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 تمهيد

العمل  تنظيم  عمل الموارد البشرررروة و يهمية بأهمية  مؤسسسسة أبو داود الخيريةتعمل وتنظم 

العلاقات بينها وبين موظفيها ووضررررررول ما للموظق م  ماوع وما عليا م  واماات بما   ررررررم  و 

 .سير العمل على يكمل وما 

 الأحكام العامة والتعريفات    

 ( الموارد البشروة )لائحة تنظيم العمل ب يسمى هذا النظام  (1المادة)

 . وضعت يمكام هذا النظام واعتمدت بناءً على نظام العمل في المملكة العربية السعود ة  (2المادة )

وموظفيها بما  حاق المصرحةة العامة ومصرحةة الفرنين   المؤسرسرةيهدف هذا النظام إلى تنظيم العلاقة بين    (3المادة )

 . وليكون الموظق على إطلاع بما لا وما عليا م  ماوع وواماات

  سواء كانوا موظفين على دوام كامل يم دوام مزئي  المؤسسةتسري يمكام هذا النظام على مميع العاملين ب  (4المادة )

يعتبر هرذا النظرام متممرا لعارد العمرل نيمرا ر  تعرارح مع اامكرام والشرررررررررررررود اان ررررررررررررل للموظق الوارد في   (5المسادة )

 . العاد

الةق في إدخال تعد لات على يمكام هذا النظام كلما دعت الةامة إلى ذلك ور تكون هذه  المؤسرررررسرررررةلإدارة   (6المادة )

 . التعد لات نانذة إر بعد اعتمادها م  مجلس الإدارة

ي ة مسرررررررؤولية نميجة لإهمال    المؤسرررررررسرررررررةاطلع الموظق عند توقيع العاد على يمكام هذا النظام ور تتحمل  (  7المادة )

 . الموظق يو تاصيره في نهم ومعرنة هذا النظام

 . تحسب المدة والمواعيد المنصوص عليها في هذا النظام وعاود العمل بالتاووم الميلادي(8المادة )

 .  صدر المد ر التنفيذي الارارات والتعاميم لهذا النظام بما ر  تعارح مع يمكاما  (9المادة )

اللغة العربية هي اللغة المعتمدة والرسررررررررررررمية والوامب اسررررررررررررتعمالها بالتسرررررررررررراة ل ميع العاود وال رررررررررررر لات   (10المادة )

  
ً
والملفرات والايرانرات المترداولرة و يرهرا ممرا هو منصرررررررررررروص عليرا في يمكرام هرذا النظرام يو في يي قرار إداري  صررررررررررررردر تنظيما

للغة يمنبية إلى مانب اللغة العربية يعتبر النص العربي هو النص   المؤسررررررررررررسررررررررررررةامكام هذا النظام وفي مال اسررررررررررررتعمال  

 
ً
 . المعتمد دوما
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 . تم الرموع إلى نظام العمل في المملكة العربية السعود ة نيما لم  رد نيا نص في هذا النظام  (11المادة )

 الاستقطاب والتوظيف

ع  الوظائق الشررررا رة الحت تحتامها بشرررركل دوري عند الةامة في الموقع ارلك رو ي    المؤسررررسررررةتعل  إدارة (  12المادة)

 ووسائل الإعلان المختلفة

ااولووة لل رشح الداخلي ا ة وظيفة شا رة على ين  خ ع في هذه الةالة   المؤسسة منح الموظق المعين ب  (13المادة )

 . لنفس ارمرائات المفااة في عملية اختيار الموظق ال د د

عبر البر د ارلك رو ي يو النموذج المخصررررررررررص   المؤسررررررررررسررررررررررةيعبت طالب الوظيفة نموذج التوظيق الخاص ب  (14المادة )

 : إذا طلب ذلك وورنق معا مسو ات التعيين وهي كااتي المؤسسةيو بالة ور لمار  المؤسسةلذلك عل موقع 

 الدراس ت المؤهل  شهادة .1

 شهادة الدورات التدروبية .2

 شهادة بالخبرات الساباة .3

 صورة شمسية مد ثة .4

 لسيرة الذاتيةا .5

 الوطنية الهووة بفاقة صورة .6

 تم تاد م طلاات التوظيق مااشرررررررة يو ع  طروق الموقع ارلك رو ي إلى )ل نة الموارد البشررررررروة( لدراسرررررر ها    (15المادة )

 وإشغال الوظائق المفلوبة مسب ارمتياج

تاوم ل نررة التوظيق بررءمراء ماررابلررة شررررررررررررخصرررررررررررريررة مع طررالررب الوظيفررة لمعرنررة إمكررانيرراتررا ومهرراراتررا ومررد    (16المسادة )

مناسرررررررررررربتا للعمل صم ترنع التوصرررررررررررريات للمد ر التنفيذي رعتمادها. وإرسررررررررررررال رسررررررررررررالة اعتذار مم  لم  تم قاول طلاا يو 

 . اختياره للوظيفة على عنوانا المومود بالفلب

 حال طالب وظيفة الدوام الرسرررررررررمت بعد قاولا المادئي إلى الكشرررررررررق الفبت لمعرنة مد  يهليتا ال رررررررررةية   (17المادة )

 للعمل

وطالب الوظيفة ووتم نيا تحد د مسررمى الوظيفة ومادار راتاها والدوام الرسررمت  المؤسررسررة وقع عاد بين    (18المادة )

 .وال زئي
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والوصررررررررررق    المؤسررررررررررسررررررررررةيعين طالب الوظيفة على الوظيفة الشررررررررررا رة الحت تم الإعلان عنها مسررررررررررب مامة    (19المادة )

الوظيفي وتوصررية ل نة التوظيق اسررمنادا إلى مؤهلاتا وقدراتا وخبراتا الوظيفية ووتم إصرردار تعيين معتمد م  إدارة 

 . المؤسسة

 : ما  لي المؤسسةيش رد نيم  يعين في (  20المادة )

 ين  كون مس  السيرة والسلوك .1

 سنا 18ر  ال عمره ع   ين .2

 ين  كون ماصل على المؤهلات العلمية اللازمة لشغل الوظيفة .3

 امتياز ارختاار والماابلة المتعلاين بالوظيفة .4

5.  
ً
 ين  كون رئق طايا

ين ر  كون تم نصرررلا في السرررنة ااخيرة م  الخدمة بسررربب امرائات تأد بية تتعلق بالعمل يو بحكم ق رررائي في   .6

 منا ة مخلة بالشرف يو اامانة

للموظق ال د د وعرح نموذج    المؤسررررررسررررررة اوم قسررررررم الموارد البشررررررروة بتوضرررررريح نظام الموارد البشررررررروة ب  (21المادة )

و شرررررررررراطا ها كما   المؤسررررررررررسررررررررررةالتعليمات والتتايهات العامة معا وإعفائا لمةا مختصررررررررررره ع  الهيكل التنظيمت ويهداف  

 .يسلم الوصق الوظيفي للتوقيع عليا

 .  اوم قسم الموارد البشروة بفتح ملق للموظق ال د د يشمل مميع ما  تعلق با م  يوراع رسمية  (22المادة )

)سسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسالم  . تاوم الإدارة المعين بها الموظق برنع مااشرتا إلى إدارة الشؤون الإداروة والمالية (23ادة 

في يي وقت إن التوظيق تم نميجة رنتحال الموظق شررخصررية  ير ةررةيحة يو تاد ما   للمؤسررسررةإذا صبت    (24المادة )

ن رررل العاد دون الةامة اي إشرررعار سرررابق ودون مكانأة يو   للمؤسرررسرررةبيانات ومسرررمندات  ير ةرررةيحة يو مزورة نيحق  

 . الةق في اتخاذ الإمراء الاانو ي المناسب ميالا للمؤسسةتعووض و 

 

 : أنواع العقود

 انواع التوظيق التالية المؤسسة تم شغل الوظائق في   (25المادة )
ً
 : وناا

 . توظيق بدوام رسمت .1

 . توظيق بدوام مزئي .2

 عاود تعاون . .3
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 : موضوع عقد العمل

م  بردا رة عارد الموظق وتتتبت بعرد سررررررررررررنرة عمرل م  بردا رة العارد ووجردد   مردة هرذا العارد سررررررررررررنرة ميلاد رة تاردءا .1

 ما لم  تادم امد الفرنين بخلاف ذلك
ً
 . تلاائيا

 تادي م  تاروخ مااشرتا العمل90 خ ع الموظق لف رة تجربة لمدة ) .2
ً
 . (  وما

والموظق تمد د ن رة التجربة لثلاصة “يشررررررررررهر يخر  بعد مواناة الفرنين وقال ان هاء الف رة    للمؤسررررررررررسررررررررررة جوز   .3

 ووجوز للفرف ااول بءنهاء العاد خلال هذه الف رة بدون إنذار15ااولى ب )
ً
 . (  وما

 : استحقاق الراتب

 راتب يساس ت قال نها ة كل شهر ميلادي المؤسسةتدنع 
ً
 . للموظق الرسمت شهروا

م الرواتب م  ستة مراتب تشتمل كل مرتاة على خمسة عشر  درمة،   .1
َّ
  مشكل سل

 للمرتاة المةددة   .2
ً
 تم تعيين الموظفين على وظائق ذات مسميات ومواصفات معينة، ووكون التعيين وناا

 لسلم الرواتب المعتمد ما لم  
ً
للوظيفة ، وومنح الموظق عند التعيين يول مربود في المرتاة المعين عليها طااا

ن  كون على درمات متادمة في المرتاة الحت   تفق في عاد العمل على يمر يكبر ، يو تر  ل نة التوظيق يهليتا ا 

 .يستحاها 

تدنع يمور العاملين بالروال السعودي ووتم دنعها خلال ساعات العمل وفي مكانا في اليوم السابع والعشرو    .3

وتودع في   ؤسسةم  كل شهر ميلادي على ين ر تتأخر ع  اليوم الثلاصين إر لظروفٍ خارمةٍ ع  إرادة الم

 للأمكام التالية
ً
 : مسابات الموظفين الانكية وناا

 .  العامل ذو اامر الشهري  صرف يمره في نها ة الشهر •

 . العامل باليومية يو بالافعة  صرف يمره في نها ة ااساوع  •

•  
ً
  . العامل الذي تنبت المتشأة خدمتا،  دنع يمره وكانة مستحااتا نورا

العامل الذي   رك العمل م  تلااء نفسا  دنع يمره وكانة مستحااتا خلال مدة ر تتجاوز ساعة ي ام م    •

 . تاروخ ترك العمل 

يمور الساعات الإضانية تدنع في ميعاد يقصاه صلاصة ي ام م  تاروخ ان هاء المشغيل الإضافي ما لم  تم دنعها  •

 . مع اامر العادي للعامل

 .م  هذه اللائحة   تم صرف الرواتب بعد خصم يي ماالغ مستحاة لح معية وذلك في نفاع العمل .4
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إذا صادف اليوم المةدد لدنع اامور  وم الرامة ااساوعية يو  وم عفلة رسمية نيتم الصرف في  وم العمل   .5

 .الذي يسااا

ل نميج ها الموظق نفسا،   .6 يي تأخير في صرف الراتب بسبب عدم اكتمال بيانات الموظق لذلك الشهر نيتحمَّ

 .سواءً بمسارعتا لإكمالها يو اعتماد الراتب الشهري بالةسميات الحت تفابق هذا التاصير 

 وقع الموظق عند استلام راتاا يو يي ماالغ ناد ة هي م  ماوقا على الشيك يو الكشق المعد لهذا الغرح ،   .7

وذلك بمومب تفووض كتابي موقع منا   ؤسسةوللموظق ين  وكل م  يشاء لااض راتاا ومستحااتا لد  الم

 .  المسؤول التنفيذي للمؤسسة لمد ر الشؤون المالية يو م   نوب عنا بعد اعتماده م  

 وذلك بحسب سلم الرواتب المعتمد لديها وهو كالتالي / 

 

 : تقويم الأداء

بنها ة العام الميلادي بتعائة نموذج تاووم ااداء ل ميع الموظفين العاملين بها دون استثناء على إن  فلع   المؤسسةتاوم  

 . مد ر الإدارة الموظق على تاووم يدائا الوظيفي ووناقشا في نااد الاوة وال عق ووؤخذ توقيع الموظق عليا بالعلم

 : أحكام خاصة بالموظف غير السعودي

 :علاقات العملو  مبادئ السلوك الوظيفي



  

9الصفحة                   

 

م2025-م4202 لث الإصدار الثا  

 :أحكام عامة في العمل الإضافي

وصردور قرار إداري بذلك ووتم اممسراب سراعات عمل بعد   المؤسرسرةيشر رد للعمل الإضرافي مواناة إدارة   (33المادة )

اعتمادها م  مد ر إدارتا وتصرررررف لا مع الراتب يما موظق الدوام ال زئي نتحسررررب السرررراعة الإضررررانية سرررراعة ما عدا 

 . ساعات شهر رم ان الماارك نتحسب الساعة بساعة ونصق

 (34دة)الما

ين ر تكون المهام المس هدف انجازها كعمل إضافي م  الممك  انجازها وقت الدوام الرسمت يو ناتجة ع  إهمال  .1

 . الموظق يو تاصيره

 ت تكليق الموظق بالعمل الإضافيض ين تكون مامة العمل يو طايعتا تات .2

 ( م  المرتب%50ير تزود قيمة بدل العمل الإضافي في الشهر للموظق ع  ) .3

 .ر  تم ال مع بين العمل الإضافي ويي بدرت يخر  يو مكانآت تمنح لذات السبب .4

 . رنع كشق بأسماء الموظفين المفلوب تكليفهم بالعمل الإضافي رعتماده قال بدء العمل الإضافي .5

 :الالتزام بالحضور والانصراف

 (35)المادة

 جب على الموظق ارل زام بالة ررررررررررور لمار عملا في الوقت المةدد وارنصررررررررررراف منا في الوقت المةدد كما  جب   .1

 . عليا الايام بالمهام الموكلة يليا خلال يوقات العمل الرسمت المنصوص عليها في هذا النظام

 حق للموظق ارسرررررررمئذان ل زء م  اليوم قال بدا ة الدوام الرسرررررررمت يو يصناحها ين كان قد م رررررررر وباشرررررررر عملا   .2

وذلك م  رئيسرررررررا المااشرررررررر يو لحخروج اداء عمل خاص با بعد تعائة نموذج ااسرررررررتاذان ، وفي مال تجاوز مارت 

الي لموظفي الدوام الكامل يما ( سررررررراعات شرررررررهروا  تم خصرررررررم سررررررراعات الزوادة م  الراتب الإمم10ارسرررررررمئذان )

 . موظفو الدوام ال زئي نتخصم ساعات التأخير بصفة شهروا

في مال لم  تمك  الموظق م  الة ررررررور إلى عملا نعليا ين  اوم بءبلاه رئيسررررررا المااشررررررر بذلك كما  اوم بتعائة   .3

نموذج إشرررررعار الغياب . ووتم اعتماده م  مد ر إدارتا رماا وإمالتا لاسرررررم الموارد البشرررررروة . ووتم خصرررررم ذلك 

منفاذها  خصم مرتب  وم وامد ع  كل  ياب اليوم م  رصيد إمازاتا ارضفراروة يو ارعتياد ة . وفي مال اس

 مع عدم اممساب ا ام الغياب م  ي ام الغياب الحت تستومب العاوبة

يعتبر انافاع الموظق ع  عملا سباا موماا رتخاذ ارمرائات التأد بية بحاا ، نءذا تخلق في الة ور لعملا  .4

دون إذن مسرررررررررررراق يو عذر مااول  اوم رئيسررررررررررررا المااشررررررررررررر بتعائة نموذج إشررررررررررررعار  ياب واعتماده م  مد ر إدارتا 

ئات الترأد بيرة بحارا ونارا لإمكرام هذا وإمالترا لاسررررررررررررم الموارد البشررررررررررررروة كمرا ين لا بالإضررررررررررررانة إلى اتخراذ ارمرا

 النظام  خصم م  مرتاا الإممالي الشهري ما يعادل عدد اا ام الحت تغيب نيها ع  العمل



  

10الصفحة                   

 

م2025-م4202 لث الإصدار الثا  

 تم إنهاء خدمة الموظق في مال انافاعا ع  العمل دون إذن مسراق يو عذر مااول خلال السرنة الوامدة لمدة  .5

( وم متافعة على ين يساق الفصل إنذار كتابي بعد انا اء نصق المدة وفي 30(  وم متصلة يو )15تزود ع  )

ء خردمترا  تم إمرالترا الى ل نرة التحايق  (  ومرا م  ان هرا 30مرال إبرداء الموظق اي عرذر خلال مهلرة ر تزورد ع  )

( م  نظام 7( الفارة )80للتحاق م  ةررررررررررةة هذا العذر ومد تا واتخاذ الارار المناسررررررررررب بحاا مسررررررررررب المادة)

 . العمل

 :  استخدام المركبات الرسمية

 (35) المادة

عدم السررررررررررررمال اي موظق بايادة ي ة مركاة مالم  حمل رخصررررررررررررة سررررررررررررير ملائمة لايادتا ونق متفلاات ال هات  .1

 تكاليق إصدار وتجد د رخص الايادة لم   تفلب عملا قيادة المركاات المؤسسةالمعنية في المملكة وتتحمل 

 جررب على الموظق عنررد اسررررررررررررتخرردام المركاررة تو ي الةررذر واخررذ الةيفررة واتارراع إرشرررررررررررررادات ومعررا ير المشررررررررررررغيرل   .2

والسرررررلامة المعتمدة ، كما  جب عليا إعلام رئيسرررررا المااشرررررر يو ال هة المعنية ع  يي ماد  يو علل يو خلل في يي 

 هذه المركاات

على الموظق عند اسررتلاما ا ة مركاة التوقيع على نموذج اسررتلام عهده مركاة ووار مسررؤوليتا عنها خلال ن رة  .3

 . ارستخدام

 تم اتخاذ إمراءات تأد بية تجاه كل موظق نيما إذا اسرررررررررررتخدم ا ة مركاة اسرررررررررررتخداما  ير ملائم يو  ير  م  يو  .4

 . يشوبا الإهمال يو التخروب

 تحمل الموظق تسرررررررررررد د ماالغ المخالفات المروروة عند مدومها بسررررررررررربب إهمالا يو تاصررررررررررريره في اتااع التعليمات   .5

 . بسدادها نءنها تخصم م  راتاا الشهري  المؤسسةالمروروة وفي مال قامت 

 تم ت رررررررررررر يرل المركارة براسررررررررررررم المسررررررررررررتخردم الفعلي لهرا على النظرام الإلك رو ي في موقع وزارة الرداخليرة محى دعرت  .6

 . الةامة لذلك

 :   مؤسسةملكية ال

 (37)المادة

الحت   المؤسررسررةوالمواد والمعلومات الخاصررة ب  المؤسررسررة تحمل الموظق مسررؤولية المةانظة على مميع ممتلكات  .1

تصرررررف لا يو الحت تكون بحوزتا يو تحت عهدتا وعليا ارمتناع ع  اسررررتخدامها بشرررركل شررررخ رررر ت دون مواناة 

 . مسااة م  ال هة المعنية

نءنا  حق    المؤسررررررسررررررةفي مال تسرررررربب الموظق بأي ضرررررررر ماصررررررود يو ع  إهمال وتاصررررررير ا ة ممتلكات خاصررررررة ب .2

( ي ام في 5خصرررم المالغ اللازم م  راتب الموظق لإصرررلال ذلك ال ررررر على ار  زود الخصرررم ع  يمر )  للمؤسرررسرررة

 . كل شهر
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إذا اقت ت الةامة ين تخصم م  راتب الموظق ومستحااتا تكاليق ي ة مواد لم تتم إعاد ها   للمؤسسة حق   .3

 رستعادة ممتلكا ها يو مما  ها  للمؤسسةيو إتلانها 
ً
 . عند طلاها كما  كون لها الةق باتخاذ ما تراه مناساا

إعادة كانة الممتلكات الخاصررررررررة بها الم رررررررر لة عهدة عليا   المؤسررررررررسررررررررة جب على الموظق عند ان هاء خدماتا م    .4

 . والةصول على شهادة إخلاء طرف قال المسليم النهائي لمستحاات نها ة الخدمة

 : بدل انتداب

عند تكليق الموظق بمهمة عمل يو م رور برنام  تدروبت ولم تتكفل ال هة المسرت ريفة بمصراروق سركنا   (38المادة )

( كم ع  بمحا ل  نءنا  صرررررررررررردر لا قرار انتداب م  مد ر إدارتا 100وإعاشررررررررررررتا وكان مار المهمة  اعد مسررررررررررررانة تزود ع  )

 . ويعتمد م  رئيس الم لس

   (39المادة )

روررررال لليوم الوامررررد يو مررررالم  تم التعرررراقررررد مع الموظق على  ير ذلررررك او  كون لررررا رئحرررة  300 صرررررررررررررف مالغ ) .1  )

 .مستالة

 صرررررررف للموظق تذاكر طيران على الدرمة السرررررريامية ) ذهاب وعودة( يو ما يعادلها في مال تامين وسرررررريلة نال   .2

 .يخر  

 في السرررررررنة سرررررررواءً متصرررررررلة يو منفصرررررررلة  ار بمومب قرار اسرررررررتثناء م  60ر  تم انتداب الموظق اكثر م  ) .3
ً
(  وما

 .الم لس

ين تمنح الموظق المميز زوادة اسررررررتثنائية  بما ر  زود ع  يخر زوادة سررررررنووة يو مكانأة   المؤسررررررسررررررة حق لإدارة    (40المادة )

 .مافوعة ر تزود ع  نصق راتب شهر كمش يع لا

 : توكيل استلام المستحاات المالية

 .  حق للموظق توكيل م  يشاء رستلام مكانأتا يو مستحااتا المالية في مال عدم تمكنا بالة ور   (41المادة )

 : ساعات العمل والإجازات

 (43) المادة

( سرررررررراعات على ن رة وامدة او ن رتين ولمدة خمسررررررررة ي ام في ااسرررررررراوع يو بحسررررررررب  8تكون سرررررررراعات العمل اليومية ) .1

 . المؤسسةمتفلاات وظروف العمل في 

 . ال معة والسبت هما  وما الرامة ااساوعية للموظق بأمر كامل .2
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 بأمر كامل  تمتع الموظق بءمازتا في سررنة اسررتحااقها 30يسررتحق الموظق ع  كل عام إمازة سررنووة لمدة ) .3
ً
(  وما

 لمات يات العمل للمؤسسةو 
ً
 . ين تحدد ذلك وناا

ين  ؤمل إمازتا السررررررررنووة يو ي اما منها إلى السررررررررنة التالية ، ولإدارة   المؤسررررررررسررررررررة حق للموظق بعد مواناة إدارة  .4

( 90مق تأميل إمازة الموظق بعد نها ة سررنة اسررتحااقها إذا اقت ررت ظروف العمل لمدة ر تزود ع  ) المؤسررسررة

 وم نءذا اقت ت ظروف العمل استمرار التأميل ومب الةصول على مواناة الموظق كتابة ، على ين ر  تعد  

 .نها ة السنة التالية لسنة استحااع الإمازة

( ي ررام وووم  4( ي ررام وعيررد ااضرررررررررررر ى الماررارك لمرردة)4للموظق الةق في إمررازة بررامر كررامررل لعيررد الففر الماررارك لمرردة ) .5

 وامد لليوم الوطنت

للموظق الةق في مرال صاوت مرضرررررررررررررا إمرازة مرضرررررررررررريرة برامر كرامرل ع  الثلاصين  ومرا ااولى وبثلاصرة يربراع اامر ع    .6

السررررررررررررتين  ومررا الترراليررة ودون امر للثلاصين  ومررا الحت تلي ذلررك خلال السررررررررررررنررة الوامرردة سررررررررررررواء كررانررت هررذه الإمررازات  

 .خ يول إمازةمتصلة يم متافعة وواصد بالسنة الوامدة السنة الحت تادي م  تارو

( ي ام في مالة وردة مولود وخمسة ي ام في مالة زواما او في مالة وناة 3للموظق الةق في إمازة بامر كامل لمدة ) .7

 .طلب  الوصائق المشار إليها  للمؤسسة)ر قدر الله( كما  حق  زوما يو امد يصولا يو نروعا

للموظفة الةق في إمازة وضع بامر كامل لمدة عشرة  يسابيع توزعها كيق ما تشاء تادي بحد يق  ى يربعة يسابيع  .8

 قال التاروخ المرجح للوضع ووحدد التاروخ المرجح للوضع بناء على شهادة طاية م  مهة ةةية

 حق للموظفة عندما تعود إلى مزاولة عملها بعد إمازة الوضرررررررع ين تأخذ ن رة يو ن رات اسررررررر رامة باصرررررررد إرضررررررراع   .9

 مولودها ر  زود مجموعها ع  الساعة في اليوم الوامد وتحسب هذه الف رة م  ساعات العمل الفعلية

 حق للموظفة في مالة وناة زومها )ر قدر الله( إمازة عده بامر كامل لمدة ر تال ع  يربعة يشررررررررهر وعشرررررررررة ي ام  .10

 م  تاروخ الوناة

اسررررررررررررتدعاء الموظق م  إمازتا المرخص لا بها والعودة إلى العمل قال ان هاء مد ها إذا  المؤسررررررررررررسررررررررررررة حق لإدارة  .11

 . اقت ت مصحةة العمل ذلك ، وفي هذه الةالة تعاد المدة المتااية إلى رصيد إمازاتا

طلب قفع الإمازة والعودة الى   المؤسرررررررررسرررررررررة حق للموظق بعد بدء إمازتا وفي مالة خاصرررررررررة بعد مواناة إدارة  .12

 .العمل على ان تعود اا ام المتااية م  إمازاتا إلى رصيد إمازتا

 :إجازة الحج

( ي ام تادي م  اليوم السراد  لشرهر 10 منح موظق الدوام الكامل إمازة اداء نرو رة الج  براتب لمدة )  (43المادة )

 . ذي الج ة اداء مناسك الج  كل خمس سنوات

 :إجازة الامتحانات

على ين  ح ررررررررررررر ما  ثبت    المؤسررررررررررررسررررررررررررة منح موظق الدوام الكامل إمازة للأ ام الفعلية للامتحانات براتب    (44المادة)

 . يدائا ارمتحانات كاملة وذلك بعد مواناة الإدارة
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 الإجازة الاستثنائية

 منح موظق الدوام الكامل إمازة اسرررررتثنائية عند ومود ظروف تسرررررتدحي ذلك في مالة عدم ومود رصررررريد    (45المادة )

م  الإمازة ارعتياد ة يو عدم كفا ة الرصرررررريد وتكون بدون راتب ور  تم صرررررررف تذاكر سررررررفر كما ر تحمسررررررب مدة الإمازة 

 20م  خدمتا نيما زاد ع )
ً
كما  تحمل الموظق امر اشر راك التأمينات ارمتماعية ع  تلك المدة ويشر رد لذلك  (  وما

 . المؤسسةمواناة 

 أحكام عامه في الإجازات

 (46)المادة

ر  حق للموظق إصناء تمتعا بأي م  إمازاتا المنصوص عليها في هذا النظام ين يعمل لد  صامب عمل يخر .  .1

ين تحرم الموظق م  يمره ع  مدة الإمازة يو يسرررررررررر رد ما   للمؤسررررررررررسررررررررررةنءذا صبت ين الموظق خالق ذلك نيحق  

 المؤسسةساق إن يخذه م  

 . لزم الموظق بالة ور لمار عملا نور ان هاء إمازتا والايام بالمهام الموكلة إليا .2

إذا تخلق الموظق ع  الة ررور لمار عملا بعد ان هاء إمازتا دون إذن مسرراق يو عذر مااول نءنا وبالإضررانة إلى   .3

اتخاذ الإمراءات التأد بية بحاا  خصرررررم م  راتاا ااسررررراسررررر ت الشرررررهري ما يعادل عدد اا ام الحت تغيب نيها ع   

 . العمل

 . ( شهرا م  بدا ة عاده11ر  حق للموظق الةصول على إمازة اعتياد ة إر بعد انا اء ) (47المادة)

 تعين على الموظق عند عودتا م  ي ة إمازة ما عدا الإمازات الرسمية تحرور خفاب للمااشرة للعمل بعد  (48المادة)

 . الإمازة

 . بتدروب وتفوور مواردها البشروة لتنمية وتعزوز قدرا هم بما  خدم يهدانها وامتياما ها  المؤسسةتل زم   (49المادة )

  بمحا ل  تميسرررررررتمر صررررررررف يمر الموظق طيلة ن رة التدروب يو التأهيل وعند عاد البرنام  التدروبت خارج    (50المادة )

 . صرف مستحاات ارنتداب لا

ين تنبت تدروب الموظق وان تحملا كانة النفاات الحت صرررررن ها عليا في سرررربيل ذلك   المؤسررررسررررة حق لإدارة    (51المادة )

 : في الةارت التالية

 . إذا صبت عدم مد تا في الدورة .1

 . إذا قرر الموظق التخلي ع  الدورة التدروبية قال ان هاحها  .2

 اذا لم  ح ر ما  ثبت اتمام الدورة او شهادة الة ور  .3
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 : الوقاية والسلامة

التدابير   المؤسررررررسررررررةعلى موظفيها م  ااخفار والةواد  في مار العمل تتخذ   المؤسررررررسررررررةم  منفلق مرص    (52المادة )

 : التالية

 . الإعلان في يماك  ظاهره ع  مخاطر العمل ووسائل الوقا ة منها والتعليمات اللازم إتااعها  .1

 . م ر التدخين بشكل نهائي .2

 . تأمين يمهزة الإطفاء والةروق .3

 . نظانة يماك  العمل وتونير المفهرات .4

 . تونير المياه الصالةة للشرب وار مسال .5

 . تونير دورات مياه ممتازة .6

 . تنمية الوحي الوقائي للموظفين .7

التفتيش الدوري بغرح التأكد م  سررررررررررررلامة اامهزة ومسرررررررررررر  اسررررررررررررتعمال وسررررررررررررائل الوقا ة والسررررررررررررلامة ومعا نة  .8

 . الةواد  وت  يلها وإعداد تاارور عنها تت م  الوسائل وارمتياطات الكفيلة بتلافي تكرارها 

 . تامين خزانة ويدوات الإسعانات ااولية .9

 . إلزام المنظمين اي برنام  مماهيري بتعروق النجاة ومخارج الفوارئ   .10

 : المخالفات والجزاءات

 : السياسة العامة

 (53) المادة

إمراءات تأد بية عادلة مومده تمسرررررم بالةياد والفوروة لحةد م  السرررررلوكيات  ير المرضرررررية في   المؤسرررررسرررررةتل زم   .1

 . بيئة العمل

كل موظق  خالق الواماات المنصررروص عليها في هذا النظام يو ر  ل زم بأخلاقيات المهنة يو  خرج ع  ماتضررر ى   .2

 
ً
 . الوامب في يعمال وظيفتا  جاز  تأد بيا

ر يعفى الموظق م  ال زاء التررأد بت إر يذا صبررت ين ارتكررابررا للمخررالفررة كرران تنفيررذا امر صررررررررررررردر إليررا م  رئيسررررررررررررا   .3

 . بالر م م  تتايها إلى المخالفة وفي هذه الةالة تكون المسؤولية على مصدر اامر

 . ر  حق توقيع يي مزاء تأد بت على الموظق ار بعد امراء تحايق خفي معا تسمع نيا يقوالا ودناعا .4
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 الجزاءات التأديبية

 (54)المادة

 :( م  نظام العمل وناا لما  لي66توقيعها على الموظق مسب المادة ) للمؤسسةال زاءات التأد بية الحت تحق 

 الإنذار .1

 الغرامة .2

 . الةرمان م  العلاوة يو تأميلها لمدة ر تزود ع  سنة-3 .3

 الإ ااف ع  العمل مع الةرمان م  اامر .4

 الفصل م  العمل .5

 تأميل ال رقية مدة ر تزود ع  سنة في مال العمل بها  .6

صررلامية اتخاذ ال زاء المناسررب   المؤسررسررةر يعتد بتدرج ال زائات المنصرروص عليها في هذه المادة ووكون ردارة  .7

 . على الموظق مسب ح م وخفورة المخالفة الحت ارتكاها 

 

 -: تم معاقاة الموظق اذا بدرت منا ا ة مخالفة تتعلق بالسلوك او تنظيم العمل مسب ال دول التالي  (55المادة )

 

 نوع المخالفة م
 ال زاء 

ررررة  رررر رررر رررر ررر رررر رررر رررر ررر المر

 ااولى

رررررة  ررر رررر رررر رررر ررر رررر رررر رررر ررر المر

 الثانية

رررررررة   رررر رررر ررر رررر رررر رررر ررر المر

 الثالثة
 المرة الرابعة

1 
ررررتارارهرا  يو  انتاراص ورة  رررر ررر ارتكراب يمور  تؤصر   على ام  الردولرة  واسر

 اامر   والعلماء وتروو  اانكار   الهدامة والإشاعات المغرضة
 نصل بدون   مكانأة يو  تعووض

2 
ررررد  ررررة  يو   مزورة  عنر ررررةيحر رررر ررر رررردات   ير   ةر ررررمنر رررر ررر ررررات  يو   مسر ررررانر ررررد م  بير تار

 التوظيق
 نصل بدون   مكانأة يو  تعووض

 نصل بدون   مكانأة يو  تعووض ممع تبرعات يو  إعانات يو  ناود بدون  إذن 3

 نصل بدون   مكانأة يو  تعووض إذا تكرر  م  الموظق نعل يستومب الإنذار   النهائي 4

5 
ررررلة  يو  )30( وما  متافعة   رررر ررر الغياب  بدون   عذر   لمدة )15( وم متصر

 في السنة الوظيفية الوامدة
 نصل بدون   مكانأة او  تعووض

6 
رررة   ررررة الوظيفير ررررنر رررر ررر ررررذارات  في  السر ررررردر   بحق  الموظق  )3(  إنر رررر رررر ررر إذا  صر

 الوامدة
 نصل مع المكانأة

7 
ررررلرة  يو  )15(   وم  متافعة   رررر ررر الغيراب  بردون  عرذر  لمردة )5( ي رام متصر

 خلال السنة الوظيفية الوامدة

ررائري  مرع  ررر رررررذار   نرهر إنر

رررم  رررم يو  خصر خصر

 ي ام الغياب

 نصل بدون   مكانأة يو  تعووض



  

16الصفحة                   

 

م2025-م4202 لث الإصدار الثا  

8 
ررررررة لتحايق   ررر ررررررسر ررر ررررررم المؤسر ررر ررررررتخدام الوظيفة  يو  اسر ررر ررررررتغلال واسر ررر اسر

 ي راح شخصية

ررائري  مرع  ررر رررررذار   نرهر إنر

 خصم )5( ي ام
 نصل مع المكانأة

 الايام بأعمال خاصة يصناء الدوام الرسمت بدون  إذن 9
رررررم   ررر إنذار   مع خصر

 )3(ي ام

إنذار   نهائي  مع خصرررم  )5( 

 ي ام
 نصل مع المكانأة

10 
ررررة  ررر ررررسر ررر ررررياع  يمهزة يو  معدات تخص المؤسر ررر رررربب  في تلق يو  ضر ررر المسر

 بسبب الإهمال

رررع  ررر رررع  دنر ررر رررذار   مر ررر إنر

 50% م  الايمة

إنررذار   نهررائي  مع دنع  كررامرل  

 الايمة

ررع  ررر ررع  دنر ررر ررررررل  مر رررر رررر ررر نصر

 كامل الايمة

11 
تكرار  التغيب ع  الدوام بحيث  تجاوز  30%  م   سراعات  الدوام 

 الماررة في العاد )خاص بموظق الدوام ال زئي (
 لفت نظر  كتابي

ررررع   ررر ررررذار   مر ررر إنر

 خصم  وم

رررم   ررر إنذار   مع خصر

 صلاصة ي ام
 إنذار   نهائي

 إنذار المشامر  مع الزملاء يو  إمدا  مشا اات في مكان العمل 12
ررررع   ررر ررررذار   مر ررر إنر

 خصم  وم

رررم   ررر إنذار   مع خصر

 صلاصة ي ام

ررررع   رررر ررر رررررذار   مر رررر ررر إنر

 خصم 5 ي ام

 إنذار إصارة المشاكل وتحروض الغير  عليها 13
ررررع   ررر ررررذار   مر ررر إنر

 خصم  وم

رررم   ررر إنذار   مع خصر

 صلاصة ي ام

ررررع   رررر ررر رررررذار   مر رررر ررر إنر

 خصم 5 ي ام

14 
ررررائا  او  زملائا  في  رررر ررر رررراءة اادب  مع رؤسر رررر ررر التلفظ بألفاظ  نابية يو  إسر

 المؤسسة
 إنذار

ررررع   ررر ررررذار   مر ررر إنر

 خصم  وم

رررم   ررر إنذار   مع خصر

 صلاصة ي ام

ررررع   رررر ررر رررررذار   مر رررر ررر إنر

 خصم 5 ي ام

 إنذار التاصير  في يداء العمل يو  عدم تنفيذ التعليمات 15
ررررع   ررر ررررذار   مر ررر إنر

 خصم  وم

رررم   ررر إنذار   مع خصر

 صلاصة ي ام

ررررع   رررر ررر رررررذار   مر رررر ررر إنر

 خصم 5 ي ام

16 
رراك   ررة  يو   توامرررده  في  يمر ررررلامير رررر ررر ررررريعرررة الإسر رررر ررر الخروج  ع   داب  الشر

 مشاوه يو  ممنوعة نظاما تس تء لسمعة العمل
 إنذار

ررررع   ررر ررررذار   مر ررر إنر

 خصم  وم

رررم   ررر إنذار   مع خصر

 صلاصة ي ام

ررررع   رررر ررر رررررذار   مر رررر ررر إنر

 خصم 5 ي ام

17 
ررررمنردات  تخص  العمرل  يو   رررر ررر رررريراع   مسر رررر ررر رررربرب  في تلق امرد  او   ضر رررر ررر المسر

 استعمالها لإ راح خاصة دون  اذن
 إنذار لفت نظر  كتابي

رررم   ررر إنذار   مع خصر

  وم

ررررع   رررر ررر رررررذار   مر رررر ررر إنر

 خصم 3 ي ام

 إنذار لفت نظر  كتابي إساءة استخدام  يمهزة ومعدات المؤسسة بسبب الإهمال 18
رررم   ررر إنذار   مع خصر

  وم

ررررع   رررر ررر رررررذار   مر رررر ررر إنر

 خصم  ومين

 إنذار لفت نظر  كتابي تكرار  الخروج  يصناء الدوام الرسمت بدون  اسمئذان 19
رررم   ررر إنذار   مع خصر

  وم

ررررع   رررر ررر رررررذار   مر رررر ررر إنر

 خصم  ومين

20 
رررد   ررررداب  عنر ررررة  يو   ارنتر رررراوعير رررر ررر ررررازات  ااسر ررررل  خلال  الإمر رنض  العمر

 التكليق الرسمت بذلك
 إنذار لفت نظر  كتابي

رررم   ررر إنذار   مع خصر

  وم

ررررع   رررر ررر رررررذار   مر رررر ررر إنر

 خصم  ومين

21 
التأخير   في تسليم  الماالغ  المةصلة لةساب  المؤسسة في  المواعيد 

 المةددة
 إنذار لفت نظر  كتابي

رررم   ررر إنذار   مع خصر

  وم

ررررع   رررر ررر رررررذار   مر رررر ررر إنر

 خصم  ومين

22 
ررا  يو  لم  رررر ررر رررررراصر ررر التدخل دون   وما  مق في يي  عمل ليس  م  اختصر

 يعهد إليا م  الإدارة
 إنذار لفت نظر  كتابي

رررم   ررر إنذار   مع خصر

  وم

ررررع   رررر ررر رررررذار   مر رررر ررر إنر

 خصم  ومين

23 
ررررمت  دون    رررر ررر ررردوام  الرسر رررات  الر رررل  في   ير  يوقر ررران  العمر رررد  في مكر التوامر

اناة الإدارة  تكليق رسمت يو  دون  مبرر  يو  مو
 إنذار لفت نظر  كتابي

رررم   ررر إنذار   مع خصر

  وم

ررررع   رررر ررر رررررذار   مر رررر ررر إنر

 خصم  ومين

 النوم يو  الغفوة يصناء الدوام الرسمت 24
رررر    رررر ررر ررررظر رررر ررر ررررت  نر رررر ررر ررررفر رررر ررر لر

 شفوي 

رررررت  نررظررر   لررفر

 كتابي
 إنذار

ررررع   رررر ررر رررررذار   مر رررر ررر إنر

 خصم  وم

25 
ررررمت   رررر ررر رراء  الررردوام  الرسر رران  العمرررل  يصنر ررام  في  مكر رراول   ومارررات الفعر تنر

 بشكل مماحي يو  نردي

رررر    رررر ررر ررررظر رررر ررر ررررت  نر رررر ررر ررررفر رررر ررر لر

 شفوي 

رررررت  نررظررر   لررفر

 كتابي
 إنذار

ررررع   رررر ررر رررررذار   مر رررر ررر إنر

 خصم  وم
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 التدخين يو  التاغ ومشتااتا يو  بدائلا في المؤسسة 26
رررر    رررر ررر ررررظر رررر ررر ررررت  نر رررر ررر ررررفر رررر ررر لر

 شفوي 

رررررت  نررظررر   لررفر

 كتابي
 إنذار

ررررع   رررر ررر رررررذار   مر رررر ررر إنر

 خصم  وم

27 
ررررلامة  المتعلاة بمكان  ررررةية وينظمة  السر مخالفة  التعليمات  ال ر

 العمل

رررر    رررر ررر ررررظر رررر ررر ررررت  نر رررر ررر ررررفر رررر ررر لر

 شفوي 

رررررت  نررظررر   لررفر

 كتابي
 إنذار

ررررع   رررر ررر رررررذار   مر رررر ررر إنر

 خصم  وم

 قراءة  ال ةق والم لات 28
رررر    رررر ررر ررررظر رررر ررر ررررت  نر رررر ررر ررررفر رررر ررر لر

 شفوي 

رررررت  نررظررر   لررفر

 كتابي
 إنذار

ررررع   رررر ررر رررررذار   مر رررر ررر إنر

 خصم  وم

 إنذار لفت نظر  كتابي تكرار  المخالفات المروروة على الموظق 29
رررم   ررر إنذار   مع خصر

  وم

ررائرري   ررر ررهر رررررذار   نر إنر

ررر   ررا  مر ررر رررعر رررنر ومر

رررررادة   رررر ررر ررير رررر رررر ررر ررار رررر رررر ررر الر

ررررارات  رررر ررر رررررير ررر رررر رررر رررر ررر سر

 المؤسسة

 إنذار لفت نظر  كتابي الغياب دون  تاد م إمازة رسمية 30
رررم   ررر إنذار   مع خصر

  وم

ررررع   رررر ررر رررررذار   مر رررر ررر إنر

ررررررم صلاصة   ررر خصر

 ي ام

 

 (56)المادة

 . ( مرات  تم تكرار ال زاء مسب المرة الرابعة في ال دول يعلاه4في مالة تكرار الموظق للمخالفة نوع )و .1

 . بتاد ر ال زاء لهذه المخالفة المؤسسةي مالة قيام الموظق بمخالفة لم  نص عليها هذا النظام تاوم وف .2

 : التحقيق

 تم التحايق مع الموظق إذا صرررررررررررردر منا ما  ومب ذلك وي رررررررررررر ل في مح ررررررررررررر كتابي بحيث تتم الكتابة م    (57المادة )

يو إدارة الموظق إلى إدارة الشررؤون الإداروة والمالية لفلب التحايق مع الموظق مع إ  ررال نوع المخالفة  المؤسررسررةإدارة 

 المفلوب التحايق نيها 

 رعتمادها  المؤسسةتاوم ل نة التحايق برنع نتائ  التحايق والتوصيات لإدارة  .1

 المؤسسةتم تفايق العاوبة على الموظق بعد اعتمادها م  إدارة   .2

 :لتظلم والشكوىا

عند شعوره بالظلم م  يي طرف يخر في العمل بما نيها إدارتا   المؤسسة حق للموظق رنع تظلما إلى إدارة  (58المادة)

بالرد على تظلما في مدة يقصاها   المؤسسةعلى ين  تم توضيح سبب التظلم وشرل مبرراتا بوضول ، على ين تاوم إدارة 

 يساوعان م  تاروخ تظلما
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 (59) المادة

بتظلم خفي  تعلق بتارور تاووم يدائرا السررررررررررررنوي وكرذلك    المؤسررررررررررررسررررررررررررة حق للموظق ين  تاردم لإدارة  -1

 التظلم م  الارارات الصادرة بغرح ال زائات التأد بية بحاا

بأ ة شرررررركو  تتعلق بالعمل ومنها ارسررررررائة ال سررررررد ة، الكلام   المؤسررررررسررررررة حق للموظق التادم لإدارة  -2

الاذئ ، تروو  وإطلاع الشررررررررائعات ، ارسررررررررتخفاف بالموظق وبآرائا ، الم ررررررررا اات اللفظية يو الكتابية  

 ونحوها 

 -:في الةارت التالية المؤسسةتتتبت خدمات الموظق ب  (60المادة )

 ارستاالة .1

 عدم الادرة ال ةية على يداء العمل .2

 ارستغناء ع  خدماتا لعدم الكفاءة الوظيفية .3

 الفصل م  الخدمة بارار تأد بت .4

 عدم تجد د عاد الموظق لعدم الةامة إلى خدماتا .5

 (  وم متافعة في السنة30(  وم متصلة يو )15ارنافاع ع  العمل دون عذر مااول لمدة تزود ع  ) .6

  التااعد .7

 الوناة .8

 ما ساق ذكره في هذه المواد ولا علاقة بءنهاء خدمة الموظق .9

عند ر اة الموظق في ارسرررررررتاالة م  العمل قال إنهاء عاده  جب عليا ين  ادم اسرررررررتاالة كتابية مع مهلا (61المادة )

(  وما قال تاروخ توقفا ع  العمل، ور تتتبت خدمة الموظق 90(  ومًا ور  تجاوز )30بما ر  ال ع  )  المؤسسةتحدد م   

 ير بالارار الصادر م  الإدارة بااول استاالتا

  المؤسررسرةتجر  ماابلة شررخصررية مع كل موظق يسررتايل م  عملا يو  تادم بفلب عدم تجد د عاده مع   (62المادة )

والعمل على ارسررررررررررررتفادة م  هذه الايانات   المؤسررررررررررررسررررررررررررةوذلك ل مع نااد ال ررررررررررررعق المةتملة في ينظمة العمل المتاعة ب

 . لتحسين السياسات يو الممارسات يو اانظمة يو العمليات في المستاال والمةانظة على الكوادر البشروة وتعزوز ورحهم

( سررررررررررررنررة   روررة ولإدارة  60 تم إمررالررة الموظق للتارراعررد وصرررررررررررررف مميع مسررررررررررررتحارراتررا نظررامررا عنررد بلو ررا )  (63المسادة )

( الفارة  74( سررررنا   روة مسررررب المادة )68الةق في التمد د بعاد سررررنوي للموظق على ين ر  تجاوز عمره )  المؤسررررسررررة

 ( م  نظام العمل4)
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في مالة وناة الموظق على بند الدوام الكامل  صرررررررف لورصتا مميع مسررررررتحااتا وراتب الشررررررهر الذي توفي  (  64) ةالماد

ينراد يسرررررررتا إلى    المؤسررررررسررررررةنيا كاملا كما تتحمل   مميع نفاات دن  الموظق  ير السررررررعودي في المملكة او نال مثمانا و

 .بلده

 

 :تصفية الحقوق

 صررف للموظق على بند الدوام الكامل مميع مسرتحااتا إذا امضر ت سرتتين وظيفيتين م  ضرمنها إمازتا   (65المادة )

 السنووة ور تدخل نيها الإمازات ارستثنائية،

 صرف  إذا كان ان هاء العلاقة بسبب إنهاء العاد يو ارستغناء ع  الموظق  

نصررق راتب ع  كل سررنة م  السررنوات الخمس ااولى، وراتب شررهر ع  كل سررنة م  السررنوات التالية  .1

ووتخذ اامر ااخير يسرررراسررررا لةسرررراب المكانأة ويسررررتحق المكانأة ع  يمزاء السررررنة بتسرررراة ما ق رررراه منها 

 .العمل(م  نظام  84بالعمل )مسب المادة 

راترب ع  ي رام الإمرازة المسررررررررررررتحارة إذا ترك العمرل قارل اسررررررررررررتعمرالرا لهرا وذلرك برالتسررررررررررررارة للمردة الحت لم  .2

 .  حصل على إمازتا عنها كما يستحق راتب الإمازة ع  السنة بتساة ما ق اه منها في العمل

في مالة ارسررررررررتاالة يسررررررررتحق صلث المكانأة بعد خدمة ر تال ع  سررررررررتتين متتاليتين ور تزود ع  خمس   .3

سررررررررررنوات ويسررررررررررتحق صلثيها إذا زادة مدة خدمتا ع  خمس سررررررررررنوات متتالية ولم تالغ العشررررررررررر سررررررررررنوات 

 .م  مكتب العمل (85المادة )ويستحاها كاملة إذا بلغت مدة الخدمة عشر سنوات نأكثر مسب 

تذكرة سرفر ذهاب نا  لغير السرعود ين على الدرمة السريامية وقت سرفره للموظق وزومتا واصنان   .4

 . م  ااورد إذا قض ى ستتين وظيفيتين

 

 : إخلاء طرف

 (66) المادة

 منح الموظق خفاب إخلاء طرف بعد تسررررررليما ل ميع العهد الحت بحوزتا والتأكد م  تصررررررفية مميع مسرررررراباتا المالية ) 

 . ااخر   ال هات لد  يو  للمؤسسة سواءً (  يقساد – سك  – يمار  –قروح 
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 : شهادة خدمة

 (67)المادة

ومهنتا ومادار الراتب    المؤسررسررةوتاروخ ان هاء علاقتا ب  المؤسررسررة حق للموظق طلب شررهادة  و ررح نيها تاروخ التحاقا ب

 . ااخير

 : أحكام ختامية

 (68)المادة

تتم مرامعة وتحد ث هذا النظام بشرررررررررررركل سررررررررررررنوي يو كل ما دعت الةامة إلى ذلك بمومب نروق عمل  تم تشرررررررررررركيلا م  

 .المؤسسةإدارة 

 (69) المادة

 . ويعمم بذلك على مميع الموظفين للاطلاع عليا للمؤسسة وضع هذا النظام على الموقع ارلك رو ي 
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