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 : أحكام عامة الفصل اƗول

 

بما يتوافق مع   ام وزارة الموارد البشععععععععععععععرية والت مية  وضععععععععععععععلن أحكام   ا ال  ام   ( : 1 - 1)  المادة
 اƛجتماعية   

يهدف   ا ال  ام إلى ت  يم اللƜقة بين الجملية ومو فيه بما يحقق المصعععععععععععع حة  ( : 2 - 1)  المادة
اللعامعة ومصعععععععععععععع حعة اليرفين وليكون الجميع ع ى بي عة من أمرا ععالمعا  بمعا لعه ومعا 

 ع يه.

تسععععععععععععععرن أحكعام  ع ا ال  عام ع ا جميع اللعام ين بعالجمليعة سععععععععععععععوا   كعا وا مو فين   ( : 3 - 1)  المادة
أو من يأخ  حكمهم ، وأيضععععععععععا  المتيوعين فيما  )الدوام الك ا والجزئا (متلاقدين  

 يشم هم من ب ود   ا ال  ام.

يلتبر  عع ا ال  ععام متممععا  للقععد اللمععل فيمععا ƛ يتلععارل مع اƗحكععام والشععععععععععععععروي  ( : 4 - 1)  المادة
 اƗفضل ل مو ف الواردة فا اللقد.

ƙدارة الجمليعععة الحق فا إدخعععال تلعععديƜن ع ى أحكعععام  ععع ا ال  عععام ك معععا دععععن  ( : 5 - 1)  المادة
الحعاجعة لع لعو ، وƛ تكون  ع ا التلعديƜن  عافع ة إƛ بلعد اعتمعاد عا من مج   إدارة 

 الجملية.



 
                                                              

 

 

 
 

 
رׁشاد وتوعية الجاليات بمحافظة بحرة   جمعية الدعوة وا

تي ع الجمليعة المو ف ع عد التلعاقعد ع ى أحكعام  ع ا ال  عام وي ل ع ى  لعو فا  ( : 6 - 1)  المادة
عقععد اللمععل ، وƛ تتحمععل الجمليععة أن مسععععععععععععععلوليععة أو  تيجععة ƙ مععال المو ف أو 

 تقصيرا فا قرا ة وملرفة   ا ال  ام.

تحسععععم المدد والمواعيد الم صععععول ع يها فا   ا ال  ام أو عقود اللمل بالتقويم   ( : 7 - 1)  المادة
 الميƜدن .

 يصدĐر مدير الجملية القراران الت في ية له ا ال  ام بما ƛ يتلارل مع أحكامه. ( : 8 - 1)  المادة

يتم الرجوع إلى   ام اللمل فا المم كة اللربية السعععععلودية فيما لم يرد فيه  ل فا   ا   ( : 9 - 1)  المادة
 ال  ام . 

يقصععععععععععد باللباران واƗلفا  التالية أي ما وردن فا   ا ال  ام الملا ا الموضععععععععععحة   ( : 10 - 1)  المادة
 أمام كل م ها ع ى ال حو التالا :

 جمعية الدعوة واƗرشاد وتوعية الجاليات بمحافظة بحرة الجملية

 رئي   الجملية أو ) ائبه(     إدارة الجملية 

  ا ال ج ة المختارة من مج   إدارة الجملية ل قيام بمهام الو ائف والتو يف. لج ة الو ائف 

 المو ف 
سعععععععوا   داخل – و كل من يلمل لمصععععععع حة الجملية وتحن إدارتها أو إشعععععععرافها 

مقعابعل أجر معادن أيعا  كعا عن التسععععععععععععععميعة التا تي ق    –مب ى الجمليعة أو خعارجعه  
 ع يه.

 المتيوع 
 و كل شعخل يبيلا يلمل لمصع حة الم شعأة وتحن إدارتها أو إشعرافها تيوعا   

 وبدون مقابل مالا أو عي ا

 الراتم 
 و كل ما يليى ل مو ف ك قد مقابل عم ه شعععععععامƜ  البدƛن بموجم عقد عمل 

 مكتوم مهما كان  وع   ا اƗجر.
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الراتم اƗساسا  
 أو أصل الراتم 

 و معا يليى ل مو ف ك قعد مقعابعل عم عه بعدون بعدƛن ، ويحعدد لعه مرتبعة ودرجعة 
 فا س Čم الرواتم.

 س م الرواتم
 و جدول بالرواتم اƗسعععععاسعععععية الملتمدة فا الجملية شعععععامƜ  لجميع المسعععععميان 

 الو يفية الملتمدة بالجملية ، وموزČعة حسم المراتم والدرجان.

 المربوي اƗول 
 و الراتم اƗسععععاسععععا فا أول درجة وأول مرتبة مسععععتحقه ل مسععععمى الو يفا فا 

 درجان ومراتم س Čم الرواتم.

 اللƜوة   
 ا زيادة س وية ع ى الراتم ال ن يحصل ع يه المو ف بشكل س ون وفق س م 

 الرواتم

 عقد اللمل
 و كعل اتفعاق محعدد المعدة أو مير محعدد المعدة أو للمعل ملين يبرم بين الجمليعة  
واللعامعل يتلهعد فيعه اƗخير بعأن يلمعل فا خعدمعة الجمليعة وفقعا  Ɨحكعام وشععععععععععععععروي 

شرافها مقابل اƗجر المتفق ع يه.  اللقد وƛئحة ت  يم اللمل تحن إدارتها وا 

 

ال غة اللربية  ا ال غة الملتمدة والرسعععععععععمية والواجم اسعععععععععتلمالها بال سعععععععععبة لجميع  ( : 11 - 1)  المادة
اللقود والسعجƜن والم فان والبيا ان المتداولة ومير ا مما  و م صعول ع يه فا 
أحكعام  ع ا ال  عام ، أو فا أن قرار إدارن يصععععععععععععععدر ت  يمعا  Ɨحكعام  ع ا ال  عام ، 

لى جعا عم ال غعة اللربيعة يلتبر ال ل وفا حعالعة اسععععععععععععععتلمعال الجمليعة ل غعة أج بيعة إ
 اللربا  و ال ل الملتمد دوما .

 



 
                                                              

 

 

 
 

 
رׁشاد وتوعية الجاليات بمحافظة بحرة   جمعية الدعوة وا

 : الو ائف  الفصل الثا ا

 المسميان الو يفية الملتمدة بالجملية  ا :  ( : 1 - 2)  المادة

   التصنيف 
 التوضيح  المسᣥ الوظيف 

وظائف  
 إدارية 

 مدير الجمعية / مدير إدارة   مدير   

 إدارة نائب مدير الجمعية / نائب مدير  نائب المدير 

 رئيس قسم إداري بالجمعية  رئيس قسم  

 نائب رئيس قسم إداري بالجمعية  نائب رئيس قسم   

وظائف  
افية  إشر

   رئيس قسم الموارد المالية 

 مسوق مشاري    ع الجمعية /مندوب مبيعات / موظف مبيعات  مسؤول تسويق 

   مسؤول استثمار  

   مسؤول استقطاعات  

   مسؤول عᕙقات 

 وظائف 
 تخصصية 

   محاسب 

 )المصمم /  المنتج / المحرر(     اعᕙم 
     .)  

  ومرت 
 )فن   تسجيل وتوثيق صوت 

     باحث اجتماع   

 وظائف عامة 

 سكرتير / مدخل بيانات  سكرتير / مدخل بيانات 

 مدخل بيانات     موظف إداري 

   أمير  مستودع   

   
 الميدانيير  جميع الموظفير   موظف ميدات 

  تسويق 

وظائف  
 خدمة 

 موظف اᕕستقبال / مراسل / سائق /مراقب  ( 1خدمات ) 

اش  ( 2خدمات )  ቙حارس / عامل / فر 

   ( : 2 - 2)  المادة
رقم ترخيل الجمليعة من   تكونيالرقم الو يفا : و و الرقم الخعال بالو يفعة ، و  -

       متبوع بثƜثة ارقام.

  



 
                                                              

 

 

 
 

 
رׁشاد وتوعية الجاليات بمحافظة بحرة   جمعية الدعوة وا

 التوظيف والعقود  :الفصل الثالث 

 

يقوم رئي  القسععععععععم  ع د حاجة أن قسععععععععم من أقسععععععععام الجملية لفت  و يفة جديدة ، ( : 1 - 3)  المادة
بتلبئة ال مو ج الملد ل لو للرضععععععععععععها ع ى لج ة الو ائف وا  ها  باقا اƙجرا ان  

 اƙدارية.

ل ج عة التو يف الحق فا قبول أو رفل أن و يفعة جعديعدة يي بهعا أن قسععععععععععععععم من  ( : 2 - 3)  المادة
أقسععععععععام الجملية بلد دراسععععععععة الحاجة الفل ية له ا الو يفة ومدا تأثير ا فا إ جا  

 اللمل.

يتم اƙعƜن عن الو عائف الشععععععععععععععامرة بعالجمليعة فا ويحعدد فيهعا مل Ɯن ومميزان  ( : 3 - 3)  المادة
 الو يفة وشروي القبول.

كمال  ( : 4 - 3)  المادة تقوم إدارة الموارد البشعععرية بدراسعععة أوراق المتقدمين ع ى الو ائف الشعععامرة وا 
الترتيبان ƛختيار المو ف الم اسععععععععم وتلميد شععععععععلون المو فين ب كمال الترتيبان  

 ل مقاب ة الشخصية فيما بلد.

يشعععععتري لقبول التو يف واللمل بالجملية أن يكون المتقدĐم ل لمل مستوفيا  ل شروي  ( : 5 - 3)  المادة
 اللامة التالية :

 أن يكون يالم اللمل سلودن الج سية. •

 اƗما ة وحسن الخ ق.  •

 القدرة ع ى اللمل فا فريق واحد وحسن التصرف والتلامل مع اƕخرين. •
 المل Ɯن الل مية أو الخبران اللم ية المي وبة ل و يفة. •
 أن يكون ƛئقا  يبيا  ل و يفة المرش  ل تليين ع يها. •
 اجتياز اƛختباران أو المقابƜن الشخصية ب جا . •

 ويجوز ل م شأة إعفا  يالبا اللمل السلوديين من شري أو أكثر من   ا الشروي عدا شري ال ياقة اليبية 

 



 
                                                              

 

 

 
 

 
رׁشاد وتوعية الجاليات بمحافظة بحرة   جمعية الدعوة وا

يجوز اسعععععععتث ا  ا تو يف مير السعععععععلودن وفقا  ل شعععععععروي واƗحكام الواردة فا المواد  ( : 6 - 3)  المادة
(  من   عام اللمعل وأن يكون مصععععععععععععععرحعا  لعه بعاللمعل بعال سععععععععععععععبعة ل لعامعل مير   33( ، )  32( ، )26)

 السلودن ، ولديه إقامة سارية المفلول . 

يجععم ع ى المو ف المتقععدم ل تو يف بععالجمليععة أن يقععدم إلى شععععععععععععععلون المو فين   ( : 7 - 3)  المادة
 المسومان اƕتية :

 . تلبئة استمارة البيا ان الشخصية ل مو ف •
 . السيرة ال اتية •
 . (الوية الوي يةصورة الهوية ) •
 . صورة الشهادان الل مية واƙدارية الحاصل ع يها •
صعععععورة مصعععععدقة من المل Ɯن الل مية والخبران اللم ية ، أو إحضعععععار اƗصعععععل  •

 ل ميابقة.

 سم. 4×  3صورة شمسية م و ة مقا   2 عدد •

 المو ف.تحف    ا المست دان فا م ف خدمة 

تقوم بالمقاب ة الشعععخصعععية ل مو فين الجدد لج ة تشعععكل من ثƜثة أعضعععا  أو أكثر  ( : 8 - 3)  المادة
: )المدير الت في ن ، مدير المدير الموارد البشععععرية، رئي  القسععععم   حتياجƛاحسععععم 

 دارة الجملية.إو ما تراا أ أو من ي وم ع ه(

لج ة المقاب ة الشعععععخصعععععية  ا الجهة المخولة بالتوصعععععية بقبول أو رفل المو ف  ( : 9 - 3)  المادة
المتقدم ع ى و يفة شعامرة بلد إجرا  المقاب ة الشعخصعية والرفع ب لو ƛعتمادا من 
رئي  الجملية ، وتتم   ا الخيوان بمتابلة مدير الموارد البشعععععععععععععرية وفق ) مو ج 

 (.6( و) مو ج رقم 2رقم 

 يحرر عقد عمل لكل مو ف يتم ترسيمه حسم اƙجرا ان المتبلة فا  لو. ( : 10 - 3)  المادة

يتم اسععععععععععععععتخععدام المو ف بموجععم عقععد عمععل يحرر من  سععععععععععععععختين ويكون ال ل  ( : 11 - 3)  المادة
المكتوم بال غة اللربية  و الملتمد دوما  ، وتسع م  سعخة من اللقد ل مو ف وتودع 
ال سععععععععععععععخعة اƗخرا فا م ف خعدمتعه بلعد توقيع المو ف بعالموافقعة ع ى الشععععععععععععععروي  
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الواردة فيه ، ويجم أن يتضمن اللقد بيا ان بيبيلة اللمل والشروي المتفق ع يها  
وما إ ا كان اللقعد محعدد المعدة أو لمعدة مير محعددة وسععععععععععععععاعان اللمعل وأية بيعا ان  

 ضرورية أخرا.

ƛ يجوز ل جمليعة تك يف المو ف بلمعل يخت ف اختƜفا  جو ريا  عن اللمعل المتفق   ( : 12 - 3)  المادة
ع يه بغير موافقته إƛ فا حاƛن الضعرورة وما تقتضعيه مصع حة اللمل ، ع ى أن 

 يكون  لو بصفة ملقتة.

يلتبر الوصععف الو يفا ل و يفة وعقد اللمل ومرفقاته المرجع اƗسععاسععا ل مهمان  ( : 13 - 3)  المادة
 المي وبة من المو ف ع د الخƜف حول  لو.

يلد قسععععععم الموارد  البشععععععرية م ف خال بكل مو ف ويقوم بمتابلته ، وتحف  فيه  ( : 14 - 3)  المادة
جميع البيا ان والملامƜن الرسععععمية الخاصععععة بالمو ف : )البيا ان الشععععخصععععية ، 
صعععععور فوتومرافية ، صعععععورة الهوية ، صعععععور الشعععععهادان الحاصعععععل ع يها ، السعععععيرة 

، اƙجازان ، اƛسعععتئ ا ان  ال اتية ، تاريخ بد  اللمل ، المسعععمى الو يفا ، القسعععم 
، الكشععععععععععوفان اليبية ، الخيابان ، تقويم اƗدا  ، التقارير السعععععععععع وية ، الت بيهان  

 واƙ  اران ، واƙجرا ان الجزائية ...إلخ(.

)ي سععتث ى م ها إجازان اƗعياد  -الفترة التجريبية ل مو ف الجديد ثƜثة أشععهر عمل  ( : 15 - 3)  المادة
يبعدأ احتسععععععععععععععابهعا من تاريخ التو يف الملتمعد فا  مو ج التو يف ) مو ج رقم    -(
مين إلى  2 Čل   ا الفترة التمتع بمميزان المو فين المرسععععƜيحق ل مو ف خ ƛو ، )

 ية(.أن يتم الترسيم )بلد الفترة التجريب

يتم ترسععيم المو ف الجديد بشععكل رسععما أو اƛسععتغ ا  عن خدماته أو تمديد الفترة   ( : 16 - 3)  المادة
ب ا     اƗولى  التجريبية لفترة ƛ تزيد عن ثƜثة أشععععععععهر إضععععععععافية بلد الفترة التجريبية

ع ى توصععية رئي  القسععم مرفقة بتقويم ل مو ف عن الفترة التجريبية فا )ال مو ج 
 و موافقة المو ف الخيية. (14رقم 

ل رئي  المباشعععر الحق فا تقديم توصعععية لشعععلون المو فين بقبول ترسعععيم المو ف  ( : 17 - 3)  المادة
قبل ا تها  الفترة التجريبية إ ا ما رأا أ  ية وكفا ة المو ف لشعععععععغل   ا الو يفة،  



 
                                                              

 

 

 
 

 
رׁشاد وتوعية الجاليات بمحافظة بحرة   جمعية الدعوة وا

ع ى أن ƛ تقععل فترة التجربععة عن شععععععععععععععهر ، ولععه عك   لععو إ ا رأا عععدم أ  يتععه  
 .وي رفق تقويم Ɨدا  المو ف عن الفترة التجريبية 

إ ا ثبن ل جملية فا أن وقن أن التو يف تم  تيجة ƛ تحال المو ف شعععععخصعععععية  ( : 18 - 3)  المادة
مير صعحيحة أو  تيجة تقديمه بيا ان أو مسعت دان مير صعحيحة أو مزورة ، ف ن 
ل جملية فسعخ اللقد دون حاجة Ɨن إشعلار سعابق ودون مكافأة أو تلويل، و لو 

لحق فا اتخعععا  من   عععام مكتعععم اللمعععل ول جمليعععة ا  83فا  يعععاق حكم المعععادة  
 اƙجرا  القا و ا الم اسم حيال   ا المو ف.

يحق ل جملية إلغا  عقد اللامل ال ن ƛ يباشععععععععععععر مهام عم ه دون ع ر مشععععععععععععروع  ( : 19 - 3)  المادة
( يومععا  من تععاريخ اللقععد بين اليرفين إ ا كععان متلععاقععدا  ملععه من داخععل 15خƜل )

المم كة وا  ا لم يضععععع  فسععععه تحن تصععععرف الجملية فور وصععععوله ل مم كة إ ا كان 
 متلاقدا  مله من الخارج .

لج ة الو ائف  ا الجهة المخولة بتحديد مقدار الراتم ]الدرجة والمرتبة فا سعععععع م  ( : 20 - 3)  المادة
الرواتم[ ال ن ي صععععععععععرف ل مو ف الجديد حسععععععععععم المل Ɯن والخبران الحاصععععععععععل 

 ع يها.

من أصعععععل الراتم المتوقع    %70مكافأة الفترة التجريبية ل مو ف الجديد  ا  سعععععبة   ( : 21 - 3)  المادة
حصععععععععععععععولععه ع يععه بلععد تحععديععد المرتبععة والععدرجععة وفق المل Ɯن والخبران المƜئمععة 

 ل مسمى الو يفا ال ن تقدم إليه المو ف.

ترتبي أشععععهر صععععرف المكافأة بالفترة التجريبية والتا متوسععععيها ثƜثة أشععععهر وأق ها  ( : 22 - 3)  المادة
 شهر وأكثر ا ستة أشهر.

فا حالة حصعععععععععول المو ف ع ى تقييم ممتاز أو جيدجدا  بلد الفترة التجريبية ف  ه  ( : 23 - 3)  المادة
مضععععروبة  فا عدد   %30يحصععععل ع ى فرق المكافأة مع أصععععل الراتم و ا  سععععبة  

 أشهر الفترة التجريبية تليى ل مو ف مع أول راتم بلد الترسيم.



 
                                                              

 

 

 
 

 
رׁشاد وتوعية الجاليات بمحافظة بحرة   جمعية الدعوة وا

ع د حصول المو ف الجديد ع ى تقييم جيد أو أقل فا تقييم أدائه ل فترة التجريبية   ( : 24 - 3)  المادة
التا ƛ تتجاوز ثƜثة أشععععععععععععهر ع ى مسععععععععععععمى و يفا ما ، وثبن من خƜل التقييم  
قدرته ع ى القيام بمهام و يفة شععععععامرة أخرا ف  ه يسععععععو  ا تقاله من   ا المسععععععمى 

ريبيععة أخرا ƛ تزيععد عن ثƜثععة  إلى المسععععععععععععععمى الو يفا اƕخر ويبقى فا فترة تج
أشععهر ، بحيي يكون إجمالا الفترتين سععتة أشععهر ، أما إ ا قضععى سععتة أشععهر فا 
 ƛخرا ، إƗيسععععععععععععععو  لعه التقعدم ع ى الو يفعة ا Ɯولى فƗالفترة التجريبيعة ل و يفعة ا

 بصورة ابتدائية ل و يفة اƗخرا.

عمال  او  أو ف يينمختصععععععععين   ملسععععععععسععععععععة لتوفيرمع أن   يجوز ل جملية أن تتلاقد ( : 25 - 3)  المادة
ويوقع عقد مع صععاحم الملسععسععة وفق اƙجرا ان   محددة،ل لمل لديها فا أعمال 

ويتم صععععرف رواتم  لƛ  من قبل الجملية بموجم اللقد   به ا،ال  امية الخاصععععة  
كعان    إ اويمكن  قعل كفعالعة أن ععامعل    أخرا،وƛ تتحمعل الجمليعة أن مصعععععععععععععععاريف 

 .ةيم اسبا  ل لمل فا الجملية وفق اƙجرا ان ال  ام



 
                                                              

 

 

 
 

 
رׁشاد وتوعية الجاليات بمحافظة بحرة   جمعية الدعوة وا

 : الـــدوامالفصل الرابع 

 

ويكون يوم الجملة راحة أسعبوعية رسعمية براتم    أيام اللمل اƗسعبوعية سعتة أيام  ، ( : 1 - 4)  المادة
كععامععل لجميع المو فين ، ول جمليععة أن تسععععععععععععععتبععدل يوم الجملععة بيوم  خر لبلل 
مو فيه متى دعن الحاجة ل لو، و لو بلد الحصعععععععول ع ى موافقة مدير الجملية  

 باستخدام لتلديل الدوام، مع تمكي هم من أدا  واجباتهم الدي ية.

بين المو فين ليوم السعععععععععععععبن ويوضعععععععععععععع جدول م اوبان    فتران م اوبةيجوز عمل  ( : 2 - 4)  المادة
 دوام كل مو ف وتاريخ الدوام.  بيان موعديتضمن 

يكون حضععععععور المو فين إلى أماكن اللمل وا صععععععرافهم م ها فا المواعيد المحددة  ( : 3 - 4)  المادة
فا   ا ال  ام ، وƛ يحق ل مو ف تغيير أوقان سعععاعان اللمل ولو بشعععكل ملقن 

( 8دون اعتماد من رئي  القسم وموافقة إدارة الجملية ع ى  لو وفق ) مو ج رقم 
و المهمان والغير مرتبية بوقن ، وي سعععععتث ى من  لو الو ائف الم اية باƙ جاز أ

 ل حضور أو لƜ صراف.

يراعى فا أوقعان اللمعل بعالجمليعة أƛ يلمعل المو ف أكثر من خم  سعععععععععععععععاععان  ( : 4 - 4)  المادة
 .راحة متوالية دو ما فترة 

أو فترتين صعععباحية ومسعععائية(   فقي،مسعععائية    فقي،أ واع الدوام بالجملية )صعععباحية   ( : 5 - 4)  المادة
وي حدد دوام كل و يفة ضعععععععمن التصععععععع يفان السعععععععابقة ع د اعتماد ا و لو حسعععععععم  

ƛ تزيد ƛحتياج ع ى أƛسعععععاعان يومية   8تزيد سعععععاعان اللمل فا الجملية عن   ا
  ماعدا يوم السبن يكون اللمل Ɨربع ساعان فقي .

حسعم حاجة اللمل ويصعدر ب لو سعاعان اللمل فا شعهر رمضعان المبارو  تحدد  ( : 6 - 4)  المادة
 تلميم . 



 
                                                              

 

 

 
 

 
رׁشاد وتوعية الجاليات بمحافظة بحرة   جمعية الدعوة وا

يتم اعتماد حضععععععور وا صععععععراف المو ف باسععععععتخدام   ام الحضععععععور واƛ صععععععراف   ( : 7 - 4)  المادة
من الشعععهر السعععابق    20المسعععتخدم بالجملية ، ع ما  بأن شعععهر اللمل )يبدأ بتاريخ  

 من  لو الشهر(. 19وي تها بتاريخ 

ƛ ي زم استخدام البصمة أو التوقيع فا أيام اللمل الخارجا )خارج مب ى الجملية(  ( : 8 - 4)  المادة
وفا حالة وجود حاƛن دوام خاصعععععة فƜبد من   ل جملية،إ ا تل Čر مله الحضعععععور  

شلار مدير الموارد البشرية ب لو.  اعتماد رئي  القسم وا 

سععععععععاعان اللمل الميدا ية ي قدĐر فيها رئي  القسععععععععم وقن اللمل الخارجا  الميدا ا    ( : 9 - 4)  المادة
وƛ ي شتري لها استخدام البصمة أو التوقيع ل حضور   م ه،ل مو ف وتكون ب شرافٍ  

وي شعععععتري    اƛ صعععععراف،أو اƛ صعععععراف إ ا تلارضعععععن أوقاتها مع أوقان الدخول أو 
توقيع رئي  القسم فا  مو ج الدوام أمام   ا اƗيام ƛعتماد ا كساعان عمل لدا 

 قبل إقفال دوام  لو الشهر. البشرية،إدارة الموارد 

  خƜل     ام الحضعور واƛ صعرافيتغاضعى عن المو ف الجديد  سعيا ه ƛسعتخدام   ( : 10 - 4)  المادة
ع ى  حتى يلتعاد   الشععععععععععععععهر،الفترة التجريبيعة ع ى أن ƛ تزيعد عن أربع مران خƜل  

   ام الجملية فا دخول وا صراف المو فين.

الدوام فا الدخول أو الخروج لمرČة    ام  يتغاضعععى عن  سعععيان المو ف ƛسعععتخدام  ( : 11 - 4)  المادة
 واحدة فا الشهر ويبدأ الحسم إ ا تكرر ال سيان Ɨكثر من  لو.

 المباشعععععععر،اسعععععععتئ ان المو ف يكون وفق  مو ج اƛسعععععععتئ ان وباعتماد من رئيسعععععععه   ( : 12 - 4)  المادة
 ضمن إحدا الحاƛن التالية : 

 التأخر فا الحضور عن وقن الدوام. •

 اƛ صراف قبل  هاية وقن الدوام. •

 الخروج أث ا  الدوام الرسما. •

وفا حال عدم  الشهر،يحق ل مو ف تلويل ساعان اƛستئ ان قبل إقفال دوام  ( : 13 - 4)  المادة
اƛجازة اƛعتيادية   عان اƛستئ ان بلد جملها من رصيدالتلويل يتم خصم سا

  ل مو ف.



 
                                                              

 

 

 
 

 
رׁشاد وتوعية الجاليات بمحافظة بحرة   جمعية الدعوة وا

 الـــرواتــــب : الفصل الخامس
 

 درجة،  خمسة عشر تشتمل كل مرتبة ع ى  ستة مراتميتشكل س Čم الرواتم من  ( : 1 - 5)  المادة

ويكون  ملي عة،يتم تليين المو فين ع ى و عائف  ان مسععععععععععععععميعان ومواصععععععععععععععفعان   ( : 2 - 5)  المادة
ويم   المو ف ع ععد التليين أول مربوي   التليين وفقععا  ل مرتبععة المحععددة ل و يفععة ،

فا المرتبعة الملين ع يهعا يبقعا  لسعععععععععععععع م الرواتم الملتمعد ما لم يتفق فا عقعد اللمعل 
ع ى أجر أكبر ، أو ترا لج ععة التو يف أ  يتععه Ɨن يكون ع ى درجععان متقععدمععة 

 فا المرتبة التا يستحقها )ا  ر س م الرواتم فا  هاية   ا ال  ام(.

تدفع أجور اللام ين بالĒ السعععععلودن ويتم دفلها خƜل سعععععاعان اللمل وفا مكا ه  ( : 3 - 5)  المادة
فا اليوم السععععععععابع واللشععععععععرين من كل شععععععععهر ميƜدن ع ى أن ƛ تتأخر عن اليوم 

إƛ ل روفٍ خععارجععةٍ عن إرادة الجمليععة وتودع فا حسعععععععععععععععابععان المو فين    الثƜثين
 الب كية وفقا  لƘحكام التالية :

 اللامل  و اƗجر الشهرن يصرف أجرا فا  هاية الشهر  . •

 اللامل باليومية أو بالقيلة يصرف أجرا فا  هاية اƗسبوع .  •
 اللامل ال ن ت ها الم شأة خدمته، يدفع أجرا وكافة مستحقاته فورا  .   •
اللامل ال ن يترو اللمل من ت قا   فسه يدفع أجرا وكافة مستحقاته خƜل مدة ƛ تتجاوز   •

 سبلة أيام من تاريخ ترو اللمل .
التشغيل   • ا تها   تاريخ  من  أيام  ثƜثة  أقصاا  ميلاد  فا  تدفع  اƙضافية  الساعان  أجور 

 اƙضافا ما لم يتم دفلها مع اƗجر اللادن ل لامل . 

يتم صعععرف الرواتم بلد خصعععم أن مبالق مسعععتحقة ل جملية و لو فا  ياق اللمل   ( : 4 - 5)  المادة
 بأحكام   ا ال  ام.

إ ا صعععادف اليوم المحدد لدفع اƗجور يوم الراحة اƗسعععبوعية أو يوم عي ة رسعععمية  ( : 5 - 5)  المادة
 فيتم الصرف فا يوم اللمل ال ن يسبقه.



 
                                                              

 

 

 
 

 
رׁشاد وتوعية الجاليات بمحافظة بحرة   جمعية الدعوة وا

أن تأخير فا صععععععععرف الراتم بسععععععععبم عدم اكتمال بيا ان المو ف ل لو الشععععععععهر  ( : 6 - 5)  المادة
سعععععععععععوا   بمسعععععععععععارعته ƙكمالها أو اعتماد الراتم     فسعععععععععععه،فيتحمČل  تيجتها المو ف  

 الشهرن بالحسميان التا تيابق   ا التقصير.

 الشععيو أويوقع المو ف ع د اسععتƜم راتبه أو أن مبالق  قدية  ا من حقوقه ع ى   ( : 7 - 5)  المادة
الكشف الملد له ا الغرل ، ول مو ف أن يوكل من يشا  لقبل راتبه ومستحقاته 
لدا الجملية و لو بموجم تفويل كتابا موقع م ه لمدير الشععلون المالية أو من 

 وفق. ي وم ع ه بلد اعتمادا من مدير الجملية
 :التدريب والتأهيل  السادسالفصل 

عداد م مه يا  بشكل دورن   ( : 1 - 6)  المادة تقوم الجملية بتدريم وتأ يل عمالها السلوديين وا 
 ( من المجموع الك ا ل مو فين س ويا . %12وب سبة ƛتزيد عن ) 

 يستمر صرف أجر اللامل يوال فترة التدريم أو التأ يل .    ( : 2 - 6)  المادة

تتحمل الجملية تكاليف التدريم والتأ يل وتلمن ت اكر السفر فا ال  ام   ( : 3 - 6)  المادة
 واللودة كما تلمن  وسائل المليشة من مأكل ومسكن وت قƜن داخ ية . 

يجوز ل جميلة أن ت ها تدريم أو تأ يل اللامل وأن تحم ه كافة ال فقان   ( : 4 - 6)  المادة
 التا صرفتها ع يه فا سبيل  لو ، و لو فا الحاƛن  اƕتية : 

 ) أ (  إ ا ثبن فا التقارير الصادرة عن الجهة التا تتولى تدريبه أو تأ ي ة أ ه مير جاد فا  لو . 
 .موعد المحدد ل لو دون ع ر مقبول)م(  إ ا قرر اللامل إ ها  التدريم أو التأ يل قبل ال

بتدريم   ( : 5 - 6)  المادة الجملية  لديها حسم اƙمكان تقوم  باللمل  الم تحقين  المتيوعين 
ع ى ان تتحمل الجملية  فقان ومصاريف التدريم من ميزا يتها بما فا  لو ت اكر السفر ولوازمة  

 لو كان التدريم خارج المحاف ة . 

ƛ يتم اعتماد أن دورة ل مو ف اƛ بموافقة خيية من إدارة الجملية حتى   ( : 6 - 6)  المادة
 لو كا ن ع ى حسام المو ف الشخصا . 

 

 



 
                                                              

 

 

 
 

 
رׁشاد وتوعية الجاليات بمحافظة بحرة   جمعية الدعوة وا

 : العـƚوات الفصل السابع

 

وتصعرف حسعم و ا  سعبة من أصعل الراتم ،    عƜوة سع وية ثابتةيليى المو ف   ( : 1 - 7)  المادة
 : كالتالا تقدير المو ف فا التقييم الس ون و ا 

 ممتاز جيد جدا جيد التقدير  

 سبة اللƜوة الس وية الثابتة من  
 أصل الراتم 

3  % 4  % 5  % 

يشععععتري لحصععععول المو ف الجديد ع ى اللƜوة السعععع وية الثابتة أن يكون المو ف  ( : 2 - 7)  المادة
قد أمضععى الفترة التجريبية )ثƜثة أشععهر( وبتقويم فا اƗدا  ƛ يقل عن جيدجدا  أو 

)بداية    1/1تم ترسعععععععععععيمه قبل ا تها  الفترة التجريبية ع ى أن يكون  لو قبل تاريخ  
 اللام الميƜدن الجديد(.

تضععععععاف Ɨصععععععل الراتم مع بداية كل عام ميƜدن إ ا   عƜوة أدا يليى المو ف   ( : 3 - 7)  المادة
 استوفى الشروي التالية : 

 تقييم Ɨدائه الو يفا ƛ يقل عن جيد جدا . •
 أن يكون قد أمضى فا اللمل ستة أشهر فأكثر شام ة ل فترة التجريبية. •

 أقل من جيد جدا   جيد جدا   ممتاز شري التقدير الحاصل ع يه

 يحرم عƜوة اƗدا   %  4 %  5 عƜوة اƗدا  من الراتم اƗساسا سبة 

 ملادلة احتسام مب ق عƜوة اƗدا  من الراتم اƗساسا : ( : 4 - 7)  المادة

 ×  سبة التقويم = ال تيجة. 100الراتم اƗساسا ÷ 



 
                                                              

 

 

 
 

 
رׁشاد وتوعية الجاليات بمحافظة بحرة   جمعية الدعوة وا

تدفع عƜوة اƗدا  ل مو ف لمدة سعععععععععع ة ب ا   ع ى تقييم أدائه ل سعععععععععع ة التا قب ه ثم  ( : 5 - 7)  المادة
تح ف ب هاية اللام ، وتلتمد عƜوة اƗدا  الجديدة ل سععععععععع ة الجديدة ب ا   ع ى تقييم  

 أدائه الجديد لس ة اللمل اƗخيرة.

يحق ƙدارة الجمليععة حرمععان المو ف من اللƜوة السعععععععععععععع ويععة الثععابتععة )الترقيععة( أو  ( : 6 - 7)  المادة
عƜوة اƗدا  حسعععععععععم  روف ميزا ية الجملية او كلقوبة تأديبية متى أ قيرČ  لو فا 
إجرا  جزائا  تيجعععة  ƙخƜل المو ف بشععععععععععععععا  من أ  معععة و دام وسعععععععععععععع وكيعععان 

أو حصععععع و المو ف ع ى تقدير    أو Ɨن سعععععبم  خر تراا م اسعععععبا  ل لو (1)الجملية
 .أقل من جيد فا تقيم اƗدا  الس ون

 

 النظام. راجع بند العقوبات من هذا  (1)



 
                                                              

 

 

 
 

 
رׁشاد وتوعية الجاليات بمحافظة بحرة   جمعية الدعوة وا

 : الحــوافــــز الفصل السابع

 

ُ عَلِيمٌ بِالمُتهقِينَ   ا يƜقا  من قوله تلالى :   : ]من   وقول ال با    وَمَا يَفعَلُوا مِن خَيرٍ فَلَن يُكفَرُوهُ وɱَه
ƛ يشععععكر ال ا  ƛ يشععععكر اأ[ فقد رأن إدارة الجملية إضععععافة ب د الحوافز ل  ام الو ائف بالجملية لتكون 

 ل محس ين شكرا  ، ول مجتهدين م شيا .

 يهدف   ام الحوافز بالجملية إلى تحقيق اƗمور التالية : ( : 1 - 7)  المادة
ة  فا الجوا م التا يبرزون  • Čتشععععععجيع المو فين ع ى الليا  المسععععععتمر وخاصعععععع

 فيها أث ا  التقويم الدورن Ɨدا  المو فين.
 بي رو  الت اف  الشريف بين المو فين. •

 اللمل ليرد الم ل والسآمة.إضفا  شا  من التجديد فا روتين  •

 شكر المجتهد به ا الحوافز ،  من ƛ يشكر ال ا  ƛ يشكر اأ . •

 تقوية ربي المو فين بالجملية من خƜل   ا الحوافز. •

اسععععععععععععععتفعادة الجمليعة من اƙبعداععان الموجودة بت ميتهعا والحفعا  ع يهعا من خƜل  •
   ا الحوافز.

تليى الحوافز بععالجمليععة ع ى إحععدا اƗمور التععاليععة : )المحععاف ععة ع ى الععدوام ،  ( : 2 - 7)  المادة
اƙ تاجية اللالية ، حسععععن التلامل مع اƕخرين ، المبادران ال اتية ، م دČة الخدمة ، 
التميز الشععععععععخصععععععععا ، اƙبداع واƛبتكار ، التفاعل اƙيجابا مع أ شععععععععية الجملية 

 المخت فة , الوƛ  الو يفا (.

يرفع رئي  القسععم بتوصععية ƙعيا  حافز لمو فه متى رأا توفر اƗسععبام المق لة  ( : 3 - 7)  المادة
ل لو ويشعر  فا   ا التوصعية حيثيان   ا الي م وفق  مو ج ي م اعتماد حافز  

 (.16أو بدل ) مو ج رقم 

تلتمد الحوافز لصعال  المو ف باعتماد مدير الجملية   وفق  مو ج ي م اعتماد   ( : 4 - 7)  المادة
 (.16حافز أو بدل ) مو ج رقم 



 
                                                              

 

 

 
 

 
رׁشاد وتوعية الجاليات بمحافظة بحرة   جمعية الدعوة وا

عن كل تقويم سعع ون Ɨدائه يحصععل فيه ع ى   [شععهادة شععكروتقدير]ي ليى المو ف   ( : 5 - 7)  المادة
من أصعععل الراتم  كلƜوة أدا    %5تقدير )ممتاز( ، باƙضعععافة إلى حصعععوله ع ى  

 لت و الس ة.

( باƙضععععععععافة إلى  شععععععععهادة المو ف المثالاويليى )  ]المو ف المثالا[يتم اختيار   ( : 6 - 7)  المادة
 Ē( وفق الضوابي التالية :500مب ق مقيوع وقدرا )

 يتم اختيار مو ف واحد فقي كل س ة است ادا  ع ى التقويم الس ون. •
يلتبر امتياز المو ف فا تقييم اƗدا  الو يفا ل سعععععععع ة محل التقييم مليارا    •

 من ملايير الترشي  واƛختيار.

 يشتري أن يخ و م ف المو ف لت و الفترة من اƙ  اران أو الجزا ان. •

البشعرية  ا صعاحبة القرار فا الترشعي  بلد دراسعة  لو  المواردتلتبر إدارة   •
 الت في ن ورئي  قسم المو ف المل ا. مع المدير

 يتم اƙعƜن عن   ا الترشي  فا لوحة شلون المو فين. •

عن كل خم  سععععععع وان يمضعععععععيها ع ى رأ  اللمل    [الليا  درع]يليى المو ف   ( : 7 - 7)  المادة
 كلرفان و يفا وتقديرا  لمجهوداته خƜل ت و الفترة.

بعاƙضععععععععععععععافعة إلى جعائزة عي يعة بقيمعة تقعديريعة   [اƛبعداعدرع  ]يليى المو ف المبعدع  ( : 8 - 7)  المادة
تتراو  من ألف إلى ألفا Ē ، متى توفرن فيعه أو فا أعمعالعه ميزة اƙبعداع ، من 

 مثل :

 اقترا  متميز وفلČال وع مل به وكان فيه ثمرة كبيرة ل جملية.تقديم  •

 إبراز وا  جا  مشاريع الجملية بصورة إبداعية. •

• .Ē توفير تك فة عالية ع ى الجملية تزيد عن خمسين ألف 

 توفير دخل عالا وثابن ع ى الجملية. •

ت قَرّ اƗعمال اƙبداعية بواسعععععععية لج ة مكو ة من )المدير الت في ن و مدير الموارد  ( : 9 - 7)  المادة
البشععععععععرية وبحضععععععععور رئي  قسععععععععم المو ف المل ا (، وي لتمد ب ا   ع يه صععععععععرف 

 الحافز.



 
                                                              

 

 

 
 

 
رׁشاد وتوعية الجاليات بمحافظة بحرة   جمعية الدعوة وا

متى حصعععععععععل ع ى اƛمتياز فا تقويم اƗدا    [التميزدرع ]يليى ل مو ف المتميّز   ( : 10 - 7)  المادة
الو يفا لثƜي سععع وان متتالية ، باƙضعععافة إلى جائزة عي ية تتراو  بين خمسعععمائة 

.Ē وألف 

تحفيزا  ل مو فين ƙكمال ومواصع ة تل يمهم الدراسعا في صعرف ل مو ف ال ن ي كمل  ( : 11 - 7)  المادة
تل يمه مكافأة مقيوعة ع د إحضععععارا ما يثبن  جاحه بتقدير ممتاز أو جيدجدا  فا 

  هاية كل عام دراسا حسم المرح ة الدراسية كالتالا : 

 Ē. 300المرح ة المتوسية  •
 Ē. 400المرح ة الثا وية  •

 Ē. 500المرح ة الجاملية  درجة البكالوريو    •

 Ē. 600الدب وم )شري أن ƛ تقل مدة الدراسة عن س ة(  •

 Ē. 1000الدراسان الل يا  •

صععععععععععععععورة م ععه فا م ف   ل مو ف وتحف   ]خيععام شععععععععععععععكر[يحرر مععدير الجمليععة   ( : 12 - 7)  المادة
المو ف لعدا شععععععععععععععلون المو فين متى  هر م عه أدا  جيعد وم حو  أو مبعادرة فا 

 مجال اللمل.

يليى مكافئة مالية حسععععععم توصععععععية لج ة اƗ شععععععية ل مو ف المتفاعل مع برام    ( : 13 - 7)  المادة
وأ شعية الجملية مير الرسعمية  و لو بالحضعور والمشعاركة فا إعداد البرام  مالم 

 تكن ت و اƗ شية من صميم عمل المو ف فا القسم.

 

 



 
                                                              

 

 

 
 

 
رׁشاد وتوعية الجاليات بمحافظة بحرة   جمعية الدعوة وا

 : تقييم اƕداء الوظيفي  الفصل الثامن

 

والشععععععععععروي الم كورة فا تل يمان  مو ج ي راعى فا تقييم أدا  المو فين الضععععععععععوابي   ( : 1 - 8)  المادة
 (.14) مو ج رقم  -راجع  مو ج تقييم أدا  المو فين–تقييم اƗدا  

 يتم استخدام  مو ج تقييم اƗدا  الو يفا فا إحدا الحاƛن التالية : ( : 2 - 8)  المادة

 ع د ا تها  الفترة التجريبية ل مو ف الجديد ƛستكمال الترسيم. •
 كل أربلة أشهر لƜستفادة م ه فا التقييم الس ون ل مو ف. •

قبعععل ا تهعععا  اللعععام الميƜدن لتحعععديعععد عƜوة اƗدا  السعععععععععععععع ويعععة ، ولتحعععديعععد  •
 [ لت و الس ة.المو ف المثالا ل لام الميƜدن]

تلتبر أقل مدة لتقييم المو ف الجديد بلد ترسععععععيمه لحصععععععوله ع ى اللƜوة السعععععع وية   ( : 3 - 8)  المادة
 الثابتة  ا ستة أشهر من تاريخ التليين ، بما فيها الفترة التجريبية.

يلتبر رئي  القسعععم أو الرئي  المباشعععر مسعععلول مسعععلولية مباشعععرة عن تقييم مو فيه  ( : 4 - 8)  المادة
 (.2 - 8ومرلوسيه ، وتقديم التقييم فا الفتران الم صول ع يها فا المادة )

يخير المو ف بصعععععورة من التقرير فور اعتمادا ويحق ل مو ف ان يت  م من   ا  ( : 5 - 8)  المادة
 التقرير.

 



 
                                                              

 

 

 
 

 
رׁشاد وتوعية الجاليات بمحافظة بحرة   جمعية الدعوة وا

 : الترقيات والنقل الفصل التاسع

 

 يكون المو ف أ Ɯ  ل ترقية إلى و يفة أع ى متى توفرن فيه الشروي اƕتية : ( : 1 - 9)  المادة

 تحقيقه لمتي بان الو يفة الجديدة من مل Ɯن وخبران ومير ا. •
 حصوله ع ى درجة ممتاز فا  خر تقويم لƘدا  الو يفا. •
 وجود مكان شامر واحتياج فا الو يفة اƗع ى. •
أن يكون قد أمضععععععععى أربع سعععععععع وان ع ى اƗقل فا الو يفة التا يشععععععععغ ها، أو  •

حصعععععععوله ع ى ما يلادلها من مل Ɯن دراسعععععععية ، فمثƜ  : )الشعععععععهادة الجاملية 
تلادل أربع س وان خبرة( ، ما لم يتم استث الا من   ا الشري اقتضا   لمص حة 

 اللمل بقرار من مج   اƙدارة .

إ ا توفرن شعععععععروي الترقية لو يفة أع ى فا أكثر من مو ف يتم التفاضعععععععل بي هم   ( : 2 - 9)  المادة
 حسم الملايير التالية :

 الكفا ة اƗع ى ، وتحدد باجتيازا ƛختبار الملرفة الو يفية. •

 اجتيازا اƛختبار اƙدارن. •

 اƗقدمية. •
 اجتيازا اختبار ال غة )ع د الو ائف المتي بة ل غة أج بية(. •

 اجتياز المقاب ة الشخصية. •

 (. 14الحصول ع ى تقدير ممتاز فا  مو ج تقويم اƗدا  ) مو ج رقم •

ع ععد ترقيععة المو ف من مرتبععة إلى مرتبععة أخرا فعع  ععه يععأخعع  الععدرجععة اƗع ى من  ( : 3 - 9)  المادة
 حيي الراتم فا المرتبة الجديدة أو ما يوازيها.

يتقعدČم الموّ ف المل عČل ل ترقيعة ل م عافسععععععععععععععة فا الحصععععععععععععععول ع ى المكعان الو يفا   ( : 4 - 9)  المادة
 ( وتقديمه ƙدارة الموارد البشرية .15الشامر بتلبئة ) مو ج رقم 



 
                                                              

 

 

 
 

 
رׁشاد وتوعية الجاليات بمحافظة بحرة   جمعية الدعوة وا

المو ف المرشعČ  لƜ تقال من مسعمى و يفا فا مراتم ملي ة إلى مسعمى و يفا   ( : 5 - 9)  المادة
 خر فا مراتم أع ى  ترقية  داخل  ف  القسععععععم ال ن ي تما إليه ، ي شععععععتري له أن 
دارة الموارد البشععرية ،  يسععتكمل شععروي الترشععي  أوƛ  ، ويأخ  موافقة رئي  القسععم وا 

تري أخ  موافقة رئي  القسعععععم فا حالة ( ، وƛ ي شععععع 11وي سعععععتخدم ل لو ) مو ج رقم 
أحقيته ل ترشععععععععČ  إلى مسععععععععمى  خر بمرتبة أع ى فا قسععععععععم  خر ، ويكفا فا  لو 

 استكمال الشروي وأخ  موافقة إدارة الموارد البشرية .

فا حعالعة ا تقعال المو ف من مسععععععععععععععمى و يفا إلى مسععععععععععععععمى و يفا  خر فيبقى   ( : 6 - 9)  المادة
المو ف تحن التجربة ل و يفة الجديدة لمدة ثƜثة أشعععهر ، ولرئي  القسعععم الجديد 
الحق فا تقويمععه بمععا يسععععععععععععععتحقععه فا  هععايععة  عع ا الفترة والرČفع بعع لععو ƙدارة الموارد 

 البشرية ƛتخا  الƜزم.

ƛ يجوز ال  ر فا ترقيعة المو ف المحعال إلى التحقيق أو المحعاكمعة التعأديبيعة إƛ  ( : 7 - 9)  المادة
 بلد  هور  تيجة ما  سم إليه  هائيا .

يشعععععتري ƛ تقال مو ف من قسعععععم إلى قسعععععم  خر ع ى  ف  المسعععععمى الو يفا أو  ( : 8 - 9)  المادة
( ، 10ع ى مسععععععععععععععمى و يفا  خر تلبئعة  مو ج  قعل خعدمعة مو ف ) مو ج رقم  

كمعال بعاقا   وأخع  موافقعة رلسععععععععععععععا  اƗقسععععععععععععععام المل يين ومعدرا  اƙداران المل يعة وا 
 اƙجرا ان اƙدارية مع إدارة الموارد البشرية .

ع د حاجة أن جهة أخرا لخدمان أحد مو فا الجملية )إعارة( فيشعععععععععععتري التقيد   ( : 9 - 9)  المادة
 بالضوابي التالية :

 تتقدم الجهة يالبة اƙعارة بخيام رسما ƙدارة الجملية. -1
دارة الجمليعة بمعا ƛ يخعل  -2 يشععععععععععععععتري لقبول اƙععارة موافقعة الرئي  المبعاشععععععععععععععر وا 

 بمصال  الجملية وسير اللمل فيه.

3-   ƛ  عارة  راتمƙخرا  يالبة اƗتتحمل الجملية أن تبلان مالية وت تزم الجهة ا
 المو ف عن فترة اƙعارة الملتمدة من إدارة الجملية.

أقصععععى مدة يمكن إعارة المو ف خƜلها  ا سععععتة أشععععهر يمكن تمديد ا لمرة  -4
 واحدة فقي.



 
                                                              

 

 

 
 

 
رׁشاد وتوعية الجاليات بمحافظة بحرة   جمعية الدعوة وا

 يخضع التمديد ع د ي به لجميع الشروي السابقة. -5

 يمكن لمج   اƙدارة م   المو ف ترقية استث ائية وفقا  ل ضوابي التالية : ( : 10 - 9)  المادة

 ا ا حصل ع ى تقييم ممتاز فا أخر ثƜثة تقييمان. -1

 خ و م فه من أن مƜح ان أو عقوبان . -2

 تشكيل لج ة ودراسة إ جازان ومسا مان المو ف . -3

 يحق ƙدارة الجمليععة  قععل المو ف من و يفععة Ɨخرا أو  ق ععه خععارج مقر ( : 11 - 9)  المادة
 عم ه ا ا اقتضن مص حة اللمل  لو .

ƛ يجوز  قل المو ف من مقر عم ه اƗصعععععععععع ا إلى مكان  خر يقتضععععععععععا   ( : 12 - 9)  المادة
تغيير محل إقامته إ ا كان من شععأن   ا ال قل أن ي حق باللامل ضععررا  جسععيما  ولم يكن له سععبم 

 مشروع تقتضيه يبيلة اللمل.

يستحق المو ف الم قول  فقان  ق ه ومن يلولهم شرعا  ممن يقيمون مله   ( : 13 - 9)  المادة
 .  تاريخ ال قل مع  فقان  قل أمتلتهم ما لم يكن ال قل ب ا  ع ى رمبة اللاملفا 

 
 : العمل التطوعي الفصل العاشر

 

لعدون مو فين  ييحق ل جمليعة أن تسععععععععععععععتفيعد من المتيوعين فا ت فيع  اعمعالهعا وƛ   ( : 1 - 10)  المادة
( من   ام الجمليان   وتشعجع ع ى التيوع كما ورد فا المادة ) رسعميين لديها ،

 اƛ  ية

 اƛعمال التيوعية فا الجملية  يجم ان تتوفر فا المتيوع شروي وب ود ( : 2 - 10)  المادة

بدا  رأيه. ( : 3 - 10)  المادة  من حق كل متيوع حضور اƛجتماعان المتيوعين وا 

يجوز بلد موافقة المدير الت في ن ل جملية وƗسعععععععععععععبام وجيهة م   المتيوع مكافأة   ( : 4 - 10)  المادة
 يب له وƛ تلد راتبا  او أجرا  وا  ما مكافأة مقيوعة مالية مقيوعة ع ى ما



 
                                                              

 

 

 
 

 
رׁشاد وتوعية الجاليات بمحافظة بحرة   جمعية الدعوة وا

يقوم المتيوع بتلبئة اسععععععععععتمارة ي م مشععععععععععاركة فا اƛعمال التيوعية وتتضععععععععععمن   ( : 5 - 10)  المادة
 المل ومان اƗساسية ع ه وتتضمن ك لو :

 المهاران التا يجيد ا •

 خبران سابقة فا اللمل التيوعا •

 المجاƛن التا يرمم المشاركة فيها •

 ال غان التا يجيد ا •

 الزمن المتا  ل مشاركة •

يتم توقيع اتفاقية عمل تيوعا مع يالم المشعععععاركة فا اƛعمال التيوعية ويحدد  ( : 6 - 10)  المادة
 فيها اƗعمال المي وبة م ه ومدة المشاركة وأن بيا ان ƛزمة

يحق ل جملية ا ها  أن اتفاقية ل لمل التيوعا دون ان يكون م زما ب بدا  أسعبام  ( : 7 - 10)  المادة
 القرار لو 

فا اƛعمعال التيوعيعة ،  بمشععععععععععععععاركتعهمن حق كعل متيوع الحصععععععععععععععول ع ا إفعادة   ( : 8 - 10)  المادة
تتضععععععععععععمن الوقن والجهد ال ن قدمه ويليى وثيقة خبرة فا اƛعمال التيوعية ا ا 

 استمر فا اللمل التيوعا مدة شهر ع ى اƗقل .

  عامعا عن ارتبعايعان المتيوع بو يفتعه الرسععععععععععععععميعة ومير   الجمليعة مير مسععععععععععععععئولعة ( : 9 - 10)  المادة
 مسلولة عن أن اخƜل بالتزاماته  الو يفية أو التلاقدية الشخصية.

 

 

 

 



 
                                                              

 

 

 
 

 
رׁشاد وتوعية الجاليات بمحافظة بحرة   جمعية الدعوة وا

 : البدƙت الفصل الحادي عشر

بعدƛن تليى ل مو ف متى توفرن فا حقعه شععععععععععععععروي   4يقر  ع ا ال  عام   ( : 1 - 11)  المادة
الحصعول ع يها بتوصعية من رئي  القسعم واعتماد المدير الت في ن و إدارة الموارد البشعرية لها وفق 

( و ا البدƛن التالية : )  بدل  قل ، يبيلة عمل , 16 مو ج صرف حافز أو بدل ) مو ج رقم 
 مل ميدا ا ، بدل عمل موسما ( ويأتا تفصي ها فا المواد التالية.اتصاƛن  ، ا تدام ، بدل ع

(  16يتم اختيار يريقة صععععرف البدل فا  مو ج اعتماد البدل ) مو ج رقم   ( : 2 - 11)  المادة
و لو إما بشععكل دائم يضععاف لراتم المو ف شععهريا  ، أو حسععم اƛعتماد ل لو الشععهر من رئي   

 القسم المباشر.

يضعاف الى راتبه  من راتم المو ف اƗسعاسعا    %10 و مب ق   :بدل ال قل   ( : 3 - 11)  المادة
 .  حسم تلميد اƙدارة 

( Ē يضععععععععاف لراتم  400-200بدل يبيلة عمل :  و مب ق يتراو  بين)   ( : 4 - 11)  المادة
 المو ف اƗساسا شهريا بشكل دائم و لو ل و ائف التا تستدعا  لو. 

: يحدد ل مو فين ال ين يقومون ب جرا  مكالمان اللمل    بدل اƛتصعععععععععععععاƛن ( : 5 - 11)  المادة
 من  واتفهم الشخصية سوا   الجوال أو الثابن وي صرف   ا البدل ب حدا اƗمور التالية :

 Ē( مقيوعة تضاف ل راتم. 150بمب ق ) •
 بفاتورة استخراج بياقة اƛتصال المدفوع. •

 
 
 
 
 
 
 



 
                                                              

 

 

 
 

 
رׁشاد وتوعية الجاليات بمحافظة بحرة   جمعية الدعوة وا

وي ليى   : و و مب ق مقيوع ي ضعععرم فا عدد أيام اƛ تدام ،  بدل اƛ تدام ( : 6 - 11)  المادة
، باƙضععععععععععافة إلى  ومدير الجملية بلد موافقة رئي  القسععععععععععم    بحرةمحاف ة لمن ي ك Čف بلمل خارج 

 مصاريف السفر ، ويوضحه الجدول التالا :

 م حو ان  المرتبة بدل اƛ تدام ليوم

250   Ē  ل مو فين 
  ا المب ق يشمل المواصƜن واƙعاشة  

مصاريف والسكن عدا ت اكر السفر أو 
 السفر برا .

350   Ē  دارانƙقسام ومدرا  اƗلرلسا  ا 

450   Ē  دارة الت في يةƚل 

تحسععععععم ال فقان المشععععععار إليها فا المادة السععععععابقة من وقن مغادرة اللامل  ( : 7 - 11)  المادة
 لمقر عم ه إلى وقن عودته وفق المدة المحددة له من قبل الم شأة .

يجوز ا تدام المو ف Ɨكثر من مرة خƜل الشععععععععععععهر اƛ باعتماد رئي    ƛ ( : 8 - 11)  المادة
 مج   اƙدارة أو من ي وم ع ه .

يجوز ل جمليعععة ا تعععدام متيوع لمهمعععة خعععار  مقر اللمعععل الم تما إليعععه ،  ( : 9 - 11)  المادة
بشععععري اƗ يخل  لو بالتزامان المتيوع الو يفية او الشععععخصععععية الواجبة ، وتتحمل الجملية  فقان  

 ا تدابه او يصرف له بدل ا تدام م اسم له ول مهة التا يلديها .

يحق لمعدير الجمليعة بلعد اعتمعاد رئي  الجمليعة إقرار حرمعان المو ف من  ( : 10 - 11)  المادة
بلل البعععدƛن كلقوبعععة متى أقر  ععع ا الحرمعععان كلقوبعععة  تيجعععة مخعععالفعععان  هرن من المو ف 

 ( )راجع ب د اللقوبان(.18واستحق ع يها  لو الجزا  وفق إجرا  جزائا ) مو ج رقم 

( من أصععععععععععععععل الراتعم  %10يصععععععععععععععرف ل مو ف بعدل عمعل ميعدا ا يلعادل ) ( : 11 - 11)  المادة
 اƗساسا.

( من أصعععععععععل الراتم  %15يصعععععععععرف ل مو ف بدل عمل موسعععععععععما يلادل ) ( : 12 - 11)  المادة
 اƗساسا.



 
                                                              

 

 

 
 

 
رׁشاد وتوعية الجاليات بمحافظة بحرة   جمعية الدعوة وا

 : اƗجـــازات  الفصل الثالث عشر

 

 و ا :  -يأتا تفصي ها-تص ف اƙجازان بالجملية إلى خمسة أ واع  ( : 1 - 13)  المادة

 استث ائية -بدون راتم  -مرضية  -اƛضيرارية  -اعتيادية 

ƛ يحق ل مو ف الجعديعد التمتع بع جعازتعه اƛعتيعاديعة أو التا بعدون راتعم إƛ بلعد أن  ( : 2 - 13)  المادة
 يمضا الفترة التجريبية  ثƜثة أشهر  من عم ه بالجملية .

ل حصععععععععععععععول ع ى إجععازة ي تزم المو ف بتلبئععة  مو ج ي ععم إجععازة مع أخعع  توقيع  ( : 3 - 13)  المادة
رئي  القسععععم واعتماد ا لدا إدارة الموارد البشععععرية وفق اƗحكام الم  مة ƙجازان 

 المو فين فا   ا ال  ام.

ع عد ا تهعا  خعدمعة المو ف فع  عه يسععععععععععععععتحق التلويل عن اƙجعازان التا لم يتمتع   ( : 4 - 13)  المادة
بلدد أيام    -بدون بدƛن-بها في صعععععععععرف له بدل إجازة يلادل الراتم اƗسعععععععععاسعععععععععا  

 اƙجازان ، ع ى أن ƛ يتجاوز مجموع أيام اƙجازان رصيد ثƜي س وان متتالية. 

يسعععععتحق المو ف التمتع ب جازة رسعععععمية مدفوعة اƗجر لƘعياد والح  ع ى ال حو  ( : 5 - 13)  المادة
 التالا :

أيعام تبعدأ من اليوم السععععععععععععععابق ƛخر يوم من شععععععععععععععهر  أربلعةإجعازة عيعد الفير :  •
 رمضان المبارو حسم تقويم أم القرا.

أيام تبدأ من اليوم السعععععععععابق ليوم الوقوف   أربلةإجازة الح  وعيد اƗضعععععععععحى :  •
 بلرفة .

ل مو ف    يومعا ( 30: إجعازة سعععععععععععععع ويعة معدفوععة اƗجر قعدر عا )  اƙجعازة اƛعتيعاديعة ( : 6 - 13)  المادة
يوم ( ل مو ف ال ن خدمته أقل من خم  21سعععععععععععععع وان و ) 3ال ن أمضععععععععععععععى  

       س وان . 



 
                                                              

 

 

 
 

 
رׁشاد وتوعية الجاليات بمحافظة بحرة   جمعية الدعوة وا

توزع اƙجعازة اƛعتيعاديعة ع ى فترتين كحعد أع ى خƜل السعععععععععععععع عة ƛ يتم تجعاوز عا   ( : 7 - 13)  المادة
 إيƜقا .

تلخع  اƙجعازة اƛعتيعاديعة ب عا   ع ى رصععععععععععععععيعد أيعام عمعل أمضععععععععععععععا عا المو ف فا  ( : 8 - 13)  المادة
 الجملية.

ƛ يحق ل مو ف تعأخير أخع  إجعازتعه اƛعتيعاديعة لزيعادة رصععععععععععععععيعد إجعازتعه لƘعوام   ( : 9 - 13)  المادة
 القادمة .

يشععتري تقديم اƙجازة اƛعتيادية أو اƛسععتث ائية ƙدارة الموارد البشععرية ملتمدة من  ( : 10 - 13)  المادة
رئي  القسععععععععم قبل تاريخ اسععععععععتحقاقها بأسععععععععبوعين ع ى أقل تقدير ، وƛ ي لتد بأن  

 ي م يقدČم بلد التمتع باƙجازة اƛعتيادية وتحسم فا   ا الحالة ميام.

: يمكن ل مو ف أخ  إجازة اضععععععيرارية ع د اƛحتياج لها   اƙجازة اƛضععععععيرارية ( : 11 - 13)  المادة
لسعععععععبم ياري كالوفيان أو الحوادي و حو ا فيما يتل ق بالمو ف أو أحد قرابته  
، و م : )الوالعععدين ، الزوجعععة ، اƗب عععا  ، اƙخوة ، اƗخوان ، والعععدن الزوجعععة( 

ين أعƜا ويليى المو ف إجازة خمسعععة أيام فا حالة الوفاة Ɨحد أقاربه الم كور 
. 

ƛ يحق ل مو ف الميالبة ب جازة اضعععيرارية فا مير ال روف اليارئة المحددة   ( : 12 - 13)  المادة
 فا المادة السابقة.

ƛ تلتبر اƙجازة اƛضععععيرارية حقا  مكتسععععبا  ل مو ف يحق له الميالبة بها ما لم  ( : 13 - 13)  المادة
 يحصل ل مو ف  روف يارئة تبرر أخ ا لها قبل ا تها  اللام الميƜدن.

 الرصيد الس ون ل مو ف من اƙجازة اƛضيرارية خمسة أيام فقي. ( : 14 - 13)  المادة

ƛ تقبل أن وثائق رسمية لمبرران الغيام أو اƙجازان اƛضيرارية أو المرضية   ( : 15 - 13)  المادة
 إ ا مضى ع يها فترة أسبوع ، وبالتالا تخصم مباشرة من الراتم.



 
                                                              

 

 

 
 

 
رׁشاد وتوعية الجاليات بمحافظة بحرة   جمعية الدعوة وا

: يشععععتري لƚجازة المرضععععية إحضععععار تقرير يبا وتكون ع ى    اƙجازة المرضععععية ( : 16 - 13)  المادة
 ال حو التالا:

 الثƜثون يوما  اƗولى براتم كامل. -1

 الستون يوما  التالية بثƜثة أرباع الراتم. -2

 الثƜثون يوما  التا ت ا  لو بدون راتم -3

ƛ يسعععععععععععم  ل مو ف المريل ان يباشعععععععععععر عم ه اƛ ا ا قرر المرجع الصعععععععععععحا   ( : 17 - 13)  المادة
الملتمد ا ه شفا من مرضه وأصب  قادرا  ع ى مباشرة عم ه وأ ه ƛ خير ع يه  

 من أدا  اللمل وƛ ضرر م ه ع ى مخالية زمƜئه فا اللمل .

: ƛ تليى إجازة بدون راتم إƛ فا أضعععيق الحاƛن ع د  فاد    إجازة بدون راتم ( : 18 - 13)  المادة
رصععيد المو ف من اƙجازة اƛعتيادية مع حاجته الماسععة Ɨخ  اƙجازة ، بشععري  
أخ  موافقة الرئي  المباشععععر وعدم إخƜلها باللمل واعتماد إدارة الموارد البشععععرية  

ƛ تزيعد  ، وبلعد أن يمضععععععععععععععا معدة ƛ تقعل عن سعععععععععععععع عة ع ى رأ  اللمعل ع ى أن 
اƙجازة عن ثƜثة أشععععععععععععععهرويلتبر عقد اللمل موقوفا  خƜل مدة اƛجازة ا ا زادن 
عن خم  وعشععععععرين يوما  مالم يكون   او اتفاق خƜف  لو بين إدارة الجملية 

 والمو ف .

 : وتشمل ما ي ا : اƙجازة اƛستث ائية ( : 19 - 13)  المادة

إجازان اƛختباران الدراسعية ل مو فين الدارسعين بشعري إحضعار إفادة باƛ ت ام   •
 فا أيام اƛختبار من جهة الدراسة.

ع ى   أسععععععبوع يليى ك جازة اسععععععتث ائية ل مو ف المتزوج اعتبارا  من يوم زواجه •
 .ان يتم تقديم ي م اƛجازة بمدة ƛ تقل عن أسبوعين قبل تاريخ الزواج 

إجازة خمسعة أيام سعوا  متتالية أو متفرقة فا السع ة كحوافز تشعجيلية ل مو فين   •
الجمليعة يقوم بعاعتمعاد عا معدير   Ɨعمعالهم،المتميزين والم ضععععععععععععععبيين فا أدائهم 

 البشرية ورئي  القسم. المواردمع إدارة  بالت سيق

 بمولد.إجازة ثƜثة أيام تم   ل مو ف ع دما يرزق  •



 
                                                              

 

 

 
 

 
رׁشاد وتوعية الجاليات بمحافظة بحرة   جمعية الدعوة وا

إجازة سععععععععبلة أيام تم   ل مو ف المسعععععععع م ال ن يرمم فا أدا  فريضععععععععة الح   •
إجازة عيد اƗضعععحى المبارو و لو لمرة واحدة يوال مدة خدمته ول م شعععأة حق 

 ت  يم   ا اƙجازة بما يضمن حسن سير اللمل بها .

 ال زول يجوز وƛ اسععععتحقاقها، سعععع ة فا ب جازته المو ف يتمتع أن يجم ( : 20 - 13)  المادة

ƙدارة الجملية الحق  خدمته، أث ا  ع يها الحصعععول عوضعععا عن  قديا   بدƛ   يتقاضعععى أن أو ع ها،
 سعير لمنت لكا بالت اوم م حهاتأو  اللمل، لمقتضعيان وفقا   اƙجازان   ا مواعيد حددت أن فا 

 ثƜثين عن ƛ يقل كافٍ  بوقن باƙجازة لتمتله المحدد بالميلاد المو ف إشعععلار يجم و  ،اعم ه

 . يوم
 

 : ساعات العمل اƗضافي  الفصل الثاني عشر
 

ƛ تلتمد سععععععاعان اللمل اƙضععععععافا إƛ بتلميد مسععععععبق من رئي  القسععععععم لƘعمال  ( : 1 - 12)  المادة
المسععععععععععععععتلج عة أو اليعارئعة التا ƛ يمكن تعأجي هعا لعدوام اليوم التعالا ويلثر تعأجي هعا  
بشععكل كبير ع ى سععير اللمل ، بشععري أن يقدĐر رئي  القسععم مسععبقا  ل مو ف عدد 

 الساعان التا يحتاجها ƙ جاز اللمل.

تلتبر سععععياسععععة الحد من التوسععععع فا السععععاعان اƙضععععافية  ا اƗصععععل وسععععاعان  ( : 2 - 12)  المادة
اللمل اƙضععافا شععا  اسععتث ائا يتخ  فا أضععيق الحدود بي م محدود من رئي   

 القسم والرفع إلى المدير الت في ن  .

سعاعة اللمل اƙضعافا تحسعم بقيمة سعاعة اللمل الفل ية ل مو ف ، مضعافا  إليها   ( : 3 - 12)  المادة
 أجر  صف ساعة من الراتم اƗساسا .

الحد اƗد ى واƗع ى الملتمد لسععععععاعان اللمل اƙضععععععافا خƜل الشععععععهر ل مو ف  ( : 4 - 12)  المادة
، وما   -وƛ يلتمد أقل من سعععععععععععععاعة-تتراو  ما بين )السعععععععععععععاعة الواحدة كحد أد ى  

من إجمالا سعاعان اللمل المي وبة من المو ف خƜل الشعهر كحد   %25يلادل 
 أقصى(.



 
                                                              

 

 

 
 

 
رׁشاد وتوعية الجاليات بمحافظة بحرة   جمعية الدعوة وا

ي شعععععتري ƛعتماد سعععععاعان اللمل اƙضعععععافا موافقة المدير الت في ن قبل مباشعععععرة     ( : 5 - 12)  المادة
 المو ف للم ه اƙضافا .

يحق لرئي  القسععععععععععم إلزام المو ف باللمل اƙضععععععععععافا إ ا تم الت سععععععععععيق بي ه وبين   ( : 6 - 12)  المادة
 المو ف بفترة كافية ƛ تقل عن ثƜثة أيام قبل موعد اللمل اƙضافا المي وم.

فا حالة تغيم المو ف عن إ جاز اللمل اƙضععععععععافا المسعععععععع د إليه ، ف ن  لو قد  ( : 7 - 12)  المادة
. ƛدا  الس وية ل مو ف ما لم يقدم ع را  مقبوƗوة تقويم اƜيلثر ع ى ع 

ع د تلثر اللمل بسبم تغيم المو ف عن اللمل اƙضافا اƙلزاما الموكل إليه  ( : 8 - 12)  المادة
  قب ها بوقنٍ كافٍ ، ف رئي  القسم أن يوصا باللقوبة الم اسبة ƙدارة الموارد 
. البشرية اتخا  الم اسم حسم   ام اللقوبان الموجودة فا   ا ال  ام



 
                                                              

 

 

 
 

 
رׁشاد وتوعية الجاليات بمحافظة بحرة   جمعية الدعوة وا

 : أحكام خاصة بتشغيل النساء  الفصل الثالث عشر
 

ل مو فة الحق فا إجازة أمومة لمدة اƗسابيع اƗربلة السابقة ع ى التاريخ   ( : 1 - 13)  المادة
واƗسابيع الستة التالية ل وضع ويحدد التاريخ المرج  ل وƛدة بواسية الجهة    الم ت ر لوƛدتها ،

اليبية الملتمدة لدا الجملية أو بشهادة يبية مصدقة من جهة صحية حكومية وƛ تقبل شهادان  
 أيبا  خارجيين ، وƛ يجوز تشغيل المرأة اللام ة خƜل اƗسابيع الستة التالية لوƛدتها .

 يكون اƗجر ال ن يدفع ل مو فان أث ا  ميابهن ب جازة الوضع كاƕتا :   ( : 2 - 13)  المادة
 المو فة التا أمضن أقل من س ة فا خدمة الجملية لها الحق فا إجازة وضع بدون أجر .  (أ

 المو فة التا أمضن س ة فأكثر فا خدمة الجملية لها الحق فا إجازة وضع ب صف اƗجر .  (م

بد  اƙجازة فا خدمة الجميلة لها الحق فا إجازة  ج( المو فة التا أمضن ثƜي س وان فأكثر يوم  
 وضع بأجر كامل . 

و المو فة التا استفادن من إجازة وضع أجر كامل ƛ يحق لها الميالبة بأجر اƙجازة الس وية اللادية 
عن  ف  الس ة ، ويدفع لها  صف أجر اƙجازة الس وية إ ا كا ن قد استفادن فا ت و الس ة من إجازة 

 وضع ب صف اƗجر .   
ع ى المو فة فا الشهور اƗولى ل حمل أن تبادر ب خيار الجميلة ƙجرا    ( : 3 - 13)  المادة

 الفحل اليبا الدورن ع يها وتقرير اللƜج الƜزم وتحديد التاريخ المرج  ل وƛدة .
فا تحديد فترة اƙرضاع رمبة و روف المو فة ما أمكن   الجمليةتراعا  ( : 4 - 13)  المادة

 .  ، وع ى المو فة التقيد بالجدول الم  م ل لو   لو
تلد الجملية أماكن لراحة المو فان بملزل عن الرجال وع ى المو فان    ( : 5 - 13)  المادة

 . ضرورة اƛحتشام فا الم ب  والم هر والتقيد باللادان والتقاليد لمرعية فا البƜد
ƛ يجوز فا حال من اƗحوال اختƜي ال سا  بالرجال فا أماكن اللمل         ( : 6 - 13)  المادة

 والبرام   ما يتبله من مرافق ومير ا 
 

  



 
                                                              

 

 

 
 

 
رׁشاد وتوعية الجاليات بمحافظة بحرة   جمعية الدعوة وا

 : العقوبات  الفصل الرابع عشر

 تلتبر اللقوبان حاƛن اسععععععععتث ائية وليسععععععععن اƗصععععععععل فا التلامل مع المو فين ، ( : 1 - 14)  المادة
ووجود أن إجرا  جزائا أو إ  اران فا م ف المو ف قد تلثر ع ى حصوله ع ى  

 ترقيان أو عƜوان أو حوافز و حو ا.

ت  م اللقوبععان فا الجمليععة ع ععد صعععععععععععععععدور أن مخععالفععة من المخععالفععان التععاليععة :  ( : 2 - 14)  المادة
)التأخر أو الخروج قبل ا تها  وقن اللمل ، أو الخروج أث ا  الدوام بدون استئ ان  
أو ع ر رسعععما ، الغيام ، إسعععا ة اƗدم ، إ دار المال اللام ل جملية أو السعععرقة 

مة الجملية( أو  حو ا من المخالفان ، التقصععععير فا أدا  اللمل أو اƙخƜل بأ  
التا يستحق المو ف اللقععععععوبة ع يها ، وتقرّ وفععععععق  مو ج إجرا  جزائععععععا ) مو ج 

 (.18رقم

 -ما لم تتي م المخالفة مير  لو-يلتبر اƗصعل فا تدرج اللقوبان فا الجملية   ( : 3 - 14)  المادة
 ع ى ال حو التالا :

 إ  ار شفها. (1
 إ  ار كتابا : )بلد أسبوعين من اƙ  ار الشفها ع ى أقل تقدير(. (2

إ  ار كتابا مع إجرا  جزائا : )بلد أسععععععععععبوعين من اƙ  ار الكتابا ع ى أقل  (3
 تقدير(.

 إ  ار كتابا مع إجرا  جزائا مغ  . (4

 إشلار بالفصل. (5

 اƙجرا ان الجزائية يتم تحديد ا ب حدا الخياران التالية : ( : 4 - 14)  المادة

 الحسم من الراتم من يوم إلى سبلة أيام كحد أع ى. •
حرمان من : )اللƜوة السعععععععععععع وية أو عƜوة اƗدا  أو الترقية أو بلل الحوافز  •

 أو البدƛن(.

 اƙحالة ل تحقيق )داخل الجملية أو ل جهان اƗم ية المختصة(. •

 أمر إيقاف من اللمل )بحد أع ى أسبوعين(. •



 
                                                              

 

 

 
 

 
رׁشاد وتوعية الجاليات بمحافظة بحرة   جمعية الدعوة وا

 إشلار بالفصل من الجملية. •

ضععععععععععععععوابي اللقوبان ع د التأخر أو الخروج قبل ا تها  وقن اللمل أو أث ا  الدوام  ( : 5 - 14)  المادة
 بدون استئ ان أو ع ر رسما ، كالتالا :

يحسععم التأخر بلد مضععا خمسععة عشععر دقيقة من بداية اللمل يبدأ حسععابها من  •
بداية وقن اللمل ، ويسعم  بالخمسعة عشعر دقيقة اƗولى ع د الدخول لكل فترة 

 عمل .

حسععععم التأخر فا الحضععععور يحسععععم من بداية وقن اللمل لفترة اللمل، وك لو  •
ع د اƛ صععععراف قبل ا تها  وقن اللمل يحسععععم الوقن المتبقا بقيمته )السععععاعة 

 بقيمة الساعة من الراتم اƗساسا(.

 ضوابي اللقوبان ع د الغيام : ( : 6 - 14)  المادة

 ميام اليوم يحسم بقيمة أجرة اليوم من الراتم اƗساسا. •
فا حالة ميام المو ف لخمسععة عشععر يوما  متصعع ة  أو عشععرون يوما  متقيلة  •

اƛسعععتقالة ، دون أن ي بدن ع را  مقبوƛ    خƜل السععع ة شعععام ة  لشعععهر ما بلد تقديم
فيحق ƙدارة الجملية إ ها  خدمان المو ف أو اتخا  ما تراا م اسعععععععععععععبا  )ا  ر  

   ام إ ها  الخدمة(.

 ضوابي اللقوبان ع د إسا ة اƗدم : ( : 7 - 14)  المادة

ع د ثبون إسعا ة المو ف اƗدم سعوا   بألفا   ابية أو مشعاجرة أو الضعرم باليد أو 
بأدوان و حو ا سعععوا   مع الزمƜ  أو الرلسعععا  أو المرلوسعععين أو أحد زوار الجملية 
، فƚدارة الجملية تشععععععععععكيل لج ة ل تحقيق فا مƜبسععععععععععان الموضععععععععععوع واتخا  إحدا 

 ضها :اƙجرا ان التالية أو الجمع بي ها أو بل

 توجيه إ  ار كتابا. •
 خصم من راتم المو ف ل لو الشهر من يوم إلى سبلة أيام. •

 فصل من عم ه بالجملية. •



 
                                                              

 

 

 
 

 
رׁشاد وتوعية الجاليات بمحافظة بحرة   جمعية الدعوة وا

تحوي ععه ل جهععان اƗم يععة ، ويحععدد اƙجرا  فيمععا بلععد ب ععا   ع ى  تيجععة تحقيق   •
 الجهان المختصة : إما يفصل من الجملية أو ي لاد ع ى رأ  اللمل.

 ضوابي الحسم ع د إ دار مال الجملية أو السرقة : ( : 8 - 14)  المادة

ع عد إ عدار المو ف لمعال الجمليعة سععععععععععععععوا   بيريق اللمعد أو بسععععععععععععععبعم اƙ معال أو 
الƜمباƛة أو قام بسعععععععععععرقة شعععععععععععا  من أموال الجملية أو ممت كاتها أو اسعععععععععععتغƜلها 
لمصععععععالحه الشععععععخصععععععية و حو  لو ، ف  ه يتخ  بحقه  ف  اƙجرا ان السععععععابقة فا 

 ( من   ا الب د.7-13المادة رقم )

 

 ضوابي الحسم ع د التقصير فا أدا  اللمل أو اƙخƜل بأ  مة الجملية : ( : 9 - 14)  المادة

لرئي  القسعععععععععععععم الحق فا توجيه إ  ار شعععععععععععععفها أو كتابا وتلبئة  مو ج إجرا    •
جزائا إ ا تي م اƗمر إجرا   جزائيا  ، موضعععععععحا  فيه : ) وع التقصعععععععير ، الفترة  
ر فيها، توصعععععععععععيته بالجزا  المي وم( ، وتوقيله من مدير الجملية  Čالتا قصععععععععععع

 البشرية ƙكمال باقا اƙجرا ان. وتس يمها ل موارد

و حو ا تقدم   لمدير الجملية الحق فا قبول أو رفل أن توصععععععععية بحسععععععععميان •
ضعععمن شعععكوا رئي  القسعععم عن مسعععتوا أدا  مو فه ضعععمن اƙجرا  الجزائا ، 

 وتلخ  توصياته بلين اƛعتبار مع اتخا  اƙجرا  الم اسم فا  لو.

ع عععد وجود معععا يبرر موقف المو ف من أن مخعععالفعععة   سععععععععععععععبعععن إليعععه أو وجود  ( : 10 - 14)  المادة
مƜبسععععان خايئة يحق له ملها الت  م من أن عقوبة اتخ ن فا حقه ف ه الحق  
فا رفع   ا الت  م لرئي  الجملية وفق ويتم اتخا  اƙجرا  الم اسعععم حيال  لو 

 فيما بلد.

ƛ ي ضار المو ف بت  مه من أن عقوبة يجد ل فسه مبررا  وجيها  فا رفلها ع ه   ( : 11 - 14)  المادة
 سوا   من رئيسه المباشر أو من مدير الجملية أو أن جهة أخرا. ،



 
                                                              

 

 

 
 

 
رׁشاد وتوعية الجاليات بمحافظة بحرة   جمعية الدعوة وا

تسعععععلى الجملية لمسعععععاعدة المو ف فا اجتياز ت و الفترة التا اسعععععتحق فيها أن   ( : 12 - 14)  المادة
عقوبة و لو ب عيائه فرصععة لتحسععين أدائه وت  يف سععج ه بالكامل إ ا اسععتياع  
أن يمضععا مدة سعع ة متصعع ة بأدا  متميز وسععجل حسععن ، ويتا  له ما لغيرا بلد 

   ا الفترة من المميزان والحوافز.

 : إنهــاء الخـدمـة الفصل الرابع عشر

 

 ت تها خدمة المو ف ب حدا اƗسبام التالية : ( : 1 - 14)  المادة

 استقالة المو ف. •

 ا تها  اللقد. •

 ( من   ام اللمل80(  و )75فسخ اللقد ƛحد اƗسبام الواردة فا المادتين ) •

 ( من   ام اللمل 81ترو المو ف اللمل فا الحاƛن الواردة فا المادة ) •
 الفصل من اللمل ، Ɨحد اƗسبام التالية : •

ا تها  مه ة الغيام المرضععععععا للجز و حوا يليقه عن اسععععععتمرار اللمل إ ا أثبن  لو يبيا    -
 (.6-14)ا  ر المادة 

 اƗدا  الو يفا المتد ا. -

 الفصل التأديبا. -

إلغا  الو يفة ع د اƛسعتغ ا  ع ها أو تأجير خدمتها ، ما لم يتم  قل المو ف إلى مسعمى و يفا   •
  خر.

إ ا ألغن السع يان الحكومية المختصعة رخصعة عمل أو إقامة المو ف  مير السعلودن أو قررن  •
 عدم تجديد ا أو إبلادا عن البƜد

ب و  المو ف سعن السعتين بال سعبة ل مو فين وخم  وخمسعون سع ة ل مو فان مالم تمتد مدة اللقد  •
 المحدد المدة إلى ما ورا    ا السن

ع د رمبة المو ف فا اƛسعععععععتقالة من عم ه فيحرر  ل اƛسعععععععتقالة وفق ) مو ج  ( : 2 - 14)  المادة
( موضععععععععععحا  فيه أسععععععععععبام رمبته فا ترو اللمل وتوصععععععععععياته إن كان لديه 20رقم 



 
                                                              

 

 

 
 

 
رׁشاد وتوعية الجاليات بمحافظة بحرة   جمعية الدعوة وا

توصعععععععيان ، ويقدمها لرئيسعععععععه المباشعععععععر ليقوم برفلها مشعععععععفوعة بتوصعععععععياته لمدير 
 الجملية وتليى صورتها لرئي  القسم .

من تاريخ تقديم اƛستقالة ؛ ƙكمال   يوم60يستمر المو ف ع ى رأ  اللمل لمدة   ( : 3 - 14)  المادة
خƜ  يرفه ، وتسععععععععععععع يم ما لديه من عهد وأعمال  باقا إجرا ان إ ها  الخدمة ، وا 

 لمن يخ فه فا الو يفة وا  ها  باقا اƙجرا ان اƙدارية.

سععبق تاريخ تقديم اƛسععتقالة لمدة  السععتين يوم التا تفا حالة تغيم المو ف خƜل   ( : 4 - 14)  المادة
خمسععععة عشععععر يوما  متصعععع ة أو عشععععرون يوما  متقيلة أو ما ي كمل ميام عشععععرين  

وا  ا كا ن  يوما  خƜل السع ة الحالية ، فييبق فا حقه إجرا ان الفصعل التأديبا ،
أيام الغيام أقل من   ا المدة في حرم من بلل مميزان إ ها  الخدمة الموضعععوعة  

 ل مستقي ين حسم ال  ام.

اƛسععتقالة ال ن يلقم تقديمها  فترة  فا حالة رمبة المو ف سععحم اƛسععتقالة خƜل   ( : 5 - 14)  المادة
 فƚدارة الجملية الحق فا قبول أو رفل  لو.

ع د مععيام المو ف ل ععرف مَرَضا أو حادي مرورن لفترة يوي ة مع إحضار ما  ( : 6 - 14)  المادة
في تČبع فا   -ك صععععابته بغيبوبة مسععععتديمة أو شعععع ل و حو ا ƛ سععععم  اأ-يثبن  لو 

 حقه اƙجرا ان ال  امية التالية :

 اƗجراء عن كل شهر إلى من

 يصرف للموظف راتب كامل  يوم(  90أشهر ) 3 هاية  أول يوم بلد اƙصابة

 يصرف للموظف نصف راتب  يوم(   180أشهر ) 6 هاية  يوم(   90أشهر ) 3بلد 

 يصرف للموظف ربع راتب  يوم(   270أشهر ) 9 هاية  يوم(   180أشهر ) 6بلد 

 ƙ يصرف للموظف راتب  يوم(  360شهر ) 12 هاية  يوم(   270أشهر ) 9بلد 

 إنهاء خدمة الموظف  ---  يوم(  360شهر ) 12بعد 

 



 
                                                              

 

 

 
 

 
رׁشاد وتوعية الجاليات بمحافظة بحرة   جمعية الدعوة وا

يتم إخƜ  يرف المو ف بتسعععععععععععععع يم مععا لععديععه من عهععد مععاليععة أو عي يععة أو بيععاقعة   ( : 7 - 14)  المادة
عضععععععوية أو مسععععععتحقان مالية أو مهام و يفية ، ويتم توثيق  لو بتلبئة المو ف 

( وتسععععععععع يمه لشعععععععععلون المو فين ƙكمال باقا  22ل  مو ج الملد ل لو ) مو ج رقم 
 الترتيبان مع  ون اللƜقة.

فا حالة ي م المو ف لƜسعتقالة بلد إعيائه لدورة تدريبية ع ى حسعام الجملية  ( : 8 - 14)  المادة
فƜبد من اسعععععتثمار ا فا مجال اللمل بالجملية لفترة ƛ تقل عن ثƜثة أشعععععهر قبل 
اƛسعتقالة ، أو ي  زم المو ف بدفع قيمة اشعتراكه فيها ع د اسعتقالته قبل ا تها    ا  

 المدة.

يحق ل ج ة الو ائف التوصععععععععية بالفصععععععععل التأديبا من الو يفة متى ارتأن  لو  ( : 9 - 14)  المادة
لمن تكرر ميابه خƜل السعععععع ة بخمسععععععة عشععععععر يوما  متصعععععع ة أو عشععععععرون يوما   
متقيلة ، أو ع د إسععععا ة اƗدم مع أحد الزمƜ  أو الرلسععععا  أو المرلوسععععين أو 

الجمليععة ، أو الزوار ، أو إ ععدار المععال ، أو السععععععععععععععرقععة ، أو التƜعععم بععأ  مععة  
التقصععععير فا أدا  اللمل الموكل إليه، أو اƙسععععا ة إلى سععععملة الجملية وتلييل  
مصعععععالحها ، ولرئي  الجملية الحق فا اعتماد فصععععع ه أو اتخا  ما يراا م اسعععععبا   

 فا حقه.

ع د اسعععععععتغ ا  الجملية عن خدمان المو ف ف  ه ي ليى إشعععععععلار كتابا باƙقالة   ( : 10 - 14)  المادة
( ويحق له اƛسععتمرار ع ى رأ  اللمل لمدة شععهر مدفوع اƗجر 24) مو ج رقم 

من تاريخ   ا اƙشععععععععععلار و يجم تسعععععععععع يمه اƛشععععععععععلار مقر اللمل ويلخ  توقيله 
 باƛستƜم .

إ ا امت ع المو ف استƜم اƛشلار الكتابا أو رفل التوقيع يرسل إليه اƛشلار  ( : 11 - 14)  المادة
 بخيام مسجل ع ى ع وا ه المدون فا م فه . 

تلاد ل لامل حال إ ها  أو ا تها  خدمته وب ا  ع ى ي به وثائقه الخاصة المودعة  ( : 12 - 14)  المادة
بم ف خدمته ، كما تليا الم شأة ل لامل شهادة الخدمة الم صول ع يها فا 

 ( من   ام اللمل و لو دون أن مقابل . 64المادة )



 
                                                              

 

 

 
 

 
رׁشاد وتوعية الجاليات بمحافظة بحرة   جمعية الدعوة وا

 

 : الوقاية والسƚمة والرعاية الطبية الفصل الخامس عشر

 

سليا  لحماية م سوبا الجملية من اƗخيار واƗمرال ال اجمة عن اللمل  ( : 1 - 15)  المادة
 التدابير التالية:تتخ  الجملية 

ووسائل الوقاية م ها ، والتل يمان الƜزم   -ان وجدن  –فا مكان  ا ر عن مخاير اللمل   •
 اتباعها. 

 تح ر الجملية التدخين فا جميع مرافقها وك لو فا جميع البرام  والم اسبان التا تقيمها.  •

عداد م اف  ل  جاة فا حاƛن اليواري .  •  تأمين أجهزة ƙيفا  الحريق وا 

 إبقا  أماكن اللمل فا حالة   افة تامة مع توفير الميهران •

 توفير المياا الصالحة ل شرم واƛمتسال  •

 توفير دوران المياا بالمستوا الصحا المي وم  •

 تدريم المو فين ع ى استخدام وسائل السƜمة وأدوان الوقاية التا تلم ها الجملية •

 تلين الجملية فا كل موقع من مواقع اللمل مسلƛ  يختل باƕتا :  ( : 2 - 15)  المادة

 )أ(   ت مية الوعا الوقائا لدا المو فين .   
 )م(  التفتيش الدورن بغرل التأكد من سƜمة اƗجهزة وحسن استلمال وسائل الوقاية والسƜمة .   
الكفي ة بتƜفا     الوسائل واƛحتيايان  تقارير ع ها تتضمن  عداد  الحوادي وتسجي ها وا  )ج(  ملاي ة 

 تكرار ا . 
 )د(  مراقبة ت في  قواعد الوقاية والسƜمة  

خزا ة   ( : 3 - 15)  المادة   Ɯعام خمسين  من  أقل  فيه  يلمل  مكان  كل  فا  الجملية  تلمن 
اليبية تحتون ع ى كميان كافية من اƗدوية و اƗربية والميهران ومير  لو مما   لƚسلافان 

( من   ام اللمل ، ويلهد إلى عامل مدرم أو أكثر ب جرا  اƙسلافان    142أشارن له المادة )  
 الƜزمة ل لمال المصابين 



 
                                                              

 

 

 
 

 
رׁشاد وتوعية الجاليات بمحافظة بحرة   جمعية الدعوة وا

تلمل الجملية ع ى تحسين الرعاية الصحية لم سوبيها وتدفع ع هم قيمة   ( : 4 - 15)  المادة
 اƛشتراو فا أحد جهان التأمين اليبا بحسم الدرجة التا تقر ا الجملية لكل فئة و يفية . 

ع ى المو ف ال ن يصام ب صابة عمل أو بمرل مه ا أن يب ق رئيسه   ( : 5 - 15)  المادة
 المباشر أو اƙدارة فور استياعته وله مراجلة اليبيم مباشرة متى استدعن حالته  لو 

 

 : الواجبات والمحظورات  الفصل السادس عشر

 ت تزم الجملية بما ي ا : 
ملام ة مو فيها بشكل ƛئق يبرز ا تمامها بأحوالهم ومصالحهم واƛمت اع   ( : 1 - 16)  المادة

 عن كل قول أو فلل يم  كرامتهم أو دي هم . 

المو فين الوقن الƜزم لممارسة حقوقهم الم صول ع يها فا   أن تليا   ( : 2 - 16)  المادة
   ا الƜئحة دون المسا  باƗجر . 

أن تسهل لمو فا الجهان المختصة كل مهمة تتل ق بالتفتيش أو المراقبة   ( : 3 - 16)  المادة
واƙشراف ع ى حسن تيبيق أحكام   ام اللمل وال وائ  والقراران الصادرة بمقتضاا ، وأن تليا  

 ل س يان المختصة جميع المل ومان الƜزمة التا تي م م ها تحقيقا  له ا الغرل .
أن تدفع ل مو ف أجرته فا الزمان والمكان ال  ين يحدد ما اللقد أو اللرف   ( : 4 - 16)  المادة

 مع مراعاة ما تقضا به اƗ  مة الخاصة ب لو . 
عقد   ( : 5 - 16)  المادة بها  ي زمه  التا  اليومية  الفترة  فا  عم ه  لمزاولة  المو ف  إ ا حضر 

اللمل أو أع ن ا ه مستلد لمزاولة عم ه فا   ا الفترة ولم يم له عن اللمل إƛ سبم راجع إلى  
 إدارة الجملية كان له الحق فا أجر المدة التا ƛ يلدن فيها اللمل . 

المراقبة بلدم   ( : 6 - 16)  المادة اللمال تشديد  ع ى الجملية أو أن شخل له س ية ع ى 
دخول أية مادة مح ورة  شرعا  أو   اما إلى أماكن اللمل ، فمن وجدن لديه تيبق بحقه باƙضافة  
إلى اللقوبان الشرعية الجزا ان اƙدارية الرادعة الم صول ع يها فا جدول المخالفان والجزا ان  

. 
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ان تم   ل متيوعين التسهيƜن الƜزمة Ɨدا  المهام الموك ة إليهم ، وتوفر  ( : 7 - 16)  المادة
 لهم الدعم الƜزم.

 
 واجبات الموظفين والمتطوعين: 

يخالف    ( : 8 - 16)  المادة ما  فيها  يكن  لم  ما  باللمل  المتل قة  واƗوامر  بالتل يمان  التقيد 
  صول عقد اللمل أو ال  ام اللام أو اƕدام اللامة أو ما يلرل ل خير.  

 المحاف ة ع ى مواعيد اللمل . ( : 9 - 16)  المادة
ووفق   ( : 10 - 16)  المادة المباشر  الرئي   إشراف  تحن  المي وم  الوجه  ع ى  عم ه  إ جاز 

 توجيهاته. 
الل اية باƛƕن وباƗدوان الموضوعة تحن تصرفه والمحاف ة ع يها وع ى    ( : 11 - 16)  المادة

 ممت كان الجميلة . 
بي ه وبين   ( : 12 - 16)  المادة التلاون  السيرة والس وو واللمل عل سيادة رو   اƛلتزام بحسن 

زمƜئه وياعة رلسائه والحرل ع ى إرضا  السمتفيدين من الجملية فا  ياق اختصاصه وفا  
 حدود ال  ام . 

تقديم كل عون أو مساعدة فا الحاƛن اليارئة أو اƗخيار التا تهدد   ( : 13 - 16)  المادة
 سƜمة مكان اللمل أو المو فين فيه . 

ع مه     ( : 14 - 16)  المادة إلى  تصل  أسرار  أية  أو  ل جملية  المه ية  اƗسرار  ع ى  المحاف ة 
 بسبم أعمال و يفته . 

اƛمت اع عن استغƜل عم ه بالجملية بغرل تحقيق رب  أو م فلة شخصية   ( : 15 - 16)  المادة
 له أو لغيرا ع ى حسام مص حة الجملية . 

إشلار الجملية بكل تغيير ييرأ ع ى حالته اƛجتماعية أو محل إقامته خƜل   ( : 16 - 16)  المادة
 أسبوع ع ى اƗكثر من تاريخ حدوي التغيير .  

 التقيد بالتل يمان واƗ  مة واللادان والتقاليد المرعية فا البƜد .  ( : 17 - 16)  المادة
 عدم استلمال أدوان الم شأة وملداتها فا اƗمرال الخاصة .   ( : 18 - 16)  المادة
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اƛمت اع عن تشغيل أشخال مير مقيدين فا سجƜن المو فين أو   ( : 19 - 16)  المادة
 المتيوعين .  

يح ر ع ى المو فين ي م الحصول ع ى المساعدان التا تقدم   ( : 20 - 16)  المادة
 ل مستفيدين بأن صفة كا ن .

 : الخدمات اƙجتماعية الفصل السابع عشر

 توفر الجملية لم سوبيها الخدمان التالية:  ( : 1 - 17)  المادة

 توفير أماكن ل وضو  والصƜة فا مقران اللمل .  -1

 إعداد مكان م اسم لت اول اƗيلمة والمشروبان أوقان الراحة التا تحدد ا الجملية .  -2

الجملية يصرف راتم الشهر ال ن توفا فيه    ا مو فحالة وفاة أحد  فا ( : 2 - 17)  المادة
 المو ف لورثته كامƜ  مهما كا ن اƗيام التا عمل فيها  . 

ويكون   -إن أمكن-تلمل الجملية ع ى إعداد   ام ل توفير واƛدخار  ( : 3 - 17)  المادة
 الترتيبان ال  امية واƙدارية لت في   لو.  اشتراو المو ف او المتيوع فيه اختياريا  ، وتقوم ب جرا 

تستخدم ل ل اية بأسر  –إن امكن   –تلمل الجملية ع ى توفير مرافق م اسبة  ( : 4 - 17)  المادة
 م سوبا الجملية الرسميين والمتيوعين . 

 : التظلم  الفصل الثامن عشر

 

أو   ( : 1 - 18)  المادة اƙدارية  الجهان  إلى  اƛلتجا   فا  المو ف  بحق  اƙخƜل  عدم  مع 
القضائية المختصة يحق له أن يت  م إلى إدارة الجملية من أن تصرف أو إجرا  يتخ  فا حقه  
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ويقدم الت  م إلى إدارة الجميلة خƜل ثƜثة أيام من تاريخ الل م بالتصرف أو اƙجرا  المت  م  
 م ه وƛ يضار المو ف من تقديم ت  مه . 

يخير المو ف ب تيجة البن فا ت  مه فا ميلاد ƛ يتجاوز ثƜثة أيام من   ( : 2 - 18)  المادة
 تاريخ تقديمه الت  م  
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