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 مقـــــــــــــدمــــــــــــــة                                
 

الحمددد ر را العددالمين والوددسة والسددسر علددب اشددرل اسلبيدداء والمرسددلين لبيلددا  
 ووحبه اجمعين ، وبعد  محمد وعلب آله 
ووضدو  مدا  اوموظفيهد جمعيدةبأهمية تلظير العسقة بدين ال الجمعيةإيمالاً من إدارة 

علدب  لجمعيدةل من حقوق وما عليده مدن واجبدات بمدا يضدمن سدير العمد  باللموظ
اكم  وجه ، فقد تر وضع هذا اللظار لتوضيح تلك العسقدة فدض ضدوء الظمدة العمد  

 والعما  فض المملكة العربية السعودية .
 تعريفات  عامة :

 يقود بالعبارات التالية المعالض الواردة إزاء ك  ملها ما لدر يدرد خدسل ذلدك
 (1جدو  رقر )                                              وراحة فض هذا اللظار . 

 هتعريل الموطلح
 جمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات بالخبراء الجمعية

   الجمعيةلظار شؤون الموظفين الخاص ب اللظار

ة عقد العم  الذي يحتوي علب البلود المتفق عليها بين إدار العقد
 والموظل . جمعيةال

ما يقور به من اعما  المبلغ الذي يستلمه الموظل مقاب   الراتا
 .لجمعيةلوالح ا

السلة التض تبدا مع بدايدة عقدد الموظدل وتلتهدض بعدد سدلة مدن  السلة الوظيفة
 بداية العقد 

الموظفون علب 
 بلد الرواتا

  طدوا  ايدار العمد ( ساعات يومياً 8الموظفون الذين يعملون )
 .   جمعيةالرسمية بال

موظفو الدوار 
 الجزئض 

الموظفون الذين يعملون بمعد  اربع ساعات فدض اليدور خدس  
خمسدددة ايدددار فدددض اسسدددبوا ويشددديلون ملاودددا قياديدددة فدددض 

 . الجمعية
الموظفون على 

 بند الساعات

الموظفووون الوويٌن ٌنملووون  سووا موون سوواعات الوودوا  ال سوومٌة 
 . لجمنٌةاالكاملة ويلك حسب احتٌاجات 

الموظفون على 
 بند المكافآت

  الجمنٌوةه  من ٌقومون بأعماا محودد  مون المتنواونٌن مو  
 وٌت  ص ف مكافآت مقطوعة له  مقابا يلك النما .

 عد  الحضو  للنما لٌو  كاما  و  كث  . الغٌاب

 للموظف بند  الحضو  .  الجمنٌةسمح فٌها تالأٌا  التً  الإجاز 
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 نما خا ج الدوا  ال سمً سواء خلاا  و خا ج  ٌا  النما ال النما الإضافً

 تكلٌف الموظف بنما خا ج منطقة القصٌ  . الانتداب

تقوٌ   الأداء 
 الوظٌفً

تق ٌ  ٌ ف  من سبا القس  التاب  له الموظف بنهاٌة كا سونة 
 وظٌفٌة ٌوضح فٌه مستوى  داء عمله .

شوه   21تب الموظف بند مضً المبلغ اليي ٌت  إضافته ل ا الزٌاد  السنوٌة
 عما وتحدد بناء على  تقوٌ  الأداء الوظٌفً .

للموظووف علووى بنوود  الجمنٌووةدفنووه تالمبلووغ المقطوووذ الوويي  بدا السكن
 ن سكن خاص له ولأس ته .لتأمٌ ال واتب

الحوافز المادٌة  و المننوٌة التً ٌت  منحها للموظف إزاء تمٌوز   الحوافز
 فً  داء النما .

علوى موظفٌوه بسوبب تقصوٌ   الجمنٌوةوسنها تالنقوبات التً  الجزاءات
 بالجمنٌووةفوً النموا  و مخالفوة الأنظمووة والتنلٌموات المتبنوة 

 بنود النقد .  و غٌ  يلك من الأمو  التً تخالف

مناسشوة الموظوف فوً المخالفوات والأموو  التوً صود ت منووه  التحقٌق
 لمن فة  سبابها لاتخاي س ا  مناسب بشأنها .

تنبٌووه الموظووف شووفوٌات  و كتابٌووات فووً حالووة تقصووٌ   فووً  داء  لفت النظ 
 عمله  و عند صدو  تص فات تؤث  سلبات على سٌ  النما .

للموظف فً حالة تقصوٌ   فوً عملوه  و  ميك   كتابٌة توجه الإنيا 
 سٌامه بنما غٌ  لائق  و مخالف لبنود النقد .

 الاستطاذ من  اتب الموظف اليي صد  منه ما ٌوجب يلك . الخص 

إٌقاف الموظف عن النموا وطوً سٌود  إيا بود  منوه موا ٌودعو  الفصا
 إلى يلك .

 

 

 

 التنٌٌن إج اءات:  الأولى د لماا        

 /ش  (2)  سوو  بالجمنٌووةلووب الوظٌفووة  نمووويج التوظٌووف الخوواص ٌنبووط طا  -1
 وٌ فق منه مسوغات التنٌٌن وهً كالتالً : 

 شهادات الدو ات التد ٌبٌة . -ب   شهاد  المؤها النلمً . -  
 صو   بطاسة الأحواا " للسنودٌٌن " -د شهاد  بالخب ات السابقة .  -ج

 صو   جواز السف  " لغٌ  السنودٌٌن "  .  -هـ
 الجمنٌووة موودٌ  ٌشووكلها التووً التوظٌووف لجنووة إلووى لجمنٌووةا موودٌ  موون الطلووب حووواٌ -2

 . سنوٌات  إدا ي بق ا 
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 إمكاناتوه لمن فوة التوظٌوف لجنوة سبا من الوظٌفة طالب م  شخصٌة مقابلة تج ى -3

 .لاعتمادها الجمنٌة مدٌ  إلى اللجنة توصٌات ت ف  ث  للنما مناسبته ومدى

  هلٌتوه مودى لمن فوة الطبوً الكشوف إلوى المبودئً سبولوه بنود الوظٌفوة طالب ٌحاا  -4

 . للنما الصحٌة

 تحدٌود فٌوه ٌوت  الوظٌفوة وطالوب الجمنٌوة بوٌن عقد توسٌ  ٌت  الطبً الكشف اجتٌاز بند -5
 ال واتووب بنوود علووى للموظووف (  ش/1)   سوو   نمووويج حسووب الوظٌفووة ومسوومى ال اتووب

 (   ش/4)   سوو  جونموووي الجزئووً الوودوا  بنوود علووى للموظووف (  ش/3)  سوو  ونمووويج
 . الساعات بند على للموظف

 . (  ش/5)  س   نمويج حسب الجمنٌة مدٌ  من منتمد تنٌٌن س ا  إصدا  ٌت   -6

 حسوب للنموا بمباشو ته المووظفٌن شوؤون إلى بال ف  الجدٌد الموظف  ئٌس ٌقو  -7
 (   ش/6)   س   نمويج

 مون بوه قٌتنلو موا جمٌو  ٌشوما للموظوف ملوف بفوتح المووظفٌن شؤون سس  ٌقو   -8
 . وغٌ ها(  النهد – التنٌٌن س ا  – الشهادات – النما عقد)   سمٌة  و اق
 : ملاحظات

علوى  اتوب فً حالة تقد  صواحب مؤهوا  علوى مون المطلووب للوظٌفوة ٌوت  تنٌٌنوه  -2
 المؤها المثبت للوظٌفة 

بناء على توصٌة لجنة التوظٌف إعطاء زٌاد  لا تزٌد عن  الجمنٌةٌحق لمدٌ   -1
على ال اتب الأساس عند تنٌٌن الموظف الجدٌد لسبب ٌوجب يلك مثا ) % 15

 القد   على القٌا  بند  مها  ( كما ٌحق لمدٌ  -المؤهلات النلٌا-الخب ات السابقة
% عند تنٌٌن الموظف 15تقلٌص ال واتب المحدد  بنسبة لا تزٌد عن  جمنٌةال

 … ( .المؤها المناسبعد  توف   –الجدٌد لسبب ٌوجب يلك مثا ) سلة الخب   
لاستحداث وظائف جدٌد  ٌت  تحدٌد ال اتب حسب طبٌنة النما  لجمنٌةعند حاجة ا-3

 والمؤهلات اللازمة لتلك الوظٌفة وٌت  إصدا  س ا  إدا ي بيلك .

  النما عقود:  الثانٌة الماد  ا
  النقد إب ا  –  

ط الموضووحة فووً * ٌووت  إبوو ا  عقوود النمووا موو  الموظووف بنوود اسووتٌفاء جمٌوو  الشوو و
إج اءات التنٌٌن وٌقو  سس  شؤون الموظفٌن بكتابة النقد والويي ٌوضوح فٌوه مقودا  

النما وٌوس  من الموظوف وٌنتمود مون ال اتب ومسمى الوظٌفة وغٌ  يلك من ش وط 
ونسووخة  جمنٌووةوٌخووت  بووالخت  ال سوومً وٌنمووا منووه نسووختٌن نسووخة لل جمنٌووةموودٌ  ال

 للموظف .
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خلالهوا  جمنٌةج ٌبٌة مدتها ثلاثة  شه  ب اتب كاما ، وٌحق لل* ٌخض  الموظف لفت   ت
  و بندها إنهاء خدماته بدون سابق إخطا   و تنوٌض  و مكافأ  إيا ل  ٌثبت كفاءته .

  النقد تجدٌد -ب
ٌت  تجدٌد عقد الموظف بنواءت علوى مودى الحاجوة لاسوتم ا   وتوجٌهوات الإدا     

% فوً تقووٌ  الأداء 08نسوبة لا تقوا عون وٌشت ط لتجدٌد عقد الموظف حصوله علوى
 الوظٌفً  وٌجدد النقد تلقائٌات إيا ل  ٌبد  حدات من الط فٌن خلاف يلك .

  النقد إنهاء –  ج
% فووً تقوووٌ   08إيا حصووا علووى نسووبة  سووا موون إنهوواء عقوود الموظووف  جمنٌووةٌحوق لل

انتهوواء  لووه ، وٌووت  مخاطبتووه  سوومٌات سبووا جمنٌووةعنوود عوود  حاجووة الالأداء الوووظٌفً  و 
وٌوت  إعوداد سو ا  / ش  (  7)عقد  بشه  واحد حسب  نمويج خطاب إنهاء عقد  سو  

بنود تسولمه جمٌو  مسوتحقاته و تسولٌمه جمٌو  موا بحوزتوه /ش   ( 0)إنهاء عقد  س  
 .  لجمنٌةمن عهد ل

 النما وساعات  ٌا :  الثالثة الماد  ا
( سواعات عموا ٌومٌوات 0ا )ٌنما الموظف على بند ال واتب ستة  ٌا   سوبوعٌات بمنود

موزعووة علووى فتوو تٌن صووباحٌة ومسووائٌة وٌووت  تحدٌوود بداٌووة ونهاٌووة سوواعات النمووا حسووب 
( 6.  مووا فووً شووه   مضووان المبووا ك فٌكووون الوودوا  ال سوومً) جمنٌووةمصوولحة النمووا بال

 ساعات ٌومٌات . بٌنما ٌنما موظفو الدوا  الجزئً وبند الساعات لساعات تقا عن   
 ل سمً . ساعات الدوا  ا

 
  ال واتب:  ال ابنة الماد 

 :حدد  اتب الموظف بناء على الآتًتُنتمد الشهو  الهج ٌة فً ص ف  واتب الموظفٌن وٌ
 الموظفون على بند ال واتب :- 

هو عمله  ال سمً ولا تقا عقوده  عن سنة  جمنٌةه  الموظفون اليٌن ٌكون النما فً ال
 دٌد  واتبه  وزٌاداته  السنوٌة حسب الجدوا الآتً :ولا تزٌد عن سنتٌن هج ٌتٌن و ٌت  تح

 (1جدوا  س  )

 المؤها مسمى الوظٌفة
ال اتب 
بالريال 

 للسنودٌٌن

الزٌاد  
 السنوٌة

سقف 
 ال اتب

 ال اتب
 لغٌ  بالريال

 السنودٌٌن

الزٌاد  
 السنوٌة

سقف 
 ال اتب

 - - - 0888 188 6588 جامنً جمنٌةمدٌ  ال

 3888 288 1888 5888 258 4888 جامنً مدٌ  إدا  

 1588 288 2588 3888 288 1888 جامنً  ئٌس سس 

 1888 08 2888 1588 288 2588 ثانوي  ئٌس سس 
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 1588 288 2588 3888 288 1588 جامنً محاسب

 1188 288 2188 3888 288 1888 جامنً مب مج

داعٌة / مت ج  / 
 مد س

 1588 288 2388 3888 288 1888 جامنً

عٌة / مساعد: دا
 مت ج  /مد س

 1888 288 2888 1088 288 2088 جامنً

 1588 288 2588 3888 288 1888 جامنً سك تٌ 

ً : تصووووامٌ  /  فنوووو
اٌت  تصوٌ  / صووت
اٌنة شووووبكات /  صوووو

اٌنة حاسب  ص

 2588 ثانوي
 

288 
 

1588 
 

2188 
 

08 
 

1188 
 

مسؤوا : 
استقطاذ / 

تب عات منا ض 
/ مخٌمات / 
متابنة / عهد 

نات   شٌف / مبٌ
 / استقباا

 
 
 
 

 ثانوي

 
 
 
 

2188 
 
 

 
 
 
 
08 

 
 
 
 

1188 

 
 
 
 
088 

 
 
 
 
08 

 
 
 
 

2088 

منسق :  ب امج 
/ مشا ٌ  / 

 طباعة

 مٌن : مستودذ / 
 صندوق / مكتبة

 م اسب مخزون

 مش ف صٌانة

مندوب : تسوٌق / 
علاسات / 
اٌت  مشت 

ٌ  / مدخا  سك ت
اٌنات /  كاتب /   ب

 منقب

 جا  من / 
 سائق/ طاهً

- 2888 68 2588 088 58 2188 

 2888 58 688 2188 68 088 - م اسا / عاما
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(6) 

 

 : الجزئً   لدواا موظف – ب
هووو الموظووف الوويي ٌنمووا بمنوودا   بوو  سوواعات فووً الٌووو  خوولاا خمسووة  ٌووا  فووً  

 جو   مقطوعوات حسوب  الأسبوذ ولا تزٌد مد  عقد  عن سونة وظٌفٌوة واحود  . وٌنتبو 
ساعات النما الفنلٌة وٌتمت  بالحقوق التً نص علٌها عقد  فقوط . وٌسوتحق الزٌواد  
السنوٌة بند إنهاء سنة وظٌفٌة من بداٌة عقد  ٌدخا ضمنها إجاز  سنوٌة لمد  شه  

 جمنٌوةواحود، كموا تجو ي علٌوه كافوة الجوزاءات الووا د  فوً النظوا  وٌشوما ) مودٌ  ال
 ( . 3و ؤساء الأسسا  ( وٌت  تحدٌد  اتبه حسب الجدوا  س  )  ومد اء الإدا ات

 ( 3جدوا  س  ) 

مسمى 
 الوظٌفة

 المؤها
المكافأ  
 الشه ٌة

الزٌاد  
 السنوٌة

 سقف ال اتب 

 5588 188 4588 جامنً جمنٌةمدٌ  ال

 3088 258 1088 جامنً مدٌ  إدا  

 1588 288 2588 جامنً  ئٌس سس 

  اعاتالس بند  على الموظف-ج
هو الموظوف الويي ٌنموا عودد سواعات  سوا مون سواعات الودوا  ال سومً حسوب 

ولا تزٌد مود  عقود  عون سونة وظٌفٌوة واحود  . وٌنتبو   جو   مقطوعوات  جمنٌةحاجة ال
حسب ساعات النما الفنلٌة وٌتمت  بالحقوق التً نوص علٌهوا عقود  فقوط . وٌسوتحق 

عقود  ٌودخا ضومنها إجواز  سونوٌة  الزٌاد  السنوٌة بند إنهاء سونة وظٌفٌوة مون بداٌوة
لمد  شه  واحود، كموا تجو ي علٌوه كافوة الجوزاءات الووا د  فوً النظوا  . وٌوت  تحدٌود 

 ( . 4 اتبه بناء على المؤها وعدد ساعات النما حسب الجدوا  س  ) 
 (4جدوا  س  )

 المؤها
 ج  الساعة 

 بالريال
 الزٌاد  السنوٌة

سقف ال اتب / 
 ساعة

 21 جامنً
د / ريال واح
 ساعة

 ريال 18

 28 ثانوي
هللة /  8.75

 ساعة
 ريال 25

 0 متوسط و سا
هللة /  8.58

 ساعة
 ريال 21
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 المكافآت بند على الموظفون -د
خلاا فت   منٌنة بمكافأ  مقطوعة بند ت شٌحه   جمنٌةه  اليٌن ٌنملون م  ال
( ريال 688بش ط  لا تتجاوز مكافآته  مبلغ ) جمنٌةواعتماده  من سبا إدا   ال

 . / ش  (0)شه ٌات حسب  نمويج  س  
 

 الكفالة نقا:   الخامسة الماد 
 

 الجمنٌوةتحموا تف للجمنٌوة نقا كفالوة  حود المقٌموٌن  جمنٌةإيا استضت حاجة النما بال
التكوالٌف فوً  كاما تكالٌف نقا الكفالة إيا كانت كفالته تنقا لأوا مو   ، ونصوف سٌموة

ٌة ، وثلث التكالٌف للم   الثالثة ،  ما فً حالة  غبة  حود حالة نقا الكفالة للم   الثان
إلوى كفٌووا  خوو  فٌوت  نقلووه عنوود عود  الحاجووة إلٌووه  جمنٌووةالمووظفٌن فووً الانتقواا موون ال

وموافقة الإدا   بند إحضا  خطاب  سومً مون الجهوة التوً ٌ غوب فوً الانتقواا إلٌهوا  
  ي التزامات مالٌة . جمنٌةتحما التعلى  ن لا 

 

  الموظفٌن نقا:  السادسة  الماد
 

لا ٌت  نقا  ي موظف مون مسومى وظٌفوة لأخو ى  و مون فو ذ لآخو   و مون إدا   إلوى 
وصدو  سو ا  إدا ي بويلك وٌوت   جمنٌة خ ى  و من سس  لآخ  إلا بند موافقة مدٌ  ال
 تندٌا  اتبه حسب المسمى الجدٌد لوظٌفته .

 
  الإجازات:  السابنة الماد 

 بالإجازاث انتانيت : بُذ انرٔاتب هىيتًتع انًٕظف ع 
 : اسسبوعية  الإجازة-ا

لنموووا  الجمنٌوووةهوووً ٌوووو  الجمنوووة وعنووود حاجوووة  للجمنٌوووةالإجووواز  الأسوووبوعٌة  
الموظف ٌوو  الجمنوة ٌصو ف لوه بودا يلوك الٌوو  حسوب النظوا   و ٌوت  تنوٌضوه بٌوو  

 إجاز   خ  .
 الإجاز  الاعتٌادٌة )السنوٌة( :-ب

( ٌومات عن كا سونة 12  اعتٌادٌة مدتها واحد وعش ون )ٌتمت  الموظف بإجاز 
ومون  مضوى  كثو  مون  / ش  (28)خدمة تنطى لوه كوا سونتٌن . حسوب  نموويج  سو  

 ( ٌومات عن كا سنة خدمة .38خمس سنوات ٌنطى ثلاثون )
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 إجازات الأعٌاد : -ج 
لً (  ٌوا  فوً عٌود الفطو  تبود  مون الٌوو  التوا4ٌتمت  الموظف بإجاز    بنوة ) 

( 4للٌو  التاس  والنش ٌن مون شوه   مضوان المبوا ك حسوب تقووٌ     القو ى . و  بنوة ) 
 ٌووا  فووً عٌوود الأضووحى تبوود  موون ٌووو  الوسوووف بن فووة وإيا صووادف وجووود ٌووو  الإجوواز  
الأسبوعٌة للموظف خلاا إجاز  النٌد ٌضاف لإجاز  النٌد ٌو  بدلات عنها وٌت  إصدا  سو ا  

  . الجمنٌةإدا ي بيلك ٌنتمد  مدٌ  
 ، ]وهيا خاص بموظفً ال واتب فقط[

] ما موظفً الدوا  الجزئً وبند الساعات فتحسب له  إيا كانت توافق  ٌا  عما، وتخص   
 علٌه  إيا كانت توافق  ٌا  إجاز  [

 :  للمملكة الوطنً الٌو  إجاز  – د
موون  13وافووق ٌتمتوو  الموظووف بإجوواز  الٌووو  الوووطنً للملكووة فووً  وا بوو ج المٌووزان الم   

 سبتمب  من كا عا  ، وإيا صادف هيا الٌو  ٌو  إجاز  ٌنوض عنه بٌو   خ  .
 : الاضط ا ٌة الإجازات - هـ

(  ٌا  فً السنة الوظٌفٌة كإجاز  اضط ا ٌة تنطى لوه 6ٌحصا الموظف على ستة )
 ./ش  ( 28)متتالٌة  و متف سة حسب  نمويج  س  
 ]وهيا خاص بموظفً ال واتب فقط[

 موظفً الدوا  الجزئً وبند الساعات فلٌس له  إجاز  اضط ا ٌة [ ] ما
 إجاز  الحج : –و 

(  ٌا  تبد  من الٌو  السادس من شوه  يي الحجوة 28ٌنطى الموظف إجاز  عش   )
 / ش  ( .28)لأداء مناسك الحج كا خمس سنوات حسب  نمويج  س  

 إجاز  الامتحانات : -ز
ويلك بنود / ش  ( 28)انات ب اتب حسب  نمويج ٌنطى الموظف إجاز  لفت   الامتح

 على  ن ٌحض  ما ٌثبت  داء  الامتحانات . لجمنٌةموافقة إدا   ا
 إجاز   الأمومة :-ح

( ٌومات ب اتب كاما بنود إحضوا ها 38تنطى الموظفة إجاز   مومة مقدا ها ثلاثون )
 / ش  (.28)خطاب إبلاغ ولاد  حسب  نمويج  س  

 مولود الجدٌد :إجاز  الزواج وال -ط
 (  ٌا  إجاز  لزواجه وٌو  واحد إيا  زق بمولود . 6ٌنطى الموظف ستة ) 

 إجاز  الوفا  : -ي
(  ٌوا  فوً حالوة وفوا   حود  سا بوه مون الد جوة  3ٌنطى الموظف إجواز  لمود  ثلاثوة )

 الأولى وٌو  واحد لغٌ   من  س بائه .
 الإجاز  الاستثنائٌة : -ك

ظوو وف تسووتدعً يلووك وعنوود عوود  وجووود  صووٌد موون  وتنطووى للموظووف عنوود وجووود 
الإجاز  الاعتٌادٌة  و عد  كفاٌة ال صٌد وتكون بدون  اتب و لا ٌت  ص ف بدا تياك  سف  

/ 28)حسوب   نموويج  سو   الجمنٌوةكما لا تحتسب من خدمته وٌشت ط لويلك موافقوة إدا   
 ش  ( .
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 : الم ضٌة الإجازات -ا
عهى تقرير كشف طبي يٍ جٓت طبيت يعتًذة يعطى انًٕظف إجازة يرضيت بُاء  

( يٕيواً 33ٔتكٌٕ يذفٕعت الأجر كايلاً نًذة ثلاثوٌٕ )  / ش ر (11) حسب إًَٔرج رقى 

( يٕيواً انتوي تهيٓوا ٔرنو   63تُقص بعذْا إنى ثلاثت أرباع الأجر انًستحق عٍ انستيٍ ) 

 . / ش ر(11)خلال يذة سُت ٔاحذة حسب إًَٔرج رقى 
 

 الاستئيان:  الثامنة الماد 
 

وهو  خي الموظف الإين لجزء من الٌو  سبا بداٌة الودوا  ال سومً ،  و  ثنائوه إن كوان سود حضو  
وباش  عمله ويلوك مون  ئٌسوه المباشو   و مسوئوا الودوا  إيا تنوي  الاتصواا بالمسوئوا المباشو  

تئيان عنود ويلك للخ وج لأداء عما خاص به ، وٌت  عند الاسوتئيان توسٌو  الودفت  الخواص بالاسو
( سوواعات شووه ٌات ٌووت  5مسووئوا الوودوا  ، و ٌووت  جموو  سوواعات الاسووتئيان وإيا زادت عوون خمووس )

 خصمها من إجازته
الاضط ا ٌة وما زاد عون يلوك ٌوت  خصو  مقابلهوا مون ال اتوب الشوه ي لمووظفً بنود ال واتوب ،  

  ت .وٌكون الاستئيان مخصو  ال اتب مباش   من موظفً الدوا  الجزئً وبند الساعا

  التأخٌ :  التاسنة  الماد 
ٌت  تجمٌ  الساعات التً ٌتأخ ها الموظف على بند ال واتب عن النما فً نهاٌة كا 

شه  بناء على بطاسة الدوا  الخاصة به وتخص  من  اتبه إيا زادت عدد ساعات 
( ساعات متف سة فً الشه  الواحد . وتخص  مباش   من 5التأخٌ  عن خمس )

 الجزئً وبند الساعات .  موظفً الدوا 

 الغٌاب:  الناش   الماد 

 بني  الغٌاب- 
عنوود عوود  تمكوون الموظووف موون الحضووو  لٌووو  كامووا ٌقووو  بالاتصوواا ب ئٌسووه 
المباش   و مسوئوا الودوا  عنود تنوي  الاتصواا بوال ئٌس المباشو  والويي ٌقوو  بتنبئوة 

وٌووت  اعتموواد  موون موودٌ  إدا تووه وإحالتووه لشووؤون  / ش   (23)  نمووويج الغٌوواب  سوو  
الموووظفٌن وٌووت  خصوو  يلووك الٌووو  موون  صووٌد إجازتووه الاضووط ا ٌة وعنوود اسووتنفايها 
ٌخصوو  موون  اتبووه ٌووو  واحوود عوون كووا ٌووو  موو  عوود  احتسووابه فووً  ٌووا  الغٌوواب التووً 

 تستوجب النقوبة .
 الغٌاب بدون عي  : -ب

 جمنٌووةثوو  بوودون إشوونا  إدا   اللٌووو  كامووا  و  ك جمنٌووةوهووو عوود  الحضووو  لل
واعتمواد  مون مودٌ   / ش   (23)وٌقو   ئٌسه المباشو  بتنبئوة  نموويج الغٌواب  سو  

 .  إدا ته وإحالته لشؤون الموظفٌن وٌخص   اتب ٌو  عن كا ٌو  غٌاب
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  النما مباش  :  عش  الحادٌة الماد  
 

 ٌت  تنبئة  نمويج مباش   النما فً الحالات الآتٌة :
 د استلا  الموظف الجدٌد للنما .عن-2
 بند عود  الموظف من الإجاز  ماعدا الإجاز  الأسبوعٌة وإجاز  الأعٌاد . -1
 

  الإضافً النما:  عش  الثانٌة الماد 

 الإضافٌة الساعات-  
 ساعح توعدل الرواتة تند على للوىظف الإضافً العول ساعاخ احتساب ٌتن 

 راتثه هع له وتصرف ، إدارته هدٌر هن دهااعتوا تعد عول ساعح كل عن واحدج

 . (  ش/24)  رقن أنوىذج حسة الشهري

 [عولها التً الساعح توقدار آخر ٌىم أو التالً الٍىم فً تالحضىر ٌتأخر أو]

 النما خلاا الإجازات الأسبوعٌة  والأعٌاد-ب
ٌووت  تكلٌووف الموظووف بالنمووا خوولاا الإجوواز  الأسووبوعٌة  و إجووازات الأعٌوواد إيا  

وٌحتسووب  جمنٌوةاستضوت حاجوة النمووا وٌوت  إصوودا  سو ا  إدا ي بوويلك ٌنتمود  موودٌ  ال
للموظف ٌو  واحد مقابا كا ٌو  عما خلاا الإجاز  وٌص ف له م  ال اتوب الشوه ي 

 ./ش  (24) حسب  نمويج  س  
 الانتداب : -ج

عند تكلٌف الموظف بنما خا ج المحافظوة ٌصو ف لوه بودا نقوا وبودا سوكن وبودا إعاشوة 
 فً حالة عد  توفٌ  يلك من الجهة الم سا إلٌها . جمنٌةت  تحدٌدها من سبا إدا   الٌ

  الوظٌفً الأداء تقوٌ :  عش  الثالثة الماد 
  ( /ش25)ٌقو  ال ئٌس المباش  للموظوف بتنبئوة  نموويج تقووٌ  الأداء الووظٌفً  سو  

بناءت على يلوك ٌوت  خلاا الشه  الثانً من كا عا  هج ي، و جمنٌةو فنه إلى إدا   ال
تحدٌد مدى صلاحٌته للاستم ا  فوً النموا وزٌادتوه السونوٌة ، وٌوت  اطولاذ الموظوف 

 على تقوٌ   دائه الوظٌفً ومناسشته فً نقاط القو  والضنف 
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  السنوٌة الزٌاد :  عش  ال ابنة الماد 

 على سنوٌة زٌاد  الخدمة فً كاملة وظٌفٌة سنة  مضى موظف كا إعطاء ٌت      
 للموظفٌن(  3)   س  وجدوا ال واتب بند على للموظفٌن( 1)  س  جدوا حسب  اتبه
 حسب وتقد  الساعات بند على للموظفٌن( 4)  س  وجدوا الجزئً الدوا  بند على

 . السنوي تقوٌمه فً علٌها حصا التً المئوٌة النسبة

 

 ال خص تجدٌد:   عش  الخامسة الماد 
 

 خصة الإسامة و خصة النما لموظفٌه ،و خصة القٌاد   تكالٌف تجدٌد الجمنٌةتحما ت
 ./ ش  (26)ويلك حسب الأنمويج  س  الجمنٌةلمن ٌتطلب عمله سٌاد  سٌا ات 

  السكن:   عش  السادسة الماد 
 ٌت  تأمٌن سكن جماعً مؤثث لجمٌ  النزاب الموظفٌن على بند ال واتب .-1
لنوازب علوى بنود ال واتوب عنود عود  ( ريال للموظوف ا 2588ٌت  ص ف مبلغ وسود   )-1

 .  الجمنٌة و عند سكنه م  عائلته وبند موافقة إدا    الجمنٌةتوف  سكن لدى 
لا ٌوت  صو ف بودا  خب اءوعائلتوه موجوود  بوال بالجمنٌوةعند التحاق الموظوف بالنموا -3

السكن النائلً له إلا بند  ن تنطبق علٌوه شو وط اسوتقدا   سو   الموظوف ، وٌوت  صو ف 
 ( ريال له كبدا سكن إلى حٌن انطباق الش وط علٌه . 2588وسد   )  مبلغ

ٌووت  تووأمٌن سووكن مناسووب  و صوو ف بوودا سووكن للموظووف علووى بنوود ال واتووب للسوونودي -4
المتزوج وغٌ  السنودي الويي ٌوت  السوماح لوه باسوتقدا   سو ته حسوب عقود إٌجوا  الشوقة 

/ 27)احود  حسوب الأنموويج  سو ( ريال للسونة الو0888التً استأج ها وبما لا ٌزٌد على)
 . ش  (

 الموظف  س   استقدا  ش وط:  عش  السابنة الماد 

 : ٌتن السواح تاستقدام أسرج الوىظف غٍر السعىدي تالشروط التالٍح  
 . الجمنٌةموافقة إدا    -2
 ( ريال .2088 ن لا ٌقا  اتبه الأساسً عن ) -1
 % ( فً الفت   التج ٌبٌة .08 ن لا ٌقا تق ٌ  الأداء الوظٌفً له عن ) -3
 ن لا ٌت تب على اسوتقدا   سو   الموظوف  ي مسوئولٌات  و التزاموات مالٌوة علوى  -4

 سوى بدا السكن .  الجمنٌة
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  النلاج:   عش  الثامنة الماد 
 

بتوفٌ  ال عاٌوة الصوحٌة لموظفٌوه علوى بنود ال واتوب]عن ط ٌوق  جمنٌةقو  الت
 . ات فً هيا الجانب للموظفٌن على بند الساعاتالتأمٌن[ ولٌس علٌه  ي التزام

 

  السف  تياك :  عش  التاسنة الماد  
 

للموظووف غٌوو  السوونودي علووى بنوود ال واتووب توويك   سووف  علووى  جمنٌووةوف  التوو
الد جة السٌاحٌة لاستقدامه من بلد  وتيك   يهاب وعود  لا تتجاوز صولاحٌتها ثلاثوة 

مون ضومنها إجازتوه السونوٌة ولا ٌودخا فٌهوا  شه  فقط ، ويلك بند سونتٌن وظٌفٌتوٌن 
، وفوً  الجمنٌوةالإجازات الاستثنائٌة، و تيك   عود  إلوى بلود  عنود انتهواء عقود  مو  

حالة حاجة النما لبقاء الموظف  و عد   غبته فوً السوف  ٌوت  إعطواؤ  سٌموة التويك   
 كاملة . 

  والمكافآت الحوافز:  النش ون الماد 
آت ٌهدف إلى  ف  الكفاء  الوظٌفٌة للموظف وتشجٌنه نظا  الحوافز والمكاف

 على الإبداذ والتمٌز وٌت  يلك من خلاا الآتً :
مونح زٌواد  اسوتثنائٌة فوً  اتوب الموظوف الكوفء لا تزٌود عون  الجمنٌوةٌحق لمدٌ  -2

زٌادته السونوٌة  وٌمكون  ن تتجواوز هوي  الزٌواد  سوقف ال اتوب المحودد لوظٌفتوه ،  و 
تزٌد عن نصف  اتب شه  فً السنة الواحد  حسوب توصوٌة مودٌ   مكافأ  مقطوعة لا

 إدا ته كتشجٌ  له على  دائه المتمٌز .
ٌت  إعطاء الموظف المتمٌز شهادات تقدٌ ٌة وجوائز نقدٌة  و عٌنٌة حسب نظا  -1

 فً جائز  الأداء المتمٌز . الجمعية
فأ  م  إجاز  بص ف تيك   سنوٌات على الد جة السٌاحٌة كمكا الجمنٌةقو  ت -3
( ٌومات إضافة إلى إجازته ال سمٌة لمن تنطبق علٌه ش وط إحضا   س ته ولا 25)

 ٌ غب فً إحضا ها ولا ٌنوض عنها عند عد   غبته فً السف  .
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  الجزاءات:  والنش ون الحادٌة الماد 

 

حقوسوه وتتوٌح  للجمنٌوةلتنظٌ  سوٌ  النموا ضومن ضووابط منٌنوة تضومن  الجمنٌةت  وض  نظا  الجزاءات فً 
 للموظف من فة نوذ المخالفات وما ٌت تب علٌها سبا الوسوذ فٌها ويلك على النحو التالً : 

  نواذ الجزاءات : -2
 لفت النظ -   

تنبٌه الموظف شفوٌات  و كتابٌات فً حالوة تقصوٌ   فوً  داء عملوه  و عنود صودو  تصو فات توؤث  علوى  
 ش   (./ 20) سٌ  عمله حسب  نمويج  س  

 الإنيا  : -ب 
ميك   كتابٌة توجه للموظف فً حالة تقصوٌ   فوً عملوه  و سٌاموه بنموا غٌو  لائوق  و مخوالف لبنوود  

  /ش   ( .20)النقد حسب  نمويج  س  
 الخص : -ج 

هو الخص  من  اتب الموظف إيا بد  منه ما ٌستوجب يلك على  ن ٌكون الخص  متناسبات م  خطئه ولا ٌزٌد الخص  عون 
اٌ  فً الم   الواحد  حسب  نمويج  س  5)  / ش  ( . 18) (  
 الفصا من النما-د 

هو إٌقاف الموظف عن النما نهائٌات نظ ا لقٌامه بما ٌستوجب يلك حسب النظا  حسوب  نموويج سو ا   
 /ش   ( .12)فصا  س  

 التحقٌق : – 1
كتوابً حسوب  نموويج  سو  ٌت  التحقٌق م  الموظوف إيا صود  منوه موا ٌوجوب يلوك وٌسوجا فوً محضو   

 حسب الخطوات التالٌة : / ش  (11)

ةتٌ  ال ف  من إدا   الموظف لمدٌ  -    ضاح نوذ المخالفة . الجمنٌ ق م  الموظف م  إٌ  لطلب التحقٌ

 . الجمنٌةبإحالة الموظف إلى لجنة التحقٌق التً ٌت  تشكٌلها بق ا  إدا ي من مدٌ  الجمنٌة ٌقو  مدٌ  - ب 

 لاعتمادها . الجمنٌةب ف  نتائج التحقٌق والتوصٌات إلى مدٌ   تقو  لجنة التحقٌق- ج 

 . الجمنٌةٌت  تطبٌق النقوبة على الموظف بند اعتمادها من مدٌ  - د 

 
 
 جدوا الجزاءات : -3

 ٌت  مناسبة الموظف إيا بد  منه  ي مخالفات تتنلق بالسلوك  و تنظٌ  النما حسب 
 ( التالً : 4جدوا  س  )  

 (4جدوا  س  )

 
  

 نوذ المخالفة
 الجزاء

  اب  م   ثالث م   ثانً م    وا م  

إيا تك   من الموظف فنا ٌستوجب الإنيا    .1
 النهائً

 فصا بدون مكافأ   و تنوٌض

( ٌومات 18(  ٌا  متتالٌة  و ) 28غٌاب )   .2
متف سة فً السنة الوظٌفٌة الواحد  بدون عي  

 . الجمنٌةوإبلاغ مسبق 

 تنوٌضفصا بدون مكافأ   و 

( إنيا ات فً السنة 5إيا صد  بحق الموظف )  .3
 الوظٌفٌة الواحد  .

 فصا م  المكافأ 

الخ وج على  داب الش ٌنة الإسلامٌة  و  2 .4
وجود  فً  ماكن مشبوهة  و ممنوعة نظامات  و 

 (  ٌا 5إنيا  نهائً م  خص  )
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(14) 

 

 . الجمنٌةتسط لسمنة 

 الجمنٌةاستغلاا واستخدا  الوظٌفة  و اس    .5
 لتحقٌق  غ اض شخصٌة .

 (  ٌا 5إنيا  نهائً م  خص  )
 

 (  ٌا 5إنيا  نهائً م  خص  ) جم  إعانات  و تب عات  و نقود بدون إين .  .6

القٌا  بأعماا خاصة وست الدوا  ال سمً بدون   .7
 إين .

إنيا  م  
( 3خص  )
  ٌا 

 (  ٌا 5إنيا  نهائً م  خص  )

ت فً التشاج  م  الزملاء  و إحداث مشاغبا  .8
 إنيا  مكان النما .

إنيا  م  
 خص  ٌو 

إنيا  م  
 3خص  
  ٌا 

إنيا  م  
  ٌا  5خص  

(  ٌا  متتالٌة  و 5الغٌاب بدون عي  لمد  )  .9
( ٌومات متف سة خلاا السنة الوظٌفٌة 21)

 الواحد  .

 إنيا 
إنيا  م  
 خص  ٌو 

إنيا  م  
خص  
 ٌومٌن

إنيا  م  
( 3خص  )
  ٌا 

11.  
 ٌض الغٌ  على يلك .إثا   المشاكا وتح 

لفت نظ  
 كتابً

 إنيا 
إنيا  م  
 خص  ٌو 

إنيا  م  
  ٌا  3خص  

التلفظ بألفاظ نابٌة  و إساء  الأدب م   ؤسائه   .11
 .الجمنٌة و زملائه فً 

لفت نظ  
 كتابً

 إنيا 
إنيا  م  
 خص  ٌو 

إنيا  م  
  ٌا  3خص  

التقصٌ  فً  داء النما  و عد  تنفٌي التنلٌمات   .12
. 

ظ  لفت ن
 كتابً

 إنيا 
إنيا  م  
 خص  ٌو 

إنيا  م  
  ٌا  3خص  

التسبب فً تلف  و ضٌاذ مواد  و مستندات  و   .13
 . الجمنٌة جهز   و مندات تخص 

لفت نظ  
 كتابً

 إنيا 
إنيا  م  
 خص  ٌو 

إنيا  م  
( 3خص  )
  ٌا 

 و  الجمنٌةإساء  استخدا   جهز  ومندات   .14
 استنمالها لأغ اض خاصة دون  ين .

فت نظ  ل
 كتابً

 إنيا 
إنيا  م  
 خص  ٌو 

إنيا  م  
 خص  ٌومٌن

( 25تك ا  التأخٌ  عن الدوا  بحٌث ٌتجاوز )  .15
ساعة فً الشه  الواحد . ) خاص بموظفً بند 

 ال واتب ( .

لفت نظ  
 كتابً

 إنيا 
إنيا  م  
 خص  ٌو 

إنيا  م  
 خص  ٌومٌن

%( 18تك ا  التأخٌ  عن الدوا  بحٌث ٌتجاوز )  .16
ات الدوا  المق    فً النقد . ) خاص من ساع

 بموظفً بند الساعات (

لفت نظ  
 كتابً

 إنيا 
إنيا  م  
 خص  ٌو 

إنيا  م  
 خص  ٌومٌن

تك ا  الخ وج  ثناء الدوا  ال سمً دون   .17
 استئيان .

لفت نظ  
 كتابً

 إنيا 
إنيا  م  
 خص  ٌو 

إنيا  م  
 خص  ٌومٌن

مً عد  الالتزا  باستخدا  ك ت الدوا  ال س  .18
 للحضو  والانص اف .

لفت نظ  
 كتابً

 إنيا 
إنيا  م  
 خص  ٌو 

إنيا  م  
 خص  ٌومٌن

 فض النما خلاا الإجازات الأسبوعٌة  و   .19
 الأعٌاد  و الانتداب عند التكلٌف ال سمً بيلك .

لفت نظ  
 كتابً

 إنيا 
إنيا  م  
 خص  ٌو 

إنيا  م  
 خص  ٌومٌن

فً  نٌةالجمعد  تسلٌ  النقود المحصلة لحساب   .21
 المواعٌد المحدد  .

لفت نظ  
 كتابً

 إنيا 
إنيا  م  
 خص  ٌو 

إنيا  م  
 خص  ٌومٌن

التدخا دون وجه حق فً  ي عما لٌس من   .21
 اختصاصه  و ل  ٌنهد به إلٌه من الإدا   .

لفت نظ  
 كتابً

 إنيا 
إنيا  م  
 خص  ٌو 

إنيا  م  
 خص  ٌومٌن

ا  التواجد فً مكان النما فً غٌ   وسات الدو  .22
ال سمٌة دون تكلٌف  سمً  و دون مب    و 

 . الجمنٌةموافقة إدا   

لفت نظ  
 كتابً

 إنيا 
إنيا  م  
 خص  ٌو 

إنيا  م  
 خص  ٌومٌن
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(15) 

 

 

 

 

لفت نظ   النو   ثناء وست النما .  .23
 شفوي

لفت نظ  
 كتابً

 إنيا 
إنيا  م  
 خص  ٌو 

تناوا وجبات الطنا  فً مكان النما  ثناء الدوا    .24
 انف ادي  و جماعً .ال سمً بشكا 

لفت نظ  
 شفوي

لفت نظ  
 كتابً

 إنيا 
إنيا  م  
 خص  ٌو 

س اء  الصحف والمجلات وسائ  المطبوعات فً   .25
 ماكن النما خلاا الدوا  ال سمً دون مقتضى 

 من واجبات الوظٌفة .

لفت نظ  
 شفوي

لفت نظ  
 كتابً

 إنيا 
إنيا  م  
 خص  ٌو 

 : ملاحظات
 ( ٌقد  حسب الأج  الٌومً للموظف . 4وا  س  )الخص  الوا د فً الجد- 2
بتقودٌ  النقوبوة المناسوبة لتلوك  الجمنٌوةفً حالة سٌا  الموظف بمخالفوة لو  ٌونص علٌهوا النظوا  تقوو  إدا   -1

 . المخالفة

 : الاستقالة:  والنش ون الثانٌة الماد 
 

و اسوتقانتّ كتابيواً عُذ رغبت انًٕظف في الاستقانت يٍ انعًم قبم اَتٓاء عقذِ يجب أٌ يقذ

 قبم شٓريٍ عهى الأقم يٍ تٕقفّ عٍ انعًم
 

  الموظف حقوق تصفٌة:  والنش ون الثالثة الماد 
 

جمٌ  مستحقاته إيا  مضى سنتٌن وظٌفٌتٌن  بند ال واتبٌص ف للموظف على  
من ضمنها إجازته السنوٌة ولاٌدخا فٌهوا الإجوازات الاسوتثنائٌة ويلوك حسوب  نموويج 

 ويلك على النحو التالً :/ ش  ( 13)ق نهاٌة الخدمة  س  استلا  حقو
 اتب الإجاز  كاملات مقدمات بناء على  خو   اتوب تقاضوا  الموظوف، وإيا تو ك النموا -2

سبا تمتنه بالإجاز  السنوٌة فله الحق فً المد  التً ل  ٌحصا على إجازتوه فٌهوا كموا 
 النما .ٌستحق الأج  عن كسو  السنة بنسبة ما سضا  منها فً 

خولاا الخموس سونوات الأولوى وموا  الجمنٌوةنصف  اتب عن كا سنة وظٌفٌة فوً  -1
 زاد عنها ٌص ف له  اتب عن كا سنة .

 تيك   سف  لغٌ  السنودي على الد جة السٌاحٌة . -3
 

 ملاحظة :  
فً حالة وفا  الموظف على بند ال واتوب ٌصو ف لو ثتوه  جو  الشوه  الويي تووفً 

جمٌو  نفقوات نقوا جثمانوه ونقوا  فو اد  سو ته إلوى بلود   الجمنٌوةما فٌه كاملات كما ٌتح
 وتص ف لو ثته جمٌ  مستحقاته .
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 الط ف إخلاء:  النش ون و ال ابنة الماد                  
 

بنود تسولٌمه  /ش  (14) ٌمنح الموظف و سة إخلاء ط ف حسب  نموويج  سو  
 –جمٌو  حسواباته المالٌوة ) سو وض لجمٌ  النهد التً فً حوزته والتأكد مون تصوفٌة 

  و لدى  ي جهات  خ ى . الجمنٌة سساط ( سواءت لدى  –إٌجا  سكن 
 

 النظا  م اجنة:  النش ون و الخامسة الماد                      

 .يلك إلى الحاجة الجمنٌة إدا     ت ما متى  و سنوات(  4)  كا النظا  هيا م اجنة ٌت 

 
 تم بحمد الله 

  وسل  على نبٌنا محمد وعلى  له وصحبه  جمنٌن وصلى الله
 والحمد لله  ب النالمٌن .

 
 

 م اجنة وتحدٌث
 

لائحت شؤٌٔ ( انخايست  ( في دٔرتّ )و 2321/  3) اعتًذ يجهس إدارة انجًعيت في الاجتًاع 

 . و31/33/2321انًٕافق: ْـ1442/  37/  17في انًٕظفيٍ 

 رئيس مجلس الادارة                                                                                        
                                                                              

                                                                         
 فائزسليمان به فائز ال                                                                                   
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 الفه س

  الصفحة الموضوذ 
 2 مقدمة

 1-2 تن ٌفات عامة

 3- 1 الماد  الأولى إج اءات التنٌٌن

 4-3 إنهاء النقد(-تجدٌد النقد-الماد  الثانٌة عقود النما : ) إب ا  النقد

 4 الماد  الثالثة  ٌا  وساعات النما

 7-4 بند المكفآت (-بند الساعات -الدوا  الجزئً - ال واتب : )الموظفون على :  بند ال واتبالماد  ال ابنة 

 7 الماد  الخامسة نقا الكفالة

 7 الماد  السادسة نقا الموظفٌن

إجواز  الٌوو  -إجوازات الأعٌواد-الإجاز  الاعتٌادٌوة –الماد  السابنة الإجازات : )الإجاز  الأسبوعٌة 
إجوواز  الووزواج  -إجوواز  الأمومووة-تإجوواز  الامتحانووا-إجوواز  الحووج-الوووطنً الإجووازات الاضووط ا ٌة

 الإجازات الم ضٌة ( -الإجاز  الاستثنائٌة -إجاز  الوفا  -والمولود الجدٌد 

7-0 

 0 الماد  الثامنة الاستئيان

 0 الماد  التاسنة التأخٌ 

 0 الغٌاب بدون عي ( -الماد  النش   الغٌاب )الغٌاب بني 

 28 الماد  الحادٌة عش  مباش   النما

الانتوداب -النما خلاا الإجواز  الأسوبوعٌة-د  الثانٌة عش  النما الإضافً :) الساعات الإضافٌةالما
) 

28 

 28 الماد  الثالثة عش  تقوٌ  الأداء الوظٌفً

 22 الماد  ال ابنة عش  الزٌاد  السنوٌة

 22 الماد  الخامسة عش  تجدٌد ال خص

 22 الماد  السادسة عش  السكن

 22 ش  ش وط استقدا    س   الموظفالماد  السابنة ع

 21 الماد  الثامنة عش  النلاج

 21 الماد  التاسنة عش  تياك  السف 

 21 الماد  النش ون الحوافز والمكافآت

 25-23 جدوا الجزاءات ( -التحقٌق -الماد  الحادٌة والنش ون الجزاءات : )  نواذ الجزاءات

 25 الماد  الثانٌة والنش ون الاستقالة

 25 الماد  الثالثة والنش ون تصفٌة حقوق الموظف

 26 الماد  ال ابنة والنش ون إخلاء الط ف

 26 الماد  الخامسة والنش ون م اجنة النظا  

 


