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 الباب الأول: أحكام عامة 

 المادة الأولى: 

ي الاتحاد السعودي للإعاقات البصرية.   تسري أحكام هذه اللائحة على جميع المتعاقدين ومنسوب 

 المادة الثانية: 

:  أينما يقصد بالعبارات والألفاظ التالية  ي الموضحة أمام كل منها وذلك على النحو التالىي
ي هذه اللائحة المعاب 

 وردت ف 

 التعريفات: 

 الإتحاد الاتحاد السعودي للإعاقات البصرية

 اللجنة الأولمبية والبارالمبية السعودية 
 اللجنة الأولمبية والبارالمبية 

 رئيس المجلس 
 رئيس مجلس إدارة الاتحاد السعودي للإعاقات البصرية 

 مجلس الإدارة  مجلس إدارة  الاتحاد السعودي للإعاقات البصرية 

 الإدارة التنفيذية  الإدارة التنفيذية للاتحاد السعودي للإعاقات البصرية 

 المدير التنفيذي  المدير التنفيذي للاتحاد السعودي للإعاقات البصرية 

 كل شـخص طبيعـي يعمـل لمصلحـة الإتحـاد وتحـت إدارتـه أو إشـرافه مقابـل أجـر. 
 الموظف 

مبلــغ مالــي محــدد مقابــل عمــل يقــوم بــه الموظــف حســب العقــد المبــرم بينــه وبيــن  
 الأجر الأساسي  الإتحــاد. 

الأجــر الأساســي مضافــا إليــه بــدل الســكن وبــدل المواصًــلات وهــو الأجــر الــذي 
 يدخــل فــي احتســاب مكافــأة نهايــة الخدمــة للموظــف. 

 الأجر الفعلىي 

ي المملكة. 
 نظام العمل  الأنظمة والإجراءات المعمول بها ف 

 التأمينات الاجتماعية  المؤسسـة العامـة للتأمينـات الاجتماعيـة ومـا يصـدر عنهـا مـن أنظمـة وأحكام. 
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برامــج تهــدف إلــى تطويــر وتحســي   قــدرات الموظــف الفنيــة أو المهنيــة، عــن طريــق  
حضــور النــدوات والــدورات والحلقــات الدراســية والمؤتمــرات المتخصصــة داخــل  

 المملكــة وخارجهــا. 

 التدريب 
لعجــز الدائــم  ا  / التعويــض عــن الوفــاة: 

 الكلــي 

تعويـض مالـي يدفـع للموظـف أو لورثتـه مـن قبـل المؤسسـة العامـة للتأمينـات  
الاجتماعيـة فـي حالـة الوفـاة أو العجـز الدائـم أو الكلـي عـن القيـام بـأي عمـل فـي  

 الإتحـاد. 

الفتــرة التــي يقضيهــا الموظــف فــي خدمــة الإتحــاد بشــكل مســتمر منــذ التحاقــه  
 وحتــى انتهــاء خدمتــه. 

 الخدمة 

ي  الوصًــف الــذي يشــمل مســمى الوظيفــة، ومهامهــا ومســؤولياتها وصًلاحيتهــا. 
 الوصًف الوظيف 

إجــازة بــدون راتــب تمنــح لظــروف خاصًــة تقتنــع بهــا إدارة الإتحــاد وتســتبعد مــن  
 الإجازة الاستثنائية  حســاب نهايــة الخدمــة. 

 أو ســنويا حســب عقــد العمــل وذلــك لمســاعدته فــي   
ً
مبلــغ يدفــع للموظــف شــهريًا

 بدل السكن  تحمــل أعبــاء الســكن. 

 ويحـدده عقـد العمـل وذلـك لمسـاعدته فـي تحمـل  
ً
مبلـغ يدفـع للموظـف شـهريًا

 بدل النقل   مصاريـف المواصًـلات والتنقـل مـن وإلـى العمـل. 

 .  مبلـغ يدفـع للموظـف مقابـل تنفيـذ عمـل خـارج أوقـات سـاعات العمـل الرسمىي

ي 
 بدل العمل الإضاف 

 العلاوة 
ي الراتب الأساسي للموظف وتعطي بشكل دوري سنوي. 

 الزيادة ف 

مبلـغ مالـي يصـرف للموظـف فـي نهاية السـنة بناء علـى أداء الموظف وأداء الإتحاد  
 .  المالىي

 المكافأة السنوية 

تتكــون عائلــة الموظــف الســعودي مــن الزوجــة والأبنــاء دون ســن الخامســة 
وجــات وبالنســبة للموظــف الغيــر ســعودي فــإن عائلتــه   والعشــرين والبنــات الغيــر مت  

 عائلة الموظف  عامـا.  18تشــمل الزوجــة وأطفالــه ممــن هــم دون الــ 

خدمــات طبيــة يؤمنهــا الإتحــاد للموظــف وعائلتــه وفقــا لضوابــط وجهــات علاجيــة  
 الرعاية الطبية  محــددة. 

 ســفر يقــوم بــه الموظــف مــن أجــل إتمــام مهمــة عمــل معتمــدة مــن الإتحــاد. 
 الانتداب
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الأجـر الـذي يدخـل فـي حسـاب مكافـأة نهايـة الخدمـة والـذي يحسـب بنـاء علـى اخـر  
 راتـب اساسـي مضافـا إليـه بـدل السـكن الشـهري وبـدل المواصًـلات الشـهري. 

 مكافأة نهاية الخدمة 

 

 :المادة الثالثة
التقويـم المعمـول بـه فـي الإتحـاد هـو التقويـم المـيلادي، وتبـدأ السـنة مـن اليـوم الأول لشـهر ينايـر وتنتهـي بنهايـة شـهر  

ي الأنظمة المالية للاتحادات 
ا لما هو معتمد ف 

ً
، وفق  .ديسـمت 

 :المادة الرابعة
ونــي ا يــد الإلكت   الت 

ّ
لرســمىي إضافــة إلــى آليــات التخاطــب الرســمىي مثــل الخطابــات التــي يصدرهــا الإتحــاد تحريريــا، يُعَد

تب عليه ذات الآثار النظامية للمخاطبات الورقية  .المعتمد أحد قنوات التخاطب النظامية، وتت 

 :المادة الخامسة
ي العقد، وبما يتفق مع نظام 

وط الواردة ف  تعتت  هذه اللائحة متممة لعقد العمل بما لا يتعارض مع الأحكام والسرر
ية والتنمية الاجتماعية  .العمل ولوائحه التنفيذية واللوائح الصادرة عن وزارة الموارد البسرر

 :المادة السادسة
ي هذه اللائحة

 .يطبق نظام العمل ولائحته التنفيذية فيما لم يرد بشأنه نص ف 

 :المادة السابعة
للاتحــاد الحــق فــي إدخــال تعديــلات علــى أحــكام هــذه اللائحــة كلمــا دعــت الحاجــة، على أن تعتمد هذه التعديلات  

ا للأنظمة المعمول بها 
ً
 .من مجلس الإدارة، وترفع لاعتمادها من اللجنة الأولمبية والبارالمبية السعودية وفق

 :المادة الثامنة
حــة إلى  يكــون المديــر التنفيــذي للاتحــاد هــو المراقــب والمســؤول عــن تطبيــق هــذه اللائحــة، ويرفــع أي تعديــلات مقت 

 .مجلــس الإدارة لاستكمال إجراءات الاعتماد النظامية لدى اللجنة الأولمبية والبارالمبية السعودية

 :المادة التاسعة

انيـة القـوى العاملة السـنوية،   •  لمت  
ً
ا ًـ ي الموازنة  يتـم التوظيـف علـى الوظائـف الشـاغرة والمعتمـدة وفق

 
وبما هو معتمد ف

 .السنوية المقرّة من اللجنة الأولمبية والبارالمبية السعودية

يجـب أن تتـم كل عمليـات التوظيـف بنـاءً علـى تخطيـط مسـبق، ولا يتـم التوظيـف إلا علـى وظيفـة شـاغرة لهـا وصًـف   •

 .معتمد من مجلس الإدارة أو من يفوضهوظيفـي 

 .يتعي   أن تخضع أعمال التوظيف وعملية اختيار الموظفي   لنظام العمل ولوائحه التنفيذية •

وذلك وفق سياسات يجـب أن تعتمـد كافـة أعمـال التوظيـف فـي الاتحـاد علـى الكفـاءات والمؤهـلات والخبـرة والجـدارة،  •

 .الاستقطاب والاختيار المعتمدة من الاتحاد

اهــة وسياســة عــدم  •   يجـب أن تكـون كافـة اعمـال التوظيـف متوافقـة مـع التـزام الاتحـاد بمبـدأ المسـاواة فـي فـرص العمــل والت  

 .وفق نظام العمل السعودي ولوائحهالتمييــز، 
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متى كان ذلك يؤدي إلى تضارب مصالح، ويشمل ذلك الأصول  يمنـع توظيـف الأقـارب فـي نفـس القسـم الواحـد،   •

 .والفروع وأقارب الدرجة الأولى على الأقل

ي نظام العمل،  •
وط والأحكام الواردة ف   للسرر

ً
ا
ً
وبعد الحصول على الموافقات النظامية  يجوز توظيف غت  السعودي وفق

ية والتنمية الاجتماعية  .من وزارة الموارد البشر

ي حال عدم توافر  يتبنـى الاتحـاد سياسـة أولوية استقطاب وتوظيـف الكفـاءات السـعودية لشـغل الوظائـف الشـاغرة،   •
 
وف

 .الكفاءات السعودية المناسبة، يجوز استقطاب كفاءات أجنبية مؤهلة وفق الأنظمة المعمول بها

 

: تخطيط القوى العاملة والتوظيف  ي
 الباب الثان 

ة: تخطيط القوى العاملة   المادة العاشر

بعـد  قبل بداية السنة الماليةيقـوم مسـؤول المـوارد البشـرية بالاتحـاد بإعـداد خطـط القـوى العاملـة سـنويًا   -
اتيجيات الإتحـاد وخطـط العمـل، ومـن ثـم رفعهـا   تحليـل دقيـق لمتطلبـات القـوى العاملـة اللازمـة لتحقيـق اسـت 

وترفع بعد ذلك للجنة الأولمبية والبارالمبية السعودية ضمن  للمديـر التنفيـذي ومجلـس الإدارة لاعتمادهـا، 
 .التقارير السنوية المعتمدة 

 :عند إعداد خطة القوى العاملة، يجب مراعاة ما يلىي  -

حجــم العمــل القائــم والمتوقــع مثــل الزيــادة فــي حجــم الأنشــطة والتعامــل معهــا، الوظائــف الحاليــة والجديــدة،   .1
 .والتوقعــات المرتبطة بذلك

قيات .2  .الت 

ي  .3
 .خطط التعاقب الوظيف 

 .استحداث مهام عمل جديدة .4

ا إلى براهي   مثل ارتفاع نسـبة العمـل الإضافـي( .5
ً
 .نقـص الموظفيـن فـي بعـض الأقسـام )مستند

ي )معدل الموظفي   المغادرين من الاتحاد( .6
 .معدل الدوران الوظيف 

ي خططها السنوية للقوى العاملة ما يلىي    -
 :يجـب أن تضمن كل إدارة أو قسم ف 

خطــة لمعالجــة الثغــرات المتوقعــة باســتخدام المــوارد المتاحــة: مثــل التدريــب، مبــادرات الاحتفــاظ بالموظفيــن،  .1
ها  .خطــط التعاقــب الوظيفــي، مشــاركة المــوارد، وغت 

 .الوصًــف الوظيفــي المتكامــل لجميــع الوظائــف المطلوب توظيفهــا، بمــا فــي ذلــك التاريــخ المطلــوب لبــدء العمــل .2

 .تحديد الموارد المطلوبة بشكل دقيق لكل وظيفة .3

 

ة: مصادر التوظيف  المادة الحادية عشر

يجــب أن يكــون التوظيــف علــى أســاس خطــة المــوارد البشــرية المعتمــدة، وفــي حــال تحــددت احتياجـات طارئـة  •
ا للصلاحيات المعتمدة من مجلس الإدارة خـلال السـنة، يجـوز للمديـر التنفيـذي الرفـع للرئيـس لأخـذ الموافقـة، 

ً
وفق

 .، ومــن ثــم تســليم الموافقــة إلــى إدارة المــوارد البشــريةواللجنة الأولمبية والبارالمبية السعودية
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ينبغـي لجميـع الوظائـف التـي سـيتم شـغلها أن يكـون لهـا مسـمى وظيفـي ومسـتوى وظيفـي ووصًـف وظيفـي يتضمـن  •
معتمد من إدارة  المهـام الرئيسـية والمسـؤوليات والخبـرة والتعليـم والكفـاءات اللازمـة لشـغل الوظيفـة المطلوبـة، 

ق من المدير التنفيذي
ّ
ية ومصد  .الموارد البشر

ي الموقــع تقــدم الطلبــات عبــر  •
ون  ي القنوات الإعلامية الرسمية الرســمي للاتحــاد الإلكتى

، ويجوز الإعلان عنها ف 
ستخدم سوى المنصات الرسمية الموثقة للاتحادالأخرى للاتحاد، 

ُ
 .على ألا ت

تتضمن مدة التقديم وتاريــــخ  يجب أن تحتوي جميع إعلانات الوظائف الشاغرة على تعليمات واضحة وموجزة،  •
 .الإغلاق

 :تخضــع جميــع الطلبــات لعمليــة الفــرز المســبق مــن قبــل إدارة المــوارد البشــرية، وتشــمل معاييــر الفــرز الآتــي •

 .الشهادة العلمية  .1

ي نفس المجال .2
ة ف   .الخت 

 .المهارات والقدرات  .3

ية والتنمية   .4 وط النظامية الخاصة بتوظيف غتر السعوديير  وفق أنظمة وزارة الموارد البشر ام بالشر الالتى 
 .الاجتماعية

 

: الاختيار  المادة الثانية عسرر

 :يجب على جميع المرشحي   لأي وظيفة أن يتوفر فيهم المتطلبات الأساسية التالية

 .عامًا  18الحد الأدب  لسن التوظيف  .1

 .تلبية متطلبات الكفاءات الوظيفية للمهام والمسؤوليات .2

ة الوظيفية والصفات الشخصية للوظيفة المحددة .3  .أن تتوافر فيهم المؤهلات التعليمية اللازمة والخت 

مــة يجــب ألا ينــدرج المرشــحون الذيــن لا تتوافــر فيهــم الحــد الأدنــى مــن المتطلبــات الأساســية المذكــورة أعلاه فــي قائ  .4
 .المقابلــة الشــخصية

، وتتكـون هـذه اللجنـة بنـاءً علـى   .5 يجـب تشـكيل لجنـة تقييـم للمقابلـة الشـخصية لتقييـم مـدى ملائمـة المرشـحي  
 .وباعتماد من المدير التنفيذي أو مجلس الإدارة حسب درجة الوظيفةمسـتوى الوظيفـة الشـاغرة، 

 .يتعيـن إرسـال رسـالة اعتـذار للمرشـحي   الذيـن لـم ينجحـوا فـي تخطـي المقابلـة الشـخصية مـن قبــل الاتحــاد .6

ا   .7
ً
ي لجنة التقييم إذا كان المرشح أحد أقاربه، ويجب عليه الإفصاح عن ذلك وفق

 
يحظر مشاركة أي موظف ف

ي الاتحاد
 
 .لسياسة الإفصاح وتضارب المصالح المعتمدة ف

يخضـع الموظـف لإجـراءات تأديبيـة وفق اللائحة التأديبية، قـد تصـل إلـى الفصـل مـن العمـل، إذا ثبـت أنه أخفـى  .8
 .معلومة جوهريـة تتعلق بوجود قرابة له مع أحد المرشحير  

ي هذا السياق على النحو التالىي  .9
 
 :يُعرف الأقارب ف

o )أقارب من الدرجة الأولى )الزوج، الوالدين، الابن، الابنة، الأخ، الأخت. 

o   أقـارب مـن الدرجـة الثانيـة والثالثـة )والـد أو والـدة الزوج أو الزوجـة، زوجـة الابـن، زوج الابنـة، الأجداد، العم
 .والعـمة وأبناؤهما، الخـال والخالـة وأبناؤهما، أخـو أو أخت الزوج أو الزوجـة(

 

: عرض التوظيف   المادة الثالثة عسرر
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 :خطـاب عـرض التوظيـف هـو قبـول رسـمىي يصـدر لصالـح المرشـح الـذي تـم اختيـاره، ويجـب أن يتضمـن الآتـي  

ي تم اختيار المرشح على أساسها  .1
 .الوظيفة الت 

ي  .2
 .المستوى الوظيف 

ي  .3
 .المسمى الوظيف 

 .الراتب والمزايا .4

ة التجربة )إن وجدت( .5  .مدة العقد وفتى

وبما يتوافق مع اللوائح المالية يجـب أن تعتمـد جميـع عـروض التوظيـف مـن قبـل المديـر التنفيـذي للاتحـاد،    -
ية المعتمدة  .والموارد البشر

إذا كان خطـاب عـرض التوظيـف ليـس ضمـن سـلم الرواتـب المعتمـدة، فـي هـذه الحالـة يجـب أخـذ موافقـة رئيـس   -
 .الاتحـاد

 .يجـب تأكيـد وقبـول جميـع عـروض فرص العمـل كتابيًـا مـن قبـل المرشـح الـذي تـم اختيـاره -
ـا إذا تجـاوز ثلاثـة أيـام عمـل دون أي اسـتجابة مـن المرشـح، مـا لـم يوافـق المديـر التنفيـذي    -

ً
يعتبـر العـرض مرفوض

 .علـى تمديـد عـرض العمـل بعـد تاريـخ انتهـاء صًلاحيتـه بقرار خطي 
 

: عقد العمل   المادة الرابعة عسرر

يتـم تحريـر عقـد عمـل للموظـف مـن نسـختي   باللغـة العربيـة، تسـلم إحـداهما للموظـف والأخـرى للاتحـاد،     -
ويتضمـن العقـد بيانـات بطبيعـة العمـل، والأجـر المتفـق عليـه، ومـا إذا كان العقـد محـدد المـدة أو غيـر محـدد 

وري  ـة، ويجـوز تحريـر العقـد بلغـة أخـرى إلـى جانــب اللغــة العربيــة علــى  المـدة أو لأداء عمـل معيـن، وأي بيانـات ض 
ا للمادة )أن يكــون النــص العربــي هــو المعتمــد دومــا، 

ً
 .( من نظام العمل52وذلك وفق

 
توقع جميع العقود من قبل المدير التنفيذي للاتحاد، ما عدا عقد المدير التنفيذي الذي يتم توقيعه من قبل    -

 .الاتحادمجلس إدارة رئيس 
 

 مـن تاريـخ العقـد 15يحـق للاتحـاد فصـل الموظـف الـذي لا يباشـر مهـام عملـه دون عـذر مشـروع خـلال )   -
ً
( يومـا

ا مـن داخـل المملكـة، وإذا لـم يباشـر عملـه فـور وصـولـه للمملكـة أو فـي التاريـخ المتفـق عليـه إذا كان 
ً
إذا كان متعاقـد

ا مـن الخـارج، 
ً
ية والتنمية  متعاقـد وذلك وفق الإجراءات النظامية المعتمدة لدى وزارة الموارد البشر

 .الاجتماعية
 

يلغـى عقـد العمـل فـورا دون إشـعار کتابـي أو تعويـض، إذا انتهـك الموظـف أي شـرط مـن شـروط العقــد مثــل    -
ا إلى المادة )تقديــم المعلومــات المــزورة أو الوثائــق أو الشــهادات، 

ً
 .( من نظام العمل80وذلك استناد

 

يعتبـر عقـد العمـل سـاريا مـن تاريـخ مباشـرة الموظـف الفعليـة للعمـل، ولا يدخـل فـي حسـاب فتـرة التجربـة إجـازة   -
 .( من نظام العمل53وفق ما نصت عليه المادة )عيـد الفطـر وعيـد الأضحـى والإجـازة المرضيـة، 

 

يجـب علـى إدارة المـوارد البشـرية عنـد إعـداد عقـود موظفـي الاتحـاد أن تفـرد بنـدا ينـص علـى أن الموظـف تحـت   -
 قابلة للتمديـد، 90فتـرة التجربـة لمـدة )

ً
 .يومًا وفق نظام العمل 180على ألا تتجاوز ( يومـا

: الاستقبال والتوجيه   المادة الخامسة عسرر

خيــص الحكومــي والســفر لبــدء العمــل فــي الموعـد المتفـق     - تتحمــل إدارة المــوارد البشــرية مســؤولية ترتيبــات الت 
ي المملكة العربية السعوديةعليـه، 

 
 .وفق الأنظمة والتعليمات المعمول بها ف
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يقـوم المديـر المباشـر للموظـف الجديـد بالتعريف بقواعد عمـل الاتحـاد والقسـم الـذي سيعمـل بـه، وطبيعـة     -
 .وموقـع عملـه، ويعرفـه بالشـخصيات الرئيسـية وزمـلاء العمـل

ية بإعداد وتنفيذ برنامج استقبال وتوجيه للموظفير  الجدد، يشمل تزويدهم    - م إدارة الموارد البشر تلتى 
 .بدليل الموظف واللوائح والسياسات الداخلية المعتمدة

ة التجربة والاختبار : فت   المادة السادسة عسرر

إذا لــم يثبــت الموظــف صلاحيــته خــلال فتــرة التجربــة للقيــام بواجبــات العمــل المتفــق عليــها، جــاز للاتحــاد    -
( من 6/ 80( والمادة )53وذلك وفق ما نصت عليه المادة )فســخ عقــد العمــل دون مكافــأة أو إنــذار أو تعويــض، 

 .نظام العمل
تبـدأ فتـرة الاختبـار مـن تاريـخ استلام العمـل، والهـدف منهـا تقييـم الموظـف خـلال فتـرة محـددة مـن الزمـن،    -

ة التجربة ) .وتقييـم مـدى معرفتـه ومهاراتـه وكفـاءاته وخبـراته فـي أداء واجباتـه  180ولا يجوز أن تتجاوز فتى
 .يومًا( وفق نظام العمل

يجـب أن يتـم إجـراء تقييـم مسـتمر لأداء الموظـف خـلال فتـرة الاختبـار، ويتحمـل المديـر المباشـر مســؤولية إدارة     -
يةأداء الموظفيــن تحــت إشــرافه المباشــر،   .مع تقديم تقارير مكتوبة لإدارة الموارد البشر

يمكـن إنهـاء التعييـن دون أي إشـعار مسـبق وفـي أي وقـت خـلال فتـرة الاختبـار، فـي حالـة ســوء الســلوك أو إذا     -
ا أن المســتوى المطلــوب لـن يتـم تحقيقـه قبـل نهايـة فتـرة  ًـ كان الأداء أو الحضــور غيــر مرضــي، وأصـبــح واضحـ

ا لنظام العملالاختبـار، 
ً
ة التجربة وفق  .كما يحق للموظف إنهاء العقد خلال فتى

ة التجربة،    - ويجوز له التمتع بالإجازات الاضطرارية  لا يحق للموظف الحصول على إجازة اعتيادية خلال فت 
 .أو المرضية وفق نظام العمل

يحق للموظف خـلال فتـرة الاختبـار الحصـول علـى جميـع مسـتحقاته الماليـة مـن المرتـب والبـدلات المنصـوص    -
 .عليهـا فـي عقـد العمـل، وتعتبـر فتـرة الاختبـار جـزءًا مـن الخدمـة المسـتمرة للموظـف

: الخصوصًية  المادة السابعة عسرر

تخضـع جميـع إجـراءات التوظيـف والاختيـار، بمـا فـي ذلـك الأسـماء والبيانـات المتعلقـة بالمتقدميـن أو المرشـحي    
 للسـرية التامـة، ويجـب ألا يفصـح عـن هـذه الإجـراءات. 

 الباب الثالث: التدريب والتأهيل

: أحكام عامة  المادة الثامنة عسرر

انيــات والأدوات والوقــت  •  يدعــم الاتحــاد عمليتــي التدريــب والتطويــر مــن خــلال توفيــر المــوارد المناســبة، مثــل المت  
 .والفــرص للمســاعدة علــى ضمــان توفيــر المهــارات والمعرفــة المناســبة للموظفيــن للقيــام بأدوارهــم

امــج التـي تعـد ف • ا فــي الداخــل والخــارج وفــق الت  ًـ ا وفنيـ ًـ  دوريـ
ً
ا وتأهيــلا ًـ ـي هـذا  يتــم تدريــب وتأهيــل الموظفيــن تدريبـ

( من مجموع %12وبما لا يقـل عـن نسبة )الصـدد، بهـدف تجديـد وتطويـر مهاراتهـم وتنميـة معارفهـم، 
ية للجنة الأولمبية والبارالمبية السعودية ا مع لائحة الموارد البشر

ً
ا، وذلك اتساق

ً
 .الموظفير  سنوي

 :تضم وسائل وطرق التدريب أو خطة العمل ما يلىي  •

 .دورات تدريبية خارجية  .1

ي  .2  .برامج التضامن الأولمت 

ها من وسائل التدريب المطبقة .3  .المؤتمرات والندوات المهنية، وغت 

امـج التدريبيـة بنـاءً علـى  • يتحمـل المديـر التنفيـذي مسـؤولية ضمـان تكافـؤ فـرص الموظفيـن بالاتحـاد فـي حضـور الت 
 .احتياجاتهـم التدريبيـة

، والمقدمـة  • يتـم اختيـار وتحديـد التدريـب المناسـب بنـاءً علـى تقييـم الكفـاءات والجـدارات السـلوكية للموظفي  
 .مـن المديـر المباشـر للموظـف
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ة: تكاليف التدريب   لمادة التاسعة عشر

ا للمادة ) •
ً
ة التدريب أو التأهيل، وفق  .( من نظام العمل45يستمر ضًف أجر الموظف طوال فت 

ــن يتحمــل الاتحــاد تكاليــف التدريــب والتأهيــل، ويؤمــن تذاكــر الســفر للذهــاب والعــودة، كمــا يؤمــن وســائل المعيشــة م •

انية المعتمدة والإجراءات المالية للاتحادمــأكل ومســكن ومواصًــلات،  ا للمتر 
ً
 .وذلك وفق

 

ون: إنهاء التدريب  المادة العشر

ي يجـوز للاتحـاد إنهـاء تدريـب أو تأهيـل الموظـف وتحميلـه كافـة النفقـات التـي ضُفت عليـه،  ام كتان 
يطة وجود التى  شر

ي الحالات الآتية مسبق من الموظف بذلك
 :، وذلك ف 

م بمتطلبات  إذا ثبــت فــي التقاريــر الصــادرة عــن الجهــة التــي تتولــى تدريبــه وتأهيلــه أن الموظف  .1 مقصّّ أو غتر ملتى 

، أو أظهــر سلوكيات تسـيء لسـمعة الاتحــاد أو المملكــة العربيــة الســعودية ي نامج التدريت   .الت 

 .إذا قرر الموظف إنهاء التدريب أو التأهيل قبل الموعد المحدد لذلك دون عذر مقبول .2

بعد تبليغه بها  إذا خالــف أنظمــة وتعليمــات وبنــود التدريــب أو التأهيــل المقــررة، أو امتنــع عــن تنفيذها أو جــزء منها،  .3

ي  نامج التدريت   قبل الالتحاق بالت 
ً
 .كتابة

ون: الأجور  المادة الحادية والعسرر

تقــوم إدارة المــوارد البشــرية بالاتحــاد باســتحداث ســلم الأجــور الخــاص بالموظفيــن بمــا يضمــن اســتقطاب أفضــل  •

 .الكفــاءات للاتحــاد واســتمرارها

ة  يقــوم المديــر التنفيــذي للاتحــاد برفــع ســلم الأجــور المقتــرح لاعتمــاده مــن قبــل رئيــس مجلــس الإدارة ومجلــس إدار  •

 .الاتحــاد

تقـوم إدارة المـوارد البشـرية بالاتحـاد بعمـل مراجعـات دوريـة لسـلم الأجـور وكذلـك البـدلات والمزايـا، وتحديثهـا متـى مـا  •

 .لـزم الأمـر بعـد اعتمادهـا مـن رئيـس مجلــس الإدارة

يتــم تعييــن الموظفيــن علــى وظائــف ذات مســميات معينــة ملحــق بهــا وصًــف وظيفــي واضــح، ويحصــل الموظــف  •

 .علــى الأجــر المتفــق عليــه فــي عقــد العمــل

تدفــع أجــور الموظفيــن بالريــال الســعودي ويتــم دفعهــا عــن طريــق إيــداع الأجــر فــي حســاب الموظــف البنكــي وفقــا  •

 :للأحــكام التاليــة 

ا لما نص عليه نظام العمليقوم الاتحاد بصرف أجور موظفيه شهريًا،  .1
ً
ي نهاية كل شهر ميلادي وفق

 
 . ف

الموظــف الــذي ينهــي الإتحــاد خدمتــه، يدفــع أجــره وكافــة مســتحقاته خــلال فتــرة لا تزيــد عــن ســبعة أيــام مــن   .2
 .تاريــخ أخــر يــوم عمــل

الموظـف الـذي يتـرك العمـل مـن تلقـاء نفسـه، يدفـع أجـره وكافـة مسـتحقاته خـلال فتـرة لا تزيـد عـن أربعـة عشـر  .3
 مـن تاريـخ أخـر يـوم عمـل

ً
ا ًـ  .يوم

ا للمادة )يتــم دفــع أجــور الســاعات الإضافيــة مــع الأجــر الشــهري،  .4
ً
 .( من نظام العمل107وفق

للمـوظف أن يـوكل مـن يـراه لقبـض أجـره أو مسـتحقاته بموجـب وكالـة شـرعية أو تفويـض كتابـي موقـع منـه   .5
 .ومصـدق عليـه مـن قبـل المديـر التنفيـذي للاتحـاد

ا للمعاييــر المقررة فــي تقريـر الأداء   .6 ًـ يتــم منــح الموظــف عــلاوة ســنوية علــى الأجــر الأساســي الشــهري، وذلــك وفقـ
انية المعتمدة، وتكون الموافقة النهائية من الرئيس والمدير التنفيذي الوظيفـي،  وبما يتفق مع المتر 
 .للاتحاد
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 .يمنــع الإتحــاد أي تمييــز فــي الأجــور بيــن الموظفيــن والموظفــات عــن العمــل ذي القيمــة المتســاوية .7
ي حالة احتساب قيمة أجر اليوم الواحد للموظف، فإنه يتم اعتماد أيام السنة  .8

 .يومًا  365ف 
عنـد احتجـاز أو توقيـف الموظـف لـدى الجهـات المختصـة فـي قضايـا تتصـل بالعمـل أو غيـر ذلــك، فعـلـى الاتحــاد   .9

 .اتبـاع إجـراءات كف اليـد والإجـراءات ذات الصلـة بنظـام العمـل بالمملكـة والأنظمـة الحكوميـة ذات العلاقـة

ون: بدل السكن  المادة الثانية والعسرر

يقـوم الاتحـاد بتأميـن سـكن للموظـف أو صـرف بـدل سـكن نقـدي يدفـع لـه بصـورة شـهرية مـع الراتـب الأساسـي،  -
وفق ما يقرره مجلس الإدارة ويعتمده الرئيس والإجراءات المالية أو بصـورة سـنوية أو نصـف سـنوية، 

ي الاتحاد
 
 .المعتمدة ف

 .من الأجر الأساسي  (%25)يتم منح الموظف بدل سكن يعادل    -
 :عنـد استقطاب موظـف مـن خـارج المدينـة التـي بهـا مقـر العمـل وهـو مسـتحق لبـدل سـكن، يطبّق ما يلىي    -

 .( يـوم كحـد أقصـى30( يـوم، قابـلة للتمديـد بموافقـة المديـر التنفيـذي للاتحـاد إلـى )15تأميـن سـكن مناسـب لمـدة ) .1

ن له .2 ي السكن المؤمَّ
 .يتحمل الاتحاد تكاليف الإقامة فقط للموظف الجديد ف 

ن له  .3 ة السكن المؤمَّ صّف بدل السكن للموظف عن فتى
ُ
 .لا ي

إذا زادت المــدة التــي قضاهــا الموظــف فــي الفنــدق أو الســكن عــن المــدة المحــددة، فيتحمــل النفقــات عــن الأيــام   .4
 .الإضافيــة

ي حال كانت تكلفـة الفندق/السكن أقـل مـن البدل المستحق  .5
 .لا يحق للموظف مطالبة الاتحاد بفرق بدل السكن ف 

ا عندمـا يحصـل الموظـف علـى عـلاوة فـي أجره الأساسـي، ويسـري مفعـول التعديـل  .6 ًـ يتم تعديـل بـدل السـكن تلقائي
 .مـن تاريـخ تطبيـق العـلاوة

ي العطلات الرسمية وجميع أنواع  .7
ي احتساب مكافأة نهاية الخدمة، كما يُدفع بدل السكن ف 

يدخل بدل السكن ف 
 .الإجازات المدفوعة الأجر

ي حالة قيام الاتحاد بتأمي   سكن للموظف،  .8
 .يسقط حقه بالمطالبة ببدل السكن النقديف 

 

ون: بدل المواصلات   لمادة الثالثة والعشر

يقـوم الاتحـاد بتأميـن وسـيلة مواصًـلات للموظـف مـن مقـر سـكنه إلـى عملـه وبالعكـس، أو صـرف بـدل مواصًـلات  •
وفق ما يقرره مجلس الإدارة ويعتمده الرئيس وبما يتماسر نقـدي يدفـع لـه بصـورة شـهرية مـع الراتـب الأساسـي، 

انية المعتمدة   .مع المتر 

 .يتحمل الاتحاد تكلفة الوقود عند تكليف أحد الموظفي   بمهام خاصًة بالاتحاد •

 .فـي حالـة قيـام الإتحـاد بتأميـن وسـيلة مواصًـلات للموظـف، فإنـه يسـقط حقـه بالمطالبـة ببـدل المواصًــلات  •

ي تنظم توفت  سيارات الاتحاد وطريقة إدارتها،  •
بقرار من المدير يقوم الاتحاد باستحداث الإجراءات والنماذج الت 

 .التنفيذي

ي فقطيتحمــل الاتحــاد تكاليــف الإصــلاحــات والصيانــة الدوريــة  •
 .لسياراته المملوكة والمخصصة للعمل الوظيف 

إذا ثبت يقـوم الاتحـاد بالتأميـن عـن كل سـياراته، علـى أن يتحمـل الموظـف أيـة تكاليـف خاصًـة بالتأمي   أو الإصلاح،  •
ر ناتج عن إهماله  تحقيق داخلىي أن الحادث أو الصّ 

 .بمحصّ 

وفق أنظمة يكــون الموظــف مســؤولا عــن الإجــراءات المتعلقــة بالتأميــن والمــرور وخلافــه فــي حالــة وقــوع حــادث،  •
 .المرور والتأمير  المعمول بها 
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يلتــزم الموظــف بإبــلاغ المسؤول عــن ســيارات الاتحاد فــي حال وقــوع أي حــادث أو ســرقة للســيارة، خــلال مــدة  •
 .( ســاعة24أقصاهــا )

 .يكـون الموظـف مسـؤولا مسؤولية كاملـة عـن الحفـاظ علـى سـيارة الاتحاد وطريقـة اسـتخدامها بمـا يضمـن سـلامتها •

فــي حــال ارتــكاب الموظــف أي مخالفــة مروريــة، فإن الموظــف يكــون هــو المســؤول عــن قيمــة المخالفــة وســدادها  •
 .المبكــر

، إلا بتفويض رسمىي من  • لا يحــق للموظــف التصــرف فــي ســيارة الاتحاد بإضافــة أيــة تعديــلات علــيها أو إعارتها للغت 
 .الاتحاد

ي   الطت 
ون: التأمير   المادة الرابعة والعشر

ا مــن خــلال التعاقــد مــع إحــدى الشــركات المقدمــة لخدمــة  • ًـ يقــوم الاتحــاد بتغطيــة الموظــف وأفــراد عائلتــه طبيـ
ي ولائحته التنفيذيةالتأميــن الطبــي فــي المملكــة العربيــة الســعودية، 

ا لنظام الضمان الصحي التعاون 
ً
 .وفق

يحصــل الموظــف علــى تأميــن طبــي لــه ولعائلتــه المقيمــة فــي المملكــة، دون الإخــلال بأنظمــة وسياســات مجلــس  •
 .الضمــان الصحــي

مــة  تقــوم إدارة المــوارد البشــرية بالاتحــاد قبــل انتهــاء بوليصــة التأميــن الطبــي بثلاثــة أشــهر بدعــوة الشــركات المقد •
 .للخدمــة، وذلك للحصول على أفضــل العــروض والخدمــات

يات( للتوصيــة، ومــن  • تقـوم إدارة المـوارد البشـرية بعـرض العروض والمزايا الطبيــة على الإدارة المالية )لجنــة المشــت 
 .ثــم ترفــع لاعتماد الشــركة المقدمــة مــن الإدارة المختصة حسب الصلاحيات

ام بسياسات  تقــوم إدارة المــوارد البشــرية بتحديــث وتســليم بيانــات الموظفيــن لشــركة التأميــن المعتمــدة،  • مع الالتى 
ي المملكة

 
 .حماية البيانات المعمول بها ف

 .يتعامل الاتحاد مع جميع بيانات الموظفي   وعوائلهم بسرية تامة •

تقـوم إدارة المـوارد البشـرية باستحداث الإجـراءات والنمـاذج الخاصـة بإضافـة المواليـد الجـدد لبوليصـة التأميـن  •
 .الطبـي، وكذلـك معالجة المطالبـات الطبيـة 

 

ون: دعم ممارسة الرياضة  المادة الخامسة والعشر

اك  • يجــوز للاتحــاد تشــجيع موظفيــه علــى ممارســة الرياضــة، وذلك مــن خــلال المســاهمة فــي دفــع تكاليــف الاشــت 
انية المعتمدةبالأنديــة الرياضيــة،   .وفق ما يقرره مجلس الإدارة وحسب المتر 

اك السـنوي فـي أحـد الأنديـة الرياضيـة،  1500يكـون الحـد الأعلـى لمبلـغ مسـاهمة الإتحـاد هـو ) • ( ريـال مـن قيمـة الاشـت 
 .ويجوز تعديل هذا المبلغ بقرار من مجلس الإدارة

اك السنوي للموظف بالأنديـة الرياضيـة •  .يقـوم الاتحـاد باستحداث الإجراءات اللازمة لتنظيم مساهمته فـي الاشت 
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ون: بدل الاتصال  المادة السادسة والعشر

( ريـال لبعض الوظائـف التـي تتطلـب طبيعة أعمالهـا اســتخدام 250يجـوز للاتحـاد صـرف بـدل اتصـال شـهري مقـدره ) •

 ، وذلك بقرار من المدير التنفيذي  الهاتــف الجــوال باســتمرار، مثــل المعقبيــن، المراســلي   الخارجييــن، الســائقي  

 .واعتماد الرئيس

يتـم إيقـاف صـرف بـدل الاتصـال فـي حـال تغيـرت وظيفـة الموظـف إلـى وظيفـة لا تتطلـب اسـتخدام الهاتـف الجـوال   •

 .باسـتمرار 

ة أيـام عمل فأكثـر،  • حتسـب البدل عن يتـم إيقـاف صـرف بـدل الاتصـال خـلال تمتـع الموظـف بإجازة سـنوية لعسرر
ُ
وي

 .أيـام العمـل الفعليـة فقـط

 

ون: العجز والوفاة   المادة السابعة والعشر

يجـوز للاتحـاد تعويـض الموظـف فـي حالـة إنهـاء خدماتـه بسـبب عجـزه عـن القيـام بالعمـل المكلـف بـه لأسباب   •

عد ذلك  .( ريـال60,000صحيـة، إذا كـان قـد أمضـى ثلاث سـنوات فـي خدمـة الاتحـاد، بمبلـغ إجمالـي مقـدره )
ُ
وي

انية السنوية،   انية مخصصـة ضمن المتر  ي حـال اعتماد متر 
 
م بها الاتحاد إلا ف ة إضافية اختيارية، ولا يلتى  متر 

 .وبموافقة رئيس الاتحاد ومجلس الإدارة

( ريـال كمسـاهمة تقديريـة للورثـة 100,000يجــوز للاتحــاد، فــي حالــة وفــاة الموظــف، دفــع مبلــغ إجمالــي مقـدره ) •

انية السنوية المعتمدة وحصل  .الشـرعيي   للموظـف المتوفـى درج ضمن المتر 
ُ
م الاتحاد بهذا المبلغ إلا إذا أ ولا يلتى 

ا
ً
ا نظاميًا ثابت

ً
ئ حق نشر

ُ
عتت  ذلك مساهمة تقديرية لا ت

ُ
 .على موافقة رئيس الاتحاد ومجلس الإدارة، وي
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ي 
 
 الباب الخامس: أيام وساعات العمل والراحة والعمل الإضاف

ون: أيام وساعات العمل والراحة  المادة الثامنة والعشر

تكــون أيــام العمــل خمسة أيام فــي الأســبوع، ويكـون يومــا الجمعــة والســبت يـوما الراحـة الأسـبوعية بأجـر كامـل لجميـع   •

 .الموظفيـن، ولا يجـوز تعويـض يـوم الراحـة بمقابـل نقـدي

ض خلال  48( ساعات فعلية بما لا يزيد على )8تكـون سـاعات العمـل اليومـي للموظفيـن ) •
ّ
خف

ُ
ي الأسبوع، وت

( ساعة ف 

ا لما نص عليه نظام  36( ساعات يوميًا بما لا يزيد على )6شهر رمضان المبارك إلى )
ً
ي الأسبوع، وذلك وفق

( ساعة ف 

 .العمل

يكــون حضــور الموظفيــن وانصرافهــم وفق الجـداول التـي يعلنهـا الاتحـاد بقرار إداري، ويجـب أن تتضمـن موعـد بــدء  •

 .وانتهــاء العمــل، وإذا كان العمـل بنظـام المناوبـات وجــب بيـان جـدول كـل مناوبـة

 .( سـاعات متواصًلـة دون فتـرة راحة أو صـلاة5يراعـى ألا يعمـل الموظـف أكثـر مـن ) •

 .يثبت الموظف حضوره وانصرافه من خلال نظام البصمة أو أي آلية يعتمدها الاتحاد •

بقرار خطي من المدير التنفيذي مسببًا حسب حاجة وطبيعة يحق للاتحاد إعفاء أي موظف من إثبات الحضور،  •

 .العمل

ي حالة تأخر الموظف عن الحضور، يتخذ الاتحاد الإجراءات اللازمة وفق اللوائح لمنع التكرار  •
 .ف 

ي 
 
ون: العمل الإضاف  المادة التاسعة والعشر

•   
ً
كل عمــل يكلــف بــه الموظــف بعــد ســاعات الــدوام العاديــة أو فــي أيــام الأعيــاد والعــطلات الرســمية يعــد عــملا

ا ًـ  .إضافيـ

ي الاتحاد، مع  •
يتـم تكليـف الموظـف بالعمـل الإضافـي بتكليـف رسـمىي مسبق وفق الإجراءات والنماذج المعتمدة ف 

ا
ً
 .تحديد عـدد السـاعات والأيـام مسبق

 .لا يعمــل الموظــف سـاعات إضافيــة إلا بموافقــة رئيــس مجلــس الإدارة أو المديــر التنفيــذي  •

ا للمادة ) •
ً
 عـن العمـل الإضافـي، وفق

ً
ا ًـ  إضافي

ً
 :( من نظام العمل، وبالتفاصيل التالية 107يدفع الاتحـاد للموظـف أجـرًا

 .كل ساعة  عن %150تعويض الموظف عن الساعات الإضافية بعد الدوام بنسبة  .1

 .كل ساعة  عن %150تعويض الموظف عن الساعات الإضافية خلال أيام الراحة الأسبوعية بنسبة  .2

كل ساعة،    عن %200تعويض الموظف عن الساعات الإضافية خلال الأعياد والعطل الرسمية بنسبة  .3

ة إضافية للموظف  .وذلك كمتر 

ي الأيام العادية، و)6يجب ألا تقـل السـاعات الإضافيـة عـن ساعة واحدة، وألا تتجـاوز ) .4
(  14( ساعات ف 

ي الأعياد والعطل الرسمية
 
 .ساعة ف

ي خلال الرحلات الرسمية، وتخضع لسياسة السفر والانتدابات   .5
 
حتسب ساعات العمل الإضاف

ُ
لا ت

 .المعتمدة
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 الباب السادس: الإجازات 

 المادة الثلاثون: الإجازة السنوية

يجــب التنســيق المســبق للإجــازات الســنوية وجدولتهــا، ويكــون المــدراء المباشــرون والمديـر التنفيـذي مسؤولي   عـن  •
 .تخطيـط إجـازات موظفـي الاتحاد وضمان سـت  العمـل خـلال وقتهـا

( يومًا 30وتزداد إلى )( يومًا عمل عن كل سنة خدمة، 21يســتحق الموظــف إجازة ســنوية بأجــر كامــل لا تقــل عن ) •
ي خدمة الاتحاد، وذلك وفق المادة )

 
 .( من نظام العمل109عمل إذا أمض  الموظف خمس سنوات متصلة ف

 .تكــون الإجــازة الســنوية مدفوعــة الأجــر بالكامــل متضمنــة أيــام الراحــة الأســبوعية التــي تتخلــل الإجــازة •

فـي حـال اقتضـت حاجـة العمـل لتأجيـل إجـازة الموظـف، فيجب أن يتمتع بها خلال السنة التالية بحد أقصى، وذلك  •
 .بعد موافقة مديره المباشر والمدير التنفيذي

يقوم الموظف بتحديد مدة الإجازة وتاريــــخ بدايتها وانتهائها من خلال النموذج المعد لذلك، ويجب التنسيق مع  •
 .مديره المباشر وأخذ الموافقة عليها

يســتحق الموظــف أجــره عــن أيــام الإجــازة المســتحقة إذا تــرك العمــل قبــل التمتع بها، ويستحق أجر الإجازة عن   •
 .كسور السنة بنسبة ما قضاه من خدمة

لا يجـوز للموظـف أن يعمـل بأجر أو بـدون أجـر لـدى طـرف ثالـث أثنـاء تمتعه بإجازته السنوية، وإذا ثبـت ذلك، يحق   •
 .للاتحـاد اتخـاذ الإجـراءات النظامية اللازمة 

 المادة الحادية والثلاثون: الأعياد والمناسبات 
ي المملكة العربية للموظــف الحــق فــي إجــازة بأجــر كامــل فــي الأعيــاد والمناســبات، 

 
ا لما نص عليه نظام العمل ف

ً
وفق

 .(112السعودية )م

 المادة الثانية والثلاثون: إجازة الزواج

 .خمسة أيام عند كل حالة زواجيحصل الموظف على إجازة مدتها  •

بناءً على رغبة الموظف وبعد تقديم المستندات المؤيدة، يجوز إضافة هذه الإجازة إلى رصيد الإجازات السنوية   •
ا
ً
 .المستحقة ليتمتع بها لاحق

ي طلب الوثائق المؤيدة •
 .للاتحاد الحق ف 

 المادة الثالثة والثلاثون: ولادة طفل

خدم خلال )3يحق للموظف الحصول على إجازة مدتها ) •
َ
ست
ُ
( أيام من تاريــــخ  7( أيام عند ولادة مولود، على أن ت

 .الولادة

ي طلب الوثائق المؤيدة •
 .للاتحاد الحق ف 

 المادة الثالثة والثلاثون )مكررة(: الوفاة 

ي حالة وفاة الزوجة أو أحد الأصول أو الفروع )الوالد، الوالدة، 5يحق للموظف الحصول على إجازة مدتها ) •
 
( أيام ف

 .أحد الأبناء(

عية بأجر كامل مدتها ) • ي إجازة عدة شر
 
 زوجها الحق ف

 
ي يتوف

 .أيام( من تاريــــخ الوفاة 10أشهر و 4للمرأة العاملة الت 

ي طلب الوثائق المؤيدة •
 .للاتحاد الحق ف 
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 المادة الرابعة والثلاثون: الإجازات الاضطرارية
ا للمادة )يجـوز للموظـف، ولأسبـاب اضطراريـة، الحصـول علـى إجـازة استثنائية بدون أجر، 

ً
( من  116وذلك وفق

 .نظام العمل، وبموافقة المدير التنفيذي

 

 

 المادة الخامسة والثلاثون: الإجازات المرضية 

للمـوظف الـذي يثبـت مرضـه، أو كـان مـرض أحـد أقاربـه مـن الدرجـة الأولـى )الوالـدان، الزوج، الزوجة، الأبناء( ويحتاج  •
إلى مرافقته، الحـق فـي إجـازة مرضيـة، بموجب تقريـر طبـي معتمـد صـادر مـن مستشـف  أو مركـز طبـي معتمد، وذلك 

حتسـب م
ُ
 :ن تاريـخ أول إجـازة مرضيـة، علـى النحـو التالىي خـلال السـنة الواحـدة، وت

 .يومًا الأولى بأجر كامل (30) .1

 .يومًا التالية بثلاثة أرباع الأجر (60) .2

 .يومًا التالية بدون أجر (30) .3

ي السـنة الواحدة )سواء متصلـة أو متقطعـة(، مثبتـة 120إذا لـم يتماثـل الموظـف للشـفاء بعـد انقضـاء ) •
ا ف  ًـ ( يوم

ي مكافأة نهاية الخدمة
 .بموجب اجازات مرضيـة معتمـدة، فيجوز للاتحاد إنهاء خدمته، مع حفظ حقه ف 

ي لأحكـام نظام التأمينات الاجتماعية، مع مراعـاة   •
يخضـع الموظـف المريـض بسبب إصـابة عمل أو مـرض مهت 

ي فرع الأخطـار المهنيـة لتفـادي ازدواجيـة التعويـض
 .التعويضات الخاصـة بإصابات العمـل ف 

عتبـر إجـازة سـنوية تخصـم مـن الرصـيد السـنوي، أو   •
ُ
الإجـازات المرضيـة غيـر المدعومـة بتقاريـر طبيـة معتمـدة ت

نفد الرصيد
ُ
حتسـب بدون أجر إذا است

ُ
 .ت

 على معافاتـه،   •
ً
ي حال عودة الموظـف لعملـه يُعـد ذلك دليلً

ا. وف  ًـ لا يجـوز التعويـض عـن الإجـازات المرضيـة مطلق
ي المدة من الإجازة المرضية

 .ويُوقـف احتسـاب باف 

قطـع وتحتسـب كإجازة مرضيـة، مع مراعـاة ما يلىي  •
ُ
 :إذا مرض الموظـف خـلال الإجـازة السـنوية فت

ي المستشف   .1
 .إبراز الوثائق اللازمة لإثبات الإقامة ف 

 .( ساعة من دخول المستشف  إذا كان قادرًا72إخطار مديره المباشر خلال ) .2

ي من السفارة أو القنصلية السعودية خلال ) .3 ( أيام من  5إذا كان خارج المملكة، فيجب مصادقة التقرير الطت 
 .دخول المستشف  

 

 المادة السادسة والثلاثون: إجازة الحج

( يومًا، بمـا فيهـا 15( أيـام ولا تزيـد علـى )10للمـوظف الحـق فـي الحصـول علـى إجازة بأجـر كامـل، لا تقـل مدتها عـن ) •
 .إجازة عيد الأضحى، وذلك لأداء فريضـة الحج لمرة واحدة طوال مدة خدمته إذا لم يكن قد أداها من قبل

ويد الاتحاد بصورة من تصريــــح الحج •  .على الموظف أن يقوم بت  
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 المادة السابعة والثلاثون: إجازات الامتحانات الدراسية 

للموظــف المنتســب إلــى مؤسســة تعليميــة، وبموافقــة الاتحاد، الحــق فــي إجـازة بأجـر كامـل لتأديـة الامتحـان عـن  •

 .مقرر غيـر معـاد، تحـدد مدتهـا بعـدد أيـام الامتحـان الفعليـة

ا للمادة ) 15على الموظف أن يتقدم بطلب الإجازة قبل موعدها بـ  •
ً
 .( من نظام العمل115يومًا على الأقل، وفق

ط لاسـتحقاقها أن  • إذا كان الامتحــان عــن ســنة أو مقرر معــاد، فيكــون للموظــف الحــق فــي إجــازة دون أجــر، ويشـت 

م ما يثبت انتسابه للمؤسسة التعليمية
ّ
ي الاتحاد، وأن يقد

 .يكـون الموظـف قـد أمضـى سنـة خدمة على الأقل ف 

 .على الموظف بعد العودة من الإجازة تزويد الاتحاد بما يثبت أداءه الاختبارات ونتائجه عند صدورها •

 .يحرَم الموظف من أجـر هـذه الإجازة إذا ثبـت أنه لـم يـؤدِ الامتحان، مع عدم الإخلال بالمساءلة التأديبية •

 المادة الثامنة والثلاثون: إجازة الأمومة

(  10يحق للموظفة العاملة بالاتحاد، وبموافقة مديرها المباشر واعتماد المدير التنفيذي، إجازة وضع مدتها ) •

ي معتمد4أسابيع، تبدأ بحد أقصى ) ي بعد الوضع، وفق تقرير طت 
 .( أسابيع قبل التاريــــخ المرجح للولادة، والباف 

 .تدفـع الأجور كاملة أثناء هذه الإجازة، ولا يؤثر ذلك على رصيد الإجازة السنوية  •

احة يومية لا تزيد عن ساعة لإرضاع مولودها، علاوة على  • ة است  ي فت 
ة العمل الحق ف  للموظفة عند عودتها لمباشر

ات الراحة المقررة لجميع الموظفي   
 .فت 

 .لا يجوز فصل الموظفة أو إنذارها بالفصل أثناء تمتعها بإجازة الحمل أو الوضع •

ي الإجازات 
 
 المادة التاسعة والثلاثون: أحكام عامة ف

ي هذا الباب، سواء   •
لا يجـوز للموظـف أن يعمـل لدى أي جهـة أخـرى أثناء تمتعه بأي من الإجازات المنصوص عليها ف 

ا لنظام العمل
ً
 .بأجـر أو بـدون أجر، وإذا ثبـت خلاف ذلك، يحق للاتحـاد اتخاذ الإجراءات النظامية وفق

، وبما لا يتعارض مع مصلحـة العمل • ي تجزئـة إجازتـه السنوية، بموافقة مديره المباشر
 .للموظـف الحق ف 

ي اتخاذ الإجراءات  •
ي اليوم التالىي لانتهاء إجازته، وإذا تخلف فللاتحاد الحق ف 

على الموظـف العودة إلى مقر عمله ف 

 .النظامية

ة بعد عودته من الإجازة دون إشعار خطي   • إذا كان عقد الموظف غت  محدد المدة، فلا يجوز له ترك الخدمة مباشر

ا للمادة )60قبل )
ً
 .( من نظام العمل 75( يومًا على الأقل، وذلك وفق

 .على الاتحاد إعلان أيام العطلات الرسمية والأعياد وفق القرارات الرسمية المعتمدة •

 

 والانتداب الأركابالباب السابع: 

 المادة الأربعون: الإركاب للموظفير  غتر السعوديير  

يؤمـن الاتحـاد للموظـف غيـر السـعودي وأشته تذاكـر سـفر عند قدومـه لأول مرة، وعند انتهاء عقـده مع الاتحاد،  •
ي حال مغادرتـه المملكة بصورة نهائية 

 .وذلك من وإلى بلد المنشأ، ف 

ي المملكة بموجب إقامة نظامية، تذاكـر سـفر سنوية  •
 
يوفـر الاتحـاد للموظفيـن غيـر السـعوديي   وأشهم المقيميـن ف

ي بلده، وبالعكس، وذلك عند تمتعه  
من أقرب مطار لمقر عمل الموظف إلى أقرب مطار دولىي لإقامته الدائمة ف 

 .بالإجازة السنوية 
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ي رحلات العمل أو الإجازات السنوية على الدرجة السياحية،  •
قية  يتم إركاب الموظفي   غت  السعوديي   ف  ولا تتم التى

ي حال عدم توفر مقاعد بالدرجة السياحية، وبعد موافقة مسبقة من المدير التنفيذي
 
 .إلى درجة أعلى إلا ف

ي تذاكر الإجازة السنوية المستحقة لأحد أبنائه الذكور عند بلوغ سن الثامنة  •
يسقط حق الموظف غت  السعودي ف 

ة، وللإناث بعد الزواج،  ا لسياسات السفر المعتمدة عسرر
ً
 .الأولمبية والبارالمبية السعوديةمن اللجنة وفق

ي حال مغادرته المملكة   •
صرف له ولعائلته تذاكر سفر للعودة إلى بلده، ف 

ُ
عند انتهاء خدمة الموظف غت  السعودي، ت

 .ولا يتم التعويض عن أيام إجازة لم يتمتع بهانهائيًا، 

ي حال ارتكابه مخالفات جسيمة توجب ذلك، لا يتحمل الاتحاد تكاليف عودة الموظف غت  السعودي إلى بلده  •
 
ف

ا لما نص عليه نظام العمل
ً
 .وفق

ي الموظف غت  السعودي أثناء خدمته، يتكفل الاتحاد بنقل جثمانه إلى مقر إقامته الدائم خارج المملكة إذا  •
إذا توف 

ي ذلك، ويؤمن تذاكر سفر لأفراد أشته المرافقة
 .رغبت أشته ف 

ا عن قيمة التذاكر عند قضائهم لإجازتهم السنوية  •
ً
 .يجوز للاتحاد تعويض الموظفي   غت  السعوديي   نقد

عوض أي حجز تم خارجها إلا بعد  •
ُ
اء جميع تذاكر السفر عت  وكالة السفر المعتمدة من الاتحاد، ولا ي يجب شر

 .موافقة مسبقة من المدير التنفيذي، ويكون التعويض وفق أسعار الوكالة المعتمدة

ستخدم وسيلة النقل ومسار السفر الأوفر، مع مراعاة السلامة الشخصية ومكانة الاتحاد أثناء رحلات العمل  •
ُ
 .ت

ي حال نقل كفالته إلى كفيل آخر داخل المملكةلا يحق للموظف الحصول على تذكرة رجوع  •
 
 .ف

 

اف   المادة الحادية والأربعون: الانتداب وتذاكر السفر ومكافأة بدل الجلسات والإشر
يجـب علـى المنتدبيـن المكلفيـن بالسـفر داخـل السـعودية أو خارجهـا تقديـم نمـوذج رحـلات العمـل المعتمـدة إلـى إدارة   .1

ة السفر مطلوبة، وقبل )15الاتحـاد قبـل ) ا من تاريــــخ المغادرة إذا لم تكن تأشت  ًـ ا إذا كانت مطلوبة30( يوم ًـ  .( يوم
 .يجب أن يكون الهدف الأساسي من الرحلة أداء المهمة الرسمية، ولا يجوز استغلالها لأغراض شخصية .2
 .يتولى الاتحاد مسؤولية تقديم المساعدة بشأن الإجراءات والحجوزات والتقارير الخاصة بالنفقات .3
 .لا يتم احتساب ساعات عمل إضافية خلال رحلة العمل  .4
ي الحجوزات إذا كانت لظروف خارجة عن إرادة المسافر .5

ات ف   .يتحمل الاتحاد تكاليف التغيت 
 .يعد سوء استخدام الانتداب أو تزوير تقارير النفقات سببًا لاتخاذ إجراءات تأديبية قد تصل إلى إنهاء الخدمة .6
 6يحدد الحد الأقصى لسفرات رئيس مجلس الإدارة أربــع سفرات سنويًا )باستثناء البطولات الرياضية المعتمدة:  .7

 .سفرات(
ي إحدى السفرات على أن تخصم  .8

يحدد للأعضاء سفرة واحدة داخلية سنويًا، ويمكن للعضو أن ينوب عن الرئيس ف 
 .من رصيد الرئيس

ي الدعوة الرسمية .9
ا للمدة المحددة ف 

ً
ي البدل اليومي وفق

 .يتم احتساب الأيام المشمولة ف 
ي الاتحاد وأعضاء اللجان حسب الجدول التالىي  .10 ي ومنسوب 

 :يصرف بدل انتداب لموظف 
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 النقل الاقامة 

 درجة السفر 

 البدل اليومي ريال سعودي 

 الدرجة الوظيفية
 أوروبا  

كتان   والأمت 
 آسيا

 مجلس التعاون  

ي  ق   الخليحى  والسرر
 الأوسط 

داخل 
 المملكة 

جناح غت  او  
مايعادله من  
 الفئة نفسها 

سيارة  
عادية  

متوسطة  
الحجم مع  

 سائق 

 درجة رجال  

 الأعمال 
 رئيس الاتحاد  1,800 2,200 2,500 3,000

غرفة أو ما  
يعادلها من الفئة  

 نفسها 

نقل 
 جماعي 

 الدرجة  

 المدير التنفيذي 1,100 1,500 1,800 2,500 الاقتصادية 

غرفة أو ما  
يعادلها من الفئة  
نفسها) بحيث  

يكون كل  
ي  
شخصي   ف 

 غرفة( 

نقل 
 جماعي 

 الدرجة  

 الاقتصادية 
2,000 1,500 1,200 600 

ي  
 الإداريي   ومن ف 

 حكمهم
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ي الحالات التالية .11
خفض نسب البدل اليومي ف 

ُ
 :ت

 .( إذا وفر الاتحاد النقل فقط%20أ. خصم )

 .( إذا وفر الاتحاد السكن فقط%50ب. خصم )

 .( إذا وفر الاتحاد السكن والنقل معًا%80ج. خصم )

ي هذه المادة   .12
 .لا يتحمل الاتحاد أي مصروفات تتجاوز قيمة البدل اليومي المحددة ف 

حتسب الأيام الإضافية ضمن رحلة العمل ويصرف البدل عنها وفق السياسات المعتمدة   .13
ُ
 .ت

 من وسائل النقل الأخرى، يُصرف له إضافة إلى بدل الانتداب     .14
ً
ي حال قرر المكلف بالسفر استخدام مركبته الخاصة بدلً

ف 

ط عدم ضف التذكرة له من قبل الاتحاد%75مبلغ يعادل )  .( من قيمة التذكرة، بسرر

ا بجميع المستندات   .15
ً
 .لا يتم ضف البدل إلا بعد تنفيذ المهمة ورفع التقرير الخاص مرفق

 .لا يتحمل الاتحاد أي حجوزات للسكن أو التنقل ما لم تتم الموافقة المسبقة عليها من المدير التنفيذي   .16
اف  .17    مكافآت الجلسات والإشر

 مكافآت مجلس الإدارة  -أ 
ي ريال سعوديتصرف مكافأة بدل حضور الجلسات لأعضاء مجلس الإدارة، على ألا يتجاوز مبلغ 

للجلسة   ألف 

ي اللائحة الماليةالواحدة
 .، وذلك وفق الضوابط المالية المعتمدة ف 

 مكافآت اللجان -ب

 :تصرف مكافأة بدل حضور الجلسات لأعضاء اللجان العاملة بالاتحاد على النحو التالىي 

للجان التنفيذية، اللجنة الفنية )المسابقات والمنتخبات(، لجنة    خمسمائة ريال سعودي للجلسة الواحدة •

، ولجنة المرأة، وبما يتفق مع أحكام اللائحة المالية ، لجنة اللاعبي    .المدربي  

الواحدة   ثمانمائة ريال سعودي • القضائية )لجنة الانضباط، لجنة الاستئناف، لجنة فض    للجلسة  للجان 

 .وبما يتفق مع أحكام اللائحة المالية، المنازعات(

ي حال استحداث لجان أخرى،   •
يحدد مجلس الإدارة مقدار مكافأتها على أن تكون ضمن السقوف المالية  وف 

ي هذه اللائحة
 
 .المعتمدة ف

عن اليوم الواحد   ستمائة ريال سعوديتصرف مكافأة مقدارها   مكافآت مدراء البطولات والمهمات الداخلية - د 

 .لمدراء البطولات والمهمات الداخلية، وذلك وفق الضوابط المالية المعتمدة

 

ي السنة الميلادية لمجلس الإدارة، و)4يتم ضف المكافآت المذكورة أعلاه بحد أقصى )   .18
( جلسات سنويًا  4( جلسات ف 

 .للجان
يحق لكل عضو من أعضاء مجلس الإدارة وأعضاء اللجان العاملة منح تذكرة سفر وانتداب ليوم واحد عند حضوره من    .19

ي الفقرة )
 .( من هذه المادة8خارج منطقة الاجتماع، وذلك لسفرة واحدة فقط خلال السنة، وفق ما ورد ف 

 

 المادة الثانية والأربعون: الإقامة الفندقية 

ي حال كانت مدة الرحلة أكتر من يوم واحد، بحيث تتطلب إقامة ليلة واحدة  •
لا يحق للمنتدب المطالبة بالسكن إلا ف 

 .فأكتر 
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 المادة الثالثة والأربعون: المواصلات واستخدام السيارة للسفر

مع تفضيل استخدام  يحق للمنتدب المطالبة بالتعويض عن نفقات استخدام سيارات الأجرة أثناء رحلات العمل،  .1

ي يوفرها الفندق
 .السيارات المزودة بعدادات رسمية على تلك التى

ي حال كانت وسائل النقل الأخرى غت  ملائمة أو أكتر تكلفة،  .2
ا عن طريق استئجار سيارة ف  ولا يغطي  يمكن السفر برًّ

ر لذلك وموافقة المدير التنفيذي، على أن يرفق بالفاتورة الأصلية  .الاتحاد مصاريف النقل إلا بعد تقديم مت 

ي رحلات العمل مؤمنة  .3
 يجب التأكد من أن أي سيارة تستعمل ف 

ً
ا شامل

ً
 .تأمين

 

 المادة الرابعة والأربعون: تقارير الأداء

عتمـد مـن مجلـس الإدارة،   •
ُ
تقـوم إدارة المـوارد البشـرية بإعـداد المعاييـر والوسـائل والأنظمـة الخاصـة بتقاريـر الأداء، وت

ا لتقييـم العناصـر التاليـة ًـ  :علـى أن تتابع دوري

 .قدرة الموظف على أداء العمل والكفاءة وإمكانية تحمله مسؤولية أعلى .1

ي مجال عمله .2
 .تحقيق الأهداف المطلوبة منه والإنجازات المحلية ف 

امه بقيم الاتحاد .3  .سلوك الموظف والت  

ام الموظف بتعليمات الاتحاد .4  .المواظبة ومدى الت  

 .يعــد المديــر المباشــر للموظــف تقريــر الأداء مــن خــلال السياســات والإجــراءات التــي يضعهــا الاتحاد .5

 .يتم اعتماد تقييم أداء الموظف وفق مقياس الأداء المعتمد والمعلن لجميع الموظفير   .6

يخطـر الموظـف بتفاصيـل التقييـم الـذي حصـل عليـه فـور اعتمـاده، ويحـق لـه أن يتظلـم مـن التقييـم أو تفاصيـله،   .7
رفع التظلم إلى لجنة مختصة أو إلى المدير التنفيذي بحسب الحال

ُ
ا للإجـراءات التـي يعتمدهـا الاتحاد، وي ًـ  .وفق

 .يقوم الاتحاد بصفة دورية بتحديث السياسات والإجراءات الخاصًة بتقارير الأداء لموظفيه .8

 

 

 المادة الخامسة والأربعون: العلاوات 

ية بإعداد الإجراءات الخاصًة بالعلاوات  .1  .تقوم إدارة الموارد البسرر
وط التالية    .2  :يتم منح العلاوة من عدمه بناءً على المعايت  والسرر

انية المخصصة للعلاوات  .أ( المت  
 .ب( تقارير أداء الموظف

ا للعـلاوة الدوريـة إذا أكمـل سنـة كاملـة منذ آخـر زيـادة، أو وفق الجـدول الزمنـي  (ت
ً
يكـون الموظـف مسـتحق

 .المعتمد لذلك
ي السنة %8ث( ألا تكون الزيادة أكتر من )

صرف لمرة واحدة ف 
ُ
 .( من الراتب الأساسي وت

ي السنوي
 .ج( تكون الزيادة مع تجديد العقد، ويُحدد استحقاقها بناءً على التقييم الوظيف 
ي 
 .ح( ألا يتجاوز راتب الموظف بعد الزيادة السقف الأعلى للمستوى الوظيف 
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قيات  المادة السادسة والأربعون: التى

ا للمعايت  التالية •
ً
ي أعلى وفق

ي ترقيته إلى وظيفة أو مستوى وظيف 
ا للنظر ف 

ً
 :يكون الموظف مستحق

قية .1  .كفاءة الموظف وجاهزيته للت 

 .حصوله على درجة تقييم أداء عال   .2

ي أعلى .3
ي الأعلى، وأن تكون طبيعة الوظيفة الحالية تقبل مستوى وظيف 

 .وجود الشاغر الوظيف 

ي حالات   .4
 
أن يكون الموظف قد أكمل عامًا على الأقل منذ آخر ترقية، ويجوز لمجلس الإدارة استثناء هذه المدة ف

 .خاصة

قية درجتي   وظيفيتي    .5
 .ألا تتعدى الت 

ي أو  .6
ة خدمة معينة أو حصوله على درجات تقييم وظيف  ي فت 

ا للموظف لمجرد مصى 
ً
ا مستحق

ً
قية حق لا تعتت  الت 

انية المعتمدة لذلك.  ي ضوء حاجة العمل والمت  
قية بناءً على ما يراه الاتحاد ف  مؤهل علمىي جديد، وإنما تكون الت 

قيتي   المتتاليتي   ع
 .ن سنة واحدةويجب ألا تقل المدة الفاصلة بي   الت 

 

 المادة السابعة والأربعون: مواكبة سوق العمل

 .يقـوم الاتحـاد بدراسـة أنمـاط تغييـر الرواتـب فـي سـوق العمـل بشـكل دوري لتحديد الحاجة إلى تعديل سـلم الرواتـب .1

بعـد اعتمـاد توصيات ونتائـج الدراسـات المتعلقة بنمـط التغييـر فـي الرواتـب وبمـا يتوافـق مـع مصفوفـة تفويـض   .2

ي للموظفي   
 .الصلاحيـات، يتم تعديل سلم الرواتب ليعكس التغت  دون تغيت  المستوى الوظيف 

إذا كان الراتـب الأساسـي للموظـف أقـل مـن الحـد الأدنـى للمسـتوى الوظيفـي، يتـم رفعـه إلى الحـد الأدنـى، وفق خطة  .3

 .يعتمدها الاتحاد

ية ووفق   .4 ي يعتمدها مجلس الإدارة، بناءً على توصية إدارة الموارد البشر
تتم زيادة الرواتب وفق النسبة المئوية التى

انية المعتمدة   .المتر 

 

 الباب التاسع: الواجبات والمحظورات 

ز اهتمامه بأحوالهـم ومصالحهـم، والامتناع عـن أي قول أو فعـل   .1 ت 
ُ
يلتـزم الاتحـاد بمعاملـة موظفيـه معاملة لائقة، ت

 .يمـس كرامتهـم أو دينهـم

 .أن يمنح موظفيـه الوقـت اللازم لممارسـة حقوقهـم المنصـوص عليهـا فـي هـذه اللائحـة، دون المساس بأجـورهم .2

ي الجهـات المختصـة جميع المهام المتعلقة بالتفتيش والمراقبـة والإشـراف علـى تطبيـق أحكـام   .3
أن يسـهل لموظف 

 .نظـام العمـل واللوائـح والقـرارات الصـادرة بمقتضـاه، وأن يوفـر لهـا كافـة المعلومـات اللازمـة 

م بدفع أجور الموظفيـن فـي الزمـان والمكـان المحدديـن فـي عقـد العمـل أو العـرف، ووفق ما نصت عليه  .4 أن يلت  
 .الأنظمة الخاصة بالأجور 

ن من  .5
َّ
ه لذلك، ولم يُمك

َ
إذا حضـر الموظـف لمزاولـة عملـه فـي الفتـرة المحددة بموجـب عقـد العمـل أو أعلن استعداد

ي لم يؤد فيها العمل
 .أداء عمله بسبب راجع للاتحاد، فيستحق أجر المدة الت 

ا   .6
ً
ع علـى الاتحـاد أو وكيلـه أو أي شـخص لـه سلطة على الموظفيـن، تشديد الرقابة لمنع إدخال أي مادة محظورة شر

ي جدول المخالفات 
 
أو نظامًا إلى أماكن العمل، ويُطبق بحق المخالف الجزاءات الإدارية المنصوص عليها ف

 .والجزاءات
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 المادة التاسعة والأربعون: واجبات الموظفي   

ام بالسلوك العام وأخلاقيات المهنة  .1  .الالت  

التقيد بضوابط وسلوكيات العمل والتعليمات والأوامر المتعلقة به، ما لم يكن فيها مخالفة لعقد العمل أو النظام   .2
 .العام أو الآداب العامة أو ما يعرض السلامة للخطر

 .المحافظة على مواعيد العمل  .3

، والعناية بالأجهزة والأدوات وممتلكات الاتحاد .4 اف المدير المباشر  .إنجاز العمل على الوجه المطلوب تحت إشر

ة والسلوك والعمل بروح التعاون مع الزملاء .5 ام بحسن الست   
 .الالت 

ي تهدد سلامة مكان العمل أو العاملي    .6
ي الحالات الطارئة أو الأخطار الت 

 .تقديم العون والمساعدة ف 

المحافظة على الأشار الفنية والإدارية والمالية للاتحاد، والامتناع عن استغلال عمله لتحقيق منفعة شخصية له أو  .7
ه على حساب مصلحة الاتحاد  .لغت 

 .إخطار الاتحاد بأي تغيت  يطرأ على حالته الاجتماعية أو محل إقامته خلال أسبوع من تاريــــخ حدوثه .8

ي المملكة العربية السعودية .9
 .التقيد بالتعليمات والأنظمة والعادات والتقاليد المرعية ف 

ي الأغراض الخاصة .10
 .عدم استعمال أدوات الاتحاد ومعداته ف 

ي إلا إذا كان   .11 ي الحرص عند الإدلاء بمعلومات عن الاتحاد، وعدم نقل أي معلومات غت  منشورة لطرف خارخ 
توخ 

 .ذلك جزءًا من واجباته الوظيفية أو بموافقة مسبقة من الاتحاد

ات، نسرر مقالات أو كتب...( متصل بنشاط الاتحاد إلا  .12 الامتناع عن أي نشاط إعلامي )تصريحات، كلمات، محاض 
ي مسبق من الرئيس  .بعد إذن كتاب 

مها الاتحاد .13 ي يت 
 .الامتناع عن إذاعة أو كشف أي بيانات أو تفاصيل عن المفاوضات أو العقود أو الاتفاقيات الت 

ا به  .14
ً
( يخص أعمال الاتحاد، ولو كان مكلف ي

وب  ي أو إلكت 
عدم الاحتفاظ لنفسه بأي ورقة أو مستند أو ملف )ورف 

 .شخصيًا

ي يحصل عليها الاتحاد بموجب الاتفاقيات السرية، والتعهد بعدم استخدامها إلا  .15
المحافظة على شية المعلومات الت 

ي نطاق أعمال الاتحاد
 .ف 

وفق سياسة الإفصاح  لا يجوز للموظف قبول أي مكافأة أو هبة أو عمولة من أي شخص يتعامل مع الاتحاد،  .16
 .وتضارب المصالح المعتمدة

ام باللباس الذي يحدده الاتحاد .17  .المحافظة على مظهره وكرامته وسمعته داخل الاتحاد وخارجه، والالت  

ي الاتحاد .18
ام بالتعليمات والسياسات والإجراءات المعمول بها ف   .الالت  

اض من عملاء الاتحاد أو مقاوليه أو من لهم صلة بنشاطها، أو إقراض أي منهم،  .19 إلا وفق  يحظر على الموظف الاقت 
ه الأنظمة المرعية وبموافقة الاتحاد  .ما تجتر 

وعة من أعمال الاتحاد،   .20 ي أي وجه من أوجه الفساد أو الخيانة أو الاستفادة غت  المسرر
اك ف  يحظر على الموظف الاشت 

 .ويخضع مرتكب ذلك للمساءلة النظامية وفق لائحة الجزاءات

 

 

: الشكاوى والتظلم  الباب العاشر

 المادة الخمسون: الشكاوى والتظلم
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ي الالتجاء إلى الجهات الإدارية أو القضائية المختصة، يحق له أن يتظلـم إلـى إدارة   .1
مع عدم الإخلال بحق الموظف ف 

ي حقه. ويقدم التظلم خلال 
من تاريــــخ العلم بالإجراء أو   أيام عمل (10)الاتحاد من أي تصرف أو إجراء يُتخذ ف 

 .التصرف المتظلم منه، ولا يضار الموظف من تقديم تظلمه

ي تظلمه خلال  .2
ر الموظف بنتيجة البت ف 

َ
من تاريــــخ تقديمه، أو يُشعر بالوقت الذي يستغرقه   أيام عمل  (10)يُخط

 .الرد على تظلمه إذا اقتضت الحاجة لمزيد من التحقيق 

ية والتنمية الاجتماعيةتكون  .3 ي أي نزاع ينشأ بي     المحاكم العمالية التابعة لوزارة الموارد البشر
هي المرجع للفصل ف 

 .الموظف والاتحاد

: انتهاء الخدمة   الباب الحادي عشر

ي الحالات الآتية 
 :تنتهي خدمة الموظف ف 

 .انتهاء مدة العقد المحدد .1

ط موافقة الموظف كتابيًا، أو فسخ العقد لأحد الأسباب   .2 استقالة الموظف، أو إذا اتفق الطرفان على إنهاء العقد بسرر

 .النظامية الموجبة لذلك

ي مجموعها على ) .3
( يومًا، متقطعة أو متصلة، خلال السنة 120انقطاع الموظف عن العمل لمرضه لمدة تزيد ف 

ي تبدأ من تاريــــخ أول إجازة مرضية
 .الواحدة الت 

ي معتمد  .4  .عجز الموظف عجزًا كليًا عن أداء العمل المتفق عليه، ويثبت ذلك بتقرير طت 

 .وفاة الموظف  .5

إذا ألغت السلطات المختصة رخصة عمل أو إقامة الموظف غت  السعودي، أو قررت عدم تجديدها، أو قررت  .6

 .إبعاده عن المملكة 

، ما لم يُتفق على تمديد العقد لما بعد هذه السن .7  .بلوغ الموظف سن الخامسة والستي  

ي يتطلب فيها نظام العمل توجيه إشعار بإنهاء العقد، يجب مراعاة ما يلىي  .8
ي الأحوال الت 

 :ف 

ي الرسمىي 
وب  يد الإلكت   .أ( أن يكون الإخطار خطيًا أو عت  الت 

 .ب( أن يتضمن توضيح تاريــــخ الاستلام 

ي 
وب  ج( إذا امتنع الموظف عن الاستلام أو رفض التوقيع، يرسل الإخطار بخطاب مسجل على عنوانه أو بريده الإلكت 

ي ملفه
 .المعتمد ف 

( يومًا للعقد المحدد المدة، ما لم يُتفق على مدة 30( يومًا للعقد غت  المحدد المدة، و)60د( تكون مهلة الإشعار )

 .أطول

ي ملف خدمته  .9
 
عاد للموظف عند انتهاء خدمته، وبناءً على طلبه، جميع وثائقه الخاصة المودعة ف

ُ
 .ت

يُمنح الموظف عند انتهاء خدمته شهادة خدمة تتضمن سبب انتهاء الخدمة، وتاريــــخ التحاقه وانتهاء خدمته،   .10

، وآخر راتب كان يتقاضاه  ي
 .والمسمى والمستوى الوظيف 

: نصف شهر عن كل سنة من السنوات   .11 ا لأحكام نظام العمل، على النحو التالىي
ً
حتسب مكافأة نهاية الخدمة وفق

ُ
ت

ي العمل 
 
حتسب الأجزاء بنسبة ما قضاه الموظف ف

ُ
 .الخمس الأولى، وشهر كامل عن كل سنة تالية، وت
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: المخالفات والجزاءات  ي عشر
 الباب الثان 

ي الجزاءات 
 
 المادة الثانية والخمسون: أحكام عامة ف

ي تخالف معايت  الاتحاد .1
 .القرارات الجزائية هي إجراءات للتعامل مع المخالفات السلوكية المتعلقة بالعمل والت 

ي يعمل من  .2
ي هو الحفاظ على معايت  الاتحاد وتعزيز القيم والمبادئ الت 

الهدف الرئيسي من أي قرار أو إجراء جزاب 

 .خلالها، وذلك بمساعدة الموظف على فهم أن السلوك الذي قام به غت  مقبول وإعطائه الفرصة لتصحيح سلوكه

يقوم الاتحاد باستحداث الإجراءات لتعريف وتصنيف المخالفات، وتوضيح كيفية التعامل معها عند وقوعها،   .3

 .وذلك وفق جدول المخالفات والجزاءات الملحق بهذه اللائحة

ة مع الموظف مع حفظ كرامته وكامل   .4 م الموظف بالمعايت  السلوكية، يتم التعامل مع الواقعة مباشر إذا لم يلت  

 .حقوقه 

 المادة الثالثة والخمسون: القرارات المتعلقة بالجزاءات 

 :أي قرارات أو إجراءات جزائية لإدارة سلوكيات الموظف يجب أن تكون .1

ية  .أ( هادفة وغت  تميت  

 .ب( بعد إبلاغ الموظف بالمخالفة وإعطائه فرصة لعرض دفاعه

ي وسوابقه السابقة 
 .ت( مع مراعاة سجله الوظيف 

 .ث( بهدف التقويم لا العقاب، باستثناء الحالات الجسيمة

ي الجزاءات الجسيمة   (ج
 
ك رئيس مجلس الإدارة فقط ف يتولى المدير التنفيذي للاتحاد توقيع الجزاءات، ويشتى

 .الفصل أو الإنهاء
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ي يجوز تنفيذها على الموظف هي  .2
 :الجزاءات الت 

 .أ( الإنذار الشفوي

 .ب( الإنذار الخطي 

ي حدود جزء من الأجر اليومي 
 .ت( الحسم من الأجر ف 

اوح بي   يوم و)
ي الشهر كحد أقصى5ث( الحسم بما يت 

 .( أيام ف 

ي الشهر الواحد 5ج( الإيقاف عن العمل بدون أجر، على ألا تتجاوز )
 .( أيام ف 

قية أو العلاوة السنوية لمدة لا تتجاوز سنة واحدة  .ح( الحرمان من الت 

 .خ( إنهاء الخدمة مع المكافأة 

 موجبة لذلك وفق نظام العمل
ً
 .د( إنهاء الخدمة بدون مكافأة، إذا ارتكب أفعالً

ي حال ارتكابها للمرة الأولى بجزاء أخف 
 .ذ( يجوز استبدال الجزاء المقرر لأي مخالفة ف 

ي )ر( إذا 
ا، إلا إذا كانت  180ارتكب الموظف ذات المخالفة بعد مصى 

ً
( يومًا على المخالفة السابقة، لا يعد عائد

 .المخالفة جسيمة 

 .ز( عند تعدد المخالفات الناشئة عن فعل واحد يكتف  بتوقيع الجزاء الأشد

ي الشهر5س( إذا تقرر إيقاع عقوبة الحسم من الراتب، فيجب ألا تتعدى )
 .( أيام ف 

ي بالمخالفة وسماع أقواله وتوثيقها بمحصر   
وب  يد الإلكت  ش( لا يوقع أي جزاء إلا بعد إبلاغ الموظف كتابيًا أو بالت 

 .موقع من الأطراف

يد المسجل على عنوانه الثابت   .ص( إذا امتنع الموظف عن الاستلام أو رفض التوقيع، يرسل إليه بالت 

ي 
 .ملف الموظف ض( يجب الاحتفاظ بتاريــــخ جميع الجزاءات ف 

ي المخالفات المنسوبة لموظفيه وفق ما يحدده المدير التنفيذي
 .ط( يختص الاتحاد بالتحقيق ف 

ي ذلك توقيع الموظف أو إثبات امتناعه عن التوقيع 
ي محصر  التحقيق جميع بياناته الأساسية، بما ف 

 .ظ( يثبت ف 

ي ثبوت المخالفة وتوقيع   أيام عمل (5)ع( يعرض التحقيق على المدير التنفيذي خلال مدة لا تتجاوز 
للنظر ف 

 .الجزاء المناسب

ة بطبيعة عمله أو  غ( لا يجوز توقيع جزاء على الموظف لأمر ارتكبه خارج مكان العمل إلا إذا كان له علاقة مباشر

 .بالاتحاد

ي )
 .شأنها( يومًا على اكتشاف المخالفة دون اتخاذ أي إجراء ب30ف( تسقط المساءلة التأديبية بعد مصى 

ي هذه اللائحة
اض أمام إدارة الاتحاد على أي جزاء، وفق أحكام التظلم المنصوص عليها ف   .ق( للموظف حق الاعت 

ي فسخ عقد العمل للأسباب الموجبة لذلك وفق نظام العمل
 .ك( لا تخل أحكام هذه المواد بحق الاتحاد ف 

 

: أحكام ختامية   الباب الثالث عشر

 المادة الرابعة والخمسون: أحكام ختامية

ي حال وجود أي غموض أو الحاجة إلى تعديل أو  .1
يختص مجلس إدارة الاتحاد بتفست  أحكام هذه اللائحة، وف 

 .استحداث نصوص جديدة، يتم رفعها إلى اللجنة الأولمبية والبارالمبية السعودية لاعتمادها

يعمل بهذه اللائحة من تاريــــخ اعتمادها من اللجنة الأولمبية والبارالمبية السعودية، ويلغ  كل ما يتعارض معها من  .2

 .أحكام سابقة، وعلى الاتحاد إعلانها لكافة منسوبيه بعد اعتمادها
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: المخالفات والجزاءات   الباب الرابع عشر

 المادة الخامسة والخمسون: المخالفات والجزاءات

ي يمكن أن تقع من الموظفي   إلى أربــع درجات )بسيطة  .1
ف المخالفات الت 

َّ
جسيمة   –جسيمة  –متوسطة  –تصن

ا(، وذلك وفق 
ً
 .جدول المخالفات والجزاءات الملحق بهذه اللائحةجد

ي ) .2
ي حالة ارتكاب الموظف ذات المخالفة بعد مصى 

ا، وتعتت  180ف 
ً
( يومًا على مخالفة سابقة، فإنه لا يعد عائد

 .المخالفة وكأنها ارتكبت للمرة الأولى، ما لم تكن المخالفة جسيمة

 

 

 

 

 جدول تصنيف المخالفات 

 درجة المخالفة  تعريفها  الجزاء المتخذ 

ي حال  
، وف   تبدأ بإنذار شفهي

ي حال 
ي وف  تكرارها تستوجب انذار كتاب 

تكراراها للمرة الثالثة تصنف كمخالفة 
 الثانية. من الدرجة 

ي لا 
المخالفات الثانوية لأنظمة الاتحاد والت 
تؤثر على أصًول الاتحاد او سمعته أو 

 منسوبيه. 

 الأولى 

ي حال تكراراها  
تبدأ بإنذار أول وف 

ي 
 تستوجب انذار ثاب 

ي تصر  أو قد تصر  بمصالح  
المخالفات الت 

 الاتحاد أو تضعه أو اصًوله أو منسوبيه  

ي خطر والمبنية على الخطأ غت  المقصود  
ف 

 أو الإهمال

 الثانية 

ي حال تكرار 
ي وف 

 تبدأ بإنذار نهاب 

المخالفة فإنها تؤدي الى الفصل مع 
 مكافأة نهاية الخدمة 

ر   ي سببت أو قد تتسبب بصر 
المخالفات الت 

 غت  بسيط للاتحاد أو مصالحه 

أو اصًوله أو منسوبيه والمبنية على الخطأ  
 المقصود أو الإهمال المفرط 

 الثالثة  

ي 
 
الفصل بدون مكافأة نهاية الخدمة ف

 نطاق ما ورد بنظام العمل. 

ر جسيم  ي ض 
 
ي تتسبب ف

 المخالفات الت 

أو مصالحة أو اصًوله او   ،للاتحاد 
 منسوبيه  

 الرابعة 

  

 المحسومة، هي نسبة الأجر اليومي  النسبة الجزاء 
 م نوع المخالفة 

 المرة الأولى  المرة الثانية  المرة الثالثة   المرة الرابعة 
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ي  10% 20%  إنذار شفهي  انذار كتاب 

 التأخر عن مواعيد الحضور للعمل  

دون إذن، أو عذر    دقيقة30 لغاية  
تب على ذلك تعطيل   مقبول: إذا لم يت 

 أعمال أخرى. 
1 

ي  15% 25% 50%  إنذار كتاب 

 التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لغاية  

 دون إذن، أو عذر مقبول:  دقيقة 30

 أخرى. إذا ترتب على ذلك تعطيل أعمال 

2 

 %25 %50 %75 يوم

التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكتر  
 دقيقة  (60)دقيقة لغاية  ( 30) من

تب  دون إذن أو عذر مقبول: إذا لم يت 
 على ذلك تعطيل أعمال اخرى. 

3 

 %30 %50 يوم يومان 

التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكتر  
 دقيقة  60الى  30من  

دقيقة دون إذن أو عذر مقبول: إذا ترتب  
 على ذلك تعطيل أعمال أخرى 

4 

 يوم يومان  ثلاثة أيام أربعة أيام

التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لمدة 
 تزيد على ساعة دون إذن ، 

 أو عذر مقبول سواء ترتب. أو لم  

تب على ذلك تعطيل عمال أخرين.   يت 

5 

ي  %10 %25 يوم  إنذار كتاب 

 ترك العمل، أو الانصراف، قبل  

الميعاد دون إذن، أو عذر مقبول بما لا  
 دقيقة   15يتجاوز  

6 

 %10 %25 %50 يوم

 ترك العمل، أو الانصراف قبل  

الميعاد دون إذن، أو عذر مقبول بما 
 دقيقة.   15يتجاوز  

7 

 يوم يومان  ثلاثة أيام أربعة ايام
، أو عذر مقبول   ي الغياب دون إذن كتاب 

 8 لمدة يوم واحد. 
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الحرمان من  
قيات    الت 
 والعلاوات  

السنوية لمرة  
 واحدة

 يومان  ثلاثة أيام أربعة ايام
، أو   ي  الغياب المتصل دون إذن كتاب 

 عذر مقبول، من يومي   إلى ستة أيام 
9 

 بالإضافة الى حسم أجر مدة الغياب. 

 فصل من  

الخدمة مع  
 المكافأة:  

إذا لم يتجاوز  
 مجموع  
)  30الغياب ( 
 يوم. 

الحرمان من  
قيات    الت 
 والعلاوات  

السنوية لمرة  
 واحدة

 أربعة ايام خمسة أيام

ي ،   الغياب المتصل دون إذن كتاب 

ة   أو عذر مقبول، من سبعة أيام إلى عسرر
 أيام. 

10 

   بالإضافة الى حسم أجر مدة الغياب. 

 فصل من   

الخدمة مع  
 المكافأة:  

إذا لم يتجاوز  
 مجموع  
)  30الغياب ( 
 يوم. 

الحرمان من  
قيات    الت 
 والعلاوات  

السنوية لمرة  
 واحدة

 خمسة أيام

، أو عذر   ي الغياب المتصل دون إذن كتاب 
 مقبول، من إحدى عسرر يوما  
إلى أربعة عسرر يوم خلال السنة  

 العقدية الواحدة 

11 

   بالإضافة الى حسم أجر مدة الغياب. 

ي بعد الغياب مدة  الفصل دون مكافأة او تعويض على ان يسبقه انذار كتاب 
 عسرر أيام حسب ما ينص عليه نظام العمل. 

 الانقطاع عن العمل دون سبب  

وع مدة تزيد على خمسة عسرر يوما   مسرر
 متصلة. 

12 

ي بعد الغياب مدة  الفصل دون مكافأة او تعويض على ان يسبقه انذار كتاب 
 عسرر أيام حسب ما ينص عليه نظام العمل. 

 الغياب المنقطع دون سبب  

ي مجموعها  
وع مددا تزيد ف   مسرر

عن ثلاثي   يومًا خلال السنة العقدية  
 الواحدة

13 
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 المادة السادسة والخمسون: ضوابط سلوكيات العمل

ي التعامل   .1
 
يعة الإسلامية، والأعراف الاجتماعية المرعية ف م جميع العاملير  بالاتحاد بمقتضيات أحكام الشر يلتى 

 .مع الآخرين

منع على جميع العاملير  الخلوة مع الجنس الآخر، وعلى الاتحاد اتخاذ التدابتر اللازمة لمنع حدوث ذلك داخل  .2
ُ
ي

 .مقره

ي أماكن العمل  .3
 
منع التدخير  ف

ُ
 .ي

أو  ،القولية الإساءة الجسدية، أو أو   ،الإيذاء يجب على جميع العاملير  الامتناع عن أي شكل من أشكال  .4
عد ذلك محظورًا حتى وإن  

ُ
الإيحائية، أو اتخاذ أي موقف يخدش الحياء أو ينال الكرامة أو السمعة أو الحرية، وي

 .كان على سبيل المزاح

عد من قبيل الإيذاء جميع أشكال  .5
ُ
از أو  ،الاستغلالي أو   ،النفسية الإساءة الجسدية، أو أو  ،التهديد أو  ،الابتى 

ي 
 
الجنسية، سواء تمت بشكل مباشر أو عت  وسائل الاتصال المختلفة، وتعتت  المساعدة أو التستى على ذلك ف

 .حكم الإيذاء

ي اللجوء إلى الجهات الحكومية المختصة، يحق له التقدم بشكواه للاتحاد  .6
 
ر ف مع عدم الإخلال بحق المتصّ 

( أيام عمل من وقوع الإيذاء، كما يحق لكل من شهد أو اطلع على الواقعة تقديم بلاغ. وإذا 5خلال مدة أقصاها )
ة إ فع البلاغ مباشر ُ  من إدارة الاتحاد، فتر

ً
 .لى الجهات ذات العلاقةكان الإيذاء صادرا

ي الشكوى أو البلاغ خلال ) .7
 
ل الاتحاد لجنة بقرار من رئيس مجلس الإدارة للتحقيق ف

ّ
( أيام عمل من تاريــــخ  5يشك

 .استلامها، ويجوز لها الاستماع لجميع الأطراف والشهود، وتوصية الإدارة بالجزاء المناسب

وقع من الأطراف والشهود وأعضاء اللجنة .8
ُ
حرر محصّ  ي

ُ
ي جميع إجراءات التحقيق، وي

 
راعى الشية التامة ف

ُ
 .ت

 .للاتحاد حق استدعاء من يلزم لسماع أقوالهم، وعلى من يتم استدعاؤه المثول أمام اللجنة .9

ي حقه أثناء التحقيق .10
 
 الشاكي والمشكو ف

 .للجنة أن توصي بالتفريق بير 

ي  .11
 
ر ف وصي اللجنة بإيقاع الجزاء المناسب على المعتدي، مع عدم الإخلال بحق المتصّ 

ُ
إذا ثبتت واقعة الإيذاء، ت

 .المطالبة بحقوقه النظامية

م الاتحاد برفعها إلى الجهات المختصة .12  .إذا كانت الواقعة تشكل جريمة جنائية، يلتى 

غ .13
ِّ
وصي اللجنة بإيقاع عقوبة تأديبية على المبل

ُ
 .إذا ثبت أن الشكوى أو البلاغ كيدي، ت
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 المادة السابعة والخمسون: المستويات الوظيفية والوظائف بالاتحاد

اجمالىي الراتب مع  
ات  ي  فئة الوظيفة  المسميات الوظيفية  البدلات والممت  

 المستوى الوظيف 

 المدير التنفيذي للاتحاد، مدير   

، مدير عام، مدير   ي
 الأداء الرياض 

 المنتخب  

المدير التنفيذي ومدراء  
 العموم

 المستوى السادس 

مدراء الإدارات، رئيس حسابات   
ف حسابات   المستوى الخامس  مدراء ورؤساء الأقسام ،مسرر

محاسب، مساعد محاسب   
في   على الأقسام ،منسق،   ،المسرر

 مراقب، مدقق 
الإداريي   والمحاسبي    
في     والمراقبي   والمسرر

 المستوى الرابع 

، مدرب    مساعدي المدربي  
ي العلاج الطبيغي ، 

 ،أخصاب 
جم، مستشار   ، مت  الفنيي  

ي 
 ،مصمم، تقت 

 المستوى الثالث  الأخصائيي   

 إداري المشاركات   

 والمعسكرات، إداري  

المنافسات، إداري الاتحاد 
 ،موظف قسم 

ي الأقسام 
ي  موظف 

 المستوى الثاب 

، عاملىي النظافة ،عاملىي   
سائقي  

 المستوى الأول العمالة  القهوة والشاهي 

ي ومن ثم اخذ موافقة المدير التنفيذي ورئيس الاتحاد. كما  
*عند الحاجة لإضافة اي وظيفة فعلى الاتحاد اعداد الوصًف الوظيف 

 يتم تحديث او تعديل الجدول اعلاه بما تقتضيه مصلحة العمل بالاتحاد. 

 المادة الثامنة والخمسون: جدول مقياس الأداء

 نتيجة التقدير  مستوى التقدير  وصًف مستوى التقدير 

 كان قادرا على تحقيق أهداف الأداء العامة باستمرار.  •

ي من المهارات والكفاءات والمعرفة الوظيفية   •
يفوق الموظف المستوى المرض 

 المطلوبة لأداء الدور الحالىي 
ي التالىي  •

 يعتت  الأداء العام للموظف مماثل للمستوى الوظيف 

ي تـحـديـد   •
 يتوقع العمل المطلوب ويبادر ف 

ً
 الموظف دائمًا

 ومنـاقـشـة خطة العمل حيالها 

 1 يفوق التوقعات 
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 حقق الموظف أهداف الأداء العامة.  •

يحقق الموظف المستوى المطلوب من المهارات والكفاءات والمعرفة   •
  .  الوظيفية لتنفيذ الدور الحالىي

ي تحديد ومناقشة خطة   •
 
 الموظف يتوقع العمل المطلوب ويبادر ف

 العمل حيالها 

ي التوقعات   2 يلت 

% من الأهداف المحددة للدور الذي يقوم    60حقق الموظف جزء لا يقل عن  •
 به حاليًا. 

 يظهر الموظف جزئيًا مستوى المهارات الفنية والكفاءات والمعرفـة   •

الـوظيـفيـة المطلوبة للدورالذي يقوم 
 به حاليا 

 3 يتطلب التحسي   

% من أهداف الأداء المحددة للدور الذي    60لم يتمكن الموظف من تحقيق  •
 يقوم به 

 يحتاج الموظف إلى تطوير ملحوظ لتحقيق متطلبات أداء العمل لدوره الحالىي  •
ي حال تكرر هذا المستوى من الأداء والتقييم، سيتم إنهاء خدمة الموظف.   •
 ف 

ي التوقعات   4 لا يلت 
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