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 مقدمة
 

الدكتب التعاوني  فقد صدرت الدوافقة على افتتاحالحمد الله الصلبة والسلبم على رسول الله صلى الله عليه وسلم وبعد ،  
وتم تسجيلو  ىـ 08/10/1408تاريخ و  س  1/0/0960قرار رقم لبا في عرعرللدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات 
وعليو فقد عمل القائمون على الدكتب  ىـ ، 1409/  1/  4وتاريخ  5/921في سجل الدكاتب التعاونية برقم 

اعتمادىا في الدكتب التعاوني للدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات في عرعر ، وتم (  اللائحة التنظيمية للعمل) وضع ب
وتاريخ  010026قموارد بر وبناء على التوجيو ) الخطاب ( ال ،ىـ  1433/ 0/  16تاريخ بلرلس إدارة الدكتب  من
وبعد نقل الإشراف  الدتضمن التحول إلى جمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات في عرعر  ىـ 07/11/1442

والتنمية الاجتماعية  الدوارد البشريةالإداري والدالي على الدكاتب التعاونية للدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات إلى وزارة 
سات الأىلية ولائحتو التنفيذية وبعد صدور شهادة تسجيل للمكتب التعاوني في عرعر وفقاً لنظام الجمعيات والدؤس

 الدوارد البشرية والتنمية الاجتماعيةمن وكالة التنمية الاجتماعية في وزارة   ىـ 15/4/1441وتاريخ  3199برقم 
فقد تم ية وتشكيل لرلس الإدارة الجمعية العمومبدسمّى)جمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات في عرعر ( وإقرار 

تعديل )اللبئحة التنظيمية للعمل ( في جمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات في عرعر واعتمادىا من لرلس إدارة 
 :وىي كالتالي   ىـ 1441/ 5/   7الجمعية بتاريخ   
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 خلبف ذلك صراحة في ىذا النظام . ل منها كما يلي ما لم يرديقصد بالعبارات الآتية الدعاني الواردة إزاء ك : تعريفات عامة
 تعريفو الدصطلح

  عرعر في الجالياتلدعوة والإرشاد وتوعية جمعية ا الجمعية
  لجمعيةبا ةالخاصالعمل نظام لائحة  اللبئحة
 الجمعيةيقصد بها الددير التنفيذي  الجمعيةإدارة 
 والدوظف الجمعيةى البنود الدتفق عليها بين الذي يحتوي علالدكتوب عقد العمل  العقد
 . السنويةكل ما يعطى للعامل مقابل عملو بدوجب عقد عمل مكتوب مهما كان نوع الأجر مضافاً إليو العلبوات  الراتب

 لدالية . ويقصد بها ىنا السنة ا الديلبديةىي السنة  السنة الدعتمدة في بدء العمل والإجازات وصرف الرواتب ةيالسنة الوظيف
 ) دوام كامل(ساعة في الشهر  042بكامل ساعات الدوام الرسمي  الجمعيةيعمل في  يالدوظف الذ الرسميالدوظف 

  ويتم صرف مكافآت مقطوعة لذم مقابل ىذه الأعمال الجمعيةمع ىم من يقومون بأعمال  ونتعاونالد
 مقابل مالي .على ذلك  ويعط الجمعيةىو الشخص الذي يقوم بأعمال لزدد ة من  الدتطوع

 واختيار الدوظف الدناسب . ومقابلة الدرشحين بإعداد الاختبارلجنة يتم تشكيلها من قبل لرلس الإدارة بزتص  لجنة التوظيف
 . يوم  أو أكثرنصف عدم الحضور للعمل ل الغياب
 عدم الحضور للعمل .بسمح فيها للموظف الأيام التي ي الإجازة

 عمل خارج الدوام الرسمي ال العمل الإضافي
 خارج الددينة .همة عمل تكليف الدوظف بد  الانتداب
 الدوظفين  يوضح فيو مستوى أداء عمل بنهاية كل سنة يعدتقرير  الأداء الوظيفي تقييم
 . ميلبديةمن كل سنة  ينايرظف مع راتب شهر الدبلغ الذي يتم إضافتو لراتب الدو  السنوية العلبوة

 . للموظف لتأمين سكن خاص لو الجمعيةدفعو تالذي  الدقطوع لدبلغا بدل السكن
 تفانيو في العمل أو في مناسبات معينة  مقابلالحوافز الدادية أو الدعنوية التي  يتم صرفها للموظف  أو الدكافآت الحوافز
 مناسب بشأنهامناقشة الدخالفات والأمور التي تصدر من الدوظف لدعرفة أسبابها لابزاذ قرار  التحقيق
 أو النظام . توجيو أو لفت نظر الدوظف في حالة قيامو بعمل غير لائق أو لسالف لبنود العقد الإنذار
 أو إجازتومن راتب الدوظف خصم جزء  الحسم
 نتيجة قيامو بأحد الأسباب الدوجبة لذلك .الدوظف عن العمل  إنهاء عقد الفصل

 . بالجمعيةتي توضح طريقة سير العمل الخطوات التفصيلية ال دليل الإجراءات
 م ومسؤوليات كل وظيفة داخل الجمعيةتوصيف لدها دليل الوصف الوظيفي

  على أقساط من راتبو طعاً فق إجراءات معينة على أن يرده مقتعلى طلبو و  مبلغ مالي يعطى للموظف بناءً  أو القرضالسلفة 
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 . لجمعيةباجميع العاملين  ىأحكام ىذه اللائحة علتسري 

 : اللغة الدستخدمة .1

وأي لساطبــات أو عقــود بســت بلغــة مصــاحبة للغــة  وفهــم نصوصــها ىــي اللغــة العربيــة للجمعيــةالتنظيميــة  في اللبئحــة اللغــة الدســتخدمة
 العربية في الفهم وتعتبر ىي الدرجع في ذلك . العربية فتقدم اللغة

 : التاريخ الدعتبر في ىذه اللائحة .0

 . وحساب الددد والدواعيد وغيرىا والإجازاتسواء الرواتب  الجمعيةو التاريخ الدعتبر في جميع معاملبت ى الديلبديالتاريخ 

 : اللائحة التنظيمية التعديل في  .3

علـى أن يـتم إصـدار  مـ  مـا دعـت الدصـلحة إلى ذلـك ه اللبئحـةإضـافة أو تعـديل مـا تـراه في ىـذ وأحذف  الجمعية لمجلس إدارةيحق  
وزارة الدـوارد البشـرية والتنميـة بدـا لا يتعـارض مـع نظـام ويعتـبر ملزمـاً لذـم  وتعديلـوإطلبعهم علـى مـا تم إضـافتو أو وظفين تعميم لكافة الد
  بالدملكة العربية السعودية الاجتماعية

 . الواردة في العقد شروطوالحكام الأة لعقد العمل فيما لا يتعارض مع تعتبر ىذه اللبئحة متممّ  .4

 . ينص على ذلك في عقد العمل عند التعاقد على أحكام ىذه اللبئحة و لدوظفا الجمعية طلعت   .5
 

 . التوظيف  : الفصل الثاني
  : تحديد الاحتياجات .6

 واعتماده من لرلس الإدارة  بتعبئة نموذج طلب موظف بالجمعيةيتم برديد الاحتياجات للموظفين من قبل مديري الإدارات 
  : الإعلان عن الوظائف -7 

 لإعلبن عن الوظيفة الدطلوبة وفق الشروط المحددة من قبل لرلس إدارة الجمعية والتي يتم نشرىا عبر الوسائل الإلكترونية الدختلفة يتم ا
 : لتوظيف في الجمعيةشروط ا -8

 سعودي الجنسية طالب العمل أن يكون .  

  الدطلوبةلوظيفة باأن يكون حائزاً على الدؤىلبت العلمية والخبرات الدطلوبة للعمل . 

  من اختبارات أو مقابلبت شخصية تتطلبها الوظيفة لرلس إدارة الجمعيةقرره يأن يجتاز بنجاح ما . 

  ًجهة معتمدةبدوجب شهادة طبية من  أن يكون لائقاً طبيا. 

  ًمكتـب نظـام مـن  (  33، )  (30) ( ،06) وادغير السعودي وفقاً للشروط والأحكـام الـواردة في الدـ توظيف يجوز استثناء
 سعودي ولديو إقامة سارية الدفعول . الأن يكون مصرحاً لو بالعمل بالنسبة للعامل غير العمل والعمال السعودي و 

  السعوديين من شرط أو أكثر من ىذه الشروط طالبي العملإعفاء  للجمعيةويجوز .  

 الدقابلة والاختبار : 
لـــب الوظيفـــة للبختبـــارات اويخضــع ط الجمعيـــةبالعمـــل في لتحــاق يهــدف الاختبـــار إلى الكشـــف عــن قـــدرات ومواىـــب الدتقـــدم للب-9

 والدقابلة من قبل لجنة التوظيف بالجمعية .
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 و عقد العمل تعيين الدوظف : 
يـتم التعاقـد ، وبعـد اسـتيفاء جميـع الشـروط الدوضـحة في إجـراءات التعيـين  لجنـة التوظيـفبعد اجتياز الدوظف مرحلـة الاختبـار مـن قبـل  -12

بدايـة  -عـدد سـاعات العمـل   –مـدة العقـد  –مسـمى الوظيفـة  –الراتـب  -الدرجـة  –الدرتبـة ) عمـل يوضـح فيـو  معو بدوجب عقـد
 اوإقراره بدا ورد في فقراته الجمعيةوإطلبعو على اللبئحة التنظيمية للعمل في  (في العقد الجمعيةاىا الاشتراطات التي تر  –مباشرة العمل 

ويسـلم كـل طـرف  علـى التعيـين ، ويحـرر العقـد مـن نسـختين بعـد موافقـة لرلـس الإدارة الجمعيـة ريوقع من الدوظف ويعتمد مـن مـديو ، 
 .نسخة منو 

 يقوم قسم الشؤون الإدارية بفتح ملف لكل موظف يشمل جميع بياناتو ومسوغات التوظيف الدشار إليها سابقاً . -11

  الجمعيةتاريخ بدء عملو مع  من ( يوماً  92يخضع الدوظف الجديد لفترة بذربو مدتها ثلبثة شهور )  -10
بـذلك لزضـر على تكاليف نقل الكفالة ويحرر يتم الاتفاق ف،  للجمعيةنقل كفالة أحد الدقيمين  بالجمعية إذا اقتضت حاجة العمل -13
اب رسمي من إحضار خط إلى كفيل آخر فيتم نقلو بعد موافقة لرلس الإدارة و الجمعية أما في حالة رغبة أحد الدوظفين في الانتقال من ، 

 . أي التزامات مالية الجمعيةحمل رغب الانتقال إليها  على أن لا تتالجهة التي ي

 والتأىيل التدريب : الفصل الثالث
 :  وأىدافو  التدريب -41

  بالجمعيةرفع الدستوى الفني والإداري للعاملين . 
  بالجمعيةتطوير القدرات الذاتية للعاملين. 
 في جميع أقسام الجمعيةجية والجودة رفع الكفاءة الإنتا 
 برقيق الاحتياجات الأساسية والدتغيرة لتحقيق التنمية الشاملة . 
 مسؤولية التدريب : 
مسئول عن التطبيق والتنظيم لكل برامج  دير التدريبمو قسم مستقل مرتبط بالددير التنفيذي ، ىو  الجمعيةالتدريب في  قسمإن  -15

الإدارات الدختلفة مع الأخذ بعين الاعتبار التقييم والدتابعة للتأكد من أن  ير ييبية بدشاركة مدالتدريب ويتم التنسيق لتخطيط البرامج التدر 
 . جميع الدتدربين قد حققوا الذدف الدنشود من التدريب

 الإجراءات : 
 " تعبئة نموذجيتم تزويد قسم التدريب باحتياجات كل قسم للتدريب وأسماء العاملين الدطلوب تدريبهم من قبل رؤسائهم عن طريق  -16

 . " طلب تدريب
ويتم الإعلبن عن البرنامج التدريبي حسب  أو خارجو الجمعيةداخل يقوم قسم التدريب بحصر الطلبات ودراسة إمكانية التدريب  -17

 . للجمعيةنموذج دورة تدريبية ويدكن لقسم التدريب الدبادرة باقتراح برامج تدريبية يراىا مفيدة 
  للتدريب من قبل الأشخاص الدهتمين بالدورة التدريبية وتسلم إلى قسم التدريب لإكمال اللبزميتم تعبئة استمارة تسجيل  -18

قيد من تم إحلبلذم لزل  طي السعوديين وإعدادىم مهنياً للحلول لزل غير السعوديين ، ويتم الدوظفين وتأىيل بتدريب الجمعيةقوم ي -19
 .لذذا الغرض غيرىم من غير السعوديين في السجل الدعدّ 
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دورياً وفنياً في الداخل وفق البرامج التي تعد في ىذا الصدد بهدف بذديد  وتأىيلبً  السعوديين تدريباً  الدوظفين وتأىيل يتم تدريب -02
 معارفهم .تنمية  وتطوير مهاراتهم و

 . أو التأىيلطوال فترة التدريب  الدوظفيستمر صرف أجر  -01

وسائل الدعيشة من مأكل ومسكن  لسفر في الذىاب والعودة كما تؤمنكر اوتؤمن تذا  والتأىيلتكاليف التدريب  الجمعيةتحمل ت -00
 حسب بند رحلة العمل والانتداب في ىذه اللبئحة . وتنقلبت داخلية

 : الآتية في الحالاتذلك لو كافة النفقات التي صرفتها عليو في سبيل ن برمّ أو  أو تأىيل الدوظفنهي تدريب تأن  للجمعيةيجوز  -03

a. ذلك نو غير جاد فيأو تأىيلو أارير الصادرة عن الجهة التي تتولى تدريبو إذا ثبت في التق . 

b.  دون عذر مقبوللذلك قبل الدوعد المحدد أو التأىيل إنهاء التدريب  الدوظفإذا قرر . 

 

 .حةاأيام وساعات العمل والر   : الرابعالفصل 
سـاعة للمـوظفين الدتعاقـد معهـم دوام كامـل  042زة الأسـبوعية إجمالي عدد الساعات التي يعطى عليها الدوظف راتبو بدـا فيهـا الإجـا -04
 ســاعات 4لدــوظفين الدتعاقــد معهــم دوام كامــل و ســاعات يوميــة  8بواقــع ، تــدخل فيهــا ســاعات العطلــة الأســبوعية  للمتعــاونينســاعة  102و

 .للمتعاونين

 . على عدد أيام الأسبوع الجمعيةتقسم ساعات العمل حسب ما تراه إدارة  -05

الحق تبـديل يـوم الإجـازة إلى أي يـوم خـلبل الأسـبوع  الجمعيةلإدارة  لة تتطلب الوظيفة العمل يوم الجمعة بشكل مستمر فإنّ في حا -06
 . والتنسيق بين الدوظفين ولا يعتبر العمل في يوم الجمعة لذذه الحالة عمل إضافي يتقاضى عليو بدل إضافي

 . الجمعيةذلك بتعميم من مدير تتغير أوقات الدوام تبعاً للفصول السنوية ويكون  -07
 مناســبة صـــباحاً  إدارة الجمعيـــةىــا ابأي طريقــة تر  والخــروج في نظـــام جهــاز البصــمة الإلكـــتروني أو يســجل الدوظفــون أوقـــات الــدخول -08

صــرف ي  عليهــا  ية والإضــافي والــتي بنــاءً وتعتمــد الإدارة ســجل الحضــور والغيــاب في نهايــة كــل شــهر لحســاب عــدد ســاعات العمــل الأصــل ومســاءً 
 . وأجرة العمل الإضافي والخصومات ساسيالراتب الأ

ــ -09 مــا لم يتقــدم  وإذا تكــرر منــو ذلــك يحســب غائبــاً  نظــام جهــاز البصــمة و الدوظــف الــذي لا يســجل أوقــات حضــوره إلى العمــل فيينبّ
 .  بخطاب يثبت فيو حضوره

 . الجمعيةباشر وأي لسالفة يطبق بحقو نظام لا يجوز لأي موظف الخروج أثناء الدوام الرسمي بدون إذن مسبق من رئيسو الد -32

  خذ إذن مسبق بيوم واحد على الأقل من رئيسو الدباشرصة بالدوظف يجب أفي حالة الغياب والخروج الدبكر والاستئذان لظروف خا -31

الغياب وعند العودة  عند الغياب في الحالات القصوى ينبغي للموظف الاتصال ىاتفياً برئيسة الدباشر لشرح الظروف التي برتم عليو -30
 . الجمعيةلدوظف إحضار ما يثبت شرعية الغياب وأي لسالفة يطبق بحقو نظام على ا يجبللعمل 
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 العمل الإضافي : 
بعد ساعات الدوام العادية أو في أيام الأعياد والعطلبت الدنصوص عليها في ىذه  الدوظفيعتبر عملًب إضافياً كل عمل يكلف بو  -33

 . اللبئحة
يبين فيو عدد الساعات الإضافية التي  الجمعيةبالعمل الإضافي بناء على أمر كتابي تصدره الجهة الدسئولة في  الدوظفف يتم تكلي -34

 . الجمعية من إدارةقة صورة خطية من التكليف الكتابي مصدّ  للموظفوتسلم ،  الدكلف وعدد الأيام اللبزمة لذلك الدوظفيعملها 

 
 الأجور:   الخامسالفصل 

في برديد الأجور معتمدة على الظروف الاقتصادية ويؤخذ بالاعتبار مستويات الأجور السائدة واختلبف الخبرة  الجمعيةسة إن سيا -35
والدبــع علــى قــدرات الدتقــدم  الجمعيــةوالدهــارات الدطلوبــة لكــل وظيفــة ويكــون الأجــر حســب العــرض الــوظيفي الدقــدم للموظــف مــن قبــل إدارة 

 الدـيلبديالتقويم كل شهر حسب   نهايةمقابل عملو بدوجب العقد الدبرم بين الطرفين ويصرف في  للموظفعطى ومؤىلبتو والأجر ىو كل ما ي
 :  وتكون لكل من للشهر نفسو بالعملة السعودية

 . الرسميونالدوظفون -أ
ميلبديــة واحــدة دىم عــن ســنة ولا تقــل عقــو  رسمــيىـو عملهــم ال الجمعيــةويكــون العمــل في عة شــهرياً ( ســا042وىـم الدوظفــون الــذين يعملــون )

 . بذدد برضا الطرفين

 الدتعاونون :-ب
بعد اعتماد عملهم من   تزيد عقودىم عن سنة وظيفية واحدةلفترات لزدودة ولا  و( ساعة شهرياً أ 102)  بنظام الساعاتيعملون  منوىم 

  فة دورية نهاية كل شهر ميلبدي .قبل لرلس إدارة الجمعية والددير التنفيذي ويتم صرف مكافآت مقطوعة لذم تصرف بص
 

 مهام الدتعاونون : 
  تم تكليفو بعمل مهمة لزددةإذا  متعاوناً الشخص يكون . 
  كافأة مقطوعة وبدون بدلاتبدالدتعاونين يتم التعاقد مع . 
  وليس عقد عمل عقد تعاونالدتعاون يكون لو . 
  يحدد مدير الجمعية آلية إثبات تواجد الدتعاونين . 
  يوماً  32الذي يكون دوامو بصفة يومية أن يتمتع بإجازة سنوية مدتها  الجمعيةتعاون مع ملليحق . 
  لمتعاون بدل خدمةلليس . 
 الجمعيةتاجها إلزامهم بالدوام في الأيام التي برفي تواجد الدتعاونين ويدكنو  دد مدير الجمعية مدى حاجة الجمعيةيح . 
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 : الأجر و يشمل -66
a. عقد الدبرم بين الطرفينالأجر الأساسي حسب ال . 

b. لذم. بتوفير حافلة لنقل الدوظفين أو صرف بدل نقلغير ملزمة  الجمعية 

c.  بدل السكن حسب العقد الدبرم بين الطرفيني صرف يتم تأمين سكن للموظف ، أو . 
d. يـاد والجمعــة والأع أجـور السـاعات الإضـافية وىـو مـا يسـتحقو الدوظـف عـن عـدد سـاعات العمـل الإضـافي والعمـل في العطـل الرسميـة

 . أيام راحةبقترة أو راتبو الأساسي في الأيام العادية أو يعوض عنها % عن الساعة ل152وذلك بنسبة والتي يعتمدىا مدير الجمعية 

اسـتلبم مبلـغ أجـره لـيحفك ذلـك في قسـم شـؤون الدـوظفين وفي حالـة التحويـل الدباشـر عـن طريـق  سند صرفع كل موظف على يوقّ  -37
 . باستلبم الأجر جلبت البنك تعتبر إشعاراً البنك فان س

من كل شهر ميلبدي ، وإذا صادف يوم الصرف يوم الجمعة يتم الصرف في يوم العمل السـابق ، وإذا  07يتم صرف الرواتب يوم  -38
 صادف يوم السبت يتم الصرف في يوم العمل التالي .

  الجمعيةق عليو من مدير ع منو ومصدّ كتابي موقّ   شرعية أو تفويضوكالة ل من يراه لقبض أجره أو مستحقاتو بدوجب أن يوكّ  للموظف -39
وفقـاً  أو تـودع في حسـابو البنكـي ويتم دفعها خلبل سـاعات العمـل الرسميـة وفي مكانـو، بالعملة الرسمية للبلبد  الدوظفينتدفع أجور  -42

 : للؤحكام التالية
a. الدوظف ذو الأجر الشهري يصرف أجره في نهاية الشهر . 

b. بعد استكمال إجراءات انهاء العملخدمتو يدفع أجره وكافة مستحقاتو الجمعية نهي تلذي ا الدوظف  . 
c.  من تاريخ ترك العمل خمسة عشر يوماً الذي يترك العمل من تلقاء نفسو يدفع أجره وكافة مستحقاتو خلبل مدة لا تتجاوز الدوظف . 
d.  للموظف جر العاديالأالإضافي ما لم يتم دفعها مع  العملتاريخ انتهاء أجور الساعات الإضافية تدفع في ميعاد أقصاه ثلبثة أيام من . 
 : العلاواتو  الراتب درجاتجدول الدراتب و  -14

العلبوة  الدرجــات الدرتبـة
 11 9 8 7 6 5 4 3 2 1 السنوية

 61 1541 1481 1421 1361 1311 1241 1181 1121 1161 1111 الأولى

 71 2231 2161 2191 2121 1951 1881 1811 1741 1671 1611 الثانية

 81 3121 2941 2861 2781 2711 2621 2541 2461 2381 2311 الثالثة

 91 3911 3821 3731 3641 3551 3461 3371 3281 3191 3111 الرابعة

 111 4911 4811 4711 4611 4511 4411 4311 4211 4111 4111 الخامسة

 111 5991 5881 5771 5661 5551 5441 5331 5221 5111 5111 السادسة

 121 7181 7161 6941 6821 6711 6581 6461 6341 6221 6111 السابعة

 131 8471 8341 8211 8181 7951 7821 7691 7561 7431 7311 الثامنة
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 الخصومات : 
 . جر العامل بالخطأما دفع زيادة عن أ -40

و ي لـــزم جميـــع  ســـتقبلبً أي تغيـــير في الأنظمـــة م   ي حاليـــاً مـــع مراعـــاة  الســـعود فالدوظــّـالتأمينـــات الاجتماعيـــة الدســـتحقة علـــى  أقســـاط -43
صم   الاجتماعية   التأمينات   في نظام   الدوظفين السعوديين بالاشتراك    . دىا النظامالتي يحدّ  من راتبو حسب النسب   الاشتراك   ويخ 

 . للجمعيةالقروض الدستحقة على الدوظف السلف و  أقساط  -44
التقريـر الإلكـتروني الشـهري  يتم اعتماد و . لأربع ساعات متوالية أو يوم كامل وأكثر للجمعيةعدم الحضور وىو  بدون عذرلغياب ا -45

 . و لو لفت نظر كتابيالاعتيادية ويوجّ خصم ىذا اليوم من رصيد إجازتو يتم و أ،  عن كل يوم غياب راتب يوم وصم مقابلويخوعليو 

لحضور التقرير الإلكتروني لخرىا الدوظف عن العمل يومياً في نهاية كل شهر بناء على يتم بذميع الأوقات التي تأ بدون عذر التأخير -46
 . ( ساعات في الشهر الواحد 3 وبزصم من راتبو إذا زادت عدد ساعات التأخير عن ) للدوام اليومي والانصراف

أو أي سـبب  كان ذلك نتيجة إهمالـوو  الجمعيةتلف أو ضياع أي مواد أو مستندات أو أجهزة بزص  طبقت عليو عقوبة بسبب إذا -47
وكانت نتيجة التحقيـق إيقـاع غرامـة علـى الدوظـف بحيـي لا تزيـد العقوبـة عـن أجـر خمسـة أيام في الشـهر  ، ومن ثم برقيق، رفع في حقو إنذار 

 . الواحد

  لحكم القضائي على غير ذلكألا يزيد الدبلغ الدستقطع ربع الأجر الأساسي ما لم ينص ا ىلأي حكم قضائي عل استيفاء دين إنفاذاً  -48

 

 ( السلف والقروض - الدكافآت – الدواصلاتالإسكان  –الانتداب   – الإركاب:  السادسالفصل .
 

 وتذاكر السفر الإركاب : 
شـــهر عمـــل ( علـــى أن تكـــون بأقـــل  04صــرف بـــدل تـــذكرة ســـفر للمـــوظفين الدتعاقـــد معهـــم فقـــط دون عــائلبتهم كـــل ســـنتين ) أي  -49

الإدارة الدالية مناسبة خلبل العام الدراد السفر فيو ، وتتحمل الجمعية رسوم تأشـيرة الخـروج والعـودة للمـوظفين الـذين أكملـوا  الأسعار التي تراىا
 . مدة العمل الدذكورة

 56كاملة بناءً على البند رقم  ةيتم إعطاؤه قيمة التذكر استخدامها  عدم رغبتو فيو عند استحقاق الدوظف للتذكرة  -52

تكاليف عودة العامل إلى بلده في حالة عدم صلبحيتو للعمل أو إذا رغـب في العـودة دون سـبب مشـروع أو في عية الجمتحمل ت لا -51
 إلى ترحيلو بدوجب قرار إداري أو حكم قضائي . تحالة ارتكاب لسالفة أد

لا تتجـاوز مـدة ريال تسـتقطع مـن راتبـو علـى أقسـاط شـهرية  5222نقديـة بحيـي لا تتجـاوز يسمح للموظف الحصول على سـلفة  -50
 السداد سنة .

يستقطع من راتبو على أقساط ريال  12.222لا يتجاوز على قرض حسن  الدوظف حصوليستثع بقرار من رئيس لرلس الإدارة  -53
 % من الراتب الأساسي .32شهرية بدا لا يتجاوز 
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 إحضار عوائل الوافدين : 

 استقدام عوائلهم إلى الدملكة بالشروط التالية : الدعاةأو  المحاسبين أويسمح للمتعاقدين الوافدين فقط الإداريين  -54
a.  أن لا تقل مدة الخدمة في الدكتب عن سنة . 
b.  ( ريال 1522 أن لا يقل راتبو الأساسي عن ) . 
c.   بالجمعيةفي آخر سنة خدمة  ( % 82 )أن يكون تقرير الأداء لا يقل عن . 
d.   السكن سوى بدل الجمعيةزامات مالية على أي مسئوليات أو التالأسرة  استقدامأن لا يترتب على .  
e.   رئيس المجلسموافقة . 

 
 رحلة العمل والانتداب : 
تقديم طلب رحلـة العمـل مـن خـلبل تعبئـة النمـوذج الخـاص بـذلك مـن قبـل الدوظـف بعـد توقيـع رئيسـو الدباشـر قبـل فـترة لا تقـل عـن  -55

 . الجمعيةأسبوع لاعتمادىا من مدير 
 . دة يوما كاملب في احتساب البدلاتيعتبر يوم الدغادرة والعو  -56
البــدل اليــومي لدصــاريف الأكــل والدواصــلبت  ، وتغطــيتغطــى بــدل الســكن الــتي عــن مصــاريف الرحلــة  مســتحقاتويســتلم الدوظــف  -57

 : كما ىي مبينة في الجداول التاليةبعد إحضار مشهد حضور  والاتصالات والنثريات الأخرى 

 : جدول بدلات الرحلات
 خارج الدنطقةبدل  كم  122خل الدنطقة لدسافة تزيد عن دابدل  الدرتبة

 ريال452 ريال 022 من الدرتبة الخامسة إلى الدرتبة الثامنة
 ريال  352 ريال152 من الدرتبة الأولى إلى الدرتبة الرابعة

 

 دة .عن الرحلة للئدارة خلبل خمسة أيام من العو  يقدم الدوظف تقريراً  -58
ورا يـوم المحـدد لأي سـبب مثـل الدـرض أو حالـة طارئـة أو إصـابة أو غيرىـا يقـوم الدوظـف بإشـعار الإدارة فـفي حالة تأخر العودة عن ال -59

 . الإيديل بالذاتف أو

 
 السكن : 

بـدل السـكن للموظـف في حـال عـدم  ولا يصـرف بالجمعيـةغـير السـعوديين  العـزاب يتم تأمين سكن جماعي مؤثـي لجميـع الدـوظفين -62
 . الجمعيةبعذر تقبلو إدارة  رغبتو في سكن الدوظفين إلاّ 

على أن يكون  الجمعيةالدتاحة لدى  تحسب الإمكانيا وأسرت ستقدامتم السماح لو باالذي  لموظف الدتزوجل لسكنا الجمعيةفر تو  -61
تقســـم علـــى شـــهور الســـنة وتصـــرف مـــع الراتـــب الشـــهري  رواتـــب أساســـية للســـنة الواحـــدة أربـــعبدعـــدل أو صـــرف بـــدل ســـكن  اً ســـكن مناســـبال

 ظفللمو 
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اســترداد جــزء مــن بــدل الســكن الدــدفوع للموظــف عــن الفــترة الدتبقيــة مــن الســنة في حالــة انتهــاء علبقــة الدوظــف  وللجمعيــة الحــق في -60
 . في عقد التوظيف بسبب الاستقالة أو الفصل التأديبي أو حسب ما يتم الاتفاق عليو بالجمعية

 الدكافآت : 
 -ويتم ذلك من خلبل الآتي : على الإبداع والتميز ووتشجيع للموظف ة الوظيفيةيهدف إلى رفع الكفاء والدكافآت  نظام الحوافز

 . الجمعيةلرئيس لرلس الإدارة وأخذ الدوافقة على منح الدكافآت الدادية والدعنوية للموظفين والدتعاونين في  الجمعيةمن مدير عرض  -63
 

  رخص القيادة والتأمين عليها: 
  .لدن يعمل بوظيفة سائقوالتأمين عليها دة وبذديدىا بدفع رسوم رخص القيا الجمعية تقوم -64

 
 الرسوم الحكومية لغير السعوديين : 

 04بعد اكمال مدة ة الرسمية الإجاز  رسوم استقدام الدوظف غير السعودي ورسوم الإقامة والخروج والعودة  في سفر الجمعيةتحمل ت -65
 .  كحد أقصى اً يوم 62شهر عمل وتكون رسوم الخروج والعودة لددة

 
 الإجازات:    الفصل السابع

 
 . بدوعد ابتداء إجازتو إدارة الشئون الإدارية الدوافقةلا يجوز للموظف التوقف عن العمل خلبل طلبو للئجازة لحين إشعاره من قبل  -66

ث مـن أنـواع يجب على الدوظف تعبئة النموذج الخاص بالإجازة لجميع أنواع الإجازات والاستئذان وجميع ما عـلب ذكـره ومـا يسـتحد -67
 .  ونماذج

 لددير الجمعية .والدواليب  الجمعيةحد من الدوظفين للتمتع بإجازتو يسلم مفاتيح عندما يغادر أ -68

أن يعمـل لــدى أي جهـة أثنـاء بستعــو بأي إجـازة مـن الإجـازات الدنصــوص عليهـا في ىـذا الفصــل سـواء كـان ذلــك  للموظـفلا يجـوز  -69
الحق في حرمانو من أجره عن مدة الإجـازة أو أن تسـترد منـو مـا دفعتـو  للجمعيةلف ذلك يكون خا الدوظفبأجر أو بدون أجر فإذا ثبت أن 

 لو لقاء ذلك .

 
 الإجازة السنوية العادية : 
تــدفع مــع الراتــب لجميــع الدـوظفين ، كامــل ، بأجــر   ميلبديـةيومـاً في كــل ســنة  36مــدتها مـنح إجــازة ســنوية  الجمعيــةتقتضـى سياســة  -72

  الشهري .
 . افة الدوظفين جدولة إجازاتهم للسنة القادمة واعتمادىا من الدسئول الدباشر ح  لا يحدث إرباك في العمليجب على ك -71
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يبــدأ رصــد عــدد أيام الإجــازة و مــن إجازتــو الســنوية بنســبة الدــدة الــتي قضــاىا مــن الســنة في العمــل  اً مــنح العامــل جــزء للجمعيــةيجــوز  -70
 .الدستحقة للموظف بعد فترة التجربة 

 .  لأيام الدستحقة في رصيد الإجازاتكن إعطائو إجازة اعتيادية في فترة التجربة ولا يدكن أخذ عدد أيام أكثر من الا يد -73

رتب إجازة الدوظفين على أساس متطلبات العمل والجمعية تيتم برديد موعد الإجازة حسب طلب الدوظف وحسب إمكانية العمل  -74
فقـة ازة حسـب الـبرنامج الدعـد مـن قبـل القسـم الدعـني ولا يجـوز تأخيرىـا أو بـدل مـادي عنهـا إلا بدواويكون لو الحق الكامل في اختيار أيام الإجـ
 .  وذلك لحاجة العمل لورئيسو الدباشر واعتمادىا من مدير الجمعية 

تاريـخ  ضـح فيـوويو  يقدم الدوظف طلب إجازتو لـلئدارة قبـل شـهرين لتكملـة الإجـراءات اللبزمـة وإجـراءات السـفر والشـخص البـديل -75
 بدء الإجازة وعنوان الدكان الذي يقضي فيو إجازتو .

الحق في طلب تأجيل إجازة  وللجمعية،  مدير الجمعيةلا يحق للموظف تأجيل إجازتو بعد استحقاقها للفترة القادمة إلا بعد موافقة  -76
التأجيـل لأكثـر مـن ذلـك مخـذ موافقـة الدوظـف   في الجمعيـةيومـاً وفي حالـة رغبـة  92الدوظف لظـروف العمـل علـى أن لا تزيـد الدـدة أكثـر مـن 

 . كتابياً 
 . ويدكن بسديد الإجازة إذا صادفت في طرفيها يوم جمعة أو عطلة رسمية وإياباً  تشمل الإجازة أيام السفر ذىاباً  -77

 . يقوم الدوظف بإشعار الإدارة خلبل يوم واحد من تاريخ وصولو بعد الإجازة -78
مـا مـن راتبـو أو مـن إجازتـو عقوبة خصم يوم عـن كـل يـوم تأخـير إ دد سوف تفرض على الدوظففي حالة تأخر العودة عن اليوم المح -79

 . إنهاء خدمتو بدون إنذار للجمعيةاللبحقة بالإضافة إلى الخصم العادي لأيام الغياب وفي حالة تأخره أكثر  من أسبوعين يحق 
ازتو العادية بعد موافقـة رئيسـو الدباشـر بـدون راتـب واعتمادىـا مـن للموظف إجازة أكثر من إج الجمعية بسنحفي الحالات الاستثنائية  -82

 . مدير الجمعية
 

 الإجازة الاستثنائية : 
عند وجود ظروف تستدعي ذلك وعند عدم وجود رصيد من  الإجازة الاعتيادية جر لحصول على إجازة استثنائية بدون أيجوز للموظف ا -81

شر يوما في السنة بشرط قبول رئيسو الدباشر واعتمادىا مـن الإدارة ويتحمـل الدوظـف كافـة لددة لا تزيد عن خمسة عأو عدم كفاية الرصيد 
 . و لا برتسب من خدمتو الخ  ...  - رسوم خروج وعوده - تذاكر السفر – الدصاريف الدترتبة على ذلك

لاقتناع بالدبررات التي يقدمها وىي غير مدفوعة إعطاء الدوظف إجازة استثنائية بحد أقصى ثلبثة أشهر كل سنتين بعد ا لإدارة الجمعيةيجوز  -80
 . الذالأجر ولا برتسب لأغراض الخدمة أو الترقية  ويتحمل الدوظف قسط التأمينات كاملًب خلب

 
 الإجازة العرضية : 
لدوافقــة يدــنح الدوظــف إجــازة عرضــية قــدرىا خمســة أيام في الســنة مدفوعــة الأجــر وىــي ليســت حقــاً مكتســباً ويخضــع التمتــع بهــا إلى ا -83

الدسبقة من صـاحب الصـلبحية ولا تعتـبر تراكميـة كمـا لا يجـوز وصـلها أو جـزء منهـا بالإجـازة الاعتياديـة ولا بإجـازة الأعيـاد سـواء جـاءت 
 . قبلها أو بعدىا
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 الإجازة الدرضية : 
( مـــن مستشـــفى أو  تقريـــر يســـتحق الدوظـــف إجـــازة مرضـــية مدفوعـــة الأجـــر للثلبثـــين يومـــاً الأولى بدوجـــب شـــهادة طبيـــة معتمـــدة ) -84

اللبحقـة  % من راتبو لددة الستين يوماً  75. ويصرف  لكةممستوصف أو مركز صحي معتمد لدى الإدارة ولا ينظر في التقارير من خارج الد
 . ودون أجر للثلبثين يوماً التي تلي ذلك خلبل نفس السنة ويقصد بالسنة ىنا من أول إجازة مرضية

وظف الذي برت الإجازة الدرضية الدعتمدة من التأمينات الاجتماعية الحضور للعمل حسب الظروف قد تطلب من الد الجمعيةإدارة  -85
 . ويعوض عن ذلك

 
 العطل الرسمية الددفوعة الأجر : 
 وللجمعيـةإجازة في العطل الرسمية التالية بأجـر في كـل سـنة علـى أن يـتم مراعـاة  متطلبـات تسـيير الأعمـال ،  اموظفيه بسنح الجمعية -86
عـن  ولـيس أجـراً مـادياً  في تأخير إجازة من ترى ضرورة بقائهم علـى رأس العمـل مـع تعويضـهم راتـب بـدل سـاعات عمـل إضـافي أو أيامـاً  الحق

 : في ذلك سواء بداية الفترة ونهايتها وأسماء الدناوبين ، والعطل الرسمية ىي الجمعية، حيي يصدر تعميم من إدارة  الأيام التي عملوا بها
 حسب تقويم أم القرى الأول لشهر شوالبدناسبة عيد الفطر الدبارك تبدأ من اليوم أيام  سبعة . 

 بعرفة ضحى الدبارك تبدأ من يوم الوقوفأيام بدناسبة عيد الأ سبعة . 

 ، اً يوم الراحة الأسبوعية بسدد الإجازة يوماً آخر  إجازة أحد العيدينإذا صادف أحد أيام  -87

ين في أيام العطلة الرسمية فيتم برديد الدناوبين ويتم منحهم أيام إضافية وليس أجراً إضافيا عن أذا اقتضت حاجة العمل وجود مناوب -88
 الأيام التي عملوا بها بواقع يومين عن كل يوم عمل .

  
 أيام العطل الخاصة : 
 : موظفيو إجازة مدفوعة الراتب للؤيام التالية الجمعية بسنح -89

 .أحد أصولو أو فروعوأيام للزواج  أو وفاة الزوجة أو  خمسة - أ

 . في حالة ولادة مولود لو ويحق لإدارة الجمعية أن تطلب الوثائق الدؤيدة للحالات الدشار إليها ثلبثة أيام - ب

 . أسبوع كامل أو متفرق في السنة في حالة مراجعة مستشفيات الدولة للعلبج لو ولعائلتو - ت

اء تبـدأ بحــد أقصــى بأربعــة أسـابيع قبــل تاريــخ الوضــع ولذــا أســابيع توزعهــا كيــف تشــ 12للمـرأة العاملــة إجــازة وضــع مـدتها  - ث
وفي حـال الصابهـا لطفـل مـريض أو مـن الأشـخاص ذوي الاحتياجـات الخاصـة ، وتتطلـب  الحق في بسديد شهر بـدون أجـر

أخـرا  أ بعـد إجـازة الوضـع ولذـا الحـق في بسديـد أجازتهـا شـهراً حالتو مرافقتها لو ، يحق لذا إجازة مدتها شهر بأجر كامل تبد
دون أجر .ولذا الحق في إجازة عدة الوفاة ومدتها أربعة أشهر وعشرة أيام بأجر كامل ولذا الحق بالتمديد إذا كانت حاملب 

 ح  تضع حملها

 
 



15-17 

 إجازة الحج : 
بعــد قضــاء ســنتين وذلــك لدــرة واحــدة طــوال مــدة خدمتــو مدفوعــة الأجــر لأداء مناســك الحــج  يومــاً  15 الحــج يعطــى الدوظــف إجــازة -92
 . في العمر حق تنظيم ىذه الإجازة بدا يضمن حسن سير العمل بها وللجمعية ين في العملتمتصل

 
 إجازة الامتحان الدراسية : 
عن سنة غير معادة بردد الذي يتابع تدريبو أو برصيلو العلمي إجازة بأجر كامل طوال مدة الامتحان وذلك  الدوظف الجمعية نحبس -91

الحق في إجازة دون أجر لأداء الامتحان  موظفعلية ، أما إذا كان الامتحان عن سنة معادة فيكون للمدتها بعدد أيام الامتحان الف
أن يتقدم بطلب  الدوظفوعلى  الامتحانتقديم الوثائق الدؤيدة لطلب الإجازة وكذلك ما يدل على أدائو  الدوظفطلب من وللجمعية أن ت

م الإخلبل مع عد الامتحان من أجر ىذه الإجازة إذا ثبت أنو لم يؤدّ  الدوظف. ويحرم الإجازة قبل موعدىا بخمسة عشر يوماً على الأقل 
 بالدساءلة التأديبية .

 

 : الواجبات والمحظورات  : التاسعالفصل 
  الجمعيةواجبات : 

 بدا يلي : الجمعيةتزم تل
 أو فعل يدس كرامتهم أو دينهم . بأحوالذم ومصالحهم والامتناع عن كل قول بشكل لائق يبرز اىتماموالدوظفين معاملة  -90
 الوقت اللبزم لدمارسة حقوقهم الدنصوص عليها في  ىذه اللبئحة دون الدساس بالأجر . الدوظفينعطي ي نأ -93
واللوائح العمل شراف على حسن تطبيق أحكام نظام كل مهمة تتعلق بالتفتيش أو الدراقبة والإ  الدختصة أن تسهل لدوظفي الجهات -94

 برقيقاً لذذا الغرض . اعطي للسلطات الدختصة جميع الدعلومات اللبزمة التي تطلب منهتن أة بدقتضاه و والقرارات الصادر 
 أن تدفع للعامل أجرتو في الزمان والدكان اللذين يحددهما العقد أو العرف مع مراعاة ما تقضي بو الأنظمة الخاصة بذلك . -95
يلزمو بها عقد العمل أو أعلن انو مستعد لدزاولة عملو في ىذه الفترة ولم يدنعو  لدزاولة عملو في الفترة اليومية التي الدوظفإذا حضر  -96

 . الددة التي لا يؤدي فيها العملعن العمل إلا سبب راجع إلى صاحب العمل كان لو الحق في أجر 
 

  الدوظفينواجبات : 
 بالآتي: الدوظفيلتزم 

 التقيد بالتعليمات والأوامر الدتعلقة بالعمل .  -97

 ع أو قبول أي تبرعات شخصية .عدم جم -98
 المحافظة على مواعيد العمل . -99
 . إلصاز عملو على الوجو الدطلوب برت إشراف الرئيس الدباشر ووفق توجيهاتو -122
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 . الجمعيةلأدوات الدوضوعة برت تصرفو والمحافظة عليها وعلى لشتلكات باالعناية بالآلات و  -121
 الجمعيةوح التعاون بينو وبين زملبئو وطاعة رؤسائو والحرص على إرضاء عملبء الالتزام بحسن السيرة والسلوك والعمل عل سيادة ر  -120

 في نطاق اختصاصو وفي حدود النظام .
 تقديم كل عون أو مساعدة في الحالات الطارئة أو الأخطار التي تهدد سلبمة مكان العمل أو العاملين فيو . -123
 إلى علمو بسبب أعمال وظيفتو . تصل أو أية أسرار للجمعيةالفنية  المحافظة على الأسرار -124
 . لدى أية جهة أخرى  لشارسة أي عمل آخر خارج نطاق عملو سواء كان ذلك بأجر أو بدون أجر عدم -125
 . الجمعيةبغرض برقيق ربح أو منفعة شخصية لو أو لغيره على حساب مصلحة  بالجمعيةالامتناع عن استغلبل عملو  -126
  الاجتماعية أو لزل إقامتو خلبل أسبوع على الأكثر من تاريخ حدوث التغيير . بكل تغيير يطرأ على حالتو الجمعيةر إشعا -127
 التقيد بالتعليمات والأنظمة والعادات والتقاليد الدرعية في البلبد . -128
 ومعداتها في الأغراض الخاصة . الجمعيةعدم استعمال أدوات  -129

 
 ومكافئة نهاية الخدمة  إنهاء العقد:  رالعاشالفصل 

 
 إنهاء العقد 
 . ينتهي العقد بانقضاء مدتو -112

ويتم لساطبتو رسمياً  الجمعية% في تقويم الأداء الوظيفي أو عند عدم حاجة  39على نسبة أقل من  الدوظف إذا حصلينتهي العقد  -111
 . في فسخ العقد قبل انتهاء عقده بشهر

لاعتمادىا أو رفضها حسب أسباب  الجمعيةدير لدقبل شهر من التاريخ المحدد للبستقالة  يقدم الدوظف استقالتو خطياً : الاستقالة  -110
 . الاستقالة
 في فسخ العقد. ويتم لساطبتو رسمياً قبل انتهاء عقده بشهر وجود فائض في القوى العاملة -113

وذلــك بعــد إجــراء التحقيقــات  الجمعيــةبآداب الشــريعة الإســلبمية أو مســيء لســمعة  عنــد صــدور أي تصــرف لســلّ الفصــل التــأديبي  -114
للجزاءات والعقوبات ويصدر لو قرار طي قيد بعد تسليمو جميع ما  الجمعيةت قيامو بهذا العمل وبعد إبلبغو بإنذار لدخالفة نظام اللبزمة وثبو 

 . وللآخرين للجمعيةبحوزتو من عهد والتزامات 
 . بسبب إلغاء الوظيفة -115

بـــدون عـــذر وإبـــلب  مســـبق  لســـنة الوظيفيـــةخـــلبل ا متفرقـــة اً ( يومـــ 32 ( أيام متتاليـــة أو )  15 يـــتم فصـــل الدوظـــف عنـــد غيـــاب ) -116
 . للجمعية

 .الجمعيةوالدوظف بوفاة الدوظف بناء على تقرير طبي من جهة معتمدة لدى  الجمعيةينتهي العمل بعقد العمل الدبرم بين  -117
 الطرفين إذا  ( يوماً من تاريخ العقد بين 15 الذي لا يباشر مهام عملو دون عذر مشروع خلبل ) الدوظفإلغاء عقد  للجمعيةيحق  -118

 فور وصولو للمملكة إذا كان متعاقداً معو من الخارج . الجمعيةكان متعاقداً معو من داخل الدملكة وإذا لم يضع نفسو برت تصرف 
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متقطعـة خـلبل  اً يومـ مائة وعشـرينمتصلة أو مدداً تزيد في لرموعها عن  اً يوم تسعينانقطاع العامل عن العمل لدرضو لددة تزيد عن  -119
 . التي تبدأ من تاريخ أول إجازة مرضية الواحدةالسنة 

 . ويثبت ذلك بتقرير طبي معتمد الدتفق عليو عجز العامل عجزاً كلياً عن أداء العمل -102

 . عدم بذديدىا أو إبعاده عن البلبدقررت سعودي أو الإذا ألغت السلطات الحكومية الدختصة رخصة عمل أو إقامة العامل غير  -101

 لم بستد مدة العقد المحدد الددة إلى ما وراء ىذه السن .  بالنسبة للعمال وخمس وخمسون سنة للعاملبت مابلو  العامل سن الستين -100

للعامل شهادة  الجمعيةطي تعالخاصة الدودعة بدلف خدمتو كما  ووثائقانتهاء خدمتو وبناء على طلبو  إنهاء أو تعاد للعامل حال -103
 .الخدمة 

 
 إخلاء الطرف 
   بعـد تسـليمو لجميـع العهـد الـتي في حوزتـو والتأكـد مـن تصـفية جميـع حسـاباتو الداليـةوشهادة خدمـة لبء طرف يدنح الدوظف ورقة إخ -104

 . أقساط ( –إيجار سكن  –) قروض 

  مكافأة نهاية الخدمة 

 والتنميــة الدــوارد البشــريةيســتحق العامــل مكافــأة نهايــة الخدمــة حســب مــدة خدمتــو وتعتمــد في ذلــك إلى لائحــة وزارة  – 130
 والتنمية الاجتماعية . الدوارد البشريةالاجتماعية على أن برسب قيمة الدكافأة من خلبل حاسبة وزارة 

 
  


