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 العاملين  لجميع عادلة سياسات وفق العمل ترسيخ إلى الخيريةتنمية  جمعية   تسعى

 على  يترتب وما ،  عملهم في العاملين واستمرار وقناعة  رضا بأهمية منها إيمانا   لديها

 للجمعية  الولاء وتنمية والتعاون  الانسجام لتحقيق  عالية معنوية روح من  ذلك

 يع لجم مرجعا   اللائحة هذه وستكون ، الوظيفية مواقعهم مختلف في والإخلاص

 والصادر  عليه والتعديلات العمل قانون مع يتعارض لا بما بموجبها للعمل العاملين

 يريدون  ما لهم يتاح حيث العاملة للقوى العامة والهيئة الاجتماعية الشؤون وزارة من

 . والتزاماتهم بحقوقهم يتعلق ما وكل معرفته
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 مادة أولى )التوظيف(
 : أولاً: قواعد عامة للتوظيف

 ووفقاا   الجمعياة هيكال وحادات حساااااب الوظيفياة الاحتيااجاات وفق التعيين يتم .1

 .الإدارة مجلس بموافقة الاستثناء ويكون السنوية التعيين لخطة

 المتقادم في المطلوباة والمهاارات والخبرات العلمياة المؤهلات توفر يشاااااترط .2

 .(الوظيفي التوصيف) الوظيفية وصافالأ لائحة حسب ظيفةللو

 .لوظيفةل المتقدم في والسلوك ةالسير حسن توفر يشترط .3

 لأي أو الأخرى الإدارات أحد من تأديبيا   فصااااالاه تم من الوظيفاة في عيني   لا .4

 .للجمعية تابعة (جهة)

 .عاما  ( 18) عن للوظيفة المتقدم سن يقل لا .5
 

 ثانياً إجراءات التقدم والترشيح للوظائف 

 -:التالية المستندات به ويرفق التوظيف  طلب تعبئة يفةلوظل المتقدم على يجب .1

 (.موثقة) عليها الحاصل العلمية المؤهلات من صورة -

 .إليها المتقدم بالوظيفة المتصلة الخبرة شهادة من صورة -

 .الصلاحية ساري المدنية البطاقة أو الأمنية البطاقة أو السفر جواز من صورة -

 .6×4 حديثة شخصية صور ثلاث -

 .السابق عمله ترك قد كان إن السابق العمل من الخدمة نهاية شهادة -

 .المعروفة الشخصيات أو الجمعيات احد من تزكية شهادة -

 -:يلي بما الإدارة مجلس  من بقرار المشكلة الثلاثية اللجنة تقوم
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 مقااااابلاتال لإجااااراء وذلااااك الشااااا رة للوظااااائف المرشااااحين اسااااتدعاء  .1
 المطلوبااة للوظااائف والشااروط المااؤهلات تااوفر ماادى وتقياايم شخصاايةال

 .المعتمد والنموذج التوظيف خطة حسب

 رفااع يااتم الثلاثيااة لجنااةال أمااام بنجاااح المقابلااة للوظيفااة المتقاادم اجتياااز بعااد .2
 احتياجااااات ضااااوء علااااى العااااروض لدراسااااة الادارة لمجلااااس تقرياااار
 عاان تقاال لا التااي التجربااة فتاارة لباادء اهااعلي وتوزيعهااا الإداريااة الوحاادات

 .(يوم 90)

 ومخاطبااة لمقابلتااه بهااا للوظيفااة المتقاادم إلحااا   تقاارر التااي الوحاادة تقااوم .3
 الراتااب تحديااد ويااتم التجريبااي التعيااين علااى بالموافقااة المااوظفين شاائون
 والحاااوافز الرواتاااب لائحاااة حساااب لماااوظفينا شااائون مراقباااة قبااال مااان

 .المعنية العمل وحدة مع والتنسيق

 

 ثالثاً : إجراءات التعيين والالتحاق بالعمل

 مراقبااة تقاادم ،معينااة ظيفااةو لشاا ل المرشااحين أحااد علااى ةالموافقاا بعااد .1

 الآتااي ويتضاامن(  عماال عاارض)  المرشاا  إلااى خطابااا   المااوظفين شاائون

: 

 .  التوظيف على الموافقة -

 . له المقرر والراتب الوظيفة مسمى -

 .  الوظيفة مزايا -

 . بالعمل للالتحا  موعد آخر -

 إلاااى الساااابقة الفقااارة فاااي الماااذكور علاااى لماااالع عااارض خطااااب إعاااادة .2
 ذلااك وي عااد ، بالموافقااة المرشاا  ماان عليااه موقعااا   المااوظفين شاائون مراقبااة

 . التعيين إجراءات كمالستلا ضرورية مقدمة
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 مشااااافوعاا   ،الطرفين بين باالموافقاة علياه الموقع العمال عرض على بنااء   .3
 نسااختين من لعم عقد الموظفين شاائون مراقبة تصاادر الثبوتية المسااتنداتب

 في يخولاه من أو الادارة مجلس رئيس من توقيعهماا يتم أن على متطاابقتين

 فيااه ويحاادد( ثااان طرف) الموظف ومن( أول طرف) العقود على التوقيع

 إلى نساخة سالمت  (  العمل مزاولة بدء تاريخ اااااا الراتب اااااا الوظيفة مسامى)

 .الموظفين ئونش بمراقبة الموظف ملف في الثانية بالنسخة ويحتفظ الموظف

 :يتضمن الجديد بالموظف خاصا   ملفا   الموظفين شئون مراقبة تفت  .4

  التوظيف رقم .أ

 :به المرفقة والمستندات التوظيف طلب. ب

 (.الشخصية  الاثباتات) السفر جواز أو المدنية البطاقة -

 .الدراسي المؤهل -

 .الخبرة شهادة -

 .الذاتية السيرة -

 .الوظيفي السلم -

 .التدريبية الدورات -

 .التزكيات -

 . بالكويت عائلاتهم ترافقهم الذين للموظفين بالنسبة والأولاد الزوجة بيانات -

 موافقة مع محليا   معهم التعاقد يتم لمن الجمعية على تحويلها  لحين سارية إقامة . ج

 .للموظف الحالي الكفيل

 .العمل عقد من نسخة . د

 ( .الموظف من بالموافقة عليه الموقع العمل عرض) التعيين كتاب . ه
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 . الموظف بيانات بطاقة .و

 . أنواعها عبجمي الإجازات  لترصيد نموذج .ز

 رابعاً : بداية مزاولة العمل وفترة التجربة

 والسااااايااساااااات واللوائ  الأنظماة كاافاة على باالاطلاع الجادياد الموظف يقوم .1
 والتوقيع يتبعهاا التي لإدارةل التنظيمي الهيكال علىو ،  الخيرياةتنمياة   باالجمعياة

 .واللوائ  بالأنظمة والاحاطة بالعلم واقراره المركزي العمل ميثا  على

 ؤولاه مسااااا فياه يحادد كاامال وظيفي وصاااااف على الجادياد الموظف إطلاع يتم .2

 .بالعمل مسئوليته وحدود إليه المناطة المهام و العمل في المباشر

 للعماال مزاولتااه تاااريخ من تباادأ اختبااار فترة في الجااديااد الموظف يكون .3

 المادة انتهااء وقبال ، يوم 90 إلى وتمتاد الموظف مع الموقع باالعقاد والماذكورة

 لتحديد عمله جهة بمخاطبة الموظفين شئون مراقبة تقوم الأقل على بأسبوعين

 . عدمه من الموظف تثبيت في رأيها

 تثبيات يتم بنجااح الساااااابق البناد في الماذكورة الفترة هاذه انقضااااااء حاالاة في .4

 . العقد لمدة الموظف

 الموقع العمل عقد من(  3)  البند في المذكورة الفترة هذه انقضاااااء حالة في .5

 معاه العقاد وينهي كتاابياا   باذلاك الموظف إخطاار فيتم نجااح ب ير الموظف مع

 .(عمل مقابل أجر الفترة هذه وتعتبر بأسبوعين يوم 90 نهاية قبل

 ففي  معه العقد بإنهاء كتابيا   الموظف يخطر ولم يوم (90) فترة انقضت إذا .6

 . العقد لمدة مثبتا   الموظف يعتبر الحالة هذه
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 )أنواع الوظائف( مادة ثانية
 

 :التالية الوظائف إلى الخيرية تنمية جمعية في الوظائف تنقسم

 :كامل(أولا وظائف دائمة )دوام 

 يكون ألا لهوظيفة المتقدم في ويشااتر  شااايهي ا مع التعاقد يتم التي الوظائف .1

 دنىأ كحد سبوعيا ًأ ساعة 45 بالعمل ويهتزم ، الوظيفة هذه يير آخر عمل له

 بالجمعية المعهنة الدوام مواعيد حسااا  قصاااىأ كحد سااابوعيا ًأ سااااعة 48 ،

 كل ً الجمعياة من الممنوحة التوظيف مزايا بكال الوظائف هذه شاااااايهو ويتمتع

 .ل بيعت ا ذلك من تستثنى التي ائفالوظ بعض عدا وظيفته حس 

 20 لعمالباا ويهتزم ،(دوام نصاااااف) شاااااايهي اا مع التعااقاد يتم التي الوظاائف .2

 مواعيد حساا  قصااىأ كحد ساابوعيا ًأ ساااعة 24 أدنى كحد أساابوعيا ً ساااعة

 .مسائية أو صباحية عمل فترة سواءً  بالجمعية المعهنة الدوام

 ثانياً وظائف بالمقاولة: 

 بموجً  تفصيه ا يتمً محددةً م ام عهىً شايهي ا مع الاتفاقً يتم التي الوظائفً وهي

 تنميةً جمعية كفالة عهى شايه ا يكون ولا حده عهى عمل لكل مستقل اتفاق عقد

 . خدمة ن اية مكافأة عهي ا يستحقً ولا الخيرية

 ثالثاً : وظائف الانتداب )الإعارة( 

 الحكومية ال يئات أو الوزارات إحدى في موظفا ً شايه ا يكون لتيا الوظائف وهي

 الشااا ون وزارة موافقة عهى بناءً  ،بالجمعية لهعمل وينتد  الخاصاااة وأ العامة أو

 الخادماة مجهس موافقاة بعاد راتا  بنصاااااف الأولى الساااااناة في تكونو الاجتمااعياة

 نأً وحيث ، رات  بدون التاليتين والساااانتين العامهة لهقوى العامة وال يئة المدنية

 عن يعوض نهأ إلا صاهيةالأ عمهه ج ة من راتبه يتقاضاى الةالح هذه في الموظف
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 المساا وليات حساا  مكافأة يمنح وكذلك ، لانتدابه نتيجة راتبه من خصااومات يأ

 بحسا  يباشارها التي الدوام سااعات وكذلك ، الخيرية تنمية جمعية في به المنا ة

 .الأمر هذا حددي التي الهوائح

 رابعاً : المستشارون 

 من بتعيين م قرار ويصادر خاصاة  بيعة ذات م ام لأداء بخبرات م يساتفاد من هم 

 أولا ً في ورد لما وتخضع) والمكافأة العمل ومدة الم ام يحدد الإدارة مجهس رئيس

 .الثانية المادة من( وثالثا ً وثانيا ً ،

 خامساً : المتطوعون

 تنمياة جمعياة وانشااااا اة وحادات في ماادي جرأ دون ت وعاا ً العمال يقبال من هم

 الخيرية تنمياة جمعياة مع الصااااالحياات ليحادد إداري قرار باه ويصااااادر ، الخيرياة

 . تجاهه الجمعية من مادي التزام أي بدون
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 ) الفئات الوظيفية( دة ثالثةما
 وظائف القيادية : اولاً ال

 : العهيا الإدارةً وظائف يشغهون الذين وهم  

 العام المدير -
 العام المدير نائب -

 ثانياً : الوظائف الاشرافية : 

 :  الوس ىً الإدارة وظائف يشغهون الذين وهم

  والإدارية المالية الشئون مدير -
  والبرامج المشروعات مدير -
  المالية والموارد التسويق مدير -
  والإعلام العامة العلاقات مدير -

 .حكمهم في ومن المراقبون -

 ثالثاً : الوظائف التنفيذية : 

 . المحاسبون -

 . الاداريون -

 . السكرتارية -

 . الفنيون -

 . حكمهم في ومن والمندوبون والكفالات المشاريع موظفو -

 : المساندة رابعاً : وظائف الخدمات

 .ومندوبين مراسلون -

 .سائقين -

 .الخدمات عمال -
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 )الااااااادوام( مادة رابعة
 أولا : أيام العمل وساعات العمل : 

 الى الاحد يوم من أيام خمسااااة الخيرية تنمية بالجمعية الرساااامية العمل أيام .1

 .أسبوعية راحة والسبت أسبوعية  هةع الجمعة ويوم سبوعيا ًأ الخميس

 ساااعة 48 ، دنىأ كحد ساابوعيا ًأ/  ساااعة 45 الكامل لهدوام العمل ساااعات .2

 .اقصى كحد سبوعيا ًأ

 ساااعة 24 ، دنىأ كحد ساابوعيا ًأ/ ساااعة 20 الدوام لنصااف العمل ساااعات .3

 .قصىأ كحد سبوعيا ًأ

 4 و الصاباحية الفترة في سااعات 4 لفترتين العمل إلى مقسامة العمل سااعات .4

  .المسائية الفترة في ساعات

 تغيير العامة المصهحة تقتضي فقد السابقة الأربعة البنود في ورد ما اتباع مع .5
 الأسااابوع في السااااعات عدد تزيد لا نأ عهى الفترتين خلل الدوام سااااعات

 ق اعال في العمل قانون حكامأ قرره كما قصاىأ كحد سااعة( 48) عن الواحد

 .الاجتماعية الشئون بوزارة الأههي

 مواسام في العمل لظروف ونظرا ً المبارك رمضااان شاا ر خلل الدوام ساااعات .6

 (يومياا ً سااااااعاات 6) عن تقال لا بحياث حيناه في الادوام يتحادد التبرعاات جمع

 .الخميس إلى السبت من

 ثانياً : الحضور والانصراف 

 حتى صااباحا ً التاسااعة الساااعة من الصااباحية الفترة الرساامية الدوام ساااعات .1
 حتى عصااارا ً الرابعة السااااعة من المساااائية والفترة ظ را ً دةحالوا السااااعة

 . ( وشتاءً  صيفا ً) مساءً  الثامنة الساعة
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 تكون أن العام المدير نائ  وبموافقة الاساااتثنائية العمل ظروف تساااتدعي قد .2
 الادوام سااااااعاات عن مختهفاة الوحادات أحاد أو العاامهين لأحاد الادوام سااااااعاات

 .بالأمر عهما ً العام المدير إحا ة يج  الحالة هذه وفي المعهنة

 يتم نأو الموضااوع النظام حساا  العمل بساااعات الالتزام العامهين جميع عهى .3
 البصاامة ج از بواساا ة العامهين لكل والانصااراف الحضااور مواعيد تسااجيل

 .بذلك الخاص

 .العام المدير يستثني م ومن العام المدير 4 السابق البند من يستثنى .4

 الموعد في العمل مقر إلى الحضاااور عن التأخر الموظف ضااا رارا حالة في .5
 بالتأخير وإعلمه عنه ينو  من أو المباشاار بمساائوله الاتصااال فعهيه المحدد
 اعتبر وإلا العمل إلى لهحضاااور المحدد الموعد من سااااعة قصاااىأ بحد وذلك

 وحين ،(المساااااائياة او الصااااابااحياة) الادوام من الفترة هاذه متغيباا ً الموظف

 به الموضااح( ساااعة من قللأ التصااريح) يعتمد نأ عهيه عمهه رلمق حضااوره

 فترة عن لهتأخر الموظف اضااا رار حالة وفي ،المسااائول من التأخير ساااب 

 .الش ر في ساعتين قصىأ بحد بالتأخر له السماح يتم الدوام

 نأً عهياه الادوام فترة أثنااء العمال مقر لمغاادرة الموظف اضااااا رار حاالاة في .6
 سااعات خمس قصاىأ بحد ذلك ويكون المسائول من نصارافا ذنإ عهى يحصال
 الانصااراف موعد قبل المدارس من الأبناء لإحضااار الخروج وعند ، شاا ريا ً

 .الثانية الفترة دوام آخر ذلك يعوض أن عهيه بساعة الثانية لهفترة

ً ثا  : العمل الإضافي لثا

 بموج  الشاا ر خلل الإضااافي بالعمل الموظف تكهيف المساائول لهمدير يجوز .1

 8 يتجاوز لا بما بذلك يفوضاه من أو العام المدير وبموافقة اساتثنائية حيثيات

 في وتثبت الساانة في عمل ساااعة 32 قصااىأ وبحد الشاا ر في عمل ساااعات
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 الحسااا   ريقة بموج  الموظفين جازاتإ حسااا  في وترصااد الدوام كشااف

 .الأههي العمل قانون في المعتمدة

 أو العام المدير وبموافقة الحاجة عند رمضاان شا ر خلل الإضاافي العمل يتم .2
 ، الرسامية العمل أيام في يوميا ً سااعتين يتجاوز لا سااعات وبعدد يفوضاه من

 . ونصف بساعة الساعة قيمة وتحس 

 ) الإجااازات( مادة خامسة
 اولاً : الاجازات الرسمية 

 :هيً لهموظفينً تمنح التي الرسمية الاجازات

  المدة  المناسبة  م

  واحد يوم  ال جرية السنة رأس يوم  1

الشريفً النبوي المولد  2   واحد يوم 

والمعراج الإسراء  3   واحد يوم 

فبراير 25(  الو ني اليوم)  الاستقلل يوم  4   واحد يوم 

فبراير 26 التحرير يوم  5   واحد يوم 

المبارك الف ر عيد  6   أيام ثلثة 

المبارك الأضحى عيد وقفة  7   واحد يوم 

المبارك الأضحى عيد  8   أيام ثلثة 

الميلديةً السنة رأس يوم  9   واحد يوم 

 

 

 ثانياً : الاجازات السنوية 
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 يوم 30) قدرها سنوية بإجازة دائمة وظيفة يشغل الذي الموظفً يتمتعً .3

 .الأجر مدفوعة (عمل

 

 وبحد ساانوات 5 كل أيام 5) الإشاارافية العهيا للإدارة الساانوية الإجازة تزداد .4

 3 سانوات 5) كل السانوية إجازات م تزداد الموظفين وباقي ،(يوما ً 45 أقصاى

 . (يوما ً 40 أقصى وبحد أيام

 الق اع في العمل قانون في كما ساااانوية بإجازة الم قتة العقود موظفو يتمتع .5

 . الأههي

 فترة اجتياز بعد السانوية بإجازته يتمتع أن بعالمت ظامالن حسا  لهموظف يحق .6

 لأياام تبعاا ً وتقادر( باالإجاازة لهتمتع العقاد في المحاددة المادة وحسااااا ) التجرباة

 .  الموظف عمه ا التي العمل

 العاام في (يوماا ً 60) لهموظف النقادي والبادل السااااانوياة الإجاازة زتتجااو لا .7

 .الواحد التعاقدي

 .فق  سنوات ثلثة عن قصىأ وبحد جازاتهإ رصيد يجمع أن لهموظف يحق .8

 فإن ا الجمعية في ا تع ل رسامية إجازة أيام السانوية الإجازة أيام صاادفت إذا .9

 .السنوية الإجازة ضمن من  تحس لا

 يجوز الثانية أو الأولى الفترة ساااواءً  المجزأة السااانوية الإجازة بخصاااوص .10
 السانوية إجازته الموظف منح لوالمسا  والمدير المباشار المسائول ةوبموافق

 دواما ً يوماا ً ثلثين إلى تجزء كاامل ً دواماا ً (يوماا ً 15) عن تزياد لا لمادة ةئامجز
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 كما عهي ا يسري المجزأة الإجازة هذه بين السبت يوم وقوع حال وفي جزئيا ،

 .السنوية بالإجازة هو

 السااانة في شااا ر اوزيتج لا بما السااانوية لإجازته نقدي بدل لهموظف يحق .11

 .سنوية جازةإ مماثهة مدة مقابهه يأخذ نأ شري ة

 والمعتمدة به الخاصاة النساخة اساتلمه بعد إلا بإجازة الموظف قيام يعتمد لا .12

 .السنوية الإجازة نموذج حس 

 يوما ً 60 من أكثر إجازاته ديلرصااا نقديا ً بدلا ً يصااارف أن لهموظف يحق لا .13

 رصاااايد يصاااارف الوفاة حالات عدا الأيام باقي سااااق وت خدماته انت اء عند

 . كامل ً الإجازات

 الإجاازات برناام  باإعاداد رياةالخي تنمياة جمعياة في المختهفاة الوحادات تقوم .14
 نمً معتمدا ً الموظفين شاائون لمراقبة ويرساال ل م التابعين لهموظفين الساانوية

 .العمل سير حسن يضمن بما المعني المدير

 : ثالثاً : الاجازات المرضية

 .مرضه بسب  العمل عن الموظف في ا يتغي  التي هي المرضية الاجازة .1

 مقر إلى الحضاااور عهى قدرته وعدم مرضاااه بساااب  الموظف تغي  حالة في .2
 يحضاااار نأ عهيه ويج  يهيه من أو المباشاااار رئيسااااه يبهغ نأ فعهيه العمل،
 سااببت التي الصااحية حالته يثبت الحكومية الصااحية الوحدات من  بيا ً تقريرا ً
 تكون نأ فيجا  البلد خاارج من المرضاااااياة الاجاازة أماا العمال، عن تغيباه
 الدولة خارجية من عهي ا مصااادقا ً اخصاااائي  بي  أو  بي مركز من معتمدة

 (.3 رقم) التالي البند في ذكر ما عهي ا وين بق من ا صدرت التي
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  ويهة لفترة تغيبه تستدعي جراحية عمهية اجراء أو الموظف مرض حالة في .3

 النحو عهى الحالة هذه في مرضاااااية جازةإ له تحسااااا ( عمهاه ج اة موافقاة)

 :التالي

  الأجر  المدة  م

يوما ً عشر خمسة  1 كاملً بأجر   

إضافية أيام عشرة  2 الاجر ارباع بثلثة   

إضافية أيام عشرة  3 الاجرً بنصف   

إضافية أيام عشرة  4 الاجر بربع   

اضافيةً يوما ً ثلثون  5 أجر دون من   

 .المرضية الموظف حالة ي كد  بي تقرير وجود من لابد الأحوال كل وفي

 

 رابعاً : الاجازات الخاصة  

  : الوضع إجازة .4

 .ولادةلل المترقبات الموظفات بها  تتمتع -

 نأ بشرط الأخرى إجازاتها من تحسب لا يوما   سبعين لمدة وضع إجازة الموظفة تمن  -

 .بأسبوعين الوضع قبل الاجازة هذه تبدأ أن الموظفة حق ومن خلالها، الوضع يتم

 . الاجر مدفوعة الوضع إجازة -

 اشهر أربعة على مدتها تزيد لا اجر بدون إجازة الوضع إجازة انتهاء بعد الموظفة تمن  -

 . طلبها على  بناء الطفولة لرعاية
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 : العدة إجازة .5

 وعشرة اشهر أربعة)  الشهرية العدة مدة طوال إجازة زوجها عنها المتوفى الموظفة تمن  -

 فترة طول ال ير لادى مالع أي تماارس ألا بشااااارط كاامال باأجر الوفااة تااريخ من(  أياام

 .الاجازة

  : ال ارئة الاجازة .6

 قاهرة ظروف بسااابب العمل عن للت يب الموظف فيها يضاااطر التي هي الطارئة الاجازة -
 عن للتبليغ يليه من أو المباشاااار برئيسااااه الاتصااااال الموظف على ويجب متوقعة  يرو

  . طارئ بسبب الت يب

 الاجر مادفوعاة الساااااناة في نييوم باإجماالي مرة كال واحادا   يوماا   الطاارئاة الاجاازة تتعادى لا -

 . مرة كل في يوم نصف لمدة عليها الحصول ويمكن

 . سنوية بإجازة(  بعد او قبل سواء)  مرتبطة الاجازة هذه تكون ان يجوز لا -

 . كامل بدوام عمل يوم يعد السبت يوم فإن الطارئة الإجازة ول رض -

 اعتبر وإلا المعنيين من واعتماده العودة فور لذلك المخصااص الإجازة نموذج تعبئة يجب -

 .عذر بدون  يابا  

 . الطارئة الإجازة من العودة إقرار نموذج يستخدم لا -

 لم لو حتى آخر لعاام تجمع ولا ترحال ولا التعااقادي العاام بنهااياة الطاارئاة لاجاازةا تنتهي -

 . سنويا   يومين بواقع جديد تعاقدي عام كل مع وتبدأ بها يتمتع
 

  الزواج إجازة .7

 (.الاولي المرة) زواجه بمناسبة عمل أيام ثلاثة لمدة جرالأ مدفوعة إجازة الموظف يمن  -
 

  الح  إجازة .8
 والذي الخيرية تنمية الجمعيةب العمل في متصااالتين سااانتين أمضاااى الذي الموظف يمن  -

 تمن  يوما   31 لمدة الاجر مدفوعة إجازة فقط الأولى للمرة الحج فريضااة أداء في ير ب

 . واحدة لمرة
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 . بالفريضة تمتعه يفيد ما عودته بعد الموظف يقدم -

  : الوفاة إجازة .9

 الادرجاة من اقاارباه احاد وفااة حاالاة في أياام ثلاثاة لمادة الاجر مادفوعاة إجاازة الموظف يمن  -

 .الثانية او الأولى
 

  : رات  بدون إجازة .10

 راتب بدون إجازة ولالمساؤ والمدير المباشار المسائول هايقدر ولظروف الموظفون يعطى -

 قااهرة  ظروف لأي الموظف تعرض إذا خريا يوماا   15 تماديادهاا ويجوز يوماا   15 لمادة

 . للموظف لالمسؤو المدير ايقدره

 اقصى  بحد  هإجازت مع راتب بدون إجازة(  ستخدمالم)  العامل يعطى:  العمال بخصوص -

 . الخدمة سنوات ضمن تحتسب لا للتمديد قابلة  ير يوما   15

 خدمته  مدة طيلة متصلة واحدة سنة عن تزيد لا لمدة راتب بدون أجازه  الموظف من  يجوز -
 يفوضه  من أو العام المدير موافقة بعد وذلك الاجازة هذه تبرر مقبولة  اسبابا   ابدى إذا

 5 الخيرية تنمية  جمعية في له عم على ضىم قد الموظف  يكون أن شريطة  لاعتمادها

 . متصلة سنوات

 ضوابط عامة : 

 وأخاذ من اا بكال الخااص النموذج تعبئاة الماذكورة الاجاازات لأخاذ يشاااااتر  .1

  . الاجازة بدء قبل عهيه الموافقات

 من ويسااتثنى الاجازات أنواع لجميع عودة إقرار نموذج بتعبئة الموظف يقوم .2
 عمهاه رأس عهى في اا الموظف يتواجاد التي المجزأة السااااانوياة الإجاازة ذلاك

 .ال ارئة الاجازة وكذلك
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 (انتهاء الخدمة) سادسةمادة 

 :الاتية الأسبا  احد عهى بناء الخيرية تنميةجمعيةً في الموظف خدمة تنت ي

 خلل لأقرانه تصرف ميزات بأية التمتع له يحق لا استقالته الموظفً قدمً إذا .1
 مكافأة ذلكً من ويستثنى رجعي بأثر كانت ولو حتى استقالتهً تقديم فترة

 .المالي ال دف تحقيقً ومكافأة الممتازة الاعمال

 المباشر ولهلمس  خ يا ً كتابا ً يقدمً العملً من بالاستقالة الموظف ري  إذا .2
 الإنذار فترة بدء قبل ش ر خلل في ا البت ويتم استقالته ريختا يحدد

 قرار ويصدر ش ور، بثلثة والمحددة العملً عقد في عهي ا المنصوص

 .العام المدير عنً الاستقالة

 بلغإ متوي جديدهت يتم ملما( جرأ مقابل عمل) المدة المحدد العملً عقد انت اء .3

 .فيه عهي ا المتفق بالمدة العقد انت اءً قبلً الموظف

 الموظف ريبة عهى بناءً  وأ العملً ج ة ريبة عهى بناءً  العمل عقدً إن اء .4

 بينً الموقع العقد لبنودً تبعا ً ذلك ويكون( العقد مدةً انت اء قبل وذلك)

 مجهس رئيسً من القرار ويصدر ، الإنذار فترة راعىت ً نأ عهى ال رفين

 .الادارة

 هىع وبناءً  والجزاءات المخالفات ةئحًلل وفقا ً لهموظف التأديبي الفصل .5

 . العام المدير وقرار التحقيق لجنة توصية

 .وظيفته م ام أداء عن الموظف يمنع الذيً الدائم العجز .6

 .الوفاة .7
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 (الانتقالماده سابعة ) 

 بين الانتقاال كاان ذاإ ينيالمعن المادراء اعتمااد تمي الموظفين حادأ نقال حاالاه في .1
 بموافقاه تمي الإدارة داخال النقال كاان ذاإ مااأ العاام المادير وبموافقاة إدارتين

 . العام المدير من قرار ويصدر المعنيين المسئولين

 تنمياةجمعياةً  داخال أخرى إدارة إلى الإشااااارافياة الوظاائف حادأ قالن حاالاه في .2
 المسامى بنفس يبقي بال يكل مناسا  وظيفي مسامى وجود عدم مع ، الخيرية
 نتيجة له يصااارف الذي سااايارة بدل عدا الساااابقة والمخصاااصاااات الوظيفي
  مهااستخد

 دونً الي ا المنقول الج ة لديً الشايرة الوظيفةً كانت إذا العمل فيً الخاصة سيارته

 . المعتمدً كلله ي  بقا ً جديده وظيفه ثااستحد

 ت(االجزاء اا المخالفات اا الواجبات مادة ثامنة )
 أولا : الواجبات 

 وواجباات بم اام باالقياام الالتزام الوظاائف باأحاد الموظف ينيتع عهى يترتا  .1
 والوثائق المسااااتندات كافه ساااارارأو ممتهكات عهى والمحافظة ةكامه وظيفته

 ورد بما والالتزام العمل  ريق عن عمهه ليإ تصااال التي وأ بالعمل الخاصاااة

 .الخيري العمل في العامهين ميثاق في

 : ييه بما يهتزم أن الموظف عهى .2

 . المقررة العمل مواعيد على افظةالمح -

  . المعنية الجهات من ةالصادر نظمةوالأ والقرارات التعليمات تنفيذ -

 . العمل في وزملائه ئهرؤسا احترام -

 . المؤسسة سمعة على المحافظة -

 . المؤسسة هدافأ لتحقيق زملائه مع التعاون -

ً. واللوائ  الأنظمة تطبيق في مخالفه أو تجاوز أو تقصير أي عن الإبلاغ -
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 ثانيا المخالفات 

 الجمعيةً خارج أخر عملً أيً مزاولة كامل دوام يعمل الذي لهموظفً يجوز لا .1
 مسبقً كتابيً إذنً عهى الحصول دون أجر بدون أو بأجر سواءً  مههع جان  إلى

 . العام المدير من

 أخرى، ج ات مع تع دات وأ اتفاقيات أو عقود بإبرام يقوم لا أن الموظفً عهى .2

 . مباشرة يير أوً مباشرة ب ريقة سواءً   افي شخصيةً مصهحة له تكون

 : الحصر لا البيان سبيل عهى التالية الأمور الموظف عهى يحظر .3

 . الخيرية الجمعية لدى الخيرية بالأموال والمساس التصرف  سوء وأ التفريط -

 . مسبق إذن دون المقررة الدوام  مواعيد عن التأخر -

 .مسبق اذن دون الدوام أوقات خلال العمل مقر م ادره -

 .  مقبول عذر دون أو مسبق إذن دون العمل عن الت يب -

 . السنوية الإجازة تااجراء استكمال دون سنوية جازةبإ القيام -

 . مسبقة موافقه على الحصول دون السنوية الإجازة في التأخر -

 ساعات أثناء العمل بمقر الإنترنت ومواقع المختلفة والمجلات الصحف مطالعة -

 .بذلك لهم المسموح  ير الدوام

 .على الحصول دون شخصيه لأ راض افقوالمر الأدوات استعمال -

 .  بالعمل والمتعلقة المباشر ولالمسؤ وتعليمات أوامر رفض -

 .  مقبول  ير إذنه دون المباشر ولالمسؤ تجاوز -

  . خرينللآ إفشاؤه يجوز لا مما العمل سرارأ شاءإف -

 . المختصة الجهات تصدرها التي التعاميم أو بالتعليمات الالتزام عدم -

  . عمله نطا   في ستيل سجلات و أ مستندات على الاطلاع -
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 صورة بأي التلفظ وأ بالأيدي بالتشابك سواء   الرؤساء وأ الزملاء مع التشاجر -

 . الصور من

 مخالفة فإن الحصرً لًا المثال سبيل عهى ثالثا ً البند في ورد ما جان  الى .4
 والأعرافً والقوانين لهنظم مخالفة كذلك اللئحة، هذه بمواد ورد لما الموظف
 المساءلةً تحت لهوقوع رضهًيع ذلك نفإ الكويت دوله يفً عهي ا المتفق العامة

 . القانونية

 ثالثاً : الجزاءات 

 تصدرهاً التيً والتوجي ات والهوائحً والسياساتً لهنظمً الموظف مخالفة عندً -

 المنصوصً المخالفات أوً الوظيفية بالواجبات يتعهقً فيما وخاصة الاختصاص ج ات
 يوقعً ذلكً فإن الأههيً، العملً لقانونً مخالفهً تعتبر التي أوً اللئحةً هذهً فيً عهي ا

 . المناسبة العقوبات بشأنه وتتخذ التأديبية، المسئولية  ائهة تحت الموظف

 6) رقم القانون حكاملأ وفقا ً المخالف الموظف عهى تقع التي العقوبات تتدرج -

 ونًالش  وزاره عن الصادر الأههي بالق اعً العمل قانون منً( م2010 لسنة–

 . الكويت بدوله والعملً الاجتماعية

 ً  توقيع الجزاءات تإجراءا: رابعا

 تشكيه ا يتم والتي التحقيق لجنة قبل من المخالفة في المبدئي التحقيق يتم

 من  ه  عهى بناءً  والإدارية الماليةً الشئون ومدير العام المدير نائ  من

 المدير إلى المناس  والجزاء بالمخالفة توصية وترفع المعنية الإدارةً مدير

 التي لعقوبةا أو الفصل عقوبةً عداً ما المناسبة بالعقوبة قرار لإصدار العام

 اتخاذ الموظفين شئون مراقبة وتتولىً القضائية، لهج ات التحويل تستدعي

 . اللزمة الإجراءات

 ة نهاية الخدمة( ) مكافأ مادة تاسعة
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 عن شااا ر نصاااف رات  أقصاااى بحد الخدمة ن اية مكافأة لهموظف يحتسااا  .1
 سنوات الخمس تهي التي لهسنوات كامل ش ر ورات  الأولى، الخمس السنوات

 عمهه من سااااانوات 5 بمرور إلا كافأةالم هذه لهموظف تصااااارف ولا الأولى،

 لهمادة  بقا ً وذلك ونصاف، سانة أجر عن مجموع ا في المكافأة تزيد لا بحيث

  من – 51 –

 من ويحرم الأههي، بالق اع العمل شاأن في 2010 لسانة -6 – رقم العمل قانون

 من -53- المادة في كما ساااانوات ثلث قبل العمل ترك من الخدمة ن اية مكافأة

 . إليه المشار العمل قانون

 شا روالأ السانه كساور عن الخدمة ن اية مكافأة يساتحق الذي الموظف يمنح .2

  . الخدمة في من ا قضاه ما بنسبة

 بدل عدا ما بمشاتملته الموظف يتقاضااه رات  خرا عهى الخدمة ن اية تصارف .3

 . وال اتف السيارة

 ن اية مكافأة عن ا الموظف يساااتحق التي الخدمة مدة ضااامن من تحسااا  لا .4

 .عنه الانق اع أو العمل عن والتوقف رات  بدون الإجازات مدد الخدمة

 يمنح الرسامي الدوام سااعات ثناءأ العمل صاابةإ بساب  الكهي العجز حاله في .5
 وتنت ي الكامل عجزه ثبوت تاريخ من اشااا ر ساااتة عن كامل ً راتبا ً الموظف

 .الخدمة ن اية ةمكافأ من ةالمد هذه وتحس  خدماته

 شاااا ورً ثلثة رات  يعول م الذين أساااارته أفراد يمنح الموظف وفاة حالة في .6

 . الأخرى مستحقاته عهى علوة
 متفق هو لما وفقا خاصاة عقود مع م المبرم لهموظفين الخدمة ن اية تساتحق .7

 في إلي ا المشاار العرضاية للأعمال الموقتة العقود ماعدا العقود هذه في عهيه

 . اللئحة هذه من -3- رقم المادة من ثالثا ً الفقرة
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 ديبيالتأ بالفصااااال خدماته تن ى الذي الموظف الخدمة ن اية أةمكاف من يحرم .8

 الق ااع في العمال قاانون من -41 - الماادة من -1 – الفقرة لأحكاام وفقاا ً

 . الأههي

 مادة عاشرة )أحكام عامة( 

 الخيرياة تنمياةًًجمعياة بين يبرم الاذي لهعقاد متمماا ً جزءا ً اللئحاة هاذه بنود ت عاد .1

 . والموظف

 هو الكويت لدولة له الإيضاااحية والمذكرة الأههي الق اع في العمل قانون ي عد .2

 . اللئحة هذه بنود ضمن تناوله يتم ما كل في المرجع

 عن المساائولون هم المختصااة الإدارية والوحدات الإشاارافيون الإدارات مدراء .3

 .اللئحة هذه وبنود أحكام ت بيق

الل  تم بحمد   


