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B.  
الأولى المادة  

تحكم وحدة   
 

المشمولون  أ.   
متتالیة أشھر )4( أربعة من لأكثر خدمة أي یؤدون الذین المؤھلین غیر والبدلاء مؤھلین، غیر الاختیاریین الموظفین جمیع  . 

 
 :المستبعدون 

المعلوماتیة؛ والخدمات الإداریة، الخدمات البشریة، الموارد العام، بالمدیر الخاصة السكرتاریة  المجتمعي؛ التعلیم ببو  الجدید؛ السائق    
التغذیة؛ لخدمات المالي السكرتیر  الإصلاحیات؛ سكرتیر  وادي؛ في ومساعده العمال رئیس  التغذیة؛ خدمات مدیرو  المشرفون؛   

من 4 القسم بموجب المسیطرین الموظفین جمیع  المنطقة؛ محاسبة مكتب في والمحاسبة الحالي  التغذیة؛ خدمات مشتریات سكرتیر  
المستبعدة بالمناصب جمیعھم البدلاء وجمیع  القانون؛ . 

 
والملحق المواد ضباط بأحكامھ، مشمولین غیر وھم البدلاء، یشمل لا الاتفاق، ھذا في مستخدم ھو كما "الموظف"، مصطلح   

I، II، IV، VIII D، E، VIII، X،. 
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الثانیة المادة  
الظلم إجراءات   

 
الھدف  .أ   

وعدالة. بسرعة التوافق ھذا لضمانة بالانتھاكات المتعلقة والنزاعات الموظفین لتسویق للطرفین مقبولة طریقة توفیر ھو المیزة ھذه من    
ملزمة ستكون مرحلة أي في الرسمیة غیر التسویقات  الابتدائیة. مراحلھا في أو رسمي، غیر بشكل التظلمات جمیع حل محاولة سیتم  

أخرى تعاقب إجراءات أي في سابقة تعُتبر لن لكنھا خاص، بشكل المعنیة للأطراف . 
 

التظلم تعریف  ب.   
 " التوافق ھذا بنود من بند لسبب خاطئ تطبیق أو تفسیر وجود سوء من مطالبة ھو التظلم" . 

 
الزمنیة المھلة  ج.   

الجزئیة المراحل كل في المذكورة أیام عدة تذكر أن یجب  الجمعة). إلى الاثنین (من الدراسة بأیام تحُسب ھنا المذكورة الأوقات جمیع   
الھامة المھام ضمن یدُخل أو یقُدم لم تظلم أي في النظر العمل صاحب یتطلب لا  العملیة. لتسریع المبذولة الجھود وكل . 

 
لذلك  د.   

المدارس منطقة موظفي جمعیة علیھ توافق أو اختیاره، حسب أو بنفسھ، الظلم مراحل جمیع في مؤجلاً یكون أن المتظلم شخصیاً فقط   
عن التظلم تقدیم في وحقھا مھتم، كطرف المراحل جمیع في والتواجد قبل من ممثلاً المشارك یكون لا عندما  العامة. موین دي ویست  

الموظف لشكوى قرار أي . 
 

الإجراءات ھذه حسب التظلم تطبیق في القانون مع متناسب شخص لكل  . 
 

صاحب وفشل لاحق، أي یمنع المحددة المھلة ضمن تظلم أي على القضاء في فشل) الاتجاه، إلى القضاء حالة في (أو الموظف فشل   
الاتفاق مع الزمنیة المھل تمدید یمكن ذلك، ومع  التالیة. المرحلة إلى بالانتقال للمتظلم المسموح المھل ضمن وضع الإصدار في العمل  

 .المشترك
 

الظلم مراحل  ھـ.   
 

الأولى المرحلة .1   
المشرف أو المدرسة مدیر مع الانتھاك، تاریخ من العمل تاریخ من یومًا )15( خمسة خلال یناقشوه أن ظلموا الذین الموظفین على   

رسمي غیر بشكل الأمر حل لمحاولة المباشر . 
 
 

الثانیة المرحلة .2   
الثانیة، المرحلة إلى قدمًا المضي في ویرغب قائمًا یزال لا الظلم أن الأولى المرحلة في الرسمیة غیر المناقشة بعد المشارك شعر إذا   

المشرف أو المدیر إلى الأولى المرحلة في الرسمي غیر المؤتمر تاریخ من عمل أیام )10( عشرة خلال مكتوباً الظلم تقدیم تم فقد  
الظلم استلام بعد عمل أیام )5( خمسة خلال الموظفین مع اجتماعًا یعقد أن المشرف أو المدیر على  المصنع. النموذج باستخدام المباشر  

نسخة مع للموظفین كتابیة نسخة بإرسال المشرف أو المدیر یقوم أن یجب الاجتماع، من عمل أیام )5( خمسة خلال  لمناقشتھ. المكتوب  
 .إلى

 
 

الثالثة المرحلة .3   
إلى المكتوب الظلم من نسخة تقدیم فعلیھ الثالثة، للمرحلة قدمًا المضي في وأرغب الثانیة المرحلة وضع عن راضیاً الموظف یكن لم إذا   

الظلم، تقدیم من عمل أیام )10( عشرة خلال  الثانیة. المرحلة وضع استلام من عمل أیام )5( خمسة خلال عنھ ینوب أو العام المدیر  
ینوب أو العام المدیر یصدر الاجتماع، من عمل أیام )5( خمسة خلال  الظلم. تقدیم في عنھ ینوب من أو العام والمدیر الموظف ساھم  
التعلیم ومجلس بنسخة محمي كتابي بشكل عنھ .. 

 
الرابع المستوى .4   
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طلب عمل یوم )30( ثلاثین خلال والجمعیة للموظف یجوز الثالث، المستوى في مُرضٍ بشكل الشكوى تحُل لم إذا    
أیام )10( عشرة خلال مُحكم على الاتفاق إلى الطرفان ویسعى كتابیاً. البشریة/المُعین الموارد مدیر إخطار مع التحكیم،  

عمل أیام )5( خمسة خلال منھما، لأيٍّ فیجوز مُحكم، على الطرفان یتفق لم وإذا الكتابي. الإخطار استلام تاریخ من عمل  
على مُحكمین، )5( بخمسة قائمة ترشیح العمومیین الموظفین علاقات مجلس من یطلب أن المذكور، الاجتماع تاریخ من  

كمُحكم المتبقي المُدرج الشخص ویعُیَّن منھم. )2( اسمین طرف كل یشطب أن . 
 
موافقة دون التحكیم إلى مظلمة أي استئناف یجوز لا    WDMESP. 
 
على حصرًا قراره یستند أن ویجب الاتفاقیة. أحكام انتقاص أو إضافة أو تغییر أو تعدیل لھ یجوز لا أنھ المُحكّم یرى    

الشھادات تقدیم انتھاء تاریخ من عمل یوم )30( ثلاثین خلال القرار إصدار منھ ویطُلب الاتفاقیة. لمعنى تفسیره  
للطرفین وملزمًا نھائیاً المُحكّم قرار ویكون والمرافعات. . 

 
العام نھایة شكوى .5   
العام نھایة بحلول ھذه الشكوى إجراءات في الخطوات جمیع خلال من معالجتھ یمكن لا وقت في شكوى تقدیم حالة في    

أو للمشتكي إصلاحھ یمكن لا ضرر إلى ذلك یؤدي فقد التالي الدراسي العام بدایة حتى حل دون تركت وإذا الدراسي،  
یمكن بحیث المتبادل بالاتفاق ھنا علیھا المنصوص الزمنیة الحدود تقلیص فسیتم المدرسة، منطقة أو المعني الطرف  

ذلك بعد أقصى كحد عمل یوم )30( ثلاثین غضون في أو الدراسي العام نھایة قبل الشكوى إجراءات استنفاد . 
 

العامة الأحكام .6  
a. الوقائع نفس وجود بسبب الموظفین من فئة أو مجموعة على تؤثر تظلمات ھناك كانت إذا - الجماعي التظلم  

لـ یجوز والقضایا،  WDMESP معالجة وستبدأ مباشرةً، عنھ ینوب من أو المشرف إلى كتابیاً التظلمات ھذه تقدیم  
لـ ویجوز الثالث. المستوى في التظلمات ھذه  WDMESP إجراءات خطوات جمیع خلال من التظلمات ھذه معالجة  

 .التظلمات
 

تشمل وسوف خاص بشكل الإجراء ھذا بموجب والجلسات الاجتماعات جمیع إجراء سیتم - والجلسات الاجتماعات ب.    
المختارین أو المعینین وممثلیھم المعنیة والأطراف الشھود فقط . 

أو مبنى، مدیر أي مكتب في منھا نسخ تتوفر الملحق. في موضح ھو كما التظلمات نماذج ستكون - التظلمات نماذج ج.    
ممثلي لدى أو البشریة، الموارد مكتب  WDMESP. 

 
d. و العمل صاحب یتحمل - التحكیم تكالیف  WDMESP المحكم خدمة تكالیف بالتساوي . 

الثالثة المادة  
 الأقدمیة

 
A. تعریف 

لھ عمل یوم أول ھو التعیین یوم تعیینھ. یوم منذ جزئي أو كامل بدوام الموظف خدمة مدة تعني الأقدمیة . 
 
 إجراءات ب.
 

تصنیفات موضحًا المخصصة، الإعلانات لوحات على أقدمیة قائمة العمل صاحب ینشر مارس، في ثم أكتوبر، في النشر: .1  
إلى الأقدمیة قائمة من نسخة ترُسل موظف. لكل المستمرة الخدمة ومدة الوظائف  WDMESP نشرھا عند . 

 
تخفیض أو التقاعد، أو الفصل، أو الطوعیة، الاستقالة طریق عن الموظف أقدمیة سجل كسر سیتم الخدمة: في الانقطاعات .2  

 .القوة
  

a. تسریح یحدث لم لو كما الأقدمیة فستستمر شھرًا، )18( عشر ثمانیة خلال العمل إلى المفصول الموظف عاد إذا . 
 

b. شھرًا )18( عشر ثمانیة العمل عن المستمر التوقف فترة تجاوزت إذا الأقدمیة حقوق مصادرة سیتم .  
c. برنامج في المُمَثَّل الوظیفي تصنیفھ جزئي أو كامل بدوام دائم موظف ترك حال في  WDMESP، أما أقدمیتھ. تجُمَّد  

سابقاً یشغلھ كان الذي الأقدمیة مستوى من أقدمیتھ فتستمر السابق، الوظیفي تصنیفھ إلى عودتھ حال في . 
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في مستقیلاً. وجیھ لسبب المختص المشرف إخطار دون متتالیة أیام )3( ثلاثة لمدة العمل عن یتغیب الذي الموظف یعُتبر .3  

عنھ ینوب من أو البشریة/المندوب الموارد مدیر إخطار للموظف یجوز المختص، المشرف إلى الوصول تعذر حال . 
 

المباني ولیس الوظائف تصنیفات ضمن الأقدمیة تطبیق سیتم .4 . 
 

أدناه المدرجة الوظائف ضمنتصنیفات تعمل سوف الأقدمیة .5 : 
 

تدریس مساعد أ. المدرسة قبل ما ح.مساعد    

الخاص التعلیم مساعد   أنا.    الوصي ب.  

المستودع ج.   صیانة ج.  

مشرف ساعة الظھر  ك.    السكرتیر د.  

التغذیة ل.مساعد    مواصلات و.  

إعلامي مساعد ف. التغذیة الصناعي،تغَذِیةَعائم،موظف   التغذیة قمر م.     
الدراسة قاعة مشرف ز. المطبخ رصاص ن.    

 
الرابع شرط  
المراقبة فترة  

 
A. یدُرج الاختبار، فترة انتھاء بعد لھ. عمل یوم أول من اعتبارًا عمل یوم )90( تسعون مدتھا اختبار لفترة الجدید الموظف یخضع  

للموظف عمل یوم أول التعیین بیوم ویقُصد تعیینھ. یوم من اعتبارًا أقدمیتھ وتحُدد الأقدمیة، قائمة في اسمھ . 
 
B. تسریحھ أو الاختبار تحت الموظف تأدیب للمنطقة ویجوز المنطقة، لتقدیر وفقاً الموظف خدمة إنھاء یجوز الاختبار، فترة خلال  

التظلم إجراءات لمراجعة الإجراء ھذا یخضع ولا سبب، لأي العمل عن تعلیقھ أو . 
المتراكمة الإجازات عن یعُوّض ذلك، ومع أقدمیة. حقوق بأي الاختبار تحت الموظف یتمتع لا ج.  (XII) الرسمیة والعطلات  

(XVI). 
 

الخامس شرط  
الوظیفة تصنیف تغییر  

 
یخضع الوضع ھذا فإن بانتظام، إلیھ الموكلة واجباتھ عن كبیر بشكل مختلفة بطریقة متكرر بشكل الموظف استخدام تم إذا أ.  

التظلم لإجراءات . 
 

الأیام تلك عن رجعي بأثر دفعھا متواصلة،ھمسیتم أیام )5( خمسة من لأكثر الوظیفة خارجھمُتصنیف موظف تعیین یتم عندما ب.  
الأجر من أعلى بمعدل . 

 
C. لم ما لشغلھا، الطلبات تلقي وسیتم شاغرة، كوظائف مؤقتة بمھام شغلھا تم التي والمناصب الشاغرة الوظائف جمیع نشر سیتم  

غیاب إجازة أو إجازة بسبب الشاغر یكن . 
 
أي على الموظفون یحصل ولن المھمة. ھذه بدء عند بحالتھ الموظف ویبُلغّ تجریبي. تدریبي تصنیف إلى الموظفین ترقیة یجوز د.  

عمل یوم )15( عشر خمسة تتجاوز أن یجوز لا والتي التدریب، فترة خلال راتبھ في تعدیل . 
 
المھام تعدیل ویمكن المنطقة. تحدده لما وفقاً بناء، مھمة على الحاصلین النظافة لموظفي المبنى من محددة منطقة تخصیص سیتم و.  

الحاجة حسب . 
 

السادسة المادة  
الخدمة أثناء التدریب  

 
الخدمة سنة أثناء مختلفین لموظفین المنطقة تقدمھ الذي التدریب أنھ على الخدمة أثناء التدریب تعریف یتم أ. . 
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المعتاد راتبھ معدل من أقل بمبلغ عمل ورشة أو خدمة أي حضور موظف أي من یطُلب لن ب. . 
 
 
 
 
 
 
 

 
السابعة المادة  

 أوراق
 

الشخصي المرض أ.   
   

عملھم ساعات عدد جزئي بدوام الموظفون وسیجُمع مرضیاً. یومًا )15( عشر خمسة على الموظفین جمیع سیحصل .1  
وأربعین خمس إجمالي على یومیاً ساعات لثلاث یعملون الذین الموظفون سیحصل المثال، سبیل على بانتظام. لھم المقررة  

عملھم ساعات تتجاوز لا بزیادات المرضیة إجازاتھم ساعات على حصولھم سیقُید ذلك، مع مرضیة؛ إجازة ساعة )45(  
یومیاً المقررة . 

 
العام رصید مع متناسب بشكل العام بدایة بعد تعیینھم تم الذین الموظفین جمیع إجازة أیام احتساب سیتم  . 
 
وسیتم خدمتھم. انتھاء عند نسبي بشكل الاختبار فترة انتھاء قبل العمل عن ینفصلون الذین الموظفین إجازات احتساب سیتم   

للموظف راتب آخر من والمستخدمة المكتسبة غیر العمل ساعات خصم . 
 
من متتالیة سنوات مدار على المتراكمة الأیام تكون أن بشرط التالي الأقصى الحد إلى المرضیة الإجازات تجمیع یجوز .2   

 :الخدمة
 
یومًا )135( وثلاثین وخمسة مائة إلى یصل ما تجمیع شھرًا 12و 11 بین أعمارھم تتراوح الذین للموظفین یجوز أ.     

أقصى كحد . 
   
أقصى كحد یومًا )125( وعشرین وخمسة مائة إلى یصل ما تجمیع أشھر 10-9 لمدة یعملون الذین للموظفین یجوز ب.    . 
 
استحقھ مما أكثر مرضیة أیام على الحصول موظف لأي یحق لا  .3  . 
 
الاعتیادیة. واجباتھ أداء من الموظف تمنع التي الإصابة أو الشخصي المرض حالات في المرضیة الإجازة استخدام یجوز   .4   

على قدرتھ عدم یثُبت للموظف المعالج الطبیب من بیان طلب للمنطقة یجوز المرضیة، الإجازة من متتالیة أیام ثلاثة بعد  
ھ  العمل. إلى لعودتھ المتوقع التاریخ تحدید مع المرضیة، الإجازة فترة خلال العمل ماھیة حول تثُار قد التي الأسئلة توُجَّ  

ویجوز عنھ. ینوب من أو البشریة الموارد مدیر إلى ثم للموظف، المباشر المشرف إلى أولاً المُعتمَدة المرضیة الإجازة  
الحضور لتحسین كخطة أو الإجازة، استخدام إساءة في الاشتباه حال في طبي تقریر طلب للإدارة . 

 
كامل بدوام وظیفة إلى نقلھم یتم الذین المنتظمین جزئي بدوام للموظفین المتراكمة المرضیة إجازاتھم رصید معادلة سیتم  .5   

جدید منصب معادلة بالساعة . 
 
تصحیحیة جراحة (مثل: عمل أیام )5( خمسة من لأكثر الغیاب تستدعي قد صحیة بحالة یبُلغّون الذین الموظفین على .6   

الترتیبات لاتخاذ وذلك ممكن، وقت أقرب في المباشر مشرفھم إبلاغ ضروري)، طبي علاج أو حمل، أو مُجدولة،  
العمل، في الموظف استمرار على توُافق الطبیب من إفادة تقدیم منھم یطُلب قد مؤھل. بدیل إلى المسؤولیات لنقل اللازمة  

العودة على البدنیة قدرتھ یثُبت طبي دلیل تقدیم الموظف على یجب العمل، إلى عودتھ عند إجازتھ. تاریخ وتحُدد . 
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شخصي یوم ب.  
 
المالیة السنة إلى بترحیلھ ویسُمح الیوم، ھذا على المشرف موافقة یجب واحد. شخصي عمل یوم أجر الموظفین لجمیع یدُفع   

واحدة مالیة سنة أي في عمل أیام )5( بخمسة للموظفین الشخصیة العمل أیام لعدد الأقصى الحد یحُدد التالیة. . 
 
ویجوز شخصي. بیوم مرضیاً یومًا )12( عشر اثني استبدال المرض أیام من الأقصى الحد لدیھم تراكم الذین للموظفین یجوز   

سنویاً واحدة مرة بذلك القیام . 
 

أجر بدون ج.إجازة  
 

المختص المشرف قبل من أقل أو )2( یومین لمدة إجازة منح الأجریجوز مدفوع لغیر طلبات .1 .  
 

 2. منح یجوز كما البشریة. الموارد مدیر بموافقة سنویاً الأجر مدفوعة غیر الإجازة من إضافي یوم طلبات على الموافقة یجوز  
استثنائیة ظروف وجود حال في إضافیة أیام .. 

 
أجر بدون باستخدامھاإجازة للموظف السماح قبل بھا المعمول الأجر المدفوعة الإجازات جمیع استنفاد یجب .3 .  
 

الوالدین وإجازة والطوارئ، العائلي، والمرض الحزن، د.  
 

أو السابق، الوصي أو والدتھ، أو والده، أو ابنتھ/صھره، أو طفلھ، أو المھم، شریكھ أو الموظف زوج وفاة حالة في .1  
یمُنح المھم، الموظف/شریكھ لزوج مماثلین أقارب أو وصیھ، أو جده، أو حفیده، أو أخیھ/صھره، أو زوجتھ، أختھ/أخت  
لحضور حادثة، لكل أیام )5( خمسة یتجاوز لا بأجر العمل عن بالتغیب عنھ، ینوب من أو المشرف، من إذناً الموظف  

الفرد وفاة عن مباشرة ینشأ غرض ولأي الجنازة . 
 

یتم المھم، شریكھ أو الموظف لزوج مماثلین أقارب أو الموظف أخ ابنة أو أخ ابن أو أخ ابنة أو عم أو عمة وفاة حالة في  
لحضور حادثة لكل )2( یومین یتجاوز لا بأجر العمل عن للتغیب عنھ ینوب من أو المشرف قبل من إذناً الموظف منح  

الفرد وفاة عن مباشرة ینشأ آخر غرض ولأي الجنازة . 
 

أو القائمة، في مدرجین غیر أقارب جنازة لحضور الأجر مدفوع السنة في یوم )1( بـ للموظف یسُمح ذلك، إلى بالإضافة  
مقرب صدیق جنازة . 

 
في مذكور ھو كما الموظف أسرة أفراد أحد مرض أو العائلیة الطوارئ حالة في .2   C-1 ،بالتغیب إذناً الموظف یمُنح أعلاه  

أیام منح عنھ ینوب من أو للمشرف السنة.یحق في أیام )7( سبعة تتجاوز لا التي الأیام لعدد مشرفھ قبل من العمل عن  
للعائلة الأجر مدفوعة مرضیة إجازة من إضافیة . 

 
عن للتغیب عنھ ینوب من أو المشرف قبل من إذناً آخر مھم شخص أي أو الزوج أو الطفل التبنییمُنح الولادةأو وقت في .3   

إجازة رصید على (الأیام) الیوم احتساب سیتم أیام. )7( تتجاوزسبعة لا ضروریة تكون قد التي الأیام لعدد بأجر العمل  
(أ السابعة المادة في والمحددة المتراكمة المرضیة الموظف ). 

 
الجمعیة إجازة و.  
  
جمعیة لممثلي یسُمح لن   WDMESP سنویاً، الأجر مدفوعة ساعة )96( وتسعین ست من لأكثر الجمعیة أعمال بحضور  

دقیقة )15( عشرة خمس مدتھا بزیادات الجمعیة إجازة أخذ ویمكن المنطقة. ضد كشاھد الحضور باستثناء . 
 
القانونیة والإجازة المحلفین ھیئة ف.  
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أداء مقابل كاملاً أجرًا منحھم مع عنھ ینوب من أو المشرف من بقرار المحلفین ھیئة في العمل من الموظفین إعفاء یتم .1  
تدفعھ الذي السفر بدل منھ مطروحًا الواجبات، ھذه مقابل المحكمة تدفعھ أجر أي خصم بشرط المحلفین ھیئة في واجبھم  

المجلس یدفعھا التي الأجور من المحكمة، . 
 

المنطقة ھذه تكون إجراء أي باستثناء استدعاء، أو إداري أو قضائي إجراء أي في حضورھم المطلوب الموظفون یمُنح .2  
إجازة من الاستفادة فیمُكنھ الموظف، یسُتدعَ لم إذا القانونیة. بالمسؤولیات للوفاء اللازم بالقدر فقط مؤقتاً إفراجًا فیھ، طرفاً  

راتب بدون إجازة أو اختیاریة عطلة أو . 
 
العسكریة الخدمة ج.  
ایوا ولایة قانون في محدد ھو كما  . 
 
القدامى المحاربین یوم إجازة ح.  
القسم متطلبات لجمیع الامتثال بعد أیوا، ولایة قانون من 35.1 القسم في محدد ھو كما القدامى، المحاربین جمیع منح سیتم   

91A.5A القدامى المحاربین یوم بمناسبة واحد یوم لمدة الأجر مدفوعة إجازة أیوا، ولایة قانون من . 
 
المظالم في التحكیم إجازة أنا.  
و/أو ممثلین )3( ثلاثة إلى یصل ما بحضور للجمعیة یسُمح العمل، ساعات خلال الشكاوى في التحكیم جدولة یتعین عندما   

أجر أي خصم دون المشتكي، ذلك في بما شھود، . 
 
مھنیة إجازة ج.  
 

الصلة ذات الاجتماعات من وغیرھا والمعاھد والمؤتمرات المھنیة العمل ورش حضور على الموافقة للمشرف یجوز .1   
إذا كامل أجر مقابل العمل وقت أثناء تقام والتي الموكلة بالمسؤولیات : 

 
نحو موجھ المھني الاجتماع أ.    
 
إلیھ الموكلة المھام في الموظف أداء مؤھلات تحسین (1)   . 

واحتیاجاتھا المنطقة مصالح خدمة (2)   . 
 
یقدمھا التي الخدمات استمراریة على الموظف، لھا یتعرض التي الأخرى الغیابات جانب إلى الغیاب، ھذا یؤثر ولا ب.    

 .الموظف
في وجدت. إن المتوقعة، المصاریف تشمل أن على الأقل، على عمل أیام )7( سبعة قبل المھنیة الإجازة طلبات تقدیم یجب .2   

الموظف علیھا حصل سابقة تعویضات وأي المتاح السفر مبلغ على بناءً التعویض مبلغ یحُدد المشرف، موافقة حال . 
 
خصیصًا مخصصة إجازة ك.  
 
أو ساعة )30( [ثلاثین كامل بدوام الدائمین للموظفین سنویاً الأجر مدفوعة الإجازة من )2( یومین إلى یصل ما منح سیتم .1   

الأعاصیر أو الحرائق أو الفیضانات مثل الطبیعیة الكوارث نتائج من یعانون الذین الأسبوع] في أكثر . 
 
والذین ساعة] )30( ثلاثین من [أقل منتظمین جزئي بدوام للموظفین بأجر سنویاً الإجازة من واحد )1( یوم منح سیتم .2   

الأعاصیر أو الحرائق أو الفیضانات مثل الطبیعیة الكوارث نتائج من یعانون . 
 
العمل، یوم خارج الالتزام بھذا الوفاء یمكن ولا عمل یوم في تقع دینیة عطلة مراعاة یقتضي دیني انتماء للموظف كان إذا .3   

الاحتفالات ھذه لمثل إجازة الموظف ھذا فیمُنح . 
 
في )1( واحدًا یومًا الإجازة ھذه استخدام إجمالي یتجاوز أن یجوز لا الأحوال جمیع وفي الأجر، مدفوعة الإجازة ھذه تكون    

الدراسي العام . 
 
الإجازة ھذه أخذ من الأقل على دراسیة أیام )10( عشرة قبل المشرف مع الترتیبات إجراء یجب   . 
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الثامنة المادة  

 أمان
 
والصحة السلامة لمعاییر والامتثال آمن عمل مكان على الحفاظ على المنطقة ستعمل أ. . 
 
مبنى كل في للاستخدام والمتاحة الكافیة الأولیة الإسعافات معدات المنطقة لدى سیكون ب. . 
 
المنطقة نفقة على آمنة بطریقة إلیھ الموكلة المھام لأداء الموظف یحتاجھا التي الخاصة والأجھزة والمعدات الملابس توفیر سیتم ج. . 
 

التاسعة المادة  
العمل سنة  

 
شھرًا عشر الاثني موظفو أ.  
العطلات جدول عملھم ویشمل یونیو. 30 إلى یولیو 1 من شھرًا )12( عشر اثني لمدة یعملون الذین للموظفین العمل سنة تكون   

العمل أیام خلال اجتماع أو عمل یوم أي ویكون المذكورة. المادة في علیھ المنصوص والإجازات . 
 
شھرًا عشر اثني من أقل لمدة موظف ب.  
الاجتماعات أو العمل أیام ذلك في بما التالیة، العمل أیام لعدد شھرًا )12( عشر اثني من أقل یعملون الذین الموظفون یوُظَّف   

د المذكورة. المادة في المذكورة الرسمیة والعطلات التالیة الموظفین مجموعات عمل بدء تواریخ البشریة الموارد إدارة تحُدِّ  
 .سنویاً

 
ومشرفو الدراسة، قاعات ومشرفو المدرسة، قبل ما ومرحلة الخاصة التربیة ومساعدو الوسائط، مركز مساعدو سیعمل .1   

إذا أدنى كحد إضافیین یومین إلى بالإضافة المدرسي، التقویم في المدرجة الدراسة أیام لعدد وفقاً المتخصصة القاعات  
الحاجة حسب أیامًا الخاصة التربیة مساعدو سیعمل الإدارة. برأي ذلك الحاجة اقتضت . 

 
والقیود للاحتیاجات وفقاً البشریة الموارد قبل من واعتمادھا الإدارة قبل من المبلغ ھذا عن تزید التي الأیام تحدید سیتم    

 .المیزانیة
 
المدرجة الرسمیة والعطلات الخدمة وأیام المؤتمرات وأیام الطلاب أیام جمیع ذلك في بما عمل یوم 205 - المبنى سكرتاریة .2   

المختص المشرف أو المدیر قبل من المتبقیة الأیام تحدید مع المذكورة، المادة في . 
 
لموظفي الرسمیة والعطلات العمل أیام إلى بالإضافة المدرسیة، الغداء وجبات تقدیم أیام عدد - التغذیة خدمات موظفو .3   

إضافیة أیام تحدید التغذیة خدمات لمدیر ویجوز المادة. ھذه في المذكورة التغذیة خدمات . 
 
الإدارة، تلك في خدمة أیام وأي المدرسي التقویم في الدراسة أیام عدد - المنتظمة الحافلات خطوط موظفو - النقل موظفو .4   

المذكورة المادة في المدرجة الرسمیة والعطلات . 
 
رسمیة وعطلات عمل أیام وأي الخاص التعلیم لطلاب المطلوبة الدراسة أیام عدد - الخاص التعلیم حافلات مسار موظفو    

المذكورة المادة في مدرجة . 
 
 
العاشرة المادة  

الإضافي والعمل العمل ساعات  
 
A. دقیقة )15( عشر خمسة مدتھا استراحة )2( فترتین أكثر أو متواصلة ساعات )7( سبع یعملون الذین الموظفین جمیع منح سیتم  

أجر بدون دقیقة )30( ثلاثین عن تقل لا غداء وفترة الأجر مدفوعة . 
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B. 1( واحدة استراحة متواصلة ساعات )7( سبع من أقل ولكن ساعات )4( أربع من أكثر یعملون الذین الموظفین جمیع منح سیتم(  
أجر بدون دقیقة )30( ثلاثون مدتھا غداء فترة و الأجر مدفوعة دقیقة )15( عشر خمسة مدتھا . 

 
C. ساعة لمدة فیعملون الظھر، خط على العاملون الحافلات سائقو أما ).2( ساعتان ھو المساعدین عمل لساعات الأدنى الحد  

ونصف (ساعة ونصف ). 
 
D. التغذیة موظفو  

 
متواصلة ساعات )6( ست من أقل ولكن متواصلة ساعات )4( أربع من أكثر یعملون الذین التغذیة موظفي جمیع منح سیتم .1  

دقیقة 15 لمدة الأجر مدفوعة استراحة . 
 

متواصلة ساعات )7( سبع من أقل ولكن أكثر أو متواصلة ساعات )6( ست یعملون الذین التغذیة موظفي جمیع منح سیتم .2  
دقیقة 30 لمدة الأجر مدفوعة غیر )1( واحدة غداء واستراحة دقیقة 15 لمدة الأجر مدفوعة )1( واحدة استراحة . 

 
15 لمدة الأجر مدفوعتي )2( راحة فترتي أكثر أو متواصلة ساعات )7( سبع یعملون الذین التغذیة موظفي جمیع منح سیتم .3  

دقیقة 30 لمدة الأجر مدفوعة غیر )1( واحدة غداء استراحة وفترة دقیقة . 
 
E. النقل موظفي  
 

عروض لتقدیم للسائقین المسارات ھذه عرض وسیتم المسارات، لإكمال اللازمة   الساعات لمتوسط تقدیرات إعداد سیتم .1  
یدُرج بحیث المسار، مدة ضمن واحتسابھ وتنظیفھا المركبات لتجھیز مخصص وقت تقدیر سیتم أقدمیتھم. على بناءً أسعار  

المُنجز العمل أجر ضمن الضروري العمل ھذا . 
 
المیدانیة الرحلات .2  

 
a. نصف غضون في تبدأ أن المقرر من والتي الجمعة)، إلى الإثنین (من النھاریة للرحلات للسائقین أجر دفع سیتم (½)  

مسار من ساعة (½) نصف غضون في تنتھي أو بانتظام المجدول الصباحي لمسارھم الفعلي الانتھاء وقت من ساعة  
1( ونصف ساعة عن تقل لا لمدة الفعلي المجدول المساء ½). 

 
b. أو بانتظام المجدول الصباحي مسارھم إكمال من ساعة (½) نصف من أكثر بعد تبدأ التي المیدانیة للرحلات السائقون  

عن تقل لا لمدة رسومھا دفع سیتم المنتظم المسائي مسارھم بدایة قبل ساعة (نصف) نصف من أكثر بعد تنتھي  
2( ساعتین ). 

 
c. أو الأحد، أو السبت أیام أو الیومي)، الظھر بعد ما مسار من الانتھاء (بعد المساء في للرحلات السائقین تعویض سیتم  

2( ساعتین عن تقل لا لمدة دورة، في المدرسة فیھا تكون لا التي الأیام ). 
 

d. العادي أجورھم بمعدل النشطة الرحلات سائقي أجور دفع سیتم . 
 
الوقت فوات بعد , متأخر ف.  
 

للموظف المباشر الساعي المعدل ½)1( ونصف الوقت بمعدل كامل بدوام الدائمین للموظفین الإضافي العمل أجر دفع سیتم .1   
الإجازة ووقت الاختیاریة والإجازات العطلات ذلك في بما الأسبوع في ساعة )40( أربعین من أكثر الموظف یعمل عندما  

السبت إلى الأحد من محسوبة الأجر، المدفوعة . 
 

على المشرفین من مسبقة موافقة على الحصول یجب وتوزیعھا. إضافیة عمل ساعات إلى الحاجة التعلیمیة المنطقة تقُرر .2  
جمیع بین بالتساوي الإضافیة العمل ساعات لتوزیع جھدھا قصارى وستبُذل المحددة. العمل ساعات خارج ینُجز عمل أي  

المھتمین الموظفین . 
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على الحصول لھم ویضمن العمل إلى یحضروا أن منتظمة غیر ساعات في للعمل استدعاؤھم یتم الذین الموظفین على یجب .3  
الأجر من )2( ساعتین عن یقل لا ما . 

 
في إجراؤھا یتم التي المبنى فحص عملیات مقابل الصیانة و/أو الحراسة لموظفي الأقل على )1( واحدة ساعة أجر دفع سیتم .4  

وھذا للموظف. العادي بالساعة الأجر معدل ½)1( ونصف الوقت بمعدل الرسمیة العطلات و/أو الأسبوع نھایة عطلات  
العادیة الإجازة أجر إلى بالإضافة . 

 
الساعات تغییر ج.  
 

قبل العمل مغادرة الموظف لھذا فیجوز المعتاد، الوصول وقت قبل الخدمة في یكون أن الموظف من المشرف طلب إذا .1   
الطوارئ حالات باستثناء المعتاد الانصراف وقت . 

 
إعفاء بموجبھا یتم ترتیبات الطوارئ، حالات باستثناء رفض، أو قبول خیار وللموظفین یطلبوا، أن للمسؤولین یجوز .2   

اللیل أو المساء في مكافئة لساعات العمل أجل من الظھر بعد أو الصباح وقت من الموظف . 
 

 الإلغاءات ح.
 

خیاران الدعم موظفي لدى سیكون متوقع، غیر إلغاء أو مبكر، خروج أو الطقس، بسبب تأخیر ھناك یكون عندما  
الضائع الوقت لتعویض : 

 
لضمان الشخصیة العمل ساعات استخدام للموظفین یمكن الشخصیة: العمل ساعات استخدام .1  

المدة الممنوحة الإجازة مقدار یتجاوز أن یمكن لا كاملاً. الراتب یبقى  
النموذجي العمل یوم تتجاوز أن یمكن ولا ضائعة، . 

تعویض للموظفین یجوز المشرف، بموافقة التعویض: وقت .2  
الضائع الوقت . 

 
 :الشروط
 

الوقت مثل الدفع فترة نفس في الضائع الوقت تعویض یجب أ.  
(أي الدفع فترة نفس في تعویضھ الممكن من یكن لم إذا فقُد.  

( الوقت تحدید یمكن ثم الدفع) فترة من الأخیر الیوم ھو الملغي الیوم  
ساعة 40 تجاوز یتم لم إذا فقط التالیة الدفع فترة حتى . 

 
أسبوعیاً ساعة 40 الموظفین عمل ساعات عدد یتجاوز أن یجوز لا ب. . 

 
بسبب فقدوھا التي الساعات لعدد إلا العمل للموظفین یجوز لا ج.  

العادیة عملھم ساعات تجاوز یستطیعون لا أنھم أي الإلغاءات.  
الدفع فترة . 

 
النموذجیة العمل لواجبات مماثلاً المنجز الإضافي العمل یكون أن یجب د.  

( في كمساعد تعمل كنت إذا المثال، سبیل على  SPED، بھا تقوم التي الإضافیة المھام فإن  
( الخاص بالتعلیم مرتبطاً الأداء یكون أن یجب ). 
 

الأعمال جمیع على المشرف من مسبقة موافقة على الحصول یجب ھـ. . 
 

معقول غیر بشكل الطلبات رفض یتم لن و. . 
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عشرة الحادیة المادة  
 العطلات

 
العطلة وقت في الأسبوع في أكثر أو ساعة )30( ثلاثین یعملون الذین للموظفین التالیة الإجازات دفع سیتم أ. . 
 

2025-2026 2026-2027 2027-2028 

2025 یولیو 4  
2025 سبتمبر 1  
2025 نوفمبر 27  
2025 نوفمبر 28  
2025 دیسمبر 24  
2025 دیسمبر 25  

2026 ینایر 1  
2026 ینایر 19  
2026 مایو 25  

2026 ،3یولیو  
2026 سبتمبر 7  
2026 نوفمبر 26  
2026 نوفمبر 27  
2026 دیسمبر 24  
2026 دیسمبر 25  

2027 ینایر 1  
2027 ینایر 18  
2027 مایو 31  

2027 ،5یولیو  
2027 سبتمبر 6  
2027 نوفمبر 25  
2027 نوفمبر 26  
2027 دیسمبر 23  
2027 دیسمبر 24  
2027 دیسمبر 31  
2028 ینایر 17  
2028 مایو 29  

 

 
الظروف تكون عندما الأجر مدفوعة إضافیة إجازات إعلان من العمل صاحب یمنع لا وھذا   .مذكرة  

 
 الأھلیة ب.
مجدول یوم آخر في عمل وإذا الیوم ذلك في یعمل أن المقرر من كان إذا الإجازة أجر على للحصول مؤھلاً الموظف سیكون   

یوم في بالعطلة الاحتفال تم مناسبة.إذا الأجر مدفوعة إجازة استخدموا یكنلقد لم ما التالي المجدول التالي والیوم الإجازة قبل  
إضافي إجازة یوم على یحصل فسوف إجازتھ، أثناء أو المقرر الموظف إجازة . 

 
الأجر مدفوعة إجازة د.  
عدد الزمني الجدول على بناءً بالساعة المعتاد لمعدلھم وفقاً العطلة یوم في عمل بأي یقومون لا الذین الموظفین أجور دفع سیتم   

بانتظام فیھا یعملون التي الساعات . 
 
العطلة في العمل و.  
أجر إلى بالإضافة ھذا العمل. ساعات جمیع عن عمل ساعة )1.5( نصف أجر لھ یدُفع رسمیة، عطلة في الموظف عمل إذا   

طوارئ حالة ھناك تكن لم ما طوعیة تكون الرسمیة العطلة في یؤُدى التي الأعمال جمیع العطلة. . 
 

عشرة الثانیة المادة  
 العطلات

والمخصصات الأھلیة أ.  
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شھرًا )12( عشر اثني لمدة للاختبار الخاضعین غیر للموظفین فقط الإجازات دفع یتم .1  . 
 
أخذ یجوز لا المالیة. السنة خلال العمل مدة على بناءً الإجازة أیام وتحُتسب یولیو، من الأول ھو الإجازة استحقاق تاریخ .2  

فعلیاً استحقاقھا بعد إلا الإجازة أیام استخدام للموظف یجوز ولا استحقاقھا. تاریخ قبل إجازة أیام . 
حسب ومنحھا الأخرى الوظائف تصنیفات لجمیع الأقسام وداخل الأمن لحراس المباني داخل الإجازات جداول إنشاء سیتم .3   

المختص المشرف من معتمدة الإجازات جداول جمیع والأقدمیة. الاستلام تاریخ الترتیب . 
 
المنطقة في التالیة الخدمة متطلبات على بناءً السنویة الإجازات تحدید سیتم .4  : 
 
الشھر في یوم نصف - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - واحدة سنة من أقل موظف    
عمل أیام 10 - - - - - - - - - - - سنوات خمس من أقل ولكن واحدة، سنة لمدة موظف    
عمل یوم 13 - - - - - - - - عشرة من أقل ولكن سنوات، خمس عن تقل لا لمدة موظف    
عمل یوم 17 - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - الأقل على سنوات عشر لمدة موظف    
عمل یوم 20 - - - - - - - - - - - - - - - - - - - عامًا عشر ثلاثة عن تقل لا لمدة موظف    

الإجازة أجر ب.  
المنتظمة رواتبھم صرف مواعید في إجازاتھم أجر على الموظفون وسیحصل الثابت. الموظف أجر معدل ھو المعدل سیكون  . 
 
الإجازة فترة ج.    
المالیة السنة نھایة قبل معینة مالیة سنة خلال المتراكمة الإجازة أیام استخدام ویجب للإجازة. محددة فترة طلب للموظفین یجوز   

موافقة ذلك ویتطلب یولیو. من الأول قبل التالیة المالیة السنة من الإجازة أیام باستخدام الموظف الظروف تلُزم وقد التالیة.  
المختص المشرف .  

 
الإجازة حقوق د.  
المستخدمة غیر الإجازة عن تعویضھ سیتم إجازتھ أخذ قبل استقالتھ أو تقاعده أو إقالتھ أو تسریحھ یتم متدرب غیر موظف أي   

الانفصال وقت في المتراكمة . 
 
التحویل حقوق و.  
وظائف إلى نقلھم یتم والذین شھرًا )12( عشر اثني عن خدمتھم مدة تقل الذین للموظفین المتراكمة العمل ساعات معادلة سیتم   

السنویة الإجازة معدل لتحدید شھرًا )12( عشر اثني لمدة الخدمة بمتطلبات شھرًا )12( عشر اثني مدتھا . 
 

عشرة الثالثة المادة  
 تعویض

 
د ج، ب، أ، للجداول وفقاً بالساعة الأجور على الموظفون سیحصل أ.  . 

  
B. العادي راتبھ بمعدل الدراسي العام خارج العادیة وظیفتھ فئة في طواعیة العمل یقبل الذي الموظف أجر دفع سیتم . 

 
C. المقابل الوظیفي للتصنیف (أ) الخطوة في مماثلة خبرة لدیھم لیس الذین الجدد الموظفین وضع سیتم . 

 
D. الأولیة التوظیف بخبرة الموظف سیحتفظ للأجور، جدید تصنیف على ویحصل بطلب یتقدم أو حالي موظف ینتقل عندما  

للأجور جدید تصنیف تلقي عند المنطقة في الخبرة إلى بالإضافة . 
 

الجدید التصنیف ضمن المطبقة الخبرة مراجعة فسیتم الوظائف، تصنیفات بین أو وظیفي تصنیف داخل حالي موظف انتقل إذا . 
 

الجدد الموظفین على رجعي بأثر ھذا یسري والمماثلة. المباشرة الخبرة من كاملة لسنوات رصید على الجدد الموظفون سیحصل  
د للجدول وفقاً ،2024 یولیو 1 بعد انضموا الذین . 

 
التسجیل رسوم عن الإنترنت عبر المعلم مساعد شھادة على للحصول یسعون الذین الخاص التعلیم مساعدي جمیع تعویض سیتم و.  

مرضٍ بشكل الدراسیة الدورات إكمال على دلیل تقدیم عند الشھادة إلى المؤدیة الدراسیة للدورات . 
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المباشر الإیداع طریق عن رواتبھم استلام المنطقة موظفي جمیع على یجب ف. . 
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عشرة الخامسة المادة  
الادخار بند  

 
تظل ولكن للتنفیذ، قابلة غیر الأحكام ھذه تصبح الاتفاقیة، ھذه مدة أثناء قانونیتھ عدم أو الاتفاقیة ھذه أحكام من حكم أي بطلان حالة في  

الاتفاقیة ھذه مدة طوال بالكامل المفعول ساریة الأخرى الأحكام جمیع . 
 

عشرة السادسة المادة  
 مدة

1 من اعتبارًا ساریة موینز دیس ویست في التعلیمي الدعم وموظفي موینز دیس ویست مجتمع مدرسة منطقة بین الاتفاقیة ھذه ستكون  
حتى سریانھ ویستمر2025 یولیو  

من لكل واحدة ومادة والمدة للأجور مفتوحة الاتفاقیة ستكون2028 یونیو 30  WDMCS و WDMESP عام كل . 
 
 

موین دي غرب مجتمع مدارس التعلیمیة موین دي ویست مؤسسة    
الدعم موظفو          
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 زائدة 
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موین دي غرب في التعلیمي الدعم موظفو  
الشكوى تقریر  

 
               # _____________ 

                           
        _____________ 

التقدیم تاریخ              
 
 مبنى      
 
الخدمة منطقة       النموذج توزیع    
 الجمعیة .1         
 الموظف .2         
المناسب المشرف .3           
عنھ ینوب من أو المشرف .4           
 

 
 
 

الثاني المستوى  
 
A. الانتھاك حدوث تاریخ            
  
المنتھك العقد قسم(أقسام) ب.           
 
الشكوى بیان ج.             

              

             

المطلوبة الإغاثة د.            

              

              

       

         
 تاریخ    إمضاء     
 
المباشر المشرف أو المدیر قبل من التصرف و.        

              

               

  
          

أو المدیر توقیع       تاریخ  
المباشر المشرف       

الثالث المستوى  
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              أ.
المتضرر الشخص توقیع   المشرف قبل من الاستلام تاریخ     
 
عنھ ینوب من أو المشرف قبل من التصرف ب.         

              

              

 
              

المشرف توقیع    تاریخ   
عنھ ینوب من أو       
 
 
 

 
 
 

الرابع المستوى  
 
               .أ
المتضرر الشخص توقیع    الجمعیة رئیس توقیع     
 
               .ب
المحكم إلى تقدیمھ تاریخ   المحكم قبل من الاستماع تاریخ      
 
المحكم وقرار تصرف ج.            

              

            

F. القرار تاریخ            
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The West Des Moines Community School District does not discriminate on the basis of race, color, national origin, sex, disability, religion, 
creed, age (for employment), marital status, sexual orientation, gender identity, genetic information, and socioeconomic status in its  
educational programs and its employment practices. There is a grievance procedure for processing complaints of discrimination. If you 
have questions or a grievance related to this policy, please contact the district’s Equal Opportunity Coordinator, Dr. Dau Jok, Executive  
Director of Culture and Access, 3550 Mills Civic Parkway, West Des Moines, IA 50265; Phone: 515-633-5040; Email jokd@wdmcs.org.  
(Adherence to bona fide occupational/educational qualifications will not be interpreted as discriminatory.)
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