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الفصــل الأول: الأحــكام العامــة: 
مادة )1/1( يقصد بالعبارات والألفاظ التالية أينما وردت في هذه اللائحة المعاني الموضحة أمام كل منها مالم 

يقتض السياق خلاف ذلك:

قطاع غير الربحي. 	  ة ال مي ن ت المركز: هو المركز الوطني ل
ة ترخيص )1018(.	  ي المؤسسة: يقصد بها مؤسسة الرشد الأهل
ة. 	  ي ة لمؤسسة الرشد الأهل بشري اللائحة: لائحة الموارد ال
ة.	  ي اء مؤسسة الرشد الأهل ن اء: مجلس أم ن مجلس الأم
اء. 	  ن قة عن مجلس الأم ث ب ن ة والم ي ة لمؤسسة الرشد الأهل ذي في ن ت ة ال لجن ة: ال ذي ي ف ن ت ة ال لجن ال
ة.	  ي فيذي لمؤسسة الرشد الأهل ن ت ر ال فيذي: المدي ن ت ر ال المدي
الموظفين في 	  بشؤون  الخاصة  يات  عمل ال ة  المسؤول عن كاف قسم  ال ة: هو  بشري ال ــوارد  الم

ع إدارة الخدمات المساندة حسب الهيكل المعتمد.  ب ت المؤسسة وي
ها، مقابل أجر، أيًا 	  ــا أو إشراف عمل لمصلحة المؤسسة وتحت إدارته الموظف: هو كل من ي

ه. ي ة التي تطلق عل ي ف وظي ة ال تسمي كانت ال
أو غير 	  ــوجــب عقد عمل مكتوب  بم ه  مقابل عمل لموظف  ل يعطى  ــا  م ــل  ــو ك ه الأجـــر: 

ه أحكام الفصل الأول من  ي ا نصت عل اً لم ق مكتوب، مهما كان نوع هذا الأجر، وذلك وف
عمل. اب السادس من نظام ال ب ال

ــخ 	  ــ ــم م/51 وتاري ــ ــي رق ــك ــل ــــوم الم ــــرس ــــادر بالم ــــص ــل ال ــم ــع ـــظـــام ال ــه ن ـ ــصــد ب ــق ــل: ي ــم ــع ــام ال ــظ ن
ـــ،  و المعدل  ـــ، و المعدل بالمرسوم الملكي رقم م/24 وتاريخ 12/ 5/ 1434ه 1426/8/23ه

بالمرسوم الملكي رقم م/46 وتاريخ 1436/6/5 هـ.
ة 	  ن ي مع ة  اء بصلاحي ن الأم المفوض من مجلس  الشخص  أو  الجهة  ة: هو  الصلاحي صاحب 

ة المعتمدة في المؤسسة. ة والإداري ي ال ات الم حسب لائحة الصلاحي

مادة )1/2( تهدف هذه اللائحة إلى تنظيم العلاقة بين المؤسسة والعاملين فيها بما يحقق المصلحة العامة ومصلحة 
الطرفين )العامل والمؤسسة( وتحدد من خلالها الحقوق والواجبات للجميع. 

مادة )1/3( تسري أحكام هذه اللائحة على جميع العاملين في المؤسسة.

مــادة )1/4( تُطلــع المؤسســةُ الموظــفَ عنــد التعاقــد علــى أحــكام هــذه اللائحــة وينــص علــى ذلــك في عقــد العمــل، 
ولا تتحمــل المؤسســة مســؤولية التقــصير أو الإهمــال مــن قبــل الموظــف في قــراءة أو فهــم محتــويات هــذه 

اللائحــة.

مادة )1/5(   تم إعداد هذه اللائحة وفق المرجعيات التالية:
عمل الصادر بالمرسوم الملكي رقم م/51 وتاريخ 1426/8/23هـ، و المعدل بالمرسوم 	  نظام ال

ــخ  ــم م/46 وتاري ــرســوم الملكي رق ــدل بالم ــع ــــ, والم ــخ 12/ 5/ 1434ه ــم م/24 وتاري الملكي رق
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ه  رد بشأن ما لم ي ي ه ف ذاً ل في ن ة الصادرة ت وزاري قرارات ال ة وال ذي في ن ت ه ال 1436/6/5هـ. ولائحت
نص في هذه اللائحة. 

ة.	  ة السعودي ي عرب ة في المملكة ال عامل قات لدى المؤسسات ال ي طب ت أفضل الممارسات وال

مــادة )1/6(  تعــتبر السياســات الــواردة في هــذه اللائحــة مكملــة لأحــكام نظــام العمــل في المملكــة العربيــة الســعودية، 
ومكملــة أيضــاً لكافــة القــرارات والقــوانين في كل مــا لم يــرد في شــأنه نــص في هــذه اللائحــة. وفي حالــة 
وجــود أي اخــتلاف بين أحــكام هــذه اللائحــة وأحــكام القــوانين الســارية، فإنــه يطُبــق النــص الأفضــل 

للموظف.

ــادة )1/7( اللغــة العربيــة هــي اللغــة الرسمــية والمعتمــدة في جميــع العقــود والســجلات والملفــات والنمــاذج المعتمــدة  م
والمســتخدمة داخــل المؤسســة. وفي حــال تم اســتخدام لغــة أخــرى بجانــب اللغــة العربيــة، فــإن اللغــة 

العربيــة هــي اللغــة المعتمــدة.

ــادة )1/8( تعُتمــد هــذه اللائحــة مــن قبــل مجلــس الأمنــاء، ولا يجــوز تعديــل أو تغــيير أي مــادة أو فقــرة فيهــا إلا  م
بموجــب قــرار صــادر عــن المجلــس أو مــن يفوضــه بذلــك. وفي حالــة صــدور أي تعــديلات، ينبغــي 

تعميمهــا علــى كل مــن يهمــه الأمــر قبــل بــدء ســريانها بشــهر علــى الأقــل.

مادة )1/9( يسري العمل بهذه اللائحة اعتباراً من تاريخ اعتمادها.

مــادة )1/10( تتكــون الســنة الماليــة المعتمــدة للمؤسســة مــن اثني عشــر شــهراً مــيلادياً، تبــدأ في الأول مــن شــهر ينايــر 
وتنتهــي بنهايــة شــهر ديســمبر.

مادة )1/11(  تلتزم المؤسسة تجاه موظفيها بمعاملتهم وفق الضوابط والقواعد التالية:
مامها بأحوالهم ومصالحهم.. 1 قة التي تبرز اهت ة اللائ ةالموظفين المعامل معامل
اتهم.. 2 هم أو جنسي ن هم أو دي اع عن كل قول أو فعل يمس كرامت ن ت الام
ــة معهم، . 3 ــع ــوق ــمــل الم ــع ــود ال ــق ــا والمحــــددة في ع ــه ــدي ــين ل ــف ــوظ ـــع أجـــور ومستحقات الم دف

ة كل شهر. اسات المنظمة لها، في نهاي حسب الأنظمة والسي
لمؤسسة ونظام . 4 ــة ل ــي ــداخــل ال ــة  ــظــم ــم الأن ها له ــتي تكفل ال ة الأخـــرى  ي ن ي ع ال ـــزايا  الم ــين  تأم

عمل. ال
عمل.. 5 ها في نظام ال ي وقت اللازم لممارسة حقوقهم المنصوص عل إعطاء الموظفين ال
ــدم احتجاز أي جــزء من أجورهم دون . 6 ها بالسخرة، وع اع عن تشغيل موظفي ن ت الام

انوني. د ق سن
لمؤسسة.. 	 عود ل ه بسبب ي تمكن من أداء عمل دفع أجر الموظف إذا لم ي
عمل، . 8 ال ــاكــن  أم الموظفين في  ــة  لمحافظة على صحة وســلام ل ــة  ــلازم ال ل  وسائ ال وفير  ت

ة اللازمة. ي طب ة ال رعاي وفير الإسعافات وال وت



6

أمين . 	 ت ها غير السعوديين ل ها لموظفي ة وخلاف نظامي امة ال عمل والإق استخراج رخص ال
ة في ة وفق الأنظمة المرعي ة السعودي ي عرب ة في المملكة ال نظامي اماتهم ال إق

 المملكة.. 10

مادة )1/12(  يجب على الموظف الالتزام بالضوابط والقواعد التالية:
عمل أو خارجه.. 1 ة، سواءً كان ذلك في مكان ال ان الترفع عن كل ما يخل بالشرف والأم
فة والمراجعين.. 2 وظي ه في ال ه مع زملائ ات اقة في تصرف ي ل مراعاة الأدب وال
ه.. 3 فت ام بمهام وواجبات وظي ي ق ل فة ل وظي تخصيص وقت ال
وائح الصادرة . 4 ل نظم وال ة ودقة ضمن ال ان ه بأم يمات رؤسائ عل ذ أوامر وت في ن اع وت ب ات

عن المؤسسة.
عدد الخاصة بالمؤسسة، وعدم استخدامها . 5 الحفاظ على المعدات والأجهزة والآلات وال

في غير أعمال المؤسسة.
م، وعدم . 6 ي عدد الخاصة بالمؤسسة بشكل سل عمال المعدات والأجهزة والآلات وال است

تج عن سوء الاستخدام أو الإهمال. ن ة أضرار قد ت تسبب في أي ال
عون والمساعدة في حالات الكوارث والأخطار التي تهدد سلامة مكان . 	 قديم ال ت

ذلك. اً ل ي فة أو الأشخاص، دون أن يشترط أجراً إضاف وظي ال
اسات المؤسسة.. 8 اً لسي ق ه إجراؤها طب طلب من ة التي يُ ي طب لفحوص ال الخضوع ل
لي:  . 	 ا ي تجنب بشكل خاص م يجب على الموظف أن ي

بل المؤسسة. 	  ه من ق عمال السلطة الممنوحة ل إساءة است
ه	  ة الممنوحة ل تدخل في عمل الآخرين خارج الصلاحي فوذه وال  استغلال ن
اشرة. 	  اشرة أو غير مب قة مب ات أو الرشوة سواءً بطري بول الهدايا والإكرامي . ق
ه. 	  فت عد تركه وظي لغير حتى ب فة ل وظي إفشاء أسرار ال
فة أخرى. 	  ة وظي ه في المؤسسة وأي فت الجمع بين وظي
ة خاصة	  ة خدمات شخصي أدي ت ه ل استغلال مرؤوسي
ها. 	  فة أو صور من وظي ق ال ندات ووثائ نفسه بمست أن يحتفظ ل
ه 	  تج عن ن ه، تجاريًا كان أو غيره، قد ي زاول أي عمل أو نشاط خارج عمل أن ي

نشاط. عمل أو ال ه في المؤسسة وبين هذا ال ات عارض بين واجب ت
ة:. 10 ي ال ت ام بالأعمال ال ي ق كما يحظر على الموظف ال

اره على قضاء أمر غير 	  تهديد ضد أي موظف آخر لإجب عنف أو ال أن يستخدم ال
ام بعمل من الأعمال المكلف بها. ي ق ه على عدم ال مشروع، أو لحمل

ة.	  ه بغرض تحقيق مكاسب شخصي ة عن عمل قي ر غير حقي قاري قديم ت ت
هاء 	  ت عد ان عمل ب عودة إلى ال أخر عن ال ت عمل بدون إذن مسبق، أو ال الانقطاع عن ال

ه بها. مدة الإجازة المصرح ل
ه إلّا بحضور الموظف شاغل المكتب 	  ب الدخول إلى أي مكتب في المؤسسة غير مكت

فقط.
وم 	  ن اول الطعام أو ال ن ماعي وت واصل الاجت ت ة ومواقع ال ي الانشغال بالمواقع الإلكترون

عمل. خلال ساعات ال
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ــه تصريح خطي 	  ــدي ــا لم يكن ل ــــدوام، م ـــات ال عمل خـــارج أوق ــكــان ال الحــضــور إلى م
بذلك.

ــن صاحب 	  ــن دون إذن م ــري ــآخ ــة ل ــس ــؤس ــاصــة بالم ــجــلات خ ــدات أو س ــن ــســت ــل م ــق ن
ة. الصلاحي

ة والأوراق والمطبوعات والأجهزة والأدوات لأغراض خاصة أو 	  قرطاسي ال استخدام 
غير الأغراض المخصصة لها. ل

ه واختصاصه.	  يست من شأن ندات والأوراق والسجلات التي ل الاطلاع على المست
ة أيًا كان 	  لجهات الخارجي اسات المؤسسة ل قل أي معلومات عن معاملات أو سي ن

نوعها.
ابي 	  عد الحصول على إذن كت عات داخل المؤسسة إلا ب ي وق ع منشورات أو جمع ت وزي ت

ة في المؤسسة. مسبق من صاحب الصلاحي
ة.	  ئ جمع أي أموال داخل المؤسسة لمصلحة أي شخص أو هي
ه أو عن المؤسسة أو 	  ت ف ان من أي نوع كان عن أعمال وظي ي الإدلاء بأي تصريح أو ب

ابي  نشر والإعلام إلا بإذن كت ها عن طريق الصحف أو غير ذلك من طرق ال موظفي
ة في المؤسسة.  من صاحب الصلاحي

ــرسمــي أو في مكان 	  ــدوام ال ــ ة خـــلال ال اسي ــة أو السي ــي ــن ــدي ــشــات ال ــاق ــن ــدخــل في الم ــت ال
المؤسسة.

ة في المملكة.	  د والأعراف المرعي ي ال ق ت قة تسيء إلى ال تصرف بطري ال
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الفصل الثاني: تخطيط وتوظيف الموارد البشرية 

مــادة )2/1(   يعــتبر الهيــكل التنظيمــي والوصــف الوظيفــي المعتمــد، الأســاس الــذي يعتمــد عليهمــا في تخطيــط المــوارد 
البشــرية في المؤسســة، وتحديد المســار الوظيفي، وتقويم الأداء بالإضافة الى تخطيط عمليات التدريب 

والتطوير للعاملين في المؤسســة.

ــادة )2/2( علــى جميــع الوحــدات الإداريــة تصميــم كافــة وظائفهــا حســب المتطلبــات الأساســية لهــذه الوحــدات  م
وبالاســتناد إلى الهيــكل التنظيمــي المعتمــد وبمــا يضمــن التركيــز علــى الأهــداف والعمليــات الرئيســة 

للمؤسســة ويراعــى التــدرج في شــغل الوظائــف.

مادة )2/3(   يتم إعداد خطة الاحتياجات من الموارد البشرية وفق الضوابط التالية:
اجات المؤسسة . 1 ي وفير احت ة وت بشري ة المسؤول عن تخطيط الموارد ال بشري عتبر الموارد ال ت

من الموظفين واستقطاب الكفاءات.
نسيق . 2 ت ة بال بل مديري الوحدات الإداري اجات من الموظفين من ق ي رفع بخطة الاحت م ال ت ي

ة مع مراعاة:  ة الخطة والموازن فترة المحددة من لجن ة خلال ال بشري مع الموارد ال

مسميات الوظائف المعتمدة بالهيكل التنظيمي.	 
دراسة إمكانية حذف أو دمج أو توزيع وظيفة ما أو عدد من الوظائف.	 
تحديد مصدر الوظيفة / الوظائف المطلوبة.	 
التاريخ المتوقع لشغل الوظائف الشاغرة.	   د( 

بدي ملاحظاتها . 3 ة وت بشري اجات من الموارد ال ي ة خطة الاحت ة الخطة والموازن راجع لجن ت
ة. مادها ضمن الخطة والموازن ها أو اعت ل عدي م ت ت زم الأمر ثم ي ها إذا ل ي عل

نسيق . 4 ت ــل، بال ــم ــع ــاجــات ال ــي ــت ــة حــســب اح ــســن ــف خـــلال ال ــي ــوظ ــت ــة ال ــل خــط ــدي ــع ــم ت ــت ي
عديل من صاحب  ماد أي ت ة واعت بشري ــوارد ال ة، والم مع مديري الإدارات ذات الصل

ة. الصلاحي
ة . 5 بشري اجات من الموارد ال ي ذ الخطة الموضوعة للاحت في ن ة ت ي ة عمل بشري راقب الموارد ال ت

عمل. بل المسؤولين بال زام بها من ق ت تحقق من الال وي
ها . 6 لوظائف الشاغرة وشغل ة ل ي ن ع ة والإدارة الم بشري نسيق بين الموارد ال ت م ال ت يجب أن ي

عمل. اسات المعتمدة في ال حسب السي

مادة )2/4(   يشترط في المتقدم للوظيفة في المؤسسة ما يلي:
أن يكــون ســعودي الجنســية ويجــوز اســتثناء توظيــف غــير الســعوديين المصــرح لهــم بالعمــل ويحملــون . 1

إقامة ســارية المفعول وفقاً للشــروط والأحكام الواردة في المواد 32-41 من نظام العمل.
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أن يكون حاصلًا على المؤهلات العلمية والخبرات اللازمة للوظيفة المتقدم لها.. 2

أن يجتاز بنجاح ما قد تقرره المؤسسة من اختبارات أو مقابلات شخصية تطلبها الوظيفة.. 3

أن يكون لائقاً طبياً، بموجب شهادة طبية من الجهة التي تحددها المؤسسة.. 4

أن تتوفر لديه السمات الشخصية التي تؤهله للوظيفة المتقدم لها.. 5

ألاَّ يكون مرتبطاً بعقد مع جهة أخرى. . 6

أن لا يقل عمره عن )18( سنة.. 	

أن يكــون حســن الســيرة والســلوك، وألا يكــون قــد ســبق الحكــم عليــه بعقوبــة في جنايــة أو جنحــة . 8
مخلــة بالشــرف أو الأمانــة، مــالم يكــن قــد صــدر في حقــه عفــو مــن الجهــة المختصــة أو رُد إليــه اعتبــاره 

طبقاً للأنظمة والقوانين الســارية المفعول. 

تعطــى الأولويــة عنــد المفاضلــة بــين المرشــحين للمرشــحين الذيــن تتوفــر لديهــم خــبرات في نفــس . 	
مجــال عمــل المؤسســة.

ألا يكون قد تم فصله من عمله الســابق قبل الالتحاق بالمؤسســة بســبب إجراءات تأديبية تتعلق . 10
بالعمــل أو بحكــم قضائــي نهائــي في جريمــة غــير مخلــة بالشــرف والأمانــة.

لصاحــب الصلاحيــة إعفــاء الموظفــين الســعوديين مــن شــرط أو أكثــر مــن هــذه الشــروط عــدا شــرط . 11
اللياقــة الطبيــة، مــع مراعــاة أحــكام المــادة )28( مــن نظــام العمــل.

مادة )2/5(    يتم التعيين وفق الأولويات التالية:
يعطــى العاملــون الموجــودون في الخدمــة حــق الأولويــة في الترشــيح للوظيفــة الشــاغرة إذا انطبقــت . 1

عليهــم الشــروط الــتي تتطلبهــا الوظيفــة.
تكون أولوية التعيين للسعوديين. . 2
يتــم شــغل . 3 تعــذر ذلــك  المملكــة، وفي حــال  مــن داخــل  الوظيفــة بموظــف غــير ســعودي  شــغل 

الوظيفــة بموظــف مــن خــارج المملكــة.

مــادة )2/6( يخضــع جميــع المرشــحين للعمــل في المؤسســة للاختبــارات التحريريــة التخصصيــة في حــال الحاجــة 
بالإضافــة للمقــابلات الشــخصية وفــق الضوابــط التاليــة:

اءات. . 1 ن ث ة است فة بدون أي وظي ع المرشحين لشغل ال ار لجمي ب يجب تأمين نفس شروط الاخت
ة . 2 كاف بتصحيح  ة  ي ن ع الم الجهة  أو  توظيف  ال ة  لجن مع  نسيق  ت وبال ة  بشري ال ـــوارد  الم قوم  ت

ارات.  ب ائج الاخت ت م ن ي ي ق ة، وت ارات الخطي ب إجابات الاخت
ــلات . 3 ــاب ــق ــم في الم ــي ــي ــق ــت ــس ال ــف ــى ن ــل ــــدة ع ــــواح ــة ال ــف ــي ــوظ ــل ـــرشـــح ل ـــن م ـــر م ــصــل أكـــث إذا ح

تمكن من  ل ة، ل ي ارات إضاف ب لجوء إلى إجراء مقابلات أخرى أو اخت م ال ت ارات، ي ب والاخت
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نوعها،  ة الى الترجيح من خلال سنوات وجودة الخبرة، وت ار المرشح الأصلح بالإضاف ي اخت
لمرشح.  عمر ل تدريب، وال م وال ي ل ع ت ومستوى ال

لعمل من داخل المملكة في المكان الذي تحدده المؤسسة في مدن . 4 ة المرشحين ل ل اب م مق ت ت
د الذي  ل ب هم، أو ال ة، والمرشحين من خارج المملكة في موطن ة السعودي ي عرب المملكة ال

ة:  ي ال ت تحدده المؤسسة وفق إحدى الطرق ال

بواسطة مفوض من قبل المؤسسة بإجراء المقابلات والاختبارات.	•
عن طريق مكاتب متخصصة في موطنهم.	•
استخدام وسائل التواصل الحديثة.	•

في حال استدعاء أحد المرشحين لإجراء المقابلات معه في مقر المؤسسة سواءً من داخل . 5
ه  نقلات ه وت امت قة بسفره وإق عل ت تحمل المصاريف الم إن المؤسسة ت المملكة أو خارجها ف

ة: ي ال ت فاق على خلاف ذلك، وفق الضوابط ال ة إلا إذا نص الات ي داخل ال

قيمة تذكرة السفر بالدرجة السياحية من وإلى المكان الذي حضر منه المرشح.	-أ
مصاريف الإعاشة والإقامة بالفندق )عدا المكالمات الهاتفية والطلبات الجانبية ( كما يلي :	-أ
	.فندق ) 5 ( نجوم للمرشحين لوظيفة مدير إدارة فما فوق
	.وظائف ة ال ي ق ب امة ل ة للإق اسب ن ندق ) 4 ( نجوم أو إحدى الشقق الم ف

مادة )2/7(   تعُد الموارد البشرية عرض العمل للمرشح المؤهل للعمل في المؤسسة، وفق الضوابط التالية:
عمل من خلال نموذج موحد ومعتمد . 1 يجب ان يكون عرض ال
ــى عــرض . 2 ــل ــاً ع ــي ــق خــط ــواف ــة أن ي ــف ــي ـــة وظ ــاره لشغل أي ــي ــت ــم اخ ــت ــرشــح ي ــل م ــى ك ــل ــب ع يج

عمل. تحاق بال وقع للال ت اريخ الم ت د ال عمل، مع تحدي ال
ة:. 3 ي ال ت ة في أيٍ من الحالات ال لجن اً ل زم عمل مل لا يكون عرض ال

• أن يكون المرشح غير لائق طبيا بموجب شهادة طبية.
• عدم موافقة الجهات المعنية على إصدار تأشيرة عمل للمرشح غير السعودي للوظيفة.

عمل.. 4 ها في عرض ال ي لعمل خلال المدة المنصوص عل في حال عدم رد المرشح ل

مادة )2/8(   يجب أن يقوم كل موظف بتوقيع عقد عمل وفق الضوابط التالية: 
ة المخول . 1 يهما صاحب الصلاحي وقع عل ة، ي ي عرب غة ال ل قتين بال طاب رر من نسختين مت يُح

فة.  لوظي يع عن المؤسسة والمرشح ل وق ت بال
لموظف وتحفظ الأخرى في ملف الموظف . 2 م إحداهما ل سل نسخة، تُ يحتفظ كل طرف ب

ة. بشري لدى الموارد ال
عقد محدد . 3 ال إذا كان  ا  ه، وم ي فق عل ت الم ــر  فة، والأج وظي ال عة  ي طب انًا ب ي ب عقد  ال تضمن  ي

عمل( أو لأداء عمل معين أو  ادة 	3 من نظام ال المدة أو غير محدد المدة )مع مراعاة الم
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ة. انات ضروري ي ة ب أي
اطقين . 4 ن ة إذا كان الموظف من غير ال ي عرب غة ال ل ة إلى جانب ال زي ي غة الإنجل ل عقد بال يحرر ال

عربي هو المعتمد دوماً. ة، على أن يكون النص ال ي عرب غة ال ل بال
ة. . 5 ة السعودي ي عرب ه في المملكة ال عمل المعمول ب انون ال ات ق ب تطل اً لم ق مطاب
يل . 6 ة، ودل بشري لم لائحة الموارد ال عمل على أن الموظف قد است يجب أن ينص في عقد ال

ها. عمل بموجب ة، ووافق على ال بشري إجراءات الموارد ال
عقد من شروط . 	 ه بكل ما ورد في ال ولًا من ب عقد واستلامه ق ع الموظف على ال ي وق عتبر ت ي

اسات وأحكام. ة الاجراءات من سي وما في اللائحة وأدل
اشرة الموظف . 8 ه، من تاريخ مب ي ة عل ب ع الآثار المترت اً لجمي ــذاً ومحقق عمل ناف عتبر عقد ال ي

ه لدى المؤسسة. عمل
ة. 	 ي ال ت يسة ال رئ انات ال ي ب عمل ال تضمن عقود ال جب أن ت

ة. 	 انات الموظف الشخصي ي ب
فة ووصفها. 	 وظي مسمى ال
ع لها. 	 اب ت الإدارة ال
بدلات. 	 راتب وال ال
ذاكر سفر، علاج طبي،،،الخ (. 	 المزايا الأخرى )بدل السكن، ت
ه. 	 عقد ومدت عة ال ي طب
عمل. 	 موقع ال
فة والأحكام والشروط الأخرى. 	 وظي ة ال ي مسؤول

غير . 10 ه ب ي فق عل ت الم عمل  ال اً جوهريًا عن  لا يجوز تكليف الموظف بعمل يختلف اختلاف
عمل، وعلى أن يكون  عة ال ي ه طب قتضي ة، إلا في حالات الضرورة، وبما ت ي اب كت ه ال ت ق مواف
غيير  تخذ الإجراءات اللازمة بشأن ت ة، وأن ت اً في السن وم تجاوز )30( ي ة لا ت ت بصفة مؤق

عامل غير السعودي. ل ة ل نسب قتضي الأمر ذلك بال عمل حين ي ة في رخصة ال المهن
ه . 11 ت ام غيير محل إق قتضي ت ه الأصلي إلى مكان آخر، ي قل الموظف من مقر عمل لا يجوز ن

ه سبب مشروع  ماً، ولم يكن ل عامل ضرراً جسي لحق بال قل أن ي ن إذا كان من شأن هذا ال
عمل. عة ال ي ه طب قتضي ت

عولهم شرعاً ممن . 12 ه ومن ي قل فقات ن قول راتب شهرين أساسيين ن ن يستحق الموظف الم
ة  اءً على رغب ن قل ب ن هم مالم يكن ال عت قل أمت فقات ن قل، مع ن ن قيمون معه في تاريخ ال ي

الموظف.
ة:. 13 ي ال ت ق ال وثائ ندات وال قديم المست عمل، يشترط على الموظف ت يع على عقد ال وق ت ل ال ب ق

صورة من دفتر العائلة، أو بطاقة الأحوال المدنية، إن كان سعودي الجنسية.أ- 
جــواز الســفر وأيــة وثائــق تكــون مطلوبــة بموجــب نظــام العمــل الســعودي، مــن أجــل إصــدار ب- 

الإقامــة ورخصــة الوظيفــة لغــير الســعوديين.
إحضــار أصــل شــهادة المؤهــلات العلميــة، والخــبرات العمليــة مصدقــاً عليهــا حســب مــا تطلبــه ج- 

المؤسســة، مــع إرفــاق عــدد مــن النســخ لمقارنتهــا، وفي حالــة عــدم إحضــار الأصــل تقُبــل صــور 
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الشــهادات المصــادق عليهــا أصــولًا.
عدد )6( صور شمسية حديثة مقاس x 4 6 سم.د- 
الشهادة الطبية التي تثبت لياقته الطبية، من الجهة المحددة من قبل المؤسسة.	- 
تحتفظ المؤسسة بهذه الوثائق في ملف خدمة الموظف.و- 

قديم . 14 ت ــام ب ــوظــف ق بت أن الم ــال ث عويض في ح ـــذار أو ت إن ــق  عقد دون ســاب ــاء ال ــغ إل م  ت ي
ندات مزورة.  معلومات غير صحيحة أو مست

ه دون عُذر مقبول خلال . 15 اشر مهام عمل ب غاء عقد الموظف الذي لا ي لمؤسسة إل يحق ل
داً معه من داخل المملكة،  عاق ت عقد بين الطرفين إذا كان م ع ال ي وق اً من تاريخ ت وم )15( ي
عاقد من خارج  ت لمملكة إذا كان ال ه ل أو لم يضع نفسه تحت تصرف المؤسسة فور وصول

المملكة.
عقد، وذلك في حال إبلاغ أحد . 16 ه المحددة في ال عمل محدد المدة بانقضاء مدت تهي عقد ال ن ي

ه )مراعاة  هاء مدت ت بل شهر من ان عقد ق د ال ه في عدم تجدي ت رغب الطرفين الطرف الآخر ب
عقد مجدداً لمدة غير محددة. ذه اعتبر ال في ن عد ذلك في ت ان ب مر الطرف إذا است ذار( ف فترة الإن

عقد المبرم . 	1 ــدة المحــددة في ال هاء الم ت ل ان ب ــك ق ه، وذل ي قة طرف عمل بمواف م تجديد عقد ال ت ي
عقد الجاري. هاء مدة ال ت الي لان ت وم ال ي تجديد ساري المفعول في ال عتبر ال بين الطرفين، وي

اءً على سبب . 18 ن عقد الحق في فسخه ب إن لكل من طرفي ال عقود غير محددة المدة ف في ال
عقد. بل فسخ ال اً ق وم قل عن ثلاثين ي ة بمدة لا ت اب عد إخطار الطرف الآخر كت مشروع ب

احة بشكل مؤقت، بموجب عقد بين المؤسسة . 	1 ت ة بالخــبرات الم ان ع لمؤسسة حق الاست ل
ــاز  ــة مقابل إنج ــوع ــدف عويضات الم ت ــا وال ــدته ــد المهمة وم ه تحــدي ي ــم ف ــت ــرف الآخـــر، وي ــط وال

المهمة.

مادة )2/9(   يجب أن يوضع كل الموظفين الجدد تحت الاختبار والتجربة، وفق الضوابط التالية:
عقد.. 1 ة في ال تجرب أن ينص على فترة ال
اً. . 2 وم ار عن 0	 ي ب ة والاخت تجرب د فترة ال زي الا ت
ه معين تحت . 3 ة على أن اب ة مالم ينص في عقده صراحة وكت تجرب عتبر الموظف تحت ال لا ي

ة. تجرب ال
ة . 4 فترة تجرب فاق مع الموظف، وذلك ل ة مرة أخرى بالات تجرب يجوز وضع الموظف تحت ال

اً أخرى بشرط أن تكون في مهمة أخرى أو عمل آخر وفق  وم زيد عن تسعين ي ة لا ت ي ثان
عمل. نظام ال

الوطني . 5 ــوم  ــي فطر والأضــحــى وال ال إجـــازة عيدي  ة،  تجرب ال ــترة  ف لا يدخل في احتساب 
ة إجازات أخرى. ة، أو أي لمملكة، أو الإجازات المرضي ل

ــرار من صاحب . 6 ــك بموجب ق ة، وذل تجرب يجوز إعفاء بعض الموظفين الجــدد من فترة ال
ة. الصلاحي

ه في . 	 ي ة أشهر منصوص عل ة لمدة ثلاث تجرب ة إلى أن شرط وضع الموظف تحت ال بالإضاف
رئيس  ة وال بشري غي إعلام الموظف من الموارد ال ب ن ه ي عمل الموقع مع الموظف إلُا أن عقد ال
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ة. تجرب ه تحت ال اشر بأن ب الم
لموظف.. 8 ة ل ي ل فع اشرة ال ب اراً من تاريخ الم ب ة اعت تجرب م احتساب فترة ال ت ي
ة.. 	 تجرب ة خلال فترة ال وي متع بإجازة سن ت لموظف ال لا يحق ل
ة الحــصــول على أي . 10 ي ب تجري ال ــترة  ــف ال ــلال  ه خ ات تهي خدم ن ت ــذي  ال لموظف  لا يحــق ل  

ة الخدمة. عويض أو مستحقات نهاي أة أو ت مكاف
تجزأ من مدة الخدمة لأغراض . 11 ة جزءاً لا ي تجرب عتبر فترة ال يت الموظف ت ب ث ة ت في حال  

ة المستحقة وغيرها من المستحقات. وي احتساب مدة الإجازة السن

مــادة )2/10( يقــوم مســؤول المــوارد البشــرية بعمــل برنامــج تعريفــي للموظــفين الجــدد، يســهم في مســاعدتهم علــى 
معرفــة القواعــد والتنظيمــات الخاصــة بالمؤسســة، بالإضافــة الى تســريع الاندمــاج مــع زملائهــم في 

المؤسســة ويشــمل البرنامــج في حــده الأدنى التعريــف بالتــالي:

غير السعوديين(.. 1 ة ) ل ة السعودي ي عرب د المملكة ال ي ال ق عادات وت
ها.. 2 ها وأهداف ت ها ورسال ت ذه عامة عن المؤسسة ورؤي ب ن
عة عمل المؤسسة.. 3 ي طب
ر المؤسسة.. 4 ذة عن تاريخ تطوي ب ن
لمؤسسة.. 5 م الإداري والمالي ل نظي ت ذة عن ال ب ن
اسات والإجراءات.. 6 ملامح السي
اء بها.. 	 وف زم ال ل ة التي ي عاقدي ت زامات ال ت الال

مادة )2/11(   تفتح الموارد البشرية ملف برقم خاص لكل موظف ويراعى فيه التالي:
ة:. 1 ي ال ت انات ال ي ب يشتمل ملف الموظف على ال

عمل.أ-  عرض ال
عمل الأصلي الموقع من الطرفين.ب-  عقد ال
عمل.ج-  اشرة ال مب
ة.د-  ي ذات السيرة ال
ة 	-  ي ب دري ت ال ــدورات  وال ة والسجل الأكاديمي  المصدق ة  مي عل ال المؤهلات  نسخة من 

التي حضرها.
ة.و-  ي عمل نسخة من شهادة الخبرات ال
لسعوديين، ز-  ة ل ل ائ ع ة، ودفتر ال ي وطن ة ال ة الهوي طاق ة )ب ي وت ب ث ق ال وثائ ع ال صورة من جمي

غير السعوديين،.. (. ة المرافقين ل م شامل ة مقي وجواز السفر وهوي
ة.ح-  عاهات،.. الخ ( والأمراض المكتسب ة، ال ن الوضع الصحي )الأمراض المزم
م الأداء السنوي.ط-  ي ي ق ت
وظيفي.ي-  الوصف ال
المكافآت الجزاءات الخاصة بالموظف.ك- 
زيادات.ل-  يات وال ترق ال
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ر.م-  قدي ت خطابات الشكر وال
لموظف.ن-  م ل دائ وان ال عن ال
ة فقط.س-  ه في الحالات الاضطراري ة بالموظف للاتصال ب وان ذو صل عن
انات أخرى.ع-  ي ة ب أي

ه . 2 انات ي غييرات تطرأ على ب ة خلال أسبوعين بأي ت بشري زم الموظف بإبلاغ الموارد ال ت ل  ي
ال:  ث ل الم ي ها على سب ة ومن الشخصي

م.	  دائ عادي وال امة ال غيير محل الإق ت
د الإلكتروني.	  م الهاتف أو الجوال أو البري غيير رق ت
ه.	  زواج أو الطلاق أو الإنجاب وخلاف ل ال ة مث ماعي ة الاجت غيير الحال ت
دة.	  ة جدي ة أو اكتساب جنسي غيير الجنسي ت

ها . 3 ي فات الموظفين والمحافظة عل ة محتويات مل ة بسري بشري ة بالموارد ال ل زم المؤسسة ممث ت ل ت
عدم الكشف عن أي معلومات تخص الموظف لأي شخص من خارج  زم ب ت ل ت كما 
ة في  رسمي ثنى من ذلك طلب الجهات ال ة من الموظف، ويست المؤسسة دون موافقة خطي

لد، وبشكل رسمي لهذه المعلومات  ب ال
اشر وبحضور مسؤول . 4 ب يسه الم ه الا بإذن من رئ لموظف مراجعة الملف الخاص ب لا يحق ل

ة في المؤسسة.  بشري الموارد ال
فه لدى . 5 ندات موجودة في مل ــق او مست ــلاف أي وثائ لموظف استرجاع أو إت لا يحق ل

ة.  المؤسسة الا بموافقة صاحب الصلاحي
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الفصل الثالث: المرتبات والأجور والمزايا والحوافز 

مــادة )3/1(  تهدفالمؤسســة إلى تطبيــق نظــام للرواتــب والأجــور والمــزايا يحقــق العدالــة والمســاواة بين الموظــفين، وخلــق 
روح الــولاء والانتمــاء للمؤسســة، والارتقــاء بمســتوى الأداء الوظيفــي كمــاً وكيفــاً.

مــادة )3/2(  الرواتــب والأجــور والمــزايا الممنوحــة للموظــف في مفهــوم وفلســفة المؤسســة يــفترض أن تعكــس درجــة 
المســؤولية والكفــاءة والتأهيــل العلمــي والعملــي للموظــف وبمــا يؤهلــه للقيــام بواجباتــه الوظيفيــة علــى 

أكمــل وجــه وكمــا تتوقعهــا المؤسســة ولتحقيــق الهــدف الــذي ترجــوه المؤسســة فقــد تم  التــالي:

ة الأعمال والأنشطة التي . 1 عد حصر كاف ة في المؤسسة وذلك ب في وظي د المستويات ال تحدي
ة:  ي ال ت اجها إلى المستويات ال قوم بها أو تحت ت

	.ا ي ل ع المستوى الأول: الإدارة ال
	  .ة ذي في ن ت اني: الإدارات ال ث المستوى ال
	  .ة ذي في ن ت الث: الأقسام ال ث المستوى ال
	 .ة ذي في ن ت وظائف ال ع: ال راب المستوى ال
	.) دة ) المستخدمون وظائف المسان المستوى الخامس: ال

الي . 2 ت نحو الموضح في الجدول ال ة على ال في وظي وظائف على المستويات ال ع ال وزي تم ت
جدول رقم ) 1 ( 

الوظائفالمرتبةالمستوى الوظيفي
المدير التنفيذي11الإدارة العليا

الإدارات التنفيذية
10

مستشار، مراجع داخلي، مدير إدارة، 
	

الأقسام التنفيذية
8

رؤساء ومشرفي الأقسام
	

الوظائف التنفيذية

6
محاسب، فني، مبرمج، أخصائي، مصمم 

5
4

سكرتير، موظف استقبال ، كاتب حسابات، مدخل بيانات
3

المستخدمون
2

سائق، حارس، مراسل، مستخدم، عامل،
1

 
وظائف . 3 ع ال وزي ة وت في وظي لمستويات ال عكاساً ل رواتب والأجــور ان م ال م سل جاء تصمي

لي:  ا  ي مه م أعلاه وقد روعي في تصمي
	.عمل فة في سوق ال ل ة المخت ي فوارق بين المستويات المهن ة ال يعكس بصورة عادل
	.فة داخل المؤسسة ل ة المخت ي ف وظي فوارق بين المستويات ال ة ال يعكس بصورة عادل
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	 ات ه من واجب ؤدي فة مقابل ما ي وظي اً وعادلًا لدى شاغل ال اسب عويضاً من عتبر ت ي
	.يات ول  ومسئ

ة.. 4 رواتب والأجور الى خمسة مستويات إداري م ال نقسم سل ي
ة . 5 ب رت ة الأعلى وهي الم ب رت تهي في الم ن ة الأولى وت ب رت ة الأدنى وهي الم ب رت دأ المراتب من الم ب ت

رقم )11(. 
ها. . 6 ي رواتب والأجور ف ة على حد أعلى وحد أدنى يحدد مستويات ال ب تحتوي كل مرت
في الذي يحدد . 	 وظي لمستوى ال اً ل ق ة وف ب ة لكل مرت داي تم وضع راتب أساسي محدد كب

ه هذه المراتب.  ل
الي:. 8 ت نحو ال رواتب والأجور على ال م ال يكون سل

جدول رقم ) 2 (  سلم الرواتب والأجور

الراتب الأساسي
الحد الأعلىالحد الأدنىالوظائفالمرتبةالمستوى الوظيفي

 13,040    8,000   المدير التنفيذي11الإدارة العليا

الإدارات التنفيذية
10

 مراجع داخلي، مدير إدارة
5,	006,300

	4,4445.555

الأقسام التنفيذية
8

رؤساء ومشرفي الأقسام
3,5004.000

	30003.300

الوظائف التنفيذية

 محاسب، فني، مبرمج،6
 أخصائي، مصمم

3,3334,444

52.2222.600

 سكرتير، موظف استقبال،4
 كاتب حسابات، مدخل

بيانات

3,1255.185

32.0002.222

المستخدمون
 سائق، حارس، مراسل،2

،مستخدم، عامل
1.1111.481

18881.111

مــادة )3/3( بقــرار مــن صاحــب الصلاحيــة يتــم اعتمــاد راتــب الموظــف عنــد التعــيين أو التســكين في المرتبــة المناســبة 
لــه في ســلم الرواتــب والأجــور، كمــا يتــم تحديــد راتبــه الأساســي ضمــن النطــاق الواقــع بين الحــد الأدنى 
والأعلــى في كل مرتبــة، وذلــك بنــاءً علــى المــؤهلات العلميــة والمهــارات والخبرات العمليــة التي يمتلكهــا.

مــادة )3/4( يعتمــد صاحــب الصلاحيــة المعــايير والآليــات التي تنظــم عمليــة تحديــد المرتبــة والراتــب الأساســي 
للموظــف، وفقــاً للوظيفــة التي تم التعاقــد عليهــا، وبمــا يتفــق مــع ســلم الرواتــب والأجــور.

 اجمالي الراتب
) الراتب الأساسي + 25% سكن + 10% انتقال (

الحد الأعلىالحد الأدنى
  10,800   1	,604 

	.2468,505
6,000	,500
4.	255.400
4.0504.455
45006.000
30003.510
4,21		.000
2.	003.000
1.5002.000
1.2001.500
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مــادة )3/5( تمنــح المؤسســة لموظفيهــا الذيــن تتوفــر فيهــم الشــروط طبقــاً للوائحهــا الداخليــة البــدلات والمــزايا التاليــة 
فقــط )مــع عــدم تحمــل المؤسســة لأي رســوم أو ضرائــب تفرضهــا الجهــات الرسمــية علــى الموظــف(:

أ بدل السكن يعادل 25% من الراتب الأساسي ويتم صرفه مع الراتب الشهري. 	-
بدل النقل يعادل 10% من الراتب الأساسي ويتم صرفه مع الراتب الشهري. 	-أ

مــادة )3/6( تؤّمــن المؤسســة الرعايــة الصحيــة الوقائيــة والعلاجيــة لكافــة موظفيهــا طبقــاً لنظــام التــأمين الصحــي 
التعــاوني، وفــق الشــروط التي توضحهــا لائحــة التــأمين الصحــي مــن قبــل شــركات التــأمين المــزودة 

للخدمــة.

ــادة )3/7( يســتحق الموظــف غير الســعودي مــن خــارج المملكــة واثــنين مــن التابــعين لــه مــن أســرته بــدل تذاكــر  م
ســفر وفــق الضوابــط التاليــة:

مقر . 1 إلى  الموظف  ه  ن م قدم  است أو  عاقد  ت ال ه  ي ف ــذي تم  ال د  ل ب ال عاقد من  ت ال ة  داي ب د  عن
ه في عقد  ي فق عل ت ا يُ ــق م عاقد في داخــل المملكة أو خارجها وف ت ــواء تم ال فة س وظي ال

عمل. ال
قدم . 2 ه أو است ي عاقد ف ت عودة إلى المكان الذي تم ال ه ال ب هاء خدمة الموظف وطل ت د ان عن

عمل. ادة )40( من نظام ال ه وذلك في نطاق أحكام الم من
عتمد . 3 ا ي عمل أو م ه في عقد ال ي فق عل ت ا ي اً لم ق ة، وف وي ه السن ع الموظف بإجازت د تمت عن

ة بخصوص استحقاق  يمات المعتمدة من صاحب الصلاحي عل ت من اجراءات وكذلك ال
ة. وي ذاكر السن ت وصرف ال

ـــوا على . 4 ة ولا زال ة أو 21 سن ــن 18 سن ــل م ــاء أق ــن ــزوجــة والأب ــم ال لموظف ه ابعين ل ت ال
دراسة.   مقاعد ال

ه. . 5 ابعين ل ت لموظف وال عودة ل دفع المؤسسة رسوم تأشيرة الخروج وال ت

مــادة )3/8(   تعتمــد المؤسســة بــدل انتــداب للموظــف وبحــد أقصــى 20 يومــاً في الســنة، علــى ألاَّ تزيــد أيام 
الانتــداب الخارجــي منهــا عــن 10 يومــاً، ويحــق لصاحــب الصلاحيــة الاســتثناء في حــال تطلــب العمــل 

ذلــك وتكــون مســتحقات بــدل الانتــداب لليــوم الواحــد علــى النحــو التــالي:

درجة الطيران بدل الانتداب الخارجيبدل الانتداب الداخلي المرتبة
السياحية300600من الأولى إلى السادسة
السياحية00	450من السابعة إلى الثامنة 

السياحية5001000من التاسعة الى العاشرة  

السياحية6001200الحدية عشرة

مــادة )3/9(   يحــق للمؤسســة التعديــل في ســلم الرواتــب والأجــور والمــزايا والحوافــز حســب الحاجــة التنظيميــة 
لذلــك، وبنــاءً علــى دراســات إحصائيــة للســوق المحلــي وبعــد إجــراء مســح لمســتويات الأجــور في 
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ســوق العمــل، وتعــتبر المــوارد البشــرية هــي المســؤولة عــن هــذا الإجــراء، ويمكــن الاســتعانة بــدور الخبرة 
المتخصصــة في هــذا المجال، ولا يعــد هــذا التعديــل ســارياً الا بعــد اعتمــاد صاحــب الصلاحيــة.

مــادة )3/10(  في حــال تم اســتحداث وظائــف جديــدة لم يتضمنهــا جــدول توزيــع الوظائــف علــى المســتويات 
الوظيفيــة جــدول رقــم ) 1 ( تقــوم المــوارد البشــرية باقتراح المســتوى الوظيفــي المناســب ويعتمــد مــن 

صاحــب الصلاحيــة.

مــادة )3/11(  يتــم دفــع المرتبــات والأجــور لجميــع موظفــي المؤسســة علــى أســاس شــهري ، مــا لم يتــم الاتفــاق علــى 
خلاف ذلــك في عقــد العمــل.

مــادة )3/12( تدفــع المؤسســة لموظفيهــا المرتبــات والأجــور وجميــع المبالــغ المســتحقة لهــم، وذلــك خلال ســاعات 
الوظيفــة الرسمــية وفي مــكان الوظيفــة وفقــاً للأحــكام التاليــة:

عمل وخـــلال ساعات . 1 ــكــان ال ــودي في م ــســع ـــريال ال ــع أجـــور الموظفين بالمؤسسة بال ــدف ت
ة:  ي ال ت م دفعها بإحدى الطرق ال ت عمل وي ال

	.نوك ب تحويل لحسابات الموظفين في ال ال
	.ة نكي شيكات ب
	 اسات ة وسي ي ال الم اسات  السي ــع  م عارض  ت ي ــا لا  ــا سبق وبم م عذر  ــال ت قدا في ح  ن

ة بهذا الخصوص. رسمي الجهات ال
نوك التي . 2 ب ه في المؤسسة فتح حساب في أحد ال ن ي ي ع م ت ت توجب على الموظف الذي ي ي

ة  أي أو  الشهري  الأجــر  تحويل  لمؤسسة  ل تسنى  ي حــتى  معها  عامل  ت ال المؤسسة  عتمد  ت
نك  ب عتبر إشعار تحويل أجر الموظف إلى حساب الموظف في ال ه، وي حقوق أخرى لحساب

د استلام. سن
ة.. 3 ي ل فع اشرة ال ب د الملتحق بخدمة المؤسسة من تاريخ الم دأ سريان أجر الموظف الجدي ب ي
ة . 4 بل نهاي ه ق ت هاء خدم ت ة ان ة الشهر أو في حال داي عد ب عمل ب تحاق الموظف بال ة ال في حال

عمل. ه عن الأيام التي قضاها في ال ب إن الموظف يستحق رات الشهر ف
اراً من . 5 ب عائد من الإجــازة )أيا كان نوع الإجــازة ومدتها( اعت دأ سريان أجر الموظف ال ب ي

ه من الإجازة. عد عودت لعمل ب ة ل ي ل فع ه ال اشرت تاريخ مب
لمؤسسة.. 6 ة ل ي ال ة الم وم الأخير من الشهر المعتمد في السن ي تم صرف الأجور في ال ي
م . 	 ت ة ي ة رسمي ــوم عطل ة أو ي وعي ــة الأسب ــراح ــوم ال دفع الأجـــور ي ــوم المحــدد ل ــي إذا صــادف ال

ه. عمل السابق ل وم ال الصرف في ي

مــادة )3/13(   يخضــع أي حســم مــن الرواتــب والأجــور الخاصــة بالموظــفين لأحــكام المــواد )2	( و )3	( و 
)4	( مــن نظــام العمــل.
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مــادة )3/14(   لا يجــوز حســم أي مبلــغ مــن أجــر الموظــف دون موافقــة خطيــة منــه، لقــاء حقــوق خاصــة إلا في 
الحالات التاليــة:

د ما يحسم من الموظف عن . 1 زي ه زيادة عن حقه بشرط ألا ي ي استرداد السلف أو ما دفع إل
ة 10% من الأجر الشهري. نسب

أخــرى مستحقة على . 2 اشتراكات  ة، وأي  ماعي الاجت نات  ي أم ت ل ل المستحقة  الاشتراكات 
اً. الموظف ومقررة نظام

لصندوق.. 3 قروض المستحقة ل اشتراكات الموظف في صندوق الادخار وال
لموظفين أو أي . 4 يكها ل اء المساكن بقصد تمل ن ب ه المؤسسة ل قوم ب أقساط أي مشروع ت

ة أخرى. مزي
غ التي . 5 ال ب ها وكذلك الم فات التي ارتكب وقع على الموظف بسبب المخال غرامات التي ت ال

فه. ل ا أت ه مقابل م قتطع من ت
قاء ذلك على . 6 د ما يحسم شهريًا ل زي فاذاً لأي حكم قضائي، على ألّا ي فاء دين إن ي است

فقة  ن تضمن الحكم خلاف ذلك، ويستوفى دين ال لموظف، مالم ي ع الأجر المستحق ل رب
ديون الأخرى. ل ال ب أولاً، ثم دين المأكل والملبس والمسكن ق

مــادة )3/15(  لا يجــوز في جميــع الأحــوال أن تزيــد نســبة المبالــغ المحســومة عــن نصــف راتــب وأجــر الموظــف 
المســتحق، مــا لم يثبــت لــدى مكتــب العمــل إمكانيــة الــزيادة في الحســم علــى تلــك النســبة، أو يثبــت 
لديــه حاجــة الموظــف إلى أكثــر مــن نصــف أجــره، وفي الحالــة الأخيرة لا يعطــى الموظــف أكثــر مــن 

ثلاثــة أرباع أجــره.

مادة )3/16(   يوقف سريان راتب وأجر الموظف الذي تنتهي خدماته في المؤسسة حسب الجدول التالي:
قطاع . 1 عقد أو الان هاء ال ت اريخ ان ت الي ل ت وم ال ي اراً من ال ب عمل المحدد المدة، اعت هاء عقد ال ت ان

هما أقرب. عمل أي عن ال
قطاع . 2 ذار أو الان هاء فترة الإن ت الي لان ت وم ال ي اراً من ال ب ة اعت ال ق عقد بسبب الاست هاء ال ت ان

هما أقرب. عمل أي عن ال
قرار إنهاء الخدمة.. 3 الي ل ت وم ال ي اراً من ال ب ة اعت ة الصحي اق ي ل عقد بسبب عدم ال هاء ال ت ان
وم . 4 ي اراً من ال ب عمل اعت ــادة ) 80 ( من نظام ال عقد بسبب الفصل بموجب الم هاء ال ت ان

عقد. الي لفسخ ال ت ال
ــادة . 5 الم اً لأحــكــام  ق ــشــروع طب م عمل دون سبب  ال ــن  ــطــاع ع ــق الان عقد بسبب  ال هاء  ت ان

قطاع. اراً من تاريخ الان ب عمل اعت )80( من نظام ال
الي . 6 ت ال وم  ي ال من  اراً  ب اعت فة  مخال ارتكاب  يجة  ت ن أديبي  ت ال الفصل  بسبب  عقد  ال هاء  ت ان

هما أقرب. عمل أي قاف عن ال رار الفصل أو الإي اريخ صدور ق ت ل
اريخ . 	 ت ــالي ل ــت ال ــة الشهر  ــداي ب ــن  ــوم الأول م ــي ال ــن  م ــاراً  ــب ــت ــاة اع ــوف ال عقد بسبب  هاء ال ت ان

اة. وف ال
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الفصل الرابع: الترقيات والعلاوات  

مــادة )4/1( تمنــح المؤسســة منســوبيها، ذوي الكفــاءات والأداء المتميــز، فرصــة التــدرج الوظيفــي، وذلــك بإعطائهــم 
الأولوية لشغل الوظائف الشاغرة بالمؤسسة، كما تمنح المؤسسة علاوة سنوية بعَد موافقة صاحب 

الصلاحيــة حســب الضوابــط التي سترد لاحقــاً بهــذا الفصــل.

مــادة )4/2( بهــدف إقــرار واعتمــاد منــح الــعلاوة الســنوية، ترفــع المــوارد البشــرية إلى صاحــب الصلاحيــة تقريــراً عامــاً 
عــن مســتوى المرتبــات والأجــور والبــدلات والمــزايا الأخــرى التي تدفعهــا المؤسســة لموظفيهــا مــع 

المقترحــات والتوصيــات، علــى أن تراعــي في ذلــك:

نشاط  . 1 ة في ال ل يات والعلاوات في المؤسسات والجهات المماث ترق مستوى ال
لد.. 2 ب يف المعيشة في ال تكال عام ل المستوى ال
يات الاستقطاب وتسرب الكفاءات . 3 يات على عمل ترق تأثير العلاوات وال
لمؤسسة . 4 ات المقترحة على الوضع المالي ل ي ترق تأثير العلاوات وال
وقع . 5 ت الم أو  المعتمدة  ــة  ــام ــع ال ــة  ــوازن الم ــن  م فة  ل المخت ــزايا  ــ والم ــور  ــ ــات والأج ــب ــرت الم ة  نسب

مادها.  اعت

مــادة )4/3( تعُــد المؤسســة تقاريــر عــن الأداء بصفــة دوريــة لجميــع الموظــفين، ويعــتبر تقريــر الأداء مــن أهــم الأســس 
التي يعتمــد عليهــا في اعتمــاد الترقيــة أو الــعلاوة، ويقيــم أداء الموظــف في التقريــر بأحــد التقديــرات الآتيــة 

أو أيــة تقديــرات مشــابهة لها:

از. 1 )0	-100( ممت
 )80-	8( جيد جداً. 2
د  . 3  )0	-		( جي
 )60-	6( مقبول  . 4
 )أقل من 60( غير مرضي. 5

                   ولصاحــب الصلاحيــة تغــيير النســب أو طريقــة التقييــم، ويُخطــر الموظــف بصــورة مــن التقريــر فــور اعتمــاده 
ويحــق للموظــف أن يتظلــم مــن التقريــر وفقــاً لقواعــد التظلــم المنصــوص عليهــا في هــذه اللائحــة.

مادة )4/4( تمنح العلاوات السنوية لمنسوبي المؤسسة وفق الضوابط التالية:
ة.. 1 ة من صاحب الصلاحي وي قة على منح العلاوات السن إذا تمت المواف
ة خلاف . 2 قرر صاحب الصلاحي راتب الأساسي مالم ي ة 5% من ال وي ة العلاوات السن نسب

ذلك.
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الي: . 3 ت نحو ال ر الأداء على ال قاري ة حسب ت وي تمنح العلاوات السن
	.ة از العلاوة كامل ر ممت قدي لمن يحصل على ت
	 .% من العلاوة	ة 5 ر جيد جدا نسب قدي لمن يحصل على ت
	 .ة 50% من العلاوة د نسب ر جي قدي لمن يحصل على ت
	 نهى ر مقبول، وت قدي ــررة إذا حصل على ت ــق الم ة  وي السن ــلاوة  ــع ال يحــرم الموظف من 

ر.  قدي ت ه على نفس ال ه إذا تكرر حصول ات خدم
	 عد عمل محضر ــرضــي، ب ــير م ر غ قدي ـــذي يحصل على ت ــوظــف ال ــات الم نهى خــدم ت

اب الضعف في الأداء ويحفظ في ملف الموظف. يوضح اسب
م. . 4 ي ي ق ت قة ال نسب أو طري غيير ال ة ت لصاحب الصلاحي
ة( . 5 ه بالمؤسسة )سن تحاق ة أن يكون الموظف قد مضى على ال وي علاوة السن يشترط لمنح ال

على الأقل.
ة.. 6 وي ه من العلاوة السن ان فة تقضي بحرم رار أو مخال أن يخلو سجل الموظف من أي ق
راتب في المستوى . 	 ل ل ــى  ــل ــه إلى الحــد الأع لموظف عند وصــول ة ل وي السن ــلاوة  ــع ال توقف  ت

في الأعلى. وظي ه إلى المستوى ال ت ي رق ة ت وظيفي، وعند ذلك يحق لصاحب الصلاحي ال
يجة . 8 ت ة، ن ي ب ة تأدي ة كعقوب وي علاوة السن ة حرمان الموظف من ال يحق لصاحب الصلاحي

عمل ويحرر محضر بذلك، ويحفظ في ملف  ات ال لإخلال الموظف بأنظمة وآداب وسلوكي
الموظف. 

مــادة )4/5(  يحــق لصاحــب الصلاحيــة بنــاءً علــى التوصيــات المقدمــة مــن مديــري الإدارات  منــح علاوة اســتثنائية 
تشــجيعية لبعــض الموظــفين المتميزيــن، وفــق الشــروط التاليــة:

ه. . 1 م أدائ ي ي ق تين في ت ي ال ت ت تين م از لسن ر عام ممت قدي أن يكون الموظف قد حصل على ت
زة في المؤسسة.. 2 أن يكون الموظف قد قدم خدمات وأعمال ممي
استوفى . 3 إذا  ة  وي السن ــلاوة  ــع ال ة بحقه في  ي ائ ن ث است ـــلاوة  ع ــوظــف على  الم لا يخــل حــصــول 

شروطها.
وات من منحة . 4 عد مضي ثلاث سن ة مرة أخرى إلاَّ ب ي ائ ن ث م منح الموظف علاوة است ت ألاَّ ي

ة.  ي ائ ن ث آخر علاوة است

مــادة )4/6( يقصــد بالترقيــة بأنهــا التغــيير في الدرجــة الوظيفيــة والأجــر الشــهري للموظــف المــعني، بهــدف شــغل 
وظيفــة شــاغرة، ويقصــد بالوظيفــة الشــاغرة بأنهــا الوظيفــة المعتمــدة ضمــن الهيــكل التنظيمــي للمؤسســة 

ولكنهــا شــاغرة.

مــادة )4/7( تعتمــد المؤسســة سياســة إعطــاء الأولويــة لشــغل الوظائــف الشــاغرة عــن طريــق ترقيــة الموظــفين مــن خلال 
مســاراتهم الوظيفية المعتمدة، بشــرط أن تتوفر فيهم الشــروط الملائمة عند الترقية.
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مــادة )4/8( يقــوم مديــرو الإدارات بعــد اســتكمال تقييــم أداء الموظــفين الســنوي بإرســال قوائــم المرشــحين للترقيــات 
للعــام المقبــل إلى المــوارد البشــرية لمناقشــتها وتضمينهــا في خطــة وموازنــة المــوارد البشــرية.

مــادة )4/9( تعزيــزاً لمبــدأ الشــفافية والمســؤولية يجــب علــى المــوارد البشــرية التأكــد مــن اســتيفاء الموظــف المرشــح للترقيــة 
لكافــة متطلبــات الوظيفــة قبــل رفعهــا إلى صاحــب الصلاحيــة.

مادة )4/10( يكون الموظف مؤهلًا للترقية إذا توفرت الشروط التالية:
ة.. 1 ها من صاحب الصلاحي ماد شغل فة الشاغرة وتم اعت وظي وجود ال
فة.. 2 وظي ات ال ب ام بمتطل ي ق ل ار مؤهلًا ل أن يكون الموظف المخت
ع المرشحين الآخرين.. 3 ار جمي ب ه يؤخذ بالاعت إن ة ف ي لترق ار الموظف المرشح ل ي د اخت عن
قتين عن . 4 تين الساب ره في السن قدي قل ت م أداء عمل الموظف وألاَّ ي ي ي ق ار ت ب يؤخذ بالاعت

اشر. ب يسه الم ات المقدمة من رئ توصي ة إلى ال از، بالإضاف ممت
ارات المقررة في المؤسسة. . 5 ب ة والاخت ة الشخصي ل اب ق از الم أن يجت
ة.. 6 بل صاحب الصلاحي ة من ق ي ترق قة على ال المواف
اً.. 	 ها لاحق ت عتمد اضاف أي شروط أخرى ي

مادة )4/11(  تتم الترقيات في المؤسسة وفق الضوابط التالية:
ة. . 1 ي ترق د ال ه عن ت ب رت اشرة لم ة مب ي ال ت ة ال ب رت ها الموظف هي الم ي ة المرقي إل ب رت أن تكون الم
واحدة. . 2 ة ال ي ال ة الم ر من مرة خلال السن ة الموظف أكث ي رق لا يجوز ت
ة.. 3 ي ترق ه من ال ان فة تقضي بحرم رار أو مخال أن يخلو سجل الموظف من أي ق
الذي . 4 عام  ال راتب خــلال نفس  ال عديل في  ت ب ع  مت ت ال ة حق الموظف في  ي ترق ال سقِط  لا تُ

ه. ي ه ف ت ي رق تمت ت
ة تكون . 5 ي ترق إن ال ر إدارة أو رئيس قسم، ف ة أو مدي ادي ي فة ق وظي ة ل ي ترق في حال كانت ال

م الأداء  ي ي ق م ت ت ه السابق، ثم ي ب فترة نفس رات ة أشهر، ويمنح في هذه ال فترة ثلاث ة ل بالإناب
المرقي لها من  فة  وظي ال الموظف على  يت  ب ث ت ة في  الصلاحي ــرار من صاحب  ــق ال واتخــاذ 

عدمها.
ه في . 6 ت ي ب ث ــخ ت اراً من تاري ب ها، اعت ي ه إل ت ي رق ــتي تمت ت فة ال وظي ــزايا ال ع م يمنح الموظف جمي

قة. فقرة الساب ها في ال ي ة المشار ال تجرب فترة ال ازه ل ي عد اجت دة، ب فة الجدي وظي ال
اريخ تجديد عقد الموظف. . 	 ت ة ب ي ترق بط ال رت لا ت

مــادة )4/12( لصاحــب الصلاحيــة ترقيــة الموظــف مــن مرتبــة إلى مرتبــة أخــرى في حــال حصولــه علــى مــؤهلات 
علميــة ولديــه المهــارات اللازمــة في ذات المجال، شــريطة توفــر وظيفــة شــاغرة .
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الفصل الخامس: مواعيد وضوابط العمل 

مادة )5/1(  تعتمد المؤسسة ضوابط العمل ومواعيد الحضور والانصراف وفق الضوابط التالية :  
يعمل جميع موظفي المؤسسة لمدة خمسة أيام في الأسبوع من الأحد الى الخميس ويكون . 1

وم آخر لموظف أو  دال ي ة مدفوعة الأجر، ويجوز إب وعي يومي الجمعة والسبت راحة أسب
عمل ذلك. مجموعة من الموظفين إذا اقتضت ضرورة ال

ة، وســت )6( ساعات . 2 عادي ال عمل  ال أيام  ة في  ومي ي ــان )8( ساعات  ثم عمل  ال ساعات 
ارك.  ب ة في شهر رمضان الم ومي عمل ي

ه . 3 قتضي ما ت عمل على فترة واحدة أو فترتين حسب وزيع ساعات ال لمؤسسة الحق في ت ل
عمل. مصلحة ال

يهم في أماكن عملهم خلال ساعات وأيام . 4 ة إل ع الموظفين بأداء المهام الموكل زم جمي ت ل ي
ة التي تحددها المؤسسة. رسمي عمل ال ال

ة.. 5 وعي راحة الأسب اً وأيام ال ق عمل المحددة ساب زام بساعات ال ت لمؤسسة عدم الال يحق ل
وقت الكافي . 6 ال هم  ة وإعطائ ي ن دي ال اتهم  تمكين الموظفين من أداء واجب زم المؤسسة ب ت ل ت

يومي.  عمل ال لأداء الصلوات المفروضة خلال ساعات ال
توجب . 	 د المعتمدة لأوقات الحضور والانصراف، وي زام بالمواعي ت ع الموظفين الال على جمي

أخير عن  ت ال اب أو  غي ال ه في حــال  نوب عن اشر أو من ي ب ره الم ــلاغ مدي إب على الموظف 
عمل لأي سبب كان.  ال

ــن المخصصة . 8 ــاك ــق الأم ــري ــن ط ــم ع ــركــز عملهم وخــروجــه ــين إلى م ــوظــف ــكــون دخـــول الم ي
عمل المعتمدة من المؤسسة. د ال لذلك، وفي الأوقات المحددة في جداول مواعي

ه، سواءً كان ذلك . 	 عت اب ت دوام وم اً من وسائل لحفظ ال اسب راه من ا ت تستخدم المؤسسة م
راها  قة أخرى ت بصمة أو أي طري ة، أو أجهزة الحاسب الآلي، أو نظام ال رسمي ر ال ات دف بال

ة. اسب من
المعتمدة في . 10 قة  الطري ــلال  ــن خ م ــم  ــه ــصــراف وان ــات حضورهم  ــب بإث الموظفين  ع  زم جمي ت ل ي

ة الحق في إعفاء بعض الموظفين من ذلك. المؤسسة، ولصاحب الصلاحي
عمل.. 11 رأسه في مكان ال اشر مسؤولًا عن حضور وانصراف الموظف الذي ي ب ر الم عتبر المدي ي
ه . 12 ن ــروج م فة أو الخ وظي ال د الدخول إلى مكان  فتيش عن ت ل ل ال  ث ت على كل موظف الام

بل الإدارة المختصة في  ه ذلك من ق عدها متى ما طُلب من فة أو ب وظي خلال ساعات ال
المؤسسة.

ــاءً على إذن . 13 ــن ــدوام، إلا ب ـ ـــات ال ــارج أوق ــع المؤسسة خ ــواق ــول الموظفين إلى م ــوز دخ لا يج
قررها  يش التي ت فت ت ات ال ب ي ترت ال ل ث ت ة، وعلى الموظف الام معتمد من صاحب الصلاحي

المؤسسة.
ة إلّا إذا حصل . 14 رسمي عمل ال عمل خــلال ساعات ال ــادر مقر ال ــغ يُ لموظف أن  لا يجــوز ل

ه. ب ي غ عمل ومدة ت رك ال اً مُبررات ت ن ي ب ر المختص م ابي من المدي اً على إذن كت ق سب مُ
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لعمل في المؤسسة سيعرض الموظف . 15 قواعد المنظمة ل اع ال ب إن أي تأخير أو تقصير في ات
إلى أحكام الجزاءات المعتمدة في هذه اللائحة.

الأداء . 16 م  ي ي ق ت اصر  أساسي من عن ــدوام جــزء  ــل ل المنظمة  قواعد  وال يمات  عل ت ــزام بال ــت الال
لموظف.  ل

مــادة )5/2( يحتســب أجــر ســاعة العمــل الرسمــية بقســمة الراتــب الإجمــالي للشــهر علــى عــدد ســاعات العمــل 
بالشــهر وعــدد ســاعات العمــل بالشــهر هــي )240( مائتــان وأربعــون ســاعة.

ــادة )5/3( ســاعات العمــل الإضافيــة: إن القاعــدة الأساســية في العمــل هــي إنجــاز الأعمــال في أوقــات الــدوام  م
الرسمــي، ويجــوز حســب متطلبــات العمــل وبصــورة اســتثنائية تكليــف الموظــف بالعمــل ســاعات 
إضافيــة بعــد ســاعات الــدوام الرسمــية وذلــك لإنجــاز بعــض المهــام والأعمــال الطارئــة أو المســتعجلة 

وفــق الضوابــط التاليــة:

ة.      . 1 ابي مسبق صادر من صاحب الصلاحي اك تكليف كت أن يكون هن
عمل. . 2 ة لهذا ال ي اك مبررات كاف أن تكون هن
اريخ . 3 ت ذلك، ب عمل الإضافي، وعدد الأيام اللازمة ل تكليف عدد ساعات ال بين في ال أن ي

محدد مع ذكر المهام المطلوب إنجازها.
لعمل الإضافي.. 4 ة معتمدة ل اك موازن أن تكون هن
ة أن . 5 ي ف وظي ــه ال ــظــروف لأي موظف مهما كانت درجــت ــن ال ــرف م ــوز تحــت أي ظ لا يج

اً. ي نفسه عملًا إضاف عتمد ل ي
لموظف.. 6 لموظف هي 50 ساعة في الشهر ل ة ل ي لساعات الإضاف الحد الأقصى ل
ــات . 	 ــي ــاذج والآل ــم ــن ــق ال ــة، وف ــري ــشــه ــب ال ــروات ــع ال عمل الإضـــافي م ــصــرف مستحقات ال ت

ة الإجراءات. المحددة في أدل
ـــدوام . 8 ــة ال ــن أجــر ســاع ــصــف م ــة ون ــدل أجــر ســاع ــع ــا ي ــة بم ــي عمل الإضــاف ــة ال ــوض ســاع ــع ت

ة والعطلات والإجازات  وعي راحة الأسب ة في أيام ال ي عمل الإضاف ة، وتعوض ساعة ال رسمي ال
ة. رسمي دوام ال بما يعدل أجر ساعتين من ساعات ال
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الفصل السادس:  الإجازات 

مــادة )6/1( تمنــح المؤسســة موظفيهــا إجــازات وعــطلات حســب مــا يقتضيــه نظــام العمــل والعمــال الســعودي، 
والعــرف الإداري الســائد بين المؤسســات المماثلــة، كمــا تمنــح المؤسســة إجــازة غير مدفوعــة الراتــب عنــد 

الضــرورة إذا اقتنعــت الإدارة بأســبابها والإجــازات التي تمنحهــا المؤسســة علــى النحــو  التــالي:

ة:أ-  وي سن الإجازة ال
ان وعشرون . 1 ن اً /)22( اث ي قويم اً ت وم ة مدتها ثلاثون )30( ي وي يستحق الموظف إجازة سن

ة.   وم عمل، بأجر كامل عن كل سن ي
ه.. 2 ن ي ي ع ة من ت ة كامل عد مرور سن ه الأولى ب يستحق الموظف إجازت
لموظف . 3 ـــب ل عتبر آخــر رات ــه، وي ــوظــف بإجــازت ع الم بل تمت ــاً ق ــدم ــق ــازة م ــ ــع أجــر الإج ــدف يُ

ه.  دفع  ل أساساً لاحتساب أجر الإجازة الذي سي
ة.. 4 ماد وموافقة صاحب الصلاحي عد اعت ة، ب وي ه السن ة إجازت لموظف تجزئ يحق ل
عمل مع . 5 ال ات  ــق مقتضي ة، وف وي السن ــم  الموظفين بإجــازاته ع  د تمت المؤسسة مواعي تحــدد 

ما أمكن ذلك، ويكون  ه كل ة الموظف في تحديد موعد إجازت ار رغب ب الأخذ بعين الاعت
اً.  ي رار المؤسسة في هذا الشأن نهائ ق

ها في . 6 ه أو إنهائ ة استدعاء الموظف من إجازت لمؤسسة وبموافقة صاحب الصلاحي يجوز ل
تحمل  د الضرورة القصوى لأداء بعض الأعمال، على أن ت عه بها عن دء تمت أي وقت من ب
ه،  ه لاستكمال إجازت داءً ثم عودت ت ه اب فقات التي تترتب على استدعائ ن ة ال المؤسسة كاف

ة. ي ال ت ة ال ها إلى السن ل إلا إذا وافق على تأجي
ها بمقابل . 	 ازل عن ن ت قاء نفسه، أو ال ل ها من ت هائ ت ل ان ب ه ق لموظف قطع إجازت يجوز ل لا ي

ــه بموافقة صاحب  ل ــق  ــك، ويح المؤسسة على ذل قة  ة مواف ــدون مقابل، إلا في حال ب أو 
د  زيد رصي ة فقط شريطة ألا ي ي ال ت ة ال ها إلى السن قى من ب ت ا ي ه أو م ة تأجيل إجازت الصلاحي

اً. وم ه على ستين ي إجازت
ة: . 8 وي ه السن متع بإجازت ت زم الموظف الذي يرغب بال ل ي

	.ة ي بل فترة كاف تقديم طلب الإجازة ق
	 تهي إجراءات سفره، وتسوى ن متع بالإجازة بوقت كافٍ حتى ت ت ل ال ب ه ق  إخلاء طرف

بل سفره.  ه ق ه وتصرف ل ات مستحق
	 .ه على الإجازة قت اشر ومواف ب يسه الم بل رئ ه من ق إخلاء طرف
	 .ة ي ن ة أو عي قدي ه من عهد ن عهدت ة ما ب تسوي

تخذ . 	 عه بها وي بل تمت عمل ق رك ال يستحق الموظف أجره عن أيام الإجازة المستحقة إذا ت
راتب الشهر الأخير أساساً لاحتساب أجر أيام الإجازة المستحقة. 

بت أن . 10 ة وفي حال ث وي ه السن عه بإجازت اء تمت ن عمل لدى طرف آخر أث لموظف ال لا يحق ل
غير.  لمؤسسة حسم أجر المدة التي عمل بها لدى ال إن ل الموظف قد خالف ذلك ف
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ات ب-  اسب ة والمن رسمي عطل ال ال
الخاصة . 1 اسبات  ن والم ة  رسمي ال عطل  ال في  كامل  ــر  بأج إجـــازة  ها  لموظفي المؤسسة  عتمد  ت

ها: اً لأنظمت ق طب
	.فطر 5 أيام د ال إجازة عي
	.د الأضحى 5 أيام إجازة عي
	.لمملكة وم الوطني ل ي ة ال اسب وم عمل واحد )1( بمن ي
	.لمملكة أسيس ل ت وم ال ة ي اسب وم عمل واحد )1( بمن ي
	 د ها إجازة عي ي اً بما ف وم زيد عن خمسة عشر ي إجازة حج لا تقل عن عشر أيام ولا ت

بل  ه اذا لم يكن قد حج ق ت ارك، وذلك لمرة واحدة فقط طوال فترة خدم ب الأضحى الم
بات  تطل اً لم ق ذين يمنحون هذه الإجازة، وف لمؤسسة تحديد عدد الموظفين ال ذلك، ول

عمل في المؤسسة .  ال
عمل إذا دعت . 2 ال ــن نظام  ـــادة )106( م الم لمؤسسة حسب الضوابط المحـــددة في  ــوز ل يج

دفع  ة، على أن ت رسمي عطل ال اء ال ن عمل أث ر على رأس ال قاء موظف أو أكث عمل إب حاجة ال
عمل. ادة )	10( من نظام ال اً لأحكام الم ق اً طب ي لهم أجراً إضاف

تداخل . 3 تم حل هذا ال ة والإجازات الأخرى، ي رسمي اد ال تداخل بين أوقات الأعي ة ال في حال
ة: ي ال ت وفق الضوابط ال

	 ــوم الجمعة ي ة )  وعي ــراحــة الأسب ال ــع أيام  ة م رسمي ال عطل  ال ة إحــدى  ــال مصادف في ح
اً آخر.  وم ة ي رسمي ة ال عطل د ال م تمدي ت والسبت ( ي

	 د أيام الإجازة م تمدي ت ة، ي وي ة مع الإجازة السن رسمي عطل ال ة إحدى ال في حال مصادف
لموظف المجاز. ها ل عويض عن ت ة أو ال رسمي ة ال عطل نفس مدة ال ة ب وي السن

	 قة المريض، لا ة أو مراف اء الإجازة المرضي ن ة أث رسمي عطل ال ة إحدى ال في حال مصادف
ها. عويض عن ت ة أو ال د أيام الإجازة المرضي م تمدي ت ي

	 د م تمدي ت ة مع الإجازة غير مدفوعة الأجر لا ي رسمي عطل ال ة إحدى ال في حال مصادف
ها.  عويض عن ت أيام الإجازة غير المدفوعة الأجر أو ال

	 تدريب لا عمل أو ال تداب لمهام ال اء الان ن ة أث رسمي عطل ال ة إحدى ال في حال مصادف
هما.  عويض عن ت تدريب أو ال تداب أو ال د أيام الان م تمدي ت ي

الاجازات الخاصة: 	- 
عمل الحصول على إجازة بأجر كامل في . 1 ادة )123( من نظام ال لموظف وفق الم يحق ل

ة: ي ال ت الحالات ال
	.زواجه )5( خمسة أيام عمل ل
	 .ه ود ل ة أيام في حال ولادة مول )3( ثلاث
	.ه من الدرجة الأولى ارب ه أو أحد أق اة زوجت ة وف )5( خمسة أيام عمل في حال

ها.. 2 ب قة في حال طل د الحالات الساب ؤي وثائق التي ت راز ال توجب على الموظف إب وي

ة:  د-  الإجازة المرضي
ة المعتمدة . 1 ي طب ة صــادرة عن الجهة ال ي ثبت مرضه بشهادة طب يستحق الموظف الذي ي
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الي: ت نحو ال واحدة على ال ة ال ة خلال السن لدى المؤسسة، إجازة مرضي
	.ثلاثين )30( الأولى بأجر كامل الأيام ال
	.ة أرباع الأجر ثلاث ة ب ي ال ت الأيام الستين )60( ال
	.ة بدون أجر ي ال ت ثلاثين )30( ال الأيام ال
	 .ة وي ده من الإجازة السن فذ الموظف رصي ن عدها يست ب

ة، وســواء كانت . 2 دأ من تاريخ أول إجــازة مرضي ب ة التي ت واحدة: السن ة ال ويقصد بالسن
ة. ة بالمرضي وي ه السن لموظف وصل إجازت قطعة، ويحق ل ة أم مت الإجازات المذكورة متصل

ة المعتمدة لدى . 3 ي طب ه إلاَّ إذا قررت الجهة ال اشر عمل ب لموظف المريض أن ي لا يسمح ل  .3
عمل. ه في ال ه أو على زملائ ي عمل، ولا ضرر عل ادراً على ال ه أصبح ق المؤسسة أن

م . 4 ت ي ويمه في المستشفى ف ن ــك ت ــدعــى ذل ة واســت وي ــه السن ــازت ــلال إج ــوظــف خ ــرض الم إذا م
الي:   ت نحو ال ة على ال عامل مع الحال ت ال

	.اشرة ة مب ه الصحي ت اشر عن حال ب يسه الم قوم الموظف بإبلاغ رئ ي
	 ة المعتمدة لدى ي طب ــة ال ــن الجــه ــك م بت ذل ث ــتي ت ال ــدات  ــن ــســت ــدم الم ــق ــه ي ــودت د ع عن

المؤسسة.
	 ة بمقدار الإجازة وي ه السن ة ان يمدد إجازت عد موافقة صاحب الصلاحي لموظف ب ل

ه.  ة أو أن يحتفظ بها كرصيد مستحق ل المرضي

قة 	-  راف ــازة لم ة إج عد موافقة صاحب الصلاحي رافقة مريض: يمنح الموظف وب  إجــازة م
اء والأخوة والأخوات والأزواج فقط(  ن دين والأب وال لعلاج )ال ه المستحق ل ت ل راد عائ أحد أف

ة:  ي ال ت داخل أحد المستشفيات وفق الضوابط ال
ؤيد ضرورة وجود مرافق. . 1 ر طبي ي قري قديم ت ت
اً الأولى . 2 وم ي الموظف )30(  المملكة، يمنح  لمريض داخــل  ل قة  راف الم في حــال كانت 

ــك فيكون  ــا زاد عن ذل ــب، وم ــرات ال ة أرباع  ثلاث ة ب ي ال ت ال اً  وم راتب كامل و)45( ي ب
بدون راتب.

اً الأولى . 3 وم لمريض خــارج المملكة، يمنح الموظف )45( ي قة ل راف في حــال كانت الم
ــك فيكون  ــا زاد عن ذل راتب وم ال ة أرباع  ثلاث ة ب ي ال ت ال اً  وم راتب كامل و )60( ي ب

بدون راتب.
ــة لا تحتسب . 4 ــازة رسمــي ها إجـ ل ــال تخل ــة وفي ح ــق ــراف ــة الم ــداي ـــخ ب ــن تاري ـــدة م تحتسب الم

قة.  راف ضمن إجازة الم

علمي لدى مؤسسة و-  ه ال ل ه أو تحصي ع دراست اب ت إجازة الامتحانات: يمنح الموظف الذي ي
ة  ة لكل سن ي ل فع ارات ال ب عدد أيام الاخت ة بأجر كامل ب ة، إجازة دراسي ة أو جامعي مي ي ل ع ت

ة:  ي ال ت عمل، وفق الضوابط ال مادة )115( من نظام ال ل اً ل ق وف
بل . 1 قدم الموظف بطلب الإجـــازة ق ت ــدراســة على أن ي ال ــام  إتم قة المؤسسة على  مواف

اً. وم موعدها بخمسة عشر ي
ة معادة . 2 ة غير معادة، وفي حال كان الامتحان عن سن أن يكون الامتحان عن سن

لموظف الحق بأخذ إجازة بدون راتب.  ل ف
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ه الحق بأخذ إجازة . 3 ل ه، ف لموظف باستكمال دراست قة المؤسسة ل في حال عدم مواف
ة.  ي ل فع ارات ال ب عدد أيام الاخت بدون راتب ب

ها. . 4 ب طل وثائق التي ت ندات وال د المؤسسة بالمست زوي يجب على الموظف ت

ة بالمؤسسة الحصول ز-  قة الجهة ذات الصلاحي لموظف بمواف ة: يجوز ل الإجازة الاضطراري
ة، ولا  تجاوز مجموعها خمسة )5( أيام عمل في السن على إجازة مدفوعة الأجر لمدة لا ي
ر  قدي زيد عن يومين في كل مرة، ويخضع ت ها بما لا ي ت الي، ويجب تجزئ ت عام ال تؤجل إلى ال
ه أنظمة  ة على حدة وبموجب ما تقضي ب لمؤسسة حسب كل حال الظرف الطارئ ل

المؤسسة في هذا الشأن.

ة بالمؤسسة الحصول 	-  قة الجهة ذات الصلاحي عد مواف لموظف ب إجازة بدون راتب: يجوز ل
ها  ي فق عل ت لمدة التي ي ة ل وي ده من الإجازة السن فاذ رصي ن عد است على إجازة بدون أجر، ب
وائحها  ل اً ل ق ة على حــده، طب قدره المؤسسة لكل حال ا ت اً لم ق ــك وف بين الطرفين، وذل
اً خلال فترة الإجازة  وف فة موق وظي عد عقد ال فق على خلاف ذلك، وي ت ة، وما لم ي ي داخل ال

اً.   وم د مدتها عن عشرين  ي زي بدون أجر التي ت

مادة )6/2( الاحتجاز لدى السلطات:  
ه في . 5 ــن عمل ــشــأ ع ــب ن يجة ســب ت ــة ن ــي ــطــات الحــكــوم ــســل ــل ال ــب ــن ق ــف م ــوظ ــجــز الم إذا احــت

ة )50%( من أجر الموظف  مر المؤسسة في دفع نسب عمل، تست اء ال ن المؤسسة أو حدث أث
وقيف أو الحجز عن  ت د مدة ال زي ه على ألاَّ ت ت خلال فترة الاحتجاز، وحتى يفصل في قضي
دفع أي جزء من الأجر عن  زم المؤسسة ب ت ل إذا زادت عن ذلك فلا ت اً، ف وم ة وثمانين ي ائ م
ه المؤسسة ما  ي ه ردت إل تحقيق في مواجهت ه أو حفظ ال براءت إذا قضي ب دة، ف زائ المدة ال
ه ما لم ينص  ه ل عاد ما سبق صرف ه فلا يست ت ا إذا قضي بإدان ه أم ب سبق حسمه من رات

الحكم على خلاف ذلك.
إن 	  فة، ف وظي علق بال ت ة لأسباب لا ت بل السلطات الحكومي إذا احتجز الموظف من ق

ــجــاز، وإذا تجـــاوزت مدة  ــترة الاحــت ــلال ف ــوظــف خ ــر الم ــع أج ــدف زمة ب ــير مل المؤسسة غ
ها، وقد  دي ه ل ات لمؤسسة الحق في إنهاء خدم ة ل ي ال ت ت الاحتجاز عن )10( عشرة أيام م
ة تهمة كانت  ه من أي راءت تت ب ب ه إذا ث نظر المؤسسة في أمر إعادة الموظف إلى عمل ت
ه وتجاوزت  عود لخطئ بت أن احتجاز الموظف كان بسبب ي ا إذا ث ه، أم ي قد وجهت إل
اً. ي عتبر  نهائ ه ي ات رار المؤسسة بإنهاء خدم إن ق ها أعلاه ف ي ه المدة المنصوص عل اب فترة غي

مادة )6/3( ضوابط العودة من الإجازة:  
عمل . 1 اً عن ال ب ي غ ت ة م وي ه السن عد انقضاء مدة إجازت ه ب اشر عمل ب عتبر الموظف الذي لا ي ي

ع بها المؤسسة، شريطة أن  ن ت ق اهرة ت ه لظروف ق اب ــدون عذر مقبول، إلاَّ إذا كان غي ب
د للإجازة حسب الإجراءات  اشرة، مع إرفاق طلب تمدي غ الموظف المؤسسة بذلك مب ل ب ي

عة. ب ت الم
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ه.. 2 ب طل دة ل ندات المؤي قديم المست ه على الموظف ت عمل اشرة ل ب د الم عن
ع.. 3 ب ت لعذر والإجراء الم ة ل ماد صاحب الصلاحي يجب اعت
ها في . 4 ي ــراءات المنصوص عل تطبق في حقه الإج قة ف ــراءات الساب ع الموظف الإج ب ت إذا لم ي

عمل بدون عذر  مقبول.   غيب عن ال ت لائحة الجزاءات في هذه اللائحة والخاصة بال

مادة )6/4( التغيب عن العمل:  
فاء . 1 اءً على الاكت ن عمل تحت أي ظرف كان، ب أخر عن ال ت غيب أو ال ت لموظف ال لا يحق ل

ماد شرط  ة في الاعت زم موافقة صاحب الصلاحي ل ماذج المخصصة لذلك، بل ي ن ة ال ئ ب ع ت ب
أخر. ت اب أو ال غي ل أساسي ل

د المحددة عرضة . 2 ابهم أو تأخرهم عن الحضور في المواعي ر غي ذين يكث يكون الموظفون ال
ة حسب لائحة الجزاءات المعتمدة. اسب ن ة الم ي ب أدي ت للإجراءات ال

يسه . 3 ه إخطار رئ ي ه، يجب عل أخر عن الحضور لمكان عمل ت ل في حال اضطرار الموظف ل
اً  ق ـــك، وف ــض ذل ــول أو رف ــب ــاشــر الحــق في ق ــب يس الم رئ ل ــون ل ــك ـــر، وي اً بالأم ق سب ــاشــر مُ ــب الم

اب. ة الأسب عمل وموضوعي ات ال لمقتضي
عمل لظروف . 4 ــن ال ه أو تأخـــره ع ب ي غ د ت ــاشــر عن ــب الم يسه  ــار رئ ــوظــف إخــط يجــب على الم

عتبر  ة، أو ي وي ه السن د إجازت غياب كإجازة تحسم من رصي عتبر ال ة ي ة وفي هذه الحال طارئ
الشهري،  ــه  ــب ــن رات ه م ي ف غيب  ت الم ــت  ــوق ال غ  ل ب أخر( ويحسم م ت ال ة  عذر )في حال ــابًا ب ــي غ

اشر. ب يسه الم ر رئ قدي حسب ت
عمل بدون . 5 غيب عن ال ت لموظف الذي ي ــذار ل ه خطاب إن ع الأحــوال يجب توجي في جمي

ــق  المؤسسة ووف المعتمدة في  ــزاءات  ــ فات والج المخال ــق لائحة  ــك وف ــشــروع وذل م سبب 
ة: ي ال ت الضوابط ال

	.ة ي ال ت ت عد مرور ) 5 ( أيام م ذار ب ه خطاب إن توجي
	 ر من ) 5 ( أيام  وأقل من )10( أيام غياب أكث ذار إذا كانت مدة ال ه خطاب إن توجي

ة. فرق ارها أيام غياب مت ب و اعت
	.ة ي ال ت ت عد مرور )10( أيام م ذار نهائي بالفصل من الخدمة ب ه خطاب إن توجي

ه . 6 ب م الحسم من رات ت ي اشر ف ب يسه الم ــلاغ رئ ــدون إب ــدون عذر وب غيب الموظف ب في حال ت
فات والجزاءات المعتمد. الشهري حسب جدول المخال
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الفصل السابع: سلف الموظفين

مادة )7/1( ضوابط سلف الموظفين:  
ة.. 1 ة كامل عاقدي ة ت عمل بالمؤسسة مدة لا تقل عن سن أن يكون الموظف قد أمضى في ال
فة بحد أقصى . 2 ة منح سل ة ويمكن لصاحب الصلاحي ة رواتب أساسي فة ثلاث مقدار السل

ــة الخدمة  ــاي ــوق نه ــد حــق فة رصــي ــدار السل ــق ــجــاوز م ــت ــشــرط ألا ي ــة ب ـــب أســاســي ة روات ست
ة.  ال ق لموظف في حال الاست ل

ر . 3 وف ة الخدمة يجب أن ي ة أكبر من رصيد حقوق نهاي وب فة المطل د السل في حال كان رصي
غارم  ل ال وفر في الكفي ت فة كفيل غارم من موظفي المؤسسة، مع ضرورة أن ت طالب السل

ة: ي ال ت الشروط ال
	.ه ي ة عل فة ساري عدم وجود سل
	.لًا لموظف آخر ألا يكون كاف
	.ة وب فة المطل مة السل ي ه ق ات مة مستحق ي أن تغطي ق
	.ذار أو لفت نظر ه أي خطابات إن ي ألا يكون عل
	.ة لصالح المؤسسة ي ال ه أي عجوزات م ي ألا يكون عل

لًا لأحد الموظفين.. 4 ألا يكون كاف
ة وبحد أعلى 18 شهراً.. 5 فة على أقساط شهري تسدد أقساط السل
بعض الظروف تأجيل ســداد بعض الأقساط وبحد . 6 ل راً  قدي ة ت يمكن لصاحب الصلاحي

أقصى قسط في كل عام.
ان ما ورد في المواد ) 3/14(، . 	 فة وأقساطها يجب الأخذ في الحسب د مقدار السل في تحدي

.)3/15(
ذار أو لفت نظر.. 8 ألا يكون على الموظف أي خطابات إن
ة لصالح المؤسسة.. 	 ي ال ألا يكون على الموظف أي عجوزات م
ها.. 10 ي فة حصل عل د آخر سل م تسدي ت فة جديدة حتى ي لموظف الحصول على سل لا يحق ل
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الفصل الثامن:  الوقاية والسلامة والرعاية

مادة )8/1( الوقاية والسلامة:  
ة . 1 اي وق علق بال ت ما ي ي يمات الصادرة من المؤسسة ف عل ت اع ال ب ع الموظفين إت يجب على جمي

ة دون وقوع الحوادث.  ول ل لحي والسلامة ل
دابير . 2 ت ال المؤسسة  تخذ  ت عمل  ال عــن  اجمة  ن ال ـــراض  والأم ــار  الأخــط ــن  م الموظفين  ة  لحماي

ة: ي ال ت ال
يمات اللازم أ-  عل ت ها وال ة من اي وق ل ال عمل ووسائ الإعلان في أماكن ظاهرة عن مخاطر ال

اعها. ب إت
ها.ب-  عمل المعلن عن تدخين في أماكن ال حظر ال
نجاة في حالات الطوارئ.ج-  ل افذ ل ن تأمين أجهزة لإطفاء الحريق وإعداد م
وفير المطهرات.د-  ة تامة مع ت ة نظاف عمل في حال قاء أماكن ال إب
لشرب والاغتسال.	-  اه الصالحة ل ي وفير الم ت
ة وبالمستوى الصحي المطلوب.و-  ي كاف اه ال ي وفير دورات الم ت
ها ز-  ؤمن ــتي ت ال ــة  ــاي ــوق ال ــة وأدوات  ــســلام ال ــل  ــائ ــخــدام وس ــت اس عاملين على  ال ــب  ــدري ت

المؤسسة.
عمل مسؤولًا يختص بالآتي:. 3 تعين المؤسسة في كل موقع من مواقع ال

عاملين.أ-  ائي لدى ال وق ة الوعي ال مي ن ت
ة ب-  اي وق ل ال عمال وسائ أكد من سلامة الأجهزة وحسن است ت يش الدوري بغرض ال فت ت ال

والسلامة.
اطات ج-  ي تضمن الوسائل والاحت ها ت ر عن قاري ــداد ت ها وإع ل ة الحــوادث وتسجي ن اي مع

تلافي تكرارها. ة ب ل ي كف ة ال ي واق ال
ة والسلامة.د-  اي وق واعد ال ذ ق في ن ة ت ب مراق

ـــة . 4 ــن الأدوي ــة م ــي ــاف ــات ك ــي ــى كــم ــل ــوي ع ــت ــبي يح ــط ــاف ال ــع ــلإس ــاً ل ــدوق ــن ــؤســســة ص ــن الم ــؤمّ ت
ر مهمة إجراء الاسعافات اللازمة  عهد الى موظف أو أكث والأربطة والمطهرات … إلخ وي

لمصابين .  ل

مادة )8/2( إصابات العمل وأمراض المهنة :  
يسه . 1 فة إبلاغ رئ وظي علق بال ت ة عمل أو مرض مهني ي على الموظف الذي يُصاب بإصاب

اشر بذلك فوراً. ب الم
على . 2 ة  ماعي الاجت نات  ي أم ت ال نظام  من  ة  ي المهن الأخــطــار  فرع  ب الخاصة  الأحــكــام  طبق  تُ

ها الحوادث  عمل والتي من قة بال عل ت ة الم ي علق بالإصابات والأمراض المهن ت ما ي ي الموظفين ف
قوم بها  ه التي ي قلات ن اء ت ن أث ه أو  ه إلى عمل قه من مسكن اء طري ن أث لموظف  قع ل التي ت

عمل ... الخ . بقصد مهمه كلف بها صاحب ال
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مادة )8/3(  الرعاية والخدمات الاجتماعية:  
عمل في حــال عــدم وجود . 1 ة الصلاة المفروضة في موقع ال أدي ت تخصص المؤسسة مكانًا ل

مسجد قريب. 
لموظفين.. 2 قروض التي يمكن منحها ل لسلف وال اسة ل تضع .المؤسسة سي
عة . 3 ــال تاب ــم ــه بأع ــام ــي ــطــات بسبب ق ــســل ــل ال ــب ــن ق ــاف م ــق ــلإي ــين ل ــف ــوظ ــرض أحـــد الم ــع إذا ت

ة  لزوم مع تحمل كاف د ال ه وتوكيل محام عن ت عة قضي اب ت تولى م إن المؤسسة ت لمؤسسة ف ل
عاب.  المصاريف والأت

ها. . 4 تكريم لموظفي ز وال تحفي ل اً ل ظام تضع المؤسسة ن
الي:. 5 ت قوم بال إن المؤسسة ت عمل ف اة الموظف وهو على رأس ال في حال وف

	 ة إلى ة الخدمة، بالإضاف ه ضمن مدة نهاي اة كاملًا واحتساب وف صرف راتب شهر ال
ة.  ر صاحب الصلاحي قدي راتب شهر إضافي أو أكثر حسب ت

	 ة وكان عي ي طب ال اة  وف ال حــال  الموظف في  مان  نقل جث المؤسسة مصاريف  تحمل  ت
ه في حال  ت ل ــراد عائ قل أف ن تكفل ب دفن خــارج المنطقة أو خــارج المملكة، كما ت ال

قال والمغادرة .  ت هم الان ت رغب
ه في المملكة. . 6 ة المعمول ب ماعي نات الاجت ي أم ت نظام ال ع الموظفين السعوديين ل  يخضع جمي
الأخطار . 	 ــرع  ف  / ة  ماعي الاجت نات  ي أم ت ال نظام  ل السعوديين  غــير  الموظفين  ع  جمي يخضع 

ه في المملكة. ة المعمول ب ي المهن
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الفصل التاسع: التدريب والتطوير 

مــادة )9/1( مــع مراعــاة أحــكام المــواد )24(، )34( و )44( مــن نظــام العمــل، تقــوم المؤسســة بوضــع خطــة 
لتدريــب الموظــفين، ورفــع مســتوى كفاءتهــم وتحــسين أدائهــم مــع مراعــات التــالي:

وأهدافهــا 1.  وخططهــا  المؤسســة  توجهــات  مــع  والتطويريــة  التدريبيــة  البرامــج  تتوافــق  أن  يجــب 
الاســتراتيجية. 

يستمر صرف أجر الموظف طوال فترة التدريب بما يتماشى مع سياسة وتعليمات المؤسسة.2. 
تتحمــل المؤسســة كافــة تكاليــف التدريــب والتأهيــل وتؤمــن للموظــف تكاليــف الســفر والإقامــة 3. 

والمعيشــة. 
يتعهــد الموظــف الــذي تم اختيــاره للتدريــب والتطويــر أن يعمــل في خدمــة المؤسســة مــدة تتناســب 4. 

مــع مــدة وطبيعــة الــدورة التدريبيــة والتطويريــة وحســب السياســات الــتي تعتمدهــا المؤسســة لذلــك.
لا يمنــح الموظــف أي إجــازة أو بــدلات أو مقابــل عمــل إضــافي عنــد حضــوره دورة تدريبيــة خــارج 5. 

أوقــات الــدوام الرسميــة.
يعتــبر التدريــب جــزءاً مــن العمــل وتحســب فــترة التدريــب ضمــن خدمــة الموظــف ولا يحــق لــه 6. 

رفــض التدريــب أو تــرك مقــر التدريــب، وعلــى المــوارد البشــرية متابعــة ذلــك والحصــول علــى تقاريــر 
المتدربــين مــن جهــات التدريــب.

ة:	.  ي ال ت يتم وضع برامج التدريب والتطوير وفق الضوابط ال
	 تدريب ل ل المعتمدة  ة  الموازن ة وفق  ري تطوي ة وال ي ب دري ت ال برامج  ال ذ  في ن م وت م تصمي ت ي

ر. تطوي وال
	.ر الموظفين السعوديين تدريب وتطوي ة ل وي تعطى الأول
	 ــدورات التي اً ثم ال ي عقد داخل لدورات التي ت ر ل تطوي تدريب وال ة في ال وي تكون الأول

ة. قدمها الجهات الخارجي ت

ــه، . 8 ي ــا عل ه ت ــتي صرف ــات ال فق ن ــة ال ــه كاف لّ ــف وأن تحم ــب الموظ دري ــي ت ه ن ــة أن ت لمؤسس ل
ــة: ي ال ت ــالات ال ــك في الح وذل

	.ه غير جاد في ذلك ه أن ب دري تولى ت ر الصادرة عن الجهة التي ت قاري ت إذا ثبت من ال
	.بل الموعد المحدد لذلك دون عذر مقبول ه ق ب دري إذا قرر الموظف إنهاء ت

ة:. 	 ي ال ت قواعد ال د بال قي ت ة ال ري تطوي ة وال ي ب دري ت يجب على المشاركين في الدورات ال
	.د الحضور والانصراف المحددة زام بمواعي ت الحضور والانصراف: الال
	.تدريب المحددة ع أيام ال قيد بحضور جمي ت غياب: على المشارك ال ال
	 قيد بالمظهر اللائق والسلوك الجيد في ت ع المشاركين ال المظهر والسلوك: على جمي

ة. ري تطوي ة وال ي ب دري ت عقاد البرنامج ال ع أوقات ان جمي
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	 تحق اشر عن الدورة التي ال ب يس الم رئ راً مفصلًا إلى ال قري قدم ت على كل مشارك أن ي
ها. ي ه عل د التي حققها خلالها وملاحظات فوائ ائج وال ت ن بها وال

ة:. 10 ي ال ت لشروط ال تدريب ل ل يجب أن يستوفي المرشح ل
	ة تجرب از فترة ال أن يكون الموظف قد اجت
	.دورة المرشح لها ه شروط ال ي نطبق عل أن ت
	.ه عمل ة ب أن تكون الدورة ذات علاق
	.عملي علمي وال ناسب الدورة مستوى المرشح ال أن ت
	.قدم بها الدورة غة التي ت ل لك ال أن يمت
	.ة أن يحصل على موافقة صاحب الصلاحي
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الفصل العاشر:  إنهاء الخدمة 

مادة )10/1(   تنتهي خدمة الموظف وعلاقته التعاقدية مع المؤسسة في الحالات التالية:
د.. 1 عقد المحدد المدة دون تجدي هاء مدة ال ت ان
ادة )5	( من نظام . 2 عقود غير المحددة المدة بموجب الم اءً على إرادة أحد الطرفين في ال ن ب

عمل. ال
عقد.. 3 ة على فسخ ال اب فاق المؤسسة مع الموظف كت ات
عمل.. 4 ادة )80( من نظام ال عمل بموجب الم إنهاء عقد ال
عمل.. 5 ادة )81( من نظام ال واردة في الم فة في الحالات ال وظي ترك الموظف ال
عمل.. 6 ادة )		( من نظام ال ات الم ب ه وفق متطل اً عن أداء عمل ي اة الموظف أو عجزه كل وف
قطعة . 	 ة أو مت اً متصل وم ة وعشرين )120( ي ائ زيد عن م إذا انقطع الموظف لمرضه لمدة ت

اً في حال  وم زيد في مجموعها عن )150( ي ة، أو لمدة ت وي ه السن د إجازت فاد رصي ن عد است ب
ة. ة بالإجازة المرضي وي ه السن وصل إجازت

ــرار في . 8 ــم ــت ــان على الاس ــطــرف فق ال ت ــا لم ي ة م ــو )60( سن قاعد وه ت ــوظــف ســن ال ــوغ الم ــل ب
ـــق نظام  ــف وف ــوظ ــل الم ــب ــن ق ــكــر م ــب ــد الم ــاع ــق ــت ــة ال ــال ــســن، أو في ح ـــذه ال ــد ه ــع ــة ب ــف ــي ــوظ ال

ة. ماعي نات الاجت ي أم ت ال
ــوظــف غير . 	 ــة الم ــام ــف أو إق ــوظ ــمــل الم ــة المختصة رخــصــة ع ــي ــات الحــكــوم ــه ــت الج ــغ إذا أل

عاده عن المملكة.  ه وإب السعودي أو قررت عدم تجديدها ل
عقد. . 10 ذ ال في ن ة ت استحال
لمؤسسة. . 11 هائي ل ن ة والإغلاق ال تصفي ال
فات المذكورة في هذه اللائحة والتي تعطي المؤسسة . 12 إذا ارتكب الموظف أي من المخال

ه. ات الحق في إنهاء خدم

مــادة )10/2(   مــع مراعــاة أحــكام المادة )	1( مــن نظــام العمــل، في الحالــة التي تتطلــب فيهــا أحــكام نظــام العمــل 
أو هــذه اللائحــة فســخ أو إنهــاء عقــد العمــل، يوجــه أحــد الطــرفين إلى الطــرف الآخــر إخطــاراً يراعــى 

فيــه مــا يلــي:

اً.. 1 أن يكون الإخطار خطي
د . 2 رار باستلامه، مع تحدي فة وعلى الموظف الإق وظي م الإخطار في مكان ال ي م تسل ت ي أن ي

ــة على  ــصــادق م الم ت ــلام، ت ــت ـــرار بالاس ــن الإق ــوظــف ع ع الم ن ت ــلام، وإذا ام ــت ــك الاس ـــخ ذل تاري
نين من الشهود. ل اث ب الإخطار من ق

فه . 3 ــين في مل ــب ــم الم ــدائ ــه ال ــوان ــن ــى ع ــل ــســجــل ع ــد الم ــبري ــف بال ــوظ ــار إلى الم ــط ــل الإخ ــرس أن يُ
عمل. واجده في مكان ال الشخصي في حال عدم ت

رار الشهود . 4 رار الموظف أو إق نسخة من الإخطار وإق فاظ ب ع الحالات الاحت م وفي جمي ت ي
على استلام الإخطار في ملف الموظف الشخصي.
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مادة )10/3(   أحكام عامة في إنهاء وانتهاء الخدمة:
عمل. . 1 ة الخدمة المعتمد في نظام ال أة نهاي نظام مكاف يخضع ججميع موظفي المؤسسة ل
ة الخدمة. . 2 أة نهاي لموظف في احتساب مكاف عتمد الأجر الأخير ل ي
ــادة رقم )80( . 3 عقد بموجب الم ة الخدمة في حال تم انهاء ال أة نهاي يحرم الموظف من مكاف

عمل.   من نظام ال
ة الخدمة حسب مدة خدمة الموظف في المؤسسة.. 4 أة نهاي تحتسب مكاف
ة: . 5 ي ال ت ة الخدمة في الحالات ال أة نهاي يستحق الموظف كامل مكاف

	 .ه والمحدد المدة ي توظيف الموقع عل هاء خدمة الموظف حسب عقد ال ت ان
	 .اهرة وخارجة عن الإرادة اب ق لعمل لأسب ترك الموظف ل
	.عمل ادة )80( من نظام ال إنهاء المؤسسة لخدمة الموظف لأي سبب غير وارد في الم
	 .زواج أو الإنجاب ة الموظفة بسبب ال ال ق است

ة . 6 ي ب تجري ال فترة  ال ة في  ه بسبب عدم الصلاحي تهي خدمت ن ت ــذي  ال لا يستحق الموظف 
ة خدمة. أة نهاي مكاف

عاقد . 	 ت لموظف خلال أسبوع في حال إنهاء ال ة الخدمة ل ة مستحقات نهاي تم صرف كاف ي
زيد عن أسبوعين  تم صرفها خلال مدة لا ت ة الموظف ي ال ق بل المؤسسة وفي حال است من ق

لموظف. وم عمل ل من آخر ي
اً، ويجب أن يكون . 8 ي اب عقد الطرف الأخر كت د ال يخطر الطرف الذي يرغب في عدم تجدي

أخر  ت تحمل الطرف الذي ي اً وي وم عقد بمدة لا تقل عن ستين ي هاء ال ت ل ان ب الإخطار ق
الموظف  ــاء  ــف إع ة  الصلاحي ولصاحب  أخير  ت ال أيام  ـــب  رات ــادل  ــع ي عويضاً  ت ــار  ــط الإخ في 

قيل من مدة الإخطار.  المست
ــه الخاصة . 	 ــق ه وثائ ب ــاء على طل ــن ــه ب ــؤســســة ل د الم عي ــف ت ــوظ ــات الم ــدم ــاء خ ــه ــت في حــال ان

ه لها. ب عة أيام من تاريخ طل ه وذلك خلال سب المودعة بملف خدمت
بت . 10 م ال ت عمل حتى ي تحقيق أو الموقوف عن ال ة الموظف المحال إلى ال ال ق بول است لا يجوز ق

في الأمر. 
عهدتهم من عهد . 11 م ما ب ي تهي خدماتهم في المؤسسة تسل ن ذين ت يجب على الموظفين ال

عة في  ب ت لمؤسسة والحــصــول على إخــلاء طــرف بحسب الإجـــراءات الم ة ل ي ن ة أو عي قدي ن
المؤسسة. 

ه، بشهادة الخبرة بدون مقابل كما هو منصوص . 12 ب اءً على طل ن زود المؤسسة الموظف ب ت
عة أيام كحدٍ أقصى من تاريخ  عمل، وذلك خلال سب ادة )64( من نظام ال ها في الم ي عل

ه لها. ب طل
ه في . 13 ي لموظف حسب ما هو منصوص عل ة الخدمة ل عويضات نهاي ة ت ة إلى دفع كاف إضاف

د  زوي إن على المؤسسة ت ة، ف علاق وائح الأخرى ذات ال ل عمل أو ال عمل أو عقد ال نظام ال
د الذي  ل ب ذاكر سفر إلى ال ت ه ب ت ل راد عائ ه وأف ات الموظف غير السعودي الذي أُنهيت خدم
دلًا عن ذلك وذلك  ة ب ه المصاريف الضروري دفع ل ه أو أن ت ي عاقد ف ت ه أو تم ال ن قدم م است

عمل. ادة )40( من نظام ال اً لأحكام الم ق وف
لمؤسسة . 14 قبول عرض وظيفي من جهة أخرى، ل في حال رغب الموظف غير السعودي ب
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ة، مع عدم تحمل المؤسسة لأي  عد موافقة صاحب الصلاحي ه ب ت ال قل كف قة على ن المواف
ة. ي ال يف م تكال

هم، وذلك . 15 ت اءً على رغب ن ذين يتركون الخدمة ب ة مع الموظفين ال لة شخصي اب م عمل مق ت ي
عمل لدى المؤسسة.  قة لترك ال دوافع والأسباب الحقي ة ال لمعرف

الشرعي . 16 الوكيل  إلى  ــاة  ــوف ال بسبب  ه  تهي خدمت ن ت ـــذي  ال ــوظــف  الم ــع مستحقات  ــدف ت
بموجب صك شرعي.
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الفصل الحادي عشر:  أحكام تشغيل النساء  

مادة )11/1(   تلتزم المؤسسة في تشغيل المرأة بالضوابط التالية:
قوانين . 1 ل المرأة في المهن والأعمال الخطرة أو الضارة التي تحددها ال ع المؤسسة تشغي تمن

ة.   علاق ة ذات ال رسمي الصادرة من الجهات ال
رجال. . 2 راحة الموظفات بمعزل عن ال عد المؤسسة أماكن ل ت
د . 3 ي ال ق ت وال ــادات  ــع بال د  قي ت وال والمظهر  الملبس  في  ــشــام  بالاحــت ــامــلات  ــع ال نساء  ال زم  ت ل ت

ة في المملكة. المرعي
عه من . 4 ب ت ا ي عمل وم نساء بالرجال في أماكن ال لا يجوز في حال من الأحــوال اختلاط ال

مرافق وغيرها.
ــراء الفحص . 5 ــؤســســة لإجـ ــار الم ــادر بإخــط ــب لحمل أن ت ــر الأولى ل ــه ــة في الأش ــوظــف على الم

لولادة. اريخ المرجح ل ت د ال ر العلاج اللازم وتحدي قري ها وت ي الطبي الدوري عل
أمين . 6 ت ال نظام  ــــولادة. بحسب  وال الحمل  ــاء  ــن أث لموظفة  ل ة  ي طب ال ة  رعاي ال المؤسسة  ر  وف ت

بع في المؤسسة.  ت الطبي الم
دأ . 	 ب ع توزعها كيف تشاء؛ ت ي لموظفة الحق في إجازة وضع بأجر كامل لمدة عشرة أساب ل

لوضع  اريخ المرجح ل ت ال لوضع، ويحدد  اريخ المرجح ل ت ال ل  ب ع ق ي عة أساب بحد أقصى بأرب
ة. ة من جهة صحي ة مصدق ي بموجب شهادة طب

ة . 8 ي ال ت ع ال ي ة أساب عد الوضع بأي حال من الأحــوال خلال الست يحظر تشغيل الموظفة ب
د الإجازة مدة شهر دون أجر. ه، ولها الحق في تمدي ل

ه . 	 ت تطلب حال اجات الخاصة وت ي لموظفة في حال إنجاب طفل مريض أو من ذوي الاحت ل
هاء مدة  ت عد ان دأ ب ب ه الحق في إجازة مدتها شهر بأجر كامل ت مراً ل اً مست ق ة مراف الصحي

د الإجازة لمدة شهر دون أجر. إجازة الوضع، ولها الحق في تمدي
عها بإجازة الوضع.. 10 اء تمت ن ذارها بالفصل أث لا يجوز فصل الموظفة أو إن
بت المرض . 11 ث ــوضــع، وي ال اتج عن الحمل أو  ن ال ــترة مرضها  اء ف ن أث لا يجــوز فصل الموظفة 

ها  اً، ولا يجوز فصل وم ة وثمانين ي ائ ابها م تجاوز مدة غي ة معتمدة، على ألاَّ ت ي بشهادة طب
مانين  ث ة وال ائ نظام خلال الم ها في هذا ال ي اب المنصوص عل بغير سبب مشروع من الأسب

لولادة. اريخ المحتمل ل ت قة على ال اً الساب وم ي
اً لأحكام هذا الفصل إذا عملت لدى صاحب . 12 ق ما تستحقه وف ي يسقط حق الموظفة ف

ة أن تحرمها من أجرها  لمؤسسة في هذه الحال اء مدة إجازتها المصرح بها، ول ن عمل آخر أث
ه لها. عت عن مدة الإجازة، أو أن تسترد ما دف

عد إجازة الوضع أن تأخذ بهدف إرضاع . 13 ها ب ة عمل عود إلى مزاول دما ت لموظفة عن يحق ل
واحد،  وم ال ي زيد في مجموعها على الساعة في ال ودها فترة أو فترات للاستراحة لا ت مول
ــترة أو  ــف ــذه ال ــين، وتحسب ه ــوظــف ع الم ــة الممنوحة لجمي ــراح ــترات ال ــلاوة على ف ــك ع وذل

ها تخفيض الأجر. ي ة، ولا يترتب عل ي ل فع عمل ال فترات من ساعات ال ال
قل عن . 14 توفى زوجها الحق في إجــازة عدة بأجر كامل لمدة لا ت مة التي ي لموظفة المسل ل
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اة، ولها الحق في تمديد هذه الإجازة دون أجر إن  وف عة أشهر وعشرة أيام من تاريخ ال أرب
فادة من باقي إجازة  ها، ولا يجوز لها الاست فترة حتى تضع حمل كانت حاملًا خلال هذه ال

ها. عد وضع حمل نظام ب عدة الممنوحة لها بموجب هذا ال ال
توفى زوجها الحق في إجــازة بأجر كامل لمدة خمسة عشر . 15 مة التي ي لموظفة غير المسل ل

اً. وم ي
ادة.. 16 ها في هذه الم ي لحالات المشار إل دة ل وثائق المؤي لمؤسسة الحق في طلب ال ل
ة إلى ما ذكر في . 	1 عاملات في المؤسسة إضاف تطبق أحكام هذه اللائحة على الموظفات ال

هذا الفصل.
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الفصل الثاني عشر:  إجراءات التظلم     

مــادة )12/1(    مــع عــدم الإخلال بحــق الموظــف في الالتجــاء إلى مكتــب العمــل المناســب أو لجان أو محاكــم تســوية 
المنازعــات العماليــة المختصــة، يحــق لــه أن يتظلــم خطيــاً مــن أي تصــرف أو إجــراء يــرى فيــه إخلالًا 

بحقــه ولا يضــار الموظــف مــن تقديمــه لتظلمــه وفــق الإجــراءات والضوابــط التاليــة:

اً.. 1 ي اب اشر كت ب يسه الم رفع شكواه إلى رئ على الموظف أن ي
د . 2 زي اً خلال مدة لا ت ي اب رد على الموظف كت م مع الموظف وي تظل اشر ال ب يس الم رئ اقش ال ن ي

عن خمسة أيام عمل.
لجوء الى . 3 لموظف الحــق في ال ل ــوصــول لحل مرضي ف ة وال ة المشكل م تسوي ت في حــال لم ت

فيذي لعرض تظلمه.  ن ت يس ال رئ ال
نظر . 4 ال حل الإشكال وال ة حي اسب راها من فيذي اتخاذ الإجراءات التي ي ن ت يس ال رئ على ال

زيد عن عشرة أيام عمل.  تظلم خلال مدة لا ت بت في ال م ال ت م وي تظل في ال
ة ذات . 5 رسمي تجاء الى الجهات ال لموظف الال ل ــوصــول إلى حل مرضي ف ال م  ت في حــال لم ي

ة بذلك.  الصل
ه من دون أي حسم . 6 م الخاص ب تظل عة ال اب ت لموظف أخذ وقت مستقطع من دوامه لم ل

ه.  ب من رات
ة بين الموظفين.. 	 عمل ولا يشمل القضايا الشخصي بط بال م المرت تظل هذا الإجراء خاص بال
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الفصل الثالث عشر: المخالفات والجزاءات 
      

مــادة )13/1(    يعــد مخالفــة تســتوجب الجــزاء المنصــوص عليــه في هــذه اللائحــة ارتــكاب الموظــف فــعلًا مــن الأفعــال 
يخالــف حكمــاً أو أكثــر مــن أحــكام هــذه اللائحــة أو الإجــراءات المكملــة لها أو أيٍٍ مــن الأنظمــة 
ذات العلاقــة ووضعــت هــذه البنــود وفقــاً للمــادتين )21( و )66( مــن نظــام العمــل ويقصــد منهــا 
اطلاع الموظفين على الجزاءات التي يمكن أن تقع عليهم في حال مخالفتهم، مع مراعات الشروط 

العامــة التاليــة:

ة، ويجب أن . 1 اب ه كت ي همة الموجهة إل ت بل إخطاره بال ة على الموظف ق ة عقوب وقع أي لا ت
هم. ويجب تسجيل  ت لك ال ال ت لدفاع عن نفسه حي ة ل ي كاف فرصة ال يمنح الموظف ال
ها في  قرار وحفظها كل اع وال دف هم وال ت ة بالأمر وكذلك ال انات التي لها صل ي ب كل ال

لموظف. يس ل رئ الملف ال
ــذه . 2 ــق به ــرف ــزاءات في )جــــدول الجــــــزاءات( الم ــ ـــؤدي إلى جـ ـــتي ت ــات ال ــف ــال ــخ ــح الم ــوضــي تم ت

رار الجزاء من  وقع ق تجزأ من هذه اللائحة ويجب أن ي عتبر جزءاً لا ي اللائحة والذي ي
ة على ذلك. بشري عد إطلاع الموارد ال ه ب نوب عن ة أو من ي صاحب الصلاحي

فة . 3 فة إذا كــان قد انقضى على المخال ة تكرار المخال ــزاء في حال د الج لا يجــوز تشدي
ــن تلك  ه ع ي ع الجـــزاء عل ي وق ت ــوظــف ب ـــلاغ الم ـــخ إب ــن تاري ــاً م ــوم ــون ي ــان ة وثم قة مئ الساب

فة. المخال
توضيحات . 4 وال ـــواع  الأن ــذه  ه على  ــاصــرة  ق يست  ل الموضحة  ة  ي ب أدي ت ال الإجــــراءات  إن 

فهم بوضوح بأن أي إجراء أو إغفال لأي إجراء  ة في )جدول الجزاءات( ويجب أن ي ي ن ب الم
ة  عقوب ها قد يؤدي إلى ال ه خاضع لأي من الأحكام المنصوص عن يمكن تفسيره على أن
فرصة لكي  عقوبات ال ها ال ي ع الحالات التي تطبق ف المذكورة. وسيعطى الموظف في جمي

بل اتخاذ أي إجراء ضده. ه ق ت يوضح قضي
ة الموظف بالحسم . 5 ب اق ه لا يجوز مع إن عمل، ف لمادتين )0	( و )1	( من نظام ال اً ل ق وف

زيد عن خمسة أيام في أي شهر من الشهور. من أجره لمدة ت
عد . 6 ة ب ــب شهري قاضون روات ت ي ذين  ال لموظفين  ل هم  ت ال لمؤسسة أن توجه  ل لا يجــوز 

هم  ت ب اق ه لا يحق لها مع فة كما أن ة مخال اً على اكتشاف أي وم ر من )30( ي مضي أكث
يهم. فة عل بوت المخال عد ث اً ب وم ر من )30( ي عد مضى أكث ب

ه . 	 ي وقع عل ة التي يمكن أن ت عقوب ة ومقدارها ونوعها وال عقوب يجب إخطار الموظف بال
ه يجب أن  إن فة. وإذا رفض الموظف استلام مثل هذا الإخطار، ف إذا ما تكررت المخال
يع على هذا الإخطار. ويوضع ذلك في الملف المحفوظ لدى الموارد  وق ت قوم شاهدان بال ي

ة. بشري ال
عمل ما لم يكن مثل . 8 ــارج نطاق ال م خ ت ــراء ي لا يجــوز استجواب الموظف عن إي إج

عمل. اشرة بال قة مب اً بطري ق ل ع ت هذا الإجراء م
يف . 	 ــلاه لا تخل بحق المؤسسة في أن تسترد من الموظف تكال قواعد المذكورة أع إن ال

ه  عمل الموظف أو إهمال يجة ل ت ها كن م تحمل ت لكات التي ي ر والأضرار وتلف الممت الخسائ
عمل. مادة )1	( من نظام ال ل اً ل ق وف
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مادة )13/2(    يتم العمل بالإجراءات التأديبية وجداول المخالفات والجزاءات التالية:
ر . 1 عقاب أكث ه سيكون عرضه ل ه بأن ي لموظف يوضح ف ابي ل ذار كت ذار الخطي: هو إن الإن

فة. ه المخال ن صرامة إذا تكررت م
وم واحد وخمسة أيام، . 2 فترة تتراوح بين ي ة ل عقوب وقع مثل هذه ال راتب: وت الخصم من ال

د مدة الحسم عن خمسة أيام خلال شهر واحد. زي ويجب ألا ت
ــزايا المستحقة . 	 الم ــاء خدمات الموظف ولكن مع منحه  إنه ــزايا:  الم الفصل مع استلام 

عن فترة خدمة.
د . 	 الفصل بدون المزايا: إنهاء خدمات الموظف ولكن بدون مزايا ويطبق هذا الإجراء عن

عمل. ادة )80( من نظام ال ها الم ي فة تطبق عل رتكب الموظف مخال ما ي
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الملاحق: المخالفات الجزاءات
  

مخالفات تتعلق بمواعيد العمل 

الجزاء
)النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي( نوع المخالفة م

رابع مرة ثالث مرة ثاني مرة أول مرة

%20 %10 %5 إنذار كتابي التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لغاية 15 دقيقة دون إذن أو 
عذر مقبول إذا لم يترتب على ذلك تعطيل أعمال الآخرين 1/1

%50 %25 %15 إنذار كتابي التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لغاية 15 دقيقة دون إذن أو 
عذر مقبول إذا ترتب على ذلك تعطيل أعمال الآخرين 2 /1

%50 %25 %15 %10
التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 15 دقيقة لغاية 30 

دقيقة دون إذن أو عذر مقبل إذا لم يترتب علي ذلك تعطيل 
أعمال الآخرين

3/1

يوم %	5 %50 %25
التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 15 دقيقة لغاية 30 
دقيقة دون إذن أو عذر مقبول إذا ترتب على ذلك تعطيل أعمال 

الآخرين
4 /1

يوم %	5 %50 %25
التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 30دقيقة لغاية 60 
دقيقة دون إذن أو عذر مقبول إذا لم يترتب علي ذلك تعطيل 

أعمال الآخرين
5/1

يومان يوم %50 %30
التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 30 دقيقة لغاية 60 
دقيقة دون إذن أو عذر مقبول إذا ترتب علي ذلك تعطيل أعمال 

الآخرين
6/1

3 أيام يومان يوم إنذار كتابي التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لمدة تزيد علي ساعة دون إذن 
أو عذر مقبول سواء ترتب أو لم يترتب علي ذلك تعطيل أعمال 

الآخرين
	/1

بالإضافة إلي حسم أجر ساعات التأخر
يوم %25 %10 إنذار كتابي ترك العمل أو الانصراف قبل الميعاد دون إذن أو عذر مقبول بما لا 

يتجاوز 15 دقيقة 8/1
بالإضافة إلي حسم أجر مدة ترك العمل

يوم %50 %25 %10 ترك العمل أو الانصراف قبل الميعاد دون إذن أو عذر مقبول بما 
يتجاوز 15 دقيقة 	/1

بالإضافة إلي حسم أجر مدة ترك العمل

يوم %25 %10 إنذار كتابي البقاء في أماكن العمل أو العودة إليها بعد انتهاء مواعيد العمل 
دون مبرر 10/1

4 أيام 3 أيام يومان يوم
الغياب دون إذن كتابي أو عذر مقبول من يوم إلى ثلاثة أيام 11/1

بالإضافة إلي حسم أجر مدة الغياب
فصل مع المكافأة 4 أيام 3 أيام يومان

الغياب دون إذن كتابي أو عذر مقبول من أربعة أيام إلى ستة أيام 12/1
بالإضافة إلي حسم أجر مدة الغياب

فصل مع المكافأة خمسة أيام أربعة أيام
الغياب دون إذن كتابي أو عذر مقبول من سبعة أيام إلى عشرة أيام 13/1

بالإضافة إلي حسم أجر مدة الغياب
الفصل دون مكافأة أو تعويض على أن يسبقه إنذار كتابي بعد الغياب 

مدة خمسة أيام في نطاق حكم المادة )80( من نظام العمل
الانقطاع عن العمل دون سبب مشروع مدة تزيد على عشرة أيام 

متصلة 14/1

الفصل دون مكافأة أو تعويض على أن يسبقه إنذار كتابي بعد الغياب 
مدة عشرة أيام في نطاق حكم المادة )80( من نظام العمل

الغياب المتقطع دون سبب مشروع مدداً تزيد في مجموعها على 
عشرين يوماً في السنة الواحدة 15/1
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 مخالفات تتعلق بتنظيم العمل

الجزاء
)النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي( نوع المخالفة م

رابع مرة ثالث مرة ثاني مرة أول مرة
يوم %50 %25 %10 التواجد دون مبرر في غير مكان العمل أثناء وقت الدوام 1/2

%25 %15 %10 إنذار كتابي استقبال زائرين من غير عمال اللجنة في أماكن العمل دون إذن  2 /2

%25 %15 %10 إنذار كتابي الأكل في مكان العمل أو غير المكان المعد له أو في غير أوقات 
الراحة 3/2

%50 %25 %10 إنذار كتابي النوم أثناء العمل 4/2
ثلاثة أيام يومان يوم %50 النوم في الحالات التي تستدعي يقظة مستمرة 5/2

يوم %50 %25 %10 التسكع أو وجود العاملين في غير محلهم أثناء ساعات العمل 6/2
يومان يوم %50 %25 التلاعب في إثبات الحضور والانصراف 	/2

يومان يوم %50 %/25 عدم إطاعة الأوامر العادية الخاصة بالعمل أو عدم تنفيذ 
التعليمات الخاصة بالعمل والمعلقة في مكان ظاهر 8/2

فصل مع المكافأة خمسة أيام ثلاثة أيام يومان التحريض على مخالفة الأوامر والتعليمات الخطية الخاصة بالعمل 	/2

فصل مع المكافأة خمسة أيام ثلاثة أيام يومان التدخين في الأماكن المحظورة والمعلن عنها للمحافظة على سلامة 
العاملين واللجنة 10/2

فصل مع المكافأة خمسة أيام ثلاثة أيام يومان الإهمال أو التهاون في العمل الذي قد ينشأ عنه ضرر في صحة 
العاملين أو سلامتهم أو في المواد أو الأدوات والأجهزة 11/2

%50 %25 %10 إنذار كتابي استعمال آلات ومعدات وأدوات اللجنة لأغراض خاصة دون 
إذن 12/2

ثلاثة أيام يومان يوم %50 تدخل العامل دون وجه حق في أي عمل ليس في اختصاصه أو 
لم يعهد به إليه 13/2

%25 %15 %10 إنذار كتابي الخروج أو الدخول من غير المكان المخصص لذلك 14/2

ثلاثة أيام يومان يوم %50 الإهمال في تنظيف الآلات وصيانتها أو عدم العناية بها أو عدم 
التبليغ عن ما بها من خلل 15/2

يوم %50 %25 إنذار كتابي عدم وضع أدوات الإصلاح والصيانة واللوازم الأخرى في الأماكن 
المخصصة لها بعد الانتهاء من العمل 16/2

يومان يوم %50 %20 الانشغال بالمواقع الإلكترونية و وسائل التواصل في أماكن العمل 
خلال الدوام الرسمي دون مقتضى من واجبات الوظيفة 1	/2

فصل مع المكافأة خمسة أيام ثلاثة أيام يومان تمزيق أو إتلاف إعلانات أو بلاغات إدارة اللجنة 18/2
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مخالفات تتعلق بسلوك الموظف

الجزاء
)النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي( نوع المخالفة م

رابع مرة ثالث مرة ثاني مرة أول مرة
خمسة أيام ثلاثة أيام يومان يوم التشاجر مع الزملاء أو إحداث مشاغبات في محل العمل 1/3
خمسة أيام ثلاثة أيام يومان يوم التمارض أو إدعاء العامل كذباً أنه أصيب أثناء العمل أو بسببه 2/3

خمسة أيام ثلاثة أيام يومان يوم الامتناع عن إجراء الكشف الطبي عند الطلب أو رفض اتباع التعليمات 
الطبية أثناء العلاج 3/3

خمسة أيام يومان يوم %50 مخالفة التعليمات الصحية المعلقة بأمكنة العمل 4/ 3
%50 %25 %10 إنذار كتابي كتابة عبارة علي الجدران أو لصق إعلانات 5/3
يومان يوم %50 %25 رفض التفتيش عند الانصراف 6/3
%50 %25 %10 إنذار كتابي جمع إعانات أو نقود بدون إذن 	/3

فصل مع 
المكافأة خمسة أيام ثلاثة أيام يومان عدم تسليم النقود المحصلة لحساب اللجنة في المواعيد المحددة دون تبرير 

مقبول  8/3

خمسة أيام يومان يوم إنذار كتابي الامتناع عن ارتداء الملابس والأجهزة المقررة للوقاية وللسلامة 	/3

تم بحمد الله
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  اݍݰمدࣞ وحده، والصلاة والسلام عڴʄ من لا نۗܣ Ȋعده. 
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