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 تعريفية عن المنشأةنبذه 
 

 

 مكة المكرمة  المركز الرئيسي دية الحاج والمعتمر الخيريةجمعية ه  اسم المنشأة

 جمعية خيرية  النشاط ( غير سعودي      ( سعودي ، )     )      عدد العاملين

 5401111  هاتف الحمراء -مكة المكرمة   العنوان

 21955  الرمز البريدي 7023  صندوق بريد

   رقم بريد واصل 5402222  فاكس

 4031078837 رقم السجل التجاري info@hajigift.com بريد الكتروني

 499 وزارة الشؤون الاجتماعيةترخيص  هـ 1434/ 09/ 15 تاريخ اصدار السجل التجاري:
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  االلممققددممةة

 
 )مخرجات( . المنشأة  المعتمدة من قبل والبنود اللوائحمجموعة  :  الأنظمة

 .ت العمل )مدخلات( أساليب وخطوا :  الإجراءات
 ز حكومي ، وزارة ، هيئة ، جمعية ....الخ.اشركة ، جهمؤسسة ، شخصية إعتبارية  مثل :  :  المنشأة

 حق تمنحه المستويات التنظيمية العليا  للمستويات الأدنى لاتخاذ قرار معين . :  الصلاحية
 التنظيمي / إدارة عامة ، إدارة ، قسم ، فرع ...... المستوى المعتمد في  الهيكل :                الوحدة التنظيمية 

 . العمال طبقة  بجميع مستوياتهم التنظمية بدأً من أعلى سلطة إلىمن الجنسين جميع الموظفين  :                         العاملين 
 العمال. يا ، الوسطى ، الدنيا ، الموظفين ، التراتب المعتمد في الهيكل التنظيمي مثل / الإدارة العل :            المستوى التنظيمي

 أعلى سلطة في المنشأة . :   مدير المنشأة
 . في الهيكل التنظيمي الموظف المعنيالمستوى التنظيمي الذي يلي  :   الرئيس المباشر 

 
 

 تمهيد :

مرررن أنظمرررة ولررروائح وتعررراميم وقررررارات لاحقرررة سرررواً  كانررر   المنشرررأةتصررردر  ، ويلحرررق بررره جميرررع مرررا المنشرررأةأنظمرررة وإجررررا ات لسياسرررات ويعتبرررر هرررذا الررردليل المرجرررع الأساسررري 
 بجميع فروعها. المنشأة جديدة أو مفسرة لما ورد ذكر  في هذا الدليل ، ويتم تطبيقه على جميع العاملين الرسميين في 
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  ::  الهدف من إنشاء الدليل

 لمنشأة.اتنظيم العلاقة بين أصحاب العمل والعاملين في  .1
 وواجباتهم.تعريف العاملين بحقوقهم  .2
 العمل.الاحتكام إلى الدليل في حال الخلافات والمنازعات بين العاملين وأصحاب  .3
 تنظيمي.التعريف بالسياسات والأنظمة والإجرا ات والصلاحيات الممنوحة لكل مستوى  .4
 والصلاحيات.توثيق السياسات والأنظمة والإجرا ات  .5

 الدليل ملكية -أ 
 موظفين بذلك.ال إبلاغ بعد بالتعديلات العمل ويسرى، وق  أي في الدليل محتويات في والتعديل التحديث للمنشأة يحق .1
 الحقوق محفوظة لها سواً  التصوير أو الطباعة أو الاقتباس أو الترجمة ورقياً أو الكترونياً. وجميع للمنشأةملكاً هذا الدليل يعتبر  .2
 .المنشأةها  خدماتهم من تالدليل بعد ان لا يحق للموظفين الاحتفاظ بهذا .3
والنمررروذل الموحرررد للائحرررة تنظررريم  كنظرررام العمرررل ،الأنظمرررة المعمرررول بهرررا فررري المملكرررة إذا لرررم يررررد ذكرررر أي نظرررام فررري هرررذا الررردليل أو فررري عقرررود العمرررل، يرررتم الرجررروع إلرررى .4

 من الأنظمة ذات العلاقة. اوغيره العمل والعقد الموحد
والعررراملين، أو إلرررى المنشرررأة ويجررروز التحررراكم إلرررى الجهرررات الرسرررمية عنرررد حررردو  خرررلا  برررين  ،المنشرررأةت الرررواردة فررري هرررذا الررردليل مرررن حرررق تفسرررير الأنظمرررة والإجررررا ا .5

 المحكمين الدوليين بشرط رضا الطرفين بأحكامهم.
ورقيرراً أو بنسررخ الكترونيررة غيررر ويررتم توزيعرره  قرر توضررع نسررخة مررن هررذا الرردليل فرري مكررا  بررارز فرري جميررع الإدارات، ويحررق لجميررع المرروظفين الاطررلاع عليرره فرري أي و .6

 .للتعديلقابلة 
 أو من خلال الموقع الإلكتروني الداخلي  . المنشأةلا يجوز الاطلاع عليه أو تداوله إلا داخل  .7
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 أحكام عامة 

 (1المادة )
 أينما ورد في هذ  اللائحة: جمعية هدية الحال والمعتمر . يقصد بلفظ المنشأة .1
ذ  اللائحرررة: كرررل شرررخع طبيعررري يعمرررل لمصرررلحة هرررذ  المنشرررأة وتحررر  إدارتهرررا، أو إشررررافها مقابرررل أجرررر، ولرررو كرررا  بعيرررداً عرررن يقصرررد بلفرررظ العامرررل أينمرررا ورد فررري هررر .2

 نظارتها.
 التقويم المعمول به في المنشأة هو: التقويم الميلادي.( : 2المادة )
 (3المادة )
 ها.تسري أحكام هذ  اللائحة على جميع العاملين بالمنشأة، والفروع التابعة ل .1
 لا تخل أحكام هذ  اللائحة بالحقوق المكتسبة للعمال، وتعتبر هذ  اللائحة مكملة لعقود العمل فيما لا يتعارض مع هذ  الحقوق. .2
 تطلع المنشأة العامل على هذ  اللائحة عند التعاقد ، وتنع على ذلك في عقد العمل . .3
 (4المادة )
 يجوز إصدار قرارات، وسياسات خاصة بها يعُطى بموجبها العمال حقوقاً أفضل مما هو وارد في هذ  اللائحة. .1
شرررروطاً، وأحكامررراً إضررررافية بمرررا لا ينررررتقع مرررن حقررروق العمررررال المكتسررربة بموجررررب نظرررام العمرررل، ولائحترررره التنفيذيرررة، والقرررررارات الحرررق فررري تضررررمين هرررذ  اللائحررررة   .2

 الصادرة تنفيذاً له؛ ولا تكو  هذ  الإضافات أو التعديلات نافذة إلا بعد اعتمدها من وزارة العمل.
 لعمل، ولائحته التنفيذية، والقرارات الصادرة تنفيذاً له، يعتبر باطلاً ولا يعتد به. كل نع يتم إضافته إلى هذ  اللائحة يتعارض مع أحكام نظام ا .3

 

 
 نحو العاملين المنشأةواجبات  -أ    

 .المنشأةولوائح العمل في  السعودي العمل لنظام تخضع أدنا  المواد جميع .1
 باحترام جميع العاملين فيه .المنشأة تلتزم  .2
 حقوقهم المنصوص عليها في العقد المبرم معهم وفي أنظمة العمل واللوائح الداخلية.بإعطا  العاملين جميع  المنشأةتلتزم  .3
 .شهر ميلادي كاملاً في نهاية كل  أو راتبه بإعطا  العامل أجر  المنشأةتلتزم  .4
 بتأمين متطلبات السلامة في مواقع العمل . المنشأةتلتزم  .5
 .بالتأمين الطبي للموظف وزوجته وابنا    المنشأةتلتزم  .6
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 الخدمات الاجتماعية

 (36المادة )

 بتقديم الخدمات الإجتماعية التالية: المنشأةتلتزم 

 إعداد مكا  لأدا  الصلاة. .1
 إعداد مكا  لتناول الطعام. .2
نصررروص المالمنشرررأة المتطلبرررات ، والخررردمات ، والمرافرررق التيسررريرية الضررررورية للعمرررال مرررن ذوي الاعاقرررة التررري تمكرررنهم مرررن ادا  أعمرررالهم بحسرررب الاشرررتراطات تررروفر  .3

 التنفيذية لنظام العمل .عليها في اللائحة 
 

 واجبات العاملين نحو المنشأة  -ب 
 : جميع العاملين التقيد بما يلييجب على 

 مواعيد العمل الرسمية. .1
 .المنشاةأثنا  وبعد الخدمة في ، المنشأةالمحافظة على جميع أسرار  .2
وبمرررا لا يتعرررارض مرررع أنظمرررة وإجررررا ات ووفرررق مرررا يررررد فررري أوصرررافهم الوظيفيرررة وفرررق توجيهرررات ر سرررائهم المباشررررين الوظيفيرررة  م ومهرررامهمواجبررراته القيرررام بجميرررع  .3

 . والأعرا  الوظيفية  المنشأة
 .المنشأةالمحافظة على جميع الممتلكات والأجهزة والمعدات الخاصة  .4
 .المنشأةاتباع تعليمات السلامة المعتمدة من قبل  .5
 التقيد بالقوانين المعمول بها في المملكة واحترام الأعرا  والتقاليد السائدة فيها . .6
 .المنشأةتصدرها التي  والإجرا ات والتعاميمالأنظمة  التقيد بجميع .7
 داب العامة والأعرا  المحلية . والمحافظة على المظهر بما يتفق مع الآالتقيد بالزي الرسمي إ  وجد  .8
 . والمراجعين  الزملا  والعملا  والشركا الر سا  و إحترام جميع .9

 بأسلوب حسن وإنجاز معاملاتهم دو  تأخير أو مماطلة . والمراجعين خدمة العملا  .10
  

 
8 

 

 الدليل واستخدام صلاحيات إعداد واعتماد -ج 
 

  مدير الموارد البشرية  .1

بمررررا يتوافررررق مررررع نظررررام العمررررل ومررررع دوريرررراً ديثرررره وتعديلرررره إعررررداد الرررردليل ومراجعترررره وتح
، ويحرررق لررره تفررروي  مرررن يررررا  مناسرررباً للقيرررام بهرررذ  المتغيررررات الملزمرررة للتعرررديل والتحرررديث 

  المهام.
 وتفسير ما ورد به من أحكام . إعتماد الدليل  المنشأةمدير عام   .2
 .للمنشأةفع بالتفسير والر،  تفسير ما ورد به من أحكام  مدير الموارد البشرية  .3

  مدير الموارد البشرية  .4
ورقيرررراً أو إلكترونيرررراً  المنشررررأة توزيررررع الرررردليل والتعررررديلات الترررري تطرررررأ عليرررره لجميررررع إدارات 

 (  .PDFبصيغة غير قابلة للتعديل مثل صيغة )
 العمل على تطبيق ما ورد في الدليل .  مدير الموارد البشرية  .5
 ذ ما ورد في الدليل .تنفي  الوحدات التنظيمية  .6

 نطاق التطبيق -د 
 .المنشأةداخل نطاق  ومن يعملبلا استثنا  إضافة إلى العمالة المستأجرة المنشأة جميع العاملين في  .1
 .طلاع على الدليل للإإتاحة الفرصة لجميع العاملين  للمنشأةعلى  .2
 التجاوز بما تقتضيه مصلحة العمل والمصلحة العامة . االكافية لهذ المبرراتد ، مع وجو للمنشأةأي حكم من أحكام هذ  الليل إلا بالرجوع  لا يحق تجاوز .3
 أي اخرررتلا  أو تعرررارضنظرررام العمرررل وعلرررى مررردير إدارة المررروارد البشررررية تعرررديل ل الرجررروعبرررين محتويرررات الررردليل ونظرررام العمرررل ، يرررتم  تعرررارضفررري حالرررة وجرررود أي  .4

 ليتوافق مع نظام العمل . 
ناطقررة بالعربيررة ، يجررب إعررداد نسررخة مررن هررذ  الرردليل باللغررة الإنجليزيررة مررع اعتبررار أ  النسررخة العربيررة هرري المرجررع الأساسرري عنررد الخررلا  فرري حالررة وجررود عمالررة غيررر  .5

 على الترجمة  .
 .بالتاريخ الميلادي يتم العمل بهذا الدليل  .6

 إجراءات إعداد ومراجعة الدليل -ه 
 يقوم مدير الموارد البشرية بما يلي  : .1

 .مرة واحدة سنويا ومراجعته  وتحديثهلأنظمة والإجرا ات وتعديله إعداد دليل ا •
 لإقرار  وتوقيعه . للمنشأةالرفع بالدليل  •
 إعداد قائمة التوزيع . •
 تحضير النسخ  الورقية أو الإلكترونية وتوزيعها . •
، وتوزيعررره علرررى جميرررع العررراملين ورقيرررا أو الكترونيررراً بنسرررخ غيرررر والعررراملين فيهرررا  المنشرررأةوالرررذي يشرررتمل علرررى الفصرررول التررري ترررنظم العلاقرررة برررين دليرررل الموظرررف إعرررداد  •

 قابلة للتعديل .
 إعداد تعميم لجميع العاملين للإطلاع على الدليل أو التعديلات التي طرأت عليه والتقيد بموجبه . .2
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 الدليل واستخدام صلاحيات إعداد واعتماد -ج 
 

  مدير الموارد البشرية  .1

بمررررا يتوافررررق مررررع نظررررام العمررررل ومررررع دوريرررراً ديثرررره وتعديلرررره إعررررداد الرررردليل ومراجعترررره وتح
، ويحرررق لررره تفررروي  مرررن يررررا  مناسرررباً للقيرررام بهرررذ  المتغيررررات الملزمرررة للتعرررديل والتحرررديث 

  المهام.
 وتفسير ما ورد به من أحكام . إعتماد الدليل  المنشأةمدير عام   .2
 .للمنشأةفع بالتفسير والر،  تفسير ما ورد به من أحكام  مدير الموارد البشرية  .3

  مدير الموارد البشرية  .4
ورقيرررراً أو إلكترونيرررراً  المنشررررأة توزيررررع الرررردليل والتعررررديلات الترررري تطرررررأ عليرررره لجميررررع إدارات 

 (  .PDFبصيغة غير قابلة للتعديل مثل صيغة )
 العمل على تطبيق ما ورد في الدليل .  مدير الموارد البشرية  .5
 ذ ما ورد في الدليل .تنفي  الوحدات التنظيمية  .6

 نطاق التطبيق -د 
 .المنشأةداخل نطاق  ومن يعملبلا استثنا  إضافة إلى العمالة المستأجرة المنشأة جميع العاملين في  .1
 .طلاع على الدليل للإإتاحة الفرصة لجميع العاملين  للمنشأةعلى  .2
 التجاوز بما تقتضيه مصلحة العمل والمصلحة العامة . االكافية لهذ المبرراتد ، مع وجو للمنشأةأي حكم من أحكام هذ  الليل إلا بالرجوع  لا يحق تجاوز .3
 أي اخرررتلا  أو تعرررارضنظرررام العمرررل وعلرررى مررردير إدارة المررروارد البشررررية تعرررديل ل الرجررروعبرررين محتويرررات الررردليل ونظرررام العمرررل ، يرررتم  تعرررارضفررري حالرررة وجرررود أي  .4

 ليتوافق مع نظام العمل . 
ناطقررة بالعربيررة ، يجررب إعررداد نسررخة مررن هررذ  الرردليل باللغررة الإنجليزيررة مررع اعتبررار أ  النسررخة العربيررة هرري المرجررع الأساسرري عنررد الخررلا  فرري حالررة وجررود عمالررة غيررر  .5

 على الترجمة  .
 .بالتاريخ الميلادي يتم العمل بهذا الدليل  .6

 إجراءات إعداد ومراجعة الدليل -ه 
 يقوم مدير الموارد البشرية بما يلي  : .1

 .مرة واحدة سنويا ومراجعته  وتحديثهلأنظمة والإجرا ات وتعديله إعداد دليل ا •
 لإقرار  وتوقيعه . للمنشأةالرفع بالدليل  •
 إعداد قائمة التوزيع . •
 تحضير النسخ  الورقية أو الإلكترونية وتوزيعها . •
، وتوزيعررره علرررى جميرررع العررراملين ورقيرررا أو الكترونيررراً بنسرررخ غيرررر والعررراملين فيهرررا  المنشرررأةوالرررذي يشرررتمل علرررى الفصرررول التررري ترررنظم العلاقرررة برررين دليرررل الموظرررف إعرررداد  •

 قابلة للتعديل .
 إعداد تعميم لجميع العاملين للإطلاع على الدليل أو التعديلات التي طرأت عليه والتقيد بموجبه . .2
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  أأخخلالاققييااتت  االلععمملل

 
  ::  النظام

 ،  وعملائهم زملائهم بونشاطهم المهني فيما يتعلق  وأخلاقياتهم بالنسبة لسلوكهم وادائهم المنشأةت لجميع العاملين في توفير مجموعة من الارشادا .1
 التحرش: -أ 

 يحظر بشكل قاطع التحرش من اي نوع سوا  كا  باللفظ او الملامسة او النظر. .1
  .شفهياً او خطياً  كا  ذلك سوا ً الاخرين بالتحرش و التصريح بعبارات مسيئة الى سمعتهم اتهام يحظر  .2
المتمثلرررة العقوبرررة  يحقرررهاذا قرررام احرررد المررروظفين برررأي عمرررل مرررن اعمرررال التحررررش اثنرررا  مباشررررته لمهرررام وظيفتررره فسرررو  يخضرررع للمسرررا لة التأديبيرررة وبعرررد ذلرررك تطبرررق  .3

 .انها  الخدمات والخرول النهائي من البلاد اذا كا  غير سعودي ب
 .من قبل الإدارات المختصة التحرش بسرية تامة ويتم التحقيق فيها على الفور  سو  يتم التعامل مع جميع شكاوي .4

 القانون:احترام  -ب 
 يجب على الموظف الإمتثال لكافة أنظمة وقوانين المملكة والتقيد بها . .1
 .المنشأةيجب على الموظف الإمتثال لكافة القوانين واللوائح المعمول بها في سياسة  .2
 لررردول الاخررررى عنرررد السرررفر اليهرررا لأغرررراض خاصرررة بالعمرررل او لحضرررور دورات تدريبيرررة وفررري حالرررة الإخرررلال برررذلك يطبرررق عليررره العقوبرررةالإمتثرررال لكافرررة قررروانين ا .3

 . المعتمدة في لائحة العقوبات
 تتناسب عقوبة عدم احترام القانو  ومخالفته طردياً  مع نوع المخالفة. .4

 والأداء:سوء السلوك  -ج 
 الأنذار ثم خصم من الراتب ثم انها  خدمات .توجيه تبدأ بة سو  يكو  هناك عقوب الأدا  :سو   .1
 :كتناول الممنوعات مثل السلوك الأخلاقي :  .2

  يعاقب مرتكبها بإنها  الخدمةالكحول ونحو ذلك تناول ، . 
 . التدخين في الأماكن المحظورة : يعاقب مرتكبها وفق جدول المخالفات والجزا ات 

 المعلومات:سرية  -د 
 .المنشأةأي شخع آخر من خارل  مع تداول المعلومات دعن أصحاب الصلاحيةاخذ تصريح مسبق من  يجب على الموظف .1

 الجماعي:العمل  -ه 
 فريق العمل .بألفة مع أعضا  والتعاو   والعملجميع العاملين التحلي بروح الجماعة يجب على  .1
 .اا  يعاملو و وجوب معاملة الاخرين كما يحب مفي اعتباره واوالتعامل مع بعضهم البع  وا  يضعالتواصل معرفة كيفية  ينيجب على الموظف .2
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 العام:المظهر  -و 
 .المنشأة مكانة وسمعةلا بد ا  يكو  المظهر العام متناسب مع  .1
ا  ، أو فررري وضرررع القرررلادة ، وفررري حالرررة فقررردلرررى الجيرررب العلررروي للثررروب أو القمررريععلرررى الرررزي الرسرررمي سرررواً  ع المنشرررأةيجرررب علرررى جميرررع المررروظفين وضرررع بطاقرررة  .2

 لإصدار بطاقة جديدة من قبل القسم المختع بإدارة الموارد البشرية .مائة ريال البطاقة يتم دفع 
بحيث يكو   او تيشيرت الجمعية والسديري بنطلو  اسود وتيشيرت ابي  أووالعقال ، الابي  لغترة باللو  و الثوب السعودي واالسديري  منرسمي ال الزيكو  يت .3

 . اً المظهر لائق
 ذات الألوا  الزاهية .أو الملابس تي شيرت لالملابس غير الرسمية مثل ا يمنع لبس .4
 ) الاسود ( . باللو ويجب لبس حذا  رسمي  المنشأةيمنع منعاً باتاً لبس الأحذية الشعبية في  .5
 الالتزام بالنظافة العامة وطيب الرائحة . .6
 يمنع منعا باتاً قصات الشعر المخالفة لأعرا  المجتمع السعودي . .7

 ضوابط سلوكيات العمل 

 (37دة )الما

 . إلزام كل، أو بع  العاملين بارتدا  زيّ موحد، وفي كل الحوال يراعى في أي زيّ بالنسبة للرجال ملائمته للذوق العام للمنشأةيجوز  .1
 على جميع العاملين بالمنشأة الالتزام بمقتضيات أحكام الشريعة الإسلامية، والأعرا  الاجتماعية المرعية في التعامل مع الأخرين. .2
 يمتنع على جميع العاملين الخلوة مع الجنس الاخر ، وعلى المنشأة ا  تتخذ كل التدابير التي تمنع الخلوة في التعامل مع الاخرين . .3
دش الحيرررا ، او ينرررال جميرررع العررراملين الامتنررراع عرررن القيرررام برررأي شررركل مرررن أشررركال الايرررذا ، أو الإسرررا ة الجسررردية، أو القوليرررة، أو الايحائيرررة، أو باتخررراذ أي موقرررف يخررر علرررى .4

سررربيل المرررزاح، وذلرررك عنرررد  مرررن الكرامرررة، أو السرررمعة، أو الحريرررة، أو يقصرررد منررره اسرررتدرال، أو اجبرررار أي شرررخع إلرررى علاقرررة غيرررر مشرررروعة؛ حترررى لرررو كرررا  ذلرررك علرررى
 ذلك.التواصل المباشر، او بأي وسيلة تواصل أخرى، وللمنشاة أ  تتخذ كل الترتيبات، والإجرا ات الضرورية، واللازمة لتبليغ جميع العاملين ب

 (38المادة )

الابترررزاز، أو الاغررررا ، أو التهديرررد؛ سررروا  اكانررر  جسررردية، أو  يعتبرررر مرررن قبيرررل الايرررذا ، جميرررع ممارسرررات الإسرررا ة الإيجابيرررة أو السرررلبية، وجميرررع أشررركال الاسرررتغلال، أو .1
ر، أو علررى نفسررية، أو جنسررية؛ والترري تقررع فرري مكررا  العمررل مررن قبررل صرراحب العمررل علررى العامررل، او مررن قبررل العامررل علررى صرراحب العمررل، أو مررن قبررل عامررل علررى آخرر

 كم الايذا .أي شخع موجود في مكا  العمل، وتعتبر المساعدة، والتستر على ذلك في ح
رة، أو الايحرررا ، أو الرسرررم، يعتبرررر مرررن قبيرررل الايرررذا  المقصرررود فررري الفقررررة السرررابقة، مرررا يقرررع باسرررتخدام أيرررة وسررريلة مرررن وسرررائل الاتصرررال سررروا  برررالقول، أو الكتابرررة، أو الاشرررا .2

 لك.أو باستخدام الهاتف، أو بالوسائل الالكترونية الأخرى، أو بأي شكل من أشكال السلوك الذي يدل على ذ
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  أأخخلالاققييااتت  االلععمملل

 
  ::  النظام

 ،  وعملائهم زملائهم بونشاطهم المهني فيما يتعلق  وأخلاقياتهم بالنسبة لسلوكهم وادائهم المنشأةت لجميع العاملين في توفير مجموعة من الارشادا .1
 التحرش: -أ 

 يحظر بشكل قاطع التحرش من اي نوع سوا  كا  باللفظ او الملامسة او النظر. .1
  .شفهياً او خطياً  كا  ذلك سوا ً الاخرين بالتحرش و التصريح بعبارات مسيئة الى سمعتهم اتهام يحظر  .2
المتمثلرررة العقوبرررة  يحقرررهاذا قرررام احرررد المررروظفين برررأي عمرررل مرررن اعمرررال التحررررش اثنرررا  مباشررررته لمهرررام وظيفتررره فسرررو  يخضرررع للمسرررا لة التأديبيرررة وبعرررد ذلرررك تطبرررق  .3

 .انها  الخدمات والخرول النهائي من البلاد اذا كا  غير سعودي ب
 .من قبل الإدارات المختصة التحرش بسرية تامة ويتم التحقيق فيها على الفور  سو  يتم التعامل مع جميع شكاوي .4

 القانون:احترام  -ب 
 يجب على الموظف الإمتثال لكافة أنظمة وقوانين المملكة والتقيد بها . .1
 .المنشأةيجب على الموظف الإمتثال لكافة القوانين واللوائح المعمول بها في سياسة  .2
 لررردول الاخررررى عنرررد السرررفر اليهرررا لأغرررراض خاصرررة بالعمرررل او لحضرررور دورات تدريبيرررة وفررري حالرررة الإخرررلال برررذلك يطبرررق عليررره العقوبرررةالإمتثرررال لكافرررة قررروانين ا .3

 . المعتمدة في لائحة العقوبات
 تتناسب عقوبة عدم احترام القانو  ومخالفته طردياً  مع نوع المخالفة. .4

 والأداء:سوء السلوك  -ج 
 الأنذار ثم خصم من الراتب ثم انها  خدمات .توجيه تبدأ بة سو  يكو  هناك عقوب الأدا  :سو   .1
 :كتناول الممنوعات مثل السلوك الأخلاقي :  .2

  يعاقب مرتكبها بإنها  الخدمةالكحول ونحو ذلك تناول ، . 
 . التدخين في الأماكن المحظورة : يعاقب مرتكبها وفق جدول المخالفات والجزا ات 

 المعلومات:سرية  -د 
 .المنشأةأي شخع آخر من خارل  مع تداول المعلومات دعن أصحاب الصلاحيةاخذ تصريح مسبق من  يجب على الموظف .1

 الجماعي:العمل  -ه 
 فريق العمل .بألفة مع أعضا  والتعاو   والعملجميع العاملين التحلي بروح الجماعة يجب على  .1
 .اا  يعاملو و وجوب معاملة الاخرين كما يحب مفي اعتباره واوالتعامل مع بعضهم البع  وا  يضعالتواصل معرفة كيفية  ينيجب على الموظف .2
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 العام:المظهر  -و 
 .المنشأة مكانة وسمعةلا بد ا  يكو  المظهر العام متناسب مع  .1
ا  ، أو فررري وضرررع القرررلادة ، وفررري حالرررة فقررردلرررى الجيرررب العلررروي للثررروب أو القمررريععلرررى الرررزي الرسرررمي سرررواً  ع المنشرررأةيجرررب علرررى جميرررع المررروظفين وضرررع بطاقرررة  .2

 لإصدار بطاقة جديدة من قبل القسم المختع بإدارة الموارد البشرية .مائة ريال البطاقة يتم دفع 
بحيث يكو   او تيشيرت الجمعية والسديري بنطلو  اسود وتيشيرت ابي  أووالعقال ، الابي  لغترة باللو  و الثوب السعودي واالسديري  منرسمي ال الزيكو  يت .3

 . اً المظهر لائق
 ذات الألوا  الزاهية .أو الملابس تي شيرت لالملابس غير الرسمية مثل ا يمنع لبس .4
 ) الاسود ( . باللو ويجب لبس حذا  رسمي  المنشأةيمنع منعاً باتاً لبس الأحذية الشعبية في  .5
 الالتزام بالنظافة العامة وطيب الرائحة . .6
 يمنع منعا باتاً قصات الشعر المخالفة لأعرا  المجتمع السعودي . .7

 ضوابط سلوكيات العمل 

 (37دة )الما

 . إلزام كل، أو بع  العاملين بارتدا  زيّ موحد، وفي كل الحوال يراعى في أي زيّ بالنسبة للرجال ملائمته للذوق العام للمنشأةيجوز  .1
 على جميع العاملين بالمنشأة الالتزام بمقتضيات أحكام الشريعة الإسلامية، والأعرا  الاجتماعية المرعية في التعامل مع الأخرين. .2
 يمتنع على جميع العاملين الخلوة مع الجنس الاخر ، وعلى المنشأة ا  تتخذ كل التدابير التي تمنع الخلوة في التعامل مع الاخرين . .3
دش الحيرررا ، او ينرررال جميرررع العررراملين الامتنررراع عرررن القيرررام برررأي شررركل مرررن أشررركال الايرررذا ، أو الإسرررا ة الجسررردية، أو القوليرررة، أو الايحائيرررة، أو باتخررراذ أي موقرررف يخررر علرررى .4

سررربيل المرررزاح، وذلرررك عنرررد  مرررن الكرامرررة، أو السرررمعة، أو الحريرررة، أو يقصرررد منررره اسرررتدرال، أو اجبرررار أي شرررخع إلرررى علاقرررة غيرررر مشرررروعة؛ حترررى لرررو كرررا  ذلرررك علرررى
 ذلك.التواصل المباشر، او بأي وسيلة تواصل أخرى، وللمنشاة أ  تتخذ كل الترتيبات، والإجرا ات الضرورية، واللازمة لتبليغ جميع العاملين ب

 (38المادة )

الابترررزاز، أو الاغررررا ، أو التهديرررد؛ سررروا  اكانررر  جسررردية، أو  يعتبرررر مرررن قبيرررل الايرررذا ، جميرررع ممارسرررات الإسرررا ة الإيجابيرررة أو السرررلبية، وجميرررع أشررركال الاسرررتغلال، أو .1
ر، أو علررى نفسررية، أو جنسررية؛ والترري تقررع فرري مكررا  العمررل مررن قبررل صرراحب العمررل علررى العامررل، او مررن قبررل العامررل علررى صرراحب العمررل، أو مررن قبررل عامررل علررى آخرر

 كم الايذا .أي شخع موجود في مكا  العمل، وتعتبر المساعدة، والتستر على ذلك في ح
رة، أو الايحرررا ، أو الرسرررم، يعتبرررر مرررن قبيرررل الايرررذا  المقصرررود فررري الفقررررة السرررابقة، مرررا يقرررع باسرررتخدام أيرررة وسررريلة مرررن وسرررائل الاتصرررال سررروا  برررالقول، أو الكتابرررة، أو الاشرررا .2

 لك.أو باستخدام الهاتف، أو بالوسائل الالكترونية الأخرى، أو بأي شكل من أشكال السلوك الذي يدل على ذ
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 (39المادة )

ل مررردة اقصررراها مرررع عررردم الإخرررلال بحرررق مرررن وقرررع عليررره الايرررذا  فررري مكرررا  العمرررل مرررن الالتجرررا  إلرررى الجهرررات الحكوميرررة المختصرررة، يحرررق لررره التقررردم بشررركوا  للمنشرررأة خرررلا .1
ذلك؛ أمرررا إذا كرررا  الايرررذا  قرررد وقرررع مرررن صررراحب خمسرررة أيرررام عمرررل مرررن وقررروع الايرررذا  عليررره، ويجررروز لكرررل مرررن شررراهد أو اطلرررع علرررى واقعرررة إيرررذا ، التقررردم بررربلاغ للمنشرررأة بررر

 المنشأة، أو من أعلى سلطة فيها؛ فيكو  التقدم بالشكوى للجهة الحكومية المختصة.
 لأدلرررة، والتوصررريةعلررى المنشرررأة عنرررد تقرررديم شررركوى، أو برررلاغ، تشررركيل لجنررة بقررررار مرررن المسرررئول المخرررتع، تكرررو  مهمتهرررا التحقيررق فررري حرررالات الايرررذا ، والاطرررلاع علرررى ا .2

 بإيقاع الجزا  التأديبي المناسب على من يثب  إدانته، وذلك خلال خمسة أيام عمل من تلقيها الشكوى، أو البلاغ.
 

 
 (40المادة )

م توقرررع مرررن مرررع مراعررراة مبررردأ السررررية تسرررتمع اللجنرررة لجميرررع الأطررررا ، والشرررهود، وتررردو  كرررل مرررا يجرررري فررري محاضرررر؛ توقرررع مرررن الأطررررا ، والشرررهود علرررى أقررروالهم، ثررر .1
 ضا  اللجنة في نهاية كل صفحة.أع

تحررر  طائلرررة للجنرررة حرررق اسرررتدعا  مرررن تررررى ضررررورة اسرررتجوابه مرررن العررراملين، والاسرررتماع إلرررى أقوالررره، وعلرررى مرررن ترررم اسرررتدعا   المثرررول أمرررام اللجنرررة؛ حترررى لا يقرررع  .2
  المسؤولية.

   فترة التحقيق.بالتفريق بين الشاكي، والمشكو في حقه أثناالمنشأة  يجوز للجنة أ  ترفع توصية لإدارة .3
 .في حال ثبوت واقعة الايذا  بأي طريقة من طرق الإثبات المعتبرة؛ توصي اللجنة بالأغلبية بإيقاع الجزا  التأديبي المناسب على المعتدي .4
 إذا كا  الاعتدا  بشكل جريمة جنائية، وجب على اللجنة رفع الشكوى للمدير العام؛ لتبليغ الجهات الحكومية المختصة بذلك. .5
 في حال عدم ثبوت واقعة الايذا ، توصي اللجنة بإيقاع عقوبة تأديبية على المبلغ؛ إذا تبين لها أ  الشكوى، أو البلاغ كيدي. .6
 على المعتدي، من حق المعتدى عليه اللجو  للجهات الحكومية المختصة.المنشأة لا يمنع الجزا  التأديبي الموقع من قبل  .7
 جزاً  تأديبياً عليه.المنشأة نظامية أخرى على المعتدي، من توقيع لا يمنع توقيع عقوبة شرعية، أو  .8
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  االلتتووظظييفف  ))االالاسستتققططاابب  وواالالاخختتيياارر  ووااللتتععيييينن((
  ووتتخخططييطط  االلققووىى  االلععااممللةة

 
 . وضع الإجرا ات والمعايير والخطط الكفيلة باختيار الموظفين الأكفا  ووضع الموظف المناسب في المكا  المناسب :   النظام

 الصلاحيات -أ 
 .لمدير إدارة الموارد البشرية عقد صلاحية الاستقطاب والمفاضلات الوظيفية تن .1
 .لمدير الإدارة المستفيدة تنعقد صلاحية  الاختيار  .2
 لمن يرا  مناسباً. كلياً أو جزئياً  وله الحق في تفوي  هذ  الصلاحية رئيس المنشأةل التعيينتنعقد صلاحية  .3

 مسوغات التوظيف -ب 
 لدى المنشأة تقديم الوثائق التالية :على كل من يرغب العمل 

 إ  كا  سعودي الجنسية . الهوية الوطنيةصورة من بطاقة  .1
 .الإقامة ورخصة العمل وجواز السفر إ  كا  غير سعودي رخصةصورة من  .2
 صورة مصدقة من مؤهلاته العلمية وخبراته العملية  . .3
 في ملف خدمة العامل . وثائقفظ هذ  الشهادة طبية تثب  لياقته الطبية من جهة تحددها المنشأة .وتح .4

 التوظيف

 عقد العمل( 5المادة )

 يوظف العمال على وظائف ذات مسميات، ومواصفات معينة؛ ويرُاعى عند التوظيف في المنشأة مايلي : 
 أ  يكو  طالب العمل سعودي الجنسية. .1
 أ  يكو  حائزاً على المؤهلات العلمية، والخبرات المطلوبة للوظيفة من قبل المنشأة. .2
 من اختبارات، أو مقابلات شخصية تتطلبها الوظيفة.المنشأةبنجاح ماقد تقرر  أ  يجتاز  .3
 أ  يكو  لائقاً طبياً بموجب شهادة طبية من الجهة التي تحددها المنشأة. .4
 الثة والثلاثو ( من نظام العمل.يجوز استثناً  توظيف غير السعودي وفقاً للشروط ، والأحكام الواردة في المواد : )السادسة والعشرو ، الثانية والثلاثو ، الث .5
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  االلتتووظظييفف  ))االالاسستتققططاابب  وواالالاخختتيياارر  ووااللتتععيييينن((
  ووتتخخططييطط  االلققووىى  االلععااممللةة

 
 . وضع الإجرا ات والمعايير والخطط الكفيلة باختيار الموظفين الأكفا  ووضع الموظف المناسب في المكا  المناسب :   النظام

 الصلاحيات -أ 
 .لمدير إدارة الموارد البشرية عقد صلاحية الاستقطاب والمفاضلات الوظيفية تن .1
 .لمدير الإدارة المستفيدة تنعقد صلاحية  الاختيار  .2
 لمن يرا  مناسباً. كلياً أو جزئياً  وله الحق في تفوي  هذ  الصلاحية رئيس المنشأةل التعيينتنعقد صلاحية  .3

 مسوغات التوظيف -ب 
 لدى المنشأة تقديم الوثائق التالية :على كل من يرغب العمل 

 إ  كا  سعودي الجنسية . الهوية الوطنيةصورة من بطاقة  .1
 .الإقامة ورخصة العمل وجواز السفر إ  كا  غير سعودي رخصةصورة من  .2
 صورة مصدقة من مؤهلاته العلمية وخبراته العملية  . .3
 في ملف خدمة العامل . وثائقفظ هذ  الشهادة طبية تثب  لياقته الطبية من جهة تحددها المنشأة .وتح .4

 التوظيف

 عقد العمل( 5المادة )

 يوظف العمال على وظائف ذات مسميات، ومواصفات معينة؛ ويرُاعى عند التوظيف في المنشأة مايلي : 
 أ  يكو  طالب العمل سعودي الجنسية. .1
 أ  يكو  حائزاً على المؤهلات العلمية، والخبرات المطلوبة للوظيفة من قبل المنشأة. .2
 من اختبارات، أو مقابلات شخصية تتطلبها الوظيفة.المنشأةبنجاح ماقد تقرر  أ  يجتاز  .3
 أ  يكو  لائقاً طبياً بموجب شهادة طبية من الجهة التي تحددها المنشأة. .4
 الثة والثلاثو ( من نظام العمل.يجوز استثناً  توظيف غير السعودي وفقاً للشروط ، والأحكام الواردة في المواد : )السادسة والعشرو ، الثانية والثلاثو ، الث .5
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 عقد العمل( 6المادة )

ى فرري ملررف خدمترره لرردى يررتم توظيررف العامررل بموجررب عقررد عمررل يحرررر مررن نسررختين باللغررة العربيررة وفقرراً للنمرروذل المُعررد مررن الرروزارة، تسررلم إحررداهما للعامررل وتررودع الأخررر
جنسررريته ، وعنوانررره الأصرررلي ، وعنوانررره المخترررار ، ونررروع العمرررل ، ومكانررره ، والأجرررر الأساسررري ، بحيرررث يتضرررمن العقرررد اسرررم صررراحب العمرررل ، واسرررم العامرررل ، والمنشرررأة

جربرررة إذا ترررم الإتفررراق عليهرررا ، المتفرررق عليررره ، وأيرررة امتيرررازات أخررررى يتفرررق عليهرررا ، ومرررا إذا كرررا  العقرررد محررردد المررردة ، أو غيرررر محررردد المررردة ، أو لأدا  عمرررل معرررين ، ومررردة الت
 وأية بيانات ضرورية، ويجوز تحرير العقد بلغة أخرى إلى جانب اللغة العربية؛ على أ  يكو  النع العربي هو المعتمد دوماً..وتاريخ مباشرة العمل ، 

 

 ( :7المادة )

عمررل مررن ترراريخ التوقيررع أيررام  سرربعةمررع مراعرراة الترراريخ المحرردد فرري عقررد العمررل لمباشرررة العمررل ؛ يحررق  إلغررا  عقررد العامررل الررذي لايباشررر مهررام عملرره دو  عررذر مشررروع خررلال  
 على العقد بين الطرفين إذا كا  التعاقد تم داخل المملكة، أو من تاريخ قدومه إلى المملكة إذا كا  التعاقد تم خارل المملكة.

 
 عقد العمل -ج 

 عيد الأضحى والإجازة المرضية .وفترة التجربة إجازة عيد الفطر  يعتبر عقد العمل سارياً من تاريخ مباشرة العامل الفعلية للعمل ولا تدخل في حساب .1
تح  التجربة ما لم ينع في عقد  صراحة وكتابة على أنه معين تح  التجربة، وتحدد مدة التجربرة فري عقرد عملره بصرورة واضرحة بشررط المنشأة يعمل لدىلا يعتبر العامل الذي  .2

أة ويجوز وضع العامل تح  التجربة مرة أخرى لدى المنشويجوز باتفاق مكتوب بين الطرفين تمديد فترة التجربة على ا  لا تزيد   مائة وثمانو  يوما ، ألا تتجاوز تسعين يوماً ، 
 ( من نظام العمل . 54( ، )  53 بالإتفاق مع العامل وذلك لفترة تجربة ثانية لمدة لا تزيد عن تسعين يوماً بشرط أ  تكو  في مهنة أخرى أو عمل آخر وفق حكم المادتين )

 البنرررد( 80و  مكافرررأة أو إنرررذار أو تعررروي  وفقررراً للمرررادة )إذا لرررم تثبررر  صرررلاحية العامرررل خرررلال فتررررة التجربرررة للقيرررام بواجبرررات العمرررل المتفرررق عليررره جررراز  فسرررخ عقرررد العمرررل د .3
 .( من نظام العمل بشرط أ  تتاح له الفرصة لكي يبدي أسباب معارضته للفسخ6)

لعمرررل ، علرررى أ  طبيعرررة ا لا يجررروز  تكليرررف العامرررل بعمرررل يختلرررف اختلافررراً جوهريررراً عرررن العمرررل المتفرررق عليررره بغيرررر موافقتررره الكتابيرررة إلا فررري حرررالات الضررررورة وبمرررا تقتضررريه .4
ي الأمرررر ذلرررك يكرررو  ذلرررك بصرررفة مؤقترررة لا تتجررراوز ثلاثرررين يومررراً فررري السرررنة وعلرررى أ  تتخرررذ الإجررررا ات اللازمرررة فررري شرررأ  تغييرررر المهنرررة فررري رخصرررة العمرررل حرررين يقتضررر

 بالنسبة للعامل  غير السعودي .
 المكرا  عرن يختلرف مكرا  فري بعمرل العامرل تكليرف السرنة فري يومراً  ثرينثلا تتجراوز لا ولمردة عارضرة ظررو  تقتضريها قرد التري الضررورة حرالات فري العمرل لصراحب .5

 .المدة تلك خلال وإقامته العامل انتقال تكاليف العمل صاحب يتحمل أ  على موافقته، اشتراط دو  عليه المتفق
 

 النقل  -د 
أ  هررذا النقررل أ  يلحررق بالعامررل ضرررراً جسرريماً ولررم يكررن لرره سرربب لا يجرروز نقررل العامررل مررن مقررر عملرره الأصررلي إلررى مكررا  آخررر يقتضرري تغييررر محررل إقامترره إذا كررا  مررن شرر .1

  .ويجوز نقله في حالة موافقته خطيا مشروع تقتضيه طبيعة العمل
14 

 

 

 (9المادة )

حررل إقامترره نفقررات يررر ممررع مراعرراة أحكررام المررادة )الثامنررة والخمسررو ( مررن نظررام العمررل يسررتحق العامررل الررذي يررتم نقلرره مررن مكررا  عملرره الأصررلي إلررى مكررا  آخررر يقتضرري تغي
 ة العامل.نقله، ومن يعولهم شرعاً ممن يقيمو  معه في تاريخ النقل بما فيها نفقات الإركاب مع نفقات نقل أمتعتهم؛ مالم يكن النقل بنا  على رغب

 الإجراءات  -ه 
 القادمة . بعرض خطط القوى العاملة البشرية للسنة من كل عامديسمبر شهر مطلع في تقوم  إدارة الموارد البشرية  .1
 . ديسمبرقبل شهر  بتسليم احتياجاتهم من القوى العاملةالمنشأة في المديرين كافة يقوم مدير إدارة الموارد البشرية بتوجيه  .2
  . لر سا  الإدارات ةالاستراتيجي الخططتوزع إدارة الموارد البشرية نسخ لخطط التوظيف و  .3
بررررالتخفي  أو الزيررررادة  بتخطرررريط القرررروى العاملررررة المطلوبررررة الخرررراصالنمرررروذل ومررررن ثررررم يقومررررو  بتعبئررررة  جية لخطررررة الموضرررروعة لمعرفررررة الإسررررتراتيالمررررديرين ليرجررررع  .4

  . المباشر له الرئيسوإرسالها للموارد البشرية أو 
 .لإدارات أخرى إعادة توجيههم بعد تأهيليهم لوظائف جديدةذوي الخبرة يتم  الفائضين من الموظفين .5
 . اب واختيار وتعيين أفضل الكوادرشرية بمساعدة الإدارات المستفيدة ، في استقطيتمثل دور إدارة الموارد الب .1
 .المنشأةتبنى جميع عمليات التوظيف على مفهوم الجدارات الوظيفية المعمول به في  .2
 لنظامية والمشروعة لتحقيق هذا الهد  .تفوض الموارد البشرية صلاحيات الاستقطاب ، وفق ما ترا  مناسباً ، ويحق لها استخدام كافة الوسائل الإعلامية ا .3
 كافة تكاليف الاستقطاب والاختيار والتعيين في حالة الاستقطاب من خارل المملكة . المنشأةتتحمل  .4
 مدة في إجرا ات الاختيار.تقوم الموارد البشرية بتطبيق سياسة المفاضلة الوظيفية المعت .5
الرروظيفي يعررين الموظررف علررى درجررة الوظيفررة الشرراغرة ، شررريطة أ  تغطرري مؤهلاترره الحررد الأدنررى مررن متطلبررات الوظيفررة والاعتمرراد علررى آخررر إصرردار مررن الوصررف  .6

 المعتمد .
فسررخ  يحررق صررحة أي مررن الوثررائق المرفقررة مررن قبررل الموظررف ،  علررى إدارة المرروارد البشرررية التحقررق مررن سررلامة ملفررات المرروظفين المتقرردمين ، وفرري حالررة ثبرروت عرردم .7

 .عليها العقد مباشرة دو  أي تبعات 
، ويكرررو  علرررى نفقتررره الخاصرررة ، وفررري حالرررة قبولررره وتعيينررره يرررتم إعرررادة المنشرررأةيقررردم طالرررب التوظيرررف كشرررف طبررري معتمرررد مرررن قبرررل المراكرررز الطبيرررة المعتمررردة مرررن قبرررل  .8

 لمه الموظف .رسوم الكشف الطبي مع أول راتب يست
 ولا يجوز تعيين أي موظف على أي مسمى وظيفي غير معتمد. المنشأةيتم التقيد بالأوصا  الوظيفية المعتمدة في  .9

 الوصف الوظيفي المناسب بالتنسيق مع الإدارة المستفيدة  . بإعداد، وتقوم إدارة الموارد البشرية  للمدير العام تنعقد صلاحية استحدا  وظائف جديدة  .10
 ند استقطاب غير السعوديين ، يجب أ  يكو  المرشحين من المصرح لهم بالعمل .ع .11
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 ولا يجوز تعيين أي موظف على أي مسمى وظيفي غير معتمد. المنشأةيتم التقيد بالأوصا  الوظيفية المعتمدة في  .9
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 :فترة التجربة -و 
بإتفرراق طرفرري العقررد إخضرراع العامررل لفترررة تجربررة  لا يجرروز وضررع العامررل تحرر  التجربررة أكثررر مررن مرررة واحرردة لرردى صرراحب عمررل واحررد ، وإسررتثنا  مررن ذلررك يجرروز .1

وإذا أنهرررى العقرررد خرررلال فتررررة التجربرررة فرررإ  أيررراً مرررن الطررررفين لا يسرررتحق  0رط أ  تكرررو  فررري مهنرررة أخررررى أو عمرررل آخرررر ثانيرررة لاتتجررراوز مررردتها تسرررعين يومررراً ، بشررر
 .تعويضاً ، كما لا يستحق العامل مكافأة نهاية خدمة عن ذلك 

 تعيين الموظف قبل انتها  فترة التجربة ، ولا يحق للموظف المطالبة بذلك .  للمنشأة0 .2
 إجازة خلال فترة التجربة . لا يستحق الموظف أي .3
 .نهاية أو خلال فترة التجربة قبل الحق في إلغا  التعيين  و للمنشأةتوضح فترة التجربة في عقد التوظيف ،  .4

  

 
16 

 

 

 
  تتششغغييلل  االلننسسااءء  

 
 

 ( :33المادة )

 لرجال ، ودورات ميا  خاصه بهن.في جميع الأماكن التي يعمل فيها نسا  أماكن ، ومقاعد لاستراحة العاملات بمعزل عن االمنشأة تعد  

 (: 34المادة )

أسررابيع توزعهررا كيررف تشررا ، بحيررث تبرردأ بحررد أقصررى بأربعررة أسررابيع قبررل الترراريخ المرررجح للوضررع؛ ويحرردد هررذا الترراريخ  عشرررة لمرردة كامررل بررأجر وضررع إجررازة فرري الحررق العاملررة للمرررأة .1
 صدقة من جهة صحية، ولا يجوز تشغيل المرأة العاملة خلال الأسابيع الستة التالية لوضعها.بواسطة الجهة الطبية المعتمدة لدى المنشأة، أو بشهادة طبية م

ولهرررا تمديرررد الإجرررازة لمررردة وفررري حالرررة إنجررراب طفرررل مرررري ، أو مرررن ذوي الاحتياجرررات الخاصرررة؛ فللعاملرررة الحرررق فررري إجرررازة برررأجر كامرررل لمررردة شرررهر واحرررد بعرررد انقضرررا  إجرررازة الوضرررع؛  .2
 شهر دو  أجر.

 ( :35المادة )

عنرردما تعررود إلررى مزاولررة عملهررا بعررد إجررازة الوضررع أ  تأخررذ بقصررد إرضرراع مولودهررا فترررة ، أو فترررات إسررتراحة ، لاتزيررد فرري مجموعهررا المنشررأة يحررق للمرررأة العاملررة فرري  
ات مرررن سررراعات العمرررل الفعليرررة، وذلرررك لمررردة لجميرررع العمرررال، وتحسرررب هرررذ  الفتررررة ، أو الفترررر علرررى السررراعة فررري اليررروم الواحرررد، وذلرررك عرررلاوة علرررى فتررررات الراحرررة الممنوحرررة

العمررل كتابررةً  أربعررة وعشرررين شررهراً مررن ترراريخ الوضررع، ولايترتررب علررى ذلررك تخفرري  الأجررر، ويجررب علررى المرررأة العاملررة بعررد عودتهررا مررن إجررازة الوضررع إشررعار صرراحب
و فتررررات الرضررراعة علرررى ضرررو  ذلرررك بحسرررب مررراورد فررري اللائحرررة التنفيذيرررة بوقررر  فتررررة ، أو فتررررات الإسرررتراحة ، ومرررايطرأ علرررى ذلرررك الوقررر  مرررن تعرررديل ، وتحررردد فتررررة ، أ

 لنظام العمل.
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 لنظام العمل.
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  االلررووااتتبب  وواالألأججوورر  ووااللععمملل  االإلإضضااففيي

 
 :  النظام

 مواعيد وآلية الصر  .توضيح والمنشأةر الموظفين والعاملين في رواتب وأجوصر  لوضع الضوابط 
 الرواتب والأجور -أ 

 تي تمنح للموظف الرسمي مقابل أدائه للعمل .تعريف الرواتب : المبالغ العينية ال

   .المنشأةتعريف الأجور : المبالغ التي تمنح للموظف المؤق  أو المتعهد أو العامل مقابل مهام معينة يتم التعاقد عليها مع 

 نهاية كل شهر ميلادي . بتحويل راتبه مباشرة على البنك في المنشأة، وتقوم بنك او بنك يتم تحديد  من قبل المنشأة  أيبنكي في على جميع الموظفين فتح حساب  .1
 يعتبر تاريخ توقيع العقد مع الموظف موعد سريا  راتبه ، ما لم ينع العقد على خلا  ذلك . .2
 .يستحق الموظف راتب كامل أثنا  تمتعه بإجازته السنوية ، ويحق له التقدم بطلب لصر  راتبه مقدماً  .3
لأقسررراط الخاصرررة بالتأمينرررات الاجتماعيرررة مرررن راترررب الموظرررف فررري نفرررس الشرررهر المسرررتحقة فيررره ، دو  إخطرررار الموظرررف يرررتم حسرررم جميرررع المسرررتحقات والجرررزا ات وا .4

 بذلك مسبقاُ .
 .وتوقيع المخالصة النهائية ه لجميع المتعلقات والعهد بعد تسليمبالمنشأةخدماته  عند انتها تصر  مستحقات الموظف السعودي  .5
قبرررل أسررربوع مرررن عودتررره وتوقيرررع المخالصرررة النهائيرررة ه لجميرررع المتعلقرررات والعهرررد بعد تسرررليمبالمنشرررأةخدماتررره  عنرررد انتهرررا  تصرررر  مسرررتحقات الموظرررف غيرررر السرررعودي .6

 لبلد  أو بعد نقل كفالته إلى إحدى المنشآت الأخرى .
، أو الغيررراب دو  عرررذر أو المنشرررأةة أو فسرررخ العقرررد مرررع ، أو الاسرررتقالة ، أو فقررردا  اللياقرررة الصرررحية أو الوفرررا انتهرررا  عقرررد العمرررل المحررردد المررردةعنرررد وقرررف راترررب الموظرررف تي .7

 . الفصل التأديبي
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 الأجور

 ( 13المادة )

دع فررري حسرراب العمرررال عرررن وترررومررع مراعررراة أي إجرررا ات، أو ترتيبرررات يرررنع عليهررا برنرررامع حمايررة الأجرررور: تررردفع أجررور العمرررال بالعملررة الرسرررمية للررربلاد فرري مواعيرررد اسررتحقاقها، 
 طريق البنوك المعتمدة في المملكة.

 (14المادة )

 ضافية المستحقة للعامل في نهاية الشهر الذي تم فيه التكليف.تدفع أجور الساعات الا

 (15المادة )

 إذا وافق يوم دفع الأجور يوم الراحة الأسبوعية ، أو عطلة رسمية يتم الدفع في يوم العمل السابق.

 
 الإضافي العمل  -ب 

 . العطلات الرسميةالأعياد وفي : أي عمل يقوم به الموظف في غير أوقات الدوام الرسمي أو   تعريف العمل الإضافي
 .يتم احتساب العمل الإضافي على عدد الساعات وليس على إنجاز المهام ، ما لم يتم توضيح ذلك عند التكليف بالعمل الإضافي  .1
 ونصف من الراتب الأساسي للموظف ، وتصر  في نهاية كل شهر ميلادي .على الاجر الاجمالي ن الدوام الرسمي بأجر ساعة يحتسب أجر الساعة الواحدة م .2
                   .المدير العام يجب الحصول على الموافقة المسبقة من  .3
 .المنشأةسياسة عليهم   او التعوي  عنه الا من نص لا يحق للمدرا  والتنفيذيين والمشرفين او الموظفين ذو المهارات العالية الحصول على عمل إضافي .4

 
 ( العمل الإضافي25المادة )

يبين فيرره عرردد السرراع  المنشررأةتكليررف العامررل بالعمررل الإضررافي ؛ يررتم ذلررك بموجررب تكليررف كتررابي ، أو الكترونرري موجرره لرره تصرردر  الجهررة المسررئولة فرري  الحرر فرري .1
 زمة لذلك ؛ وفق ما نصًّ  عليه المادة )السادسة بعد المائة(من نظام العمل.الإضافية المكلف بها العامل ، وعدد الأيام اللا

 %( من أجر  الأساسي.50تدفع المنشاة للعامل من ساعات العمل الإضافية أجراً إضافياً يوازي أجر الساعة مضافاً إليه ) .2

 



69نظام شؤون الموظفين )الموارد البشرية(

 
18 

 

 

 

 الأجور

 ( 13المادة )

دع فررري حسرراب العمرررال عرررن وترررومررع مراعررراة أي إجرررا ات، أو ترتيبرررات يرررنع عليهررا برنرررامع حمايررة الأجرررور: تررردفع أجررور العمرررال بالعملررة الرسرررمية للررربلاد فرري مواعيرررد اسررتحقاقها، 
 طريق البنوك المعتمدة في المملكة.

 (14المادة )

 ضافية المستحقة للعامل في نهاية الشهر الذي تم فيه التكليف.تدفع أجور الساعات الا

 (15المادة )

 إذا وافق يوم دفع الأجور يوم الراحة الأسبوعية ، أو عطلة رسمية يتم الدفع في يوم العمل السابق.

 
 الإضافي العمل  -ب 

 . العطلات الرسميةالأعياد وفي : أي عمل يقوم به الموظف في غير أوقات الدوام الرسمي أو   تعريف العمل الإضافي
 .يتم احتساب العمل الإضافي على عدد الساعات وليس على إنجاز المهام ، ما لم يتم توضيح ذلك عند التكليف بالعمل الإضافي  .1
 ونصف من الراتب الأساسي للموظف ، وتصر  في نهاية كل شهر ميلادي .على الاجر الاجمالي ن الدوام الرسمي بأجر ساعة يحتسب أجر الساعة الواحدة م .2
                   .المدير العام يجب الحصول على الموافقة المسبقة من  .3
 .المنشأةسياسة عليهم   او التعوي  عنه الا من نص لا يحق للمدرا  والتنفيذيين والمشرفين او الموظفين ذو المهارات العالية الحصول على عمل إضافي .4

 
 ( العمل الإضافي25المادة )

يبين فيرره عرردد السرراع  المنشررأةتكليررف العامررل بالعمررل الإضررافي ؛ يررتم ذلررك بموجررب تكليررف كتررابي ، أو الكترونرري موجرره لرره تصرردر  الجهررة المسررئولة فرري  الحرر فرري .1
 زمة لذلك ؛ وفق ما نصًّ  عليه المادة )السادسة بعد المائة(من نظام العمل.الإضافية المكلف بها العامل ، وعدد الأيام اللا

 %( من أجر  الأساسي.50تدفع المنشاة للعامل من ساعات العمل الإضافية أجراً إضافياً يوازي أجر الساعة مضافاً إليه ) .2
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 المزايا والحوافز  -ج 
 الحوافز 

 التقويم . ترتبط الحوافز بنتائع تقويم الأدا  في نهاية فترة .3
 .المنشأةقرر  تما ل اً تتنوع الحوافز بين المادية والمعنوية والعينية ، وفق .4
 ترتبط الحوافز بمعايير قياس واضحة مثل : .5

  ،   تقديم اقتراحات فعالةتحقيق أرباح  ، تخفي  تكاليف  ، رفع مستوى الجودة ، زيادة عدد العملا ....... . 
 تمنح الحوافز للمتميزين فقط . .6
 ح الحوافز بما يتناسب مع مستوى الإنجاز ، ولا يعطى الجميع نفس النسب .تمن .7
 .المنشأةعلى إدارة الموارد البشرية تحديد الحوافز التي تتناسب مع كل مستوى تنظيمي في  .8
 .تغيير نظام الحوافز وتعديله بما يتلائم مع متطلبات العمل والوضع الاقتصادي والمالي للمنشأة للمنشأةيحق  .9

 لمزايا .ا
 . بعد فترة التجربة  راتبه الاساسي% من  10يستحق جميع الموظفين بدل مواصلات مقدار   .1
 . بعد الفترة التجريبية وباثر رجعي أو تأمين سكنمع الراتب الشهري ويصر   % من راتبه الاساسي 25بدل سكن مقدار   نييستحق جميع الموظف .2
 .الرعاية الطبية وفق النظام المخصع لذلك  الموظف وأفراد عائلتهيستحق  .3
 لا يستحق الموظف تذاكر سفر العودة لموطنه في حال نقل الكفالة إلى منشأة أخرى  . .4

  أحكام عامة  -د 
 .الراتب المتفق عليه في عقد العملومواصفات معينة ويحصل العامل على  مسمياتالعمال على وظائف ذات  يوظف .1
 وفقاً للأحكام التالية: أو تودع في حسابه البنكي ل الرسمية وفي مكانهتدفع أجور العمال بالعملة الرسمية للبلاد ويتم دفعها خلال ساعات العم .2

  في نهاية الشهر  . راتبهالشهري يصر   الراتبالعامل ذو 
  اسبوعخلال وكافة مستحقاته  راتبهالعامل الذي تنهي المنشأة خدمته، يدفع  . 

 م العمل السابق .إذا صاد  يوم الدفع يوم الراحة الأسبوعية أو عطلة رسمية يتم الدفع في يو .3
 .تحويله إلى حسابه في البنك  ، ما لم يتم  أو أي مبلغ مستحق له على الإيصال أو السجل المعد لهذا الغرض الأجر أو الراتبيوقع العامل عند استلام  .4
 المنشأة. رئيسقبل كتابي موقع منه ومصدق عليه من  وكالة شرعية أو تفوي للعامل أ  يوكل من يرا  لقب  أجر  أو مستحقاته بموجب  .5
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 المزايا والحوافز  -ج 
 الحوافز 

 التقويم . ترتبط الحوافز بنتائع تقويم الأدا  في نهاية فترة .3
 .المنشأةقرر  تما ل اً تتنوع الحوافز بين المادية والمعنوية والعينية ، وفق .4
 ترتبط الحوافز بمعايير قياس واضحة مثل : .5

  ،   تقديم اقتراحات فعالةتحقيق أرباح  ، تخفي  تكاليف  ، رفع مستوى الجودة ، زيادة عدد العملا ....... . 
 تمنح الحوافز للمتميزين فقط . .6
 ح الحوافز بما يتناسب مع مستوى الإنجاز ، ولا يعطى الجميع نفس النسب .تمن .7
 .المنشأةعلى إدارة الموارد البشرية تحديد الحوافز التي تتناسب مع كل مستوى تنظيمي في  .8
 .تغيير نظام الحوافز وتعديله بما يتلائم مع متطلبات العمل والوضع الاقتصادي والمالي للمنشأة للمنشأةيحق  .9

 لمزايا .ا
 . بعد فترة التجربة  راتبه الاساسي% من  10يستحق جميع الموظفين بدل مواصلات مقدار   .1
 . بعد الفترة التجريبية وباثر رجعي أو تأمين سكنمع الراتب الشهري ويصر   % من راتبه الاساسي 25بدل سكن مقدار   نييستحق جميع الموظف .2
 .الرعاية الطبية وفق النظام المخصع لذلك  الموظف وأفراد عائلتهيستحق  .3
 لا يستحق الموظف تذاكر سفر العودة لموطنه في حال نقل الكفالة إلى منشأة أخرى  . .4

  أحكام عامة  -د 
 .الراتب المتفق عليه في عقد العملومواصفات معينة ويحصل العامل على  مسمياتالعمال على وظائف ذات  يوظف .1
 وفقاً للأحكام التالية: أو تودع في حسابه البنكي ل الرسمية وفي مكانهتدفع أجور العمال بالعملة الرسمية للبلاد ويتم دفعها خلال ساعات العم .2

  في نهاية الشهر  . راتبهالشهري يصر   الراتبالعامل ذو 
  اسبوعخلال وكافة مستحقاته  راتبهالعامل الذي تنهي المنشأة خدمته، يدفع  . 

 م العمل السابق .إذا صاد  يوم الدفع يوم الراحة الأسبوعية أو عطلة رسمية يتم الدفع في يو .3
 .تحويله إلى حسابه في البنك  ، ما لم يتم  أو أي مبلغ مستحق له على الإيصال أو السجل المعد لهذا الغرض الأجر أو الراتبيوقع العامل عند استلام  .4
 المنشأة. رئيسقبل كتابي موقع منه ومصدق عليه من  وكالة شرعية أو تفوي للعامل أ  يوكل من يرا  لقب  أجر  أو مستحقاته بموجب  .5

 
20 

 

 

  االلتتررققييااتت  ووااللععلالاووااتت  ووااللننققلل

 
 الترقيات  -أ 

 المفاضلات الوظيفية .وتبنى على نتائع  أعلى ، ذات درجة ترقيات الموظفين مرتبطة بشغور وظيفة .1
 لا تعتبر الترقية حق من حقوق الموظف وإنما تعتبر فرصة ، يحق له التقدم لها . .2
 لا يحق للموظف التقدم ، ولا يحق لرئيسه ترشيحه ، ما لم يحصل على تقدير جيد جداً فأعلى لسنتين متتاليتين في تقويم أدا   السنوي. .3
 . تغيير في سلم الرواتب ينعكس تلقائياً على نظام الترقيات لي ، وأييطبق نظام الترقيات وفق سلم الرواتب الحا .4

 الترقيات

 (20المادة)

وفقررراً لمرررا جرررا  فررري دليرررل التصرررنيف ، والتوصررريف المهنررري السرررعودي . ودرجرررة كرررل وظيفرررة ، وشرررروط  –سرررلما وظيفيرررا تحررردد فيررره عررردد ، ومسرررميات الوظرررائف  المنشرررأةتضرررع 
  للترقية إلى وظيفة أعلى ؛ متى توفرت الشروط التالية:شغلها، وبداية أجرها فيه، ويكو  العامل مؤهلاً 

 وجود الوظيفة الشاغرة الأعلى. .1
 توفر مؤهلات شغل الوظيفة المرشح للترقية إليها. .2
 حصوله على مستوى فوق المتوسط على الأقل في آخر تقرير دوري. .3
 موافقة صاحب الصلاحية. .4
 وفقاً للضوابط التي تضعها في هذا الشأ .منح العامل ترقية استثنائية ؛  المنشأةيجوز لإدارة  .5

 (21المادة )

 إذا توافرت شروط الترقية لوظيفة أعلى في أكثر من عامل ؛ فإ  المفاضلة للترقية تكو  كالآتي:
 ترشيح صاحب الصلاحية. .1
 الحاصل على تقدير أعلى. .2
 الحاصل على شهادات علمية أعلى ، أو دورات تدريبية أكثر. .3
 مجال عمل المنشأة.الأكثر خبرة عملية ب .4
 الأقدمية في العمل بالمنشأة. .5
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 العلاوات

 (19المادة )

 يجوز  منح العاملين علاوة سنوية ، يتم تحديد نسبتها بناً  على ضو  المركز المالي ووفق الضوابط التي تضعها المنشأة. .1
، وذلرررك بعرررد مضررري المنشرررأةط علرررى الأقرررل فررري النمررروذل الرررذي تضرررعه يكرررو  العامرررل مرررؤهلاً لاسرررتحقاق العرررلاوة مترررى حصرررل فررري تقريرررر  الررردوري علرررى مسرررتوى متوسررر .2

 سنتين كاملة من تاريخ إلتحاقه بالعمل، أو من تاريخ حصوله على العلاوة السابقة.
 منح العامل علاوة استثنائية وفقاً للضوابط التي تضعها في هذا الشأ . يجوز لإدارة المنشأة .3

 
 النقل  -ب 

 . ، شريطة أ  لا يتسبب النقل بإلحاق الضرر بالموظفم إلى مواقع أخرى وفق ما تقتضيه متطلبات العملنقل الموظفين من مواقع عمله يحق .1
لرررن يضرررر  ، بعرررد توصرررية مرررن رئيسررره المباشرررر ، وتعهرررد  برررأ  النقرررل  للمررردير العرررامالصرررلاحية النهائيرررة يحرررق للموظرررف طلرررب النقرررل ، ويجررروز  قبولررره أو رفضررره ، وتنعقرررد  .2

 .بمصلحة العمل
مرررع إلغرررا  أي بررردلات يتطلبهرررا  ، وتصرررر  لررره أي بررردلات يتطلبهرررا الموقرررع الجديررردترررأثير علرررى راترررب الموظرررف أي  المنشرررأةقررررر  تلا يترترررب علرررى النقرررل الرررذي يجرررب ا   .3

 . العمل السابق 
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  االلخخددممااتت  االلططببييةة

 
 :  النظام

  المنشأةتحديد الاستحقاق للرعاية الطبية لموظفي 
 الرعاية الطبية -أ 

 . ، ما لم يتم تحديد ذلك في العقد م الرعاية الطبية بتاريخ المباشرة المسجل بالعقد المبرم مع الموظفبتقدي المنشأةتبدأ  .1
 . ويتم تحديد المستشفيات والمراكز الصحية من قبلها .المنشأةيتم تقديم الرعاية الطبية عن طريق شركة التأمين المعتمدة من قبل  .2
 في كل بلد. المنشأةارل المملكة عن طريق شركات التأمين التي تعلن عنها خ المنشأةيتم تقديم الرعاية الطبية لفروع  .3
 .المستويات التنظيميةوبنا  على  المنشأةنموذل التحويل الطبي المعد من قبل  كرت التأمين أو في يتم تحديد مستوى الدرجة في .4
فيررتم تسررديد فررواتير العررلال ،   مررا خررارل المملكررة وأثنررا  الانترردابات، أ والترري تحرردد مررن قبررل المنشرراةيررتم تقررديم الرعايررة الطبيررة داخررل المملكررة عررن طريررق شررركة التررأمين  .5

ود المبررالغ الترري يغطيهررا مررن قبررل الموظررف ، ثررم يقرروم باسررتردادها مررن قبررل إدارة المرروارد البشرررية بعررد تقررديم التقررارير الطبيررة ، وذلررك للحررالات الطارئررة فقررط ، وفرري حررد
 التأمين الخاص بالموظف .

 الأنظمة والإجراءات -ب 
 التأمين الطبي له و لعائلته . العلال أو يستحق المنشأةذا كا  الموظف على كفالة ا .1
 بذلك . تلتزم المنشأةو لم يوفر له كفيله التأمين الطبي اللازم له و لعائلته فا   المنشأةاذا لم يكن الموظف على كفالة  .2
 .  المنشأةلايستحق التأمين من  و لدية تامين طبي من قبل كفيله فانه المنشأةالموظف على كفالة  لم يكن  ا .3
 .  هابنائ وويشمل التأمين الموظف و الزوجة  المنشأة ،ينطبق هذا الإجرا  على جميع موظفي ومنسوبي  .4
 مين منه . أسحب كروت الت تقوم بالغا  اشتراك التامين الطبي و المنشأةفي حال انها  خدمات الموظف او استقالته فا   .5

 الإجازات المرضية  -ج 
 تحتسب الإجازات المرضية للموظف أثنا  فترات الدوام ورحلات العمل والانتدابات . .1
 .المنشأةلا يعتد بالإجازة المرضية إلا إذا تم اعتمادها من قبل المستشفيات والمراكز الطبية أو شركة التأمين المعتمدة من قبل  .2
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 الرعاية الطبية

 (32المادة )

وم بالاشرررتراك عرررن جميرررع تقررروم المنشرررأة بالترررأمين علرررى جميرررع العررراملين لرررديها صرررحياً ؛ وفقررراً لمرررا يقررررر  نظرررام الترررأمين الصرررحي التعررراوني، ولائحتررره التنفيذيرررة ، كمرررا تقررر 
 العاملين في فرع الأخطار المهنية لدى المؤسسة العامة للتأمينات الاجتماعية ؛ وفقاً لما يقرر  النظام.

 

التأمين الطبي :فئات   

 

 التصنيف الفئة
 A+  العامالمدير  
A    الادارات والاقسام والمشرفين ومن تم تعيينهم على مؤهل بكالوريوس فأعلىمدرا  

CA    الموظفينباقي  
 

 المزايا والبدلات

 (23المادة )

اة للعامرررل بررردل ترررؤمن المنشرررأة لعمالهرررا السررركن المناسرررب ، وكرررذلك وسررريلة النقرررل إذا نرررع علرررى ذلرررك فررري عقرررد العمرررل، ويجررروز الرررنع فررري عقرررد العمرررل علرررى أ  تررردفع المنشررر
 سكن، وبدل نقل نقدي.
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  االلممووااصصلالاتت

 
 :  النظام

 . و بدل المواصلات وفق مستوياتهم التنظيميةتحديد استحقاق الموظفين للمواصلات أ  
ر  فررري نهايرررة كرررل شرررهر مررريلادي ولا صررر% مرررن راتبررره الشرررهري وي10بررردل مواصرررلات مقررردار  المواصرررلات مرررن وإلرررى مقرررر عملهرررم أو  يسرررتحق جميرررع المررروظفين  .1

 يسقط في حال تمتع الموظف بإجازته السنوية .
 

 ( الإركاب8المادة )

 كاب العامل، أو أفراد أسرته وفق الضوابط التالية:يتحدد الالتزام بمصروفات إر  
 عند بداية التعاقد، وفق مايتفق عليه في عقد العمل. .1
 عند تمتع العامل بإجازته السنوية، وفق مايتفق عليه في عقد العمل. .2
 ( من نظام العمل.1عند انتها  خدمة العامل، طبقاً لأحكام المادة )الأربعو ( فقرة ) .3
كررراليف عرررودة العامرررل إلرررى بلرررد  فررري حالرررة عررردم صرررلاحيته للعمرررل خرررلال فتررررة التجربرررة، أو إذا رغرررب فررري العرررودة دو  سررربب مشرررروع، أو فررري حالرررة لاتتحمرررل المنشررراة ت .4

 ارتكابه مخالفة أدت إلى ترحيله بموجب قرار إداري، أو حكم قضائي.
 المزايا والبدلات

 (23المادة ) .5

لة النقررل إذا نررع علررى ذلررك فرري عقررد العمررل، ويجرروز الررنع فرري عقررد العمررل علررى أ  ترردفع المنشرراة للعامررل برردل سرركن، تررؤمن المنشررأة لعمالهررا السرركن المناسررب ، وكررذلك وسرري
 وبدل نقل نقدي.
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  االلددوواامم  االلررسسمميي  وواالإلإججااززااتت  ووااللععططلالاتت

 
 :  النظام

 .تحديد أوقات العمل والدوام الرسمي والإجازات  

 :الدوام الرسمي -أ 
 (. الخميس إلى السب ) من  أسبوعياً  أيام (6المنشأة )أيام العمل في  .1
 تغيير ايام العمل بما يتناسب مع مهام الموظفين .  للمنشأةيحق  .2
(  8) ( سررراعة يرررتم توزيعهرررا علرررى أيرررام الأسررربوع وفرررق مرررا يقتضررريه العمرررل  بحيرررث لا تتجررراوز سررراعات العمرررل فررري اليررروم الواحرررد 48) عررردد سررراعات العمرررل الأسررربوعية .3

 .  ( ساعات لمن لديهم تكليف رسمي بالعمل الاضافي 8و )  ( ساعات فقط6نة عدا شهر رمضا  المبارك فيكو  الدوام )، وذلك طيلة أشهر السساعات 
 يحق للموظف تأدية الصلاة في أقرب مسجد من موقع العمل  . .4
 .وجد بها جهاز بصمة بالبصمة للمواقع المجهزة بجهاز البصمة والتوقيع الورقي للمواقع التي لا ييتم إثبات الحضور والانصرا   .5
 .وفقا لنموذل الاستئذا لا يحق للموظف ترك العمل إثنا  ساعات الدوام إلا بإذ  من رئيسه المباشر ، ويحق لرئيسه المباشر منحه الإذ  كتابيا  .6
 .ساعات  4عن أي تأخير يتجاوز ( دقيقة ويوم كامل 15عن أي تأخير يتجاوز ))تحتسب من الراتب الأساسي(  -جوازاً  -يتم حسم ساعة من مرتب الموظف .7
إبررلاغ رئيسرره المباشررر بررذلك ، ولرئيسرره الحررق فرري قبررول العررذر أو رفضرره ، وفرري حالررة عرردم تمكنرره مررن إبررلاغ الرررئيس  علررى الموظررف فرري حالررة التررأخر لعررذر ، ينبغرري .8

 .قبل التأخير ، يطالب الموظف بتبرير التأخير ولرئيسه المباشر الحق في قبول المبررات أو رفضها 
وأي  ،  ، وعلرررى المررروظفين الرررذين تنطبرررق علررريهم شرررروط التوقيرررع أ  يوقعررروا علرررى نمررروذل العرررودة مرررن الاسرررتراحةم  1.30حترررى و م12وقررر  الراحرررة يكرررو  مرررن السررراعة  .9

 على الموظف . حسمهتأخير ، يتم 
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 أيام وساعات العمل 

 (  24المادة )

، ويجررروز ، بعرررد إبرررلاغ مكترررب العمرررل المخرررتع، أ   الراحرررة الأسررربوعية برررأجر كامرررل لجميرررع العمرررال لجمعرررةا( أيرررام فررري الأسررربوع، ويكرررو  )يررروم  6يكرررو  عررردد أيرررام العمرررل  .1
 ة الأسبوعية بمقابل نقدي.تستبدل بهذا اليوم لبع  عمالها أي يوم من أيام الأسبوع ، وعليها أ  تمكنهم من القيام بواجباتهم الدينية ، ولايجوز تعوي  يوم الراح

 تكو  ساعات العمل )ثماني( ساعات عمل يومياً تخف  إلى )س ( ساعات يومياً في شهر رمضا  للعمال المسلمين. .2
 

 التفتيش الإداري

 يكرررو  دخرررول العمرررال إلرررى مواقرررع عملهرررم ، وانصررررافهم منررره مرررن الأمررراكن المخصصرررة لرررذلك، وعلرررى العمرررال الإمتثرررال للتفتررري  )التفتررري  الإداري( مترررى(   :  26الماااادة )
 طلُب منهم ذلك.

 يجوز  أ  تلزم العامل بأ  يثب  حضور ، وانصرافه بإحدى الوسائل المعد  لهذا الغرض.(  : 27المادة )

 
 العطلات -ب 

 العطلات أعلا  يتمتع بها جميع الموظفين العاملين بالمنشأة. .1
 التالي لليوم التاسع والعشرو  من شهر رمضا : من اليوم عيد الفطر المبارك  عطلة  . 
 من شهر ذي الحجة إلى اليوم الثالث عشر من ذي الحجة . التاسعالأضحى :  من اليوم  عطلة عيد 
 . )عطلة اليوم الوطني : يوم واحد )عند إعلانه من قبل الجهات الرسمية بالمملكة العربية السعودية 

 تمدد العطلات أو يعوض عنها في الحالات التالية : .2
 سنوية أو  لأيام الإنتداب والتدريب .أو للإجازة ال الجمعة موافقة العطلة ليوم 

 يعوض عنها  في الحالات التالية : ولا لا تمدد العطلات   .3
 لعطلة لأيام الإجازات بدو  راتب .موافقة ا 
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 الإجازات

 (28المادة )

إلررى مرردة لاتقررل عررن ثلاثررين يومرراً، إذا بلغرر  خدمترره  يسررتحق العامررل عررن كررل سررنة مررن سررنوات الخدمررة  إجررازة سررنوية بررأجر كامررل لاتقررل مرردتها عررن واحررد وعشرررين يومرراً، تررزاد
السرررنوية بنسررربة المررردة التررري قضررراها مرررن السرررنة فررري العمرررل ، ويجررروز الاتفررراق فررري عقرررد  هخمرررس سرررنوات متصرررلة، وللعامرررل بعرررد موافقرررة المنشرررأة الحصرررول علرررى جرررز  مرررن إجازتررر

 العمل على أ  تكو  مدة الإجازة السنوية أكثر من ذلك.

 (29المادة )

 ل الحق في إجازة بأجر كامل في الأعياد ، والمناسبات ؛ وفق مايلي:للعام

 أربعة أيام بمناسبة عيد الفطر المبارك، تبدأ من اليوم التالي لليوم التاسع والعشرين من شهر رمضا  المبارك حسب تقويم أم القرى. .1
 أربعة أيام بمناسبة عيد الأضحى المبارك، تبدأ من يوم الوقو  بعرفة. .2
 لكة )أول الميزا (محد بمناسبة اليوم الوطني للميوم وا .3

أيرررام إجرررازة أحرررد العيررردين مرررع وإذا ترررداخل  أيرررام هرررذ  الإجرررازات مرررع الراحرررة الأسررربوعية يعررروض العامرررل عنهرررا بمرررا يعادلهرررا قبرررل أيرررام تلرررك الإجرررازات أو بعررردها.أما إذا ترررداخل  
 إجازة اليوم الوطني فلا يعوض العامل عنها.

 (30المادة )

 امل الحصول على إجازة بأجر كامل في الحالات التالية:يحق للع

 خمسة أيام عند زواجه. .1
 ثلاثة أيام في حالة ولادة مولود له. .2
 خمسة أيام في حالة وفاة زوجة العامل، أو أحد اصوله، أو فروعه. .3
انررر  حررراملاً حترررى تضرررع حملهرررا، ولا يجررروز لهرررا الاسرررتفادة أربعرررة أشرررهر وعشررررة أيرررام فررري حالرررة وفررراة زول العاملرررة المسرررلمة، ولهرررا الحرررق فررري تمديررردها دو  أجرررر إ  ك .4

 من باقي إجازة العدة الممنوحة لها بعد وضع هذا الحمل.
 خمسة عشر يوماً في حالة وفاة زول العاملة غير المسلمة. .5

 و الحق في طلب الوثائق المؤيدة للحالات المشار لها.

 . في حالة وفاة الاخ أو الاخ   عمل ايامخمسة  -
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 (31المادة )

إجرررازات مرضرررية خرررلال السرررنة الواحررردة ، والتررري تبررردأ مرررن  –ة صرررادرة عرررن طبيرررب المنشرررأة، أو مرجرررع طبررري معتمرررد لرررديها الرررذي يثبررر  مرضررره بشرررهادة طبيررر –يسرررتحق العامرررل 
 تاريخ أول إجازة مرضية ؛ سوا  أكان  هذ  الإجازات متصلة أو متقطعة، وذلك على النحو التالي:

 الثلاثو  يوماً الأولى، بأجر كامل. .1
 الأجر.الستو  يوماً التالية، بثلاثة أرباع  .2
 الثلاثو  يوما التي تلي ذلك، بدو  أجر. .3

 وللعامل الحق في وصل إجازته السنوية بالمرضية.

 
 الحضور والانصراف  -أ 

 :  النظام

 العقوبات والجزا ات اللازمة للتأخير والغياب.وتحديد  عملية الحضور والانصرا بتعريف 
 بأسرررباب البشرررية المرروارد إدارة إشررعار المباشررر الرررئيس وعلررى اليرروم، نفررس فرري المباشررر رئيسررره إبررلاغ عليرره صررباحاً، للعمررل الحضررور علررى الموظررف قرردرة عرردم حررال فرري .1

 .اً مصاب او اً مريض كا  إ  التغيب
 الإشرا  على عمليات الحضور والإنصرا  لموظفيهم. الر سا  المباشرين، وعلى المنشأةتسجيل الحضور والإنصرا  اليومي لكافة موظفي  .2

 الإجراءات

 .جميعهم مالم يتم استثنائه من المدير العام  المنشأة لموظفي والانصرا  الحضور سجل المنشأة توفر .1
 .للمنشأةجوار مدخل المبنى ب في حالة وجود نظام آلي للحضور والانصرا  يوضع الجهاز .2
خررررول والررردخول للغررردا ، امرررا حرررين الخررررول لأدا  يسرررجل الموظرررف عنرررد الحضرررور صرررباحا وحرررين المغرررادرة مسرررا اً وقررر  الررردخول والمغرررادرة فررري السرررجل وكرررذلك حرررين ال .3

 .ية وعمل نموذل التكليف وارساله للموارد البشر يكتفى بإعلام رئيسه بذلكعمل خارجي ف
ا  نهايرررة كرررل اسررربوع، لتررردقيقها يقررروم قسرررم متابعرررة الحضرررور والإنصررررا  برررإدارة المررروارد البشرررريه بجمرررع بيانرررات الحضرررور والإنصررررا  مرررن سرررجل الحضرررور والإنصرررر .4

 لمطلوبة.ومراجعتها ومناقشة مدرا  الإدارات والأقسام عن حالات التأخير والغياب لمنسوبيهم، لتقديم الجزا  اللازم او تقديم الأعذار الشرعية ا
إشررررعار الموظررررف بالخصررررم وتقرررروم ب العمررررل الرسررررمية شرررررعي او التررررأخير عررررن أوقرررراتالغيررررر لغيرررراب لتقرررروم إدارة المرررروارد البشرررررية بتحديررررد الجررررزا  او الخصررررم الررررلازم  .5

 المطلوب.
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 الأعذار والجزاءات والعقوبات -ب 

الترررأخير لعشررررة دقرررائق وعلرررى ا  لايزيرررد عرررن ب المنشرررأةلك خرررلال سررراعات العمرررل العاديرررة، وتسررمح لرررذ المحررردد الموقررع فررري اليوميرررة أعمرررالهم مباشررررة المررروظفين كافرررة علررى .1
 . خمسة عشر دقيقة

 .اية او انها  خدمة الموظفذارات سوا  الشفهية منها او الكتوالجزا ات سوا  للتأخير او الغياب، وكذلك أنواع التحذير او الإن المخالفاتيصف جدول  .2
 

 الاجازات    -ج 
 . ويوم واحد اجازة ساعات عمل 8أيام ، بالنسبة لموظفي  6الحد الادنى لطلب اجازة سنوية   . 1

 ساعات عمل ويومين اجازة . 6أيام ، بالنسبة لموظفي  5الحد الادنى لطلب اجازة سنوية   . 2

 أيام فقط تؤخذ متفرقة على حسب رغبة وطلب الموظف وتحسم من رصيد  السنوي . 5الاجازة الاضطرارية   . 3

 لايجوز تقديم اكثر من طلب اجازة بنفس الشهر الواحد .  . 4

 عند طلب الاجازة لن يتم التعديل عليها .  . 5
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  تتففووييضض  االلصصلالاححييةة

 
 :  النظام

 . مهام أحد مر وسيه فأعلى تفوي  الصلاحية لمن يليه في المستوى التنظيمي سوا  كا  لمهامه أوادارة يجوز لجميع من يشغل وظيفة مدير 
 سـلطة التفويض: -أ 

  لشخع آخر ما لم يرد نع صريح بذلك . من قبل المفوض لا يجوز إعادة تفوي  الصلاحية .1
 فقط. لوظائف المعتمدة تنظيمياً تفوض الصلاحية ل .2
 .فوض عليهاه وإنما يقوم بأدا  مهام وظيفته والوظيفة المالأساسي بمهام وظيفتهللقيام  شخع آخرتفوي  يحق للمفوض لا  .3
لا يحرررق للموظرررف رفررر  أي عمرررل يكلرررف بررره مرررن قبرررل رئيسررره المباشرررر أو صررراحب الصرررلاحية الأعلرررى ، شرررريطة أ  يكرررو  فررري مجرررال عملررره مرررع مراعررراة مسرررتوا   .4

 التنظيمي والأعرا  الإدارية .
 ولية:ؤالمس   -ب 

 مسؤولية داخلية بينه وبين المفوِض . تبقى المسؤولية على عاتق المفوِض أمام ر سائه المباشرين ، أما مسؤولية المفوَض فهي .1
 

  :الوصف -ج 
 موظف آخر بصورة مؤقته بهد   .إلى  الوظائف المعتمدة تنظيمياً صلاحيات إحدى مهام ولمنح يقصد بالتفوي   .1

 أثنا  فترة غياب شاغل الوظيفة. عدم توقف العمل  
 تدريب الصف الثاني وتهيئته لتولي مناصب عليا. 

يلررري المفررروِض فررري المسرررتوى التنظيمررري مباشررررة ، ويتحمرررل المفررروِض مسرررؤولية تفررروي  مسرررتويات تنظيميرررة أدنررري إذا مرررا رأى فررري ذلرررك  يفضرررل أ  يكرررو  التفررروي  لمرررن .2
 .مصلحة العمل 

 . من هو أعلى منه في المستوى التنظيمييرأس فيها  يتجاوز فيها التراتب التنظيمي بحيث موظف على أي وظيفة أو مهمةال يفوضلا يجوز أ   .3
 ويجوز صياغته بعبارة " لحين عودتي" ."من ....إلى" يد المدى الزمني للتفوي  يجب تحد .4
 المفوِض . ي تجديد التفوي  أو النظر في وضعأشهر ، ينبغ 3إذا زادت فترة التفوي  عن  .5
 يجب توثيق التفوي  ويشترط لصحته توقيع المفوَض بالموافقة . .6
 تزويد جميع الإدارات المعنية بنموذل التفوي . .7
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  االالاننتتدداابب

 
 
 

 ة عند أدا  العمل في منطقة أخرى .منح الموظفين استحقاقاتهم لمواجهة المصروفات المتوقع
 ولية:ؤالمس -أ 

 . المدير العامالرئيس المباشر ، مع أخذ موافقة تقع مسؤولية الموافقة على  الانتداب على  .1
  التي يعمل بها .المنشأةبهد  القيام بمهام معينة تخع ملكة الم أو خارل داخل موقع آخرالموظف من مقر عمله إلى  انتقالالانتداب :  .2
ة والمصرررراريف بررردل الانترررداب : جميرررع المصرررروفات التررري ينفقهرررا الموظرررف المنتررردب لإنجررراز مهمتررره ومنهرررا  : ترررذاكر السرررفر والترررنقلات والرسررروم والإعاشرررة والإقامررر .3

 النثرية المتعلقة بالعمل.
 أو مؤتمر ما ضمن التعريف أعلا  .لا يدخل الانتقال لحضور برنامع تدريبي  .4
 فراد أسرته يكو  على حسابه الخاص .اصطحاب الموظف لأ .5
 . اصدار قرار اداري بذلكلا يكو  الانتداب نظامياً ما لم يتم  .6
 .لا يقفل إجرا  الانتداب ما لم يتم إعداد تقرير من قبل الموظف المنتدب عن سير المهمة التي انتدب من أجلها  .7
 حد داخل المملكة :اب والإقامة والمعيشة لليوم الودرجة الاركا  .8

  على الدرجة الأولى . طيرا  ( ريال وتذاكر500) بحد اقصى : فندق خمس نجوم المدير العام ومدرا  الادارات 
      رجال الاعمال درجةعلى طيرا  وتذاكر   ريال (400)بحد اقصى نجوم  أربعة: فندق ر سا  الاقسام و المشرفين  . 
              على الدرجة السياحية .طيرا  وتذاكر ريال ( 300: فندق ثلاثة نجوم بحد اقصى  )         بقية الموظفين 

 درجة الاركاب والإقامة والمعيشة  خارج المملكة : .9
 . تحتسب وفق الدولة محل الانتداب وفق مستوى المعيشة فيها 

 .بالاضافه الى اجر اليوم  خارل المملكةكامل  داخل المملكة بالاضافه الى اجر اليوم ، واجر يوم الصافي% من الاجر 3 :  البدل النقدي .10
 .المدير العام  يصر  بدل الانتداب بعد انتها  المهمة والعودة من السفر ، ويحق للموظف المطالبة بعهدة مقاربة لقيمة بدل الانتداب ، وذلك بموافقة .11
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برررق علرررى أيرررام العمرررل الاعتياديرررة ، عررردا التقيرررد بالررردوام الرسرررمي ويكتفرررى تعتبرررر الأيرررام التررري يقضررريها الموظرررف فررري مهمرررة الانترررداب أيرررام عمرررل وينطبرررق عليهرررا مرررا ينط .12
 بأدا  المهمة في الوق  المحدد لها.

 . مدير المنشأة، ينبغي الحصول على موافقة  أيام( 5في حالة تجاوز عدد أيام العمل لـ ) .13
 .  وتذاكر السفر وغيرها مل كالمبييحسم من بدل الانتداب قيمة أي عنصر إذا لم يكن ضمن متطلبات رحلات الع .14
 ( كلم فأكثر عن موقع العمل .80مسافة الانتداب : ) .15
 النزول فيها ، ويحسم مبلغ الإقامة من بدل الانتداب . يمكنفيها ، اماكن للإقامة ، فإنه  المنشأةفي المناطق التي تمتلك  .16
 يجب تقديم تقرير مفصل عن الانتداب وعن المهام المنجزة بالتفصيل والتوقي  . .17

 الانتداب

 (22المادة )

 إذا تم انتداب العامل لأدا  عمل خارل مقر عمله تلتزم المنشأة بما يلي :

 تؤمن للعامل وسائل التنقل اللازمة، مالم يتم صر  مقابل لها بموافقته. .1
 يصر  للعامل مقابل للتكاليف التي يتكبدها للسكن، والطعام ، وما إلى ذلك؛ مالم تؤمنها له المنشأة. .2

وقررر  مغرررادرة العامرررل  أ  تحررردد تلرررك الإلتزامرررات فررري قررررار الانترررداب ؛ وفقررراً للفئرررات، والضررروابط التررري تضرررعها المنشرررأة فررري هرررذا الشرررأ ، ويكرررو  احتسررراب تلرررك النفقرررات مرررن ويجرررب
 لمقر عمله إلى وق  عودته؛ وفق المدة المحددة له من قبل المنشأة.
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  االلممددففووععااتت  االلححككووممييةة

 
 :  النظام

 تحملها الموظف .والمدفوعات التي يالمنشأةالحكومية التي تتحملها  تحديد المدفوعات
 المدفوعات الحكومية  -أ 

تأشررريرات  ،تأشررريرات الررردخول ، الإقامرررات، كافرررة الررررخع الخاصرررة بالعمرررل ، رخرررع العمرررلالجررردد ،  تأشررريرات العمرررل للمررروظفينالرسررروم التاليرررة : المنشأةتتحمرررل  .1
 .المنشأةالات لصالح الخاصة بالعمل ، نقل الكفالخرول والعودة 

 تحمل الموظف جميع المدفوعات الحكومية خلا  ما ذكر أعلا  .ي .2
 الإجراءات  -ب 

 : المنشأةبلمعاملات التي تخع العمل ل .1
 . ماليرررةمرررن قسرررم التحصررريل المبرررالغ المطلوبرررة  الموظرررف، وعلرررى المنشرررأةيقررروم الموظرررف بتعبئرررة النمررراذل المطلوبرررة لأي مرررن المعررراملات أعرررلا  وتسرررليمها لمعقرررب   .2

 المعاملات الخاصة : 
  المنشأةيقوم الموظف بتسديد الرسوم بأي طريقة يختارها ، ثم يقوم بتعبئة النماذل المطلوبة ، وتسليمها لمعقب . 

 
 المسؤولية   -ج 

 :بالمنشأةالمعاملات التي تخص العمل  .1
  المنشأةتطلب إحدى المعاملات أعلا  + مدير قسم العلاقات الحكومية بالموظف المكلف بإحدى المهام التي ت  . 

 
 

 : المعاملات الخاصة .2
  . الموظف 
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  االلتتأأممييننااتت  االالاججتتممااععييةة

 
م وطبررررق 1969/  11/  15هـررررـ الموافررررق  1389/  9/  6وترررراريخ  22بموجـررررـب المرسـررررـوم الملكـررررـي رقررررم م /  الصررررادر نظـررررـام التأمينــررررـات الاجتماعيــررررـةبأة المنشررررتقيررررد ت .1

/  29ـ الموافرررق هررر1421/  9/  3وتررراريخ  33هرررـ وعررردل النظرررام بالمرسررروم الملكررري رقرررم م / 1402/  7/ 1هرررـ وطبرررق فررررع الأخطرررار المهنيرررة فررري 1393فررري شرررهر محررررم 
 م 2001/  4/  1هـ الموافق  1422/  1/  1م وبدأ تطبيقه اعتباراَ من  2000/  11

 بالمنشرررأةويسرررتثنى المررروظفين غيرررر السرررعوديين مرررن نظرررام التقاعرررد ، وتقررروم إدارة المررروارد البشررررية بالمنشأةعلرررى جميرررع المررروظفين العررراملين نظرررام التأمينرررات الاجتماعيرررة يطبرررق  .2
 .المنشأةالرواتب + بدل السكن   للتأمينات الاجتماعية ، وأي تغيير في النظام ينطبق تلقائياً على  اساسي% من 10بدفع 

 . بالكامل المنشأةدفعها ت% من الأجر 2يطبق نظام الأخطار المهنية بصورة إلزامية على السعوديين وغير السعوديين، ونسبة الاشتراك فيه  .3
 .المنشأةف في الموظ مباشرةيسري العمل بالنظام فور  .4
 والذي سبق لهم العمل بنظام التأمينات ، بنفس رقم المشترك السابق . المنشأةفي حالة تعيين المستجدين في  .5
 في حالة إنها  خدمة الموظف تقوم الموارد البشرية بتبليغ التأمينات الاجتماعية بإيقا  الاشتراك . .6
 قع المؤسسة العامة للتأمينات الإجتماعية .جميع النماذل المطلوبة وآلية الاشتراك متوفرة على مو .7
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  سسججلالاتت  االلممووظظففيينن

 
 يخصع لكل موظف رقم تسلسلي . .1
 تقوم إدارة الموارد البشرية بتخصيع ملف لكل موظف برقمه  التسلسلي يحتوي على الوثائق التالية : .2

 مسوغات التعيين . .أ 
 صورة من الهوية وجواز السفر . .ب 
 نماذل النقل والترقية . .ل 
 لطبي .الكشف ا .د 
     الإجازات . .  

 

 إصابات العمل . .و 
 الدورات التدريبية . .ز 
 خطابات الشكر والتقدير . .ح 
 خطابات لف  النظر والعقوبات والجزا ات . .ط 
 عقد العمل.  ي    

 على الموظف إبلاغ الموارد البشرية بأي تغيير على أي من العناصر أعلا  . .3
 بإذ  خطي من مدير إدارة الموارد البشرية . لا يجوز تداول أو الإطلاع على أي من الوثائق الموجودة في ملف الموظف إلا .4
 ق الموظف.يتم تحديث البيانات الشخصية الخاصة بالموظف كلما طرأ تغيير عليها وتقع مسؤولية الإبلاغ عن التغيير لإدارة الموارد البشرية على عات .5
 أم إلكترونية ، ويتم تحديثها أسبوعياً . تقوم إدارة الموارد البشرية بالإحتفاظ بنسخ احتياطية من جميع السجلات ، ورقية كان  .6
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  االلتتددررييبب  ووااللتتننممييةة

 
 النظام 

 .المنشأةوضع الضوابط والإجرا ات اللازمة للتدريب والتنمية في 
 

 التدريب والتأهيل

أهيرررل أو التررردريب فررري غيرررر الررردائرة المكانيرررة  ترررؤمن فررري حرررال قيامهرررا بتأهيرررل ، أو تررردريب العررراملين السرررعودين كافرررة التكررراليف، وإذا كرررا  مكرررا  الت تتحمرررل المنشرررأة ( 10الماااادة )
لعامرررل بررردلا عنهرررا، ترررذاكر السرررفر فررري الرررذهاب ، والعرررودة بالدرجرررة التررري تحرررددها المنشرررأة، كمرررا ترررؤمن وسرررائل المعيشرررة مرررن مأكرررل ومسررركن، وترررنقلات داخليرررة، أو تتصرررر  ل

 وتستمر في صر  أجر العامل طوال فترة التأهيل والتدريب.

 (11المادة )

م قابليتررره ، أو ز  أ  تنهررري عقرررد التأهيرررل ، أو التررردريب مرررن غيرررر العررراملين ، إذا ثبررر  مرررن التقرررارير الصرررادرة عرررن الجهرررة التررري تترررولى التررردريب ، أو التأهيرررل عرررديجرررو .1
 قدرته على إكمال برنامع التدريب بصورة مفيدة.

إنهرررا  التررردريب ، أو التأهيرررل إذا ثبررر  مرررن التقرررارير الصرررادرة عرررن الجهرررة التررري للمتررردرب ، أو الخاضرررع للتأهيرررل مرررن غيرررر العررراملين ، أو وليررره ، أو وصررريه الحرررق فررري  .2
 تتولى التدريب ، أو التأهيل عدم قابليته ، أو قدرته على إكمال برامع التدريب بصورة مفيدة.

لررى الأقررل مررن ترراريخ التوقررف عررن الترردريب وفرري كررلا الحررالتين السررابقتين يجررب علررى الطررر  الررذي يرغررب فرري إنهررا  العقررد إبررلاغ الطررر  الآخررر بررذلك قبررل اسرربوع ع .3
 ويتحمل العامل تكاليف الفترة التي قضاها في التدريب في حال انهائه للعقد ، ويجوز للمنشأة اعفائة من تكاليفها . والتأهيل.

 يها مدة مماثلة لمدة التدريب أو التأهيل.أ  يعمل لد –بعد إكمال مدة التدريب أو التأهيل  -أ  تلزم المتدرب أو الخاضع للتأهيل من غير العاملين لديه   .4
ي حالرررة رفضررره رفررر  أ  تلرررزم المتررردرب أو الخاضرررع للتأهيرررل مرررن غيرررر العررراملين لرررديها بررردفع تكررراليف التررردريب أو التأهيرررل التررري تحملتهرررا أو بنسررربة المررردة المتبقيرررة فررر  .5

 العمل المدة المماثلة أو بعضها.
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 (12المادة )

ع للتررردريب ، أو التأهيرررل مرررن العررراملين لرررديها ، بعرررد إكمرررال مررردة التررردريب أو التأهيرررل أ  يعمرررل لرررديها مررردة لاتتجررراوز المررردة المماثلرررة لمررردة : يجررروز  أ  تشرررترط علرررى الخاضررر أولا
قيررة مررن عقررد العمررل أقررل مررن دة المتببرنررامع الترردريب أو التأهيررل الررذي خضررع لرره العامررل ، إذا كررا  عقررد العمررل غيررر محرردد المرردة ، أو برراقي مرردة العقررود محررددة المرردة إذا كانرر  المرر

 المدة المماثلة لمدة برنامع التدريب.

 الية :: يجور  أ  تنُهي تأهيل أو تدريب العامل ، مع إلزامه بدفع تكاليف التدريب التي تحملتها المنشأة أو بنسبة منها وذلك في الحالات الت ثانيا

 لذلك دو  عذر مشروع.إذا قرر العامل إنها  التدريب أو التأهيل قبل الموعد المحدد  .1
 ( منها أثنا  فترة التدريب أو التاهيل.6إذا تم فسخ عقد عمل العامل وفق إحدى الحالات الواردة في المادة )الثمانو ( من نظام العمل عدا الفقرة ) .2
 مل أثنا  فترة التدريب أو التأهيل.إذا استقال العامل من العمل ، أو تركه لغير الحالات الواردة في المادة )الحادية والثمانو ( من نظام الع .3

غيررر الحرررالات الرررواردة فررري المرررادة : يجررروز  إلرررزام العامرررل برردفع تكررراليف التررردريب أو التأهيرررل التررري تحملتهررا المنشرررأة أو بنسررربة منهرررا إذا اسررتقال العامرررل مرررن العمرررل ، أو تركررره ل ثالثااا
 بعد إنتها  التدريب أو التأهيل.المنشأةشترطتها عليه )الحادية والثمانو ( من نظام العمل قبل إنتها  مدة العمل التي إ

 
 أحكام عامة  -أ 

 تعطى الأولية في التدريب لنقاط الضعف المرصودة في نماذل تقويم الأدا  . .1
 والمعتمدة من قبل المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني.المنشأةيتم التدريب في المراكز التدريبية المعتمدة من قبل  .2
 ف المتدرب على رأس العمل ولا يجوز استدعائه من البرنامع التدريبي إلا للضرورة القصوى .يعتبر الموظ .3
 يخف  دوام الموظف إلى اربع ساعات ، في حالة كو  الدورات تقدم في الفترة المسائية . .4
 .فترة غيابه وفق النظام، وتعامل  % من أوقات الدورة يحرم الموظف من الشهادة ومن متابعة الدورة20 الموظف لـ غيابفي حالة .5
 يطالب الموظف بتقديم عرض عن فعاليات وفوائد البرنامع التدريبي للزملا  وفق ما يقرر  رئيسه المباشر . .6
 ، بتقويم العملية التدريبية من قبل المشاركين.المنشأة اتعامل معهتتطالب المراكز التدريبية التي  .7
 د ثلاثة أشهر من  انعقاد البرنامع التدريبي.يطالب مدير قسم التدريب بقياس أثر التدريب بع .8
 .المنشأةلمدير إدارة الموارد البشرية صلاحية إختيار مراكز التدريب وفق المعايير الموضوعة من قبل  .9
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 إجراءات تحديد الاحتياجات التدريبية للموظفين: -ب 
مررن كررل عررام بحيررث يقرروم كررل مرردير بتعبئررة  ديسررمبريررع ر سررا  الإدارات فرري نهايررة شررهر تقرروم إدارة المرروارد البشرررية بتوزيررع نمرروذل تحديررد الاحتياجررات التدريبيررة علررى جم .1

 النماذل الخاصة بموظفي إدارته وإعادتها إلى إدارة الموارد البشرية خلال أسبوعين من استلامها.
 ط الضعف المحددة في نماذل التقييم .وتحديد الاحتياجات التدريبية الناتجة عن نقا المنشأةتحليل نتائع تقييم الأدا  السنوي لكافة موظفي  .2
 .المنشأةتحديد الاحتياجات التدريبية المطلوبة لكل وظيفة حسب الوصف الوظيفي المعتمد في  .3
 مسؤولية التأخير . الرئيس المباشرأي نماذل لا تسلم في الوق  المحدد لها ، لا تؤخذ في الاعتبار ويتحمل  .4
ريبي فررري مهمرررة عمرررل ولا يحرررق إخرررراجهم خرررلال إنعقررراد البرنرررامع التررردريبي إلا للضررررورة القصررروى ، وترررتم معررراملتهم فررري يعتبرررر المتررردربين المرشرررحين لأي برنرررامع ترررد .5

 الحضور والانصرا  معاملة الموظفين العاديين .

 تقارير الأداء

 (16المادة )

 على أ  تتضمن العناصر التالية: ؛ اً للنماذل التي تضعها لذلكتقارير عن الأدا  بصفة دورية، مر  كل سنة على الأقل لجميع العاملين وفقالمنشأة تعُِدُ 

 تقانة )الكفا ة(.المقدرة على العمل ، ودرجة ا .1
 سلوك العامل، ومدى تعاونه مع ر سائه، وزملائه، وعملا  المنشأة. .2
 المواظبة. .3
 الابتكار وقدرته على خلق حلول بديلة . .4

 (17المادة )

 ؛ على أ  يتبع في ذلك مقياس من خمسة مستويات.المنشأةلتقديرات التي تحددها يقُيمُّ أدا  العامل في التقرير با

 (18المادة )

للعامرررل أ  يرررتظلم مرررن  يعُررردّ التقريرررر بمعرفرررة الررررئيس المباشرررر للعامرررل؛ علرررى أ  يعتمرررد مرررن )صررراحب الصرررلاحية(، ويخُطرررر العامرررل بصرررورة مرررن التقريرررر فرررور عتمررراد  ، ويحرررق
 المنصوص عليها في هذ  اللائحة. التقرير وفقاً لقواعد التظلم
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  االلممخخااللففااتت  االلووظظييففييةة

 
 المخالفات الوظيفية التي تستوجب العقاب من  -أ 

 ين عمل المنشأة والعمل في منشأة أخرى ، بأجر أو بدو  أجر ، في وق  الدوام الرسمي أو في غير  .الجمع ب 
 . إخفا  معلومات تخع العمل عن الموظفين أو المسؤولين 
  المنافسة بمقابل أو بدو  مقابل . المنشآتتقديم خدمات أو العمل لصالح 
 . الغياب دو  عذر والتأخر عن الدوام الرسمي 
 مدير المنشأةدو  إذ  خطي من  المنشأةأي مستند خارل  إخرال. 
  المنشأةمدير تقديم تصريحات لجهات إعلامية دو  إذ  خطي من. 
  دو  اذ  جمع التبرعات أو حشد الآرا  أو الحصول على توقيعات جماعية لأي غرض كا . 
 مي المختع .في الحالات الجنائية أو الشرعية ، يتم تحويل الموظف المخالف للجهاز الحكو 

 تتراوح بين: اتءالجزا -ب 
 أو الكتابي  لف  النظر الشفوي. 
 . الإيقا  عن العمل 
 . الحسم من الراتب 
   من الترقية والعلاوة السنوية .الحرما 
  الفصل من الخدمة 
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 المسؤولية  -ج 
  المنشأةمدير ، أما عقوبة الفصل من الخدمة ، فتنعقد فقط  ادارة الموارد الشريةيطبق نظام الجزا ات من قبل. 
 اويجب أ  تتناسب العقوبة مع مستوى المخالفة دو  مبالغة أو ته.   
 . يحق للموظف تقديم دفوعاته ومبرراته ، ولا يحق معاقبته قبل ذلك 
 فتعتبر هذ  المخالفة وما سبقها ملغاة مع إثباتها في ملفه.ولم تتم المعاقبة عليها  ذا مر على آخر مخالفة ثلاثة أشهرإ 
 

 التي تستدعي الفصل من الخدمة المخالفات  -د 
 . القيام بأي عمل من قول أو فعل يسي  إلى سمعة المملكة 
  المنشأةمرافق او خارل تعاطي أي من الممنوعات من مسكرات ومفترات ومنشطات داخل. 
  المنشأةالتدخين داخل مرافق. 
 . الرشوة 
  المر وسين .قبول الهدايا من العملا  أو الشركا  أو الموردين أو الزملا  أو 
 . استغلال المنصب لأغراض شخصية 
  المنشأة، من دراسات ومناقصات وصفقات وسياسات وغير  من الأمور التي تملكها المنشأةإفشا  أسرار . 
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 المخالفات والجزاءات 

 (41المادة )

 ية:المخالفة هي كل فعل من الأفعال التي يرتكبها العامل ، وتستوجب أياً من الجزا ات التال

أشرررد، فررري حالرررة  الإنرررذار الكترررابي: وهرررو كتررراب توجهررره المنشرررأة إلرررى العامرررل موضرررحاً بررره نررروع المخالفرررة التررري ارتكبهرررا ، مرررع لفررر  نظرررر  إلرررى إمكرررا  تعرضررره إلرررى جرررزا  .1
 لى مثلها مستقبلاً.عاستمرار المخالفة ، أو العودة 

أو الحسررم مررن الأجررر بمررا يتررراوح بررين أجررر يرروم ، وخمسررة أيررام فرري الشررهر الواحررد كحررد  غرامررة ماليررة: وهرري حسررم نسرربة مررن الأجررر فرري حرردود جررز  مررن الأجررر اليررومي ، .2
 أقصى.

فتررررة الإيقرررا   الإيقرررا  عرررن العمرررل بررردو  أجرررر: وهرررو منرررع العامرررل مرررن مزاولرررة عملررره خرررلال فترررر  معينرررة، مرررع حرمانررره مرررن أجرررر  خرررلال هرررذ  الفتررررة، علرررى أ  لا تتجررراوز .3
 خمسة أيام في الشهر الواحد.

 .واحدة من تاريخ استحقاقها لمرةن الترقية ، او العلاوة الدورية : وذلك الحرما  م .4
 .الفصل من الخدمة مع المكافأة: وهو فصل العامل بناً  على سبب مشروع ؛ لارتكابه المخالفة مع عدم المساس بحقه في مكافأة نهاية الخدمة .5
أة ، أو اشرررعار، أو تعررروي  ؛ لارتكابررره أي مرررن الحرررالات المنصررروص عليهرررا فررري المرررادة الفصرررل مرررن الخدمرررة بررردو  مكافرررأة: وهرررو فسرررخ عقرررد عمرررل العامرررل دو  مكافررر .6

 )الثمانو ( من نظام العمل.

 ويجب أ  يتناسب الجزا  المفروض على العامل مع نوع ، ومدى جسامة المخالفة المرتكبة من قبله.

 يعاقب بالجزا  الموضح قرين المخالفة التي ارتكبها. –الملحق بهذ  اللائحة  –فات، والجزا ات كل عامل يرتكب أياً من المخالفات الواردة في جداول المخال( : 42المادة )

جرررزا  تكرررو  صرررلاحية توقيرررع الجرررزا ات المنصررروص عليهرررا فررري هرررذ  اللائحرررة ، مرررن قبرررل )صررراحب الصرررلاحية( بالمنشرررأة ، او مرررن يفوضررره ؛ ويجررروز لررره اسرررتبدال ال( : 43الماااادة )
 أخف. المقرر لأية مخالفة بجزا 

 ب  للمر  الأولى.في حال ارتكاب العامل ذات المخالفة بعد مضي مائة وثمانين يوماً على سبق ارتكابها ؛ فإنه لايعتبر عائداً ، وتعد مخالفة وكأنها ارتك( : 44المادة )

 ات المقررة في هذ  اللائحة.عند تعدد المخالفات الناشئة عن فعل واحد ، يكتفى بتوقيع الجزا  الأشد من بين الجزا ( : 45المادة )

قيمتهررا علررى أجررر  لايجرروز أ  يوقررع علررى العامررل عررن المخالفررة الواحرردة أكثررر مررن جررزا  واحررد، كمررا لايجرروز أ  يوقررع علررى العامررل عررن المخالفررة الواحرردة غرامررة تزيررد( : 46المااادة )
 للغرامات التي وقع عليها. خمسة أيام، ولا أ  يقتطع من اجر  أكثر من أجر خمسة ايام في الشهر الواحد وفا ً 
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ماع أقوالررره، وتحقيرررق لاتوقرررع المنشرررأة أيررراً مرررن الجرررزا ات التررري تتجررراوز عقوبتهرررا غرامرررة أجرررر واحرررد ، إلا بعرررد إبرررلاغ العامرررل كتابرررة بالمخالفرررات المنسررروبة إليررره ، وسررر( : 47الماااادة )
 دفاعه، وذلك بموجب محضر يودع بملفه الخاص.

وقيرررع أي جرررزا  علرررى العامرررل لأمرررر ارتكبررره خرررارل مكرررا  العمرررل إلا إذا كرررا  لررره علاقرررة مباشررررة بطبيعرررة عملررره أو بالمنشرررأة أو بمرررديرها المسرررئول ، لايجررروز للمنشرررأة ت( : 48الماااادة )
 وذلك دو  الإخلال بحكم المادة )الثمانو ( من نظام العمل.

ثلاثرررين يومررراً مرررن تررراريخ علرررم المنشرررأة بمرتكبهرررا، دو  أ  تقررروم باتخررراذ أي مرررن إجررررا ات لايجررروز مسرررا لة العامرررل تأديبيررراً عرررن مخالفرررة مضرررى علرررى كشرررفها أكثرررر مرررن ( : 49الماااادة )
 التحقيق بشأنها.

مرررن تررراريخ علرررم المنشرررأة بمرتكبهرررا ، دو  ا  تقررروم  المخالفرررة أكثرررر مرررن ثلاثرررين يومررراً  اكتشرررا لايجررروز للمنشرررأة توقيرررع أي جرررزا  علرررى العامرررل، إذا مضرررى علرررى تررراريخ ( : 50الماااادة )
 .من اجرا ات التحقيق بشأنها  أيباتخاذ 

وقرِررع عليررره مرررن جرررزا ات، ونوعهرررا، ومقررردارها، والجرررزا  الرررذي سرررو  يتعررررض لررره فررري حالرررة تكررررار المخالفرررة، وإذا امتنرررع تلترررزم المنشررراة برررإبلاغ العامرررل كتابرررة بمرررا أُ ( : 51الماااادة )
دمترررره، أو بالبريرررد الالكترونرررري العامرررل عرررن اسررررتلام الإخطرررار ، أو رفرررر  التوقيرررع برررالعلم ، أو كررررا  غائبررراً، يرسررررل إليررره بالبريرررد المسررررجل علرررى عنوانرررره المخترررار الثابررر  فرررري ملرررف خ

 خصي الثاب  بعقد العمل ، او المعتمد لدى المنشأة، ويترتب على التبليغ بأي من هذ  الوسائل جميع الآثار القانونية.الش

مررة ي ملررف خديخصررع لكررل عامررل صررحيفة جررزا ات ، يرردو  فيهررا نرروع المخالفررة الترري ارتكبهررا ، وترراريخ وقوعهررا ، والجررزا  الموقررع عليهررا ؛ وتحفررظ هررذ  الصررحيفة فرر( : 52المااادة )
 العامل.

بررالنفع علررى العمررال تقيررد الغرامررات الموقعررة علررى العمررال فرري سررجل خرراص ؛ وفررق أحكررام المررادة )الثالثررة والسرربعو ( مررن نظررام العمررل ، ويكررو  التصررر  فيهررا بمررا يعررود ( : 53المااادة )
 ات بموافقة وزارة العمل.من قبل اللجنة العمالية في المنشأة ؛ وفي حالة عدم  وجود لجنة عمالية يكو  التصر  في الغرام

 التظلم

منشرررأة مرررن أي تصرررر  ، مرررع عررردم الإخرررلال بحرررق االعامرررل بالالتجرررا  إلرررى الجهرررات الإداريررره، أو القضرررائية المختصرررة،  أو الهيئرررات ؛ يحرررق للعامرررل ا  يرررتظلم إلرررى إدارة ال( : 54الماااادة )
شرررأة خرررلال ثلاثرررة أيرررام عمرررل مرررن تررراريخ العلرررم بالتصرررر ، أو الإجررررا  المرررتظلم منررره، ولايضرررار العامرررل مرررن او إجررررا ، أو جرررزا  يتخرررذ فررري حقررره مرررن قبلهرررا، ويقررردم الرررتظلم إلرررى إدارة المن

 تقديم تظلمه، ويخطر العامل بنتيجة الب  في تظلمه، في ميعاد لايتجاوز خمسة أيام عمل من تاريخ تقديمه التظلم.

 أحكام ختامية

 ة اعتباراً من تاريخ إبلاغها باعتمادها ؛ على أ  تسري في حق العمال اعتباراً من اليوم التالي لإعلانها.تنفذ أحكام هذ  اللائحة في حق المنشأ( : 55المادة )
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  إإننههااءء  االلخخددممةة

 
 النظام 

 .المنشأةالخدمات والتعر  على أسباب التسرب الوظيفي في  لإنها وضع االضوابط والإجرا ات اللازمة 
 ::أحكام عامة  -أ 

نشررأة بعرردم تجديررد العقررد ، يجررب إبررلاغ الطررر  الآخررر قبررل شررهر علررى الأقررل مررن نهايررة العقررد وعلررى الموظررف ممارسررة عملرره كمررا هررو معترراد عنررد رغبررة الموظررف أو الم .1
 للمدة  المتبقية  . 

 خدمة ، ويقع على عاتق إدارة الموارد البشرية مسؤولية ذلك .قبل انها  إجرا ات نهاية اليجب استيفا  نموذل إخلا  الطر   .2
وعلرررى الموظررف ممارسررة عملرره كمرررا  -كتابيرراً  -الحررق فررري قبولهررا أو رفضررها   للمنشررأةوالاسررتقالة يتقرردم الموظرررف بطلررب يحرردد فيرره تررراريخ سررريا  الاسررتقالة ،  فرري حالررة .3

 هو معتاد للمدة  المتبقية  .
 : الأسباب الداعية لإنها  الخدمة  .4

 بدلا للموظفين غير السعوديين . مية تتساوى كفا اتهم ومقدرتهم الفنية ومؤهلاتهم العل توفر سعوديين 
  .انتها  مدة العقد 
  .بلوغ سن التقاعد 
 . الاستقالة 
  من تاريخ المباشرة المحدد في العقد . أيام 7عدم المباشرة خلال 
 . ارتكاب أي جريمة أخلاقية كالغ  والتدليس والتزوير 
  يوماً متفرقة . 30متتالية أو  يوماً  15لـالتغيب بدو  عذر 
  فترة التجربةاجتياز عدم . 
 فة بنود وشروط العقد .لمخا 
 التنسيق من الخدمة(  انتفا  الحاجة للوظيفة( . 
 . عدم اللياقة الصحية بسبب العجز الكلي ، أو تجاوز المدة المحددة للإجازة المرضية 
  قرار جزائي بالفصل . 
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  الأدا   تقييمعدم تحقيق الكفا ة المطلوبة في العمل بموجب نموذل . 
  ابعاد الموظف غيرالسعودي من المملكة من قبل الجهات المختصة في الدولة. 
 . الوفاة 

 : الإجراءات -ب 
بريرررد  ل إلرررى تقررروم إدارة المررروارد البشررررية بتسرررليم نمررروذل إنهرررا  الخدمرررة للموظرررف والحصرررول علرررى توقيعررره ، وفررري حالرررة رفررر  الموظرررف للتوقيرررع يرررتم إرسرررال النمررروذ .1

 .في ملفه أو عنوانه الوطني الإلكتروني أو عنوانه المدو  
 يحق للموظف المطالبة بوثيقة تثب  فترة الخدمة ، وتقوم إدارة الموار البشرية بإعدادها وتسليمها له .  .2

 
 الخدمة  مكافأة نهاية -ج 

 يستحق الموظف مكافأة نهاية الخدمة في الحالات التالية : .1
  مع صلاحيته للعمل .المنشأةأنها  خدمة الموظف من قبل ، 
  سنتينالاستقالة ، وكان  مدة الخدمة أكثر من . 

 تدفع مكافأة الخدمة باعتبار السنة  التعاقدية . .2
 .يتقاضا  الفعلي والذي يشمل جميع البدلات (  ) الأجريتضمن احتساب مكافأة نهاية الخدمة آخر راتب  .3
 .عن باقي سنوات الخدمة ) بما فيها الكسور الشهرية ( شهر  عن الخمس سنوات الأولى وراتبنصف شهر  تحتسب المكافأة بمعدل راتب .4
 .لا تدخل المكافآت السنوية والعمولات في حساب مكافأة نهاية الخدمة  ما لم يتم تضمينها كشرط في العقد .5

 إنهاء الخدمة بسبب العجز أو الوفاة   -د 
 يتسلم ابنا  ذوي المي  مايلي : الوفاةيتم اعتماد الحالة على لائحة إخطار العمل في نظام التأمينات الإجتماعية السعودية او في حالة   .1

 . الرواتب الغير مدفوعة حسب العقد 
  المستحقة الإجازات –البدلات . 
 . كافة المستحقات المالية 
  وم وتكاليف نقل الجثما  المتوفي لغير السعوديين وبطاقات السفر له ولعائلته وذلك للموظفين المتزوجين فقطرس . 
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  الأدا   تقييمعدم تحقيق الكفا ة المطلوبة في العمل بموجب نموذل . 
  ابعاد الموظف غيرالسعودي من المملكة من قبل الجهات المختصة في الدولة. 
 . الوفاة 

 : الإجراءات -ب 
بريرررد  ل إلرررى تقررروم إدارة المررروارد البشررررية بتسرررليم نمررروذل إنهرررا  الخدمرررة للموظرررف والحصرررول علرررى توقيعررره ، وفررري حالرررة رفررر  الموظرررف للتوقيرررع يرررتم إرسرررال النمررروذ .1

 .في ملفه أو عنوانه الوطني الإلكتروني أو عنوانه المدو  
 يحق للموظف المطالبة بوثيقة تثب  فترة الخدمة ، وتقوم إدارة الموار البشرية بإعدادها وتسليمها له .  .2

 
 الخدمة  مكافأة نهاية -ج 

 يستحق الموظف مكافأة نهاية الخدمة في الحالات التالية : .1
  مع صلاحيته للعمل .المنشأةأنها  خدمة الموظف من قبل ، 
  سنتينالاستقالة ، وكان  مدة الخدمة أكثر من . 

 تدفع مكافأة الخدمة باعتبار السنة  التعاقدية . .2
 .يتقاضا  الفعلي والذي يشمل جميع البدلات (  ) الأجريتضمن احتساب مكافأة نهاية الخدمة آخر راتب  .3
 .عن باقي سنوات الخدمة ) بما فيها الكسور الشهرية ( شهر  عن الخمس سنوات الأولى وراتبنصف شهر  تحتسب المكافأة بمعدل راتب .4
 .لا تدخل المكافآت السنوية والعمولات في حساب مكافأة نهاية الخدمة  ما لم يتم تضمينها كشرط في العقد .5

 إنهاء الخدمة بسبب العجز أو الوفاة   -د 
 يتسلم ابنا  ذوي المي  مايلي : الوفاةيتم اعتماد الحالة على لائحة إخطار العمل في نظام التأمينات الإجتماعية السعودية او في حالة   .1

 . الرواتب الغير مدفوعة حسب العقد 
  المستحقة الإجازات –البدلات . 
 . كافة المستحقات المالية 
  وم وتكاليف نقل الجثما  المتوفي لغير السعوديين وبطاقات السفر له ولعائلته وذلك للموظفين المتزوجين فقطرس . 
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  ججددااوولل  االلممخخااللففااتت  ووااللججززااءءااتت

 
 

 

 أولاً: مخالفات تتعلق بمواعيد العمل :

 

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

 رابع مر  ثالث مر   ثاني مر أول مر 
( دقيقرررة دو  إذ ، أو عرررذر مقبرررول ؛ إذا 15الترررأخر عرررن مواعيرررد الحضرررور للعمرررل لغايرررة )  .1

 %20 %10 %5 إنذار كتابي لم يترتب على ذلك تعطيل عمال آخرين.

( دقيقرررة دو  إذ ، أو عرررذر مقبرررول ؛ إذا 15الترررأخر عرررن مواعيرررد الحضرررور للعمرررل لغايرررة )  .2
 %50 %25 %15 إنذار كتابي آخرين.ترتب على ذلك تعطيل عمال 

( دقيقرررة دو  إذ ، 30( دقيقرررة لغايرررة )15الترررأخر عرررن مواعيرررد الحضرررور للعمرررل أكثرررر مرررن )  .3
 أو عذر مقبول ؛ إذا لم يترتب على ذلك تعطيل عمال آخرين.

10% 15% 25% 50% 

( دقيقرررة دو  إذ ، 30( دقيقرررة لغايرررة )15الترررأخر عرررن مواعيرررد الحضرررور للعمرررل أكثرررر مرررن )  .4
 يوم %75 %50 %25 و عذر مقبول ؛ إذا ترتب على ذلك تعطيل عمال آخرين.أ

( دقيقرررة دو  إذ ، 60( دقيقرررة لغايرررة )30الترررأخر عرررن مواعيرررد الحضرررور للعمرررل أكثرررر مرررن )  .5
 أو عذر مقبول ؛ إذا لم يترتب على ذلك تعطيل عمال آخرين.

 يوم 75% 50% 25%

( دقيقرررة دو  إذ ، 60دقيقرررة لغايرررة ) (30الترررأخر عرررن مواعيرررد الحضرررور للعمرررل أكثرررر مرررن )  .6
 أو عذر مقبول ؛ إذا ترتب على ذلك تعطيل عمال آخرين

 يوما  يوم 50% % 25
 بالإضافة إلى حسم أجر دقائق التأخير

ذر ، أو عرررذر مقبرررول عرررالتررأخر عرررن مواعيرررد الحضرررور للعمرررل لمررردة تزيررد علرررى سررراعة دو    .7
 ال آخرين.؛ سواً  ترتب ، او لم يترتب على ذلك تعطيل عم

 ثلاثة أيام يوما  يوم إنذار كتابي
 بالإضافة إلى حسم أجر ساعات التأخير

( 15تررررك العمرررل، أو الانصررررا  قبرررل الميعررراد دو  إذ ، أو عرررذر مقبرررول بمرررا لايتجررراوز )  .8
 دقيقة

 يوم %25 %10 إنذار كتابي
 بالإضافة إلى حسم أجر مدة ترك العمل
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( 15لميعرررراد دو  إذ ، أو عررررذر مقبررررول بمررررا يتجرررراوز )ترررررك العمررررل، أو الانصرررررا  قبررررل ا  .9
 دقيقة

 يوم 50% 25% 10%
 بالإضافة إلى حسم أجر مدة ترك العمل

 يوم %25 %10 إنذار كتابي البقا  في أماكن العمل ، أو العودة إليها بعد إنتها  مواعيد العمل دو  اذ  مسبق  .10

 أربعة أيام ثلاثة أيام يوما  لال السنة العقدية الواحدة.الغياب دو  اذ  كتابي، أو عذر مقبول لمدة يوم، خ  .11

الحرما  من 
الترقيات ، او 
العلاوات لمر  

 واحد 

الغيرررراب المتصررررل دو  اذ  كتررررابي، أو عررررذر مقبررررول مررررن يررررومين إلررررى سررررتة ايررررام ، خررررلال   .12
 السنة العقدية الواحدة

 أربعة أيام ثلاثة أيام يوما 

الحرما  من 
الترقيات ، او 

لمر   العلاوات
 واحد 

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغياب

الغيرررراب المتصررررل دو  اذ  كتررررابي، أو عررررذر مقبررررول مررررن سرررربعة أيررررام  إلررررى عشرررررة ايررررام ،   .13
 خلال السنة العقدية الواحدة

 أربعة أيامأول مرة : 
 خمسة أيامثاني مرة : 
 الحرما  من الترقيات ، او العلاوات لمر  واحد ثالث مرة : 
فصل من الخدمة مع المكافأة ؛ إذا لم يتجاوزمجموع الغياب  رابع مرة :

 ( يوماً 30)
 بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغياب

الغيرررراب المتصررررل دو  اذ  كتررررابي، أو عررررذر مقبررررول مررررن أحررررد عشررررر يومرررراً إلررررى أربعررررة   .14
 عشريوما ً ، خلال السنة العقدية الواحدة

 خمسة أيامأول مرة :  
قيات ، او العلاوات لمر  واحد ، مع توجيه الحرما  من الترثاني مرة :  

 إنذار بالفصل طبقاً للمادة )الثمانو ( من نظام العمل
 فصل من الخدمة  طبقاً للمادة )الثمانو ( من نظام العملثالث مرة :  

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغياب

 الانقطررراع عرررن العمرررل دو  سررربب مشرررروع مررردة تزيرررد علرررى خمسرررة عشرررر يومررراً متصرررله،  .15
 خلال السنة العقدية الواحدة 

الفصرررل دو  مكافرررأة، أو تعررروي  ،علرررى أ  يسررربقه إنرررذار كترررابي بعرررد 
الغيرراب مرردة عشرررة أيررام، فرري نطرراق حكررم المررادة )الثمررانو ( مررن نظررام 

 العمل

الغيررراب المتقطرررع دو  سررربب مشرررروع مررردداً تزيرررد فررري مجموعهرررا علرررى ثلاثرررين يومررراً خرررلال   .16
 السنة العقدية الواحدة

و  مكافرررأة، أو تعررروي  ،علرررى أ  يسررربقه إنرررذار كترررابي بعرررد الفصرررل د
الغيررراب مررردة عشررررين يومررراً، فررري نطررراق حكرررم المرررادة )الثمرررانو ( مرررن 

 نظام العمل
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( 15لميعرررراد دو  إذ ، أو عررررذر مقبررررول بمررررا يتجرررراوز )ترررررك العمررررل، أو الانصرررررا  قبررررل ا  .9
 دقيقة

 يوم 50% 25% 10%
 بالإضافة إلى حسم أجر مدة ترك العمل

 يوم %25 %10 إنذار كتابي البقا  في أماكن العمل ، أو العودة إليها بعد إنتها  مواعيد العمل دو  اذ  مسبق  .10

 أربعة أيام ثلاثة أيام يوما  لال السنة العقدية الواحدة.الغياب دو  اذ  كتابي، أو عذر مقبول لمدة يوم، خ  .11

الحرما  من 
الترقيات ، او 
العلاوات لمر  

 واحد 

الغيرررراب المتصررررل دو  اذ  كتررررابي، أو عررررذر مقبررررول مررررن يررررومين إلررررى سررررتة ايررررام ، خررررلال   .12
 السنة العقدية الواحدة

 أربعة أيام ثلاثة أيام يوما 

الحرما  من 
الترقيات ، او 

لمر   العلاوات
 واحد 

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغياب

الغيرررراب المتصررررل دو  اذ  كتررررابي، أو عررررذر مقبررررول مررررن سرررربعة أيررررام  إلررررى عشرررررة ايررررام ،   .13
 خلال السنة العقدية الواحدة

 أربعة أيامأول مرة : 
 خمسة أيامثاني مرة : 
 الحرما  من الترقيات ، او العلاوات لمر  واحد ثالث مرة : 
فصل من الخدمة مع المكافأة ؛ إذا لم يتجاوزمجموع الغياب  رابع مرة :

 ( يوماً 30)
 بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغياب

الغيرررراب المتصررررل دو  اذ  كتررررابي، أو عررررذر مقبررررول مررررن أحررررد عشررررر يومرررراً إلررررى أربعررررة   .14
 عشريوما ً ، خلال السنة العقدية الواحدة

 خمسة أيامأول مرة :  
قيات ، او العلاوات لمر  واحد ، مع توجيه الحرما  من الترثاني مرة :  

 إنذار بالفصل طبقاً للمادة )الثمانو ( من نظام العمل
 فصل من الخدمة  طبقاً للمادة )الثمانو ( من نظام العملثالث مرة :  

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغياب

 الانقطررراع عرررن العمرررل دو  سررربب مشرررروع مررردة تزيرررد علرررى خمسرررة عشرررر يومررراً متصرررله،  .15
 خلال السنة العقدية الواحدة 

الفصرررل دو  مكافرررأة، أو تعررروي  ،علرررى أ  يسررربقه إنرررذار كترررابي بعرررد 
الغيرراب مرردة عشرررة أيررام، فرري نطرراق حكررم المررادة )الثمررانو ( مررن نظررام 

 العمل

الغيررراب المتقطرررع دو  سررربب مشرررروع مررردداً تزيرررد فررري مجموعهرررا علرررى ثلاثرررين يومررراً خرررلال   .16
 السنة العقدية الواحدة

و  مكافرررأة، أو تعررروي  ،علرررى أ  يسررربقه إنرررذار كترررابي بعرررد الفصرررل د
الغيررراب مررردة عشررررين يومررراً، فررري نطررراق حكرررم المرررادة )الثمرررانو ( مرررن 

 نظام العمل
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 :اً: مخالفات تتعلق بتنظيم العمل ثاني

 

 

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

 ع مر راب ثالث مر  ثاني مر  أول مر 
 يوم %50 %25 %10 . التواجد دو  مبرر في غير مكا  العمل المخصع للعامل أثنا  وق  الدوام  .1

 %25 %15 %10 إنذار كتابي استقبال زائرين في غير أمور عمل المنشأة في أماكن العمل ، دو  إذ  من الإدارة   .2

 %50 %25 %10 إنذار كتابي استعمال آلات ، ومعدات ، وأدوات المنشأة لأغراض خاصة ، دو  إذ   .3

 ثلاثة أيام يوما  يوم %50 تدخل العامل ، دو  وجه حق في أي عمل ليس في اختصاصه ، أو لم يعهد به إليه  .4

 %25 %15 %10 إنذار كتابي الخرول ، أو الدخول من غير المكا  المخصع لذلك  .5

عررردم التبليرررغ عرررن مابهرررا مرررن الاهمرررال فررري تنظيرررف الآلات ، وصررريانتها، أو عررردم العنايرررة بهرررا ، أو   .6
 خلل

 ثلاثة أيام يوما  يوم 50%

فررري الأمررراكن المخصصرررة لهرررا ،  عررردم وضرررع أدوات الإصرررلاح، والصررريانة ، واللررروازم الأخررررى  .7
 يوم %50 %25 إنذار كتابي بعد الإنتها  من العمل

 صل مع المكافأةف خمسة أيام ثلاثة أيام يوما  تمزيق، أو إتلا  إعلانات ، أو بلاغات إدارة المنشأة  .8

 فصل مع المكافأة خمسة أيام ثلاثة أيام يوما  الإهمال في العهد التي بحوزته، مثال: )سيارات، آلات، أجهزة، معدات، أدوات،.......(  .9

 %25 %15 %10 إنذار كتابي الأكل في مكا  العمل، أو غير المكا  المعد له، او في غير أوقات الراحة  .10

 %50 %25 %10 ذار كتابيإن النوم أثنا  العمل  .11

 ثلاثة أيام يوما  يوم %50 النوم في الحالات التي تستدعي يقظة مستمرة  .12

 يوم %50 %25 %10 التسكع ، أو وجود العامل في غير مكا  عمله ، اثنا  ساعات العمل  .13
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 التلاعب في إثبات الحضور، والانصرا   .14

 يومأول مرة   :  
 يوما ثاني مرة :  
 رما  من الترقيات والعلاوات لمرة واحدةالحثالث مرة :  
 فصل من الخدمة مع المكافأة رابع مرة   :

عرررردم إطاعررررة الأوامررررر العاديررررة الخاصررررة بالعمررررل أو عرررردم تنفيررررذ التعليمررررات الخاصررررة بالعمررررل ،   .15
 والمعلقة في مكا  ظاهر

 يوما  يوم 50% 25%

 فصل مع المكافأة خمسة أيام ثلاثة أيام يوما  لعملالتحري  على مخالفة الأوامر ، والتعليمات الخطية الخاصة با  .16

 فصل مع المكافأة خمسة أيام ثلاثة أيام يوما  التدخين في الأماكن المحظورة، والمعلن عنها للمحافظة على سلامة العمال، والمنشأة  .17

الإهمررال أو التهرراو  فرري العمررل الررذي قررد ينشررأ عنرره ضرررر فرري صررحة العمررال ، أو سررلامتهم ، أو   .18
 فصل مع المكافأة خمسة أيام ثلاثة أيام يوما  المواد ، أو الأدوات ، والأجهزة في

 

 :: مخالفات تتعلق بتنظيم العمل ثالثا

 

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

 رابع مر  ثالث مر  ثاني مر  أول مر 
 خمسة أيام ثلاثة أيام يوما  يوم أو إحدا  مشاغبات في مكا  العملالتشاجر مع الزملا  ، أو مع الغير ،   .1

 خمسة أيام ثلاثة أيام يوما  يوم التمارض أو إدعا  العامل كذباً أنه أصيب أثنا  العمل ، أو بسببه  .2

الامتنرررراع عررررن إجررررررا  الكشررررف الطبرررري عنرررررد طلررررب طبيررررب المنشرررررأة، أو رفرررر  اتبررررراع   .3
 التعليمات الطبية أثنا  العلال

 خمسة أيام ثلاثة أيام يوما  ميو

 خمسة أيام يوما  يوم %50 مخالفة التعليمات الصحية المعلقة بأماكن العمل  .4

 %50 %25 %10 إنذار كتابي الكتابة على جدرا  المنشأة، أو لصق إعلانات عليها  .5

 يوما  يوم %50 %25 رف  التفتي  الإداري عند الانصرا   .6

 فصل مع المكافأة خمسة أيام ثلاثة أيام يوما  ساب المنشأة في المواعيد المحددة دو  تبرير مقبولعدم تسليم النقود المحصلة لح  .7

 خمسة أيام يوما  يوم إنذار كتابي الامتناع عن إرتدا  الملابس، والاجهزة المقررة للوقاية والسلامة.  .8
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 فصل مع المكافأة يامخمسة أ ثلاثة أيام يوما  تعمد الخلوة مع الجنس الآخر في أماكن العمل  .9

 فصل مع المكافأة خمسة أيام ثلاثة أيام يوما  الإيحا  للآخرين بما يخدش الحيا  قولاً ، أو فعلاً   .10

الاعتررررردا  علرررررى زمرررررلا  العمرررررل برررررالقول ، أو الاشرررررارة، أو باسرررررتعمال وسرررررائل الاتصرررررال   .11
 مكافأةفصل مع ال خمسة أيام ثلاثة أيام يوما  الالكترونية بالشتم ، أو التحقير

 فصل بدو  مكافأة ، أو إشعار ، أو تعوي  بموجب المادة )الثمانو (  الاعتدا  بالايذا  الجسدي على زملا  العمل، أو على غيرهم بطريقة إباحية  .12

الاعترررردا  الجسرررردي ،او القررررولي،أو بررررأي وسرررريلة مررررن وسررررائل الاتصررررال الالكترونيررررة علررررى   .13
 فصل بدو  مكافأة ، أو إشعار ، أو تعوي  بموجب المادة )الثمانو ( لر سا  أثنا  العمل ،أو بسببهصاحب العمل ، أو المدير المسئول ، أو أحد ا

فصل مع  خمسة ايام ثلاثة أيام تقديم بلاغ ،أو شكوى كيدية  .14
 المكافأة

 ـــــــــــ

 فصل مع المكافأة خمسة ايام امثلاثة أي يوما  عدم الامتثال لطلب لجنة التحقيق بالحضور، أو الإدلا  بالأقوال، أو الشهادة  .15

 

 
 




