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  المو  لائحة
ات ١٫١ فات  المصط  والتعر

 

  )١المادة (
  

ون  لمات ت ي اللائحة ذه  وردت حيثما التالية والعبارات لل صصة المعا ا ا نة تدل لم ما أدناه، ل  :ذلك خلاف ع القر

  :العمل نظام

ي بالمرسوم الصادر  السعودي العمل  قانون  خ  ), والصا در٥١م/ ( رقم   المل  ـ،٢٣/٨/١٤٢٦بتار

ي بالمرسوم  والمعدل خ ،) ٢٤م/ ( رقم  المل  ـ،١٢/٥/١٤٣٤ بتار

ي بالمرسوم  والمعدل خ ) ،٤٦رقم (م/  المل ي رقم (م/٥/٦/١٤٣٦  بتار ) ١٤ـ , والمعدل بالمرسوم المل

خ  ي رقم (م/ ٢٢/٢/١٤٤٠بتار خ ١٣٤ـ ، والمعدل بالمرسوم المل ـ والتعاميم   ٢٧/١١/١٤٤٠) بتار

ة والقرارات  الوزار

امه المنفذة  .لأح

معية معية   :ا ية ا يدة الأيتام  لرعاية ا   )أبناء( ب

اص الإدارة مجلس  :الإدارة مجلس معية  ا ية با يدة الأيتام لرعاية ا   )أبناء( ب

س س  :مجلس الإدارة رئ معية،  إدارة مجلس رئ ض او عند عنه ينوب من أو ا   .غيابه بموجب تفو

معية،  التنفيذية الإدارة   الأع المسؤول  :العام المدير ض او عنه ينوب من أو ل  .غيابه عند  بموجب تفو

يئة  ة ال شار   :الاس

نة    تضم  ال الدائمة ال
ً
اء من عددا ن ا ثمار ن الاس ن  والمالي ن، وال  والفني قي سو  يتم وال

ا استدعاء بداء الممارسات أو الفرص لتقييم أعضا مة التوجي  الرأي و ا، والمسا  وضع   ف

  .المؤس الأداء مستوى  تقييم معاي

ة:  مدير شر ة الموارد إدارة أعمال و الموظف الذي يباشر  الموارد ال شر ن والإشراف ع شؤون ال  .الموظف

ن شؤون ة  بالأعمال  القائم الموظف  :الموظف دارة المكتب إدارة مجال   المساندة الإدار ن و  .شؤون الموظف

  :الموظف
ن ص ل س من بقرار ع   إحدى التوظيف، نة  أو العام المدير أو الإدارة مجلس رئ

معية  المؤقتة  أو الدائمة الوظائف ام بموجب ا   .اللائحة ذه أح

  :الوظيفة

ام مجموعة  ا ال الم ل معية تو ام  بمقت ا للقيام الموظف إ ا  أية اللائحة، أو ذه أح

ة أو عليمات ا تصدر قرارات كتابية او شفو تب ، وما بموج ام  تلك ع ي  ما مسؤوليات أو من  الم

 .صلاحيات من ا يتعلق

ل ي   :التنظي ال
  المدمجة  العناصر من  مجموعة 

ً
  رسما

ً
سلسل تو وال ووصفا رمي ال ن  وقنوات ال سيق ب  الت

ونات ة الم معية  والتنفيذية الإدار  .ا

ل من جزء  :التنظيمية الإدارات ي معية، التنظي ال   .نة أو قسم أو بإدارة متمثل  ل
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افآت  حزمة  الم

املة  :المت

ل ، الأجر يا ضات، الأسا افئات والمزايا والتعو  الوظيفية،  والبدلات والعلاوات ، المنح او الم

وافز اصة وا معية ا  .با

  :العمل عقد

ا المدة محددة غ  أو محددة توظيف  اتفاقية معية وفق البنود المعتمدة لدى  توقع وزارة الموارد  ا

ة   شر ادر ع مدرجة  ما وظيفة المر لشغل معال صصات حساب ع أو ال   المرصودة ا

معية ذا  موازنة ا ام بأعمال للقيام الغرض، ل ة، بالاختصاص تتم  وم ذه بحيث  وا  تحدد 

الإضافةإ  الاتفاقية  افآت الأجر  .له والمزايا المالية الممنوحة  الم

.   السنة 
ً
را   إث عشر ش

ر   مالم ينص ع خلاف ذلك  عقد العمل أو لائحة تنظيم العمل.   الش
ً
  ثلاثون يوما

.   :الأجر   الأجر الفع

ة العلاوة   :السنو
ة، سنة ل  اية  الراتب  ع المستحقة العلاوة  الراتب  إ تضاف وال ر

ام بموجب ا حسب درجة ومرتبة الوظيفة.  اللائحة ذه أح قا   وم

  :العمل الإضا
د يقابله مبلغ ، ج طية، يمنح  ما   عد موافقة صاحب الصلاحية ا

ً
ضا   للموظف عو

  القيام بالعمل ساعات إضافية إذا تطلب الأمر.  عن

، مبلغ  :البدل ا  أداء عمله  ستحقه  ما ا، أو مخاطر يتعرض ل  . العامل لقاء طاقة يبذل

  الأجر الأسا 
ان كتابة أو غ كتابة، حسب نوع   ل ما يصرف للعامل مقابل عمله، وفق العقد المتفق عليه إن 

ة.  إليه العلاوة السنو
ً
ل إليه مضافا   العمل المو

  الأجر الأسا  الأجر الفع 
ً
ادات المالية  المستحقة  البدلات  إليه مضافا  . الممنوحة للعامل والز

  :الداخ الانتداب 

ليف مة  بأداء الموظف  ت  حدود منطقة  خارج  دورة، حضور  أو فعالية  المشاركة  أو رسمية م

معية  ا يتواجد ال المنطقة من كم 75 من ولأك ا  المملكة حدود الموظف، ضمن عمل مقر ف

ية  .السعودية العر

ار الانتداب    :ا
ليف مة  بأداء الموظف  ت ية خارج  دورة، حضور  أو فعالية  المشاركة  أو رسمية م  المملكة العر

 .السعودية

اح   :الفعال الاق
 أو التجديد إ دف الواقع، أرض ع التنفيذ ستوجب ومبتكرة مبدعة فكرة ل

ع سيط  أو التنو ن  أو الت   .العمل مجالات من مجال  أي   المشكلات حل أو التحس

  :الدورة

ية بدورة للالتحاق الموظف بإيفاد المتعلقة الفرصة  امعات إحدى   تدر د العلمية أو  ا  أو المعا

ات  أو المؤسسات ا أو المملكة داخل الشر ساب خارج ارات لاك ل دون أن م ك تؤ صول  المش  ل

  .علمية درجة ع

  :الاستقالة
ة إ الموظف  يقدمه  مكتوب  طلب ولة ا   بالصلاحية، ا

ً
ت ترك العمل،  رغبته  معلنا  خدمة وت

  الموظف
ً
اء عد حكما ا  الإشعار المنصوص مدة إن  .العمل   نظام عل
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ام ٢٫١   عامة  أح

 

  )٢المادة (
ام سري   .١ ا  عد اللائحة ذه أح  .الإدارة مجلس قبل من  اعتما

ام تل  .٢ ا تم ال اللوائح ل اللائحة  ذه  أح   العمل عل
ً
 .سابقا

ام سري   .٣ معية موظفي جميع ع اللائحة ذه أح ن، ا مؤقتة أو   أو  المدة غ محددة أو  محددة عمل عقود سواء المعين

 . عد أو لبعض الوقت او العر او الموس  عمل عن 

ي التعديل يجري   .٤ ا ام ع  ال ر ستة  عد اللائحة ذه  أح ذف أو ع الإضافة والرفع والاختبار، الاعتماد من أش  قبل  من ا

معية عام مدير ي للاعتماد ا ا  .الإدارة مجلس قبل  من ال

ام تطبيق يؤثر لا  .٥ قوق  من حق أي  ع اللائحة ذه أح ا  ال الامتيازات  أو ا  انت  حال  العمل للموظف،  نظام يمنح

 .اللائحة ذه   ورد مما أفضل

ا يرد لم  حالة أي  البت صلاحية الإدارة لس  .٦ ا ع أن لا  القرار لاتخاذ اللائحة،  ذه  نص ف شأ يتعارض مع   المناسب 

ام العامة لنظام العمل السعودي.   الأح

ام تطبق  .٧ ح  فيه نص يرد ما لم ل  شأنه  الصادرة واللوائح والقرارات والعمال،  العمل نظام  الواردة الأح  ذه  صر

 .اللائحة

ام تل  .٨ ا  ما يتعارض اللائحة ذه نفاذ عد والعمال  العمل نظام شأن  تصدر ال  اللوائح أو  القرارات أو الأح ام من  مع  أح

 .اللائحة ذه  وردت

ة عليمات أية إصدار  صلاحية  العام للمدير  .٩ ام لتنفيذ ضرور  .اللائحة ذه  أح

ة لمدير  .١٠ شر   يراه إجراء أي عديل أو  إلغاء أو إضافة  الموارد ال
ً
ام  تنفيذ لغايات مناسبا  تقتضيه حسبما ذه اللائحة  أح

ة  .العام المدير  واعتماد العمل مص

مة اللوائح ذه  النماذج  عت  .١١ جب  م ا، العمل  و جوز  عل عمل ذا  تفي نماذج  ناك ان  إذا  و ا  الغرض    عل
ً
 سابقا

ا الاستمرار  طة  عل ر ستة عد للاعتماد ترفع وأن الاحتياج افة غطي أن  شر  .أش

ا  ال وظيفته من  الموظف  نقل يجوز   .١٢ تم العمل  وحاجة  طلب ع بناء أخرى  وظيفة إ شغل ة   من ذلك بقرار و شر الموارد ال

رفع ة مدير إ و شر عتمد الموارد ال ان   المدير  من و معية و نفس المدينة، و حال  ون النقل بنفس ا طة أن ي العام شر

معية خارج   ان النقل دائم، يجب النقل لفرع آخر ل ة العمل، أما إذا  ان النقل ضروري ولمص ر فقط إذا  المدينة ينقل لمدة ش

معية أخذ موافقة خطية من الموظف ع النقل.   ع ا
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ا عد اللائحة ذه عن  الإعلان يتم  .١٣ ة  وع الإدارة، مجلس قبل  من اعتماد شر ميعالموارد ال ا  ن إتاح  للاطلاع  الموظف

ا عت، عل   العقد ع  الموظف توقيع و
ً
امه بإطلاعه إقرارا ل  .ا و

خ منذ  .١٤ ا فقرة أو مادة أي غي أو عديل يجوز  لا الإدارة مجلس قبل  من اللائحة ذه اعتماد تار ي قرار إلا بموجب ف  كتا

شار قانوي،  عن  صادر ي من محامي أو مس عد أخذ الرأي القانو لس و تم ا ان  بدء قبل  الأمر مه  من ل ع  عميمه و  سر

ر التعديل بمدة  .الأقل ع ش

  .الاجتماعية التأمينات  ونظام السعودي العمل  نظام إ فيه يرجع اللائحة  ذه  يرد مالم ل  .١٥

  

  )٣المادة (

ة الموارد لإدارة والصلاحيات السلطات جميع الإدارة مجلس يمارس .أ شر معية  العمل وتنظيم ال  ا

ة تقتضيه حسبما يل  وله العمل، مص  :ي بما القيام ذلك س

عديل إقرار .١ ام العامة لنظام العمل السعودي. اللائحة ذه  الواردة السياسات و  ع ألا تتعارض مع الأح

ام لتنفيذ اللازمة والتعليمات القرارات إصدار .٢  .لزم إن اللائحة،  ذه أح

ان شكيل .٣ ا ال  المتخصصة ال ة  الإدارة مجلس يرا ام لتنفيذ ضرور ا  اللائحة، ذه أح  .لزم إن وفض

ل  اعتماد .٤ ي معية، التنظي ال عادة ل ل ذا النظر و ي قرار لزم، إن ال ع و لة إعادة مشار ي اجة عند ال  .ا

عديل .٥ ل الوظيفية الأدوار إقرار و ونة التنظيمية  الإدارات  من  إدارة  ل معية،  الم ا من تحدد وال ل ام خلال  والواجبات الم

سية والمسؤوليات ب تلك التعديلات.ا المنوطة  الرئ س تب ع ذلك فصل أي موظف   ، ع ألا ي

ض .٦ ا ال الصلاحيات تفو س  مناسبة يرا ان العام وللمدير  العام وللمدير الإدارة مجلس لرئ لس، عن عةالمتفر  ول  فيما ا

نظيم يختص دارة العمل ب ة الموارد و شر  .ال

عديل إقرار .٧ افآت حزمة نظام و املة، الم ون  المت ل الأساسية، الرواتب  سلم من  والم ي ضات، و ل  التعو ي  الامتيازات و

ل الوظيفية، ي وافز و      .ا

ناءات جميع إقرار .٨ ة الاست نات والمتعلقة الضرور افآت بالتعي  .والم

ن ع المصادقة .٩ عديل ،وترقيته العام، المدير عي اء راتبه،  و ةت  الإجراءا اتخاذ  وأ خدماته، و  .بحقه الأخرى  الإدار

ية دورات إ العام المدير إيفاد إقرار .١٠ ارات أو تدر ا.  عمل ز  داخل المملكة أو خارج
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ولة الصلاحيات العام  المدير يمارس .ب ام بموجب له ا نفذ اللائحة، ذه  أح   ال والتعليمات القرارات و

ا ا، الإدارة مجلس يصدر تو بموج  :ي ما و

ا،  وتنفيذ اللائحة، ذه  الواردة السياسات تطبيق .١ ام صدار أح ا لتنفيذ اللازمة   والتعليمات القرارات و ام  .أح

عديل إقرار .٢ معية حاجات و ة الموارد ومتطلبات الوظائف من ا شر  لتحقيق اللازمة  الكفاءات ونوعية التعداد حيث  من  ال

داف معية أ نجاز  ا ام و  .الوظيفية الم

ن ع المصادقة .٣ ن،  عي م الموظف عديل ،وترقي م،  و اء روات م، و ية الإجراءات  تخاذاو  خدما م، التأدي  بمقت بحق

ام  .اللائحة ذه أح

ب احتياجات إقرار .٤ ن، التدر مة  للموظف ا، تقدير  والمسا صول  موازن ا اللازمة الموافقات   ع وا  .لتلبي

ن إيفاد إقرار .٥ ية  دورات إ الموظف ارات أو تدر ا.  عمل ز  داخل المملكة أو خارج

اصة  المعاملات ع التوقيع  .٦ ة الموارد إدارة بأمور  ا شر  وفق العمل، وتنظيم ال
ً
ام بمقت  له  مخول   و لما  ا  اللائحة، ذه أح

ا الإدارة مجلس يفوضه  ال أو  .بتوقيع

ض  .٧ ولة الصلاحيات من أي تفو ام بمقت إليه ا ة مدير إ اللائحة ذه أح شر  الأمر.  لزم إن أو من يراه   الموارد ال

  

  )٤( المادة

ة الموارد   إدارة  تتو فقط الإدارة  مجلس من بقرار شر  :التالية المسؤوليات ال

ن وعلاقات شؤون إدارة .١ زائية، والإجراءات الدوام، إدارة خلال من :الموظف اطبات الرسمية ا اصة  وا ن، ا  بالموظف

شاطات ية وال معية، اللامن اوى وتظلمات إدارة إ بالإضافة ل احات ش ن، واق  .ذلك غ إ الموظف

عة  .٢ ية التأمينات ما يخص  متا معية بمظل  تمتع ضمان  خلال من) وجدت  والاجتماعية (إن ال ن  موظفي ا  الص التأم

ام بحسب  الاجتماعية،  والتأمينات  .ا المعمول  الأح

ن مع  التواصل .٣ رسال تحض  خلال  من  :الموظف ات عميمات و معية وتنو  .ا

ن استقبال .٤ دد الموظف م  ا ف عر ام   بأنظمة و ل وظيفة وشرح مفصل مكتوب للم م وصف وظيفي حسب  سليم معية و ا

ة من قواعد أخلاقيات العمل. سليمه  مية  ا مع أ  المطلوب تنفيذ

ن  إرشاد .٥ ن  الموظف الي دد  ا ل وا ام  سياسات يتعلق ما ب جراءات وأح م وتنظيم  إدارة و  .العمل شؤو

يت، وكتابة قواعد إعداد .٦ ة، توالعلاوا التث قية، السنو وافز، وال ات، وا ب الة، والإنذارات، والنقل،  والت اء والو  و

دمة، ا الاستقالة، وقبول  ا  .وغ

مة .٧ سيق خلال من  :الرواتب كشوفات إنجاز  المسا ات مع  الت م الرواتب  بتحض كشوفات  المعنية ا د  بالبيانات وتزو

عد التأكد من   الأساسية  ن له.اللازم  ع ن التا ام الموظف ل قسم وتوقيعه ع كشف إنجاز م س   رئ
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ا للاستفادة العمل سوق   المنافسة  الرواتب لتحليل والدراسات البحوث إجراء  .٨ ر م زمة  تطو لية ا افآت ال  .للم

ل وثيقة  إدارة .٩ ي ة التعديلات عكس خلال من :التنظي ال ل التنظي  وثيقة ع المطلو ي معية، ال اجة اقتضت  لما  ل  .ا

ر خلال من :الوظيفي والتوصيف  التقييم .١٠ دارة  تطو شاء الوظائف، لتحليل وتقييم وعادل فعال نظام وصيانة و  وتحديث و

 .الوظائف تلف الوظيفي الوصف بطاقات

معية احتياجات تل خطط وصيانة وضع خلال من :العاملة القوى  تخطيط .١١ ةالموارد  من ا شر  متطلبات  ع بناءً  ال

ات   .العمل ومتغ

ن عملية إدارة .١٢ ن الذاتية، والس  التوظيف طلبات وتصفية استقطاب خلال من  :التعي  حال  (للتوظيف ومقابلة المر

 التوظيف، وعقود عروض وتحض  الوظيفية،  لتو المناصب  كفؤ  م بمن  والتوصية ،) بذلك مختصة نة  وجود عدم

سيق ة مع بالت  .الطالبة للتوظيف ا

ة الموارد من الاحتياجات تقدير .١٣ شر ام يلائم بما ال م واختصاصات م عداد موازنة العمل، و ة. الموارد و شر   ال

ة الموارد لائحة  تحديث .١٤ شر صوص  الإدارة مجلس قرارات ع بناءً  العمل، وتنظيم ال  .ذا ا

ر خلال من  :الأداء إدارة .١٥ دارة تطو ن أداء وتقييم  لقياس فعال نظام وصيانة و  .الموظف

ب إجراءات إدارة .١٦ ارات التدر  .والز

ات  مع العلاقة إدارة .١٧ ارجية ا شاور  خلال  من الصلة ذات ا شار مع ال ي حول  المس  المتعلقة القانونية المسائل القانو

ة،  الموارد بإدارة شر ام  جميع أن والتأكد ال معية عن  الصادرة والتعميمات والشروط والقرارات الأح ن مطابقة ا  للقوان

ة، ات إ إضافة  السار ارجية، مفاوضة ا ف التوظيفية، المعارض كمنظ  ا شاري   مع والعمل الرسمية، وال مس

ة الموارد شر ن، ال ارجي ان،  وزات  وتنفيذ ا ن  السياحية والسيارات والفنادق،  الط ا للموظف سيق والزوار، وغ  وت

ات استخراج  ح التأش ن اللازمة  والتصار  .والزوار للموظف

ر إعداد .١٨ ر إصدار  خلال من  :التقار ة  التقار ة وتنظيم الموارد بإدارة الصلة ذات والطارئة الدور شر  .العمل ال
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ل وتحديث إعداد  ٢.١ ي  التنظي ال

 العاملة  القوى  من الاحتياجات تحديد  ٢.٢

  الوظيفي الوصف بطاقات وتحديث إعداد  ٢.٣
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ل وتحديث إعداد  ٢.١ ي   التنظي ال

  

داف  :الأ

ل إيجاد  : لـ باستمرار، محدث تنظي ي

 ن معية اولمدير تمك ل مراجعة من العام ا ي معية التنظي ال اجة  اقتضت لما ل الات-  كما  لذلك ا  : التالية ا

ل  ال قدرة من التأكد .١ داف تحقيق ع التنظي ي معية   أ اتيجية  والمتوسط القص المدى  ع( ا  ع( والاس

ل المدى  .)الطو

قرار تحديد .٢ ات التعديلات و ا اللازم والتغي  .تطبيق

 .والمشغولة الشاغرة الوظائف ع الاطلاع  .٣

 ا عند  التالية الإجراءات لدعم  أسا مدخل توف ا الوظائف، ترم :اعتماد ا، وتقييم  .وتحليل

  

  )٥( المادة

ة  مدير يتو شر ل وتحديث إعداد عمليةالموارد ال ي معية، التنظي ال ات التعديلات مع  لتتما ل ا المصادق  والتغي  عل

ن أسماء حفظ ذلك  بما  الإدارة، مجلس قبل  من ية الموظف م، المن ا ا  أرشفة  إ بالإضافة خدم   .وضبط

  

  )٦( المادة

ل  ع عديلات طلب الإدارات مدراء. ع  أ ي اص التنظي ال م  ا  احتياجات مع   يتلاءم بما م،  المنوطة التنظيمية  بإدارا

سيط  المستوى  ع العمل ة المشكلات كحل ال ا  الدور داف،  تحقيق ع القدرة عدم وم ا خلال من الأ   .العام للمدير  توج

معية  احتياجات  وتحديد تحليل  العام للمدير  .ب ا ا ر التعديل من وادارا ل  مستوى  ع  والتطو ي ، ال  ومراجعة التنظي

ا القرار واتخاذ إليه، المرفوعة التعديل  طلبات ر س بتمر لس لرئ اجة بحسب لا، أم ا  .ا

معية احتياجات وتحديد تحليل صلاحية  الإدارة  لس   ج. ر التعديل من ا ل  مستوى  ع  والتطو ي ، ال ا أو التنظي  إقرار

ا، انت سواءً  وتطبيق اجات تلك أ  :عن ناجمة ا

      .العام المدير قبل  من مرفوعة طلبات -١

اجة  -٢ لة لإعادة ا معية ي  .ا

شاء، ضرورة  -٣ انت سواءً  معينة،  إدارة  إلغاء أو تجزئة، أو دمج،  أو إ ما  العمل، متطلبات تقتضيه بما  نة، أو إدارة أ  يحقق  و

داف داف الوظيفية، الأ اتيجية  والأ معية الاس  .ل

تلفة التنظيمية الإدارات  أعمال  أتمتة  -٤ ل ا ي ش  .ك أو جز

 .الوظيفية المسميات عديل  -٥
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ناء  .د ل،  الوظائف شاغ أسماء بتحديث المتعلقة التعديلات باست ي  مجلس قبل  من  التغي متطلبات افة مصادقة يجب  ال

ا  قبل الإدارة ا  تطبيق ل ع وعكس ي ة الموارد إدارة ونماذج التنظي ال شر  .الأخرى  ال

ن التالية النقاط  الإدارة مجلس يأخذ . ـ ل ع عديلات أية إقرار قبل الاعتبار ع ي  :التنظي  ال

داف وضوح -١ داف أن من التأكد :الأ شاء، المتعلقة الأ  مع تتفق  الوظيفية  أو التنظيمية  الإدارة تفكيك أو دمج، أو بإ

معية، وسياسات احتياجات ذا ا  :شمل و

داف  تلك ترجمة ١.١  .أمكن إن  الك الأسلوب إ الوصفي الأسلوب من  الأ

داف ارتباط  ١.٢ امج الأ  .زمنية وجداول  ب

داف تناسب ١.٣ انيات مع  الأ ة المادية الإم شر معية وال  .ل

ز -٢  سرعة لضمان والوظائف، التنظيمية للإدارات  الاختصاصات وتضارب وتداخل ازدواجية تجنب :الوظيفي التخصص عز

ا،  الأعمال،  إنجاز  تقا ا وخفض  و لف  .ت

سيق -٣ ن الت ز الأدوار، تكرار  تجنب :التنظيمية الإدارات أعمال ب عز امل مبدأ و ن الت  .التنظيمية الإدارات  أعمال  ب

  التأكد :الرقابة فعالية -٤
ً
شطة ع الوظيفية  الرقابة وفعالية استقلالية من دائما تلفة، الأ  للرقابة ما وظيفة تخضع لا  أن ا

ام تطبيق ومراعاة ا، القائم الموظف  نفس قبل  من  .الفو ومنع النظام  أح

اليف ضبط -٥ ساب :الت اليف اح ل بتغي المرتبطة الت ي قرار التنظي ال ات و ون  أن المتوقع من ال  التغي ا  ت  فوائد

لة لفة ومعقولة الأجل طو  .ال

ن والمسؤوليات السلطة حدود دراسة  : والصلاحيات المسؤوليات تحديد -٦ ن،  ب ز الموظف  .المساءلة لتعز

ة لتو ا الإلمام :العمل إجراءات  -٧   .العمليات تلك إجراء ع المقدرة استمرار

 

  العاملة  القوى  من الاحتياجات تحديد ٢.٢ 

داف:  الأ

ة.   • ا بحسب الأولو عبئ  تحديد الوظائف الشاغرة و

معية المعتمدة.   • اتيجيات ا داف واس  لأ
ً
 وفقا

ً
 ونوعا

ً
افظة ع توافر القوى العاملة كما  ا

ا بكفاءة.   • امج اللازمة لاستمرار عمل طط وال معية، ووضع ا ة  ا شر  وضع تصور مستقب للموارد ال

ة زمنية محددة حسب الاحتياجات المتوقعة، لـ:   • ة خلال ف شر  تقدير الاحتياجات المستقبلية من الموارد ال

ل إدارة.   • ة ل شر  تقدير الموازنة المناسبة للموارد ال

ة، لتتمكن من تلبية تلك الاحتياجات   • شر ر الموارد ال ب وتطو رامج تدر  الوقت المناسب.  غذية خطط و

ن، لتخفيف الأعباء المالية، ورفع الكفاءة.   •  تجنب توظيف أعداد فائضة من الموظف

 )٧المادة (
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ن با ة إدارة عملية تحديد الاحتياجات من الموظف شر سيق مع مدراء الإدارات. أ. يتو مدير الموارد ال  لت

ن، باستخدام أحد الأساليب التالية:   ب. يتم تحديد الاحتياجات من الموظف

ا دراسة وتحليل أعباء -١ ع داخلية يتم من خلال يم القوى العاملة: و مشار ع ت معية العمل  الإدارات التنظيمية مشار   ل

ل  ن ل ن اللازم ساب أعداد الموظف ة ع أحسن وجه ع المدى القصم ع حدة،  ام المطلو   س وظيفي للقيام بالم

شودة. لا      والمتوسط، داف الم ناد إ الأ  بالاس

اجة -٢ ن، أو ا دمة لواحد أو أك من الموظف اء ا يجة لإ ن لتلبية متطلبات    تقدير مدير الإدارة التنظيمية، ن ادة العامل لز

 العمل، أو استحداث وظيفة جديدة، أو إلغاء وظيفة ما. 

 )٨المادة (

ن  ضوء التعليما ة من الموظف ة التقدير ا السنو ل إدارة أن تحدد حاج داف  أ. ع  ا المدير العام، و ضوء الأ ت ال يصدر

م الأعباء أو أساليب العمل.  ام أو  ل التنظي أو نوع الم ي ات طرأت أو قد تطرأ ع ال غي اتيجيات الموضوعة، وأية   والاس

افة الإدار  ا  م  وضع سا ة  شر ة للموارد ال ة إعداد خطة سنو شر ن ع مدير الموارد ال ا  ب. يتع ات التنظيمية، وتقديم

ل مستمر، ع أن   ش ا  طة وتحدي ذه ا تم مراجعة  لس الإدارة للمصادقة، و ا  ا، قبل رفع عديل ا و للمدير العام، لمراجع

 تتضمن:

طة. -١ ة خلال سنة ا شر داف المتعلقة بإدارة وتنمية الموارد ال  الأ

 العمل المتوقعة.  تقديرات القوى العاملة بالتناسب مع أعباء -٢

دمة.  -٣ اء ا ن و ب، والتعي الرواتب والعلاوات والتدر ة  شر ة للموارد ال   الموازنة السنو

 )٩المادة (

ن"، وتقديمه   عبئة نموذج "طلب موظف ن ع مدير تلك الإدارة  ة معينة، يتع أ.  حال اتضاح حاجة إدارة ما للتوظيف خلال ف

ة. لمدير الموارد  شر  ال

ة لملء الشواغر الوظيفية ال   ون الأولو تلفة، ت ات الوظيفية ا ة  أي من المستو شر ب.  حالة وجود فائض من الموارد ال

ن من وظيفة إ أخرى.  ل الموظف ، من خلال تحو ر للتوظيف الداخ   تظ
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 الوظيفي الوصف بطاقات وتحديث إعداد  ٢.٣

داف:  الأ

ا. •  ا وصلاحيا ام ومسؤوليات الوظيفة وشروط إشغال   تحديد م

ن للوظائف الشاغرة.  ل ن المؤ  • توف الأساس السليم لعملية اختيار المر

يل عملية تقييم شاغل الوظيفة.  س ة و داف الوظيفية السنو  • توجيه إجراءات وضع الأ

 من المتطلبات
ً
ية انطلاقا باط الاحتياجات التدر ل منصب وظيفي.   • است  الوظيفية ل

 )١٠المادة (

ة  أ. تتو إدارة   شر ل  الموارد ال سيق مع مدراء الإدارات التنظيمية، ومراجعة  إعداد بطاقات الوصف الوظيفي للوظائف بالت

غ نطاق العمل، أو دمج أو فصل الوظائف، أو  ا كما يلزم، كما  حالات  بطاقة بمعدل لا يقل عن مرة  السنة الواحدة لتحدي

غ متطلبات إشغال  ي الوظيفة،عند  ن التغ  ال معية او او ح ا.   أحد ل التنظي ل  ادارا

 ب. يتم اعتماد بطاقات الوصف الوظيفي من قبل المدير العام. 

سلم مدير  ة ج.  شر ة من بطاقات الوصف الوظيفي المنجزة والمعتمدة لمدراء الإدارات للوظائف ال تقع ضمن  الموارد ال

ا  حالات و  ا، للرجوع إل م، فور إنجاز ية، إ  نطاق إشراف م التدر باط احتياجا م، واست ن، وتقييم داف للموظف ضع الأ

 غ ذلك. 

 )١١المادة (

ى:   أ. يجب أن تحتوي بطاقة الوصف الوظيفي ع المعلومات التالية كحد أد

 نطاق الإشراف.  -١

داف الوظيفية.  -٢  الأ

 الأدوار والمسؤوليات.  -٣

لات   -٤ ى للمتطلبات الوظيفية من حيث المؤ د الأد اتا اديمية، وا ة لأداء العمل بكفاءة. العملية،  الأ دارات المطلو  وا

ام   ون عليه الوظيفة  ضوء الاحتياجات، مع إدراج الم ب أن ت ك ع ما ي ب. يرا  إعداد بطاقات الوصف الوظيفي ال

دارات ال تخدم الأ  . وا
ً
اتيجية أيضا   داف الاس
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 )١٢المادة (

م بما يتلاءم مع  م التنظيمية المنوطة  اصة بإدار عديلات ع بطاقات الوصف الوظيفي ا أ. لمدراء الإدارات التنظيمية طلب 

ا.  ا إ المدير العام للنظر ف  احتياجات العمل، يتم توج

عديلات، والطلب من   ن الاعتبار قبل اعتماد أية  ع ة إدارة ب. يأخذ المدير العام النقاط التالية  شر ا ع  الموارد ال عكس

 الوصف الوظيفي:  بطاقات

معية.  -١ حة تتفق مع احتياجات وسياسات ا  التأكد من أن التعديلات المق

دف  -٢ حة تتفق مع ال ون  التأكد من أن التعديلات المق  ذات علاقة بنطاق عمل الوظيفة.  المراد تحقيقه من الوظيفة، وأن ت

تجنب ازدواجية وتداخل وتضارب الأدوار والمسؤوليات مع وظائف أخرى  نفس الإدارة التنظيمية أو الإدارات الأخرى    -٣

معية.   ا

   الأيتام لرعاية الخيرية للجمعية البشرية الموارد  لائحة
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 التوظيف طلبات استقطاب  ٣.١

ن انتقاء  ٣.٢ م  الموظف عيي  و

 العمل وعقود عروض إدارة  ٣.٣

ن وتوجيه تقديم  ٣.٤ دد  الموظف  ا

اء  ٣.٥ دمة  إ   ا
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  التوظيف طلبات استقطاب  ٣.١

داف:     الأ

ة، واستقبال طلبات التوظيف لملء الشواغر الوظيفية • استقطاب الكفاءات الملائمة لتلبية  شر معية من الموارد ال احتياجات ا

 سرعة وكفاءة عالية.

 )١٣المادة (

شغيلية. -١ معية ال ة المناسبة لاحتياجات ا شر تصة دراسة طلبات التوظيف وعملية استقطاب الكفاءات ال نة ا  تتو ال

شر تتو إدارة  -٢ نة  ة الموارد ال ا ع  ا وعرض ا، والتأكد من استكمال متطلبا ا وتصفي استقبال طلبات التوظيف وفرز

 دراسة طلبات التوظيف. 

  )١٤المادة (

ة يمكن لإدارة لا شر  استقطاب طلبات التوظيف بالطرق التالية: لموارد ال

ف الرسمية: من خلال تحض مذكرة تتضمن  -١ طلب إعلان توظيف، ترفق مع خطة فنية   الإعلان عن وظائف شاغرة  ال

ي عند م   ا ر  عد تقر ة، ع أن  شر عتمد من قبل مدير الموارد ال شر الإعلان مع توضيح النتائج المرجوة،  ومالية وزمنية ل

ن لتحليل فاعلية الإعلان  جلب النتائج المرجوة.  ددة للتعي ة الزمنية ا  الف

ظيف: من خلال تحض مذكرة تتضمن طلب مشاركة  معرض للتوظيف، ترفق مع خطة فنية ومالية  المشاركة  معارض التو  -٢

ة الزمنية   ي عند م الف ا ر  عد تقر ة، ع أن  شر عتمد من قبل مدير الموارد ال وزمنية للمشاركة الفعالة  المعرض، 

ن لتحليل فاعلية المشاركة  جلب النتائج الم ددة للتعي  رجوة.ا

ة محددة: من خلال تحض مذكرة تتضمن طلب   -٣ مة معينة أو لف ونية لم اتب التوظيف ومواقع التوظيف الإلك التعاقد مع م

ة، ع أن   شر عتمد من قبل مدير الموارد ال ونية، ترفق مع خطة تقنية ومالية وزمنية،  استعانة بمكتب توظيف أو مواقع إلك

ي عند م ا ر  ذه التعاقدات  جلب النتائج المرجوة. عد تقر ن لتحليل فاعلية  ددة للتعي ة الزمنية ا   الف

اجة   -٤ ة مباشرة دون ا ن والتوظيف استقطاب الكفاءات والقيادات المتم الي ن ا تصة دراسة أحوال الموظف نة ا يحق ل

نة.    للطرق السابقة مع التقيد بأخلاقيات وواجبات الم

 

  )١٥المادة (

ق إرسا  معية، التقديم عن طر ستطيع الباحثون عن وظيفة، والراغبون  العمل لدى ا ة الذاتية بواحدة من الطرق أ.  ل الس

 التالية: 
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ي. -١ و يد الإلك  بال

 بالفاكس. -٢

يد (العادي -٣ ع بال  ).أو السر

سليم باليد.  -٤ ق ال  عن طر

ستطيع مدير   ة ب.  شر معية، إما الموارد ال عبئة نموذج طلب التوظيف المعتمد لدى ا م ع  ن  ارة  التواصل مع المتقدم بز

ي. و يد الإلك رساله ع ال  و
ً
ونيا ته إلك ، أو بتعب

ً
ا ته يدو معية لتعب  مقر ا

ن ع  ة إدارة  ج. يتع شر ونية، أو الرد  الموارد ال ق المراسلة الإلك ل متقدم، عن طر التأكيد ع استلام طلبات التوظيف من 

اتف.  ع ال
ً
يا ي، أو شف ي التلقا و  الإلك

  )١٦( المادة

ن ع مدير  ة أ. يتع شر ة الذاتية للمتقدم الموارد ال ن طلب التوظيف والس م التوفيق ب لات  ووضع ا بحسب المؤ يف ، وتص
ً
معا

ل إدارة تنظيمية، تحمل اسم الإدارة.   ملفات خاصة ب

خ ميلاد المتق  ل ملف حسب تار ب طلبات التوظيف المرفقة بالس الذاتية   ، لضمان  ب. يتم ترت
ً
دم، من الأصغر إ الأك سنا

ان.  ات قدر الإم  سلسل ا

ه. سلم الطلب، و رمز الملف الذي يحو خ  ن تار ي، يب و ل إلك يل طلبات التوظيف    ج. يتم 

ته الذاتية القديمة أو طلبه القديم لتجنب ورودد.  حال  ة ذاتية جديدة أو طلب توظيف جديد لمتقدم سابق، يتم إتلاف س   س

 الازدواجية. 

ن.  ا ع عام د عمر تقديم تلاف الطلبات ال يز  ه. يتم شطب و

 

م   ٣.٢ عيي ن و   ترشيح الموظف

داف:   الأ

ن  ن، بما يضمن تحقيق  • تحديد قواعد فرز المتقدم م للتعي س م تلبية للاحتياجات، وانتقاء أ ن للوظائف، وحصر أقر والمر

 مصا العمل. 

معية.  ن  ا  • رسم إطار مؤس يوحد أنواع وشروط التعي
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  )١٧المادة (

ن أي متقدم للوظيفة، إلا بتحقيقه للمتطلبات التالية:  عي  لا تتم عملية انتقاء و

ته الذاتية.  -١ سليم س  عبئة طلب التوظيف و

اصة بالوظيفة، إن وجدت.  -٢ ة، ا ة أو الشفو ر  اجتياز الاختبارات التنافسية، التحر

صية.  -٣  اجتياز المقابلة ال

يفاء المتطلبات الثبوتية التالية: -٤  اس

صية حديثة، ملونة، عدد  ي x 4 ٦، ع خلفية بيضاء، بمقاس  ٤• صورة  . سن
ً
 م ا

ة الوطنية مع الأصل للمطابقة.  و  • صورة من ال

انت الوظيفة تتطلب ة العامة، مصدقة حسب الأصول، إن  ل الثانو ان المر   • صورة من مؤ ا، أو  حال  حيازة الموظف ل

ا.  عل
ً
 حاصلا

امعية الأولية  وس)، مصدقة حسب ( • صور من وثائق الدراسات ا الور انت الوظيفة تتطلب   الدبلوم و/أو الب الأصول، إن 

ا.  عل
ً
ان المر حاصلا ا، أو  حال   حيازة الموظف ل

امعية  انت   ة)، مصدقالدبلوم العا و/أو الماجست و/أو الدكتوراةالعليا (• صور من وثائق الدراسات ا حسب الأصول، إن 

ان المر  ا، أو  حال  ا. الوظيفة تتطلب حيازة الموظف ل  عل
ً
 حاصلا

ادات اتب العمل وذلك لش ة، مصدقة حسب الأصول من إحدى م ادات ا عة   • صور من ش ات تا ة الصادرة عن شر ا

ة الصادرة عن مؤسسات ادات ا اص، وأما ش ا.القطاع العام   للقطاع ا ط تصديق ش  فلا 

ية.  ادات الدورات التدر  • صور من ش

ن  السعودية.  ن العامل  • صور من الإقامة ورخصة العمل لغ السعودي

  )١٨المادة (

ن مدراء   عي  صلاحية الموافقة ع 
ً
متلك أيضا ن المدير العام ونائبه، و عي أ. يتو مجلس الإدارة مسؤولية مقابلة وانتقاء و

ا مناسبة. الإدار   ات، بناء ع الأسس ال يرا

ا مناسبة أو من يفوضه،   ن، بناء ع الأسس ال يرا ا الموظف ب. يتو المدير العام مسؤولية مقابلة وانتقاء مدراء الإدارات و

ن والتوظيف.  نة دراسة أحوال الموظف سيق مع  عد الت  وذلك 

نة شكيل  ل لدراسة احتياج   ج. يتو مجلس الإدارة مسؤولية  ش نة دائمة  ن والتوظيف و  تختص بدراسة أحوال الموظف

معية.  م  ا ن ومخالفا معية الوظيفي بالإضافة إ دراسة أحوال الموظف  ا
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  )١٩المادة (

ن والتوظيف من:  نة دراسة أحوال الموظف ون   أ. تت

ن من أعضاء مجلس الإدارة. -١  اثن

معية.  -٢  مدير عام ا

 مدير الإدارة التنظيمية المعنية. -٣

ة. -٤ شر  مدير الموارد ال

ن والتوظيف بالأدوار التالية : نة دراسة أحوال الموظف  ب. تقوم 

اص بالوظيفة الشاغرة، للإلمام بمتطلبات العمل.  -١  مراجعة الوصف الوظيفي ا

 مراجعة طلبات التوظيف والس الذاتية. -٢

ة إن لزمت، من حيث المضمون، -٣ ر ا والتحر ة م ل جزئية،    تصميم الاختبارات التنافسية الشفو صصة ل والعلامات ا

ساب علامات التقييم، والمدة الزمنية الممنوحة قة اح ن.  وطر  للمتقدم

عقد الاختبارات التنافسية  -٤ ة الزمنية والمواعيد المتعلقة  صية.  تلا لزمت) والمقابإن (تحديد الف  ال

عقاد الاختبارات التنافسية  -٥ ن من خلال(الإشراف المباشر ع ا سبة.   إن وجدت)، وتقييم المتقدم ساب العلامات المك  اح

ن للوظيفة الشاغرة، بناءً ع نتائج   وتصفية أعدادفرز  -٦  (إن عقدت).الاختبارات المر

ن، واستلام   -٧ صية مع المر م. عقد المقابلات ال م الثبوتية، وتقييم  أوراق

اب العمل   -٨ ن من أر ن،التواصل مع المعرف م  السابق ن  س ل اص الم  إن لزم.  كمراجع،والأ

سب، لملء الشاغر، وتحض كتاب توصية  -٩ ن الأ ن) بتعيي قرار (انتقاء المر أو المر  . معي

ة  ج. عند مراجعة الس الذاتية، يجب ع  شر ادي  الموارد ال باه للنقاط التالية إ جانب حيازة المتقدم للتحصيل الأ الان

ة ة: وا  المطلو

ة. -١  تكرار الأخطاء الإملائية والنحو

اكة الصياغة.  -٢  ر

انية عدم المصداقية  المعلومات. -٣  إم

ص  باه للنقاط التاليةإ جانب حيازة  د. عند عقد المقابلات ال ن والتوظيف الان نة دراسة أحوال الموظف ية، يجب ع 

ة: ة المطلو ادي وا  المتقدم للتحصيل الأ
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صية.  -١ يئة وال  ال

سبة.  -٢ صية المك ارات ال  الاتصال، والم

ا.  -٣ مة  ستطيع المسا  القيمة المضافة ال 

ري.  -٤  توقعات الأجر الش

معية.  -٥  أسباب الرغبة  الالتحاق با

اجة.  ن والتوظيف عقد سلسلة من المقابلات للمتقدم الواحد، حسب ا نة دراسة أحوال الموظف  ه. يحق ل

  )٢٠المادة (

ل طالب وظيفة يتغيب عن الامتحانات التنافسية  ب عن العمل  صية، أو استكمال   إن حددت)، أو المقابلة(عت م ال

ن والتوظيف المعينة.  نة دراسة أحوال الموظف س  ن، إلا بتقديم عذر مقبول يوافق عليه رئ  إجراءات التعي

  )٢١المادة (

نات التالية معية أنواع التعي  : عتمد با

انت دائمة،  -١ ن  وظائف محددة إن  ن من السعودي ن الموظف عي تم من خلاله  عقد عمل رس محدد المدة: و ن  أوعن   التعي

معية. ل التنظي ل ي ون مدرجة  ال  عد أو لبعض الوقت، وت

ن أو -٢ ن من السعودي ن الموظف عي تم من خلاله  عقد عمل رس محدد المدة: و ن  ن بموجب عقود محددة  التعي غ السعودي

طة ندرة   ة، شر ام تتم بالاختصاص وا معية، للقيام بأعمال وم ل التنظي ل ي المدة  وظائف محددة، مدرجة  ال

ا.  لة للقيام  ة السعودية المؤ شر  الموارد ال

ومية أو المؤسسات أو الشر  -٣ ات ا معية الاستعانة ببعض موظفي ا ق الإعارة أو  ل ا عن طر اصة للعمل مع ات ا

ة والمالية. الندب، ن الإدار معية من الناحيت عاملون معاملة موظفي ا ا، و عمل لد ة ال  طة موافقة ا  شر

ن بالإض -٤ ا أو لأداء عمل مع ة، للعمل مع اص من الكفاءات المتم معية الاستعانة ببعض موظفي القطاع العام أو ا افة إ ل

ا.  عملون  ة ال  م الأصلية بموافقة ا  أعمال

ن   -٥ معية من الناحيت عاملون معاملة موظفي ا ة و ر افأة ش م م ة والماليةيمنح الموظفون المستعان   . الإدار

ام محددة.  -٦  يجوز الاتفاق مع خب أو أك غ متفرغ لأداء م

عض متطلبات   -٧ بات منطقية التنازل عن  ة العمل، ولمس ا مص الات ال تقتض معية  ا يجوز بموافقة مدير عام ا

ناءً.   شغل الوظائف است

  )٢٢المادة (
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ط  ش ون:  فيمن أ.  معية أن ي ن  أي وظيفة  ا  ع

ذه  م -١ افية لذلك، و  رات ال سية وتقديم الم ناء من شرط ا جوز الاست ية السعودية. و سية المملكة العر  بج
ً
تمتع ا

ن الواردة  نظام العمل.  اطات توظيف غ السعودي ون التوظيف بموجب عقد عمل محدد المدة مع مراعاة اش الة ي  ا

جوز  -٢ ، و
ً
ن عاما د عن ست دد مع    قد أكمل الثامنة عشرة من عمره بموجب وثيقة رسمية، وألا يز ناء من شرط السن ا الاست

افية لذلك وموافقة المدير العام.  رات ال  تقديم الم

 للتوصيف الوظيفي   -٣
ً
ا طبق ا لات العلمية والعملية اللازمة لشغل الوظيفة المتقدم ل  للمؤ

ً
المعتمد للوظيفة مع ضرورة مستوفيا

لات. صوله ع تلك المؤ دة  ندات الأصلية المؤ  تقديم المس

مة مخلة بالشرف -٤ كم عليه  حد أو جر ون قد سبق ا ة والسلوك، وألا ي  والأمانة.  حسن الس

ن من الدرجة الأو  نفس الإدارة أو القسم.   ب. لا يجوز توظيف أقارب الموظف

.ج. لا يجوز إ م بالفصل التأدي ية خدما ن المن ن الموظف عي  عادة 

م   عقد محدد المدة إذا تجاوزت أعمار م  عيي ن، يتم  ن السعودي ن أو المدني ن المتقاعدين من العسكر اجة لتعي د. عند ا

ن.  مس  ا

ذه الماد ورة   ناءات لتجاوز أي شرط من الشروط المذ تصة بدراسة أحوال  ه. تخضع صلاحية إصدار الاست نة ا ة ل

ن  والتوظيف.  الموظف

  )٢٣المادة (

ة إدارة تتو  شر م بالإجراءات  الموارد ال ل م ي يقوم  ن موظف جديد، ل معية بتعي عض الإدارات  ا عملية إشعار موظفي 

 : اجة ما ي شمل حسب ا ن، و  المناسبة اللاحقة للتعي

  المطلوب   الإدارة   الرقم

١ 

 شؤون

ن   الموظف

  

   ة ووضع للموظف،  ملف فتح ا الموقع والعقد التوظيف  وطلب الذاتية الس  .ف

   شاء ة  نظام  للموظف ل  إ شر يالموارد ال و   وجد). إن (الإلك

)  ن   .ةالتأمينات الاجتماعي  ل  الموظف يل ) للسعودي

)   ن لغ ن  ل  وعائلته الموظف يل) السعودي وادث ضد التأم  ) ذلك وجد نإ  (ا

  ن  ل  وعائلته الموظف يل  .) ذلك وجد إن  (الص التأم

   فية العمل  بطاقات طباعة ارة بطاقات أي  (التعر ا) الز سليم  .للموظف و
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 سليم تج ح أية و ة تصار  .للعمل مطلو

 اصة الممغنطة الوقت بطاقة وصرف تج اصة البصمة يل أو الدخول  ضبط  بنظام وا   ا

 .بالموظف

   ديد الموظف وتقديم استقبال  .ا

  سيق  تخطيط ب وت  .التوجي التدر

  سليم  تج ن بطاقات و اصة  الص التأم   ذلك).  وجد إن  (عائلته وأفراد بالموظف ا

  ب  الموظف سليم ن  كت ن الذي التأم  ).ذلك وجد إن( المعتمدة  الطبية الشبكة يب

   ية اللوازم  صرف  .للموظف المكت

  سليم  تج  .بالعمل خاصة مفاتيح و

 ي الموظف حساب عن الأساسية المعلومات أخذ   .البن

٢ 

 

س  رئ

سابات    ا
ي الموظف  حساب عن الأساسية  المعلومات استلام ن،  شؤون من البن ا الموظف يل  .و

٣ 

 

 مشرف

 التقنية 

  والدعم 

  الف 

شاء اسوب،  شبكة مستخدم حساب إ  .والدخول  الاستخدام صلاحيات  وتحديد ا

شاء د حساب إ ي بر و  .إلك

 يد إضافة ي ال و دية مجموعة إ الإلك  .أك أو معينة (email group) بر

 لزم إن محمول  أو مكت حاسوب وصرف تج.   

  

  )٢٤المادة (

ل  أ. عند  ش تًا  عت مث خ مباشرته العمل  وظيفته، و ر، تبدأ من تار ة لمدة ثلاثة أش ون تحت التجر ن الموظف لأول مرة، ي عي

ي، ا. تلقا اء خدمته خلال ة دون صدور قرار بإ ة التجر ت ف  إذا ان

ة من ضمن مدة خدمة الموظف الفعلية.  ة التجر عت ف  ب. 

اجة لمنح ذاك  ج. تن خدمة  سه المباشر، دون ا ة لعدم كفاءته أو لعدم انضباطه بتوصية من رئ ة التجر الموظف خلال ف

ض خاص بخلاف مستحقاته ولا عو ض ولا الموظف مدة إشعار أو  عو اء أي  ذا الإ تب ع  اية خدمة، كما لا   ي افأة  م

معية مرة أخرى لنفس الوظي نه  ا عي  فة. يجوز إعادة 
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عت   ة بنجاح،  ان قد أن مدة التجر معية تختلف عن وظيفته السابقة و دمة  ا ن الموظف الذي ترك ا عي د. إذا أعيد 

 .
ً
ة مجددا ي ولا يوضع تحت التجر ل تلقا ش تًا   مث

ة  ن بموجب عقد يتضمن شروط وواجبات العمل ومدته والأجر والمزايا المالية والمعنو   إن وجدت حسب المتفق عليه.ه. يتم التعي

 
  العمل وعقود عروض  إدارة   ٣.٣

 

داف:   الأ

  وضع آلية فعالة لـ

ا.  ا، وأرشف ا، واستلام الردود عل عديل ا، و رسال ا، و ن، من حيث إعداد ن للتعي  • إدارة عروض العمل الرسمية للمر

ا، كما   ا ا، و ا، وتجديد ع ا، ومتا ا، وأرشف برام ا، و ن ع عروض العمل، من حيث إعداد • إدارة عقود العمل للموافق

اجة.  تقتضيه  ا

  )٢٥المادة (

ة تتو إدارة  شر معية.الموارد ال ن لتقلد مناصب وظيفية  ا  عملية إدارة عروض وعقود المر

  )٢٦المادة (

عد مدير   ة أ.  شر ن، بالاعتماد الموارد ال ن والتوظيف بالتعي نة دراسة أحوال الموظف  إ قرارات 
ً
ناد ا عروض وعقود العمل اس

ة.  ا تلك ا ا، وع الأجر الأسا والشروط ال حدد  ع النماذج القياسية المعدة ل

ة  ب. لا يجوز لمدير   شر ة للتدقيق، ولصاحب   تقديم أي عرض أو عقد الموارد ال شر ره ع مدير الموارد ال عمل بدون تمر

 الصلاحية للتوقيع.

ة إدارة ج. ع   شر ا.  الموارد ال عة حال  يل جميع عروض وعقود العمل الصادرة   العروض والعقود المقدمة، ومتا

  )٢٧المادة (

م:  عيي معية إ  س ا اص الذين   يتم منح الأ

ل -١ ن، تمتد من يوم واحد إ أسبوع، بحيث يحق  م ن الطرف ك ب ة للرد بقبول أو رفض العرض أو العقد المقدم بالاتفاق المش

ة لإدارة لا شر  : لموارد ال

ا بدون تلقي الرد المنتظر.  لة المتفق عل عد انقضاء الم ب العرض أو العقد   • 

اجة. لة، بما تقتضيه ا ة الم  • تجديد ف
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ن،  م -٢ ن الطرف ك ب خ توقيع العرض أو العقد، بالاتفاق المش ، من تار
ً
لة للالتحاق بالعمل، من يوم واحد إ خمسة عشر يوما

ة بحيث يحق لإدارة  شر  :الموارد ال

خ المباشرة بالعمل. ام بتار م إذا لم يتم الال  • إلغاء العرض أو العقد الم

خ المباشرة بالعمل بالات غي تار اجة. •  ن، بما تقتضيه ا ن الطرف ك ب  فاق المش

  )٢٨المادة (

خ الفع للمباشرة بالعمل.  ن ابتداءً من التار  سري مفعول التعي

 
ن وتوجيه تقديم  ٣.٤ دد  الموظف   ا

 

داف:   الأ

م ع   دف مساعد م،  م وتوج ف  دد والتعر ن ا معية،  وضع آلية فعالة لاستقبال الموظف الاندماج بأق سرعة  ا

ونوا أك إنتاجية  مرحلة مبكرة.  لي

  )٢٩المادة (

ة  مدير أ. يتو  شر معية، بحيث يقوم بـ:الموارد ال دد  ا ن ا دارة تنفيذ عمليات تقديم ودمج الموظف شطة تخطيط و  أ

شمل:  -١ ذا  فية، و عر م  جولة  م، وأخذ حيب  دد، وال ن ا  استقبال الموظف

 عن
ً
 إيجابيا

ً
م انطباعا م، ومنح حيب  م وال دد منذ وصول ن ا معية.   • استقبال الموظف  ا

م.  م ومرؤوس م وزملا دد ع رؤسا ن ا ف الموظف عر  • 

م أو مو  ات دد ع م ن ا ف الموظف عر ب والمفاتيح إن وجدت. •  واس ية وا ات المكت م التج سلم سيق  م، وت  اقع عمل

نه،  -٢ عي ن منذ صدور قرار  ل موظف حديث التعي اصة ب ب التوجي ا معية،    تحديد خطة التدر ا منذ التحاقه با دار و

ا.  بع ل سيق مع الإدارة أو القسم ال ي  بالت

ديد لتج -٣ ة بارتياح والاندماج مع الزملاء، وذلك مناحتضان الموظف ا ة التجر عة المستمرة وتقديم الن  اوز ف خلال المتا

اجة، وتقديم ما يحتاجه من إرشاد  وتوجيه. والمشورة عند ا

ة إدارة ب. تتو  شر سالموارد ال ب المسبق مع رئ ت سيق أجندته، بال ديد وت ب التوجي للموظف ا ه  تحديد مدة التدر

ديث، من   ب التوجي للموظف ا اوح مدة التدر ات العمل، ع أن ت المباشر، لتلبية توقعاته وتجنب الإضرار بمصا وأولو

ديد.  يوم واحد ع الأقل إ ته المسبقة، وطبيعة عمله ا ، بحسب خ ر واحد ع الأك  ش
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  )٣٠المادة (

معية إ ثلاثة  ب التوجي  ا  أقسام: ينقسم التدر

مة إدارة    -١ ذه الم تو  معية: و ة تقديم عام ل شر شمل: الموارد ال  ، و

دافه.  معية وأ  • شرح رسالة ا

شاطاته، وآخر إنجازاته.  ، و له التنظي ي معية، و دد با ن ا ف الموظف عر  • 

دد ع نوا أساسية متعلقة بالإدارات والأقسام   ن ا ا،• إطلاع الموظف معية وأدوار ا.  ا  والعلاقات فيما بي

مة إدارة   -٢ ذه الم تو  ة: و شر ة ما يتعلق بالموارد ال شر شمل: الموارد ال ، و
ً
 أيضا

معية.  دد ع الثقافة المؤسسية ل ن ا ف الموظف عر  • 

اماته معية، مثل حقوق الموظف وال جراءات ا دد ع سياسات و ن ا ف الموظف عر زاءات،   ،•  ومواعيد العمل، ولائحة ا

. افآت، وآلية تقييم الأداء، إ  والم

:  توجيه -٣ دد ع ن ا ف الموظف عر شمل  ا الموظف، و مة مدير الإدارة المع ف ذه الم تو  ب متخصص ع العمل: و  وتدر

م المتوقعة، من خلال توضيح ات أدا م، ومستو م، وحدود صلاحيا ام عمل م • م  الوظيفية.   توصيفا

ة.  ة، والسنو ة، ونصف السنو ر شاطات اليومية، والأسبوعية، والش  • ال

سي الأعمال.   • النماذج والإجراءات المعتمدة  

ا. صول عل  • أماكن حفظ المعلومات وآلية ا

ا من خلال العمل.  تعاملون مع ات ال س  • ا
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اء   ٣.٥ دمة  إ   ا

 

داف:     الأ

دمة  اء ا  نظام العمل السعودي.  يتفق معإيجاد نظام وا لسياسات إ

  )٣١المادة (

الات الآتية:  ن  أي من ا تص بالتعي معية بقرار من المرجع ا ت خدمة الموظف با  ت

.   إذا -١
ً
ون موافقة الموظف كتابة طة أن ت ائه شر  اتفق الطرفان ع إ

 التقاعد.  -٢

 للمادة ( -٣
ً
معية  تجديده أو غ محدد المدة وفقا عدام رغبة ا اء مدة التعاقد  العقد محدد المدة لا ) من نظام  ٧٥ان

 العمل.  

 للمادة  -٤
ً
 من نظام العمل.  ٨٠ف العقد وفقا

ون بناء ع   عدم اللياقة -٥ ا  نظام العمل، و نفاذ الموظف الاجازات المرضية المنصوص عل عد اس ية أو المرض وذلك  ال

ية معتمدة.  ر   تقار

 الوفاة. -٦

 الاستقالة -٧

رة.  -٨  القوة القا

معية.  -٩  إحلال ا

ا الموظف، مالم يتفق ع غ  -١٠ عمل ف شاط الذي  اء الوظيفة أو ال  ذلك. إ

  )٣٢المادة (

عقد غ محدد المدة الذي لا يرغب بالاستمرار بالعمل أن يتقدم بطلب مكتوب لمديره المباشر، قبل   ع   ٦٠أ. ع الموظف 
ً
يوما

ة الإشعار من ضمن   عت ف ة الإشعار تلك، ع أن  اية ف المعتاد إ  ستمر  العمل  اء خدمته، ع أن  خ ان الأقل من تار

 مدة خدمة الموظف.

ن رغبته  عدم التجديد بمدة    لمدة مماثلة للعقد، مالم يبلغ أحد الطرف
ً
دد المدة تلقائيا   عن ل لا تقب. يتجدد عقد العمل ا

ر.   ش

عد تجديد عقده أن:  عقد محدد المدة الذي يرغب   ج. ع الموظف 
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خ   ٣٠يتقدم بطلب مكتوب، قبل   ع الأقل من تار
ً
ة الإشعار تلك،  يوما اية ف المعتاد إ  ستمر  العمل  اء خدمته، ع أن  ان

ة الإشعار من ضمن مدة خدمة الموظف.  عت ف  بحيث 

 خلال أو قبل 
ً
 ولا   انقضاءد. إذا ترك الموظف عمله قبل الرد ع طلب استقالته خطيا

ً
 لوظيفته حكما

ً
مدة الإشعار، فيعت فاقد ا

 عن 
ً
ة الإشعار. ستحق أجرا ام بف  من الال

ً
ة تركه العمل ما لم يكن المدير العام قد أعفاه كتابيا  ف

ا   ت ف ا، فإن لم ي خ تقديم  من تار
ً
ن يوما  خلال ثلاث

ً
ت بأمر الاستقالات قبولا أو رفض ا ن أن ي تص بالتعي ه. ع المرجع ا

.
ً
عت الاستقالة مقبولة حكما ذه المدة   خلال 

سدد جميع و. ع  ية خدماته أن  اماتهالموظف المن معية  ) المالية (إن وجدت ال زة ولوازم ل دته من أج ع سليم جميع ما  و

ا عن العمل.  انت الأسباب ال ينقطع بموج ما  ام عن الموظف م ذا الال سقط   قبل تركه لعمله، ولا 

ب استقالته  ا بأك من ز. لا يجوز للموظف الذي تقدم باستقالته  انقضاء مدة الإشعار إن لم    أيام، أو  ٧عد صدور قرار قبول

ا، إلا أنه يجوز للمدير العام النظر  طلب العدول عن الاستقالة إذا حصلت قبل ذلك ا وتخاذ القرار المناسب   يصدر رد خطي ف

معية.   ل

  ) ٣٣المادة (

 لنظ
ً
ن، طبق ا اء خدمة الموظف إذا بلغ سن الست حق للموظف طلب الإحالة  يجوز إ ام العمل وقانون التأمينات الاجتماعية، و

 التقاعد عند وصول سن التقاعد الاعتيادي أو المبكر.  ع

  )٣٤المادة (

الات   معية بخلاف مستحقاته  ا  من ا
ً
 خاصا

ً
ضا عو ستحق  نه ولا  عي يفصل الموظف بدون إشعار ولا يجوز إعادة 

ا    . ) من نظام العمل٨٠(  المادةالمنصوص عل

  )٣٥المادة (

الات   اء خدمته  أي من ا اء خدمة الموظف أو توجيه إشعار إليه لإ معية إ  التالية:لا يجوز ل

ة أو المرضية أو ا أو بدون راتب. -١  الموظف  أثناء إجازته السنو

تصة، -٢ ات ا ا الموظف إ ا وى أو دعوى أو مطالبة تقدم  معية من ش ذه اللائحة   امتعاض ا ام  والمتعلقة بتطبيق أح

 عليه .

  )٣٦المادة (

ن.  ب الوفاة فتعطى مستحقاته لورثته الشرعي س ت خدمة الموظف   إذا ان

  )٣٧المادة (
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اء خدمته بناء ع  معية منح الموظف عند ان ا اسم الموظف ونوع ع ا ة يذكر ف ادة خ اجره الاخ   عمله ومقدار  طلبه ش

ا.  ادات ثبوتية إذا طل دمة. وتقوم برد ما قدمه الموظف من أوراق وش اء ا خ ان دمة وتار خ التحاقه با  وتار

  )٣٨المادة (

ة إدارة تتو  شر ية خدماالموارد ال ن المن م، والسلبيات عملية استطلاع آراء الموظف م بالاستقالة، للتعرف ع دوافع استقالا

ن  المستقبل فاظ ع الموظف ا وا  . لمواج
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 :الرابع الفصل

 الأسا  الراتب    ٤.١  

ض  استحقاقات     ٤.٢   التعو

 الوظيفية  المزايا     ٤.٣ 

افز      ٤.٤  و  ا

ادات إدارة     ٤.٥  ة الز قية السنو   وال

    
    
    
    
    
    
    

   



      

 

ية   معية ا ة ل شر يدة (أبناء) لائحة الموارد ال لرعاية الأيتام ب  

32 

  
  الأسا  الراتب  ٤.١

داف:  الأ
 . ل الراتب الأسا ي  وضع الإطار المناسب لتطبيق 

  )٣٩المادة (

سب   ن للوظائف بالتوصية بالراتب الأسا الأ ا لاختيار المر شكيل ن والتوظيف ال يتم  نة دراسة أحوال الموظف يناط ب

ل  الات للمصادقة.ل  مر لتقلد منصب وظيفي شاغر، ترفع للمدير العام  جميع ا

  )٤٠المادة (

ما   تة، و ن المث ال السعودي، وفق قرارات التعي ن بالر ا للموظف قة  وافز الم ضات والمزايا وا تصرف الرواتب وسائر التعو

 يتوافق مع العقود.

  )٤١المادة (

نه. أ. يبدأ حق الموظف  الر  عي شرط صدور قرار  خ مباشرته العمل،   من تار
ً
 اتب اعتبارا

خ انقطاعه الفع عن العمل.   من تار
ً
 ب. يوقف راتب الموظف المستقيل اعتبارا

قبله مدير الموارد   ج. يوقف راتب الموظف المنقطع عن عمله لمدة تصل إ خمسة عشر غيبه و ب   مالم يرد من الموظف س
ً
يوما

خ انقطاعه عن مركز عمله. ة، ابتداءً من تار شر  ال

دد  القرار القا بذلك.  خ ا  من التار
ً
 د. يوقف راتب الموظف المعاقب بوقف راتبه اعتبارا

خ إحالته للقضاء.  من تار
ً
 بصورة احتياطية، اعتبارا

ً
 ـ. يوقف راتب الموظف الموقوف قضائيا

 عن  
ً
ستحق الموظف أجرا ا. و. لا  معية  ا العمل، ولأسباب لا علاقة ل  الأيام ال لم يباشر ف

معية أو خلال   ر المعتمد عليه من ا ر خلال الأسبوع الأخ من ذلك الش ل ش اصة ب ون دفع الرواتب والمستحقات ا ز. ي

ا قبل ذلك  من جوز للمدير العام التوصية بدفع ذا و ر اللاحق،  ية وخلال موسم  الأسبوع الأول من الش اسبات الأعياد الدي

 الصيف.

 
  التعويض  استحقاقات  ٤.٢ 

  

داف     :الأ

ن، لتحقيق العدالة الداخلية.  ضات المستحقة نظ خدمات الموظف  وضع إطار مناسب للتعو
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  )٤٢المادة (

معية.  ضات موظفي ا عو ل  ي ة مسؤولية إدارة  شر   يتو مدير الموارد ال

  )٤٣المادة (

معية موظفوا ستحق لة الشروط تحقق حال   التالية والبدلات العلاوات ا ل  المؤ ا ل   :م

  م
ل  عناصر ي

ضات    التعو
  الوصف

١  
الاستقدام   بدلات

  للأجانب والعودة

معية تؤمن  البلد من  الاقتصادية الدرجة  من بالطائرة سفر تذاكر السعودي غ للموظف ا

العكس، المملكة إ منه المستقدم الات  وذلك- و  :التالية ا

 .التعاقد عند -١

ة بالإجازة تمتعه  عند -٢ ابا السنو يابا ذ  . و

اء عند -٣   .خدمته ان

٢  
المواصلات   علاوة

ة  ر   الش

معية  تدفع يلبدل  امل بدوام للموظف ا س ري للمواصلات ل ان ا وانصرافه حضوره ش  م

د ألا ع العمل ال 300ع  تز ث .ر س ن  المواصلاتبدل  من و ة المتمتع  سائق  السيارة مع بم

معية من  الممنوحة    .ا

٣ 
السكن   علاوة

ة   السنو

معية  تدفع   ثلاثة رواتب مقداره ما امل بدوام للموظف ا
ً
ا ر سنو د ألا ع بدل سكن، أش  تز

ال، ألف 20 ع ة ع دفعات تدفع ر ر ة، ش ساو ال إتاحة مع م  بكيفية صرف النظر لإعادة ا

موافقة الموظف، من بطلب الدفعات ة انقضاء عد وقت أي العام  المدير من كتابية و  ف

ة   .بنجاح التجر

٤ 
العمل   ساعات بدل

  الإضافية 

معية تدفع .أ ن ا   للموظف
ً
  بدلا

ً
ودات  عن نقديا ، العمل  مج  خارج مبذولة ساعة ل عن الإضا

، الدوام ساعات  :ي كما   الرس

ته ما -١  ساعات عد إضا عمل ساعة ل عن الاعتيادية، العمل  ساعة أجرة من % 150 س

،  الدوام  .الرسمية العمل أيام خلال الرس

ته ما -٢ ، عمل ساعة ل عن الاعتيادية، العمل  ساعة أجرة من % 200 س  أيام خلال إضا

 .الرسمية العطل أو  الأسبوعية،  الإجازات

ن  الإضافية العمل ساعات بدل  يمنح لا .ب ن للموظف ن أو الموفدين أي (المنتدب لف ام  الم  بم

 .المملكة خارج أو داخل  ) رسمية 

ض يجوز  .ج افأة عن  التعو سب  الموظف من بطلب راحة بأيام الم  مثل  العمل ساعات وتح

ساب    الإضا البدل اح
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٥ 

 الانتداب بدل

 داخل المملكة

  

معية  تتكفل صية للموظف لتغطية نقدي بدل بتخصيص ا اليف ال  داخل المنتدب الت

طة  المملكة، ون  شر معية، منطقة الانتداب خارج موقع أن ي   وذلك ا
ً
نادا ن أحد إ اس يار  ا

ن   :موظف منتدَب ل رغبة ع بناء التالي

يار  -١ ي الداخ  الانتداب بدل /الأول  ا ز  :المدعوم ا

، سفر بدل  المنتدب الموظف يمنح  .أ ي الوظيفي،  بحسب داخ مصروفاته  غطية من يتمكن ل

صية اتفية والشراب الطعام اليومية ال المات ال اصة والم   :ي كما والغسيل، ا

يبدل الانتداب الداخ  قيمة  المستوى الوظيفي ز ال ( ا   ) السعودي بالر

  العام والمدير  الإدارة مجلس

  ونائبه
400  

  300  الإدارات  مدراء

ن  بقية   200  الموظف

ن .ب معية تأم ات بحسب-الطائرة أو بالسيارة (السفر لوسيلة ا ون   أن ع العام، المدير توج ت

ن ع السفر درجات ي الطائرة م  :الآ

ان  درجة  الوظيفي المستوى    الط

  رجال الأعمال  درجة  العام ونائبه والمدير الإدارة مجلس

ن  الإدارات مدراء قية الموظف   الدرجة الاقتصادية   و

ن ج. معية  تأم  بحسب  إفطار،  مع ) مخدومة فندقية شقة أو فندق،   مفردة كغرفة (للسكن ا

ات ن داخل من مجموعة إيفاد تم حال و العام، المدير توج  برنامج وتماثل المملكة المنتدب

م،  ن تقوم عمل معية بتأم م ا ناسب ودرجة بما الفندق، نفس  سك م، موظف  أع  ي  بي

ن لبا الوظيفية عن الدرجات النظر بصرف  .الموظف

يار  -٢ ي ا  :الإجما  الداخ  الانتداب  بدل  /الثا

معية  تمنح  بحيث ي الوظيفية،  درجته بحسب  داخ انتداب بدل الموظف ا  غطية من يتمكن ل

اليف افة السفر المرتبطة  الت غطية ،) والإقامة بالانتداب)  الطعام  (ال المصروف و

المات اتفية  والشراب والم اصة ال معية تتكفل فلا ،) والغسيل ا  أية غطية  البدل دفع عد ا

اليف : كما  أرى،  ت   ي

  الوظيفي المستوى 
 اليومي الداخ  الانتداب  بدل

ال(   )السعوي  بالر

  ١٠٠٠  ونائبه العام والمدير الإدارة مجلس

  ٨٥٠  الإدارات  مدراء

ن    ٧٠٠  بقية الموظف
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د عن  ان الانتداب لمسافة تز ا الأيام ٥٠٠ حال  امل و ن ببدل  كم فإنه يحسب للمنتدب يوم

انت المسافة أقل   ا ٥٠٠من بنصف قيمة الانتداب وأما إذا  امل و سب له يوم ببدل  كم فإنه يح

ستحق الموظف يومًا إضافيًا فوق الأيام الفعلية للانتداب.   الأيام بنصف قيمة الانتداب و

٦  

الانتداب خارج   بدل

 المملكة 

  

معية  تتكفل ن  السفر نفقات بتغطية ا ام للمنتدب ، السفر تتطلب رسمية  بم ار  وذلك ا

 
ً
نادا ن أحد إ اس يار ن ا  :منتدَب موظف ل رغبة  ع بناء التالي

يار  -١ ار  الانتداب بدل /الأول  ا ي ا ز شمل المدعوم، ا  :و

ات -٢ معية  تتو :التأش ات وطباعة استخراج طلبات رسوم غطية ا  لسفر  اللازمة التأش

ن ن الموظف ارج المنتدب  .ل

ف -٣ معية تتحمل :الزائد ن الو مصار ف ا  المنتدب للموظف الزائد  للوزن الفعلية المصار

ارج ة إيفاده تم  إذا ل د  لف   30 ع  تز
ً
حد فقط، يوما ابا كجم  ) 20 ( مجموعه أق  و يابا ذ  . و

معية تتو :المطارات  رسوم  -٤ روج رسوم  غطية ا ن لسفر اللازمة المطارات،  من ا  الموظف

ن  ارج المنتدب  .ل

اليف -٥ معية تقوم :التنقل ت ف بإعادة ا ا ال التنقل مصار  خارج  المنتدب الموظف  يتكبد

دمة، تأديته مدة  طوال المملكة،  أو الاجتماع أو العمل وموقع الإقامة ومقر المطار و من  ل

ية، الدورة أو الندوة  : شرط التدر

 .بالتنقل المتعلقة الأصلية الفوات سليم .أ

ون  أن .ب دمة  بتأدية متعلقة التنقلات ت ة ا  .فقط المطلو

معية تمنح بحيث :البدل -٦ ، سفر بدل المنتدب  الموظف ا ي  الوظيفي،  منصبه بحسب خار  ل

صية مصروفاته غطية من يتمكن المات  والشراب الطعام اليومية ال اتفية والم اصة ال  ا

  :ي كما  والغسيل،

ي  قيمة  المستوى الوظيفي ز ار ا ال(بدل الانتداب ا   )السعودي  بالر

  العام والمدير  الإدارة مجلس

  ونائبه
500  

  350  الإدارات  مدراء

ن  بقية   250  الموظف
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ن  -٧ معية تأم ان لتذاكر  ا ات بحسب  الط نة  توج ون  أن ع التنفيذية، ال  السفر درجات ت

ن ع ي الطائرة م  :الآ

ان  درجة  الوظيفي المستوى    الط

  رجال الأعمال  درجة  العام ونائبه والمدير الإدارة مجلس

ن  الإدارات مدراء قية الموظف   الدرجة الاقتصادية   و

  

ن  -٨ معية تأم  بحسب إفطار، مع   )مخدومة فندقية شقة أو فندق،   مفردة كغرفة( للسكن  ا

ات ن من مجموعة إيفاد تم حال و العام، المدير توج  برنامج وتماثل المملكة داخل المنتدب

م،  معية تقوم عمل ن ا م بتأم ناسب بما الفندق، نفس  سك م، موظف  أع  ودرجة ي  بي

ن لبا الوظيفية الدرجات عن النظر بصرف   .الموظف

 

يار  -٩ ي ا ار  الانتداب  بدل  /الثا  :الإجما  ا

معية  تمنح  بحيث ي درجته الوظيفية، بحسب خار انتداب بدل الموظف ا  غطية من يتمكن ل

اليف غطية ،)والإقامة السفر(بالانتداب  المرتبطة الت  الطعام والشراب( ال المصروف و

المات  اتفية والم اصة ال عد تتكفل  فلا ،)والغسيل ا معية  اليف أية غطية  البدل دفع ا  ت

  :ي كما أخرى،

ار  الانتداب  بدل  الوظيفي المستوى  ال( اليومي ا   )السعوي  بالر

  ١٣٥٠  ونائبه العام والمدير الإدارة مجلس

  ١١٠  الإدارات  مدراء

ن    ٩٥٠  بقية الموظف

سب  .عمله مقر إ عودته يوم إ  عمله مقر الموظف غادر يوم أول  من  الانتداب  بدل يح

ط ة المدة الموظف  يتجاوز  ألا ش مة لأداء الضرور ا  وال به  المنوطة الم معية تحدد  يتفق  بما ا

مة الفعلية المدة مع   .للم

٧ 

ليف   بدل الت

الة  بالو

  

 معية  تدفع ليفه  يتم الذي للموظف ا   ت
ً
الة، ما وظيفة بتو رسميا  وظيفته جانب  إ بالو

ة الأصيلة، ر  عن  تقل لا مؤقتة لف د ولا واحد  ش ر عن  تز لمدة أو مدد   للتمديد قابلة( ستة أش

معية عام مدير  من مماثلة بقرار ة التمديد عن ( )ا د ف )، ٢٤ع ألا تز
ً
را ليف  عن بدل  ش  الت

الة ل بالو ري،  ش اوح ش ري  راتبه  من  % 25 إ % 5 من  ي ر ل  عن الأسا الش ون  امل ش  ي

ليف، تحت فيه ة  مدير يقوم بحيث الت شر سبة، تلك بتقدير الموارد ال صول  ال  موافقة ع وا

ا،  ع العام المدير اء فور  البدل  ذا ب يتم أن  ع التالية،  العوامل  ع  بناءً  قيم ليف ان  :الت

ليف مدة -١  .الت
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ة -٢ الة الوظيفة  وحساسية صعو  .بالو

 .المعطاة والمسؤوليات الصلاحيات م -٣

ن عدد-٤ ن  الموظف الة الوظيفة  المرؤوس  .بالو

   ا ال  الاعمال  لبعض البدلات عض تخصيص العام المدير بموافقة يجوز معية تحتاج  ا

ن البدل   مدة تتجاوز  لا  أن ع للموظف الأسا  الراتب من %25 يتجاوز  لا  مستقل  ببدل ر  .ش

  

  )٤٤المادة (

ا. يوقف منح أي من العلاوات أو   .أ   البدلات السابقة إذا انتفت الأسباب الموجبة لمنح

لة ال تنطوي ع إعادة   .ب ي ض الممنوحة لموظف ما،  حالات إعادة ال  من استحقاقات التعو
ً
لا يجوز الانتقاص من قيمة أيا

ن، إذا أدت بالضرورة إ إنقاص درجته.  يف الوظائف والموظف  تص

معية م .ج ة. يجوز لمدير عام ا ا، عند الضرورة الم رة، للموظف المستحق ل ضات إضافية م عو  نح 

 
  الوظيفية المزايا ٤.٣ 

  

داف:   الأ

م.  • ن الأكفاء ا ولاحتفاظ   استقطاب الموظف

ة.  • م المعنو ن ورفع روح ادة معدل رضا الموظف افظة ع ز  ا

ر   •  الوظيفي. تنمية الولاء الوظيفي وتقليل معدل التدو

  )٤٥المادة (

معية.  ل المزايا الوظيفية ل ي ة مسؤولية إدارة  شر   يتو مدير الموارد ال
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  )٤٦المادة (

معية موظفو  ستحق لة الشروط تحقق حال  التالية الوظيفية المزايا  ا ل المؤ ا ل   :م

  م
ل المزايا عناصر   ي

  الوظيفية 
  الوصف

١  
  الاجتماعية التأمينات

ن(     )للمواطن

معية تتو ن جميع غطية ا ن الموظف  ،ةالإلزامي ةالاجتماعي ات التأمين بمظلة  السعودي

  ٪١٠ سبة اقتطاع مقابل
ً
ا ر ، الراتب من ش ا  يضاف  الأسا  ع إلزامية  ٪١٢ سبة إل

معية، ن نظام وفق ا ية المملكة  المتبع الاجتما التأم   .السعودية العر

ن  ٢     الص التأم

معية تتو امل الموظف غطية ا ن  بمظلة بدوام   خدمات يوفر إلزامي، عائ ص تأم

ن ءلأبنالو أو لزوج للموظفة  اتهولزوج له متنوعة ية  امسة  سن دون  المعال ن  ا  والعشر

ور ا دون  لذ ة محددات أي  و وجات للإناث عمر م شرط الغ م   خلال من المملكة،  إقام

خ منذ  معتمدة،  طبية شبكة ن تار خ وح  التعي اء تار دمة ان   .ا

حة  مع  جوال تلفون  ٣   شر

معية  تمنح ن عض العام المدير  بموافقة  ا از  الموظف حة، مع  جوال اتف ج  بحسب شر

م طبيعة حسب  وظائف اجة و ون  لذلك، ا وال البدل و  الذي الإدارة /للقسم  الرئ ل

ال300 الأوقات ل  الاتصالات يتلقى  فقط العمل  لاستعمالات  وذلك ثابتة، أق كحد ر

معية  عليمات ووفق صوص، ذلك  الصادرة ا ة لضمان  ا ن  فيما التواصل استمرار  ب

ن الرؤساء ات قيمة غطية مع  والزملاء،  والمرؤوس ا   .الاش

٤ 
 المتو عائلة إعانة

دمة  خارج   ا

معية تصرف دمة) مثال خارج المتو الموظف لأسرة ا ة الإجازة  أثناء :ا  المرضية أو السنو

ري  راتبه  عادل مالية إعانة  ، ) الأسبوع اية عطلة أو ، الش ري  الراتب  إ تضاف الإجما   الش

ر  عن الإجما ا ان ال الأيام عدد عن النظر غض فيه تو الذي  الش  عمله رأس  ع ف

ر  خلال افأة قيمة  من  الانتقاص دون  من  وفاته، ش دمة اية م  .ا

٥  
  أثناء المتو عائلة إعانة

دمة    ا

معية تصرف دمة، أثناء المتو الموظف لأسرة ا  من مقر أي داخل الوفاة حصلت إذا أي ا

ات  أو مقرات معية ممتل اب أثناء  أو ا   إعانة العمل،  ساعات  خلال التنقل  أو العودة أو الذ

ري  راتبه  ضعفي  عادل مالية ، الش ري  الراتب  إ تضاف الإجما ر عن  الإجما  الش  الش

ا  ان ال الأيام عدد عن النظر  غض فيه تو الذي ر  خلال عمله رأس ع ف  من  ، وفاته، ش

افأة قيمة من الانتقاص دون  دمة، اية م    .ودفنه جثمانه،  ونقل  إعداد نفقات تتحمل  كما ا
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افز   ٤.٤ و   ا

 

داف:     الأ

م.  ن الأكفاء ا ولاحتفاظ   • استقطاب الموظف

ن.  يع الموظف افأة و  • م

  )٤٧المادة (

معية.  ل حوافز ا ي ة مسؤولية إدارة  شر   يتو مدير الموارد ال

  )٤٨المادة (

معية  موظفو  ستحق  أ. وافز ا لة الشروط تحقق حال  التالية  ا ل المؤ ا ل  :م

 م

  

ل عناصر  ي

افز  و   ا
  الوصف

١  
ادة ة الز   السنو

  الراتب  ع

ادة ية ز ا يمكن  للموظف الأسا  الراتب  ع س ديدة المالية  السنة  بداية عد منح  ، مباشرة ا

ة علاوة الموظف ستحق حيث يجة بحسب (سنو ا   )أدائه  تقييم ن و مدون  سلم   مقدار حسب ما

  .  الرواتب المعتمد

٢  
افأة   اية م

دمة    ا

ت  الذي  الموظف عطى معية   خدماته ان    12 العمل  أكمل  والذي ا
ً
را ناء( فأك ش  باست

  المفصول 
ً
يا ية غ  الموظف تو إذا ورثته أو )تأدي افأة خدماته، المن  الأجر عادل  خدمته، اية عند م

ر  لنصف الفع مس السنوات  من خدمة سنة  ل عن ش ، ا   سنة ل عن ر لش الفع الأجر الأو

ستحق  التالية،  السنوات  من افأة و ية م سبة السنة  أجزاء عن  س ا  قضاه ما ب سب العمل،  م  تح

ا   .خدمته مدة خلال الموظف  استحقه إجما راتب آخر أساس ع جميع

٣ 
افأة اح م   الاق

  الفعال 

ن موعة  أو  للموظف عطى نقدية منحة  ا يتقدمون  الذين  الموظف ر شأنه  من فعالح باق  تطو

ناد الأداء أو  العمل   اس
ً
ة  معاي إ ا اح، ذلك وتطبيق تب  ع العام المدير وافق حال  وا  الاق

تو ا  تقدير و و اح جدوى  ع بناء قيم اوح بحيث ومزاياه، الاق ن ت الا 500 ب ى كحد ر  3500 و أد

ا ، كحد   ل ر اح  لصاحب عطى أق   فرد ان  إن  الفعال  الاق
ً
ساوي  توزع أو  ا موعة ع بال  ا

  .به المتقدمة 

٤ 
افآت   الم

نائية    الاست

ا ن العام المدير  يمنح ن  للموظف اب المبدع امات  أ  ستحق ال  العمل  والإنجازات  الإس

قدر  التقدير، ا  و ال، 500 عن تقل ألا  ع قيم د ولا ر ال 3000 ع تز     .ر
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  الملكية   المكرمات ٥

ن معينة  قيمة  ذات مالية مكرمات  بتخصيص السامية الملكية الأوامر  صدور  حالات   للعامل

معية، معية تتو با ع ا ة مالية حصص  توز ساو ن، ع م م   عن النظر بصرف العامل درجا

  .الوظيفية

  

معية يجوز  ب. ا منح ل افأة موظف ر  راتب عادل م اية أسا  واحد  ش م  ع م  للذين ما عام ل ب معية  عمل   با
ً
 عاما

ادة تحقق إذا  :التالية بالشروط وذلك املا ذا .% 10 عن  يقل لا  بما  المقدر تفوق  الإيرادات  ز  الرواتب بند  فائض تحقق و

افآت  عن الفائض ذا يقل  ألا ع  والأجور  عتمد ستصرف ال الم  .الإدارة مجلس قبل من و

 
ادات إدارة   ٤.٥ ة الز قية السنو   وال

   

داف:     الأ

براز التم    • ن و ود العامل  الأداء. تحقيق العدالة  تقدير ج

ن   •  الإنتاجية.توف حوافز لتحس

ة والظروف الاقتصادية  • ادات السنو ن الز  العامة.ضمان التوازن ب

اليف المصاحبة  • ن والت ا.التخفيض من معدلات دوران الموظف  ل

ستحق  مراعاة التقدم  السلم الوظيفي للموظف   • قية.الذي   ال

معية.  • ادة ولاء الموظف ل  ز

  )٤٩المادة (

ة ع الراتب:   العلاوة السنو

ةأ. يتو  شر ة ع الراتب بحسب  الموارد ال ساب العلاوة السنو ل موظفالسلم الوظيفي  المعتمد مسؤولية اح ا،   ل مستحق ل

 بناءً ع نتائج التقييم السنوي المعتمدة للموظف.  

ل عام    السنة المالية ب. يحدد اليوم الأول من  ن    ميلاديمن  ة للموظف  لاستحقاق العلاوات السنو
ً
حال صدور قرار  -موعدا

ا من قبل المدير     العام.اعتماد

ة محددة فإ  و ما ج.  حال نص عقد الموظف ع علاوة سنو ذه اللائحة، فالأصل  ام  تم الاتفاق   ا تطبق ولا ينطبق عليه أح

  العقد. عليه 

ر متصلة من السنة المالية  سعة أش ستحق العلاوة من عمل   د.
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  )٥٠المادة (

قيات ع مستوى المناصب الوظيفية:   ال

ة  قية للوظائف الإدار لس الإدارة  حالات التوصية بال  . )أي لوظائف مدراء الإدارات( أ. يرفع المدير العام توصياته 

م للمديرب. يرفع مدراء الإدارات  قية للوظائف دون مدراء الإ   توصيا   دارات، بناءً ع استكمال الموظفالعام  حالات ال

قية.  لشروط ال

قية: ج.  حالة ت  رقية الموظف لمنصب إداري، يجب توفر الشروط التالية  الموظف المر لل

، مع وجود اعتماد ما مخصص لذلك. )أو استحداث وظيفة( وجود وظيفة شاغرة  -١   الدرجة الأع

لات العلم -٢ ، ع مستوى المؤ دارات أن يل المر المتطلبات الوظيفية المعتمدة لتقلد الوظيفة الأع ات العملية وا ية وا

ورة  الوصف الوظيفي.  ا، والمذ ة للوظيفة المر ل  المطلو

قية لوظيفة مدير إدارة. -٣ ان ال ن إذا  ت معية لا تقل عن س ون للمر خدمة فعلية ودائمة   وظيفته  ا  أن ي

ن لا تقل عن   -٤ ن متتاليت ت ون تقييم أداء المر لآخر س ". أن ي
ً
 تقدير "جيد جدا

قية. -٥ ة المفعول تق بحرمانه من ال ية  سار  أن يخلو ملف الموظف من أي جزاءات تأدي

قية : .د   حالة ترقية الموظف لمنصب غ إداري، يجب توفر الشروط التالية  الموظف المر لل

، مع وجود اعتماد ما )أو استحداث وظيفة(وظيفة شاغرة  وجود -١  مخصص لذلك.  الدرجة الأع

، ع مستوى   -٢ دارات أن يل المر المتطلبات الوظيفية المعتمدة لتقلد الوظيفة الأع ات العملية وا لات العلمية وا المؤ

ورة  الوصف الوظيفي.  ا، والمذ ة للوظيفة المر ل  المطلو

ن ع الأقل. -٣ ت الية مدة س ون المر قد عمل  وظيفته ا  أن ي

ن لا تقل عن   -٤ ن متتاليت ت ون تقييم أداء المر لآخر س ".  دتقدير "جيأن ي
ً
 جدا

قية. أن يخلو مل -٥ ية تق بحرمانه من ال  ف الم وظف من أي جزاءات تأدي

قية. -٦ ن والتوظيف ال نة دراسة أحوال الموظف سيق مع   موافقة المدير العام والت

ن    )ع مستوى المنصب الوظيفيالموظف (. يتم إيقاف ترقية  ـ ا إ ح شأ وى ضده لم يتخذ قرار  شأن ش ال للتحقيق  ا

قية.اتخاذ الق خ الذي استحق فيه ال  من التار
ً
ئته فيتم ترقيته اعتبارا  رار، و حالة ت

ا من   سب ادة مستحقة ع راتبه، يقوم المدير العام بتحديد  و. يمنح الموظف الذي تم ترقيته ع مستوى المنصب الوظيفي ز

د ع  ١٠الراتب الأخ للموظف، ع ألا تقل عن   .٪ ٢٥% ولا تز
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انت قيمته %  ) ع مستوى المنصب الوظيفي(ا تم ترقية موظف ز. إذ ب ترقيته  س  ع راتبه 
ً
عديلا من راتبه قبل  ١٥واستحق 

قية ا. ال ة ع الراتب خلال تلك السنة ال تر  صول ع علاوة سنو ، فلا يحق له ا    فأك
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ن أداء إدارة  ٥.١  الموظف

ب  إدارة    ٥.٢   التدر
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ن أداء إدارة ١ .٥   الموظف

  

  )٥١المادة (

سيق مع إدارة تتو  ة بالت شر اتيجيةالموارد ال ن شاملة    إدارة الاس والأداء المؤس بوضع آلية فعالة لتقييم أداء الموظف

ة العمل  قيات وال ع الاساسيات ال تخدم مص ة وفق ذالك التقييموتكون ال ون جدول و  ،  علاوات السنو   تقييم ي

ي: الا   الأداء 

  الاستحقاق   التقييم   الدرجة

م   ممتاز    ١٠٠-٩٥     ستحق العلاوة والتكر

٨٩-٨٠   
ً
  ستحق العلاوة فقط   جيد جدا

ستحق العلاوة   جيد   ٧٤-٧١   لا 

ستحق العلاوة   مر   ٧٠-٦١   لا 

ستحق العلاوة   غ مر   ٦٠-١   لا 

 

 
ب  إدارة  ٥.٢   التدر

 

داف:     الأ

دف:  ب،   وضع إطار فعال لتنظيم التدر

ن   ر للموظف ب والتطو مية تحديد الاحتياجات من التدر ز أ عز ا. •  داف  وأ

ن.  ر الموظف ب وتطو شطة تدر  • رفع فاعلية أ

ب. اليف المرتبطة بالتدر  • ضبط الت

ب والمؤسسات الأخرى.  معية مع مراكز التدر   • رسم سياسات إدارة علاقات ا

 

  )٥٢المادة (

ة أ. يتو  شر  مسؤولية: الموارد ال
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ن ع مختلف   -١ يل الموظف ب وتأ ة، لتدر ب السنو اح خطة التدر معية، واق ية لموظفي ا تحديد الاحتياجات التدر

ا من قبل المدير العام .  عد اعتماد ا  م الوظيفية، ومن ثم تنفيذ ا  مستو

ن  الندوات ا ولمؤتمرات.  -٢  ترشيح واختيار المشارك

ات ال قد  ب. يجوز للمدير العام  ة أو التغ شر ب يتعلق بموازنة الموارد ال ة  أي وق ت ولأي س ب السنو عديل خطة التدر

 تطرأ ع مصا العمل. 

  )٥٣المادة (

 :  متعددة، تحدد بما ي
ً
معية أنماط ا ر المدعومة من ا ب والتطو   تأخذ فرص التدر

ب نمط  م ر التدر   الوصف  والتطو

ب  ١ ار التدر   الرس  ا

اق  ن  من مجموعة أو  موظف إ ب  برامج من أك أو بواحد  الموظف  أو التدر

ا يتم  ال  العمل  ورش معية، خارج تلق  المملكة، خارج  أو داخل سواءً  ا

ا أو الرس  الدوام ساعات خلال   .خارج

٢ 
  الندوات  المشاركة 

  والمؤتمرات 

ر ن  من مجموعة أو موظف تطو اليف غطية خلال من  الموظف م  ت  مشارك

 انت سواءً   علمية، مواضيع  أو قضايا لمناقشة مؤتمر أو متخصصة ندوة 

  .خارجية أو داخلية

٣ 
ب ن  غ تدر  الموظف

  

امعات طلاب من محدود عدد قبول  ن  ا صول  الراغب ب" ع  با  من  التدر

سيق التخرج، لغايات "العمل خلال م مع بالت   .جامعا

 

  )٥٤المادة (

ب لأي موظف، بناءً ع العوامل الأساسية التالية:   أ. يتم اعتماد نوع التدر

ة العمل.  -١  مص

صصة.  -٢  الموازنة ا

سب. -٣ ر الأ ب والتطو  نمط التدر

لية.  ب والتعليم ا ك ع فرص وعروض التدر معية ال  ب. يجب ع ا

  )٥٥المادة (
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ون :  ية أو مشاركة أن ي ط لإيفاد الموظف لدورة تدر ش  أ. 

معية.  -١  من موظفي ا

ل العل الذي تتطلبه .  -٢  ع المؤ
ً
 حاصلا

عمله .  -٣  موضوع الدورة ذو علاقة مباشرة 

ا .  -٤  باللغة ال تدار 
ً
 ملما

دمة مدة لا تقل عن سنة واحدة  حال انتدابه لدور  -٥  ة أو مشاركة. قد أم  ا

و مو  المادة ] -٦ ة محددة، كما  معية لف ام بخدمة ا ند الال ذه اللائحة. ٦٩قد وقع ع مس  ] من 

ن مراجعة النقاط التالية:  ط لاعتماد برنامج تدر مع ش ب،  ة التدر  ب. بالإضافة إ تقييم ج

نامج وقدرته ع  -١ داف المرجوة من  تحقيقجودة ال  ه. الأ

ات التعليمية. -٢ تو  جودة المنه اج وا

ب.  -٣  نمط التدر

ب من حيث عدد الأيام والساعات. -٤  مدة التدر

ب.  -٥  جداول مواعيد التدر

اليف.   -٦  الت

ن أو المرشدين.   -٧  المدر

 الموقع. -٨

 طبيعة الاختبارات.  -٩

ادة الممنوحة.  -١٠ مية الش  أ

  )٥٦المادة (

ا لوضعه  وظيفة تتلاءم  ف   نية مع ادة دراسية أو م ود عند حصول موظف ع ش افة ا ة  شر يبذل مدير الموارد ال

ناسب   ما ي ب التعديل المناسب ع راتبه حسبما يراه و س قوم بت ، و
ً
ان ذلك ممكنا ديد إن  وتحصيله العل أو العم ا

ادات، ليتم اعتماد مية تلك الش ق المدير العام.وأ  ه عن طر

  )٥٧المادة (
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ب  ا لمدة معينة مرتبطة بمدة برنامج التدر دمة ف معية بالعمل وا م الموظف الذي يتدرب ع نفقة ا انه،أ. يل و   وم كما 

ب، من دون أي ا معية لتغطية نفقات التدر ا ا افة النفقات ال تحمل لا فعليه رد  ، و دول التا س عن  مو  ا نتقاص 

ام المنقضية.  ة الال  ف

  الرقم 

 برنامج  موقع

ب  مساق أو التدر

  الدراسة 

ام مدة دمة بالعمل الموظف ال   )البعثة أو الدورة انقضاء  عد( وا

١  
 المملكة داخل

  

ون  6 :المدة محدود غ التوظيف عقد ان حال أ.  ام مدة  ت ة الال  لثلاثة مساو

ة أضعاف ب،   ف ر  ثلاثة عن  تقل ألا  ع التدر  .حال أي ع أش

ك  :المدة محدود التوظيف  عقد ان  حال  ب.   لاتخاذ العام للمدير الموقف تقدير ي

قة مدة  القرار  ام وطر   .الال

٢  
 المملكة  خارج

  

ون  :المدة محدود غ التوظيف عقد ان حال  أ. ام مدة ت ة الال عة مساو  أضعاف  لأر

ة ب ف ر  ستة عن  تقل ألا ع ،التدر  .حال أي ع أش

ك :المدة محدود التوظيف  عقد ان  حال  ب.  لاتخاذ العام للمدير الموقف تقدير  ي

قة مدة  القرار  ام وطر  .الال

م ج. ادة ع يحصل الذي الموظف  يل نية ش معية نفقة ع م ا بالعمل ا  لمدة  ف

ر ال 500 ل  عن امل ش ا ر معية صرف يل  ا ل ذلك، س  .س ش

ب  ع موظف  حصل إذا د. امه مدة  انقضاء قبل تدر معية تجاه ال  ع صوله ا

ب ة فإن مسبقة، عثة أو تدر ام  ف ديدة الال ا،  لتب المسبقة إ تضاف ا  يتم  ولا  عل

ام ما الأطول  إ الاحت  .م

ف غطية تم الذي  الموظف ع ـ. ادة ع حصوله مصار نية ش معية، نفقة ع م  ا

دول  الاختبار  النجاح  اولة من ا ، ا معية يقتطع  النجاح عدم حالة و الأو  ا

اليف ر،  ثلاثة تتجاوز  لا  مدة خلال راتبه من المصروفة الت   أش
ً
ر  من ابتداءا  اللاحق الش

ر اء حالة  أما .للاختبار التقدم لش ب  لأي  خدماته  إ اليف، تلك سداد  قبل ان  س  الت

ا  فيتم   .مستحقاته من  حسم
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صية النظافة قواعد  ٦.١ ر  ال  والمظ

 والإجازات  والمغادرات الدوام أوقات إدارة  ٦.٢

الة  الانتداب إدارة  ٦.٣  والو

اوى  إدارة  ٦.٤ ن  وتظلمات ش  الموظف

ة الكتب إعداد  ٦.٥ ن  قبل من المطلو  الموظف

ات تطبيق  ٦.٦ ية  العقو  التأدي
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صية النظافة قواعد  ٦.١  ر  ال   والمظ

 

داف:   الأ
ما، من أجل:  ضة لضبط طوط العر يجاد ا سن، و ر ا صية والمظ مية النظافة ال ن ع أ  توعية الموظف

معية. عكس صورة  • افية عن ا  إيجابية واح

 مراعاة الذوق العام. •

  )٥٨المادة (

ة يتو مدير  شر عة اتباع التعليمات  الموارد ال ر، ومتا صية والمظ مية الاعتناء بالنظافة ال ن ع أ مسؤولية توعية الموظف

ا.  م عل ب ا، وت اصة   ا

  )٥٩المادة (

ن الاعتناء  ر اللائق، من خلال امتلاك الذوق المناسب  يتحتم ع جميع الموظف ور والاحتفاظ بالمظ صية، والظ م ال بنظاف

شم  ب، والتقيد باللباس المناسب وا ت صية وال تمام بالأناقة ال س، والا سيق الملا ساء(لت ح  مقر العمل و  )لل والمر

 الميدان.

 

  ات از والإج والمغادرات الدوام  أوقات إدارة   ٦.٢

  

داف:   الأ

ضبط المغادرات والإجازات:  إيجاد إطار موحد ينظم أوقات الدوام و

قوق والمزايا الوظيفية، بما يتما مع أو يتفق مع نظام العمل.  • ن ا  منح الموظف

ن.  • ز انضباط الموظف  عز

ساعد ع رفع الكفاءة  • معية بصورة منتظمة،   والفاعلية. ضمان س أعمال ا

  )٦٠المادة (

 أيام العمل وساعات الدوام: 

امل ب أيام عمل بواقع   )٥(موزعة ع   ) ساعة٤٠(أ. تحدد ساعات الدوام الاعتيادية  أسبوع العمل الواحد لموظف الدوام ال

و يو  )٨( ل أسبوع  ت من  ون يوم الس ة راحة يومية، ع أن ي ا ف  يضاف  منتصف
ً
م الراحة الأسبوعية، ساعات عمل يوميا
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س المباشر استدعاء واحد أو أك من موظفيه للعمل   و يوم العطلة الأسبوعية، وع أن يحق للرئ ل أسبوع  معة من  وم ا و

 ساعات بحسب متطلبات العمل.  ٨ أي يوم لمدة 

ي ب  ز أيام عمل بواقع   )٥(ساعة موزعة ع  )٢٠(ب. تحدد ساعات الدوام الاعتيادية  أسبوع العمل الواحد لموظف الدوام ا

و يوم   ت) ساعا٤( ل أسبوع  معة من  وم ا و يوم الراحة الأسبوعية، و ل أسبوع  ت من  ون يوم الس ، ع أن ي
ً
عمل يوميا

س المباشر استدعاء واحد أو أك من موظفيه للعمل  أي يوم لمدة  حسب  ساعات ب  ٤العطلة الأسبوعية، وع أن يحق للرئ

 متطلبات العمل. 

ة العمل ع ألا   ا حسب ماتقتضيه مص ء م ادة أو خفض ساعات الدوام أو إلغاء  ج. يجوز بقرار من مجلس الإدارة ز

 يتعارض مع نظام العمل. 

امل- الموظف   غياب. عند د ة  عن - المتعاقد معه بدوام  بًا   املة(صباحية/مسائية)ف عتد بحضوره إلا إن وافق س عد غائبًا ولا 

ا فإنه  ة يرفع طلبه لصاحب الصلاحية بالموافقة أو الرفضاضطرارً   . موعد لا يتجاوز اليوم التا للغياب عن الف

ر رمضان المبارك إ  ـ..  ارة العمل. ساعات  اليوم، بناء ع التعليمات الصادرة من وز  )٦(تنخفض ساعات الدوام خلال ش

  )٦١المادة (

ددة  نظام العمل، ع أن   الشروط والأوضاع ا ن  غ أوقات العمل الرسمية  حالات الضرورة و شغيل الموظف يجوز 

ا وعدد الساعات اللازمة لذلك   شغيل ساعات إضافية" مع بيان الأعمال المطلوب إنجاز ر نموذج " س المباشر بتحر يقوم الرئ

شغ ن المطلوب  م، ثم يقوم بإرسال النموذج لاوعدد وأسماء الموظف ة يل شر شغيل لاعتماده لموارد ال دد لل قبل الموعد ا

ن بالعمل.  لف ن الم ة للموظف ة  شر ة منه إ إدارة الموارد ال رسال   و

  )٦٢المادة (

ثبات حضوره ومغادرته بحسب النظام المتبع  ، و ددة للدوام الرس ضور  الأوقات ا مدير عام   هوما يحددأ. ع الموظف ا

 . زاء تأدي عرض  لا  انت الأسباب، و ما  ان عمله إلا بإذن م ل موظف، ولا يجوز له مغادرة م معية ل  ا

ات لغاية عة التأخ ساب أو متا دد لبدء يوم  ب. لا يتم اح امسة عشر من ساعة بداية الدوام الرس ا  العمل. الدقيقة ا

ان خلال أيام العمل الرسمية، فيجب   ب  ددة لأي س ج.  حال اضطر الموظف للتأخر عن ساعات بداية الدوام الرسمية ا

، قبل انقضاء الدقائق  ذا التأخ سه المباشر  أي وسيلة ممكنة إبلاغ رئ الأو من بداية الدوام، وع أن يتم حسم  ١٥عليه و

املة بالدقائق من أول   دقيقة.مدة التأخ 

عديل أو   ن   عض الموظف ناء  ة است شر عد الرفع من قبل مدير الإدارة واعتماد مدير الموارد ال معية  د. يجوز لمدير عام ا

ة العمل.  ان الدا مص ع أوقات العمل إذا   توز

عتمد  ان العمل: ه.  معية الأنواع التالية لمغادرة م  ا

صية:  -١  المغادرة ال
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ا للموظف  صية المسموح  د الأق لعدد المغادرات ال ئذانات ثمان • يحدد ا   اس
ً
ا ر امل ش ن الدوام ال ، و حال  لموظ

عد  يرفع طلبه  اضطر الموظف للمغادرة 
ً
ئذاناته لأمر ضروري جدا نفاذ اس  لصاحب الصلاحية بالموافقة أو الرفض. اس

طة ألا  صية الواحدة بثلاث ساعات، شر د الأق لمدة المغادرة ال ساعات    ٨تتجاوز مدة المغادرات الإجمالية  • يحدد ا

امل،  ر للدوام ال ي.ساعات  ٤والش ز  للدوام ا

عبئة نموذج المغا صية من خلال  صية• يتقدم الموظف بطلب المغادرة ال  المعتمد.   درة ال

عاقب ع  للنظام و
ً
عت الموظف مخالفا ا بلائحة   •  حال مغادرة مركز العمل بدون إذن،  ات المنصوص عل ذلك بحسب العقو

ية المعتمدة.  زاءات التأدي  ا

ة العمل ع بقائه  اح مص صية ع الرغم من إ ناء للمغادرة ال عد •  حال حصول الموظف ع است عود  ع أن 

ا بلائحة   ات المنصوص عل عاقب ع ذلك بحسب العقو  للنظام و
ً
عت الموظف مخالفا عد،  المغادرة لاستكمال عمله ولكنه لم 

ية المعتمدة.  زاءات التأدي  ا

عد انقضاء ساعات الع  مل الرسمية،  أما  حال عودته من المغادرة إ مركز عمله وتطلب عمله بذل ساعات عمل إضافية 

صية بحسب الأنظمة المتبعة.  عد خصم ساعات المغادرة ال  فيمنح بدل ساعات عمل إضا 

 المغادرة الرسمية:  -٢

مة ، للقيام بم
ً
س المباشر لموظفه رسميا ليف الرئ عتمد المغادرة الرسمية  حالة ت معية   •  روج من ا رسمية تتطلب منه ا

، أو ا ن الذينأوقات الدوام الرس معية ضمن يوم العمل الواحد.  لموظف روج من ا م ا  يتطلب عمل

ناك عدد أو مدة محددة للمغادرات الرسمية خلال يوم العمل الواحد، ف س  معية.  • ل نة بحاجة العمل ا و  مق

مة رسمية:  -٣ ليف بم  الت

س المباش ليف رس من الرئ مة رسمية  حالة ت ليف بم عتمد الت روج من    ر للموظف•  ا عمل يتطلب منه ا دف المع 

معية لمدة د عن يوم عمل واحد، ا اية الدوام.  تز ون الموظف غ متواجد عند بداية و/أو   حيث ي

عاقب عليه الموظف بحسب    للنظام و
ً
عت مخالفا ضور أو الانصراف من العمل  ت تلاعب الموظف  إثبات ا و.  حال ث

ات ية المعتمدة. ا العقو زاءات التأدي ا بلائحة ا  لمنصوص عل

  )٦٣المادة (

  

  ) الإجازات(٢٫٦   

معية تمنح الاجازات ام نظام وفق  للموظف  ا  العمل. أح
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الة الانتداب إدارة    ٦.٣   والو

  

داف:     الأ

ام الرسمية.  ن بالم ليف الموظف  • تنظيم عمليات ت

ة العمل من  اجة. • ضمان استمرار  خلال إيجاد البديل المناسب عند ا

ن.  ات الموظف  • الاستفادة من قدرات وخ

  )٦٤المادة (

ناءً   لمقتضيات العمل، و
ً
ة مؤقتة وفقا ا لف ام رسمية محددة داخل المملكة أو خارج مة أو م ليف الموظف بالقيام بم أ. يجوز ت

دمة خلال مدة الانت عت المنتدَب  نطاق ا امل. عليه  صرف راتبه الإجما بال  داب و

عبئة "نموذج طلب انتداب موظف" قبل يوم عمل واحد ع الأقل من بدء   تص  سم ع المدير ا ب. لانتداب موظف، ي

ا خلال الانتداب إذا شمل  طط ل ارة أك من  - الانتداب مع تحديد المدن والمدد الزمنية ا سليمه لشون   مدينة،الانتداب ز و

ا لمدير الشؤون المالية  الم ا، ومن ثم رفع ن لمراجع ة للموافقة والاعتماد. -وظف  والإدار

ة من ة ع طلب لانتداب موظف، يتم إرسال  شر سابات لاتخاذ   ج.  حال مصادقة مدير الموارد ال س ا النموذج إ رئ

ات(اللازمة   التداب سلم)كصرف السلف تحت حساب المأمور ن  ة   ،  ح ة الأصلية للقائم بالمأمور ليحتفظ   )أي المنتدَب(ال

ته.  اء مأمور ن ان  ا 

ة د. يتو  شر ام المنتدَب الموارد ال ل م س ية ال  ة واللوجس بات الإدار ت ام القيام بال اء (م طابات اللازمة، و مثل: إعداد ا

 . )إجراءات الانتداب

:  ٤٨خلال ه. يتحتم ع المنتدَب فور عودته من الانتداب إ مركز عمله   - ساعة القيام بما ي

ب أو -١ ا لس اص ب "بيان المنتدَب" سواء اكتملت عملية الانتداب أو تم قطع زء ا ر ا لآخر، واعتماده من المدير    تحر

تص.   ا

ة الأصلية لطلب الانتداب المصادق إ -٢ ة   سليم ال شر ضات عن   لتحديد المستحقاتالموارد ال ة حساب التعو سو و

 لأنظمة اللائحة. 
ً
 الانتداب، طبقا

ام رسمية بصفة مؤقتة داخل أو خارج المملكة بدلات التنقل والسفر   مة أو م م لأداء م ن الذين يتم انتدا افة الموظف و. يمنح 

نة  البندين  ذه اللائحة. )٤٣(ادة من الم )ع التوا( ٦أو  ٥المب  من 

  )٦٥المادة (
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ة لا تتجاوز   ب من الأسباب لمدة قص ا لأي س ا ع غيب شاغل ة، أو  ة أو غ الإدار أ. عند شغور أي وظيفة من الوظائف الإدار

سي الأ  ام تلك الوظيفة ل  بصفة مؤقتة بالقيام بأعمال وم
ً
 آخرا

ً
لف موظفا ر، فللمدير العام أن ي عمال، لمدة محد ودة ثلاثة أش

ا دون إعطائه حقوق   س ير ام الوظيفة ال  ام وظيفته الأصلية بالإضافة إ م ر، بحيث يقوم الموظف بم لا تتجاوز ثلاثة أش

أصيل. قية لتلك الوظيفة   للموظف الوكيل بال
ً
تب ع ذلك حقا  المصادقة واتخاذ القرارات، دون أن ي

لة تتجاوز  ب. عند شغور أي وظيفة من الو  ب من الأسباب لمدة طو ا لأي س ا ع غيب شاغل ة، أو  ة أو غ الإدار ظائف الإدار

الة للقيام بأعمال    بالو
ً
 آخرا

ً
لف موظفا ، فللمدير العام أن ي ناك نية لشغل الشاغر ع المدى القص ر، ولم يكن  ثلاثة أش

ون من واجبات الموظف الأسا ام تلك الوظيفة، بحيث ي عة س العمل، والتوقيع ع الأوراق والمراسلات الرسمية  وم سية متا

ر عمل فيه   ل ش حق للموظف بناءً ع ذلك بدلا يضاف إ راتبه الأسا عن  الوظيفة الثانية إ جانب وظيفته الأصيلة، و

ذه اللائحة. ومن الممكن أن يحظى ددة   دود ا سب وفق ا الموظف ع تلك الوظيفة الثانية  حال   الوظيفة الثانية يح

 .
ً
ائيا ا   شغور

  
  
 

اوى  إدارة    ٦.٤ ن  وتظلمات ش   الموظف

  
داف:     الأ

ا  أسرع وقت بمدة لا تتجاوز   ا ومعا ا وتبو ا وتدقيق ن، ومراجع اوى وتظلمات الموظف إيجاد آلية فعالة للتعامل مع ش

نة مختصة  أسبوع وذلك ن  و اوى بت ذه الش ن    ل نة التحقيق  مخالفات الموظف ذه ال ام  والتظلمات، ومن ضمن م

ة المناسبة حسب جدول ا   الفات المعتمد  نظام العمل السعودي.وتطبيق العقو

ا ع سيادة العدل.  ن وحرص تمام الإدارة بقضايا الموظف  • تأكيد ا

ن والإدارة.  ن الموظف  • بناء وتوطيد جسور الثقة ب

ا.  ادة الشفافية  مواج ئة وظروف العمل من خلال حصر مشكلات العمل، وز ن ب  • تحس

ك ع أداء • التقليل من حالات القلق   م من ال ن، لتمكي دخال الشعور بالراحة والاطمئنان والرضا  نفوس الموظف والتوتر و

م الوظيفية بفاعلية.  ام  م

اوى المقدمة.  ر إحصائية وتحليلية عن طبيعة المشكلات والش  • توف تقار

  )٦٦المادة (
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ا،  مسؤولية تقع ضمن   ا وأرشف دارة معا ا، و ع معية، ومتا ن  ا اوى وتظلمات الموظف إن عملية استقبال ش

ا عن   ا من قبل المدير العام ع أن لا يقل عدد أعضا شكيل تم  الفات و اوى وا تصة للتظلمات والش نة ا اختصاص ال

د عن  م مدير  ٥ثلاثة ولايز ة اومن ضم شر ي. لموارد ال شار قانو  ومس

  )٦٧المادة (

ا:  أ. شرط توفر الشروط الأساسية التالية ف اوى الفردية،  ن التقدم بالش  يحق للموظف

اوى المقدمة تندرج ضمن اختصاصات ومسؤوليات   -١ ن الش ون مضام ة أن ت شر ة  المادة [ الموارد ال ]، ولن يتم    ٨١المو

اوى التالية:   النظر  الش

اكم.   • اوى المنظورة أمام القضاء وا  الش

غ المعطيات.   • ب، إلا  حالة  ، وتتعلق بنفس الأطراف والموضوع والس
ً
اوى المقدمة سابقا  الش

ل مفصل، م -٢ ش وى  اص بالش عبئة النموذج ا اوى أو التظلمات من خلال  سليم الش ع ذكر الاسم ، حيث لا تقبل  أن يتم 

اوى الكيدية.  ة الش لا طبق عليه عقو د مصداقية أقواله و ع ي أو المتظلم  ع  مية توقيع الشا ولة المصدر مع أ اوى مج  الش

و مقدر   -٣ بات، كما  ور المس ة محددة منذ ظ اوى أو التظلمات خلال ف سليم الش  ].  ٨٣المادة [  أن يتم 

وى.   أن يتم -٤  إرفاق الأدلة (إن توفرت) مع نماذج الش

ة ستلم  ب. شر اوى المقبولة والمرفوضة، مع الوثائق  الموارد ال ن للش ن منفصل ا  ملف حتفظ  اوى المقدمة، و افة الش

ل  حالات واستفسارات وردود وحلول. و ا من مراسلات و ة المتعلقة  شر اوى الواردة الموارد ال (المقبولة والمرفوضة) افة الش

ددة    اوى بحسب الصيغ ا تم ترم تلك الش ل خاص ومحوسب، و  ].  ٨٢المادة [  

  )٦٨المادة (

وى، قبل:  أ.   ة الش ي لمعا ا  لا يتم اتخاذ القرار ال

ي.   -١ افة التفاصيل اللازمة من الطرف المشت يفاء   اس

ات العمل.   -٢ ان وتج وى متعلقة بم انت الش ئة العمل، إذا   معاينة ب

ن.  -٣ وى متعلقة بطرف مع انت الش ق  الرد والتوضيح، إذا  ى عليه ا  إعطاء الطرف المشت

ا ع ال ب. ا وعرض عد إعداد وى إلا  ن رمز  لا يتم إغلاق أي ش ا، والذي يب اص  تصة واتخاذ القرار اللازم ا نة ا

ي المتعلق   ا عات ال تمت، والقرار ال ا، والمتا ا، ومضمو ى عل ة المشتكية والمشت ا، واس ا خ تقديم وى وتار الش

ت بتوقيع معد الت راته، و به وم خ الإغلاق وس خه، وتار ا، وتار ا أو رفض ا من  بمعا ر وختم المسؤول الإداري واعتما قر

نة.   قبل أعضاء ال
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وى، إلا   ج. عاد فتح ملف الش وى، ولا  ي الصادر  الش ا ناف ضد القرار ال اض أو الطعن أو الاست ي بالاع لا يحق للمشت

ي. إلا اذا لم ي ا، بناءً ع طلبٍ من المشت ستد إعادة فتح ور معطيات جديدة  ق  التقدم لمكتب  حال ظ ي له ا قتنع الشا

 العمل. 

  )٦٩المادة (

اوى المقبولة، من خلال المعاي السبعة التالية:   يف الش  يتم تص

يفات التالية:   .١ ندرج تحته التص وى، و  مضمون الش

  الوصف  التصنيف   الرمز 

  أ
الشكوى من بيئة  
  العمل

  الحالات التالية فقط: إبداء الانزعاج من محيط العمل، وهذا يشمل 
  الشكوى من مكان العمل، إزاء الضرر الصحي المحتمل أو المتحقق من

 نقص مقاييس الراحة والسلامة والأمان فيه. 
  الشكوى من نقص التجهيزات المكتبية أو الأدوات الضرورية لأداء المهام

  بفعالية. 

  ب 
الشكوى من  
  موظف 

  الحالات التالية فقط: إبداء الانزعاج من أي موظف، وهذا يشمل 
  الشكوى نتيجة التعرض للإزعاج المتكرر أو للتحقير أو للاعتداء أو لأي

 شكل آخر من أشكال الضرر.
   الشكوى نتيجة تقصد عدم التعاون، أو التضليل (كالتزويد بمعلومات

 خاطئة). 
 .الشكوى نتيجة التآمر أو الافتراء أو إثارة المشاكل  

  جـ
الشكوى من إدارة 
  تنظيمية 

  التظلم من إدارة تنظيمية أو لجنة ما، وهذا يشمل الحالات التالية فقط: 
  الشكوى نتيجة تقصيرها في أداء مهامها الرسمية أو جزء منها، بما يضر

 بمصلحة عمل المشتكي. 
   الشكوى نتيجة تقصد عدم التعاون، أو التضليل (كالتزويد بمعلومات

  خاطئة). 

    التظلم من قرار   د 

الاحتجاج على قرار، يظن الموظف أنه مجحف في حقه، ويشمل الحالات التالية  
  فقط: 

   التظلم من خطأ في احتساب المغادرات والإجازات، أو من خطأ في تسوية
 رصيد الإجازات.

 .التظلم من خطأ في احتساب الحسميات أو تسوية حساب الراتب 
 صل من العمل.التظلم من قرار يفرض جزاءً تأديبياً، باستثناء الف 
  .التظلم من نتيجة تقييم الأداء السنوي 
 .التظلم من مهام الوظيفة، أو الراتب، أو المكافأة، أو حجب الترقية  
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يفات التالية:   .٢ ندرج تحته التص ساسية، و  درجة ا

يف   الرمز   الوصف  التص

١  
غ معتادة  

  وحساسة 

نة تحقيق  شكيل  اوى ال تحتاج إ  نة مستقلة  الش شكيل  ا، أو تحتاج إ  لمعا

  لاتخاذ القرار المناسب 

٢  
معتادة وغ  

  حساسة 

، دون  
ً
ات صاحبة العلاقة مباشرة ا بالرجوع إ ا ا والبت ف ان معا اوى ال بالإم الش

ان  شكيل أية  اجة ل   ا

 

تم  .٣ وى، و ا تلقي الش ة ال تم ف ر ن (مثال: "  السنة، و السنة ال ون من خانت ا برمز م " عن سنة  ٣٥التعب ع

١٤٣٥ ( 

سلسل   .٤ د يبدأ رقم م ة. ١من الرقم " فر ر ل سنة  تجدد مع بداية    ." و

 

  )٧٠المادة (

دول   أ.   ددة  ا ات ا بات، بحيث لا تتجاوز الف وى أو التظلم خلال وقت قص من حدوث المس يجب أن تقدم الش

:  التا

   

يف   الرمز ة تقديم الشكوى أو التظلم   التص   ف

ئة العمل   أ  وى من ب   ١٤  الش
ً
  يوما

وى من موظف   ب   أيام ٧  الش

وى من إدارة تنظيمية   ج   ١٤  الش
ً
  يوما

  أيام ٧  التظلم من قرار   د
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  )٧١المادة (

ة عد مدير   أ. شر تم رفعه إ مدير  الموارد ال ا، و اوى والتظلمات الواردة وكفاءة معا ر عن الش ل ثلاثة أش  
ً
ا  دور

ً
را تقر

اوى ال وردت،    لأعداد الش
ً
 إحصائيا

ً
 رقميا

ً
ر عرضا ة، الذي يرفعه بدوره إ المدير العام، بحيث يتضمن التقر شر الموارد ال

ا، مع .    مصنفة وموزعة حسب المعاي المنصوص عل اوى المدرجة من حيث الإغلاق النا  الإشارة إ وضع الش

ة عد مدير  ب. شر ة  الموارد ال ة  معا ات المواج ، يحتوي ع تفصيلات عن الصعو
ً
 وتحليليا

ً
، رقميا

ً
 شاملا

ً
ا  سنو

ً
را تقر

ن آليات إدارة ا حات وتوصيات متعلقة بتحس ن، بالإضافة إ مق اوى وتظلمات الموظف ا.  ش اوى ومعا  لش

ن.  ج. ة وشؤون الموظف شر ر، يضم المدير العام ومدير الموارد ال ل تقر  يتم عقد اجتماع خاص لمناقشة 

  )٧٢المادة (

ة تحتفظ إدارة  أ. شر عليمات  الموارد ال اوى بناءً ع  ا الش ا  أرشيف الوحدة، وتحدد المدة ال تحتفظ  اوى ووثائق بالش

ة.  تصدر عن ا شر  لمدير العام ومدير الموارد ال

ة يقوم مدير  ب. شر لات  الموارد ال فظ القانونية، مع استمرار احتفاظه بال اء مدة ا اوى عند ان بإتلاف وثائق الش

ا.  افظة عل وسبة وا  ا

  
  

ة الكتب إعداد   ٦.٥ ن قبل من المطلو   الموظف

  

داف:  الأ
م، بما لا يضر مصا العمل.تلبية احتياجات  يل معاملا س دف إ  ن من الأوراق الرسمية، ال  الموظف  

  )٧٣المادة (

ة يتو  أ. شر ل رس ع أر مستوى،  الموارد ال ش ا  ن، وصياغ ة من قبل الموظف مسؤولية تحض نصوص الكتب المطلو

ا من المدير العام. معية المروس، وتوقيع ا ع ورق ا  وطباع

معية.  ب. ن من المقر الرئ ل ة من قبل الموظف  يتم إصدار جميع الكتب الرسمية المطلو

  )٧٤المادة (

اجة: أ.  ستطيع أي موظف طلب أي من الكتب الرسمية التالية عند ا

  الوصف  الكتاب   الرمز

ادة توظيف   ١ك/ حـــدد   ش معيـــة، و ـــت توظيفـــه  ا كتـــاب رســـــــــــــ يث

ـــرته العمل،   خ مباشــــــ ، وتار ـــماه الوظيفي الأخ ــ ــ مســ

د أنه ما زال ع رأس عمله.  ش   و
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ادة توظيف وراتب   ٢ك/ حـــدد   ش معيـــة، و ـــت توظيفـــه  ا كتـــاب رســـــــــــــ يث

ـــرته العمل،   خ مباشــــــ ، وتار ـــماه الوظيفي الأخ ــ ــ مســ

ــد أنــه مــا زال ع رأس   شـــــــــــــ  و
ً
ــا ن أيضــــــــــــ ب عملــه، و

، وقيم علاواتـه   ــا ـــــــــــــ ا ـــا ــ ـ ــ ـــــ ري الأسـ راتبــه الشـــــــــــــ

.
ً
ا ر   المستحقة ش

ة   ٣ك/ ادة خ ة   ش معية خلال ف عمله  ا د  ـــــ ــ ـ شـ ــ  ـــ ــ ـ كتاب رسـ

ن  ب ، و ــــمـــاه الوظيفي الأخ ـــــ ــ حـــدد مســ توظيفـــه، و

عطى  ـــــــــن ســـــــــــــلوكه  العمـل، و ــ درجة كفـاءته وحســ

اء خدمات الموظف.   فقط عند ان

ادة   ٤ك/ ة   توصية ش معية خلال ف عمله  ا د  ـــــ ــ ـ شـ ــ  ـــ ــ ـ كتاب رسـ

ــة  ن درجـ ب ــاه الوظيفي، و ــــمـ ـ ــ ــ ــ ـ حـــدد مسـ ــه، و توظيفـ

و بتوظيفه   كفاءته وحسن سلوكه  العمل، و

ه.    أو غ

عة من    ٥ك/ ادة عدم مما ش

  السفر للأجانب 

ة  عطيه القدرة ع الســــفر خلال ف كتاب رســــ 

  زمنية محددة.

س أي    كتب أخرى   ٦ك/ كتـــاب رســـــــــــــ مطلوب من قبـــل الموظف، ل

ورة أعلاه.   من الأنواع المذ

 

ون الكتب  ب. ن-ت ضرة بناءً ع طلب الموظف صول  - ا الة الثانية يجب ا ا لأمر، و ا م ا أو لمن  عي ةٍ محددةٍ   
ً
ة موج

 ع موافقة المدير العام.

ن (فيما عدا كشوف الرواتب) ع عبارةٍ تدل أن ذلك الكتاب  يجب أن تحتوي جميع الكتب الرسمية المطلو  ج. ة من قبل الموظف

 أصدر بناءً ع طلب الموظف. 

  )٧٥المادة (

  

قة التالية:   ن، بالطر ة من الموظف  يتم ترم الكتب الرسمية المطلو

 

رمز  

كتاب  

رس  

 مطلوب 

رمز  

ة   ا

اط  ا

  بة

رقم  

سلس م

 ل
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من قبل  

  الموظف 

 ↓    ↓   ↓ 

  !  ##- ##- ##-  ك/#

   ↑     ↑    

رمز    

ة   ا

 الطالبة

رمز    

  السنة 

  

 

دد  البند   و نفسه الرمز ا ة الطالبة  ون رمز ا :)٦٩(لمادة  منا ٢بحيث ي التا اطبة  ة ا ن يحدد رمز ا  ،  ح

اطبة   الرمز ة ا   ا

  مؤسسة مصرفية   ١

عليمية   ٢   مؤسسة 

  دبلوماسية ممثلية   ٣

اة والدخل   ٤ ة الز   مص

  الاجتماعية   للتأمينات العامة  المؤسسة  ٥

ومية أخرى   ٦ ة ح   ج

ة خاصة   ٧   مانحة   -ج

ة خاصة  ٨   غ مانحة  - ج

مه الأمر   ٩   لمن 

 

  )٧٦المادة (
ة يحتفظ   شر م. الموارد ال ن  ملفا ة من قبل الموظف ب من الكتب المطلو  

  

ات تطبيق.     ٦٫٦ ية  العقو   التأدي

  

داف:   الأ
معية. ب ضمان س العمل • يحة وفق نظام العمل وأنظمة ا قة   طر

ن.  •  ضمان انضباط الموظف
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  )٧٨المادة (

د و حدود صلاحيات وظيفته ع   أ. سعه من ج د بالعمل بما  معية، التع ن الموظف  إحدى الوظائف با عي تب ع  ي

عمله،   اصة  ندات والوثائق ا افة المس اته وأسراره و افظة ع أمواله وممتل ه وا معية ورعاية مصا داف ا تحقيق أ

م الموظف بوجه عام بأداء واجباته  ل ية. و عرض للمسؤولية التأدي لا  ظورة و  الوظيفية والإمتناع عن الأعمال ا

ا   ب. ن، وال تحدد بدور الف ن ا زاءات المناسبة بالموظف ذه اللائحة، لإيقاع ا قة  ية الم زاءات التأدي عتمد لائحة ا

الفات، والأطراف ا ل نوع من أنواع ا ب ل س ولة بالت زاءات.الأطراف ا  ولة بالمصادقة ع ا

ة يتوجب ع  ج. شر ا من خلال  الموارد ال ا وال يتم البت ف الفات غ المنصوص عل ية، با زاءات التأدي تحديث لائحة ا

الفات بوزارة العمل.  ة متوافقة مع جدول ا ات المتخذة معيار   ان التحقيق، لتصبح العقو

 

  )٧٩المادة (

ساب صندوق  -١ ن بموجب اللائحة  ا من رواتب الموظف ن قيد المبالغ ال يجري حسم  الموظف

  )٨٠المادة (

ن،   ق شؤون الموظف ل رس عن طر ش يه الشفوي  ستوجب التن يه الشفوي للموظف الذي ارتكب مخالفة  يتم تبليغ التن

يه الشفوي   تم توثيق ذلك بمذكرة رسمية  ملف الموظف. خلال جلسة تبليغ التن س المباشر للموظف، و حضور الرئ و

ة للموظف يجب ع  شر لسةالموارد ال ه إ الممارسة  الذي يقود ا الفة بالإضافة إ توج ب ا شرح للموظف س ، أن 

ا.  ا، وشرح تبعات تكرار عدم تكرار   اللائقة، والطلب منه 

 

  )٨١المادة (

ن  لائحة   و مب ستد التحقيق بالضرورة كما  ة إليه وال  سو الفة الم نة للتحقيق مع الموظف  ا شكيل  يتم 

زاءات  :ا الفة منصوصة  اللائحة، وذلك ع النحو التا ذه اللائحة، أو لم تكن تلك ا قة  ية الم  التأدي

معية -١ نة التحقيق بقرار من مدير عام ا ل  و أحد مديري الإدارات التنظيمية- ش الف  ان الموظف ا ن   - إذا  من عضو

لس بالإضافة إ المدير العام، وترف لس الإدارة لإصدار القرار المناسب.من أعضاء ا ا  با س  ع ت

ة  -٢ شر نة التحقيق بقرار من مدير الموارد ال ل  و أحد شاغ الوظائف دون مستوى مديري  - ش الف  ان الموظف ا إذا 

: -الإدارات التنظيمية كما ي  

ً   المدير العام   رئيسا
لا ينتمي مدير إدارة تنظيمية أخرى   

  المدير العام يختاره الموظف إليها، 
  عضواً 

  عضواً   المدير المباشر
  عضواً سكرتيراً   شؤون الموظفين 

 

رفق به أقوال   -٣ ا و با س نة التحقيق وت ا وقناعات  يا ا الموظف وحي الفة ال ارتك م محضر تحقيق يو نوع ا
ّ
يُنظ

ضر من   وقع ا ود إن وجدوا و نة وكذلك أقوال الش ا ل ة يقدم ندات أو بيانات مكتو الفة وأية مس ة إليه ا سو الموظف الم

نة التحقيق.   أعضاء 



      

 

ية   معية ا ة ل شر يدة (أبناء) لائحة الموارد ال لرعاية الأيتام ب  

61 

نة التحقيق أو امتنع عن الإجابة ع الأسئلة ال توجه إليه أو إذا حاول عرقلة    إذا -٤ الف عن المثول أمام  امتنع الموظف ا

ذكر ذلك  محضر التحقيق.  غيابه و ستكمل إجراءات التحقيق بحضوره أو 
ُ
 عملية التحقيق 

سليم ما   -٥ الف الموقوف عن العمل  ذا أخل بذلك تطبق عليه ع الموظف ا ات و ندات أو ممتل دته من أموال أو مس ع

ذه اللائحة.  ة المناسبة بموجب   العقو

افة المدة المكفوف يده   -٦ لا يتقا الموظف المكفوفة يده عن العمل راتبه بقرار من مجلس الإدارة أو المدير العام وذلك عن 

ته. ا، وح يتم البت  قض  ف

زائية ال أسندت إليه  إذا   -٧ مة ا ر الفة أو ا ة الفصل من ا غ عقو ئة الموظف أو إدانته  ي والقط بت ا صدر القرار ال

ي   ا ا عن العمل، وأما إذا أسفر القرار ال  مع العلاوات عن المدة ال أوقف خلال
ً
املا ستحق راتبه  ال ف حسب مقت ا

خ إيقافه عن العمل.والقط عن إدانته فيعت مف   من تار
ً
 عن العمل اعتبارا

ً
 صولا

الفة بأك   -٨ خ ثبوت ا عد تار زاء عليه  ، أو توقيع ا
ً
ن يوما ا أك من ثلاث شاف ام الموظف  مخالفة م ع اك لايجوز ا

 .
ً
ن يوما  من ثلاث

 

  )٨٢المادة (

ذه-يؤخذ  الاعتبار  جزاء تأدي تم فرضه ع الموظف وتم تنفيذه بحقه، غ أن  ل  - اللائحة  ولأية غاية من الغايات المقصودة 

ت أن سلوك الموظف وأداءه لعمله  ت إذا ث ة ي زاء -أثر العقو ن ومضت ع إيقاعه مدة   انا -عليه عد إيقاع ا   ١٢مرضي
ً
را ش

 . زاء التأدي ستوجب ا  ولم يرتكب الموظف مخالفة أخرى خلال تلك المدة 
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  :السابع الفصل 
  شؤون الموظفينإدارة 

  
    
    

      
  الموظفين  سجلات ضبط    . ٧٫١  
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  الموظفين  سجلات  .     ضبط٧٫١
  

داف:   الأ
ا.  • ة البيانات والمعلومات الواردة  افظة ع سر قة ال تضمن ا معية بالطر ب ملفات موظفي ا  حفظ وترت

صية. • م ال ن  ملفا  حفظ المراسلات والقرارات المتعلقة بالموظف

م الوظيفية. • ن وأرقام لات بأسماء الموظف   فتح 

 

  )٨٣المادة (

ة.  عت  أ. ن سر ات ملفات الموظف  محتو

ة،   ز لا يجو  ب. شر س المباشر للموظف، أو مدير الموارد  ال استعراض ملف الموظف أو النظر فيه إلا من قبل المدير العام، أو الرئ

ان التحقيق أو أحد أعضاء مجلس الإدارة).  م للمعلومات (مثل  م بحكم حاج  أو من قبل الأفراد المصرح ل

ة   ز و لا يج ج. شر صول ع أوراق  -إلا بحسب حاجات وضرورات العمل - إخراج الملفات من إدارة الموارد ال اجة ل ، إذا دعت ا

ا. ا واستخدام ر  معينة يتم تصو

ن إلا من قبل  ز لا يجو  د. ة  الإضافة والتعديل ع ملفات الموظف شر ة.الموارد ال شر  أو مدير الموارد ال

كة ع الموظف و تقع المسؤولية الم ه. ة ش شر ن محدثة و دقيقةالموارد ال لاتا لموظف : للمحافظة ع  ات ع عة التغي ، بمتا

الة   اتف)، وا ص الذي يتم إخطاره  حالة الطوارئ (بما  ذلك العنوان و رقم ال وال، ال اسم وعنوان الموظف، رقم ا

ة. و  الإجتماعية، وحالة التبعية (الأولاد)، ووثائق ال

ا  و. ل يوم عمل. يقوم الموظف المسؤول عن الملفات بالتأكد من عودة الملفات إ م   ا  آخر 

 

  )٨٤المادة (

 فتح الملف:

ة  يتو أ. شر دد.الموارد ال ن ا  مسؤولية فتح الملفات للموظف

: ب. سلسل وحفظ جميع أوراقه الثبوتية، بالإضافة إ ، حيث يتم إعطاؤه رقم وظيفي م
ً
نه رسميا عي عد   يتم فتح ملف للموظف 

 طلب التوظيف.  -١

ة   -٢  الذاتية. الس

 عقد العمل.  -٣

سلسلية مختلفة. . ج م أرقام  تم إعطاؤ ن و ن  موقع مختلف عن ملفات الموظف امعي ن ا   يتم فتح ملفات للمتدر

 

  )٨٥المادة (

 إغلاق ملف:  

دمة. أ. اية ا ة ل اء خدمته وتوفر جميع الأوراق المطلو  يتم إغلاق ملف الموظف بان

الصة وورقة براءة الذمة. لا يتم إغلاق  ب.  ملف الموظف بدون توفر ورقة ا
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معية ج. ية خدمته من خزانة حفظ الملفات إ مستودعات ا  عد إغلاق ملفه.  يتم نقل ملف الموظف المن

الات القضائية حيث يتم إبقاء الملف  ٤يتم الاحتفاظ بملف الموظف لمدة ( د. معية إلا  ا اء خدمته  ا ) سنوات من ان

ا.  ا  إ إن
ً
 مفتوحا
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  الملاحق 
  
    
  سلم الرواتب.  - ١  

  لائحة الجزاءات التأديبية  -٢
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الفات جداول  زاءات  ا   وا
 
عاقب عليها الموظفين مكونة من قائمة بالمخالفات التي ي، واللائحة الجزاءات التأديبية المعتمدة  ةول التالياالجد مثل  ت

  : عند تكرار تلك المخالفات  المتجاوزين، مع بيان تسلسل العقوبات 
  

  أولا: مخالفات تتعلق بمواعيد العمل: 

  
زاء  ا

سبة من الأجر  سومة   سبة ا اليومي) (ال  
الفة   م نوع ا

خامس  

 مرة
ع مرة ي مرة  ثالث مرة را  ثا

أول  

 مرة

- ٢٠ ٪  ١٠ ٪  ٥٪  
إنذار  

ي  كتا

ضور للعمل لغاية    ١٥التأخر عن مواعيد ا

تب   دقيقة دون إذن أو عذر مقبول إذا لم ي

ن عطيل عمال آخر . ع ذلك   

١   

- ٥٠ ٪  ٢٥ ٪  ١٥ ٪  
إنذار  

ي  كتا

ضور للعمل لغاية التأخر عن مواعيد     ١٥ا

دقيقة دون إذن أو عذر مقبول إذا ترتب ع  

ن عطيل عمال آخر . ذلك   

٢   

٥٠ ٪  ٢٥ ٪  ١٥ ٪  ١٠ ٪  
إنذار  

ي  كتا

ضور للعمل أك من   التأخر عن مواعيد ا

دقيقة دون إذن أو عذر   ٣٠دقيقة لغاية  ١٥

عطيل عمال   تب ع ذلك  مقبل إذا لم ي

ن . آخر  

٣   

٪ ٧٥ يوم   ٥٠ ٪  ٢٥ ٪  
إنذار  

ي  كتا

ضور للعمل أك من   التأخر عن مواعيد ا

دقيقة دون إذن أو عذر   ٣٠دقيقة لغاية  ١٥

عطيل عمال   مقبول إذا ترتب ع ذلك 

ن . آخر  

٤   

٪ ٧٥ يوم   ٥٠ ٪  ٢٥ ٪  
إنذار  

ي  كتا

ضور للعمل أك من   التأخر عن مواعيد ا

دقيقة دون إذن أو عذر   ٦٠دقيقة لغاية ٣٠

عطيل عمال   تب ع ذلك  مقبول إذا لم ي

ن . آخر  

٥   

٪ ٥٠ يوم  يومان  ٣٠ ٪  
إنذار  

ي  كتا

ضور للعمل أك من   التأخر عن مواعيد ا

دقيقة دون إذن أو عذر   ٦٠دقيقة لغاية  ٣٠

عطيل عمال   مقبول إذا ترتب ع ذلك 

ن . آخر  

٦   

 بالإضافة إ حسم أجر ساعات التأخر 



      

 

ية   معية ا ة ل شر يدة (أبناء) لائحة الموارد ال لرعاية الأيتام ب  

67 

زاء  ا

سبة من الأجر  سومة   سبة ا اليومي) (ال  
الفة   م نوع ا

خامس  

 مرة
ع مرة ي مرة  ثالث مرة را  ثا

أول  

 مرة

 يوم  يومان ثلاثة أيام -
إنذار  

ي  كتا

د   ضور للعمل لمدة تز التأخر عن مواعيد ا

ع ساعة دون إذن أو عذر مقبول سواء ترتب  

ن عطيل عمال آخر تب ع ذلك  . أو لم ي  

٧   

 بالإضافة إ حسم أجر ساعات التأخر 

  ٪ ١٠  ٪ ٢٥  يوم   -
إنذار  

ي  كتا
ترك العمل أو الانصراف قبل الميعاد دون إذن  

.دقيقة  ١٥يتجاوز أو عذر مقبول بما لا   
٨   

  بالإضافة إ حسم أجر مدة ترك العمل 

ترك العمل أو الانصراف قبل الميعاد دون إذن    ٪ ١٠  ٪ ٢٥  ٪ ٥٠  يوم   -

  . دقيقة ١٥أو عذر مقبول بما يتجاوز 
٩   

  بالإضافة إ حسم أجر مدة ترك العمل 

  ٪ ١٠  ٪ ٢٥  يوم   -
إنذار  

ي   كتا

ا  عد  البقاء  أماكن العمل أو العودة إل

اء مواعيد العمل دون     اذن مسبق. ان
١٠   

-  

رمان من    ا

قياتا   ل

  او العلاوات 

  لمرة واحدة 

عة أيام  ي أو عذر مقبول   يومان  ثلاثة أيام  أر يوم   لمدةالغياب دون إذن كتا

  خلال السنة العقدية الواحدة. 
١١   

  الغياببالإضافة إ حسم أجر مدة 

-  

رمان من    ا

قيات   ال

  او العلاوات 

  لمرة واحدة 

عة أيام    يومان  ثلاثة أيام  أر

ي أو عذر مقبول   المتصل  الغياب دون إذن كتا

ن من  خلال السنة   أيام إ ستة أيام  يوم

  العقدية الواحدة. 

  

١٢   

  بالإضافة إ حسم أجر مدة الغياب

-  

  فصل مع

افأة  : اذا لم  الم

يتجاوز مجموع  

) ٣٠الغياب (

  يوم 

رمان من    ا

قيات   ال

  او العلاوات 

  لمرة واحدة 

  خمسة 

  أيام  

عة   أر

  أيام

ي أو عذر مقبول   المتصل  الغياب دون إذن كتا

خلال السنة   من سبعة أيام إ عشرة أيام

  العقدية الواحدة. 

١٣   

  بالإضافة إ حسم أجر مدة الغياب
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زاء  ا

سبة من الأجر  سومة   سبة ا اليومي) (ال  
الفة   م نوع ا

خامس  

 مرة
ع مرة ي مرة  ثالث مرة را  ثا

أول  

 مرة

-  -  

فصل من  

  
ً
دمة طبقا ا

)  ٨٠للمادة (

من نظام  

  العمل 

رمان من    ا

قيات   ال

  او العلاوات 

  لمرة واحدة 

خمسة  

  ايام

ي أو عذر مقبول   الغياب المتصل دون إذن كتا

 خلال  من  
ً
عة عشر يوما  ا أر

ً
أحد عشر يوما

  السنة العقدية الواحدة. 

١٤   

عد ي  سبقه إنذار كتا ض ع أن  عو افأة أو    الفصل دون م

  نالغياب مدة عشر 
ً
  . ) من نظام العمل٨٠ نطاق حكم المادة ( يوما

ب مشروع مدة   الانقطاع عن العمل دون س

 متصلة خلال  
ً
د ع خمسة عشر يوما تز

  السنة العقدية الواحدة. 

١٥   
 

 

عد ي  سبقه إنذار كتا ض ع أن  عو افأة أو    الفصل دون م

  نالغياب مدة عشر 
ً
  . ) من نظام العمل٨٠ نطاق حكم المادة ( يوما

  
ً
ب مشروع مددا الغياب عن العمل دون س

 خلال السنة  
ً
ن يوما ا ع ثلاث د  مجموع تز

  العقدية الواحدة. 

١٦   

  

نظيم العمل:    ثانيا: مخالفات تتعلق ب

  
زاء  ا

سبة من الأجر اليومي)  سومة   سبة ا  (ال
الفة   م نوع ا

خامس  

 مرة
ع مرة ي مرة  ثالث مرة را  ثا

أول  

 مرة

٪ ٥٠ يوم   ٢٥ ٪  ١٠ ٪  
إنذار  

ي  كتا

ان العمل ر  غ م صص   التواجد دون م ا

. أثناء وقت الدوام للعامل  
١ 

- ٢٥ ٪  ١٥ ٪  ١٠ ٪  
إنذار  

ي  كتا

ن من غ  شأة استقبال زائر   أمور عمل الم

.أماكن العمل دون إذن من الإدارة  
٢ 

- ٥٠ ٪  ٢٥ ٪  ١٠ ٪  
إنذار  

ي  كتا

شأة لأغراض   استعمال آلات ومعدات وأدوات الم

 خاصة دون إذن.
٣ 

ثلاثة 

 أيام
٪ ٥٠ يوم  يومان  

إنذار  

ي  كتا

س    تدخل العامل دون وجه حق  أي عمل ل

د به إليه.  ع  اختصاصه أو لم 
٤ 

- ٢٥ ٪  ١٥ ٪  ١٠ ٪  
إنذار  

ي  كتا

روج أ صص  ا ان ا و الدخول من غ الم

 لذلك.
٥ 

ثلاثة 

٪ ٥٠ يوم  يومان أيام  
إنذار  

ي  كتا

ا أو عدم   مال  تنظيف الآلات وصيان الإ

ا من خلل ا أو عدم التبليغ عن ما  .العناية   
٦ 
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زاء  ا

سبة من الأجر اليومي)  سومة   سبة ا  (ال
الفة   م نوع ا

خامس  

 مرة
ع مرة ي مرة  ثالث مرة را  ثا

أول  

 مرة

٪ ٥٠ يوم  -  ٢٥ ٪  
إنذار  

ي  كتا

عدم وضع أدوات الإصلاح والصيانة واللوازم  

اء من   عد الان ا  صصة ل الأخرى  الأماكن ا

. العمل  

٧ 

افأةفصل مع  - الم شأة يومان ثلاثة أيام خمسة أيام  ق أو إتلاف إعلانات أو بلاغات إدارة الم . تمز  ٨ 

فصل 

مع  

افأة   الم
 يومان ثلاثة أيام خمسة أيام

إنذار  

ي  كتا

د ال بحوزته، مثال: (سيارات،   مال  الع الإ

 ( زة، معدات، أدوات،.......ا  آلات، أج
٩ 

- ٢٥ ٪  ١٥ ٪  ١٠ ٪  
إنذار  

ي  كتا

ان المعد له أو    ان العمل او غ الم ل  م الأ

 غ أوقات الراجة.  
١٠ 

- ٥٠ ٪  ٢٥ ٪  ١٠ ٪  
إنذار  

ي  كتا
 ١١ النوم أثناء العمل. 

ثلاثة 

٪ ٥٠ يوم  يومان أيام  
إنذار  

ي  كتا
ستد يقظة مستمرة.  الات ال   ١٢ النوم  ا

٪ ٥٠ يوم   ٢٥ ٪  ١٠ ٪  
إنذار  

ي  كتا

م أثناء  سكع أو وجود العمال  غ محل ال

. ساعات العمل  
١٣ 

افأة -  فصل مع الم

رمان من    ا

قيات   ال

  او العلاوات 

 لمرة واحدة 

ضور والانصراف يوم  يومان .التلاعب  إثبات ا  ١٤ 

٪ ٥٠ يوم  يومان  ٢٥ ٪  
إنذار  

ي  كتا

اصة بالعمل أو   عدم إطاعة الأوامر العادية ا

اصة بالعمل والمعلقة    عدم تنفيذ التعليمات ا

ر ان ظا . م  

١٥ 

افأة -  يومان ثلاثة أيام خمسة أيام فصل مع الم
ض ع مخالفة الأوامر والتعليمات  التحر

اصة بالعمل طية ا . ا  
١٦ 

افأةفصل مع  - الم  يومان ثلاثة أيام خمسة أيام 
ا   ظورة والمعلن ع ن  الأماكن ا التدخ

شأة .للمحافظة ع سلامة العمال والم  
١٧ 

افأة -  يومان ثلاثة أيام خمسة أيام فصل مع الم

شأ عنه   اون  العمل الذي قد ي مال أو ال الإ

م أو  المواد أو   ة العمال أو سلام ضرر  

زة . الأدوات والأج  

١٨ 
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  :العامل سلوك تتعلق مخالفات :ثالثا

  
زاء  ا

سبة من الأجر اليومي)  سومة   سبة ا الفة  (ال  م نوع ا

ع مرة ي مرة  ثالث مرة را  أول مرة  ثا

شاجر مع الزملاء أو إحداث مشاغبات  محل العمل يوم  يومان ثلاثة أيام خمسة أيام . ال  ١ 

أيامخمسة    يوم  يومان ثلاثة أيام 
ب أثناء العمل أو    أنه أص

ً
التمارض أو إدعاء العامل كذبا

به . س  
٢ 

 يوم  يومان ثلاثة أيام خمسة أيام
شأة أو   ب الم الامتناع عن إجراء الكشف الط عند طلب طب

.رفض اتباع التعليمات الطبية أثناء العلاج  
٣ 

٪ ٥٠ يوم  يومان خمسة أيام ية المعلقة بأمكنة العملمخالفة    . التعليمات ال  ٤ 

٥٠ ٪  ٢٥ ٪  ١٠ ٪  
إنذار  

ي  كتا
دران أو لصق إعلانات  كتابة عبارة ع ا,  ا عل  ٥ 

٪ ٥٠ يوم  يومان  ٢٥ ٪ ش عند الانصراف  . رفض التفت  ٦ 

فصل مع  

افأة   الم
 يومان ثلاثة أيام خمسة أيام

شأة   ساب الم صلة  سليم النقود ا المواعيد  عدم 

ير مقبول  ددة دون ت . ا  
٧ 

 يوم  يومان خمسة أيام
إنذار  

ي  كتا
زة المقررة للوقاية وللسلامة س والأج .الامتناع عن ارتداء الملا  ٨ 

فصل مع  

افأة   الم
س الآخر  أماكن العمل.  يومان ثلاثة أيام خمسة أيام لوة مع ا عمد ا  ٩ 

فصل مع  

افأة   الم
أيامثلاثة  خمسة أيام . يومان 

ً
ياء قوة أو فعلا ن بما يخدش ا  ١٠ الإيحاء للآخر

فصل مع  

افأة   الم
 يومان ثلاثة أيام خمسة أيام

الاعتداء ع زملاء العمل بالقول او الإشارة أو باستعمال  

 . ونية بالشتم او التحق  وسائل الاتصال الالك
١١ 

ض بموجب المادة   عو افأة أو اشعار أو  فصل بدون م

) من نظام العمل. ٨٠(  

م   سدي ع زملاء العمل أو ع غ الاعتداء بالإيذاء ا

قة إباحية.   بطر
١٢ 

ض بموجب المادة   عو افأة أو اشعار أو  فصل بدون م

) من نظام العمل. ٨٠(  

سدي أو القو أو بأي وسيلة من وسائل الاتصال   الاعتداء ا

ونية ع صاحب العمل أو المدير المسئ ول أو أحد  الالك

بة.  س  الرؤساء أثناء العمل أو 

١٣ 

 
فصل مع  

افأة   الم

خمسة  

 أيام
وى كيدية.  ثلاثة أيام  ١٤ تقديم بلاغ او ش

فصل مع  

افأة   الم
ضور.  يومان ثلاثة أيام خمسة أيام نة التحقيق با  ١٥ عدم الامتثال لطلب 
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