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 الباب الأول: تعريفات وأحكام عامة

 الهدف من الدليل أولًا:

 الهدف من الدليل: (1) مادة

تباعها من اتي يراعى ال ةاريالمالية والإدبيان السياسات والإجراءات الداخلية للشؤون  ىالدليل إليهدف هذا 

 يات تتعلقم لعملالراجحي الخيرية عند تنفيذه زلعزيعبد اقبل كافة الموظفين في مؤسسة سليمان بن 

 راء معاييوإرسي كما تهدف إلى تنظيم قواعد المراقبة والضبط الداخل المؤسسةبعلاقة الموظفين مع 

 أخلاقيات العمل وحالات تعارض المصالح.

 ثانياً: تعريفات عامة

 تعريفات عامة: (2) مادة

ض ا لم يقتبها ميكون للتعبيرات التالية والمستخدمة ضمن هذا الدليل المعاني المبينة بجان

 السياق خلاف ذلك:

 .العزيز الراجحي الخيرية سليمان بن عبدمؤسسة  المؤسسة

 المؤسسة.مجلس أمناء  مجلس الأمناء

 اللجنة التنفيذية للمؤسسة. اللجنة التنفيذية

 الرئيس المعني بالإدارة التنفيذية في المؤسسة. الرئيس التنفيذي

 التنفيذي  سمساعد الرئي

 

ام الأقسوللإدارات باتخاذ القراراتالمعني في المؤسسة المساعد 

 والوحدات الواقعة تحت صلاحياته. 

 قسم الموارد البشرية 

 

 الشؤون الإداريةقسم 

 

عن وعن إجراءات تطوير الموارد البشرية المسؤول القسم  وه

 .الموظفين والتنسيق فيما بينهابالأعمال الخاصة  أكثر

 والأعمالالإدارية تقديم الخدمات المسؤول عن القسم  وه

سيق التنو بالشؤون الإداريةوعن كافة الأعمال الخاصة المساندة 

 .فيما بينها

ال عموهي الإدارة المسؤولة عن الشؤون المالية وعن كافة الأ دارة المالية الإ

 .المتعلقة بها

 النظام

 

 

 الوزارة

ر صادنظام العمل المعتمد في المملكة العربية السعودية وال

, (هـ 5/6/1436 ) لسنة (46م/ ) رقم بالمرسوم الملكي

ذية نفيالت ةاللائح ذهله قرارات الوزارية الصادرة تنفيذاً وال

 الملحقة به.

 ودية.السع في المملكة العربيةوالتنمية الاجتماعية وزارة العمل 

 اللائحة

 الموظف

 

 ) بعض الوقت ( الموظف الجزئي

 اللائحة الداخلية للمؤسسة.

في  رالعامل المذكوهو كل من يعمل بالمؤسسة وهو نفسه 

 نظام العمل المعتمد في المملكة العربية السعودية.

هو من يعمل في المؤسسة لبعض الوقت وبساعات محددة وفق 
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 عقد العمل.

 ثالثاً: أحكام عامة

 أحكام عامة: (3) مادة

ام ابط وأحكم بضويجب على المؤسسة والعاملين فيها, عند تطبيق أحكام هذا النظام, الالتزا .1

 الشريعة الإسلامية. 

 تسري أحكام هذه اللائحة على: .2

الموظفين العاملين في المؤسسة بدوام كامل. جميع أ

أمين بالت لقباستثناء ما يتع (الجزئيينالعاملين بنظام بعض الوقت )الموظفين  جميع -ب

  .والتأمينات الاجتماعيةالطبي 
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 : الحقوق والواجبات الباب الثاني

 أولًا: واجبات المؤسسة وحقوق الموظف

 واجبات المؤسسة: (4) مادة

 هم.كرامت المؤسسة بمعاملة موظفيها بشكل لائق وتمتنع عن كل قول أو فعل يمس تلتزم .1

يم ب التقوحس ميلادي وأالمؤسسة بأن تدفع للموظف أجره في نهاية كل شهر هجري  تلتزم .2

 .المعتمد 

 المؤسسة بجميع حقوق الموظف المنصوص عليها في عقد العمل. تلتزم .3

 .للائحةالمؤسسة بمنح الموظفين الحقوق المستحقة لهم والمنصوص عليها في ا تلتزم .4

عايير محسب  المؤسسة مسؤولة عن توفير متطلبات الصحة والسلامة للموظفين أثناء العمل .5

 لوبة.الصحة والسلامة المط

ن العمل نعه ععند حضور الموظف إلى مقر العمل في الفترة المحددة للعمل اليومي ولم يم .6

 إلا سبب راجع إلى المؤسسة فله الحق في أجر ذلك اليوم.

 ثانياً: واجبـات الموظف

 واجبـات الموظف: (5) مادة

ات الأخلاقيبتزام مراعاة الأخلاق الإسلامية في تصرفاته مع من تربطه بهم علاقة عمل والال .1

 التي تضمنتها وثيقة أخلاقيات العمل في المؤسسة.

 أداء الواجبات الموكلة إليه بدقة وأمانة. .2

 التعاون مع زملائه في أداء الواجبات اللازمة لضمان سير العمل. .3

لا بسبب غيب إأن يلتزم الموظف بأوقات الدوام الرسمية المحددة من قبل المؤسسة ولا يت .4

 مشروع. 

كن يي ما لم لوظيفالتعليمات والأوامر الصادرة من رؤسائه مع مراعاة التسلسل ا تنفيذ كافة .5

 لخطر.رضه لفي هذه التعليمات ما يخالف النظام أو العقد أو الآداب العامة أو ما يع

ليه إسلمة المحافظة على أموال وممتلكات المؤسسة وحقوقها لدى الغير وخاصة تلك الم .6

 والتي يستخدمها في عمله.

 المحافظة على صحة وسلامة نفسه وزملائه الموظفين. .7

 حسن تمثيل المؤسسة. .8

لمؤسسة اخل ادعدم مناقشة أي معلومات سريّة خاصة بالمؤسسة مع الآخرين سواء كانوا من  .9

 , إلا في الحالات التي تستدعيها طبيعة إنجاز العمل. أو خارجها

 سسة تنفيذاً لها.مراعاة أحكام هذه اللائحة والقرارات الصادرة من المؤ .10
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 ثالثاً: الأعمال المحظورة على الموظف

 الأعمال المحظورة على الموظف: (6) مادة

           لًا تمارس نشاطاً مماث الاشتراك في أي نشاط لمصلحة أي مؤسسة أو منشأة أخرى .1

 .أو مرتبطاً بالنشاط الذي تمارسه المؤسسة

رة في ر مباشمصلحة مباشرة أو غيلا يجوز لأي موظف بالمؤسسة أن يشترك أو أن تكون له  .2

 المشاريع والأعمال التي تقوم بها المؤسسة .
 

ات متعلقلا يجوز لأي من منسوبي المؤسسة استخدام مناصبهم وصلاحياتهم ومستندات و .3

 وأسرار المؤسسة بأي شكل كان لتحقيق مكاسب شخصية من خلال المؤسسة . 

 

لقيام اتمارس نفس نشاط المؤسسة أو يحظر على أي موظف الاشتراك في تأسيس منشآت  .4

رية و مشتبأي نشاط لأي شركات أو مؤسسات أو هيئات منافسة للمؤسسة أو موردة لها أ

 منها إلا بموافقة صاحب الصلاحية .

 .صلاحيةإلا بتكليف من صاحب ال شراء أو استئجار أي عقار أو منافع باسم المؤسسة .5

 بالمؤسسة. الاقتراض من المؤسسات التي لها علاقة عمل .6

 الجمع بين وظيفته في المؤسسة وأي وظيفة أخرى إلا بموافقة المؤسسة. .7

تنظيم  اك فيجمع أموال لأي فرد أو هيئة أو توزيع منشورات أو جمع توقيعات أو الاشتر .8

 لرئيسااجتماعات عامة داخل مكان العمل إلا إذا كان ذلك كله بموافقة موثقة من 

 التنفيذي.

 السلطة.إساءة استخدام  .9

 قبول الهدايا الخاصة من المستفيدين من المؤسسة أو بسبب عمله بها. .10

 إفشاء أسرار العمل التي يطلع عليها ولو بعد تركه الخدمة. .11

 نوع من الخدمات الشخصية. أي نجازلإاستغلال المديرين لمرؤوسيهم  .12

 الاحتفاظ بأوراق ومستندات العمل خارج مقر العمل.  .13

 و صورة لأي ورقة من الأوراق الخاصة بالعمل.الاحتفاظ لنفسه بأصل أ .14

لال مباشرة أو غير مباشرة من خ , تحقيق أي مصلحة شخصية مادية أو معنوية .15

بالمتعاقدين الذين يقومون  لخاصة بالمؤسسة أوا -جميع أنواعهما ب -المشاريع أو العقود 

 ,  بتأدية أعمال للمؤسسة
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 لقواعد العم : علاقات الباب الثالث

 أولًا: مواعيد العمل وضوابطه

 مواعيد العمل: (7) مادة

 . الخميس حتى الأحد خمسة أيام في الأسبوع من  .1

 ( ساعات يومياً على مدار السنة.8أربعون ساعة أسبوعيا بمعدل ) .2

 .يحق للمؤسسة توزيع العمل على فترة واحدة أو فترتين حسبما تراه مناسباً  .

 .( ساعات يومياً فقط6بمعدل )تكون ساعات العمل في شهر رمضان المبارك  .4

 يومي.عمل الساعات ال خارجيعطى جميع الموظفين الوقت الكافي لأداء الصلوات المفروضة  .5

وع ويحق وهما بأجر مدف والسبتهي يوما الجمعة الراحة الأسبوعية لجميع الموظفين  .6

 العملات متطلبللمؤسسة استبدالها بيومين آخرين من أيام الأسبوع لبعض موظفيها وفقًا ل

 باتهمبعد الحصول على موافقة مكتب العمل المختص مع تمكينهم من أداء واج كوذل

 الدينية.

 يجوز للمؤسسة تنظيم ساعات العمل بنظام الورديات حسب متطلبات العمل. .7

 مل .حة العوفق ما تقتضيه مصل الدوام الرسمي بما تراه مناسباً  ة أوقاتلمؤسستنظم ا .8

 :ضوابط مواعيد العمل (8) مادة

ر أو من لمباشايلتزم الموظف بالتقيدّ بساعات العمل الرسمية ويتوجب عليه إخطار مديره  .1

 لغياب أو التأخر عن العمل لأي سبب كان.ل حاجتهحال ينوب عنه في 

راف الانص إثبات الحضور والانصراف لدى قدومهم إلى العمل وعنديتوجب على الموظفين  .2

 من العمل حسب أنظمة المؤسسة.

حضور يتحمل مديرو الإدارات والفروع المسؤولية عن دقة مواعيد مرؤوسيهم في ال .3

 والانصراف من العمل.

ة من مسبق لا يجوز للموظف مغادرة مقر عمله أثناء ساعات العمل الرسمية دون موافقة .4

 ئيسه المباشر أو من ينوب عنه.ر

لحق سسة افي حال تكررت مخالفات الموظف فيما يخص التقيد بمواعيد العمل, فإن للمؤ .5

 الكامل في تنفيذ أي إجراءات نظامية بحسب ما هو موضح في اللائحة.

 أحكام عامة: (9) مادة

ي فلا مية إالرس لا يسمح للموظفين بالدخول لمكان العمل أو البقاء فيه خارج ساعات العمل .1

 .صاحب الصلاحيةوبموافقة حال كان  ذلك ضرورياً حسب متطلبات العمل 

 متبعة فيفي اليتم تعويض الموظفين عن ساعات العمل الإضافية وفقاً لسياسة العمل الإضا .2

 المؤسسة.
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لمباشر امدير يطلب من الموظف في بعض الأحيان أن يكون في حال "تحت الطلب" إذا رأى ال .3

اعات خارج س من الموظف أن يكون موجوداً وجاهزاً للحضور إلى العمل, وهذا يتطلب  ذلك

 العمل الرسمية.

 يعامل الموظف في الحالة السابقة حسبما ورد في سياسات العمل الإضافي. .4

 . وظفينتعتبر المحافظة على أوقات الدوام جزءاً هاماً من عناصر تقييم أداء الم .5

لغاء إأو  يعتمد لنفسه ساعات العمل الإضافلا يجوز لأي موظف مهما كانت وظيفته أن ي .6

 .عليه  المسجلةساعات التأخير والغياب 

 ثانياً: الانتداب ورحلات العمل

 الانتداب ورحلات العمل: (10) مادة

حكام  للأيستحق موظفو المؤسسة الاستفادة من تعويض مصاريف رحلات العمل وذلك وفقاً  .1

 .لها وما تصدره الإدارة التنفيذية من قرارات مكملة  الواردة في هذه اللائحة

 يستحق الموظف عن كل مهمة البدلات المالية المفصلة في هذه السياسة. .2

 .وجدت يستحق الموظف في حال حضوره ملتقيات أو مؤتمرات تكاليف رسوم التسجيل إن .3

الموظف  ( كم فيتم تعويض150إذا كانت مهمة العمل تبعد عن مطار الوصول أكثر من ) .4

 ما يثبت ذلك.ب/ كم بشرط تزويد الإدارة المعنية  ( هللة75)عن مصاريف التنقلات بواقع 

صاحب ل, ويحق  ( يوماً لكل موظف25الحد الأقصى لعدد أيام الانتداب السنوية هو) .5

ماً, كما يحق ( يو 45بما لا يزيد عن )  الاستثناء من هذا الحد لأسباب خاصةالصلاحية 

ادة الزيدعي ى تستللإدارات التى تقتضي طبيعة عملها الزيادة على ذلك الرفع بالمبررات الت

 . يوماً  45عن 

إليه  م مضافاً رة يوإذا وقع الانتداب في أيام الإجازات , يحتسب بدل الانتداب بما يوازي أج .6

(50 .)% 

 الانتداب الداخلي: (11) مادة

 داخل المملكة نوعان: الانتداب

 , ( كم150ن )عالانتداب المحلي: اذا كان موقع المهمة يبعد عن مكان العمل بمسافة تقل  .1

لتنقلات أو تعويضه عن مصاريف اوسيلة نقل  توفير : ففي هذه الحالة يستحق الموظف

 / كم للمسافات التي يقطعها لهذه المهمة. ( هللة50)بواقع 

مكان العمل  ( كم فأكثر عن150كان موقع المهمة يبعد بمسافة )الانتداب الداخلي: إذا  .2

 فهناك حالتان, هما:

و لنقل أاوسيلة  توفيرفيستحق الموظف  إذا لم تكن هناك رحلات جوية لذلك المكان أ

ا لهذه التي يقطعه لمسافاتل كم / ( هللة50)تعويضه عن مصاريف التنقلات بواقع

 المهمة. 
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أو له  تذكرة سفر توفيرفيستحق الموظف  لذلك المكانإذا كان هناك رحلات جوية  ب

 اللائحة. بيستحقها حسعن قيمة تذكرة السفر بالدرجة التي  تعويضه

 بدل الانتداب الداخلي: (12) مادة

 الأعلى لبدل الانتداب الداخلي كما يلي: الحديكون 

 ( ريال عن كل يوم.400(: مبلغ )2( وحتى )1من المرتبة ) .1

 ( ريال عن كل يوم500مبلغ ) (:5( وحتى )3من المرتبة ) .2

 ( ريال عن كل يوم.600(: مبلغ )10( وحتى )6من المرتبة ) .3

 ( ريال عن كل يوم.900(: مبلغ )15( وحتى )11من المرتبة ) .4

 .بدلن هذا المموظف وتضع الإدارة التنفيذية القواعد التفصيلية المنظمة لنسبة ما يتم صرفه لل

 الانتداب الخارجي: (13) مادة

 ياسات.مالية لكل مهمة خارجية يقوم بها حسب ما يرد في هذه السللموظف مستحقات  .1

نفيذي س التللرئي سنويا ويحقلا يجوز أن تتجاوز مدة الانتداب الخارجي ثلاثين يوماً  .2

 الاستثناء من هذا الحد .

 بدل الانتداب الخارجي: (14) مادة

 كما يلي: الخارجيالأعلى لبدل الانتداب  الحديكون 

 ( ريال عن كل يوم.1000(: مبلغ )10)( وحتى 1من المرتبة ) .1

 ( ريال عن كل يوم. 1500)(: مبلغ 15وحتى )( 11من المرتبة ) .2

اريف ه ومصيستحق الموظف التعويض عن مصاريف تأشيرات الدخول إلى البلد المنتدب إلي .3

 ك.مكاتب الخدمات التي تقوم بذلك بشرط تزويد الإدارة المعنية بما يفيد ذل

 .بدلن هذا الموظف مالتنفيذية القواعد التفصيلية المنظمة لنسبة ما يتم صرفه للوتضع الإدارة 

 

 جية:لخاردرجة الطيران المستحقة للموظف خلال الانتداب ورحلات العمل الداخلية وا (15) مادة

 (: درجة الضيافة.10( وحتى )1من المرتبة ) .1

 (: درجة الأفق. 13( وحتى )11من المرتبة ) .2

 (: الدرجة الأولى.15( وحتى )14من المرتبة ) .3

 

 أحكام عامة: (16) مادة

 . المدة الفعلية للمهمة  حسب الانتدابتحتسب مدة  .1

 لا يتم احتساب ساعات عمل إضافية أثناء الانتداب. .2

صم من سة يخعن طريق المؤس في حالة تأمين أي من تكاليف السكن او الإعاشة أو التنقل .3

 يعادله كما يلي : نتداب مابدل الا
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  40 في حالة تأمين السكن يخصم  % 

  20 في حالة تأمين الإعاشة يخصم  % 

  20 في حالة تأمين النقل يخصم  % 

  80  في حالة تأمين السكن والإعاشة والنقل يخصم % 

ق باب تتعلأو لأس بسبب الأحوال الجويةاضطر الموظف للذهاب مبكراً أو العودة متأخراً إذا  .4

 المدة ضمن الانتداب. بالناقل الجوي تحتسب له هذه

 اصلةالف المدة تحتسب واحد مبينهما يو يفصل عمل لمهمتي الموظف انتداب حال في .5

 .كانتداب

ق ج نطايشمل التأمين الطبي الموظفين المسافرين بمهام عمل رسمية لدول أخرى خار .6

 التأمين الصحي للمؤسسة.

 الصلاحية.يتم اعتماد الانتداب والانتهاء من أداء المهمة من صاحب  .7

 ترسل نماذج الانتداب إلى الإدارة المعنية بعد الانتهاء من المهمة. .8

ه حدد مديريى أن يمنح الموظف أيام إجازة بدلًا من صرف الانتداب له بناءً على رغبته, عل .9

يزيد رصيده عن  ألا يوما في السنة , ويشترط 15المباشر تاريخ هذه الأيام , وبما لا يتجاوز 

 . تنظيم العمل ةلائحعليه حسب ما تنص يوماً  60

ق ما يتوافام وبوضع خطة الانتداب من قبل الإدارات والفروع في بداية شهر يناير من كل ع .10

 مع الموازنة المعتمدة .

يعطي الفرصة  مما, يوماً  25ا زاد عن % لم25تخفيض نسبة الانتداب بنسبة يتم العمل على  .11

 .حسب طبيعة عملها  لإدارات التي تتطلب سفراً مستمراً ل

 ين السكنسة بتأمعلى أن تقوم المؤس, تكون اللقاءات والاجتماعات العامة في الرياض فقط   .12

 .والنقل لهذه اللقاءات 

 .دابفي حالة كان الانتداب ليوم واحد فيتم إلغاء بدل السكن من مصاريف الانت .13

 .ةتخفيض بدل الانتداب بمقدار النصف في انتداب الدورات التدريبي  .14

ريبية ات التدزيارات المشروعات المدعومة والدورعلى حمل مخصصات الانتداب في الفروع ت .15

      .مةة المنظلى الإدارتحمل تكاليف انتدابات اللقاءات وورش العمل عو, فقط, لموظفيها 

 ثالثاً: انتهاء الخدمة وإنهاؤها

 حالات إنهاء الخدمة: (17) مادة

 تنتهي خدمة الموظف في الحالات الآتية:

 انتهاء مدة العقد المحدد المدة. .1

 استقالة الموظف طواعية من العمل في المؤسسة. .2

( من النظام والتي تنص على أن العقد غير 75فسخ العقد لأحد الأسباب الواردة في المادة ) .3

محدد المدة يجوز لأي من طرفيه إنهاؤه بناءً على سبب مشروع يجب بيانه بموجب إشعار 
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العامل  يوماً إذا كان أجرستين  بياً قبل الإنهاء بمدة لا تقل عنكتايوجه إلى الطرف الآخر 

 يوماً بالنسبة إلى غيره.ثلاثين  يدفع شهرياً, ولا يقل عن

 لى الأتي:( من النظام والتي تنص ع80فسخ العقد لأحد الأسباب الواردة في المادة ) .4

ه أثناء ؤسائرو أحد وقع من الموظف اعتداء على صاحب العمل أو المدير المسؤول أ إذا أ

العمل أو بسببه.

 الأوامر م يطعلم يؤد الموظف التزاماته الجوهرية المترتبة على عقد العمل أو ل إذا ب

 حب العملبل صاقأو لم يراع عمداً التعليمات المعلن عنها في مكان ظاهر من  روعةالمش

و الخاصة بسلامة العمل والموظفين رغم إنذاره كتابياً.

مانة.عه سلوكاً سيئاً أو ارتكابه عملًا مخلًا بالشرف أو الأثبت اتبا إذا ت

حب ة بصاوقع من الموظف عمداً أي فعل أو تقصير يقصد به إلحاق خسارة مادي إذا ث

رين ع وعشالعمل على شرط أن يبلغ صاحب العمل الجهات المختصة بالحادث خلال أرب

علمه بوقوعه. قتساعة من و

ثبت أن الموظف لجأ إلى التزوير ليحصل على العمل. إذا ج

ختبار.كان الموظف معيناً تحت الا إذا ح

و ألواحدة يوماً خلال السنة ا ثلاثين تغيب الموظف دون سبب مشروع أكثر من  إذا خ

قسم ن م, على أن يسبق الفصل إنذار كتابي  متتالية يوماً  خمسة عشر  أكثر من

 انقطاعهولى وفي الحالة الأعشرين يوماً للموظف بعد غيابه الموارد البشرية بالمؤسسة 

أيام في الحالة الثانية. عشرة

ى للحصول عل ةه الوظيفي بطريقة غير مشروعزثبت أن الموظف استغل مرك إذا د

نتائج ومكاسب شخصية.

 ه.الخاصة بالعمل الذي يعمل ب هنيةأفشى الأسرار الم وظفثبت أن الم إذا ذ

هذا النظام فإنه  ( من 76لم يراع الطرف الذي أنهي العقد المدة المذكورة في المادة )  إذا .5

نها لمتبقي مار أو يدفع للطرف الأخر تعويضاً معادلًا لأجر العامل عن مدة الإشعا نيلزم با

 أساساً لتقدير التعويض . الأخير الأجرويتخذ 

ا ت عليهالنظامية كلها, كما نصترك الموظف العمل دون إشعار, مع احتفاظه بحقوقه  .6

 ( من النظام وذلك في أي من الحالات الآتية:81المادة )

 عامل.إزاء ال وهريةلم يقم صاحب العمل بالوفاء بالتزاماته العقدية أو النظامية الج إذا أ

تعلق يما يفثبت أن صاحب العمل أو من يمثله قد أدخل عليه الغش وقت التعاقد  إذا ب

 ه.بشروط العمل وظروف

 , ليهعجوهرياً عن العمل المتفق  لفكلفه صاحب العمل دون رضاه بعمل يخت إذا ت

تجاوز لا ت الضرورة التي قد تقتضيها ظروف عارضة في العمل ولمدة لاتحا باستثناء

 ثلاثين يوماً في السنة.

اء يتسم ول اعتدالمدير المسؤ منأو  , العمل أو من أحد أفراد أسرته احبوقع من ص إذا ث

.رته, أو سلوك مخل بالآداب نحو العامل أو أحد أفراد أس بالعنف
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أو  الجوربمظاهر من القسوة و لمسؤولاتسمت معاملة صاحب العمل أو المدير ا إذا ج

 الإهانة.

كون يبشرط أن  ,كان في مقر العمل خطر جسيم يهدد سلامة العامل أو صحته إذا ح

ته.الإجراءات ما يدل على إزال منولم يتخذ  , بوجوده معلصاحب العمل قد 

ملته بمعا يمثله قد دفع العامل بتصرفاته وعلى الأخص نكان صاحب العمل أو م إذا خ

 د.نهى العقلذي أالجائرة أو بمخالفته شروط العقد إلى أن يكون العامل في الظاهر هو ا

في  تزيد ما متصلة أو مدداً انقطاع الموظف عن العمل لمرضه لمدة تزيد عن تسعين يو .7

خ أول تاري مجموعها عن مائة وعشرين يوماً متقطعة خلال السنة الواحدة التي تبدأ من

 إجازة مرضية.

 تمد.بي مععجز الموظف عجزاً كلياً عن أداء العمل المتفق عليه ويثبت ذلك بتقرير ط .8

 وفاة الموظف. .9

قررت  ودي أوإقامة الموظف غير السعإذا ألغت السلطات الحكومية المختصة رخصة عمل أو  .10

 عدم تجديدها له أو إبعاده عن البلاد.

 .السن اهذ دبعإلى ما لم تمتد مدة العقد المحدد المدة  ما( سنة 60 ف سن )بلوغ الموظ .11

ة إنهاء لمؤسسلإذا ارتكب الموظف إحدى المخالفات المذكورة في اللائحة والتي يحق فيها  .12

 خدماته.

د حصوله لسنة واحدة , وعنكفاءة  ( في تقريرضعيف تقدير بدرجة )حصول الموظف على  .13

قارير غير أو في ثلاثة ت متتاليينلعامين كفاءة ( في تقرير جيد على تقدير بدرجة )

 متصلة حسب تقويم الأداء خلال خمس سنوات.

 

 ضوابط إنهاء الخدمة: (18) مادة

إشعار  تقديمبباستثناء إنهاء الخدمة لأسباب جزائية, فإن المؤسسة والموظفين مطالبون  .1

 من تاريخ إنهاء / انتهاء الخدمة الفعلي.يوماً ستين خطي قبل 

 يجب على لحالة, ففي هذه ا إذا تعذر على كل من الطرفين تقديم الإشعار في الوقت المحدد .2

اتب رب آخر عن فترة الإشعار الضرورية باحتساالموظف أو المؤسسة تعويض الطرف الآخر 

يل من الموظف المستقحق إعفاء ولصاحب الصلاحية  , أساسي للموظف كأساس للتعويض

 فترة الإشعار.

وع ير مشرمالم يتضمن العقد تعويضاً محددا مقابل إنهائه من أحد الطرفين لسبب غـ  .3

 نحو التالي :على المن النظام (  77) م يستحق الطرف المتضرر من إنهاء العقد تعويضاً 

 د غيرأجر خمسة عشر يوماً عن كل سنة من سنوات خدمة العامل إذا كان العق -أ

 المدة . دمحد

  أجرة المدة الباقية من العقد إذا كان العقد محدد المدة . -ب

 شهرين لمدة عن أجر العامل 2,  1يجب أن لا يقل التعويض المشار في الفقرتين 
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 هاية الخدمة:مكافأة ن. (19) مادة

 يخضع جميع موظفي المؤسسة لنظام مكافأة نهاية الخدمة حسب النظام. .1

الفات المخ يحرم الموظف من مكافأة نهاية الخدمة في حال فسخ عقده لارتكابه أياً من .2

 .(من هذه اللائحة 17)مفصلة في المادة  ( من النظام80المذكورة في المادة رقم )

 الخدمة حسب مدة خدمة الموظف في المؤسسة.يتم احتساب مكافأة نهاية  .3

لموظف دمة اخيتم احتساب أي جزء من السنة في مكافأة نهاية الخدمة خلال احتساب فترة  .4

 بالمؤسسة.

 استحقاق مكافأة نهاية الخدمة: (20) مادة

 يستحق الموظف كامل مكافأة نهاية الخدمة في الحالات الآتية:

 معه والمحدد المدة. انتهاء خدمة الموظف حسب عقد التوظيف الموقّع .1

لخدمة ل, مثل استدعاؤه  انقطاع الموظف عن العمل لأسباب قاهرة خارجة عن إرادته .2

 العسكرية بالمملكة العربية السعودية.

من هذه  17المادة  )مفصلة في ( من النظام80إنهاء خدمة الموظف لأي سبب غير وارد بالمادة ) .3

 . اللائحة(

 .الإنجاب ن تاريخمثلاثة أشهر  أوبعد ستة أشهر من تاريخ عقد الزواج إذا استقالت الموظفة  .4

 

 تي:و الآتحتسب مكافأة نهاية الخدمة في حال استغناء المؤسسة عن الموظف على النح (21) مادة

نهاية الخدمة/ سنة مكافأةخدمةسنوات ال عدد

راتب شهر إجمالي نصفخمس سنوات أول

شهر إجمالي راتبمن خمس سنوات أكثر

 مكافأة نهاية الخدمة في حال استقالة الموظف: (22) مادة

 ( 60) بل عمل قعند استقالة أي موظف خاضع لعقد عمل, وتقدم بإشعار مسبق بالاستقالة من ال

 تي:حو الآيوماً على الأقل من انتهاء خدمته يتم احتساب مكافأة نهاية خدمته على الن

 

 ضوابط مكافأة نهاية الخدمة: (23) مادة

الخدمةنهاية  مكافأةسنوات الخدمة عدد

يستحق لامن سنتين أقل

مبلغ مكافأة نهاية الخدمة ثلثإلى خمس سنوات سنتين من

مبلغ مكافأة نهاية الخدمة ثلثاإلى عشر سنوات خمس من

مبلغ مكافأة نهاية الخدمة كاملسنوات عشر من أكثر
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 ساسي راتب الأللموظف شاملًا المكافأة نهاية الخدمة  أساسا لحساب يعتمد الأجر الأخير .1

 .وجميع البدلات التي يحصل عليها

 ائية.يتم دفع مكافأة نهاية الخدمة بعد توقيع الموظف على إشعار التسوية النه .2

 يجب احتساب رصيد الإجازة المستحقة للموظف عند احتساب مكافأة نهاية الخدمة. .3

 لخدمة.انتهاء اإجراءات يتولى الموظف المستقيل بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة إكمال  .4

الموقف  لأخذ الجهة القانونية بالمؤسسةالرجوع إلى قسم الموارد البشرية يجب على  .5

لبات ود ومتطعند إعداد خطاب إنهاء الخدمة للتأكد من الالتزام ببنتحريراً  القانوني

 النظام.

رار قتخاذ لاعلى  مديره المباشر التشاور مع  صاحب الصلاحية  يجب الموظفإذا استقال  .6

 لجدول المهام والصلاحيات.وفقاً  بشأن طلب الاستقالة

املة وظف شفي حال قبول طلب الاستقالة, يحدد صاحب الصلاحية تاريخ آخر يوم عمل للم .7

 فترة الإشعار. 

سسة المؤ دده الجهة المختصة فيعلى الموظف أن يستمر في عمله حتى التاريخ الذي تح .8

 موعداً لبدء الاستقالة.

تَّّ في تى يبحلا يجوز قبول استقالة الموظف المحال إلى التحقيق أو الموقوف عن العمل  .9

 . أمره

 مقابلة نهاية الخدمة: (24) مادة

ل, من العم لموظفاالهدف من مقابلة نهاية الخدمة هو توثيق الأسباب التي أدت إلى استقالة  .1

لة ة للعدا, ومدى تحقيق المؤسس ملاحظات الموظف على أنظمة وسياسات المؤسسةوتدوين 

 في تعاملها مع الموظفين.

ع الموظف ممقابلة نهاية الخدمة  بإجراءأو بتفويض غيره بنفسه صاحب الصلاحية يقوم  .2

 الاستقالة أو نهاية العقد. الذي أنهيت خدماته بسب التقاعد أو

, وتقديم الاقتراحات والحلول  تحليل نتائج مقابلات نهاية الخدمةيجب على الجهة المعنية  .3

 لتجنب تكرار أي خطأ في المستقبل.

 

 إنهاء الخدمة بالفصل التأديبي: (25) مادة

 عندعويض تار أو خلال فسخ العقد دون مكافأة أو إشع منخدمة الموظف بالفصل تأديبياً  تنتهي

 .من هذه اللائحة( 17 )مفصلة في المادةالنظام ( من ) المادةب الواردةإحدى المخالفات  هارتكاب

 ضوابط إنهاء الخدمة: (26) مادة

ب و بسبألا يستحق الموظف الذي تنتهي خدمته بسبب عدم الصلاحية في فترة التجربة  .1

 الفصل التأديبي مكافأة نهاية خدمة.

 يم مافي جميع الأحوال يجب على الموظفين الذين تنتهي خدماتهم في المؤسسة تسل .2

 آلات أو معدات أو أدوات أو أجهزة تقنية المعلومات للمؤسسة. بعهدتهم من
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ه, كما وفي فيت, ويصرف راتبه كاملًا لورثته عن الشهر الذي  تنتهي خدمة الموظف بوفاته .3

بالإضافة  وفاة,يصرف له الراتب المستحق عن مدة الإجازة العادية المستحقة حتى تاريخ ال

عن  الناشئة لموظفنات الاجتماعية دون إخلال بحقوق اإلى المبالغ المحددة في سياسة التأمي

 هذه اللائحة أو غيرها من الأنظمة.

ترة ديد فيحق للرئيس التنفيذي استثناء بعض الموظفين الذين بلغوا سن التقاعد وتم .4

 , بناءً على حاجة المؤسسة لخدماتهم. الخدمة لهم لفترة محددة

ستلام قبل ا النهائية من الإدارة المعنيةيجب على الموظف الحصول على شهادة التسوية  .5

 استحقاقات نهاية الخدمة.

هادة شعلى  تصدر الإدارة المعنية شهادة براءة الذمة لإنهاء خدمة الموظف بعد حصوله .6

 .  المخالصة إذا دعت الحاجة إلى ذلك

 طارئة: لأسباب حالات إنهاء الخدمة (27) مادة

, فإن خدمة الموظف ة(من هذه اللائح 17في المادة  )مفصلة ( من النظام80( و )75مع مراعاة المادتين )

 تنتهي بالمؤسسة لأحد الأسباب الآتية:

من هذه  17في المادة  )مفصلة( من النظام81ترك الموظف العمل في الحالات الواردة في المادة ) .1

 .اللائحة(

ا به لمرخصاانقطاع الموظف عن العمل بسبب المرض لمدة تزيد عن مدة الإجازة المرضية  .2

 ( من هذه اللائحة.6( سياسة رقم )16بموجب المادة )

 و إبعادهدها أإلغاء السلطات الحكومية رخصة أو إقامة الموظف غير السعودي أو عدم تجدي .3

 عن البلاد.

 استحالة تنفيذ العقد. .4

 التصفية والإغلاق النهائي للمؤسسة. .5

 الإقالة والاستقالة: (28) مادة

ديره مللموظف أن يقدم استقالته من وظيفته شرط أن تكون بخطاب مؤرخ وموجه إلى  .1

ت في , ويجب البالسبب وتاريخ الاستقالةوتتضمن الموارد البشرية قسم وصورة إلى المباشر 

 لة. طلب الاستقالة خلال أسبوع من تاريخ تقديمه وإلا اعتبرت الاستقالة مقبو

هذه  قيد, وفيناً بيستثنى من المادة السابقة, إذا كان طلب الاستقالة معلقاً بشرط أو مقتر .2

 به. لى طلالحالة لا تنتهي خدمة الموظف إلا بتضمين قرار قبول الاستقالة إجابته إ

ار ع إخطميجوز خلال مدة طلب الاستقالة تأجيل قبولها لأسباب تتعلق بمصلحة العمل  .3

دة فة إلى مالإضا تزيد مدة التأجيل عن شهر في حال قبول الاستقالة بالموظف بذلك على ألا

 كإشعار. يوماً الستين 

 ضوابط فسخ العقد: (29) مادة

رف خطار للطإوجيه في الأحوال التي تتطلب فيها أحكام النظام عند فسخ عقد العمل أو إنهائه ت

 الآخر, فإنه يتعين مراعاة الآتي:
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 أن يكون الإشعار خطياً. .1

لاستلام ااريخ أن يتم تسليم الإخطار في مقر العمل ويوقع المرسل إليه بذلك مع توضيح ت .2

 ذلك. يثبت ماووجود 

ذكور نه الم, يرسل الإخطار بخطاب مسجل على عنوا في حال امتناع الموظف عن الاستلام .3

 بملف خدمته.

ام يقوم النظ فيفي حال عدم مراعاة الطرف المرسل للإخطار مهلة الإشعار المنصوص عليها  .4

 بدفع التعويض للطرف الآخر عن مدة الإخطار أو المتبقي منها.

 

 أحكام عامة: (30) مادة

ات تمنح شهادة خدمة للموظف المنتهية خدمته بالمؤسسة بعد تسديد كل المستحق .1

اها تي قضالمتعلقة به وتوضح شهادة الخدمة آخر منصب وظيفي شغله الموظف والمدة ال

 بالمؤسسة. 

طاقة ين وفي بفي جواز السفر بالنسبة لغير السعودي رالميلاد المذكو تاريخ اعتماد يتم .2

فيما  فالموظ يلادم تاريخ بتعديل يعتد ولا التعيين الهوية الوطنية بالنسبة للسعوديين عند

 .الوظيفية للأغراض اً ولا تصغير تكبيراً  بعد لا

ر لإخطااكن أن يكون ويم الموظفةللمؤسسة الحق في إخطار أي طرف آخر بإنهاء خدمات  .3

 مباشرة أو من خلال الإعلان في الوسائل المناسبة.

 مؤسسةفي حال رغبة الموظف غير السعودي بقبول عرض وظيفي من جهة أخرى, يمكن لل .4

لمؤسسة  امانعة أو إصدار شهادة عدم ممانعة تفيد بعدم م الموظفالموافقة على نقل كفالة 

 في نقل كفالة الموظف.

سسة أي ل المؤعلى نقل الكفالة وفقاً لجدول الصلاحيات والمهام ولا تتحميتم الموافقة  .5

 تكاليف مالية.

 ك راجعاً ان ذلتثبت عدم اللياقة للخدمة صحياً بقرار من الجهة الطبية المختصة سواءً ك .6

د أي م وجوإلى وجود عجز كلي عن أداء العمل الأصلي أو عجز جزئي مستديم متى ثبت عد

 يام به.عمل آخر يمكنه الق

نفاد   قبلفي جميع الأحوال لا يجوز إنهاء خدمات الموظف لعدم اللياقة للخدمة صحياً  .7

 ار. إجازاته المرضية والاعتيادية ما لم يطلب هو نفسه إنهاء خدمته دون انتظ

لموظف كافة مستحقات مكافأة نهاية الخدمة ل يتم صرفبعد استكمال مرفقات الصرف  .8

تقالة ء التعاقد من قبل المؤسسة, وفي حال اسفي حال إنها -على الأكثر  -خلال أسبوع 

 , يتم صرفها خلال مدة لا تزيد عن أسبوعين من آخر يوم عمل. الموظف

 رابعاً: المكـافــآت

 المكافآت هي: (31) مادة

 : وتشمل المكافأة المقطوعة أو الترقية الاستثنائية. المكافأة المادية .1
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 أو الهدايا العينية.: وتشمل خطاب الشكر  المكافأة التشجيعية .2

 ضوابط المكافآت: (32) مادة

 تمنح المكافآت المادية بقرار من صاحب الصلاحية. .1

ن عن المسؤولوفين ويعُتمد في منح المكافأة على التقارير الدورية التي يقدمها مديرو الموظ .2

بتكار لى الاع, والتي يشار فيها بوجه خاص إلى خبرة الموظف ومواظبته وقدرته  أعمالهم

 وسلوكه ومقدرته على العمل.وشخصيته 

لموظف منح لتيقدر صاحب الصلاحية أو من يخوله نسبة العلاوة أو قيمة المكافأة التي   .3

 حسب كل حالة على حدة, وبناءً على توصية من المدير المباشر لكل موظف.

 يكرم الموظف كل خمس سنوات أمضاها في المؤسسة.  .4

 خامساً: الجــزاءات

 التأديب:  (33) مادة

ة لها د المكملالقواعالموظف تأديبياً إذا خالف حكماً أو أكثر من أحكام هذه اللائحة ويجازى  .

ي لموظف فهاي حق والأنظمة ذات العلاقة. أما الإجراءات التأديبية التي يجوز استخدامها ف

 كالآتي:

 الشفهي. الإنذار أ

.يالخطّ   الإنذار ب

هر في الش مياخمسة أ أجر مجتمعة الحسوماتة قيم تتجاوزمن الراتب على ألا  الحسم ت

الواحد.

من العلاوة الدورية لمرة واحدة. الحرمان ث

 من الخدمة. الفصل ج

منصوص راءات الن الإجملا يجوز إيقاع أيٍّّ , فيما عدا حالتي الإنذار الشفهي والإنذار الخطيّ   .2

 .نفسهعن  دفاعهعليها في المادة السابقة إلا بعد تحقيق كتابي تسمع فيه أقوال الموظف و

له وأديب للموظف أو وكيله حق الاطلاع على ملف التحقيق بحضور أحد أعضاء لجنة الت .

حق الدفاع أمام اللجنة بنفسه أو بوكيل عنه.

 ضوابط التأديب: (34) مادة

ي ة التيجب أن تكون العقوبة المفروضة على الموظف متناسبة مع نوع وحجم المخالف .1

 ارتكبها.

 ها.على الموظف لنفس المخالفة التي ارتكبلا يجوز فرض أكثر من عقوبة واحدة  .2

لا يمكن فرض أي عقوبة على موظف حتى يتم إبلاغه بشكل خطي بالمخالفة المنسوبة إليه,  .3

وإعطاؤه فرصة لتفسير الأحوال التي وقعت فيها المخالفة, وتقديم دفاعه والاستماع إلى 

ة مقتنعة تماماً بأن , كذلك لا يمكن فرض أي عقوبة على موظف حتى تكون المؤسس شهوده

الموظف قد أقدم على فعل يبررّ فرض مثل هذه العقوبة عليه, ويجب على المؤسسة تسجيل 
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جميع الخطوات المتخذة في تقرير يشمل جميع الإجراءات المذكورة أعلاه ويتم حفظ هذا 

 التقرير في ملف الموظف الشخصي.

ي قوبة التى العاعها, بالإضافة إليجب إعلام الموظف بشكل خطي بالعقوبات المفروضة وبأنو .4

ستلم يسيتعرض لها في حال تكراره للمخالفة مرة أخرى, وفي حال رفض الموظف بأن 

وداً في ف موجخطاب إعلام ,يجب تصديق أثنين من الشهود على ذلك, وفي حال لم يكن الموظ

الشخصي  هملف مكان العمل, فيجب إرسال إخطار بالمخالفة إلى عنوانه البريدي المدون في

 برسالة نصية على هاتفه وإرسال الخطاب على بريده الإلكتروني. وإشعاره

سيمة جيشكل مخالفة  إذا كان الفعل الذي ارتكبه الموظف يشكل أكثر من مخالفة أو .5

 فيكتفي بتوقيع العقوبة الأشد من بين العقوبات المقررة لها.

ا, لمقرر لهجزاء االتنفيذي تخفيف البالنسبة للمخالفة التي ترتكب لأول مرة, فيحق للرئيس  .6

 وله كذلك الحق في الاكتفاء بإنذار الموظف شفهياً.

 :  والتأديبالتحقيق لجنة  (35) مادة

 لمخالفين.وتأديب اتحقيق الرئيس التنفيذي سنوياً لجنة  يشكل .1

 تتألف اللجنة من رئيس وعضوين أصليين وعضو احتياطي.   .2

إذا  أديبالت اريالتحقيق الإد  أحد أعضاء لجنةللرئيس التنفيذي الحق في أن يعفي مؤقتاً  .3

 ة وسلامةلشخصيتبين أن له صلةً مع الموظف المحال إلى التحقيق, حفاظاً على العلاقات ا

 الإجراءات الجزائية.

ين, د عن أسبوعخلال مدة لا تزيالمحالة إليها في القضية  والتأديبالتحقيق تفصل لجنة  .4

  .لمناسببالإجراء النظامي اوترسل إلى الرئيس التنفيذي محضراً متضمناً التوصية 

الشخصية و الإدارية النزاعات وحلالتي تحدث بين الموظفين  دراسة وحل كافة الشكاوي .5

 فيما يخص العمل.والتظلمات والفردية 

 الخاصة بتوصيات اللجنة.يصدر صاحب الصلاحية القرارات الإدارية  .6

 

 تصنيف العقوبات والجزاءات: (36) مادة

و على النحونواع يتم تصنيف العقوبات والجزاءات التي يمكن تطبيقها على الموظف إلى ثلاثة أ

 الآتي:

 الإنذارات: .1

ات لمخالفاأو أكثر من  بواحد الأول: في حال قيام الموظف للمرة الأولى نذارالإ أ

ؤول المسإصدار إنذار خطي له من قبل  فيمكن , المخالفات جدول فيالمذكورة 

ويشرح  كيفية تصحيحها. المخالفةيوضح فيه المختص 

بواحد أو أكثر من المخالفات  نيةالثاني: في حال قيام الموظف للمرة الثا الإنذار ب

المسؤول له من قبل  يمكن إصدار إنذار خطي ثانٍ , المخالفات جدول في المذكورة
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سلوكه, ويتم التأكيد فيه على مدى  تصحيح فيةفيه المخالفة وكي يوضحالمختص 

 .المؤسسةخطورة تكرار المخالفة وانتهاك أنظمة 

خالفات ن المم: في حال قيام الموظف للمرة الثالثة بواحد أو أكثر يالإنذار النهائ ت

 نم أكثر أو في حال قيامه للمرة الأولى بواحد أو مخالفات,ال لالمذكورة فيجدو

 صاحب نمنهائي خطي موقع  إنذاريمكن إصدار  ه,المذكورة في مةالمخالفات الجسي

(, وجدت السابقة )إن هيوضح آخر مخالفة قام بها, ويلخص فيه مخالفات الصلاحية 

تهاك ان رخطورة تكراتصحيح سلوكه, ويعاد التأكيد على مدى  كيفيةويشرح فيه 

دمته خإنهاء  سيؤدي إلىبأي مخالفة أخرى ويتم إنذاره من أن القيام  المؤسسة,أنظمة 

من العمل.

 الحسم: .2

ما ها وكحسم نسبة من الأجر اليومي وذلك حسب نوع المخالفة وحسب عدد مرات يتم أ

 هو مبين في جدول المخالفات.

نفاذ لا بد أن يرفق بإنذار خطي يوجه للموظف ويحق لصاحب الصلاحية إ الحسم ب

 .الإنذارالحسم من غير إنفاذ 

 الخدمة: إنهاء .3

ن و أكثر ماحد أالخدمة بعد إنذار مسبق: في حال قيام الموظف للمرة الرابعة بو إنهاء أ

ته, اء خدمافسيكون الموظف معرضاً لإنه , المخالفات جدولالمخالفات المذكورة في 

مكافأة نهاية الخدمة. لىويتم دفع بدل شهر الإنذار بالإضافة إ

ة لجسيمابواحدة من المخالفات  لموظفام االخدمة بدون إنذار: في حال قي إنهاء ب

و أ المؤسسةخطير على  رالمذكورة في جدول المخالفات بشكل صريح يعود بضر

 ين ردفع بدل شهمعرضاً لإنهاء فوري لخدمته, ويتم  موظففسيكون ال موظفيها,

الإنذار بالإضافة إلى مكافأة نهاية الخدمة.

إحدى بالخدمة بدون تعويض مكافأة نهاية الخدمة: في حال قيام الموظف  إنهاء ت

 النظام( من مراعاة المادة ) مع المخالفات جدولالمخالفات الجسيمة المذكورة في 

 ن يدل عن شهرإنهاء خدمته من دون أن يدفع له ب يمكن,من هذه اللائحة( 16)مفصلة في المادة 

 عتراضلالرصة فمع إعطاء الموظف  ة,افأة نهاية الخدمالإنذار, ولا يتم تعويضه عن مك

والإدلاء بأسباب اعتراضه على قرار إنهاء خدماته. على القرار

 أحكام عامة: (37) مادة

 وفقاً  الموظفون المفوضون في المؤسسة هم الوحيدون الذين يحق لهم فرض العقوبات .1

 لجدول الصلاحيات والمهام.

 سسة أولدى صاحب الصلاحية في المؤ, يعطى الموظف حق الاعتراض  في جميع الحالات .2

عربية كة الأمام الجهات القضائية أو الحكومية المختصة وذلك وفقاً للنظام في الممل

 السعودية.
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ان خارج مك رتكبهاا, فإنه لا يتم معاقبة الموظف على مخالفة  بدون الإخلال بمضامين النظام .3

فين و بالموظسسة أالمخالفة ذات علاقة مباشرة بالعمل أو بالمؤ العمل إلا في حال كانت تلك

 فيها.

لعملي ادائه في حال وجد أن الموظف لم يقم بتكرار نفس المخالفة سواءً في سلوكه أو أ .4

 ى.ته الأولمخالف , فسيتم اعتبار المخالفة التالية له على أنها خلال الستة أشهر التالية

عقوبة لة العقوبة تأديبية أن يتقدم بطلب كتابي بإزا يجوز للموظف الذي صدرت في حقه .5

مخالفة  تكاب أيوذلك إذا انقضت سنة على تاريخ إيقاع العقوبة, بشرط عدم ار , التأديبية

 , ويتم محو العقوبة التأديبية بقرار من الرئيس التنفيذي. أخرى

يع توق  أولا يجوز اتهام الموظف في مخالفة مضى على كشفها أكثر من ثلاثين يوماً  .6

 الجزاء عليه بعد تاريخ ثبوت المخالفة بأكثر من مثل هذه المدة.

رتكبها ايرفق بملف خدمته يدون فيه نوع المخالفة التي  جزاءات سجليعد لكل موظف  .7

 وتاريخ وقوعها والجزاء الذي أوقع عليه.

 سادساً: التظلـم وضوابطه

 التظلـم: (38) مادة

 .الخاصة إلى مديره المباشر كتابياً يجب على الموظف الشروع بتقديم شكواه  .1

 يناقش المدير الشكوى مع الموظف المتظلم بعد التحري عنها.   .2

 يردّ المدير على الموظف المتظلم فيما يخص الشكوى كتابياً خلال خمسة أيام عمل.     .3

يحق للموظف  إذا لم يتم حل التظلم بالشكل المرضي للموظف عند مستوى المدير المباشر, .4

 الرئيس التنفيذي مباشرةً. إلىاللجوء 

 لموظفين.قوق احيكوّ ن الرئيس التنفيذي لجنة دائمة لدراسة شكاوى الموظفين, تسمى لجنة  .5

من  لقائمايجب على لجنة حقوق الموظفين إعلام الطرف الآخر )المتظلم ضده( بالتظلم  .6

 الموظف ومناقشته فيه.

ضور حاللجنة استثناؤه من  إذا كانت الشكوى ضد أحد أعضاء اللجنة فيجوز لرئيس .7

 اجتماعات اللجنة أثناء مناقشة التظلم ضده.

 ضوابط التظلم: (39) مادة

يخ ن تارميجب أن يبت في التظلم المقدم من الموظف خلال مدة لا تتجاوز عشرة أيام  .1

 تسليمه للجنة.

 يجب على اللجنة إخطار الموظف كتابياً بقرارها. .2

 الخاصة.يعد قرار اللجنة نهائياً ويحفظ في ملفاتها  .3

 .يتولى أحد أعضاء اللجنة متابعة تنفيذ قرارها ويشعر اللجنة بذلك كتابياً  .4

 تكون أعمال اللجنة ومداولاتها سرية وتحفظ في ملفات خاصة لدى أحد الأعضاء. .5
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 ن القرارعضياً إذا لم يتم حلّ التظلّم بشكل نهائي داخل المؤسسة أو لم يكن الموظّف را .6

ة ي المملكفومية م شكوى التظلّم إلى الجهات القضائية أو الحكالنهائي, فيحق للموظف تقدي

 العربية السعودية وفق الأنظمة المعمول بها.

ة أو القضائي لجهاتايكون الرئيس التنفيذي أو من يمثله مسؤولًا عن متابعة وحلّ التظلّم مع  .7

 الحكومية في المملكة العربية السعودية.

 كوى.أو ش غير منصفة لكونه قد قام بتقديم تظلم يجب أن لا يلقى أي موظف أي معاملة .8

ي حسم أدون  يسمح للموظف بأخذ وقت مستقطع من واجباته الاعتيادية ليقوم بالتظلّم من .9

 من راتبه.

 أحكام عامة: (40) مادة

 للموظف الحق في التظلم من أي قرار يتخذ في حقه. .1

عدَ يُ تلك الفترة  ( أيام من تاريخ وقوع القرار وأي اعتراض بعد10يجب تقديم التظلم خلال ) .2

 .ملغياً

أيام من  (10) إذا كان الموظف في إجازة رسمية أو مهمة عمل فيحق له تقديم التظلم خلال .3

 تاريخ عودته.

 يجب الالتزام بالتسلسل الإداري عند تقديم التظلم. .4

القائم  لخلافرة اتخاذ الإجراءات الرسمية بحق الموظف لتسوية ايحق للمؤسسة عند الضرو .5

 بينهما.

 لا تشمل هذه السياسات القضايا الشخصية بين الموظفين. .6

 تشكيلها ومهامها : شؤون الموظفين لجنة: سابعاً 

 شؤون الموظفين لجنة (41) مادة

 وتسكينهم والنظر في شكواهمبالموظفين وتعيينهم  للبت في الأمور التي لها علاقة شؤون الموظفين تشكل لجنة

 لاتخاذ القرار. توصياتها لصاحب الصلاحية وترفع

 : وآليات عملهاشؤون الموظفين  لجنةمهام  (42) مادة

 : ما يليتكون مهام لجنة شؤون الموظفين ك

نظمة وابط الموالض دراسة المعاملات الخاصة بتعيين الموظفين أو تسكينهم أو ترقيتهم وفق الإجراءات .1

 لذلك.

لوظائف ة بشغل االخاص المقابلات الوظيفية في حالات التعيين أو الترقية أو المسابقات الوظيفيةإجراء  .2

 الشاغرة في المؤسسة.

واتب ئحة الرنته لااقتراح المرتبة المناسبة والراتب المناسب للموظف الجديد أو المرقى وفق ما تضم .3

 والأجور والتعليمات المنظمة لها.

هلات حسب المؤووظيفة وإعادة التسكين على المراتب الجديدة وفقا لمتطلبات الالنظر في هيكلة الوظائف  .4

 العلمية والخبرات والدورات التدريبية.
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تي يقع فيها الفات الالمخ اقتراح الطريقة المناسبة بما في ذلك التوصية بتشكيل اللجان لإجراء التحقيق في .5

 الموظف وتوقيع الجزاءات وفق ما تضمنته هذه اللائحة.

ة قد ه اللائحبيق هذأن تط ريشع ذيال و على رأس العمل مرفعها الموظف القائيالتظلمات التي النظر في  .6

 .غبن بهاللحاق إ, أو أدى إلى  المكتسبة هأضر بحقوق

تهم عن ل مرتب, وعضوين لا تق تتكون اللجنة من رئيس لا تقل مرتبته عن مساعد الرئيس التنفيذي .7

 كمقرر .رئيس قسم الموارد البشرية ومرتبة مدير إدارة 

 تتخذ اللجنة قراراتها بالأغلبية وتكون نافذة بعد اعتمادها من صاحب الصلاحية. .8

 يحق للجنة منح بعض الصلاحيات الجزئية لبعض اللجان الفرعية في الفروع.  .9

جنة مقرر ل وأ شريةالموارد البقسم بالمستندات إلى  اً ومدعم اً مبرر يكون رفع التظلم من قبل الموظف .10

رار بالقوظف لاغ الممن تاريخ إب نيعلى أن يقدم هذا التظلم خلال مدة أقصاها أسبوع,  شؤون الموظفين

 .الذي يرغب التظلم منه

 بالرأية فعها مشفوعبدراسة هذه التظلمات ور مقرر لجنة شؤون الموظفينأو  الموارد البشريةقسم يقوم  .11

للجنة اقرارات  ها وتعتبرمن تاريخ رفع أسبوعينخلال  افي التظلمات المرفوعة له اللجنةبت تو اللجنة,إلى 

 قطعية. بعد اعتمادها من صاحب الصلاحية

 : السلفة وضوابطهاثامناً 

 :  السلفة الشخصية (43) مادة

من الممكن ولأسباب ضرورية يقدرها صاحب الصلاحية صرف سلف شخصية لموظفي  .1

على أن  دادهاسالمؤسسة, وتقدم بموجب نموذج ويحدد المخول إليه هذا الأمر قيمتها ومدة 

 التالي : لا تزيد قيمتها عن 

 رواتب أساسية كحدٍ أعلى.عشرة  (10( وحتى )1من المرتبة ) -أ

 . رواتب أساسية كحدٍ أعلىثمان  (15( وحتى )11من المرتبة ) -ب

مين ن غاريشترط لمنح السلفة أن تغطي مستحقات الموظف مبلغ السلفة أو تكون بكفيلي .2

 مرتبتهما مساوية أو أعلى من مرتبة طالب السلفة.

 يشترط لمنح السلفة أن يكون الموظف قد امضى سنة في خدمة المؤسسة. .3

 من اثنين في الوقت نفسه. أكثريسمح للموظف بكفالة  لا .4

 .وأن تغطي مستحقات الكفلاء مبلغ السلفة  .5

 يشترط لمنح السلفة أن يكون الموظف قد امضى سنة في خدمة المؤسسة. .6

يجوز لصاحب الصلاحية صرف سلفة أخرى للموظف بعد مضى سنة كاملة من سداد آخر  .7

 قسط من السلفة السابقة.

 من اثنين في الوقت نفسه. أكثرللموظف بكفالة  يسمح لا .8

 يراعى في قبول طلب السلفة المعايير التالية: .9

 تاريخ تعيين الموظف. .أ

 عدد السلف السابقة .ب



 لائحة تنظيم العمل 

 

لمؤسسة سليمان بن عبد العزيز الراجحي الخيرية  محفوظة   الطبع حقوق   23 

 

 آخر قسط سدده الموظف. .ج

ط أن يمكن للموظف الذي يعمل بنظام ـ )العمل لبعض الوقت( الحصول على سلفة بشر .10

, ســلفةمــن مرتبــة طالــب المرتبتهمــا مســاوية أو أعلــى بــدوام كامــل بكفيلــين غــارمين تكــون 

 .وتغطي مستحقاتهما مبلغ السلفة

 .( شهراً 36تتجاوز )تسدد السلفة على أقساط شهرية خلال مدة لا   .11

 تعميد السلفة (44) مادة

يحدد فيه بدقة الأمور التالية:  صاحب الصلاحيةتمنح السلف بموجب تعميد من   

 المستفيد. اسم .1

 مبلــغ الســلفة. .2

 السلفة. انتهاءتاريخ  .3

 سداد السلفة.كيفية  .4

 سداد السلفة (45) مادة

 تسترد السلفة من المستفيد )المستلف( وفقاً لما جاء بقرار التعميد. .1

% من الراتب  25إجمالي الحسميات المستحقة لسداد السلفة الشخصية يجب أنْ لا تزيد عن  .2

 .خطياً للموظف إلا بموافقتهالشهري 

 أحكام عامة (46) مادة

حية الصلا مليوني ريال إلا بموافقة صاحبلا يجوز أن يزيد مخصص السلف بأنواعها عن  .1

 .ويعتبر ذلك الحد الأعلى لها

من  لا بقرارظفين إالمالية ليس من صلاحيته أن يعطي سلفاً لأيٍّّ كان من المو الإدارةمدير  .2

ساب صاحب الصلاحية أو من ينوب عنه, على أن يتم إعداد سندات صرف بذلك على ح

لمحاسب اعتبر راق عادية دون أنْ يحرر بها سند يُ المستلف, كما أن أي سلفة مصروفة بأو

 مسؤولًا عنها ويحاسب إدارياً على ذلك.

ن أ, وعليه عيدهـاهو المسؤول عن متابعـة تسـديد السلف في موا رئيس قسم الموارد البشرية  .3

 ترتب عليهي, وما  عن كل تأخير يرغب فيه الموظف خطياً  التنفيذيمساعد الرئيس يعُلم 

  لجدولة السلفة.من إعادة 

ؤسسة العهد النقدية لا يجوز الصرف من مبالغها كسلفة شخصية لأي من موظفي الم .4

 ويكون الموظف المسؤول عن العهدة هو المسؤول إدارياً إن خالف ذلك.

  : العمل الإضافيتاسعاً 

 العمل الإضافي: (47) مادة

الأعياد عطل ويحق للمؤسسة تكليف الموظف بالعمل خارج أوقات الدوام الرسمي أو خلال ال .1

ابط الضو الرسمية لإنجاز مهمة محددة وفقاً لمقتضيات العمل, وتحـدد هذه اللائحـة

 والإجراءات المنظمة لذلك. 
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 يراعى قبل التكليف بالعمل الإضافي ما يلي: .2

 سبيل لإنجاز العمل أثناء وقت الدوام. ألا أ

 الإضافي نتيجة لقصور أو إهمال من الموظف.  لعملتكون الحاجة ل ألا ب

لال ام العمل أو خ%( من الأجر الأساسي إذا كان في أثناء أي150أجر العمل الإضافي يساوي ) .3

 يلي: الراحة الأسبوعية, أو خلال الأعياد والعطل الرسمية, ويحتسب للموظف كما

ت العمل )مجموع ساعا ساعة ÷ الساعة العادية = الراتب الشهري الأساسي  أجر أ

 الشهري(.

  الساعة الإضافية = أجر الساعة العادية أجر ب

 لإضافي.اعدد ساعات العمل  ساعات العمل الإضافي = أجر الساعة الإضافية  أجر ت

 يتم تعويض بدل تحت الطلب للموظفين وفقاً لما يلي: .4

ل يوم.ك عنإضافية  ملع ا: ساعت الأسبوعية والراحة أيام العمل الرسمية خلال أ

كل يوم. عنساعات عمل إضافية  :  الرسمية العطلو الأعياد خلال ب

 ضوابط العمل الإضافي: (48) مادة

 تصرف مستحقات الموظف للعمل الإضافي مع راتب الشهر التالي. .1

 الرسمية. يجب تضييق نطاق العمل الإضافي خاصة خلال الإجازات .2

 يستحق الموظفون دون مديري الإدارات والفروع التعويض عن العمل الإضافي. .3

 ( ساعة خلال الشهر لكل موظف. 50الحد الأقصى لساعات العمل الإضافي ) .4

 حية.يتم تعبئة نموذج العمل الإضافي الفعلي لكل إدارة ويعتمد من صاحب الصلا .5

ن لغرض مالصلاحية بتوجيه مكتوب يبين فيه ايكلف الموظف بالعمل الإضافي من صاحب  .6

 العمل الإضافي.

 لجدول الصلاحيات والمهام. يجب اعتماد الاستدعاء للعمل وفقاً  .7

 

 أحكام عامة: (49) مادة

حال  يه فييجب أن يكون الموظف الخاضع لبدل العمل تحت الطلب بمكان يمكن الوصول إل .1

 استلزم حضوره لمقر العمل. 

 ق اللائحة المعتمدة في المؤسسة.يتم تعويض الموظف المستحق وف .2

 م.المهاويتم إعداد واعتماد مصاريف بدل العمل تحت الطلب وفقاً لجدول الصلاحيات  .3

 يجب تضييق نطاق الاستدعاء للعمل وحصره فيما لا يمكن تأجيله من أعمال. .4

 يتم احتساب بدل الاستدعاء للعمل حسب سياسات ساعات العمل الإضافي. .5

 مل إضافي على الأقل لأي موظف يستدعى للعمل.يتم احتساب ساعتين ع .6

 : التكليف الوظيفي والتعامل مع لوحة الإعلاناتعاشراً 

 ضوابط التكليف والتدوير الوظيفي: (50) مادة
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 اً.جرأ ومرتبة ألا يحق للمؤسسة نقل الموظف إلى وظيفة أقل من وظيفته السابقة 

 ضوابط التعامل مع لوحة الإعلانات: (51) مادة

 ت.إعلانات صادرة من قبل المؤسسة على لوحة الإعلانايجب نشر أي مذكرات أو  -أ

قة ت الموافذا تملا يحق للموظف نشر أي وثائق أو بيانات شخصية على لوحة الإعلانات إلا إ -ب

 عليها مسبقاً وتم تحديد تاريخ إزالتها من قبل صاحب الصلاحية.
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 الباب الرابع: الإجازات

 أولًا: الإجازة السنوية وضوابطها

 السنوية:الإجازة  (52) مادة

ن سنوات عن كل سنة م -العمال والمستخدمون  -تمنح المؤسسة الموظفين غير المهرة  .1

ة لا تقل عن ( يوماً تزاد إلى مد21الخدمة إجازة سنوية بأجر كامل لا تقل مدتها عن )

 ثلاثين يوماً إذا بلغت خدمته خمس سنوات متصلة في المؤسسة.

تقل  مل لاوات الخدمة إجازة سنوية بأجر كاتمنح المؤسسة الموظفين عن كل سنة من سن .2

 . مدتها عن ثلاثين يوماً مدفوعة الراتب حسب آخر أجر يتقاضاه

 . ( شهر عمل فعلي11مرور )تستحق الإجازة الأولى للموظف بعد  .3

مع ,حسب الحاجة تجزئة إجازته السنوية موافقة صاحب الصلاحية بعد يحق للموظف  .4

 . ضرورة مراعاة متطلبات العمل

جازة تقديم طلب الإفي حالة رغبته صرف مستحقات الإجازة مقدماً يجب على الموظف  .5

تها  تقل مدلى ألاع قبل شهر على الأقل من التاريخ الذي يرغب فيه بالتمتع بإجازته السنوية

 .عن تسعة عشر يوماً 

زة جاهاية إية ونيقوم مديرو الإدارات والفروع بتنظيم الإجازات السنوية بجداول تحدد بدا .6

 كل موظف وذلك في بداية كل عام.

 بها. لتي تمتعازة ايعتبر تاريخ آخر يوم في إجازة الموظف هو الأساس لاحتساب عدد أيام الإج .7

ازة هاء الإجيوضح فيه تاريخ بدء وانتالتأكد أن الموظف عند قيامه بالإجازة يجب على  .8

 . الذي يقضي فيه إجازته ورقم هاتفهعنوان المكان و

ه الة رغبتحها في المؤسسة للموظف أجره عن مدة الإجازة السنوية مقدماً عند القيام بتدفع  .9

 .(5لفقرة )ل تنفيذاً  في ذلك وفق آخر أجر يتقاضاه

 تمتع بهايب أن لا يجوز للموظف أن يتنازل عن إجازته السنوية بمقابل أو بدون مقابل ويج .10

ا يام  منهأة أو في سنة استحقاقها ويجوز له بموافقة صاحب الصلاحية تأجيل إجازته السنوي

 رصيد إجازاته عن ستين يوماً. يزيد ألاللسنة التالية فقط شريطة 

بة لك بالنسها وذبازة المستحقة إذا ترك العمل قبل تمتعه يستحق الموظف أجره عن أيام الإج .11

نسبة بلسنة اللمدة التي لم يحصل على إجازته عنها, كما يستحق أجر الإجازة عن كسـور 

 قابل أجرساب مما قضاه منها في العمل, ويتخذ آخر أجر كان يتقاضاه الموظف أساساً لاحت

 هذه الإجازات.
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 :ضوابط الإجازات السنوية (53) مادة

ر لاعتباا, مع الأخذ في  تعطى الإجازة للموظفين وتنسق حسب مقتضيات العمل وظروفه .1

 رغبة الموظف كلما أمكن ذلك.

 كان ذلك ر إذايحق للمدير المباشر رفض طلب الإجازة وتأجيلها بما لا يتجاوز ثلاثة أشه .2

 لمصلحة العمل.

وظف وهو مة المتعويض الإجازة العادية أو جزء منها نقداً إلا في حال انتهاء خد يتم لا .3

 يملك في رصيده بعض أيام الإجازة بشرط ألا تزيد عن ستين يوماً.

ر سفر ائه تذاكواثنين من أبن المقيمة معه نظاماً لزوجته ويؤُمن للموظف )غير السعودي(  .4

نفيذية ة التالسياحية, وتضع الإدار لدرجةذهاب وإياب إلى بلده بواسطة الطيران على ا

 الضوابط المنظمة لذلك.

 حال وفي ياً سنو واحدة مرة)مفردة (  وعودة خروج تأشيرة وعائلته للموظف المؤسسة تمنح .5

 .  والعودة الخروج تأشيرة قيمة فيتحمل أخرى مرة السفر الموظف رغبة

م لب إذا الإجازة بدون راتيتحمل الموظف أجور تذكرة الطيران ورسوم السفر في حال  .6

 تربط مع الإجازة السنوية.

ت الإجازا يد منيشترط للحصول على إجازة بدون راتب ألا يكون له في تاريخ بدايتها أي رص .7

 السنوية وبشرط وجود مبررات للحصول على هذه الإجازة.

 ة.بقالسا يجوز الاتفاق في عقد العمل على إجازة سنوية تزيد على ما ورد في المادة .8

لإجازة ن أيام اها ضمإذا وقعت أيام الراحة الأسبوعية ضمن أيام الإجازة السنوية فيتم احتساب .9

 السنوية للموظف. 

 يحتسب استحقاق الموظف للإجازات السنوية بشكل شهري. .10

 ثانياً: الإجازات المرضية وضوابطها

 الإجازات المرضية: (54) مادة

تعتمدها وحددها الجهة الطبية التي تتعتمد الإجازة المرضية للموظف بناءً على تقرير من  .1

ا عن بع لهالمؤسسة بعد إجراء الكشف الطبي, ويجب على الموظف أن يخطر الإدارة التا

 ساعة من تخلفه عن العمل بأي وسيلة من وسائل الاتصال. 24مرضه خلال 

ي لحق فالمؤسسة له ا الموظف الذي يثبت مرضه بتقرير طبي صادر من جهة معتمدة لدى .2

 مرضية متى استدعت حالته ذلك على النحو التالي:إجازة 

 . ملكا بأجرالأولى  اً يوم الثلاثون أ

.جرأرباع الأ ةالتالية بثلاث اً يوم الستون ب

 يوماً التالية دون أجر. الثلاثون ت

 يستنفد الموظف رصيده من الإجازات السنوية. بعدها ث
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وفق )بية إلى لجنة ط إذا استمر مرض الموظف واستنفذ جميع مدد الإجازات أعلاه يحال .

ه م معاملتا ليتنظام التأمينات الاجتماعية( لتحديد إمكانية استمراره في العمل من عدمه

.نظامياً وفق ذلك

ة ن الإجازول متحتسب المدة تراكمياً خلال السنة الواحدة التي تبدأ مع بداية اليوم الأ .4

 المرضية.

دى مدة لرت الجهة الطبية المعتلا يسمح للموظف المريض أن يباشر عمله إلا إذا قر .5

أداء  يه منالمؤسسة أنه شفي من مرضه وأصبح قادراً على مباشرة عمله وأنه لا خطر عل

 العمل ولا ضرر منه على مخالطة زملائه في العمل.

 ضوابط الإجازات المرضية (55) مادة

غرقها ي تستيحتسب اليوم الذي يحال فيه الموظف إلى الطبيب أو المستشفى والأيام الت .1

لمعتمدة اطبية الفحوص الطبية التي تجرى له من أيام الإجازة المرضية متى رأت الجهة ال

 ذلك.

 زته, إلاة إجالا يتم تعويض الموظف عن الإجازة المرضية إذا أصيب بوعكة صحية خلال فتر .2

شعار وظف إإذا استدعى المرض تنويم الموظف بالمستشفى, وفي هذه الحالة يجب على الم

يقدم  مل أنر بحالته الصحية, كما يتوجب على الموظف عند عودته إلى العمديره المباش

   رضية.التقارير الطبية والوثائق المساندة للمؤسسة من أجل اعتماد الإجازة الم

, فإنه سنويةإذا ثبت لدى المؤسسة مرض الموظف وتنويمه في المستشفى أثناء الإجازة ال .3

أن  تشفى, أوي المسبمقدار عدد الأيام التي أقامها فيجوز للمؤسسة أن تمدد إجازته السنوية 

 يتم ادخارها له بعد اعتمادها من المؤسسة.  

تعذر وية وفي حال مطالبة الموظف اعتماد إجازة مرضية وقعت خلال فترة الإجازة السن .4

سوف تعد تلك الفترة ( أيام من عودته من الإجازة, ف7توفير الإثباتات الطبية اللازمة خلال )

 جازة سنوية أو إجازة غير مدفوعة الراتب بعد موافقة صاحب الصلاحية.كإ

ل بدء ية قبيجوز للموظف أن يؤجل إجازته السنوية المعتمدة سلفاً إذا منح إجازة مرض .5

 الإجازة السنوية.

طلب بتقدم يإذا رغب الموظف المريض قطع إجازته المرضية والعودة إلى عمله, عليه أن  .6

عطته أدة التي لمعتمباشر, ولا يجوز إعادته إلا بموافقة الجهة الطبية اكتابي إلى مديره الم

 الشهادة المرضية.

 تحتسب إجازة الراحة الأسبوعية ضمن الإجازة المرضية إذا تخللتها. .7

 ا.داخلهلا يتم احتساب الإجازات الرسمية من ضمن فترة الإجازة المرضية في حال ت .8

 مكافأة نهاية الخدمة للموظف.تحتسب فترة الإجازة المرضية ضمن  .9

 ثالثاً: الإجازات الرسمية مدفوعة الراتب

 الإجازات الرسمية مدفوعة الراتب: (56) مادة
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المناسبات التي يعطى ( من اللائحة تحدد الأعياد و21( من النظام والمادة )112تنفيذاً للمادة )

 للموظف فيها إجازة بأجر كامل كما يلي:

هر رمضان حسب ( من ش29تبدأ من اليوم التالي ليوم ) تحدد إجازة عيد الفطر بخمسة أيام .1

 تقويم أم القرى.

 تحدد إجازة عيد الأضحى بخمسة أيام تبدأ من يوم الوقوف بعرفة. .2

ذا تمبر, وإهر سبشإجازة اليوم الوطني للمملكة في أول الميزان اليوم الثالث والعشرين من  .3

 يليه. و الذيباليوم الذي يسبقه أصادف هذا اليوم يوم راحة أسبوعية يعوض الموظف عنه 

ن تها عيحق لموظفي المؤسسة الحصول على إجازة بأجر لأداء فريضة الحج لا تقل مد .4

 ذلك لمرةوبارك عشرة أيام ولا تزيد على خمسة عشر يوماً بما فيها إجازة عيد الأضحى الم

ديد عدد ي تحذواحدة فقط طوال فترة خدمته إذا لم يكن قد أداها من قبل وللرئيس التنفي

 .مؤسسةالموظفين الذين يمنحون هذه الإجازة سنوياً وفقاً لمقتضيات العمل في ال

 رابعاً: الإجازات الاجتماعية مدفوعة الراتب

 إجازة زواج: (57) مادة

 لة.أيام متص(  5)  تمنح المؤسسة موظفيها إجازة زواج مدفوعة الراتب ولمدة   .1

ولا يجوز  لزواج,فترة عقد القران أو حفلة ايحق للموظف الاستفادة من إجازة الزواج خلال  .2

 ( يوماً من يوم حفلة الزواج.30ترحيلها أو تأجيلها لأكثر من )

 إجازة ولادة مولود: (58) مادة

, وعلى يام أ(  3 ) عند ولادة طفل لموظف أثناء فترة عمله مع المؤسسة فإنه يمنح إجازة مدتها 

 .ولادةبوع واحد من تاريخ الالموظف عدم ترحيل أو تأجيل هذه الإجازة لأكثر من أس

 إجازة وفاة قريب: (59) مادة

الأخ و والابنة والابن أقربائه من الدرجة الأولى)الأب والأم والجد والجدةلموظف أو أحد ا ةزوج يتإذا توف .1

يل أو الوفاة غير قابلة للترح أيام متصلة ابتداءً من تاريخ(  5) مدفوعة الراتب مدتها   فيحق له إجازة( والأخت 

 التأجيل. 

ربعة أشهر قل عن ) أاملة المسلمة التى يتوفى زوجها الحق في إجازة عدة بأجرة كاملة لمدة لا تللمرأة الع  -2

لفترة حتى اهذه لال لًا خوعشرة أيام من تاريخ الوفاة , ولها الحق في تمديد هذه الإجازة دون أجر إن كانت حام

 ها .دة الممنوحة لها بعد وضع حملتضع حملها , ولا يجوز لها الاستفادة من باقي إجازة الع

 بأجر كامل لمدة خمسة عشر يوماً . جازةإزوجها الحق في  للمرأة غير المسلمة التى يتوفي - 3

لعمل احق لصاحب هذه المدة وي  يجوز للعاملة المتوفي عنها زوجها ممارسة أي عمل لدي الغير خلال فترةلا -4

 من نظام العمل ( 160) م / الوثائق المؤيدة لذلك .يطلب أن 
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 خامساً: الإجازات الخاصة بالموظفات وضوابطها

 إجازة الوضع: (60) مادة

 

ء يف تشاكوضع بأجر كامل لمدة ) عشرة أسابيع توزعها  إجازةتمنح المؤسسة للموظفة  .1

للوضع  لمرجحاتبدأ بحد أقصى بأربعة أسابيع قبل التاريخ المرجح للوضع ويحدد التاريخ 

 بموجب شهادة طبية مصدقة من جهة صحية .

ولها  , تالية لهحال من الأحوال خلال الستة أسابيع ال باي الوضع بعدتشغيل المرأة  يحظر .2

 ي تمديد الإجازة مدة شهر دون أجر .الحق ف

ته لب حالالخاصة وتتط الاحتياجاتفي حالة أنجاب طفل مريض أو من ذوى  يحق للموظفة  .3

مدة هاء انتبعد  إجازة مدتها شهر بأجر كامل تبدأفي الحق  ,  الصحية مرافقاً مستمراً له

 ( نظام العمل . 151) م /  الحق في تميد الإجازة لمدة شهر دون أجر . اوله ,الوضع إجازة 

 ضوابط إجازة الوضع: (61) مادة

لراتب اعلى  لا يحق للموظفة الحصول على أي رواتب خلال إجازتها السنوية في حال حصلت .1

ضع وجازة كاملًا خلال فترة إجازة الوضع لنفس السنة, وفي حال حصول الموظفة على إ

 س السنة.لنف زتها السنويةبنصف الراتب, يحق لها الحصول على نصف الراتب خلال فترة إجا

د عن  تزييحق للموظفة عند عودتها من إجازة الوضع الحصول على فترات راحة يومية لا .2

ين لموظفساعة بقصد إرضاع مولودها, بالإضافة الى فترات الراحة الممنوحة لجميع ا

ها راتب وتحتسب هذه الساعة من ساعات عملها الرسمي, ولا يجوز حسم تلك الساعة من

 ري.الشه

 حدة.يحق للمؤسسة ان تدمج الإجازة السنوية وإجازة الوضع للموظفة في فترة وا .3

 وضع.لا يحق للمؤسسة فصل الموظفة او انذارها بالفصل أثناء تمتعها بإجازة ال .4

 سادساً: إجازة تأدية الامتحان وضوابطها

 إجازة تأدية الامتحان: (62) مادة

تحان دية اموالجامعات الحصول على إجازة تأيحق للموظفين المنتسبين للمدارس والمعاهد 

 بأجر كامل وفقاً لعدد الأيام الفعلية للامتحان حسب الشروط الآتية:

 دراسته. على إتمام الموظف صاحب الصلاحيةموافقة  .1

 أن يكون الامتحان عن سنة غير معادة. .2

 تقديم طلب الإجازة  قبل موعد الامتحانات بخمسة عشر يوماً على الأقل. .3

 ية فقط.لدراسا تصر الإجازة على امتحان نصف السنة الدراسية وامتحان نهاية السنةأن تق .4

 ان.لامتحافي حال كان الامتحان عن سنة معادة فللموظف الحق بإجازة دون أجر لأداء  .5

 ضوابط إجازة تأدية الامتحان: (63) مادة

 حانات.مدة الامت : تكون إجازة تأدية الامتحان فيها طوال الامتحانات المتتابعة .1
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زة تكون إجاتحانا(: )يوجد خلالها أيام لا يؤدي فيها الموظف ام الامتحانات غير المتتابعة .2

 يستثنى من, و قطلكل يوم يؤدي فيه الموظف امتحاناً واليوم الذي يسبقه ف الامتحانتأدية 

عاملة امل مذلك إذا كان مقر الامتحان في مدينة أخرى غير التي يعمل بها الموظف فتع

 تابعة.الأيام المت

لمادي  أو ا الحصول على المؤهل لا يلزم المؤسسة بإجراء أي تعديل على الوضع الوظيفي .3

 للموظف.

 يجب توفير المستندات الآتية لاعتماد إجازة تأدية امتحان: .4

يفيد انتسابه إلى إحدى الجهات التعليمية. ما أ

 الامتحانات المعتمد من الجهة التعليمية. جدول ب

 حضور جميع الامتحانات. إثبات ت

 سابعاً: الإجازات الاستثنائية بدون أجر وضوابطها

 الإجازات الاستثنائية بدون أجر: (64) مادة

بحيث  هحدلى عمراعاةً للأحوال الخاصة بالموظف والتي يقدرها صاحب الصلاحية لكل حالة  .1

 ونبد ائيةستثناللموظف بالتمتع بإجازة  المؤسسة تسمح لا تتعارض مع متطلبات العمل,

 .السنوية عن شهرين خلال العام بشرط أن يستنفد رصيده من الإجازة يزيد لا بما أجر

لاحية ب الصيسمح للموظف بتمديد الفترة لمدة شهرين إضافيين وفق تقديرات يقرها صاح  .2

 ة.م متتاليأعوا على ألا تتجاوز مدة الإجازة الاستثنائية بدون أجر ستة أشهر خلال ثلاثة

 

 ات الاستثنائية بدون أجر:ضوابط الإجاز (65) مادة

 تي:( يوماً تكون على النحو الآ20إذا لم تتجاوز مدة الإجازة الاستثنائية ) .1

.ضمن خدمة الموظف في المؤسسة ويستحق عنها مكافأة نهاية الخدمة تحتسب أ

.لترقية الموظف وتحتسب ضمن فترة التقويم له ةضمن المدة اللازم تحتسب ب

دين.المؤسسة في تقديم الخدمة الصحية للموظف وأفراد عائلته المعتم تستمر ت

 ( يوماً تكون على النحو الآتي:20إذا تجاوزت مدة الإجازة الاستثنائية ) .2

لخدمة, نهاية ا مكافأةعنها  يستحق لاضمن خدمة الموظف في المؤسسة و تحتسب لا أ

ويعتبر عقد العمل موقوفاً خلال هذه الإجازة.

.ويم لهضمن المدة اللازمة لترقية الموظف ولا تحتسب ضمن فترة التقتحتسب  لا ب

 ائلتهتقديم الخدمة الصحية للموظف وأفراد ع عن تتوقفللمؤسسة أن  يحق ت

المعتمدين.

ي(.لسعوداالموظف كامل مبلغ الاشتراك في التأمينات الاجتماعية )للموظف  يتحمل ث
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 ثامناً: الإيقاف من قبل السلطات الحكومية

 : الإيقاف من قبل السلطات الحكومية (66) مادة

 مؤسسة أنلى الأو بسببه فع إذا كان الإيقاف أو الحجز ناشئاً عن عمل الموظف مع المؤسسة .1

زيد مدة ت% فقط من الأجر للموظف حتى يتم الفصل في قضيته على ألا  50تستمر بدفع 

 الإيقاف أو الحجز على مائة وثمانين يوماً.

إذا قضي زائدة, فمدة الوثمانين يوماً فلا تلتزم المؤسسة بالدفع عن الإذا زادت المدة عن مائة  .2

مؤسسة زم الببراءة الموظف أو حفظ التحقيق لعدم ثبوت ما نسب إليه أو لعدم صحته تلت

 ف له.برد ما حسم من الأجر للموظف أما إذا قضي بإدانته فلا يستعاد منه ما صر

 تاسعاً: العودة من الإجازة

 من الإجازة:ضوابط العودة  (67) مادة

دون العمل ب اً عنيعتبر الموظف الذي لا يباشر عمله بعد انقضاء مدة إجازته السنوية متغيب .1

 مبشرط أن يقو , إلا إذا كان غيابه لظروف قاهرة تقتنع بها المؤسسة, إذن أو عذر مقبول

ن ازة مالموظف بإشعار المؤسسة بذلك فور وقوع ذلك الظرف ومن ثم طلب تمديد الإج

لمؤيدة استندات , وعند المباشرة يجب على الموظف تقديم الم إجراءات العمل المتبعةخلال 

 لطلبه في حال طلب مرجعه الإداري ذلك.

 م.المهاويجب اعتماد أي عودة متأخرة من إجازات الموظفين وفقاً لجدول الصلاحيات  .2

لمسوغات ديم ايتعرض الموظف للإجراءات النظامية إذا لم يلتزم بالإجراءات السابقة وتق .3

 المقبولة في حال تأخره عن العودة للعمل.

تم تأخره ي أسباببإذا تأخر الموظف عن العودة من إجازته السنوية للعمل ولم يبلغ المؤسسة  .4

 اتخاذ الإجراءات الآتية:

لمتوقعة اأيام من تاريخ عودته  ( 7) إرسال إنذار كتابي للموظف بعد مرور  -أ

 أيام.( 15)عمل خلال للعمل ويبلغ بضرورة حضوره لل

لاغه من تاريخ إب( 16)عشر  السادسإذا لم يحضر الموظف للعمل في اليوم  -ب

فأة ون مكايسقط اسمه من كشوف الرواتب ويتم فصله بد )تاريخ إرسال الإنذار(

 ( من النظام.80نهاية خدمة حسب المادة )

بلغ أقد  لم يكنإذا عاد الموظف متأخراً عن موعد عودته من إجازته السنوية للعمل و .5

ي أن لحق فاالمؤسسة بتأخره وكانت الأسباب التي قدمها بعد عودته مقبولة, فللمؤسسة 

تي سباب النت الأتحتسب الأيام التي تأخرها كأيام غياب بدون إذن وبدون راتب, أما إذا كا

 لإجراءاتبيق اقدمها الموظف لتأخره عن العودة للعمل غير مقبولة, فللمؤسسة الحق في تط

 الواردة في اللائحة بما يخص الانقطاع عن العمل لسبب غير مشروع.
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لأيام افة افي حال عودة الموظف مبكراً من إجازته قبل الوقت المحدد, يحق للموظف إض .6

بعد  , وذلكصرف قيمتها نقداً قد ما لم يكن  المتبقية من الإجازة لرصيده من الإجازات

 لجدول الصلاحيات والمهام. الحصول على الموافقة اللازمة وفقاً 

ن ملموظف اللموظف بتعبئة نموذج العودة من الإجازة فور عودة  يقوم المدير المباشر .7

 الإجازة ومن ثم اعتمادها.

 أحكام عامة: (68) مادة

لفطر يدي الا تحتسب الإجازات الرسمية إذا كانت خلال الإجازة السنوية مثل إجازة ع .1

 السنوية للموظف.والأضحى وإجازة اليوم الوطني ضمن الإجازة 

لعمل, اإلى  في بعض الحالات الطارئة قد يطلب من الموظف قطع إجازته السنوية والعودة .2

 ويعتمد إجراء الاستدعاء وفقاً لجدول الصلاحيات والمهام. 

لسفر ليف ايعوض الموظف المستدعى من إجازته عن جميع التكاليف التي تحملها مثل تكا .3

يم ف تقدالموظف إثر هذا الإجراء ويجب على الموظ وأي مصاريف أخرى إضافية تحملها

 المستندات المؤيدة لذلك. 

إنهاء  ه بعديحق للموظف المستدعى ترحيل المدة المتبقية من إجازته أو استئناف إجازت .4

 خارج مهمته بحيث يعوض الموظف عن تذاكر السفر إلى مقر إجازته إذا كان يقضيها

 منطقة العمل.

الفة ال مخمل بأجر لدى طرف آخر أثناء إجازته السنوية, وفي حلا يجوز للموظف أن يع .5

 الموظف لهذا الشرط, فإنه يحق للمؤسسة حسم أجر المدة التي عمل فيها.

 .ستنفاذهاليه الا يجوز تعويض الموظف مادياً عن الإجازة السنوية وهو على رأس العمل وع .6

 ك.وظف ذلالسنوية إذا طلب المتحتسب مدة السجن الذي لا يستوجب الفصل من الإجازة  .7

أن تحسب  , أو يمكن للموظف أن يطلب تمديد إجازته السنوية لأيام تحسم من رصيد إجازاته .8

د بالين لا ي الحفترة التمديد إجازة بدون راتب في حال استنفاد رصيد إجازته السنوية, وف

 من موافقة صاحب الصلاحية.

 ن يتركإجازته, كما لا يجوز للموظف ألا يحق للمؤسسة إنهاء خدمات الموظف خلال  .9

 سبق.متابي كخدمة المؤسسة خلال إجازته أو بعد عودته منها مباشرة بدون تقديم إخطار 

 لا تكون الإجازة نافذة إلا بصدور قرار من صاحب الصلاحية. .10

 يجوز للموظف ربط أي إجازة أخرى مع الإجازة السنوية. .11

 عن المدد التالية:لا يستحق الموظف إجازة أو علاوة سنوية  .12

 ( يوماً.20مدة الإجازة الاستثنائية بدون أجر والتي تزيد عن ) -أ

 مدة كف اليد, ما لم تثبت براءة الموظف. -ب

 مدة الإعارة. -ت

 مدة سجن الموظف تنفيذاً لحكم صادر ضدّه ما لم تحتسب كإجازة سنوية. -ث
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ولها بل حلية قإصدار تعميم عن مواعيد الإجازات الرسم قسم الموارد البشريةيجب على  .13

 بأسبوع على الأقل.

من  مكنهمييجب على مديري الإدارات والفروع تنسيق الإجازات السنوية لموظفيهم بما  .14

ل ع جدوالاستمتاع بحقهم النظامي مع المحافظة على مقتضيات العمل ويكون ذلك بوض

 للإجازات في بداية كل عام يحدد بداية ونهاية إجازة كل موظف.

تاع لاستماصلاحية تنسيق إجازات المساعد والمديرين بما يمكنهم من يجب على صاحب ال .15

 بحقهم النظامي مع المحافظة على مقتضيات العمل.

 حتاج إلىلتي تايحق للمؤسسة مطالبة الموظف بتقديم الوثائق الثبوتية اللازمة للإجازات  .16

 إثبات ذلك.
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 الباب الخامس: الوقاية والرعاية

 والسلامةأولًا: الوقاية 

 الوقاية والسلامة: (69) مادة

لتدابير اؤسسة سعياً لحماية الموظفين من الأخطار والأمراض الناجمة عن العمل تتخذ الم .1

 الآتية:

 ت اللازمعليماالإعلان في أماكن ظاهرة عن مخاطر العمل ووسائل الوقاية منها والت -أ

 اتباعها.

 حظر التدخين في أماكن العمل المعلن عنها. -ب

 .فاء الحريق وإعداد منافذ للنجاة في حالات الطوارئتأمين أجهزة لإط -ت

 إبقاء أماكن العمل في حالة نظافة تامة. -ث

 توفير المياه الصالحة للشرب والاستعمال. -ج

 توفير دورات المياه بالمستوى الصحي المطلوب. -ح

 ها.تأمين وسائل السلامة وأدوات الوقاية وتدريب الموظفين على استخدام -خ

ة لمؤسسصدرها اتالتقيد بتعليمات السلامة والوقاية التي  يجب على كافة الموظفين .2

 للحيلولة دون وقوع أخطار أو حوادث.

 وقايةيصدر الرئيس التنفيذي قراراً بتحديد الشخص أو الأشخاص المسؤولين عن ال .3

 , ويترتب عليهم القيام بالإجراءات الآتية: والسلامة في المؤسسة

 تنمية الوعي الوقائي لدى الموظفين. -أ

ل التفتيش الدوري بغرض التأكد من سلامة الأجهزة وحسن استعمال وسائ -ب

 الوقاية والسلامة اللازمة.

ات حتياطمعاينة الحوادث وتسجيلها وإعداد تقارير عنها تتضمن الوسائل والا -ت

 الكفيلة بتلافي تكرارها.

 مراقبة تنفيذ قواعد الوقاية والسلامة بشكل دوري. -ث

 وضوابطهاثانياً: الرعاية الصحية 

 الرعاية الصحية (70) مادة

لصحي امن مجلس الضمان يخضع جميع موظفي المؤسسة لنظام التأمين الصحي المعتمد  .1

 حسب الفئة الوظيفية للموظف. التعاوني بالمملكة العربية السعودية 

ظفين ات الموأنواع حسب فئ ستةيقسم التأمين الصحي الذي توفره المؤسسة لموظفيها إلى  .2

 الآتي:وهي على النحو 
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 . 14/15 : للمرتبة”V.VIP “النوع  -أ

 .13 - 11: للمرتبة ”VIP“النوع  -ب

 .10 - 8": للمرتبة Aالنوع " -ت

 .7 - 3": للمرتبة Bالنوع " -ث

 ديين ( .) للسعو .2 -1": للمرتبة  B النوع " -ج

 لسعوديين ( .) لغير ا.2 -1": للمرتبة  C النوع " -ح

ي مين الصحة التأالمختلفة التي توضحها لائحلكل نوع من أنواع التأمين مستحقاته ومزاياه  .3

 المزودة من قبل جهات التأمين المعتمدة.

 ضوابط الحصول على الرعاية الصحية (71) مادة

مات لتعليعلى الموظف الالتزام بجميع شروط بوليصة التأمين الصحي والتقيد بجميع ا .1

 وظف.المه والاستثناءات الواردة في بوليصة التأمين وحسب نوع التأمين الذي يخضع ل

ام لأحك لا تلتزم المؤسسة بدفع نفقات العلاج المرفوضة من شركة التأمين تطبيقاً  .2

 البوليصة.

ترتها, اية فتعتبر بطاقة التأمين الصادرة للموظفين صالحة من تاريخ إصدارها وحتى نه .3

 وتجدد سنوياً.

 ضوابط إدراج موظف جديد في نظام التأمين الصحي (72) مادة

نظام  ديد فييقوم المسؤول عن التأمين بإدراج الموظف الجعند الإشعار بمباشرة العمل  .1

 التأمين الصحي وذلك حسب موقعه الوظيفي.

 لموظف عنمين ايقوم المسؤول عن التأمين بتبليغ شركة التأمين المعتمدة بالحاجة إلى تأ .2

لذي الصحي اطريق إرسال خطاب رسمي يذكر فيه البيانات الخاصة بالموظف ونوع التأمين 

 .يستحقه

رقم وتقوم شركة التأمين بإرسال إشعار بتأمين الموظف موضحاً فيه اسم الموظف  .3

 البوليصة ومن ثم إصدار بطاقة التأمين الصحي له.

 يقوم مسؤول التأمين بتسليم الموظف الجديد بطاقة التأمين الخاصة به. .4

 أحكام عامة (73) مادة

د في معتمأميني التقوم المؤسسة بالتأمين للموظف ومن يعولهم شرعاً ضمن النظام الت .1

 المؤسسة. 

ة, ج المملكر خارفي حال اضطر الموظف للعلاج خارج الجهات الطبية المعتمدة أو أثناء السف .2

لعلاج بالتعويض عن نفقات ابطلب التعويض مباشرة من شركة التأمين يقوم الموظف 

لى إيقدمها وطبية مرفقاً معها فواتير العلاج بالكامل والتقرير الطبي الصادر عن الجهة ال

 بمتابعتها مع شركة التأمين.ليقوم عن طريق الموقع الإلكتروني الشركة 

ليه في تفق عفي حالات التعويض عن العلاج خارج الجهات الطبية المعتمدة يتبع ما هو م .3

 العقد مع شركة التأمين.
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ها إليسافر ن للمفي حال سفر أحد الموظفين لبلد تستدعي السفارة المعنية وجود شهادة تأمي .4

لتنسيق يها با, يصدر للموظف بطاقة تأمين خاصة بالجهة المسافر إل كشرط لمنح التأشيرة

 مع شركة التأمين.

سب مين وح, يؤمن له بالتنسيق مع شركة التأ في حال تجاوز أحد الموظفين سن الستين .5

 الشروط المنصوص عليها في عقد التأمين.

لي له ي الحاالصلاحية استمرار التأمين الصحعند استقالة الموظف يمكن وبموافقة صاحب  .6

 حتى نهاية العقد الحالي مع شركة التأمين.

ن فية متؤمن المؤسسة في مقر العمل خزانة للإسعافات الطبية تحتوي على كميات كا .7

, ويعهد  ام العمل( من نظ142الأدوية والأربطة والمطهرات وغير ذلك مما أشارت له المادة )

 أكثر بإجراء الإسعافات اللازمة للعمال المصابين.إلى موظف مدرب أو 

 ثالثاً: إصابات العمل وأمراض المهنة

 إصابات العمل وأمراض المهنة: (74) مادة

دارة و الإعلى الموظف الذي يصاب بإصابة عمل أو مرض مهني أن يبلغ رئيسه المباشر أ .1

متى ة وله مراجعة الطبيب مباشر مباشرة فور استطاعته أو يوكل بذلك أحد زملائه

 استدعت حالته ذلك.

 ما تمويجب على كل مسؤول أن يبلغ الجهة المختصة في المؤسسة عن حدوث أي إصابة  .2

 جميع اتخاذه من إسعافات طبية نحو المصاب والوقت الذي استغرقه ذلك, كما تخضع

فيها ة لتلاالحوادث للتحقيق والتحليل للوصول إلى أسباب الإصابة والإجراءات المتخذ

 مستقبلًا.

اهر أي ظو المؤسسة عن ظهور على الجهة المخصصة بعلاج الموظفين أن تبادر إلى إبلاغ .3

 تشير إلى إصابات بمرض مهني في العمل.

ت أميناتقوم المؤسسة بالاشتراك عن جميع الموظفين في فرع الأخطار المهنية بالت .4

 الاجتماعية.

ام ن نظمطار المهنية يطبق في شأن إصابات العمل والأمراض المهنية أحكام فرع الأخ .5

 التأمينات الاجتماعية.

 رابعاً: الرعاية والخدمات الاجتماعية

 الرعاية والخدمات الاجتماعية: (75) مادة

 د قريب.د مسجتخصص المؤسسة مكاناً لتأدية الصلاة المفروضة في موقع العمل إذا لم يوج .1

 تضع المؤسسة سياسات خاصة للسلف والقروض التي يمكن منحها للموظفين. .2
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ابعة تأعمال تعرض أحد موظفي المؤسسة للإيقاف من السلطات الحكومية بسبب قيامه بإذا  .3

افة حمل كللمؤسسة فإن المؤسسة تتولى متابعة قضيته وتوكيل محامٍ عند اللزوم مع ت

 وأتعابه. مصاريفه

 والمكافآت: الهدايا السنوية (76) مادة

ة خلال بذولم المللمؤسسة الحق في تقديم أي هدايا لموظفيها تقديراً لهم على جهوده -أ

 : يلي ماالعام وعلى أن يراعى في الهدايا 

 أن تكون مناسبة للجميع.  .1

 أن تحمل شعار المؤسسة. .2

 أن تتنوع من سنة إلى أخرى. .3

وتشجيعاً  لهم, تقوم المؤسسة بتكريم الموظفين الذين أمضوا فترات خدمة طويلة تقديراً  -ب

لذلك  لتنفيذيةدارة اعدها الإوالحوافز التى تُ وفق لائحة المكافآت على الاستمرار والعطاء, 

. 

 وفاة الموظف وهو على رأس العمل: (77) مادة

 إذا توفي الموظف وهو على رأس العمل فإن المؤسسة تتخذ الإجراءات الآتية:

 صرف راتب شهر الوفاة كاملًا أياً كان تاريخ وقوع الوفاة. .1

الموافقة بصرف أكثر من يمكن لصاحب الصلاحية و -ير شهر الوفاة غ -صرف راتب شهر  .2

 شهر حسب ما يراه.

 يحتسب  شهر الوفاة من مدة الخدمة أياً كان تاريخ وقوع الوفاة. .3

 تسقط عنه السلف المستحقة للمؤسسة . .4

 

 نقل جثمان الموظف المتُوفى ونقل عائلته: (78) مادة

فى ظف المتونقل جثمان الموبمصاريف بالتنسيق مع شركة التأمين الطبي تتكفل المؤسسة  .1

ه افقة أهلعد موإذا كان سيدفن خارج منطقة عمله أو خارج المملكة, أو دفنه في المملكة ب

 لتأميناتاتكفل تإذا لم تكن الوفاة بسبب إصابة عمل وفي حال كون الوفاة بسبب إصابة عمل 

 الاجتماعية بمصاريف النقل والدفن . 

ن ا سيقيموكانو ائلة الموظف المتوفى المقيمين معه إذاتتكفل المؤسسة بقيمة نقل أفراد ع .2

 خارج منطقة عمله أو خارج المملكة.
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 خامساً: التأمينات الاجتماعية

 التأمينات الاجتماعية (79) مادة
 ملكة.ي المفيخضع جميع الموظفين السعوديين لنظام التأمينات الاجتماعية المعمول به  .1

لمهنية خطار االتأمينات الاجتماعية/فرع الأيخضع جميع الموظفين غير السعوديين لنظام  .2

 فقط المعمول به في المملكة العربية السعودية.

اعية لاجتمايتم تزويد جميع الموظفين بأسماء جهات العلاج التي اعتمدتها التأمينات  .3

 لمعالجة الأمراض المهنية وإصابات العمل.

غ ع إبلامت الاجتماعية الموظف الذي تنتهي خدماته يتم إيقاف اشتراكه في التأمينا .4

 التأمينات الاجتماعية بذلك.

 ضوابط التأمينات الاجتماعية (80) مادة

 جتماعية.ت الاتتحمل المؤسسة والموظف النسبة المقررة للاستقطاع طبقاً لنظام التأمينا .1

لراتب ساس اأيتم احتساب الراتب الذي يشترك به الموظف في التأمينات الاجتماعية على  .2

 بدل السكن الشهري.الأساسي مضافاً إليه 

ا يتعلق ا فيمتسري كافة النظم واللوائح التي تصدرها التأمينات الاجتماعية وتعديلاته .3

 بمزايا النظام على جميع الموظفين في المؤسسة.

 لتأميناتفي ا جميع الموظفين السعوديين المعينين حديثاً والذين لم يسبق لهم الاشتراك .4

, وعلى ماعية, يجب أن يتم تسجيل اشتراكهم وحسم حصتهم في التأمينات الاجتالاجتماعية

جديد في ظف الإبلاغ التأمينات الاجتماعية في حينه باشتراك المو قسم الموارد البشرية

ات ل الزيادمقاب التأمينات الاجتماعية , مع عمل التعديلات اللازمة على نسب الاستقطاعات

 التي تتم على رواتب الموظفين في بداية السنة المالية من كل عام.

في  شتراكوالذين سبق لهم الايتعين على جميع الموظفين السعوديين المعينين حديثاً  .5

ابقة تهم السمدة خدمعن شهادة الاشتراك والأجور التأمينات الاجتماعية تقديم صورة من 

بتجديد  جتماعيةإبلاغ التأمينات الاقسم الموارد البشرية قبل تعيينهم في المؤسسة وعلى 

 الاشتراك على رقمهم السابق اعتباراً من تاريخ تعيينهم بالمؤسسة.
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 ب السادس: تنظيم طبيعة العملالبا

 أولًا: ملف الموظف

 ملف الموظف: (81) مادة

 إعداد ملف خاص لكل موظف. قسم الموارد البشريةيجب على  .1

 يجب أن يحتوي ملف الموظف على الوثائق والسجلات الآتية: .2

طلب التوظيف.  نموذج أ

ماعية الاجت هوحالتوتاريخ ميلاده  نسيته: الاسم الكامل وج مثل الشخصية بياناته ب

المملكة وخارجها. فيومحل إقامته 

حقات ت أو ملإلى أي تعديلا بالإضافةمن الطرفين  ليهع الموقع الأصليالعمل  عقد ت

للعقد.

مباشرة العمل ونوع عمله وأجره وما يطرأ عليه من تعديلات. بدء ث

الوظيفي الموقع عليه من الموظف. الوصف ج

مي. لأكادياوالدورات التدريبية والسجل لجميع الشهادات العلمية المصدقة  صور ح

من شهادات الخبرة.  صورة خ

 ,سعوديين(ة للالعائل بطاقةلجميع الوثائق الثبوتية )بطاقة الهوية الوطنية و صور د

 أسرهم وتصريح العمل لغير السعوديين وأفراد الإقامةالسفر, بطاقة  جواز)

(.إلخ... ,والمقيمين معهم

لدى  يفوالفحوصات الطبية الأصلية كجزء من متطلبات التوظ التقارير ذ

يف.الفحص الطبي المطلوب للتوظ جةنتي تقريروالتي تحتوي على  المؤسسة

وأمراض  , إصابات العمل المرضية, نماذج جميع إجازات الموظف الإجازات: تقارير ر

ن م ةًسنوي موقعالالأداء  م, نماذج تقيي , العلاوات الترقيات,  المهنة التي قد تصيبه

.المؤسسةلكل سنة خدمة في  ظفالمو

المكافآت أو الجزاءات الخاصة بالموظف. نع صورة ز

 نع ةابلأي جهة أخرى ني المؤسسة تهاأو الضمانات التي قدم الاتبالكف سجل س

 الموظف.

لبند اا في يلتزم الموظف بإبلاغ المؤسسة عن أي تغيير يطرأ على بياناته الشخصية كم .3

 لخ.مثل العنوان, رقم الهاتف, حساب البنك, الحالة الاجتماعية ... إ السابق

 رية.الموارد البشقسم تعتبر ملفات الموظفين سرية ويجب الحفاظ عليها من قبل  .4

ة لمؤسستلتزم المؤسسة بعدم الكشف عن أي معلومات تخص الموظف لأي شخص من خارج ا .5

و أمنية أهذه المعلومات لجهات  دون موافقة خطية من قبل الموظف, إلا في حال طلبت

 لتحق بهاهات اقانونية, كما يحق للمؤسسة الإجابة عن أي استفسارات ترد إليها من قبل ج

 الموظف بعد انتهاء خدمته  في المؤسسة.
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 ضوابط حفظ ملف الموظف وتحديثه: (82) مادة

كل ليها بشعتحديث ملفات وسجلات الموظفين, والمحافظة قسم الموارد البشرية يجب على  .1

 المؤسسة. دقيق طوال فترة عمل الموظف لدى

ظف ور مولا يحق للموظف مراجعة ملفه أو سجلاته إلا بإذن من مديره المباشر, وبحض .2

 .قسم الموارد البشرية مسؤول من 

ه لدى ي ملفلا يحق للموظف استرجاع أو تعديل أو إتلاف أي وثائق أو بيانات موجودة ف .3

 المؤسسة.

 موظف سابق: الاستعلام عن ثانياً 

 ضوابط الاستعلام عن موظف سابق: (83) مادة

ه ة عملعلى أي جهة خارجية ترغب في الحصول على معلومات عن موظف سابق أثناء فتر .1

 لدى المؤسسة إرسال طلب خطي للرئيس التنفيذي.

 إعطاءبل الموظف السابق لتخويل المؤسسة بيتوجب الحصول على موافقة خطية من ق   .2

فقة ذه المواتضمن هأخرى ما عدا الجهات الامنية والقانونية, وتمعلومات أو بيانات لأي جهة 

 الخطية نوع المعلومات التي يسمح بالكشف عنها.

فإنه بهذا  في حال موافقة الموظف خطياً على كشف المعلومات أو البيانات الخاصة به, .3

 اتلبيانمة لهذه االمؤسسة من أي قرارات تقوم الجهة الأخرى المستعل يخلي مسؤولية

 على المعلومات التي قدمتها المؤسسة. باتخاذها بناءً 

خرى على ت الأيجب أن تقتصر المعلومات أو البيانات التي يتم تقديمها عن الموظف للجها .4

 الآتي:

.المؤسسةونهاية عمل الموظف لدى  بداية أ

التي شغلها. المناصب ب

الأداء الوظيفي. تقييم ت

.المؤسسةالموظف لدى  هراتب إجمالي حصل علي آخر ث

 : التوظيفثالثاً 

 شروط التوظيف: (84) مادة

 الآتي: يشترط للتوظيف في المؤسسة

 أن يكون طالب العمل سعودي الجنسية. .1

 توظيف غير السعودي وذلك وفقاً للشروط والأحكام الآتية: يجوز استثناءً  .2

يكون ذلك وفق النسب المحددة من قبل وزارة العمل. أن أ

 موافقة الوزارة على الاستقدام بقصد العمل. أخذ ب

ض.لهذا الغر هعلى رخصة عمل من الوزارة وفق النموذج الذي تعد الحصول ت
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ة ت العلميلمؤهلاعلى ا أن يكون حائزاً  ,أن يكون متعاقداً مع المؤسسة وتحت مسؤوليتها .3

 والخبرات المطلوبة للعمل بالوظيفة المتاحة.

 لوظيفة.لبها االمؤسسة من اختبارات أو مقابلات شخصية تتطأن يجتاز بنجاح ما قد تقرره  .4

 أن يكون لائقاً طبياً بموجب شهادة طبية من الجهة التي تحددها المؤسسة. .5

ط عدا للمؤسسة إعفاء طالبي العمل السعوديين من شرط أو أكثر من هذه الشرو يحق .6

 شرط اللياقة الطبية.

 مسوغات التوظيف: (85) مادة

 المؤسسة تقديم الوثائق التالية:على كل من يرغب العمل لدى 

 صورة من بطاقة الهوية الوطنية إن كان سعودي الجنسية. .1

 صورة من رخصة الإقامة ورخصة العمل وجواز السفر إن كان غير سعودي. .2

 صورة مصدقة من مؤهلاته العلمية وخبراته العملية. .3

 شهادة طبية تثبت لياقته الطبية من جهة تحددها المؤسسة. .4

سيرة  ة حولبالنسبة للوظائف القيادية والحساسة يشترط تقديم تقرير من لجنة المقابل .5

ل فيها ه العمبالجهات التي سبق ل الاتصالوسلوك الموظف خلال أعماله السابقة من خلال 

 والسؤال عن ذلك.

 : عقد العملرابعاً 

 عقد العمل: (86) مادة

داهما لم إحغة العربية, تسيتم التوظيف بموجب عقد عمل يحرر من نسختين أصليتين بالل .1

الأجر ولعمل اللموظف وتحفظ الأخرى في ملفه لدى المؤسسة ويتضمن العقد بياناً بطبيعة 

 عين وأيةمعمل  المتفق عليه وما إذا كان العقد محدد المدة أو غير محدد المدة أو لأداء

زوجاً ان متكإن  الاجتماعيةبيانات ضرورية مثل حال العقد محلي أو دولي وحالة الموظف 

بي لنص العركون اأو أعزب ويجوز تحرير العقد بلغة أخرى إلى جانب اللغة العربية على أن ي

 هو المعتمد دوماً.

 ده أو معبمفر )في حال التعاقد مع موظف خارج المملكة ينص في العقد على نوع الاستقدام  .2

 لموظفين .اعائلات الخاصة باستقدام الضوابط   الموارد البشريةقسم  ويعتمدعائلته ( 

 ه .تقوم المؤسسة بتسليم العامل نسخة أصلية معتمدة من عقد العمل المبرم مع .3

الموظف  باشرةميعتبر عقد العمل سارياً ومنتجاً لجميع الآثار المترتبة عليه من تاريخ  .4

الإجازة وضحى الفعلية للعمل ولا تدخل في حساب فترة التجربة إجازة عيد الفطر وعيد الأ

 ية .المرض

ويجب أن ينص في يعتبر الموظف تحت التجربة خلال الثلاث اشهر الأولى لعمله بالمؤسسة  .5

 لفترة العامل إخضاع - كتابة- العقد باتفاق طرفي يجوز, وعقد العمل على ذلك صراحة 

 انتهاء على قد مضى يكون أن أو آخر, عمل أو أخرى مهنة في تكون أن بشرط أخرى تجربة
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 أياًّ التجربة فإن فترة خلال العقد أنهي وإذا .أشهر ستة عن تقل لا مدة مؤسسةلبا العامل علاقة

 .ذلك عن الخدمة نهاية مكافأة العامل يستحق لا كما تعويضاً, يستحق لا الطرفين من

 تفق عليهل المتلتزم المؤسسة بعدم تكليف الموظف بعمل يختلف اختلافاً جوهرياً عن العم .6

ك لذ على أن يكون إلا في حالات الضرورة وبما تقتضيه طبيعة العمل,بغير موافقته الكتابية 

 ة في شأنللازمبصفة مؤقتة لا تتجاوز ثلاثين يوماً في السنة وعلى أن تتخذ الإجراءات ا

 ي.لسعودتغيير المهنة في رخصة العمل حين يقتضي الأمر ذلك بالنسبة للموظف غير ا

محل  تغيير عمله الأصلي إلى مكان آخر يقتضيتلتزم المؤسسة بعدم نقل الموظف من مقر  .7

 بب مشروعسن له إقامته إذا كان من شأن هذا النقل أن يلحق بالموظف ضرراً جسيماً ولم يك

   تقتضيه طبيعة العمل.

لاثين جاوز ثفي حالات الضرورة التى قد تقتضيها ظروف عارضة ولمدة لا تت للمؤسسةيحق  .8

 اشتراط ه دونفي مكان يختلف عن المكان المتفق علي يوماً في السنة تكليف الموظف بعمل

 .ك المدة وإقامته خلال تل انتقالهتكاليف  المؤسسة  تتحملموافقته على أن 

ل بناء النق يستحق الموظف المنقول راتب شهرين أساسيين لتغطية نفقات نقله ما لم يكن .9

 على رغبة الموظف.

 ضوابط عقد العمل: (87) مادة

لإدارة اوصيات تعلى أساس شهري أو عمل جزئي, وذلك بناءً على يتم التعاقد لبعض الوظائف  .1

 المعنية, وبموافقة صاحب الصلاحية.

 سنتين(.)لعقد اتكون مدة العقد للموظفين )سنة واحدة(, أما بالنسبة للعمالة فتكون مدة  .2

( 15لال )خيحق للمؤسسة إلغاء عقد الموظف الذي لا يباشر مهام عمله دون عذر مشروع  .3

ع ذا لم يضكة وإن تاريخ العقد بين الطرفين إذا كان متعاقداً معه من داخل الممليوماً م

 ارج .نفسه تحت تصرف المؤسسة فور وصوله للمملكة إذا كان متعاقداً معه من الخ

إذا لم تثبت صلاحية الموظف خلال فترة التجربة للقيام بواجبات العمل المتفق عليه جاز  .4

كافأة أو إنذار أو تعويض بشرط أن تتاح له الفرصة لكي للمؤسسة فسخ عقد العمل دون م

 يبدي أسباب معارضته للفسخ.

 : الترقيات والعلاواتخامساً 

 الترقيات: (88) مادة

على أظيمي يقصد بالترقية نقل الموظف من وظيفته الحالية الى وظيفة أخرى في مستوى تن

يتمتع وكبر وليات أضمن مراتب سلم رواتب الموظفين العام حيث يتحمل شاغلها واجبات ومسؤ

 لآتي:بما يقابل ذلك من مزايا مادية أو أدبية وعلى هذا الأساس تتم الترقيات كا

 الترقيات تتم بشكل سنوي ويجب اعتمادها وفقاً لجدول الصلاحيات والمهام. .1

 شهراً. 12يجب ألا يتم ترقية أي موظف بأكثر من مرتبة واحدة خلال  .2
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ئج ن مع نتاالتزاممحددة مسبقاً خلال العام ويتم تحديدها بيجب أن تعد الترقيات في أوقات  .3

ترتب ظيمي الموالتن , كما يجب أن يتم مراجعة الأثر المالي تقييم الأداء والعلاوات السنوية

 .على الترقيات المقترحة من قبل الإدارات المعنية بالمؤسسة قبل اعتمادها

 ضوابط الحصول على الترقية: (89) مادة

لقيام لك قبل اها وذقيقة لتحديد ما إذا كانت الترقية منسجمة مع متطلباتيجب القيام بمراجعة د

 بها, ومن متطلبات الترقية الآتي:

 توافر وظيفة شاغرة أو جديدة في المؤسسة. .1

دة لمعتماالوظائف الشاغرة يجب أن تكون متوافقة مع خطة الموارد البشرية السنوية  .2

 للمؤسسة.

له يع من خلايستط ة لشغل الوظيفة أو يكون قد قدم أداءً أن يمتلك الموظف المؤهلات المطلوب .3

 شغل الوظيفة.

 أن يكون الموظف قد حقق نتيجة في تقييم الأداء تستحق الترقية. .4

 أحكام عامة: (90) مادة

صاحب ليجوز و,  لا يعتبر الموظف مؤهلًا للترقية ما لم يكمل عامين في وظيفته الحالية .1

ال حي أي الصلاحية في حال وجود مسوغ قوي تخفيض هذه المدة بشرط ألا تقل عن سنة ف

 من الأحوال. 

 المهام.يات وأي استثناء في متطلبات الترقية يجب أن يتم اعتماده وفقاً لجدول الصلاح .2

يد جداً جيتين يعتبر الموظف مؤهلًا للترقية إذا كان تقييم أدائه لآخر سنتي عمل متتال .3

 فأعلى.

واغر شتوافر  إبلاغ الموظفين في المؤسسة عنالمسؤولية عن يتولى قسم الموارد البشرية  .4

 وظيفية وذلك لتشجيعهم من داخل المؤسسة على التقدم لشغل هذه الوظائف.

اً وفق ة تتمإذا توافرت شروط الترقية لوظيفة أعلى في أكثر من موظف فإن المفاضل .5

 .قسم الموارد البشرية  ضعهايللمعايير التي 

نها أعلى  لا يتم اعتبار تفويض الموظفين بمهمات ومسؤوليات لوظائف أعلى بشكل مؤقت .6

 ترقية.

 مد.يتم تعديل راتب ووضع الموظف الذي تمت ترقيته وفقاً لسلم الرواتب المعت .7

 ة.لترقييستحق الموظف الذي تمت ترقيته راتب ومزايا الوظيفة الجديدة من تاريخ ا .8

 

 العلاوات: (91) مادة

 :يكالآتزيادة على المرتب تعطى للموظف سنوياً وعلى هذا الأساس تتم العلاوات 

 يتم منح العلاوة من عدمه في ضوء المركز المالي للمؤسسة. .1
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ي فذكورة العلاوة الدورية حسب الشروط والضوابط الم لاستحقاقيكون الموظف مؤهلًا  .2

 لائحة الرواتب والأجور.

 ب الصلاحيةالسنوية وعرضها على صاحلمنح العلاوات آلية بوضع الموارد البشرية تقوم  .3

 لاعتمادها .

ي هذا فضعها يجوز لإدارة المؤسسة منح الموظف علاوة استثنائية وفقاً للضوابط التي ت .4

 الشأن. 

 : التدريب والتأهيلسادساً 

 تأهيل وتدريب الموظفين: (92) مادة

ر حل غيمالمؤسسة بتدريب وتأهيل موظفيها السعوديين وإعدادهم مهنياً للحلول  تقوم .1

 , ويتم قيدهم في السجل المعد لهذا الغرض. السعوديين

ذا الصدد هتعد في  التي يتم تدريب وتأهيل الموظفين تدريباً وتأهيلًا دورياً وفنياً وفق البرامج .2

لمجموع الكلي امن  %(  12) ما لا يقل عن بهدف تجديد وتطوير مهاراتهم وتنمية معارفهم ب

 للموظفين سنوياً.

 يستمر صرف أجر الموظف طوال فترة التدريب والتأهيل. .3

كما  لعودةتتحمل المؤسسة تكاليف التدريب والتأهيل وتؤمن تذاكر السفر في الذهاب وا .4

 تؤمن وسائل المعيشة من مأكل ومسكن وتنقلات داخلية.

تها تي صرفتدريب أو تأهيل الموظف وأن تحمله كافة النفقات اليجوز للمؤسسة أن تنهي  .5

 عليه في سبيل ذلك, وذلك في الحالات الآتية:

ي ير جاد فغله أنه عن الجهة التي تتولى تدريبه أو تأهي الصادرة التقاريرإذا ثبت في  -أ

 ذلك.

ذر عدون  إذا قرر الموظف إنهاء التدريب أو التأهيل قبل الموعد المحدد لذلك -ب

 قبول.م

شجيعية تافأة يحق للرئيس التنفيذي منح الناجحين بدرجة ممتاز في الدورات التدريبية مك .6

 بناءً على توصيات الرئيس المباشر.

أوقات  ة خارجالموظف أي إجازة أو بدل عمل إضافي عند حضوره الدورات التدريبي يستحق لا .7

 الدوام الرسمية.

أن لتأهيل بخاضع لالتأهيل أن تلزم المتدرب أو اليحق للمؤسسة  بعد إكمال مدة التدريب أو . .8

الخاضع  رب أوتنع المتدمالتأهيل فإن رفض أو أ مدة مماثلة لمدة التدريب أو هايعمل لدي

أو  التدريب كاليفت للمؤسسةللتأهيل عن العمل المدة المماثلة أو بعضها , وجب عليه أن يدفع 

 أو بنسبة المدة الباقية منها . المؤسسةها تالتأهيل التى تحمل
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لسنة كحد أقصي اأيام في  5نمو مهني إجازة و, يام أ 10يمنح الموظف إجارة تدريبية مدتها  .9

 . لذلكوتضع الإدارة التنفيذية القواعد التفصيلية المنظمة للمتدرب 

ي بأركتهم ء مشاعلى جميع المشاركين في التدريب التقيد بالقواعد والأنظمة التالية أثنا .10

 : وهي على النحو الآتيمن برامج التدريب داخلياً أو خارجياً 

 المحددة. والانصراف: الالتزام بمواعيد الحضور  الحضور والانصراف -أ

جيد لوك ال: على جميع المشاركين التقيد بالمظهر اللائق والس المظهر والسلوك -ب

 .جالبرنامفي جميع أوقات انعقاد 

 بالحضور كامل أيام التدريب المحددة.: على المشارك التقيد  الغياب -ت

 : تقييم الأداءسابعاً 

 مراحل عملية تقييم الأداء: (93) مادة

 تقوم المؤسسة بعملية تقييم الأداء من خلال المراحل الآتية:

مهام ديد ال: تتكون هذه المرحلة من عملية تح تحديد المهام الوظيفية لتقييم الأداء .1

ا لا لسنة وبمداية اوكيفية قياسها وتكون عادةً في بالوظيفية الخاصة بتقييم الأداء للموظف 

 يتجاوز الشهر الأول فيها ومعتمدة على الوصف والتحليل الوظيفي للوظيفة.

ية صيرة رسماعات ق: تتمثل عملية تقييم الأداء المستمر في عقد اجتم تقييم الأداء المستمر .2

 نه.لمتوقع مداء االموظف مع الأوغير رسمية بين المدير وموظفه والتي بها تتم مقارنة أداء 

لمقارنة لموظف باالأداء  (: يتمثل تقييم الأداء بالتقييم النهائيالسنةنهاية تقييم الأداء )عند  .3

تيجة نحديد مع المهام الوظيفية المطلوب من الموظف القيام بها, وعوامل التقييم. وت

لمدير ا من ا من قبل كلٍ , ويجب أن تراجع النتائج وتتم الموافقة عليه التقييم الكلية

 وموظفه.

 ضوابط مراحل عملية تقييم الأداء: (94) مادة

 المرحلة الأولى: تحديد المهام الوظيفية لتقييم الأداء: .1

 من ةلوبالمهام الوظيفية المط تحديد رئيس قسم الموارد البشريةعلى  يتوجب أ

متطلبات فقاً لوذلك لتقييم أداء موظفه و المهام,الموظف والأوزان النسبية لتلك 

يقها.الوظيفة ومسؤولياتها, والقدرات والمهارات المطلوب من الموظف تحق

لأداء كونات ابمناقشة وشرح المهام الوظيفية وم رئيس قسم الموارد البشريةيقوم  ب

 .للموظفينوالأوزان النسبية , والمقاييس  الوظيفي, والقدرات

 ة,وظيف كلل الوظيفية مهامللتقييم مقتبسة من ال رعشر عناصيتم تحديد  أن يجب ت

.للوظيفة فيويعتمد ذلك على المستوى الوظي
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 : تقييم الأداء المستمر: المرحلة الثانية .2

طرق  تقييموعلى المدير المباشر مراجعة أداء الموظف خلال فترة التقييم,  يجب أ

 ة تحديدالمتفق عليها خلال مرحل التقييمخلال عناصر  من فقياس أداء الموظ

 المهام الوظيفية لتقييم الأداء.

شكل منتظمة مع الموظف لتقييم أدائه ب رةأن يتم عقد اجتماعات قصي يجب ب

 مستمر.

 أن تهدف عملية تقييم الأداء المستمر إلى: يجب ت

 .المقارنة المباشرة بين الأداء الفعلي والمطلوب 

 لوبة المط ة في أداء الموظف وفي الكفاءاتتحديد الفجوات والتحسينات المطلوب

 لشاغل الوظيفة.

 تقييممناقشة وتعديل نشاطات العمل وأولوياته لضمان تحقيق المراد من ال. 

 أن تشمل عملية تقييم الأداء المستمر غير الرسمية الآتي: يجب ث

 .توجيه الأداء 

 .مراقبة الأداء 

 .الإشراف والإرشاد 

 رشادات.تقديم واستقبال الآراء وأخذ الإ 

 .تعديل توقعات الأداء 

 : تقييم الأداء: المرحلة الثالثة .3

ه في يحصل على نتيجة تقييم أدائ موظف من أن كل بالتأكدالمؤسسة  تلتزم أ

الوقت المحدد.

 ءات.أن يقود تقييم الأداء إلى تحديد الفجوات في المهارات والكفا يجب ب

 .يرأن تتم مناقشة احتياجات التدريب والتطو يجب ت

ن تظلم ميأن  موظففور اعتماده ويحق لل ءالأدا تقييمبصورة من  الموظف يخُطر ث

وفقاً لقواعد التظلم المنصوص عليها في هذه اللائحة. رالتقري

 وموظفه على نموذج تقييم الأداء. المديرأن يوقع  يجب ج

ظام نعدالة تقديم المقترحات لتعزيز فعالية و المؤسسةكل إدارة وموظف في  على ح

 .ةتراتيجيالإس المؤسسة, والتأكد من توافقه المستمر مع أهداف  تقييم الأداء

 ن قبلومراقبة نظام تقييم الأداء باستمرار م تطويرأن تتم مراجعة و يجب خ

.اوخطط عمله المؤسسةمن تحقيق متطلبات وأهداف  للتأكد المؤسسة
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 الأداء:طرق تقييم  (95) مادة

وهي  لوظيفية,هام اإن نظام تقييم الأداء الخاص بالمؤسسة يقوم على أساس التقييم عن طريق الم

ف ات الموظت وقدر, والقدرات والسلوكيات الضرورية, ويتم تقييم المهارا المعرفة, والمهارات

مهام ببشكل واضح من خلال تقييم مستوى القدرات والمهارات لدى الموظف عند قيامه 

 مسؤوليات الوظيفة.و

 أحكام عامة: (96) مادة

 يشمل نظام تقييم الأداء جميع الموظفين بالمؤسسة. .1

  تتجاوزلابمدة والأداء الوظيفي رسمياً مرة كل سنة عند بداية السنة المالية  يتم تقييم .2

 شهراً واحداً.

 م الأداءتقيي يجب إجراء عملية تقييم الأداء بأسلوب صريح وعادل, ويجب أن تعتبر عملية .3

 على أنها تجربه إيجابية لكل من الموظف ومقيمّ الأداء.

 شاطاتنيجب أن يتم التركيز على تطوير الأداء, وكل مراجعة للأداء يجب أن تسجل  .4

 التطوير خلال السنة المقبلة.

عملية لًا ليجب أن يكون الموظف قد قضى في الخدمة ستة أشهر على الأقل حتى يكون مؤه .5

 تقييم الأداء.

 سة مستوى تقييم أداء الموظف على النحو التالي :تنظم المؤس .6

 درجة  = ممتاز . 100درجة إلى  91من  -أ

 درجة  = جيد جداً. 90درجة إلى  80من  -ب

 درجة  = جيد . 79درجة إلى  70من  -ت

در ن مصافي حال عمل الموظف تحت إشراف أكثر من مدير مباشر, يتم تجميع الإفادة م .7

شراف كل تحت إ سبة وفقاً للفترة التي أمضاها الموظف, كما يتم تقييم الأداء كن متعددة

 مدير.

ن ستة زيد عتإذا أوقفت الجهات الأمنية الموظف عن عمله لسبب شخصي وكانت مدة إيقافه  .8

كم شرعي دور حأشهر يؤجل تقييم أدائه لحين إنهاء الإيقاف, فإذا انتهى الإيقاف بعدم ص

 عليه, فيقيمَ أداؤه بما تبقى من السنة.

 أوقف الموظف بسبب خاص بالمؤسسة فلا يؤجل تقييم أدائه.إذا  .9

ب ى صاحيعرض أمر الموظف الذي قيم أداؤه بدرجة أقل من جيد لسنتين متتاليتين عل .10

لائمة كثر مأالصلاحية لمحاسبته والنظر في نقله لوظيفة في نفس مستواه الوظيفي تكون 

 أنهيت خدمته. أقل من جيد له فإذا تم تقييمه في السنة التالية بدرجة

يتم إنهاء خدمات الموظف )بجميع المستويات الإدارية( الذي يحصل على تقييم أداء بدرجة  .11

 ضعيف خلال سنتين متتاليتين.
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 جداول المخالفات

خ وقوع شهر من تاريلاثة أثإذا تكررت المخالفات لأكثر من أربع مرات قبل مضي  . لكنهذا الجدول يبين المخالفة للمرة الرابعة فقط

لشهر, فإذا زادت اسة أيام في عن خم المخالفة الرابعة, يضاعف الجزاء في المرة الخامسة عما هو في الرابعة وهكذا, شرط أن لا تزيد العقوبة

 ة الرابعة.ي المرفشهر فلا يجوز تشديد الجزاء بل كما هو مبين جاز فصل الموظف بمكافأة. أما إذا مضى على المخالفة ستة أ

 (   مخالفات تتعلق بمواعيد العمل:1)

 الجزاء

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

 المرة الأولى المرة الثانية المرة الثالثة المرة الرابعة

 1/1 لك تعطيل الآخرين دقيقة دون إذن أو عذر مقبول ولم يترتب على ذ 15التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لغاية  إنذار كتابي 5% 10% 20%

 /1 عطيل الآخرين دقيقة دون إذن أو عذر مقبول وترتب على ذلك ت 15التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لغاية  إنذار كتابي 15% 25% 50%

2 

50% 25% 15% 10% 
ولم يترتب على ذلك  دقيقة دون إذن أو عذر مقبل 30دقيقة لغاية  15التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 

 تعطيل عمال آخرين 
1/3 

 %25 %50 %75 يوم
ل وترتب على ذلك دقيقة دون إذن أو عذر مقبو 30دقيقة لغاية  15التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 

 تعطيل الآخرين 

1/ 

4 

 %25 %50 %75 يوم
ولم يترتب على ذلك  دقيقة دون إذن أو عذر مقبول 60دقيقة لغاية 30التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 

 تعطيل الآخرين
1/5 

 %30 %50 يوم يومان
ل وترتب على ذلك دقيقة دون إذن أو عذر مقبو 60دقيقة لغاية  30التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 

 الآخرين تعطيل
1/6 

ذلك  ترتب علىيو لم التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لمدة تزيد على ساعة دون إذن أو عذر مقبول سواء ترتب أ إنذار كتابي يوم يومان ثلاثة أيام

 الآخرين تعطيل
1/7 

 بالإضافة إلى حسم أجر ساعات التأخر
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 الجزاء

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

 المرة الأولى المرة الثانية المرة الثالثة المرة الرابعة

 إنذار كتابي %10 %25 يوم
 1/8 دقيقة 15ترك العمل أو الانصراف قبل الميعاد دون إذن أو عذر مقبول بما لا يتجاوز 

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة ترك العمل

 %10 %25 %50 يوم
 1/9 دقيقة 15قبل الميعاد دون إذن أو عذر مقبول بما يتجاوز  ترك العمل أو الانصراف

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة ترك العمل

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

10 

 يوم يومان ثلاثة أيام أربعة أيام
 عذر مقبول من يوم إلى ثلاثة أيامالغياب دون إذن كتابي أو 

1/

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغياب 11

 يومان ثلاثة أيام أربعة أيام فصل مع المكافأة
 الغياب دون إذن كتابي أو عذر مقبول من أربعة أيام إلى ستة أيام

1/

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغياب 12

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

1/

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغياب 13

عد بالفصل دون مكافأة أو تعويض على أن يسبقه إنذار كتابي 

 الغياب مدة خمسة أيام
 عشرة أيام متصلةخمسة على الانقطاع عن العمل دون سبب مشروع مدة تزيد 

1/

14 

عد بدون مكافأة أو تعويض على أن يسبقه إنذار كتابي الفصل 

 الغياب مدة عشرة أيام
 احدةفي السنة الويوماً ثلاثين الغياب المتقطع دون سبب مشروع مدداً تزيد في مجموعها على 

1/

15 
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 ( مخالفات تتعلق بتنظيم العمل:2)

 الجزاء
 م المخالفةنوع  )النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي(

 المرة الأولى المرة الثانية المرة الثالثة المرة الرابعة

 2/1 التواجد دون مبرر في غير مكان العمل أثناء وقت الدوام  %10 %25 %50 يوم

 2 /2 استقبال الزائرين في أماكن العمل دون إذن من الإدارة إنذار كتابي 10% 15% 25%

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

 2/4 النوم أثناء العمل إنذار كتابي 10% 25% 50%

 2/5 النوم في الحالات التي تستدعي يقظة مستمرة %50 يوم يومان ثلاثة أيام

 2/6 التلاعب في إثبات الحضور والانصراف %25 %50 يوم يومان

 2/7 مكان ظاهر عنها في لمعلنعدم إطاعة الأوامر العادية الخاصة بالعمل أو عدم تنفيذ التعليمات الخاصة بالعمل وا %/25 %50 يوم يومان

 2/8 التحريض على مخالفة الأوامر والتعليمات الخطية الخاصة بالعمل يومان ثلاثة أيام خمسة أيام فصل مع المكافأة

 2/9 التدخين في الأماكن المحظورة والمعلن عنها للمحافظة على سلامة المؤسسة وموظفيها يومان ثلاثة أيام خمسة أيام فصل مع المكافأة

 2/10 متلكاتي المفالإهمال أو التهاون في العمل الذي قد ينشأ عنه ضرر في صحة الموظفين أو سلامتهم أو  يومان ثلاثة أيام خمسة أيام فصل مع المكافأة

 2/11 استعمال آلات ومعدات وأدوات المؤسسة لأغراض خاصة دون إذن إنذار كتابي 10% 25% 50%

 2/12 تدخل الموظف دون وجه حق في أي عمل ليس من اختصاصه أو لم يعهد به إليه %50 يوم يومان ثلاثة أيام

 2/13 الخروج أو الدخول من غير المكان المخصص لذلك إنذار كتابي 10% 15% 25%

 2/14 خلل الإهمال في تنظيف الآلات وصيانتها أو عدم العناية بها أو عدم التبليغ عن ما بها من %50 يوم يومان ثلاثة أيام

 2/15 ن العملهاء معدم وضع أدوات الإصلاح والصيانة واللوازم الأخرى في الأماكن المخصصة لها بعد الانت إنذار كتابي %25 %50 يوم

 2/16 لوظيفةااجبات ووالمطبوعات في أماكن العمل خلال الدوام الرسمي دون مقتضى من قراءة الصحف والمجلات  %20 %50 يوم يومان

 2/17 -وظف غير السعودي الم -العمل لدى الغير  إنذار كتابي يوم يومان ثلاثة أيام
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 2/18 جةرار الناتالأض إساءة استخدام المعدات والسيارات والآلات والأجهزة والمرافق مع تحميل المخالف قيمة %20 %30 %50 يوم

 ( مخالفات تتعلق بسلوك الموظف:3)

 الجزاء

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

 المرة الأولى المرة الثانية المرة الثالثة المرة الرابعة

 3/1 التشاجر مع الزملاء أو إحداث مشاغبات في محل العمل يوم يومان ثلاثة أيام خمسة أيام

 3/2 تهديد موظف آخر إنذار كتابي %50 يوم يومان

 3/3 الموظف كذباً أنه أصيب أثناء العمل أو بسببه دعاءاالتمارض أو  يوم يومان ثلاثة أيام خمسة أيام

 3/4 لاجناء العية أثالطبالامتناع عن إجراء الكشف الطبي عند طلب طبيب المؤسسة أو رفض اتباع التعليمات  يوم يومان ثلاثة أيام خمسة أيام

 5/ 3 مخالفة التعليمات الصحية المعلن عنها %50 يوم يومان خمسة أيام

 3/6 كتابة عبارة على الجدران أو لصق إعلانات إنذار كتابي 10% 25% 50%

 3/7 رفض التفتيش عند الانصراف %25 %50 يوم يومان

 3/8 إذنجمع إعانات أو نقود بدون  إنذار كتابي 10% 25% 50%

 3/9 عدم تسليم النقود المحصلة لحساب المؤسسة في المواعيد المحددة دون تبرير مقبول يومان ثلاثة أيام خمسة أيام فصل مع المكافأة

 3/10 تمزيق أو إتلاف إعلانات أو بلاغات الإدارة يومان ثلاثة أيام خمسة أيام فصل مع المكافأة

 3/11 كذباً على المديرين أو الزملاء مما يأدي إلى تعطيل العمل الادعاء كتابيإنذار  يوم يومان فصل مع المكافأة

 3/12 الامتناع عن ارتداء الملابس والأجهزة المقررة للوقاية وللسلامة إنذار كتابي يوم يومان خمسة أيام

 3/13 إفشاء الأسرار الخاصة بالمؤسسة )فصل دون مكافأة أو تعويض أو إنذار(

 3/14 حثّ الموظفين الآخرين على الشغب أو منعهم من القيام بالأعمال الموكّلة إليهم مكافأة أو تعويض أو إنذار()فصل دون 

 3/15 الإقدام على عمل مخل بالأمانة أو الشرف )فصل دون مكافأة أو تعويض أو إنذار(

بب في ا تس)فصل دون مكافأة أو تعويض أو إنذار( مع إبلاغ الجهات المختصة إذ

 ضرر جسيم
 3/16 تزوير تواقيع الآخرين

)فصل دون مكافأة أو تعويض أو إنذار( مع إبلاغ الجهات المختصة إذا تسبب في   3/14 قبول نقود أو هدايا أو أي منفعة من شخص بسبب العمل
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 شكرا لتفضلكم بقراءة هذه الوثيقة

 

 

 

 


