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ية  لائحة وسياسات وإجراءات الموارد البشر
 

 الرؤية: 
ة.  ز افية ومؤسسية لوضع بينة عمل ممي 

ية باحير ي تقديم الخدمة للموارد البشر
ز فز  التمي 

 الرسالة: 
ز   العاملي  وتعزيز رضز  ة  ز الممي  والكفاءات  الكوادر  استقطاب  بالجمعية عن طريق  العمل  تطوير  ي 

فز نساهم 
ي المملكة    وبينة العمل عن طريق منهجية

ز العمل فز  لسياسات وإجراءات الجمعية وقواني 
ً
افية وفقا علميه واحير

 العربية السعودية. 
 

 العامة: الأهداف 
ي الجمعية للبناء التنظيمي والمؤسسي بغرض : 

ية لأعداد البنية الأساسية فز  تسعى إدارة الموارد البشر
-  .  تحقيق الضبط الإداري والتنظيمي
ي الجمعية.  -

ة والمؤهلة للعمل فز ز  استقطاب الكفاءات الممي 
ي الجمعية.  -

ية فز  الاستخدام الأمثل للموارد البشر
 تدريب وتأهيل ورفع كفاءة الموظف.  -
ز بيئة العمل  -  تحسي 
ز الإجراءات والسياسات -  تحسي 
 

ية:  اتيجية لإدارة الموارد البشر  الخصائص الإستر
 :  على ما يلىي

ز كي 
اتيجية من خلال الير ي الجمعية على تعزيز خصائصها الإسير

ية فز  تعمل إدارة الموارد البشر
اتيجية العامة للجمعية.  -  التكامل مع الإسير
ات.  - ي مع المتغي   قبول التغيي  والتعامل الإيجاب 
ات سوق العمل.  -  المتابعة النشطة لظروف ومتغي 
 بناء النظم والإجراءات باستثمار تقنيات المعلومات والاتصالات.  -
-  . ز ية وتوظيفها لتحقيق التمي   حشد طاقات وقدرات الموارد البشر
ية.  - ي نظم وإجراءات إدارة الموارد البشر

 تطبيق مفاهيم وأسس إدارة الجودة الشاملة فز
 التحول إلى منطق وتقنية إدارة الأداء.  -
 التخلص من القوالب التنظيمية الجامدة.  -
 السعىي لتنمية العمل الجماعي واستثمار قدرات فرق العمل المتكاملة.  -
ات التنافسية للجمعية.  - ز ز على خلق المهارات والقدرات لتنمية المي  كي 

 الير
 دعم اللامركزية وديمقراطية الإدارة.  -
 إتاحة الفرص للتعلم التنظيمي والتحول إلى جمعية متعلمة.  -
ز وتتيح فرص الإبداع والتطور.  - ي بناء ثقافة تنظيمية إيجابية تركز على التمي 

 المساهمة فز
 
 
 



 

 

 
 
 
 

 سريان العمل باللائحة والتعديلات عليها: 
 يتم العمل بهذه اللائحة وفق الضوابط التالية:  (: ١المادة )

 يبدأ العمل بهذه اللائحة من تاري    خ اعتمادها من قبل مجلس الإدارة.  -
 لها.  -

ً
 متمما

ً
 لهذه اللائحة جزءا

ً
ا ي الجمعية تفسي 

ي تصدر فز
 تعتي  التعليمات والقرارات التر

ي   -
 لتغي  ظروف الجمعية بقرار من الجهة التر

ً
تتم مراجعة لائحة الصلاحيات بشكل منتظم وتحديثها وفقا

 اعتمدتها. 
ي   -

التر الجهة  بموافقة  إلا  اللائحة  ي هذه 
بنود فز أو  أية مواد  إضافة  أو  أو حذف  إبطال  أو  تعديل  يجوز  لا 

 اعتمدتها. 
 

 

ية:   المهام والواجبات الرئيسية التسعة لإدارة الموارد البشر
 

 سياسة تقييم الأداء.  - ١
 الكفاءة وإداء المهام.  -
 التعاون وروح الفريق.  -
 الانضباط والمظهر العام.  -
حات.  - ي تطوير العمل وتقديم المقير

 المشاركة فز
ام بأهداف وقيم ورسالة الجمعية.  - ز  الالير
 

 سياسات البنية الأساسية للعمل المؤسسي المنظم والضبط الإداري.  - ٢
ي تشمل: رؤية ورسالة الإدارة.   -

ية والتر اتيجية للموارد البشر  إعداد الخطة الاسير
 المهام والواجبات الرئيسية للإدارة.  -
ية.  -  السياسات العامة للموارد البشر
ية.  -  الإجراءات العامة للموارد البشر

 

ة للعمل  - ٣ ز  سياسة استقطاب الكفاءات الوطنية العالية والممت 
-   . ي الجمعية وفق الهيكل التنظيمي

 دراسة وتحليل الاحتياج فز
ز بيئة العمل الداخلية وسوق العمل.  -  دراسة مقارنة بي 
ات جاذبة للكفاءات.  - ز  وضع حوافز وممي 
 تحديد أفضل المصادر المحلية والخارجية للتوظيف.  -
ية.  -  الاتصال والتواصل الفعال مع المصادر المثلى للموارد البشر
ز الجمعية.  - ز المراكز والهيئات التعليمية والتدريبية وبي   إقامة وإدامة علاقات متطورة بي 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 

 سياسة التوظيف.  - ٤
ز )الإعلان -  الإتصال(. - إجراءات جذب واستقطاب الموظفي 
 من خلال قاعدة بيانات يتم تحديثها بشكل دوري.  -

ً
ونيا  وإلكير

ً
ي طلبات التوظيف وأرشفتها يدويا

 تلقر
شيح المبد - ي دراسة الطلبات والير

 . ب 
 إجراء المقابلات الشخصية.  -
 إجراء الاختبارات المتنوعة المقررة للوظيفة.  -
ي عملية التوظيف.  -

 التنسيق مع الوحدات التنظيمية ذات العلاقة فز
-  . ي

شيح النهاب   الير
ي  -

 العرض الوظيقز
-  . ي

 التعاقد النهاب 
ة التجربة.  -  المتابعة أثناء فير
ز الجدد.  -  تنفيذ الدورة التأهيلية الأساسية للموظفي 

 

 : سياسة التأهيل والتدريب المستمر  - ٥
 بكل وظيفة المطلوبةتحديد المهارات  -
ز المهارات المطلوبة ومهارات الموظف.  -  تحديد الفجوة بي 
 تصميم الدورات التدريبية حسب الفجوة.  -
ز ومتابعتها. ا - اف على تنفيذ خطط التدريب اللازمة للموظفي   لتخطيط والإشر
 قياس إثر التدريب.  -
اتهم   - ز بشكل عام وزيادة خي  إنشاء منهجية لنقل وإدارة المعرفة تهدف لتنمية معارف وثقافة الموظفي 

 ميولهم نحو خدمة الجمعية والمجتمع.  ومن ثم توجيه
 تنظيم ورش التدريب التخصصية.  -
ات مع الجمعيات ذات العلاقة.  -  تنظيم زيارات تبادل الخي 
 العمل على توفي  مكتبة متخصصة ذات علاقة بأعمال ونشاطات الجمعية.  -

 

ز  - ٦  : سياسة التحفت 
 وفق لتقيم الإداء -
 تحديد الدوافع المادية والاقتصادية والحاجة إلى الاستقرار الاقتصادي والإحساس بالأمان.  -
ي إنجاز الأعمال.  -

ام والتقدير بالذات وبالأهمية والمشاركة فز  تحديد الدوافع النفسية كالحاجة إلى الاحير
ي بيئة اجتماعية تناسب ميوله.  -

ام وتقدير الآخرين والعيش فز  تحديد الدوافع الاجتماعية كالإحساس باحير
ي الجمعية.  -

ي والوصول للمناصب الاعلى والرفيعة فز
ي السلم الوظيقز

ي ترفر
 تحديد الدوافع الوظيفية فز

 تحديد الدوافع الصحية والبدنية كالحاجة إلى العلاج له ولأفراد أشته.  -
 
 



 

 

 
 
 
 

٧ -  . ز  سياسة زيادة الولاء ورفع رضز الموظفي 
الجمعية  ي 

فز ز  الموظفي  ز  بي  ي 
الوظيقز الرضز  مستوى  وزيادة  رفع  باستمرار على  ية  البشر الموارد  إدارة  تعمل 

ي خلق
ز على:  بغرض المساهمة فز كي 

ي الجمعية من خلال الير
 وتعميق الانتماء فز

ز الاقتصادية والنفسية والاجتماعية.   -  تنمية حاجة الموظفي 
ز الموظف والعمل الذي يقوم به.  - ي بي 

 التوافق الوظيقز
ي الجمعية.  -

 الاستمتاع بالعمل فز
ي الجمعية.  -

ز فز  العلاقة الجيدة مع الرؤساء والموظفي 
ي الجمعية -

 تنمية إحساس الموظف بأهمية الدور الذي يؤديه فز
 تقدير الجمعية للموظف.  -
ز  -  التحفي 

 

ز بيئة العمل.  - ٨  سياسية تحسي 
 إعداد الهيكل التنظيمي المناسب العام والتفصيلىي للمنشأة وتحديثه باستمرار.  -
ي )المهام والمسئوليات( لوظائف الجمعية وتحديثه باستمرار.  -

 إعداد الوصف الوظيقز
 إعداد قاموس الجدارات والقدرات والمهارات للوظائف.  -
 إعداد لائحة تنظيم العمل ولائحة المكافآت والجزاءات حسب منهجية معتمدة.  -
 إعداد دليل الموظف.  -
ز حسب منهجية معتمدة.  -  إعداد وتنفيذ خطط الاحتياجات التدريبة والتطويرية للموظفي 
ية وإعداد الموازنة التقديرية الخاصة بها.  -  تخطيط الاحتياجات من الموارد البشر
-  ) ز ز والجمعية )علاقات الموظفي  ز الموظفي   إدارة وتنظيم العلاقة بي 
ز )الأجور والبدلات والحوافز والمكافآت(.  -  تنظيم الحقوق المالية الدورية للموظفي 
قية.  -  تنظيم عمليات النقل والير
-  . ز فيهية والخدمات المتنوعة للموظفي 

 تنظيم الخدمات الاجتماعية والير
 

 سياسة الصلاحيات: 
 مسؤولية ممارسة الصلاحيات  - ١
 تكون مسؤولية ممارسة الصلاحيات وفق الضوابط التالية:  
 للسلطات  -

ً
ي مجموعها أداة فعالة لتنظيم العمل وتضع حدودا

  إن جداول الصلاحيات المرفقة تشكل فز
ام  على  ويتوجب وتدرجها  ز ي الجمعية الالير

ز فز  الوظيفية.  الصلاحيات على مختلف مستوياتهمبالمسؤولي 
ز    - ترتبط الصلاحيات بشكل مطلق ومباشر بالوظائف ولا يجوز ممارستها إلا من قبل الأشخاص المعيني 

ي هذه الوظائف.  رسميا 
 فز

 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
ي استخدام الصلاحيات الممنوحة له.   -

 يتحمل صاحب الصلاحية الأصلىي كامل المسؤولية فز
ان التوقيع بالاسم     - ، بالإضافة إلى وجوب اقير  يتم إثبات ممارسة الصلاحية بالتوقيع الكامل وليس بالتأشي 

 الكامل لصاحبه ولقب وظيفته وتاري    خ التوقيع. 
ي    -

إن كل مسؤولية تتطلب تخويل الصلاحية المناسبة للمسؤول لتمكينه من القيام بها، وكل صلاحية تعتز
هذا المسؤول المسؤولية لممارسة هذه الصلاحية على الوجه الصحيح وانطلاقا من هذا المبدأ   تحميل

ة هذه المسؤوليات.  فإن جداول ة أو غي  مباشر  الصلاحيات توضح بطريقة مباشر
 

 الحدود العامة لممارسة الصلاحيات:  - ٢
 يتم ممارسة الصلاحيات وفق الضوابط التالية:  
نطاق   - خارج  اللائحة  هذه  بمقتضز  له  المخولة  الصلاحيات  ممارسة  الصلاحية  لصاحب  يحق  لا 

 عمله الرسمي أو لمنفعة شخصية.  اختصاصه أو 
 لا يجوز فصل أي بند من بنود الاتفاق إلى جزأين أو أكير بحيث يتجاوز مجموع هذه الأجزاء حد الصلاحية  -

ي مثل هذه الأحوال يجب الحصول على موافقة الجهة ذات  
ي يتمتع بها صاحب هذه الصلاحية، وفز

التر
 الأعلى.  الصلاحية

التأكد من استيفاء    - الممنوحة  الصلاحيات  القرارات بموجب  اتخاذ  يجب على صاحب الصلاحية عند 
وط واللوائح   الشر ي ينص عليها نظام الجمعية والسياسات 

التر والقواعد والإجراءات والضوابط الأخرى 
 والتعليمات الداخلية. 

 

 تفويض الصلاحيات:  - ٣
 يجوز لأصحاب الصلاحية تفويض بعض صلاحياتهم وفق الضوابط التالية: 

-   . ي التالىي
ي للمستوى الوظيقز

ي أو وقتز
 يجوز أن يكون التفويض بشكل جزب 

 يجب أن يكون التفويض بشكل مكتوب توافق عليه الإدارة الأعلى.   -
 تبقر المسؤولية عن الصلاحيات المفوضة على عاتق من قام بتفويض هذه الصلاحيات.   -
ي     -

 يجب على الشخص المفوض إصدار مذكرة مكتوبة بالتفويض وإبلاغ الجهات ذات العلاقة بها سواء فز
 الإجازات السنوية أو الغياب أو رحلات العمل. 

يحق لصاحب الصلاحية الأصلىي الذي فوض صلاحياته سحب بعض أو كل الصلاحيات المفوضة حينما    -
 ذلك  يرى

الشخص   - وجود  عدم  أو  والغياب  المرض  وحالات  الطارئة  الحالات  ي 
وفز الصلاحية  تفويض  حالة  ي 

فز
.   المفوض  لأي سبب، فإن الصلاحية المفوضة تعود إلى صاحب الصلاحية الأصلىي

 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 

 تحديد مستويات الصلاحيات:  - ٤
 للأسس التالية:  

ً
 وفقا

ً
 تم إعداد جداول الصلاحيات الموضحة لاحقا

وجميع   .1 قيات  الير العلاوات،   ، ز الموظفي  مزايا  الخدمات،  إنهاء  )التوظيف،  السيادية  الصلاحيات  إن 
ز هي من صلاحيات المدير التنفيذي.  الأمور ذات  الطبيعة المالية( والخاصة بالموظفي 

كز بشكل رئيسي بوظائف:  .2 ية تير  إن الصلاحيات الإدارية الخاصة بالموارد البشر
 المدير التنفيذي.  -
ية.  -  مدير الموارد البشر
ي   .3

ون فز اك مديري الوحدات التنظيمية والرؤساء المباشر ي بأي حال من الأحوال عدم إشر
إن هذا لا يعتز

اح.  القرار   من الاقير
ً
 حيث أن أصل اتخاذ القرار ينبع ويتشكل أساسا

ز حيث أن ممارسة  .4 ين للموظفي  ة للمديرين والرؤساء المباشر  إن الصلاحيات معطاة بطريقة غي  مباشر
 للمستوى الأعلى. 

ً
 الصلاحية تتم من خلالهم وصولا

اح   .5 ي حالة عدم وجود المستوى التنظيمي الأعلى )مدير الوحدة التنظيمية( يقوم الرئيس المباشر بالاقير
 فز

 .
ً
 والتوصية معا

ي  .6
ي والعمل من خلالها للوصول للجهة الأعلى فز

عند ممارسة الصلاحية يجب مراعاة التسلسل الوظيقز
 القرار.  اتخاذ 

إحدى   .7 )العمل(  المهمة  تعتي   والذي  بالعمل  بالقيام  المكلف  الموظف  المختص،  بالموظف  يقصد 
 واجباته. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 

 



 

 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 

 
 



 

 

 
 
 
 
 

 
 



 

 

 
 
 
 
 

 
 
 



 

 

 
 
 
 
 

 
 



 

 

 
 
 
 

 



 

 

 
 
 
 

 



 

 

 
 
 
 

 
 



 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 

 
 



 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 

 
 



 

 

 
 
 
 

ية ئالاهداف العامة للا   : حة الصلاحيات الإدارية لإدارة الموارد البشر
ية. 1  . التحديد الواضح للصلاحيات الخاصة بالمواضيع المختلفة للموارد البشر
ية وبالتالىي 2

ز الصلاحيات والمسؤوليات الإدارية والخاصة بالموارد البشر  . تحقيق التوازن الدائم بي 
 تحقيق انتظام واستقرار العمل. 

ي لا يتخذ فيها قرار وذلك بسبب عدم الوضوح أو عدم 3
 . القضاء على ظاهرة تراكم الأعمال التر

ي الوقت المناسب. 
 تفويض الصلاحيات اللازمة فز

ي الوقت المناسب. 4
ي اتخاذ القرار المناسب فز

ي التأخي  فز
 . تلافز

ي الصلاحيات. 5
ز بسبب عدم الوضوح فز ي يمكن أن تحدث من قبل المسؤولي 

ي الأخطاء التر
 . تلافز

 

 التوظيف 
وط التوظيف:   سرر

: ٨مادة ) ي المنشأة ما يلي
ز
ط للتوظيف ف  (: يشتر

 الجنسية. أن يكون طالب العمل سعودي   (: )أ 
ات المطلوبة للعمل محل التوظيف   على المؤهلات العلمية والخي 

ً
 )ب(: أن يكون حائزا

 الوظيفة. )ج(: أن يجتاز بنجاح ما قد تقرره المنشأة من اختبارات أو مقابلات شخصية تتطلبها 
ي تحددها المنشأة. 

 بموجب شهادة طبية من الجهة التر
ً
 طبيا

ً
 )د(: أن يكون لائقا
ي المواد )ث)هـ(: يجوز است

وط والأحكام الواردة فز  للشر
ً
( من  33(، )32(، )26ناءًا توظيف غي  السعودي وفقا

 له بالعمل بالنسبة للعامل غي  السعودي، ولديه إقامة سارية المفعول.  نظام العمل
ً
 وأن يكون مصرحا

ط اللياقة الطبية.  وط عدا شر ط أو أكير من هذه الشر ز من شر ي العمل السعوديي   ويجوز للمنشأة إعفاء طالت 
 
 

 مسوغات التوظيف: 
 (: عل كل من يرغب العمل لدى المنشأة تقديم الوثائق التالية: ٩مادة )

 الجنسية. صورة من بطاقة الهوية الوطنية إن كان سعودي   -
 صورة من رخصة الإقامة ورخصة العمل وجواز السفر إن كان غي  سعودي.  -
ات العملية.  -  صورة مصدقة من المؤهلات العلمية والخي 
 المنشأة. شهادة طبية تثبت لياقته الطبية من جهة تحددها   -

ي ملف خدمة العامل. 
 وتحفظ هذه الوثائق فز

 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 

 عقد العمل 
 

ز باللغة العربية، تسلم إحداهما للعامل    (: ١٠مادة ) يتم توظيف العامل بموجب عقد عمل يحرر من نسختي 
ي ملف خدمته

 بطبيعة العمل والأجر المتفق عليه وما إذا    وتودع الأخرى فز
ً
لدى المنشأة ويتضمن العقد بيانا

ورية، ويجوز تحرير العقد بلغة    كان العقد محدد المدة أو غي  محدد المدة أو  ز وأية بيانات ضز لأداء عمل معي 
ي  علىجانب اللغة العربية  إلى اخرى  .  أن يكون النص العرب 

ً
 هو المعتمد دوما

 

وع خلال )   (: ١١مادة )  من  15يحق للمنشأة إلغاء عقد العامل الذي لا يباشر مهام عمله دون عذر مشر
ً
( يوما

ز إذا  ز الطرفي   معه من داخل المملكة وإذا لم يضع نفسه تحت تصرف المنشأة    تاري    خ العقد بي 
ً
كان متعاقدا

 معه من 
ً
 الخارج.  فور وصوله للمملكة إذا كان متعاقدا

 

(  ومنتج  (: ١٢مادة 
ً
العمل ساريا  يعتي  عقد 

ً
الفعلية    ا العامل  ة  مباشر تاري    خ  تبة عليه من  المير الآثار  لجميع 

ة ي حساب فير
 الأضحى والإجازة المرضية.   وعيد التجربة إجازة عيد الفطر   للعمل ولا تدخل فز

 

ي عقده    (: ١٣مادة )
 للمواد السابقة تحت التجربة ما لم ينص فز

ً
لا يعتي  العامل الذي يعمل لدى المنشأة وفقا

ز  أنه معي  ألا    ضاحة وكتابة على  ط  ي عقد عمله بصورة واضحة بشر
التجربة فز التجربة، وتحدد مدة  تحت 

، ويجوز وضع العامل تحت
ً
ز يوما التجربة مرة أخرى لدى المنشأة بالإتفاق مع العامل وذلك    تتجاوز تسعي 

ط أن تكون  بشر
ً
ز يوما ة تجربة ثانية لمدة لا تزيد عن تسعي 

ز    لفير ي مهنة أخرى أو عمل آخر وفق حكم المادتي 
فز

 ( من نظام العمل. 54(، )53)
 

ة التجربة للقيام بواجبات العمل المتفق عليه جاز للمنشأة    (: ١٤مادة ) إذا لم تثبت صلاحية العامل خلال فير
 للمادة )  فسخ عقد العمل دون مكافأة أو 

ً
ط أن تتاح 6( فقرة )٨٠إنذار أو تعويض وفقا ( من نظام العمل بشر

 له الفرصة لكي يبدي أسباب معارضته للفسخ
 

( بغي     (: ١٥مادة  المتفق عليه  العمل   عن 
ً
 جوهريا

ً
بعمل يختلف اختلافا العامل  تكليف  للمنشأة  لا يجوز 

ورة ي حالات الصرز
على أن يكون ذلك بصفة مؤقتة لا تتجاوز   العمل،وبما تقتضيه طبيعة    موافقته الكتابية إلا فز

ي السنة وعلى أن تتخذ الإجراءات
 فز
ً
ز يوما ي الأمر    ثلاثي 

ز يقتضز ي رخصة العمل حي 
ي شأن تغيي  المهنة فز

اللازمة فز
 السعودي. ذلك بالنسبة للعامل غي  

 

 النقل:  : (١٦مادة )
ي تغيي  محل إقامته إذا كان من شأن هذا   

لا يجوز نقل العامل من مقر عمله الأصلىي إلى مكان آخر يقتضز
وع تقتضيه طبيعة العمل.  النقل أن يلحق  ولم يكن له سبب مشر

ً
 جسيما

ً
را  بالعامل ضز

 

ي تاري    خ النقل مع    (: ١٧مادة )
 ممن يقيمون معه فز

ً
عا يستحق العامل المنقول نفقات نقله ومن يعولهم شر

 العامل. بناء على رغبة  نفقات نقل أمتعتهم ما لم يكن النقل
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 

 ور جالأ 
يوظف العمال على وظائف ذات مسميات ومواصفات معينة ويحصل العامل على الاجر المتفق    (: ١٨مادة )

ي عقد العمل. 
 عليه فز

 

ي مكانه   (: ١٩مادة )
تدفع أجور العمال بالعملة الرسمية للبلاد ويتم دفعها خلال ساعات العمل الرسمية وفز

 
ً
ي حسابه البنكي وفقا

 للأحكام التالية:  أو تودع فز
ي نهاية  .1

 الشهر. العامل ذو الأجر الشهري يصرف أجره فز
ي نهاية  .2

 الأسبوع. العامل باليومية أو بالقطعة يصرف أجره فز
3.  .

ً
 العامل الذي تنهي المنشأة خدمته، يدفع أجره وكافة مستحقاته فورا

ك العمل من تلقاء نفسه يدفع أجره وكافة مستحقاته خلال مدة لا تتجاوز سبعة أيام   .4 العامل الذي يير
 من تاري    خ ترك العمل. 

ي ما لم يتم   .5
ي ميعاد أقصاه ثلاثة أيام من تاري    خ انتهاء التشغيل الإضافز

أجور الساعات الإضافية تدفع فز
 . دفعها مع الأجر العادي للعامل

 

ي يوم العمل السابق.  (: ٢٠مادة )
 إذا صادف يوم الدفع يوم الراحة الأسبوعية أو عطلة رسمية يتم الدفع فز

 

 يوقع العامل عند استلام أجره أو أي مبلغ مستحق له على الإيصال أو السجل المعد لهذا الغرض.   (: ٢١مادة )
 

ي موقع    (: ٢٢مادة ) عية أو تفويض كتاب  للعامل أن يوكل من يراه لقبض أجره أو مستحقاته بموجب وكالة شر
 مدير المنشأة.  منه ومصدق عليه من قبل

 

المكاتب    (: ٢٣مادة ) ز كمدراء  القياديي  ز  الموظفي  للمنشأة ويشمل رواتب  المعتمد  الرواتب  فيما يلىي سلم 
:  والفروع والإدارات مع ملحق  توضيحىي

 

 
 (١ملحق رقم )
 مهمة: ( ملاحظات ٢ملحق رقم )

 سلم الرواتب قابل للتعديل إذا دعت الحاجة بعد موافقة مجلس الإدارة.  .1
ز بقرار من المدير التنفيذي   .2 ، فيعي  ي

ي حالة الاحتياج إلى موظف يحمل مؤهل ثانوي أو متوسط أو ابتداب 
فز

رئيس من  اعتماده  ويسكن على    بعد  ة  الخي  سنوات  من  المقابلة  لجنة  تراه  ما  الإدارة وحسب  مجلس 
ي 
اته كما ورد فز  من هذه اللائحة.  4-41والمادة  4-15المادة   المرتبة والدرجة المناسبة لخي 

 



 

 

 
 
 

 
جم، أو شهادة محاسبة(   .3 المرشح الذي لديه أكير من مهارة )كوجود لغات عدة لدى المتقدم على وظيفة مير

 . اته كما تراه لجنة المقابلة وبعد موافقة رئيس المجلسي  المناسبة لمهاراته وخ فإنه يسكن على الدرجة

ن عليها ويؤخذ عليه تعهد بعدم المطالبة   .4
ّ
ز على مرتبة أقل من مرتبة مؤهله العلمي يسك من يرغب بالتعيي 

.  5-3لمؤهله كما جاء فز المادة  بالمرتبة المناسبة ي
 إلا من خلال التدرج الوظيقز

 العلاوة السنوية لمن تقييمه لا يقل عن جيد.  .5
ية بعد عرضه   .6 ي والعمل المرن تقدر مكافأته وعدد ساعاته لجنة التوظيف ولجنة الموارد البشر

العمل الجزب 
 واعتماده من رئيس مجلس الإدارة.  على المدير التنفيذي

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 

قيات  تقارير الأداء والعلاوات والتر
 

 التقارير: 
ز تتضمن العناض التالية :  (: ٢٣مادة )  تعد المنشأة تقارير عن الأداء بصفة دورية لجميع العاملي 
 .  ه )الكفاءة(نالمقدرة على العمل ودرجة إتقا .1
 . سلوك العامل ومدى تعاونه مع رؤسائه وزملائه وعملاء المنشأة .2
 المواظبة.  .3

 يُعد التقرير بمعرفة الرئيس المباشر للعامل على أن يعتمد من.  (: ٢٤مادة )

ي التقرير بأحد التقديرات (: ٢٥مادة )
 الآتية: يقيم أداء العامل فز

  -ممتاز                           
ً
 ضعيف  -مقبول  - جيد   –جيد جدا

 لقواعد    (: ٢٦مادة )
ً
يخطر العامل بصورة من التقرير فور اعتماده ويحق للعامل أن يتظلم من التقرير وفقا

ي هذه
 اللائحة.   التظلم المنصوص عليها فز

 

 العلاوات: 
ي ضوء المركز المالىي للمنشأة.  (: ٢٧مادة )

 يتم منح العلاوة من عدمه فز

 (: ٢٨مادة )
    -أ 

ً
ي تقريره الدوري على درجة جيد على الأقل    لاستحقاقيكون العامل مؤهلا

العلاوة الدورية متر حصل فز
ي سنة كاملة

 من تاري    خ التحاقه بالخدمة أو من تاري    خ حصوله على العلاوة السابقة.  بعد مضز
ي هذا 

ي تضعها فز
 للضوابط التر

ً
 الشأن. ب. يجوز لإدارة المنشأة منح العامل علاوة استثنائية وفقا

 

قيات:   التر
وط  (: ٢٩مادة ) قية إلى وظيفة أعلى متر توافرت فيه الشر  للير

ً
 التالية: يكون العامل مستحقا
ي الوظيفة الأعلى. 

 )أ( وجود الشاغر فز
قية إليها.   )ب( توافر مؤهلات شغل الوظيفة المرشح للير

ي آخر تقرير  
 دوري. )ج( حصوله على درجة ممتاز فز

ي هذا 
ي تضعها فز

 للضوابط التر
ً
 الشأن. )د( ويجوز لإدارة المنشأة منح العامل ترقية استثنائية وفقا

قية تكون   (: ٣٠مادة ) ي أكير من عامل فإن المفاضلة للير
قية لوظيفة أعلى فز وط الير : إذا توافرت شر ي

 كالآبر
 الحاصل على تقدير أعلى.  -1
 علمية. الحاصل على دورات تدريبية أو شهادات   -2
 الأقدمية.  -3
 الأكي   -4

ً
 . سنا

 
 
 



 

 

 
 
 
 

 الانتداب – الإركاب 
 

 الاركاب: 
 

ام بمصروفات إركاب العامل أو أفراد أشته وفق الضوابط  (: ٣١مادة ) ز  - التالية: يتحدد الالير
عند بداية التعاقد من البلد الذي تم فيه التعاقد أو استقدم منه العامل إلى مقر العمل سواء تم التعاقد   .1

ي داخل المملكة أو خارجها 
ي عقد العمل.  فز

 وفق ما يتفق عليه فز
ي نطاق   إلىعند انتهاء خدمة العامل وطلبه العودة   .2

المكان الذي تم التعاقد فيه أو استقدم منه وذلك فز
 ( من نظام العمل. 1( فقرة )4٠أحكام المادة )

ي عقد العمل.  .3
 لما يتفق عليه فز

ً
 عند تمتع العامل بإجازته السنوية يكون إركابه وفقا

ي   .4
ي حالة عدم صلاحيته للعمل، أو إذا رغب فز

لا يتحمل صاحب العمل تكاليف عودة العامل إلى بلده فز
أو  وع  دون سبب مشر أو حكم    العودة  إداري  قرار  بموجب  ترحيله  إلى  أدت  مخالفة  ارتكاب  ي حالة 

فز
 . ي
 قضاب 

 

 الانتداب: 
 

:  (: ٣٢مادة ) ي
ي يتواجد بها مقر عمله يعامل كالآبر

 إذا انتدب العامل لأداء عمل خارج المدينة التر
تؤمن له وسيلة النقل اللازمة من مقر عمله إلى مقر انتدابه والعكس ما لم يتم ضف مقابل وسيلة النقل  . 1

 بموافقة العامل. 
ي يتكبدها للسكن والطعام والتنقلات الداخلية وما إلى  . 2

يصرف له بدل انتداب مقابل التكاليف الفعلية التر
ي   ،المنشأةذلك ما لم تؤمنها له  

 للفئات والضوابط التر
ً
وتحدد قيمة بدل الانتداب حسب درجة العامل وفقا

ي هذا 
 الشأن. تضعها المنشأة فز

 

ي المادة السابقة من وقت مغادرة العامل لمقر عمله إلى وقت    (: ٣٣مادة )
تحسب النفقات المشار إليها فز

 الجمعية. قبل   عودته وفق المدة المحددة له من
 

 
 

 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 

 أيام وساعات العمل والراحة 
ي الأسبوع ويكون يومي الجمعة والسبت هي يومي الراحة الأسبوعية    (: ٣٤مادة )

تكون أيام العمل خمسة أيام فز
ويجوز للمنشأة _ بعد إبلاغ مكتب العمل المختص _ أن تستبدل بهذا اليوم لبعض   بأجر كامل لجميع العمال،

أن تمكنهم من القيام بواجباتهم الدينية، ولا يجوز تعويض يوم الراحة    عمالها أي يوم من أيام الأسبوع، وعليها 
 الأسبوعية بمقابل نقدي. 

 وحتر    ٨:٠٠تكون ساعات العمل من    (: ٣٥مادة )
ً
 عصرا مع راحة نصف ساعة يختار وقتها الموظف.   4:٠٠صباحا

ي    (: ٣٦مادة )
ي المواعيد المحددة وفق الجداول التر

يكون حضور العمال إلى أماكن العمل وانصرافهم منها فز
ي أماكن

ز إعلانها بوضعها فز بارزة من مواقع العمل، ويجب أن تتضمن هذه الجداول موعد بدء ساعات    يتعي 
 مناوبات وجب بيان موعد بدء وانتهاء ساعات عمل كل نوبة.  العمل وانتهائها، وإذا كان العمل يتم عن طريق

( السابقة    (: ٣٧مادة  المادة  ي 
فز إليها  المشار  الجداول  ي 

فز ساعات    ألا يراع  من خمس  أكير  العامل  يعمل 
ة للراحة والصلاة ي المرة الواحدة أو ساعة ونصف خلال    متواصلة دون فير

والطعام لا تقل عن نصف ساعة فز
ي مكان العمل أكير من   يبقر العامل ألا مجموع ساعات العمل وعلى 

ي اليوم الواحد ٩فز
 ساعات فز

 

 قواعد الحضور والانصراف والتفتيش
 

 يكون دخول العمال إلى مواقع عملهم وانصرافهم منها من الأماكن المخصصة لذلك.  (: ٣٨مادة )

ي الساعة الميقا (: ٣٩مادة )
 ية أو السجل المعد لهذا الغرض. تعلى العامل أن يثبت حضوره وانصرافه فز

 على العامل الامتثال للتفتيش متر طلب منه ذلك.  (: ٤٠مادة )

: العمل  ي
ز
 الإضاف

( الأعياد    (: ٤١مادة  أيام  ي 
فز أو  العادية  الدوام  ساعات  بعد  العامل  به  يكلف  عمل   كل 

ً
إضافيا  

ً
عملا يعتي  

ي هذه
 اللائحة.  والعطلات المنصوص عليها فز

ز   (: ٤٢مادة ) ي تصدره الإدارة التنفيذية بالجمعية يبي  ي بناء على أمر كتاب 
يتم تكليف العامل بالعمل الإضافز

ي 
يعملها العامل المكلف وعدد الأيام اللازمة لذلك وفق ما نصت عليه المادة   فيه عدد الساعات الإضافية التر

ي مصدقة بختم   ( من نظام العمل وتسلم للعامل صورة1٠6)  المنشأة. خطية من التكليف الكتاب 

( ي   (: ٤٣مادة 
أجر ساعة ونصف فز يعادل   

ً
أجرأ إضافيا العمل الإضافية  للعامل عن ساعات  المنشأة  تدفع 

 أوقات العمل الطبيعية عن كل ساعة 
ي وفق ما نصت عليه المادة )

 ( من نظام العمل. 1٠7عمل إضافز

ز )ش لا ت (: ٤٤مادة )  -الآتية: ( من هذه اللائحة على الحالات 46،44ي أحكام المادتي 
الإدارة  1 ي 

فز مسؤولية  ذات  عالية  مناصب  يشغلون  الذين  الأشخاص  هذه    والتوجيه،.  شأن  من  إذا كان 
 العمال. بسلطات صاحب العمل على   المناصب أن يتمتع شاغلوها 

ي يجب إنجازها قبل ابتداء العمل أو بعده. 2
ية أو التكميلية التر ز  . الأعمال التجهي 

3 
ً
ورة. . العمل الذي يكون متقطعا  بالصرز

 عمال الحراسة الأمنية المدنية.  والنظافة، عدا . العمال المخصصون للحراسة 4
 



 

 

 
 
 
 

 الإجازات
 السنوية: الإجازة 
 ويجوز 3٠يستحق العامل عن كل سنة من سنوات الخدمة إجازة سنوية بأجر كامل مدتها )  (: ٤٥مادة )

ً
( يوما

ي العمل.  للمنشأة منح العامل جزءا 
ي قضاها من السنة فز

 من إجازته السنوية بنسبة المدة التر

ي المادة السابقة.  (: ٤٦مادة )
ي عقد العمل على إجازة سنوية تزيد على ما ورد فز

 يجوز الاتفاق فز

ز    (: ٤٧مادة ) تحدد المنشأة مواعيد تمتع العمال بإجازاتهم السنوية وفق مقتضيات العمل مع الأخذ بعي 
ي تحديد ميعاد 

.  الاعتبار رغبة العامل فز
ً
ي هذا الشأن نهائيا

 إجازته كلما أمكن ذلك، ويكون قرار المنشأة فز

ي سنة   (: ٤٨مادة )
لا يجوز للعامل أن يتنازل عن إجازته السنوية بمقابل أو بدون مقابل ويجب أن يتمتع بها فز

 المنشأة تأجيل إجازته السنوية أو أيام منها للسنة التالية فقط.  استحقاقها ويجوز له بموافقة

ي فيه إجازته.  (: ٤٩مادة )
 يوضح فيه تاري    خ بدء الإجازة وعنوان المكان الذي يقضز

ً
 يوقع العامل بالإجازة إقرارا

 عند القيام بها وفق آخر أجر يتقاضاه.   (: ٥٠مادة )
ً
 تدفع المنشأة للعامل أجره عن مدة الإجازة السنوية مقدما

يستحق العامل أجره عن أيام الإجازة المستحقة إذا ترك العمل قبل تمتعه بها وذلك بالنسبة   (: ٥١مادة )
ي لم يحصل على إجازته

التر ي    للمدة 
عنها، كما يستحق أجر الإجازة عن كسور السنة بنسبة ما قضاه منها فز

 لاحتساب مقابل أجر هذه   العمل، ويتخذ آخر أجر كان يتقاضاه العامل
ً
 الإجازات. أساسا

 
 

 والمناسبات: إجازات الأعياد  
ي الأعياد والمناسبات  (: ٥٢مادة )

ي إجازة بأجر كامل فز
 التالية: للعامل الحق فز

 القرى. حسب تقويم أم  من شهر رمضان  2٩أربعة أيام بمناسبة عيد الفطر المبارك تبدأ من اليوم التالىي ليوم  -أ 
 أربعة أيام بمناسبة عيد الأضحى المبارك تبدأ من يوم الوقوف بعرفة.  -ب 
ي  -ج 

 صادف هذا اليوم يوم الراحة الأسبوعية أو ضمن إجازة أحد  ا للمملكة وإذيوم واحد بمناسبة اليوم الوطتز
ي أيهما أراد العامل. 

 العيدين وجب على صاحب العمل تعويض العامل بيوم إجازة آخر أو بأجر إضافز
 آخرا.  -د 

ً
 إذا صادف أحد أيام إجازة أحد العيدين يوم الراحة الأسبوعية تمدد الإجازة يوما

 

 الخاصة: الإجازة 
ي الحالات التالية:  (: ٥٣مادة )

 يحق للعامل الحصول على إجازة بأجر كامل فز
 )أ( خمسة أيام عند زواجه. 

ي حالة ولادة مولود له 
 )ب( ثلاثة فز

ي حالة وفاة زوجة العامل أو أحد أصوله أو فروعه. 
 )ج( ثلاثة أيام فز

ي حالة وفاة زوج العاملة. 
 فز
ً
 )د( خمسة عشر يوما

ي تؤيد هذه 
ي طلب الوثائق التر

 الحالات. وللمنشأة الحق فز
 

 الاضطرارية: الإجازة 
يجوز للعامل بموافقة المنشأة الحصول على إجازة بدون أجر يتفقان على تحديدها، ويعد عقد    (: ٥٤مادة )

 خلال مدة الإجازة
ً
 مالم يتفق الطرفان على خلاف ذلك.   العمل موقوفا

ً
ين يوما  فيما زاد على عشر

 



 

 

 
 
 
 

 
 المرضية: الإجازة 

 

ي معتمد    (: ٥٥مادة ) يستحق العامل الذي يثبت مرضه بشهادة طبية صادرة عن طبيب المنشأة أو مرجع طت 
 للمادة ) لديها إجازة مرضية خلال السنة

ً
: 117الواحدة وفقا  ( من نظام العمل، وذلك على النحو التالىي

 الأولى بأجر   .1
ً
 كامل. الثلاثون يوما

 التالية بثلاثة أرباع الأجر.  .2
ً
 الستون يوما

3.  
ً
ي الثلاثون يوما

 أجر. تلىي ذلك بدون   التر
 

لا يسمح للعامل المريض أن يباشر عمله إلا إذا قرر طبيب المنشأة أو المرجع الصحىي المعتمد    (: ٥٦مادة )
ي من مرضه وأصبح

ر منه على مخالطة    أنه شقز ة عمله وأنه لا خطر عليه من أداء العمل ولا ضز  على مباشر
ً
قادرا

ي العمل. 
 زملائه فز

 

 الحج: إجازة 
 

ي أداء فريضة الحج إجازة بأجر كامل مدتها )  (: ٥٧مادة )
( أيام  ٨تمنح المنشأة العامل المسلم الذي يرغب فز

إلى إجازة عيد الأضحى تنظيم هذه   بالإضافة  المبارك وذلك لمرة واحدة طوال مدة خدمته وللمنشأة حق 
 الإجازة بما يضمن حسن سي  العمل بها. 

 

 الدراسية: إجازة الامتحان 
 

تمنح المنشأة العامل السعودي الذي يتابع تدريبه أو تحصيله العلمي إجازة بأجر كامل طوال    (: ٥٨مادة )
عن    الامتحانأما إذا كان    الفعلية،  الامتحانمعادة تحدد مدتها بعدد أيام    مدة الامتحان وذلك عن سنة غي  

أجر  إجازة دون  ي 
فز الحق  للعامل  فيكون  تقديم   الامتحانلأداء    سنة معادة  العامل  أن تطلب من  وللمنشأة 

العامل أن يتقدم بطلب الإجازة قبل  . وعلىالامتحانالوثائق المؤيدة لطلب الإجازة وكذلك ما يدل على أدائه 
 على الأقل. ويحرم العامل من أجر هذه الإجازة إذا ثبت أنه

ً
مع    الامتحان،لم يؤد    موعدها بخمسة عشر يوما
 التأديبية. عدم الإخلال بالمساءلة  

 

ي أحكام عامة 
ز
 الإجازات:  ف

 

ي   (: ٥٩مادة )
لا يجوز للعامل أن يعمل لدى أي جهة أثناء تمتعه بأي إجازة من الإجازات المنصوص عليها فز

ي حرمانه    هذا الفصل سواء كان ذلك
بأجر أو بدون أجر، فإذا ثبت أن العامل خالف ذلك يكون للمنشأة الحق فز

د   ذلك. منه ما دفعته له لقاء  من أجره عن مدة الإجازة أو أن تسير
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 

ي    الوقاية والسلامة ومستويات الإسعاف الطب 
 والرعاية الطبية وإصابات العمل والأمراض المهنية 

 

 الوقاية والسلامة: 
 

 لحماية العمال من الأخطار والأمراض الناجمة عن العمل تتخذ المنشأة التدابي  الآتية:  (: ٦٠مادة )
ً
 سعيا

ي أماكن ظاهرة عن مخاطر العمل ووسائل الوقاية منها والتعليمات اللازم اتباعها. 
 )أ( الإعلان فز

ي أماكن العمل المعلن  
ز فز  عنها. )ب( حظر التدخي 

ي حالات الطوارئ. 
ز أجهزة لإطفاء الحريق وإعداد منافذ للنجاة فز  )ج( تأمي 
ي حالة نظافة تامة مع توفي  

 المطهرات. )د( إبقاء أماكن العمل فز
ب والاغتسال.   )هـ( توفي  المياه الصالحة للشر

 )و( توفي  دورات المياه بالمستوى الصحىي المطلوب. 
ي تؤمنها المنشأة. 

ز على استخدام وسائل السلامة وأدوات الوقاية التر  )ز( تدريب العاملي 

ي كل موقع من مواقع العمل  (: ٦١مادة )
ز المنشأة فز : يختص  مسؤولا تعي  ي

 بالآبر
ي لدى 

 العمال. )أ( تنمية الوعي الوقاب 
 والسلامة. ب( التفتيش الدوري بغرض التأكد من سلامة الأجهزة وحسن استعمال وسائل الوقاية 

ي تكرارها. 
 )ج( معاينة الحوادث وتسجيلها وإعداد تقارير عنها تتضمن الوسائل والاحتياطات الكفيلة بتلافز

 والسلامة. )د( مراقبة تنفيذ قواعد الوقاية 
 

: مستويات الإسعاف  ي  الطب 
 

 خزانة للإسعافات الطبية تحتوي    (: ٦٢مادة )
ً
ز عاملا ي كل مكان يعمل فيه أقل من خمسي 

تؤمن المنشأة فز
( من نظام العمل،  142والمطهرات وغي  ذلك مما أشارت له المادة )  الأربطةو على كميات كافية من الأدوية  

. الإسعافات اللازمة للعمال  ويعهد إلى عامل مدرب أو أكير بإجراء ز  المصابي 

 غرفة للإسعافات الطبية تتوافر فيها    (: ٦٣مادة )
ً
ز عاملا  من خمسي 

ي كل مكان يعمل به أكير
تعد المنشأة فز
ي 
وط المنصوص عليها فز اللائحة التنفيذية لنظام العمل، ويعهد إلى ممرض مرخص له بإجراء الإسعافات    الشر

اف   طبيب. اللازمة للعمال تحت إشر
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 

 الطبية: الرعاية 
 

ي س  (: ٦٤مادة )  طت 
ز ز  نتتكفل الجمعية بإصدار تأمي  ز ز )للأع  وعائلاتهموي للموظفي  وج ب الأب والأم( و)للمير

 . ء(نا والاب الزوجة

: نتنظم الم (: ٦٥مادة ) ي
 شأة الرعاية الطبية للعمال على الوجه الآبر

ي ويجب على العامل حال تغيبه مراجعة    الطت 
ز المستشفيات او المراكز الصحية    أحد توفر الجمعية التأمي 

ي يثبت  الحالة.  المتوفرة واحضار تقرير طت 

يستثتز من العلاج النظارات الطبية وتركيب الأسنان والأطراف الصناعية والعمليات التجميلية  (: ٦٦مادة )
ي حكمها. 

 وما فز
 

 المهنية: إصابات العمل والأمراض 
 

( فور    (: ٦٧مادة  الإدارة  أو  المباشر  رئيسه  يبلغ  أن  ي 
بمرض مهتز أو  بإصابة عمل  الذي يصاب  العامل  على 

ة متر استدعت حالته  استطاعته وله مراجعة الطبيب  ذلك. مباشر

على الطبيب المختص بعلاج العمال أن يبادر بإبلاغ الإدارة عن أية ظواهر تشي  إلى ظهور أي    (: ٦٨مادة )
ي 
ي فز
ي أو وباب 

 صفوف العمال.   مرض مهتز

ي فرع الأخطار المهنية بالتأمينات  (: ٦٩مادة )
ز فز اك عن جميع العاملي 

 الاجتماعية. تقوم المنشأة بالاشير

ي شأن إصابات العمل والأمراض المهنية أحكام فرع الأخطار المهنية من نظام التأمينات   (: ٧٠مادة )
يطبق فز

 الاجتماعية. 
 

 الواجبات والمحظورات
 المنشأة: واجبات 
م الجمعية بما  (: ٧١مادة ) ز : تلير  يلىي
يمس  .1 فعل  أو  قول  والامتناع عن كل  بأحوالهم ومصالحهم  اهتمامها  ز  يي  معاملة عمالها بشكل لائق 

 كرامتهم أو دينهم. 
المساس   .2 دون  اللائحة  هذه  ي 

فز عليها  المنصوص  حقوقهم  لممارسة  اللازم  الوقت  العمال  تعطي  أن 
 بالأجر. 

اف على حسن تطبيق  .3 ي الجهات المختصة كل مهمة تتعلق بالتفتيش أو المراقبة والإشر
أن تسهل لموظقز

واللوائح العمل  نظام  جميع    أحكام  المختصة  للسلطات  تعطي  وأن  بمقتضاه،  الصادرة  والقرارات 
 لهذا الغرض. 

ً
ي تطلب منها تحقيقا

 المعلومات اللازمة التر
به  .4 ي 

تقضز ما  مراعاة  مع  العرف  أو  العقد  يحددهما  اللذين  والمكان  الزمان  ي 
فز أجرته  للعامل  تدفع  أن 
 الأنظمة الخاصة بذلك. 

ي يلزمه بها عقد العمل أو أعلن انه مستعد لمزاولة  .5
ة اليومية التر ي الفير

إذا حصرز العامل لمزاولة عمله فز
ة ولم يمنعه ي هذه الفير

ي أجر المدة   عمله فز
عن العمل إلا سبب راجع إلى صاحب العمل كان له الحق فز

ي لا يؤدي فيها العمل. 
 التر
 



 

 

 
 
 

 
أية مادة   .6 بعدم دخول  المراقبة  العمال تشديد  له سلطة على  أو أي شخص  أو وكيلها  المؤسسة  على 

 أو نظاما إلى أماكن
ً
عا عية   محظورة شر العمل، فمن وجدت لديه تطبق بحقه بالإضافة إلى العقوبات الشر

ي جدول المخالفات
 والجزاءات.  الجزاءات الإدارية الرادعة المنصوص عليها فز

 

 العمال: واجبات 
:  (: ٧٢مادة ) ي

م العامل بالآبر ز  يلير
التقيد بالتعليمات والأوامر المتعلقة بالعمل ما لم يكن فيها ما يخالف نصوص عقد العمل أو النظام   .1

 يعرض للخطر.  العام أو الآداب العامة أو ما 
 العمل. المحافظة على مواعيد  .2
اف الرئيس المباشر ووفق توجيهاته.  .3  إنجاز عمله على الوجه المطلوب تحت إشر
 المنشأة. العناية بالآلات وبالأدوات الموضوعة تحت تصرفه والمحافظة عليها وعلى ممتلكات  .4
رؤسائه  .5 وطاعة  زملائه  ز  وبي  بينه  التعاون  روح  سيادة  عل  والعمل  والسلوك  ة  السي  بحسن  ام  ز

الالير
ي حدود النظام والحرص على إرضاء عملاء

ي نطاق اختصاصه وفز
 المنشأة فز

ز فيه.  .6 ي تهدد سلامة مكان العمل أو العاملي 
ي الحالات الطارئة أو الأخطار التر

 تقديم كل عون أو مساعدة فز

المحافظة على الأشار الفنية والصناعية والتجارية للمنشأة أو أية أشار تصل إلى علمه بسبب أعمال   .7
 وظيفته. 

 عدم ممارسة أي عمل آخر خارج نطاق عمله سواء كان ذلك بأجر أو بدون أجر لدى أية جهة أخرى.  .٨
ه على حساب  .٩ الامتناع عن استغلال عمله بالمنشأة بغرض تحقيق رب  ح أو منفعة شخصية له أو لغي 

 مصلحة المنشأة. 
إخطار المنشأة بكل تغيي  يطرأ على حالته الاجتماعية أو محل إقامته خلال أسبوع على الأكير من   .1٠

 .  تاري    خ حدوث التغيي 
ي  .11

 البلاد. التقيد بالتعليمات والأنظمة والعادات والتقاليد المرعية فز
ي أماكن العمل من غي  عمال المنشأة وعملائها.   .12

 عدم استقبال زائرين فز
ي الأغراض الخاصة.  .13

 عدم استعمال أدوات المنشأة ومعداتها فز
 
 

 التظلم 
 

ي الالتجاء إلى الجهات الإدارية أو القضائية المختصة يحق له أن    (: ٨٣مادة )
مع عدم الإخلال بحق العامل فز

ي حقه ويقدم التظلم إلى إدارة المنشأة خلال ثلاثة أيام   يتظلم إلى إدارة المنشأة من أي
تصرف أو إجراء يتخذ فز

 تظلمه. منه ولا يضار العامل من تقديم م  من تاري    خ العلم بالتصرف أو الإجراء المتظل
 

ي ميعاد لا يتجاوز ثلاثة أيام من تاري    خ تقديمه التظلم.  (: ٨٤مادة )
ي تظلمه فز

 يخطر العامل بنتيجة البت فز
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 

 
 إنتهاء الخدمة 

 
 

ي الحالات  (: ٨٥مادة )
 الآتية: تنتهي خدمة العامل فز

 المدة. )أ( انتهاء مدة العقد المحدد 
 العامل. )ب( استقالة 

ز ) ي المادتي 
 ( من نظام العمل. ٨٠(، )75)ج( فسخ العقد لأحد الأسباب الواردة فز

ي المادة )
ي الحالات الواردة فز

 ( من نظام العمل. ٨1)د( ترك العامل العمل فز
ز يوما متصلة أو مد ي مجموعها عن مائة  ة )هـ( انقطاع العامل عن العمل لمرضه لمدة تزيد عن تسعي 

تزيد فز
ين يوما متقطعة ي تبدأ من تاري    خ أول إجازة مرضية.   وعشر

 خلال السنة الواحدة التر
ي معتمد.   عن أداء العمل المتفق عليه ويثبت ذلك بتقرير طت 

ً
 كليا

ً
 )و( عجز العامل عجزا

 العامل. )ز( وفاة 
ز بالنسبة للعمال وخمس وخمسون سنة للعاملات مالم تمتد مدة العقد   )ط( بلوغ العامل سن الستي 

 السن.  المحدد المدة إلى ما وراء هذه
 

ورة توجيه  (: ٨٦مادة ) ي تتطلب فيها أحكام نظام العمل لفسخ أو انتهاء عقد العمل ضز
ي الأحوال التر

فز
 : ما يلىي إخطار إلى الطرف الآخر يراع 

1.  .
ً
 أن يكون الإخطار خطيا

ي مقر العمل ويوقع الطرف المرسل إليه الإخطار مع توضيح تاري    خ الاستلام .  .2
 أن يتم تسليم الإخطار فز

إذا امتنع الطرف الموجه إليه الإخطار عن الاستلام أو رفض التوقيع يرسل إليه الإخطار بخطاب مسجل  .3
ي ملفه.  على

 عنوانه المدون فز
 

تعاد للعامل حال إنهاء أو انتهاء خدمته وبناء على طلبه وثائقه الخاصة المودعة بملف   (: ٨٧مادة )
ي المادة ) خدمته، كما تعطي المنشأة للعامل شهادة

( من نظام العمل وذلك  64الخدمة المنصوص عليها فز
 دون أي مقابل. 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 

 المكافآت
 

 وكفاءة بشكل يؤدي إلى زيادة الإنتاج أو  (: ٨٨مادة )
ً
 وإخلاصا

ً
تمنح المكافآت للعمال الذي يثبتون نشاطا

 استثنائية
ً
إضافة إلى أعمالهم العادية وضمن حدود اختصاصاتهم أو الذين يستحدثون  الذين يؤدون أعمالا

ي العمل تؤدي إلى
رفع الكفاءة والطاقة الإنتاجية أو الذين يقومون بدرء خطر أو   أساليب وتنظيمات جديدة فز

ر بحق المنشأة أو عمالها.   دفع ضز
 

ي منح المكافأة (: ٨٩مادة )
 يستند إليه فز

ً
ي هذه اللائحة أساسا

 تعتي  تقارير الأداء المنصوص عليها فز
ي تلك اللائحة. 

 المنصوص عليها فز
 

ز تصنف المكافآت إلى   (: ٩٠مادة )  : فئتي 
 

: المكافآت المعنوية  
ً
: أولا ي

 كالآتر
 والتقدير. أ. كتاب الثناء 

 تعتي  قاطعة للخدمة.  أجر، ولا ب. منح إجازة إضافية بدون  
 

 :
ً
 وتتضمن: المكافآت المادية  ثانيا
قيات  .1  الاستثنائية. العلاوات والير

 الإنتاج. مكافآت    .2

 الإضافية. الإكراميات  .3

اع. مكافآت  .4  الاخير

 العمل. منح تذاكر سفر زيادة عما هو مقرر بلائحة تنظيم  .5

 بأجر. منح إجازة إضافية  .6

 

ي ذلك.  (: ٩١مادة )
 تمنح المكافآت بقرار من المدير التنفيذي أو من ينيبه فز

 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 

 المخالفات والجزاءات
 من الأفعال   (: ٩٢مادة )

ً
ي هذه اللائحة ارتكاب العامل فعلا

بعد مخالفة تستوجب الجزاء المنصوص عليه فز
 لا  الواردة بجدول المخالفات

ً
 منها.  يتجزأ والجزاءات الملحق بهذه اللائحة والذي يعتي  جزءا

 

:  (: ٩٣مادة ) ي يجوز توقعيها على العامل هي
 الجزاءات التر

ي   و التنبيه: وه )أ( 
ي يوجه إلى العامل من قبل رئيسه المباشر يشار فيه إلى المخالفة التر تذكي  شفهي أو كتاب 

ورة مراعاة النظام والتقيد بالقواعد المتبعة لأداء واجبات وظيفته وعدم العودة   ارتكبها ويطلب منه ضز
 .
ً
 لمثل ما بدر منه مستقبلا

ي ارتكبها مع لفت نظره إلى  
)ب( الإنذار: وهو كتاب توجهه المنشأة إلى العامل موضح به نوع المخالفة التر

.   إمكان تعرضه إلى
ً
ي حالة استمرار المخالفة أو العودة إلى مثلها مستقبلا

 جزاء اشد فز
ي حدود جزء من الأجر 

. )ج( حسم نسبة من الأجر فز  اليومي
ي الشهر الواحد كحد أقض. 

ز أجر يوم وخمسة أيام فز اوح بي 
 )د( الحسم من الأجر بما يير

 أجر: )هـ( الإيقاف عن العمل بدون 
ة معينة مع حرما ة على  نوهو منع العامل من مزاولة عمله خلال فير تتجاوز  ألا ه من أجره خلال هذه الفير

ي الشهر   الإيقاف خمسة ةفير 
 الواحد. أيام فز

قية أو العلاوة الدورية لمدة أقصاها سنة واحدة من تاري    خ استحقاقها أو الحصول  )و( الحرمان من الير
 عليها. 

 المكافأة: )ز( الفصل من الخدمة مع 
ي مكافأة نهاية الخدمة. 

وع لارتكابه المخالفة مع عدم المساس بحقه فز  وهو فصل العامل بسبب مشر
 مكافأة: )ح( الفصل من الخدمة بدون 

ي  
 أو أكير من الأفعال المنصوص عليها فز

ً
وهو فسخ عقد عمل العامل دون مكافأة أو تعويض لارتكابه فعلا

 العمل.  ( من نظام٨٠المادة )
 

ي   (: ٩٤مادة )
ي جدول المخالفات والجزاءات المشار إليه فز

 من المخالفات الواردة فز
ً
 كل عامل يرتكب أيا

ي ارتكبها ويجب أن يتناسب  من هذه اللائحة يعاقب  (٩4)رقم المادة 
بالجزاء الموضح قرين المخالفة التر

 قبله. من  الجزاء المفروض على العامل مع نوع ومدى المخالفة المرتكبة
 

ي هذه اللائحة من قبل )صاحب الصلاحية(   (: ٩٥مادة )
تكون صلاحية توقيع الجزاءات المنصوص عليها فز

ي حالة ارتكابها للمرة الأولى بجزاء  بالمنشأة أو من يفوضه ويجوز 
له استبدال الجزاء المقرر لأية مخالفة فز

 أخف. 
 

ي ستة أشهر على سبق ارتكابها فإنه لا يعتي   (: ٩٦مادة )
ي حالة ارتكاب العامل ذات المخالفة بعد مضز

فز
 وتعد مخالفة وكأنها ارتكبت

ً
 الأولى. للمرة  عائدا
 
 



 

 

 
 
 
 

ز الجزاءات  (: ٩٧مادة )  بتوقيع الجزاء الأشد من بي 
عند تعدد المخالفات الناشئة عن فعل واحد يكتقز

ي هذه 
 اللائحة. المقررة فز

 

ز حسم جزء   (: ٩٨مادة )  من جزاء واحد كما لا يجوز الجمع بي 
لا يجوز أن يوقع على المخالفة الواحدة أكير

ز أي جزاء  الأجر. آخر بالحسم من  من أجر العامل وبي 
 

ي هذه اللائحة إلا بعد إبلاغ العامل كتابة  (: ٩٩مادة )
لا توقع المنشأة أيا من الجزاءات المنصوص عليها فز

 الخاص. أقواله وتحقيق دفاعه وذلك بموجب محصرز يودع بملفه  بالمخالفات المنسوبة إليه وسماع
 

( من نظام العمل لا يجوز للمنشأة توقيع أي جزاء على  ٨٠مع عدم الإخلال بحكم المادة ) (: ١٠٠مادة )
ة بطبيعة عمله أو بالمنشأة أو بمديرها    العامل لأمر ارتكبه خارج مكان العمل إلا إذا كان له علاقة مباشر

 المسئول. 
 

 على اكتشاف المخالفة دون أن تقوم   (: ١٠١مادة )
ً
ز يوما ي ثلاثي 

تسقط المساءلة التأديبية للعامل بعد مضز
 بشأنها. التحقيق  المنشأة باتخاذ أي من إجراءات

 

وت المخالفة  بلا يجوز للمنشأة توقيع الجزاءات الواردة بهذه اللائحة إذا مضز على تاري    خ ث (: ١٠٢مادة )
 .
ً
ز يوما  من ثلاثي 

 أكير
 

م المنشأة بإبلاغ العامل كتابة بما وقع عليه من جزاءات ونوعها ومقدارها والجزاء الذي  (: ١٠٣مادة ) ز تلير
ي حالة تكرار 

المخالفة وإذا امتنع العامل عن استلام الإخطار أو رفض التوقيع بالعلم يرسل إليه  يتعرض له فز
ي 
يد المسجل على عنوانه الثابت فز  خدمته. ملف   بالي 

 

 لنص المادة ) (: ١٠٤مادة )
ً
اض أمام الهيئة المختصة وفقا ي الاعير

( من  72مع عدم الإخلال بحق العامل فز
يتظلم أمام إدارة المنشأة من أي جزاء يوقع عليه وفق أحكام التظلم  نظام العمل، يجوز للعامل أن

ي هذه اللائحة. 
 المنصوص عليها فز

 

( ارتكبها وتاري    خ وقوعها    (: ١٠٥مادة  ي 
التر المخالفة  نوع  فيها  لكل عامل صحيفة جزاءات يدون  يخصص 

ي ملف خدمة العامل.   والجزاء الموقع عليه وتحفظ هذه
 الصحيفة فز

 

ي سجل خاص وفق أحكام المادة ) (: ١٠٦مادة )
( من نظام العمل  73تقيد الغرامات الموقعة على العمال فز

ي توفي  الخدمات الاجتماعية   وتعرض حصيلتها كل سنة على
وزارة العمل لتقرير كيفية التصرف فيها فز

 المنشأة. والصحية والثقافية لعمال 
 

ز ) (: ١٠٧مادة )  لأحكام المادتي 
ً
ي فسخ عقد العمل وفقا

، 75لا تخل أحكام المواد السابقة بحق المنشأة فز
 ( من نظام العمل. ٨٠
 
 
 



 

 

 
 
 
 

 أحكام خاصة بتشغيل النساء 
 

ي ونفقات العلاج  (: ١٠٨مادة )  والولادة. تتحمل المنشأة مصاريف الفحص الطت 
 

ي إجازة وضع لمدة الأسابيع الأربعة السابقة على التاري    خ المنتظر لولادتها،    (: ١٠٩مادة )
للمرأة العاملة الحق فز

للوضع ويحدد التاري    خ المرجح للولادة بواسطة الجهة الطبية المعتمدة لدى المنشأة    والأسابيع الستة التالية

، ولا يجوز تشغيل المرأة العاملة   أو بشهادة طبية مصدقة من جهة صحية ز ولا تقبل شهادات أطباء خارجيي 

 خلال الأسابيع الستة التالية لولادتها. 

 

: يكون الأجر الذي يدفع للعاملات أثناء غيابهن بإجازة الوضع   (: ١١٠مادة ) ي
 كالآبر

ي إجازة وضع بدون أجر.  .1
ي خدمة المنشأة لها الحق فز

ي أمضت أقل من سنة فز
 العاملة التر

ي إجازة وضع بنصف الأجر.  .2
ي خدمة المنشأة لها الحق فز

ي أمضت سنة فأكير فز
 العاملة التر

ي إجازة وضع  .3
ي خدمة المنشأة لها الحق فز

ي أمضت ثلاث سنوات فأكير يوم بدء الإجازة فز
العاملة التر

 كامل. بأجر  
ي استفادت من إجازة وضع أجر كامل لا يحق لها المطالبة بأجر الإجازة السنوية العادية عن  

والعاملة التر
ي تلك السنة من إجازة وضع  نفس السنة، ويدفع لها نصف أجر 

الإجازة السنوية إذا كانت قد استفادت فز
 بنصف الأجر. 

 

ي الدوري  (: ١١١مادة ) ي الشهور الأولى للحمل أن تبادر بإخطار المنشأة لإجراء الفحص الطت 
على العاملة فز
 للولادة. وتحديد التاري    خ المرجح  عليها وتقرير العلاج اللازم

 

ة الإرضاع رغبة وظروف العاملة ما أمكن ذلك، وعلى العاملة   (: ١١٢مادة ) ي تحديد فير
تراعي المنشأة فز
 التقيد بالجدول المنظم لذلك. 

 

ي الملبس والمظهر والتقيد بالعادات والتقاليد  (: ١١٣مادة )
ورة الاحتشام فز على النساء العاملات ضز

ي البلاد. 
 المرعية فز

 

ي أماكن العمل وما يتبعه من مرافق   (: ١١٤مادة )
ي حال من الأحوال اختلاط النساء بالرجال فز

لا يجوز فز
ها.   وغي 

 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 

 جدول المخالفات والجزاءات

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 

 
 



 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 تم الاعتماد من قبل مجلس إدارة الجمعية 

 لائــحـــــــــــة الــــــــموارد البـــــــشــــــــريــــــة تم إعتماد:  

 للجمعية التعاونية الزراعية لمزارعي شمال المدينة المنورة 

ي اجتماع مجلس الإدارة رقم ) 
ز
 م٢٠٢٥/ ١٢/ ٣٠( المنعقد بتاريــــخ: ١٢ف

 
 
 
 
 
 
 
 


