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ية والنظام الإداري  اسم الوثيقة   لائحة تنظيم العمل المعتمدة ولائحة الموارد البشر

 1ل  الرقم 

 03/2022 الإصدار 

ي تحكم  الهدف 
ن بها. توفير القواعد والإجراءات الت  ن المؤسسة والعاملير  العلاقة بير

 النطاق 
وط توظيف العمالة وتحديد حقوقها وواجباتها  يشمل نطاق هذه اللائحة إجراءات وشر

قيات والمكافآت والجزاءات.   كما تشمل نظام الأجور والإجازات والي 

 الارتباط 

 اللائحة الأساسية.  ▪

 سياسة حفظ الوثائق والسجلات واتلافها.  ▪

 . العملقانون  ▪

 أهم التعريفات 

ية.  المؤسسة   مؤسسة الشيخ علي بن عبدالله الجفالي الخير

ن بها.  عقد العمل  ن المؤسسة والعاملير  هو العقد المنظم للعلاقة بير

ي تصرف نهاية كل شهر ميلادي.   الأجور 
ي حكمها من بدلات الت 

 يقصد بها الرواتب وما فن

 الإركاب 
عمال وأشهم عند بداية التعاقد وعند نهايته وعند  يقصد به مصروفات تذاكر سفر ال

 التمتع بالإجازة السنوية. 

 الإعداد 
ن سر المجلس   عضو، أمي 

 الدكتور/ حسن بن أحمد محمد الغزالي 

 الاعتماد 

 مجلس الأمناء 
 رئيس مجلس الأمناء   الشيخ/ حاتم بن علي عبدالله الجفالي  -1
 بن علي عبدالله الجفالي  -2

ن  عضو مجلس الأمناء   الشيخ/ أمير
 عضو مجلس الأمناء   الشيخ/ سامي بن علي عبدالله الجفالي  -3
 الأمناء نائب رئيس مجلس   الشيخ/ أيمن بن علي عبدالله الجفالي  -4
ن ش المجلس   الدكتور/ حسن بن أحمد محمد الغزالي  -5  عضو، أمير
 

 م 2022/ 06/ 13بتاري    خ   [24]اعتمدت بمحصرن الاجتماع رقم 
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 
 

 
آله   وعل  محمد  سيدنا  ن  أجمعير الخلق  ف  أشر عل  والسلام  والصلاة  ن  العالمير رب  الحمد لله 

ن وبعد ،،،   وصحبه أجمعير
ي   ين ممن يتطلعون إل تنظيم العمل الخير ا لدى الكثير

ً
 منشود

ً
العمل المؤسسي كان ولا يزال أملا

ي 
لضمان استمراريته ونموه، فالعمل المؤسسي محدد الأهداف والغايات، فكل ما يمس حياه الناس فن

القرآن  مفهوم المؤسسة أو المنظمة أفضل بكثير من العمل تحت المفهوم الفردي؛ لذلك كانت وصية  
فقال   ي  الخير العمل  ي 

فن والتكاتف  التعاون  والتقوى  الكريم  الير  عل  ي  وتعاونوا  النتر وقال   .   
، ولذلك كان النجاح   "فعليكم بالجماعة فإنما يأكل الذئب من الغنم القاصية" ي

رواه  أبو داود والنسائ 
ي نحو   ي العمل  الخير

البناء المؤسسي المنظم؛ ذلك  قرين فكرة المؤسسة، وكان لابد أن تتوجه الهمة فن
ي كافة مجالاته الإنسانية،  والاجتماعية،  والاقتصادية، والفكرية،  

ي يدعم المجتمع فن أن العمل الخير
ي كل مجالات الحياة، فليس 

ي تطور عمليات البناء، والتنمية للفرد، والمجتمع فن
يك فن والثقافية، فهو شر

ي المفهوم مقتصًرا عل إعطاء المال لفئة من المجتمع أ 
صابها العوز والفقر، بل تعدى إل أكير من ذلك فن

، فهو ينمي موارد الفقير  من خلال الزكاة، والصدقة، لا ليعتمد عليها كمصدر، وإنما ليعالج فقره   الإسلامي
ة محددة، وهو يحرر المديون لينطلق بعد ذلك إل الحياة بعبء أخف، ويقيم المرافق النافعة  ي في 

فن
وي  ه المجتمع، ومن هنا كانت  للمجتمع،  بأفراد  ي  

الرف  ي 
فن بدورها  لتقوم  والثقافية  التعليمية،  البيئة  تر  

المؤسسي  العمل  لفكرة  ا 
ً
ية" تجسيد الخير الجفالي  بن عبدالله  الشيخ علي  إقامة "مؤسسة  ي 

فن الفكرة 
ي البناء والتطوير ال

مجتمعي وكل  المنظم القائم عل مد يد العون لجميع أطياف المجتمع، وليكون لبنة فن
ه سبحانه، ونسأل الله تعال أن  هذا  هو ابتغاء رضن الله  ي منه الأخر، والمثوبة وليس لغير

الذي نبتعن
 . نا عل طريق الخير  نكون الدليل لغير



 

  
ية والنظام الإداري                   [ 7]  م 2022 يونيو   –لائحة الموارد البشر

 :
ا
 لائحة تنظيم العملأول

بتاري    خ   الاجتماعية  والتنمية  ية  البشر الموارد  وزارة  من  الموافق 1441/ 09/ 13والمعتمدة    هـ 
 . [56]إل المادة رقم  [1]، من المادة رقم م2020/ 05/ 16
 

 
  



 

  
ية والنظام الإداري                   [ 8]  م 2022 يونيو   –لائحة الموارد البشر

 مقدمة ال
) وضعت   الفقرة  الحكم  تنفيذ  اللائحة  العمل  1هذه  نظام  من  ة  الثانية عشر المادة  من   )

المعدل بالمرسوم الملكي هـ  1426/ 08/ 23وتاري    خ  (  ۵۱الصادر بالمرسوم الملكي رقم )م/ 
)م/  )م/ هـ  1434/ 05/ 12وتاري    خ  (  24رقم  رقم  الملكي  وتاري    خ  (  46والمرسوم 

ي منشأته وفق هذا ،  هـ1436/ 06/ 05
وعل كل صاحب عمل إعداد لائحة التنظيم العمل فن

 النموذج. 

 
 بيانات المنشأة
ية  أة: ـــــــــــالمنشم ـــــــــــاس  مؤسسة الشيخ علي بن عبدالله الجفالي الخير
: ـــــــــالم  جدة  ركز الرئيسي
: ـــــــــــــــــــع ن  عامل [9] دد العاملي 
ي اط: ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــشـــالن  خير
: ـــــــالعن ي

 8643 -  23326جدة  الأندلس محمود نصيف 3262 وان الوطنن
يد: ـــــــــــــصن يدي:  [55968] دوق البر  . [21544] الرمز البر
 8643 -  23326جدة الأندلس محمود نصيف  3262 ل: ــــــــــــــــــد واصــــــــــــــــبري
 0126688814 - 0126688813 ف: ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــهات
 0126688823 س: ـــــــــــاكـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــف

:  الموقع ي
ونن  aljuffali.org.sa الإلكبر

ي : ــالبر ي
ونن  info@aljuffali.org.sa د الإلكبر

خيص: ــــــــــــــــرق  ه  1435/ 01/ 18 تاريخه:    113 م البر
 ه  1438/ 02/ 09 تاريخه:      4030291759 : السجل التجاري
 7001871347 الرقم بالجوازات: 

 

 أحكام عامة
 

 ]1[ المادة: 
ي هذه  

اللائحة: مؤسسة الشيخ علي بن عبدالله الجفالي  يقصد بلفظ المنشأة أينما ورد فن
ية   . الخير

اللائحة: كل شخص طبيعي  ي هذه 
فن أينما ورد  العامل  بلفظ  لمصلحة هذه  يقصد  يعمل 

 
ً
افها مقابل أجر، ولو كان بعيد  ا عن نظارتها. المنشأة وتحت إدارتها، أو إشر

 

 [2] المادة: 
ي المنشأة هو: 

 . التقويم الميلادي التقويم المعمول به فن
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 [3] المادة: 
ن بالمنشأة، والفروع التابعة لها. 1  . تشي أحكام هذه اللائحة عل جميع العاملير
مكمّلة  2 اللائحة  وتعتير هذه  للعمال،  المكتسبة  بالحقوق  اللائحة  أحكام هذه  تخل  لا   .

 هذه الحقوق. لعقود العمل فيما لا يتعارض مع 
ي عقد العمل. 3

 . تطلع المنشأة العامل عل هذه اللائحة عند التعاقد، وتنص عل ذلك فن
 

 [4] المادة: 
1 

ً
ا أفضل . يجوز للمنشأة إصدار قرارات، وسياسات خاصة بها يعطى بموجبها العمال حقوق

ي هذه اللائحة. 
 مما هو وارد فن

 إضافية بما لا ينتقص من حقوق 2
ً
، وأحكاما

ً
وطا ن هذه اللائحة شر ي تضمير

. للمنشأة الحق فن

العمال المكتسبة بموجب نظام العمل، ولائحته التنفيذية، والقرارات الصادرة تنفيذا 
الموارد    ،له وزارة  اعتمادها من  بعد  إلا  نافذة  التعديلات  أو  الإضافات  تكون هذه  ولا 

ية والتنمية الاجتماعية.   البشر
. كل نص يتم إضافته إل هذه اللائحة يتعارض مع أحكام نظام العمل، ولائحته التنفيذية، 3

 
ً
 ولا يعتد به.  والقرارات الصادرة تنفيذا له يعتير باطلا

 

 التوظيف
 

 [5] المادة: 
ي   

يوظف العمال عل وظائف ذات مسميات، ومواصفات معينة؛ ويراعى عند التوظيف فن
 :   المنشأة ما يلي

 . أن يكون طالب العمل سعودي الجنسية. 1
ات المطلوبة للوظيفة من قبل المنشأة. . أن يكون حائزً 2  ا عل المؤهلات العلمية، والخير
تتطلبها 3 شخصية  مقابلات  أو  اختبارات،  من  المنشأة  تقرره  قد  ما  بنجاح  يجتاز  أن   .

 الوظيفة. 
4 

ً
ي تحددها المنشأة. ا طبيً . أن يكون لائق

 ا بموجب شهادة طبية من الجهة الت 
5 

ً
وفق السعودي  غير  توظيف  استثناء  يجوز  المواد:  .  ي 

فن الواردة  والأحكام  وط،  للشر ا 
ون السادسة]  من نظام العمل.  [والثلاثون الثالثة ،والثلاثون الثانية ،والعشر
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 عقد العمل 
 

 [6] المادة: 
العامل بموجب عقد عمل يحرر من    يتم توظيف 

ً
العربية وفق باللغة  ن  ا للنموذج نسختير

لدى  خدمته  ملف  ي 
فن الأخرى  وتودع  للعامل  إحداهما  تسلم  الوزارة،  من  المعد  الموحد 

وعنوانه  العامل، وجنسيته،  واسم  العمل،  اسم صاحب  العقد  يتضمن  بحيث  المنشأة، 
وأية   عليه،  المتفق  الأساسي  الأجر  و  ومكانه،  العمل،  ونوع  المختار،  وعنوانه   ، الأصلي

أخرى يتفق عليها، وما إذا كان العقد محدد المدة، أو غير محدد المدة، أو لأداء    امتيازات
بيانات   أية  و  العمل،  ة  مباشر تاري    خ  و  عليها،  الاتفاق  تم  إذا  التجربة  ومدة   ، ن معير عمل 
النص  يكون  أن  العربية؛ عل  اللغة  إل جانب  أخرى  بلغة  العقد  تحرير  ورية، ويجوز  ضن

ي هو   ا. المعتمد دومً  العرئر
 

 [7] المادة: 
ة العمل: يحق للمنشأة إلغاء عقد العامل   ي عقد العمل لمباشر

مع مراعاة التاري    خ المحدد فن
وع خلال سبعة أيام عمل من تاري    خ التوقيع عل  الذي لا يباشر مهام عمله دون عذر مشر

ن إذا كان التعاقد تم داخل المملكة، أو من تاري    خ   ن الطرفير قدومه إل المملكة إذا  العقد بير
 كان التعاقد تم خارج المملكة. 

 

 [8] المادة: 
من مكان عمله الأصلي إل مكان   -كتابة    -لا يجوز للمنشأة أن تنقل العامل بغير موافقته    -1

ي تغيير محل إقامته. 
 آخر يقتضن

ن   -2 ي قد تقتضيها ظروف عارضة ولمدة لا تتجاوز ثلاثير
ورة الت  ي حالات الصرن

للمنشأة فن
اط  يومً  ي مكان يختلف عن المكان المتفق عليه دون اشي 

ي السنة تكليف العامل بعمل فن
ا فن

 موافقته، عل أن تتحمل المنشأة تكاليف انتقال العامل وإقامته خلال تلك المدة. 
 

 الإركاب 
 

 [9] المادة: 
ام بمصروفات إركاب العامل، أو أفراد أشته وفق الضوابط  ن  التالية: يتحدد الالي 

ي عقد العمل. 1
 . عند بداية التعاقد، وفق ما يتفق عليه فن

ي عقد العمل. 2
 . عند تمتع العامل بإجازته السنوية، وفق ما يتفق عليه فن

 من نظام العمل.  [1]فقرة  [الأربعون] المادة: . عند انتهاء خدمة العامل، طبقا لأحكام 3
ي حالة عدم صلاحيته للعمل خلال 4

. لا تتحمل المنشأة تكاليف عودة العامل إل بلده فن

ي حالة ارتكابه مخالفة أدت 
وع، أو فن ي العودة دون سبب مشر

ة التجربة، أو إذا رغب فن في 
 . ي
 إل ترحيله بموجب قرار إداري، أو حكم قضائ 

 [10] المادة: 
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ي تغيير محل 
يستحق العامل الذي يتم نقله من مكان عمله الأصلي إل مكان آخر يقتضن

عً  ي تاري    خ النقل بما فيها نفقات إقامته نفقات نقله، ومن يعولهم شر
ا ممن يقيمون معه فن

 الإركاب مع نفقات نقل أمتعتهم؛ ما لم يكن النقل بناء عل رغبة العامل. 
 
 

 والتأهيل التدريب 
 

 [11] المادة: 
ي حال قيامها 

ن كافة التكاليف، وإذا    بتأهيل،  تتحمل المنشأة فن ن السعوديير أو تدريب العاملير
ي الذهاب، 

ي غير الدائرة المكانية للمنشأة تؤمن تذاكر السفر فن
كان مكان التأهيل أو التدريب فن

ومسكن،   مأكل،  من  المعيشة  وسائل  تؤمن  المنشأة، كما  تحددها  ي 
الت  بالدرجة  والعودة 

 
ً
ة    وتنقلات داخلية، أو تصرف للعامل بدل ي ضف أجر العامل طوال في 

عنها، وتستمر فن
 التأهيل، والتدريب. 

 

 [12] المادة: 
، إذا ثبت من التقارير 1 ن . يجوز للمنشأة أن تنهي عقد التأهيل، أو التدريب من غير العاملير

ي تتول التدريب، أو التأهيل عدم قابليته، أو قدرته عل إكمال 
الصادرة عن الجهة الت 

 برامج التدريب بصورة مفيدة. 
إنهاء 2 ي 

فن الحق  وصيه  أو  وليه،  أو   ، ن العاملير غير  من  للتأهيل  الخاضع  أو  للمتدرب،   .

أو  التدريب،  تتول  ي 
الت  الجهة  الصادرة عن  التقارير  ثبت من  إذا  التأهيل  أو  التدريب، 

 التأهيل عدم قابليته، أو قدرته عل إكمال برامج التدريب بصورة مفيدة. 
ي إنهاء العقد إبلاغ الطرف 3

ن يجب عل الطرف الذي يرغب فن ن السابقتير ي كلتا الحالتير
. وفن

 الآخر بذلك قبل أسبوع عل الأقل من تاري    خ التوقف عن التدريب والتأهيل. 
ن لديه  4 بعد إكمال مدة    –. للمنشأة أن تلزم المتدرب أو الخاضع للتأهيل من غير العاملير

 أن يعمل لديها مدة مماثلة لمدة التدريب أو التأهيل.  -التدريب أو التأهيل 
تكاليف 5 بدفع  لديها  ن  العاملير غير  من  للتأهيل  الخاضع  أو  المتدرب  تلزم  أن  للمنشأة   .

ي حالة رفضه رفض العمل  
ي تحملتها أو بنسبة المدة المتبقية فن

التدريب أو التأهيل الت 
 المدة المماثلة أو بعضها. 

 

 [13] المادة: 
للتدريب،    أولا:  الخاضع  عل  ط  تشي  أن  للمنشأة  لديها   و أيجوز  ن  العاملير من   التأهيل 
أن يعمل لديها مدة لا تتجاوز المدة المماثلة   -بعد إكمال مدة التدريب أو التأهيل    -

لمدة برنامج التدريب أو التأهيل الذي خضع له العامل، إذا كان عقد العمل غير محددة 
ي العقود محددة المدة  

ي مدة العقد فن
إذا كانت المدة المتبقية من عقد المدة، أو باف 

 العمل أقل من المدة المماثلة المدة برنامج التدريب. 
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ي   ثانيا: 
يجوز للمنشأة أن تنهي تأهيل أو تدريب العامل، مع إلزامه بدفع تكاليف التدريب الت 

ي الحالات التالية: 
 تحملتها المنشأة أو بنسبة منها وذلك فن

التدريب، أو التأهيل قبل الموعد المحدد لذلك دون عذر  إذا قرر العامل إنهاء   .1

وع.   مشر

ي    .2
 [الثمانون]  المادة: إذا تم فسخ عقد عمل العامل وفق إحدى الحالات الواردة فن

ة التدريب أو التأهيل.  [6]من نظام العمل عدا الفقرة    منها أثناء في 

ي   .3
 الحادية ]  المادة: إذا استقال العامل من العمل، أو تركه لغير الحالات الواردة فن

ة التدريب أو التأهيل.  [والثمانون  من نظام العمل أثناء في 
ي تحملتها المنشأة أو  ثالثا: 

يجوز للمنشاة إلزام العامل بدفع تكاليف التدريب أو التأهيل الت 
ي  
فن الواردة  الحالات  لغير  تركه  أو  العمل،  من  العامل  استقال  إذا  منها   المادة: بنسبة 

طتها عليه المنشأة   [والثمانون   الحادية] ي اشي 
من نظام العمل قبل انتهاء مدة العمل الت 

 . بعد انتهاء التدريب أو التأهيل

 
 الأجور 

 
 [14] المادة: 

مع مراعاة أي إجراءات، أو ترتيبات ينص عليها برنامج حماية الأجور: تدفع أجور العمال  
ي حسابات العمال عن طريق البنوك 

ي مواعيد استحقاقها، وتودع فن
بالعملة الرسمية للبلاد فن
ي المملكة. 

 المعتمدة فن
 

  [15] المادة: 
ي نهاية الشهر الذي تم فيه التكليف. 

 تدفع أجور الساعات الإضافية المستحقة للعامل فن
 

 [16] المادة: 
ي يوم العمل  

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

 

 تقارير الأداء
 

 [17] المادة: 
عِد المنشأة تقارير عن الأداء بصفة  

ُ
 ت

ً
ن وفق ا دورية، مرة كل سنة عل الأقل لجميع العاملير

ي تضعها لذلك؛ عل أن تتضمن العناض التالية: 
 للنماذج الت 

 . [ الكفاءة]. القدرة عل العمل، ودرجة إتقانه 1
 . سلوك العامل، ومدى تعاونه مع رؤسائه، وزملائه، وعملاء المنشأة. 2
 . المواظبة. 3
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 [18] المادة: 
ي ذلك مقياس  يقيم أداء  

ي تحددها المنشأة: عل أن يتبع فن
ي التقرير بالتقديرات الت 

العامل فن
 من خمسة مستويات. 

 

 [19] المادة: 
من   يعتمد  أن  عل  للعامل:  المباشر  الرئيس  بمعرفة  التقرير  الصلاحية]يُعَد  ، [صاحب 

 
ً
ا  ويخطر العامل بصورة من التقرير فور اعتماده، ويحق للعامل أن يتظلم من التقرير وفق

ي هذه اللائحة. 
 لقواعد التظلم المنصوص عليها فن

 

 العلاوات 
 

 [20] المادة: 
ن علاوات سنوية، يتم تحديد نسبتها بناء عل ضوء المركز 1 . يجوز للمنشأة منح العاملير

 المالي للمنشأة. 
2 

ً
مؤهلا العامل  يكون  مستوى    .  عل  الدوري  تقريره  ي 

فن حصل  مت   العلاوة  لاستحقاق 
ي سنة كاملة من 

ي النموذج الذي تضعه المنشأة، وذلك بعد مضن
متوسط عل الأقل فن

 تاري    خ التحاقه بالعمل، أو من تاري    خ حصوله عل العلاوة السابقة. 
3 

ً
العامل علاوة استثنائية وفق المنشأة منح  ي هذا . يجوز لإدارة 

ي تضعها فن
الت  ا للضوابط 

  الشأن. 
 

قيات  البر
 

 [21] المادة: 
   -  ا لوظائفها تحدد فيه عدد، ومسميات الوظائفا وظيفيً تضع المنشأة سلمً 

ً
ا لما جاء  وفق

السعودي   ي 
المهتن والتوصيف  التصنيف،  دليل  ي 

وط شغلها،   -فن وظيفة، وشر ودرجة كل 
 
ً
مؤهلا العامل  ويكون  فيه،  أجرها  وط   وبداية  الشر توفرت  مت   أعل  وظيفة  إل  قية  للي 

 التالية: 
 . وجود الوظيفة الشاغرة الأعل. 1
قية إليها. 2  . توافر مؤهلات شغل الوظيفة المرشح للي 
ي آخر تقرير دوري. 3

 . حصوله عل مستوى فوق المتوسط عل الأقل فن
 . موافقة صاحب الصلاحية. 4
ي هذا . يجوز لإدارة المنشأة منح العامل  5

ي تضعها فن
ترقية استثنائية؛ وفقا للضوابط الت 

 الشأن. 
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 [22] المادة: 
 : ي
قية تكون كالآئ  ي أكير من عامل فإن المفاضلة للي 

قية لوظيفة أعل فن وط الي   إذا توافرت شر
 . ترشيح صاحب الصلاحية. 1
 . الحاصل عل تقدير أعل. 2
3 .  . الحاصل عل شهادات علمية أعل، أو دورات تدريبية أكير
ة عملية بمجال عمل المنشأة. 4  خير

 . الأكير
ي العمل بالمنشأة. 5

 . الأقدمية فن
 

 الانتداب 
 

 [23] المادة: 
 : م المنشأة بما يلي

ن  إذا تم انتداب العامل لأداء عمل خارج مقر عمله تلي 
 . تؤمن للعامل وسائل النقل اللازمة، ما لم يتم ضف مقابل لها بموافقته. 1
ي يتكبدها للسكن، والطعام، وما إل ذلك ما لم تؤمنها . يصرف  2

للعامل مقابل التكاليف الت 
  له المنشأة. 

 . قيمة البدل اليومي للانتداب حسب درجة العامل. 3
ي تضعها  

الت  ي قرار الانتداب؛ وفقا للفئات، والضوابط 
امات فن ن أن تحدد تلك الالي  ويجب 

ي هذا الشأن، ويكون احتساب تلك النفقات من وقت مغادرة العامل لمقر عمله 
المنشأة فن

 إل وقت عودته؛ وفق المدة المحددة له من قبل المنشأة. 

 
 المزايا والبدلات 

 
 [24] المادة: 

ي عقد  
تؤمن المنشأة لعمالها السكن المناسب، وكذلك وسيلة النقل إذا نص عل ذلك فن

ي عقد العمل عل أن تدفع المنشأة للعامل بدل سكن، وبدل نقل  
العمل، ويجوز النص فن

 نقدي. 
 

 أيام وساعات العمل 
 

 [25] المادة: 
ي الأسبوع، ويكون يومي   خمسة  [5]عدد أيام العمل  . يكون  1

الراحة والسبت    الجمعة  أيام فن
للمنشأة   ويجوز  العمال،  لجميع  بأجر كامل  العمل    -الأسبوعية  مكتب  إبلاغ  بعد 

يوم من أيام الأسبوع، وعليها أن  أن تستبدل بهذا اليوم لبعض عمالها أي    -المختص  
تمكنهم من القيام بواجباتهم الدينية، ولا يجوز تعويض يوم الراحة الأسبوعية بمقابل 

 نقدي. 
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ساعات يوميا   ست  [6]ا تخفض إل  ساعات عمل يوميً   ثمانية  [8]. تكون ساعات العمل  2
 . ن ي شهر رمضان للعمال المسلمير

 فن
 

ي 
ن
 العمل الإضاف

 
 [26] المادة: 

ي حال تكليف  1
ي موجه  . فن

وئن ، أو الكي  ي ي يتم ذلك بموجب تكليف كتائر
العامل بالعمل الإضافن

ن فيه عدد الساعات الإضافية المكلف بها    المسؤولة له تصدره الجهة   ي المنشأة يبير
فن

  [ المائة  بعد   السادسة]  المادة: العامل، وعدد الأيام اللازمة لذلك؛ وفق ما نصت عليه  
 من نظام العمل. 

 . تدفع المنشأة للعامل عن ساعات العمل الإضافية أجرً 2
ً
   ا إضافيا

ً
ا يوازي أجر الساعة مضاف

.  [% 50]إليه   من أجره الأساسي
 

 التفتيش الإداري 
 

 [27] المادة: 
يكون دخول العمال إل مواقع عملهم، وانصرافهم منه من الأماكن المخصصة لذلك، وعل  

 مت  طلب منهم ذلك.  [التفتيش الإداري]العمال الامتثال للتفتيش 
 

 [28] المادة: 
بإحدى الوسائل المعدة لهذا يجوز للمنشأة أن تلزم العامل بأن يثبت حضوره، وانصرافه  

 الغرض. 
 

 الإجازات 
 

 [29] المادة: 
بأجر كامل   إجازة سنوية  الخدمة  العامل عن كل سنة من سنوات    ثلاثون   مدتها يستحق 

ا، إذا بلغت خدمته خمس سنوات متصلة، وللعامل بعد موافقة المنشأة الحصول عل يومً 
ي  
ي  جزء من إجازته السنوية بنسبة المدة الت 

ي العمل؛ ويجوز الاتفاق فن
قضاها من السنة فن
 عقد العمل عل أن تكون مدة الإجازة السنوية أكير من ذلك. 
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 [30] المادة: 
 : ي الأعياد، والمناسبات؛ وفق ما يلي

ي إجازة بأجر كامل فن
 للعامل الحق فن

ين من  أربعة أيام بمناسبة عيد الفطر المبارك، تبدأ من اليوم التالي لليوم   .  1 التاسع والعشر
 شهر رمضان المبارك حسب تقويم أم القرى. 

  المبارك، تبدأ من يوم الوقوف بعرفة.  الأضحىأربعة أيام بمناسبة عيد . 2
ي للمملكة . 3

ان]يوم واحد بمناسبة اليوم الوطتن ن  . [أول المير
يعادلها قبل  وإذا تداخلت أيام هذه الإجازات مع الراحة الأسبوعية يعوض العامل عنها بما 

ي 
أيام تلك الإجازات أو بعدها. أما إذا تداخلت أيام إجازة أحد العيدين مع إجازة اليوم الوطتن

 فلا يعوض العامل عنه. 
 

 [31] المادة: 
ي الحالات التالية: 

 يحق للعامل الحصول عل إجازة بأجر كامل فن
 خمسة أيام عند زواجه.  .1

ي حالة ولادة مولود له.  .2
 ثلاثة أيام فن

ي حالة وفاة زوجة العامل، أو أحد أصوله، أو فروعه.  .3
 خمسة أيام فن

ي حالة وفاة زوج العاملة المسلمة .4
ة أيام فن ي تمديدها    ،أربعة أشهر، وعشر

ولها الحق فن

 
ً
ي إجازة العدة    دون أجر أن كانت حاملا

حت  تضع حملها، ولا يجوز لها الاستفادة من باف 

 الممنوحة لها بعد وضع هذا الحمل. 

ي حالة وفاة زوج العاملة غير المسلمة.  خمسة عشر يومً  .5
 ا فن

ي طلب الوثائق المؤيدة للحالات المشار إليها. 
 وللمنشأة الحق فن

 

 [32] المادة: 
الذي يثبت مرضه بشهادة طبية صادرة عن طبيب المنشأة، أو مرجع    -يستحق العامل  

ي معتمد لديها   ي    -طتر
تبدأ من تاري    خ أول إجازة إجازات مرضية خلال السنة الواحدة، والت 

:   ،مرضية  سواء أكانت هذه الإجازات متصلة أم متقطعة، وذلك عل النحو التالي
 ا الأول، بأجر كامل. . الثلاثون يومً 1
 ا التالية، بثلاثة أرباع الأجر. . الستون يومً 2
ي تلي ذلك، بدون أجر مً . الثلاثون يو 3

 . ا الت 
ي وصل إجازته السنوية بالمرضية. 

 وللعامل الحق فن
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 الرعاية الطبية 
 

 [33] المادة: 
 
ً
وفق لديها صحيا؛  ن  العاملير جميع  عل  ن  بالتأمير المنشأة  ن تقوم  التأمير نظام  يقرره  لما  ا 

فرع   ي 
فن ن  العاملير جميع  عن  اك 

بالاشي  تقوم  التنفيذية، كما  ولائحته   ، ي
التعاوئن الصحىي 

 الأخطار المهنية لدى المؤسسة العامة للتأمينات 
ً
 ا لما يقرره نظامها. الاجتماعية، وفق

 

 بيئة العمل
 

 [34] المادة: 
 ضوابط عامة  )أ( 

ية. لا يتطلب تشغيل النساء الحصول عل تصري    ح من وزارة  1 والتنمية   التنمية البشر
 الاجتماعية أو من أي جهة أخرى. 

ن والعاملات عن العمل ذي  2 ن العاملير ي الأجور بير
ن فن  القيمة المتساوية. . يمنع أي تميير

احة 3 والاسي  الصلاة  لأداء  للعاملات  مخصص  مكان  توفير  العمل  صاحب  عل   .

 ودورات مياه تبعد مسافة مناسبة. 
ي حالات بيئة العمل المكتبية عل صاحب العمل توفير غرفة ذات خصوصية 4

. فن

 لمكاتب العاملات. 
ن والعاملات من الأخطار المهنية، وتهيئة بيئة العمل المناسبة 5 . تعد حماية العاملير

ة عل المنشأة.   مسؤولية مباشر
ي يعملن بها. 6

ي الأماكن الت 
 . عل صاحب العمل توفير مقاعد للعاملات فن

ي المنشآت النسائية المغلقة يجب أن يكون العاملات من النساء فقط. 7
 . فن
ي المنشآت الرجالية المخصصة للرجال يجب أن يكون فيها  8

ن من الرجال . فن العاملير
 فقط. 

ي حال كانت المنشأة تستقبل الجمهور يجب 9
ي وفن

. يجب عل المنشأة توفير نظام أمتن

ن حراسة أمنية.   تعيير
ي المنشآت النسائية فقط:  )ب( 

 ضوابط عمل المرأة فن
ي مكان بارز توضح أن المنشأة خاص بالنساء وممنوع 1

. يجب وضع لوحة إرشادية فن

 دخول الرجال. 
 . يجب أن يكون العاملات من النساء فقط. 2
المركز 3 يوفرها صاحب  مالم  ي 

أمتن نظام  أو  أمنية  المنشأة حراسة  توفر  أن  يجب   .

ي مركز تجاري. 
ي حال وجود المنشأة فن

 التجاري فن
أن   إرشادية  لوحة  وضع  المنشأة  صاحب  عل  يجب  ي 

أمتن نظام  وضع  تم  حال  ي 
فن

 المنشأة خاضعة للمراقبة الأمنية. 
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 [35]مادة ال
تشاء،  توزعها كيف  أسابيع  ة  لمدة عشر بأجر كامل  إجازة وضع  ي 

فن الحق  العاملة  للمرأة 
بحيث تبدأ بحد أقض بأربعة أسابيع قبل التاري    خ المرجح للوضع؛ ويحدد هذا التاري    خ  
بواسطة الجهة الطبية المعتمدة لدى المنشأة، أو بشهادة طبية مصدقة من جهة صحية،  

 ملة خلال الأسابيع الستة التالية لوضعها. ولا يجوز تشغيل المرأة العا
ي حالة إنجاب طفل مريض، أو من ذوي الاحتياجات الخاصة

ي إجازة   ،وفن
فللعاملة الحق فن

ولها تمديد الإجازة لمدة شهر دون   ،بأجر كامل لمدة شهر واحد بعد انقضاء إجازة الوضع
 أجر. 

 

 [36] المادة: 
ي  
المنشأة عندما تعود إل مزاولة عملها بعد إجازة الوضع أن تأخذ  يحق للمرأة العاملة فن

ي اليوم  
ي مجموعها عل الساعة فن

احة، لا تزيد فن ات اسي  ة، أو في  بقصد إرضاع مولودها في 
ة،  ات الراحة الممنوحة لجميع العمال، وتحسب هذه الفي  الواحد، وذلك علاوة عل في 

ات من ساعات العمل الفعلية ، و  ين شهرً   ذلك لمدة أربعةأو الفي  ا من تاري    خ الوضع،  وعشر
إجازة  من  بعد عودتها  العاملة  المرأة  الأجر، ويجب عل  تخفيض  ذلك  تب عل  يي  ولا 
احة، وما يطرأ عل  ات تلك الاسي  ة، أو في  الوضع إشعار صاحب العمل كتابة بوقت في 

ات الرضاعة عل ضوء ذلك ة، أو في  بحسب ما ورد    ذلك الوقت من تعديل، وتحدد في 
ي اللائحة التنفيذية لنظام العمل . 

 فن
 
 

 الخدمات الاجتماعية
 

 [37] المادة: 
م المنشأة بتقديم الخدمات الاجتماعية التالية:  ن  تلي 

 . إعداد مكان لأداء الصلاة. 1
 . إعداد مكان لتناول الطعام. 2
ورية للعمال من ذوي  3 ية الصرن . توفر المنشأة المتطلبات، والخدمات، والمرافق التيسير

ي اللائحة 
اطات المنصوص عليها فن ي تمكنهم من أداء أعمالهم بحسب الاشي 

الاعاقة الت 
 التنفيذية لنظام العمل. 
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 ضوابط سلوكيات العمل
 

 [38] المادة: 
ي  يجوز للمنشأة إلزام كل، أو بعض  . 1

ي كل الأحوال يراعى فن
ن بارتداء زي موحد، وفن العاملير

محتشمًا،   يكون  أن  للنساء  وبالنسبة  العام،  للذوق  ملائمته  للرجال  بالنسبة  زي  أي 
ا، وغير شفاف. 

ً
 وفضفاض

يعة الإسلامية، والأعراف 2 ام بمقتضيات أحكام الشر ن ن بالمنشأة الالي  . عل جميع العاملير

ي التعامل مع الآخرين. 
 الاجتماعية المرعية فن

ن الخلوة مع الجنس الآخر. وعل المنشأة أن تتخذ كل التدابير  3 . يمتنع عل جميع العاملير

ن داخل المنشأة.  ن الجنسير ي تمنع الخلوة بير
 الت 

الإساءة 4 أو  الايذاء،  أشكال  من  شكل  بأي  القيام  عن  الامتناع  ن  العاملير جميع  عل   .

الإيحائية. أو باتخاذ أي موقف يخدش الحياء، أو ينال من الجسدية، أو القولية، أو  
الكرامة، أو السمعة، أو الحرية، أو يقصد منه استدراج، أو إجبار أي شخص إل علاقة 
، أو  وعة؛ حت  لو كان ذلك عل سبيل المزاح، وذلك عند التواصل المباشر غير مشر

تيبات، الي  تتخذ كل  أن  أخرى، وللمنشأة  تواصل  ورية،   بأي وسيلة  الصرن والإجراءات 
ن بذلك.   واللازمة لتبليغ جميع العاملير

 

 [39] المادة: 
يعتير من قبيل الايذاء، جميع ممارسات الإساءة الإيجابية، أو السلبية، وجميع أشكال  . 1

أو  نفسية،  أو  جسدية،  أكانت  سواء  التهديد؛  أو  الإغراء،  أو  از،  ن الابي  أو  الاستغلال، 
ي مكان العمل من قبل صاحب العمل عل العامل، أو من قبل  

ي تقع فن
جنسية، والت 

ي العامل عل صاحب العمل، أو  
من قبل عامل عل آخر، أو عل أي شخص موجود فن

ي حكم الإيذاء. 
 مكان العمل، وتعتير المساعدة، والتسي  عل ذلك فن

ي الفقرة السابقة، ما يقع باستخدام أية وسيلة من   . 2
يعتير من قبيل الايذاء المقصود فن

وسائل الاتصال سواء بالقول، أو الكتابة، أو الاشارة، أو الايحاء، أو الرسم، أو باستخدام 
ونية الأخرى، أو بأي شكل من أشكال السلوك الذي يدل  الهاتف، أو بالوسائل الإلكي 

 عل ذلك. 
 

 [40] المادة: 
ي مكان العمل من  1

الالتجاء إل الجهات . مع عدم الإخلال بحق من وقع عليه الإيذاء فن
الحكومية المختصة، يحق له التقدم بشكواه للمنشأة خلال مدة أقصاها خمسة أيام 
عمل من وقوع الإيذاء عليه، ويجوز لكل من شاهد أو اطلع عل واقعة إيذاء، التقدم 
ببلاغ للمنشأة بذلك؛ أما إذا كان الإيذاء قد وقع من قبل صاحب المنشأة، أو من أعل  

 ا؛ فيكون التقدم بالشكوى للجهة الحكومية المختصة. سلطة فيه
المختص،   المسؤول. عل المنشأة عند تقديم شكوى، أو بلاغ، تشكيل لجنة بقرار من  2

ي حالات الإيذاء، والاطلاع عل الأدلة، والتوصية بإيقاع الجزاء 
تكون مهمتها التحقيق فن
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تلقيها   من  عمل  أيام  وذلك خلال خمسة  إدانته،  ثبتت  من  عل  المناسب  ي  التأديتر
 الشكوى، أو البلاغ. 

 

 [41] المادة: 
. مع مراعاة مبدأ الشية تستمع اللجنة لجميع الأطراف، والشهود، وتدون كل ما يجري  1

ي محاضن 
ي   ،فن

توقع من الأطراف، والشهود عل أقوالهم، ثم توقع من أعضاء اللجنة فن
 نهاية كل صفحة. 

، والاستماع إل أقواله، 2 ن ورة استجوابه من العاملير . للجنة حق استدعاء من ترى ضن

 وعل من تم استدعاؤه المثول أمام اللجنة؛ حت  لا يقع تحت طائلة المسؤولية. 
ي حقه  3

، والمشكو فن  الشاكي
ن . يجوز للجنة أن ترفع توصية لإدارة المنشأة بالتفريق بير

ة التحقيق.   أثناء في 
اللجنة  4 توضي  ة:  المعتير الإثبات  طرق  من  طريقة  بأي  الإيذاء  واقعة  ثبوت  حال  ي 

فن  .

ي المناسب عل المعتدي.   بالأغلبية بإيقاع الجزاء التأديتر
. إذا كان الاعتداء يشكل جريمة جنائية، وجب عل اللجنة رفع الشكوى للمدير العام:  5

 لتبليغ الجهات الحكومية المختصة بذلك. 
ي حال عدم ثبوت واقعة الإيذاء، توضي اللجنة بإيقاع عقوبة تأديبية عل المبلغ: إذا 6

. فن

ن لها أن الشكوى، أو البلاغ كيدي.    تبير
ي الموقع من قبل المنشأة عل المعتدي، من حق المعتدى عليه  7 . لا يمنع الجزاء التأديتر

 اللجوء للجهات الحكومية المختصة. 
عية، أو نظامية أخرى عل المعتدي، من توقيع  8 المنشأة جزاء  . لا يمنع توقيع عقوبة شر

 ا عليه. تأديبيً 
 

 المخالفات والجزاءات
 

 [42] المادة: 
ي يرتكبها العامل، وتستوجب أيً 

 ا من الجزاءات التالية: المخالفة هي كل فعل من الأفعال الت 
: وهو كتاب توجهه المنشأة إل العامل موضحً 1 ي ي  . الإنذار الكتائر

ا به نوع المخالفة الت 
ي حالة استمرار المخالفة، ارتكبها، مع لفت نظره  

إل إمكان تعرضه إل جزاء أشد، فن
 
ً
 . أو العودة إل مثلها مستقبلا

، أو الحسم من 2 ي حدود جزء من الأجر اليومي
. غرامة مالية: وهي حسم نسبة من الأجر فن

ي الشهر الواحد كحد أقض. 
ن أجر يوم، وخمسة أيام فن اوح بير

 الأجر بما يي 
ة معينة، 3 . الإيقاف عن العمل بدون أجر: وهو منع العامل من مزاولة عمله خلال في 

ي 
ة الإيقاف خمسة أيام فن ة، عل ألا تتجاوز في  مع حرمانه من أجره خلال هذه الفي 

 الشهر الواحد. 
قية، أو العلاوة الدورية: وذلك لمدة أقصاها سنة واحدة من تاري    خ  4 . الحرمان من الي 

 استحقاقها. 
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وع لارتكابه  5 . الفصل من الخدمة مع المكافأة: وهو فصل العامل بناء عل سبب مشر

ي مكافأة نهاية الخدمة. 
 المخالفة مع عدم المساس بحقه فن

عمل العامل دون مكافأة، أو إشعار، . الفصل من الخدمة بدون مكافأة: وهو فسخ عقد  6
ي  
من نظام   [الثمانون]  المادة: أو تعويض: لارتكابه أي من الحالات المنصوص عليها فن

 العمل. 
المخالفة   جسامة  ومدى  نوع،  مع  العامل  عل  المفروض  الجزاء  يتناسب  أن  ويجب 

 المرتكبة من قبله. 
 

 [43] المادة: 
ي جداول المخالفات،  كل عامل يرتكب أيً 

الملحق -والجزاءات  ا من المخالفات الواردة فن
ي ارتكبها.  -بهذه اللائحة 

 يعاقب بالجزاء الموضح قرين المخالفة الت 
 

 

 [44] المادة: 
قبل   من  اللائحة،  هذه  ي 

فن عليها  المنصوص  الجزاءات  توقيع  صاحب ]تكون صلاحية 
بالمنشأة، أو من يفوضه؛ ويجوز له استبدال الجزاء المقرر لأية مخالفة بجزاء    [الصلاحية

 أخف. 
 

  [45] المادة: 
ن يومً  ي مائة وثمانير

ي حال ارتكاب العامل ذات المخالفة بعد مضن
ا عل سبق ارتكابها؛ فإنه  فن

 
ً
 ا، وتعد مخالفة، وكأنها ارتكبت للمرة الأول. لا يعتير عائد

 

 [46] المادة: 
ن عند   بير من  الأشد  الجزاء  بتوقيع  ي 

يكتفن واحد،  فعل  عن  الناشئة  المخالفات  تعدد 
ي هذه اللائحة. 

 الجزاءات المقررة فن
 

 [47] المادة: 
لا يجوز أن يوقع عل العامل عن المخالفة الواحدة أكير من جزاء واحد، كما لا يجوز أن 

عل أجر خمسة أيام، ولا أن  يوقع عل العامل عن المخالفة الواحدة غرامة تزيد قيمتها  
ي توقع عليه. 

ي الشهر الواحد وفاء للغرامات الت 
 يقتطع من أجره أكير من أجر خمسة أيام فن

 

 [48] المادة: 
ي تتجاوز عقوبتها غرامة أجر يوم واحد، إلا بعد إبلاغ لا توقع المنشأة أيً 

ا من الجزاءات الت 
العامل كتابة بالمخالفات المنسوبة إليه، وسماع أقواله، وتحقيق دفاعه، وذلك بموجب 

 محصرن يودع بملفه الخاص. 
 



 

  
ية والنظام الإداري                   [ 22]  م 2022 يونيو   –لائحة الموارد البشر

 [49] المادة: 
لا يجوز للمنشأة توقيع أي جزاء عل العامل لأمر ارتكبه خارج مكان العمل إلا إذا كان له  

ة بطبيعة عمله أو بالمنشأة أو بمديرها  ، وذلك دون الإخلال بحكم  المسؤولعلاقة مباشر
 من نظام العمل.  [الثمانون] المادة: 

 

 [50] المادة: 
تأديبيً  العامل  ن يومً لا يجوز مساءلة   من ثلاثير

أكير ي عل كشفها 
ا من ا عن مخالفة مضن

 إجراءات التحقيق بشأنها. تاري    خ علم المنشأة بمرتكبها، دون أن تقوم باتخاذ أي من 
 

  [51] المادة: 
لا يجوز للمنشأة توقيع أي جزاء عل العامل، إذا مضن عل تاري    خ ثبوت المخالفة أكير 

ن يومً   ا. من ثلاثير
 

 [52] المادة: 
م المنشأة بإبلاغ العامل كتابة بما أوقع عليه من جزاءات، ونوعها، ومقدارها، والجزاء   ن تلي 

ي  
حالة تكرار المخالفة، وإذا امتنع العامل عن استلام الإخطار،  الذي سوف يتعرض له فن

المختار  المسجل عل عنوانه  يد  بالير إليه  أو كان غائبا؛ يرسل  بالعلم،  التوقيع  أو رفض 
ي الشخضي الثابت بعقد العمل، أو المعتمد 

وئن يد الالكي  ي ملف خدمته، أو بالير
الثابت فن

تب عل التبليغ بأي م  ن هذه الوسائل جميع الأثار القانونية. لدى المنشأة: ويي 
 

 [53] المادة: 
وتاري    خ   ارتكبها،  ي 

الت  المخالفة  نوع  فيها  يدون  جزاءات،  صحيفة  عامل  لكل  يخصص 
ي ملف خدمة العامل. 

 وقوعها، والجزاء الموقع عليه؛ وتحفظ هذه الصحيفة فن
 

 [54] المادة: 
أحكام   وفق  خاص:  سجل  ي 

فن العمال  عل  الموقعة  الغرامات   الثالثة]   المادةتقيد 
من نظام العمل، ويكون التصرف فيها بما يعود بالنفع عل العمال من قبل   [والسبعون

ي الغرامات 
ي حالة عدم وجود لجنة عمالية يكون التصرف فن

ي المنشأة؛ وفن
اللجنة العمالية فن

ية والتنمية الاجتماعية.   بموافقة وزارة الموارد البشر
 

  



 

  
ية والنظام الإداري                   [ 23]  م 2022 يونيو   –لائحة الموارد البشر

 التظلم
 

 [55] المادة: 
ي الالتجاء إل الجهات الإدارية، أو القضائية المختصة، أو 

مع عدم الإخلال بحق العامل فن
يحق للعامل أن يتظلم إل إدارة المنشأة من أي تصرف، أو إجراء، أو جزاء يتخذ ،  الهيئات

ي حقه من قبلها، ويقدم التظلم إل إدارة المنشأة خلال ثلاثة أيام عمل من تاري    خ العلم 
فن

بالتصرف، أو الإجراء المتظلم منه، ولا يضار العامل من تقديم تظلمه، ويخطر العامل 
ي تظلمه، 

ي ميعاد لا يتجاوز خمسة أيام عمل من تاري    خ تقديم التظلم. بنتيجة البت فن
 فن

 

 أحكام ختامية 
 

 [56] المادة: 
اعتبارً  المنشأة  ي حق 

اللائحة فن أحكام هذه  أن تنفذ  باعتمادها؛ عل  إبلاغها  تاري    خ  ا من 
ي حق العمال اعتبارً 

 من اليوم التالي لإعلانها. ا تشي فن
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 المخالفات والجزاءات جداول ثانيًا: 
 

 مخالفات تتعلق بمواعيد العمل:  [1]
 

 نوع المخالفة  م
 [ النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي ]الجزاء  

ي مرة  أول مرة 
 رابع مرة  ثالث مرة  ثانن

1 
  [15]التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لغاية  

تب   دقيقة دون إذن، أو عذر مقبول: إذا لم يي 
 آخرين. عل ذلك تعطيل عمال 

ي   %20 %10 %5 إنذار كتائر

2 
  [15]التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لغاية  

دقيقة دون إذن، أو عذر مقبول؛ إذا ترتب عل  
 ذلك تعطيل عمال آخرين. 

ي   %50 %25 %15 إنذار كتائر

3 

من   أكير  للعمل  الحضور  مواعيد  عن  التأخر 
[15[ لغاية  دقيقة  أو  ۳۰[  إذن،  دون  دقيقة   ]

تعطيل   ذلك  عل  تب  يي  لم  إذا  مقبول؛  عذر 
 عمال آخرين. 

10% 15% 25% 50% 

4 

من   أكير  للعمل  الحضور  مواعيد  عن  التأخر 
لغاية    [15] أو    [۳۰]دقيقة  إذن،  دون  دقيقة 

عذر مقبول؛ إذا ترتب عل ذلك تعطيل عمال  
 آخرين. 

 يوم  75% 50% 25%

5 

من   أكير  للعمل  الحضور  مواعيد  عن  التأخر 
[۳۰[ لغاية  دقيقة  أو  60[  إذن،  دون  دقيقة   ]

تعطيل   ذلك  عل  تب  يي  لم  إذا  مقبول:  عذر 
 آخرين. عمال 

 يوم  75% 50% 25%

6 

من   أكير  للعمل  الحضور  مواعيد  عن  التأخر 
لغاية    [۳۰] أو    [60]دقيقة  إذن،  دون  دقيقة 

عذر مقبول؛ إذا ترتب عل ذلك تعطيل عمال  
 آخرين. 

 يومان  يوم  50% 30%

 بالإضافة إل حسم أجر دقائق التأخر 

7 

تزيد  التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لمدة  
سواء   مقبول؛  عذر  أو  إذن،  دون  ساعة  عل 
عمال   تعطيل  ذلك  عل  تب  يي  لم  أو  ترتب، 

 آخرين. 

ي   ثلاثة أيام  يومان  يوم  إنذار كتائر

 بالإضافة إل حسم أجر ساعات التأخر 

8 
دون   الميعاد  قبل  الانصراف  أو  العمل،  ترك 

 دقيقة  [15]إذن، أو عذر مقبول بما لا يتجاوز 

ي   يوم  %25 %10 إنذار كتائر

 بالإضافة إل حسم أجر مدة ترك العمل 

9 
دون   الميعاد  قبل  الانصراف  أو  العمل،  ترك 

 دقيقة.  [ 15]إذن، أو عذر مقبول بما يتجاوز 

 يوم  50% 25% 10%

 بالإضافة إل حسم أجر مدة ترك العمل 
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 نوع المخالفة  م
 [ النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي ]الجزاء  

ي مرة  أول مرة 
 رابع مرة  ثالث مرة  ثانن

10 
بعد   إليها  العودة  أو  العمل،  أماكن  ي 

فن البقاء 
 انتهاء مواعيد العمل دون إذن مسبق. 

ي   يوم  %25 %10 إنذار كتائر

11 
دون   لمدة  الغياب  مقبول  عذر  أو   ، ي إذن كتائر

 يوم، خلال السنة العقدية الواحدة. 
 أربعة أيام  ثلاثة أيام  يومان 

الحرمان من  
قيات أو   الي 
العلاوات 
 لمرة واحدة 

12 
، أو عذر مقبول   ي الغياب المتصل دون إذن كتائر
ن إل ستة أيام، خلال السنة العقدية   من يومير

 الواحدة. 

 أربعة أيام  ثلاثة أيام  يومان 

الحرمان من  
قيات أو   الي 
العلاوات 
 لمرة واحدة 

 بالإضافة إل حسم أجر مدة الغياب 

13 
، أو عذر مقبول   ي الغياب المتصل دون إذن كتائر
السنة   خلال  أيام،  ة  عشر إل  أيام  سبعة  من 

 العقدية الواحدة. 

 خمسة أيام  أربعة أيام 

الحرمان من  
قيات أو   الي 
العلاوات 

 واحدة لمرة 

فصل من  
الخدمة مع  
المكافأة إذا  
لم يتجاوز  

[  30الغياب ]
 
ً
 يوما

 بالإضافة إل حسم أجر مدة الغياب 

14 
، أو عذر مقبول   ي الغياب المتصل دون إذن كتائر
، خلال  

ً
 إل أربعة عشر يوما

ً
من أحد عشر يوما

 السنة العقدية الواحدة. 

 خمسة أيام 

الحرمان  
من  

قيات أو   الي 
العلاوات 
لمرة واحدة  
مع توجيه  
إنذار  
بالفصل  
  
ً
طبقا
للمادة  

  [ الثمانون]
من نظام  
 العمل 

فصل من  
الخدمة  

 للمادة  
ً
طبقا
  [ الثمانون]

من نظام  
 العمل 

_______ 

 بالإضافة إل حسم أجر مدة الغياب 

15 
مدة   وع  مشر سبب  دون  العمل  عن  الانقطاع 

خمسة   عل  خلال  تزيد  متصلة،   
ً
يوما عشر 

 السنة العقدية الواحدة. 

ي   الفصل دون مكافأة، أو تعويض، عل أن يسبقه إنذار كتائر
ي نطاق حكم  

ة أيام، فن   [ الثمانون]  المادةبعد الغياب مدة عشر
 من نظام العمل 



 

  
ية والنظام الإداري                   [ 26]  م 2022 يونيو   –لائحة الموارد البشر

 نوع المخالفة  م
 [ النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي ]الجزاء  

ي مرة  أول مرة 
 رابع مرة  ثالث مرة  ثانن

16 
 
ً
مدد وع  مشر سبب  دون  العمل  عن  ا  الغياب 

يومً  ن  ثلاثير عل  مجموعها  ي 
فن خلال  ا تزيد   ،

 السنة العقدية الواحدة. 

ي   الفصل دون مكافأة، أو تعويض، عل أن يسبقه إنذار كتائر
يومً  ين  عشر مدة  الغياب  حكم  بعد  نطاق  ي 

فن   المادة ا، 
 من نظام العمل  [ الثمانون]

 
 

 مخالفات تتعلق بتنظيم العمل:  [2]
 

 نوع المخالفة  م
 [ النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي ]الجزاء  

ي مرة  أول مرة
 رابع مرة ثالث مرة  ثانن

1 
العمل   مكان  غير  ي 

فن ر  مير دون  التواجد 
 المخصص للعامل أثناء وقت الدوام. 

 يوم  50% 25% 10%

2 
ي  
المنشأة فن أمور عمل  ي غير 

استقبال زائرين فن
 أماكن العمل، دون إذن من الإدارة. 

ي   %25 %15 %10 إنذار كتائر

3 
ومعدات،   آلات،  المنشأة  استعمال  وأدوات 
 لأغراض خاصة، دون إذن. 

ي   %50 %25 %10 إنذار كتائر

4 
ي أي عمل ليس  

تدخل العامل، دون وجه حق فن
ي اختصاصه، أو لم يعهد به إليه. 

 فن
 ثلاثة أيام  يومان  يوم  50%

5 
الخروج، أو الدخول من غير المكان المخصص  

 لذلك. 
ي   %25 %15 %10 إنذار كتائر

6 
ي تنظيف 

الآلات، وصيانتها، أو عدم  الإهمال فن
 العناية بها، أو عدم التبليغ عما بها من خلل. 

 ثلاثة أيام  يومان  يوم  50%

7 
والصيانة،   الإصلاح،  أدوات  وضع  عدم 
لها،   المخصصة  الأماكن  ي 

فن الأخرى  واللوازم 
 بعد الانتهاء من العمل. 

ي   يوم  %50 %25 إنذار كتائر

8 
أو   إعلانات،  إتلاف  أو  إدارة  تمزيق،  بلاغات 

 المنشأة. 
 خمسة أيام  ثلاثة أيام  يومان 

فصل مع  
 المكافأة 

9 
مثال:   بحوزته،  ي 

الت  العهد  ي 
فن الإهمال 

[  ... سيارات، آلات، أجهزة، معدات، أدوات، 
 . [الخ

 خمسة أيام  ثلاثة أيام  يومان 
فصل مع  
 المكافأة 

10 
ي مكان العمل، أو غير المكان المعد له،  

الأكل فن
ي غير 

 أوقات الراحة. أو فن
ي   %25 %15 %10 إنذار كتائر

ي  النوم أثناء العمل.  11  %50 %25 %10 إنذار كتائر

ي تستدعىي يقظة مستمرة.  12
ي الحالات الت 

 ثلاثة أيام  يومان  يوم  %50 النوم فن



 

  
ية والنظام الإداري                   [ 27]  م 2022 يونيو   –لائحة الموارد البشر

 نوع المخالفة  م
 [ النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي ]الجزاء  

ي مرة  أول مرة
 رابع مرة ثالث مرة  ثانن

13 
ي غير مكان عمله،  

التسكع، أو وجود العامل فن
 أثناء ساعات العمل. 

 يوم  50% 25% 10%

ي  14
 يومان  يوم  إثبات الحضور، والانصراف. التلاعب فن

الحرمان من  
قيات أو   الي 
العلاوات 
 لمرة واحدة 

فصل مع  
 المكافأة 

15 
عدم إطاعة الأوامر العادية الخاصة بالعمل، أو  
بالعمل،   الخاصة  التعليمات  تنفيذ  عدم 

ي مكان ظاهر. 
 والمعلقة فن

 يومان  يوم  50% 25%

16 
مخالفة   عل  والتعليمات  التحريض  الأوامر، 
 الخطية الخاصة بالعمل. 

 خمسة أيام  ثلاثة أيام  يومان 
فصل مع  
 المكافأة 

17 
ي الأماكن المحظورة، والمعلن عنها  

ن فن التدخير
 للمحافظة عل سلامة العمال، والمنشأة. 

 خمسة أيام  ثلاثة أيام  يومان 
فصل مع  
 المكافأة 

18 
قد   الذي  العمل  ي 

فن التهاون  أو  ينشأ  الإهمال، 
ي  
ي صحة العمال، أو سلامتهم، أو فن

ر فن عنه ضن
 المواد، أو الأدوات، والأجهزة. 

 خمسة أيام  ثلاثة أيام  يومان 
مع   فصل

 المكافأة 

 
 

 مخالفات تتعلق بسلوك العامل:  [3]
 

 نوع المخالفة  م
 [ النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي ]الجزاء  

ي مرة  أول مرة
 مرةرابع  ثالث مرة  ثانن

1 
إحداث   أو   ، الغير مع  أو  الزملاء  مع  التشاجر 

ي مكان العمل. 
ن
 مشاغبات ف

 خمسة أيام  ثلاثة أيام  يومان  يوم 

2 
العامل كذبً  ادعاء  أو  أصيب  التمارض،  أنه  ا 

 أثناء العمل، أو بسببه. 
 خمسة أيام  ثلاثة أيام  يومان  يوم 

3 
ي عند طلب   الامتناع عن إجراء الكشف الطتر

التعليمات  طبيب   اتباع  رفض  أو  المنشأة، 
 الطبية 

 خمسة أيام  ثلاثة أيام  يومان  يوم 

4 
بأماكن   المعلقة  الصحية  التعليمات  مخالفة 

 العمل. 
 خمسة أيام  يومان  يوم  50%

5 
لصق   أو  المنشأة،  جدران  عل  الكتابة 

 إعلانات عليها. 
ي   %50 %25 %10 إنذار كتائر

 يومان  يوم  %50 %25 الانصراف. رفض التفتيش الإداري عند  6



 

  
ية والنظام الإداري                   [ 28]  م 2022 يونيو   –لائحة الموارد البشر

 نوع المخالفة  م
 [ النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي ]الجزاء  

ي مرة  أول مرة
 مرةرابع  ثالث مرة  ثانن

7 
لحساب   المحصلة  النقود  تسليم  عدم 
ير   تير دون  المحددة  المواعيد  ي 

فن المنشأة 
 مقبول. 

 خمسة أيام  ثلاثة أيام  يومان 
فصل مع  
 المكافأة 

8 
والأجهزة   الملابس،  ارتداء  عن  الامتناع 

 المقررة للوقاية والسلامة. 
ي   خمسة أيام  يومان  يوم  إنذار كتائر

9 
أماكن   ي 

فن الآخر  الجنس  مع  الخلوة  تعمد 
 العمل. 

 خمسة أيام  ثلاثة أيام  يومان 
فصل مع  
 المكافأة 

10 
 
ً
قول الحياء  يخدش  بما  أو  الإيحاء للآخرين   ،

 
ً
 . فعلا

 خمسة أيام  ثلاثة أيام  يومان 
فصل مع  
 المكافأة 

11 
الاعتداء عل زملاء العمل بالقول، أو الإشارة،  

وسائل   باستعمال  ونية  أو  الالكي  الاتصال 
 .  بالشتم، أو التحقير

 خمسة أيام  ثلاثة أيام  يومان 
فصل مع  
 المكافأة 

12 
الاعتداء بالإيذاء الجسدي عل زملاء العمل،  

هم بطريقة إباحية.   أو عل غير
المادة:  بموجب  تعويض؛  أو  اشعار،  أو  مكافأة،  بدون  فصل 

 ]الثمانون[ 

13 

، أو بأي وسيلة   الاعتداء الجسدي، أو القولي
ونية عل صاحب   من وسائل الاتصال الالكي 

، أو أحد الرؤساء  المسؤول العمل، أو المدير  
 أثناء العمل، أو بسببه. 

المادة:  بموجب  تعويض؛  أو  اشعار،  أو  مكافأة،  بدون  فصل 
 ]الثمانون[ 

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

_______ 

15 
التحقيق   لجنة  لطلب  الامتثال  عدم 

 بالحضور، أو الإدلاء بالأقوال، أو الشهادة. 
 خمسة أيام  ثلاثة أيام  يومان 

فصل مع  
 المكافأة 

 

 
  



 

  
ية والنظام الإداري                   [ 29]  م 2022 يونيو   –لائحة الموارد البشر

ا: 
ً
ي المؤسسات الأهليةثالث

ن
ن ف  ضوابط خاصة بسلوكيات العاملي 

 
 [57]المادة: 

ي المنشاة  
م العامل فن ن ي القطاع غير الربحىي وما يلي 

يتطلبه ذلك من نزاهة   بمبادئ العمل فن
وأمانة، وبما يتوافق مع نظام الجمعيات والمؤسسات الأهلية ولائحته التنفيذية، وكذلك  
الأنظمة المالية ذات العلاقة كنظام مكافحة غسل الأموال ونظام مكافحة جرائم الإرهاب 

ي   وتمويله، وما 
تصدره الوزارة ومجلس المؤسسات الأهلية من لوائح وسياسات ملزمة فن

 هذا الشأن. 
 

 [58]المادة: 
ي المنشأة استخدام موارد المنشأة لأغراض ومنافع شخصية  لا  .1

بأي ،  يجوز للعامل فن

ي 
الصلاحية فن الكتابية من صاحب  الحصول عل موافقة  بعد  إلا  شكل من الأشكال 

 المنشأة. 

المنشاة   .2 ي 
فن العامل  م  ن عطايا   بالامتناعيلي  أو  خدمة  هدية  أو  أي  قبول  من   عن 

المنشأة   مع  ن  والمتعاملير وأعراف   باستثناءالمستفيدين  قواعد  رها  تير ي 
الت  الحالات 

ي المنشأة. 
 الضيافة واللياقة أو بموافقة صاحب الصلاحية فن

 [59]المادة: 
المنشأة بعدم إفشاء أي ش تم   ي 

العامل فن م  ن ي   الاطلاعيلي 
العمل فن أو بسبب  أثناء  عليه 

ن أو المستفيدين أو بيانات المنشأة بأي وسيلة    بياناتالمنشأة سواء فيما يتعلق   المانحير
ها أثناء أداء العمل أو بعده.   كانت سواء إعلامية أو غير

 
  



 

  
ية والنظام الإداري                   [ 30]  م 2022 يونيو   –لائحة الموارد البشر

 سلم الرواتب رابعًا: 

 ملاحظات:

 . الأساسي الراتب أصل ( من%20- %15)عن تزيد لا أن يجب الإدارية اللجنة تقررها بدلات مواصلات، وأي بدل ( خمسمائة ريال500)يصرف  ▪

 حالة حصول الموظف على تقدير سنوي أقل من جيد.  الزيادة السنوية في تحجب ▪

  .ئحة المخالفات والعقوباتلاعلى مخالفة  ترتبتالتي وات بحجب الزيادة كنوع من العقو العامللمدير  يحق ▪

 .اسنويً يحددالمالي والذي  المؤسسةا لوضع حجب الزيادات وفقً الأمناءلمجلس  يحق ▪

سنوات الخبرة التي تتناسب  تحديد العامللمدير وضع الموظف في المرتبة المحددة للوظيفة ويرجع يين الجديد يحالة التعفي  ▪

 مع طبيعة الوظيفية بما يتوافق مع جدول الرواتب. 

 .سين الأداءتححجب الزيادة للتحفيز على  العاملمدير ل ويحق للموظفين،تعتمد الزيادة على تقييم الأداء العام  ▪

وما يراه المجلس من رفع الراتب لذوي الدرجة من السابعة إلى العاشرة بما  العامبناء على ما يرفعه المدير  الأمناءيحق لمجلس  ▪

 يكون حافزا للتطوير واستمرارية الأداء.
  

 العاشرة التاسعة الثامنة السابعة السادسة الخامسة الرابعة الثالثة الثانية الأولى 

1 1,500 1,600 1,800 2,000 3,000 3,000 4,000 6,000 8,000 10,000 

2 1,540 1,660 1,880 2,100 3,120 3,150 4,300 6,400 8,500 10,700 

3 1,580 1,720 1,960 2,200 3,240 3,300 4,600 6,800 9,000 11,400 

4 1,620 1,780 2,040 2,300 3,360 3,450 4,900 7,200 9,500 12,100 

5 1,660 1,840 2,120 2,400 3,480 3,600 5,200 7,600 10,000 12,800 

6 1,700 1,900 2,200 2,500 3,600 3,750 5,500 8,000 10,500 13,500 

7 1,740 1,960 2,280 2,600 3,720 3,900 5,800 8,400 11,000 14,200 

8 1,780 2,020 2,360 2,700 3,840 4,050 6,100 8,800 11,500 14,900 

9 1,820 2,080 2,440 2,800 3,960 4,200 6,400 9,200 12,000 15,600 

10 1,860 2,140 2,520 2,900 4,080 4,350 6,700 9,600 12,500 16,300 

11 1,900 2,200 2,600 3,000 4,200 4,500 7,000 10,000 13,000 17,000 

12 1,940 2,260 2,680 3,100 4,320 4,650 7,300 10,400 13,500 17,700 

13 1,980 2,320 2,760 3,200 4,440 4,800 7,600 10,800 14,000 18,400 

14 2,020 2,380 2,840 3,300 4,560 4,950 7,900 11,200 14,500 19,100 

15 2,060 2,440 2,920 3,400 4,680 5,100 8,200 11,600 15,000 19,800 

 700 500 400 300 150 120 100 80 60 40 العلاوة السنوية

 المرتبة
 الدرجة



 

  
ية والنظام الإداري                   [ 31]  م 2022 يونيو   –لائحة الموارد البشر

 جدول المراتب الوظيفية

 
 مسمى الوظيفة المرتبة

    مراسل عامل نظافة الأولى

     حارس الثانية

   حارس مقيم قهوجي سائق الثالثة

     استقبالموظف  الرابعة

 مدخل بيانات سكرتير إداري الخامسة
مشرف النظافة 

 والصيانة
  

    مدير المشتريات سكرتير المدير السادسة

 زناأمين المخ مساعد إداري السابعة
مسؤول العلاقات 

 العامة

 ةالإخصائي

 ةالاجتماعي
 المحاسب

 رئيس قسم الثامنة

مهندس تقنيات 

 -المعلومات 

 الحاسب الآلي

مهندس الصيانة 

 والمشاريع

مسؤول الخدمات 

 المساندة
 الإخصائي الأول

 مدير مركز المدير المالي مساعد المدير مدير إداري نائب المدير التاسعة

     التنفيذيالمدير  العاشرة

 ملاحظات:

الموظف  تعيينالعاشرة( حصول الموظف على الشهادة الجامعية وفي حالة المرتبة السادسة إلى المرتبة )من  ▪

 . الأمناءناسبة مع الوظيفة يتم ذلك بموجب قرار مجلس و الخبرة المأبسبب الأقدمية 

نظر إلى الكفاءة( يدة )تشترط المرتبة الرابعة الحصول على شهادة الثانوية العامة وفى حالة التوظيف بشها ▪

 . الخبرات ويعين على ما يقابلها

تقل عن عشر  و خبرة لاأعلى درجة الماجستير  بة التاسعة والعاشرة حصول الموظفتشترط الزيادة في المرت ▪

 . سنوات

 تم مراعاة طبيعة الوظائف والمجهود البدني والذهني والذي تتطلبه الوظيفة.  ▪
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 تطوير وتقييم الأداءخامسًا: 
 

 التخطيط لتطوير الأداء
 [60]المادة: 

المنشأة بعدم إفشاء أي ش تم   ي 
العامل فن م  ن ي   الاطلاعيلي 

العمل فن أو بسبب  أثناء  عليه 
ن أو المستفيدين أو بيانات المنشأة بأي وسيلة    بياناتالمنشأة سواء فيما يتعلق   المانحير

ها أثناء أداء العمل أو بعده.   كانت سواء إعلامية أو غير
تعتير المؤسسة أن تقييم الأداء من خلال خطة واضحة الأداء هو من أهم الوسائل   . 1

لذا  المتوافرة.  ية  البشر للموارد  الأمثل  الاستخدام  نتيجة  العملية  الإنتاجية  لرفع 
دورية، كما   بصورة  الأداء  تخطيط  لنظام  المؤسسة  ي 

فن ن  الموظفير جميع  يخضع 
ق يات وتحديد زيادة الرواتب ومنح المكافآت تستعمل تقارير الأداء كمرتكز أساسي للي 

قية وإنهاء الخدمة.   بالإضافة إل اتخاذ قرارات تجميد زيادة الرواتب والي 
ون ت  . 2 ن تحت  حيتول الرؤساء المباشر ضير خطط تطوير الأداء السنوي لجميع العاملير

ح  ين شر افهم ويناقشونها معهم. كما أن إحدى المهام الرئيسية للرؤساء المباشر إشر
افهم، ويشمل ذلك توضيح أهداف   ن تحت إشر نظام تطوير وتقييم الأداء للموظفير

ي يمكن أن تتحقق من ا
ستخدامه النظام وكيف يتم تطبيقه واستعماله والفوائد الت 

 الاستخدام السليم.  
ي يتوقع   . 3

توضيح خطط تطوير للأداء والأهداف والمسؤوليات والأعمال المحدودة الت 
ة زمنية معينة.    المسؤول تحقيقها من قبل الموظف التابع له خلال في 

والخطط   . 4 العامة  المؤسسة  أهداف  من  ا 
ً
انطلاق للأداء  التطوير  خطط  وضع  يتم 

لتنفيذ   واستعداده  الموظف  قابلية  عل  وبناء  المعنية  والإدارات  بالقسم  الخاصة 
 المهام الملقاة عل عاتقه.  

يتم تعديل خطة التطوير لأداء الموظف عندما تتغير مواصفات وظيفته، أو يتوقع    . 5
ي تغطيها الخطة. 

ة الت  ي المستقبل القريب ضمن الفي 
ها فن  تغير

 

   تقييم الأداء 
 ]61[مادة ال

تهدف عملية الأداء إل مقارنة الأداء الفعلي وما تم تحقيقه من نتائج بخطط الأداء   . 1
ن ما هو متوقع إنجازه من قبل الموظف.  ي تبير

 الموضوعة لذلك الت 
ي   . 2

فن خدمتهم  عل  مضن  الذي  ن  الموظفير جميع  الأداء  تقييم  تقارير  لنظام  يخضع 
 المؤسسة أكير من ستة أشهر. 

ي الشهر الأخير من السنة وذلك عل أساس  ه  يتم تقييم الموظف من قبل رئيس  . 3
المباشر فن

السنة   بداية  ي 
فن للموظف  الموضوعة  السنوية  الأداء  تقييم    يحصل   بحيثخطة 

 الموظف عل 
 أحد التقديرات العامة التالية: 

 درجة.  [24]إل  [1]من  ضعيف ▪
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 درجة يعتير غير مؤهل لتلبية متطلبات الوظيفة.  [39]إل  [25]من  دون المتوسط ▪
 إل رفع مستوى أدائه.   ويحتاجدرجة ويعتير دون متطلبات الوظيفة   [54]إل  [40]متوسط من  ▪
 درجة  [74]إل  [55] جيد من ▪

ً
 ا لمتطلبات الوظيفة. ويعتير مطبق

ا  ▪
ً
 الأساسية.   متطلبات الوظيفةا بمستوى يفوق ويعتير متمتعً درجة  [89]إل  [75]جيد جد

 ويعتير متمتعً  [ 100]إل  [90]ممتاز  ▪
ً
 ا ويفوق إل حد كبير متطلبات الوظيفة.  ا بمستوى عال جد

ي    يحق   . 4
أو   تخصه مع الرئيس المباشر لكل موظف الاطلاع ومناقشة تقارير التقييم الت 

ورة تغيير   رأيه   إبداءو   المدير التنفيذي ي ذلك ضن
بكل النقاط الواردة فيها، إنما لا يعتن

 .  المدير التنفيذيهذه النقاط كما تم وضعها من قبل 
ا من الأداء، كما تتم مكافأته باستخدام  لموظف الذي حقق مستوى عاليً التكريم ليتم    . 5

   [، زيادة راتبمكافأةخطاب شكر، ]أحد الأساليب المتوافرة 
ه  يتم التنبيه عل الموظف الذي ورد عنه تقرير    . 6 بدرجة متوسطة إل مجالات تقصير

ة محددة. تويطلب منه تلافن و  ن عمله خلال في   حسير
ن أو  حصل يتم إنهاء خدمات الموظف الذي  . 7 ن متتاليتير عل تقدير ضعيف خلال سنتير

 خلال سنة واحدة.  ءرديتقدير 
ن الوسائل لرفع مستوى أدائهم ويشمل ذلك دورات تدريبية    . 8 توفير المؤسسة للموظفير

 أو إعادة توزي    ع العمل عليهم لإعطاء الفرصة لهم لإثبات قدراتهم.  
ي   تحفظعد ذلك  ب  المدير التنفيذيمن  يتم اعتماد تقارير تقييم الأداء السنوية    . 9

ملفات    فن
.  شؤون ن  الموظفير

السابق عل 10 العام  ي 
أداء الموظف فن تقييم  بناءً عل  يتم تحديدها  المكافأة السنوية   .

: النحو   التالي
 فأكير يستحق مكافأة راتب شهرين.  %95) أ ( من 
 يستحق مكافأة راتب شهر ونصف.  %94إل  %90)ب( من 
 يستحق مكافأة راتب شهر واحد.  %89إل   %80)ج( من 

 لا يستحق مكافأة.  %80)د( أقل من 
 

 من وظيفة إلى وظيفة أخرى النقل
 ]62[مادة 

أحد   . 1 لياقة  عدم  بثبوت  تقرر  إذا  أو  العمل،  مقتضيات  عل  ء 
ً
بنا للمؤسسة  يحق 

ا لأداء أعمال وظيفة أخرى، 
ً
ن صحيًا للقيام بأعمال وظيفته الحالية وكان لائق الموظفير

ي يشغلها إل وظيفة أخرى. 
 نقل الموظف من وظيفته الت 

ا لأحكام هذه اللائحة ما  . 2
ً
ي وفق

 يل:  النقل يعتن

 نقل الموظف من قسم لقسم آخر.                 ( أ

تب عل عملية النقل.  ( ب ي تي 
 المزايا الت 

ر بمصلحة    . 3 تب عن هذا النقل أي ضن يمكن نقل الموظف بناء عل طلبه، عل ألا يي 

 .  الأمناء المؤسسة وأن تتم الموافقة عل هذا من قبل مجلس 
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 الصلاحياتسادسًا: 
 ]63[مادة 

ي المؤسسة للقيام بالعمل أو اتخاذ قرار أو  
ن فن الصلاحية: هي السلطة الممنوحة للمسؤولير

مبادئ  تالمؤسسة    إلزام أهم  ومن    . الغير المسؤول   الأمناءجاه  يمنح  أن  السليمة  العلمية 
ي تسمح 

ي تتناسب وتتفق مع نوع وحجم المسؤوليات الملقاة عل عاتقه والت 
الصلاحيات الت 

 له بالقيام بمهامه عل أكمل وجه.  
بالمسؤوليات  ن تشمل عل توضيح  الموظفير المتعلقة بشؤون  الصلاحيات  فإن لائحة  لذا 
القواعد   مراعاة  مع  مستوياتها  مختلف  عل  بها  ام  ن الالي  المؤسسة  عل  ويجب  وحدودها 

 الرئيسية التالية: 
ارستها إلا من مجوز مي ترتبط الصلاحيات بشكل مطلق بالوظائف والمراكز التدرجية ولا    . 1

ن رسميًا.   قبل الأشخاص المعنيير
ان   . 2 اقي   عن وجوب 

ً
بالتأشير فضلا الكامل وليس  بالتوقيع  الصلاحية  إثبات ممارسة  يتم 

 التوقيع بالاسم الكامل لصاحبه ولقب الوظيفة.  
ة إل أحد مساعديه أو من ينوب    . 3 ي حالة غياب المسؤول المخول بالصلاحية تعود مباشر

فن
 عنه وتكون صلاحية بالوكالة أو النيابة.  

ن الصلاحيات    . 4 تحدد نوع الصلاحية ومستواها ويمكن تقسيمها إل    [بمصطلحات]تقي 
 المجموعات التالية: 

، مقابلة، إحالة. حفظ  [التنفيذ]صلاحيات    )أ(  ... عل التطبيق، التحضير
ً
: وتشمل مثلا

للمس المعطاة  الصلاحيات  ي 
وتعتن إلخ،  ن ؤو جرد.....  بواجباتهم لير للقيام  ن  التنفيذيير  

 عملهم حسب الأنظمة الموضوعة.  و 
الرقابة:   )ب(     صلاحيات 

ً
مثلا وتعطىي  وتشمل  المتابعة،  المراقبة،  المراجعة،  عل   ..

ام بالقرارات والأنظمة الموضوعة والمعتمدة. ؤو للمس ن ن للتحقق من الالي  ن التنفيذيير  لير
اح]صلاحيات    )ج(  اح، توصية[الاقي   ... اقي 

ً
، دراسة.. إلخ وهذه الصلاحيات  : وتشمل مثلا

ته   حيثتتصف بالمرونة   ح ويقدم آراء من خلال خير
أن أي موظف يستطيع أن يقي 

 يراها مفيد  وما 
ً
يطة،  للمؤسسة  ا ي مسارها الإداري الصحيح   شر

احات فن أن تسير الاقي 
 . الإهماللا يكون نصيبها  لكي 
ي السلطة المخولة للمس[الموافقة ]صلاحيات    )د( 

اح  ؤو : وتعتن ل بأن يقبل أو يرفض الاقي 
ي مستوى الوظيفة أو المراكز وقد تكون نهائية، 

أو التوصية أو الطلب لمن هم دونه فن
 أو غير نهائية... إذا احتاج الموضوع إل اعتماد من سلطة أعل.  

ي السلطة المخولة للمس[الاعتماد]صلاحيات    )هـ( 
ي ؤو : وتعتن

ي فن
ل بأن يتخذ القرار النهائ 

يلزم   وبأن  مصطلحات نهائيً به    المؤسسةالموضوع  الاعتماد  إل صلاحية  وتشير  ا، 
 . [نهاءإ، إقرار، فرضاعتماد، توقيع، ]معينة مثل 
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ن  ]01[  أدلة شؤون الموظفي 
 

 المسؤول المخول بالصلاحية الصلاحية  م

   الأمناءمجلس   اعتماد اللائحة الداخلية 1
اح التعديلات عل اللائحة 2  المدير التنفيذي  اقي 

 المدير التنفيذي  مراجعة التعديلات عل اللائحة 3

   الأمناءمجلس   اعتماد التعديلات عل اللائحة 4
إصدار اللوائح والقرارات  5

والتعليمات اللازمة لتنفيذ اللائحة  
  الداخلية

 أو نائبه  مجلس الأمناءرئيس 

 التنفيذيالمدير   تفسير أحكام اللائحة الداخلية 6
ن    تطبيق أحكام اللائحة الداخلية 7 ي المؤسسة والموظفير

ن فن جميع المسؤولير
  والموظفات

 التنفيذيالمدير   تطبيقهاإصدار نسخ ومراقبة  8

 

 خطة احتياج اليد العاملة ]02[
 

 المسؤول المخول بالصلاحية الصلاحية  م

اح استحداث وظيفة جديدة 1  المدير التنفيذي  اقي 

 أو نائبه  مجلس الأمناءرئيس   اعتماد استحداث وظيفة جديدة 2
اح وتعديل وصف  3 وضع اقي 

 الوظائف ضمن سلم الدرجات 
 المدير التنفيذي
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 التوظيف ]03[
 

 المسؤول المخول بالصلاحية الصلاحية  م

ن جدد 1 ن موظفير  المدير التنفيذي  طلب تعيير
ن   2 ن الموظفير اعتماد الموافقة عل تعيير

  الجدد
 أو نائبه  مجلس الأمناءرئيس 

ن  د حضير نص الإعلان عنت 3  المدير التنفيذي  طلب موظفير

طلب   د الإعلان عنالموافقة عل نص  4
ن جدد   الموظفير

 المدير التنفيذي

ن جدد د نشر الإعلان عن 5  المدير التنفيذي  طلب موظفير

فحص طلبات الوظائف وإجراء المقابلة  6
  الأولية

 المدير التنفيذي

ن لإجراء المقابلة 7  المدير التنفيذي  اختيار المرشحير
 التنفيذيالمدير   اختيار المرشح الأصلح 8

  المدير التنفيذي  اعتماد الاختيار 9
تحديد الدرجة والراتب والمزايا الأخرى  10

ي  
ن الجدد وفق القواعد المحددة فن للموظفير

  سلم الرواتب

 سلم الرواتب حسب   المدير التنفيذي

ي الدرجة والراتب  11
اعتماد أي اختلاف فن

  .إلخ. والمزايا الأخرى . 
 أو نائبه الأمناءمجلس رئيس 

 المدير التنفيذي  توقيع عرض وعقد العمل 12
 المدير التنفيذي اعتماد تجديد أو تعديل عقد العمل  13

ن  14 ن مؤقتير ن موظفير  المدير التنفيذي طلب تعيير
ن  15 ن مؤقتير ن موظفير  المدير التنفيذي  الموافقة عل تعيير

 المدير التنفيذي  التجربةالموافقة عل إطالة أو تقصير مدة  16

اح أهداف ومدة التدريب ومستحقات   17 اقي 
ن   المتدربير

 المدير التنفيذي

 المدير التنفيذي توقيع عقد التدريب مع المتدرب  18
نامج التفصيلي للتدريب ومتابعة   19 وضع الير

 تنفيذه 
 المدير التنفيذي
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 الأخرىالرواتب والمزايا النقدية والعينية  ]04[
 

 المسؤول المخول بالصلاحية الصلاحية  م

الموافقة عل تأجيل خصم دفعات أو سلف  1
  عل الراتب إل الشهر التالي 

  المدير التنفيذي

اعتماد رفع بدل ساعات إضافية بموجب   2
ي 
  تصري    ح خطىي مسبق بالعمل الإضافن

 المدير التنفيذي

اح منح المكافأة التشجيعي 3  المدير التنفيذي  السنويةة / اقي 
 أو نائبه مجلس الأمناءرئيس  السنوية  /  اعتماد منح المكافأة التشجيعية 4

التوصية بالتخلص من السيارات غير  5
ها   الصالحة للخدمة أو استبدالها بغير

  المدير التنفيذي

اعتماد التخلص من السيارات غير الصالحة   6
ها   للخدمة أو استبدالها بغير

 أو نائبه مجلس الأمناءرئيس 

ن غير   7 اء تذاكر للموظفير الموافقة عل شر
ن    السعوديير

 المدير التنفيذي

الموافقة عل ضف قيمة مصاريف السفر  8
  للموظف الذي يكلف بمهمة

 المدير التنفيذي

 المدير التنفيذي  التوصية بمنح سلفة أو قرض للموظف 9
 المدير التنفيذي  للموظفاعتماد ضف سلفة أو قرض  10

 

 تطوير وتقييم الأداء ]05[
 

 المسؤول المخول بالصلاحية الصلاحية  م

 المدير التنفيذي  وضع وتعديل خطط تطوير الأداء 1
 المدير التنفيذي  وضع تقرير تقييم الأداء 2

 المدير التنفيذي  اعتماد تقارير تقييم الأداء 3
 المدير التنفيذي  تدريبيةترشيح الموظف لحضور دورة  4

 المدير التنفيذي  اعتماد الموظف لحضور دورة تدريبية 5

الموافقة عل حضور دورة تدريبية للموظف   6
  عل نفقته الخاصة

 المدير التنفيذي
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قية وزيادة الرواتب  ]06[  البر
 

 المسؤول المخول بالصلاحية الصلاحية  م

قية أو زيادة  1 اح الي   المدير التنفيذي  الراتب أو البدلاتاقي 
قية أو زيادة الراتب أو البدلات  2  المدير التنفيذي اعتماد الي 

 

 النقل والتكليف بالمهمة  ]07[
 

 المسؤول المخول بالصلاحية الصلاحية  م

 المدير التنفيذي  نقل موظف إل قسم آخر 1

 التنفيذيالمدير  اعتماد نقل موظف إل قسم آخر  2

ي وظيفة أخرى  3
انتداب موظف للعمل فن

  لمدة محددة
 المدير التنفيذي

ي وظيفة   4
اعتماد انتداب موظف للعمل فن

  أخرى
 المدير التنفيذي

 المدير التنفيذي إضافة مهام عمل.  5

 

 إنهاء الخدمة ]08[
 

 المسؤول المخول بالصلاحية الصلاحية  م

اح إعفاء الموظف  1 المستقيل أو اقي 
ة الإنذار   المفصول من في 

 المدير التنفيذي

 المدير التنفيذي  اعتماد إعفاء المستقيل أو المفصول 2

طلب تمديد خدمة الموظف الذي وصل   3
  سن التقاعد

 المدير التنفيذي

اعتماد تمديد خدمة الموظف الذي وصل   4
  سن التقاعد

 المدير التنفيذي

الموظف بسبب العجز الدائم أو  إنهاء خدمة  5
  عدم اللياقة الصحية

 المدير التنفيذي

 المدير التنفيذي  إنهاء خدمة الموظف بسبب ظروف العمل 6
إنهاء خدمة الموظف بسبب انخفاض  7

 مستوى الأداء 
 المدير التنفيذي

 المدير التنفيذي  توقيع شهادة الخدمة 8
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 الدوام والإجازات  ]09[
 

 المسؤول المخول بالصلاحية الصلاحية  م

ي الحضور إل مكان  1
الموافقة عل تأخير الموظف فن

ة محددة   العمل لفي 
 المدير التنفيذي

ة  2 الموافقة عل مغادرة الموظف لمكان العمل لفي 
ة   قصير

 المدير التنفيذي

 المدير التنفيذي  التصري    ح المسبق بالعمل ساعات إضافية 3
الموافقة عل تغيب الموظف عن العمل مقابل  4

  ساعات إضافية
 المدير التنفيذي

 المدير التنفيذي  الموافقة عل طلب الإجازة السنوية 5

ي حدود نظام  6
الموافقة عل تراكم الإجازات السنوية فن

  اللائحة الداخلية
 المدير التنفيذي

ي الخلافات الناتجة عن تضارب  7
مواعيد  البت فن

  الإجازات السنوية
 المدير التنفيذي

ي تكبدها الموظف نتيجة   8
اعتماد ضف النفقات الت 

  لقطع إجازته بناء عل طلب المؤسسة
 المدير التنفيذي

9  
ً
ا لمن حرم من  اعتماد ضف قيمة التذكرة للسفر نقد

ن الأجانب بسبب  الإجازة السنوية من الموظفير
  ضغط العمل وطلب المؤسسة

 المدير التنفيذي

اعتماد ضف قيمة راتب الإجازة السنوية المستحقة   10
  ضمن اللائحة

 المدير التنفيذي

 المدير التنفيذي  الموافقة عل حصول الموظف عل إجازة مرضية 11

الموافقة عل الإجازة الطارئة براتب كامل ضمن   12
  حدود اللائحة المعتمدة

 المدير التنفيذي

 المدير التنفيذي  الموافقة عل الإجازة الطارئة بدون راتب 13

 المدير التنفيذي  الموافقة عل منح إجازة الأمومة 14
التوصية بمنح إجازة دراسية بدون راتب لمدة  15

  طويلة
 المدير التنفيذي

 المدير التنفيذي  اعتماد منح إجازة دراسية بدون راتب 16
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 المخالفات والجزاءات  ]10[

 

 المسؤول المخول بالصلاحية الصلاحية  م

ي المخالفة  1
 الرئيس المباشر   التحقيق الأولي فن

2  
  التحقيق وإقرار وفرض الجزاء

 المدير التنفيذي
 

ي التظلم 3
 أو نائبه مجلس الأمناءرئيس   النظر فن

ي  4
ي التظلم لإعادة النظر فن

مراجعة النظر فن
 الجزاء 

   الأمناءمجلس 

 

 صلاحيات أخرى ]11[
 

 المسؤول المخول بالصلاحية الصلاحية  م

ن رواتب أو   1 حفظ ملفات وسجلات الموظفير
  بدلات

 رئيس قسم الشؤون الإدارية 

الموافقة عل سحب ملفات وسجلات   2
ن أو الاطلاع عليها   الموظفير

 المدير التنفيذي

 المدير التنفيذي  توقيع بطاقة هوية الموظف  3

اعتماد فئات الزائرين الذين تستضيفهم  4
 المؤسسة عل نفقاتها 

 المدير التنفيذي

ل اعتماد استضافة المؤسسة وتحم 5
المؤسسة مصاريف الضيافة ضمن الحدود 

  الأمناء المعتمدة من مجلس 

 المدير التنفيذي

تحديد المناطق المحظور دخولها عل زوار   6
ن فيهاالمؤسسة أو  ن غير العاملير   الموظفير

 المدير التنفيذي

ن   7 ن السابقير الموافقة عل استقبال الموظفير
ي المؤسسة

ي مكاتب أو مواقع العمل فن
  فن

 المدير التنفيذي

الموافقة عل نشر إشعار عل لوحة  8
  الإعلانات

 المدير التنفيذي

 المدير التنفيذي  توقيع إفادات العمل 9

 

  



 

  
ية والنظام الإداري                   [ 41]  م 2022 يونيو   –لائحة الموارد البشر

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 الصالحات تتم   بنعمته الذي 

 


