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لائحة الموارد البشرية



خط الابن
سلمان عبدالجبار متعب



المقدمة
رقـــم م/51 وتاريـــخ  الملكـــي  بالمرســـوم  الصـــادر  العمـــل  بموجـــب نظـــام 

1426/8/23هـــــ، المعـــدل بالمرســـوم الملكـــي رقـــم م/24 وتاريـــخ 1434/5/12هــــ، 

ولائحتـــه  1436/6/5هـــــ،  وتاريـــخ  م/46  رقـــم  الملكـــي  بالمرســـوم  المعـــدل 

التنفيذيـــة الصـــادرة بالقـــرار الـــوزاري رقـــم 1982 وتاريـــخ 1437/6/28هــــــ والقـــرارات 

ــة. ــة ذات العلاقـ الوزاريـ
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إن وزير العمل والتنمية الاجتماعية

رئيس مجلس أمناء المؤسسة الخيرية لرعاية الأيتام » إخاء«

وبنـــاءً علـــى الصلاحيـــات الممنوحـــة لـــه نظامـــً، وإشـــارة إلـــى محضـــر 

ـــادر  ـــم ص ـــام 2019 رق ـــة للع ـــدورة الثاني ـــابع ب ـــاء الس ـــس الأمن ـــاع مجل اجتم

1368 وتاريـــخ 21 / 04 / 1440هــــ قـــرار رقـــم 5 / 2019 - 7 المتضمـــن )اعتمـــاد 

النظـــام الأساســـي واللوائـــح التنفيذيـــة مـــع إدراج الملحوظـــات والتعديـــات 

فـــي النظـــام واللوائـــح إن وجـــدت فـــي الاجتماعـــات اللاحقـــة(.

عليـــه تمـــت المراجعـــة مـــن لجنـــة المراجعـــة علـــى اللوائـــح والموافقـــة بعـــد 

إعطـــاء الملاحظـــات وفـــق محضـــر اجتمـــاع مجلـــس الأمنـــاء الثامـــن بدورتـــه 

الثانيـــة للعـــام 2019 صـــادر رقـــم 1877 بتاريـــخ 23 / 08 / 1440هــــ.
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مراجعة واعتماد الوثيقة

اعتماد الدليل – لجنة المراجعة

التاريخالتوقيعالعضوية   الاسم

رئيس اللجنةالأستاذ / إبراهيم الراشد

عضوالدكتور / يحيى الجبر

عضوالأستاذ / عبد الرحمن الخليفي
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مادة 1:
وضعت هذه اللائحة تنفيذاً لما ورد بالفقرة 1 من المادة 12 من نظام العمل.

مادة 2:  
يقصد بالعبارات والألفاظ التالية أينما وردت في هذه اللائحة المعاني الموضحة أمام كل منها على 

النحو التالي: 

الفصل الأول 

 المؤسسة الخيرية لرعاية الأيتام »إخاء«.المؤسسة

العامل
كل شخص طبيعي يعمل لدى المؤسسة وتحت إدارتها أو إشرافها مقابل أجر 

متفق عليه.

المتعاون
مقابل  المؤسسة  مع  محددة  ومهام  بأعمال  يقوم  طبيعي  شخص  كل  هو 

مكافأة مقطوعة دون تبعية أو إشراف. 

نظام العمل
نظام العمل الصادر بالمرسوم الملكي رقم م/51 وتاريخ 1426/8/23هــ، المعدل 
بالمرسوم الملكي رقم م/24 وتاريخ 1434/5/12هـ، المعدل بالمرسوم الملكي 

رقم م/46 وتاريخ 1436/6/5هــ.

اللائحة التنفيذية لنظام العمل الصادرة بالقرار الوزاري رقم 1982 وتاريخ 1437/6/28هـ.اللائحة التنفيذية

الجهد المبذول في النشاطات الإنسانية كافة، تنفيذاً لاتفاق أو عقد عمل مكتوب. العمل

الأجر
هو كل ما يتقاضاه العامل مقابل عمله من الأجر الفعلي مضافاً إليه أي زيادات 

أخرى ترد في عقد العمل.

هي الفترة التي يتم فيها إنجاز العمل خلال الأوقات الرسمية المحددة والمعلنة داخلياً.ساعات العمل

الأجر الأساسي
الأجر  نوع  كان  مهما  العمل  عقد  بموجب  عمله  مقابل  للعامل  يعطي  ما  كل 

إضافة للعلاوات الدورية.

الأجر الأساسي مضافاً إليه سائر الزيادات والبدلات الأساسية.الأجر الفعلي

عقد العم
أو غير مكتوب يتعهد فيه العامل أن يعمل لدى المؤسسة   كل عقد مكتوب 

تحت إدارتها أو اشرافها مقابل أجر.

دليل سياسات واجراءات 
الموارد البشرية

مجموعة القواعد الإجرائية المنظمة لعمل الموارد البشرية في المؤسسة.

أحكام عامة
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الفصل الأول 

مادة 3: 
التقويم المعمول به في المؤسسة هو التقويم الميلادي. 

مادة 4:
تعتبر هذه اللائحة متممة لعقد العمل فيما لا يتعارض مع أحكام وشروط نظام العمل. 

مادة 5:
للمؤسسة الحق في إدخال تعديلات على أحكام هذه اللائحة كلما دعت الحاجة إلى ذلك بما لا 

يتعارض مع نظام العمل وإخطار العاملين بذلك. 

مادة 6:
يطلع العامل على أحكام هذه اللائحة ويُنص على ذلك في عقد العمل وتعمم نسخة الكترونية 

منها على العاملين. 

مادة 7:
يجوز الاتفاق مع المتعاونين بعمل جزئي أو المتطوعين ولا تشملهم العلاوات والحوافز والتدريب 

وفق أحكام لوائحهم النوعية. 

مادة 8:
تسري أحكام هذه اللائحة على جميع العاملين بالمؤسسة وفروعها باختلاف درجاتهم الوظيفية. 

مادة 9: 
يجوز للمؤسسة إصدار قرارات وسياسات خاصة بها تعطي بموجبها العامل حقوقاً أفضل مما ورد 

بهذه اللائحة.

مادة 10:
كل نص تتضمنه هذه اللائحة إن تعارض أو خالف أحكام نظام العمل الساري أو لائحته التنفيذية 

يعتبر كأن لم يكن.

أحكام عامة
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مادة 11:
يشترط في طالب العمل لدى المؤسسة ما يلي:

 أ -  أن يكــون ســعودي الجنســية ويجــوز اســتثناء غيــر الســعودي وفقــً للشــروط والأحــكام الــواردة 

فــي نظــام العمــل. 

ب - أن يكون حاصلًا على المؤهلات العلمية والخبرات العملية المطلوبة للعمل. 

ج - أن يجتــاز الاختبــار والمقابلــة الشــخصية التــي تتطلبهــا الوظيفــة وفــق سياســات وإجــراءات 

المــوارد البشــرية. 

د -  أن يكون لائقاً طبياً وفق الآلية التي تحددها المؤسسة.

هـــ -  أن يكــون مصرحــً لــه بالعمــل بالنســبة للعامــل غيــر الســعودي، ولديــه إقامــة ســارية المفعول 

ــة للتحويل. وقابل

مادة 12: مستندات الالتحاق بالعمل
على كل من يرغب العمل لدى المؤسسة تقديم الوثائق التالية: 

أ - صورة من الهوية الشخصية. 

ب - صورة من مؤهلاته العلمية وخبراته العملية. 

ج - عدد 2 صور شخصية حديثة مقاس 4 × 6 سم.

هـ - صورة من جواز السفر للعاملين غير السعوديين. 

و - غير ذلك مما تراه المؤسسة مكملًا لمسوغات التعيين.

 وتحفظ هذه الوثائق في ملف العامل لدى إدارة الموارد البشرية في المؤسسة.

الفصل الثاني 

التوظيف
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مادة 13: شكل العقد

1- يحــرر عقــد العمــل مــن نســختين باللغــة العربيــة وبلغــة أخــرى إذا اقتضــى الأمــر ذلــك مــع 

اعتمــاد النســخة العربيــة، تســلم إحداهمــا للعامــل وتــودع الأخــرى فــي ملــف خدمتــه. 

2- يتضمــن العقــد اســم المؤسســة واســم العامــل وجنســيته وعنوانــه الوطنــي ونــوع العمل 

ــا إذا  ــرى وم ــادات الأخ ــدلات الزي ــة الب ــي وقيم ــر الأساس ــة الأج ــه وقيم ــه ومكان ــق علي المتف

ــة إذا  ــدة التجرب ــن وم ــل معي ــدة أو لأداء عم ــدد الم ــر مح ــدة أو غي ــدد الم ــد مح كان العق

اُتفــق عليهــا وتاريــخ مباشــرة العامــل لعملــه وبيــان الأليــة النظاميــة لحقوقــه مــن اجــازات 

ومكافــآت وغيرهــا.

3- يعتبــر عقــد العمــل ســارياً ومنتجــً لجميــع الآثــار المترتبــة عليــه مــن تاريــخ مباشــرة العامــل 

الفعليــة للعمــل. 

4- لا يجــوز تكليــف العامــل بعمــل يختلــف اختلافــً جوهريــً عــن العمــل المتفــق عليــه بغيــر 

موافقتــه الكتابيــة إلا فــي حــالات الضــرورة وبمــا تقتضيــه طبيعــة العمــل، علــى أن يكــون 

ذلــك بصفــة مؤقتــة وعلــى أن تتخــذ الإجــراءات اللازمــة فــي شــأن تغييــر المهنــة فــي تصريح 

العمــل حيــن يقتضــي الأمــر ذلــك بالنســبة للعامــل غيــر الســعودي.

لا يجــوز نقــل العامــل مــن مقــر عملــه الأصلــي إذا كان مــن شــأن هــذا النقــل أن يُلحــق  	-5

بالعامــل ضــرراً جســيماً ولــم يكــن لــه ســبباً مشــروعاً تقتضيــه طبيعــة العمــل.

يجــوز للمؤسســة فــي حــالات الضــرورة التــي تقتضيهــا ظــروف عارضــة ولمــدة لا تتجــاوز 30  	-6

يومــً فــي الســنة تكليــف العامــل بعمــل فــي مــكان يختلــف عــن المتفــق عليــه بالعقــد 

دون اشــتراط موافقتــه، وتتحمــل المؤسســة تكاليــف الانتقــال والإقامــة.

الفصل الثاني 

عقد العمل
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مادة 14: إلغاء العقد
يحــق للمؤسســة الغــاء عقــد العمــل للعامــل الــذي لا يباشــر مهــام عملــه دون عــذر مشــروع خــال 7 

أيــام عمــل مــن تاريــخ توقيــع العقــد أو مــن تاريــخ قدومــه الــى المملكــة إذا تــم التعاقــد معــه خارجهــا.

مادة 15: فترة التجربة
ــً،  ــاوز 90 يوم ــرط ألا تتج ــا( بش ــق عليه ــة )إن اتف ــرة التجرب ــى فت ــد عل ــي العق ــة ف ــص صراح ــب أن ين يج

ويجــوز باتفــاق مكتــوب بيــن العامــل والمؤسســة تمديــد فتــرة التجربــة علــى ألا تزيــد عــن 180 يومــً، ولا 

ــي  ــق ف ــن الح ــكلا الطرفي ــة، ول ــازة المرضي ــى والإج ــر والأضح ــدي الفط ــازة عي ــابها اج ــي حس ــل ف تدخ

إنهــاء العقــد خلالهــا مالــم يتضمــن العقــد شــرطاً يعطــي هــذا الحــق لأحدهمــا. 

مادة 16: فسخ العقد
إذا لــم تثبــت صلاحيــة العامــل خــال فتــرة التجربــة للقيــام بواجبــات العمــل المتفــق عليــه جــاز فســخ 

ــه  ــاح ل ــرط أن تت ــل بش ــام العم ــن نظ ــرة 6 م ــادة 80 فق ــً للم ــذار وفق ــأة أو إن ــل دون مكاف ــد العم عق

ــخ.  ــه للفس ــباب معارضت ــدي أس ــي يب ــة لك الفرص

مادة 17: العمل الإضافي
1 - يجــب أن يكــون بخطــاب تكليــف رســمي صــادر مــن المديــر المباشــر محــدد فيــه تاريــخ بدايــة وانتهــاء 

وعــدد ســاعات العمل.

2 - يعــوض العامــل ماديــً بمــا نــص عليــه نظــام العمــل بمــا يعــادل الأجــر اليومــي + 50 % مــن الأجــر 

الأساســي أو يعــوض بأيــام إجــازة لا يزيــد مجموعهــا عــن 10 أيــام كحــد أقصــى فــي الســنة إذا رغــب.

مادة 18: أيام وساعات العمل
- يكــون عــدد أيــام العمــل 5 أيــام فــي الأســبوع تبــدأ بيــوم الأحــد وتنتهــي فــي يــوم الخميــس ويكــون 

يومــا الجمعــة والســبت راحــة أســبوعية بأجــر كامــل لجميــع العمــال وللمؤسســة تعديــل ذلــك بمــا 

يتوافــق وطبيعــة العمــل.

- تكــون ســاعات العمــل اليوميــة ســبع ســاعات تخفــض الــى ســت ســاعات يوميــً فــي شــهر رمضــان 

المبــارك.

الفصل الثاني 

عقد العمل
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الفصل الثالث

مادة 19:  أحكام التدريب لمنسوبي المؤسسة
تقــوم المؤسســة بتدريــب موظّفيهــا لتطويــر أعمالهــم ورفــع مهاراتهــم العمليــة والعلميــة  	-1

ــل  ــر العام ــرف أج ــتمرار ص ــع اس ــك م ــن ذل ــف ع ــة التكالي ــل كاف ــة وتتحم ــا التطويري ــب خطته حس

ــل. ــب والتأهي ــرة التدري ــوال فت ط

للمؤسســة أن تشــترط علــى الخاضــع للتدريــب أو التأهيــل مــن منســوبيها بعــد إكمــال مــدة التدريــب  	-2

أو التأهيــل أن يعمــل لديهــا مــدة لا تتجــاوز المــدة المماثلــة لمــدة برنامــج التدريــب أو التأهيــل الــذي 

اســتفاد منــه العامــل إذا كان عقــد العمــل غيــر محــدد المــدة أو كان باقــي مــدة العقــد فــي العقود 

محــددة المــدة أقــل مــن المــدة المماثلــة لمــدة البرنامــج التدريبــي.

للمؤسســة أن تنهــي تأهيــل وتدريــب العامــل مــع إلزامــه بالتكاليــف التــي تحملتهــا أو نســبة منهــا  	-3

ــد  ــخ عق ــم فس ــروع، أو إذا ت ــذر مش ــده دون ع ــل موع ــل قب ــب أو التأهي ــاء التدري ــل انه ــرر العام إذا ق

ــت  ــن تح ــرة 6 )التعيي ــدا فق ــام ع ــن النظ ــادة 80 م ــددة بالم ــالات المح ــن الح ــة م ــق حال ــل وف العم

الاختبــار( أثنــاء فتــرة التدريــب أو التأهيــل، أو إذا اســتقال العامــل أو تــرك العمــل لغيــر الحــالات الــواردة 

بالمــادة 81 مــن النظــام اثنــاء فتــرة التدريــب أو التأهيــل.

مادة 20: عقد التدريب أو التأهيل لغير منسوبي المؤسسة
1-  عقــد مكتــوب مــع غيــر العامليــن لــدى المؤسســة لتأهيلهــم وتدريبهــم فــي وظيفــة معينــة لمــدة 

محــددة ومراحــل متتابعــة مقابــل مكافــأة، وذلــك بحســب الخطــة التدريبية للمؤسســة.

للمؤسســة أن تُلــزم المتــدرب أو الخاضــع للتأهيــل مــن غيــر العامليــن لديهــا بعــد إكمــال مــدة  	-2

التدريــب أو التأهيــل أن يعمــل لديهــا مــدة مماثلــة لمــدة التدريــب أو التأهيــل.

للمؤسســة أن تلــزم المُتــدرب أو الخاضــع للتأهيــل مــن غيــر العامليــن لديهــا بدفــع تكاليــف التدريــب  	-3

أو التأهيــل التــي تحملتهــا فــي حــال رفضــه العمــل لمــدة مماثلــة أو بعضهــا.

ــدرب  ــدرة المت ــدم ق ــت ع ــل إذا ثبُ ــب أو التأهي ــد التدري ــاء عق ــي انه ــق ف ــدرب الح ــة أو المت للمؤسس 	-4

ــد. ــكل مفي ــب بش ــال التدري ــى إكم عل

علــى الطــرف الراغــب فــي إنهــاء عقــد التدريــب أو التأهيــل إخطــار الطــرف الآخــر بذلــك قبــل أســبوع  	-5

علــى الأقــل مــن تاريــخ إيقــاف التدريــب. 

التدريب والتأهيل
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مادة 21:
المســتويات والدرجــات الوظيفيــة للعامليــن فــي المؤسســة وفــق جــدول الدرجــات الوظيفيــة الــوارد 

بالفصــل الخامــس مــن دليــل سياســات وإجــراءات المــوارد البشــرية.

مادة 22: أحكام الأجور
1- تُدفع الأجور للعمال بالعملة الرسمية للبلاد وفي مواعيد استحقاقها المتفق عليها.

2- تُودع الأجور في حسابات العمال عن طريق البنوك المعتمدة في المملكة.

3- تُدفــع أجــور الســاعات الإضافيــة المســتحقة للعامــل فــي نهايــة الشــهر الــذي تــم التكليــف فيــه 

وفــق مــا ورد فــي م 7-7 مــن دليــل سياســات وإجــراءات المــوارد البشــرية..

4- إذا وافــق يــوم دفــع الأجــور يــوم العطلــة الاســبوعية أو عطلــة رســمية يتــم الدفــع فــي يــوم العمــل 

السابق.

الفصل الرابع 

الوظائف والامتيازات
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مادة 23: تذاكر الطيران لغير السعوديين
يُمنــح الموظــف غيــر الســعودي وعائلتــه تذكــرة ســفر ســنوية حســب المرتبــة والدرجــة الوظيفيــة وفــق 

الأحــكام الآتيــة :

1-تراعى الإجراءات المقررة بالمادة 7-9 من دليل سياسات وإجراءات الموارد البشرية.

2- متوســط الســعر الســنوي للتذكــرة للموظــف وعائلتــه )الــزوج والزوجــة واثنيــن مــن الأبنــاء ممــن 

هــم تحــت كفالتــه(.

3- قيمة تذاكر الطيران السنوية تحدد وفق سياسات شريك السفر للمؤسسة.

4- يُصرف للموظف المستحق والزوجة وعدد اثنين من الأبناء تذاكر على الدرجة الاقتصادية.

تتحمــل المؤسســة تذكــرة ســفر العامــل عنــد انتهــاء خدمتــه طبقــً لأحــكام المــادة 40 فقــرة 1  	-5

مــن النظــام.

لا تتحمــل المؤسســة تكاليــف عــودة العامــل الــى بلــده فــي حالــة عــدم صلاحيتــه للعمــل خــال  	-6

فتــرة التجربــة أو إذا رغــب فــي العــودة دون ســبب مشــروع أو فــي حالــة ارتكابــه مخالفــة أدت الــى 

ترحيلــه بموجــب قــرار إداري أو حكــم قضائــي.

ــر  ــي تغيي ــر يقتض ــكان آخ ــى م ــي إل ــه الأصل ــكان عمل ــن م ــه م ــم نقل ــذي يت ــل ال ــتحق العام يَس 	-7

محــل إقامتــه نفقــات نقلــه، ومــن يعولهــم شــرعاً ممــن يقيمــون معــه فــي تاريــخ النقــل، مالــم 

يكــن النقــل بنــاء علــى رغبــة العامــل.

الفصل الرابع 

التذاكر والنقل 
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مادة 24: البدلات الأساسية
هي البدلات التي تضاف إلى الراتب الأساسي للموظّف تلقائياً:

أ. بدل السكن:

ــادل 3  ــدي يع ــل نق ــرف مقاب ــوبيها أو ص ــم لمنس ــكن ملائ ــر س ــة بتوفي ــزم المؤسس تلت

رواتــب أساســية ويــوزّع بالتســاوي علــى عــدد أشــهر الســنة ويُضــاف إلــى الراتــب الشــهري 

ــى  ــاق عل ــل الاتف ــع العام ــة م ــاق المؤسس ــوز باتف ــنوي، ويج ــف س ــكل نص ــع بش أو يُدف

قيمــة محــددة لبــدل الســكن دون التقيــد بمعــدل 3 رواتــب أساســية شــرط ألا تزيــد عــن 

ذلــك. 

ب. بدل النقل: 

ــل نقــدي  تلتــزم المؤسســة بتوفيــر وســيلة النقــل المناســبة لمنســوبيها أو صــرف مقاب

يعــادل نســبة 10 % مــن الراتــب الأساســي، يُضــاف إلــى الراتــب الشــهري بحــد أدنــى 500 

ريــال وحــد أقصــى 1500 ريــال شــهرياً، وللمؤسســة تقريــر ذلــك وفــق سياســاتها الماليــة.

استثناء:

إذا قامــت المؤسســة بتأميــن وســيلة انتقــال لأي موظّــف غيــر مُعيّــن علــى وظيفــة 

ســائق و/أو وظيفــة تحتــاج إلــى ســيارة فــإنّ بــدل النقــل يســقط تلقائيــً مالــم تكــن ميــزة 

إضافيــة مُتفــق عليهــا فــي عقــد العمــل.

مادة 25: البدلات الإضافية
هــي البــدلات التــي تضــاف إلــى الراتــب الأساســي لدرجــات وظيفيــة معيّنــة و/أو مــا يتطلّبــه إنجــاز الأعمال 

- ومنها: 

أ. بدل الندب:

هــو مبلــغ مقطــوع يعــادل تكاليــف لقــاء الســفر والانتقــال مــن مقــر العمــل الأساســي إلــى أحــد 

فــروع المؤسســة أو غيرهــا فــي مدينــة أخــرى وفــق الإجــراءات المقــررة بدليــل سياســات وإجــراءات 

المــوارد البشــرية.

البدلات

الفصل الرابع 
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ب- التأمين الطبي:

توفر المؤسسة لمنسوبيها ومن يعولونهم نظام تأمين طبي وفق ما يلي:

- تُقدم خدمات التأمين الطبي وفق لوائح مجلس الضمان الصحي.

- يَدخــل تحــت المظلــة التأمينيــة مــع العامــل الســعودي )الزوجــة – البنــات غيــر المتزوجــات – 

الأبنــاء دون 25 ســنة مــع جــواز اســتمرارهم بعــد تقديــم الموظــف مــا يفيــد اســتمرارهم 

بالدراســة وبحــد أقصــى فــي جميــع الحــالات حتــى ســن 26 ســنة- الابــن المعــاق العاجــز 

عــن العمــل – مــن يعولهــم العامــل بموجــب صــك إعالــة شــرعي(

غيــر  البنــات   - )الزوجــة  الســعودي  غيــر  العامــل  مــع  التأمينيــة  المظلــة  تحــت  يَدخــل   -

المتزوجــات – الأبنــاء دون 25 ســنة مــع جــواز اســتمرارهم بعــد تقديــم العامــل مــا يفيــد 

اســتمرارهم بالدراســة وبحــد أقصــى فــي جميــع الحــالات حتــى ســن 26 ســنة- الابــن 

المعــاق العاجــز عــن العمــل(

- العلاجــات الطبيــة المترتبــة عــن إصابــة عمــل تتــم وفــق مــا هــو منصــوص عليــه فــي أنظمــة 

التأمينــات الاجتماعيــة – المخاطــر المهنيــة.

ت- التأمينات الاجتماعية:

تتقرر وفق الأحكام المنصوص عليها بدليل سياسات وإجراءات الموارد البشرية المادة 10-7.

ث- العلاوات والحوافز:

تتم وفق الأطر المحددة في سياسات وإجراءات الموارد البشرية.

البدلات

الفصل الرابع 
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مادة 26: الإجازة السنوية
1- يســتحق العامــل إجــازة ســنوية مدفوعــة الأجــر مدتهــا 25 يومــً تُــزاد الــى مــدة لا تقــل عــن 30 يومــً 

إذا بلغــت مــدة خدمتــه خمــس ســنوات متصلــة، ويجــوز الاتفــاق علــى غيــر ذلــك مــع العامــل بشــرط 

ألا تقــل فــي جميــع الحــالات عــن 21 يــوم فــي الســنة.

ــدة  ــبة الم ــنوية بنس ــه الس ــن إجازت ــزء م ــى ج ــول عل ــة الحص ــة المؤسس ــد موافق ــل بع ــق للعام 2- يح

ــل. ــي العم ــنة ف ــن الس ــا م ــي قضاه الت

3- يجــوز الاتفــاق بيــن المؤسســة والعامــل فــي عقــد العمــل علــى أن تكــون مــدة الإجــازة الســنوية أكثــر 

مــن ذلــك.

4- يجــب أن يتمتــع العامــل بإجازتــه فــي ســنة اســتحقاقها ولا يجــوز التنــازل عنهــا، أو أن يتقاضــى بــدلًا 

نقديــا عوضــً عــن الحصــول عليهــا أثنــاء خدمتــه.

5- للمؤسســة حــق تأجيــل إجــازة العامــل بعــد نهايــة ســنة اســتحقاقها حســب ظــروف العمــل وذلــك 

لمــدة أقصاهــا 90 يومــً وفــي حالــة الزيــادة يشــترط موافقــة العامــل الكتابيــة.

6- للعامل بموافقة إدارة المؤسسة أن يؤجل إجازته السنوية أو أياماً منها إلى السنة التالية.

مادة 27: إجازة الأعياد والمناسبات بأجر كامل
1- يوم واحد إجازة اليوم الوطني أول الميزان.

2- أربعــة أيــام إجــازة عيــد الفطــر المبــارك تبــدأ مــن اليــوم التالــي لليــوم التاســع والعشــرين مــن شــهر 

رمضــان المبــارك حســب تقويــم أم القــرى.

3- أربعة أيام إجازة عيد الأضحى المبارك تبدأ من يوم عرفه.

4- إذا تداخلــت أيــام الإجــازات بعاليــه مــع الراحــة الأســبوعية يُعــوض عنهــا العامــل بمــا يعادلهــا قبــل أو 

بعــد تلــك الاجــازات.

5- خمسة أيام عند زواج العامل.

6- خمسة أيام في حالة وفاة زوجه أو أحد أصوله أو فروعه )الأم، الأب، الجدة، الجد، البنت، الابن(.

7- ثلاثة أيام في حالة ولادة مولود له.

8- أربعــة أشــهر وعشــرة أيــام فــي حالــة وفــاة زوج العاملــة المســلمة ولهــا الحــق فــي تمديدهــا دون 

أجــر إن كانــت حامــاً حتــى تضــع حملهــا ولا يجــوز لهــا الاســتفادة مــن باقــي إجــازة العــدة الممنوحة 

لهــا بعــد وضــع هــذا الحمــل.

الإجازات وأنواعها

الفصل الخامس
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9- خمسة عشر يوماً في حالة وفاة زوج العاملة غير المسلمة.

10- عشرة أيام على الأقل أو خمسة عشر يوما على الأكثر إجازة أداء فريضة الحج ولمرة واحدة فقط.

11- يجب على العامل تقديم الوثائق الرسمية للإجازة المستحقة.

مادة 28: الإجازة المرضية
1- الثلاثون يوماً الأولى بأجر كامل.

2-  الستون يوماً التالية بثلاثة أرباع الأجر.

3-  أكثر من تسعين يوماً بدون أجر ما لم تكن إصابة عمل.

4- أكثر من 120 يوماً إما إيقاف العقد أو إنهاء خدمات وفقاً لنظام العمل السعودي.

ــازة  ــة للإج ــمية الموجب ــة الرس ــهادات الطبي ــمية والش ــق الرس ــم الوثائ ــف تقدي ــى الموظ ــب عل 5-  يج

ــة. المرضي

6-  السنة المرضية تبدأ من تاريخ أول إجازة مرضية سواء كانت الإجازات متصلة أو متقطعة.

مادة 29: الإجازة بدون أجر
يجــوز باتفــاق العامــل والمؤسســة أن يُمنــح العامــل إجــازة دون أجــر يتفــق الطرفــان علــى تحديــد مدتها 

ويُعــد عقــد العمــل موقفــً خلالها.

مادة 30: إجازة الامتحانات الدراسية
يجــوز للمؤسســة أن تمنــح العامــل الــذي يتابــع تدريبــه أو تحصيلــه العلمــي إجــازة بأجــر كامــل طــوال 

مــدة الامتحــان وذلــك وفقــً للشــروط التاليــة:

1- أن يكون التحاقه بالمؤسسة التعليمية أو التدريبية بموافقة إدارة المؤسسة.

2- أن يكون أداء الامتحان عن سنة غير معادة.

3- أن تحدد مدة أيام الإجازة بعدد أيام الامتحانات الفعلية.

4- أن يتقدم العامل بطلب الإجازة قبل موعدها بخمسة عشر يوماً على الأقل.

5- تقديم الوثائق المؤيدة لطلب الإجازة، وكذلك ما يدل على أدائه الامتحان.

ــنوية  ــه الس ــد إجازت ــن رصي ــازة م ــل إج ــح العام ــة فيمن ــبقة للدراس ــة المس ــدم الموافق ــال ع ــي ح 5- ف

ــدون أجــر. وعنــد عــدم وجــود رصيــد كافــي يمنــح إجــازة ب

الإجازات وأنواعها
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مادة 31: إجازة الوضع
ــاء،  ــف تش ــا كي ــابيع توزعه ــرة أس ــدة عش ــل لم ــر كام ــع بأج ــازة وض ــي إج ــق ف ــة الح ــرأة العامل 1- للم

بحيــث تبــدأ بحــد أقصــى بأربعــة أســابيع قبــل التاريــخ المرجــح للوضــع، ويحــدد هــذا التاريــخ بواســطة 

الجهــة الطبيــة المعتمــدة لــدى المؤسســة، أو بشــهادة طبيــة مصدقــة مــن جهــة صحيــة تقبلهــا 

المؤسســة، ولا يجــوز تشــغيل المــرأة العاملــة خــال الأســابيع الســتة التاليــة لوضعهــا، وفــي حالــة 

ــل  ــر كام ــازة بأج ــي إج ــق ف ــة الح ــة فللعامل ــات الخاص ــن ذوي الاحتياج ــض أو م ــل مري ــاب طف إنج

لمــدة شــهر واحــد بعــد انقضــاء إجــازة الوضــع، ولهــا تمديــد الإجــازة لمــدة شــهر دون أجــر.

2- للمــرأة العاملــة بالمؤسســة عندمــا تعــود الــى مزاولــة عملهــا بعــد إجــازة الوضــع أن تأخــذ بقصــد 

ارضــاع مولودهــا فتــرة أو فتــرات اســتراحة لا تزيــد فــي مجموعهــا علــى الســاعة فــي اليــوم الواحــد 

ــرة أو  ــذه الفت ــب ه ــً وتحس ــال عموم ــع العم ــة لجمي ــة الممنوح ــرات الراح ــى فت ــاوة عل ــك ع ،وذل

ــع ولا  ــخ الوض ــن تاري ــهراً م ــرين ش ــة وعش ــدة أربع ــك لم ــة وذل ــل الفعلي ــاعات العم ــن س ــرات م الفت

ــع  ــازة الوض ــن إج ــا م ــد عودته ــة بع ــرأة العامل ــى الم ــب عل ــر ويج ــض الأج ــك تخفي ــى ذل ــب عل يترت

إشــعار المؤسســة كتابــة بوقــت فتــرة أو فتــرات هــذه الاســتراحة ومــا يطــرأ مــن تعديــل عليهــا وذلــك 

فــي ضــوء مــا ورد عــن ذلــك فــي اللائحــة التنفيذيــة للنظــام. 

الإجازات وأنواعها
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مادة 32:
 إذا تم انتداب العامل لأداء عمل خارج مقر عمله تلتزم المؤسسة بما يلي:

تؤمن للعامل وسائل التنقل اللازمة، مالم يتم صرف مقابل لها بموافقته. 	-1

يُصــرف للعامــل مقابــل التكاليــف التــي يتكبدهــا للســكن والطعــام ومــا الي ذلــك مالــم تؤمنها  	-2

ــة. له المؤسس

قيمة البدل اليومي للانتداب تحدد حسب درجة العامل. 	-3

ــي  ــراءات الت ــط والإج ــات والضواب ــً للفئ ــداب وفق ــرار الانت ــي ق ــات ف ــذه الالتزام ــدد ه ــب أن تح يج 	-4

تحددهــا المؤسســة فــي دليــل إجــراءات وسياســات المــوارد البشــرية )الفصــل الثالــث عشــر( 

ويكــون احتســاب تلــك النفقــات مــن وقــت مغــادرة العامــل لمقــر عملــه إلــى وقــت عودتــه وفــق 

ــه. ــددة ل ــدة المح الم

الانتداب

الفصل السادس



20

مادة 33: 
يتــم عمــل تقييــم عــن الأداء بصفــة دوريــة لجميــع العامليــن فــي المؤسســة مــرة كل ســنة علــى الأقــل 

وفــق سياســات وإجــراءات المــوارد البشــرية فــي ذلــك علــى أن تتضمــن المحــاور التالية:

-الأداء الوظيفي )المقدرة على العمل، الكفاءة الوظيفية(.

العامــل ومــدى تعاونــه مــع رؤســائه وزملائــه والأبنــاء مســتفيدي  الوظيفــي. )ســلوك  -الســلوك 

والغيــر(. المؤسســة 

-حصول الموظف على تقييم أداء أقل من 75 % يوجه له إنذار بإنهاء العقد.

-حصول الموظف على تقييم أداء أقل من 75 % للمرة الثانية يتم إشعاره بعدم تجديد العقد.

-يتم تقييم أداء الموظف ومدى تطور أدائه خلال الخمس سنوات.

- يعــد التقريــر بمعرفــة المديــر المباشــر للعامــل علــى أن يعتمــد مــن صاحــب الصلاحيــة حســب 

الإجــراءات ويخطــر العامــل بصــورة مــن التقريــر فــور اعتمــاده ويحــق لــه التظلــم منــه وفقــا لقواعــد 

ــة. ــذه اللائح ــررة به ــم المق التظل

ــوارد  ــراءات الم ــات واج ــل سياس ــن دلي ــادس م ــل الس ــررة بالفص ــراءات المق ــق الإج ــم وف ــم التقيي - يت

ــة. ــي المؤسس ــه ف ــول ب ــرية المعم البش

تقييم الأداء 

الفصل السابع
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مادة 34: واجبات المؤسسة
1- معاملــة العامليــن بشــكل لائــق يبــرز الاهتمــام بأحوالهــم ومصالحهــم والامتنــاع عــن كل 

قــول أو فعــل يمــس كرامتهــم أو دينهــم.

ــازم لممارســة حقوقــه المنصــوص عليهــا فــي هــذه اللائحــة  2- يعطــي العامــل الوقــت ال

ــر. ــاس بالأج دون المس

3- أن يســهل لموظفــي الجهــات المختصــة كل مهمة تتعلق بالتفتيش أو المراقبة والإشــراف 

ــاه، وأن  ــادرة بمقتض ــرارات الص ــح والق ــل واللوائ ــام العم ــكام نظ ــق أح ــن تطبي ــى حس عل

يعطــي للســلطات المختصــة جميــع المعلومــات اللازمــة التــي تطلــب منهــا تحقيقــً لهــذا 

الغــرض.

أن يدفــع للعامــل أجرتــه فــي الزمــان والمــكان اللذيــن يحددهمــا العقــد أو العــرف مــع  	 -4

ــك. ــة بذل ــة الخاص ــه الأنظم ــي ب ــا تقض ــاة م مراع

5- إذا حضــر العامــل لمزاولــة عملــه فــي الفتــرة اليوميــة التــي يُلزمــه بهــا عقــد العمــل أو أعلــن 

أنــه مســتعد لمزاولــة عملــه فــي هــذه الفتــرة ولــم يمنعــه عــن العمــل إلا ســبب راجــع إلــى 

المؤسســة كان لــه الحــق فــي أجــر ذلــك اليــوم.

6- علــى المؤسســة أو أي شــخص لــه ســلطة علــى العمــال تشــديد المراقبــة بعــدم دخــول 

أيــة مــادة محظــورة شــرعاً أو نظامــا إلــى أماكــن العمــل، فمــن وجــدت لديــه تطبــق بحقــه 

بالإضافــة إلــى العقوبــات الشــرعية الجــزاءات الإداريــة الرادعــة المنصــوص عليهــا فــي جدول 

المخالفــات والجــزاءات.

ــة  ــة والعلمي ــه الثبوتي ــه أوراق ــع في ــا يوض ــل لديه ــكل عام ــف ل ــح مل ــة فت ــى المؤسس 7- عل

والعمليــة ومــا يوقــع عليــه مــن جــزاءات ومــا يمنــح لــه مــن اجــازات وغيــر ذلــك ممــا يتعلــق 

ــة. ــي المؤسس ــه ف بعمل

الواجبات

الفصل الثامن
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المادة 35  واجبات العامل:
1- التقيــد بالتعليمــات والأوامــر المتعلقــة بالعمــل مالــم يكــن فيهــا مــا يخالــف نصــوص عقــد 

العمــل أو النظــام العــام أو الآداب العامــة أو مــا يعرضــه للخطــر.

2- المحافظة على مواعيد العمل.

3- إنجاز عمله على الوجه المطلوب تحت إشراف المدير المباشر ووفق توجيهاته.

4- العنايــة بــالآلات وبــالأدوات والأجهــزة الموضوعــة تحــت تصرفــه والمحافظــة عليهــا وعلــى 

ممتلــكات المؤسســة.

ــة  ــه وطاع ــن زملائ ــه وبي ــاون بين ــيادة روح التع ــى س ــل عل ــلوك والعم ــيرة والس ــن الس ــزام بحس 5- الالت

ــام. ــدود النظ ــي ح ــه وف ــاق اختصاص ــي نط ــتفيدين ف ــاء المس ــى إرض ــرص عل ــائه والح رؤس

6- تقديــم كل عــون أو مســاعدة فــي الحــالات الطارئــة أو الأخطــار التــي تهــدد ســامة مــكان 

العمــل أو العامليــن فيــه.

7- المحافظة على أسرار المؤسسة والأبناء التي تصل إلى علمه بسبب أعمال وظيفته.

ــر إلا  ــدون أج ــر أو ب ــك بأج ــواء كان ذل ــه س ــاق عمل ــارج نط ــر خ ــل آخ ــة أي عم ــدم ممارس 8- ع

التنفيذيــة. الإدارة  بموافقــة 

ــه أو  ــح أو منفعــة شــخصية ل 9- الامتنــاع عــن اســتغلال عملــه بالمؤسســة بغــرض تحقيــق رب

لغيــره علــى حســاب مصلحــة العمــل.

10- إخطــار المؤسســة بــكل تغييــر يطــرأ علــى حالتــه الاجتماعيــة أو محــل إقامتــه خــال 

ــر. ــدوث التغيي ــخ ح ــن تاري ــر م ــى الأكث ــبوع عل أس

الواجبات

الفصل الثامن
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11-  التقيد بالتعليمات والأنظمة والعادات والتقاليد المرعية في البلاد.

12- عدم استقبال زائرين في أماكن العمل من غير العاملين بالمؤسسة ومستفيديها.

13- عــدم اســتعمال أدوات المؤسســة وأجهزتهــا ومعداتهــا فــي الأغــراض الخاصــة وعــدم 

إحضــار أجهزتــه الخاصــة واســتعمالها فــي أعمــال المؤسســة.

14- عــدم شــراء أي ســلعة أو قطعــة تتعلــق بالعمــل دون أخــذ موافقــة مســبقة مــن المديــر 

المباشر.

الواجبات

الفصل الثامن
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مادة 36: ضوابط السلوك
1- الالتــزام بمقتضيــات أحــكام الشــريعة الإســامية والأعــراف الاجتماعيــة المرعيــة فــي التعامــل مــع 

الآخريــن.

2- علــى جميــع العامليــن بالمؤسســة الامتنــاع عــن القيــام بــأي شــكل مــن أشــكال الإيــذاء أو الإســاءة 

وللمؤسســة الحــق فــي اتخــاذ الإجــراءات الضروريــة حيــال ذلــك.

3- يعتبــر مــن قبيــل الإيــذاء جميــع ممارســات الإســاءة وجميــع أشــكال الاســتغلال أو الابتــزاز أو الإغــراء أو 

التهديــد جســدية أو نفســية، والتــي تقــع فــي مــكان العمــل مــن أي شــخص ذي علاقــة بالمؤسســة 

تجــاه الأخريــن أو تجــاه الغيــر، كذلــك مــن قبيــل الإيــذاء المقصــود مــا يقــع باســتخدام أي وســيلة مــن 

وســائل الاتصــال، أو الإشــارات الإيحائيــة.

مادة 37: الشكوى
مــع عــدم الإخــال بحــق مــن وقــع عليــه الإيــذاء فــي مــكان العمــل مــن اللجــوء إلــى الجهــات الرســمية 

المختصــة يحــق لــه التقــدم بشــكوى للمؤسســة خــال مــدة أقصاهــا خمســة أيــام مــن تاريــخ وقــوع 

الإيــذاء عليــه ويجــوز لــكل مــن شــاهد أو اطلــع علــى الواقعــة التقــدم ببــاغ للمؤسســة.

مادة 38: التصرف في الشكوى
علــى المؤسســة عنــد تقديــم شــكوى أو بــاغ القيــام بتشــكيل لجنــة بقرار مــن الرئيــس التنفيــذي يكون 

ــذاء  ــالات الإي ــي ح ــق ف ــا التحقي ــون مهمته ــرية تك ــوارد البش ــن الم ــو م ــي وعض ــو قانون ــا عض ضمنه

والاطــاع علــى الأدلــة والتوصيــة بإيقــاع الجــزاء التأديبــي المناســب علــى مــن ثبــت إدانتــه وذلــك خــال 

خمســة أيــام عمــل مــن تلقيهــا الشــكوى أو البــاغ.

مادة 39: آلية التحقيق
مــع مراعــاة مبــدأ الســرية تســتمع اللجنــة لجميــع الأطــراف والشــهود وتــدون كل مــا يجــري فــي 

ــة  ــي نهاي ــة ف ــاء اللجن ــن أعض ــع م ــم توق ــم ث ــى أقواله ــهود عل ــراف والش ــن الأط ــع م ــر توق محاض

كل صفحــة، وللجنــة حــق اســتدعاء مــن تــرى ضــرورة اســتجوابه مــن العامليــن بالمؤسســة والاســتماع 

ــس  ــة للرئي ــع توصي ــا أن ترف ــوز له ــة، ويج ــام اللجن ــول أم ــتدعاؤه المث ــم اس ــن يت ــى م ــم وعل لأقواله

ــق. ــرة التحقي ــاء فت ــه أثن ــي حق ــكو ف ــاكي والمش ــن الش ــق بي ــذي بالتفري التنفي

ضوابط سلوكيات العمل

الفصل التاسع
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مادة 40: التصرف في التحقيق
فــي حالــة ثبــوت واقعــة الايــذاء بــأي طريقــة مــن طــرق الإثبــات المعتبــرة توصــي اللجنــة 

بالأغلبيــة بإيقــاع الجــزاء التأديبــي المناســب علــى المعتــدي، وإذا كان الاعتــداء يشــكل جريمــة 

جنائيــة وجــب علــى اللجنــة رفــع الشــكوى للرئيــس التنفيــذي لتبليــغ الجهــات المختصــة، وفي 

حــال عــدم ثبــوت واقعــة الإيــذاء توصــي اللجنــة بإيقــاع عقوبــة تأديبيــة علــى المُبلــغ إذا تبّيــن 

ــة أو الجزائيــة مــن وجــوب  ــة التأديبي ــال أي مــن توقيــع العقوب ــة، ولا ين لهــا أن الشــكوى كيدي

الأخــرى.

مادة 41: قواعد التأديب الإداري
1- الجزاءات التأديبية التي يجوز توقيعها على العامل هي: 

 الإنذار.

 الغرامة.

 الحرمان من العلاوة أو تأجيلها لمدة لا تزيد على سنة متى كانت مقررة من المؤسسة.

 تأجيل الترقية مدة لا تزيد على سنة متى كانت مقررة من المؤسسة.

 الإيقاف عن العمل مع الحرمان من الأجر.

 الفصل من العمل في الحالات المقررة نظاماً.

ــابقة  ــة الس ــى المخالف ــى عل ــد انقض ــة إذا كان ق ــرار المخالف ــة تك ــي حال ــزاء ف ــديد الج ــوز تش 2- 	لا يج

ــاغ العامــل بتوقيــع الجــزاء عليــه. 180 يومــً مــن تاريــخ اب

3- لا يجوز اتهام العامل بمخالفة مضى على كشفها 30 يوماً. 

4- 	لا يجــوز توقيــع الجــزاء التأديبــي بعــد تاريــخ انتهــاء التحقيــق فــي المخالفــة وثبوتهــا بأكثــر مــن 30 

يومــً.

5- لا يجــوز توقيــع الجــزاء التأديبــي علــى العامــل لأمــر ارتكبــه خــارج مــكان العمــل مالــم يكــن متصــاً 

بالعمــل أو بأحــد الأشــخاص فيــه. 

6- 	لا يجوز أن يوقع على العامل عن المخالفة الواحدة غرامة تزيد قيمتها على أجر خمسة أيام. 

ــاءً  ــل وف ــر العام ــن أج ــتقطع م ــدة، ولا أن يُس ــة الواح ــى المخالف ــد عل ــزاء واح ــن ج ــر م ــع أكث 7- 	لا يوق

ــام فــي الشــهر الواحــد.  ــر مــن أجــر خمســة أي للغرامــات التــي تُوقــع عليــه أكث

8- 	لا تزيد مدة إيقاف العامل عن العمل دون أجر على خمسة أيام في الشهر الواحد.

ضوابط سلوكيات العمل

الفصل التاسع
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9- 	لا يجــوز توقيــع جــزاء تأديبــي علــى العامــل إلا بعــد إبلاغــه كتابــة بمــا نســب إليــه، واســتجوابه، 

وتحقيــق دفاعــه واثبــات ذلــك فــي محضــر يــودع فــي ملفــه، ويجــوز أن يكــون الاســتجواب شــفاهه 

ــيطة. ــات البس ــي المخالف ف

ــً  ــتلام أو كان غائب ــن الاس ــع ع ــإذا امتن ــة، ف ــه كتاب ــزاء علي ــع الج ــرار توقي ــل بق ــغ العام ــب أن يُبل يج 	 -10

يرســل إليــه مــن خــال رســائل الجــوال أو البريــد الالكترونــي أو بكتــاب مســجل علــى عنوانــه المبيــن 

فــي ملفــه.

تُقيد الغرامات الموقعة على العامل في سجل خاص وفق أحكام المادة 73 من النظام.  	 -11

مــع عــدم الإخــال بحــق العامــل فــي الالتجــاء إلــى الجهــات الإداريــة أو القضائيــة المختصــة يحــق  	 -12

لــه أن يتظلــم إلــى إدارة المؤسســة مــن أي تصــرف أو إجــراء يتخــذ فــي حقــه ويقــدم التظلــم إلــى 

إدارة المؤسســة خــال 3 أيــام مــن تاريــخ العلــم بالتصــرف أو الإجــراء المتظلــم منــه ولا يضــار العامــل 

مــن تقديــم تظلمــه.

يخطــر العامــل بنتيجــة البــت فــي تظلمــه فــي موعــد لا يتجــاوز 15 يومــً مــن تاريــخ تقديمــه  	 -13

التظلــم.

14- للعامــل حــق الاعتــراض علــى القــرار الخــاص بتوقيــع الجــزاء عليــه خــال 15 يومــً -عــدا أيــام العطل 

الرســمية- مــن تاريــخ إبلاغــه بالقــرار النهائــي بإيقــاع الجــزاء عليــه وفــق مــا جــاء بنــص المــادة 72 مــن 

النظام

ضوابط سلوكيات العمل
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مادة 42: جدول المخالفات والجزاءات

المخالفات والجزاءات التأديبية

الفصل العاشر

نوع المخالفةم

الجزاء
)النسبة المحسومة من الأجر اليومي(

رابع مرةثالث مرةثاني مرةأول مرة

1
التأخــر عــن مواعيــد الحضــور للعمــل لغايــة 15 دقيقــة 
يترتــب علــى ذلــك  لــم  إذا  أو عــذر مقبــول  إذن  دون 

ــن ــال آخري ــل أعم تعطي
20 %10 %%5إنذار كتابي

2
التأخــر عــن مواعيــد الحضــور للعمــل لغايــة 15 دقيقــة 
ــل  ــك تعطي ــى ذل ــب عل ــول إذا ترت ــذر مقب دون إذن أو ع

أعمــال آخريــن
50 %25 %15 %إنذار كتابي

3
 15 التأخــر عــن مواعيــد الحضــور للعمــل أكثــر مــن 
دقيقــة لغايــة 30 دقيقــة دون إذن أو عــذر مقبــل إذا 

لــم يترتــب علــى ذلــك تعطيــل أعمــال آخريــن
% 10% 15% 25% 50

4
 15 التأخــر عــن مواعيــد الحضــور للعمــل أكثــر مــن 
ــة 30 دقيقــة دون إذن أو عــذر مقبــول إذا  دقيقــة لغاي

ــن ــال آخري ــل أعم ــك تعطي ــى ذل ــب عل ترت
يوم75 50% 25% %

5
 30 التأخــر عــن مواعيــد الحضــور للعمــل أكثــر مــن 
ــة 60 دقيقــة دون إذن أو عــذر مقبــول إذا  دقيقــة لغاي

ــن ــال آخري ــل أعم ــك تعطي ــى ذل ــب عل ــم يترت ل
يوم75 50% 25% %

6
 30 التأخــر عــن مواعيــد الحضــور للعمــل أكثــر مــن 
ــة 60 دقيقــة دون إذن أو عــذر مقبــول إذا  دقيقــة لغاي

ــن ــال آخري ــل أعم ــك تعطي ــى ذل ــب عل ترت

يومانيوم50 30% %

إضافة لحسم أجر دقائق التأخير

7
التأخــر عــن مواعيــد الحضــور للعمــل لمــدة تزيــد علــى 
ســاعة دون إذن أو عــذر مقبــول ســواء ترتــب أو لــم 

ــن ــال آخري ــل أعم ــك تعطي ــى ذل ــب عل يترت

ثلاثة أياميومانيومإنذار كتابي

إضافة إلى حسم أجر ساعات التأخر

8
تــرك العمــل أو الانصــراف قبــل الميعــاد دون إذن أو عــذر 

مقبــول بمــا لا يتجــاوز 15 دقيقــة

يوم25 %10 %إنذار كتابي

اضافة الى حسم أجر مدة ترك العمل

)1( المخالفات والجزاءات المتعلقة بمواعيد العمل
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المخالفات والجزاءات التأديبية

الفصل العاشر

نوع المخالفةم

الجزاء 
)النسبة المحسومة من الأجر اليومي(

رابع مرةثالث مرةثاني مرةأول مرة

9
تــرك العمــل أو الانصــراف قبــل الميعــاد دون إذن أو عــذر 

مقبــول بمــا يتجــاوز 15 دقيقــة

يوم50 25% 10% %

اضافة إلى حسم أجر مدة ترك العمل

10
البقــاء فــي أماكــن العمــل أو العــودة إليهــا بعــد انتهاء 

مواعيــد العمل دون إذن مســبق
يوم25 %10 %إنذار كتابي

11
الغيــاب دون إذن كتابــي أو عــذر مقبــول لمــدة يــوم 

خــال الســنة العقديــة الواحــدة
أربعة أيامثلاثة أياميومان

الحرمان من 
الترقيات أو 

العلاوات لمرة 
واحدة

12
ــي أو عــذر مقبــول مــن  الغيــاب المتصــل دون إذن كتاب
يوميــن الــى ســتة أيــام خــال الســنة العقديــة الواحــدة

أربعة أيامثلاثة أياميومان

الحرمان من 
الترقيات 

والعلاوات 
لمرة واحدة

بالإضافة الى حسم أجر مدة الغياب

13
ــي أو عــذر مقبــول مــن  ــاب المتصــل دون اذن كتاب الغي
ــة  ــنة العقدي ــال الس ــام خ ــرة أي ــى عش ــام إل ــبعة أي س

ــدة الواح

خمسة أيامأربعة أيام

الحرمان من 
الترقيات أو 

العلاوات لمرة 
واحدة

فصل من 
الخدمة مع 

المكافأة إذا لم 
يتجاوز مجموع 
الغياب 30 يوم

بالإضافة الى حسم أجر مدة الغياب

)1( المخالفات والجزاءات المتعلقة بمواعيد العمل
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المخالفات والجزاءات التأديبية

الفصل العاشر

نوع المخالفةم

الجزاء 
)النسبة المحسومة من الأجر اليومي(

رابع مرةثالث مرةثاني مرةأول مرة

14
ــي أو عــذر مقبــول مــن  ــاب المتصــل دون اذن كتاب الغي
ــنة  ــال الس ــً خ ــر يوم ــة عش ــى أربع ــً ال ــر يوم ــد عش أح

ــدة ــة الواح العقدي
خمسة أيام

الحرمان من 
الترقيات أو 

العلاوات لمرة 
واحدة مع 
توجيه انذار 

بالفصل طبقاً 
لمادة 80 

فصل من 
الخدمة طبقاً 
للمادة 80 من 

النظام

بالإضافة 
لحسم أجر 
مدة الغياب 

في كل هذه 
الحالات

15
ــد  الانقطــاع عــن العمــل دون ســبب مشــروع مــدة تزي
العقديــة  الســنة  خــال  يومــً  عشــر  خمســة  علــى 

الواحــدة

الفصل دون مكافأة أو تعويض على أن يسبقه إنذار كتابي 
بعد الغياب مدة عشرة أيام في نطاق حكم المادة 80 من 

نظام العمل

16
الغيــاب المتقطــع دون ســبب مشــروع مــدداً تزيــد فــي 
ــة  ــنة العقدي ــي الس ــً ف ــن يوم ــى ثلاثي ــا عل مجموعه

الواحــدة

الفصل دون مكافأة أو تعويض على أن يسبقه إنذار كتابي 
بعد الغياب مدة عشرين يوم في نطاق حكم المادة

80 من نظام العمل

)1( المخالفات والجزاءات المتعلقة بمواعيد العمل
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المخالفات والجزاءات التأديبية

الفصل العاشر

)2( المخالفات والجزاءات المتعلقة بتنظيم العمل

نوع المخالفةم

الجزاء 
)النسبة المحسومة من الأجر اليومي(

رابع مرةثالث مرةثاني مرةأول مرة

1
التواجــد دون مبــرر فــي غيــر مــكان العمــل المخصــص 

للعامــل أثنــاء وقــت الــدوام
يوم50 25% 10% %

2
اســتقبال زائريــن فــي غيــر أمــور عمــل المؤسســة فــي 

ــن الإدارة ــل دون إذن م ــن العم أماك
25 %15 %10 %إنذار كتابي

3
ــراض  ــة لأغ ــدات وأدوات المؤسس ــتعمال آلات ومع اس

خاصــة دون إذن
50 %25 %10 %إنذار كتابي

4
تدخــل العامــل دون وجــه حــق فــي أي عمــل ليــس 

فــي اختصاصــاه أو لــم يعهــد بــه إليــه
ثلاثة أياميومانيوم50 %

25 %15 %10 %انذار كتابيالخروج أو الدخول من غير المكان المخصص لذلك5

6
الإهمــال فــي تنظيــف الآلات وصيانتهــا أو عــدم العناية 

بهــا أو عــدم التبليــغ عمــا بهــا مــن خلــل
ثلاثة أياميومانيوم50 %

7
ــي  ــرى ف ــوازم الأخ ــة والل ــاح الصيان ــع أدوات الاص ــدم وض ع

ــل ــن العم ــاء م ــد الانته ــا بع ــة له ــن المخصص الأماك
يوم50 %25 %انذار كتابي

خمسة أياميومانيومانتمزيق أو اتلاف اعلانات أو بلاغات المؤسسة8
فصل مع 
المكافأة

9
الاهمــال فــي العهــد التــي بحوزتــه كالســيارات أو الآلات أو 

أجهــزة أو معــدات .........
خمسة أياميومانيومان

فصل مع 
المكافأة

10
الأكل فــي مــكان العمــل أو غيــر المــكان المعــد لــه أو 

فــي غيــر أوقــات الراحــة
25 %15 %10 %إنذار كتابي
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نوع المخالفةم

الجزاء 
)النسبة المحسومة من الأجر اليومي(

رابع مرةثالث مرةثاني مرةأول مرة

50 %25 %10 %إنذار كتابيالنوم أثناء العمل11

ثلاثة أياميومانيوم50 %النوم في الحالات التي تستدعي يقظة مستمرة12

13
التســكع أو وجــود العامــل فــي غيــر مــكان عملــه أثنــاء 

ــاعات العمل س
يوم50 25% 10% %

يومانيومالتلاعب في اثبات الحضور والانصراف14

الحرمان من 
الترقيات أو 

العلاوات لمرة 
واحدة

فصل مع 
المكافأة

15
أو  بالعمــل  الخاصــة  العاديــة  الأوامــر  اطاعــة  عــدم 
ــة  ــل والمعلق ــة بالعم ــات الخاص ــذ التعليم ــدم تنفي ع

ــر ــكان ظاه ــي م ف
يومانيوم50 25% %

16
التحريــض علــى مخالفــة الأوامــر والتعليمــات الخطيــة 

الخاصــة بالعمــل
خمسة أيامثلاثة أياميومان

فصل مع 
المكافأة

17
والمعلــن  المحظــورة  الأماكــن  فــي  التدخيــن 
العمــال  ســامة  علــى  للمحافظــة  عنهــا 

سســة لمؤ ا و
خمسة أيامثلاثة أياميومان

فصل مع 
المكافأة

18
الإهمــال أو التهــاون فــي العمــل الــذي قــد ينشــأ عنــه 
ضــرر فــي صحــة العمــال أو ســامتهم أو فــي المــواد 

أو الأدوات والأجهــزة
خمسة أيامثلاثة أياميومان

فصل مع 
المكافأة

المخالفات والجزاءات التأديبية

الفصل العاشر

)2( المخالفات والجزاءات المتعلقة بتنظيم العمل
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نوع المخالفةم

الجزاء 
)النسبة المحسومة من الأجر اليومي(

رابع مرةثالث مرةثاني مرةأول مرة

1
التشــاجر مــع الزمــاء أو الغيــر أو إحــداث مشــاغبات 

فــي مــكان العمــل
خمسة أيامثلاثة أياميومانيوم

2
أثنــاء  أصيــب  أنــه  كذبــً  العامــل  ادعــاء  أو  التمــارض 

بســببه أو  العمــل 
خمسة أيامخمسة أيامثلاثة أياميومان

3
الامتنــاع عــن إجــراء الكشــف الطبــي عنــد طلــب طبيــب 
أثنــاء  الطبيــة  التعليمــات  إتبــاع  أو رفــض  المؤسســة 

ــاج الع
خمسة أيامثلاثة أياميومانيوم

4
بأماكــن  المعلقــة  الصحيــة  التعليمــات  مخالفــة 

لعمــل ا
خمسة أياميومانيوم50 %

5
اعلانــات  لصــق  أو  المؤسســة  جــدران  علــى  الكتابــة 

عليهــا
50 %25 %10 %إنذار كتابي

يومانيوم50 %25 %رفض التفتيش الإداري عند الانصراف6

7
عــدم تســليم النقــود المحصلــة لحســاب المؤسســة 

فــي المواعيــد المحــددة دون تبريــر مقبــول 
خمسة أيامثلاثة أياميومان

فصل مع 
المكافأة

خمسة أيامثلاثة أياميومانتعمد الخلوة مع الجنس الآخر في أماكن العمل8
فصل مع 
المكافأة

المخالفات والجزاءات التأديبية

الفصل العاشر

)3( مخالفات تتعلق بسلوك العامل
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المخالفات والجزاءات التأديبية

الفصل العاشر

)3( مخالفات تتعلق بسلوك العامل

نوع المخالفةم

الجزاء 
)النسبة المحسومة من الأجر اليومي(

رابع مرةثالث مرةثاني مرةأول مرة

خمسة أيامثلاثة أيام يومانالايحاء للأخرين بما يخدش الحياء قولًا أو فعلًا9
فصل مع 
المكافأة

10
أو  الاشــارة  أو  بالقــول  العمــل  زمــاء  علــى  الاعتــداء 
أو  بالشــتم  الالكترونيــة  الاتصــال  وســائل  اســتعمال 

لتحقيــر ا
خمسة أيامثلاثة أياميومان

فصل مع 
المكافأة

الاعتداء بالإيذاء الجسدي على زملاء العمل أو الغير 11
فصل بدون مكافأة أو اشعار أو تعويض حسب المادة 80 من 

النظام

12

الاعتــداء الجســدي أو القولــي أو بــأي وســيلة 
مــن وســائل الاتصــال الالكترونــي علــى أي مــن 
الرئيــس  أو  رئيســه  أو  الإدارة  مجلــس  أعضــاء 
أثنــاء  المباشــرين  الرؤســاء  أحــد  أو  التنفيــذي 

العمــل أو بســببه

فصل بدون مكافأة أو اشعار أو تعويض حسب المادة 80 من 
النظام

خمسة أيامثلاثة أيامتقديم بلاغ أو شكوى كيدية13
فصل مع 
المكافأة

......

خمسة أيامثلاثة أياميومانعدم الامتثال لطلب لجنة التحقيق بالحضور14
فصل مع 
المكافأة
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المادة 43: المراجعة والموافقة والاعتماد
ــن  ــا م ــد مراجعته ــة بع ــة الداخلي ــة المراجع ــن لجن ــة م ــذه اللائح ــى ه ــة عل ــم الموافق 1- تت

ــرية. ــوارد البش ــذي وإدارة الم ــس التنفي الرئي

2- تسري أحكام هذه اللائحة اعتباراً من تاريخ اعتمادها من الوزارة. 

المادة 44:  ملاحظات هامّة:
ــن  ــل أو أيّ م ــن العم ــع قواني ــة م ــذه اللائح ــي ه ــورة ف ــرات المذك ــن الفق ــارض أيّ م 1- لا تتع

اللوائــح التنظيميــة والتنفيذيــة الصــادرة مــن الــوزارة وتكمــل هذه اللائحــة ودليل السياســات 

والإجــراءات للمــوارد البشــرية بعضهمــا البعــض، وكل تعــارض بينهمــا يرجــح منــه مــا جــاء 

ــب  ــذف حس ــة والح ــل والإضاف ــة للتعدي ــورة قابل ــرات المذك ــا أنّ الفق ــة، كم ــذه اللائح به

ــرات الأنظمــة المعمــول بهــا فــي نظــام العمــل الســعودي. متغيّ

2- كل وأيّ بنــد لــم يــرد فــي هــذه اللائحــة أو فقــرة قــد تتعــارض مــع طلــب العامــل تكــون 

ــارض  ــا لا يتع ــة وبم ــذي للمؤسس ــس التنفي ــل الرئي ــن قب ــتها م ــد دراس ــتثناء بع ــة للاس قابل

مــع أنظمــة العمــل والأنظمــة المعمــول بهــا فــي المملكــة العربيــة الســعودية كلٌّ فــي 

ــه. مجال
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