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 HR-003 رمز الكثجقٌ : 
 1l 2025تاريذوا: 

 الوثٌقة بطاقة

 

 الوثٌقة رمز 102 - ؿ الإصدار رقم 06 الإصدار تارٌخ 13/ 05 /2025 ـ

 الوثٌقة مالك كالتطكع البسريٌ المكارد إدارة القزـ البسريٌ المكارد عملجات

 الوثٌقة وصف العمؿ تنظجـ كآلجٌ بالجمعجٌ العاملجف ككاجبات خقكؽ تبجف خٌُِ

 العمؿ تنظجـ

 كالكاجبات الخقكؽ معرؽٌ
 الوثٌقة أهداف

 النتٌجة القٌاس مؤشر القٌاس دورٌة المستهدف
 

 النتائج
 الُّخٌ تطبجؽ نزبٌ زنكم 100 %

 البسريٌ المكارد كزارة لأنظمٌ الُّخٌ مطابقٌ

 ِجتماعجٌا كالتنمجٌ

 المصطلحات / التعرٌفات مزتقؿ بند يكجد

 المعنججف اختجاجاتوـ
 

 الشلٌاختجاجات المعنججف ذكم 

 
 
 

 
سلامة 

 الوثٌقة

وتكاملها 

المجال (

 )والصلة

 كالمكظؾات المكظؾجف كالكاجبات الخقكؽ ؽً كالمزاكاة العدؿ

 العلجا الإدارة كجى أكمؿ علٍ الكاجبات تنؾجذ

 الإدارة مجلس 100% بنزبٌ ُخٌالّ تطبجؽ

 تدعـ اِزتراتجججٌ )كجاذبٌ مؤززجٌ عمؿ بجٌُ( اِزتراتججً الودؼ تدعـ

 البسريٌ المكارد إدارة عملجات
 ذات أذرل بكثاُؽ اِرتباط

 الشلٌ

 المرتبطٌ النماذج يكجد ِ

 القجازجٌ المكاشؾات – المؤززً التمجز جكاُز
 كنماذج بمكاشؾات اِرتباط

 المؤززً كالتمجز الجكدة

 التطبجؽ مجاؿ / نطاؽ جمعجٌ كابؿ لرعايٌ اِيتاـ 
 

تطبٌق 

 الوثٌقة

 الكثجقٌ تقججـ آلجٌ زنكم

 التطبجؽ دكريٌ يكمً

 المزتودؽٌ الؾٌُ كالمكظؾات المكظؾجف

 الكثجقٌ تخزجف دكريٌ ) ( زنكات ثّث ) √ ( زنكم  ) ( زنكم نشؼ ) ( زنكم ربع
 المراجعة

 لتحسٌنوا

  الإعداد كالتطكع البسريٌ المكارد إدارة مدير

 
 الصلاحٌات

 المراجعٌ المؤززً التمجز اِزتراتجججٌ إدارة مدير

 باِعتماد التكشجٌ الجمعجٌ عاـ مدير

 اِعتماد الجمعجٌ إدارة مجلس
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 1l 2025تاريذوا: 
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 HR-003 رمز الكثجقٌ : 
 1l 2025تاريذوا: 

 )التعرٌفات( :الأول فصلال

 .الزعكديٌ العربجٌ المملكٌ :المملكة

 .كز كالوجر التابعٌ إداريان لوا كالمرا الذؾجًمخاؽظٌ  :المحافظة

 رعايٌ الأيتاـل كابؿ جمعجٌ :الجمعٌة 

 رعايٌ الأيتاـل كابؿ جمعجٌمجلس إدارة  :مجلس الإدارة

 المدير التنؾجذم : المدٌر 

 رعايٌ الأيتاـل كابؿ جمعجٌ ؽً البسريٌ المكارد ُِخٌ :اللائحة

ا الجمعجٌ كظاُؼ مف كظجؾٌ يسػؿ طبجعً سذص كؿ :الموظف   .معتمد عمؿ عقد بمكجب أنثٍ أك كاف ذكرن

الذطط كالمكازنٌ  ؽً عمؿ أك مجمكعٌ مف الأعماؿ أك الكاجبات كالمزؤكلجات كالمواـ كاِذتشاشات التً تزند للمكظؼ كتككف معتمدة :الوظٌفة

 .وجكؿ الكظجؾً بالجمعجٌكال

 ؽً الجمعجٌ زكاء المدرجٌ كظاُؼ تتطلبوا التً كالمعارؼ كالقدرات كالموارات السذشجٌ كالشؾات العملجٌ كالذبرات العلمجٌ السوادات :المؤهلات

 .الدلجؿ التنظجمً ؽً الوجكؿ الكظجؾً أك

أك إسراؽوا مقابؿ أجرو  الجمعجٌ إدارة تخت يعمؿ أف بمكجبى المكظؼ يتعود مخددة غجر أك مخددة لمدة كالمكظؼ الجمعجٌ بجف مبرـ عقد :العمل عقد

 .كؽقان لما يتضمنى مف سركط

 أزازً كأجر لساغلوا تُشرؼ الدكريٌ العّكات إلجوا مضاؽان  الركاتب زلـ ؽً الكظجؾجٌ مراتبوا خزب نقديٌ مبالؼ مف للكظجؾٌ ذشص ما :الأساسً الأجر

ما يذشص للكظجؾٌ أك المكظؼ مف بدِت كمكاؽآت الأزازً  الأجر ؽً يدذؿ كِ مكتكب غجر أك مكتكب عمؿ عقد ببمكج الجمعجٌ ؽً عملى مقابؿ

 .كتعكيضات كنخكها

 زتثناُجٌا بشؾٌ للمكظؼ يشُرؼ قد الأجر الؾعلً ما ؽً يدذؿ كِ الُّخٌَ كؽؽ كالمقررة للمكظؼ المزتخقٌ البدِت كاؽٌ إلجى الأزازً مضاؽنا الأجر :الأجر الفعلً

 .ثابت كمزتمر للمكظؼ سورم كدذؿ بضبطوا تزمد لقكاعد تذضع كِ ذاشٌ أخكاؿ ؽً أك طارٌُ أك مخدكدة أك

 .المجّديٌ الزنٌ بوا يقشد :السنة

الأب  :أصول الموظف .يقشد بى السور المجّدمَ كيعتبر السور ثّثجف يكمان لػرض اختزاب أجزاء السور :الشهر

 .كالأـ كإف علك

 .دنك كإف كالبنات الأبناء :الموظف فروع

 رعايٌ الأيتاـل كابؿ جمعجٌ الإلكتركنجٌ لجمعجٌ البكابٌ هً :البوابة

 :انتهاء الخدمة .إنواء ذدمات المكظؼ مف قِبؿ الجمعجٌ بناءن علٍ قرار شادر منوا :إنهاء الخدمة   

 .انتواء ذدمات المكظؼ بناء علٍ انتواء عقد العمؿ

نٌ عف رغبتى دكف إإؽشاح ا :الاستقالة نظاـ العمؿَ  :نظام العمل .إنواء عقدق دكف تعلجؽ علٍ قجد أك سرط كقبكؿ الجمعجٌ لوا ؽً كراق لمكظؼ كتاب

 .هػ 1446/02/08كتارير  /44)ـ(المعدؿ بالمرزكـ الملكً رقـ 

 .هػ 1446/08/19 بتارير (115921) رقـ الكزارم القرار ؽً المعتمدة العمؿَ لنظاـ التنؾجذيٌ الُّخٌ :التنفٌذٌة اللائحة
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 HR-003 رمز الكثجقٌ : 
 1l 2025تاريذوا: 

 )العامة الأحكام( :الثانً الفصل
 

 
 (1) المادة

نّ بمقتضجات أخكاـ المادة  1- يتعارض مع الأخكاـ  هذق الُّخٌ بما ِ ؽً كتطبؽ الأخكاـ الكاردة مف نظاـ العمؿَ 13) (12-كضعت هذق الُّخٌ عم

الأهلجٌ المماثلٌَ أك بمكجب عقكد عمؿ زاريٌ تتضمف كملخقاتواَ أك بمكجب نظاـ خككمً ملزـ للجمعجات الشادرة بمكجب نظاـ العمؿ كُِختى التنؾجذيٌ 

 .الجمعجٌ ؽً كثر العاملجف مشلخٌ أ

 .هذق الُّخٌ ؽًتلػً الأخكاـ أك القرارات أك اللكاُد التً تشدر بسأف نظاـ العمؿ بعد نؾاذ هذق الُّخٌ ما يتعارض معوا مف أخكاـ كردت  2-

أهداؼ الجمعجٌ كمشلخٌ يخقؽ  بما كالتزاماتى بخقكقى عالمان  منوما كؿ لجككف بواَ كالمكظؼ الجمعجٌ بجف العّقٌ تنظجـ إلٍ الُّخٌ هذق تودؼ 3-

 .الطرؽجف

ؾزجر أك تعديؿ أخكاـ هذق ت ؽً نظاـ العمؿَ كلمجلس الإدارة الخؽ ؽً تعتمد هذق الُّخٌ بقرار مف مجلس الإدارةَ مع مراعاة ما يزتجد مف تعديّت 4-

 .الُّخٌ كلما دعت الخاجٌ إلٍ ذلؾ

 إتاخٌ الجمعجٌ كعلٍ البكابٌَ ؽً السذشً المكظؼ كملؼ الإلكتركنً المكقع ؽً بكضعوا الُّخٌ هذق عف الإعّف يتـ 5-

العقد إقراران باطّعى كالتزامى بوا ر تكقجع المكظؼ علٍ عقد العمؿَ كيعتب ؽً الإمكانجٌ ِطّع المكظؼ عند التعاقد علٍ أخكاـ هذق الُّخٌ كالنص علٍ ذلؾ

ا ِ يتجزأ مف سركط ازتذدامى  .باعتبارها جزءن

 .كملخقاتوا التنؾجذيٌ كُِختى العمؿ نظاـ إلٍ ؽجى يرجع الُّخٌ هذق ؽً نص ؽجى يرد لـ ما كؿ 6-

 (2) المادة

 ما خزب مخدد عمؿ أك مسركعإنواء  أجؿ مف مؤقتٌ بشؾٌ أك الُّخٌَ هذق ؽً علجوا المنشكص للأخكاـ كؽقان  ثابتٌ بشؾٌ الجمعجٌ ؽً للعمؿ التعاقد يتـ 1-

 . التنؾجذم  المديركيعتمدق المقابّت  لجنٌ تخددق كخقكؽ ككاجبات مالجٌ كمزايا عمؿ أكقات مف الطرؽجف علجى يتؾؽ

الجمعجٌ  ؽً علٍ رأس العمؿرة عف الجمعجٌ ؽجما عدا ما قد يككف للقاُمجف ما يتعارض مع أخكاموا مف قرارات كتعلجمات شاد تلػً هذق الُّخٌ جمجع 2-

 .الزابقٌ ِعتمادها كقت نؾاذها مف خقكؽ كازتخقاقات كممجزات مالجٌ أك عجنجٌ مكتزبٌ أك مقرة ذّؿ الؾترة

الُّخٌَ كيبجف القرار مجاؿ هذق  ؽً المخددة كشّخجاتى اذتشاشاتى ببعض الجمعجٌ مكظؾً مف كثر أ أك مكظؼ تؾكيض منى كبقرار العاـ للمدير 3-

 .التؾكيض كمداق كمدة زريانى كيعمـ علٍ جمجع إدارات الجمعجٌ

 المكظؼ يزتخؽ لـ ما كأجكر ركاتب مف نؾاذها كقت يتقاضكنى لما كؽقان  الُّخٌ هذق تسملوـ ممف العمؿ علٍ رأس القاُمكف المكظؾكف يشنؼ 4-

كؽقان لأخكاـ هذق الُّخٌ عما كاف يتقاضاق مف أجر يزتخقى  الذم المكظؼ أجر مقدار قؿ ؽإذا علجى ؽجشنؼ كثر أ أجران  أك راتبان  الُّخٌ هذق أخكاـ بمكجب

 علجوا شنؼ التً الكظجؾجٌ المرتبٌ لراتب الأعلٍ الخد يتجاكز التشنجؼ قبؿ راتبى كقت نؾاذهاَ ؽجشنؼ بمكجب ما كاف يتقاضاق مف أجر ازتثناءن ؽإذا كاف

 .الركاتب كالمذششات المالجٌ الأذرل مف التشنجؼخجث  مف كيزتثنٍ اعتباريان  ؽجشنؼ
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 HR-003 رمز الكثجقٌ : 
 1l 2025تاريذوا: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الثانً الباب

 البشرٌة الموارد من الجمعٌة احتٌاجات وتأمٌن تخطٌط
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
8 



 HR-003 رمز الكثجقٌ : 
 1l 2025تاريذوا: 

 )التوظٌف قواعد( :الأول الفصل

 (3) المادة

 كعملجاتوا للجمعجٌ اِزتراتجججٌالأهداؼ  مف المزتمد التنظجمً الوجكؿ تشمجـ علٍ بناءن  جٌالجمع ؽً الكظاُؼ كتشمجـ البسريٌ المكارد ذطط ربط يتـ

ا الكظاُؼ تخديث كيتـ كمبادراتواَ  (4) المادة .كعملجاتوا كمبادراتوا الجمعجٌ ازتراتجججٌ لتخديث تبعن

يتؾؽ مع ازتراتجججٌ الجمعجٌ لبسريٌ كالتنمجٌ اِجتماعجٌ ذات العّقٌ كبما يتـ بناء ككضع كتطكير الزجازات كالإجراءات كالذطط كؽقا لأنظمٌ كزارة المكارد ا

 .كأهداؽوا

 (5) المادة

علٍ الأهداؼ اِزتراتجججٌ للجمعجٌ للجمعجٌ المبنً  الدلجؿ التنظجمً ؽً يتـ تخديد الكظاُؼ كتشمجموا كتكشجؾواَ كتذطجط اختجاجات الجمعجٌ مف المكارد البسريٌ

 .توا كأعداد المزتؾجديف منواكعملجاتوا كمبادرا

 (6) المادة

 للجنٌ كيجكز كمواراتَ كمعارؼكقدرات  كذبرات مؤهّت مف للكظجؾٌ المخددة للمتطلبات كؽقنا الجمعجٌ كظاُؼ لسػؿ كالمتقدمات المتقدمجف اذتجار يتـ

َ كما يتـ العمؿ كؽقا للإجراءات كالنماذج متطل بعض عف التنازؿ مكضكعجٌ كلمزببات العمؿ مشلخٌ تقتضجوا التً الخاِت ؽً المقابّت بات سػؿ الكظجؾٌ ازتثناءن

 .عملجٌ التكظجؼ ؽً المدرجٌ

 (7) المادة

 :التالً النخك علٍ كذلؾ الجمعجٌ كمكازنٌ ذطٌ ؽً كمعتمدة ساغرة كظاُؼ علٍ التعججف يتـ

التعججف لسػؿ الكظاُؼ  2- .بعد مكاؽقٌ مجلس الإدارة التنؾجذم  المديرالتعججف لسػؿ الكظاُؼ زكاءن كانت إسراؽجٌ موجكلٌ أك غجر موجكلٌ بقرار مف  1-

 .المقابّت بناءن علٍ ترسجد لجنٌ التنؾجذم  المديرغجر الإسراؽجٌ بقرار مف 

 (8) المادة

 :يلً ما الجمعجٌ كظاُؼ مف كظجؾٌ لسػؿ يرسد ؽجمف يسترط

 .مف هذق الُّخٌ (19) المادة ؽً كرد ما مراعاة مع لذلؾ الضركرة دعت ذاإ الزعكديجف غجر تكظجؼ كللجمعجٌ الجنزجٌ زعكدم يككف أف 1-

 .اِزتؾادة مف ذبراتى المتمجزة ؽً خاؿ الرغبٌ ؽً أف يككف قد أكمؿ ثمانجٌ عسر عامان كلـ يتجاكز الزتجف عامانَ كللجمعجٌ ازتثناءن تعججف ما زاد علٍ ذلؾ 2-

نّ  يككف أف 3-  .الكظجؾٌ لسػؿ المطلكبٌ العملجٌ للذبرات زتكؽجان كم العلمجٌ المؤهّت علٍ خاش

 مؾشكؿ يككف غجر أف 5- .اعتبارق إلجى يرد ما لـ الأمانٌ أك بالسرؼ مذلٌ جريمٌ ؽً الخكـ علجى يزبؽ كلـ كالزلكؾ الزجرة خزف يككف أف 4-

 .يككف ُِقان طبجان  أف 6- .تأديبً بزبب الخككمجٌ الذدمٌ أك الذاشٌ المؤززات أك إخدل الجمعجٌ ؽً الذدمٌ مف

أمْ سركطو أذرل  8- .أف يجتاز بنجاح ما قد يتقرر مف امتخاف أك مقابلٌ سذشجٌ 7-

 .تقتضجوا طبجعٌ عمؿ الكظجؾٌ
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 HR-003 رمز الكثجقٌ : 
 1l 2025تاريذوا: 

 (9) المادة

 :يلً ما بالجمعجٌ للعمؿ المتقدـ إخضار التكظجؼ عقد إبراـ قبؿ يجب

 .الزؾر جكاز أك الإقامٌ رذشٌ / الكطنجٌ الوكيٌ مف شكرة 1-

شكر سمزجٌ ملكنى خديثٌ  3- .المطلكبٌ لسػؿ الكظجؾٌ مع إخضار الأشؿ للمطابقٌ شكرة مف المؤهّت العلمجٌ كالعملجٌ كالتدريبجٌ 2-

 .للرجاؿ ؽقط 4×6مقاس 

 ).الآيباف رقـ( البنكً الخزاب 4-

 .الجمعجٌ تطلبوا عّقٌ ذات أذرل مزتندات أم 5-

 (10) المادة

 المكظؼ الكظجؾً كما كزجؿلكؿ مكظؼ يسمؿ علٍ مزكغات كعقكد التكظجؼ  )كرقً كإلكتركنً(ارد البسريٌ بملؼ ذاص يختؾظ قزـ عملجات المك 1-

 .ذّؿ عملى بالجمعجٌ مع المخاؽظٌ علٍ زريتوا قرارات كتقارير بسأنى مف يشدر

ذمزٌ عسر يكمان اعتباران مف خدكث  تتجاكز ِ ؽترة ذّؿ شجٌالسذ أكضاعى ؽً تػججر علجوما يترتب كمزتندات بجانات مف يزتجد ما يقدـ أف المكظؼ علٍ 2-

 .التػججر

 (11) المادة

 .علجى المتؾؽ كالأجر كمدتى العمؿ كأخكاـ سركط يتضمف عمؿ كعقد التنؾجذم  المدير مف إدارم قرار بمكجب التعججف يتـ

 (12) المادة
 

 1- ؽً للمكظؼ السذشً بالملؼ الأذرل كتكضع منوا كاخدة المكظؼ يزتلـ نزذتجف مف العربجٌ باللػٌ العمؿ عقد يخرر

  .المعتمدة هً العربجٌ اللػٌ تككف أف علٍ العربجٌ اللػٌ جانب إلٍ أذرل بلػٌ تخريرق كيجكز الكرقً كبملؾى البكابٌ

 2- اِختجاجات مع ؽيتؾ بما العملجٌ كالذبرات العلمجٌ للمؤهّت المُّمٌ الكظجؾجٌ بالمرتبٌ الساغرة الكظجؾٌ علٍ التعججف يتـ

  .للجمعجٌ الؾعلجٌ

 3- مؤهّت مف التعججف قرار شدكر بعد المكظؼ يقدمى بما يعتد كِ الترسجد عند المكتملٌ للمزكغات كؽقان  التعججف يتـ

  .إضاؽجٌ عملجٌ ذبرات أك تدريبجٌ أك إعداديٌ برامح أك علمجٌ

 4- نكعجتوا أك مزتكاها أك مدتوا ؽً تقؿ عملجٌ ذبرات أك تدريبجٌ أك ديٌإعدا برامح أك علمجٌ مؤهّت بمكجب التعججف يجكز ِ

  كؾاءات لتعججف الخاجٌ عند أك اِزتثناُجٌ الخاِت ؽً أك الضركرة عند الإدارة مجلس بمكاؽقٌ إِ الكظجؾٌ لدرجٌ مخدد هك عما

  .ؿالأخكا كؿ ؽً الجمعجٌ مشلخٌ تخقجؽ مراعاة مع الجمعجٌ إلجوا تختاج نادرة

 بدكاـ يعمؿ مف أما الكامؿ الدكاـيزتخؽ المكظؼ عند التعججف لمف يعمؿ بدكاـ كامؿ المرتبٌ كالدرجٌ كؽؽ مؤهلى مف تارير التعججف بناء علٍ زلـ ركاتب 

 الخد يتجاكز بما التعججف كيجكز الجزًَُ الدكاـ ركاتب زلـ كؽؽ الراتب ؽجزتخؽ جزًُ

 .الُّخٌ هذق مف (38) المادة ؽً عنوا المنشكص للأخكاـ كؽقا الكظجؾجٌ المرتبٌ لراتب الأدنٍ

-5 

 6- كباعتماد المقابّت لجنٌ مف بتكشجٌ ازتثناُجٌ كخاِت الركاتب زلـ ؽً المقررة مف أعلٍ درجٌ علٍ المكظؼ تعججف يمكف

  . التنؾجذم  المدير

 7- .زنكيٌ عّكةه  منخى دكف مرتبتى ؽً درجٌ آذر علٍ كيثبت أعلٍَ مرتبٌ إلٍ ينقؿ ِ ؽإنى مرتبتىَ ؽً درجٌ لآذر المكظؼ كشؿ إذا
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 HR-003 رمز الكثجقٌ : 
 1l 2025تاريذوا: 

 (13) المادة
 

 1- :يلً كما اِجتماعجٌ بالتأمجنات المكظؾجف جمجع استراؾ يتـ

 2- ).العمؿ عف كالتعطؿ المونجٌ كالأذطار المعاسات ؽرع( اِجتماعجٌ التأمجنات نظاـ :الزعكديكف المكظؾكف

 3- ).ؽقط المونجٌ الأذطار ؽرع( اِجتماعجٌ التأمجنات نظاـ :ديجفالزعك غجر المكظؾكف

 4- .للعقد كقبكلى تعججنى قرار شدكر بعد قكل منشٌ ؽً عقدق كتكثجؽ اِجتماعجٌَ التأمجنات نظاـ ؽً المكظؼ تزججؿ يتـ

 5- جمجع علٍ النظاـ بمزايا يتعلؽ ؽجما اِجتماعجٌ التأمجنات نظاـ علٍ تطرأ التً كالتعديّت كاللكاُد الأنظمٌ كاؽٌ تزرم

 .الجمعجٌ ؽً المكظؾجف

 الزكف بدؿ إلجى مضاؽان  الأزازً الأجر( أزاس علٍ اِجتماعجٌ التأمجنات ؽً المكظؼ بى يسترؾ الذم الأجر اختزاب يتـ
 
-6 

  )ؽقط السورم

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

11 



 HR-003 رمز الكثجقٌ : 
 1l 2025تاريذوا: 

 )الرواتب سلم( :الثانً الفصل
 

 
 (14) مادةال

 

 1- عّكة باؽتراض درجٌ عسرة ذمس علٍ تختكم مرتبٌ ككؿ كظجؾجتجف مرتبتجف أزاس علٍ الكامؿ الدكاـ زلـ بناء تـ

  .مرتبٌ لكؿ زنكيٌ

 2- علجى نشت ما كيراعٍ التعججفَ تارير ؽً مؤهلى كؽؽ المزتخقٌ المرتبٌ مف الأكلٍ الدرجٌ علٍ جديد مكظؼ أم تزكجف يتـ

 .الُّخٌ هذق مف (38) كالمادة (12) المادة

 الدرجٌ علٍ كيزكنكف المؤهؿَ خزب الركاتب بزلـ الكامؿ الدكاـ إلٍ الجزًُ الدكاـ مف المخكلجف المكظؾجف تزكجف يتـ
 
-3 

  .الكامؿ الدكاـ ؽً العمؿ بدايٌ منذ الذدمٌ نوايٌ مكاؽأة كتختزب التعججفَ منذ الجمعجٌ ؽً ذبرتوـ لزنكات كؽقنا

 4- .لراتبى درجٌ أقرب علٍ البكالكريكس لدرجٌ الركاتب زلـ ؽً ترقجتى يتـ البكالكريكسَ درجٌ علٍ يخشؿ ظؼمك كؿ

 5- ).أ( بالؾٌُ الجزًُ الدكاـ ركاتب بزلـ الجزًُ الدكاـ مكظؾً تزكجف يتـ

 6- ).ب( بالؾٌُ الجزًُ الدكاـ ركاتب بزلـ الخاؽّت زاُقً تزكجف يتـ

 :كاملال الدوام رواتب سلم

 

 الدرجة

 

وة
لا
لع

ا
 

 

 

 المؤهل

 

 

 المرتبة

15 14 13 12 11 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 

6050 5900 5750 5600 5450 5300 5150 5000 4850 4700 4550 4450 4300 4150 4000 051 
 ثانوي

 دبلوم
 الأولى

 
7300 

 
7100 

 
6900 

 
6700 

 
6500 

 
6300 

 
6100 

 
5900 

 
5700 

 
5500 

 
5300 

 
5100 

 
4900 

 
4700 

 
4500 

 
200 

 

س
ٌو

ور
كال

ب
 

لى
أع

ف
 

 
 الثانٌة

 

  الجزئً الدوام رواتب سلم: 




 ـ الفئة الراتب

 1 أ 1500

 2 ب 1000










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 HR-003 رمز الكثجقٌ : 
 1l 2025تاريذوا: 

 (15) المادة

 أياـ زبعٌ ذّؿ الجمعجٌ لدل مقبكؿ عذر بدكف يباسر لـ كإذا للعمؿَ المكظؼ مباسرة تارير مف اعتباران  علجى المترتبٌ آثارق لجمجع كمنتجان  ناؽذان  العمؿ عقد يككف

 .يكف لـ ككأنى ِغجنا القرار أك العمؿ عقد يككف تعججنى قرار أك العقد تكقجع تارير مف اعتباران 

 (16) المادة

اَ 180 تتجاكز ِ التجربٌ لمدة تخت المكظؼ يعتبر 1- ا كتختزب يكمن خزاب  ؽً َ كِ يدذؿعقد العمؿ ؽً علٍ ذلؾ كينص المكظؼَ مباسرة تارير مف اعتبارن

 .ؽترة التجربٌ إجازة عجدم الؾطر كالأضخٍ كالإجازة المرضجٌ

ذلؾ  ؽً أك التزامات بما كاجبات مف المكظؼ علٍ ما كعلجى خقكؽ مف للمكظؼ ما لى بالجمعجٌ نظامجان  مكظؾان  التجربٌ ؽترة ذّؿ المكظؼ يعتبر 2-

 .استراكات التأمجنات اِجتماعجٌ كالتأمجف الطبً

هذا الإنواء أم تعكيض كِ علٍ  يترتب كِ للعمؿَ شّخجتى عدـ قدِّر إذا التجربٌ ؽترة أثناء إنذار كدكف كقت أم ؽً المكظؼ عقد إنواء للجمعجٌ يجكز 3-

 .مكاؽأة نوايٌ الذدمٌ

 (17) المادة

كخقكقى ككاجباتى كاطّعى علٍ الأدلٌ كالكشؼ الكظجؾً لعملى  جازاتواكأهداؽوا كز يتـ توجٌُ المكظؼ الجديد عبر برنامح تعريؾً بأنسطٌ الجمعجٌ كرؤيتوا كرزالتوا

 .كالعملجات كتدريبى علٍ البكابٌ

 (18) المادة

 مف كيعاملكف بوا يعملكف للجمعجٌ اِزتعانٌ ببعض مكظؾً القطاع العاـ أك الذاص للعمؿ بوا عف طريؽ الإعارة أك الندب بعد مكاؽقٌ الجوات التً 1-

 الُّخٌ مف هذق (8) المادة ؽً كرد ما مراعاة مع الجمعجٌ مكظؾً معاملٌ كالمالجٌ اريٌالإد الناخجتجف

 .بالإضاؽٌ إلٍ أعمالوـ الأشلجٌللجمعجٌ اِزتعانٌ ببعض مكظؾً القطاع العاـ أك الذاص مف الكؾاءات المتمجزة للعمؿ بالجمعجٌ أك لأداء عمؿ معجف لى  2-

 الجزًُ الدكاـ ركاتب لزلـ كؽقان  اختزابوا يتـ مقطكعٌ سوريٌ مكاؽأة بالجمعجٌ زُجان ج للعمؿ بى المزتعاف المكظؼ يمند 3-

 .الُّخٌ هذق مف (14) المادة ؽً

 .الإدارة مجلس مف مذششاتى تُعتمد أف علٍ مخددة مواـ لأداء متؾرغ غجر كثر أ أك ذبجر مع اِتؾاؽ للجمعجٌ 4-

 (19) المادة

 8).َ (7المادتجف  ؽًالكظاُؼ التً تتطلب كؾاءات مخددة مع مراعاة ما كرد  ؽً يجف إذا دعت الضركرة لذلؾيجكز للجمعجٌ تكظجؼ غجر الزعكد 1-

مباسرة المكظؼ الؾعلجٌَ  تارير مف )زنٌ( مدتى تعد مدتى بجاف مف العقد ذّ كإذا المدة كمخدد مكتكبان  الزعكدم غجر عمؿ عقد يككف أف يجب 2-

 .ذق المدةَ عٓدْ متجددنا لمدة مماثلٌكإذا ازتمر العمؿ بعد انتواء ه

 كرزكـ غرامات مف ذلؾ كتجديدهما كما يترتب علٍ تأذجر تتخمؿ الجمعجٌ رزكـ ازتقداـ المكظؼ غجر الزعكدم كرزكـ الإقامٌ كرذشٌ العمؿ 3-

 .الطرؽجف بجف العّقٌ انتواء بعد مكطنى إلٍ المكظؼ عكدة كتذكرة كالعكدة كالذركج المونٌ تػججر

 .عبر منشٌ أججرنقؿ ذدماتى أك الرزكـ الخككمجٌ لمف تتعاقد معى  ؽً تتخمؿ الجمعجٌ رزكـ نقؿ ذدمات المكظؼ الذم ترغب الجمعجٌ 4-
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 HR-003 رمز الكثجقٌ : 
 1l 2025تاريذوا: 

جثماف مف يتكؽٍ مف أزرتى  تتخمؿ الجمعجٌ نؾقات إعداد كنقؿ جثماف المكظؼ غجر الزعكدم عند الكؽاة كأجكر زؾر أزرتى إلٍ مكطنى كإعداد كنقؿ 5-

 .مقجمجف معى إلٍ مكطنى ما لـ يدؽف بمكاؽقٌ ذكيى داذؿ المملكٌال

 :التالجٌ كالسركط الخاِت ؽً الزجاخجٌ الدرجٌ علٍ بالطاُرة الزعكدم غجر المكظؼ زؾر تذاكر الجمعجٌ تؤمف 6-

 .العمؿ مقر إلٍ المكظؼ منى ازتقدـ أك التعاقد ؽجى تـ الذم البلد مف التعاقد بدايٌ عند -أ

نّ آذرقد  المكظؼ يككف أِ بسرط التعاقد ؽجى تـ أك منى ازتقدـ الذم المكاف إلٍ العكدة كطلب المكظؼ ذدمٌ تواءان عند -ب غجر  ؽً باسر عم

 .إلٍ المكطف الذم ازتقدـ منىالعكدة  ؽً لػجر زبب مسركع أك أبدل ذطجان عدـ رغبتى الجمعجٌ كانقطع عف العمؿ قبؿ انتواء مدتى

 .المزتخقٌ نظامان للتذكرة  المذؾضٌ القجمٌ بمنخى كذلؾ الذاشٌ بطريقتى زؾرق خاؿ ؽً نقدان  الزؾر تذكرة عف ؼالمكظ تعكيض يجكز 7-
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 HR-003 رمز الكثجقٌ : 
 1l 2025تاريذوا: 

 )والنقل التكلٌف( :الثالث الفصل

 (20) المادة
 

 1- خدكد ؽً الأشلً لىعم إلٍ كبالإضاؽٌ مؤهّتى خدكد ؽً للجمعجٌ معجف بعمؿ بالقجاـ مؤقتٌ بشؾٌ المكظؼ تكلجؼ يجكز

 .إضاؽجٌ ماديٌ مزايا كبدكف العمؿ زاعات

 العمؿ زاعات خدكد ؽً الأشلً عملى إلٍ كبالإضاؽٌ للجمعجٌ معجف بعمؿ بالقجاـ مؤقتٌ بشؾٌ المكظؼ تكلجؼ يجكز
 
-2 

 . التنؾجذم  المدير مكاؽقٌ بعد ريال (500) مقدارها سوريٌ بمكاؽأة إدارتى كذارج

 أِ علٍ إقامتى مخؿ تػججر يقتضً آذر مكاف إلٍ الأشلً عملى مقر مف المكظؼ نقؿ العمؿ مشلخٌ جاتكلمقتض للجمعجٌ
 
-3 

 .كتابجنا المكظؼ مكاؽقٌ بسرط بالمكظؼ جزجـ ضرر إلخاؽ ذلؾ علٍ يترتب

 ظؼالمك مكاؽقٌ التذششجٌ الكظاُؼ ؽً كيسترط( العمؿ مشلخٌ تقتضجى ما خزب لأذرل كظجؾٌ مف المكظؼ نقؿ يجكز
 
-4 

 ).كتابجنا

 (2000) مقدارها سوريٌ مكاؽأة تكلجؾى ؽترة ذّؿ كمنخى القجاديٌ عملى مواـ إلٍ إضاؽٌ قجاديٌ بمواـ قاُد تكلجؼ يجكز
 
-5 

 .ريال

 إلٍ المنقكؿ المكظؼ ذدمٌ مدة كتعتبر أذرلَ إدارة أك قزـ إلٍ المكظؼ نقؿ عند الذدمٌ نوايٌ مزتخقات شرؼ يجكز ِ
 
-6 

  .متشلٌ ذدمٌ مدة أذرل إدارة أك قزـ
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 HR-003 رمز الكثجقٌ : 
 1l 2025تاريذوا: 

 )الوظٌفً الأداء تقوٌم( :الرابع الفصل

 (21) المادة
 

 1- بودؼ كذلؾ المكظؾجفَ لتقججـ المعد الأداء مجثاؽ نمكذج كؽؽ المباسر رُجزى قبؿ مف تقكيمجنا المكظؼ أداء تقججـ يتـ

  .القكة نقاط كتعزيز التخزجف ؽرص كمعالجٌ العمؿَ ؽً المكظؼ إنتاججٌ مدل معرؽٌ

 2- :ؽترات أربع علٍ الأداء تقججـ يككف

  ).المجّديٌ الزنٌ مف الرابع السور بدايٌ( :الأكلٍ الؾترة  -أ

  ).المجّديٌ الزنٌ مف الزابع السور بدايٌ( :الثانجٌ الؾترة -ب

 ).المجّديٌ الزنٌ مف العاسر السور بدايٌ( :الثالثٌ الؾترة -ت

 ).المجّديٌ الزنٌ مف عسر الثانً السور نوايٌ( :الرابعٌ لؾترةا -ث

 

 3- .تراكمً أزاس علٍ الزابقٌ للؾترات الدرجات اختزاب علٍ بناءن  )المجّديٌ الزنٌ نوايٌ( المكظؼ لأداء العاـ التقدير يككف

 4- .للمكظؼ ٌالمنازب التشخجخجٌ التكججوات لإعطاء سورم بسكؿ تكججوً أداء جلزات إدارة كؿ تعقد

ا المكظؼ يككف أف الكظجؾً الأداء تقججـ تقرير إعداد عند يسترط  5- إعداد كيجكز أسورَ ثّثٌ عف تقؿ ِ مدة لكظجؾتى ممارزن

  كؿ عنوـ التقارير ؽتقدـ التجربٌ تخت كالمكظؾجف للمتدربجف بالنزبٌ أما الؾترةَ تلؾ ذّؿ المكظؼ عف تقرير مف كثر أ

 .سور

 :الآتً كؽؽ المكظؼ تقججـ درجات تقديرات باختزا يككف
 
-6 

 

 ـ التقججـ درجٌ التقدير

 1 ؽأعلٍ 90 مف ممتاز

 2 90 مف أقؿ – 75 مف جدا ججد

 3 75 مف أقؿ – 60 مف ججد

 4 60 مف أقؿ مرضً غجر

 (22) المادة

 :يلً ما كؽؽ )التقكيمً الأداء( تقججـ عملجٌ تتـ 1-

 .الُّخٌ هذق مف (21) المادة ؽً المذككرة لجنٌال مف المكظؾجف تقججـ يتـ  -أ

 المديريتـ مراجعتوا مع مزاعد المزتؾجديف  سؤكف عدا إدارات ما الإداراتَ لجمجع كالتطكع البسريٌ المكارد إدارة قبؿ المكظؾجف مف تقججـ مراجعٌ يتـ -ب

  التنؾجذم  المديرلسؤكف المزتؾجديفَ كيعتمد مف   التنؾجذم 

المزتؾجديف يتـ مراجعتى مع  رؤزاء الأقزاـ مف قبؿ مدراء الإداراتَ كتراجعى إدارة المكارد البسريٌ كالتطكعَ ما عدا أقزاـ إدارات سؤكفيتـ تقججـ  -ت

 . التنؾجذم  المديرلسؤكف المزتؾجديفَ كيُعتمد مف  التنؾجذم  المديرمزاعد 

 . التنؾجذم  المدير مف كيُعتمد المزتؾجديفَ لسؤكف التنؾجذم  يرالمد مزاعد مف )المزتؾجديف سؤكف( إدارات مدراء تقججـ يككف -ث

  التنؾجذم  المدير مف  التنؾجذم  المدير المرتبطجف الأقزاـ كرؤزاء الإدارات مدراء تقججـ يككف -ج

 .البكابٌ ؽً المكظؼ ملؼ ؽً المكظؼ أداء تقججـ تقرير يخؾظ 2-

 .الُّخٌ هذق مف (58) المادة ؽً علجوا المنشكص لتظلـا لقكاعد كؽقنا التقججـ درجٌ مف التظلـ يخؽ 3-
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 HR-003 رمز الكثجقٌ : 
 1l 2025تاريذوا: 

 )والمحظورات والمسؤولٌات الواجبات( :الخامس الفصل

 (23) المادة

 :يلً بما اِلتزاـ الجمعجٌ علٍ

 .كمشالخى بأخكالى اهتمامى يبرز ُِؽ بسكؿ المكظؼ تعامؿ أف 1-

أف تعطً المكظؼ كامؿ  3- .كالمعنكيٌ المنازبٌ لكظجؾتى الماديٌ الإمكانات جمجع ؽجوا بجٌُ تتكاؽر ؽً العمؿ مف المكظؼ تمكف أف 2-

 .خقكقى كؽؽ ما تنص علجى اللكاُد كالأنظمٌ دكف تأذر

نّ كالجنزجٌ كالمونٌ  4- كتارير التعججف كآذر أف تعطً المكظؼ عند نوايٌ ذدمتى بجاف ذدمٌ مكقعان كمذتكمان مدكنان ؽجى ازـ المكظؼ كام

 .كالبدِت التً كاف يتقاضاها كتارير انتواء الذدمٌ كأزبابوا راتب تقاضاق

 .منوا كاِزتؾادة نتاُجوا كتخلجؿ المكظؾجف رضا لقجاس العاـ ؽً مرة الرضا قجازات إجراء 5-

 (24) المادة

 :يلً بما اِلتزاـ المكظؼ علٍ يجب

 .الجمعجٌ تخددق ما كؽؽ للعمؿ المذششٌ بالزاعات التقجد 6-

 ؽً كرد بما كالتقجد كالإقرار اِطّع 8- .التعلجمات كالتنظجمات المتعلقٌ بالعمؿ ككاؽٌ بنكد العقد المبرـ مع الجمعجٌالتقجد ب 7-

 .متابعٌ البكابٌ بسكؿ داُـ ككنوا أخد كزاُؿ العمؿ الأزازجٌ 9- .الزلكؾ قكاعد كزجازٌ للعاملجف الأذّقً المجثاؽ

كرُجس قزمى ككؽؽ جمعجٌ كإنجاز العمؿ بدقٌ كأمانٌ كجد كاجتواد كإذّص تخت إسراؼ مدير إدارتى تكريس كقت العمؿ ؽجما يخقؽ أهداؼ ال10-

 .اذتشاشى كؽً خدكد النظاـ ؽً إنواء ما يككؿ إلجى مف أعماؿ ؽً تكججواتوـ كبذؿ كؿ جود ممكف

 .كالمزتؾجديف كالعمّء الزمّء كاؽٌ كاختراـ كالزلكؾ الزجرة بخزف اِلتزاـ11-

 .إضاؽجناالخاِت الطارٌُ التً تودد زّمٌ مكاف العمؿ أك المتكاجديف ؽجى دكف أف يسترط لذلؾ أجران  ؽً ـ كؿ عكف أك مزاعدةتقدي12-

التقجد بأنظمٌ الكقايٌ 14- .الأغراض الذاص ؽً العنايٌ بالممتلكات كالأجوزة كالأدكات كالمخاؽظٌ علجوا كعدـ ازتعماؿ سًء منوا13-

 .كالأمف كالزّمٌ

 .أذرل مشلخٌ أم علٍ الجمعجٌ مشلخٌ تػلجب15-

الذارججٌ كالمخاؽظٌ علٍ كالمواـ  الأعماؿ ؽً الجمعجٌ تمثجؿ كأثناء العمؿ مقرات داذؿ الزعكديجف للمكظؾجف الكطنً الرزمً بالزم اِلتزاـ16-

 .المظور الُّؽ بما يتؾؽ مع الآداب العامٌ كالأعراؼ المخلجٌ

تمثجؿ القجـ 18- .بط تعاقدات الجمعجٌ مع الأطراؼ الأذرلاِلتزاـ بتطبجؽ كاؽٌ ضكا17-

 .المعلنٌ للجمعجٌ

التقجد بالقكانجف 20- .ذدمٌ المزتؾجديف كأشخاب المشلخٌ بأزلكب موذب كإنجاز معامّتوـ دكف تأذجرو أك مماطل19ٌ-

 .المملكٌ كاختراـ الأعراؼ كالتقالجد الزاُدة ؽجوا ؽً المعمكؿ بوا
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 HR-003 رمز الكثجقٌ : 
 1l 2025تاريذوا: 

 (25) المادة

 :التالجٌ المذالؾات مف أم ارتكاب المكظؼ علٍ يخظر

 إؽساء أم معلكمات أك أزرار بطريقٌ مباسرة أك غجر مباسرة كلك بعد تركى للعمؿ 1-

 .اِختؾاظ لنؾزى بأشؿ أك بشكرة مف أم كثجقٌ مف الكثاُؽ الذاشٌ بالجمعجٌ 2- 

 . التنؾجذم  المدير مف كتابً بإذف إِ شّخجاتى كدخد غجر ؽً جوٌ أم مف الجمعجٌ بازـ معلكمات أم تلقً أك طلب 3-

الجمعجٌ إِ بإذف كتابً مف أم خديث أك ندكة إعّمجٌ أك نسر مقالٌ أك كتاب ذم عّقٌ بنساط  ؽً الإدِء بأم تشريخات أك إلقاء أم مخاضرة أك اِستراؾ 4-

 .شاخب الشّخجٌ

 .ٌالجمعج مشالد أك أهداؼ مع يتعارض نساط أم ممارزٌ 5-

 .الجمعجٌ مشلخٌ خزاب علٍ لػجرق أك لى سذشجٌ ؽاُدة أك ربد تخقجؽ ابتػاء بالجمعجٌ العمؿ ازتػّؿ 6-

قبكؿ الودايا أك الإكرامجات أك  8- .الجمعجٌ إلٍ أك المملكٌ ؽً المرعجٌ كالتقالجد الأنظمٌ إلٍ تزًُء بطريقٌ التشرؼ أك كالؾكريٌ الزجازجٌ السؤكف ؽً الذكض 7-

 .لطرؽ المباسرة أك غجر المباسرةالرسكة با

 .مف الأعماؿ المكلؼ بوا القكة أك العنؼ أك التوديد ضد أم مكظؼ آذر لإجبارق علٍ قضاء أمر غجر مسركع أك لخملى علٍ عدـ القجاـ بعمؿ ازتذداـ 9-

 .الرزمً الدكاـ كقت أثناء العمؿ بػجر اِنسػاؿ10-
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 HR-003 رمز الكثجقٌ : 
 1l 2025تاريذوا: 

 )الأسبوعٌة والراحة لعملا ساعات( :السادس الفصل

 (26) المادة

 .أزبكعجٌ مدؽكعٌ الأجرالأزبكع مف الأخد إلٍ الذمجس كيككف يكما الجمعٌ كالزبت راخٌ  ؽً الجمعجٌ ذمزٌ أياـ ؽً تككف أياـ العمؿ الؾعلجٌ 1-

 .الأزبكع ؽً زاعٌ عسركف ًُالجز كللدكاـ الأزبكعَ ؽً زاعٌ أربعكف الكامؿ للدكاـ الجمعجٌ ؽً الؾعلجٌ العمؿ زاعات تككف 2-

 .زاعٌ للدكاـ الجزًُ 24الكامؿ كالأزبكع للدكاـ  ؽً زاعٌ 48بكاقع  أياـ إلٍ زتٌ الؾعلجٌ أياـ العمؿ العمؿ رؽع عدد كخزب ما تقتضجى مشلخٌ للجمعجٌ 3-

 .كمقتضجاتى العمؿ ظركؼ بخزب ؽترات أك ؽترة علٍ العمؿ مكاعجد الجمعجٌ تخدد 4-

لوـ كؽقان للترتجبات التً المخددة  العمؿ أكقات غجر ؽً تكاجدهـ العمؿ خاجٌ تقتضً مف يتناكب المادة هذق ؽً علجوا المنشكص خكاـالأ مراعاة مع 5-

 .هذا السأف ؽً تعدها الجمعجٌ

 .الػرض لوذا الجمعجٌ تخددها التً الكزجلٌ خزب كانشراؽى خضكرق يثبت أف المكظؼ علٍ 6-

 .العمؿكمشلخٌ  مقتضجات خزب مكظؾجوا لبعض آذر بجكـ الأزبكعجٌ الراخٌ أياـ مف يكـ أم دؿتزتب أف ؽً الخؽ للجمعجٌ 7-

 :التالجٌ الخاِت ؽً زلؾان  المخددة العمؿ بزاعات اِلتزاـ عدـ للجمعجٌ يخؽ 8-

  -ب .أعماؿ الجرد الزنكم كالتشؾجٌ  -أ

 .الخزابات كقؾؿ المجزانجٌ إعداد

إذا كاف  -ث .الذطر الخادث عف نسأ ما إشّح أك ذطر دثخا كقكع لمنع العمؿ كاف إذا  -ت

 .العمؿ لتّؽً ذزارة مخققٌ

 .عادم غجر عمؿ ضػط مكاجوٌ بقشد العمؿ كاف إذا  -ج

 (27) المادة

 . التنؾجذم  المديرمف  بقرار يشدرالعمؿ لذلؾ  خاجٌ عمؿ إضاؽجٌ عند الراخٌ الأزبكعجٌ كالعجديف زاعات أياـ مكظؾجوا بالعمؿ ذّؿ للجمعجٌ تكلجؼ بعض 1-

 .الكاخد الجكـ ؽً زاعات ذمس العجديف كإجازتً الأزبكعجٌ الراخٌ أياـ ذّؿ التكلجؼ لزاعات الأقشٍ الخد يككف 2-
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 HR-003 رمز الكثجقٌ : 
 1l 2025تاريذوا: 

 )بعد عن العمل( :السابع الفصل

 (28) المادة
 

 1- .إلجى المزندة المواـ علٍ راؼكالإس بعد عف المكظؼ إنتاججٌ إدارة مف يمكنوا تقنً نظاـ بتكؽجر الجمعجٌ تلتزـ

 2- .عملى مواـ تأديٌ مف تمكنى التً الشّخجات بعد عف يعمؿ الذم المكظؼ يمند

 3- معجفَ بكقتو  مخددةن  كانت زكاء العمؿَ زاعات تخديد خجث مف لمنزكبجوا بعد عف العمؿ أزلكب إدارة الجمعجٌ تخدد

  .المكظؼ إنتاججٌ كإدارة أعمالوا متابعٌ آلجات كتخدد السورَ أك الأزبكعَ أك الجكـَ ذّؿ مرنٌ أك

 4- التزاموـ مف كالتأكد إلكتركنجا بعد عف يعملكف الذيف المكظؾجف متابعٌ الجمعجٌ ؽً كالتطكع البسريٌ المكارد إدارة تتكلٍ

  .العمؿ بزاعات

 5- .لذلؾ الخاجٌ دعت إذا العمؿ جوٌ إلٍ بالخضكر بعد عف يعمؿ الذم المكظؼ يلتزـ

 ضكابط علجوا المطبؽ السذشجٌ الأجوزة أك الجمعجٌَ قبؿ مف لى المذششٌ الأجوزة عملى أداء ؽً بعد عف المكظؼ يزتذدـ

 .بالجمعجٌ الذاشٌ الزجبرانً الأمف

-6 

 كالإجراءات بالزجازات كيلتزـ بوا الذاشٌ التقنجٌ الأكعجٌ ؽً كمزتنداتوا الجمعجٌ بمعلكمات بعد عف المكظؼ يختؾظ

 .الجمعجٌ قبؿ مف علجوا المنشكص بعد عف كاِتشاؿ الزجبرانً بالأمف الذاشٌ

-7 

 8- تطلب كلما الجمعجٌ مف لوا الّزمٌ الشجانٌ كطلب بوا كاِعتناء عودتى ؽً التً كالأجوزة بالأدكات بعد عف المكظؼ يختؾظ

  .ذلؾ منى طلب متٍ – بعملى قجاـلل – الجمعجٌ لى تكؽرها التً كالأجوزة الأدكات إعادة كيتـ ذلؾَ الأمر

 9- .العّقٌ ذات التنؾجذيٌ كاللكاُد العمؿ نظاـ المادة هذق كؽؽ يعمؿ مف علٍ يزرم
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 HR-003 رمز الكثجقٌ : 
 1l 2025تاريذوا: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الثالث الباب

 الإجازات والأجور والبدلات والانتدابات والمزاٌا

 الطبً والتأمٌن
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 HR-003 رمز الكثجقٌ : 
 1l 2025تاريذوا: 

 )تالإجازا( :الأول الفصل

 السنوٌة الإجازة

 
 
 

 
 (29) المادة

 

 1- مقدمان  الأجر يدؽع أف كيجكز كامؿَ بأجر يكمان  ثّثكف مدتوا زنكيٌ إجازة الذدمٌ زنكات مف زنٌ كؿ عف المكظؼ يزتخؽ

  .يتقاضاق أجر آذر كؽؽ كاخدةَ دؽعٌ منخت إذا المزتخقٌ الإجازة مدة عف

 2- يتقاضٍ عطّت أك إجازات مف يتذللوا كما الأجر المدؽكعٌ الؾعلجٌ الذدمٌ مدة عكاق مف الزنكيٌ الإجازة مدة اختزاب يككف

نّ  أجران  المكظؼ عنوا  .كام

 .الكاخدة الزنٌ ذّؿ ؽترة مف كثر أ إلٍ للمكظؼ الزنكيٌ الإجازة تجزٌُ الشّخجٌ لشاخب يجكز
 
-3 

 4- الخشكؿ عف عكضان  نقديان  بدِ يتقاضٍ أف أك عنوا تنازؿال يجكز كِ ازتخقاقوا زنٌ ؽً بإجازتى يتمتع أف المكظؼ علٍ يجب

  .كظركؽى العمؿ لمقتضجات كؽقا الإجازات هذق مكاعجد يخدد أف العاـ كللمدير ذدمتى أثناء علجوا

 5- تزعجف عف تزيد ِ لمدة ذلؾ العمؿ ظركؼ اقتضت إذا ازتخقاقوا زنٌ نوايٌ بعد المكظؼ إجازة تأججؿ العاـ للمدير يجكز

اَ   التأججؿ يتعدل أِ علٍ البكابٌَ عبر المكظؼ مكاؽقٌ علٍ الخشكؿ كجب التأججؿ ازتمرار العمؿ ظركؼ اقتضت ؽإذا يكمن

  .الإجازة ازتخقاؽ لزنٌ التالجٌ الزنٌ نوايٌ

 6- .ذلؾ ؿالعم مشلخٌ تطلبت إذا للعمؿ كالعكدة الزنكيٌ إجازتى قطع منى كالطلب المكظؼ ازتدعاء المباسر للرُجس يجكز

 الوطنٌة والأٌام والأضحى الفطر عٌدي إجازات

 (30) المادة

مف هذق الُّخٌ  (27)المادة  ؽً كرد ما مراعاة مع ذّلوا بقاؤق العمؿ مشلخٌ اقتضت إذا إِ كالأضخٍَ الؾطر عجدم ؽً كامؿ بأجر بإجازة التمتع للمكظؼ

 :كتؾشجلوا علٍ النخك الآتً

لمدة أربعٌ  :إجازة عجد الأضخٍ 2- .القرل أـ تقكيـ خزب رمضاف سور مف كالعسريف التازع التالً للجكـ الجكـ مف تبدأ أياـَ أربعٌ لمدة :الؾطر عجد إجازة 1-

 .أياـَ تبدأ مف يكـ الكقكؼ بعرؽٌ

 يكـ إجازة 4- .مف كؿ عاـ مجّدم كلمدة يكـ كاخد زبتمبر 23 المكاؽؽ :إجازة الجكـ الكطنً 3-

خاؿ تداذؿ أياـ إجازات  ؽً 5- .كاخد يكـ كلمدة مجّدم عاـ كؿ مف ؽبراير 22المكاؽؽ  :التأزجس

 :الأعجاد كالمنازبات مع الآتً

 .بعدها أك الإجازة تلؾ أياـ قبؿ يعادلوا بما المكظؼ عنوا يعكض :الأزبكعجٌ الراخٌ  -أ

 .الإجازات هذق أياـ بقدر الزنكيٌ الإجازة تمدد :الزنكيٌ الإجازة -ب

المزتخؽ عف أياـ للأجر  النظر دكف الإجازات هذق أياـ عف الكامؿ الأجر المكظؼ كيزتخؽ المرضجٌَ الإجازة تمدد ِ :المرضجٌ ةالإجاز -ت

 .الإجازة المرضجٌ

 .الجكـ هذا عف المكظؼ يعكض ِ العجديف أخد إجازة أياـ مع التأزجس كيكـ الكطنً الجكـ -ث

 
 
 

 
22 



 HR-003 رمز الكثجقٌ : 
 1l 2025تاريذوا: 

 الحج مناسك أداء إجازة

 3)(1 المادة

عسر يكمان بما ؽجوا إجازة  ذمزٌ عف تزيد كِ أياـ عسرة عف تقؿ ِ لمدة بأجر إجازة علٍ الخشكؿ ؽً الخؽ الذدمٌ ؽً ؽأكثر عامجف أمضٍ إذا للمكظؼ

 .بما يضمف خزف زجر العمؿ بواعجد الأضخٍ كذلؾ لأداء ؽريضٌ الخح لمرة كاخدة طكاؿ مدة ذدمتىَ كللجمعجٌ خؽ تنظجـ هذق الإجازة 

 المرضٌة الإجازة

 (32) المادة

 :الآتً النخكعلٍ  الكاخدة الزنٌ ؽً مرضجٌ إجازة ؽً الخؽ شختً منشٌ عبر معتمد طبً بتقرير مرضى يثبت الذم للمكظؼ 1-

 .كامؿ بأجر الأكلٍ يكمان  (30) -

يكمان  (30) - .الأجر أرباع بثّثٌ التالجٌ يكمان  (60) -

 .الأذجرة بدكف أجر

خاؿ كاف المكظؼ مريض  ؽً منواأم الزنٌ التً تبدأ مف تارير أكؿ إجازة مرضجٌَ كيزتثنٍ  :لإجازات متشلٌ أك متقطعٌ كيقشد بالزنٌ الكاخدةزكاء كانت هذق ا

 .كلٍ يخؽ لى إجازة بأجر كامؿ عف كؿ يكـ غزجؿ

ثـ تزتأنؼ المدة المتبقجٌ بعد  ٌ إلٍ خجف انتواء الإجازة المرضجٌَإذا كقعت أياـ الإجازة المرضجٌ أثناء أياـ الإجازة الزنكيٌَ ؽتكقؼ أياـ الإجازة الزنكي 2-

 .عف تلؾ الأياـذلؾَ أما إذا كقعت أياـ الراخٌ الأزبكعجٌ أثناء أياـ الإجازة المرضجٌ ؽّ يعكض المكظؼ 

 الخاصة الإجازات

 (33) المادة

 :التالً النخك علٍ كامؿ بأجر إجازة المكظؼ يزتخؽ

 .ؽقط الأكؿ كللزكاج بالجمعجٌ ذدمتى مدة ذّؿ كاخدة لمرة كتككف زكاجىَ بمنازبٌ أياـ ذمزٌ 1-

 مدة ِ تقؿ عف أربعٌ كامؿ المكظؾٌ إجازة براتب تزتخؽ الزكج كؽاة كؽً خالٌ ؽركعىَ أك المكظؼ أشكؿ أخد أك الزكجٌ خالٌ كؽاة ؽً أياـ ذمزٌ 2-

نّ ذّؿ هذق جازة دكف أجر إفالإ أسور كعسرة أياـ مف تارير كؽاة الزكج كيجكز لوا تمديد  يجكز لوا كِ خملواَ ختٍ تضع الؾترة كانت خام

 .خملوا كضع بعد النظاـ هذا بمكجب الممنكخٌ لوا العدة إجازة باقً مف اِزتؾادة

 ؽً أياـ ثّثٌ 4- .الأذت أك الأخ كؽاة خالٌ ؽً أياـ ثّثٌ 3-

 .للمكظؼ مكلكد كِدة خالٌ

ا ٌالذاش الإجازة مدة تبدأ 5- كتختزب العطؿ الرزمجٌ أك  (4) الؾقرة ؽً الكِدة تارير مف أياـ زبعٌ كذّؿ 1َ)2ََ(3 الؾقرات ؽً المنازبٌ يكـ مف اعتبارن

 .عطلٌ نوايٌ الأزبكع مف ضمنوا كِ يعكض عنوا المكظؼ
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 HR-003 رمز الكثجقٌ : 
 1l 2025تاريذوا: 

 الوضع إجازة

 (34) المادة

 تراقَ ما كؽؽ المتبقجٌ الزتٌ الأزابجع أزبكعاَ منوا كجكبجنا الأزابجع الزتٌ التالجٌ للكضعَ كلوا أف تكزع )اثنً عسر(إجازة كضع بأجر كامؿ لمدة  ؽً للمكظؾٌ الخؽ 1-

 مف المتبقً قؿ خاؿ كؽً شخجٌَ جوٌ مف مشدقٌ طبجٌ سوادة بمكجب للكضع المرجد التارير كيخدد للكضعَ المرجد التارير قبؿ أزابجع أربعٌ مف ابتداءن 

عف تاريذى المرجدَ ؽتختزب المدة المكملٌ لوا إجازة دكف أجرَ كؽً جمجع الأخكاؿ يخؽ  الكضع تأذر نتججٌ أزابجع )زتٌ( عف الإجازة مدة

ا   .دكف أجرللمكظؾٌ تمديد هذق الإجازة سورن

ا مراؽقنا الشخجٌ خالتى كتتطلب الإعاقٌ ذكم مف أك مريض طؾؿ إنجاب خاؿ ؽً للمكظؾٌ 2- ا بأجر كامؿ تبدأ بعد  مدتوا إجازة ؽً الخؽ لىَ مزتمرن سورن

 .تمديد مدة الإجازة لمدة سور دكف أجر ؽً انتواء مدة إجازة الكضعَ كلوا الخؽ

 الاختبارات أداء وإجازة الاستثنائٌة الإجازة

 (35) المادة

العمؿ مكقكؽان ذّؿ مدة مدتوا كيعد عقد  تخديد الخشكؿ علٍ إجازة ازتثناُجٌ دكف أجرَ يتؾؽ الطرؽاف علٍ التنؾجذم  المديريجكز للمكظؼ كبعد مكاؽقٌ  1-

 الكاخدَ العاـ ذّؿ أسور 6 عف الإجازة مدة تزيد الإجازة ؽجما زاد علٍ عسريف يكمان ما لـ يتؾؽ الطرؽاف علٍ ذّؼ ذلؾَ كؽً كؿ الأخكاؿ يجب أِ

 .بالإجازة تمتعى ؽترة ذّؿ اِجتماعجٌ التأمجنات خزـ لقجمٌ المكظؼ تخمؿ مع

 كامؿ بأجر إجازة ؽجوا ازتمرارق قبؿ أك تعلجمجٌ مؤززٌ إلٍ انتزابى علٍ التنؾجذم  المدير كاؽؽ إذا المملكٌَ داذؿ العلمً تخشجلى يتابع الذم كظؼللم يخؽ 2-

نِ بالأياـ  مجٌ المعترؼ بواما يؾجد انتزابى لإخدل المؤززات التعلجيقدـ  أف بسرط لذلؾ المخددة المكاعجد خزب اِذتبارات ؽجوا يؤدم التً الؾعلجٌ الأياـ عف كجدك

كذلؾ عف زنٌ غجر معادةَ علٍ أف يتقدـ المكظؼ بطلب الإجازة قبؿ مكعدها بذمزٌ أياـ علٍ الأقؿ الؾعلجٌ لّذتبارات للؾشكؿ الدرازجٌ دكف الشجؾجٌ 

معادة  مزاءلتى تأديبجانَ أما إذا كاف اِذتبار عف زنٌ ؽً مف أجر هذق الإجازة إذا ثبت عدـ أداُى لّذتبار مع اِختؾاظ بخؽ الجمعجٌ مع خرماف المكظؼ

 .إجازة دكف أجر بعدد أياـ اِذتبار الؾعلجٌ ؽً ؽجككف للمكظؼ الخؽ

 ٌالؾعلج اِذتبار أياـ اِذتبار بعدد لتأديٌ إجازة علٍ يخشؿ أف ؽلى تعلجمجٌَ مؤززٌ إلٍ ِنتزابى التنؾجذم  المدير مكاؽقٌ علٍ المكظؼ يخشؿ لـ إذا 3-

 .دكف أجر بعدد أياـ اِذتبارات الؾعلجٌ إجازة علٍ يخشؿ أف ؽللمكظؼ ذلؾ تعذر كعند تكاؽرهاَ خاؿ ؽً الزنكيٌ إجازتى مف تختزب

 التعوٌضٌة الإجازة

 (36) المادة

نِ تعكيض التنؾجذم  المديريجكز بعد مكاؽقٌ المكظؼ المكلؼ بالعمؿ ذّؿ أياـ العطؿ الرزمجٌ أك الأزبكعجٌ كبقرار مف  مف مكاؽأة العمؿ الإضاؽً  ى بإجازة بد

 :كذلؾ كؽؽ الضكابط التالجٌ

مقابؿ كؿ يكـ عمؿ مف  )إجازة يكمجف( كبمعدؿ الأزبكعجٌَ الراخٌ أياـ مف عمؿ يكـ كؿ مقابؿ )إجازة يكـ( بمعدؿ التعكيض يككف أف 1-

 .أياـ إجازة العجديف

 .مف إجازات اعتجاديٌ نؾس زنٌ اِزتخقاؽ كِ يؤثر التمتع بوذق الإجازة علٍ ما يزتخؽالمكظؼ المكلؼ أف يتمتع بإجازة التعكيض ذّؿ  علٍ 2-
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 HR-003 رمز الكثجقٌ : 
 1l 2025تاريذوا: 

 )والانتدابات والبدلات الأجور( :الثانً الفصل

 الأجور

 (37) المادة

 علٍ كالبدِت الركاتب زلـيؿ مف هذق الُّخٌ كللجمعجٌ تعد (14)المادة  ؽً تشرؼ أجكر المكظؾجف مف ركاتب كازتخقاقات أذرل كؽقان لما هك مخدد 1-

 .مجّدم سور كؿ مف 25 بتارير شرؽوا كيتـ المالً للجمعجٌَ الكضع يراعٍ أف

المادة  ؽً خزب ماكردالركاتب  زلـ ؽً منوا لكؿ المخددة بالمراتب العلمجٌ كالذبرات المؤهّت علٍ الُّخٌ هذق لأخكاـ كؽقان  العمؿ عقكد تبرـ 2-

زلـ  ؽً عقد العمؿ علٍ راتب مػاير لما كرد ؽًمف هذق الُّخٌَ ما لـ يتؾؽ  (42-43-44)المكاد  ؽً لبدِت خزب ماكردمف هذق الُّخٌَ كا (14)

 .الركاتب

 .خزب التنظجـ الذم تعدق الجمعجٌ المكظؼ خزاب ؽً المباسر المشرؽً الإيداع طريؽ عف الزعكدم بالرياؿ لوـ المزتخقٌ كالمبالؼ المكظؾجف أجكر تدؽع 3-

 .مف هذق الُّخٌ (35)المادة  ؽً اِعتبار ما كرد ؽً ِ يزتخؽ المكظؼ أجران عف الأياـ التً لـ يباسر ؽجوا العمؿَ كلأزباب ِ عّقٌ للجمعجٌ بوا مع الأذذ 4-

 (38) المادة

 :التالً للترتجب كؽقان  بالجمعجٌ للعمؿ تعججنى عند المكظؼ راتب تخديد يتـ

 للعمؿ المتقدـ كاف خاؿ ؽً 2- .الركاتب زلـ ؽً مخدد هك ما خزب مؤهلى كؽؽ علجوا المعجف الكظجؾجٌ بالمرتبٌ درجٌ أكؿ تعججنى عند المكظؼ يزتخؽ 1-

 المخددة الدرجٌ بنؾس اختزابوا يجكز ؽإنى ممجزة كؾاءة كذك زابقٌ ذبرات لديى الجمعجٌ ؽً

للجنٌ المقابّت تزكجنى بدرجٌ  بذطاب مكقع كمذتكـَ كيجكز مف الجوٌ الزابقٌتككف الذبرات معتمدة  زجرتى الذاتجٌ بسرط أف ؽً زنكات الذبرة لعدد

 . التنؾجذم  المديرأعلٍ علٍ أف يككف ذلؾ باعتماد 

 (39) المادة

 :التالجٌ الخاِت ؽً إِ المكظؼ أجر مف الخزـ يجكز ِ

 .المكظؼ علٍ المزتخقٌ اِجتماعجٌ التأمجنات استراكات 1-

المبالؼ التً تُزتقطع منى مقابؿ ما ككذلؾ  يرتكبوا التً المذالؾات بزبب الُّخٌ هذق مف (52) المادة ؽً كرد لما كؽقنا المكظؼ علٍ قعتك التً الجزاءات 2-

 .أتلؼ

 ما للمكظؼ المزتخؽ الأجر ربع علٍ ذلؾ لقاء سوريان  منى يخزـ ما يزيد أِ علٍ قضاًَُ خكـ لأم نؾاذان  يزتكؽٍ ديف كؿ 3-

 .ذلؾ ذّؼ كـالخ يتضمف لـ

 .المزتخؽ المكظؼ أجر نشؼ علٍ المخزكمٌ المبالؼ نزبٌ تزيد أف الأخكاؿ جمجع ؽً يجكز ِ 4-

 (40) المادة

 المكظؼ إلٍ الأجر مف 50% دؽع ؽً تزتمر أف ؽعلٍ الجمعجٌ بزببى أك بالعمؿ تتشؿ قضايا ؽً المذتشٌ الجوات لدل اختجازق أك المكظؼ تكقجؼ جرل إذا 1-

اَ كثمانجف ماٌُ علٍ الخجز أك التكقجؼ مدة تزيد أِ علٍ قضجتىَ ؽً يؾشؿ ختٍ  عف الأجر مف جزء أم بدؽع الجمعجٌ تلتزـ ؽّ ذلؾ علٍ زادتؽإذا  يكمن

 التخقجؽ خؾظ أك المكظؼ ببراءة قضً ؽإذا الزاُدةَ المدة
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 HR-003 رمز الكثجقٌ : 
 1l 2025تاريذوا: 

بإدانتى ؽّ يزتعاد منى ما  ما زبؽ خزمى مف أجرقَ أما إذا قضً لعدـ ثبكت ما نزب إلجى أك لعدـ شختىَ كجب علٍ الجمعجٌ أف ترد إلٍ المكظؼ

 .شرؼ لى ما لـ ينص الخكـ علٍ ذّؼ ذلؾ

 .بذّؼ ذلؾيقضً  سرعً خكـ بسأنى يشدر لـ ما سرعً لخكـ تنؾجذان  الزجف ؽً يقضجوا التً المدة عف أجران  المكظؼ يزتخؽ ِ 2-

 (41) المادة

 النقؿ هذا كيتـ نؾزواَ المرتبٌ ؽً لوا التالجٌ الدرجٌ إلٍ يسػلوا التً الدرجٌ مف بنقلى كذلؾ الركاتب زلـ كؽؽ زنكيٌ عّكة الكامؿ الدكاـ مكظؼ يمند 1-

َ كأِ يككف قد خزـ علجى ذمزٌ عسر يكمان ذّؿ العاـ )ؽأعلٍجدنا  ججد( الكظجؾً الأداء تقججـ ؽً خشكلى بسرط مجّديٌ زنٌ كؿ مف يناير سور أكؿ مف

 .ظركؽوا المالجٌ شعبٌ خاؿ كانت ؽً كيجكز للجمعجٌ إيقاؼ هذق العّكة المنشرـَ

الجمعجٌ كؽؽ أخد السركط  ؽً ؽاعؿدكر  لوـ كالذيف منوـَ الممجزيف علٍ للمخاؽظٌ المكظؾجفَ لبعض تسججعجٌ ازتثناُجٌ عّكة مند الإدارة لمجلس يجكز 2-

 :التالجٌ

 .ازممت عاـ تقدير علٍ يخشلكف الذيف المكظؾكف -أ

 .للجمعجٌ ممجزة كأعماؿ ذدمات قدمكا الذيف المكظؾكف -ب

 .الجمعجٌ ؽً هاـ اختجاج ذات المكظؼ كظجؾٌ تككف أف -ت

 .سركطوا ازتكؽٍ إذا الزنكيٌ العّكة ؽً خقى يزقط ِ تسججعجٌ ازتثناُجٌ عّكة علٍ المكظؼ خشكؿ -ث
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 HR-003 رمز الكثجقٌ : 
 1l 2025تاريذوا: 

 البدلات

 والسكن النقل بدل

 (42) المادة

كبالعكسَ ما لـ يتـ تأمجف كزجلٌ  العمؿ أماكف إلٍ زكنوـ مقر مف انتقالوـ نؾقات لتػطجٌ كذلؾ ريالَ (500) بقجمٌ نقؿ بدؿ للمكظؾجف الجمعجٌ تشرؼ

 .ورمزكنوـ مف قبؿ الجمعجٌَ كتشرؼ هذق البدِت بسكؿ سريالَ ما لـ يتـ تأمجف  (1000)النقؿ لوـ مف قبؿ الجمعجٌَ كبدؿ زكف سورم بقجمٌ 

 العمل طبٌعة بدل

 (43) المادة

 :بسكؿ سورم خزب التؾشجؿ الآتًيشرؼ  ثابت مزتقؿ ببدؿ تذشجشوا عملوا طبجعٌ تقتضً التً الكظاُؼ لبعض عمؿ طبجعٌ بدؿ الجمعجٌ تذشص 1-

بدؿ مدير  )ريال (صصصط 1- :تًالآ كؽؽ العمل أوقات خارج والتواجد بعد، عن العمل استمرارٌة تتطلب عملها طبٌعة لكون القٌادٌة المهام  -أ

 .ة إدارة /

 بدؿ رُازٌ للأقزاـ كبجرة الخجـ كذات تأثجر عالًَ ككذلؾ الأقزاـ النكعجٌ كهً  )ريال (صصصض 2-

 )ريال (1000 4- -2).أ(بدؿ رُازٌ قزـ بازتثناء الؾقرة  )ريال (صصصض 3-

 .التنؾجذم رُجس كخدة بعد مكاؽقٌ المدير 

 -ت . التنؾجذم  المديرجعٌ عمؿ لزكرتجر بدؿ طب )ريال (صصصض -ب

 .بدؿ طبجعٌ عمؿ للمخازب )ريال (صصصض

 .الشندكؽ لأمجف عمؿ طبجعٌ بدؿ )ريال (صص0 -ث

 )ريال (500 -ح .بدؿ طبجعٌ عمؿ للباخث اِجتماعً )ريال (صص0 -ج

 .بدؿ زاُؽ خاؽلٌ كبجرة

 للذؾجً العمرانً ؽالنطا ذارج كـ 15 ؽكؽ الخاؽلٌ لزاُؽ مزاؽٌ بدؿ )ريال (500 -خ

 . التنؾجذم  المدير مكاؽقٌ بعد إِ الكاخد للمكظؼ الؾترة نؾس ؽً بدؿ مف كثر أ شرؼ يتـ ِ 2-

 ).ججد جدنا(عف  ِ يقؿ بتقججـ أداء القاُدَ كيسترط ِزتمرار شرؼ البدؿ خشكؿ القاُد علٍ تقججـ عاـ )أ(الؾقرة  ؽً يرتبط بدؿ طبجعٌ العمؿ 3-

 ندرة بدل

 (44) المادة

 (15%)بنزبٌ تتراكح مف  نادرة أك ممجزة موارات أك تذششات أك كؾاءات ازتقطاب لػرض )ندرة بدؿ( التعججف عند المكظؼ مند الإدارة لمجلس يجكز

 .جنجٌمف الخد الأدنٍ مف راتب المرتبٌ الكظجؾجٌ المرسد لسػلوا بالإضاؽٌ إلٍ ما يزتخقى مف ركاتب كبدِت كمذششات نقديٌ أك ع (50%)إلٍ 
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 HR-003 رمز الكثجقٌ : 
 1l 2025تاريذوا: 

 الانتداب

 (45) المادة

 .التنؾجذم المدير مف يشدر كبقرار ذلؾ العمؿ مشلخٌ تقتضً عندما العمؿ مقر ذارج المكظؼ للجمعجٌ انتداب 1-

 .كنوايتوا بدايتوا كتارير كمدتوا ككجوتوا المومٌ كنكع الكظجؾٌ كمزمٍ المكظؼ ازـ اِنتداب قرار يتضمف أف يجب 2-

 .مع سوادة للمومٌ إذا كجدتكانتواُوا  الؾعلً لبدُوا كالتارير نتاُح المومٌ يتضمف تؾشجلً تقرير أك المومٌ أداء يثبت ما تقديـ نتدبالم المكظؼ علٍ 3-

 :الآتً كؽؽ اِنتداب بدؿ يخدد 4-

 

 اِنتداب قجمٌ اِنتداب إجازة
 بدؿ

 النقؿ

 المزاؽٌ
 ـ

 مف إلٍ

 
 ؽقط اِنتداب يكـ

100 100 100 41 1 

150 200 250 101 2 

  بعدق يكـ أك قبلى يكـ لى كيضاؼ الؾعلجٌ الأياـ

 
400 

500 600 251 3 

 
 

 
 بعدق كيكـ قبلى يكـ لى كيضاؼ الؾعلجٌ الأياـ

700 800 601 4 

900 1200 801 5 

1200 1700 1201 6 

1000 
 زؾر تذكرة للمكظؼ يؤمف المملكٌ ذارج

 الزجاخجٌ الدرجٌ علٍ
7 

ا للأياـ  تختزب ذلؾ مف أعلٍ كللمزاؽات ؽأقؿَ كجلك 250 مف للمزاؽات ؽقط الؾعلجٌ للأياـ اِنتداب قجمٌ زبتخت 5- ا قبلوا كيكمن الؾعلجٌ كيضاؼ لوا يكمن

 .بعدها

 .كنشؼ يكـ بعدقلً مف الجدكؿ أعّق لتككف نشؼ يكـ قبؿ يكـ اِنتداب الؾع 3الؾقرة  ؽً يجكز للجمعجٌ تقزجـ إجازة اِنتداب للدكاـ الكامؿ 6-

 .بدؿ اِنتدابمف  50%خاؿ كانت جوٌ اِنتداب متكؾلٌ بالنقؿ ؽّ يشرؼ للمكظؼ بدؿ النقؿَ كإذا كانت متكؾلٌ بالزكف ؽجشرؼ لى  ؽً 7-

 .جٌالجمع ؽترة اِنتداب سريطٌ أِ يتعارض ذلؾ مع مشلخٌ للمكظؼ بمكاؽقٌ رُجزى المباسر الجمع بجف الإجازة الزنكيٌ مع يجكز 8-

 .الذاص خزابى علٍ ذلؾ ؽجككف اِنتداب أثناء الزؾر عند عاُلتى المكظؼ اشطخاب خالٌ ؽً 9-

علٍ خزابى الذاصَ إعؾاؤق  المخاؽظٌ ذارج )الر ... تطكيريٌ برامح – لقاءات – مؤتمرات( برنامح خضكر المكظؼ رغبٌ خاؿ ؽً للجمعجٌ يجكز10-

وـ كاخدو (رنامحَ مع منخى إجازة لمدة أياـ إقامٌ الب ؽً مف الخضكر لمقر الجمعجٌ البرنامحَ كيجكز للجمعجٌ تجزُتوا لمكظؾً الدكاـ قبؿ أك بعد نوايٌ  )يك

 .الكامؿ
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 HR-003 رمز الكثجقٌ : 
 1l 2025تاريذوا: 

 إضافٌة ساعات بالعمل التكلٌف مكافأة

 (46) المادة

يكازم أجر الزاعٌ مف  زاعات العمؿ الإضاؽجٌ مف هذق الُّخٌَ أجران إضاؽجان عف (27)المادة  ؽً يشرؼ للمكظؼ الذم يكلؼ بالعمؿ كؽقنا لما كرد 1-

ؽترة اِنقطاع عف العمؿ بزبب تمتع المكظؼ الأجر الأزازًَ كيكقؼ شرؼ هذق المكاؽأة ذّؿ  ؽً مف أجر الزاعٌ 50%الأجر الؾعلً مضاؽنا إلجى 

 .بإجازة مزتخقٌ أك غجر ذلؾ

ِعتمادهاَ كيتـ اختزاب  العاـ للمدير كرؽعوا سور كؿ بدايٌ زاعاتوا كعدد إضاؽجٌ عمؿ زاعات تتطلب التً كالأعماؿ المواـ بتخديد الإدارة تقكـ 2-

 .العمؿ كلى أف يزتثنً عف ذلؾ خزب ما تقتضجى مشلخٌ التنؾجذمالزاعات الإضاؽجٌ بعد اعتماد المدير 

 .للجمعجٌالمنازبات المومٌ  ؽً ـ رؽعواالسور الكاخد كللمدير العا ؽً يجب أِ تتجاكز الزاعات الإضاؽجٌ نشؼ زاعات العمؿ الؾعلجٌ 3-

نِ  الأجر مدؽكعٌ تعكيضجٌ إجازة اختزاب المكظؼ مكاؽقٌ بعد للجمعجٌ يجكز 4-  .الإضاؽجٌ للزاعات المزتخؽ الأجر مف بد
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 HR-003 رمز الكثجقٌ : 
 1l 2025تاريذوا: 

 )والحوافز المزاٌا( :الثالث الفصل

 (47) المادة
 

 1- أداُى ؽً تزاهـ متكاملٌ كتقنجٌ مكتبجٌ تجوجزات مف كاِبتكار للإبداع كمسجعٌ للمكظؼ كجاذبٌ موجٌُ عمؿ بجٌُ تأمجف

  .لعملى

 2- .المػادريف المكظؾجف كتكريـ الجدد كالمكظؾات للمكظؾجف هدايا تقديـ

 3- .بجنوـ العّقٌ كتقكيٌ لتعزيز للمكظؾجف زنكيٌ كرخّت سوريٌ لقاءات إقامٌ

 4- .مكلكد لكؿ ريال (500) بقجمٌ كالمكظؾات المكظؾجف فم بمكلكد الله رزقى لمف هدايا تقديـ

 5- .التنؾجذم المدير مف بقرار للجمعجٌ الوامٌ كالؾعالجات المنازبات ؽً الإضاؽً العمؿ أجر مضاعؾٌ

 6- :الآتً كؽؽ مالجٌ بجكاُز ربعً بسكؿ الكظجؾً الأداء مجثاؽ تقججـ ؽً الممجزيف كالزاُقجف للمكظؾجف مكاؽأة تقديـ

 

 الدرجٌ المكظؾجف مكاؽأة قجمٌ الزاُقجف مكاؽأة قجمٌ

 96 - 100 ريال 2500 ريال 1000

 90 – 95 ريال 2000 ريال 500

 

تقديـ سوادة سكر لكؿ  8- .خاؿ الزكاج الأكؿ ؽً )ريال (1000ريالَ كللمكظؾات بمبلؼ  )ريال (5000تقديـ هديٌ زكاج للمكظؾجف بمبلؼ  7-

 .شً زكاء بالجمعجٌ أك ذارجوامكظؼ يخشؿ علٍ إنجاز سذ
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 HR-003 رمز الكثجقٌ : 
 1l 2025تاريذوا: 

 )الطبً التأمٌن( :الرابع الفصل

 (48) المادة

 .ؽقطكالبنات  كالأبناء الزكجات كيسمؿ عاُلتى كلأؽراد لى طبً تأمجف اِجتماعجٌ التأمجنات ؽً تزججلى منذ مكظؼ كؿ يزتخؽ 1-

 .علجوا المتعاقد الشخً أمجفالت كثجقٌ خزب الشخجٌ الرعايٌ تكالجؼ الجمعجٌ تتخمؿ 2-

 .المملكٌ ؽً نظامجٌ إقامٌ عاُلوـ مع مقجمجف يككنكا أف عاُّتوـ كأؽراد الزعكديجف غجر للمكظؾجف الطبجٌ الرعايٌ لتكؽجر يسترط 3-

 .ؽقط المملكٌ داذؿ الطبجٌ الرعايٌ علٍ لمكظؾجوا الجمعجٌ تؤمنوا التً الطبجٌ الرعايٌ تقتشر 4-
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 HR-003 رمز الكثجقٌ : 
 1l 2025تاريذوا: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 العمل وإصابات السلامةالباب الرابع 
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 HR-003 رمز الكثجقٌ : 
 1l 2025تاريذوا: 

 )والسلامة والأمن الوقاٌة( :الأول الفصل

 (49) المادة

 :الآتجٌ التدابجر الجمعجٌ تتذذ العمؿَ عف الناجمٌ الأذطار مف المكظؾجف خمايٌ علٍ خرشان 

 .العمؿ يتطلبوا التً كالزّمٌ الكقايٌ كزاُؿ تكؽجر 1-

تكؽجر دكرات المجاق  3- .أماكف ظاهرة ككزاُؿ الكقايٌ منوا كالتعلجمات الّزـ اتباعوا ؽً الإعّف عف مذاطر العمؿ 2-

 .الشخجٌ الكاؽجٌ للمكظؾجف

 .تامٌ نظاؽٌ خالٌ ؽً العمؿ أماكف علٍ المخاؽظٌ 4-

تككف أعماؿ  6- .جمعجٌتدريب العاملجف علٍ ازتذداـ كزاُؿ الزّمٌ كأدكات الكقايٌ التً تؤمنوا ال 5-

 :الكقايٌ كالأمف كالزّمٌ كالآتً

 .المكظؾجف لدل الكقاًُ الكعً تنمجٌ  -أ

مراقبٌ تنؾجذ  -ت .المتابعٌ الدكريٌ للتأكد مف زّمٌ الأجوزة -ب

 .مبادئ الكقايٌ كالزّمٌ

 .تكرارها لتجنب الكؾجلٌ كاِختجاطات الكزاُؿ تتضمف عنوا تقارير كإعداد كتزججلوا الخكادث معاينٌ -ث
 

 

 )المهنٌة والأخطار العمل إصابات( :الثانً الفصل

 (50) المادة

 .إشابتى ؽكر بذلؾ المباسر رُجزى يُبلؼ أف يجب مونً بمرض أك عمؿ بإشابٌ المكظؼ أشجب إذا 1-

 .اتذذت لإزعاؼ المشابترتجبات كالإجراءات التً علٍ الرُجس المباسر إذطار الإدارة المذتشٌ ؽكر خدكث إشابٌ لأخد المكظؾجف أثناء العمؿ كبجاف ال 2-

داذؿ مقر العمؿ أك أثناء مومٌ تلتزـ الجمعجٌ بالتأمجف علٍ المكظؼ بالمؤززٌ العامٌ للتأمجنات اِجتماعجٌ ؽرع الأذطار المونجٌ لتػطجٌ أم إشابٌ تخدث  3-

 .عمؿ رزمجٌ

ّ لمدة زػتجف معكنٌ مالجٌ ؽً عمؿَ الخؽخالٌ عجزق المؤقت عف العمؿ الناتح مف إشابٌ  ؽً للمشػاب 4- ا  تعادؿ أجرق كامن  مالًّجا مقابنّ يزػتخؽ ثـيكمن

طبًّجا عدـ اختماؿ سػػػػؾاُى كخالتى الشػػػػخجٌ ِ تمكنى  تقرر أك زػػػػنٌ العّج مدة بلػت ؽإذا عّجىَ يزػػػػتػرقوا التً المدة طكاؿ أجرق مف (%75) يعادؿ

ا كلًّجاَ كينوٍ العقد كيعكض عف الإشابٌَ مف العمؿَ عدت الإشابٌ  .ازترداد ما دؽعى إلٍ المشاب ذّؿ تلؾ الزنٌ ؽً كِ يككف لشاخب العمؿ خؽ عجزن
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 HR-003 رمز الكثجقٌ : 
 1l 2025تاريذوا: 

 

 وانهاء الخدمه والتحقٌق والتظلمات والجزاءات المخالفاتالباب الخامس 
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 HR-003 رمز الكثجقٌ : 
 1l 2025تاريذوا: 

 )والجزاءات المخالفات( :الأول الفصل

 (51) المادة

إلجى أمكر ذات شلٌ بعملى أخجؿ  هذق الُّخٌ أك إذا نزبت ؽً يجازل المكظؼ تأديبجان إذا أذؿ بأخد أك بعض أخكاـ الكاجبات كالمخظكرات المنشكص علجوا 1-

 .بزببوا إلٍ القضاء

 .يؾكضى مف أك التنؾجذم  المدير مف تكججى بمكجب المكظؼ مع التخقجؽ يككف 2-

ازتبداؿ الجزاء المقرر لأيٌ أك مف يؾكضىَ كيجكز لى أك لمف يؾكضى  التنؾجذم  المديرهذق الُّخٌ مف قبؿ  ؽً جٌ تكقجع الجزاءات المنشكص علجواتككف شّخ 3-

 .مذالؾٌ بجزاء أذؼ

 .إذا اقتضٍ الأمر ذلؾ القضاُجٌ ِ يذؿ اتذاذ الجزاءات كالإجراءات التأديبجٌ بخؽ المكظؼ المذالؼ للأنظمٌ مف خؽ الجمعجٌ بإخالتى إلٍ الجوات 4-

 (52) المادة

 :المكظؼ علٍ الجزاء إيقاع تزتكجب مذالؾٌ التالجٌ الخاِت تعتبر

 العمل بمواعٌد المتعلقة المخالفات :أولاً     ●

 المبكرة المغادرة أو بالتأخر المتعلقة والجزاءات المخالفات 1-

 
 السور ذّؿ( المبكرة المػادرة أك للتأذر كانت زكاء دقجقٌَ (120) لأكؿ كاِنشراؼ بالخضكر قٌالمتعل الجزاءات تطبجؽ مف مكظؼ كؿ إعؾاء يتـ  -أ

 ؽً كِ المكظؼ أداء تقجـ ؽً تختزب كِ الراتبَ مف دقاُقوا ذشـ يتـ ِ أم َ)الكاخد

 .كاِنشراؼ الخضكر تقارير

 :الآتً كؽؽ الذشـ كفيك الكاخد السور ذّؿ منوا المعؾٍ الدقاُؽ عدد المكظؼ تجاكز إذا -ب
 

 

 الجزاء

 )الٌومً الأجر من نسبة هً المحسومة النسبة(
 ـ المخالفة

 1 الكاخد الجكـ ؽً ؽأقؿ دقجقٌ 30 مف المبكرة المػادرة أك التأذر (10%) خزـ

 2 الكاخد الجكـ ؽً دقجقٌ 60 إلٍ دقجقٌ 30 مف أعلٍ المبكرة المػادرة أك التأذر (20%) خزـ

 3 الكاخد الجكـ ؽً دقجقٌ 60 مف أعلٍ المبكرة المػادرة أك ذرالتأ (30%) خزـ
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 HR-003 رمز الكثجقٌ : 
 1l 2025تاريذوا: 

 بالغٌاب المتعلقة المخالفات 2-
 
 

 

 الجزاء

 )الٌومً الأجر من نسبة هً المحسومة النسبة(

 

 
 المخالفة

 

 
 ـ

 مرة أول مرة ثانً مرة ثالث مرة رابع

 1 عذر دكف )ؿالكام للدكاـ( كاخدة ؽترة غجاب 25% 50% يكـ كنشؼ يكـ

 2 عذر دكف كاخد يكـ غجاب 50% يكـ يكماف أياـ 3

 ْـ التً الأياـ عف الػجاب كتابً إنذار 50% يكـ يكماف  3 عذر بػجر بوا المكظؼ تكلجؼ ت

 الػجاب أياـ خزـ + يكماف خزـ
 إلٍ يكمجف مف مقبكؿ عذر أك كتابً إذف دكف المتشؿ الػجاب

 اخدةالك العقديٌ الزنٌ ذّؿ أياـَ زتٌ
4 

 الػجاب أياـ خزـ + أياـ أربعٌ خزـ
 زبعٌ مف مقبكؿ عذر أك كتابً إذف دكف المتشؿ الػجاب

 الكاخدة العقديٌ الزنٌ ذّؿ أياـَ عسرة إلٍ أياـ
5 

 الػجاب أياـ خزـ + أياـ ذمزٌ خزـ
 عسر أخد مف مقبكؿ عذر أك كتابً إذف دكف المتشؿ الػجاب

ا اَ عسر أربعٌ إلٍ يكمن  الكاخدة العقديٌ الزنٌ ذّؿ يكمن
6 

الػجاب مدة عسرة الؾشؿ دكف مكاؽأةَ أك تعكيضَ علٍ أف يزبقى إنذار كتابً بعد 

 مف )الثمانكف(نطاؽ خكـ المادة  ؽً أياـَ

 .العمؿ نظاـ

 ذمزٌاِنقطاع عف العمؿ دكف زبب مسركع لمدة تزيد علٍ 

ا عسر نٌ  يكمن  الكاخدة العقديٌ الزنٌ ذّؿ متشل

 
7 

 عسريف مدة الػجابف مكاؽأةَ أك تعكيضَ علٍ أف يزبقى إنذار كتابً بعد الؾشؿ دك

 مف )الثمانكف( المادة خكـ نطاؽ ؽً يكماَ

 العمؿ نظاـ

ا تزيد  علٍ مجمكعوا ؽً الػجاب عف العمؿ دكف زبب مسركع أيامن

ا ثّثجف  الكاخدة العقديٌ الزنٌ ذّؿ يكمن
 

8 
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 HR-003 رمز الكثجقٌ : 
 1l 2025تاريذوا: 

 العمل بتنظٌم تعلقةالم المخالفات :ثانًٌا    ●
 

 

 الجزاء

 )الٌومً الأجر من نسبة هً المحسومة النسبة(
 

 المخالفة
 

 ـ

 مرة أول مرة ثانً مرة ثالث مرة رابع

 10% 25% 50% يكـ
 المذشص العمؿ مكاف غجر ؽً مبرر دكف التكاجد

 الدكاـ كقت أثناء للمكظؼ
1 

 كتابً إنذار %10 %15 %25
 أماكف ؽً الجمعجٌ عمؿ رأمك غجر ؽً زاُريف ازتقباؿ

 الإدارة مف إذف دكف العمؿَ
2 

 كتابً إنذار %10 %25 %50
 ذاشٌ لأغراض الجمعجٌَ كأدكات كمعداتَ آِتَ ازتعماؿ

 إذف دكف
3 

 50% يكـ يكماف أياـ 3
 ؽً لجس عمؿ أم ؽً خؽ كجى دكف المكظؼ تدذؿ

 إلجى بى يعود لـ أك اذتشاشىَ
4 

 مع الؾشؿ

 المكاؽأة
 يكماف أياـ 3 أياـ 5

 التً العود أك الجمعجٌَ كممتلكات أمكاؿَ إتّؼ أك إهماؿ

 الر... كالأدكات كالأجوزةَ الزجاراتَ كتسمؿ بخكزتىَ
5 

 

الؾشؿ مع 

 المكاؽأة

 أكالترقجٌ  تأججؿ

 مف الخرماف

 لمرة العّكة

 كاخدة

 

 

 يكماف

 

 

 يكـ

 

 

 كاِنشراؼ الخضكر إثبات ؽً التّعب

 

 

6 

 25% 50% يكـ يكماف
 تنؾجذ عدـ أك بالعمؿَ الذاشٌ العاديٌ الأكامر إطاعٌ عدـ

 ظاهر مكاف ؽً كالمعلقٌ بالعمؿ الذاشٌ التعلجمات
7 

 مع الؾشؿ

 المكاؽأة
 يكماف أياـ 3 أياـ 5

 الذاشٌ الذطجٌ كالتعلجمات الأكامر مذالؾٌ علٍ التخريض

 بالعمؿ
8 
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 HR-003 رمز الكثجقٌ : 
 1l 2025تاريذوا: 

 الموظف بسلوك المتعلقة المخالفات :ثالثاً    ●
 

 

  الجزاء

 المخالفة
 

 ـ

 مرة أول مرة ثانً مرة ثالث مرة رابع

 يكـ يكماف أياـ 3 أياـ 5
 ؽً مساغبات إخداث أك الػجر مع أك الزمّء مع التساجر

 العمؿ مكاف
1 

 مع الؾشؿ

 المكاؽأة
 يكماف أياـ 3 أياـ 5

 المكاعجد ؽً المنسأة لخزاب المخشلٌ النقكد تزلجـ عدـ

 مقبكؿ تبرير فدك المخددة
2 

 مع الؾشؿ

 المكاؽأة
 يكماف أياـ 3 أياـ 5

 بازتعماؿ أك الإسارة أك بالقكؿ العمؿ زمّء علٍ اِعتداء

 كزاُؿ التكاشؿ الإلكتركنجٌ بالستـ أك التخقجر
3 

- 
 مع الؾشؿ

 المكاؽأة
 4 كجديٌ سككل أك بّغ تقديـ أياـ 3 أياـ 5

 مع الؾشؿ

 المكاؽأة
 5 بالخضكر التخقجؽ لجنٌ لطلب اِمتثاؿ عدـ يكماف أياـ 3 أياـ 5

 6 بالجمعجٌ المعتمد الرزمً بالزم التقجد عدـ يكـ يكماف أياـ 3 أياـ 5

مف نظاـ  )الثمانكف(ؽشؿ بدكف مكاؽأة أك إسعار أك تعكيض بمكجب المادة 

 العمؿ

 اِتشاؿاِعتداء الجزدم أك القكلً أك بأم كزجلٌ مف كزاُؿ 

 المزؤكؿ المدير أك العمؿ اخبش علٍ الإلكتركنجٌ

 بزببى أك العمؿ أثناء الرؤزاء أخد أك

 

7 

 

 

 

  الجزاء

 المخالفة
 

 ـ

 مرة أكؿ مرة ثانً مرة ثالث مرة رابع مرة ذامس مرة زادس

 يكـ يكماف
 إنذار

 كتابً

 إنذار

 كتابً

 تنبجى

 كتابً

 تنبجى

 كتابً

 تنؾجذ ؽً التقشجر أك الإهماؿ أك الرؽض

 العمؿ مواـ
8 
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 HR-003 رمز الكثجقٌ : 
 1l 2025تاريذوا: 

 (53) المادة

 :الجزاءات أنكاع

كيطلب منى التقجد  ارتكبوا المكظؼ التً للمذالؾٌ تخديدان  يتضمف البكابٌَ عبر كالتطكع البسريٌ المكارد إدارة قبؿ مف المكظؼ إلٍ مكجى ذطاب كهك :التنبجى 1-

 .بالنظاـ كالقجاـ بكاجباتى علٍ الكجى الشخجد

إلٍ إمكاف تعرضى لجزاء شراخٌ  هذا الذطاب ؽً كلؾت نظرق البكابٌَ عبر كالتطكع المكارد البسريٌ المكظؼ مف قبؿ إدارة إلٍ كهك ذطاب مكجى :الإنذار 2-

 .خالٌ ازتمرار المذالؾٌ أك تكرارها ؽً أسد

 .الجكـ مف جزء خدكد ؽً المكظؼ أجر مف نزبٌ خزـ 3-

 الذدمٌ مف الؾشؿ 5- .السورم الراتب أجر نشؼ الخزـ يتجاكز أِ بسرط ؽأكثر يكـ أجر بجف ما الجزء هذا كيتراكح المكظؼَ أجر مف جزء خزـ 4-

 ؽً علجوا كالمنشكص الذدمٌ نوايٌ مكاؽأة إعطاء دكف المكظؼ عمؿ عقد ؽزر كهك :مكاؽأة بدكف

 .العمؿ نظاـ مف (80) المادة

 (54) المادة

 مذالؾٌ أك المكظؼ ذطأ عفناسُا  عودتى ككاف ذلؾ ؽً هً أك الجمعجٌ تمتلكوا منتجات كأ آِت أك تدمجر ممتلكات إتّؼ أك أك ؽقداف ؽً مكظؼ تزبب إذا

 علجى كاف ما إلٍ الكضع لإعادة أك لإشّح الّزـ المبلؼ المكظؼ أجر مف تقتطع أف ؽللجمعجٌ قاهرة قكة عف ناسُان  أك نتججٌ يكف كلـ الجمعجٌ تعلجمات

 كاف إذا ذلؾ مف كثر أ هك ما بطلب كذلؾ اِقتضاء عند التظلـ ؽً الخؽ كللجمعجٌسور  كؿ ؽً أياـ ذمزٌ رأج علٍ الػرض لوذا يقتطع ما يزيد أِ علٍ

 مف (58) المادة مف (3) الؾقرة ؽً علجوا المنشكص المذتشٌ اللجنٌ أماـ الجمعجٌ تقدير مف يتظلـ أف كللمكظؼَ  منى اِزتجؾاء يمكف آذر ماؿ للمكظؼ

 المادة .الخكـ شدكر تارير مف أياـ زبعٌ ذّؿ خؽ كجى بدكف المكظؼ مف اقتطعتى ؽجما الجمعجٌ أخقجٌ دـبع خكمت ؽإذا الُّخٌ هذق

(55) 

آذر بالخزـ مف الأجر  كما يجكز الجمع بجف اقتطاع جزء مف أجر المكظؼ كبجف أم جزاء كثر مف جزاء كاخدَ ِ يجكز أف يؾرض علٍ المذالؾٌ الكاخدة أ

 .مف هذق الُّخٌ (39)تطبجقان لأخكاـ المادة 

 (56) المادة
 

 1- بأكثر المذالؾٌ ثبكت تارير بعد علجى الجزاء إيقاع أك يكمان  15 مف كثر أ اكتساؽوا علٍ مضٍ مذالؾٌ ؽً المكظؼ اتواـ يجكز ِ

  .يكمان  ثّثجف مف

 2- كتدكيف كدؽاعى الأقكاؿ كزماع ذلؾ ًؽ معى كالتخقجؽ إلجى نزب بما كتابٌ الإبّغ بعد إِ المكظؼ علٍ جزاء أم إيقاع يجكز ِ

  .البكابٌ عبر أك الذاص ملؾى ؽً يكدع مخضر ؽً ذلؾ كؿ

 3- .التكرار خاؿ ؽً لى يتعرض الذم كالجزاء كمقدارها كنكعوا جزاءات مف علجى كقع بما البكابٌ عبر المكظؼ إبّغ يجب

 4- كذلؾ رؤزاُى بأخد أك بالعمؿ مباسرة عّقٌ لى كاف إذا إِ لعمؿا مكاف ذارج ارتكبى لأمر المكظؼ علٍ جزاء أم إيقاع يجكز ِ

  .الُّخٌ هذق مف (58) المادة ؽً علجى المنشكص التظلـ بأخكاـ الإذّؿ عدـ مع

 5- السورم أجرق نشؼ عف أتلؼ ما نتججٌ تعكيضات أك جزاءات مف المكظؼ أجر مف سوريان  يقتطع ما يزيد أف يجكز ِ

  .ذلؾ الأمر اقتضٍ إذا المذتشٌ القضاُجٌ الجوٌ مف خكـ ٍإل كباِزتناد

 6- .بسأف أم قرار جزاًُ يتذذ بسأنىكؿ الأخكاؿ خؽ اِعتراض أماـ اللجنٌ المذتشٌ بتظلمات العاملجف بكزارة المكارد البسريٌ كالتنمجٌ اِجتماعجٌ  ؽً للمكظؼ
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 (57) المادة

مكاؽأة نوايٌ  إنذار كدكفدكف  المدة مخدد غجر أك المدة مخدد العقد كاف زكاء جزُجان  العقد ؽزر ؽً الجمعجٌ ؽخ إلجوا المسار الجزاءات تلؾ تزقط ِ

 مف الؾشؿ كيتـ الُّخٌ هذق مف (59) المادة ؽًعلجوا  للأخكاـ المنشكص مف قبؿ قزـ السؤكف القانكنجٌ كؽقان  الذدمٌ بسرط زبؽ ازتجكاب المكظؼ

مف هذق  (61)المػػادة  ؽً المكظؼ كيبلؼ إلٍ المكظؼ مع مراعاة ما كرد تعججف شّخجٌ يملؾ ممف يشدر ؽشؿ بقرار ٌالمذالؾ ثبكت بعد الذدمٌ

 .الُّخٌ

 

 )والتحقٌق التظلمات( :الثانً الفصل

 (58) المادة

للجوات الإداريٌ كالقضاُجٌ اِلتجاء  ؽً ظؼالمك بخؽ الإذّؿ عدـ مع خقىَ ؽً يتذذ قرار أك تشرؼ أم مف البكابٌ طريؽ عف يتظلـ أف للمكظؼ يجكز 1-

 .المذتشٌ

 .بى المطالب الخؽ نسكء تارير مف عمؿ يكـ عسر ذمزٌ ذّؿ التظلـ مدة تككف 2-

كء المعلكمات ض ؽً ؼتقكـ إدارة المكارد البسريٌ كالتطكع بإخالٌ طلب التظلـ إلٍ قزـ السؤكف القانكنجٌ كذلؾ لبخث الجكانب النظامجٌ المتعلقٌ بتظلـ المكظ 3-

 .كالكقاُع كالمّبزات المكضكعجٌ للخالٌ

 .شدكرق تارير مف عمؿ أياـ ثّثٌ تتجاكز ِ مدة ذّؿ للمتظلـ كيبلؼ التظلـَ ؽً بالبت نواُجان  قراران  التنؾجذم  المدير يشدر 4-

مكعد ِ يتجاكز  ؽً المكظؼ بالنتججٌ كإذطار العدالٌ يخقؽ بما التظلـ ؽً بالتخقجؽ الجمعجٌ تقكـ أف كيجب تظلمىَ تقديـ بزبب المكظؼ يتضرر أف يجكز ِ 5-

 .سوران مف تارير تقديـ تظلمى

 (59) المادة
 

 1- .لذلؾ الأمر اقتضٍ كلما المذالؼ المكظؼ مع التخقجؽ القانكنجٌ السؤكف قزـ يتكلٍ

 2- . التنؾجذم  المدير قبؿ مف القانكنجٌ السؤكف لقزـ إخالتى بعد إِ تخقجؽ أم ؽً البت يجكز ِ

 3- أزبكعجف تتجاكز ِ مدة ذّؿ التنؾجذم  المدير إلٍ تقريرق كيرؽع قضايا مف لى يعرض ؽجما بالنظر القانكنجٌ السؤكف قزـ يقكـ

 .التخقجؽ مكضكع مباسرتى تارير مف

 زبب يتضمف نكنجٌالقا السؤكف قزـ قبؿ مف الإلكتركنجٌ البكابٌ عبر التخقجؽ إلٍ إخالتى تقررت الذم المكظؼ يبلؼ
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  .الجلزٌ انعقاد لمكعد المقرريف كالمكاف كالزماف للتخقجؽ إخالتى

 5- تقتضجوا التً المدة العمؿ عف للتخقجؽ المخاؿ المكظؼ كقؼ القانكنجٌ السؤكف قزـ مع بالتساكر يقرر أف العاـ للمدير

  تػجبى عدـ بسرط الُّخٌ هذق مف (40) المادة مف (1) الؾقرة مراعاة مع يكمان  عسر ذمزٌ يتجاكز ِ بما التخقجؽ زّمٌ

  .التخقجؽ جلزات عف عمدان 

 6- . التنؾجذم  المدير اعتماد بعد ناؽذة القانكنجٌ السؤكف قزـ قبؿ مف الشادرة بالعقكبٌ التكشجات تعتبر

 7- الوجُات إخدل إلٍ بإخالتى معجٌالج خؽ مف للأنظمٌ المذالؼ المكظؼ بخؽ التأديبجٌ كالإجراءات الجزاءات اتذاذ يذؿ ِ

  .ذلؾ الأمر اقتضٍ إذا القضاُجٌ
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 )الخدمة إنهاء( :الثالث الفصل

 (60) المادة

 :يبدم أزباب معارضتى للؾزرلكً  لى الؾرشٌ تتجد أف كبسرط الآتجٌَ الخاِت ؽً إِ تعكيضى أك إسعارق أك المكظؼ مكاؽأة دكف العقد ؽزر للجمعجٌ يجكز ِ

 .بزببى أك العمؿ أثناء مرؤكزجى أك رؤزاُى أخد أك المزؤكؿ المدير علٍ اعتداء المكظؼ مف كقع إذا 1-

مكاف ظاهر  ؽً التً أعلف عنواالتعلجمات  عمدان  يراع لـ أك المسركعٌ الأكامر يطع لـ أك العمؿ علٍ عقد المترتبٌ الجكهريٌ التزاماتى المكظؼ يؤد لـ إذا 2-

 .البكابٌ مكارد البسريٌ كالتطكع الذاشٌ بزّمٌ المكظؾجف رغـ إنذارق عبرمف قبؿ إدارة ال

نّ  ارتكابى أك زجُان  زلككان  المكظؼ إتباع ثبت إذا 3- نّ  عم  .الأمانٌ أك بالسرؼ مذ

مذتشٌ بالخادث ذّؿ الالجوات  الجمعجٌ تبلؼ أف بسرط بالجمعجٌ ماديٌ ذزارة إلخاؽ بى يقشد تقشجر أك ؽعؿ أم عمدنا المكظؼ مف كقع إذا 4-

 .أربع كعسريف زاعٌ مف كقت علموا بكقكعى

إذا كاف المكظؼ  6- .إذا ثبت أفْ المكظؼ لجأ إلٍ التزكير لجخشؿ علٍ العمؿ 5-

 .معجننا تخت التجربٌ

 الؾشؿ يزبؽ أف علٍ متتالجٌَان يكم عسر ذمزٌ مف كثر أ أك الكاخدة الزنٌ ذّؿ منؾشلٌ يكمان  ثّثجف مف كثر أ مسركع زبب دكف المكظؼ تػجب إذا 7-

 .الثانجٌ الخالٌ ؽً أياـ عسرة كانقطاعى الأكلٍ الخالٌ ؽً يكمان  عسريف غجابى بعد البكابٌ عبر إنذار

إذا ثبت أفْ المكظؼ  9- .سذشجٌ مسركعٌ للخشكؿ علٍ نتاُح كمكازب بطريقٌ غجر ازتػؿ مركزق الكظجؾً المكظؼ أفْ  ثبت إذا 8-

 .اشٌ بالعمؿأؽسٍ الأزرار الذ

 (61) المادة

 ؽً كؿ خالٌ منوا بخقى ؽً مف هذق الُّخٌ أزبابان مسركعٌ لإنواء ذدمٌ المكظؼَ مع اختؾاظ المكظؼ (62)المادة  ؽً تعتبر خاِت إنواء العقد المخددة

 .مكاؽأة نوايٌ الذدمٌ ما لـ ينص علٍ ذّؼ ذلؾ

 (62) المادة

 :التالجٌ الخاِت ؽً مف هذق الُّخٌ تنوٍ ذدمٌ المكظؼ (60)المادة  ؽً للعقد المنشكص علجوامع عدـ الإذّؿ بأخكاـ الإنواء الجزاًُ 

 .التجربٌ ؽترة ذّؿ المكظؼ شّخجٌ عدـ ثبكت 1-

إنواء العقد مخدد  3- .ؽقداف أخد السركط المطلكبٌ للتعججف علٍ الكظجؾٌ ابتداء 2-

 .المدة بانتواء مدتى

 .مكزمجان  أك بالقطعٌ أك عرضجان  العمؿ عقد كاف إذا لأجلى عاقدالت تـ الذم الػرض انتواء 4-

قبكؿ ازتقالٌ المكظؼَ  6- .تػجب المكظؼ دكف عذر مسركع مدة ذمزٌ عسر يكمان متشلٌ أك ثّثجف يكمان متقطعٌ ذّؿ الزنٌ الكاخدة 5-

 :كؽؽ الضكابط التالجٌ

نِ  المقدـ اِزتقالٌ طلب يُعد  -أ ا )ثّثكف( ىتقديم علٍ مضٍ إذا مقبك  تزيد ِ مدة اِزتقالٌ قبكؿ طلب تأججؿ كللجمعجٌ الجمعجٌَ مف رد دكف يكمن

ا زتجف( علٍ  الثّثجف مدة انتواء قبؿ القبكؿ تأججؿ يككف أف علٍ للمكظؼيقدـ  مكتكب مزبب إيضاح كؽؽ ذلؾَ العمؿ مشلخٌ اقتضت إذا يكمن

 .القبكؿ مف تارير تقديـ الإيضاح المسار إلجى للمكظؼؿ تأجج مدة كتختزب .الؾقرة هذق ؽً إلجوا المسار يكمان 
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المادة دكف رد مف الجمعجٌَ أك مف هذق  )أ(الؾقرة  ؽً ينتوً عقد العمؿ باِزتقالٌ مف تارير قبكؿ الجمعجٌ بوا أك مضً مدة الثّثجف يكمان المسار إلجوا -ب

 .ق المادةمف هذ )أ(الؾقرة  ؽً مركر مدة تأججؿ القبكؿ المسار إلجوا

 .العدكؿقبؿ  الجمعجٌ تقبلوا لـ ما تقديمىَ تارير مف أياـ زبعٌ( تتجاكز ِ مدة ذّؿ اِزتقالٌ طلب عف العدكؿ للمكظؼ -ت

 .لوا مؤجؿ تارير اِزتقالٌ طلب ؽً يُخدد أف يشد ِ -ث

 .ذّلوا عنى الناسٌُ لتزاماتاِ جمجع بتنؾجذ العقد طرؽا كيلتزـ اِزتقالٌ طلب مدة ذّؿ زاريان  العمؿ عقد يعد -ج

 .الطرؽجف أخد مف النظاـ مقتضٍ خزب العمؿ عقد ؽزر 7-

تمكنى مف القجاـ بعمؿ الكظجؾٌ بالقدر  التً القدرات أك أك الموارات المعارؼ المكظؼ لأخد أك ؽقداف الكظجؾٌَ ؽً الشخجٌ لّزتمرار اللجاقٌ عدـ ثبكت 8-

 .اء العمؿالمقبكؿَ أك العجز الكلً للمكظؼ عف أد

 .المكظؼ كؽاة 9-

 .أعكاـ ذمزٌ تتجاكز أِ بسرط للإدارة تقديريٌ زلطٌ علٍ بناءن  ذلؾ بعد ذدمتى تمديد العاـ كللمدير عامان  زتجف المكظؼ بلكغ10-

 .ِنتواء الذدمٌلمخدد إلػاء الكظجؾٌ بقرار مف مجلس الإدارة علٍ أف تقكـ الجمعجٌ بتبلجؼ المكظؼ عبر البكابٌ قبؿ ثّثٌ أسور مف المكعد ا11-

 مزتكل انذؾاض13- .المذتشٌ الزلطات أكامر علٍ بناءن  البّد عف إبعادق أك تجديدها عدـ أك الزعكدم غجر للمكظؼ الإقامٌ أك العمؿ رذشٌ إلػاء12-

 التخقجؽ بعد المكظؼ بخؽ جزاًُ إجراء ذاذات14- .العاـ نوايٌ الكظجؾً الأداء مجثاؽ تقججـ ؽً )مرضً غجر( تقدير علٍ المكظؼ كخشكؿ كالإنتاججٌ الأداء

 هذق مف (52) المادة ؽً المذككرة كالجزاءات المذالؾات ُِخٌ كؽؽ معى

 .الُّخٌ

 (63) المادة
 

 الآذر الطرؽجف أخد يبلؼ لـ ما مدتى مف أقؿ أجؿ إلٍ يمدد أك مماثلٌ مدد أك لمدة تلقاُجان  المدة المخدد العمؿ عقد يتجدد

ا بزتجف مدتى انتواء قبؿ تجديدال عدـ ؽً برغبتى  .يكمن
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 2- المقرر المكعد قبؿ البكابٌ عبر الآذر الطرؼ إبّغ بعد مسركع لزبب المدة مخدد غجر العقد ؽزر الطرؽجف مف لكؿ يجكز

ا كثّثجف الجمعجٌَ قبؿ مف الؾزر كاف إذا يكمان  بزتجف العمؿ لترؾ   بّغالإ كيعتبر المكظؼَ قبؿ مف الؾزر كاف إذا يكمن

 .ازتقالٌ طلب المكظؼ قبؿ مف

 يعادؿ الآذر للطرؼ تعكيض بدؽع ملزمان  يككف ؽإنى العمؿ عقد ؽً علجوا المنشكص الإبّغ بمدة الطرؽجف مف أم يلتزـ لـ إذا
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 .لػرضا لوذا التعكيض لتقدير أزازان  للمكظؼ الأذجرة اِزتخقاقات كتتذذ منوا المتبقً أك الإذطار مدة عف المكظؼ أجر

 الإنذار ؽترة أثناء العمؿ مف عقدق إنواء ؽً الراغب المكظؼ إعؾاء ذطً كطلب مقنعٌ أزباب علٍ بناء العاـ للمدير يجكز
 
-4 

  إعؾاؤق جرل التً المدة عف أجرة الخالٌ هذق ؽً المكظؼ يزتخؽ كِ ذّلوا العمؿ ؽً اِزتمرار علجى يتكجب التً النظامجٌ

 .طلبى علٍ بناء منوا

نّ  ؽجى تكؽٍ الذم السور أجر شرؼ يتـ العمؿ رأس علٍ كهك الجمعجٌ مكظؾً أخد كؽاة خاؿ ًؽ  .لكرثتى كام
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 6- مالجٌ التزامات أك غرامات أك خقكؽ مف للجمعجٌ علجى مزتخقان  يككف قد ما ذدمتى تنتوً الذم المكظؼ خقكؽ مف يخزـ

  .ازتخقاقاتى تشؾجٌ عند مؤجلٌ كانت لك ختٍ
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 (64) ادةالم

 نظاـ مف 88)ك (87 المادتجف ؽً كرد ما مراعاة كمع الُّخٌ هذق مف (60) المادة ؽً علجى المنشكص للعقد الجزاًُ الإنواء أخكاـ مراعاة مع

ؾٌ يككف شرؼ مكاؽأة نوايٌ أخكامان نظامجٌ مذتل العّقٌ ذات الرزمجٌ كالتعلجمات القرارات أك اِجتماعجٌ التأمجنات كنظاـ العمؿ نظاـ يتضمف لـ كما العمؿ

 :الذدمٌ كؽقنا للترتجبات التالجٌ

الؾعلً الأذجر لخزاب أجر نشؼ سور عف كؿ زنٌ مف الزنكات الذمس الأكلٍ كأجر سور عف كؿ زنٌ مف الزنكات التالجٌَ كيتذذ الأجر  1-

 .العمؿ ؽً المكاؽأة كيزتخؽ المكظؼ مكاؽأة عف أجزاء الزنٌ بنزبٌ ما قضاق منوا

 ذمس عف تزيد كِ متتالجتجفَعف زنتجف  مدتوا تقؿ ِ ذدمٌ بعد المكاؽأة ثلث الخالٌ هذق ؽً يزتخؽ المكظؼ ازتقالٌ بزبب العمؿ عّقٌ انتواء كاف اإذ 2-

تى عسر زنكات زنكاتَ كيزتخؽ المكاؽأة كاملٌ إذا بلػت مدة ذدم عسر تبلؼ كلـ متتالجٌ زنكات ذمس علٍ ذدمتى مدة زادت إذا ثلثجوا كيزتخؽ زنكاتَ

 .ؽأكثر

العقد ذّؿ زتٌ أسور مف  كما تزتخقوا المكظؾٌ إذا أنوت نتججٌ لقكة قاهرة ذارجٌ عف إرادتىَ خاؿ ترؾ العمؿ ؽً يزتخؽ المكظؼ المكاؽأة كاملٌ 3-

 .تارير عقد زكاجوا أك ثّثٌ أسور مف تارير كضعوا

 المكظؼ كاف إذا أما العقديٌَالعّقٌ  انتواء تارير مف الأكثر علٍ أزبكع ذّؿ خقكقى ٌكتشؾج أجرق دؽع الجمعجٌ علٍ يجب المكظؼ ذدمٌ انتوت إذا 4-

أف تخزـ أم ديف مزتخؽ لوا بزبب العمؿ مف المبالؼ كللجمعجٌ  عف أزبكعجفَ تزيد ِ مدة ذّؿ كاملٌ خقكقى تشؾجٌ يجب العقدَ ؽإنى الذم أنوٍ هك

 .المزتخقٌ للمكظؼ

 .ؽقط كامؿ بدكاـ يعمؿ الذم الرزمً المكظؼ إِ المكاؽأة يزتخؽ ِ 5-
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 HR-003 رمز الكثجقٌ : 
 1l 2025تاريذوا: 

 )والمراجع المصادر(
 
 

 

 ـ المصدر

 24) / ـ( رقـ هػَ المعدؿ بالمرزكـ الملكً 1426 / 8 / 23 :كتارير 49) /ـ (نظاـ العمؿ الشادر بالمرزكـ الملكً رقـ 

هػَ كالمعدؿ بالمرزكـ  1436 / 6 / 5 :كتارير 46) / ـ( رقـ الملكً بالمرزكـ كالمعدؿ هػَ 1434 / 5 / 12 :كتارير

 134) /ـ (هػَ كالمعدؿ بالمرزكـ الملكً  /1440 2 / 22 :كتارير 14) /ـ (الملكً 

 كالمعدؿ هػَ /1442 1 / 7 :كتارير 5) / ـ( الملكً بالمرزكـ كالمعدؿ هػَ /1440 11 / 27 :كتارير

 هػ 1446/2/8 بتارير /44)ـ( رقـ الملكً بالمرزكـ
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 2 تراؤكؼ الأيتاـ لرعايٌ الذجريٌ للجمعجٌ البسريٌ المكارد ُِخٌ

  

  

  

  

 
 
 انتوٍ.
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