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 : أحكام عامة الفصل الأول

 بما يتوافق مع نظام وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية   وضعت أحكام هذا النظام  ( : 1 - 1)  المادة

النظدام لل  ننظي  العقةدة ن ا العمةيدة وموه يدا بما  الق المصدددددددددددددد اة العامة  يهدف  هدذا ( : 2 - 1)  المادة
 ومص اة الطرف ا وليكون العميع ع   ن نة ما أمره عالماً بما لا وما ع يا.

  نسددددددددددددددرن أحكدام هدذا النظام ع ب جميع العام  ا بالعمةية يددددددددددددددواً   انوا موهف ا متعاةفيا  ( : 3 - 1)  المادة
مه  ، وأ ضاً المتطوع ا فيما  شم ه  ما ننود هذا أو ما  أخذ حك )الفوام الك ب والعزئب (

 النظام.

 عتبر هددذا النظددام متممدداً لعلددف العمددل فيمددا لا يتعددارل مع الأحكددام والشددددددددددددددرو  الأفضددددددددددددددل  ( : 4 - 1)  المادة
 ل موهف الواردة فب العلف.

لإدارة العمةيدة الاق فب لدخال نعفيق  ع   أحكام هذا النظام   ما دعت الااجة لذل  ،  ( : 5 - 1)  المادة
 ق  نافذة للا بعف اعتمادها ما مع س لدارة العمةية.ولا نكون هذه التعفي

نط ع العمةية الموهف عنف التعاةف ع   أحكام هذا النظام وينص ع   ذل  فب علف العمل  ( : 6 - 1)  المادة
، ولا نتامل العمةية أن مسددديولية أو نتيعة لإهمال الموهف أو نلصددد ره فب ةرا ة ومعرفة 

 هذا النظام.

فب هذا النظام أو علود العمل بالتلوي  الم قدن ناسددددم المفد والمواع ف المنصددددو  ع  ها  ( : 7 - 1)  المادة
. 

ر مفير العمةية اللرارا  التنف ذ ة لهذا النظام بما لا يتعارل مع أحكاما. ( : 8 - 1)  المادة   صف ِّ

 يت  الرجوع لل  نظام العمل فب المم كة العربية السعود ة فيما ل  يرد فيا نص فب هذا النظام . ( : 9 - 1)  المادة
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فب هذا النظام المعانب الموضدددددددددداة أمام  ل  لصددددددددددف بالةبارا  والألفاأ التالية أينما ورد   ( : 11 - 1)  المادة
 منها ع   الناو التالب :

 جمةية البر الخ رية نبنب  ب ر -العمةية العمةية

  المفير التنف ذن   لدارة العمةية

 هب ال عنة المختارة ما مع س لدارة العمةية ل قيام بمهام الوهائف والتوهيف. لعنة الوهائف

 الموهف
يدددددددواً  داخل –العمةية ونات لدارنها أو لشدددددددرافها  هو  ل ما  عمل لمصددددددد اة
ملداندل أجر مدادن أ داً  انت التسددددددددددددددمية التب نط ق  –مبن  العمةيدة أو خدارجدا 

 ع يا.

 المتطوع
هو  ل شخص طبيعب  عمل لمص اة المنشأة ونات لدارنها أو لشرافها نطوعاُ 

 وبفون ملانل مالب أو ع نب

 الرانم
نل عم ا شددددددامقً البفلا  بموجم علف عمل هو  ل ما  عط  ل موهف  نلف ملا
 مكتوب مهما  ان نوع هذا الأجر.

الرانم الأيايب 
 أو أصل الرانم

هو مدا  عط  ل موهف  نلدف ملدانل عم ا نفون نفلا  ، ويافد لا مرنبة ودرجة 
 فب ي َّ  الروانم.

 ي   الروانم
 المسدددددميا هو جفول بالروانم الأيدددددايدددددية المعتمفة فب العمةية شدددددامقً لعميع 

 الوهي ية المعتمفة بالعمةية ، وموزَّعة حسم المرانم والفرجا .

 المربو  الأول
هو الرانم الأيددددايددددب فب أول درجة وأول مرنبة مسددددتالا ل مسددددم  الوهيفب فب 

 درجا  ومرانم ي َّ  الروانم.
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 العقوة  
هب زيادة ينوية ع   الرانم الذن  اصل ع يا الموهف بشكل ينون وفق ي   

 لروانما

 علف العمل
هو  دل انفدام مافد المفة أو ر ر مافد المفة أو لعمل مع ا يبرم ن ا العمةية 
والعدامل يتعهف فيا الأخ ر بأن  عمل فب خفمة العمةية وفلاً لأحكام وشددددددددددددددرو  

 العلف ولائاة ننظي  العمل نات لدارنها وإشرافها ملانل الأجر المتفق ع يا.

 

المعتمفة والريدددددددددددددمية والواجم ايدددددددددددددتعمالها بالنسدددددددددددددبة لعميع العلود ال غة العربية هب ال غة  ( : 11 - 1)  المادة
والسددددددددددددعق  والم فا  والبيانا  المتفاولة ور رها مما هو منصددددددددددددو  ع يا فب أحكام هذا 
النظام ، أو فب أن ةرار لدارن  صددددددددددفر ننظيماً لأحكام هذا النظام ، وفب حالة ايددددددددددتعمال 

 عتبر النص العربب هو النص المعتمف دوماً.العمةية ل غة أجنبية لل  جانم ال غة العربية  
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 : الوهائف الفصل الثانب

 المسميا  الوهي ية المعتمفة بالعمةية هب :  ( : 1 - 2)  المادة
 التوضيح المسمى الوظيفي التصنيف

وظائف 
 إدارية

 مفير العمةية / مفير لدارة  مفير  

 رئيس ةس  لدارن بالعمةية رئيس ةس  

  رئيس ةس  الموارد المالية

وظائف 
 إشرافية

  عامة  عقةا 

  ماايم

 اعقم 
 )المصم  /  المنتج / المارر(    

 )فنب نسع ل ونوث ق صونب ومرئب(.    

    باحث اجتماعب 

وظائف 
 عامة

 يكرن ر / مفخل نيانا  يكرن ر / مفخل نيانا 

 مفخل نيانا     نلنبموهف 

   أم ا مستودع  

 

 والعقود: التوظيف الفصل الثالث 
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عنف حاجة أن ةسددددددددددد  ما أةسدددددددددددام العمةية لفتئ وهيفة جفيفة ،  لوم رئيس اللسددددددددددد  نتعب ة  ( : 1 - 3)  المادة
لمفير  -( ددددددددددددددددددددددددددد راجع جز  النماذج فب  خر هذا النظام1النموذج المعف لذل  )نموذج رة  

 لعرضها ع   لعنة الوهائف وإنها  باةب الإجرا ا  الإدارية. الموارد البشرية 

ةبول أو رفض أن وهيفدة جفيفة  ط بها أن ةسدددددددددددددد  ما أةسددددددددددددددام ل عندة التوهيف الاق فب  ( : 2 - 3)  المادة
 العمةية بعف دراية الااجة الفع ية لهذه الوهيفة ومفى نأث رها فب لنعاح العمل.

( وياددفد ف هددا ميهق  3يت  الإعقن عا الوهددائف الشدددددددددددددداررة بددالعمةيددة فب )نموذج رة   ( : 3 - 3)  المادة
 ومم زا  الوهيفة وشرو  اللبول.

نفرايددة أورام المتلفم ا ع   الوهائف الشدداررة وإ مال الترن با   نلوم لدارة الموارد البشددرية ( : 4 - 3)  المادة
لاختيار الموهف المنايددددم ونعم ف شدددديون الموهف ا بت مال الترن با  ل ملان ة الشددددخصددددية 

 فيما بعف.

م ل عمل مستوفياً ل شرو  العامة  ( : 5 - 3)  المادة  شددددددددددددددتر  للبول التوهيف والعمل بالعمةية أن  كون المتلف ِّ
 التالية :

  او ر ر يعودن نهوية مقي  ريمية العمل يعودن العنسيةأن  كون طالم. 
  .الأمانة وحسا الخ ق 
 .اللفرة ع   العمل فب فريق واحف وحسا التصر  والتعامل مع الآخريا 
 .الميهق  الع مية أو الخبرا  العم ية المط وبة ل وهيفة 
 .أن  كون لائلاً طبياً ل وهيفة المرشئ ل تع  ا ع  ها 
 أو الملانق  الشخصية ننعاح.اجتياز الاختبارا   

 ويعوز ل منشأة لعفا  طالبب العمل السعودي ا ما شر  أو أ ثر ما هذه الشرو  عفا شر  ال ياةة الطبية
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( ، 62 عوز ايدددددددتثناً ا نوهيف ر ر السدددددددعودن وفلاً ل شدددددددرو  والأحكام الواردة فب المواد ) ( : 6 - 3)  المادة
عمل بالنسددددبة ل عامل ر ر السددددعودن ، ولف ا لةامة (  ما نظام العمل وأن  كون مصددددرحاً لا بال 33( ، ) 36)

 يارية المفعول . 

 عم ع   الموهف المتلفم ل توهيف بالعمةية أن  لفم لل  شددددددديون الموهف ا المسدددددددورا   ( : 7 - 3)  المادة
 الآنية :

   (.4نعب ة ايتمارة البيانا  الشخصية ل موهف )نموذج رة 
 الس رة الذانية . 
  لغ ر السعودي ا(صورة الهوية )البطاةة ل سعودي ا والإةامة . 
 صورة الشهادا  الع مية والإدارية الااصل ع  ها . 
 .صورة مصفةة ما الميهق  الع مية والخبرا  العم ية ، أو لحضار الأصل ل مطابلة 
 ي . 4×  3صورة شمسية م ونة ملاس  6 عفد 

 نافظ هذه المستنفا  فب م ف خفمة الموهف.

نلوم بالملان ة الشدددددخصدددددية ل موهف ا العفد لعنة نشدددددكل ما ثقثة أعضدددددا  أو أ ثر حسدددددم  ( : 8 - 3)  المادة
و ما أ : )المفير التنف ذن ، مفير الموارد البشدرية، رئيس اللس  أو ما ينوب عنا( حتياجلاا

 دارة العمةية.لنراه 

لعنة الملان ة الشدددددددخصدددددددية هب العهة المخولة بالتوصدددددددية بلبول أو رفض الموهف المتلفم  ( : 9 - 3)  المادة
 نف ذنالمفير التع   وهيفة شدداررة بعف لجرا  الملان ة الشددخصددية والرفع نذل  لاعتماده ما 

 (.2( و)نموذج رة  6، ونت  هذه الخطوا  بمتابعة مفير الموارد البشرية وفق )نموذج رة  

 ل موهف يت  نرييما حسم الإجرا ا  المتبعة فب ذل . ارر علف عمل لك ( : 11 - 3)  المادة

(  ارر ما نسددددخت ا ويكون النص 7يت  ايددددتخفام الموهف بموجم علف عمل )نموذج رة   ( : 11 - 3)  المادة
المكتوب بال غة العربية هو المعتمف دوماً ، ونسدد   نسدددخة ما العلف ل موهف ونودع النسدددخة 

 شرو  الواردة فيا ، ويعم أنالأخرى فب م ف خفمتا بعف نوقيع الموهف بالموافلة ع   ال
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يتضدددددما العلف نيانا  بطبيعة العمل والشدددددرو  المتفق ع  ها وما لذا  ان العلف مافد المفة 
 أو لمفة ر ر مافدة وياعا  العمل وأ ة نيانا  ضرورية أخرى.

لا  عوز ل عمةيددة نك يف الموهف بعمددل  خت ف اختقفدداً جوهريدداً عا العمددل المتفق ع يددا  ( : 12 - 3)  المادة
للا فب حالا  الضددددددرورة وما نلتضدددددديا مصددددددد اة العمل ، ع   أن  كون ذل  بغ ر موافلتا 
 بصفة ميةتة.

 عتبر الوصددف الوهيفب ل وهيفة وعلف العمل ومرفلانا المرجع الأيددايددب ل مهما  المط وبة  ( : 13 - 3)  المادة
 ما الموهف عنف الخق  حول ذل .

 ع عف ةسدددددددددددد  الموارد  البشددددددددددددرية م ف خا  بكل موهف ويلوم بمتابعتا ، ونافظ فيا جمي ( : 14 - 3)  المادة
البيانا  والمعامق  الريدمية الخاصدة بالموهف : )البيانا  الشدخصية ، صور فونوررافية 
، صددددورة الهوية ، صددددور الشددددهادا  الااصددددل ع  ها ، السدددد رة الذانية ، ناري  نف  العمل ، 
المسدددددم  الوهيفب ، اللسددددد  ، الإجازا  ، الايدددددت ذانا  ، الكشدددددوفا  الطبية ، الخطابا  ، 

 لتلارير السنوية ، التنب ها  والإنذارا  ، والإجرا ا  العزائية ...لل (.نلوي  الأدا  ، ا

يبفأ  -)ُ ستثن  منها لجازا  الأعياد  (-الفترة التعريبية ل موهف العفيف ثقثة أشدهر عمل  ( : 15 - 3)  المادة
( ، ولا  اق 6احتسدددددددددددددددانهددا ما ندداري  التوهيف المعتمددف فب نموذج التوهيف )نموذج رة  

م ا لل  أن يت  التريددددددددددي  )بعف ل موهف خقل هذه الفترة الت متع بمم زا  الموهف ا المريددددددددددَّ
 الفترة التعريبية(.

يت  نريدي  الموهف العفيف بشدكل ريمب أو الايتغنا  عا خفمانا أو نمفيف الفترة التعريبية  ( : 16 - 3)  المادة
وصددددية رئيس نناً  ع   ن الأول  لفترة لا نزيف عا ثقثة أشددددهر لضددددافية بعف الفترة التعريبية

و موافلة الموهف  (14لوي  ل موهف عا الفترة التعريبية فب )النموذج رة  اللسددددد  مرفلة نت
 الخطية.
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ل رئيس المباشدر الاق فب نلف   نوصدية لشيون الموهف ا بلبول نريي  الموهف ةبل انتها   ( : 17 - 3)  المادة
الفترة التعريبية لذا ما رأى أه ية و فا ة الموهف لشدددددددغل هذه الوهيفة، ع   أن لا نلل فترة 

، ولا عكس ذل  لذا رأى عفم أه  تا ويُرفق نلوي  لأدا  الموهف عا التعربدة عا شددددددددددددددهر 
 (.14الفترة التعريبية وفق )نموذج رة  

لذا ثبت ل عمةية فب أن وةت أن التوهيف ن  نتيعة لانتاال الموهف شدددددددددددددخصدددددددددددددية ر ر  ( : 18 - 3)  المادة
صداياة أو نتيعة نلف ما نيانا  أو مسدتنفا  ر ر صاياة أو مزورة ، فتن ل عمةية فس  

حاجة لأن لشدددددعار يدددددانق ودون مكافأة أو نعويض، وذل  فب نطام حك  المادة  العلف دون 
ما نظام مكتم العمل ول عمةية الاق فب انخاذ الإجرا  اللانونب المنايدددددددم حيال هذا  33

 الموهف.

( 11 اق ل عمةية للغا  علف العامل الذن لا يباشدددر مهام عم ا دون عذر مشدددروع خقل ) ( : 19 - 3)  المادة
الطرف ا لذا  دان متعداةدفاً معا ما داخل المم كة وإذا ل   ضددددددددددددددع يومداً ما نداري  العلدف ن ا 

 نفسا نات نصر  العمةية فور وصولا ل مم كة لذا  ان متعاةفاً معا ما الخارج .

لعنة الوهائف هب العهة المخولة نتافيف ملفار الرانم ]الفرجة والمرنبة فب يدددددد   الروانم   ( : 21 - 3)  المادة
 را  الااصل ع  ها.الذن ُ صر  ل موهف العفيف حسم الميهق  والخب

ما أصدددل الرانم المتوةع حصدددولا  %77مكافأة الفترة التعريبية ل موهف العفيف هب نسدددبة  ( : 21 - 3)  المادة
ع يا بعف نافيف المرنبة والفرجة وفق الميهق  والخبرا  المقئمة ل مسددددددددم  الوهيفب الذن 

 نلفم لليا الموهف.

ها شددددددهر ة أشددددددهر وأة نرنبط أشددددددهر صددددددر  المكافأة بالفترة التعريبية والتب متويددددددطها ثقث ( : 22 - 3)  المادة
 وأ ثرها يتة أشهر.
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فب حالة حصدددددددول الموهف ع   نل ي  ممتاز أو ج فجفاً بعف الفترة التعريبية فتنا  اصدددددددل  ( : 23 - 3)  المادة
مضددددددددروبةً فب عفد أشددددددددهر الفترة  %37ع   فرم المكافأة مع أصددددددددل الرانم وهب نسددددددددبة 

 التعريبية نعط  ل موهف مع أول رانم بعف التريي .

ع   نل ي  ج ف أو أةل فب نل ي  أدائا ل فترة التعريبية التب لا عنف حصددددول الموهف العفيف  ( : 24 - 3)  المادة
نتعاوز ثقثة أشدددددددددددهر ع   مسدددددددددددم  وهيفب ما ، وثبت ما خقل التل ي  ةفرنا ع   القيام 
بمهام وهيفة شدداررة أخرى فتنا  سددوت انتلالا ما هذا المسددم  لل  المسددم  الوهيفب الآخر 

تة قثة أشدددهر ، با ث  كون لجمالب الفترن ا يدددويبل  فب فترة نعريبية أخرى لا نزيف عا ث
أشددددهر ، أما لذا ةضدددد  يددددتة أشددددهر فب الفترة التعريبية ل وهيفة الأول  فق  سددددوت لا التلفم 

 ع   الوهيفة الأخرى ، للا بصورة انتفائية ل وهيفة الأخرى.

ا يهعمال ل عمل لف او أو فن  امختصددد ا  مييدددسدددة لتوف رمع أن   عوز ل عمةية أن نتعاةف ( : 25 - 3)  المادة
ويوةع علف مع صدددددداحم المييددددددسددددددة وفق الإجرا ا  النظامية الخاصددددددة  مافدة،فب أعمال 

ويت  صددددددددددددددر  رواندم هيلا  ما ةبدل العمةيدة بموجددم العلددف ولا نتامددل العمةيدة أن  نهدذا،
 ان منايدددددددددددددباً ل عمل فب العمةية وفق  لذاويمكا نلل  فالة أن عامل  أخرى،مصددددددددددددداريف 

 .ةيالإجرا ا  النظام
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 : الـــدوامالفصل الرابع 

راحة أيددددددبوعية ريددددددمية  والسددددددبت أ ام  ، ويكون يوم العمعة خميسأ ام العمل الأيددددددبوعية  ( : 1 - 4)  المادة
بعض ن وم  خر ل والسددبت نرانم  امل لعميع الموهف ا ، ول عمةية أن نسدتبفل يوم العمعة

م اموه يا مت  دعت الااجة لذل ، وذل  بعف الاصول ع   موافلة مفير العمةية  بايتخف
 ( لتعفيل الفوام، مع نمك نه  ما أدا  واجبانه  الفينية.3)نموذج رة  

 كون حضدددددددددور الموهف ا لل  أما ا العمل وانصدددددددددرافه  منها فب المواع ف المافدة فب هذا  ( : 2 - 4)  المادة
النظام ، ولا  اق ل موهف نغ  ر أوةا  يددددداعا  العمل ولو بشدددددكل ميةت دون اعتماد ما 

( ، ويُسددددددددددددتثن  ما ذل  3   ذل  وفق )نموذج رة  رئيس اللسدددددددددددد  وموافلة لدارة العمةية ع
 الوهائف المناطة بالإنعاز أو المهما  والغ ر مرنبطة نوةت ل اضور أو لقنصرا .

يراع  فب أوةا  العمل بالعمةية ألا  عمل الموهف أ ثر ما خمس يددداعا  متوالية دونما  ( : 3 - 4)  المادة
 .راحة فترة 

ام أو فترن ا صباحية ومسائية( ويُافد دو  فلط،مسائية  فلط،أنواع الفوام بالعمةية )صباحية  ( : 4 - 4)  المادة
  ل وهيفة ضددما التصددنيفا  السددابلة عنف اعتمادها وذل  حسددم الاحتياج ع   ألا نزيف لا

يدددددداعا  العمل فب شددددددهر نافد و يدددددداعا  يومية  3نزيف يدددددداعا  العمل فب العمةية عا 
 حسم حاجة العمل ويصفر نذل  نعمي  . رمضان المبارك 

را  الموهف بايددددتخفام نظام الاضددددور والانصددددرا  المسددددتخفم يت  اعتماد حضددددور وانصدددد ( : 5 - 4)  المادة
 11ما الشددددهر السددددانق وينتهب نتاري   67بالعمةية ، ع ماً بأن شددددهر العمل )يبفأ نتاري  

 ما ذل  الشهر(.

لا ي زم ايدددددددددددتخفام البصدددددددددددمة أو التوقيع فب أ ام العمل الخارجب )خارج مبن  العمةية( لذا  ( : 6 - 4)  المادة
حالة وجود حالا  دوام خاصدددة فقنف ما اعتماد رئيس  وفب ل عمةية،نعذَّر معا الاضدددور 

 اللس  وإشعار مفير الموارد البشرية نذل .
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ر ف ها  ( : 7 - 4)  المادة  وةت العمل الخارجب "الم فانب" ل موهف المفير التنف ذنياعا  العمل الم فانية ُ لف ِّ
 اولا ُ شتر  لها ايتخفام البصمة أو التوقيع ل اضور أو الانصرا  لذ منا،ونكون بتشدرا   

ويُشددتر  نوقيع رئيس اللسدد  فب نموذج  الانصددرا ،نعارضددت أوةانها مع أوةا  الفخول أو 
ةبل لةفال دوام  البشدددددرية،الفوام أمام هذه الأ ام لاعتمادها  سدددداعا  عمل لفى لدارة الموارد 

 ذل  الشهر.

ة الفتر  خقل نظام الاضددددور والانصددددرا يتغاضدددد  عا الموهف العفيف نسدددديانا لايددددتخفام  ( : 8 - 4)  المادة
فب  نظام العمةيةع   حت   عتاد  الشهر،يبية ع   أن لا نزيف عا أربع مرا  خقل التعر 

 دخول وانصرا  الموهف ا.

الفوام فب الفخول أو الخروج لمرَّة واحفة فب  نظام يتغاضد  عا نسديان الموهف لايتخفام  ( : 9 - 4)  المادة
 الشهر ويبفأ الاس  لذا نكرر النسيان لأ ثر ما ذل .

( وباعتماد ما رئيسددددددددددا 13ج الايددددددددددت ذان )نموذج رة  ايددددددددددت ذان الموهف  كون وفق نموذ ( : 11 - 4)  المادة
 ضما لحفى الاالا  التالية :  المباشر،

 .التأخر فب الاضور عا وةت الفوام 
 .الانصرا  ةبل نها ة وةت الفوام 
 .الخروج أثنا  الفوام الريمب 

وفب حال عفم التعويض  الشهر، اق ل موهف نعويض ياعا  الايت ذان ةبل لةفال دوام  ( : 11 - 4)  المادة
الاجازة الاعتياد ة ل موهف عا  الايت ذان بعف جمعها ما رص فيت  خص  يا
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 ب: الـــرواتــــ الفصل الخامس                 

 درجة،  خمسة عشر نشتمل  ل مرنبة ع    يتة مرانميتشكل ي َّ  الروانم ما  ( : 1 - 5)  المادة

اً ويكون التع  ا وفل مع نة،يت  نع  ا الموهف ا ع   وهائف ذا  مسدددددددددميا  ومواصدددددددددفا   ( : 2 - 5)  المادة
ل مرنبدددة المادددفدة ل وهيفدددة ، ويمنئ الموهف عندددف التع  ا أول مربو  فب المرنبدددة المع ا 
ع  ها طبلاً لس   الروانم المعتمف ما ل  يتفق فب علف العمل ع   أجر أ بر ، أو نرى لعنة 

   انظر يددددددددددددددالتوهيف أه  تا لأن  كون ع   درجا  متلفمة فب المرنبة التب  سددددددددددددددتالها )
 الروانم فب نها ة هذا النظام(.

ب ال وم فنففع أجور العام  ا بالريال السدعودن ويت  دفعها خقل ياعا  العمل وفب مكانا  ( : 3 - 5)  المادة
 للا لظرو    السدددددابع والعشدددددريا ما  ل شدددددهر م قدن ع   أن لا نتأخر عا ال وم الثقث ا

 وفلاً للأحكام التالية :خارجة  عا لرادة العمةية ونودع فب حسابا  الموهف ا البنكية 
 .  العامل ذو الأجر الشهرن  صر  أجره فب نها ة الشهر 
 . العامل بال ومية أو باللطعة  صر  أجره فب نها ة الأيبوع 
  . ًالعامل الذن ننهب المنشأة خفمتا، يففع أجره و افة مستالانا فورا 
  ام مستالانا خقل مفة لا نتعاوز يبعة أالعامل الذن يترك العمل ما ن لا  نفسا يففع أجره و افة 

 ما ناري  نرك العمل .
   أجور الساعا  الإضافية نففع فب ميعاد أةصاه ثقثة أ ام ما ناري  انتها  التشغ ل الإضافب ما ل

 يت  دفعها مع الأجر العادن ل عامل .

م ايت  صدددددر  الروانم بعف خصددددد  أن مبالل مسدددددتالة ل عمةية وذل  فب نطام العمل بأحك ( : 4 - 5)  المادة
 هذا النظام.

لذا صددددددددداد  ال وم المافد لففع الأجور يوم الراحة الأيدددددددددبوعية أو يوم عط ة ريدددددددددمية ف ت   ( : 5 - 5)  المادة
 الصر  فب يوم العمل الذن  سبلا.
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أن نأخ ر فب صدددددددددر  الرانم بسدددددددددبم عفم ا تمال نيانا  الموهف لذل  الشدددددددددهر ف تامَّل  ( : 6 - 5)  المادة
  التب نم الشهرن بالاسميايواً  بمسارعتا لإ مالها أو اعتماد الرا نفسا،نتيعتها الموهف 

 نطانق هذا التلص ر.

شدددف الك الشدددي  أويوةع الموهف عنف ايدددتقم رانبا أو أن مبالل نلف ة هب ما حلوةا ع    ( : 7 - 5)  المادة
المعف لهذا الغرل ، ول موهف أن يو ل ما  شددددددا  لقبض رانبا ومسددددددتالانا لفى العمةية 

ماده ينوب عنا بعف اعت وذل  بموجم نفويض  تانب موةع منا لمفير الشيون المالية أو ما
 (.17وفق )نموذج رة   ما مفير العمةية
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 :التدريب والتأهيل الفصل السادس

نلوم العمةية نتفريم ونأه ل عمالها السعودي ا وإعفاده  مهنياً بشكل دورن وبنسبة  ( : 1 - 6)  المادة
 ( ما المعموع الك ب ل موهف ا ينويا .%16لانزيف عا )

  ستمر صر  أجر العامل طوال فترة التفريم أو التأه ل .   ( : 2 - 6)  المادة
نتامل العمةية نكاليف التفريم والتأه ل ونيما نذا ر السفر فب الذهاب والعودة  ( : 3 - 6)  المادة

  ما نيما  ويائل المةيشة ما مأ ل ومسكا وننلق  داخ ية .
تها ف عوز ل عميعة أن ننهب نفريم أو نأه ل العامل وأن نام ا  افة النفلا  التب صر  ( : 4 - 6)  المادة

 ع يا فب يب ل ذل  ، وذل  فب الاالا   الآنية :
 ) أ (  لذا ثبت فب التلارير الصادرة عا العهة التب نتول  نفريبا أو نأه  ة أنا ر ر جاد فب ذل  .

 .موعف المافد لذل  دون عذر ملبول)ب(  لذا ةرر العامل لنها  التفريم أو التأه ل ةبل ال
الم تال ا بالعمل لفيها حسم الإمكان ع   ان نلوم العمةية نتفريم المتطوع ا  ( : 5 - 6)  المادة

نتامل العمةية نفلا  ومصاريف التفريم ما م زان تها بما فب ذل  نذا ر السفر ولوازمة لو  ان التفريم 
 خارج الماافظة .

لا يت  اعتماد أن دورة ل موهف الا بموافلة خطية ما لدارة العمةية حت  لو  انت  ( : 6 - 6)  المادة
 ع   حساب الموهف الشخصب .
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 : العـلاواتالفصل السابع

ونصدددر  حسدددم نلفير وهب نسدددبة ما أصدددل الرانم ،  عقوة يدددنوية ثانتة عط  الموهف  ( : 1 - 7)  المادة
 :  التالب الموهف فب التل ي  السنون وهب 

 ممتاز ج ف جفا ج ف التلفير 

نسبة العقوة السنوية الثانتة ما 
 أصل الرانم

3 % 4 % 1 % 

العقوة السددنوية الثانتة أن  كون الموهف ةف أمضدد   شددتر  لاصددول الموهف العفيف ع    ( : 2 - 7)  المادة
الفترة التعريبية )ثقثة أشدددددددددددهر( وبتلوي  فب الأدا  لا  لل عا ج فجفاً أو ن  نريدددددددددددديما ةبل 

 )نفا ة العام الم قدن العفيف(. 1/1انتها  الفترة التعريبية ع   أن  كون ذل  ةبل ناري  

ع نفا ة  ل عام م قدن لذا ايدددددتوف  نضدددددا  لأصدددددل الرانم م عقوة أدا  عط  الموهف  ( : 3 - 7)  المادة
 الشرو  التالية : 

 .ًنل ي  لأدائا الوهيفب لا  لل عا ج ف جفا 
 .أن  كون ةف أمض  فب العمل يتة أشهر فأ ثر شام ة ل فترة التعريبية 

 أةل ما ج ف جفاً  ج ف جفاً  ممتاز شر  التلفير الااصل ع يا

  ارم عقوة الأدا  % 4 % 1 نسبة عقوة الأدا  ما الرانم الأيايب

 معادلة احتساب مب ل عقوة الأدا  ما الرانم الأيايب : ( : 4 - 7)  المادة
 نسبة التلوي  = النتيعة.×  177÷ الرانم الأيايب 
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نففع عقوة الأدا  ل موهف لمفة ينة نناً  ع   نل ي  أدائا ل سنة التب ةب ا ث  ناذ  ننها ة  ( : 5 - 7)  المادة
نناً  ع   نل ي  أدائا العفيف لسنة العمل العام ، ونعتمف عقوة الأدا  العفيفة ل سدنة العفيفة 

 الأخ رة.

 اق لإدارة العمةية حرمان الموهف ما العقوة السدددددددنوية الثانتة )الترقية( أو عقوة الأدا   ( : 6 - 7)  المادة
حسددددددددددددددم هرو  م زانيدة العمةيدة او  علوبدة ندأديبيدة مت  أُةِّرَّ ذلد  فب لجرا  جزائب نتيعةً 

أو لأن يددددددبم  خر نراه  (1)  العمةيةلإخقل الموهف بشددددددب  ما أنظمة و داب ويدددددد و يا
 .أو حص و الموهف ع   نلفير أةل ما ج ف فب نقي  الأدا  السنون  منايباً لذل 

                                                           
 راجع بند العقوبات من هذا النظام. (1)
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 : الحــوافــــز الفصل السابع

الماتعق يخَ  انطقةددداً ما ةولدددا نعدددال  :  ــ  اَ عَو ياِ ب ــع و ا اَالو ا فَفعَواوا م خ يَيرف فَوَخ فاَفَرا : ]ما لا  وةول النبب  وَمــَ
 شدددكر الناس لا  شدددكر ال ا  فلف رأ  لدارة العمةية لضدددافة ننف الاوافز لنظام الوهائف بالعمةية لتكون ل ماسدددن ا 

 شكراً ، ول معتهفيا منشطاً.

 يهف  نظام الاوافز بالعمةية لل  نال ق الأمور التالية : ( : 1 - 7)  المادة
  ةً فب العوانم التب يبر أثنا   زون ف هانشدددددعيع الموهف ا ع   العطا  المسدددددتمر وخاصدددددَّ

 التلوي  الفورن لأدا  الموهف ا.
 .نث روح التنافس الشريف ن ا الموهف ا 
 .لضفا  شب  ما التعفيف فب رون ا العمل لطرد الم ل والسآمة 
 ."شكر المعتهف نهذه الاوافز ، "ما لا  شكر الناس لا  شكر ال ا 
 .نلوية ربط الموهف ا بالعمةية ما خقل هذه الاوافز 
  العمةيدددة ما الإندددفاعدددا  الموجودة نتنم تهدددا والافددداأ ع  هدددا ما خقل هدددذه ايددددددددددددددتفدددادة

 الاوافز.

نعط  الاوافز بددالعمةيددة ع   لحددفى الأمور التدداليددة : )الماددافظددة ع   الددفوام ، الإنتدداجيددة  ( : 2 - 7)  المادة
ة الخفمة ، التم ز الشخصب ،  العالية ، حسا التعامل مع الآخريا ، المبادرا  الذانية ، مُفَّ

  . والانتكددار ، التفدداعددل الإ عددانب مع أنشددددددددددددددطددة العمةيددة المخت فددة ، الولا  الوهيفبالإنددفاع 
ال   677و ما   % 1نواةع  الف  677ال   177ما  نوف ر دع  وايرادا  ل عمةيددددة

ما اجمدددالب الدددفع  ولا  % 6الف فمدددا فوم نواةع  177وما  % 1.1الف  نواةع  477
 (. ريال  17777نتعاوز 

يرفع رئيس اللسددددددد  نتوصدددددددية لإعطا  حافز لموهفا مت  رأى نوفر الأيدددددددباب الملنعة لذل   ( : 3 - 7)  المادة
  هذا الط م وفق نموذج ط م اعتماد حافز أو نفل )نموذج ويشرح فب هذه التوصية ح ثيا

 (.12رة  



 
  

 

09 

 

نعتمف الاوافز لصددالئ الموهف باعتماد مفير العمةية   وفق نموذج ط م اعتماد حافز أو  ( : 4 - 7)  المادة
 (.12نفل )نموذج رة  

عا  ل نلوي  يدددددنون لأدائا  اصدددددل فيا ع   نلفير   شدددددهادة شدددددكرونلفير]ُ عط  الموهف  ( : 5 - 7)  المادة
 ما أصل الرانم   عقوة أدا  لت   السنة. %1حصولا ع    )ممتاز( ، بالإضافة لل 

( بالإضافة لل  مب ل ملطوع شهادة الموهف المثالبويعط  ) ]الموهف المثالب يت  اختيار  ( : 6 - 7)  المادة
 ريال( وفق الضوابط التالية :177وةفره )
 .يت  اختيار موهف واحف فلط  ل ينة ايتناداً ع   التلوي  السنون 
  نل ي  الأدا  الوهيفب ل سددددددددددددددندددة مادددل التل ي  مةيددداراً ما  عتبر امتيددداز الموهف فب

 معاي ر الترشيئ والاختيار.
 . شتر  أن  خ و م ف الموهف لت   الفترة ما الإنذارا  أو العزا ا  
  البشدددددددرية هب صددددددداحبة اللرار فب الترشددددددديئ بعف درايدددددددة ذل  مع  المواردنعتبر لدارة

 التنف ذن ورئيس ةس  الموهف المعنب. المفير
   الإعقن عا هذا الترشيئ فب لوحة شيون الموهف ا.يت 

عا  ل خمس يددددددددددنوا   مضدددددددددد ها ع   رأس العمل  عرفان   العطا  درع] عط  الموهف  ( : 7 - 7)  المادة
 وهيفب ونلفيراً لمعهودانا خقل ن   الفترة.

بالإضددددددددددددافة لل  جائزة ع نية بقيمة نلفيرية نتراوح ما   الانفاعدرع ] عط  الموهف المبفع  ( : 8 - 7)  المادة
 ، مت  نوفر  فيا أو فب أعمالا م زة الإنفاع ، ما مثل : ألف لل  ألفب ريال

 .نلف   اةتراح متم ز وفعَّال وعُمل با و ان فيا ثمرة  ب رة ل عمةية 
 .لنراز وإنعاح مشاريع العمةية بصورة لنفاعية 
 .نوف ر نك فة عالية ع   العمةية نزيف عا خمس ا ألف ريال 
 .نوف ر دخل عالب وثانت ع   العمةية 
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الأعمال الإنفاعية نوايدددددددطة لعنة مكونة ما )المفير التنف ذن و مفير الموارد البشدددددددرية  نُلَر   ( : 9 - 7)  المادة
 وباضور رئيس ةس  الموهف المعنب (، ويُعتمف نناً  ع يا صر  الاافز.

مت  حصدددددددددل ع   الامتياز فب نلوي  الأدا  الوهيفب   التم زدرع ] عط  ل موهف المتم  ز  ( : 11 - 7)  المادة
   جائزة ع نية نتراوح ن ا خمسمائة وألف ريال.لثقث ينوا  متتالية ، بالإضافة لل

ناف زاً ل موهف ا لإ مال ومواصدددد ة نع يمه  الفرايددددب فيُصددددر  ل موهف الذن ُ كمل نع يما  ( : 11 - 7)  المادة
مكافأة ملطوعة عنف لحضددددددددددداره ما يثبت نعاحا نتلفير ممتاز أو ج فجفاً فب نها ة  ل عام 

 درايب حسم المرح ة الفرايية  التالب : 
 ريال. 377ة المرح ة المتويط 
  ريال. 477المرح ة الثانوية 
  "ريال. 177المرح ة العامةية "درجة البكالوريوس 
  )ريال. 277الفن وم )شر  أن لا نلل مفة الفراية عا ينة 
  ريال. 1777الفرايا  الع يا 

صددددددددورة منا فب م ف الموهف لفى  ل موهف ونافظ ]خطاب شددددددددكر  ارر مفير العمةية  ( : 12 - 7)  المادة
 شيون الموهف ا مت  ههر منا أدا  ج ف وم اوأ أو مبادرة فب معال العمل.

 عط  مكاف ة مالية حسدددددم نوصددددددية لعنة الأنشدددددطة ل موهف المتفاعل مع نرامج وأنشددددددطة  ( : 13 - 7)  المادة
العمةية ر ر الريمية  وذل  بالاضور والمشار ة فب لعفاد البرامج مال  نكا ن   الأنشطة 

   عمل الموهف فب اللس .ما صمي
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 : تقييِ الأداء الوظيفي الفصل الثامخ

يُراع  فب نل ي  أدا  الموهف ا الضددددوابط والشددددرو  المذ ورة فب نع يما  نموذج نل ي  الأدا   ( : 1 - 8)  المادة
 (.14)نموذج رة   -راجع نموذج نل ي  أدا  الموهف ا–

 التالية :يت  ايتخفام نموذج نل ي  الأدا  الوهيفب فب لحفى الاالا   ( : 2 - 8)  المادة
 . عنف انتها  الفترة التعريبية ل موهف العفيف لايتكمال التريي 
 .ل أربعة أشهر لقيتفادة منا فب التل ي  السنون ل موهف  
 [ لب الموهف المثاةبل انتها  العام الم قدن لتافيف عقوة الأدا  السددنوية ، ولتافيف

   لت   السنة.ل عام الم قدن

وهف العفيف بعف نريدديما لاصدددولا ع   العقوة السدددنوية الثانتة هب نعتبر أةل مفة لتل ي  الم ( : 3 - 8)  المادة
 يتة أشهر ما ناري  التع  ا ، بما ف ها الفترة التعريبية.

 عتبر رئيس اللسد  أو الرئيس المباشدر مسديول مسيولية مباشرة عا نل ي  موه يا ومريوييا  ( : 4 - 8)  المادة
 (.6 - 3، ونلف   التل ي  فب الفترا  المنصو  ع  ها فب المادة )

  خطر الموهف بصورة ما التلرير فور اعتماده وياق ل موهف ان يتظ   ما هذا التلرير. ( : 5 - 8)  المادة
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 : الترقيات والنقل الفصل التاسع

 نوفر  فيا الشرو  الآنية : كون الموهف أهقً ل ترقية لل  وهيفة أع   مت   ( : 1 - 9)  المادة
 .ناقيلا لمتط با  الوهيفة العفيفة ما ميهق  وخبرا  ور رها 
 متاز فب  خر نلوي  للأدا  الوهيفب.حصولا ع   درجة م 
 .  وجود مكان شارر واحتياج فب الوهيفة الأع 
    أن  كون ةف أمضد  أربع يدنوا  ع   الأةل فب الوهيفة التب  شغ ها، أو حصولا ع

ما  عادلها ما ميهق  درايية ، فمثقً : )الشهادة العامةية نعادل أربع ينوا  خبرة( ، 
 هذا الشر  اةتضاً  لمص اة العمل بلرار ما مع س الإدارة .ما ل  يت  ايتثنايه ما 

لذا نوفر  شددددددددرو  الترقية لوهيفة أع   فب أ ثر ما موهف يت  التفاضددددددددل ن نه  حسددددددددم  ( : 2 - 9)  المادة
 المعاي ر التالية :

 .الكفا ة الأع   ، ونافد باجتيازه لاختبار المعرفة الوهي ية 
 .اجتيازه الاختبار الإدارن 
 .الأةفمية 
  ال غة )عنف الوهائف المتط بة ل غة أجنبية(.اجتيازه اختبار 
 .اجتياز الملان ة الشخصية 
  (. 14الاصول ع   نلفير ممتاز فب نموذج نلوي  الأدا  )نموذج رة 

عندف نرقيدة الموهف ما مرنبدة لل  مرنبدة أخرى فدتندا  أخذ الفرجة الأع   ما ح ث الرانم  ( : 3 - 9)  المادة
 فب المرنبة العفيفة أو ما يوازيها.

م الموه ف ( : 4 - 9)  المادة الميهَّل ل ترقية ل منافسددة فب الاصددول ع   المكان الوهيفب الشددارر نتعب ة  يتلفَّ
 ( ونلف ما لإدارة الموارد البشرية .11)نموذج رة  

ئ لقنتلال ما مسم  وهيفب فب مرانم مع نة لل  مسم  وهيفب  خر فب  ( : 5 - 9)  المادة الموهف المرشدَّ
و  أن  سددددددتكمل شددددددر مرانم أع   "نرقية" داخل نفس اللسدددددد  الذن ينتمب لليا ، ُ شددددددتر  لا 
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الترشدددديئ أولًا ، ويأخذ موافلة رئيس اللسدددد  وإدارة الموارد البشددددرية ، ويُسددددتخفم لذل  )نموذج 
ئ لل  مسددددم   خر 11رة   ( ، ولا ُ شددددتر  أخذ موافلة رئيس اللسدددد  فب حالة أحل تا ل ترشددددَّ

رد ابمرنبة أع   فب ةسدددددد   خر ، ويكفب فب ذل  ايددددددتكمال الشددددددرو  وأخذ موافلة لدارة المو 
 البشرية .

فب حالة انتلال الموهف ما مسددم  وهيفب لل  مسددم  وهيفب  خر ف بل  الموهف نات  ( : 6 - 9)  المادة
التعربة ل وهيفة العفيفة لمفة ثقثة أشدددددددددددهر ، ولرئيس اللسددددددددددد  العفيف الاق فب نلويما بما 

  ستالا فب نها ة هذه الفترة والرَّفع نذل  لإدارة الموارد البشرية لانخاذ القزم.

نظر فب نرقيدددة الموهف المادددال لل  التال ق أو المادددا مدددة التدددأديبيدددة للا بعدددف لا  عوز ال ( : 7 - 9)  المادة
 ههور نتيعة ما نسم لليا نهائياً.

 شدتر  لانتلال موهف ما ةسد  لل  ةس   خر ع   نفس المسم  الوهيفب أو ع   مسم   ( : 8 - 9)  المادة
( ، وأخددذ موافلددة رييدددددددددددددددا  17وهيفب  خر نعب ددة نموذج نلددل خددفمددة موهف )نموذج رة  

عن  ا ومفرا  الإدارا  المعنية وإ مال باةب الإجرا ا  الإدارية مع لدارة الموارد الأةسددددام الم
 البشرية .

عنف حاجة أن جهة أخرى لخفما  أحف موهفب العمةية )لعارة( فيشدددتر  التل ف بالضدددوابط  ( : 9 - 9)  المادة
 التالية :

 نتلفم العهة طالبة الإعارة بخطاب ريمب لإدارة العمةية. -1
لرئيس المباشددددددددددر وإدارة العمةية بما لا  خل بمصددددددددددالئ  شددددددددددتر  للبول الإعارة موافلة ا -6

 العمةية وي ر العمل فيا.
لا نتامل العمةية أن نبعا  مالية ون تزم العهة الأخرى "طالبة الإعارة" رانم الموهف  -3

 عا فترة الإعارة المعتمفة ما لدارة العمةية.
 ة واحفة فلط.أةص  مفة  مكا لعارة الموهف خقلها هب يتة أشهر  مكا نمفيفها لمر  -4
  خضع التمفيف عنف ط با لعميع الشرو  السابلة. -1



 
  

 

24 

 

  مكا لمع س الإدارة منئ الموهف نرقية ايتثنائية وفلاً ل ضوابط التالية : ( : 11 - 9)  المادة
 اذا حصل ع   نل ي  ممتاز فب أخر ثقثة نل يما . -1
 خ و م فا ما أن مقحظا  أو علوبا  . -6
 نشك ل لعنة ودراية لنعازا  ومساهما  الموهف . -3
عم ددا اذا  لإدارة العمةيددة نلددل الموهف ما وهيفددة لأخرى أو نل ددا خددارج ملر اق  ( : 11 - 9)  المادة

 اةتضت مص اة العمل ذل  .
لا  عوز نلل الموهف ما ملر عم ا الأصدددد ب لل  مكان  خر  لتضددددب نغ  ر مال  ( : 12 - 9)  المادة

لةامتا لذا  ان ما شأن هذا النلل أن ي اق بالعامل ضرراً جسيماً ول   كا لا يبم مشروع نلتضيا طبيعة 
 مل.الع
 ستاق الموهف المنلول نفلا  نل ا وما  عوله  شرعاً مما  قيمون معا فب ناري   ( : 13 - 9)  المادة

 . النلل مع نفلا  نلل أمتعته  ما ل   كا النلل ننا  ع   رغبة العامل
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 : العمل التطوعي الفصل العاشر

لفيها ا عفون موهف ا ريم    اق ل عمةية أن نستف ف ما المتطوع ا فب ننف ذ اعمالها ولا  ( : 1 - 11)  المادة
 ، ونشعع ع   التطوع  ما ورد فب المادة ما نظام العمةيا  الاه ية

 الاعمال التطوعية فب العمةية   عم ان نتوفر فب المتطوع شرو  وبنود ( : 2 - 11)  المادة

 ما حق  ل متطوع حضور الاجتماعا  المتطوع ا وإنفا  رأ ا. ( : 3 - 11)  المادة

اليددة أة مدد عوز بعددف موافلددة المددفير التنف ددذن ل عمةيددة ولأيددددددددددددددبدداب وج هددة منئ المتطوع مكددافدد ( : 4 - 11)  المادة
 يبذلا ولا نعف رانباً او أجراً وإنما مكافأة ملطوعة ملطوعة ع   ما

 لوم المتطوع نتعب ة ايدددددددتمارة ط م مشدددددددار ة فب الاعمال التطوعية ونتضدددددددما المع وما   ( : 5 - 11)  المادة
 الأيايية عنا ونتضما  ذل  :

 المهارا  التب  ع فها 
 خبرا  يابلة فب العمل التطوعب 
  هاالمعالا  التب يررم المشار ة ف 
 ال غا  التب  ع فها 
 الزما المتاح ل مشار ة 

يت  نوقيع انفداقيدة عمدل نطوعب مع طدالدم المشددددددددددددددار دة فب الاعمدال التطوعيدة ويافد ف ها  ( : 6 - 11)  المادة
 الأعمال المط وبة منا ومفة المشار ة وأن نيانا  لازمة

 اق ل عمةيدة انهدا  أن انفداقيدة ل عمل التطوعب دون ان  كون م زما بتنفا  أيددددددددددددددباب ذل   ( : 7 - 11)  المادة
 اللرار
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فب الاعمال التطوعية ، نتضما الوةت  بمشار تاما حق  ل متطوع الاصدول ع ب لفادة  ( : 8 - 11)  المادة
والعهف الذن ةفما ويعط  وثيلة خبرة فب الاعمال التطوعية اذا ايتمر فب العمل التطوعب 

 مفة شهر ع   الأةل .

نظاما عا ارنباطا  المتطوع نوهيفتا الريدددددمية ور ر مسددددديولة عا  العمةية ر ر مسدددد ولة ( : 9 - 11)  المادة
 اخقل بالتزامانا  الوهي ية أو التعاةف ة الشخصية.أن 
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 : البدلات الفصل الحادي عشر

نفلا  نعط  ل موهف مت  نوفر  فب حلا شددددددددددرو  الاصددددددددددول  4 لر هذا النظام  ( : 1 - 11)  المادة
ع  ها نتوصدددددية ما رئيس اللسددددد  واعتماد المفير التنف ذن و لدارة الموارد البشدددددرية لها وفق نموذج صدددددر  

( وهب البفلا  التالية : )  نفل نلل ، طبيعة عمل ، انصدددالا   ، انتفاب ، 12 حافز أو نفل )نموذج رة 
 نفل عمل م فانب ، نفل عمل مويمب ( ويأنب نفص  ها فب المواد التالية.

( وذل  لما 12يت  اختيار طريلة صدددر  البفل فب نموذج اعتماد البفل )نموذج رة   ( : 2 - 11)  المادة
 لاعتماد لذل  الشهر ما رئيس اللس  المباشر.بشكل دائ   ضا  لرانم الموهف شهرياً ، أو حسم ا

 ضدددا  ال  رانبا حسدددم ما رانم الموهف الأيدددايدددب  %17هو مب ل  :نفل النلل  ( : 3 - 11)  المادة
 .  نعم ف الإدارة 

( ريال  ضا  لرانم الموهف 477-677نفل طبيعة عمل : هو مب ل يتراوح ن ا)  ( : 4 - 11)  المادة
 الأيايب شهريا بشكل دائ  وذل  ل وهائف التب نستفعب ذل . 

:  افد ل موهف ا الذيا  لومون بتجرا  مكالما  العمل ما هوانفه   الانصالا نفل  ( : 5 - 11)  المادة
 الشخصية يواً  العوال أو الثانت ويُصر  هذا البفل بتحفى الأمور التالية :

 ( ملطوعة نضا  ل رانم. 117بمب ل )ريال 
 .بفانورة ايتخراج بطاةة الانصال المففوع 

عددفد أ ددام الانتددفاب ، ويُعط  لما  : وهو مب ل ملطوع ُ ضددددددددددددددرب فب نددفل الانتددفاب ( : 6 - 11)  المادة
( ، 1وفق )نموذج رة  مفير العمةية بعدف موافلدة رئيس اللسدددددددددددددد  و  ن عرشددددددددددددددبُ ك َّف بعمدل خدارج مادافظدة 

 بالإضافة لل  مصاريف السفر ، ويوضاا العفول التالب :
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 م اوها  المرنبة نفل الانتفاب ل وم

 ل موهف ا  ريال 617
هذا المب ل  شمل المواصق  والإعاشة 

نذا ر السفر أو ولا  شمل والسكا 
 مصاريف السفر نراً.

 لرييا  الأةسام ومفرا  الإدارا  ريال 317

 للإدارة التنف ذ ة  ريال 417

ناسدددم النفلا  المشدددار لل ها فب المادة السدددابلة ما وةت مغادرة العامل لملر عم ا  ( : 7 - 11)  المادة
 المافدة لا ما ةبل المنشأة . لل  وةت عودنا وفق المفة

 عوز انتدفاب الموهف لأ ثر ما مرة خقل الشددددددددددددددهر الا بدداعتمداد رئيس مع س  لا ( : 8 - 11)  المادة
 الإدارة أو ما ينوب عنا .

 عوز ل عمةيدة انتدفاب متطوع لمهمدة خدارح ملر العمدل المنتمب لليا ، بشددددددددددددددر  الأ  ( : 9 - 11)  المادة
ر  العمةية نفلا  انتفابا او  صدددد خل ذل  بالتزاما  المتطوع الوهي ية او الشددددخصددددية الواجبة ، ونتامل 

 لا نفل انتفاب منايم لا ول مهة التب ييديها .
 اق لمددفير العمةيددة بعددف اعتمدداد رئيس العمةيددة لةرار حرمددان الموهف ما بعض  ( : 11 - 11)  المادة

البدفلا   علوبدة مت  أةر هذا الارمان  علوبة نتيعة مخالفا  ههر  ما الموهف وايددددددددددددددتاق ع  ها ذل  
 ( )راجع ننف العلوبا (.13وذج رة  العزا  وفق لجرا  جزائب )نم

 ( ما أصل الرانم الأيايب.%17 صر  ل موهف نفل عمل م فانب  عادل ) ( : 11 - 11)  المادة
 ( ما أصل الرانم الأيايب.%11 صر  ل موهف نفل عمل مويمب  عادل ) ( : 12 - 11)  المادة
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 : الإجـــازات الفصل الثالث عشر

 وهب :  - أنب نفص  ها-نصنف الإجازا  بالعمةية لل  خمسة أنواع  ( : 1 - 13)  المادة
 ايتثنائية -نفون رانم  -مرضية  -الاضطرارية  - اعتياد ة

لا  اق ل موهف العفيف التمتع بتجازنا الاعتياد ة أو التب نفون رانم للا بعف أن  مضددددددددب  ( : 2 - 13)  المادة
 الفترة التعريبية "ثقثة أشهر" ما عم ا بالعمةية .

( مع أخذ 16ل اصدددددددددددددول ع   لجازة ي تزم الموهف نتعب ة نموذج ط م لجازة )نموذج رة   ( : 3 - 13)  المادة
رئيس اللسددددددددددد  واعتمادها لفى لدارة الموارد البشدددددددددددرية وفق الأحكام المنظمة لإجازا   نوقيع

 الموهف ا فب هذا النظام.

عنف انتها  خفمة الموهف فتنا  ستاق التعويض عا الإجازا  التب ل  يتمتع نها فيُصر   ( : 4 - 13)  المادة
 بعفد أ ام الإجازا  ، ع   أن لا -نفون نفلا -لا نفل لجازة  عادل الرانم الأيددددددددددايددددددددددب 

 يتعاوز معموع أ ام الإجازا  رص ف ثقث ينوا  متتالية.

  ستاق الموهف التمتع بتجازة ريمية مففوعة الأجر للأعياد والاج ع   الناو التالب : ( : 5 - 13)  المادة
  : أ ام نبفأ ما ال وم السانق لاخر يوم ما شهر رمضان المبارك  أربعةلجازة ع ف الفطر

 حسم نلوي  أم اللرى.
 :  أ ام نبفأ ما ال وم السانق ل وم الوةو  بعرفة . أربعة لجازة الاج وع ف الأضا 

ل موهف الذن أمضدد   يوماً( 37: لجازة يددنوية مففوعة الأجر ةفرها ) الإجازة الاعتياد ة ( : 6 - 13)  المادة
       يوم ( ل موهف الذن خفمتا أةل ما خمس ينوا  . 61ينوا  و ) 1

 يت  نعاوزها لطقةاً.نوزع الإجازة الاعتياد ة ع   فترن ا  اف أع   خقل السنة لا  ( : 7 - 13)  المادة

 نيخذ الإجازة الاعتياد ة نناً  ع   رص ف أ ام عمل أمضاها الموهف فب العمةية. ( : 8 - 13)  المادة
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 لا  اق ل موهف نأخ ر أخذ لجازنا الاعتياد ة لزيادة رص ف لجازنا للأعوام اللادمة . ( : 9 - 13)  المادة

 س شدددددتر  نلف   الإجازة الاعتياد ة أو الايدددددتثنائية لإدارة الموارد البشدددددرية معتمفة ما رئي ( : 11 - 13)  المادة
م بعف  اللسدددددددد  ةبل ناري  ايددددددددتالاةها بأيددددددددبوع ا ع   أةل نلفير ، ولا ُ عتف بأن ط م  لفَّ

 التمتع بالإجازة الاعتياد ة وناسم فب هذه الاالة غياب.

:  مكا ل موهف أخذ لجازة اضددددددددطرارية عنف الاحتياج لها لسددددددددبم  الإجازة الاضددددددددطرارية ( : 11 - 13)  المادة
وهف أو أحدددف ةرانتدددا ، وه  : طدددارا  دددالوفيددددا  أو الاوادث وناوهددددا فيمددددا يتع ق بددددالم

)الوالفيا ، الزوجة ، الأننا  ، الإخوة ، الأخوا  ، والفن الزوجة( ويعط  الموهف لجازة 
 خمسة أ ام فب حالة الوفاة لأحف أةاربا المذ وريا أعقه .

لا  اق ل موهف المطالبة بتجازة اضطرارية فب ر ر الظرو  الطارئة المافدة فب المادة  ( : 12 - 13)  المادة
 السابلة.

عتبر الإجازة الاضدددددطرارية حلاً مكتسدددددباً ل موهف  اق لا المطالبة نها ما ل   اصدددددل لا ن ( : 13 - 13)  المادة
 ل موهف هرو  طارئة نبرر أخذه لها ةبل انتها  العام الم قدن.

 الرص ف السنون ل موهف ما الإجازة الاضطرارية خمسة أ ام فلط. ( : 14 - 13)  المادة

المرضددددددددية لذا لا نلبل أن وثائق ريددددددددمية لمبررا  الاياب أو الإجازا  الاضددددددددطرارية أو  ( : 15 - 13)  المادة
 مض  ع  ها فترة أيبوع ، وبالتالب نخص  مباشرة ما الرانم.

:  شدددددددتر  للإجازة المرضدددددددية لحضدددددددار نلرير طبب ونكون ع   الناو  الإجازة المرضدددددددية ( : 16 - 13)  المادة
 التالب:

 الثقثون يوماً الأول  نرانم  امل. -1
 الستون يوماً التالية نثقثة أرباع الرانم. -6
 رانمالثقثون يوماً التب ن ب ذل  نفون  -3
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لا  سدددددددمئ ل موهف المريض ان يباشدددددددر عم ا الا اذا ةرر المرجع الصددددددداب المعتمف انا  ( : 17 - 13)  المادة
شدددفب ما مرضدددا وأصدددبئ ةادراً ع   مباشدددرة عم ا وأنا لا خطر ع يا ما أدا  العمل ولا 

 ضرر منا ع   مخالطة زمقئا فب العمل .
نفاد رصددددددد ف  : لا نعط  لجازة نفون رانم للا فب أضددددددد ق الاالا  عنف لجازة نفون رانم ( : 18 - 13)  المادة

الموهف ما الإجازة الاعتياد ة مع حاجتا المايددددددددددددة لأخذ الإجازة ، بشددددددددددددر  أخذ موافلة 
الرئيس المباشر وعفم لخقلها بالعمل واعتماد لدارة الموارد البشرية ، وبعف أن  مضب مفة 
لا نلل عا يدددددددددنة ع   رأس العمل ع   أن لا نزيف الإجازة عا ثقثة أشدددددددددهرويعتبر علف 

فدداً خقل مددفة الاجددازة اذا زاد  عا خمس وعشددددددددددددددريا يومدداً مددال   كون هندداك العمددل موةو 
 انفام خق  ذل  ن ا لدارة العمةية والموهف .

 : ونشمل ما ي ب : الإجازة الايتثنائية ( : 19 - 13)  المادة
  لجازا  الاختبارا  الفرايددية ل موهف ا الفاريدد ا بشددر  لحضددار لفادة بالانتظام فب أ ام

 الاختبار ما جهة الفراية.
  ت  ع   ان ي  عط   تجازة ايدددددددددددتثنائية ل موهف المتزوج اعتباراً ما يوم زواجاأيدددددددددددبوع

 .نلف   ط م الاجازة بمفة لا نلل عا أيبوع ا ةبل ناري  الزواج 
  لجازة خمسددددددددددة أ ام يددددددددددوا  متتالية أو متفرةة فب السددددددددددنة  اوافز نشددددددددددعيةية ل موهف ا

مع   قالعمةية بالتنسا مفير  لوم باعتماده لأعماله ،المتم زيا والمنضبط ا فب أدائه  
 البشرية ورئيس اللس . المواردلدارة 

  بمولف.لجازة ثقثة أ ام نمنئ ل موهف عنفما يرزم 
  لجازة يددددددبعة أ ام نمنئ ل موهف المسدددددد   الذن يررم فب أدا  فريضددددددة الاج لجازة ع ف

الإجازة الأضددددددا  المبارك وذل  لمرة واحفة طوال مفة خفمتا ول منشددددددأة حق ننظي  هذه 
 بما  ضما حسا ي ر العمل نها .

 أن أو عنها، النزول  عوز و ايتالاةها، يدنة فب بتجازنا الموهف يتمتع أن  عم ( : 21 - 13)  المادة
 مواع ف افدن أن لإدارة العمةية الاق فب  خفمتا، أثنا  ع  ها الاصدددول عوضدددا عا نلف اً  نفلًا  يتلاضددد 
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 لشددددددددعار يعم و  ،اعم ه يدددددددد ر يمان لكب بالتناوب مناهانأو  العمل، لملتضدددددددديا  وفلاً  الإجازا  هذه
 . يوم ثقث ا عا لا  لل  ا    نوةت بالإجازة لتمتعا المافد بالميعاد الموهف
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 : ساعات العمل الإضافي الفصل الثاني عشر

لا نعتمف ياعا  العمل الإضافب للا نتعم ف مسبق ما رئيس اللس  للأعمال المستعع ة أو  ( : 1 - 12)  المادة
لفوام ال وم التالب وييثر نأج  ها بشكل  ب ر ع   ي ر العمل الطارئة التب لا  مكا نأج  ها 

ر رئيس اللس  مسبلاً ل موهف عفد الساعا  التب  اتاجها لإنعاز العمل.  ، بشر  أن  لف ِّ
نعتبر يدددددديايددددددة الاف ما التويددددددع فب السدددددداعا  الإضددددددافية هب الأصددددددل ويدددددداعا  العمل  ( : 2 - 12)  المادة

ل  ود ما رئيس اللس  والرفع لالإضافب شب  ايتثنائب يتخذ فب أض ق الافود بط م ماف
 المفير التنف ذن  .

يدددداعة العمل الإضددددافب ناسددددم بقيمة يدددداعة العمل الفع ية ل موهف ، مضددددافاً لل ها أجر  ( : 3 - 12)  المادة
 نصف ياعة ما الرانم الأيايب .

الاف الأدن  والأع   المعتمف لسددددداعا  العمل الإضدددددافب خقل الشددددددهر ل موهف نتراوح ما  ( : 4 - 12)  المادة
ما  %61، وما  عادل  -ولا  عتمدف أةل ما يدددددددددددددداعة- ن ا )السدددددددددددددداعدة الواحدفة  ادف أدن 

 لجمالب ياعا  العمل المط وبة ما الموهف خقل الشهر  اف أةص (.
ُ شدددددتر  لاعتماد يددددداعا  العمل الإضدددددافب موافلة المفير التنف ذن ةبل مباشدددددرة الموهف    ( : 5 - 12)  المادة

 لعم ا الإضافب .
بفترة  ن نا وب ا الموهف  اق لرئيس اللسدد  للزام الموهف بالعمل الإضددافب لذا ن  التنسدد ق ( : 6 - 12)  المادة

  افية لا نلل عا ثقثة أ ام ةبل موعف العمل الإضافب المط وب.
فب حالة نغ م الموهف عا لنعاز العمل الإضددددافب المسددددنف لليا ، فتن ذل  ةف ييثر ع    ( : 7 - 12)  المادة

 عقوة نلوي  الأدا  السنوية ل موهف ما ل   لفم عذراً ملبولًا.

لعمل الإضددددددددددافب الإلزامب المو ل لليا ةب ها عنف نعثر العمل بسددددددددددبم نغ م الموهف عا ا ( : 8 - 12)  المادة
نخاذ البشدددددددرية ا نوةت   ا   ، ف رئيس اللسددددددد  أن يوصدددددددب بالعلوبة المنايدددددددبة لإدارة الموارد

 المنايم حسم نظام العلوبا  الموجودة فب هذا النظام.
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 : أحكام ياصة بتشغيل النساء الفصل الثالث عشر

ع الأربعة السابلة ع   التاري  المنتظر ل موهفة الاق فب لجازة أمومة لمفة الأياني ( : 1 - 13)  المادة
لولادنها ، والأيانيع الستة التالية ل وضع ويافد التاري  المرجئ ل ولادة نوايطة العهة الطبية المعتمفة لفى 
العمةية أو بشهادة طبية مصفةة ما جهة صاية حكومية ولا نلبل شهادا  أطبا  خارج  ا ، ولا  عوز 

 الأيانيع الستة التالية لولادنها .نشغ ل المرأة العام ة خقل 
  كون الأجر الذن يففع ل موهفا  أثنا  غيانها بتجازة الوضع  الآنب :  ( : 2 - 13)  المادة
 الموهفة التب أمضت أةل ما ينة فب خفمة العمةية لها الاق فب لجازة وضع نفون أجر . (أ

 الموهفة التب أمضت ينة فأ ثر فب خفمة العمةية لها الاق فب لجازة وضع ننصف الأجر . (ب
ج( الموهفة التب أمضت ثقث ينوا  فأ ثر يوم نف  الإجازة فب خفمة العميعة لها الاق فب لجازة وضع 

 بأجر  امل .
و الموهفة التب ايتفاد  ما لجازة وضع أجر  امل لا  اق لها المطالبة بأجر الإجازة السنوية العاد ة عا نفس 
السنة ، ويففع لها نصف أجر الإجازة السنوية لذا  انت ةف ايتفاد  فب ن   السنة ما لجازة وضع ننصف الأجر 

  . 
لعميعة لإجرا  الفاص ع   الموهفة فب الشهور الأول  ل امل أن نبادر بتخطار ا ( : 3 - 13)  المادة

 الطبب الفورن ع  ها ونلرير العقج القزم ونافيف التاري  المرجئ ل ولادة .
،  فب نافيف فترة الإرضاع رغبة وهرو  الموهفة ما أمكا ذل  العمةيةنراعب  ( : 4 - 13)  المادة

 . وع   الموهفة التل ف بالعفول المنظ  لذل 
الموهفا   ضرورة  نعف العمةية أما ا لراحة الموهفا  بمعزل عا الرجال وع   ( : 5 - 13)  المادة

 . الاحتشام فب الم بس والمظهر والتل ف بالعادا  والتلال ف لمرعية فب البقد
لا  عوز فب حال ما الأحوال اختق  النسا  بالرجال فب أما ا العمل        ( : 6 - 13)  المادة

 والبرامج  ما يتبعا ما مرافق ور رها
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 : العقوبات الفصل الرابع عشر

وليسدددددت الأصدددددل فب التعامل مع الموهف ا ، ووجود أن نعتبر العلوبا  حالا  ايدددددتثنائية  ( : 1 - 14)  المادة
لجرا  جزائب أو لنذارا  فب م ف الموهف ةف نيثر ع   حصددولا ع   نرقيا  أو عقوا  

 أو حوافز وناوها.

ننظ  العلوبدا  فب العمةيدة عندف صددددددددددددددفور أن مخدالفة ما المخالفا  التالية : )التأخر أو  ( : 2 - 14)  المادة
أثنا  الفوام نفون ايدددددددت ذان أو عذر ريدددددددمب ،  الخروج ةبل انتها  وةت العمل ، أو الخروج

الاياب ، ليدددا ة الأدب ، لهفار المال العام ل عمةية أو السدددرةة ، التلصددد ر فب أدا  العمل 
أو الإخقل بأنظمة العمةية( أو ناوها ما المخالفا  التب  ستاق الموهف العلدوبة ع  ها 

 (.13، ونلر  وفدق نموذج لجرا  جزائدب )نموذج رة 

   ع -ما ل  نتط م المخالفة ر ر ذل -بر الأصددددددددددددددل فب ندفرج العلوبدا  فب العمةيدة  عت ( : 3 - 14)  المادة
 الناو التالب :

 لنذار شفهب. (1
لندذار  تدانب : )بعدف أيددددددددددددددبوع ا ما الإندذار الشددددددددددددددفهب ع   أةدل نلدفير( وفق )نموذج  (6

 (.63رة 
 لنذار  تانب مع لجرا  جزائب : )بعف أيبوع ا ما الإنذار الكتانب ع   أةل نلفير(. (3
 لنذار  تانب مع لجرا  جزائب مغ ظ. (4
 لشعار بالفصل. (1

 الإجرا ا  العزائية يت  نافيفها بتحفى الخيارا  التالية : ( : 4 - 14)  المادة
 .  الاس  ما الرانم ما يوم لل  يبعة أ ام  اف أع 
  حرمددددان ما : )العقوة السددددددددددددددنويددددة أو عقوة الأدا  أو الترقيددددة أو بعض الاوافز أو

 البفلا (.
 لعمةية أو ل عها  الأمنية المختصة(.الإحالة ل تال ق )داخل ا 
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 .)أمر ل لا  ما العمل )باف أع   أيبوع ا 
 .لشعار بالفصل ما العمةية 

ضددددددددددددددوابط العلوبددا  عنددف التددأخر أو الخروج ةبددل انتهددا  وةددت العمددل أو أثنددا  الددفوام نددفون  ( : 5 - 14)  المادة
 ايت ذان أو عذر ريمب ،  التالب :

 مل يبفأ حسانها ما نفا ة وةت  اس  التأخر بعف مضب خمسة عشر دقيلة ما نفا ة الع
 العمل ، ويسمئ بالخمسة عشر دقيلة الأول  عنف الفخول لكل فترة عمل .

  حسددددددددددد  التأخر فب الاضدددددددددددور  اسدددددددددددم ما نفا ة وةت العمل لفترة العمل، و ذل  عنف
الانصدددرا  ةبل انتها  وةت العمل  اسددد  الوةت المتبلب بقيمتا )السددداعة بقيمة السددداعة 

 .ما الرانم الأيايب(

 ضوابط العلوبا  عنف الاياب : ( : 6 - 14)  المادة
 .غياب ال وم  اس  بقيمة أجرة ال وم ما الرانم الأيايب 
  فب حالة غياب الموهف لخمسدددددة عشدددددر يوماً متصددددد ةً أو عشدددددرون يوماً متلطعة خقل

الايددددددتلالة ، دون أن يُبفن عذراً ملبولًا فياق لإدارة  السددددددنة شددددددام ةً لشددددددهر ما بعف نلف  
 الموهف أو انخاذ ما نراه منايباً )انظر نظام لنها  الخفمة(.العمةية لنها  خفما  

 ضوابط العلوبا  عنف ليا ة الأدب : ( : 7 - 14)  المادة
عنف ثبو  ليددا ة الموهف الأدب يدددواً  بألفاأ نانية أو مشدداجرة أو الضدددرب بال ف أو بأدوا  

العمةية وناوها يدواً  مع الزمق  أو الرييا  أو المريوي ا أو أحف زوار العمةية ، فلإدارة 
نشدك ل لعنة ل تال ق فب مقبسدا  الموضوع وانخاذ لحفى الإجرا ا  التالية أو العمع ن نها 

 أو بعضها :

 .نوجيا لنذار  تانب 
 .خص  ما رانم الموهف لذل  الشهر ما يوم لل  يبعة أ ام 
 .فصل ما عم ا بالعمةية 
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 ة نال ق العهدددا ناوي دددا ل عهدددا  الأمنيدددة ، ويادددفد الإجرا  فيمدددا بعدددف ننددداً  ع   نتيعددد 
 المختصة : لما  فصل ما العمةية أو ُ عاد ع   رأس العمل.

 ضوابط الاس  عنف لهفار مال العمةية أو السرةة : ( : 8 - 14)  المادة
عنف لهفار الموهف لمال العمةية يدددددددواً  بطريق العمف أو بسدددددددبم الإهمال أو القمبالاة أو 

الاا الشددخصددية وناو ةام بسددرةة شددب  ما أموال العمةية أو ممت كانها أو ايددتغقلها لمصدد
 ( ما هذا البنف.7-13ذل  ، فتنا يتخذ بالا نفس الإجرا ا  السابلة فب المادة رة  )

 ضوابط الاس  عنف التلص ر فب أدا  العمل أو الإخقل بأنظمة العمةية : ( : 9 - 14)  المادة
   ( ونعب ة نموذج 63لرئيس اللسدددددددد  الاق فب نوجيا لنذار شددددددددفهب أو  تانب )نموذج رة

( لذا نط ددم الأمر لجراً  جزائيدداً ، موضددددددددددددددادداً فيددا : )نوع 13ة  لجرا  جزائب )نموذج ر 
ر ف ها، نوصددددددددد تا بالعزا  المط وب( ، ونوقيعا ما مفير  التلصددددددددد ر ، الفترة التب ةصدددددددددَّ

 البشرية لإ مال باةب الإجرا ا . العمةية ونس يمها ل موارد
  لمفير العمةية الاق فب ةبول أو رفض أن نوصددددددددية باسددددددددميا  وناوها نلفم ضددددددددما

شددكوى رئيس اللسدد  عا مسددتوى أدا  موهفا ضددما الإجرا  العزائب ، ونيخذ نوصدديانا 
 بع ا الاعتبار مع انخاذ الإجرا  المنايم فب ذل .

عنف وجود ما يبرر موةف الموهف ما أن مخالفة نُسدبت لليا أو وجود مقبسا  خاط ة  ( : 11 - 14)  المادة
رئيس ا التظ   ل اق لدا معهدا التظ   ما أن علوبدة انخذ  فب حلا ف ا الاق فب رفع هذ

 ( ويت  انخاذ الإجرا  المنايم حيال ذل  فيما بعف.11العمةية وفق )نموذج رة  
لا ُ ضددار الموهف نتظ ما ما أن علوبة  عف لنفسددا مبرراً وج هاً فب رفعها عنا ، يددواً   ( : 11 - 14)  المادة

 ما رئيسا المباشر أو ما مفير العمةية أو أن جهة أخرى.
اجتياز ن   الفترة التب ايددددددددتاق ف ها أن علوبة نسددددددددع  العمةية لمسدددددددداعفة الموهف فب  ( : 12 - 14)  المادة

وذل  بتعطائا فرصددة لتاسدد ا أدائا وننظيف يددع ا بالكامل لذا ايددتطاع أن  مضددب مفة 
يدددنة متصددد ة بأدا  متم ز ويدددعل حسدددا ، ويتاح لا ما لغ ره بعف هذه الفترة ما المم زا  

 والاوافز.
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 : إنهــاء الخـدمـة الفصل الرابع عشر

 الموهف بتحفى الأيباب التالية :ننتهب خفمة  ( : 1 - 14)  المادة
 .ايتلالة الموهف 
 .انتها  العلف 
 ( ما نظام العمل37(  و )71فس  العلف لاحف الأيباب الواردة فب المادن ا ) 
 ( ما نظام العمل 31نرك الموهف العمل فب الاالا  الواردة فب المادة ) 
 : الفصل ما العمل ، لأحف الأيباب التالية 

المرضددددددددددب لععز وناوه  ةيلا عا ايددددددددددتمرار العمل لذا أثبت ذل  طبياً )انظر انتها  مه ة الاياب  -
 (.2-14المادة 

 الأدا  الوهيفب المتفنب. -
 الفصل التأديبب. -

 .للغا  الوهيفة عنف الايتغنا  عنها أو نأج ر خفمتها ، ما ل  يت  نلل الموهف لل  مسم  وهيفب  خر 
 و لةامة الموهف  ر ر السدددددعودن أو ةرر  عفم لذا ألغت السددددد طا  الاكومية المختصدددددة رخصدددددة عمل أ

 نعفيفها أو لبعاده عا البقد
  ن وت الموهف يددا السددت ا بالنسددبة ل موهف ا وخمس وخمسددون يددنة ل موهفا  مال  نمتف مفة العلف المافد

 المفة لل  ما ورا  هذه السا

( 67 عنف رغبة الموهف فب الايددددددتلالة ما عم ا فيارر نص الايددددددتلالة وفق )نموذج رة  ( : 2 - 14)  المادة
موضددددددااً فيا أيددددددباب رربتا فب نرك العمل ونوصدددددديانا لن  ان لف ا نوصدددددديا  ، ويلفمها 
لرئيسددددا المباشددددر ليلوم نرفعها مشددددفوعة نتوصدددديانا لمفير العمةية ونعط  صددددورنها لرئيس 

 اللس  .
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ما ناري  نلف   الايدددددددددتلالة ا لإ مال باةب  يوم27 سددددددددتمر الموهف ع   رأس العمل لمفة  ( : 3 - 14)  المادة
لخفمة ، وإخق  طرفا ، ونسددددددددددددد ي  ما لف ا ما عهف وأعمال لما  خ فا فب لجرا ا  لنها  ا

 الوهيفة وإنها  باةب الإجرا ا  الإدارية.

سددددبق ناري  نلف   الايددددتلالة لمفة خمسددددة السددددت ا يوم التب نفب حالة نغ م الموهف خقل  ( : 4 - 14)  المادة
 سددنةعشددر يوماً متصدد ة أو عشددرون يوماً متلطعة أو ما ُ كمل غياب عشددريا يوماً خقل ال

الاالية ، فيطبق فب حلا لجرا ا  الفصدددددددددل التأديبب ، وإذا  انت أ ام الاياب أةل ما هذه 
 المفة فيُارم ما بعض مم زا  لنها  الخفمة الموضوعة ل مستل   ا حسم النظام.

الايددددتلالة الذن  علم نلف مها فلإدارة فترة فب حالة رغبة الموهف يددددام الايددددتلالة خقل  ( : 5 - 14)  المادة
 ل أو رفض ذل .العمةية الاق فب ةبو 

عنف ردددددددددياب الموهف لظدددددددددر  مَرَضب أو حادث مرورن لفترة طوي ة مع لحضار ما يثبت  ( : 6 - 14)  المادة
جرا ا  فُ تَّبع فب حلا الإ - تصددانتا بغ بوبة مسددتف مة أو شدد ل وناوها لا يددمئ ال ا-ذل  

 النظامية التالية :
 الإجراء عخ كل شهر إلى مخ

 فصرف لوموظف راتب كامل يوم( 17أشهر ) 3نها ة  أول يوم بعف الإصابة

 فصرف لوموظف نصف راتب يوم( 137أشهر ) 2نها ة  يوم( 17أشهر ) 3بعف 

 فصرف لوموظف ربع راتب يوم( 677أشهر ) 1نها ة  يوم( 137أشهر ) 2بعف 

 لا فصرف لوموظف راتب يوم( 327شهر ) 16نها ة  يوم( 677أشهر ) 1بعف 

 الموظفإنهاء يدمة  --- يوم( 361شهر ) 12بعد 
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يت  لخق  طر  الموهف نتسدددددددد ي  ما لف ا ما عهف مالية أو ع نية أو بطاةة عضددددددددوية أو  ( : 7 - 14)  المادة
مسددددددددددددددتالدا  مالية أو مهام وهي ية ، ويت  نوث ق ذل  نتعب ة الموهف ل نموذج المعف لذل  

 ( ونس يما لشيون الموهف ا لإ مال باةب الترن با  مع ذون العقةة.66)نموذج رة  

الموهف لقيتلالة بعف لعطائا لفورة نفريبية ع   حساب العمةية فقنف ما فب حالة ط م  ( : 8 - 14)  المادة
ايددتثمارها فب معال العمل بالعمةية لفترة لا نلل عا ثقثة أشدددهر ةبل الايدددتلالة ، أو يُ زم 

 الموهف نففع قيمة اشترا ا ف ها عنف ايتلالتا ةبل انتها  هذه المفة.

يبب ما الوهيفة مت  ارنأ  ذل  لما نكرر  اق ل عنة الوهائف التوصددددية بالفصددددل التأد ( : 9 - 14)  المادة
غيابا خقل السددنة بخمسددة عشددر يوماً متصدد ة أو عشددرون يوماً متلطعة ، أو عنف ليددا ة 
الأدب مع أحف الزمق  أو الرييا  أو المريوي ا أو الزوار ، أو لهفار المال ، أو السرةة 

و ل لليا، أو الإيددددددددا ة ، أو التقعم بأنظمة العمةية ، أو التلصدددددددد ر فب أدا  العمل الم
لل  يدددددددمعة العمةية ونعط ل مصدددددددالاها ، ولرئيس العمةية الاق فب اعتماد فصددددددد ا أو 

 انخاذ ما يراه منايباً فب حلا.

عنف ايددددددددتغنا  العمةية عا خفما  الموهف فتنا ُ عط  لشددددددددعار  تانب بالإةالة )نموذج  ( : 11 - 14)  المادة
الأجر ما ناري  هذا ( وياق لا الايددددددددتمرار ع   رأس العمل لمفة شددددددددهر مففوع 64رة  

 الإشعار و  عم نس يما الاشعار ملر العمل وييخذ نوقيعا بالايتقم .

لذا امتنع الموهف ايتقم الاشعار الكتانب أو رفض التوقيع يريل لليا الاشعار بخطاب  ( : 11 - 14)  المادة
 مسعل ع   عنوانا المفون فب م فا .

 لخاصة المودعة بم فنعاد ل عامل حال لنها  أو انتها  خفمتا وبنا  ع   ط با وثائلا ا ( : 12 - 14)  المادة
( ما 24خفمتا ،  ما نعطب المنشأة ل عامل شهادة الخفمة المنصو  ع  ها فب المادة )

 نظام العمل وذل  دون أن ملانل .
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 : الوقافة والسلامة والرعافة الطبية الفصل الخامس عشر

يةياً لاما ة منسوبب العمةية ما الأخطار والأمرال الناجمة عا العمل نتخذ  ( : 1 - 15)  المادة
 ة التفان ر التالية:العمةي
  وويائل الوةا ة منها ، والتع يما  القزم انباعها. -ان وجف  –فب مكان هاهر عا مخاطر العمل 
 .ناظر العمةية التفخ ا فب جميع مرافلها و ذل  فب جميع البرامج والمنايبا  التب نقيمها 
 . نأم ا أجهزة لإطفا  الاريق وإعفاد منافذ ل نعاة فب حالا  الطوارا 
  لبلا  أما ا العمل فب حالة نظافة نامة مع نوف ر المطهرا 
 نوف ر المياه الصالاة ل شرب والارتسال 
 نوف ر دورا  المياه بالمستوى الصاب المط وب 
 نفريم الموهف ا ع   ايتخفام ويائل السقمة وأدوا  الوةا ة التب نيمنها العمةية 

  ختص بالآنب :نع ا العمةية فب  ل موةع ما مواةع العمل مسيلًا  ( : 2 - 15)  المادة

 )أ(   ننمية الوعب الوةائب لفى الموهف ا .  
 )ب(  التفتيش الفورن بغرل التأ ف ما يقمة الأجهزة وحسا ايتعمال ويائل الوةا ة والسقمة .  
 )ج(  معاينة الاوادث ونسع  ها وإعفاد نلارير عنها نتضما الويائل والاحتياطا  الكف  ة نتقفب نكرارها .  
 )د(  مراقبة ننف ذ ةواعف الوةا ة والسقمة 

نيما العمةية فب  ل مكان  عمل فيا أةل ما خمس ا عامقً خزانة للإيعافا   ( : 3 - 15)  المادة
 146الطبية ناتون ع    ميا   افية ما الأدوية و الأربطة والمطهرا  ور ر ذل  مما أشار  لا المادة ) 

 ا  الإيعافا  القزمة ل عمال المصان ا( ما نظام العمل ، ويعهف لل  عامل مفرب أو أ ثر بتجر 
نعمل العمةية ع   ناس ا الرعا ة الصاية لمنسوب ها ونففع عنه  قيمة الاشتراك  ( : 4 - 15)  المادة

 فب أحف جها  التأم ا الطبب باسم الفرجة التب نلرها العمةية لكل ف ة وهي ية .
ع   الموهف الذن  صاب بتصابة عمل أو بمرل مهنب أن يب ل رئيسا المباشر  ( : 5 - 15)  المادة
 الإدارة فور ايتطاعتا ولا مراجعة الطب م مباشرة مت  ايتفعت حالتا ذل أو 
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 : الواجبات والمحظورات الفصل السادس عشر

 ن تزم العمةية بما ي ب :
معام ة موهف ها بشكل لائق يبرز اهتمامها بأحواله  ومصالاه  والامتناع عا  ل  ( : 1 - 16)  المادة

 ةول أو فعل  مس  رامته  أو دينه  .

وةت القزم لممارية حلوةه  المنصو  ع  ها فب  هذه القئاة أن نعطب الموهف ا ال ( : 2 - 16)  المادة
 دون المساس بالأجر .

أن نسهل لموهفب العها  المختصة  ل مهمة نتع ق بالتفتيش أو المراقبة والإشرا   ( : 3 - 16)  المادة
ع   حسا نطب ق أحكام نظام العمل وال وائئ واللرارا  الصادرة بملتضاه ، وأن نعطب ل س طا  المختصة 

   القزمة التب نط م منها ناقيلاً لهذا الغرل .جميع المع وما
أن نففع ل موهف أجرنا فب الزمان والمكان ال ذيا  افدهما العلف أو العر  مع  ( : 4 - 16)  المادة

 مراعاة ما نلضب با الأنظمة الخاصة نذل  .
لذا حضر الموهف لمزاولة عم ا فب الفترة ال ومية التب ي زما نها علف العمل أو أع ا  ( : 5 - 16)  المادة

عم ا فب هذه الفترة ول   منعا عا العمل للا يبم راجع لل  لدارة العمةية  ان لا الاق انا مستعف لمزاولة 
 فب أجر المفة التب لا ييدن ف ها العمل .

ع   العمةية أو أن شخص لا ي طة ع   العمال نشفيف المراقبة بعفم دخول أ ة  ( : 6 - 16)  المادة
الا بالإضافة لل  العلوبا  مادة ماظورة  شرعاً أو نظاما لل  أما ا العمل ، فما وجف  لف ا نطبق ب

 الشرعية العزا ا  الإدارية الرادعة المنصو  ع  ها فب جفول المخالفا  والعزا ا  .
ان نمنئ ل متطوع ا التسه ق  القزمة لأدا  المهام المو  ة لل ه  ، ونوفر له  الفع   ( : 7 - 16)  المادة

 القزم.
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 واجبات الموظفيخ والمتطوعيخ:

التل ف بالتع يما  والأوامر المتع لة بالعمل ما ل   كا ف ها ما  خالف نصو  علف   ( : 8 - 16)  المادة
 العمل أو النظام العام أو الآداب العامة أو ما  عرل ل خطر. 

 الماافظة ع   مواع ف العمل . ( : 9 - 16)  المادة
 لنعاز عم ا ع   الوجا المط وب نات لشرا  الرئيس المباشر ووفق نوج هانا. ( : 11 - 16)  المادة
ا  الموضوعة نات نصرفا والماافظة ع  ها وع   ممت كا  العنا ة بالآلا  وبالأدو   ( : 11 - 16)  المادة

 العميعة .
الالتزام باسا الس رة والس وك والعمل عل ييادة روح التعاون ن نا وب ا زمقئا  ( : 12 - 16)  المادة

 وطاعة رييائا والار  ع   لرضا  السمتف فيا ما العمةية فب نطام اختصاصا وفب حفود النظام .
الطارئة أو الأخطار التب نهفد يقمة مكان نلف    ل عون أو مساعفة فب الاالا    ( : 13 - 16)  المادة

 العمل أو الموهف ا فيا .
الماافظة ع   الأيرار المهنية ل عمةية أو أ ة أيرار نصل لل  ع ما بسبم أعمال    ( : 14 - 16)  المادة

 وهيفتا .
الامتناع عا ايتغقل عم ا بالعمةية بغرل نال ق ربئ أو منفعة شخصية لا أو  ( : 15 - 16)  المادة

 لغ ره ع   حساب مص اة العمةية .
لشعار العمةية بكل نغ  ر  طرأ ع   حالتا الاجتماعية أو مال لةامتا خقل أيبوع  ( : 16 - 16)  المادة

 ع   الأ ثر ما ناري  حفوث التغ  ر . 
 التل ف بالتع يما  والأنظمة والعادا  والتلال ف المرعية فب البقد . ( : 17 - 16)  المادة
 عفم ايتعمال أدوا  المنشأة ومعفانها فب الأررال الخاصة .  ( : 18 - 16)  المادة

 الامتناع عا نشغ ل أشخا  ر ر مل فيا فب يعق  الموهف ا أو المتطوع ا .  ( : 19 - 16)  المادة

 اظر ع   الموهف ا ط م الاصول ع   المساعفا  التب نلفم ل مستف فيا بأن  ( : 21 - 16)  المادة
 صفة  انت .
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 : الخدمات الاجتماعية الفصل السابع عشر

 نوفر العمةية لمنسوب ها الخفما  التالية: ( : 1 - 17)  المادة

 ملرا  العمل . نوف ر أما ا ل وضو  والصقة فب -1

 لعفاد مكان منايم لتناول الأطعمة والمشروبا  أوةا  الراحة التب نافدها العمةية . -6

العمةية  صر  رانم الشهر الذن نوفب فيا الموهف  بموهفحالة وفاة أحف  فب ( : 2 - 17)  المادة
 لورثتا  امقً مهما  انت الأ ام التب عمل ف ها  .

ويكون اشتراك  -لن أمكا-نعمل العمةية ع   لعفاد نظام ل توف ر والادخار  ( : 3 - 17)  المادة
 الترن با  النظامية والإدارية لتنف ذ ذل . الموهف او المتطوع فيا اختيارياً ، ونلوم بتجرا 

نستخفم ل عنا ة بأير منسوبب  –لن امكا  –نعمل العمةية ع   نوف ر مرافق منايبة  ( : 4 - 17)  المادة
 العمةية الريم  ا والمتطوع ا .
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 : التظوِ الفصل الثامخ عشر

باق الموهف فب الالتعا  لل  العها  الإدارية أو اللضائية  مع عفم الإخقل ( : 1 - 18)  المادة
المختصة  اق لا أن يتظ   لل  لدارة العمةية ما أن نصر  أو لجرا  يتخذ فب حلا ويلفم التظ   لل  
لدارة العميعة خقل ثقثة أ ام ما ناري  الع   بالتصر  أو الإجرا  المتظ   منا ولا  ضار الموهف ما 

 نلف   نظ ما .
 خطر الموهف ننتيعة البت فب نظ ما فب ميعاد لا يتعاوز ثقثة أ ام ما ناري   ( : 2 - 18)  المادة

 نلف ما التظ   .

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


