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ةتم اعتماد  شر بوك   لائحة الموارد ال شء ب ارات ال وافد لتنمية م المنعقد ، )٥مجلس الإدارة رقم ( اجتماعبجمعية ر

خ وافق:  ـ٠٥/١١/١٤٤٣: بتار  م٠٥/٠٦/٢٠٢٢الم

 

س مجلس الإدارة:       رئ

 

يم ا  د. وليد بن إبرا



 

 

٢ 

ة بش ارد ا ة ا  ئ

فات عامة  عر  الباب الأول: 
  

معية ١مادة (  ف با  ) التعر
  
ة   سم ة ال بوك: جمع شء ب ة مهارات ال  روافد لتنم
ة:     منطقة تبوك منطقة الجمع
: مدينة     تبوكمقرها الرئ
ل:    سج  ٢١٩٠رقم ال
ل:    سج ــــخ ال  هـ١٤٤٣ ٠٤ ١٩تار
ة   ات والمؤسسات الأهل  النظام: نظام الجمع
ةالوزارة: وزارة    ة الموارد ال ة الاجتماع  والتنم
ر    ر: وز ةالوز ة الموارد ال ة الاجتماع   والتنم

ة القطاع   غ ال  المركز: المركز الوط لتنم
ة: لائحة العمل والعامل      اللائحة الأساس
  
 

ام عامة ٢مادة (  ) أح

  
ذ أعمال مع   (1/2) اء أو لتنف ن أو خ شار صفتهم مس ة  ام هذە اللائحة ع الأشخاص الذين يتعاقدون مع الجمع ي أح لا 

ة لمدة محدودة أو لغرض محدد أو لدوام جز   .الجمع
مات قد كونت عرفا تل  (2/2)  مات ما لم تكن هذە القرارات والتعل ل اعتمادها من قرارات وتعل اللائحة ما سبق صدورە ق هذە 

ام هذە اللائحة  .ملزما ولم تكن متعارضة مع أح
وط الواردة  هذە اللائحة (3/2)  ام وال ما لا يتعارض مع الأح   .تعت هذە اللائحة متممة لعقود العمل ف

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

 

٣ 

ة بش ارد ا ة ا  ئ

ل التنظي ي ي: ال  الباب الثا
  

ل ٣مادة ( ي  التنظي) ال

ا   (1/3)  عتمدها مجلس إدارتها سن ة الوظائف ال  ان قا لم اناتها وط ل حسب إم تتو إدارة الجمعة شغل الوظائف  اله
ه الظروف  لتها حسب ما تفتض ة أن تتوسع  ه اتوللجمع   .والمتطل

  
  

ات الوظائف ٤مادة (   ) مستو

ة ع النحو التا  ف الوظائف  الجمع  :تم تص
: وظائف المستخدم  (1/4)   :أوً

ة ع عليها الفئات التال ط فيها مؤهل عل و ش ث لا    عمال  –  النظافة عمال  –  المراسل  –  الحراس  –  السائق  –الفراش  ح
 المستودع

 :ا: بند الأجورثان (2/4) 
س   ة واعتمادها من رئ س الجمع ل رئ اح الرواتب لها من ق د الحاجة واق عد تحد ة  ور تخضع هذە الوظائف لحاجة العمل ال

 .مجلس الإدارة 
ة (3/4)  ة والإدار  :ثالثا: الوظائف الفن

ة حسب ة والإدار ا  الوظائف الفن  .الحاجة ختص مجلس الإدارة بتعي من يرونه مناس
ة (4/4)  اق ة والإ اد عا: الوظائف الق  :را

قرار  اتهم ومستحقاتهم  د عقودهم وصلاح نهم وتحد كون تعي مهم و ة ورؤساء الأقسام ونوابهم ومن  ح س الجمع شمل رئ و
ال هذا الأمر خوله من لجان ح  .مجلس الإدارة أو من 

 :خامسا: التعاقد المؤقت (5/4) 
الوظائف   ك  و  وت ه  المناط  العمل  أو  العقد  ه  ف ين  والذي  ة  الجمع س  رئ ل  ق من  كون  و محدد  لوقت  عليها  ع   ُ ال

ه   .المؤهلات لغرض العمل المطلوب التعي عل
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 



 

 

٤ 

ة بش ارد ا ة ا  ئ

قوق  الثالث:  الباب  والواجبات   ا

  

قوق الوظيفية٥مادة (  ) ا
  

معاملة  (1/5) ة  م الجمع مس كرامتهمتل ل قول أو فعل  ل اللائق وتمتنع عن  الش  .موظفيها 
ل شهر هجري (2/5) ة  ه نها أن تدفع للموظف رات ة  م الجمع  .تل
جميع حقوق الموظف المنصوص عليها  عقد العمل واللائحة (3/5) ة  م الجمع  .تل
ات الصحة والسلامة  (4/5) ة مسؤولة عن توف متطل ةالجمع   .للموظف أثناء العمل حسب معاي الصحة والسلامة المطل

 ) الواجبات الوظيفية ٦مادة ( 
  

س   ة هو عمل أساسه ابتغاء وجه الله ورضوانه والمساهمة  عمل الخ لذلك يتع ع الموظف تك ما أن العمل  الجمع
ه  ة وأهدافها وعل حقق مصالح الجمع ما  اته  ل دقةجهودە وأداء واج ة  اته الآت  :صفة خاصة مراعاة واج

افة الأنظمة الأخرى الصادرة من مجلس الإدارة  (1/6) ام هذە اللائحة و  .مراعاة أح
سلسل الإداري (2/6) مات والأوامر الصادرة من رؤساءە مع مراعاة ال افة التعل ذ   .تنف
ل المطلوبالتعاون مع زملائه  العمل ع الوجه الذي يؤدي إ  (3/6) الش  .س العمل 
د العمل (4/6) ام مواع  .اح
ستخدمها  عمله (5/6) ه وال  ة وخاصة تلك المسلمة إل ات الجمع  .المحافظة ع أموال وممتل
دون أجر (6/6) أجر أو  ان  ة وأي عمل آخر سواءً  جوز الجمع ب العمل  الجمع  .لا 
ار العمل وع (7/6) شار إ المحافظة ع أ عد ترك الخدمة ( ها وح  غ فته أو  م وظ ح ه   المعلومات ال قد تصل إل

 ذلك  عقد العمل)
ة عليها  (8/6) صورة سلب ف يؤثر  ة وأن يتجنب أي ت حافظ ع سمعة الجمع  .أن 
ة   (9/6) د السار ام العادات والتقال ضا اح ة وأ ام الأنظمة السار ةمراعاة تطبيق أح  . الممل

ة (10/6) ل الجمع   .حسن تمث

ظورة ع الموظف ٧مادة (   ) الأعمال ا
  

ة   (1/7)  شاط الذي تمارسه الجمع ال طا  شاطا مماثً أو مرت شأة أخرى تمارس  ة أو م شاط لمصلحة أي جمع اك  أي  الاش

ة قة من الجمع  (دون موافقة مس
ئجار أي عقار أو  (2/7)  ةاء أو اس ة وغ الرسم ة مما تطرحه الجهات الرسم اسم الجمع  .منافع 
ة (3/7)  الجمع اض من المؤسسات ال لها علاقة عمل   .الاق
ة (4/7)  موافقة الجمع ة أخرى إلا  ة وأي جمع فته  الجمع  .الجمع ب وظ
ة خارج اختصاصه  (5/7)  ة وغ نظام صورة عشوائ  جمع أموال 
ة وأهدافها إساءة ا (6/7)  خدم الجمع ما لا  اته   .ستخدام صلاح
ب عمله بها  (7/7)  س ة أو  دين من الجمع ا الخاصة من المستف  .قبول الهدا
عد تركه الخدمة (8/7)  طّلع عليها ولو  ار العمل ال   .إفشاء أ
ة (9/7)  ع من الخدمات الشخص ن لمرؤوسيهم لإنجاز أي ن  .استغلال المدي

ندات العمل خارج مقر العملا (10/7)  أوراق ومس  .لاحتفاظ 
العمل (11/7)  أصل أو صورة لأي ورقة من الأوراق الخاصة   .الاحتفاظ لنفسه 
ــــع أو العقود   (12/7)  ة من خلال المشار ا ة أو غ م ا ة م ة أو معن ة أو ماد  جميع   – الامتناع عن تحقيق أي مصلحة شخص

ة الخاصة – أنواعها  ة قومون الذين المتعاقدين أو  الجمع ة أعمال بتأد   .للجمع
  
  
  
  



 

 

٥ 

ة بش ارد ا ة ا  ئ

ع:  الباب   والأجور   المرتبات الرا
  

 ) المرتبات٨مادة (
  

الملحق بهذە اللائحة تحدد مرت (1/8)  قا لسلم الرواتب  شغلونها ط ال  والدرجة  ة  ف ة الوظ ات الموظف ع أساس المرت
عد موافقة مجلس الإدارة ثناء من ذلك  حالات تقتضيها مصلحة العمل و مكن الاس  .و

جاوز   (2/8)  ما  د المرتب  جوز تحد ة و ف ة الوظ وط المرت ة لدى  ع الموظف ع أول م وط  حالة توفر خ ة الم دا
ة ف ة الوظ وط المرت ة م جاوز مرتب التعي نها ط ألا  قة أو كفاءة خاصة و  .الموظف  أعمال سا

لادي (3/8)  ل شهر م ة  ف  نها ته العمل و ا ــخ م ــ ارا من تار ه اعت  .ستحق الموظف رات
لغ من راتب ال  (4/8)  جوز حسم أي م ةلا   :موظف إلا  الحالات التال

حسم من الموظف  هذا الحالة عن   .١ د ما  ألا ي ط  ادة عن حقه  ه ز إل أو ما دفع  داد السلف  ه    ٪١٠اس رات من 
 .الشهري

ة المستحقة ع الموظف السعودي .٢  .أقساط التأمينات الاجتماع
ة ال  .٣ ب المخالفات التأدي س قا لجدول الجزاءات الملحق بهذە اللائحة،   الغرامات ال توقع ع الموظف  يرتكبها ط

م المادة (   .) من نظام العمل والعمال١٢٥ووفقا لح
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

 

٦ 

ة بش ارد ا ة ا  ئ

  
  

امس:  الباب  قيات ا  والبدلات  والعلاوات   ال
  

قيات٩مادة (   ) ال
  

ة الدرجة  نفس   (1/9) صل إ نها عد م عام ع منحة آخر درجة وذلك   الموظف الذي  ة ال تليها  ته ير إ المرت مرت
عد موافقة مجلس   ة وذلك  حالة حصوله ع تقدير ممتاز و ان ة  الم ة واعتماد المرت ة المال ة  المان ان حالة توفر الإم

 .الإدارة ع ذلك
ة  درجة  (2/9) ف شغل مهام وظ ف الموظف  ل ةت فته الحال ة لوظ ف ة أع من الدرجة الوظ ف  .وظ
فة أو المنصب (3/9) الوظ ات الخاصة  ادة  حجم المهام والمسؤول جة ز ة للمنصب الوظ للموظف ن ف ة الدرجة الوظ  .ترق
ة و  (4/9) س الجمع دها بواسطة رئ تم تحد قا خلال العام و ات  أوقات محددة مس ق موافقة مجلس الإدارة  جب أن تعد ال

حة   ات المق ق تب ع ال جب أن يتم مراجعة الأثر الما والتنظ الم ما  ة،  م الأداء والعلاوات السن امن مع نتائج تقي ال
ل اعتمادها  ة ق ل الإدارات المعن   .من ق

  
  
  
 

قية١٠مادة (  صول ع ال  ) ضوابط ا
  

د   لتحد قة  دق مراجعة  ام  الق ومن  جب  ة،  ق ال ة  عمل ام  الق ل  ق وذلك  ة  ق ال ات  متطل مع  سجمة  م ة  ق ال انت  إذا  ما 
ة الآ  ق ات ال  :متطل

ة (1/10) دة  الجمع فة شاغرة أو جد  .توافر وظ
جب أن تكون متوافقة مع خطة  (2/10) ةالوظائف الشاغرة  ة إدارة الموارد ال ة المعتمدة للجمع  .السن
فة (3/10) ة لشغل الوظ متلك الموظف المؤهلات المطل  .أن 
ة (4/10) ق ستحق ال م الأداء  جة  تقي كون الموظف قد حقق ن  .أن 
قرار من مجلس الإدارة (5/10) ة  آخر السلم الوظ إلا   .لا ير الموظف إ مراتب أع من المرت
حصل أثناء خدمته ع مؤهل عل   (6/10) ما يتفق مع أي موظف  سوى حالته  أع من آخر مؤهل عل ع ع أساسه 

ة ان ات والاعتماد  الم ان فة الشاغرة أو الإم ه وذلك  حالة توفر الوظ ة ال تل  .ذلك المؤهل والخ
ل الوظ (7/10) ث الوصف والتحل ل وتحد ة أن تعد مذكرة لتعد جب ع الإدارة المعن قة  ات  الحالة السا ، وتوثيق التغي

ة مدير الإدارة المع إ إدارة   رسالها مع توص ، و ة المنصب الوظ ر ترق ةالموارد اال طرأت ع المنصب الوظ لت   .ل
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

 

٧ 

ة بش ارد ا ة ا  ئ

ام عامة ١١مادة (   ) أح
  

ة (1/11) فته الحال مل عام  وظ ة مالم  ق عت الموظف مؤهً لل  .لا 
ات والمهام (2/11) جب أن يتم اعتمادە وفقا لجدول الصلاح ة  ق ات ال ثناء  متطل  .أي اس
د جدا فأع (3/11) م أداءە لآخر سنة عمل ج ان تقي ة إذا  ق  .عت الموظف مؤهً لل
ةتتو إدارة   (4/11) ال ة عن توافر شو   الموارد  لاغ الموظف  الجمع ة عن إ عهم من المسؤول شج ة وذلك ل ف اغر وظ

ة ع التقدم لشغل هذە الوظائف  .داخل الجمع
الآ  (5/11) ة تكون  ق فة أع  أ من موظف فإن المفاضلة لل ة لوظ ق وط ال  :إذا توافرت 

 .الحاصل ع تقدير أع
ة ة أو شهادات علم  .الحاصل ع دورات تدر

ة  .الأقدم
 .الأ سنا 
ة (6/11) ل مؤقت ع أنها ترق ش ات لوظائف أع  مهمات ومسؤول ض الموظف  ار تف  .لا يتم اعت
ل راتب ووضع الموظف الذي تمت ترقيته وفقا لسلم الرواتب المعتمد  (7/11)  .يتم تعد
ة (8/11) ق ــــخ ال دة من تار فة الجد ا الوظ  .ستحق الموظف الذي تمت ترقيته ع راتب ومزا

 .) العلاوات١٢(مادة  
ة (1/12)  .يتم منح العلاوة من عدمه  ضوء المركز الما للجمع
عد م سنة   (2/12) د ع الأقل  ة م حصل  تقديرە الدوري ع درجة ج كون الموظف مؤهً لاستحقاق العلاوة الدور

ــــخ حصوله ع العلاوة  الخدمة أو من تار ــخ التحاقه  ــ قةاملة من تار  .السا
ط ال تضعها  هذا الشأن (3/12) ة وفقا للضوا ثنائ ة منح الموظف علاوة اس   .جوز لإدارة الجمع

  
  
 

 ) البدلات ١٣مادة (
  

ة   (1/13) س دل انتداب ب ة  حد أد (  ٪٥ف للموظف المنتدب داخل الممل ا و ال، ٤٠٠من الراتب الشهري الأسا يوم ) ر
ال٦٠٠(وحد أع   .) ر

ان مستواە الوظ  (2/13) ة مهما  اح الدرجة الس  .ف للموظف المنتدب تذكرة سفر إ الجهة المنتدب إليها 
لة   (3/13) وس له  توفر  مالم  والدرجات  المراتب  لجدول  قا  وط شغلها  ال  ة  ف الوظ ته  لمرت وفقا  انتقال  دل  الموظف  منح 
 .الانتقال

حد أع ثلاثة أشهر  العام مالم يوفر له السكنمنح الموظ (4/13) دل سكن   .ف المنتدب 
ل ستة أشهر أو ع أساس قسط شهري مع الراتب  (5/13) ت  ساو دل السكن ع دفعت م  .ف 
ة (5/13) ر السفر الجوي الآت  :يؤمن للمتعاقد حسب نص العقد معه تذا
ة    (6/13) ر السفر من موطنه الأص إ الممل ا فتمنح له تذا ة ونقلت كفالته محل الممل ما  ان مق ة مدة العقد أما إذا  دا

نه ــــخ تعي عد مرور عام من تار  .إ موطنه 
ما ينص   (7/13) ة أو حس جازة عاد ل عام أثناء مدة العقد أو عندما يرخص له ب ا مرة واحدة  ا ا و ة إ موطنه ذها من الممل

ه عقد   .العمل مع الموظف عل
ستحق المتعاقد  (8/13) ة مدة عقدە و ثناء من تنقل كفالته إ جهة أخرى  نها اس ة مدة العقد  ة إ موطنه  نها من الممل

ر (للمتعاقد وزوجته وأحد أولادە   ر السفر الجوي المشار إليها  حدود ثلاث تذا وج، تذا المنصوص  عقدە ع أنه عقد م
 .  دف الإقامة)المسجل

أن  (9/13) عا ع  عولهم  ر المستحقة له ولم  التذا اء  أذن للمتعاقد  أن  ورة  جوز عند ال ق و أق ط كون السفر 
ة اح اتب الس ة عمولة الم س عد خفض  متها  ف ق  .ت

ة-صدر مجلس الإدارة   (10/13) س الجمع اح رئ دلات ا-بناءً ع اق ال منح بها لائحة  وط ال  حدد فيها الفئة وال لأخرى و
دل  .ل 

   

  



 

 

٨ 

ة بش ارد ا ة ا  ئ

زاءات السادس:  الباب  افئات ا  والم
 

ام عامة١٤مادة (  .): أح
  

ات والمهام (1/14) ات وفقا لجدول الصلاح حق لهم فرض العق دون الذين  ة هم الوح  .الموظفون المفوضون  الجمع
ع  (2/14) ة المختصة وذلك وفقا للنظام جميع الحالات:  ة أو الحكوم اض أمام الجهات القضائ  .الموظف حق الاع
انت تلك   (3/14) ان العمل إلا  حال  ة الموظف ع مخالفة ارتكبها خارج م مضام النظام، فإنه لأي يتم معاق دون الإخلال 

الموظف ف ة أو  الجمع العمل أو  ة  ا  .يها المخالفة ذات علاقة م
عد م ستة أشهر  حالة عدم تكرار المخالفة (4/14)  .يتم شطب المخالفة 
ة، وذلك إذا انقضت سنه  (5/14) ة التأدي زالة العق طلب كتا ب ة أن يتقدم  ة تأدي جوز للموظف الذي صدرت  حقه عق

تم محو ا اب أي مخالفة أخرى، و ط عدم ارت ة،  قاع العق ــخ إ ــ ةع تار س الجمع قرار من رئ ة  ة التأدي  .لعق
ــــخ ثبوت المخالفة  (6/14) عد تار ه  جوز اتهام الموظف  مخالفة م ع حدوثها أ من ثلاث يوما، أو توقيع الجزاء عل لا 

 .أ من مثل هذە المدة
ع المخالفة الذ (7/14) ه ن ملف خدمته تدون ف ل موظف سجل جزاءات يرفق  ــــخ وقوعها والجزاء الذي وقع  عد ل ي ارتكبها وتار

ه   .عل
  
 

زاءات١٥مادة (  .): ا
  

جدول الجزاءات المرفق مع هذە اللائحة.  (1/15) اب الموظف لفعل من الأفعال الواردة  ستوجب الجزاء خلال ارت تعت المخالفة 
 ص

التا  (2/15) عها ع الموظف  جوز توق  :تصنف الجزاءات ال 
ه ب النظام  الت د  طلب منه التق ه إ المخالفة ال ارتكبها الموظف و شار ف سه  ل رئ : وهو تذك شف يوجه إ الموظف من ق

اته ع وجه صحيح ام بواج  .والق
ان تعرضه لج ه مخالفة متضمن لفت نظرە إ المخالفة و أم ا : وهو كتاب يوجه إ الموظف  حالة ارت زاء أشد الإنذار التا

 . حالة استمرار المخالفة أو تكرارها
ام عن المخالفة الواحدة (الفقرات ( امل وأجر خمسة أ اوح ب أجر يوم  حسم جزء من أجر الموظف ي )  ١٫٢٫٣الغرامة: وتكون 

ة والفقرات ( س الجمع ات رئ ات مجلس الإدارة٤٫٥٫٦٫٧صلاح  .) صلاح
قاف عن العمل دون أجر: وهو منع ا فرض هذا  الإ ض و لموظف من ممارسة عمله مدة من الزمن دون أن يتقا عنها أجر أو تع

ام  .الجزاء من يوم إ خمسة أ
ها  ة أو تأخ ق  .حرمان الموظف من ال

ف  ه مخالفة من المخالفات المنصوص عليها لا تمنع  ا ب ارت س عت إنهاء خدمة الموظف  افأة: و الفصل من الخدمة مع الم
افأة المستحقة عن مدة خدمته حسب نظام العمل والعمالا   .مل الم

م المادة   ه ح افأة وذلك عندما يرتكب الموظف عمً ينطبق عل افأة: هو فسخ عقد الموظف دون م الخدمة دون م الفصل من 
 .والعمال العمل نظام من) …(

قا للآ  (3/15)  قة ط المادة السا  :توقع الجزاءات المنصوص عليها 
ة١٫٢٫٣الفقرات ( س الجمع ل رئ  .) من ق
ة٤٫٥٫٦٫٧الفقرات ( س الجمع ه من رئ عد العرض المقدم إل ل مجلس الإدارة   .) من ق

ة ناسب الجزاء الموقع ع الموظف مع حجم المخالفة المرتك  .جب أن ي
ل حس ة أو مجلس الإدارة  س الجمع ل رئ الجزاء مالم يتم اعتمادە من ق عتد  ه الشف لا  ب  .ب اختصاصه عدا الت

ستحق الجزاءات وفق للجدول المرفق  اللائحة (4/15)  .تحدد المخالفات ال 
قا  (5/15) جوز الجمع ب اقتطاع جزء من أجر الموظف تطب ما لا  جوز أن يوقع ع المخالفة الواحدة أ من جزاء واحد،  لا 

ام المادة ( الحسم من الأجر بنفس الشهر ) من نظام  ٨١لأح  .العمل و أي جزء آخر 



 

 

٩ 

ة بش ارد ا ة ا  ئ

ه والتحقيق معه  ذلك وسماع أقواله ودفاعه  مح   (6/15) سب إل ما  لاغه  عد إ جوز توقيع أي جزاء ع الموظف إلا  لا 
ة أو  رس انه كتا ــــخ المحدد لإجراء التحقيق وم التار خطر الموظف  داعه  ملفه الخاص، و ة من نظام الرسائل  تم إ الة نص

نه المعتمدة  ملف خدمته و إ عناو د إل ة أو ب  .الجمع
ة للموظف وسماع أقواله   (7/15) س شاء من الرؤساء للتحقيق  المخالفة الم ف من  ل فوضه الحق  ت س الجمعة أو من  لرئ

عد  ملف الموظف و له  مح يودع  ن ذلك  عد  ودفاعه وتدو اح الجزاء المناسب  جة التحقيق واق ت محرر المح مذكرة ب
 .الاطلاع ع لائحة الجزاءات

الأمانة   (8/15) خل  أو  العمل  ة  ا ان له علاقة م إلا إذا  ان العمل  ه خارج م قاع أي جزاء ع الموظف لأمر ارتك جوز إ لا 
عة عمل الموظف أو برؤسائه طب فة أو   .الوظ

ة أو مجلس  ١٥ ٢يرفع آثار الجزاء الموقع ع الموظف  المادة ( (9/15)  س الجمع ل رئ عد ستة أشهر من إقرار الجزاء من ق  (
قة أو ه كسا سجل عل قة فإنها  اب مخالفة مماثلة لمخالفته السا ل حسب اختصاصه و حالة ارت  .الإدارة 

ل أ  (10/15)  ش ه الموظف  ان الفعل الذي ارتك هإذا  ات المقررة عل ة الأشد ب العق كت بتوقيع العق  . من مخالفة ف
ف الجزاء المقرر للمخالفة ال ترتكب لأول مرة (11/15)  فوضه تخف  .لمجلس الإدارة أو من 
ــــخ وقوعها و  (12/15)  ع المخالفة ال ارتكبها وتار دون فيها ن ملف خدمته  فة جزاءات ترفق  ل موظف صح الجزاء الذي عد ل

ه  .وقع عل
ليهما   (13/15)  و أو  د الإل ال ة أو  الجمع ة ع نظام الرسائل المعتمد  لاغ برسالة نص رسال ال ة و لاغ الموظف كتا جب إ

ه من جزاءات ومقدارها والجزاء الذي يتعرض له  حالة التكرار ما وقع عل   .إ عناونه المعتمدة  ملفه الوظ 
  
  
 

افآت١٦مادة (   ) الم
  

شاط الموظف واجتهادە ومواظبته ومستوى إتقانه للعمل المنوط   (1/16)  ت ع أساس تقدير مجلس الإدارة ل اف كون منح الم
ة س الجمع ا إ رئ س الم ة من الرئ ه  العمل، وذلك بناء ع توص نتاجه وتفان  .ه و

فوضه توج (2/16)  ة أو من  س الجمع شاطا غ عادي لرئ ذل جهدا  عمله أو  ل موظف أو عامل ي ه خطاب شكر أو ثناء ل
ة افأة المعن ع من الم  .كن

ل سنه من السنوات الخمس الأو وأجر  (3/16)  ة الخدمة، تحسب ع أساس أجر نصف شهر عن  افأة نها دفع للموظف م
تخذ الأجر الأ  ة و ل سنة من السنوات التال افأة وذلك حسب نظام العمل والعمالشهر عن   .خ أساسا لحساب الم

افأة وذلك حسب نظام العمل والعمال (4/16)  م العمل أساسا لحساب الم ة المنصوص عليها  لائحة تنظ ر السن  .تتخذ التقار
ستحقه ال (5/16)  ر ما  ة المنصوص عليها  لائحة العمل أساسا لتق ر السن ةتتخذ التقار ة ومعن ت ماد اف   .موظف من م

  
 

افآت١٧مادة ( يف الم  ) تص
  

ما   (1/17)  ت  اف ف الم  :تص
 .شهادات الشكر وتقدير .١
ة .٢ ت السن اف  .الم
ة .٣ ثنائ  .العلاوات الاس
ة .٤ ثنائ ة الاس ق  .ال
ة .٥ ع شج ت ال اف  .الم

عد إقرارها من  (2/17)  ة  س الجمع معرفة رئ ت  اف  .مجلس الإدارة تمنح الم
س   (3/17)  ة رئ ة بناءً ع توص ثنائ ة الاس ق ا من العلاوة وال مقتضاها منح أ عتمد مجلس الإدارة القواعد والأسس ال يتم 
ة  .الجمع
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ع:  الباب   وضوابطھ  التظلم السا
 

ام عامة ١٨مادة (  ) أح
  

ف أو قرار يتخذ    (1/18)  ضار الموظف حق للموظف أن يتظلم من أي ت ا ولا  سه الم ا إ رئ قدم التظلم مكت حقه و
ة س الجمع سخة إ رئ م تظلمه وترسل   .من تقد

عت عدم الرد ع   (2/18)  م التظلم ولا  ــخ تقد ــ تار ام من  أ ة  عاد لا يتجاوز ع ت  تظلمه  م جة ال ت خطر الموظف ب
 . للتظلمالتظلم  خلال المدة المشار إليها رفضا 

 .للموظف الحق  التظلم من أي قرار يتخذ  حقه (3/18) 
م التظلم خلال ( (4/18)  ا ١٠جب تقد عت لاغ عد ذلك  اض  ــــخ من القرار وأي اع ام من تار  .) أ
م التظلم خلال ( (5/18)  حق له تقد ة أو مهمة عمل ف ان الموظف  إجازة رسم ــــخ ١٠إذا  ام من تار  .عودته) أ
م التظلم (6/18)  سلسل الإداري عند تقد ال ام   .جب الال
نهما  (7/18)  ة الخلاف القائم ب س حق الموظف ل ة  ورة اتخاذ الإجراءات الرسم ة عند ال  .حق للجمع
ة ب الموظف  (8/18)  ا الشخص اسات القضا شمل هذە الس   .لا 

  
  
 

 ) ضوابط التظلم ١٩مادة ( 
  

ت  التظلم المقدم من الموظف خلال مدة لا تتجاوز ج (1/19)  مه للجنة ١٠ب أن ي سل ــــخ  ام من تار  .أ
قرارها  (2/19) ا   .جب ع اللجنة إخطار الموظف كتاب
حفظ  ملفاتها الخاصة (3/19) ا و  .عد قرار اللجنة نهائ
شعر اللجنة (4/19) ذ قرارها و عة تنف متا ا  لف أحد أعضاء اللجنة   .ذلك كتاب
ة وتحفظ  ملفات خاصة لدى اللجنة (5/19)  .تكون أعمال اللجنة ومداولاتها 
م  (6/19) تقد حق للموظف  ، ف النها ا عن القرار  كن الموظف راض أو لم  ة  الجمع ل نها داخل  ش التظلم  إذا لم يتم حل 

م ة  ة المناس ة أو الحكوم  .وجب النظامشكوى التظلم إ الجهات القضائ
س المجلسكون  (7/19) ة رئ ة أو الحكوم عة وحل التظلم مع الجهات القضائ مثله مسؤوً عن متا  .أو ما 
ه (8/19) التظلم من دون أي حسم من رات قوم  ة ل اد اته الاعت أخذ وقت مستقطع من واج   .سمح للموظف 
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 والإجازات العمل  ساعات الثامن:  الباب 
 

 ) أيام العمل ومواعيده وساعاتھ ٢٠مادة (
  

عت يوم الجمعة  (1/20) اته و ة نظرا لظروف العمل ومقتض ما تحددە إدارة الجمع أو حس ع  ام  الأسب أ ام العمل خمسة  أ
امل أجر  ة  ت يو الراحة الأسبوع  .والس

ع ع مدار السنة  ٤٠ساعات العمل   (2/20) ة    ساعة  الأسب ث تكون ساعات العمل اليوم ح ثناء شهر رمضان  ساعات   ٨اس
ارك ع أساس  ة ٦وتكون ساعات العمل  شهر رمضان الم س الجمع حددە رئ ما  ا أو   .ساعات يوم

ألا  (3/20) ه  إل المشار  القرار  را   و الشأن،  هذا  صدر   قرار  موجب  ة  اليوم العمل  د  مواع ة  الجمع س  رئ عمل    حدد 
ي هذا  ل لا تقل عن نصف ساعة  المرة الواحدة ولا  ة للراحة والصلاة والأ ة دون ف الموظف أ من خمس ساعات متتال

 .ع العمال المخصص للحراسة والنظافة
ام   (4/20) العمل  أ ف  ل جوز الت ما  اجات  العمل خارج وقت الدوام وفقا للاحت ف  ل اد جوز الت ة والأع العطلات الأسبوع

وط  ة القواعد الخاصة  س الجمع ضع رئ ه مصلحة العمل، و ناءً ع ما تتطل ة و ان ة وذلك ضمن الاعتمادات  الم الرسم
س مجلس الإدارة لاعتمادە عرض ع رئ ام اللازمة لذلك ثم  د ساعاته والأ العمل الإضا وتحد ف  ل   .الت

  
 

 العمل الإضافية  ) ساعات٢١مادة (
  

التا  (1/21) ة  ساب ساعات العمل الإضاف  :يتم اح
ام العمل   (2/21) عادل الراتب العادي للساعات ال عملها  أ ا  العمل الإضا أجرا إضاف لفون  منح الم ة  ام العمل الرسم  أ

مة أجر الساعة (الراتب الشهري سب ق ة وتح م) ١×الرسم  .٢٤٠ تقس
عادل ( (3/21) ا  العمل الإضا أجرا إضاف لفون  منح الم ة  ام الإجازات الأسبوع ) من الراتب العادي للساعات ال عملها  ١٫٥ أ

مة أجر الساعة (الراتب الشهري  م) ١٫٥٠×وتحسب ق  .٢٤٠ تقس
ضع (4/21) عادل  ا  إضاف أجرا  الإضا  العمل  لفون  الم منح  اد  الأع إجازات  ام  أ عملها  و  ال  للساعات  العادي  الراتب  ف 

م  مة أجر الساعة (الراتب الشهري تقس سب ق م) ٢×وتح   .٢٤٠ تقس

  

ة٢٢مادة (  ) الإجازات السنو
  

ة مدتها  (1/22)  ة إجازة سن  .يوما أو حسب عقودهم ٣٥ستحق موظفو الجمع
ات   (2/22)  سق حسب مقتض ة للعامل وت لما أمكن تمنح الإجازة السن ة الموظف  ار رغ العمل وظروفه مع الأخذ  الاعت

 .ذلك
اما منها للسنة  (3/22) لها أو أ لها  جوز له تأج نما  دون أجر و أجر أو  جوز له التنازل عنها  ة ولا  جازته السن يتمتع الموظف ب

ل عن عام متتالي  د التأج موافقة الإدارة ع ألا ي ة فقط   .التال
ة   (4/22)  ة من إجازته للسنة التال ق ام المت ل الأ حقه  تأج خل ذلك  ورة قطع إجازة الموظف ع ألا  جوز  حالات ال

 .فقط
ة للمدة ال   (5/22) س ال ل استعماله لها وذلك  ام الإجازة المستحقة إذا ترك العمل ق للموظف الحق  الحصول ع أجر عن أ

حصل ع إجازته   تحسب الأجر ع أساس لم  ة ما قضاە منها  العمل، و س ستحق أجر الإجازة عن كسور السنة ب ما  عنها 
ان يتقاضاە الموظف عند ترك العمل  .آخر أجر 

ت أن الموظف  (6/22)  عمل لدى صاحب عمل آخر فإذا ث اب أن  جازته المنصوص عليها  هذا ال جوز للموظف أثناء تمتعه ب لا 
ه نظام العمل والعمال السعودي بهذا الخصوصقد خالف    .ذلك يتم تطبيق ما ينص عل
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ة بش ارد ا ة ا  ئ

 ) الإجازات المرضية ٢٣مادة (
  

ة ع الوجه التا  (1/23) ه نظام العمل والعمال السعودي إجازة مرض   ستحق الموظف حسب ما ينص عل
امل اجر   .الثلاثون يوما الأو 

اع ا ة ثلاثة أر  .لأجر الستون يوما التال
ة دە من الإجازات العاد امل رص نفاد  عد اس عد ذلك تنظر الإدارة  احتمال استمرار الموظف أو إنهاء خدماته   .و

شف  (2/23)  عد توقيع ال ة  ة المختصة ال تحددها الجمع ر من الجهة الطب ة بناءً ع تق ة الإجازة المرض س الجمع عتمد رئ
حضار  ض و ب المختصالط ع الم ر من الطب   .تق

  
 

 ) الإجازات الطارئة٢٤مادة (
  

العام الهجري، وتقسط   (1/24)  ة  دا دأ ب ام  السنة ت أ ة لا تتجاوز خمسة  إجازة طارئة مدفوعة الأجر لف للعامل الحق  
س   قدرها الرئ ة العام وذلك نظرا للظروف ال  عا أو ما ت منها بنها ام  المرة  جم د تلك الإجازة عن ثلاثة أ ا ع ألا ت الم
ت حاجته إ تلك الإجازة عند عودته م ما ي   .الواحدة وع الموظف تقد

  
 

 .) إجازة الأعياد والمواسم٢٥مادة ( 
  

افة  (1/25)  ة المعمول بها   اد الرسم ةمنح الموظف إجازة مدفوعة الأجر حسب إجازات الأع   .القطاعات الحكوم
  
 

 ) الإجازات الدراسية ٢٦مادة (
  

مرتب وذلك  (1/26)  ة  منح العامل إجازة دراس لهم العل وذلك  ادة تحص ة العامل بها وتمكنهم من ز شجع إدارة الجمع
قررها النظام  هذا الصدد ع ألا يؤثر ذلك ع أداء الموظف وأن تتم المو  الدراسة وفقا للقواعد ال  قة ع الالتحاق  افقة المس

ة الجمع ة   .من ذوي الصلاح
ة ال يرغب دخولها وذلك وفقا للآ  (2/26)  ة ال تؤدى فيها الامتحانات السن ام الفعل منح الموظف إجازة لا تتجاوز الأ  :ما 
الدراسة وأن يتقدم الموظف (3/26)  قة ع التحاقه  سب إليها    أن تكون هناك موافقة مس ة ال ين م شهادة من الجهة التعل

عد إعلانها  جة الامتحان  م ن قوم بتقد د الامتحانات وأن  له لديها مع جدول مواع سج ت   .ت
عد الحصول ع  (4/26)  جازة غ مدفوعة الأجر اقتضت الظروف ذلك  ة عن الحد المقرر ب ة الإجازة الدراس ادة ف جوز ز
 .الموافقة
ة والإجازات الخاصة (5/26)  اد الرسم افة الإجازات عدا إجازات الأع دل المواصلات عند التمتع  مة أجر    .يتم حسم ق

  
 

 ) ضوابط إجازة تأدية الامتحان٢٧مادة (
  

ة الامتحان فيها طوال مدة الامتحانات (1/27)  عة: تكون إجازة تأد  .الامتحانات المتتا
ه الامتحانات غ الم (2/27)  ل يوم يؤدي ف ة امتحان ل ام لا يؤدي فيها الموظف امتحان) تكون إجازة تأد عة: (يوجد خلالها أ تتا

قه فقط س  .الموظف امتحان واليوم الذي 
ل ع الوضع الوظ أو المادي للموظف (3/27)  جراء أي تعد ة ب لزم الجمع  .الحصول ع المؤهل لا 
ندات الآ  (4/27)  ة امتحانجب توف المس ة لاعتماد إجازة تأد  :ت

ة -١ م  .جدول الامتحانات المعتمد من الجهة التعل
ات حضور جميع الامتحانات -٢  .إث
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ة بش ارد ا ة ا  ئ

ة ٢٨مادة (  ) ضوابط الإجازات السنو
  

ان ذلك لمصلحة العمل  (1/28) ا رفض طلب الإجازة وتأجليها إذا   .حق للمدير الم
دها  سد ل دفع الإجازة أو  ق ام الإجازةلا  عض أ دە  ملك  رص  .نقدا إلا  حال انتهاء خدمة الموظف وهو 

بواسطة  (2/28)  لدە  إ  اب  و ذهاب  ر سفر  تذا أبناءە  من  واثن  وجا)  م ان  (إن  ولزوجته  السعودي)  (غ  للموظف  يؤمن 
ل ( ة  الإجازة السن ة المخفضة ليتمتع  اح ان ع الدرجة الس  .) شهر ١٢الط

ة (3/28)  ط مع الإجازة السن دون راتب إذا لم ت ان ورسوم السفر  حال الإجازة   .يتحمل الموظف أجور تذكرة الط
ة (4/28)  د من الإجازات السن دايتها أي رص ــــخ  كون له  تار دون راتب ألا  ط للحصول ع إجازة   .ش
قةجوز الاتفاق  عقد العمل ع إجازة سن (5/28)  د ع ما ورد  المادة السا  .ة ت
ة للموظف (6/28)  ام الإجازة السن سابها ضمن أ ة فيتم اح ام الإجازة السن ة ضمن أ ام الراحة الأسبوع  .إذا وقعت أ
ل شهري (7/28)  ش ة  سب استحقاق الموظف للإجازات السن   .ح

  
  

  ) الإجازة الرسمية مدفوعة الراتب٢٩مادة ( 
  

ذا للمادة ( ما  ٢١) من النظام والمادة (١١٢تنف امل  أجر  ع للموظف فيها إجازة  ات ال  اد والمناس ) من اللائحة تحدد الأع
 :  

م أم القرى (1/29)  ن من شهر رمضان حسب تق دأ من اليوم التا لليوم التاسع والع ام ت عة أ أر د الفطر   .تحدد إجازة ع
عرفة تحدد  (2/29)  دأ من يوم الوقوف  ام ت عة أ أر د الأض   .إجازة ع
ة  (3/29)  ذا صادف هذا اليوم يوم راحة أسبوع تم و ون من شهر س ان اليوم الثالث والع ة  أول الم إجازة اليوم الوط للممل

ه ل قه أو الذي  س اليوم الذي   .عوض الموظف عنه 
ة ال (4/29)  د عن خمسة ع حق لموظ الجمع ام ولا ت ة أ ضة الحج لا تقل مدتها عن ع أجر لأداء ف حصول ع إجازة 

ط لاستحقاق  ش ل و كن قد أداها من ق ة خدمته إذا لم  اركة وذلك لمرة واحدة فقط طوال ف د الأض الم ما فيها إجازة ع يومأ 
كون الموظف قد أم  العمل لدى الجم د عدد الموظف هذە الإجازة أن  ة تحد س الجمع ت متصلت ع الأقل ولرئ ة س ع

ة. ( الحج لا  ات العمل  الجمع ا وفقا لمقتض منحون الإجازة سن ة ) الذين    عت إجازة رسم
  
 

  ) الإجازات الاجتماعية مدفوعة الراتب٣٠مادة ( 
  

ة موظفيها إجازة زواج مد (1/30)  ام متصلة٣فوعة الراتب ولمدة (إجازة زواج: تمنح الجمع  .) أ
لها لأ من  (2/30)  لها أو تأج جوز ترح ة عقد القران أو حفلة الزواج، ولا  حق للموظف الاستفادة من اجازة الزواج خلال ف

 .) يوما من يوم حفلة الزواج٣٠(
ة عمله مع الجمع (3/30)  منح إجازة مدتها يوم واحد، وع الموظف إجازة ولادة مولود: عند ولادة طفل لموظف أثناء ف ة فإنه 

ـــخ الولادة ـ ع واحد من تار ل هذە الإجازة لأ من أسب ل أو تأج   .عدم ترح
  
 

ا ٣١مادة ( نائية بدون أجر وضوابط  ) الإجازات الاست
  

قدرها   (1/31)  الموظف وال  س المجلسمراعاة للأحوال الخاصة  ات العمل،    رئ ث لا تتعارض مع متطل ح ل حالة ع حدة  ل
ة دە من الإجازة السن نفد رص س ط أن  ن  دون أجر لمدة شه ة  ثنائ جازة اس التمتع ب ة للموظف   .سمح الجمع

ث (2/31)  د مدة الإجازة الاس ةسمح للموظف بتمد دون أجر ستة أشهر خلال ثلاثة أعوام متتال ة    .نائ
  
  
  
  
  



 

 

١٤ 

ة بش ارد ا ة ا  ئ

  

نائية بدون أجر٣٢مادة (  ) ضوابط الإجازات الاست
  

دون أجر ال لا تتجاوز ( (1/32)  ة  ثنائ سب مدة الإجازة الاس ستحق عنها  ٢٠تح ة و ) يوما من ضمن خدمة الموظف  الجمع
ة الخدمة، وما زاد  افأة نها عت عقد العمل موقوفا خلال هذە الإجازة٢٠عن (الموظف م سب و ح  .) يوما فلا 

دون أجر وال تتجاوز ( (2/32)  ة  ثنائ سب مدة الإجازة الاس ة الموظف٢٠لا تح ق  .) يوما ضمن المدة اللازمة ل
ة للموظف وأفراد عائلته المعتمدين خلال ف (3/32)  م الخدمة الصح ة  تقد دون أجر ستمر الجمع ة  ثنائ ة الإجازة الاس

 .) يوما ٢٠وال لا تتجاوز (
دون أجر إذا زادت مدتها عن ( (4/32) ة  ثنائ ة عن الإجازة الاس اك  التأمينات الاجتماع لغ الاش امل م ) ٢٠يتحمل الموظف 

 .يوما 
نفاذ الموظ (5/32)  عد اس دون أجر إلا  ة  ثنائ ة إجازة اس ةلا تمنح الجمع دە من الإجازة السن  .ف لرص
د عن ( (6/32)  ة وال ت ثنائ ة الإجازة الاس م عن ف ستحق الموظف تق  .) يوما ٢٠لا 
انت مدتها  (7/32)  دون أجر مهما  ة  ثنائ ة الإجازة الاس ة عن ف ستحق الموظف إجازة سن   .لا 

  
  

كومية٣٣مادة (  ) الإيقاف من قبل السلطات ا
  

دفع  إ (1/33)  ستمر  ة أن  ه، فع الجمع س ة أو  قاف أو الحجز ناشئا عن عمل الموظف مع الجمع ان الإ فقط من    ٪٥٠ذا 
قاف أو الحجز عن مائة وثمان يوما  د مدة الإ ته، ع ألا ت  .الأجر للموظف ح يتم الفصل  قض

م الج (2/33)  اءة الموظف أو حفظ التحقيق  إذا زادت المدة عن مائة وثمان يوما فلا تل الدفع عن المدة الزائدة، فإذا ق ب ة  مع
ف  ستعاد منه ما  دانته فلا  ة برد ما حسم من الأجر للموظف أما إذا ق ب م الجمع ه أو لعدم صحته تل سب إل لعدم ثبوت ما 

  .له
 

 ) العودة من الإجازة٣٤مادة (
  

ان  عت الموظف الذي لا   (1/34) دون إذن أو عذر مقبول، إلا إذا  ا عن العمل  ة متغي عد انقضاء مدة إجازته السن ا عمله  ي
ع ذلك الظرف ومن ثم طلب   ذلك فور وق ة  شعار الجمع قوم الموظف ب ط أن  ة،  ه لظروف قاهرة تقتنع بها إدارة الجمع ا غ

عة وعند ا د الإجازة من خلال إجراءات العمل المت ه  حال طلب  تمد دة لطل ندات الم م المس جب ع الموظف تقد ة  ا لم
 .مرجعه الإداري ذلك

ات والمهام (2/34)   .جب اعتماد أي عودة متأخرة من إجازات الموظف وفقا لجدول الصلاح
م المسوغات ال(3/34)  قة وتقد الإجراءات السا م  ل ة إذا لم  مقبولة  حال تأخرە عن العودة يتعرض الموظف للإجراءات النظام

 .للعمل 
ة (4/34)  اب تأخرە يتم اتخاذ الإجراءات الآت أس ة  لغ الجمع ة للعمل ولم ي  :إذا تأخر الموظف عن العودة من إجازته السن

عد مرور (-1 ــــخ عودته المتوق٥إرسال إنذار كتا للموظف ع وسائل الاتصال المحددة  اللائحة  ام من تار لغ  ) أ عة للعمل و
ام١٠ورة حضورە للعمل خلال (  .) أ

سقط اسمه من كشوف الرواتب   -2 ــخ إرسال الإنذار)  ــ لاغه (تار ــخ إ ــ ح الموظف للعمل  اليوم الحادي ع من تار إذا لم 
ة خدمة حسب المادة () من النظام افأة نها دون م تم فصله   .و

اب ال  إذا عاد الموظف  (5/34)  انت الأس ة بتأخرە و لغ الجمع كن قد ا ة للعمل ولم  متأخرا عن موعد عودته من إجازته السن
اب  انت الأس دون راتب، أما إذا  دون إذن و اب  ام غ أ ام ال تأخرها  سب الأ ة الحق  أن تح عد عودته مقبولة، فللجمع قدمها 

للع العودة  عن  لتأخرە  الموظف  قدمها  ص ال  خ ما  اللائحة  الواردة   الإجراءات  تطبيق  الحق   ة  مقبولة، فللجمع غ  مل 
وع ب غ م  .الانقطاع عن العمل لس

دە من  (6/34)  ة من الإجازة لرص ق ام المت حق للموظف إضافة الأ ل الوقت المحدد،  كرا من إجازته ق  حال عودة الموظف م
عد الحصول ع ا ات والمهامالإجازات، وذلك   .لموافقة اللازمة وفقا لجدول الصلاح

ا للموظف بتعبئة نموذج العودة من الإجازة فور عودة الموظف من الإجازة ومن ثم اعتمادها (7/34)    .قوم المدير الم
  
  
 



 

 

١٥ 

ة بش ارد ا ة ا  ئ

ام عامة ٣٥مادة (  ) أح
  

ة مثل إجازة   (1/35)  انت خلال الإجازة السن ة إذا  سب الإجازات الرسم جازة اليوم الوط ضمن لا تح دي الفطر والأض و ع
ة للموظف  .الإجازة السن

عتمد إجراء الاستدعاء وفقا  (2/35)  ة والعودة إ العمل، و طلب من الموظف قطع إجازته السن عض الحالات الطارئة قد   
ات والمهام  .لجدول الصلاح

ة  عوض الموظف المستد من إجازته عن جميع ا (3/35)  ف أخرى إضاف ف السفر وأي مصار ال ف ال تحملها مثل ت ال لت
دة لذلك ندات الم م المس جب ع الموظف تقد  .تحملها الموظف إثر هذا الإجراء و

عوض الموظف  (4/35)  ث  ح عد انتهاء مهمته  ئناف إجازته  ة من إجازته أو اس ق ل المدة المت حق للموظف المستد ترح
ر  قضيها خارج منطقة العملعن تذا ان   .السفر إ مقر إجازته إذا 
حق   (5/35)  ط، فإنه  ة، و حال مخالفة الموظف لهذا ال أجر لدى طرف آخر أثناء إجازته السن عمل  جوز للموظف أن  لا 

ة حسم أجر المدة ال عمل فيها  .للجمع
ا عن الإجازة السن  (6/35)  ض الموظف ماد جوز تع نفادها لا  ه اس  .ة وهو ع رأس العمل، وعل
ة إذا طلب الموظف ذلك  (7/35)  ستوجب الفصل من الإجازة السن سب مدة السجن الذي لا   .تح
دون   (8/35)  د إجازة  ة التمد د إجازاته، أو أن تحسب ف ام تحسم من رص ة لأ د إجازته السن طلب تمد مكن للموظف أن 

نفاد ر  ةراتب  حال اس د من موافقة صاحب الصلاح ة، و الحال لا د إجازته السن  .ص
عد   (9/35)  ة خلال إجازته أو  ك خدمة الجمع جوز للموظف أن ي ما لا  ة إنها خدمات الموظف خلال إجازته،  حق للجمع لا 

م إخطار كتا مسبق دون تقد ة  ا  .عودته منها م
ة لا تكون الإجازة نافذة إلا  (10/35)   .صدور قرار من صاحب الصلاح
ة (11/35)  ط أي إجازة أخرى مع الإجازة السن  .جوز للموظف ر
ة (12/35)  ة عن المدد التال ستحق الموظف إجازة أو علاوة سن  :لا 

د عن ( -١ دون أجر وال ت ة  ثنائ  .) يوما ٢٠مدة الإجازة الاس
ت براءة الموظف -٢ د، مالم ت  .مدة كف ال
 .الإعارة مدة  -٣
ة -٤ إجازة سن سب  م صادر ضدە مالم تح ذا لح  .مدة سجن الموظف تنف

ةجب ع  (13/35)  ع ع الأقل إدارة الموارد ال أسب ل حلولها  ة ق د الإجازات الرسم م عن مواع  .إصدار تعم
ما   (14/35)  ة لموظفيهم  سيق الإجازات السن حقهم النظا مع المحافظة جب ع مديري الإدارات ت مكنهم من الاستمتاع 

ات العمل   .ع مقتض
مع   (15/35)  النظا  حقهم  الاستمتاع  من  مكنهم  ما  ومساعديهم  ن  المدي إجازات  سيق  ت ة  الصلاح صاحب  ع  جب 

ات العمل   .المحافظة ع مقتض
ة  (16/35)  م الوثائق الثبوت ة الموظف بتقد ة مطال ات ذلكحق للجمع   .اللازمة للإجازات ال تحتاج إ إث

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 

 

١٦ 

ة بش ارد ا ة ا  ئ

ب : التاسع الباب  يل  التدر  والتأ
 

ام عامة ٣٦مادة (   ) أح
  

ة  (1/36)  ر مهاراتهم وموا ا، حسب حاجة العمل وتمكينهم من تط عدادهم مهن ل موظفيها و ب وتأه ة بتدر وم الجمع تق
ةالوسائل الحديثة  مجال عملهم     .الجمع

ة   (2/36)  ة داخل الممل ة متعاقدة مع الجمع ة أو لدى جهات خارج ب التابع للجمع ل الموظف  مركز التدر ب وتأه يتم تدر
ة   س ة معارفهم ب ر مهاراتهم وتنم د وتط امج ال تعد  هذا الصدد بهدف تجد ة أو خارجها، وفق ال ة السعود من   ٪٦الع

ع ال ل  .لموظف المجم
ل (3/36)  ب والتأه ة التدر ف أجر الموظف طوال ف  .ستمر 
ل  (4/36)  شة من مأ ما تؤمن وسائل المع ر السفر  الذهاب والعودة  ل وتؤمن تذا والتأه ب  ف التدر ال ة ت تتحمل الجمع

ة  .ومسكن وتنقلات داخل
ه    (5/36)  فتها عل افة النفقات ال  ل الموظف وأن تحمله  ب أو تأه ة أن تن تدر لجوز للجمع ذلك  الحالات    س

ة  :الآت
له أنه غ جاد  ذلك -١ ه أو تأه ر الصادرة عن الجهة ال تتو تدر ت  التقار  .إذا ث
ل الموعد المحدد  -٢ ل ق ب أو التأه   .لذلك دون عذر مقبول  إذا قرر الموظف إنهاء التدر

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 

 

١٧ 

ة بش ارد ا ة ا  ئ

ن العاشر:  الباب   (التوظيف) التعي
 

ام عامة ٣٧مادة (  ) أح
  

ة (1/37)  اد ة والق اف التعي  الوظائف الإ  .ختص مجلس الإدارة 
ل التنظ  (2/37)  اله ا الوظائف الشاغرة  التعي   س مجلس الإدارة  ة ختص رئ ان ل المجلس وفقا للم المعتمد من ق

فة ل وظ ة ل ة المطل وط والخ ال ة و اجات العمل الفعل  .المعتمدة لاحت
ة (3/37)  ارات الآت  :يرا عند التعي الاعت

فاءة والخلق -١ ة وال ث الخ ات الممتازة من ح  .الحصول ع المست
ف للسعودي  -٢ ة التوظ  .أول
ه عند شغور   -٣ فة م توافرت ف ة لشغل هذە الوظ الجمع ة أحد العامل  ق ة ل إحدى الوظائف تع الأول

  .وط شغلها
  
 

ن ٣٨مادة (   ) الشروط العامة للتعي
  

ارە (1/38)  ه اعت كن قد رد إل ف مالم  مة تمس ال ه  ج م عل سبق الح ة والسلوك ولم  كون حسن الس  .أن 
فةألا  (1/38)  وط الوظ عة ع عاما أو حسب   .قل سنه عن س
ة والعمر  (2/38)  ث المؤهلات والخ فة المرشح لها من ح وط الوظ ا ل كون مستوف  .أن 
قدرها  (3/38)  رات ال  ة للم س الجمع ة من رئ ط بتوص ة للسعودي من هذا ال س ال جوز الإعفاء  ا و كون لائقا طب  .أن 
ب النجاح    (4/38)  ت كون التعي  هذە الحالة ب ة و لة الشخص از المقا فاءة أو اجت ار ال ارات اخت جتاز بنجاح الاخت أن 

فاءات المعروفة ة لل س ال ار وذلك  ار دون اخت الاخت جوز التعي  ار و  .الاخت
افة مسوغات التعي الموضحة  المادة (5/38)  فاء    .(41) اس

  
  
  

ن٣٩ة (ماد    ) مسوغات التعي
  

ندات   (1/39)  قدم المس ةع طالب التعي أن   :الآت
  انات الب ل  تفاص ع  حتوي  ة،  الع الناطق  لغ  ة  الإنجل أو  ة  الع اللغة  ة  الذات ة  الس ر  تق

سلسلة زمن قة م ة السا م ا ات ال ة والخ انات الاتصال والمؤهلات العلم ة و ا والمهارات الأخرى  الشخص
ت ذلك د وت ه من نماذج وشهادات ت  .الذي يتمتع بها مع إرفاق ما لد

  ان م  ة المق ة أو جواز السفر أو ه س ان سعودي الج قة إن  ة مع الأصل للمطا طاقة الشخص صورة من ال
مات الصادرة  هذا الشأن  .وافدا مع مراعات التعل

 ورة مصدقة منها شهادة لأع مؤهل عل أو ص.  
  ملأ ة أن  ف المعتمدة لدى الجمع فة نموذج استمارة التوظ   .المتقدم للوظ

  
  
  
  
  
  
  
 



 

 

١٨ 

ة بش ارد ا ة ا  ئ

 ) عقد العمل٤٠مادة ( 
  

ة (إن  (1/40)  ة والإنجل اللغة الع سخت أصليت  ة المكونة من  موجب عقود العمل المعتمدة لدى الجمع يتم التوظف 
ة للموظفان الموظف من دولة غ  سخة الثان سلم ال ة من عقد العمل و سخة أصل ة ب ة) تحتفظ الجمع  .ع

صبح عقد العمل ساري المفعول ولا تدخل الإجازات أو  (2/40)  عدها  ة محددة،  مدة زمن ة  العقد تقدر  ة تج تحدد ف
ة عن  ة التج ة ع أن لا تتجاوز ف ة التج ة ضمن الف  .سع يوما العطل الرسم

ة   (3/40) م طلب ف جوز للموظف تقد احةً ضمن بنودة، و ة مالم ينص عقد العمل ع ذلك  عت الموظف تحت التج لا 
ام بها داخل   ار مهنة أخرى للق ط اخت ة أخرى  ةتج  .الجمع

ا عن   (4/40)  ختلف اختلافا جوه عمل  ف الموظف  ل عدم ت ة  م الجمع ة إلا   تل تاب غ موافقته ال ه  العمل المتفق عل
صفة مؤقته لا تتجاوز ثلاث يوما  السنة وع أن تتخذ الإجراءات  كون ذلك  عة العمل، ع أن  ه طب ما تقتض ورة و حالات ال

ة للموظف غ السعودي س ال قت الأمر ذلك   .اللازمة  شأن تغي المهنة  رخصة العمل ح 
ان من شان هذا النقل   (5/40) قت تغي محل إقامته إذا  ان آخر  عدم نقل الموظف من مقر عمله الأص إ م ة  م الجمع تل

عة العمل ة طب وع تقتض ب م كن له س ما ولم  را جس الموظف  لحق   .أن 
مون (6/40)  ق عا ممن  عولهم  ــــخ النقل مع نفقات نقل أمتعتهم مالم   ستحق الموظف المنقول نفقات نقله ومن  معه  تار

ة الموظف   .كن النقل بناءً ع رغ
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ادي الباب   والسلامة  الوقاية عشر:  ا
 

 ) الوقاية والسلامة٤١مادة (
  

ة  (1/41)  ة الموظف من الأخطار والأمراض الناجمة عن العمل تتخذ الجمع ا لحما ةسع  :التداب الآت
  اعها مات اللازم ات ة منها والتعل ن ظاهرة عن مخاطر العمل ووسائل الوقا  .الإعلان  أما
  ن العمل وخارجها ح التدخ ع العامل  أما ة و ن عمل الجمع  . ح التدخ  أما
 عداد مخارج للطوارئ ق و  . تأم أجهزة لإطفاء الح
  ن قاء أما  .العمل  حالة نظافة تامةإ
  ب والاستعمال الشخ اە الصالحة لل  .توف الم
 المستوى الص المطلوب اە   .توف دورات الم
  د من سلامتها ب الموظف ع استخدامها. والتأ ة وتدر  تأم وسائل السلامة وأدوات الوقا

مات  (2/41) د بتعل افة الموظف التق ع أخطار أو حوادثجب ع  لولة دون وق ة للح ة ال تصدرها الجمع   .السلامة والوقا
س المجلس صدر  (3/41) ع أخطار   رئ ة، دون وق ة والسلامة  الجمع د الشخص أو الأشخاص المسؤول عن الوقا قرارا بتحد

 .أو حوادث
ة الو الوقا لدى الموظف  (4/41)  .تنم
ش الدوري  (5/41) ة والسلامة اللازمةالتفت د من سلامة الأجهزة وحسن استعمال وسائل الوقا  .غرض التأ
لة بتلا تكرارها  (6/41) ف اطات ال ر عنها تتضمن الوسائل والاحت عداد تقار لها و سج  .معاينة الحوادث و
ل دوري (7/41) ش ة والسلامة  ذ قواعد الوقا ة تنف   .مراق

  
  
  

 ج الط) الرعاية والعلا ٤٢مادة ( 
  

طة  (1/42)  والأر ة  الأدو من  ة  اف ات  م ع  تحتوي  ة  الطب للإسعافات  مخصص  صندوق  العمل  مقر  ة   الجمع تؤمن 
ة اللازمة للعمال المصاب  جراء الإسعافات الأول عهد إ موظف مدرب أو أ ب  .والمطهرات وغ ذلك ، و

ة  (2/42)  ة الصح م الرعا ة بتقد م الجمع ةتل  .للموظف حسب الأنظمة والقوان المعمول بها والصادرة من الجهات الرسم
ة (3/42)  ة من نظام التأمينات الاجتماع ع الأخطار المهن ام ف ة أح ات العمل والأمراض المهن   .طبق  شأن إصا

  
  
  

دمات  الرعاية) ٤٣مادة (  الاجتماعيةوا
  

انا  (1/43)  ة م بتخصص الجمع ة الصلاة المفروضة  موقع العمل إذا لم يوجد مسجد ق  .لتأد
مكن منحها للموظف  (2/43)  اسات خاصة للسلف والقروض ال  ة س  .تضع الجمع
ة تتو   (3/43)  ة فإن الجمع عة للجمع أعمال تا امة  ب ق س ة  قاف من السلطات الحكوم ة للإ إذا تعرض أحد موظ الجمع

ه فه وأتعا افة مصار ل محامٍ عند اللزوم مع تحمل  ته وتوك عة قض   .متا
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ة ٤٤مادة ( دايا السنو  ) ال
  

ذولة خلال العام (1/44)  ا لموظفيها تقديرا لهم ع جهودهم الم م أي هدا ة لها الحق  تقد   .الجمع
  
  
  
 

و ع رأس العمل٤٥مادة (  ) وفاة الموظف و
  

ع الوفاةف ر  (1/45)  ــــخ وق ان تار ا  امً أ  .اتب شهر الوفاة 
ع الوفاة (2/45)  ــــخ وق ان تار ا  سب شهر الوفاة من مدة الخدمة أ   .ح

  
  
  
  
  

 ) نقل جثمان الموظف المتو ونقل عائلتھ٤٦مادة (
  

دفن خارج   (1/46)  ان س ف نقل جثمان الموظف المتو إذا  مصار ة  ة، أو دفنه  تتكفل الجمع الوادي أو  خارج الممل
ة  ة عمل تتكفل التأمينات الاجتماع ب إصا س ة عمل و حال كون الوفاة  ب إصا س عد موافقة أهله إذا لم تكن الوفاة  ة  الممل

ف النقل والدفن  .مصار
ان (2/46)  مة نقل أفراد عائلة الموظف المتو المعتمدين إذا  ق ة  ةتتكفل الجمع مون خارج الوادي أو خارج الممل ق   .وا س
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ي الباب   الأداء  تقييم  عشر:  الثا
 

 ) مراحل تقييم الأداء٤٧مادة (
  

الأداء  (1/47)  م  بتقي الخاصة  ة  ف الوظ المهام  د  تحد ة  عمل من  المرحلة  هذە  تتكون  الأداء:  م  لتقي ة  ف الوظ المهام  د  تحد
ل الوظ  للموظف   والتحل الأول فيها ومعتمدة ع الوصف  يتجاوز الشهر  ما لا  ة السنة و دا اسها وتكون عادة   ة ق ف وك
فة  .للوظ
ة ب المدير وموظفه   (2/47)  ة وغ رسم ة رسم م الأداء المستمر  عقد اجتماعات قص ة تقي م الأداء المستمر: تتمثل عمل تقي

 .أداء الموظف مع الأداء المتوقع منه وال بها تتم مقارنة
ة المطلوب  (3/47)  ف المقارنة مع المهام الوظ م النها لأداء الموظف  التقي م الأداء  ة السنة): يتمثل تقي دا م الأداء (عند  تقي

جب أن تراجع النتائج والمو  ة، و ل م ال جة التقي د ن م، وتحد ام بها، وعوامل التقي لٍ من من الموظف الق ل  افقة عليها من ق
  .المدير وموظفه

  
 

 ) ضوابط مراحل عملية تقييم الأداء٤٨مادة (
  

م الأداء  (1/48)  ة لتقي ف د المهام الوظ : تحد  :المرحلة الأو
   ة لتلك المهام، وذلك س ام بها والأوزان ال ة من الموظف الق ة المطل ف د المهام الوظ يتوجب ع مدير الإدارة تحد

قها ل ة من الموظف تحق اتها، والقدرات والمهارات المطل فة ومسؤول ات الوظ م أداء موظفه وفقا لمتطل  .تقي
  ة س ال والأوزان  س  والمقاي والقدرات،   ، الوظ الأداء  ومكونات  ة  ف الوظ المهام  ح  و مناقشة  الإدارة  مدير  قوم 

 .لموظفه
  د سة ل ٨- ٥جب أن يتم تحد ة رئ ف فةمهام وظ عتمد ذلك ع المستوى الوظ للوظ فة، و  .ل وظ

  
م الأداء المستمر  (2/48) ة: تقي  :المرحلة الثان
  م اس أداء الموظف وعوامل التقي م طرق ق م، وتقي ة التقي ا مراجعة أداء الموظف خلال ف جب ع المدير ا لم

م ا ة لتقي ف د المهام الوظ  .لأداءالمتفق عليها خلال مرحلة تحد
  ل مستمر ش م أداءە  ة ومنتظمة مع الموظف لتقي  .جب أن يتم عقد اجتماعات قص
 م الأداء المستمر إ ة تقي  :جب أن تهدف عمل
 ة ب الأداء الفع والمطلوب ا  .مقارنة م
 فة ة لشاغل الوظ فاءات المطل ة  أداء الموظف و ال نات المطل د الفجوات والتحس  .تحد
 م اته لضمان تحقيق المرأة من التقي شاطات العمل وأول ل   .مناقشة وتعد

  
  

ة ع الآ  (3/48)  م الأداء المستمر غ الرسم ة تقي شمل عمل  :جب أن 
 ه الأداء  .توج
 ة الأداء  .مراق
 اف والإرشاد  .الإ
 ال الآراء وأخذ الإرشادات م واستق  .تقد
 ل توقعات الأداء  .تعد
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م الأداء   (4/48)  :المرحلة الثالثة: تقي
 م أداءە  الوقت المحدد جة تقي حصل ع ن ل موظف  د من أن  التأ ة  م الجمع  .تل
 فاءات د الفجوات  المهارات وال م الأداء إ تحد قود تقي  .جب أن 
 ر ب والتط اجات التدر  .جب أن تتم مناقشة احت
 م صور من تقي ر وفقا لقواعد التظلم المنصوص   خطر الموظف  حق للموظف أن يتظلم من التق الأداء فور اعتمادە و

 .عليها  هذە اللائحة
 م الأداء  .جب أن يوقع المدير وموظفه ع نموذج تقي
  د من توافقه م الأداء، والتأ ة وعدالة نظام تقي ز فعال حات لتع م المق ة تقد المستمر ع ل إدارة وموظف  الجمع

ة ج ات ة الاس  .مع أهداف الجمع
   ات وأهداف د من تحقيق متطل ة للتأ ل الجمع استمرار من ق م الأداء  ة نظام تقي ر ومراق جب أن تتم مراجعة وتط

ة وخطط عملها   .الجمع
  
 

 ) طرق تقييم الأداء ٤٩مادة ( 
  

قوم ع أساس   (1/49)  ة  الجمع م الأداء الخاص  ة، و المعرفة، والمهارات، والقدرات  تقي ف ق المهام الوظ م عن ط التقي
ل واضح من  ش م المهارات وقدرات الموظف  تم تقي ل فعال، و ش العمل  ام  ة للق ات الأساس ة، والمتطل ور ات ال والسلوك

ات الوظ مهام ومسؤول امه  م مستوى القدرات والمهارات لدى الموظف عند ق   .فةخلال تقي
  
 

ام عامة ٥٠مادة (  ) أح
  

ة  (1/50)  ة السنة المال م  نها تم تجميع نتائج التقي ل ستة أشهر)، و ل نصف سنوي ( ش ة  الجمع م أداء الموظف  يتم تقي
م الموظف السنوي د تقي   .وأخذ متوسطهما لتحد

ة (2/50)  الجمع م الأداء جميع الموظف   .شمل نظام تقي
مدة لا تتجاوز شهرا واحدا يتم ت (3/50)  ة و ة السنة المال دا ل سنة عد  ا مرة  م الأداء الوظ رسم  .قي
ل من   (4/50)  ة ل جاب ه إ م الأداء ع أنها تج ة تقي جب أن تعت عمل ــــح وعادل، و أسلوب  م الأداء  ة تقي جب إجراء عمل

م الأداء  .الموظف ومق
ك  (5/50)  لةجب أن يتم ال قها خلال السنة المق ر وتحق شاطات التط سجل  جب أن  ل مراجعة للأداء  ر الأداء، و  . ع تط
م الأداء (6/50) ة تقي كون مؤهً لعمل كون الموظف قد ق  الخدمة ستة أشهر ع الأقل ح   .جب أن 

، يتم   (7/50)  ا أ من مدير م اف  م الأداء  حال عمل الموظف تحت إ ما يتم تقي د الإفادة من مصادر متعددة،  توح
ل مدير  اف  ة ال أمضاها الموظف تحت إ ة وفقا للف س  .ك

م أدائه لح انتهاء   (8/50)  د عن ستة أشهر يؤجل تقي قافه ت انت مدة إ ب أم من عمله لأمر شخ و س أذا أوقف الموظف 
عدم قاف  قاف، فإذا انت الإ ما ت من السنة الإ م أدائه  ه، ق ه عل ع م   .صدور ح

م أدائه (9/50)  ة فلا يؤجل تقي الجمع ب خاص  س  .إذا أوقف الموظف 
ته والنظر  نقله   (10/50)  ة لمحاس ت متتاليت ع صاحب الصلاح درجه متوسط لس م أدائه  عرض أمر الموظف الذي ق

فة  نفس مستواە الوظ ت ت خدمتهلوظ ف أو متوسط أنه ة ضع مرت ر تا   .كون أ ملائمة له فإذا تم تقديرە بتق
ت  (11/50)  س خلال  ف  ضع درجة  أداء  م  تقي ع  حصل  الذي  ة)  الإدار ات  المست جميع  ) الموظف  خدمات  إنهاء  يتم 

 .متتاليت 
كون تق (12/50)  رە  حصل ع الدرجات الموضحة  تق الآ ل موظف   :ديرە 

  ممتاز ٩٠ح  ١٠٠من درجة 
  د جدا  ٨٠ح  ٨٩من درجة  .ج
  د ٧٠ح  ٧٩من درجة  .ج
 مقبول ٦٠ح  ٦٩من درجة. 
  ف ٥٩من درجة  .وأقل ضع
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اء عشر:  الثالث الباب  دمة إ  ا
  

دمة٥١مادة ( اء ا  ) حالات ان
  

ة  (1/51) ت خدمة الموظف  الحالات الآت  :ت
  دانتهاء  .مدة العقد دون تجد
 ة ا من العمل  الجمع  .استقالة الموظف طوع
   ) اب الواردة  المواد  .) من اللائحة  ٦٠-٥٩-  ٥٨فسخ العقد لأحد الأس
  ر ط ت ذلك بتق ب له عجز دائم و س فقدە القدرة ع العمل أو  جة لمرض   .انقطاع الموظف عن العمل ن
 غ الموظف سن الست مال  .م تمتد مدة العقد المحددة إ ما وراء هذا السنل
   م الأداء خلال ر غ متصلة حسب تق )  تقديري كفاءة متتالي أو  ثلاثة تقار حصول الموظف ع تقدير (غ مر

 .خمس سنوات
 ة إنهاء خدماته حق فيها للجمع  .إذا ارتكب الموظف إحدى المخالفات المذكورة  اللائحة وال 
 وفاة الموظف.  

  
 

دمة٥٢مادة (  اء ا  ) ضوابط إ
  

ــخ إنها الخدمة (1/52)  ــ ل ثلاث يوما من تار م إشعار خ ق م الموظف بتقد  .ل
ة (2/52) ة الخدمة حسب مدة خدمة الموظف  الجمع افأة نها ساب م  .يتم اح
ة الخدمة خلال  (3/52)  افأة نها ساب أي جزء من السنة  م ةيتم اح الجمع ة خدمة الموظف  ساب ف   .اح

  
  
  

دمة ٥٣مادة ( اية ا افئة   ) م
  

ة الخدمة حسب النظام (1/53)  افأة نها ة لنظام م  .خضع جميع موظ الجمع
ا من المخالفات المذكورة   (2/53)  ه أ ا ة الخدمة  حال فسخ عقدە لارت افأة نها  اللائحة) من ٥١مادة ( حرم الموظف من م
ة (3/53)  ة الخدمة حسب مدة خدمة الموظف  الجمع افئة نها ساب م   .يتم اح

  
  
  

دمة٥٤مادة (  اية ا افأة   ) ضوابط م
  

دل المواصلات (1/54) دل السكن و افئة الخدمة شامً الراتب الأسا و  .عتمد الأجر الأخ للموظف  حساب م
ة الخ (2/54)  افأة نها ةيتم دفع م ة النهائ س د توقيع الموظف ع إشعار ال  .دمة 
ات   (3/54)  نود ومتطل ام ب د من الال ع إ المراجع الداخ عن إعداد كتاب إنهاء الخدمة للتأ ة الرج جب ع الإدارة المعن

  .النظام
ة   (4/54)  س الجمع شاور مع رئ ا ال جب ع مديرە الم شأن طلب الاستقالة وفقا لجدول إذا استقال الموظف  لاتخاذ قرار 

ات   .المهام والصلاح
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دمة٥٥مادة ( اية ا  ) مقابلة 
  

ن ملاحظات الموظف  (1/55) اب ال أدت إ استقالة الموظف من العمل، وتدو ة الخدمة هو توثيق الأس لة نها الهدف من مقا
ة  ة، ومدى تحقيق الجمع اسات الجمع  .للعدالة  تعاملها مع الموظف ع أنظمة وس

ة الخدمة (2/55) ل استلام استحقاقات نها ة ق ة من الإدارة المعن ة النهائ س  .جب ع الموظف الحصول ع شهادة ال
عد حصوله ع شهادة المخالصة (3/55)  ة شهادة براءة الذمة لإنهاء خدمة الموظف    .تصدر الإدارة المعن

  
  

اء ٥٦مادة ( دمة بالفصل التأدي ) إ  ا
  

ه إحدى المخالفات  (1/56)  ا ض عند ارت افأة أو إشعار أو تع ا من خلال فسخ العقد دون م الفصل تأدي ت خدمة الموظف  ت
ة  :الآت
وعة أو لم يراع عمدا   -١ طع الأوامر الم ة ع عقد العمل أو لم  ت ة الم اماته الجوه لم يؤد الموظف ال مات  – إذا    – التعل

ان   عنها  المعلن ل من ظاهر  م ا ا العمل  صاحب ق سلامة العمل والموظف رغم إنذارە كتاب  .لخاصة 
ه  -٢ ا ئا أو ارت ا س اعه سلو ت ات ف والأمانةإذا ث ال  .عمً مخً 
ة الجهات   -٣ لغ الجمع ط أن ت ة ع  الجمع ة  ه إلحاق خسارة ماد قصد  ع من الموظف عمدا أي فعل أو تقص  إذا وق

ن ساعة من وقت علمه بوقوعه ــع وع الحادث خلال أر  .المختصة 
حصل ع العمل  -٤ ر ل و ت أن الموظف لجأ إ ال  .إذا ث
ان المو  -٥ ارإذا   .ظف معينا تحت الاخت
ة، ع أن   -٦ ام متتال ة أ ن يوما خلال السنة الواحدة أو أ من ع وع أ من ع ب م ب الموظف دون س غ إذا ت

ةسبق الفصل إنذار كتا من إدارة  ة الموارد ال   .الجمع
  
  
 

دمة لأسباب طارئة٥٧مادة ( اء ا  ) إ
  

لادإلغاء السلطات الحكوم (1/57) عادە عن ال دها أو إ قامة الموظف غ السعودي أو عدم تجد  .ة رخصة و
ذ العقد (2/57)   .استحالة تنف
ة (3/57)  ة والإغلاق النها للجمع   .التصف

  
  
  

 ) الإقالة أو الاستقالة٥٨مادة (
  

خطاب مؤرخ وموجه إ مديرە (1/58)  ط أن تكون  فته  قدم استقالته من وظ ا وصورة إ إدارة    للموظف أن   الموارد الم
ة ت الاستقالة    ال مه إلا إذا اعت ــخ تقد ــ ع من تار ت  طلب الاستقالة خلال أسب جب ال ــــخ الاستقالة، و ب وتار وتتضمن الس
 .مقبولة

د، و هذە الحال (2/58) ق نا  ط أو مق ان طلب الاستقالة معلقا  قة، إذا  ث من المادة السا ت خدمة الموظف س ة لا ت
ه  .إلا بتضم قرار قبول الاستقالة إجابته إ طل

د مدة  (3/58)  ذلك ع ألا ت مصلحة العمل مع إخطار الموظف  اب تتعلق  ل قبولها لأس جوز خلال مدة طلب الاستقالة تأج
الإضافة إ مدة الثلاث  ل عن شهر  حال قبول الاستقالة  إشعارالتأج   .يوما 

  
  
  
 



 

 

٢٥ 

ة بش ارد ا ة ا  ئ

 ) ضوابط ف العقد٥٩مادة (
  

ه إخطار للطرف الآخر، فإنه يتع مراعاة   (1/59) ام النظام عند فسخ عقد العمل أو انهائه بتوج  الأحوال ال تتطلب فيها أح
 :الآ 

ا  -١ كون الإخطار خط  .أن 
ذلك مع  -٢ ه  وقع المرسل إل م الإخطار  مقر العمل و سل ــخ الاستلامأن يتم  ــ  .توضيح تار
ملف خدمته -٣ المذكور  ن التواصل  خطاب مسجل ع عناو  . حال امتناع الموظف عن الاستلام، يرسل الإخطار 
ض للطرف الآخر   -٤ دفع التع قوم   حال عدم مراعاة الطرف المرسل للإخطار مهلة الإشعار المنصوص عليها  النظام 

 .عن مدة الإخطار أو المت منها
  
 

ام عامة ٦٠مادة (  ) أح
  

سلمه شهادة براءة  (1/60)  ه و ل المستحقات المتعلقة  د  سد عد  ة  الجمع ة خدمته  تمنح شهادة خدمة للموظف المنته
ة الجمع   .الذمة موقعه، وتوضح شهادة الخدمة آخر منصب وظ شغله الموظف والمدة ال قضاها 

 
لاد ا (2/60) ــــخ الم ة للسعودي يتم اعتماد تار س ال ة  طاقة الأحوال المدن ة لغ السعودي و  س ال لمذكور  جواز السفر 

ة ف ا للأغراض الوظ ا ولا تصغ عد لا تكب ما  لاد الموظف ف ــــخ م ل تار عتد بتعد   .عند التعي ولا 
  

مكن أن   (3/60) نهاء خدمات الموظف، و ة الحق  إخطار أي طرف آخر ب ة أو من خلال الإعلان  للجمع ا كون الإخطار م
ة   .الوسائل المناس

 
نقل كفالة  (4/60)  ع  الموافقة  ة  للجمع مكن  أخرى،  جهة  من  وظ  عرض  قبول  السعودي  غ  الموظف  ة  رغ حالة   
  .الموظف

 
ات والمهام ولا تتحمل الجم (5/60)  فالة وفقا لجدول الصلاح ةيتم الموافقة ع نقل ال ف مال ال ة أي ت   .ع

 
الإدارة   (6/60) وع  المخالفات،  وردت  جدول  ال  غ  اب  أس ة خدماته  المنته للموظف  م  تك وداع  م حفلة  تنظ مكن 

ات  ة للموظف المع واعتمادها وفقا لجدول الصلاح ار ة تذ م هد سيق مع إدارة الموظف، وتقد ال م حفل الوداع  ة تنظ المعن
  .والمهام

 
ان ذلك راجعا ع عجز  عن أداء العمل   (7/60)  ة المختصة سواءً  قرار من الجهة الطب ا  اقة للخدمة صح الل م  ت عد ت

ه ام  مكنه الق ت عدم وجود أي عمل آخر  م م ث   .الأص أو عجز جز مستد
 

جوز إنهاء خدمات الموظف لعدم   (8/60)  ة مالم   جميع الأحوال لا  اد ة والاعت ل نفاد إجازته المرض ا ق اقة للخدمة صح الل
  .طلب هو نفسه إنهاء خدمته دون انتظار

 
ع (9/60)  ة الخدمة للموظف خلال أسب افة مستحقات نها ف  ة، و -ع الأ -يتم  ل الجمع  حال انهاء التعاقد من ق

فها خلال مدة لا ت    .د عن أسبوع من آخر يوم عمل وفقا للمادة () من النظامحال استقالة الموظف، يتم 
 

افئات أو   (10/60)  عات أو الم ة عن ثمن المب سب المئ دخل  ذل الأجر العمولات وال ة الخدمة لا  افأة نها عند احساب م
ادة  عتها لل طب لة  دفع للموظف، وتكون قا ه ذلك من عنا الأجر الذي   .والنقصالمنح أو ما شا

  

  

  

  



 

 

٢٦ 

ة بش ارد ا ة ا  ئ

ع الباب  ام عشر: الرا  عامة أح
 

 ) ملف الموظف٦١مادة (
  

ةجب ع إدارة   (1/61)  ل موظف الموارد ال   .إعداد ملف خاص ل
 

ة (2/61)  حتوي ملف الموظف ع الوثائق والسجلات الآت  .جب أن 
ف -١  .نموذج طلب التوظ
ــــخ -٢ ته وتار س امل وج ة مثل: الاسم ال اناته الشخص ة وخارجها ب ة ومحل إقامته  الممل لادە وحالته الاجتماع  .م
لات أو ملحقات للعقد -٣ الإضافة إ تعد ه من الطرف   .عقد العمل الأص الموقع عل
لات -٤ ه من تعد طرأ عل ع عمله وأجرە وما  ة العمل ون ا  .دء م
ة المصدقة والدورات  -٥ اد صور لجميع الشهادات العلم ة والسجل الأ  .التدر
م لغ السعودي وأفراد   -٦ ة مق )، (جواز السفر، ه طاقة العائلة للسعودي ة و طاقة اله ة ( صور لجميع الوثائق الثبوت

م معهم هم المق  .)إلخ…أ
ة وال تحتوي ع تق  -٧ ف لدى الجمع ات التوظ ة كجزء من متطل ة الأصل ر والفحوصات الطب جة الفحص  التقار ر ن

ف  .الط المطلوب للتوظ
ة -٨ ل سنة خدمة  الجمع م الأداء السنوي موقعه من الموظف ل ات، العلاوات، نماذج تقي ق ر الإجازات ، ال  .تقار
الموظف -٩ ت أو الجزاءات الخاصة  اف  .صورة عن الم

ة عن  -١٠ ا ة لأي جهة أخرى ن فالات أو الضمانات ال قدمتها الجمع ال  .الموظفسجل 
 

الهاتف،   (3/61)  البند السابق مثل العنوان، رقم  ما   ة  اناته الشخص ب طرأ ع  ة عن أي تغي  الجمع لاغ  م الموظف ب ل
ة  .إلخ …حساب البنك، الحالة الاجتماع

ةتتو إدارة  (4/61) ة عمل الموارد ال ة المحافظة ع ملفات الموظف وتحديثها طوال ف ة مسؤول   .الموظف لدى الجمع
  

ل إدارة  (5/61)  جب الحفاظ عليها من ق ة و ةتعت ملفات الموظف    .الموارد ال
 

ل  (6/61)  ة من ق ة دون موافقة خط شف عن أي معلومات تخص الموظف لأي شخص من خارج الجمع عدم ال ة  م الجمع تل
ت هذە المعلومات لجهات أم ة عن أي استفسارات ترد إليها من الموظف، إلا  حال طل ة الإجا حق للجمع ما  ة،  ة أو قانون ن

ة عد انتهاء خدمته  الجمع ل جهات التحق بها الموظف    .ق
  
 

 ) ضوابط حفظ ملفات موظف وتحديثھ٦٢مادة (
  

ع   (1/62)  ةجب  ال الموارد  عمل    إدارة  ة  ف دقيق طوال  ل  ش عليها  والمحافظة   ، الموظف ملفات وسجلات  ث  تحد
ة   .الموظف لدى الجمع

 
حضور موظف مسؤول من إدارة  (2/62) ، و ا ذن من مديرە الم حق للموظف مراجعة ملفه أو سجلاته إلا ب ةلا    .الموارد ال

  
ل أو إتلاف أي  (3/62) جاع أو تعد حق للموظف اس ةلا  انات موجودة  ملفه لدى الجمع   .وثائق أو ب

  
  
  
  
  



 

 

٢٧ 

ة بش ارد ا ة ا  ئ

ا ٦٣مادة (  ) ضوابط حفظ الوثائق الرسمية للموظف والتعامل مع
  

موافقته) لدى إدارة  (1/63)  ةحفظ جواز سفر الموظف غ السعودي ( ة الموارد ال ة عمل الموظف لدى الجمع   .طوال ف
  

مه رخصة الإقامة لإدارة  (2/63) سل ةستلم الموظف جواز سفرە عند  ةالموارد ال   :، وذلك  الحالات التال
ة .١ مهمة عمل خارج الممل ام   .عند سفر الموظف لقضاء إجازة معتمدة أو الق
ة .٢ ة تخص الموظف لدى الجهات الرسم مال إجراءات رسم ورة إرفاق جواز السفر لاست  . حال 
ة خروج نها عند مغاد .٣ ا بتأش ة نهائ  .رة الممل
د   .٤ ان العمل الجد ــــح العمل لم م جواز السفر ورخصة الإقامة وت سل جب  ان عمل آخر   حال نقل كفالة الموظف لم

قا للنظام د ط ل الجد ف  .صفته ال
ة الحق  حفظ ملف الموظف السابق لمدة  .٥ عد انتهاء خدمته ٥للجمع  .سنوات 

 
ا حسب  (3/63)  ور ان ذلك  ة إلا  حال  ه خارج ساعات العمل الرسم قاء ف ان العمل أو ال الدخول لم سمح للموظف  لا 

ا أو من ينوب عنه موافقة المدير الم ات العمل و   .متطل
  

عتمد لنفسه ساعات العمل الإضا  (4/63) فته أن  انت وظ س من حق أي موظف مهما    .ل
  
  

 الوظيفي  للسلم توضي بيان 

 

ة  المؤهل المطلوب  المس الوظ   عة  الوصف  الرت افأة المقطوعة  الطب   الم
ة و   مدير الجمع ذي A  سالور   ٣٠٠٠  دوام جز   المدير التنف

ع و   مدير ف ع B1  سالور   ٢٤٠٠  دوام جز   إدارة ف
و   مدير إدارة    ٢٤٠٠  جز دوام   إدارة إدارة أو وحدة  B2  سالور

و   موظف إدارة   ٢٠٠٠  دوام جز   موظف  إدارة أو وحدة  C  سالور
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