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 مقدمة
 

 أشرف الأنبياء والمرسلين نبينا محمد وعلى آلهالحمد لله رب العالمين والصلاة والسلام على 

 اوموظفيه معي بأهمي  تنظيم العلاق  بين الج معي إيماناً من إدارة الج، فأجمعين وصحبه

على  معي من حقوق وما عليه من واجبات بما يضمن سير العمل بالج فووضوح ما للموظ

 وجه، تم وضع هذه اللائح ، " لائح  الموارد البشري  ". أكمل

 

 والله ولي التوفيق

 

 

 

 

 سعيد بن علي الغامدي
 

 تنفيذيالمـديـر الـ

 

 

 

 

 لائحة الموارد البشرية
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 .وضعت أحكام هذه اللائح  واعتمدت بناءً على نظام العمل في المملك  العربي  السعودي  (1 -1المادة )

 (2 -1المادة )

المصلح  العام   ومصلح   وموظفيه بما يحقق معي تنظيم العلاق  بين الجتهدف هذه اللائح  إلى 

أيضا المتطوعين فيما يخصهم  الطرفين وليكون الموظف على اطلاع بما له وعليه من حقوق و واجبات

 من بنود هذا النظام.

 (3 -1المادة )
 ام موظفين على الدوام الكليأكانوا سواءً  معي تسري أحكام هذه اللائح  على جميع العاملين بالج

 الدوام الجزئي.

 (4 -1المادة )
الحق في إدخال تعديلات على أحكام هذه اللائح  كلما دعت الحاج  ، ولا تكون هذه  معي لإدارة الج

 التعديلات نافذة إلا بعد اعتمادها من مجلس الإدارة.

 اللائح  أو عقود العمل بالتقويم الهجري.تحسب المدة والمواعيد المنصوص عليها في هذه  (5 -1المادة )

 يصدر المدير العام القرارات والتعاميم لهذه اللائح  بما لا يتعارض مع أحكامها. (6 -1المادة )

 (7 -1المادة )

اللغ  العربي  هي اللغ  المعتمدة والرسمي  والواجب استعمالها بالنسب  لجميع العقود والسجلات 

المتداول  وغيرها مما هو منصوص عليه في أحكام هذه اللائح  ، أو في أي قرار إداري والملفات والبيانات 

للغ  أجنبي  إلى جانب اللغ   معي يصدر تنظيماً لأحكام هذه اللائح  ، وفي حال  استعمال الج

 العربي  يعتبر النص العربي هو النص المعتمد دوماً.

 

 

 

 

 

 

 

 

 أحكام عامة

 الفصل الأول

 الأحكام العامة والتعريفات
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 بالعبارات التالي  أينما وردت في هذا النظام المعاني الموضح  أمام كل منها على النحو التالى:يقصد  (8 -1المادة )

 المملك  العربي  السعودي  المملكة
 رشاد وتوعي  الجاليات بتبوك.والإ جمعي  الدعوة جمعيةال

 أو من ينوب عنه. جمعي المدير العام لل جمعيةإدارة ال

 .السعودي  المملك  العربي ب الصادر عن وزارة العملم العمل انظ نظام العمل

 .معي لائح  الموارد البشري  الخاصه بالج اللائحة

 .والموظف معي البنود المتفق عليها بين الج يحويعقد العمل الذي  عقد العمل

 الموظف
سعودي او غير سعودي بدوام كلي أو جزئي ويدفع له أجر مقابل  معي هو من يعمل بموجب عقد وظيفي مع الج

 ذلك، أياً كانت التسمي  التي تطلق عليه.

 لجنة الوظائف والترقيات

لجن  تشكل سنوياً بقرار من المدير العام للقيام بمراجع  الوظائف واحتياجات التوظيف والترقيات ومقابل  وتقييم 

إدارة الشؤون الإداري  والمالي  ورئيس قسم الموارد البشري  ومدير الإدارة طالب  طالبي الوظائف وتتكون من )مدير 

 في القرار. معي الوظيف (  ومن تحدده إدارة الج

 لجنة التحقيق

واقتراح  معي لجن  تشكل سنوياً بقرار من المدير العام للقيام بالتحقيق في أي مخالفات تصدر من الموظفين بالج

العقوب  المناسب  بشأنها ورفعها للمدير العام لاعتمادها وتتكون اللجن  من مدير إدارة الشؤون الإداري  والمالي  ورئيس 

 في القرار. معي قسم الموارد البشري  ومدير الإدارة التابع لها الموظف المحقق معه ومن تحدده إدارة الج

 شاملًا جميع المسميات الوظيفي  الموزع  حسب المراتب. معي المعتمدة في الججدول بالرواتب الأساسي   سلم الرواتب

 الأساسي الراتب
هو كل ما يعطى للموظف مقابل عمله مضافاً إليه العلاوات الدوري ، بموجب عقد عمل مكتوب مهما كان نوع هذا 

 الأجر أو طريق  أدائه.

 الفعليالراتب 
الزيادات المستحق  الأخري التي تتقرر للموظف مقابل جهد بذله في العمل، أو الراتب الأساسي مضافاً إليه سائر 

 مخاطر يتعرض لها في أداء عمله،  ويحدد له مرتبه ودرجت  في سلم الرواتب.

 تقويم الأداء الوظيفي.   نتيج  المبلغ الذي يتم إضافته لراتب الموظف الأساسي، وتحدد بناء على العلاوة السنوية

 البدلات
يستحقه الموظف لقاء جهد يبذله، أو مخاطر يتعرض لها في أداء عمله، أو التي تمنح وفقاً لستوي المقابل المادي الذي 

 المعيش ، أو لمواجه  أعباء العائل .

 المكافآت المادي  أو التي يتم منحها للموظف مقابل تميزه في أداء العمل. الحوافز

 أول درج  وأول مرتب  مستحق  للمسمى الوظيفي في درجات ومراتب سلم الرواتب. هو الراتب الأساسي في المربوط الأول

 بعقد رسمي. معي يومياً طوال أيام العمل الرسمي  بالج ( ساعات8)العمل  ليالدوام الك

 بعقد رسمي. معي   حسب احتياجات الجأقل من ساعات الدوام الرسميالعمل  الدوام الجزئي

 الدوام المؤقت
بمهام محددة في اوقات متفاوته أوينصب علي عمل بذاته وينتهي بإنتهائه بأجر مقطوع بدون عقد رسمي، ولا القيام 

 ( يوماً.90يتجاوز في الحالتين التسعين )

 .معي ضعها الجمعي  تطوعياً ضمن خط  تله بأجر،  ويكون عمله بالج معي هو من لا يلتزم الج المتطوع

 بداي  عقد الموظف وتنتهي بعد سن  عمل من بداي  العقد حسب التقويم الهجري.تبدأ مع  السنة الوظيفية
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 الأيام التي يسمح فيها للموظف بعدم الحضور. الإجازة

 عدم الحضور للعمل ليوم كامل أو أكثر. الغياب

 عدم الحضور للعمل في الوقت المحدد. التأخير

 صدر منه ما يوجب ذلك.الحسم من راتب الموظف إذا  الخصم

 العمل خارج وقت الدوام الرسمي سواء خلال أو خارج أيام العمل. العمل الإضافي

 تكليف الموظف بعمل خارج مدين  تبوك. الانتداب

 تقويم الأداء الوظيفي
 للموظف الحالى تقرير بمستوى أداء عمل الموظف يرفع من قبل إدارته عند بداي  كل عام هجري

 وبعد أول ثلاث  أشهر للموظف الجديد.

 على موظفيه لأي سبب. معي وقعها الجتالعقوبات التي  الجزاءات

 لفت النظر
تنبيه الموظف شفوياً أو كتابياً في حال  تقصيره في أداء عمله أو عند صدور تصرفات تؤثر سلباً 

 على سير العمل.

 الإنذار
قيامه بأي عمل مخالف لنظام الموارد البشري  أو بنود مذكرة كتابي  توجه للموظف في حال  

 العقد.

 هو إنهاء خدمات الموظف بدون مستحقات لقاء فترة خدمته. الفصل

 لتنظيم جميع أمور الوظائف وشئون الموظفين. معي يقصد به النظام المعتمد من قبل الج نظام الوظائف
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 ( 1 – 2المادة )

لفتح وظيف  جديدة ، يقوم رئيس القسم بتعبئ  النموذج المعد لذلك  معي عند حاج  أي قسم من أقسام الج

 وإنهاء باقي الإجراءات. والمالي  لشئون الإداري وتسليمه لإدارة ل( 1) نموذج رقم 

 ( 2 – 2المادة )

بعـد دراســ    معيـ  للجنـ  التوظيـف الحـق في قبـول أو رفـو أي وظيفـ  جديـدة يطلبهـا أي قسـم مـن أقسـام الج           

 الحاج  الفعلي  لهذه الوظيف  ومدى تأثيرها في إنجاح العمل.

 ( 3 – 2المادة )

بشكل دوري عند الحاج  حسب  معي تاجها الجتحالتي    عن الوظائف الشاغرةاليتعلن إدارة الشؤون الإداري  والم

ويحدد فيها مؤهلات ومميزات الوظيف  وشروط  المختلف  مفي الموقع الإلكتروني ووسائل الإعلاو. (2)نموذج رقم 

 القبول.

 ( 4 – 2المادة )
الأولوي  للترشح الداخلي لأي وظيف  شاغرة، على أن يخضع في هذه الحال  لنفس  معي يمنح الموظف المعين بالج

 المطبق  في عملي  اختيار الموظفين الجدد.  والمعايير الإجراءات

   ( 5 – 2المادة )

تقــوم لجنــ  التوظيــف بدراســ  أوراق المتقــدمين علــى الوظــائف الشــاغرة وإكمــال الترتيبــات لاختيــار الموظــف      

 بإكمال الترتيبات للمقابل  الشخصي  فيما بعد.  اليوالمعميد الشئون الإداري  المناسب وت

   ( 6 – 2المادة )

  : التالي أن يكون المتقدم للعمل مستوفياً للشروط العام   معي يشترط لقبول التوظيف والعمل بالج

 . المؤهلات العلمي  أو الخبرات العملي  المطلوب  للوظيف 

  سن .   18أن لا يقل عمره عن 

 .أن يكون حسن السيرة والسلوك 

 .القدرة على العمل في فريق العمل و حسن التصرف و التعامل مع الآخرين 

 .توفر الحس الدعوي وحب العمل للدين 

 .اجتياز الاختبارات أو المقابلات الشخصي  بنجاح 

 .أن يكون لائقا طبيا 

   الأخيرة من الخدم  بسبب إجـراءات تأديبيـ  تتعلـق بالعمـل أو قكـم قضـائي       أن لا يكون قد تم فصل  خلال السن

 في جناي  مخل  بالشرف أو الأمان .

 

 

 

 الفصل الثاني

 تخطيط الموارد البشرية

 التوظيف والعقود



 

ية 9     – لائحة الموارد البشر
 م 17/10/2022هـ الموافق 22/3/1444  بتاري    خ - الإصدار الثان 

 

 ( 7 – 2المادة )

 جمعي ( بالحضور لل3رقم ) معي يعبئ طالب الوظيف  نموذج التوظيف الخاص بالج

  :لى الكتروني ويرفق معه مسوغات التعيين وهي كالتأو عن طريق الموقع الإ 

  للسعوديين صورة بطاق  الهوي  الوطني. 

  لغير السعوديين صورة جواز السفر والإقام  . 

                                 . السيرة الذاتي 

   . صورة من المؤهلات العلمي  و الخبرات العملي  وإحضار الأصل للمطابق 

 ( 4عدد أربع صور شمسي  ملون  مقاس x 6 .) 

 ( 8 – 2المادة )
ومدى  ومهاراته لجن  التوظيف لمعرف  إمكاناته  شخصي  مع طالب الوظيف  من قبل تُجرى مقابل

 .ثم تُرفع توصيات اللجن  إلى المدير العام لاعتمادها (4رقم  )نموذج حسب  مناسبته للعمل

 ( 9 – 2المادة )
لمعرف  مدى ( 5 رقـم نموذج ب)بعد قبوله المبدئي إلى الكشف الطبي  الكليوظيف  الدوام  يُحال طالب

 ( من نظام العمل.5( الفقرة )65حسب المادة ) أهليته الصحي  للعمل

 ( 10 – 2المادة )
وطالب الوظيف  ويتم فيه تحديد الراتب ومسمى الوظيف  حسب  معي يتم توقيع عقد بين الج

( 8رقم  نموذج )و لغير السعوديين( 7رقم  نموذج )وللسعوديين  الكلي( لموظف الدوام 6نموذج رقم )

 لموظف الدوام الجزئي.

 ( 11 – 2المادة )

يتم تحرير عقد العمل من نسختين ويكون النص المكتوب باللغ  العربي  هو المعتمد دوماً، وتسلم 

نسخه من العقد للموظف وتودع النسخ  الأخرى في ملف خدمته بعد توقيعه واستيفاء جميع 

تزيد عن سنتين وظيفيتين ويقوم قسم الموارد البشري  الشروط الموضح  في إجراءات التعيين لمدة لا 

 ويختم بالختم الرسمي . معي بكتاب  العقد ويوقع من الموظف ثم يعتمد من إدارة الج

 ( 12 – 2المادة )
ويتم  معي حاج  الجالشاغرة التي تم الإعلان عنها حسب  طالب الوظيف  على الوظيف يعين 

  مؤهلاته ستناداً إلىا والترقيات وتوصي  لجن  التوظيف يفيالوظالمرتب  حسب الوصف وضعه على 

 (.9رقـم  نموذج )حسب  معي وخبراته الوظيفي  ، ويتم إصدار قرار تعيين معتمد من إدارة الج

 ( 13 – 2المادة )
 نموذج وعرضالجدد  ينللموظف معي بالج الموارد البشري يقوم قسم الموارد البشري  بتوضيح نظام 

وإعطاؤه لمح  مختصره عن الهيكل التنظيمي وأهداف ونشاطات  عام  معهالتنبيهات الو تعليماتال

 (.10نموذج رقم )حسب  اللتوقيع عليه وتسليمه بطاق  الوصف الوظيفي  معي الج

 يقوم قسم الموارد البشري  بفتح ملف للموظف الجديد يشمل جميع ما يتعلق به من أوراق رسمي . ( 14 – 2المادة )
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 ( 15 – 2المادة )
ــالموظتقوم إدارة  ــالشع إلى إدارة ــرفـالـف بــ ــؤون الإداريـ ــوالم  ـ ــ ــ  بمبــالـيــ ــرتــاشـ ــمـلعـه لـ ــ ــل حسـ ــ  ب ــ

ــم نموذج ) ــ ــ ــ ــ  .(11رقــ

 ( 16 – 2المادة )

عمل، قابل   ثلاث  أشهرعن مدتها لا تقل  ب لفترة تجر معي المعين لأول مرة بالج يخضع الموظف

حسب ويتم خلالها تقويم أدائه من قبل رئيسه المباشر  كاملبراتب  لثلاث  أشهر أخرى للتمديد

،  وعلى ضوء هذا التقويم يتم تثبيته في الوظيف  أو إنهاء خدماته، وفي حال لم (12رقم  نموذج )

لاث  الأولى، فإنه يتم تمديد فترة يصدر قرار بتثبيته في الوظيف  المعين عليها خلال الأشهر الث

التجرب  تلقائياً لثلاث  أشهر أخرى، ولا تدخل في حساب فترة التجرب  إجازة عيدي الفطر 

)حسب  لم يثبت كفاءته خلالها إنهاء خدماته إذا جمعي ويحق للوالأضحى والإجازة المرضي ، 

 .(( من نظام العمل53المادة )

 

 ( 17 – 2المادة )

في أي وقت أن التوظيف تم نتيج  لانتحال الموظف شخصي  غير صحيح  أو  جمعي إذا ثبت لل

فسخ العقد دون حاج   جمعي لل يحقنتيج  تقديمه بيانات أو مستندات غير صحيح  أو مزورة، ف

الحق في اتخاذ الإجراء القانوني المناسب حيال  جمعي ولل لأي إشعار سابق ودون مكافأة أو تعويو، 

 .( من نظام العمل5( الفقرة )80سب المادة )ح هذا الموظف
 

 

 

 ( 18-2المادة )

 لبداي  مربوط المرتب  المعين عليها. ييستحق الموظف الجديد الراتب الأساس .1

يستحق الموظف راتبه اعتباراً من تاريخ مباشرته الفعلي  للعمل، ولا يحق له أن يُباشر  .2

 تعيينه أو إبرام عقد التوظيف معه.عمله إلا بعد صدور قرار 

في حال  تقدم صاحب مؤهل أعلى من المطلوب للوظيف  يتم تعيينه على راتب المؤهل  .3

 .للوظيف  المطلوب

في حال  تقدم موظف لديه خبرة في نفس مجال الوظيف  التي تقدم لها، يعطى زيادة في  .4

 زيد عن ثلاث سنوات.  الراتب بما يعادل زيادة سنوي  مقابل كل سن  خبرة بما لا ي

يتم تحديد الراتب حسب طبيع  العمل  ةلاستحداث وظائف جديد معي عند حاج  الج .5

وتضاف  معي ويتم إصدار قرار إداري بذلك من إدارة الج والمؤهلات اللازم  لتلك الوظيف 

 لدليل التشكيلات الإداري .

  

 استحقاق الراتب:
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 ( 19-2المادة )

 من قسم لآخر أو من إدارة إلى أخرى خرى أو من مسمى وظيف  لأ لا يتم نقل أي موظف

موافق  إدارة و أخذ موافق  رؤساء الأقسام المعنيين ومديري الإداراتأو من فرع لآخر إلا بعد 

  اليوإكمال الإجراءات الإداري  مع الشئون الإداري  والموإصدار قرار إداري بذلك  معي الج

 . (13نموذج رقم ) وتعبئ  نموذج نقل خدم  موظف

   مسمى وظيفي آخر داخل نفس  و قسم في تعديل مسمى وظيفي إلىأدارة إأي  ترغباذا

وإصدار قرار إداري  معي إدارة الج موافق أخذ يشترط  إليهو القسم الذي ينتمي أدارة  الإ

 وتعبئ  نموذج تعديل مسمى  اليوإكمال الإجراءات الإداري  مع الشئون الإداري  والمبذلك 

 (.14)رقم  وظيفي

 ل الموظف من مسمى إلى مسمى وظيفي آخر فيبقى الموظف تحت التجرب  اذا انتق

أشهر، ولرئيس القسم الجديد الحق في تقويمه بما يستحقه   للوظيف  الجديدة لمدة ثلاث

 في نهاي  الفترة والرَّفع بذلك للجن  الوظائف.

 من صلاحي  النقل المباشر اذا اقتضت المصلح   معي لا يخل ما مضى بما لمدير الج

 .ذلك

 

 

 

 

 

 

 (    20 -2المادة )

تمثل الترقي  حافزاً للتقدم و التطور الوظيفي، ولا تعد بأي حال من الأحوال استحقاقاً  - أ

 .معي ملزماً على الج

، وفي حال معي تعد الترقي  أولى الخيارات في شغل الوظائف الشاغرة أو المستحدث  في الج - ب

فإنه يتم اللجوء لاستقطاب  معي عدم توفر المؤهلات والكفاءات لشغلها من قبل موظفي الج

 .معي مؤهلين من خارج الج

 .لىالا يقل عن راتبه الح اًتم ترقي  الموظف إلى المرتب  التي تليها وإعطاؤه راتبي - ت

 الوظيف .يتم ترقي  الموظف بناء على المسار الوظيفي الخاص بفئ   - ث

بناءً على توصي  من لجن  التوظيف والترقيات  معي يصدر قرار إداري بالترقي  من إدارة الج - ج

 .(15نموذج  رقم )حسب 

 النقل الداخلي

 الترقية
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 (    21 -2المادة )

 يتقدم الموظف المؤهل للترقي  للمنافس  في الحصول على المكان الوظيفي الشاغر بتعبئ 
ترقي  من مرتب  إلى مرتب  أعلى التتم و ،  والمالي وتقديمه للشئون الإداري (16 نموذج رقم)

 .  اليحسب الشروط الت

 توفر وظيف  ذات مرتبه أعلى مستحق  نظاماً. .1

 يشغلها( سنوات في المرتب  التي 4أن يكون الموظف قد أمضى ما لا يقل عن ) .2

 الوظيف  المراد ترقيته عليها.تتوفر في الموظف كاف  المتطلبات اللازم  لإشغال أن  .3

%( خلال الثلاث السنوات التي تسبق 90حصول الموظف على تقييم سنوي لا يقل عن ) .4

 الترقي .

 %( من خطته السنوي  في السن  التي تسبق الترقي .90أن يكون أنجز ما لا يقل عن ) .5

 (17نموذج  رقم )عند توفر الشروط السابق  في أكثر من موظف يتم المفاضل  بينهم حسب  .6

 

 (    22 -2المادة )
لا يجوز النظر في ترقي  الموظف المحال إلى التحقيق أو المحاكم  التأديبيـ  إلا بعـد ظهـور نتيجـ  مـا      

 .ه نهائياًإلينسب 
 

 

 

 

 (    23 -2المادة )

الحج  من كل عام هجري برفع طلب إلى  ينهاي  شهر ذفي   اليتقوم إدارة الشؤون الإداري  و الم

جميع الإدارات بتعبئ  نموذج  تقويم الأداء الوظيفي لموظفيها التابعين لها بعد تعبئ  قسم 

الشؤون الإداري  للجزء الخاص بالدوام، حيث تقوم كل إدارة  بإكمال تعبئ  نموذج  التقويم 

إلى إدارة الشؤون  ( وإعادته18ـ  رقم )( ونموذج  التقويم للوظـائف الإشرافيـ17للموظفين رقم )

 معي   بعد اعتماده من مدير الإدارة، وبناءً على ذلك يتم تحديد مدى حاج  الجاليالإداري  والم

للموظف ومقدار زيادته السنوي ، على أن يُطلع مدير إدارة الموظف على تقويم أدائه الوظيفي 

 العلم.ومناقشته في نقاط القوة والضعف والتوقيع عليه ب

 

  

 شروط الترقية

 تقويم الأداء
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 (   24 -2المادة )
لتقديمها إلى الجهات  معي خبرة من الجشهادة يحق للموظف طلب شهادة تعريف بالراتب أو 

 (.19 نموذج )حسب  معي بدون أدنى مسئولي  على الجعند الحاجه الرسمي  

 

 

 

 تذكرة سفر على الدرج  السياحي  لاستقدامه من بلده. الكلييستحق موظف الدوام  (    25 -2المادة )

 (    26 -2المادة )

كامل  معي تحمل الجتجمعي  فنقل كفال  أحد المقيمين لل معي إذا اقتضت حاج  العمل بالج

إلى كفيل آخر فيتم  معي ف نقل الكفال ،  أما في حال  رغب  أحد الموظفين في الانتقال من الجاليتك

خطاب رسمي من الجه  التي يرغب في  إحضاروعليه  ،الإدارة بعد موافق ه يإلنقله عند عدم الحاج  

مع استمراره بالعمل في    أو نظامي اليأي  التزامات م معي تحمل الجتها على أن لا يإلالانتقال 

 .إلى حين استكمال إجراءات نقل كفالته على الكفيل الجديد معي الج

 

 

 

 

 (    27 -2المادة )

 ط لدوام الكلي بعد استيفاء الشرواعلى بند  غير السعودي يتم السماح باستقدام أسرة الموظف

   اليالت

 ( ريال.2500لا يقل راتبه الأساسي عن )أن  .1

 %( في آخر سن  وظيفي .90الأداء الوظيفي له عن )لا يقل تقرير أن  .2

 (.20رقم  نموذج )حسب  معي الموافق  الرسمي  من إدارة الج .3

سوى  معي   على الجالييترتب على استقدام أسرة الموظف أي مسئوليات أو التزامات ملا  .4

 .والتأمين الطبي بدل السكن

 
  

 شهادة تعريف

 أحكام خاصة بالموظف غير السعودي

 استقدام أسرة الموظف
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 (    28 -2المادة )
  عن نقل العاملين لديه.معي  غير مسئول  الج .1

 و الإمكانيات المتوفرة. معي السيارات ووسائل النقل لمنسوبيه حسب حاج  الج معي وفر الجت .2
 

 

 

 

 (    29 -2المادة )

مالم يكن يحمل رخص  قيادة  معي عدم السماح لأي موظف بقيادة أي  مركب  خاص  بالج .1

 فاليتك معي تحمل الجه الجهات المعني  في المملك ، و تملائم  للمركب  وفق ما تتطلب

وذلك حسب  معي الج مركباترخص القيادة لمن يتطلب عمله قيـادة  إصدار وتجديد

 (.21 رقم نموذجال)

مركب  توخي الحيط  والحذر واتباع إرشادات  يجب على الموظف عند استعماله لأي .2

ومعايير التشغيل والسلام  المعتمدة، كما يجب عليه إعلام رئيسه المباشر أو الجه  المعني  

 أي من هذه المركبات. عن أي حادث أوعطل أو خلل في 

استلام عهدة سيارة إقراراً منه نموذج على الموظف عند استلامه لأي مركب  التوقيع على  .3

 (.22رقم  نموذج ال)وذلك حسب سؤليته عن السيارة خلال استخدامها بم

يتم اتخاذ إجراءات تأديبي  تجاه كل موظف فيما إذا استخدم أي  مركب  استخداماً غير  .4

 آمن أو يشوبه الإهمال أو التخريب. ملائم أو غير

تقصيره في  يتحمل الموظف تسديد مبالغ المخالفات المروري   عند حدوثها بسبب إهماله أو .5

تخصم من راتبه أو من  معي اتباع التعليمات المروري ،  وفي حال  تسديدها من قبل الج

 .(23رقم  نموذج ال)حسب حقوقه 

يتم تسجيل المركب  باسم المستخدم الفعلي لها على النظام الإلكتروني في موقع وزارة  .6

 الداخلي .

 

 

 

 

 

 

 

 المواصلات

 استخدام المركبات الرسمية
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 (    30 -2المادة )

   التي  معي المحافظ  على جميع الممتلكات والمواد والمعلومات الخاص  بالجيتحمل الموظف مسؤولي

، وعليه الامتناع عن (1-22حسب )نموذج رقم  تصرف له أو التي تكون قوزته أو تحت عهدته

 استخدامها بشكل شخصي دون موافق  مسبق  من الجه  المعني .

  معي لأي  ممتلكات خاص  بالجفي حال تسبب الموظف بأي ضرر مقصود أو عن إهمال وتقصير 

صم من راتب الموظف المبلغ اللازم لإصلاح ذلك الضرر على أن لا يزيد جمعي  أن تخيحق لل

 .( من نظام العمل1( الفقرة )61حسب المادة ) ( أيام في كل شهر5الخصم على أجر )

 ف أي مواد الي" إذا اقتضت الحاج  " أن يخصم من الراتب والمستحقات للموظف تك جمعي يحق لل

عند طلبها كما يكون له الحق باتخاذ ما يراه مناسباً لاستعادة أو حماي   جمعي لم يتم إعادتها لل

 ممتلكاته.

 معي إعادة كاف  الممتلكات الخاص  بالج معي يجب على الموظف عند انتهاء خدماته من الج 

يم النهائي لمستحقات نهاي  المسلم  له والتي قوزته والحصول على شهادة إخلاء طرف قبل التسل

 الخدم .

 الجمعيةملكية 
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 (    1 -3المادة )

على الإدارات تعزيز بيئ  عمل صحي  وآمن  يمكن من خلالها تحقيق الأهداف المؤسسي  

 د سواء تتميز بالمواصفات التالي : والفردي  على ح

 أن تقدر الاختلافات الفردي  والتنوع الثقافي لموظفيها. .1

 أن توفر فرصاً متكافئ  لتطوير الأداء. .2

 أن تشرك الموظفين في المساهم  في تقديم الاقتراحات المتعلق  بتطوير الأهداف وتحسين الأداء. .3

 الأساسي  للموظف.أن تكون آمنه وعادل  ومنصف  وتلبي الاحتياجات  .4

   من المضايقات والتمييز غير المبرر.اليأن تكون خ .5

 أن تكون محفزة للموظف على تقديم وتطبيق الأفكار الإبداعي  والمبتكرة. .6

 

 (    2 -3المادة )
يتعين على الموظفين كاف  خلال ساعات العمل الرسمي الظهور بمظهر رسمي لائق ومحتشم 

 وارتداء ملابس تتلاءم ومتطلبات عملهم.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الفصل الثالث

 مبادئ السلوك الوظيفي

 علاقات العمل

 سياسة المظهر العام
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 (    3 -3المادة )

 :يجب على الموظف الالتزام بمعايير السلوك الوظيفي القويم وعليه بشكل خاص الالتزام بما يلي

 بأداء المهام الرسمي .مراعاة أحكام الأنظم  واللوائح والقرارات والتعليمات المتعلق   .1

 .معي التصرف بأسلوب يعزز ويحافظ على سمع  الج .2

 أداء واجباته الوظيفي  بكل عناي  ومهني  ونزاه . .3

السعي نحو أعلى المعايير الأخلاقي  وليس فقط الحد الأدنى المطلوب لتلبي  المتطلبات النظامي   .4

 والإجرائي .

 واجباتهم.معامل  الزملاء بكل لباق ، واحترام حقوقهم و .5

تقديم خدمات ذات جودة متميزة للمستفيدين واعتماد أسلوب مهني يتسم بالود وروح المساعدة  .6

 عند التعامل مع الجمهور والتعاون مع الزملاء عند الحاج .

 .معي تجنب الإهدار أو الاستخدام المفرط لموارد الج .7

 المسؤولية الشخصية
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  (1- 4) المادة

أيــام ويكــون يــوم الجمعــ  راحــ  أســبوعي  رسميــ  براتــب كامــل لجميــع المــوظفين،     ســت أيــام العمــل الأســبوعي  

بعــد  موظفيــه متــى مــا دعــت الحاجــ  لــذلك،   وســتبدل يــوم الجمعــ  بيــوم آخــر لــبع جمعيــ  الحــق في أن تولل

( لتعــديل الــدوام. أمــا الموظفــ  الــتي تعمــل   24نمــوذج رقــم )وباســتخدام  معيــ الحصــول علــى موافقــ  مــدير الج 

 .معي فتعمل حسب دوام الأقسام النسائي  المعتمد من إدارة الج الكليبنظام الدوام 

  (2- 4) المادة

ســاع  ( ويكــون   48ســاعات يوميــاً يكــون مجموعهــا أســبوعيا )   ت العمــل علــى فترتــين، بمعــدل  ــان  تكــون ســاعا

للموظــف  قأمــاكن العمــل وانصــرافهم منهــا في المواعيــد المحــددة في هــذا النظــام، ولا يح ــ إلىحضــور المــوظفين 

علـى ذلـك    معيـ  تغيير أوقات ساعات العمل ولـو بشـكل مؤقـت دون اعتمـاد مـن رئـيس القسـم وموافقـ  إدارة الج        

ضـور  الحرتبطـ  بوقـت   المغـير   أو المهمـات   ويسـتثنى مـن ذلـك الوظـائف المناطـ  بالإنجـاز        ( 24نموذج رقم )وفق 

 أو الانصراف.

  (3- 4) المادة
ــواع الــدوام بالج  ) فترتــين صــباحي  ومســائي ، أو صــباحي  فقــط، أو مســائي  فقــط( ويحــدد دوام كــل         معيــ أن

وظيفــ  ضــمن التصــنيفات الســابق  عنــد اعتمادهــا وذلــك حســب الاحتيــاج، وتكــون ســاعات العمــل في شــهر            

 ساعات ( يومياً. 6يعلن عنه في حينه، على أن لا تقل عن ) رمضان المبارك على فترتين، حسب ما

  (4- 4) المادة

، ويجـب عليـه   معيـ  يتم اعتماد حضور وانصراف الموظف باسـتخدام نظـام الحضـور والانصـراف المسـتخدم بالج     

 الالتــزام بالحضــور لمقــر عملــه في الوقــت المحــدد، والانصــراف منــه في الوقــت المحــدد، كمــا يجــب عليــه القيــام         

 ه خلال أوقات العمل الرسمي المنصوص عليها في هذه اللائح .إليبالمهام الموكل  

  (5- 4) المادة

ســاعات العمــل الميدانيــ  يقــدر فيهــا رئــيس القســم وقــت العمــل الخــارجي " الميــداني" للموظــف وتكــون بإشــراف      

لــدى الشــئون الإداريــ ، قبــل  رت الــدوام أمــام هــذه الأيــام لاعتمادهــا   امنــه، ويشــترط توقيــع رئــيس القســم في ك ــ 

 إقفال ذلك الشهر.

  (6- 4) المادة
يبــدأ خصــم ســاعات التــأخير علــى الموظــف إذا تجــاوز مجمــوع ســاعات التــأخير أكثــر مــن ســاعتين في الشــهر         

 وساع  واحدة لموظفي الدوام الجزئي. الكليلموظفي الدوام 

  (7- 4) المادة

لاتخــاذ الإجــراءات التأديبيــ  ققــه، فــإذا تخلــف عــن الحضــور     يعتــبر انقطــاع الموظــف عــن عملــه ســبباً موجبــاً  

( واعتمـاده مـن   25يقـوم رئيسـه المباشـر بتعبئـ  نمـوذج  إشـعار غيـاب رقـم )        لعمله بـدون إذن مسـبق أو عـذر مقبـول     

م ، فإنـه وبالإضـاف  إلى اتخـاذ الإجـراءات التأديبيـ  ققـه  وفقـاً لأحكـا        مدير إدارته وإحالته لقسم الموارد البشري 

 الشهري ما يعادل عدد الأيام التي يتغيب فيها عن العمل. إلىهذه اللائح  يخصم من راتبه الإجم

 الدوام

 الفصل الرابع

 بيئة العمل
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  (8- 4) المادة

إن كان قد حضر  ئهوم قبل بداي  الدوام الرسمي، أو أثنايلاالاستئذان لجزء من يحق للموظف 

و الاستئذان،  نموذج من رئيسه المباشر وذلك للخروج لأداء عمل خاص به بعد تعبئ   ،وباشر عمله

لموظفي  إلىساعات شهرياً يتم خصمها من الراتب الإجم( 5) الاستئذان في حال تجاوزت ساعات

 .ينمن الراتب إذا تجاوزت ساعت الاستئذانأما موظفي الدوام الجزئي فتخصم ساعات  الكليالدوام 

  (9- 4) المادة

وباعتمــاد مــن رئيســه المباشــر، ضــمن إحــدى   (26)رقــم اســتئذان الموظــف يكــون وفــق نمــوذج الاســتئذان  

 الحالات التالي :   

 .التأخر في الحضور عن وقت الدوام 

 .الانصراف قبل نهاي  وقت الدوام 

 .الخروج أثناء الدوام الرسمي 

  (10- 4) المادة

بعد حال لم يتمكن الموظف من الحضور إلى عمله فعليه أن يقوم بإبلاغ رئيسه المباشر بذلك   في

( ويتم اعتماده من مدير إدارته لاحقاً وإحالته لقسم الموارد 25إشعار غياب رقم ) نموذجتعبئ  

وعند استنفاذها  أو الاعتيادي  ته الاضطراري اوم من رصيد إجازيلاالبشري  ويتم خصم ذلك 

يُخصم مرتب يوم واحد عن كل يوم غياب مع عدم احتساب هذا الغياب في أيام الغياب التي 

 .تستوجب العقوب ، وتكون ساعات الغياب مخصوم  من الراتب على موظفي الدوام الجزئي

  (11- 4) المادة

يتم إنهاء خدم  الموظف في حال انقطاعه عن العمل بدون إذن مسبق أو عذر مقبول خلال السن  

إنذار كتابي  يوماً متقطع  على أن يسبق الفصل (30)يوماً متصل  أو  (15)الواحدة لمدة تزيد على 

اً من ( يوم30بعد انقضاء نصف المدة،  وفي حال إبداء الموظف لأي عذر خلال مهل  لا تزيد على )

انتهاء خدمته، يتم إحالته إلى لجن  التحقيق، للتحقق من صح  هذا العذر وجديته، واتخاذ القرار 

 ( من نظام العمل.7( الفقرة )80المناسب ققه حسب المادة )

  (12- 4) المادة
  دونمــا فــترة اليــألا يعمــل الموظــف أكثــر مــن  ــس ســاعات متو   معيــ في أوقــات العمــل بالج ىيراعــ

 والصلاة والطعام لا تقل عن نصف ساع . للراح 
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 (13 –4المادة )
شيء  تعتبر سياس  الحد من التوسع في ساعات العمل الإضافي  هي الأصل وساعات العمل الإضافي

 .معي استثنائي يتخذ في أضيق الحدود بطلب محدود من رئيس القسم أو إدارة الج

 (14 –4)المادة 

وعند الضرورة يتم تعميد  وصدور قرار إداري بذلك، معي يشترط للعمل الإضافي موافق  إدارة الج

للأعمال المستعجل  أو الطارئ  التي لا يمكن تأجيلها لدوام الموظف بالعمل الإضافي من مدير إدارته 

على أن لا تزيد الساعات في المرة الواحدة  ويؤثر تأجيلها بشكل كبير على سير العمل الىالت اليوم

 .( ساعات5عن )

 (15 –4المادة )

 ما يوازي أجر  الكلييتم احتساب ساعات العمل الإضافي في أيام العمل الأسبوعي  لموظف الدوام 

ساع  ونصف عن كل ساع  عمل بعد اعتمادها من مدير إدارته ، وتصرف له مع الراتب حسب 

موظف الدوام الجزئي فتحسب الساع  الإضافي  بساع  ماعدا ساعات شهر  أما(، 27رقم  نموذج )

 .رمضان المبارك فتُحسب الساع  بساع  ونصف

 (16 –4المادة )

يحق لرئيس القسم إلزام الموظف بالعمل الإضافي إذا تم التنسيق بينه وبين الموظف وفي حال  تغيب 

فإن ذلك قد يؤثر على تقويم الموظف ما لم يقدم  ،إليه الموظف عن إنجاز العمل الإضافي المسند 

 عذراً مقبولًا.

 

 

 

 

 

 (17 -4المادة )
ــوابــين الضـأداء الموظف تقــويـمى في ــيراع الأداء  تقويمات نموذج ـورة في تعليمـروط المذكـــط والشـ

 (.17رقم )

 (18 -4المادة )
شهر أالموظف الجديد بعد ترسيمه لحصوله على العلاوة السنوي  هي ست   تقويمتعتبر أقل مدة ل

 .من تاريخ التعيين ، بما فيها الفترة التجريبي 

 (19 -4المادة )
موظفيه ومرؤوسيه،  تقويميعتبر رئيس القسم أو الرئيس المباشر مسؤول مسؤولي  مباشرة عن 

 في الفترات المنصوص عليها. التقويموتقديم 

  

 ساعات العمل الإضافي

 

 تقويم الأداء الوظيفي
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 الرواتب

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  (1 – 5المادة )

 يتكون من :  معي سلم رواتب موظفي الج

  الكليسلم رواتب الدوام 

 يسلم رواتب الدوام الجزئ 

  (2 – 5المادة )

وفقـاً للمرتبـ    يتم تعيين  الموظف على وظائف ذات مسـميات ومواصـفات معينـ ، ويكـون التعـيين      

المحددة للوظيف  ، ويمنح  الموظف عند التعـيين أول مربـوط في المرتبـ  المعـين عليهـا طبقـاً لسـلم        

الرواتب المعتمد ما لم يتفق في العقد على أجر أكبر أو أقل ، أو ترى لجن  التوظيف أهليته لأن 

 يكون على درجات متقدم  في المرتب  التي يستحقها.

  (3 – 5المادة )
نهايـ  كـل   تدفع أجور العـاملين بالريـال السـعودي ويـتم دفعهـا خـلال سـاعات العمـل وفي مكانـه          

 شهر هجري.

  (4 – 5المادة )
وذلك في نطاق العمـل بأحكـام هـذا     جمعي يتم صرف الرواتب بعد خصم أي مبالغ مستحق  لل

 النظام.

  (5 – 5المادة )
الأسبوعي  أو عطل  رسمي  فيتم الصرف في يوم  وم المحدد لدفع الأجور يوم الراح اليإذا صادف 

 العمل الذي يسبقه.

  (6 – 5المادة )
يوقع الموظف عند استلام راتبه أو أي مبالغ نقدي  هي من حقوقه على الإيصال أو الكشـف المعـد   

 لهذا الغرض.

  

 الفصل الخامس

 الرواتب والعلاوات والبدلات
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 ( 7- 5المادة ) 

 الكليسلم رواتب الدوام 
السعوديين  ( مرتب  قيث تكون الفئ  )أ( لغير15 من فئتين و ) سلم رواتب موظفي الدوام الكلي يتكون

 : لىاالتحسب الجدول  ت السنوي ازيادالوتب  اورو الفئ  )ب( للسعوديين، تبين المراتب  وال

 

 

 

 المرتبة الفئة
 الراتب

 الزيادة السنوية
 نهاية المربوط بداية المربوط

 أ

1 1000 1800 80 

2 1200 2200 100 

3 1500 2700 120 

4 2000 3500 150 

5 2500 4300 180 

6 3000 5000 200 

7 3500 6000 250 

 ب

8 1800 2800 100 

9 2200 3400 120 

10 2500 4000 150 

11 3000 4800 180 

12 3500 5500 200 

13 4000 6500 250 

14 5000 8000 300 

15 8000 12000 400 
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 ( 8- 5)  المادة

 سلم رواتب الدوام الجزئي:

 ( مراتب قيث تكون الفئ  )ج( لغير8سلم رواتب موظفي الدوام الجزئي يتكون من فئتين و )

حسب الجدول  ت السنوي ازيادالوالسعوديين و الفئ  )د( للسعوديين، تبين المراتب و أجر الساع  

  لى:االت

 

 

 

 المرتبة الفئة
 أجر الساعة

 السنويةالزيادة 
 نهاية المربوط بداية المربوط

 ج

21 7 15 .75 

22 10 20 1.0 

23 12 25 1.25 

24 15 30 1.5 

 د

25 12 22 1.0 

26 15 27 1.25 

27 18 33 1.5 

28 22 50 20 
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 لى:االتحسب الجدول يتم تسكين الوظائف على المراتب    (9 -5المادة )

 تصنيف الوظائف الوظائف المرتبة الفئة

 أ

1 
 خدمي  عامل/ مراسل/ سائق

2 

3 
 إداري  منسق/ مساعد/ أمين مستودع/ مسؤول/ مندوب

4 

رئيس قسم/ مديرمشروع / مترجم/ كاتب حسابات/  5

 مصمم/مبرمج/ فني/ مصور/ مشرف
 إشرافي  / فني 

6 

 إدارة وسطى مدير إدارة 7

 ب

8 
 خدمي  عامل/ مراسل/ سائق/ أمن

9 

رئيس قسم/ مديرمشروع / منسق/ مساعد/ استقبال/ أمين  10

 مستودع/ مسؤول/ معقب/ مندوب
 إداري 

11 

رئيس قسم/ مديرمشروع/ مديرمكتب المدير العام /  12

 مترجم/ محاسب/ مصمم/ مبرمج/ فني / مصور / مشرف
 إشرافي  / فني 

13 

 إدارة وسطى مدير إدارة 14

 إدارة عليا مدير عام 15

 ج

 خدمي  عامل/ مراسل/ سائق 16

17 
رئيس قسم/ مديرمشروع /منسق/ مساعد/ مسؤول/ 

 مندوب
 إداري 

رئيس قسم/مديرمشروع /مترجم/كاتب  18

 حسابات/مصمم/مبرمج/فني/مصور/مشرف

 إشرافي  / فني 

 19 إدارة وسطى

 د

 خدمي  عامل/ مراسل/ سائق 20

21 
مديرمشروع / منسق/ مساعد/ استقبال/ رئيس قسم/ 

 مسؤول / مندوب
 إداري 

مدير إدارة/رئيس قسم/مديرمشروع/مديرمكتب المدير العام  22

 /مترجم/محاسب/مصمم/مبرمج/فني /مصور /مشرف

 إشرافي  / فني 

 23 إدارة وسطى
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 (11 – 5المادة )

زيادة على  كل موظفيستحق كل موظف زيادة سنوي  عند بداي  السن  الهجري  قيث يحصل 

       لدوام الكلي و المادةل( 7 – 5حسب ما ورد في سلم رواتب الموظفين الوارد في المادة ) سنوي  على راتبه

 .( الدوام الجزئي من هذه اللائح 8 – 5)

 (12 – 5المادة )

تقدر الزيادة السنوي  للموظف حسب النسـب  المئويـ  الـتي حصـل عليهـا في تقويمـه السـنوي والمـدة الـتي          

الســنوي  حســب )مقــدار الزيــادة  الزيــادة الســنوي  للموظــف     اليــحســب المعادلــ  الت معيــ قضــاها بالج

النسـب  المئويـ  لتقـويم الأداء السـنوي( ويـتم احتسـاب الجـزء مـن          x 12عـدد الأشـهر/  x  سـلم الرواتـب  

الشهر لصالح الموظف كشهر كامل، أما موظف الـدوام الجزئـي فيسـتحق زيـادة سـنوي  حسـب تقـويم        

وام المقـررة في  أو أكثـر مـن سـاعات الـد     (%70أدائه الوظيفي في بداي  كل عـام هجـري بشـرط أن يكمـل )    

 عقده سنوياً.
 

 

 (13 – 5المادة )

   : اليالت( في الحالات 28رقم  نموذج )حسب  الكلييتم تأمين سكن أو صرف بدل سكن لموظف الدوام 

من العزاب غير السعوديين أو  الكلييتم تأمين سكن جماعي مؤثث لموظفي الدوام  .1

 يصرف لهم بدل سكن عند موافق  الإدارة.

السعوديين العزاب و الذين لا تنطبق  الكليوموظفات الدوام  لموظفييصرف بدل سكن  .2

ــد  استقدام عوائلهمعليهم شروط  ــ ــ ــي واحـ ــ ــ ــ ــب أساســ ــ ــ من غير السعوديين بما يعادل راتـ

ــن )  ــ ــ ــل عــ ــ ــا لا يقـ ــ  ريال(.  3600وبمـ

المتزوجين بما يعادل ثلاث  رواتب من  ليالكيُصرف بدل سكن لموظفي وموظفات الدوام  .3

ريال( ولا يتم صرف  7200ريال( ولا يقل عن ) 9600الراتب الأساسي وبما لا يزيد عن )

بدل سكن عائلي للموظف غير السعودي إلا بعد أن تنطبق عليه شروط استقدام أسرته 

 .من هذه اللائح  (27-2المادة )حسب 

 الكليالدوام على بند  معي متزوج من موظف  تعمل في الج كليالالدوام على بند إذا كان الموظف 

 راتباً. منهما فيحق لهما بدل سكن واحد للأعلى
 

 

 يستحقها بالزيادة أو النقص حسب مصلح  إعطاء الموظف غير المرتب  التي معي لمجلس الج  يجوز (10 -5المادة )

 واستثنائه من النظام. معي العمل بالج

 العلاوات

 السكن
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  (18 – 5المادة )
 للمسميات الوظيفي   ( ريال200مقداره ) شهري طبيع  عملبدل  يجوز صرف

 (.سأمن، حار لمبيعات، رج ل)موظف استقبال، مسؤو

 

 

 

 .(28رقم  نموذج )حسب  ريال( شهرياً 200)مقداره  الكليوظفي الدوام لميصرف بدل نقل   (14 – 5المادة )

  (15 – 5المادة )

ريال  (400) ( ريال ولمدراء الإدارات مقداره800بدل تكليف شهري للمدير العام مقداره )يُصرف 

تقديراً للمسؤوليات والأعباء الإداري  التي  ( ريال200)مقداره  ومدراء المشاريع ولرؤساء الأقسام

 (.28رقم  نموذج )يكلفون بها حسب 

  (16 – 5المادة )

أو  بمهم  عمل تكليف الموظفل الحاج  عندو معي إدارة الجلا يتم الانتداب إلا بعد موافق  

كان مقر  حضور برنامج تدريبي ولم تتكفل الجه  المستضيف  بمصاريف سكنه وإعاشته و

يصدر له قرار انتداب بتوصي  من  تبوكعن  اً( كيلو متر150المهم  يبعد مساف  تزيد على )

ويتم صرف بدل الانتداب  (29رقم  وذج نم)حسب  معي مدير إدارته واعتماده من إدارة الج

 .معي حسب ما تقرره إدارة الج

  (17 – 5المادة )

 وفقاً لحاجات ومتطلبات العمل وفي حالات خاص  تقدرها لجن  التوظيف معي يحق لإدارة الج

الخبرات  وأ  اليالعالمؤهلات  وأ والمهارات المتميزةذوي القدرات  أو ترقي  تعيين والترقيات،

مع منحهم بدلًا  ،الخاص  بذات مزايا وشروط التوظيف المنصوص عليها في هذه اللائح 

 .(30رقم  نموذج )حسب  ( من الراتب الأساس% 50إضافياَ يسمى "بدل مهارات" لا يزيد على )

 بدل تكليف

 بدل نقل

 بدل انتداب

 بدل مهارات

 بدل طبيعة عمل

 



 

ية 27     – لائحة الموارد البشر
 م 17/10/2022هـ الموافق 22/3/1444  بتاري    خ - الإصدار الثان 

 

  (19 – 5المادة )
فيتم التأمين على الموظف  الكليبتوفير الرعاي  الصحي  لموظفي الدوام  معي قوم الجت

 .(31رقم  نموذج ) والزوج  والأبناء حسب
 

 

 

  (20 – 5المادة )

في نظام  الكليالدوام على بند  الموظفين السعوديين وغير السعوديينبإدراج  معي قوم الجت

 الي: وهي كالت حسب النظام المعمول به في المملك . التأمينات الاجتماعي 

 

 اليالإجم معي حص  الج حص  الموظف الجنسي 

 %22 %12 %10 السعودي

 %2 %2 - غير السعودي
 

 

 .معي بالعمل على تحفيز موظفيه حسب ما جاء في لائح  الحوافز الخاص  بالج معي قوم الجت  (21 – 5المادة )

 

  (22 – 5المادة )

منح زيادة استثنائي  في راتب الموظف الكفء بما لايزيد عن زيادته السنوي   معي يحق لإدارة الج

أو منحه مكافأة مقطوع  لا تزيد عن  ويمكن أن تتجاوز هذه الزيادة سقف الراتب المحدد لوظيفته،

نصف راتب شهر في السن  الواحدة حسب توصي  مدير إدارته كتشجيع له على أدائه المتميز حسب 

 .(30 رقم نموذج ال)
 

 

  (23 – 5المادة )
  عند عدم تمكنه من الييحق للموظف توكيل من يراه مناسباً لاستلام مكافأته أو مستحقاته الم

 .(32رقم  )نموذج حسب  معي الحضور لاستلامها بعد موافق  إدارة الج

 

 التأمين الطبي

 

 التأمينات الاجتماعية

 التحفيز

 

 الزيادة الاستثنائية

 توكيل استلام مستحقات مالية



 

ية 28     – لائحة الموارد البشر
 م 17/10/2022هـ الموافق 22/3/1444  بتاري    خ - الإصدار الثان 

 

 

 

 

 

 

  ( 1-6) المادة

 

 

  الإجازات التي يتم منحها للموظف وفق أحكام هذه اللائح  هي

 إجازة أسبوعي . .1

 إجازة اعتيادي . .2

 إجازة الأعياد. .3

 وم الوطني.اليإجازة  .4

 إجازة اضطراري . .5

 إجازة الحج. .6

 إجازة الامتحانات. .7

 إجازة الأموم . .8

 إجازة الزواج. .9

 الجديد. إجازة المولود .10

 الوفاة.إجازة  .11

 إجازة مرضي . .12

 

 

 
 

 

 

 

 (2 -6المادة )
لعمل الموظف يوم   معي عند حاج  الجوالسبت وهي يوم الجمع   جمعي الإجازة الأسبوعي  لل

 الإجازة الأسبوعي  يتم تعويضه بيوم إجازة آخر، أو يصرف له خارج دوام حسب النظام.

 

 

 

 

 الإجازاتأنواع 

 

 الفصل السادس

 الإجازات

 الإجازة الأسبوعية



 

ية 29     – لائحة الموارد البشر
 م 17/10/2022هـ الموافق 22/3/1444  بتاري    خ - الإصدار الثان 

 الإجازة الاعتيادية

 

 

 

 

  ( 3 -6المادة )

( يوماً عن كل سن  21مدتها واحد وعشرون )الكلي إجازة اعتيادي  براتب يستحق موظف الدوام 

( 30 )ينيستحق ثلاث  متصل  (، ومن أمضى  س سنوات وظيفي33نموذج  رقم )وظيفي  حسب 

 ( من نظام العمل.1( الفقرة )109يوماً عن كل سن  وظيفي  حسب المادة )
 

 

 

 

  (4 -6المادة )

 

بسبب متطلبات العمل   يجب على الموظف استخدام إجازته الاعتيادي  بشكل سنوي وإذا لم يتمكن

الضروري  من استعمال إجازته كامل  يجب عليه على الأقل استعمال نصف استحقاقه السنوي، 

 وذلك للحفاظ على التوازن السليم ما بين حياته الخاص  والعملي .

السماح للموظف بترحيل أكثر من نصف استحقاقه من الإجازة الاعتيادي   معي يحق لإدارة الج

 في حال استدعت حاج  العمل عدم منحه إجازته الاعتيادي  عن تلك السن .عن أي  سن  

يجب أن لا يزيد الرصيد المتراكم للموظف من الإجازات الاعتيادي  عند احتساب مستحقات 

 ( يوماً. 60نهاي  خدمته على ستين )

جازة طلب قطع الإ معي يحق للموظف بعد بدء إجازته وفي حالات خاص  بعد موافق  إدارة الج

 والعودة إلى العمل على أن تضاف المدة المتبقي  من الإجازة إلى رصيد إجازته.

استدعاء الموظف من إجازته المرخص له بها والعودة إلى العمل قبل انتهاء  معي يحق لإدارة الج

مدتها إذا اقتضت مصلح  العمل ذلك، وفي هذه الحال  تضاف المدة المتبقي  من الإجازة إلى رصيد 

 ازته.إج

 

 

 

 

 
 

 استخدام الإجازة الاعتيادية

 



 

ية 30     – لائحة الموارد البشر
 م 17/10/2022هـ الموافق 22/3/1444  بتاري    خ - الإصدار الثان 

 

  ( 5 -6المادة )

 

لليوم  إلىوم التالي( أيام في عيد الفطر تبدأ من 6) ست يستحق الموظف إجازة مدفوع  الراتب مدتها 

( أيام في عيد الأضحى 6) وست والعشرين من شهر رمضان المبارك حسب تقويم أم القرى،  السابع

وجود يوم الإجازة الأسبوعي  للموظف خلال إجازة العيد تبدأ من يوم الوقوف بعرف  وإذا صادف 

 .معي يضاف لإجازة العيد يوماً بدلًا عنها ويتم إصدار قرار إداري بذلك من إدارة الج
 

 

 

 

 

 

  ( 6 -6المادة )

  وم الوطنياليإجازة 

سبتمبر من كل عام، وإذا  23وم الوطني في أول برج الميزان الموافق الييمنح الموظف إجازة براتب في 

 وم يوم إجازة فيعوض عنه بيوم آخر.اليصادف هذا 

 

 

 

  ( 7 -6المادة )
  الي( أيام في السن  الهجري  كإجازة اضطراري  تعطى له متت6ست  ) الكلييستحق موظف الدوام 

 (.33نموذج  رقم )أو متفرق  ولا يحق له ترحيلها أو المطالبه بتعويو مادي عنها حسب 
 

 

 

 

  ( 8 -6المادة )

وم الي( أيام تبدأ من 10إجازة لأداء فريض  الحج براتب لمدة عشرة ) الكلييمنح موظف الدوام 

ــج كل  س سنوات حسب  ( 33نموذج رقم )السادس من شهر ذي الحج  لأداء مناسك الحـ

 ( من نظام العمل.114حسب المادة )
 

 

 إجازة الأعياد

 الإجازة الاضطرارية

 

 إجازة الحج

 إجازة الأعياد



 

ية 31     – لائحة الموارد البشر
 م 17/10/2022هـ الموافق 22/3/1444  بتاري    خ - الإصدار الثان 

 

  ( 9 -6المادة )
( وذلك 33 رقمنموذج )يام الفعلي  للامتحانات براتــب حسب إجازة للأ الكلييمنح موظف الدوام 

 الامتحانات. ئهعلى أن يحضر ما يثبت أدا معي بعد موافق  إدارة الج
 

 

 

  ( 10 -6المادة )

( أسابيع السابق  لتاريخ الوضع المحتمل 4إجازة أموم  براتب لمدة ) الكليتمنح موظف  الدوام 

( أسابيع بعد الوضع، ويلزمها إحضارها 6ويحدد تاريخ الوضع بموجب شهادة طبي  مصدق ، و )

 (.33نموذج  رقم )خطاب إبلاغ ولادة حسب 
 

 

 

 

 

 

 (.33نموذج  رقم )حسب  ( أيام6إجازة زواج براتب لمدة ) الكلييمنح موظف الدوام   ( 11 -6المادة )
 

 

  ( 12 -6المادة )
نموذج  )حسب  يامأالذي يرزق بمولود داخل المملك  إجازة براتب ثلاث   الكليالدوام موظف  يمنح

 (.33رقم 

 

 

  ( 13 -6المادة )

 أيام في حال  وفاة زوجه أو أحد أصوله أو  (5)إجازة وفاة براتب لمدة  الكليالدوام موظف  يمنح

 فروعه.

  التي يُتوفى عنها زوجها إجازة إحداد براتب لمدة أربع  أشهر  الكليتمنح الموظف  على بند الدوام

 (.33نموذج  رقم )حسب  وعشرة أيام من تاريخ وفاة الزوج

 

 إجازة الامتحانات

 إجازة الأمومة

 إجازة الزواج

 

 إجازة المولود

 

 إجازة الوفاة

 

 الإجازة الاستثنائية



 

ية 32     – لائحة الموارد البشر
 م 17/10/2022هـ الموافق 22/3/1444  بتاري    خ - الإصدار الثان 

 

  ( 14 -6المادة )

عدم وجود  في حال عند وجود ظروف تستدعي ذلك  إجازة استثنائي  الكليالدوام موظف  يمنح

رصيد من الإجازة الاعتيادي  أو عدم كفاي  الرصيد وتكون بدون راتب ولا يتم صرف تذاكر سفر 

كما يتحمل الموظف أجر  ( يوما20ُزاد على )في ما  من خدمته مدة الإجازة لا تحتسب كما

 نموذج )حسب  معي ويشترط لذلك موافق  إدارة الجاشتراك التأمينات الاجتماعي  عن تلك المده 

 .(33رقم 

 

 

  ( 15 -6المادة )

 جه  طبي  معتمدة طبي من كشف على تقرير  إجازة مرضي  بناءً الكليالدوام موظف  يمنح

يوماً تنقص بعدها إلى ثلاث  أرباع  (30)وتكون مدفوع  الأجر كاملًا لمدة  (5رقم  )نموذج حسب 

ــ (60)الأجر المستحق عن  ا وذلك خلال مدة سن  واحدة من تاريخ أول إجازة مرضي  يوماً التي تليهـ

ــم )نموذج متقطعه حسب  مكانت متصله أأسواء  ــ  .(34 رقـ
 

 

 

 

 

 

  ( 16 -6)المادة 

لا يحق للموظف أثناء تمتعه بأي من إجازاته المنصوص عليها في هذه اللائح  أن يعمل لدى  .1

رم الموظف من أجره جمعي  أن تحصاحب عمل آخر، فإذا ثبت أن الموظف خالف ذلك فيحق لل

( من نظام 118حسب المادة )كأجر  معي عن مدة الإجازة أو يسترد ما سبق أن أخذه من الج

 .العمل

 ه.إليبالحضور لمقر عمله فور انتهاء إجازته والقيام بالمهام الموكل   يلتزم الموظف .2

إذا تخلف الموظف عن الحضور لمقر عمله بعد انتهاء إجازته بدون إذن مسبق أو عذر مقبول،  .3

فإنه وبالإضاف  إلى اتخاذ الإجراءات التأديبي  ققه، يخصم من راتبه الأساسي الشهري 

 الأيام التي يتغيب فيها عن العمل.مايعادل عدد 

 شهراً من بداي  عقده. (11)لا يحق للموظف الحصول على إجازة اعتيادي  إلا بعد انقضاء  .4

الخاص بمباشرة  نموذج يتعين على الموظف عند عودته من أي  إجازة ما عدا الإجازات الرسمي  تعبئ  ال .5

ــم )العمل  ــ ــ ــ ــ  .(10رقــ

 

 

 

 

 الإجازة المرضية

 أحكام عامة في الإجازات



 

ية 33     – لائحة الموارد البشر
 م 17/10/2022هـ الموافق 22/3/1444  بتاري    خ - الإصدار الثان 

 

 

  (17 -6المادة )

 ذهاب  على الدرج  السياحي  تذكرة سفرقيم   غير السعودي الكليالدوام موظف  يستحق

ه، وتحسب هذه القيم  على أساس أقل سعر إليعلى رحل  مباشرة إلى بلده أو أقرب مطار  وعودة

 معلن عنه من شركات الطيران أو الوكالات السياحي  في وقت نهاي  عقده .

  والعكس في بلده.  ( ريال قيم  المواصلات من سكنه إلى المطار300)مقداره مبلغ يستحق الموظف 

 للموظف المتزوج من لكل سنتين وظيفيتين  يتم صرف تذاكر سفر لطفلين كحد أعلى

 .الكليعلى بند الدوام موظف  

 فقط. بفيعطى تذكرة ذها معي إذا كان عقد الموظف منتهيا مع الج 

 وظف إجازته داخل المملك  فلا يستحق تذكرة ولا تعويضا عنها.إذا قضى الم 

 على الخطوط التي يراها  ةإذا سافر الموظف بوسيل  غير الطائرة فيعوض نصف قيم  التذكر

 .معي الج

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تذاكر السفر



 

ية 34     – لائحة الموارد البشر
 م 17/10/2022هـ الموافق 22/3/1444  بتاري    خ - الإصدار الثان 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  (1-7المادة )
بتدريب وتطوير موارده البشري  لتنمي  وتعزيز قدراتهم بما يخدم  معي لتزم الجت

 أهدافه واحتياجاته.

  (2-7المادة )

وعند عقد البرنامج  طوال فترة التدريب أو التأهيلسيستمر صرف أجر الموظف 

( من 16 - 5التدريبي خارج تبوك فيتم صرف مستحقات الانتداب حسب المادة رقم )

 اللائح .

  (3-7)المادة 

صرفها تم  وأن تحمله كاف  النفقات التيالموظف أن تنهي تدريب  معي لإدارة الج يحق

   اليالتعليه ، وذلك في الحالات  

أنه غير  هإذا ثبت في التقارير الصادرة عن الجه  التي تتولى تدريبه أو تأهيل - أ

 .جاد في ذلك

إنهاء التدريب أو التأهيل قبل الموعد المحدد لذلك دون عذر  الموظفإذا قرر  - ب

 .مقبول
 

 

 

 

 

 

 

 

 الفصل السابع

 التدريب والتطوير



 

ية 35     – لائحة الموارد البشر
 م 17/10/2022هـ الموافق 22/3/1444  بتاري    خ - الإصدار الثان 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  (1-8المادة )

 معي تخذ الجالأخطار  والحوادث في مقر العمل تمن  اعلى موظفيه معي من منطلق حرص الج

  التدابير الآتي 

عن مخاطر العمل ووسائل الوقاي  منها والتعليمات اللازم  الإعلان في أماكن ظاهرة .1

 اتباعها.

 وفروعه والسكن التابع له. يالرئيس معي حظر التدخين بشكل نهائي داخل أروق  الج .2

 تأمين أجهزة لإطفاء الحريق وكاشفات للدخان وتحديد منافذ للنجاة في حال  الطوارئ. .3

 توفير المطهرات.إبقاء أماكن العمل في حال  نظاف  تام  مع  .4

 توفير المياه الصالح  للشرب والاغتسال. .5

 توفير دورات المياه بالمستوى الصحي المطلوب. .6

قاي  والاسعافات الأولي  التي تدريب العاملين على استخدام وسائل السلام  وأدوات الو .7

 .معي ؤمنها الجت

 تنمي  الوعي الوقائي لدى الموظفين. .8

سلام  الأجهزة وحسن استعمال وسائل الوقاي   التفتيش الدوري بغرض التأكد من .9

 والسلام .

معاين  الحوادث وتسجيلها وإعداد تقارير عنها تتضمن الوسائل والاحتياطات الكفيل   .10

 بتلافي تكرارها.

 مراقب  تنفيذ قواعد الوقاي  والسلام . .11

ت تأمين خزان  للإسعافات الطبي  تحوي كميات كافي  من الأدوي  والأربط  والمطهرا .12

 .السعودي ( من نظام العمل142حسب المادة )

  الإخلاء قبل بدء آليإلزام المنظمين لأي برنامج جماهيري بالتعريف بمنافذ النجاة و .13

 البرنامج.

 

  

 الفصل الثامن

 الوقاية والسلامة



 

ية 36     – لائحة الموارد البشر
 م 17/10/2022هـ الموافق 22/3/1444  بتاري    خ - الإصدار الثان 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  (1-9المادة )

والعاملون به بأخلاقيات العمل وقواعد السلوك حسب لائح  أخلاقيات  معي الجلتزم ت .1

 .معي العمل وقواعد السلوك الوظيفي الخاص  بالج

لا يُعفى الموظف من الجزاء التأديبي إلا إذا ثبت أن ارتكابه للمخالف  كان تنفيذًا لأمر  .2

كون المسؤولي  على ه من رئيسه بالرغم من تنبيهه إلى المخالف  وفي هذه الحال  تيإلصدر 

 مصدر الأمر.

لا يحق توقيع أي جزاء تأديبي على الموظف إلا بعد إجراء تحقيق خطي معه تسمع فيه  .3

 أقواله ودفاعه.

 

 

 

  (2-9المادة )

( من نظام 66توقيعها على الموظف حسب المادة ) جمعي الجزاءات التأديبي  التي يحق لل .1

  :العمل وفقأ لما يلي

 الإنذار. - أ

 الغرام . - ب

 الحرمان من العلاوة أو تأجيلها لمدة لا تزيد على سن . - ت

 تأجيل الترقي  مدة لا تزيد على سن . - ث

 الإيقاف عن العمل مع الحرمان من الأجر. - ج

 الفصل من العمل. - ح

صلاحي   معي لإدارة الجويكون  عليها في هذه المادةلا يعتد بتدرج الجزاءات المنصوص  .2

وذلك وفقا  وخطورة المخالف  التي ارتكبها حجمالجزاء المناسب على الموظف حسب  تخاذا

 (.35)لنموذج رقم 

 

 

 الفصل التاسع

 الجزاءات التأديبية

 السياسة العامة

 الجزاءات التأديبية
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 إلى: العمل حسب الجدول التيتم معاقب  الموظف إذا بدر منه أي مخالف  تتعلق بالسلوك أو تنظيم   (3-9المادة )

 

 

 

 

 نوع المخالفــــــــــــــــــــــــــــــــة م
 ــزاءالجــالإجراء و

 رابع مرة ثالث مرة ثاني مرة أول مرة

1.  
مور تؤثر على أمن الدول  واستقرارها أو انتقاص ولاة الأمر  و أارتكاب أي 

 العلماء  وترويج الأفكار الهدام   والإشاعات المغرض .
 فصل بدون مكافأة أو تعويو

 فصل بدون مكافأة أو تعويو تقديم بيانات  أو مستندات غير صحيح  أو مزورة عند التوظيف.  .2

 فصل بدون مكافأة أو تعويو جمع إعانات أو تبرعات أو نقود بدون إذن.  .3

 فصل بدون مكافأة أو تعويو إذا تكرر من الموظف فعل يستوجب الإنذار النهائي.  .4

5.  
( يوماً متقطع  في السن  30( يوماً متصل  أو ) 15الغياب بدون عذر لمدة ) 

 الوظيفي  الواحدة.
 فصل بدون مكافأة أو تعويو

 فصل مع المكافأة ( إنذارات في السن  الوظيفي  الواحدة.5إذا صدر قق الموظف )  .6

7.  
السن  ( أياماً متقطع  خلال 15( أيام متصل  أو )5الغياب بدون عذر لمدة )

 الوظيفي  الواحدة.
 إنذار نهائي مع خصم أيام الغياب

فصل بدون 

 مكافأة أو تعويو

 فصل مع المكافأة ( أيام5إنذار نهائي مع خصم ) لتحقيق أغراض شخصي . معي استغلال واستخدام الوظيف  أو اسم الج  .8

 القيام بأعمال خاص  وقت الدوام الرسمي بدون إذن.  .9

إنذار مع 

 خصم

 ( أيام3)

 ( أيام5إنذار نهائي مع خصم )

 بسبب الإهمال. معي التسبب في تلف أوضياع أجهزة أو معدات تخص الج  .10

 إنذار مع دفع

( من  50%)

 القيم 

 إنذار نهائي مع دفع كامل القيم 

11.  
( من ساعات الدوام المقررة في %30تكرار الغياب عن الدوام قيث يتجاوز )

 الجزئي(.العقد) خاص بموظفي الدوام 

 

لفت نظر 

 كتابي

إنذار مع خصم 

 يوم

إنذار مع خصم 

 ثلاث أيام
 إنذار نهائي

 إنذار التشاجر مع الزملاء أو إحداث مشاغبات في مكان العمل.  .12
إنذار مع خصم 

 يوم

إنذار مع خصم 

 أيام (3)

إنذار مع خصم 

 ( أيام5)

 إنذار إثارة المشاكل وتحريو الغير على ذلك.  .13
إنذار مع خصم 

 يوم

إنذار مع خصم 

 أيام (3)

إنذار مع خصم 

 ( أيام5)

 إنذار  .معي التلفظ بألفاظ نابي  أو إساءة الأدب مع رؤسائه أو زملائه في الج  .14
إنذار مع خصم 

 يوم

إنذار مع خصم 

 أيام (3)

إنذار مع خصم 

 ( أيام5)

 إنذار التقصير في أداء العمل أو عدم تنفيذ التعليمات.  .15
إنذار مع خصم 

 يوم

إنذار مع خصم 

 أيام (3)

إنذار مع خصم 

 ( أيام5)

 المخالفات والجزاءات
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16.  
الخروج على آداب الشريع  الإسلامي  أو وجوده في أماكن مشبوه  

 .معي أو ممنوع  نظاماً تسئ لسمع  الج

لفت نظر 

 كتابي
 إنذار

إنذار مع خصم 

 يوم

إنذار مع خصم 

 ( أيام3)

 بسبب الإهمال. معي التسبب في تلف أو ضياع مستندات تخص الج  .17
لفت نظر 

 كتابي
 إنذار

إنذار مع خصم 

 يوم

إنذار مع خصم 

 ( أيام3)

18.  
أو استعمالها لأغراض  معي إساءة استخدام أجهزة ومعدات الج

 خاص  دون أذن.

لفت نظر 

 كتابي
 إنذار

إنذار مع خصم 

 يوم

إنذار مع خصم 

 يومين

 تكرار الخروج أثناء الدوام الرسمي دون استئذان.  .19
 لفت نظر

 كتابي
 إنذار

إنذار مع خصم 

 يوم

إنذار مع خصم 

 يومين

20.  
رفو العمل خلال الإجازات الأسبوعي  أو الأعياد أو الانتداب عند 

 التكليف الرسمي بذلك.

لفت نظر 

 كتابي
 إنذار

إنذار مع خصم 

 يوم

إنذار مع خصم 

 يومين

21.  
في المواعيد  معي التأخير في تسليم المبالغ المحصل  لحساب الج

 المحددة.

لفت نظر 

 كتابي
 إنذار

إنذار مع خصم 

 يوم

إنذار مع خصم 

 يومين

22.  
التدخل دون وجه حق في أي عمل ليس من اختصاصه أو لم يعهد به 

 ه من الإدارة.الي

لفت نظر 

 كتابي
 إنذار

إنذار مع خصم 

 يوم

إنذار مع خصم 

 يومين

23.  
الرسمي  دون تكليف التواجد في مكان العمل في غير أوقات الدوام 

 .معي رسمي أو دون مبرر أو موافق  إدارة الج

لفت نظر 

 كتابي
 إنذار إنذار

إنذار مع خصم 

 يومين

 النوم أو الغفوة أثناء وقت الدوام الرسمي.  .24
لفت نظر 

 شفوي

لفت نظر 

 كتابي
 إنذار

إنذار مع خصم 

 يوم

 .معي أو السكن الخاص بالج معي التدخين في الج  .25
لفت نظر 

 شفوي

لفت نظر 

 كتابي
 إنذار

إنذار مع خصم 

 يوم

26.  
مخالف  التعليمات الصحي  وأنظم  السلامه المتعلق  بمكان العمل 

 .معي أو السكن الخاص بالج

لفت نظر 

 شفوي

لفت نظر 

 كتابي
 إنذار

إنذار مع خصم 

 يوم

27.  
قراءة الصحف والمجلات وسائر المطبوعات في أماكن العمل خلال 

 مقتضى من واجبات الوظيف .الدوام الرسمي دون 

لفت نظر 

 شفوي

لفت نظر 

 كتابي
 إنذار

إنذار مع خصم 

 يوم

 تكرار المخالفات المروري  على الموظف.  .28
لفت نظر 

 كتابي

إنذار مع خصم 

 قيم  المخالف 

إنذار مع خصم 

 قيم  المخالف 

إنذار نهائي  

خصم قيم  

المخالف   ومنعه 

من قيادة 

سيارات 

 معي الج
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 التحقيق

 

 

 

 

 

 ( 4-9المادة )

مرات يتم تكرار الجزاء حسب المرة  ( 4) في حال  تكرار الموظف للمخالف  لأكثر من  .1

 الرابع  في الجدول أعلاه.

بتقدير   معي في حال  قيام الموظف بمخالف  لم ينص عليها هذه اللائح  تقوم إدارة الج .2

 الجزاء المناسب لتلك المخالف .

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  (5-9المادة )

يتم التحقيق مع الموظف إذا صدر منه ما يوجب ذلك ويسجل في محضر كتابي حسب 

 التالي : حسب الخطوات ( 36رقم  )نموذج 

  اليأو إدارة الموظف لمدير إدارة الشؤون الإداري  والم معي تتم الكتاب  من إدارة الج .1

 فيها.لطلب التحقيق مع الموظف مع إيضاح نوع المخالف  المطلوب التحقيق 

 لاعتمادها. معي تقوم لجن  التحقيق برفع نتائج التحقيق والتوصيات إلى إدارة الج .2

 .معي يتم تطبيق العقوب  على الموظف بعد اعتمادها من إدارة الج              
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  (1 -10المادة )

عند شعوره  (37حسب )نموذج  رقم  معي يحق للموظف رفع تظلمه إلى إدارة الج

بما فيها إدارته على أن يتم توضيح سبب  معي بالظلم من أي طرف آخر في الج

بالرد على تظلمه في  معي التظلم وشرح مبرراته بوضوح،  على أن تقوم إدارة الج

 خلال مدة أقصاها أسبوعان من تاريخ تظلمه. 

  (2 -10ادة )الم

 أدائه تقويم بتقرير يتعلق خطي بتظلم معي لإدارة الج يتقدم أن للموظف يحق

 التأديبي  الجزاءات بفرض الصادرة القرارات من التظلم وكذلك السنوي

 .ققه

  (3 -10المادة )

على  ومنها بالعمل تتعلق شكوى بأي  معي الج لإدارة يتقدم أن للموظف يحق

 البذيء، الكلام الجسدي ، العمل، الإساءة وأدوات بيئ ) الحصر سبيل المثال لا

 أو اللفظي  المضايقات بآرائه، أو بالموظف الاستخفاف الإشاعات، وإطلاق ترويج

 (.الكتابي 

 الفصل العاشر

 التظلم والشكوى
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 (1 -11المادة )

 الي : في الحالات الت معي تنتهي خدم  الموظف بالج

 الاستقال . .1

 عدم القدرة الصحي  على أداء أعماله. .2

 الاستغناء عن خدماته لعدم الكفاءة الوظيفي . .3

 الفصل من الخدم  بقرار تأديبي. .4

 عدم تجديد عقد الموظف لعدم الحاجه إلى خدماته. .5

يوماً  (30)يوماً متصل  أو  (15)الانقطاع عن العمل دون عذر مقبول لمدة تزيد على  .6

 متقطع  خلال السن .

 التقاعد. .7

 الوفاة. .8

  (2 -11المادة )

م اسـتقالته كتابيـاً   يقـد ت عليـه  يجـب  في الاستقال  مـن العمـل قبـل انتهـاء عقـده      عند رغب  الموظف

إلا ( ولا تنتهــي خدمتــه 38رقــم  )نمــوذج حســب  توقفــه عــن العمــل  تــاريخ مــن علــى الأقــل قبــل شــهر

 استقالته. او رفو بالقرار الصادر بقبول

  (3 -11المادة )

مع ه تجديد عقد مقابل  شخصي  مع كل موظف يستقيل من عمله أو يتقدم بطلب عدم ىتُجر

 وذلك بهدف جمع بيانات عن نقاط الضعف المحتمل  في أنظم  العمل المتبع  معي الج

الاستفادة من هذه البيانات لتحسين السياسات أو الممارسات أو الأنظم  أو  والعمل على معي بالج

 .جمعي والمحافظ  على الكوادر البشري  وتعزيز ولائهم لل العمليات في المستقبل

  (4 -11المادة )
( من 4( الفقرة )74يتم إحال  الموظف على التقاعد وصرف جميع مستحقاته نظاماً حسب المادة )

 .نظام العمل

  (5 -11المادة )

يُصرف لورثته جميع مستحقاته وراتب الشهر الذي  الكليفي حال  وفاة الموظف على بند الدوام 

جميع نفقات دفن الموظف غير السعودي في المملك  أو نقل  معي تحمل الجتتوفي فيه كاملًا كما 

 جثمانه وأفراد أسرته إلى بلده.

 الفصل الحادي عشر

 نهاية الخدمة

 ةنهاية الخدم
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  (6 -11)المادة 

سنتين وظيفيتين من ضمنها أمضى  إذا جميع مستحقاته الكليعلى بند الدوام  صرف للموظفيُ

 نهاي حقوق  تصفي  نموذج وذلك حسب  الاستثنائي الإجازات  هايدخل في لاو إجازته السنوي 

  التالي:النحو  وذلك على (39)الخدم  رقم 
 

الأولى، وراتب شهر عن كل سن  من نصف راتب عن كل سن  من السنوات الخمس  .1

 ، ويتخذ الأجر الأخير أساساً لحساب المكافأة، ويستحق مكافأة عن أجزاء اليالسنوات الت

 من نظام العمل(. 84السن  بنسب  ماقضاه منها في العمل )حسب المادة 

لمدة ترك العمل قبل استعماله لها وذلك بالنسب  إلى ا راتب عن أيام الإجازة المستحق  إذا .2

التي لم يحصل على إجازته عنها كما يستحق راتب الإجازة عن السن  بنسب  ما قضاه 

 منها في العمل.

تين، اليفي حال الاستقال  يستحق ثلث المكافأة بعد خدم  لاتقل مدتها عن سنتين متت .3

ولاتزيد عن  س سنوات، ويستحق ثلثيها إذا زادت مدة خدمته على  س سنوات 

تبلغ عشر سنوات ويستحق المكافأة كامل  إذا بلغت مدة خدمته عشر سنوات   ولم اليمتت

 من نظام العمل(. 85فأكثر )حسب المادة 

 .على الدرج  السياحي  حسب السعر وقت سفره ينلغير السعوديذهاب فقط  سفر ةتذكر .4

 والعكس في بلده.  ( ريال قيم  المواصلات من سكنه إلى المطار300)مبلغ مقطوع مقداره  .5

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تصفية الحقوق
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  (1-12المادة )
بموجب فريق عمل يتم مراجع  وتحديث هذه اللائح  كلما دعت الحاج  لذلك 

 .معي يتم تشكيله من إدارة الج

  (2-12المادة )
ويعمم بذلك على جميع  جمعي توضع هذه اللائح  على الموقع الإلكتروني لل

 .الموظفين للاطلاع عليها

  (3-12المادة )
يتم الرجوع إلى نظام العمل في المملك  العربي  السعودي  فيما لم يرد فيه نص في هذه 

 اللائح .

  

  (7 -11المادة )

التي في حوزته  لجميع العهدبعد تسليمه  (40رقم  نموذج )حسب إخلاء طرف  خطابمنح الموظف يُ

أو أي  معي أقساط( لدى الج سكن،إيجار )قروض،  المالي والتأكد من تصفي  جميع حساباته 

 .جهات أخرى

  (8 -11المادة )
وتاريخ انتهاء علاقته به  معي للموظف طلب شهادة خدم  يوضح فيها تاريخ التحاقه بالجيحق 

 .(19رقم  نموذج )حسب ومهنته ومقدار الراتب الأخير 

 الفصل الثاني عشر

 أحكام ختامية

 إخلاء الطرف

 شهادة خدمة
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 قرار اعتماد
ي يوم الثلاثاء 

 
 م  17/10/2022هـ الموافق 22/3/1444فإنه ف

 تم عقد اجتماع مجلس إدارة جمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات بتبوك 
 وكان النصاب قانونيًا لعقد الاجتماع

ي الجمعية وبعد اطلاع الأعضاء عليها 
 
ية ف  وتم مناقشة لائحة الموارد البشر

ية   فقد تم اعتماد لائحة الموارد البشر
ي   

 
 م 2022 -هـ  1444الإصدار الثان

 لجمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات بتبوك 
 التوفيق ..  والله ولي 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

  

 


