
لائحة الموارد البشرية 

لمؤسسة سقاية 
الأهلية



لائحة الموارد البشرية

الصفحةالموضوعرقم المادة

1مقدمة

2الفصل الأول:أحكام عامة16-1

6الفصل الثاني: التوظيف و الاستخدام29-17

10الفصل الثالث:الالتحاق بالعمل 44-30

16الفصل الرابع:واجبات  المؤسسة وواجبات الموظف 49-45

20الفصل الخامس:الأجور 63-50

25الفصل السادس:التقارير وزيادة الجدارة والترقيات 77-64

30الفصل السابع:أيام وساعات العمل وفترات الراحة والعمل الإضافي89-78

35الفصل الثامن:قواعد الحضور والانصراف والدخول إلى مكان الوظيفة96-90

37الفصل التاسع:الإجازات والغياب عن الوظيفة114-97

44الفصل العاشر:التدريب والتطوير137-115

49الفصل الحادي عشر:الإركاب والانتداب والبدلات163-138

58الفصل الثاني عشر:الوقاية والسلامة والرعاية الطبية169-164

00الفصل الثالث عشر:إجراءات النقل173-170

00الفصل الرابع عشر:الإجراءات التأديبية 176-174

60                      الفصل الخامس عشر:إجراءات التظلم177

62الفصل السادس عشر: انتهاء الخدمة 182-178

65الفصل السابع عشر:أحكام ختامية 185-183



1لائحة الموارد البشرية

مقـدمـة

وضعت هذه اللائحة على أســـس نظام العمل وانســـجاماً مع المادة )الثانية عشـــرة( من نظام 	 

العمـــل الصـــادر بالمرســـوم الملكي رقـــم م/51 وتاريـــخ 1426/8/23هــــ والمعدل بالمرســـوم الملكي 

رقـــم م/24 وتاريخ 1434/5/12هـ والمرســـوم الملكـــي رقم م/46 وتاريخ 1436/6/5هــــ  ولائحته التنفيذية.

تهـــدف هـــذه اللائحـــة إلـــى تنظيـــم العلاقـــة بيـــن المؤسســـة وموظفيها بمـــا يحقـــق المصلحة 	 

العامـــة ومصلحـــة الطرفيـــن وليكـــون كل منهمـــا علـــى بينـــة مـــن أمـــره عالماً بمـــا له ومـــا عليه.

بالموظفيـــن 	  الخاصـــة  الســـائدة  الممارســـات  الاعتبـــار  فـــي  اللوائـــح  هـــذه  تأخـــذ 

بهـــم  والاحتفـــاظ  الَأكْفـــاء  المؤهليـــن  الموظفيـــن  اجتـــذاب  إلـــى  والحاجـــة 

اللائحـــة 	  أحـــكام  مـــن  يســـتثني  أن  يفوضـــه  مـــن  أو  الامنـــاء  لمجلـــس  يخـــول 

بالمؤسســـة. العمـــل  لمصلحـــة  تحقيقـــاً  فيهـــا  ويـــرى  عليـــه  تعـــرض  التـــي  الحـــالات 
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الفصل الأول 

أحكام عامة
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الفصل الأول :  أحكام عامةالمادة رقم )1(

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

المؤسسة:  تعني مؤسسة سقاية الاهلية ومقرها الرئيسي الرياض.)أ( 

الموظــــــف:  هو كل من يعمل لمصلحة المؤسسة وتحت إدارتها أو إشرافها.)ب( 

الأجـــــــــــــــــــــر:  هو كل ما يعطى للموظف مقابل عمله بموجب عقد عمل مكتوب أو غير مكتوب )ت( 

مهما كان نوع هذا الأجر وذلك وفقاً لما نصت عليه أحكام الفصل الأول من الباب السادس من 

نظام العمل.

نظام العمل: يقصد به نظام العمل الصادر بالمرسوم الملكي رقم م/51 وتاريخ 1426/8/23هـ )(( 

والمعدل بالمرسوم الملكي رقم م/24 وتاريخ 1434/5/12هـ والمرسوم الملكي رقم م/46 وتاريخ 

1436/6/5هـ  ولائحته التنفيذية .

صاحب الصلاحية : هو من تفوضه المؤسسة بالصلاحية .)(( 

الفصل الأول :  أحكام عامةالمادة رقم )2(

تعتبر السياسات الواردة في هذه اللائحة مكملة لأحكام نظام العمل في المملكة العربية السعودية 

ومكملةأيضا لكافة القرارات والقوانين في كل ما لم يرد في شأنه نص في هذه اللائحة ، وفي حالة وجود أي 

اختلاف بين أحكام هذه السياسات وأحكام القوانين السارية يطبق النص الأفضل للموظف .
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الفصل الأول :  أحكام عامةالمادة رقم )3(

والذيــن  منهــم  المثبتيــن  الدائميــن  المؤسســة  موظفــي   جميــع  علــى  السياســات  هــذه  أحــكام  تســري 

السياســة  هــذه  وفقــرات  بنــود  كافــة  علــى  مطلعــاً  تعيينــه  بمجــرد  الموظــف  ويعتبــر  التجربــة  تحــت  مازالــوا 

لهــا. تنفيــذاً  تصــدر  التــي  والقواعــد  للتعليمــات  وخاضعــاً  نصــوص  مــن  فيهــا  ورد  مــا  بجميــع  وقابــلًا 

الفصل الأول :  أحكام عامةالمادة رقم )4(

يجب أن لا تتعارض أحكام هذه اللائحة وأي من تعديلاتها مع الأحكام والشروط الواردة في عقد الوظيفة وفي 

حال الاختلاف، يؤخذ بالشرط الأفضل للموظف.

الفصل الأول :  أحكام عامةالمادة رقم )5(

للمؤسســة الحــق فــي إدخــال تعديــلات علــى أحــكام هــذه اللائحــة كلمــا دعــت الحاجــة علــى أن يتــم اعتمادهــا مــن 
صاحــب الصلاحيــة.

الفصل الأول :  أحكام عامةالمادة رقم )6(

اعتماد ومراجعة الدليل
يقع على عاتق  الموارد البشرية ما يلي :

مســؤولية مراجعــة اللائحــة والتأكــد مــن أن السياســات والأحــكام الــواردة فيهــا تتطابــق مــع الأنظمــة والقوانيــن )أ( 
الســارية المفعــول مــع توجهــات ورغبــات المســؤولين .

التوصية بتطوير وتعديل اللائحة.)ب( 
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الفصل الأول :  أحكام عامةالمادة رقم )7(

إن السياســات الــواردة فــي هــذه اللائحــة تعالــج جميــع المواضيــع الخاصــة بالعلاقــة بيــن  المؤسســة والموظفيــن، 
وفــي حالــة وجــود بعــض الحــالات الاســتثنائية غيــر المشــمولة فــي هــذه اللائحــة يتــم معالجتهــا وفــق الضوابــط 

التاليــة : 
بواسطة القياس على بعض السياسات الأقرب والواردة في اللائحة. . 1
القياس على بعض الحالات المشابهة السابقة.. 2
العدالة والإنصاف والشفافية. . 3

في جميع الأحوال وعند معالجة الحالات الاستثنائية ينبغي مراعاة ما يلي : 

يراعى دائماً مراعاة أحكام نظام العمل والأنظمة الأخرى ذات العلاقة. أ. 
الموازنة بين مصلحة  المؤسسة ومصلحة الموظف. ب. 
موافقة الجهة صاحبة الصلاحية على المعالجة الاستثنائية المقترحة للحالةت. 

الفصل الأول :  أحكام عامةالمادة رقم )8(

التقويم المعمول به في العمل هو التقويم الميلادي
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الفصل الثاني التوظيفالمادة رقم )9(

ل الوصف الوظيفي الأساس الذي يعتمد عليه في: يُشكِّ
التوظيف.( 1
تحديد المسار الوظيفي.( 2
تقويم الأداء.( 3
تخطيط التدريب والتطوير.( 4
أية أغراض وأهداف أخرى.( 5

الفصل الثاني التوظيفالمادة رقم )10(

يتم إعداد الوصف الوظيفي للمؤسسة وفق الضوابط الآتية:-
يتــم إعــداد الوصــف الوظيفــي بالاســتناد إلــى الهيــكل التنظيمــي المعتمــد فــي  المؤسســة وذلــك لجميع ( 1

الوظائــف المعتمــدة علــى الهيــكل التنظيمي. 
تحتفظ  الموارد البشرية بدليل الوصف الوظيفي للوظائف ويتم تحديثه باستمرار. ( 2
يجــب علــى مديــري الوحــدات التنظيميــة المعنيــة وبالتنســيق مــع المــوارد البشــرية وضــع الوصــف ( 3

للمتغيــرات  وفقــاً  مســتمر  بشــكل  وتحديثهــا  الوحــدات  لتلــك  التابعــة  الوظائــف  لكافــة  الوظيفــي 
والظــروف. 

تزويــد الموظفيــن المعنييــن بنســخ محدثــة مــن الوصــف الوظيفــي وكلمــا طــرأ تغييــر علــى ( 4 يجــب 
وظائفهــم. 

الوصــف ( 5 ببطاقــة  التنظيميــة  وحدتــه  فــي  المعيــن  الموظــف  تزويــد  المباشــر  الرئيــس  علــى  ينبغــي 
بالعمــل. التحاقــه  فــور  تعيينــه فيهــا  تــم  التــي  للوظيفــة  الوظيفــي 
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الفصل الثاني التوظيفالمادة رقم )11(

يتم إعداد خطة الاحتياجات من الموارد البشرية وفق الضوابط التالية :
المؤسســة ( 1 فــي   التنظيميــة  الوحــدات  مديــري  مــع  والتنســيق  وبالتعــاون  البشــرية  المــوارد  تعتبــر 

المســؤول الرئيســي عــن تخطيــط المــوارد البشــرية وتوفيــر احتياجــات  المؤسســة مــن الموظفيــن و 
اســتقطاب الكفــاءات العاليــة والمميــزة .

يتــم تحضيــر خطــة الاحتياجــات مــن المــوارد البشــرية مــن قبــل مديــري الوحــدات التنظيميــة وبالتنســيق ( 2
مــع المــوارد البشــرية خــلال الفتــرة المحــددة مــن الجهــة المســؤولة عــن إعــداد الميزانيــة .

يتــم مناقشــة موازنــة القــوى البشــرية قبــل رفعهــا للجهــة صاحبــة الصلاحيــة والتأكــد مــن معقوليتهــا ( 3
وأنهــا ضمــن الإطــار والتوجــه العــام ومناقشــتها مــع المديريــن المعنييــن إذا لــزم الأمــر.

تراجــع الجهــة صاحبــة الصلاحيــة خطــة الاحتياجــات مــن المــوارد البشــرية وتبــدي ملاحظاتهــا عليهــا إذا ( 4
لــزم الأمــر ثــم يتــم تعديلهــا أو اعتمادهــا ضمــن الميزانيــة.

الوحــدة ( 5 بالتنســيق مــع مديــر  العمــل  التوظيــف خــلال الســنة حســب احتياجــات  يتــم تعديــل خطــة 
الصلاحيــة. صاحبــة  الجهــة  واعتمــاد  البشــرية  والمــوارد  المختــص  التنظيميــة 

تراقــب المــوارد البشــرية عمليــة تنفيــذ الخطــة الموضوعــة للاحتياجــات مــن المــوارد البشــرية ويتحقــق ( 6
مــن الالتــزام بهــا مــن قبــل كافــة المســؤولين بالعمــل .

يجــب أن يتــم التنســيق بيــن المــوارد البشــرية والوحــدة التنظيمية المعنية للوظائف الشــاغرة وشــغلها ( 7
حســب السياســات المعتمدة في العمل.

الفصل الثاني التوظيفالمادة رقم )12(

وفقــاً لأهــداف المملكــة الراميــة لتحقيــق ســعودة الوظائــف فــإن الأفضلية في شــغل الوظائف الشــاغرة ســتُعطى 
للســعوديين و ســيتم دعمهــم و تشــجيعهم وتحفيزهــم بنــاء علــى الجــدارة الفرديــة والمؤهــلات والخبــرة والجــدارة 

التــي يظهرهــا الموظــف ب المؤسســة .
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الفصل الثاني التوظيفالمادة رقم )13(

يشترط في طالب الوظيفة في  المؤسسة ما يلي:
ــواردة فــي ( 1 ــر الســعودي وفقــاً للشــروط والأحــكام ال أن يكــون ســعودي الجنســية ويجــوز اســتثناءً اســتخدام غي

المــواد 32-41 مــن نظــام العمــل .
أن يكون حائزاً على المؤهلات العلمية والخبرات المطلوبة للعمل محل الاستخدام.( 2
أن يجتاز بنجاح ما قد تقرره  المؤسسة من اختبارات أو مقابلات شخصية تتطلبها الوظيفة.( 3
أن يكون مصرحاً له بالوظيفة بالنسبة للموظف غير السعودي ، ولديه إقامة سارية المفعول.( 4
أن يكــون حســن الســيرة والســلوك وألا يكــون قــد ســبق الحكــم عليــه بعقوبــة فــي جنايــة أو جنحــة مخلــة بالشــرف ( 5

ــاره طبقــاً للأنظمــة والقوانيــن  ــه اعتب ــم يكــن قــد صــدر عفــو عنــه مــن الجهــة المختصــة أو رُد إلي ــة مــا ل أو الأمان
الســارية المفعــول. 

تعطــى الأولويــة عنــد المفاضلــة بيــن المرشــحين للمرشــحين الذيــن تتوفــر لديهــم خبــرات فــي نفــس مجــال عمــل  ( 6
المؤسسة.

الفصل الثاني التوظيفالمادة رقم )14(

يتم التعيين وفق الأولويات التالية :
تكون الأولويات حسب الجنسية وفقاً للترتيب التالي:  )1

- المواطنين السعوديين.
 - المرشحين غير السعوديين من الأقطار العربية.

 - المرشحين غير السعوديين من الدول الأخرى.
تكون الأولويات من حيث مصدر التوظيف وفقاً للترتيب التالي:  )2

 - شغل الوظيفة بالنقل أو الترقية من داخل العمل.
 - شغل الوظيفة بموظف سعودي.

-شغل الوظيفة بموظف غير سعودي من الداخل.
- شغل الوظيفة بموظف غير سعودي من الخار(.



لائحة الموارد البشرية 10

الفصل الثالث

الالتحاق بالعمل
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الفصل الثالث : الإلتحاق بالعملالمادة رقم )15(

مسوغات الاستخدام:
عندما يتم إبرام عقد العمل، يشترط على الموظف تقديم المستندات والوثائق التالية:

دفتر العائلة أو بطاقة الأحوال المدنية إن كان سعودي الجنسية.( 1
جــواز الســفر وأيــة وثائــق تكــون مطلوبــة بموجــب نظــام العمــل الســعودي مــن أجــل إصــدار الإقامــة ورخصــة الوظيفــة ( 2

للأجانــب.
إحضار أصل شهادة المؤهلات العلمية والخبرات العملية( 3

الفصل الثالث : الإلتحاق بالعملالمادة رقم )16(

يتم تجهيز عروض العمل للمرشحين للعمل في  المؤسسة وفق الضوابط التالية :
تلتزم  المؤسسة بتقديم عرض عمل للمرشح للعمل يشتمل البيانات التالية :. 1

المسمى الوظيفي.	 
الدرجة الوظيفية.	 
مكان العمل	 
مدة سريان العقد	 
الراتب الشهري.	 
المزايا الأخرى التي تستحق للموظف ) السكن – المواصلات – التذاكر – الرعاية الصحية وخلاف ذلك (	 
التاريخ المحدد للالتحاق بالعمل.	 

الإشارة إلى أن باقي شروط ومتطلبات التوظيف تتم وفقاً للوائح المنظمة للعمل في  المؤسسة.  
يجــب علــى كل مرشــح يتــم اختيــاره لشــغل أيــة وظيفــة أن يوافــق خطيــاً علــى عــرض العمــل مــع تحديــد التاريــخ . 1

المتوقــع للالتحــاق بالعمــل.
لا يكون عرض العمل ملزماً للمؤسسة. 2

يجــب علــى المــوارد البشــرية بعــد إتمــام الإجــراءات الضروريــة لمرحلــة مــا قبــل التعييــن إصــدار قــرار التعييــن أو 	 
عقــد العمــل بنــاءً علــى عــرض العمــل الموقــع مــن الطرفيــن.

يجــب علــى الموظــف الــذي يحصــل علــى عــرض عمــل مــن  المؤسســة مباشــرة العمــل خــلال الفتــرة المنصــوص 	 
عليهــا فــي عــرض العمــل وإلا اعتبــر العــرض لاغيــاً.

يعتبر عرض العمل وخطاب التعيين مكملين لعقد العمل.	 
يتــم إعــداد وإصــدار عــروض العمــل للموظفيــن بواســطة المــوارد البشــرية وتكــون عــروض العمــل للموظفيــن 	 

باســتمرار موحــدة الشــكل

الفصل الثالث : الإلتحاق بالعملالمادة رقم )17(

يتــم اســتخدام الموظــف بموجــب عقــد عمــل يُحــرر مــن نســختين باللغــة العربيــة تُســلم إحداهمــا للموظــف وتُــودع الأخــرى فــي 
ملــف خدمتــه لــدى  المؤسســة, ويتضمــن العقــد بيانــاً بطبيعــة الوظيفــة والأجــر المتفــق عليــه ومــا إذا كان العقــد محــدد المــدة 
أو غيــر محــدد المــدة )مــع مراعــاة المــادة 37 مــن نظــام العمــل( أو لأداء عمــل معيــن وأيــة بيانــات ضروريــة, ويحــرر العقــد 
باللغــة الإنجليزيــة إلــى جانــب اللغــة العربيــة إذا كان الموظــف مــن غيــر الناطقيــن باللغــة العربيــة علــى أن يكــون النــص العربــي 

هــو المعتمــد دومــاً.
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الفصل الثالث : الإلتحاق بالعملالمادة رقم )18(

يجــوز للمؤسســة التكليــف بالعمــل المؤقــت للإســتعانة بالخبــرات المتاحــة بشــكل مؤقــت بموجــب عقــد بيــن  المؤسســة 
والطــرف الآخــر ويتــم فيــه تحديــد المهمــة ومدتهــا والتعويضــات المدفوعــة مقابــل إنجــاز المهمــة.

الفصل الثالث : الإلتحاق بالعملالمادة رقم )19(

يجب أن تشتمل عقود العمل على البيانات الرئيسية التالية :
1( بيانات الموظف الشخصية.
2( مسمى الوظيفة ودرجتها.

3( الوحدة التنظيمية التابع لها.
4( الأجر والبدلات.

5( طبيعة العقد ومدته.
6( موقع العمل.

7( ساعات العمل.
8( المزايا الأخرى ) بدل السكن، تذاكر سفر، علا( طبي، …الخ (.

9( مسؤولية الوظيفة والأحكام والشروط الأخرى.
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الفصل الثالث : الإلتحاق بالعملالمادة رقم )20(

الضوابط العامة لفترة التجربة
يوضع جميع الموظفين الذين يلتحقون بالعمل تحت التجربة وفق الضوابط التالية:

تكون مدة فترة التجربة ) 90 ( يوماً لجميع الموظفين .  )1
يجوز إعفاء بعض الموظفين الجدد من فترة التجربة، وذلك بموجب قرار من الرئيس التنفيذي للمؤسسة.  )2

لا يجــوز وضــع الموظــف تحــت التجربــة لأكثــر مــن مــرة واحــدة علــى نفــس الوظيفــة ويجــوز باتفــاق الطرفيــن ) جهــة   )3
العمــل والموظــف ( وضــع الموظــف تحــت التجربــة لمــدة لا تتجــاوز ) 90 ( يومــاً وذلــك فــي وظيفــة أو عمــل آخــر يختلــف عــن 

الوظيفــة الأولــى.
لا يحق للموظف التمتع بإجازة سنوية خلال فترة التجربة .  )4

لا يحق للموظف الذي تنتهي خدماته خلال الفترة التجريبية لعدم صلاحيته الحصول على أي مكافأة أو تعويض.  )5
فــي حالــة تثبيــت الموظــف تعتبــر فتــرة التجربــة جــزءاً لا يتجــزأ مــن مــدة الخدمــة لأغــراض احتســاب مــدة الإجــازة   )6

المســتحقات. مــن  وغيرهــا  المســتحقة  الســنوية 
وظيفة متدرب :

الغرض من الوظيفة:
دعــم برامــج الســعودة والإحــلال والتأهيــل فــي  المؤسســة مــن خــلال توفيــر التدريــب المقنــن للكفــاءات الســعودية الواعــدة ، 

وكذلــك إعطــاء الإدارة الفرصــة الكافيــة للتأكــد مــن صلاحيــة المرشــح للوظيفــة المســتهدفة.
أحكام عامه:

أن يستهدف التدريب وظيفة معتمدة مستهدفة في الهيكل التنظيمي للإدارة. )أ( 
أن يتم إعداد خطة تطوير وظيفي محددة للمتدرب. )ب( 

أن لا تقل مدة التدريب عن ثلاثة أشهر ولا تزيد عن سنتين.  ))(
أن يطبق على المتدرب أحكام عقود التدر( في نظام العمل . )د( 

ــة عقــد التدريــب  ــارا مــن بداي ــه فــي الإدارة اعتب ــخ تعيين ــرة التدريــب بنجــاح يحتســب تاري ــاز المتــدرب فت ــة اجتي فــي حال )ه( 
ذلــك. علــى ضــوء  بقيــة حقوقــه  وتحتســب 

لا يحق للمتدرب المطالبة بأي حقوق أو التزامات مادية في حالة عدم اجتيازه البرنامج التدريبي المقرر له.   )و( 
لا يخضع المتدرب لفترة تجربة عند إعادة تعيينه. )ز( 

يتم تقييم المتدرب من خلال التالي : )ط( 
متطلبات البرنامج التدريبي .  -         

من خلال الإدارة المعنية و الموارد البشرية .    -         
تطبيق جميع أحكام وواجبات الموظف المدرجة بلائحة الموارد البشرية  على جميع المتدربين. )ي( 

في حالة انتداب المتدرب يصرف له البدل المقرر للوظيفة المستهدفة عند التثبيت. )ك( 
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الفصل الثالث : الإلتحاق بالعملالمادة رقم )21(

يتم انتهاء العقود وتجديدها وفق الضوابط التالية :
ينتهــي عقــد العمــل المحــدد المــدة بانقضــاء مدتــه المحــددة فــي العقــد، وذلــك فــي حالــة إبــلاغ أحــد الطرفيــن الطــرف   )1
الآخــر برغبتــه فــي عــدم تجديــد العقــد قبــل شــهر مــن انتهــاء مدتــه )مراعــاة فتــرة الإنــذار( ، فــإذا اســتمر الطرفــان بعــد ذلــك فــي 

تنفيــذه اعتبــر العقــد مجــدداً لمــدة مماثلــة
يتــم تجديــد عقــد العمــل بموافقــة طرفيــه وذلــك قبــل انتهــاء المــدة المحــددة فــي العقــد المبــرم بيــن الطرفيــن ويعتبــر   )2

التجديــد ســاري المفعــول فــي اليــوم التالــي لانتهــاء مــدة العقــد الجــاري.
فــي العقــود غيــر محــددة المــدة لــكل مــن طرفــي العقــد الحــق فــي فســخه بنــاءً علــى ســبب مشــروع بعــد إخطــار   )3

يومــاً. ثلاثيــن  عــن  تقــل  لا  بمــدة  كتابــة  الآخــر  الطــرف 

الفصل الثالث : الإلتحاق بالعملالمادة رقم )22(

إذا ظهــر بعــد التعييــن أن بعــض البيانــات أو مســوغات التعييــن التــي قدمهــا الموظــف غيــر صحيحــة أو مزورة كان للمؤسســة 
حــق فســخ العقــد فــوراً دون ســبق إعــلام الموظــف وبــدون حقــوق وفقــاً لأحــكام نظــام العمل.

الفصل الثالث : الإلتحاق بالعملالمادة رقم )23(

يحــق للمؤسســة إلغــاء عقــد الموظــف الــذي لا يباشــر مهــام عملــه دون عُــذر مشــروع خــلال )15( يومــاً مــن تاريــخ توقيــع 
العقــد بيــن الطرفيــن إذا كان متعاقــداً معــه مــن داخــل المملكــة، وإذا لــم يضــع نفســه تحــت تصــرف  المؤسســة فــور وصولــه 

للمملكــة إذا كان متعاقــداً معــه مــن الخــار(.

الفصل الثاني :  الاستخدامالمادة رقم )24(

ــات الشــخصية علــى جميــع الموظفيــن ب  ــر فــي البيان يتوجــب علــى المــوارد البشــرية التوجيــه و التعميــم بالإبــلاغ عــن التغيي
ــة كل عــام. المؤسســة بشــكل دوري فــي بداي
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الفصل الثالث : الإلتحاق بالعملالمادة رقم )25(

يتوجــب علــى الموظــف إبــلاغ  المــوارد البشــرية بــأي تغييــرات تطــرأ علــى بياناتــه الشــخصية خــلال أســبوع مــن تاريــخ حــدو( 
التغييــر وبصفــة خاصــة بالنســبة للمواضيــع التاليــة:

تغيير محل الإقامة العادي والدائم.  )1
تغيير رقم الهاتف أو الجوال أو البريد الإلكتروني.  )2

الفصل الثالث : الإلتحاق بالعملالمادة رقم )26(

محتويات ملف الموظف .
يجب أن يشتمل ملف الموظف على البيانات التالية :

عرض العمل.  )1
عقد العمل.  )2

نسخة عن المؤهلات والدورات التدريبية التي حضرها.  )3
نسخة عن شهادة الخبرات العملية.  )4

صورة من بطاقة الأحوال المدنية للموظفين السعوديين.  )5
صورة من جواز السفر، والإقامة شاملة المرافقين بالنسبة للموظفين غير السعوديين.  )6

الوضع الصحي ) الأمراض المزمنة، العاهات،.. الخ ( والأمراض المكتسبة .  )7
تقييم الأداء السنوي.  )8

الوصف الوظيفي.  )9
المكافآت.   )10
الجزاءات.  )11

الترقيات والزيادات.  )12
خطابات الشكر والتقدير.  )13
العنوان الدائم للموظف.  )14

عنوان ذو صلة للموظف للاتصال به في الحالات الاضطرارية فقط .  )15
أية بيانات أخرى.  )16
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الفصل الرابع

واجبات  المؤسسة
و واجبات الموظف
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واجبات  المؤسسة :

الفصل الرابع : واجبات  المؤسسة وواجبات الموظفالمادة رقم )27(

تلتزم  المؤسسة تجاه موظفيها بمعاملتهم وفق الضوابط والقواعد التالية: 
معاملة الموظفين المعاملة اللائقة والتي تبرز اهتمامها بأحوالهم ومصالحهم.  )1

الامتناع عن كل قول أو فعل يمس كرامتهم أو دينهم أو جنسياتهم.  )2
إعطاء الموظفين في  المؤسسة الوقت اللازم لممارسة حقوقهم المنصوص عليها في نظام العمل.  )3

الأنظمــة  وحســب  معهــم  الموقعــة  العمــل  عقــود  فــي  والمحــددة  لديهــا  الموظفيــن  ومســتحقات  أجــور  دفــع   )4
لهــا. المنظمــة  والسياســات 

دفع أجر الموظف إذا لم يتمكن من أداء عمله بسبب يعود للمؤسسة .  )5
تأمين المزايا العينية الأخرى التي تكفلها لهم الأنظمة الداخلية للمؤسسة ونظام العمل والأنظمة الأخرى.  )6

توفيــر الوســائل اللازمــة للمحافظــة علــى صحــة وســلامة الموظفيــن فــي أماكــن العمــل وتوفيــر الإســعافات والرعايــة   )7
الطبيــة اللازمــة.

تشــديد المراقبــة لعــدم دخــول أي مــادة محرمــة شــرعاً ) أيــاً كان نوعهــا ماديــة أو إعلاميــة.. أو خــلاف ذلــك ( إلــى أماكــن   )8
العمــل، ومــن وجــدت لديــه أو تعاطاهــا تطبــق بحقــه بالإضافــة إلــى العقوبــات الشــرعية العقوبــات الإداريــة الرادعــة. 

اســتخرا( رخــص العمــل والإقامــة النظاميــة وخلافهــا لموظفيهــا غيــر الســعوديين لتأميــن إقاماتهــم النظاميــة فــي   )9
المملكــة العربيــة الســعودية وفــق الأنظمــة المرعيــة فــي المملكــة.

إصدار بطاقة هوية تعريف للموظف موقعة ومختومة بختم  المؤسسة .  )10

الفصل الرابع : واجبات  المؤسسة وواجبات الموظفالمادة رقم )28(

يتم إصدار كروت التعريف بالعمل والوظيفة وفق الضوابط التالية :
تصرف كروت التعريف للفئات التالية :  )1

موظفي الإدارة العليا.	 
موظفي الإدارة الوسطى.	 
الموظفين الذين تتطلب طبيعة عملهم التعامل مع الجهات الخارجية.	 

يراعى في كروت التعريف ما يلي:  )2
أن تكون موحدة للجميع.	 
أن تُبرز اسم المؤسسة وشعارها أكثر من اسم الموظف. 	 
أن يكون التصميم مهنياً من حيث : 	 
حجم الكرت و نوعيته . 	 
طريقة التصميم وعرض البيانات . 	 
الألوان ونوعية الخط المستخدم . 	 
استخدام اللغتين العربية والإنجليزية كما يلي : 	 
الوجه الأمامي باللغة العربية . 	 
الوجه الخلفي باللغة الإنجليزية . 	 
أن يحتوي الكرت البيانات الأساسية للمؤسسة ) العنوان والهاتف والفاكس وخلاف ذلك (.	 

لا تصرف كروت التعريف خلال فترة التجربة.  )3
يجب أن يوقع الموظف تعهد بعدم إساءة استخدام الكروت.  )4

تطبع الكمية التي تتناسب مع طبيعة عمل الموظف والتي يعود تقديرها للجهة المختصة.  )5
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واجبات الموظف :

الفصل الرابع : واجبات  المؤسسة وواجبات الموظفالمادة رقم )29(

يجب على الموظف:
الترفع عن كل ما يخل بالشرف والأمانة سواءً كان ذلك في مكان العملاء أو خارجه.  )1

مراعاة الأدب واللياقة في تصرفاته مع زملاءه في الوظيفة ومع المراجعين.  )2
تخصيص وقت الوظيفة للقيام بمهام وواجبات وظيفته.  )3

اتباع وتنفيذ أوامر وتعليمات رؤساءه بأمانة ودقة ضمن النظم واللوائح الصادرة عن  المؤسسة.  )4
الحفاظ على المعدات والأجهزة والآلات والعدد التابعة للمؤسسة وعدم استخدامها في غير أعمال    )5

المؤسسة .
استعمال المعدات والأجهزة والآلات والعدد التابعة للمؤسسة بشكل سليم وعدم التسبب بأية   )6

أضرار قد تنتج عن سوء الاستخدام أو الإهمال.
تقديم العون والمساعدة في حالات الكوار( والأخطار التي تهدد سلامة مكان الوظيفة أو الأشخاص   )7

دون أن يشترط أجراً إضافياً لذلك.

الخضوع للفحوص الطبية التي يطلب منه إجراؤها طبقاً لسياسات  المؤسسة .  )8

الفصل الرابع : واجبات  المؤسسة وواجبات الموظفالمادة رقم )30(

يجب على الموظف أن يتجنب ما يلي بشكل خاص:
أن يسيء استعمال السلطة الممنوحة له من قبل  المؤسسة .  )1

أن يستغل نفوذه وذلك بتدخله بعمل الآخرين خار( الصلاحية الممنوحة له.  )2
أن يقبل الهدايا والإكراميات أو الرشوة سواءً بطريقة مباشرة أو غير مباشرة.  )3

أن يفشي أسرار الوظيفة للغير حتى بعد تركه وظيفته.  )4
أن يستغل مرؤوسيه لتأدية خدمات شخصية خاصة.  )5

أن يحتفظ لنفسه بمستندات ووثائق الوظيفة أو صور منها.  )6
أن يدلي بأية تصريحات لوسائل الإعلام أو يلقي محاضرات أو يكتب مقالات تتعلق ب المؤسسة بدون   )7

موافقة مسبقة من الجهة ذات الصلاحية بالمؤسسة .
أن يزاول أي عمل أو نشاط خار( عمله تجارياً كان أو غيره قد ينتج عنه تعارضاً بين واجباته في    )8

المؤسسة وبين هذا الوظيفة أو النشاط.
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الفصل الرابع : واجبات  المؤسسة وواجبات الموظفالمادة رقم )31(

الضوابط العامة للمحظورات 
يحظر على الموظف – في نطاق المحظورات - القيام بالأعمال التالية :

أن يوصي أو يتوسط لأداء عمل أو للامتناع عن عمل يخل بواجباته الوظيفية.  )1
أن يستعمل نفوذه الحقيقي لمحاولة الحصول من أية سلطة ب المؤسسة على عمل أو قرار أو التزام   )2

أو اتفاق توريد أو خدمة أو للحصول على مزية من أي نوع له أو لغيره تكون مخالفة لأنظمة  المؤسسة
الدخول إلى أي مكتب في  المؤسسة  غير مكتبه إلّا بحضور الموظف شاغل المكتب فقط .  )3

الحضور إلى مكان العمل خار( أوقات الدوام، ما لم يكن لديه تصريح خطي بذلك.  )4
الإحتفاظ لنفسه بأصل أي ورقة من الأوراق الخاصة بالعمل، أو الإحتفاظ بصورة من أي ورقة خاصة   )5

بالعمل والتي ينبغي أن تظل سرية بطبيعتها أو بمقتضى التعليمات.
الاطلاع على المستندات والأوراق والسجلات التي ليست من شأنه واختصاصه.  )6

الإحتفاظ بحيازته الشخصية بأي مستندات تخص  المؤسسة أو بنُسخ منها، أو إطلاع أيٍ كان من خار(    )7
المؤسسة عليها دون إذن من الجهة صاحبة الصلاحية في  المؤسسة .

نقل أي معلومات عن معاملات أو سياسات  المؤسسة للجهات الخارجية أياً كان نوعها.  )8

التصرف بطريقة تخالف الأنظمة و التقاليد والأعراف المرعية في المملكة.  )9
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الفصل الخامس 

الأجور
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الفصل الخامس : الأجورالمادة رقم )32(

يتــم تغييــر جــدول الرواتــب والدرجــات بعــد إجــراء مســح لمســتويات الأجــور فــي ســوق العمــل كل ) 5 ( ســنوات   )1
علــى الأقــل أو كلمــا دعــت الحاجــة إلــى ذلــك، ويمكــن الاســتعانة بــدور الخبــرة المتخصصــة فــي هــذا المجــال حســب إمكانيــات  

المؤسســة

الفصل الخامس : الأجورالمادة رقم )33(

تحــرص  المؤسســة علــى تعييــن المرشــح للعمــل فيهــا براتــب يتناســب مــع مؤهلاتــه وكفاءاتــه فــي حــدود مــا هــو محــدد فــي 
درجــة الوظيفــة التــي سيشــغلها وفــق الضوابــط التاليــة:

يفتــرض فــي المرشــح للوظيفــة أن يكــون مؤهــلًا لشــغلها، وأن يخصــص لــه عنــد تعيينــه أول مربــوط درجــة الوظيفــة   )1
المرشــح عليهــا )علــى أقــل تقديــر( كراتــب أساســي.

يجوز للمؤسسة تخصيص أقل من أول مربوط الدرجة كراتب أساسي للمرشح في حالات معينة منها:  )2
وجــود موظفيــن علــى نفــس الوظيفــة المعنيــة ورواتبهــم مــا زالــت علــى أول المربــوط  ويخشــى مــن عــدم 	 

الموظفيــن. بيــن  المســاواة 
إذا اعتقــدت  المؤسســة أن المرشــح مناســب مــن حيــث مســتوى الجــدارة المطلوبــة للوظيفــة، وتأمــل فــي 	 

إخضــاع الموظــف للتجربــة العمليــة للتأكــد مــن مناســبته.
يجوز للمؤسسة تخصيص أعلى من أول مربوط الدرجة كراتب أساسي للمرشح في حالات معينة منها:  )3

إذا كان المؤهل المطلوب لشغل الوظيفة نادر ويصعب إيجاد مرشح مناسب.	 
إذا تغيرت قيمة الوظيفة بالسوق إيجاباً ولم يساعد سلم الرواتب على اجتذاب المرشح.	 

إذا كان تأهيل المرشح أعلى من المستوى المطلوب للوظيفة  )أ( 
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الفصل الخامس : الأجورالمادة رقم )34(

يتم صرف الأجور للموظفين وفق الضوابط التالية:
تعتبــر  المــوارد البشــرية هــي الجهــة المســؤولة عــن إعــداد مســيرات الرواتــب بمــا فيهــا الحســومات   )1

الإضافــي. والعمــل  والزيــادات 
يجب أن يتم إعداد مسيرات الرواتب قبل نهاية كل شهر بفترة كافية لا تقل عن عشرة أيام.  )2

إذا صــادف اليــوم المحــدد لدفــع الأجــور يــوم الراحــة الأســبوعية أو يــوم عطلــة رســمية يتــم الصــرف فــي يــوم   )3
العمــل الســابق لــه.

تدفع أجور الموظفين ب المؤسسة بالريال السعودي ويتم دفعها بإحدى الطرق التالية:   )4
التحويل لحسابات الموظفين في البنوك.	 
شيكات بنكية.	 
نقداً.	 

يتوجــب علــى الموظــف الــذي يتــم تعيينــه ب المؤسســة فتــح حســاب فــي أحــد البنــوك التــي يختارهــا حتــى   )5
يتســنى للمؤسســة تحويــل الأجــر الشــهري أو أيــة حقــوق أخــرى لحســابه، ويعتبــر إشــعار تحويــل أجــر الموظــف إلــى 

حســاب الموظــف فــي البنــك كســند اســتلام.
يبدأ سريان أجر الموظف الجديد الملتحق بخدمة  المؤسسة من تاريخ المباشرة الفعلية.  )6

فــي حالــة التحــاق الموظــف بالعمــل بعــد بدايــة الشــهر أو فــي حالــة انتهــاء خدمتــه قبــل نهايــة الشــهر   )7
. العمــل  فــي  منهــا  قضــاة  مــا  بنســبة  الأيــام  عــن  أجــرة  الموظــف  يســتحق 

يبــدأ ســريان أجــر الموظــف العائــد مــن الإجــازة ) أيــاً كان نــوع الإجــازة ومدتهــا (  اعتبــاراً مــن تاريــخ المباشــرة   )8
الفعليــة للعمــل بعــد العــودة مــن الإجــازة.

للموظف الحق بتوكيل من يشاء لاستلام أجره وذلك بموجب توكيل رسمي تعتمده  المؤسسة.  )9
 

الفصل الخامس : الأجورالمادة رقم )35(

يخضع أي حسم من اجر الموظف لأحكام المواد )92( و )93( من نظام العمل .
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الفصل الخامس : الأجورالمادة رقم )36(

لا يجوز حسم أي مبلغ من أجر الموظف دون موافقة خطية منه، لقاء حقوق خاصة إلا في الحالات التالية :
اســترداد الســلف أو مــا دفــع إليــه زيــادة عــن حقــه بشــرط ألا يزيــد مــا يحســم مــن الموظــف عــن 10% مــن الأجــر   )1

الشــهري.
الاشــتراكات المســتحقة للتأمينــات الاجتماعيــة وأي اشــتراكات أخــرى مســتحقة علــى الموظــف ومقــررة   )2

نظامــاً.
اشتراكات الموظف في صندوق الادخار والقروض المستحقة للصندوق.  )3

أقساط أي مشروع تقوم به  المؤسسة لبناء المساكن بقصد تمليكها للموظفين أو أي مزية أخرى.  )4
الغرامــات التــي توقــع علــى الموظــف بســبب المخالفــات التــي ارتكبهــا وكذلــك المبالــغ التــي تقتطــع منــه   )5

مقابــل مــا أتلفــه.

الفصل الخامس : الأجورالمادة رقم )37(

ــم  ــى نصــف أجــر الموظــف المســتحق، مــا ل ــغ المحســومة عل ــد نســبة المبال ــع الأحــوال - أن تزي لا يجــوز - فــي جمي
يثبــت لــدى مكتــب العمــل إمكانيــة الزيــادة فــي الحســم علــى تلــك النســبة، أو يثبــت لديــه حاجــة الموظــف إلــى أكثــر مــن 

نصــف أجــره، وفــي هــذه الحالــة الأخيــرة لا يعطــى الموظــف أكثــر مــن ثلاثــة أربــاع أجــره، مهمــا كان الأمــر.

الفصل الخامس : الأجورالمادة رقم )38(

يوقف سريان أجر الموظف الذي تنتهي خدماته في  المؤسسة حسب الجدول التالي :
انتهــاء عقــد العمــل المحــدد المــدة اعتبــاراً مــن اليــوم التالــي لتاريــخ انتهــاء العقــد أو الانقطــاع عــن العمــل   )1

أقــرب. أيهمــا 
ــذار أو الانقطــاع عــن العمــل  ــرة الإن ــي لانتهــاء فت ــوم التال ــاراً مــن الي انتهــاء العقــد بســبب الاســتقالة اعتب  )2

أقــرب. أيهمــا 
انتهاء العقد بسبب عدم اللياقة الصحية اعتباراً من اليوم التالي لقرار إنهاء الخدمة  )3

ــي لفســخ  ــوم التال ــاراً مــن الي انتهــاء العقــد بســبب الفصــل بموجــب المــادة ) 80 ( مــن نظــام العمــل اعتب  )4
لعقــد ا

انتهــاء العقــد بســبب الانقطــاع عــن العمــل دون ســبب مشــروع طبقــاً لأحــكام المــادة ) 80 ( مــن نظــام   )5
الانقطــاع تاريــخ  مــن  اعتبــاراً  العمــل 

انتهــاء العقــد بســبب الفصــل التأديبــي نتيجــة ارتــكاب مخالفــة اعتبــاراً مــن اليــوم التالــي لتاريــخ صــدور قــرار   )6
الفصــل أو الإيقــاف عــن العمــل أيهمــا أقــرب

انتهاء العقد بسبب الوفاة اعتباراً من اليوم الأول من بداية الشهر التالي لتاريخ الوفاة .  )7
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الفصل الخامس : الأجورالمادة رقم )39(

فــي جميــع الأحــوال يوقــف صــرف الأجــر الشــهري وأيــة مســتحقات أخــرى ) المواصــلات - الســكن – الإجــازات  وغيرهــا 
(  للموظــف فــي الحــالات التاليــة : الــذي تنتهــي خدماتــه مــن  المؤسســة – ســواء بالإقالــة أو الاســتقالة.

الفصل الخامس : الأجورالمادة رقم )40(

عندمــا يصــاب الموظــف بمشــكلة صحيــة قــد تؤثــر تأثيــراً عكســياً علــى أداء العمــل فــإن القيــود الطبيــة قــد تكــون 
ضروريــة. وبنــاءً علــى التوصيــة الطبيــة يجــب علــى الرئيــس المباشــر للموظــف وممثــل المــوارد البشــرية  تحديــد 
الإجــراء الــذي يجــب اتخــاذه . وتتضمــن البدائــل الاســتمرار فــي أداء واجبــات العمــل العاديــة ، وبعــض  قيــود العمــل 
ــة إلــى  المختلفــة، أوالنقــل إلــى وظيفــة أخــرى أكثــر ملاءمــة أو منــح إجــازة بســبب العجــز أو إنهــاءٍ للخدمــة أو الإحال
التقاعــد. ويستشــار الموظــف خــلال هــذه الإجــراءات ويتــم اعتمــاد التوصيــة بالإجــراء الــذي يتخــذ مــن الرئيــس 

التنفيــذي للمؤسســة
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الفصل السادس 
التقارير وزيادة

 الجدارة والترقيات
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التقارير

الفصل السادس : التقارير وزيادة الجدارة والترقياتالمادة رقم )41(

تُعد  المؤسسة تقارير عن الأداء بصفة دورية لجميع الموظفين تتضمن العناصر التالية :
المقدرة على الوظيفة ودرجة إتقانه الجدارة .  )1

سلوك الموظف ومدى تعاونه مع رؤسائه وزملائه وعملاء  المؤسسة .  )2
المواظبة.  )3

مدى تقيد الموظف بتعليمات  المؤسسة .  )4
أية عناصر أخرى ترى  المؤسسة وضعها لقياس أداء الموظفين.  )5

الفصل السادس : التقارير وزيادة الجدارة والترقياتالمادة رقم )42(

يُعد التقرير بمعرفة الرئيس المباشر للموظف على أن يعتمد من )صاحب الصلاحية( .

الفصل السادس : التقارير وزيادة الجدارة والترقياتالمادة رقم )43(

يخطر الموظف بصورة من التقرير فور اعتماده ويحق للموظف أن يتظلم من التقرير وفقاً لقواعد التظلم 
المنصوص عليها في هذه اللائحة .

زيادة الجدارة :

الفصل السادس : التقارير وزيادة الجدارة والترقياتالمادة رقم )44(

زيادة الجدارة هي الزيادة التي تضاف إلى الأجر الأساسي للموظف تقديراً لأدائه.  )1
يتم مراجعة أداء الموظف بشكل دوري لتحديد فئة أدائه وأهليته لزيادة الجدارة وتقرير ما يستحقه منها.  )2

يجوز منح الموظف زيادة جدارة تتفاوت في نسبها اعتماداً على أدائه وفقاً للقواعد التي تضعها    )3
المؤسسة لهذا الغرض.

لا يستحق الموظف زيادة جدارة إذا كانت مقدرته تقل عن تقدير مرضي   )4



27لائحة الموارد البشرية

 

الترقيات :
السياسات العامة للترقيات

الفصل السادس : التقارير وزيادة الجدارة والترقياتالمادة رقم )45(

يقوم مديرو الوحدات التنظيمية بعد استكمال تقييم أداء الموظفين السنوي بإرسال قوائم المرشحين 
للترقيات للعام المقبل إلى الموارد البشرية لمناقشتها وتضمينها في خطة وموازنة القوى العاملة.

الفصل السادس : التقارير وزيادة الجدارة والترقياتالمادة رقم )46(

تعزيزاً لمبدأ المحاسبة والمسؤولية  يجب على  الموارد البشرية في  المؤسسة التأكد من استيفاء الموظف 
المرشح للترقية لكافة متطلبات الوظيفة قبل رفعها للرئيس التنفيذي للمؤسسة .

الفصل السادس : التقارير وزيادة الجدارة والترقياتالمادة رقم )47(

يكون الموظف مؤهلًا للترقية إذا تم تلبية الشروط التالية:
وجود الوظيفة الشاغرة وتكون الموافقة قد أُعطيت لشغلها.  )1

أن يكون الموظف المختار مؤهلًا للقيام بمتطلبات الوظيفة.  )2
يجب أن يكون اختيار الموظف بعد الأخذ بالاعتبار جميع المرشحين الآخرين.  )3

يجب الأخذ بالاعتبار تقييم أداء عمل الموظف والتوصيات المقدمة من رئيسه المباشر.  )4
الموافقة على الترقية من الرئيس التنفيذي للمؤسسة .  )5
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الفصل السادس : التقارير وزيادة الجدارة والترقياتالمادة رقم )48(

تتم الترقيات في  المؤسسة وفق الضوابط التالية:
لا تُسقط الترقية حق الموظف في التمتع بتعديل في الراتب خلال نفس العام الذي تمت ترقيته فيه.  )1

لا ترتبط الترقية بموعد تجديد عقد الموظف.   )2
يمنح الموظف الذي يتم ترقيته للدرجة والوظيفة الأعلى جميع مزايا الوظيفة التي تمت ترقيته إليها   )3

اعتباراً من تاريخ الترقية.

الفصل السادس : التقارير وزيادة الجدارة والترقياتالمادة رقم )49(

تمنح العلاوات السنوية وفق الضوابط التالية :
إقرار مبدأ منح العلاوات السنوية من قبل الجهة صاحبة الصلاحية في  المؤسسة.  )1

أن يسمح المركز المالي للمؤسسة.  )2
تمنح العلاوات السنوية حسب تقارير الأداء.  )3

يشترط لمنح العلاوة السنوية أن يكون الموظف قد مضى على التحاقه ب المؤسسة )6( ستة شهور   )4
على الأقل.
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الفصل السادس : التقارير وزيادة الجدارة والترقياتالمادة رقم )50(

يحق للجهة صاحبة الصلاحية في  المؤسسة وبناءً على التوصيات المقدمة لها من مديري الوحدات التنظيمية 
منح علاوة استثنائية تشجيعية لبعض الموظفين وفق الشروط التالية:

الموظفين الذين يحصلون على تقدير عام ممتاز.  )1
الموظفين الذين قدموا خدمات وأعمال مميزة للمؤسسة.  )2

لا يخل حصول الموظف على علاوة استثنائية بحقه في العلاوة السنوية إذا استوفى شروطها.  )3

الفصل السادس : التقارير وزيادة الجدارة والترقياتالمادة رقم )51(

تحفيز الأداء المتميز :
إضافة للعلاوة الاستثنائية يصرف للموظف المتميز راتب شهر أساسي كحد أدنى وراتب 4 أشهر أساسية

 كحد أعلى وذلك لتميزه في عمله وتقديرا لجهوده وفق الضوابط التالية :
أن يتمتع بسيرة حسنه ومميزة على مستوى  المؤسسة.  )1

حصوله على تقدير ممتاز في  تقويم الأداء الوظيفي خلال السنتين الأخيرتين.  )2
أن يدعم ترشيح الموظف بما يبرر ذلك.  )3

أن يقدم إنجازات ملموسة ومميزة على مستوى  المؤسسة .  )4
ترفع أسماء المرشحين ليتم اعتمادها من قبل الرئيس التنفيذي للمؤسسة .  )5
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الفصل السابع
أيام وساعات العمل 

وفترات الراحة والعمل 
الإضافي
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أيام الوظيفة :

الفصل السابع : أيام وساعات العمل وفترات الراحة والعمل الإضافيالمادة رقم )52(

تكون أيام الوظيفة خمسة أيام في الأسبوع وتكون فترة الراحة الأسبوعية لجميع موظفي  المؤسسة يومي 
الجمعة والسبت بأجر كامل .

ساعات العمل :

الفصل السابع : أيام وساعات العمل وفترات الراحة والعمل الإضافيالمادة رقم )53(

تكون ساعات العمل ثمان )8( ساعات يومية في أيام العمل العادية وست )6( ساعات عمل يومية في شهر 
رمضان .

الفصل السابع : أيام وساعات العمل وفترات الراحة والعمل الإضافيالمادة رقم )54(

تقوم الموارد البشرية بشكل دائم ومستمر بعمل الدراسات والمسوحات الميدانية والمراقبة المستمرة 
لتكاليف العمل الإضافي ومقارنتها بالمؤسسات الأخرى بغرض عدم التوسع في تكاليف العمل الإضافي 

والعمل على إدارته بشكل مهني ومحقق للغرض الذي أُنشأ من أجله.
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العمل الإضافي :

الفصل السابع : أيام وساعات العمل وفترات الراحة والعمل الإضافيالمادة رقم )55(

مع مراعاة حكم المادة )108( من نظام العمل، يتم دفع بدل عمل إضافي للموظفين ممن هم في درجات معينة 
لقاء ساعات عمل قاموا بها زيادة عن العدد الأقصى للساعات المحددة بموجب ساعات العمل والمدرجة 

طبقاً للمادة )30( أعلاه.

الفصل السابع : أيام وساعات العمل وفترات الراحة والعمل الإضافيالمادة رقم )56(

يدفع للموظف الذي يعمل خلال فترة الراحة الأسبوعية أو العطل الرسمية مقابل عمله الإضافي إضافة إلى ما 
يدفع له عادة لقاء عمله اليومي العادي ويكون دفع بدل العمل الإضافي وفقاً لنظام العمل .

الفصل السابع : أيام وساعات العمل وفترات الراحة والعمل الإضافيالمادة رقم )57(

يحق للموظف أجر العمل الإضافي الذي يقوم به زيادة عن الساعات التي عملها فقط في حالة تكليفه بالعمل 
الإضافي من قبل الجهة ذات الصلاحية ب المؤسسة .
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الفصل السابع : أيام وساعات العمل وفترات الراحة والعمل الإضافيالمادة رقم )58(

يتم التكليف بالعمل الإضافي وفق الضوابط التالية:
إن القاعدة الأساسية في العمل هي إنجاز الأعمال في أوقات الدوام الرسمي، ويجوز حسب متطلبات   )1

العمل تكليف الموظف بالعمل الإضافي.
لا يجوز التكليف بأي عمل إضافي إلا في حالات الضرورة القصوى وعدم إمكانية تأجيل أداء العمل لليوم   )2

أو الأيام اللاحقة.
لا يجوز تحت أي ظرف من الظروف لأي موظف مهما كانت درجته الوظيفية أن يعتمد لنفسه عملًا   )3

إضافياً.
على الرؤساء المباشرين للموظفين التأكد مما يلي :   )4

أن العمل الإضافي الذي تمت الموافقة عليه يتم تسجيله على النماذ( الخاصة بذلك وحسب 	 
الإجراءات النظامية المعتمدة. 

في حالة ملاحظة أن موظف أو مجموعة من الموظفين يعملون ساعات إضافية لفترات طويلة 	 
ينبغي اتخاذ الإجراءات المناسبة لإعادة توزيع العمل للتخفيف عن الموظفين، وإذا تعذر ذلك 

فيجب بحث الموضوع مع إدارة الموارد البشرية.
يجوز منح بعض الموظفين الذين تتطلب طبيعة عملهم القيام بعمل إضافي مستمر )السائقون،   )5

الفراشون، المراسلون، الحراس ..الخ ( تعويض عمل إضافي مقطوع يضاف إلى أجورهم الشهرية وبحد أقصى 
) 50 ( ساعة في الشهر بعد موافقة الجهة صاحبة الصلاحية في  المؤسسة .
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الحالات التي تستدعي التكليف بالعمل الإضافي
الضوابط العامة للتكليف بالعمل الإضافي

الفصل السابع : أيام وساعات العمل وفترات الراحة والعمل الإضافيالمادة رقم )59(

يشترط للقيام بالعمل الإضافي ما يلي :
أن تكون هناك موازنة معتمدة للعمل الإضافي .  )1

أن يكون هناك تكليف كتابي مسبق صادر من الرئيس المباشر.  )2
أن تكون هناك مبررات كافية لهذا العمل.  )3

الفصل السابع : أيام وساعات العمل وفترات الراحة والعمل الإضافيالمادة رقم )60(

يجوز التعويض عن العمل الإضافي بأيام إضافية تضاف لرصيد الموظف من الإجازات السنوية وفق الضوابط 
التالية :

يتم احتساب ساعة العمل الإضافي بما يعادل ساعة ونصف .  )1
يتم التعويض عن كل ) 8 ( ساعات ناتجة عن العمل الإضافي بيوم واحد يضاف للإجازة السنوية.  )2

يشترط للتعويض بأيام تضاف للإجازة السنوية ما يلي :  )3
موافقة الموظف .	 
موافقة الرئيس المباشر .	 
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الفصل الثامن
قواعدالحضور والانصراف
والدخول إلى مكان العمل
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الفصل الثامن : قواعد الحضور والانصراف والدخول إلى مكان العملالمادة رقم )61(

للمؤسسة الحق في استخدام ماتراه مناسباً من وسائل لحفظ الدوام ومتابعته سواء كان ذلك بالدفاتر 
الرسمية أو أجهزة الحاسب الآلي أو نظام البصمة أو أي طريقة أخرى تراها مناسبة .

مسؤولية حضور الموظف :

الفصل الثامن : قواعد الحضور والانصراف والدخول إلى مكان العملالمادة رقم )62(

يعتبر المشرف المباشر مسؤولًا عن حضور وانصراف الموظف الذي يرأسه في مكان العمل .
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الفصل التاسع
الإجازات والغياب

عن الوظيفة
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الفصل التاسع : الإجازات والغياب عن الوظيفةالمادة رقم )63(

 
يستحق الموظفون السعوديون بغض النظر عن مراتبهم،إجازاتهم الاعتيادية بعد قضاء فترة التجربة ويتم 

الدفع عن الإجازات المتراكمة التي لم يتمتع بها الموظف عند إنهاء الخدمة لأي سبب من الأسباب بحد أقصى 
قدره )180( يوماً عدا الذي تنتهي خدمته بسبب الوفاة أو العجز الصحي فيتم تعويضه عن كامل رصيده من 

الإجازات الاعتيادية والتعويضية المستحقة له حتى تاريخ وفاته أو إصابته، وتمدد فترة الإجازة بعدد مماثل من 
الأيام مدفوعة الأجر إذا تخللها عطلة رسمية .

الفصل التاسع : الإجازات والغياب عن الوظيفةالمادة رقم )64(

تخضع جدولة الإجازات إلى متطلبات العمل وظروف الموظفين، وتكون جدولة ومدة إجازات الموظفين وفقاً 
لمتطلبات العمل ويجوز تجزئة أيام الإجازة إذا كان الموظف يرغب في ذلك، كما لا يجوز للموظف إلغاء إجازته أو 

أي جزء منها خلال التمتع بها إلا بناءً على موافقة الإدارة متى ما وجدت المبررات الداعية لذلك.
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الإجازات السنوية :

الفصل التاسع : الإجازات والغياب عن الوظيفةالمادة رقم )65(

يستحق الموظف إجازة سنوية لا تقل عن ثلاثين )30( يوماً تقويمياً }اثنان وعشرون )22( يوم عمل{ بأجر   )1
كامل عن كل سنة ميلادية.

يُدفع أجر الإجازة قبل مغادرة الموظف للاستمتاع بإجازته. ويعتبر آخر راتب للموظف أساساً لاحتساب   )2
أجر الإجازة الذي سيدفع له.

تتم جدولة إجازة الموظف بما يتلاءم وظروف ومقتضيات الوظيفة مع مراعاة رغبة الموظف بقدر   )3
الإمكان. وعلى الموظف التمتع بإجازته في سنة استحقاقها ولا يجوزله أن يتنازل عنها أو أن يتقاضى بدلًا نقدياً 

عوضاً عن الحصول عليها أثناء خدمته، ويجوز للموظف وبموافقة  المؤسسة أن يؤجل كامل إجازته أو جزء 
منها.

يجوز استدعاء الموظف من إجازته السنوية قبل انتهائها حسب متطلبات العمل وفي الحالات الطارئة   )4
وفي هذه الحالة يجوز له استخدام رصيد إجازته خلال نفس السنة أو تأجيلها إلى السنة اللاحقة وذلك حسب 

مقتضيات العمل.
إذا تم استدعاء الموظف من إجازته السنوية متى اقتضت ظروف الوظيفة ذلك، تتحمل  المؤسسة   )5
في هذه الحالة نفقات سفره وأفراد أسرته الذين رافقوه وأية نفقات إضافية يتكبدها نتيجة لهذا الاستدعاء  

وتتحمل  المؤسسة في هذه الحالة نفقات سفره وأفراد أسرته إلى الجهة التي يقضي فيها إجازته لقضاء المدة 
المتبقية من الإجازة إلا إذا وافق على تأجيلها إلى السنة التالية.

العطل الرسمية والمناسبات الخاصة :

الفصل التاسع : الإجازات والغياب عن الوظيفةالمادة رقم )66(

 
للموظف الحق في إجازة بأجر كامل في العطل الرسمية والمناسبات الخاصة طبقاً لأنظمة  المؤسسة :

إجازة عيد الفطر الحكومية.  )1
إجازة عيد الأضحى الحكومية.  )2

يوم عمل واحد )1( بمناسبة اليوم الوطني للمملكة.  )3
يجوز للمؤسسة وحسب الضوابط المحددة في المادة )106( من نظام العمل إذا استدعت حاجة العمل إبقاء 

موظف أو أكثر على رأس العمل أثناء العطل الرسمية.



لائحة الموارد البشرية 40

الفصل التاسع : الإجازات والغياب عن الوظيفةالمادة رقم )67(

في حالة التداخل بين أوقات الأعياد الرسمية والإجازات الأخرى، يتم حل هذا التداخل وفق الضوابط التالية:
فــي حالــة مصادفــة إحــدى العطــل الرســمية مــع أيــام الراحــة الأســبوعية ) يــوم الجمعــة ( يتــم تمديــد العطلة   )1

الرســمية يومــاً آخــر. 
فــي حالــة مصادفــة إحــدى العطــل الرســمية مــع الإجــازة الســنوية يتــم تمديــد أيــام الإجــازة الســنوية بنفــس   )2

مــدة العطلــة الرســمية أو التعويــض عنهــا للموظــف المجــاز.
فــي حالــة مصادفــة إحــدى العطــل الرســمية مــع الإجــازة غيــر مدفوعــة الأجــر لا يتــم تمديــد أيــام الإجــازة غيــر   )3

التعويــض عنهمــا.  أو  الأجــر  المدفوعــة 
فــي حالــة مصادفــة إحــدى العطــل الرســمية أثنــاء الإجــازة المرضيــة لا يتــم تمديــد أيــام الإجــازة المرضيــة أو   )4

عنهــا. التعويــض 
ــام  فــي حالــة مصادفــة إحــدى العطــل الرســمية أثنــاء الانتــداب لمهــام العمــل أو التدريــب لا يتــم تمديــد أي  )5

عنهمــا.  التعويــض  أو  التدريــب  أو  الانتــداب 
للمؤسســة الحــق فــي تشــغيل مــن يلــزم مــن موظفيهــا خــلال أيــام العطــلات المذكــورة، علــى أن تدفــع لهــم   )6

أجــراً إضافيــاً طبقــاً لأحــكام المــادة ) 107 ( مــن نظــام العمــل.

الإجازات الخاصة :

الفصل التاسع : الإجازات والغياب عن الوظيفةالمادة رقم )68(

يحق للموظف الحصول على إجازة بأجر كامل في الحالات التالية:
10 أيام عمل لزواجه.  )1

3 أيام عمل في حالة ولادة مولود له.  )2
5 أيام عمل في حالة وفاة زوجته أو أحد أصوله أو فروعه.  )3

ويتوجب على الموظف إبراز الوثائق التي تؤيد الحالات السابقة في حال طلبها.
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الإجازة المرضية :

الفصل التاسع : الإجازات والغياب عن الوظيفةالمادة رقم )69(

ــره  ــلاغ رئيســه المباشــر أو مدي ــوم واحــد إب ــه لي ــى مقــر عمل ــذي لا يســتطيع الحضــور إل ــى الموظــف المريــض ال عل
ــه علــى  ــه علــى الحضــور للعمــل فــي ذلــك اليــوم. واذا اســتدعت حالتــه الصحيــة حصول المســؤول عنــه بعــدم قدرت
اســتراحة لأيــام أخــرى تاليــة ، فــإن لــه الحــق بإجــازة مرضيــة بأجــر كامــل شــريطة الحصــول علــى موافقــة الجهــة الطبية 

المعتمــدة لــدى  المؤسســة .

الفصل التاسع : الإجازات والغياب عن الوظيفةالمادة رقم )70(

يســتحق الموظــف الــذي يثبــت مرضــه بشــهادة طبيــة صــادرة عــن الجهــة الطبيــة المعتمــدة لــدى  المؤسســة إجــازة 
مرضيــة خــلال الســنة الواحــدة علــى النحــو التالي:

الأيام الثلاثين )30( الأولى بأجر كامل.  )1
الأيام الستين )60( التالية بثلاثة أرباع الأجر.  )2

الأيام الثلاثين )30( التالية بدون أجر.  )3
ويقصــد بالســنة الواحــدة: الســنة التــي تبــدأ مــن تاريــخ أول إجــازة مرضيــة، وســواء كانــت الإجــازات المذكــورة متصلــة 

أم متقطعــة، ويحــق للموظــف وصــل إجازتــه الســنوية بالمرضيــة . 

إجازة  لأداء الامتحانات :

الفصل التاسع : الإجازات والغياب عن الوظيفةالمادة رقم )71(

يمنــح الموظــف الــذي يتابــع دراســته أو تحصيلــه العلمــي لــدى مؤسســة تعليميــة أو جامعيــة إجــازة دراســية بأجــر 
كامــل بعــدد أيــام الإختبــارات الفعليــة لــكل ســنة غيــر معــادة علــى أن يتقــدم الموظــف بطلــب الإجــازة قبــل موعدهــا 

بخمســة عشــر يومــاً وفــق المــادة )115( مــن نظــام العمــل .
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الإجازة الاضطرارية :

الفصل التاسع : الإجازات والغياب عن الوظيفةالمادة رقم )72(

يجــوز للموظــف بموافقــة الجهــة ذات الصلاحيــة ب المؤسســة الحصــول علــى إجــازة مدفوعــة الأجــر لمــدة لا يتجــاوز 
مجموعهــا عشــرة )10( أيــام عمــل فــي الســنة ويخضــع تقديــر الظــرف الطــارئ) اضطراريــة ( للمؤسســة حســب كل 

حالــة علــى حــدة وبموجــب مــا تقضــي بــه أنظمــة  المؤسســة فــي هــذا الشــأن.

الإجازة بدون أجر :

الفصل التاسع : الإجازات والغياب عن الوظيفةالمادة رقم )73(

يجــوز للموظــف بعــد موافقــة الجهــة ذات الصلاحيــة ب المؤسســة الحصــول علــى إجــازة بــدون أجــر للمــدة التــي 
يتفــق عليهــا بيــن الطرفيــن وذلــك وفقــاً لمــا تقــدره   المؤسســة لــكل حالــة علــى حــدة طبقــاً للوائحــه الداخليــة، ومــا 
لــم يتفــق علــى خــلاف ذلــك، يعــد عقــد الوظيفــة موقوفــاً خــلال فتــرة الإجــازة بــدون أجــر التــي تزيــد مدتهــا عــن عشــرين 

يومــاً.  

الفصل التاسع : الإجازات والغياب عن الوظيفةالمادة رقم )74(

لا يحــق للموظــف التغيــب أو التأخــر عــن العمــل تحــت أي ظــرف كانبنــاءً علــى الاكتفــاء بتعبئــة النمــاذ( المخصصــة 
لذلــك . بــل موافقــة صاحــب الصلاحيــة فــي الاعتمــاد شــرط أساســي للغيــاب أو التأخيــر.

الفصل التاسع : الإجازات والغياب عن الوظيفةالمادة رقم )75(

يكــون الموظفــون الذيــن يكثــر غيابهــم أو تأخرهــم عــن الحضــور فــي المواعيــد المحــددة عرضــة للإجــراءات التأديبيــة 
المناســبة حســب لائحــة الجــزاءات المعتمــدة.



43لائحة الموارد البشرية

الفصل التاسع : الإجازات والغياب عن الوظيفةالمادة رقم )76(

فــي حالــة اضطــرار الموظــف للتأخيــر عــن الحضــور لمــكان عملــه يجــب عليــه إعــلام رئيســه المباشــر مُســبقاً بالأمــر، 
ويكــون للرئيــس المباشــر الحــق فــي قبــول أو رفــض ذلــك، وفقــاً لمقتضيــات العمــل وموضوعيــة الأســباب.

الفصل التاسع : الإجازات والغياب عن الوظيفةالمادة رقم )77(

فــي جميــع الأحــوال يجــب توجيــه خطــاب إنــذار للموظــف الــذي يتغيــب عــن العمــل بــدون ســبب مشــروع وذلــك وفــق 
لائحــة المخالفــات والجــزاءات المعتمــدة فــي  المؤسســة ووفــق الضوابــط التاليــة:

توجيه خطاب إنذار بعد مرور ) 5 ( أيام متتالية.  )1
توجيه خطاب إنذار إذا كانت مدة الغياب أكثر من ) 5 ( وأقل من )10( و اعتبارها أيام غياب متفرقة.  )2

توجيه خطاب إنذار نهائي بالفصل من الخدمة بعد مرور )10( أيام متتالية.  )3

الفصل التاسع : الإجازات والغياب عن الوظيفةالمادة رقم )78(

فــي حالــة تغيــب الموظــف بــدون عــذر وبــدون إبــلاغ رئيســه المباشــر فيتــم الحســم مــن راتبــه الشــهري حســب جــدول 
المخالفــات والجــزاءات المعتمد .
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الفصل العاشر

التدريب والتطوير
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الفصل العاشر : التدريب والتطويرالمادة رقم )79(

مــع مراعــاة أحــكام المــواد )42(، )43( و )44( مــن نظــام العمــل، تقــوم   المؤسســة بتوفيــر برامــج تدريبيــة لمــن تــرى 
مــن موظفيهــا فــي داخــل المملكــة وخارجهــا وفــق أحــكام لائحــة التدريــب والتطويــر التــي تقرهــا إدارة المؤسســة .

الفصل العاشر : التدريب والتطويرالمادة رقم )80(

إن التدريــب والتطويــر متــاح دومــاً لجميــع موظفــي  المؤسســة ووفقــا لاحتياجاتهــم مــن أجــل تطويــر مهاراتهــم 
الحاليــة بهــدف تأديــة وظائفهــم بفاعليــة أكثــر واكتســاب مهــارات جديــدة لزيــادة فــرص تقدمهــم الوظيفــي داخــل  

المؤسســة.

الفصل العاشر : التدريب والتطويرالمادة رقم )81(

إن الإدارة العليــا للمؤسســة ســتدعم التدريــب والتطويــر وتوفــر لــه كل الإمكانيــات طالمــا كان يعبــر عــن احتيــا( 
حقيقــي ويهــدف للارتقــاء بــالأداء وتطويــره، حيــث أن  المؤسســة تؤمــن بــأن الإســتثمار  فــي العنصــر البشــرى 
لــه مــردود عــال وســتظل  المؤسســة ملتزمــة بتوفيــر فــرص التدريــب والتطويــر علــى أعلــى المســتويات تحقيقــاً 
لأهــداف  المؤسســة الإســتراتيجية فــي إيجــاد فريــق عمــل مؤهــل ومــدرب علــى أعلــى مســتوى مهنــي وســلوكي 

يســتطيع قبــول التحــدي والمنافســة داخليــاً وخارجيــا.

الفصل العاشر : التدريب والتطويرالمادة رقم )82(

تؤكــد  المؤسســة علــى أهميــة الــدور الرئيــس لمديــري الوحــدات التنظيميــة فــي تشــجيع التطويــر الذاتــي لموظفيهــم 
ومراقبــة أدائهــم وتوجيههــم وهــم علــى رأس العمــل فالتدريــب علــى رأس العمــل لا يقــل فــي أهميتــه عــن التدريــب 

خــار( العمــل بغــض النظــر عــن جــودة ومــدى توفــر البرامــج التدريبيــة والتطويريــة.
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الفصل العاشر : التدريب والتطويرالمادة رقم )83(

يجب أن تتوافق البرامج التدريبية والتطويرية مع توجهات  المؤسسة وخططها وأهدافها الإستراتيجية .

الفصل العاشر : التدريب والتطويرالمادة رقم )84(

تهدف البرامج التدريبية والتطويرية في  المؤسسة إلى تحقيق ما يلي:
بمــا يتطابــق مــع معاييــر الأداء  الوظيفيــة  أداء موظفــي  المؤسســة لمهامهــم  رفــع كفــاءة وفاعليــة   )1

. ة لمعتمــد ا
العمــل علــى تقليــل الفجــوة بيــن الأداء المتوقــع والأداء الفعلــي وذلــك مــن خــلال توفيــر البرامــج التدريبيــة   )2
والتطويريــة والتــي تتناســب مــع الاحتياجــات الخاصــة بالموظفيــن والوحــدات التنظيميــة وصــولا لتحقيــق المعاييــر 

الموضوعــة .
تحديد القدرات والجدارات المطلوبة من الموظفين على جميع المستويات لتحقيق أهداف  المؤسسة.  )3

ــز قــدرات الموظفيــن فــي ذات المناصــب التــي يشــغلونها لتمكينهــم مــن تولــي مســؤوليات  تنميــة وتعزي  )4
المؤسســة. وأهــداف   احتياجــات  تدعــم  جديــدة 

الفصل العاشر : التدريب والتطويرالمادة رقم )85(

تركز استراتيجية التدريب والتطوير في  المؤسسة على العناصر التالية:
الاستثمار الطويل الأمد في العنصر البشري الذي يعتبر أهم موارد  المؤسسة .  )1

العمل على تطوير خدمات ومنتجات  المؤسسة .  )2
تعزيز صورة  المؤسسة الذهنية .  )3

رفــع مســتوى جــودة تقديــم الخدمــات والمنتجــات للعمــلاء ) بســرعة وبدقــه وبــدون أخطــاء ( مــن خــلال   )4
. البشــرية  والمــوارد  للتكنولوجيــا  والأمثــل  الأوســع  الاســتغلال 

العمل الدؤوب والمستمر على تحديث دورة الأعمال الداخلية في  المؤسسة نحو الأفضل  )5
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الفصل العاشر : التدريب والتطويرالمادة رقم )86(

يتم وضع برامج التدريب والتطوير وفق الضوابط التالية:
يتم تصميم وتنفيذ البرامج التدريبية والتطويرية وفق الموازنة المعتمدة للتدريب والتطوير.  )1

تعطى الأولوية لتدريب وتطوير الموظفين السعوديين.  )2
تكــون الأولويــة فــي التدريــب والتطويــر للــدورات التــي تعقــد داخليــا ثــم الــدورات التــي تقدمهــا الجهــات   )3

الخارجيــة.
تضــع  المؤسســة برنامجــا لتدريــب وتطويــر الموظفيــن الســعوديين لإعدادهــم مهنيا حســب خطة التدريب   )4

و الإحــلال  المعتمــدة فــي  المؤسســة.

الفصل العاشر : التدريب والتطويرالمادة رقم )87(

تعتبــر  المــوارد البشــرية/ وحــدة ) مشــرف ( التدريــب هــي المســؤولة عــن إعــداد الخطــة الســنوية للتدريــب والتطويــر 
وذلــك وفــق الضوابــط التاليــة:

تقــوم  المــوارد البشريةوبالتنســيق مــع مديــري الوحــدات التنظيميــة بإعــداد برامــج التدريــب والتطويــر   )1
للموظفيــن ) ســواء داخــل المملكــة أو خارجهــا ( للســنة القادمــة وبمــا يتناســب ويتوافــق مــع احتياجــات  المؤسســة 

لذلــك. الموضوعــة  المعتمــدة  والموازنــة 
يجــوز للمــوارد البشــرية اقتــراح تعديــل الخطــة التدريبيــة والتطويريــة المعتمدة أثناء العام وإعــادة اعتمادها   )2

مــن الجهــة صاحبــة الصلاحيــة بحيــث تكــون التكلفــة ضمــن الموازنــة التقديريــة.
ــة مــن مصادرهــا المتخصصــة )داخــل  ــة والتطويري ــى البرامــج التدريبي ــى  المــوارد البشــرية الحصــول عل عل  )3
المملكــة أو خارجهــا( مــع الحــرص علــى تحقيــق معادلــة »أعلــى فائــدة بأقــل تكلفــة« وذلــك عــن طريــق مراســلة 
مراكــز التدريــب الداخليــة والخارجيــة والاتصــال بهــم لتنســيق مواعيــد الــدورات والتســجيل فيهــا، والإحتفــاظ بقواعــد 

البيانــات اللازمــة عنهــا.
يتوجب على  الموارد البشرية القيام بالمهام التالية:  )4

نشــاط  	  مــع طبيعــة  تتــلاءم  بحيــث  المؤسســة  احتياجــات   لكافــة  وتطويــر شــاملة  تدريــب  وضــع خطــة 
المؤسســة.

عــرض الخطــة الســنوية للتدريــب والتطويــر علــى الجهــة صاحبــة الصلاحيــة واحتســاب التكاليــف لإدراجهــا 	 
ضمــن الموازنــة التقديريــة للمؤسســة وإخطــار الإدارة الماليــة بذلــك. 

متابعة خطة التدريب والتطوير واقتراح الحلول للمشاكل التي تعترض التنفيذ.	 
الاتصال بمعاهد ومراكز التدريب المختلفة داخل وخار( المملكة والاستفادة منها.	 
التنســيق مــع مديــري الوحــدات التنظيميــة لاختيــار المرشــحين للــدورات التدريبيــة والتطويريــة آخذيــن بعيــن 	 

الاعتبــار تقاريــر تقييــم الأداء الســنوية.
متابعــة المتدربيــن خــلال تدريبهــم والتأكــد مــن ســير البرامــج علــى أكمــل وجــه والتنســيق مــع الجهــات القائمــة 	 

علــى التدريــب والتطويــر لإعــداد تقاريــر شــاملة عــن المتدربيــن.
دراسة نتائج البرامج التدريبية والتطويرية ومدى الفائدة التي عادت بها على المتدربين وعلى  المؤسسة.	 
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الفصل العاشر : التدريب والتطويرالمادة رقم )88(

يتم اختيار المرشحين لحضور الدورات التدريبية والتطويرية وفق الضوابط التالية:
الجهــة صاحبــة  التنظيميــة وموافقــة  الوحــدات  البشــريةومديري  المــوارد  بيــن   بالتنســيق  الاختيــار  يتــم   )1

. حيــة لصلا ا
ينبغي أن تتوافر في الموظف المرشح للاشتراك ببرنامج تدريبي أو تطويري ما يلي:  )2

أن يكون حسن السيرة والسلوك. 	 
أن يكون ملماً إلماماً تاماً باللغة التي سيقدم بها برنامج التدريب والتطوير.	 

لا يجــوز التحــاق الموظــف الجديــد بــدورة تدريبيــة أو تطويريــة خــار( المدينــة التــي يقــع فيهــا مقــر عملــه أثنــاء   )3
فتــرة التجربــة إلا عنــد الضــرورة وبموافقــة الجهــة صاحبــة الصلاحيــة.

لا يجــوز للموظــف علــى رأس العمــل الالتحــاق ببرنامــج تدريبــي أو تطويــري دون أن يكــون قــد أعتمــد فــي   )4
. والتطويريــة  التدريبيــة  الخطــة 

الفصل العاشر : التدريب والتطويرالمادة رقم )89(

تتحمــل  المؤسســة كافــة تكاليــف التدريــب إذا كان التدريــب بموافقــة  المؤسســة وذو صلــة ببرامجهــا ومقتضيــات 
أعمالها.

الفصل العاشر : التدريب والتطويرالمادة رقم )90(

تعــوض  المؤسســة الموظــف عــن المصروفــات الفعليــة والمعقولــة المتعلقــة بمهــام التدريــب داخــل وخــار( 
المملكــة وفقــاً لأنظمــة  المؤسســة فــي هــذا الصــدد.

الفصل العاشر : التدريب والتطويرالمادة رقم )91(

ــه ، وذلــك فــي الحــالات  ــه كافــة النفقــات التــي صرفهــا علي يجــوز للمؤسســة أن تنهــي تدريــب الموظــف وأن يحملّ
التاليــة:

إذا ثبت من التقارير الصادرة عن الجهة التي تتولى تدريبه أنه غير جاد في ذلك.  )1
إذا قرر الموظف إنهاء تدريبه قبل الموعد المحدد لذلك دون عذر مقبول.  )2
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الفصل الحادي عشر 

الإركاب والانتداب
والبدلات
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الإركاب :

الفصل الحادي عشر : الإركاب والانتداب والبدلاتالمادة رقم )92(

يحدد الالتزام بمصروفات إركاب الموظف غير السعودي أو أفراد أسرته وفق الضوابط التالية:-
عنــد بدايــة التعاقــد مــن البلــد الــذي تــم فيــه التعاقــد أو اســتقدم منــه الموظــف إلــى مقــر الوظيفــة ســواء تــم   )1

التعاقــد فــي داخــل المملكــة أو خارجهــا وفــق مــا يتفــق عليــه فــي عقــد العمــل .
عنــد انتهــاء خدمــة الموظــف وطلبــه العــودة إلــي المــكان الــذي تــم التعاقــد فيــه أو اســتقدم منــه وذلــك فــي   )2

نطــاق أحــكام المــادة )40( مــن نظــام العمــل .
عند تمتع الموظف بإجازته السنوية يكون إركابه وفقاً لما يتفق عليه في عقد العمل .  )3

الانتداب :

الفصل الحادي عشر : الإركاب والانتداب والبدلاتالمادة رقم )93(

)تعريــف الانتــداب : الانتــداب هــو ســفر الموظــف مــن مقــر عملــه إلــى جهــة أخــرى ســواء داخــل المملكــة أو خارجهــا 
وذلــك لإنجــاز مهمــة عمــل محــددة(
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الفصل الحادي عشر : الإركاب والانتداب والبدلاتالمادة رقم )94(

أنواع الانتداب : يكون الانتداب على نوعين :
الانتداب حسب مكان الانتداب ويتكون من نوعين :  )1

الانتداب داخل المملكة.	 
الانتداب خار( المملكة.	 

الانتداب حسب مدة الانتداب ويتكون من نوعين :  )2
الانتداب القصير الأمد : والذي تكون مدته ) 1- 10 ( أيام في المرة الواحدة.	 
الانتداب الطويل الأمد : والذي تزيد مدته عن ) 10 ( أيام في المرة الواحدة.	 

الفصل الحادي عشر : الإركاب والانتداب والبدلاتالمادة رقم )95(

إذا انتدب الموظف لأداء عمل خار( مقر عمله يعامل كالآتي:
تؤمــن لــه وســيلة النقــل اللازمــة مــن مقــر عملــه إلــى مقــر انتدابــه والعكــس مــا لــم يتــم صــرف مبلــغ مقابــل   )1

النقــل. وســيلة 
يصــرف لــه بــدل انتــداب مقابــل التكاليــف الفعليــة التــي يتكبدهــا للســكن والطعــام والتنقــلات الداخليــة   )2
ومــا إلــى ذلــك مــا لــم تؤمنهــا لــه  المؤسســة ، وتحــدد قيمــة بــدل الانتــداب حســب درجــة الموظــف وفقــاً للفئــات 

التــي تضعهــا  المؤسســة فــي هــذا الشــأن. والضوابــط 
يعتبــر الموظــف فــي مهمــة رســمية عندمــا يُكلــف مــن جهــة عملــه بــأداء مهمــة خــار( مقــر عملــه متــى زادت   )3

المســافة عــن )80( كيلــو متــراً.

الفصل الحادي عشر : الإركاب والانتداب والبدلاتالمادة رقم )96(

تحســب النفقــات المشــار إليهــا فــي المــادة الســابقة مــن وقــت مغــادرة الموظــف لمقــر عملــه إلــى وقــت عودتــه 
وفــق المــدة المحــددة لــه مــن قبــل  المؤسســة .

الفصل الحادي عشر : الإركاب والانتداب والبدلاتالمادة رقم )97(

يجــوز للمؤسســة أن تطلــب مــن أي مــن موظفيهــا أن يعمــل فــي أي موقــع غيــر موقــع عملــه المعتــاد المعيــن لــه 
إذا دعــت ضــرورة العمــل ذلــك.
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الفصل الحادي عشر : الإركاب والانتداب والبدلاتالمادة رقم )98(

يصرف للموظف المنتدب في مهمة عمل مؤقتة أجره العادي.

الفصل الحادي عشر : الإركاب والانتداب والبدلاتالمادة رقم )99(

تتحمــل  المؤسســة  مصاريــف الســفر اللازمــة لإنجــاز مهمــة العمــل. وإذا تطلــب الســفر أن يكــون جــواً، تكــون تذكــرة 
الســفر وفــق مــا تنــص عليــه أنظمــة  المؤسســة .

الفصل الحادي عشر : الإركاب والانتداب والبدلاتالمادة رقم )100(

يجــوز للموظــف، بموافقــة  المؤسســة، اصطحــاب أســرته التــي يعولهــا إلــى المنطقــة التــي يــؤدي فيهــا مهمــة 
العمــل علــى حســاب  المؤسســة طبقــاً للقواعــد التــي تضعهــا  المؤسســة فــي هــذا الشــأن.

الفصل الحادي عشر : الإركاب والانتداب والبدلاتالمادة رقم )101(

ضوابط الاختيار وتحديد مدة الانتداب:
لا يجــوز انتــداب الموظــف إلا بعــد توقيــع عقــد العمــل مــع  المؤسســة، أمــا الحــالات الاســتثنائية فيجــب   )1

. عليهــا  المؤسســة  فــي   الصلاحيــة  صاحبــة  الجهــة  موافقــة 
يتــم اقتــراح انتــداب الموظــف فــي مهمــة رســمية بتوصيــة مــن الرئيــس المباشــر وموافقــة الجهــة صاحبــة   )2

الصلاحيــة.
يتم تحديد أهداف المهمة المكلف بها الموظف بوضوح .   )3

وتحقيقــاً لمبــدأ الشــفافية والمســؤولية والمحاســبة يتــم اختيــار الموظــف الأكفــأ والأنســب والأصلــح   )4
للقيــام بمهمــة الانتــداب بعيــداً عــن المجامــلات والرغبــات الشــخصية، وذلــك تحــت طائلــة المســائلة والتحقيــق. 

يتم تحديد المدة المناسبة وبما يكفي لإنجاز مهمة الانتداب بموضوعية وشفافية عالية.  )5



53لائحة الموارد البشرية

الفصل الحادي عشر : الإركاب والانتداب والبدلاتالمادة رقم )102(

يتم احتساب فترة ) مدة ( الانتداب حسب الضوابط التالية :
يعتبــر أســاس احتســاب بــدل الانتــداب الداخلــي أو الخارجــي هــو الليلــة ) المبيــت (، حيــث يحتســب الانتــداب   )1
ــام  ــي التــي يقضيهــا خــار( مقــر العمــل كأي ــه وحســب الليال ــى يــوم عودت مــن يــوم مغــادرة الموظــف لمقــر عملــه إل

انتــداب.
فــي حالــة الانتــداب لمهمــة عمــل لا تســتدعي المبيــت فــي مــكان الانتــداب يســتحق الموظــف المنتــدب بــدل   )2

الانتــداب المقــرر يســتحق الموظــف المنتــدب خــار( المملكــة أيــام إضافيــة تضــاف لبــدل الانتــداب كمــا يلــي:
الــدول البعيــدة : إذا كانــت مــدة الرحلــة تســتغرق أربــع ســاعات أو أكثــر يســتحق الموظــف يوميــن 	 

إضافييــن  ) يــوم قبــل ويــوم بعــد ( تضــاف إلــى فتــرة الانتــداب الفعليــة.
الــدول القريبــة : إذا كانــت مــدة الرحلــة تســتغرق أقــل مــن أربــع ســاعات يســتحق الموظــف يــوم واحــد 	 

إضافــي يضــاف إلــى فتــرة الانتــداب الفعليــة.
فــي حالــة اضطــرار الموظــف للتأخــر عــن أيــام الانتــداب الفعليــة المقــررة، بســبب عــدم وجــود حجــز أو لأيــة   )3
أســباب أخــرى، تضــاف هــذه الأيــام إلــى أيــام الانتــداب، وذلــك بعــد الحصــول الموافقــة الكتابيــة مــن صاحــب الصلاحيــة 

.
لا تدخــل المبالــغ التــي يحصــل عليهــا الموظــف كبــدل انتــداب ضمــن الراتــب الأساســي لأغــراض احتســاب   )4
تعويــض نهايــة الخدمــة أو الزيــادات الســنوية أو غيرهــا مــن المكافــآت أو التعويضــات، )وفــي جميــع الأحــوال يجــب 

ألا يكــون الانتــداب مصــدر دخــل إضافــي(.
إذا مرض الموظف أثناء الانتداب يصرف له بدل الانتداب حسب الضوابط التالية :  )5

إذا تطلبــت طبيعــة المــرض المبيــت فــي المستشــفى، تعتبــر مــدة إقامتــه فــي المستشــفى إجــازة 	 
مرضيــة، ويصــرف لــه بــدل الانتــداب المقــرر مــا عــدا بــدل الســكن.

يتوجب على الموظف إحضار المستندات المؤيدة للمرض.	 
يجــوز للموظــف بموافقــة رئيســه المباشــر الجمــع بيــن الإجــازة الســنوية مــع فتــرة الانتــداب ســواء كانــت   )6

المؤسســة. مــع مصلحــة   ذلــك  يتعــارض  لا  أن  خارجهــا شــريطة  أو  المملكــة  داخــل 

البدلات :

الفصل الحادي عشر : الإركاب والانتداب والبدلاتالمادة رقم )103(

تدفع  المؤسسة لموظفيها الذين تتوفر فيهم الشروط طبقاً للوائحه الداخلية البدلات التالية:
بدل نوبة عمل:  )1

يدفــع البــدل للموظفيــن وفــق جــداول نوبــات العمــل بالنظــر لمــا يتحملونــه نتيجــة لعملهــم الليلــي وللتغييــرات 
ــة التــي تطــرأ علــى ســاعات العمــل فــي جــداول عملهــم. الدوري

بدل الانتقال:  )2
تدفــع  المؤسســة لموظفيهــا الذيــن لا يتوفــر لهــم المؤسســة وســيلة نقــل بــدل نقــل يغطــي مصاريــف النقــل مــا 
بيــن موقــع الوظيفــة ومقــر إقامــة الموظفيــن حســب القواعــد التــي تضعهــا  المؤسســة فــي هــذا الشــأن وحســب 

الأنظمــة المرعيــة فــي ذلــك.
بدل السكن:  )3

تدفــع  المؤسســة لموظفيهــا الذيــن لا توفــر لهــم ســكناً بــدل ســكن يغطــي مصاريــف الســكن حســب القواعــد التــي 
تضعهــا  المؤسســة فــي هــذا الشــأن.
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تعريف التكليف

الفصل الحادي عشر : الإركاب والانتداب والبدلاتالمادة رقم )104(

هــو تكليــف موظــف علــى رأس العمــل بأعمــال وظيفــة أخــرى بســبب تغيــب شــاغلها وذلــك حرصــاً مــن  المؤسســة 
علــى اتصــال سلســلةوإجراءات العمــل وعــدم تعطــل أو تأثــر الإنتاجيــة عندمــا تقتضــي ظــروف العمــل ذلــك، ويكــون 

التكليــف علــى نوعيــن: 
تكليــف الموظــف بمهــام وظيفــة أخــرى تتضمــن قيامــه بأعبــاء مهــام وظيفتــه الأصليــة إلــى جانــب مهــام   )1

بهــا. المكلــف  الوظيفــة 
تكليــف الموظــف بمهــام وظيفــة أخــرى لا تتضمــن قيامــه بأعبــاء مهــام وظيفتــه الأصليــة إلــى جانــب مهــام   )2

الوظيفــة المكلــف بهــا .

الضوابط العامة للتكليف

الفصل الحادي عشر : الإركاب والانتداب والبدلاتالمادة رقم )105(

بنــاءً علــى متطلبــات المصلحــة العامــة للمؤسســة ، يجــوز للمؤسســة تكليــف الموظــف بالقيــام بمهــام وظيفــة 
أخــرى إلــى جانــب وظيفتــه الأصليــة وفــق الضوابــط التاليــة:

يكون التكليف بقرار من الجهة صاحبة الصلاحية في  المؤسسة .  )1
يكــون التكليــف بهــدف ســد النقــص الطــارئ فــي إحــدى الوحــدات التنظيميــة إمــا بســبب الاســتقالة أو   )2
الفصــل أو لترقيــة موظــف إلــى وظيفــة لــم تكتمــل لديــه شــروط الترقيــة مــن مهــارات وخبــرات أو لوجــود أكثــر مــن 

شــخص مرشــح فيكــون التكليــف بمثابــة فتــرة تجربــة.
أن يكون التكليف على وظيفة درجتها أعلى من درجة الموظف المكلف بها.  )3

لا يعتبــر ) تكليفــاً ( تكليــف الموظــف بالقيــام بمهــام وظيفــة أخــرى فــي  المؤسســة أثنــاء غيــاب شــاغلها فــي   )4
الإجــازة الســنوية أو أيــة إجــازات أخــرى. حيــث تعــد خطــة ســنوية للبــدلاء أثنــاء الإجــازات تختلــف عــن التكليــف المشــار 

إليــه فــي المــادة المذكــورة.
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الفصل الحادي عشر : الإركاب والانتداب والبدلاتالمادة رقم )106(

يتم تكليف الموظف بعمل آخر وفق الضوابط التالية :
للمؤسســة الحــق فــي تكليــف الموظــف بالعمــل فــي أيــة وظيفــة داخــل العمــل لا تختلــف فــي طبيعتهــا   )1

. الوظيفيــة  بدرجتــه  الإخــلال  دون  وذلــك  الأصلــي  عملــه  عــن  جوهريــاً  اختلافــاً 
لا يتــم تكليــف الموظــف بعمــل يختلــف اختلافــاً جوهريــاً عــن العمــل المتفــق عليــه بغيــر موافقتــه الكتابيــة،   )2

إلا فــي حــالات الضــرورة ولمــدة لا تتجــاوز ثلاثيــن يومــاً فــي الســنة.

الفصل الحادي عشر : الإركاب والانتداب والبدلاتالمادة رقم )107(

فــي حــال تكليــف موظــف للقيــام بأعبــاء وظيفــة مــا، يجــب إصــدار قــرار إداري يعــد مــن قبــل المــوارد البشــرية ويعتمــد 
مــن صاحــب الصلاحيــة، ويجــب أن يتضمــن بشــكل أساســي مــا يلــي:

الغرض من التكليف.  )1
تاريخ بداية التكليف ونهايته.  )2

المهام والواجبات الرئيسية المطلوبة من المكلف القيام بها.  )3
الصلاحيات الممنوحة للموظف المكلف.  )4

أية ضوابط أخرى.  )5

الفصل الحادي عشر : الإركاب والانتداب والبدلاتالمادة رقم )108(

في جميع الأحوال ) إلا باستثناء خاص من قبل صاحب الصلاحية ( يجب أن لا يتضمن قرار التكليف ما يلي :
الصلاحيات المالية المخولة لصاحب الوظيفة الأساسي .  )1
صلاحية إصدار القرارات والتعديلات التنظيمية الدائمة .  )2

الفصل الحادي عشر : الإركاب والانتداب والبدلاتالمادة رقم )109(

مــدة التكليــف القصــوى ســتة أشــهر ويجــوز تجديدهــا لثلاثــة أشــهر أخــرى لاحقــه كحــد أقصــى ينبغــي فــي نهايتهــا 
شــغل الوظيفــة أو تثبيــت الموظــف المُكلــف بهــا.
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الفصل الحادي عشر : الإركاب والانتداب والبدلاتالمادة رقم )110(

ينتهــي التكليــف بانتهــاء ســبب التكليــف المؤقــت أو بشــغل الوظيفــة بالترقيــة أو التعييــن، كمــا ينتهــي بانتهــاء 
مــدة التكليــف القصــوى علــى أن لا يصــدر قــرار بالتجديــد إلا باســتثناء خــاص مــن الجهــة صاحبــة الصلاحيــة فــي  

. المؤسســة 

الفصل الحادي عشر : الإركاب والانتداب والبدلاتالمادة رقم )111(

بعد انتهاء التكليف يعود الموظف إلى وظيفته الأساسية وتسقط عنه جميع المزايا والعوائد

الفصل الحادي عشر : الإركاب والانتداب والبدلاتالمادة رقم )112(

ــى الوظيفــة المكلــف بهــا، يجــب مراعــاة السياســات والإجــراءات المعتمــدة  ــة فــي تثبيــت الموظــف عل ــد الرغب عن
للترقيــة فــي  المؤسســة .

الفصل الحادي عشر : الإركاب والانتداب والبدلاتالمادة رقم )113(

عنــد انتهــاء فتــرة التكليــف يقــوم الموظــف المكلــف بتســليم العمــل كتابيــاً إلــى الموظــف الجديــد مــع توضيــح 
المعلقــة. الأعمــال 
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ضوابط مكافأة التكليف

الفصل الحادي عشر : الإركاب والانتداب والبدلاتالمادة رقم )114(

عنــد تكليــف موظــف بمهــام وظيفــة أخــرى بالإضافــة إلــى مهــام وظيفتــه الأصليــة يمنــح خــلال فتــرة التكليــف مكافأة 
وفــق الضوابــط التالية : 

مكافأة شهرية مقطوعة مقدارها 20% من راتبه الأساسي.  )1
يجــب أن لا تزيــد هــذه المكافــأة بــأي حــال مــن الأحــوال عــن الزيــادة المفترضــة فــي راتبــه فيمــا لــو تمــت ترقيتــه   )2

ــى هــذه الوظيفــة. إل
يتمتع المكلف بجميع مزايا الوظيفة المكلف بها كدرجة التذاكر وبدل الانتداب وخلافها.  )3

الفصل الحادي عشر : الإركاب والانتداب والبدلاتالمادة رقم )115(

عنــد تكليــف موظــف بوظيفــة أخــرى لا تتضمــن قيامــه بأعبــاء مهــام وظيفتــه الأصليــة إلــى جانــب مهــام الوظيفــة 
المكلــف بهــا، يصــرف لــه خــلال فتــرة التكليــف مكافــأة وفــق الضوابــط التاليــة : 

مكافأة شهرية مقطوعة مقدارها 10 % من راتبه الأساسي.  )1
يجــب أن لا تزيــد هــذه المكافــأة بــأي حــال مــن الأحــوال عــن الزيــادة المفترضــة فــي راتبــه فيمــا لــو تمــت ترقيتــه   )2

ــى هــذه الوظيفــة. إل
يتمتع المكلف بجميع مزايا الوظيفة المكلف بها كدرجة التذاكر وبدل الانتداب وخلافها.  )3
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الفصل الثاني عشر 

الوقاية والسلامة
والرعاية الطبية
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الرعاية الطبية :

الفصل الثاني عشر : الوقاية والسلامة والرعاية الطبيةالمادة رقم )116(

تؤّمــن  المؤسســة الرعايــة الصحيــة الوقائيــة والعلاجيــة لكافــة موظفيهــا ومــن يعولونهــم شــرعاً داخــل المملكــة 
بــدون مقابــل طبقــاً لنظــام الضمــان الصحــي التعاونــي. ويغطــي ذلــك الفحوصــات الطبيــة والعــلا( والأدويــة 

والعمليــات الجراحيــة والتنويــم وذلــك فــي المستشــفيات ووفــق الشــروط التــي تحددهــا  المؤسســة .
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الفصل الخامس عشر 

إجراءات التظلم
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الفصل الخامس عشر : إجراءات التظلمالمادة رقم )117(

مــع عــدم الإخــلال بحــق الموظــف فــي الالتجــاء إلــى مكتــب العمــل المناســب أو لجــان أو محاكــم تســوية المنازعــات 
العماليــة المختصــة، يحــق لــه أن يتظلــم خطيــاً مــن أي تصــرف أو إجــراء يــرى فيــه إخــلالًا بحقــه.

على الموظف أن يرفع شكواه إلى رئيسه المباشر ولا يُضار الموظف من تقديم تظلمه.
وعلــى  المؤسســة أن تنظــر فــي تظلمــه ويقــدم النصــح لــه بشــكل ملائــم و بتوقيتــات زمنيــة محــددة ومنطقــي وفقــاً 

لسياســات وتعليمات  المؤسســة .
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الفصل السادس عشر 

انتهاء الخدمة
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الفصل السادس عشر : انتهاء الخدمةالمادة رقم )118(

تنتهي خدمة الموظف في الحالات التالية:
انتهاء مدة العقد المحدد المدة دون تجديد.  )1

بناءً على إرادة أحد الطرفين في العقود غير المحددة المدة بموجب المادة )75( من نظام العمل .  )2
اتفاق  المؤسسة مع الموظف كتابة على فسخ العقد.  )3

إنهاء عقد العمل بموجب المادة) 80 ( من نظام العمل .  )4
ترك الموظف الوظيفة في الحالات الواردة في المادة )81( من نظام العمل .  )5

وفاة الموظف أو عجزه كلياً عن أداء عمله وفق متطلبات المادة )79( من نظام العمل .  )6
إذا انقطــع الموظــف لمرضــه لمــدة تزيــد عــن مائــة وعشــرين )120( يومــاً متصلــة أو متقطعــة بعــد اســتنفاد   )7
رصيــد إجازتــه الســنوية، أو لمــدة تزيــد فــي مجموعهــا عــن )150( يومــاً فــي حــال وصــل إجازتــه الســنوية بالإجــازة 

المرضيــة.
بلــوغ الموظــف ســن التقاعــد وهــو )60( ســنة مــا لــم يتفــق الطرفــان علــى الاســتمرار فــي الوظيفــة بعــد هــذه   )8

الســن، أو فــي حالــة التقاعــد المبكــر مــن قبــل الموظــف وفــق نظــام التأمينــات الاجتماعيــة.

الفصل السادس عشر : انتهاء الخدمةالمادة رقم )119(

مــع مراعــاة أحــكام المــادة )71( مــن نظــام العمــل، فــي الحالــة التــي تتطلــب فيهــا أحــكام نظــام العمــل أو هــذه 
اللائحــة فســخ أو إنهــاء عقــد العمــل يوجــه أحــد الطرفيــن إلــى الطــرف الآخــر إخطــاراً يراعــى فيــه مــا يلــي:

أن يكون الإشعار خطياً.  )1
أن يتــم تســليم الإخطــار فــي مــكان الوظيفــة وأن علــى الموظــف الإقــرار باســتلامه مــع تحديــد تاريــخ ذلــك   )2
الاســتلام. وإذا أمتنــع الموظــف عــن الإقــرار بالاســتلام، تتــم المصادقــة علــى الإشــعار مــن قبــل اثنيــن مــن الشــهود.

أن يُرســل الإشــعار إلــى الموظــف بالبريــد المســجل علــى عنوانــه الدائــم المبينفــي ملفــه الشــخصي فــي حالــة   )3
عــدم تواجــده فــي مــكان العمــل.

يتــم وفــي جميــع الحــالات الإحتفــاظ بنســخة مــن الإشــعار وإقــرار الموظــف أو إقــرار الشــهود علــى اســتلام   )4
الشــخصي. الموظــف  فــي ملــف  الإشــعار 
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الفصل السادس عشر : انتهاء الخدمةالمادة رقم )120(

فــي حــال انتهــاء خدمــات الموظــف تعيــد المؤسســة للموظــف وبنــاء علــى طلبــه وثائقــه الخاصــة المودعــة بملــف  
خدمتــه وذلــك خــلال ســبعة أيــام مــن تاريــخ طلبــه لهــا..

الفصل السادس عشر : انتهاء الخدمةالمادة رقم )121(

تــزود  المؤسســة الموظــف بنــاء علــى طلبــه، بشــهادة الخبــرة بــدون مقابــل كمــا هــو منصــوص عليهــا فــي المــادة 
)64( مــن نظــام العمــل وذلــك خــلال ســبعة أيــام كحــدٍ أقصــى مــن تاريــخ طلبــه لهــا.

الفصل السادس عشر : انتهاء الخدمةالمادة رقم )122(

إضافــة إلــى دفــع كافــة تعويضــات نهايــة الخدمــة للموظــف حســب مــا هــو منصــوص عليــه فــي نظــام العمــل أو 
عقــد العمــل أو اللوائــح الأخــرى ذات العلاقــة، فــإن علــى  المؤسســة تزويــد الموظــف غيــر الســعودي الــذي أُنهيــت 
ــه المصاريــف  ــه وأفــراد عائلتــه بتذاكــر ســفر إلــى البلــد الــذي اســتقدم منــه أو تــم التعاقــد فيــه أو أن تدفــع ل خدمات

الضروريــة بــدلًا عــن ذلــك وذلــك وفقــاً لأحــكام المــادة )40( مــن نظــام العمــل .
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الفصل السابع عشر

أحكام ختامية
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الفصل السابع عشر : أحكام ختاميةالمادة رقم )123(

تُعد المؤسسة قائمة لتصنيف الموظفين بحسب فئاتهم المهنية

الفصل السابع عشر : أحكام ختاميةالمادة رقم )124(

تُنفذ أحكام هذه اللائحة في حق  المؤسسة اعتباراً من تاريخ اعتمادها من صاحب الصلاحية.

الفصل السابع عشر : أحكام ختاميةالمادة رقم )125(

يحــق للمؤسســة إدخــال التعديــلات التــي تراهــا مناســبة علــى هــذه اللائحــة، علــى أن هــذه التعديــلات لا تســرى  إلا 
بعــد اعتمادهــا مــن صاحــب الصلاحيــة .



شكراً لكم


