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 الموارد البشرية  إجراءاتوسياسات و لائحة  
 

 الرؤية : 
 افية ومؤسسية لوضع بʋئة عمل مم؈قة.ف التم؈ق ࢭʏ تقديم اݍݵدمة للموارد الȎشرʈة باح؅

 الرسالة  : 

العمل   تطوʈر   ʏࢭ الܶݰية  ɲساɸم  العلا  جمعية   ʏالمم؈قة  ࢭ والكفاءات  الɢوادر  استقطاب  طرʈق  عن 

 لسياسات و୒جراءات اݍݨمعية  
ً
وȖعزʈز رعۜܢ العامل؈ن وʋȋئة العمل عن طرʈق منݤݨية عليميھ واح؅فافية وفقا

 وقوان؈ن العمل ࢭʏ المملكة العرȋية السعودية. 

 الأهداف العامة  : 

 Ȗسڥʄ إدارة الموارد الȎشرʈة لأعداد البɴية الأساسية ࢭʏ اݍݨمعية للبناء   .١

 التنظي׿ܣ والمؤسؠۜܣ Ȋغرض :  .٢

 تحقيق الضبط الإداري والتنظي׿ܣ.  .٣

 استقطاب الكفاءات المم؈قة والمؤɸلة للعمل ࢭʏ اݍݨمعية.  .٤

 الاستخدام الأمثل للموارد الȎشرʈة ࢭʏ اݍݨمعية. .٥

 تدرʈب وتأɸيل ورفع كفاءة الموظف. .٦

 تحس؈ن بʋئة العمل .٧

 تحس؈ن الإجراءات والسياسات .٨

 

 الخصائص الإستراتيجية لإدارة الموارد البشرية:

Ȗعمل إدارة الموارد الȎشرʈة ࢭʏ اݍݨمعية عڴȖ ʄعزʈز خصائصɺا الإس؅فاتيجية من خلال ال؅فك؈ق عڴʄ ما  

:ʏيڴ 

 التɢامل مع الإس؅فاتيجية العامــة لݏݨمعية. .١

 الإيجاȌي مع المتغ؈فات. قبول التغي؈ف والتعامل  .٢

 المتاȊعة الɴشطة لظروف ومتغ؈فات سوق العمل. .٣

 بناء النظم والإجراءات باسȘثمار تقنيات المعلومات والاتصالات.  .٤

 لتحقيق التم؈ق. وتوظيفɺاحشد طاقات وقدرات الموارد الȎشرʈة   .٥

 تطبيق مفاɸيم وأسس إدارة اݍݨودة الشاملة ࢭʏ نظم و୒جراءات إدارة الموارد الȎشرʈة.  .٦

 التحول إڲʄ منطق وتقنية إدارة الأداء. .٧

 التخلص من القوالب التنظيمية اݍݨامدة.  .٨

 السڥʏ لتنمية العمل اݍݨماڤʏ واسȘثمار قدرات فرق العمل المتɢاملة.  .٩
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 ال؅فك؈ق عڴʄ خلق المɺارات والقدرات لتنمية الم؈قات التنافسية لݏݨمعية. .١٠
 دعم اللامركزʈة وديمقراطية الإدارة.  .١١
 إتاحة الفرص للتعلم التنظي׿ܣ والتحول إڲʄ جمعية متعلمة. .١٢
 المساɸمة ࢭʏ بناء ثقافة تنظيمية إيجابية تركز عڴʄ التم؈ق وتȘيح فرص الإبداع والتطور. .١٣

 

 سريان العمل باللائحة والتعديلات عليها:

 : يتم العمل بهذه اللائحة وفق الضوابط التالية: (1المادة )

 تارʈخ اعتمادɸا من قبل مجلس الإدارة. يبدأ العمل ٭ڈذه اللائحة من   .١

 لɺا.  .٢
ً
 متمما

ً
 لɺذه اللائحة جزءا

ً
 Ȗعت؄ف التعليمات والقرارات الۘܣ تصدر ࢭʏ اݍݨمعية تفس؈فا

 لتغ؈ف ظروف اݍݨمعية بقرار من اݍݨɺة الۘܣ  .٣
ً
تتم مراجعة لائحة الصلاحيات Ȋشɢل منتظم وتحديٓڈا وفقا

 اعتمدٮڈا.

لا يجوز Ȗعديل أو إبطال أو حذف أو إضافة أية مواد أو بنود ࢭɸ ʏذه اللائحة إلا بموافقة اݍݨɺة الۘܣ  .٤

 اعتمدٮڈا.

 

 المهام والواجبات الرئيسية التسعة لإدارة الموارد البشرية:

 سياسة تقييم الأداء.  .1

 الكفاءة و୒داء المɺام.  -أ

 التعاون وروح الفرʈق.  -ب

 الانضباط والمظɺر العام.  -ت

 المق؅فحات. المشاركة ࢭʏ تطوʈر العمل وتقديم  -ث

 الال؅قام بأɸداف وقيم ورسالة اݍݨمعية. -ج

 . سياسات البنية الأساسية للعمل المؤسس ي المنظم والضبط الإداري  .2

 إعداد اݍݵطة الاس؅فاتيجية للموارد الȎشرʈة والۘܣ Ȗشمل: رؤʈة ورسالة الإدارة.  -أ

 المɺام والواجبات الرئʋسية للإدارة.  -ب

 الȎشرʈة. السياسات العامة للموارد  -ت

 . الإجراءات العامة للموارد الȎشرʈة -ث
 

 سياسة استقطاب الكفاءات الوطنية العالية والممـيزة للعمل  .3

 دراسة وتحليل الاحتياج ࢭʏ اݍݨمعية وفق الɺيɢل التنظي׿ܣ.  -أ

 دراسة مقارنة ب؈ن بʋئة العمل الداخلية وسوق العمل. -ب
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 وضع حوافز ومم؈قات جاذبة للكفاءات.  -ت

 المصادر اݝݰلية واݍݵارجية للتوظيف.تحديد أفضل  -ث

 الاتصال والتواصل الفعال مع المصادر المثڴʄ للموارد الȎشرʈة.  -ج

 إقامة و୒دامة علاقات متطورة ب؈ن المراكز والɺيئات التعليمية والتدرȎʈية وȋ؈ن اݍݨمعية. -ح

 

 سياسة التوظيف.  .4

 الإتصال). -إجراءات جذب واستقطاب الموظف؈ن (الإعلان 

  ل  تلقيɢشȊ من خلال قاعدة بيانات يتم تحديٓڈا 
ً
 و୒لك؅فونيا

ً
طلبات التوظيف وتبوʈّڈا وأرشفْڈا يدوʈا

 دوري. 

 .يǿدراسة الطلبات وال؅فشيح المبد 

 .إجراء المقابلات الܨݵصية 

  .إجراء الاختبارات المتنوعة المقررة للوظيفة 

  .عملية التوظيف ʏسيق مع الوحدات التنظيمية ذات العلاقة ࢭɴالت 

 .يǿال؅فشيح الٔڈا 

  العرض الوظيفي 

  .يǿالتعاقد الٔڈا 

  .ةȋعة أثناء ف؅فة التجرȊالمتا 

  .يلية الأساسية للموظف؈ن اݍݨددɸتنفيذ الدورة التأ 
 

 سياسة التأهيل والتدريب المستمر  .5

  ل وظيفةɢھ بȋارات المطلوɺتحديد الم 

  .ارات الموظفɺة ومȋارات المطلوɺتحديد الفجوة ب؈ن الم 

  ية حسب الفجوة. تصميمȎʈالدورات التدر 

 .عْڈاȊب اللازمة للموظف؈ن ومتاʈتنفيذ خطط التدر ʄالتخطيط والإشراف عڴ 

  .بʈقياس إثر التدر 

   ادة خ؄فاٮڈمʈل عام وزɢشȊ دارة المعرفة ٮڈدف لتنمية معارف وثقافة الموظف؈ن୒شاء منݤݨية لنقل وɲإ

 ومن ثم توجيھ ميولɺم نحو خدمة اݍݨمعية واݝݨتمع. 

 .ب التخصصيةʈتنظيم ورش التدر 

 .ارات تبادل اݍݵ؄فات مع اݍݨمعيات ذات العلاقةʈتنظيم ز 

 .شاطات اݍݨمعيةɲتوف؈ف مكتبة متخصصة ذات علاقة بأعمال و ʄالعمل عڴ 
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 : سياسة التحفيز  .6
  وفق لتقيم الإداء 
  .الاستقرار الاقتصادي والإحساس بالأمان ʄتحديد الدوافع المادية والاقتصادية واݍݰاجة إڲ 

   ʏمية والمشاركة ࢭɸالأȋالاح؅فام والتقدير والإحساس بالذات و ʄاݍݰاجة إڲɠ تحديد الدوافع النفسية

 إنجاز الأعمال. 

   ئة اجتماعية تناسبʋب ʏش ࢭʋن والعʈالإحساس باح؅فام وتقدير الآخرɠ تحديد الدوافع الاجتماعية

 ميولھ. 

 .اݍݨمعية ʏوالرفيعة ࢭ ʄالسلم الوظيفي والوصول للمناصب الاعڴ ʏترࢮ ʏتحديد الدوافع الوظيفية ࢭ 

  .العلاج لھ ولأفراد أسرتھ ʄاݍݰاجة إڲɠ تحديد الدوافع الܶݰية والبدنية 
 

 : سياسة زيادة الولاء ورفع رض ى الموظفين .7

  ʏادة مستوى الرعۜܢ الوظيفي ب؈ن الموظف؈ن ࢭʈرفع وز ʄة باستمرار عڴʈشرȎعمل إدارة الموارد الȖ

 المساɸمة ࢭʏ خلق وȖعميق الانتماء ࢭʏ اݍݨمعية من خلال ال؅فك؈ق عڴʄ: اݍݨمعية Ȋغرض 

 .تنمية حاجة الموظف؈ن الاقتصادية والنفسية والاجتماعية 
  .التوافق الوظيفي ب؈ن الموظف والعمل الذي يقوم بھ 

 .اݍݨمعية ʏالاستمتاع بالعمل ࢭ 

 .اݍݨمعية ʏالعلاقة اݍݨيدة مع الرؤساء والموظف؈ن ࢭ 

 اݍݨمعية ʏمية الدور الذي يؤديھ ࢭɸتنمية إحساس الموظف بأ 

 .تقدير اݍݨمعية للموظف 
 .التحف؈ق 

 

 : سياسية تحسين بيئة العمل .8
  .شأة وتحديثھ باستمرارɴللم ʏل التنظي׿ܣ المناسب العام والتفصيڴɢيɺإعداد ال 

  .لوظائف اݍݨمعية وتحديثھ باستمرار (ام والمسئولياتɺالم) إعداد الوصف الوظيفي 

  .ارات للوظائفɺإعداد قاموس اݍݨدارات والقدرات والم 

  .افآت واݍݨزاءات حسب منݤݨية معتمدةɢإعداد لائحة تنظيم العمل ولائحة الم 

 .إعداد دليل الموظف 

 .ة للموظف؈ن حسب منݤݨية معتمدةʈرʈبة والتطوʈإعداد وتنفيذ خطط الاحتياجات التدر 

 .ة اݍݵاصة ٭ڈاʈعداد الموازنة التقدير୒ة وʈشرȎتخطيط الاحتياجات من الموارد ال 
  (علاقات الموظف؈ن) إدارة وتنظيم العلاقة ب؈ن الموظف؈ن واݍݨمعية 
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 ) ة للموظف؈نʈافآت). الأجور  والبدلاتتنظيم اݍݰقوق المالية الدورɢواݍݰوافز والم 
 .تنظيم عمليات النقل وال؅فقية 
  للموظف؈ن.تنظيم اݍݵدمات الاجتماعية وال؅ففٕڈية واݍݵدمات المتنوعة 

 

 سياسة الصلاحيات: -9

 : مسؤولية ممارسة الصلاحيات .1

 تɢون مسؤولية ممارسة الصلاحيات وفق الضوابط التالية:

١.   
ً
حدودا وتضع  العمل  س؈ف  لتنظيم  فعالة  أداة  مجموعɺا   ʏࢭ Ȗشɢل  المرفقة  الصلاحيات  جداول  إن 

الال؅قام ٭ڈذه الصلاحيات عڴʄ مختلف  للسلطات وتدرجɺا، وʈتوجب عڴɠ ʄافة المسؤول؈ن ࢭʏ اݍݨمعية  

 مستوʈاٮڈم الوظيفية. 

ترتبط الصلاحيات Ȋشɢل مطلق ومباشر بالوظائف ولا يجوز ممارسْڈا إلا من قبل الأܧݵاص المعين؈ن  .٢

 ࢭɸ ʏذه الوظائف. 
ً
 رسميا

 يتحمل صاحب الصلاحية الأصڴɠ ʏامل المسؤولية ࢭʏ استخدام الصلاحيات الممنوحة لھ. .٣

التوقيع   .٤ اق؅فان  وجوب   ʄإڲ بالإضافة  بالتأش؈ف،  ولʋس  الɢامل  بالتوقيع  الصلاحية  ممارسة  إثبات  يتم 

 بالاسم الɢامل لصاحبھ ولقب وظيفتھ وتارʈخ التوقيع.

إن ɠل مسؤولية تتطلب تخوʈل الصلاحية المناسبة للمسؤول لتمكينھ من القيام ٭ڈا، وɠل صلاحية Ȗعۚܣ  .٥

تحميل ɸذا المسؤول المسؤولية لممارسة ɸذه الصلاحية عڴʄ الوجھ الܶݰيح وانطلاقا من ɸذا المبدأ  

 فإن جداول الصلاحيات توܷݳ بطرʈقة مباشرة أو غ؈ف مباشرة ɸذه المسؤوليات. 

 

 الحدود العامة لممارسة الصلاحيات: .2

 يتم ممارسة الصلاحيات وفق الضوابط التالية: 

نطاق   .١ خارج  اللائحة  ɸذه  بمقتغۜܢ  لھ  اݝݵولة  الصلاحيات  ممارسة  الصلاحية  لصاحب  يحق  لا 

 اختصاصھ أو عملھ الرس׿ܣ أو لمنفعة ܧݵصية. 

حد   .٢ الأجزاء  ɸذه  مجموع  يتجاوز  بحيث  أك؆ف  أو  جزأين   ʄإڲ الاتفاق  بنود  من  بند  أي  فصل  يجوز  لا 

الصلاحية الۘܣ يتمتع ٭ڈا صاحب ɸذه الصلاحية، وࢭʏ مثل ɸذه الأحوال يجب اݍݰصول عڴʄ موافقة  

 .ʄة ذات الصلاحية الأعڴɺاݍݨ 

يجب عڴʄ صاحب الصلاحية عند اتخاذ القرارات بموجب الصلاحيات الممنوحة التأكد من اسȘيفاء   .٣

الشروط والقواعد والإجراءات والضوابط الأخرى الۘܣ ينص علٕڈا نظام اݍݨمعية والسياسات واللوائح  

 والتعليمات الداخلية.
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 تفويض الصلاحيات: .3

 صلاحياتهم وفق الضوابط التالية: يجوز لأصحاب الصلاحية تفويض بعض 

١. .ʏي أو وقۘܣ للمستوى الوظيفي التاڲǿل جزɢشȊ ضʈون التفوɢيجوز أن ي 

٢. .ʄل مكتوب توافق عليھ الإدارة الأعڴɢشȊ ضʈون التفوɢيجب أن ي 

 تبقى المسؤولية عن الصلاحيات المفوضة عڴʄ عاتق من قام بتفوʈض ɸذه الصلاحيات. .٣

فَوِض إصدار مذكرة مكتوȋة بالتفوʈض و୒بلاغ اݍݨɺات ذات العلاقة ٭ڈا سواء ࢭʏ  يجب عڴʄ الܨݵص   .٤
ُ
الم

 الإجازات السنوʈة أو الغياب أو رحلات العمل.

يحق لصاحب الصلاحية الأصڴʏ الذي فوض صلاحياتھ ܥݰب Ȋعض أو ɠل الصلاحيات المفوضة حينما   .٥

 يرى ذلك. 

الܨݵص   .٦ وجود  عدم  أو  والغياب  المرض  وحالات  الطارئة  اݍݰالات   ʏوࢭ الصلاحية  تفوʈض  حالة   ʏࢭ

.ʏصاحب الصلاحية الأصڴ ʄعود إڲȖ ب، فإن الصلاحية المفوضةȎالمفوض لأي س 
 

 تحديد مستويات الصلاحيات: .4

 للأسس التالية:
ً
 وفقا

ً
ݰة لاحقا  تم إعداد جداول الصلاحيات الموܷ

الموظف؈ن، العلاوات، ال؅فقيات وجميع  إن الصلاحيات السيادية (التوظيف، إٰڈاء اݍݵدمات، مزايا  .١

 الأمور ذات الطبيعة المالية) واݍݵاصة بالموظف؈ن ۂʏ من صلاحيات المدير التنفيذي.

 إن الصلاحيات الإدارʈة اݍݵاصة بالموارد الȎشرʈة ت؅فكز Ȋشɢل رئʋؠۜܣ بوظائف:  .٢

 لمدير التنفيذي. ا -أ

 مدير الموارد الȎشرʈة. -ب

٣.   ʏعۚܣ بأي حال من الأحوال عدم إشراك مديري الوحدات التنظيمية والرؤساء المباشرون ࢭʇ ذا لاɸ إن

 من الاق؅فاح. 
ً
 القرار حيث أن أصل اتخاذ القرار يɴبع وȘʈشɢل أساسا

إن الصلاحيات معطاة بطرʈقة غ؈ف مباشرة للمديرʈن والرؤساء المباشرʈن للموظف؈ن حيث أن ممارسة   .٤

 .ʄللمستوى الأعڴ 
ً
 الصلاحية تتم من خلالɺم وصولا

ࢭʏ حالة عدم وجود المستوى التنظي׿ܣ الأعڴʄ (مدير الوحدة التنظيمية) يقوم الرئʋس المباشر   .٥

 .
ً
 بالاق؅فاح والتوصية معا

٦.  ʏࢭ ʄة الأعڴɺا للوصول لݏݨɺسلسل الوظيفي والعمل من خلالȘعند ممارسة الصلاحية يجب مراعاة ال

 إتخاذ القرار. 

يقصد بالموظف اݝݵتص، الموظف المɢلف بالقيام بالعمل والذي Ȗعت؄ف المɺمة (العمل) إحدى   .٧

 واجباتھ. 
 السياسات والإجراءات وتحديد المهام والواجبات:
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 م

 

 بنود الصلاحيات 

 

 مستوى الصلاحية

 الاعتماد  التوصية  الاقتراح 

 مدير الدعم المؤسؠۜܣ  عتماد الɺيɢل التنظي׿ܣ لݏݨمعية.ا ١

 مدير الموارد الȎشرʈة 
 مجلس الإدارة رئʋس  المدير التنفيذي 

 تعديل الهيكل التنظيمي.  ٢

 رئʋس مجلس الإدارة  الأم؈ن العام المدير التنفيذي  ) مستوى الإدارة العليا١المستوى( 

مدير الدعم   مدير الموارد الȎشرʈة  ) مستوى الإدارة ٢المستوى( 

 المؤسؠۜܣ 

 المدير التنفيذي 

 المدير التنفيذي  الموارد الȎشرʈة مدير  مدير الإدارة  ) مستوى القسم ٣المستوى( 

 المدير التنفيذي  مدير الموارد الȎشرʈة  مشرف القسم  ) مستوى القسم ٣المستوى( 

 تحديد المهام والواجبات ) الوصف الوظيفي (.  ٣

 مجلس الإدارة  رئʋس مجلس الإدارة  الأم؈ن العام المدير التنفيذي  

مدير الدعم   مدير الموارد الȎشرʈة  مديري الإدارات 

 المؤسؠۜܣ 

 المدير التنفيذي 

 المدير التنفيذي  مدير الموارد الȎشرʈة  مدير الإدارة  رؤساء الأقسام  

 مدير الدعم المؤسؠۜܣ  مدير القسم  الموظف؈ن  

 مدير الموارد الȎشرʈة 
 المدير التنفيذي 

 مجلس الإدارة رئʋس  المدير التنفيذي  مدير الموارد الȎشرʈة  لائحة الصلاحيات الإدارʈة  ٤

 إعادة تفويض السلطة إلى شخص أخر.  5

) مستوى المدير  ١المستوى ( 

 التنفيذي 

 رئʋس مجلس الإدارة  الأم؈ن العام المدير التنفيذي 

 مدير الدعم المؤسؠۜܣ  مدير الإدارة  ) مستوى الإدارة ٢المستوى ( 

 مدير الموارد الȎشرʈة 
 المدير التنفيذي 

 مدير الموارد الȎشرʈة  مدير الإدارة  مدير القسم  القسم ) مستوى ٣المستوى ( 

 مدير الموارد الȎشرʈة  مدير الإدارة  الموظف اݝݵتص  ) مستوى الموظف؈ن ٤المستوى ( 

جدول (ɸيɢل الرواتب   ٦

 والتعوʈضات

 مدير الدعم المؤسؠۜܣ 

 مدير الموارد الȎشرʈة 
 رئʋس مجلس الإدارة  المدير التنفيذي 

 المستشارين)بما يتماش ى مع الميزانية المعتمدة( تعيين  7

  ʄال سعودي  ٥٫٠٠٠حد أعڴʈس مجلس الإدارة  المدير التنفيذي  مدير الدعم المؤسؠۜܣ  رʋرئ 

 رئʋس مجلس الإدارة  الأم؈ن العام المدير التنفيذي  رʈال سعودي  ٥٫٠٠٠أك؆ف من  

تطوʈر وȖعديل سياسات و୒جراءات  ٨

 الموارد الȎشرʈة.

مدير الدعم   الموارد الȎشرʈة مدير 

 المؤسؠۜܣ 

 المدير التنفيذي 



 

 

 جمعية العلا  الصحية  – الموارد البشرية لائحة

 م  20/11/2024في  19المعتمدة في اجتماع مجلس إدارة الجمعية رقم 

 42من  9الصفحة 

 

 

 

إعداد ɲܦݸ مطبوعة و୒لك؅فونية   ٩

 ʄا عڴɺعʉا وتوزɺمن الدليل وترقيم

 اݍݨɺات المعنية 

مدير الدعم   الموظف اݝݵتص 

 المؤسؠۜܣ 

 المدير التنفيذي 

الۘܣ لا   معاݍݨة اݍݰالات الإستȞنائية  ١٠

 ʇشملɺا دليل الموارد الȎشرʈة. 

 المدير التنفيذي  مدير الموارد الȎشرʈة  الموظف اݝݵتص 

Ȗشكيل ݍݨنة منع الاحتيال الۘܣ   ١١

تتوڲʄ التحقيق ࢭʏ اݝݵالفات الۘܣ  

 تحصل ࢭʏ اݍݨمعية. 

مدير الدعم  

 المؤسؠۜܣ 

 رئʋس مجلس الإدارة  المدير التنفيذي 

التأديۗܣ للبت ࢭȖ  ʏشكيل اݝݨلس  ١٢

 اݍݨزاءات التأديȎية. 

مدير الدعم   مدير الموارد الȎشرʈة 

 المؤسؠۜܣ 

 المدير التنفيذي 

تفعيل برنامج انْڈاء اݍݵدمات   ١٣

المبكر و୒علام الموظف؈ن ࢭʏ اݍݨمعية  

 ٭ڈذا التفعيل.

مدير الدعم   مدير الموارد الȎشرʈة 

 المؤسؠۜܣ 

 المدير التنفيذي 

إدارة وتɴسيق العلاقات ب؈ن   ١٤

 اݍݨمعية والɺيئات اݍݰɢومية . 

 مدير الدعم المؤسؠۜܣ  مدير الموارد الȎشرʈة  الموظف اݝݵتص 

الموافقة عڴʄ احتفاظ Ȋعض   ١٥

الموظف؈ن بɴܦݸ من المسȘندات الۘܣ  

 تخص اݍݨمعية. 

 المدير التنفيذي  مشرف اݍݨودة  اݍݨɺة اݝݵتصة 

 

 التوظيف وعقود العمل:

 

 م

 

 بنود الصلاحيات 

 

 مستوى الصلاحية

 الاعتماد  التوصية  الاقتراح 

إعداد خطة الاحتياجات من   ١٦

الموارد الȎشرʈة وȖعديلɺا 

 واعتمادɸا ضمن الموازنة. 

مدير الدعم   مدير الموارد الȎشرʈة 

 المؤسؠۜܣ 

 المدير التنفيذي 

 خارج الموازنة المعتمدة (.   –الموازنة المعتمدة  التوظيف والتعيين ) ضمن  17

 مجلس الإدارة  رئʋس مجلس الإدارة  الأم؈ن العام المدير التنفيذي  

 مجلس الإدارة  الأم؈ن العام المدير التنفيذي  مدير الإدارات 

 المدير التنفيذي  مدير الموارد الȎشرʈة  مدير الإدارة  رؤساء الأقسام  

 مدير الدعم المؤسؠۜܣ  القسم مدير  الموظفون  

 مدير الموارد الȎشرʈة 
 المدير التنفيذي 

 التجديد/ عدم التجديد( 0عقود العمل  19
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 مجلس الإدارة  رئʋس مجلس الإدارة  الأم؈ن العام المدير التنفيذي  

 مجلس الإدارة  الأم؈ن العام المدير التنفيذي  مدير الإدارات 

 المدير التنفيذي  مدير الموارد الȎشرʈة  مدير الإدارة  رؤساء الأقسام  

مدير الدعم   مدير القسم  الموظفون  

 المؤسؠۜܣ 

 مدير الموارد الȎشرʈة 

 المدير التنفيذي 

إعادة خدمات من ترك اݍݨمعية   ٢٠

 بناءً عڴʄ استقالتھ. 

مدير الدعم   مدير الموارد الȎشرʈة 

 المؤسؠۜܣ 

 المدير التنفيذي 

إلغاء  تنفيذ عمليات استحداث،  ٢١

ودمج الوظائف وȖغي؈ف جميع  

الܦݨلات الورقية والإلك؅فونية  

 اݍݵاصة بذلك. 

 مشرف اݍݨودة  مدير الإدارات

 

 المدير التنفيذي 

تقييم الوظائف اݍݰالية   ٢٢

والمستحدثة ࢭʏ توصيف  

 الوظائف وȖعديلاٮڈا اݍݨمعية. 

 مدير الموارد الȎشرʈة  مدير الإدارات الرئʋس المباشر 

الوظائف اݍݰالية  تقييم   ٢٣

 والمستحدثة ࢭʏ اݍݨمعية. 

 مدير الدعم المؤسؠۜܣ  مدير الموارد الȎشرʈة  مدير الإدارات

تحديد درجات ومستوʈات   ٢٤

 الوظائف.

 مدير الموارد الȎشرʈة  مدير الإدارات الرئʋس المباشر 

تحديد الراتب والمزايا الأخرى   ٢٥

 للوظائف.

مدير الدعم   مدير الموارد الȎشرʈة 

 المؤسؠۜܣ 

 المدير التنفيذي 

اختيار مؤسسات التوظيف   ٢٦

 المتخصصة. 

مدير الدعم   مدير الموارد الȎشرʈة 

 المؤسؠۜܣ 

 المدير التنفيذي 

٢٧   ʏتحض؈ف الإعلان للوظائف ࢭ

 اݍݨمعية. 

مدير الدعم   مدير الموارد الȎشرʈة 

 المؤسؠۜܣ 

 المدير التنفيذي 

الفحص المبدǿي لطلبات   ٢٨

 الس؈فة الذاتية.الوظائف وتقييم 

 مدير الدعم المؤسؠۜܣ  مدير الموارد الȎشرʈة  مدير الإدارات

 

مقابلة واختيار المرܧݰ؈ن للعمل   ٢٩

 ࢭʏ اݍݨمعية. 

 مدير الدعم المؤسؠۜܣ  مدير الموارد الȎشرʈة  الرئʋس المباشر 

 

المفاضلة ب؈ن المرܧݰ؈ن واختيار   ٣٠

 الأɲسب.

 مدير الدعم المؤسؠۜܣ  الȎشرʈة مدير الموارد   الرئʋس المباشر 

مدير الدعم   مدير الموارد الȎشرʈة  عروض العمل.  ٣١

 المؤسؠۜܣ 

 المدير التنفيذي 
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مدير الدعم   مدير الموارد الȎشرʈة  عقود العمل  ٣٢

 المؤسؠۜܣ 

 المدير التنفيذي 

 الȎشرʈة مدير الموارد   مدير الإدارة  الرئʋس المباشر  تحرʈر مسȘندات مباشرة العمل.  ٣٣

 مدير الموارد الȎشرʈة  مدير الإدارة  الرئʋس المباشر  مراقبة ف؅فة التجرȋة للموظف؈ن.  ٣٤

إعفاء Ȋعض المرܧݰ؈ن من ف؅فة   ٣٥

 الاختبار. 

 المدير التنفيذي  مدير الموارد الȎشرʈة  مدير الإدارات

تثȎيت الموظف Ȋعد اجتياز ف؅فة   ٣٦

 التجرȋة. 

 المدير التنفيذي  الموارد الȎشرʈة مدير  مدير الإدارات

 مدير الدعم المؤسؠۜܣ  مدير الموارد الȎشرʈة  مدير الإدارات إصدار بطاقة ɸوʈة الموظف.  ٣٧

بطاقات التعرʈف للموظف؈ن   ٣٨

 اݍݨدد 

 مدير الدعم المؤسؠۜܣ  مدير الموارد الȎشرʈة  الرئʋس المباشر 

 

 تقييم الأداء والترقيات والعلاوات 
  

 الصلاحيات بنود  

 

 مستوى الصلاحية

 الاعتماد  التوصية  الاقتراح 

 تقييم الأداء السنوي.  39

رئʋس مجلس   الأم؈ن العام المدير التنفيذي 

 الإدارة 

 مجلس الإدارة 

 رئʋس مجلس الإدارة  الأم؈ن العام مدير التنفيذي مدير الإدارات  

مدير الموارد   مدير الإدارة  رؤساء الأقسام  

 الȎشرʈة 

 المدير التنفيذي

 مدير الدعم المؤسؠۜܣ  مدير القسم  الموظفون  

 مدير الموارد الȎشرʈة 
 المدير التنفيذي

الإجراءات المق؅فحة Ȋعد تقييم  ٤٠

 الأداء 

مدير الموارد   رئʋس المباشر 

 الȎشرʈة 

 المدير التنفيذي

 الترقيات.  41

رئʋس مجلس   الأم؈ن العام المدير التنفيذي 

 الإدارة 

 مجلس الإدارة 

 رئʋس مجلس الإدارة  الأم؈ن العام مدير التنفيذي مدير الإدارات  
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مدير الموارد   مدير الإدارة  رؤساء الأقسام  

 الȎشرʈة 

 المدير التنفيذي

 مدير الدعم المؤسؠۜܣ  مدير القسم  الموظفون  

 مدير الموارد الȎشرʈة 
 المدير التنفيذي

العلاوات  إقرار مبدأ منح  ٤٢

 السنوʈة ࢭʏ اݍݨمعية.

مدير الدعم  

 المؤسؠۜܣ 

 الموارد الȎشرʈة

 رئʋس مجلس الإدارة  المدير التنفيذي

 ) بما يتماش ى مع الميزانية السنوية والتقييم السنوي لأداء الموظف ( العلاوات السنوية في الرواتب  43

رئʋس مجلس   الأم؈ن العام المدير التنفيذي 

 الإدارة 

 الإدارة مجلس 

 رئʋس مجلس الإدارة  الأم؈ن العام مدير التنفيذي مدير الإدارات  

مدير الموارد   مدير الإدارة  رؤساء الأقسام  

 الȎشرʈة 

 المدير التنفيذي

مدير الدعم   مدير القسم  الموظفون  

 المؤسؠۜܣ 

 مدير الموارد الȎشرʈة 

 المدير التنفيذي

منح اݍݰوافز والعلاوات   ٤٤

 الȘܨݨيعية للموظف؈ن المم؈قين

مدير الموارد   مدير الإدارة 

 الȎشرʈة 

 المدير التنفيذي

 

 الرواتب والمستحقات والعمل الإضافي والمصاريف 
 

 م

 

 بنود الصلاحيات 

 

 مستوى الصلاحية

 الاعتماد  التوصية  الاقتراح 

إعداد كشوف الرواتب   ٤٥

 والمستحقات للموظف؈ن. 

 المدير التنفيذي  الموارد الȎشرʈة مدير  المالية 

مراجعة الرواتب والمستحقات   ٤٦

 للموظف؈ن واعتمادɸا وصرفɺا.

 المدير التنفيذي  الإدارة المالية  مدير الموارد الȎشرʈة 

٤٧ ʏليف بالعمل الإضاࢭɢة  التʈشرȎالمدير التنفيذي  الإدارة المالية  مدير الموارد ال 

 المالية  مدير الموارد الȎشرʈة  مدير الإدارة  العمل الإضاࢭʏ ࢭʏ حالة الطوارىء. 

العمل الإضاࢭʏ ࢭʏ اݍݰالات غ؈ف   

 الطارئة. 

 المدير التنفيذي  مدير الموارد الȎشرʈة  مدير الإدارة 
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   ʏعض الموظف؈ن عمل إضاࢭȊ منح

مقطوع يضاف إڲʄ أجورɸم  

 الشɺرʈة. 

 المدير التنفيذي  الȎشرʈة مدير الموارد   مدير الإدارة 

إضافة فئات ووظائف جديدة   ٤٨

ʏلف بالعمل الإضاࢭɢ
ُ
 للفئات الۘܣ ت

 المدير التنفيذي  مدير الموارد الȎشرʈة  مدير الإدارة 

٤٩  ʏمراجعة مستحقات العمل الإضاࢭ

 وصرفɺا. 

 المدير التنفيذي  مدير الموارد الȎشرʈة  المالية 

صرف الرسوم اݍݰɢومية   ٥٠

 للمعاملات الرسمية 

مدير الدعم   مدير الموارد الȎشرʈة 

 المؤسؠۜܣ 

 المدير التنفيذي 

Ȗعديل راتب الموظف ɠإحدى شروط   ٥١

 التعاقد Ȋعد انْڈاء ف؅فة التجرȋة.
 المدير التنفيذي  مدير الموارد الȎشرʈة  مدير الإدارة 

صرف بدلات السكن النظامية   ٥٢

 للموظف؈ن. 

 المدير التنفيذي  الموارد الȎشرʈة مدير  مدير الإدارة 

صرف بدلات المواصلات النظامية   ٥٣

 للموظف؈ن. 

 المدير التنفيذي  مدير الموارد الȎشرʈة  مدير الإدارة 

صرف السلفة المؤقتة عڴʄ الأجر الشɺري   ٥٤

 ࢭʏ حالة الظرف الطارئ للموظف. 
 مدير الموارد الȎشرʈة  مدير الإدارة 

 المالية 

 المدير التنفيذي 

٥٥  ʏبيع السيارات القديمة المسْڈلكة ࢭ

 اݍݨمعية. 

مدير الدعم   مدير الإدارة 

 المؤسؠۜܣ 

 المدير التنفيذي 

الموافقة عڴʄ صرف مصارʈف   ٥٦

 الانتداب ورحلات العمل. 

 مدير الدعم المؤسؠۜܣ  مدير الموارد الȎشرʈة  الرئʋس المباشر 

Ȗܦݨيل الموظف اݍݨديد بنظام   ٥٧

 الاجتماعية. التأمينات 

 مدير الموارد الȎشرʈة  مدير الموارد الȎشرʈة  مدير الموارد الȎشرʈة 

 

 التدريب ورحلات العمل
 

 م

 

 بنود الصلاحيات 

 

 مستوى الصلاحية

 الاعتماد  التوصية  الاقتراح 

إعداد كشوف الرواتب   ٥٨

 والمستحقات للموظف؈ن.

مدير الموارد   المالية 

 الȎشرʈة 

 التنفيذيالمدير 



 

 

 جمعية العلا  الصحية  – الموارد البشرية لائحة

 م  20/11/2024في  19المعتمدة في اجتماع مجلس إدارة الجمعية رقم 

 42من  14الصفحة 

 

 

 

مراجعة الرواتب والمستحقات   ٥٩

 للموظف؈ن واعتمادɸا وصرفɺا. 

مدير الموارد  

 الȎشرʈة 

 المدير التنفيذي المالية 

اعتماد الدورات التدرȎʈية   ٦٠

 ورحلات العمل. 

مدير الموارد   مدير الإدارة 

 الȎشرʈة 

 المدير التنفيذي

 

 نقل الموظفين والتكليف والقروض
 

 م

 

 الصلاحيات بنود  

 

 مستوى الصلاحية

 الاعتماد  التوصية  الاقتراح 

 نقل الموظفين.  61

 مدير الموارد الȎشرʈة  مدير الإدارة  رئʋس القسم  نقل الموظف؈ن ب؈ن الإدارات.  

 مدير الإدارة  رئʋس القسم  رئʋس القسم  نقل الموظف؈ن داخل الإدارة.  

التنازل عن كفالة الموظف؈ن   ٦٢

 المنْڈية خدماٮڈم. 

مدير الموارد   مدير الإدارة 

 الȎشرʈة 

 المدير التنفيذي

تɢليف الموظف بالقيام بمɺام   ٦٣

وظيفة أخرى إڲʄ جانب وظيفتھ  

 الأصلية، وتجديد المدة. 

مدير الموارد   رئʋس القسم 

 الȎشرʈة 

 المدير التنفيذي

 قروض الموظفين  64

منح الموظف؈ن القروض ضمن  

 الموازنة المعتمدة. 

 مدير الموارد الȎشرʈة  الموظف المعۚܣ 

 المالية 
 المدير التنفيذي

منح الموظف؈ن القروض خارج  

 الموازنة المعتمدة. 

 مدير الموارد الȎشرʈة  الموظف المعۚܣ 

 المالية 
 المدير التنفيذي

تأجيل خصم دفعات أو   ٦٥

قروض مستحقة عڴʄ راتب  

 ʏر التاڲɺالش ʄالموظف إڲ 

 مدير الموارد الȎشرʈة  الموظف المعۚܣ 

 المالية 

 

 المدير التنفيذي

 

 

 



 

 

 جمعية العلا  الصحية  – الموارد البشرية لائحة

 م  20/11/2024في  19المعتمدة في اجتماع مجلس إدارة الجمعية رقم 

 42من  15الصفحة 

 

 

 

 الدوام والعطلات الرسمية 
 

 م

 

 بنود الصلاحيات 

 

 مستوى الصلاحية

 الاعتماد  التوصية  الاقتراح 

ساعات  تحديد مواعيد بدء و୒نْڈاء ٦٦

العمل الرسمية حسب فصول  

 ومواسم العمل خلال السنة. 

مدير الدعم   مدير الموارد الȎشرʈة 

 المؤسؠۜܣ 

 المدير التنفيذي 

تحديد مواعيد العطلات الرسمية   ٦٧

 وأوقاٮڈا. 

مدير الدعم   مدير الموارد الȎشرʈة 

 المؤسؠۜܣ 

 المدير التنفيذي 

إعفاء Ȋعض الموظف؈ن من إثبات   ٦٨

حضورɸم و୒نصرافɺم حسب  

 الطرʈقة المعتمدة ࢭʏ اݍݨمعية. 

 المدير التنفيذي  المدير التنفيذي  المدير التنفيذي 

مغادرة الموظف مɢان العمل لف؅فة  ٦٩

 قص؈فة لا تتصف بالدورʈة.

 مدير الموارد الȎشرʈة  رئʋس القسم  الموظف المعۚܣ 

مɢان العمل لف؅فة مغادرة الموظف  ٧٠

 قص؈فة تتصف بالدورʈة. 

 مدير الموارد الȎشرʈة  مدير الإدارة  رئʋس القسم 

بقاء الموظف ࢭʏ موقع العمل خارج   ٧١

 أوقات الدوام الرس׿ܣ. 

 مدير الموارد الȎشرʈة  مدير الموارد الȎشرʈة  رئʋس القسم 

 

 ازاتـــــــ ــــالإج
 

 م

 

 بنود الصلاحيات 

 

 مستوى الصلاحية

 الاعتماد  التوصية الاق؅فاح 

افقة على الإجازات السنوية. 72  المو

 رئʋس مجلس الإدارة  رئʋس مجلس الإدارة  رئʋس مجلس الإدارة  المدير التنفيذي  

 المدير التنفيذي  مدير الموارد الȎشرʈة  مدير الإدارة  مدير الإدارات 

 الموارد الȎشرʈة مدير  مدير الإدارة  رئʋس القسم  رؤساء الأقسام  

 مدير الإدارة  الرئʋس المباشر  الموظف المعۚܣ  الموظفون  

افقة على الإجازات الأخرى ) ما عدا غير مدفوعة الأجر(.  73    المو

 رئʋس مجلس الإدارة  المدير التنفيذي  المدير التنفيذي  المدير التنفيذي  

 المدير التنفيذي  الȎشرʈة مدير الموارد   مدير الإدارة  مدير الإدارات 



 

 

 جمعية العلا  الصحية  – الموارد البشرية لائحة

 م  20/11/2024في  19المعتمدة في اجتماع مجلس إدارة الجمعية رقم 

 42من  16الصفحة 

 

 

 

 مدير الموارد الȎشرʈة  مدير الإدارة  رئʋس القسم  رؤساء الأقسام  

 مدير الإدارة  الرئʋس المباشر  الموظف المعۚܣ  الموظفون  

افقة على الإجازات غير مدفوعة الأجر.  74  المو

 رئʋس مجلس الإدارة  المدير التنفيذي  المدير التنفيذي  المدير التنفيذي  

 المدير التنفيذي  مدير الموارد الȎشرʈة  مدير الإدارة  مدير الإدارات 

 المدير التنفيذي  مدير الإدارة  رئʋس القسم  رؤساء الأقسام  

 المدير التنفيذي  مدير الموارد الȎشرʈة  مدير الإدارة  الموظفون  

التوقيع عڴʄ تأش؈فات اݍݵروج   ٧٥

والعودة للموظف؈ن غ؈ف السعودي؈ن  

 للإجازة السنوʈة ( مرة واحدة ). 

 مدير الموارد الȎشرʈة  مدير الموارد الȎشرʈة  الرئʋس المباشر 

منح الموظف؈ن غ؈ف السعودي؈ن   ٧٦

تأش؈فة خروج وعودة متعددة  

 السفرات. 

 المدير التنفيذي  المدير التنفيذي  المدير التنفيذي 

الموافقة عڴʄ تراكم الإجازات   ٧٧

السنوʈة أعڴʄ من حدود السياسة  

 المعتمدة. 

 المدير التنفيذي  مدير الموارد الȎشرʈة  مدير الإدارة 

 مدير الموارد الȎشرʈة  مدير الموارد الȎشرʈة  الرئʋس المباشر  تحديد أفضلية توقيت الإجازات  ٧٨

 مدير الموارد الȎشرʈة  مدير الموارد الȎشرʈة  الرئʋس المباشر  طلب التأخ؈ف ࢭʏ الإجازة السنوʈة.  ٧٩

 مدير الموارد الȎشرʈة  مدير الإدارة  الرئʋس المباشر  قطع الإجازة السنوʈة.  ٨٠

طلب دفع المصارʈف الۘܣ تحملɺا   ٨١

الموظف الذي قطعت إجازتھ بناء 

 عڴʄ طلب اݍݨمعية. 

 التنفيذي المدير  مدير الموارد الȎشرʈة  مدير الإدارة 

منح الموظف Ȗعوʈض نقدي عن   ٨٢

كحالة إستȞنائية   –تذكرة السفر 

ࢭʏ حال عدم رغبتة ࢭʏ القيام   –

بالإجازة السنوʈة ȊسȎب ظروف  

 العمل 

 المدير التنفيذي  مدير الموارد الȎشرʈة  مدير الإدارة 

إختيار المɢاتب السياحية للتعامل   ٨٣

 معɺا. 

 مدير الموارد الȎشرʈة  مدير الموارد الȎشرʈة  مدير الموارد الȎشرʈة 

Ȗعميد مɢاتب السياحة بإصدار   ٨٤

تذاكر سفر للموظف؈ن ࢭʏ الإجازة 

 السنوʈة والانتداب ورحلات العمل.

 المدير التنفيذي  مدير الموارد الȎشرʈة  مدير الموارد الȎشرʈة 



 

 

 جمعية العلا  الصحية  – الموارد البشرية لائحة

 م  20/11/2024في  19المعتمدة في اجتماع مجلس إدارة الجمعية رقم 

 42من  17الصفحة 

 

 

 

منح الموظفة الم؅قوجة إجازة   ٨٥

 إضافية بدون راتب. 

 المدير التنفيذي  الموارد الȎشرʈة مدير  مدير الإدارة 

منح الموظف السعودي إجازة   ٨٦

دراسية مدفوعة الراتب لأيام  

 الامتحانات الفعلية. 

 مدير الموارد الȎشرʈة  مدير الموارد الȎشرʈة  الرئʋس المباشر 

 الȎشرʈة مدير الموارد   مدير الموارد الȎشرʈة  الرئʋس المباشر  منح الإجازة الدراسية بدون راتب. ٨٧

 

 الإجراءات الجزائية وشكاوى الموظفين
 

 م

 

 بنود الصلاحيات 

 

 مستوى الصلاحية

 

 الاعتماد  التوصية  الاقتراح 

 إعتماد الجزاءات والإجراءات التأديبية. 88

رئʋس مجلس   المدير التنفيذي 

 الإدارة 

رئʋس مجلس  

 الإدارة 

 رئʋس مجلس الإدارة 

الموارد  مدير  مدير الإدارات  

 الȎشرʈة 

مدير الموارد  

 الȎشرʈة 

 المدير التنفيذي

 المدير التنفيذي مدير الإدارة  رئʋس القسم  رؤساء الأقسام  

 مدير الموارد الȎشرʈة  مدير الإدارة  رئʋس القسم  الموظفون  

اݍݵصم عڴʄ اݍݨɺة    تحديد و୒عتماد ٨٩

 ʄالغرامات الم؅فتبة عڴ ʏبة ࢭȎسȘالم

 ʏعدم إنجاز المعاملات الرسمية ࢭ

 الأوقات اݝݰددة. 

 

 الرئʋس المباشر 

 

 الموظف اݝݵتص 

 

 

 مدير الموارد الȎشرʈة 

التحقيق ࢭʏ الشɢوى الۘܣ تقدم ٭ڈا   ٩٠

 الموظف. 

 مدير الموارد الȎشرʈة  مدير الموارد الȎشرʈة  الرئʋس المباشر 

حل المشɢلة موضوع الشɢوى الۘܣ   ٩١

 تقدم ٭ڈا الموظف. 

 

 الرئʋس المباشر 

 مدير الموارد الȎشرʈة  مدير الموارد الȎشرʈة 

  مراجعة مق؅فحات الموظف؈ن. ٩٢

 الرئʋس المباشر 

  مدير الموارد الȎشرʈة 

 مدير الموارد الȎشرʈة 

إجراء التحقيق ࢭʏ اݝݵالفات   ٩٣

 و୒عداد التوصيات 

 

 المباشر الرئʋس 

  ير الموارد الȎشرʈة دم

 مدير الموارد الȎشرʈة 



 

 

 جمعية العلا  الصحية  – الموارد البشرية لائحة

 م  20/11/2024في  19المعتمدة في اجتماع مجلس إدارة الجمعية رقم 

 42من  18الصفحة 

 

 

 

النظر ࢭʏ التظلم المقدم من قبل   ٩٤

 الموظف 

 

 الرئʋس المباشر 

  مدير الموارد الȎشرʈة 

 مدير الموارد الȎشرʈة 

عادة النظر ࢭʏ التظلم من قبل   ٩٥

 المسؤول الذي فرض اݍݨزاء.

 

 الرئʋس المباشر 

  مدير الموارد الȎشرʈة 

 الموارد الȎشرʈة مدير 

 

 إنهاء الخدمات 
 

 م

 

 بنود الصلاحيات 

 

 مستوى الصلاحية

 

 الاعتماد  التوصية  الاقتراح 

 إنهاء الخدمات.  96

 رئʋس مجلس الإدارة  رئʋس مجلس الإدارة  المدير التنفيذي  المدير التنفيذي  

مدير الدعم   مدير الموارد الȎشرʈة  مدير الإدارات 

 المؤسؠۜܣ 

 التنفيذي المدير 

 المدير التنفيذي  مدير الموارد الȎشرʈة  مدير الإدارة  رؤساء الأقسام  

 المدير التنفيذي  مدير الإدارة  رئʋس القسم  الموظفون  

 الإستقالة. ٩٧

 رئʋس مجلس الإدارة  رئʋس مجلس الإدارة  المدير التنفيذي  المدير التنفيذي  

 المدير التنفيذي  الموارد الȎشرʈة مدير  مدير المعۚܣ  مدير الإدارات 

 المدير التنفيذي  مدير الإدارة  رئʋس القسم  رؤساء الأقسام  

 مدير الإدارة  رئʋس القسم  الموظف المعۚܢ  الموظفون  

إعفاء الموظف المنْڈية خدماتة من   ٩٨

 ف؅فة الإنذار. 

 المدير التنفيذي  مدير الموارد الȎشرʈة  مدير الإدارة 

٩٩ 

 

الموظف الذي بلغ تمديد خدمة  

 سن التقاعد. 

 المدير التنفيذي  مدير الموارد الȎشرʈة  مدير الإدارة 

إٰڈاء اݍݵدمات ȊسȎب عدم اجتياز   ١٠٠

 ف؅فة التجرȋة بنجاح. 

 المدير التنفيذي  مدير الموارد الȎشرʈة  مدير الإدارة 

إٰڈاء اݍݵدمات ȊسȎب تقديم   ١٠١

بيانات غ؈ف ܵݰيحة ࢭʏ طلب  

 العمل. 

 المدير التنفيذي  مدير الموارد الȎشرʈة  الإدارة مدير 

 المدير التنفيذي  مدير الموارد الȎشرʈة  مدير الإدارة  إٰڈاء اݍݵدمات ȊسȎب إجراء جزاǿي. ١٠٢



 

 

 جمعية العلا  الصحية  – الموارد البشرية لائحة

 م  20/11/2024في  19المعتمدة في اجتماع مجلس إدارة الجمعية رقم 

 42من  19الصفحة 

 

 

 

إٰڈاء اݍݵدمات ȊسȎب ظروف   ١٠٣

 واحتياجات العمل. 

 المدير التنفيذي  مدير الموارد الȎشرʈة  مدير الإدارة 

انْڈاء مدة  إٰڈاء اݍݵدمات ȊسȎب   ١٠٤

 العقد اݝݰدد المدة. 

 المدير التنفيذي  مدير الموارد الȎشرʈة  مدير الإدارة 

إٰڈاء اݍݵدمات ȊسȎب انخفاض   ١٠٥

 مستوى الأداء. 

 المدير التنفيذي  مدير الموارد الȎشرʈة  مدير الإدارة 

إٰڈاء اݍݵدمات عند بلوغ سن   ١٠٦

 التعاقد

 المدير التنفيذي  مدير الموارد الȎشرʈة  مدير الإدارة 

الفصل من اݍݵدمة بموجب المادة (  ١٠٧

٨٠ .( 

 المدير التنفيذي  مدير الموارد الȎشرʈة  مدير الإدارة 

إٰڈاء اݍݵدمات ȊسȎب عدم اللياقة  ١٠٨

 الܶݰية. 

 المدير التنفيذي  مدير الموارد الȎشرʈة  مدير الإدارة 

 المدير التنفيذي  الموارد الȎشرʈة مدير  مدير الإدارة  إخلاء الطرف للموظف؈ن.  ١٠٩

احȘساب مɢافآت ٰڈاية اݍݵدمة   ١١٠

 للموظف؈ن. 

 المدير التنفيذي  المدير الماڲʏ  مدير الموارد الȎشرʈة 

 المدير التنفيذي  مدير الموارد الȎشرʈة  مدير الموارد الȎشرʈة  شɺادة اݍݵدمة.  ١١١

 مدير الموارد الȎشرʈة  الموارد الȎشرʈة مدير  الرئʋس  المباشر  مقابلات ٰڈاية اݍݵدمة  ١١٢

الرد عڴʄ استفسارات اݍݨɺات   ١١٣

اݍݵارجية عن الموظف؈ن السابق؈ن  

 ʏاݍݨمعيةࢭ . 

 مدير الموارد الȎشرʈة  مدير الموارد الȎشرʈة  مدير الموارد الȎشرʈة 

 

 :  الصلاحيات الإدارية العامة
 

 م

 

 بنود الصلاحيات 

 

 مستوى الصلاحية

 

 الاعتماد  التوصية  الاقتراح 

تحديد برنامج تقنية المعلومات   ١١٤

 المناسب للرواتب 

مدير الدعم   مدير الموارد الȎشرʈة 

 المؤسؠۜܣ 

 المدير التنفيذي 

تحديد برنامج تقنية المعلومات   ١١٥

 المناسب لشؤون الموظف؈ن).

مدير الدعم   مدير الموارد الȎشرʈة 

 المؤسؠۜܣ 

 المدير التنفيذي 

تحديد وشراء إحتياجات الوحدات  ١١٦

 التنظيمية من المطبوعات . 

 المدير التنفيذي  مدير الموارد الȎشرʈة  مدير الإدارة 



 

 

 جمعية العلا  الصحية  – الموارد البشرية لائحة

 م  20/11/2024في  19المعتمدة في اجتماع مجلس إدارة الجمعية رقم 

 42من  20الصفحة 

 

 

 

اختيار الموظف؈ن الذين سʋتم   ١١٧

 تكرʈمɺم 

 المدير التنفيذي  مدير الموارد الȎشرʈة  مدير الإدارة 

الدعم  مدير  مدير الموارد الȎشرʈة  حفلات تكرʈم الموظف؈ن.  ١١٨

 المؤسؠۜܣ 

 المدير التنفيذي 

تنظيم أعمال اݍݰراسة لمواقع   ١١٩

 اݍݨمعية. 

 المدير التنفيذي  مدير الموارد الȎشرʈة  مدير الموارد الȎشرʈة 

استلام وȖسليم الوثائق الرسمية  ١٢٠

 والاحتفاظ ٭ڈا.

 مدير الموارد الȎشرʈة  مدير الموارد الȎشرʈة  مدير الموارد الȎشرʈة 

ܥݰب ملفات وܥݨلات الموظف؈ن   ١٢١

 للإطلاع علٕڈا.

 مدير الموارد الȎشرʈة  مدير الموارد الȎشرʈة  مدير الإدارة 

 مدير الموارد الȎشرʈة  مدير الموارد الȎشرʈة  مدير الموارد الȎشرʈة  تحديد أرقام الموظف؈ن  ١٢٢

تأش؈فات اݍݵروج والعودة واݍݵروج   ١٢٣

 الٔڈاǿي للموظف؈ن غ؈ف السعودي؈ن.

 المدير التنفيذي  مدير الموارد الȎشرʈة  مدير الموارد الȎشرʈة 

لمراسلات الرسمية مع اݍݨɺات   ١٢٤

 اݍݵارجية واݍݵاصة بالموظف؈ن. 

 المدير التنفيذي  مدير الموارد الȎشرʈة  مدير الموارد الȎشرʈة 

تحديد اݍݨɺات الۘܣ يحق لɺا   ١٢٥

 استضافة الزوار. 

 مدير الموارد الȎشرʈة  الȎشرʈة مدير الموارد   مدير الإدارة 

تزوʈد Ȋعض الموظف؈ن القيادي؈ن   ١٢٦

باݍݨمعية بخط خارڊʏ لإنجاز  

 أعمال اݍݨمعية. 

 المدير التنفيذي  مدير الموارد الȎشرʈة  مدير الإدارة 

تحديد الأماكن الۘܣ يحظر دخولɺا   ١٢٧

 من قبل زوار اݍݨمعية. 
ً
 قطعيا

 مدير الموارد الȎشرʈة  الموارد الȎشرʈة مدير  مدير الموارد الȎشرʈة 

تحديد وشراء إحتياجات اݍݨمعية   ١٢٨

  
ً
من السيارات اݍݨديدة طبقا

 لإحتياجات العمل 

مدير الدعم   مدير الموارد الȎشرʈة 

 المؤسؠۜܣ 

 المدير التنفيذي 

Ȗسليم سيارة للموظف للقيام   ١٢٩

 بمɺام عمل لݏݨمعية . 

 المدير التنفيذي  مدير الموارد الȎشرʈة  مدير الموارد الȎشرʈة 
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 الاهداف العامة 

 للائحة الصلاحيات الإدارية لإدارة الموارد البشرية
 التحديد الواܷݳ للصلاحيات اݍݵاصة بالمواضيع اݝݵتلفة للموارد الȎشرʈة. .١

وȋالتاڲʏ  تحقيق التوازن الدائم ب؈ن الصلاحيات والمسؤوليات الإدارʈة واݍݵاصة بالموارد الȎشرʈة  .٢

 تحقيق انتظام واستقرار العمل.

القضاء عڴʄ ظاɸرة تراكم الأعمال الۘܣ لا يتخذ فٕڈا قرار وذلك ȊسȎب عدم الوضوح أو عدم تفوʈض   .٣

 الصلاحيات اللازمة ࢭʏ الوقت المناسب.

 تلاࢭʏ التأخ؈ف ࢭʏ اتخاذ القرار المناسب ࢭʏ الوقت المناسب.  .٤

 تلاࢭʏ الأخطاء الۘܣ يمكن أن تحدث من قبل المسؤول؈ن ȊسȎب عدم الوضوح ࢭʏ الصلاحيات.  .٥
 

 التوظيف 
 شروط التوظيف: 

 : يشترط للتوظيف في المنشأة ما يلي : (  8مادة ) 

 (أ) : أن يɢون طالب العمل سعودي اݍݨɴسية .

 عڴʄ المؤɸلات العلمية واݍݵ؄فات المطلوȋة للعمل محل التوظيف 
ً
 (ب): أن يɢون حائزا

 أن يجتاز بنجاح ما قد تقرره المɴشأة من اختبارات أو مقابلات ܧݵصية تتطلّڈا الوظيفة .  (ج)  :

 بموجب شɺادة طبية من اݍݨɺة الۘܣ تحددɸا المɴشأة.
ً
 طبيا

ً
 (د)  : أن يɢون لائقا

 للشروط والأحɢام الواردة ࢭʏ المواد (
ً
 ) ،  ٣٢) ، ( ٢٦(ɸـ)  : يجوز استȞناءًا توظيف غ؈ف السعودي وفقا

سارʈة    ٣٣  ( إقامة  ولديھ   ، السعودي  غ؈ف  للعامل  بالɴسبة  بالعمل  لھ   
ً
مصرحا يɢون  وأن  العمل  نظام  من    (

 المفعول. 

 وʈجوز للمɴشأة إعفاء طالۗܣ العمل السعودي؈ن من شرط أو أك؆ف من ɸذه الشروط عدا شرط اللياقة الطبية .
 

 مسوغات التوظيف: 
 عڴɠ ʄل من يرغب العمل لدى المɴشأة تقديم الوثائق التالية :  :  ( 9مادة ) 

 صورة من بطاقة الɺوʈة الوطنية إن ɠان سعودي اݍݨɴسية . .١

 صورة من رخصة الإقامة ورخصة العمل وجواز السفر إن ɠان غ؈ف سعودي.  .٢

 صورة مصدقة من المؤɸلات العلمية واݍݵ؄فات العملية  .  .٣

 شɺادة طبية تثȎت لياقتھ الطبية من جɺة تحددɸا المɴشأة .  .٤

 وتحفظ ɸذه الوثائق ࢭʏ ملف خدمة العامل .  .٥
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 :  عقد العمل
Ȗسلم إحداɸما    يتم توظيف العامل بموجب عقد عمل يحرر من ɲܦݵت؈ن باللغة العرȋية ،  : (  10مادة ) 

 بطبيعة العمل والأجر المتفق عليھ وما  
ً
للعامل وتودع الأخرى ࢭʏ ملف خدمتھ لدى المɴشأة وʈتضمن العقد بيانا

إذا ɠان العقد محدد المدة أو غ؈ف محدد المدة أو لأداء عمل مع؈ن وأية بيانات ضرورʈة، وʈجوز تحرʈر العقد بلغة  

ɢأن ي ʏية عڴȋجانب اللغة العر ʏاخرى إڲ .  
ً
 ون النص العرȌي ɸو المعتمد دوما

 

  ١٥يحق للمɴشأة إلغاء عقد العامل الذي لا يباشر مɺام عملھ دون عذر مشروع خلال (   : (  11مادة ) 
ً
) يوما

 معھ من داخل المملكة و୒ذا لم يضع نفسھ تحت تصرف المɴشأة  
ً
من تارʈخ العقد ب؈ن الطرف؈ن إذا ɠان متعاقدا

 معھ من اݍݵارج . 
ً
 فور وصولھ للمملكة إذا ɠان متعاقدا

 

 ݍݨميع الآثار الم؅فتبة عليھ من تارʈخ مباشرة العامل الفعلية   : (  12مادة ) 
ً
 ومنتجا

ً
ʇعت؄ف عقد العمل سارʈا

 للعمل ولا تدخل ࢭʏ حساب ف؅فة التجرȋة إجازة عيد الفطر و عيد الأضڍʄ والإجازة المرضية .
 

 للمواد السابقة تحت التجرȋة ما لم ينص ࢭʏ   : (  13مادة ) 
ً
لا ʇعت؄ف العامل الذي ʇعمل لدى المɴشأة وفقا

عقده صراحة وكتابة عڴʄ أنھ مع؈ن تحت التجرȋة، وتحدد مدة التجرȋة ࢭʏ عقد عملھ بصورة واܷݰة Ȋشرط ألا  

 ، وʈجوز وضع العامل تحت التجرȋة مرة أخرى لدى المɴشأة بالإت
ً
فاق مع العامل وذلك لف؅فة  تتجاوز Ȗسع؈ن يوما

 Ȋشرط أن تɢون ࢭʏ مɺنة أخرى أو عمل آخر وفق حكم المادت؈ن (  
ً
)   ٥٣تجرȋة ثانية لمدة لا تزʈد عن Ȗسع؈ن يوما

 ) من نظام العمل . ٥٤، ( 
 

جاز    : (  14مادة )  عليھ  المتفق  العمل  بواجبات  للقيام  التجرȋة  ف؅فة  خلال  العامل  صلاحية  تثȎت  لم  إذا 

 للمادة (
ً
) من نظام العمل Ȋشرط  ٦) فقرة ( ٨٠للمɴشأة فܦݸ عقد العمل دون مɢافأة أو إنذار أو Ȗعوʈض وفقا

 أن تتاح لھ الفرصة لɢي يبدي أسباب معارضتھ للفܦݸ . 
 

 عن العمل المتفق عليھ Ȋغ؈ف   : (  15مادة ) 
ً
 جوɸرʈا

ً
لا يجوز للمɴشأة تɢليف العامل Ȋعمل يختلف اختلافا

موافقتھ الكتابية إلا ࢭʏ حالات الضرورة وȋما تقتضيھ طبيعة العمل ، عڴʄ أن يɢون ذلك بصفة مؤقتة لا تتجاوز  

 ࢭʏ السنة وعڴʄ أن تتخذ الإجراءات اللازمة ࢭʏ شأن Ȗغي؈ف المɺن
ً
ة ࢭʏ رخصة العمل ح؈ن يقتغۜܣ الأمر ثلاث؈ن يوما

 ذلك بالɴسبة للعامل  غ؈ف السعودي . 
 

آخر يقتغۜܣ Ȗغي؈ف محل إقامتھ  لا يجوز نقل العامل من مقر عملھ الأصڴʏ إڲʄ مɢان    : النقل : (  16مادة ) 

 ولم يكن لھ سȎب مشروع تقتضيھ طبيعة العمل.
ً
 جسيما

ً
 إذا ɠان من شأن ɸذا النقل أن يݏݰق بالعامل ضررا
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 ممن يقيمون معھ ࢭʏ تارʈخ النقل مع   :  ( 17مادة ) 
ً
ʇستحق العامل المنقول نفقات نقلھ ومن ʇعولɺم شرعا

 نفقات نقل أمتعْڈم ما لم يكن النقل بناء عڴʄ رغبة العامل .

 ور ــــــــــــالأج
الاجر    : (  18مادة )   ʄعڴ العامل  وʈحصل  معينة  ومواصفات  مسميات  ذات  وظائف   ʄعڴ العمال  يوظف 

 المتفق عليھ ࢭʏ عقد العمل .
 

العمل الرسمية وࢭʏ   : (  19مادة )  للبلاد وʈتم دفعɺا خلال ساعات  بالعملة الرسمية  العمال  تدفع أجور 

 للأحɢام التالية: 
ً
 مɢانھ أو تودع ࢭʏ حسابھ البنɢي وفقا

 العامل ذو الأجر الشɺري يصرف أجره ࢭʏ ٰڈاية الشɺر  .  .١
 العامل باليومية أو بالقطعة يصرف أجره ࢭʏ ٰڈاية الأسبوع . .٢

٣.  
ً
 Ȋعد Ȗسليم ما Ȋعɺدتھ .العامل الذي تنࢼܣ المɴشأة خدمتھ، يدفع أجره وɠافة مستحقاتھ فورا

العامل الذي ي؅فك العمل من تلقاء نفسھ يدفع أجره وɠافة مستحقاتھ خلال مدة لا تتجاوز سبعة أيام   .٤

 ، وȌعد أن ʇسلم عɺدتھ وʈخڴʄ طرفھ .من تارʈخ ترك العمل 

أو مع  أيام من تارʈخ انْڈاء الȘشغيل الإضاࢭʏ    عشرون أجور الساعات الإضافية تدفع ࢭʏ ميعاد أقصاه   .٥

 اراتب الشɺر الذي يڴʏ التɢليف . 
 

العمل   :  ( 20مادة )  يوم   ʏࢭ الدفع  يتم  رسمية  عطلة  أو  الأسبوعية  الراحة  يوم  الدفع  يوم  صادف  إذا 

 السابق. 
 

يوقع العامل عند استلام أجره أو أي مبلغ مستحق لھ عڴʄ الإيصال أو الܦݨل المعد لɺذا   : (  21مادة ) 

 ، وʉعت؄ف الإيداع المباشر ࢭʏ حسابھ بمثابة توقيع بالإستلام . الغرض 
 

للعامل أن يوɠل من يراه لقبض أجره أو مستحقاتھ بموجب وɠالة شرعية أو تفوʈض كتاȌي    :  ( 22مادة ) 

 موقع منھ ومصدق عليھ من قبل مدير المɴشأة. 
 

فيما يڴʏ سلم الرواتب المعتمد للمɴشأة وʉشمل رواتب الموظف؈ن القيادي؈ن كمدراء المɢاتب    :  ( 23مادة ) 

 :ʏوالفروع والإدارات مع مݏݰق توضيڍ 

 سلم رواتب الموظفين بحسب المؤهل وعدد سنوات الخبرة:

 بكالوريوس  –دبلوم   –ثانوي 
 انتداب  علاوة 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 

 200 100 2500 2400 2200 2100 2000 1900 1800 1700 1600 1500 ثانوي 

 250 150 2950 2800 2650 2500 2350 2200 2150 1900 1750 1600 دبلوم

 250 200 3600 3400 3200 3000 2800 2600 2400 2200 2000 1800 بكالوريوس
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(1ملحق رقم )  
 ملاحظات مهمة :

 سلم الرواتب قابل للتعديل إذا دعت اݍݰاجة Ȋعد موافقة مجلس الإدارة.  .١

المدير   .٢ من  بقرار  فيع؈ن  ابتداǿي،  أو  متوسط  أو  ثانوي  مؤɸل  يحمل  موظف   ʄإڲ الاحتياج  حالة   ʏࢭ

و   اݍݵ؄فة  المقابلة من سنوات  ݍݨنة  تراه  ما  الإدارة وحسب  رئʋس مجلس  من  اعتماده  Ȋعد  التنفيذي 

ن عڴʄ المرتبة و الدرجة المناسبة ݍݵ؄فاتھ كما ورد ࢭʏ المادة 
ّ

 ɸذه اللائحة. من  ٤-٤١و المادة   ٤-ʇ١٥سك
شɺادة   .٣ أو  م؅فجم،  وظيفة   ʄعڴ المتقدم  لدى  عدة  لغات  (ɠوجود  مɺارة  من  أك؆ف  لديھ  الذي  المرܧݳ 

ن عڴʄ الدرجة المناسبة لمɺاراتھ وخ؄فاتھ كما تراه ݍݨنة المقابلة وȌعد موافقة رئʋس  
ّ

محاسبة) فإنھ ʇسك

 اݝݨلس
ن علٕڈا وʈؤخذ عليھ Ȗعɺد Ȋعدم المطالبة   .٤

ّ
من يرغب بالتعي؈ن عڴʄ مرتبة أقل من مرتبة مؤɸلھ العل׿ܣ ʇسك

 إلا من خلال التدرج الوظيفي.  ٥-٣بالمرتبة المناسبة لمؤɸلھ كما جاء ࢭʏ المادة 
 العلاوة السنوʈة لمن تقييمھ لا يقل عن جيد.  .٥
الȎشرʈة Ȋعد   .٦ التوظيف وݍݨنة الموارد  تقدر مɢافأتھ وعدد ساعاتھ ݍݨنة  العمل اݍݨزǿي والعمل المرن 

 .مجلس الإدارةعرضھ عڴʄ المدير التنفيذي واعتماده من رئʋس  

 

 تقارير الأداء والعلاوات والترقيات 

 : التقارير 
 Ȗعد المɴشأة تقارʈر عن الأداء بصفة دورʈة ݍݨميع العامل؈ن تتضمن العناصر التالية :  : ( 23مادة ) 

 المقدرة عڴʄ العمل ودرجة إتقانھ (الكفاءة) .  .١

 سلوك العامل ومدى Ȗعاونھ مع رؤسائھ وزملائھ وعملاء المɴشأة . .٢

 المواظبة .  .٣

 ʇُعد التقرʈر بمعرفة الرئʋس المباشر للعامل عڴʄ أن ʇعتمد من  .  : ( 24مادة ) 

 يقيم أداء العامل ࢭʏ التقرʈر بأحد التقديرات الآتية :  : ( 25مادة ) 

 
ً
 جيد     مقبول      ضعيف     ممتاز      جيد جدا

    : ( 26مادة ) 
ً
وفقا التقرʈر  من  يتظلم  أن  للعامل  وʈحق  اعتماده  فور  التقرʈر  من  بصورة  العامل  يخطر 

 لقواعد التظلم المنصوص علٕڈا ࢭɸ ʏذه اللائحة . 
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 :  العلاوات
 يتم منح العلاوة من عدمھ ࢭʏ ضوء المركز الماڲʏ للمɴشأة. :  ( 27مادة ) 

 : ( 28مادة ) 

 لإستحقاق .١
ً
العلاوة الدورʈة مۘܢ حصل ࢭʏ تقرʈره الدوري عڴʄ درجة جيد عڴʄ   يɢون العامل مؤɸلا

 الأقل Ȋعد مغۜܣ سنة ɠاملة من تارʈخ التحاقھ باݍݵدمة أو من تارʈخ حصولھ عڴʄ العلاوة السابقة . 

 للضوابط الۘܣ تضعɺا ࢭɸ ʏذا الشأن .  .٢
ً
 يجوز لإدارة المɴشأة منح العامل علاوة استȞنائية وفقا

 

 الترقيات : 
 يɢون العامل مستحقأ لل؅فقية إڲʄ وظيفة أعڴʄ مۘܢ توافرت فيھ الشروط التالية :  : ( 29) مادة 

 وجود الشاغر ࢭʏ الوظيفة الأعڴʄ . -أ

 توافر مؤɸلات شغل الوظيفة المرܧݳ لل؅فقية إلٕڈا . -ب

 حصولھ عڴʄ درجة ممتاز ࢭʏ آخر تقرʈر دوري .  -ت

 للضوابط الۘܣ تضعɺا ࢭɸ ʏذا الشأن .  -ث
ً
 وʈجوز لإدارة المɴشأة منح العامل ترقية استȞنائية وفقا

إذا توافرت شروط ال؅فقية لوظيفة أعڴʄ ࢭʏ أك؆ف من عامل فإن المفاضلة لل؅فقية تɢون ɠالآȖي  : ( 30مادة )

: 

١.  . ʄتقدير أعڴ ʄاݍݰاصل عڴ 

 اݍݰاصل عڴʄ دورات تدرȎʈية أو شɺادات علمية .  .٢

 الأقدمية .  .٣

٤.  . 
ً
 الأك؄ف سنا

 

 الانتداب  –الاركاب 
 : الاركاب

 -يتحدد الال؅قام بمصروفات إرɠاب العامل أو أفراد أسرتھ وفق الضوابط التالية : : ( 31مادة )

عند بداية التعاقد من البلد الذي تم فيھ التعاقد أو استقدم منھ العامل إڲʄ مقر العمل سواء تم   .١

 التعاقد ࢭʏ داخل المملكة أو خارجɺا وفق ما يتفق عليھ ࢭʏ عقد العمل .

عند انْڈاء خدمة العامل وطلبھ العودة إڲʏ المɢان الذي تم التعاقد فيھ أو استقدم منھ وذلك ࢭʏ نطاق   .٢

 ) من نظام العمل.  ١) فقرة (  ٤٠أحɢام المادة (

 لما يتفق عليھ ࢭʏ عقد العمل . .٣
ً
 عند تمتع العامل بإجازتھ السنوʈة يɢون إرɠابھ وفقا
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٤.   ʏحالة عدم صلاحيتھ للعمل ، أو إذا رغب ࢭ ʏبلده ࢭ ʄاليف عودة العامل إڲɢلايتحمل صاحب العمل ت

العودة دون سȎب مشروع أو ࢭʏ حالة ارتɢاب مخالفة أدت إڲʄ ترحيلھ بموجب قرار إداري أو حكم 

 قضاǿي . 

 

 الانتداب:
 إذا انتدب العامل لأداء عمل خارج المدينة الۘܣ يتواجد ٭ڈا مقر عملھ ʇعامل ɠالآȖي:  : ( 32مادة )

تؤمن لھ وسيلة النقل اللازمة من مقر عملھ إڲʄ مقر انتدابھ والعكس ما لم يتم صرف مقابل وسيلة   .١

 النقل بموافقة العامل . 

يصرف لھ بدل انتداب مقابل التɢاليف الفعلية الۘܣ يتكبدɸا للسكن والطعام والتنقلات الداخلية وما   .٢

للفئات    
ً
وفقا العامل  درجة  حسب  الانتداب  بدل  قيمة  وتحدد   ، المɴشأة  لھ  تؤمٔڈا  لم  ما  ذلك   ʄإڲ

 والضوابط الۘܣ تضعɺا المɴشأة ࢭɸ ʏذا الشأن .

 

تحسب النفقات المشار إلٕڈا ࢭʏ المادة السابقة من وقت مغادرة العامل لمقر عملھ إڲʄ وقت   : ( 33مادة )

 عودتھ وفق المدة اݝݰددة لھ من قبل اݍݨمعية . 

 

 أيام وساعات العمل والراحة 
الراحة    : ( 34)مادة  يومي   ʏۂ والسȎت  اݍݨمعة  يومي  وɢʈون  الأسبوع   ʏࢭ أيام  خمسة  العمل  أيام  تɢون 

الأسبوعية بأجر ɠامل ݍݨميع العمال، وʈجوز للمɴشأة أن ȖسȘبدل ٭ڈذا اليوم لبعض عمالɺا أي يوم من أيام  

  الأسبوعية بمقابل نقديالأسبوع ، وعلٕڈا أن تمكٔڈم من القيام بواجباٮڈم الديɴية، ولا يجوز Ȗعوʈض يوم الراحة  

 أو إجازة بدون موافقة الموظف .

 

 وحۘܢ    ٨:٠٠تɢون ساعات العمل من    : ( 35مادة )
ً
عصرا مع راحة نصف ساعة يختار وقْڈا    ٤:٠٠صباحا

 وʈمكن تɢليفھ بف؅فت؈ن عمل حسب حاجة العمل عڴʄ أن تɢون بالتناوب ب؈ن العامل؈ن . ، الموظف

 

يɢون حضور العمال إڲʄ أماكن العمل وانصرافɺم مٔڈا ࢭʏ المواعيد اݝݰددة وفق اݍݨداول الۘܣ   : ( 36مادة )

يتع؈ن إعلاٰڈا بوضعɺا ࢭʏ أماكن بارزة من مواقع العمل، وʈجب أن تتضمن ɸذه اݍݨداول موعد بدء ساعات  

 ساعات عمل ɠل نوȋة.  العمل وانْڈا٬ڈا، و୒ذا ɠان العمل يتم عن طرʈق مناوȋات وجب بيان موعد بدء وانْڈاء
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يراڤʄ ࢭʏ اݍݨداول المشار إلٕڈا ࢭʏ المادة السابقة أن لا ʇعمل العامل أك؆ف من خمس ساعات    : ( 37مادة )

العمل  الواحدة خلال ساعات  ࢭʏ المرة  للراحة والصلاة والطعام لا تقل عن نصف ساعة  متواصلة دون ف؅فة 

 ساعات ࢭʏ اليوم الواحد.  ٩وعڴʄ أن لا يبقى العامل ࢭʏ مɢان العمل أك؆ف من 

 

 قواعد الحضور والانصراف والتفتيش 
 يɢون دخول العمال إڲʄ مواقع عملɺم وانصرافɺم مٔڈا من الأماكن اݝݵصصة لذلك . : ( 38مادة )

 

 عڴʄ العامل أن يثȎت حضوره وانصرافھ ࢭʏ الساعة الميقاتية أو الܦݨل المعد لɺذا الغرض. : ( 39مادة )

 

 عڴʄ العامل الامتثال للتفتʋش مۘܢ طلب منھ ذلك .  : ( 40مادة ) 

 

 العمل الإضافي : 
 ɠل عمل يɢلف بھ العامل Ȋعد ساعات الدوام العادية أو ࢭʏ أيام الأعياد   ) ٤١مادة (

ً
 إضافيا

ً
: ʇعت؄ف عملا

 والعطلات المنصوص علٕڈا ࢭɸ ʏذه اللائحة. 

 

يتم تɢليف العامل بالعمل الإضاࢭʏ بناء عڴʄ أمر كتاȌي تصدره الإدارة التنفيذية باݍݨمعية   : ( 42مادة ) 

ت عليھ المادة   يب؈ن فيھ عدد الساعات الإضافية الۘܣ ʇعملɺا العامل المɢلف وعدد الأيام اللازمة لذلك وفق ما نصَّ

 صدقة بختم المɴشأة . ) من نظام العمل وȖسلم للعامل صورة خطية من التɢليف الكتاȌي م ١٠٦( 

 ʇعادل أجر ساعة ونصف ࢭʏ  : ( 43مادة ) 
ً
 إضافيا

ً
تدفع المɴشأة للعامل عن ساعات العمل الإضافية أجرا

 ) من نظام العمل .١٠٧أوقات العمل الطبيعية عن ɠل ساعة عمل إضاࢭʏ وفق ما نصت عليھ المادة (

 - ) من ɸذه اللائحة عڴʄ اݍݰالات الآتية : ٤٦،  ٤٤لا Ȗسري أحɢام المادت؈ن (   : ( 44مادة ) 

الأܧݵاص الذين ʇشغلون مناصب عالية ذات مسؤولية ࢭʏ الإدارة والتوجيھ ، إذا ɠان من شأن ɸذه   .١

 المناصب أن يتمتع شاغلوɸا Ȋسلطات صاحب العمل عڴʄ العمال . 
 الأعمال التجɺ؈قية أو التكميلية الۘܣ يجب إنجازɸا قبل ابتداء العمل أو Ȋعده .  .٢
 بالضرورة .  .٣

ً
 العمل الذي يɢون متقطعا

 العمال اݝݵصصون لݏݰراسة والنظافة ،عدا عمال اݍݰراسة الأمنية المدنية.  .٤

 

 الإجازات

 :  الإجازة السنوية
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  ʇ٣٠ستحق العامل عن ɠل سنة من سنوات اݍݵدمة إجازة سنوʈة بأجر ɠامل مدٮڈا (   : ( 45مادة ) 
ً
) يوما

 وʈجوز للمɴشأة منح العامل جزءا من إجازتھ السنوʈة بɴسبة المدة الۘܣ قضاɸا من السنة ࢭʏ العمل .

 يجوز الاتفاق ࢭʏ عقد العمل عڴʄ إجازة سنوʈة تزʈد عڴʄ ما ورد ࢭʏ المادة السابقة .  : ( 46مادة ) 

تحدد المɴشأة مواعيد تمتع العمال بإجازاٮڈم السنوʈة وفق مقتضيات العمل مع الأخذ Ȋع؈ن الاعتبار    (:47مادة )

 . 
ً
 رغبة العامل ࢭʏ تحديد ميعاد إجازتھ ɠلما أمكن ذلك، وɢʈون قرار المɴشأة ࢭɸ ʏذا الشأن ٰڈائيا

لا يجوز للعامل أن يȘنازل عن إجازتھ السنوʈة بمقابل أو بدون مقابل وʈجب أن يتمتع ٭ڈا ࢭʏ سنة    (: 48مادة )

 استحقاقɺا وʈجوز لھ بموافقة المɴشأة تأجيل إجازتھ السنوʈة أو أيام  مٔڈا للسنة التالية فقط .

ݳ فيھ تارʈخ بدء الإجازة وعنوان المɢان الذي يقغۜܣ فيھ  ٤٩مادة (  يوܷ
ً
): يوقع العامل عند قيامھ بالإجازة إقرارا

 إجازتھ . 

 عند القيام ٭ڈا وفق آخر أجر يتقاضاه .(: 50مادة )
ً
 تدفع المɴشأة للعامل أجره عن مدة الإجازة السنوʈة مقدما

ʇستحق العامل أجره عن أيام الإجازة المستحقة إذا ترك العمل قبل تمتعھ ٭ڈا وذلك بالɴسبة للمدة    (: 51مادة )

الۘܣ لم يحصل عڴʄ إجازتھ عٔڈا ، كما ʇستحق أجر الإجازة عن كسـور السنة بɴسبة ما قضاه مٔڈا ࢭʏ العمل ، 

 لاحȘساب مقابل أجر ɸذه الإجا
ً
 زات . وʈتخذ آخر أجر ɠان يتقاضاه العامل أساسا

 

 

 إجازات الأعياد والمناسبات :
 

 للعامل اݍݰق ࢭʏ إجازة بأجر ɠامل ࢭʏ الأعياد والمناسبات التالية : :  ( 52مادة ) 

من   شɺر رمضان المبارك حسب    ٢٩أرȌعة أيام بمناسبة عيد الفطر المبارك تبدأ من اليوم التاڲʏ ليوم   -أ

 تقوʈم أم القرى . 

 أرȌعة أيام بمناسبة عيد الأضڍʄ المبارك تبدأ من يوم الوقوف  Ȋعرفة .  -ب

يوم واحد بمناسبة اليوم الوطۚܣ للمملكة (أول الم؈قان) ، و୒ذا صادف ɸذا اليوم يوم الراحة الأسبوعية   -ت

  ʏض العامل بيوم إجازة آخر أو بأجر إضاࢭʈعوȖ صاحب العمل ʄأو ضمن إجازة أحد العيدين وجب عڴ

 أو حسب متطلبات العمل . أٱڈما أراد العامل 

 آخرا . -ث
ً
 إذا صادف أحد أيام إجازة أحد العيدين يوم الراحة الأسبوعية تمدد الإجازة يوما

 
 الإجازة الخاصة :

 يحق للعامل اݍݰصول عڴʄ إجازة بأجر ɠامل ࢭʏ اݍݰالات التالية :  : ( 53مادة ) 

 خمسة أيام عند زواجھ .  -أ

 ثلاثة ࢭʏ حالة ولادة مولود لھ . -ب
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 ثلاثة أيام ࢭʏ حالة وفاة زوجة العامل أو أحد أصولھ أو فروعھ .  -ت

 ࢭʏ حالة وفاة زوج العاملة . -ث
ً
 خمسة عشر يوما

 وللمɴشأة اݍݰق ࢭʏ طلب الوثائق الۘܣ تؤʈد ɸذه اݍݰالات . 

 

 الإجازة الاضطرارية :

يجوز للعامل بموافقة المɴشأة اݍݰصول عڴʄ إجازة بدون أجر يتفقان عڴʄ تحديدɸا ، وʉعد عقد    : ( 54مادة ) 

 مالم يتفق الطرفان عڴʄ خلاف ذلك   
ً
 خلال مدة الإجازة فيما زاد عڴʄ عشرʈن يوما

ً
العمل موقوفا

. 

 

 الإجازة المرضية :

ʇستحق العامل الذي يثȎت مرضھ Ȋشɺادة طبية صادرة عن طبʋب المɴشأة أو مرجع طۗܣ معتمد   : ( 55مادة ) 

  ) للمادة     
ً
الواحدة وفقا ) من نظام العمل ، وذلك عڴʄ    ١١٧لدٱڈا إجازة مرضية خلال السنة 

 : ʏالنحو التاڲ 

 الأوڲʄ بأجر ɠامل . -أ
ً
 الثلاثون يوما

 التالية بثلاثة أرȋاع الأجر . ثلاثون ال -ب
ً
 يوما

  -ت
ً
 تڴʏ ذلك بدون أجر . الۘܣالثلاثون يوما

لا ʇسمح للعامل المرʈض أن يباشر عملھ إلا إذا قرر طبʋب المɴشأة أو المرجع الصڍʏ المعتمد أنھ    : ( 56مادة ) 

 عڴʄ مباشرة عملھ وأنھ لا خطر عليھ من أداء العمل ولا ضرر منھ  
ً
شفي من مرضھ وأصبح قادرا

 عڴʄ مخالطة زملائھ ࢭʏ العمل .

 

 إجازة الحج :

) أيام  ٨تمنح المɴشأة العامل المسلم الذي يرغب ࢭʏ أداء فرʈضة اݍݱݮ إجازة بأجر ɠامل مدٮڈا (:   ( 57مادة ) 

بالإضافة إڲʄ إجازة عيد الأضڍʄ المبارك وذلك لمرة واحدة طوال مدة خدمتھ وللمɴشأة حق تنظيم 

 ɸذه الإجازة بما يضمن حسن س؈ف العمل ٭ڈا . 

 

 الامتحان الدراسية :إجازة 

إجازة بأجر  Ȋعلم المɴشأة  تمنح المɴشأة العامل السعودي الذي يتاȊع تدرʈبھ أو تحصيلھ العل׿ܣ  :   ( 58مادة ) 

ɠامل طوال مدة الامتحان وذلك عن سنة غ؈ف معادة تحدد مدٮڈا Ȋعدد أيام الإمتحان الفعلية ، 

الإمتحان   لأداء  أجر  دون  إجازة   ʏࢭ اݍݰق  للعامل  فيɢون  معادة  سنة  عن  الإمتحان  ɠان  إذا  أما 

الوثائق المؤʈدة لطلب الإجازة وكذلك ما يدل ع العامل تقديم  ڴʄ أدائھ  وللمɴشأة أن تطلب من 
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 .  عڴʄ الأقل 
ً
العامل أن يتقدم بطلب الإجازة قبل موعدɸا بخمسة عشر يوما  ʄوعڴ . الإمتحان 

بالمساءلة   ، مع عدم الإخلال  أنھ لم يؤد الإمتحان  إذا ثȎت  العامل من أجر ɸذه الإجازة  وʈحرم 

 التأديȎية . 

 

 أحكام عامة في الإجازات :

لا يجوز للعامل أن ʇعمل لدى أي جɺة أثناء تمتعھ بأي إجازة من الإجازات المنصوص علٕڈا ࢭʏ  :  ( 59مادة ) 

ɸذا الفصل سواء ɠان ذلك بأجر أو بدون أجر، فإذا ثȎت أن العامل خالف ذلك يɢون للمɴشأة  

 . اݍݰق ࢭʏ حرمانھ من أجره عن مدة الإجازة أو أن Ȗس؅فد منھ ما دفعتھ لھ لقاء ذلك

 **************************************************************** 

 

 مستويات الإسعاف الطبي  –الوقاية والسلامة 

 إصابات العمل والأمراض المهنية –الرعاية الطبية 
 

 والسلامة:الوقاية 

 ݍݰماية العمال من الأخطار والأمراض الناجمة عن العمل تتخذ المɴشأة التداب؈ف الآتية  : ( 60مادة ) 
ً
سعيا

: 

 الإعلان ࢭʏ أماكن ظاɸرة عن مخاطر العمل ووسائل الوقاية مٔڈا والتعليمات اللازم اتباعɺا . -أ
 حظر التدخ؈ن ࢭʏ أماكن العمل المعلن عٔڈا .  -ب
 تأم؈ن أجɺزة لإطفاء اݍݰرʈق و୒عداد منافذ للنجاة ࢭʏ حالات الطوارئ .  -ت
 إبقاء أماكن العمل ࢭʏ حالة نظافة تامة مع توف؈ف المطɺرات . -ث
 توف؈ف المياه الصاݍݰة للشرب والاغȘسال .  -ج
 توف؈ف دورات المياه بالمستوى الصڍʏ المطلوب . -ح
 تدرʈب العامل؈ن عڴʄ استخدام وسائل السلامة وأدوات الوقاية الۘܣ تؤمٔڈا المɴشأة .  -خ

 

 يختص بالآȖي :  : ( 61مادة ) 
ً
 Ȗع؈ن المɴشأة ࢭɠ ʏل موقع من مواقع العمل مسؤلا

 تنمية الوڤʏ الوقاǿي لدى العمال .  -أ

 التفتʋش الدوري Ȋغرض التأكد من سلامة الأجɺزة وحسن استعمال وسائل الوقاية والسلامة .  -ب

 معاينة اݍݰوادث وȖܦݨيلɺا و୒عداد تقارʈر عٔڈا تتضمن الوسائل والاحتياطات الكفيلة بتلاࢭʏ تكرارɸا . -ت

 مراقبة تنفيذ قواعد الوقاية والسلامة .  -ث
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 مستويات الإسعاف الطبي :

 خزانة للإسعافات الطبية تحتوي  :   ( 62مادة ) 
ً
تؤمن المɴشأة ࢭɠ ʏل مɢان ʇعمل فيھ أقل من خمس؈ن عاملا

) من    ١٤٢عڴʄ كميات ɠافية من الأدوʈة و الأرȋطة والمطɺرات وغ؈ف ذلك مما أشارت لھ المادة (  

 الإسعافات اللازمة للعمال المصاب؈ن .نظام العمل ، وʉعɺد إڲʄ عامل مدرب أو أك؆ف بإجراء 
 

 غرفة للإسعافات الطبية تتوافر فٕڈا  :   ( 63مادة ) 
ً
Ȗعد المɴشأة ࢭɠ ʏل مɢان ʇعمل بھ أك؆ف من خمس؈ن عاملا

الشروط المنصوص علٕڈا ࢭʏ اللائحة التنفيذية لنظام العمل ، وʉعɺد إڲʄ ممرض مرخص لھ بإجراء  

 الإسعافات اللازمة للعمال تحت إشراف طبʋب .
 

 

 الرعاية الطبية :

 . تتكفل اݍݨمعية بإصدار تأم؈ن طۗܣ سنوي للموظف؈ن:  ( 64مادة ) 

 تنظم المɴشأة الرعاية الطبية للعمال عڴʄ الوجھ الآȖي : :  ( 65مادة ) 

الܶݰية   المراكز  او  المسȘشفيات  احد  مراجعة  Ȗغيبھ  حال  العامل   ʄعڴ وʈجب  الطۗܣ  التأم؈ن  اݍݨمعية  توفر 

 المتوفرة واحضار تقرʈر طۗܣ يثȎت اݍݰالة. 
 

والعمليات  :   ( 66مادة )  الصناعية  والأطراف  الأسنان  وتركيب  الطبية  النظارات  العلاج  من  ʇسȘثۚܢ 

 .  التجميلية وما ࢭʏ حكمɺا 

 

 إصابات العمل والأمراض المهنية :

فور  :   ( 67مادة )  الإدارة  أو  المباشر  رئʋسھ  يبلغ  أن  م۶ܣ  بمرض  أو  عمل  بإصابة  يصاب  الذي  العامل   ʄعڴ

 استطاعتھ ولھ مراجعة الطبʋب مباشرة مۘܢ استدعت حالتھ ذلك . 

عڴʄ الطبʋب اݝݵتص Ȋعلاج العمال أن يبادر بإبلاغ الإدارة عن أية ظواɸر Ȗش؈ف إڲʄ ظɺور أي  :   ( 68مادة ) 

 مرض م۶ܣ أو وȋاǿي ࢭʏ صفوف العمال. 

 جميع  العامل؈ن ࢭʏ فرع الأخطار المɺنية بالتأمينات الاجتماعية . تقوم المɴشأة بالاش؅فاك عن :  ( 69مادة ) 

يطبق ࢭʏ شأن إصابات العمل والأمراض المɺنية أحɢام فرع الأخطار المɺنية من نظام التأمينات  :   ( 70مادة ) 

 الاجتماعية . 

******************* **** 
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 الواجبات والمحظورات
 

 واجبات المنشأة : 
 تلتزم الجمعية بما يلي ::  ( 71مادة ) 

أو فعل يمس  -أ بأحوالɺم ومصاݍݰɺم والامتناع عن ɠل قول  اɸتمامɺا  ي؄فز  معاملة عمالɺا Ȋشɢل لائق 

 كرامْڈم أو دئڈم .

أن Ȗعطي العمال الوقت اللازم لممارسة حقوقɺم المنصوص علٕڈا ࢭɸ  ʏذه اللائحة دون المساس بالأجر   -ب

. 

اݝݵتصة ɠل مɺمة تتعلق بالتفتʋش أو المراقبة والإشراف عڴʄ حسن تطبيق  أن Ȗسɺل لموظفي اݍݨɺات   -ت

جميع   اݝݵتصة  للسلطات  Ȗعطي  وأن  بمقتضاه،  الصادرة  والقرارات  واللوائح  العمل  نظام  أحɢام 

 لɺذا الغرض. 
ً
 المعلومات اللازمة الۘܣ تطلب مٔڈا تحقيقا

بھ   -ث أو العرف مع مراعاة ما تقغۜܣ  العقد  اللذين يحددɸما  الزمان والمɢان   ʏࢭ للعامل أجرتھ  أن تدفع 

 الأنظمة اݍݵاصة بذلك. 

إذا حضر العامل لمزاولة عملھ ࢭʏ الف؅فة اليومية الۘܣ يلزمھ ٭ڈا عقد العمل أو أعلن انھ مستعد لمزاولة   -ج

عملھ ࢭɸ ʏذه الف؅فة ولم يمنعھ عن العمل إلا سȎب راجع إڲʄ صاحب العمل ɠان لھ اݍݰق ࢭʏ أجر المدة 

 الۘܣ لا يؤدي فٕڈا العمل .

مادة   -ح أية  Ȋعدم دخول  المراقبة  Ȗشديد  العمال   ʄلھ سلطة عڴ أي ܧݵص  أو  وكيلɺا  أو  المؤسسة   ʄعڴ

العقوȋات    ʄإڲ بالإضافة  بحقھ  تطبق  لديھ  وجدت  ، فمن  العمل  أماكن   ʄإڲ نظاما  أو   
ً
شرعا محظورة  

 الشرعية اݍݨزاءات الإدارʈة الرادعة المنصوص علٕڈا ࢭʏ جدول اݝݵالفات واݍݨزاءات. 

 

 واجبات العمال : 
 : يلتزم العامل بالآتي :  ( 72مادة ) 

التقيد بالتعليمات والأوامر المتعلقة بالعمل ما لم يكن فٕڈا ما يخالف نصوص عقد العمل أو النظام   -أ

 العام أو الآداب العامة أو ما ʇعرض لݏݵطر. 

 اݝݰافظة عڴʄ مواعيد العمل . -ب

 إنجاز عملھ عڴʄ الوجھ المطلوب تحت إشراف الرئʋس المباشر ووفق توجٕڈاتھ.  -ت

 العناية بالآلات وȋالأدوات الموضوعة تحت تصرفھ واݝݰافظة علٕڈا وعڴʄ ممتلɢات المɴشأة . -ث

رؤسائھ   -ج وطاعة  زملائھ  وȋ؈ن  بʋنھ  التعاون  روح  سيادة  عل  والعمل  والسلوك  الس؈فة  بحسن  الال؅قام 

 اختصاصھ وࢭʏ حدود النظام .واݍݰرص عڴʄ إرضاء عملاء المɴشأة ࢭʏ نطاق 
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تقديم ɠل عون أو مساعدة ࢭʏ اݍݰالات الطارئة أو الأخطار الۘܣ ٮڈدد سلامة مɢان العمل أو العامل؈ن  -ح

 فيھ .

اݝݰافظة عڴʄ الأسرار الفنية والصناعية والتجارʈة للمɴشأة أو أية أسرار تصل إڲʄ علمھ ȊسȎب أعمال   -خ

 وظيفتھ .

 نطاق عملھ سواء ɠان ذلك بأجر أو بدون أجر لدى أية جɺة أخرى. عدم ممارسة أي عمل آخر خارج  -د

حساب   -ذ  ʄعڴ لغ؈فه  أو  لھ  ܧݵصية  منفعة  أو  رȋح  تحقيق  Ȋغرض  بالمɴشأة  عملھ  استغلال  عن  الامتناع 

 مصݏݰة المɴشأة . 

إخطار المɴشأة بɢل Ȗغي؈ف يطرأ عڴʄ حالتھ الاجتماعية أو محل إقامتھ خلال أسبوع عڴʄ الأك؆ف من تارʈخ   -ر

 حدوث التغي؈ف . 

 التقيد بالتعليمات والأنظمة والعادات والتقاليد المرعية ࢭʏ البلاد . -ز

 عدم استقبال زائرʈن ࢭʏ أماكن العمل من غ؈ف عمال المɴشأة وعملا٬ڈا . -س

 عدم استعمال أدوات المɴشأة ومعداٮڈا ࢭʏ الأغراض اݍݵاصة . -ش

 

 ****** 

 

 التظلم
مع عدم الإخلال بحق العامل ࢭʏ الالتجاء إڲʄ اݍݨɺات الإدارʈة أو القضائية اݝݵتصة يحق لھ  :   ( 83مادة ) 

أن يتظلم إڲʄ إدارة المɴشأة من أي تصرف أو إجراء يتخذ ࢭʏ حقھ وʈقدم التظلم إڲʄ إدارة المɴشأة  

تقديم  خلال ثلاثة أيام من تارʈخ العلم بالتصرف أو الإجراء المتظلم منھ ولا يضار العامل من  

 تظلمھ .

 

 .أيام من تارʈخ تقديمھ التظلم  خمسةيخطر العامل بنȘيجة البت ࢭʏ تظلمھ ࢭʏ ميعاد لا يتجاوز  :   ( 84مادة ) 

 ****** 

 

 انتهاء الخدمة 
 : تنتهي خدمة العامل في الحالات الآتية :  ( 85مادة ) 

 انْڈاء مدة العقد اݝݰدد المدة . -أ

 استقالة العامل .  -ب

 ) من نظام العمل.٨٠) ، (٧٥فܦݸ العقد لأحد الأسباب الواردة ࢭʏ المادت؈ن (  -ت
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 ) من نظام العمل .٨١ترك العامل العمل ࢭʏ اݍݰالات الواردة ࢭʏ المادة (  -ث

 تزʈد ࢭʏ مجموعɺا عن مائة   -ج
ً
انقطاع العامل عن العمل لمرضھ لمدة تزʈد عن Ȗسع؈ن يوما متصلة أو مددا

 وعشرʈن يوما متقطعة خلال السنة الواحدة الۘܣ تبدأ من تارʈخ أول إجازة مرضية . 

 عن أداء العمل المتفق عليھ وʈثȎت ذلك بتقرʈر طۗܣ معتمد.  -ح
ً
 ɠليا

ً
 ܿݨز العامل ܿݨزا

 وفاة العامل .  -خ

العقد   -د مدة  تمتد  مالم  للعاملات  سنة  وخمسون  وخمس  للعمال  بالɴسبة  الست؈ن  سن  العامل  بلوغ 

 السن . اݝݰدد المدة إڲʄ ما وراء ɸذه 

 

انْڈاء عقد العمل ضرورة توجيھ    : ( 86مادة )  أو  الۘܣ تتطلب فٕڈا أحɢام نظام العمل لفܦݸ  ࢭʏ الأحوال 

 : ʏما يڴ ʄالطرف الآخر يراڤ ʄإخطار إڲ 

 .  -أ
ً
 أن يɢون الإخطار خطيا

 أن يتم Ȗسليم الإخطار ࢭʏ مقر العمل وʈوقع الطرف المرسل إليھ الإخطار مع توضيح تارʈخ الاستلام.  -ب

بخطاب   -ت الإخطار  إليھ  يرسل  التوقيع  رفض  أو  الاستلام  عن  الإخطار  إليھ  الموجھ  الطرف  امتنع  إذا 

 ال؄فيدي أو الإلك؅فوɲي أو يرسل لھ بطرʈقة تضمن علمھ . مܦݨل عڴʄ عنوانھ المدون ࢭʏ ملفھ

Ȗعاد للعامل حال إٰڈاء أو انْڈاء خدمتھ وȋناء عڴʄ طلبھ وثائقھ اݍݵاصة المودعة بملف خدمتھ،  :   ( 87مادة ) 

) من نظام العمل وذلك  ٦٤كما Ȗعطي المɴشأة للعامل شɺادة اݍݵدمة المنصوص علٕڈا ࢭʏ المادة ( 

 دون أي مقابل . 

 ****** 

 

 المكافآت
أو :   ( 88مادة )  الإنتاج  زʈادة   ʄإڲ يؤدي   وكفاءة Ȋشɢل 

ً
 و୒خلاصا

ً
يثȎتون ɲشاطا الذي  للعمال  المɢافآت  تمنح 

  
ً
استȞنائية إضافة إڲʄ أعمالɺم العادية وضمن حدود اختصاصاٮڈم أو الذين الذين يؤدون أعمالا

أو   الإنتاجية  والطاقة  الكفاءة  رفع   ʄإڲ تؤدي  العمل   ʏࢭ جديدة  وتنظيمات  أساليب  ʇستحدثون 

 الذين يقومون بدرء خطر أو دفع ضرر بحق المɴشأة أو عمالɺا . 

 ʇسȘند إليھ ࢭʏ منح المɢافأة المنصوص  :   ( 89مادة ) 
ً
Ȗعت؄ف تقارʈر الأداء المنصوص علٕڈا ࢭɸ ʏذه اللائحة أساسا

 علٕڈا ࢭʏ تلك اللائحة .

 : تصنف المكافآت إلى فئتين: ( 90مادة ) 

 

 :المكافآت المعنوية كالآتي :
ً
 أولا

 كتاب الثناء والتقدير .  .أ
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 منح إجازة إضافية بدون أجر ،ولا Ȗعت؄ف قاطعة لݏݵدمة. .ب

 

 : المكافآت المادية 
ً
 وتتضمن :ثانيا

 العلاوات وال؅فقيات الاستȞنائية . .أ

 مɢافآت الإنتاج .  .ب

 الإكراميات الإضافية .  .ج

 مɢافآت الاخ؅فاع .  .د
 منح تذاكر سفر زʈادة عما ɸو مقرر بلائحة تنظيم العمل . .ذ

 منح إجازة إضافية بأجر .  .و
 

 تمنح المɢافآت بقرار من المدير التنفيذي أو من ينʋبھ ࢭʏ ذلك .:  ( 91مادة ) 

 

 

 المخالفات والجزاءات: 
من :    ( 92مادة )   

ً
فعلا العامل  ارتɢاب  اللائحة  ɸذه   ʏࢭ عليھ  المنصوص  اݍݨزاء  Ȗستوجب  مخالفة  ʇعد 

 لا يتجزء مٔڈا  
ً
الأفعال الواردة بجدول اݝݵالفات واݍݨزاءات المݏݰق ٭ڈذه اللائحة والذي ʇعت؄ف جزءا

. 

 العامل هي : : الجزاءات التي يجوز توقعيها على   ( 93مادة ) 

:وɸو تذك؈ف شفࢼܣ أو كتاȌي يوجھ إڲʄ العامل من قبل رئʋسھ المباشر ʇشار فيھ إڲʄ اݝݵالفة الۘܣ   التنȎيھ   -أ

ارتكّڈا وʈطلب منھ ضرورة مراعاة النظام والتقيد بالقواعد المتبعة لأداء واجبات وظيفتھ وعدم العودة  

. 
ً
 لمثل ما بدر منھ مستقبلا

ݳ بھ نوع اݝݵالفة الۘܣ ارتكّڈا مع لفت نظره إڲʄ    الإنذار -ب : وɸو كتاب توجɺھ المɴشأة إڲʄ العامل موܷ

. 
ً
 إمɢان Ȗعرضھ إڲʄ جزاء اشد ࢭʏ حالة استمرار اݝݵالفة أو العودة إڲʄ مثلɺا مستقبلا

 حسم ɲسبة من الأجر ࢭʏ حدود جزء من الأجر اليومي .  -ت

 اݍݰسم من الأجر بما ي؅فاوح ب؈ن أجر يوم وخمسة أيام ࢭʏ الشɺر الواحد كحد أقظۜܢ . -ث

وɸو منع العامل من مزاولة عملھ خلال ف؅فة معينة مع حرمانھ من أجره    الإيقاف عن العمل بدون أجر : -ج

 ف؅فة الإيقاف خمسة أيام ࢭʏ الشɺر الواحد .   خلال ɸذه الف؅فة عڴʄ أن لا تتجاوز 

 تارʈخ استحقاقɺا أو اݍݰصول علٕڈا.اݍݰرمان من ال؅فقية أو العلاوة الدورʈة لمدة أقصاɸا سنة واحدة من   -ح

وɸو فصل العامل ȊسȎب مشروع لارتɢابھ اݝݵالفة مع عدم المساس    : الفصل من اݍݵدمة مع المɢافأة   -خ

 بحقھ ࢭʏ مɢافأة ٰڈاية اݍݵدمة .
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    : الفصل من اݍݵدمة بدون مɢافأة   -د
ً
وɸو فܦݸ عقد عمل العامل دون مɢافأة أو Ȗعوʈض لارتɢابھ فعلا

 ) من نظام العمل .٨٠أو أك؆ف من الأفعال المنصوص علٕڈا ࢭʏ المادة ( 
 

 من اݝݵالفات الواردة ࢭʏ جدول اݝݵالفات واݍݨزاءات المشار إليھ ࢭʏ المادة  :   ( 94مادة ) 
ً
أيا ɠل عامل يرتكب 

) من ɸذه اللائحة ʇعاقب باݍݨزاء الموܷݳ قرʈن اݝݵالفة الۘܣ ارتكّڈا وʈجب أن يȘناسب اݍݨزاء  ٩٤(

 المفروض عڴʄ العامل مع نوع ومدى اݝݵالفة المرتكبة من قبلھ .
 

تɢون صلاحية توقيع اݍݨزاءات المنصوص علٕڈا ࢭɸ ʏذه اللائحة من قبل (صاحب الصلاحية) :   ( 95مادة ) 

  ʄا٭ڈا للمرة الأوڲɢحالة ارت ʏبدال اݍݨزاء المقرر لأية مخالفة ࢭȘجوز لھ اسʈشأة أو من يفوضھ وɴبالم

 بجزاء أخف. 
 

ࢭʏ حالة ارتɢاب العامل ذات اݝݵالفة Ȋعد مغۜܣ ستة أشɺر عڴʄ سبق ارتɢا٭ڈا فإنھ لا ʇعت؄ف  :    ( 96) مادة 

 . ʄأٰڈا ارتكبت للمرة الأوڲɠعد مخالفة وȖو 
ً
 عائدا

 

عند Ȗعدد اݝݵالفات الناشئة عن فعل واحد يكتفى بتوقيع اݍݨزاء الأشد من ب؈ن اݍݨزاءات  :    ( 97مادة ) 

 اللائحة . المقررة ࢭɸ ʏذه 
 

لا يجوز أن يوقع عڴʄ اݝݵالفة الواحدة أك؆ف من جزاء واحد كما لا يجوز اݍݨمع ب؈ن حسم جزء  :  ( 98مادة ) 

 من أجر العامل وȋ؈ن أي جزاء آخر باݍݰسم من الأجر . 

 

العامل كتابة  :   ( 99مادة )  إبلاغ  Ȋعد  إلا  اللائحة  ࢭɸ ʏذه  المنصوص علٕڈا  اݍݨزاءات  أيا من  المɴشأة  توقع  لا 

بملفھ  يودع  محضر  بموجب  وذلك  دفاعھ  وتحقيق  أقوالھ  وسماع  إليھ  المɴسوȋة  باݝݵالفات 

 اݍݵاص .
 

(:    ( 100مادة )  المادة  توقيع أي جزاء عڴʄ  ٨٠مع عدم الإخلال بحكم  للمɴشأة  العمل لا يجوز  نظام  ) من 

العامل لأمر ارتكبھ خارج مɢان العمل إلا إذا ɠان لھ علاقة مباشرة بطبيعة عملھ أو بالمɴشأة أو  

 بمديرɸا المسئول .
 

 عڴʄ اكȘشاف اݝݵالفة دون أن تقوم ست؈ن Ȗسقط المساءلة التأديȎية للعامل Ȋعد مغۜܣ :   ( 101مادة ) 
ً
يوما

 المɴشأة باتخاذ أي من إجراءات التحقيق Ȋشأٰڈا . 

 

لا يجوز للمɴشأة توقيع اݍݨزاءات الواردة ٭ڈذه اللائحة إذا مغۜܢ عڴʄ تارʈخ ثبوت اݝݵالفة  :    ( 102مادة ) 

 . ست؈نأك؆ف من  
ً
 يوما
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تل؅قم المɴشأة بإبلاغ العامل كتابة بما وقع عليھ من جزاءات ونوعɺا ومقدارɸا واݍݨزاء الذي  :    ( 103مادة ) 

يتعرض لھ ࢭʏ حالة تكرار اݝݵالفة و୒ذا امتنع العامل عن استلام الإخطار أو رفض التوقيع بالعلم  

ݳيرسل إليھ بال؄فيد المܦݨل عڴʄ عنوانھ الم  برʈديا او إلك؅فونيا. ࢭʏ ملف خدمتھ  وܷ

 

 لنص المادة (:   ( 104مادة ) 
ً
) من نظام  ٧٢مع عدم الإخلال بحق العامل ࢭʏ الاع؅فاض أمام الɺيئة اݝݵتصة وفقا

العمل ، يجوز للعامل أن يتظلم أمام إدارة المɴشأة من أي جزاء يوقع عليھ وفق أحɢام التظلم  

 المنصوص علٕڈا ࢭɸ ʏذه اللائحة .

 

يخصص لɢل عامل ܵݰيفة جزاءات يدون فٕڈا نوع اݝݵالفة الۘܣ ارتكّڈا وتارʈخ وقوعɺا واݍݨزاء  :   ( 105مادة ) 

 الموقع عليھ وتحفظ ɸذه الܶݰيفة ࢭʏ ملف خدمة العامل .

 

تقيد   ( 106مادة )   :) المادة  أحɢام  ࢭʏ ܥݨل خاص وفق  العمال   ʄالموقعة عڴ العمل ٧٣الغرامات  ) من نظام 

اݍݵدمات   توف؈ف   ʏࢭ فٕڈا  التصرف  كيفية  لتقرʈر  العمل  وزارة   ʄعڴ سنة  ɠل  حصيلْڈا  وȖعرض 

 الاجتماعية والܶݰية والثقافية لعمال المɴشأة . 

 

 لأحɢام المادت؈ن (لا تخل أحɢام المواد السابقة بحق  :    ( 107مادة ) 
ً
،   ٧٥المɴشأة ࢭʏ فܦݸ عقد العمل وفقا

 ) من نظام العمل . ٨٠

 ************* 
 

 أحكام خاصة بتشغيل النساء: 
 تتحمل المɴشأة مصارʈف الفحص الطۗܣ  .:   ( 108مادة ) 

لولادٮڈا    للمرأة العاملة اݍݰق ࢭʏ إجازة وضع لمدة الأسابيع الأرȌعة السابقة عڴʄ التارʈخ المنتظر :   ( 109مادة ) 

، والأسابيع الستة التالية للوضع وʈحدد التارʈخ المرݦݳ للولادة بواسطة اݍݨɺة الطبية المعتمدة لدى المɴشأة أو  

Ȋشɺادة طبية مصدقة من جɺة ܵݰية ولا تقبل شɺادات أطباء خارجي؈ن ، ولا يجوز Ȗشغيل المرأة العاملة خلال  

 الأسابيع الستة التالية لولادٮڈا .

 يɢون الأجر الذي يدفع للعاملات أثناء غيا٭ڈن بإجازة الوضع ɠالآȖي : :   ( 110مادة ) 

 العاملة الۘܣ أمضت أقل من سنة ࢭʏ خدمة المɴشأة لɺا اݍݰق ࢭʏ إجازة وضع بدون أجر . -أ
 العاملة الۘܣ أمضت سنة فأك؆ف ࢭʏ خدمة المɴشأة لɺا اݍݰق ࢭʏ إجازة وضع بنصف الأجر . -ب
العاملة الۘܣ أمضت ثلاث سنوات فأك؆ف يوم بدء الإجازة ࢭʏ خدمة المɴشأة لɺا اݍݰق ࢭʏ إجازة وضع بأجر    -ت

 ɠامل . 
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والعاملة الۘܣ استفادت من إجازة وضع أجر ɠامل لا يحق لɺا المطالبة بأجر الإجازة السنوʈة العادية   -ث

عن نفس السنة ، وʈدفع لɺا نصف أجر الإجازة السنوʈة إذا ɠانت قد استفادت ࢭʏ تلك السنة من إجازة  

 وضع بنصف الأجر . 
 

عڴʄ العاملة ࢭʏ الشɺور الأوڲʄ لݏݰمل أن تبادر بإخطار المɴشأة لإجراء الفحص الطۗܣ الدوري  :   ( 111مادة ) 

 علٕڈا وتقرʈر العلاج اللازم وتحديد التارʈخ المرݦݳ للولادة .

الإرضاع رغبة وظروف العاملة ما أمكن ذلك ، وعڴʄ العاملة التقيد  تراڤʏ المɴشأة ࢭʏ تحديد ف؅فة  :   ( 112مادة ) 

 باݍݨدول المنظم لذلك .

عڴʄ الɴساء العاملات ضرورة الاحȘشام ࢭʏ الملȎس والمظɺر والتقيد بالعادات والتقاليد المرعية    : ( 113مادة ) 

 ࢭʏ البلاد.

بالرجال ࢭʏ أماكن العمل وما يȘبعھ من مرافق  لا يجوز ࢭʏ حال من الأحوال اختلاط الɴساء  :   ( 114مادة ) 

 وغ؈فɸا . 

 ******** 

 جدول المخالفات والجزاءات: 

 (   مخالفات تتعلق بمواعيد العمل :1)

 الجزاء

 م نوع المخالفة  )النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي( 

 أول مرة  ثاني مرة  ثالث مرة رابع مرة

إنذار   ٪٥ ٪ ١٠ ٪ ٢٠

 كتاȌي

دقيقة   ١٥التأخر عن مواعيد اݍݰضور للعمل لغاية 

دون إذن أو عذر مقبول إذا لم ي؅فتب عڴʄ ذلك Ȗعطيل 

 عمال آخرʈن 

١/١ 

إنذار   ٪ ١٥ ٪ ٢٥ ٪ ٥٠

 كتاȌي

دقيقة   ١٥التأخر عن مواعيد اݍݰضور للعمل لغاية 

دون إذن أو عذر مقبول إذا ترتب عڴʄ ذلك Ȗعطيل  

 عمال آخرʈن 

٢/ ١ 

دقيقة   ١٥التأخر عن مواعيد اݍݰضور للعمل أك؆ف من  ٪ ١٠ ٪ ١٥ ٪ ٢٥ ٪ ٥٠

دقيقة دون إذن أو عذر مقبل إذا لم ي؅فتب   ٣٠لغاية 

 عڴʏ ذلك Ȗعطيل عمال آخرʈن 

١/٣ 

دقيقة   ١٥التأخر عن مواعيد اݍݰضور للعمل أك؆ف من  ٪ ٢٥ ٪ ٥٠ ٪ ٧٥ يوم 

دقيقة دون إذن أو عذر مقبول إذا ترتب عڴʏ   ٣٠لغاية 

 ذلك Ȗعطيل عمال آخرʈن 

٤/ ١ 
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 تابع : مخالفات تتعلق بمواعيد العمل :
 

 الجزاء

 م نوع المخالفة  )النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي( 
 أول مرة  مرة ثاني  ثالث مرة رابع مرة

دقيقة  ٣٠التأخر عن مواعيد اݍݰضور للعمل أك؆ف من  ٪ ٢٥ ٪ ٥٠ ٪ ٧٥ يوم 

دقيقة دون إذن أو عذر مقبول إذا لم ي؅فتب  ٦٠لغاية 

 عڴʏ ذلك Ȗعطيل عمال آخرʈن 

١/٥ 

دقيقة   ٣٠التأخر عن مواعيد اݍݰضور للعمل أك؆ف من  ٪ ٣٠ ٪ ٥٠ يوم  يومان

مقبول إذا ترتب عڴʏ  دقيقة دون إذن أو عذر  ٦٠لغاية 

 ذلك Ȗعطيل عمال آخرʈن 

١/٦ 

إنذار   يوم  يومان ثلاثة أيام

 كتاȌي

التأخر عن مواعيد اݍݰضور للعمل لمدة تزʈد عڴʏ ساعة  

  ʏدون إذن أو عذر مقبول سواء ترتب أو لم ي؅فتب عڴ

 ذلك Ȗعطيل عمال آخرʈن 

١/٧ 

 بالإضافة إڲʏ حسم أجر ساعات التأخر 

إنذار   ٪ ١٠ ٪ ٢٥ يوم 

 كتاȌي

ترك العمل أو الانصراف قبل الميعاد دون إذن أو عذر  

 دقيقة  ١٥مقبول بما لا يتجاوز 

١/٨ 

 بالإضافة إڲʏ حسم أجر مدة ترك العمل 

ترك العمل أو الانصراف قبل الميعاد دون إذن أو عذر   ٪ ١٠ ٪ ٢٥ ٪ ٥٠ يوم 

 دقيقة  ١٥مقبول بما يتجاوز 

١/٩ 

ʏحسم أجر مدة ترك العمل  بالإضافة إڲ 

إنذار   ٪ ١٠ ٪ ٢٥ يوم 

 كتاȌي

البقاء ࢭʏ أماكن العمل أو العودة إلٕڈا Ȋعد انْڈاء مواعيد  

 العمل دون م؄فر 

١/١٠ 

الغياب دون إذن كتاȌي أو عذر مقبول من يوم إڲʄ ثلاثة  يوم  يومان ثلاثة أيام أرȌعة أيام 

 أيام

١/١١ 

ʏحسم أجر مدة الغياب بالإضافة إڲ 

فصل مع  

 المɢافأة 

الغياب دون إذن كتاȌي أو عذر مقبول من أرȌعة أيام إڲʄ   يومان ثلاثة أيام أرȌعة أيام 

 ستة أيام 

١/١٢ 

 بالإضافة إڲʏ حسم أجر مدة الغياب

فصل مع  

 المɢافأة 

الغياب دون إذن كتاȌي أو عذر مقبول من سبعة أيام   أرȌعة أيام  خمسة أيام

 إڲʄ عشرة أيام

١/١٣ 

 بالإضافة إڲʏ حسم أجر مدة الغياب

الفصل دون مɢافأة أو Ȗعوʈض عڴʄ أن ʇسبقھ إنذار  

كتاȌي Ȋعد الغياب مدة خمسة أيام ࢭʏ نطاق حكم  

 ) من نظام العمل ٨٠المادة (

  ʄد عڴʈب مشروع مدة تزȎالانقطاع عن العمل دون س

 عشرة أيام متصلة

١/١٤ 
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مɢافأة أو Ȗعوʈض عڴʄ أن ʇسبقھ إنذار  الفصل دون 

كتاȌي Ȋعد الغياب مدة عشرة أيام ࢭʏ نطاق حكم المادة  

 ) من نظام العمل ٨٠(

  ʏد ࢭʈتز 
ً
الغياب المتقطع دون سȎب مشروع مددا

 ࢭʏ السنة الواحدة 
ً
 مجموعɺا عڴʄ عشرʈن يوما

١/١٥ 

 

 ( مخالفات تتعلق بتنظيم العمل : 2)
 

 الجزاء

 م نوع المخالفة  المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي( )النسبة 

 أول مرة  ثاني مرة  ثالث مرة رابع مرة

 ٢/١ التواجد دون م؄فر ࢭʏ غ؈ف مɢان العمل أثناء وقت الدوام  ٪ ١٠ ٪ ٢٥ ٪ ٥٠ يوم 

إنذار   ٪ ١٠ ٪ ١٥ ٪ ٢٥

 كتاȌي

استقبال زائرʈن من غ؈ف عمال المɴشأة ࢭʏ أماكن العمل  

 الإدارة دون إذن من 

٢/ ٢ 

إنذار   ٪ ١٠ ٪ ١٥ ٪ ٢٥

 كتاȌي

الأɠل ࢭʏ مɢان العمل أو غ؈ف المɢان المعد لھ أو ࢭʏ غ؈ف  

 أوقات الراحة 

٢/٣ 

 ٢/٤ النوم أثناء العمل  إنذار كتاȌي ٪ ١٠ ٪ ٢٥ ٪ ٥٠

 ٢/٥ النوم ࢭʏ اݍݰالات الۘܣ Ȗستدڤʏ يقظة مستمرة  ٪ ٥٠ يوم  يومان ثلاثة أيام

وجود العمال ࢭʏ غ؈ف محلɺم أثناء ساعات  الȘسكع أو  ٪ ١٠ ٪ ٢٥ ٪ ٥٠ يوم 

 العمل 

٢/٦ 

 ٢/٧ التلاعب ࢭʏ إثبات اݍݰضور والانصراف  ٪ ٢٥ ٪ ٥٠ يوم  يومان

عدم إطاعة الأوامر العادية اݍݵاصة بالعمل أو عدم   /%٢٥ ٪ ٥٠ يوم  يومان

تنفيذ التعليمات اݍݵاصة بالعمل والمعلقة ࢭʏ مɢان  

 ظاɸر 

٢/٨ 

فصل مع  

 المɢافأة 

التحرʈض عڴʄ مخالفة الأوامر والتعليمات اݍݵطية   يومان ثلاثة أيام أيامخمسة  

 اݍݵاصة بالعمل 

٢/٩ 

فصل مع  

 المɢافأة 

التدخ؈ن ࢭʏ الأماكن اݝݰظورة والمعلن عٔڈا للمحافظة   يومان ثلاثة أيام خمسة أيام

 عڴʄ سلامة العمال والمɴشأة 

٢/١٠ 

فصل مع  

 المɢافأة 

الإɸمال أو الْڈاون ࢭʏ العمل الذي قد يɴشأ عنھ ضرر ࢭʏ   يومان ثلاثة أيام خمسة أيام

ܵݰة العمال أو سلامْڈم أو ࢭʏ المواد أو الأدوات  

 والأجɺزة 

٢/١١ 
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 تابع مخالفات تتعلق بتنظيم العمل : 
 

 الجزاء 

)النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر  

 اليومي( 
 م نوع المخالفة 

 مرة أول  ثاني مرة  ثالث مرة  رابع مرة 

إنذار   ٪ ١٠ ٪ ٢٥ ٪ ٥٠

 كتاȌي

استعمال آلات ومعدات وأدوات المɴشأة لأغراض خاصة  

 دون إذن 

٢/١٢ 

تدخل العامل دون وجھ حق ࢭʏ أي عمل لʋس ࢭʏ   ٪ ٥٠ يوم  يومان ثلاثة أيام

 اختصاصھ أو لم ʇعɺد بھ إليھ 

٢/١٣ 

إنذار   ٪ ١٠ ٪ ١٥ ٪ ٢٥

 كتاȌي

 ٢/١٤ اݝݵصص لذلك اݍݵروج أو الدخول من غ؈ف المɢان 

الإɸمال ࢭʏ تنظيف الآلات وصيانْڈا أو عدم العناية ٭ڈا   ٪ ٥٠ يوم  يومان ثلاثة أيام

 أو عدم التبليغ عن ما ٭ڈا من خلل

٢/١٥ 

إنذار   ٪ ٢٥ ٪ ٥٠ يوم 

 كتاȌي

  ʏعدم وضع أدوات الإصلاح والصيانة واللوازم الأخرى ࢭ

 الأماكن اݝݵصصة لɺا Ȋعد الانْڈاء من العمل 

٢/١٦ 

قراءة الܶݰف واݝݨلات وسائر المطبوعات ࢭʏ أماكن   ٪ ٢٠ ٪ ٥٠ يوم  يومان

العمل خلال الدوام الرس׿ܣ دون مقتغۜܢ من واجبات  

 الوظيفة 

٢/١٧ 

فصل مع  

 المɢافأة 

 ٢/١٨ تمزʈق أو إتلاف إعلانات أو بلاغات إدارة المɴشأة  يومان ثلاثة أيام خمسة أيام

 

 العامل : ( مخالفات تتعلق بسلوك 3)
 

 الجزاء 

)النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر  

 اليومي( 
 م نوع المخالفة 

 أول مرة  ثاني مرة  ثالث مرة  رابع مرة 

الȘشاجر مع الزملاء أو إحداث مشاغبات ࢭʏ محل   يوم  يومان ثلاثة أيام خمسة أيام

 العمل 

٣/١ 

 أنھ أصʋب أثناء العمل   التمارض أو إدعاء يوم  يومان ثلاثة أيام خمسة أيام
ً
العامل كذبا

 أو ȊسȎبھ 

٣/٢ 
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الامتناع عن إجراء الكشف الطۗܣ عند طلب طبʋب   يوم  يومان ثلاثة أيام خمسة أيام

 المɴشأة أو رفض اتباع التعليمات الطبية أثناء العلاج 

٣/٣ 

 ٤/ ٣ مخالفة التعليمات الܶݰية المعلقة بأمكنة العمل  ٪ ٥٠ يوم  يومان خمسة أيام

إنذار   ٪ ١٠ ٪ ٢٥ ٪ ٥٠

 كتاȌي

 ٣/٥ كتابة عبارة عڴʏ اݍݨدران أو لصق إعلانات

 ٣/٦ رفض التفتʋش عند الانصراف  ٪ ٢٥ ٪ ٥٠ يوم  يومان

إنذار   ٪ ١٠ ٪ ٢٥ ٪ ٥٠

 كتاȌي

 ٣/٧ جمع إعانات أو نقود بدون إذن 

فصل مع  

 المɢافأة 

المɴشأة ࢭʏ  عدم Ȗسليم النقود اݝݰصلة ݍݰساب  يومان ثلاثة أيام خمسة أيام

 المواعيد اݝݰددة دون ت؄فير مقبول 

٣/٨ 

إنذار   يوم  يومان خمسة أيام

 كتاȌي

الامتناع عن ارتداء الملاȊس والأجɺزة المقررة للوقاية 

 وللسلامة

٣/٩ 

 ********* 

 مجلس إدارة جمعية العلا الصحية على هذه اللائحة واعتمدها إطلع

 التوقيع  المنصب  الاسم  م

  الرئيس  الواحد موس ى عبد  بن عليم.  1
  نائب الرئيس  الله  جار السالم  بن  الله عبدد.  2
  المشرف المالي أحمد الإمام بن  عبدالباسط .أ 3
  عضو صالح العلاوي  بن يوسفد.  4
  عضو إبراهيم عتيق العتيق د.  5
  عضو ماهر حمود البلوي د.  6
  عضو عبدالملك اضميان العنزي  .أ 7
  عضو محمد سعود البوش ي د.  8
  عضو المجيد علي آل مسعود   عبدم.  9
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