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 :مقدمة 

لمؤسررسررة صرراحب السررمو الملكي الأمير طلال بن عبدالعزيز الخيرية   الموارد البشررريةتم بناء دليل   هبحمد الله وتوفيق     
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 وتم بناء الدليل على عده ركائز:

 الأنظمة والتشريعات الحكومية.  .1



 

 

 والتنمية الاجتماعية.  الموارد البشريةأنظمة وزارة  .2

 الأدلة الإجرائية والسياسات بالمؤسسات الأهلية والخيرية المماثلة.  .3

م لعدد من 2019الوظيفية وأدلة الخدمات المساندة الصادر عن شركة تأهيل الموارد عام    الامتيازاتدراسة   .4

 مؤسسات الأهلية.  
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 الفصل الأول 
  استخدام الدليلسياسة 

 
 الغرض من الدليل وإدارته: المادة الأولى:  

إن الغرض من دليل الأنظمة والإجراءات مسااااااسعدة مسااااااعلى  اخاذااااااسااااااة عة  ايوسي الفرارات الإدار ة اليلمية   يمس   -1

 يوصّ اخلظفين ويلك من خلال اخمسرذست العملية اليلمية.  

الرجلع إى  الدليل واذااااتودامر عمرجا  ذااااسمااااجر لانظمة وفجراءات اخلظفين   من  يمكين كل مسااااعلل لم  اخاذااااسااااة   -2

 لايوسي الفرارات الإدار ة اخنسذبة و ق اخعسيير المحددة لم  هذا الدليل.

  ن اخرؤوذاااااايبين   الايصااااااسللتعز ز ذاااااابل    الإدار ةالتأعد من  نّ الأنظمة وفجراءات اخلظفين يتمحلر لم  إطسر اخبسدئ   -3

 واخلظفين، ما إيسحة الفرصة لتحفيق بيعة ومنسخ عمل يحفيزي للعسملين بسخاذسة.

التاأعاد من ييبيق الأنظماة والإجراءات اللاردة لم  هاذا الادليالج عة  جميا اللظاسوظ، واخلظفين لم  موتلظ   ساااااااااااااسم   -4

ساااااتمنه  عس  و جزء م اس حسااااا  اخعسيير اللاردة لم  هذا الدليل من يسر     ، وحتى صااااادور  اعتمسدهاخاذاااااساااااة، مس لب ض 

 يحديث آخر. ويظل الأنظمة والللاوح ذسر ة اخفعلل  مس لب ينص عة  خلاف يلك لم  عفد العمل.
 

 الصلاحيات والمسؤوليات للمعني بتطبيق النظام:  المادة الثانية:  

 مجلس الأمناء:   .1

 عن اعتمسد دليل الأنظمة وفجراءات  
ً
 اخلظفين.يكلن مجلس الأمنسء مساولا

 اللجنة التنفيذية:   .2

 .الجهة المخللة من مجلس الأمنسء بسلإشراف العسم عة  اخاذسة 1.2

 و رارات مجلس الأمنسء.  يلجياست وتعليمست اخرعز اللطنر لتنمية الفيسع غير الربح ,   الإشراف عة  ينفيذ 2.2

 مدار العسم.ومسسندة جهلدهس التنفيذية عة  للماذسة،  متس عة  داء الأمسنة العسمة   3.2

 و فس للصلاحيست.   ايوسي الفرارات اخنسذبة لم  الحسلات )اليسروة( و)العسجلة( لتسيير  عمسل اخاذسة , 4.2

 العمل عة  تسريا دورة العمل لم  اخاذسة بمس لا يتعسرض ما الللاوح والإجراءات اخعتمدة. 5.2

 و رويساااهس عة  وجر الخصااال  مسلب يرد بذلك نص يحدد   ةيلضاااص مصااافل ر الصااالاحيست مس يوتص بر ال جن 6.2

 لم  هذا الدليل.  ةالمختص بسلصلاحي
 

 للمؤسسة :  المدير التنفيذي   .3



 

 

 الشخص المخلل بسلإدارة التنفيذية للماذسة. 1.3

مفترحست الأنظمة والللاوح اللازمة لتنظيب العمل لم  اخاذااسااة بمس يكفل اذااتمرارهس لم    يضااا اخدير التنفيذي   2.3

 وييل رهس إى  الأ ضل، لعرضهس عة  ال جنة التنفيذية لإ رارهس.   داء رذسلتاس،

صااااااااااااالاحياااة العمااال باااسلتعاااديلات التر يير  عة  الااادليااال دون تغيير لا ر اخاااسى  الإجماااسى ،  عاااد    للمااادير التنفياااذي  3.3

 إ رارهس من ال جنة التنفيذية. 
 

 مدير الخدمات المساندة : .4

 بسلتعديلات التر  د يير  عة  الدليل.لر التلصية  
 

 أخصائي الخدمات المساندة  :  .5

 ير ا الا تراح بسلتعديلات  و التغيير ما مشروع الفرار إى  مدير الخدمست اخسسندة  .  1.5

 .  اخلارد البشر ةإعداد وينفيذ دليل  2.5

 يحتفظ بسلنسخة الأصلية اخعتمدة من الدليل. 3.5

 رصد التعديلات لم  بيسن سجل التغييرات اخلجلد ب اسية النسخة الأصلية لهذا الدليل . 4.5

 ضبط ومرا بة نسخ الدليل  والإصدارات   والتعديلات . 5.5

 

 (لوائح واشتراطات عامة)اللوائح والضوابط والاشتراطات:  المادة الثالثة:  

.ضسري العمل باذا الدليل من يسر   اعتمسده  إى  حين  -1
ً
 صدور  يه يحديثست جديدة  د يير  علير مستفبلا

 ضستند دليل  نظمة وفجراءات اخلظفين بسخاذسة  عة  اخصسدر التسلية ج -2

 .(  70273اللاوحة التنفيذية لنظسم العمل وم حفستاس الصسدر بفرار مجلس اللزراء اخل ر ر ب ) -

  ه وتعديلاير.  1440/   4/    11ويسر     -

 التأمينست الاجتمسعية.نظسم  -

 الفرارات الصسدرة من مجلس الأمنسء وال جنة التنفيذية. -

  اخلارد البشر ة والتنمية الاجتمسعية.لاوحة ينظيب العمل اخعتمدة من  بل وزارة   -

 مراجعة الأنظمة يات العلا ة. -عتلظيظ اخهنيين-يراع  لم  الحسلات الخسصة  -

ماااس لب يرد  يااار نصّ لم  دليااال  نظماااة وفجراءات اخلظفين والتعاااديلات الفاااسوماااة عليااااس تساااااااااااااري  حكاااسم وللاوح نظاااسم   -3

 ، وتعرض التلصية  شأنر ل جنة التنفيذية لم    رب اجتمسع لهس."(العمل  نظام)"  العمل السّعلدي 



 

 

بلضاااعر الحسى  والتل عست اخساااتفبلية، إى   ن يتب تعديل   العمليب إعداد هذا الدليل شاااسملا كلّ اخفسهيب لنظسم   -4

  يّ بسب  و  صل  و ملضلع  و مسدة لم  الدليل  لتتمسشجى ما متيلبست العمل بسخاذسة.  

 من  نّ جميا ملظفياب يتفيدون   -5
 
عة  كس ة اخدراء ورؤذااااااسء الأ سااااااسم واللحدات العسملين التأعد بصاااااافة مسااااااتمرة

 بسلأنظمة   والإجراءات اللاردة باذا الدليل، ليتحفق بذلك حفلق كلً من اخاذسة واخلظظ.  

يرد بااذا الادليال بمفهلماة   وعة  الجميا التاأعاد من ييبيفار حسااااااااااااا     ماس احترام  عة  كاس اة اخلظفين باسخاذاااااااااااااساااااااااااااة -6

 مضملنر .  

ن ااااااج   -7
 
يتب الاذااااااتعسنة باذا الدليل لم  تعسمل ويلجير ومتس عة اخساااااااولين لأداء مرؤوذااااااياب  لتحفيق الغرض الذي  

 من  جلر هذا الدليل. 

يتب الاذااااااااااتعسنة باذا الدليل لجميا اخلظفين واخعنيين   للتعرف عة  الحفلق    واللاجبست  اللظيفية   لتحفيق   -8

 الغرض الذي  ن ج  من  جلر هذا الدليل   والذي  ينبا من  هداف اخاذسة . 

يب إعداد هذا الدليل ل حفسظ عة  حفلق اخلظفين بسخاذااااااسااااااة من وا ا عفلدهب، و يي خلاف ينشااااااأ  ير  يردّ إى   -9

 العفد اخبرم بين الير ين لم  ضلء نظسم العمل.

لا يجلز مواااسلفاااة الأنظماااة والإجراءات اللاردة لم  هاااذا الااادليااال، و تب التحفيق ما اخلظظ المخاااسلظ ومساااااااااااااااسولتااار   -10

  . 
ً
 نظسميس

يكلن  إدارة الخاادمااست اخسااااااااااااااسناادة  د  اخسااااااااااااااول الأول عن إعااداد وينفيااذ هااذا الاادلياال،  عااد اعتمااسده من ال جنااة   -11

التنفيذية،  و ج  علياب الرد  عة   يّ اذااااااتفسااااااسرات بوصاااااال  مسورد باذا الدليل والفيسم بسلتفسااااااير، ولم  حسلات  

ي لذلك و كلن يفساااااااايرهس و رارهس ملزمًس  ينسزع التفسااااااااير  و عدم وضاااااااالحر يتلج  الر ا ل جنة التنفيذية للتصااااااااد

 وناسويًس.

 

 ضوابط استلام وتسليم ورقابة الدليل:المادة الرابعة:  

يحق لكل العاملين الاطلاع على هذا الدليل، والمسرررردل بدليل أنظمة وإجراءات الموظفين، طا إطار الضرررروابط   -1

 التالية :   

يتب اذاااتلام نساااخة من الدليل عند اعتمسده بصااافة رذااامية للمعنر بسذاااتلامر، بسلإضاااس ة إى  إيّ يحديث   -

  و ييل ر يير  علير شكلا ومضملنس.

سمح بيبسعة هذا الدليل،  و يصل ره  و يلزيعر دون اعتمسد يلك من صسح  الصّلاحية -   لا ض 
ً
 . خييس



 

 

يج  الحفسظ عة  الدليل، وعة  ذااار ة معللمسير، حيث  ن الدليل ليس للنشااار بل يتمثل التعسمل معر   -

 عة  ذر ة ذيسذست اخاذسة . 
ً
لاع   حفسظس

ّ
 بفيلد يمنا التصل ر  و اليبسعة، ويكلن  فط للِإط

-   
ً
 للمعللمست اللاردة باذا الدليل حسااااااا  اخسدة اخعنية   ما مرؤوذاااااااياب ومرشااااااادا

ً
يكلن كل مدير مشاااااااسركس

 لهب.
ً
 وملجهس

 

 تطوير وتحديث الدليل: -2

 لم  ملاجهة اختغيرات يتيل  الأمر إى  ييل ر ويحديث الدليل من  ترة إى   خرى متى ييلبت الحسجة لذلك . 1.2

 ذاانلات، من ِ بل الخدمست اخسااسندة ، مس لب يتب اذااتدرا  حسلات  و تشااريعست عسمة   2.2
 
يراجا الدليل كلي  لا ة

 يتيل  ييل ر  و يحديث الدليل .

 يج  عة  اخلظفين  و اخعنيين التأعد من ميسبفة الدليل كل عسم ومفسرنتر بسلنسخ اختداولة بسخاذسة. 3.2

 والتر يحفظ   4.2
ا
يوتص  إدارة الخدمست اخساسندة بمسااولية ييل ر ويحديث الدليل، بسلأذاس العلمية الحديثة

حفلق اخاذاااااااااااااساااااااااااااة وملظفياس، وعذلك الحصااااااااااااالل عة  كس ة اخلا فست اللازمة   لاعتمسد مس د يير  عة  هذا  

 الدليل من ييل ر  و يحديث،  عد اعتمسده من ال جنة التنفيذية.

ب اعتماسده من تعاديلات  من خلال بياسناست يلزيا التعاديلات التر  5.2
ّ
يتب إشاااااااااااااعاسر كاس اة حاسوزي الادليال بجميا ماس ي

 يتضمن التفسصيل والإرشسدات الإيضسحية اللاج  ايبسعهس  شأن هذه التعديلات.

 

 سجل حائزي الدليل:   -3

يج  الاحتفسظ  ساااااااااجل خس  بتلزيا الدليل بتل يا حسوزي الدليل، بسلإضاااااااااس ة إى   يّ يحديث  و ييل ر لر  1.3

 بملج  نمسيج اذتلام رذمية.  

يج  عة  كل ملظظ حسوزا عة  الدليل   الاحتفسظ  سااااااااااااجل يتضاااااااااااامن  يّ تعديلات   لتعف  التيلرات التر  2.3

 ينشأ عة  الدليل   بادف اختس عة اخستمرة لحفل ر وحفلق من يتبعر من اخلظفين . 

 

 تقسيم الدليل:  المادة الخامسة:  

، ووزع  على فصررررررررررول ومواضرررررررررري    لتسرررررررررر يل الرجوع إلى الموضرررررررررروع   -1
قسررررررررررم الدليل إلى سررررررررررتة أبواب طا مجلد واحدو

 ج   المطلوب كالتالا

 الرواي  واخميزات.  :الراب   الباب البسب الرا اج   نظمة وضلابط إدارة الدليل. الباب الأول : 

 إدارة يفل ب الأداء والتدر  . :الخامس  الباب البسب الخسمسج  الهيكل التنظيمر والتلظيظ.  الباب الثاني: 



 

 

 اناسء الخدمست .  :السادس  البابالبسب السسدسج     إدارة العمل. الباب الثالث: 

 

 الفصل.يشمل كلّ باب موضوعات متفرقة تندرج تح  مسدل   -2

 البسب واخلضلع.   مسمىعسم يلضص   بتفسيبيبد  الدليل  1.2

يظهر التر يب  ذاااافل كل صاااافحة من صاااافحست الدليل، و ظهر ر ب البسب / الفصاااال لم  بداية كل ملضاااالع  عة    2.2

 الصفحة .

صااااافحة من الدليل مسلب يتب تعديل إي صااااافحة  ياس يتب تغيير التسر   وفضاااااس ة إشاااااسرة   يظهر التسر   مذيلا لكل 3.2

 )**(عند حدوث تغيير مس.  

مبّ هذا التفساايب   لسااهللة اللصاالل للمعللمة اخيللبة   وعذلك لتسااهيل التيبيق والرجلع للساايسذاااة   4.2 لفد صاا 

 .لم  حسل  الاحتيسج  و التحديث

 

 

 المصطلحات والتعريفات المستخدمة طا هذا الدليل: المادة السادسة:  

هنس  عبسرات لم  هذا الدليل يب التعبير ع اس بمصاااي ص  و تعر ظ محدد، وضاااعت للاذاااترشاااسد للتلا ق العمة  لاذاااتودام  

 الدليل  ينمس وردت  يمس لا يتعسرض ما النص واخلضحة  دنسه عمس ية  ج 

 مصي حست مستودمة بسلدليل

 الخيرية الأمير طلال بن عبدالعز ز آل ذعلد  ماذسة     اخاذسة 

 ال جنة التنفيذية بسخاذسة 

لجنة متوصااااصااااة لم  متس عة جهلد الأمسنة العسمة لم  وضااااا الخيط الاذااااتراييجية  

والتشااااااغيلية اختعلفة بسخاذااااااسااااااة ملضااااااا التنفيذ، ويفلم بدراذااااااة يفسر ر الأمسنة  

العسمة حلل البرامج واخشاااااروعست الخيرية , وتشااااارف عة   عمسل البنسء اخاذااااا اااااجر  

سماة لم   يل ير اختيلباست  والإداري  للماذاااااااااااااساااااااااااااة , وتشااااااااااااارف عة  جهلد الأماسناة العا 

شااااااااار ة واخسدية  اللازمة للماذاااااااااساااااااااة ,ويتس ا مدى التزام اخاذاااااااااساااااااااة  بالنظسمية وال

بسلأنظمة والللاوح والتعليمست الصاااااااااسدرة عن الجهست الإشااااااااارا ية , وير ا التفسر ر  

 الدور ة لمجلس الأمنسء حيسل  اخلضلعست يات الصلة بسختصسصهس.

 اخلظظ  
كل شاااااااخص طبي   ضعمل خصااااااا حة اخاذاااااااساااااااة  ويحت إدارتاس  و إشااااااارا هس مفسبل  

  جر، بملج  عفد عمل محدد اخدة  و غير محدد اخدة . 



 

 

 نظسم العمل 
ها  1426/ 08/ 23يسر      51السعلدي الصسدر بسخرذلم اخلكي ر ب م/   نظسم العمل

 والتعديلات التر  د ينشأ علير بسخملكة العربية السعلدية . وتعديلاير

 نظسم التأمينست الاجتمسعية  
بتاااسر      33الصااااااااااااااااسدر باااسخرذااااااااااااالم اخلكي ر ب م/ هل نظاااسم التاااأميناااست الاجتماااسعياااة  

 بسخملكة العربية السعلدية .ه وتعديلاير 1421/ 09/ 03

 مجملعة  نظمة وللاوح داخلية معتمدة من  بل صسح  الصلاحية . السيسذست/ الأنظمة 

 الإجراءات  
د  ضاااااالابط يحدد طر فة العمل  و ذاااااالساااااالة اخراحل اخعتمدة التر يج  إيبسعهس  

 لم  ذبيل ينفيذ  و ييبيق هذا الدليل .

 ذنة التفل ب  
بادف إدارة مس ورد لم  الدليل من يلار   ضعسمل الجميا حسااااااااااا  التفل ب اخيلادي،  

 . 
ً
 ود  إ نى عشر شهرا

 هل اليلم العمة  لعدد  مسن ذسعست عمل يلمي. ذسعست العمل  

 لاوحة ينظيب العمل
اخلارد البشاااااااااار ة  وزارة    بسعتمسد  د  لاوحة ينظيب العمل للماذااااااااااسااااااااااة وي حق غسلبًس

 و ي تعديلات يير  علياس.    والتنمية الاجتمسعية

   ةالتنفيذي للماذس اخدير 
ممثل اخاذاااساااة، ولر الحق لم  يحديد  هدا هس وتشاااغيلهس ومتس عة  داقاس لتحفيق    

 الأهداف السنل ة،  عد اعتمسدهس من ال جنة التنفيذية.  

 الصلاحيست المخللة  
من   للماذااسااة لكل  الصاالاحيست اخعتمدة من ال جنة التنفيذية واخدير التنفيذي 

 يلياب و ق الهيكل التنظيمر اخعتمد.

مبلغ يضااسف إى  الراي  ولا يمثل جزءا منر و تب صاار ر مفسبل الغرض المخصااص   البدل  

لار والمحادد لم  هاذا الادليال  و عفاد العمال و تل ظ صااااااااااااارف هاذا اخبلغ عناد انتفاسء  

 شروط اذتحفس ر.

بملجا  عفاد عمال مكتلب  و غير مكتلب،  كال ماس ضعيل للملظظ مفاسبال عملار،   الراي  الأذسمجر  

 إلير العلاوات الدور ة. مهمس كسن نلع الأجر  و طر فة  داور،
ً
 مضس س

 " الخيرية  الأمير طلال بن عبدالعز ز آل ذعلد ماذسة  لا "اخلارد البشر ة  دليل الدليل

 " الخيرية  الأمير طلال بن عبدالعز ز آل ذعلد ماذسة   لا "اللاوحة الأذسذية  اللاوحة الأذسذية للماذسة 

  حد  عضسء مجلس  منسء اخاذسة من  صحسب السمل  الأمين العسم

 

 تعر فست مستودمة بسلدليل 



 

 

من يسر   ابتداء الخدمة وتعد الخدمة سخاذااسااة  خدمة اخلظظ غير اختفيعة ب الخدمة اخستمرة 

 مستمرة لم  الحسلات التسلية ج

1- .
ً
 الإجسزات والعيل اخفررة نظسمس

 خااس هل منصااااااااااااال  علياار لم  هااذه   -2
ً
 ترة الانفيااسع لأداء الامتحااسنااست و فااس

 الدليل.

باااادون  جر التر لا يز ااااد ماااادتاااااس عة   -3 حااااسلات غيااااسب اخلظظ عن عملاااار 

 متفيعة خلال ذنة العمل.
ً
 عشر ن يلمس

مكتلب  و غير مكتلب بين اخلظظ واخاذاااااااااااااساااااااااااااااة  بملجاا   حكااسم نظااسم عفااد   عفد العمل

العمااال، خااادة محاااددة  و غير محاااددة مفاااسبااال  جر متفق عليااار ويحااات إشاااااااااااااراف  

 اخاذسة.  

العمااال الاااذي ياديااار اخلظظ غير اختفرس لااادى اخاذاااااااااااااساااااااااااااااة، ولساااااااااااااااسعاااست عمااال  العمل اخا ت

منصااااااااااااال  عليااااس و متفق عليااااس، ذااااااااااااالاء كاااسن هاااذا العمااال يلمياااس  و  عس  ياااسم 

 الأذبلع  و بسلشهر .

 ذسعست العمل الرذمية 
باااسخهاااسم    باااسخاذاااااااااااااساااااااااااااااة للفياااسم ترة العمااال الاااذي يفضااااااااااااايااااس اخلظظ خلال اليلم  

 اللظيفية ولفترة محددة يلميس.  

 ذسعست العمل الإضس ية 
د  العمال الإضااااااااااااااسلم  الاذي يفضااااااااااااايار اخلظظ  عاد  و است العمال الرذااااااااااااامر  و لم  

 و تفسضجر علياس اجر إضس يس. الدليللم  هذا   الرذمية المحددةالعيلات  

  ترة التجربة 
 يفضااااااااياس اخلظظ عند التحس ر بسخاذااااااااسااااااااة وعلير  180) (   و90د  مدة )

ً
( يلمس

 إ بست جديتر وجدارير لم  العمل الذي الحق  ير.

 نظسم يفييب  داء 
وحدات  يسذااااية خاشاااارات يب يحديدهس وعة  اخلظظ إ بست مسااااتلى  دراير لم  

 يحفيق العمل اخنلط بر بسلإضس ة إى  ذللعيسير خلال  ترة التفييب.

 التدر   والتنمية 

صااافل مهسرات و درات ملظفي اخاذاااساااة لتفديب مساااتلى  داء   ضااال لتحفيق  

 هااااداف اخاذاااااااااااااساااااااااااااااااة العااااسمااااة، و تب ينميااااة  اااادرات اخلظفين خلال برامج يتب 

إعدادهس للتأعد من تساااااااااالساااااااااال مسااااااااااتلى اخهسرات اللظيفية حساااااااااا  نلع العمل 

 ومستلى الأداء اختل ا.  



 

 

 اخسسولات التأديبية 

التجسوز الإداري واخسى  والأخلاق  والساااااااللكي الذي ين اااااااج  من ملظفي اخاذاااااااساااااااة  

بكاس اة مساااااااااااااتل استاب والتر ينمل ع ااس التحفيق معهب عة  يلاك الل اس ا و نتج ع ااس  

 يبروتاب  و ايوسي إجراء نظسمي ضدهب.  

 

 الاستثناءات:المادة السابعة: 

لم  هااذا الاادلياال . ولكن لم   عس     حكااسمييبق الأنظمااة وفجراءاتاااس عة  جميا اخلظفين بااسلتسااااااااااااااسوي، وحساااااااااااااا  مااس ورد من  

اخر لعة من    اعتمسد الاذاتننسءات صالاحية صاسح  الصالاحيةلالحسلات ولظروف غير اعتيسدية ولم  حسلات محددة   يكلن  

 ال جنة التنفيذية.
 

 الإجراءات العامة: المادة الثامنة:  

 تطوير وتحديث الدليل:  -1

لفد وضاااااااا لم  الحسااااااابسن الاحتيسجست التر  د يير  لتيل ر  عس  و جزء من هذا الدليل, و مكن ايوسي الإجراءات التسلية  

  -ج

 

 

 

 الإجاااااااااااااااااااراء الجهة

مدراء الإدارات  

 ورؤذسء الأ سسم 

 بسلتعديل  و التحديث خييس للإدارة اخسلية والادار ة  يلضاااص  ير   .1
ً
يفدم ا تراحس

 التعديل  و التحديث و ذبسبر.  

من ملظفي الإدارة اخعنياة، ويلاك بتفاديب خياسب    الا تراحاستو جلز للمادير  بلل  

 يلضص  ير التعديل  و التحديث و ذبسبر.  

 خصس ي الخدمست  

 اخسسندة  

يناااس ل العرض باااسلتعاااديااال  و التحااادياااث ما اخااادير/  و اخلظظ مفااادم اليلااا     -2

 والبحث لم  ايجسبيست وذلبيست اليل  عة  العملية التشغيلية  شكل عسم. 

ير ا الا تراح بسلتغيير ما مشاااروع الفرار إى  مدير الخدمست اخساااسندة  لتفديب  -3

 يلصيتر  علير واعتمسده من مجلس الأمنسء.



 

 

 والتأعد من اذااااااتبدالهس   -4
 
إشااااااعسر اخدراء ورؤذااااااسء الأ سااااااسم بسلتعديلات اخعتمدة

 بسلنسخة المحدّ ة.  

الاحتفاااسظ بملظ يحتلي التعاااديلات التر طر ت عة  الااادليااال  ساااااااااااااجااال ياااسر     -5

 بسعتمسدهس.  

 

 توزي  الدليل والسجلات ذات العلاقة :   -2

 
 الفصل الثاني 

 الصلاحيات وتفويض الصلاحيات  
 

 الإجااااااااااااااااااااااااراء ج الجهة ج 

مدير الخدمست  

 اخسسندة 

1- .  حصر بيسن بأذمسء اخدراء حس  تسلسلهب الإداري بسلهيكل التنظيمر 

  ير ج  -2
ً
 إعداد نمليج تسليب نسخة الدليل ملضحس

 اذب الشخص اللاج  حيسزير للدليل.   -

 وظيفتر.  -

 الفسب الذي ضعمل  ير  -

 يسر   الاذتلام. -

 الاذتلام )ذلاء كسنت نسخة  صلية  م محدي ة(.ملاضيا  -

 ضعد النمليج عند تسليب اخعنر بسذتلام  ي تعديلات يير  عة  الدليل. -3

 يحفظ الاذتلامست لم  سجل خس  يتب مراجعتر بصفة دور ة . -4

    يتب مفسرنة الاذتلامست ما حسوزي الدليل بصفة دور ة، للتأعد من يحديث الدليل لدياب -5

يتب التأعد من تسااااااااليب النسااااااااخة الخسصااااااااة بكل شااااااااخص عند انتاسء علا تر التعس دية،  و   -6

 لا يتيل  حيسزة النسخة. وظيفةانتفسلر إى  



 

 

 الغرض : المادة الثامنة:  

 ممسرذة الصلاحيست اخمنلحة ويفل ضهس حس  الحدود اخفررة لم  هذا الدليل . -1

منح صاااااالاحيست لشااااااسغة  منسصاااااا ،  غرض العمل عة  ييبيفهس لم  الإطسر المحدد لكل وظيفة، ولم  إطسر الصاااااالاحية   -2

 المخللة لهس.  

يكلن نيسق الصااالاحيست /  و يفل ضاااهس لم  إطسر مس يبّ اعتمسده للظيفة مس، وبنسء عة  مصااافل ة الصااالاحيست اخعدة  -3

 من ِ بل صسح  الصلاحية.   اخسسندة واخعتمدةمن  بل الخدمست  

 

 لمعني بتطبيق النظام : اصلاحيات ومسؤوليات  المادة التاسعة:  

 مجلس الأمناء: -1

 عن اعتمسد مصفل ة الصلاحيست العسمة بسخاذسة.             
ه
 يكلن مجلس الأمنسء مساولا

 

 

 التنفيذيةاللجنة   -2

 الر ي عة  تعديلات مصفل ة الصلاحيست العسمة بسخاذسة.ابداء  
 

 

 المدير التنفيذي: -3

 التلصية بسعتمسد مصفل ة الصلاحيست. 1.3

  عد اعتمسدهس من ال جنة التنفيذية. الجز ي،اعتمسد يفل س الصلاحيست اخا ت  و  2.3

 اعتمسد الصلاحيست الإدار ة للملظفين.  3.3
     

 

 مدير  إدارة الخدمات المساندة: -4

 التاميل عة  التلصية خصفل ة الصلاحيست.  1.4

 التلصية بسعتمسد الصلاحيست الإدار ة للملظفين . 2.4
 

 

   البشرية:رد  اأخصائي المو  -5

 يحديث مصفل ة الصلاحيست ذنل س.   1.5

 .حفة لم  سجل يسر    محدد وواضص، للرجلع إلياس عند الحسجةيل يق التحديثست السسبفة والا 

 اللوائح والضوابط والاشتراطات:  المادة العاشرة:  

 و فس خس ية  ج هذا الدليل   يتدرج مصسدر الصلاحيست من حيث  ولل ة التيبيق  يمس يوتص -1

 مجلس الأمنسء.  1.1



 

 

 .ال جنة التنفيذية 2.1

   التنفيذي.اخدير   3.1

 مدير الخدمست اخسسندة.   4.1

 اخسسندة.    خصس ي الخدمست 5.1

، ويفديب التلصاااااااايست، والإجراءات  الأعمسل الإدار ةلماذااااااااسااااااااة للمدير التنفيذيج إدارة  اللاوحة الأذااااااااسذااااااااية لولل  ي -2

  و جزويًس من  
ً

 ال جنة التنفيذية.التشغيلية للماذسة، لم  حدود الصلاحيست اخمنلحة،  عد اعتمسد يلك كسملا

 يولل نظسم اخاذسة  خصس ي الخدمست اخسسندةج إعداد مفترحست الللاوح الداخلية التر يتعلق بسخلظفين.   -3

 ملظفي اخاذسة.  عة    دليل، وييبيفرهذا الالتنفيذية بتفسير    الأمنسء ال جنةيولل مجلس   -4

يج  إعداد مصاااااااااافل ة الصاااااااااالاحيست باذا الدليل من  بل مدير الخدمست اخسااااااااااسندة ، و تب يحدي اس كلّ ذاااااااااانة عة     -5

 ،  ب ير ا للماادير التنفيااذي 
ً
لر عهااس ل جنااة التنفيااذيااة    الأ اال مااس لب يير  علياااس تعااديلات يتيلاا  التحااديااث مبااسشااااااااااااارة

 لايوسي مس يلزم.

التأعد من وجلد وصظ وظيفي لكل ملظظ حس  مستلاه التنظيمر للظيفتر، متضمنس الصلاحيست واخساوليست   -6

 المخللة لر .   

 ج   وهمس نلعين يفسب الصلاحيست اخمنلحة لم  اخاذسة إى   -7

 الصلاحية الأصيلة :  1.7

الصلاحيست الأصيلة مدمجة لم  السلية اخمنلحة خمسرذة عمل مس، وتشرع لم  مصفل ست الصلاحيست، والذي  

 لماذسة عة  النحل التسى ج    اللاوحة الأذسذية لفرّهس ي

 . البشر ة ) ي هذا الدليل(اخلارد   لدلياعتمسد    مجلس الأمناء: -

 دليل اخلارد البشر ة.    بسعتمسد دليل اخلارد البشر ةيأييد التلصية اخفدمة    اللجنة التنفيذية: -

دليال اخلارد البشااااااااااااار اة، واعتماسد لاوحاة    التلصاااااااااااااياة لاعتماسد دليال اخلارد البشااااااااااااار اة  :   المردير التنفيرذي -

ينظيب العماال، واعتمااسد التعااديلات التر يير  عة  الاادلياال دون تغيير لم  الأ ر اخااسدي،  عااد إجااسزة يلااك  

 من ال جنة التنفيذية.

ر ا يلصاااايست بسلتعديل لم  اعتمسد الدليل وفجراءات الخدمست اخسااااسندة ،  مدير الخدمات المسررراندة : -

ور ا التلصااااايست وفعداد مشاااااروع الفرار لأي تعديلات  د يير  عة  هذا الدليل لصاااااسح  الصااااالاحية، 

  عد إ رارهس من ال جنة التنفيذية.

 إعداد وينفيذ دليل اخلارد البشر ة.   :أخصائي الخدمات المساندة   -



 

 

 الصلاحيست المحددة واخمنلحة لم  اللصظ اللظيفي .  :الموظف  -

 الصلاحيات المفوضة: 2.7

 يجلز يفل س  عس  و جزء من الصلاحيست الأصيلة من  بل صسح  الصلاحية، للفيسم بمهمة عمل مس.                       
 

 سلطة تفويض الصلاحية:  المادة الحادية عشر:  

يجلز لمجلس الأمنسء يفل س الصااااااااالاحية للغير، بمس  نيط بر من اختصاااااااااسصاااااااااست لللظسوظ الفيسدية، ويلك لم  حسل   -1

 يل ر النص المجيز لذلك .

من وظيفة مدير إدارة، ولا يجلز ست اخمنلحة للظيفة   ل ريبة  صالاحي عس اليجلز لصاسح  الصالاحية يفل س  -2

اخفلض بااادعاااسدة يفل س الصااااااااااااالاحياااة اخمنلحاااة لااار خلظظ آخر، ماااس لب يرد نص باااذلاااك لم  مشاااااااااااااروع  رار يفل س  

 الصلاحية. 

لا يجلز للشاااااخص الذي ضشاااااغل  حد اخنسصااااا  بسلإنسبة إعسدة يفل س صااااالاحيسير خساااااتلى ينظيمر   ل، مس لب يرد   -3

،  و مس لب يتب اخلا فة عة  يفل س هذه الصاااااااااالاحية من الجهة  و نص بذلك لم  مشااااااااااروع  رار يفل س الصاااااااااالاحية

 الإدارة المختصة.

عند يفل س ملظظ لشغل وظيفة  عة  ينظيميس،  لا يجلز لر يفل س الغير للفيسم  عملر الأذسمجر، بل يتلى    -4

 الفيسم بمهسم اللظيفتين معس، حتى يصدر بذلك يلجير واضص من صسح  الصلاحية. 
 

 الصلاحية:  تنفيذ  مسؤوليات  المادة الثانية عشر:  

 عن ينفيذ الصلاحية اخفلضة لر . -1
ً
 يكلن صسح  الصلاحية مساولا

يتب يزو د الادارات والأ ساااسم اخعنية بصااالرة من مشاااروع  رار يفل س الصااالاحية  ويلك لم  حسل يفل س شاااخص  -2

 بصلاحيست مسلية لاعتمسد اخستندات والل سوق الرذمية وغير الرذمية.  

 لآيّ موسلفست  د لم  اخاذاااااساااااة جميا الصااااالاحيست اخفلضاااااة يتب مرا بتاس من ِ بل لجنة اخراجعة الداخلية -3
ً
  يفسديس

 يظهر مبكرا عند ممسرذة الصلاحية.  
 

 تكون هناك ثلاث طرق لتفويض الصلاحية، ول ا صفة التزامن، كالتالا:  المادة الثالثة عشر:  

 التفويض الدائم:   -1

هل منح  و نفل صاااااااااالاحيست وظيفة مس بصاااااااااافة داومة من  بل شااااااااااسغل اللظيفة الذي يملك صاااااااااالاحية يفل س يلك 

 الصلاحية.

 التفويض المؤق :   -2



 

 

يجلز  ن يتب بصااااااااافة ما تة نفل صااااااااالاحيست وظيفة معينة إى  وظيفة  خرى، لتأمين اذاااااااااتمرار العمليست   نسء   1.2

الأصة ، و تب يلك  يضس لم  حسل إنجسز إحدى اخشروعست التنظيمية  و التشغيلية     ترة غيسب شسغل اللظيفة

  و مهمة ضشتر   ياس  عمر من  سب خلال  ترة محددة .

، كلمس كسن يلك ممكنس.  2.2
ً
 يج   ن يكلن التفل س للمستلى التنظيمر الأدنل مبسشرة

لا يجلز  ن يتب التفل س اخا اات دون حاادود زمنيااة، و جاا  يحااديااد  ياار باادايااة التفل س وناااسيتاار ذااااااااااااالاء كااسن   3.2

 وخرة واحادة  بتاسر   معين  و بفترة إنجاسز مهماة محاددة، و جلز لصاااااااااااااسحا  منح الصااااااااااااالاحياة يمادياده خادة مماس لاة

  فط .  

 التفويض الجزئي:   -3

عندمس يمنح التفل س الجز ي لأحد اخرؤوذااااين من الصاااالاحيست الأصاااايلة، يج   ن يحدد الصاااالاحيست بلضاااالح ما  

 يبيسن اخنص  الذي ذيمسرس الصلاحيست الأصيلة.

 

 

 

 

 

 جدول مصفوفة الصلاحيات : المادة الرابعة عشر:  

 الخيريةج  الأمير طلال بن عبدالعز ز آل ذعلدمصفل ة الصلاحيست لم  هذا الدليل للإدارة اخسلية والإدار ة بماذسة  

 

 ول الصلاحيات جد

 نهاء الخدمة إالاستقطاب والتعيين والترقية و  - أ

 الاجراء م
 اخستل ست اللظيفية 

افق  يوص ي يعد  ينفذ  يعتمد يو

1.  
وإنهاء تعيين أعضاء مجلس الأمناء 

 خدمتهم. 
 سمو الأمين العام 

مجلس نظارة أوقاف الأمير  

ال   ز طلال بن عبد العزي

 سعود "المؤسس" 

الأمانة 

العامة  

 للأوقاف 

2.  
تعيين سمو الأمين العام، وتحديد  

 مكافأته، وإنهاء خدمته. 
 مجلس الأمناء سمو رئيس المجلس 

الأمانة 

العامة  

 للأوقاف 



 

 

3.  
المدير  خدمة نهاء إو وترقية  تعيين 

 التنفيذي 
 اللجنة التنفيذية 

سمو  

الأمين  

 العام 

 مجلس الأمناء

إدارة 

الخدمات  

 المساندة 

4.  
استقطاب وتعيين ونقل وترقية وانهاء  

 لمدراء الإداراتالخدمة 

إدارة الخدمات  

 المساندة 
 سمو الأمين العام  المدير التنفيذي

إدارة 

الخدمات  

 المساندة 

5.  

وترقية وانهاء  استقطاب وتعيين ونقل 

رؤساء الأقسام وبقية  الخدمة ل

 لموظفين ا

إدارة الخدمات  

 المساندة 
 المدير التنفيذي مدير الإدارة

إدارة 

الخدمات  

 المساندة 

 واللجان إحداث الوظائف    .6
إدارة الخدمات  

 المساندة 
 المدير التنفيذي

اللجنة 

 التنفيذية 

إدارة 

الخدمات  

 المساندة 

 المستشارين الدائمينالتعاقد م     .7
إدارة الخدمات  

 المساندة 
 المدير التنفيذي

اللجنة 

 التنفيذية 

إدارة 

الخدمات  

 المساندة 

 التعاقد م  المستشارين المؤقتين  .8
إدارة الخدمات  

 المساندة 
 المدير التنفيذي

رئيس اللجنة 

 التنفيذية 

إدارة 

الخدمات  

 المساندة 

9.  
المستشارين  تمديد فترة التعاقد م   

 المؤقتين بمدة لا تتجاوز ثلاثة أش ر

إدارة الخدمات  

 المساندة 
 المدير التنفيذي

رئيس اللجنة 

 التنفيذية 

إدارة 

الخدمات  

 المساندة 

10.  
التعاقد م  الموظفين بنظام إنجاز 

 الأعمال 

إدارة الخدمات  

 المساندة 
 المدير التنفيذي الإدارة مدير 

إدارة 

الخدمات  

 المساندة 

11.  
التكليف بم ام خارج الوصف  

 الوظيفي وتشكيل فرق العمل 
 الإدارة مدير 

ادارة الخدمات  

 المساندة 
 المدير التنفيذي

إدارة 

الخدمات  

 المساندة 

12.  

تدوير وتوزي  مدراء الإدارات طا  

ال يكل، تدوير وتوزي  رؤساء الأقسام  

 وبقية الموظفين طا ال يكل 

إدارة الخدمات  

 المساندة 
 التنفيذيالمدير 

إدارة 

الخدمات  

 المساندة 

 

 جازات الإ  - ب



 

 

 الاجراء م
 اخستل ست اللظيفية 

افق  يوص ي يعد  ينفذ  يعتمد يو

افقة على   .1  المدير التنفيذية جاز إ المو

ادارة 

الخدمات  

 المساندة 

 سمو الأمين العام 

ادارة 

الخدمات  

 المساندة 

افقة على   .2  مدراء الإدارات  اتجاز إ المو

ادارة 

الخدمات  

 المساندة 

 المدير التنفيذي

ادارة 

الخدمات  

 المساندة 

3.  
افقة على  رؤساء جازات إ المو

 الأقسام وبقية الموظفين 

 

 مدير الإدارة

إدارة الخدمات  

 المساندة 
 المدير التنفيذي

ادارة 

الخدمات  

 المساندة 

4.  
افقة على الإجازات المرضية  المو

 والإجازة بدون راتب 
 مدير الإدارة

إدارة الخدمات  

 المساندة 
 المدير التنفيذي

ادارة 

الخدمات  

 المساندة 

5.  
افقة على إجازة الحج والمولود  المو

 والزواج والوفاة والاختبار 
 مدير الإدارة

إدارة الخدمات  

 المساندة 
 المدير التنفيذي

ادارة 

الخدمات  

 المساندة 

6.  

اعتماد مواعيد الاجازات الرسمية 

الاجازات    –)عيد الفطر والأضحى 

 وغيرها(.  –الوطنية 

 المدير التنفيذي إدارة الخدمات المساندة 

ادارة 

الخدمات  

 المساندة 

 

 

 سنوية الة  داء والعلاو تقييم الأ  - ج

 الاجراء م
 اخستل ست اللظيفية 

افق  يوص ي يعد  ينفذ  يعتمد يو

1.  
المدير التنفيذي داء أ تقييم 

 سنويةالعلاوة ال وتحديد

رئيس اللجنة 

 التنفيذية 

اللجنة 

 التنفيذية 
 الأمين العام 

ادارة الخدمات  

 المساندة 

2.  

  مدراء الإداراتداء أ تقييم 

الأقسام وبقية رؤساء و 

المكافأة   وتحديدالموظفين 

 السنوية العلاوة و  التحفيزية

 التنفيذية رئيس اللجنة  المدير التنفيذي
ادارة الخدمات  

 المساندة 

 



 

 

 العمل الاضاطا والانتداب  - د

 الاجراء م
 اخستل ست اللظيفية 

افق  يوص ي يعد  ينفذ  يعتمد يو

افقة على   .1  انتدابات المدير التنفيذيالمو

ادارة 

الخدمات  

 المساندة 

 رئيس اللجنة التنفيذية 

ادارة 

الخدمات  

 المساندة 

2.  
افقة على العمل  والانتداب  الإضاطا المو

 لمدراء الإدارات

ادارة 

الخدمات  

 المساندة 

 المدير التنفيذي

ادارة 

الخدمات  

 المساندة 

3.  
افقة على العمل الاضاطا والانتداب  المو

 الأقسام وبقية الموظفين لرؤساء 
 الإدارة مدير 

ادارة 

الخدمات 

 المساندة

 المدير التنفيذي

ادارة 

الخدمات  

 المساندة 
 

 

 

 

 

 

 التدريب - ه

 الاجراء م
 اخستل ست اللظيفية 

افق  يوص ي يعد  ينفذ  يعتمد يو

1.  
 تدريب المدير التنفيذي وإلحاقهخطة 

 بالتدريب

ادارة الخدمات  

 المساندة 

رئيس اللجنة 

 التنفيذية 
 رئيس مجلس الأمناء

ادارة 

الخدمات  

 المساندة 

2.  

رؤساء مدراء الإدارات خطة تدريب 

وبقية الموظفين وإلحاق م  الأقسام 

 بالتدريب

ادارة الخدمات  

 المساندة 
 المدير التنفيذي

ادارة 

الخدمات  

 المساندة 

 التدريب تكاليف صرف  .3
ادارة الخدمات  

 المساندة 
 المدير التنفيذي

ادارة 

الخدمات  

 المساندة 
 

 



 

 

 التطوير  - و

 الاجراء م
 اخستل ست اللظيفية 

افق  يوص ي يعد  ينفذ  يعتمد يو

 نشاء وتعديل ال ياكل التنظيميةإ  .1
ادارة الخدمات  

 المساندة 
 المدير التنفيذي

اللجنة 

 التنفيذية 

مجلس 

 الأمناء 

ادارة الخدمات  

 المساندة 

2.  
 نشاء وتعديل اللوائح التنظيميةإ

 والأدلة 

ادارة الخدمات  

 المساندة 
 المدير التنفيذي

اللجنة 

 التنفيذية 

مجلس 

 الأمناء 

الخدمات  ادارة 

 المساندة 

3.  
 تعديل جداول الصلاحيات 

 
 المدير التنفيذي

اللجنة 

 التنفيذية 
 مجلس الأمناء

ادارة الخدمات  

 المساندة 

4.  

بما لا   عقود الاستشاراتاعتماد 

ريال للعقد   200.000يزيد عن 

 الواحد 

ادارة الخدمات  

 المساندة 
 اللجنة التنفيذية  المدير التنفيذي

ادارة الخدمات  

 المساندة 

5.  
 الوصف الوظيفي 

 والمدير التنفيذي  للأمين العام

ادارة الخدمات  

 المساندة 
 اللجنة التنفيذية  المدير التنفيذي

ادارة الخدمات  

 المساندة 

6.  

 الوصف الوظيفي 

لمدراء الإدارات والأقسام وبقية  

 ن الموظفي

ادارة الخدمات  

 المساندة 
 اللجنة التنفيذية  المدير التنفيذي

الخدمات  ادارة 

 المساندة 

 البشريةخطة احتياج القوى   .7
ادارة الخدمات  

 المساندة 
 اللجنة التنفيذية  المدير التنفيذي

ادارة الخدمات  

 المساندة 

8.  
تعديل سلم الرواتب والمزايا  

 المالية والعلاوات 
 المدير التنفيذي

سمو الأمين  

 العام 
 رئيس اللجنة التنفيذية 

سمو الأمين  

 العام 

9.  
وتطوير عمليات المؤسسة  بناء 

 وإجراءاتها ونماذج ا
 المدير التنفيذي ختصةالم الإدارة

ادارة الخدمات  

 المساندة 

 المؤسس ي  الأداء تقييم  .10
ادارة الخدمات  

 المساندة 
 المدير التنفيذي

اللجنة 

 التنفيذية 

مجلس 

 الأمناء 

ادارة الخدمات  

 المساندة 

 الطبي  التأمين اختيار شركة    .11
الخدمات  ادارة 

 المساندة 
 المدير التنفيذي

رئيس  

اللجنة 

 التنفيذية 

ادارة الخدمات  

 المساندة 

 أحكام عامة:  المادة الخامسة عشر:  



 

 

مجلس الأمنسء هل مصااادر جميا الصااالاحيست، وجميا الصااالاحيست اخمنلحة ضااامن هذه اخصااافل ة  صااايلة ملجبة،   -1

ولا يحق لصاااااااااسحزاس التنسزل ع اس  و التل ظ عن ممسرذاااااااااتاس إلا بملا فة مجلس الأمنسء، و جلز لر يفل ضاااااااااهس حسااااااااا   

 ذيسذة يفل س الصلاحيست. 

يحتفظ اخراجا الداخة  بسلحق لم  رصاااد موسلفست ذااالاء لم  ممسرذاااة الصااالاحية  و لم  السااايسذاااة  و لم  الإجراء، ور ا   -2

 ذيسذست اخراجعة الداخلية.    الأمنسء حس التفسر ر إى  مجلس  

عند ز سدة الأ ر اخسى  الساااانلي لتكلفة الفلى البشاااار ة لآي ذااااب  من الأذاااابسب يج   خذ يلصااااية ال جنة التنفيذية   -3

 عة  هذه الز سدة،  ب الر ا لمجلس الأمنسء.

 يظهر لم  هذا الفصل مساوليست متفر ة حس  نلع السيسذة، يكلن مكملة لهذه الصلاحيست.   -4

 

 الإجراءات:  المادة السادسة عشر:  

 الصلاحيات وتنفيذ الصلاحية:   -1

 الإجااااااااااااااااااراء  الجهة  

مدير اخراجعة  
 الداخلية 

 الدليل. متس عة ينفيذ الصلاحيست اخمنلحة لم  إطسر هذا   (1

من   (2 لأي  عملر  حدود  لم   والاذتفسسر  الساال  يلجير 
 اخشمللين بأعمسل الدليل. 

مدير الخدمست  
 اخسسندة  

التنسااااااااااااايق ما اخراجعاااة الاااداخلياااة لم   يّ مواااسلفاااست، م ااااس  (1
 اذتغلال الصلاحيست اخمنلحة بكس ة  نلاعهس. 

  بادف  للملظفين  متس عة الصاااااااااااالاحيست الجزوية اخمنلحة (2
ييل ر  دراتاب، ويعتفد  ن مساااااااااسرهب اللظيفي يحتسج إى  
لااتااياال اار  ااااااادراتااااب   الااياالمااياااااااة   الصاااااااااااااالاحااياااااااست  ماان  جاازوااياااااااة 

 الفيسدية. 

 

 

 تفويض الصلاحية:   -2

 الإجااااااااراء الجهة 



 

 

شسغل  
 اللظيفة 

 اذتيفسء نمليج يفل س الصلاحية   (1

نْ يب يفل ضر الصلاحية . (2  التأعد من الحصلل عة  يل يا مه

 يرذل صلر إى  ج  (3

 اخدير اخبسشر.  •

 مدير اخراجعة الداخلية. •

 اخلظ الشخصجر.  •

 الإدارات اخعنية بسلتفل س.  •

 . إدارة الخدمست اخسسندة  •

نْ ذاااااابق إخيسره،  بسنتاسء  (4 غ كلخ مه ِ
ّ
يج  عند علدة شااااااسغل اللظيفة إى  منصاااااابر  ن يبل

 مدة التفل س.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الباب الثاني 

 ال يكل التنظيدي والتوظيف 
 

 الفصل الأول 



 

 

 ال يكل التنظيدي وخطة القوى البشرية

 

 الغرض:  المادة السابعة عشر:  

 ال يكل التنظيدي:   -1

 للماذااااااااسااااااااة واللازمة لتحفيق  هدا هس, ويلضاااااااايح يلك   1.1
ً
 إدار س

ً
 ينظيميس

ً
يحديد الإدارات والأ سااااااااسم التر يكلّن هيكلا

عة  الخر ية التنظيمية  غرض يحديد اختصااااسصااااست هذه الإدارات والأ سااااسم وذااااليستاس ومساااااوليستاس والعلا ست  

 بي اس. 

ليست   2.1  ومساوليست ملظفي الأ سسم واللحدات ما يلضيح العلا ة بي اب.يحديد اختصسصست وذ 

ظب التر يحدد طرق وفجراءات العمل لم  الأ سااااااااسم المختلفة بسخاذااااااااسااااااااة. ويحديد عدد اللظسوظ لحسجة  3.1 وضااااااااا الن 

 العمل بسخاذسة واخاهلات والشروط اللاج  يلا رهس.
 

 خطة القوى البشرية:   -2

هل يفدير الاحتيسجست من اخلظفين ذااانل س من نسحية العدد واخهسرات  لتحفيق الخيط التشاااغيلية بسخاذاااساااة, ويساااسعد  

إعااداد خيااة الفلى البشااااااااااااار ااة لم  يفااسدي النفص لم  اخهااسرات  و  ااسوس العمااسلااة  إضااااااااااااااس ااة إى  الاذاااااااااااااتغلال الأمثاال للملارد  

 البشر ة بسخاذسة.
 

 الصلاحيات والمسؤوليات للمعني بتطبيق النظام :المادة الثامنة عشر:  

 مجلس الأمناء : -1

 اعتمسد الهيكل التنظيمر العسم للماذسة. 1.1

 للماذسة .  اعتمسد يلظيظ اخدير التنفيذي  2.1
 

 اللجنة التنفيذية:   -2

 الإطلاع عة  التلصية لتأييدهس .  1.2

 اعتمسد خية الفلى البشر ة  السنل ة.  2.2

 اعتمسد يلظيظ مدراء الإدارات ورؤذسء الأ سسم بسخاذسة.   3.2

 اعتمسد اذتحداث والغسء وظسوظ بسلهيكل التنظيمر.  4.2

 

 للمؤسسة  :  المدير التنفيذي -3



 

 

 التلصية بدعسدة الهيكل الروي جر للماذسة. 1.3

 التلصية بسذتحداث والغسء وظسوظ بسلهيكل التنظيمر.  2.3

اخلظفين بااسخاذاااااااااااااسااااااااااااااة، و ق اللظااسوظ الشااااااااااااااسغرة اخعتماادة لم  اخيزانيااة    اعتمااسد يلظيظ رؤذااااااااااااااسء اللحاادات وبفيااة 3.3

 السنل ة.
 

 مدير الخدمات المساندة :    -4

 الإعداد والتلصية والتنفيذ للهيكل التنظيمر العسم للماذسة . 1.4

 التأعد من يأمين ويحديد اللظسوظ، لم  إطسر خية الفلى البشر ة اخعتمدة. 2.4

 إعداد وينفيذ خية التلظيظ، ومس يتبعهس.  3.4
 

 مدراء الإدارات ورؤساء الأقسام : -5

 إعداد وينفيذ الهيكل التنظيمر الفرع  كله  يمس يتبعر ينظيميس. 1.5

2.5 .
ً
 إ تراح خية الفلى البشر ة كلً  يمس يتبعر ينظيميس

 

 اللوائح والضوابط والاشتراطات :  المادة التاسعة عشر:  

  ورويس يتكلن  نشية اخاذسة من عدة وظسوظ يتب إداراتاس من ِ بل مدراء إدارات ورؤذسء   سسم  و كلن كل مدير إدارة 

  سب مساول عن إعداد الهيسكل التنظيمية الداخلية بفسمر، بسلتعسون ما  إدارة الخدمست اخسسندة

 للماذسة.  لاعتمسده من  بل اخدير التنفيذي   
 

 التنظيدي:ال يكل   .1

يادف ينظيب الهيكل التنظيمر لتحديد واجبست ويصاااااااااااانيظ  عمسل الأ سااااااااااااسم، لم  إطسر الهدف العسم للماذااااااااااااسااااااااااااة   1.1

 يرد لم  هذا الدليل من صلاحيست.   والسليست واخساوليست اخمنلحة حس  مس

بسلهيكل مهمس كسن شااكلر   ويلك لتحديد واجبست    خمسرذااة  نشااية اخاذااسااةيتب يحديد عدد من اللظسوظ اللازمة   2.1

 ومساوليست متنسذفة بين كس ة الأ سسم بسلهيكل.  
 

 إعداد ال يكل التنظيدي: .2

الاريبسط    يتلى  مدير الخدمست اخساااسندة   دراذاااة الهيكل التنظيمر لكس ة   ساااسم اخاذاااساااة، ما اللضاااا لم  الإعتبسر 1.2

اللظيفي بسلهيكل حساااااا  مسااااااتل ست اللظسوظ، و د ينتج عن الدراذااااااة يحديد مدى الحسجة لإذااااااتحداث  و إلغسء  

 وظسوظ.  



 

 

ص  ياااس العلا ااة التنظيميااة بين الإدارات والأ ساااااااااااااااسم   2.2 يتكلن الهيكاال التنظيمر من خيلط   فيااة ور ذااااااااااااايااة، يلضاااااااااااااه

 بسخاذسة .  

يكلن الخيلط الأ فية د  الأنشاااااااااااية التشاااااااااااغيلية بسخاذاااااااااااساااااااااااة، ويتكلّن من وظسوظ  يسدية، وغسلبس مس يكلن يلك  3.2

 اللظسوظ الأ فية لهس الصفة التنفيذية الإدار ة.  

يكلن اللظسوظ الرويساااااااااية لهس الصااااااااافة الإدار ة بسخاذاااااااااساااااااااة، وغسلبس مس يكلن وظسوفهس من مدراء الإدارات ورؤذاااااااااسء   4.2

 الأ سسم، و تللهس مجملعست من اللحدات تعمل بنسء عة  خيط ينفيذية .
 

 إعادة ال يكل التنظيدي :  .3

يجلز إعسدة الهيكل التنظيمر بنسءً عة  خيط مفدمة من الأمين العسم  ويلك لم  إطسر الأهداف الاذاااتراييجية للماذاااساااة، 

 ويتضمن )وليس عة  ذبيل الحصر( ج 

التلذاااا لم  شااابكة  روع اخاذاااساااة،  و اذاااتحداث   ساااسم،  و وحدات ينظيمية    و الفيسم بأعمسل مشاااسريا  بادف  1.3

 يحفيق  هداف اخاذسة .

 .ة مريفعة، ذلاء كسنت اللحدة  سب  م نشسطيإلغسء  عس اللحدات التنظيمية، والتر يكلن يكسليفهس التشغيل 2.3

 التشغيلية.دمج   سسم  و وحدات ينظيمية لأذبسب يفليل التكسليظ  و ز سدة الفدرة  3.3

يراجا الهيكل التنظيمر كل  لا ة ذاااااانلات عند الحسجة  لاريبسطر اخبسشاااااار بسلعلا ة اللظيفية والعملية والخسصااااااة   4.3

 بأنظمة تشغيل اخاذسة.

للظسوظ الفسومة لم  الهيكل التنظيمر بصاافة مسااتمرة، ويلك حساا  اخسااتلى العسم لإنفسق  ليتب احتسااسب التكلفة  5.3

ولم  حسل كسنت هنس  الحسجة لإضاااااااس ة وحدات ينظيمية جديدة، وعدم اذاااااااتيسعة اخاذاااااااساااااااة يحمل ،  اخاذاااااااساااااااة

 النففست اخسلية الجديدة، ياجل اليل   و يلغ  لل ت لاحق، متى مس يل رت اخلارد اللازمة للماذسة.

لم  حسل  صااااال إدارة  و  ساااااب من   ساااااسم اخاذاااااساااااة ولم  اطسر النشاااااسط الداخة  بسلهيكل التنظيمر،  ساااااب  إنشاااااسء   6.3

ينتج عن يلك إلغسء الفسب الداخة  من الهيكل التنظيمر، و تب إعداد هيكل ينظيمر ،  نشسط خسرج إطسر اخاذسة

 كسمل اخصسر ظ التشغيلية.  
ً
 منفصل لر  شكل  سنلني  و نظسمي موتلظ  و  رع من النشسط الأصة ، متضمنس

 

    تطوير وتحديث وحدات تنظيمية : .4

يتب ييل ر ويحديث الهيكل التنظيمر بنسءً عة  اختغيرات التر ينشااااااااااااأ لم  خيط ينمية وتشااااااااااااغيل اخاذااااااااااااسااااااااااااة، و تب  1.4

التعسمل ما التيل ر اخساااتفبة  بسلتلذاااا لم  النشاااسط،  و إضاااس ة نشاااسط،  و إلغسء نشاااسط، حسااا  الأهداف العسمة  

 للماذسة واخعتمدة من  بل صسح  الصلاحية. 



 

 

يتب التنسااايق ما مدير الخدمست اخساااسندة  لدارذاااة  يّ ييل ر  و يحديث لم  الهيكل التنظيمر، والاريبسط اللظيفي   2.4

 لللظسوظ المختلفة، ومن  ب يتب يحديد مدى الحسجة لتحديث الهيكل من عدمر.  

 

 إلغاء أو دمج أو فصل وحدات تنظيمية: .5

 يتب إلغسء   سسم  و وحدات ينظيمية من الهيكل التنظيمر لم  الحسلات الآييةج 

 عند ظهلر يضخب لم  اخصسر ظ التشغيلية، دون يحفيق الأهداف اخرجلة .   1.5

دمج نشاااسط عند الرغبة لتفديب نلع خدمة متميز  و يحساااين  داور بادف يحفيق  هداف ماذاااساااية    ضااال، ممس   2.5

  د يادي إى  إلغسء ينظيب واللظسوظ اخريبية باذا التنظيب.

عند الحسجة إى  يفليل مصاااااااااسر ظ الإنفسق التشاااااااااغيلية يضاااااااااب  عس الأ ساااااااااسم لم  الهيكل التنظيمر لتصااااااااابح يحت   3.5

  يسدة ينفيذية واحدة، و د يادي إى  إلغسء وظسوظ وينظيب. 

 صاااااال وحدات ينظيمية عن  عضااااااهس لم  هيكل ينظيمر منفصاااااال،  سااااااب  اريبسط نشااااااسط بنشااااااسط آخر و كلن هذا   4.5

 إى  نتسوج  
ً
و تب النظر لم   صاااااال الهيكل التنظيمر ومس يتبعر  من معسيير ومفسييس    لم  الأداء ،  ضاااااال  الفصاااااال ماديس

 لم  اخستل ست الإدار ة )ذلب الرواي (، و د يتيل  الفصل ينزيل  و ر ا مستلى اللظسوظ حس  يلصيفهس.  
 

 خطة القوى البشرية:   .6

اخنسذاابة لللظسوظ اخيللبة  خفسبلة  تادف ذاايسذااة يوييط الفلى البشاار ة إى  يل ير العدد اللازم من الكفسءات   1.6

 الاحتيسجست عة  اخدى الفصير والبعيد.

يتب يفدير الاحتيسجست من الفلى البشااار ة بسخاذاااساااة من ِ بل كلّ من الإدارات والأ ساااسم، ودمج يلك التفديرات   2.6

 لم  خية ملحدة عة  نيسق اخاذسة لتحديد الاحتيسجست الكلية للماذسة من اخلظفين.  

ضعتماد يوييط الفلى البشااااااااااااار ة عة  نياسق ووحدات التنظيب بسخاذاااااااااااااساااااااااااااة   عة  يفادير الاحتياسجست من الفلى   3.6

 البشر ة اخستفبلية عن طر ق ج 

 يحليل الخيط التشغيلية، ويل عست الأنشية اخستفبلية . -

التاأعاد من يل ير الكفاسءات اخناسذاااااااااااااباة من الناسحياة الإدار اة، واخهاسرات والخبرة لم  الل ات اخيللب  لتاأمين   -

 الاحتيسجست التشغيلية للماذسة .

 يل ير  ر  التيل ر اللظيفي، وينمية  درات اخلظفين. -

 التوييط لإيجسد الصظ الثسني، والتعس   اللظيفي للعسملين بسخاذسة . -



 

 

يتلى  مدير كلّ إدارة و رويس  ساااااااااب مسااااااااااولية إعداد خية الفلى البشااااااااار ة الخسصاااااااااة بددارير/  سااااااااامر،  لم  إطسر   4.6

  الخية التشغيلية للماذسة، ويلك من خلال الخيلات التسليةج  

يحليل حجب الفلى البشاااااار ة الحسلية، ويشاااااامل يلك مراجعة  وضااااااسع اخلظفين الحسليين من نسحية نفسط   -

الفلة والضعظ لم   دراتاب و داقاب  لتحديد  وجر النفص لم  اخهسرات التر يحتسجهس اخاذسة , إضس ة إى  

 التغيرات لم  حجب الفلى البشر ة النسيجة عن معدلات وحرعة دوران اخلظفين .

الالتزام باااسلتغيرات اخساااااااااااااتفبلياااة اختل عاااة للفلى البشااااااااااااار اااة، ويلاااك بتحااادياااد  يّ تعيين جااادياااد،  وير ياااست   -

. ولا يتب هذا إلا مفسبل وظيفة شاااااااااااسغرة من ضااااااااااامن خيط اخلظظ، وو فس لأهداف  نفل وظيفيمتل عة و 

 وخيط الفلى البشر ة اخعتمدة .
 

 الإجراءات:  المادة العشرين:  

 ال يكل التنظيدي:   -1

 الإجاااااااااااااراء    الجهة

مدراء الإدارات  

 ورؤذسء الأ سسم 

 إعداد وإعادة هيكلة ال يكل التنظيدي: -1

إعداد/ وفعسدة الهيكل التنظيمر الداخة  الخس  بدداراتاب /   سسمهب   1.1

 لم  ظل اخلازنة السنل ة . 

 لإدارة  إدارة الخدمست   2.1
ً
يس
ّ
يفدم عرض بس تراح التعديل  و التحديث خي

 اخسسندة

يتضااااااااااااامن العرض  ذاااااااااااااباااسب التعاااديااال  و التحااادياااث ومبررايااار والنتاااسوج   3.1

 الإيجسبية والآ سر السلبية اختل عة . 

 تطوير وإلغاء ودمج ال يكل التنظيدي:   -2

 بس تراح التعديل  و التحديث، للإدارة اخسلية والإدار ة.    1.2
ً
 يفدم عرضس

يتضاااااامن العرض  ذاااااابسب التعديل،  و التحديث،  و الإلغسء،  و الدمج   2.2

 ومبرراير والنتسوج الإيجسبية اختل عة.  

مدير الخدمست  

 اخسسندة  

بااااسلتعاااادياااال،  و التحااااديااااث ما ماااادير الإدا -1 رويس  ة /  ر ينااااس ل العرض واخبررات 

عة  العملية التشغيلية    يلك وذلبيست  إيجسبيستالفسب مفدم اليل ، وبحث  

  شكل عسم والتكسليظ اخسلية  شكل خس .

 إعداد يلصية بسعتمسد التعديل  و التحديث  و ر ضر من صسح  الصلاحية.  -2



 

 

 

  



 

 

 خطة القوى البشرية : -2

 الإجااااااااااااااااااراء الجهة

مدير الإدارة /  
 الفسب 

برررالقوى البشررررررررررررريرررة الحررراليرررة، وتقررردير  -1 إعرررداد قوائم البيرررانرررات الخررراصرررررررررررررررة 

 من  
 
 أو بعضرررررررررا

ّ
الاحتياجات والتوقعات خلال السرررررررررنة المقبلة، وتشرررررررررمل كلا

 العناصر التالية:  

 الهيكل التنظيمر اختل ا. -

 اللظسوظ اخستحد ة، وفدارة اللظسوظ الأخرى. -

 يفييب اخلظظ.العلاوات السنل ة اختل عة  بنسء عة   -

 اللظسوظ اخا تة اخراد إلحس هس خلال السنة.   -

 اخكس آت والحلا ز اختل ا منحهس خلال السنة. -

على المدير الطالب تقديم شررررررر  مفصررررررل عن توقعاته، كم ررات تتناسررررررب   -2

 والخطة العامة للمؤسسة .

مدير الخدمست  
 اخسسندة  

 يفديب بيسنست وا ية تسسعد الإدارات/الأ سسم لإعداد خية الفلى البشر ة.   -1

 منس شة اليل  ما الإدارة / الفسب اخستفيد. -2

 مسسندة الإدارات لم  إعداد الخية. -3

 خراجعة اخلازنة السنل ة.  اخشسرعة ما اخدير التنفيذي  -4

 إعداد الخيط اخنسذبة من يلظيظ وخلا ر. -5

 الفلى البشر ة لكس ة اللظسوظ اخعتمدة.اعتمسد ينفيذ خية  -6

 

  



 

 

 الفصل الثاني 

 توصيف الوظائف   

 

 الغرض: المادة الحادية والعشرين:  

يفعياال اذاااااااااااااتواادام وفدارة اللصاااااااااااااظ اللظيفي، بتحااديااد مجملعااة من اخهااسم واللاجبااست والعلا ااست اللظيفااة لكاال   -1

 ل حدّ من الازدواجية والتداخل بين مهسم  
ا
  ما وضاااااالح ماشاااااارات  داء ميللبة  هبعملاخلظفين خلال ينفيذ  وظيفة

 لهس، لتحفيق الأهداف من خلال مهسرات وعفسءات وخبرات للفيسم بتلك اخهسم . 

تساااااااااااااتواادم اللظيفااة  غرض التلظيظ، والتر يااة، و يااسس  داء اخاذاااااااااااااسااااااااااااااة ، ويحااديااد معااسير الأجر، ومعااسيير منح   -2

 الحلا ز واخميزات .
 

 الصلاحيات والمسؤوليات للمعني بتطبيق النظام : المادة الثانية والعشرين:  
 

 مجلس الأمناء:   -1

 للماذسة.  التنفيذي اعتمسد اللصظ اللظيفي للظيفة اخدير  
 
 

 اللجنة التنفيذية:   -2

 التلصية بسعتمسد اللصظ اللظيفي لامين العسم 1.2

الااتااناافااياااااااذي 2.2 اخااااااادياار  ويااتاابااا  الإجااماااااااسىاا   والإداري  اخاااااااسىاا   الأ اار  لااهاااااااس  الااتاار  لاالاالظاااااااسوااظ  الاالظااياافااي  الاالصااااااااااااااظ    إعااتااماااااااسد 

.)مدراء الإدارات ورؤذسء الأ سسم(
ً
 .   ينظيميس

 

 

 للمؤسسة :   المدير التنفيذي -3

 إعتمسد اللصظ اللظيفي لبفية وظسوظ اخاذسة .  1.3

 إعتمسد اللصظ اللظيفي لللظسوظ اخستحد ة  و اخلغسة عدا مدراء الإدارات ورؤذسء الأ سسم. 2.3

 اعتمسد اللظسوظ اخنفللة بين  سب لآخر. 3.3
  

 مدير الخدمات المساندة : -4

 التلصية بسللصظ اللظيفي لكس ة اللظسوظ .  1.4

 اذتحداث  و إلغسء وظسوظ.و إعداد وينفيذ   2.4

 اعتمسد اللظسوظ اخنفللة لم  نفس الإدارة/الفسب ومس يتري  علياس . 3.4



 

 

 التلصية بنفل وظيفة.   4.4

 أخصائي الخدمات المساندة  : -5

 يفسير بنلد اللصظ اللظيفي كلمس لزم . 1.5

 التأعد من ذلامة اللصظ اللظيفي.  2.5

 اللصظ اللظيفي لكس ة وظسوظ اخاذسة .   ر ا التلصيست لإعتمسد 3.5

 إعداد وينفيذ اذتحداث  و إلغسء وظسوظ. 4.5
 

 رؤساء الأقسام:   /  مدراء الإدارات -6

1.6 .
ً
 التلصية بسذتحداث و إلغسء اللظسوظ التى يتبا لهب ينظيميس

2.6 .
ً
 إعداد اللصظ اللظيفي كلّ  يمس يتبعر ينظيميس

 التأعد من ذلامة اللصظ اللظيفي. 3.6

 اخفترحست اللازمة  لتحديث الأوصسف اللظيفية.يفديب  4.6

 

 اللوائح والضوابط واشتراطات الوظائف:  المادة الثالثة والعشرين:  

 استحداث وإلغاء وظيفة: -1

خلاجهة الاحتيسجست التشاااااااغيلية  و بنسءً عة  إضاااااااس ة  و يلذاااااااعة نشاااااااسط،   ينشاااااااأ الحسجة لاذاااااااتحداث وظيفة   1.1

 والتر ينتج عن الدراذست التنظيمية الذي يجرياس مسعلى  اخاذسة  و مستشسر ن من خسرج اخاذسة.  

يتب إعداد  و تغيير اللصااظ اللظيفي كلمس يب اذااتحداث  عمسل  و مساااوليست جديدة ما رة عة  مجمل ذااير   2.1

 العمليست والإجراءات بسلإدارات والأ سسم، التر يفا  ياس نيسق اللظيفة  و الهيكل التنظيمر .    

يج  عند اذاااااااااتحداث وظيفة جديدة مس،  ن يتب يحر ر واعتمسد وصاااااااااظ وظيفي لكل وظيفة معتمدة بسلهيكل   3.1

 التنظيمر، ويسري العمل بسللظيفة من يسر   اعتمسد وصفهس من صسح  الصلاحية .

يجلز مراجعة ويحديث اللصاظ اللظيفي مرة واحدة كل  لاث ذانلات عة  الأ ل، بنسء عة  يحديث  و ييل ر   4.1

 مهسم العمل بسلهيكل التنظيمر .

 عند إلغسء وظيفة يج  إلغسء اللصظ اللظيفي الخس  باس، من مجمل الأوصسف اللظيفية . 5.1

يفا اخساااولية عة  الخدمست اخسااسندة  لدراذااة جميا وظسوظ اخاذااسااة، والاريبسط اللظيفي، ومدى الحسجة   6.1

 إى  اذتحداث وظسوظ لم  التنظيب.

 يتب حصر جميا اللظسوظ من ِ بل الخدمست اخسسندة  لم   لاوب، للاذتفسدة م اس لم  عمليست التلظيظ.  7.1



 

 

وظيفاااة معتمااادة وشاااااااااااااااسغرة يمكن الاذاااااااااااااتغناااسء ع ااااس من إدارة/  ساااااااااااااب  إى  وظيفاااة  خرى باااسلهيكااال    يتب إنتفاااسل 8.1

التنظيمر،  و لم  نفس الإدارة/الفساااب حسااا  الحسجة لهس، و نتج عن يلك إضاااس ة وظيفة و إلغسء  خرى لم  ظل  

للة  عة   و  اللظسوظ اخعتمدة ينظيميس، واعتمسدهس من  بل صااااااسح  الصاااااالاحية، عة   ن يكلن اللظيفة اخنف

 نفس اخستلى لللظيفة اخيللبة وليست ا ل م اس ينظيميس.  
 

 إلغاء أو دمج وظيفة:   -2

دمج لم  الحسلات التسلية ج 
 
لغ  اللظيفة  و ي

 
 ي

 إلغسء  عس الأنشية  و الخدمست الفسومة   لأذبسب مسلية،  و تسل فية،  و تشغيلية.   1.2

 دمج وظيفيتين ممس يادي إى  إلغسء إحديامس.  2.2

 دمج إداريين/ سمين ممس يادي إى  إلغسء  عس وظسوفر . 3.2

 إنتفسل اللظيفة، يادي إى  إلغسء اللظيفة اخنفلل لهس.   4.2

لغ  اللظيفة  سب  يدني  داء اخلظظ   5.2
 
لغ  اللظيفة التر يتب التفليل من  هميتاس بتوفيس مساوليستاس، ولا ي

 
ي

الفااسوب علياااس إيا كااسناات اللظيفااة يات  هميااة بااسلنسااااااااااااابااة للهيكاال التنظيمر، باال يتوااذ لم  حق اخلظظ الإجراءات 

 النظسمية حس  ذيسذة التأدي  .  

يفليل اللاجبست اللظيفية الحسلية إمس بدلغسء اللاجبست لعدم الحسجة إلياس  و دمجهس ما وظيفة  خاااااااااااااااااااارى، ممس   6.2

  د يادي إى  نفل اخلظظ الفسوب علياس،  و الاذتغنسء عن خدمسير . 

عند التيل ر التنظيمر  و إلغسء  و دمج  و  صاااااااااااال وحدات ينظيمية   لتفليل مصااااااااااااسر ظ التشااااااااااااغيل يادي إى   7.2

 إلغسء وظسوظ.  
 

 أسلوب الاحتياجات التشغيلية: -3

  التنظيمياة. عنادماس ينشااااااااااااااأ الحاسجاة إى  إضااااااااااااااس اة وظيفاة/وظاسوظ، يتب يلاك بناسءً عة  ز اسدة حجب العمال بادحادى اللحادات  

و فلم  خصاااااااااااس ي الخدمست اخساااااااااااسندة  بدراذاااااااااااة الحسلة، ويفديب التلصااااااااااايست بسلفبلل  و الر س، لم  الحسلات التسلية عة  

 ذبيل اخثسل ج 

ز سدة معدل اخعسملات اختداولة لم  اخاذاااااااااااااساااااااااااااة وخسرج اخاذاااااااااااااساااااااااااااة بدريفسع  سعدة العملاء بموتلظ اخنسطق،   -

 و ادي يلك لز سدة عدد اللظسوظ.  

يفيد اخاذاااااااساااااااة بل يادي إى  ز سرة   انوفسض اعمسل الفساااااااب مفسرنة بأداء اخاذاااااااساااااااة وطل  وظسوظ جديدة لا -

 الإنفسق، و ادي يلك ر س اليل .  

 ز سدة اعمسل احدى اللظسوظ بسلفسب مفسرنة بمثيلاتاس لم  الفسب او اخاذسة، و ادي يلك ر س اليل  .  -



 

 

 

 
  

 التوصيف الوظيفي:   -4

يتب يحديد واجبست ومساااوليست ومهسم ومتيلبست اللظيفة من خلال اللصااظ اللظيفي، و يّ تغييرات يحدث   -

 بسخساوليست واللاجبست التر يتلى  اللظيفة يأديتاس، يج  رصدهس بسللصظ اللظيفي .

يتب يزو ااد كاالّ ملظظ مساااااااااااااتجااد / و من يتب ير يتاب عة  وظيفااة، بنساااااااااااااخااة محااد ااة من اللصاااااااااااااظ اللظيفااة   -

لللظيفة التر ذاااااالف ضشااااااغلهس، و فلم اخدير اخبسشاااااار  شاااااارح الغرض من اللظيفة واخهسم والاريبسطست الإدار ة  

 لللظيفة.

ضساااااااااااااتوادم اللصاااااااااااااظ اللظيفي اللغاة العربياة كلغاة  ذااااااااااااااسذاااااااااااااياة باسعتباسرهاس لغاة التعاس اد حساااااااااااااا  نظاسم العمال  -

 السعلدي.
 

 محتويات الوصف الوظيفي :  -5

عنسصاااااااااااار محددة، يتب ايبسعهس عند إعداد اللصااااااااااااظ اللظيفي عة   ن يكلن محتل ست اللصااااااااااااظ اللظيفي من  

 ، ويكلن العنسصر من   سسم رويسة حس  يفسصيلهس كسلتسى  ج ا الدليليكلن لم  ظل ونيسق هذ

 معللمست اللظيفةج   .1.5

 يسر   إعداد اللصظ اللظيفيج  . 

 للمراجعة والتحديث.وهل مبين بسلتسر   اخيلادي، ويسسعد عة  يحديد مدى حسجة اللصظ  -

 لر . -
ً
 لتسر   الاعتمسد،  و مسسو س

ً
 يكلن يسر   الإعداد ذسبفس

 

 

 

 اخسمى اللظيفي ج .ب

يجاا   ن يكلن لكاال وظيفااة مسااااااااااااامى وظيفي موتصااااااااااااار، يميزهااس عن غيرهااس من اللظااسوظ، و اادل علياااس وعة   

 عن  
ً
طبيعة واجبست اللظيفة ومساااااااااوليستاس   لتحفيق اللضاااااااالح ويلالم  اللبس يكلن مساااااااامى اللظيفة  عيدا

 العملمية بفدر الإمكسن .
 

 م خص عسم لللظيفة ج   .ج

ص  كرة عسمة عن الهدف الأذااااسمااااجر لللظيفة  يّ الغرض من اللظيفة، والدور اخراد الفيسم  شااااسغلهس،   - يلضااااّ

 و بين عيظ  نّ عمل اللظيفة يوتلظ عن  عمسل اللظسوظ الأخرى بسخاذسة .



 

 

رق إى  اخلامح   -
ّ
يلضااااااص اخ خص العسم المختصاااااار لللظيفة )الجزء الأذااااااسمااااااجر لللاجبست واخساااااااوليست(، و تي

 الأذسذية لللظيفة والغرض م اس .

 الإريبسط اللظيفي ج .د

ص لم  اللصاااااااااااااظ اللظيفي الاريباسطاست اللظيفي والعلا اة التنظيمياة بين اللظيفاة واللظاسوظ   يجا   ن يلضاااااااااااااّ

الأخرى اخريبياة بااس، ذااااااااااااالاء التر يرجا إليااس ينظيمياس وير ا إليااس يفاسر ر العمال  م تشااااااااااااارف عليااس   لللظاسوظ  

 الإشرا ية  م غير الإشرا ية .
 

   مهسم وواجبست اللظيفةج  ها . 

يحدد هذا الجزء العمليست والأنشاااااااااية والإجراءات التر يتل ا من اخلظظ  ن يادياس، و كلن مسااااااااااولا عن   -

 إنجسزهس  و ضشسر   ياس . 

لذا يمكن اذتودام اخعسيير التسلية لم  عتسبة    يج  مراعسة الد ة واللضلح لم  التعبير عند عتسبة الأنشية   -

 مهسم اللظيفة ج

o   تسااااااااجيل اللاجبست عة  شااااااااكل  سومة، ويسااااااااجل كلّ نشااااااااسط  و عمل عة  حدة، عماشاااااااار  داء

 لللظيفة .

o    يتضمن كل الأنشية اختشسباة لم  طبيعتاس  و الفيسم بأداقاس  و يلك التر يجمعهس هدف مشتر

  و يربيهب حدوث نتيجة معرو ة مسبفس .

o  يحرر اخهاااسم بير فاااة ملجزة، يتب يحر رهاااس ضااااااااااااامن نمط لغلي ملحاااد   لكتاااسباااة ماااس يتضااااااااااااامنااار

 اللظيفة من  نشية .

o   مس لزم
ّ
 يفسدي اخصاااااااااي حست العسمة والتعبيرات غير اللاضاااااااااحة، وعمل تعر ظ للمصاااااااااي ص كل

 ويلك لضمسن عدم التداخل بين مهسم اللظسوظ، و يجن  يكرارهس لم  وظيفة  خرى .

o   يجن  إغراق اللصاظ بسلتفسصايل وبسلأخص اللاجبست الأذاسذاية غير الثسنل ة، و ج  يفسدياس

. 

o   فضاااال  ن يكلن إنجسزات اخهسم الأذااااسذااااية بمثسبة ماشاااارات  داء   لاذااااتودامهس لم   يسس  داء ي 

 اخلظفين .

 اختيلبست اللظيفية ج .2.5

 يج   ن يكلن هنس  اريبسط بين واجبست اللظيفة، واختيلبست اللظيفية . -



 

 

يجا   ن يحتلي اللصاااااااااااااظ اللظيفي عة   هب اختيلباست اللظيفياة اللاجا  يلا رهاس لم  شااااااااااااااسغال اللظيفاة،   -

 ويحدد عحد  دنل للفيسم بلاجبست اللظيفة .

يمثل اختيلبست اللظيفية اخلضاااااحة بسللصاااااظ الحد الأدنل من اخاهلات العلمية، والخبرات العملية الذي   -

بنااااسءً عة  يحلياااال وظيفي ضعااااد   عنااااد التعيين  و التر يااااة، و تب يحااااديااااد هااااذه اختيلبااااست  يجااااسوزهااااس  لا يجاااا  

 ست اللظيفة  دون يل رهس.لللظيفة، و راع   يرج اخعر ة والفدرات  التر لا يمكن يأدية واجبست ومساولي

يتيرق اللصاااااظ اللظيفي الاختبسرات التر يج  عة  شاااااسغل اللظيفة اجتيسزهس، ويحديد مساااااتلى الاجتيسز   -

   لكل وظيفة . 

يج   ن يلضااااص اللصااااظ الأدوات والأجهزة والبرامج اخسااااتودمة لم  العمل، واختعلفة بتحفيق الأداء ذاااالاء   -

 آلية  م غير آلية .

 

 اخاهلات العلمية والعملية ج .3.5

 يصنظ اخاهلات العلمية كسلتسى  ج مستل ست التحصيل العلمرج - 

شااااااااهسدات عليسج ما بيسن التوصااااااااص، ويصاااااااانظ الشااااااااهسدة العلمية لللصااااااااظ اللظيفي حساااااااا  يوصااااااااصااااااااهس   -

  ول، واختيسرات  خرى إن وجد  و ييل  الأمر.  كسختيسر

بكسللر لس )درجة جسمعية(ج ما بيسن التوصاص، ويصانظ الشاهسدة العلمية لللصاظ اللظيفي التوصاص   -

 إى  اختيسر  ول، و اختيسرات  خرى إن وجد  و ييل  الأمر.

دبللم يوصااصااجرج ما بيسن التوصااص، ويصاانظ الشااهسدة العلمية لللصااظ اللظيفي التوصااص إى  اختيسر   -

  ول،و اختيسرات  خرى إن وجد  و ييل  الأمر.

  سنل ة ج ود  عة   لا ة خيسرات )عسمة علمر  و  دبي، يجسري، صنسع  ( . -

   ل من الثسنل ة . -
 

 الخبرات العملية ج  -ب

 عة  محتل ستاس، محددة اخدة واخسااااتلى  
ً
يثبت الخبرة بسلحصاااالل عة  شااااهسدة خبرة من جهة عملية مصااااسد س

اخهنر وذنلات الخبرة، مسجلة بنظسم التأمينست الاجتمسعية السعلدي  و نظسم الضمسن الاجتمسع ، و حق  

، ما يفديب مبررات هذا  للملارد البشاااار ة النظر لم  احتسااااسب  و عدم احتسااااسب ذاااانلات الخبرة غير اخفيدة

 التصرف بفرار إداري .
 

 اخهسرات اللظيفية اختعلفة بسلعمل والتر  د تشملج )وليست عة  ذبيل الحصر( -ج



 

 

يحتلي اللصاااظ اللظيفي عة  مهسرات الحسذااا  الآى ، التر يج  عة  شاااسغل اللظيفة إيفسناس  شاااكل جيد،  -

 للفيسم بسلأعبسء اللظيفية . 

باااااااس   - الإخااااااسم  التعااااااسماااااال معهااااااس  و  إيفااااااسن  اخعللمااااااست والحفااااااسوق اخيللب معر تاااااااس  و  اخعر ااااااة ود  مجملعااااااة 

مثسلج)مهسرات التعسمل ما يفسصيل العمل و مهسرات الفيسدة و مهسرات التلاصل وخلا ر..(، والنظر ست التر 

ب باس شسغل اللظيفة   لإنجسز العمل .
 
 يج   ن يل

 من مجملعة مهسرات خسصااة بسللظيفة يبّ  يسذااهس ذاالفس من ِ بل   -
ً
 عسمس

ً
عنسصاار الفدرات والتر تعتبر ماشاارا

الخدمست اخساااااااااااااسندة  مثسل )مساااااااااااااتلى جدارة التعسمل ما الحسذااااااااااااا ، مساااااااااااااتلى جدارة التعسمل ما الإبداع 

 والتيل ر وخلا ة...( .

 حسا  مساتلاهس   -
ا
ويتيرق اخهسرات اللظيفية إى  اذاتودام ذابل السالامة العسمة لم   داء العمل   كلّ وظيفة

 وطبيعة عملهس . 

 

 الإجراءات :المادة الرابعة والعشرين:  

 إعداد / يحديث / إلغسء اللظيفة ج   -1

 الإجااااااااااااراء  الجهة

مدراء الإدارات ورؤذسء  

 الأ سسم  

عدّ طل  إعداد  و يحديث وظيفة  و إلغسقاس . -1  ض 

عة  اخادير/ الرويس الياسلا ، يفاديب اخبررات الكاس ياة التر يتناسذاااااااااااااا  ما   -2

ذاااااااااااايسذااااااااااااة التلصاااااااااااايظ اللظيفي، والاريبسط الفنر بي اس وبين اللظسوظ لم  

 الهيكل التنظيمر.

إعاداد يلصااااااااااااايظ وظيفي لتلاك اللظيفاة إيا ماس يب إضاااااااااااااس اة مسااااااااااااااولياست   -3

 جديدة لهس.  

 اذتلام اليل  ودارذتر. -1 إدارة الخدمست اخسسندة  

 التأعد من وجلدهس لم  مصفل ة اللظسوظ  و من عدمر . -2

 منس شة اليل  ما الفسب طسل  التلصيظ  و التحديث . -3

 مدراء الأ سسم لم  إعمسل التلصيظ اللظيفي، بنسء عة  هذه السيسذة . -4

  ر ا التلصية للاعتمسد من صسح  الصلاحية . -5



 

 

  اخدير التنفيذي 

 للماذسة  
 اعتمسد  و ر س اللصظ اللظيفي .  -1

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الفصل الثالث

 الاختيار والتوظيف

 

 الغرض:المادة الخامسة والعشرين:  

وجااااااذب   -1 البحااااااث عن  لم   والتلظيظ  الاختيااااااسر  من عمليااااااة  الغرض  يكمن  والتلظيظ  الاختيااااااسر  الغرض من عمليااااااة 

 مرشحين لسد الشلاغر اللظيفية لم  اخنظمة، ويلك و فًس للعدد والنلعية اخيللبة واخرغلبة لم  الل ت اخنسذ .

 اللظسوظ الداومةج  -2



 

 

اذااتفيسب كلادر ماهلة لللظسوظ الشااسغرة بسخاذااسااة، ويلك بسختيسر مرشااحين يوي عفسءات، لدياب اخاهلات   -

العلمية والخبرات العملية واخهسرات اللازمة للفيسم بمهسم اللظسوظ الشاااسغرة بنسءً عة  خية التلظيظ السااانل ة  

 اخعتمدة . 

 اللظسوظ اخا تةج   -3

لسااااااد احتيسجست اخاذااااااسااااااة خلال الساااااانة بفترات موتلفة، لأداء مهمة عمل معينة لفترة محددة، حساااااا  ينلع  -

الحسجة من وظسوظ تشااااغيلية  و وظسوظ يوصااااصااااية بسخاذااااسااااة  ويكلن العلا ة التعس دية يات طبيعة ما تة  

 ينتهر بسنتاسء اخدة اختفق علياس.
 

 النظام:  الصلاحيات والمسؤوليات للمعني بتطبيق  المادة السادسة والعشرين:  

 مجلس الأمناء :  -1

 للماذسة  اعتمسد يلظيظ اخدير التنفيذي 
 

 اللجنة التنفيذية: -2

 اعتمسد يلظيظ مدراء الإدارات ورؤذسء الأ سسم.
 

 للمؤسسة:  المدير التنفيذي -3

 اعتمسد التكسليظ اخسلية للذسول و دوات الاختيسر والتلظيظ . .1.3

 اعتمسد العرض اللظيفي .  .2.3

 اللحدات وبفية اللظسوظ. اعتمسد يلظيظ رؤذسء  .3.3

 يل يا عفلد العمل لكل مستل ست التنظيب .   .4.3
 

 مدير الخدمات المساندة : -4

 إعداد وينفيذ وذسول و دوات الاختيسر والتلظيظ .  1.4

 يحديد اختيلبست لكل وظيفة . 2.4

 وضا الاختبسرات ويحديد مستلى الفبلل لكل وظيفة . 3.4

 إعداد وينفيذ إجراءات اخفسبلات الشخصية .  4.4
 

 أخصائي الخدمات المساندة  : -5

 عداد ويفديب العرض اللظيفي للمرشحين اخفبللين. إ 1.5

 إعداد عفلد العمل لجميا الفعست للتل يا من صسح  الصلاحية . 2.5



 

 

 إصدار بيس ست العمل وبيس ست التأمين اليبر . 3.5
 

 مدراء الإدارات ورؤساء الأقسام :  -6

1.6   .
ً
 التلصية بسذتحداث و إلغسء اللظسوظ التس عة لهب ينظيميس

 اخشسرعة لم  اخفسبلات الشخصية والتلصية بسخرشحين . 2.6

 .ا تراح  نلاع الاختبسرات للمتفدمين 3.6
 

 اللوائح والضوابط و الاشتراطات :المادة السابعة والعشرين:  

: 
 
 الدائمة: الوظائف   أولا

عيل الأولل ااة لم  شاااااااااااااغاال اللظااسوظ   -
 
يتب يلظيظ اخلظفين و فااس لفلاوب اللظااسوظ اخساااااااااااااتحااد ااة  و الشاااااااااااااااسغرة، وت

الشاااااااااااااااسغرة للساااااااااااااعلديين، و جلز تعيين غير الساااااااااااااعلديين الاااذين يمتلكلن اخهاااسرات والااادراياااة والخبرات والكفاااسءة  

 اخيللبة .

عيل  -
 
يج  يلظيظ واختيسر   ضااااال اخرشاااااحين اخنسذااااابين لللظسوظ الشاااااسغرة، و فس خعسيير اخساااااسواة والكفسءة، وت

الأولل ة لشغل اللظسوظ الشسغرة الجديدة للملظفين من داخل اخاذسة لم  حسل اذتيفسقاب ختيلبست اللظيفة  

 )إيا  مكن( .

ضعتبر الحاد الأدنل لسااااااااااااان التلظيظ هل )الثاسمناة عشااااااااااااارة( من العمر باسلساااااااااااااناة ال جر اة للساااااااااااااعلديين عحاد  دني،  -

 عحاد   صاااااااااااااجى، )وواحاد وعشااااااااااااارون( من العمر باسلساااااااااااااناة ال جر اة لغير الساااااااااااااعلديين عحاد  دني    )وذاااااااااااااتلن (
ً
عاسماس

 )والستلن( عحد   صجى .

ضعين اخرشااااص عة  اللظسوظ اخراد شااااغلهس، ما الأخذ لم  الاعتبسر ذاااانلات الخبرة عند يحديد الراي ، و د ينظر إى   -

 اخاهل العلمر الأعة  لم  مجسل التوصص .  

يتب يلظيظ جميا حاااسلات التلظيظ و فاااس لخياااة التلظيظ اخعتمااادة باااسلهيكااال التنظيمر والتر يب اعتماااسدهاااس لم   -

 اخيزانية السنل ة من  بل صسح  الصلاحية .

 تبدأ عملية التوظيف عند وجود وظيفة شاغرة نتيجة لأيّ من الحالات التالية :  -1

 اعتمسد وظسوظ جديدة لم  إطسر خية الفلى البشر ة. -

 إناسء /  و انتاسء الخدمة  سب  الاذتفسلة  و إناسء التعس د . -

 التر ية . -

 التفسعد . -



 

 

 الل سة . -

 النفل . -

عتمد إجراءات وأسررررررراليب التوظيف ومصرررررررادر البحث عن المر رررررررحين المناسررررررربين   -2
و
لوظائف الشررررررراغرة بال رم  لت

الإداري التنظيدي، على أن يسرررررررررررربق عمليرات التوظيف اسررررررررررررتخردام مصررررررررررررادر التوظيف مبتردأ برالإعلان داخرل  

 المؤسسة .

 يجب استيفاء متطلبات الوظيفة من قبل المر حين خلال عمليات فرز الطلبات .    -3

 يتم فرز طلبات المر حين حسب التفاصيل التالية :    -4
   

 :التالا  ملف المر ح : يتضمن ملف المر ح 1.4

 التلظيظ، مصيحبر بثلا ة صلرة شمسية حديثة.  السيرة الذايية  و/ و طل  -

 صلر لآخر ماهل علمر . -

 شهسدات الخبرة العملية. -

 الدورات التدر بية الحسصل علياس اخرشص. -

 شهسدات يفيد اخستلى اخنسذ  من اذتودام الحسذ ، و مستلى اللغة الانجليزية إيا يل رت.   -
 

 المؤهلات العلمية والعملية :  2.4

الخدمست اخساااااااسندة ميسبفة ماهلات وخبرات اخرشاااااااحين ما متيلبست اللظيفة اخعلن ع اس، ما    عة  إدارة

 تعبعة نمليج طل  التلظيظ، والتأعد من  ني ملظ اخرشص يتضمن جميا اخستندات اخذكلرة. 
 

 بيان بالمر حين :   3.4

يتب إعداد بيسن بسخرشااحين من  بل الخدمست اخسااسندة  للبدء لم  عملية الاختيسر، و تضاامن البيسن  ذاامسء  

اخرشااحين ومعللمست ع اب، ويلك لتصاافية اختفدمين للدخلل لم  الاختبسرات المخصااصااة لللظسوظ اخعلن 

فضااال الحصااالل عة  عدد  لا ة مرشاااحين من  صااال خمساااة  سع اس  و إجراء اخف بلات الشاااخصاااية معهب، و  

مرشاااااااااااااحين عن كاال وظيفااة، وتعتبر كااس يااة للباادء لم  عمليااة اختيااسر اخرشاااااااااااااحين،  باال النظر لم  دخللهب لم  

 مرحلة الاختبسرات . 
 

 أدوات التوظيف : -5

 يتب اذتودام كلخ  و  عسٍ من  دوات التلظيظ التسلية   لتصفية اخرشحين خرحلة اخفسبلات الشخصية ج 



 

 

 الاختبارات :  .1.5

يحادد الإدارات/ الأ سااااااااااااااسم الاختباسرات اخناسذاااااااااااااباة باسلتنسااااااااااااايق ما الإدارة ماسلياة والإدار اة، كالخ حساااااااااااااا    -

 يوصصر من  بل مدراء الإدارات/ الأ سسم.  

 عة  اخرشص اجتيسز الاختبسر حس  اخستلى المحدد لللظيفة . -

 المقابلات الشخصية :    .2.5

 تتم مقابلة المر حين بطريقتين على النحو التالا : 

) ويعنى ويتكلن من  ر ق مفسبلة، و تب من خلالهس مفسبلة اخرشص من  بل ال جنة    المقابلات الجماعية : -

 لم  و ت واحد . من هذه اخسدة  5.5حتى  5.3بسل جنة الفر ق المحدد لم  الففرات 

 و تب مفسبلة اخرشحين كلخ عة  حدة، ما مفسبل واحد لم  كل مفسبلة  فط .   الاختيار الموجه : -

يحدد للمقابلات فريق لا يقل عددهم عن إثنين، لإجراء المقابلات الشرررررررررررخصرررررررررررية سرررررررررررواء كان  مقابلة  .3.5

 جماعية أم فردية . 

يتم تحديد فريق المقابلات الشررخصررية من قبل أخصررائي الخدمات المسرراندة ، ويتضررمن مديرالقسررم   .4.5

طالب الوظيفة، ومدراء من أقسرررررررام ل ا علاقة بالوظيفة، ومن الممكن تحديد أسرررررررماء أخرى حسرررررررب  

 مستوى الوظيفة وتخصص ا .

يكون فريق المقرررابلات الشررررررررررررخصرررررررررررريرررة على مسررررررررررررتوى وظيفي أعلى تنظيميرررا من الوظيفرررة المراد إجراء   .5.5

 المقابلة ل ا.

 ( دقيقة . 30تكون المدة الزمنية المحددة للمقابلة الشخصية لا تقل عن ) .6.5

 يجب استخدام نموذج المقابلة الشخصية طا جمي  الحالات .   .7.5

افقة إثنين   .8.5 يتم قبول المر ررررررررررررح للوظيفة بعد اجتيازه لجمي  أعضرررررررررررراء فريق المقابلات، وعند عدم مو

من فريق المقابلة الشررررخصررررية يرفض المر ررررح، ويوجه له خطاب اعتذار، وقد تكون اسررررباب الرفض  

 من إحدى الأسباب التالية:  

يكلن الثلاث إى  خمس د سوق الأوى  الانيبسع الأول لدى مسااااااعلى  اخاذااااااسااااااة،  فد يبدو  عس  -

 اخرشحين للعمل مغرور ن وهذا  مرا ذلبيس للغسية.

يظهر اخرشااااااااص نفص بلضاااااااالح عندمس لا يكلن عة  دراية كس ية بمتيلبست اللظيفة  بل اخفسبلة   -

 الشخصية.  

 اخرشص  د يكلن ضعيظ الشخصية خلال اخفسبلة . -



 

 

 اخرشص ليس مرن لم  التجسوب خلال اخفسبلة.   -

 اخرشص ليس لدية مهسرات و درات كس ية للفيسم بمهسم اللظيفة.   -

اخرشااص  ظهر بأن حصااللر عة  اللظيفة خةا  راغة وليس الإذااتمرار لم  العمل، ومن اخمكن  ن  -

 يكلن ليس لدية هدف مستفبة .  

 اخرشص لدية مشكلة لم  الفهب من خلال حلار اخفسبلات الشخصية.  -

اخرشااااص  د ا صااااجى من العمل لم  اللظيفة السااااسبفة  سااااب  ذاااالء الساااالل ،  و الأ كسر اخنحر ة   -

 و تب اذتنبط يلك خلال اخفسبلة من ينلع الأذعلة. 

قدّم العرض للأفضرررل، حسرررب ترتيبه طا   -6 يتم إعداد قوائم بالمر رررحين حسرررب نتائج الاختبارات والمقابلات، ويا

 .القائمة

 عرض العمل الوظيفي :    -7

فدّم العرض خلال )خمسة(  يسم عمل، من يسر   اخلا فة عة  اختيسر اخرشص .   -  ي 

 ضشمل العرض اللظيفي عة  المحتل ست التسلية ج   -

o  . اذب اخرشص 

o . مسمر اللظيفة 

o  . الفسب اخراد العمل  ير 

o . اخدينة اخراد العمل  ير 

o . )الحسلة الاجتمسعية ) عزب  و متزوج 

o    الأذااااااااااااااسماااااااااااااجر والباادلات اخمنلحااة لللظيفااة، واخميزات الأخرى من إجااسزة ذااااااااااااانل ااة، العلاج، يااذاعر الراياا

 الإركسب )لم  الإطسر اخسملح بر( .

o . ذسعست العمل حس   نظمة اخاذسة 

o ( من يسر   إعداده .15مدة ذر سن العرض 
ً
 ( يلمس

o . التسر   اختل ا للالتحسق ومبسشرة العمل 

o  .بسجتيسز الكشظ اليبر 
ً
 يكلن العرض مشروطس

o بسلنسبة لغير السعلديين لا بدّ من الحصلل عة  ملا فة الجهست الرذمية لنفل خدمسير. 

 ضوابط التحاق المر ح: -8

 مرجعية وسلوك المر ح:   .1.8



 

 

الاذااتيضااسح من جهست العمل السااسبفة عن خبرات و درات وذاالل  اخرشااص لم  حسل لزم  مرجعية اخرشااصج   -

 الأمر.

يوسط  الجهست الأمنية للتحري عن ذاااالل  اخلظظ، للتأعد من خلل صااااحيفة ذاااالابفر  الساااالل  العسمج  -

 من  ضسيس جنسوية  و  خلا ية  و مسلية لم  حسل لزم الأمر.

 

 توظيف الأقارب:   .2.8

 يريبيلا مبسشرة بأ سرباب  و يحت إدارتاب .  -
ّ
 يجلز يلظيظ الأ سرب لم  اخاذسة عة   لا

عة  الخادماست اخسااااااااااااااسنادة متاس عاة عادم وجلد علا اة وظيفياة مباسشااااااااااااارة بين الأ اسرب لم  إدارات/   سااااااااااااااسم   -

 اخاذسة.

عر لم  الففريين السسبفتين، يج  الر ا لجهة الاختصس  لايوسي مس يلزم. -
 
 عند وجلد مس يوسلظ مس ي

 الحالة الصحية:   .3.8

 يحلّل اخرشص إى  جهة طبية معترف باس، للتأعد من خلله من الأمراض اخعدية واللبسوية والمخدرات.

 مباشرة العمل: .4.8

 من ملا فتاار عة  العرض اللظيفي، مااس لب يكن هنااس  مبررات  60يبااسشااااااااااااار اخرشاااااااااااااص العماال خلال ) -
ً
( يلمااس

 لتمديد اخدة . 

غ الإدارات/ الأ سااااااااااااااسم اخعنياة بمباسشااااااااااااارة اخرشاااااااااااااص، وعة  مادير الإدارة  و رويس الفساااااااااااااب ياأعياد ياسر     -
ّ
بل
 
ي

 اخبسشرة .

 يلم لتر  اللظيفة السسبفة(.  60الايفسق ما اخرشص خبسشرة العمل )الإنذار خلال  -

 إعادة التوظيف:   .5.8

يجلز إعسدة يلظيظ اخلظظ اخنتاية خدمتر ولم  حدود  ذااااابسب ير  الخدمة، و تب يلك بسلحصااااالل عة    -

 يلصية من إدارير/ سمر السسبق، و مكن ييبيق نظسم الاختيسر والترشيح لم  هذه الحسلة. 

( من نظاااسم العمااال، لا يجلز باااأيّ حاااسلِ مِنّ الأحلال إعاااسدتاب  80اخلظفلن اخنتاياااة خااادماااستاب عة  اخاااسدة ) -

 للعمل بسخاذسة.  

 مرة واحاادة عة    -
ّ
لم  جميا الحااسلات عنااد إعااسدة اخلظظ لا يجيز نظااسم العماال ممااسرذاااااااااااااااة  ترة التجربااة إلا

 نفس اللظيفة السسبفة.

 ملف الموظف: -9



 

 

ينشااااااااااأ ملظ اخلظظ منذ يسر   التحس ر ويمكين اخلظظ عة  الر ب اللظيفي، ويشاااااااااامل اخلظ اللظيفي عة   1.9

كسمل اخساااااتندات النظسمية اللارد يفصااااايلهس لاحفس، واختضااااامن  حيسة اخلظظ العملية الساااااسبفة ومسااااالغست  

  التعيين.

 عن يحديثر بصفة دور ة.    اخسسندة،يكلن ملظ اخلظظ يحت مساولية الخدمست   2.9
ً
 و كلن الأخير مساولا

 يحتلي ملظ اخلظظ عة  عدد الأ سسم التسلية ج  3.9

 القسم الأول : المستندات التعاقدية  -أ

 مستندات أساسية :  -

o  .اخاهلات العلمية  و العمليةج صلرة 

o  . السيرة الذايية  و طل  التلظيظ  و علاهمس 

o .صلرة عرض العمل الأصلية 

o  . نمسيج اخفسبلات الشخصية، ونمليج الترشيح لللظيفة 

o  .نسخة  صلية من عفد العمل مل عر من  بل الير ين 

o .صلرة من هل ة اخلظظ العسولية  و النظسمية طبق الأصل 

o .عند الحسجة(  نتيجة الكشظ اليبر التأهية  للتلظيظ( 

o  )نتيجة الكشظ الجنس ي.)عند الحسجة 

o   وبسلنسابة لغير الساعلديينج صالرة من خيسب طل  نفل الخدمة وصالرة من جلاز السافر

باذه الل سوق الرذاامية الأصاالية    بسلاحتفسظوالإ سمة وعرت مكت  العمل )ولم  حسل الرغبة  

( لابد من ر س اليل ، لأن يلك  مكت  العمل  لم  خز نة اخاذااااسااااة من جلاز ذاااافر، عرت

عد موسلفة للنظسم عمس يب الإشسرة علير لم  اخسدة    السسدذة من نظسم العمل.ض 

 مستندات غير أساسية:   -

o  صلر شهسدات يدر   للملظظ ليس لهس علا ة بيبيعة العمل 

o   صلر من جلازات ذفر الأذرة 

o  .صلر من بيس ست التأمين التأمين اليبر للملظظ وعسولتر 

افقات عليها. -ب  القسم الثاني: الإجازات السنوية، وما يتخلل ا من متابعة لأرصدة الإجازات والمو

 الخاص برحلات العمل المعتمدة .  القسم الثالث: الانتداب -ج



 

 

   -د
 
القسررم الراب : العلاج الطبي، وتتضررمن صررور من بطاقات التأمين الطبي له ولأفراد عائلته سررنويا

 أو أي تقارير طبية عن حالة الموظف .

 التدريب والتطوير، الدورات التدريبية، وبرامج التدريب على رأس العمل . القسم الخامس : -ه

القسررررررررررررم السرررررررررررررادس : وتشررررررررررررمرل على بيرانرات وتقرارير كفرايرة أداء الموظف السررررررررررررنويرة، وقرارات نقرل   -و

 خلال حياته العملية.    هالموظف الدائمة أو المؤقتة ومتابعة مستوى سلوك

 

  :
 
 الوظائف المؤقتة :  )عقد تقديم خدمات(ثانيا

للفيسم بمهسم محددة  صيرة  و طل لة الآجل، عتعيين ملظفين ما تين   يتبا اخاذسة ذيسذة يلظيظ  رق عمل   -1

 بادف تغيية عمل مس  و وجلد نفص لم  الفلى البشر ة  و خهسم ينظيمية محددة .

يفلم اخاذاااااساااااة  بدلحسق ملظفين ما تين لفترات زمنية محددة، للفيسم بأعمسل محدده وينتهر بسنتاسء اخدة اختفق   -2

عليااس لم  ينفياذ العمال اخا ات، و يتب إعاداد ملازناة ماسلياة مسااااااااااااابفاة لتكلفاة عادد محادد من اللظاسوظ اخا تاة خلال 

 السنة . 

لم  حاسل الحاسجاة إى  يمادياد  ترة التعاس اد ما  رق العمال اخا تاة , يفلم مادير الفساااااااااااااب اخعنر بتجادياد طلا  ملظفين   -3

 للماذسة لاعتمسده .  من اخدير التنفيذي 

 ي وذااااااااايلة إ بست  خرى    يتب متس عة الحضااااااااالر والانصاااااااااراف للملظفين اخا تين بنسءً عة  عشااااااااال ست الحضااااااااالر ) و -4

 تعتمدهس الإدارة( والتر يلزمهب العمل لم  ملاعيد العمل المحددة لهب بسخاذسة . 

لا يوضاااااااا  عضاااااااسء  رق العمل اخا تين لأنظمة وفجراءات الخدمست اخساااااااسندة  بسخاذاااااااساااااااة، نظرا لكلناب من غير  -5

 اخلظفين الداومين، و وضعلن لأنظمة الخدمست الخسرجية )العمل اخرن( حس  مس يتفق علير لم  عفلدهب.

فدّم خدمست اللظسوظ اخا تة من خلال التفسهب اخبسشر ما اخلظفين اخا تين، حس  اخعسيير التسليةج   -6
 
 ي

 يتب اختيسر اخرشحين للعمل بسللظسوظ اخا تة والتر يتل ر  ياب الإمكسنية اخهنية.   -

 يتب الايفسق معهب حس  الحسجة للتشغيل، واخدد اخفترحة لم  التنفيذ .  -

  ياس عنلانين الجهست الخسرجية التر يب  -
ً
عة  اخرشااااااااااحين يفديب  سومة  سااااااااااسبفة الأعمسل يفصاااااااااايلية ملضااااااااااحس

 التعسمل معهس، واذب اخساول  ياس .

 اجتيسز الاختبسرات حس  متيلبست اللظيفة بسلنسبة لبعس اللظسوظ إن لزم الأمر. -

 ييسبق ماهلات اخلظفين اخا تين، ما متيلبست اللظيفة التر ذيفلملن  شغلهس .  -

7-  . 
ً
 يتب  بلل اخرشحين بأجر مفيلع، يد ا شهر س



 

 

ت للماذسة  جدارير لم  الأعمسل   يكلن  ترة الخدمة اخا تة بملج   يفسق ذنلي، يجلز للماذسة  يمديده -8 إيا  ب 

 اخفدمة.  

يجلز شااااااااااااايا  اخلظظ اخا ات من  اسوماة اخا تين، لم  حاسل عادم الالتزام باسلل ات المحادد لم  ينفياذ الخادماة، و بلت   -9

 عدم  درير عة  الأعمسل اخيللبة منر .

 

 الإجراءات:  المادة الثامنة والعشرين:  

 طلبات التوظيف:  -1

 الإجااااااااااراء  الجهة 

مدير الإدارة  

 ورويس الفسب

 يحديد اليل  بتعبعة نمليج طل  وظيفة، وتسليمر للملارد البشر ة. -1

 خصس ي  

الخدمست  

 اخسسندة  

 اذتودام مصسدر التلظيظ، ما وضا الأ ضلية خلظفي اخاذسة  .  -1

اذاتفبسل طلبست اخرشاحين لللظسوظ، بنسءً عة  شاروط اللظيفة اخعلنة ذالاء كسنت   -2

  م غير مبسشرة .
ً
 مبسشرة

فضال اصايحسب   -3 عة  اختفدمين يفديب ذايرة يايية مفصالة عن خبراتاب العملية، و  

 صلر من اخاهلات العلمية والعملية . 

  رز اليلبست بنسء عة  اخعسيير التسلية ج  -4

-   
ً
 نمليج طل  التلظيظ ويعبأ من ِ بل اخرشص ياييس

 ميسبفة اخاهلات العلمية والخبرات العملية ما اللصظ اللظيفي . -

متاااس عاااة اخلاد التااادر بياااة خلال حياااسة اخرشاااااااااااااص اللظيفياااة، ععنصااااااااااااار هاااسم من   -

 عنسصر يفل ة اخهسرات الذايية . 

 الأخذ لم  الاعتبسر صفة الفرابة . -

 إعداد بيسن بسخرشحين اخفبللين   لإعمسل مراحل الاختيسر .  -5

  دوات التلظيظج   -1 

 إجراء الاختبسرات المحددة من  بل اخاذسة . -

 اجتيسز يلك الاختبسرات بنسء عة  معسيير محدده لهس.   -



 

 

اخرشااااحلن المجتسزون للاختبسرات المخصااااصااااة، ذاااالف ضعد جدولة لإجراء مفسبلاتاب   -2

 الشخصية.

 المقابلات الشخصية :  -2

 الإجاااااااااااراء الجهة 

مدير الخدمست  

 اخسسندة   

يكل ن  ر ق مفاسبلات لا يفال عن عضااااااااااااال ن، يكلن مساااااااااااااتلاهب اللظيفي  عة  من   -1

مساااااااااااااتلى اللظيفااااة اخراد إجراء اخفااااسبلات لهااااس عة   ن يكلن اخفااااسبلات  رديااااة، و 

 بسلإمكسن مفسبلة اخرشحين عفر ق مفسبلة لكل مرشص. 

 يجدول اخفسبلات خدة لا يفل عن نصظ ذسعة إى  ذسعة حس  نلع اللظيفة.  -2

ضسااااااااتودم نمليج اخفسبلات الشااااااااخصااااااااية  لكل عضاااااااال عة  حدة، وعة  كل عضاااااااال  -3

 تعبعة النمليج كسملا ما إبداء مرويسير لم  كل خسنة من معسيير اخفسبلة . 

 لا يجلز عمل نمليج واحد عن كل الأعضسء . -4

  بلل  و ر س اخرشص ج  -5

لللظيفة عند ملا فة  عضااااااااسء اخفسبلات الشااااااااخصاااااااااية  و  عمر  يفبل اخرشااااااااص  -

 بأغلبية  عضسء ال جنة.

عناااد  بلل اخرشاااااااااااااص بملجااا  النمليج اخعتماااد،  ضعاااد يلاااك اعتماااسد يلظيظ  -

للمرشص بكسمل يفسصيل العرض اللظيفي، والذي يتضمنج مسمى اللظيفة، 

 الراي ، واخميزات، وشروط التلظيظ.

 يصدر عرض عمل للمرشص حس  مس يب اعتمسده بكسمل التفسصيل.  -

لم  حاااسل عااادم  بلل اخرشاااااااااااااص، يحفظ اليلااا ، و رذااااااااااااااال لااار خياااسب اعتاااذار  -

 بملج  نمليج )(  . 
 

 

 التوظيف والملف العام :   -3

 الإجااااااااااراء  الجهة 

 خصس ي 

الخدمست  

 اخسسندة   

 عرض العمل ج -1

فدّم عرض العمل للمرشص، بنسءً عة  الشروط اخلضحة لم  هذا  -  الفصل.ي 



 

 

عة  اخرشااااااااااص التل يا عة  العرض، وتسااااااااااليمر للملارد البشاااااااااار ة  و مدير الإدارة حساااااااااا   -

 اختبا .

 متيلبست التلظيظ ج   -2

 إحسلة اخرشص للكشظ اليبر حس  الشروط اخلضحة لم  هذا الفصل. -

عند الحسجة يحسل اخرشاااااااااص للبحث الجنس ي   للتأعد من خلله من السااااااااالابق الجنسوية  و  -

 الأخلا ية  و اخسلية .

التاااأعاااد من خلال نمليج طلااا  اللظيفاااة عن عااادم وجلد علا اااة وظيفياااة مباااسشااااااااااااارة بين  -

 الأ سرب .

عفااد العماال وملظ التلظيظج حساااااااااااااا   نظمااة العفلد اللاردة لم  البااسب الثااسني الفصاااااااااااااال  -3

 ( لم  هذا الدليل ج43ج  41الرا ا )  

 عد إعمسل الإجراءات  علاه، يتب يل يا العفد ما اخرشاااااااااااااص، و كلن العفد من نساااااااااااااختين  -

 يحتفظ كلّ طرف بنسخة .

عة  اخرشاااااااص إعمسل ملظ التلظيظ، بدحضاااااااسر  صااااااالل اخساااااااتندات خيسبفتاس ما الصااااااالر   -

 اخفدمة . 

 مبسشرة العمل ج  -4

 يلتحق اخلظظ بسخاذسة  حس  يسر   الالتحسق اختل ا لم  عرض العمل. -

لجّر خيسب مبسشرة اخلظظ للفسب اخعنر. -  ي 

عة  مدير )الإدارة/الفسااااااااااااب( اخعنر يأييد مبسشاااااااااااارة اخلظظ عة  نفس النمليج، وفعسدير  -

 للملارد البشر ة .

 بيس ة التعر ظ وملظ اخلظظ العسم ج  -5

ص  ذااااااااب اخلظظ ووظيفتر وصاااااااالرير الشااااااااخصااااااااية،  - لضااااااااّ
 
ضسااااااااتلب اخلظظ بيس ة تعر ظ ي

 و كلن مساول ع اس طلال  ترة حيسير العملية .

 يتب إعمسل ملظ اخلظظ بسخستندات اخيللبة، حس  مس ورد من شروط لم  هذا الفصل.  -

حفظ اخلظ لم  سجل اخلفست اخاذسة   لتحديثر بصفة مستمرة .  -  ي 

 يتب تسجيل اخلظظ لم  الحسذ  الآى  . -

 :نقل الخدمة  -4

 الإجااااااااااااااراء الجهة



 

 

 خصس ي الخدمست  

 اخسسندة  ج 

 نفل الخدمست ج  -1

 يفااديب  طلاا  نفاال الخاادمااة   -
ً
.عنااد اذاااااااااااااتلام ملا فااة الكفياال    إلكترونيااس

الساااااااااااااااسبق عة  نفااال الخااادماااة، يتب يفاااديب اليلباااست إى  مكتااا  العمااال  

والجلازات لنفل خدمست اخذكلر للعمل بسخاذاااااااااساااااااااة  عد إعمسل  ترة  

 التجربة.

 

 التوظيف المؤق  :   -5

 الإجااااااااااراء الجهة

مدير )الإدارة/الفسب(  

 اخعنر 

عملهب ضااااااااااااامن  -1 اخا تااااااة، ومنااااااسطق  اللظااااااسوظ  يحااااااديااااااد الاحتيااااااسج من 

 اخيزانية لا سسم اخستفيدة . 

إرذاااااااااااسل اليلبست إى  الخدمست اخساااااااااااسندة    لتأمين الحسجة لم  الل ت   -2

 اخنسذ .

 خصس ي الخدمست  

 اخسسندة  

 اذتودام اخصسدر اخنسذبة، للبحث عن اخلظفين اخا تين . -1

اذااااااااااتفبسل اليلبست اختفدمة ل خدمة، بملج  ملظ مكتمل حساااااااااا    -2

الخااااادماااااست   بااااااس إى  مااااادير  الشاااااااااااااروط، و رز   ضااااااااااااالهاااااس ويفاااااديب يفر ر 

 اخسسندة  للتلصية . 

 ينسيق العفلد ما مدير الخدمست اخسسندة   خراجعتاس . -3

  التنفيذي اخدير 

 للماذسة 

 اعتمسد عفلد التلظيظ اخا ت . -1

 

 

 

 

  



 

 

 الفصل الراب  

 عقود العمل
 

 الغرض:المادة التاسعة والعشرين:  

لتنظيب العلا ة بين اخاذااسااة واخلظظ، والايفسق عة  دخلل عفد   يل ير اخبسدئ التلجياية والإجراءات النظسمية   -1

العمل حيز التنفيذ من علا الير ين )اخلظظ واخاذااسااة(، والعمل عة  ينفيذه لم  ظل الأنظمة اللاردة باذا الدليل 

 حس  نلعر ومدير وشروط إناسور .  

 بملج  عفد العمل يتعهد اخلظظ بسلعمل لدى اخاذسة طلال مدة ذر سن العفد . -2
 

 الصلاحيات والمسؤوليات للمعني بتطبيق النظام :المادة الثلاثين:  

 مجلس الأمناء:   -1

 اعتمسد يل يا عفد عمل الأمين العسم. 

 للمؤسسة :  المدير التنفيذي -2

 اعتمسد يل يا عفلد العمل لكس ة ملظفي اخاذسة . 

 أخصائي الخدمات المساندة  : -3

 إعداد عفلد العمل لكس ة ملظفي اخاذسة .
 

 اللوائح والضوابط والاشتراطات :المادة الحادية والثلاثين:  

 يصدر عفد العمل من نسختين بسللغة العربية.  -1

يتب يل يا عفد العمل بين اخلظظ واخاذاااااااااساااااااااة  بل التحسق اخلظظ بسخاذاااااااااساااااااااة، و ارخ العفد بسلتسر   اخيلادي،   -2

( لم  هاذا  37ج  31حسااااااااااااا  ماس يرد من ضااااااااااااالابط لم   نظماة التلظيظ عماس وردت لم  الباسب الثاسني الفصااااااااااااال الثاسلاث )   

 الدليل .

لً من اخاذااااااااااسااااااااااة واخلظظ بنسااااااااااخة من عفد العمل -3
ّ
ملظ  عة   ن يحتفظ اخاذااااااااااسااااااااااة بنسااااااااااختاس لم    يتب احتفسظ ك

 اخلظظ .  

 يلضص عفد العمل البيسنست التسلية ج  -4

 يسر   نشأة العفد بسلتسر   اخيلادي، ما إيضسح بأن التسر   اخيلادي هل لغة التعسمل . -

 اذب اخلظظ كسملا حس  مس يرد لم  البيس ة الشخصية الرذمية . -



 

 

 عنلان اخلظظ كسملا و كلن إلزاميس . -

 مسمى اللظيفة اخعتمدة لم  العرض اللظيفي . -

 مل ا العمل اخراد إلحسق اخلظظ  ير . -

 ر ب هل ة إ بست الشخصية الرذمية، ويسر   صدورهس وانتاسقاس ومصدرهس . -

 معللمست الأجر ج الراي  الأذسمجر، والبدلات . -

 معللمست عن اخميزات العينية والنفدية للملظظ . -

- . 
ً
 عدد ذسعست العمل اخراد الفيسم باس  ذبلعيس

  ترة التجربة حس  النظسم . -

 عدد  يسم الإجسزة السنل ة اخستحفة للملظظ . -

 بسلنسبة لغير السعلديين يلضص  ن نفل الخدمست، شرط من شروط العمل باذا العفد.  -

يباااد  العمااال من ياااسر   محااادد، وهل ضعتبر ياااسر   التلظيظ، و كتااا  لم  العفاااد يلم التحاااسق اخلظظ باااسلعمااال لم   -

 اخاذسة .

غيل من ضمن العفد عند التلظيظ  و لاحفس.  -
 
 يلضص العفد  ن عسولة اخلظظ ت

 اذتلام اخلظظ نسخة من اللصظ اللظيفي  للتعرف التسم بمهسم  اللظيفة . -5

 يكلن  نلاع العفلد حس  التسى  ج  -6

 عفد خس  للسعلديين . -

 عفد خس  لغير السعلديين . -

 عفد عمل ما ت.   -

يكلن عفلد العمال محاددة اخادة، وخادة ذاااااااااااااناة واحادة يجادد يلفاسوياس، ماس لب يتفق عة  خلاف يلاك  و حسااااااااااااا  ماس يراه   -7

 الأمين العسم. 

، مس لب يرد خلاف يلك بسلعفد، ولم   60ينتهر عفد العمل  عد منح اليرف الثسني مدة الإنذار النظسمية، ود  ) -8
ً
( يلمس

 حسل ورد لم  العفد   ل من هذه الفترة يتب الإيفسق بين الير ين بسلتراضجر علياس. 

 ومحادد اخادة، وفيا خلا العفاد من بياسن ماديار تعاد مادة رخصااااااااااااااة   -9
ً
يجا   ن يكلن عفاد عمال غير الساااااااااااااعلدي مكتلباس

 العمل د  مدة العفد.



 

 

 لفترة يجربة وج  النص عة  يلك صااااااراحة لم  عفد العمل، ويحديدهس بلضاااااالح، بحيث لا   -10
ً
إياكسن اخلظظ خسضااااااعس

. ولا يدخل لم  حسااسب  ترة التجربة إجسزة عيدي الفير والأضااح  والإجسزة اخرضااية, و كلن لكل  180يز د عن )
ً
( يلمس

 ضعيي الحق لم  الإناسء لأحدهمس
ً
 .من الير ين الحق لم  إناسء العفد خلال هذه الفترة، مس لب يتضمن العفد نصس

 خدة ممس لة.   ينتهر عفد -11
ً
 العمل المحدد اخدة بسنفضسء مدير ,  ديا اذتمر طر سه لم  ينفيذه عدّ العفد مجددا

 يفجاااجر بتجديده خدة ممس لة  و خدة محددة ,  دن العفد يتجدد للمدة اختفق   -12
ً
إيا يضااامن العفد المحدد اخدة شااارطس

علياس،  دن تعدد التجديد مريين متتسليتين،  و بلغت مدة العفد الأصاااااااااااة  ما مدة التجديد  لاث ذااااااااااانلات  يامس   ل  

 .بسلنسبة للملظفين السعلديين  محدد اخدة واذتمر الير سن لم  ينفيذه , يحّلل العفد إى  عفد غير

 للمادة الأصااااااااااااالياة لم    لم  جميا الحاسلات التر يتجادد  يااس العفاد خادة محاددة , -13
ً
عاد اخادة التر يجادد إليااس العفاد امتادادا

 
ت

 .يحديد حفلق العسمل التر يدخل مدة الخدمة لم  حسسباس

إيا كااااسن العفااااد من  جاااال الفيااااسم  عماااال معين ,  اااادناااار ينتهر باااادنجااااسز العماااال اختفق علياااار، ويلااااك لم  العفلد اخا تااااة   -14

 وشسكلتاس.  

 

 الإجراءات:    المادة الثانية والثلاثين:

 الإجاااااااااااااراء الجهة

الخدمست    خصس ي 

 اخسسندة  

إعااااداد عفلد العماااال بنااااسءً عة  عرض العماااال اخلا ق علياااار من  باااال   -1

 اخرشص.

العاسمال  العفلد اخا تاة لا يتيلا  عرض عمال، بال يكلن باسلايفاسق ما   -2

 .  اخا ت

  التنفيذيمراجعة يلار   انتاسء العفلد بدصااااااادار بيسن شاااااااهري للمدير  -3

 للماذسة.

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 الفصل الخامس 

 فترة التجربة

 

 الغرض:المادة الثالثة والثلاثين:  

 هلية اخلظظ لللظيفة اخراد تعيينر علياس، واذتيفسور ختيلبستاس. تادف  ترة التجربة إى  التحفق من   -1

للتعرف عة  إمكااسنيااست اخلظظ الجااديااد، ويفييب  داواار وفمكااسنيااة اذاااااااااااااتمرار    إعيااسء  رصااااااااااااااة للإدارات والأ سااااااااااااااسم   -2

 اخلظظ بسخاذسة .

إعيسء  رصااااة للملظظ   ليفرر إيا كسن يرغ  لم  الاذااااتمرار  و الانسااااحسب، والبحث عن إدارة  و  سااااب آخر  و عن   -3

 منشأة  خرى .
 

 الصلاحيات والمسؤوليات للمعني بتطبيق النظام :المادة الرابعة والثلاثين:  

 مجلس الأمناء:  -1

 و إلغسء التعس د، بدصدار  رار يرذيمر  و إناسء خدمسير  و يمديد  ترة   اعتمسد  اذتمرار ة اخدير التنفيذي 

 التجربة حس  النظسم. 

 اللجنة التنفيذية:  -2

مدراء الإدارات ورؤذسء الأ سسم  و إلغسء التعس د، بدصدار  رار يرذيمر  و إناسء خدمسير   اعتمسد  اذتمرار ة

  و يمديد  ترة التجربة حس  النظسم. 

 للمؤسسة  : المدير التنفيذي -3

اعتمسد اذتمرار ة رؤذسء اللحدات وبفية اخلظفين  و إلغسء التعس د، بدصدار  رار يرذيمر  و إناسء خدمسير  

  و يمديد  ترة التجربة حس  النظسم . 

 مدير الخدمات المساندة :   -4

 متس عة  ترة التجربة ومراذلة الإدارات والأ سسم  بل انتاسقاس .  1.4

 ر ا التلصية بفرار يرذْيبه اخلظظ  و إناسء خدمسير  و يمديد  ترة التجربة حس  النظسم. 2.4

 مدراء الإدارات ورؤساء الأقسام :   -5



 

 

 متس عة  داء اخلظظ اخستجد حس  متيلبست اللظيفة . .1.5

 التلصية بسذتمرار ة  و إناسء التعس د  و التلصية بتمديد  ترة التجربة .  .2.5

 

 

 

 اللوائح والضوابط والاشتراطات:المادة الخامسة والثلاثين:  

، يبد  من يسر   مبسشاارة اخلظظ  180يوضااا اخلظظ لفترة يجربة خدة يحدد من الأمين العسم، وبحد   صااجى ) -1
ً
( يلمس

للعمل بسخاذااااااسااااااة، و ينص علياس بصااااااراحة لم  عرض العمل وعذلك عفد العمل، ولايدخل لم  حسااااااسب  ترة التجربة  

 إجسزة عيد الفير والأضح  والإجسزات اخرضية . 

 يتب يفييب  داء اخلظظ خلال  ترة التجربة من ِ بل الرويس اخبسشر . -2

 يتب يثبيت اخلظظ الذي يفدم  داءً مرضيس و كمل  ترة التجربة بنجسح . -3

لم  حسل يحفيق اخلظظ  داء غير مرضٍ   نسء  ترة التجربة , يجلز  ن يلصااااجر رويساااار اخبسشاااار، بدناسء خدمسير لم  حسل   -4

يلا ر اخبررات الكس ية التر يا د يلك , حسااااااااااا  مس ورد لم  نظسم إنتاسء العلا ة التعس دية بسلبسب الساااااااااااسدس الفصااااااااااال  

 ( لم  هذا الدليل.       113ج   105الأول )   

 اشتراطست  ترة التجربةج   -5

يتب يفييب  داء اخلظظ خلال  ترة التجرباة من ِ بال الرويس اخباسشااااااااااااار،  بال ذاااااااااااااتاة  ذااااااااااااااسبيا من انتااسء  ترة   .1.5

 التجربة   لايوسي الفرار اخنسذ  . 

عند رصاااااد  يّ  داء غير مرضٍ للملظظ   نسء  ترة التجربة، يج  عة  الرويس اخبسشااااار حفظ ساااااجل  بذلك،  .2.5

 يلضص يسر   التفييب والنفسط التر يب منس شتاس ما اخلظظ  يمس يتعلق بتفييب  داور . 

حس  الحسجة يلم  حسل اذتمرار الأداء غير اخرضجر للملظظ،  و يدني مستلى  داور , يفلم الرويس اخبسشر   .3.5

   لتحساااااااااااااين  داواار، وفن لب يتحسااااااااااااان  داواار  عااد انتاااسء يلااك اخاادة  15بمنااس شاااااااااااااتاار وفمهااسلاار خييااس ماادة )
ً
( يلمااس

 ذيادي إى  إناسء خدمسير .

  بال انتااسء  ترة التجرباة المحاددة، دون مكاس اأة   .4.5
ً
يجلز إنااسء خادماست اخلظظ الاذي يحفق  داءً غير مرضٍ  لرا

  و إنذار  و تعل س.   

و جلز بسيفسق خيي ما اخلظظ، إخضااااسع العسمل لفترة يجربة,  شاااارط  ن يكلن لم  مهنة  خرى  و عمل آخر  .5.5

.  180عة   لا يز د عن )
ً
 ( يلمس



 

 

يتب يثبيات اخلظظ، عناد إعماسلار  ترة التجرباة المحاددة بنجاسح، ويلاك عن طر ق إصااااااااااااادار خياسب باذلاك من   .6.5

 ِ بل الخدمست اخسسندة ، وتسليمر للملظظ عن طر ق مدير الإدارة  و رويس الفسب التس ا لر.

 

 

 الإجراءات:المادة السادسة والثلاثين:  

 إدارة فترة التجربة:  -1

 الإجاااااااراء  الجهة 

 خصس ي الخدمست  

 اخسسندة  

 إرذسل نمليج يفل ب  داء الفترة التجر بية إى  اخدير اخبسشر. -1

حث اخدير اخبسشاااااااار إعمسل نمليج يفييب الأداء عن  ترة التجربة   -2

 . 90 بل انفضسء  ترة التجربة )
ً
 ( يلمس

ناااافااااس   -3 لماااا   لاااالظااااياااافاااااااة  خاااارى  الااااتااااجاااارباااااااة  ياااامااااااادياااااااد  ااااتاااارة  حاااااااسل  لماااا  

)الإدارة/الفسااااااااب(،  و  سااااااااب آخر، يتب إيبسع إجراءات حساااااااا  مس  

ورد لم  هذا النظسم، بمنح اخلظظ  رصاااااااة  خيرة وخدة لا يز د عن 

(180. 
ً
 ( يلمس

تساااااااااااااجيل م حلظست عن اخلظظ اخساااااااااااااتجد كل  ذااااااااااااابلعين عة   -1 اخدير اخبسشر 

 الأ ل .

إعداد جدول مفسبلات  ذاااااااابلعية ما اخلظظ، وتسااااااااليمر لر عند  -2

 الالتحسق   ختس عة  داء اخلظظ والسمسع لأراور .

ساااااااااااااجااااااال  -3 وا اا  مان  الاتاجار اباياااااااة  الافاتارة  يافاياياب  داء  ناماليج  إعاماااااااسل 

 اخ حلظست، وفرذسل الأصل إى  الخدمست اخسسندة  . 

  اخدير التنفيذي 

 للماذسة 

 اعتمسد يرذيب اخلظظ  و إناسء تعس ده . -1

 

 

 

 



 

 

 

 

  



 

 

 الباب الثالث 

 إدارة العمل
 

 الفصل الأول   

    ساعات العمل والحضور 
 

 الغرض:  المادة السابعة والثلاثين:  

العمل والحضلر، إى  يلضيح التعليمست اختعلفة  سسعست العمل والحضلر خلال    مثل الهدف من جداول  ذسعستيت

 ترة عمل اخلظفين بسخاذاااساااة، و ضساااري العمل باذا النظسم عة  جميا إدارات و  ساااسم اخاذاااساااة  اخلضاااحة بسلهيكل  

 التنظيمر .
 

 النظام:الصلاحيات والمسؤوليات للمعني بتطبيق  المادة الثامنة والثلاثين:  

 للمؤسسة:  المدير التنفيذي -1

 اعتمسد  و ست وذسعست العمل .

 مدير الخدمات المساندة   :  -2

 يحديد ذسعست العمل بفرار ينظيمر .

 أخصائي الخدمات المساندة  :   -3

 من ييبيق النظسم ومعس بة موسلفير .  التأعد .1.3

 إعداد  رار  و ست ذسعست العمل .  .2.3

 مدراء الإدارات ورؤساء الأقسام :  -4

 التأعد من التزام ملظفياب  سسعست العمل، واخلاظبة بملج  هذا النظسم . 
 

 لوائح وضوابط واشتراطات :  المادة الثامنة والثلاثين:  

يتب يحديد ذااااسعست العمل وملاعيد الحضاااالر والانصااااراف، وعة  اخلظفين الالتزام بأو ست الحضاااالر والانصااااراف   -1

 المحددة، والعمل عة  التفيد والالتزام بسلتعليمست الصسدرة بتنظيمهس . 

 ساعات العمل :  -2

 خلال الأيسم العسدية، و )40ضعمل اخلظفين لم  ) 1.2
ً
 خلال شاهر رمضاسن  30( ذاسعة  ذابلعيس

ً
( ذاسعة  ذابلعيس

 اخبسر . يكلن يلمي الجمعة والسبت راحة  ذبلعية . 



 

 

، يتوللهس    5ضعمل اخلظفين خدة )  2.2
ً
( خمسااااااااااااة  يسم عمل لم  الأذاااااااااااابلع،  يّ بمعدل  مسن ذااااااااااااسعست عمل يلميس

 و ست الصااااااالاة، وعة  الخدمست اخساااااااسندة  إصااااااادار  رار بتل يا صاااااااسح  الصااااااالاحية للماذاااااااساااااااة لتنظيب 

 ويحديد  و تغيير  و ست العمل اليلمي حس  متيلبست العمل و و ست العمل بسخنسطق.  

،6يكلن ذسعست العمل خلال شهر رمضسن اخبسر  د  ) 3.2
ً
 يتوللهس  و ست الصلاة.   ( ذسعست يلميس

 مس بسلنساااابة لغير اخساااالمين خلال شااااهر رمضااااسن يكلن دوامهب من السااااسعة الثسمنة صاااابسحس وحتى السااااسعة   4.2

الخسمسااااااااااة عصاااااااااارا، مس لب ييل  م اب خلاف يلك، وعلياب التفيد بمراعسة مشااااااااااسعر اخساااااااااالمين خلال هذا  

 الشهر اخبسر ، وعدم الإخلال بسلعسدات والتفسليد الإذلامية .

 الحضور اليومي:   -3

إن مرا بة الحضاااالر والإنصااااراف من مساااااوليست اخدير اخبسشاااار الذي علير التأعد من  ن جميا اخلظفين   .1.3

 منضبيين بسلحضلر والإنصراف . 

يتعين عة  كل مدير مسااول مرا بة الحضالر والتأخير والتنسايق ما الخدمست اخساسندة   خعسلجة حسلات   .2.3

.  الغيسب والتأخرُّ

ت ورؤذاااااااااااااسء الأ ساااااااااااااسم واللحادات إبلاس الخادماست اخساااااااااااااسنادة  باسنفياسع ملظظ لم  ايتعين عة  مادراء الإدار  .3.3

 حينر، إيا كسن الغيسب بدون عذر مسبق .

يتعين عة  اخلظظ الحصااااااااالل عة   ين مسااااااااابق من رويسااااااااار اخبسشااااااااار خغسدرة مل ا العمل، لأداء عمل غير  .4.3

 رذمر  و شخصجر، حس  يفدير اخساول . 

يج  عة  اخلظظ تساااااجيل مهسم العمل خسرج مفر اخاذاااااساااااة لدى مديره اخبسشااااار و خذ ملا فة مسااااابفة   .5.3

 5اس ذااااااااااالاء كسنت مهسم عملية  و ييل ر ة، ويعفل من حضااااااااااالره خفر العمل لم  حسل يجسوز اخهمة لااااااااااااااااااااااااا قلأدا

 ذسعست لليلم اللاحد.

لم  حسل  يسم اخلظظ بمهمة عمل مساااااااااسوية،  ي  عد الدوام الرذااااااااامر، ضعفل من جزء من الدوام )حسااااااااا    .6.3

 طبيعة وو ت اخهمة( ويلك بتأييد خيي من الأمين العسم.

 التلاعب طا أوقات الدوام :  -4

لة التأديبية لم  الفصاااااال الثسني  1.4 عسمل اخلظفلن اختلاعبلن لم   و ست الدوام حساااااا  مس ورد لم  نظسم اخسااااااسءه   ض 

 هذا الدليل.  من  من البسب السسدس

يتب متس عة الغيسب من  بل الخدمست اخسسندة من و ت لآخر، بادف متس عة المخسلفين لأنظمة اخاذسة،   2.4

 وينسيق يلك ما مدراء الإدارت ورؤذسء الأ سسم واللحدات اخعنية .



 

 

 الإجراءات:  المادة التاسعة والثلاثين:  

 إدارة ساعات الدوام والحضور :   -1

 الإجاااااااراء الجهة

 متس عة الحضلر والانصراف اليلمية . -1 اخساول اخبسشر 

تسااليب  ي بيسنست خسصااة بسلحضاالر والانصااراف للملارد البشاار ة يلم  -2

 (من كل شهر.24)

وفبلاس الخدمست اخسااااااااسندة  عن انفيسع ملظظ عن العمل  سااااااااب   و  -3

 بدون ذب .

يحديد عدد ذاااسعست  و ست خسرج الدوام وملا سة الخدمست اخساااسندة   -4

 باس.

 خصس ي الخدمست  

 اخسسندة  

 اذتلام اي بيسنست يوص الحضلر والانصراف. -1

لم  مساااااااااااااير الرواياااا  الشاااااااااااااهري   -2 إعااااداد يحلياااال لأيااااسم الغيااااسب وفدراجهااااس 

  لاذتفيسعهس من رواي  اخلظفين.

إصااااااااااااادار خيسبست الإنذار الخسصاااااااااااااة بسلغيسب حسااااااااااااا  مس ورد لم  نظسم  -3

لة التأديبية بسلبسب السسدس الفصل الثسني لم  هذا الدليل .  اخسسءه

 تسجيل عدد ذسعست خسرج الدوام، ومعسملتاس حس  النظسم . -4

  اخدير التنفيذي 

 للماذسة 

صااااااااااااارف الروايا  الشاااااااااااااهر اة  عاد ياد يق الخادماست اخسااااااااااااااسنادة    إعتماسد -1

 والمحسذ .  

 

 

 

 

  



 

 

 الفصل الثاني 

 رحلات العمل 

 

 المادة الأربعين: الغرض:

 يسم اخلظفين بمهسم عمل و نشااااااااية موتلفة متعلفة بسخاذااااااااسااااااااة،  و خسصااااااااة بسلتدر   لم  جهست خسرج مفر إ سمستاب،  

ذالاء داخل اخملكة  م خسرجهس، ولم  اخفسبل يفلم اخاذاساة بتغيية كس ة اخصارو ست اختريبة عة  يلك، ويساري العمل 

 ة اخلضحة بسلهيكل التنظيمر. باذا النظسم عة  جميا اخلظفين بددارات و  سسم اخاذس 

 المادة الحادية والأربعين: الصلاحيات والمسؤوليات للمعني بتطبيق النظام :

 اللجنة التنفيذية: -1

  اعتمسد رحلات العمل لخسرج اخملكة لكس ة  عست اخلظفين. 1.1

  يسم(. 3بمس يز د عن ) اعتمسد رحلات العمل اخدير التنفيذي  2.1

 للمؤسسة:  المدير التنفيذي -2

 اعتمسد رحلات العمل خدراء الإدارات ورؤذسء الأ سسم .  1.2

 اعتمسد رحلات العمل لرؤذسء اللحدات وبفية اخلظفين داخل اخملكة. 2.2

 مدير الخدمات المساندة: -3

 التلصية بدعتمسد رحلات العمل للملظفين داخل اخملكة. 

 مدراء الإدارات ورؤساء الأقسام:   -4

1.4      .
ً
 اخلا فة عة  رحلات العمل للملظفين التس عين لر ينظيمس

 التلصية بدعتمسد رحلات العمل لخسرج اخملكة. 2.4
 

 اللوائح والضوابط والاشتراطات:  المادة الثانية والأربعين:  

يفلم اخلظظ برحلات عمل لأداء مهمة عمل خسصة بنيسق العمل خسرج اخاذسة، ذلاء كسن يلك داخل اخملكة   -1

  م خسرجهس و تب صرف مصسر ظ رحلة العمل حس  الأنظمة اختبعة لهس . 

 ويحدد العنسصر التسلية عند  يسم اخلظظ برحلة عمل ج   -2

 نلعية اخهمة واخبررات بفيسمهس .  1.2

 يسر   بداية وانتاسء اخهمة .  2.2
ً
 عدد  يسم اخهمة محددا

  ذمسء اخرشحين لهذه اخهمة . 3.2



 

 

 اخل ا الجغرالم  للمهمة، ذلاء كسن داخل  و خسرج اخملكة. 4.2

يج  اعتمسد رحلات العمل من صسح  الصلاحية  والتأعد من يل ر اخبررات الكس ية للفيسم برحلات العمل لم   -3

 حدود اخيزانية اخعتمدة.  

المخصصة   -4 النمسيج  بملج   بسلرحلة،  للفيسم  اخلا فة  الحصلل عة   اخلظظ  عة   يج   العمل  رحلة  بدء   بل 

 برحلة العمل.

الرحلة   -5 مدة  اعتمسد  )حس   رار  اخهمة  ب اسية  وينتهر  العمل   خهمة  الفعة   التسر    من  العمل  رحلة  يبد  

 واخستندات اخا دة لرحلة العمل(، دون ربيهس لإجسزة اخلظظ  و  يّ  ذبسب  خرى . 

يتفسضجر اخلظظ بدل انتداب ومصسر ظ رحلة عمل عن كل يلم يفضير لم  مهمة عمل، حس  الضلابط اللاردة   -6

 لم  هذا الفصل  

 من راي  اللظيفة اخكلظ باس،  عد انفضسء الثلاث  شهر الأوى  من يكليفر.  %15ضعلض اخلظظ اخكلظ ب  -7

 بدل الانتدابج    -8

  ر بادل الانتاداب هل مبلغ مفيلع يتب صااااااااااااار اة للملظظ   لتغيياة اخصااااااااااااارو است التر يتكبادهاس   ناسء  ياسما  .1.8

برحلة عمل، ولا ييسل  اخلظظ لم  هذه الحسلة بتفديب  لايير عن اخصاااااارو ست التر  نففهس   نسء الرحلة  

. 

 ضغيي بدل الانتداب بنلد اخصرو ست التسليةج   .2.8

 اللجبست واخشروبست. • الفنسدق / السكن. •

يكسليظ ذاااايسرات الأجرة/وذااااسول   •

 النفل.

الغسااااااااااااايااااال  •  / غسااااااااااااايااااال اخلا س 

 الجسف.

 يكسليظ اخكسخست المحلية. • رذلم مغسدرة اخيسرات. •

واخصاااااااااااااااااااسر اااظ   • الصحظ والمجلات. • الاااعااافااال  حااامااااااال 

 النمرية.

ضستحق اخلظظ بدل انتداب يلمي عن رحلات العمل  و رحلات التدر  ، بنسء عة  الفعة اللظيفية المحدد لم   -9

 الجدول التسى  لداخل وخسرج اخملكة بسلر سل السعلدي. 

 

 

 



 

 

 

 الفئات الوظيفية: 1.9

 المسدل  الفئة الوظيفية 
الرمز التفصيلا  

 للفئة

 إدار ة عليس 

 A1 الأمين العسم

اخدير التنفيذي / الرويس  

 التنفيذي
A2 

 إدار ة متلذية 

مسسعد متوصص/ مدير وحدة 

مستفلة عمل   
B 

 C1 مدير إدارة/ مستشسر 

مدير برنسمج/ مدير مشروع / 

  سب  رويس
C2 

 إدار ة ينفيذية 

بسحث/  خصس ي/ مد ق/  

 محسذ  
D1 

 D2   ذكريير/ مين صندوق/منسق

 E مساول اذتفبسل 

 F العسمللن غير اخصنفلن  العسمللن 
 

ا: مقدار البدل: 2.9  ثاني 

 الفعة  
داخل 

 اخملكة

خسرج 

 اخملكة

 مستلى الدرجة  

 خسرج  داخة  

A 1800 2500   بزنس  بزنس 

B وC1 1500 2100   بزنس   ذيسح 

D  وC2 900 1700   ذيسح   ذيسح 

EوF 700 1300   ذيسح   ذيسح 
 



 

 

 

 ضوابط عامة : المادة الثالثة والأربعين:  

 ضابط م مة العمل وبدل الإنتداب:   -1

 ( يلمً عحد   صجى, 30يصرف بدل الانتداب خدة يلمً واحدً عحد  دنل، و لا لن) 1.1

عناد يجاسوز اخادة اخساااااااااااااتحفاة للمهماة، يتب إيفاسف صااااااااااااارف البادل ويعاسمال اخلظظ ماسلياس معاسملاة اخنفلل إى   2.1

مل ا آخر لرحلات العماال داخاال اخملكااة، مااس لب يتب الايفااسق ما اخلظظ عة  خلاف يلااك،  مااس بااسلنسااااااااااااابااة  

مست اخسااسندة  واعتمسد  للمهسم خسرج اخملكة ينظر لم  منح البدل من عدمر بنسءً عة  يلصااية من مدير الخد

 حس  مس يتيلبر طبيعة اخهمة.    لتمديد مهمة العمل  و إلغسقاس  اخدير التنفيذي 

يكلن يلم الإنتداب عدد عشااااااااااار ذاااااااااااسعست خسرج مفر مدينة اخاذاااااااااااساااااااااااة، ويعسمل اخلظظ معسملة اخنتدب   3.1

 للفيسم بمهمة عمل، حس  الضلابط اللاردة لم  هذا الفصل. 

ستحق بدل الإنتداب لم  حسل  ضسء اخلظظ ليلة خسرج مفر مدينة اخاذسة، مهمس كسن عدد السسعست.   4.1  ض 

لم  حسل كسن يلم اخهمة  عمر من عشااار ذاااسعست شاااسملة  ترة الراحة والصااالاة، يصااارف للملظظ بدل اضاااسلم    5.1

عن عدد الساااااااسعست الإضاااااااس ية عة   لا يتعدى  ربعة ذاااااااسعست لم  اليلم اللاحد شااااااار ية الحصااااااالل اخلا فة  

ل اخملكة  اخساااااابفة من صااااااسح  الصاااااالاحية عة  العمل الإضااااااسلم   ما اعتبسر ذاااااار سن يلك عة  الرحلات داخ

 فط. ولا تعتبر انتظااسر الرحلات لم  اخيااسرات لآي ذاااااااااااااباا  كااسن باادل اضااااااااااااااسلم ، ولا يمنح الإضااااااااااااااسلم  لللظااسوظ  

 الإشرا ية ومن لم  حكمهب.   الفيسدية  و

لم  حاااسل  ياااسم اخلظظ بمهماااة عمااال   ااال من عااادد الساااااااااااااااسعاااست اخفرر ليلم الإنتاااداب،  ي ا ااال من عشااااااااااااارة   6.1

من  يمة يلم  %50ذااااااااااااسعست، ضسااااااااااااتحق اخلظظ اخصااااااااااااسر ظ الفعلية الذي انففهس خلال اخهمة بسلإضااااااااااااس ة  

بل ضعتبر    الإنتداب العسدي ويلك لداخل اخملكة  فط، ولا ينيبق هذا لم  حسل رحلات العمل خسرج اخملكة

 يلم انتداب كسمل. 

 ضوابط المصاريف الخاصة بتكاليف وع دة رحلة العمل:  -2

 يتحمل اخاذسة مصسر ظ إصدار يأشيرات دخلل الدول، ذلاء كسن يلك بادف مهمة عمل  م التدر   .  1.2

وبااسلعكس، وعة  اخلظظ إ بااست يلااك    الإ ااسمااةيصااااااااااااارف للملظظ مصاااااااااااااااسر ظ التنفاال من اخيااسر إى  مل ا   2.2

 بفلايير لتغيية اخصسر ظ، حس  اخستلى اللظيفي. 

 يصرف للملظظ عهدة ما تر تسلى  عد علدة اخلظظ من رحلة العمل ويلك خلال يلمين عمل. 3.2

  آلية تحديد مبلغ التذكرة:   -3



 

 

من وفى  مل ا رحلاااة العمااال عة    -لم  حاااسلاااة يل ره  -ضساااااااااااااتحق اخلظظ ياااذاعر باااسلياااسورة عة  الناااس ااال اللطنر   1.3

 الدرجة المخصصة لر . 

لم  حااسل مرا فااة اخلظظ خلظظ آخر مساااااااااااااتحق للسااااااااااااافر عة  درجااة إركااسب  عة ،  اادناار يجلز مرا فتاار عة    2.3

 نفس الدرجة إيا يل رت.  

لم  حاسل عادم وجلد مياسر جلي لم  اخاديناة اخنتادب إليااس اخلظظ، ضعاسمال اخلظظ عة   ذاااااااااااااسس الكيللمتر  و   3.3

 ( ر سل.500مصسر ظ التنفل الداخة  بملج   لايير وبحد   صجى )

لم  حااسل عاادم وجلد حجلزات لم  اخلعااد المحاادد للفيااسم بااسلرحلااة، ينظر إى    رب إمكااسنيااة للفيااسم بااسلرحلااة مااس  4.3

لب يكن هاذا اخلعاد يتعاسرض ما ملعاد اخهماة، ولم  حاسل التعاسرض يتب البحاث عن شاااااااااااااركاست ناس لاة  خرى  و  

 وذسول نفل  خرى بأي  ذعسر.

لا يجلز د ا  يمة التذاعر نفدا للملظظ، ولا يتب تعل س اخلظظ عن مصارو ست وذاسول النفل العسم  و   5.3

انتداب، إلا لم  حسل تغيية مصسر ظ الانتفسل    عة  بدلذيسرات الأجرة   نسء رحلات العمل لم  حسل حصللر 

 بين اخدن )إيا لب يكن هنس  خط طيران مبسشر(.

  ساااااااااااايسرير الخسصااااااااااااة بسلنساااااااااااابة للرحلات الداخلية، ضعلض بفيمة يذعرة   6.3
ً
لم  حسل رغبة اخلظظ الساااااااااااافر برا

اليسورة يهسبس وفيسبس )حساااااااا  الأذااااااااعسر اختلذااااااااية* لشااااااااركست الييران اختل رة برحلات دون يل ظ لللجهة  

اخلظظ للسفر  اخرادة( خدينة مهمة العمل، وللماذسة حس  مس يفتضير مص حة العمل الحق لم  يلجير 

 بسليسورة خلا س لرغبتر.

* الأذاااعسر اختلذااايةج تعنر ذاااعر شاااراء التذعرة اختلذاااط بين شاااركست الييران حسااا  الدرجة المخصاااصاااة   7.3

 للملظظ وبسلفعة السعر ة الأذسذية )ليس الترو ج  ولا اخميز(.

 ضوابط انهاء أو انتهاء رحلة العمل:  -4

ر ت بسذااامر لم  حسل و سير،  و إصاااسبتر   جز   1.4 يتب إعفسء اخلظظ من رحلة العمل،  و  يّ تسااال ست مسلية صااا 

 كسمل.عة  

لم  حسل حدوث طسرئ خلال رحلة العمل )مثسلج دخلل  حد  صاااااللر  و يو ر للعلاج و جراء عملير جراحية،   2.4

 و و سة  حد   ربسور اخنصاااااال  علياب بسلنظسم،  و حد ت كسر ة طبيعية  و اضاااااايرابست لم  بلد مهمة العمل 

منح اخلظظ ياذاعر ذااااااااااااافر للعلدة ما عاسولتار ختاس عاة الحا  سلاة الياسرواة  و حساااااااااااااا   يتيلا  علدة اخلظظ(، ي 

  ،
ً
الظروف، والتر يتيلا  يل يق الحاسلاة بمسااااااااااااانادات ما ادة إيا  مكن، ولم  حاسل يجاسوز الياسرئ عن  ذااااااااااااابلعاس

 يلغ  رحلة العمل و تب انتداب ملظظ آخر للفيسم بسخهمة إيا يتيل  الأمر.



 

 

 عد علدة اخلظظ من رحلة العمل علير يفديب يفر ر مفصااال عن الرحلة إى  رويسااار اخبسشااار، بحد   صاااجى   3.4

  لا ة  يسم، يحتلي عة  ج

 ملضلع رحلة العمل . -

 اخفسبلات/اللفسءات/الإجتمسعست التر يمت   نسء الرحلة . -

 النتسوج التر يلصل إلياس لم  رحلة العمل . -

، علير يفديب يفر ر مفصل عمس تعلمر من البرنسمج التدر بر، وعيفية   -
ً
 يدر بس

ً
وفيا كسن العمل برنسمجس

 الاذتفسدة منر لم  عملر الحسى  .

 ضوابط مصاريف التدريب خارج المملكة : -5

 يتحمل اخاذسة جميا مصسر ظ ملظفياس الذين يحضرون برامج يدر بية، والتر ينحصر لم  ج

 و إياسباس عة  الادرجاة المخصاااااااااااااصاااااااااااااة لار، حسااااااااااااا   نظماة رحلات العمال والانتاداب لم  هاذا   1.5
ً
ياذعرة ذااااااااااااافر يهاسباس

 الفصل. 

 بدل انتداب يلمي حس   نظمة رحلات العمل والانتداب لم  هذا الفصل.  2.5

 يكلن ضلابط منح بدل الإنتداب عمس ورد  علاه .    3.5

 لموظفين :الأعمال ل ضوابط تكليف -6

  شهر.  لا ةالتكليظ يكلن  غير مفسبل لم  حسل كسنت اخدة لا يتجسوز   1.6

لم  حاسل كاسن التكليظ يتيلا  ز اسدة هاذه اخادة  عاد انفضاااااااااااااسء الساااااااااااااتاة  شاااااااااااااهر الأوى   لا ماسنا من  ن ضعلض  2.6

 من راي  وظيفتر الأصلية للستة  شهر التسلية عحد   صجى. %15اخلظظ اخكلظ باا 

 يكلن التكليظ موسلفًس لانظمة اخعملل باس لم  اخملكة العربية السعلدية.لم  كل الحسلات لا يصص  ن  3.6
 

 الإجراءات :  المادة الرابعة والأربعين: 

 الإجااااااراء الجهة

من صاااااسح  الصااااالاحية، مر ق معر   إعداد برنسمج رحلة عمل للملظظ، و اعتمسده -1 اخدير اخبسشر 

 السب  واخبررات من رحلة العمل.

 خصس ي  

الخدمست  

 اخسسندة   

 إعداد يذاعر السفر .  -1

 التأعد من عدم ربط رحلات العمل بسلإجسزات  و  يّ  ذبسب  خرى بولاف اخهمة.   -2

 يحل ل النمليج للمحسذ  لصرف عهدة السفر.   -3



 

 

 صرف عهدة الانتداب اخا تر  بل الرحلة بمدة خمسة  يسم عة  الأ ل. -1 المحسذ  

 

 الفصل الثالث

 التظلم
 

 الغرض:المادة الخامسة والأربعين:  

النظر لم  يظلمست اخلظفين ومعسلجتاس بصاااااااااالرة  لر ة ومرضااااااااااية، بمس ضسااااااااااسعد عة  إيجسد البيعة الصااااااااااحية للعمل، وبنسء  

علا ست عمل ذااليمة بين إدارات و  سااسم اخاذااسااة وملظفياس، ويسااري العمل باذا النظسم عة  جميا اخلظفين بددارات  

 و  سسم اخاذسة اخلضحة بسلهيكل التنظيمر . 
  

 الصلاحيات والمسؤوليات للمعني بتطبيق النظام :المادة السادسة والأربعين:  

 للمؤسسة :  المدير التنفيذي -1

ر .
ّ
 النظر لم  يظلب اخلظظ والعمل عة  حل

 مدير الخدمات المساندة   :  -2

 اذتلام يظلمست اخلظفين . 1.2

 إبلاس اخلظظ بمس  يوذ من  رار ناس ي لم  يظلمر .  2.2
 

 اللوائح والضوابط والاشتراطات:المادة السابعة والأربعين:  

تعتمد إدارة اخاذاساة إجراءات نظسمية للنظر لم  يظلمست اخلظفين، و معسلجتاس بصالرة ذاريعة ومرضاية، انيلا س  -1

من إدراعهاااس للجلد  عس التظلماااست لااادى اخلظفين  حياااسناااس، ذااااااااااااالاء يجاااسه زملاقاب   م رؤذاااااااااااااااسقاب  م وظاااسوفهب  م 

 اخاذسة عكل .

يحر  اخاذااااااااااااسااااااااااااة عة  الاذااااااااااااتمسع والنظر بملضاااااااااااالعية للتظلمست الصااااااااااااسدرة من اخلظفين،  يمس يتعلق  عملهب  -2

 بسخاذسة , و حق لهب التظلب لدى مستلى إداري  عة ، لم  حسل عدم حصللهب عة  حللل مرضية لتظلمستاب . 

  دارة الإ عدم الإخلال بحق اخلظظ لم  الالتجسء إى  الجهست الإدار ة  و الفضااااااااسوية المختصااااااااة، يحق لر  ن يتظلب إى   -3

اخاذاساة من  يّ يصارف  و إجراء يتوذ لم  حفر، و فدم التظلب إى  إدارة اخاذاساة  خلال  لا ة  يسم عمل   العليس لم 

 من يسر   العلب بسلتصرف  و الإجراء اختظلب منر، ولا يضسر اخلظظ من يفديب يظلمر .



 

 

 خدير الخدمست اخسااااااااااااسندة ، عة   ن تشاااااااااااامل  -4
ً
ضشااااااااااااترط عند يفديب الشااااااااااااكسوى  و التظلمست  ن يكلن مكتلبة خييس

يلضااايحس كسملا للشاااكلى، ومذيلة بسذاااب اخلظظ ووظيفتر وفدارير ويسر   يفديب الشاااكلى ويل يعر علياس   لساااهللة  

 التعسمل معهس )ولن ينظر لم  الشكسوى غير اخكتملة لهذه الشروط ( .

يجلز للملظظ الذي يكمل  ترة التجربة ال جلء إى  التظلب، إيا يبين لر  ن  نظمة وفجراءات اخاذسة   د طبفت   -5

علير بدجحسف،  و بير فة غير صاااحيحة، و ن الإجراء التأديبر  و إناسء خدمسير  يوذ بير فة خسلية من الإنصاااسف  

فرار الصااااااسدر بحفر، ويساااااافط حفر لم  التظلب  عد  و غير ذااااااليمة، ويلك خلال )ذاااااابعة(  يسم يفل مية من يسر   ال

 مججر هذه اخدة، وتعتبر الفضية منتاية عة   ذسس الفرار الأخير. 

يفلم مدير الخدمست اخسااااااااااااسندة  بسلتحفيق لم   ضااااااااااااسيس التظلب، والعمل عة  يفديب حللل منسذاااااااااااابة يرضااااااااااااجر جميا  -6

 الأطراف.

باااسختياااسر  حاااد اخلظفين للتر ياااة،  و يلاااك اخسااااااااااااااااسوااال اختعلفاااة   -7 لا تعتبر لم  حكب اخظاااسلب يلاااك الشاااااااااااااكاااسوى اختعلفاااة 

 بسلتعل س بكس ة  نلاعر . 

لا يتعرض اخلظظ اختظلب  و الشااااهلد لأيّ خصاااالمست من روايزاب  و مسااااتحفستاب   عن الفترة التر يمثللن خلالهس  -8

 رذميس للتحفيق .

جرى التحفيفست   نسء ذسعست العمل النظسمية، مس  مكن يلك .  -9
 
 تعفد كس ة الجلسست وي

وير اخلظظ بنتيجة البت لم  يظلمر لم  ميعسد لا يتجسوز )خمسة عشر( يلم عمل من يسر   يفديمر التظلب . -10  ي 

 يضمن إجراءات معسلجة يظلمست اخلظفين بسخاذسة الخيلات التسلية ج  -11

اخنس شااة غير الرذاامية ج يتعين عة  اخلظظ اختظلب ال جلء لم  البداية، ل حصاالل عة  حلّ ودي لتظلمر من   1.11

خلال اخنس شااااااة غير الرذاااااامية ما مدير إدارير  و رويس  ساااااامر لم  إطسر  نظمة اخاذااااااسااااااة  اخعتمدة . و فلم 

 ظلب اخلظظ .اخدير   اخبسشر للملظظ عند الحسجة بسلتنسيق ما اخلظفين  خعسلجة ي

اخعاسلجاة الرذااااااااااااامياة للتظلماست ج لم  حاسل عادم التلصااااااااااااال إى  حالّ مرضاااااااااااااجر لم  الخيلة الأوى  الساااااااااااااسبفاة، يفلم  2.11

للماذااااااااسااااااااة، إيا كسن يظلمر يتعلق بسلعمل ,   و إى  مدير    اخلظظ  عرض يظلمر عتسبة عة  اخدير التنفيذي 

الخدمست اخساااااااسندة  إيا كسن يظلمر يتعلق بسلأملر اللظيفية  و الإدار ة، و تب الرد عة  يظلب اخلظظ خلال 

) لا اة(  ياسم  من ياسر   يفاديمار للتظلب , ولم  حاسل عادم عفاسياة هاذه اخادة  للنظر لم  يظلب اخلظظ،  ادنار يجا  

خلظظ باأذاااااااااااااباسب ياأخير الرد عن يظلمار، ولكن يجا  لم  جميا الأحلال الانتااسء من النظر لم   يّ يظلب إبلاس ا

 من يسر   اذتلام التظلب . من اخلظفين لم  خلال عشرة  يسم عمل



 

 

يجيز النظسم لم  حسل عدم يلصااااااااال اخلظظ إى  حلخ يرضاااااااااير بر ا التظلب إى  مجلس  منسء اخاذاااااااااساااااااااة ، وباذا يحق   -12

للمجلس إناسء ملضاااااااااااالع التظلب، ولم  حسل عدم التلصاااااااااااال  يضااااااااااااس ل حل اخرضااااااااااااجر يحق للملظظ إحسلة التظلب إى  

 للنظر لم  شكلاه، وهذا ضعتبر حلخ  خيرا لر.   الجهست النظسمية المختصة
 

 أحكام عامة:  المادة الثامنة والأربعين:  

ر يتعين ر ا التظلب إى  اخساااااااااااااتلى الأعة   -1
ّ
إيا كااسن يظلب اخلظظ ضااااااااااااااد اخسااااااااااااااول المختص بااسلنظر لم  يظلماار،  اادناا

 بسخاذسة  .

ر يتعين الالتزام بتنفيذ يلك الأوامر لم   -2
ّ
 عن  وامر صااااااااااسدرة من إدارة اخاذااااااااااسااااااااااة ،  دن

ً
إيا كسن يظلب اخلظظ نسشااااااااااعس

بّ البدء لم  إجراء التظلب .
ه
 التسر   المحدد، ومن  

يجاا  عة  اخسااااااااااااااولين المختصاااااااااااااين بااسلنظر لم  التظلمااست والاحتفااسظ بكااس ااة الساااااااااااااجلات واخنااس شااااااااااااااست، ما  مراعااسة   -3

 المحس ظة عة  السر ة التسمة لتلك الإجراءات .

يجا  عة  اخسااااااااااااااولين المختصاااااااااااااين باسلنظر لم  التظلماست ومراعاسة  لاعاد الإنصاااااااااااااسف، واخلضااااااااااااالعياة لم  التعاسمال ما   -4

 التظلمست .

يجا  إحاسلاة جميا الساااااااااااااجلات إى  اخلفاست الشاااااااااااااخصاااااااااااااياة للملظفين،  عاد صاااااااااااااادور الفرار ال ااس ي لم  التظلب وفبلاس   -5

 اخلظظ بفحلاه .

 يتوذ الخيلات التسلية لم  إجراءات التظلبج  -6

 عة  اختضرر يفديب طل  التظلب إى  اخدير الأعة  مريبر من مديره اخبسشر.   1.6

 عة  مستلب اليل  الرد عة  اليل  خلال اخدة المحددة لم  هذه السيسذة.   2.6

 للملظظ.  3.6
ً
 يتب مراجعة اليل  والرد علير رذميس

للماذسة، وفيبسع الأخير   لم  حسل عدم  بلل اختضرر الرد من مدير الإدارة علير موسطبة اخدير التنفيذي  4.6

 نفس الإجراءات..  

لم  حسل عدم  بلل اختضاااااارر  ي رد يفيد حل خشااااااكلتر، يجلز ال جلء إى  الجهست الإدار ة النظسمية ختس عة   5.6

 حسلتر.  

للماذااااااااسااااااااة  م من الجهست الإدار ة    ويعتبر  ي  رار يتوذ لم  حق اخلظظ ذاااااااالاء كسن من اخدير التنفيذي  6.6

 النظسمية  سطعس.  
 

 

 الإجراءات:المادة التاسعة والأربعين:  



 

 

 الإجاااااااااااراء الجهة

مدير الخدمست  

 اخسسندة  

 بملجاا  خيااسب من اخلظظ   -1
ً
 بلل التظلمااست من اخلظفين رذاااااااااااااميااس

. 
ً
 يلضص  ير شكلاه مبسشرة

ملضاااااالع الشااااااكلى ووضااااااا    منس شااااااة مدير الإدارة يات العلا ة لاناسء -2

 حللل يتنسذ  ما  نظمة اخاذسة.  

 البت لم  الشكلى وفبلاس اخلظظ رذميس .   -3

  اخدير التنفيذي 

 ة للماذس 

 النظر لم  الشكلى اخر لعة من اخلظظ وايوسي الفرار ال اس ي.  -1

 

  



 

 

 

 الفصل الراب  

 حقوق المؤسسة والموظفين

 

 الغرض:المادة الخمسين:  

تعر ظ اخاذاااااااااااااساااااااااااااااة واخلظظ بحفلق كااال طرف يجاااسه الآخر، واللاجباااست اخيللباااة لم  التعاااسمااال ما اخلظظ وواجباااست  

اخاذاساة  يجسه اخلظظ والأذاللب اخيللب لم  التعسمل بين الير ين، ومس يتري  عة  يلك من التزامست، ويساري العمل 

 لضحة بسلهيكل التنظيمر .باذا النظسم عة  جميا اخلظفين بددارات و  سسم اخاذسة  اخ
 

 الصلاحيات والمسؤوليات للمعني بتطبيق النظام:المادة الحادية والخمسين:  

 مدير الخدمات المساندة :  -1

 . اخلارد البشر ةمتس عة موسلفي دليل 
 

 اللوائح والضوابط و الاشتراطات:المادة الثانية والخمسين:  

يلتزم اخاذاااااااااااساااااااااااة بسلتعسمل ما ملظفياس من خلال الأذاااااااااااللب اخنسذااااااااااا  الذي يتنسذااااااااااا  ما الحفلق العسمة، ولم  ظل   -1

 الضلابط التسليةج  

معسملة ملظفي اخاذاااساااة  شاااكل لاوق، يبرز اهتمسمهس بأحلالهب ومصاااسلحهب، والامتنسع عن كل  لل  و  عل  .1.1

 يمس عرامتاب  و دي اب .

 ن ضعيي اخلظظ الل ت اللازم خمسرذااااااة حفل ر اللظيفية، واخنصاااااال  علياس لم  هذا الدليل دون اخسااااااسس   .2.1

 بسلأجر .

 ن ياد ا للملظظ روايبار ومساااااااااااااتحفاسيار لم  الزماسن واخكاسن اللاذين يحاددهماس العفاد  و العرف، ما مراعاسة ماس   .3.1

 يفججر بر الأنظمة الخسصة بذلك .

إيا حضااااااااااااار اخلظظ خزاولاة عملار لم  الفترة اليلمياة التر يلزمار بااس عفاد العمال،  و  علن انار مساااااااااااااتعاد خزاولاة   .4.1

عملر لم  هذه الفترة، ولب يمنعر عن العمل إلا  ساااااب  راجا إى  اخاذاااااساااااة، كسن لر الحق لم   جر اخدة التر لا  

 يادي  ياس العمل . 

  و  .5.1
ً
عة  اخاذاااااساااااة ومسااااااولياس ذااااالية عة  اخلظفين بتشاااااديد اخرا بة  عدم دخلل  يّ مسدة محظلرة  شااااارعس

نظاااسماااس إى   ماااسعن العمااال،  من وجااادت لاااديااار ييبق بحفااار الإجراءات النظاااسمياااة، باااسلإضاااااااااااااااس اااة إى  العفلباااست 

 ت.الشرعية والجزاءات الإدار ة الرادعة اخنصل  علياس لم  جدول المخسلفست والجزاءا



 

 

عة  اخلظظ الالتزام بسلتعسمل ما اخاذاااساااة من خلال اخدير اخبسشااار  و حسااا  الساااليست اخلضاااحة لم  هذا الدليل،  -2

 والتفيد بسلضلابط التسلية ج 

التفيااد بااسلتعليمااست والأوامر اختعلفااة بااسلعماال مااس لب يكن  ياااس مااس يوااسلظ نصااااااااااااال  عفااد العماال،  و النظااسم  1.2

 العسم  و الآداب العسمة  و مس ضعرض ل خير . 

 المحس ظة والالتزام بملاعيد العمل والحضلر والانصراف .  2.2

 إنجسز اخلظظ عملر عة  اللجر اخيللب يحت إشراف اخدير اخبسشر، وو ق يلجياسير.   3.2

 العنسية بسلآلات وبسلأدوات اخلضلعة يحت يصر ر، والمحس ظة علياس وعة  جميا ممتلكست اخنشأة.   4.2

الالتزام بحسن السيرة والسلل  والعمل عة  ذيسدة روح التعسون بينر وبين زملاور، وطسعة رؤذسور والحر    5.2

 عة  إرضسء عملاء اخاذسة  لم  نيسق اختصسصر، ولم  حدود النظسم . 

 يفديب كل علن  و مسسعدة لم  الحسلات اليسروة  و الأخيسر التر تادد ذلامة مكسن العمل  و الفسومين علير . 6.2

 المحس ظة عة   ذرار اخاذسة ،  و  يّ  ذرار يصل إى  علمر  سب  طبيعة عمل وظيفتر . 7.2

الامتنسع عن اذااااااتغلال عملر بسخاذااااااسااااااة ،  غرض يحفيق ربح  و منفعة شااااااخصااااااية لر  و لغيره عة  حسااااااسب   8.2

 مص حة اخاذسة  .

 التفيد بسلتعليمست والأنظمة والعسدات والتفسليد اخرعية لم  البلاد . 9.2

 عدم اذتفبسل زاور ن لم   مسعن العمل من غير ملظفي اخاذسة  وعملاقاس . 10.2

عدم اذااتعمسل  دوات اخاذااسااة  ومعداتاس لم  الأغراض الخسصااة و خذ الإين من صااسح  الصاالاحية لم  حسل   11.2

 يلك.
 

 أحكام عامة:  المادة الثالثة والخمسين:  

لم  حسل عدم ييبيق هذا النظسم بسلشاااكل الذي يحمر حفلق اخاذاااساااة وملظفياس، يحسل من يوسلظ النظسم   -1

إى  الإجراءات التأديبية حساااااا  مس ورد لم  نظسم اخسااااااسءلة التأديبية لم  البسب السااااااسدس الفصاااااال الثسني لم  هذا  

 الدليل .

عسمل جميا اخلظفين يحت مظلة هذا النظسم، بدون يحيز  و يفضاااااااااااايل البعس عن البعس الآخر، ذاااااااااااالاء   -2 ض 

 كسنلا مدير ن  م ملظفين  م مشغلين  م نسسء . 

 الإجراءات:  المادة الرابعة والخمسين:  

 الإجاااااراء الجهة



 

 

مدراء الإدارات ورؤذسء  

 الأ سسم 

اخااتاال ااا  ن  -1 والأهاااااااداف  الاانااتاااااااسوااج  عااةاا   لاالااتااعاارف  اخاالظاافااياان    تااااايااعاااااااة 

 بحففلهس.

اخلظفين   -2 موااااااسلظ    إبلاس  اخلظظ  يجااااااسه  اللازمااااااة  الفرارات  لايوااااااسي 

 الأنظمة لم  حينر .

مدير الخدمست  

 اخسسندة  

وضاااااااااااااا برامج ودورات يادر بياة   لصااااااااااااافال معللماست ومهاسرات اخلظظ   -1

 لتأهيلر لأداء عملر .

 اطلاع اخلظظ عة   نظمة وللاوح اخاذسة  وييبيفستاس . -2

 عااادم إيباااسع التعليماااست، من  بااال إدارة  و    ايواااسي الإجراء النظاااسمي   -3

  سب اخلظفين. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

 الباب الراب  

 الرواتب والمميزات 
 

 الفصل الأول 

 إدارة الرواتب والمميزات 

 

 الغرض :المادة الخامسة والخمسين:  

يمكين اخلظظ من يأمين احتيسجسير الشااااااااخصااااااااية، كلخ حساااااااا  يوصااااااااصاااااااار لم  عملية التلظيظ، ود عهس لم  اخلعد  -1

 المحدد   لتشجيعر عة  بنسء الللاء اللظيفي.  

يحديد رواي  ملظفي اخاذسة عة   ذسس طبيعة عمل كلّ وظيفة، واخبنية عة  برنسمج معسيير  يسذية، ما يلا ر  -2

 اخرونة لم  اختغيرات التر يير  لم  ذلق الرواي  العمل المحة  . 
 

 الصلاحيات والمسؤوليات للمعني بتطبيق النظام:المادة السادسة والخمسين:  

 مجلس الأمناء :  -1

 اعتمسد التعديلات لم  الرواي  . 

 اللجنة التنفيذية : -2

 اخلا فة عة  تعديلات الرواي .

 للمؤسسة:   المدير التنفيذي -3

 يلصية تعديل الرواي  .  
 

 اللوائح والضوابط والاشتراطات:  المادة السابعة والخمسين:  

 : الراتب الش ري   -1

 أنظمة عامة لإدارة الراتب الش ري:   1.1

 بنسءً عة  اللظيفة التر التحق باس، و تب يحديد الراي  عة  الفعة اللظيفية   -
ً
 شهر س

ً
ضستحق اخلظظ رايبس

واخريبة المخصصة لر لم  الهيكل التنظيمر، وذلب الرواي  والذي يمنح اخاذسة  الفرصة لم  اذتفيسب  

 الكلادر العملية اخنسذبة للفيسم بأعمسلهس.  



 

 

لا يجلز اخسسس بسلراي  بأيّ حسل من الأحلال، ذلاء  نتفل اخلظظ إى  وظيفة  خرى   ل مساولية،  م   -

يبّ دمج مساوليست اللظيفة بلظيفة  خرى،  و مس لب يرد يعره ويلك بنسءً عة   نظمة العمل اخعملل باس  

 بسخملكة العربية السعلدية . 

 ضستودم الراي  ععنصر لم  احتسسب التكسليظ التشغيلية التسلية ج   -

o  .عنصر  ذسمجر لم  يكسليظ خية الفلى البشر ة 

o  . احتسسب البدلات الشهر ة 

o .  احتسسب يكسليظ العمل الإضسلم 

o . احتسسب مكس أة ناسية الخدمة للملظفين الذين انتات خدمستاب، لآي ذب  من الأذبسب 

o   . احتسسب اخكس آت التشجيعية ومكس آت الأداء، وحلا زهس حس  طبيعة منحهس 

o   ّاذتفيسع مبسلغ شهر ة لفسء ذلظ  و  روض،  و  يسم غيسب  و عفسب عن جزاءات لمخسلفست يب

 ا ترا هس من ِ بل اخلظظ، وخلا ر .   

 تاريخ استحقاق الرواتب وطريقة احتسابها :  2.1

 من يسر   مبسشرير العمل بسخاذسة، و يصرف الراي  بصفة منتظمة لم   -
ً
ضستحق اخلظظ الراي  اعتبسرا

 ناسية كل شهر ميلادي .  

والانصراف   - ل حضلر  اخبسشر ن  اخدراء  متس عة  عة   بنسءً  الشهر ة  اخلظفين  وانصراف  حضلر  حصر 

، و تب يحديد غيسب اخلظفين بسخاذسة من خلالهس.  
ً
 للملظفين التس عين لهب ينظيميس

يتفسضجر اخلظظ الراي  الشهري والمحسلب عة   ذسس عدد  يسم العمل الشهر ة التر  ضسهس لم  العمل  -

 مهمس كسن عدد  يسمر مفسبل عمل اخلظظ  30، و حس  الشهر عة   ذسس  نر )ربأي نلع من  عمسل
ً
( يلمس

لم  الشهر السسبق، ويشمل الراي  الشهري البدلات الثسبتة والعمل الإضسلم  اخستحق للملظظ عن يلك  

 الفترة .   

 تستفيا جميا  نلاع الحسلمست اللاردة لم  هذا النظسم من راي  اخلظظ شهر س .  -

 لم  حسلة انفيسع اخلظظ عن العمل دون ذب    -
ّ
لا يجلز بأي حسل يأجيل د ا راي  اخلظظ  و اخلظفين، إلا

 مشروع، ويعسمل اخلظظ حس  الأنظمة اللاردة لم  البسب السسدس الفصل الثسني لم  هذا الدليل .

يتب صرف صسلم  رواي  اخلظفين  عد التسل ست والبدلات الشهر ة اخريبية بر من خلال مسير الرواي    -

 الشهري.  



 

 

لحسسب - رايبر  يحل ل  يا د  راي  شهري  اشعسر  اخلظظ  يفسصيل  ر يتسلب  مستحفست    رالبنكي حس   من 

 وخصلمست للتعرف عة  الراي  الإجمسى  الذي يب إيداعر لم  حسسبر.  

 يتب صرف الرواي  من خلال الإدارة اخسلية.   -

 الراتب المقطوع :    3.1

 يتفسضجى اخلظفلن اخا تلن مبسلغ شهر ة مفيلعة يصرف لم  مسير رواي  خس  بسخلظفين اخا تين. -

للماذسة لم     يصرف اخلظفلن اخا تلن، مبسلغ مفيلعة لعدم يفرغهب، ويحدد من  بل اخدير التنفيذي  -

 عفد يفديب خدمست، حس  نظسم التلظيظ لم  البسب الثسني الفصل الثسلث لم  هذا الدليل. 

لا ضستحق اخلظفلن اخا تلن  يي بدلات  و حلا ز إضس ية،  و علاوات، مس لب يتفق معهب عة  خلاف يلك   -

 لم  عفد العمل.  
 

 السكن :  بدل  -2

ضسااتحق ملظفل اخاذااسااة الداوملن بدل ذااكن بسلإضااس ة إى  روايزاب الأذااسذااية، و لضااص البدل لم  عرض و  1.2

 عفد العمل. 

 بمعادل ) 2.2
ً
( روايا   ذاااااااااااااسذاااااااااااااياة لم  الساااااااااااااناة لجميا اخلظفين بحادّ  دنل 3ضساااااااااااااتحق اخلظظ بادل ذاااااااااااااكن نفادياس

 ( ر سل، ويعدل البدل حس  الراي  الأذسمجر الجديد عند التر ية  و تعديل الراي . 15000)

 يتفسضجى اخلظظ بدل السكن عة  د عست شهر ة ضمن الراي  الشهري.    3.2

 منسذااااااااابس لر، ويلك حسااااااااا  مس يرد لم  عفد  4.2
ً
 إيا يب يأمين ذاااااااااكن مجسنس

ً
لا ضساااااااااتحق اخلظظ بدل ذاااااااااكن نفديس

 العمل و وص يلك اخلظفين اختعس دين غير السعلديين.   

 لا يحق   5.2
ً
اذاااااترداد مس د ا للملظظ عند إناسء خدمست اخلظظ،    للماذاااااساااااةلم  حسل د ا بدل الساااااكن مفدمس

لأي ذااااااااااااابا  من الأذاااااااااااااباسب اللاردة لم  هاذا الادليال، بال يجلز اذاااااااااااااتعاسضاااااااااااااتار من حفلق اخلظظ لم  حاسل رغباة  

 اخلظظ ير  العمل.  
 

 بدل المواصلات :   -3

محل   .1.3 من  الانتفسل  لم   يتمثل  انتفسل  بدل  الداوملن  اخاذسة  ملظفل  العمل  ضستحق  مل ا  إى   الإ سمة 

 وبسلعكس. 

2.3. ( ضعسدل  العمل، وهل  لم  عرض/عفد  البدل  للملظظ وبحدّ  دنل )%10يلضص  الراي  الأذسمجر  (  350( من 

ر سل، ويعدل البدل حس  الراي  الأذسمجر الجديد عند التر ية  و تعديل الراي ، ولا يوصب هذا البدل  

 خلال إجسزة اخلظظ و دخل لم  حسسب ناسية الخدمة.  



 

 

 يتفسضجى اخلظظ بدل اخلاصلات ضمن مسير الرواي  الشهري، واختفق علير لم  عفد العمل . .3.3

لا ضستحق اخلظظ بدل ملاصلات إيا يب يأمين اخاذسة للملظظ ذبل اخلاصلات،  و حس  مس يرد لم    .4.3

 عفد العمل. 
 

 بدل استخدام السيارة الشخصية للعمل:   -4

  ضستحق ملظفل اخاذسة الداوملن بدل   -1
ً
اذتودام السيسرة الشخصية للمهسم اختعلفة بسلعمل يحدد و فس

 خعدل اذتودام ذيسراتاب. 

 الفعة ) ( 

 ر سل.  1000اخلظفين الذين ضستودملن ذيسراتاب الخسصة لم  العمل بصفة يلمية، بدل كسمل بمفدار 

 الفعة )ب( 

مرات لم  الأذبلع بدل بمفدار   4اخلظفين الذين ضستودملن ذيسراتاب الخسصة لم  العمل بمعدل لايفل عن  

 ر سل.  800

 الفعة )ج( 

اخلظفين الذين ضستودملن ذيسراتاب الخسصة لم  العمل بمعدل لايفل عن مريين لم  الاذبلع  بدل بمفدار  

 ر سل.  600

عفد   -2 لم   علير  واختفق  الشهري،  الرواي   مسير  الشخصجر ضمن  السيسرة  اذتودام  بدل  اخلظظ  يتفسضجى 

 العمل. 
 

 

 بدل ال اتف:   -5

ضساااتحق ملظفل اخاذاااساااة الداوملن بدل ايصاااسل بسلإضاااس ة إى  روايزاب الأذاااسذاااية، و لضاااص البدل لم  عرض و  .1.5

 عفد العمل.

2.5. (  بفيمة 
ً
شهر ة ضمن  ( ر سل، و تفسضجى اخلظظ البدل عة  د عست  500ضستحق اخلظظ بدل ايصسل نفديس

 الراي  الشهري 

 لا ضستحق اخلظظ بدل ايصسل إيا يب يأمين اخاذسة للملظظ هسيظ متنفل،  و حس  مس يرد لم  عفد العمل.  .3.5
 

 

 بدل التذاكر السنوية:   -6

ضستحق ملظفل اخاذسة السعلديين بدل مفداره راي   ذسمجر لشهر واحد ععلض عن التذاعر السنل ة   1.6

 .غير السعلديين العسملينلعفلد مس ذلاهب من 



 

 

 يصرف بدل التذاعر السنل ة لم  منتصظ كل ذنة ميلادية. 2.6

 بسخاذسة.   10ذتحفسق اخلظظ بدل التذاعر السنل ة  ن يتب  ضشترط لا  3.6
ً
  شهر ملظفس

 

 

 العلاوات السنوية:   -7

ضستحق ملظفل اخاذسة علاوات ذنل ة لم  إطسر اخلازنة السنل ة للنسبة اخراد  ن ينففهس اخاذسة لم  منح   1.7

يكلن   بل  يلفسويس،  العلاوة  خنح   
ً
تعتبر شرطس لا  ولكن  السنل ة  العلاوة  اذتحفسق  يسر    لم   ويلك  العلاوات، 

 عسم .   اخلظظ ماهلا للعلاوة السنل ة بنسءً عة  مستلى  داور اللظيفي ال

يمنح العلاوة السنل ة لم  إطسر برنسمج العلاوات السنل ة، والذي يضمن للملظظ الاذتفرار بصفة عسمة لم    2.7

احتيسجسير   يأمين  بادف   
ً
يتفسضجر  جرا اخلظظ  إن  حيث  العسمة،  حيسير  لم   والاذتفرار  اللظيفية  حيسير 

والعلاوة   للظيفتر،  المحدد  اللظيفي  اللصظ  خلال  من  مادى  عمل  مفسبل  لتحفيق  الفعلية  ماشر  د  

، واضعين لم  الاعتبسر  ن اذتحفسق  
ً
اخلظظ الأداء اخيللب والحسجة لتلبية حسجتر الأذسذية مجتمعين معس

 العلاوة غير مفروض عة  اخاذسة لم  حسل عدم اذتفرار اللضا اخسى  للماذسة.  

اخلظظ   3.7 مستلى  داء  عة   ذسس  السنل ة  الأداء  علاوة  ما  يكلن  السنل ة،  الأهداف  ويحفيق  للظيفتر 

اللضا لم  الاعتبسر اخسسواة اللظيفية لم  التفييب بين الزملاء مادين نفس اخهمة  و لم  نفس العمل، ويمنح  

 العلاوة للملظفين يوي  داء جيد  أعة . 

يكلن العلاوة للراي  الأذسمجر، ويعسد احستسب بدل السكن والبدلات اختعلفة بنسبة من الراي  الأذسمجر   4.7

  عد احتسسب العلاوة الجديدة.

 ضلابط منح العلاوةج   5.7

ضستحق اخلظظ علاوة الأداء عند إعمسلر ذنة ميلادية لم  خدمة اخاذسة، مس لب ينص عفد العمل عة    -

 خلاف يلك. 

 لم  خدمة اخاذسة. 12يمنح علاوة الأداء خن  عمل ذنة ) -
ً
 ( شهرا

 ، ويمنح خرة واحدة بسلسنة. %3من الراي  الأذسمجر ولا يفل عن  %15يز د العلاوة عن    ن لا -

ضستحق اخلظظ العلاوة لم  بداية كل ذنة ميلادية، و ي علاوات ذنل ة لم  الراي  الحسى  يمنح بنسءً عة    -

  رار من صسح  الصلاحية. 
 

 أحكام عامة: المادة الثامنة والخمسين:  



 

 

التنفيذية    رويس ال جنةالتلصااااااية بمنح اخلظفين علاوة  و بدلات إضااااااس ية، عة   ن يصاااااادر   التنفيذي يجلز للمدير   -1

  راره لم  يلك، و ق مصفل ة الصلاحيست.

 يجلز للماذسة عدم منح العلاوة، لأي من الأذبسب التسلية، عة  ذبيل اخثسل وليس الحصارج  -2

 اخاشر الإ تصسد العسم الخسرج .  1.2

 عدم اذتفرار اللضا اخسى  للماذسة.   2.2

 يدني مستلى الأداء العسم.  3.2

 وصلل اخلظظ ل حد الأ صجى من اخريبة.   4.2
 

 الإجراءات :  المادة التاسعة والخمسين:  

 إدارة الرواتب :  -1

 الإجاااااااااااااراء الجهة  

 خصس ي 

الخدمست  

 اخسسندة   

 يسر   اذتحفسق الرواي  وطر فة احتسسباسج -1

 احتسسب الرواي  الشهر ةج   .1.1

 يتب ايوسي الإجراءات التسلية لم  مسير الرواي  الشهري لكل ملظظ عة  حدة ج 

مراجعة الحضااااااااااااالر والانصاااااااااااااراف عمس يرد من مدراء الإدارات والأ ساااااااااااااسم ب اسية  -

 اليلم الرا ا والعشر ن من الشهر، وعمل الإجراءات اللازمة بددخسل اختغيرات.

 يتب إدخسل الغيسب لم  نظسم الرواي  لاذتفيسع  يسم غيسب اخلظفين . -

 إيفسف رواي  اخلظفين اخنفيعين عن العمل دون عذر.  -

 يتب إدخسل  ي تعديلات ومس تشملهس من مميزات حس  يلار   اذتحفس هس.   -

 يتب إدخسل   سسط السلظ والفروض و ي اذتفيسعست  خرى .   -

 إدخسل ويحديث  ي تعديلات لبيسنست اخلظظ شهر س بمس  ياس حسسب البنك.   -

العمل الإضاسلم ج يحتسا  حسا  اخعسدلة التسلية ج الراي  الأذاسماجر مفسالم عة    -

 مفسااااااااااالم عة  )30)
ً
 مضاااااااااااروبة لم  عدد ذاااااااااااسعست خسرج  8( يلمس

ً
( ذاااااااااااسعست يلميس

( خاسرج الادوام للاياسم العاسدياة، ويضااااااااااااارب لم  1.5الادوام اخعتمادة، ويضااااااااااااارب لم  )

 ( خسرج الدوام للاعيسد وناسية الأذبلع.2.0)

ارذااسل اشااعسر الراي  خلظفي اخاذااسااة للتعرف عة  يفسصاايل الراي  الشااهري  -

 اخدخل لم  حسسباب.  

 التأمينست الاجتمسعيةج  .2.1



 

 

يتب إعداد النمسيج الخسصاااااااااة بسخلظفين الجدد واخعدلة روايزاب واخساااااااااتبعدين   -

 شهر س .

يتب يحل ل  يمة الاشااتراكست الشااهر ة من المحسذاا ، لصااسلص اخاذااسااة العسمة   -

 للتأمينست الاجتمسعية .

مدير 

الخدمست  

 اخسسندة   

 اعتمسد اختغيرات التر  د ينشأ عة  بيسنست اخلظفين شهر س . -1

 صرف مسير الرواي  الشهري خلظفي اخاذسة . -1 المحسذ 

 تسليب اخا تلن اخبسلغ اخفيلعة لهب لم  عشظ خس  بسلير فة اختبعة. -2

 تسديد الاشتراكست الشهر ة عن ملظفي اخاذسة  للتأمينست الاجتمسعية. -3

 العلاوات :   -2

 الإجاااااااااااااراء الجهة

مدراء الإدارات  

 ورؤذسءالأ سسم 

  تسااااااليب نتسوج الأداء الساااااانلي ما م خص عسم إى  الخدمست اخسااااااسندة  حساااااا  -1

 اخعسيير المحددة لم  العلاوة السنل ة .  

 خصس ي  

الخدمست  

 اخسسندة   

 اذتلام معدلات التفييب والدرجست اخراد منحهس للملظفين . -1

 إدارج العلاوات لم  مسير الرواي  . -2

يتضااااامن بيسن العلاوات الراي  الأذاااااسماااااجر الحسى  وخسنة يتضااااامن مريبة ودرجة   -3

 العلاوة و يمتاس والخسنة الأخيرة يظهر الراي  اخفترح .

 يتبا مفدار الدرجة حس  الضلابط لم  نظسم ذلب الرواي  .  -4

اخدير  

 التنفيذيللماذسة 

 اعتمسد العلاوة بنسءً عة  يلصية الإدارة  و الفسب .  -1

 

  



 

 

 الفصل الثاني 

 الترقيات 
 

 الغرض:  المادة الستين:  

التحفيز والإبفسء عة  ملظفي اخاذسة يوي الكفسءات العسلية والأداء اختميز، حيث  ن التر ية د  انتفسل اخلظظ   -1

 من وظيفة إى  وظيفة  خرى يات مساوليست  عبر .

الاذااتفسدة من هالاء اخلظفين بدذاانسد مهسم ومساااوليست إضااس ية لهب بنسءً عة  مكس أة اخلظظ عة  مسااتلى  داور   -2

 الحسى  . وعذلك يفدير  دراير واذتعداده لتلى  مساوليست وظيفية  عة  بسخاذسة .
 

 الصلاحيات والمسؤوليات للمعني بتطبيق النظام : المادة الحادية والستين:  

 مجلس الإمناء :   -1

 للماذسة .  إصدار  رار التر ية للظيفة اخدير التنفيذي 

 اللجنة التنفيذية :  -2

 خدراء الإدارات ورؤذسء الأ سسم. اعتمسد  رار التر ية 

 للمؤسسة : المدير التنفيذي -3

 اعتمسد  رار التر ية لرؤذسء اللحدات  وجميا اللظسوظ اختبفية . 

 مدير الخدمات المساندة   :   -4

 مراجعة الإجراء ور ا التلصيست للإعتمسد .  
 

 اللوائح والضوابط والاشتراطات :المادة الثانية والستين:  

 بنسءً عة  مسااااااتلاهب العمة ، و تب التر ية بنسء عة  الهيكل العمة  اخراد  ن  -1
ً
  اخلظفلن لللظيفة الأعة  ينظيميس

ّ
رق ي 

 تسلكر اللظيفة، ون ج اخاذسة لم  اذتودام الأذسلي  التسلية لم  التر ية. 

تعتمااد اخاذاااااااااااااسااااااااااااااة نظااسم ير يااة اخلظفين من الااداخاال بفاادر الإمكااسن   بااادف يفاادير ومكااس ااأة ملظفياااس يوي الأداء   -2

 اختميز, إضس ة إى  إيسحة  ر  التيلر اللظيفي للملظفين .

  يتب التر ية لللظسوظ واخراي  بنسء عة  الضلابط التسلية ج -3

 وجلد وظيفة شسغرة لم  الهيكل التنظيمر،  و من خلال التفدم اللظيفي. .1.3

لم  آخر يفييمين  %85يحفيق مساااااااااااااتلى  داء لا يفال  تعتبر  ادرات اخلظظ اخعياسر الأذاااااااااااااسماااااااااااااجر للتر ياة، ما   .2.3

 متتسليين للملظظ.



 

 

 اذتعداد اخلظظ و دراير لتلى  مساوليست وظيفية  خرى بكفسءة ميللبة .  .3.3

 يج   ن يكلن هنس  يلصية من مدير الفسب بسلتر ية اخفترحة.  .4.3

 يج   ن يكلن اخلظظ  د  يب ذنتين عة  الأ ل لم  وظيفتر الحسلية . .5.3

يجااا   ن يتل ر لااادى اخلظظ الحاااد الأدنل من اخاهلات والااادورات التااادر بياااة واخهنياااة، وذااااااااااااانلات الخبرة  .6.3

 اخيللبة لم  اللصظ اللظيفي،  و اللظيفة اخراد ير يتر علياس .

يجاا  حصااااااااااااالل اخلظظ عة  الحااد الأدنل للماهاال العلمر والخبرات، يجلز التعل س من واحاادة باادلا من   .7.3

 الأخرى.

 اجتيسز اخلظظ للاختبسرات اخيللبة واللازمة لللظيفة )إيا ييل  الأمر(.   .8.3

لم  حسل وجلد مرشااااااحين لشااااااغل وظيفة، يتب إحسلتاب لإجراءات اخفسضاااااالة اللظيفية بنسءً عة  الساااااايسذااااااست   .9.3

 اختبعة . 

 ضستحق اخلظظ عند التر ية جميا اخميزات اخمنلحة للمريبة التسلية ج .10.3

يكلن التر يااة من اخريبااة الحااسليااة إى  مريبااة  عة ، عن  لا يتعاادى الحااد الأ صاااااااااااااجى للمريبااةالتر يلياااس،  -

 وحس  مس يب وصفر لم  نظسم ذلب الرواي  بوصل  ضلابط التر يست.  

 لا يحتس  التر ية بأ ر رج   . -

 يتب ذر سن  رار التر ية من بداية الشهر الذي ية  اعتمسد التر ية ال اس ي .  -

 لا يجلز النظر لم   مر ير ير اخلظظ خلال  ترة التجربة .  -

 لا يجلز النظر لم  ير ية اخلظظ اخا ت، بأي حسل من الأحلال . -

 لا يجلز النظر لم  ير ية اخلظظ   نسء  ترة عظ اليد،  و التحفيق ما اخلظظ.  -

 لا يجلز النظر لم  ير ية اخلظظ إيا صدر بحفر  رار عفلبة، بأي حسل من الأحلال .  -

 ذلب الرواي ج  -4

 الوظيفية كما يأتي: تكون الفئات  

و ت خص دور شسغلهس بسلفيسم بسخهسم المحددة لر لم  اللصظ اللظيفي الصسدر عن جهة    الإدارية العليا: 1.4

  شكل  ذسمجر. الاختصس ، وينيبق عة  اخدير التنفيذي 

 وينفسب إى    سسم  لا ةج  الإدارية المتوسطة: 2.4

ويعمل شسغللهس لم  إدارة  عمر من برنسمج /    الأول: مساعد متخصص/ مدير وحدة عمل مستقلة: -

 إدارة وحدة عمل مستفلة. 



 

 

مستشار: - إدارة/  مدير  لم ج    الثاني:  شسغللهس  الرويسيةويعمل  الإدارات  لأحد  يفديب    عمدير   و 

 اذتشسرة نلعية  و  نية متوصصة.

مساول لتحفيق    ج ويعمل شسغللهس عمشرف  ورئيس قسم  /الثالث: مدير برنامج/ مدير مشروع  -

 ماشرات محددة. 

 وينفسب إى    سسم  لا ةج  الإدارية التنفيذية: 3.4

ويعمل شااااااسغللهس عمتس ا لأعمسل محددة،  ومساااااااول    الأول: باحث/ أخصرررررائي/ مدقق/ محاسرررررب: -

 عن التحفق من الانيبسق واخلاومة

ويعمل شاسغللهس عمسااول متس عة وينسايق وفصادار يفسر ر    الثاني: سركرتير/أمين صرندوق/مقسرق: -

  ولية.

ويعمل شاااااااااااسغللهس عمسااااااااااااول عن الاذاااااااااااتفبسل والتصااااااااااانيظ وفعسدة    الثالث: مسرررررررررررؤول اسرررررررررررتقبال: -

 التلجير.

وهب العاسمللن غير اخصااااااااااااانفين، و مكن وصاااااااااااااظ  عماسلهاس باأنااس ينفياذ لتلجيااست مادراقاب،  العراملون: -

 دون مساولية  نية.

ا لسلم الرواتب كما يأتي: 
 
 وتكون العوائد المالية وفق

 

 

 

 

 

 الإجراءات:  المادة الثالثة والستين:  

 الإجاااااراء الجهة 

مدراء الإدارات ورؤذسء  

 الأ سسم

 -إحسلة طلبست التر ية إى  الخدمست اخسسندة شسملة اخستندات التسليةج -1

) نمليج التر ية )( + اللصظ اللظيفي + نسخة من نمليج يفييب الأداء  للمرشحين   -2

 لللظيفة حس  الضلابط اخعملل باس(.

 خصس ي الخدمست  

 اخسسندة   

 

 يد ق مستندات التر ية بنسءً عة  الاشتراطست العسمة . -1

 لم  حسل اللظسوظ التدرجية يحسل اخرشص، لأداء الاختبسرات اللازمة. -2

 يحسل اخرشحلن اخاهللن، لإجراء اختبسرات اخفسضلة )إيا ييل  إجراء اختبسر( .  -3
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ة تنفيذية إداري 3

ة عليا إداري 1

المسمىم فئة الوظيفية

ة متوسطة إداري 2

الدرجات الوظيفية
العلاوة  الحد الأدئن للراتب الأساسيالرمز التفصيلي للفئةطبيعة التعاقد



 

 

يتب عمل اخفسبلات الشااااااااااااخصااااااااااااية للمرشااااااااااااحين الذين اجتسزوا اختبسرات اخفسضاااااااااااالة،   -4

 لاختيسر الأنس  .

غ الإدارات والأ سسم اخلظفين بسلنتسوج ال اسوية . -5
ّ
بل
 
 ي

يمنح اخلظظ اخريبة والدرجة اخسااتحفة بنسءً عة  مس ورد لم  ضاالابط التر يست بنظسم  -6

 ذلب الرواي . 

 إعداد  رار التر ية والتلصية لاعتمسده . -7

 بسلتلصيست.مراجعة التر ية والر ا  -1 مدير الخدمست اخسسندة  

 اعتمسد التر ية حس  الصلاحيست اخفررة لهس . -1 صسح  الصلاحية

 

 الفصل الثالث

 الإجازات والعطلات الرسمية 
 

 الغرض:المادة الرابعة والستين:  

اطلاع جميا اخلظفين عة   نظمة وفجراءات العيلات الرذااااااامية و نلاع الإجسزات اخساااااااتحفة، ممس يمك اب من يوييط 

 إجسزاتاب دون التأ ير عة  ذير العمل .
 

 الصلاحيات والمسؤوليات للمعني بتطبيق النظام:المادة الخامسة والستين:  

 اللجنة التنفيذية:   -1

 التر يز د عن  ذبلع.  التنفيذي اعتمسد إجسزة اخدير  

 للمؤسسة :  المدير التنفيذي -2

 اعتمسد إجسزات مدراء الإدارات ورؤذسء الأ سسم   1.2

 اعتمسد الإجسزات اخرضية والإجسزة بدون راي  2.2

 وغيرهس(.  –الاجسزات اللطنية    –اعتمسد ملاعيد الاجسزات الرذمية )عيد الفير والأضح   3.2

 مدير الخدمات المساندة    : -3

 متس عة خيط الإجسزات السنل ة لأ سسم وفدارات اخاذسة  . .1.3

 وغيرهس(.  –الاجسزات اللطنية    –التلصية بسعتمسد ملاعيد الاجسزات الرذمية )عيد الفير والأضح    .2.3

 مدير الإدارة أو رئيس القسم : -4

1.4 .
ً
 اعتمسد إجسزات اخلظفين التس عين ينظيمس



 

 

 إجسزة الحج واخلللد والزواج والل سة والاختبسر. اعتمسد  2.4

 التلصية بسعتمسد الإجسزات اخرضية والإجسزة بدون راي   3.4
 

 اللوائح والضوابط والاشتراطات : المادة السادسة والستين:  

 ضستحق اخلظظ إجسزة بأجر كسمل،  و بدون  جر  و بجزء من الأجر حس   نلاع الإجسزات اللاردة لم  هذا الفصل .  -1

 الإجازة السنوية : -2

 يفل ميس  30ضسااااااااااااتحق اخلظظ الذي  مجااااااااااااجى لم  الخدمة ذاااااااااااانة كسملة، إجسزة مد لعة الأجر مفدارهس ) 1.2
ً
( يلمس

 لجميا  عست ملظفي اخاذسة  .

يضااااااااااااا كل )إدارة/ سااااااااااااب( خية إجسزات ملظفياس لم  بداية العسم، وعة  اخلظظ الالتزام بمس يب التوييط لر  2.2

 واضعين لم  الاعتبسر عيلة الأعيسد الرذمية اختل عة خلال خية الإجسزة .

يجلز يجزوة الإجسزة السااااااااااانل ة، وبسلنسااااااااااابة لغير الساااااااااااعلدي يجلز ايضاااااااااااس يجزوة الإجسزة السااااااااااانل ة، ما عدم  3.2

 ) ومس يرد لم  عفد العمل( عند طل  إجسزير السااااااانل ة  
ً
الإخلال بدذاااااااتحفسق يذاعر السااااااافر مرة واحدة ذااااااانل س

.  15اخستحفة والتر لايفل عن )
ً
 ( يلمس

يجلز يجميا الإجسزة  و جزء م اس ويضسف إى  رصيده من الإجسزة للسنة التر يلياس، و ج   ن لا يتجسوز رصيد  4.2

 بمس لم  يلك الإجسزات اخساااتحفة عن السااانة نفساااهس، ويسااافط حق اخلظظ  
ً
الإجسزات المجمعة عن ذاااتين يلمس

 لم  مس زاد عن يلك.  

لا يجلز يصاااااااافية صاااااااارف  يمة الإجسزة الساااااااانل ة نفدا دون التمتا باس ويلك حساااااااا  نظسم العمل السااااااااعلدي   5.2

والللاوح التنظيمية لر، إلا لم  حسل إناسء الخدمة حساااااا   نظمة انتاسء الخدمست لم  البسب السااااااسدس الفصاااااال 

 الأول لم  هذا الدليل .

 من إجسزير إى  السنة التسلية.   6.2
ً
 للملظظ بملا فة مدير الإدارة  و رويس الفسب  ن ياجل جزءا

ذنة اذتحفس هس، إيا ا تضت ظروف   خدير الإدارة  و رويس الفسب الحق لم  يأجيل إجسزة اخلظظ  عد ناسية 7.2

 ,  ديا ا تضاااات ظروف العمل اذااااتمرار التأجيل وج  الحصاااالل 
ً
العمل يلك خدة لا يز د عة  )تسااااعين( يلمس

 يتعدى التأجيل ناسية السنة التسلية لسنة اذتحفسق الإجسزة .
ّ
 عة  ملا فة اخلظظ عتسبة، عة   لا

لا يجلز للملظظ الداوب   نسء يمتعر بأيّ من إجسزاير اخنصااااااال  علياس لم  هذا الفصااااااال،  ن ضعمل لدى جهة  8.2

 خرى .  ديا  بت للماذسة  ن اخلظظ  د خسلظ يلك  عة  اخاذسة حرمسنر من  جره عن مدة الإجسزة  و 

مة اللاردة لم  البسب  ضساااااااااااترد مسذااااااااااابق  ن  داه إلير من يلك الأجر، و توذ ضاااااااااااده إجراء نظسمي حسااااااااااا  الأنظ

 السسدس الفصل الثسني لم  هذا الدليل.



 

 

لا يفبل الأعذار غير اخل فة  و غير اخفبللة لم  حسل يأخير علدة اخلظظ من إجسزير السنل ة، وعة  اخلظظ   9.2

إبلاس مدير الإدارة  و رويس الفساااااااااب بسخاذاااااااااساااااااااة  و الخدمست اخساااااااااسندة  عن يأخيره، وفلا اعتبر إجسزة بدون 

نهى خدمسير  سااب    جر، و د يصاال إى  إيفسف الراي  الشااهري  و اذااتفيسعر من مكس أة ن
 
اسية الخدمة،  و ي

 الانفيسع حس  الأنظمة اللاردة لم  البسب السسدس الفصل الثسني لم  هذا الدليل.

عند رغبة اخلظظ )للسااااااعلديين وغير السااااااعلديين(  ضااااااسء الإجسزة خسرج اخملكة،  علير يأعيد حجز العلدة  10.2

 بل مغسدرة البلاد يفسديس لايوسي عفلبست نظسمية بسلغيسب غير اخشااااااروع، ومن اخمكن عند عدم يأعيد حجز 

 العلدة إبلاس الخدمست اخسسندة يفسديس لأي إجراء يتوذ ضد اخلظظ.  

للعاااسمااال الحق لم  إجاااسزة باااأجر كاااسمااال خااادة   ,العاااسملاااة المحاااددة بملجااا  هاااذا النظاااسم  إجاااسزات اخر ة  ما مراعاااسة 11.2

خمسااااااااااة  يسم  لم  حسلة و سة زوجر  و  حد  صااااااااااللر  و روعر، وفجسزة بأجر كسمل خدة  مسنية  يسم عند زواجر، 

 .الل سوق اخا دة ل حسلات اخشسر إلياسو حق لصسح   العمل  ن ييل    ولادة ملللد لر،و لا ة  يسم لم  حسلة 

 

 إجازات الأعياد الرسمية : -3

 للماذسة، بملعد بدء و انتاسء إجسزة الأعيسد الرذمية .   يصدر  رار اخدير التنفيذي  .1.3

.إيا صسدف  حد  يسم هذه الإجسزات يلم الراحة الأذبلعية يمدد  .2.3
ً
 واحدا

ً
 الإجسزات يلمس

ضساااااتحق جميا اخلظفين إجسزات  عيسد وعيلات رذااااامية مد لعة الأجر، ود ج )إجسزة عيد الفير، إجسزة عيد  .3.3

(، وباسلإمكاسن تعاديال التاسر   ومادة منح العيلاة،  وفجاسزة يلم التاأذااااااااااااايس الأضاااااااااااااح ، إجاسزة اليلم اللطنر للمملكاة

 للماذسة.    ويلك حس  مس يفتضير اخص حة العسمة وبمس يراه اخدير التنفيذي 

 الإجازات الخاصة: -4

 يمنح الإجسزات الخسصة مد لعة الأجر لاذبسب التسليةج   1.4

 (  يسم إجسزة زواج.8يمنح اخلظظ ) -

 (  يسم لللادة ملللد.3يمنح اخلظظ ) -

 (  يسم لل سة زوجة  و  حد  صللر  و  روعر.5يمنح اخلظظ ) -

يج  يأييد الِإجسزات الخسصة بأصلل مستندات رذمية، ياعد اذتحفسق الإجسزة اخمنلحة من داخل اخملكة،   2.4

 ومستندات مل فة من السفسرة السعلدية خسرج اخملكة .  

 إجازة الدراسة لأداء الامتحانات: -5



 

 

ضسااااااااتحق اخلظفلن العسمللن لم  خدمة اخاذااااااااسااااااااة الحصاااااااالل عة  إجسزة دراذااااااااية لغرض ملاصاااااااالة مساااااااايرتاب   1.5

التعليمية ويكلن الإجسزة مد لعة الأجر لأيسم يأدية الامتحسنست، شااااااار ية الحصااااااالل عة  ملا فة مدير الإدارة  

  .
ً
  و رويس  سب اخلظظ مسبفس

الحق لم   ن ييلا  من اخلظظ يفاديب الل اسوق اخا ادة ليلا  الإجاسزة وعاذلاك ماس يادل عة   داوار    للماذاااااااااااااسااااااااااااااة 2.5

 وحضلر الامتحسنست.  

وعة  اخلظظ  ن يتفادم بيلا  الإجاسزة  بال ملعادهاس ) عشااااااااااااارة(  ياسم عة  الأ ال، و حرم اخلظظ من  جر هاذه   3.5

 الإجسزة إيا  بت  نر لب ياد الامتحسن، ما عدم الإخلال بسخسسءلة التأديبية.  

 إجازة قضاء فريضة الحج: -6

 يحق للملظفين اخسلمين الحصلل عة  إجسزة  داء  ر ضة الحج.  1.6

(  يسم، بسلإضاااااااااااس ة إى  إجسزة الحج الرذااااااااااامية وخرة واحدة خلال خمساااااااااااة  علام   مسنيةيمنح اخاذاااااااااااساااااااااااة عدد ) 2.6

 متتسلية لم  حيسة اخلظظ العملية بسخاذسة.

 يفتضير مص حة العمل.يحق للماذسة يحديد  عداد اخلظفين الذين يمنحلن هذه الإجسزة، بمس  3.6

 الإجازة بدون أجر : -7

يجلز للملظظ لم  الحسلات اليسروة طل  اخلا فة من مدير الفسااااااب إجسزة بدون  جر بحد   صااااااجى )عشاااااارون (  1.7

 يلمس لم  السنة، و تب الايفسق ما اخلظظ عة  يحديدهس . 

لم  حسل اذاتمرار الإجسزة بدون  جر عن )عشار ن( يلمس ضعتبر عفد العمل مل ل س، مس لب يتفق ما اخلظظ عة   2.7

 خلاف يلك . 

 الإجازات المرضية :  -8

 الأوى  , و)بثلا ة  ربسع( الأجر عن   للملظظ الذي يثبت مرضاااار الحق لم  إجسزة .1.8
ً
مرضااااية بأجر عن )الثلا ين( يلمس

 التر ية  يلااك خلال السااااااااااااانااة اللاحاادة، ذااااااااااااالاء كااسناات هااذه  
ً
 التااسليااة , ودون  جر )للثلا ين( يلمااس

ً
)الساااااااااااااتين( يلمااس

 الإجسزات متصلة  م متفيعة . 

 يبد  السنة اخرضية من يسر    ول إجسزة مرضية، حصل علياس اخلظظ .  .2.8

بسلنساابة للإجسزات اخرضااية  سااب  إصااسبة العمل، يراجا  نظمة التأمينست الاجتمسعية لم  البسب الرا ا الفصاال  .3.8

 الرا ا لم  هذا الدليل. 

 

 الإجازة الرياضية:   -9



 

 

يمنح اخلظظ  يسم إجسزة ر سضاية عند التبليغ الرذامر من  بل الروسذاة العسمة لرعسية الشابسب لتمثيل اخملكة   1.9

 العربية السعلدية لم  منسذبست رذمية ر سضية، ويلك حس  الفرارات اخنظمة لهس من مجلس اللزراء.  

 ن: يتذاكر الإجازة لغير السعودي -10

يمنح اخاذااااااسااااااة ملظفياس اختعس دين غير السااااااعلديين، و  راد  ذاااااارهب اخسااااااتحفين يذاعر ذاااااافر من ملط اب   1.10

 الأصة  إى  اخملكة، حس  نصل  عفد العمل بسخاذسة . 

يمنح اخاذااااااسااااااة ملظفياس اختعس دين غير السااااااعلديين اخسااااااتحفين يذاعر الساااااافر، لفضااااااسء الأجسزة الساااااانل ة   2.10

خلط اب الأصاااااااة  الذي  ذاااااااتفدم منر حسااااااا  مس نص علير عفد العمل، ويمنح يذاعر السااااااافر للعسولة لم  حسل  

 كسن اخلظظ يب اذتفدامر من بلده الأصة  بفيزة عمل.

 ضستحق اخلظفلن اختعس دون غير السعلديين يذاعر السفر عة  درجة الضيس ة إى  ملطنر الأصة  .   3.10

لا يحق للملظظ الحصاااااااااالل عة  يذاعر الساااااااااافر  بل ملعد اذااااااااااتحفسق الإجسزة إلا إيا يب جدولة إجسزير  بل   4.10

 ملعدهس، حس  خية العمل لم  إدارير .

يكلن عفد العمل ملزم للير ين حسااااااا  مس يرد  ير من منح يذاعر السااااااافر من وفى  ملطن اخلظظ الأصاااااااة ،  5.10

ولم  حاسل اخلظظ حصااااااااااااال عة  جنساااااااااااااياة  خرى وتغيير ملطنار الأصاااااااااااااة ،  يعتاد بماس يب الايفاسق عليار لم  عفاد  

 العمل .

 ضلابط منح يذاعر السفر ج  6.10

يتفدم اخلظظ عند الرغبة لم  التمتا بدجسزير السااااااانل ة، حسااااااا  الاذاااااااتحفسق اخنصااااااال  علية لم  عفد  -

 العمل إى  الخدمست اخسسندة  بسذتكمسل النمليج اخعتمد ل حصلل عة  يذاعر السفر .

يفلم الخدمست اخسااسندة  بسلتأعد من اذااتحفسق اخلظظ لتذاعر الساافر، واذااتكمسل الإجراءات اللازمة   -

 لإصدار التذاعر اخستحفة لر، حس  يسر   السفر الذي يحدده اخلظظ لم  نمليج الإجسزة السنل ة .

يتلى  الخدمست اخسااااااسندة   مساااااااولية إبلاس اخلظفين مساااااابفس عند إصاااااادار التذاعر اخيللبة، ويلك خنح   -

 اخلظفين الل ت الكسلم  لا يفل عن  ذبلعين للإعداد للسفر . 

لم  حااسل رغبااة اخلظظ اذاااااااااااااتلام  يمااة التااذاعر نفاادا  يتب تعل ضاااااااااااااار بفيمااة يااذعرة اليااسورة يهااسبااس وفيااسبااس   -

 )حس  الأذعسر اختلذية لشركست الييران اختل رة برحلات دون يل ظ لبلده الأصة (

منح اخلظفين اخساااااااااااااتحفين لتااذاعر السااااااااااااافر،  يمااة يااذاعر السااااااااااااافر حااسل عاادم   يجلز للماادير التنفيااذي  -

 يمتعهب بسلإجسزة السنل ة.
 

 الإجراءات :المادة السابعة والستين:  



 

 

 الإجاااااااااااااراء الجهة

مدير الإدارة  و  

 الفسب 

 اذتلام طل  الإجسزة حس  نلعهس بملج  نمليج طل  الإجااااااااسزة )(. -1

 تسليب اخستند إى  الخدمست اخسسندة  لإعمسل اللازم . -2

 خصس ي الخدمست  

 اخسسندة  

 موسطبة الإدارات والأ سسم لاذتلام خيط الإجسزات السنل ة . -1

التأعد من  رصاااااادة الإجسزات، والتأعد من اذااااااتحفسق الإجسزات، و التأعد   -2

 من اذتلام الل سوق اخا دة للإجسزات .

عمال الإجراءات النظاسمياة لم  ملظ اخلظظ بتحادياد الرصاااااااااااااياد، وخصاااااااااااااب  -3

 اخستغل، وحصر اختبفي .

  أعمر، وبولاف  15يصاااااااااااارف الإجسزات إيا كسنت الإجسزة الساااااااااااانل ة ) -4
ً
( يلمس

يلك يصااااارف ما الراي  الشاااااهري، و تب صااااارف  يمة الإجسزات عن طر ق  

 اخسلية .  الإدارة

 ضعد للملظظ نمليج إخلاء طرف  بل الإجسزة )( . -5

 ضعد للملظظ نمليج العلدة من الإجسزة )( . -6

د ا اخساااااااااااااتحفاست الخاسصاااااااااااااة بادجاسزات اخلظفين، وفدراجهاس لم  حساااااااااااااسباست   -1 المحسذ  

 اخلظفين .

 

 

 

 

 

 

 الفصل الراب  

 التأمينات الإجتماعية 

 الغرض:المادة الثامنة والستين:  



 

 

يل ير الضاااااااااااااماسن الاجتماسع  للملظفين الساااااااااااااعلديين  عاد حصاااااااااااااللهب عة  ذااااااااااااان التفاسعاد عة  اخعاس  اللازم، لتاأمين   -1

حيستاب اخعيشااااية بسذااااتلام معس  يفسعدي يكفي خلاجهة اخعيشااااة، ويلك بمسااااسهمة اخاذااااسااااة بأشااااتراكست شااااهر ة  

 حس   نظمة التأمينست الاجتمسعية  

ل ر التأمينست الاجتمسعية تغيية الإصاااااااسبست اخهنية للساااااااعلديين والغير ذاااااااعلديين، ويلك بمساااااااسهمة اخاذاااااااسااااااااة   -2
 
ي

 بنسبة معل ة شهر ة حس   نظمة التأمينست الاجتمسعية .
 

 الصلاحيات والمسؤوليات للمعني بتطبيق النظام :المادة التاسعة والستين:  

 للمؤسسة:   المدير التنفيذي -1

 اعتمسد الإجراءات الخسصة بسلصرف.  

 أخصائي الخدمات المساندة : -2

 إعداد بيسنست التأمينست الاجتمسعية الشهر ة والسنل ة . 

 مدير الخدمات المساندة :  -3

 
ً
 . تسديد اخبسلغ اخستحفة شهر س

 

 اللوائح والضوابط والاشتراطات : المادة السبعين:  

ست الاجتمسعية ) نالاشااااااااااتراكست الشااااااااااهر ة الإلزامية، للماذااااااااااسااااااااااة العسمة للتأمييلتزم اخاذااااااااااسااااااااااة بسلل سء بتسااااااااااديد  -1

 معسشست/ الأخيسر اخهنية(  

يلتزم اخاذااااسااااة بتسااااجيل اخلظفين السااااعلديين اخسااااتجدين لدي اخاذااااسااااة العسمة للتأمينست الاجتمسعية، ويلك   -2

بأن يتلى  الخدمست اخسااااااااااااسندة  بسذااااااااااااتيفسء النمسيج اخسااااااااااااتودمة لهذا الغرض، حساااااااااااا  نظسم اخاذااااااااااااسااااااااااااة العسمة  

 للتأمينست الاجتمسعية.

يتب تسااااااااجيل اخلظفين اختعس دين غير السااااااااعلديين لدي اخاذااااااااسااااااااة العسمة للتأمينست الاجتمسعية بفرع ) الأخيسر   -3

 اخهنية ( .

( من الراي  الشااااااهري للعسملين السااااااعلديين دون السااااااتين من العمر للذكلر والخسمسااااااة  %9يتب اذااااااتفيسع نساااااابة )  -4

 ( للمشسرعة لم  برنسمج ذسند .%1والخمسلن من عمر الإنسث، بسلإضس ة إى  )

معسشست يضسف إلياااااااااااااار  %(  9( من الراي  الشهري للملظفين السعلديين تشمل )%11يتحمل اخاذسة مس ضعسدل ) -5

%(  خيسر مهنية عن كل اخلظفين غير السااااااعلديين، بسلإضااااااس ة إى   2%(  خيسر مهنية، وعذلك يتحمل  يضااااااس )  2)

 ( للمشسرعة لم  برنسمج ذسند.1%)



 

 

لم  حسل يلظيظ عسملين  عمسرهب اعبر من الساااااااااان النظسمي للتعس د لا ضسااااااااااتفيا م اب  سااااااااااط يأمينست شااااااااااهري بل  -6

 %(  خيسر مهنية عن الأخيسر اخهنية  فط .  2يتحمل اخاذسة  يمة  سط )

يلتزم الشاااون اخسلية  سااداد الاذااتفيسعست الشااهر ة خاذااسااة يأمينست اجتمسعية  بل الخسمس عشاار من الشااهر    -7

اخيلادي الذي ية  شاااااهر الاذاااااتحفسق، و جلز حسااااا  التيلرات الجديدة بسلتأمينست الاجتمسعية ذاااااداد اخبسلغ عبر 

 شبكة اخد لعست الإلكترونية .   

 الإصسبست اخهنية والحلادث لم  نظسم التأمينست الاجتمسعية ج  -8

لا ذااااااامح     عة  الخدمست اخساااااااسندة  إبلاس اخاذاااااااساااااااة بسذاااااااتودام النمسيج  -عند حدوث الإصاااااااسبة اخهنية   .1.8

 ( ذسعة من الإصسبة، وتسجيلهس لم  سجل الإصسبست اخهنية . 24الخسصة بسلبلاس خلال )

إيا يمت الإصااسبة خلال عيلة الأذاابلع  و الأعيسد الرذاامية، يتب إبلاس   رب ماذااسااة للتأمينست الاجتمسعية   .2.8

 مبسشرة  ول يلم مبسشرة لعملهس . 

  72يتب صاااارف رواي  اخلظظ حساااا   نظمة الإجسزات اخرضااااية اللارده لم  البسب الرا ا الفصاااال الثسلث )   .3.8

 الأوى  , )وبثلا ة(  ربسع الأجر عن )السااااااااااتين(  76إى  
ً
( من هذا الدليل، عة   ن تغيي بأجر عن )الثلا ين( يلمس

 التسلية، و تب متس عة
ً
 التسلية , ودون  جر )للثلا ين( يلمس

ً
حسلة اخلظظ اخرضاااااية عة  حساااااسب التأمينست    يلمس

 الاجتمسعية بمرا فهس الخسصة حتى يثبت حسلتر اخرضية .

عنااد خروج اخلظظ من منزلار ويلجار للعماال وحادث لار حاسدث لا  ادر     عة  الخاادماست اخسااااااااااااااسنادة  إبلاس  .4.8

( ذاااااااااسعة من الإصاااااااااسبة  24اخاذاااااااااساااااااااة بسذاااااااااتودام النمسيج الخسصاااااااااة لم  برنسمج التأمينست بسلبلاغست خلال )

 وتسجيلهس لم  سجل الإصسبست اخهنية، ويعسمل بسخثل كسلإصسبست اخهنية.

 التفسعد لم  نظسم التأمينست الاجتمسعيةج  -9

عند بللس اخلظظ الساعلدي ذان التفسعد ) حسا  انظمر العمل (، ويب إخلاء طر ر من اخاذاساة يتب إبلاس  1.9

التأمينست عن إخلاء طر ة لسااااااب  التفسعد، وتسااااااليب اخلظظ بمتس عة التأمينست لتساااااال ة اخعس  الشااااااهري  

 الخس  بر.  

عنااد رغبااة اخلظظ لم  الحصااااااااااااالل عة  التفااسعااد اخبكر حساااااااااااااا  نظااسم التااأمينااست الاجتمااسعيااة، يتب تسااااااااااااال ااة   2.9

 مستحفسير حس  نظسم انتاسء الخدمست، و فلم اخلظظ بمتس عة التأمينست لتسل ة اخعس  الشهري . 

التاااااأميناااااست الاجتماااااسعياااااة   3.9 بناااااسءً عة  ال جز اليبر، يصااااااااااااابحلن لم  حكب نظاااااسم  اخنتاياااااة خااااادماااااستاب  اخلظفلن 

متفسعدون إجبسر ين، يتب تساال ة مسااتحفستاب حساا  النظسم الحسى ، وعة  يوي اخلظفين متس عة التأمينست  

 لتسل ة اخعس  الشهري .



 

 

 

 الإجراءات:  المادة الحادية والسبعين:  

 الإجاااااااااااااراء الجهة

 خصس ي الخدمست  

 اخسسندة  

 تسجيل اخلظفين الجدد ج   -1

يتب إلحسق اخلظفين الجدد شااااهر س لم  التأمينست الاجتمسعية بملج    1.1

  م لدية سجل ذسبق .   
ً
 النمسيج اخفررة، ذلاء كسن مستجدا

يتب إر ااسق نساااااااااااااخااة من عفااد العماال، وصااااااااااااالرة من هل ااة اخلظظ ما   2.1

يااااااأمينااااااست   مكتاااااا   نساااااااااااااخااااااة لأ رب  تساااااااااااااليب  لاااااار،  و  اخفرر  النمليج 

 بسخنيفة.  

 الأخيسر اخهنية والحلادث ج -2

بااااأي إصاااااااااااااااااسبااااست عماااال  و حلادث ينتج لفااااسء   1.2 يتب إخيااااسر التااااأمينااااست 

العمل،  و إصسبة اخلظظ   نسء حلادث ذيسرات كسن لم  ايجسه العمل 

الااتاااااااأماايااناااااااست   إباالاس  يااتااب  لااااااار،  الااياالمااي  الااتاالجااااااار  وبااناافااس  باااااااسلااعااكااس   و 

 ( ذسعة لتغيية نففست العلاج اليبر .24الاجتمسعية خلال )

عااااادم الإبلاس عن الحلادث  و الأخياااااسر، يتب تغيياااااة مرض   2.2 لم  حاااااسل 

 اخر س عة  نففة اخاذسة  . 

 خروج ملظظ ج  -3

يتب إخياااسر التاااأميناااست الاجتماااسعياااة شاااااااااااااهر اااس لم  حاااسل انتااااسء  و إنااااسء   .1.3

، وفلا ذااااااالف يتحمل 
ً
خدمة ملظظ بملج  النمسيج اخفررة لهس آليس

اخاذسة  مصسر ظ إضس ية بجزاء عة  عدم البلاس عن خروجر من  

 اخاذسة  . 

يتب إر سق نسخة من  رار انتاسء الخدمة، وصلرة من هل ة اخلظظ   .2.3

 ما النمليج اخفرر لر 

 تسديد الأشتراكست الشهر ة لم  حسسب التأمينست ب اسية كل شهر .1 المحسذ  

اخدير  

 التنفيذيللماذسة 

 اعتمسد الإجراءات الخسصة بسلصرف .  .1



 

 

 

 

 الفصل الخامس 

 التأمين الطبي والرعاية الطبية والوقاية والسلامة
 

 الغرض:المادة الثانية والسبعين:  

تعتمد اخاذاااااساااااة اخساااااتشااااافيست التر يتعسمل معهس، لتفديب   ضااااال مساااااتل ست الرعسية اليبية اللازمة خلظفياس و  راد  

  ذرهب , وعذلك لضمسن المحس ظة عة  الليس ة الصحية للملظفين .
 

 الصلاحيات والمسؤوليات للمعني بتطبيق النظام:المادة الثالثة والسبعين:  

 اللجنة التنفيذية:   -1

 اعتمسد شرعة التأمين .

 للمؤسسة:  المدير التنفيذي -2

 اعتمسد العرض من ماذسة التأمين اليبر . 1.2

 اعتمسد و يفة التأمين اليبر . 2.2

 اعتمسد اخرا ق اليبية . 3.2

 يل يا العفلد والإيفس يست. 4.2

 مدير الخدمات المساندة : -3

 اعتمسد مصسر ظ التفسر ر اليبية للتعيين والإ سمة و اخستفدمين من الخسرج حس  نظسم العمل . .1.3

 اعتمسد إحسلة ملظفين للعلاج  و الجهست الرذمية . .2.3

 اعتمسد الإجراءات النظسمية لم  متعسطي المخدرات . .3.3

 مدراء الإدارات ورؤساء الأقسام  : -4

 التلصية بدحسلة ملظظ بحسلة صحية غير مستفرة .
 

 اللوائح والضوابط والاشتراطات : المادة الخامسة والسبعين:  

 التأمين الطبي:   -1

ذاااارِهب عة  مدار السااااسعة، ويلك من خلال و يفة   1.1
 
يامن اخاذااااسااااة الرعسية اليبية الشااااسملة خلظفياس و  راد  

 التأمين اليبر اخعتمدة . 



 

 

يتعس د اخاذاااااااساااااااة ما ماذاااااااساااااااة يأمين طبر مرخصاااااااة خنسااااااالبي اخاذاااااااساااااااة ،  ذااااااالاء كسنلا ذاااااااعلديين  و غير   2.1

ذاااااعلديين عة  مساااااتلى اخنسطق لتغيية احتيسجستاب اليبية من العلاج لهب ولأ راد عسولتاب اخساااااجلين معهب  

 لم  الهل ة الشخصية . 

يتب يأمين جميا اخلظفين عة  مساااااتلى واحد لم  درجة التأمين اليبر، و راع  جلدة )درجة( مساااااتلى التأمين   3.1

 اليبر بسعتبسر الخدمست الصحية احتيسج  ذسمجر للإنسسن.

مة الخدمة  للماذاااااااساااااااة عند الحسجة الحق لم  يحميل اخلظظ   4.1 فدِّ حسااااااا  عفد التأمين اليبر ما الشااااااارعة م 

  و نسبة اذتفيسع عند ز سرير للمرا ق اليبية، وعمل التحسليل اليبية، وشراء الأدو ة اليبية . 
ً
 مبلغس

ضساتثنى من العلاج النظسرات اليبية ويرعي  الأذانسن والأطراف الصانسعية وعمليست التجميل ومس لم  حكمهس،   5.1

 مس لب يرد خلاف يلك لم  بنلد و يفة التأمين اليبر . 

 يتب اختيسر شركست التأمين عملردي خدمة حس  اخعسيير التسلية ج  6.1

  ن يكلن مرخص لهب بمزاولة اخهنة من الجهست المختصة . -

  ن يكلن لدير عدد عبير من اخرا ق اليبية عة  مستلى اخملكة، وفن  مكن خسرج اخملكة . -

 من الخدمست واخرونة بمس  ياس منح اخلا فست اليبية لم  حينر.  -
ً
  ن يفدم مستلى متميزا

  ن يكلن لدية ذمعة جيدة لم  اخرا ق اليبية بتسديدة للمستحفست علير لم  ملعدهس . -

  ن يفدم   ضل  ذعسر ينس سية لم  السلق المحة  لشركست التأمين .  -

  ن يفدم   ضل  سط اذتفيسع ينس  جر لم  السلق المحة  لشركست التأمين. -

لادياب برامج آلياة يلضاااااااااااااص إحصاااااااااااااسوياست عن اخلظفين لم  اذاااااااااااااتوادامهب للل يفاة من متاس عاست، وز اسرات طبياة،   7.1

 وملاعيد منح اخلا فست اليبية.

عة  الخدمست اخساااااااااسندة  عمل الإضاااااااااس ست والحذف خلال ذااااااااار سن و يفة التأمين، ومتس عة ذااااااااار سن الل يفة،   8.1

 لتحديث ملظ اخاذسة لم  ماذسة التأمين اليبر. 

 ي اذاااتننسءات يتب يفديمهس من  بل ماذاااساااة التأمين اليبر، يتب مراجعتاس من  بل اخاذاااساااة و بلل كلهس  و   9.1

  عس م اس حيث إناس يب إعدادهس بنسءً عة  التعليمست الصسدرة من وزارة الصحة.  

و فًس لساااايسذااااست اخاذااااسااااة/ الشاااارعة التر و ا الاختيسر علياس من صااااسح  الصاااالاحية لتفدم خدمست التأمين   10.1

س لادرجاستاب اللظيفياة، وبياسنااس   اليبر للملظفين،  ادنار يجا  مراعاسة التغيياة التاأمينياة اخفادماة للملظفين يبعاً

 عمس يأتيج

VIP  الإدار ة العليس 



 

 

GOLD  الإدار ة اختلذية 

A+  الإدار ة التنفيذية 

A  العسمللن 

و راع  عناد يفاسوت اخسااااااااااااامياست اختياسر الأعمر إ اسدة للملظظ من ناسحياة الخادماست والتغيياة التاأمينياة             11.1

 ورصيد العمليست.

 

 الوقاية والسلامة:   -2

 لحمسية اخلظفين من الأخيسر والأمراض النسجمة عن العمل يتوذ اخنشأة التدابير الآيية ج  1.2
ً
 ذعيس

 الإعلان لم   مسعن ظسهرة عن موسطر العمل، ووذسول الل سية م اس والتعليمست اللازم إيبسعهس. -

 حظر التدخين لم   مسعن العمل اخعلن ع اس . -

 يأمين  جهزة لإطفسء الحر ق، وفعداد منس ذ للنجسة لم  حسلات اليلارئ . -

 إبفسء  مسعن العمل لم  حسلة نظس ة يسمة ما يل ير اخيهرات . -

 يل ير اخيسه الصسلحة للشرب، والاغتسسل واللضلء . -

 يل ير دورات اخيسه بسخستلى الصح  اخيللب . -

 يدر   اخلظفين عة  اذتودام وذسول السلامة و دوات الل سية التر يام اس اخنشأة . -

يتيل  من  إدارة الخدمست اخساااااااااسندة الفيسم بسلتلعية اللازمة خلظفي اخاذاااااااااساااااااااة لم  ملا ا العمل وتشااااااااامل   2.2

 الآتي ج 

 ينمية اللع  الل س ي لدى اخلظفين . -

 التفتيل الدوري  غرض التأعد من ذلامة الأجهزة، وحسن اذتعمسل وذسول الل سية والسلامة . -

معسينة الحلادث وتساجيلهس وفعداد يفسر ر ع اس يتضامن اللذاسول والاحتيسطست الكفيلة بتلالم  يكرارهس   -

. 

 مرا بة ينفيذ  لاعد الل سية والسلامة.   -

 الرعسية والإذعس ست اليبية ج  3.2

تعهد اخاذسة إى  طبي   و  عمر  حص ملظفياس اخعرضين للإصسبة لأحد الأمراض اخهنية المحددة لم   -

جداول الإمراض اخهنية اخنصااال  علياس لم  نظسم التأمينست الاجتمسعية،  حصاااس شاااسملا مرة كل ذااانة  

 عة  الأ ل و تب علاج اخلظظ علاجس شسملا بمس لم  يلك صرف الأدو ة بسلمجسن . 



 

 

تعااد اخاذاااااااااااااسااااااااااااااة خزاناار للإذاااااااااااااعااس ااست اليبيااة لم  مكااسن عااسم، يحتلي عة  عميااست كااس يااة من الأدو ااة/   -

والأربية واخيهرات، ويعهد إى  ملظظ لر يفديب العلن للملظفين بسلإذااااعس ست الأولية يحت إشااااراف  

 طبي  . 

يب اذاااااااااااااتلام بلاغااست من الجهااست الرذاااااااااااااميااة بلجلد  يروذااااااااااااااست معااديااة، عة    -لم  حااسل لا ذااااااااااااامح     -

الخدمست اخساااااسندة   لرا  ن تعهد إى  طبي  اخاذاااااساااااة  و إى  مرا ق طبر بتيعيب جميا اخلظفين بلا 

 اذتننسء، ويعتبر هذا من ضمن برامج الصحة الل سوية بسخاذسة.  

عند ظهلر  عراض ييفلد  و  حد  نلاع الكبد اللبس ي اخعدية  و  مراض  و  يروذست معدية  خرى لم   -

 حد اخلظفين، عة  الخدمست اخساااااااااااااسندة  إبلاس الجهست المختصاااااااااااااة، وحج  اخلظظ واخفربين لر عن 

 العمل وعن زملاور حفسظس عة  اخنسخ الصح  للملظفين .

يجلز للملارد البشاااااااار ة إحسلة اخلظفين الذين ضعسنلن من حسلات مرضااااااااية مزمنة تسااااااااتدع  اذااااااااتمرار   -

العلاج لفترات طل لااة إى  وزارة الصاااااااااااااحااة  لايوااسي الإجراء اللازم لعلاجهب مااس لب يتب تغييتاااس لم  و يفااة  

 التأمين.  

 تعسطي اخلاد المخدرة المحظلرة ج 4.2

عيّن اخاذااااااسااااااة  يّ شااااااخص يثبت تعسطير اخلاد المخدرة  و العفس ير المحظلرة، ويفلم اخاذااااااسااااااة   -
 
لن ت

 بدجراء الفحلصست اليبية اللازمة عة  اخلظفين لم  حسل الاشتبسه بتعسطياب لتلك اخلاد .

يجاا  عة  ماادراء الأ سااااااااااااااسم إحااسلااة  يّ ملظظ، لإجراء الفحص اليبر اللازم عنااد ظهلر  ي تغيرات لم   -

 السلل  العسم للملظظ .    

يجلز إجراء الفحص اليبر عة   يّ ملظظ لم  حسلة الاشااااتبسه بدصااااسبتر بدعراض تعسطي اخلاد المخدرة   -

 المحظلرة، ولم  حسل ر ضر يتب ر عس إى  الخدمست اخسسندة  بسيوسي الإجراء النظسمي بحفر .
 

 الإجراءات:  المادة السادسة والسبعين:  

 الإجاااااااااااااراء الجهة 



 

 

إدارة الخدمست   

 اخسسندة 

 التأمين الطبي :   -1

إعداد يحليل عن الخدمست اخفدمة من ملردي الخدمة حس  اخعسيير  1.1

 المحددة لم  هذا النظسم .

 ر ا التلصيست للاعتمسد . 2.1

 الرعاية والإسعافات الطبية :  -2

  و من خلال  1.2
ً
يفديب بيسن للمرا ق اليبية اخراد التعسمل معهس مبسشااااااااااااارة

 شركست التأمين لم  حسل الإصسبست اخهنية .

 الوقاية والسلامة :  -3

 عمل نشرة يلعل ة لم  ملا ا العمل لسلامة اخلظفين . 1.3

ا تراح وجلد مساااااااااااااول لم  كل إدارة و سااااااااااااب، يتب يدر بر عة   ذااااااااااااسلي    2.3

 الل سية والسلامة، لعمل السلامة الل سوية لم  مل عر. 

 تعاطي المخدرات :  -4

عناد اعتشااااااااااااااسف الحاسلاة يتب مباسشااااااااااااارة يحل ال اخلظظ للمرا ق اليبياة  1.4

 وعند  بلت الحسلة إحسلتر للتحفيق وايوسي الإجراء النظسمي لم  حفر.

  اخدير التنفيذي 

 للماذسةج

يفديب عرض عن الشااااااركست ملردي خدمست التأمين اليبر، لاعتمسد اخاذااااااسااااااة  -1

 العرض اخفدمة للتعس د معهس . 

 اعتمسد بيسن اخرا ق اليبية للتعسمل معهس لم  حسلات الإصسبست اخهنية. -2

 اعتمسد اخصسر ظ اليبية الخسصة بتفسر ر الليس ة اليبية للعمل . -3

 ايوسي الإجراءات النظسمية لم  متعسطي المخدرات .  -4

 

 

 الفصل السادس

 تشغيل القساء 

 

 :الغرضالمادة السابعة والسبعين:  

 وموتلفة بأ سسم اخاذسة للاذتفسدة من  دراتان  ياس .   يسعست محددةيلظيظ النسسء لم  
 

 الصلاحيات والمسؤوليات للمعني بتطبيق النظام:المادة الثامنة والسبعين:  

 مجلس الأمناء :  -1



 

 

 اعتمسد يفعيل  حكسم هذا الفصل .

 اللجنة التنفيذية : -2

 التلصية بتفعيل  حكسم هذا الفصل .

 المدير التنفيذي للمؤسسة : -3

 مراجعة اخلاد النظسمية اللاردة لم  هذا الفصل والإجراءات الخسصة بان. 1.3

 اعتمسد يلظيفهّن ويل يا عفلدهن، والإجراءات الخسصة بان.  2.3

 إدارة الخدمات المساندة  :  -4

 إعداد وينفيذ الإجراءات الخسصة يلظيفهّن   1.4

 متس عة إجسزتان النظسمية والخسصة والإضيرار ة . 2.4

 مدراء الإدارات ورؤساء الأقسام :  -5

 يحديد اللظسوظ اخراد اذتودام العنصر النسس ي  ياس بنسءً عة  هذا النظسم . 1.5

 التلصية بسذتمرار ة  و إناسء التعس د  و التلصية بتمديد  ترة التجربة . 2.5
 

 اللوائح والضوابط والاشتراطات :المادة التاسعة والسبعين:  

 التوظيف:   -1

 يتب إدراج خية يلظيظ النسسء لم  خية الفلى البشر ة السنل ة . 1.1

 الخدمست اخسسندة خيط التلظيظ النسس ي خلال السنة، بمس يتضمن ج    تعد  إدارة 2.1

 ملا ا العمل اخراد تشغيل العنصر النسس ي  ياس . -

 اللظسوظ المخصصة للعمل النسس ي . -

 اخاهلات العلمية اخيللبة، لتشغيل النسسء . -

  و ست الدوام المخصصة ل حلامل، واخرضعست م ان . -

باااااس، ومااااس يتضااااااااااااام اااااس من اجتيااااسز الاختبااااسرات، واخفااااسبلات   3.1 بنااااسءً عة   نظمااااة التلظيظ اخعملل  يتب يلظيفهّن 

 .حس  مس ورد لم  البسب الثسني الفصل الثسلث  رالشخصية، وخلا 

ة لم  المجسلات التر يتفق   يتب إلحسق النساااااسء بنسء عة  شاااااغل اللظيفة واللصاااااظ اللظيفي لهس، و كلن عمل اخر  4.1

اخلارد البشر ة  ما طبيعتاس، و حظر تشغيلهس لم  الأعمسل الخيرة والأعمسل الضسرة، والتر يحدد من ِ بل وزارة  

 .والتنمية الاجتمسعية

 المناخ العام للموظفات :  -2



 

 

تعد اخاذااسااة  مسعن موصااصااة لراحة اخلظفست بمعزل عن الرجسل، وعة  النسااسء اخلظفست ضاارورة التفيد   1.2

 بسللبس الشرع  )غير اختبرج لم  اخلبس واخظهر(، والتفيد بسلعسدات والتفسليد اخرعية لم  العمل والبلاد. 

تعد اخاذاااساااة  مسعن موصاااصاااة لعمل النساااسء، ولا يجلز لم   يّ حسل من الأحلال اختلاط النساااسء بسلرجسل لم   2.2

  مسعن العمل، ومس يتبعر من مرا ق اخاذسة وغيرهس.  

 فترة التجربة:   -3

، يباد  من ياسر   مباسشااااااااااااارة اخلظفاة للعمال 180عة  اخلظفاة اجتياسز  ترة التجرباة بنجاسح بحاد   صاااااااااااااجر ) 1.3
ً
( يلماس

باسخاذاااااااااااااساااااااااااااة، و نص عة  هاذه الفترة بصاااااااااااااراحاة لم  عرض عفاد العمال، و يبق عليااس ماس يب ييبيفاة عة  باسق  

 .نظمة وفجراءات لم  البسب الثسني الفصل الخسمس اخلظفين من  

 الإجازات والعطل الرسمية :  -4

 العيلات الرذمية ج 1.4

تعمل النساااااااسء حسااااااا  ذاااااااسعست الدوام الرذااااااامر المحددة من  بل إدارة اخاذاااااااساااااااة، و تمتعّن بسلعيلات   -

 .الرذمية المحددة كأي ملظظ نظسمي بسخاذسة حس  مس ورد لم  البسب الرا ا الفصل الثسلث

 الإجسزات السنل ة ج  2.4

لّ ملظظ )ح -
 
 إجسزة ذااااااانل ة، وعذلك النساااااااسء يتمتعّن بنفس  30سااااااا  نظسم اخاذاااااااساااااااة ضساااااااتحق ك

ً
( يلمس

 اخيزة .

 الحمل والللادة والرضسعة ج  3.4

يتحمال اخاذاااااااااااااساااااااااااااة مصاااااااااااااسر ظ الفحص اليبر، ونففاست العلاج والللادة حسااااااااااااا   نظماة العلاج اليبر   -

 اللاردة لم  البسب الرا ا الفصل الخسمس.

للمر ة العسملة الحق لم  إجسزة وضااا بأجر كسمل خدة عشاارة  ذااسبيا يلزعهس عيظ تشااسء  يبد  بحد   صااجى  -

بأربعة  ذاسبيا  بل التسر   اخرجص لللضاا، و حدد التسر   اخرجص لللضاا بملج  شاهسدة طبية مصاد ة  

 .من جهة صحية

يحظر تشااااااااغيل اخر ة  عد اللضااااااااا بأي حسل من الأحلال خلال السااااااااتة  ذااااااااسبيا التسلية لر، ولهس الحق لم   -

 .يمديد الإجسزة مدة شهر دون  جر

اخلظفة التر اذااااتفسدت من إجسزة وضااااا بأجر كسمل، لا يحق لهس اخيسلبة بأجر الإجسزة الساااانل ة العسدية   -

عن نفس السااااااااانة، و د ا لهس نصاااااااااظ  جر الإجسزة السااااااااانل ة إيا كسنت  د اذاااااااااتفسدت لم  يلك السااااااااانة من  

 إجسزة وضا بنصظ الأجر .



 

 

يراع  اخاذاااااااااااااساااااااااااااة لم  يحديد  ترة الإرضاااااااااااااسع رغبة وظروف اخلظفة مس  مكن يلك، وعة  اخلظفة التفيد  -

 بسلجدول اخنظب لذلك .

من نظاسم   152بماس نصااااااااااااات عليار اخاسدة  يكلن الأجر الاذي ياد ا للملظفاست   ناسء غياسبانّ بادجاسزة اللضاااااااااااااا  -

   العمل السعلدي.
 

 أحكام عامة: المادة الثمانين: 

 الحمل والولادة:   -1

 لا يجلز للماذسة  صل اخلظفة  و إنذارهس بسلفصل   نسء يمتعهس بدجسزة اللضا . 1.1

يحق للمر ة العسملة عندمس تعلد إى  مزاولة عملهس  عد إجسزة اللضاااااااااا  ن يأخذ بفصاااااااااد إرضاااااااااسع ملللدهس  ترة  و   2.1

 ترات للاذاااااااتراحة لا يز د لم  مجملعهس عة  الساااااااسعة لم  اليلم اللاحد، ويلك علاوة عة   ترات الراحة اخمنلحة  

 لفعلية، ولايتري  علياس يوفيس الأجر.  لجميا العمسل، ويحس  هذه الفترة  و الفترات من ذسعست العمل ا

لايجلز للماذاااساااة  صااال العسملة   نسء  ترة مرضاااهس النسيج عن الحمل  و اللضاااا، و ثبت اخرض  شاااهسدة  طبية   3.1

، ولايجلز  صااااااااااااالهاس  غير ذااااااااااااابا  مشاااااااااااااروع من الأذاااااااااااااباسب  
ً
معتمادة، عة   لا يتجاسوز مادة غياسبااس ماسواة و ماسنين يلماس

 السسبفة عة
ً
   التسر   المحتمل للللادة. اخنصل  علياس لم  هذا النظسم خلال اخسوة والثمسنين يلمس

 الإجازات الخاصة : وفاة زوج الموظفة:   -2

للمر ة العسملة اخسااااااااالمة التر يتللم  زوجهس الحق لم  إجسزة عدة بأجر كسمل خدة لا يفل عن  ربعة  شاااااااااهر وعشااااااااارة   .1

     يااسم من يااسر   الل ااسة، ولهااس
ً

حتى  – خلال هااذه الفترة- الحق لم  يمااديااد هااذه الإجااسزة دون  جر إن كااسناات حااسملا

 عد وضاااااااااااا   – بملج  هذا النظسم – العدة اخمنلحة لهس  يضاااااااااااا حملهس، ولايجلز لهس الاذاااااااااااتفسدة من بسق  إجسزة

 حملهس. 

2.   .
ً
 للمر ة العسملة غير اخسلمة التر يتللم  زوجهس الحق لم  إجسزة بأجر كسمل خدة خمسة عشر يلمس

و حق   .ولم  جميا الأحلال لا يجلز للعااسملااة اختللم  ع اااس زوجهااس ممااسرذااااااااااااااة  ي عماال لاادى الغير خلال هااذه اخاادة .3

 لصسح  العمل  ن ييل  الل سوق اخا دة ل حسلات اخشسر إلياس. 

 لأحكسم هذا البسب إيا عملت لدى صااسح  عمل آخر   نسء مدة إجسزتاس   .4
ً
ضساافط حق العسملة لم  مس تسااتحفر و فس

 ن يحرمهس من  جرهس عن مدة الإجسزة،  و  ن ضسااااترد مس   -لم  هذه الحسلة- اخصاااارح باس، ولصااااسح  العمل الأصااااة  

  داه لهس. 

يتفسضاااااجر اخلظفست العلاوات السااااانل ة، والتر يست وكل مس ضساااااتحفر زملاقان لم  العمل، حسااااا  مس ورد لم  البسب   .5

 الرا ا الفصل الأول، ما مراعسة التعسمل النسس ي لم  الإجراءات و ذسلي  ييبيفر معهن.  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الباب الخامس 

 إدارة تقويم الأداء والتدريب 
 

 الفصل الأول 

 إدارة تقويم الأداء 

 

 الغرض : المادة الحادية والثمانين:  

كاااال ملظظ خلال  ترة محااااددة، ويلااااك للل لف عة   ماااادى -1 إى  تساااااااااااااجياااال يفييب  داء    تااااادف عمليااااة يفل ب الأداء 

التفل ب   يكلن عمليااااااة  اختميز، و جاااااا   ن  الأداء  عة   معاااااادلات  اللظيفي ومكااااااس ااااااأياااااار  لم   داواااااار وييلره  التحساااااااااااااين 

 ملضلعية للتأعد من التفييب الد يق لأداء كل ملظظ . 



 

 

يحساااااااااااااين الفعاسلياة التنظيمياة من خلال الاذاااااااااااااتوادام الأمثال لأنظماة الخادماست اخساااااااااااااسنادة  لر ا مساااااااااااااتلى الكفاسءة   -2

 العملية بسخاذسة ج

 لتحديد اخلظفين يوي الفدرات اختميزة لتلى  مساوليست وظيفية  عة  . -

 لصفل نفسط الفلة لم   داء كل ملظظ ويحديد مجسلات يحسي اب . -

 لتفديب اخعللمست اللازمة للملظظ لتمكينر من يحسين  داور. -

 لتحديد احتيسجست التدر   والتنمية بسخاذسة  . -

 لتحديد الأداء اختدني، وايوسي الإجراءات اخنسذبة . -

 لربط العلاوات اخكس آت والحلا ز بسلأداء السنلي للملظفين . -
 

 الصلاحيات والمسؤوليات للمعني بتطبيق النظام :المادة الثانية والثمانين:  

 مجلس الأمناء: -1

 يفييب  داء الأمين العسم.

 رئيس اللجنة التنفيذية:   -2

 اعتمسد نتسوج يفل ب مدراء الإدارات ورؤذسء الأ سسم . 1.2

  اعتمسد اخكس أة التحفيزية السنل ة للملظفين. 2.2

 .اللاوحةلم  كل مسلب يرد بر نص خس     ال جنةيحدد مصفل ر الصلاحيست مس يتلج  عرضر عة    3.2

 للمؤسسة :  المدير التنفيذي -3

 اخاذسة ال اس ي حس  يفديرات الأداء.اعتمسد عشلف يفل ب  داء رؤذسء اللحدات وملظفي   1.3

 ال جنة التنفيذية.  لاطلاعيفييب  داء مدراء الإدارات ورؤذسء الأ سسم   2.3

 اعتمسد الحلا ز واخكس آت التحفيزية لاداء اللظيفي اختميز . 3.3

 إدارة الخدمات المساندة:  -4

 ينسيق عملية يفييب الأداء عة  موتلظ إدارات و  سسم اخاذسة  . 1.4

 يلضيح  ي اذتفسسرات ين ج  عن نظسم يفل ب الأداء، والتعسمل معر بملج  هذا النظسم . 2.4

 يفديب يلصية بسلحلا ز اخراد يفديمهس للملظفين اختميزين .  3.4

 مدراء الإدارات ورؤساء الأقسام : -5

 اخلظفين.يفل ب  داء   1.5

 منس شة التفل ب ما ملظفي الإدارات والأ سسم بكل ملضلعية . 2.5



 

 

 ت والأ سسم حس  نس  التفل ب المحددة لم  هذا النظسم . ايريي  ملظفي الإدار  3.5

 متس عة  داء اخرؤوذين عن عث    مستودمس كل الأذسلي  التر تشجا اخلظظ عة  يحسين  داور . 4.5
 

 اللوائح والضوابط و الاشتراطات:  المادة الثالثة والثمانين:  

يتب يفييب  داء اخلظظ مريين كل عسم )نصظ ذنلي(، بنسءً عة  التفل ب اخيلادي، من شهر ينسير إى  شهر دضسمبر,   -1

 ويتلى  الإدارة اخسلية الإدار ة مساولية ينسيق عملية يفل ب الأداء عة  نيسق اخاذسة . 

 للماذسة.  يتب يفل ب  داء اخلظفين من  بل مدراء الأ سسم ومراجعتاس من  بل اخدير التنفيذي  -2

يتب يحديد ماشاارات الأداء اختل عة لم  بداية الساانة، مس لب يتب تعديلهس خلال الساانة حساا  متيلبست العمل، و تب   -3

يحاديادهاس بملجا  معاسيير محاددة يتب العمال عليااس لم  كال ذاااااااااااااناة، حياث  نااس يوتلظ من ذاااااااااااااناة إى   خرى، ماس لب يتب  

 اذتمرار الهدف خدة  خرى .

مدير الفسااااااااب مساااااااااولية يفل ب  داء مرؤوذااااااااياب خلال شااااااااهر واحد وفعسدة النمسيج  عد إعمسلهس إى  الخدمست   يتلى  -4

 اخسسندة   لم   بل ناسية الشهر . 

يتكلن نمليج التفييب من خمساااة مساااتل ست  داء، و حدد كل ملظظ مساااتلى  داور بنسءً عة  اخعسيير اخلضااالعة لم   -5

 النمليج، ويصنظ مستل ست الأداء حس  التصنيفست التسلية ج 

 )داومس يفلق التل عست(      %100إى   %90من   1.5

 يفلق التل عست(          %89إى   %80من   2.5
ً
 )غسلبس

 )يحفق التل عست(          %79إى   %70من   3.5

 )يحتسج إى  يحسين(         %69إى   %51من   4.5

 )غير مرضجر(                 %51  ل من   5.5

ويفسس يلك اخسااااااتل ست بسذااااااتودام نساااااا  معل ة لكل مسااااااتلى  داء، للضااااااا التفييب اخنسذاااااا  لكل ملظظ حساااااا    -6

 ااادرايااار، وتساااااااااااااااسعاااد عملياااة اعتماااسد اخعاااسيير اختلذاااااااااااااياااة لم  يفاااسدي الاختلاف بين درجاااست التفل ب واعتماااسد التلزيا  

 اخلضلع  لأداء اخلظفين بين موتلظ مستل ست التفل ب.

 يتب يفل ب اخلظفين بسلتريي  من خلال مدراء الإدارات ورؤذسء الأ سسم واللحدات.   -7

 يحتلي نمليج التفييب عة  عدد من الأ سسم كسلتسى  ج  -8

موصاااااااص خعللمست اخلظظ من  ذاااااااب اخلظظ، ووظيفتر، ويسر   الالتحسق، و الفساااااااب الذي   :  القسررررررم الأول  .1.8

ضعمال  يار، والساااااااااااااناة التفل مياة التر يباد  من شاااااااااااااهر يناسير للعاسم التر يتب  يار التفييب   وينتهر ب ااسياة الساااااااااااااناة  

 اخيلادية لنفس السنة، ويكلن نصظ ذنل ة.  



 

 

معسيير الأداء اخراد اذاااااااااااتودامهس لتفييب  داء اخلظظ، و فيب اخلظظ من خلال يلك اخعسيير   :  القسررررررررررم الثاني .2.8

 من وا ا الأهداف المحففة واخهسم الذي  سم باس .

 ساب موصاص لتفييب  درات اخلظظ   من نفسط ضاعظ   ونفسط  لة تساتغل من التدر     :  القسرم الثالث .3.8

حسااا   نظمة التدر  ، و حتلي نمليج يفل ب الأداء عة   ساااب للملاحظست لإبداء مشااارف الفساااب ملاحظسير  

 وملا فتر  و عدم ملا فتر عة  نتسوج يفل ب الأداء , و ج  يل يا النمليج من  بل صسح  الصلاحية .

 سااب موصااص خدير الإدارة ورويس الفسااب ) الأعة  ينظيميس(، لإبداء ملاحظسير عة  التفييب   :  القسررم الراب  .4.8

. 

  سب يتيح للملظظ التعبير عن ر ير وملا فتر  و عدم ملا فتر عة  التفييب بكل حر ة .  القسم الخامس: .5.8

 يحق خدير اخلظظ إعيسء الفرصة للملظظ بتفل ب  داور ومراجعتر معر .  -9

)لللظسوظ غير الإشاارا ية( للملظظ والتر يب العمل من    اللصااظ اللظيفيعة  كل مدير ملظظ اذااتودام كلخ من   -10

لم   ول الساااااااااااانة لاذااااااااااااتودامهس لم  يفل ب  داء ملظفياب    والأهداف الساااااااااااانل ة المحددةخلالر طلال الساااااااااااانة اخيلادية،  

 )ويلك لللظسوظ الإشرا ية(، ليكلن التفييب ملضلعيس حس  معسيير محدده . 

يج  عة  من يتلى  التفل ب،  ن يتسب بسلإنصسف واخلضلعية وعدم اخبسلغة لم  شرح الإنجسزات، ومنس شة التفل ب   -11

ما اخلظظ باادف الل لف عة  نفاسط الضاااااااااااااعظ والفلة لم   داوار، وطرق يحساااااااااااااين ويحادياد الاحتياسجاست التادر بياة،  

 وذبل ينمية  دراير ومهسراير  

 عاد إعماسل نماسيج يفل ب الأداء   عة  الخادماست اخساااااااااااااسنادة  جما اخعللماست من كاس اة الإدارات والأ ساااااااااااااسم، ويحليال   -12

 ايجسهست مستل ست الأداء وعرضهس عة  اخدير التنفيذي للماذسة لإ رارهس.  

يحق للملظظ التظلب عن يفييمار بتفاديب طلا  إى  اخادير التنفياذي للماذاااااااااااااساااااااااااااة، خراجعاة  داوار حسااااااااااااا   نظماة  -13

 التظلب اللاردة لم  البسب الثسلث الفصل الثسلث لم  هذا الدليل . 

تعتماااد اخاذاااااااااااااسااااااااااااااااة للملظفين اختميزين بمنحهب علاوات ذااااااااااااانل اااة عة   داقاب اختميز مماااس ضشاااااااااااااجا اخلظفين عة    -14

 الإذتمرار لم  يحسين الأداء . 

(  أعة  التمتا بأنظمة الحلا ز واخكس آت، حسااااااا   %70وتعتمد اخاذاااااااساااااااة للملظفين الحسصااااااالين عة  يفييب  داء ) -15

 الضلابط التسليةج  

  أعة ، بسلإضس ة إى  مكس أة راي   ربعة  شهر. %90ضستحق اخلظظ علاوة  داء درجتين خن يفييب  داقاب  1.15

  أعة . %80ضستحق اخلظظ علاوة  داء درجتين خن يفييب  داقاب  2.15

  أعة ، بنسءً عة  نظسم يفييب الأداء السنلي. %70ضستحق اخلظظ علاوة  داء خن يفييب  داقاب  3.15



 

 

 لا ضستحق العلاوة من هب لم   عة   ل من منجز، عمس هل ملضص لم  الجدول التسى ج 4.15
 

 درجة درجتين  مقدار المكافئة التقييم 

إلى    %90من 

100% 
  ✓  شهر   لا ةراي  

إلى    %80من 

89% 
  ✓   شهر ن راي  

إلى    %70من 

79% 
شهر راي     ✓ 

إلى    %51من 

69% 
   راي  شهر 

    % 51أقل من 

 

يمنح متميزي الأداء واخسااااااااااتمر ن عة  نفس اخسااااااااااتلى، الفرصااااااااااة عن غيرهب لم  الحصاااااااااالل عة  ير ية حساااااااااا  نظسم   -16

 التر ية اللارد لم  البسب الرا ا الفصل الثسني لم  هذا الدليل . 

يتب يحل ال نماسيج يفل ب الأداء إى  مسااااااااااااااول التادر ا ، لعمال التحليلات اللازماة لتحادياد الفجلات والحاسجاة لأنلاع   -17

 التدر  .  

يفلم الخدمست اخساااااسندة  بحفظ نمسيج الأداء السااااانل ة لم  ملفست اخلظفين اخاذاااااساااااة، ولم  الفساااااب المخصاااااص لهس   -18

 من ملظ اخلظظ، للعمل بملجزاس عمرجا لكل ملظظ . 

 الإجراءات:  المادة الرابعة والثمانين:  

 الإجااااااراء الجهة

 خصس ي  

الخدمست  

 اخسسندة  

التاأعاد من  ن جميا اخلظفين لادياب بياس اة اللصاااااااااااااظ اللظيفي الخاس  باب، محاد اة لم   -1

 بداية كل ذنة هجر ة .

التأعد من  ن ماشارات الأداء الخسصاة بسلسانة،  د يب يحديدهس واخلظفين اخعنيين، يب  -2

 الحصلل عة  ملا فتاب عة  العمل بملجزاس خلال السنة .  



 

 

يلزيا نمليج يفل ب الأداء )( لم  الربا الأخير من السااااااااانة، بملج  خيسب رذااااااااامر يرذااااااااال   -3

لجميا الإدارات والأ سااااااااااسم، مر ق  ير بيسن الأذاااااااااامسء، محددً  ير اللظسوظ الإشاااااااااارا ية  

 واللظسوظ الغير إشرا ية .   

 ورويس الفسب لتفديب  ي مشلرة خلال مرحلة يفييب اخلظظ .  الإدارةالعمل ما مدير   -4
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   نسء  ترة التفل ب .

تشاااااااااااااجيا اخلظفين بمنحهب الفرصاااااااااااااة لتفل ب نفسااااااااااااار،  بل منس شاااااااااااااتر ما مدير الإدراة   -2

 ورويس الفسب. 

اذااااااتودام عنسصاااااار التفل ب و اخسااااااتل ست  ير، ويفديمر إى  اخدير التنفيذيللماذااااااساااااااة   -3
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 التنفيذضعلياس.

 الفصل الثاني 

 التدريب والتنمية 
 

 الغرض :المادة الخامسة والثمانين:  

يمكين إدارات و  ساااااااسم اخاذاااااااساااااااة من ر ا مساااااااتلى وييل ر  درات ملظفياس، لتلى  مهسم وظيفية بمساااااااتلى عفسءة   -1

  عة ، وبنلعية يتنسذ  ما  هداف اخاذسة، حس  مكسنتاس لم  السلق ولم  ظل الأنظمة الفسومة . 

 وضا مبسدئ يلجياية لتنفيذ متيلبست التدر   والتنمية  لضمسن التحسين اخستمر خهسرات و درات اخلظفين. -2
 

 الصلاحيات والمسؤوليات للمعني بتطبيق النظام :  المادة السادسة والثمانين:

 اللجنة التنفيذية: -1

 اعتمسد ميزانية التدر   والتنمية السنل ة.  1.1

 اعتمسد يكسليظ التدر   خسرج اخملكة 2.1



 

 

 المدير التنفيذي للمؤسسة :  -2

 اعتمسد يكسليظ ملردي خدمست التدر   .  1.2

2.2  . 
ً
 اعتمسد يدر   اخلظفين التس عين لر ينظيميس

اعتمسد مكس عة تشجيعية ل حسصلين عة  شهسدات جسمعية  يمس  عة ،  و  ي نلع من التشجيا ل حسصلين عة    3.2

 شهسدات علمية عليس.  

 اعتمسد يكسليظ حضلر اخايمرات واخلتفيست العلمية .   4.2

 إدارة الخدمات المساندة :  -3

 إعداد بيسنست ملردي خدمست التدر   للاعتمسد .  1.3

 إعمسل إجراءات التدر  .  2.3

 متس عة نلعية برامج التدر   . 3.3

 متس عة مورجست البرامج التدر بية . 4.3

التشجيا   5.3 من  نلع  جسمعية  يمس  عة ،  و  ي  شهسدات  عة   ل حسصلين  تشجيعية  مكس عة  بمنح  التلصية 

 ل حسصلين عة  شهسدات علمية عليس  و مهنية.  

 التلصية بسعتمسد يكسليظ حضلر اللفسءات واخلتفيست العلمية.  6.3

 مدراء الإدارات ورؤساء الأقسام :  -4

1.4  . 
ً
 اعتمسد الترشيح للدورات للملظفين التس عين لر ينظيميس

2.4  . 
ً
 يحديد نفسط الضعظ للملظفين التس عين لر ينظيميس

 يحديد اخرشحين للدورات . 3.4

 متس عة  خصس ي الخدمست اخسسندة ، للتعرف عة  يفييب ملظفياب خلال البرامج التدر بية. 4.4
 

 اللوائح والضوابط والاشتراطات : المادة السابعة والثمانين:  

 ضوابط عامة:  .1

يج  إدراج واعتمسد خية وميزانية التدر   ضااامن اخلازنة السااانل ة للماذاااساااة، وبمس يتضااامنر هذا الفصااال من   1.1

 نظماااة واشاااااااااااااتراطاااست، ويكلن لهاااس الاريباااسط ببرامج التااادر ااا  عة  الاحتياااسجاااست التااادر بياااة الفعلياااة، واخبنياااة عة  

 متيلبست الأنشية التشغيلية . 

يج  عة   خصاااااس ي الخدمست اخساااااسندة  مساااااسعدة إدارات و  ساااااسم اخاذاااااساااااة، بسلعمل بدور وذااااايط بين  درات   2.1

اخلظفين ومتيلبست اخاذاااااساااااة   لتفديب برامج التدر   والتنمية اخيللبة، بسذاااااتودام الخدمست اختسحة مثل   



 

 

)ملردي خدمست ينمية الخدمست اخساااااااااااسندة (، والتأعد عة  اذاااااااااااتغلالهس بفعسلية لتفديب برامج ينمل ة تساااااااااااتفيد  

( ونظسم التر يست اللارد  50ج  41اخاذاااساااة من مورجستاس لم  التلظيظ اللارد لم  البسب الثسني الفصااال الثسلث )  

 لم  البسب الرا ا الفصل الثسني  لم  هذا الدليل . 

يج  عة   خصس ي الخدمست اخسسندة  الاذتمرار لم  يفديب خدمست التدر   خلظفي اخاذسة بصفة مستمرة،   3.1

لر ا معدلات  داء اخلظفين   ومتس عة نتسوج برامج التدير   والتنمية اخفدمة ومدى مساااااسهمتاس لم  ر ا مساااااتلى  

س، والتر يا ر عة  الأداء العسم للماذسة، ويلك  الأداء العسم والفردي، ما إمكسنير إعسدة يصميمهس لز سدة  عسليتا

 بديسحة الفر  للتيلر اللظيفي بصفة عسمة كلخ لم  مجسل يوصصر.  

يتب يادر ا  اخلظفين عة  ر س العمال بتفاديب الإرشااااااااااااااسد والتلجيار العمة  من  بال اخادير   اخباسشااااااااااااار، و تب يلاك   4.1

 بصفة مستمرة من  بل  خصس ي الخدمست اخسسندة  . 

ا ماادراء الإدارات ورؤذااااااااااااااسء الأ سااااااااااااااسم واللحاادات عة  ينميااة  اادراتاب الااذاييااة   ومهااسرتاب ودرايتاب   ييتب تشاااااااااااااج 5.1

 بسعتبسرهس من   ضل اللذسول التدر بية . 

يتب يحديد البرامج التدر بية عة   ذاااااسس ذااااانلي، بحيث يبد  من بداية السااااانة التفل مية، بتحديد الاحتيسجست   6.1

 التدر بية للملظفين، ويصميب البرامج اخنسذبة خفسبلة الاحتيسجست اخبنية عة   هداف اخاذسة . 

 ضلابط التأهيل العسم ج 7.1

تعمل اخاذااااااسااااااة عة  يأهيل عسملياس بكل ذاااااابل التنمية لتفل ب الأداء العسم للماذااااااسااااااة وعسملياس من ضاااااامن  -

  عس  و كل عنسصر التأهيل التسليةج  

o    يأهيل اختدربين من خلال حضاااااااااااالر ملتفيست وندوات ومايمرات تعفدهس اخاذااااااااااااسااااااااااااة  و تشااااااااااااسر

 اخاذسة لم  إ سمتاس،عة   ن ينتدب اختدرب لحضلرهس.

o   ،يأهيل اختدرب من خلال حضاااااالر اجتمسعست تعفدهس اخاذااااااسااااااة داخل  و خسرج مفر اخاذااااااسااااااة

  ناااسء الاجتماااسع  و عة  هاااسمشاااااااااااااااار ويلاااك بيرح  عس الفلاواااد و الأ كاااسر التيل ر اااة  و بحضااااااااااااالر 

 شخصيست ييل ر ة.

o ( لكل ملظظ شااااااااااااراء ملاد تعليمية خلال ذاااااااااااانة، عة   ن 500يوصاااااااااااايص مبلغ مسى  مفدارة )ر سل

 يحدد نلعية اخلاد التعليمية ويفلم اخاذسة بتل يرهس، ويلك بادف التثفيظ الذاتي. 

 يكلن يأهيل اخلظفين حس  اخعسيير التسليةج   -

o   .ن يكلن اختدرب يجسوز ذتة  شهر لم  اخاذسة ويجسوز  ترة التجربة بنجسح  

o  .ن لا ضسبق للملظظ حضلر الدورة من  بل  



 

 

o   ن يكلن هنس  بديل للملظظ"الإحلال اللظيفي" ينلب عنر إيا لزم حضااالر اختدرب الدورة   نسء 

 الدوام الرذمر. 

o  ن يكلن حسن السيرة والسلل  

 ضلابط يحليل الاحتيسجست التدر بية ج  8.1

يريبط عملية يحليل الاحتيسجست التدر بية بسخاذاااااساااااة  عملية يوييط الخدمست اخساااااسندة  ويلك حسااااا    -

 التصنيظ التسى  ج 

o  . الفيسم  عملية التحليل و فس لخيط العمل ومستل ست الخدمة اخيللبة 

o  . الفيسم  عملية التحليل عة  نيسق الأ سسم و فس لحسجة العمل التشغيلية 

o  يحلياال الاحتيااسجااست الفرديااة للملظفين من خلال مورجااست  نظمااة يفل ب الأداء، ويلااك بتحلياال

 نفسط الفلة والضعظ لدي اخلظفين، والتأعد من ربط النتسوج بسحتيسجست الأ سسم . 

يفلم  خصااااس ي الخدمست اخسااااسندة ، بسلتنساااايق ما مدراء الإدارات ورؤذااااسء الأ سااااسم للفيسم  عملية يحليل   -

، بديبسع  حد الأذسلي  التسلية ج 
ً
 الاحتيسجست التدر بية دور س

 خية العمل ج  9.1

عناد اعتماسد اخلازناة السااااااااااااانل اة، يفلم  خصاااااااااااااس ي الخادماست اخساااااااااااااسنادة  باسلتنسااااااااااااايق ما مادراء الإدارات ورؤذاااااااااااااسء  

الأ ساااااااسم، خنس شاااااااة ويفييب آ ر يلك الخيط عة  مهسرات ومساااااااتل ست الدراية لدى ملظفي اخاذاااااااساااااااة، لتحديد 

  الاحتيسجست التدر بية للملظفين بسذتودام كلً  و  عس من الأذسلي  التسلية ج

يحديد نفسط الضااااااعظ العسمة لم  اخهسرات والدراية اللظيفية، بدعداد اذااااااتبيسن محدد  ير  نلاع الفصاااااالر   -

  و نفسط الضعظ، ل حصلل عة  معدل عسم للمهسرات والدراية ل حسجة التدر بية . 

 د يتيل  الأمر   اتساااااسع حلفة التحليل  عمل اذاااااتبيسنست إرضاااااسء العملاء لتأعيد النتسوج، بسلحصااااالل عة    -

 راء عملاء الإدارات  والأ سااااااااااااااسم من داخال اخاذاااااااااااااسااااااااااااااة ، ولم   عس الأحياسن ل خادماست التر يتيلا  علا اة  

 بأذاااااللب موتصااااار للت
ً
لصااااال إى    ضااااال مبسشااااارة ما عملاء خسرج اخاذاااااساااااة   والتر يتب مراذااااالتاب مبسشااااارة

 نس  لتحديد الحسجة التدر بية للإرضسء عملاء اخاذسة  . 

 خية يحليل اللظسوظج 10.1

حياث  نار يتب مراجعاة اللظاسوظ كال ) لا اة( ذااااااااااااانلات، بناسء عة   نظماة التلصااااااااااااايظ اللظيفي، مماس يتيلا    -

يلك يحليل اللظسوظ   لتحديث بيسنستاس والذي  د ينشااااااأ ع اس يحديد الحسجة التدر بية بنسء عة  العنسصاااااار  

 التسلية ج 



 

 

o   يحليااال اللظيفاااة ج دراذاااااااااااااااة عناااسصااااااااااااار الأهاااداف الكلياااة لللظيفاااة، بتحليااال مهاااسمهاااس ومسااااااااااااااولياااستااااس

 الرويسية، مس لب يكن هنس  تغيير . 

o   ،يحليال اخهاسرات ج ويشااااااااااااامال يحليال الفادرات واخهاسرات والأنماسط الساااااااااااااللعياة اخيللباة من اخلظظ

ويلاااك من خلال يجزواااة اللظيفاااة إى  جلانااا  تشاااااااااااااغيلياااة، وعملياااست  و مهاااسم و نماااسط ذاااااااااااااللعياااة، 

 لتحليل الحسجة التدر بية التر تسسعد بسلفيسم بمهسم اللظيفة . 

o يحليااال الأخياااسء و المخاااسطر اختل ا حاادولااااس   ناااسء الفياااسم بمهاااسم اللظيفاااة، والتر   يحليااال الأخياااسء ج

لم  الأرواح واخمتلكاااست، و تب تغيياااة يلاااك لم   يتريااا  عليااااس يكاااسليظ تشاااااااااااااغيلياااة عاااسلياااة  و مواااسطر 

 الجلان  الرويسية التر تشمل يلك المخسطر . 

o  ج يحلياااال نتااااسوج يفل ب الأداء السااااااااااااانل ااااة، بتحااااديااااد نفااااسط الفلة يحلياااال التفل ب السااااااااااااانلي لاداء 

والضاااااااااااااعظ لم   داء اخلظظ، ويشااااااااااااامل يلك نلاح  الفصااااااااااااالر المختلفة لم   داور لللظيفة، وعذلك  

 يأ يرهس عة  الجمسعة لم  الفسب . 

o   الخصاااسوص الشاااخصاااية للملظظ ج  د يتيل  التعرف عن  رب   عة  ميسبفة اللظيفة لفدرات

معينة  و يوصاااااااااصاااااااااية، ويلك بتحليل الفجلات لم  خصاااااااااسوص اخلظظ الشاااااااااخصاااااااااية   من نسحية  

 اخستل ست الفيسذية اخيللبة للدار ة، واخهسرات والسلل  .

 ضلابط إعداد برنسمج التدر  ج   11.1

التنساااااااااااايق ما مدراء الإدارت ورؤذااااااااااااسء الأ سااااااااااااسم بسعتمسد  لاوب اخرشااااااااااااحين لبرامج التدر   اذااااااااااااتنسدا عة    -

 الاحتيسجست التدر بية المحددة .

عة   خصاااااااااااااس ي الخدمست اخساااااااااااااسندة ، التأعد من ملاومة البرنسمج التدر بر اخرشاااااااااااااص لر اخلظظ لاحتيسجسيار   -

 التدر بية .  

 إعداد خية التدر   السنل ة ج  -

يتب إعداد خية التدر   السااااااانل ة الشاااااااسملة، والتر يتضااااااامن برامج التدر   الداخلية والخسرجية ويرييزاس،   -

 و فس لنتسوج لتحليل الاحتيسجست التدر بية ويتضمن هذه الخية مس ية ج 

o . اذب برنسمج التدر   ومحسورة 

o . التسر   اختل ا  و التفر بر للبرنسمج عة  مدار السنة 

o . مدة البرنسمج اخزما إ سمتر 

o . اذب الجهة اخفترحة لتفديب البرنسمج 



 

 

o التكسليظ التفر بية للبرنسمج 

يتب اعتمااسد الترشااااااااااااايح للاادورات التاادر بيااة من  باال ماادير الإدارة  و رويس الفساااااااااااااب، باادبلاس اخلظظ )بتااسر     -

الادورة، ومادتااس، ومكاسن انعفاسدهاس، ومحتلاهاس(، بملجا  جادول )ربا ذااااااااااااانلي( يفادمار  خصااااااااااااااس ي الخادماست  

 اخسسندة  لإدارات و  سسم اخاذسة.   

يتعين عة  اخلظظ الاذي يب يرشااااااااااااايحار الحر  عة  حضااااااااااااالر الادورة التادر بياة لم  الل ات المحادد، ولن يتب   -

 منح اخلظظ  ي إجسزة   نسء  يسمة بحضلر دورة يدر بية، بسذتننسء الحسلات اليسروة . 

يج  عة  مدراء الإدارات ورؤذاااااسء الأ ساااااسم، منح الفرصاااااة للملظظ خلاصااااالة يفل ب  دراير، ويرشااااايحر لم   -

البرامج التدر بية اخنسذااابة، ومنح الفرصاااة خلاصااالة البرامج التدر بية، والتعرف عة  الحصااايلة العلمية من  

 اخلظظ لم  ناسية البرنسمج التدر بر . 

 يج  عة  اخلظظ الالتزام بحضلر الدورة التدر بية وفيبسع الشروط التسلية ج    -

o  بل حضلر البرنسمج التدر بر ج  

عة  محسور البرنسمج التدر بر السااانلي،   التعرف من يل عست مدير الإدارة  و رويس الفساااب   ▪

 والنتسوج اختل عة . 

مراجعة بيسن البرامج التدر بية الساانل ة والتر يتنسذاا  ما  دراتاب، ومنس شااتر ما رؤذااسقاب   ▪

 . 

o  خلال البرنسمج التدر    ج 

لاااار مغااااسدرة البرنااااسمج   ▪ التاااادر بر، ولا يجلز  بااااسلحضااااااااااااالر لم  الل اااات المحاااادد للبرنااااسمج  اخلاظبااااة 

التااادر بر  بااال انتااااسوااار، ولا الخروج م ااااس مبكرا، وفلا  عتبر  نااار مواااسلظ للتعليماااست ويعاااس ااا   

 علياس حس  مس ورد لم  البسب السسدس الفصل الثسناي.  

الترعيز خلال البرامج التااادر بياااة باااسخشاااااااااااااااسرعاااة وطرح الأ كاااسر الفعاااسلاااة حسااااااااااااااا  نلع البرناااسمج   ▪

 التدر بر .

يفلم  خصاااااس ي التدر   والتنمية   بمتس عة البرنسمج بسلحضااااالر من و ت لآخر، ختس عة ذاااااير   ▪

 البرنسمج التدر بر .

o  عد إعمسل البرنسمج التدر بر ج  

اخلظظ علياار إعمااسل نمليج يفييب البرنااسمج التاادر بر للتعرف عة  مساااااااااااااتلى إدراعاار، وعة    ▪

 اخدرب يفديب يفر ره   عة  مستلى البرنسمج التدر بر واخشسرعين  ير .  



 

 

عة  اخلظظ  عد انتاسء البرنسمج التدر بر إعداد يفر ر ملجر خدير الإدارة  و رويس الفساااااااااااااب   ▪

 خلال  لا ة  يسم من انتاسء الدورة، يلضص  ير التسى  ج

 

 مستلى  همر للبرنسمج التدر بر، ومسيا تعلب م اس خلال مشسركسير  ياس .  

طر فة و ذاااااااااااللب اخدرب خلال البرنسمج التدر بر، ومدى اذاااااااااااتفسدير من  ذاااااااااااسلي     

 الإيضسح اخستودمة خلال البرنسمج التدر بر مروية وذمعية ويمسر ن . 

عة   خصاااااااااااااس ي الخادماست اخساااااااااااااسنادة ، مراجعاة التفاسر ر عن كال برناسمج يادر بر إى  الخادماست   ▪

اخساااسندة   ومدراء الأ ساااسم  لتعرف عن  رب عة  اخساااتلى العسم للبرنسمج واخشاااسرعين  ير، 

 بادف يحسين اخستلى العسم .   

 والمؤتمرات والملتقيات العلمية:   ضوابط ال رامج التدريبية 12.1

 مفدمي خدمست التدر   ج  -

 يتب اختيسر مفدمي خدمست التدر     بنسء عة  اخعسيير التسلية ج

o    ن يكلن مرخص لر بسلتدر   من الجهست الرذاااااامية ذاااااالاء كسن داخل اخملكة  و خسرجهس حساااااا 

 مل عر . 

o   يفاديب ملظ تعر في عن اخاذاااااااااااااساااااااااااااة  و اخاذاااااااااااااساااااااااااااة التادر بياة عة   ن لا يفال خبراتاب عن  لاث

 ذنلات.  

o   يفديب بيسن ذاااااااسبفة الأعمسل، يلضاااااااص من البرامج التدر بية اخفدمة ومحسورهس ملضاااااااص  ياس اذاااااااب

 اخاذسة، وعنلاناس واخساول  ياس إيا  مكن . 

o  . مس ياعد التزام  ملرد الخدمة بملاعيد البرامج التدر بية 

 احتلاء اخلاد التدر بية عة  العنسصر الأذسذية التسلية ج  -

o  ياس محسور الدورة، والهدف م اس و التل ا م اس آخر  
ً
نشااااااااااااارة البرنسمج التدر بر الإعلامية ج ملضاااااااااااااحس

 الدورة، ومن متل ا حضلرهب. 

o  .يفييب البرنسمج التدر برج بتفييب  درات ومفهلم اختدربين خلال و  عد الدورة 

o  . الاختبسرات ج ويلك بسختبسر  درات اختدربين  بل الدورة وخلالهس 

o .دليل وعتي  المحسضر/اخدرب ج ومس يحتل ر من خيط يدر بية خلال الدورة 

o ( عرض اخسدة التدر بية ج العرض اخر ي عة  برنااسمج البلربل نتPower Point.) 



 

 

o  اخاااسدة العلمياااة للمتااادربين ج والتر يحتلي عة  يفاااسصااااااااااااايااال البرناااسمج التااادر بر باااسلكاااسمااال بماااس  يااااس من

 يمسر ن . 

o   التمسر ن التيبيفية ج ومس يحتلياس من يمسر ن ييبيفر، ودراذااااااااة حسلة، وملاد مسااااااااتودمة لم  ور

 العمل خلال الدورة .   

o  التفااسر ر ج عة  ملردي الخاادمااة يفااديب يفر ر لم  ناااسيااة كاال برنااسمج ياادر بر عن كاال متاادرب، يلضاااااااااااااص

إعماسل البرناسمج التادر بر بنجاسح، ويفر ر يبين اخساااااااااااااتلى العاسم للادورة،، ويكلن الصااااااااااااايغاة العاسماة  

 للتفسر ر من ضمن ملظ اعتمسد ملرد . 

 خطة التدريب على رأس العمل :  13.1

العماال باادعااداد برنااسمج يااأهية  لللظيفااة اخراد ييل ر  اادرات اللظيفااة علياااس، لسااااااااااااااد  يتب التاادر اا  عة  ر س   -

ن من  يالفجلة بين اللصااااااااااظ اللظيفي و درات اخلظظ، من  بل  خصااااااااااس ي التدر   والتنمية  و  خصااااااااااسوي

   سسم اخاذسة لدياب الخبرة الكس ية بسلفيسم بسخهمة، ويلك لم  الحسلات التسليةج  

o . الا تفسر إى  اخهسرات اللازمة ل حصلل عة   ر  العمل 

o   إيا كااسن اخلظظ يب إعااسدة يلظيفاار   و متلااك جميا اخهااسرات عة  نفس اللظيفااة   وليس بحااسجااة

 إى  مز د من التدر  ، بل يحتسج إى   رشسد لتجديد معللمسير . 

o  حديثر التورج والذين يتل علن الكثير من اخاذسة، يج  إلحس هب لم  برنسمج التدر   عة  ر س

 العمل، للتعرف عة  اللظيفة ومهسمهس، يحت إدارة اخلجر  و اخرشد بددارير . 

 يتكلن برنسمج التدر   عة  ر س العمل عة  العنسصر التسلية ج  -

o  خية التدر   ج ويتضمن اخهمة واللاجبست اخراد ييل ر اخلظظ علياس ويتضمن ج 

 نلع اخهمة و اللاجبست  ياس. ▪

 الدعب اخفدم من اخلجة خلال  ترة التدر   . ▪

 جعل اخنسخ العمة  تعليمر للمتدرب لتشجيعر عة  التدر   .   ▪

o . اخسدة علميةج اخسدة الفنية  و التوصصية اخراد يأهيل اخلظظ علياس 

o   مسااااااااااااااول برنسمجج إعداد يفل ب  درات اخلجر و اخرشاااااااااااااد عة  عيفية يأهيل  درات اخلظفين عة

 ر س العمل، وعيفية يفييب  داقاب خلال البرنسمج .

o   مورجست عسمةج يتب مراجعة التفسر ر ما اختدرب خلال البرنسمج للتعرف عة   دراير، بسلتنسااااااااايق

 ت ورؤذسء الأ سسم  .اما مدراء الإدار 



 

 

 الشروط والواجبات على المتدرب التحلا بها خلال برامج التدريب على رأس العمل:  14.1

 الللاء للبرنسمج التدر بر واخبنر عة  الللاء للماذسة  . -

 اخلاظبة والحضلر لم  الل ت اخنسذ  دون  ي  عذار . -

 التلاصل لم  اذتفبسل اخعللمست وييبيفهس حس  منحهس . -

 التحة  بروح العمل والخلق اللظيفي لم  التعسمل ما الزملاء واخدراء   خلال البرنسمج. -

 يفبل التفل ب الذاتي اخكتلب والتلجير من اخرشد وملجر البرنسمج . -

 إكمال التحصيل العلدي : 15.1

 الضلابط العسمة للراغبين لم  ملاصلة التحصيل العلمرج 

  للملظظ الحق لم  ملاصااااااااااااالااة يحصااااااااااااايلاار العلمر، وبعااد حصاااااااااااااللاار عة  الاعتمااسد من  باال اخاادير التنفيااذي -

للماذااسااة، حساا  مس ورد لم  نظسم الإجسزات الدراذااية لم  البسب الرا ا الفصاال الثسلث لم  هذا الدليل. يفلم 

 خصااس ي الخدمست اخسااسندة بسلتنساايق ما اخلظظ ختس عة يحصاايلر العمة ، عة   ن يتمسشااجى نلع الدراذااة  

 من إحدى مرشحياس.ما متيلبست اللظيفة الحسلية  و البرامج التنمل ة للماذسة، و كلن اخلظظ  

:    الضوابط الخاصة 16.1
 
 لتحصيل العلدي اكاديميا

. ل حصاااااالل عة  دبللم  و ماهل جسم   "درجة البكسللر لس" عة    -
ً
يتلى  اخاذااااااسااااااة يأهيل ملظفياس  كسديميس

عة   ن يفدم عند انتاسور من التحصاااايل العلمر مشااااروع     ن تسااااسهب اخاذااااسااااة  سااااداد الرذاااالم الدراذااااية،

 يودم اخاذسة، ويكلن شرط التأهيل كسلتسى ج  

 يوص درجة الدبللم و البكسللر لسج   سم -

o .يتب د ا الرذلم كسملة إي كسن اخعدل الدرامجر جيد جدا  مس  لق 

o   من الرذلم الدراذية إيا كسن اخعدل الدرامجر جيد. %50يتب د ا نسبة 

o .يد ا اخاذسة رذلم الفصل الدرامجر اللاحد ناسية كل  صل 

o   يلتزم الاادارس عنااد انفيااسعاار عن الاادراذااااااااااااااة باادعااسدة اخبااسلغ التر يب اذاااااااااااااتلامهااس،  و يتب إعفااسؤه من

 إعسدة الرذلم بفرار من إدارة اخاذسة.

o .ن يكلن مججى عة  اخلظظ  لاث ذنلات عمل متلاصلة لم  اخاذسة  

o .ن لا يكلن ذبق لر الحصلل عة  الشهسدة الأكسديمية  

 مسيوص درجة اخسجستير  و الدعتلراه ج  -



 

 

لم  حسلة  ن اختدرب حسصااال عة  " درجة البكسللر لس"، ياهل  ل حصااالل عة  درجة اخسجساااتير والدعتلراه،  

 وتسسهب اخاذسة لم  يلك كسلآتيج

o من  يمة الدراذاااااااة يتب  %50إيا كسنت الدراذاااااااة عة  حساااااااسب اخلظظ  دن اخاذاااااااساااااااة تساااااااسهب ب

 د عهس بسذب الجهة التعليمية عة   ربا د عست .

o .يفرس اختدرب بمس لا يز د عن  لاث ذسعست لم   يسم الدراذة 

o .ن يكلن مججى عة  اخلظظ خمس ذنلات عمل متلاصلة لم  اخاذسة  

o .ن لا يكلن ذبق لر الحصلل عة  الشهسدة الأكسديمية  

o   يلتزم الادارس عناد انفياسعار عن الادراذااااااااااااااة بادعاسدة اخباسلغ التر يب اذاااااااااااااتلامهاس،  و  يتب إعفاسؤه من

 إعسدة الرذلم بفرار من إدارة اخاذسة.

إلتزام اخلظظ بسلعمل لدى اخاذااااااااسااااااااة مدة ممس لة لم  خدمة اخاذااااااااسااااااااة، ويلك لم  حسل يحمل اخاذااااااااساااااااااة   -

 يكسليظ الدراذة التعليمية.

 كاسن   -
ً
عناد يورج اخلظظ ير ا يفر ره إى  الخادماست اخساااااااااااااسنادة  للتلصاااااااااااااياة بادجراءات داخلياة تشاااااااااااااجيعياة اياس

 نلعهس يفررهس صسح  الصلاحية.

 المؤتمرات والملتقيات العلمية :  17.1

العلميااااة، والتر لهااااس عااااسوااااد معنلي عة  ملظفي   - يجلز خلظفي اخاذاااااااااااااسااااااااااااااااة حضااااااااااااالر اخايمرات واخلتفيااااست 

 اخاذسة، ويلك من خلال التسى ج 

o  .الإذتفسدة من ملاضيا ومحسور اخايمرات واخلتفيست العلمية 

o  . ينمية وييل ر  درات ملظفي اخاذسة 

o . اعتبسر حضلر مثل هذه اللفسءات الهسمة هل يثفيظ، ويمثيل لم  جهست خسرجية 

o   و د يتيل  اخشااااااااسرعة لم  يلك اخايمرات واخلتفيست العلمية،  عة  اخصااااااااس ي الخدمست اخسااااااااسندة

معسونة اخشاااااااااااااسر  بأعبر  در من اخعللمست لإعداد ور ة اخشاااااااااااااسرعة والتى لهس ا ر التمثيل الخسرج   

 بدذب اخاذسة، ولابد من اعتمسدهس من اخدير التنفيذي.  

يتفاسضاااااااااااااجى اخنتادب لحضااااااااااااالر اخايمرات واخلتفياست العلمياة يثفيفياة عمال حساااااااااااااا  ماس ورد لم  الباسب الثاسلاث   -

 الفصل الثسني لم  هذا الدليل .

 آلية الترشيح للملتقيات:  18.1

 اذتلام دعلات لحضلر اخلتفيست،  واخشسرعة لم  اخلتفيست .  -



 

 

يفدم طل  خدير الخدمست اخساسندة  من  بل مدراء الإدارات  ورؤذاسء الأ ساسم بسلرغبة لم  يرشايح عدد من   -

 اخلظفين/اخلظفست لحضلر اخلتفل، بادف عملم الفسودة عة  اخاذسة . 

 ضعد اليل  و تضمن المحتل ست التسليةج   -

o و يفة الدعلة لحضلر اخلتفل 

o   هداف حضلر اخلتفل  

o   اذمسء اخراد يرشيحهب للملتفل، واذبسب يرشيحهب 

o  . يكلن اختيسر اخرشحين خن هب لهب علا ة مبسشرة ما ملضلع اللفسء/اخلتفل 

o  ضعد يفر ر ممن حضااااااااااار اخنتدى مفصااااااااااال عن اخلتفل، ومفضااااااااااال يفديب عرض للإدارة العسمة عن

 اخنتدى والنتسوج اخستفسدة م اس للصسلص العسم  و الصسلص الخس . 

 التكاليف المالية لل رامج التدريبية :   19.1

يفلم كل الإدارات والأ ساااااااااااسم بتفدير ملازنة التدر   الخسصاااااااااااة باب، بنسءً عة  الاحتيسج، ويلك بمساااااااااااسعدة   -

  خصس ي الخدمست اخسسندة  .

يتب يل ير البياسناست اخاسلياة اللازماة للإدارات والأ ساااااااااااااسم لتفادير ملازناة التادر ا ، ويلاك لم  حادود اخعللماست   -

 اختسحة لدياس .

يتحمل الإدارة اخسلية رذاااااااااالم و مصااااااااااسر ظ البرنسمج التدر بر، و لم  حسل إشاااااااااارا   عمر من إدارة  و  سااااااااااب لم   -

برنسمج يدر بر واحد، يتب يحمل التكلفة حساااااااااااا  عدد اخشااااااااااااسرعين لم  البرنسمج التدر بر، ويتضاااااااااااامن التكلفة  

سليظ الإ سمة، ويكسليظ  )إعداد وطبسعة ملفست البرنسمج التدر بر، خدمست الضااااااااايس ة، و الفرطسذاااااااااير، ويك

 المحسضر، و ي مصسر ظ خسصة بسلبرامج التدر بية(. 

يتحمل الإدارة اخسلية جميا مصاااااااااسر ظ ملظفياس الذين يحضااااااااارون برامج التدر   لم  غير مدينتاب )مفرهب(   -

واخلضاااااحة لم  التسى  حسااااا  نظسم اخميزات اخمنلحة لرحلات العمل واللارد لم  البسب الثسلث الفصااااال الثسني  

 الدليلجلم  هذا 

عة     و يدهسالمحسذاااااااااااا  بتسااااااااااااديد رذاااااااااااالم البرنسمج التدر بر،  اخسااااااااااااسندة بتعميديفلم  خصااااااااااااس ي الخدمست   -

 الترشيح.مصسر ظ التدر   للإدارة  و الفسب حس  التكلفة، وبملج  اذتمسرة  

 يفلم المحسذ  بصرف جميا مصسر ظ التدر   واخستحفست، لحضلر دورات يدر بية. -

 اشتراطات عامة للترشيح لل رامج التدريبية :   20.1



 

 

الترشااااايحج تعتبر الترشااااايحست التر يرد من الإدارات والأ ساااااسم د  الترشااااايحست التر تساااااتودم لإعداد البرامج   -

التادر بياة، والتر تعتماد عة  يلار   و ماسعن محاددة، ولا تعتبر الترشااااااااااااايحاست نااسوياة إلا  عاد اذاااااااااااااتلام  لاوب  

 وماذسة التكلفة )الإدارة/الفسب( . -ور مر اللظيفي    -اخرشحين والتر تشمل ج ) اذب اخرشص  

إخياسر اخرشاااااااااااااحين ج يتب إخياسر اخرشاااااااااااااحين بملاعياد و ماسعن انعفاسد البرامج التادر بياة من  بال  خصاااااااااااااس ي   -

يٍد عة  اخرشاااااااحين بسلحضااااااالر والالتزام بسخلاعيد اخفررة وعدم التولظ،  
ّ
الخدمست اخساااااااسندة ، ويلك بسلتأع

 تدر بر .و تب إبلاس اخرشحين من خلال رؤذسقاب بملاعيد و مسعن انعفسد البرنسمج ال

الاعتذار عن حضااااالر البرامج التدر بية ج لم  الحسلات الضااااارور ة واليسروة التر تساااااتدع  اعتذار اخرشاااااص عن   -

حضااااالر البرنسمج التدر بر لم  التسر   المحدد لهس، يج   ن يكلن الاعتذار مشااااافلعس بملا فة مدير الإدارة  و  

من نفس )الإدارة/الفسااااااااب(،  رويس الفسااااااااب للمرشااااااااص اخشااااااااسر  لم  البرنسمج، ولم  حسلة يرشاااااااايح ملظظ آخر 

يجاا   ن يتب الترشااااااااااااايح لم  نفس الخيااسب، ولم  هااذه الحااسلااة يكلن إخيااسر الباادياال بمعر ااة ماادير الإدارة  و 

 لترشيح جديد . 
ً
 رويس الفسب الذي وا ق عة  الاعتذار، يأعيدا

الغيسب ج يفلم  خصااااااس ي الخدمست اخسااااااسندة  بمتس عة حضاااااالر اخرشااااااحين   نسء البرنسمج التدر بر، ولم  حسل   -

 غيسب  ي مرشص يتب إبلاس   سسمهب خييس . 

اذااااتبدال اخرشااااحين ج لظروف يراهس )الإدارات/الأ سااااسم(، يمكن إحلال مرشااااص بدلا من مرشااااص آخر و ج    -

لم  هذه الحسلة إبلاس  خصاااااااس ي الخدمست اخساااااااسندة  بسلبديل  بل ملعد البرنسمج التدر بر بومساااااااة  يسم عة   

 الأ ل، ما مراعسة شروط اخرشص ومتيلبست حضلر البرنسمج.  

 إلغاء المر حين :  21.1

يج  عة  مدراء الإدارات/الأ ساااااسم الالتزام بسخلاعيد المحددة للدورات التدر بية، لتلالم  حدوث الإلغسءات   -

لم  آخر لحظاااة، و فااادان مفاااسعاااد لم  البرناااسمج التااادر بر كاااسن من الأوى  منحهاااس خلظفين آخر ن مهتمين بااااذه  

 البرنسمج التدر بر .

 الإجراءات : المادة الثامنة والثمانين:  

 الإجااااااراء  الجهة

مدراء الإدارات 

 ورؤذسء الأ سسم
 عملية الترشيح ج .1

انعفسد   - من  كل  لا ة  شهر  التدر    خساول  ممكن  و ت  بأذرع  اخرشحين  إرذسل  لاوب 

عة    الحصلل  عملية  مبكرا  سن  الترشيح  إرذسل  لم   الإخفسق  حسلة  ولم   التدر بية،  البرامج 

 مفسعد لم  البرامج التدر بية ذتكلن غير مضملنر . 



 

 

احتيسجست   - بكل  مكتملة  بفسومة  و تضمن   ،)....( اخلظفين  يرشيح  نمليج  اذتودام  يتب 

 اخلظفين التدر بية، خلال العسم .  

 التأعد من إعمسل نمليج الترشيح بسلحصلل عة  يل يا اخلظظ اخرشص بتل يا مدير الفسب.  -

مبد   ذبفية   - عة   بنسءً  التدر      مساول  من  بل  للبرامج  اخرشحين  يتب  بلل  لاوب 

 الترشيح. 

  ذسس  بلل الترشيحست ج .2

 يريكز عملية  بلل الترشيح عة  عدة علامل ج  

 يسر   اذتلام بيسن اخرشحين . -

 ماهلات اخشسرعين . -

 الحد الأ صجى/ اخلاوب لعدد اخشسرعين بسلبرامج التدر بية .  -

 احتيسجست و ولل ست العمل .  -

 حضلر اخايمرات واخلتفيست العلمية  -

إدارة الخدمست   

 اخسسندة ج
 يأعيد حضلر البرامج التدر بية ج .1

البرنسمج   - بدء  من  ورؤذسقاب،  بل  ربعة  ذسبيا  اخشسرعين  إى   التدر بر  البرنسمج  يأعيد  يتب 

 التدر بر .

 إلغسء البرامج التدر بية ج .2

التزامست مسلية من وراء عفد البرامج التدر بية، بنسءً عة  التعس دات   حيث  ن اخاذسة  يتحمل  -

التدر بية   البرامج  هذه  لتنفيذ  خسرجيين  يدر    مستشسري  التدر  ،  و  خدمست  ملردي  ما 

 بسلإضس ة إى  اخلاد التدر بية الخسصة باس، لذا ذلف يتب إلحسق بدلاء ع اب من   سسم  خرى.

  بلل اخرشحين علا حس  مستلاه العلمر والعمة ، حس  الشروط  علاه . -

 

 الباب السادس 

 إنهاء الخدمات 
 

 الفصل الأول 

 إنتهاء العلاقة التعاقدية 
 

 الغرض :المادة التاسعة والثمانين:  

التلجياار الأمثاال لم  التعااسماال ما حااسلات انتاااسء العلا ااة التعااس ااديااة حساااااااااااااا  نظااسم العماال بكااسماال  شاااااااااااااكااسلهااس ذااااااااااااالاء كااسن  .1

 حس  يصنيفهس لم  هذا النظسم . 
ً
 اذتفسلة، عجز صح ، يفسعد، و سة،  و إناسء خدمة، علا



 

 

يصاااافية مسااااتحفست/ مكس أة ناسية الخدمة للملظفين اخنتاية خدمستاب بسخاذااااسااااة، حساااا  عفلد العمل اخعملل باس   .2

واخبنية عة  نظسم العمل بسخملكة، ويسااااااااااااري هذا النظسم عة  جميا ملظفي اخاذااااااااااااسااااااااااااة  عند انتاسء خدمستاب لم  ظل  

 نظسم العمل ولاوحة ينظيب العمل.   
 

 الصلاحيات والمسئوليات المعني بتطبيق النظام:المادة التسعين: 

 مجلس الأمناء : .1

 للماذسة.  اخدير التنفيذي اعتمسد  رار إناسء خدمة 

 اللجنة التنفيذية: .2

 اعتمسد  رار إناسء خدمة مدراء الإدارات ورؤذسء الأ سسم. 

 المدير التنفيذي للمؤسسة: .3

 اعتمسد الاذتفسلة .  1.3

 اعتمسد  رار إناسء الخدمة لرؤذسء اللحدات و بفية اخلظفين .  2.3

 مدراء الإدارات ورؤساء الأقسام: .4

  بلل اذتفسلة اخلظظ .  1.4

2.4  .
ً
 التلصية بدناسء خدمست اخلظفين التس عين لهب ينظيميس

 مدير الخدمات المساندة  : .5

 اعتمسد إجراءات إ سلة  و اذتفسلة اخلظظ .  1.5

 اعتمسد  ترة الإنذار كسملة  و جزء م اس ومس يتري  علياس من حفلق . 2.5

 يصفية اخستحفست .  3.5

 اعتمسد نفل جثمسن اختللم  .  4.5

 

 اللوائح والضوابط و الاشتراطات:    المادة الحادية والتسعين:

معسملة اخلظفين اخنتاية خدمستاب اخعسملة اللاوفة باب للاذاتمرار، ويلك  عكس صالرة يهنية    يحر  اخاذاساة عة .1

 ايجسبية عن اخاذسة لدى ملظفياس . 

 ينتهر خدمست اخلظظ بسخاذسة بنسء عة  إحدى الأذبسب التسلية اخبنية عة  نظسم العمل ج  .2

 الاذتفسلة ج  1.2



 

 

يج  عة  اخلظظ الذي يرغ  لم  الاذاتفسلة من العمل يفديب إشاعسر حسا   ترة الإنذار اخنصال  علياس   -

 عفاد العمال، واخبنياة عة  نظاسم العمال، ويلاك من ياسر   يفاديب الاذاااااااااااااتفاسلاة ماس لب يتفق عليار بولاف يلاك 

 لم  عفد العمل . 

عة  اخلظظ الراغ  لم  الاذاااتفسلة من اخاذاااساااة بتلجير خيسب الاذاااتفسلة إى  اخدير   اخبسشااار، ولم  حسل   -

عدم  تعمر  و تعيل  و يأخير العمل التنفيذي اخريبط بسخلظظ  عة  الأخير  بلل الاذاتفسلة ويلجياهس إى  

  خصس ي الخدمست اخسسندة ، كدحدى مسلغست طي الفيد . 

 لا يفبل من اخلظظ الإشعسر الكتسبي بسلاذتفسلة لم  الحسلات التسلية ج  -

o  . إيا كسنت الاذتفسلة مفترنة بفيلد  و شروط 

o  . إيا كسنت اخلظظ محسلا عة  التحفيق  و يلاجر إجراء يأديبيس 

عند اذااااااتفسلة اخلظظ علير يفديب الاذااااااتفسلة  بل ذااااااتلن يلمًس من ملعد يرعر للعمل لم  حسل كسن عفده   -

 غير محدد اخدة، ولم  حسل كسن العفد محدد اخدة يتب ييبيق اخنصل  علير لم  العفد.

 يجيز النظسم ير  العمل  بل انتاسء  ترة الإنذار إيا ايفق الير سن عة  يلك . -

 وعة  اخلظظ اخستفيل تسليب العهد واخستندات التر بحلزة خلال  ترة الإنذار.  -

يجلز للملارد البشاااار ة بسلتنساااايق ما اخدير اخبسشاااار حساااا  يفديرهمس الساااامسح للملظظ بسلتمتا برصاااايد  -

 إجسزير السنل ة اختبفية خلال  ترة الإنذار   كدحدى حللل لإذتغلال  ترة الإنذار . 

يتلج  عة  اخلظظ اخساااااااااااااتفيل يفديب  ذااااااااااااابسب اذاااااااااااااتفسلترِ، لغرض الل لف عة   ذااااااااااااابسب ير  الخدمة  -

( لم  24إى     20وفدراجهس من ضاااااامن إحصااااااسويست خيط العمسلة اللارده لم  البسب الثسني الفصاااااال الأول )   

 هذا الدليل. 

يمنح الفرصاااة خدير اخلظظ والخدمست اخساااسندة  بمنس شاااة اخلظفين اختميزين   بسلعدول عن اذاااتفسلتاب   -

 دون  ي التزامست مسدية عة  اخاذسة.  

 إناسء التعس دج   2.2

يحر  اخاذاااااساااااة عة  بذل كس ة الجهلد لإعسدة يلزيا ملظفياس الفسوضاااااين عن العمل , و جلز للماذاااااساااااة   -

إناسء عفد عمل اخلظظ لأذااااااااابسب تشاااااااااغيلية والتر يادي إى  إلغسء  و دمج وظيفة  ساااااااااب  إعسدة الهيكلة  و 

 ، ينظر للضلابط التسليةج  تغيير لم  التنظيب الإداري  و التشغية  و بل ايوسي  رار إناسء العلا ة التعس دية

o   نفل اخلظظ إى  وظيفة شااااسغرة تعسدل وظيفتر السااااسبفة لم  الدرجة ويتنسذاااا  ما  دراير لم  نفس

 الإدارة /الفسب  و غيرهس .



 

 

o   لم  حسل عدم يل ر وظيفة تعسدل وظيفتر السااااااااسبفة يتب نفلر إى    رب وظيفة شااااااااسغرة يات درجة

  دنل.

o   إيا لب يتل ر وظيفاة تعاسدل وظيفتار السااااااااااااااسبفاة  و ر س اخلظظ النفال إى  وظيفاة  دنل يتب إنااسء

 ماس لب يتفق  75خادماسيار عة  اخاسدة )
ً
( من نظاسم العمال ما منحار  ترة الإشاااااااااااااعاسر ود  ذاااااااااااااتلن يلماس

 بمعر ااة اخلظظ لم  
ً
الإيفااسق عة  خلاف يلااك، وتساااااااااااااجاال و ااس ا التحل اال والفر  اختااسحااة كااسملااة

 عد من  بل الخدمست اخسسندة . محضر ض  

 الفصل التأديبر والغيسب بدون عذرج  3.2

يجلز للماذاااااساااااة  إناسء خدمست اخلظفين مريكبر موسلفست نظسمية، تساااااتلج   صااااالهب من الخدمة بنسء   -

 ( نظسم العمل منر حس  الأذبسب التسلية ج 80عة  اخسدة )

o   إيا و ا من اخلظظ اعتداء عة   حد رؤذسور   نسء العمل  و  سببر. 

o  إيا لب ياد اخلظظ التزامسير الجلهر ة اختريبة عة  عفد العمل  و لب ييا الأوامر اخشاااروعة و لب

 التعليمست اخعلن ع اس لم  مكسن ظسهر من  بل إدارة/ ساااااااب اخلظظ الخسصاااااااة  سااااااالامة  
ً
يراع عمدا

 .العمل واخلظفين رغب إنذاره عتسبة  

o و  
ً
 ذيعس

ً
 بسلشرف  و الأمسنة   إيا  بت إيبسعر ذللكس

ً
 مولا

ً
 .اريكسبر عملا

o ي  عل  و  
ً
يفصاااااااااير يفصاااااااااد بر إلحسق خساااااااااسرة مسدية بسخاذاااااااااساااااااااة عة   إيا و ا من اخلظظ عمدا

شااااارط  ن يبلغ اخاذاااااساااااة الجهست المختصاااااة بسلحسدث خلال  ربا وعشااااار ن ذاااااسعة من و ت علمر 

 .بل لعر

o إيا  بت  ن اخلظظ لجأ إى  التزو ر ليحصل عة  العمل. 

o   يحت الاختبسرإيا كسن 
ً
 .اخلظظ معينس

o   خلال السااااااااااااانة اللاحدة  و  عمر من 
ً
إيا تغي  اخلظظ دون ذاااااااااااااب  مشاااااااااااااروع  عمر من  لا لن يلمس

 متتسلية, عة   ن ضساااابق الفصاااال إنذار عتسبي من اخاذااااسااااة للعسمل  عد غيسبر  
ً
خمسااااة عشاااار يلمس

 لم  الحسلة الأوى  وانفيسعر عشرة  يسم لم  الحسلة
ً
 الثسنية.   عشر ن يلمس

o    إيا  باات  ن اخلظظ اذاااااااااااااتغاال وظيفتاار بير فااة غير مشاااااااااااااروعاار ل حصااااااااااااالل عة  نتااسوج ومكااسذاااااااااااااا

  .شخصية

o   إيا  بت  ن اخلظظ    جى الأذرار الخسصة بسلعمل الذي ضعمل  ير. 



 

 

 ي إجراء ينظيمر لم  إطاسر إنااسء العلا اة التعاس ادياة  سااااااااااااابا  الفصااااااااااااال التاأديبر، لاباد  ن ضسااااااااااااابفار محضااااااااااااار   -

يحفيق عتاااسبي بين اخلظظ والخااادماااست اخساااااااااااااااسنااادة ، باااادف نظاااسمياااة الإجراء اخراد ايواااسيه , وعاااذلاااك آلياااة  

 التعسمل ما احكسم ال جسن العمسلية .

 التفسعد ج  4.2

)وخمس وخمساااالن( ذاااانة للملظفست،   بللس اخلظظ ذاااان التفسعد وهل )ذااااتلن( ذاااانة هجر ة للملظفين , -

مس لب يتفق الير سن عة  الاذااااااتمرار لم  العمل  عد هذه الساااااان، و جلز يوفيس ذاااااان التفسعد , لم  حسلات  

التفااسعااد اخبكر التر ينص علياار لم  لاوحااة ينظيب العماال . وفيا كااسن عفااد العماال محاادد اخاادة، وكااسناات ماادياار  

 بسنتاسء مدير . يمتد إى  مس  عد بللس ذن التفسعد  في هذه الحسلة ينتهر العفد

يتب اعتبسر التسر   ال جري اخدون  سااااااجلات اخلظظ عند تعينر بسخاذااااااسااااااة  ذااااااسذااااااس لتحديد بللغر ذاااااان   -

التفسعد النظسمي، ولن يتب  بلل  ي يصحيح لاحق لتسر   ال جري، وللماذسة  الحق لم  ايوسي الإجراءات  

 اللازمة بحق  ي ملظظ يثبت يلاعبر لم  يحديد يسر   ميلاده لهذا الغرض . 

بسلنساااااابة للسااااااعلديين   وفلحس س خس ذاااااابق لم  حسل عدم وجلد يلم عتسر   لل جري، ضعتبر يسر   التفسعد هل   -

 غرة محرم من السنة التر يتب  ياس بللس ذن الستين .   

يتعين عة  الخدمست اخسااسندة  إشااعسر اخلظظ، بسلإجراءات النظسمية اخيللبة للإحسلة عة  التفسعد،  بل  -

  لا ة  شهر من يسر   بللغر ذن التفسعد . 

 التفسعد اخبكر ج  5.2

يحق للملظظ الساااااااااااااعلدي الاذي لب يبلغ )الساااااااااااااتين(،  ن ييلا  التفاسعاد اخبكر حساااااااااااااا  نظاسم التاأميناست   -

 الاجتمسعية  عد انفضسء مدة خدمة لا يفل عن )خمسة وعشرون ( ذنة، محسلبة لم  معس  التفسعد.  

 الل سة ج 6.2

 لم  حسل و سة اخلظظ عة  ر س العمل يحتس  يسر   و سير كأخر يلم عمل لر بسخاذسة. -

يفلم الخدمست اخسااااااااسندة  بدبلاس جميا ملظفي اخاذااااااااسااااااااة عن و سة  اخلظظ، عن طر ق للحة الإعلانست   -

والفيسم شاااخصااايس  و من يمثلهب بتفديب العزاء لأذااارة اخلظظ اختللم ، مس لب ضشاااسركلن لم  الجنسزة بسلنسااابة  

، لم  حسل وجلدهب داخل  و للسعلديين،  مس بسلنسبة للمتعس دين يتب يفديب العزاء لأذرة اخلظظ اختللم 

 خسرج اخملكة . 

يفلم اخاذاااااااااساااااااااة لم  حسل اخلظظ اختللم  غير الساااااااااعلدي بسيوسي الترييبست اللازمة وعة  حساااااااااسباس، بدعداد   -

 بر فة   راد  
ً
الجثمسن، واذاااتوراج التصاااسر ح اللازمة من الجهست المختصاااة بسلشااارطة، بنفل الجثمسن جلا



 

 

الأذرة اخكلنين من )زوجتر وجميا  بنسور  و  حد   ربسور اخفيمين بسلسعلدية  و  حد  صد سور إى  ملطنر  

الأصاااة (، والتكفل بكس ة مصاااسر ظ الد ن، عذلك يتكفل اخاذاااساااة بنفل كس ة متعلفست اخلظظ  اختللم  

 الشخصية   بنسء عة  طل   ذرير إى  ملطنر.  

يفلم اخاذاااااااااااااسااااااااااااااة  باال ايوااسي إجراءات يرحياال الجثمااسن باادبلاس ذااااااااااااافااسرة اختللم  لإناااسء العلا ااة التعااس ااديااة   -

واخسااتندات اللازمة لهس، و تب د ا مسااتحفست ناسية الخدمة إى  اللر ة الشاارعيين للملظظ لم   ذاارع و ت  

 ممكن  عد الل سة . 

 ير  العمل بسخاذسة ج 7.2

يحق للملظظ  ن يتر  العمل دون إشعسر, ما احتفسظر بحفل ر النظسمية كسملة ويلك لم   يّ من الحسلات   -

 :الآيية 

o الجلهر ة إزاء اخلظظ.  إيا لبّ يفلم اخاذسة بسلل سء بسلتزامسير التعس دية  و النظسمية 

o   إيا  بااات  ن اخاادير اخباااسشااااااااااااار  ااد  دخاال عليااار الغل و اات التعاااس ااد  يماااس يتعلق  شاااااااااااااروط العماال

 .وظرو ر  

o  خس يفرره 
ً
 عن العمل اختفق علير , وخلا س

ً
إيا كلفتر اخاذااااااااسااااااااة دون رضااااااااسه  عمل يوتلظ جلهر س

 .اخسدة الستلن من نظسم العمل 

o  إيا و ا من اخاذااااااااااااسااااااااااااة  و من اخسااااااااااااعلل اعتداء يتسااااااااااااب بسلعنظ،  و ذاااااااااااالل  مول بسلآداب نحل

 .اخلظظ  و  حد   راد  ذرير  

o   إيا  تسمت معسملة اخدير اخبسشر بمظسهر من الفسلة والجلر  والإهسنة. 

o   إيا كسن لم  مفر العمل خير جساااايب يادد ذاااالامة اخلظظ  و صااااحتر ,  شاااارط  ن يكلن اخاذااااسااااة

 .عة  علب بلجلده , ولب يتوذ من الإجراءات مس يدل عة  إزالتر  

o   إيا كسن اخدير اخبسشاااااااااار  د د ا اخلظظ بتصاااااااااار سير وعة  الأخص بمعسملتر الجسورة  و بموسلفتر

 .شروط العفد إى   ن يكلن اخلظظ لم  الظسهر هل الذي  نهى العفد 

لم  حسل ير  اخلظظ العمل من يلفسء نفسر  سب  إي حسل من هذه الحسلات اخذكلرة  علاه، يتب التحفق   -

  .
ً
 من هذه الل س ا من  بل الخدمست اخسسندة  لتصفية حفل ة نظسميس

 اشتراطست عسمة لانتاسء الخدمست ج  8.2

، ويزو ده بنمليج إخلاء اليرف اخعتمد  -
ً
يج  إشااااااااااعسر اخلظظ عند صاااااااااادور الفرار بدناسء خدمتر رذااااااااااميس

 لتل يعر من الإدارات اخعنية  بل التسر   المحدد ل اسية الخدمة .



 

 

و مفاااااسييح   - لااااادياب من عهاااااد و روض ومساااااااااااااتنااااادات  ماااااس  خااااادماااااستاب، تساااااااااااااليب  اخنتهر  يجااااا  عة  اخلظفين 

 مستلدعست ومكسي  و خزاون إى  اخدير اخبسشر، عند إعمسل إجراءات إخلاء اليرف . 

يحق للملظظ اخنتاية خدمسير الحصااااالل عة  شاااااهسدة خدمة عن الفترة التر  ضاااااسهس بسخاذاااااساااااة، حسااااا    -

 الشروط التسلية ج 

o   يفلم الخدمست اخساسندة  بدصادار شاهسدة خدمة يتضامن آخر راي  كسن يتفسضاسه اخلظظ،  و خر

وظيفة عمل باس، ومدة الخدمة التر  ضااسهس بسخاذااسااة بنسءً عة  نظسم العمل السااعلدي، ملضااحس  

بسلشاااااهسدة عبسرة ) ن اخلظظ  د يب تسااااال ة جميا مساااااتحفسير ال اسوية  بل ير  الخدمة ولب ضعد 

فلق  و مساتحفست نظسمية بسخاذاساة(ولا يجلز للماذاساة يضامين الشاهسدة مس  د ض اجرء لر  ي ح

 إى  ذمعة العسمل  و يفلل من  ر  العمل  مسمر.  

o   يجلز للمدير اخبسشاااااااار يزو د اخلظظ بويسبست مرجعية شااااااااخصااااااااية ما صاااااااالرة للملارد البشاااااااار ة

ويلك عة   وراق خيسبست خسصااااة بر   ولا يحمل شااااعسر اخاذااااسااااة، ولم  حسل الرغبة لم  الحصاااالل  

عة  شااااااااااااهسدة مرجا رذاااااااااااامير للملظظ عن خدمسير السااااااااااااسبفة بسخاذااااااااااااسااااااااااااة   دنر يتعين موسطبة  

 ل حصلل عة  اخعللمست اخيللبة .   الخدمست اخسسندة  مبسشرة

 مكس أة ناسية الخدمة ج  9.2

 لنصااااااال    -
ً
يمنح اخاذاااااااساااااااة مكس أة ناسية الخدمة عند انتاسء خدمة اخلظظ من العمل بسخاذاااااااساااااااة، طبفس

 نظسم العمل السعلدي، ذلاء كسنت إناسء  و انتاسء ل خدمة اختصلة، حس  مس يرد لم  هذا الفصل . 

 عنسصر الأجر ج  10.2

 يتضمن الأجر الشهري لغرض احتسسب مكس أة ناسية الخدمة العنسصر التسلية ج  -

o  . آخر راي   ذسمجر كسن يتفسضسه اخلظظ 

o   .)بدل السكن الشهري )النفدي 

o . بدل اخلاصلات النفدي الشهري 

o  . يّ بدلات  خرى كسن يتفسضسهس اخلظظ بصفة الدوام  

 إناسء علا ة العمل ج  11.2

 يحق للملظظ لم  الحسلات التسلية اذتلام حفل ر النظسمية كسملة ل حسلات التسلية ج  -

o ( 81 ن يتر  العمل دون إشعسر حس  اخسدة  )   ،من نظسم العمل, ما احتفسظر بحفل ر النظسمية

 ويل يق إجراور بويسب إى  اخاذسة  . 



 

 

o . التفسعد 

o .ال جز الصح  الكسمل بكس ة  شكسلر 

o . و سة اخلظظ 

o . إناسء الخدمة  سب  إلغسء وظيفتر،  و دمج اللظسوظ،  و إعسدة الهيكلة 

o  . ناسية مدة عفد العمل اخعملل بر 

إيا  لغت الساااااااااااليست الحكلمية المختصاااااااااااة رخصاااااااااااة عمل، إ سمة اخلظظ غير الساااااااااااعلدي،  و  ررت عدم  -

 يجديدهس  و إ عسده عن البلاد .

 و تب احتسسب مكس أة ناسية الخدمة عة  النحل الفلاعد التسى  ج  12.2

يد ا اخاذاااااااااااساااااااااااة للملظظ مكس أة ناسية الخدمة عن الفترة التر  ضاااااااااااسهس اخلظظ لدي اخاذاااااااااااساااااااااااة و تب  -

 احتسسب اخكس أة عة  النحل التسى   ج 

o  .  جر نصظ شهر عن كل ذنة  ضسهس اخلظظ من السنلات الخمس الأوى  

o  . جر شهر عن كل ذنة  ضسهس اخلظظ من السنلات التسلية  

 ( من نظسم العمل  ي مكس أة ناسية خدمة .   80لا ضستحق اخلظظ التر انتات خدمسير حس  اخسدة )  -

 لاحتسااااسب مكس أة ناسية الخدمة، ويسااااتحق اخلظظ عساااالر   -
ً
يحتساااا  آخر  جر يتفسضااااسه اخلظظ  ذااااسذااااس

 الأجر السنة مس  ضسه م اس لم  العمل . 

 ضستحق اخلظظ  يضس اخزايس التر ضستحفهس من عسلر السنة والخسصة برصيد الإجسزات اخستحفة . -

 ضستحق اخلظظ  ترة إنذار يمنح إضس ة عة  مكس أة ناسية الخدمة . -

يصااااااارف راي  الشاااااااهر كسمل بسلنسااااااابة للملظظ اختللم   و الذي لدية عجز صاااااااح  كسمل حسااااااا  ملاد نظسم  -

 العمل .

 الاذتفسلة من العمل ج   13.2

إيا انتات علا ة اخلظظ  سب  الاذتفسلة ضستحق اخلظظ مكس أة ناسية خدمة عة  الفلاعد التسى  ) نظر   -

 آلية التعسمل ما عيفية احتسسباس لاحفس(ج 

o  .  ضستحق اخلظظ  لث اخكس أة والتر لا يفل مدتاس عن ذنتين ولا يز د عن الخمس ذنلات الأوى 

o   ضساااااااتحق اخلظظ  لثر اخكس أة إيا زادت مدة خدمتر عة  خمس ذااااااانلات متتسلية ولب يبلغ عشااااااار

 ذنلات . 

o .ضستحق اخلظظ اخكس أة كسملة إيا بلغت مدة خدمتر عشر ذنلات  أعمر 



 

 

 إخلاء اليرفج   14.2

 عة  كل ملظظ منتاية خدمسير بأي شكل من الأشكسل إعمسل نمليج إخلاء اليرف .  -

يتسااااااااااااالب اخلظظ اخنتاياة خادمتار من الخادماست اخسااااااااااااااسنادة  نمليج إخلاء اليرف، وعليار إعماسل النمليج  -

 خلال يمر ره عة  الإدارات/الأ سسم اخلضحة  ير .

 عة  كل إدارة/ سب مشسر إلير لم  إخلاء اليرف التأعد من إعمسل الجزء الخس  بر.  -

 عة  كل إدارة/ سب مشسر إلير التل يا عة   ن اخلظظ ذلب مس لدية من عهد .  -

 لم  حسل عدم تسليب العهد التر لم  حلزة اخلظظ يتب التاميل عنر لم  نمليج إخلاء اليرف . -

 لم  حسل  ن العهد لهس الأ ر اخسى  يتب خصب  يمتاس من  بل المحسذ  .  -

 آلية احتسسب مكس أة الخدمة وصر هس ج  15.2

 يتلج  الرجلع إى  آخر يحديثست نظسم العمل  شكل دوري  بل الفيسم  عملية احتسسب اخكس أة. -

 صرف مكس أة ناسية الخدمة ج  -

o  يصااااااارف اخساااااااتحفست اخسلية للملظظ لم  مدة   صاااااااسهس  ذااااااابلع من  رار إناسء الخدمة، وآخر يلم

 عمل لم  حسل الاذتفسلة /  و ير  العمل من الخدمة. 

o   عة    اخساااسندة الحصااالل يجلز للملظفين اختعس دين غير الساااعلديين التفدم بيل  إى  الخدمست

(  %50مبلغ مفدم من اذاااااااااااااتحفس هب من مكس أة ناسية الخدمة، لم  حسل رغبتاب و تب منح اخلظظ )

من مكاس اأة نااسياة الخادماة اخساااااااااااااتحفاة بحاد   صاااااااااااااجر  بال عشااااااااااااارة  ياسم من ياسر    خر يلم عمال لار  

 .ناسية الخدمة بمدة   صسهس  ذبلعبسخاذسة، و صرف البسق   عد 

 

الآلية التسلية ضعمل باس لم  احتسااسب مكس أة ناسية الخدمة ذاالاء كسنت لسااب  إناسء  و انتاسء الخدمة عمس وردت   16.2

 لم   لاعد اذتحفس هس  علاه ج 

تعس دات 

 اخلظفين 
 احتسسب مكس أة ناسية الخدمة  نلع انتاسء الخدمة   مثلة ييبيفية 

   ل من ذنتين 
لم  حسل  العفلد  

 محددة اخدة 

إناسء الخدمة / عدم  

الرغبة لم  يجديد العفد  

 المحدد اخدة 

ضستحق اخلظظ مكس أة ناسية الخدمة عة   ذسس   •

نصااااااااااظ  جر عن اخدة وعساااااااااالرهس عن الفترة الذي  

  ضسهس اخلظظ لم  الخدمة

( من نظسم العمل لا  80إناسء الخدمست عة  اخسدة ) •

 ضستحق اخلظظ مكس أة ناسية خدمة .



 

 

 لا ضستحق اخلظظ مكس أة ناسية الخدمة . • اذتفسلة اخلظظ 

 عمر من ذنتين  

و  ل من  

خمسة ذنلات  

 خدمة 

اخلظظ  عمل لم   

الخدمة  ربعة  

 ذنلات . 

 إناسء الخدمة 

ضسااااتحق اخلظظ نصااااظ الأجر عن الخمسااااة ذاااانلات 

 الأوى  .

لذا ضسااااااااااااتحق اخلظظ لم  هذا اخثسل  جر شااااااااااااهر ن   •

 الأربا  ذنلات كسملة. عن

 الاذتفسلة من الخدمة 

ضساااااااااتحق اخلظظ  لث اخكس أة اخنصااااااااال   علاه،   •

 و تب احتسسباس كسلتسى ج

o . جر شهر ن ×   لث × الأجر  

 عمر من خمسة  

ذنلات و  ل  

من عشرة  

 ذنلات 

اخلظظ  عمل لم   

الخدمة ذتة  

ذنلات لم  خدمة  

 اخاذسة . 

 إناسء الخدمة 

ضساااااااااااااتحق اخلظظ  جر كاااااسمااااال عن خااااادماااااة  عة  من 

 خمسة ذنلات .

ضسااتحق اخلظظ عن الخمسااة الأوى   جر ونصااظ  •

. 

ويسااااتحق اخلظظ  جر لم  هذا اخثسل  جر شااااهر لم   •

 السنة السسدذة

يصااااااابح إجمسى  الاذاااااااتحفسق عن الفترة  لاث  جلر   •

 ونصظ .

 الاذتفسلة من الخدمة 

اخنصااااااااال   علاه،  ضساااااااااتحق اخلظظ  لثر اخكس أة   •

 و تب احتسسباس كسلتسى ج

o . جر  لاث  شهر ونصظ ×   لثين × الأجر  

 عمر من عشرة  

 ذنلات 

اخلظظ  عمل لم   

الخدمة إحدى  

عشر ذنة لم  

 خدمة اخاذسة . 

 إناسء الخدمة 
ضساااااااااااااتحق اخلظظ لم  كلتااس الحااسلتين )إناااسء الخاادمااة  و 

 جكسملة كسلتسى  الاذتفسلة(،  اخكس أة

 عن الخمسة السنلات الأوى    جر •

 (  جلر  5عن السنة السسدذة إى  العسشرة )  •

 عن السنة الحسدية عشر )  جر واحد ( •

o   يصاااااااابح إجمسى  اخسااااااااتحق عن كسمل اخدة د   مسن

  جلر ونصظ .

 

 الاذتفسلة من الخدمة 

 

 

 



 

 

 

 

 الإجراءات : المادة الثانية والتسعين:  

 إجراءات انتهاء العلاقة التعاقدية :

 الإجاااااااااااااراء الجهة

اخدير  

 ر اخبسش 

 الاذتفسلة ج  (1

 اذتلام إشعسر الاذتفسلة . . 

 عااد  بلل الاذاااااااااااااتفااسلااة يتب يحل لهااس إى   إدارة الخاادمااست اخسااااااااااااااسناادة لإعمااسل بااسق   .ب

 الإجراءات .

 العمل.محسولة يحل ل الأعمسل الذي لدية إى  ملظظ آخر لإناسء   .ج

 إناسء الخدمة ج  (2

ايوااسي الإجراء النظااسمي للملظظ موااسلظ الأنظمااة، بتحل اال خيااسب رذااااااااااااامر إى   . 

 الخدمست اخسسندة  .  

التنساايق ما الخدمست اخسااسندة  عن  ذاابسب إناسء الخدمة )مس لب يكن لهس صاافة   .ب

 رذمية  خرى( .

 خصس ي  

الخدمست  

 اخسسندة  

 الاذتفسلة ج (1

 إخلاء طرف لإعمسلر.تسليب اخلظظ نمليج  . 

 إصدار خيسب للملظظ بفبلل الاذتفسلة. .ب

 إجراء مفسبلة شخصية ما اخلظظ عن  ذبسب ير  الخدمة. .ج

إعداد التسل ة الخسصة بمستحفسير ويحل لهس للشاون اخسلية لاحتسسب مكس أة   .د

 ناسية الخدمة .  

 إعداد وتسليب اخلظظ شهسدة الخدمة. .ه

 إناسء الخدمة ج (2

لم  حسل عدم علدة اخلظظ  عد الغيسب بدون عذر، يتب إرذااااااااسل خيسب الإنذار  . 

الأوى ، والفصااااااااااال ال اس ي متفر ين، حسااااااااااا  يسر   إصاااااااااااداره المحدد لم  الأذااااااااااابسب  

 بسلبريد السريا،  و اخسجل عة  عنلانر الداوب . 



 

 

 إصدار خيسب للملظظ  سب  إ سلتر عن العمل . .ب

إعداد التساااااال ة الخسصااااااة بمسااااااتحفسير وتساااااالمياس للشاااااااون اخسلية حساااااا  نظسم   .ج

 احتسسب مكس أة ناسية الخدمة البسب السسدس الفصل الأول  لم  هذا الدليل .   

تساااليب اخلظظ شاااهسدة الخدمة مساااببر عة   لا يضااامين مس  د ض اااجرء إى  ذااامعة  .د

 العسمل  و يفلل من  ر  العمل  مسمر . 

 ال جز الصح  ج  (3

 اذتلام التفسر ر اليبية عن حسل اخلظظ . . 

 إعداد التسل ة الخسصة بمستحفسير وتسلمياس للشاون اخسلية حس  النظسم . .ب

 الل سة ج   (4

 اذتلام شهسدة الل سة . . 

 إعداد التسل ة الخسصة بمستحفسير وتسلمياس للشاون اخسلية حس  النظسم. .ب



 

 

 الفصل الثاني 

 النظامية والسلوكيةالإجراءات التأديبية 
 

 الغرض : المادة الثالثة والتسعين:  

 الإجراءات النظسمية يجسه اخلظفين المخسلفين لفلاعد السلل ، و  نظمر اخاذسة  اخعتمدة
 
، والتأعد مِنْ عدم  ايوسي

، وتساااااري  حكسم هذا النظسم عة  جميا   ، ويحذير اخلظفين الآخر ن مِنْ الفيسم بفعل مشاااااسبرا
ً
يكرار المخسلفة مساااااتفبلا

 ملظفي اخاذسة  . 
 

 الصلاحيات والمسؤوليات للمعني بتطبيق النظام: المادة الرابعة والتسعين: 

 للمؤسسة : المدير التنفيذي .1

 اعتمسد إجراءات التأدي  النظسمية حس  النظسم .

 مدير الإدارة أو رئيس القسم : .2

 الحر  عة  ييبيق النظسم حس  النظسم .
 

 اللوائح والضوابط والاشتراطات :    المادة الخامسة والتسعين:

إطلاع جميا ملظفي اخاذاااااااااااااساااااااااااااة عة   لاعد السااااااااااااالل ، وفجراءات التأدي  النظسمية اختريبة عة  موسلفة  لاعد   .1

 السلل   و الأنظمة اخعملل باس لم  اخاذسة  .

 يتب ايوسي الإجراءات النظسمية بحق اخلظفين المخسلفين، و فس خبسدئ الإنصسف والفلاعد النظسمية اخرعية .  .2

يمنح اخاذاااساااة الفرصاااة خلظفياس لتصاااحيح ذاااللعهب، و وضاااسعهب لم  حسل التفصاااير عن  داء اللاج  اللظيفي،  و  .3

 ذلء السلل   و الاحتيسل . 

 ذلء السلل  ج .4

تعتبر اخمسرذااااااااست/التصاااااااار ست ذاااااااالء ذاااااااالل  وموسلفة لانظمة اخرعية، و يلضااااااااص التسى   نلاع المخسلفست حساااااااا   

 حجمهس عة  ذبيل اخثسل لا الحصر ج

  نلاع المخسلفست البسيية ج 1.4

التأخر  و عدم الالتزام بملاعيد الحضاااااااااالر والانصااااااااااراف اللارد لم  البسب الثسلث الفصاااااااااال الأول  لم   -

 هذا الدليل.

 مغسدرة  مسعن العمل   نسء ذسعست العمل الرذمية بدون إينٍ مسبق من اخدير اخبسشر. -

 الغيسب من العمل بدون عذر مفبلل . -



 

 

إذاسءة اذاتودام الهلايظ الرذامية لم  اخكسخست يات اليس ا الشاخصاجر،  و إذاسءة اذاتودام اخلاد   -

الفرطسذااااااااااير الخسصااااااااااة بسخاذااااااااااسااااااااااة لأغراض شااااااااااخصااااااااااية،  و التدخين بسخنسطق المحظلرة بمرا ق  

 اخاذسة .

، بملا ا العمل   نسء ذسعست العمل الرذمية . -  الاشتغسل بأي عمل خس ،  و شخصجرا

 التفصير لم  يفديب مستل ست الخدمة اخعتمدة من  بل اخاذسة  .  -

 المخسلفست الكبرى ج 2.4

 التكرار اخستمر للموسلفست البسيية اخشسر إلياس  علاه . -

 متفر ة، خلال السانة   -
ً
 متصالة،  و  لا لن يلمس

ً
الغيسب دون  ين عن العمل خدة خمساة عشار يلمس

. 

 الإهمسل بسلفيسم بأ عسل خيرة، يلدّي إى  الِإضرار بمعدات اخاذسة،  و ملظفين آخر ن . -

 تعّمد التفصير لم   داء العمل،  و التفسعس عن الفيسم بمفتضيست اللاج  اللظيفي . -

 تعمد عدم إطسعة اخدراء،  و الأوامر اخشروعة الصسدرة م اب،  و الإخلال بلاجبست العمل . -

 إذسءة اذتودام الصلاحيست اللظيفية، لتحفيق مكسذ  لاصد سء  و الأ سرب . -

  بلل الهدايس بسختلاف صفستاس، ذلاء كسنت عينية  و نفدية. -

 التزو ر  و التعديل غير اخصرح بر لم  سجلات اخاذسة. -

  بلل  و د ا الرشسوي،  و  يّ يصسديق غير رذمية.   -

لة،  و يفديب معللمست كسيبة تادف إى  إربس  اخاذسة  و ملظفياس،   -
ّ
نشر الإشسعست الكسيبة واخضل

 و إذااسءة ذاامعتاس،  و عتسبر  ي خيسبست بدون يل يا تادف إى  معس بة،  و انتفسد إدارة اخاذااسااة،  

  و اخدراء  و الزملاء.

-   
ً
  و جمسعيس

ً
الإضراب عن الفيسم بسلعمل،  و تشجيا الآخر ن عة  الإضراب عن العمل ذلاء منفردا

. 

السامسح لاشاخس  غير اخصارح لهب بسذاتودام معدات اخاذاساة  و ذايسرتاس دون  ينٍ مسابق من   -

 إدارة اخاذسة.

حياسزة  و اذاااااااااااااتعماسل  ي من اخشاااااااااااااروباست الكحللياة  و العفاس ير المخادرة المحظلرة، والحضااااااااااااالر إى   -

 العمل يحت يأ ير يلك اخلاد المحظلرة .

 عدم التعسون لم   ي بحث بملج   نظمة الأمن بسخاذسة   ذلاء يتعلق بر  و  غيره من اخلظفين. -



 

 

ذااار ة  و ممسرذاااة الاحتيسل  و عدم الأمسنة، لم  التصااارف بممتلكست اخاذاااساااة،  و ممتلكست زملاور   -

 من اخلظفين الآخر ن داخل مرا ق اخاذسة .

 إ شسء اخعللمست السر ة الخسصة بأملر العمل بسخاذسة. -

حمل جنسااااية  خرى بصاااالرة غير نظسمية  و ال جلء للتزو ر ل حصاااالل عة   العمل  و  يفديب   إدعسء -

  ي معللمست كسيبة، و مضللر عند التعيين بسخاذسة.

اريكسب  يّ   عسل مشااااااااااينة،  و  ي موسلفست والتر  د يادي إى  الحكب علير بسلسااااااااااجن، بمس لم  يلك   -

 عدم الكشظ عن  ي ذلابق جنسوية لم  اخسضجر .

الإهماسل الجسااااااااااااايب   ناسء العمال،  و يجاسهال،  و عادم مراعاسة الضااااااااااااالابط النظاسمياة   ناسء العمال،  و   -

التفصااااااير لم  الفيسم بسللاجبست اللظيفية اخنسط بر،  و الإخلال بمفتضاااااايست اللاج  اللظيفي،  و  

 الفشل لم  يحفيق معدلات الإنتسجية اخيللبة .

موسلفة  و عدم الالتزام بأي  لاعد  و تعليمست يتعلق بتشااااااااغيل  و تساااااااايير العمل، بأيّ  سااااااااب من   -

  ساااااسم اخاذاااااساااااة،  و المحس ظة عة   نظمة اخاذاااااساااااة   بمس لم  يلك الفلاعد الصاااااحية وفجراءات  

 الل سية ضد الحراوق و نظمة وفجراءات السلامة والأمن والمحس ظة عة  اخمتلكست.

الحصاااااااااالل عة  مكسذاااااااااا  غير شاااااااااارعية من خلال يفديب معللمست كسيبة،  و الإمسااااااااااس  عن يفديب  -

 اخعللمست الحفيفية .

التاااسون لم  يفااديب اخعللمااست والإبلاس عن  يّ من حااسلات السااااااااااااار ااة  و الاحتيااسل  يمااس يتعلق بااأعمااسل   -

 اخاذسة  و شعلناس .

ال جلء إى  يضااااليل الحفسوق  بتفديب مسااااتندات غير حفيفية من ماذااااسااااست خسرجية، ذاااالاء كسن   -

 طبيس  و رذميس، عن  عل  سم بر اخلظظ، لتغيية موسلفة مفتر ة من  بلر.  

 التحر  بكس ة  نلاعر، وخصلصس التحر  الجن جر اختعمد.  -

 يكرار  ي موسلفة  سيية  عمر من  لا ة مرات بسلرغب من لفت نظرة عتسبة للامتنسع عن يلك . -

 الإجراءات النظسميةج   .5

 الإجراءات النظسمية الداخليةج 1.5

يفلم اخدير اخبسشاااااااار للملظظ بسلتعسمل ما حسلات المخسلفست البساااااااايية، من خلال منس شااااااااتاس ما   -

. 
ً
 اخلظظ المخسلظ مبسشرة



 

 

لم  حاسل يل ر الساااااااااااااجلات التر يادعب )الغياسب عن العمال ( يفلم مادير الإدارة/الفساااااااااااااب بلفات نظر   -

،  و تب  
ً
اخلظظ شااااااااافل س، وتساااااااااجيل مس يتب التلصااااااااال إلية من خلال اخنس شاااااااااة ما اخلظظ رذاااااااااميس

يلجير اخلظظ للالتزام بسلسااااااالل  ومساااااااتلى الأداء اخيللب , عمس يتب إشاااااااعسر الخدمست اخساااااااسندة  

 ء اختوذ .بسلإجرا

لم  حااسل عاادم يحسااااااااااااان  داء اخلظظ خلال الفترة الزمنيااة المحااددة، و بلت يكراره للموااسلفااة  اادناار   -

يجلز  ن يلصااااااااااجر مدير الإدارة/الفسااااااااااب   للملارد البشاااااااااار ة، بدصاااااااااادار خيسب لفت نظر الثسني إى  

 اخلظظ.

لم  حاسل اذاااااااااااااتمرار يكرار المخاسلفاست،  ادنار يتب التعاسمال معهاس و فاس للإجراءات النظاسمياة الرذااااااااااااامياة   -

 اخلضحة  دنسه . 

 الإجراءات النظسمية الرذميةج 2.5

يتب ال جلء إى  الإجراءات النظسمية الرذااااااااامية  فط لم  حسل التجسوزات الكبيرة  و يكرار المخسلفست   -

 البسيية .

 يتب مراعسة  لاعد الإنصسف لم  كس ة الإجراءات النظسمية الرذمية . -

يجاا  إحااسطااة اخلظظ المخااسلظ بتفااسصاااااااااااااياال المخااسلفااة   بمااس لم  يلااك و اات ويااسر   وطبيعااة المخااسلفااة   -

اخساااااااااااااجلااة بحفاار، وعااذلااك النصااااااااااااال  النظااسميااة لم  هااذه الحااسل من وا ا دلياال  نظمااة الخاادمااست  

 ،
ً
اخسااااااااااااااسناادة ، و جاا  عة   إدارة الخاادمااست اخسااااااااااااااسناادة الاذاااااااااااااتيضااااااااااااااسح من اخلظظ المخااسلظ خييااس

ل يلمين عمل عة   الأ ل من يسر   اذاااتلامر للاذاااتيضاااسح، ولم  حسل ر س  والحصااالل عة  رده خلا

 اخلظظ للاذتيضسح يتب تسجيل الل س ا والاذتشهسد بأحد الشهلد المحسيدين .

 يج  إعيسء اخلظظ  رصة لتلضيح مل فة، وفطلاعر عة   يّ  راون وف بسيست لاريكسبر المخسلفة . -

يجا  عة   إدارة الخادماست اخساااااااااااااسنادة باسلنظر لم  المخاسلفاة وايواسي الإجراء النظاسمي اخناسذااااااااااااا  بحق   -

 اخلظظ المخسلظ، الابتعسد عن  ي ملا ظ  و منيلفست شخصية للفصل لم  يلك الحسلة.

يج  عة   إدارة الخدمست اخساااااااااااسندة ايوسي الإجراء النظسمي اخنسذااااااااااا  يجسه اخلظظ المخسلظ )ما   -

اطلاعاار عة  مبررات يلااك الإجراء( خلال  ذااااااااااااابلع من يااسر   اعتشااااااااااااااسف المخااسلفااة , عمااس يجاا  يل يا  

 العفلبة اخفررة خلال هذه الفترة و بل مرور خمسة عشر يلم من يسر    بلت المخسلفة.

يج   ن يتضاااااااااااامن  رار العفلبة الصااااااااااااسدر من إدارة اخاذااااااااااااسااااااااااااة، يفر ر بكس ة ملا سااااااااااااست و راون   -

 ومبررات العفلبة .



 

 

عند اعتمسل التحفيق لم  المخسلفة من  بل  إدارة الخدمست اخساااااااسندة  و من يراه إدارة اخاذاااااااساااااااة،   -

يتب ر ا كس ة اخساتندات يات العلا ة إى  مدير الخدمست اخساسندة ، والذي يتأعد بدورة من نزاهة  

للماذاااااااساااااااة، ما يلصااااااايسير  شاااااااأن    وذااااااالامة نتسوج التحفيق، ور ا يفر ر بذلك إى  اخدير التنفيذي 

للماذاااساااة صاااسح  صااالاحية الفرار ال اس ي    الإجراءات النظسمية اخنسذااابة، ويعتبر اخدير التنفيذي 

 لم  إصدار العفلبة .

 الإجراءات النظسمية للعفلبستج 3.5

 يل يا الغرامست اخنصل  علياس لم  هذا الفصل بنسءً عة  ملاد نظسم العمل. -

يجلز لإدارة اخاذاااااااااااااساااااااااااااة حسااااااااااااا  يفاديرهاس، ايواسي الإجراءات التاسلياة التاأديبياة لم  حاسل  التجاسوزات   -

 الكبرىج

o . يلجير الإنذارات الكتسبية 

o . يل يا الغرامست اخسلية حس  الأنظمة 

o . الحرمسن  و يأجيل العلاوة السنل ة خدة لا يز د عن ذنة إيا كسنت مفررة 

o . يأجيل التر ية خدة لا يز د عن ذنة إيا كسنت مفررة 

o . إناسء الخدمة ما صرف مكس أة ناسية الخدمة 

o . الإيفسف عن العمل والحرمسن من الأجر 

o . إناسء الخدمة حس  ملاد النظسم 

يجاا   ن يبلغ اخلظظ بفرار يل يا الجزاء علياار عتااسبااة، ما لفاات نظره إى  إمكااسن تعرضاااااااااااااار إى  جزاء اشااااااااااااااد لم  حااسل   .6

  يرذال البلاس بكتسب مساجل  
ً
 ,  ديا امتنا عن الاذاتلام  و كسن غسوبس

ً
اذاتمرار المخسلفة  و العلدة إى  مثلهس مساتفبلا

  عة  عنلاناار اخبين لم  ملفاار , وللملظظ حق الاعتراض ع
ً
 -ة  الفرار الخااس  بتل يا الجزاء علياار خلال  لا ين يلمااس

 من يسر   إبلاغر بسلفرار ال اس ي بديفسع الجزاء علير.   -عدا  يسم العيل الرذمية  

ضسااااااااااااتحق اخلظظ إنذارا عتسبيس عة  نلع المخسلفة التر اريكزاس، ويكلن الإنذارات ملضااااااااااااحة الأذاااااااااااابسب ونلع الجزاء،  .7

 و منح للملظظ المخسلظ حس  التريي  النظسمي التسى  ج 

 لفت النظر الأولج  شفهر من  بل مدير الإدارة  و رويس  سب اخلظظ اخبسشر . 1.7

 عند يكرار المخسلفة .  –من  بل  إدارة الخدمست اخسسندة   الإنذار الأولج 2.7

 عند يكرار المخسلفة .  –من  بل  إدارة الخدمست اخسسندة   الإنذار الثسنيج   3.7

 من  بل صسح  الصلاحية بسخاذسة   إناسء الخدمةج 4.7



 

 

، ولا يجلز يل يا جزاء يأديبر  عد يسر     .8
ً
لا يجلز اتاسم اخلظظ بموسلفة مجاااااااااااجى عة  عشااااااااااافهس  عمر من ) لا ين(يلمس

 .   انتاسء التحفيق لم  المخسلفة و بلتاس
ً
 لم  حق اخلظظ بأعمر من ) لا لن( يلمس

لا يجلز للماذااااااااااااسااااااااااااة   ن يل ا عة  اخلظظ جزاءً غير واردً لم  هذا النظسم،  و لم  لاوحة ينظيب العمل )انظر لاوحة  .9

  لم   ساب التعليمست من هذا الفصال(، ولا يجلز اخلارد البشار ة والتنمية الاجتمسعيةالجزاءات اخعتمدة من وزارة  

 . 
ً
 للماذسة يل يا الجزاءات اللاردة باذا الفصل إيا مججى عة  يسر    بلت المخسلفة  عمر من ) لا ين( يلمس

لا يجلز  ن يل ا عة  المخسلفة اللاحدة  عمر من جزاء واحد، عمس لا يجلز الجما بين حساااب جزء من  جر اخلظظ   .10

 وبين  ي جزاء آخر بسلحسب من الأجر .

لا يجلز يل يا جزاء ياأديبر عة  اخلظظ لأمر اريكبار خاسرج مكاسن العمال، ماس لب يكن متصااااااااااااالً باسلعمال، عماس لا يجلز  .11

 ن يل ا عة  اخلظظ عن المخااسلفااة اللاحاادة غرامااة يز ااد  يمتاااس عة   جرة خمسااااااااااااااة  يااسم , ولا يل يا  عمر من جزاء  

 للغراماست التر يل ا عليار  عمر من  جر خمساااااااااااااة  ياسم لم  واحاد عة  المخاسلفاة اللاحادة , ولا ن يفتّيا من  جره و اسءً 

 الشهر اللاحد , ولا  ن يز د مدة إيفس ر عن العمل دون  جر عة  خمسة  يسم لم  الشهر .

يكلن صااالاحية يل يا الجزاءات اخنصااال  علياس لم  هذا الفصااال من  بل صاااسح  الصااالاحية بسخاذاااساااة ومسااااول   .12

 الخدمست اخسسندة ، و جلز لر اذتبدال الجزاء اخفرر لأية موسلفة لم  حسلة اريكسباس للمرة الأوى  بجزاء  خظ . 

 عظ اليد / الإيفسف عن العمل ج  .13

يكظ يااد اخلظظ/يل ظ عن العماال لأذااااااااااااابااسب يوص العماال  و غيره  ساااااااااااااباا  اريكااسباار موااسلفااست إدار ااة   1.13

جسايمر  و إيبسعر ذالل  ذا،ً ،  و اريكسبر موسلفست مسلية يصادر  رار من صاسح  الصالاحية بسخاذاسااة  

 بديفس ر عن العمل. 

يبلغ الجهاست الرذااااااااااااامياة عن عظ الياد ويلاك للعاسملين يحات برناسمج حماسياة الأجلر يفاسدياس لعل باست ايفاسف   2.13

 الرواي .  

يكظ يااد اخلظظ عن العماال لتنفيااذ مااس يفتضاااااااااااااياار الأنظمااة اخرعيااة حيااسل إيفااسف اخلظظ لاادى الجهااست   3.13

 من  
ً
الأمنياة عة  يماة  ضاااااااااااااياة جناسوياة  م  خلا ياة  م حفل ياة  م  منياة، و تب الإيفاسف عن العمال اعتباسرا

 يسر   احتجسزه احتيسطيس بصلرة عسمر لدى الجهست الرذمية .

يجااا   ن يكلن  رار عظ الياااد  و الإيفاااسف عن العمااال خااادة محاااددة  اااسبلاااة للتجااادياااد   و فاااس خفتضاااااااااااااياااست   4.13

 التحفيق واخص حة العسمة . 

عدم التأ ير عة  مجر ست التحفيق  و الشهلد، يتب إ عسد اخلظظ عن مجسل العمل، إيا مس ظهر مس يدعل   5.13

 إى  الشك لم   ضيتر بسلنسبة للفضسيس الخسصة بسلعمل . 



 

 

عناد احتجاسز  و يل يظ اخلظظ لادى الجهاست المختصاااااااااااااة لم   ضاااااااااااااسياس يتصااااااااااااال باسلعمال  و  ساااااااااااااببار،  عة    6.13

%( من  جر اخلظظ لحين الفصاااااااااال لم   ضاااااااااايتر عة   ن لا يز د مدة    50اخاذااااااااااسااااااااااة  ن تسااااااااااتمر لم  د ا )

 ( يلم يفل مر . 180التل يظ عن )

لزم اخاذااااااسااااااة بد ا  ي جزء من الأجر عن اخدة الزاودة،  180لم  حسل ز سدة مدة التل يظ عن ) 7.13
 
( يلم لا ي

وفيا  جاااااااااااااجى ببراءة اخلظظ  و حفظ التحفيق لعااادم وجلد  دلااار كاااس ياااة وجااا  عة  اخاذاااااااااااااساااااااااااااااة  ن يرد  

 للملظظ مس حسب من  جره طلال الفترة اخسضية . 

لا يجلز  ن يل ا عة  العااسماال عن المخااسلفااة اللاحاادة غرامااة يز ااد  يمتاااس عة   جرة )خمساااااااااااااااة(  يااسم , ولا   8.13

فتيا من  جره و اسءً للغراماست التر يل ا عليار  
 
يل يا  عمر من جزاء واحاد عة  المخاسلفاة اللاحادة, ولا ن ي

 لم  الشاااااااااااااهر اللاحاااد , ولا  ن يز اااد مااادة إيفاااس ااار  
ً
عن العمااال دون  جر عة    عمر من  جر )خمساااااااااااااااة(  ياااسماااس

 لم 
ً
 .الشهر )خمسة(  يسمس

 لا ضستحق اخلظظ إجسزات عسدية عن مدة الإيفسف عن العمل لم  حسل إدانتر . 9.13

 لا ضستحق اخلظظ إجسزات عسدية عن مدة الإيفسف التر يفضياس لم  السجن ينفيذا لحكب صدر ضده. 10.13

 يجلز للملظظ اخل لف عن العمل التمتا بمزايس العلاج اليبر ولأ راد عسولتر اخستحفين.   11.13

لا يفبل اذااااااااااااتفسلة اخلظظ إيا كسن مكفلف اليد/اخل لف عن العمل محسلا للتحفيق  و يب ر ا  ضااااااااااااية   12.13

 جنسوية علير.

لا يحسااااااااا   ترة عظ اليد ضااااااااامن اخدة المحتسااااااااابة لاذاااااااااتحفسق مكس أة ناسية الخدمة حيث  نر يب يجميد   13.13

 عفد العمل إى  حين البت لم  الفضية. 

 يج   ن يفرر إدارة اخاذسة، مدة عظ اليد، يبعس ليبيعة وملا سست كل حسل . 14.13

ضعاااسمااال اخلظظ الغير ذاااااااااااااعلدي الاااذي يكظ ياااده عن العمااال  و يحبس احتياااسطياااس  و يل ظ عن العمااال،  15.13

 و منا من السفر لخسرج اخملكة معسملة اخلظظ السعلدي مكفلف اليد .

 الفضسيس الخسصة بسخاذسة  ج  .14

عند ظهلر اختلاذااست مسلية يجلز للماذااسااة  يحل ل الفضااية عة  الأجهزة الرذاامية للبت لم  اللا عة،   1.14

مس لب يتب حل الخلاف داخل اخاذااااااااااسااااااااااة  وف فسل الفضااااااااااية بمنح اخلظظ الفرصااااااااااة بسلاعتراف بمس  سم  

لم  حق    بفعلتر وتسااااااااااال ة اخبسلغ، وفلا يحسل الفضاااااااااااية إى  الجهست الرذااااااااااامية لايوسي الفرارات اخنسذااااااااااابة

 اخلظظ .



 

 

يتلى  التحفيق علا من إدارة اخاذااااااااااااسااااااااااااة  و الخدمست اخسااااااااااااسندة  و  عضااااااااااااسء يحددون من  بل مجلس   2.14

كااااسن نلعهااااس واخل لف عة  يمااااة   المخااااسلفااااة  يااااس  بااااسريكااااسب  اختاب  الأمنااااسء، و تب اعتمااااسد معااااسملااااة اخلظظ 

 التحفيق لم  حكب اخلظظ مكفلف اليد من  بل الخدمست اخسسندة .

يجلز للملظظ التظلب من  رار عظ اليااد / الإيفااسف عن العماال الصااااااااااااااسدر بحفاار، باسليرق والإجراءات   3.14

 يوتص اخاذاااااااااااااساااااااااااااة  بنظره   والبات  يار و فاس للإجراءات  
ً
النظاسمياة  اخفررة، ذااااااااااااالاء كاسن التظلب إدار اس

 اخفررة بللاوحهس  و كسن التظلب نظسميس  و مكت  العمل .

 

 الحكب والإدانة لم   ضيةج  .15

لم  حسل صاااااااااادور حكب عة  اخلظظ اخل لف بددانتر خس نساااااااااا  إلير  لا ضسااااااااااتعسد مس صاااااااااارف لر مس لب ينص   1.15

الحكب الفضاااااااااااس ي بولاف يلك.  مس بسلنسااااااااااابة لغير الساااااااااااعلديين إيا صااااااااااادر الحكب بدخراجر من البلاد يتب 

 صرف مستحفسير حتى يسر   إيفس ر عن العمل. 

الفضاااسيس التر يبت  ياس من الجهست الفضاااسوية والتر يفجاااجر بددانة اخلظظ عة   ضاااية جنسوية  و ذاااللعية   2.15

والتر يصااااااادر حكب  ياس من  بل الفضاااااااسء بسلساااااااجن خدة يز د عن )ذااااااانة(، يحق للماذاااااااساااااااة إناسء خدمسير  

  سب  ملا سست الفضية.

لم  حسل اتاسم اخلظظ بسلمخسلفة من الجهست الرذاااااااااامية و يوذ ضااااااااااده حكب  ضااااااااااس ي ممس  دى إى  حبساااااااااار،  3.15

يج  تسااااااااااليب اخسااااااااااتحفست اخسلية للملظظ مكفلف اليد إلير  و إى  الشااااااااااخص اخلكل من  بلر, ولم  حسل  

عملل  تعذر يلك يتب اختيسر شاخص منسذا  للفيسم بذلك من  بل الخدمست اخساسندة  حسا  الأنظمة اخ

 باس لم  مكت  العمل . 

 إلغسء  رار عظ اليدج  .16

رئّ اخلظظ مكفلف الياااد  و اخل لف عن العمااال،  يتب إلغاااسء  رار عظ الياااد بفرار مماااس ااال،  ماااس إيا  1.16 إيا ب 

 عل   بسلفصل  تعتبر خدمتر منتاية اعتبسرا من يسر   عظ يده عن العمل.

 يصرف للملظظ اخكفلف اليد  و من لم  حكمر نصظ رايبر الأذسمجر دون البدلات  سب  العمل .  2.16

عند علدة اخلظظ إى  اخاذااسااة  عد إخلاء طر ة من الجهست الرذاامية  و الأمنية   ولدية خيسب رذاامر،  3.16

 طر ر،  
ه
 بأن اخلظظ يب إيفس ر عة  يمة  ضااااااااااية  منية خلال  ترة محددة   و د  خلا

ً
 و خييس

ً
يفيد نصاااااااااايس

سهس لم  يمة التحفيق  طسلبين إعسدة اخلظظ للعمل، لذا ضعسد للعمل، و صاااااااااارف  جلره عن الفترة التر  ضاااااااااا 

 عمس  شسر الخيسب .



 

 

إيا صاادر  رار بسلتنسزل  و براءة اخلظظ من الفضااسيس الخسصااة اختاب باس، يجلز للماذااسااة  إعسدة اخلظظ   4.16

  عد التأعد من  نر لب ضسجن لاذبسب  خلا ية  و ذللعية  و إجرامية.

  



 

 

 الإجراءات:  المادة السادسة والتسعين:  

 إجراءات إنهاء العلاقة التعاقدية :  .1

 الإجاااااااااااااراء  الجهة  

 إبلاس الخدمست اخسسندة  لتلجير لفت نظر للملظظ . .1 اخدير اخبسشر 

مدير الخدمست  

 اخسسندة  

 التحفيق لم  الل س ا . .1

 التأعد من اخستندات اخفدمة إيا يكرر الغيسب من اخلظظ . .2

 يتب الاذتفسسر عن اخستندات من الجهست مصدرة اخستند رذميس .  .3

 يلجير لفت النظر عتسبتس ملضحس  ير المخسلفة وتسلسل الإنذار. .4

 يلجير الإنذارات عتسبتس ملضحس  ير المخسلفة وتسلسل الإنذار . .5

 إعداد   رار إناسء الخدمست ل حسلات اخلضحة بسلنظسم .  .6

اخدير التنفيذي  

 للماذسة

 التحفيق لم  الل س ا . .1

إصااااااااااااادار  رارات  اسنلنياة عن الل اس ا التر يب التحفيق  يااس باسلتشاااااااااااااسور ما مادير  .2

 الخدمست اخسسندة   .  

 إجراءات كف اليد / الإيقاف عن العمل :   .2

 الإجاااااااااااااراء الجهة 

 خصس ي الخدمست  

 اخسسندة  

 

  ضسيس خسصة بسخاذسة  ج  .1

إيا يب اريكاااااسب اخلظظ مواااااسلفاااااة لم  إداريااااار عليااااار يبليغ الجهاااااست الرذاااااااااااااميااااة   -

 من إدارة اخاذاساة، و الخدمست اخساسندة ، و فضال لعدم 
ً
بسخاذاساة مبسشارة

إضااااااااااااااااسعااااة الل اااات لم  كااااسيبااااة يفر ر الاعتفااااسء بااااسلتبليغ بويااااسب ياااادين اخلظظ  

 بسلل س ا التر   ر هس . 

لابااااد من التحفظ عة  اخساااااااااااااتناااادات والل ااااسوق والل ااااس ا التر ياااادين اخلظظ   -

 لكسيبة التفر ر وفر س هس  ياس، والاحتفسظ بنسخة منر .

  ضسيس خسصة بسخلظظ ج  .2

إيا يب إيفااسف اخلظظ لاادي الساااااااااااااليااست التنفيااذيااة الرذاااااااااااااميااة،  و يلاجاادت  -

بسخاذاااااااااااساااااااااااة لاصااااااااااايحسب اخلظظ  ساااااااااااب   ضاااااااااااية، علير إبلاس كل من إدارة  

 اخاذسة الخدمست اخسسندة  بجميا اخلا سست والحسل عند و لعهس .

يكليظ منادوب من اخاذاااااااااااااسااااااااااااااة باسلتنسااااااااااااايق ما إدارة الساااااااااااااجلن  و الإدارات   -

التنفياااذياااة الأخرى الصاااااااااااااااسدر م ااااس  مر التل يظ للتاااأعاااد من صاااااااااااااحاااة ساااااااااااااجن  

 اخلظظ وطل  إشعسر رذمر عن  ذبسب ويسر   سجنر.



 

 

  رار عظ اليدج  .1

 يتب إعداد  رار عظ اليد لتل يعر من إدارة اخاذسة  .   -

يتب متس عة  ضااااااااااية اخلظظ لدى السااااااااااليست التنفيذية والفضااااااااااسوية إى  حين   -

 الحصلل عة  مس يصدر بحق اخلظظ .

 يجميد عفد العملج  .2

يبلغ اخسلية بسخاذااااااااسااااااااة لعمل شاااااااايكست  نصااااااااسف الرواي  الخسصااااااااة بسخلظظ  -

وتساااااااااااليمهس إيسه  و تساااااااااااليمهس للعيلر الشااااااااااارع  بسلنسااااااااااابة للفضاااااااااااسيس الخسصاااااااااااة  

 بسخاذسة . 

يتب معاسلجاة وضاااااااااااااا اخلظظ لم  الفترة التر  و ظ  يااس  يماس يوص باأنصاااااااااااااسف  -

الرواياا  التر حساااااااااااااماات مناار خلال  ترة عظ اليااد ويلااك بنااسءا عة  الفلاعااد و 

 الأحكسم النظسمية . 

 إلغسء  رار عظ اليدج  .3

ضعسد اخلظظ للعمل بملج  خيسب من الجهست الرذاااااااااااامية يتضاااااااااااامن براءير  -

 من الفضية اخنسلبة إلية .

 يلجر الخيسب إى  الخدمست اخسسندة  للإيبسع الإجراءات النظسمية . -

 إدانة اخلظظج  .4

يتب متس عة غير الساااااااااااااعلديين بتساااااااااااااليب موسلصاااااااااااااة مكس عة الخدمة وشاااااااااااااهسدة  -

الخدمة ومبسلغ الحفلق إى  الجهست التنفيذية بادف يرحيلر من البلاد و خذ  

 شهسدة اخغسدرة من الجهست الرذمية ل حصلل عة  يأشيرة عمل مفسبلة . 

 يدرس الفضية ويتوذ مس يلزم  شأناس و فس لاحكسم النظسمية والشرعية. .1 إدارة اخاذسة 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 التعليمات العامة :  المادة السابعة والتسعين: 

 جدول المخالفات والجزاءات لمخالفات تتعلق بمواعيد العمل :  .1

 

 
 

 جدول المخالفات والجزاءات لمخالفات تتعلق بتنظيم العمل :  .2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 جدول المخسلفست والجزاءات لمخسلفست يتعلق  سلل  العمل

 

 الجزاء

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

 أول مرة ثاني مرة  ثالث مرة  رابع مرة

وات المنشأة لأغراض خاصة دون  استعمال آلات ومعدات وأد  إنذار كتابي  % 10 % 25 % 50

 . إذن

2 /12 

س في اختصاصه  دون وجه حق في أي عمل لي  تدخل الموظف % 50 يوم  يومان   ثلاثة أيام 

 . أو لم يعهد به إليه

2 /13 

 14/ 2 الخروج أو الدخول من غير المكان المخصص لذلك .  إنذار كتابي  % 10 % 15 % 25

أو   % 50 يوم   يومان  ثلاثة أيام  العناية بها  الإهمال في تنظيف الآلات وصيانتها أو عدم 

 عدم التبليغ عن ما بها من خلل . 

2 /15 

في   إنذار كتابي  % 25 % 50 يوم  الأخرى  واللوازم  والصيانة  الإصلاح  أدوات  عدم وضع 

 الأماكن المخصصة لها بعد الانتهاء من العمل . 

2 /16 

قراءة الصحف والمجلات وسائر المطبوعات في أماكن العمل   % 20 % 50 يوم  يومان 

 . سمي دون مقتضى من واجبات الوظيفةخلال الدوام الر

2 /17 

فصل مع  

 المكافأة 

 18/ 2 تمزيق أو إتلاف إعلانات أو بلاغات إدارة المنشأة .  يومان   ثلاثة أيام  خمسة أيام 

 

 الجزاء

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

 أول مرة ثاني مرة  ثالث مرة  رابع مرة

عذر مقبول من يوم إلى ثلاثة  الغياب دون إذن كتابي أو   يوم  يومان  ثلاثة أيام  أربعة أيام 

 . أيام
1 /1 

 بالإضافة إلى  حسم أجر مدة الغياب .

فصل مع  

 المكافأة 
الغياب دون إذن كتابي أو عذر مقبول من أربعة أيام إلى   يومان  ثلاثة أيام  أربعة أيام 

 ستة أيام . 
1 /2 

 بالإضافة إلى  حسم أجر مدة الغياب .

فصل مع  

 المكافأة 
الغياب دون إذن كتابي أو عذر مقبول من سبعة أيام إلى   أربعة أيام  خمسة أيام 

 عشرة أيام . 
1 /3 

 بالإضافة إلى  حسم أجر مدة الغياب .

الفصل دون مكافأة أو تعويض على أن يسبقه إنذار كتابي  

( من  80بعد الغياب مدة خمسة أيام في نطاق حكم المادة )

 نظام العمل . 

الانقطاع عن العمل دون سبب مشروع مدة تزيد على  

 عشرة أيام متصلة . 
1 /4 

الفصل دون مكافأة أو تعويض على أن يسبقه إنذار كتابي  

( من  80بعد الغياب مدة عشرة أيام في نطاق حكم المادة )

 نظام العمل . 

الغياب المتقطع دون سبب مشروع مدداً تزيد في  

 مجموعها على عشرين يوماً في السنة الواحدة . 
1 /5 

 



 

 

 

المادة  

 سلوكيات عامة :  الثامنة والتسعين: 

يحر  اخاذااااااااااااسااااااااااااة عة  يفيد والتزام جميا ملظفياس بكس ة التشااااااااااااريعست والإجراءات النظسمية اخعتمدة والسااااااااااااسر ة   .1

 بمجسل العمل .

يفلم اخاذااسااة من و ت لآخر بنشاار مفتضاايست اللاج  اللظيفي   ومسااتل ست الخدمة اخيللب يفديمهس للعملاء،  .2

 والتر يتعين عة  جميا ملظفي اخاذسة  التفيد التسم بتيبيفهس .

يج  عة  جميا اخلظفين مراعسة التصرف بسلير فة اللاوفة، وعدم موسلفة  ي من الأعراف  و الفلاعد الأخلا ية،   .3

  و اريكسب  ي   عسل مشتبر  ياس يضر  سمعة اخاذسة  .

يج  عة  اخلظفين الكشاظ عن  ي نشاسطست  و مصاسلص شاخصاية يتعلق باب  و بزوجستاب  و بلالدياب  و بأ سرباب،   .4

 والتر  د يتعسرض ما مصسلص و نشية اخاذسة  .

   .يج  لم  جميا الأحلال إبلاس إدارة اخاذسة بسلأملر الحسسذة التر يمس ذمعة اخاذسة  ومكسنتاس .5

 الجزاء

 م نلع المخسلفة )النسبة المحسلمة د  نسبة من الأجر اليلمي(

  ول مرة  سني مرة   سلث مرة  را ا مرة 

 3/1 التشسجر ما الزملاء  و إحداث مشسغبست لم  محل العمل.  يلم يلمسن   لا ة  يسم خمسة  يسم

  نر  صي    نسء العمل  و  سببر. يلم يلمسن   لا ة  يسم خمسة  يسم
ً
 3/2 التمسرض  و إدعسء اخلظظ عذبس

طبي    يلم  يلمسن   لا ة  يسم  خمسة  يسم طل   عند  اليبر  الكشظ  إجراء  عن  ر س  الامتنسع  اخنشأة  و 

 إيبسع التعليمست اليبية   نسء العلاج. 

3/3 

 4/ 3 موسلفة التعليمست الصحية اخعلفة بأمكنة العمل.  %50 يلم يلمسن  خمسة  يسم

إنذار   10% 25% 50%

 عتسبي 

 3/5 عتسبة عبسرة عة   الجدران  و لصق إعلانست.

 3/6 ر س التفتيل عند الانصراف. %25 %50 يلم  يلمسن 

إنذار   10% 25% 50%

 عتسبي 

 3/7 جما إعسنست  و نفلد بدون إين. 

ما   صل 

 اخكس أة 

لم  اخلاعيد المحددة دون  يلمسن   لا ة  يسم خمسة  يسم النفلد المحصلة لحسسب اخنشأة  عدم تسليب 

 يبرير مفبلل.

3/8 

إنذار   يلم  يلمسن  خمسة  يسم

 عتسبي 

 3/9 والأجهزة اخفررة للل سية وللسلامة.الامتنسع عن اريداء اخلا س 



 

 

 الأمانة وسرية المعلومات : المادة التاسعة والتسعين:  

يتل ا اخاذاااااااااااااساااااااااااااة من ملظفيااس يلت  الأمسنة والنزاهة لم  كس ة تعاسملاتاب، وعدم اخياسلباة بأي ممتلكاست ليسااااااااااااات من   .1

 حفهب . 

يتعين عة  اخلظفين يحري الد ة واخصااااااااااااادا ية التسمة لم  جميا اخيسلبست الشاااااااااااااخصاااااااااااااية التر يتفدملن باس بملج    .2

  نظمة اخاذسة  . 

يج  عة  اخلظفين المحس ظة عة  ذااار ة  عمسل اخاذاااساااة، وعدم منس شاااة  ي  ملر متعلفة بسخاذاااساااة خسرج نيسق   .3

 متيلبست ومفتضيست العمل .

يج  يلت  اخصاااااااااااادا ية التسمة لم  الإجسبة عة   اذااااااااااااتفسااااااااااااسرات اخراجعين الخسرجين والداخلين بسخاذااااااااااااسااااااااااااة، وعذا   .4

المحسميين اخعينين من  بلهس لم  حدود اخعللمست اختل رة لدى اخلظظ ولم  نيسق اختصاااااااااااسصااااااااااار , حيث يتب التعسمل  

 رح لهس بسلاطلاع علياس .ما يلك اخعللمست بسلسر ة التسمة وعدم إ شسقاس لأي جهة غير مص

 

 المكاسب الشخصية : المادة المائة: 

يج  عة  اخلظفين الامتنسع عن الحصاااااااالل عة   ي مكسذاااااااا   و رذاااااااالم  و عمللات شااااااااخصااااااااية لم   ي من تعسملاتاب   .1

 بملج   نظمة اخاذسة .

يتعين عة  اخلظفين الإدلاء  لرا باأي معللماست عن السااااااااااااار است،  و حاسلات التزو ر،  و الاحتياسل التر ينشاااااااااااااأ،  و يفا   .2

 للماذسة .   مسم  عي اب   نسء العمل، إى   اخدير التنفيذي 

لا يجلز للملظفين  بلل الهدايس،  و الأشاايسء الفيمة،  و التبرعست السااخية من  ي عميل   و شاار ك،  و ملرد،  و  ي   .3

 جهة يتعسمل معهس اخاذسة، ذلاء كسن خص حتاب الشخصية،  و خص حة عسولاتاب . 

لا يجلز لأي ملظظ إجراء  ي يرييبست عمل ذااالاء بير فة مبسشااارة  و غير مبسشااارة خسرج نيسق تعسملات اخاذاااساااة،   .4

 و اذاااتغلال وظيفتر لتحفيق  ي مكسذااا  شاااخصاااية لذاير  و لأصاااد سور  و   ربسور عند التعسمل ما  ي من العملاء  

  و اللعلاء  و اخلردين عممثل للماذسة  .

 

 
 اعتمد مجلس الأمناء دليل الموارد البشرية بقرار رقم )8/1/23( وتاريخ 13/3/2023م 


