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 3 عن المنشأة  يّةنبذة تعريف

 4 ول: تعريفات ال الفصل 

 
ّ
وظيف اني:  الفصل الث

ّ
 5 الت

 
ّ
 7 يّةالسبوع الرّاحةوساعات العمل و  أيّام الث:الفصل الث

قل و  بركاال ابع:  الفصل الرّ 
ّ
 8 الن

دريبالفصل الخامس: 
ّ
طوير و  الت

ّ
 9 الت

 10 والبدلات  والمزايا جور ال ادس: الفصل السّ 

 13 ابع: رحلات العمل الفصل السّ 

 
ّ
 14 داء ال امن: تقييم الفصل الث

 
ّ
رقيات اسع: العلاوات و الفصل الت

ّ
 17 الت

 19 ة وظيفيّ ال المسمّياتالفصل العاشر: تعديل 

 19 الجازات ر: الفصل الحادي عش

 
ّ
بّيّ  الرّعايةو  السّلامةو  يةاني عشر: الوقاالفصل الث

ّ
 23 ة الط

 
ّ
  ةخاصّ  أحكامالث عشر:  الفصل الث

ّ
 23 ساء بالن

 24 ابع عشر: الواجبات والمحظورات لفصل الرّ ا

 25 الخدمة  يةعشر: نها خامسالفصل ال

 28 ات العمل سلوكيّ  ضوابطادس عشر:  السّ الفصل 

 29 عشر: جدول المخالفات والجزاءات  بعا الفصل السّ 
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ّ
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 عن المنشأة  يّةنبذة تعريف
حاداسم 

ّ
حاد باللغة العربيّة الات

ّ
 للتّايكوندو السّعوديّ  الات

حاداسم 
ّ
 Saudi Taekwondo Federation اللغة الإنجليزيّة ب الات

  يّةاعتبار  يّةذات شخص ةيّ منشأة رياض التعريف
ّ
،  هاأهدافولة على تحقيق ة ترعاها وتساندها الدّ مستقل

 .  م1976ه الموافق  1396ت عام ستأسو 

حاد دارةالإ رئيس مجلس   المسؤول 
ّ
 . للتّايكوندو السّعوديّ  للات

شاط
ّ
شاطوتنظيم  إدارة الن

ّ
 . ةيّ السّعود يّةالعربالمملكة في بلعبة التايكوندو  خاصّ الرياض ي ال الن

 7009386876 الحاسب الآلي رقم 

 12752  - 2479الرياض  - 5رقم الوحدة:  - الرفيعة - الوادي 8321 العنوان

 6040 صندوق البريد 

 11442 الرمز البريدي 

 SATF@SATF.SA   لكترونيّ الإالبريد 

 

روطو  حكامال  يتعارض مع مة لعقد العمل فيما لا تعتبر هذه اللائحة متمّ  •
ّ
فللفضل ال   الش

ّ
 العقد.الواردة في   موظ

•  
 
عوديّ نظ  ام العم  ل  أحك  ام قطب    ت نفيذي  ّ ولائحت     الس  ّ

ّ
ةوالق  رارات الوزار  ،ةالت ادرة  ي  ّ   الص  ّ

 
ف   ي  ل    فيم  ا ل  م ي  رد بش  أن  ن      اتنفي  ذ

 اللائحة.هذه 

ح    اد •
ّ
  أحك    امف    ي لدخ    ال تع    ديلات ع        الح    قّ  للات

ّ
ع    ديلا ولا تك    وه ه    ذه  ،ع    ح الحاج    ةد م    اه    ذه اللائح    ة كل

ّ
 ت ناف    ذة الت

ّ
بع    د  للا

 .اعتمادها

حاد عطل  ي   •
ّ
فالم  الات

ّ
عاقدعند  وظ

ّ
 اللائحة.هذه  أحكامع    الت
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 ول: تعريفات الا الفصل 

 (1) المادّة
اليلفاظ الد بالعبارات و قص  ي  

ّ
منها ع    حة أمام كلّ  أينما وردت في هذه اللائحة المعاني الموضّ  ةالت

حو 
ّ
الي  الن

ّ
 : الت

حاد (أ)
ّ
حاد : الات

ّ
 . للتّايكوندو السّعوديّ  الات

فالم (ب)
ّ
حاديعمل لمصلحة  يّ طبيعشخص  هو كلّ  :وظ

ّ
، ويشمل ذلك معيّن وتحت إدارته أو إشرافه مقابل أجر الات

فالم
ّ
 ذلك. وما إلى  يّةين غير المباشرين والمعارين من الجهات الحكوم وظ

  ساس يّ ال  جرال  :الفع يّ  الجر  ( ج)
 
تي الخرى  المستحقّةيادات يه سائر الزّ إل امضاف

ّ
فلل قرّر تت ال

ّ
مقابل جهد بذله في  موظ

تيأو  ،العمل
ّ
فلل قرّر تت ال

ّ
 لقاء العمل بموجب عقد العمل أو لائحة تنظيم العمل. موظ

 ن تعديلات. وما طرأ عليهما م ةالتّنفيذيّ ولائحته  السّعوديّ نظام العمل د به قص  ي   نظام العمل:  ( د)

أمين ( ه)
ّ
 وتعديلات. أنظمةوما يصدر عنها من  يّةجتماع الا  للتّأمينات عامّةال ؤسّسةهي الم : يّةجتماعالا  اتالت

دريب ( و)
ّ
فالمهي برامج تهدف إلى تطوير وتحسين قدرات  :الت

ّ
، عن طريق حضور الندوات  يّةوالفن يّةالمهن   وظ

 وخارجها.   ة في داخل المملكةص والمؤتمرات المتخصّ  الدّوراتو 

تيهي الفترة  الخدمة:  (ز)
ّ
فالميقضيها  ال

ّ
حادفي خدمة  وظ

ّ
انتهاء خدمته، مع   حتّىمنذ التحاقه به و  بشكل مستمرّ  الات

 . السّعوديّ حسب نظام العمل غير المدفوعة  الإجازاتمراعاة عدم احتساب 

ذيهو الوصف  : وظيفيّ الوصف ال ( ح)
ّ
 .اتهاوصلاحيّ  هاتمسؤوليّاها،  مهامّ الوظيفة، ى يشمل مسمّ  ال

 شهر من العمل  11كمال د اظف بعحقها المو الإجازة التي يستهي  الاجازة السنوية  (ط)

  ،الاتّحاديقتنع بها  ةخاصّ ح لظروف من  ت   بدون راتب إجازةهي  : بدوه راتب جازة ال  ( ي)
 
 وت

 
ة الخدمة حسب نظام  د من مدّ بع  ست

  رب  عت  ي  و  ،السّعوديّ العمل 
 
ا 20جاوزت في حال ت االعقد موقوف  . يوم 

 لم  ني السعودي ويوم الع عيد الفطر وعيد الأضحى واليوم الوطهي اجازة أيام  الاجازة الرسمية  ( ك)

   للموظف شهرياً حسب أحكام عقد العملالمبلغ الذي يدفع   ساس ي ال  الجر  ( ل)

فللدفع هو مبلغ ي   :السّكنبدل  ( م)
ّ
 .السّكن أعباء تحمّلوذلك لمساعدته في  ،حسب عقد العمل بشكل دوريّ  موظ

قلبدل  (ه)
ّ
فللدفع هو مبلغ ي   :الن

ّ
  مصاريف المواصلات تحمّلوذلك لمساعدته في  ،ده عقد العملا يحدّ شهري    موظ

 .يه وإلالعمل ل من تنقّ الو 

 اضاها العامل بشكل شهري جميع المبالغ التي يتق هو الاجر  ( س)

 هو مبلغ ي   : ضافيّ ال بدل العمل  (ع)
 
فللع دف

ّ
 .يّة الرسمالعمل  أوقاتخارج  مل  بع لقيامامقابل   موظ

فلل ساس يّ ال  الرّاتبفي  الزّيادةهي  العلاوة:  (ف)
ّ
  ،موظ

 
 .سنويّ عطى بشكل وت

فللصرف ي   هي مبلغ ماليّ  : ة السّنويّ المكافأة  ( ص)
ّ
فالم  أداءبناء على  السّنة نهايةفي  موظ

ّ
حسب موافقة  الماليّ  الاتّحاد أداءو  وظ

 .الصّلاحيّةصاحب 

فو المعائلة  (ق)
ّ
فالمن عائلة تتكوّ  : ظ

ّ
 .بناءال وجة و الزّ من  ذات العلاقة نظمةال في  ةالمقرّ  وظ

بّيّ  الرّعاية (ر)
ّ
حادنها يؤمّ  ةطبّيّ هي خدمات  :ةالط  .صحّيّ ال الضّمانمجلس  أنظمةللمستفيدين حسب  الاتّ

 ة يالثانمن المادة  18في فقرة يوم حسب ما نص عليه نظام السعودي  30عدد أيامه  الشهر   ( ش)

فالم هو سفر  نتداب: الا  (ت)
ّ
  في غير مدينة مقرّ  يّةمؤتمر أو فعال تدريب، أوحضور أو  ،عمل  مهمّةمن أجل إتمام  وظ

 .للاتّحاد ساس يّ ال العمل 

عليه نظام  بينه وبين العامل وفق ما نصّ  يّةالتّعاقدالعلاقة  انتهتما يلتزم بدفعه صاحب العمل إذا  : الخدمة نهايةمكافأة  (ث)

 .ةالتّنفيذيّ ولائحته  السّعوديّ العمل 
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 الفصل 
ّ
وظيفاني: الث

ّ
 الت

روط  .1
ّ
 عامّة ال  الش

   :تخطيط القوى العاملة

 : السياسة الساسية .1.1

بشكل سنوي،    بإعداد خطة لاحتياجاتهتحاد  يقوم الإ .1 العاملة  القوى  العاملة ه  الرئيسالهدف  من  القوى  تخطيط  تقدير من  و 

توفير الفراد من داخل    إمكان  الاعتبار مدىمع الخذ بعين    الموارد البشرية وفقا لإستراتيجياته  نالمستقبلية م  الاتحاداحتياجات  

 .تتقرر على ضوء ذلك متطلبات الموارد البشرية وخارجها لكيالمنشأة 

وضمن    الإتحادف  دا أهيحقق    بما  متهاإدار   فيتخطيط القوى العاملة    مهمة  اتدار الإ   و يتولى مدير بمساعدة إدارة الموارد البشرية   .2

 البشرية.  وبيانات القوى الهيكل التنظيمي   وبما لا يتعارض معة السنوية المعتمدة يليالموازنة التشغ بنود

وظيفروط ش .1.2
ّ
 : الت

اغرةعلى الوظائف  التّوظيف يتمّ   .1
ّ
رعلى  بناء   الش

ّ
روعلى  يّةالميزان توف

ّ
اغرةالوظائف  توف

ّ
 . الش

 ي    .2
 
حادفي  للتّوظيف ط ر  شت

ّ
 :يليما  الات

 و  ،يّة الجنس سعوديّ أن يكون طالب العمل  - .3
ّ

ا  18عمره عن  يقلّ  ألا ا 60ولا يتجاوز  عام     . عام 

4. -  
 

  . المطلوبة للعمل يّةوالخبرات العمل يّةلات العلم على المؤهّ أن يكون حاصلا

ب يّةمن اختبارات أو مقابلات شخص الاتّحاده قرّر ي أن يجتاز بنجاح ما قد - .5
ّ
 الوظيفة.ها تتطل

تيمن الجهة  ةطبّيّ ا بموجب شهادة طبّي   اأن يكون لائق   - .6
ّ
  . الاتّحاد يحدّدها ال

روطا وفق   السّعوديّ يجوز توظيف غير  - .7
ّ
 . الصّلةذو  السّعوديّ الواردة في نظام العمل  حكامال و   للش

وظيفغات  مسوّ  .1.3
ّ
 : الت

 : ةالتّاليالوثائق  تقديم الاتّحادالعمل لدى في من يرغب  على كلّ   .1

 .يّة الجنس سعوديّ إن كان   يّةالوطن يّةمن بطاقة الهو  رةصو  - .2

 . سعوديّ إن كان غير  السّفرورخصة العمل وجواز  الإقامةصورة من رخصة  - .3

 .يّة العملوخبراته  يّةقة من مؤهلاته العلمصورة مصدّ  - .4

تي الخرى تحفظ هذه الوثائق إضافة إلى الوثائق  - .5
ّ
 في  الاتّحاديطلبها  ال

ّ
 المخدمة  ملف

ّ
 . فوظ

 . بها الالتزامو  ةالسّعوديّ  يّةالعربائدة في المملكة وقوانين العمل السّ   نظمةختيار ل الا   يّةوعمل  التّوظيف أعمالن أن تخضع يتعيّ  - .6

 . التّمييزالعمل وسياسة عدم  وفرصبمبدأ المساواة   الاتّحاد التزاممتوافقة مع   التّوظيف أعماليجب أن تكون  - .7

ةاك   التّوظيف أعمالتستند  - .8
ّ
حادفي   ف  . والجدارة  ،والخبرة  ،لاتوالمؤهّ  ،الكفاءاتعلى  الاتّ

 . المطلوبة  يّةالتّدريب الدّورات وايكملار أن يختالا و  التّعيينن على جميع المشاركين في يتعيّ  - .9

عوديّ سياس   ة اس   تقطاب وتوظي   ف الكف   اءات  الاتّح   ادى يتبن   ّ  .10 اغرةش   غل الوظ   ائف ل المناس   بة ةالس   ّ
ّ
ح   ال ع   دم ي وف    ،الاتّح   ادف   ي  الش   

ر
ّ
عوديّ الكف اءات  ت وف اغرةالوظ ائف لش غل  المناس  بة ةالس ّ

ّ
ح ادف ي  الش   ةتوظي ف كف اءات أجنب ي  تمّ  ، س وفالاتّ  م ن الم ؤهّ  ي  ّ

 
 لين ت  أهيلا

ةبعم ل  الاتّح ادعلى أن يق وم  ،ولديهم الخبرة المناسبة  امناسب  
ّ
لتأهي ل أو اس تقطاب  أقص  ى بح دّ  س نوات  3 تبل غ وظيف يّ تعاق ب  خط 

 لإحلال الوظيفة.  ةالسّعوديّ وادر أحد الك

 العلاه عن الوظيفة: .1.4

ف  ي ح  ال ع   دم  ،ف  ي الاتح   ادن  وات الداخلي  ة قم  ن خ   لال ع  ن الوظيف   ة الش  اغرة داخلي  ا  البش  ريةب ب  الإعلان )الم   وارد يق  وم قس  م التوظي  ف 

  مرش    ا مناس    بوج   ود 
 
أو بع    ا مكات    ب وش    ركات  دولي   ة ر ة، ي    تم الإع    لان ع   ن الوظيف    ةر الوظ    ائف الش    اغرة ف   ي      حيفة محلي     داخلي   ا

  . أو بواسطة أي وسيلة أخرى معتمدة وتحقق الهدف    التوظيف

 قبول الطلبات: .1.5

 .  التوظيفالخاص بقسم  إرسالها على البريد الإلكترونيبالطلبات المقدمة من المرشحين  تحاديقبل الا
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 : رالاختيا .1.6

حددة وفقا وذلك بعد اجتيازهم للاختبارات ال   الإتحادالتعيين المعتمد لدى  وفقا لنظام الاستقطاب والاختيار و تم اختيار الموظفين  ي

 . للوظيفة المعنية بما يشمل المقابلة الشخصية والجال الفنيداري للمستوى الإ 

وظيفعقد   .2
ّ
 الت

فالمتوظي ف  ي تمّ  .2.1
ّ
ةالعربر م  ن نت ختين باللغ  ة بموج ب عق  د عم ل يح رّ  وظ   عربي ة والانجليزي  ة ال لغ  ة العربي ة وباللغ  ةللن اطقين بال ي ّ

  ،ص   ة ق   وى لم   ن غي   ر ذل   ك وتك   ون م   ن خ   لال من
ّ
فللم إح   داهما تس   ل

ّ
 ف   ي  الخ   رى وت   ود   موظ   

ّ
ح   ادخدمت   ه ل   دى  مل   ف

ّ
ن ويتض   مّ  ،الات

االعقد    بيان ات يّ ن وأعم ل مع يّ  داءة أو ل الم دّ  مح دّدة أو غي ر الم دّ  مح دّدإذا كان العقد ما و  عليه، المتّفق الجرة العمل و طبيعب  بيان 

  . ادوم  هو المعتمد  ص العربيّ أن يكون النّ ى عل يّةالعربجانب اللغة  ىإل أخرى ، ويجوز تحرير العقد بلغة أخرى   يّةور ضر 

ح اد يح قّ  .2.2
ّ
فالمإلغ اء عق د  للات

ّ
ذي وظ 

ّ
اب 15عمل ه دون ع ذر مش رو  خ  لال ) مه امّ لا يباش ر  ال   رفم ن ت اريا العق د ب ين  يوم  

ّ
ين إذا الط  

اكان   ارياوإذا ل م يباش ر عمل ه ف ور وص وله إل ى المملك ة أو ف ي  ،المملكة معه من داخل  متعاقد  اعلي ه إذا ك ان  المتّف ق الت ّ مع ه  متعاق د 

 من الخارج. 

اعقد العمل ر  ب  عت  ي   .2.3 بالم الآثارلجميع ا ومنتج   ساري 
ّ
فالمة عليه من تاريا مباشرة ترت

ّ
عي د الفط ر  إج ازة ولا ت دخل ،للعمل يّةالفعل وظ

 . التّجربةفي حساب فترة   يّةالمرض ةز الإجاو   ضحىال  وعيد

فالمتعويا إذا انتهك  وأ كتابيّ  إشعاردون  فور ايلغى عقد العمل  .2.4
ّ
رة تقديم المعلومات الم زوّ )مثل  ،شرط من شروط العقد أيّ  وظ

هاداتوالوثائق و 
ّ
 . السّعوديّ لنظام العمل  اوفق   بوغيرها الش

فالمة عليه من تاريا مباشرة ترتّبالم ارالآثفي جميع   اا ومنتج  العمل ساري  ر عقد ب  عت  ي   .2.5
ّ
 . للعمل يّةالفعل  وظ

فالم يّةصلاحإذا لم تثبت  .2.6
ّ
فت   عق د العم ل دون مكاف أة  للاتّح اداز ج  اعليه  المتّفقللقيام بواجبات العمل  التّجربةخلال فترة  وظ

 . السّعوديّ ا لنظام العمل وفق   إشعارأو تعويا أو 

فالمتكلي   ف  للاتّح   ادلا يج   وز  .2.7
ّ
  وظ   

 
ةالكتابعلي   ه بغي    ر موافقت   ه  المتّف   قع    ن العم   ل  اجوهري   ّ  ابعم    ل يختل   ف اختلاف      ي   ّ

ّ
ت الا ف   ي ح     إلا

رورة   العم   ل،ة طبيع  وبم  ا تقتض   يه  الض  ّ
ّ
ا 30ت  ة لا تتج   اوز عل  ى أن يك   ون ذل  ك بص   فة مؤق نةف   ي  يوم     الإج   راءاتخ  ذ ت  وعل   ى أن ت   الس  ّ

زمة
ّ

سبةمر ذلك ال  في شأن تغيير المهنة في رخصة العمل حين يقتض ي  اللا
ّ
فلل بالن

ّ
 . السّعوديّ  غير موظ

 :العقود  مدة  .2.8

ويت     م توظي    ف  الوظيف    ة. التوظي    ف ومس    توى  تختل    ف عق     ود العم    ل للم    وظفين المس    تجدين حس     ب جنس     ية الموظ    ف، ومك    ان

 ل مح  ددة م   ود عق  لس   عوديين فيت   م ت  وظيفهم بموج  ب عمح  ددة، أم  ا غي  ر ا  ود عم  ل لم  دد مح  ددة أو غي  رالس  عوديين بموج  ب عق  

  . للتجديد باتفاق الطرفين المدة قابلة

  العقود:أنواع   .2.9

 فر وغيره ا م ن المزاي ا الت ي يحص لت ذاكر الس و : هو العقد الذي يق دم للموظ ف ب دون مزاي ا عائلي ة مث ل الت أمين الط  ي عقد أعزب -

 ا الموظف غير السعودي ويكون حسب الدرجة الوظيفية للموظف.  عليه

وللموظ  ف  وغي  ره،مين الط   ي الوظيفي  ة مث  ل الت  أيش  مل جمي  ع الحق  وق لس  عودي و ل  ذي يق  دم للموظ  ف اعق  د ع  ائلي: ه  و العق  د ا -

 فر وغيرها. عائلي وتذاكر سل تأمين ط ي ية مثالغير سعودي من مزايا اضاف

جربةفترة   .3
ّ
 وتأكيد استلام العمل  الت

فالم  يج  ب عل  ى جمي  ع  .3.1
ّ
ذيين وظ

ّ
 ن ت  م ال  

 
ويج  وز  العم  لف  ي عق  د  ح  دّدال النّح  وتجرب  ة عل  ى  كفت  رة ام    يو  90 ةدّ لم  ا العم  ل تعيي  نهم ح  ديث

 . يكون باتفاقية الطرفينحاجة العمل لذلك و تمديد الفترة في حال دعت 

فالممن تاريا استلام ا اعتبار   التّجربةفترة   تبدأ .3.2
ّ
أو غي ر المدفوع ة أو العط لات  يّةالمرض  الإجازاتيدخل في احتسابها  للعمل، ولا وظ

رفمن  ويجوز ليّ    ،التّجربةفترة  خلال  يّةالرسم
ّ
 . السّعوديّ نظام العمل  حكاما ل ين إنهاء العقد وفق  الط

فالمه و تقي  يم  التّجرب  ةواله  دف م ن فت  رة  ،م  ن ت  اريا مباش رة العم  ل التّجرب ةتب دأ فت  رة  .3.3
ّ
وتقي  يم  ،منة م ن ال  زّ مح  دّدخ لال فت  رة  وظ  

تيمدى معرفته والمهارات والكفاءات والخبرات  
ّ
 هر ظهي   ال

ّ
 . ه المناط بهامهامّ واجباته و  أداءا في ا المرش
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فالم داءل  إج  راء تقي يم مس تمرّ  ي تمّ يج ب أن  .3.4
ّ
لوي ،التّجرب  ةخ لال فت رة  وظ   فالم  أداء إدارة يّةالم دير المباش  ر مس ؤول تحم ّ

ّ
ين تح  ت وظ

 . التّجربةإشرافه المباشر خلال فترة 

أو  داءال أو إذا ك   ان  ،لوكس   ّ الف   ي ح   ال س   وء  ، وذل  كالتّجرب   ةل فت   رة لاوق   ت خ    مس   بق وف  ي أيّ  إش   عار دون أيّ  التّعي   ينيمك  ن إنه   اء  .3.5

 . السّعوديّ ا لنظام العمل وفق   التّجربةفترة  نهايةتحقيقه قبل   يتمّ المستوى المطلوب لن  ا أنّ وأصبح واضح   ،رض  الحضور غير م  

فلليمكن  لا   .3.6
ّ
امع ن  التّجرب ةتمديد فت رة  مّ يتولا  التّجربةخلال فترة  الإجازاتنو  من  الحصول على أيّ  موظ   ،ج ازةالإ ه ذه  أي ّ

ّ
ف ي  إلا

 . يّةأو غير مدفوعة أو عطلة رسم  يّةمرض إجازةحال كانت 

فلل يح قّ  .3.7
ّ
ةه المالمس  تحقّاتالحص  ول عل ى جمي  ع  التّجرب ةخ لال فت  رة  موظ    ،والب  دلات المنص وص عليه  ا ف ي عق  د العم  ل الرّات بم  ن  ي ّ

 و 
 
 . ةة المستمرّ جزء من الخدم التّجربةفترة  رب  عت  ت

فلل يحقّ لا  .3.8
ّ
 . التّجربةنو  من القروض خلال فترة  أو الحصول على أيّ  مكافأة أوالرّاتب زيادة أو  ترقيةبين المطالبة موظ

 يّة الخصوص  .4

ق    ةس    ماء والبيان   ات المال ختي   ار بم    ا ف   ي ذل   ك الا و  التّوظي    فن أن تخض   ع جمي    ع إج   راءات يتع   يّ 
ّ
 بالمتق   دّ  تعل

ّ
 ،ةتام    ّ  ةس   رّيّ حين بمين أو المرش    

 ويجب 
ّ

 . يّةلذين لم يشاركوا في هذه العملل الإجراءاتا عن هذه فص  ي   ألا

 

 الفصل 
ّ
 يّة السبوع الرّاحةوساعات العمل و  أيّام: لثاالث

 وساعات العمل أيّام  .1

 . السبو في  أيّام 5العمل  أيّاميكون عدد  .1.1

فالم لجمي ع ب أجر كام ل  يّةالس  بوع الرّاح ةبت الجمع ة والس ّ  يك ون ي وميّ  .1.2
ّ
ف ق عل ى غي ر ذل  ك ف ي عق د العم ل المب رم ب  ين تّ م  ا ل م ي   ،ينوظ

رف
ّ
ةم    ن القي    ام بواجب    اتهم الدين متمكي    نه وعلي    ه ،ينالط     امولا يج    وز تع    ويا  ،ي    ّ   بمقاب    ل نق    ديّ  يّةالس    بوع الرّاح    ة أي    ّ

ّ
ف    ي ح    ال  إلا

ةأو ك  ان العام ل ف  ي  ب،ض افيّ الإ العم  ل )ب اب ا ف ي ت  ي ذكره ا لاحق    الآ بال دّوامخ ارج وق  ت ) ض  افيّ الإ بالعم ل  التّكلي ف ف ي مك  ان عم  ل  مهم ّ

 . ختلافالا عن هذا   التّعويان نتداب يتضمّ الا بدل  حيث إنّ   ،المملكة عن  يّةالسبوعالعطل  أيّامالعمل تختلف فيه    مقرّ  ارجخ

لاةوأوق ات  الرّاح ةشاملة فت رة ساعات عمل  8بواقع  يّةاليومساعات العمل   تحدّد .1.3 ملين المس لمين خ لال ش هر ع اللا وتخف ّ  ،الص ّ

فت  رة الراح  ة لا تحس  ب م  ن ض  من س  اعات العم  ل  102نظ  ام العم  ل الس  عودي م  ادة  )حس  ب . اس  اعات يومي     6رمض  ان المب  ارك إل  ى 

 الفعلية ب 

 ابقة الس   ّ  الم  ادّةف   ي مواعي   د العم  ل المش   ار إليه   ا ف   ي  ىيراع   .1.4
ّ

فالميعم   ل  ألا
ّ
لاةو ة اح   رّ دون فت   رة لل ي  ةس   اعات متتال 5أكث   ر م   ن  وظ    الص   ّ

عامو 
ّ
 وعلى   ،الط

ّ
فالميبقى  ألا

ّ
فلل يّةوالعقل يّةحة البدنوذلك لمراعاة الصّ   ،ساعة في اليوم 11في مكان العمل أكثر من   وظ

ّ
 . موظ

 . نة موعد بدء ساعات العمل وانتهائهاالعمل متضمّ   مواعيد إعلانب الاتّحاديقوم  .1.5

 . الاتّحاد  ل  ب  نصراف المعلنة من ق  الا ور و حسب ما ورد في إجراء الحض  يّةاليومتبدأ ساعات العمل  .1.6

فالميقوم  .1.7
ّ
حادنصراف المعلنة من قبل  الا نصراف حسب ما ورد في إجراءات الحضور و الا ون بإثبات الحضور و وظ  . الاتّ

فالميجب على  .1.8
ّ
 . أخيردون ت ةحدّدال الوقاتين الحضور لماكن عملهم في  وظ

فالمر ف ي حال ة ت  أخّ  .1.9
ّ
ح ادنص  راف المعلن ة م  ن الا د ف ي إج  راءات الحض ور و م  ا ور  ق علي هيطب  ّ  ،ع  ن الحض ور  وظ  ف ي ج  دول  د  ر  وم  ا و   ،الاتّ

 . وما يطرأ عليه من تعديلات السّعوديّ من نظام العمل  ةالتّنفيذيّ اللائحة في الخالفات والعقوبات الواردة 

 ( يّ ختيار الا )العمل عن بعد   .2

حاديضع  .2.1 وائح الاتّ
ّ
 واعتماده. بيّ ختيار الا ) بالعمل عن بعد ةخاصّ ال يّةالتنظيم  الإجراءاتو  الل
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قلو  الركاب: ابعرّ الالفصل 
ّ
 الن

 الركاب  .1

فالم  إركاببمصروفات   الالتزام تحدّدي .1.1
ّ
 : ةالتّالي الضّوابطأفراد أسرته وفق  أحد أو   وظ

ذيمن البلد  التّعاقد يةعند بدا •
ّ
فالم مادقأو اس ت التّعاق دفي ه  مّ ت  ال 

ّ
عوديّ غي ر  وظ  العم ل وف ق م ا  رّ المملك ة إل ى مق  رجخ ام ن من ه  الس ّ

 ب. بلد المنشأ)ى ويسمّ  ،فق عليه في عقد العملتّ ي  

فالمعند انتهاء خدمة  •
ّ
 . نظام العمل أحكاموذلك في نطاق  ،وطلبه العودة  وظ

فالمع تمت   ّ عن   د  •
ّ
عوديّ غي   ر  وظ    نويّ بإجازت   ه  الس   ّ ق   ةالم سّياس   اتلاه تح   دّدو  ،ف   ق علي   ه ف   ي عق   د العم   لتّ لم   ا ي   اوفق      إركاب   هيك   ون  ةالس   ّ

ّ
 تعل

 . الإجازاتب

حاد  تحمّللا ي •
ّ
فالمتكاليف عودة  الات

ّ
 . من نظام العمل 80 المادّةت المنصوص عليها في الا من الح اإلى بلده في حال ارتكابه أي    وظ

دريب/رحلات العملللانتدابات/ الركاب  .2
ّ
 الخارجيّ  الت

فالم ب  د  إذا انت   .2.1
ّ
تيدينة دريب خارج الملتّ ل عمل أو أداءب  وظ

ّ
 : مراعاة ما يلي  يتمّ عمله سواء كان داخل المملكة أو خارجها ف بها مقرّ  ال

زمة النّقلن له وسيلة  تؤمّ  •
ّ

 . النّقلصرف بدل مقابل وسيلة  يتمّ ما لم  ،نتداب والعكسالا إلى بلد   اللا

ت  يك  اليف يص  رف ل  ه ب  دل انت  داب مقاب  ل التّ  •
ّ
ع  امكن و دها للس  ّ يتكب  ّ  ال

ّ
ةلنقلات الداخوالت  ّ  الط ح  اد ل  ه انه  يؤمّ م وم  ا إل  ى ذل  ك م  ا ل   ي  ّ

ّ
 ،الات

ا  ،الإركابنتداب ودرجة  الا قيمة   تحدّدو  تي الضّوابطللفئات و  وفق 
ّ
أنفي هذا  الاتّحاديضعها  ال

ّ
 . الش

تي الإجراءاتو  السّياساتعلى  فقات المشار إليها بناء  تحسب النّ  .2.2
ّ
أنفي هذا  الاتّحاديضعها  ال

ّ
 . الش

ائرةب السّفر  .3
ّ
 الط

يرانجميع تذاكر   شراءيجب  .3.1
ّ
 . للاتّحاد  ةلكترونيّ الإيق المبيعات عتمدة أو عن طر م  سفرمن خلال وكالة  الط

فرحجزه  ا م   ن خ  لال وكال   ة  ي  تمّ مص   اريف طي  ران ل   م  رف   ا دف  ع أيّ  لنفس   ه بح  قّ  الاتّح  اديح  تفظ  .3.2 بو ، المعتم   دة الس  ّ
ّ
جمي   ع  تتطل  

ي  رانت  ذاكر 
ّ
ت  ي الط

ّ
 أو م  ن ي   ،للاتّح  اد التّنفي  ذيّ الحص  ول عل  ى موافق  ة الم  دير  ةالسّياس  ش  رااها خ  ارج نط  اق ه  ذه  ي  تمّ  ال

ّ
ف به  ذا كل  

أن
ّ
 . المعتمدة السّفرعلى أسعار وكالة   بناء   التّعويا يتمّ على أن   ،قبل شرائها الش

فردرج   ة  ي   ةترق لا ت   تمّ  .3.3   عل   ىال  الدّرج   ةإل   ى  الس   ّ
ّ

ب ،الدّرج   ةف   ي ح   ال ع   دم وج   ود مقاع   د ش   اغرة عل   ى ه   ذه  إلا
ّ
ل   ى الحص   ول ع وتتطل   

 . عليها الاتّحادس  واعتماد رئي للاتّحاد التّنفيذيّ مسبقة من المدير   موافقة

فرومس   ار  النّق   لتس   تخدم وس   يلة  .3.4 لامةعتب   ار الا خ   ذ بع   ين ال م   ع  ،وف   رال فت   رة ث   م  ق   لّ ال الس   ّ خص   ية الس   ّ
ّ
كم   ا يج   ب أن تؤخ   ذ  الش

 . عتبار أثناء رحلات العملالا بعين  الاتّحادمكانة 

 يّة الفندق القامة .4

ةالفندق الإقام ةحج ز  ي تمّ ف ي ح ال ل م  .4.1 ن ل ذلك ليتض مّ  المع دّ  التّع وياب دل س فر حس ب ج دول  الاتّح اديم نح  ،ح ادالاتّ  ل  ب   م ن ق   ي ّ

فرجمي    ع تك    اليف  ةالفندق الإقام    ة عل    ى مل ذل    كتويش     ،الس    ّ ق    ةالمالخ    رى عاش    ة وجمي    ع المص    اريف الإ  ومص    اريف ي    ّ
ّ
فرب تعل  الس    ّ

حادولا يقوم   ،نقلاتوالتّ  تيغير تلك   ةإضافيّ مبالغ   بتعويا أيّ  الاتّ
ّ
 . لذلك المعدّ  التّعوياعلى جدول  تم صرفها بناء   ال

عويض .5
ّ
فالمفي حالة رغبة  السّفر عن قيمة تذاكر  الت

ّ
ائرة بوسيلة غير  السّفر  وظ

ّ
 في رحلات العمل  الط

رفي حال عدم  ابر   السّفريمكن  .5.1
ّ
ائرةب السّفر توف

ّ
 المأو في حال عدم رغبة   الط

ّ
ائرةب السّفرفي  فوظ

ّ
عن ذلك   التّعويا يتمّ و  ،الط

ائرةة تذكرة % من قيم75بواقع 
ّ
 .في ذلك الحين الط

 م المحر   .6

6.1.  
ّ
حادي لا يغط قةمصاريف  أيّ  الاتّ

ّ
 .قم أو المراف  بسفر الحر   متعل

 ا .7
ّ
 فقات لمطالبة بالن

7.1.  
 
 إذا ك
ّ
فالمف ل

ّ
بش كل كام ل  الرّحل ةمص اريف  يةاعت الجهة الدّ تحمّلو  ،ةخاصّ على دعوة  القيام برحلة عمل خارج المملكة بناء  ب وظ

فلل يحقّ   أو جزئي فلا
ّ
تيالمطالبة بتعويا المصاريف   موظ

ّ
  ال

ّ
 . يةتها الجهة الداعغط
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فرص   رف ب   دل المص   اريف ف   ي أق   رب فرص   ة بع   د اعتم   اد  ي   تمّ  .7.2 ا 14ذل   ك قب   ل فت   رة أقص   اها  ي   تمّ عل   ى أن  الس   ّ فرقب   ل ت   اريا  يوم      الس   ّ

 الموعلى   حدّدال
ّ
 . بسباال سبب من  ليّ  السّفر يتمّ إعادتها في حال لم  فوظ

 

دريب: خامسالالفصل 
ّ
طويرو  الت

ّ
 الت

 عامّة ال حكامال  .1

ح  ادي  درك  .1.1
ّ
ة الات دريبأنش  طة  أهمّي  ّ فالم  م  ن أج  ل تحفي  ز  التّط  ويرو  الت  ّ

ّ
ةنتاجالإ عل  ى  يج  ابيّ الإ والت  أثير  ،وتعزي  ز المه  ارات ،ينوظ  ،ي  ّ

تيغييرات وقبول التّ 
ّ
 . يّةسالمؤسّ  هدافال لى تحقيق عد عتسا ال

ح اديدعم  .1.2
ّ
دريب يّ عمليت  الات للمس اعدة  ،ات والوق ت والف رصات والمع دّ الميزاني ّ  ث لم ن خ لال ت وفير الم وارد المناس بة م التّط ويرو  الت ّ

فللعلى ضمان توفير المهارات والمعرفة المناسبة  
ّ
زمةو ين موظ

ّ
 . للقيام بأدوارهم اللا

فلجميع   يحقّ  .1.3
ّ
 ي  موظ

ّ
 . الحصول على تدريب حادالات

ة)أو  التّدريبوسائل وطرق  تضمّ  .1.4
ّ
 : ما يلي بالعمل خط

 . الحضوريّ  التّدريب •

 . أفلام فيديو •

 . تحت إشراف يّةدراسة ذات •

 . يّةخارج  يّةدورات تدريب •

 . يّةدوات المهنالنّ  رالمؤتمرات   •

 . قةالمطبّ  التّدريبوغيرها من طرق ووسائل  •

فالمإلزام وتشجيع   يتمّ  .1.5
ّ
 . يّةضمان الحفاظ على كفاءتهم المهنل  يّةالتّدريبامج ضور البر ين على حوظ

فالم   ت  دريب وتأهي  ل  ي  تمّ  .1.6
ّ
ت   ياخل والخ   ارج وف  ق الب  رامج ين ف  ي ال  دّ وظ

ّ
  ال

 
 تنمي   ةبه  دف تجدي   د وتط  وير مه  اراتهم و  ،ف  ي ه   ذا الص  دد د  ع    ت

  يقلّ معارفهم بما لا 
ّ
 . السّعوديّ نظام العمل في  ةحدّدالسبة عن الن

فالمأجر صرف   يستمرّ  .1.7
ّ
  . أهيلأو التّ  التّدريبطوال فترة   وظ

لي .1.8 دريبتك   اليف  الاتّح   اد تحم   ّ دريبوف   ي ح   ال ك   ان  ،أهي   لوالتّ  الت   ّ فرن ت   ذاكر ت   ؤمّ  اخارجي      الت   ّ   الس   ّ
ّ
ن كم   ا ت   ؤمّ  ،هاب والع   ودةبال   ذ

   ،المعيشة من مأكل ومسكن ومواصلات سائلو 
ّ
 . التّدريبكاليف خلال فترة ي هذه التّ أو منح بدل يغط

دريبحضور  .2
ّ
 الت

ف يج    ب أن يلت    زم أيّ  .2.1
ّ
  موظ    

ّ
ةالتّدريب ا لح    د الب    رامجمرش     ف    ي طلب    ات  النّظ    ر يّةالم    وارد البش    ر  إدارةوعل    ى  ،بحض    ور ه    ذا البرن    امج ي    ّ

 . تكاليف بسبب ذلك أيّ  الاتّحاد  تحمّلمع مراعاة عدم   ،بالكامل أو حضور جزء منه التّدريبغيب عن حضور التّ 

فالم رئ   ة تمن   عحال   ة طا ف   ي ح   ال وق   و  أيّ  .2.2
ّ
دري م   ن حض   ور البرن   امج  وظ    فالم يج   ب عل   ى ،يّ الت   ّ

ّ
الم   وارد  إدارة إش   عارأو المس   ؤول  وظ   

 . بغيابه يّةالبشر 

 : ةالتّاليت الا حالة الطوارئ كواحدة من الح حدّدت   .2.3

فالمإذا كان  •
ّ
 . يّةمرض إجازةفي   وظ

فالممنح   تمّ  •
ّ
 . أو طارئة ةخاصّ   إجازة وظ

فالمإذا كان لدى  •
ّ
 . المسؤول  ل  ب  ت الموافقة عليه من ق  العمل وتمّ  يخصّ  سبب هامّ  وظ

حاديقوم  .2.4 فالمبإلغاء تدريب  الاتّ
ّ
 . عمل ناشئة  سبابل  التّنفيذيّ المدير  ل  ب  ق  إلغائه من في حالة  وظ

ح   ادليج   وز  .2.5 فالمإلغ   اء ت    دريب  لاتّ
ّ
ليو  ،وظ    فالم تحم   ّ

ّ
ح    اد ه   اتحمّلمص   اريف  أيّ  وظ     دريبع   ن ذل   ك  الاتّ ن ب م    س   ب وذل   ك ليّ  ،الت    ّ

 : ةالتّالي  سبابال 

فالمدريب عدم التزام مة للتّ إذا أثبتت الجهة المقدّ  •
ّ
تيات أو إظهاره بعا السلوكيّ   وظ

ّ
 . الاتّحادبسمعة المملكة أو بسمعة  قد تضرّ  ال
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فالمإذا ألغى  •
ّ
 . 2,3 المذكورة في الفقرة  سبابال سبب آخر غير  ليّ  التّدريب وظ

فالم إذا أخلّ  •
ّ
تيات التّدريبتعليمات  من شروط أو بأيّ    وظ

ّ
  ال

 
غ
ّ
ل  . ةالدّور بها قبل حضور  ب 

 . بدون سبب مشرو  أو عذر مقبول  ،دريبة للتّ قرّر اعات الم% من عدد السّ 20بما يزيد عن  التّدريببه عن إذا ثبت تغيّ  •

ح     ادم    ن سياس    ة  .2.6
ّ
فالم    مص    اريف س     فر  ةي    تغط الات

ّ
ة لسياس     ة س    تحقاقات موافق    الا وتك    ون أن     وا   ،حض    ور ت     دريب خ    ار يّ لين وظ

 . نتدابالا  ، وبدلاتالإركاب

حادسوف يحتفظ 
ّ
دريببتسجيل البرامج   الات

ّ
تي يّةالت

ّ
فالميقوم بها  ال

ّ
 . وظ

   بعد التدريب  .3

لا تق ل ع ن ش هر لت دريب القص ير وفت رة الإتح اد فت رة مماثل ة لفت رة الت دريب ف ي الطل ب م ن الموظ ف المت درب العم ل  للاتح اديح ق  .3.1

 . ب  2قرة رقم الف 48دة رقم لسعودي مانظام العمل ا )حسبو يزيد عن سنة. أساوي ي مماثلة لتدريب الذي

ل فترة العم ل بع د الت دريب وي تم عم لاتحاد في حال استقالة الموظف ولم يكمل المطالبة بالتكاليف الذي تكبدها ا  للاتحاديحق   .3.2

 . ب 2قرة رقم الف 48قم ر  دةلسعودي مانظام العمل ا )حسببعد التدريب. بية حسب العمل حسابة تناس

 

 زايا والبدلاتوالم جور ال : ادسسّ الالفصل 
 جور ال  .1

ف أجور بصرف   الاتّحاديقوم   .1.1
ّ
عوديّ ي ال ش هر م يلادي وبالرّ  م ن ك لّ  27وذلك في يوم  اشهريّ يه موظ   ،الس ّ

ّ
رف إذا ص ادف ي وم الص ّ  إلا

 . رف قبلهاالصّ   يتمّ ف  يّةأو عطلة رسم إجازةيوم  

فالم  أجور تصرف  .1.2
ّ
فالمإلى حساب  الجرين من خلال إضافة  وظ

ّ
 . لدى البنك  وظ

فالم  أجور دفع ت   .1.3
ّ
ا في حسابه البنكيّ  الجردفعها عن طريق إيدا   يتمّ و  ،السّعوديّ يال ين بالرّ وظ  : ةالتّالي حكاملل  وفق 

فالم -1
ّ
 . كل شهر ميلاديّ  نهايةيصرف أجره في  الشهريّ  الجرذو   وظ

فالم -2
ّ
ذي  وظ

ّ
ةيود  أجره و  ،اتهخدم الاتّحادينهي  ال

ّ
 . من تاريا آخر يوم عمل أيّامه خلال فترة لا تزيد عن سبعة مستحقّات كاف

فالم -3
ّ
ذي وظ  

ّ
ةيت  رك العم  ل م  ن تلق  اء نفس  ه ي  دفع أج  ره و  ال  

ّ
ا 14ه خ  لال فت  رة لا تزي  د ع  ن مس  تحقّات كاف   م  ن ت  اريا آخ  ر ي  وم  يوم   

 . عمل

تينظيمات  وفق التّ لك وذ الشهريّ  الجرمع    ةضافيّ الإ اعات السّ   أجور دفع  يتمّ  -4
ّ
 . الاتّحاديضعها  ال

فالمإيقاف صرف أجر  قرّر إذا ت .1.4
ّ
 . لذلك المعدّ  السّعوديّ ق نظام العمل طبيت يتمّ ه فإنّ  الاتّحاد هاعاادّ  يّةقانون  سبابل   وظ

فللفي حال احتساب قيمة أجر اليوم الواحد  .1.5
ّ
ا 365 السّنة أيّاماعتماد  يتمّ ه فإنّ  موظ  . يوم 

فلل .1.6
ّ
 يأن  موظ 

ّ
  أو تف ويا كت  ابيّ  يّةوكال ة ش رعه بموج ب مس تحقّاتل م ن ي راه لق با أج  ره أو وك 

ّ
 ومعتم  د ق علي هع من ه ومص دّ موق 

ل  من 
ب  حاد  ق   . الشهريّ  الرّاتبولا ينطبق ذلك على ، الاتّ

فالمعن د احتج از أو توقي ف  .1.7
ّ
 ب ا  إج اتّ  الاتّح اد ىفعل  ،العم ل أو غي ر ذل ك ف  ي قض ايا تم سّ  ةل دى الجه ات الختص ّ  وظ 

ّ
الي  د  راء ك ف

 . ذات العلاقة  يّةالحكوم نظمةال و  عوديّ السّ بنظام العمل  الصّلةذات   الإجراءاتو 

فالمإذا ترك  .1.8
ّ
هر نهايةقبل  الاتّحادالخدمة لدى   وظ

ّ
 . الخدمة نهاية  مستحقّاتيصرف مع  الشهريّ فإن أجره  الش

حاديقوم  .1.9  . وتحديثهادفعها  وطريقة جور ال ب  ةخاصّ ال  يّةالتفصيل  الإجراءاتاستحداث  ب الاتّ

 السّكنبدل  .2

حاديقوم  .2.1 فالمبمنح   الاتّ
ّ
 . ساس يّ ال  الجر% من 25بدل سكن يعادل   وظ

كندف  ع ب  دل  ي  تمّ  .2.2 فللويمك  ن  ،ساس   يّ ال  الج  رم  ع  ش  هريّ بش  كل  الس  ّ
ّ
 يّةالتفص  يل الإج  راءاتحس  ب  اطل  ب ب  دل س  كن مق  دم   موظ  

 . ذلكل المعدّة
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فاستقبال   عند .2.3
ّ
تيمن خارج المدينة   موظ

ّ
 : تيالاعمل  يتمّ فإنه  السّكندل لب  عمل وهو مستحقّ البها موقع   ال

ح   اد التّنفي    ذيّ ي   وم قابل    ة للتمدي   د بموافق    ة الم   دير  15ولم    دة  وظيفيّ حس   ب المس    توى ال   بت   أمين س   كن مناس    ب  •
ّ
 ي   وم كح    دّ  30إل    ى  للات

 . أقص ى

حاد  تحمّلي •
ّ
فللفقط   الإقامةتكاليف  الات

ّ
حاد ل  ب  ق  ن له من المؤمّ  السّكني الجديد ف موظ

ّ
 . الات

فالمعن هذه الفترة من  السّكناستقطا  بدل  يتمّ  •
ّ
 . له السّكنفي حالة تم تأمين  وظ

تية إذا زادت المدّ  •
ّ
فالمقضاها  ال

ّ
فالم فإنّ  ،ةحدّدالة عن المدّ  السّكنرفي الفندق  وظ

ّ
 . الزائدة يّامال نفقات   تحمّليقوم ب  وظ

فلل يحقّ لا  •
ّ
حادمطالبة   موظ

ّ
 . المستحقّ  السّكنمن بدل  أقلّ  السّكنرفي حال كون تكلفة الفندق السّكنبفرق بدل  الات

كنتع  ديل ب  دل  ي  تمّ  .2.4 فالمعن  دما يحص  ل  اتلقائي     الس  ّ
ّ
ق طبي  م  ن ت  اريا ت التّع  ديلويس  ري مفع  ول  ،ساس   يّ ال عل  ى ع  لاوة ف  ي أج  ره  وظ  

 . العلاوة

 . المدفوعة  الإجازاتوجميع   يّةالرسم طلفي الع كنالسّ دفع بدل كما ي   ،الخدمة نهايةفي احتساب مكافأة  السّكنيدخل بدل  .2.5

حادة قيام في حال
ّ
فللبتأمين سكن  الات

ّ
 . السّكنه في المطالبة ببدل فإنه يسقط حقّ  موظ

حاد ارات واصلات وسيّ المبدل  .3
ّ
 الات

حاديقوم  .3.1
ّ
فالمبمنح   الات

ّ
  . ريال ب 2500كحد اقص ى )  وأ ساس يّ ال  الجر% من 10بدل مواصلات يعادل   وظ

 . ساس يّ ال  الجرمع   شهريّ دفع بدل المواصلات بشكل  يتمّ  .3.2

فارات لممنح سيّ أن ي للاتّحاديجوز  .3.3
ّ
 : ةالتّاليت  الا يه في الحوظ

فالم  •
ّ
ت  يين وظ

ّ
ب ال

ّ
يارةهم اس  تخدام أعم  ال تتطل   المراس  لين  ،ب  ين)مث  ل المعقّ ومس  تمر  وذل  ك بش كل ي  وميّ  الاتّح  ادب ةخاص  ّ  مه  امّ  أداءب   الس ّ

ائ  ،الخارجيين ويع وض بب دل محروق ات أو بطاق ة م ب دل المواص لات حس  ) وي تم . ب دل مواص لات له ذه الفئ ة محس  ي تمّ ولا  .بقين،.. الس ّ

 ات من الإتحادب محروق

تيوالنماذج   يّةالتفصيل  الإجراءاتباستحداث   الاتّحاديقوم  .3.4
ّ
  ال

ّ
 . وطريقة إدارتها الاتّحادارات  م توفير سيّ تنظ

تياراته لسيّ  يّةوالصيانة الدور   صلاحاتالإ تكاليف  الاتّحاد  تحمّلي .3.5
ّ
فالميملكها ويستخدمها  ال

ّ
 . ينوظ

أمينب الاتّح   اديق  وم  .3.6 لعل  ى أن ي ،اراتهس   يّ  عل   ى ك  لّ  الت  ّ فالم تحم   ّ
ّ
أمينب ةخاص  ّ أي تك   اليف  وظ   أو  -ر اللهلا ق   دّ -عن  د وق   و  ح  ادث  الت   ّ

فالمارة أو محتوياتها بسبب إهمال من يّ للسّ   ةسرق
ّ
 . وظ

فالميكون  .3.7
ّ
   وظ

 
قةالم الإجراءاتعن   مسؤولا

ّ
 . -ر اللهلا قدّ - والمرور وخلافه في حال وقو  حادث التّأمينب  تعل

فلل خ    اصّ ارة بديل    ة أو دف   ع ب   دل بت    وفير س   يّ  الاتّح   اديق   وم  .3.8
ّ
ذيين م   وظ

ّ
بن ال    

ّ
يارةهم اس    تخدام أعم   ال تتطل    عن    د  بش    كل ي   وميّ  الس   ّ

 
ّ
   ،صلاح وخلافهالإ يانة و الصّ   سبابفها ل توق

ّ
ا 14لمدة لا تقل عن  سّيارةلاف وذلك في حال توق  . يوم 

فالميق    وم  .3.9
ّ
فالمب     إبلا   وظ     

ّ
ح     ادارات المس     ؤول ع     ن س    يّ  وظ      ة أقص     اهايارة خ     لال م     دّ ح     ادث أو س     رقة للس    ّ  ف     ي ح     ال وق    و  أيّ  الاتّ

 .  د البشريةمسئول الموار   أو التواصل مع satf@satf.sa للاتّحاد لكترونيّ الإوذلك من خلال البريد  ،ساعة 24 

فالميكون  .3.10
ّ
   وظ

 
حادارات  كاملة عن الحفاظ على سيّ   يّةمسؤول  مسؤولا  . ستخدام بما يضمن سلامتهاالا وطريقة  الاتّ

فالمف    ي ح    ال ارتك    اب  .3.11
ّ
ةن    و  م    ن أن    وا  الخالف    ات المرور  أيّ  وظ     فالمف    إن  ي    ّ

ّ
الخالف    ات  يك    ون ه    و المس    ؤول ع    ن قيم    ة تل    ك وظ    

 . وسدادها

فو ملل يحقّ لا  .3.12
ّ
 . وخلافه من تركيب السّيارةتعديلات على  بإضافة أيّ  الاتّحادف في سيارة  التصرّ  ظ

فلل يحقّ لا  .3.13
ّ
حادمن  تفويا رسميّ شخص آخر دون  ليّ  السّيارة  إعارة موظ  . الاتّ

   يتحمل الموظف تكاليف الحروقات في حال استخدام السيارة لامور شخصية .3.14

ة الا بع د الحص ول عل ى الموافق ات الاتح اد خ ارج مدين ة الري اض لغ راض شخص يلا يح ق للموظ ف الس فر بالس يارة الخاص ة ب .3.15

 اللازمة

بّيّ  الرّعاية .4
ّ
 ةالط

حاديقوم  .4.1 فالم  يّةبتغط الاتّ
ّ
  مع إحدى التّعاقدمن خلال   اطبّي  وأفراد عائلته  وظ

ّ
ّ يّ  التّأمينة لخدمة  ركات المقدمّ الش

ّ
 . بالمملكة الط

mailto:satf@satf.sa
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فالميحص ل  .4.2
ّ
يّ عل ى ت  أمين  وظ   مانمجل  س  وسياس  ات أنظم ةخ  لال بالإ ل ه ولعائلت  ه المقيم  ة ف ي المملك  ة دون  ط   ّ ويراع  ى  ،ص  حّيّ ال الض ّ

 على 
ّ

 . عقد العملبفين ابعين المعرّ التّ  ينالسّعوديّ ن عليهم لغير يزيد عدد المؤمّ  ألا

حاديقوم   .4.3
ّ
أمين وليص ةقب ل انته اء ب الات يّ  الت ّ ّ  

ّ
 جدي د ب دعوة البثلاث ة أش هر برف ع طل ب التّ  الط

ّ
أمينم ة لخدم ة ركات المقدّ ش  يّ  الت ّ ّ  

ّ
 الط

 . وذلك للحصول على أفضل العروض والخدمات

حاديقوم  .4.4
ّ
فالمبتحديث وتسليم بيانات  الات

ّ
 . المعتمدة التّأمينين بشركة وظ

حاديتعامل  .4.5
ّ
فالممع جميع بيانات  الات

ّ
 . ةتامّ  سرّيّةين وعوائلهم بوظ

ح  اديق وم  .4.6
ّ
أمينعق  د  إدارةب  يّةالتفص  يل الإج  راءاتاس تحداث ب الات أمينلغ اءات لبوليص  ة الإض  افات و الإ و  ةخاص  ّ الم اذج والنّ  الت  ّ  الت  ّ

ّ يّ 
ّ
 . المعتمدة الط

 يجب  .4.7
ّ

بّيّ  يةغطتتعارض المزايا والتّ  ألا
ّ
 . صحّيّ ال الضّمانوسياسات مجلس   أنظمةمع    ةالط

 ضافيّ ال ساعات العمل  .5

   كلّ  .5.1
ّ
فالمف به عمل يكل

ّ
 المنصوص عليها في هذه اللائح ة يع دّ  يّةالرسموالعطلات  عيادال  أيّامفي و أ يّةالعاد الدّوامبعد ساعات  وظ

 
 

 . اإضافيّ   عملا

فالمتكلي  ف  ي تمّ  .5.2
ّ
ت  ي الإج  راءاتو  السّياس  اتوذل  ك وف  ق  ض  افيّ الإ يس بق موع  د العم  ل  عل  ى تكلي  ف رس  ميّ  بن  اء   ض  افيّ الإ بالعم  ل  وظ  

ّ
 ال

حادها  قرّر ي
ّ
أنفي هذا   الات

ّ
امال و  ةض افيّ الإ لس اعات تحدي د ع دد ا يتمّ كما  ،الش ت ي ي ّ

ّ
فالمس يعملها  ال

ّ
عل ى  ،حس ب حاج ة العم ل وظ 

 
ّ

هرساعة في  60تتجاوز  ألا
ّ
 . الش

 .  ثمان ساعات من وقتهإحتياج العمل للعمل الإضافي قبله بيوم أو قبل العمل الاضافي ببليغ الموظف بيتم ت .5.3

فلل يحقّ لا  .5.4
ّ
 . افقةدون الحصول على مو   ةإضافيّ أن يعمل ساعات عمل  موظ

ل ف ساعات وتك ون إلزامي ة عل ى الموظ ف المك 8رياضية التابعة للإتحاد تعتبر عمل اضافي بعد ساعات العمل الفعلية الالمشاركات   .5.5

اذا ص  ادف و  عوديحس  ب نظ  ام العم  ل الس  ه الس  اعات عم  ل اض  افية تعتب  ر ه  ذوالعم  ل وتنفي  ذ الوام  ر المطلوب  ة من  ه و بالحض  ور 

 مل.  تم تعويا الموظف بأجر العمل الاضافي لجميع ساعات العيسبوعية  جازة الا د او الا هذا العمل أيام الاعيا

ا  ضافيّ الإ احتساب ساعات العمل  يتمّ  .5.6   . السّعوديّ لنظام العمل  وفق 

= اج   ر س  اعة العم   ل (  2/  8/  30) الرات  ب الاساس   ي / + (  8/  30س  اعة العم  ل الاض   افية : ) الرات  ب الاجم   الي / وه  ي كالت  الي: اج   ر 

   ضافةالا 

 : ةالتّاليت  الا في الح  إضافيّ احتساب وقت  يتمّ لا  .5.7

ذي خاصش      ال •
ّ
 ،داراتالإ م       دراء  ،ينالتّنفي      ذيّ مس      اعدي الم      دراء  ،التّوجي      هو  دارةالإ ف      ي  يّةذات مس       ؤول ي      ةن يش      غلون مناص      ب عالال      

 . والمستشارين

تي  يّةالتكميلأو   يّةالتجهيز  عمالال  •
ّ
 ده. يجب إنجازها قبل ابتداء العمل أو بع ال

ذيالعمل  •
ّ
  ال

ّ
 . الضّرورةب اع  يكون متقط

فالميحصل   .5.8
ّ
ذيون  وظ

ّ
وم ن ف ي حكمه م وم دراء  ةالتّنفيذي ّ  دارةالإ مثل  التّوجيهو  دارةالإ في  عالية يّةمسؤول ذاتن يشغلون مناصب ال

اموم   ن ف   ي حكمه   م عل   ى  قس   امال امخ   لال  ةإض   افيّ اعات عم   ل راح   ة بديل   ة ف   ي ح   ال عمله   م س    أي   ّ  عي    ادال أو  يّةالس   بوع الرّاح   ة أي   ّ

 . ضافيّ الإ ة أقصاها ثلاثة أشهر من تاريا العمل تصفيتها خلال مدّ  يتمّ على أن ،  يّةالرسموالعطل 

امخ   لال  ةض   افيّ الإ عط   اء ي   وم راح   ة كتع   ويا ع   ن س   اعات العم   ل لإ عن   د الحاج   ة  التّنفي   ذيّ الحص   ول عل   ى موافق   ة الم   دير  ي   تمّ  .5.9  أي   ّ

 . يّةالرسمطل والع  عيادال  أيّامأو   يّةالسبوع الرّاحة

 يج  ب  .5.10
ّ

  ،ع  ن س  اعة واح  دة ض  افيّ الإ ع  دد س  اعات العم  ل  يق  لّ  ألا
ّ

امس  اعات خ  لال  3تتج  اوز  وألا ةعتيادالا العم  ل  أي  ّ وس  اعات  ،ي  ّ

 .  العمل في أيام الاجازات الرسمية والعطل تحسب ساعات عمل اضافية

 المع وخلال تمتّ  ،خلال رحلات العمل  إضافيّ اعة عمل احتساب أي س يتمّ لا  .5.11
ّ
 . الإجازاتنو  من أنوا   بأيّ   فوظ

حاديقوم  .5.12  . ضافيّ الإ بالعمل   ةخاصّ الوالنماذج   يّةالتفصيل  الإجراءاتباستحداث   الاتّ
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جاهو  دارة ال بدلات أعضاء مجلس  .6
ّ
 المختلفة:  الل

حاد إدارة  صرف لعضاء مجلسي   .6.1
ّ
جانو  الات

ّ
 : ةالتّالية البدلات الختلف الل

أو المكت     ب  دارةالإ عن    د حض    ور جلس     ات اجتم    ا  مجل    س  ف    ي ك    ل جلس     ة دارةالإ مجل    س ف     ي  عض    و لك    لّ  ري    ال 1000مبل    غ  ص    رف ي    تمّ  •

 . التّنفيذيّ 

 : مراعاة ما يلي  مع  ا،ح   حيجتما  الا لم يكن  إذا  دارةالإ الجلسة لعضاء مجلس  منح بدل ي  لا  •

1.  
ّ

 . جلسات 3عن  يقلّ ولا  السّنةفي جلسة  12 دارةالإ يتجاوز عدد جلسات مجلس  ألا

2.  
ّ

 . السّنةفي جلسات  6 التّنفيذيّ سات المكتب عدد جل يتجاوز  ألا

ح   ادوب   دل جلس  ات لجن   ة واح   دة م   ن لج   ان  دارةالإ الجم   ع ب   ين ب  دل حض   ور جلس   ات مجل   س  دارةالإ يمك  ن لعض   و مجل   س  .3
ّ
 الات

   . التّنفيذيّ أو المكتب   الخرى 

جانعضو من أعضاء  لكلّ  ريال300مبلغ  صرف  يتمّ  .6.2
ّ
حادن عالختلفة المنبثقة    الل

ّ
حاد مقرّ والموجودة في  الات

ّ
 : التّاليمع مراعاة  الات

1.  
ّ

جنة عنيزيد عدد أعضاء  ألا
ّ
  السّنةفي  جلسات 6عن أفراد وعدد الجلسات  5 الل

ّ
 . ائمةالدّ  يّةجان الرئيسلل

2.  
ّ

جانيزيد عدد  ألا
ّ
حاد إدارةبموافقة مجلس  الا لجان 7عن  يّةالرئيس الل

ّ
 .  الات

ح   اد إدارةف لعض   اء مجل   س ص   ر  ي   .6.3
ّ
ج   انو  الات

ّ
ائرةالعامل   ة في   ه ت   ذاكر س   فر ب الل

ّ
جتماع   ات إذا كان   ت إق   امتهم خ   ارج الا لحض   ور  الط   

 . جتما الا  مدينة مقرّ 

  يّةص  رف مكاف  أة س  نو  للاتّح  اديج  وز  .6.4
ّ
 التّنفي  ذيّ ر بع  د موافق  ة الم  دي ري  ال 1500ري  ال إل  ى  500م  ن  عب  ة ف  ي المن  اطق تت  راوحلمن  دوب الل

شاط ثافةوذلك بحسب ك للاتّحاد
ّ
شاطفي المنطقة المقام فيها  ض يّ رياال الن

ّ
 . الن

 

 رحلات العمل: ابعسّ الالفصل 
 عامّة أحكام .1

فالم  يج  ب عل  ى  .1.1
ّ
 وظ

ّ
فرف  ين بين المكل  ف  ي يّةالم  وارد البش  ر  إدارةداخ  ل المملك  ة أو خارجه  ا تق  ديم نم  وذج رح  لات العم  ل المعتم  د إل  ى  الس  ّ

ا 15قبل   الاتّحاد ا 30وقبل مطلوبة، غير  السّفرال كانت تأشيرات ح في من تاريا المغادرة قلّ العلى  يوم  م ن ت اريا المغ ادرة إذا  يوم  

 . مطلوبة السّفركانت تأشيرات 

فالم يحظىعندما   .1.2
ّ
المطلوب ة  ه امّ المم ن رحل ة العم ل ه و إتم ام  ساس  يّ ال فيج ب أن يك ون اله دف  ،لذهاب في رحل ة عم للفرصة ب وظ

 . ةخاصّ   أعمالأو إتمام   ةيّ غراض شخصل أو حضور دورات أو مؤتمرات وليس  

 . خلال رحلة العمل  ةإضافيّ احتساب ساعات عمل   يتمّ لا  .1.3

فالم  تحمّلي .1.4
ّ
حاد  تحمّليمقتنياته وأمتعته أثناء رحلة العمل ولا   يّةمسؤول  وظ  . من هذه المقتنيات عن فقدان أيّ  يّةالمسؤول الاتّ

خ اذ باتّ ا رئيس ي   ادة س بب  فق ات لإض افة نفق ات غي ر متكب ّ النّ سوء استخدام من سياسة رحلات العمل بم ا في ه تزوي ر تق ارير   أيّ بعد   .1.5

 خدمة. الإنهاء قد تصل إلى  يّةإجراءات تأديب

حادعمله يلتزم  عمل خارج مقرّ  داءل  عاملال نتدابا إذا تمّ  .1.6  : بما يلي الاتّ

زمةل نقّ تن للعامل وسائل التؤمّ  -1
ّ

ول ة ل م ن بل د إل ى آخ ر داخ ل الدّ لتنق ّ بما في ذلك ا ،انتدابه والعكس إلى مقرّ  هعمل من مقرّ  اللا

 . ذلك بموافقتهلصرف مقابل  يتمّ ما لم  ،المنتدب لها

ت يخ ارج المدين ة  التّكلي فنت داب ف ي ح ال ك ان الا يص رف ل ه ه ذا  -2
ّ
ةلتغط يعم ل به ا ال ةجمي ع التك اليف الفعل ي ّ ت ي ي ّ

ّ
عل ى  ينفقه ا ال

كن ع   امو  الس   ّ
ّ
ةلات والداخلوالت    نقّ  الط ح   اد نه   ا ل    هيؤمّ م م    ا ل    ،وم   ا إل    ى ذل   ك ي   ّ نت    داب حس   ب درج    ة الا قيم   ة ب   دل  تح    دّدو  ،الاتّ

تي الضّوابطا للفئات و وفق   مل،العا
ّ
حادضعها ي ال أنفي هذا  الاتّ

ّ
 . الش

ع ن  النّظ ر بغ اّ  ،ت اريا المغ ادرة إل ى وق ت الع ودةم ن  ،ل ذلك المع دّ  النّموذجالمعتمدة ب  الموافقةعلى  نتداب بناء  الا  أيّامتحسب  -3

ائرةب السّفرفي المعتمد  التّاريا رب  عت  ي  و   ،الرّحلةوقت  
ّ
حادرة من قبل ذكرة المصدّ هو تاريا التّ  الط العام ل ب دل  ولا يستحقّ  ،الاتّ

تي يّامال انتداب عن 
ّ
 . تقديم وقت العودةأو  السّفرر كان ذلك بسبب تأخّ   سواء   ،العمل قضاها في بلد مقرّ  ال
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 . لانتدابلالعمل  أيّامتعريف ي ف بنتداب وبعدهالا قبل  ) السّفر أيّامتدخل  -4

 ذكرة لب دلالت ّ % م ن قيم ة 75 لاد  ع    ي  نت داب مبل غ  الا إضافة إلى ب دل  هيحسب ل هب ةخاصّ بوسيلة سفر  السّفرالعامل   قرّر إذا   -5

رنت   داب ف   ي ح   ال ع   دم الا نت   داب أو لق   رب مك   ان لبل   د الا 
ّ
 ذاكرللت    ّ  عر الفعل   يّ عل   ى الس   ّ  قيمته   ا بن   اء   حتس   بوت ،مط   ار به   ا ت    وف

حادالمعتمدة لدى  التّذاكرعلى أسعار  وليس بناء    ،نتدابالا في وقت   المستحقّة
ّ
 . التّعويابجدول  الات

فرف     ي ح      ال كان     ت وجه      ة  -6 تحدي      د  ي      تمّ و  ،كيل      و مت     ر هلل      ة ع     ن ك      لّ  72ض العام      ل بقيم     ة يع      وّ  ،ك     م 250أو تس      اوي  أق     لّ  الس      ّ

 . النّقل وزارة ل  ب  على جدول المسافات المعلن من ق   يلومترات بناء  الك

 . يوم عمل 70عن   السّنةخلال  التّنفيذيّ المدير  نتداباة لا تزيد مدّ  -7

حادلرئيس  يحقّ  -8
ّ
ا 90إلى  التّنفيذيّ نتداب للمدير الا ة زيادة مدّ  الات  . على حاجة العمل أقص ى بناء   كحد ّ  يوم 

 . يوم عمل 30عن   يّةالتقويم السّنةب للعامل خلال نتداالا ة لا تزيد مدّ  -9

ا 60العامل إلى انتداب ة زيادة مدّ  التّنفيذيّ  لمديرل يحقّ  -10  . على حاجة العمل بناء   ،أقص ى كحد ّ  يوم 

 .فرالسّ حسب وجهات  نتداب اليوميّ الا ن قيمة بدل تضمّ والم ،الصّلاحيّةع   الجدول المعتمد من صاحب  نتداب بناء  الا حتسب بدل ي -11

 

 لبدل رحلات العمل يّةاليومجدول تحديد القيمة 

 وظيفيّ النصب الم

 اليوميّ البدل 

داخل   السّفردرجة 

 المملكة 

 
ّ
وسط،  ال رق الش

 أفريقيا، آسيا،

 أوروبا

تيول الدّ 
ّ
 تبعد  ال

و أكثر  أساعات  8

يراهب
ّ
غير   )من الط

 
ّ
 ات محط

ّ
 الت

ّ
 ف( وق

 2000 2000 1200 دارةال مجلس رئيس 

ولى إذا كانت  ال  دّرجةال

ر م
ّ
رة، وإذا لم تتوف

ّ
  توف

 عمال ال فدرجة 

 عمال ال درجة  1500 1500 800 دارةال مجلس و عض

نفيذيّ المدير 
ّ
 عمال ال درجة  1500 1500 600 الت

فو 
ّ
حاد موظ

ّ
 يّة سياح  800 800 400 الات

 - 3 2 - ةضافيّ ال  يّامال 

  سّكنالنتداب في حال كاه الا % من قيمة  50يخصم  •
ّ
حاد  ل  ب  رة من ق  والمواصلات موف

ّ
 . الات

  للأجهزة  السّفر  ودرجة نتدابالا يحتسب  •
ّ
ف وإلخ.. )من غير  ،ائييهخصّ ال و  ،المدرّبيهو  ،دارييهال ك  يّةالفن

ّ
حادي موظ

ّ
كقيمة  ( الات

فانتداب ودرجة سفر 
ّ
حادي موظ

ّ
 . الات

 لها.  من ضمن رحلة العمل، وصرف البدل المستحقّ  ةضافيّ ال  يّامال احتساب   يتمّ  •

 

 الالفصل 
ّ
 داء ال تقييم  :امنث

 عامّة ال حكامال  .1

حاد لدى داءال يهدف نظام تقييم  .1.1 وتحس ين  إدارةم ن خ لال تحدي د وقي ا  و  النّت ائجه ة نح و تحقي ق موجّ  أداءإل ى إيج اد ثقاف ة  الاتّ

 . وتحفيزها  النّتائجعرف على وكذلك التّ  ،الفرديّ  داءال 

 . التّمييزوعدم   يّةبمبدأ العدالة والشفاف الاتّحادمع التزام   داءال يجب أن تتفق جميع أنشطة تقييم  .1.2



 

 15 

ح   اديعتم   د  .1.3
ّ
  داءال عل   ى نظ   ام تقي   يم  الات

ّ
ق   ةخ   اذ الق   رارات المف   ي ات

ّ
دريبب تعل رقي   اتو  التّط   ويرو  الت   ّ

ّ
 وظيفيّ عاق   ب ال   وتخط   يط التّ  الت

 . ستحقاقاتالا ات و التّعويضو 

حادب داءال يعمل نظام تقييم  .1.4
ّ
عل ى أس ا   التّقي يمو  ،هدافال القائمة على تحقيق  دارةالإ ما ه ،التّقييممنهجين من طرق  وفق الات

 . الكفاءة

ةتنفي  ذ عمل يتمّ س  .1.5 فلجمي  ع  داءال تق  ويم  ي  ّ
ّ
ح  ادي م  وظ

ّ
ذيو  ،الات

ّ
ح  ادف  ي  وان عمل  ال  

ّ
نةأش  هر ف  ي  6ع  ن  يق  لّ لا بم  ا  الات ع  ن طري  ق  ،الس  ّ

فللالمدير المباشر  
ّ
 . موظ

فلل إذا ترك المدير المباشر .1.6
ّ
حاد موظ

ّ
ةتكمال عملالمباش ر الجدي د اس فيج ب عل ى الم دير  ،داءال خلال فترة تقي يم  الات م ع  التّقي يم ي ّ

فلل التّاليالمدير المباشر للمستوى 
ّ
   . موظ

فالمف   ي ح    ال نق   ل  .1.7
ّ
  وظ    

ّ
 ،داءال خ   لال فت    رة تقي    يم  دارةالإ داخ    ل  أخ    رى أو نقل    ه إل    ى وظيف   ة  أخ   رى  إدارةت   ة أو دائم    ة إل    ى بص    فة مؤق

ةإج   راء عمل ي   تمّ س   وف ف ل  م   ن  اتقي   يم أدائ   ه تلقائي      ي   ّ
ب     ةة المتبقالمباش   ر الجدي   د إذا كان   ت الم   دّ  ديرالم     ق   يه     داءال ف   ي فت   رة تقي   يم  ي   ّ

ةة المتبقف    إذا كان   ت الم    دّ  ،أش   هر أو أكث   ر 7   ف ،م   ن س   بعة أش    هر أق    لّ  داءال فت    رة تقي   يم ل ي   ّ
 

الق    ديم  الم   ديرينم    ن  س   وف يق    وم ك   لا

فالمتقي  يم بوالجدي د 
ّ
ب    م ن  النّه  ائيّ  التّقي  يمف ي  النّظ  ر ي تمّ وس  وف  ،وظ  عل  ى درج  ات  بن اء   الدّرج  ةوتحدي د  ،يّةالم وارد البش  ر  إدارة ل  ق 

 ن. يالتّقييم

حاديقوم  .1.8
ّ
 : ةالتّاليلتقييم العناصر  يّةومتابعتها بصفة دور  داءال لتحديد معايير  نظمةال بإعداد المعايير والوسائل و  الات

فالمقدرة  •
ّ
 ب. الكفاءة)العمل أداءعلى   وظ

 ه. قة في منطقة عملازات الحقّ جنالإ و  نهالمطلوبة م  هدافال تحقيق  •

فالمسلوك  •
ّ
سبةوتقييمه    وظ

ّ
 . الاتّحادم ي  لتزامه بق  لا بالن

فالمالمواظبة ومدى التزام  •
ّ
 . الاتّحادبتعليمات   وظ

 ي   •
 
فالمر خط  

ّ
ذي التّقي  يمبتفاص  يل  وظ  

ّ
فلل يح  قّ و  ،اعتم  اده نته  اء م  نالا حص  ل علي  ه ف  ور  ال  

ّ
  موظ  

ّ
ذي التّقي  يمم م  ن أن ي  تظل

ّ
حص  ل  ال  

اله أو تفاصي عليه  . ةالتّنفيذيّ ولائحته  السّعوديّ في نظام العمل  ةحدّدال لإجراءاتل وفق 

 هداف ال تحديد  .2

 . القادمة في شهر ديسمبر السّنة أهدافتحديد  يتمّ  .2.1

فمو  ك  لّ  أه  دافأن  ه يج  ب أن تتواف  ق  الاتّح  ادسياس  ة م  ن  .2.2
ّ
  ،ل  ه ةوظيفي  ّ ال س  ؤوليّاتبوض  وح م  ع نط  اق الم ظ  

 
  د إس  نا يم  ا ينبغ   ع  ادة

فلل أهداف 3-5
ّ
 . ينموظ

  لك     لّ  تخص     يص وزن   يتمّ س      .2.3
ّ
ق     ةالم ه     دافال ويج     ب م     نح  ،يّةس     به     دف يعك     س أهميت     ه الن

ّ
ةال ذات  س     ؤوليّاتوالم ه     امّ المب تعل  همّي     ّ

   ،أقل يّةوأولو   ةأهمّيّ ذات  سؤوليّاتوالم  هامّ المأكبر من   اأوزان   يّةولو ال و 
ّ
 .  %100 لىإ  هدافال لجميع    ةجماليّ الإ سبة  على أن تصل الن

ت   يت التّع  ديلا والمع   ايير خ  لال الع  ام وذل  ك بس  بب  ه  دافال تع  ديل  التّنفي  ذيّ س  مح للم  دير ي   .2.4
ّ
ح   ادط  ط إجرااه  ا عل  ى خ   ي  تمّ  ال  ،الاتّ

فالمفاق مع تّ الات بالتّعديلا ويجب اعتماد 
ّ
 . وظ

 داء ال تقييم سير  .3

ةإج  راء اجتماع  ات دور  الاتّح  ادم  ن سياس  ة  .3.1 فو الم  م  ع  داءال لتقي  يم س  ير  ي  ّ
ّ
فلل الفعل  يّ  داءال خلاله  ا مقارن  ة م  ن  ي  تمّ  ،ينظ

ّ
 م  ع موظ  

  داءال 
ّ
 . ع منهالمتوق

4.  

 : إلى ما يلي داءال تهدف مرحلة تقييم سير   .4.1

فالم أداءمراقبة   •
ّ
 وظ

ّ
 . عليها  المتّفقالموضوعة و  هدافال ة أكبر مقارنة بين بدق

 تو  •
ّ
تيع وتحديد المشاكل ق

ّ
 . في وقت مناسب هدافال قد تعيق تحديد  ال

 . داءال م ضعف ويتق •

فللعم والمساعدة تقديم الدّ  •
ّ
 . ين عند الحاجةموظ
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فالمإلى أفكار   الاستما  •
ّ
تييات والتحدّ   وظ

ّ
 . تواجهه ال

 . ز وتشجيعه وتحفيزهالمتميّ   داءال ف على التعرّ  •

تيغيرات نتيجة التّ  داءال ومعايير  أهدافتعديل  •
ّ
حادط طإجرااها على خ يتمّ  ال

ّ
 . الات

تيات تحديد وإزالة العقب •
ّ
  ال

 
فالمحول دون تحقيق قد ت

ّ
  وظ

ّ
 . داءال عات لتوق

 . هدافال ات العمل لضمان تحقيق مناقشة وتحديث أنشطة وأولويّ  •

 . والمطلوب الفعليّ  داءال إجراء مقارنة مباشرة بين  •

•  
ّ
فالم أداءفي  حسين المطلوبة غرات وأوجه التّ معالجة الث

ّ
 . والكفاءات ذات العلاقة بالعمل  وظ

4.2.  
 
ةف   ي بدا داءال لتقي   يم س  ير  يّةالرس  مع   ات ماجتالا ج  رى ت نته   اء منه  ا ف   ي أواخ  ر ديس   مبر قب   ل الا وينبغ   ي  ،ش  هر ديس   مبر م  ن ك   ل ع  ام ي   ّ

ةعمل حيث إنّ  ،الجديدة يّةالمال  السّنة ةه ي عمل ال دوريّ  داءال تقي يم س ير  ي ّ دريبمتواص لة م ن  ي ّ والمتابع ة والتواص ل والتش اور  الت ّ

فالمبين المدير و 
ّ
 . وظ

ح  ادس  ة م  ن سيا .4.3
ّ
ويق  وم بمتابع  ة وتقي  يم  ،ع  ام ينعق  د خ  لال ش  هر يوني  و م  ن ك  لّ  ،نص  ف س  نوي  أداءإج  راء اجتم  ا  تقي  يم س  ير  الات

فللعم والدّ  التّوجيهوتقديم   داءال سير 
ّ
 . ينموظ

ف فرص    ة لك   لّ  داءال س   وف تت   يح مناقش   ة تقي   يم س   ير  .4.4
ّ
 ،نهت   م إنج    ازه ف   ي الع   ام الماض    ي وتق   ديم الملاحظ   ات بش    أ فيم   اللنظ   ر  موظ   

فالمخلال المناقشة يقوم المدير بإبراز إنجازات و 
ّ
 . وتشجيعه على مواصلة دوره المتميز وظ

فالميج     ب عل     ى  .4.5
ّ
ةف     اق عل     ى تّ الاوالم     دير  وظ     

ّ
نةلل التّط     وير خط       عل     ى م     ر س     وف ي     نعكس ال وه     ذا  ،القادم     ة س     ّ

ّ
فالمع     ات تطل

ّ
 وظ     

باتو 
ّ
خصية هدافال وينبغي موائمة   ،الاتّحاد  متطل

ّ
 . ةيّ والتنظيم  الش

  تتضمّنيجب أن  .4.6
 
 . وظيفيّ وتخطيط  يّةتطوير وفرص   مستقبليّةلات  ومؤهّ   يّةاحتياجات تدريب مناقشة أيّ و ا لتطوير خطط

 داء ال  تقييم .5

فالم أداءيقوم المدير المباشر بتقييم  .5.1
ّ
فالمق ه دي د م ا حقّ وتح ،داءال  أه دافه دف م ن  ف ي ك لّ  وظ

ّ
 التّقي يمووض ع  ،م ن إنج ازات وظ 

 . العام لدائه

فالمق   ه م   ن أج   ل تقي   يم م   ا حقّ  ةالتّالي     داءال بغ   ي عل   ى الم   دير المباش   ر اس   تخدام مق   اييس ني .5.2
ّ
ه   دف م    ن  م   ن إنج   ازات ع   ن ك   لّ  وظ    

 : بالكامل  التّقييمخلال فترة   داءال  أهداف

 قدير قيمةرنتيجة التّ 
تحديد مستوى 

 قديرالتّ 
 قديروصف مستوى التّ 

عاتيفوق  1
ّ
 التوق

فالمكان  •
ّ
 .باستمرار عامّةال داءال  أهدافق ا على تحقيقادر   وظ

فالمق اف •
ّ
  وظ

 
  ةوظيفيّ رض ي من المهارات والكفاءات والمعرفة ال المستوى الم

 .الحاليّ ور الدّ  داءالمطلوبة ل 

فلل مّ العا داءال  رب  عت  ي   •
ّ
 .التّالي وظيفيّ مماثل للمستوى ال موظ

فالم •
ّ
 ما ا دائم   وظ

ّ
ةاقشة بادر في تحديد ومنوي   ،ع العمل المطلوب يتوق

ّ
  خط

 .العمل حيالها
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لّ ي 2 عات  ي 
ّ
 التوق

فالمق حقّ  •
ّ
 .عامّة ال داءال  أهداف وظ

فالمق يحقّ  •
ّ
  ةوظيفيّ المستوى المطلوب من المهارات والكفاءات والمعرفة ال وظ

 .الحاليّ ور لتنفيذ الدّ 

فالم •
ّ
  وظ

ّ
 لوب وي  ع العمل المطيتوق

 
العمل  ططبادر بتحديد ومناقشة خ

 .حيالها

3  
ّ
 حسين تّ الب يتطل

فالمق  حقّ  •
ّ
ذيللدور  ةحدّدال هدافال % من 60عن  يقلّ جزء لا  وظ

ّ
يق وم  ال 

 . ابه حالي  

فالمظه ر ي   •
ّ
ةا مس توى المه  ارات الفنجزئي     وظ    ةوظيفي  ّ والكف اءات والمعرف  ة ال ي  ّ

ذيالمطلوبة للدور 
ّ
 . ايقوم به حالي   ال

لّ يلا  4 عات  ي 
ّ
 التوق

فالمكن ي  تمّ ل م  •
ّ
ذيلل دور  ةح  دّدال داءال  أه داف % م  ن60م  ن تحقي ق  وظ 

ّ
 ال  

 . يقوم به

فالميحت     اج  •
ّ
ب     اتإل     ى تط      وير ملح     وظ بتحقي      ق  وظ      

ّ
العم      ل ل      دوره  أداء متطل

 . الحاليّ 

فالمإنهاء خدمة    يتمّ س  ،التّقييمو  داءال ر هذا المستوى من في حال تكرّ  •
ّ
 . وظ

فالم  أداءبمراجعة وتحليل نتائج تقييم  يّةالموارد البشر   إدارةتقوم  .5.3
ّ
 . على مدار العامين الماضيين داءال أكد من ثبات للتّ   وظ

5.4.  
 
 . التّنفيذيّ من المدير المباشر والمدير   ةالسّنويّ  داءال عتمد نتائج تقييم ت

فالمإذا حص   ل  .5.5
ّ
يلا  "أداءعل    ى تقي    يم  وظ     ل     ّ ع    ات ي 

ّ
ةلوض    ع  يّةالم    وارد البش    ر  إدارةم    ع  التّنس    يقفيق    وم الم   دير المباش    ر ب "التوق

ّ
 خط    

 : تهدف إلى ما يلي  داءال ير لة لتطو مفصّ 

فالمأو سلوك  أداءتطوير   •
ّ
 . وظ

 . داءال في  التّطويرتحديد أوجه  •

ةيجب وضع  .5.6
ّ
فالمفاق مع تّ الاب داءال تطوير   خط

ّ
 . وظ

فالم أداءسوف يقوم المدير المباشر بمتابعة  .5.7
ّ
ةمقارنة ب  وظ

ّ
 . أشهر 3ة لمدّ   داءال تطوير  خط

 . يّةالموارد البشر  دارةا لإ ديمهوتق اشهري   داءال مناقشة نتائج  تتمّ  .5.8

فالم س  تمرّ ا إذا .5.9
ّ
فالمش   هر ل   م يق   م  بإص   دار خط   اب إن   ذار ع   ن ك  لّ  يّةالم  وارد البش   ر  إدارةتق   وم  ،غي   ر المرض    ي داءال  ف   ي وظ   

ّ
في   ه  وظ   

ةفق مع والتلك الفترة بما يت  ةحدّدال هدافال بتحقيق  
ّ
 . داءال تطوير  خط

فالمإنهاء عقد  للاتّحاد يحقّ  .5.10
ّ
 . لتلك الفترة ةحدّدال  هدافال في عدم تحقيق   استمرارهفي حال  وظ

قةعتراضات والملاحظات المالا بالتعامل مع جميع  يّةالموارد البشر   إدارةستقوم   .5.11
ّ
عت راض عل ى الا بما ف ي ذل ك  ،داءال تقييم  يّةبعمل تعل

 . داءال نتيجة تقييم 

فالمإذا اختل  ف  .5.12
ّ
ل  خ  ذ م   ن م  ع الق  رار المتّ  وظ  

ب    ةالقانون دارةالإ فيج  وز ل  ه تق   ديم اعت  راض آخ  ر إل  ى  ،يّةالبش  ر الم  وارد  إدارة ق  أو إل   ى  ي  ّ

 . للاتّحاد  التّنفيذيّ المدير 
 

 الالفصل 
ّ
رقياتالعلاوات و : اسعت

ّ
 الت

 العلاوات  .1

فالم أداءعلى نتائج تقييم   يّةمبن ،يّةتقدير  ةالسّنويّ علاوات التكون  .1.1
ّ
حادالمعتمدة   والموازنة  وظ  . للاتّ
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 الم لا يستحقّ  .1.2
ّ
 . علاوات أو مكافآت أيّ  ،أو تم تمديدها  ةأساسيّ  التّجربةفترة  سواء  كانت التّجربةفترة ل  ضعينين الخافوظ

ت يو  داءال نتهاء من إجراءات تقييم الا بعد  ةالسّنويّ تحديد العلاوة   يتمّ س .1.3
ّ
فالمأس ا  اس تحقاق  تع دّ  ال

ّ
وتت راوح نس بتها ب ين  ،له ا وظ 

فالم أداءد على تقييم وتعتم ،ساس يّ ال  الرّاتب% من 5إلى % 1
ّ
 . وظ

ح    اديق    وم  .1.4
ّ
نويّ باحتس    اب نس    بة الع    لاوات  الات فلل ةالس    ّ

ّ
  ،ينم    وظ

 
ةم    نح م    ن بداوت  الإج    راءاتس    نة وذل    ك حس    ب  ش    هر ين    اير ك    لّ  ي    ّ

 . لذلك المعدّة  يّةالتفصيل

   . العام ة واحدة فقط فيمنحها مرّ  يتمّ و  ،ساس يّ ال  الرّاتب% من 5عن  ةالسّنويّ لا يجوز تجاوز العلاوة  .1.5

لاحيّةم    ن ص    احب  يّةيج   وز بموافق    ة اس    ت نائ .1.6 فالمم    نح  الص   ّ
ّ
نويّ ض    عف الع    لاوة  وظ      الرّات    ب% م    ن 10بم    ا لا يتج    اوز نس    بة  ةالس   ّ

  وذل ك بن اء   ساس  يّ ال 
 
  اعل ى إثب اتهم نش اط

 
ذيأو عل ى س بيل المث ال  ،نت اجالإ ي إل ى زي ادة بش كل ي ؤدّ  اوإخلاص    وكف اءة

ّ
 ون ن ي ؤدّ ال 

 
 أعم  الا

   ،ةيّ است نائ
 
ذيأو  ،وضمن حدود اختصاصهم يّةهم العادأعمالإلى  إضافة

ّ
ح ادقد يلح ق ب اأو يدفعون ضرر   ان يؤدون خطر  ال

ّ
أو  الات

فب
ّ
 . يهموظ

 . بهم خاصّ ال الرّواتبلنطاق  القص ى إلى من تجاوزت رواتبهم الحدّ  ةالسّنويّ لا يجوز منح العلاوة  .1.7

روطعايير و على الم بناء  ه تقرير منح العلاوة من عدم يتمّ  .1.8
ّ
 : ةالتّالي الش

 . الصّلاحيّةة للعلاوات والمعتمدة من صاحب خصّصال يّةالميزان •

فالم أداءتقارير  •
ّ
 . وظ

فالمأن يكون  •
ّ
 . الصّلاحيّةمعتمدة من صاحب   يّةمن إجراءات تفصيل الاتّحادعلى ما يضعه  بناء   ةالسّنويّ لعلاوة ل امستحق    وظ

فالمأن يكون  •
ّ
احس ابها  ي تمّ   العمل أو قد أكمل سنة على رأ وظ ذيللج دول الزمن ي  وفق  

ّ
 عل ى  ،يع ادل ذل ك ال 

ّ
فالمخدم ة  تق لّ  ألا

ّ
 وظ 

 . أشهر 6عن 

•  
ّ

فالمى راتب يتعدّ  ألا
ّ
 . وظيفيّ للمستوى ال علىال  السّقفعلى  الزّيادةبعد حصول  وظ

رقي   اتب داراتالإ ب   إبلا  م   دراء  الاتّح   ادب يّةالم   وارد البش   ر  إدارةتق   وم  .1.9
ّ
نويّ ت والع   لاوا الت فب ةخاص   ّ ال ةالس   ّ

ّ
كم   ا  ،-تد  إن وج     -يهم م   وظ

ف بإبلا  كلّ  يّةالموارد البشر   إدارةتقوم 
ّ
رقياتالعلاوات و ب موظ

ّ
 . وسريّ  يّ به بشكل فرد ةخاصّ ال الت

قةالم  الإجراءاتيجب أن تكون جميع  .1.10
ّ
 . ذلكبلين ولا يجوز الكشف عنها لغير الخوّ  لغايةل سرّيّةبالعلاوات   تعل

رقيات  .2
ّ
 الت

 تك  ون  .2.1
ّ
رمش  روطة ب أعل  ىووظيف   ة  وظيف  يّ إل  ى مس  توى  رقي  ةالت

ّ
وموافق   ة  ،أعل  ىوظيف  ة إل  ى مس  توى  يرأو م  ن خ   لال تح  و  ،ش  اغر ت  وف

اض الشخص المفوّ  فالم يةشريطة تلب  ،الصّلاحيّاتلمصفوفة تفويا  وفق 
ّ
 . للكفاءات والمهارات المطلوبة للوظيفة  وظ

2.2.  
 
 لا ت

ّ
فلل امس   تحق   احق      ي   ةرقعتب   ر الت

ّ
أو  ،نمع   يّ  وظيف   يّ أو حص   وله عل   ى درج   ات تقي   يم  ،ةمح   دّدفت   رة خدم   ة  عل   ى مض    يّ  بن   اء   موظ   

ةف   ي ض   وء حاج   ة العم   ل والميزان الاتّح   ادعل   ى م   ا ي   راه  بن   اء   الترقي   ةوإنم   ا تك   ون  ،جدي   د ل علم   يّ مؤه   ّ   ويج   ب  ،ة ل   ذلكالمق   رّ  ي   ّ
ّ

 تق   لّ  ألا

تيالفترة 
ّ
 . ترقيتين المتتاليتين عن سنة واحدةالتفصل بين  ال

 سترش    اد ف    ي ق    رار م    نح الا  ي   تمّ  .2.3
ّ
فالم أداءعل    ى نت    ائج تقي    يم  رقي    ةالت

ّ
فالموإظه    ار  وظ   

ّ
ةوإمكان النّت    ائجمق    درة ف    ي تحقي    ق  وظ     ل ي    ّ  تحم    ّ

 . لذلك المعدّة  يّةالتفصيل  الإجراءاتما يرد في   وكلّ   ،أعلى وظيفيّ مستوى   سؤوليّاتالم

م  نح في   ،م  ن ذل  ك أعل  ىعل  ى مناص  ب تك  ون مس توياتها  ي ةالترقذل  ك  س  تثنى م  نوي   ،انوظيفي  ّ مس تويان  ترقي  ةلل القص   ى يك ون الح  دّ  .2.4

فالم
ّ
 . القص ى عن الحدّ  النّظر مستوى الوظيفة بغاّ   وظ

حادفي  يّةالموارد البشر   إدارةتقوم  .2.5  : مع مراعاة ما يلي التّنفيذيّ بعد موافقة المدير  الرّاتبفي  الزّيادةتحديد مقدار ب الاتّ

 . د الموازنة المعتمدةفي حدو  الزّيادةيجب أن تكون  •

 . الجديد  وظيفيّ لمستوى الفي اط  المتوسّ  أكثر من الحدّ  الزّيادةأن تكون وز لا يج •
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 ة وظيفيّ ال المسمّياتتعديل : عاشرالالفصل 

 (2) المادّة

ح اد رأىف ي ح ال 
ّ
علي  ه  قالمتّف و  ،بالعام ل خ اصّ ال وظيفيّ ال  المس مّىإل ى تع ديل  معيّن  ة إدارةدع ت حاج ة العم ل ف ي  أو الات

ح    اديج   ب عل   ى  ،ترقي   ةف   ي عق   د العم   ل ب    دون 
ّ
  الات

ّ
رفع م   ن إع   داد ملح   ق عق    د موق   

ّ
وت    اريا  التّع   ديلا في   ه ين يوض    ّ الط   

حاد التّنفيذيّ يصدر ويعتمد من المدير  ،سريانه
ّ
روطوذلك بعد استيفاء   ،للات

ّ
 : ةالتّالي الش

ح  ادإذا كان  ت تع  ديل بن  اء عل  ى رغب  ة  -1
ّ
  ،الات

 
عتم  د م  ن وي   ،التّع  ديلفي  ه س  بب  يب  يّنا عرض     يّةم الم  وارد البش  ر ق  دّ ت

 . ةوظيفيّ ل بتوقيع العقود الالخوّ   الصّلاحيّةصاحب 

صال النّم     وذجأ عب     ّ ي   ،بن     اء عل     ى رغب     ة الم     دير المباش     ر التّع     ديلإذا ك     ان  -2 علي     ه  ويواف     ق التّع     ديلب طل     ب خص     ّ

 ويعتمده.  ةوظيفيّ ل بتوقيع العقود الالخوّ   الصّلاحيّةصاحب 
 

 الجازات: ادي عشرحالالفصل 

 الجازات في  عامّة أحكام .1

فلل .1.1
ّ
ةالتّعاقدالواح دة  السّنةتجزئة إجازاته خلال حقّ   موظ فللالمناط ة  س ؤوليّاتويراع ى موافق ة م ديره المباش ر والم ،ي ّ

ّ
وبم ا  موظ 

باتلا يتنافى مع  
ّ
 . العمل  متطل

فلمعلى ا .1.2
ّ
   زته،جاإ أيّاملآخر   التّاليعمله في اليوم   العودة إلى مقرّ   وظ

ّ
 وإذا تخل

 
 .   يّةالنّظام الإجراءاتقت عليه بّ ف عن العودة ط

فلللا يج   وز  .1.3
ّ
 ت   ه ع    نمدّ  لا تق    لّ ا خطي      اإش    عار  للاتّح   اددون أن يعط   ي  ج    ازةالإ  ف   ور عودت    ه م   ن الاتّح   ادأن يت    رك الخدم   ة ف    ي  موظ   

ا 30  فالمخدم  ة إنه  اء  للاتّح  ادولا يج  وز  ،علي  ه عق  د العم  ل م  ن ت  اريا الع  ودة أو كم  ا ن  صّ  يوم   
ّ
خ  لال إجازت  ه دون وج  ود س  بب  وظ  

 . للاتّحاد التّنفيذيّ ومعتمد من المدير  يّةمن مدير الموارد البشر  وص ى بهم جوهريّ 

 ة السّنويّ  الجازات .2

د .2.1
ّ
نويّ  الإج ازاتالمسبق  التّخطيط أهمّيّةعلى  الاتّحاد  يؤك ج ازات إمس ؤولين ع ن تخط يط  قس امالم دراء  حي ث إنّ  ،وج دولتها ةالس ّ

فم
ّ
 وظ

ّ
 . الإجازاتخلال وقت  عملد من سير اليهم والتأك

د .2.2
ّ
ةعل  ى  الاتّح  اد يؤك   فالمع تمت  ّ  أهمّي  ّ

ّ
نويّ بإجازت  ه  وظ   فالمم  نح  ج  ازةالإ الغ  رض م  ن ه  ذه  حي  ث إنّ  ،الج  رمدفوع  ة  ةالس  ّ

ّ
فرص  ة  وظ  

 للرّ 
ّ
 طة للعمل. ليعود بعدها بروح نش  يّةوالجسمان  يّةهناحة الذ

فلللا يجوز  .2.3
ّ
 مقابل. بمقابل أو بدون   ةالسّنويّ إجازته أن يتنازل عن  موظ

نةف ي ذات  بإجازته السنويةتع يتمّ أن  لموظفيجب على ا .2.4 نة ة فإن ه يج وز تأجيله ا للس ّ ملح ّ وج ود حاج ة عم ل  وعن د ،المس تحقّة الس ّ

 . أو المدير التنفيذي يّةالموارد البشر  إدارةوذلك بعد موافقة   ،ةالتّالي يّةقدعاالت

فلل  يحقّ  .2.5
ّ
ةالميلاد السّنةخلال ن المعيّ  موظ نويّ أرص دة إجازات ه  لرح ّ أن ي   ي ّ ةالتّعاقدللس نة  ةالس ّ وذل ك بع د موافق ة إدارة  ،ةالتّالي  ي ّ

   التنفيذي، شريطةأو المدير  الموارد البشريّة
ّ

رحّلة للسنة القادمة  ألا
 
 . أيّام 10تتعدّى اليّام الم

فالمف ي ح ال ع  دم اس تفادة  .2.6
ّ
نويّ م ن رص  يد إجازات ه  وظ   ا ةالس ّ نةتل ك  إج  ازةفإن ه يخس  ر رص يد  ،أع لاه الم  ادّةلم ا ذك  ر ف ي  وفق    ولا  الس  ّ

 . تعويضه عنها يتمّ 

فالميقوم   .2.7
ّ
وذل ك م ن خ لال  ج ازةالإ ب ه خ لال فت رة  ةخاص ّ الواص ل وك ذلك أرق ام التّ  ،وتاريا ب دايتها وانتهائه ا جازةالإ ة بتحديد مدّ  وظ

  . لذلك المعدّ   النّموذج

فالميج   ب عل   ى  .2.8
ّ
نويّ م   ع م   ديره المباش   ر عن   د تحدي   د موع   د إجازت   ه  التّنس   يق وظ    وأخ   ذ الموافق   ة عليه   ا بحي   ث لا تتع   ارض م   ع  ةالس   ّ

 . مصلحة العمل

حاديمنح   .2.9 ف الاتّ
ّ
 جازة الاسبوعية.  م يشمل الإ يوم تقوي 30ها وتكون مدت  الجرمدفوعة    يّةسنو   إجازةيه موظ

فالم يس  تحقّ  .2.10
ّ
امأج  ره ع  ن  وظ   س  بةع  ه به  ا وذل  ك عم  ل قب   ل تمتّ إذا ت  رك ال المس  تحقّة ج  ازةالإ  أي   ّ

ّ
ت  ية للم   دّ  بالن

ّ
ل  م يحص  ل عل   ى  ال

نةع  ن كس ور  ج ازةالإ أج  ر  كم ا يس  تحقّ  ،إجازت ه عنه  ا فالمخ ذ آخ  ر أج  ر ك ان يتقاض  اه ويتّ  ،بنس  بة م ا قض  اه منه  ا ف ي العم  ل الس  ّ
ّ
 وظ  

 على    ،الإجازاتا لاحتساب مقابل أجر هذه أساس  
ّ

ا 33  الإجازاتيتجاوز رصيد   ألا  . يوم 
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فالماستدعاء   تمّ يلا  .2.11
ّ
  من إجازته  وظ

ّ
حاد  التّنفيذيّ بعد الحصول على موافقة المدير  إلا

ّ
 . للات

فالمف  ي حال  ة اس  تدعاء  .2.12
ّ
لي ،م  ن إجازت  ه وظ   ح  اد تحم  ّ

ّ
ب  المص  اريف الم الات

ّ
وتش  مل مص  اريف انتق  ال وت  ذاكر س  فر  ،ة عل  ى ذل  كترت

فالم
ّ
ذيوعائلت  ه ف  ي حال  ة اص  طحابه له  م م  ن المك  ان  وظ  

ّ
ةوإع  ادتهم إلي  ه إذا رغ  ب ف  ي ذل  ك بع  د انته  اء الم ،ج  ازةالإ يقض   ي في  ه  ال    هم  ّ

فالمويستلزم على   ،الطارئة
ّ
تيتقديم جميع الوثائق   وظ

ّ
 . تثبت هذه الخسائر ال

ح  اد يح  قّ  .2.13
ّ
ذي أدي يّ الت  ّ  الإج  راءد أن يح  دّ  للات

ّ
 ل اي  راه مناس  ب   ال  

ّ
فالمر ت  أخ

ّ
إجازت  ه دون إع  لام الم  دير  نهاي  ةل ةح  دّدالة ع  ن الم  دّ  وظ  

 . أخيرالتّ  أسبابلمباشر با

فلللا يجوز   .2.14
ّ
 يح قّ وإذا ثبت خلاف ذلك فإن ه  ،ةالسّنويّ عه بإجازته أن يعمل بأجر أو بدون أجر لدى طرف ثالث أثناء تمتّ  موظ

حاد
ّ
 . منه ما دفعه له لقاء ذلك ستردّ أو ي   جازةالإ أن يحرمه من أجره عن مدة  للات

ض  ع ال  ى ح  د المس  تحق م  ن الاج  ازة وتخش  هور ويس  تحق ال ثلاث  ةل ا بع  د اكم  اج  وز للموظ  ف تقس  يم اجازت  ه الس  نوية ح  ال طلبه  ي .2.15

   ل المباشر والمدير التنفيذي. ؤو موافقة المس

 ة خاصّ ال الجازات .3

  مدتها الاجازة  نو  

 أيام 5 فة زواج الموظف/الموظ
م   ن احض   ار م   ا يثب   ت الت   اريا  )لاب   د

 عقد النكاح او بطاقة الزواجب

 ايام عمل 3 لاب ( ا )اجازة ولادة الطفل 
ض      ار م     ن ت     اريا ال     ولادة ويج     ب اح

 شهادة الولادة

 يوم 70  الم( )اجازة  الوضعولادة 

م   ن ت    اريا ال    ولادة ويح    ق للموظف    ة 

هر ابيع ) الش      اس       4الحص      ول عل      ى 

 د الولادةب اسابيع بع 6التاسع و 

 اجازة الوفاة 

أحد أصوله )ايام من تاريا الوفاة  5

 ب أو فروعه

ب والم ، الج د والج دة لاص ول : ال ا

 . فينمن الطر 

الاولاد  –الزوج     ة  –الف     رو : ال     زوج 

   الاحفاد.  –

) احد الاقارب أيام من تاريا الوفاة  5

 جة اولى بدر 

 الاخت  –جة اولى : الاخ  در 

أيام من تاريا الوفاة ) احد الاقارب  3

 درجة ثانيةب

 –ع م  –خال ة  –درجة ثانية : خ ال 

   عمة. 

 يوم 15 . فريضة الحجّ  أداء لجازة 

تش      مل اي      ام عي      د الض      حى وتك       ون 

ع       د اكم       ال الموظ       ف س       نتين م       ن ب

 العمل في الاتحاد. 

 .  الاختباراتيجب توفير جدول  فعلية للاختبارات الايام ال . يّة راسختبارات الدّ الا   أداء لجازة 

 

 الاجازة المرضية 

 ومي 30
أول تاريا اج ازة مدفوعة الاجر من 

 يةمرض

 لاجر% من ا75عة  فو مد يوم 60

 غير مدفوعة الاجر يوم 30

فوفاة زوج   لجازة 
ّ
 من تاريا الوفاة  ايام 10شهور و  4 . ة مسلمة موظ

نفيذيّ ولائحت    السّعوديّ علي  نظام العمل  سب ما ينّ  ح
ّ
 .وما يطرأ علي  من تعديلات  ،ةالت
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 والمناسبات عيادال  لجازة  .4

ام إع   لان يّةش    ر الم   وارد الب إدارةعل   ى  .4.1 ح   ادياس    ات سحس   ب  يّةالرس   مالعط    لات  أي   ّ
ّ
وعي    د  ،عطل   ة عي   د الفط    ر المب   ارك : م    ن ك   لّ ل الات

 . السّعوديّ   أسيسويوم التّ  ،واليوم الوطنيّ   ،الضحى

حاديمنح   .4.2
ّ
ف الات

ّ
 يه أجر  موظ

 
 : التّاليفي  الجرمدفوعة    يّةالرسموتنحصر العطلات   ،يّةالرسمخلال العطلات   ا كاملا

لاحيّةه ص احب قرّر عمل بمناسبة عيد الفطر تبدأ حسب ما ي أيّام 6عن  يقلّ بما لا  تحدّد :يد الفطرع  لجازة  •  عل ى أن تب دأ بح دّ  ،الص ّ

 . حسب مقتضيات العمل يّامال زيادة هذه   الصّلاحيّةصاحب ل  يحقّ و   ،من شهر رمضان 27لليوم  التّاليأقص ى من اليوم  

امن س    تة ع     يق    لّ بم    ا لا  تح    دّد :الض      عي    د  لج    ازة  •  يح    قّ و  ،الحج    ة يم    ن ش    هر ذ 8تب    دأ م    ن الي    وم  ض    حىال عم    ل بمناس    بة عي    د  أي    ّ

 . حسب مقتضيات العمل يّامال زيادة هذه   الصّلاحيّةلصاحب 

أح   د  إج   ازةأو ض  من  يّ الس   بوع الرّاح  ةوف  ي ح   ال ص  ادف ه   ذا الي  وم ي   وم  ،للمملك   ة ي  وم واح   د بمناس  بة الي   وم ال  وطنيّ  :الي  وم ال   و  يّ  •

فالمتعويا  مّ يتف العيدين
ّ
 . هأو بعد هين بيوم قبلوظ

•  
ّ
أح   د  إج  ازةأو ض  من  يّ الس  بوع الرّاح  ةوف  ي ح  ال ص  ادف ه  ذا الي   وم ي  وم  ،ذك  رى تأس   يس المملك  ةي  وم واح  د بمناس  بة  :أس  يسي  وم الت

فتعويا  يتمّ ف العيدين
ّ
 . هأو بعد هين بيوم قبلالموظ

 .يوم العلم: يوم واحد بمناسبة ذكرى تأسيس علم المملكة •

 بدوه راتب   جازة ال  .5

فلليج  وز  .5.1
ّ
فالمم عل  ى أن يق  دّ  ،ب  دون أج  ر إج  ازةالحص  ول عل  ى  الاتّح  ادبع  د موافق  ة و  يّةاس  ت نائ س  بابل و  موظ  

ّ
 ،د ذل  كم  ا يؤي  ّ  وظ  

 وي  
 
  دّ يعو  ،الصّلاحيّةوموافقة صاحب  ةالسّنويّ  تهإجاز ط استنفاذ رصيد ر  شت

 
ا 20 نفيم ا زاد ع  اعقد العمل موقوف  قف   ت  م ا ل م ي   يوم  

  . على خلاف ذلك

 يّة المرض جازة ال  .6

فالم يس   تحقّ  .6.1
ّ
ذي وظ   

ّ
يّ ب معتم   د أو مرج   ع طبي   ص   ادرة ع   ن  ةطبّي   ّ يثب   ت مرض   ه بش   هادة  ال    نةخ   لال  الاتّح   ادل   دى  معتم   د ط    ّ  الس   ّ

فالميحصل عليها  يّةمرض إجازةأول  يّةمن بداهي  السّنةوتعتبر  ،السّعوديّ الواحدة وذلك حسب نظام العمل 
ّ
 . وظ

فالميحصل عليها   يّةمرض إجازةل يوم  من أوّ   يّةالمرض السّنةحتساب  لا  نةالسّ تبدأ  .6.2
ّ
 . وظ

فالماث   ل يتمّ إذا ل   م  .6.3
ّ
  وظ   

ّ
ا 120فاء بع   د انقض   اء م   ا مجموع   ه الم   ريا للش    نةف   ي  يوم       الواح   دة س   واء   الس   ّ

ّ
ع   ة كان   ت متص   لة أو متقط

بّي   ّ معتم   دة م   ن الجه   ات  يّةمثبت   ة بموج   ب إج   ازات مرض   
ّ
فالمإنه   اء خ   دمات  الاتّح   اد يص   بح م   ن ح   قّ فإن   ه  ،المعتم   دة ةالط

ّ
م   ع  وظ   

 . الخدمة نهايةه في مكافأة  حفظ حقّ 

فالم يخض  ع .6.4
ّ
ةجتماعالا  اتالتّأمين   نظ  ام  حك  امل  يّ ه     الم   ريا بس  بب إص  ابة عم   ل أو م  رض م   وظ    ةخاص   ّ الات التّعويض  م  ع مراع   اة  ي  ّ

 . التّعويا يّةلتفادي ازدواج  يّةخطار المهنال بإصابات العمل في فر  

ص    يد م م    ن الرّ خص     ت   يّةس    نو  إج    ازةالمعتم    دة تعتب   ر  ةص    حّيّ معتم    دة م    ن الجه   ات ال ةطبّي   ّ بتق    ارير  غي   ر المدعوم    ة يّةالمرض     ج   ازةالإ  .6.5

 . السّنويّ صيد أو بدون أجر في حالة استنفاذ الرّ   ،السّنويّ 

فالموف   ي حال  ة قطعه   ا وع   ودة  ا،مطلق      يّةالمرض    الإج  ازاتع   ن  التّع   ويالا يج  وز  .6.6
ّ
 لموق   ع عم وظ  

 
 ،عل   ى معافات   ه ل   ه يك   ون ذل  ك دل   يلا

فلل يح  قّ ولا  ،علي  ه خ  لال الع  ام المس  تحقّة يّةالمرض   الإج  ازاتعلي  ه احتس  اب  ويوق  ف بن  اء  
ّ
المص  اب بم  رض مع  دي أن يقط  ع  موظ  

 . لموقع العمل يعودو   يّةإجازته المرض

فللس   مح لا ي   .6.7
ّ
 الم   ريا بم   رض مع   دي أن يباش   ر عمل   ه  موظ   

ّ
بي    ق   رّر إذا  إلا

ّ
 المعتم   د أن   ّ  ص   حّيّ أو المرج   ع الب المعتم   د الط

 
في م   ن ه ش   

 . العمل ولا ضرر منه على مخالطة زملائه في العمل أداءوأنه لا خطر عليه من   ،على مباشرة عمله اقادر  مرضه وأصبح  

فالمإذا مرض  .6.8
ّ
 وت    جازةالإ قطع  فت   ةالسّنويّ   جازةالإ خلال   وظ

 
 : مع مراعاة ما يلي  يّةمرض إجازةب س  حت

زمةالإبراز الوثائق  •
ّ

 . في المستشفى  الإقامةلإثبات   لا

ح   ادتزوي   د  • بّي   ّ بالتق   ارير  الاتّ
ّ
لةذات  ةالط فارة أو الس   ّ  ل  ب     عليه   ا م   ن ق   ادقوإن ك   ان خ   ارج المملك   ة فيج   ب أن تك   ون مترجم   ة ومص    ،الص   ّ

 . من دخول المستشفى أيّام 5خلال  ةالسّعوديّ   يّةالقنصل
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 فريضة الحجّ  أداء لجازة  .7

حاديمنح   .7.1
ّ
فالم الات

ّ
ذيالمسلم  وظ

ّ
 . السّعوديّ حسب نظام العمل   إجازة فريضة الحجّ  أداءيرغب في  ال

 يّة ختبارات الدراسالا   أداء لجازة  .8

ح    اديم    نح  .8.1
ّ
فالم الات

ّ
ذي وظ    

ّ
ي    ام الاختب    ارات فق    ط ويج    ب عل    ى الموظ    ف حس    ب أب    أجر  إج    ازة يت    ابع تدريب    ه أو تحص    يله العلم    يّ  ال    

امتها بع دد م دّ  تح دّدع ادة وذل ك ع ن س نة غي ر م ،الاختب ارات  احض ار ج دول  ةمتح ان الفعلالا  أي ّ متح ان ع ن س  نة الا ا إذا ك ان أم ّ  ،ي ّ

فللمع ادة فيك  ون 
ّ
ح  ادو  ،متح  انالا  داءب دون أج  ر ل  إج  ازةف  ي  الح قّ  موظ  

ّ
فالمأن يطل ب م  ن  للات

ّ
دة لطل  ب تق ديم الوث  ائق المؤي  ّ  وظ  

فالموعل  ى  ،متح  انالا عل  ى أدائ  ه  وك  ذلك م  ا ي  دلّ  ،ج  ازةالإ 
ّ
ا 15  قب  ل موع  دها ب   ج  ازةالإ دم بطل  ب أن يتق   وظ   م ر  ح    وي   ،ق  لّ العل  ى  يوم   

فالم
ّ
 . يّةخلال بالمساءلة التأديبالإ مع عدم    ،متحانالا  دّ يؤ إذا ثبت أنه لم  جازةالإ هذه أجر من   وظ

 يه السّعوديّ لغير  السّفر تذاكر  .9

ح  ادن ي ؤمّ  .9.1
ّ
فلل الات

ّ
عوديّ غي  ر  موظ  ح  ادق  ده م ع ت  ذاكر س فر عن  د قدوم ه وعن  د انته اء ع الس ّ

ّ
 وذل ك بح  دّ  ،وإلي  ه م ن بل  د المنش أ ،الات

ذيمن أبنائه  3وأقص ى زوجة 
ّ
 . أو البنات غير المتزوجات ،يّةسنة ميلاد 18ن لم يبلغوا ال

ذاكريكتم ل اس تحقاق  .9.2 فالمعق د  نهاي ةب الت ّ
ّ
فالمد ص رفها خ  لال فت رة العق د عل ى أن يتعه ّ  ي تمّ ولا  ،وظ 

ّ
المس تفيد بإع ادة مبلغه  ا  وظ 

   . يزة وتكون الموافقة من خلال الرئيس التنفيذيتحاد منع صرف هذه المويحق لإ يّةالتّعاقدنة عدم إكماله للسّ في حال 

فالمفي حالة انته اء خدم ة  .9.3
ّ
  وظ 

 
 ،وذل ك ف ي حال ة مغادرت ه المملك ة ،فين بالعق د للع ودة إل ى بل دهص رف ت ذاكر س فر ل ه ولعائلت ه المع رّ ت

فالمه اء العق د م ن عائل ة أن يكون المستفيدون من تذاكر إن  على
ّ
ةالعربمتواج دون داخ ل المملك ة  وظ  عوديّ  ي ّ وق ت إص دار ف ي  ةالس ّ

ذاكر ةالتّعاقدخ    لال الفت    رة  فيه   اأش    هر  3ع    ن  يق    لّ وق    د أمض    وا م   ا لا  ،الت   ّ عق    د ع    ائلي واذا ت   م التعاق    د مع    ه داخ    ل ) اذا ك    ان ال . ي   ّ

 . السعودية وعقد اعزب لا يستحقها

للا ي .9.4 فالمف ع  ودة تك  الي الاتّح  اد تحم ّ
ّ
م  ن نظ  ام العم  ل  80 الم  ادّةت المنص  وص عليه  ا ف  ي الا م  ن الح   اف  ي حال  ة ارتكاب  ه أي     هإل  ى بل  د وظ  

 . السّعوديّ 

9.5.  
ّ
فالم   ي أح   د إذا ت  وف

ّ
عوديّ ين غي   ر وظ إل   ى مق   ر إقامت   ه ال   دائم خ   ارج  هيتكف   ل ب   إجراءات نق   ل جثمان    الاتّح   ادخدمت   ه ف   إن  ءأثن   ا ينالس   ّ

ةال س    ةؤسّ الم أنظم    ةالمملك    ة ع    ن طري    ق  ةجتماعالا  للتّأمين    ات عام    ّ أمينو  ي    ّ  الاتّح    ادويق    وم  ،إذا رغب    ت أس    رته ف    ي ذل    ك ص    حّيّ ال الت    ّ

فالملفراد أسرة   السّفربتأمين تذاكر 
ّ
  وظ

ّ
 . ائمة خارج المملكةلإقامته الدّ  ى إلى أقرب مطار دوليّ المتوف

فلل يك  نم  ا ل  م  .9.6
ّ
ذيم  ن أبنائ  ه وثلاث  ة ل  ه ولزوجت  ه  ت  ذاكر ه يس  تحقّ فإن  ّ  )   ةب،مواطن )   ةبأو زوج اب  ن )   ةبموظ

ّ
 18ن ل  م يبلغ  وا عم  ر ال  

ةس    نة ميلاد نةأو المنش    أ لم    رة واح    دة ب التّعاق    دبل    د  وإل    ىم    ن  ،تزوج    اتالمبن    ات غي    ر الأو  ،ي    ّ ةالتّعاقد الس    ّ  ج    ازةالإ خ    لال تمتع    ه ب ي    ّ

نويّ   ف ي ح  ال ع دم التمت  ع  ه الت  ذاكرولا تص  رف ه ذ الاتّح ادش ريطة أن يكون  وا م رافقين ل ه تح  ت كفالت ه أو تح  ت كفال ة  ،ةالس ّ
 
نق دا

  د ايقاف هذه الميزة متى ما شاء يحق للإتحابها و 

فالميسقط حق  .9.7
ّ
 لحد أبنائه ال  المستحقّة  ةالسّنويّ  جازةالإ في تذاكر  وظ

ّ
 . ناث بعد الزواجالإ في حاله بلو  سن الثامنة عشر و  كور ذ

فلل يحقّ لا  .9.8
ّ
  ا،حصول عليها عيني  في العدم رغبته  في حال  انقد    التّذاكرالحصول على قيمة   موظ
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 الالفصل 
ّ
بّيّ  الرّعايةو  السّلامةو  يةالوقا: اني عشرث

ّ
 ة الط

 السّلامة و  الوقاية

 (3) المادّة

فالم حمايةل اسعي  
ّ
   مراضال و  خطار ال يه من وظ

ّ
  ،العملاجمة عن الن

ّ
حادخذ يت

ّ
   الات

ّ
 :يّةتالادابير الت

  عليماتوالتّ  ،منها الوقاية ووسائللعمل في أماكن ظاهرة عن مخاطر ا  علانالإ  -1
ّ
 . باعهااللازم ات

 . دخين في جميع أماكن العملحضر التّ  -2

 الا في ح ةجاوإعداد منافذ للنّ   ،تأمين أجهزة لإطفاء الحريق -3
ّ
 . وارئ ت الط

 . راتة مع توفير المطهّ حالة نظافة تامّ إبقاء أماكن العمل في  -4

 توفير المياه الصّ  -5
ّ
 . غتسالالا رب و الحة للش

 . المطلوب  صحّيّ فير دورات المياه بالمستوى التو  -6

فالمتدريب  -7
ّ
تي  الوقاية أدواتو   السّلامةين على استخدام وسائل وظ

ّ
حادنها ؤمّ ي ال

ّ
  . الات

 (4) المادّة

حاده يعيّ 
ّ
 و في كل موقع من م  الات

 
 :بالآتي يختّ    اقع العمل مسؤولا

فالملدى   الوعي الوقائيّ   تنمية -1
ّ
 . ينوظ

 بغ التفتيش الدوريّ  -2
ّ
 . السّلامةو  الوقايةوحسن استعمال وسائل  ،جهزةال د من سلامة  رض التأك

 . بتلافي تكرارهاحتياطات الكفيلة  الا الوسائل و  تتضمّنمعاينة الحوادث وتتجيلها وإعداد تقرير عنها  -3

 . السّلامةو   الوقايةمراقبة تنفيذ قواعد  -4

 (5) المادّة
بّيّ  للإسعافاتخزانة  الاتّحادن يؤمّ 

ّ
لنظام   ةالتّنفيذيّ في اللائحة  حدّدوفق الجدول ال  ية يات كافي على كمّ تحتو  ةالط

 . السّعوديّ العمل 

 يّة المهن مراضال لصابات العمل و 

 (6) المادّة
فالمعل ى 

ّ
ذي وظ 

ّ
  يص  اب بإص ابة عم ل أو بم رض مه  يّ  ال 

ّ
ول ه مراجع  ة  ،ف  ور اس تطاعته دارةالإ م ديره المباش ر أو غ أن يبل 

بي
ّ
 . ستدعت حالته ذلكب مباشرة متى االط

 (7) المادّة
فالم     ش     تراك ع      ن جمي     ع الا ب الاتّح     اديق     وم 

ّ
 ق  م      ن  الاتّح     اد عل     ى ش     تراك الملزم      ةالا ين ف      ي ف     رو  وظ

ةال ؤسّس     ةالم ل  ب        عام      ّ

 يّةجتماعالا  للتّأمينات

 .السّعوديّ العمل  مةأنظو  يّةجتماع الا  اتالتّأميننظام  أحكام يّةنهالم  مراضال ق في شأن إصابات العمل و طبّ ي   (8) المادّة

 

 الالفصل 
ّ
 بالنساء  ةخاصّ  أحكام: الث عشرث

 (9) المادّة
ضبط    ةخاصّ ال  حكامال ت 

ّ
وما يطرأ  يّةادر من وزارة الموارد البشر بيئة عمل المرأة الصّ لد نظيم الموحّ ساء حسب التّ بالن

 . عليه من تعديلات
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 الواجبات والمحظورات : ابع عشرالرّ الفصل 
حاد جبات او 

ّ
 الات

 (10) المادّة

حادإه ف  ،لل  الواجبات المنصوص عليها في هذه اللائحة وما قد يصدر من قرارات  بالضافة 
ّ
 :يلتزم بما ي ي  الات

فمعاملة   -1
ّ
 موظ

ّ
 ق ول أو فع ل يم سّ  متن ا  ع ن ك لّ الا و  ،اهتمام ه ب أحوالهم ومص الحهم ، وإب رازكل اللائ قيه بالش

 . كرامتهم أو دينهم

فأن يعطي  -2
ّ
 . حقوقهم المنصوص عليها في هذه اللائحةمارسة  لمه الوقت اللازم  يموظ

فلم    ليس   ه   أن -3
ّ
ة ة ك   لّ الجه   ات الختص   ّ ي وظ   مهم   ّ

ّ
 أحك   امق طبي   ش   راف عل   ى تالإ  وأق ب   التفتيش أو المراقب   ة تتعل   

وائحنظ ام العم ل و 
ّ
ادرةوالق رارات  الل  ز ة جمي ع المعلوم ات لطات الختص ّ للس ّ  ىعط وأن ي   ،بمقتض  ى الص ّ

ّ
 م ةاللا

تي
ّ
ب ال

ّ
 . ا لهذا الغرضمنها تحقيق   تتطل

فللدفع أن ي       -4
ّ
م    ع مراع    اة م    ا تقتض     ي ب    ه  ،رفدهما العق    د أو الع      يح    دّ  الل    ذانم    ان والمك    ان أج    ره ف    ي الزّ  موظ    

 . بذلك  ةخاصّ ال  نظمةال 

فالمإذا حض ر  -5
ّ
ةاليوملمزاول ة عمل ه ف ي الفت  رة  وظ  ت ي ي ّ

ّ
عمل ه ف  ي أو أعل  ن أن ه مس تعد لمزاول ة  ،العق د ايلزم ه به  ال

 هذه الفترة ولم يمنعه عن العمل 
ّ

ت ية ف ي أج ر الم دّ  ك ان ل ه الح قّ  ،سبب راجع إلى ص احب العم ل إلا
ّ
 ه ايلا يؤدّ  ال

 . عملال في

فالم    ش    خص ل    ه س    لطة عل    ى  أو وكيل    ه أو أيّ  لاتّح    ادل -6
ّ
ة محظ    ورة م    ادّ  ين تش    ديد المراقب    ة بع    دم دخ    ول أيّ وظ

ةدار الإ والج    زاءات  يّةق العقوب    ات الش    رعطبي    ت مع    هوج    دت م    ن وعل    ى  ،إل    ى أم    اكن العم    ل اأو نظام       اش    رع    ي    ّ

 . داول الخالفات والجزاءاتجادعة المنصوص عليها في الرّ 

فالمجبات او 
ّ
 يه وظ

 (11) المادّة

فالم يلتزم
ّ
 :بما ي ي وظ

قةالموامر ال ات العمل وكذلك التعليمات و د بضوابط وسلوكيّ التقيّ  -1
ّ
لف م ا ل م يك ن فيه ا م ا يخ ا ،بالعم ل تعل

 للخطر.  ضأو ما يعرّ   عامّةال الآدابأو  العامّ  النّظامأو  العملنصوص عقد 

 الحافظة على مواعيد العمل.  -2

 إنجاز عمله على الوجه المطلوب تحت إشراف المدير المباشر ووفق توجيهاته.  -3

حادفه والحافظة عليها وعلى ممتلكات الموضوعة تحت تصرّ  دواتال و  بالجهزة يّةالعنا -4  . الاتّ

 ه وطاعة راسائه. ئعاون بينه وبين زملا والعمل على سيادة روح التّ  ،يرة والسلوكبحسن السّ  الالتزام -5

 الا عون أو مساعدة في الح تقديم كلّ   -6
ّ
تيخطار ال ارئة أو ت الط

ّ
فالمد سلامة مكان العمل أو تهدّ  ال

ّ
 ين فيه. وظ

حاد يّةوالمال  يّةدار الإ و   ةيّ سرار الفنّ ال الحافظة على  -7  . وظيفته أعمالبسبب  مهأسرار تصل إلى عل يّةو أأ للاتّ

ح   ادف   ي متن   ا  ع   ن اس   تغلال عمل   ه الا  -8 ل   ه أو لغي   ره عل   ى حس   اب  يّةبغ   رض تحقي   ق رب   ح أو منفع   ة شخص    الاتّ

حادمصلحة    . الاتّ

ح ادار ط خإ -9 ةجتماعالا بك ل تغيي  ر يط رأ عل ى حالت ه  الاتّ أمينف ي  المض افينعل ى  وأ ي  ّ يّ  الت  ّ ّ  
ّ
أو عنوان ه خ  لال  الط

 . كثر من تاريا حدوث التغييرعلى البو   أس

 . ةالسّعوديّ  يّةالعربلمملكة ل قاليدوالعادات والتّ  نظمةال عليمات و د بالتّ التقيّ  -10

فعدم استقبال زائرين في أماكن العمل من غير  -11
ّ
حادي  موظ  . وعملائه الاتّ

حاد دواتأعدم استخدام   -12  . ةخاصّ الغراض  ال اته في ومعدّ  الاتّ

ح  ادبمعلوم  ات ع  ن  دلاءالإ ي الح  رص عن  د ت  و ّ  -13 ح   ادولا يج   وز ل  ه أن ينق  ل إل  ى أي ط  رف آخ  ر خ  ارج  ،الاتّ  الاتّ

 معلومات غير منشورة  
ّ

 . به ا لهح  مصرّ ان أو ك   ةوظيفيّ ال الداء بواجباتهمن  إذا كان ذلك جزء   إلا
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إح     دى  إل    ىبتص     ريحات  دلاءالإ مث    ل  نش    اط إعلام     يّ  متن    ا  ع    ن المش     اركة بمقاب    ل أو ب     دون مقاب    ل ف     ي أيّ الا  -14

ت أو الا ش    تراك ف   ي حلق   ات بح    ث أو نق   ا  أو نش   ر مق    الا أو محاض   رات أو إلق    اء كلم   ات أو  ،ع   لامالإ وس   ائل 

 كت  ب أو م  ا يماثله  ا 
ّ

فالمإذا حص  ل  إلا
ّ
لاحيّةمس   بق ب  ذلك م  ن ص  احب  عل  ى إذن كت  ابيّ  وظ   ك   ان م  ا مت  ى  الص  ّ

 ذلك متّ 
 

حاد بنشاط صلا
ّ
فالمأو  الات

ّ
 . ين فيهوظ

ح  ادتعاق  د مع  ه يتف  اوض أو ي ذيال  معلوم  ات ع  ن  ب  أيّ  دلاءالإ بيان  ات أو  متن  ا  ع  ن إذاع  ة أيّ الا  -15
ّ
ع  ن أو  ،الات

تيتفاقيات الاتفاصيل 
ّ
 . معه هابرمي   ال

ول   و  لنفس   ه، ة لحفظه   اخصّص   ات اللف   ّ أو نزعه   ا م   ن الملنفس   ه حتف   اظ ب   أي ورق م   ن أوراق العم   ل الا ع   دم  -16

 
 
  كانت بعمل ك
ّ
 . اشخصي   هف بل

ت   يعلوم    ات الم س   رّيّةالحافظ   ة عل    ى  -17
ّ
ح   اديحص    ل عليه    ا  ال

ّ
ت   ي س    رّيّةتفاقي   ات الالابموج    ب  الات

ّ
  ال

ّ
ل    ع عليه    ا يط

فالم
ّ
ح اد أعمالة عمله لاستخدامها في طبيعبحكم   وظ

ّ
بيع د بالحافظ ة عل ى والتعه ّ  ،الات

ّ
ه ذه ل س رّيّةة الالط

ذيالمعلومات إلى المدى 
ّ
حاديلتزم به  ال

ّ
 . تفاقياتالابموجب هذه  الات

 لللا يجوز  -18
ّ
حادشخص يتعامل معه  أن يقبل من أيّ  فموظ

ّ
 . نو  مكافأة أو هبة أو عمولة من أيّ  الات

ح  ادالحافظ  ة عل  ى مظه  ره وكرامت  ه وس  معته داخ  ل  -19
ّ
ذيوأن يلت  زم باللب  ا   ،وخارج  ه الات

ّ
ح   اديح  دده  ال  

ّ
 الات

حادوأن يبذل جهده في خدمة عملاء   ،ذات العلاقة  نظمةال و 
ّ
 . جهو هم على أكمل  مهامّ وإنجاز  الات

فالميلتزم  -20
ّ
 . الاتّحادالمعمول بها في  الإجراءاتو  السّياساتبالتعليمات و  وظ

فالمر على حض  ي   -21
ّ
 . ن لهم صلة بنشاطهأو ممّ  هأو مقاولي الاتّحادأن يقترض من عملاء   وظ

فالمر عل    ى حض      ي   -22
ّ
بش     كل  الاتّح    اد أعم     الس    تفادة م    ن الا وج     ه م    ن أوج    ه الفس     اد أو  أن يش    ترك ف    ي أيّ  وظ     

 . ء كان ذلك بشكل مباشر أو غير مباشرسوا شخص يّ 

 

 الخدمة نهايةخامس عشر:  الالفصل 

 ستقالة الا  .1

ابطل ب إنه اء الخدم ة  خ اصّ ال النّم وذجيمك ن إنه اء العم ل ع ن طري ق تق ديم  .1.1 فالمف ي عق د عم ل  ةال وارد ش عارالإ  حك امل  وفق  
ّ
أو  وظ  

رفآخر بين  أو باتفاق رسميّ  ،اتغييرات ذات صلة عليه أيّ 
ّ
 . ينالط

ا،كتاب ش عارالإ ه يوج    .1.2 فالمإعف  اء  لنفس  ه بح قّ   الاتّح ادظ حف  ت  وي    ي   
ّ
مقاب ل فت  رة  س  تحقّاتالمم  ع إعطائ ه كام ل  ،ش عارالإ م ن فت  رة  وظ 

يّ   وذلك باعتماد   ،عليها  المتّفق شعارالإ 
ّ
 . وبما لا يضر مصلحة العمل  ،المدير المباشر  توصيةعلى  مبنيّ  التّنفيذيّ من المدير  خط

 . التّجربةعلى من هم في فترة  شعارالإ فترة   لا تنطبق .1.3

رفم   ن  أيّ  ل  ب      إنه   اء الخدم    ة م   ن ق   يج   وز لا  .1.4
ّ
فالم) ينالط    

ّ
ذيف    ي الوق   ت  بأو ص    احب العم   ل وظ   

ّ
فالميك   ون في    ه  ال    

ّ
 ت    مّ  إج   ازةف    ي  وظ   

 . الموافقة عليها

 . التّنفيذيّ ير بنموذج طلب إنهاء الخدمات بعد اعتماد المد حدّدمن اليوم ال  استقالة اعتبار  الا تشغيل  .1.5

 لنهاء الخدمة  .2

 : يّةتالآالظروف  في ظلّ  الاتّحادينتهي العمل لدى  .2.1

فالماستقالة   •
ّ
رفأو إذا اتفق   ،وظ

ّ
فالمبشرط موافقة  التّعاقدان على إنهاء الط

ّ
 . اكتابي   وظ

 . ه من تعديلاتطرأ عليأو ما ي   ،السّعوديّ من نظام العمل  81و 75تين الواردة في المادّ   سبابال فت  العقد لحد  •

•  
 
فالم رك  ت

ّ
 . طرأ عليه من تعديلاتأو ما ي   ،السّعوديّ من نظام العمل  81 المادّةت الواردة في الا العمل في الح  وظ

فالمانقطا    •
ّ
ا 120عن العمل لمرضه لمدة تزيد في مجموعها عن   وظ   يوم  

ّ
نةص لة خ لال ع ة أو متّ متقط ت يالواح دة  الس ّ

ّ
تب دأ م ن ت اريا  ال

 . يّةضمر  إجازةل أوّ 

 . فترةخلال هذه الالمر ا اف بهذطر يوم ويتم إبلا  ال  30نذار في حالة الاستقالة أو عدم تجديد العقد هي فترة الإ  •
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م الرغب  ة آخ  ر ف  ي ح  ال ت  م إبلاغ  ه بع  د ف  ي الي  وم أو غي  اب ي  وم واح  د ف  ي الاس  بو  وذل  ك للبح  ث ع  ن عم  لالتغي  ب س  اعة  يح  ق للموظ  ف •

 حق.  ا الستقالة هذطلب الا تحقاق في أخر شهر للعمل ولا يستحق الموظف المتقدم بيكون هذا الاسبتجديد العقد معه و 

فالمة رخصة العمل أو إقامة  الختصّ   يّةألغت السلطات الحكوم •
ّ
 . ت عدم تجديدها أو إبعاده عن البلادقرّر أو  ،السّعوديّ غير   وظ

فالم  د عق  ود عم  ل تج  دّ  : العم  ل بس  بب ع  دم تجدي  د العق  دلنه  اء  •
ّ
عو ين وظ رفر أح  د خط    م  ا ل  م ي   اتلقائي     ينديّ الس  ّ

ّ
رفين الط  

ّ
 الآخ  ر الط  

ةالنّظامة غب   ة ف   ي ع   دم تجدي   د العق   د قب   ل الم   دّ عل   ى الرّ  افق   ان فيم   ا بينهم   كتاب   ة ويتّ  د عق   د غي    ر ويج   دّ  ،ة العق   دم   ن ت   اريا انته   اء م   دّ  ي   ّ

عوديّ  رفر أح  د خط    م  ا ل  م ي   ،عل  ى إخط  ار تجدي  د العق  د بن  اء   الس ّ
ّ
رفين الط 

ّ
غب  ة ف  ي ع  دم فق  ان فيم  ا بينهم  ا عل  ى الرّ كتاب  ة ويتّ  الآخ  ر الط  

ةالنّظامة تجديد العقد قب ل الم دّ  فلل يح قّ و  ،ة العق دم ن ت اريا انته اء م دّ  ي ّ
ّ
ذي موظ 

ّ
أنه ى عمل ه بس بب ع دم تجدي د عق ده الحص ول  ال 

 . آخر يوم عمل له حتّىالخدمة   نهايةومكافأة   ةالمستحقّ   جازةالإ على أجره و 

تي ي •
ّ
 ينالسّعوديّ شغلها غير توطين الوظائف ال

فالمب إذا تغي ّ  :نقط اع ع  ن العم  لالا  •
ّ
عوديّ ة بنظ ام العم  ل ق  رّر الم ةه حس  ب الم  دّ مهام ّ  أداءع  ن  وظ     الس  ّ

ّ
ح  اده يج  وز فإن 

ّ
 أنّ  ااعتب  ار   للات

فالم
ّ
فالمويفقد  ،بذلك إشعار قد ترك الوظيفة دون أيّ   وظ

ّ
 . السّعوديّ استحقاقاته حسب نظام العمل  وظ

فالمعج ز  •
ّ
ةال عل  ى  بن اء   :وظ 

ّ
بّي ّ  دل 

ّ
فالمة أن المقدم ّ  ةالط

ّ
فلل يح قّ  ،الموكل ة إلي  ه ه امّ الم أداءع ن  اأو دائم     اع اجز كلي    وظ  

ّ
الحص  ول  موظ 

ىالخدم   ة  نهاي   ةوك    ذلك اس   تحقاقات  ،المس   تحقّة الإج   ازاتعل   ى أج   ره وتع   ويا  س    تحقاقات الا إل   ى  ض   افةالإ ب ،آخ   ر ي    وم عم   ل ل   ه حت   ّ

وائحو   يّةجتماعالا   للتّأمينات العامّة  ؤسّسةالم  أنظمةو  ،المعمول به السّعوديّ لعمل في نظام ا ةحدّدال الخرى 
ّ
حادب  ةخاصّ ال الل

ّ
 . الات

  س    نّ  •
ّ
فالمينته    ي عق    د : قاع    دالت

ّ
عوديّ قاع    د حس    ب نظ    ام العم    ل التّ  عن    د بلوغ    ه س    نّ  وظ     ةال ؤسّس    ةونظ    ام الم الس    ّ  للتّأمين    ات عام    ّ

 . كالاتّحاد خلاف ذلير  ما لم ،  يّةجتماعالا 

فالموفاة   •
ّ
فلل : وظ

ّ
ىالخدم ة  نهاي ةواس تحقاقات  المس تحقّة ج ازةالإ في أج ره وتعويض ه ع ن  الحقّ  موظ  بالإض افةآخ ر ي وم عم ل ل ه  حت ّ

 . الاتّحادولوائح  السّعوديّ في نظام العمل   ةحدّدال الخرى ستحقاقات  الا إلى 

عوديّ ل  ك حس  ب نظ  ام العم  ل وذ ،ي  تمّ إنه  اء عق  د العم  ل لس  باب غي  ر م  ا ذك  ر أع  لاه : غي  ر ذل    فيم  ا • ة وم  ا يط  رأ التّنفيذي  ّ ولائحت  ه  الس  ّ

 . عليها من تعديلات

 ة النّهائيّ المخالصة  .3

رفستقالة أو إنهاء العمل أو الفصل من العمل يجب البدء في إج راءات إخ لاء الا على   التّنسيقد  بمجرّ  .3.1
ّ
اس تلامها م ن  ي تمّ حالم ا  الط 

 المويجب على   ،يّةالموارد البشر  إدارة
ّ
ةه قد أنهى ضمان أنّ   فوظ

ّ
 . الاتّحادبما فيها إعادة ممتلكات   الإجراءات كاف

سوية .4
ّ
ات لل  ةالنّهائيّ  الت

ّ
 مستحق

فللفي آخر يوم عم ل  الاتّحادمع  يّةالتّعاقدة سوف تنتهي العلاق .4.1
ّ
فالمإذا ت رك  موظ 

ّ
هرقب ل إتم ام  الاتّح اد وظ 

ّ
س وف و  خي ر،ال  الش 

 . يّةالعمل الفعل  أيّاماحتساب  يتمّ 

فالمة على ترتّبمبالغ م خصم أيّ  للاتّحاد يحقّ  .4.2
ّ
 . يّةنهائ مستحقّات أيّ و  تسوية وأيّ  الاتّحاد  ممتلكاتفي حال عدم تسليم   وظ

س  ويةإج  راءات  ف  ي الب  دء ي  تمّ ل  ن  .4.3
ّ
  مس  تحقّاتلل ةالنّهائي  ّ  الت

ّ
والحص  ول عل  ى موافق  ة  ةالنّهائي  ّ نته  اء م  ن إج  راءات الخالص  ة الا بع  د  إلا

ة
ّ
فالمبما فيها   يّةعنالم  طرافال   كاف

ّ
 . المنتهي عمله وظ

ة  ةالسّنويّ  جازة ال تعويض رصيد  .5
ّ
 المستحق

فلل قّ ح  ي   .5.1
ّ
 على    ،المستحقّة  ةالسّنويّ  تهإجاز صرف رصيد   هالمنتهي عمل موظ

ّ
 . يوم 30إجمالي رصيده   يتجاوز  ألا

فالم  يستحقّ  .5.2
ّ
سبةوذلك  ،عه بهاإذا ترك العمل قبل تمتّ  المستحقّة جازةالإ  أيّامأجره عن   وظ

ّ
تي ةللمدّ  بالن

ّ
 لم يحص ل عل ى إجازت ه ال

 . بنسبة ما قضاه منها في العمل  السّنةعن أجزاء  جازةالإ أجر   كما يستحقّ  ،عنها

امويك   ون احتس   اب تع   ويا رص   يد  ،ص   رفه ت   مّ  إجم  اليّ عل   ى أس   ا  آخ   ر رات   ب  الإج   ازاتص   رف تع   ويا رص   يد  يتمّ س   .5.3  الإج   ازات أي   ّ

امع دد  ×]بالعق د ةح دّدال-العمل [ةالسّنويّ  جازةالإ  أيّامعدد  ÷ جماليّ الإ  الرّاتب): ةالتّالي ادلةبالمعب العمل أيّام) ةالسّنويّ   ج ازةالإ  أي ّ

 ةب. غير المستخدم
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 شعار ال خلال فترة  جازة ال   .6

فلليمك   ن  .6.1
ّ
 ةص   ّ خاال الإج   راءاتو  السّياس   اتبم   ا لا ي   ؤثر عل   ى س   ير العم   ل حس   ب  ش   عارالإ خ   لال فت   رة  إج   ازةالحص   ول عل   ى  موظ   

 . الإجازاتب

  جوع للو نتذاكر الرّ   .7

فالم  لجمي  ع  يح  قّ  .7.1
ّ
ح  ادالواف  دين عل  ى كفال  ة  ينوظ

ّ
وذل  ك عن  د  مالم  ذكور ف  ي عق  وده ص  ليّ ال الحص  ول عل  ى ت  ذكرة رج  و  إل  ى البل  د  الات

عوديّ  يّةالعربمن المملكة  النّهائيّ الحصول على تأشيرة الخروج  ت ي الخ رى  س بابال أو ب ب ةالتّجر خ لال فت رة ه اء نالإ ي تمّ م ا ل م  ةالس ّ
ّ
 ال

 . من تعديلات اوما يطرأ عليه ةالتّنفيذيّ   ئحتهولا  السّعوديّ فيها الوافد على تذكرة عودة بناء على نظام العمل  لا يستحقّ 

فلل يحقّ لا  .7.2
ّ
 . ةالسّعوديّ  يّةالعربآخر داخل المملكة  ل  يفالحصول على تذكرة رجو  في حالة نقل كفالته إلى ك موظ

فملل يحقّ   .  .7.3
ّ
أش هر م ن ت اريا  3عن  ة لا تقلّ لمدّ  "قراف  م  " إقامةب ببناءالا الزوجة و ) الحصول على تذكرة رجو  للسرة المرافقة له وظ

فلل  وظيفيّ وذلك بناء على استحقاقات المستوى ال السّفر
ّ
 . عقد العملبفين ابعين المعرّ مع مراعاة عدد التّ  ،موظ

أمين  .8
ّ
 يّةجتماعالا  اتالت

ح  اديق وم  .8.1
ّ
فالمبإلغ  اء  الات

ّ
ةجتماعالا  اتالتّأمين حس  ابه ف  ي م  ن  وظ  المنص  وص عليه  ا بنظ  ام  نظم ةال عل ى انته  اء عمل  ه وحس  ب  بن  اء   ي  ّ

 . يّةجتماعالا   اتالتّأمين

 الخدمة   نهايةمكافأة /المكافأة   .9

فللالخدم   ة  نهاي   ةمكاف   أة ب   دفع  الاتّح   ادانته   اء علاق   ة العم   ل يلت   زم عن   د  .9.1
ّ
العم    ل  ونظ   امعم   ل علي   ه عق   د ال حس   ب م   ا ي   نصّ  موظ   

 . وما يطرأ عليه من تعديلات السّعوديّ 

 الخدمة حسب حالة إنهاء العقد التالية : اب مكافأة نهاية يتم حس .9.2

 كانت خدمته من سنتين إلى خمس سنوات  إذا ثلث مكافأة نهاية الخدمة وظف  يستحق الم  :حالة الاستقالة  -

 سنوات إلى تسع سنوات ذا كانت خدمته من خمس ة نهاية الخدمة إأمكافيستحق الموظف ثلثي                             

 إذا كانت خدمته عشر سنوات وأكثر نهاية الخدمة كاملة يستحق الموظف المكافأة                              

 الولى   ة نهاية الخدمة في الحالةأ= مكاف 3عدد سنوات الخدمة ر  Xب  2ي ر ) الراتب الاجمالأة = معادلة المكاف

  ية  الثانة نهاية الخدمة في الحالة  أ= مكاف X 2 3عدد سنوات الخدمة ر  Xب  2ي ر ) الراتب الاجمالأة = معادلة المكاف

 ةالثالثة نهاية الخدمة في الحالة أ= مكافعدد سنوات الخدمة   Xب  2ي ر ) الراتب الاجمالأة = معادلة المكاف

  عدد الشهور ب  X 12ر  2ب الاجمالي ر = ) الرات تاليويتم حساب عدد الشهور حسب الفترة كال

 

 .  أة بعد إكمال سنة واحدة وأكثرستحق الموظف كامل المكافجديد العقد أو إنهاء العقد من طرف الإتحاد يحالة عدم ت -

خصيةالمقابلة   .10
ّ
 عند ترك العمل الش

ةالروتين الإج  راءاتو  السّياس   ةكج  زء م  ن  .10.1 فت  رك العم   ل م  ع ك  ل د عن   ةيّ إج  راء مقابل  ة شخص    ي   تمّ ، ي  ّ
ّ
  ،منته  ي عمل  ه موظ   

ّ
ف   ي  إلا

 الفصل من العمل. حالة 

فللكم    ا يج    ب أن تس   بق آخ    ر ي   وم عم    ل  ش   عارالإ ج    رى ه   ذه المقابل    ة خ   لال فت    رة يج   ب أن ت   .10.2
ّ
ذيو  موظ   

ّ
إط    لا   يتمّ خلال   ه س     ال    

فالم
ّ
ةعلى   وظ

ّ
تي  الإجراءات  كاف

ّ
سويةي إلى تؤدّ  ال

ّ
 . ةالنّهائيّ  الت

فالم طل ب م ن ي   ،العم لخ لال مقابل ة ت رك  .10.3
ّ
ح ادين التعبي ر ع ن وجه ات نظ رهم ح ول مختل ف المواض يع ذات العلاق ة م ع وظ  ،الاتّ

  الآراءفي  النّظر يتمّ وسوف  ،العمل ظروفبما في ذلك 
ّ
 ،يّةحيص حالت الإج راءاتخ اذ اتّ  يتمّ م ر س الا يس تلزم ا وحي ث م  ،يةة وعنابدق

فالميد لا يف علوماتمن متقديمه  يتمّ ما  وفي حين أنّ 
ّ
ذي وظ

ّ
ح اديت رك  ال   ،الاتّ

ّ
ت يبش أن المش اكل  دارةالإ ه أنه ا ق د تنب ّ  إلا

ّ
ل م تك ن  ال

فالممن  صالا كلّ  ليمكن إيجاد حلول   تالا هذه الح قبل، وفيمعروفة من 
ّ
 . ين والمستقبليينالحاليّ ين وظ
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 شهادة الخدمة   .11

فالملجميع   يحقّ  .11.1
ّ
 . ين الحصول على شهادة خدمة عند ترك العملوظ

 بالتأشيرة ةخاصّ ال يّةالرسم الجراءات  .12

ح    اد يح   قّ  .12.1
ّ
 الا بخ   ذ ال م    ع  هإلغ   اء إقام    ة منس   وبيلرنق للات

ّ
ت   يروف عتب    ار الظ    

ّ
ا علاق    ة العم   ل ءتكم    ن وراء إنه   ا ال  إدارةلق    رار  وفق     

 . يّةالموارد البشر 

ف لعادة تعييه   .13
ّ
 موظ

فالميج   وز إع   ادة تعي   ين  .13.1
ّ
ح    ادابق ف   ي الس   ّ  وظ   

ّ
او  ،ف   ي إنه   اء خدمات   ه اك    ان س   بب   ط   أ من   هف   ي ح   ال ع   دم ح   دوث خ الات   وفق    

ّ
 هلت    جل

 . لين بتوقيع عقود العملالخوّ   الصّلاحيّةوبعد موافقة أ حاب   وظيفيّ ال

 

 

 ات العملسلوكيّ  ضوابط:  عشر ادسسّ الالفصل 

 (12) المادّة

ح  ادليج  وز  •
ّ
س  بة زيّ  ف  ي أيّ راع  ى ي   لح  واال وف  ي ك  ل  ،دموح  ّ  ارت  داء زيّ عل  ى أو بع  ا الع  املين  إل  زام ك  لّ  لات

ّ
 ج  الللرّ  بالن

 للملائمته  
ّ
سبةو  ،وق العامّ ذ

ّ
  بالن

ّ
 . افغير شفّ و   ،اوفضفاض   ،اساء يكون محتشم  للن

ةجتماعالا ع  راف ال و  يّةس لامالإ الش  ريعة  أحك ام بمقتض  يات الالت زام لاتّح  ادف ي اعل ى جمي ع الع  املين  • لتعام ل م  ع ف  ي ا ي ّ

 . ينالآخر 

ت    يدابير الت    ّ  خ    ذ ك    لّ ح    اد أن يتّ تّ لاعل    ى او  ،الآخ    رالج    نس  ع عل    ى جمي    ع الع    املين الخل    وة م    عن      مي   •
ّ
تمن    ع الخل    وة ب     ين  ال

 . الاتّحادالجنسين داخل 

 . دخين في أماكن العملع على جميع العاملين التّ من  ي   •

ةأو القول يّةس اءة الجس دالإ أو  ،ي ذاءالإ شكل من أش كال  القيام بأيّ عن متنا  الا على جميع العاملين  • ةيحائالا أو  ي ّ  ،ي ّ

ةأو الحر  معةالكرام     ة أو الس     ّ  ن     الي أو ء،موق     ف يخ     د  الحي     ا و باتخ     اذ أيّ أ  أو إجب     ار أيّ  د من     ه اس     تدراجقص       ي   ،ي     ّ

ى ،ش خص إل ى علاق ة غي ر مش روعة وس  يلة  أو ب أيّ  ،باش رالمتواص ل ال وذل ك عن د ،ول و ك ان ذل  ك عل ى س بيل الم زاح حت ّ

  خذ كلّ أن يتّ  للاتّحادو   ،أخرى تواصل 
ّ
زمةو   يّةرور الضّ  اءاتالإجر رتيبات و الت

ّ
 . بتبليغ جميع العاملين بذلك  اللا

 (13) المادّة

 س    واء   ،أو التهدي   د ،غ   راءالا أو  ،بت   زازالا أو  ،س    تغلالالا جمي   ع أش   كال و  ،س   اءة الا ي   ذاء جمي   ع ممارس    ات الإ م   ن  رب     عت  ي   •

ت  يو  ،يّةأو جنس   ،يّةنفس    أو يّةجس  دكان  ت 
ّ
 ل  ب     ق  أو م  ن  ،عل  ى العام   لص   احب العم  ل  ل  ب    م  ن ق   تق   ع ف  ي مك  ان العم   ل ال

  ،ش     خص موج     ود ف     ي مك     ان العم     ل يّ أأو عل     ى  ،عام     ل عل     ى آخ     ر ل  ب       ق  أو م     ن  ،العام     ل عل     ى ص     احب العم     ل
 
ر ب       عت  وت

 
ّ
 . يذاءالإ ستر على ذلك في حكم المساعدة والت

أو  ،ب  القول  تص  ال س  واء  الاوس  يلة م  ن وس  ائل  أيّ  ي  ذاء المقص  ود ف  ي الفق  رة الس  ابقة م  ا يق  ع باس  تخدامالإ م  ن  رب    عت  ي   •

ش   كل  أو ب   أيّ  ،الخ   رى  ةلكتروني   ّ الإأو بالوس   ائل  ،أو باس   تخدام اله   اتف ،أو الرس   م ،ح   اءيالإ أو  ،ش   ارةالإ أو  ،الكتاب   ة

ذيمن أشكال السلوك 
ّ
 . يدل على ذلك ال

 (14) المادّة

ل ه  ة، يح قّ الختص ّ  ةمن وقع عليه الإيذاء في مك ان العم ل م ن الالتج اء إل ى الجه ات الحكومي ّ  مع عدم الإخلال بحقّ  •

ة أقص  اها خمس  ة أي  ام عم  ل م  ن وق  و  الإي  ذاء علي  ه، ويج  وز لك  ل م  ن ش  اهد أو للاتح  اد خ  لال م  دّ  اهم بش  كو التق  دّ 

 
ّ
ح اد، أو م ن صاحب الاتّ  ل  ب  قد وقع من ق  ا إذا كان الإيذاء لع على واقعة الإيذاء، التقدم ببلا  للاتحاد بذلك، أمّ اط

 ة. ة الختصّ بالشكوى للجهة الحكوميّ م تقدّ الأعلى سلطة فيه، فيكون  

ح   ادعل  ى  • تك  ون مهمته   ا التحقي   ق ف   ي  ،تش  كيل لجن   ة بق   رار م  ن المس   ؤول الخ   تص ،أو ب   لا  ،عن   د تق  ديم ش   كوى  الاتّ

ةال عل ى  طلا الا و يذاء  الإ ت  الا ح
ّ
وذل ك خ لال  ،أدي ي المناس ب عل ى م ن تثب ت إدانت هبإيق ا  الج زاء الت ّ  توص يةوال ،دل 

 . الشكوى أو البلا  اتلقيهعمل من   أيّامخمسة 
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 (15) المادّة

حاد عيستم سرّيّةمع مراعاة مبدأ ال •
ّ
 و  الش كوى، ما يج ري ف ي محاض ر ن كلّ ويدوّ  ،والشهود  ،طرافال لجميع  الات

 
ع توق 

 ا  والشهود على أقوالهم كم  طرافال من 
 
حادع من أعضاء  توق

ّ
 . صفحة كلّ  نهايةفي  الات

ح   ادل •
ّ
 اس   تدعااه م   ن ت   مّ  أق   والهم، وعل   ىس   تما  إل   ى الا رة اس   تجوابهم م   ن الع   املين و ح   ق اس   تدعاء م   ن ي   رى ض   رو  لات

حادالمثول أمام 
ّ
 . يّةلا يقع تحت طائلة المسؤول حتّى  ،الات

حادجوز ي •
ّ
حاد  إدارةجلس ل  هأن يرفع توصي للات

ّ
 بالتّ  الات

ّ
 . ه أثناء فترة التحقيقفي حقّ  والمشكوّ  ،اكيفريق بين الش

ح   اد يويوص    ّ  ،ثب   ات المعتب   رةالإإثباته   ا ب   أي طريق    ة م   ن ط   رق  ي   تمّ ذاء ي   الإ ثب   وت واقع   ة  ف   ي ح   ال •
ّ
ةغلبال ب الات بإيق    ا   ي   ّ

 ي. أدي ي المناسب على المعتدالجزاء التّ 

ةعت      داء بش      كل جريم      ة جنائالا إذا ك      ان  • ح      ادوج      ب عل      ى  ،ي      ّ
ّ
لتبلي      غ الجه      ات  ،التّنفي      ذيّ دير للم      رف      ع الش      كوى  الات

 . ة بذلكالختصّ   يّةالحكوم

حاد ييوص ّ  ،يذاءالا م ثبوت واقعة في حال عد •
ّ
  يّةبإيقا  عقوبة تأديب الات

ّ
ن ل ه أن الش كوى أو ال بلا  إذا تب يّ  ،غعلى المبل

 . كيديّ 

  لا يمن   ع الج    زاء الت   أدي يّ  •
ّ
ل  ع م   ن الموق    

ب      ح   اد ق 
ّ
ةم    ن ح   ق المعت    دى علي   ه اللج    وء للجه   ات الحكوم ،عل    ى المعت   دي الات  ي    ّ

 . ةالختصّ 

 . عليه اجزاء تأديبي   الاتّحادمن توقيع    ،على المعتدي أخرى  يّةأو نظام  ،يّةلا يمنع توقيع عقوبة شرع •

 

 جدول المخالفات والجزاءاتعشر:   ابعسّ الالفصل 

تيف الخالفات تصنّ 
ّ
لنظ ام  ةالتّنفيذي ّ ممكن وقوعها وبحسب تكرارها حس ب ج دول الخالف ات والعقوب ات المنص وص علي ه باللائح ة  ال

 . السّعوديّ العمل 

 

 مخا
ّ
 العمل: ق بمواعيد لفات تتعل

 نوع المخالفة  م
 الجزاء )

ّ
 السبة المحسومة هي الن

ّ
 ( اليوميّ  الجر قيمة سبة من ن

 ةرابع مرّ  ةثالث مرّ  ةثاني مرّ  ة ل مرّ أوّ 

1 

ر  15 ي     ةع     ن مواعي     د الحض     ور للعم     ل لغا الت     أخّ

بإذا ل     م ي ،دقيق     ة دون إذن أو ع     ذر مقب      ول   ترت      ّ

فعلى ذلك تعطيل 
ّ
 . ين آخرينموظ

 % 20 % 10 %5 لنذار كتابيّ 

2 

 15 ي     ةع     ن مواعي     د الحض     ور للعم     ل لغا الت     أخّر

بإذا  ،دقيق    ة دون إذن أو ع    ذر مقب    ول  عل    ى  ترت    ّ

فذلك تعطيل 
ّ
 . ين آخرينموظ

 % 50 % 25 % 15 لنذار كتابيّ 

3 

ر  15ع ن مواعي د الحض ور للعم ل أكث ر م ن   التأخّ

دقيق               ة دون إذن أو ع               ذر  30 ةي               دقيق               ة لغا

بيإذا ل  م  ،ل و مقب   فذل  ك تعطي  ل  عل  ى ترت  ّ
ّ
ين م  وظ

 . آخرين

10 % 15 % 25 % 50 % 

4 

ر  15ع ن مواعي د الحض ور للعم ل أكث ر م ن   التأخّ

دقيق               ة دون إذن أو ع               ذر  30 ةي               دقيق               ة لغا

بإذا  ،مقب       ول  فذل       ك تعطي       ل  عل       ى ترت       ّ
ّ
ين م       وظ

 . آخرين

 يوم % 75 % 50 % 25
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5 

ر
ّ
ع     ن مواعي     د الحض     ور للعم     ل أكث     ر م     ن  الت     أخ

يق         ة دون إذن أو ع         ذر دق 60 لغاي         ةدقيق         ة 30

بإذا ل  م ي ،مقب  ول 
ّ
فذل  ك تعطي  ل  عل  ى ترت  

ّ
ين م  وظ

 . آخرين

 يوم % 75 % 50 % 25

6 

ر
ّ
 30ع ن مواعي د الحض ور للعم ل أكث ر م ن   التأخ

دقيق               ة دون إذن أو ع               ذر  60 لغاي               ةدقيق               ة 

بإذا  ،مقب       ول 
ّ
فذل       ك تعطي       ل  عل       ى ترت       

ّ
ين م       وظ

 . آخرين

 يوماه  يوم % 50 % 30

ر ساعات حسم أجر   لل ضافةال ب
ّ
 التأخ

7 

ر
ّ
ة تزي     د ع    ن مواعي    د الحض    ور للعم    ل لم    دّ  الت    أخ

بس واء  ،س اعة دون إذن أو ع  ذر مقب ول  نع 
ّ
 ترت  

بأو لم ي
ّ
فذلك تعطيل  على ترت

ّ
 . ين آخرينموظ

 أيّام 3 يوماه  يوم لنذار كتابيّ 

8 
نص    راف قب    ل الميع    اد دون إذن الا ت    رك العم    ل أو 

 . دقيقة 15بما لا يتجاوز   ،أو عذر مقبول 

 يوم % 25 % 10 لنذار كتابيّ 

 العملة ترك مدّ لل  حسم أجر  ضافةال ب

9 
نص    راف قب    ل الميع    اد دون إذن الا ت    رك العم    ل أو 

 . دقيقة 15تجاوز يبما   ،أو عذر مقبول 

 يوم % 50 % 25 % 10

 ة ترك العملمدّ لل  حسم أجر  ضافةال ب

10 
الع ودة إليه ا بع د انته اء البقاء ف ي أم اكن العم ل أو 

 . ريد العمل دون مبرّ مواع
 يوم % 25 % 10 لنذار كتابيّ 

11 
ي   وم لم  دة أو ع   ذر مقب  ول  الغي  اب دون إذن كت  ابيّ 

 . الواحدة يّةالتّعاقد  السّنة لخلا
 أيّام 4 أيّام 3 يوماه 

الحرماه من  

رقيات
ّ
والعلاوات   الت

 ة واحدة لمرّ  ةالسّنويّ 

12 

 مقب ول،، أو ع ذر إذن كتابيّ صل دون الغياب المتّ 

ام 6 ين إل      ىم      ن ي      وم نةخ      لال  أي      ّ ةالتّعاقد الس      ّ  ي      ّ

 . الواحدة

 أيّام 4 أيّام 3 يوماه 
الحرماه من  

رقيات
ّ
والعلاوات   الت

 ة واحدة لمرّ  ةالسّنويّ 

 الغياب ة لل  حسم أجر مدّ  ضافةال ب

13 

، أو ع ذر مقب ول، صل دون إذن كتابيّ الغياب المتّ 

ام 7م    ن  ام 10إل    ى  أي    ّ نةخ    لال  أي    ّ ةالتّعاقد الس    ّ  ي    ّ

 . الواحدة

 أيّام 5 أيّام 4
الحرماه من  

رقيات
ّ
والعلاوات   الت

 ة واحدة لمرّ  السّنويّة

فصل من الخدمة  

مع المكافأة، لذا لم 

يتجاوز مجموع  

ا 30الغياب   يوم 

 بالضافة لل  حسم أجر مدّة الغياب 

14 

، أو ع ذر مقب ول، صل دون إذن كتابيّ الغياب المتّ 

ا 11م  ن  ا14إل  ى  يوم    نةاخ  لال  يوم    ةالتّعاقد لس  ّ  ي   ّ

 الواحدة. 

 أيّام 5
الحرماه من  

رقيات
ّ
والعلاوات   الت

 ة واحدة لمرّ  ةالسّنويّ 

فصل من الخدمة  

 
 
من  80للمادة  ا بق

 نظام العمل 

- 

 ة الغياب لل  حسم أجر مدّ  بالضافة

15 

نقطا  عن العمل دون سبب مشرو  مدة تزيد الا 

ا 15ع      ن  نةخ       لال متص       لة  يوم         ةالتّعاقد الس       ّ  ي       ّ

 الواحدة. 

 

بعد الغياب  أه يسبق  لنذار كتابيّ  تعويض، ع   مكافأة، أو الفصل دوه 

 من نظام العمل. 80 المادّة في نطاق حكم  ،أيّام 10مدة 
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16 

 
ّ
 م د مش رو ،ع دون س بب الغي اب المتقط 

 
تزي د ف  ي  ة

ا 30مجموعه  ا ع  ن  نة، خ  لال يوم    ةالتّعاقد الس  ّ  ي   ّ

 الواحدة. 

بعد الغياب  ع   أه يسبق  لنذار كتابيّ  الفصل دوه مكافأة، أو تعويض،

ا 20ة مدّ   من نظام العمل.  80 المادّة في نطاق حكم  ،يوم 

 

 
ّ
 العمل:  تنظيمق بمخالفات تتعل

 نوع المخالفة  م
 الجزاء )

ّ
 السبة المحسومة هي الن

ّ
 ( اليوميّ  الجر قيمة سبة من ن

 ةرابع مرّ  ةثالث مرّ  ةثاني مرّ  ة ل مرّ أوّ 

1 
صالرر ف   ي غي   ر مك   ان العم   ل التواج   د دون مب     خص   ّ

 . الدّوامأثناء وقت للعامل 
 يوم % 50 % 25 % 10

2 
ح    ادئ    رين ف    ي غي    ر أم    ور ااس    تقبال الزّ 

ّ
ف    ي أم    اكن  الات

 . دارةالإ العمل، دون إذن من 
 % 25 % 15 % 10 لنذار كتابيّ 

3 
ح  اد أدواتات و ت ومع  دّ لا الآاس  تعمال 

ّ
لغ  راض  الات

 . دارةالإ ، دون إذن ةخاصّ 
 % 50 % 25 % 10 بيّ لنذار كتا

4 
 م   نعم   ل ل   يس  ف   ي أيّ  ح   قّ وج   ه  العام   ل دون ل ت   دخّ 

هلم ي اختصاصه أو  . به وج 
 أيّام 3 يوماه  يوم % 50

 % 50 % 25 % 10 لنذار كتابيّ  لذلك.   خصّصخول من غير المكان الالخروج او الدّ  5

6 
ةوص يانتها أو ع دم العنا الآلاتهمال في تنظي ف الإ   ي ّ

 ا بها من خلل. مّ بليغ عبها أو عدم التّ 
 أيّام 3 يوماه  يوم % 50

7 

يانة والل           وازم ص           لاح والص          ّ الإ  أدواتع          دم وض          ع 

نته  اء م   ن الا ة له  ا، بع  د خصّص   م  اكن الالا ف  ي  الخ  رى 

 العمل. 

 يوم % 50 % 25 % 10

حاد إدارةات أو بلاغات إعلانتمزيق أو إتلاف  8  أيّام 5 أيّام 3 يوماه   . الاتّ
فصل مع 

 المكافأة

9 
 د ه                                   ي الع  هم                                 ال ف                                 الإ 

ّ
بحوزت                                 ه  يت                                 ال

 ..بأدواتت،أجهزة،معدات،لا آمثال)سيارات،
 أيّام 5 أيّام 3 يوماه  

فصل مع 

 المكافأة

10 
ل ه أو ف ي  ك ان المع دّ المغير في كل في مكان العمل أو ال

 . الرّاحةغير أوقات 
 % 25 % 15 % 10 لنذار كتابيّ 

 % 50 % 25 % 10 لنذار كتابيّ  وم أثناء العمل. النّ  11

تيت  الا وم في الحنّ ال 12
ّ
 أيّام 3 يوماه  يوم % 50 ة. تستدعي يقظة مستمرّ  ال

13 
 
ّ
 أثن   اء عمل  هع، أو وج  ود العام  ل ف  ي غي  ر مك  ان التس  ك

 ساعات العمل. 
 يوم % 50 % 25 % 10
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 يوماه  يوم نصراف. الا التلاعب في إثبات الحضور و  14
الحرماه من  

رقيات
ّ
والعلاوات   الت

 ة واحدة لمرّ  ةالسّنويّ 

فصل من  

خدمة مع ال

 المكافأة

15 

ةوام     ر العادال ع     دم إطاع     ة  أو  ،بالعم     ل ةخاص     ّ ال ي     ّ

  ةخاصّ العدم تنفيذ التعليمات 
 
قة في بالعمل، والمعل

 مكان ظاهر. 

 يوماه  يوم % 50 % 25

16 
ةوام ر والتعليم ات الخطال التحريا على مخالفة   ي ّ

 بالعمل.   ةخاصّ ال
 أيّام 5 أيّام 3 يوماه 

فصل من  

الخدمة مع 

 فأةالمكا

17 
 ،م           اكن الحظ           ورة والمعل           ن عنه           اال دخين ف           ي الت           ّ 

حادال و للمحافظة على سلامة العمّ 
ّ
 . الات

 أيّام 5 أيّام 3 يوماه 
فصل من  

الخدمة مع 

 المكافأة

18 

ذيف    ي العم    ل هم    ال أو الته    اون الإ 
ّ
 هق    د ينش    أ عن     ال    

أو  ال أو س     لامتهم أو ف     ي الم     وادّ ة العم    ّ ض    رر ف     ي       حّ 

 جهزة. ال و  دواتال 

 أيّام 5 أيّام 3 اه يوم
فصل من  

الخدمة مع 

 المكافأة

 

 
ّ
 مل: االع سلوكق بمخالفات تتعل

 نوع المخالفة  م
 
ّ
 السبة المحسومة هي الجزاء )الن

ّ
 ( اليوميّ  الجر قيمة سبة من ن

 ةرابع مرّ  ةثالث مرّ  ةثاني مرّ  ة ل مرّ أوّ 

1 
ملاء أو م         ع الغي         ر أو إح         داث التش         اجر م         ع ال         زّ 

 . ملمشاغبات في مكان الع
 أيّام 5 أيّام 3 يوماه  يوم

2 
أن   ه أص   يب أثن   اء  االتم   ارض أو ادع   اء العام   ل ك   ذب  

 . العمل أو بسببه
 أيّام 5 أيّام 3 يوماه  يوم

3 

يّ متن      ا  ع      ن إج      راء الكش      ف الا  ّ       
ّ
عن      د طل      ب  الط

ح     اد بّي     ّ عليم     ات أو رف     ا إتب     ا  التّ  الاتّ
ّ
أثن     اء  ةالط

 . العلاج

 أيّام 5 أيّام 3 يوماه  يوم

4 
  ةص      حّيّ عليم      ات الالتّ  مخالف      ة

 
أم      اكن ف      ي ق      ة المعل

 العمل. 
 أيّام 5 يوماه  يوم % 50

5 
ح      ادالكتاب      ة عل      ى ج      دران  ات إعلان       أو لص      ق  الاتّ

 . عليها
 % 50 % 25 % 10 لنذار كتابيّ 

 يوماه  يوم % 50 % 25 . نصرافالا داري عند الإ فتيش  رفا التّ  6

7 
ح  ادحس  اب للة ع  دم تس  ليم النق  ود الحص  ّ  ف  ي  الاتّ

 . دون تبرير مقبول  ةحدّدالد  المواعي
 أيّام 5 أيّام 3 يوماه 

من الخدمة   فصل 

 مع المكافأة 

8 
ة ق         رّر ه         زة المجال الملاب         س و  ءمتن         ا  ع         ن ارت         داالا 

 . السّلامةو  يةللوقا
 أيّام 5 يوماه  يوم لنذار كتابيّ 

 أيّام 5 أيّام 3 يوماه  . في أماكن العمل الآخرد الخلوة مع الجنس  تعمّ  9
  فصل من الخدمة

 المكافأة مع 
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10 
  ء،يح       اء ليخ       رين فيم       ا يخ       د  الحي       االإ 

 
أو  ق       ولا

 
 

 . فعلا
 أيّام 5 أيّام 3 يوماه 

فصل من الخدمة  

 مع المكافأة 

11 

ش    ارة أو الإ أو بعت   داء عل   ى زم   لاء العم   ل ب   القول الا 

بالش     تم  ةلكتروني    ّ الإتص    ال الاباس    تعمال وس    ائل 

 . أو التحقير

 أيّام 5 أيّام 3 يوماه 
  الخدمةفصل من 

 مع المكافأة 

12 
عل    ى زم    لاء العم     ل أو  الجس     ديّ  بالإي    ذاءعت    داء الا 

 . يّةعلى غيرهم بطريقة إباح

من نظام  80 المادّة أو تعويض بموجب  لشعار فصل بدوه مكافأة أو 

 السّعوديّ  العمل

13 

قول أو ب    أي وس    يلة م     ن ب    الأو  عت    داء الجس    ديّ الا 

عل   ى ص   احب العم   ل  ةلكتروني   ّ الإتص   ال الاوس  ائل 

راس اء أثن اء العم ل أو اللمدير المس ؤول أو أح د أو ا

 . بسببه

من نظام  80 المادّة أو تعويض بموجب  لشعار فصل بدوه مكافأة أو 

 السّعوديّ  العمل

 أيّام 5 أيّام 3 . يّةتقديم بلا  أو شكوى كيد 14
فصل من الخدمة  

 مع المكافأة 
- 

15 
ح  ادمتث  ال لطل   ب الا ع  دم 

ّ
للتحقي   ق بالحض  ور  الات

 . أو الشهادة بالقوال  ءدلاالإ أو 
 أيّام 5 أيّام 3 يوماه 

فصل من الخدمة  

 مع المكافأة 
 

 الفصل 
ّ
 ة عامّ  أحكام: امن عشرالث

فالمهذه اللائحة على جميع   أحكامتسري  (1) المادّة
ّ
 . الاتّحادين بوظ

 : التّالي  النّحووذلك على  ،منها حة أمام كلّ  ضّ أينما وردت في هذه اللائحة المعاني المو  ةالتّاليلفاظ القصد بالعبارات و ي   (2) المادّة

 . هو التقويم الهجري والميلادي الاتّحادالتقويم المعمول به في  (3) المادّة

 (4) المادّة

ت يمث ل الخطاب ات  إضافة إلى آليات التخاطب الرسميّ 
ّ
ا، تحرير  الاتّح اديص درها  ال الت ابع  الرس ميّ  لكترون يّ الإالبري د  ف إنّ ي  

فالمعق  د ف   ي الم  ذكور  لكترون  يّ الإإض   افة للبري  د  ،أح   د آلي  ات التخاط  ب الرس  ميّ  يع  دّ  الاتّح  ادلمنس  وبي 
ّ
 النّم   وذجوف  ي  ،وظ  

 . ائل التواصللتوثيق وس المعدّ 

  (5) المادّة
 
روطو  حكامال مة لعقد العمل بما لا يتعارض مع بر هذه اللائحة متمّ عت  ت

ّ
 . الواردة في العقد الش

 (6) المادّة
عوديّ نظ  ام العم   ل  أحك   امق تطب  ّ  ف   ي ه   ذه  وم   ا يط  رأ علي   ه م  ن تع   ديلات فيم   ا ل  م ي   رد بش   أنه ن  ص   ةالتّنفيذي   ّ ولائحت  ه  الس   ّ

 . اللائحة

 (7) المادّة
 ت ناف ذة التّع  ديلا ولا تك  ون ه ذه  ،ه  ذه اللائح ة كلم  ا دع ت الحاج ة أحك امف  ي إدخ ال تع  ديلات عل ى  الح قّ  للاتّح اد

ّ
بع  د  إلا

 ج  إن و    الصّلةذات   يّةوالجهات المعن  الصّلاحيّةاعتمادها من صاحب 
 . تد 

فجميع   الاتّحاد ع  طل  ي   (8) المادّة
ّ
 . هذه اللائحة  أحكاميه على موظ

 (9) المادّة
حاديقوم   ت ي الإج راءاتو  السّياس اتبإع داد وتح ديث  الاتّ

ّ
لاحيّةة عمل ه بع د اعتم اد ص احب طبيع تتناس ب م ع  ال م ع  الص ّ

فلجميع   الإجراءاتو  السّياساتتلك  إعلانكما يقوم ب ،السّعوديّ العمل  أنظمةمراعاة توافقها مع  
ّ
 ه. يموظ
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