
 

 

   

 لائحة الموارد البشرية

 
  قطن بواديمتعددة الأغراض للجمعية التعاونية 

 



 

 لائحة الموارد البشرية / السياسات الداخلية للجمعية 

  

 

 

هـ 1426/  8/  12وتاليخ ( 51/ م)بعد الاطلاع على نظام العمل الصااااادل بالمراااااوم المل   لق  

هـاااااااااااع وبعد الاطلاع على المادة 1436/  6/  5وتاليخ ( 46/ م )والمعدل بالمرااااااوم المل   لق  

/ 6/ 28وتالي خ  1982الرابعة من اللائحة التنفيذية لنظام العمل المعتمدة بالقرال الوزالي لق  

 : هـ تقرل ما يل 1437

   (1)المادة : 

 طنق بواديمتعددة الأغراض الجمعية التعاونية : هذه اللائحةف   يقصد بلفظ المنشأة أينما ولد . 1

كل شااااايع طييع  يعمل لمصااااالحة هذه : يقصاااااد بلفظ العامل أينما ولد ف  هذه اللائحة . 2

  . المنشأة وتحت إدالتهاع أو إشرافها مقابل أجرع ولو كان بعيدا عن نظالتها

  التقوي  الميلادي: المنشأة هو به ف التقوي  المعمول  : (2)المادة .  

  (3)المادة : 

 . بالمنشأةع والفروع التابعة لها ينتسري أح ام هذه اللائحة على جميع العامل . 1

اللائحة م ملة لعقود  وتعتير هذهلا تيل أح ام هذه اللائحة بالحقوق الم تسااااااية للعمالع  . 2

 . الحقوق هذهالعمل فيما لا يتعالض مع 

 . عقد العمل على ذلك ف نع تطُلع المنشأة العامل على هذه اللائحة عند التعاقدع وت . 3

  (4)المادة : 

العمال حقوقا أفضل يجوز للمنشأة إصدال قرالاتع وايااات خاصة بها يعُطى بموجيها  . 1

 . مما هو والد ف  هذه اللائحة

قوق من ح ضللمنشأة الحق ف  تضمين هذه اللائحة شروطاع أو أح اما إضافية بما لا ينتق . 2

التنفيذيةع والقرالات الصااااادلة تنفيذا له   ولائحتهالعملع العمال الم تسااااية بموجا نظام 

  . العملإلا بعد اعتمادها من وزالة  نافذةولا ت ون هذه الإضافات أو التعديلات 

كل نع يت  إضااااااافته إلى هذه اللائحة يتعالض مع أح ام نظام العملع ولائحته التنفيذيةع  . 3

  . بهولا يعتد  يعتير باطلاوالقرالات الصادلة تنفيذا له  
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 . : التوظيف.: 

   (5)المادة  : 

 المنشااأة التوظيف ف يوظف العمال على وظائف ذات مسااميات ومواصاافات معينةع ويرُاعى عند 

 :  ما يل

  . الجنسيةأن ي ون طالا العمل اعودي  . 1

  . المنشأةات المطلوبة للوظيفة من قيل رأن ي ون حائزا على المؤهلات العلميةع واليي . 2

  . وظيفةالأن يجتاز بنجاح ما قد تقرله المنشأة من اختيالاتع أو مقابلات شيصية تتطليها  . 3

 . المنشأةتحددها  لت الجهة ا طيية منبموجا شهادة  لائقا طيياأن ي ون  . 4

اداة الس: )ف  الموادوالأح ام الوالدة  وفقا للشروط غير السعودييجوز ااتثناءً توظيف  . 5

 . من نظام العمل (و الثلاثون ةالثالث, ونو العشرونع الثانية والثلاث

 

 . : عقد العمل .: 

  ( 6)المادة : 

 وحد المعدالمللنموذج  وفقاباللغة العربية  ينيت  توظيف العامل بموجا عقد عمل يحرل من نساايت

ملف خدمته لدى المنشاااأةع بحيت يتضااامن  الأخرى ف من الوزالةع تسااال  إحداهما للعامل وتودع 

ع و عنوانه الميتالع و نوع  الأصل العقد اا  صاحا العملع و اا  العاملع و جنسيتهع و عنوانه 

امتيازات أخرى يتفق عليهاع و ما إذا كان  و أيالمتفق عليهع  الأااااااااا العملع و م انهع و الأجر 

و ع و مدة التجربة إذا ت  الاتفاق عليهاع ينء عمل معمحدد المدةع أو لأدا غيرالعقد محدد المدةع أو 

ع و يجوز تحرير العقد بلغة أخرى إلى جانا اللغة ةضاااروليالعملع و أي بيانات   تاليخ مياشااارة

 . دوماهو المعتمد  العرب العربيةع على أن ي ون النع 

   (7)المادة  : 

 الذي لاالعملع يحق للمنشااااأة إلغاء عقد العامل  العمل لمياشاااارةعقد  المحدد ف  خالتاليمع مراعاة 

 العقد بينالتوقيع على  ختاليخلال ااااااايعة أيام عمل من  عذل مشااااااروعمهام عمله دون  يياشاااااار

قدومه إلى الممل ة إذا كان التعاقد ت  خالج  ختاليإذا كان التعاقد ت  داخل الممل ةع أو من  الطرفين

 . الممل ة
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 :. الإركاب  .: 

  (8)المادة  : 

 :  وفق الضوابط التالية ارتهبمصروفات إلكاب العاملع أو أفراد أ الالتزاميتحدد 

 . عقد العمل عليه ف عند بداية التعاقدع وفق ما يتفق  . 1

 . عقد العمل عليه ف عند تمتع العامل بإجازته السنويةع وفق ما يتفق  . 2

  . العملمن نظام  (1)فقرة  (الألبعون)عند انتهاء خدمة العاملع طيقا لأح ام المادة  . 3

شأة ت اليف ع ودة العامل إلى  . 4 ترة فحالة عدم صلاحيته للعمل خلال  بلده ف لا تتحمل المن

حالة الت ابه ميالفة أدت إلى  أو ف ع مشروعالعودة دون ايا  لغا ف التجربةع أو إذا 

 . ح   قضائ ترحيله بموجا قرال إداليع أو 

   (9)المادة  : 

نقله من من نظام العمل يساااااتحق العامل الذي يت   (الثامنة و اليمساااااون) المادة مع مراعاة أح ام  

 ومن يعوله  شرعا ممن, م ان عمله الأصل  الى م ان اخر يقتض  تغيير محل اقامته نفقات نقله

ن النقل ل  ي  ام, يقيمون معه ف  تاليخ النقل بما فيها من نفقات الإلكاب مع نفقات نقل أمتعته 

 . لغية العاملبناء على 

 

 . : والتأهيل التدريب .: 

  (10)المادة  : 

كان  االت اليفع وإذكافة  نين السااااااعودييحال قيامها بتأهيلع أو تدليا العامل المنشااااااأة ف تتحمل 

والعودة  الذهابع الساافر ف الدائرة الم انية للمنشااأة تؤمن تذاكر  التدليا ف  غيرم ان التأهيل أو 

 وداخليةع أالمنشااأةع كما تؤمن واااائل المعيشااة من مأكلع ومساا نع وتنقلات تحددها   بالدلجة الت

 . التأهيلع والتدليا فترةف أجر العامل طوال صر وتستمر ف تصرف للعامل بدلا عنهاع 

  (11)المادة  : 

 يرالتقالع إذا ثيت من غير العاملينعقد التأهيل أو التدليا من  تنه يجوز للمنشاااااااأة أن  . 1

تتولى التدلياع أو التأهيل عدم قابليتهع أو قدلته على إكمال  الت الصاااااااادلة عن الجهة 

 . برامج التدليا بصولة مفيدة

إنهاء  الحق ف ع أو وليهع أو وصاااااايه غير العاملينللمتدلبع أو الياضااااااع للتأهيل من  . 2
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ع أو لياتتولى التد الجهة الت التدلياع أو التأهيل إذا ثيت من التقالير الصاااااااادلة عن 

 . على إكمال برامج التدليا بصولة مفيدةو قدلته التأهيل عدم قابليتهع أ

رف انهاء العقد إبلاغ الط يرغا ف يجا على الطرف الذي  ف  كلتا الحالتين السااااااابقتين . 3

  . والتأهيلالتوقف عن التدليا  تاليخبذلك قيل أايوع على الأقل من  الاخر

 مدة إكمالهبعد  (من غير العالين فيها)للتأهيل  للمنشاااااااأة أن تلزم المتدلب أو الياضااااااع . 4

  . التأهيلالتدليا أو التأهيل أن يعمل لديها مدة مماثلة لمدة التدليا أو 

دليا لديها بدفع ت اليف الت غير العاملينللمنشأة أن تلزم المتدلب أو الياضع للتأهيل من  . 5

 حالة لفضااااه العمل للمدة المماثلة أو المتيقية ف ع أو بنسااااية المدة تحملتها الت أو التأهيل 

  . بعضها

   (12)المادة  : 

كمال لديها بعد إ نعلى الياضااع للتدلياع أو التأهيل من العاملي تشااترطيجوز للمنشااأة أن  . 1

مدة التدليا أو التأهيل أن يعمل لديها مدة لا تتجاوز المدة المماثلة لمدة برنامج التدليا 

العقد مدة  أو باق المدةع  ةغير محددأو التأهيل الذي خضاااع له العاملع إذا كان عقد العمل 

دة المماثلة لمدة محددة المدة إذا كانت المدة المتيقية من عقد العمل أقل من الم ف  العقود

  . التدليابرنامج 

 لت اتأهيل أو تدليا العاملع مع إلزامه بدفع ت اليف التدليا  تنه يجوز للمنشاااااااأة أن  . 2

 : الحالات التالية وذلك ف تحملتها المنشأة أو بنسية منها 

  عذل إذا قرل العامل إنهاء التدلياع أو التأهيل قيل الموعد المحدد لذلك دون
 . مشروع

  من  (الثمانون)المادة  الوالدة ف إذا ت  فسخ عقد عمل العامل وفق إحدى الحالات

  . التدليا أو التأهيل فترةمنها أثناء  (6)نظام العمل عدا الفقرة 

  الحادية ) الوالدة ف  المادةالحالات  تركه لغيرإذا ااتقال العامل من العملع أو

  . التأهيلالتدليا أو  أثناء فترةمن نظام العمل  (والثمانون

و بنسية تحملتها المنشأة أ الت يجوز للمنشاة إلزام العامل بدفع ت اليف التدليا أو التأهيل  . 3

عامل من العملع أو  قال ال ها إذا اااااااات مادة ا الوالدة ف الحالات  تركه لغيرمن الحادية )ل

 تهاءانلمنشااااأة بعد عليه ا اشااااترطتها الت من نظام العمل قيل انتهاء مدة العمل  (والثمانون

 . التدليا أو التأهيل
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 . : الأجور.: 

    (13)المادة  :  

مع مراعاااة أي إجراءاتع أو ترتييااات ينع عليهااا برنااامج حمااايااة الأجول  تاادفع أجول العمااال 

العمال عن طريق الينوك تودع ف  حسااااااابات ااااااااتحقاقهاع و ف  مواعيدبالعملة الرااااااامية لليلاد  

 . الممل ة   المعتمدة ف 

  (14)المادة  : 

  . نهاية الشهر الذي ت  فيه الت ليف للعامل ف تدفع أجول الساعات الإضافية المستحقة 

   (15)المادة  : 

 . بقيوم العمل السا الدفع ف إذا وافق يوم دفع الأجول يوم الراحة الأايوعيةع أو عطلة لامية يت  

 . : الأداءتقارير .: 

  (16)المادة  : 

لنماذج ل العاملين وفقاتعُِدُ المنشااأة تقالير عن الأداء بصاافة دوليةع مرة كل ااانة على الأقل لجميع 

 : التالية تتضمن العناصرتضعها لذلكع على أن  الت 

  (ال فاءة) ودلجة إتقانهالمقدلة على العملع . 

 الوك العاملع ومدى تعاونه مع لؤاائهع وزملائهع وعملاء المنشأة . 

 المواظية .  

 :  (17المادة ) ❖

قياسٌ من م يتيع ف  ذلكتحددها المنشاااااااأةع على أن  الت التقرير بالتقديرات  العامل ف يقُيُّ  أداء 

 . خمسة مستويات

 :  (18المادة ) ❖

 طرو يي( صااااااحا الصااااالاحية)من للعاملع على أن يعتمد  الرئيس المياشاااااريعُدّ التقرير بمعرفة 

للعامل أن يتظل  من التقرير وفقا لقواعد التظل   ويحقع هفول اعتمادالعامل بصااااااولة من التقرير 

 هذه اللائحة  عليها ف المنصوص 

 :. العلاوات  .: 

   ( : 19)المادة 

يجوز للمنشاااأة منل العاملين علاوات اااانويةع يت  تحديد نسااايتها بناءً على ضاااوء المركز   . 1

 . المال  للمنشأة

ي ون العامل مؤهلا لااااااااتحقاق العلاوة متى حصاااااال ف  تقريره الدولي على مسااااااتوى  . 2
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متوااااط على الأقل ف  النموذج الذي تضاااعه المنشاااأةع وذلك بعد مضااا  اااانة كاملة من 

 . تاليخ التحاقه بالعملع أو من تاليخ حصوله على العلاوة السابقة

للضااااوابط الت  تضااااعها ف  هذا يجوز لإدالة المنشااااأة منل العامل علاوة ااااااتثنائية وفقا  . 3

  . الشأن

 :. الترقيات  .: 

  ( : 20)المادة 

المنشاااأة اااالما وظيفيا لوظائفها تحدد فيه عددع ومساااميات الوظائفع وفقا لما جاء ف  دليل  تضاااع 

شغلهاع وبداية أجرها فيهع  سعوديع ودلجة كل وظيفةع وشروط  التصنيفع والتوصيف المهن  ال

 :  للترقية إلى وظيفة أعلى  متى توفرت الشروط التاليةوي ون العامل مؤهلا 

 وجود الوظيفة الشاغرة الأعلى . 

 توافر مؤهلات شغل الوظيفة المرشل للترقية إليها . 

 حصوله على مستوى فوق المتواط على الأقل ف  آخر تقرير دولي . 

 موافقة صاحا الصلاحية . 

  ااتثنائية وفقا للضوابط الت  تضعها هذا يجوز لإدالة المنشأة منل العامل ترقية
 . الشأن

  ( : 21)المادة 

  : إذا توافرت شروط الترقية لوظيفة أعلى ف  أكثر من عامل  فإن المفاضلة للترقية ت ون كالات 

 ترشيل صاحا الصلاحية . 

 الحاصل على تقدير أعلى . 

 الحاصل على شهادات علمية أعلىع أو دولات تدلييية أكثر . 

  خيرة عملية بمجال عمل المنشأةالأكثر . 

 الأقدمية ف  العمل بالمنشأة . 
 

 

 :.   الانتداب .: 

  ( : 22)المادة 

 : إذا ت  انتداب العامل لأداء عمل خالج مقر عمله تلتزم المنشأة بما يل  . 1

 تؤمن للعامل واائل التنقل اللازمةع ما ل  يت  صرف مقابل لها بموافقته . 

   يصرف للعامل مقابل للت اليف الت  يت يدها للس نع والطعامع وما إلى ذلك ما ل
 . تؤمنها له المنشأة

 قيمة اليدل اليوم  للانتداب حسا دلجة العامل . 
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يجا أن تحدد هذه الالتزامات ف  قرال الانتداب وفقا للفئات والضوابط الت  تضعها المنشأة . 2

ك النفقات من وقت مغادلة العامل لمقر عمله إلى وقت الشأن ع وي ون احتساب تل ف  هذا

 . عودتهع وفق المدة المحددة له من قيل المنشأة

 :. المزايا والبدلات .: 

  ( : 23) المادة 

تؤمن المنشااااأة لعمالها الساااا ن المناااااااع وكذلك وااااايلة النقل إذا نعُ على ذلك ف  عقد العملع 

 . ويجوز النع ف  عقد العمل على أن تدفع المنشأة للعامل بدل ا نع وبدل نقل نقدي 

  

 :. أيام وساعات العمل .: 

 ( : 24)ادة مال 

أيام ف  الأااااااايوعع وي ون يوم الجمعة الراحة الأااااااايوعية بأجر  6ي ون عدد أيام العمل  . 1

كامل لجميع العمالع ويجوز للمنشااااااأة بعد إبلاغ م تا العمل الميتع أن تسااااااتيدل بهذا 

يام بواجياته   يه ا أن تم نه  من الق يام الأااااااايوعع وعل ها أي يوم من أ اليوم ليعض عمال

 . ة بمقابل نقديالدينيةع و لا يجوز تعويض يوم الراحة الأايوعي

ااعات يوميا ف  شهر لمضان  6ااعات عمل يوم يا تيفض الى  8ت ون ااعات العمل  . 2

 . للعمال المسلمين

 :. العمل الإضافي  .: 

  ( : 25)المادة 

بالعمل الإضااااااااف ع يت  ذلك بموجا ت ليف كتاب  أو ال ترون   . 1 عامل  ف  حال ت ليف ال

موجه له تصدله الجهة المسؤولة ف  المنشأة ييين فيه عدد الساعات الإضافية الم لف بها 

ت عليه المادة  من ( الساااااداااااة بعد المائة)العاملع وعدد الأيام اللازمة لذلكع وفق ما نصاااال

 . نظام العمل 

المنشأة للعامل عن ااعات العمل الإضافية أجرا إضافيا يوازي أجر الساعة مضافا  تدفع . 2

 . من أجره الأااا  %50إليه 

   (26)المادة : 

ي ون دخول العمال إلى مواقع عمله ع وانصااااارافه  منه من الأماكن الميصاااااصاااااة لذلكع وعلى 

 . متى طلا منه  ذلك( التفتيش الإدالي)للتفتيش العمال الامتثال 
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  (27)المادة  : 

  . رضالغيجوز للمنشأة أن تلزم العامل بأن يثيت حضولهع وانصرافه بإحدى الواائل المُعدة لهذا 

  

 :. الإجازات .: 

 (28) المادة  : 

يوم   21يستحق العامل عن كل انة من انوات اليدمة إجازة انوية بأجر كامل لا تقل مدتها عن 

 و للعامل بعدخمس ااااااانوات متصاااااالةع  خدمتهإذا بلغت  ,يوماثلاثين اد إلى مدة لا تقل عن دوتز

 السااانة ف قضااااها من  الت المدة  بنسااايةموافقة المنشاااأة الحصاااول على جزء من إجازته السااانوية 

 . من ذلك  أكثرعقد العمل على أن ت ون مدة الإجازة السنوية  الاتفاق ف ع ويجو ز العمل 

  ( : 29) المادة 

 : ما يل  جر كامل ف  الأعيادع والمنااياتع وفقللعامل الحق ف  إجازة بأ

 5  أيام بمنااية عيد الفطر الميالكع تيدأ من اليوم التا يلى لليوم التااع والعشرون
 . من شهر لمضان الميالك حسا تقوي  أم القرى 

 6 أيام بمنااية عيد الأضحى الميالكع تيدأ من يوم الوقوف بعرفة . 

  (. أول الميزان)للمل ة  الوطن يوم واحد بمنااية اليوم 

  وإذا تداخلت أيام هذه الإجازات مع الراحة الأايوعية يعوض العامل عنها بما
أما إذا تداخلت أيام إجازة أحد العيدين مع . يعادلها قيل أيام تلك الإجازات أو بعدها

 . إجازة اليوم الوطن  فلا يعوض العامل عنه 

  ( : 30)المادة 

 : على إجازة بأجر كامل ف  الحالات التالية  يحق للعامل الحصول

 5  أيام عند زواجه . 

 3  أيام  ف  حالة ولادة مولود له . 

 5  أيام  ف  حالة وفاة زوجة العاملع أو أحد أصولهع أو فروعه . 

 ف  حالة وفاة زوج العاملة المسلمة  ولها الحق  ف    ألبعة أشهرع و عشرة  أيام
تمديدها دون أجر إن كانت حامل حتى تضع حملهاع و لا يجوز لها الااتفادة من 

 . باق  إجازة العدة الممنوحة لها بعد وضع هذا الحمل 

 15 وفاة زوج العاملة غير المسلمة  يوما ف  حالة . 

  للحالات المشال إليهاللمنشأة الحق ف  طلا الوثائق المؤيدة . 

   ( : 31)المادة 

الذي يثيت مرضه بشهادة طيية صادلة عن طييا المنشأةع أو مرجع طي  معتمد  -يستحق العامل 

إجازات مرضاااية خلال السااانة الواحدةع والت  تيدأ من تاليخ أول إجازة مرضاااية  ااااواء  -لديها 

 : التال أكانت هذه الإجازات متصلة أم متقطعةع وذلك على النحو 
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 الثلاثون يوما الأولىع بأجر كامل . 

 الستون يوما التاليةع بثلاثة ألباع الأجر . 

 الثلاثون يوما الت  تل  ذلكع بدون أجر . 

 وللعامل الحق ف  وصل إجازته السنوية بالمرضية . 
 

 

 :. الرعايا الطبية .: 

  (32)المادة  : 

ح  ين الصااااااع وفقا لما يقرله نظام التأمصااااااحيالديها  العاملينعلى جميع  المنشااااااأة بالتأمينتقوم 

مهنية لدى فرع الأخطال ال العاملين ف  عن جميع بالاشتراكتقوم  التنفيذيةع كماع ولائحته التعاون 

 . المؤاسة العامة للتأمينات الاجتماعية  وفقا لما يقرله نظامها

 

 :. تشغيل النساء .: 

  (33)المادة  : 

ن العاملات بمعزل ع لااتراحة و مقاعديعمل فيها نساء أماكنع  الت لأماكن جميع المنشأة ف  تعد 

 . الرجالع ودولات مياه خاصة بهن 

  (: 34) المادة  

أاااابيع توزعها كيف تشاااءع  عشاارةإجازة وضااع بأجر كامل لمدة  الحق ف للمرأة العاملة  . 1

 لتاليخاالمرجل للوضااااعع ويحد د هذا  قيل التاليخبألبعة أاااااابيع  قصااااىبحيت تيدأ بحد أ

شهادة طيية مصدقة من جهة صحيةع و  شأةع أو ب اطة الجهة الطيية المعتمدة لدى المن بوا

  . لا يجوز تشغيل المرأة العاملة خلال الأاابيع الستة التالية لوضعها

إجازة  الحق ف إنجاب طفل مريضع أو من ذوي الاحتياجات الياصاااةع فللعاملة  ف  حالة . 2

كامل لمدة شاااهر واحد بعد انقضااااء إجازة الوضاااعع وله ا تمديد الإجازة لمدة شاااهر بأجر 

 . دون أجر 

   (35)المادة  : 

عندما تعود إلى مزاولة عملها بعد إجازة الوضاااااع أن تأخذ إجازة  العاملة ف  المنشاااااأةيحق للمرأة 

م اليو  عة ف الساااامجموعها على  تزيد ف لا  فترات اااااتراحةع أو فترةبقصاااد إلضااااع مولودها 

ات الفترع أو الفترةالراحة الممنوحة لجميع العمالع و تحسا هذه  على فتراتالواحدع وذلك علاوة 

لى ع يترتاالوضعع و لا  تاليخمن  و عشرين شهرامن ااعات العمل الفعليةع و ذلك لمدة ألبعة 
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 صاااااحاذلك تيفيض الأجرع و يجا على المرأة العاملة بعد عودتها من إجازة الوضااااع إشااااعال 

ع وما يطرأ على ذلك الوقت من تعديلع وتحدد بوقت فترة او فترات تلك الااااااااتراحةالعمل كتابةً 

  . اللائحة التنفيذية لنظام العمل  ولد ف الرضاعة على ضوء ذلك بحسا ما  فترة او فترات

 

 :. جتماعية  ات الاالخدم.: 
  

   (36)المادة  : 

 : المنشأة بتقدي  اليدمات الاجتماعية التالية  تلتزم

 إعداد م ان لأداء الصلاة . 

 إعداد م ان لتناول الطعام . 

 من  للعمال لضروليةا يريةواليدماتع والمرافق التيس توفر المنشأة المتطلياتع
بحسا الاشتراطات المنصوص عليها الت  تم نه  من أداء أعماله   ذوي الاعاقة

  . ف  اللائحة التنفيذية لنظام العمل
 

 :. ضوابط سلوكيات العمل  .: 

   (37)المادة  : 

 يراعىكل الأحوال   و ف بالتداء زيّ  موحدع  العاملينيجوز للمنشأة إلزام كلع أو بعض  . 1

أي زيّ  بالنساااية للرجال ملائمته للذوق العامع وبالنساااية للنسااااء أن ي ون محتشاااما ع  ف 

 . شفاف و غيروفضفاضاع 

الإاااالاميةع والأعراف  الشاااريعةبمقتضااايات أح ام  الالتزامبالمنشاااأة  العاملينالى جميع  . 2

 . التعامل مع الآخرين المرعية ف  الاجتماعية 

ر التدابيكل  أن تتيذالجنس الآخرع وعلى المنشاااااااأة اليلوة مع  العاملينيمنع على جميع  . 3

 . داخل المنشأة بين الجنسينتمنع اليلوة  الت 

أش ال الايذاءع أو الإااءة الجسديةع   منعن القيام بأي ش ل  الامتناع العاملينعلى جميع  . 4

يةع أ  حائ يةع أو الإي ياذأو القول بات مةع أو  و  نال من ال را يدش الحياءع أو ي أي موقف ي

غير لساااااامعةع أو الحريةع أو يقصااااااد منه ااااااااتدلاجع أو إجيال أي شاااااايع إلى علاقة ا

ع أو بأي المياشااارالتواصااال  دكان ذلك على ااااييل المزاحع وذلك عن حتى لوع  مشاااروعة

ع الضااااااروليةع والإجراءات الترتيياتوااااااايلة تواصاااااال أخرىع وللمنشااااااأة أن تتيذ كل 

   . بذلك  العاملين جميعواللازمة لتيليغ 
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   (38)المادة  : 

من قييل الايذاءع جميع ممالااااات الإاااااءة الإيجابيةع أ و السااالييةع وجميع أشااا ال  يعتير . 1

ع أو الإغراءع أو التهديدع اااااواء أكانت جسااااديةع أ و نفساااايةع أ و الابتزازالااااااتغلالع أو 

العمل من قيل صاحا العمل على العاملع أو من قيل العامل  م ان  تقع ف  والت  جنسيةع

 ف  م انعلى أي شااااايع موجود   آخر أوعلى صااااااحا العملع أو من قيل عامل على 

 . ح   الإيذاء  والتستر على ذلك ف المساعدةع  وتعتيرالعملع 

اتيدام أية وايلة م المقصود ف من قييل الايذاء  يعتير . 2 سابقةع ما يقع با واائل  نالفقرة ال

الاتصال اواء بالقولع أو ال تابةع أو الاشالةع أو الايحاءع أو الرا ع أو بااتيدام الهاتفع 

  . الأخرىع أو بأي ش ل من أش ال السلوك الذي يد ل على ذلك  الاكترونيةأو بالواائل 

 :  (39)المادة  ❖

إلى الجهات م ان العمل من الالتجاء  الايذاء ف مع عدم الإخلال بحق من وقع عليه  . 1

خمسة أيام عمل من  االح ومية الميتصةع يحق له التقدم بش واه للمنشأة خلال مدة أقصاه

ل ل من شاهد أو اطلع على واقعة إيذاءع التقدم بيلاغ للمنشأة  عليهع ويجوزوقوع الإيذاء 

 نع في واالطة فيه أعلىبذلكع أما إذ ا كان الإيذاء قد وقع من قيل صاحا المنشأةع أو من 

  . الميتصةالتقدم بالش وى للجهة الح ومية 

على المنشأة عند تقدي  ش وىع أو بلاغع تش يل لجنة بقرال من المسئول الميتعع ت ون  . 2

مهمتها التحقيق ف  حالات الإيذاءع والاطلاع على الأدلةع والتوصية بإيقاع الجزاء 

 من تلقيها الش وىع التأديي  المنااا على من ثيتت إدانتهع وذلك خلال خمسة أيام عمل

 . أو اليلاغ

 :  (40)المادة   ❖

مع مراعاة ميدأ السرية تستمع اللجنة لجميع الأطرافع والشهودع وتدون  كل ما يجري ف   . 1

محاضرع توقع من الأطرافع  والشهود على أقواله ع ث  توقع من أعضاء اللجنة ف   نهاية 

 . كل صفحة 

ع والااتماع إلى أقوالهع وعلى العاملينااتجوابه من  لةروض  من ترىللجّنة حق ااتدعاء  . 2

 . طائلة المسؤولية  لا يقع تحت حتىمن ت  ااتدعاؤه المثول أمام اللجنةع 

قه أثناء ح و المش و ف ع بين الشاك يجوز للجّنة أن ترفع توصية لإدالة المنشأة بالتفريق  . 3

 التحقيق  فترة
الأغليية اللجنة ب توص ع  يرةحال ثيوت واقعة الإيذاء بأي طريقة من طرق الإثيات المعت ف  . 4

 . المنااا على المعتدي التأديي  بإيقاع الجزاء 

تيليغ العامع ل للمديرإذ ا كان الاعتداء يش ل جريمة جنائيةع وجا على اللجنة لفع الش وى  . 5

 . الجهات الح ومية الميتصة بذلك 
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 إذا تيين عالميلغبإيقاع عقوبة تأدييية على  توص  اللجنةيوت واقعة الإيذاءع حال عدم ث ف  . 6

 . لها أن الش وىع أو اليلاغ  كيدي 

  الموقع من قيل المنشأة على المعتديع من حق المعتدى عليه اللجوء يلا يمنع الجزاء التأدي . 7

  . الميتصةللجهات الح ومية 

  . ليهع جزاءً تأدييياإيقاع المنشأة  المعتديع منلى ع أو نظامية ععقوبة شرعيةلا يمنع إيقاع  . 8

   (41)المادة  : 

  : من الجزاءات التالية  يايرت يها العاملع وتستوجا أ الت كل فعل من الأفعال  ه الميالفة 

 كتاب توجهه المنشأة إلى العامل موضحا به نوع الميالفة  ووه:  ب الإنذال ال تا
ال رحالة ااتم ف الت يهاع مع لفت نظره إلى إم ان تعرضه إلى جزاء أشدع   الت 

 . مثلها مستقيلاالميالفةع أو العودة إلى 

 ع أو اليوم  الاجرء من زحدود ج الاجر ف حس  نسية من  وه : غرامة مالية
الواحد كحد  ف  الشهرع وخمسة أيام  بما يتراوح بين اجر يوم الاجرالحس  من 

 .  اقصى

  معينةع  فترةوهو منع العامل من مزاولة عمله خلال : الإيقاف عن العمل بدون أجر
الإيقاف خمسة  فترةع على  أن  لا تتجاوز ترةمع حرمانه من أجره خلال هذه الف

 . الواحد  أيام ف  الشهر

  ن تاليخ وذلك لمدة أقصاها انة واحدة م: العلاوة الدولية  وع أالترقيةالحرمان من
 ا ااتحقاقه

  ايا مشروعو فصل العامل بناءً  على هو : الم افأةالفصل من اليدمة مع   
 . م افأة نهاية اليدمة  بحقه ف لالت ابه الميالفة مع عدم المساس 

  وهو فسخ عقد عمل العامل دون م افأةع أو إشعالع : الفصل من اليدمة بدون م افأة
 من (الثمانون)ف  المادة أو تعويض  لالت ابه أي من الحالات المنصوص عليها 

  . نظام العمل 

  ويجا أن يتنااا الجزاء المفروض على العامل مع نوعع ومدى جسامة الميالفة
 . المرت ية من قيله

  

  (42)المادة  : 

ياكل عامل يرت ا  فات  أ فاتع  الوالدة ف من الميال الملحق بهذه  – و الجزاءاتجداول الميال

 .  الميالفة الت  الت يهابالجزاء الموضل قرين  يعاقا -اللائحة 

   (43)المادة  : 

 (صاااحا الصاالاحية)هذه اللائحةع من قيل  عليها ف ت ون صاالاحية توقيع الجزاءات المنصااوص 

 . ل لأي ميالفة بجزاء أخفرمن يفوضه  ويجوز له ااتيدال الجزاء المق وبالمنشأةع أ

  (44)المادة  : 

ف  حال الت اب العامل ذات الميالفة بعد مضاااااا  مائة وثمانين يوما على ااااااايق الت ابها فانه لا 
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  . يعتير عائدا وتعد اليالفة كأنها الت يت للمرة الأولى

   (45)المادة  : 

شئة عن فعل واحدع  المقرلة   الجزاءات من بين الأشدبتوقيع الجزاء  ي تفىعند تعدد الميالفات النا

 . اللائحة  ف  هذه

   (46)المادة  : 

لا يجوز أن يقع   امن جزاء واحدع  كم الواحدة أكثرعلى العامل عن الميالفة  أن يقعلا يجو ز  

على أجر خمساااااااة أيامع و لا أن يقتطع من  اعلى العامل عن الميالفة الواحدة غرامة تزيد قيمته

 . توقع عليه   الت ر الواحد وفاءً  للغرامات أيام ف  الشهمن أجر خمسة  أكثرأجره 

   (47)المادة  : 

يالا توقع المنشاااااااأة   غرامة أجر يوم واحدع إ لا بعد إبلاغ  االجزاءات الت  تتجاوز عقوبتهمن  أ

ر ا محضاااالعامل كتابة بالميالفات المنساااوبة إليهع وااااماع أقوالهع وتحق  ق دفاعهع وذلك بموج

 . يودع بملفه الياص 

 (48)دة  الما  : 

لا يجو ز للمنشاااااااأة توقيع أي جزاء على العامل لأمر الت يه خالج م ان العمل إ لا إذ ا كان له  

المادة ها المسااائولع وذلك دون الإخلال بحك م رة بطييعة عمله أو بالمنشاااأة أو بمديمياشااار علاقة

 . من نظام العمل  (الثمانون)

   (49)المادة  : 

عل   يختالمن  ثلاثين يومامن  أكثركشفها  مضى علىعن ميالفة  الا يجوز مساءلة العامل تأدييي 

 . أي من إجراءات التحق  ق بشأنهاباتياذ المنشأة بمرت يهاع دو ن أن تقوم 

   (50)المادة : 

ن م أكثرثيوت الميالفة  تاليخعلى مضااااااى لا يجوز للمنشااااااأة توقيع أي جزاء على العاملع إذا  

 يوما ثلاثين

 

  (51)المادة  : 

المنشاااااأة بإبلاغ العامل كتابة بما أوُقِع عليه من جزاءاتع ونوعهاع ومقدالهاع والجزاء الذي  تلتزم

ع وإذا امتنع العامل عن ااااااااتلام الإخطالع أو لفض ةت رال الميالفحالة   يتعرض له ف اااااااوف 

ملف   الثابت فالمسااااااجل على عنوانه الميتال  باليريدغائياع يرااااااال إليه  كان التوقيع بالعل ع أو

 يترتاوالثابت بعقد العملع أو المعتمد لدى المنشااااأة ع  باليريد الال ترون  الشاااايصاااا خدمتهع أو 
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 .  ةالأثال القانونيعلى التيليغ بأي من هذه الواائل جميع 

   (52)المادة  : 

 الت يهاع وتاليخ وقوعهاعالت   نوع الميالفة فيهايدون   صاااااحيفة جزاءات عامل ل ل ييصاااااع

 ,والجزاء الموقع عليه وتحتفظ هذه الصحيفة فا ملف خدمة العامل

   (53)المادة : 

ن م (لثالثة والساااايعونا)اااااجل خاص  وفق أح ام المادة    العمال ف  علىتقيد الغرامات الموقعة 

    المنشأةفنظام العملع وي ون التصرف فيها بما يعود بالنفع على العمال من قيل اللجنة العمالية  

 .  ة العمللالغرامات بموافقة وزا التصرف ف عدم وجود لجنة عمالية ي ون  ف  حالةو 

 

  . : التظلم .: 

   (54)المادة  : 

 مع عدم الإخلال بحق العامل 
إلى الجهات الإدارية، أو القضائية المختصة، أو  في الالتجاء

 الهيئات، يحق للعامل أن يتظلم إلى إدارة المنشأة من أي تصرف، أو إجراء، أو جزاء يتخذ 

 العلم تاريخحقه من قبلها، ويقدم التظلم إلى إدارة المنشأة خلال ثلاثة أيام عمل من  في

العامل من تقديم تظلمه، ويخطر العامل بالتصرف، أ و الإجراء المتظلم منه، و لا يضار 

 تظلمه،  البت فيبنتيجة 
  تقديمه للتظلم .  تاريخلا يتجاوز خمسة أيام عمل من  في ميعاد

 . : ختامية أحكام .: 

  (: 55)المادة 

ري تس، على أن اإبلاغها باعتمادهتاريخ من  اعتباراحق المنشأة  اللائحة فيتنفذ أحكام هذه 

  .لإعلانها التاليمن اليوم  اعتباراالعمال  في حق
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 . : مخالفات جزائية تتعلق بمواعيد العمل .: 

 نوع المخالفة (النسية المحسومة ه  نسية من الأجر اليو م )

 أول مرة ثاني مرة ثالث مرة لابع مرة

 إنذال كتاب  %5 %10 %20

 

دقيقة دون إذن، أ و عذ ر مقبول؛ 15التأخر عن مواعيد الحضور ر للعمل لغاية 

 . إذ ا لم يترتب على ذلك تعطيل عما ل آخرين

 إنذال كتاب  %15 %25 %50

 

دون إذنع أو عذل مقيول  إذا  دقيقة15التأخر عن مواعيد الحضول للعمل لغاية 

 . ا على ذلك تعطيل عمال آخرينترت

إذنع أو  دقيقة دون 30دقيقة لغاية 15ر من تأخر عن مواعيد الحضول للعمل أكثال %10 %15 %25 %50

 . ا على ذلك تعطيل عمال آخرينعذل مقيول  إذا ل  يترت

دون إذنع أو  دقيقة30دقيقة لغاية  15ر من تأخر عن مواعيد الحضول للعمل أكثال 25% 50% 75% يوم

 . ا على ذلك تعطيل عمال آخرينعذل مقيول  إذا ترت

إذنع  دقيقة دون60دقيقة لغاية  30التأخر عن مواعيد الحضول للعمل أكت ل من  25% 50% 75% يوم

 . ا على ذلك تعطيل عمال آخرينأو عذل مقيول  إذا ل  يترت

دون إذنع أو  دقيقة 60دقيقة لغاية 30ر من مواعيد الحضول للعمل أكثالتأخر عن  30% 50% يوم يومان

 . آخرينا على ذلك تعطيل عمال عذل مقيول  إذا ترت
 بالإضافة إلى حس  أجر ااعات التأخر

 إنذال كتاب  يوم يومان ثلاثة أيا م

 

التأخر عن مواعيد الحضول للعمل لمدة تزيد على ااعة دون إذنع أو عذل 

 . ع أو ل  يترتا على ذلك تعطيل عمال آخرينترتا اواءمقيول  

 إنذال كتاب  10% 25% يوم

 

ذنع أو عذل مقيول بما لا الميعاد دون إترك العملع أو الانصراف قيل 

 . دقيقة15يتجاو

 بالإضافة إلى حس  أجر مدة ترك العمل

 15ترك العملع أو الانصراف قيل الميعاد دون إذنع أو عذل مقيول بما يتجاوز  10% 25% 50% يوم

 . دقيقة
 بالإضافة إلى حس  أجر مدة ترك العمل

 إنذال كتاب  10% 25% يوم

 

 . أماكن العملع أو العودة إليها بعد انتهاء مواعيد العمل دون إذن مسيقاليقاء ف  

 والعلاوات من الترقياتالحرمان 

 . لمرة واحدة 

 . الغيا ب دون إذن كتاب ع أو عذل مقيول لمدة يومع خلال السنة العقدية الواحدة يومان ثلاثة أيا م ألبعة أيام

 الغياببالإضافة إلى حس  أجر 

 والعلاوات الترقياتمن الحرمان 

 . لمرة واحدة 

ل ع خلاين الى اتة أيام يوم مندون إذن كتاب ع أو عذل مقيول المتصل  الغيا ب  يومان ثلاثة أيا م ألبعة أيام

 . السنة العقدية الواحدة

 عايعة أيام  الى عشرة أيام  مندون إذن كتاب ع أو عذل مقيول المتصل  الغيا ب     

 . الواحدةخلال السنة العقدية 
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الفصل من اليدمة  

للمادة  طيقا

 من نظام(80)
 للعم

 

الترقيات الحرمان من 
 والعلاوات لمرة واحدة

 مع إنذال بالفصل طيقا

 لعمل من نظام(80)للمادة 

الغيا ب المتصل دون إذن كتاب ع أو عذل مقيول من أحد عشر يوما إلى ألبعة  خمسة أيام

 الواحدة عشر يوماع خلال السنة العقدية.

 نظام حكممدة عشرة أيام في  بعد الغياب ييتعويض على أن يسبقه إنذار كتا ل دون مكافأة أوالفص

 . من نظام العمل ( 80)المادة 

الانقطاع عن العمل دون سبب مشروع مدة تزيد على خمسة عشر يوما متصلة، 

 . خلال السنة العقدية الواحدة

كم نظام حمدة عشرون يوماً في  بعد الغياب ييتعويض على أن يسبقه إنذار كتا ل دون مكافأة أوالفص

 . من نظام العمل ( 80)المادة 

ً اً الغيا ب المتقطع دون سبب مشروع مدد  تزيد في مجموعها على ثلاثين يوما

 .خلال السنة العقدية الواحدة

 . : العملبتنظيم مخالفات جزائية تتعلق .: 

 نوع المخالفة (النسية المحسومة ه  نسية من الأجر اليو م )

 أول مرة ثاني مرة ثالث مرة لابع مرة

 . التواجد دون ميرل ف ي غير م ان العمل الميصع للعامل أثناء وقت الدوام 10% 25% 50% يوم

 . دون إذن من الإدالة ااتقيال زائرين ف  غير أمول عمل المنشأة ف  أماكن العملع إنذال كتاب  %10 %15 %25

 . ااتعمال آلاتع ومعداتع وأدوات المنشأةع لأغراض خاصةع دون إذن إنذال كتاب  %10 %25 %50

 . تدخل العاملع دون وجه حق ف  أي عمل ليس ف  اختصاصهع أو ل  يعهد به إليه إنذال كتاب  %10 %15 %25

 . الم ان الميصع لذلكاليروجع أو الدخول من غير  إنذال كتاب  %10 %15 %25

 . الإهمال ف  تنظيف الآلاتع وصيانتهاع أو عدم العناية بهاع أو عدم التيليغ عما بها من خلل 50% يوم يومان ثلاثة أيا م

 إنذال كتاب  25% 50% يوم
عدم وضع أدوات الإصلاحع والصيانةع واللوازم الأخرى ف  الأماكن الميصصة لهاع بعد الانتهاء 

 . من العمل

 . تمزيقع أو إتلاف إعلاناتع أو بلاغات إدالة المنشأة يومان ثلاثة أيا م خمسة أيام فصل مع مكافأ ة

 ). إلخ... ايالاتع آلاتع أجهزةع معداتع أدواتع : (الإهمال ف  العهد الت  بحوزتهع مثال 50% يوم يومان ثلاثة أيا م

 . الم ان المعد لهع أو ف  غير أوقات الراحةالأكل ف  م ان العملع أو غير  إنذال كتاب  %10 %15 %25

 . النوم أثناء العمل إنذال كتاب  %10 %25 %50

 . النوم ف  الحالات الت  تستدع  يقظ ة مستمرة 50% يوم يومان ثلاثة أيا م

 . التس عع أو وجود العامل ف  غير م ان عملهع أثناء ااعات العمل 10% 25% 50% يوم

 . ف فوالانصراالتلاعا ف  إثيات الحضولع  25% 50% يوم يومان

 25% 50% يوم يومان
 عدم إطاعة الأوامر العادية الياصة بالعملع أو عدم تنفيذ التعليمات الياصة بالعملع والمعلقة ف 

 رم ان ظاه

 بالع  ل التحريض على ميالفة الأوامرع والتعليمات اليط  ة الياص ة يومان ثلاثة أيا م خمسة أيام فصل مع مكافأ ة
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 . التدخين ف  الأماكن المحظولةع والمعلن عنها للمحافظة على الامة العمالع والمنشأ ة يومان ثلاثة أيا م خمسة أيام فصل مع مكافأ ة

 يومان ثلاثة أيا م خمسة أيام فصل مع مكافأ ة
ف   ة العمالع أو الامته ع أولعمل الذي قد ينشأ عنه ضرل ف  صحالإهمالع أو التهاون ف  ا

 . الموادع أو الأدواتع والأجهزة

 . : بسلوك العاملمخالفات جزائية تتعلق .: 

 (النسية المحسومة ه  نسية من الأجر اليو م )

  

 نوع المخالفة

 أول مرة ثاني مرة ثالث مرة لابع مرة

 . ي م ان العمل التشاجر مع الزملاءع أو مع الغيرع أو إحداث مشاغيات ف يوم يومان ثلاثة أيا م خمسة أيام

 . با أنه أصيا أثناء العملع أو بسييهالتمالضع أو ادعاء العامل كذ يوم يومان ثلاثة أيا م خمسة أيام

 يوم يومان ثلاثة أيا م خمسة أيام
الامتناع عن إجراء ال شف الطي  عند طلا طييا المنشأةع أو لفض اتياع التعليمات 

 . الطيية أثناء العلاج

 . تعلقة بأماكن العملميالفة التعليمات الصحية الم 50% يوم يومان ثلاثة أيا م

 . ال تابة على جدلان المنشأةع أو لصق إعلانات عليها إنذال كتاب  إنذال كتاب  %10 %25 %50

 . لفض التفتيش الإدالي عند الانصراف 25% 50% يوم يومان

 . النقود المحصلة لحساب المنشأة ف  المواعيد المحددة دون تيرير مقيولعدم تسلي   يومان ثلاثة أيا م خمسة أيام فصل مع م افأ ة

 . الامتناع عن التداء الملابسع والأجهزة المقرلة للوقاية وللسلامة إنذال كتاب  يوم يومان خمسة أيام

 . تعمد اليلوة مع الجنس الآخر ف  أماكن العمل يومان ثلاثة أيا م خمسة أيام فصل مع م افأ ة

 . الإيحاء للآخرين بما ييدش الحياء قو لاع أو فع لا  إنذال كتاب  %10 %15 %25

 يومان ثلاثة أيا م خمسة أيام فصل مع م افأ ة
الاعتداء على زملاء العمل بالقولع أو الإشالةع أو بااتعمال واائل الاتصال 

 . الال ترونية بالشت ع أو التحقير

 بموجا الماد ةفع ل بدون م افأةع أو إشعالع أو تعويض 

(80) 
 . الاعتداء بالإيذاء الجسدي على زملاء العملع أو على غيره  بطريقة إباحية

 ل بدون م افأةع أو إشعالع أو تعويض بموجا الماد ةفص

(80) 

ي وايلة من واائل الاتصال الال ترونية على صاحا  الاعتداء الجسديع أو القول ع أو بأ

 . العملع أو المدير المسئولع أو أحد الرؤااء أثناء العملع أو بسييه

 . تقدي  بلاغع أو ش وى كيدية 25% 50% يوم يومان

 . عدم الامتثال لطلا لجنة التحقيق بالحضولع أو الإدلاء بالأقوالع أ و الشهادة يومان ثلاثة أيا م خمسة أيام فصل مع م افأ ة



 

 لائحة الموارد البشرية / السياسات الداخلية للجمعية 

 

 

 

 

 

للمزيد من المعلومات عن نظام العمل السعودي يرجي 

 زيارة موقع وزارة العمل علي الرابط

www.mol.gov.sa 

 

 

 اعتماد مجلس الإدارة
 في بلائحة الموارد البشريةالجمعية السياسات والإجراءات المتعلقة اعتمد مجلس إدارة 

 م 2025-05-25المنعقد بتاريخ  7الاجتماع رقم 

 رئيس مجلس الإدارة                                                                        

 جابر عبد الهادي ال راكه                                                                     

 

http://www.mol.gov.sa/

