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 :المقدمة 

الحمد لله رب العالمٌن والصلاة والسلام على اشرف الأنبٌاء والمرسللٌن نبٌنلا 

فإٌمانللا مللن ةدارة ال معٌللي بتنمٌللي  ن للٌم / محمللد وعلللى اللله وصللحبه   معللٌن 

العلاقات بٌنها وبٌن مو فٌها ووضوح ما للمو لف ملن حقلوم وملا علٌله ملن 

ن لام "وا بات بما ٌضمن سلٌر العملع عللى   ملع و له  لم وضلل نلما الن لام 

 .والله ولً ال وفٌم "الموارد البشرٌي

 :الأحكام العامة والتعريفات

 .(ن ام الموارد البشرٌي )ٌسمى نما الن ام ( 1)المادة

وضللعت  ح للام نللما الن للام واع مللدت بنللاءل علللى ن للام العمللع فللً ( 2)المللادة 

 .الممل ي العربٌي السعودٌي 

ٌهللدف نللما الن للام ةلللى  ن للٌم العلاقللي بللٌن ال معٌللي ومو فٌهللا بمللا ( 3)المللادة 

ٌحقم المصلحي العامي ومصلحي الطرفٌن ولٌ ون المو ف على ةطلاع بما له 

 .علٌه من حقوم ووا بات وما 

 سري  ح ام نما الن ام على  مٌل العاملٌن بال معٌلي سلواء  لانوا ( 4)المادة 

 .مو فٌن على دوام  امع  م دوام  زئً 

ٌع بر نلما الن لام م مملا لعقلد العملع فٌملا ر ٌ علارح ملل الأح لام ( 5)المادة 

 .والشروط الأفضع للمو ف الوارد فً العقد 

رة ال معٌلي الحلم فلً ةد لاع  علدٌلات عللى  ح لام نلما الن لام لإدا( 6)المادة 

 لما دعت الحا ي ةلى ملك ور   ون نمه ال عدٌلات نافمة ةر بعد اع مادنا من 

 .م لس الإدارة 
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اطلل المو ف عند  وقٌل العقد عللى  ح لام نلما الن لام ور   حملع ( 7)المادة 

قصٌره فً فهلم ومعرفلي نلما ال معٌي  ٌي مسؤولٌي ن ٌ ي لإنماع المو ف  و  

 .الن ام 

 حسللب المللدة والمواعٌللد المنصللوف علٌهللا فللً نللما الن للام وعقللود (8)المللادة 

 .العمع بال قوٌم المٌلادي 

ٌصللدر المللدٌر ال نفٌللمي القللرارات وال عللامٌم لهللما الن للام بمللا ر ( 9)المللادة 

 .ٌ عارح مل  ح امه 

اللغلي العربٌلي نلً اللغلي المع ملدة والرسلمٌي والوا لب اسل عمالها ( 11)المادة 

بالنسبي ل مٌل العقود والس لات والملفات والبٌانات الم داولي وغٌرنا مما نو 

منصلوف علٌله فلً  ح لام نلما الن لام  و فلً  ي قلرار ةداري ٌصلدر  ن ٌملال 

نلب اللغلي لأح ام نلما الن لام وفلً حلاع اسل عماع ال معٌلي للغلي   نبٌلي ةللى  ا

 .العربٌي ٌع بر النف العربً نو النف المع مد دومال 

ٌ م الر وع ةلى ن ام العمع فً الممل ي العربٌي السعودٌي فٌما للم ( 11)المادة 

 .ٌرد فٌه نف فً نما الن ام 

 :الاستقطاب والتوظيف

 علللن ةدارة ال معٌللي عللن الو للائف الشللاغرة ال للً  ح ا هللا بشلل ع ( 12)المللادة

 الحا ي فً الموقل ارل  رونً ووسائع الإعلان الم  لفيدوري عند 

ٌمللنا المو للف المعللٌن بال معٌللي الأولوٌللي لل رشللا الللدا لً لأٌللي ( 13)المللادة 

و ٌفي شاغرة عللى  ن ٌ ضلل فلً نلمه الحاللي للنفس ار رائلات المطبقلي فلً 

 .عملٌي ا  ٌار المو ف ال دٌد 
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ٌعبللً طالللب الو ٌفللي نمللومف ال و ٌللف ال للاف بال معٌللي عبللر ( 14)المللادة 

البرٌلللد الإل  رونلللً  و النملللومف الم صلللف للللملك عللللى موقلللل ال معٌلللي  و 

بالحضللور لمقللر ال معٌللي ةما طلللب ملللك وٌرفللم معلله مسللوغات ال عٌللٌن ونللً 

 : الأ ً 

 .شهادة المؤنع الدراسً –  

 .شهادة الدورات ال درٌبٌي -ب

 .لسابقيشهادة بال برات ا -ت

 .صورة شمسٌي حدٌثي -ث

 .السٌرة الما ٌي -ف

 .صورة بطاقي الهوٌي الوطنٌي –ح 

ٌللل م  قلللدٌم طلبلللات ال و ٌلللف مباشلللرة  و علللن طرٌلللم الموقلللل ( 15)الملللادة 

لدراس ها وةشلغاع الو لائف المطلوبلي ( ل ني الموارد البشرٌي)ارل  رونً ةلى 

 .حسب ارح ٌاف

 قلوم ل نلي ال و ٌلف بلإ راء مقابللي ش صلٌي ملل طاللب الو ٌفلي ( 16)المادة 

لمعرفي ةم انٌا ه ومهارا له وملدم مناسلب ه للعملع ثلم  رفلل ال وصلٌات للملدٌر 

وةرساع رسالي اع مار ممن لم ٌل م قبلوع طلبله  و ا  ٌلاره . ال نفٌمي رع مادنا

 .و ٌفي على عنوانه المو ود بالطلبلل

ي الدوام الرسمً بعد قبوله المبدئً ةللى ال شلف ٌحاع طالب و ٌف( 17)المادة 

 .الطبً لمعرفي مدم  نلٌ ه الصحٌي للعمع

ٌوقلل عقلد بلٌن ال معٌلي وطاللب الو ٌفلي وٌل م فٌله  حدٌلد مسلمى ( 18)المادة 

 .الو ٌفي ومقدار را بها والدوام الرسمً وال زئً
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علان عنهلا ٌعٌن طالب الو ٌفي على الو ٌفي الشاغرة ال ً  م الإ( 19)المادة 

حسب حا ي ال معٌي والوصف الو ٌفً و وصٌي ل ني ال و ٌلف اسل نادا ةللى 

مؤنلا لله وقدرا لله و برا لله الو ٌفٌللي وٌلل م ةصللدار  عٌللٌن مع مللد مللن ةدارة 

 .ال معٌي 

 :ٌش رط فٌمن ٌعٌن فً ال معٌي ما ٌلً ( 21)المادة 

 . ن ٌ ون حسن السٌرة والسلوك-1

 .سنه 18 ن ر ٌقع عمره عن -2

 . ن ٌ ون حاصع على المؤنلات العلمٌي اللازمي لشغع الو ٌفي-3

 .ا  ٌاز ار  بار والمقابلي الم علقٌن بالو ٌفي -4

 . ن ٌ ون رئم طبٌا -5

 ن ر ٌ ون  م فصله فً السني الأ ٌرة من ال دمي بسبب ة راءات  تدٌبٌي  -6

 .  علم بالعمع  و بح م قضائً فً  ناٌي م لي بالشرف  و الأماني

ٌقلللوم قسلللم الملللوارد البشلللرٌي ب وضلللٌا ن لللام الملللوارد البشلللرٌي ( 21)الملللادة 

بال معٌي للمو لف ال دٌلد وعلرح نملومف ال علٌملات وال نبٌهلات العاملي معله 

وةعطائله لمحلي م  صللره علن الهٌ لع ال ن ٌمللً و نلداف ال معٌلي ونشللاطا ها 

 . ما ٌسلم الوصف الو ٌفً لل وقٌل علٌه

لموارد البشرٌي بف ا ملف للمو ف ال دٌد ٌشمع  مٌل ٌقوم قسم ا( 22)المادة 

 .ما ٌ علم به من  ورام رسمٌي 

 قلللوم الإدارة المعلللٌن بهلللا المو لللف برفلللل مباشلللر ه ةللللى ةدارة ( 23)الملللادة 

 .الشؤون الإدارٌي والمالٌي 
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ةما ثبللت لل معٌللي فللً  ي وقللت ةن ال و ٌللف  للم ن ٌ للي رن حللاع ( 24)المللادة 

المو ف ش صٌي غٌر صحٌحي  و  قدٌمه بٌانات ومس ندات غٌر صلحٌحي  و 

مزورة فٌحم لل معٌي فسخ العقد دون الحا لي لأي ةشلعار سلابم ودون م افلتة 

 . و  عوٌح ولل معٌي الحم فً ا  ام الإ راء القانونً المناسب حٌاله 

 :عقود أنواع ال

 :ٌ م شغع الو ائف فً ال معٌي وفقال لأنواع ال و ٌف ال الٌي ( 25)المادة 

 . و ٌف بدوام رسمً  -1

 . و ٌف بدوام  زئً -2

 :موضوع عقد العمل 

مدة نما العقد سني مٌلادٌلي  بلد  ملن بداٌلي عقلد المو لف و ن هلً بعلد سلني  -1

 .الطرفٌن ب لاف ملك  عمع من بداٌي العقد وٌ دد  لقائٌال ما لم ٌ قدم احد

ٌومللال  بللد  مللن  للارٌخ مباشللر ه ( 91)ٌ ضللل المو للف لف للرة   ربللي لمللدة  -2

 .العمع 

 شللهر   للرم بعللد “ٌ للوز لل معٌللي والمو للف  مدٌللد ف للرة ال  ربللي لثلاثللي  -3

ٌومللال وٌ للوز للطللرف ( 15)موافقللي الطللرفٌن وقبللع ان هللاء الف للرة الأولللى ب 

 . رة بدون ةنمار الأوع بإنهاء العقد  لاع نمه الف

 :استحقاق الراتب 

 للدفل ال معٌللي للمو للف الرسللمً شللهرٌال را للب  ساسللً قبللع نهاٌللي  للع شللهر 

 .مٌلادي 

 :تقويم الأداء 
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 قوم ال معٌي بنهاٌي العام المٌلادي ب عبئي نمومف  قوٌم الأداء ل مٌل المو فٌن 

العللاملٌن بهللا دون اسلل ثناء علللى ةن ٌطلللل مللدٌر الإدارة المو للف علللى  قللوٌم 

 دائه الو ٌفً وٌناقشه فً نقاط القلوة والضلعف وٌؤ لم  وقٌلل المو لف علٌله 

 .بالعلم 

 :أحكام خاصة بالموظف غير السعودي 

ٌس حم المو ف الرسمً المس ع على  فالي ال معٌي  م رة سفر ( 26)دة الما

 .الدر ي السٌاحٌي رس قدامه من بلده 

ةما اق ضت حا ي العمع بال معٌي نقع  فالي احد المقٌمٌن لل معٌي ( 27)المادة 

ف  حمللع ال معٌللي  امللع   للالٌف نقللع ال فالللي  مللا فللً حالللي رغبللي المو للف فللً 

ي ةلى  فٌع آ ر فٌ م نقله عند عدم الحا لي ةلٌله بعلد موافقلي ارن قاع من ال معٌ

الإدارة عللى  ر   حملع ال معٌلي  ي ال زاملات مالٌلي  و ن امٌلي ملل اسلل مراره 

 .بالعمع فً ال معٌي ةلى حٌن نقع  فال ه 

  حملع ال معٌلي   لالٌف ةصلدار و  دٌلد ر لف الإقاملي والعملع ( 28)المادة 

 .و تشٌرات ال روف والعودة لم فولٌها 

ٌحم للمو ف طلب شهادة  عرٌلف بالرا لب او شلهادة  بلرة  فٌلد ( 29)المادة 

 . نه ما زاع على ر س العمع ل قدٌمها لل هات الرسمٌي وغٌرنا 

 :مبادئ السلوك الوظيفي 

 :علاقات العمل

على الإدارات  عزٌز بٌئلي عملع صلحٌي وآمنله ٌم لن ملن  لالهلا ( 31)المادة 

 حقٌم الأنداف المؤسسٌي والفردٌي على حد سلواء بحٌلث   مٌلز بالمواصلفات 

 :ال الٌي 

  ن  قدر ار  لافات الفردٌي وال نوع الثقافً لمو فٌها – 1
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  ن ٌ وفر فرصا م  افئي ل طوٌر الأداء -2

ن بالإسللهام فللً  قللدٌم ارق راحللات الم علقللي ب طللوٌر  ن  شللرك المللو فٌ – 3

 الأنداف و حسٌن الأداء

  ن   ون آمنه وعادلي ومنصفي و لبً ارح ٌا ات الأساسٌي للمو ف -4

  ن   ون  الٌي من المضاٌقات وال ممٌز الغٌر مبرر – 5

  ن   ون محفزة للمو ف ل قدٌم و طبٌم الأف ار الإبداعٌي والمب  رة -6

 :لمظهر العام سياسة ا

ٌ عٌن على المو فٌن  افي  لاع ساعات العمع الرسلمً ال هلور ( 31)المادة 

 .بم هر رسمً رئم ومح شم وار داء ملابس  لائم م طلبات عملهم  

 :المسؤولية الشخصية 

ٌ للب علللى المو للف ارل للزام بمعللاٌٌر السلللوك الللو ٌفً القللوٌم ( 32)المللادة

 :ً وعلٌه بش ع  اف ارل زام بما ٌل

مراعاة  ح ام الأن مي واللوائا والقرارات وال علٌمات الم علقي بتداء المهلام -1

 .الرسمٌي

 .ال صرف بتسلوب ٌعزز وٌحاف  على سمعي ال معٌي -2

 . داء وا با ه الو ٌفٌي ب ع عناٌي ومهنٌي ونزاني  -3

السعً نحو  حقٌم  على المعاٌٌر الأ لاقٌي وللٌس فقلط الحلد الأدنلى ل لبٌلي  -4

 .الم طلبات الن امٌي والإ رائٌي

 .معاملي الزملاء ب ع لباقي واح رام حقوقهم ووا با هم -5
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 لدمات مات  لودة م مٌلزة للمسل فٌدٌن واع ملاد  سللوب مهنلً ٌ سلم   قدٌم -6

بلالود وروح المسلاعدة عنلد ال عاملع ملل ال مهلور وال علاون ملل اللزملاء عنللد 

 .الحا ي

 .  نب الإندار  و ارس  دام المفرط لموارد ال معٌي -7

بٌرغلب فلً ا رائهلا علٌله قبلع ارل حلام  -8  ن ٌ ضل للفحلوف الطبٌلي ال لً 

ا  بالعمع لٌ  . و  ثناءه لل حقم من  ونه رئقلا طب

 ن ٌحفلل  الأسللرار والمعلومللات المهنٌللي الم علقللي بالعمللع وال للً مللن شللتن  -9

ةفشائها الأضرار بمصلحي ال معٌي وٌع بر  وقٌعله عللى نلما العقلد ةقلرار منله 

 .بار ٌقوم بعد ان هاء العقد بإفشاء الأسرار نهائٌال 

وقات بالأن مي والأعراف والعادات واآدداب ٌل زم المو ف فً  مٌل الأ -11

المرعٌي فلً الممل لي العربٌلي السلعودٌي و لملك بالقواعلد والللوائا وال علٌملات 

المنصللوف علٌهللا فللً  ن مللي الطللرف الأوع وٌ حمللع  افللي الغرامللات المالٌللي 

 .النا  ي عن م الف ه ل لك الأن مي 

 :العمل الإضافي 

ً موافقللي ةدارة ال معٌللي وصللدور قللرار ٌشلل رط للعمللع الإضللاف( 33)المللادة 

ةداري بللملك وٌللل م اح سلللاب سلللاعات عملللع بعللد اع مادنلللا ملللن ملللدٌر ةدار للله 

و صرف له مل الرا ب  ما مو ف اللدوام ال زئلً ف حسلب السلاعي الإضلافٌي 

 .ساعي ما عدا ساعات شهر رمضان المبارك ف حسب الساعي بساعي ونصف 

  ح ام عامي فً العمع الإضافً

 (34)المادة 
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 ن ر   ون المهام المس هدف ان ازنا  عمع ةضلافً ملن المم لن ان ازنلا  -1

 .وقت الدوام الرسمً  و نا  ي عن ةنماع المو ف  و  قصٌره 

  ن   ون حا ي العمع  و طبٌع ه  ق  ً   لٌف المو ف بالعمع الإضافً -2

ملن %( 51) ر  زٌد قٌمي بدع العملع الإضلافً فلً الشلهر للمو لف علن  -3

 المر ب

ر ٌ م ال مل بٌن العمع الإضافً و ي بدرت   رم  و م افآت  منا لمات  -4

 .السبب

رفل  شف بتسماء المو فٌن المطللوب   للٌفهم بالعملع الإضلافً رع ملاده  -5

 .قبع بدء العمع الإضافً 

 :الالتزام بالحضور والانصراف

 (35)المادة 

للله فللً الوقللت المحللدد ٌ للب علللى المو للف ارل للزام بالحضللور لمقللر عم -1

وارنصراف منه فً الوقت المحدد  ما ٌ ب علٌله القٌلام بالمهلام المو للي  لٌله 

 . لاع  وقات العمع الرسمً المنصوف علٌها فً نما الن ام 

ٌحللم للمو للف ارسلل ئمان ل للزء مللن الٌللوم قبللع بداٌللي الللدوام الرسللمً  و  -2

 ثنائها  ن  ان قلد حضلر وباشلر عملله ومللك ملن رئٌسله المباشلر  و لل لروف 

لأداء عمع  اف به بعلد  عبئلي نملومف الأسل امان ي وفلً حلاع   لاوز حلارت 

سلللاعات شلللهرٌه ٌللل م  صلللم سلللاعات الزٌلللادة ملللن الرا لللب ( 11)ارسللل ئمان 

ً ف  صلم سلاعات الً لملو فً اللدوام ال املع  ملا مو فلو اللدوام ال زئلالإ م

 ي.ال ت ٌر بصفي شهرٌ
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فً حاع لم ٌ م ن المو ف من الحضلور ةللى عملله فعلٌله  ن ٌقلوم بلإبلا   -3

وٌل م اع ملاده ملن . رئٌسه المباشر بملك  ما ٌقوم ب عبئي نمومف ةشعار الغٌاب 

وٌل م  صلم مللك الٌلوم ملن . د البشرٌي مدٌر ةدار ه رحقا وةحال ه لقسم الموار

وفلللً حللاع اسللل نفامنا ٌ صلللم . رصللٌد ة ازا للله ارضللطرارٌي  و ارع ٌادٌلللي 

مر ب ٌوم واحد عن  ع غٌاب مل عدم اح ساب اٌلام الغٌلاب ملن  ٌلام الغٌلاب 

 .ال ً  س و ب العقوبي

ٌع بر انقطاع المو ف علن عملله سلببا مو بلا ر  لام ار رائلات ال تدٌبٌلي  -4

ه ي فللإما   لللف فللً الحضللور لعمللله دون ةمن مسللبم  و عللمر مقبللوع ٌقللوم بحقلل

رئٌسه المباشر ب عبئي نمومف ةشعار غٌاب واع ماده من ملدٌر ةدار له وةحال له 

لقسم الموارد البشرٌي  ما  ن له بالإضافي ةلى ا  ام ار رائات ال تدٌبٌلي بحقله 

ري ملا ٌعلادع علدد وفقا لإح لام نلما الن لام ٌ صلم ملن مر بله الإ ملالً الشله

 .الأٌام ال ً  غٌب فٌها عن العمع

ٌ م ةنهاء  دمي المو ف فً حلاع انقطاعله علن العملع دون ةمن مسلبم  و  -5

ٌلوم (31)ٌوم م صلي  و ( 15)عمر مقبوع  لاع السني الواحدة لمدة  زٌد عن 

م قطعي على  ن ٌسبم الفصع ةنمار   ابً بعد انقضاء نصف المدة وفلً حلاع 

ٌوما من ان هاء  دم له ( 31)و ف لأي عمر  لاع مهلي ر  زٌد عن ةبداء الم

ٌلل م ةحال لله الللى ل نللي ال حقٌللم لل حقللم مللن صللحي نللما العللمر و دٌ لله وا  للام 

 .من ن ام العمع ( 7)الفقرة ( 81)القرار المناسب بحقه حسب المادة

 :استخدام المركبات الرسمية 

 (36)المادة 
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 ٌي مر بي ما لم ٌحمع ر صي سٌر ملائمي عدم السماح لأي مو ف بقٌادة  -1

لقٌاد لله وفللم م طلبللات ال هللات المعنٌللي فللً الممل للي و  حمللع ال معٌللي   للالٌف 

 ةصدار و  دٌد ر ف القٌادة لمن ٌ طلب عمله قٌادة المر بات

ٌ للب علللى المو للف عنللد اسلل  دام المر بللي  للو ً الحللمر و  للم الحٌطللي  -2

لامي المع ملدة ي  ملا ٌ لب علٌله ةعللام وا باع ةرشادات ومعاٌٌر ال شغٌع والس

رئٌسه المباشر  و ال هلي المعنٌلي علن  ي حلادث  و عللع  و  للع فلً  ي نلمه 

 المر بات

على المو ف عند اس لامه لأٌي مر بي ال وقٌلل عللى نملومف اسل لام عهلدة  -3

 .مر بي وٌقر مسؤولٌ ه عنها  لاع ف رة ارس  دام 

ه  لع مو لف فٌملا ةما اسل  دم لأٌلي مر بلي ٌ م ا  ام ة راءات  تدٌبٌلي   لا -4

 .اس  داما غٌر ملائم  و غٌر آمن  و ٌشوبه الإنماع  و ال  رٌب 

ٌ حمللع المو للف  سللدٌد مبللالف الم الفللات المرورٌللي عنللد حللدوثها بسللبب  -5

ةنماللله  و  قصللٌره فللً ا بللاع ال علٌمللات المرورٌللي وفللً حللاع قامللت ال معٌللي 

 .شهري بسدادنا فإنها   صم من را به ال

ٌ م  س ٌع المر بي باسم المس  دم الفعلً لها عللى الن لام الإل  رونلً فلً  -6

 .موقل وزارة الدا لٌي م ى دعت الحا ي لملك 

  :ملكية الجمعية 

 (37)المادة 

ٌ حمع المو ف مسؤولٌي المحاف ي على  مٌل مم ل لات ال معٌلي والملواد  -1

و ال ً   ون بحوز ه  و  حت والمعلومات ال اصي بال معٌي ال ً  صرف له  
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عهد ه وعلٌه ارم ناع عن اس  دامها بشل ع ش صلً دون موافقلي مسلبقي ملن 

 .ال هي المعنٌي 

فً حاع  سبب المو ف بتي ضلرر مقصلود  و علن ةنملاع و قصلٌر لأٌلي  -2

مم ل ات  اصي بال معٌلي فإنله ٌحلم لل معٌلي  صلم المبللف الللازم ملن را لب 

 ٌلام فلً ( 5)للى ار ٌزٌلد ال صلم علن   لر المو ف لإصلاح ملك الضلرر ع

 . ع شهر 

ٌحم لل معٌي ةما اق ضت الحا ي  ن   صم من را ب المو ف ومس حقا ه  -3

  الٌف  ٌي مواد لم  ل م ةعاد هلا  و ة لافهلا لل معٌلي عنلد طلبهلا  ملا ٌ لون لهلا 

 .الحم با  ام ما  راه مناسبال رس عادة مم ل ا ها  و حماٌ ها 

ٌ ب على المو ف عند ان هاء  دما ه من ال معٌي ةعلادة  افلي المم ل لات  -4

ال اصللي بهللا المسلل لي عهللدة علٌلله والحصللوع علللى شللهادة ة لللاء طللرف قبللع 

 .ال سلٌم النهائً لمس حقات نهاٌي ال دمي 

 :بدل انتداب 

عند   لٌف المو ف بمهمي عمع  و حضور برنلام   لدرٌبً وللم ( 38)المادة 

المس ضللٌفي بمصللارٌف سلل نه وةعاشلل ه و للان مقللر المهمللي ٌبعللد    فللع ال هللي 

 للم فإنلله ٌصللدر للله قللرار ان للداب مللن مللدٌر ةدار لله ( 111)مسللافي  زٌللد عللن 

 .وٌع مد من رئٌس الم لس 

ريال للٌللوم الواحللد  و مللالم ٌلل م ال عاقللد مللل ( 311)ٌصللرف مبلللف ( 39)المللادة 

 .المو ف على غٌر ملك او ٌ ون له رئحي مس قلي

 و ( مناب وعلودة) صرف للمو ف  ما ر طٌران على الدر ي السٌاحٌي ٌ -2

 .ما ٌعادلها فً حاع  امٌن وسٌلي نقع   رم
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ٌوملال فلً السلني سلواءل م صللي  و ( 61)ر ٌ م ان داب المو لف لأ ثلر ملن  -3

 .منفصلي  ار بمو ب قرار اس ثناء من الم لس

الممٌللز زٌللادة اسلل ثنائٌي  ٌحللم لإدارة ال معٌللي  ن  مللنا المو للف ( 41)المللادة 

بما ر ٌزٌد عن   ر زٌادة سنوٌي  و م افتة مقطوعي ر  زٌد عن نصف را ب 

 .شهر   ش ٌل له

 :توكيل استلام المستحقات المالية 

ٌحللم للمو للف  و ٌللع مللن ٌشللاء رسلل لام م افت لله  و مسلل حقا ه ( 41)المللادة 

 .المالٌي فً حاع عدم  م نه بالحضور 

 :ساعات العمل والإجازات 

 (42)المادة 

سللاعات علللى ف للرة واحللدة او ف للر ٌن ( 8)  للون سللاعات العمللع الٌومٌللي  -1

م طلبلللات و لللروف العملللع فلللً  ولملللدة  مسلللي  ٌلللام فلللً الأسلللبوع  و بحسلللب

 .ال معٌي

 .ال معي والسبت نما ٌوما الراحي الأسبوعٌي للمو ف بت ر  امع  -2

ٌوملال بلت ر  املع ( 31)ٌس حم المو ف عن  لع علام ة لازة سلنوٌي لملدة  -3

ٌ م للل المو للف بإ از لله فللً سللني اسلل حقاقها ولل معٌللي  ن  حللدد ملللك وفقللال 

 .لمق ضٌات العمع 

ٌحم للمو ف بعد موافقي ةدارة ال معٌي  ن ٌؤ ع ة از ه السنوٌي  و  ٌاملا  -4

م  ت ٌع ة ازة المو ف بعلد نهاٌلي منها ةلى السني ال الٌي ي ولإدارة ال معٌي ح

ٌللوم فللإما ( 91)سللني اسلل حقاقها ةما اق ضللت  للروف العمللع لمللدة ر  زٌللد عللن 
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اق ضت  روف العمع اس مرار ال ت ٌع و ب الحصوع على موافقي المو ف 

 .  ابي ي على  ن ر ٌ عدم نهاٌي السني ال الٌي لسني اس حقام الإ ازة

 ٌلام ( 4)ع لعٌلد الفطلر المبلارك لملدة للمو ف الحم فلً ة لازة بلا ر  امل -5

  ٌام وٌوم واحد للٌوم الوطنً( 4)وعٌد الأضحى المبارك لمدة

للمو للف الحللم فللً حللاع ثبللوت مرضلله ة للازة مرضللٌي بللا ر  امللع عللن  -6

الثلاثٌن ٌوما الأولى وبثلاثي  رباع الأ ر عن السل ٌن ٌوملا ال الٌلي ودون ا لر 

ني الواحلدة سلواء  انلت نلمه الإ لازات للثلاثٌن ٌوما ال ً  للً مللك  للاع السل

م صلللي  م م قطعللي وٌقصللد بالسللني الواحللدة السللني ال للً  بللد  مللن  للارٌخ  وع 

 .ة ازة

 ٌلام فلً حاللي وردة موللود ( 3)للمو ف الحم فً ة ازة با ر  امع لملدة  -7

 و مسي  ٌام فً حالي زوا ه او فً حالي وفاة زو ه  و احد  صوله  و فروعه

 . ما ٌحم لل معٌي طلب  الوثائم المشار ةلٌها (ر قدر الله)

للمو في الحم فً ة لازة وضلل بلا ر  املع لملدة عشلرة   سلابٌل  وزعهلا  -8

 ٌللف مللا  شللاء  بللد  بحللد  قصللى  ربعللي  سللابٌل قبللع ال للارٌخ المللر ا للوضللل 

 وٌحدد ال ارٌخ المر ا للوضل بناء على شهادة طبٌي من  هي صحٌي

ةللى مزاوللي عملهلا بعلد ة لازة الوضلل  ن  ت لم ٌحم للمو في عنلدما  علود -9

ف رة  و ف رات اس راحي بقصد ةرضاع مولودنا ر ٌزٌد م موعها عن الساعي 

 فً الٌوم الواحد و حسب نمه الف رة من ساعات العمع الفعلٌي

ة لازة علده بلا ر  املع ( ر قدر الله)ٌحم للمو في فً حالي وفاة زو ها  -11

 هر وعشرة  ٌام من  ارٌخ الوفاةلمدة ر  قع عن  ربعي  ش
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ٌحللم لإدارة ال معٌللي اسلل دعاء المو للف مللن ة از لله المللر ف للله بهللا -11

والعودة ةلى العمع قبع ان هاء مد ها ةما اق ضت مصلحي العمع ملك ي وفً نمه 

 .الحالي  عاد المدة الم بقٌي ةلى رصٌد ة ازا ه 

وافقي ةدارة ال معٌي ٌحم للمو ف بعد بدء ة از ه وفً حالي  اصي بعد م-12

طلب قطل الإ ازة والعودة الى العمع على ان  عود الأٌام الم بقٌي من ة ازا ه 

 .ةلى رصٌد ة از ه

 :إجازة الحج

ٌمنا مو ف الدوام ال امع ة ازة لأداء فرٌضي الح  برا ب لمدة ( 43)المادة 

 ٌللام  بللد  مللن الٌللوم السللادس لشللهر مي الح للي لأداء مناسللك الحلل   للع ( 11)

 . مس سنوات 

 :إجازة الامتحانات

ٌمنا مو ف الدوام ال امع ة ازة للأٌام الفعلٌي للام حانات برا لب ( 44)المادة

ال معٌلي عللى  ن ٌحضللر ملا ٌثبللت  دائله ارم حانللات  امللي وملللك بعلد موافقللي 

 .الإدارة 

 :ئيةالإجازة الاستثنا

ٌمنا مو ف اللدوام ال املع ة لازة اسل ثنائٌي عنلد و لود  لروف ( 45)المادة 

 س دعً ملك فً حالي عدم و ود رصٌد من الإ ازة ارع ٌادٌي  و علدم  فاٌلي 

الرصٌد و  ون بلدون را لب ور ٌل م صلرف  لما ر سلفر  ملا ر  ح سلب ملدة 

ا لر اشل راك ٌوما  ما ٌ حمع المو لف ( 21)الإ ازة من  دم ه فٌما زاد عن

 .ال تمٌنات ار  ماعٌي عن  لك المدة وٌش رط لملك موافقي ال معٌي 

 :أحكام عامه في الإجازات
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 (46)المادة

ر ٌحم للمو ف ةثنلاء  م عله بلتي ملن ة ازا له المنصلوف علٌهلا فلً نلما -1

فلإما ثبلت  ن المو لف  لالف مللك . الن ام  ن ٌعمع للدم صلاحب عملع   لر 

المو ف من   ره عن مدة الإ ازة  و ٌس رد ما سبم فٌحم لل معٌي  ن  حرم 

 ةن   مه من ال معٌي

ٌلللزم المو للف بالحضللور لمقللر عمللله فللور ان هللاء ة از لله والقٌللام بالمهللام  -2

 .المو لي ةلٌه

ةما   لف المو ف عن الحضلور لمقلر عملله بعلد ان هلاء ة از له دون ةمن  -3

مسللبم  و عللمر مقبللوع فإنلله وبالإضللافي ةلللى ا  للام الإ للراءات ال تدٌبٌللي بحقلله 

ٌ صم من را به الأساسً الشهري ما ٌعادع علدد الأٌلام ال لً  غٌلب فٌهلا علن 

 .العمع 

ةر بعلد انقضلاء ر ٌحلم للمو لف الحصلوع عللى ة لازة اع ٌادٌلي ( 47)المادة

 .شهرا من بداٌي عقده ( 11)

ٌ عٌن على المو ف عند عود ه من  ٌلي ة لازة ملا علدا الإ لازات ( 48)المادة

 .الرسمٌي  حرٌر  طاب للمباشرة للعمع بعد الإ ازة 

 ل زم ال معٌي ب درٌب و طوٌر مواردنلا البشلرٌي ل نمٌلي و عزٌلز ( 49)المادة 

 .ا ا ها قدرا هم بما ٌ دم  ندافها واح ٌ

ٌس مر صرف   ر المو ف طٌلي ف رة ال درٌب  و ال تنٌع وعنلد ( 51)المادة 

 .عقد البرنام  ال درٌبً  ارف بل رشً ٌ م صرف مس حقات ارن داب له 

ٌحم لإدارة ال معٌلي  ن  نهلً  لدرٌب المو لف وان  حملله  افلي ( 51)المادة 

 :ال الٌي النفقات ال ً صرف ها علٌه فً سبٌع ملك فً الحارت 
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 .ةما ثبت عدم  دٌ ه فً الدورة  -1

 .ةما قرر المو ف ال  لً عن الدورة ال درٌبٌي قبع ان هائها  -2

 اما لم ٌحضر ما ٌثبت ا مام الدورة او شهادة الحضور -3

 :الوقاية والسلامة 

ملللن منطللللم حلللرف ال معٌلللي عللللى مو فٌهلللا ملللن الأ طلللار ( 52)الملللادة 

 :ال معٌي ال دابٌر ال الٌي  والحوادث فً مقر العمع    م

الإعللللان فلللً  ملللا ن  لللانره علللن م لللاطر العملللع ووسلللائع الوقاٌلللي منهلللا  -1

 .وال علٌمات اللازم ة باعها 

 .حضر ال د ٌن بش ع نهائً  -2

 . تمٌن   هزة الإطفاء والحرٌم  -3

 .ن افي  ما ن العمع و وفٌر المطهرات  -4

 .  وفٌر المٌاه الصالحي للشرب وارغ ساع -5

 . وفٌر دورات مٌاه مم ازة  -6

 . نمٌي الوعً الوقائً للمو فٌن  -7

ال ف ٌش الدوري بغرح ال ت د من سلامي الأ هزة وحسن اس عماع وسائع  -8

الوقاٌللي والسلللامي ومعاٌنللي الحللوادث و سلل ٌلها وةعللداد  قللارٌر عنهللا   ضللمن 

 .الوسائع وارح ٌاطات ال فٌلي ب لافً   رارنا 

 .ني و دوات الإسعافات الأولٌي  امٌن  زا -9

 .ري ب عرٌف الن اة وم ارف الطوارئةلزام المن مٌن لأي برنام   مانٌ 11

 :المخالفات والجزاءات 

  :السياسة العامة
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 (53)المادة 

 ل زم  ال معٌي ة راءات  تدٌبٌي عادلي موحده   سم بالحٌلاد والفورٌلي للحلد  -1

 .من السلو ٌات غٌر المرضٌي فً بٌئي العمع 

 ع مو ف ٌ الف الوا بات المنصوف علٌها فً نلما الن لام  و ر ٌل لزم  -2

بت لاقٌات المهني  و ٌ لرف علن مق ضلى الوا لب فلً  عملاع و ٌف له ٌ لازم 

 . تدٌبٌال 

ٌعفى المو ف من ال زاء ال تدٌبً ةر  ما ثبت  ن ار  ابه للم الفلي  لان  ر -3

 نفٌما لأملر صلدر ةلٌله ملن رئٌسله بلالرغم ملن  نبٌهله ةللى الم الفلي وفلً نلمه 

 .الحالي   ون المسؤولٌي على مصدر الأمر 

ر ٌحم  وقٌل  ي  زاء  تدٌبً على المو ف ار بعد ا لراء  حقٌلم  طلً  -4

 .واله ودفاعه معه  سمل فٌه  ق

 :الجزاءات التأديبية

 (54)المادة

ال زاءات ال تدٌبٌي ال ً  حم لل معٌي  وقٌعهلا عللى المو لف حسلب الملادة  - 

 :من ن ام العمع وفقا لما ٌلً ( 66)

 .الإنمار -1

 .الغرامي -2

 .الحرمان من العلاوة  و  ت ٌلها لمدة ر  زٌد عن سني -3

 .من الأ ر الإٌقاف عن العمع مل الحرمان -4

 .الفصع من العمع -5

 . ت ٌع ال رقٌي مدة ر  زٌد عن سني فً حاع العمع بها -6
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ر ٌع للد ب للدرف ال زائللات المنصللوف علٌهللا فللً نللمه المللادة وٌ للون ردارة  7

ال معٌي صلاحٌي ا  ام ال زاء المناسب على المو ف حسلب ح لم و طلورة 

 .الم الفي ال ً ار  بها 

بي المو ف اما بدرت منله اٌلي م الفلي   عللم بالسللوك او ٌ م معاق( 55)المادة 

 :تنظيم العمل حسب الجدول التالي 

 (56)المادة

مللرات ٌلل م   للرار ال للزاء ( 4)وفللً حالللي   للرار المو للف للم الفللي فللوم -1

 .حسب المرة الرابعي فً ال دوع  علاه 

حالي قٌلام المو لف بم الفلي للم ٌلنف علٌهلا نلما الن لام  قلوم ال معٌلي  فً -2

 .ب قدٌر ال زاء لهمه الم الفي

 :التحقيق 

ٌ م ال حقٌم مل المو ف ةما صدر منه ما ٌو ب ملك وٌس ع فً ( 57)المادة 

محضر   ابً بحٌث   م ال  ابي من ةدارة ال معٌي  و ةدارة المو ف ةلى ةدارة 

والمالٌي لطلب ال حقٌم مل المو ف مل ةٌضاح نوع الم الفي الشؤون الإدارٌي 

 :المطلوب ال حقٌم فٌها

 قلللوم ل نلللي ال حقٌلللم برفلللل ن لللائ  ال حقٌلللم وال وصلللٌات لإدارة ال معٌلللي  -1

 .رع مادنا

 .ٌ م  طبٌم العقوبي على المو ف بعد اع مادنا من ةدارة ال معٌي -2

 للتظلم والشكوى:

  لمله ةللى ةدارة ال معٌلي عنلد شلعوره بلال لم  ٌحم للمو ف رفل( 58)المادة

من  ي طرف   ر فً العمع بما فٌها ةدار ه على  ن ٌ م  وضٌا سبب الل  لم 
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وشرح مبررا ه بوضوح ي على  ن  قوم ةدارة ال معٌي بلالرد عللى   لمله فلً 

 .مدة  قصانا  سبوعان من  ارٌخ   لمه

 (59)المادة 

عٌلي بل  لم  طلً ٌ عللم ب قرٌلر  قلوٌم ٌحم للمو لف  ن ٌ قلدم لإدارة ال م -1

 دائه السنوي و ملك ال  لم من القرارات الصادرة بغرح ال زائلات ال تدٌبٌلي 

 .بحقه

ٌحللم للمو للف ال قللدم لإدارة ال معٌللي بتٌللي شلل وم   علللم بالعمللع ومنهللا  -2

ارسللائي ال سللدٌيي ال لللام البللمئ ي  للروٌ  وةطلللام الشللائعات ي ارسلل  فاف 

 .ي المضاٌقات اللف ٌي  و ال  ابٌي ونحونابالمو ف وبآرائه 

 -: ن هً  دمات المو ف بال معٌي فً الحارت ال الٌي( 61)المادة 

 .ارس قالي -1

 .عدم القدرة الصحٌي على  داء العمع-2

 .ارس غناء عن  دما ه لعدم ال فاءة الو ٌفٌي-3

 .الفصع من ال دمي بقرار  تدٌبً-4

 .المو ف لعدم الحا ي ةلى  دما ه عدم   دٌد عقد -5

ٌلوم م صللي  و ( 15)ارنقطاع عن العمع دون عمر مقبوع لمدة  زٌد علن  -6

 .ٌوم م قطعي فً السني( 31)

  .ال قاعد -7

 .الوفاة -8

 .ما سبم م ره فً نمه المواد وله علاقي بإنهاء  دمي المو ف -9
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قبلع ةنهلاء عقلده ٌ لب عند رغبي المو ف فً ارس قالي من العمع (61)المادة 

( 31)علٌه  ن ٌقدم اس قالي   ابٌي مل مهله  حلدد ملن ال معٌلي بملا ر ٌقلع علن 

لا ور ٌ  للاوز  ٌوملا قبللع  للارٌخ  وقفله عللن العملعي ور  ن هللً  دمللي  (91)ٌومل

 .المو ف  ر بالقرار الصادر من الإدارة بقبوع اس قال ه

ٌع ملن عملله  و ٌ قلدم   رم مقابلي ش صٌي مل  ع مو ف ٌسل ق( 62)المادة 

بطلب عدم   دٌد عقلده ملل ال معٌلي ومللك ل ملل نقلاط الضلعف المح مللي فلً 

 ن مي العمع الم بعي بال معٌي والعمع على ارس فادة من نمه البٌانات ل حسلٌن 

السٌاسللات  و الممارسللات  و الأن مللي  و العملٌللات فللً المسلل قبع والمحاف للي 

 .م على ال وادر البشرٌي و عزٌز ورئه

ٌ م ةحالي المو لف لل قاعلد وصلرف  مٌلل مسل حقا ه ن املا عنلد ( 63)المادة 

سللني ن رٌللي ولإدارة ال معٌللي الحللم فللً ال مدٌللد بعقللد سللنوي ( 61)بلوغلله 

( 74)سللنه ن رٌللي حسللب المللادة ( 68)للمو للف علللى  ن ر ٌ  للاوز عمللره 

 .من ن ام العمع( 4)الفقرة 

بنلد اللدوام ال املع ٌصلرف لورث له فً حاللي وفلاة المو لف عللى ( 64) المادة

 مٌل مس حقا ه ورا ب الشهر المي  وفً فٌه  املا  ما   حمع ال معٌي  مٌلل 

نفقات دفن المو ف غٌر السعودي فلً الممل لي او نقلع  ثمانله و فلراد  سلر ه 

 .ةلى بلده

 :تصفية الحقوق

  :ٌصرف للمو ف على بند الدوام ال امع  مٌل مس حقا ه( 65)المادة 
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 للد ع فٌهللا  ا امضللً سللن ٌن و ٌفٌ للٌن مللن ضللمنها ة از لله السللنوٌي ورةم -

 .الإ ازات ارس ثنائٌي

 .ةما  ان ان هاء العلاقي بسبب ةنهاء العقد  و ارس غناء عن المو ف -

نصف را ب عن  ع سني من السنوات ال مس الأوللىي ورا لب شلهر علن  -1

سللا لحسللاب الم افللتة  للع سللني مللن السللنوات ال الٌللي وٌ  للم الأ للر الأ ٌللر  سا

حسلب الملادة ) وٌس حم الم افتة عن   زاء السني بنسبي ما قضاه منها بالعملع 

 ( .من ن ام العمع  84

را ب عن  ٌام الإ لازة المسل حقي ةما  لرك العملع قبلع اسل عماله لهلا ومللك  -2

بالنسبي للمدة ال ً لم ٌحصع على ة از ه عنها  ما ٌس حم را ب الإ ازة علن 

 .السني بنسبي ما قضاه منها فً العمع 

فللً حالللي ارسلل قالي ٌسلل حم ثلللث الم افللتة بعللد  دمللي ر  قللع عللن سللن ٌن  -3

ن  مس سنوات وٌس حم ثلثٌهلا ةما زادة ملدة  دم له علن م  الٌ ٌن ور  زٌد ع

 مس سنوات م  الٌي وللم  بللف العشلر سلنوات وٌسل حقها  امللي ةما بلغلت ملدة 

 .من م  ب العمع( 85)ال دمي عشر سنوات فت ثر حسب المادة 

 م رة سفر مناب فقط لغٌر السعودٌٌن على الدر لي السلٌاحٌي وقلت سلفره  -4

 .من الأورد ةما قضى سن ٌن و ٌفٌ ٌن للمو ف وزو  ه واثنان 

 :إخلاء طرف 

ٌمنا المو ف  طاب ة لاء طرف بعد  سلٌمه ل مٌل العهد ال لً  (66)المادة 

سل ن  –  لار  –قلروح )  د من  صفٌي  مٌلل حسلابا ه المالٌليبحوز ه وال ت 

 .سواءل لل معٌي  و لدم ال هات الأ رم (  قساط –

 :شهادة خدمة 
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ٌحم للمو ف طلب شلهادة ٌوضلا فٌهلا  لارٌخ ال حاقله بال معٌلي  (67)المادة 

 .و ارٌخ ان هاء علاق ه بال معٌي ومهن ه ومقدار الرا ب الأ ٌر 

 أحكام ختامية :

 ل م مرا علي و حلدٌث نلما الن لام بشل ع سلنوي  و  لع ملا دعلت  (68)المادة 

 .الحا ي ةلى ملك بمو ب فرٌم عمع ٌ م  ش ٌله من ةدارة ال معٌي 

******* 


