
سياسة الموارد البشرية

لجمعية حياتنا الترفيهية

01. رقم 



المقدمـة 

مد وعلىى الى  الحمد لله رب العالمين والصلاة والسلام على اشرف الأنبياء والمرسلين نبينا مح

في ىىا فإيمانىىا مىىن ةدارة العمعيىىة بتنميىىة عنقىىيم العلاوىىا  بين ىىا وبىىين موق/ وصىىحب  معمعىىين 

  ووضوح ما للموقف من حقوق وما علي  من واعبا  بما يضمن سير العمل على مكمل وعى

.والله ولي العوفيق( نقام الموارد البشرية)عم وضع نذا النقام 

الأحكام العامة والععريفا 

(نقام الموارد البشرية )يسمى نذا النقام (  1)المادة •

ربيىة وضع  محكام نذا النقام واععمد  بناءً على نقام العمل في المملكىة الع( 2)المادة •

.السعودية 

لمصلحة ي دف نذا النقام ةلى عنقيم العلاوة بين العمعية وموقفي ا بما يحقق ا( 3)المادة •

العامىىة ومصىىلحة النىىرفين وليكىىون الموقىىف علىىى ةنىىلال بمىىا لىى  ومىىا عليىى  مىىن حقىىوق 

.وواعبا  

ن عسري محكام نذا النقىام علىى عميىع العىاملين بالعمعيىة سىواء كىانوا مىوقفي( 4)المادة •

.على دوام كامل مم دوام عزئي 

ون يععبىر نىذا النقىام معممىا لعقىد العمىل فيمىا ض يععىارك مىع الأحكىام والشىر( 5)المادة •

.الأفضل للموقف الوارد في العقد 

لإدارة العمعية الحق فىي ةداىال ععىديلا  علىى محكىام نىذا النقىام كلمىا دعى  ( 6)المادة •

.الحاعة ةلى ذلك وض عكون نذه الععديلا  نافذة ةض بعد اععمادنا من معلس الإدارة 

ة ميىة انلع الموقف عند عوويع العقد على محكام نذا النقام وض ععحمل العمعيى( 7)المادة •

.مسؤولية نعيعة لإنمال الموقف مو عقصيره في ف م ومعرفة نذا النقام 

عقويم عحسب المدة والمواعيد المنصوص علي ا في نذا النقام وعقود العمل بال( 8)المادة •

.الميلادي 

ية يصدر معضاء معلس الإدارة مو المدير العنفيىذي مو موقىف المىوارد البشىر( 9)المادة •

.القرارا  والععاميم ل ذا النقام بما ض يععارك مع محكام  

بة لعميع اللغة العربية ني اللغة المععمدة والرسمية والواعب اسععمال ا بالنس( 10)المادة •

ي محكام العقود والسعلا  والملفا  والبيانا  المعداولة وغيرنا مما نو منصوص علي  ف

ال نذا النقام مو في مي ورار ةداري يصىدر عنقيمىاً لأحكىام نىذا النقىام وفىي حىال اسىععم

ً  العمعية للغة معنبية ةلى عانب اللغة العربية يععبر النص العربي نو النص .المععمد دوما

رد فيى  يعم الرعول ةلى نقام العمل فىي المملكىة العربيىة السىعودية فيمىا لىم يى( 11)المادة •

.نص في نذا النقام 



اضسعقناب والعوقيف

عنىد  ععلن ةدارة العمعية عن الوقائف الشاغرة العي عحعاع ا بشىكل دوري( 12)المادة •

الحاعة في المووع اضلكعروني ووسائل الإعلان الماعلفة

فىىة يمىىنا الموقىىف المعىىين بالعمعيىىة الأولويىىة للعرشىىا الىىداالي لأيىىة وقي( 13)المىىادة •

يىىار شىىاغرة علىىى من ياضىىع فىىي نىىذه الحالىىة لىىنفس الإعرائيىىا  المنبقىىة فىىي عمليىىة ااع

.الموقف العديد 

د يعبىىي نالىىب الوقيفىىة نمىىوذف العوقيىىف الاىىاص بالعمعيىىة عبىىر البريىى( 14)المىىادة •

معيىة اضلكعروني مو النموذف الماصص لذلك عل مووع العمعية مو بالحضىور لمقىر الع

:ةذا نلب ذلك ويرفق مع  مسوغا  الععيين وني كاضعي 

.عكعب باللغة العربية السيرة الذاعية.1

.نسا  من ش ادة العارف.2

.صورة من بناوة اضحوال.3

.ملونة صورة شاصي  2عدد .4
.صورة شاصية للبناوة نولية ملونة 1عدد .5

.ان وعدة ش ادا  الدورا .6

.ان وعدة راصة ويادة .7

.العنوان الونني.8
.العنوان بريد الإلكعروني ثاب  ب .9

.صورة العتمينا  اضععماعية في حال وعود ابرة سابق  .01

.ش ادة الابرة  مو عدريب ان وعد .11
.ش ادة عزكية من وعدة .21

ي ةلىى يعم عقديم نلبىا  العوقيىف مباشىرة مو عىن نريىق المووىع اضلكعرونى( 15)المادة •

لدراسع ا وةشغال الوقائف المنلوبة حسب اضحعياف( لعنة الموارد البشرية)

رفىىة عقىىوم لعنىىة العوقيىىف بىىإعراء مقابلىىة شاصىىية مىىع نالىىب الوقيفىىة لمع( 16)المىىادة •

. يذي ضععمادنىاةمكانياع  وم اراع  ومدى مناسبع  للعمل ثم عرفع العوصيا  للمدير العنف

الموعىود  وةرسال رسالة اععذار ممن لم يعم وبول نلب  مو ااعياره للوقيفة على عنوانى 

.بالنلب 

نبىي يحال نالب وقيفة الىدوام الرسىمي بعىد وبولى  المبىدئي ةلىى الكشىف ال( 17)المادة •

لمعرفة مدى منليع  الصحية للعمل



قيفىىة يووىىع عقىىد بىىين العمعيىىة ونالىىب الوقيفىة ويىىعم فيىى  عحديىىد مسىىمى الو( 18)المىادة •

.ومقدار راعب ا والدوام الرسمي والعزئي

سىب يعين نالب الوقيفة علىى الوقيفىة الشىاغرة العىي عىم الإعىلان عن ىا ح( 19)المادة •

  وودراع  حاعة العمعية والوصف الوقيفي وعوصية لعنة العوقيف اسعنادا ةلى مؤنلاع

.وابراع  الوقيفية ويعم ةصدار ععيين مععمد من ةدارة العمعية 

:يشعرن فيمن يعين في العمعية ما يلي ( 20)المادة •

.من يكون حسن السيرة والسلوك .1

.سن   18من ض يقل عمره عن .2

.من يكون حاصل على المؤنلا  العلمية اللازمة لشغل الوقيفة .3

.اععياز اضاعبار والمقابلة المععلقين بالوقيفة .4

.من يكون ضئق نبيا .5

تديبيىة من ض يكون عم فصىل  فىي السىنة الأايىرة مىن الادمىة بسىبب ةعرائيىا  ع.6

.عععلق بالعمل مو بحكم وضائي في عناية مالة بالشرف مو الأمانة 

يىىة يقىىوم وسىىم المىىوارد البشىىرية بعوضىىيا نقىىام المىىوارد البشىىرية بالعمع( 21)المىىادة •

للموقىىف العديىىد وعىىرك نمىىوذف الععليمىىا  والعنبي ىىا  العامىىة معىى  وةعنائىى  لمحىى  

وقيفي ماعصره عن ال يكل العنقيمي ومنداف العمعية ونشاناع ا كما يسلم الوصىف الى

.للعوويع علي 

ما يععلق  يقوم وسم الموارد البشرية بفعا ملف للموقف العديد يشمل عميع( 22)المادة •

.ب  من موراق رسمية 

دارية عقوم الإدارة المعين ب ا الموقف برفع مباشرع  ةلى ةدارة الشؤون الإ( 23)المادة •

.والمالية 

ف ةذا ثبىى  للعمعيىىة فىىي مي ووىى  ةن العوقيىىف عىىم نعيعىىة ضنعحىىال الموقىى( 24)المىىادة •

حىىق شاصىىية غيىىر صىىحيحة مو عقديمىى  بيانىىا  ومسىىعندا  غيىىر صىىحيحة مو مىىزورة في

معيىة للعمعية فسخ العقىد دون الحاعىة لأي ةشىعار سىابق ودون مكافىتة مو ععىويك وللع

.الحق في اعااذ الإعراء القانوني المناسب حيال  

:منوال العقود ( 25)المادة 

:يعم شغل الوقائف في العمعية وفقاً لأنوال العوقيف العالية 

.عوقيف بدوام رسمي .1

.عوقيف بدوام عزئي .2



.عوقيف بدوام رسمي  -1

.عوقيف بدوام عزئي  -2

:موضول عقد العمل 

مىن  مدة نذا العقد سنة ميلادية عبدء من بدايىة عقىد الموقىف وعنع ىي بعىد سىنة عمىل•

.بداية العقد ويعدد علقائياً ما لم يعقدم احد النرفين بالاف ذلك 

.يوماً عبدم من عاريخ مباشرع  العمل ( 90)ياضع الموقف لفعرة ععربة لمدة •

قىىة مشىى ر ماىىرى بعىىد مواف“يعىىوز للعمعيىىة والموقىىف عمديىىد فعىىرة الععربىىة لثلاثىىة •

يوماً ويعوز للنرف الأول بإن اء العقد ( 15)النرفين ووبل انع اء الفعرة الأولى ب 

.الال نذه الفعرة بدون ةنذار 

:اسعحقاق الراعب 

.ي عدفع العمعية للموقف الرسمي ش رياً راعب مساسي وبل ن اية كل ش ر ميلاد

:عقويم الأداء 

ين العىاملين عقوم العمعية بن اية العام الميلادي بععبئىة نمىوذف عقىويم الأداء لعميىع المىوقف

يناوشى  ب ا دون اسعثناء على ةن ينلع مدير الإدارة الموقف علىى عقىويم مدائى  الىوقيفي و

.في نقان القوة والضعف ويؤاذ عوويع الموقف علي  بالعلم 

:محكام ااصة بالموقف غير السعودي 

ر يسىىعحق الموقىىف الرسىىمي المسىىعل علىىى كفالىىة العمعيىىة عىىذكرة سىىف( 26)المىىادة •

.الدرعة السياحية ضسعقدام  من بلده 

يىىة ةذا اوعضىى  حاعىىة العمىىل بالعمعيىىة نقىىل كفالىىة احىىد المقيمىىين للعمع( 27)المىىادة •

اضنعقىال  فععحمل العمعية كامل عكاليف نقل الكفالة ممىا فىي حالىة رغبىة الموقىف فىي

رة على مض من العمعية ةلى كفيل آار فيعم نقل  عند عدم الحاعة ةلي  بعد موافقة الإدا

ة ةلىى ععحمل العمعية مي العزاما  مالية مو نقامية مع اسعمراره بالعمىل فىي العمعيى

.حين نقل كفالع  

ععحمىىىل العمعيىىىة عكىىىاليف ةصىىىدار وععديىىىد راىىىص الإوامىىىة والعمىىىل ( 28)المىىىادة •

.وعتشيرا  الاروف والعودة لمكفولي ا 

نى  مىا يحق للموقف نلب ش ادة ععريف بالراعب او ش ادة ابرة عفيىد ا( 29)المادة •

.زال على رمس العمل لعقديم ا للع ا  الرسمية وغيرنا 



:مبادئ السلوك الوقيفي 

:علاوا  العمل( 30)المادة 

سسىية على الإدارا  ععزيز بيئة عمل صحية وآمن  يمكن من الال ا عحقيق الأنداف المؤ

:والفردية على حد سواء بحيث ععميز بالمواصفا  العالية 

 

:سياسة المق ر العام ( 31)المادة 

ئق يععين على الموقفين كافة الال ساعا  العمل الرسمي الق ور بمق ر رسمي ض

. ومحعشم وارعداء ملابس علائم معنلبا  عمل م

:المسؤولية الشاصية ( 32)المادة

اص اضلعىزام يعب على الموقف اضلعزام بمعايير السلوك الوقيفي القويم وعلي  بشىكل اى

:بما يلي 

 ام مراعاة محكام الأنقمة واللوائا والقرارا  والععليما  المععلقة بتداء الم.1

الرسمية

.العصرف بتسلوب يعزز ويحافق على سمعة العمعية.2

.مداء واعباع  الوقيفية بكل عناية وم نية ونزانة .3

لعلبية  السعي نحو عحقيق معلى المعايير الأالاوية وليس فقن الحد الأدنى.4

المعنلبا  النقامية والإعرائية

معاملة الزملاء بكل لباوة واحعرام حقوو م وواعباع م .5

سم بالود عقديم ادما  ذا  عودة معميزة للمسعفيدين واععماد مسلوب م ني يع.6

وروح المساعدة عند الععامل مع العم ور والععاون مع الزملاء عند الحاعة

ععنب الإندار مو اضسعادام المفرن لموارد العمعية.7

عحاق بالعمل من ياضع للفحوص النبية العي يرُغب في اعرائ ا علي  وبل اضل.8

.مو مثناءه للعحقق من كون  ضئقاً نبياً 

.من عقدر اضاعلافا  الفردية والعنول الثقافي لموقفي ا.1

.من يعوفر فرصا معكافئة لعنوير الأداء .2

ير الأنىداف من عشرك الموقفين بالإس ام في عقديم اضوعراحا  المععلقة بعنىو .3

.وعحسين الأداء

.من عكون آمن  وعادلة ومنصفة وعلبي اضحعياعا  الأساسية للموقف.4

.من عكون االية من المضايقا  والعميز الغير مبرر.5

.رةمن عكون محفزة للموقف لعقديم وعنبيق الأفكار الإبداعية والمبعك.6



العمل الإضافي ( 33)المادة 

ية و يوم يعوز للموقف عمل ععويضي بعدد الساعا  الغياب( 20)في حالة غيابا  اكثر من 

ةعمام م ام  سواء داال المقر او اارعة حسب اضعفاق مع ةدارة العمعية للمحافقة على 

.مسار العمل وعدم فسخ العقد مع 

محكام عامة في العمل الإضافي( 34)المادة 

اف من  يعب على الموقف اضلعزام بالحضور لمقر عمل  في الوو  المحدد واضنصر .1

 فىىي الووىى  المحىىدد كمىىا يعىىب عليىى  القيىىام بالم ىىام الموكلىىة مليىى  اىىلال مووىىا  العمىىل

.الرسمي المنصوص علي ا في نذا النقام 

ن كان ود يحق للموقف اضسعئذان لعزء من اليوم وبل بداية الدوام الرسمي مو مثنائ ا م.2

د حضر وباشر عمل  وذلك مىن رئيسى  المباشىر مو للاىروف لأداء عمىل اىاص بى  بعى

ساعا  ش ري  يعم ( 10)ععبئة نموذف الأسعاذان ، وفي حال ععاوز حاض  اضسعئذان 

 اصم ساعا  الزيادة من الراعب الإعمالي لموقفي الىدوام الكامىل ممىا موقفىو الىدوام

العزئي فعاصم ساعا  العتاير بصفة ش ري 

سىى  فىي حىىال لىىم يىىعمكن الموقىىف مىىن الحضىىور ةلىىى عملىى  فعليىى  من يقىىوم بىىإبلا  رئي .3

اىلال اول  المباشر بذلك كما يقوم بععبئة نموذف ةشعار الغياب  عبر اضيميل الرسىمي

من رصيد  ساععين من بداء دوامة الرسمي بعد ذلك يععبر غياب ويعم اصم ذلك اليوم

د عن وفي حال اسعنفاذنا ياصم مرعب يوم واح. ةعازاع  اضضنرارية مو اضععيادية 

.ةكل غياب مع عدم احعساب ايام الغياب من ميام الغياب العي عسعوعب العقوب

حقى  ، فىإذا يععبر انقنال الموقف عن عمل  سببا موعبا ضعااذ الإعىراءا  العتديبيىة ب.4

ر بععبئىة عالف في الحضور لعمل  دون ةذن مسبق مو عذر مقبول يقوم رئيسى  المباشى

ا من نموذف ةشعار غياب واععماده من مدير ةدارع  وةحالع  لقسم المىوارد البشىرية كمى

صىم مىن ل  بالإضافة ةلى اعااذ الإعراءا  العتديبية بحقى  وفقىا لإحكىام نىذا النقىام يا

.مرعب  الإعمالي الش ري ما يعادل عدد الأيام العي عغيب في ا عن العمل 

يعم ةن اء ادمة الموقف في حال انقناع  عن العمل دون ةذن مسىبق مو عىذر مقبىول .5

يىوم معقنعىة علىى من ( 30)يىوم معصىلة مو ( 15)الال السنة الواحدة لمدة عزيد عن 

لأي عىذر  يسبق الفصل ةنذار كعابي بعد انقضاء نصف المدة وفي حال ةبداء الموقف

يومىا مىن انع ىاء ادمعى  يىعم ةحالعى  الىى لعنىة العحقيىق ( 30)الال م لة ض عزيىد عىن 

( 80)للعحقق من صحة نذا العذر وعديع  واعااذ القرار المناسب بحقى  حسىب المىادة 

.من نقام العمل ( 7)الفقرة 



ي في حالة حضور الموقف الى العمل ولم يعمم ةنعازا  م ام  الموكلة ل  واسىعمراره فى.5

باصم ر العقصير نحو عملة ف ذا ميضا يؤدي الى اصم من راعبة و يقدر ذلك الال الش 

.ثلث راعبة 

، فىىإذا  يععبىىر انقنىىال الموقىىف عىىن عملىى  سىىببا موعبىىا ضعاىىاذ الإعىىراءا  العتديبيىىة بحقىى .6

ععبئىىة عالىىف فىىي الحضىىور لعملىى  دون ةذن مسىىبق مو عىىذر مقبىىول يقىىوم رئيسىى  المباشىىر ب

  نموذف ةشعار غياب واععماده من مدير ةدارع  وةحالعى  لقسىم المىوارد البشىرية كمىا من لى

مرعبى   بالإضافة ةلى اعااذ الإعراءا  العتديبية بحق  وفقىا لإحكىام نىذا النقىام ياصىم مىن

الإعمالي الش ري ما يعادل عدد الأيام العي عغيب في ا عن العمل

ل الموقىىف مسىىئول عىىن اسىىعادام احىىدى الوسىىائل الااصىىة بىىالعوويع حسىىب المعىىوفر دااىى.4

 -:العمعية 

يىا و اليىة لحضور واضنصىراف الموقىف يومل" العوويع اليدوي –نقام العنبيق  –نقام بصمة " 

عنفيذ لكشف الحضور 

ي العمعية اسعناد ااعيار الفعرا  الدوام حسب حاعة العمل و نوعية الوقيفة المعاحة ف: ملاحظة

.المعقدم ل ا الموقف 

اسعادام المركبا  الرسمية ( 35)المادة 

ق عدم السماح لأي موقف بقيادة مية مركبة مالم يحمل راصة سير ملائمة لقيادع  وف.1

راص  معنلبا  الع ا  المعنية في المملكة وععحمل العمعية عكاليف ةصدار وععديد

القيادة لمن يعنلب عمل  ويادة المركبا 

 يعب على الموقف عند اسعادام المركبة عواي الحذر وااذ الحينة واعبال ةرشادا .2

لع ة ومعايير العشغيل والسلامة المععمدة ، كما يعب علي  ةعلام رئيس  المباشر مو ا

المعنية عن مي حادث مو علل مو الل في مي نذه المركبا 

قر على الموقف عند اسعلام  لأية مركبة العوويع على نموذف اسعلام ع ده مركبة وي.3

.مسؤوليع  عن ا الال فعرة اضسعادام 

ا غير يعم اعااذ ةعراءا  عتديبية ععاه كل موقف فيما ةذا اسعادم لأية مركبة اسعادام.4

.ملائم مو غير آمن مو يشوب  الإنمال مو العاريب 

قصيره يعحمل الموقف عسديد مبالغ الماالفا  المرورية عند حدوث ا بسبب ةنمال  مو ع .5

راعب   في اعبال الععليما  المرورية وفي حال وام  العمعية بسدادنا فإن ا عاصم من

.الش ري 

مووع وزارة  يعم عسعيل المركبة باسم المسعادم الفعلي ل ا على النقام الإلكعروني في.6

.الداالية معى دع  الحاعة لذلك 



: ملكية العمعية (  36)المادة 

  يعحمل الموقىف مسىؤولية المحافقىة علىى عميىع ممعلكىا  العمعيىة والمىواد والمعلومىا•

اضمعنىال  الااصة بالعمعية العي عصرف ل  مو العي عكون بحوزع  مو عح  ع دعى  وعليى 

.عن اسعادام ا بشكل شاصي دون موافقة مسبقة من الع ة المعنية 

اصة في حال عسبب الموقف بتي ضرر مقصود مو عن ةنمال وعقصير لأية ممعلكا  ا •

الضىرر  بالعمعية فإن  يحق للعمعية اصم المبلغ اللازم من راعب الموقف لإصلاح ذلك

.ميام في كل ش ر ( 5)على اض يزيد الاصم عن معر 

ف ميىة يحق للعمعية ةذا اوعض  الحاعىة من عاصىم مىن راعىب الموقىف ومسىعحقاع  عكىالي•

راه مواد لىم عىعم ةعادع ىا مو ةعلاف ىا للعمعيىة عنىد نلب ىا كمىا يكىون ل ىا الحىق باعاىاذ مىا عى

.مناسباً ضسععادة ممعلكاع ا مو حمايع ا 

ا يعب على الموقف عند انع ىاء ادماعى  مىن العمعيىة ةعىادة كافىة الممعلكىا  الااصىة ب ى•

حقا  المسعلة ع دة علي  والحصول على ش ادة ةاىلاء نىرف وبىل العسىليم الن ىائي لمسىع

.ن اية الادمة 

:بدل انعداب (   37)المادة 

عضىيفة عند عكليف الموقف بم مة عمل مو حضور برنامج عدريبي ولىم ععكفىل الع ىة المس•

كىم عىن مدينىة ( 100)بمصاريف سكن  وةعاشع  وكان مقر الم مة يبعىد مسىافة عزيىد عىن 

.فإن  يصدر ل  ورار انعداب من مدير ةدارع  ويععمد من رئيس المعلس 

 مو مىا يعادل ىا فىي( ذنىاب وعىودة) يصرف للموقف عذاكر نيران على الدرعة السياحية •

.حال عامين وسيلة نقل مارى

اض يومىىاً فىىي السىىنة سىىواءً معصىىلة مو منفصىىلة ( 60)ض يىىعم انعىىداب الموقىىف لأكثىىر مىىن •

.بموعب ورار اسعثناء من المعلس

" نويىةماليىة مو مع" يحق لإدارة العمعية من عمنا الموقف المميز زيادة اسعثنائية ( 38)المادة 

.حسب ما عرى الإدارة المناسب بما ض يزيد عن مار نصف راعب ش ر كعشعيع ل 

:عوكيل اسعلام المسعحقا  المالية ( 39)المادة 

كنىى  يحىىق للموقىىف عوكيىىل مىىن يشىىاء ضسىىعلام مكافتعىى  مو مسىىعحقاع  الماليىىة فىىي حىىال عىىدم عم

.بالحضور كعابيا حسب اللوائا الأساسية للبيانا  العمعية



منوال عقود العمل ( 40)المادة 

.ععيين موقفين على ميزانية العمعية نو  :العوقيف المباشر.1

وسىين   يعم عوقيىف المىوقفين فىي العمعيىة ب ميزانيى  لشىركا نو : عوقيف الشركا  .2

موعىب عقىد ب" اضسعثمار المععمعية"للاسعفادة من المسؤولية اضععماعية برنامج عونين )

.سنوي يعم اضعفاق فيما بين عميع الأنراف 

بننىاق ( الموقىف(الوثيقة العي بموعب  يلعزم النرف المشغل مع الأعيىر  نو :عقد العمل.3

.عمل معين ومحدد المدة والأععاب المالية حسب كل نقام عوقيف مذكور معلاه

المباشر العقد الذي يعم بموعب  ععيين موقف على نقام العوقيفنو  :عقد العمل العزئي.4

.بعدد محدد من الساعا  في اضسبول ومكافتة مقنوعة 

عقىىىد يىىىعم بموعبىىى  اضعفىىىاق مىىىع محىىىد المرشىىىحين للعمىىىل عحىىى  نىىىو : عقىىىد عمىىىل مؤوىىى  .5

.مباشر من الإدارة الماعصة مقابل مبلغ مقنولةشراف

اعا  عقد يىعم بموعبى  اضعفىاق مىع المعنىول ضكعسىاب عىدد سىنو : اعفاوية عمل عنوعي .6

مبىالغ عنوعية او ش ادة عدريب مو ش ادة ابرة حسب اضعفاق مع العمعية بدون العزامنىا ب

.مالية او عينية 

موقفين الشركا  ( 41)المادة 

ا وبين لأن  ال دف من الععاود ما بين " الشركة و الموقف" العمعية نرف مساسي ما بين .1

من  الشركة نو دعم العمعية براعب الموقف وان يكون منعج لأعمال و الم ام المسندة ل 

.وبل العمعية 

ار العمل و نذه اضعفاوية ضبد من الموقف ان يلعزم بإعمام الم ام الوقيفية و اسربناء على .2

.واحعرام معضاء معلس الإدارة، واعباع  نحو وقيفة

:ساعا  العمل والإعازا  ( 42)المادة 

ساعا  على فعىرة واحىدة او فعىرعين ولمىدة امسىة ميىام ( 8)عكون ساعا  العمل اليومية  .1

.في الأسبول مو بحسب معنلبا  وقروف العمل في العمعية 

.العمعة والسب  نما يوما الراحة الأسبوعية للموقف بتعر كامل .2

يومىاً بىتعر كامىل يعمعىع الموقىف ( 21)يسعحق الموقف عن كل عام ةعازة سنوية لمىدة .3

.بإعازع  في سنة اسعحقاو ا وللعمعية من عحدد ذلك وفقاً لمقعضيا  العمل 



سىنة يحق للموقف بعد موافقة ةدارة العمعية من يؤعل ةعازعى  السىنوية مو ميامىا من ىا ةلىى ال.4

ضى  العالية ، ولإدارة العمعية حق عتعيل ةعىازة الموقىف بعىد ن ايىة سىنة اسىعحقاو ا ةذا اوع

يىوم فىإذا اوعضى  قىروف العمىل اسىعمرار العتعيىل ( 90)قروف العمىل لمىدة ض عزيىد عىن 

لسىنة  وعب الحصول علىى موافقىة الموقىف كعابىة ، علىى من ض يععىدى ن ايىة السىنة العاليىة

.اسعحقاق الإعازة

ميىىام وعيىىد الضىىحى ( 4)للموقىىف الحىىق فىىي ةعىىازة بىىاعر كامىىل لعيىىد الفنىىر المبىىارك لمىىدة .5

.ميام ويوم واحد لليوم الونني( 4)المبارك لمدة 

ن بعقريىر مىن دكعىورة مفصىل عىن حالىة ماعىوم مى" للموقف الحق في حال ثبو  مرض   .6

ة مربىال ةعازة مرضىية بىاعر كامىل عىن الثلاثىين يومىا الأولىى وبثلاثى"المسعشفى الحكومي 

نة الواحىدة الأعر عن السعين يوما العالية ودون اعر للثلاثين يوما العىي علىي ذلىك اىلال السى

دم مىن سواء كان  نذه الإعىازا  معصىلة مم معقنعىة ويقصىد بالسىنة الواحىدة السىنة العىي عبى

.عاريخ مول ةعازة

ميام في حالة وضدة مولىود وامسىة ميىام فىي ( 3)للموقف الحق في ةعازة باعر كامل لمدة  .7

كمىىا يحىىق ( ض وىىدر الله)حالىىة زواعىى  او فىىي حالىىة وفىىاة زوعىى  مو احىىد مصىىول  مو فروعىى  

.للعمعية نلب الوثائق المشار ةلي ا

عبىدم  للموقفة الحق في ةعازة وضع باعر كامل لمدة عشىرة مسىابيع عوزع ىا كيىف مىا عشىاء.8

لوضىع بنىاء بحد موصى مربعة مسابيع وبل العاريخ المرعا للوضع ويحىدد العىاريخ المىرعا ل

.على ش ادة نبية من ع ة صحية

ا  يحق للموقفة عنىدما ععىود ةلىى مزاولىة عمل ىا بعىد ةعىازة الوضىع من عتاىذ فعىرة مو فعىر.9

ب اسعراحة بقصد ةرضال مولودنا ض يزيد معموع ىا عىن السىاعة فىي اليىوم الواحىد وعحسى

.نذه الفعرة من ساعا  العمل الفعلية

ن ةعىازة عىده بىاعر كامىل لمىدة ض عقىل عى( ض وىدر الله)يحق للموقفة في حالة وفاة زوع ا  .01

.مربعة مش ر وعشرة ميام من عاريخ الوفاة 

بىل يحق لإدارة العمعية اسعدعاء الموقف من ةعازع  المراص ل  ب ا والعودة ةلى العمىل و.11

ى رصيد انع اء مدع ا ةذا اوعض  مصلحة العمل ذلك ، وفي نذه الحالة ععاد المدة المعبقية ةل

.ةعازاع  

ودة والعغيرنا يحق لإدارة العمعية اسعدعاء الموقف من ةعازع  الأسبوعية مو الوننية مو .21

رصىيد  ةلى العمل ةذا اوعض  مصلحة العمل ذلك ، وفي نذه الحالة ععىاد المىدة المعبقيىة ةلىى

.ةعازاع  

 يحىىق للموقىىف بعىىد بىىدء ةعازعىى  وفىىي حالىىة ااصىىة بعىىد موافقىىة ةدارة العمعيىىة نلىىب ونىىع.31

. الإعازة والعودة الى العمل على ان ععود الأيام المعبقية من ةعازاع  ةلى رصيد ةعازع



:ةعازة الحج( 43)المادة 

ميىىام عبىىدم مىىن اليىىوم ( 10)يمىىنا موقىىف الىىدوام الكامىىل ةعىىازة لأداء فريضىىة الحىىج براعىىب لمىىدة 

.السادس لش ر ذي الحعة لأداء مناسك الحج كل امس سنوا  

:ةعازة اضمعحانا ( 44)المادة 

ضىر مىا يمنا موقف الدوام الكامل ةعازة للأيام الفعلية للامعحانا  براعىب العمعيىة علىى من يح

.يثب  مدائ  اضمعحانا  كاملة وذلك بعد موافقة الإدارة 

:الإعازة اضسعثنائية ( 45)المادة 

م وعود يمنا موقف الدوام الكامل ةعازة اسعثنائية عند وعود قروف عسعدعي ذلك في حالة عد

عىذاكر  رصيد من الإعازة اضععيادية مو عدم كفاية الرصيد وعكون بىدون راعىب وض يىعم صىرف

يومىا كمىا يعحمىل الموقىف اعىر ( 20)سفر كما ض عحعسب مدة الإعازة من ادمع  فيما زاد عىن

.اشعراك العتمينا  اضععماعية عن علك المدة ويشعرن لذلك موافقة العمعية 

:محكام عام  في الإعازا  ( 46)المادة 

عمىل ض يحق للموقف ةثناء عمعع  بتي من ةعازاع  المنصوص علي ا فىي نىذا النقىام من ي.1

فىىإذا ثبىى  من الموقىىف اىىالف ذلىىك فيحىىق للعمعيىىة من عحىىرم . لىىدى صىىاحب عمىىل ماىىر 

الموقف من معره عن مدة الإعىازة مو يسىعرد مىا سىبق ةن ماىذه مىن العمعيىة يقىدره ذلىك 

.لعنة ةدارة الحوكمة 

. يلزم الموقف بالحضور لمقر عمل  فور انع اء ةعازع  والقيام بالم ام الموكلة ةلي.2

 ةذا عالف الموقف عن الحضور لمقر عملى  بعىد انع ىاء ةعازعى  دون ةذن مسىبق مو عىذر.3

لأساسىي مقبول فإنى  وبالإضىافة ةلىى اعاىاذ الإعىراءا  العتديبيىة بحقى  ياصىم مىن راعبى  ا

.الش ري ما يعادل عدد الأيام العي عغيب في ا عن العمل 

( 47)المادة 

شى را مىن بدايىة ( 11)ض يحق للموقىف الحصىول علىى ةعىازة اععياديىة ةض بعىد انقضىاء .1

. عقده 

 يععين على الموقف عند عودع  من مية ةعازة ما عدا الإعازا  الرسىمية عحريىر انىاب.2

.للمباشرة للعمل بعد الإعازة 

ن ض يحق للموقف العغيب عن العمل الرسمي ومن يعمل لدى صاحب عمل مار دو(48)المادة 

ن فىىإذا ثبىى  م. ااىىذ موافقىىة العمعيىىة بىىذملك ويحىىق لإدارة المعلىىس رفىىك نىىذا النلىىب او وبولىى 

عىويك الموقف االف ذلك فيحق للعمعية من عحرم الموقف من معره عن مدة عغيب  مو يىدفع ع

.مالي عن ةنمال  بالعمل  يقدره ذلك لعنة ةدارة الحوكمة 



دراع م بما علعزم العمعية بعدريب وعنوير مواردنا البشرية لعنمية وععزيز و( 49)المادة •

.يادم منداف ا واحعياعاع ا 

يسىىعمر صىىرف معىىر الموقىىف نيلىىة فعىىرة العىىدريب مو العتنيىىل وعنىىد عقىىد ( 50)المىىادة •

.البرنامج العدريبي اارف محافقة عدة يعم صرف مسعحقا  اضنعداب ل  

لعىي يحق لإدارة العمعية من عن ي عدريب الموقىف وان عحملى  كافىة النفقىا  ا( 51)المادة •

:صرفع ا علي  في سبيل ذلك في الحاض  العالية 

.ةذا ثب  عدم عديع  في الدورة .1

.ةذا ورر الموقف العالي عن الدورة العدريبية وبل انع ائ ا .2
اذا لم يحضر ما يثب  اعمام الدورة او ش ادة الحضور.3

:  الوواية والسلامة ( 52)المادة •

عية من مننلق حرص العمعية على موقفي ا من الأانار والحوادث في مقر العمل ععاذ العم

:العدابير العالية 

الإعلان في مماكن قانره عن ماانر العمل ووسائل الوواية من ا والععليما  اللازم .1

ةعباع ا 

.حضر العداين بشكل ن ائي .2

.عتمين مع زة الإنفاء والحريق .3

.نقافة مماكن العمل وعوفير المن را  .4

.عوفير المياه الصالحة للشرب واضغعسال .5

.عوفير دورا  مياه ممعازة .6

.عنمية الوعي الووائي للموقفين .7

ة العفعيش الدوري بغرك العتكد من سلامة الأع زة وحسن اسععمال وسائل الوواي.8

عيانا  والسلامة ومعاينة الحوادث وعسعيل ا وةعداد عقارير عن ا ععضمن الوسائل واضح

.الكفيلة بعلافي عكرارنا 

.عامين ازانة ومدوا  الإسعافا  الأولية .9

.ةلزام المنقمين لأي برنامج عمانيري بععريف النعاة وماارف النوارئ .01

:الماالفا  والعزاءا  •



:السياسة العامة (  53)المادة •

ن العمعيىىىة ةعىىىراءا  عتديبيىىىة عادلىىىة موحىىىده ععسىىىم بالحيىىىاد والفوريىىىة للحىىىد مىىى علعىىىزم.1

.السلوكيا  غير المرضية في بيئة العمل 

يىا  كل موقف ياالف الواعبا  المنصىوص علي ىا فىي نىذا النقىام مو ض يلعىزم بتالاو.2

.الم نة مو يارف عن مقعضى الواعب في معمال وقيفع  يعازى عتديبياً 

نفيىذا لأمىر ض يعفى الموقف من العزاء العتديبي ةض مذا ثب  من ارعكابى  للماالفىة كىان ع.3

مسىؤولية صدر ةلي  من رئيس  بالرغم من عنبي   ةلى الماالفة وفىي نىذه الحالىة عكىون ال

.على مصدر الأمر 

سمع في  ض يحق عوويع مي عزاء عتديبي على الموقف اض بعد اعراء عحقيق اني مع  ع.4

.مووال  ودفاع  

العزاءا  العتديبية( 54)المادة •

من نقام ( 66)العزاءا  العتديبية العي عحق للعمعية عوويع ا على الموقف حسب المادة 

:العمل وفقا لما يلي 

الإنذار.1

الغرامة.2

.الحرمان من العلاوة مو عتعيل ا لمدة ض عزيد عن سنة .3

الإيقاف عن العمل مع الحرمان من الأعر.4

الفصل من العمل.5

عتعيل العروية مدة ض عزيد عن سنة في حال العمل ب ا.6

 ض يععد بعدرف العزاءا  المنصوص علي ا في نذه المادة ويكون لإدارة العمعية.7

صلاحية اعااذ العزاء المناسب على الموقف حسب حعم وانورة الماالفة العي 

ارعكب ا



سب يعم معاوبة الموقف اذا بدر  من  اية ماالفة عععلق بالسلوك او عنقيم العمل ح( 55)المادة •

-:العدول العالي 

نوع المخالفةم

الجزاء

ةالمرة الثالثةالمرة الثانيالمرة الأولى
المرة 

الرابعة

1

ارعكىىىاب ممىىىور عىىىؤثر علىىىى امىىىن 

ضة الدولة واسعقرارنا مو انعقاص و

الأمىىىر والعلمىىىاء وعىىىرويج الأفكىىىار 

ال دامة والإشاعا  المغرضة

.فصل بدون مكافتة مو ععويك

2

غيىر  عقديم بيانىا  مو مسىعندا 

صىىىىىىحيحة مو مىىىىىىزورة عنىىىىىىد 

العوقيف

.فصل بدون مكافتة مو ععويك

3
عمىىىع عبرعىىىا  مو ةعانىىىا  مو 

نقود بدون ةذن
.فصل بدون مكافتة مو ععويك

4
ةذا عكىىىرر مىىىن الموقىىىف فعىىىل 

يسعوعب الإنذار الن ائي
.فصل بدون مكافتة مو ععويك

5

يوم ( 15)الغياب بدون عذر لمدة 

يوما معقنعة في ( 30)معصلة مو 

.السنة الوقيفية الواحدة 

.فصل بدون مكافتة 

6
( 3)ةذا صدر بحق الموقف 

واحدةةنذارا  في السنة الوقيفية ال
.فصل مع المكافتة 

7

( 5)الغياب بدون عذر لمدة 

يوم ( 15)ميام معصلة مو 

ية معقنعة الال السنة الوقيف

الواحدة

اصم ميام 

.الغياب 

 ةنذار شف ي

مع اصم 

ميام الغياب

ع ةنذار كعابي م

اصم ميام 

الغياب

فصل بدون 

مكافتة مو 

ععويك

8

ة مو اسعغلال واسعادام الوقيف

 اسم العمعية لعحقيق مغراك

.شاصية

 ةنذار ن ائي

مع اصم 

امسة ميام

فصل مع المكافتة

9
القيام بتعمال ااصة مثناء 

الدوام الرسمي بدون ةذن

ةنذار مع 

ة اصم ثلاث

ميام

ميام( 5)ةنذار ن ائي مع اصم 
فصل مع 

المكافتة



نوع المخالفةم

الجزاء

ةالمرة الثالثةالمرة الثانيالمرة الأولى
المرة 

الرابعة

10

ل العسبب في علف مو ضيا

مع زة مو معدا  عاص 

العمعية بسبب الإنمال

ةنذار مع 

%  50دفع 

من القيمة

مةةنذار ن ائي مع دفع كامل القي

فصل مع 

دفع كامل 

القيمة

11

ث عكرار العغيب عن الدوام بحي

من ساعا  الدوام % 30يععاوز 

ف ااص بموق)المقررة في العقد 

(الدوام العزئي 

لف  نقر 

كعابي

ةنذار مع 

اصم يوم

ةنذار مع 

 اصم ثلاثة

ميام

ةنذار ن ائي

12
العشاعر مع الزملاء مو ةحداث 

مشاغبا  في مكان العمل
ةنذار

ةنذار مع 

اصم يوم

ةنذار مع 

 اصم ثلاثة

ميام

ةنذار مع 

ميام 5اصم 

13
ر ةثارة المشاكل وعحريك الغي

علي ا
ةنذار

ةنذار مع 

اصم يوم

ةنذار مع 

 اصم ثلاثة

ميام

ةنذار مع 

ميام 5اصم 

14

ة الأدب العلفق بتلفاق نابية مو ةساء

مع رؤسائ  او زملائ  في 

العمعية

ةنذار
ةنذار مع 

اصم يوم

ةنذار مع 

 اصم ثلاثة

ميام

ةنذار مع 

ميام 5اصم 

15
م العقصير في مداء العمل مو عد

عنفيذ الععليما 
ةنذار

ةنذار مع 

اصم يوم

ةنذار مع 

 اصم ثلاثة

ميام

ةنذار مع 

ميام 5اصم 

16

الاروف عن آداب الشريعة 

الإسلامية مو عواعده في مماكن 

مشبوه مو ممنوعة نقاما عسيء 

لسمعة العمل

ةنذار
ةنذار مع 

اصم يوم

ةنذار مع 

 اصم ثلاثة

ميام

ةنذار مع 

ميام 5اصم 

17

ال العسبب في علف احد او ضي

مسعندا  عاص العمل مو 

اسععمال ا لأعراك ااصة دون 

اذن

لف  نقر 

كعابي
ةنذار

ةنذار مع 

اصم يوم

ةنذار مع 

ميام 3اصم 

18
ةساءة اسعادام مع زة ومعدا  

العمعية بسبب الإنمال

لف  نقر 

كعابي
ةنذار

ةنذار مع 

اصم يوم

ةنذار مع 

اصم يومين

19
عكرار الاروف مثناء الدوام 

الرسمي بدون اسعئذان

لف  نقر 

كعابي
ةنذار

ةنذار مع 

اصم يوم

ةنذار مع 

اصم يومين



نوع المخالفةم
الجزاء

ةالمرة الرابعةالمرة الثالثةالمرة الثانيالمرة الأولى

20

رفك العمل الال الإعازا  

الأسبوعية مو اضنعداب عند 

العكليف الرسمي بذلك

لف  نقر 

كعابي
ةنذار

ةنذار مع 

اصم يوم

ةنذار مع 

اصم يومين

21

لمحصلة العتاير في عسليم المبالغ ا

لحساب العمعية في المواعيد 

المحددة

لف  نقر 

كعابي
ةنذار

ةنذار مع 

اصم يوم

ةنذار مع 

اصم يومين

22

العدال دون وع  حق في مي 

عمل ليس من ااعصاص  مو لم 

يع د ةلي  من الإدارة

لف  نقر 

كعابي
ةنذار

ةنذار مع 

اصم يوم

ةنذار مع 

اصم يومين

23

ر العواعد في مكان العمل في غي

ف مووا  الدوام الرسمي دون عكلي

رسمي مو دون مبرر مو موافقة 

الإدارة

لف  نقر 

كعابي
ةنذار

ةنذار مع 

اصم يوم

ةنذار مع 

اصم يومين

24
النوم مو الغفوة مثناء الدوام 

الرسمي

لف  نقر 

شفوي

لف  نقر 

كعابي
ةنذار

ةنذار مع 

اصم يوم

25

عناول وعبا  النعام في مكان 

كل العمل مثناء الدوام الرسمي بش

عماعي مو فردي

لف  نقر 

شفوي

لف  نقر 

كعابي
ةنذار

ةنذار مع 

اصم يوم

26
مو  العداين مو العبغ ومشعقاع 

بدائل  في العمعية

لف  نقر 

شفوي

لف  نقر 

كعابي
ةنذار

ةنذار مع 

اصم يوم

27
منقمة ماالفة الععليما  الصحية و

السلامة المععلقة بمكان العمل

لف  نقر 

شفوي

لف  نقر 

كعابي
ةنذار

ةنذار مع 

اصم يوم

وراءة الصحف والمعلا 28
لف  نقر 

شفوي

لف  نقر 

كعابي
ةنذار

ةنذار مع 

اصم يوم

29
ى عكرار الماالفا  المرورية عل

الموقف

لف  نقر 

كعابي
ةنذار

ةنذار مع 

اصم يوم

ةنذار ن ائي 

ومنع  من 

القيادة 

سيارا  

العمعية

ةالغياب دون عقديم ةعازة رسمي30
لف  نقر 

كعابي
ةنذار

ةنذار مع 

اصم يوم

ةنذار مع 

 اصم ثلاثة

ميام



 

(56)المادة •

مرا  يعم عكىرار العىزاء حسىب المىرة الرابعىة ( 4)وفي حالة عكرار الموقف للماالفة فوق -1

.في العدول معلاه 

لعىزاء ل ىذه في حالة ويام الموقف بماالفة لم ينص علي ا نذا النقام عقوم العمعيىة بعقىدير ا -2

.الماالفة 

:العحقيق ( 57)المادة •

ث عىعم يعم العحقيق مع الموقىف ةذا صىدر منى  مىا يوعىب ذلىك ويسىعل فىي محضىر كعىابي بحيى

قيىق الكعابة من ةدارة العمعية مو ةدارة الموقف ةلى ةدارة الشؤون الإدارية والماليىة لنلىب العح

مع الموقف مع ةيضاح نول الماالفة المنلوب العحقيق في ا

دناعقوم لعنة العحقيق برفع نعائج العحقيق والعوصيا  لإدارة العمعية ضععما -1

.يعم عنبيق العقوبة على الموقف بعد اععمادنا من ةدارة العمعية -2

:للعقلم والشكوى( 58)المادة •

عمىل يحق للموقف رفع عقلم  ةلى ةدارة العمعية عند شعوره بالقلم من مي نىرف ماىر فىي ال

ن عقوم ةدارة بما في ا ةدارع  على من يعم عوضيا سبب العقلم وشرح مبرراع  بوضوح ، على م

.العمعية بالرد على عقلم  في مدة موصانا مسبوعان من عاريخ عقلم 

(59)المادة •

  السنوي وكذلك يحق للموقف من يعقدم لإدارة العمعية بعقلم اني يععلق بعقرير عقويم مدائ -1

العقلم من القرارا  الصادرة بغرك العزاءا  العتديبية بحق 

دية، يحىىق للموقىىف العقىىدم لإدارة العمعيىىة بتيىىة شىىكوى عععلىىق بالعمىىل ومن ىىا الإسىىاءة العسىى -2

ا  اللفقية الكلام البذيء ، عرويج وةنلاق الشائعا  ، اضسعافاف بالموقف وبآرائ  ، المضايق

مو الكعابية ونحونا

-:عنع ي ادما  الموقف بالعمعية في الحاض  العالية( 60)المادة •

اضسعقالة -1

عدم القدرة الصحية على مداء العمل-2

اضسعغناء عن ادماع  لعدم الكفاءة الوقيفية-3

الفصل من الادمة بقرار عتديبي-4

عدم ععديد عقد الموقف لعدم الحاعة ةلى ادماع  -5



 

يوم معقنعة ( 30)يوم معصلة مو ( 15)اضنقنال عن العمل دون عذر مقبول لمدة عزيد عن  -6

في السنة

العقاعد -7

الوفاة -8

.ما سبق ذكره في نذه المواد ول  علاوة بإن اء ادمة الموقف -9

:اسعقالة (61)المادة •

ة كعابية مع عند رغبة الموقف في اضسعقالة من العمل وبل ةن اء عقده يعب علي  من يقدم اسعقال

يوما وبل عاريخ عووف  عن ( 90)يومًا وض يععاوز ( 30)م ل  عحدد من العمعية بما ض يقل عن 

.العمل، وض عنع ي ادمة الموقف مض بالقرار الصادر من الإدارة بقبول اسعقالع  

عىدم  ععرى مقابلة شاصية مع كل موقف يسعقيل من عملى  مو يعقىدم بنلىب( 62)المادة •

عىىة ععديىىد عقىىده مىىع العمعيىىة وذلىىك لعمىىع نقىىان الضىىعف المحعملىىة فىىي منقمىىة العمىىل المعب

ا  مو بالعمعيىىة والعمىىل علىىى اضسىىعفادة مىىن نىىذه البيانىىا  لعحسىىين السياسىىا  مو الممارسىى

.ضئ م الأنقمة مو العمليا  في المسعقبل والمحافقة على الكوادر البشرية وععزيز و

(  60)يعم ةحالة الموقف للعقاعد وصرف عميع مسعحقاع  نقاما عند بلوغ  ( 63)المادة •

عاوز سنة نعرية ولإدارة العمعية الحق في العمديد بعقد سنوي للموقف على من ض يع

من نقام العمل( 4)الفقرة ( 74)سن  نعرية حسب المادة ( 68)عمره 

عحقاع  في حالة وفاة الموقف على بند الدوام الكامل يصرف لورثع  عميع مس( 64)المادة •

ف غير وراعب الش ر الذي عوفي في  كاملا كما ععحمل العمعية عميع نفقا  دفن الموق

.السعودي في المملكة مو نقل عثمان  ومفراد مسرع  ةلى بلده

:عصفية الحقوق( 65)المادة •

ن ا يصرف للموقف على بند الدوام الكامل عميع مسعحقاع  ةذا امضي سنعين وقيفيعين من ضم

ةعازع  السنوية وض عدال في ا الإعازا  اضسعثنائية،
الموقفةذا كان انع اء العلاوة بسبب ةن اء العقد مو اضسعغناء عن  –



 

نصف راعب عن كل سنة من السنوا  الامس الأولى، وراعب ش ر عن كل سنة من  -1

ة السنوا  العالية ويعاذ الأعر الأاير مساسا لحساب المكافتة ويسعحق المكافتة عن معزاء السن

( .من نقام العمل  84حسب المادة ) بنسبة ما وضاه من ا بالعمل 

لمدة العي لم راعب عن ميام الإعازة المسعحقة ةذا عرك العمل وبل اسععمال  ل ا وذلك بالنسبة ل -2

.العمل  يحصل على ةعازع  عن ا كما يسعحق راعب الإعازة عن السنة بنسبة ما وضاه من ا في

عين وض عزيد عن في حالة اضسعقالة يسعحق ثلث المكافتة بعد ادمة ض عقل عن سنعين مععالي -3

لعشر امس سنوا  ويسعحق ثلثي ا ةذا زادة مدة ادمع  عن امس سنوا  مععالية ولم عبلغ ا

من مكعب ( 85)سنوا  ويسعحق ا كاملة ةذا بلغ  مدة الادمة عشر سنوا  فتكثر حسب المادة 

.العمل

قف وزوعع  عذكرة سفر ذناب فقن لغير السعوديين على الدرعة السياحية وو  سفره للمو -4

.واثنان من الأوضد ةذا وضى سنعين وقيفيعين 

:ةالاء نرف ( 66)المادة •

صىفية يمنا الموقف اناب ةالاء نرف بعد عسليم  لعميع الع ىد العىي بحوزعى  والعتكىد مىن ع
  سىىواءً للعمعيىىة مو لىىدى الع ىىا( موسىىان  –سىىكن  –معىىار  –وىىروك ) عميىىع حسىىاباع  الماليىىة 

.الأارى 

:ش ادة ادمة ( 67)المادة •

عى  بالعمعيىة يحق للموقف نلب ش ادة يوضا في ا عاريخ العحاو  بالعمعية وعاريخ انع اء علاو

.وم نع  ومقدار الراعب الأاير 

:احكام اعامية ( 68)المادة •

يىق ععم مراععة وعحديث نذا النقام بشكل سنوي مو كل مىا دعى  الحاعىة ةلىى ذلىك بموعىب فر

.عمل يعم عشكيل  من ةدارة العمعية 

(69)المادة •

ن للانىلال يوضع نذا النقام على المووع اضلكعروني للعمعية ويعمم بذلك على عميىع المىوقفي

.علي  



 

  انلع معلس الإدارة علىى نىذه اللائحىة الااصىة بىالموارد البشىرية بالعمعيىة واورنىا ووعى** 
( **م2021/12/28)الموافق بالعمل بموعب ا اععبارًا من عاريا  

 

اضعلاف والضرر( 70)المادة   •

اسائر  في حال  الأاناء او الغياب او عدم عسليم الم ام المنلوبة من الموقف و العي عسبب

راعب  او  مادية او معنوية للعمعية يعحمل ا الموقف المعسبب في الضرر بالكامل اصماً من

.كما عرى الإدارة من عقاب مناسب
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