
 
 

 

  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ية (نظام العمل) لائحة الموارد البشر  
  

 الجمعية السعودية للجودة



 
 

 

 

 

 مقدمةال

من المادة )الثانية عشعععععرة( من ن ام ( ١لحكم الفقرة ) ا  هذه اللائحة تنفيذ ""الجمعية السععععععللية ل جلل وضععععع    
( ۲٤هـععععععععع الم دل لالمرمععوم المركم رمم )م  ١٤۲٦ ۸ ۲۳ :تاريخ( و٥١ال مل الصععادر لالمرمععوم المركم رمم )م 

  هـ؛١٤۳٦ ٦ ٥( وتاريخ ٤٦هـ والمرموم المركم رمم )م  ١٤۳٤ ٥ ١۲وتاريخ 

 أحكام عامة

 (١المادة )

 الجم ية الم ودية لرجودة :هنا أينما ورد الجم يةيقصد لرف  
، و تح  إدارتها الجم يةكل شعععطب علي م ي مل لمصعععرحة هذه  : هنا يقصعععد لرف  ال امل أينما ورد

 .عن ن ارتها ، ولو كان ل يدا  أجر إشرافها مقالل أو

 (۲المادة )

 .هو: التقويم الميلادي الجم يةالتقويم الم مول له فم 

 (٣المادة )

 ، والفروع التال ة لها .الجم يةتمري أحكام هذه اللائحة عرى جميع ال امرين ل . ١
 ا لا يت ارض مع، و ت تلر هذه اللائحة مكمرة ل قود ال مل فيماللائحة لالحقوق المكتمععععععلة لر ماللا تطل أحكام هذه 

 هذه الحقوق .
 م عقد ال مل .، وتنب عرى ذلك فامل عرى هذه اللائحة عند الت امدال  الجم يةتعرع 

 (٤المادة )

 ه، ومعععيامعععا  طاصعععة لها ي عى لموجها ال مال حقوما أفضعععل مما هو وارد فم هذإصعععدار مرارا  لرجم يةيجوز 
 اللائحة .

 
ملالحق فم تضمين هذه اللائحة شروع لرجم ية لموجب  ة، و أحكاما إضافية لما لا ينتقب من حقوق ال مال المكت

إلا ل د  يلا  نافذة؛ ولا تكون هذه الإضعععافا  أو الت دولائحته التنفيذية، و القرارا  الصعععادرة تنفيذا له ،ن ام ال مل
 اعتمادها من وزارة الموارد اللشرية والتنمية الاجتماعية.

لصادرة تنفيذا القرارا  ا ، و، ولائحته التنفيذيةئحة يت ارض مع أحكام ن ام ال ملكل نب يتم إضافته إلى هذه اللا
 له؛ ي تلر لاعلا ولا ي تد له .

 
 
 
 



 
 

 

 
 

 التوظيف

 (٥المادة )

 ما يرم : الجم يةيو ف ال مال عرى و ائف ذا  ممميا  ، و مواصفا  م ينة ؛ ويراعى عند التو يف فم  
 . أن يكون عالب ال مل م ودي الجنمية.١
 . الجم يةوالطلرا  المعرولة لرو يفة من ملل  . أن يكون حائزا عرى المؤهلا  ال رمية ،۲

 من اطتلارا  ، أو مقاللا  شطصية تتعرلها الو يفة. الجم يةأن يجتاز لنجاح ما مد تقرره 
 المععع ودي . ه. يجوز امعععتثناو تو يف  يرالجم يةأن يكون لائقا عليا لموجب شعععهادة علية من الجهة التم تحددها 

 ال مل . ( من ن ام۳۳، ۳۲، ۲٦: )فم المواد وفقا لرشروع، والأحكام الواردة

 عقد العمل

 (6) المادة

 ،لوزارةاموحد الم د من يتم تو يف ال امل لموجب عقد عمل يحرر من نمعععععععطتين لالربة ال رلية وفقا لرنموذ  ال 
 ، وامم لحيث يتضمن ال قد امم صاحب ال مل ، الجم يةتمرم إحداهما لر امل وتودع الأطرى فم مرف طدمته لدى 

المتفق عريه  ال امل ، وجنمعيته ، وعنوانه الأصعرم ، و عنوانه المطتار، ونوع ال مل ، ومكانه ، و الأجر الأمعامعم
 ، و أية

 التجرلةمدة و ،ا، وما إذا كان ال قد محدد المدة، أو  ير محدد المدة، أو لأداو عمل م ينامتيازا  أطرى يتفق عره
لى جانب إيجوز تحرير ال قد لربة أطرى إذا تم الاتفاق عريها، وتاريخ ملاشععععععرة ال مل، وأية ليانا  ضععععععرورية، و

 .: عرى أن يكون النب ال رلم هو الم تمد دوما  ال رلية الربة

 (7المادة )

 لاشر مهام عمرهمل الذي لا يإلباو عقد ال ا لرجم ية: يحق محدد فم عقد ال مل لملاشرة ال ملمع مراعاة التاريخ ال 
اطل الممركة ددون عذر مشععروع طلال مععل ة أيام عمل من تاريخ التوميع عرى ال قد لين العرفين إذا كان الت امد تم 

 ،أو من تاريخ مدومه إلى الممركة إذا كان الت امد تم طار  الممركة .

 (۸المادة )

 ن مكان عمره الأصرم إلى مكان آطر يقتضمم -تالة ك -نقل ال امل لبير موافقته  لرجم يةلا يجوز 
 تبير محل إمامته .

 فم حالا  الضرورة التم مد تقتضيها  روف عارضة ولمدة لا تتجاوز ثلاثين يوما فم المنة لرجم ية
ته ،  يه دون اشعععععععتراع موافق   يةالجمعرى أن تتحمل تكريف ال امل ل مل فم مكان يطترف عن المكان المتفق عر

 تكاليف انتقال ال امل وإمامته طلال ترك المدة .



 
 

 

 

 سفر والتذاكرال

 (٩المادة )

 ال امل ، أو أفراد أمرته وفق الضوالع التالية : مفريتحدد الالتزام لمصروفا   
 ه فم عقد ال مل .عند لداية الت امد ، وفق ما يتفق عري -١ 
 المنوية ، وفق ما يتفق عريه فم عقد ال مل .. عند تمتع ال امل لإجازته ۲ 
 ( من ن ام ال مل .١. عند انتهاو طدمة ال امل ، علقا لأحكام المادة )الأرل ون( فقرة )۳ 
ترة التجرلة ، أو إذا فتكاليف عودة ال امل إلى لرده فم حالة عدم صعععععععلاحيته لر مل طلال  الجم يةلا تتحمل  -٤ 

و حكم ، أو فم حالة ارتكاله مطالفة أد  إلى ترحيره لموجب مرار إداري ، أفم ال ودة دون معععلب مشعععروع  ر ب
 مضائم .

 (١۰المادة )

 ، ومنقرهتضعععم تبيير محل إمامته نفقا  نيمعععتحق ال امل الذي يتم نقره من مكان عمره الأصعععرم إلى مكان آطر يق 
 م يكن النقللمع نفقا  نقل أمت تهم : ما  ي ولهم شعععععععرعا ممن يقيمون م ه فم تاريخ النقل لما فيها نفقا  الإركاب

 لناو عرى ر لة ال امل .

 التدريب والتأهيل

 (١١المادة )

 كان التأهيل أو، و إذا كان مل امرين المععععععع وديين كافة التكاليف، أو تدريب افم حال ميامها لتأهيل الجم يةمل تتح 
 ،الجم يةددها ودة لالدرجة التم تح، وال م الذهابتؤمن تذاكر المعععععععفر ف لرجم يةالتدريب فم  ير الدائرة المكانية 

تمر فم كما تؤمن ومععائل الم يشععة من مأكل ، و ممععكن ، و تنقلا  داطرية ، أو تصععرف لر امل لدلا عنها ، و تمعع
 أجر ال امل عوال فترة التأهيل ، و التدريب . صرف

 (١۲المادة )

رة عن الجهة أو التدريب من  ير ال امرين ، إذا ثل  من التقارير الصعععععععاد أن تنهم عقد التأهيل ، لرجم ية.يجوز ١
 .تتولى التدريب ، أو التأهيل عدم مالريته ، أو مدرته عرى إكمال لرامج التدريب لصورة مفيدة  التم

يل إذا ثل  لتأهالرمتدرب ، أو الطاضع لرتأهيل من  ير ال امرين ، أو وليه ، أو وصيه الحق فم إنهاو التدريب ، أو 
ال لرامج التدريب التقارير الصادرة عن الجهة التم تتولى التدريب ، أو التأهيل عدم مالريته ، أو مدرته عرى إكم من

 مفيدة . لصورة
 لل أمععععلوعوفم كرتا الحالتين المععععالقتين يجب عرى العرف الذي ير ب فم إنهاو ال قد إللاط العرف ابطر لذلك م

تاريخ التو تأهيل . عرى الأمل من  تدريب وال تأهيل م لرجم يةمف عن ال ن  ير أن ترزم المتدرب أو الطاضعععععععع لر
 ل د إكمال مدة التدريب أو التأهيل . أن ي مل لديها مدة مماثرة لمدة التدريب أو التأهيل . –لديه  ال امرين
 ل التم تحمرتهايب أو التأهيأن ترزم المتدرب أو الطاضعععععع لرتأهيل من  ير ال امرين لدها لدفع تكاليف التدر لرجم ية

 أو لنملة المدة المتلقية فم حالة رفضه رفض ال مل المدة المماثرة او ل ضها .



 
 

 

 

 (١٣المادة )

كمال مدة التدريب أن تشترع عرى الطاضع لرتدريب ، أو التأهيل من ال امرين لديها ـــــ ل د إ لرجم يةأولا : يجوز  
تجاوز المدة المماثرة لمدة لرنامج التدريب أو التأهيل الذي طضع له ال امل ، إذا تأن ي مل لديها مدة لا  -التأهيل  أو

 لقية من عقد ال ملعقد ال مل  ير محددة المدة ، أو لامم مدة ال قد فم ال قود محددة المدة إذا كان  المدة المت كان
 أمل من المدة المماثرة لمدة لرنامج التدريب .

 أو الجم يةمرها تنهم تأهيل أو تدريب ال امل ، مع الزامه لدفع تكاليف التدريب التم تحأن  لرجم يةثانيا : يجوز  
 لنملة منها وذلك فم الحالا  التالية :

 . إذا مرر ال امل إنهاو التدريب ، أو التأهيل ملل الموعد المحدد لذلك دون عذر مشروع. ١
 (٦دا الفقرة )ة فم المادة )الثمانون( من ن ام ال مل ع. إذا تم فمعععععخ عقد عمل ال امل وفق إحدى الحالا  الوارد۲ 

 منها أثناو فترة التدريب أو التأهيل .
 . إذا امتقال ال امل من ال مل ، أو تركه لبير الحالا  الواردة فم المادة )الحادية والثمانون(۳ 

 من ن ام ال مل أثناو فترة التدريب أو التأهيل .
 لة منها إذا امععععتقالأو لنمعععع الجم يةالتم تحمرتها  التأهيل امل لدفع تكاليف التدريب أو الزام ال لرجم يةثالثا: يجوز  

مادة الحادية والثمانون( من ن ام ال مل م  لل انتهاو مدةال امل من ال مل ، أو ترکه لبير الحالا  الواردة فم ال
 ل د انتهاو التدريب أو التأهيل. الجم يةال مل التم اشترعتها عريه 

 الأجور

 (14) المادة

الرمعععععععمية  مع مراعاة أي إجراوا  ، أو ترتيلا  ينب عريها لرنامج حماية الأجور : تدفع أجور ال مال لال مرة 
 مواعيد امتحقامها ، وتودع فم حمالا  ال مال عن عريق اللنوك الم تمدة فم الممركة . لرللاد فم

 (15) لمادةا

 لر امل فم نهاية الشهر الذي تم فيه التكريف . تدفع أجور الماعا  الإضافية الممتحقة 

 (16) المادة

 . إذا وافق يوم دفع الأجور يوم الراحة الأملوعية ، أو ععرة رممية يتم الدفع فم يوم ال مل المالق 

 تقارير الأداء

 (١۷المادة )

  التم تض ها مرة كل منة عرى الأمل لجميع ال امرين وفقا لرنماذ تقارير عن الأداو لصفة دورية ، الجم ية تصدر 
 لذلك ؛عرى أن تتضمن ال ناصر التالية:

 . المقدرة عرى ال مل ، ودرجة إتقانه )الكفاوة( . ١
 . الجم ية. مروك ال امل ، ومدى ت اونه مع رؤمائه ، و زملائه ، وعملاو ۲
 . الموا لة.۳ 



 
 

 

 

 

 (١۸المادة )

 .س من طممة ممتويا ع فم ذلك مقيا: عرى أن يتل الجمعيةعامل في التقرير بالتقليرات التي تحللها يقيم ألاء ال 

 (١٩ة )دالما

ي د التقرير لم رفة الرئيس الملاشععر لر امل ، عرى أن ي تمد من )صععاحب الصععلاحية( ، و يطعر ال امل لصععورة  
 .م المنصوب عريها فم هذه اللائحةير وفقا لقواعد الت رالتقرير فور اعتماده ، ويحق لر امل أن يت رم من التقر من

 العلاوات

 (۲۰المادة ) 

 جم ية.او عرى ضوو المركز المالم لرمنح ال امرين علاوا  منوية ، يتم تحديد نملتها لن لرجم ية. يجوز ١ 
الأمل فم . يكون ال امل مؤهلا لامععععتحقاق ال لاوة متى حصععععل فم تقريره الدوري عرى ممععععتوى متومععععع عرى ۲

وله عرى ، وذلك ل د مضععم مععنة كامرة من تاريخ التحامه لال مل ، أو من تاريخ حصعع الجم يةالذي تضعع ه  النموذ 
 المالقة . ال لاوة

 منح ال امل علاوة امتثنائية وفقا لرضوالع التم تض ها فم هذا الشأن . الجم ية. يجوز لإدارة ۳

قيات  التر

 (۲١المادة )

لتصنيف امرما و يفيا لو ائفها تحدد فيه عدد ، و ممميا  الو ائف ـععععععـععععععـعععععع وفقا لما جاو فم دليل  الجم يةتضع  
ـ ودرجة كل و يفة ، وشروع شبرها ، و لداية أجرها فيه ، و يكون ال ا ـ ـ  مل مؤهلا،والتوصيف المهنم الم ودي 

 لرترمية إلى و يفة أعرى ؛ متى توفر  الشروع التالية:
 رة الأعرى .وجود الو يفة الشا  .١

 توافر مؤهلا  شبل الو يفة المرشح لرترمية إليها . .۲

 حصوله عرى ممتوى فوق المتومع عرى الأمل فم آطر تقرير دوري . .۳

 موافقة صاحب الصلاحية . .٤

 .منح ال امل ترمية امتثنائية ؛ وفقا لرضوالع التم تض ها فم هذا الشأن  الجم يةيجوز لإدارة  .٥

 (۲۲المادة )

 إذا توافر  شروع الترمية لو يفة أعرى فم أكثر من عامل؛  فإن المفاضرة لرترمية تكون كابتم : 
 ترشيح صاحب الصلاحية . .١



 
 

 

 
 

 الحاصل عرى تقدير أعرى . .۲

 الحاصل عرى شهادا  عرمية أعرى ، أو دورا  تدريلية أكثر . .۳

 . الجم يةالأكثر طلرة عمرية لمجال عمل  .٤

 .  يةالجمالأمدمية فم ال مل ل .٥

 الانتداب

 (۲٣المادة )

 لما يرم : الجم يةإذا تم انتداب ال امل الأداو عمل طار  مقر عمره ترتزم  
 .ا لم يتم صرف مقالل لها لموافقتهتؤمن لر امل ومائل التنقل اللازمة ، م .١

 .الجم ية يصرف لر امل مقالل لرتكاليف التم يتكلدها لرمكن ، والع ام ، وما إلى ذلك؛ ما لم تؤمنها له .۲

 (.ريال ٦٥0و )ريال( القيادا  والإدارة ال ريا٤٥0)ملرغ ال امل :  حمب الدرجةميمة اللدل اليومم للانتداب  .۳

ذا الشععأن ، هفم  الجم يةويجب أن تحدد ترك الالتزاما  فم مرار الانتداب ؛ وفقا لرفئا  ، والضععوالع التم تضعع ها 
 ه من ملللال امل لمقر عمره إلى وم  عودته ؛ وفق المدة المحددة يكون احتمععععععاب ترك النفقا  من وم  مبادرة  و

 .الجم ية

 المزايا والبدلات 

 (۲٤المادة )

ز النب ل مالها المععععكن المنامععععب ، و كذلك ومععععيرة النقل إذا نب عرى ذلك فم عقد ال مل ، ويجو الجم يةتؤمن  
 قدي .لر امل لدل مكن ، ولدل نقل ن الجم يةفي قد ال مل عرى أن تدفع 

 أيام وساعات العمل

 (25) المادة

امل لجميع الراحة الأمعععلوعية لأجر كوالمعععل  ( الجم ة م أيام فم الأمعععلوع ، ويكون )يوم ٦يكون عدد أيام ال مل 
هذا اليوم لل ض عمالها أي يوم من أيام أن تمعععععتلدل ل -كتب ال مل المطتب ل د إللاط م - لرجم يةال مال ، ويجوز 

  لمقالل نقدي . الأملوع ،وعريها أن تمكنهم من القيام لواجلاتهم الدينية ، ولا يجوز ت ويض يوم الراحة الأملوعية
 فم شععععهر رمضععععان لر مال تكون مععععاعا  ال مل )ثمانية( مععععاعا  عمل يوميا تطفض إلى )مععععتة( مععععاعا  يوميا

 .فم شهر رمضانلردوام الكامل والدوام الجزئم طمس ماعا  وتطفض الى أرلع  الممرمين



 
 

 

 

  
 
 العمل الإضاف

 (26) المادة

 ره الجهة.  فم حال تكريف ال امل لال مل الإضععافم؛ يتم ذلك لموجب تكريف كتالم ، أو الكترونم موجه له تصععد١
 ذلك ؛ وفق ماليلين فيه عدد المععععاعا  الإضععععافية المكرف لها ال امل ، و عدد الأيام اللازمة  الجم يةالممععععئولة فم 

 نص  عريه المادة المادمة ل د المائة( من ن ام ال مل .
( من % ۵0لر امل عن مععاعا  ال مل الإضععافية أجرا إضععافيا يوازي أجر المععاعة مضععافا إليه ) الجم ية. تدفع ۲

 الأمامم. أجره

 الإداري التفتيش

 (۲۷المادة )

 لامتثاليكون دطول ال مال إلى موامع عمرهم ، و انصعععرافهم منه من الأماكن المطصعععصعععة لذلك ، و عرى ال مال ا 
 لرتفتيش )التفتيش الإداري( متى عرب منهم ذلك.

 (۲۸المادة )

 وانصرافه لإحدى الومائل الم دة لهذا البرض . أن ترزم ال امل لأن يثل  حضوره ، لرجم يةيجوز  

 الإجازات

 (۲٩المادة )

 إلى مدة يمتحق ال امل عن كل منة من منوا  الطدمة إجازة منوية لأجر كامل مدتها واحد و عشرون يوما ، تزاد
 إجازته الحصول عرى جزو من الجم يةثلاثون يوما ، إذا لرب  طدمته طمس منوا  متصرة ، ولر امل ل د موافقة 

 دة الإجازةالمعععنوية لنمعععلة المدة التم مضعععاها من المعععنة فم ال مل؛ و يجوز الاتفاق فم عقد ال مل عرى أن تكون م
 المنوية أكثر من ذلك .

 (٣۰المادة )

 ل عامل الحق في إجاز  بأجر كامل في الأعيال ، ل المناسبات ؛ لفق ماي ي : 
 

هر رمضعععان تلدأ من اليوم التالم لريوم التامعععع وال شعععرين من شععع أرل ة أيام لمنامعععلة عيد الفعر الملارك ، .١

 حمب تقويم أم القرى . الملارك

 أرل ة أيام لمناملة عيد الأضحى الملارك ، تلدأ من يوم الوموف ل رفة . .۲

 يوم واحد لمناملة اليوم الوعنم لرممركة )أول الميزان(. .۳

 



 
 

 

 
 

 .لرممركة يوم التأميسيوم واحد لمناملة  .٤

ترك الإجازا   ر  أيام هذه الإجازا  مع الراحة الأمععلوعية ي وض ال امل عنها لما ي ادلها ملل أيامإذا تداط .٥

 أو ل دها.

 إذا تداطر  أيام إجازة أحد ال يدين مع إجازة اليوم الوعنم فلا ي وض ال امل عنه.و .٦

 (٣١المادة )

 يحق ل عامل الحصلل ع ى إجاز  بأجر كامل في الحالات التالية : 
 طممة أيام عند زواجه . .١

 ثلاثة أيام فم حالة ولادة مولود له . .۲

 طممة أيام فم حالة وفاة زوجة ال امل ، أو أحد أصوله ، أو فروعه . .۳

كان   نإأرل ة أشعععهر، وعشعععرة أيام فم حالة وفاة زو  ال امرة الممعععرمة؛ ولها الحق فم تمديدها دون أجر  .٤

 ا الحمل .هذ دة من لامم إجازة ال دة الممنوحة لها ل د وضعولا يجوز لها الامتفا حمرها،حاملا حتى تضع 

دة الحق فم عرب الوثائق المؤي لرجم يةطممععععععة عشععععععر يوما فم حالة وفاة زو  ال امرة  ير الممععععععرمة و  .٥

 إليها.المشار  لرحالا 

 (٣۲المادة )

 -أو مرجع علم م تمد لديها  ، الجم يةلذي يثل  مرضعععععه لشعععععهادة علية صعععععادرة عن عليب ا -يمعععععتحق ال امل  
ازا  طلال المععععنة الواحدة ، و التم تلدأ من تاريخ أول إجازة مرضععععية؛ مععععواو أكان  هذه الإج إجازا  مرضععععية

 النحو التالم : متصرة أم متقع ة ، وذلك عرى

  كامل.لأجر  الأولى،الثلاثون يوما 

   لثلاثة أرلاع الأجر. التالية، المتون يوما 

 لالمرضية.لدون أجر. ولر امل الحق فم وصل إجازته المنوية  ذلك،م ترم الثلاثون يوما الت 

 لرعاية الطبيةا

 (٣٣المادة )

ام التأمين وفقا لما يقرره ن  ؛يضععععمن مععععلامتهم وعلاجهم صععععحيالالتأمين عرى جميع ال امرين لديها  الجم يةتقوم  
ية لدى تقوم لالاشعععععععتراك عن جميع ال امرين فم فرع الأطعار المهن التنفيذية، كماولائحته  الت اونم،الصعععععععحم 

 .يقرره ن امها وفقا لما الاجتماعية:المؤممة ال امة لرتأمينا  



 
 

 

 

 بيئة العمل

 (٣٤المادة )

 ضوالع عامةأ. 
ماو الحصول عرى تصريح من وزارة الموارد اللشرية والتنمية الاجتماعية أو .١ من أي  لا يتعرب تشبيل الن

 أطرى.جهة 

 . يمنع أي تمييز فم الأجور لين ال امرين وال املا  عن ال مل ذي القيمة المتماوية.۲ .۲

تل د ممععافة  عرى صععاحب ال مل توفير مكان مطصععب لر املا  لأداو الصععلاة والامععتراحة ودورا  مياه .۳

 مناملة.

 ل املا .ا فم حالا  ليئة ال مل المكتلية عرى صاحب ال مل توفير  رفة ذا  طصوصية المكاتب .٤

ملاشعععععرة عرى  ت د حماية ال امرين وال املا  من الأطعار المهنية، وتهيئة ليئة ال مل المنامعععععلة ممعععععؤولية .٥

 الجم ية

 عرى صاحب ال مل توفير مقاعد لر املا  فم الأماكن التم ي مرن لها. .٦

 فم المنشآ  النمائية المبرقة يجب أن يكون ال املا  من النماو فقع. .7

 ية المطصصة لررجال يجب ان يكون فيها ال امرين من الرجال فقع .فم المنشأ  الرجال .۸

 حرامة أمنية. تمتقلل الجمهور يجب ت يين الجم يةتوفير ن ام أمنم وفم حال كان   الجم يةيجب عرى   .9

 ضوالع عمل المرأة فم المنشآ  النمائية فقعب. 
 الرجال. و وممنوع دطولطاب لالنما الجم يةيجب وضع لوحة إرشادية فم مكان لارز توضح أن  .١

 يجب أن يكون ال املا  من النماو فقع . .۲

حال وجود  حرامعععععة أمنية أو ن ام أمنم مالم يوفرها صعععععاحب المركز التجاري فم الجم يةجب أن توفر ي .۳

إرشععادية  وضععع لوحة الجم يةفم مركز تجاري فم حال تم وضععع ن ام أمنم يجب عرى صععاحب  الجم ية

 طاض ة لرمراملة الأمنية. الجم يةأن 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 (35) مادةال

لرمرأة ال امرة الحق فم إجازة وضععع لأجر كامل لمدة عشععرة أمععاليع توزعها كيف تشععاو ، لحيث تلدأ لحد أمصععى  
، أو  الجم يةأمععاليع ملل التاريخ المرجح لروضععع ؛ و يحدد هذا التاريخ لوامعععة الجهة العلية الم تمدة لدى  لأرل ة
 مصدمة من جهة صحية ، ولا يجوز تشبيل المرأة ال امرة طلال الأماليع المنة التالية لوض ها.علية  لشهادة

 وفم حالة إنجاب عفل مريض ، أو من ذوي الاحتياجا  الطاصة ؛ فرر امرة الحق فم إجازة لأجر كامل لمدة شهر 
 واحد ل د انقضاو إجازة الوضع ؛ ولها تمديد الإجازة لمدة شهر دون أجر.

 (36) دةالما

عندما ت ود إلى مزاولة عمرها ل د إجازة الوضععع أن تأطذ لقصععد إرضععاع مولودها  الجم يةيحق لرمرأة ال امرة فم  
فترة، أو فترا  امعععتراحة ، لا تزيد فم مجموعها عرى المعععاعة فم اليوم الواحد ، و ذلك علاوة عرى فترا  الراحة 

أو الفترا  من معععععععاعا  ال مل الف رية ، و ذلك لمدة أرل ة ، و لجميع ال مال ، و تحمعععععععب هذه الفترة ،  الممنوحة
من تاريخ الوضعععع ، ولا يترتب عرى ذلك تطفيض الأجر ، و يجب عرى المرأة ال امرة ل د عودتها  عشعععرين شعععهرا

ش ار صاحب ال مل كتالة لوم  فترة ، أو فترا  ترك الامتراحة ، و ما يعرأ عرى ذلك الوم   من إجازة الوضع إ
 فترا  الرضاعة عرى ضوو ذلك لحمب ما ورد فم اللائحة التنفيذية لن ام ال مل .  ديل ، و تحدد فترة ، أومن ت

 الخدمات الاجتماعية

 (٣۷المادة )

 لتقديم الطدما  الاجتماعية التالية : الجم يةترتزم  
 إعداد مكان لأداو الصلاة . .١

 إعداد مكان لتناول الع ام . .۲

و الطدما ، و المرافق التيمعععععععيرية الضعععععععرورية لر مال من ذوي الاعامة التم  المتعرلا  ، الجم يةتوفر  .۳

 أداو أعمالهم لحمب الاشتراعا  المنصوب عريها فم اللائحة التنفيذية لن ام ال مل . تمكنهم من

 وابط سلوكيات العملض

 (٣۸المادة )

الأحوال يراعى فم أي زي ، أو ل ض ال ععامرين لععارتععداو زي موحععد، وفم كععل إلزام كععل لرجم يععةيجوز  .١

 ، و فضفاضا ، و  ير شفاف .و لالنملة لرنماو أن يكون محتشما، ملائمته لرذوق ال ام لالنملة لررجال

الالتزام لمقتضععععععيا  أحكام الشععععععري ة الإمععععععلامية ، و الأعراف الاجتماعية  الجم يةعرى جميع ال امرين ل .۲

 الت امل مع ابطرين . المرعية فم

 



 
 

 

 
 

تدالير التم تمنع الطروة  الجم يةل امرين الطروة مع الجنس ابطر، وعرى متنع عرى جميع اي .۳ أن تتطذ كل ال

 .الجم يةالجنمين داطل  لين

شكال الايذاو ، أو الإماوة الجمدية ، أو القولية ، أو  .٤ عرى جميع ال امرين الامتناع عن القيام لأي شكل من أ

نال من الكرامة ، أو المععععم ة ، أو الحرية ، أو يقصععععد ، أو لاتطاذ أي مومف يطدش الحياو ، أو ي الإيحائية

أي شعععطب إلى علامة  ير مشعععروعة ؛ حتى لو كان ذلك عرى معععليل المزاح ،  منه امعععتدرا  ، أو إجلار

أن تتطذ كل الترتيلا  ،  لرجم يةتواصعععععععل أطرى ، و وذلك عند التواصعععععععل الملاشعععععععر، أو لأي ومعععععععيرة

 غ جميع ال امرين لذلك.والإجراوا  الضرورية ، و اللازمة لتلري

 (٣٩المادة )

ي تلر من مليل الايذاو ، جميع ممارمععا  الإمععاوة الإيجالية ، أو المععرلية ، و جميع أشععكال الامععتبلال ، أو  .١

الالتزاز ، أوالإ راو ، أو التهديد ؛ مععععواو أكان  جمععععدية ، أو نفمععععية ، أو جنمععععية : و التم تقع فم مكان 

ال امل ، أو من ملل ال امل عرى صاحب ال مل ، أو من ملل عامل عرى عرى  ال مل من ملل صاحب ال مل

 أطر، أو عرى أي شطب موجود فيمكان ال مل ، و ت تلر المماعدة ، و التمتر عرى ذلك فم حكم الإيذاو.

مواو  .۲ متطدام أية وميرة من ومائل الاتصال  مالقة ، ما يقع لا ي تلر من مليل الايذاو المقصود فم الفقرة ال

، أو الكتالة ، أو الاشععارة ، أو الإيحاو ، أو الرمععم ، أو لامععتطدام الهاتف ، أو لالومععائل الإلكترونية  وللالق

 .من أشكال المروك الذي يدل عرى ذلك الأطرى ، أو لأي شكل

 (٤۰لمادة )ا

المطتصععة ، مع عدم الإطلال لحق من ومع عريه الإيذاو فم مكان ال مل من الالتجاو إلى الجها  الحكومية  .١

طلال مدة أمصاها طممة أيام عمل من وموع الإيذاو عريه ، ويجوز لكل من  لرجم يةلتقدم لشكواه ا يحق لها

لذلك : أما إذا كان الإيذاو مد ومع من ملل صععععاحب  لرجم يةعرى وام ة إيذاو ، التقدم لللاط  شععععاهد أو اعرع

 ى لرجهة الحكومية المطتصة.مرعة فيها ؛ فيكون التقدم لالشكو ، أو من أعرى الجم ية

عند تقديم شععععععكوى ، أو للاط ، تشععععععكيل لجنة لقرار من الممععععععئول المطتب ، تكون مهمتها  الجم يةعرى  .۲

حالا  الإيذاو ، والاعلاع عرى الأدلة ، و التوصعععية لإيقاع الجزاو التأديلم المنامعععب عرى من  التحقيق فم

 ها الشكوى ، أو الللاط.طممة أيام عمل من ترقي ثلت  إدانته ، وذلك طلال



 
 

 

 

 (٤١المادة )

ود ، و تدون كل ما يجري فم محاضعععر؛ همع مراعاة ملدأ المعععرية تمعععتمع الرجنة لجميع الأعراف ، و الشععع .١

 الأعراف ، و الشهود عرى أموالهم ، ثم تومع من أعضاو الرجنة فم نهاية كل صفحة . تومع من

مرين ، و الامععععتماع إلى أمواله ، وعرى من تم الرجنة حق امععععتدعاو من ترى ضععععرورة امععععتجواله من ال ا .۲

 المثول أمام الرجنة ؛ حتى لا يقع تح  عائرة الممؤولية . امتدعاؤه

 لالتفريق لين الشاكم ، والمشكو فم حقه أثناو فترة التحقيق . الجم يةيجوز لرجنة أن ترفع توصية لإدارة  .۳

م تلرة : توصم الرجنة لالأ رلية لإيقاع الجزاو فم حال ثلو  وام ة الإيذاو لأي عريقة من عرق الإثلا  ال .٤

 المنامب عرى الم تدي . التأديلم

إذا كان الاعتداو يشعععععععكل جريمة جنائية ، وجب عرى الرجنة رفع الشعععععععكوى لرمدير ال ام : لتلريغ الجها   .٥

 المطتصة لذلك . الحكومية

عرى الملرغ : إذا تلين لها أن الشكوى  فم حال عدم ثلو  وام ة الإيذاو ، توصم الرجنة لإيقاع عقولة تأديلية .٦

 ، أوالللاط کيدي.

عرى الم تععدي ، من حق الم تععدى عريععه الرجوو لرجهععا   الجم يععةلا يمنع الجزاو التععأديلم المومع من ملععل  .7

 المطتصة . الحكومية

 جزاو تأديليا عريه الجم يةلا يمنع توميع عقولة شرعية ، أو ن امية أطرى عرى الم تدي ، من توميع  .۸

 لمخالفات والجزاءاتا

 (٤۲المادة )

 المطالفة هم كل ف ل من الأف ال التم يرتكها ال امل ، و تمتوجب أيا من الجزاوا  التالية : 
إلى ال امل موضعععععععحا له نوع المطالفة التم ارتكلها ، مع لف   الجم يةالإنذار الكتالم : وهو كتاب توجهه  .١

 إلى جزاو أشد، فم حالة امتمرار المطالفة ، أو ال ودة إلى مثرها ممتقللا. إمكان ت رضه ن ره إلى

 رامة مالية : وهم حمعععععم نمعععععلة من الأجر فم حدود جزو من الأجر اليومم ، أو الحمعععععم من الأجر لما  .۲

 يوم ، و طممة أيام فم الشهر الواحد كحد أمصى . أجر يتراوح لين

 امل من مزاولة عمره طلال فترة م ينة ، مع حرمانه من أجره الإيقاف عن ال مل لدون أجر: وهو منع ال .۳

 الفترة ، عرى أن لا تتجاوز فترة الإيقاف طممة أيام فم الشهر الواحد . طلال هذه

 الحرمان من الترمية ، أو ال لاوة الدورية : و ذلك لمدة أمصاها منة واحدة من تاريخ امتحقامها . .٤



 
 

 

 
 
 

و فصععل ال امل لناو عرى مععلب مشععروع : لارتكاله المطالفة مع عدم لفصععل من الطدمة مع المكافأة : و ها .٥

 لحقه فم مكافأة نهاية الطدمة . المماس

الفصعععععععل من الطدمة لدون مكافأة : و هو فمعععععععخ عقد عمل ال امل دون مكافأة ، أو إشععععععع ار، أو ت ويض:  .٦

. ويجب أن يتنامعععععععب الحالا  المنصعععععععوب عريها فم المادة )الثمانون( من ن ام ال مل   لارتكاله أي من

 نوع ، ومدى جمامة المطالفة المرتكلة من ملره . الجزاو المفروض عرى ال امل مع

 (43) المادة

 ي امب –المرحق لهذه اللائحة  -كل عامل يرتكب أيا من المطالفا  الواردة فم جداول المطالفا  ، والجزاوا   
 لالجزاو الموضح مرين المطالفة التم ارتكلها.

 (44) المادة

 ، أو من الجم يةتكون صلاحية توميع الجزاوا  المنصوب عريها فم هذه اللائحة ، من ملل )صاحب الصلاحية ل 
 يفوضه ؛ ويجوز له امتلدال الجزاو المقرر لأية مطالفة لجزاو أطف.

 (45) المادة

، فإنه لا ي تلر عائدا ، و فم حال ارتكاب ال امل ذا  المطالفة ل د مضععععم مائة وثمانين يوما عرى مععععلق ارتكالها  
 مطالفة ، و كأنها ارتكل  لرمرة الأولى . ت د

 (46) لمادةا

 لجزاوا  المقررة فم هذه اللائحةعند ت دد المطالفا  الناشئة عن ف ل واحد ، يكتفم لتوميع الجزاو الأشد من لين ا 

 (47) المادة

 لا يجوز أن يومع عرى ال امل عن المطالفة الواحدة أكثر من جزاو واحد، كما لا يجوز أن يومع عرى ال امل عن 
 المطالفة الواحدة  رامة تزيد ميمتها عرى أجر طممعععععة أيام ، ولا أن يقتعع من أجره أكثر من أجر طممعععععة أيام فم

 الشهر الواحد وفاو لربراما  التم تومع عريه .

 (48) المادة

أيععا من الجزاوا  التم تتجععاوز عقولتهععا  رامععة أجر يوم واحععد، إلا ل ععد إللاط ال ععامععل كتععالععة  الجم يععةلا تومع 
 .المنمولة إليه ، ومماع أمواله ، وتحقيق دفاعه ، و ذلك لموجب محضر يودع لمرفه الطاب لالمطالفا 

 (49) المادة

له طار  مكان ال مل إلا إذا كان له علامة ملاشعرة لعلي ة توميع أي جزاو عرى ال امل لأمر ارتك لرجم يةلا يجوز  
 أو لمديرها الممئول ، وذلك دون الإطلال لحكم المادة )الثمانون( من ن ام ال مل . الجم يةأو ل عمره



 
 

 

 

 (50) المادة

لمرتكلها  الجم يةلا يجوز مماولة ال امل تأديليا عن مطالفة مضى عرى كشفها أكثر من ثلاثين يوما من تاريخ عرم  
 ،دون أن تقوم لاتطاذ أي من إجراوا  التحقيق لشأنها .

 (51) المادة

 ، إذا مضى عرى تاريخ ثلو  المطالفة أكثر من ثلاثين يوما .توميع أي جزاو عرى ال امل لرجم يةلا يجوز  

 (52) المادة

م الجم يةترتزم   يه من جزاوا لإللاط ال ا ما أومع عر لة ل تا لذي معععععععوف ، ونوعها ، ومقدارل ك ها ، و الجزاو ا
يت رض لهفم حالة تكرار المطالفة ، و إذا امتنع ال امل عن امعععععععتلام الإطعار، أو رفض التوميع لال رم ، أو كان 

لاللريد الممععجل عرى عنوانه المطتار الثال  فم مرف طدمته ، أو لاللريد الالكترونم الشععطصععم   ائلا ؛ يرمععل إليه
 : و يترتب عرى التلريغ لأي من هذه الومائل جميع الأثار القانونية . الجم يةمد لدى الم ت الثال  ل قد ال مل ، أو

 (53) المادة

يطصععب لكل عامل صععحيفة جزاوا  ، يدون فيها نوع المطالفة التم ارتكلها ، وتاريخ وموعها ، والجزاو المومع  
 عريه ؛ وتحف  هذه الصحيفة فم مرف طدمة ال امل .

 (54) لمادةا

التصععععرف  ( من ن ام ال مل ، ويكون7۳البراما  الموم ة عرى ال مال فم مععععجل طاب : وفق أحكام المادة  تقيد 
ية فم  ية الجم يةفيها لما ي ود لالنفع عرى ال مال من ملل الرجنة ال مال يكون  : و فم حالة عدم وجود لجنة عمال

 الاجتماعية .التصرف فم البراما  لموافقة وزارة الموارد اللشرية والتنمية 

 التظلم

 (٥٥المادة )

، أو القضعائية المطتصعة ، أو الهيئا  ؛ يحق لر امل  ةفم الالتجاو إلى الجها  الإداري مع عدم الإطلال لحق ال امل
 من أي تصعععرف ، أو إجراو ، أو جزاو يتطذ فم حقه من ملرها ، ويقدم الت رم إلى إدارة الجم يةت رم إلى إدارة  أنم

طلال ثلاثة أيام عمل من تاريخ ال رم لالتصعععععرف ، أو الإجراو المت رم منه ، ولا يضعععععار ال امل من تقديم  الجم ية
 ت رمه ،و يطعر ال امل لنتيجة الل  فم ت رمه ، فم مي اد لا يتجاوز طممة أيام عمل من تاريخ تقديمه الت رم .
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 لالتصنيف:ثانياً: اللرجات اللظيفية 

 العلاوة (ريال) الأعلى الحد (ريال) الأدنى الحد النموذجي الوظيفي المسمى الدرجة
 السنوية
 المقترحة

 الترقية ملاحظات

 ممتاز أداء سنتين بعد 150 3,000 2,000 سائق / خدمات عامل 1

   دعم / إداري مساعد 2
 عن يقل لا أداء سنتين بعد 200 4,500 3,000 فن 

 جداً جيد
 مشاريع مشرف إلى يترقى 250 5,500 4,000 برامج منسق / محاسب 3

ف 4  المتوسط فوق تقييم بعد 300 6,500 5,500 وحدة مدير / مشاري    ع مشر

 مجلس قرار على بناء 350 7,500 6,500 داخل   مستشار / إدارة مدير 5
 الإدارة

 الإدارة مجلس من يعتمد 500 8,500 7,500 التنفيذي المدير 6
 مباشرة

 

 الاعتماد : 

وتم تحديثها لناو عرى لائحة ال مل ( ۲0۲۳)عام الإدارة اعتمد  هذه اللائحة فم محضعععععععر اجتماع مجرس 
م ودية فم  وأوصى المجرس لال مل م ۲0۲٥ 09 ۳0: لتاريخ (۳رمم ) محضرلقرار المجرس فم ال

                                                                                                                                                                  لها من تاريطه وت ميمها عرى ذي الشأن.


