
لائحة الموارد البشرية

ي — الإصدار الأول 2026م هاب ة داء الأمعاء الالت معي ج

الباب الأول: أحكام عامة

المادة الأولى: الغرض

ور لى الأج ، إ ن ي عي وى العاملة والت ط للق طي خ ها، من الت ي ف ة وموظ معي ن الج ي ة العمل ب حة علاق ه اللائ م هذ ظ ن ت

ما ؛ ب دمة هاء الخ ت ، وان لمات ظ ، والت اءات ز ات والج ب ر، والواج طوي ، والأداء والت ات از ا، والدوام والإج اي والمز

مة ظ ن ام العمل وأ ظ ن ة ب معي ام الج ز من الت ض ها، وي ظ حف اءات وي ب الكف ذ ج ، وي ة ي اف ف ق العدالة والش حق ي

. المملكة

المادة الثانية: النطاق

ي ئ ز و ج دوام كامل أ ، ب ن ي ر سعودي ي ن وغ ي ر، سعودي ج أ ن معها ب دي عاق ة المت معي ي الج ف ع موظ مي سري على ج ت

هم، ولا على ت وي حكم عض ه ب دون ؤ ما ي ي ان ف لس الإدارة واللج اء مج عض سري على أ عد. ولا ت بُ و عن  أ

لا ن لأداء عمل محدد إ دي عاق ن والمت اري ش ، ولا على المست ن طوعي دارة المت ة إ مهم آلي ظ ن ن ت ي ن الذ طوعي المت

ودهم. ه عق ص علي ن ما ت ي ف

المادة الثالثة: المرجعية والأولوية

مان الصحي1.  ام الض ظ ، ون ة ماعي ت ات الاج ن مي أ ام الت ظ هما، ون لات عدي ة وت ي ذ ي ف ن ه الت حت ام العمل ولائ ظ ن

، ة معي ة للج حة الأساسي ، واللائ ة ي ذ ي ف ن ه الت حت ة ولائ سسات الأهلي ات والمؤ معي ام الج ظ ، ون ي عاون الت

. ة ات العلاق ة ذ اري رارات الوز ، والق ة سسات الأهلي ر حوكمة المؤ ي ومعاي



ات2.  الف لاغ عن المخ اسة الإب عارض المصالح، وسي اسة ت ، وسي ن ي للعاملي لاق اق الأخ ث رأ مع: المي ق تُ

، ة ة والإداري ات المالي حة الصلاحي ، ولائ ات ان ي ة الب صوصي اسة خ ، وسي ات لاغ دمي الب ة مق وحماي

. ة حة المالي واللائ

 .3، عارض د الت ام عن ظ م حكم الن دَّ  ق ، ويُ حة ه اللائ ي هذ ص ف ه ن ي رد ف ما لم ي ي ام العمل ف ظ حكام ن ق أ بَّ  ط تُ

. حة و اللائ د أ ي العق ى كان ف ف مت ل للموظ ض رط الأف الش عمل ب ويُ

ارة4.  اءات الصادر عن وز ز ات والج الف دول المخ م العمل وج ي ظ ن حة ت ادي للائ رش ج الاست موذ عد الن يُ

مه. ظ ن ما لم ت ي حة ف ه اللائ ءاً مكملاً لهذ ز ة ج ماعي ت ة الاج مي ن ة والت ري ش الموارد الب

المادة الرابعة: التعريفات

المعنىالمصطلح

ف ر.الموظ ج ل أ اب ها مق راف ش و إ ها أ دارت حت إ ة وت معي عمل لمصلحة الج عي ي ي ص طب خ كل ش

ر الأساسي ا.الأج اي دلات والمز د، دون الب ب العق موج ل عمله ب اب ف مق عطى للموظ ما يُ

علي ر الف .الأج ة حق ة المست ت اب دلات الث ر الب ه سائ لي اً إ اف ر الأساسي مض الأج

ر اش س المب ي مد.الرئ مي المعت ي ظ ن كل الت ي الهي رة ف اش ف مب عه الموظ ب ت من ي

ة يصاحب الصلاحي ذ ي ف ن ر الت : المدي حة ه اللائ ي هذ راء؛ وف ماد الإج ات لاعت حة الصلاحي حدده لائ من ت

ره. ي ص على غ ن ما لم يُ

ة معي ام الج ظ اتن ه ملف ي ظ ف حف مد وتُ عت ات وتُ ه الطلب ي م ف دَّ  ق ي تُ ي الذ رون « الإلكت ي ت معي ام »ج ظ ن

. ب ور والروات ن والحض ي ف الموظ

المادة الخامسة: المبادئ العامة

 .1. و واسطة اة أ اءة والأداء، دون محاب ساس الكف ة على أ أ ة والمكاف ي رق ن والت ي عي : الت دارة الج

رها.2.  ي و غ و السن أ ة أ و الإعاق و الأصل أ س أ ن ب الج سب ز ب ي مي رص وعدم الت ؤ الف كاف ت



ق3.  ن وف ي ر السعودي ي غ ة ب عان ، والاست ن وطي ات الت طلب مت ام ب ز ، والالت ف ائ ي الوظ ن ف ي ة للمواطن الأولوي

. ة د الحاج مة عن ظ الأن

حة4.  ه اللائ ر هذ ش ه، ون ن أ ش ذ ب خ ت مه وما يُ ي ي ق ه وت ات ب ه وواج وق ف على حق طلاع الموظ : إ ة ي اف ف الش

. ن ي ف ع الموظ مي لج

عد مسارات5.  ، وتُ ة معي ام الج ظ ي ن رارات ف ظ الق حف مد وتُ عت ات وتُ م الطلب دَّ  ق : تُ ي رون ق الإلكت ي وث الت

. مداً عاً معت ي وق وال- ت رمز الج ق ب حق ها الت ي ما ف ه -ب ي ماد ف الاعت

الباب الثاني: التنظيم والتخطيط

المادة السادسة: الهيكل التنظيمي والوصف الوظيفي

ع كل1.  راج ، ويُ ي ذ ي ف ن ر الت راح المدي ت اءً على اق ن ة ب معي مي للج ي ظ ن كل الت لس الإدارة الهي مد مج عت ي

. ة د الحاج و عن ن أ ي ت سن

، والمهام،2.  ، والهدف مي ي ظ ن اط الت ب : المسمى، والارت من ض ت ة وصف ت طاق ة ب ف ي كون لكل وظ ي

لَّم س . ويُ ب ي سلم الروات ة ف ، والدرج سة ي رات الأداء الرئ ش ، ومؤ رات ب هلات والخ ، والمؤ ات والصلاحي

ه. ن ي عي د ت ه عن ت ف ي ة وظ طاق ف ب الموظ

ة3.  صف لا ب ، إ ة ي اب ه الكت ت ق ه دون مواف ق علي ف اً عن عمله المت وهري لف ج ت خ عمل ي ف ب لَّف الموظ ك لا يُ

ام العمل. ظ ه ن ز ي ج ق ما ي ة وف ت ق مؤ

المادة السابعة: خطة القوى العاملة

حدد ، ت ة ري دي ق ة الت ن ة والمواز لي ي غ ش طة الت الخ طة ب ب وى العاملة مرت طة للق اً خ وي ي سن ذ ي ف ن ر الت عد المدي يُ

. ة ن لس الإدارة مع المواز مدها مج عت ، وي ن وطي سب الت ها ون ت كلف ة وت حدث رة والمست اغ مة والش ائ ف الق ائ الوظ

لس. رار من المج ق لا ب طة إ ارج الخ مة خ ة دائ ف ي حدث وظ ست ولا تُ



الباب الثالث: الاستقطاب والتعيين

المادة الثامنة: الإعلان والمفاضلة

علن عن1.  ، ويُ ف ي وظ ة للت ي صات الوطن ها والمن ات ة وحساب معي ع الج رة على موق اغ ف الش ائ علن عن الوظ يُ

اً. وب ة وج اسب صات المن ر المن ة عب ادي ي ف الق ائ الوظ

س2.  ي هم الرئ ن من وي ل عن عض ق ة لا ت ن لج لات ب اب رى المق ج ، وتُ ة ف ي روط الوظ ق ش ات وف رز الطلب ف تُ

. ة معي ام الج ظ ر ن لات عب اب رسل دعوات المق م موحد، وتُ ي ي ق ج ت موذ ن ها ب ج ائ ت ق ن ثَّ و ، وتُ ة ف ي ر للوظ اش المب

 .3. ة ف ي عة الوظ ي حسب طب ة ب و عملي ة أ ري حري ارات ت ب ت راء اخ ج وز إ ج ي

عارض4.  اسة ت ق سي مه، وف ي ي ق ع عن ت ن مت دم وي ق مت ة ب و علاق ة أ راب ي ق لات عن أ اب ة المق ن و لج صح عض ف يُ

لس، ة المج ق صاح ومواف عد الإف لا ب ي إ ذ ي ف ن ر الت و المدي لس الإدارة أ و مج ب لعض ري ن ق يَّ ع المصالح؛ ولا يُ

ه. ب ري ر لق اش راف المب حت الإش ف ت عمل موظ ولا ي

المادة التاسعة: شروط التعيين ومستنداته

ن1.  ة لأداء العمل، وأ ة الصحي اق ، واللي رة والسلوك ها، وحسن السي رات ب ة وخ ف ي هلات الوظ اء مؤ ف ي است

ز عمله. ي ج ة ت امي ظ امة ن ق ماً إ ي ر السعودي مق ي كون غ ي

ف2.  ي صن (، والت ان ب كي )الآي ن ، والحساب الب رات ب هلات والخ ، والمؤ امة و الإق ة أ : صورة الهوي دات ن المست

. ة ف ي ه الوظ طلب ت د ت ن ي مست ه، وأ طلب ت ي ت ة الت ي ة والمهن ف الصحي ائ ي الساري للوظ المهن

رار3.  ق ، وإ ي لاق اق الأخ ث حة والمي ه اللائ رار الاطلاع على هذ ق د، وإ : العق ن ي عي د الت ف عن ع الموظ وقّ ي

. ات ان ي ة الب عهد سري عارض المصالح، وت صاح عن ت الإف



المادة العاشرة: عقد العمل

ة1.  صات الحكومي ي المن ق ف ثَّ و مد، ويُ ج الموحد المعت موذ ق الن ن وف ي ت سخ ةً من ن اب د كت ر العق رَّ ح يُ

رة ت ، وف ن كان محدد المدة د إ ه، ومدة العق دلات ر وب ، ومكان العمل، والأج ة ف ي حدد: الوظ ، وي صة ت المخ

. ة رب ج الت

ام.2.  ظ د والن حدده العق ق ما ي دد وف ج ت ماً، وي ر السعودي محدد المدة دائ ي د غ عق

ي هو3.  عاون ن الصحي الت مي أ ي الت ه، وف رت اش خ مب اري ة من ت ماعي ت ات الاج ن مي أ ي الت ف ف ل الموظ جَّ  س يُ

اماً. ظ مولون ن ه المش سرت راد أ ف وأ

المادة الحادية عشرة: فترة التجربة

ن وب أ اق مكت ف ات وز ب ج وماً، وي ها )90( ي ي ، الأصل ف د صراحةً حددها العق ة مدة ي رب ج حت الت ف ت ن الموظ يَّ ع يُ

ة از ن والإج دي ا العي ت از ج ها إ ي ل ف دخ وماً، ولا ت اماً )180( ي ظ رر ن اوز الحد الأعلى المق ج ت ما لا ي د ب مت ت

م يَّ  ق عطي الحق لأحدهما. ويُ صاً ي د ن من العق ض ت لالها ما لم ي د خ هاء العق ن ن إ ي . ولكل من الطرف ة ي المرض

ر. اش سه المب ي ر من رئ ري ق ت ل ب ام عمل على الأق ي رة أ عش رة ب ت هاء الف ت ل ان ب ف ق الموظ

المادة الثانية عشرة: المدير التنفيذي

ه دائ رات أ ش اه ومؤ اي ره ومز ج ه وأ ات حدد صلاحي ، وي ة معي اً للج رغ ف اً مت ي ذ ي ف ن راً ت لس الإدارة مدي ن مج عيّ ي

ات ان ي ه وب ت ه وصورة هوي ن ي عي رار ت اسمه وق حي ب ر الرب ي طاع غ ة الق مي ن ي لت لغ المركز الوطن ب ه، ويُ رار من ق ب

هاء ن مد إ عت اً، وي وي داءه سن ه- أ ائ عض ه من أ وض ف و من ي لس -أ م المج يّ ق . وي ة امي ظ ق المدد الن واصل معه وف الت

ه. دمات خ

المادة الثالثة عشرة: التهيئة

داء الأمعاء ف ب عري ها، والت دمات مها وخ ي ة وق معي مل: رسالة الج ش ة ي ئ هي امج ت رن د ب دي ف الج ر الموظ حض ي

دام خ ، واست ات الصلة اسات ذ حة والسي ه اللائ ، وهذ ات كل والصلاحي ى، والهي ات المرض اج ي ي واحت هاب الالت



. ة رب ج رة الت ت لال ف د خ ل مرش مي ن له ز يَّ ع ؛ ويُ لاغ لم والإب ظ وات الت ن ، وق ، والسلامة ة معي ام الج ظ ن

الباب الرابع: الأجور والمزايا

المادة الرابعة عشرة: سلم الرواتب

دا1ً.  رش ا، مست ا والعلي ي ه وحدوده الدن ات ئ ه وف ات درج ب )الملحق 1( ب لس الإدارة سلم الروات مد مج عت ي

حه الموارد. ي ت ما ت ، وب حي ر الرب ي طاع غ ي سوق العمل والق ور ف ات الأج وي مست ب

رة2.  ب ة لخ ل الدرج على داخ ة أ ئ ه على ف ن ي عي وز ت ج ه، وي ت ف ي ة وظ ى لدرج ف على الحد الأدن ن الموظ يَّ ع يُ

. ة ب من صاحب الصلاحي رار مسب ق صص ب خ درة ت و ن أ

 .3. ة ساوي مة مت ي ا ق دون عملاً ذ ؤ ن من ي ي ر ب ي الأج راعى المساواة ف تُ

المادة الخامسة عشرة: مكونات الأجر وصرفه

ل1.  ق دل الن ، وب ة )25%( من الأساسي سب ن دل السكن ب ، وب ر الأساسي : الأج هري من ر الش كون الأج ت ي

رى. خ دلات أ د من ب و العق رره السلم أ ق ، وما ي ة )10%( من الأساسي سب ن ب

ف2.  لى حساب الموظ ل إ حوي الت هر، ب وم عمل من الش ر ي اوز آخ ج ت ي موعد لا ي اً ف هري ر ش صرف الأج يُ

حة ق اللائ مد وف عت ة ويُ معي ام الج ظ ي ن ب ف ر الروات عد مسي ور، ويُ ة الأج ام حماي ظ ق ن كي وف ن الب

. ة المالي

ه،3.  حكم ب ، وما يُ ة حق ، والسلف المست ات ن مي أ راكات الت ت ام العمل: اش ظ ه ن ز ي ج لا ما ي ر إ حسم من الأج لا يُ

. ة امي ظ ي حدودها الن ة ف اءات المالي ز والج

المادة السادسة عشرة: العلاوة السنوية

ي ه ف دائ ر أ دي ق ت ط ب ب رت ره الأساسي ت ج ة من أ سب ن ة ب ة المالي ة السن داي ي ب ة ف وي ف علاوة سن ح الموظ وز من ج ي

، ة لك السن رارها لت ق إ لس ب رار المج ة وق ن ي المواز ماد ف ر الاعت واف رط ت ش ، ب ي دول الآت ق الج ة وف ق ة الساب السن



: ة ر الحد الأعلى للدرج اوز الأج ج ت لا ي وأ

غير مرضٍمرضٍجيدجيد جداًممتازتقدير الأداء

لا علاوة%1%3%4%5العلاوة

المادة السابعة عشرة: العمل الإضافي

سب له عن حت ، ويُ ة معي ام الج ظ ي ن ة ف ق من صاحب الصلاحي ف مسب كلي ت لا ب ي إ اف ض عمل إ ف ب لَّف الموظ ك لا يُ

ن ي اق الطرف ف ات وز ب ج ، وي ره الأساسي ج ه )50%( من أ لي اً إ اف ر الساعة مض ج ي أ واز ر ي ج ة أ ي اف ض كل ساعة إ

اماً. ظ ررة ن ة المق وي ي الحدود السن اف اوز العمل الإض ج ت ر. ولا ي دل الأج وعة ب ة مدف از ج إ ه ب ض عن عوي الت

المادة الثامنة عشرة: الانتداب والمهمات

ق الملحق )2(،1.  ومي وف داب ي ت دل ان ر عمله ب ة مق ن ارج مدي ة خ مهمة رسمي لَّف ب ف المك صرف للموظ يُ

السكن ة ب هة الداعي و الج ة أ معي ل الج كف ت ، ما لم ت ارة السي ل ب ق ن دل الت و ب ر أ اكر السف ذ لى ت ة إ اف ض إ

دل. لث الب صرف ث يُ ، ف ة والإعاش

ها2.  ج ائ ت ن راً ب ري ق ف ت دم الموظ ق ها، وي حدد المهمة ومدت ة ي معي ام الج ظ ي ن ق ف رار مسب ق ف ب كلي كون الت ي

ه. ام عمل من عودت ي مسة أ لال خ خ

المادة التاسعة عشرة: المزايا الأخرى

ي1.  ة الت ئ الف ، ب ي عاون مان الصحي الت ام الض ظ ق ن ن وف مولي ه المش سرت ف وأ ي للموظ ن الطب مي أ الت

. ب حددها سلم الروات ي

ة2.  هري ساط ش ق أ سدد ب ، تُ ن ي ساسي ن أ هري ر ش ج اوز أ ج ت ة لا ت ت سلف بَّ   ف المث ح الموظ وز من ج : ي ة السلف

سط الحد اوز الق ج ت ، ولا ي ة ق ل سداد الساب ب دة ق دي ة ج ح سلف من هر، ولا تُ ش ة أ اوز ست ج ت لال مدة لا ت خ

ر. امي للحسم من الأج ظ الن



رار3.  ق ه ب ات هدف اوز مست ج ت و ي اً أ ز مي اً مت از ج ن ق إ حق ة لمن ي أ ح مكاف وز من ج : ي ة عي ي ج ش ت الت آ المكاف

. ة ن ي حدود المواز ، ف ة ب من صاحب الصلاحي مسب

ص4.  صي خ ل وت حمي اسة ت ق سي ة وف ات العمومي و المصروف رامج أ ن على الب ي ف ف الموظ كالي ل ت مَّ ح تُ

. رة اش ر المب ي ات غ المصروف

الباب الخامس: الدوام والحضور

المادة العشرون: ساعات العمل

س،1.  مي لى الخ ام من الأحد إ ي مسة أ اً على خ وعي سب اً و)40( ساعة أ ومي ساعات العمل )8( ساعات ي

لى )6( ن إ ان للمسلمي هر رمض ي ش ض ف فَّ   خ ه، وتُ ت هاي دء الدوام ون د ب ي مواعي ذ ي ف ن ر الت حدد المدي وي

اً. ومي ساعات ي

و العمل2.  اً، أ ي ئ ز و ج اً أ عد كلي بُ و العمل عن  ، أ عة العمل- الدوام المرن ي ق طب وب ووف اق مكت ف ات وز -ب ج ي

. دمة د الخ المهام ومواعي ل ب خ ما لا ي ، ب ي ئ ز الج

ق3.  ض وف وَّ ع ، ويُ ق ف مسب كلي ت ات ب عالي رامج والف وع للب ي عطلة الأسب العمل ف ف ب ف الموظ كلي وز ت ج ي

. رة عة عش المادة الساب

المادة الحادية والعشرون: إثبات الحضور

ر1.  اش س المب ي مد الرئ عت ، وي مدة ة المعت ق الطري ة ب معي ام الج ظ ي ن ه ف صراف وره وان ف حض ت الموظ ب ث يُ

ور. لات الحض سج

ر مدة2.  ج حسم أ ول؛ ويُ ب ر مق و عذ ن أ ذ ر دون إ حض اً من لم ي ب ائ عد الموعد، وغ ر ب حض راً من ي خ أ عد مت يُ

اسع. اب الت ي الب اءات الواردة ف ز ق الج طب ، وت اب ي الغ

موعه )8( ساعات3.  اوز مج ج ت ر، ولا ي اش س المب ي مده الرئ عت ام ي ظ ي الن طلب ف لال الدوام ب ان خ ذ ئ الاست

هر دون حسم. ي الش ف



الباب السادس: الإجازات

المادة الثانية والعشرون: أحكام عامة للإجازات

ل1.  ن على الأق وعي سب ة -أ اسب مدة من ل موعدها ب ب «( ق ي ات ة )»طلب معي ام الج ظ ي ن ة ف از طلب الإج تُ

ة طراري ات الاض از ي الإج لا ف مادها إ ل اعت ب ها ق ع ب مت ت ماد، ولا يُ مسار الاعت مر ب - وت ة وي ة السن از للإج

. ة ي والمرض

م.2.  لز سلمه ما ي ه، وي ت از ج لال إ عماله خ أ وم ب ق ف من ي ح الموظ رش ي

را3ً.  دم عذ ق دة ما لم ي ائ اً عن المدة الز ب ي غ عد مت ه، ويُ ت از ج هاء إ ت الي لان وم الت ي الي ف عمله ف ر الموظ اش ب ي

ولاً. ب مق

المادة الثالثة والعشرون: أنواع الإجازات

الأجر والضوابطالمدةالإجازة

ة وي عدالسن وماً ب وماً، و)30( ي )21( ي

صلة وات مت مس سن خ

اق مع ف الات دول ب ج دماً؛ تُ صرف مق ر كامل يُ ج أ ب

و ها أ ء من ز ل ج ي ج أ وز ت ج ر، وي اش س المب ي الرئ

، ولا ة امي ظ ي الحدود الن ة ف ي اب ة كت ق مواف له ب رحي ت

اء ن ث دي أ ق دل ن ل ب اب ها مق ل عن از ن وز الت ج ي

. دمة الخ

ات اسب اد والمن الأعي

ة الرسمي

حى د الأض طر وعي د الف عي

س سي أ وم الت ي وي وم الوطن والي
حة حددها اللائ ي ت ق المدد الت ر كامل، وف ج أ ب

. ة رارات الرسمي ام العمل والق ظ ة لن ي ذ ي ف ن الت

ة ي مالمرض ر كامل، ث ج أ وماً ب )30( ي

ر، اع الأج رب ة أ لاث ث وماً ب )60( ي

ر، ج دون أ وماً ب م )30( ي ث

ة الواحدة لال السن خ

غ لِ ب ، ويُ مدة ة معت هة صحي ي من ج ر طب ري ق ت ب

وم الأول. ي الي سه ف ي ف رئ الموظ



) ع )الأمومة وعاًالوض سب ن)12( أ اء على أ ش ة كما ت ف عها الموظ وز ر كامل، ت ج أ ب

ع ي ساب عة أ رب أ ع ب ح للوض خ المرج اري ل الت ب دأ ق ب ت

ع ي لال الأساب لها خ ي غ ش وز ت ج ر، ولا ي على الأكث

هراً دون دها ش مدي وز ت ج ع، وي ة للوض الي ة الت الست

ر. ج أ

اعة اًالرض ومي ع،ساعة ي هراً من الوض لال )24( ش ع خ ة المرض ف للموظ

حسب من ساعات العمل. تُ

ة ف وج للموظ اة الز وف

) المسلمة )العدة

ام ي رة أ هر وعش ش عة أ رب ر للحاملأ ج دها دون أ مدي وز ت ج ر كامل، وي ج أ ب

ع. ى الوض حت

ف امولادة مولود للموظ ي ر كامل.)3( أ ج أ ب

واج امالز ي .)5( أ دمة لال الخ ر كامل، مرة واحدة خ ج أ ب

اة حدالوف و أ وج أ اة الز ام لوف ي )5( أ

ام ي روع، و)3( أ و الف الأصول أ

ت و الأخ اة الأخ أ لوف

ر كامل. ج أ ب

وماًالحج لى )15( ي من )10( إ

حى د الأض ة عي از ج املة إ ش
، لمن دمة لال الخ ر كامل، مرة واحدة خ ج أ ب

. ن ي صلت ن مت ي ت ى سن مض أ

حان ةالامت علي حان الف ام الامت ي ،أ ة معي ة الج ق مواف ت الدراسة ب ن كان ر كامل إ ج أ ب

ها. ت ق ت دون مواف ن كان ر إ ج ودون أ

ة طراري ةالاض ي السن ام ف ي ى )5( أ سحت ي ره الرئ دّ ق ر ي عذ ، ب ة وي ة السن از حسم من الإج تُ

ر. اش المب

ة ي ائ ن ث ةالاست حسب الحاج ة صاحبب ق ن ومواف ي اق الطرف ف ات ر، ب ج دون أ

. ة الصلاحي



الباب السابع: الأداء والتطوير

المادة الرابعة والعشرون: إدارة الأداء

ة1.  طاق ة وب لي ي غ ش طة الت الخ طة ب ب داء مرت رات أ ش هداف ومؤ ة على أ ة السن داي ي ب ف ف ق مع كل موظ ف ت يُ

ها )الملحق 3(. ت هاي ي ن م ف يَّ  ق ، ويُ ة صف السن ت ي من ع ف راج ، وتُ ي ف ي ه الوظ وصف

اق2.  ث ة والمي معي م الج ي ق ام ب ز ة والالت دارات السلوكي ق الأهداف )60%(، والج ي حق ف على: ت م الموظ يَّ  ق يُ

د )70–79(، مرضٍ ي داً )80–89(، ج د ج ي ر(، ج كث أ از )90 ف ر: ممت دي ق كون الت ي )40%(؛ وي لاق الأخ

ل من 60(. ق ر مرضٍ )أ ي )60–69(، غ

طلع3.  . ويُ ي ذ ي ف ن ر الت لس المدي م المج يّ ق ، وي ي ذ ي ف ن ر الت م المدي ي ي ق مد الت عت ر، وي اش س المب ي م الرئ يّ ق ي

ام عمل. ي رة أ لال عش ه خ لم من ظ العلم، وله الت ع ب وقّ مه وي ي ي ق ف على ت الموظ

ن لم4.  إ هر، ف ش ة أ لاث ل عن ث ق داء لمدة لا ت ن أ حسي طة ت ع له خ وض « ت ر مرضٍ ي ر »غ دي ق من حصل على ت

ام. ظ ه الن ز ي ج اذ ما ي خ از ات حسن ج ت ي

المادة الخامسة والعشرون: التدريب والتطوير

 .1. ة ن ي حدود المواز ، ف ف ائ ات الوظ اج ي م الأداء واحت ي ي ق ج ت ائ ت اءً على ن ن ة ب وي ب سن دري طة ت عد خ تُ

ه.2.  ر عن ري ق م ت دي ق ه، وت ملائ لى ز علمه إ ل ما ت ق ح له، ون ب المرش دري ور الت حض ف ب م الموظ ز لت ي

اء3.  ق رط ب ت ش ن ت هر- أ ش ة أ لاث ر ث ج اوز أ ج ت و دراسة ت ب أ دري ف ت كالي حملها ت د ت ة -عن معي وز للج ج ي

. وب اق مكت ف ات لها، ب ب رك العمل ق ن ت ها إ ء من ز و ج ف أ كالي و رد الت ، أ ة اسب ن دمة مدة مت ي الخ ف ف الموظ

المادة السادسة والعشرون: الترقية والنقل

ف على1.  ها، وحصول الموظ ات طلب اء مت ف ي رط است ش على، ب ة أ ي درج رة ف اغ ة ش ف ي لى وظ ة إ ي رق كون الت ت

. حون عدد المرش ن ت لة إ اض المف ، وب ن مي ي ي ق ر ت ي آخ « ف داً د ج ي ل عن »ج ق ر لا ي دي ق ت



 .2. ره الحالي ج د على أ ي ز دة ت دي ة الج ي الدرج ة ف ئ ول ف ر أ ج ى أ ح المرق من يُ

ده.3.  الف عق خ ما لا ي ة العمل، ب ق حاج ن الإدارات وف ي ه ب ف كلي و ت ف أ ل الموظ ق وز ن ج ي

الباب الثامن: الواجبات والمحظورات

المادة السابعة والعشرون: واجبات الموظف

 .1. روعة ه المش سائ مات رؤ علي ة وت معي مة الج ظ ن ق أ ، وف ان ق ت ة وإ مان أ سه ب ف ن داء عمله ب أ

ة مع2.  ات والعلاق ان ي ة الب صوصي عارض المصالح وخ اسات ت ، وسي ن ي للعاملي لاق اق الأخ ث المي ام ب ز الالت

. ن دي ي ف المست

ي3.  ة ف ة عهده المالي سوي ه، وت ي عهدت ي ف ها الت دوات ها وأ لكات ة وممت معي موال الج ة على أ ظ المحاف

دها. مواعي

 .4. ة ي واعد السلامة والصحة المهن ق د العمل، وب مواعي ام ب ز الالت

رها.5.  ي غ د ت ة عن معي ام الج ظ ي ن ه ف ات ان ي ث ب حدي ت

 .6. لاغ اسة الإب ق سي ها وف علم ب ي ي ات الت الف لاغ عن المخ الإب

المادة الثامنة والعشرون: المحظورات

 .1. ة ق ة مسب ي اب ة كت ق ة دون مواف معي و مصالح الج ه أ ات ب عارض مع واج ت ما ي رى ب خ هة أ العمل لدى ج

سه.2.  ف ها لن سخ من ن اظ ب ف و الاحت ، أ ن رعي ب ن والمت دي ي ف ات المست ان ي و ب سرار العمل أ اء أ ش ف إ

عارض المصالح.3.  اسة ت اً لسي لاف ع خ اف و المن ا أ ول الهداي ب ق

 .4. ة صي خ عة ش ف ة لمن معي و اسم الج ة أ ف ي لال الوظ غ است

ة العمل.5.  ئ ي ي ب ز ف ي مي و الت و الإساءة أ حرش أ الت

ره.6.  ي ق مع غ حق و رموز الت ة أ معي ام الج ظ اركة حساب ن مش



الباب التاسع: المخالفات والجزاءات

المادة التاسعة والعشرون: الجزاءات

، ي اب ار الكت ذ : الإن كرارها، هي ة وت الف سامة المخ حسب ج ، ب ف عها على الموظ ي وق وز ت ج ي ي اءات الت ز الج

، ة د على سن ي ز ة لمدة لا ت ي رق ل الت ي ج أ ، وت ة د على سن ي ز لها لمدة لا ت ي ج أ و ت ، والحرمان من العلاوة أ رامة والغ

دول ق ج بَّ  ط اماً. ويُ ظ ررة ن ي الحالات المق صل من العمل ف ر، والف اف عن العمل مع الحرمان من الأج ق والإي

ال، ل المث ي لي على سب ه ما ي ، ومن ارة ادي الصادر عن الوز رش ج الاست موذ ي الن اءات الوارد ف ز ات والج الف المخ

: لاف ت ي اخ د أ ادي عن رش دول الاست الج عمل ب ويُ

رابع مرةثالث مرةثاني مرةأول مرةالمخالفة

ة ق ي ى 15 دق ر عن الدوام حت خ أ الت

ر دون عذ
ي اب ار كت ذ ن رامة 5% منإ غ

ومي ر الي الأج

10%20%

ى 30 ة حت ق ي ر من 15 دق كث ر أ خ أ الت

ة ق ي دق
رامة غ

%10

15%25%50%

ر و عذ ن أ ذ وماً دون إ اب ي ي الغ

ول ب مق

ر ج حسم أ

ن ومي ي

ام ي ة أ لاث عةحسم ث رب حسم أ

ام ي أ

دول ق الج وف

ادي رش الاست

و د أ ي ف ات مست ان ي اء ب ش ف إ

ها رض ر غ ي دامها لغ خ است
ة ولي المسؤ لال ب ، مع عدم الإخ سامة حسب الج صل ب و الف اف أ ق الإي

ة امي ظ الن

ة الواحدة على الف رامة عن المخ د الغ ي ز ن ت وز أ ج ، ولا ي اب ي و الغ ر أ خ أ ر مدة الت ج رامة حسم أ لى الغ اف إ ض ويُ

ر ج هر الواحد على أ ي الش اءات ف ز ف للج ر الموظ ج حسم من أ موع ما يُ د مج ي ز ن ي ام، ولا أ ي مسة أ ر خ ج أ

ق ن وف ي ف ع على الموظ ف الن عود ب ه على ما ي صرف من ل يُ ق ي حساب مست رامات ف ودع الغ ام. وتُ ي مسة أ خ

ام. ظ الن



المادة الثلاثون: إجراءات توقيع الجزاء

لك1.  ن ذ دوي اعه، وت ق دف ي حق واله وت ق ه، وسماع أ لي سب إ نُ ما  ةً ب اب ف كت لاغ الموظ ب عد إ لا ب اء إ ز ع ج قَّ و لا يُ

ه. ي ملف ظ ف حف ر يُ ي محض ف

لس2.  س مج ي ولاه رئ ت ، وي ة الف ي المخ اً ف س طرف ي ممن لي ذ ي ف ن ر الت ه المدي كلف ق من ي ي حق ولى الت ت ي

. ي ذ ي ف ن ر الت ص المدي خ ما ي ي ه ف كلف و من ي الإدارة أ

عد )30(3.  اء ب ز ع ج ي وق وماً، ولا ت ر من )30( ي كث ها أ ف ى على كش ة مض الف مخ ف ب هام الموظ وز ات ج لا ي

. ة الف وت المخ ب ق وث ي حق هاء الت ت وماً من ان ي

ع4.  ي وق ى على ت ا مض ذ ة إ ق ة الساب الف المخ د ب عت اء واحد، ولا يُ ز ر من ج كث ة الواحدة أ الف ع على المخ قَّ و لا يُ

وماً. ها )180( ي ائ ز ج

ل5.  الوسائ لغ ب أُب و  ن أ اهدي هادة ش ش لك ب ت ذ ب أُث ع  ن ن امت إ العلم، ف ع ب وقّ ، وي ةً اب اء كت ز الج ف ب لَّغ الموظ  ب يُ

. مدة ة المعت ي رون الإلكت

عد6.  ام العمل، وب ظ ن من ن ي مان ي المادة الث ي الحالات المحددة ف لا ف ة إ أ ف دون مكاف صل الموظ ف لا يُ

ه. ت اب معارض سب داء أ رصة له لإب احة الف ت إ

الباب العاشر: التظلمات والشكاوى

المادة الحادية والثلاثون: التظلم

ر1.  لى المدي - إ و الحرمان من حق م أ ي ي ق و الت اء أ ز مسه -كالج رار ي ي ق ةً من أ اب لم كت ظ ت ن ي ف أ للموظ

لم«(. ظ ة )»طلب ت معي ام الج ظ ر ن ه، عب ه ب لاغ ب وم عمل من إ لال )15( ي ي خ ذ ي ف ن الت

ن2.  ها؛ وإ اب سب ة وأ ج ي ت الن ف ب لَّغ الموظ  ب رار، ويُ ر مصدر الق ي وم عمل من غ لال )15( ي لم خ ظ ي الت ت ف ب يُ

. لس الإدارة س مج ي لى رئ لم إ ظ ع الت ف ي رُ ذ ي ف ن ر الت رار صادراً من المدي كان الق

رر له.3.  ي ض ه أ ب علي رت ت ، ولا ي صة ت هات المخ لى الج وء إ ي اللج ف ف لم دون حق الموظ ظ حول الت لا ي

ها.4.  است ق سي ة وف لاغ السري اة الإب ن ر ق ها عب لَّغ عن  ب ام- يُ ق ت ساد والان حرش والف مة -كالت سي ات الج الف المخ



الباب الحادي عشر: السلامة والصحة المهنية

المادة الثانية والثلاثون: السلامة

ام1.  ظ ي ن ها ف ق ي طب ق ت وث رها، وت ي داب اطرها وت ود السلامة ومخ ن حدد ب ، وت ة ة عمل آمن ئ ي ة ب معي ر الج وف ت

. ة معي الج

ى،2.  رها المرض حض ي ي رامج الت ي الب حة العدوى ف ادات مكاف رش إ مات السلامة وب علي ت ف ب م الموظ ز لت ي

هم. ت دوي ب أ سب هم ب ر من ي اعة كث عف من مراعاةً لض

عالج المصاب3.  ، ويُ ة امي ظ ي المدة الن ة ف ماعي ت ات الاج ن مي أ ها الت لَّغ ب  ب وعها، وتُ ور وق ات العمل ف صاب لَّغ إ  ب تُ

حكامها. ق أ ات وف ن مي أ ة الت ق ف على ن

الباب الثاني عشر: انتهاء الخدمة

المادة الثالثة والثلاثون: أسباب انتهاء الخدمة

ن ي اق الطرف ف و ات د، أ دي ج د المحدد المدة دون ت هاء مدة العق ت : ان ة ي اب الآت حد الأسب أ ف ب دمة الموظ هي خ ت ن ت

ي الحالات صل ف و الف عار، أ روع مع الإش ب مش ر المحدد المدة لسب ي د غ هاء العق ن و إ ، أ الة ق و الاست ، أ ةً اب كت

، اة و الوف مرار، أ ق على الاست ف ت ة ما لم ي امي ظ اعد الن ق لوغ سن الت و ب ، أ ة ة الصحي اق و عدم اللي اماً، أ ظ ررة ن المق

ام العمل. ظ رره ن ق ر ي ب آخ ي سب و أ أ

المادة الرابعة والثلاثون: الإشعار

ن كان وماً إ ل )30( ي ب ةً ق اب ر كت هاء الطرف الآخ ي الإن ب ف عر الطرف الراغ ش ، يُ ر المحدد المدة ي د غ ي العق ف

مدة م ب ز لت ؛ ومن لم ي ة ذ اف ة الن امي ظ ق المدد الن ، وف ة معي ن كان من الج وماً إ ل )60( ي ب ، وق ف هاء من الموظ الإن

لال الة خ ق ي الاست ت ف ب ها. ويُ ى من ق ب و ما ت عار أ ر مدة الإش ج عادل أ اً ي ض عوي ر ت ع للطرف الآخ دف عار ي الإش

ها. رد علي ن لم يُ ولة إ ب عد مق ، وتُ ة امي ظ المدة الن



المادة الخامسة والثلاثون: مكافأة نهاية الخدمة

هر عن كل1.  صف ش ر ن ج ر: أ ي علي الأخ ره الف ج ساس أ ة على أ أ ه مكاف دمت هاء خ ت د ان ف عن حق الموظ ست ي

. ة اء السن ز ج سب أ حت عدها، وتُ ة مما ب هر عن كل سن ر ش ج مس الأولى، وأ وات الخ ة من السن سن

ها2.  ي لث ، وث وات مس سن ل من خ ق لى أ ن إ ي ت ه من سن دمت ت خ ن كان ة إ أ لث المكاف : ث حق ست الة ي ق د الاست عن

. ن ي ت ل من سن اً لأق ئ ي حق ش ست ر؛ ولا ي كث أ وات ف ر سن ، وكاملها لعش وات ر سن ل من عش ق لى أ مس إ من خ

هر من3.  ش ة أ لاث و ث ها أ واج هر من ز ش ة أ لال ست دها خ هت عق ن ا أ ذ ة كاملة إ أ ة المكاف ف حق الموظ ست ت

ام. ظ ق الن عها، وف وض

ن4.  ن إ وعي سب لال أ ، وخ ة معي هاء من الج ن كان الإن دمة إ هاء الخ ت وع من ان سب لال أ ات خ حق صرف المست تُ

لاء الطرف )الملحق 4(. خ عد إ ، ب ف كان من الموظ

 .5. ة حة المالي ق اللائ دمة وف ة الخ هاي ة ن أ اً لمكاف وي اً سن ي صصاً محاسب ة مخ معي ن الج كوِّ تُ

المادة السادسة والثلاثون: إجراءات الخروج

ف1.  وق ، ويُ ة سوي عهده المالي ، وي ات ان ي ق وب ائ ة ووث هز ج موال وأ ه من أ ي عهدت ف ما ف سلّم الموظ ي

. مة ي ات ق ه من مراسلات ذ ي ل ما ف ق عد ن وم عمل، ب ر ي ي آخ د ف ري ة والب معي ام الج ظ ي ن ه ف حساب

ه.2.  ات ادة من ملاحظ ف روج للاست لة خ اب ل مق ي ق ف المست رى مع الموظ ج تُ

ه3.  دمت هاء خ ت ه وان حاق خ الت اري ن ت ي ب ل، ت اب دمة دون مق هادة خ ه- ش اءً على طلب ن ف -ب صدر للموظ تُ

ه. لي ء إ سي ها ما ي ي كر ف ذ ر، ولا يُ ج ر أ ه وآخ ت ومهن

الباب الثالث عشر: أحكام ختامية

المادة السابعة والثلاثون: ملفات الموظفين

ه مات ي ي ق ه وت ات از ج ه وإ رارات ده وق ه وعق دات ن ه ومست ات ان ي م: ب ض ة ي معي ام الج ظ ي ن ف ملف ف ظ لكل موظ حف يُ

لا ها إ لع علي طّ ، ولا ي ات ان ي ة الب صوصي اسة خ ق سي ة وف سري ه ب ات ان ي عامل ب ه، وتُ رارات ق ه وإ ب دري ه وت اءات ز وج



اسة ق سي عدها وف وات ب ر سن دمة وعش ه مدة الخ ظ ب ف حت ه. ويُ ف الاطلاع على ملف ص، وللموظ ت المخ

ها. لاف ت ق وإ ائ الوث اظ ب ف الاحت

المادة الثامنة والثلاثون: الصلاحيات

لس ص مج ت خ ؛ وي ة ة والإداري ات المالي حة الصلاحي ق لائ حة وف ه اللائ ي هذ ات الواردة ف مارس الصلاحي تُ

مه ي ي ق ي وت ذ ي ف ن ر الت ن المدي ي عي ، وت وى العاملة طة الق ، وخ ب ، وسلم الروات مي ي ظ ن كل الت ماد الهي اعت الإدارة ب

. طة ارج الخ ف خ ائ حداث الوظ ، واست ة وي رار العلاوة السن ق ه، وإ دمات هاء خ ن وإ

المادة التاسعة والثلاثون: المراجعة والاعتماد

رار من ق لا ب ل إ دَّ ع ، ولا تُ ة ي ذ ي ف ن ه الت حت و لائ ام العمل أ ظ ل ن عدي د ت و عن ، أ ن ي ت حة كل سن ه اللائ ع هذ راج تُ

، ة معي ام الج ظ ي ن اهر وف ي مكان ظ ن ف ي ف علن للموظ مادها، وتُ خ اعت اري ها من ت عمل ب ، ويُ لس الإدارة مج

ام ظ طلب الن ى ت صة مت ت هات المخ لى الج م إ دَّ  ق ، وتُ ة معي ع الج اسات على موق ح والسي حة اللوائ ي صف ر ف ش ن وتُ

ودهم. ي عق رر لهم ف ل مق ض ف ي حق أ أ مادها ب د اعت مون عن ائ ون الق ف ظ الموظ ف حت . وي لك ذ

ماع السادس ت رار الاج : ق لس الإدارة رار مج م ق رق

رة )10( ق د الأول، الف ن ر( – الب مري الت ر )ب عش
ق ماد: 21/2/1448هـ المواف خ الاعت اري ت

2026/08/04م

: لس الإدارة س مج ي رئ

ع: .................... ي وق الت

لس: ن المج مي أ

ع: .................... ي وق الت



الملحق )1(: سلم الرواتب

. رة امسة عش ق المادة الخ دلات وف ال، والب الري هري ب ر الأساسي ش . الأج دارة لس الإ رار من مج ق أ الحدود ب عب تُ

فئة التأمينالحد الأعلىالحد الأدنىالوظائفالدرجة

الطبي

ي1 ذ ي ف ن ر الت المدي

رامج2 رو الإدارات والب مدي

3، ، المالي ، الصحي ماعي ت ون )الاج ي صائ الأخ

) ي ن ق الت

ون4 ف ون والموظ ون والمحاسب سق المن

ون الإداري

دة5 ف المسان ائ الوظ

الملحق )2(: بدل الانتداب اليومي

داخل المملكة )ريال/الفئة

يوم(

خارج المملكة

ي ذ ي ف ن ر الت لس الإدارة450المدي س مج ي رار من رئ ق ب

لكل مهمة
ن ي ف ة الموظ ي ق 300ب



الملحق )3(: نموذج تقييم الأداء السنوي

ف ةالموظ ف ي الوظ

ر اش س المب ي ةالرئ السن

رات الأداء )%60( ش ولاً: الأهداف ومؤ أ

الدرجةالوزنالمتحققالمستهدفالهدف / المؤشرم

1

2

3

م )%40( ي دارات والق : الج اً ي ان ث

التقديرالجدارة

اهة ز ة والن ي ر مرضٍالمصداق ي د ☐ مرضٍ ☐ غ ي داً ☐ ج د ج ي از ☐ ج ☐ ممت

ن دي ي ف عامل مع المست ن والت مكي ر مرضٍالت ي د ☐ مرضٍ ☐ غ ي داً ☐ ج د ج ي از ☐ ج ☐ ممت

ودة العمل ز وج مي ر مرضٍالت ي د ☐ مرضٍ ☐ غ ي داً ☐ ج د ج ي از ☐ ج ☐ ممت

ق ري روح الف عاون والعمل ب ر مرضٍالت ي د ☐ مرضٍ ☐ غ ي داً ☐ ج د ج ي از ☐ ج ☐ ممت

ة مة والدوام والسري ظ الأن ام ب ز ر مرضٍالالت ي د ☐ مرضٍ ☐ غ ي داً ☐ ج د ج ي از ☐ ج ☐ ممت

ر دي ق موع والت ر مرضٍالمج ي د ☐ مرضٍ ☐ غ ي داً ☐ ج د ج ي از ☐ ج ............ / 100 — ☐ ممت

ر طوي رص الت وة وف اط الق ق ن

ة ي ب دري ات الت اج ي والاحت

عات ي وق : ............الت ي ذ ي ف ن ر الت س: ............ المدي ي : ............ الرئ ف الموظ



الملحق )4(: نموذج إخلاء الطرف

ف ةالموظ ف ي الوظ

دمة هاء الخ ت ب ان وم عملسب ر ي ......../......../............آخ

الاسمالحالةالبنودالجهة

والتوقيع

ر اش س المب ي اتالرئ م الأعمال والملف سلي مت ☐ ت

ة اتالإدارة المالي حق ة العهد والسلف والمست سوي مت ☐ ت

ة ون الإداري ؤ اتالش طاق ح والب ي ات ة والمف هز الأج

ة معي لكات الج وممت

م ☐ ت

ي ن ق ول الت اف حسابالمسؤ ق ي ، وإ ل المراسلات ق ن

د ري ام والب ظ الن

م ☐ ت

ات ان ي ة الب ول حماي فمسؤ اظ الموظ ف كد من عدم احت أ الت

ة معي ات الج ان ي ب ب

م ☐ ت

ة ري ش اتالموارد الب ن مي أ اف الت ق ي ، وإ ة أ المكاف

، دمة هادة الخ ، وش ي ن الطب مي أ والت

روج لة الخ اب ومق

م ☐ ت

و ة أ معي ص الج خ ات ت ان ي و ب ق أ ائ ي وث أ ظ ب ف حت ، ولم أ ي ي عهدت ع ما ف مي ي سلّمت ج ن ن أ اه ب دن ع أ ا الموقّ ن رّ أ ق أ

. ي دمت هاء خ ت عد ان ة ب السري م ب ز لت ، وأ ن دي ي ف المست

.................... : ي ذ ي ف ن ر الت ماد المدي : ......../......../............ اعت خ اري : .................... الت ف ع الموظ ي وق ت


