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 مسمى اللائحة:

 . ( يلالداخ لائحة تنظيم العمل تسمى هذه اللائحة )        ( 1 مادة )
 :   الغـــــــــــرض

العاملين والموظفين ,  السعودية للمهندسين يزة بين الهيئةيجاد علاقة ممإتهدف هذه اللائحة الى تنظيم سير العمل و       (  2 مادة )
 . للهيئةفيها بما يحقق المصلحة العامة 

 تعريف المسميات والمصطلحات في اللائحة :
منها , ما لم  كلاا يقصد بالمسميات والمصطلحات والتعبيرات أينما وردت في هذه اللائحة المعاني الموضحة أمام    ( 3 مادة )

 : , وهيخلاف ذلك ق يبين السيا
 

 التعريف المسمى/ المصطلح

 . الهيئة السعودية للمهندسين الهيئة
 . المنتخب من الجمعية العمومية, مجلس إدارة الهيئة  مجلس الإدارة
 .شؤون الهيئة  إدارةلتولي , مجلس الإدارة خلال من  المعين, أمين عام الهيئة  الأمين العام

  . مجلس الإدارةخلال المعين من , الأمين العام  نائب  العام الأمين نائب
 .المعتمدة من مجلس الإدارة  ميزانية الهيئة الميزانية
 . بالهيئة الداخليالعمل  تنظيملائحة  اللائحة

 السياسات
بعض  قرارات أو معالجةالاذ إتخد يسترشد بها الإداريون عنالتي عامة الحكاام الأقواعد و الهي 
 ون العاملين في الهيئة.ؤ صادفهم في مجال شتالتي  شكالاتالم

 تباعها لتنفيذ السياسات.إسلسلة خطوات تفصيلية متتالية يجب  الإجراءات
هـ , والقرارات 5/6/1436( وتاريخ 46)م/رقم  الملايبالمرسوم المعدل يقصد به نظام العمل  نظام العمل

ا له  ., وما يتبعه من تحديثات  الوزارية الصادرة تنفيذا
التوزيع الهرمي للإدرات والأقسام والوظائف والعلاقات فيما بينها , والذي تعده لجنة هو  التنظيميالهيكل 

 التخطيط والموارد البشكرية , ويقُره مجلس الإدارة .
 .سند للموظف مجموعة المهام والواجبات والصلاحكيات التي تُ  الوظيفة

 . ويشكغل وظيفة معتمدة في ميزانيتها سواءا كان رجل أو إمرأة , كل شخص يعمل في الهيئة  الموظفامل أو الع
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 التعريف المسمى/ المصطلح
نة التخطيط والموارد لج

 البشرية 
ون الإدارية وتخطيط ولية الإشراف على أعمال الشكؤ ة , تتولى مسؤ ار يشكالها مجلس الإد هي لجنة

  الهيئة ,  وأي مهام أخر  يسندها إليها مجلس الإدارة . الموارد البشكرية في
أرمل دون  ,مطلق  ,متزوج  ,)أعزب  المدنيةحكالة الموظف الاجتماعية حكسب سجل الأحكوال  الاجتماعيةالحالة 

 له أولاد( , أو حكسب الإقرار الذي يقدمه مثبتاا بالبيانات الرسمية., أولاد 

 أسرة الموظف
 سن الدراسة حكتى على مقاعدلا يزالون  , أو الثامنة عشكرة يتجاوزولذين لم أبناؤه ا, و  ةالزوج

 . في حكال ثبوت إعالتهم ووالديه عشكرون , وبناته اللاتي لم يتزوجنالو  الخامسة
 ديسمبر. 31يناير وتنتهي في  1وهي سنة ميلادية تبدأ من  ,السنة المالية للهيئة  السنة

 على رأس العمل في الهيئة. ميلاديا اا ثني عشكر شهر إقد أن يقضي المتعا السنة التعاقدية

 الشهر
الموارد  شؤون أجزاء الشكهر في إجراءات إحكتسابعند  اا ويحتسب ثلاثون يوم,  الشكهر الميلادي

 . البشكرية

 الخدمة
منها  ويستثنى,  إنتهاء الخدمةوحكتى من تاريخ مباشرته للعمل  إبتداءا ئة خدمة الموظف في الهي

 . نقطا  بما في ذلك الغياب والإجازة بدون راتبفترات الا
 الراتب الأساسي

 

يقصد به الراتب الشكهري الأساسي المنصوص عليه في قـرار التعيـين أو عقـد العمـل وأي تطـورات 
ظيفيـة ولا يشكـمل البـدلات الو ترقيـة الالناتجـة عـن  اتتيجـة للعـلاوات السـنوية أو الـزيدتطرأ عليـه ن
 . وخلافه نتقالوالامثل السان  الأخر 

 إضافية زائدة عن الراتب الأساسي .كل ما يحصل عليه الموظف من مبالغ  البدلات
 جر . الأسلم للموظف مقابل عمله بموجب عقد العمل مهما كان نو  هذا يقصد به كل ما يُ  الأجر

 الخبرة
عمل الوظيفة هي مدة الخدمة الماتسبة في طبيعة عمل الوظيفة أو في نشكاطات متعلقة بطبيعة 

 بعد الحصول على المؤهل العلمي المطلوب لشكغلها.

 .لهيئة الرواتب المعتمد بالسلم  طبقاا  الدرجةالمدة الزائدة عن المدة المقررة للبقاء في  الأقدمية
 هذه الخدمة مستمرة في بروتعتمباشرة العمل , هي الخدمة غير المنقطعة مع الهيئة من تاريخ  الخدمة المستمرة

بعذر  الغياب, وفي حكالات صاحكب الصلاحكية جازات النظامية المرخص بها من الإلات حكا
 , فيه موظفمشكرو  أو حكالات توقف الموظف عن العمل بسبب يرجع إلى الهيئة ولا علاقة لل

 يستثنى منها فترات الإنقطا  عن العمل الإستثنائية بدون راتب. و 
 المعتمدة في الهيئة .لصفات الشكخصية التى تتطلبها الوظائف العلمية والخبرات وا الشكهادات هي المؤهلات
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 التعريف المسمى/ المصطلح
 .دقيقة توزيع وتقسيم وترتيب الوظائف وفق معايير تصنيفية علمية  تصنيف الوظائف

 وصف الوظائف
زها وارتباطها التنظيمي واختصاصها و ورم ودرجاتهاتها اوفئ الوظائفمسمى على وي تبيان يح

 عام ومهامها وعناصر تقييمها ومتطلبات شغلها.ال

 الفئة الوظيفية
 ومتطلباتيرمز لمجموعة من الوظائف تتشكابه في طبيعة العمل وفي درجة الصعوبة والمسئولية 

 . التأهيل
 . ةعينالم لبعض المواضيع اذ القرارتخإصلاحكيات  الذي لديهالمسؤول  صاحب الصلاحية

 . للهيئة العام في سلم الرواتبهي التدرج الرأسي   الدرجة

 المربوط
أجر  أقلأول مربوط يمثل  و ,عند التعيين الراتب الأساسي الذي يتقاضاه الموظف مقدار 
 . في الهيئة المعتمد في سلم الرواتب, ا أجر لهوآخر مربوط أعلى للدرجة 

 . في الهيئة للوظائف الشكاغرة المتقدم حشالمر  
 .المعتمدة , حكسب الضوابط  ترشيحه للتدريبوتم  حكتياج تدريبي معينإلذي لديه الموظف ا المرشح للتدريب

 
 عقد العمل

, و يتعهـد فيـه الموظـف  والموظـف برم بـين الهيئـةغـير دـدد المـدة يـُ هو كل إتفـاق دـدد المـدة أو
 يلالـــداختنظـــيم العمـــل بأن يعمـــل في خدمـــة الهيئـــة طبقـــا لأحكاـــام و شـــروط العقـــد و لائحـــة 

   يتم الإتفاق عليه .رتها و إشرافها مقابل الأجر الذي تحت إداو 
 يحمل جنسيته.البلد الذي ينتمي إليه الموظف و  بلد المنشأ
, حكسب الضـوابط إنتقال الموظف لشكغل وظيفة شاغرة بدرجة أعلى من الوظيفة التي يشكغلها  الترقية

 .مالية " " سنة بداية كل عام ميلادي  وتبدأ الترقياتالخاصة بالترقيات , 
 

 السنوية العلاوة
مبـــدأ مـــنو العـــلاوة  الصـــلاحكية قــرر صـــاحكبإذا الراتـــب الاساســـي للموظـــف ,  الـــزيدة فيهــي 

 .السنوية , حكسب الضوابط والإجراءات الخاصة بذلك 

ينتهـــي أو , مـــدة دـــددة لا تتجـــاوز الســـنتين   تقتضـــي طبيعـــة إ ـــازه لمحـــدد الـــذيهـــو العمـــل ا العمل المؤقت
 .عمل المتعاقد عليه ء البإنتها

 . لدراسة في إحكد  الجهات التعليمية في الخارجللتدريب أو ا كلياا أو   ياا تفريغ الموظف جزئ الابتعاث
 . في إحكد  الجهات التعليمية في الداخل أو الدراسة للتدريباا كليأو   ياا تفريغ الموظف جزئ الإيفاد

 الموظف على رأس العمل دون فترات راحكة. هي ساعات العمل التي يقضيها ساعات العمل الفعلية
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 : سريان أحكام اللائحة

 
أحكاام , حكيث تطبق عليهما  الأمين العام ونائبه يإستثناء,  الهيئة تسري أحكاام هذه اللائحة على جميع موظفي ( 4مادة )

, ويجب أن ياونا أخر   من بدلات إضافية أو إمتيازات امــمعه ةالمبرمد و ة ما عدا ما يرد في العقــــهذه اللائح
 . , عن أي جهة من الجهاتمتفرغين للعمل في الهيئة ومستقلين تماماا 

رات الوزارية الصادرة , والقرا هـ5/6/1436( وتاريخ 46رقم )م/بالمرسوم الملاي  المعدلتطبق أحكاام نظام العمل  ( 5 مادة )
 . النظام , مع نصوص هامن نصوصتعارض نص حكال  فيأو ,  نص في هذه اللائحة بشكأنه, فيما لم يرد  لهاا تنفيذ

بمــا لا يتعــارض مــع ,  والمــوظفين لعقــود العمــل وقــرارات التعيــين المبرمــه بــين الهيئــة ةتعتــبر أحكاــام هــذه اللائحــة متممــ  ( 6ة ) ماد
 . أحكاام وقرارات نظام العمل

 تجاه حكقوق الهيئةموظفة  موظف أو لأي ربية السعودية عذراا أو بالانظمة السارية بالمملاة العباللائحة عتبر الجهل لايُ   ( 7مادة ) 
 .العمالية السارية بالمملاة  الأنظمةأو على  التزامات مترتبه عليها يأو التنصل من القيام بأ وواجباتها

ءات والواجبات يتضمن أهم القواعد والإجرا ينفي الهيئة بإعداد دليل للموظفلجنة التخطيط والموارد البشكرية تقوم  ( 8 مادة )
 .الالتزام والتقيد بها  معليهوالمخالفات والجزاءات التي يتعين 

لمدة دددة أو لغرض  ومؤقتهعارضة لأعمال  تتعاقد معهم الهيئةلاتسري أحكاام هذه اللائحة على الاشخاص الذين   ( 9مادة ) 
ولايجـوز , , علـى ألا تتجـاوز السـنتين  و الأتفاقيـات المبرمـة معهـملأحكاـام العقـود الاشـخاص و يخضع هؤلاء  , ددد

 . الهيئة و إداراتأإدارة من وحكدات وحكدة أو تاليفهم بالأعمال الإدارية أو الإشرافية لأي 
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 الموارد البشرية :التخطيط و لجنة 
اء ر وبعضوية مد , نائبهأو  عامبرئاسة الأمين ال(  الموارد البشكريةالتخطيط و نة تسمى )لج,  لجنة الإدارة مجلسشكال يُ      (10مادة )

 تصدرو وتتخذ اللجنة مدير الموارد البشكرية سارتيراا لها ,  وبعض الأعضاء الآخرين إن تطلب الأمر ذلك , , العموم
 : بية الأصوات , ولها على الأخص المهام التالية قراراتها بأغل

ــــ .1 ــــيم أداء دراســــة الاقتراحكــــات والملاحكظــــات و التظلمــــات الخاصــــة بالتعيــــين والترقي ات والعــــلاوات والماافــــيت  وتقي
 . الموظفين

 . يفادوالإ الإبتعاثالإشراف على إعداد وتنفيذ خطة التدريب و  .2

,  الرواتــب والبــدلات لمســلادراســة وإعــداد وتقيــيم وظــائف الهيئــة و وتصــنيف وتوصــيف توظيــف الإشــراف علــى  .3
 .ورفعها لمجلس الإدارة لإقرارها 

المقترحكـات المتعلقـة والنظـر في , وضـع الضـوابط التفصـيلية المطلوبـة و لداخلية للهيئة إعداد اللوائو ا الإشراف على .4
 ., ورفعها لمجلس الإدارة لإقرارها بتعديلاتها

 . ورفعها لمجلس الإدارة لإقرارها المختصةمناقشكة الوظائف المطلوب إحكداثها أو تعديلها مع الإدارات  .5
ون المــوارد البشكـرية واللــوائو والقــرارات ؤ ا يخــص السياسـة العامــة لشكـزمـة فيمــرفـع التوصــيات وأخـذ الاعتمــادات اللا .6

 . والتعليمات الخاصة بها
بها على  من إنطباق الشكروط والضوابط الخاصةوالتأكد المطلوبة  لجميع الوظائف ختيار والتعيينالإشراف على الإ  .7

  . ئحةالمرشحين بما يتوافق مع ضوابط وأحكاام اللا
 . وتشكايل اللجان الخاصة بذلكالإختبارات التي تتطلبها الوظائف,  وإعتمادت إجراء المقابلا.  8
 . إعتماد جميع النماذج الإدارية الخاصة بالموارد البشكرية , حكسب ضوابط وأحكاام اللائحة .9
 . إعتماد تقويم الأداء الوظيفي لجميع الموظفين حكسب النماذج والإجراءات المتعلقة بذلك .10
 .لى الترقيات واستحقاق العلاوات وجميع البدلات , والرفع بالتوصية لصاحكب الصلاحكية . الإشراف ع11
 زاءات والمخالفات الخاصة بشكؤون الموظفين .. إعتماد لائحة الج12
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 الفصل الثاني
 

 تصنيف الوظائف وتخطيط الموارد البشريةالتوظيف و 
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 : تصنيف الوظائف

 : القواعد التالية في التصنيف ىعلى أن يراع, صنف وظائف الهيئة بناء على أسس وقواعد التصنيف الحديثة تُ   (11مادة )
 الأخذ بالاعتبار خصوصية الهيئة. .1
 مع المتغيرات. والتاييفالتطبيق  ةلو وسهعلى أداء العمليات الإدارية  يساعدالمرونة , بحيث  .2
 ا. التطور المستقبلي لأهداف الهيئة ونشكاطاته .3
 تحقيق تدرج رأسي متزن داخل مجموعات الفئات لإيجاد مسار وظيفي للاوادر المهنية. .4

 :الدليل بحيث يتضمن الخاصة بالهيئة , جميع فئات الوظائف دليل لتصنيف وترميز  يعُد (12مادة )
 الاسم الدال على الوظائف. .1
 مجموعة الفئات والمجموعة الرئيسية التي تنتمي لها. .2
 . درجاتها .3
 زها التصنيفي.رم .4
 . الهدف العام للوظيفة .5
 . مهامها ومسئولياتها .6
 الحد الأدنى من التأهيل المطلوب لها والمعارف والقدرات اللازمة لشكغلها. .7

لعوامل التقييم المعتمدة للوظائف واختيار أسلوب التقييم المناسب وإلحاق كل وظيفة  قاا وظائف الهيئة وف تقٌيم (13مادة )
 . المعتمد لها في سلم الرواتب و البدلات المناسبة  بالدرجة

وكذلك  في الهيئة جميع الوظائف المصنفةعلى مل ت, ويجب أن يشك متوازنبشكال بالهيئة  الخاص الرواتب سلم عديُ  (14مادة )
يمان بحيث  , من مجلس الإدارة تمدعيُ و والصلاحكيات , ؤهلات التصنيف والمودليل والماافأة الملحقة , البدلات 

بناء على دراسة المتوسطات العامة للأجور في  , المتميزةذات الافاءة  العاملة الاوادر والقو  ة من استقطابالهيئ
 . سوق العمل ومتوسطات الأجور في الأجهزة المشكابهة

 ديتم تحدي, و  عن غيرها من الوظائف يتم تمييزهايجب مراعاة ملائمة مسمى الوظيفة لطبيعة عملها , بحيث   ( 15مادة ) 
 المتطلبات الأساسية لأدائها . 

بشكال  يجب مراجعة الوصف الوظيفي عند تغير مواصفات وظروف الوظيفة أو عندما تدعو الضرورة لذلك ,   ( 16مادة ) 
 كل سنتين على الحد الأقصى . دوري أو  
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 للوظائف ومد  قدرتهمقدرات المرشحين لإختيار والتعيين مراعاة عند ا الموارد البشكريةالتخطيط و  لجنةيجب على   ( 17مادة ) 

غل ة للمهارات والخبرات المطلوبة لشك, كذلك المتطلبات التفصيليإليهم وكل على القيام بالمهام والمتطلبات التى ستُ 
 .  لال وظيفةالمعتمد  الوصف الوظيفى حكسبوظيفة ال

, وكــذلك ح حكـال النقــل والترقيــة باشــرته للعمـل ملـوظيفى الخــاص بالوظيفــة عنـد يجـب أن يتســلم الموظـف الوصــف ا  ( 18مادة ) 
 لوظيفة أخر  . 

 

 : تخطيط الموارد البشرية بالهيئة
الأسس العامة لإعداد الخطة , كل سنة مالية للهيئة   منفي الشكهر السادس تحدد لجنة التخطيط والموارد البشكرية   (19مادة )

 . السنوية للموارد البشكرية في الهيئة
عن التقارير  الإرشادية التعليماتعلى جميع الإدارات وكذلك الخطة الموارد البشكرية النماذج الخاصة بإعداد توز    (20مادة )

 . المطلوبة عن الموارد البشكرية
المقبلة  المالية للسنة وب اعتمادها لالمطالإدارة من الوظائف   حكاجةتبينبإعداد خطة سنوية  الهيئة تقوم كل إدارة في (21مادة )

,  حكسب الوصف الوظيفي والمؤهلات المعتمدة في الهيئة المطلوبة لال وظيفة  اتوالمهار  اتيد التأهيل والقدر ع تحدم
لمن هم على رأس العمل وكذلك التقارير المطلوبة  التدريبي إحكتياجهاعد كل إدارة خطتها السنوية من كما تُ 

 .  والاقتراحكات المتعلقة بتطوير الموارد البشكرية فيها
 مدراء, ومناقشكتها مع  الهيئة إداراتمن  إدارةالموارد البشكرية بدراسة الخطه السنوية لال التخطيط و  لجنة تقوم (22مادة )

 .  الهيئة موازنةضمينها في لإعتمادها وت الإدارة لسلمج المعنية , والرفع بتوصياتها الإدارات
وكذلك تحديد المتطلبات الرئيسية , الوظائف الحالية والمطلوبة تحدد الخطة المعتمدة للموارد البشكرية عدد ومسميات   ( 23مادة ) 

 .للتوظيف , ويراعى فيها توافق المتطلبات مع الحد الأدنى للمؤهلات والخبرات 
 الخطة تالفة الموارد البشكرية وأنها ح حكدود الموازنة العامة المعتمدة للهيئة .يراعى في إعداد  يجب أن  ( 24مادة ) 
 . طط التوظيف المعتمدة لال إدارة, وخ الماليةللموازنة  الموظفين الجدد وفقاا  تعيينيتم  (  25مادة ) 
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 : أسس التوظيف
وتحدد  , مدراء الإداراتو  والمستشكارينومدراء العموم  خلي ,اوالمراجع الد ,ه ونائب لأمين العامعين مجلس الإدارة ايُ   (26مادة )

 . في الهيئة المعتمدة قواعد التصنيفدليل المؤهلات و حكسب سلم الرواتب و لخاصة بهم اقرارات تعيينهم المزاي المالية 
على قرار لجنة التخطيط والموارد  وبناءا , حكسب الإحكتياج الوظيفي لال إدارة موظفي الهيئة  بقيةعين الأمين العام يٌ  (27مادة )

لها بمربوط أعلى شغ الموارد البشكريةالتخطيط و  نةلج تقررما لم  للدرجةفي أول مربوط  شغل الوظيفةوياون البشكرية , 

لجنة التخطيط يتم ترشيحهم من قبل ف راتاومدراء الإدالمستشكارين  تعيين , وفيما يخصلذلك  إذا دعت الحاجة

 . مجلس الإدارةخلال وتصدر قرارات تعيينهم وإعفائهم من  والموارد البشكرية ,

 .فقط  السعوديينالموظفين على الهيئة  فيالإشرافية يقتصر شغل الوظائف  (28مادة )

 . المهندسين السعوديينالهندسي على  النشكاطذات المرتبطة بالإدارات والأقسام  الإشرافيةيقتصر شغل الوظائف  (29مادة )

      يعتمــد علــى التأهيــل العلمــي والــذيالشكــاغرة  للوظيفــةعلــى مســتو  الافــاءة  بنــاءا يــتم اســتقطاب مــوظفي الهيئــة ,  ( 30مادة )
 .المناسبة الصفات الشكخصية و لمهارات ذات العلاقةاو  الخبرةو 

لا ليزية لغير الناطقين با يترجمو , ف إحكداهما للموظ ويسلم, ختين رر عقد التوظيف باللغة العربية من نسيحُ  (31مادة )
 .     نياا على أن ياون النص العربي هو المعتمد قانو , و لعربية با

ستثناء توظيف غير السعوديين إ, ويجوز عند الضرورة  في حكامهمومن  السعوديين وظيف على المواطنينيقتصر الت (32مادة )
 .  في الوظائف التي لا يتيسر شغلها بسعوديين مؤهلين

 , , ثم غير السعوديين المقيمين في المملاةأو من في حكامهم  وظائف الهيئة للافاءات السعودية الأولوية في شغل (33مادة )
 . التعاقد من خارج المملاةثم 
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 :القواعد العامة لتوطين الوظائف 

لمسانـــدة و التــدريب واتتمثــل في تــوفير فــرص التوظيــف  والــتيملاــة تعمــل الهيئــة وفــق بــرام  التــوطين الــتي تتبناهــا الم  ( 34مادة ) 
 للأيدي العاملة الوطنية في الهيئة  .

 يت( بهــدف تحقيــق أعلــى مســتو  ) نصــف ســنوي بشكــالو ,  دوريا شكــرية نســبة التــوطين بالهيئــة د البتتــابع إدارة المــوار   ( 35مادة )
 . ةمانالمتوطين ال

علــى إدارة المــوارد البشكــرية إخطــار إدارات الهيئــة باــل مــا يســتجد عــن الموقــف الحــالي و المســتو  المطلــوب مــن يجــب   ( 36مادة ) 
 . تراتيجيات المطلوبة لتحقيق نسبة التوطين المحددة, ومناقشكة الاس الضوابط الخاصة بذلكحكسب  التوطين

 
 شروط التوظيف:

 : ما يلي, يشكترط فيمن يعين في إحكد  وظائف الهيئة واد أعلاه , مع مراعاة ما ورد في الم (37مادة )
 . من يعاملون معاملتهم أو ,  سعودي الجنسية .1
 ( عاماا.18لا يقل عمره عن  ) .2
الأمانة ما لم يمض ثلاث سنوات من تاريخ  وألة بالشكرف غير مفصول من الخدمة لأسباب مخ .3

 . الفصل
 . غير مرتبط بعمل آخر أو لديه التزامات لد  أي جهة أخر  حكاومية أو غير حكاومية .4
وفقاا , لشكغل الوظيفة  والمهارات المناسبة, ولديه القدرات  المطلوبة حكائز على المؤهلاتأن ياون  .5

 .لمعتمد في الهيئة الدليل المؤهلات والوصف الوظيفي 
 حكسن السيرة والسلوك.   .6
أن ياون لائقا صحيا للوظيفة المرشو لها وسليما من الامراض )المعدية( وأن تثبت سلامته من   .7

 . الهيئة لد  معتمد مستشكفىتلك الامراض ولياقته الصحية بتقرير يصدر من طبيب أو 
 . لحاومية ذات العلاقة الجهات اكافة الاجراءات والشكروط التى تقررها   يستاملأن  .8
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 مصادر التوظيف :
 

ولوية ح شغل الوظائف الشكاغرة من داخل الهيئة عن طريق النقل من إدارة الى أخر  تاون الأ المصادر الداخلية :  ( 38مادة ) 
 . يتم اللجوء الى المصادر الخارجية ذلكوح حكالة تعذر , خر آموقع أو موقع الى 

لمـــواطنين أو غـــير ل المملاـــةالـــتي تعـــني التوظيـــف مـــن داخـــل  وهـــى المرحكلـــة التاليـــة و : لتوظيـــف الخارجيـــةمصـــادر ا  ( 39مادة ) 
المعـــارض ,  الدولـــةداخـــل الوظـــائف بيـــانات المتقـــدمين لطلـــب د مـــن خـــلال ) مراجعـــة قواعـــذلـــك  تميـــالمـــواطنين , و 

اتب التوظيف التابعة للجهـات الحاوميـة ما, والمدارس الثانوية والمعاهد الجامعات والمنتديت الخاصة بالتوظيف , 
 .( ذات العلاقة

في حكــال وهــى المرحكلــة الأخــيرة حكيــث يــتم التوجــه لأســواق العمالــة الخارجيــة  : الدولــةمصــادر التوظيــف مــ  خــار    ( 40مادة ) 
ف مـن الوظـائبيـانات المتقـدمين لطلـب د مـن خـلال ) مراجعـة قواعـذلـك  تمويـعدم تـوفر الاـوادر المؤهلـة داخليـاا , 

مااتب ووكالات الاستقدام , المعارض والمنتديت الخاصة الدولة , المعارض والمنتديت الخاصة بالتوظيف ,  خارج
 .بالتوظيف  (

 

 إجراءات التوظيف:
 تتبع الإجراءات التالية في التوظيف :         (41 ) مادة

 الإعلان عن الوظائف الشكاغرة وشروط شغلها حكسب نموذج وصف كل وظيفة. .1
بها المسوغات المطلوبة  اا لتوظيف المعتمدة من الهيئة مرفقستمارة طلب اإيقوم كل مرشو بتعبئة  .2

 . اللجنة المالفة بذلكإلى  وجميع المؤهلات والدورات والخبرات اللازمة لشكغل الوظيفة وتسلم
وتفرغ , طلوبة والبيانات المالمعلومات  جميعبالتأكد من عدم وجود نواقص واستيفاء  اللجنةتقوم  .3

الطلبات المستوفية للشكروط في سجل طلبات التوظيف بعد التنسيق مع الإدارات التي تتبع لها 
 الوظائف .

أو اللجان  الموارد البشكريةالتخطيط و خلال لجنة من  للمقابلة الشكخصيةضع جميع المرشحين يخ .4
 . رشحين لهاللتحقق من مد  مقدرتهم وكفاءتهم للقيام بمهام الوظيفة الم, المرتبطة بها 

بالمقابلات أو اختبار  ختيار المرشحين سواءا لإالوسيلة المناسبة  تحدد لجنة التخطيط والموارد البشكرية .5
إبلاغ المرشحين بموعد إجراء  مع, المعنية القدرات أو الاختبار العملي بالتنسيق مع الإدارات 

 . المقابلة أو الاختبار بفترة لا تقل عن أسبو 
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ترتيب و  وظائف الهيئةبإختيار أفضل المتقدمين لشكغل  الموارد البشكريةطيط و التخلجنة تقوم   .6
 لصاحكب الصلاحكية . ع بهاوالرف , للدرجات التي حكصلوا عليهاوفقاا  الناجحين

ويطلب من المقبولين استامال إجراءات  حين بالنتائ  بأي وسيلة مناسبة ,يتم إبلاغ المرش  .7
 . الفحص الطبي

 وفقاا لسلم الرواتب المعتمد بالهيئة. ,الأخر  التي سيتم منحها للمرشو  يحدد الراتب والمزاي .8
 خلال مدة لا تتجاوز خمسةتاريخ ووقت التعيين  يجب وصول العرض الوظيفي للمرشو متضمناا  .9

 أيم عمل من تاريخ الموافقة عليه .
ثم إعتمادها من  قانونياا , ومننظامياا و تها ومراجععقود العمل و يتم إعداد قرارات التعيين    .10

 . من هذه اللائحة (31,  30) في المادتين مع مراعاة ما ورد صاحكب الصلاحكية ,
   تضع لجنة التخطيط والموارد البشكرية الضوابط اللازمة لمباشرة الموظفين . .11

 التعاقد : 
د عمـل تتفـق بنـوده مـع عـرض تصدر كافة عقود العمـل للمرشـحين الـذين تم إختيـارهم للعمـل ح الهيئـة بواسـطة عقـ  ( 42مادة ) 

 العمل المقدم للموظف .
خطـار سـابق و دون ماافـأة أو تعـويض , مـع الحفـاق علـى حكقـوق اجـة لإالحتلقائيـاا دون  مل لاغياا يصبو عقد الع  ( 43مادة ) 

 : الهيئة في الحالات التالية
 شخصية غير شخصيته الحقيقية. الموظفإنتحال  إذا ثبت أن التوظيف تم نتيجة .1
 كان التوظيف نتيجة بيانات أو مستندات غير صحيحة أو مزورة.  إذا .2
 . إذا أتضو أن العامل أو الموظف مرتبط بعقد عمل مع جهة أخر  .3
 .فة الوثائق والمستندات الضروريةإذا لم يتم الإلتزام بالمتطلبات الحاومية ومتطلبات الهيئة , بما فيها تقديم كا .4

مــور المتفــق أجــر وغــير ذلــك مــن الالوظيفــة المتفــق عليهــا وماانهــا والأعمــل طبيعــة العمــل وايجــب أن يحــدد ح عقــد ال  ( 44مادة ) 
 عليها بين الطرفين وفقا للنظام .

علـى  المرشـوتوقيـع  ويعتـبر,  منـه ويحتفظ كل طرف بنسخة,  يتم توقيع عقود العمل من خلال صاحكب الصلاحكية  ( 45مادة ) 
 . شروط وأحكاام يه منف بال ماورد وإلتزاماا منه  قبولاا العقد 

قـد إسـتوعب جميـع  هوأنـ,  الـداخليلائحة تنظيم العمـل على  إطلع قد ينص عقد العمل على أن الموظف يجب أن  ( 46مادة ) 
والإستفسـارات  جميـع الأسـئلةيتوجب على مدير الموارد البشكرية الرد على , و ا ووافق على العمل بموجبه اما ورد فيه

 . اأو مضمونه اللائحةدتو   يطرحكها الموظف عن التي
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 : بداية الخدمة
 من تاريخ المباشرة الفعلية لمهام وظيفته. تعتبر بداية الخدمة للموظف         (47مادة )
الموارد البشكرية في مدة لا تزيد عن ثلاثة إدارة اشرة الموظف الجديد من رئيسه المباشر إلى بمبتفيد داخلية ترفع مذكرة  (48مادة )

 .  لمهام عمله مباشرتهمن تاريخ أيم 
 فترة التجربة:

ويجوز تمديدها بإتفاق ماتوب  , )متصلة أو متقطعة( أشهر ثلاثةمدتها يخضع الموظف حكديث التعيين لفترة تجربة  (49مادة )
ويقوم  ة ,ويستثنى منها إجازات الأعياد والإجازات المرضي على ألا تزيد عن مائة وثمانون يوماا , والموظفبين الهيئة 

فترة التجربة لتذكيره  إنتهاءقبل أسبوعين على الأقل من  للموظف الرئيس المباشر بمخاطبةالموارد البشكرية  إدارةمدير 
 مناسبتهإذا ثبت عدم  خدماتهيحق لمن لديه صلاحكية تعيينه إنهاء " و  تحت التجربة"بإرسال التقييم للموظف 

المباشر بتاريخ أقصاه قبل نهاية فترة التجربة بأسبو  , وفي حكال عدم  على تقرير يرفع من الرئيس للوظيفة بناءا 
ظيفة وتحسب فترة التجربة ضمن على الو  مثبتاا إخطار الموظف الجديد كتابة بذلك خلال فترة التجربة يعتبر الموظف 

 .في الهيئة تهخدم
عليها ضمن بنود العقد وذلك حكسب الحاجة  الموظف المتعاقد معه بعقد ددد المدة تاون فترة التجربة منصوص (50مادة )

 .مناسبته للوظيفةفي حكال عدم  (49) في المادة الواردةوتطبق عليه نفس الإجراءات 
بلـده لى إبتـذكرة سـفر ه , تقوم الهيئة بتزويـد التجربةإنهاء خدمات الموظف المستقدم من الخارج خلال فترة  ح حكال  ( 51مادة ) 

 . المستقدم منه 
شـرط أن يتحمـل جميـع تاـاليف  التجربـةوقـت خـلال فـترة  يتـرك الخدمـة ح أالمستقدم من الخـارج  يجوز للموظف   ( 52مادة ) 

 وتذاكر الطيران (. ,تالفة التأشيرة  ,  إستقدامه ) رسوم إصدار الإقامة
   ة .ضمن مدة خدمته المتصلة بالهيئ, بنجاح  الموظفتعتبر فترة التجربة التي يقضيها   ( 53مادة ) 

 

 :السجلات والبيانات
وتحفــظ ,  والمراســلات الخاصــة بــه يحتــوي كافــة المســتندات والوثائـق لاـل موظــف  ســجلاا إدارة المــوارد البشكــرية  تعُـد  ( 54مادة ) 

 : يلي على ما يشكتمل السجل ويجب أن ,  في إدارة الموارد البشكرية امنه ونسخة , آمنفي ماان لأصول ا
صورة وثيقة الزواج صورة بطاقة العائلة أو  ,)صورة الهوية الوطنية ام التواصل الأساسية وأرقالبيانات  .1

 .  ( صورة رخصة القيادة, جواز السفر صورة  ,صورة الإقامة  , للمتزوجين
 .صورة المؤهلات العلمية ,البيانات العلمية  .2
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 .صور شهادات الخبرة  ,التدرج الوظيفى  .3
 . المهارات التطبيقية .4
 .صور شهادات حكضور البرام  , م  التدريبية الدورات والبرا .5
 تاريخ بدء خدمته ونو  عمله وأجوره وتوابعها وما يطرأ عليها من تغيير. .6
 .صور فوتوغرافية  ,صورة خطاب التنازل  ,صورة إستمارة التأمينات  ,عقد العمل , قرار التعيين  .7
 .التجربةتقرير فترة  .8
 .تهاتقاريره الدورية وترقياته وعلاو  .9
 .عليها  حكصلازات التى جالإ .10
 مايوقع عليه من جزاءات وما يحصل عليه من ماافأت. .11
 . إصابات العمل وأمراض المهنة التى قد تصيبه .12
ظف حكصل عليه المو  الخدمة وما إنتهاءوسبب  نهايتهاحكتى و  بدايتهاكل ما يطرأ على علاقة العمل منذ  .13

 ضات .نتيجة لذلك من ماافأت أو تعوي
ويـتم  (54)المـادة  الـواردة في يشكـمل البيـانات  ليموظـف علـى الحاسـب الآ باـلخاص لاتروني إملف يئة الهتعد   ( 55مادة ) 

 . للموظف يتعديلها طبقا للمستندات الواردة ح الملف الرئيس
 والأيمجازاته المرضية إالتحاقة بالعمل و  المعتمد أثناء نتيجة الاشكف الطبى لحفظيخصص جزء من ملف الموظف   ( 56مادة ) 

 .خلاف ذلك أو  مهنياكان أو  ا فيها عن العمل بسبب المرض مع تحديد نو  المرض عادي  إنقطعالتى 
 .   فوظة ح الملف الورقىمع البيانات المح الآليلابد من توافق البيانات المدخلة ح ملف الموظف على الحاسب   ( 57مادة ) 
تغيـــيرات تطـــرأ علـــى بياناتـــه الشكخصـــية خـــلال أســـبو  مـــن تاريـــخ  بأيالمـــوارد البشكـــرية علـــى الموظـــف إبـــلاغ إدارة   ( 58مادة ) 

 :خاصة البيانات التالية حكدوث التغيير و بصفة 
 . تغيير دل الإقامة .1
 . تغيير رقم الهاتف .2
 كتساب جنسية جديدة.إتغيير الجنسية أو  .3
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 النقل:
لمقتضيات مصلحة العمل نقل الموظف من وظيفة في إدارة معينة إلى إدارة أخر  في نفس مقر و  لصاحكب الصلاحكية (59مادة )

ويراعى في ذلك  جسيماا  ضرراا يلحق النقل بالموظف العمل , أو مقر آخر قد يقتضي تغيير دل إقامته على أن لا 
 .بأحكاام اللائحة ونظام العمل التقيد 

الموظف أو سوف تشكغر بالتبادل مع موظف  إليهايجب أن ياون النقل لوظيفة شاغرة في الوحكدة الإدارية التي سينقل  (60مادة )
ويجوز ,  لبات التأهيلث الفئة والدرجة والمسمى ومتطي, من حك للوظيفة التي يشكغلها تصنيفياا لة آخر , وأن تاون مماث

, حكسب  التغيير في الفئة والمسمى إذا توافرت الدرجة ومتطلبات التأهيلالاستثناء و لجنة التخطيط والموارد البشكرية , ل
 .مقتضيات مصلحة العمل 

, حكسب النماذج الخدمة  يةستمرار إالمنقول إليها بغرض الجهة يتم توحكيد تاريخ نقل الموظف بين الجهة المنقول منها و  (61مادة )
 .  والضوابط المعتمدة من لجنة التخطيط والموارد البشكرية 

 التكليف:
وظائفهم بالإضافة إلى  موظفي الهيئة بأعمال وظيفة أخر من  الف بصفة مؤقتة أيا أن يُ  لصاحكب الصلاحكيةيجوز  (62مادة )

 : ضوابط التاليةلل اا على مصلحة العمل وذلك وفق بناءا ساسية , الأ
 .بها وافر في المالف المؤهلات والقدرات المطلوبة للوظيفة المالف أن تت  .1
 . درجتينن لا يزيد الفارق بين الوظيفتين عن أ  .2
 . عند الضرورة تمديدها لسنة أخر  ويجوزلا تزيد مدة التاليف عن سنة واحكدة أن   .3

 الإعارة:
أو الهيئات أو  أو العامةحكد  المؤسسات الخاصة من موظفي الهيئة إلى إ إعارة أيا  , لصاحكب الصلاحكيةيجوز  (63مادة )

 : ما يلي مراعاة المملاة معوخارج أالمنظمات الدولية داخل 
 .عند الضرورة تمديدها لسنة أخر  ويجوز, ة لمدة سنة واحكدة تاون الإعار  .1
 . قطاعه عن العمل في الهيئة بسبب الإعارةإنمن تاريخ  اعتباراا إيقاف صرف راتبه من الهيئة  .2
سب مدة الإعارة ضمن مدة الخدمة لأغراض التقاعد شريطة تحصيل قيمة اشتراكات التقاعد وماافأة نهاية تحت .3

 . ارعُ المالخدمة من الجهة المستعيرة أو من الموظف 
 غير المتوافرة فيو من خارج الهيئة ممن لديهم المؤهلات والخبرات النادرة موظف أي ستعارة إ لصاحكب الصلاحكيةيجوز  (64مادة )

ة لا موظفي الهيئة لشكغل إحكد  وظائف الهيئة لمدة أقصاها ثلاث سنوات وتصرف له الهيئة ماافأة مالية شهري
المؤهلات والخبرات  توافق معليل التصنيف الخاص بالهيئة وبما يالمصنفه حكسب د تتجاوز راتب وبدلات الوظيفة

 .   للوظيفة المطلوبة
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  :السنوية والعلاوة  الترقية
الــوظيفي مــن خــلال تقيــيم الأداء  علــى الافــاءة وإثبــات الجــدارة في العمــل في الهيئــةوالعــلاوات  الترقيــاتنظــام يعتمــد   ( 65)مادة 

 .ثم  للأقدم  ر تأهيلاا وح حكال التساو  في الافاءة ياون الحق في الترقية للأكث في الهيئة المعتمد
دضر الترقيات حكسب , أعلى من الوظيفة التي كان يشكغلها  بدرجةترقية الموظف لشكغل وظيفة شاغرة مصنفة  يجوز (66مادة )

 : التالية للضوابط اا وفق, د من خلال لجنة التخطيط والموارد البشكرية المعُ 
 . المرشو للترقية مباشرة درجةالتي تعلو   بالدرجةة أن تاون الوظيفة المراد ترقية الموظف عليها شاغرة ومصنف .1
 وظائف الهيئة. تصنيف دليلأن يستامل المرشو للترقية متطلبات شغل الوظيفة المراد الترقية عليها وفق  .2
 خدمة منتظمة في وظيفته الحالية. سنوات ثلاثأن ياون قد أمضى مالا يقل عن  .3
 .   لآخر سنتين  جيد جداا خر سنة , أو عن ممتاز لأالوظيفي  أن لا يقل تقييم الأداء .4
 ستة أشهر. للتدريب لمدة تزيد عن أن لا ياون المرشو للترقية معاراا أو مبتعثاا للدراسة أو موفداا  .5
فأكثر إلا بعد مضي سنة من تاريخ الحرمان  اا ( يوم15دة )لمبالحرمان من العلاوة أو الحسم  وقبعُ أن لا ياون  .6

 . أو الحسم
 . لجنة التخطيط والموارد البشكرية تقررها التي والضوابط الخاصة بالوظيفة و  الإختباراتشو للترقية أن يجتاز المر  .7
 د البشكرية .وار الانتظام بحضور الدورات التدريبية التي تقررها لجنة التخطيط والم .8

للترقيات بالمفاضلة على ألا تتجاوز الحد الموارد البشكرية بتحديد معايير تفصيلية للمعايير الرئيسية لجنة التخطيط و تقوم  (67مادة ) 
 : الأعلى من الأوزان التالية

 %20    : التعليم .1
  %15    :  الأقدمية .2
 %25 :      التدريب .3
 %40 :  تقييم الأداء .4

عن راتبه  , بشكرط ألا يقل راتب المربوط الأول إليها رقُيالوظيفية التي  للدرجةأول مربوط راتب نو الموظف المرقى يمُ   ( 68مادة ) 
 .  لراتبة قبل الترقية يتم زيدته بالنسبة الماافئة فالحالي وفي حكال كان أقل من ذلك 

حكسب الضوابط الـتي  , بنسبة معينة إضافية عند الترقيةعلاوة والحاصل على تقدير ممتاز الموظف المرقى  يجوز منو   ( 69مادة ) 
 . تضعها لجنة التخطيط والموارد البشكرية 

 تقييم نتائ  , حكسب عام كل  ية انهيرُفع دضر الترقيات والعلاوات المعُد من خلال لجنة التخطيط والموارد البشكرية   ( 70مادة )
  .الجمع بين الترقية والعلاوة السنوية ولايجوز ,مجلس الإدارة  للموظفين , ويتم إعتماده من خلال الوظيفي الأداء
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, نويا ارة سـديحـددها مجلـس الإ,  من الراتب الأساسي ويةنسبة مئ على شالللموظف سنوية ياون منو العلاوة ال(         71مادة )
النســب ل في أي حكــال مــن الأحكــواتتجــاوز لا بحيــث , لجنــة التخطــيط والمــوارد البشكــرية مــن تصــدر بنــاءا علــى توصــية 

  :الوضع المالي للهيئة و , تحديد النسب تقييم الأداء الوظيفي ويراعى في الموضحة في الجدول التالي , 
 

 %100 – 95 %94 – 85 %84 – 75 %74 – 60 %59 – 1 التقييم

 ممتاز جيد جداً  جيد  مقبول  ضعيف   التقدير

 %8 %6 %4 %2 علاوةلايستحق  العلاوة المستحقة

 

طـــيط والمـــوارد البشكـــرية للجنـــة التخفـــ ن يهـــا , المصــنف عل للدرجـــةوصـــول راتـــب الموظـــف إلى الحـــد الأعلـــى   حكــالفي  ( 72مادة ) 
 : أحكد الإجراءات التاليةفي إتخاذ الحق ولمصلحة العمل 

 .الدرجة نفس  علىتجميد راتب الموظف وإبقائه  .1
التي  الدرجةعلاوة  نسبةبمقدار حكسب تقييم الأداء الوظيفي السنوي و منو الموظف بدل سنوي مقطو   .2

 . الموظف يشكغلها
 : تقييم الأداء

 هفي تأدية مهام وإستمرارهبهدف قياس كفاءة الموظف بشكال ربع سنوي , أداء شاغلي وظائف الهيئة يتم تقييم  (73مادة )
 وغير ذلك دو إنهاء العقوتجديد و  والترقية والنقل والتاليفوالعلاوة ة وللرجو  إليه لأغراض التطوير والتدريب يالوظيف

 .الربع السنوية  و  التقاريرموياون تقييم الأداء النهائي لال عام هو دصلة مج

 المواردالتخطيط و  لجنة تضعها التيوالإجراءات  الضوابط حكسبمن خلال الموارد البشكرية ,  يتم إعداد تقييم الأداء (74مادة )
 ., وياون تقييم الأمين العام ونائبة والمراجع الداخلي من خلال مجلس الإدارة  في الهيئة البشكرية

نسب عند تحقيق على توصية تصدر من الأمين العام منو موظفي الهيئة ماافأة أداء سنوية  بناءا لمجلس الإدارة  يحق (75مادة )
 أداء الموظف خلال السنة السابقة تقييم أداء الهيئة السنوي , وتقييم السنوية , بناءا على  أداء عاليه في تنفيذ الخطة

 المعادلة التالية :حكسب 
 . معامل أداء الموظف  xأداء الهيئة تقييم   x 2xلراتب الأساسي ا = ماافأة الأداء                      
 . 90/تقييم أداء الهيئة = تقييم الجمعية العمومية للتقرير السنوي                      
  فر ()ص ضعيف, ( 0.5مقبول ) , (1جيد ),  (1.20) جيد جد, ( 1.25ممتاز )معامل تقييم أداء الموظف  =                      
كفريق واحكد , وكذلك تاريم وماافاة الموظفين  العمل  و الابدا  وتشكجيع الأداء زيدة  هو هذه الماافأة والهدف من                     

وتصرف هذه الماافأة , على ا ازاتهم ومساهمتهم في تحقيق تطلعات الأعضاء الأساسيين وتحقيق الاهداف السنوية 
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ولا , لمرة واحكدة في السنة المالية و نة الميلادية , بعد انعقاد الجمعية العمومية العادية خلال النصف الأول من الس
 .يمان تاراراها بأي حكال من الأحكوال , كما يمان لمجلس الإدارة حكجبها لأي ظروف تطرأ في المستقبل 

 : على سبيل المثالالأداء الوظيفي , ف تضع لجنة التخطيط والموارد البشكرية الضوابط والمعايير الخاصة بتقييم  ( 76 مادة )

 .التغيرات الأساسية المؤثرة على الراتب  .1
 سلوك الموظف وتعامله مع رؤسائه وزملائه ورواد الهيئة  . .2
 العمل ) الافاءة (.ى المواظبـة والمقدرة عل .3
  الهيئة . وأنظمةمدي إتباعه لسياسات وإجراءات  .4
 مد  تطوره ح العمل . .5
 الفردية المتوقعة منه . مد  تحقيقه للنتائ  .6
 مد  مشكاركته ح تحقيق النتائ  ح فرق العمل . .7
 الهيئة . مد  مشكاركته ح تحقيق النتائ  على مستو   .8
 دافظته على مظهره العام وتحليه بالأخلاق الحسنة والفاضلة . .9
  . ةولم يستحق عنها ماافأ,  ا الموظف وخارجة عن عمله الرئيسيل أخر  قام بهاأي أعم .10

ويستثنى من هذه النسب الأمين , المعدلات التالية ,  لجميع موظفي الهيئة تقييم الأداءيجب ألا تتجاوز معدلات  (77دة )ما
 . إذا تطلب الأمر ذلك زيدتها أو تخفيضها لس الإدارةلمج ويجوزالعام ونائبة ومدراء العموم والمراجع الداخلي , 

 من إجمالي عدد الموظفين  .,  % (5)                  ضعيف               .1
 . , من إجمالي عدد الموظفين % (15)              مقبول                     .2
   . من إجمالي عدد الموظفين,  %( 50)              جيد          .3
  .من إجمالي عدد الموظفين ,  %( 20)       جيد جداا             .4
 من إجمالي عدد الموظفين  .,  %( 10)                            ممتاز         .5

تقييم  أن ينعاسيجب , و  ياون التقييم وفق معايير ونماذج تقرير الأداء الوظيفي المعدة من قبل إدارة الموارد البشكرية  ( 78 مادة )
 .ياون له الأثر  والفعالية المطلوبة حكتى الخاصة بالموظف والعقوبات  على الماافأتالأداء 

جـــراءات لجميـــع المتطلبـــات والإســـتامالها إ والتأكـــد مـــن  بشكـــال دورينتـــائ  التقيـــيم راجعـــة تقـــوم المـــوارد البشكـــرية بم  ( 79 مادة )
 .  والرفع بها للجنة التخطيط والموارد البشكرية النظامية , 

و حكسـب مـاتر  لجنـة التخطــيط أ المـوارد البشكـريةمـدير نمـاذج التقيـيم في ملـف خـاص بهـا مــن قبـل  لو أصـ يـتم حكفـظ  ( 80 مادة )
  .د البشكرية ر والموا
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 واجبات الهيئة:

 : يلي اإتبا  ممن خلال ,  المعتمدة ستراتيجياتهاإو  تهارؤيتحقيق إلى بالسعي فيها ,  بالمسؤولينتقوم الهيئة ممثلة  (81مادة )
وتحديد النشكاطات والمهام التي يالف وتنفيذها يثة في إعداد الخطط والبرام  انتهاج الأساليب الإدارية الحد .1

 . موضوعيو بها الموظفون بشكال علمي 
 معاملة الموظفين بشكال لائق ووضعهم في ماانتهم كأهم مورد من موارد الهيئة. .2
تحقيق سين الأداء و بهدف تح, , وماافأة المحسن ومعاقبة المخطئ  المساواة والعدل في المعاملة بين الموظفين .3

 . مصلحة العمل
 تهيئة البيئة المناسبة والآمنة للعمل. .4
 تشكجيع الإبدا  والمبادرات الفردية والتعاون الجماعي والعمل بروح الفريق الواحكد. .5
تطوير أداء الموظف وتدريبه وتحسين مستواه الوظيفي وبذل الجهد للتوفيق بين أهدافه و أهداف الهيئة  .6

 .  تاحكةحكسب الإماانات الم
 . القرارات وحكل المشكالات وإعداد خطط العمل إتخاذإتاحكة الفرصة للموظفين للمشكاركة في  .7
 . تأصيل الرقابة الذاتية لد  الموظفين .8
 . تقديم الخدمات الاجتماعية والترفيهية حكسب إماانات الهيئة   .9
في التنظيم الأساسي والهيال  يا تبار الوفاء بال التزاماتها تجاه الموظف الناتجة عن دورها بوصفها شخصاا اع .10

 .   التنظيمي وفي اللوائو الداخلية و التعاقدات
 واجبات الموظف:

 والإلتزام, الوظيفية برؤية الهيئة واستراتيجياتها وخططها المعتمدة حكسب مستو  مسئوليته الإلمامالموظف  يجب على (82مادة )
 : ا يليام بمالالتز مع مراعاة , جهده للمساهمة في تحقيقها ببذل 
 ودقة وفاعليه. بال إخلاصتأدية المهام الموكلة إليه  .1
 التقيد بالأنظمة واللوائو والتعليمات التي تصدر عن الهيئة وعن الأجهزة الحاومية ذات العلاقة. .2
,  فة لنص نظاميما لم تان مخال له , التقيد بالتعاميم والتعليمات والأوامر التي تصدر عن الرؤساء المباشرين .3

 للخطر. هو مخالفة للعقيدة أو الآداب العامة أو ما يعرضأ
للمنفعة ياون الإستخدام ستخدامها وألا إعند  السليمة الطريقةومراعاة  , المحافظة على ممتلاات الهيئة .4

 . الشكخصية 
 التقيد بمواعيد العمل وتخصيص وقت العمل لأداء واجبات الوظيفة. .5
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 داخل الهيئة أو خارجها. يخل بالشكرف والارامة سواءا كل ما   الأمانة والاستقامة والترفع عن .6
 مع الرؤساء والمرؤوسين والزملاء والمراجعين. وإحكترام بودالتعامل  .7
 الإبلاغ عن أي مخالفة لأنظمة الهيئة أو مشكالة قد يحدث عنها أخطار تضر بالمصلحة العامة. .8
 التقيد بإجراءات الأمن والسلامة في الهيئة. .9
 بإبراز بطاقة العمل. والإلتزام ر الشكخصي اللائقالمحافظة على المظه .10
 .والقدرات الشكخصية المهاراتالمعرفي وتحسين  المستو على رفع ,  وبصفة مستمرة العمل .11
 لا ح الحالات الضرورية .إفيما يتعلق بالعمل  بغير الرئيس المباشر ار  وعدم الاتصالدمراعاة التسلسل الإ .12
 أيثارة إوالهدوء وعدم  بالساينة والإلتزام,  بذلك الخاصةاعاة التعليمات المحافظة على النظافة العامة ومر  .13

 . إزعاج
 . مراعاة التفاهم والتعاون ح العمل وحكل المشكاكل المتعلقة بالعمل وغيرها بروح ايجابية .14
 تمثيل الهيئة بصورة حكسنة أثناء الظهور الإعلامي أو إستخدام وسائل التواصل الإجتماعي . .15

 : ظر على الموظف القيام  بما يلييحُ  (83مادة )
 ستغلال الوظيفة أو أي من ممتلاات الهيئة بتحقيق منفعة شخصية.إ     .1
شريطة أن  ,صاحكب الصلاحكية من  خطية موافقةالعمل لد  الغير بأجر أو بدون أجر دون الحصول على      .2

 . الموظف في الهيئةالمصالح مع مسؤولية  تعارضإلى ذلك يؤدي لا أيخدم العمل أهداف الهيئة و 
 تهاء خدمته من الهيئة.إنع عليها بحام وظيفته حكتى بعد إفشكاء  المعلومات ذات الطابع السري التي يطل .3
المصرح لهم بوثائق أو مستندات تخص العمل أو بصور منها أو الاحكتفاق  تزويد المراجعين أو الأشخاص غير .4

 . من صاحكب الصلاحكية خطيو  بها لنفسه , دون إذن رسمي
 .من صاحكب الصلاحكية  دون تفويض رسمي, إبرام عقود أو تعهدات أو وثائق باسم الهيئة للغير  .5
دون إذن رسمي من , سمها أو الإدلاء بتصريو بإ اعات الرسميةالاجتم وأالاشتراك باسم الهيئة في الندوات  .6

 .  صاحكب الصلاحكية
 .داخل المااتب والمرافق الخاصة في الهيئة التدخين  .7
 داخل مقرات الهيئة خارج أوقات العمل الرسمية , ودون وجود مبرر لذلك .التواجد  .8
 الإساءة للهيئة أثناء الظهور الإعلامي , أو من خلال استخدام وسائل التواصل الإجتماعي  .9
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 :وفترات الراحة أيام العمل الأسبوعي

 .حكسب الأيم المعتمدة في الدولة , عمل تاون أيم العمل الأسبوعية خمسة أيم  (84ادة )م

إذا اقتضت و , , حكسب أيم الإجازة الإسبوعية المعتمدة في الدولة إجازة أسبوعية مدفوعة الأجر  يستحق الموظف (85ادة )م
لقواعد  وفقاا وتعويضهم عنها لك الأيم خلال تبالعمل  بعض الموظفين اليفت يجوز لصاحكب الصلاحكية , الضرورة

 .هذه الفترة  تواجده في العمل قتضيي, و  فترات متناوبة, مالم تان طبيعة عمل الموظف على شال  العمل الإضافي

 : اليوميةساعات العمل 
ساعات  تخفيضالمبارك فيتم  عدا شهر رمضانيومياا , عمل ساعات  ثمانلا يزيد عن بمعدل دد ساعات العمل تح (86ادة )م

 .  في كل يومعمل ساعات  ستالعمل إلى 

وذلك الواحكد , فعلية في اليوم كثر من إحكد  عشكرة ساعة عمل بأيراعى عدم زيدة ساعات العمل اليومية الفعلية  (87ادة )م
 .القصو   عند الضرورة

اعد الحضور والانصراف حكسب طبيعة ومهام بداية العمل ونهايته لجميع وظائف الهيئة وقو  أوقاتيحدد الأمين العام  (88ادة )م
 . ومسئوليات فئات الوظائف مع التقيد بالقواعد العامة المنظمة لأيم وساعات العمل الواردة في مواد هذه اللائحة

 ذلك .دة لتمالجداول المع , حكسبياون حكضور الموظفين إلى أماكن العمل و إنصرافهم منها في المواعيد المحددة       ( 89 ادة )م 
 . بذلك مسبقاا ه المباشر ماان عمله , وجب عليه إعلام مدير لى إور الحض عن ر لى التأخإضطرار الموظف إح حكالة   ( 90 مادة ) 

مـدة هـذا الغيـاب  إحكتسـابقبـل نهايـة الـدوام ,  الإنصـرافالحضـور أو  عنتأخر الموظف تارار  حكالالحق ح  للهيئة   ( 91 ادة )م
 . حة الجزاءات المعتمدةلائلنظام العمل و   طبقاا بتوقيع الجزاء الهيئة ع عدم سقوط حكق م, من الراتب  خصماا 

عات طويلــه وأن الهــدف مــن اتبــين عــدم تواجــد الموظــف في ماــان العمــل بشكــال متاــرر ولســ حكــالالحــق ح  للهيئــة   ( 92ادة ) م
البصمة أو من خلال سجلات جهزة أسواء من خلال رد اثبات الحضور أو الإنصراف لمجكان الحضور أو الإنصراف  

بتوقيع الجزاء الهيئة مع عدم سقوط حكق , الحضور لذلك اليوم وعدم احكتساب , , احكتساب هذا اليوم غياب  الدوام 
 لنظام العمل ولائحة الجزاءات المعتمدة .   طبقاا 

 . المخصصة لذلكالأماكن خلال من , العمل و إنصرافهم  مواقعياون دخول الموظفين إلى    ( 93 ادة )م
 .الهيئةعلى الموظف أن يثبت حكضوره و إنصرافه بالتوقيع في الدفاتر المعدة لذلك , أو بأي طريقة تحددها   ( 94 ) ادةم
 مـــن صـــاحكب الصـــلاحكية , رسمـــيبإذن خـــلال ســـاعات العمـــل الرسميـــة إلا  العمـــللا يجـــوز للموظـــف أن يغـــادر مقـــر    ( 95 ادة )م

 .وعودته  مبيناا مبررات ترك العمل و مدة تغيبهلذلك ,  عتمدةالموالضوابط حكسب النماذج و 
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 العمل الإضافي:

الإجازات الاسبوعية و العمل الرسمي وأثناء  أوقاتبالعمل خارج  ينالموظفبعض , تاليف  لصاحكب الصلاحكية يجوز (96ادة )م
 :الضوابط التالية وافر تتأن بشكرط ,  العطل الرسمية والأعياد

 .ف متوافقاا مع نظام العمل أن ياون التايل .1

 .للموظف حكسب طبيعة عمله  أوقات العمل الرسمية, وألا ياون خلال  وموثقة أن ياون بموافقة مسبقة .2
 .  يتعلق بالأعمال اليوميةلاو , ستثنائي إلجهد ان ياون  .3
 وقت العمل الرسمي. أثناء المطلوب ألا سبيل لإ از العمل .4
وأسماء المالفين وكيفية , عمل المراد إ ازه وعدد الساعات المقررة لاستاماله طبيعة ال أن يحدد في قرار التاليف .5

  . التعويض عن العمل الإضافي
 .عمل ساعة ( 100) عنللموظف الشكهرية  ةالعمل الإضافيعدد ساعات  تزيدلا أيجب  .6
 يراعى في التاليف تقويم الأداء الوظيفي الخاص بالموظف . .7
 ذلك و المعتمد من خلال لجنة التخطيط والموارد البشكرية .ل ج المعدةالنماذ ياون التاليف من خلال  .8
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 استحقاق الراتب:

سلم حكسب المعين عليها  الدرجة حكسبصرف أجر الموظف ( من هذه اللائحة يُ 4) المادةمع مراعاة ما ورد في        (97مادة )
 . ( من هذه اللائحة14وفق ما نصت عليه المادة ), لهيئة ل المعتمدوأدلة التصنيف  البدلاترواتب و ال

 . أجزاء الراتبحكتساب لإ اا ( يوم30لشكهر )يستحق الموظف راتبه من تاريخ مباشرته العمل وتعتبر أيم ا        (98مادة )

لأسباب لا علاقة للهيئة فيها إلا بعد أن يتم اتخاذ عن الأيم التي لم يباشر فيها العمل  اا لا يستحق الموظف أجر   (99مادة )
 . الإجراءات  النظامية للتحقق من سبب الغياب واعتماد ذلك من الأمين العام

 إليهاوقف رواتب المعارين للعمل خارج الهيئة من تاريخ انقطاعهم عن العمل بالهيئة , وتتولى الجهات المعارين تُ  (100مادة )
 . وخلاف ذلك تب وبدلات صرف مستحقاتهم من روا

يــتم إحكتســاب الرواتــب المســتحقة للمــوظفين وتســديدها شــهري بعــد إضــافة البــدلات النقديــة المقــررة وخصــم كافــة   ( 101مادة ) 
 .وخلاف ذلك الاستقطاعات القانونية والسلف والقروض المستحقة 

اء خدماته قبل نهاية الشكهر , يحتسب الراتب لذلك الشكهر ح حكالة التحاق الموظف بالعمل بعد بداية الشكهر أو إنه  ( 102مادة ) 
بمــا ح ذلــك أيم العطــل الرسميــة ,  الشكــهرأيم  لى إجمـالى عــدد إبنسـبة عــدد الايم الــتى مــارس فيهــا الموظــف العمــل  

 . يم العملأوعطل نهاية الاسبو  التى تقع خلال 

صادر من خلال لجنة  إيقا  العقوبة التأديبية عليه وفق قرار إداريلا يجوز الحجز على راتب الموظف إلا في حكالة  (103مادة )
, وفي هذه الحالة يجب أن لا يتجاوز  صادر من خلال الجهات المختصةقضائي حكام أو  التخطيط والموارد البشكرية

  . اا في حكالة دين النفقة الواجبة شرعثلث صافي الراتب إلا عليه المبلغ المحجوز 
الجهـــات خـــلال ي صـــادر مـــن لا بحاـــم قضـــائإ, وز حكجـــز راتـــب الموظـــف لقـــاء الـــديون الخارجيـــة المترتبـــة عليـــه لا يجـــ  ( 104مادة ) 

 .ل صريو للهيئة المختصة وياون موجه بشكا
 : قبل دفعها ح الحالات التالية ,يتم الحسم من رواتب الموظفين   ( 105مادة ) 

 . وبقيمة القسط المستحق, للهيئة  إذا كان الموظف مديناا  .1
 . وبقيمة حكصته, إذا كان الموظف خاضعا للتأمينات الاجتماعية  .2
 . بالخصم من راتبهأو حكام قضائي إذا وقع على الموظف جزاء إدار   .3
 إذا التزم الموظف بالحسم من راتبه لأي جهة أخر  . .4
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أو من لد  الهيئة , البناية المعتمدة لريل السعودي من خلال الإيدا  المباشر في حكساباتهم أجور الموظفين با دفعتُ   ( 106مادة ) 
 : وفق مايلىالرسميه , ساعات العمل  أثناء خلال استلامهم الشكخصي ,

 يصرف أجره ح نهاية الشكهر. يالشكهر  الأجرالموظف ذو  .1
 .بعد إخلاء طرفهأجره وكافة مستحقاته خدماته يدُفع  نهاءإيتم  يالموظف الذ .2
 . بعد إخلاء طرفهأجره وكافة مستحقاته يدُفع الموظف الذ  يترك العمل من تلقاء نفسه  .3
 . لها إلى راتب الشكهر التالي الإضافيةالأجور  ضافتُ  .4

 . , وحكسب صك حكصر الورثةبموجب وكالة شرعية أو وكيلهم الشكرعي,  لورثته المتوحمستحقات الموظف  تاصرف  ( 107مادة ) 

 
 : إجراءات دفع الراتب

 الموظفين خلال العشكرة أيم الأولى من كل شهر ميلاديالرواتب الخاصة بجميع مسيرات  شكريةالموارد البإدارة تعد  (108مادة )
 . أو نائبه وتعتمد من الأمين العام

, وإذا صادف هذا اليوم عطلة رسمية  تدفع الرواتب لموظفي الهيئة في اليوم الخامس والعشكرون من كل شهر ميلادي (109مادة )
 . عمل الذي يسبقهفيتم دفع الرواتب في يوم ال
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 الإجازة السنوية :
عن كل سنة من سنوات خدمته براتب كامل حكسب آخر  ثلاثون يوماا  لا تزيد عنيستحق الموظف إجازة سنوية  (110مادة )

 . ط ألا تتعارض مع نظام العمل بشكر ,  إلا في حكالة التعاقد معه على غير ذلك, راتب يتقاضاه الموظف 
 : لا يستحق الموظف إجازة سنوية عن المدد التالية (111مادة )

 . فترة الإعارة .1
 . فترات الإجازة بدون راتب .2
 التي تزيد عن ستة أشهر. فترة التدريب .3
 فترات الغياب بدون عذر. .4
 . فترة السجن إذا استوجب الفصل من الخدمة .5

خلال فترة التجربة إلا عند الضرورة وبموافقة الأمين العام من رصيده من الإجازة العادية  جزءا ظف لا يجوز منو المو   (112مادة )
 . ويراعى تمديد فترة التجربة بقدر ما تمتع به من إجازة

 . حكسب الضوابط التي تضعها لجنة التخطيط والموارد البشكرية, يجوز تجزئة الإجازة العادية أو دمجها  (113مادة )
 لاتزيد عن, منو الموظف إجازة اضطرارية  يجوز في الظروف الاضطرارية التي تستلزم تغيب الموظف فترات قصيرة (114مادة )

 .   التخطيط والموارد البشكرية  , حكسب الضوابط التي تضعها لجنة في السنة أيم خمسة
, ولا يجوز تأجيلها  صاحكب الصلاحكيةا موافقة على رغبة الموظف ويشكترط له تحدد بداية ومدة الإجازة العادية بناءا  (115مادة )

 . سنة واحكدةإلا عند الضرورة على ألا تزيد فترة التأجيل عن 
يجابي على صحة وأداء إذلك من مردود في تشكجيع العاملين للتمتع بإجازاتهم السنوية لما  الموارد البشكريةعلى  (116مادة )

الرصيد يوماا في بداية كل سنة مالية ويتم إسقاط  تسعونمن  ولا يسمو بتراكم إجازات الموظف لأكثر , الموظف
 .يوما في اليوم الأول من كل سنة مالية لجميع الموظفين التسعون الذي يتجاوز 

لمباشرة عمله وفق  وإستدعاءه, قطع الإجازة العادية للموظف  ستثنائية ولمصلحة العمليجوز في الحالات الإ (117مادة )
 : الضوابط التالية

 .لذلك قنعةمع إيضاح المبررات الم كتابياا   صاحكب الصلاحكية موافقة  .1
 .كتابياا   وموافقته عليه التبليغ إستلامهبذلك والتأكد من  اا إبلاغ الموظف رسمي .2
 .إجازتهحكسبما يتم الموافقة عليه قبل قطع  ستدعاءالإتعويضه عن أية أضرار ناتجة عن هذا  .3
 لأيم الملغاة في رصيده من أيم الإجازة السنوية.عدم الإخلال بحق الموظف بالاحكتفاق با .4
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 والتسوية النهائية للموظف .هاء الخدمة تإن ض عن الإجازة السنوية إلا في حكاللا يجوز التعوي ( 118مادة )
 الأمين العامة في حكالة موافق, إلا  إجازته هاءتإنمباشرته العمل قبل اء نفسه و لا يجوز للموظف قطع إجازته من تلق  ( 119مادة ) 

 . على ذلك
 : لا يحق للموظف التمتع بالإجازة إلا بعد إكمال الإجراءات التالية  ( 120مادة ) 

 . على الإجازة ة صاحكب الصلاحكيةوموافق, ه من قبل رئيسه المباشر إخلاء طرف .1
 . تسوية ما بعهدته من عهد و نقود بمعرفة الإدارات المختصة .2
عدم تغطية ماافأة  في حكالة للهيئة ,الأقساط المستحقة  وأمن السلف النقدية  الوافدين لإلتزاماتهم ,سداد  .3

 .المستحقة قيمة الإلتزامات نهاية الخدمة 
أو بدون أجر , ف ذا ثبت أن الموظف  بأجر اءا هة أخر  أثناء تمتعه بإجازته سو لا يجوز للموظف العمل لد  أي ج  ( 121مادة ) 

 . أن تسترد منه ما دفعته له لقاء ذلك, أو  حكرمانه من أجره عن مدة الإجازة الحق في للهيئةقد خالف ذلك ف ن 
والحداد جميع الإجازات الواردة بنظام العمل , ك جازات الوضع  في الهيئة الموظفاتفيما لم يرد به نص , تطبق على   ( 122مادة ) 

 وخلاف ذلك .

 الإجازة المرضية :
نقطاعه عن العمل حكسب إستحق إجازة مرضية عن فترة إمرض صابة أو عمله بالهيئة بإف أثناء إذا أصيب الموظ (123مادة )

  :وذلك على النحو التالى , نظام العمل 
 ثلاثون  يوما ح السنه بأجر كامل. .1
 أربا  الأجر .  ح السنة بثلاثةة ستون يوما تالي .2
 . يوما تاليه و أخيرة بدون راتبثلاثون  .3

ح الســنه الواحكــدة  يومــاا  ئــة وعشكــرونمال الموظــف المــريض للشكــفاء بعــد إنقضــاء مــدة غيــاب مــا مجموعــه إذا لم يتماثــ  ( 124مادة ) 
إنهاء خدماتـه  الهيئة مثبتة بموجب سجله الوظيفى والتقارير الطبية المعتمدة , يصبو من حكق ( متصلة أو منفصلة )
 . مع حكفظ حكقه ح ماافأة نهاية الخدمة, 
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مـن  %75جـازة مرضـية بأجـر كامـل لمـدة ثلاثـون يومـا , وإسـبب العمـل أو أثنـاءه الحصـول علـى ب بيحق لمـن يصـا  ( 125مادة ) 
أجـره الشكــهر  إذا إمتــدت فــترة العـلاج أكثــر مــن شــهر وذلــك بحـد أقصــى عــام كامــل وبعـد هــذا العــام تعــد الإصــابة 

 كليا.  عجزا ا 
 اسـتلامهفـور للهيئـة , على أن يـتم إستعاضـة الراتـب يئة الهيحق لمن يصاب بسبب العمل أن يتسلم راتبه من خلال   ( 126مادة ) 

 من التأمينات . 
 منها. جازة المرضية جزءا تقع خلال فترة الإ سبو  التيتعتبر العطل الرسمية ونهاية الأ  ( 127مادة ) 
 معتمدمدعومة بتقرير طبى  , وتعتبر الأجازة المرضية الغيرالهيئة يتوجب إثبات المرض بموجب تقرير طبى معتمد من   ( 128مادة ) 

  الأجر.إجازة غير مدفوعة  , من الهيئة
 الإجــراءات إتخـاذيــتم و ,  مـداا عتم غيابيــاا جـازة الغــير مثبتـه الإ إعتبــار لجنــة التخطـيط والمــوارد البشكـريةوفقــا لتقـدير يحـق   ( 129مادة ) 

 . حكاام لائحة المخالفات والجزاءاتالتأديبية المناسبة وفقا لأ
 .للموظف , وتنتهي بنهاية السنة المالية  الإضطراراية الإجازاترصيد لا يسمو بتراكم   ( 130مادة ) 
أنـه شـفي تمامـاا مـن  المعتمـد في الهيئـة لا يسمو للموظف المريض بأمراض معدية أن يباشر عمله إلا إذا قرر الطبيب  ( 131مادة ) 

 في العمل. زملائه على, أو خطر عليه  دونأصبو قادراا على مباشرة عمله  مرضه و
 تحفظ كافة التقارير والشكهادات الطبية بال سرية ح ملف الموظف الطبى.  ( 132مادة ) 
 .تحفظ نماذج الإجازات المرضية بجميع مددها بملف الموظف   ( 133مادة ) 

 : إجازة الاختبارات الدراسية
لجنـة التخطـيط الموافقـة المسـبقة مـن  أخذبعد  ( بأجر كامل) زة جاإلموظف الذي يتابع تحصيله العلمي ا يجوز منو   ( 134مادة ) 

 : غير معادة بالشكروط الأتية, عن كل سنة دراسية  الدراسي الإختبارلأداء ,  والموارد البشكرية
 . الهيئة  منالمعترف بها  التعليميةأن ياون إنتسابه لإحكد  المؤسسات  .1
 . مواعيد الإمتحانو جدول أيم و يمية التعلأن يقدم ما يفيد إنتسابه لإحكد  المؤسسات  .2
 متحان بالفعل و إلا حكرم أجر الإجازة و اعتبر متغيباا بدون أذن.داء الإبأأن يقدم ما يفيد  .3
حكسب أو  (متقطعة أو متصلة),  يوماا في السنة عشكرونعن  الإمتحانألاتزيد عدد أيم أداء  .4

 الضوابط التي تضعها لجنة التخطيط والموارد البشكرية  . 
 .  سنةأمضى فترة خدمة ح الهيئة لا تقل عن  أن ياون قد  .5
 أن ياون التخصص الذ  يدرسه ذو علاقة بنشكاط الهيئة .  .6
 . في السنة الأخيرة من تقييمه الوظيفي( جيدجداا ) لا يقل عن على تقدير  أن ياون حكاصلاا  .7
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لجنة التخطيط بعد أخذ الموافقة المسبقة من  , (أجر  دونب)  يجوز منو  الموظف الذي يتابع تحصيله العلمي أجازة  (135مادة )
 , لأداء الإختبار الدراسي عن كل سنة دراسية غير معادة بالشكروط الأتية : والموارد البشكرية

 . الهيئة  منالمعترف بها  التعليمية أن ياون إنتسابه لإحكد  المؤسسات  .1
 . مواعيد الإمتحانول أيم و و جدالتعليمية أن يقدم ما يفيد إنتسابه لإحكد  المؤسسات  .2
 عتبر متغيباا بدون أذن.إلا أو داء الامتحان بالفعل بأأن يقدم ما يفيد  .3
حكسب  متصلة ( أومتقطعة أو ),  يوماا في السنة عشكرونعن  الإمتحانألاتزيد عدد أيم أداء  .4

 .  الضوابط التي تضعها لجنة التخطيط والموارد البشكرية 
 .  ريةالتجفترة  إجتازأن ياون قد  .5
 أن ياون التخصص الذ  يدرسه ذو علاقة بنشكاط الهيئة .  .6
 .  لا يقل عن ) جيدجداا ( في السنة الأخيرة من تقييمه الوظيفيعلى تقدير أن ياون حكاصلاا  .7
 : إجازة اليوم الوطني

 . يستحق الموظف إجازة ليوم واحكد في اليوم الوطني للمملاة (136مادة )
 : إجازة الزوا 

 .في حكال زواجه  ( أيم خمسةلمدة )يستحق الموظف إجازة زواج  (137مادة )
 إجازة المولود:

 . رزق بمولود في حكال ( أيم ثلاثة  )لمدة يستحق الموظف إجازة    (138مادة )
 إجازة العيدي :

 . ة الرسميةحكسب الإجازات الحاومي, كل سنة   من يستحق الموظف إجازة براتب كامل في عيدي الفطر والأضحى  (139مادة )
 إجازة الحج:

تقل عن عشكرة لالأداء مناسك الح  , لمرة واحكدة أثناء خدمته في الهيئة , لمدة كامل بأجر  يستحق الموظف إجازة  (140مادة )
 .  دائه للفريضةأقدم ما يثبت أن ي بما فيها إجازة العيد , وعليه عشكر يوماا  خمسةتزيد عن  أيم ولا

 : وفاةالإجازة 
 .و أحكد أصوله أو فروعه أزوجته في حكالة وفاة  خمسة أيم لمدة يستحق الموظف إجازة  (141مادة )

 الإجازة الاستثنائية:
 , بدون مرتب أو مستحقات مالية أخر  ستثنائيةإمنو الموظف إجازة  مقبولةيجوز بقرار من الأمين العام ولمبررات  (142مادة )

 . ذلك الخاصة ب, حكسب الضوابط  عمل  سنواتشهر خلال ثلاث ألا تزيد مدتها عن ستة على أ
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 الفصل التاسع
 

 التطوير الوظيفيالتدريب و 
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 السياسة العامة للتطوير الوظيفي:
التدريبي الخطط السنوية للإحكتياج  , لإعداد المعنية اتالبشكرية بالتنسيق مع الإدار  المواردالتخطيط و لجنة تقوم  (143مادة )

أو التي ستوكل إليهم مع تهيئة الفرص العادلة المبنية على  إليهم زمة لموظفيها لأداء المهام الموكلةاللا والتعليمي
 . طوير معارفهم وقدراتهم ومهاراتهمت ومصلحة العمل لتلبية هذه الاحكتياجات 

لوظيفة التي يجب تأديتها بال من مهام ا أو الإيفاد جزءا  الإبتعاثتدريب أو بال تعتبر فترة التطوير الوظيفي سواءا  (144مادة )
يتقاضى و ,  من قبل الإدارة المختصة تابعةالمتقييم و الموظف للويخضع , داخل العمل أو خارجه  سواءا , إتقان 
, عدا الموظف المبتعث خارج المملاة , كما لو كان على رأس العمل ,عن هذه الفترة  كاملاا   مرتبهُ  الموظف

 .الضوابط التي تضعها لجنة التخطيط والموارد البشكرية  حكسبإضافي ,  إبتعاث فيصرف له بدل
يجوز للهيئة قطع فترة التطوير الوظيفي على الموظف في حكالة عدم حكصوله على المعدلات المطلوبة أو عدم التقيد   (145مادة )

 .  لك الفترةت خلاللة جميع النفقات المصروفة عليه مع تحم, في مجال التطوير الوظيفي  بمعايير وسياسة الهيئة
فترة تعادل الفترة التي قضاها  عد مباشرته للعمل وانقضاء فترة تطويره الوظيفي , العمل في الهيئةبيجب على الموظف  (146مادة )

 . الفترة تلك لخلاالبته بالتااليف المصروفة عليه وإلا كان للهيئة الحق في مط ,في التطوير الوظيفي 
حكتياجات الفعلية ضافة لتلبية الإبالإ, التطوير الوظيفي برؤية مستقبلية لأهداف الهيئة  ينبغي أن ترتبط خطط (147مادة )

 لتأدية مهام وظائفهم., للموظفين 
 يجوز تاليف الموظف بحضور ندوات أو مؤتمرات أو حكلقات علمية ذات علاقة بنشكاط الهيئة. (148مادة )
,  ئةللهي الإستثماريةية مصاريف التطوير الوظيفي باعتباره من المشكاريع يخصص بند في ميزانية الهيئة السنوية لتغط (149مادة )

 . الدولية والثنائية الإتفاقاتمن الفرص التي تؤمنها  الإستفادةمع 
   ســتفادها إالفوائـد الــتي  مـن خلالــهيوضــو , و الــتي حكضـرها  عــن الـدورة أو النــدوةأن يقــدم تقريـراا  يجـب علــى الموظـف  ( 150مادة ) 

 . ئ  التي حكققهاالنتاو 
 التي تعتمـدها  البرام  والخطط  التدريبةعض الدورات التدريبية الداخلية والخارجية , حكسب بور يحق للموظف حكض  ( 151مادة ) 

 . لجنة التخطيط والموارد البشكرية 
 . لموظففي ملف ا منهاإبقاء نسخة تقوم الهيئة بتسليم المتدرب الشكهادة الأصلية للدورة مع   ( 152مادة ) 
 : الشكروط التالية ,أو ابتعاثه للخارجالداخل فر في الموظف المقترح إيفاده للتدريب في اينبغي أن تتو   ( 153مادة ) 

 . أن ياون قد أمضى في خدمة الهيئة مدة لا تقل عن سنة .1
 السلوك .أن ياون حكسن السيرة و  .2
 . قييم مُعد عنهآخر تجيد جداا في  لايقل عن, أداء تقييم حكاصلاا على أن ياون  .3
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 : من حكقوق وواجبات المتدربين  ( 154مادة ) 

وة العلاالترقية و و  لمقررة للعاملين من حكيث الراتبوظف الملتحق ببرام  التدريب كافة الحقوق االم يستحق .1
 . خلال مدة التدريب

 . إضافي عند حكضور التدريب خارج وقت الدوام عملجازة أو بدل إلايستحق الموظف أي  .2
 يتم تحميلهببرام  التدريب أو أنقطع عن التدريب بدون عذر مقبول  الإلتحاقلف المتدرب عن إذا تخ .3

 . يوجه له إنذار بعدم تارار ذلكتااليف الدورة , و 
 

 : إجراءات التطوير الوظيفي
مدراء العموم ن قبل تحدد الاحكتياجات من البرام  التدريبية والدراسات الأكاديمية للموارد البشكرية في الهيئة م (155مادة )

 .المعتمدة من خلال لجنة التخطيط والموارد البشكرية  نماذج والإجراءاتالسيق مع الموارد البشكرية , حكسب بالتن
بتعاث وإيفاد على مستو  الهيئة  إبإعداد الخطة السنوية للتطوير الوظيفي من تدريب و  الموارد البشكريةتقوم إدارة  (156مادة )

في مشكرو  الميزانية السنوية التي ترفع نة التخطيط والموارد البشكرية للإعتماد , ويتم تضمينها , وعرضها على لج كال
 . الإدارةلس لمج

حكتياجات التطويرية حكسب الأولوية الإ تلببيةمن خلالها  يتم ول خطط التطوير الوظيفي إلى برام  تنفيذيةتحُ   (157مادة )
ولتركيز , فظة على المسارات الوظيفية للموظفين لتحقيق الفائدة لهم مع المحا, وحكسب الإماانات المتاحكة للهيئة 

 . جهود وإماانات الهيئة
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 الفصل العاشر
 

 الصحة والسلامة والبيئة
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 :والبيئة  الأم  والسلامة
 . التي يلتزم العاملون بتنفيذهاوالبيئة  الأمن والسلامةالصحة و تصدر الهيئة تعليمات تفصيلية ونشكاطات توعوية عن      (158مادة )
لي الهيئة وكذلك في تصميم المباني والمااتب ؤو ع القرارات التي تتخذ من قبل مساعى مبادئ الأمن والسلامة في جميترُ      (159مادة )

دورات تزويدها بالمعدات والأجهزة اللازمة للسلامة ونظام جيد للتهوية والإضاءة وتوفير المياه النقية للشكرب و  ويجب
 ., حكسب المعايير المعتمدة لذلك  المياه الصحية والنظافة العامة

 
 الصحية : الرعاية
في التأمين  من خلال التعاقد مع أحكد  الشكركات المتخصصة , وأسرتهتقوم الهيئة بتوفير الرعاية الطبية للموظف  (160مادة )

 . موظفي الهيئة الطبي التعاوني لجميع 
 .الهيئة خدمته فيالخاص بالموظف وعائلته عند نهاية  التأمين الطبي بطاقة يتم سحب  ( 161مادة ) 
 . إصابات العمل و الأمراض المهنية  ( 162مادة ) 

فور  الموارد البشكريةأن يبلغ رئيسه المباشر أو إدارة  مهنيعلى الموظف الذي يصاب بإصابة عمل أو بمرض  .1
 تعرضه للإصابة .

في  مهنيعن أية ظواهر تشكير إلى ظهور مرض  المعتمد في الهيئة الإبلاغأو المركز الطبي على الطبيب  .2
 . صفوف الموظفين

ظام التأمينات الخاص بنالأخطار المهنية  الأمراض المهنية أحكاام  و العمل يطبق بشكأن إصابات .3
 . الاجتماعية
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 الفصل الحادي عشر
 

 المخالفات والجزاءات والتظلمات
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 المخالفات:
 : عتبر الحالات التالية مخالفة لانضباط العملتُ  (163مادة )

 . التأخر عن وقت بدء العمل والخروج قبل نهايته .1
 .  ترك ماان العمل بدون إذن .2
 . إساءة استخدام مرافق وتجهيزات الهيئة .3
 .أثناء تأدية العمل  سلوك سيئبالموظف قيام  .4
 . عمل من قبل الرؤساء المباشرينالمبنية على مصلحة الو عدم إطاعة الأوامر المبلغة  .5
 استخدام وسائل التواصل الإجتماعية بطريقة غير لائقة ومؤثرة على صورة وسمعة الهيئة . .6

 : عتبر الحالات التالية مخالفة لواجبات الوظيفةتُ  (164مادة )
 . وليات الوظيفةؤ من قبل الموظف في تأدية مهام ومسالتقصير أو الإهمال  .1
 . هام وظيفتهرفض الموظف تأدية م .2
 . الغياب عن العمل دون إذن مشكرو  .3
 .  تبا  إجراءات إنهاء الخدمة بصورة نظاميةإفي الهيئة دون  ترك العمل .4
  . سلبية على العمل راا آثاسبب أنها تُ  تر  لجنة التخطيط والموارد البشكريةالتي  المخالفات السلوكية .5

 
 الجزاءات :

 المعتمد من خلال لجنة التخطيط والموارد البشكرية .فات والجزاءات يتم  تطبيق جدول المخال     (165مادة )
عض المخالفات , لبأو اللجان المرتبطة بها نة التخطيط والموارد البشكرية  مع الموظف المخالف عن طريق لجإجراء تحقيق كتابييتم      (166مادة )

  الموظفأقوال سما  و ,  نوني من خارج الهيئة للمشكاركة بالتحقيقويجوز للجنة الإستعانة بمستشكار قا (164و163)  الواردة في المادة
  . الفةالمخحكسب درجة عليه  المناسبة إيقا  العقوبة , وبالتالي ودفاعه 

 .  عقوبةلا يجوز أن يفرض على المخالفة الواحكدة أكثر من      (167مادة )
 في حكقه . هخذف المخالف رسميا بالعقوبة المتالموظ ب إبلاغيج     (168مادة )
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 : محو الجزاءات

دون تارار عام بعد مرور ,  وبدون الحاجة إلى إصدار قرارات اا لتي توقع على موظفي الهيئة نظاميتم دو الجزاءات ا (169مادة )
 .في ملفه حكفظ نسخة من المخالفات مع ,  المخالفة

 
 التظلمات:

للإعتراض على القرارات  ة المختصةلجهات الإدارية أو القضائيللتجاء في الإ الموظفمع عدم الإخلال بحق  (170مادة )
على أن , خذ في حكقه تإلي رئيسه المباشر عن الجزاء المماتوباا  اا أن يقدم تظلم للموظف, يحق الصادرة بحقة  
ط لجنة التخطيبرفعه إلى رئيسه المباشر يقوم , و عمل من تاريخ تبليغه بالجزاء  يوم خمسة عشكريتقدم به خلال 
 .  ( أيم عمل3تزيد عن ) مدة لا خلالللنظر في التظلم مشكفوعاا بمرئياته  والموارد البشكرية

وياون البت , يوماا من تاريخ تقديمه  ثلاثونخلال  تقوم لجنة التخطيط والموارد البشكرية بدراسة التظلم والبت فيه (171مادة )
 ., ويجوز للجنة الإستعانة بمستشكار نظامي نهائياا 
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 الفصل الثاني عشر
 

 نتهاء الخدمةإ
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 أسباب انتهاء الخدمة :
 : تنهى خدمة الموظف بقرار يصدر من الأمين العام في الحالات التالية (172مادة )

 . جتياز فترة التجربة بنجاحإعدم  .1
 .ان أحكد شروط التعيين على الوظيفةفقد .2
 عدم تجديد العقد ددد المدة . .3
 رفين أو من أحكدهما حكسب مقتضى نظام العمل .فسخ عقد العمل من الط .4
 العجز الاامل عن العمل . .5
 . إلغاء الوظيفة .6
 ستقالة المقبولة من الهيئة .الإ .7
 . اا ثني عشكر شهر إمتقطعة خلال  يوماا  ثلاثونمتصلة أو   يوماا  خمسة عشكرالغياب بدون عذر مدة  .8
 . لمنصوص عليها في نظام العملوالقواعد المحددة لذلك وا الأسبابعلى  الفصل التأديبي بناءا  .9
 .التقاعد  بلوغ الموظف سن  .10
 الوفاة . .11

 

 إجراءات انتهاء الخدمة:
وإنهاء ,  للرجو  إليها عند الحاجة, الموظف يجب توثيق جميع إجراءات إنهاء الخدمة المرفقة بقرار إنهاء خدمة  (173مادة )

 إجراءات إخلاء طرفه وصرف كامل مستحقاته .
 .   الموظف ويحمل توقيع اا ومؤرخ ن طلب الاستقالة ماتوباا و يا (174مادة )
 على,  ذلك خلافعلى معه تعاقد تم الما لم ي, يعوض الموظف المنتهية خدمته عن رصيده المتبقي من الإجازات       (175مادة )

 في جميع الحالات . اا يوم عن تسعونالمتراكمة  هاتإجاز  زيدتلا أن 
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 :مع الموظف , يجب مراعاة ما يلي التى تتطلب فيها أحكاام النظام لفسخ أو إنهاء عقد العمل  حكوالح الأ  ( 176مادة ) 
 . خطار خطياا ياون الإأن  .1
الصــورة ويجــب أن تاــون ,  تحفــظ في ملفــه هة منــر , وصــو  عملــهح مقــر أصــل الإخطــار للموظــف  مســليُ أن   .2

 . ستلامتاريخ الإ عليها موضحاا و  منه موقعه
, لم يـتمان مـن اسـتلامه لأي سـبب مـن الأسـباب  و, أالاخطار عن الاستلام الموجه إليه ظف متنع المو إإذا  .3

 .المعتمد في الهيئة  على عنوانه,  العاجلمن خلال البريد إليه  هفيتم إرسالاو استعصى استلامة , 
لام أصــول مســتنداته الحــق ح اســتعلــى طلبــه ياــون لــه   عنــد انتهــاء عقــد الموظــف أو انتهــاء علاقتــه بالعمــل , بنــاءا   ( 177مادة ) 

 .ف خدمته المودعه ح مل

 :إنتهاء العقد المحدد المدة
 خدمـة الموظـف المعـين بموجـب عقـد دـدد المـدة بانتهـاء المـدة المنصـوص عليهـا بالعقـد )مـا لم يـتم تجديـده بنـاءا  تنتهـي  ( 178مادة ) 

اء العمـل قبـل انتهـاء وجـوب إنهـبطـرفين لخخـر إنـذار تقـديم أحكـد ال منهما ( أو عنـد وافقة كلاا بمعلي رغبة الطرفين و 
 .قل عن شهر بمدة لات دة في العقدالمدة المحد

 استقالة الموظف:
 . رسمياا يفيد بذلك خطاباا  عند تقديمه طوعاا  وظف مستقيلاا عتبر الميُ   ( 179مادة ) 
تاريــخ  مــن أســبوعين ذا لم يبــت بأمرهــا خــلال يجــب أن تاــون إســتقالة الموظــف غــير مرتبطــة بأي قيــد أو شــرط , فــ  ( 180مادة ) 

مقبولـة أمـا إذا اقترنـت بشكـرط مـا , لاتاـون مقبولـة ونافـذة إلا بعـد البـت فيهـا خـلال شـهرين علــى  أعتـبرتتقـديمها 
 الأكثر.

  أحكسن وجـه  علىيقوم بتنفيذ جميع أعماله اليومية  يجب عليه أنر افي حكالة قبول إستقالة الموظف خلال فترة الإنذ  ( 181مادة ) 
بمعـدل  خـلال فـترة الإنـذار بـديلعـن عمـل  لبحـثفي الحـق عطى له اأن يُ  على, و كانت قبل تقديمه الإستقالة   كما

 . , أو يوم في الإسبو يومياا عمل ساعتين  لايزيد عن
ل قيمــة راتبــه عــن أيم مــا يعــاد  للهيئــةكــل موظــف يــرفض القيــام بتنفيــذ أعمالــه اليوميــة خــلال فــترة الإنــذار , يــدفع   ( 182مادة ) 

 الإنذار.
 , إعفاء الموظف المستقيل من فترة الإنذار .للأمين العام يحق   ( 183مادة ) 
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 :الفصل م  الخدمة

 :  ء خدمة الموظف لأحكد سببينالفصل هو إنها  ( 184مادة ) 

حكسب , أو لائحة الأحكاام حكسب ,  الحد الذي يعاقب بالفصل إلىمخالفة الموظف لأنظمة وتعليمات الهيئة   .1
 .المعتمدة في الهيئة  الجزاءاتو لمخالفات لائحة ا

 ) ضعيف ( لسنتين متتاليتين. تقدير علىحكصول الموظف في تقرير تقييم الأداء السنوي  .2
 المعتمـدة في لائحـة المخالفـات والجـزاءاتفي  الحق في صرف الموظف دون إنذار في الأحكوال المنصوص عليهـاللهيئة   ( 185مادة ) 

 . الهيئة , وبما لا يتعارض مع نظام العمل
لـه راتبـه الأساسـي  فعيـُدأن  علـىخـلال فـترة الإنـذار  مقـر العمـلالطلـب مـن الموظـف عـدم التواجـد في   للهيئةيحق   ( 186مادة ) 

 عن فترة الإنذار دون البدلات والمزاي الأخر  .

 التقاعد :
  يومـاا  سـتونقبـل  إليـهسـل يرُ  بموجـب قـرار  ,  للعمل سن التقاعد بوجوب تركه إلي  الذي يصل الموظف خطاريتم إ (  187مادة ) 

 . نتهاء خدمتهمن تاريخ إعلى الأقل 
في حكــال رغبــة الهيئــة الإســتفادة مــن خــدمات بعــض المــوظفين المحــالين للتقاعــد , يــتم التعاقــد معهــم بعقــود جديــدة   ( 188مادة ) 

  حكسب الضوابط التي تضعها لجنة التخطيط والموارد البشكريةو  , (9المادة ) عوبما يتوافق م,  ومستلقة وبرواتب مختلفة
 .وعلى أن تاون عقودهم سنوية 

 العجز الدائم:
معتمـد مـن قبـل  مركز طـبيطبي صادر من  تقريربموجب  للموظف يتم إثبات عدم اللياقة الصحية أو العجز الدائم   ( 189مادة ) 

 التي تطلبها مؤسسة التأمينات الاجتماعية في هذه الحالة( . الهيئة )هذا عدا متطلبات الإثبات

 الوفاة:
 تنتهي خدمة الموظف في حكالة وفاته.  ( 190مادة ) 
 المختصـة الجهـات  ة من ر وكالة شرعية صاد جبو بم, أو وكيلهم الشكرعي ورثته إلى مستحقات الموظف المتوح تؤول   ( 191مادة ) 

 . الإجتماعية قيمة تعويض التأمينات ابما فيه

 . كاملاا فيه الموظف   فيصرف للورثة أجر الشكهر الذي تو يُ   ( 192مادة ) 
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 :المختصة  الحكومية الجهاتالإلغاء م  قبل 
أو في حكــال تــه وإقامأ هرخصــة عملــالمختصــة الحاوميــة  الجهــاتالهيئــة إذا ألغــت  عاقــد مــعتالمتنتهــي خدمــة الموظــف   ( 193مادة ) 

 .  سباب, لأي سبب من الأ بلادعن ال هقررت إبعاد
نات  عن حكام الحاومية  الجهاتقرار  كانإلا إذا  , لا يحرم البند السابق الموظف من حكقه في تعويض نهاية الخدمة   ( 194مادة ) 

 . جريمة مخلة بالشكرف أو الأمانةشرعي على 

 التسوية النهائية:
ماافــأة عــن مــدة  خــلال الهيئــة , فيــتم صــرفمــن  تم فســخ العقــدأو وظــف , مــدة التعاقــد بــين الهيئــة والمإذا إنتهــت   ( 195مادة ) 

  من سنوات الخدمة .عن كل سنة  تحسب على أساس أجر شهرفي الهيئة , خدمته 
 .عن كسور السنة وما قضاه منها ح العمل  ماافأةلحساب الماافأة ويستحق الموظف  أساساا يتخذ الأجر الأخير   ( 196مادة ) 
, أو أمـوال  إلا بعـد تسـليم مالديـه مـن عهـد من الهيئة , ه مستحقات للموظف الذي أنتهت خدمت أيلا تصرف   ( 197مادة ) 

 .للهيئة سلفيات أو 

 شهادة الخبرة:
 ., ودون أدنى مسؤولية تتحملها الهيئة  تسلم للموظف بناءا على طلبه دون مقابل شهادة الخدمة فور طلبها  ( 198مادة ) 
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 الفصل الثالث عشر
 

 أحكام ختامية
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ا له . ,تستند هذه اللائحة لأحكاام نظام العمل  (199مادة )  والتعديلات اللاحكقه له والقرارات الوزارية الصادرة تنفيذا

 ( من هذه14, حكسب المادة ) والصلاحكيات وأدلة التصنيفالبدلات  ولمجلس الإدارة حكق تعديل سلم الرواتب  (200مادة )
 .  ذلكلأقتضت المصلحة ما متى اللائحة , 

, بعـــد التنســيق مــع لجنـــة  الماملــة لهــا والإجــراءاتالقـــرارات التنفيذيــة لهــذه اللائحــة و اللـــوائو صــدر الأمــين العــام ي  ( 201مادة ) 
 . التخطيط والموارد البشكرية 

 .تتعارض مع أحكاامها  و تعليماتأما سبق صدوره من قرارات جميع تلغى هذه اللائحة   ( 202مادة ) 
, وتحل دل أي لوائو أو قرارات أو تعليمات  بعد موافقة الجمعية العمومية عليها,  هذه اللائحة تسري أحكاام (203مادة )

 . سابقة تختص بتنظيم شؤون العاملين بالهيئة
 . , إذا تطلب الأمر ذلكت بشكال دوري , بما يتوافق مع الأنظمة والمتغيرا وتحديثهايتم مراجعة اللائحة  (204مادة )

 

 

 

 

 


