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  (  1مادة رقم )

 تلتزم المؤسسة تجاه موظفيها بمعاملتهم وفق الضوابط والقواعد التالية: 
 مصالحهم. معاملة الموظفين المعاملة اللائقة والتي تبرز اهتمامها بأحوالهم و .1
 أي جزء من أجورهم دون سند قانوني. احتجازعن تشغيل موظفيها سخرة وعدم  الامتناع .2
دفع أجور ومستتتتتتتتحقاف الموظفين لدمها والمحددة في عقود العمل الموقعة معهم وحستتتتتتت  ا ن مة   .3

 والسياساف المن مة لها.

 .أوقاتها في الصلواف  فيه تؤدى خاصا   مكانا   عمل   موقع   لكُل المؤسسة تؤمن .4
ون ام العمل وا ن مة    ا العينية ا خرى التي تكفلها لهم ا ن مة الداخلية للمؤستتتتتتتتستتتتتتتتةتأمين المزاي .5

 ا خرى.
توفير الوستتتتتتتتتتتتتتائل اللازمة للمحتاف تة علظ صتتتتتتتتتتتتتتحتة وستتتتتتتتتتتتتتلامة الموظفين في أما ن العمتل وتوفير  .6

 الإسعافاف والرعاية الطبية اللازمة.
توفير بيئة عمل مناستتتتتتتتاة لعمل النستتتتتتتتاء واتم العمل وفع ن ام العمل الستتتتتتتتعودي ولائحة تن يم   .7

 .العمل في المؤسسة في كل ما متعلع بأحكام تشغيل النساء 
ووفقا لاحتياجاتهم من أجل تطوار مهاراتهم   تدعم المؤسسة وتركز علظ تطوار كافة الموظفين .8

ر وا تساب مهاراف جدمدة لزاادة فرص تقدمهم الوظيفي  لية أ ثعالحالية بهدف تأدية وظائفهم بفا 
 وفع أن مة التطوار والتدرا  المعتمدة بالمؤسسة. داخل المؤسسة

يحع   ،في الالتجاء إلظ الجهاف الإداراة أو القضائية المختصة  موظفعدم الإخلال بحع المع  .9
وفقا  لسياساف المؤسسة  له أن مت لم إلظ إدارة المؤسسة من أي تصرف أو إجراء متخذ في حقه

 في ذلك  

تطبع لائحة الجزاءاف و المخالفاف المنصتتتتتتوص عليها في ن ام العمل الستتتتتتعودي وذلك عند   .10
 فيها.فعلا  من ا فعال الواردة  موظفارتكاب ال

  (  2مادة رقم )

 القيام بالأعمال التالية: -نطاق المحظورات في  -يحظر على الموظف 



 

 

منصتتاه وصتتلاحياته في المؤستتستتة للحصتتول علظ مكاستت  صتتخصتتية أو الحصتتول علظ   استتتخدام .1
عن عمل بغرض تستتتهيل مهمة الغير   الامتناعوعد أو هدية لنفستتته أو لغيرب، بقصتتتد أداء عمل أو  

 لدى المؤسسة.
 حضور الموظف صاغل المكت  فقط .الدخول إلظ أي مكت  في المؤسسة غير مكتاه إلّا ب .2
بصتتتتورة من أي ورقة   الاحتفاظلنفستتتته بأصتتتتل أي ورقة من ا ورا  الخاصتتتتة بالعمل، أو   الاحتفاظ .3

 خاصة بالعمل والتي مناغي أن ت ل سراة بطبيعتها أو بمقتضظ التعليماف.
 نقل مستنداف أو سجلاف خاصة بالمؤسسة للآخران دون إذن من الرئيس المختص.حفظ و  .4
يفضتي بأي تصتراأ أو بيان من أي نوع كان عن أعمال وظيفته أو عن المؤستستة أو موظفيها  أن  .5

 لجهة صاحاة الصلاحية في المؤسسةإلا بإذن كتابي من ا عبر أي وسيلة إعلامية

  (  3مادة رقم )

  للمستلمين اليوم  في ستاعاف ( 6)إلظ الماارك  رمضتان صتهر خلال  وتخفض  ستاعاف،(  8)اليومي  العمل  ستاعاف 
 .فقط

 

  (  4مادة رقم )

 للمؤستتتستتتة  واجوز  ا ستتتبو،ية، الراحة  مومي  عن كاملا    أجرا   المؤستتتستتتة وتدفع  ا ستتتبوع، في  أيام(  5) العمل  أيام
 .العمل احتياجاف  حس   ا سبوع أيام من آخران بيومين تستبدلهما أن

 

 

  (  5مادة رقم )

 :الإضـافي العمل

  ا ،ياد   أيام في أو  العتادية  الدوام ستتتتتتتتتتتتتتاعاف  بعتد   رستتتتتتتتتتتتتتميتا   الموظف به يكلف  عمتل كل  إضتتتتتتتتتتتتتتافيتا    عملا    يعتبر
 .اللائحة هذب في عليها المنصوص  الرسمية  والعطلاف 

 

  (  6مادة رقم )



 

 

يحع للموظف أجر العمل الإضتتافي الذي يقوم به زاادة عن الستتاعاف التي عملها فقط في حالة تكليفه بالعمل  
 الصلاحية بالمؤسسة. صاحاةمن قبل الجهة  خطيا  قبل موعد بداية التكليف الإضافي

 

  (  7مادة رقم )

 يتم التكليف بالعمل الإضافي في الحالات التالية:

 إذا كان التشغيل لمواجهة ضغط عمل غير عادي. .1
 أعمال الجرد السنوي وإعداد الميزانية والتصفية وقفل الحساباف. .2
وقوع حادث خطر أو إصتتتتتتلاش ما نشتتتتتتأ عنه لتلافي خستتتتتتارة محققة لمواد قابلة إذا كان العمل لمنع   .3

 للتلف.
 ا ،ياد والمواسم والمناسااف ا خرى وا عمال الموسمية. .4

 

  (  8مادة رقم )

 تعوض المؤسسة الموظفين عن العمل الإضافي على النحو التالي:

 .بساعة ونصفبأجر الساعة أجر خلال أيام العمل:  .1
 .ساعتينبأجر الساعة أجر خلال الإجازة ا سبو،ية وا ،ياد:  .2

 

  (  9مادة رقم )

 :ما يليلصرف بدل العمل الإضافي  ضوابط

عن العمتتل   المتتاليالإدارة المعنيتتة بنتتد متتالي ) في الميزانيتتة ( يستتتتتتتتتتتتتتمأ بتتالتعواض    ىأن يكون لتتد  .1
   الإضافي.

 المااصر.أن يكون هناك تكليف كتابي مسبع صادر من الرئيس  .2
 أن تكون هناك مبرراف كافية لهذا العمل.  .3
 أن مبين في التكليف عدد ساعاف العمل الإضافي وعدد ا يام اللازمة لذلك بتاراخ محدد  . .4
موم متصتتتتتتتتتتتلة واشتتتتتتتتتتتتر  تزواد الموارد   15لا يجوز تكليف الموظف للعمل الإضتتتتتتتتتتتافي   ثر من   .5

 .هالاشراة فورا  بصورة من التكليف ليتم الصرف بموجا



 

 

ستتتتتتتتاعاف خلال أيام العمل الرستتتتتتتتمية أو   3لا يجوز تكليف الموظف بالعمل الإضتتتتتتتتافي   ثر من  .6
 ثمانية ساعاف خلال أيام الإجازة ا سبو،ية وا ،ياد.

لا يكلف الموظف بعمل إضتافي إذا كان هذا العمل نتيجة تأخر الموظف في إنجازب بستب  الاياب  .7
 أو الإهمال أو التقاعس. 

 عمل الإضافي بناء  علظ كشف الحضور والانصراف الآلي.متم صرف بدل ال .8
 .وانصرافه حضورب وقت  الموظف مثبت  لم إذا الصرف إلغاء الاشراة  للموارد  يحع .9

 

 

 

 

 

 

  ( 10مادة رقم )

 :الإضافي العمل احتساب طريقة

ستتتتاعاف، ثم يضتتتترب الناتج )أجر  8موم، واقستتتتم الناتج )أجر اليوم( علظ   30يقستتتتم ا جر ا ستتتتاستتتتي علظ   
 الساعة( في أجر ساعة العمل الإضافي بحس  لائحة ون ام مكت  العمل.

 

  ( 11مادة رقم )

يجوز التعويض عن العمل الإضـــــافي بإيام ةضـــــارية تضـــــاف لرلإـــــيد الموظف من الإ ازات الســـــنوية وفق  
 لضوابط التالية:ا

 ، أو ساعتين بحس  الآلية المتاعة.ساعة العمل الإضافي بما يعادل ساعة ونصف احتساب متم  .1
، ( ستاعاف ناتجة عن العمل الإضتافي بيوم واحد يضتاف لزجازة الستنواة8متم التعواض عن كل ) .2

 واشتر  في ذلك:
 موافقة الموظف.  •
 موافقة الرئيس المااصر.  •

  



 

 

  ( 12مادة رقم )

  :الأ ور لإرف

تعتبر الموارد الاشتتتتتتتتتتراة هي الجهة المستتتتتتتتتتؤولة عن إعداد مستتتتتتتتتتيراف الروات  بما فيها الحستتتتتتتتتتوماف  .1
 والزااداف والعمل الإضافي.

متم الدفع لجميع موظفي المؤستتستتة علظ أستتا  صتتهري ما لم متم الاتفا  علظ خلاف ذلك في عقد  .2
 العمل

  البنكي الحساب   في  إمداعها  أو  بشيكاف  دفعها  واتم( السعودي)الراال   الرسمية  بالعملة  ا جور  تدفع .3
 :التالية للأحكام وفقا(  الضرورة عند  نقدا   دفعها وامكن)   للموظف
 .ميلادي صهر كل نهاية في الموظف أجر مدفع •
 .المتاعة الآلية حس   الإضافية الساعاف  أجور تدفع •

  موم في  الدفع  فيتم رستتتتتتتتمية  عطلة  موم  أو  أستتتتتتتتبو،ية  إجازة  موم الموظف أجر دفع موم  صتتتتتتتتادف  إذا .4
 .السابع العمل

 
 

 

 

 

 

  ( 13مادة رقم )

 :الراتب من الحسم ضوابط

 .ن ام العمل السعودييخضع أي حسم من اجر الموظف  حكام  .1
لقاء حقو  خاصتتتتتتتتتتتتتة إلا في  لا يجوز حستتتتتتتتتتتتتم أي مبلظ من أجر الموظف دون موافقة خطية منه، .2

 التالية:الحالاف 
استتتترداد الستتتلف أو ما دفع إليه زاادة عن حقه بشتتتر  ألا مزاد ما يحستتتم من الموظف عن   •

 من ا جر الشهري. 10%
 أخرى مستحقة علظ الموظف.أو مزايا وأي اصترا اف  الن اميةالمستحقة  الاصترا اف  •

يقر ها الن ام  النساة التي لا يجوز في جميع ا حوال أن تزاد نساة الماالظ المحسومة علظ  .3
 السعودي. 

 



 

 

 
  ( 14مادة رقم )

  ي سب  من أسااب انتهاء العلاقة التعاقدية.موقف سراان أجر الموظف في المؤسسة 
 

 

 

  ( 15مادة رقم )

 التإمين الطبي:

 علظ النحو التالي: أسرته المضافين معهجميع أفراد و  الموظف التأمين علظ متم

 الزوجة/الزوجاف  .1
الذكور حتظ ستتتتتتتن الثالثة والعشتتتتتتتران والزم تقديم صتتتتتتتهاداف من جهة التعليم في حال تجاوز  ا بناء   .2

 أعمارهم ثمانية عشر عاما .
 البناف حتظ متزوجن أو ملتحقن بوظيفة. .3
 .في الإقامةمع الموظف بالنساة لغير السعودمين: متم التأمين علظ أفراد ا سرة المضافين  .4

 

  ( 16مادة رقم )

 تكون در ة التإمين الطبي حسب التالي:

 .لزدارة التنفيذية VIPالدرجة   .1
 .لجميع الموظفين  Aالدرجة    .2

 
 

  ( 17مادة رقم )

 :تذاكر السفر



 

 

 4وعائلته " المضافين في الإقامة فقط وبحد أقصظلموظف )غير السعودي(  لالمؤسسة تذا ر إركاب   تؤمن
 :التالية الحالاف  في المؤسسة مع العمل عقد  وفع أبناء"

بداية التعاقد من البلد الذي تم فيه التعاقد أو استقدامه منه إلظ مقر العمل سواء تم التعاقد في   عند  .1
 ا وفع ما متفع عليه في عقد العمل داخل المملكة أو خارجه

 الذي البلد  أو ا صتتتل البلد  إلظ المؤستتتستتتة مع العمل لعقد  وفقا   الستتتنواة بإجازته الموظف  تمتع  عند  .2
أو عائلته بخلاف   للموظف إركاب  أمر إصتدار  للمؤستستة  واجوز  العمل،  عقد  فيه  تم  أو  منه  استتقدم

 صاح  الصلاحية. من بقرار أو العمل في عقد  عليه منصوص  هو ما ماذكر بحس  
 : التالية الضوابط متم صرف التذا ر وفع .3

 أو  المستتتتحقة  المدة لكامل ستتتواء)  الإجازة لطل   المااصتتتر  رئيستتته موافقة  ظعل الموظف حصتتتول •
(، ولاملزم تمتع الموظف بتتتالإجتتتازة لصتتتتتتتتتتتتتترف تتتتذا ر عتتتائلتتتته إذا حتتتان موعتتتد منهتتتا  جزء   ي

 استحقاقها.

 واحدة لكل سنة ميلادية بحس  عقد العمل.يستحع صرف التذا ر لمرة  •

توفر المؤستستة تذا ر الستفر للموظف وعائلته المستتحقة للتذا ر، واجوز التعواض بهيمتها نقدا   •
 في نفس العام بحس  التسعيرة المعتمدة في المؤسسة.

 بأثر  بصتتترفها المطالاة  يجوز  ولا القادمة،  للستتتنواف   الستتتنواة التذا ر  استتتتحقا  ترحيل  يجوز  لا •
 .الخدمة انتهاء عند  رجعي

 عائلة الموظف المستحقة للتذا ر هي :  •

o .الزوجة 

o متزوجا    أو موظفا    الابن  يكون   ألا صراطة عاما ،  18  الت  دون   لما  ا بناء. 
o ،متزوجة أو  موظفة  البنت  تكون  ألا  صراطة  البناف. 

 استتتتتتتتتتتتتقدم الذي المكان أو  فيه التعاقد   تم  الذي  المكان إلظ  العودة  وطلاه  الموظف خدمة  انتهاء  عند  .4
 . والعمال العمل مكت   ن ام من( 1) فقرة( 40) المادة أحكام نطا  في وذلك منه

 أدف  مخالفة الموظف ارتكاب  متحمل صتتتتتتتتاح  العمل تكاليف عودة الموظف إلظ بلدب في حالة  لا .5
 .قضائي حكم أو إداري  قرار بموج   ترحيله إلظ

  ( 18مادة رقم )



 

 

 على الراتب: السلف

للموظف بدوام كامل الحصتول علظ ستلفة من مكافأة نهاية الخدمة المخصتصتة له إذا اقتنعت إدارة  .1
 المؤسسة بأساابها، إذا تحققت كافة الضوابط التالية:

 أن يكون الموظف قد أمضظ في المؤسسة سنتين علظ ا قل. .أ
 الخدمة.% من إجمالي مكافأة نهاية 80يج  أن لا مزاد مبلظ السلفة عن   .ب 
، و في كل الاحوال يج  أن لا مزاد الاستقطاع من   صهر 60لا تزاد مدة الاستقطاع عن   .ف 

 الرات  عن النساة التي تحددها أن مة العمل السعودي
للموظف الذي حصل علظ سلفة أن يحصل علظ سلفة تكميلية وفع الآلية التي تضعها  .ث 

 مكافأة نهاية الخدمة.% من إجمالي 80المؤسسة بشر  ان لا تزاد عن  
 اعتماد المدمر التنفيذي للمؤسسة للسلفة. .ج

% من 80للموظف بدوام كامل طل  صتتتترف رات  مقدم علظ أن لا تزاد النستتتتاة الممنوحة له عن   .2
 إجمالي ا جر الشهري وبحد أقصظ مرتين في العام. 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ( 19مادة رقم )

 أنواع الا ازات:  

 الإ ازة سنوية -



 

 

 المؤسسة ة ازة سنوية للموظفين حسب الآتي : تمنح 

  سنوات  10 –1 سنوات  10 من أكثر

 الادارة التنفيذية  يوم / السنة  35
 الموظفين  يوم / السنة  30 يوم / السنة  35

 

 يتم نقل أنواع الاجازات وتفصيلها   (20) رقم مادة

 ضوابط الإ ازة السنوية:

 .السابقة المادة في ورد  ما علظ تزاد  سنواة إجازة علظ العمل عقد  في الاتفا  يجوز .1
 ا خذ  مع العمل  ضتوابط ومقتضتياف   وفع  الستنواة  بإجازاتهم  الموظفين  تمتع مواعيد   المؤستستة تحدد  .2

 في المؤستتتتتتستتتتتتة قرار واكون  ذلك، أمكن كلما  إجازته ميعاد  تحدمد   في  الموظف  رغاة  الاعتاار  بعين
 . نهائيا   الشأن هذا

الإجازة   بدء  تاراخ  فيه  موضتتتتتتتتتتتتتتأ  النموذج الخاص بالإجازة والذي  بالإجازة  تمتعه قبل  الموظف  يقدم .3
 .مع تحدمد الموظف البدمل له أثناءها وتاراخ العودة منها،

 أجر  آخر  وفع  بهتتا  الهيتتام  عنتتد   مقتتدمتتا    الستتتتتتتتتتتتتتنواتتة  الإجتتازة  متتدة  عن  براتاتته  المطتتالاتتة  للموظف  يحع .4
 أيام. 10متقاضاب علظ أن لا تقل مدة الاجازة عن 

 رئيستته من إلا بموافقة نفستته من تلقاء الإجازة ستتنواة ( قطع بإجازة متمتع للموظف ) الذي لا يجوز .5
 الموارد الاشراةالمااصر و 

 حاجة العمل ذلك، واقتضتتتتاءالضتتتترورة  حالاف  إلافي موظف إجازة قطع الموظف لرئيس لا يجوز .6
 الموظف استتتدعاء قبل الموارد الاشتتراةإخطار و  رئيستته موافقة المااصتتر علظ رئيستته حصتتول واج  
 تاراخ حتظ ةا يام غير المستتتتتتتنفذ  إجازتهلرصتتتتتتيد  عاد ي موظف إجازة قطع حالة ،وفي إجازته من

 .المقطوعة الإجازة نقدا عن ولا يجوز التعواض  ، العمل مااصرة
المؤستستة إذا تم استتدعاء الموظف من إجازته الستنواة متظ اقتضتت ظروف الوظيفة ذلك ، تتحمل  .7

في هذب الحالة نفقاف ستتتتتتتتتتتتفرب وأفراد أستتتتتتتتتتتترته الذمن رافقوب وأية نفقاف إضتتتتتتتتتتتتافية متكبدها نتيجة لهذا  
الاستتتدعاء وتتحمل المؤستتستتة في هذب الحالة نفقاف ستتفرب وأفراد أستترته إلظ الجهة التي يقضتتي فيها 

 ة التالية.إجازته لقضاء المدة المتاهية من الإجازة إلا إذا وافع علظ تأجيلها إلظ السن



 

 

يقوم الموظف بطل  الاجازة عن طراع ن ام الموارد الاشتتتتتراة واعتمدب من رئيستتتتته المااصتتتتتر ومدمر  .8
تستتتتتتتتتتتتتتري أحكتام الايتاب علظ الموظف التذي متمتع بتالإجتازة دون تقتديم    قبتل بتدء الاجتازة ، و  إدارتته

 عودته. بعد يسمأ بتقديم النموذج لا النموذج للموارد الاشراة ، و 

 الحصول علظ اجازة خلال فترة التجربة. للموظف يحع لا .9
 
 

 :الاضطرارية الإ ازات -

  السنة، نفس في إلا يستخدمها أن له يحع ولا اضطراراة، كإجازة بأجر السنة في أيام 5 عدد  للموظف يحع
 المااصر وفع الضوابط التي تضعها المؤسسة. لرئيسه والموافقة ال رف الطارئ  تقييم  واخضع

 

 

 

 :راتب بدون  الإ ازة -

الطبي،    مثل الدراسة أو مرافقة مراض للعلاج  لا يجوز منأ الموظف إجازة بدون رات  إلا  سااب اضطراراة
واشتر  حصول   السنواة  إجازته  كامل رصيد  يستنفد  رات  حتظ  بدون  بإجازة  الموظف  متمتع  أن  يجوز  ولا 

 . التنفيذي المدمر وموافقة الاشراة الموارد  توصيةالموظف علظ إجازة بدون رات  

 : المدير لإلاحيات ضمن الا ازة -

 .قبلها الاشراة  الموارد  إبلاغ متم  أن علظ للموظف السنة في أيام 3 بعدد  إجازة منأ المااصر للرئيس يحع

 

  ( 21مادة رقم )

 :العامة والمناسبات الأعياد ة ـازات

 :التالية والمناسااف  ا ،ياد  في كامل بأجر إجازة في الحع للموظف
 .الماارك الفطر عيد  بمناساة أيام خمسة .1
 .الماارك ا ضحظ عيد  بمناساة أيام خمسة .2
 أيام الاجازاف الصادرة من الجهاف التشراعية بالمملكة. .3



 

 

 .أعلاب ذكر ما لتن يم تعميم بإصدار المؤسسة وتقوم
 

 

  ( 22مادة رقم )

 :الخالإة الإ ـازات

 : التالية الحالاف  في كامل بأجر  إجازة علظ الحصول للموظف يحع

   زواجه عند  أيام خمسة .1
 في حالة ولادة مولود له. ثلاثة أيام .2
 .خمسة أيام أيام في حالة وفاة زوجه أو أحد أصوله أو فروعه .3
 موم واحد في حالة وفاة أحد ا صقاء أو أبناءهم ، وا عمام وا خوال. .4

 
 .الحالاف  هذب تؤاد  التي الوثائع طل   في الحع وللمؤسسة

 
  ( 23مادة رقم )

 تفويض الصلاحيات أثناء الإ ازة: 

لايجوز للموظف تفواض الصلاحياف المخولة له اثناء إجازته إلا بموج  موافقة من الجهة صاحاة  
 الصلاحية. 

 

  ( 24مادة رقم )

هو ستتتتتتتتتتتتتتفر الموظف من مقر عملته إلظ جهتة أخرى ستتتتتتتتتتتتتتواء داختل المملكتة أو  الانتتداب :  الانتتداب تعراف  
 :تنقسم إلظخارجها وذلك لإنجاز مهمة عمل محددة والتي 

 .رحلاف العمل .1
 التدرا .رحلاف التطوار و  .2

 

  ( 25مادة رقم )

 :الانتدابوتحديد مدة  الاختيارضوابط 



 

 

فيج  موافقة الجهة   الاستتتتثنائيةالموظف إلا بعد انتهاء فترة التجربة، أما الحالاف   انتداب لا يجوز   .1
 عليها. صاحاة الصلاحية

تحدمد أهداف مع  رستتتمية بتوصتتتية من الرئيس المااصتتتر  عمل متم اقتراش انتداب الموظف في مهمة   .2
  .علظ أن متم اعتمادها من المدمر التنفيذي بوضوشوسببها ومدتها المهمة 

له بتوصتتتتتتتتية من الرئيس المااصتتتتتتتتر بالتنستتتتتتتتيع مع المدة المناستتتتتتتتاة  و  موعد بداية الانتداب متم تحدمد  .3
 بموضو،ية وصفافية عالية.العمل بما يكفي لإنجاز مهمة الموارد الاشراة و 

 تحددها المؤسسة. التي العمل مقتضياف ضوابط و  وفع الانتداب فترة )مدة(  احتساب متم  .4
متم تعواض الموظف بيوم    ا ستتتتتتتبوع  نهاية  إجازة  أو رستتتتتتتمية  إجازة مهمة العمل خلال  صتتتتتتتادف  إذا .5

 اجازة عنها.
 ذلك فيعتبر الموظف، المنتدب إليهافي البلد نهاية الاسبوع  العمل إجازة مهمةصادف خلال  إذا .6

 .بالنساة له ا سبوع نهاية إجازة

تعوض المؤسسة الموظف عن المصاراف الطبية اللازمة التي تكبدها خلال مهمة العمل في  .7
 لمؤسسة.دى اطبية تابعة للمؤسسة، صراطة تقديم مستنداف مقبولة ل  تغطيةمنطقة لا متوفر فيها 

ستتتتواء كانت   الانتداب يجوز للموظف بموافقة رئيستتتته المااصتتتتر الجمع بين الإجازة الستتتتنواة مع فترة  .8
وبمالامؤثر علظ أدائه   داخل المملكة أو خارجها صتراطة أن لا متعارض ذلك مع مصتلحة المؤستستة

 .لمهمة العمل
 

 

  ( 26مادة رقم ) .1

 .الليالي بعدد  السكن بدل احتساب  متم .2
 .الفعلية لتذا ر الطيران الحجوزاف بحس   ا يام بعدد  والمواصلاف  الإعاصة بدل احتساب  متم .3
لليوم الواحد إذا كانت الرحلة  والمواصتتتتتتتتتلاف  الإعاصتتتتتتتتتة بدل% من إجمالي 25لموظف ل يصتتتتتتتتترف .4

 .المستضيفة أوالجهة مدعومة بالكامل من المؤسسة
 المؤستتتتتتتتستتتتتتتتة أوالجهة قبل من  الفند  توفير  تم  حال في  الانتداب  إجمالي  من الستتتتتتتتكن بدل  يخصتتتتتتتتم .5

 المستضيفة 
 

  ( 27مادة رقم )



 

 

 :ملي ما الانتداب  عند  للموظف المؤسسة تؤمن

 :الآتي وفع بالطائرة السفر تذكرة •
o  لزدارة التنفيذيةدرجة رجال ا عمال. 
o   للموظفينالسياحية الدرجة. 
o مقر العمل  مدمنة في( لتغطية المواصتتتلاف من وإلظ المطار راال  200)  مبلظ صتتترف 

 .في حال لم توفر المؤسسة ذلك
  تقديم  ملزم ولا  مومي مقطوع لزعاصتة )أ ل ومصتاراف متنوعة( والمواصتلاف  نقدي بدل صترف •

 :  أدناب للجدول وفق ا عليها فواتير

 

 المجموع  الموالإلات  بدل الإعاشة  البلد 

 التنفيذية الادارة  
 ريال  600  راال 250 راال 350 داخل المملكة 

 دولار  220 دولار  100 دولار  120 دول الخليج/الشر  ا وسط/ تركيا/دول افراهيا 
 دولار  250 دولار  100 دولار  150 أوروبا/أمراكا/دول آسيا 

 الموظفين 
 ريال  500  راال 200 راال 300 داخل المملكة 

 دولار  180 دولار  70 دولار  110 الخليج/الشر  ا وسط/ تركيا/دول افراهيا دول 
 دولار  200 دولار  70 دولار  130 أوروبا/أمراكا/دول آسيا 

 

الستتتكن بحستتت  عدد الليالي المحددة في مهمة العمل علظ أن متم تستتتواتها   صتتترف عهدة لبدل •
  :انتهاء مهمة العمل وفع الجدول التاليالفواتير الفعلية في ا سبوع ا ول لعودته بعد  بحس  

 

 

 

 الحد ا علظ لتكلفة الليلة الواحدة البلد
 ريال  700 داخل المملكة 

 دولار 220 دول الخليج/الشر  ا وسط/ تركيا/دول افراهيا 
 دولار 300 أوروبا/أمراكا/دول آسيا 



 

 

 

  ( 28مادة رقم )

للمدمر التنفيذي أن يستشني نفسه أو غيرب من الموظفين في تجاوز السقف لاعض بنود الانتداب المذكورة 
 .بناءا  علظ حاجة المؤسسة جدول الانتداب 


