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كة فخر الاستثمار القابضة©  شر
كة فخر الاستتتثمار القابضتتة و جميع الحقوق محفوظة   ي هذا المستتت ه  ي شية وملش شر

ي  و و جميع المعلومات المحتوية ف 
و   لا يجوز تصتتوير  ج ج م مه هذا المستتت ه  و لرستتالر للي أ

كة فخر الاستثمار القابضة.  تعهيلر  و لعادة لصهاره بأج طريقة كانت بهون الموافقة اليتابية المسبقة مه شر
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كة  القابضة  الاستثمار   فخر   شر

 المقدمة 

كة  تؤمه ج  المال ر س بأن  القابضتة  الاستتثمار   فخر  شر اتيجية  ههافها   لتحقيق  الرئيستة  الممك ات  هم  حه   هو  البشتر   الاست أ

 .المؤسسي  نموها  واستهامة التشغيلية كفامتها   وتعزي  

 

ا 
ً
ج  المال ر س لسياسات  الم ظم  الرسمي   المرجع  ليكون الهليل  هذا   لعهاد   تم  ذلش، مه  وانطلاق ي  البشر

كة،  ف    وليوضح  الشر

ي  العامة القواعه 
كة  بي    العلاقة  تحكم  التأ ي  والاتستتتتاق والشتتتتفافية العهالة  يضتتتتمه  بما   وموظفيها،  الشتتتتر

 الستتتتياستتتتات  تطبيق  ف 

ي  جميع على كة منسو    .الشر

 

ية،  الموارد   بإدارة  المتعلقة  الممارستتتتتتتتتتتتتتتات  توحيه  للى  الهليل  هذا   ويتتههف  وضتتتتتتتتتتتتتتتمان الفردية،  الاجتهادات مه  والحه  البشتتتتتتتتتتتتتتتر

كة مه  لكل  والمستتتتتتتتتتتتتؤوليات  والواجبات الحقوق  وضتتتتتتتتتتتتتو  ،  الشتتتتتتتتتتتتتر ام مع  والموظفي   ي   بها   المعمول  واللوائح  بالأنظمة  الال أ 
 ف 

 . السعودية العربية المملية

 

 : التعريف . 1

ج  المال ر س لأعمال  الم ظمة العامة  والقواعه  الستتتتتتياستتتتتتات  الهليل  هذا  يشتتتتتتمل ي  البشتتتتتتر
كة  ف   القابضتتتتتتة، الاستتتتتتتثمار  فخر  شر

ة بعقود  العاملي    الموظفي    بجميع والمتعلقة كة، مع مباشر  . الوظيفية ومسمياتهم مستوياتهم بمختلف الشر

 

 : الغرض .2

 :يههف هذا الهليل للى

كة (1 ج داخل الشر  .رفع مستوى الوعي بسياسات ر س المال البشر

 .توحيه القرارات والإجرامات المرتبطة بالموظفي    (2

ي تطبيق السياسات (3
 .ضمان العهالة والاتساق ف 

 .والمكافآت والانضباط وإنهام الخهمة دعم قرارات الإدارة المتعلقة بالتوظيف، والتطوير  (4

كة والموظفي   بما يتوافق مع الأنظمة المعمول بها (5  .حماية حقوق الشر

 .تعزي  بيئة عمل مه ية ومحف ة تهعم الأدام المؤسسي  (6
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 : نطاق التطبيق .3

ي   جميع على  الهليل  هذا   حكام  تطبق
كة موظف  كة  تربطهم الذيه  القابضتتة  الاستتتثمار  فخر  شر ة، تعاقهية علاقة  بالشتتر  مباشر

ي  خاص نص يرد  لم ما 
 . ذلش يخالف التطبيق واجب نظام  و  معتمهة لائحة  و  العمل عقه  ف 

 

ي .4  : مسؤوليات رأس المال البشر

ج المال ر س لدارة تعه  .4.1  .تطبيقر ومتابعة وتحهيثر لعهاده عه والمسؤولة الهليل لهذا  المالية الجهة البشر

ج  المتتال  ر س  لدارة  تقوم .4.2 ا   التتهليتتل  هتتذا   بمراجعتتة  البشتتتتتتتتتتتتتتتر  العمتتل  متطلبتتات  مع  يتمتتا ر  وبمتتا   الحتتاجتتة  ع تته    و   دوريتتً

 .والت ظيمية ال ظامية والتحهيثات

ي   واردة ستتتتتتياستتتتتتة  ج للغام  و   استتتتتتتبهال  و  تعهيل يجوز   لا  .4.3
  اللازمة  الموافقات على  الحصتتتتتتول بعه   للا   الهليل هذا   ف 

 .المعتمهة الصلاحيات مصفوفة وفق

ج  المال ر س  لدارة  تتولى .4.4   الرستتتتتتتمية الق وات  خلال مه  الستتتتتتتياستتتتتتتات  على تعهيلات  و   تحهيثات  ج  تعميم البشتتتتتتتر

ي  المعتمهة
كة ف   .الشر

ي  الواردة السياسات على الاطلاع الموظفي    جميع على يجب .4.5
ام الهليل هذا  ف   .بها والال أ 

ي  .4.6
 ال ظام   حكام  تستتود  العلاقة  ذات ال ظامية  اللوائح  و  العمل  ونظام  الهليل  هذا   حكام  بي     تعارض  وجود   حال  ف 

ي 
 الحقوق  ويحفظ  ال ظتتتا ي   الامتثتتتال  يحقق  بمتتتا   فيُعمتتتل  العمتتتل  وعقتتته   التتتهليتتتل  هتتتذا   بي     تعتتتارض  وجود   حتتتال  وف 

 . المعتمهة التعاقهية

 

 الملكية:  وحقوق الشية .5

ا   الهليل هذا   يعه 
ً
ا   ملك كة  خاصتتً ه لعادة  و   تهاولر  و   ،نستتخر  يجوز   ولا  القابضتتة،  الاستتتثمار   فخر  لشتتر  خارج استتتخهامر  و   نشتتر

 . المخولة الجهة مه رسمية موافقة على الحصول بعه  للا  العمل   غراض
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 الأول   الفصل
 : التنظيمي  الهيكل 

 التعريف  .1
كة المعتمه  الإدارج الإطار  هو  الت ظيمي  الهيكل  والعلاقات الإدارج، التسلسل يوضح  والذج القابضة، الاستثمار  فخر  لشر

كة داخل المختلفة والوظائف والوحهات الإدارات بي    والارتباطات الصلاحية، ومستويات الت ظيمية،  .الشر
 
 الغرض .2

ي  الأسس توضيح  للى السياسة هذه  تههف
، الهيكل وتحهيث واعتماد  تصميم خلالها  مه يتم  التأ   يضمه بما  الت ظيمي

اتيجية الأههاف وتحقيق التشغيل كفامة  ويهعم والصلاحيات، المسؤوليات وضو  كة  الاس أ  .للشر
 
 النطاق  .3

ي  المعتمهة  والوظائف الت ظيمية والوحهات الإدارات جميع  على السياسة هذه تشج
كة ف   . القابضة الاستثمار   فخر  شر

 
 السياسات .4

كة وطبيعة  عمالها الحالية والمستقبلية .4.1 اتيجية الشر  .يجب  ن يعكس الهيكل الت ظيمي اس أ
 :يراع ع ه لعهاد  و تعهيل الهيكل الت ظيمي ما يلىي  .4.2

 . والمسؤولية السلطة خطوط وضو  .4.2.1
 . والمسؤوليات الصلاحيات بي    الت اسب .4.2.2
 . الإدارات مهام  بي    الازدواجية  و  التهاخل عهم .4.2.3
 . الت ظيمية الوحهات بي    الفعال التواصل دعم .4.2.4
 . والتوسع  لل مو  اللازمة المرونة تحقيق .4.2.5

كة .4.3 ي الشر
 .تعتمه الهياكل الت ظيمية وفق مصفوفة الصلاحيات المعتمهة ف 

لا يجوز استحهاث  و للغام  و تعهيل  ج لدارة  و قسم  و وحهة  و وظيفة للا بعه دراسة الأثر الت ظيمي   .4.4
 .والحصول على الموافقات اللازمة

ج مراجعة الهيكل الت ظيمي بالتنسيق مع الإدارات المع ية، ورفع التوصيات  .4.5
تتولى لدارة ر س المال البشر

 .اللازمة للرئيس الت فيذج  و الجهة المخولة
ي الأنظمة والسجلات الهاخلية فور اعتماد  ج تعهيل .4.6

 .يتم تحهيث الهيكل الت ظيمي ف 
 .يجب  ن تتوافق المسميات الوظيفية والهرجات الوظيفية مع الهيكل الت ظيمي المعتمه .4.7

 
 المسؤوليات .5

ج مسؤولة عه لدارة ومتابعة وتوثيق الهيكل الت ظيمي  .5.1
 .لدارة ر س المال البشر

رات واضحة لأج تعهيل ت ظيمي مق أ  .5.2  .مهرام الإدارات مسؤولون عه تقهيم م  
. الرئيس الت فيذج  و الجهة المخولة مسؤولة عه اعتماد التعهيلات الت ظيمية وفق مصفوفة الصلاحيات .5.3
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ي   الفصل
 الثان 

ي  الوصف 
 : الوظيف 

 التعريف  .1
ي   الوصتتتتتتتتتتتتف

ي   المعتمهة الوثيقة  هو   الوظيف 
  وعلاقاتها   وصتتتتتتتتتتتتلاحياتها   وواجباتها   ومستتتتتتتتتتتتؤولياتها  الوظيفة مه  الغرض  تحهد   التأ

ات  مؤهلات  مه الوظيفة  شتتتاغل  ومتطلبات  الت ظيمية   والمستتتؤوليات الأدوار   وضتتتو   يضتتتمه  بما  وجهارات،  ومهارات  وخ  
كة داخل  . الشر
 
 الغرض .2

 :للى السياسة هذه تههف
 .وظيفة لكل الرئيسية والواجبات المسؤوليات تحهيه  ▪
 .الوظائف شاغلىي  متطلبات توضيح ▪
ي  والتطوير  والتوظيف الاستقطاب عمليات دعم ▪

 .الوظيف 
قيات والتهريب الأدام لإدارة موحه   ساس توف    ▪  .وال أ
 . والإدارات الموظفي    بي    والمسؤوليات الأدوار  وضو  تعزي   ▪
 
 النطاق  .3

ي   المعتمهة الوظائف جميع  على السياسة هذه تطبق
كة ف   . القابضة الاستثمار  فخر   شر

 
 السياسات .4

ي لكل وظيفة الع اصر التالية .4.1
 :يجب  ن يتضمه الوصف الوظيف 

ي  ▪
 .المسم الوظيف 

 .الإدارة والوحهة الت ظيمية ▪
 .الهرجة الوظيفية ▪
 .الههف الرئيسي للوظيفة ▪

 .المسؤوليات والمهام الأساسية ▪
 .العلاقات الت ظيمية ▪
 .الصلاحيات المم وحة ▪
 .المؤهلات العلمية المطلوبة ▪

ات العملية المطلوبة ▪  .الخ  
 .المهارات والجهارات الوظيفية ▪
ات الأدام الرئيسية ▪ مؤشر

ي ذلش .4.2
ج بما ف  ي جميع عمليات ر س المال البشر

 ف 
ً
  ساسيا

ً
ي مرجعا

 :يعه الوصف الوظيف 
 . والتوظيف الاستقطاب .4.2.1
 .تقييم الوظائف والهرجات الوظيفية .4.2.2
 .لدارة الأدام .4.2.3
 .التهريب والتطوير .4.2.4
ي  .4.2.5

 .التخطيط للتعاقب الوظيف 
قية وال قل والتكليف .4.2.6  .ال أ

ي  الوصف مراجعة يجب .4.3
 . سنتي    كل  مرة  قصى وبحه  الحاجة ع ه   و  دورية بصورة  الوظائف لجميع  الوظيف 

ج .4.4 ي وفق نموذج موحه ومعتمه مه لدارة ر س المال البشر
 .يتم لعهاد الوصف الوظيف 

ي معتمه قبل البهم بإجرامات شغل الوظيفة .4.5
ي حال استحهاث وظيفة جهيهة، يجب لعهاد وصف وظيف 

 .ف 
ج المال ر س لدارة  تتولى .4.6 ي  الوصف بطاقات على  التعهيلات واعتماد  مراجعة البشر

  مع بالتنسيق الوظيف 
 . المع ية الإدارات

 . للوظيفة الفعلية والمسؤوليات العمل طبيعة مع الوظيفية المسميات تتوافق  ن يجب .4.7
 . المعتمهة الصلاحيات وفق   رسمي  اعتماد   دون الجوهرية متطلباتها   و  الوظائف مسؤوليات تعهيل  يجوز  لا  .4.8
ي  الوصف مه بنسخة  الموظف ي ود  .4.9

قية  و  ال قل  و  التعيي    ع ه  بوظيفتر الخاص الوظيف   . ال أ
م .4.10 ي   الواردة والمسؤوليات المهام بأدام  الموظف  يل أ 

ي  الوصف ف 
  خرى مهام  ج للى بالإضافة الوظيف 

 . المباشر  رئيسر قبل  مه بها  وتكلف اختصاصر نطاق ضمه تقع
 

 المسؤوليات .5
ج المال ر س لدارة  تتولى .5.1 ي  الوصف بطاقات جميع وحفظ وتحهيث لعهاد  البشر

 . الوظيف 
ي  الوصف محتوى مراجعة  مسؤولية المباشر  المهير  يتحمل .5.2

 . العمل متطلبات مع  توافقر  مه والتأكه  الوظيف 
ي  الوصف  بطاقات  تعتمه  .5.3

 . المعتمهة الصلاحيات مصفوفة وفق  الوظيف 
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 الثالث  الفصل
 : العاملة  القوى تخطيط

 التعريف  .1
ي  الم هجيتة العمليتة هو   العتاملتة القوى تخطيط

  الموارد   مه والمستتتتتتتتتتتتتتتتقبليتة الحتاليتة  الاحتيتاجتات  تحتهيته   خلالهتا   مه يتم  التأ
ية    البشتتتتتتتتتتتتر

ً
   كما

ً
ي   الم استتتتتتتتتتتتبة  اليفامات  توفر   يضتتتتتتتتتتتتمه  بما   ونوعا

كة  ههاف  لتحقيق  الم استتتتتتتتتتتتب  الوقت  ف  اتيجية  الشتتتتتتتتتتتتر  الاستتتتتتتتتتتت أ
 . والتشغيلية

 
 الغرض .2

 :للى السياسة هذه تههف
كة ▪  .ضمان توافر اليفامات اللازمة لتحقيق  ههاف الشر
اتيجية والتشغيلية ▪ ية مع الخطط الاس أ  .مواممة الموارد البشر
ية ▪  .تحسي   استخهام الموارد البشر
ي  ▪

 .دعم قرارات التوظيف والتهريب والتعاقب الوظيف 
ي تكاليف القوى العاملة  ▪

 .التحكم ف 
 
 النطاق  .3

ي   الت ظيمية والوحهات الإدارات جميع  على السياسة هذه تطبق
كة ف   . القابضة الاستثمار  فخر  شر

 
 السياسات .4

م .4.1 كة تل أ  انية التخطيط عملية ضمه العاملة للقوى س وية  خطة بإعهاد   الشر  :الس وية والم   
 :يلىي  ما  للى العاملة القوى خطة تست ه  .4.2

اتيجية الخطة .4.2.1 كة  الاس أ  . للشر
 . المعتمهة الس وية الموازنة .4.2.2
 . والمستقبلية  الحالية المشاريتتتتع  .4.2.3
 . الت ظيمية الهيكلة لعادة  و  التوسع .4.2.4
 .معهلات الاستقالات وإنهام الخهمات .4.2.5
ي  .4.2.6

 .خطط الإحلال والتعاقب الوظيف 
ج المال ر س لدارة  مع بالتنسيق العاملة للقوى الس وية خطتها  لدارة  كل  تعه  .4.3  . البشر
 : العاملة القوى خطة تتضمه  ن يجب .4.4

 . الحالية الوظائف ▪
 . الشاغرة الوظائف ▪
 . المستحهثة الوظائف ▪

 . المستقبلية الاحتياجات ▪
رات ▪  . الجهيهة الطلبات م  
 . التقهيرية التكاليف ▪

ج المال ر س لدارة تراجع .4.5 كة الس وية العاملة القوى خطة ضمه  بتوحيهها   وتقوم الإدارات خطط البشر  . للشر
 .تعتمه خطة القوى العاملة وفق الصلاحيات المعتمهة قبل بهم الس ة المالية الجهيهة .4.6
 : لعمليات الأسا ي  المرجع  العاملة القوى خطة تعه  .4.7

 . التوظيف ▪
قيات ▪  . ال أ
 . والتطوير   التهريب ▪

ي  التعاقب ▪
 . الوظيف 

انية لعهاد  ▪  . الم   

ي  مهرجة غ    وظيفة شغل  و  وظيفة استحهاث يجوز  لا  .4.8
  الموافقات على الحصول بعه  للا  المعتمهة الخطة ف 

 . اللازمة
 

ي  المدرج غت   التوظيف .5
 
انية أو  الخطة  ف  المت  

ي لم تتم الموافقة علير ضمه خطة   .5.1
انية  ج احتياج وظيف  ي الخطة  و الم   

يقصه بالتوظيف غ   المهرج ف 
 .القوى العاملة  و الموازنة الس وية المعتمهة

ي الطلبات الاستث ائية ال اتجة عه .5.2
 :يجوز ال ظر ف 
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ي   مفاج    توسع ▪

 . الأعمال ف 
 . عاجلة تشغيلية متطلبات ▪
ي  خهمة  لنهام  و  استقالة ▪

 . حرجة وظيفة   ف 
 . جهيهة  نظامية  و  ت ظيمية متطلبات ▪

ي  الطلب يتضمه  ن يجب .5.3
 : الاستث ا  

رات ▪  . الحاجة م  
 . التوظيف عهم  ثر  ▪
 . التقهيرية التكلفة ▪
 . المتاحة البهائل ▪

ج المال ر س وإدارة المالية الإدارة لمراجعة الاستث ائية الطلبات تخضع .5.4  . للاعتماد   رفعها   قبل البشر
 . ال هائية الموافقات على  الحصول  قبل توظيف  و  استقطاب لجرامات بأج  البهم يجوز  لا  .5.5

 
 المسؤوليات .6

ج المال ر س لدارة .6.1  . الس وية العاملة  القوى خطة ومتابعة لعهاد  عه مسؤولة  البشر
 . دورية بصورة وتحهيثها  لداراتهم احتياجات تحهيه  عه مسؤولون الإدارات مهرام .6.2
 . المطلوبة للوظائف  المالىي  الأثر  مراجعة عه مسؤولة المالية الإدارة .6.3
 . لر المم وحة الصلاحيات وفق  العاملة القوى خطة اعتماد  عه مسؤول  الت فيذج الرئيس  .6.4
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 الرابع  الفصل
 : والتوظيف الاستقطاب

 التعريف  .1
ي   والإجرامات الأنشتتتتتتتتتتتتتطة مجموعة  هو   والتوظيف  الاستتتتتتتتتتتتتتقطاب

 الم استتتتتتتتتتتتتبة  اليفامات  وتعيي    واختيار   جذب للى  تههف  التأ
كة احتياجات يحقق بما  المعتمهة الوظائف لشغل  . والمستقبلية الحالية الشر

 الغرض .2
 :للى السياسة هذه تههف
 .استقطاب  فضل اليفامات ▪
ي التوظيف ▪

 .ضمان العهالة والشفافية ف 
 .توحيه لجرامات التوظيف ▪
كة ▪ اتيجية للشر  .دعم تحقيق الأههاف الاس أ
ام بالأنظمة واللوائح ذات العلاقة ▪  .الال أ 
 
 النطاق  .3

ي  الخاصة والعقود  والمؤقتة الهائمة الوظائف جميع  على السياسة هذه تطبق
ي  شغلها  يتم  التأ

كة ف   الاستثمار  فخر  شر
 . القابضة

 السياسات .4
 . العاملة القوى وخطة الت ظيمي  الهيكل ضمه المعتمهة للوظائف   فقط التوظيف يتم .4.1
م .4.2 كة تل أ  ي  التمي     وعهم  الفرص تكافؤ   بمبه    الشر

 . التوظيف مراحل جميع   ف 
ة   والمؤهلات اليفامة على التوظيف قرارات تعتمه  .4.3  . فقط الوظيفة ومتطلبات والخ  
 لما تقتضير مصلحة العمل .4.4

ً
 وفقا
ً
  و خارجيا

ً
.يجوز الإعلان عه الوظائف داخليا

ي  التوظيف للى اللجوم قبل الشاغرة للوظائف التقهم فرصة المؤهلون الحاليون الموظفون يم ح .4.5   متأ  الخارج 
  ذلش  كان  ما 

ً
 . م اسبا

 . ومعتمهة   موحهة معاي     وفق والتقييمات المقابلات لجرام  يجب .4.6
ي  عرض  ج يعت    لا  .4.7

   وظيف 
ً
 . الرسمي  العمل عرض وإصهار  المخولة الجهة مه اعتماده  بعه  للا  نافذا

ة التعيي ات جميع تخضع .4.8  . العمل وعقه  السعودج العمل نظام  وفق تجربة لف أ
كة تحتفظ .4.9 ات  المؤهلات صحة مه  التحقق بحق الشر  بعه   و  قبل  المرشح مه المقهمة والشهادات والخ  

 . التعيي   
 
 المسؤوليات .5

ج لدارة وت فيذ عمليات الاستقطاب والتوظي .5.1  ف. تتولى لدارة ر س المال البشر
ي   المباشر  المهير  يشارك .5.2

 . للوظيفة الأنسب واختيار  المرشحي    تقييم  ف 
 . المعتمهة الصلاحيات مصفوفة وفق التعيي ات تعتمه  .5.3
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 الخامس الفصل
 : المرشحي    اختيار 

 التعريف  .1
ي   العملية  هو   المرشتتتتتتتتتتتتحي    اختيار 

 ومه ية  موضتتتتتتتتتتتتوعية معاي     وفق الشتتتتتتتتتتتتاغرة  للوظائف  المتقهمي    تقييم  خلالها   مه  يتم  التأ
كة واحتياجات الوظيفة لمتطلبات ملاممة الأك    المرشح اختيار  للى تههف  . الشر

 
 الغرض .2

 :للى السياسة هذه تههف
 . الم اسبة اليفامات اختيار  ضمان ▪
ي  والشفافية العهالة تحقيق ▪

 . الاختيار  عملية ف 
 . الم اسبة غ    التعيي ات مخاطر  وتقليل  التوظيف جودة رفع ▪
كة داخل والاختيار  التقييم معاي    توحيه  ▪  . الشر
 
 النطاق  .3

ي  للوظائف   المرشحي    جميع  على السياسة هذه تطبق
كة ف   . القابضة الاستثمار  فخر  شر

 
 السياسات .4

ات  المؤهلات على ب ام   المرشحي    تقييم يتم .4.1  . المطلوبة الوظيفية والجهارات والمهارات والخ  
ي  .4.2

ي الوصف الوظيف 
 .يجب  ن تست ه جميع قرارات الاختيار للى متطلبات الوظيفة المعتمهة ف 

ي  بما  الم اسبة التقييم  دوات استخهام يجوز  .4.3
 : ذلش   ف 

 .المقابلات الشخصية .4.3.1
 . الف ية الاختبارات .4.3.2
 . القهرات اختبارات .4.3.3
 . التقهيمية والعروض الحالة دراسات .4.3.4
 . الحاجة ع ه  التقييم مراك   .4.3.5

 .يجب توثيق نتائج التقييم والاحتفاظ بها وفق الضوابط المعتمهة .4.4
ات المه ية المراجع مه التحقق  يجوز  .4.5 ي  العرض لصهار  قبل للمرشح السابقة والخ  

 . الوظيف 
ام  ج تقهيم  يجوز  لا  .4.6 ي  ال أ 

 . اللازمة الموافقات جميع اكتمال  قبل للمرشح   وظيف 
 
 المسؤوليات .5

ج المال ر س لدارة .5.1  . الاختيار  عملية وإدارة ت ظيم عه مسؤولة  البشر
ي  التقييم عه مسؤول  المباشر  المهير  .5.2

 . للمرشحي     الفت 
 . المعتمهة الصلاحيات مصفوفة وفق الاختيار  نتائج  تعتمه  .5.3
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 السادس  الفصل
 : التعاقد 

 التعريف  .1
كتة بي     عمتل  علاقتة  لبرام  بموجبتر يتم  التذج الرستتتتتتتتتتتتتتتمي  الإجرام  هو   التعتاقته   يحتهد   معتمته   عمتل  عقته   وفق  والموظف  الشتتتتتتتتتتتتتتتر
امات الحقوق  . الطرفي    بي    المتبادلة والال أ 

 
 الغرض .2

 :للى السياسة هذه تههف
كة بي    التعاقهية العلاقة ت ظيم ▪  . والموظف الشر
 . العلاقة ذات والأنظمة  العمل ل ظام الامتثال ضمان ▪
 . التعاقهية والواجبات الحقوق توضيح ▪
 
 النطاق  .3

ة  بعقود   العاملي    الموظفي    جميع  على السياسة هذه تطبق كة مع مباشر  . الشر
 
 السياسات .4

ات  المؤهلات على ب ام   المرشحي    تقييم يتم .4.1  . المطلوبة الوظيفية والجهارات والمهارات والخ  
 : الأقل على  العمل عقه  يحهد  .4.2

ي  المسم ▪
 . الوظيف 

 . العمل مقر  ▪
 . والم ايا  الأجر  ▪

ة تاريتتتتخ  ▪  . العمل مباشر
ة ▪  . وجهت لن التجربة ف أ
 . المهة محهد  كان  لن العقه  مهة ▪

ة قبل الطرفي    مه العمل عقه  يوقع .4.3  . لعملر الموظف  مباشر
 .يجوز تعهيل عقه العمل بموافقة الطرفي   ووفق المتطلبات ال ظامية .4.4
ي   ملاحقها  وجميع  العقود  تحفظ .4.5

 . الموظف ملف ف 
 
 المسؤوليات .5

ج المال ر س لدارة  تتولى .5.1  . توقيعها  ومتابعة  العقود  لعهاد  البشر
 . المعتمهة الصلاحيات وفق  العقود  تعتمه  .5.2
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 السابع  الفصل
ة ة العمل  مباشر  : التجربة وفتر

 التعريف  .1
ة ي   الموظف بتهم  تتاريتتتتخ  ي   العمتل  مبتاشر

،  الوظيفيتة مهتامتر   دام  ف 
ً
ة   متا  فعليتا   المحتهدة المتهة  فهي  التجربتة ف أ

ً
   نظتامتا

ً
 وعقتها

 . للوظيفة الموظف ملاممة لتقييم
 
 الغرض .2

 :للى السياسة هذه  تههف
ي   الموظف انهماج تسهيل ▪

 . العمل  بيئة ف 
ة   خلال  الموظف كفامة  تقييم ▪  . التجربة ف أ
 . التعيي    بهاية م ذ  الوظيفية التوقعات وضو  ضمان ▪
 
 النطاق  .3

 . الجهد  الموظفي    جميع  على السياسة هذه تطبق
 
 السياسات .4

ة الموظف  على يجب .4.1 ي  العمل مباشر
 . العمل عقه   و  العمل بعرض  المحهد  التاريتتتتخ ف 

ة قبل التعيي    متطلبات جميع استكمال يتم .4.2  . المباشر
ة  الموظف يخضع .4.3  . والعقه  العمل نظام  علير ي ص  ما  وفق تجربة لف أ
ة  خلال  الموظف  دام  تقييم يتم .4.4  . ومحهدة  واضحة معاي     وفق  التجربة ف أ
ة  خلال التعاقهية العلاقة لنهام يجوز  .4.5  . والعقه  ال ظام  حكام وفق  التجربة ف أ
ة ع ه  الموظف ي ود  .4.6  : يلىي   بما   المباشر
ي  الوصف ▪

 . الوظيف 
 . المعتمهة السياسات ▪
 . العمل متطلبات ▪
 . والمسؤوليات الصلاحيات ▪

 
 المسؤوليات .5

ة .5.1 ج مسؤولة عه لجرامات التهيئة والمباشر  .لدارة ر س المال البشر
ة التجربة .5.2  .المهير المباشر مسؤول عه متابعة  دام الموظف خلال ف أ
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 الثامن  الفصل
 : العمل  وأيام ساعات

 التعريف  .1
كة لهى العمل لأدام المعتمهة الرسمية الأوقات  ي   . بها  المعمول واللوائح الأنظمة وفق الشر
 
 الغرض .2

 :للى السياسة هذه  تههف
 . العمل  وقات ت ظيم ▪
ي  الانضباط تحقيق ▪

 . الوظيف 
 . العمل ل ظام الامتثال ضمان ▪
 
 النطاق  .3

 . الموظفي    جميع  على السياسة هذه تطبق
 
 السياسات .4

كة تحهد  .4.1  . بها  المعمول  والأنظمة العمل احتياجات وفق  الرسمية العمل و يام ساعات الشر
م .4.2  . المعتمهة العمل ساعات خلال والانصراف بالحضور  الموظفون يل أ 
 . العمل متطلبات وفق الإدارات  و  الوظائف  لبعض العمل ساعات تعهيل يجوز  .4.3
 . المعتمهة الأنظمة خلال مه والانصراف الحضور   وقات تسجل .4.4
ر  دون الغياب  و   المبكر  الانصراف  و  التأخر  يعت    .4.5  . المعتمهة السياسات وفق المعالجة تستوجب مخالفة م  
 . ال ظامية والأحكام العمل احتياجات وفق لضافية عمل بساعات الموظف تكليف يجوز  .4.6

 
 المسؤوليات .5

ام متابعة عه مسؤول  المباشر  المهير  .5.1  . العمل بساعات الال أ 
ج المال ر س لدارة .5.2  . السياسة تطبيق  مراقبة عه مسؤولة  البشر
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 التاسع  الفصل
 : بعد  عن  والعمل  المرن العمل 

 التعريف  .1
 معتمتهة مرنتة  زم يتة  ترتيبتات وفق   و   العمتل  مقر   ختارج  الوظيفيتة  لمهتامتر  الموظف   دام هو   بعته   عه  العمتل   و  المرن  العمتل
كة مه  . الشر
 
 الغرض .2

 :للى السياسة هذه  تههف
 . التشغيلية المرونة تعزي   ▪
 . الأعمال استمرارية دعم ▪
 . الموظف تجربة  وتحسي    الإنتاجية رفع ▪
 
 النطاق  .3

ي  الوظائف على السياسة هذه تطبق
 . بذلش طبيعتها  تسمح التأ

 
 السياسات .4

 . المختصة الإدارة  لموافقة بعه  عه والعمل  المرن العمل يخضع .4.1
  بعه  عه العمل يعه  لا  .4.2

ً
  حقا

ً
 . للموظف مكتسبا

 . بعه   عه العمل  ث ام  والبيانات المعلومات شية على المحافظة يجب .4.3
م .4.4 كة مقر  خارج   العمل  ث ام  والإجرامات السياسات بجميع الموظف  يل أ   . الشر
كة يجوز  .4.5 ي   المرن العمل ترتيبات تعهيل  و  للغام للشر

 . العمل متطلبات وفق وقت  ج ف 
 
 المسؤوليات .5

 . والإنتاجية الأدام متابعة عه مسؤول  المباشر  المهير  .5.1
ام  عه مسؤول  الموظف .5.2  . المعتمهة والسياسات العمل بمتطلبات الكامل الال أ 
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 العاشر  الفصل
 : الإجازات

 التعريف  .1
ة   ي   الإجازة

 بحقوقر احتفاظر مع  المعتمهة والستتتتتتتتتتتياستتتتتتتتتتتات  الأنظمة  وفق  مؤقتة  بصتتتتتتتتتتتورة  العمل  عه  الموظف انقطاع  ف أ
 . الإجازة نوع بحسب ال ظامية

 
 الغرض .2

 :للى السياسة هذه  تههف
 . المختلفة الإجازات  نواع ت ظيم ▪
 . بها  المعمول للأنظمة الامتثال ضمان ▪
 . الموظفي    واحتياجات العمل احتياجات بي    التوازن تحقيق ▪
 
 النطاق  .3

ي   جميع  على السياسة هذه تطبق
كة موظف   . القابضة الاستثمار  فخر  شر

 
 السياسات .4

 . المعتمهة الهاخلية والسياسات العمل  نظام  حكام  وفق الإجازات تم ح .4.1
 : يلىي  ما  الإجازات تشمل .4.2

 . الس وية الإجازة .4.2.1
 . الرسمية الإجازات .4.2.2
 . المرضية الإجازات .4.2.3
 الرسمية.  الم اسبات لجازات .4.2.4
 . والأبوة الأمومة لجازات .4.2.5
 .الإجازات الهراسية .4.2.6
 .الإجازات الاستث ائية .4.2.7
 .الإجازات غ   مهفوعة الأجر .4.2.8

 . الطارئة الحالات باستث ام بالإجازة التمتع  قبل اللازمة الموافقات على الحصول يجب .4.3
 . التشغيل واستمرارية العمل لمتطلبات الإجازات جهولة تخضع .4.4
كة تحتفظ .4.5 ورة ع ه  جهولتها  لعادة  و  الإجازة تأجيل بحق الشر  . ال ظامية الضوابط وفق التشغيلية الصر 

 
 المسؤوليات .5

ج المال ر س لدارة .5.1  . الإجازات سجلات  لدارة عه مسؤولة  البشر
 . العمل احتياجات وفق  الطلبات اعتماد  عه مسؤول  المباشر  المهير  .5.2
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 عشر   الحادي الفصل
 : والأجور  الرواتب 

 التعريف  .1
كتة  تتهفعتر التذج المتالىي  المقتابتل هو  الراتتب  ويشتتتتتتتتتتتتتتتمتل   المعتمته،  العمتل  عقته   وفق  وظيفتتر لمهتام  دائتر نظ     للموظف الشتتتتتتتتتتتتتتتر
ي  عليها  م صوص  خرى ع اصر  و ج الأسا ي  الراتب

 . المعتمهة السياسات  و  العقه  ف 
 
 الغرض .2

 :للى السياسة هذه  تههف
 . الرواتب لإدارة وم ظم عادل لطار  وضع ▪
 . عليها  والمحافظة اليفامات استقطاب ▪
 . الخارجية والت افسية الهاخلية العهالة تحقيق ▪
 . العلاقة ذات واللوائح  للأنظمة الامتثال ضمان ▪
 
 النطاق  .3

ي   جميع  على السياسة هذه تطبق
كة موظف   . القابضة الاستثمار  فخر  شر

 
 السياسات .4

كة تعتمه  .4.1   الشر
ً
 . وظيفية  درجة لكل والأعلى  والأوسط الأد    الحه  يحهد  الوظيفية والهرجات للرواتب  سلما

 : على ب ام   التعيي    ع ه  الموظف راتب  تحهيه  يتم .4.2
 . العلمية المؤهلات .4.2.1
ات العملية .4.2.2  .الخ  
 .المهارات واليفامات .4.2.3
 .نطاق الراتب المعتمه للهرجة الوظيفية .4.2.4

كة تراه  ما  وفق دورية بصورة  الرواتب  مراجعة تتم .4.3  : على   وب ام   الشر
 .نتائج تقييم الأدام .4.3.1
كة .4.3.2  .الوضع المالىي للشر
 .الت افسية السوقية .4.3.3
ات الت ظيمية .4.3.4  .التغ  

4.4.  
ً
ي المواعيه المحهدة نظاما

 مه خلال الق وات المعتمهة وف 
ً
 .تصرف الرواتب شهريا

 .لا يجوز تعهيل راتب الموظف للا بموافقة الجهة المخولة وفق مصفوفة الصلاحيات .4.5
كة بحق مراجعة هيكل الرواتب والهرجات الوظيفية متأ دعت الحاجة .4.6  .تحتفظ الشر

 
 المسؤوليات .5

ج المال ر س لدارة  تتولى .5.1  . دورج بشكل ومراجعتر الرواتب هيكل لدارة البشر
 .تتولى الإدارة المالية ت فيذ عمليات صرف الرواتب وفق البيانات المعتمهة .5.2
 . تعتمه جميع التعهيلات على الرواتب وفق الصلاحيات المعتمهة .5.3
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ي  الفصل
 عشر  الثان 

 سلم الرواتب: 
 التعريف  .1

سلم الرواتب هو الإطار المعتمه الذج يحهد مستويات الرواتب والأجور والبهلات والم ايا المالية المخصصة لكل وظيفة 
ات   كة وذلش ب ام  على تقييم الوظائف ومستتتتتتتتتتوى المستتتتتتتتتؤوليات والمؤهلات المطلوبة والخ    و درجة وظيفية داخل الشتتتتتتتتتر

هاخليتة بي   الموظفي   والت تافستتتتتتتتتتتتتتتيتة الختارجيتة مع ستتتتتتتتتتتتتتتوق العمتل العمليتة ومتطلبتات ستتتتتتتتتتتتتتتوق العمتل بمتا يحقق العتهالتة الت 
ي جميع القرارات المتعلقة بالتعويضات والم ايا. 

 والاتساق ف 
قية  و ال قل  و تعهيل  ويعه ستتتتتتتتلم الرواتب المرجع الرستتتتتتتتمي لجميع القرارات المتعلقة بتحهيه الرواتب ع ه التعيي    و ال أ

كة  الأجور ويتتههف للى ضمان تطبيق معاي   موحهة تحقق العهالة والشفافية وتهعم استهامة الموارد المالية للشر
 
 الغرض .2

 :تههف هذه السياسة للى
كة.  ▪  وضع لطار موحه لتحهيه الرواتب والأجور والبهلات لجميع الوظائف المعتمهة بالشر
 تحقيق العهالة والمساواة بي   الموظفي   الذيه يشغلون وظائف ذات مستويات ومسؤوليات متقاربة.  ▪
قيات وعهم خضوعها للاجتهادات الفردية.  ▪  ضمان اتساق قرارات الرواتب والزيادات وال أ
انيات الس وية الخاصة بتكاليف القوى العاملة.  ▪  دعم التخطيط المالىي وإعهاد الم   
 
 النطاق  .3

كة فخر الاستثمار القابضة  ي شر
، والعقود محهدة  تطبق هذه السياسة على جميع موظف  وتشمل الموظفي   الهائمي  

كة.   المهة، و ج فئة وظيفية تعتمهها الشر
 
 السياسات .4

 يغطي جميع الوظائف والهرجات الوظيفية المعتمهة، ويكون المرجع   .4.1
ً
كة سلم رواتب موحها تعتمه الشر

ي تحهيه الرواتب والأجور والبهلات والم ايا المالية. 
 الأسا ي ف 

يبت  سلم الرواتب على  سس موضوعية تشمل تقييم الوظائف، وطبيعة المسؤوليات، والمؤهلات العلمية،   .4.2
، وصعوبة شغل الوظيفة، لضافة للى نتائج الهراسات المرجعية   ات العملية، ومستوى التأث   الت ظيمي والخ  

 لسوق العمل ع ه الحاجة
، وحه  وسط، وحه  على للراتب، ويجوز تحهيه نطاقات لضافية  .4.3 يحهد لكل وظيفة  و درجة وظيفية حه  د  

 لطبيعة بعض الوظائف المتخصصة  و القيادية وبعه الحصول على الموافقات اللازمة المؤهلات  
ً
وفقا

 العلمية. 
اتر   .4.4  لسلم الرواتب المعتمه وب ام  على مؤهلاتر العلمية، وخ  

ً
يحهد الراتب الأسا ي للموظف الجهيه وفقا

انية المعتمهة والعهالة الهاخلية بي     العملية، وكفامتر المه ية، ونتائج المقابلات والتقييمات، مع مراعاة الم   
 الموظفي   

  و بهلات  و م ايا مالية خارج ال طاق المعتمه لسلم الرواتب للا بعه تقهيم   .4.5
ً
لا يجوز م ح  ج موظف راتبا

رات واضحة والحصول على الموافقات ال ظامية وفق مصفوفة الصلاحيات   م  
ي سوق العمل  و الهيكل الت ظيمي   .4.6

ات جوهرية ف  يجوز مراجعة سلم الرواتب بصورة دورية  و ع ه حهوث تغي  
ج بالتنسيق مع الإدارة المالية  كة، وذلش ب ام  على دراسة تعهها لدارة ر س المال البشر اتيجية الشر   و اس أ

رة بي   الموظفي     .4.7 كة بمراعاة العهالة الهاخلية ع ه تحهيه الرواتب، بحيث لا توجه فروقات غ   م   م الشر  
تل أ

 الذيه يشغلون وظائف متشابهة مه حيث المستوى والمسؤوليات واليفامة 
كة، وإنما يعتمه   .4.8 ي الشر

 لتحهيه راتبر ف 
ً
لا يعت   الراتب الحالىي لمقهم الطلب لهى جهة عملر السابقة  ساسا

 .التحهيه على سلم الرواتب المعتمه ومتطلبات الوظيفة وكفامة المرشح
يطة اعتمادها ضمه   .4.9 يجوز م ح بهلات  و م ايا لضافية لبعض الوظائف لذا اقتضت طبيعة العمل ذلش، شر

 اللوائح الهاخلية  و بقرار مه الجهة المخولة 
ج والإدارة المالية،  .4.10 تتم مراجعة  ج طلبات استث ائية تتعلق بالرواتب مه قبل لدارة ر س المال البشر

 وترفع للجهة المخولة لاعتمادها وفق مصفوفة الصلاحيات 
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ة مالية للا بعه استكمال جميع الإجرامات ال ظامية والحصول   .4.11 لا يجوز تعهيل  ج راتب  و بهل  و م   

 على الموافقات اللازمة وفق الصلاحيات المعتمهة 
 
 المسؤوليات .5

ج لدارة سلم الرواتب ومراجعتر بشكل دورج.  .5.1  تتولى لدارة ر س المال البشر
 تعتمه جميع التعهيلات على الرواتب وفق الصلاحيات المعتمهة.  .5.2
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 عشر   الثالث الفصل
 : والمزايا  البدلات

 التعريف  .1
ي  العينية   و   المالية  الم افع   ي   والم ايا   البهلات

كة  تم حها   التأ   و  العمل متطلبات  و  الوظيفة طبيعة  وفق  للموظفي     الشتتتتتتتتتتتتتتتر
 . المعتمهة الهاخلية الأنظمة

 
 الغرض .2

 :للى السياسة هذه  تههف
 . عليها  والمحافظة اليفامات استقطاب دعم ▪
 . بالعمل  المرتبطة المتطلبات بعض عه الموظفي    تعويض ▪
 . والم ايا  البهلات م ح آلية توحيه  ▪
 
 النطاق  .3

 . المعتمهة المعاي    وفق  والم ايا   للبهلات  المستحقي    الموظفي    على السياسة هذه تطبق
 
 السياسات .4

كة م ح البهلات والم ايا التالية وفق ما تقرره الإدارة المختصة .4.1  :يجوز للشر
 .بهل السكه .4.1.1
 . ال قل بهل .4.1.2
ي  التأمي    .4.1.3  . الطت 
 . الانتهاب بهل .4.1.4
 . الاتصال  و  الهاتف  بهل .4.1.5
 . والتخصصية المه ية البهلات .4.1.6
كة تعتمهها    خرى م ايا   ج .4.1.7  . الشر

 . الوظيفة ومتطلبات العمل وطبيعة الوظيفية الهرجة وفق  الاستحقاق تحهيه  يتم .4.2
  البهلات تعت    لا  .4.3

ً
  حقا

ً
 . معتمهة سياسة  و  العمل عقه  عليها  ي ص  لم  ما  مكتسبا

 . ال افذة الأنظمة مراعاة مع  المخولة الجهة وموافقة العمل متطلبات وفق بهل   ج ليقاف  و  تعهيل يجوز  .4.4
 
 المسؤوليات .5

ج المال ر س لدارة  تتولى .5.1  . والم ايا  البهلات لدارة البشر
 . المعتمهة المستحقات صرف  المالية الإدارة تتولى .5.2
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 عشر  الرابع الفصل
ي  والتكليف النقل

 : الوظيف 
 التعريف  .1

ي  ال قل
ي   التكليف   ما   مؤقتة،   و   دائمة  بصتتتتتورة   خرى للى  لدارة  و  وظيفة مه  الموظف  انتقال هو   الوظيف 

 لستتتتت اد   فهو   الوظيف 
ة للموظف بهيلة  و  لضافية مهام  . محهدة لف أ

 
 الغرض .2

 :للى السياسة هذه  تههف
 . اليفامات مه  المثلى الاستفادة ▪
ي  التطوير  دعم ▪

 . الوظيف 
 . الأعمال استمرارية ضمان ▪
 
 النطاق  .3

ي   جميع  على السياسة هذه تطبق
كة موظف   . الشر

 
 السياسات .4

 . العمل متطلبات وفق  خرى بمهام تكليفر  و  الموظف نقل يجوز  .4.1
 مه الجهات المختصة .4.2

ً
 ومعتمها

ً
 .يجب  ن يكون ال قل  و التكليف موثقا

اتر مع الوظيفة الم قول لليها .4.3  .يراع ع ه ال قل توافق مؤهلات الموظف وخ  
 .يحهد قرار التكليف مهة التكليف والمسؤوليات والصلاحيات المرتبطة بر .4.4
كة .4.5  .يجوز م ح بهلات  و م ايا لضافية للتكليف وفق ما تقرره الشر
تب  لا  .4.6 ي  مكتسب  حق  ج المؤقت  التكليف  على ي أ

قية ف   . بذلش قرار  يصهر  لم  ما  التثبيت  و  ال أ
 
 المسؤوليات .5

ج المال ر س لدارة .5.1  . والتكليف ال قل لجرامات متابعة عه مسؤولة  البشر
رات تقهيم عه مسؤول  المباشر  المهير  .5.2  . اللازمة والتوصيات  الم  
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 عشر  الخامس الفصل
 : الأداء  إدارة

 التعريف  .1
 ومتتابعتة  الأهتهاف تحتهيته  خلال  مه الموظفي      دام وتحستتتتتتتتتتتتتتتي    وتقييم  قيتاس  للى تهتهف مستتتتتتتتتتتتتتتتمرة  عمليتة  ي   الأدام لدارة
 . التطوير  وخطط الراجعة التغذية وتقهيم ال تائج

 
 الغرض .2

 :للى السياسة هذه  تههف
كة  ههاف مع الموظفي     دام  مواممة ▪  . الشر
 . والإنجاز  الأدام ثقافة تعزي   ▪
قيات التطوير  قرارات دعم ▪  . والمكافآت وال أ
 . المؤسسية واليفامة  الإنتاجية رفع ▪
 
 النطاق  .3

ي   جميع  على السياسة هذه تطبق
كة موظف   . الشر

 
 السياسات .4

كة تعتمه  .4.1    الشر
ً
  نظاما

ً
 . الأدام  لإدارة موحها

كة .4.2   و وفق الهورة المعتمهة بالشر
ً
 .يتم تحهيه  ههاف الأدام س ويا

 :يجب  ن تكون الأههاف .4.3
 .واضحة ▪
 .للقياس قابلة ▪

 .الوظيفية بالمسؤوليات  مرتبطة ▪
كة  ههاف مع متوافقة ▪  . الشر

 . العام خلال  دورية بصورة  الأدام  مراجعة تتم .4.4
 .يحق للموظف الاطلاع على نتائج تقييمر وم اقشتها مع مهيره المباشر  .4.5
ي  الأدام  تقييم  نتائج تستخهم .4.6

 : ف 
قيات .4.6.1  .ال أ
 .المكافآت .4.6.2
 .التهريب والتطوير .4.6.3
ي  .4.6.4

 .التعاقب الوظيف 
ية الأخرى .4.6.5  .قرارات الموارد البشر
ي عمليات التقييم .4.6.6

م جميع الأطراف بالموضوعية والحيادية والعهالة ف   .تل أ 
 
 المسؤوليات .5

 . الراجعة التغذية وتقهيم  الأدام تقييم عه مسؤول  المباشر  المهير  .5.1
 .الموظف مسؤول عه تحقيق الأههاف المتفق عليها .5.2
ج مسؤولة عه لدارة ال ظام ومتابعة تطبيقر .5.3  .لدارة ر س المال البشر
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 عشر  السادس  الفصل
 : والحوافز  المكافآت

 التعريف  .1
ي   الم ايتتتتا    و   المبتتتتال    ي   والحواف    المكتتتتافتتتتآت

كتتتتة  تم حهتتتتا   التأ    للموظفي     الشتتتتتتتتتتتتتتتر
ً
 الفرديتتتتة  الإنجتتتتازات   و   المتم      للأدام  تقتتتتهيرا

 . الاستث ائية المساهمات  و  والجماعية
 
 الغرض .2

 :للى السياسة هذه  تههف
 . الإنجاز  ثقافة تعزي   ▪
 . الأدام  مستويات رفع ▪
 . الموظفي    تحف     ▪
 . اليفامات استبقام دعم ▪
 
 النطاق  .3

ي   جميع  على السياسة هذه تطبق
كة موظف   . المعتمهة الضوابط وفق  الشر

 
 السياسات .4

كة يجوز  .4.1  . المعتمهة والضوابط  الإمكانات وفق مالية غ     و  مالية حواف    و  مكافآت م ح للشر
 . الأههاف تحقيق  ومستوى والإنجازات بالأدام  المكافآت ترتبط  .4.2
 للموظف .4.3

ً
 مكتسبا

ً
 .لا تعت   المكافآت الس وية  و الاستث ائية حقا

 .تعتمه المكافآت وفق معاي   واضحة وموضوعية .4.4
اتيجية  و المبادرات ال وعية  و الإنجازات الاستث ائية .4.5  .يجوز م ح مكافآت خاصة للمشاريتتتتع الاس أ

 
 المسؤوليات .5

ج مسؤولة عه لدارة برامج المكافآت والحواف  .5.1  .لدارة ر س المال البشر
 .تعتمه المكافآت وفق مصفوفة الصلاحيات المعتمهة .5.2
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HR-POL-017  ج  رقم الوثيقة  السياسة العامة لر س المال البشر

 

 عشر   السابع الفصل
ي  والتعاقب والتطوير  التدريب

 : الوظيف 
 التعريف  .1

ي   الأنشتتطة مجموعة  هو   والتطوير   التهريب
، وقهرات  ومهارات معارف  ت مية  للى  تههف  التأ ي  التعاقب   ما   الموظفي  

 الوظيف 
  والقيادية الحيوية الوظائف لشغل اليفامات وتأهيل لعهاد  عملية فهو 

 
 . مستقبل

 
 الغرض .2

 :للى السياسة هذه  تههف
 . الموظفي    قهرات تطوير  ▪
 . المؤسسي  الأدام كفامة  رفع ▪
 . المستقبلية القيادات لعهاد  ▪
 . الأعمال استمرارية ضمان ▪
 
 النطاق  .3

ي   جميع  على السياسة هذه تطبق
كة موظف   . القابضة الاستثمار  فخر  شر

 
 السياسات .4

م .4.1 كة تل أ   . دورية بصورة  التهريبية الاحتياجات بتحهيه   الشر
اتيجية ونتائج تقييم الأدام .4.2  .يتم لعهاد خطة تهريب س وية مرتبطة بالأههاف الاس أ
ة بطبيعة العمل .4.3 امج التهريبية ذات العلاقة المباشر  .تعط الأولوية لل  
 وفق احتياجات العمل .4.4

ً
ونيا   و للي أ

ً
  و خارجيا

ً
 .يجوز ت فيذ التهريب داخليا

امج التهريبية وقياس مهى الاستفادة م ها .4.5  .يتم تقييم  ثر ال  
ي مه القيادات .4.6

كة برامج للتطوير القيادج وإعهاد الصف الثا    .تعتمه الشر
ي  .4.7

 .يتم تحهيه الوظائف الحرجة والقيادية ضمه خطة التعاقب الوظيف 
ي وفق معاي   موضوعية .4.8

امج التطوير والتعاقب الوظيف   .يتم ترشيح الموظفي   ذوج الإمكانات العالية ل  
قية .4.9 ي بال أ

ام تلقا   ي  ج ال أ 
تب على لدراج الموظف ضمه خطة التعاقب الوظيف   .لا ي أ

 
 المسؤوليات .5

ج مسؤولة عه لعهاد وت فيذ خطط التهريب والتطوير .5.1  .لدارة ر س المال البشر
 .المهيرون مسؤولون عه تحهيه الاحتياجات التطويرية لموظفيهم .5.2
امج التهريبية المعتمهة .5.3 ام بمتطلبات ال    

 .الموظفون مسؤولون عه الال أ
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HR-POL-018  ج  رقم الوثيقة  السياسة العامة لر س المال البشر

 

 عشر  الثامن الفصل
 : الوظيفية والمزايا  الخدمات

 التعريف  .1
امج  ي   الوظيفيتة  والم ايتا   الختهمتات ي   والختهمتات  ال  

كتة  توفرهتا   التأ  الوظيفيتة،  الحيتاة  جودة  تعزي   بهتهف  لموظفيهتا  الشتتتتتتتتتتتتتتتر
ي  الاستقرار  ودعم العمل، بيئة وتحسي   

كة لمكانيات مع يتوافق بما  الوظيف  اتيجيتها  الشر  . واس أ
 
 الغرض .2

 :للى السياسة هذه  تههف
ي  وارتباطهم الموظفي    رضا  تعزي   ▪

 . الوظيف 
 . ومحف ة جاذبة عمل بيئة دعم ▪
كة داخل الموظف تجربة تحسي    ▪  . الشر
 . عليها  والمحافظة اليفامات استقطاب دعم ▪
 
 النطاق  .3

ي   جميع  على السياسة هذه تطبق
كة موظف  ة  و  خهمة لكل المعتمهة الضوابط  وفق  القابضة الاستثمار  فخر  شر  . م   

 
 السياسات .4

كة يجوز  .4.1  . المختصة الإدارة تعتمهه  ما  وفق  وظيفية وم ايا  خهمات تقهيم  للشر
 : يلىي  ما  – الحصر  لا  المثال سبيل على – الوظيفية والم ايا  الخهمات تشمل .4.2

ي  التأمي    .4.2.1  . الطت 
 .برامج العافية والصحة المه ية .4.2.2
 .برامج التقهير والتم     .4.2.3
 . والرياضية الاجتماعية الأنشطة .4.2.4
 .برامج دعم الموظفي    .4.2.5
 .الم ايا المرتبطة بطبيعة العمل .4.2.6

انية  والم ايا  الخهمات جميع تخضع .4.3  . لها  الم ظمة والسياسات  المعتمهة للم   
ة وفق متطلبات العمل وقرارات الإدارة المختصة .4.4 كة تعهيل  و ليقاف  ج خهمة  و م     .يجوز للشر

 
 المسؤوليات .5

ج المال ر س لدارة  تتولى .5.1  . الوظيفية والم ايا  الخهمات لدارة البشر
امج المرتبطة بمجالاتها .5.2  .تتولى الإدارات المختصة دعم ت فيذ ال  
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HR-POL-019  ج  رقم الوثيقة  السياسة العامة لر س المال البشر

 

 عشر   التاسع الفصل
 : والتظلمات الشكاوى

 التعريف  .1
اض  الموظف بر  يتقهم رستتتتتتتتتتتتتتمي   طلب هو   التظلم   و   الشتتتتتتتتتتتتتتكوى  على   ثرت   نها  يعتقه  ممارستتتتتتتتتتتتتتة  و   لجرام  و  قرار  على للاع أ
 . المعتمهة السياسات  و  الأنظمة خالفت  و  الوظيفية حقوقر

 
 الغرض .2

 :للى السياسة هذه  تههف
 . والتظلمات الشكاوى لمعالجة وشفافة عادلة ق اة توف    ▪
كة داخل والشفافية العهالة تعزي   ▪  . الشر
اعات معالجة ▪  . مه ية بصورة الوظيفية ال   
كة  الموظفي    حقوق حماية ▪  . والشر
 
 النطاق  .3

ي   جميع  على السياسة هذه تطبق
كة موظف   . القابضة الاستثمار  فخر  شر

 
 السياسات .4

 . المعتمهة الإجرامات  وفق  تظلم   و  بشكوى التقهم للموظف  يحق .4.1
اض .4.2  .يجب  ن يقهم التظلم خلال مهة زم ية معقولة مه تاريتتتتخ الواقعة  و القرار محل الاع أ
كة بالتعامل مع جميع الشكاوى بشية وحيادية .4.3 م الشر  .تل أ 
4.4.  

ً
وعا  مشر

ً
 .لا يجوز اتخاذ  ج لجرام انتقا ي ضه الموظف بسبب تقهيمر شكوى  و تظلما

ي الشكاوى والتظلمات مه قبل الجهات المختصة وفق طبيعة الموضوع .4.5
 .يتم التحقيق ف 

 .يتم لشعار الموظف بنتيجة الشكوى  و التظلم بعه استكمال الهراسة واتخاذ القرار .4.6
 
 إجراءات التظلم  .5

 .يقهم الموظف التظلم للى رئيسر المباشر متأ  مكه ذلش .5.1
ي  .5.2
ج  المال  ر س لدارة  للى  التظلم رفع  يتم  الحل، تعذر  حال  ف   . البشر

 .يجوز تصعيه التظلم للى الرئيس الت فيذج  و اللج ة المختصة وفق طبيعة الحالة .5.3
 لجميع الأطراف .5.4

ً
ي الصادر مه الجهة المخولة مل ما

 .يعت   القرار ال ها  
 
 المسؤوليات .6

ج المال ر س لدارة .6.1  . التظلمات ومتابعة لدارة عه مسؤولة  البشر
ي معالجة الشكاوى المرتبطة بإداراتهم .6.2

 .المهيرون مسؤولون عه التعاون ف 
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HR-POL-020  ج  رقم الوثيقة  السياسة العامة لر س المال البشر

 

ونال الفصل  عشر
 : التأديبية والإجراءات المخالفات

 التعريف  .1
  و   اللوائح   و   الأنظمتتة   و   العمتتل  عقتته  لأحكتتام  مختتالفتتة  يشتتتتتتتتتتتتتتتكتتل تصرتتتتتتتتتتتتتتتف  عه  امت تتاع   و  تصرتتتتتتتتتتتتتتتف   ج  ي   التتتأديبيتتة  المختتالفتتة
ي  المعتمهة التعليمات  و  السياسات

كة ف   . الشر
 
 الغرض .2

 :للى السياسة هذه  تههف
ي  ▪

 .المحافظة على الانضباط الوظيف 
 .تعزي  بيئة عمل مه ية ▪
ي معالجة المخالفات ▪

 .ضمان تطبيق العهالة والاتساق ف 
كة وموظفيها ▪  .حماية مصالح الشر
 
 النطاق  .3

ي   جميع  على السياسة هذه تطبق
كة موظف   . القابضة الاستثمار  فخر  شر

 
 السياسات .4

م .4.1  . المعتمهة والتعليمات والسياسات واللوائح بالأنظمة  بالتقيه  الموظفي    جميع  يل أ 
 .يتم التعامل مع المخالفات وفق مبادئ العهالة والتهرج والت اسب .4.2
ي دون التحقق مه الواقعة وسماع  قوال الموظف وفق المتطلبات ال ظامية .4.3  .لا يجوز فرض  ج ج ام تأديت 
 .تحهد الج امات التأديبية وفق لائحة الج امات المعتمهة ونظام العمل .4.4
ه ال ظام  –تشمل الج امات التأديبية  .4.5  :ما يلىي  – وفق ما يج   

 .التنبير الشفهي  .4.5.1
 .الإنذار الخطي  .4.5.2
 .الحسم مه الأجر .4.5.3
 .الحرمان مه بعض الم ايا  و العلاوات وفق ال ظام .4.5.4
ه ال ظام .4.5.5  .الإيقاف المؤقت وفق ما يج   
ها ال ظام .4.5.6 ي يج   

ي الحالات التأ
 .لنهام الخهمة ف 

 .يحق للموظف التظلم مه الج امات التأديبية وفق سياسة التظلمات المعتمهة .4.6
 
 المسؤوليات .5

ج المال ر س لدارة تتولى  .5.1  . التأديبية الإجرامات تطبيق  متابعة عه مسؤولة البشر
 .المهيرون مسؤولون عه رفع المخالفات وتوثيقها .5.2
 .تعتمه الج امات وفق مصفوفة الصلاحيات المعتمهة .5.3
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HR-POL-021  ج  رقم الوثيقة  السياسة العامة لر س المال البشر

 

ون الفصل  الحادي والعشر
 : الخدمة  انتهاء

 التعريف  .1
كة بي    التعاقهية العلاقة انتهام هو  الخهمة انتهام  . التعاقهية  و  ال ظامية الأسباب مه سبب لأج والموظف الشر

 
 الغرض .2

 :للى السياسة هذه  تههف
 .ت ظيم لجرامات انتهام العلاقة الوظيفية ▪
 .ضمان الامتثال للأنظمة واللوائح ذات العلاقة ▪
 .حفظ حقوق جميع الأطراف ▪
 
 النطاق  .3

ي   جميع  على السياسة هذه تطبق
كة موظف   . القابضة الاستثمار  فخر  شر

 
 السياسات .4

ي يحهدها نظام العمل والعقه والسياسات المعتمهة .4.1
ي الحالات التأ

 .تنتهي خهمة الموظف ف 
 :  يلىي  ما  –  الحصر  لا  المثال سبيل على  – الخهمة انتهام  سباب تشمل .4.2

 . الاستقالة .4.2.1
 .انتهام مهة العقه .4.2.2
 .التقاعه .4.2.3
 .العج  الصحي الهائم وفق التقارير المعتمهة .4.2.4
 .الوفاة .4.2.5
 .لنهام الخهمة لأسباب ت ظيمية  و تشغيلية .4.2.6
 .الفصل وفق الحالات ال ظامية .4.2.7

م .4.3 كة تل أ   . بها  المعمول الأنظمة وفق  ال هائية المخالصة لجرامات بإتمام   الشر
كة قبل انتهام الخهمة .4.4 م الموظف بإعادة جميع العهه والأصول والمعلومات الخاصة بالشر  .يل أ 
 .يتم لجرام مقابلة لنهام خهمة ع ه الحاجة للاستفادة مه الملاحظات التطويرية .4.5

 
 المسؤوليات .5

ج لدارة لجرامات انتهام الخهمة .5.1  .تتولى لدارة ر س المال البشر
ي استكمال لجرامات الإخلام والمخالصة .5.2

 . تتعاون الإدارات المع ية ف 
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HR-POL-022  ج  رقم الوثيقة  السياسة العامة لر س المال البشر

 

ونالفصل  ي والعشر
 الثان 

 : للموظفي     السلف سياسة
 التعريف  .1

كة  تم حر  مالىي   مبل    ي  السلفة وط  ضوابط  وفق  للموظف  الشر داده  ويتم  محهدة  وشر  . معتمهة  سهاد   آلية  خلال  مه  اس أ
 
 الغرض .2

 :للى السياسة هذه  تههف
 . الطارئة الحاجة ع ه  الموظفي    دعم ▪
دادها  السلف  م ح  ت ظيم ▪  . واس أ
ي  والشفافية العهالة ضمان ▪

 . الطلبات مع التعامل ف 
 
 النطاق  .3

وط  المستوفي    الموظفي    على السياسة هذه تطبق  . الاستحقاق لشر
 
 السياسات .4

كة يجوز  .4.1  . المعتمهة والضوابط المالية الإمكانات وفق للموظفي    سلف م ح للشر
ط .4.2  : السلفة على للحصول  يش أ

ة اجتياز  .4.2.1  . التجربة ف أ
امات وجود  عهم .4.2.2  . بها   المسمو  الحهود  تتجاوز   قائمة مالية ال أ 
 . المخولة الجهة موافقة .4.2.3

 . المعتمهة القرارات  و  الم ايا  دليل بموجب  لها  الأعلى  والحه  السلفة قيمة تحهد  .4.3
 . المعتمه  الجهول وفق الشهرج الاستقطاع خلال مه السلفة سهاد  يتم .4.4
 . خاصة استث امات تعتمه  لم ما  السابقة السلفة تسوية  قبل جهيهة سلفة م ح يجوز  لا  .4.5

 
 المسؤوليات .5

ج المال ر س لدارة .5.1  . الطلبات دراسة عه مسؤولة  البشر
 .الإدارة المالية مسؤولة عه الصرف والتحصيل .5.2
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HR-POL-023  ج  رقم الوثيقة  السياسة العامة لر س المال البشر

 

ون  الثالث الفصل  والعشر
 سياسة تضارب المصالح: 

 التعريف .1
ويقصته بتضتارب المصتالح كل حالة يكون فيها للموظف  و لأحه  قاربر  و لأج جهة يرتبط بها مصتلحة شتخصتية  و م فعة 
ة قتتته تؤثر  و يُحتمتتتل  ن تؤثر على موضتتتتتتتتتتتتتتتوعيتتتتر  و ن اهتتتتر  و قتتتهرتتتتر على اتختتتاذ القرارات بمتتتا يحقق   ة  و غ   مبتتتاشر مبتتتاشر

كة  .مصلحة الشر
 

 الغرض .2
 :تههف هذه السياسة للى

اهة والشفافية والحوكمة المؤسسية ▪  .تعزي  مبادئ ال   
 .ت ظيم آلية الإفصا  عه حالات تضارب المصالح وإدارتها ▪
 .الحه مه المخاطر القانونية والمالية ال اتجة عه تضارب المصالح ▪

 

 : النطاق .3
كة فخر الاستتثمار القابضتة و عضتام الإدارة الت فيذية والمتهربي   والاستتشتاريي    ي شر

تطبق هذه الستياستة على جميع موظف 
ي تعاملاتر مع الجهات الخارجية

كة ف   .والمتعاقهيه وكل مه يمثل الشر
يات والعقود والتقييمات والمكافآت والاستتثمارات قيات والمشت أ و ج  كما تشتمل جميع القرارات المتعلقة بالتوظيف وال أ

تب عليها تعارض مصالح  . عمال  خرى قه ي أ
 
 السياسات .4

كة على  ج مصتتتتتتتتالح  .4.1 اهة والحياد وتغليب مصتتتتتتتتلحة الشتتتتتتتتر م جميع الموظفي   بأدام  عمالهم بأعلى درجات ال     
يل أ

 .شخصية  و عائلية  و مالية

 عه  ج حالة تضتتتتتتتتتتارب مصتتتتتتتتتتالح فعلية  و محتملة قه تؤثر على استتتتتتتتتتتقلالية  .4.2
ً
يجب على الموظف الإفصتتتتتتتتتتا  فورا

ي 
 .قراراتر  و ن اهة  دائر الوظيف 

تب علير تحقيق م فعة شتتتتتتتتتتخصتتتتتتتتتتية لر  و لأحه  قاربر  و  .4.3 ي  ج قرار  و لجرام ي أ
يحظر على الموظف المشتتتتتتتتتتاركة ف 

ة ة  و غ   مباشر  .لأج جهة يرتبط بها بعلاقة مباشر

قيتتة  و التعتتاقتته  و التقييم  و م ح المكتتافتتآت لصتتتتتتتتتتتتتتتتتالح  ج  .4.4 لا يجوز للموظف التتتأث   على قرارات التوظيف  و ال أ

 .شخص تجمعر بر علاقة قرابة  و مصلحة شخصية

كة .4.5 اكة  و استثمار  و نشاط تجارج قه يتعارض مع مصالح الشر م الموظف بالإفصا  عه  ج مليية  و شر  .يل أ 

كة  و مواردها لتحقيق  ج م فعة شتتخصتتية  .4.6 ي  و الصتتلاحيات  و معلومات الشتتر
يحظر استتتغلال الم صتتب الوظيف 

 . و لصالح الغ   

ي ذلش استتتتتتتتتبعاد الموظف مه  .4.7
كة اتخاذ الإجرامات الم استتتتتتتتبة لإدارة حالات تضتتتتتتتتارب المصتتتتتتتتالح بما ف  يجوز للشتتتتتتتتر

ي بعض القرارات  و اللجان  و تكليفر بمهام بهيلة
 .المشاركة ف 

كة .4.8  .يجب توثيق جميع حالات الإفصا  عه تضارب المصالح وحفظها ضمه السجلات الرسمية للشر

م الموظفون بتحهيث بيانات الإفصا  متأ طر   ج تغي   قه يؤدج للى ظهور حالة تضارب مصالح .4.9  
 .يل أ

يعه عهم الإفصتتتتتتتتتتتتا  عه حالة تضتتتتتتتتتتتتارب مصتتتتتتتتتتتتالح  و تقهيم معلومات غ   صتتتتتتتتتتتتحيحة بشتتتتتتتتتتتتأنها مخالفة  .4.10

 .تستوجب اتخاذ الإجرامات التأديبية وفق اللوائح المعتمهة

 وجود تضتتتتتتتارب مصتتتتتتتالح لم يتم الإفصتتتتتتتا   .4.11
ً
كة مراجعة  ج تعاملات  و قرارات لذا تبي   لاحقا يجوز للشتتتتتتتر

 .ع ر

 
 المسؤوليات .5

ج مسؤولة عه دراسة الطلبات.  .5.1  لدارة ر س المال البشر
  .الإدارة المالية مسؤولة عه الصرف والتحصيل .5.2
 . الرئيس الت فيذج  و الجهة المخولة .5.3
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ون الرابع الفصل    والعشر
 

قيات والزيادات  : سياسة التر
 التعريف  .1

كتة فخر  ي شر
قيتات الوظيفيتة والزيتادات المتاليتة لموظف  ت ظم هتذه الستتتتتتتتتتتتتتتيتاستتتتتتتتتتتتتتتة الضتتتتتتتتتتتتتتتوابط والمعتاي   والإجرامات الختاصتتتتتتتتتتتتتتتة بم ح ال أ

انيتة المعتمتهة ويحقق العتهالتة  الاستتتتتتتتتتتتتتتتثمتار القتابضتتتتتتتتتتتتتتتة، بمتا يضتتتتتتتتتتتتتتتمه ارتبتاطهتا بتاليفتامة والجتهارة والأدام والاحتيتاجتات الت ظيميتة والم   
ي جميع 

 
ي والتعويضاتوالشفافية والاتساق ف

 .القرارات المتعلقة بالتطور الوظيف 
ي والمحافظة على اليفامات كما 

 . هذه السياسة للى تحف    الموظفي   على تحسي   الأدام ودعم التطور المهت 
 

 الغرض   .2
 :تههف هذه السياسة للى تحقيق ما يلىي 

قيات والزيادات •  .وضع معاي   موحهة لل أ
قيات والزيادات بالأدام واليفامة والجهارة •  .ربط ال أ
 .تحقيق العهالة والشفافية بي   الموظفي    •
ة •  .دعم الاحتفاظ باليفامات المتم   
ي والقيادج •

ي والتعاقب الوظيف 
 .تعزي  التخطيط الوظيف 

انية المعتمهة • قيات والزيادات مع الم   
 .ضمان توافق ال أ

رة •  .الحه مه القرارات الفردية  و غ   الم  
 

 النطاق   .3
ي قرار  

ي عقه العمل  و ف 
كة فخر الاستثمار القابضة، ما لم يرد نص خاص ف  ي شر

تطبق هذه السياسة على جميع موظف 
ي بخلاف ذلش

 .ت ظيمي معتمه يقصى 
 
 ت: السياسا .4

قيات والزيادات على معاي   اليفامة والجهارة ومستتتتتتتتتتوى الأدام والاحتياجات الت ظيمية وتوفر   .4.1
تعتمه قرارات ال أ

انية المعتمهة  .ولا يجوز الاعتماد على معيار واحه فقط ع ه اتخاذ القرار الوظائف الشاغرة والم   
ن بتاستتتتتتتتتتتتتتتتيفتام متطلبتات الوظيفتة وتحقيق  .4.2 قيتة  و الزيتادة متا لم تق أ رًا لل أ ي الختهمتة وحتههتا م  

لا تعته الأقتهميتة ف 
 .مستوى الأدام المطلوب

ي آخر دورة لتقييم الأدام ما  .4.3
قية  و الزيادة حصتول الموظف على مستتوى الأدام المعتمه ف  ط لاستتحقاق ال أ يشت أ

رًا  .لم تعتمه الجهة المخولة استث ام  م  
قية ع ه توفر وظيفة شتتتتاغرة .4.4  و استتتتتحهاث وظيفة جهيهة  و نتيجة لعادة هيكلة ت ظيمية وبعه التأكه   تم ح ال أ

 .مه استيفام الموظف لمتطلبات الوظيفة المرشح لها
يجوز م ح الزيادات الستتتتتتتتتتت وية وفق نتائج تقييم الأدام وبما يتوافق مع ستتتتتتتتتتتلم الرواتب وستتتتتتتتتتتياستتتتتتتتتتتة التعويضتتتتتتتتتتتات  .4.5

انية المعتمهة  .والم   
يجوز م ح ترقيات  و زيادات استتتتتث ائية لذا اقتضتتتتت مصتتتتلحة العمل ذلش مثل الاحتفاظ باليفامات  و تصتتتتحيح  .4.6

رات والحصتتتتتتتتتتتتتتتول على الموافقتات اللازمتة وفق الصتتتتتتتتتتتتتتتلاحيتات   الأوضتتتتتتتتتتتتتتتتاع الوظيفيتة وذلتش بعته استتتتتتتتتتتتتتتتكمتال الم  
 .المعتمهة

ي تعتمهها الجهة المخولة وفق   .4.7
ي الحالات الاستث ائية التأ

ة التجربة للا ف  لا يجوز م ح  ج ترقية  و زيادة خلال ف أ
 .مصفوفة الصلاحيات المعتمهة

قيتتتات والزيتتتادات للتحقق مه توافقهتتتا مع الهيكتتتل  .4.8 ج بمراجعتتتة جميع طلبتتتات ال أ م لدارة ر س المتتتال البشتتتتتتتتتتتتتتتر تل أ 
انية المعتمهة و حكام هذه السياسة  .الت ظيمي وسلم الرواتب والم   

رات والموافقتتات ضتتتتتتتتتتتتتتتمه الملفتتات الوظيفيتتة  .4.9 قيتتات والزيتتادات والاحتفتتاظ بتتالم  
يجتتب توثيق جميع قرارات ال أ

 .للموظفي   
ر بي     .4.10 تتب على  ج ترقيتة  و زيتادة الإخلال بمبته  العتهالتة التهاخليتة  و ليجتاد تفتاوت غ   م  

لا يجوز  ن ي أ
 .الموظفي   الذيه يشغلون وظائف متشابهة  و متكافئة

كة تأجيل  و تعليق  ج ترقية  و زيادة لذا اقتضتتت الظروف المالية  و الت ظيمية  و التشتتغيلية  .4.11 يجوز للشتتر
ي  ذلش

تب على هذا التأجيل  ج حق مكتسب للموظف ما لم يصهر قرار اعتماد نها    .ولا ي أ
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 المسؤوليات .5
ج .5.1  لدارة ر س المال البشر
 المهير المباشر  .5.2
 الإدارة المالية  .5.3
. الرئيس الت فيذج  و الجهة المخولة  .5.4
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ون  الخامسالفصل    والعشر
 جداول المخالفات والجزاءات

Table of Violations and Penalties 

 مخالفات تتعلق بمواعيد العمل 

Offences Related to Attendance 

No. Type of Offense 

 )  الجزاء )النسبة المحسوبة من الأجر اليومي
Degree of Forfeiture from Daily Wage 

 الرقم  نوع المخالفة 
 الرابعة

Time th4  
 الثالثة 

Time rd3    
 الثانية

Time nd2 
 الأول 

Time st1 

1 

Late for work, 15 minutes or less 
without permission or a valid reason, if 
it did not cause delay to other 
employees. 

% مه  20حسم 
%  20الأجر اليو ي 

deduction 

% مه  10حسم 
%  10الأجر اليو ي 

deduction 

% مه  5حسم 
%  5الأجر اليو ي 

deduction 

ي  لنذار كتا  
Written 
Warning 

( دقيقة  15التأخر عه مواعيه الحضور للعمل لغاية )
ذلتتتتتتش   على  تتتتتتتب  ي أ لم  لذا  مقبول،  عتتتتتتذر  لذن  و  دون 

 تعطيل عمال آخريه. 
1 

2 
Late for work, 15 minutes or less 
without permission or a valid reason, if 
it caused delay to other employees. 

% مه  50حسم 
%  50الأجر اليو ي 

deduction 

% مه  25حسم 
%  25الأجر اليو ي 

deduction 

% مه  15حسم 
%  15الأجر اليو ي 

deduction 

ي  لنذار كتا  
Written 
Warning 

( دقيقة  15التأخر عه مواعيه الحضور للعمل لغاية )
دون لذن  و عتتذر مقبول، لذا ترتتتب على ذلتتش تعطيتتل  

 عمال آخريه. 
2 

3 
Late for work, 15–30 minutes without 
permission or a valid reason, if it did not 
cause delay to other employees. 

% مه  50حسم 
%  50الأجر اليو ي 

deduction 

% مه  25حسم 
%  25الأجر اليو ي 

deduction 

% مه  15حسم 
%  15الأجر اليو ي 

deduction 

% مه  10حسم 
%  10الأجر اليو ي 

deduction 

(  15التتتتأخر عه مواعيتتته الحضتتتتتتتتتتتتتتتور للعمتتتل  ك   مه )
( دقيقة دون لذن  و عذر مقبول، لذا 30دقيقة لغاية )

تب على ذلش تعطيل عمال آخريه.   لم ي أ
3 

4 
Late for work, 15–30 minutes without 
permission or a valid reason, if it caused 
delay to other employees. 

حسم  جر يوم  
 One (1)واحه 

day deduction 

% مه  75حسم 
%  75الأجر اليو ي 

deduction 

% مه  50حسم 
%  50الأجر اليو ي 

deduction 

% مه  25حسم 
%  25الأجر اليو ي 

deduction 

(  15التتتتأخر عه مواعيتتته الحضتتتتتتتتتتتتتتتور للعمتتتل  ك   مه )
( دقيقة دون لذن  و عذر مقبول، لذا 30دقيقة لغاية )

 ترتب على ذلش تعطيل عمال آخريه. 
4 

5 
Late for work, 30–60 minutes without 
permission or a valid reason, if it did not 
cause delay to other employees. 

حسم  جر يوم  
 One (1)واحه 

day deduction 

% مه  75حسم 
%  75الأجر اليو ي 

deduction 

% مه  50حسم 
%  50الأجر اليو ي 

deduction 

% مه  25حسم 
%  25الأجر اليو ي 

deduction 

(  30التتتتأخر عه مواعيتتته الحضتتتتتتتتتتتتتتتور للعمتتتل  ك   مه )
( دقيقة دون لذن  و عذر مقبول، لذا 60دقيقة لغاية )

تب على ذلش تعطيل عمال آخريه.   لم ي أ
5 

6 
Late for work, 30–60 minutes without 
permission or a valid reason, if it caused 
delay to other employees. 

حسم  جر يومي    
Two (2 )days 

deduction 

حسم  جر يوم  
 One (1)واحه 

day deduction 

% مه  50حسم 
%  50الأجر اليو ي 

deduction 

% مه  30حسم 
%  30الأجر اليو ي 

deduction 
(  30التتتتأخر عه مواعيتتته الحضتتتتتتتتتتتتتتتور للعمتتتل  ك   مه )

( دقيقة دون لذن  و عذر مقبول، لذا 60دقيقة لغاية )
 ترتب على ذلش تعطيل عمال آخريه. 

6 

 بالإضافة للى حسم  جر دقائق التأخر. 
Plus the deduction of the time lost as reflected in the timesheet . 

7 

Late for work more than 60 minutes 
without permission or a valid reason, 
regardless of whether or not tardiness 
caused delay to other employees. 

حسم  جر ثلاثة  يام  
Three (3) days 

deduction 

حسم  جر يومي    
Two (2 )days 

deduction 

حسم  جر يوم  
 One (1)واحه 

day deduction 

ي  لنذار كتا  
Written 
Warning 

التتتأخر عه مواعيتته الحضتتتتتتتتتتتتتتتور للعمتتل لمتتهة تزيتته على 
ستتتتتتتتتتتتتتتاعة دون لذن  و عذر مقبول، ستتتتتتتتتتتتتتتوام ترتب  و لم 

تب على ذلش تعطيل عمال آخريه.   ي أ
7 

 .بالإضافة للى حسم  جر ساعات التأخر 
Plus the deduction of the time lost as reflected in the timesheet. 
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No. Type of Offense 

 الجزاء )النسبة المحسوبة من الأجر اليومي( 

Degree of Forfeiture from Daily Wage 
 الرقم  نوع المخالفة 

 الرابعة
Time th4  

 الثالثة 
Time rd3    

 الثانية
Time nd2 

 الأول 
Time st1 

8 

Departing from work 15 minutes 
early without permission or a valid 

reason. 

حسم أجر يوم واحد  

One (1) day 
deduction 

% من  25حسم 

%  25الأجر اليومي 

deduction 

% من  10حسم 

%  10الأجر اليومي 

deduction 

إنذار كتابي  

Written 
Warning 

ترك العمل أو الانصراف قبل الميعاد دون إذن أو عذر 

 ( دقيقة.15مقبول بما لا يتجاوز )
8 

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة ترك العمل. 

Plus the deduction of the time lost as reflected in the timesheet. 

9 

Departing from work more than 15 
minutes early without permission or 

a valid reason. 

حسم أجر يوم واحد  

One (1) day 
deduction 

% من  50حسم 

%  50الأجر اليومي 

deduction 

% من  25حسم 

%  25الأجر اليومي 

deduction 

% من  10حسم 

%  10الأجر اليومي 

deduction 

ترك العمل أو الانصراف قبل الميعاد دون إذن أو عذر 

 ( دقيقة.15مقبول بما يتجاوز )
9 

10 
Remaining at the jobsite or returning 

to it after the end of the workday 
without permission. 

حسم أجر يوم واحد  

One (1) day 
deduction 

% من  25حسم 

%  25الأجر اليومي 

deduction 

% من  10حسم 

%  10الأجر اليومي 

deduction 

إنذار كتابي  

Written 
Warning 

انت اااف   بعااد  إلي ااا  العودة  العماال أو  أماااكن  في  البقاااف 

 مواعيد العمل دون إذن مسبق.
10 

11 
Departing from the jobsite without 

passing through a timekeeping check 
(if applicable). 

% من الأجر  50حسم 

%  50اليومي 

deduction 

% من  20حسم 

%  20الأجر اليومي 

deduction 

% من  10حسم 

%  10الأجر اليومي 

deduction 

إنذار كتابي  

Written 
Warning 

مغادرة مقر العمل دون التوقيع على كشااا الورااور  

 والانصراف )إن وجد(.
11 

12 
Absence without written permission 
or a justified excuse for one (1) day 

within a contract year. 

حسم أجر خمسة أيام 

Five (5) days 
deduction  أو الورمان

من الترقية أو العلاوة  

 orلمرة واحدة 
banning for one 

time from 
Promotion or Merit  

Increase 

حسم أجر أربعة أيام 

Four (4) days 
deduction 

حسم أجر ثلاثة أيام  

Three (3) days 
deduction 

حسم أجر يومين  

Two (2) days 
deduction 

( 1الغياا  دون إذن كتاابي أو عاذر مقبول لمادة يوم )
 واحد خلال السنة العقدية الواحدة.

12 

13 
Continuous absence without written 
permission or a justified excuse for 

2–6 days within a contract year. 

حسم أجر خمسة أيام 

Five (5) days 
deduction  أو الورمان

من الترقية أو العلاوة  

 orلمرة واحدة 
banning for one 

time from 
Promotion or Merit  

Increase 

حسم أجر أربعة أيام 

Four (4) days 
deduction 

حسم أجر ثلاثة أيام  

Three (3) days 
deduction 

حسم أجر يومين  

Two (2) days 
deduction 

الغياا  المتصااااال دون إذن كتاابي أو عاذر مقبول من 

( أياام خلال السااااناة العقادياة  6–2يومين إلى سااااتاة )

 الواحدة.

13 

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغيا . 

Plus the deduction of the days of absence as reflected in the timesheet. 
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No. Type of Offense 

 )  الجزاء )النسبة المحسوبة من الأجر اليومي
Degree of Forfeiture from Daily Wage 

 الرقم  نوع المخالفة 
 الرابعة

Time th4  
 الثالثة 

Time rd3    
 الثانية

Time nd2 
 الأول 

Time st1 

14 
Continuous absence without written 
permission or a justified excuse for 7–
10 days within a contract year. 

الفصل مه الخهمة  
مع مكافأة نهاية  
الخهمة لذا لم 
يتجاوز مجموع  

( يومًا 30الغياب )
Termination 
with Saudi 

Service Award, 
if total absence 

does not  
exceed 30 days 

حسم  جر خمسة  
 Five (5) يام 

days deduction  
 و الحرمان مه 
قية  و العلاوة  ال أ
 orلمرة واحهة 

banning for 
one time from 
Promotion or 

Merit Increase 

حسم  جر خمسة  
 Five (5) يام 

days deduction 

حسم  جر  ربعة  
 Four (4) يام 

days deduction 
ي  و عتتذر مقبول مه  الغيتتاب المتصتتتتتتتتتتتتتتتتل دون لذن كتتتا  

ة )7ستتتتتتتتتتتتتبعة ) (  يام خلال الستتتتتتتتتتتتت ة 10(  يام للى عشتتتتتتتتتتتتتر
 العقهية الواحهة. 

14 

 بالإضافة للى حسم  جر مهة الغياب. 
Plus the deduction of the days of absence as reflected in the 

timesheet . 

15 
Continuous absence without written 
permission or a justified excuse for 11–
14 days within a contract year. 

- 

الفصل مه الخهمة  
ا للمادة )

ً
(  80وفق

مه نظام العمل 
السعودج 

Termination 
based on 

Article 80 of 
the Saudi 
Labor Law 

حسم  جر خمسة  
 Five (5) يام 

days deduction  
 و الحرمان مه 
قية  و العلاوة  ال أ
لمرة واحهة، مع 
توجير لنذار  

ا للمادة 
ً
بالفصل وفق

( مه نظام  80)
العمل السعودج 
or banning for 
one time from 
Promotion or 

Merit Increase, 
with a 

termination 
warning based 
on Article 80 of 

the Saudi 
Labor Law 

حسم  جر خمسة  
 Five (5) يام 

days deduction 

ي  و عتتذر مقبول مه  الغيتتاب المتصتتتتتتتتتتتتتتتتل دون لذن كتتتا  
( يومًا خلال  14( يومًا للى  ربعة عشتتتر )11 حه عشتتتر )

 الس ة العقهية الواحهة. 
15 
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No. Type of Offense 

 الجزاء )النسبة المحسوبة من الأجر اليومي( 

Degree of Forfeiture from Daily Wage 
 الرقم  نوع المخالفة 

 الرابعة
Time th4  

 الثالثة 
Time rd3    

 الثانية
Time nd2 

 الأول 
Time st1 

16 
Absence without written permission or a 
justified excuse for more than fifteen (15) 
consecutive days within a contract year. 

- - - 

الفصل دون مكافأة أو 

تعويض، مع توجيه إنذار 

كتابي للموظا بعد غيابه  

( أيام، وذلك وفقاً  10عشرة )

( من نظام العمل 80للمادة )

 Terminationالسعودي. 
without Saudi Service  

Award or 
compensation, with a 

written warning 
addressed to the 

employee after ten 
(10) days of absence, 
pursuant to Article 80 

of the Saudi Labor 
Law. 

الانقطاع عن العمل دون ساب  مشاروع لمدة تديد على 

( يومًا متصاالة خلال الساانة العقدية  15خمسااة عشاار )

 الواحدة.

16 

17 
Intermittent absence without proper 
authority for periods totaling more than 
thirty (30) days within a contract year. 

- - - 

الفصل دون مكافأة أو 

تعويض، مع توجيه إنذار 

كتابي للموظا بعد غيابه  

( يومًا، وذلك  20عشرين )

( من نظام 80وفقاً للمادة )

العمل السعودي.  

Termination without 
Saudi Service Award 

or compensation, 
with a written warning 

addressed to the 
employee after 

twenty (20) days of 
absence, pursuant to 

Article 80 of the 
Saudi Labor Law . 

دون سااااباا  مشااااروع لماادة يديااد   المتقطع  الغيااا  

( يومًا خلال السااانة العقدية  30مجموع ا على ثلاثين )

 الواحدة.

17 
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 مخالفات تتعلق بتنظيم العمل 
Offences Related to Work 

No. Type of Offense 

 الجزاء )النسبة المحسوبة من الأجر اليومي( 

Degree of Forfeiture from Daily Wage 
 الرقم  نوع المخالفة 

 الرابعة
Time th4  

 الثالثة 
Time rd3    

 الثانية
Time nd2 

 الأول 
Time st1 

1 
Being in a place other than the jobsite 
without proper justification. 

حسم أجر يوم واحد  

One (1) day 
deduction 

% من  50حسم 

%  50الأجر اليومي 

deduction 

% من  25حسم 

%  25الأجر اليومي 

deduction 

% من  10حسم 

%  10الأجر اليومي 

deduction 

التواجاد دون مبرر في غير مكاان العمال الم صاااا   

 للعامل أثناف وقت الدوام.
1 

2 
Receiving visitors not related to work at 
the jobsite without management 
permission. 

% من  25حسم 

%  25الأجر اليومي 

deduction 

% من  15حسم 

%  15الأجر اليومي 

deduction 

% من  10حسم 

%  10الأجر اليومي 

deduction 

إنذار كتابي  

Written 
Warning 

اساتقبال زاررين في غير أمور عمل المنشاأة في أماكن 

 العمل دون إذن من الإدارة.
2 

3 
Use of Program tools, equipment, or 
supply materials for private purposes 
without permission. 

% من  50حسم 

%  50الأجر اليومي 

deduction 

% من  25حسم 

%  25الأجر اليومي 

deduction 

% من  10حسم 

%  10الأجر اليومي 

deduction 

إنذار كتابي  

Written 
Warning 

اسااااتعمال ولاع ومعداع وأدواع المنشااااأة لأغرا   

 خاصة دون إذن.
3 

4 
Interfering with work that is not within 
his/her purview or has not been assigned 
to him/her. 

حسم أجر ثلاثة أيام  

Three (3) days 
deduction 

حسم أجر يومين  

Two (2) days 
deduction 

حسم أجر يوم واحد  

One (1) day 
deduction 

% من  50حسم 

%  50الأجر اليومي 

deduction 

تادخال العاامال دون وجاه حق في أي عمال لي  في 

 اختصاصه أو لم يع د به إليه.
4 

5 
Exit and entry through non-designated 
areas. 

% من  25حسم 

%  25الأجر اليومي 

deduction 

% من  15حسم 

%  15الأجر اليومي 

deduction 

% من  10حسم 

%  10الأجر اليومي 

deduction 

إنذار كتابي  

Written 
Warning 

 5 ال روج أو الدخول من غير المكان الم ص  لذلك.

6 
Negligence in cleaning and maintaining 
machinery and equipment, or failure to 
report damage when it occurs. 

حسم أجر ثلاثة أيام  

Three (3) days 
deduction 

حسم أجر يومين  

Two (2) days 
deduction 

حسم أجر يوم واحد  

One (1) day 
deduction 

% من  50حسم 

%  50الأجر اليومي 

deduction 

الإهماال في تنظيا الالاع وصاااايانت ا أو عدم العناية  

 ب ا أو عدم التبليغ عما ب ا من خلل.
6 

7 
Failure to keep maintenance tools and 
other supplies in their allotted places 
after completion of the work. 

حسم أجر يوم واحد  

One (1) day 
deduction 

% من  50حسم 

%  50الأجر اليومي 

deduction 

% من  25حسم 

%  25الأجر اليومي 

deduction 

إنذار كتابي  

Written 
Warning 

عدم وضااااع أدواع الإصاااالان والصااااياانة واللوازم  

الأخرى في الأماكن الم صااصااة ل ا بعد الانت اف من 

 العمل.

7 

 

  



P a g e  مستوى الاطلاع  داخلىي  رقم الصفحة  35 | 

 

 رقم الإصهار 1.0.0 تاريتتتتخ الاصهار  2026مارس  22 حالة الوثيقة  أولي  إصدار

HR-POL-025  ج  رقم الوثيقة  السياسة العامة لر س المال البشر

 

No. Type of Offense 

 الجزاء )النسبة المحسوبة من الأجر اليومي( 

Degree of Forfeiture from Daily Wage 
 الرقم  نوع المخالفة 

 الرابعة
Time th4  

 الثالثة 
Time rd3    

 الثانية
Time nd2 

 الأول 
Time st1 

8 
Disrupting or destroying advertisements 
or announcements related to work. 

فصل مع مكافأة  

ن اية ال دمة 

Termination 
with Saudi 

Service Award 

حسم أجر خمسة أيام 

Five (5) days 
deduction 

حسم أجر ثلاثة أيام  

Three (3) days 
deduction 

حسم أجر يومين  

Two (2) days 
deduction 

 8 تمديق أو إتلاف إعلاناع أو بلاغاع إدارة المنشأة.

9 
Negligence of assigned custody (cars, 
machines, devices, equipment, tools, 
etc.). 

فصل مع مكافأة  

ن اية ال دمة 

Termination 
with Saudi 

Service Award 

حسم أجر خمسة أيام 

Five (5) days 
deduction 

حسم أجر ثلاثة أيام  

Three (3) days 
deduction 

حسم أجر يومين  

Two (2) days 
deduction 

الإهماال في الع اد التي بووزتاه، م)ال )الساااايااراع،  

 الالاع، الأج دة، المعداع، الأدواع، وغيرها(.
9 

10 
Eating in an unauthorized place or at an 
unauthorized time. 

% من  25حسم 

%  25الأجر اليومي 

deduction 

% من  15حسم 

%  15الأجر اليومي 

deduction 

% من  10حسم 

%  10الأجر اليومي 

deduction 

إنذار كتابي  

Written 
Warning 

الأكال في مكاان العمال أو في غير المكاان المعاد لاه أو 

 في غير أوقاع الراحة.
10 

11 Sleeping during working hours. 
% من  50حسم 

%  50الأجر اليومي 

deduction 

% من  25حسم 

%  25الأجر اليومي 

deduction 

% من  10حسم 

%  10الأجر اليومي 

deduction 

إنذار كتابي  

Written 
Warning 

 11 النوم أثناف العمل.

12 
Sleeping while performing duties that 
require continuous alertness. 

حسم أجر ثلاثة أيام  

Three (3) days 
deduction 

حسم أجر يومين  

Two (2) days 
deduction 

حسم أجر يوم واحد  

One (1) day 
deduction 

% من  50حسم 

%  50الأجر اليومي 

deduction 

 12 النوم في الوالاع التي تستدعي يقظة مستمرة.

13 
Wandering about or being in a place other 
than the assigned workplace during 
working hours. 

حسم أجر يوم واحد  

One (1) day 
deduction 

% من  50حسم 

%  50الأجر اليومي 

deduction 

% من  25حسم 

%  25الأجر اليومي 

deduction 

% من  10حسم 

%  10الأجر اليومي 

deduction 

التسكع أو التجول أو وجود العامل في غير مكان عمله 

 أثناف ساعاع العمل.
13 

14 
Manipulation of attendance and time 
records. 

الفصل من ال دمة  

مع مكافأة ن اية  

ال دمة  

Termination 
with Saudi 

Service Award 

حسم أجر خمسة أيام 

Five (5) days 
deduction  أو

الورمان من الترقية  

أو العلاوة لمرة  

 orواحدة 
banning for one 

time from 
Promotion or 

Merit Increase 

حسم أجر يومين  

Two (2) days 
deduction 

حسم أجر يوم واحد  

One (1) day 
deduction 

 14 التلاع  في إثباع الورور والانصراف.
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No. Type of Offense 

 الجزاء )النسبة المحسوبة من الأجر اليومي( 

Degree of Forfeiture from Daily Wage 
 الرقم  نوع المخالفة 

 الرابعة
Time th4  

 الثالثة 
Time rd3    

 الثانية
Time nd2 

 الأول 
Time st1 

15 
Disobedience of normal work orders or 
failure to follow posted work instructions. 

حسم أجر يومين  

Two (2) days 
deduction 

حسم أجر يوم واحد  

One (1) day 
deduction 

% من  50حسم 

%  50الأجر اليومي 

deduction 

% من  25حسم 

%  25الأجر اليومي 

deduction 

عادم إطااعاة الأوامر العاادياة ال ااصااااة باالعمال أو عادم 

تنفياذ التعليمااع ال ااصاااااة باالعمال المعلقاة في مكاان  

 ظاهر.

15 

16 
Inciting others to disobey work orders and 
written instructions. 

الفصل مع مكافأة  

ن اية ال دمة 

Termination 
with Saudi 

Service Award 

حسم أجر خمسة أيام 

Five (5) days 
deduction 

حسم أجر ثلاثة أيام  

Three (3) days 
deduction 

حسم أجر يومين  

Two (2) days 
deduction 

ال طيااة   التوريض على م ااالفااة الأوامر والتعليماااع 

 ال اصة بالعمل.
16 

17 Smoking in restricted areas. 

الفصل مع مكافأة  

ن اية ال دمة 

Termination 
with Saudi 

Service Award 

حسم أجر خمسة أيام 

Five (5) days 
deduction 

حسم أجر ثلاثة أيام  

Three (3) days 
deduction 

حسم أجر يومين  

Two (2) days 
deduction 

التدخين في الأماكن الموظورة والمعلن عن ا للموافظة  

 على سلامة العمال والمنشأة.
17 

18 
Negligence or failure to perform a task 
that could endanger the safety of others or 
damage Program materials or equipment. 

الفصل مع مكافأة  

ن اية ال دمة 

Termination 
with Saudi 

Service Award 

حسم أجر خمسة أيام 

Five (5) days 
deduction 

حسم أجر ثلاثة أيام  

Three (3) days 
deduction 

حسم أجر يومين  

Two (2) days 
deduction 

الإهمال أو الت اون في العمل الذي قد ينشاأ عنه ضارر  

في صاوة العمال أو سالامت م أو في المواد أو الأدواع  

 والأج دة.

18 

19 
Negligence or failure to report Program 
property damage immediately when it 
occurs. 

حسم أجر ثلاثة أيام  

Three (3) days 
deduction 

حسم أجر يومين  

Two (2) days 
deduction 

حسم أجر يوم واحد  

One (1) day 
deduction 

% من  50حسم 

%  50الأجر اليومي 

deduction 

الإهماال أو الفشااااال في الإبلاق عن وقوع أضاااارار  

 لممتلكاع البرنامج فور حدوث ا.
19 

20 
Non-compliance with wearing the 
ID/Badge while on the Program site. 

حسم أجر ثلاثة أيام  

Three (3) days 
deduction 

حسم أجر يومين  

Two (2) days 
deduction 

حسم أجر يوم واحد  

One (1) day 
deduction 

إنذار كتابي  

Written 
Warning 

 20 عدم الالتدام بارتداف بطاقة ال وية في موقع العمل.
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 مخالفات تتعلق بسلوك العامل 
Offences Related to Employee Behaviour 

No. Type of Offense 

 الجزاء )النسبة المحسوبة من الأجر اليومي( 

Degree of Forfeiture from Daily Wage 
 الرقم  نوع المخالفة 

 الرابعة
Time th4  

 الثالثة 
Time rd3    

 الثانية
Time nd2 

 الأول 
Time st1 

1 
Fighting or causing trouble on the 
worksite. 

حسم أجر خمسة أيام 

Five (5) days 
deduction 

حسم أجر ثلاثة أيام  

Three (3) days 
deduction 

حسم أجر يومين  

Two (2) days 
deduction 

حسم أجر يوم واحد  

One (1) day 
deduction 

التشاجر مع الدملاف أو مع الغير، أو إحداث مشاغباع  

 في مكان العمل.
1 

2 
Malingering or falsely claiming work-
related injuries or injuries that occurred 
during working hours. 

حسم أجر خمسة أيام 

Five (5) days 
deduction 

حسم أجر ثلاثة أيام  

Three (3) days 
deduction 

حسم أجر يومين  

Two (2) days 
deduction 

حسم أجر يوم واحد  

One (1) day 
deduction 

التمار  أو ادعاف العامل كذباً أنه أصاي  أثناف العمل 

 أو بسببه.
2 

3 

Refusing to submit to a physical 
examination by the Program physician, or 
refusing to follow medical instructions 
during treatment. 

حسم أجر خمسة أيام 

Five (5) days 
deduction 

حسم أجر ثلاثة أيام  

Three (3) days 
deduction 

حسم أجر يومين  

Two (2) days 
deduction 

حسم أجر يوم واحد  

One (1) day 
deduction 

الامتنااع عن إجراف الكشااااا الطبي عناد طلا  طبيا   

 المنشأة، أو رفض اتباع التعليماع الطبية أثناف العلاج.
3 

4 
Failure to follow health regulations or 
instructions posted in a conspicuous 
place at the job site. 

حسم أجر خمسة أيام 

Five (5) days 
deduction 

حسم أجر يومين  

Two (2) days 
deduction 

حسم أجر يوم واحد  

One (1) day 
deduction 

% من  50حسم 

%  50الأجر اليومي 

deduction 

 4 م الفة التعليماع الصوية المعلقة بأماكن العمل.

5 
Writing on walls or posting unauthorized 
papers or posters. 

% من  50حسم 

%  50الأجر اليومي 

deduction 

% من  25حسم 

%  25الأجر اليومي 

deduction 

% من  10حسم 

%  10الأجر اليومي 

deduction 

إنذار كتابي  

Written 
Warning 

الكتابة على جدران المنشااأة أو لصااق إعلاناع علي ا 

 دون تصريح.
5 

6 
Refusing to submit to inspection when 
departing the job site. 

حسم أجر يومين  

Two (2) days 
deduction 

حسم أجر يوم واحد  

One (1) day 
deduction 

% من  50حسم 

%  50الأجر اليومي 

deduction 

% من  25حسم 

%  25الأجر اليومي 

deduction 

 6 رفض التفتيش الإداري عند الانصراف.

7 

Failure to hand over money collected on 
behalf of the organization by the specified 
deadline without an acceptable 
justification. 

الفصل مع مكافأة  

ن اية ال دمة 

Termination 
with Saudi 

Service Award 

حسم أجر خمسة أيام 

Five (5) days 
deduction 

حسم أجر ثلاثة أيام  

Three (3) days 
deduction 

حسم أجر يومين  

Two (2) days 
deduction 

عدم تسااااليم النقود الموصاااالة لوسااااا  المنشااااأة في 

 المواعيد الموددة دون تبرير مقبول.
7 

8 Refusal to wear the required protective 
clothing and safety equipment. 

حسم أجر خمسة أيام 

Five (5) days 
deduction 

حسم أجر يومين  

Two (2) days 
deduction 

حسم أجر يوم واحد  

One (1) day 
deduction 

إنذار كتابي  

Written 
Warning 

الاماقاررة   والأجا ادة  الامالابا   ارتااداف  عان  الاماتاناااع 

 للوقاية والسلامة.
8 

9 
Intentional seclusion (Khalwa) with the 
opposite gender in the workplace. 

الفصل مع مكافأة  

ن اية ال دمة 

Termination 
with Saudi 

Service Award 

حسم أجر خمسة أيام 

Five (5) days 
deduction 

حسم أجر ثلاثة أيام  

Three (3) days 
deduction 

حسم أجر يومين  

Two (2) days 
deduction 

 9 تعمد ال لوة مع الجن  الاخر في أماكن العمل.
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No. Type of Offense 

 الجزاء )النسبة المحسوبة من الأجر اليومي( 

Degree of Forfeiture from Daily Wage 
 الرقم  نوع المخالفة 

 الرابعة
Time th4  

 الثالثة 
Time rd3    

 الثانية
Time nd2 

 الأول 
Time st1 

10 Using inappropriate language or gestures. 

الفصل مع مكافأة  

ن اية ال دمة 

Termination 
with Saudi 

Service Award 

حسم أجر خمسة أيام 

Five (5) days 
deduction 

حسم أجر ثلاثة أيام  

Three (3) days 
deduction 

حسم أجر يومين  

Two (2) days 
deduction 

 10 الإيواف للآخرين بما ي دش الوياف قولًا أو فعلًا.

11 
Assaulting colleagues by using language, 
gestures, or electronic communication 
channels to convey profanity or insult. 

الفصل مع مكافأة  

ن اية ال دمة 

Termination 
with Saudi 

Service Award 

حسم أجر خمسة أيام 

Five (5) days 
deduction 

حسم أجر ثلاثة أيام  

Three (3) days 
deduction 

حسم أجر يومين  

Two (2) days 
deduction 

الاعتاداف على زملاف العمال باالقول أو الإةاااااارة أو 

باساااتعمال وساااارل الاتصاااال الإلكترونية بالشاااتم أو 

 التوقير.

11 

12 
Harassment, whether sexual or physical, 
toward co-workers or others. 

— — — 

الفصل دون مكافأة 

أو إةعار أو تعويض  

( 80بموج  المادة )

من نظام العمل  

السعودي.  

Termination 
without Saudi 

Service Award, 
notice, or  

compensation 
based on 

Article 80 of the 
Saudi Labor 

Law. 

الاعتداف بالإيذاف الجسااادي أو التورش بطريقة إباحية  

 بدملاف العمل أو غيرهم.
12 
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No. Type of Offense 

 الجزاء )النسبة المحسوبة من الأجر اليومي( 

Degree of Forfeiture from Daily Wage 
 الرقم  نوع المخالفة 

 الرابعة
Time th4  

 الثالثة 
Time rd3    

 الثانية
Time nd2 

 الأول 
Time st1 

13 
Physically or verbally assaulting, or using 
electronic communication to abuse, the 
employer, managers, or stakeholders. 

— — — 

الفصل دون مكافأة 

أو إةعار أو تعويض  

( 80بموج  المادة )

من نظام العمل  

السعودي.  

Termination  

without Saudi 
Service Award, 

notice, or 
compensation 

based on 
Article 80 of 

the Saudi Labor 
Law. 

الاعتداف الجسادي أو القولي أو بأي وسايلة من وساارل  

الاتصاااال الإلكترونية على صااااح  العمل أو المدير  

 المسؤول أو أحد الرؤساف أثناف العمل أو بسببه.

13 

14 
Filing a false or malicious complaint or 
incident report. — 

الفصل مع مكافأة  

ن اية ال دمة 

Termination 
with Saudi 

Service Award 

حسم أجر خمسة أيام 

Five (5) days 
deduction 

حسم أجر ثلاثة أيام  

Three (3) days 
deduction 

 14 تقديم بلاق أو ةكوى كيدية.

15 
Failure to respond, attend, testify, or 
provide a statement when summoned by 
the Investigation Committee. 

الفصل مع مكافأة  

ن اية ال دمة 

Termination 
with Saudi 

Service Award 

حسم أجر خمسة أيام 

Five (5) days 
deduction 

حسم أجر ثلاثة أيام  

Three (3) days 
deduction 

حسم أجر يومين  

Two (2) days 
deduction 

عدم الامت)ال لطل  لجنة التوقيق بالوراور أو الإدلاف  

 بالش ادة أو تقديم الإفادة.
15 
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ون  السادس الفصل    والعشر
 المصطلحات والأحكام العامة 

 المصطلحات .1
ي  الواردة والعبارات بالكلمات يقصه 

ي  الهليل هذا  ف 
 :ذلش  خلاف  السياق يقتض  لم  ما  م ها  كل   مام المبي ة المعا  

كة كة: الشر  .القابضة الاستثمار  فخر  شر
كة لدارة مجلس: الإدارة مجلس  .القابضة الاستثمار  فخر  شر
كة الت فيذج الرئيس : التنفيذي الرئيس  .يفوضر مه  و  للشر
ي المال رأس  إدارة ية الموارد  وإجرامات سياسات وإدارة تطبيق  عه المسؤولة الإدارة : البشر  .البشر

كة تربطر شخص  كل:  الموظف  .معتمه عمل عقه  بموجب  عمل علاقة بالشر
ي  الواردة  للمواضيع  الم ظمة والمبادئ القواعه : السياسات

 . الهليل هذا   ف 

 
 الأحكام العامة  .2

كة 2.1 ي الشر
ج ف   .تعه هذه السياسات المرجع الرسمي لجميع المسائل المتعلقة بر س المال البشر

 . ذلش خلاف على ي ص  لم  ما  استث ام دون  الموظفي    جميع على السياسات هذه تطبق 2.2
م جميع الموظفي   بالاطلاع على هذه السياسات والتقيه بأحكامها 2.3  
 يل أ

كة تحتفظ 2.4 ي   الواردة السياسات مه  ج للغام  و  تحهيث  و  تعهيل بحق الشر
 . المعتمهة الصلاحيات وفق   الهليل هذا  ف 

ي  2.5
 . واللوائح الأنظمة  حكام  تسود   الرسمية، اللوائح  و  والأنظمة الهليل هذا   حكام  بي    تعارض وجود  حال  ف 
تب  لا  2.6    يعتمه   لم ما  مكتسب حق  لنشام سابق استث ام  و   سابقة ممارسة  ج على ي أ

ً
 . المختصة الجهة مه رسميا

 
 التطبيق  .3

 مه تاريتتتتخ اعتمادها 3.1
ً
 .تصبح هذه السياسات نافذة اعتبارا

ي هذا الهليل 3.2
ج متابعة تطبيق السياسات والإجرامات الواردة ف   .تتولى لدارة ر س المال البشر

ام بأحكام هذا الهليل على جميع الموظفي   والمهيريه كلٌ بحسب اختصاصر 3.3  
 .تقع مسؤولية الال أ

 
 والتحديث   المراجعة .4

 . الحاجة دعت كلما    و  س وات ثلاث  كل  الأقل على  واحهة مرة دورية بصورة  الهليل هذا  مراجعة تتم 4.1
 : ع ه  وتحهيثها  السياسات مراجعة يجوز  4.2

 .صهور  نظمة  و لوائح جهيهة 4.2.1
 .تغ   متطلبات العمل 4.2.2
 .لعادة الهيكلة الت ظيمية 4.2.3
 .التحسي   المستمر للممارسات المؤسسية 4.2.4

حة ورفعها للاعتماد وفق مصفوفة الصلاحيات المعتمهة 4.3 ج لعهاد التعهيلات المق أ  .تتولى لدارة ر س المال البشر
كة 4.4  .يتم تعميم  ج تحهيثات  و تعهيلات على جميع الموظفي   ع   الق وات الرسمية للشر

 
 
 

 -------------------------------------------------------- 

ي   نهاية دليل سياسات رأس المال البشر
كة فخر الاستثمار القابضة   شر

 


