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 لائحة الموارد الȎشرʈة

 اݍݨمعية التعاونية للنقل واݍݵدمات اللوجسȘية
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 المقدمة

ــــــعيًا من اݍݨمعية التعاونية للنقل واݍݵدمات اللوجســـــــȘية إڲʄ تنظيم بʋئة العمل الداخلية وȖعزʈز الشـــــــفافية   سـ

والوضــوح ࢭʏ العلاقة مع مواردɸا الȎشــرʈة، تم إعداد ɸذه اللائحة لتحديد الواجبات واݍݰقوق وتنظيم العلاقة 

 .جية ࢭʏ قطاع النقل واݍݵدمات اللوجسȘيةب؈ن اݍݨمعية ومɴسوȋٕڈا بما يحقق أɸدافɺا الȘشغيلية والاس؅فاتي

 المادة الأوڲʄ: التعرʈفات

 .اݍݨمعية: اݍݨمعية التعاونية للنقل واݍݵدمات اللوجسȘية .1

 .الوزارة: وزارة الموارد الȎشرʈة والتنمية الاجتماعية .2

 .اݝݨلس: مجلس إدارة اݍݨمعية .3

 .اݍݨمعية العمومية: مساɸمو اݍݨمعية .4

 .العضو: عضو مجلس الإدارة .5

 .الموظف/العامل: أي ܧݵص ʇعمل لصاݍݳ اݍݨمعية وʈتقاعۜܢ أجرًا .6

 .51نظام العمل: النظام الصادر بالمرسوم الملɢي رقم م/  .7

 .الأجر: ʇشمل الأجر الأسا؟ۜܣ وأي زʈادات أخرى مستحقة .8

ݳ تفاصيل اݝݵالفات واݍݨزاءات .9  .جدول اݍݨزاءات: اݍݨدول المرفق الذي يوܷ

 .الفصل بدون مزايا: إٰڈاء اݍݵدمة بدون مستحقات .10

 .التلɢؤ ࢭʏ العمل: ʇشمل التأخر غ؈ف الم؄فر، ضعف الأداء، أو الإɸمال ࢭʏ المɺام الȘشغيلية .11
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 المادة الثانية: غرض اللائحة

 .ٮڈدف اللائحة إڲʄ تنظيم شؤون الموظف؈ن بما يحقق أɸداف اݍݨمعية الȘشغيلية والتنموʈة .1

عد مكملة لعقد العمل ونظام العمل، وتُطبق أحɢامɺا اݍݵاصة عند التعارض .2
ُ
Ȗ. 

 .يحق ݝݨلس الإدارة Ȗعديل اللائحة وفقًا لمصݏݰة اݍݨمعية وȌعد موافقة الوزارة .3

 المادة الثالثة: التوظيف

ا دقيقًا للوثائق، والتحقق من الملاءمة المɺنية واللياقية   ــً ــــ ــــــات شــــــــفافة Ȗشــــــــمل فحصــ ـــــــياســ ــــــع التوظيف لسـ يخضــ

 .للعمل الميداɲي أو الإداري 

 المادة الراȊعة: عقد العمل

 .ي؄ُفم عقد العمل باللغة العرȋية بɴܦݵت؈ن .1

 .يبدأ العقد من تارʈخ مباشرة العمل، ولا تُحسب إجازات الأعياد ضمن ف؅فة التجرȋة .2

 .يومًا، وʈجوز إعادة التجرȋة ࢭʏ مɺنة مختلفة 90مدة التجرȋة لا تتجاوز   .3

 .يجوز إٰڈاء العقد خلال ف؅فة التجرȋة دون مɢافآت أو Ȗعوʈض .4

 .ʇُش؅فط موافقة الموظف كتابيًا عند تɢليفه بمɺام مختلفة مؤقتًا .5

 .لا يُنقل الموظف إلا عند الضرورة، وȋما لا ʇسȎب ضررًا جسيمًا .6

  .تتحمل اݍݨمعية نفقات نقل الموظف وأسرته إذا لم يكن النقل بطلب منه .7

 المادة اݍݵامسة: ملفات الموظف؈ن ومستحقاٮڈم

 .تحتفظ اݍݨمعية بملف لɢل موظف طوال ف؅فة خدمته .1

ــــــفر وفق   .2 ــــ ــ السـ تɢــــــاليف  الســـــــــــــعودي؈ن، وتتحمــــــل  للموظف؈ن غ؈ف  ــامــــــة  الطۗܣ والإقــــ التــــــأم؈ن  اݍݨمعيــــــة  توفر 

 .السياسات المعتمدة
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 المادة السادسة: الأجور 

 .تُصرف الرواتب خلال الأسبوع الأخ؈ف من ɠل شɺر ميلادي  .1

 .تُحȘسب الأجور الإضافية وتُدفع مع راتب الشɺر .2

 المادة الساȊعة: المɢافآت والعلاوات وال؅فقيات

 .تُمنح المɢافآت بناءً عڴʄ الكفاءة أو الإنجازات الȘشغيلية المتم؈قة .1

 .تُمنح العلاوات وال؅فقيات وفق تقييم الأداء وتوفر الشروط اݝݰددة .2

 المادة الثامنة: أيام وساعات العمل

 .ساعات يوميًا ࢭʏ رمضان  6ساعة أسبوعيًا، و 48مدة العمل  .1

 .يوم اݍݨمعة راحة أسبوعية براتب ɠامل، وʉُعوض الموظفون عن العمل الإضاࢭʏ وفق النظام .2

 المادة التاسعة: الإجازات

 .ʇستحق الموظف إجازة سنوʈة مدفوعة، بالإضافة إڲʄ إجازات الأعياد والمناسبات .1

 .تُمنح الإجازات المرضية وفق نظام العمل وȌشروط محددة .2

 المادة العاشرة: الانتداب

 .ʇُعت؄ف الموظف منتدبًا عند تɢليفه بمɺام خارجية، وتتحمل اݍݨمعية التɢاليف المرتبطة بذلك

 المادة اݍݰادية عشرة: التأمينات الاجتماعية

 .يخضع جميع الموظف؈ن لنظام التأمينات الاجتماعية، وʈتحمل الطرفان الɴسبة المقررة نظامًا

 المادة الثانية عشرة: إٰڈاء اݍݵدمة

 .يɴتࢼܣ العقد بانْڈاء مدته أو بناءً عڴʄ أسباب نظامية مثل الاستقالة أو الانقطاع عن العمل
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 المادة الثالثة عشرة: مɢافأة ٰڈاية اݍݵدمة

 .تُصرف مɢافأة ٰڈاية اݍݵدمة بناءً عڴʄ آخر راتب إجماڲʏ وفق نظام العمل

 المادة الراȊعة عشرة: اݍݨزاءات

 .لا تُفرض اݍݨزاءات إلا Ȋعد إبلاغ الموظف و୒تاحة الفرصة له للدفاع عن نفسه .1

 .تُحدد تفاصيل اݍݨزاءات ࢭʏ اݍݨدول المرفق، وتُطبق بما يȘناسب مع طبيعة العمل اللوجسۘܣ والميداɲي .2

  اݍݵاتمة

تُجســـــــد ɸذه اللائحة ال؅قام اݍݨمعية التعاونية للنقل واݍݵدمات اللوجســـــــȘية بتوف؈ف بʋئة عمل عادلة، منظمة، 

ــباط. وقد تم إعدادɸا   ــ ـــــ ــــفافية والانضــ ـــ ــ ــــؤولياٮڈم ࢭʏ إطار من الشــ ـــ ــ عزز من مســ
ُ
Ȗحقوق العامل؈ن و ʏومحفزة، تُراڤ

ــــــمن التوازن ب؈ن الكفاءة  لتɢون مرجعًا Ȗشـــــــغيليًا و୒دارʈًا ʇُســـــــɺم ࢭʏ تحقيق أɸداف اݍݨمعية الا  ســـــــ؅فاتيجية، وʈضـ

  الȘشغيلية والعدالة الوظيفية.

ــاســــية نحو بناء   ــوȋٕڈا ʇُعد خطوة أســ إن تطبيق ɸذه اللائحة بروح التعاون والاح؅فام المتبادل ب؈ن اݍݨمعية ومɴســ

ثقافة مؤســـــســـــية قائمة عڴʄ التمك؈ن، الال؅قام، والتم؈ق ࢭʏ قطاع النقل واݍݵدمات اللوجســـــȘية. وتؤكد اݍݨمعية 

امية والȘشـــغيلية، وȋما يخدم المصـــݏݰة العامة  أن ɸذه اللائحة قابلة للتطوʈر بما يتماءـــۜܢ مع المســـتجدات النظ

  وʉُعزز من جودة الأداء المؤسؠۜܣ.

  

  

  

  

  

 

 

  

  



 6 - 10 

                                                                                                                                                                                                                                                                  

  info@ksatsa.com           10212تحت اشراف وزارة الموارد الȎشرʈة والتنمية الاجتماعية   ترخيص رقم  

  جدول اݝݵالفات واݍݨزاءات مرفق 

  العمل: مخالفات تتعلق بمواعيد 

  

  اݍݨزاء

  م  نوع اݝݵالفة  (الɴسبة اݝݰسومة ۂɲ ʏسبة من الأجر اليومي) 

  أول مرة  ثاɲي مرة  ثالث مرة  راȊع مرة

إنـــــــــــــــــــــــــــــــــــــذار    5%  10%  20%

  كتاȌي

دقيقـة    15التـأخر عن مواعيـد اݍݰضــــــــــــور للعمـل لغـايـة  

دون إذن أو عـذر مقبول إذا لم ي؅فتـب عڴʄ ذلـك Ȗعطيـل 

  عمال آخرʈن 

1/1  

إنـــــــــــــــــــــــــــــــــــــذار    15%  25%  50%

  كتاȌي

دقيقـة    15التـأخر عن مواعيـد اݍݰضــــــــــــور للعمـل لغـايـة  

ذن أو عـــــذر مقبول إذا ترتـــــب عڴʄ ذلـــــك Ȗعطيـــــل إدون  

  عمال آخرʈن 

1 /2  

دقيقة    15التأخر عن مواعيد اݍݰضــــور للعمل أك؆ف من    10%  15%  25%  50%

دقيقـــة دون إذن أو عـــذر مقبـــل إذا لم ي؅فتـــب   30لغـــايـــة  

 ʄن  عڴʈعطيل عمال آخرȖ ذلك  

1/3  

دقيقة    15التأخر عن مواعيد اݍݰضــــور للعمل أك؆ف من    %25  %50  %75  يوم

 عڴʄ دقيقـة دون إذن أو عـذر مقبول إذا ترتـب    30لغـايـة  

  ذلك Ȗعطيل عمال آخرʈن 

1 /4  

دقيقة 30التأخر عن مواعيد اݍݰضـــــــور للعمل أك؆ف من    %25  %50  %75  يوم

دقيقــة دون إذن أو عــذر مقبول إذا لم ي؅فتــب   60لغــايــة  

 ʄن عڴʈعطيل عمال آخرȖ ذلك  

1/5  

دقيقة    30التأخر عن مواعيد اݍݰضــــور للعمل أك؆ف من    %30  %50  يوم   يومان

 عڴʄ دقيقـة دون إذن أو عـذر مقبول إذا ترتـب    60لغـايـة  

  ذلك Ȗعطيل عمال آخرʈن

1/6  

إنـــــــــــــــــــــــــــــــــــــذار    يوم  يومان   ثلاثة أيام

  كتاȌي

ــــور للعمــــل لمــــدة تزʈــــد   ـــ ـ ــ  عڴʄ التــــأخر عن مواعيــــد اݍݰضــ

ســــاعة دون إذن أو عذر مقبول ســــواء ترتب أو لم ي؅فتب 

 ʄن  عڴʈعطيل عمال آخرȖ ذلك  

1/7  

  حسم أجر ساعات التأخر إڲʄ بالإضافة 
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 العمل: مخالفات تتعلق بمواعيد 

  

  اݍݨزاء

  م  نوع اݝݵالفة  (الɴسبة اݝݰسومة ۂɲ ʏسبة من الأجر اليومي) 

  أول مرة  ثاɲي مرة  ثالث مرة  راȊع مرة

إنـــــــــــــــــــــــــــــــــــــذار    %10  %25  يوم

  كتاȌي

ــراف قبل الميعاد دون إذن أو عذر   ــ ـــ ترك العمل أو الانصــ

  دقيقة 15مقبول بما لا يتجاوز 

1/8  

  حسم أجر مدة ترك العمل إڲʄ بالإضافة 

ــراف قبل الميعاد دون إذن أو عذر    %10  %25  %50  يوم ــ ـــ ترك العمل أو الانصــ

  دقيقة 15مقبول بما يتجاوز 

1/9  

  حسم أجر مدة ترك العمل إڲʄ بالإضافة 

إنـــــــــــــــــــــــــــــــــــــذار    %10  %25  يوم

  كتاȌي

انْڈــــــاء  ــــد  Ȋعــ ــا  ــ إلٕڈــ أو العودة  العمــــــل  ــــاكن  أمــ  ʏࡩ البقــــــاء 

  مواعيد العمل دون م؄فر

1/10  

الغياب دون إذن كتاȌي أو عذر مقبول من يوم إڲʄ ثلاثة   يوم  يومان  ثلاثة أيام  أرȌعة أيام

  أيام

1/11  

  حسم أجر مدة الغياب إڲʄ بالإضافة 

ــــل مع  ـــ ــ ـ ــ ـ ــ ـ فصـ

  المɢافأة

الغيـــاب دون إذن كتـــاȌي أو عـــذر مقبول من أرȌعـــة أيـــام   يومان   ثلاثة أيام  أرȌعة أيام

  إڲʄ ستة أيام 

1/12  

  حسم أجر مدة الغياب إڲʄ بالإضافة 

ــــل مع  ـــ ــ ـ ــ ـ ــ ـ فصـ

  المɢافأة

ــــــــبعـة أيـام    أرȌعة أيام  خمسة أيام ــ الغيـاب دون إذن كتـاȌي أو عـذر مقبول من ســ

  إڲʄ عشرة أيام

1/13  

  حسم أجر مدة الغياب إڲʄ بالإضافة 

الفصــــل دون مɢافأة أو Ȗعوʈض عڴʄ أن ʇســــبقه إنذار  

ـــــة أيــام ࡩʏ نطــاق حكم   ـــ ـــ كتــاȌي Ȋعــد الغيــاب مــدة خمســ

   ) من نظام العمل80المادة ( 

 ʄد عڴʈب مشــــروع مدة تزȎالانقطاع عن العمل دون ســــ

  عشرة أيام متصلة

1/14  

الفصــــل دون مɢافأة أو Ȗعوʈض عڴʄ أن ʇســــبقه إنذار  

ــــرة أيــام ࡩʏ نطــاق حكم   ـــ ـــ كتــاȌي Ȋعــد الغيــاب مــدة عشــ

  ) من نظام العمل 80المادة ( 

 ʏــــد ࡩʈتز 
ً
ــȎــــب مشــــــــــــروع مــــددا ــ ـــ الغيــــاب المتقطع دون ســـــ

 ࡩʏ السنة الواحدة
ً
  مجموعɺا عڴʄ عشرʈن يوما

1/15  
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  العمل: مخالفات تتعلق بȘنظيم  

  اݍݨزاء

  م  نوع اݝݵالفة  (الɴسبة اݝݰسومة ۂɲ ʏسبة من الأجر اليومي) 

  أول مرة  ثاɲي مرة  ثالث مرة  راȊع مرة

ــــت   %10  %25  %50  يوم وقــ ــاء  ــ أثنــ العـمــــــل  ــان  ــ مɢــ غ؈ـف   ʏࡩ م؄ـفر  التـواجــــــد دون 

  الدوام 

2/1  

إنـــــــــــــــــــــــــــــــــــــذار    10%  15%  25%

  كتاȌي

ـــــــأة ࡩʏ أمــــاكن ـــ ـــــتقبــــال زائرʈن من غ؈ف عمــــال المɴشـــــ ــ ـ ــ ـ  اسـ

  دون إذن من الإدارة العمل

2 /2  

إنـــــــــــــــــــــــــــــــــــــذار    10%  15%  25%

  كتاȌي

الأɠـــل ࡩʏ مɢـــان العمـــل أو غ؈ف المɢـــان المعـــد لـــه أو ࡩʏ غ؈ف  

  أوقات الراحة

2/3  

إنـــــــــــــــــــــــــــــــــــــذار    10%  25%  50%

  كتاȌي

  2/4  النوم أثناء العمل

  2/5  النوم ࡩʏ اݍݰالات الۘܣ Ȗستدڤʏ يقظة مستمرة  %50  يوم   يومان   ثلاثة أيام

ــــاعات   %10  %25  %50  يوم ـــ ــــكع أو وجود العمال ࡩʏ غ؈ف محلɺم أثناء ســ ـــ الȘســ

  العمل 

2/6  

  2/7  التلاعب ࡩʏ إثبات اݍݰضور والانصراف  %25  %50  يوم   يومان

ــة بـالعمـل أو عـدم    /%25  %50  يوم  يومان عـدم إطـاعـة الأوامر العـاديـة اݍݵـاصــــــــــ

ـــــة بـالعمـل والمعلقـة ࡩʏ مɢـان  ـــ ـــ تنفيـذ التعليمـات اݍݵـاصــ

  ظاɸر

2/8  

ــــل مع  ـــ ــ ـ ــ ـ ــ ـ فصـ

  المɢافأة

ــة   يومان  ثلاثة أيام  خمسة أيام ــالفــــة الأوامر والتعليمــــات اݍݵطيــ التحرʈض عڴʄ مخــ

  اݍݵاصة بالعمل

2/9  

ــــل مع  ـــ ــ ـ ــ ـ ــ ـ فصـ

  المɢافأة

التـدخ؈ن ࡩʏ الأمـاكن اݝݰظورة والمعلن عٔڈـا للمحـافظـة   يومان   ثلاثة أيام  خمسة أيام

  عڴʄ سلامة العمال والمɴشأة

2/10  

ــــل مع  ـــ ــ ـ ــ ـ ــ ـ فصـ

  المɢافأة

ـــــرر   يومان   ثلاثة أيام  خمسة أيام الإɸمال أو الْڈاون ࡩʏ العمل الذي قد يɴشـــــــأ عنه ضــ

ــــݰــة العمــال أو ســــــــــــلامْڈم أو ࡩʏ المواد أو الأدوات   ـــ ࡩʏ ܵـــــ

  والأجɺزة 

2/11  
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 العمل: مخالفات تتعلق بȘنظيم  

  

  اݍݨزاء

  م  نوع اݝݵالفة  (الɴسبة اݝݰسومة ۂɲ ʏسبة من الأجر اليومي) 

  أول مرة  ثاɲي مرة  ثالث مرة  راȊع مرة

إنـــــــــــــــــــــــــــــــــــــذار    10%  25%  50%

  كتاȌي

ــأة لأغراض   ـــــ اســــــــــــتعمــــال آلات ومعــــدات وأدوات المɴشــــــــ

  خاصة دون إذن

2/12  

ࡩʏ   %50  يوم  يومان   ثلاثة أيام أي عمــــــل لʋس   ʏــــامــــــل دون وجــــــه حق ࡩ العــ ــــل  ــــدخــ تــ

  اختصاصه أو لم ʇعɺد به إليه

2/13  

إنـــــــــــــــــــــــــــــــــــــذار    10%  15%  25%

  كتاȌي

  2/14  اݍݵروج أو الدخول من غ؈ف المɢان اݝݵصص لذلك

الإɸمال ࡩʏ تنظيف الآلات وصــيانْڈا أو عدم العناية ٭ڈا   %50  يوم   يومان  ثلاثة أيام

  ٭ڈا من خلل عماأو عدم التبليغ 

2/15  

إنـــــــــــــــــــــــــــــــــــــذار    %25  %50  يوم

  كتاȌي

ــلاح والصــــيانة واللوازم الأخرى   عدم وضــــع أدوات الإصــ

  ࡩʏ الأماكن اݝݵصصة لɺا Ȋعد الانْڈاء من العمل

2/16  

ــــائر المطبوعات ࡩʏ أماكن    %20  %50  يوم  يومان قراءة الܶــــــݰف واݝݨلات وســ

العمل خلال الدوام الرس׿ܣ دون مقتغۜܢ من واجبات  

  الوظيفة

2/17  

ــــل مع  ـــ ــ ـ ــ ـ ــ ـ فصـ

  المɢافأة

  2/18  تمزʈق أو إتلاف إعلانات أو بلاغات إدارة المɴشأة  يومان   ثلاثة أيام  خمسة أيام
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  العامل:مخالفات تتعلق Ȋسلوك  

  اݍݨزاء

  م  نوع اݝݵالفة  (الɴسبة اݝݰسومة ۂɲ ʏسبة من الأجر اليومي) 

  أول مرة  ثاɲي مرة  ثالث مرة  راȊع مرة

ـــــاجر مع الزملاء أو إحــداث مشـــــــــــــاغبــات ࡩʏ محــل   يوم  يومان  ثلاثة أيام  خمسة أيام ـــ ـــ الȘشــ

  العمل

3/1  

 أنه أصʋب أثناء العمل    ادعاءالتمارض أو    يوم  يومان  ثلاثة أيام  خمسة أيام
ً
العامل كذبا

  أو ȊسȎبه

3/2  

ـــــــف الطۗܣ عنــد طلــب طبʋــب   يوم   يومان   ثلاثة أيام   خمسة أيام ـ ــ الامتنــاع عن إجراء الكشــ

  المɴشأة أو رفض اتباع التعليمات الطبية أثناء العلاج

3/3  

  4/ 3  مخالفة التعليمات الܶݰية المعلقة بأمكنة العمل  %50  يوم  يومان  خمسة أيام

إنـــــــــــــــــــــــــــــــــــــذار    10%  25%  50%

  كتاȌي

  3/5  كتابة عبارة عڴʏ اݍݨدران أو لصق إعلانات

  3/6  رفض التفتʋش عند الانصراف  %25  %50  يوم   يومان

إنـــــــــــــــــــــــــــــــــــــذار    10%  25%  50%

  كتاȌي

  3/7  جمع إعانات أو نقود بدون إذن

ــــل مع  ـــ ــ ـ ــ ـ ــ ـ فصـ

  المɢافأة

ــــاب المɴشــــــــــــأة ࡩʏ   يومان  ثلاثة أيام  خمسة أيام ـــ ـــ ـــــلة ݍݰســ ــ ـ ــ ـ ـــــليم النقود اݝݰصـ ــ ـ ــ ـ عدم Ȗسـ

  المواعيد اݝݰددة دون ت؄فير مقبول 

3/8  

إنـــــــــــــــــــــــــــــــــــــذار    يوم   يومان  خمسة أيام

  كتاȌي

الامتنــــاع عن ارتــــداء الملاȊس والأجɺزة المقررة للوقــــايــــة 

  وللسلامة 

3/9  

  

 

 


