
المدنیة  والخدمة العمل نظام ـ ]1[ المباشر البث محاضرة
 العمل:  نظام

 .أجر مقابل وإشرافھ إدارتھ وتحت آخر شخص لحساب بالعمل شخص قیام عن الناشئة العلاقات تحكم التي القانونیة القواعد من مجموعة

 .العمل نظام أھمیة
 .العاملة الأیدي تشغیلـ 2                 .الأعمال وأصحاب العمال بین العلاقات العمل نظام یحكمـ 1
 .الإنتاج وسائل تحسینـ 4                                                      .للعمال الشرائیة القوة زیادةـ 3

 العمل:  نظام لأحكام الخاضعون العمال فئات

 .الخاص القطاع علاقات إطار في الأشخاص بین تبرم التي العمل عقود كافة .1
 .العامة والمؤسسات الخیریة والمؤسسات المحلیة والھیئات الحكومة عمال .2
 بعلاقة العامة والمؤسسات بالدولة الموظفون ھؤلاء یرتبط العامة حیث والمؤسسات الدولة موظفو العمل نظام تطبیق نطاق من یستبعد وبالتالي •

 .المدنیة الخدمة لنظام تنظیمیة ویخضعون
 للائحة یخضعون والذین تعاقدیة بعلاقة بھا الذین یرتبطون العامة والمؤسسات المحلیة والھیئات الحكومة عمال على یطبق العمل نظام •

 .في الجھات الأجور بند على المعینین
 .الخیریة المحلیة والمؤسسات والھیئات العامة المؤسسات عمال كافة إلى العمل نظام تطبیق ویمتد •

 .فأكثر عمال عشرة تشغل التي والرعویة الزراعیة المنشآت في العمال  .3

 والحارس المحاسب مثل الأرض في بالعمل یقومون ولا قطاع الزراعة في یشتغلون الذین المنشآت ھذه عمال على لیطبق العمل نظام یمتد كما •
 .والسائق

 .منتجاتھا بتصنیع تقوم التي الزراعیة المنشآت في العمال  .4

 وإصابات العمل المھنیة والصحة بالسلامة یتعلق ما حدود في الوقت بعض والعاملین العمل صاحب لدى العاملین غیر مع والتدریب التأھیل عقود .5

 العمل، وفترات لساعات الأقصى التأدیب،والحد وقواعد بالواجبات والخاصة والمؤقت والموسمي العرضي العامل على تسري النظام ھذا أحكام  .6
 .عنھا والتعویض العمل وإصابات المھنیة، والصحة السلامة، وقواعد الرسمیة، والعطلات الإضافي، والتشغیل الأسبوعیة، والراحة الیومیة الراحة

 العمل:  نظام لأحكام الخضوع من المستثناة العمال فئات

 كأصول وھم العمل صاحب أسرة أفراد عدا فیھا یعمل لا منشآت بحسبانھا العائلیة المنشآت علیھا یطلق منشآت في یعملون الذین  العمالـ1
 .والخال العم أولاد مثل أقاربھ أو فروعھ أو العمل صاحب

 تكون عمل في الأشخاص ھؤلاء بین تجمع التي الروابط أن في العمل تكمن نظام لأحكام الخضوع من العمل صاحب أسرة استبعاد من والعلة •
 .العمل نظام قواعد من بالرعایة أوثق وأجدر

نظام  یسري كما العمل نظام العمال ھؤلاء على یسري ھنا العمل أسرة صاحب أفراد غیر من آخرون عمال الأسریة المنشآت ھذه في عمل إذا •
 .الأسرة أفراد على العمل

 .منزلھ وفي مخدومھم خدمة في مادیة بأعمال یقومون الذین حكمھم، في ومن المنازل خدم على العمل نظام یسري لا ـ2

 .الأطفال ومربیة الخاص الخاص والحارس السائق مثل المنازل خدم حكم في ھم من على العمل نظام یسري لا •
 النظافة وعامل الطبیب عیادة في كالممرض منزلھ غیر في صاحب العمل خدمة في یعملون الذین الأشخاص على لیطبق یسري العمل نظام •

 .المحاماة مكتب أو الھندسي في المكتب
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 :العمل لنظام یخضع لا ـ3

 .طن خمسمائة عن حمولتھا تقل سفن في یعملون الذین البحر عمال •
 .ھذا النظام من الخامسة المادة في علیھا المنصوص الفئات غیر من الزراعة عمال •
 .على شھرین تزید لا ولمدة محددة مھمة لأداء القادمون السعودیین غیر العمال •
 .ومدربوھا الریاضیة والاتحادات الأندیة لاعبو •

 العمل ..  نظام في التوظیف عملیات

 یلي:  بما التوظیف وحدات تقوم

 بـ تقوم حیث المناسبین، العمال إیجاد في الأعمال أصحاب ومساعدة المناسبة، الأعمال على الحصول في العمال مساعدة  ـ1

 .العمل طالبي تسجیل •
 .الأعمال أصحاب من الشاغرة بالأعمال بیانات على الحصول •
 .الملائمة الشاغرة للأعمال العمال طلبات إحالة  •
 .الشاغرة الأعمال على للحصول اللازم التدریب بإعادة أو المھني، والتدریب بالتأھیل یختص فیما العمل طالبي إلى والمعونة النصح تقدیم •

التخطیط  بشؤون المعنیة والخاصة العامة الھیئات مختلف متناول في تكون لكي وتحلیلھا وتطوره العمل سوق عن الضروریة المعلومات جمع ـ2
 .والاجتماعي الاقتصادي

 یلي:  ما العمل مكتب إلى یرسل بأن ملزم العمل صاحب

 تتجاوز لا مدة في وذلك لشغلھا، توافرھا اللازم والشروط لھا، المخصص والأجر ومكانھا، وأنواعھا، والمستحدثة الشاغرة بالأعمال بیانا .1

 .استحداثھا أو شغورھا تاریخ من یوما عشر خمسة

 .الترشیح خطاب تسلم تاریخ من أیام سبعة خلال التوظیف وحدة رشحتھ الذي المواطن توظیف بشأن اتخذه بما إشعارا  .2

  .وتواریخھا السعودیین لغیر العمل رخص وأرقام وجنسیاتھم، وأعمارھم، وأجورھم، ومھنھم، ووظائفھم، عمالھ، بأسماء بیانا .3

 .وطبیعتھ وظروفھ العمل حالة عن تقریرا .4

 التوظیف:  عملیات في البشریة الموارد تخطیط دور

 وتحسب تقدر خلالھ فمن الأعمال، منظمات كافة في الإدارة تؤدیھا التي والممارسات الأنشطة أحد ھو البشریة الموارد تخطیط یعتبر .1

 .والمھارات والنوع العدد حیث من البشریة القوة من المستقبلیة المنظمة احتیاجات

 .الإستراتیجیة أھدافھا تحقیق أجل من المستقبلیة سیؤدون أعمالھا الذین للعاملین المنظمة حاجة یحدد الاستراتیجي فالتخطیط وبالتالي .2

 .الأسفل إلى الأعلى من التخطیط یكون وقدــ    .الأعلى إلى الأسفل من تخطیط  إماــ    :البشریة القوة من المنظمة لاحتیاجات التخطیط ویكون .3

 الأعمال:  منظمات في للتوظیف تؤدي التي الأسباب

 .الأعمال مجال في الحكومي التدخلـ 2                                   .المعلومات  تكنولوجیاـ1

 .التنظیمي ھیكلھا على الأعمال منظمات تدخلھا التي التعدیلاتـ 4              .التقاعد نحو المجتمع في السائد  الاتجاهـ3

 .المنظمة في العمل دوران بمعدل التنبؤ ـ6            .الإدارة لامركزیة بمبدأ تأخذ قد المنظمةـ 5

 .المنظمة داخل الإداریة المستویات بین المستقبلیة الترقیات حركةـ 7

[2] 
 



 الأعمال:  منظمات في توظیفھا المستھدف الفئات

 السعودیین:  العمال

 استمرارھم وسائل وتوفیر وتوظیفھم، السعودیین استقطاب على فیھا، بالعمل العاملین عدد كان وأیا أنشطتھا، مختلف في المنشآت جمیع تلتزم •
 .إلیھم الموكولة للأعمال وتأھیلھم وتدریبھم طریق توجیھھم عن للعمل، صلاحیتھم لإثبات لھم المناسبة الفرصة وإتاحة في العمل،

 .عمالھ مجموع من المائة في 75عن  العمل صاحب یستخدمھم الذین السعودیین العمال نسب تقل ألا ویجب •
  .مؤقتا النسبة ھذه یخفض أن بالمواطنین الوظائف إشغال أو تعذر الدراسیة، المؤھلات أو الفنیة الكفاءات توافر عدم حالة في العمل ولوزیر •

 الاستقطاب: 

 بالاتصال وذلك المطلوبة وبالمواصفات وبالنوعیات عدد ممكن بأكبر توفیرھا ومحاولة المنظمة تحتاجھا التي العاملة القوى عن البحث عملیة •
 .المنظمة في التوظیف بطلب والقناعة للتقدم الرغبة لدیھا یوجد بشكل لھا والمغریات المحفزات وتقدیم العمل سوق منھا في موجود عدد بأكبر

 لكل الوظیفیة والمزایا وتعریفھا ومسمیاتھا فیھا الشاغرة عن الوظائف معلوماتیة بقواعد الأعمال منظمات تستعین البشریة القوة ولاستقطاب •
 .منھا

 .المنظمة في للتوظیف بطلب تقدم شخص الأساسیة لكل المعلومات فیھا یحفظ معلوماتیة قاعدة الأعمال منظمات في توجد كما •
 التي الاختبارات أنواع وكذلك للتوظیف المتقدمین مع التي ستجرى المقابلات بأنواع تتعلق معلوماتیة قاعدة الأعمال منظمات في توجد كما •

 ونتائجھا. لھا التقدم وكیفیة سیدخلونھا ومواعیدھا

العمل:   محددات

العلمي  والتحصیل والجنس العمر مثل وأخرى وظیفة من وتتشابھ قد تختلف للتوظیف یتقدم الذي الشخص مواصفات أو توافرھا الواجب الشروط
والكتابة  الأخرین إقناع على والقدرة بالأخرین الاتصال على التفاوض والقدرة على والقدرة والإدراك الذكاء ومستوى والثقافة والتخصص

مع  ومقابلات لقاءات إجراء على والقدرة الصحیة والشروط المطلوب إتقانھا واللغات عمل فریق ضمن العمل على والقدرة اللغویة والصیغة
 .الأخرین

 الخاصة:  الاحتیاجات ذوي  توظیف

 بأن مھنیا تأھیلھم تم الذین المعوقین تشغیل من تمكنھ لدیھ طبیعة العمل وكانت فأكثر، عاملا وعشرین خمسة یستخدم عمل صاحب كل یلتزم •
  .مھنیا المؤھلین المعوقین من عمالھ عدد مجموع من الأقل على في المائة 4 یشغل

 العمل صاحب على فإن السابق، عملھ غیر آخر عمل أداء من لا یمنعھ المعتادة قدراتھ في نقص عنھا نتج عمل إصابة عامل أي أصیب وإذا •
 عن تعویض من یستحقھ بما ھذا یخل ولا العمل، لھذا بالأجر المحدد المناسب العمل في توظیفھ لدیھ العمل بسبب العامل إصابة الذي وقعت

 .إصابتھ

 السعودیین: غیر العمال

 النموذج وفق العمل وزارة من عمل رخصة على الحصول بعد بمزاولتھ، إلا لھ یسمح أن یجوز ولا ، عملا یمارس أن السعودي لغیر یجوز لا •
 :-یأتي ما الرخصة لمنح ویشترط الغرض، لھذا الذي تعده

 .بالعمل لھ ومصرحا مشروعة بطریقة البلاد دخل قد العامل یكون أن .1
 منھم الموجود العدد كان أو یحملھا من أبناء من یوجد ولا إلیھا البلاد، تحتاج التي الدراسیة المؤھلات أو المھنیة الكفاءات ذوي من یكون أن .2

 .البلاد إلیھا تحتاج التي العادیین العمال فئة من یكون أو یفي بالحاجة، لا
 .مسؤولیتھ وتحت عمل صاحب مع متعاقدا یكون أن .3
 یغني ولا المنزلیة، الخدمة ذلك في بما خدمة وأي غیره أو مالي زراعي أو أو تجاري أو صناعي عمل كل المادة ھذه في (العمل) بكلمة ویقصد •

 .المھنة أو العمل لممارسة جھة أخرى من مطلوبا یكون ترخیص أو تصریح أي إلیھا المشار العمل عن رخصة
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 القیام في ویرغب المطلوبة الشروط لدیھ تتوافر من من السعودیین العمل طالبي بین لیس أنھ من العمل رخصة تجدید قبل التأكد یجب كما •

 .بھا الاشتغال السعودي على غیر یحظر التي والأعمال المھن منھ بقرار یحدد أن العمل وزیر نفسھ، وعلى بالعمل

 یجوز لا كما العقد، مدة ھي العمل رخصة تعد مدتھ بیان من خلا العقد وإذا المدة، ومحدد مكتوبا السعودي غیر مع العمل عقد یكون أن یجب •

 اتخاذ قبل مھنتھ غیر في الاشتغال العامل على عملھ، ویحظر رخصة في المدونة المھنة غیر مھنة في العامل توظیف لصاحب العمل

  .المھنة النظامیة لتغییر الإجراءات

لدى  یعمل أن للعامل یجوز ولا غیره، لدى یعمل عاملھ العمل یترك صاحب أن المقررة، النظامیة والإجراءات القواعد إتباع بغیر یجوز، ولا •

 لا كما الخاص، لحسابھ یعمل عاملھ یترك أن العمل لصاحب ولا یجوز غیره، عامل توظیف العمل لصاحب یجوز لا كما آخر، عمل صاحب

 .الخاص لحسابھ یعمل أن یجوز للعامل

 غرامات، من ذلك تأخیر على یترتب وما وتجدیدھا العمل الإقامة ورخصة ورسوم السعودي، غیر العامل استقدام رسوم العمل صاحب ویتحمل •

 نقل رسوم العمل صاحب ویتحمل الطرفین، بین انتھاء العلاقة بعد موطنھ إلى العامل عودة وتذكرة والعودة، والخروج المھنة، ورسوم تغییر

 أو العقد فیھا أبرم التي الجھة إلى ونقلھ جثمان العامل تجھیز بنفقات العمل صاحب ویلزم إلیھ، خدماتھ نقل في الذي یرغب العامل خدمات

 بذلك، الاجتماعیة للتأمینات العامة التزام المؤسسة حالة في العمل صاحب ویعفى المملكة، داخل ذویھ بموافقة لم یدفن ما منھا، العامل أستقدم

 الاستقدام، شروط اللائحة تحدد سبب مشروع، دون العودة في رغب إذا أو للعمل صلاحیتھ عدم حالة في بلده عودتھ إلى تكالیف العامل ویتحمل

 .وإجراءاتھ ذلك المھنة،وضوابط وتغییر الخدمات، ونقل

 .الأعمال منظمات في التوظیف أنواع

 .الدائم التوظیف

 انتقاء بعملیة المنظمة تقوم الاستقطاب وبعد المنظمة، في العمل للتقدم وطلب الأفراد لترغیب استقطابیة برامج وضع إلى الأعمال منظمات تلجأ •

 .لدیھا دائم بشكل وتوظیفھم استقطابھا تم التي العناصر لأفضل دقیق وموضوعي

 .السوق في منتجاتھا على الطلب وزیادة أعمالھا المستقبلیة توسیع على المنظمة إقدام عند الدائم للتوظیف اللجوء ویتم •

 .المؤقت التوظیف

 توظیفھا یتم التي العناصر استقطاب وبعد معین، وبأجر زمنیة محددة لفترة عمل عقود بموجب المؤقت التوظیف إلى الأعمال منظمات تلجأ •

 .الدائمة العمالة من بكثیر أسھل عملیة انتقائھا تكون مؤقتا

 من بكثیر أقل الوظیفیة ومزایاھا أجورھا أن كما وزارة العمل مع نزاعات في الدخول دون عنھا الاستغناء بإمكانیة المؤقتة العمالة تتمیز •

 .الدائمة العمالة

 أن تعلم لأنھا للإنتاج دافعیتھا ضعف عن فضلا الدائمة بالنسبة للعمالة الحال ھو كما للمنظمة الانتماء أو الولاء لدیھا یكون لا المؤقتة العمالة •

 .المنظمة في طموحات لدیھا یوجد فلا مؤقت في المنظمة وجودھا

 المالیة مواردھا تكون عندما أو موسمیة بأعمال قیامھا أو عند مؤقتة لفترة عمل ضغوط تواجھ عندما المؤقتة للعمالة الأعمال منظمات تلجا •

 .بسھولة تسریحھا ویمكن محدودة أجورھا لأن المؤقتة تلجأ للعمالة ھنا محدودة

 الأعمال: منظمات في التوظیف مصادر

 .الأھلیة الاستقدام ومكاتب المواطنین لتوظیف الأھلیة المكاتب ـ1

 وزارة من بذلك لھ مرخصا یكن لم ما العمال استقدام نشاط أو السعودیین توظیف نشاط یمارس أن اعتباري أو طبیعي شخص لأي یجوز لا •
 .العمل
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 الشاغرة والوظائف بالمنظمات الخاصة بالمعلومات لدیھا وتحتفظ العمل في والراغبین الأعمال منظمات بین الوسیط بدور المكاتب ھذه تقوم •
 والتفاوض بینھما اللقاء لیتم بالطرفین بالاتصال المكاتب ھذه وتقوم عنھم المعلومات وكافة العمل طالبي وعناوین المنظمات ھذه وعناوین فیھا

 .التوظیف ثم
 مع للعمل وجاھزیتھا وتدریبھا ومھاراتھا تخصصاتھا تتمیز بتنوع للتوظیف مصدر مجاورة أخرى دول من استقدامھا یتم التي الوافدة العمالة •

 وافدة غالبیتھا لأن والتمازج السعودیة بالانسجام في الوافدة العمالة تتمیز كما العمل، وزارة مع نزاعات في الدخول عقودھا دون إنھاء إمكانیة
 .وأعراف متشابھة وعادات قیم ذات عربیة دول من

 .التعلیمیة المؤسسات ـ2

 أن الأمر یتطلب ولذلك العاملة القوى من حاجتھا لسد الأعمال منظمات علیھ تعتمد مصدر المھنیة والمدارس المتوسطة والمعاھد الجامعات تعد
 ومعدلات وتخصصاتھم وأسماءھم تخرجھم المتوقع أو الخریجین بیانات على منھا والحصول المؤسسات بھذه اتصال على المنظمات ھذه تكون

 .وعناوینھم وسلوكھم وسیرتھم تخرجھم

 .المباشرة التوظیف طلبات  ـ3

 الطلبات ھذه وتعتبر بھم، بالاتصال قامت المنظمة تكون أن دون العمل في راغبین أشخاص بھا یتقدم توظیف طلبات الأعمال منظمات تستلم
 .الضرورة عند العاملة القوى من حاجتھا على خلالھا من تحصل أن یمكن بحیث تغفلھ ألا المنظمة على یجب للتوظیف مصدر بمثابة

 :والتعیین الاختیار

 یتم من بین والتوافق التكامل إحداث معھا یتحقق بصورة أفضل المستقطبین انتقاء في یتمثل استراتیجي ھدف ذات عملیة ھي والتعیین الاختیار •

 .فیھ تعیینھ یتم الذي العمل وبین متطلبات انتقاءه

 والخبرات والھوایات والمیول والرغبات الصحیة العلمي والحالة كالمؤھل الشخصیة البیانات من عدد على التوظیف طلب یشتمل أن یجب •

 صاحب وتوقیع إلیھا المتقدم واسم الوظیفة وتوصیة تزكیة وخطابات البیانات ھذه صحة من للتأكد إلیھا الرجوع التي یمكن والجھات السابقة

 .للمسئولیة صاحبھا تعرض وإلا صحیحة ھذه البیانات تكون أن ویجب تقدیمھ، وتاریخ الطلب

 الإجراءات لذات المتقدمین كل یخضع وأن بین المتقدمین والمساواة العدل وقواعد تتفق موضوعیة مبادئ وفق والتعیین الاختیار ویكون •

 إصدار وعند المواصفات، ھذه فیھ لا تتوافر من واستبعاد المطلوبة المواصفات فیھ تتوافر من قبول وبالتالي بالمقابلة والاختبارات، الخاصة

 البعد یجب كما یتم اختیاره، من وفاعلیة كفاءة على كثیرا یتوقف المنظمة نجاح لأن والموضوعیة الدقة والعدالة توخي من لابد التوظیف قرار

 .القرار ھذه اتخاذ عند الشخصیة الأھواء عن
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