
 ۲۰۱٦نظام العمل والخدمة المدنیة  المختصر
 

 أمثلة على طریقة اسئلة الاختبار
تدخلھا بوضع نظام للعمل تنظم أما الدولة فیھمھا استقرار سوق العمل وحصول كل صاحب حق على حقھ، لذلك كان 

 فیھ سوق العمل وتحدد حقوق وواجبات العمال واصحاب العمل.
 

 نشأة نظام العمل

أول نظام كان خاص 
بالتعویض عن 

إصابات العمل صدر 
وجاء  ۱۳٥٦عام 
 مادة. ۲٤في 

نظام العمل والعمال 
 ۱۳٦۱صدر عام 
 مادة. ۱۲وجاء في 

 نظام العمل
 والعمال المستقى

 قانون العملمن 
 ۱۹٤۱المصري 
  ۱۳٦٦صدر في 
 مادة. ٦۰وجاء في 

 نظام العمل
 والعمال الصادر

 جاء ۱۳۸۹في 
 مادة. ۲۱۱في 

 نظام العمل
 السعودي الحالي

 ۱٤۲٦الصادر في 
 مادة. ۲٤٥جاء في 

 
 ***** : العمل نظام تعریف أولا
 وتحت اخر شخص لحساب بالعمل شخص قیام عن الناشئة العلاقات تحكم التي القواعد مجموعة( ھو العمل نظام

 .)اجر مقابل واشرافھ ادارتھ
 : وھي العمل، بنظام یحكم الذي العمل خصائص یتضح التعریف ھذا من
ً  یكون ان مأجوراً، یكون ان اً،خاص یكون أن  .تابعا
 

 ً  *****    : العمل نظام تعریف أیضا
صاحب العمل والعامل الذى یعمل تحت  تنظم علاقات العمل التابع، والتي تنشأ بین مجموعة القواعد القانونیة، التي

 ھذه العلاقة. يوالتزامات كل من طرف دارتھ وإشرافھ، ویبین حقوق
 

 المقصود بالعمل التابع :
ھو ما یطلق علیھ عنصر علاقة  ، وھذا) صاحب العمل( ھو العمل الذي یتم تحت إدارة وإشراف وتوجیھ الغیر 

 العمل. التبعیة، ھو أحد العنصرین الممیزین لعقد
 

 ***** لا یخضع لنظام العمل :
 وإشراف غیره، كمن یمارس حرفة أو تجارة. من یقوم بعمل مستقل، غیر خاضع في مباشرتھ لرقابة

 موضع نظام العمل بین بقیة فروع القانون
 

 فروع القانون
 القانون الخاص القانون العام 

 القواعد القانونیة التي تنظمھو مجموعة 
 العلاقات التي تكون الدولة فیھا طرفا

 ذات سیادة، سواء أكانت ھذه العلاقات
 بین الدولة وبین غیرھا من الدول أم بین

 الدولة و الأشخاص العادیین.

 ھو مجموعة القواعد التي تنظم العلاقات
 بین الأفراد أو بینھم وبین الدولة

 باعتبارھا شخصا عادیاً.

 
 .القانون العام فروعالاتجاه الأول : نظام العمل فرع من 

 أحضان القانون الخاص.ي ون العام، على الرغم من نشأتھ فیرى أن نظام العمل فرعا من فروع القان
 



 ***** الأول ينقد أسانید الرأ
، وإنما بالنظر إلى ما إذا )آمرة أو مكملة  (العبرة في تقسیم القانون إلى عام وخاص لیست بطبیعة القواعد القانونیة  •

وسیادة ، فنكون أمام علاقة من علاقات القانون العام،  كانت الدولة تظھر في العلاقة القانونیة بوصفھا صاحبة سلطة
 ة من علاقات القانون الخاص .أمام علاق أما إذا ظھرت كفرد عادي، فنكون

القانون الخاص یستھدف  لا یمكن التسلیم بأن القانون العام، ھو الذي یستھدف تحقیق مصلحة عامة في حین أن •
إنما تسعى إلى تحقیق المصلحة  -عاما أو خاصا  سواء أكان -تحقیق مصلحة خاصة، وذلك لأن كل فروع القانون 

 العامة.
 

 ن العمل قانون ذو طبیعة مزدوجة :الاتجاه الثاني : قانو
 ***** أسانید الرأي الثاني

یعــد أحد فروع القانون الخاص، إلا أن ما لحق ھذا القانون من تطور، قد أدى وان كان یحسب نشأتھ  -نظام العمل 
ومن بینھا القواعد التي تقرر عقوبات جنائیة عند مخالفة بعض  إلى دخول كثیر من قواعد القانون العام بین أحكامھ.

أحكامھ، ولا یقصد بذلك أن نظام العمل قد أصبح فرعا من فروع القانون العام، لأن علاقات العمل لا تزال أھم 
 الموضوعات التي یضطلع بتنظیمھا ھذا القانون، وھي علاقات خاصة.

 
 فروع القانون الخاص :الاتجاه الثالث : قانون العمل فرع من 

 ***** أسانید الرأي الثالث
طبیعة العلاقات التي ینظمھا ھذا القانون یغلب علیھا طابع القانون الخاص، باعتبار أنھا لا تتعلق بتنظیم السلطات 

 العامة في الدولة.
 

 أولا : الطابع الواقعي لنظام العمل
 .من خصائص القاعدة القانونیة

 ***** .العمومیة والتجرید
 ویقصد بالتجرید أن خطاب القاعدة القانونیة لا یتوجھ الى شخص بعینھ أو واقعة بذاتھا، وانما لكافة الأفراد.

 
 ***** النتائج المترتبة على مخالفة القواعد الآمرة

 ***** أ. وقوع الشرط المخالف لھا باطلا
  القانونیة ، وھي القاعدة العامة بشأن الصفة الآمرة للقاعدةإذا لم تكن المخالفة محققة لمصلحة العامل ، فتسرى علیھا 

 وقوع الشرط المخالف لھا باطلا.
 

 ***** : ب. الجزاء الجنائي على مخالفة نظام العمل
 ينجده إلى جانب الجزاء المدن ،مل، وعدم الخروج علیھاالمحافظة على احترام قواعد نظام الع يإمعانا من المنظم ف

حالة تعدد  يالقواعد الآمرة، ویحرص المنظم على تشدید العقاب ف ، یقرر جزاء جنائیا على مخالفةالمتمثل في البطلان
 شأنھم المخالفة.ي العمال الذین وقعت ف

 
 ثالثا : التفتیش على العمل

 : نشاء جھاز للتفتیش على العملإ
المخاطبین بھا ومنعھم من  ، لفرض أحكامھ علىالعملقد لا یكفى مجرد إضفاء الصفة الآمرة على قواعد نظام 

 تكون مھمتھ مراقبة تنفیذ أحكام ھذا النظام. مخالفتھا، فتعمد الدولة إلى إنشاء جھاز للتفتیش على العمل
 

 صفة الضبطیة القضائیة لمفتشي العمل والحق في الدخول الى أماكن العمل
وصف  أن مراقبة احترام أحكام القانون، فقد خلع علیھم المنظموحتى یتمكن مفتشو العمل من القیام بوظیفتھم بش

ا، مع منحھم كافة نھار الضبطیة القضائیة، وأعطاھم الحق في الدخول إلى أماكن العمل، أثناء ساعات العمل، لیلا أو
اللازمة من وطلب كافة البیانات  كفحص الأوراق والدفاتر المتعلقة بالعمل الصلاحیات اللازمة للقیام بالتفتیش،

 أصحاب الأعمال أو من ینوب عنھم في ھذا الشأن .
 
 



 *****    أھمیة نظام العمل
 الأھمیة الاجتماعیة لنظام : -۱

العمال واصحاب العمل ھم من أكبر الفئات في المجتمع والنظام یحدد ساعات العمل والأجور والاجازات وظروف 
الاجتماعیة للعمال، وكذلك فانھ یحدد شروط وظروف عمل النساء والأطفال العمل بشكل عام مما ینعكس على الحیاة 

 وعقود التدریب المھني.
والعامل غالبا ھو الطرف الضعیف في العمل وھو تابع في عملھ لصاحب العمل وھذا یؤدي الى تحكم اصحاب العمل 

 التوازن الاجتماعي. في العمال، لذلك فان نظام العمل یقیم التوازن بین طرفي العلاقة مما یحقق
 

 الأھمیة الاقتصادیة لنظام العمل : -۲
تشغیل الایدي العاملة : من خلال قواعد نظام العمل یتم تحدد ساعات العمل وظروف العمل، مما یمكن الدولة من  -أ

جاھزین الحد من البطالة، كذلك تحدد سن العامل ومنع تشغیل الصغار الامر الذي یحفظ علیھم صحتھم، مما یجعلھم 
 للعمل عند بلوغھم السن النظامي.

القوة الشرائیة للعمال : تنظیم ضمان حصول العامل على اجر عادل وكذلك حقوق العمالیة، وعدم فصلھ تعسفیا  -ب
 یؤدي الى زیادة القوة الشرائیة للعمال مما یؤثر على حركة الإنتاج والاستھلاك بشكل عام في الدولة.

روعات : تنظیم العمل بإلزام صاحب العمل بحد أدنى للأجور وفرض ظروف جیدة للعمل الاعباء المالیة للمش -ج
وكذلك اشتراك التأمینات الاجتماعیة قد یؤدي الى زیادة كلفة الإنتاج على اصحاب العمل، لذلك یجب عدم المبالغة في 

 ھذه الامور، ودراسة الاثار الاقتصادیة لتنظیم سوق العمل.
 

 *****  العمل : خامسا : مصادر نظام
 ویقصد بھا من این یستمد القاضي القواعد التي یطبقھا على القضایا المعروضة أمامھ.

 .والإقلیمیةمصادر دولیة تتمثل في الاتفاقیات الدولیة  -ب .   مصادر داخلیة -أ:  السعودي مصادر نظام العمل
 .العرف -.         بالسوابق القضائیة -: أ ھسترشادیالمصادر الا

 .ما یصدر ولي الأمر من أنظمة بما لا یتعارض مع الكتاب والسنة -.      بالكتاب والسنة -: أ المصادر الرسمیة
 .القرارات الوزاریة -.    جاللوائح التنفیذیة -.    ببما فیھا نظام العمل ةادیالأنظمة الع -أ : النظام الأساسي للحكم

 .لائحة تنظیم العمل الداخلیة -.    بعقد العمل -أ : شروطھابالمصادر التي یعود لھا القاضي ومن 
 

 نطاق تطبیق قانون العمل محاضرة الثانیة
 ***** الخاضعین لنظام العمل 

 تسري أحكام ھذا النظام على :: المادة الخامسة 
 .اجردارتھ أو إشرافھ مقابل إ تكل عقد عمل یلتزم بمقتضاه أي شخص بالعمل لمصلحة صاحب عمل ونح -۱
 .عمال الحكومة والھیئات والمؤسسات العامة بمن في ذلك الذین یشتعلون في المراعي أو الزراعة -۲
 .عمال المؤسسات الخیریة -۳
 .غل عشرة عمال فأكثرت الزراعیة والرعویة التي تشّ آالعمال في المنش -٤
 .ت الزراعیة التي تقوم بتصنیع منتجاتھاآالعمال في المنش -٥
 .لذین یقومون بصفة دائمة بتشغیل الآلات المیكانیكیة اللازمة للزراعة أو إصلاحھاالعمال ا -٦
 عقود التأھیل والتدریب مع غیر العاملین لدى صاحب العمل في حدود الأحكام الخاصة المنصوص علیھا في ھذا -۷

 .النظام    
 بات العمل وما یقرره الوزیر.العاملین بعض الوقت في حدود ما یتعلق بالسلامة والصحة المھنیة وإصا -۸
 

 *****  : یستثنى من تطبیق أحكام ھذا النظام:  المادة السابعة
 .المنشأة التي لا تضم سواھمأفراد أسرة صاحب العمل، وھم زوجھ وأصولھ وفروعھ الذین یعملون في  -۱
 .أومن في حكمھمخدم المنازل  -۲
 .عن خمسمائة طنعمال البحر الذین یعملون في سفن تقل حمولتھا  -۳
 .المادة الخامسة من ھذا النظامعمال الزراعة من غیر الفئات المنصوص علیھا في  -٤
 .العاملون غیر السعودیین القادمون لأداء مھمة محددة ولمدة لا تزید على شھرین -٥
 .لاعبو الأندیة و الاتحادات الریاضیة ومدربوھا -٦



ة بوضع لائحة خاصة لخدم المنازل ومن في حكمھم تحكم علاقتھم مع  وتقوم الوزارة بالتنسیق مع الجھات المختص
 .وتحدد حقوق وواجبات كل طرف منھم، وترفعھا لمجلس الوزراءمستخدمیھم، 

 
الفئات المستثناة من جمیع أحكام نظام  حددي الخاضعین لنظام العمل، والفئات المستثناة من الخضوع نظام العمل

 العمل.
 بعض عمال الزراعة. -۳            العمل.افراد أسرة صاحب  -۱
 وھا.   بلاعبو الأندیة والاتحادات الریاضیة ومدر -٤        خدم المنازل ومن في حكمھم. -۲
 .بعض الأجانب  -٦ .                   بعض عمال البحر -٥
 

 ***** لا یخضع لنظام العمل :
 .منزل معد للسكنى يف شخصیة للمخدوم أو ذویھ، لقضاء حاجاتمادیة  من یقومون بأعمال یدویة:  خدم المنازل

 خارج نطاق المنزل المعد لخدمة صاحب العمل أو ذویھ كل من یقوم بعمل یدوي:  من ھم في حكم خدم المنازل
 للسكنى.

 
 :  یعد من خدم المنازل

 المادیة الصفة لھ عملھم أن باعتبار العمل، نظام تطبیق نطاق من یخرجون ثم ومن الأطفال، ومربیة الطاھي
 .للسكنى المعد الخاص المنزل داخل یؤدى أنھ إلى إضافة البحتة،

 
 من واقع القضایا العمالیة

 ***** والسائق لنظام العمل. يلا یخضع الحارس والبستان
 

 :  یعد من خدم المنازللا 
مثل السكرتیر الخاص وأمین المكتبیة الخاصة وذلك استنادا  ،كل من یقوم بعمل ذھني لصاحب العمل أو لأي من ذویھ

 إلى تخلف معیار العمل المادي. ( ومن ثم یخضع لأحكام نظام العمل )
 

 ***** ........ استثناء أفرادما ھو السبب من   العلة من استثناء أفراد ھذه الفئة من الخضوع لنظام العمل
بمكان  منتظمة، إذ یغلب علیھا الصفة الموسمیة، وھو ما یجعل من الصعوبةتكمن في أن علاقة عملھم تبدو غیر 

تؤثر على  من تقلبات موسمیة قد يإخضاعھم لنظام العمل، علاوة على ما یمكن أن یتعرض لھ المحصول الزراع
في نظام  علیھا فتحول بینھم وبین القدرة على الوفاء بالالتزامات المنصوص ) أصحاب الأعمال( دخول المزارعین 

 العمل.
 

 لمحاضرة الثالث نظام العمل والخدمة المدنیةا
 علاقات العمل

 
 *****   تعریف عقد العمل وبعض التعریفات ذات العلاقة الواردة في نظام العمل. : أولا

وشراح الأنظمة، لكن  ءلیس من شأن الأنظمة انما یتصدى لھا القضا ةتجدر الإشارة إلى أن وضع تعریفات محدد
مر مختلف في عقد العمل، اذ ان معظم الأنظمة تصدت لوضع تعریف لعقد العمل، وذلك بسبب طبیعة ھذا العقد، الا

 .فقد عرفة عقد العمل فيومثل ھذا فعل المنظم السعودي، 
 

 المادة الخمسون :
 أن یعمل تحت إدارة صاحب العمل أو بموجبھ خیررم بین صاحب عمل وعامل، یتعھد الأعقد مب ھو : عقد العمل

 ***** إشرافھ مقابل أجر.
 

 ***** كل شخص طبیعي أو اعتباري یشغلّ عاملاً أو أكثر مقابل أجر. : صاحب العمل
 

 كل شخص طبیعي یعمل لمصلحة صاحب عمل وتحت إدارتھ أو إشرافھ مقابل أجر، ولو كان بعیدًا عن : العامل
 ***** نظارتھ.



ً  : العمل صرف النظر عن بعقد عمل ( مكتوب أو غیر مكتوب ) ل الجھد المبذول في النشاطات الإنسانیة كافة تنفیذاً
 ***** طبیعتھا أو نوعھا، صناعیة أو تجاریة أو زراعیة أو فنیة، أو غیرھا، عضلیة كانت أو ذھنیة.

 
 ***** كل مشروع یدیره شخص طبیعي، أو اعتباري، یشغل عاملاً أو أكثر لقاء أجر أیاً كان نوعھ. : المنشأة

 
 ***** خصائص عقد العمل : : ثانیا

زم بحیث لا یجوز بمعنى انھ یرتب التزامات متقابلة في ذمة طرفیھ، وھو لا عقد العمل عقد ملزم لجانبین :  -۱
 انھاءه الا بموافقة الطرف الاخر او وفقا لما یقضي بھ النظام.ل بتعدیلھ أو لأحدھم أن یستق

عقد العمل عقد معاوضة : بمعنى أن كل شخص یدفع شیئا في العقد فیأخذ مقابلا لما دفع، فالعامل یقدم العمل  -۲
 وبأخذ الاجر، وصاحب العمل یأخذ العمل ویدفع الاجر.

بحیث یجب أن یؤدي العمل بنفسھ، ولا یجوز لھ أن  ،الشخصي للعاملعقد العمل من العقود القائمة على الاعتبار  -۳
 استخلف غیره في أداء العمل.

بحیث یكون الزمن  ،ني ھو العقد الذي یقاس الأداء الرئیسي فیھ بالزمنلعمل من عقود المدة : العقد الزمعقد ا -٤
 .ا فورًا مثل عقد البیععنصرًا جوھریاً فیھ، وذلك على خلاف العقود الفوریة التي یتم تنفیذھ

 ویترتب على اعتبار عقد العمل من قبیل العقود الزمنیة نتائج منھا :
لأن العقد إذا نفذ فمعنى ذلك أن زمناً قد مضى، وما مضى من  ،بأثر رجعيو فسخ عقد العمل لا یكون أأن بطلان 

 .الة التي كان علیھا وقت التعاقدحوبالتالي لا یمكن اعادة المتعاقدین الى ال الزمن لا یمكن أن یعود،
أن اعتبار عقد العمل من قبیل العقود الزمنیة یسمح بتوقیفھ خلال مدة من الزمن یعاود بعدھا السریان من جدید كما في 

 حالة المرض أو إصابة العمل.
، ن المنظم قد وضع لھ أحكاما خاصة نظرا لشیوعھامسمى بمعنى ورضائي :  ىمعقد العمل عقد مس -٥

یجاب بالقبول دون الحاجة الى افراغھ في شكل معین، وھذا الأصل في بمعنى انھ ینعقد بمجرد تطابق الاورضائي 
 عقد العمل مع بعض الاستثناءات مثل عقود الأجانب.

ان عقد العمل من العقود الواردة على العمل : فالأداء الرئیسي في ھذا العقد ھو العمل الذي یرد علیھ والذي یجب  -٦
 یكون تابعا ومأجورا.

 
نظرا لأن عقد العمل یرد على عمل، فقد تدق التفرقة بینھ وبین العقود الأخرى التي ترد على العمل، لذا لابد من تمییز 

یحدد المحكمة تكییفا سلیما، لأن ذلك یؤثر في حقوق ومركز كلا المتعاقدین، وكذلك  عقد العمل عن غیره وتكییفھ 
 لواجب تطبیق.المختصة والنظام ا

 والعقود الأكثر تشابھا بعقد العمل، عقد المقاولة وعقد الوكالة، عقد الشراكة عندما یقدم الشریك حصتھ عملا.
 لا أن الرأي المستقر في ذلك ھو معیار التبعیة القانونیة والإداریة.اوقد تعددت الآراء في التفرقة بینھما 

 
 ***** ثالثا : تكوین عقد العمل :

المسلمون عند  فقھا ونظاما، مبدأ حریة التعاقد، ومنھ قولھ علیھ الصلاة والسلام (المبادئ التي تسود التعاقد من 
وھذا المبدأ منبثق من مبدأ سلطان الإرادة، وعقد العمل لا یختلف شروطھم ) وعند القانونیین العقد شریعة المتعاقدین، 

برام العقد، ولھم كذلك ھذه الحریة في وضع الشروط امطلق الحریة في  العقدعن بقیة العقود في ھذا الصدد فلطرفي 
لوضع مجموعة من الضوابط التي تناسب ظروفھم، ولما كان العامل ھو الطرف الضعیف فكان لابد للمنظم أن یتدخل 

عقد العمل، وھي الخاصة بالتعاقد على العمل وھذه الضوابط لحمایة العامل بشكل عام انسجاما مع الطبیعة الحمائیة ل
وھذه الضوابط لا الحد الأدنى لحقوقھ التي سنفصل بھا لاحقا، وكذلك لحمایة بعض الأشخاص مثل الاحداث والنساء 

 تخرج عقد العمل عن طبیعتھ الرضائیة أو تغیر من مبدأ حریة التعاقد لأن المصلحة تقتضي حمایة ھؤلاء.
 

 أثار عقد العمل : : سادسا
 : التزامات كل طرف وحقوقھیقصد بالآثار ھنا 

 
 مھم مھم مھم ***** التزامات العامل في عقد العمل :

 ستون من نظام العمل واجبات العامل كما یلي :الالخامسة ولقد أجملت المادة 
 بالإضافة إلى الواجبات المنصوص علیھا في ھذا النظام واللوائح والقرارات الصادرة تطبیقا لھ، یجب على العامل :



أن ینجز العمل وفقاً لأصول المھنة ووفق تعلیمات صاحب العمل، إذا لم یكن في ھذه التعلیمات ما یخالف العقد أو  -۱
 النظام أو الآداب العامة، ولم یكن في تنفیذھا ما یعرض للخطر.

حت تصرفھ، أن یعتني عنایة كافیة بالآلات والأدوات والمھمات والخامات المملوكة لصاحب العمل الموضوعة ت -۲
 أو التي تكون في عھدتھ، وأن یعید إلى صاحب العمل المواد غیر المستھلكة.

 أن یلتزم حسن السلوك والأخلاق أثناء العمل. -۳
جراً إضافیا في حالات الكوارث والأخطار التي تھدد سلامة أأن یقدم كل عون ومساعدة دون أن یشترط لذلك  -٤

 فیھ.مكان العمل أو الأشخاص العاملین 
للفحوص الطبیة التي یرغب في إجرائھا علیھ قبل الالتحاق بالعمل أو  - وفقاً لطلب صاحب العمل -أن یتقدم  -٥

 ، للتحقق من خلوه من الأمراض المھنیة أو الساریة.إثناؤه
ة مباشرة أو غیر التي ینتجھا، أو التي أسھم في إنتاجھا بصور للمواد أن یحفظ الأسرار الفنیة والتجاریة والصناعیة -٦

 بمصلحة صاحب العمل.مباشرة، وجمیع الأسرار المھنیة المتعلقة بالعمل أو المنشأة التي من شأن إفشائھا الإضرار 
 

 ***** ویمكن شرح تصنیف ھذه الواجبات كما یلي :
 الالتزام العامل بأداء العمل المتفق علیھ -أ

وصاحب العمل ) بموجبھ، وحسب ما  ،التزامات في ذمة طرفي ( العاملترتب قلنا إن عقد العمل ھو من العقود التي 
من نظام العمل على العامل أن یقوم بأداء العمل المتفق علیھ مع صاحب العمل، وعلیھ أن  ٦٥المادة  تضیھقت

ً ینجزه  النظام أو و أ دفي ھذه التعلیمات ما یخالف العق لم یكنما ،لتعلیمات صاحب العمل وفوق أصول المھنة وطبقا
الحكم على العقد النظام من قبلھ وھذا  انھما یخالف الشریعة الإسلامیة لأ وفوق كل ھذا أن لا یكون فیھ ،الآداب العامة

 طر.او یعرض غیره للخ ھیعرضما وكذلك مالم یكن في تنفیذھا  ،بصریح نص المادة الرابعة من النظام
شخصیتھ  لأنھ ،نفسھبفإنھ یجب أن یؤدي  ،ق علیھ مع صاحب العملیجب على العامل أن یؤدي العمل المتف وإذا كان

 وإذا كنا نقول أنصاحب العمل،  وبالتالي فلا یجوز لھ أن یحل غیر محلھ في أداء العمل دون موافقة ،اعتبارمحل 
 هجازنلإ ھرفض ،في اختصاصھ داخلاً  إذا كان فإنھ أي رفض لإنجاز ھذا العمل ،على العامل القیام بالعمل المتفق علیھ

ً  ،دون مبرر مشروع ھ لباصاحب العمل أن یطیمكن لول ب ،تعویض يعن العمل دون أ یبرّر فصلھ یعد خطأ جسیما
 .تعویضالب

 تعتبر متفرعة منھ. الیةلعمل وكل الالتزامات التلساسي یعتبر الأ التزاما وھذ
مختلفا اختلاف بینا عن العمل المتفق علیھ، الا كما یجوز لصاحب العمل ان یعھد للعامل بعمل آخر شرط أن لا یعتبر 

 مؤقتة. ةفي حالة الضرورة ولمد
اما مكان تنفیذ ھذا الالتزام فھو المكان المتفق علیھ، ولا یجوز لصاحب العمل نقل العامل إلى مكان آخر یسبب لھ 

 ضررا ولم یكن لھ سبب مشروع.
 

 تسلم إلیھالتزام العامل بالمحافظة على الأشیاء التي  -ب
یجب على العامل أن یعتني عنایة كافیة بالآلات والأدوات والمھمات والخدمات المملوكة لصاحب العمل والموضوعة 

تحت تصرفھ من اجل إنجاز العمل، أو التي تكون في عھدتھ، وعلیھ أن یعید إلى صاحب العمل المواد غیر 
 المستھلكة.

اء والوسائل المسلمة إلیھ للقیام بالعمل المنوط بھ، مع رد المواد غیر وإذا كان على العامل المحافظة على الأشی
المستھلكة، فإنھ إذا تسبب في فقد أو في إتلاف أو تدمیر الآلات أو المنتجات التي یملكھا صاحب العمل أو ھي في 

أ الغیر أو ناشئاً عن عن خطأ العامل أو مخالفتھ تعلیمات صاحب العمل، ولم یكن نتیجة خطعھدتھ، وكان ذلك ناشئاً 
قوة قاھرة، فلصاحب العمل أن یقتطع من أجر العامل المبلغ اللازم لإصلاح ولإعادة الوضع إلى ما كان علیھ في 

 .الحدود النظامیة
حیث في ھذه الحالة  ،ھلعامل مال آخر یمكن الاستیفاء منلأجر خمسة أیام في كل شھر، ما لم یكن ل( المبلغ المعادل 

 من نظام العمل ). ۷۱دة عن أجر خمسة ایام، المادة یمكن الزیا
 

 وامر صاحب العملأالالتزام بطاعة  -ج
التي ینشئھا عقد العمل، أن یكون العامل خاضعاً لمراقبة وإشراف وإدارة توجیھ صاحب  ةیترتب على علاقة التبعی

ما یصدره لھ صاحب  بإطاعةالعمل، ویقتضي حق صاحب العمل في الرقابة والإدارة والتوجیھ، أن یلتزم العامل 
ة لھذه الأوامر والتعلیمات تعد أوامر وتعلیمات متعلقة بالعمل المنوط بھ، بحیث إن أیة مخالفالعمل أو من ینیبھ من 

خطأ تأدیبیاً، یخول لصاحب العمل الحق في أن یوقع على العامل المخالف الجزاء الذي یتناسب مع طبیعة الخطأ 



من نظام العمل أنھ یجب على  ٦٥السعودي بموجب الفقرة الأولى من المادة المرتكب، وفي ھذا الإطار ینص المنظم 
قاً لأصول المھنة ووفق تعلیمات صاحب العمل، بشرط ألا یكون في ھذه التعلیمات ما یخالف العامل أن ینجز العمل وف

یدة بحدود عقد العمل قمالشریعة الإسلامیة او العقیدة أو النظام أو الأدب العام، وتجدر الإشارة إلى أن ھذه الطاعة 
ذه الأمور قد یجھلھا صاحب العمل فتكون وفي وقت العمل، كما لا یشترط أن تكون ھناك تبعیة فنیة دقیقة، لأن ھ

 للعامل سلطة في تنفیذھا وفقا للتوجیھات العامة لصاحب العمل.
مما تجدر الإشارة الیھ ھنا أن العامل وصاحب العمل ملزمین بالاطلاع على نظام العمل والعلم بمحتویاتھ وما یقتضیھ، 

العمل متضمنة وضح لائحة داخلیة لتنظیم بزم صاحب العمل لیكون على بینھ بحقوقھما وواجباتھما، كما أن النظام ال
) من نظام  ۱٤ - ۱۲( المادة  .الجراءات التي توقع على العمال وھذه اللائحة لا بد أن تكون معتمدة من الوزارة

 العمل.
 
 الاحتفاظ بأسرار العمل وعدم افشاءھا -د

یأتمر بأوامر وتعلیمات صاحب العمل، بل بصفة عامة، وھو لا یكفي أن یقوم العامل بأداء العمل المتفق علیھ، وأن 
ثقة صاحب العمل في بالنسبة لعقد العمل ذا اھمیة خاصة، نظراً للعلاقة التي ینشئھا العقد بین طرفیھ، والتي تقوم على 

ؤسسة عاملة ھذه الثقة توجب على العامل الالتزام بالمحافظة على أسرار صاحب العمل، وعدم إفشاء أسرار الم
نص یالإطار والوسائل والأسالیب الخاصة المستعملة منھا، والتي أمكن لھ الاطلاع علیھا بسبب العمل، وفي ھذا 

في فقرتھا السادسة أن على العامل أن یحفظ الأسرار الفنیة والتجاریة والصناعیة  ٦٥المنظم السعودي بمقتضى المادة 
ا سواء كان ذلك بصورة مباشرة أو كان بصورة غیر مباشرة، للمواد التي ینتجھا، أو التي أسھم في إنتاجھ

بصفة عامة أن یحفظ جمیع الأسرار المھنیة المتعلقة بالعمل أو المنشأة التي من شأن إفشائھا الإضرار بمصلحة وعلیھ 
  صاحب العمل.

 
 تابع علاقات العملالرابعة  المحاضرة

 
 ***** السلطة التأدیبیة لصاحب العملسابعا : جزاء اخلال العامل بالتزاماتھ :  
 

من عناصر تبعیة العامل لصاحب العمل، ولضمان التزام العامل بتنفیذ ما اتفق علیھ في عقد العمل وما یقضي بھ نظام 
العمل، منح النظام صاحب العمل سلطة إیقاع جزاءات تأدیبیة وفق ضوابط مذكورة في نظام العمل وھي وفق 

 التفاصیل التالي :
 
 ***** : مفھوم السلطة التأدیبیة -أ

، موضوعھا فرض قاعدة سلوكیة على العمال الذین یعملون في مشروع من السلطة التأدیبیة ھي سلطة نظامیة
توقع على المخل بھذه القاعدة السلوكیة التي تكون في  المشاریع، في منشأة من المنشآت، وذلك عن طریق جزاءات

وتعلیمات لصاحب العمل، قد تكون عامة لجمیع العمال أو للبعض منھم، وقد تكون موجھة إلى عامل شكل أوامر 
 بعینھ فقط.

 
 ***** الأخطار التأدیبیة في مجال علاقات العمل -ب

، فإن الملاحظ أن المنظم السعودي، لأوامر ولتعلیمات صاحب العمل الخطأ التأدیبي ھو كل مخالفة غیر مبررةإذا كان 
ارتكبھ العامل تحرك في مواجھتھ وعلى غرار العدید من المنظمین لم یتطرق إلى بیان معنى الخطأ التأدیبي، الذي أن 

في إلى السلطة التقدیریة السلطة التأدیبیة لصاحب العمل، كما أنھ لم یتناول تحدید الأخطاء التأدیبیة، وإنما ترك ذلك 
 .ةلصاحب العمل تحت مراقب

 
 *****  العقوبات التأدیبیة في مجال علاقات العمل -ج

یجوز لصاحب العمل توقیعھا على العامل وھي كما یلي :  التأدیبیة التي اءاتزنصت المادة السادسة والستون على الج
ت أخرى اغیر مذكورة على سبیل الحصر إنما یمكن أن تكون ھناك جزاء اءاتزدر الإشارة إلى أن ھذه الججلكن ت

التي یضعھا صاحب العمل وتقرھا منسجمة معھا شریطة أن تكون ھذه الجزاءات مذكورة في لائحة تنظیم العمل 
فھي كما المذكورة في النظام  اءاتزالجتأدیبیة، اما  إجراءاتالوزارة، عدا ذلك لا یجوز لصاحب العمل أن یوقع أي 

 : یلي
 



 ***** الإنذار ∗
ثیر مادي مباشر على أوھي العقوبات التي إما لا یكون لھا ت ،یندرج الإنذار في إطار ما یسمى بالعقوبات المعنویة

إذا تمادت تأدیبیة أشد مستقبلاً  ا تكون مقدمة لاتخاذ إجراءاتوإمّ  ،مركز العامل المتخذ الإجراء التأدیبي في حقھ
، مع ملاحظة أن ھذا النوع من العقوبات التأدیبیة قد نفس الأخطاء أو المخالفات التأدیبیة أو غیرھا اقترافالعامل في 

الترقیة وإن ، أو على وضعھ داخل المؤسسة، وذلك مثل تأخیره عن یكون لھا أثر غیر مباشر على حیاة العامل المھنیة
ة داخل المؤسسة ونحو ذلك، وقد یكون لھا أثرھا على جسامة أو الحیلولة دون تقلده لمناصب المسؤولی ،كانت مستحقة

 قتراف ذات المخالفة التأدیبیة.االعقوبة التأدیبیة التي قد تلحق العامل إذا عاد إلى 
على أیة حال یقصد بالإنذار تنبیھ العامل إلي المخالفات التأدیبیة التي ارتكبھا وتحذیره من اقترافھا مرة ثانیة حتى لا 

 بعد ذلك إلى عقوبة أشد.یتعرض 
 الانذار كبقیة العقوبات التأدیبیة یجب تبلیغھ للعامل كتابة وفق لما نصت علیھ المادة الثانیة والسبعون من النظام.

 
 ***** الغرامة ∗

علیھ طع من أجر العامل كجزاء على إخلالھ بالتزاماتھ المفروضة تعبارة عن مبلغ من النقود یقالغرامة عقوبة مالیة 
جر العامل، أوھذه العقوبة المالیة إما أن تتخذ في مبلغ معین، وإما أن تكون عبارة عن نسبة معینة من  نظاماً او اتفاقاً،

أیام لا  ٥من نظام العمل وضع حداً أقصى للغرامة یتمثل في أجر  ۰۷مع ملاحظة أن المنظم السعودي بموجب المادة 
 یمكن لصاحب العمل أن یتجاوزه.

من نظام العمل  ۷۳ن الغرامة كعقوبة مالیة تصیب العامل في مورد رزقھ، فإن المنظم السعودي یوجب في المادة ولأ
لا تقییدھا في سجل خاص مع بیان اسم العامل ومقدار أجره ومقدار الغرامة وسبب توقیعھا وتاریخ ذلك، كما أنھ 

ما یعود بالنفع على عمال المنشأة بعد أخذ موافقة یجوز نظاماً لصاحب العمل أن یتصرف في ھذه الغرامات إلا ب
المالیة ھي عقوبة مالیة ولیست تعویضاً یحق لصاحب العمل أن یأخذه، لذلك جعل  ةوزارة العمل على ذلك، فالغرام

 منھا من حق العمال أنفسھم بما یعود علیھم بالنفع. ةالمتحصل لمبالغا المنظم السعودي
 
 *****  الحرمان من العلاوة أو تأجیلھا وتأجیل الترقیة ∗

منھ، الحرمان من العلاوة أو تأجیلھا،  ٦٦من العقوبات التأدیبیة كذلك التي بنص علیھا نظام العمل بموجب المادة 
ھاتان وكذلك تأجیل الترقیة لمدة لا تزید عن سنة في كلتا العقوبتین، متى كانتا مقررتین من قبل صاحب العمل، و

لأنھما تصیبان العامل في وضعھ المالي، وذلك بالحرمان من العلاوة أو العقوبتان لھما طابع مالي وطابع مھني، 
تأجیلھا وكذلك تأجیل الترقیة، كما تصیبانھ في وضعھ المھني داخل المؤسسة، لذلك جعل لھا المنظم السعودي حداً 

 أقصى لا یمكن تجاوزه وھو سنة واحدة.
 
 ***** أجر دونالإیقاف عن العمل  ∗

یقصد بالإیقاف عن العمل كعقوبة تأدیبیة حرمان العامل من ممارسة عملھ لمدة معینة مع حرمانھ من الأجر في 
لأنھ لا یحرم العامل فقط من عملھ خلال مدة معینة، وإنما یحرمھ  ،خلالھا، ویعتبر ھذا الإجراء التأدیبي إجراءً خطیراً 

أیام  ٥النظام على جعل حد اقصى للإیقاف عن العمل، لا یمكن تجاوزھا، وھي كذلك من الأجر خلالھا، ذلك حرص 
 من نظام العمل ) ۰۷في الشھر ( م 

 
 ***** الفصل من العمل ∗

مما لا شك فیھ أن من العدالة تقتضي أن تتنوع الجزاءات التأدیبیة، بحیث یكون لكل مخالفة الجزاء المناسب لھا، لذلك 
 أن ینھي عقد العامل دون مكافأة أو اشعار او تعویض. ۰۸فإن نظام العمل أعطي صاحب العمل الحق بموجب المادة 

 
 قواعد وإجراءات التأدیب وجزاء مخالفتھا

ق حفظ حقوق العامل، انسجاما مع طبیعة نظام العمل فان صاحب العمل یجب أن یراعي عدة ضوابط عند لمنطمن 
 لعقوبة التأدیبیة وھي كما یلي :لإیقاعھ 

 
 وجوب اتصال المخالفة التأدیبیة بالعمل أو یصاحبھ •

لة أن یكون العامل قد ارتكبھا داخل من نظام العمل، یجب في المخالفة التأدیبیة محل المساء ۰۷استنادا لنص المادة 
أماكن العمل أو تكون على اتصال بالعامل، وبصفھ عامة یمكن أن نقول أن ایة مخالفة تأدیبیة یرتكبھا العامل وھو 



كما أن المخالفة المقترفة في حق صاحب العمل أو  ،او إدارة توجیھ صاحب العمل تعتبر متصلة بالعامل إشراف تحت
 المدیر المسؤول والتي لھا علاقة بالعمل، تعتبر كذلك مخالفة تأدیبیة یمكن أن تكون محل مساءلة.

 
 التقید باللائحة العقوبات •

و التعاقدیة، إذا كان المنظم السعودي یخول لصاحب العمل سلطة تأدیب أي من عمالة المخل بالتزاماتھ النظامیة ا
بضرورة مراعاة لائحة العقوبات المحددة سلفاً والتي نصت  وتوقیع الجزاء تأدیبي المناسب علیھ، فإنھ قید سلطتھ ھذه 

عتمدھا من الوزارة، وكذلك مراعاة ی لائحة تنظیم العمل الداخلیة التي یفترض أن یعدھا صاحب العمل و لیھاع
 العقوبات التي نص علیھا نظام العمل.

 
 إبلاغ العامل بالمخالفة أو التحقیق معھ •

انطلاقاً من كون صحة توقیع الجزاء التأدیبي رھین باحترام قواعد و إجزاءات الاتھام والتحقیق من طرف صاحب 
العمل، فإن من أھم ھذه القواعد ھو إبلاغ العامل بالمخالفة التأدیبیة كتابة، وذلك حتى یتمكن من إعداد دفاعھ قبل 

الإخلال بالالتزاماتھ، فإنھ بالتأدیبي المزمع اتخاذه ضد العامل المتھم الیھ واستجوابھ وھكذا، وأیا كان الجزاء اع الاستم
التأدیبیة المنسوبة الیھ وتخویلھ حق الدفاع عن نفسھ وتحقیق أوجھ المخالفات بلابد استجلاء للحقیقة من مواجھتھ 

 ۷۱یودع في الملف الخاص بالعامل، مع ملاحظة أنھ وبموجب المادة  دفاعھ، ویجب أن یثبت ھذا التحقیق في محضر
جزاء المفروض على الیتعدى من نظام العمل یجوز أن یكون الاستجواب شفاھھ في المخالفات البسیطة التي لا 

 مرتكبھا الإنذار أو الغرامة باقتطاع مالا یزید على أجر یوم واحد، على أن یثبت ذلك في المحضر.
 
 *****  جواز تعدد العقوبة عن المخالفة الواحدة عدم •

، وكذلك مما یحملھ الجزاء التأدیبي من معنى العقوبة، ینص نظام العمل صراحة أنھ مما تقتضیھ قواعد العدالةانطلاقا 
النظامیة ، وبالتالي لا یمكن من الناحیة لا یجوز أن یوقع على العامل عن المخالفة الواحدة أكثر من جزاء واحد

او بین ھذه الأخیرة والإیقاف وغیرھا من العقوبات المنصوص علیھا لصاحب الجمع بین عقوبة الإنذار والغرامة 
 بموجب لائحة تنظیم العمل. نظاماً أو

 
 مھم مھم مھم *****  العقوبة تشدیدعدم جواز  •

أن الجزاء التأدیبي یحمل معنى العقوبة، لذلك على صاحب العمل وھو یعمل سلطتھ التأدیبیة أن یراعي مبدأ التناسب 
بین العقوبة الموقعة على العامل وبین المخالفة المرتكبة، ومن ھنا التساؤل ما الحكم إذا تمادى العامل في اقتراف 

عقوبة أشد من الأولى، ولو كانت في طبیعتھا غیر متناسبة یلجأ الى  ھل یمكن لصاحب العمل أنالمخالفات التأدیبیة، 
 مع المخالفة المقترفة؟

من نظام العمل تسمح لصاحب العمل بذلك، فھي لا تمنعھ من اللجوء إلى تشدید الجزاء في حالة  ٦۸إن روح المادة 
ون یوماً من تاریخ إبلاغ العامل بتوقیع الجزاء تكرار المخالفة إلا إذا كان قد انقضى على المخالفة السابقة مائة وثمان

 علیھ عن تلك المخالفة.
 
 إبلاغ العامل قرار العقوبة التأدیبیة: •

بعد انتھاء جلسة الاستماع الى العامل المخالف، وإتاحة الفرصة لھ للدفاع عن نفسة، فإن محضراً یحرر بما جرى في 
تأدیبیة، إذا لزم الأمر ذلك، حیث یجب في ھذه الحالة، إعمالاً لنص  ھذه الجلسة، یثبت فیھ ما اتخذ في حقھ من عقوبة

من نظام العمل أن یبلغ العامل بقرار توقیع الجزاء علیھ كتابة، فإذا امتنع عن الاستلام أو كان غائباً، فیرسل  ۷۲المادة 
ان نظام العمل وان كان یستلزم  التبلیغ بكتاب مسجل في عنوانھ المبینّ في ملفھ لدى المؤسسة او المنشأة، مع ملاحظة

 إبلاغ العامل بقرار توقیع الجزاء علیة، فإنھ لم یحدد لذلك أي أجل.
 
 تقادم المخالفة وسقوط الحق في التأدیب  •

لا یجوز اتھام العامل بمخالفة مضى على كشفھا أكثر من ثلاثین یوماً. ولا یجوز توقیع جزاء تأدیبي بعد تاریخ انتھاء 
لمخالفة وثبوتھا في حق العامل بأكثر من ثلاثین یوماً، وذلك من باب المحافظة على حق العامل وعدم التحقیق في ا

 مفاجأتھ بعقوبات تأدیبیة.
 
 
 



 حق الاعتراض على قرار العقوبة  •
كما یحق لصاحب العمل ان یوقع الجزاء التأدیبي فمن باب العدل ان یراقب على ھذه السلطة، وكذلك یجب أن یمكن 

العامل من اللجوء الاعتراض على الجزاء التأدیبي الذي تم إیقاعھ علیھ ان ظن انھ غیر عادل وھذا ما نصت علیھ 
من نظام العمل التي منحت العامل حق الاعتراض على القرار الخاص بتوقیع الجزاء علیھ، وذلك خلال  ۷۲المادة 

غھ بالقرار النھائي بتوقیع الجزاء علیھ، ویقدم الاعتراض من تاریخ إبلا -عدا أیام العطل الرسمیة  -خمسة عشر یوماً 
إلى ھیئة تسویة الخلافات العمالیة التي یجب علیھا أن تصدر قرارھا خلال ثلاثین یوماً من تاریخ تسجیل الاعتراض 

 لدیھا.
 

 جزاء مخالفة قواعد التأدیب
فرضھ للعقوبة التأدیبیة، وفي حال مخالفة   لقد فرض نظام العمل جملة من الضوابط على صاحب العمل مراعاتھا عند

صاحب العمل لھذا الضوابط فان من حق العامل ابتداء ان یعترض على الجزاء التأدیبي مباشرة وفقا لما تم ذكره 
أعلاه، وكذلك إذا ترتب على الجزاء التأدیبي فصل العامل من الخدمة وفقا للمادة ثمانون من النظام، فان الجھة 

دید احقیة صاحب العمل بالفصل یمكن ان تفرض رقابتھا على ملائمة الجزاء التأدیبي للمخالفة التي تم المختصة بتح
 ارتكابھا.

 
 *****  ثامناً : التزامات صاحب العمل وحقوق العامل

 الالتزام الأول : الالتزام بدفع الاجر 
الالتزام متمثل بالأجر الذي یجب على رب العمل ان من أھم التزامات بل ھي الدافع للعامل للتعاقد مع رب العمل ھذا 

 یؤدیھ للعامل، ولأھمیة الحدیث عن الاجر سنتحدث عنة بشيء من التفصیل :
 
 ***** التعریف بالأجر: •

 لقد تصدى نظام العمل لتعریف الاجر في المادة الثانیة منھ، وقد عرّف ثلاثة أنواع من الاجر وفق التفصیل التالي:
: كل ما یعطي للعامل مقابل، بموجب عقد عمل مكتوب أو غیر مكتوب، مھما كان نوع الأجر أو  الاساسيالاجر 

 طریقة أدائھ، مضافاً العلاوات الدوریة.
: الأجر الاساسي مضافاً إلیة سائر الزیادات المستحقة الأخرى التي تتقرر للعامل مقابل جھد بذلھ في  الاجر الفعلي

العمل، أو مخاطر یتعرض لھا في أداء عملة، أو التي تتقرر للعامل لقاء العمل بموجب عقد العمل او لائحة تنظیم 
 العمل.

 م ھو الاجر الفعلي.وقد حدد النظام ان المقصود بالأجر حیثما ورد في النظا
 
 *****  تحدید الأجر •

إذا كان الأجر ھو ما یتقاضاه العامل مقابل عملھ أو بمناسبة ھذا العمل سواء كان أساسیاً أو كان فعلیاً، فإن تحدیده یتم 
العقد ولا من نظام العمل اتفاقاً بین طرفي العقد او بمقتضى لائحة تنظیم العمل، فإذا لم ینص لا  ۹٥بموجب المادة 

لائحة تنظیم العمل على الأجر، فیؤخذ بالأجر المقدر لعمل من النوع ذاتھ في المنشأة، وإلا فأنھ عند النزاع تقوم الجھة 
المختصة بالفصل بتحدیده على أساس عرف المھنة في الجھة التي یؤدي فیھا العمل، فإن لم یوجد عرف في ھذه 

 اع وتحدیده وفقاً لمقتضیات العدالة .المھنة تولت الجھة المنوط بھا نظر النز
، لكن كمیة ھذا الاجر یمكن ان یفھم من ھذا ان عقد العمل مأجور ولا ینعقد الا إذا اتجھت النیة الى اعتباره كذلك

 یترك تحدیدھا الى ما بعد  انعقاد العقد.
 
 *****  أھمیة تحدید الأجر  •

إذا كان الأجر ھو ما یتقاضاه العامل مقابل عملھ او بمناسبتھ، بحیث یشمل الأساسي والفعلي، فإن دوره في حیاة 
العامل وفي حیاة أسرتھ لا یخفى على أي باحث، ذلك أن الرفع أو التخفیض منھ، یكون لھ دائماً أثر مباشر على القوة 

لتالي على النشاط الاقتصادي في الدولة، وبالإضافة الى ھذا الشرائیة لأكبر شریحة اجتماعیة في أي مجتمع، وبا
الدور، فإن للأجر أھمیة أخرى تتجلى في ما یقوم بھ من دور حاسم في حساب العدید من المستحقات المھمة للعامل أو 

عن إصابات  فنظام العمل، یتخذ الأجر الذي یتقاضاه العامل عنصراً لحساب التعویضاتلذوي حقوقھ في حالة وفاتھ، 
العمل و الأمراض المھنیة، سواء المستحقة للعامل أو المستحقة لذویھ في حالة وفاتھ، كما یؤخذ الأجر بعین الاعتبار 
لحساب التعویضات المستحقة عند الفصل من العمل، ویؤخذ كذلك بعین الاعتبار لتحدید مستحقات الشیخوخة  التي 

ماعیة، كما یؤخذ كذلك بعین الاعتبار لتحدید قیمة الاشتراكات التي تدفع لھا، تصرفھا المؤسسة العامة للتأمینات الاجت



ھذا فضلاً عن دوره في تحدید نطاق تطبیق القواعد الخاصة بالحمایة النظامیة لأجر العامل، سواء في مواجھة 
تحدید مدلول الأجر  ، من ھنا تظھر أھمیةصاحب العمل او في مواجھة دائنیھ او حتى في مواجھة دائني العامل نفسھ

 تحدیداً دقیقاً، وبشكل یمیزه عما قد یتقاضاه العامل، ولا یصدق علیھ وصف الأجر بالمعنى المحدد نظاماً.
 
 طریقة حساب الأجر  •

اذا كان الاجر ھو المقابل الذي یحصل علیة العامل مقابل عملھ، فإن حسابة یتم إما على أساس الزمن أو على أساس 
م الجمع بین الطریقتین، حیث یطلق على ھذه الطریقة الاخیرة، حساب الأجر بالطریحة فحساب الأجر القطعة، وقد یت

على أساس الزمن یقصد بھ أن یتم الحساب على أساس وحدة زمنیة، مثال ذلك ان یقال إن العامل یتقاضى أجره 
عن مقدار أو كمیة الإنتاج الذي  بالشھر أو كل أسبوعین أو كل أسبوع أو بالیوم أو بالساعة، وذلك بصرف النظر

أنتجھ، وقد یحسب الأجر بالقطعة أي إن حسابھ یكون على أساس وحدة إنتاجیة معینة، وعلى ذلك فأجره لا یتحدد في 
ھذه الحالة بالزمن، ولكن بعدد القطع أو بعدد الوحدات المنتجة، أما حسابھ بالطریحة فیقصد بھ الجمع بین الطریقتین 

حقق ذلك في حالة حساب أجر العامل بالزمن مع إلزامھ بإنتاج عدد معین من الوحدات أثناء عملة كحد السالفتین، ویت
 أدنى، وما یزید عن الحد الأدنى یأخذ عنة أجراً إضافیاً.

 
 *****  أنواع الاجر وصورة •

المنصوص علیھ بمقتضى إذا كان یجب على صاحب العمل أن یدفع للعامل الأجر المتفق علیھ في العقد أو الأجر 
لائحة تنظیم العمل، فإن التزام صاحب العمل لیس قاصراً على الوفاء بمجرد ھذا المقابل، وإنما یشمل بالإضافة إلى 

ذلك بعض المزایا الذي قد یحصل علیھا العامل بسبب العمل، والتي تعتبر بموجب المادة الثانیة من نظام العمل جزءاً 
 لا یتجزأ من الأجر.

ا ففیما یتعلق بنوع الأجر، فإنھ قد یكون نقدیاً وقد یكون عینیاً، وفیما یتعلق بصورة فإن لھ صوراً كثیرة سنحاول وھكذ
 بیان بعضھا .

 
 ***** أنواع الأجر  •

 إلى قسمین، فإما أن یكون نقدیاً وإما أن یكون عینیاً. ھینقسم الأجر من حیث نوع
 
 *****  الأجر النقدي •

. من نظام ۹أن یتحدد أجر العامل بمبلغ من النقود، وفي ھذه الحالة یجب حسب مقتضیات المادة  إن الغالب الأعم
العمل أن یؤدي بالعملة الرسمیة للبلاد، وذلك حتى لا یتحمل العامل فرق تغییر سعر العملة، وحتى لا یرھق دون داع 

 في استبدالھا.
 
 *****  الأجر العیني •

الذي یستحقھ العامل نظیر قیامھ بالعمل، فإنھ یستوي أن یكون ھذا المقابل نقداً أو عینیاً، ومع إذا كان الأجر ھو المقابل 
إذا وجد  -ذلك فلم یعد الیوم شائعاً ما كان في القدیم من كون الأجر في بعض الحالات یكون كلھ عینیاً، بل یغلب الیوم 

الأساسي، ویحدث ذلك عادة بالنسبة لبعض الفئات  أن یكون مجرد أجر إضافي إلى جانب الأجر النقدي -أجر عیني 
من العمال الذي یجري العرف أو تفترض طبیعة عملھم الحصول من صاحب العمل على أجر عیني، وذلك كما ھو 

من نظام العمل على أن غذاءھم ونومھم یكون على نفقة مجھز  ۱۷۸الشأن بالنسبة لعمال البحر الذین تنص المادة 
المطاعم والفنادق، الذین یحصلون إلى جانب أجرھم النقدي الأساسي على الأكل والسكن او علیھما السفینة، وكعمال 

 معاً.
وقد تحدث نظام العمل عن الأجر العیني في المادة الثانیة بقولھ المیزات العینیة : ھي التي یلتزم صاحب العمل 

لائحة تنظیم العمل. وتقدر بحد أقصى یعادل الأجر بتوفیرھا للعامل مقابل عملھ، بالنص علیھا في عقد العمل أو في 
 الأساسي لمدة شھرین عن كل سنة ما لم تقدر في عقد العمل أو لائحة تنظیم العمل بما یزید على ذلك.

 
 صور الأجر

إن للأجر صوراً كثیرة ومتنوعة، ولكنھا على كثرتھا وتنوعھا تنطوي على ذات المعنى من كونھا جمیعھا تشكل 
الذي یحصل علیھ العامل نظیر قیامة بالعمل المنوط بھ او بمناسبتھ ، وأكثر الصور الشائعة للأجور، سواء المقابل 

كمرادف لھا بكیفیة مطلقة، أو في ظل شروط معینة، ھي العمولة والمشاركة في الأرباح والمنحة و المكافأة 
 ي كما یلي :والإكرامیات وھذه الصور قررتھا المادة الثانیة من نظام العمل، وھ



 العمولة ***** 
یقصد بالعمولة ما یحصل علیة عادة الوسطاء والممثلون التجاریون من نسب مئویة من قیمة التوصیات أو الصفقات 

التي یتوسطون فیھا أو یعقدونھا لحساب صاحب العمل، وذلك مقابل عملھم وجھدھم في جلب ھذه التوصیات أو 
كونھا جلبت الربح إلى المنشأة أو المؤسسة المشغلة، لأنھا تقدر على أساس قیمة الصفقات، وذلك بصرف النظر عن 

 التوصیة أو الصفقة التي قام بھا العامل ولیس على أساس ما حققتھ من ربح.
 
 البدلات  ***** 

 التي یستحقھا العامل لقاء طاقة یبذلھا، أو مخاطر یتعرض لھا في أداء عملة.
 
 الزیادات  ***** 

 قد تمنح وفقاً لمستوى المعیشة، أو لمواجھة أعباء العائلة.التي 
 
 المشاركة في الأرباح  ***** 

یقصد بالمشاركة في الأرباح إعطاء العامل زیادة على أجره قدراً من الربح الذي تحققھ المؤسسة أو المنشأة، وذلك في 
أو بقصد الإسراع في الإنتاج أو الزیادة فیھ او  صورة نسبة مئویة منھ تشجیعاً لھ من صاحب العمل لتفانیھ في العمل،

 تحسینھ أو بھدف إتقانھ.
 
 المنحة  ***** 

المنحة عبارة عن مبلغ من النقود غیر ثابت یضاف إلى الأجر الأساسي لاعتبارات تتعلق أساساً بصفات أو قدرات 
في عملة أو لإنجازه إیاه دائماً في المواعید  خاصة بكل عامل على حدة، كأقدمیتھ أو إخلاصھ للمشروع أو لمواظبتھ

 المحددة لھ، أو لاقتصاده في نفقاتھ وحسن استعمالھ أدوات العمل أو لأمانتھ او غیرھا من الأسباب.
والمنحة لا تعد من قبیل الأجر، ولا تخضع لأحكامھ إلا إذا كان منصوصاً علیھا بموجب عقد العمل أو لائحة تنظیم 

جرت العادة بمنحھا حتى أصبح العمال یعدونھا جزءاً من الأجر لا تبرعاً، كما تنص على ذلك المادة  العمل للمنشأة أو
 من نظام العمل. ۲
 
 المكافأة  ***** 

یقصد بالمكافأة ما یعطیھ صاحب العمل لعمالھ زیادة على أجرھم الأساسي وذلك في مناسبة من المناسبات، أو في 
كمناسبة نھایة السنة أو مناسبة عید الأضحى أو عید الفطر، أو بمناسبة الدخول المدرسي إلى أوقات معینة من السنة، 

غیر ذلك، وھي لا تعتبر جزءاً من الأجر إلا إذا نص علیھا في العقد أو في لائحة تنظیم العمل أو جرت العادة بمنحھا 
 حتى أصبح العمال یعدونھا جزءاً من الأجر لا تبرعاً.

 
 الإكرامیات  ***** 

الإكرامیات عبارة عن مبلغ من النقود یدفع إلى العامل من طرف العملاء الذین یتعاملون مع صاحب العمل، فھي 
تختلف عن كل من المنحة والمكافأة في أن العمیل (الزبون) ھو الذي یدفعھا ولیس صاحب العمل، والأصل أن 

العمیل (الزبون)، لذلك لا یمكن اعتبارھا جزءاً من الأجر إلا الإكرامیات تبرعیھ اختیاریة، لأن الذي یقوم بدفعھا ھو 
 إذا أخذت بعین الاعتبار عند التعاقد وھو ما یحصل في بعض الأعمال كما ھو الشأن في الفنادق والمطاعم.

 
 العمل تابع علاقاتالمحاضرة الخامسة 

 
 الالتزام الثاني : الالتزام بتنظیم أوقات العمل: 

فإذا لم یتفق على ذلك فصاحب العمل بصفھ مھیمنا وصاحب سلطة  ،وقت العمل یتم بإدارة الطرفینالأصل أن تحدید 
 نما لا بد من ضوابط حددھا النظام منھا ما یلي :ارادتھ امر لیس لمحض لكن الا ،یتولى تحدید أوقات العمل

  ًلا یجوز تشغیل العامل تشغیلا  ً إذا اعتمد صاحب العمل المعیار  ،أكثر من ثماني ساعات في الیوم الواحد فعلیا
 إذا اعتمد المعیار الأسبوعي ،أو أكثر من ثمان وأربعین ساعة في الأسبوع ،الیومي

أو ست  ،بحیث لا تزید على ست ساعات في الیوم ،وتخفض ساعات العمل الفعلیة خلال شھر رمضان للمسلمین
  .بوعوثلاثین ساعة في الأس



 أو التي  ،ا عن ساعات العمل الفعلیة التي لا یدخل فیھا الفترة التي یقضیھا العامل في الحضور للعملنوالحدیث ھ
 یقضیھا في الاستعداد لأداء العمل مثل ارتداء التجھیزات الملابس الخاصة

  إلى تسع ساعات في الیوم الواحد یجوز زیادة ساعات العمل المنصوص علیھا في المادة الثامنة والتسعین من النظام
كما یجوز تخفیضھا . مستمرةمل بصفة اأو في بعض الصناعات والأعمال التي لا یشتغل فیھا الع ،لبعض فئات العمال

 . إلى سبع ساعات في الیوم الواحد لبعض فئات العمال أو في بعض الصناعات والأعمال الخطرة أو الضارة
 لأعمال المشار إلیھا بقرار من الوزیر.وتحدد فئات العمال والصناعات وا

  ت التي تقتضي طبیعة العمل فیھا أداء العمل بالتناوب زیادة آفي المنش - بموافقة الوزارة -یجوز لصاحب العمل
بشرط ألا یزید متوسط ساعات  ،ساعات العمل على ثماني ساعات عمل في الیوم أو ثمان وأربعین ساعة في الأسبوع

ً العمل عند احتسا ً  بھ لمدة ثلاثة أسابیع أو أقل على ثماني ساعات یومیا  أو ثمان وأربعین ساعة أسبوعیا
 بحیث لا یعمل أي عامل أكثر من خمس ساعات متتالیة دون فترة  ،تنظم ساعات العمل وفترات الراحة خلال الیوم

وبحیث لا یبقي  ،للراحة والصلاة والطعام لا تقل عن نصف ساعة في المرة الواحدة خلال مجموع ساعات العمل
 العامل في مكان العمل أكثر من إحدى عشرة ساعة في الیوم الواحد

 ولا یكون العامل خلال ھذه  ،الطعام ضمن ساعات العمل الفعلیةلا تدخل الفترات المخصصة للراحة والصلاة و
 ولا یجوز لصاحب العمل أن یلزم العامل بالبقاء خلالھا في مكان العمل ،الفترات تحت سلطة صاحب العمل

  للوزیر أن یحدد بقرار منھ الحالات والأعمال التي یتحتم فیھا استمرار العمل دون فترة راحة لأسباب فنیة أو
ویلتزم صاحب العمل في ھذه الحالات والأعمال بإعطاء فترة للصلاة والطعام والراحة بطریقة  ،روف التشغیللظ
 نظمھا إدارة المنشأة أثناء العملت
 أن  -بعد إبلاغ مكتب العمل المختص  -ویجوز لصاحب العمل  ،یوم الجمعة ھو یوم الراحة الأسبوعیة لجمیع العمال

ولا یجوز  ،وعلیھ أن یمكنھم من القیام بواجباتھم الدینیة ،أي یوم من أیام الأسبوع ھعمال یستبدل بھذا الیوم لبعض
 تعویض یوم الراحة الأسبوعیة بمقابل مادي

 ن ساعة متتالیةیلا یقل عن أربع وعشرو ،یكون یوم الراحة الأسبوعیة بأجر كامل 
  العمران وفي الأعمال التي تتطلب طبیعة العمل وظروف استثناء من الأحكام السابقة یجوز في الأماكن البعیدة عن

التشغیل فیھا استمرار العمل تجمیع الراحات الأسبوعیة المستحقة للعامل عن مدة لا تتجاوز ثمانیة أسابیع إذا اتفق 
في حساب مدة الراحة الأسبوعیة المجمعة أن تبدأ من  ىیراعو العمال ووافقت على ذلك الوزارة،صاحب العمل و

 .وتنتھي ساعة العودة إلیھا ،عة وصول العمال إلى أقرب مدینة یتوفر بھا وسائل نقلسا
 

 عدم التقیید بالأحكام السابقة حالة الضرورة التي تسمح لرب العمل
 وقفل الحسابات والاستعداد للبیع بأثمان مخفضة والاستعداد ،والتصفیة ،عداد المیزانیةإو ،أعمال الجرد السنوي -۱

ً  ،للمواسم      في السنة. بشرط ألا یزید عدد الأیام التي یشتغل فیھا العمال على ثلاثین یوما
 أو تلافي خسارة محققة لمواد قابلة للتلف. صلاح ما نشأ عنھ،إأو  ،إذا كان العمل لمنع وقوع حادث خطر -۲
 .بقصد مواجھة ضغط عمل غیر عادي إذا كان التشغیل -۳
 .والمناسبات الأخرى والأعمال الموسمیة التي تحدد بقرار من الوزیرالأعیاد والمواسم  -٤

أو ستین ساعة في  ،ولا یجوز في جمیع الحالات المتقدمة أن تزید ساعات العمل الفعلیة على عشر ساعات في الیوم
 سمح بھا في السنة.یویحدد الوزیر بقرار منھ الحد الأقصى لساعات العمل الإضافیة التي  .الأسبوع

ضافھا عن الساعات الزائدة إ افي حال تم تشغیل العامل أكثر من العدد المذكورة في ھذه الضوابط فأنھ یستحق أجر
وإذا كان العمل أیام الراحة الأسبوعیة أو العطلات  ،مضافة إلى الأجر الأساسي عن الساعة الإضافیة %.٥بواقع 

 الرسمیة فیدفع صاحب العمل أجر إضافیا.
 

 *****  لا تسري على الأشخاص التالیین اعات العملقواعد تحدید س
 ، إذا كان من شأن ھذه المناصب أنالأشخاص الذین یشغلون مناصب عالیة ذات مسؤولیة في الإدارة والتوجیھ -۱

 یتمتع شاغلوھا بسلطات صاحب العمل على العمال.    
 .العمل أو بعدةبتداء الأعمال التجھیزیة أو التكمیلیة التي یجب إنجازھا قبل ا -۲
 العمل الذي یكون متقطعا بالضرورة .  -۳
 .عمال الحراسة الأمنیة المدنیة عدا ،العمال المخصصون للحراسة والنظافة -٤
 
 
 



 م الثالث : الالتزام بالإجازاتالالتزا
 

 *****  أنواع الإجازات التي یستحقھا العامل وضوابطھا
نوات متصلة في العام تزاد إلى ثلاثین یوما إذا أمضى العامل خمس سیوم في  ۲۱تقل عن  لا : الإجازة سنویة •

 .خدمة صاحب العمل
ً  أو أن یتقاضى بدلاً  ،ولا یجوز النزول عنھا ،یجب أن یتمتع العامل بإجازتھ في سنة استحقاقھا ضوابطھا : •  نقدیا

 ً ً ولصاحب العمل أن یحدد مواعید ھذه الإج، عن الحصول علیھا أثناء خدمتھ عوضا أو  ،لمقتضیات العمل ازات وفقا
لا یقل عن  إشعار العامل بالمیعاد المحدد لتمتعھ بالأجھزة بوقت كافٍ  ھ، وعلیھمنحھا بالتناوب لكي یؤمن سیر عملی

 .ثلاثین یوما
 .یاما منھا إلى السنة التالیةللعامل بموافقة صاحب العمل أن یؤجل إجازاتھ السنویة أو أ

إجازة العامل بعد نھایة سنھ استحقاقھا إذا اقتضت ظروف العمل ذلك لمدة لا تزید عن لصاحب العمل حق تأجیل 
 ً لا یتعدى أعلى  ،فإذا اقتضت ظروف العمل استمرار التأجیل وجب الحصول على موافقة العامل كتابة ،تسعین یوما

 .ة لسنة استحقاق الإجازةالتأجیل نھایة السنة التالی
جازة المستحقة إذا ترك العمل قبل استعمالھ لھا وذلك بالنسبة إلى عن أیام الإ هجرللعامل الحق في الحصول على أ

 .منھا العمل هالمدة التي لم یحصل على إجازتھ عنھا كما یستحق أجرة الإجازة عن أجزاء السنة بنسبة ما قضا
 

احب العمل اتفقا على ولو ثبت أن العامل وص ،السؤال المطروح : لو تأجلت الإجازة لأكثر من سنتین ما حكمھا
 .استبدال الإجازة بمقابل نقدي

 
 إجازة الأعیاد و المناسبات : •

وقد حددتھا اللائحة بأربعة أیام  ،لكل عامل الحق في إجازة بأجر كامل في الأعیاد و المناسبات التي تحددھا اللائحة
 .إذا صادف یوم الراحة الأسبوعیةم ویعود عنا بیو ،جازة الیوم الوطنياو ،لكل من عید الأضحى وعید الفطر

 
 جازة لظروف خاصة :إ •

أو في حالة وفاة  ،وثلاثة أیام لمناسبة زواجھ ،للعامل الحق في إجازة بأجر لمدة یوم واحد في حالة ولادة مولود لھ
 .أو فروعة ھزوجھ أو أحد أصول

 إلیھا.ق المؤیدة للحالات المشار ویحق لصاحب العمل أن یطلب الوثائ ضوابطھا :
 
 إجازة الحج :  •

 ً بما فیھا  للعامل الحق في الحصول على إجازة بأجر لا تقل مدتھا عن عشرة أیام ولا تزید على خمسة عشر یوما
 تھ إذا لم یكن قد أداھا من قبل.ل مدة خدماوذلك لأداء فریضة الحج لمرة واحدة طو ،إجازة عید الأضحى

ویشترط لاستحقاق ھذه الإجازة أن یكون العامل قد أمضى في العمل لدى صاحب العمل سنتین متصلتین  :ضوابطھا 
ً عدد العمال الذین یمنحون ھذه الإ ولصاحب العمل أن یحدد ،على الأقل ً  جازة سنویا  .لمقتضیات العمل وفقا

 
 ة :جازة الدراسیالإ •

بأجر كامل لتأدیة الامتحان عن سنة غیر معادة تحدد مدتھا بعدد للعامل المنتسب إلى مؤسسة تعلیمیة الحق في إجازة 
  .أیام الامتحان الفعلیة. أما إذا كان الامتحان عن سنة معادة فیكون للعامل الحق في إجازة دون أجر لأداء الامتحان

 ھدائأعلى جازة وكذلك ما یدل الوثائق المؤیدة لطلب الإولصاحب العمل أن یطلب من العامل تقدیم  ضوابطھا:
ً . وعلى العامل أن یتقدم بطلب الإالامتحان ویحرم العامل من أجر  -على الأقل  - جازة قبل موعدھا بخمسة عشر یوما

مع عدم الإخلال بالمساءلة التأدیبیة یجوز للعامل بموافقة صاحب العمل  ،جازة إذا ثبت أنھ لم یؤد الامتحانھذه الإ
ً  العمل ا، ویعد عقدیتفق الطرفان على تحدید مدتھ ،الحصول على إجازة دون أجر یما زاد فجازة خلال مدة الإ موقوفا

 ً  .ما لم یتفق الطرفان على خلاف ذلك على عشرین یوما
  
 جازة المرضیة :الإ •

ً  ةذي یثبت مرضھ الحق في إجازة مرضیللعامل ال ً  ،الأولى بأجر عن ثلاثین یوما  وبثلاثة أرباع الأجر عن الستین یوما
ً ، والتالیة سواء أكانت ھذه الإجازات متصلة أم متقطعة.  ،التي تلي ذلك خلال السنة الواحدة دون أجر للثلاثین یوما

 .ویقصد بالسنة الواحدة السنة التي تبدأ من تاریخ أول إجازة مرضیة



 قاعدة لكل الإجازات : •
 .صاحب عمل أخرلا یجوز للعامل أثناء تمتعھ بأي من إنجازاتھ المنصوص علیھا في ھذا الفصل أن یعمل لدى 

 هجازة أو یسترد ما سبق أن أداعن مدة الإ همن أجر ھفإذا أثبت صاحب العمل أن العامل قد خالف ذلك فلھ أن یحرم
 .إلیة من ذلك الأجر

 
 ة :أإجازة الوضع خاصة بالمر •

والأسابیع الستة  ،العاملة الحق في إجازة وضع لمدة الأسابیع الأربعة السابقة على التاریخ المحتمل للوضعللمرأة 
 أو بموجب شھادة طبیة مصدقة من جھة صحیة. ،ویحدد التاریخ المرجح للوضع بوساطة طبیب المنشأة ،للاحقة لھا

 .عرة للوضویحظر تشغیل المرأة خلال الأسابیع الستة التالیة مباش
 

 ***** .وتقدیم الرعایة الصحي ،الالتزام الرابع : اتحاد الاحتیاطات اللازمة لحمایة العمال من مخاطر العمل
 

 لالتزام صاحب العمل باتخاذ الاحتیاطات لوقایة العمال من مخاطر العمل :ا -۱
 ،والأمراض الناجمة عن العمل ،على كل صاحب عمل أن یتخذ الاحتیاطات اللازمة لحمایة العمال من الأخطار -
 .سلامتھووقایة العمل و ،ت المستعملةلالآاو
أن یعلن في مكان ظاھر في المنشأة التعلیمات الخاصة بسلامة العمل والعمال وذلك باللغة العربیة وبأي لغة  ھوعلی -

 .قتضاءأخرى یفھمھا العمال عند الا
 .أي مبلغ لقاء توفیر ھذه الحمایة من أجورھم ل العمال أو یقتطعولا یجوز لصاحب العمل أن یحمّ  -
 ،وإلزامھ باستعمال وسائل الوقایة المقررة لھا ،على صاحب العمل إحاطة العامل قبل مزاولتھ العمل بمخاطر مھنتھ -

 .وتدریبھم على استخدامھا ،أن یوفر أدوات الوقایة الشخصیة المناسبة للعمال ھوعلی
وأن ینفد التعلیمات الموضوعیة  ،وأن یحافظ علیھا ،الوقائیة المتخصصة لكل عملیة على العامل أن یستعمل الوسائل -

 .الأمراضللمحافظة على صحتھ ووقایتھ من الإصابات و
أو إساءة استعمال الوسائل المعدة  ،وعلیھ أن یمتنع عن ارتكاب أي فعل أو تقصیر یتسبب عنھ عدم تنفیذ التعلیمات -

اطات تیحطیلھا على صاحب العمل أن یتخذ الالحمایة مقر العمل وصحة العمال المشتغلین معھ وسلامتھم أو تع
وجعلھا صالحة للاستعمال  ،بما في ذلك تأمین منافذ للنجاة ،تھ، وتھیئة الوسائل الفنیة لمكافحاللازمة للوقایة من الحریق

 ن یعلق في مكان ظاھر من أماكن العمل تعلیمات مفصلة بشأن وسائل منع الحریق.وأ ،في أي وقت
ممن یدخلون أماكن  ھ،صاب بھا أشخاص آخرون غیر عمالیالطوارئ والحوادث التي  نصاحب العمل مسؤول ع

نیة التي یتطلبھا الف إذا كانت بسبب إھمال اتخاذ الاحتیاطات ،أو بموافقة صاحب العمل أو وكلائھ ،العمل بحكم الوظیفة
 .نوع عملھ

 .حسب الأنظمة العامة وعلیة أن یعوضھم عما یصیبھم من عطل وضرر
 

 التزام صاحب العمل بالوقایة من الحوادث الصناعیة الكبرى :  -۲
 .ت ذات المخاطر الكبرىآتطبق أحكام ھذا الفصل على المنش -
التي تقوم بشكل دائم أو مؤقت بإنتاج مادة أو أكثر من المواد  ة أ: المنش المنشاة ذات المخاطر الكبرى -تعني عبارة  -

الخطرة أو فئات من ھذه المواد أو تجھیزھا أو استبعادھا أو مناولتھا أو استخدامھا أو تخزینھا بكمیات تتجاوز المعاییر 
 .ت المخاطر الكبرىآة في عداد منشأدراج المنشإوالتي یؤدي تجاوزھا إلى  ،المسموح بھا

: أي مادة أو مزیج من المواد یشكل خطورة بحكم خواصھ الكیماویة أو الفیزیائیة أو  مادة خطرة -ي عبارة تعن -
 .أو في تركیب مع غیرة هالسمیة إما وحد

أو الانفجار في مجرى نشاط داخل  ،أو الحریق ،: أي حادث فجائي مثل التسرب الكبیر حادث كبیر –عني عبارة ت -
ویؤدي إلى خطر أكبر على العمال أو الجمھور أو البیئة  ،ویتضمن مادة خطرة أو أكثر ،منشأة ذات مخاطر كبرى

 .أو آجلاً  عاجلاً 
 .ت الخطرةآلیات التعامل مع المنشاتصدر لوائح لتحدید  -
 

 التزام صاحب العمل بتقدیم الرعایة الصحیة للعامل -۳
للإسعافات وغیرھا، مما یلزم  ةالطبیة، مزودة بالأدویعلى كل صاحب عمل أن یعد خزانة أو أكثر من للإسعافات  -

 الطبیة الأولیة.



وتحدید اللائحة ما یجب أن تحتوي ھذه الخزانة من وسائل الإسعافات الأولیة وعددھا، وكمیات الأدویة، وكذلك  -
 ومستواه. یقوم بمھمة الإسعافاتتنظیم وسائل حفظھا وشروط من 

ى طبیب أو أكثر بفحص عمالھ العرضین لاحتمال الإصابة بأحد الأمراض المھنیة على كل صاحب عمل أن یعھد إل -
فحصاً شاملاً مرة كل سنة  -المنصوص علیھا في نظام التأمینات الاجتماعیة  -المحددة في جداول الأمراض المھنیة 

 وأن یثبت نتیجة الفحص في سجلاتھ، وكذلك في ملفات أولئك العمال.على الأقل 
مع العمل أن یوفر لعمالھ العنایة الصحیة الوقائیة والعلاجیة طبقاً للمستویات التي یقررھا الوزیر، على صاحب 

 مراعاة ما یوفره نظام الضمان الصحي التعاوني.
 

 التزام رب العمل برعایة المصاب إصابة عمل -٤
 تأمینات الاجتماعیة.خطار المھنیة من نظام الذا لم تكن المنشأة خاضعة لفرع الاھذا الالتزام إ -
إذا أصیب العامل بإصابة عمل، أو بمرض مھني، فأنھ صاحب العمل یلتزم بعلاجھ، ویتحمل جمیع النفقات اللازمة  -

لذلك، بطریقة مباشرة أو غیر مباشرة، بما فیھا الإقامة في المستشفى، والفحوص والتحالیل الطبیة، والأشعة، 
 ال الى أماكن العلاج.والأجھزة التعویضیة، ونفقات الانتق

 تعد الإصابة إصابة عمل وفق ما ھو منصوص علیھ في نظام التأمینات الاجتماعیة. -
 تعد الأمراض المھنیة في حكم إصابات العمل، كما یعد تاریخ أول مشاھدة طبیة للمرض في حكم تاریخ الإصابات. -
للمعونة والعلاج ما یسري نھا، ویسري علیھا بالنسبة الانتكاس أو أي مضاعفة تنشأ عتعد في حكم الإصابة حالة  -

 على الإصابة الاصلیة.
كاملاً لمدة  جرهأللمصاب في حالة عجز المؤقت عن العمل الناجم عن إصابة عمل الحق في معونة مالیة تعادل  -

 من أجره طوال الفترة التي یستغرقھا علاجھ. % ۷٥ثلاثین یوماً ثم یستحق 
ینھى عجزاً كلیاً، السنة أو تقرر طبیاً عدم احتمال شفائھ وحالتھ الصحیة لا تمكنھ من العمل عدت الإصابة فإذا بلغت  -

 العقد ویعوض عن الإصابة. ولا یكون لصاحب العمل حق في استرداد ما دفعھ إلى المصاب خلال تلك السنة.
لمصاب فللمصاب أو المستحقین عنھ الحق في إذا نتج عن الإصابة عجز دائم كلي، أو أدت الإصابة إلى وفاة ا -

 مدة ثلاث سنوات بحد أدنى قدره أربعة وخمسون ألف ریال. عن تعویض یقدر بما یعادل أجره
وفقاً لجد أما إذا نتج عن الإصابة عجز دائم جزئي، فإن المصاب یستحق تعویضاً معادلاً لنسبة ذلك العجز المقدر،  -

في المواد  وردكلي لا یلزم صاحب العمل بما الدائم ال في قیمة تعویض العجز ةوبمضردلیل نسب العجز المعتمد، 
  من ھذا النظام إذا ثبت أي مما المائة الثالثة والثلاثین بعد المائة والسابعة والثلاثین بعد المائة والثامنة والثلاثین بعد

 : یأتي
 أن العامل تعمد وإصابة نفسھ. -۱
 ب سوء سلوك مقصود من جانب العامل.أن الإصابة حدثت بسب -۲
نفسھ على طبیب، أو امتنع عن قبول معالجة الطبیب المكلف بعلاجھ من قبل صاحب  امتنع عن عرضالعامل أن  -۳

 العمل دون سبب مشروع.
 

 التزام صاحب العمل بتقدیم الخدمات الاجتماعیة للعامل، والتزامات متفرقة أخرى. : الالتزام الخامس
 
متعلقة بتوفیر خدمات اجتماعیة ونقل )  ۱٤۸ - ۱٤٦نصت علیھا المواد (  ،مجموعة من الخدمات الاجتماعیة -

 للعاملین في مناطق بعیدة عن العمران.
 أجاز النظام لأصحاب العمل انشاء صنادیق ادخار للعاملین وفق ضوابط معینة. -
 عاملة. ٥كان لدیھ أكثر من الزم النظام صاحب العمل بتوفیر مربیات أطفال إذا  -
 

 الجزء الأخیر في ھذا المحور تفتیش العمل :
إذا كان إیجاد الإطار النظامي الذي تنشأ وتنفذ وتنتھي في ظلھ علاقات العمل، یعتبر خطوة كبیر في سبیل إعادة 

صرة عن تحقیق الحمایة الكاملة للعمال، االتوازن إلى علاقة العمال بأصحاب الأعمال، فإنھا رغم ذلك تطل خطوة ق
إیجاد الضوابط النظامیة التي تتولى تنظیم وحكم علاقات العمل، وإن كان مھماً لإعادة التوازن إلى العلاقة بین ذلك أن 

طرفي الإنتاج، فإنھ لیس بالأمر الحاسم في ظل غیاب ھیئة أو جھاز یكفل لھذه الضوابط النظامیة الفعالیة 
وذلك من خلال مراقبة مدى تطبیقھا والتقید بھا عند إصدارھا، وكذلك العمل على تقویم وتصحیح الموجود المطلوبة، 

وھو ما أدركتھ الأنظمة منھا، وذلك من خلال تقدیم الدراسات المتعلقة بالمشاكل التي یفرزھا واقع علاقات العمل، 
ب الثالث عشر منھ، على النص على جھاز لتفتیش المقارنة، ومنھا نظام العمل السعودي، الذي عمل بموجب البا



تطبیق قواعد العامل داخل مكتب العمل والذي یتكون من موظفین تابعین من حیث المبدأ لوزارة العمل، یقوم بمراقبة 
وأحكام نظام العمل على أرض الواقع، بالإضافة الى تقدیم الإرشاد والمعلومات والنصح للعمال ولأصحاب الأعمال 

بالقواعد النظامیة الكفیلة بتطویر الإنتاج لما فیھ مصلحة الاقتصاد القومي ل الى أنجع السبل لضمان حسن التقید للوصو
 ومصلحة طرفي علاقة العمل.

 
 *****  مفتشي العملأولاً : ھیئة 
من نظام العمل، على أن یتولى تفتیش العمل في المؤسسات والمنشآت الخاضعة لنظام العمل  ۱۹٤تنص المادة 

مفتشون مختصون یصدر وزیر العمل قراراً بتسمیتھم، یمارسون الصلاحیات والاختصاصات المنصوص علیھا في 
لحاجة إلى ذلك، أطباء ومھندسون وزارة العمل في التفتیش كلما دعت انظام العمل، كما یشترك مع موظفي 

اختصاصیون في السلامة والصحة المھنیة، كما أنھ لمدیر مكتب العمل وكذلك للمفتشین أن یطلبوا ووكیمیائیون 
 من نظام العمل، وعند الضرورة من الجھات التنفیذیة المختصة تقدیم ما یلزم من مساعدة. ۲٫٤بموجب المادة 

یقسمون أمام وزیر  -وقبل مباشرة أعمال وظائفھم  -ظام العمل، فإن مفتشي العمل من ن ۱۹۷واستنادا لنص المادة 
العمل بأن یؤدوا أعمالھم بأمانة وإخلاص، وألا یفشوا سر أي اختراع صناعي أو غیر ذلك من الأسرار التي قد 

تثبت بطاقة من الوزارة  وھذا لو بعد انقطاع عملھم بھذه الوظائف، ویحمل مفتش العملیطلعون علیھا بحكم وظائفھم، 
 صفتھ.

 
 شروط تعیین الموظفین المفتشین

 لي الشروطإبالإضافة  -من نظام العمل، فإنھ یشترط في مفتش العمل عند ممارستھ لعملھ  ۱۹٥المادة  سندا النص
 -لعامة في تعیین الموظفین ما یأتي :ا

 أن یكون متصفاً بالحیاد التام. -۱
 تفتیشھا.بألا تكون لھ صلة مباشرة أو غیر مباشرة بالمنشآت التي یقوم  -۲
 أن یكون قد اجتاز فحصاً مسلكیاً بعد قضائھ فترة تدریب لا تقل عن تسعین یوماً. -۳
 
 -ویكون تدریب مفتشي العمل في دورات تدریبیة تشتمل بصورة خاصة على الأمور الآتیة : -
 التفتیشیة والاتصال بأصحاب الأعمال والعمال.أصول تنظیم الزیارات  -۱
 الدفاتر والحاسب الآلي، وأصول تنظیم محاضر التفتیش واستجواب الأشخاص.وأصول تدقیق السجلات  -۲
أصول إرشاد أصحاب الأعمال إلى النصوص النظامیة المنظمة لعلاقات العمل وتذكیرھم بفوائد تطبیقھا  -۳

 ومساعدتھم في ھذا التطبیق.
 

یشتمل التدریب كذلك على تلقین مفتش العمل مبادئ أساسیة في التقنیة الصناعیة ووسائل الوقایة من إصابات العمل 
 والأمراض المھنیة.

 تلقین مفتش العمل مبادئ أساسیة في الكفایة الإنتاجیة وصلتھا بمدى تأمین الشروط المناسبة لجو ممارسة العمل.
 

 *****  ثانیاً : اختصاصات مفتشو العمل
العمل بمفتشي العمل جملة من الاختصاصات والمھام ذات الطبیعة المختلفة، تتمثل أساساً في التأكد من  اناط نظام

 التطبیق العملي للسیاسة العامة للدولة في مجال العمل والاستخدام، وفي مراقبة مدى تطبیق قواعد نظام
العمل على تحسین ظروف وشروط العمل داخل المؤسسات  المخاطبین بأحكامھا، معقبل   واحترامھا منالعمل 

من نظام العمل  ۱۹٦والمنشآت الخاضعة لنظام العمل، وفي نطاق ھذه المجالات حدد المنظم السعودیة بموجب المادة 
 لمفتشي العمل الاختصاصات الآتیة :

 
 *****  یختص مفتشو العمل بما یأتي :

 واللوائح والقرارات المنفذة لھ على وجھ سلیم.مراقبة تنفیذ أحكام نظام العمل  -۱
تزوید أصحاب الأعمال والعمال بالمعلومات والإرشادات الفنیة التي تمكنھم من إتباع أحسن الوسائل لتنفیذ أحكام  -۲

 النظام.
 إبلاغ الجھات المختصة بأوجھ النقص التي تقصر الأحكام القائمة عن معالجتھا واقتراح ما یلزم لذلك. -۳
 ضبط مخالفات أحكام نظام العمل والقرارات الصادرة تطبیقاً لھ. -٤
 



من نظام العمل على أصحاب الأعمال ووكلائھم أن  ۱۹۹المفتشون بواجبھم تفرض المادة  قیام وفي سبیل تسھیل
وأن یقدم لھم یقدموا لھم وكذلك للموظفین الآخرین المكلفین بتفتیش العمل كافة التسھیلات اللازمة لقیامھم بواجبھم، 

ل أمامھم، وأن یوفدوا مندوباً عنھم إذا ما كل ما یطلبونھ من بیانات تتعلق طبیعة عملھم، وأن یستجیبوا لطلبات المثو
خمسة من نظام العمل بغرامة لا تقل عن  ۲۳۷طلب منھم ذلك، وكل مخالفة لھذه الامور یعاقب علیھا بموجب المادة 

آلاف ریال، ولا تزید عن عشرة آلاف ریال، دون الإخلال بما تقرره الأنظمة الأخرى من عقوبة خاصة بحق من یحول 
 موظف بأعمال وظیفتھ.دون قیام 

 
 *****  ثالثاً : سلطات مفتشو العمل

 یحق لمفتشي العمل :
 دخول أي منشأه خاضعة لأحكام نظام العمل في أي وقت من أوقات النھار أو اللیل، دون إشعار سابق. -۱
 القیام بأي فحص أو تحقیق لازم للتحقق من سلامة تنفیذ النظام. -۲
 

 : ولھم على الأخص ما یأتي
على انفراد أو في حضور شھود، عن أي أمر من الأمور المتعلقة  ،سؤال صاحب العمل أو من یمثلھ، أو العمال -أ

 بتنفیذ أحكام النظام.
اً لأحكام ھذا النظام والقرارات قالاحتفاظ بھا طب والسجلات والوثائق الأخرى اللازمالاطلاع على جمیع الدفاتر  -ب

 والحصول على صور ومستخرجات منھا. بمقتضاه،الصادرة 
أخذ عینة أو عینات من المواد المستعملة أو المتداولة في العملیات الصناعیة وغیرھا الخاضعة للتفتیش، مما یظن  -ج

، ولمعرفة مدى أن لھا أثراً ضاراً على صحة العمال، أو سلامتھم، وذلك لغرض تحلیلھا في المختبرات الحكومیة
 صاحب العمل أو ممثلھ بذلك. الأثر، مع إبلاغ

 
 *****   رابعاً : صلاحیات مفتش العمل عند ضبط المخالفات

اختصاصات المراقبة التي یقوم بھا مفتشو العمل، تتوج عند وجود مخالفات لأحكام نظام العمل وكذلك وم اإذا كانت مھ
لصاحب العمل بشأن كیفیة تلافي المخالفة خلال مدة ا بإسداء النصح والإرشاد إمّ لأحكام القرارات الصادرة تنفیذاً لھ، 

فإن الملاحظ في معینة أو تحریر محضر ضبط المخالفة، وذلك بحسب جسامة المخالفة والظروف المحیطة بارتكابھا، 
ز بخصوص الصلاحیات المخولة للمفتش في ھذا الشأن بین المخالفات التي المتعلقة ھذا الصدد أن المنظم السعودي میّ 

من المخالفات، لذلك تناول أولا صلاحیات مفتش العمل عند ضبط فظ صحة العمال وسلامتھم وبین غیرھا بح
  م صحة وسلامة العمال، ثم نتعرض ثانیاً لصلاحیاتھ في غیرھا.ھالمخالفات التي ت

 
 صلاحیات مفتش العمل بخصوص مخالفات قواعد الصحة والسلامة

الصحة والسلامة داخل المؤسسات والمنشآت الخاضعة لنظام العمل، وتجنباً لكل انطلاقا من أھمیة مراعاة قواعد 
من نظام العمل بحمایة خاصة، حیث یمیز في ھذا  ۲٫۱خرق لھذه القواعد، أناطھا المنظم السعودي بموجب المادة 

عرضھم لخطر حال التي لا تعرض العمال لخطر حال فوري وبین الإخلال الذي یالشأن بین الإخلال بھذه القواعد 
 وفوري.

 
وھكذا إذا تعلق الأمر بمخالفة أحكام وقواعد الصحة والسلامة، وكان الإخلال بھا لیس من شأنھ أن یعرض العمال 

لخطر حال فوري، فإن لمفتش العمل الحق في إصدار التعلیمات إلى أصحاب الأعمال بإدخال التعدیلات اللازمة على 
عدات لدیھم، مع تحدید أجل لصاحب العمل المخالف لاتخاذ جمیع التدابیر اللازمة في الأجھزة والمقواعد العمل 

لدرء كل ما من شأنھ المساس بصحة وبسلامة العمال، ویجب أن یكون ھذا الأجل معقولاً، یأخذ بعین  ةوالضروری
 أو المنشأة المخالفة.الاعتبار ظروف المؤسسة 

 
اعد الصحة والسلامة من شأنھ أن یعرض صحة وسلامة العمال إلى خطر أما إذا كان عدم مراعاة صاحب العمل لقو

 اه لازماً من إجراءات لدرء الخطرحال فوري، فإن لمفتش العمل أن یطلب من صاحب العمل المخالف تنفیذ ما یر
حكام وبدون منحھ أي أجل، بحیث إنھ إذا رفض صاحب العمل المخالف لأحكام الوقایة من مخاطر العمل ولأفوراً، 

الوقایة من الحوادث الصناعیة الكبرى وكل قواعد الحمایة والسلامة والصحة المھنیة ( انظر الفصلین الأول والثاني 
بغرامة لا  ۲۳٦تنفیذ تعلیمات مفتش العمل لدر الخطر، فإنھ یعاقب بموجب المادة الثامن من نظام العمل ) من الباب 



شرة آلاف ریال عن كل مخالفة، أو إغلاق المنشأة لمده لا تزید على ثلاثین تقل عن ثلاثة آلاف ریال ولا تزید على ع
 أنھ یجوز نظاماً الجمع بین الغرامة والإغلاق مع إیقاف مصدر الخطر.یوماً أو إغلاقھا نھائیاً، مع ملاحظة 

 
 المتعلقة بقواعد الصحة والسلامة غیر صلاحیات مفتش العمل بشأن المخالفات

 -مفتش العمل من مراقبة المؤسسة أو المنشأة التي كانت محل ھذه المراقبة، فإنھ یسجل جمیع الملاحظات عند انتھاء 
أو مخالفات لأحكام نظام فإذا تمخض عن الزیارة تحقق مفتش العمل من وجود مخالفة  -إذا كانت ھناك ملاحظات 

لعمل تخول جملة من الصلاحیات تختلف حسب من نظام ا  ۲٫۳العمل وللقرارات الصادرة تنفیذاً لھ، فإن المادة 
من طرف صاحب العمل لیست بالجسیمة، فلھ المقترفة  ةعلیھا، وھكذا إذا كانت المخالف جسامة المخالفة التي وقف

إسداء النصح والإرشاد لصاحب العمل بشأن كیفیة تلافیھا أو توجیھ تنبیھ شفھي لھ بخصوصھا، وإذا كانت المخالفة 
وذلك خلال مدة معینة یحدد فلھ توجیھ إنذار كتابي إلى صاحب العمل المخالف لتدارك خرق النظام،  المرتكبة أكبر

و إذا تمادى أمالھ، كما لھ تحریر محضر إذا كانت المخالفة بالجسامة التي لا ینفع معھا مجرد التنبیھ او حتى الإنذار، 
  ة تنفیذاً لھ.صاحب العمل في عدم مراعاتھ أحكام النظام القرارات الصادر

 
 خامساً : التزامات مفتشو العمل

وعلیھ ألا یفشي سر أي من نظام العمل أن یؤدي عملھ بأمانة وإخلاص،  ۱۹۷على مفتش العمل بموجب المادة 
 المنشأة التي یراقبھا، والتي امكنھ الاطلاعباختراع صناعي أو غیر ذلك من الأسرار الخاصة بالمؤسسة أو 

ویستمر ھذا الالتزام على عاتق مفتش العمل ولو بعد انقطاع عملھ بتفتیش العمل، كما على مفتش  وظیفتھ،بحكم علیھا 
من نظام العمل أن یبلغ بحضوره صاحب العمل أو ممثلھ، وذلك مالم یر أن المھمة التي  ۰۰۲العمل بمقتضى المادة 

كما على مفتش العمل احب العمل أو من یمثلھ، من أجلھا بالتفتیش تقتضي عدم الإبلاغ عن حضوره، سواء صیقوم 
أیضا أن یحیط بالسریة المطلقة الشكاوى التي تصل إلیھ بشأن أي نقص في الأجھزة أو أیة مخالفة لأحكام النظام، 

 ألا یبوح لصاحب العمل أو من یقوم مقامھ بوجود ھذه الشكاوى.وعلیھ 
 

 المحاضرة السادسة
 المترتبة علیةانقضاء عقد العمل و الآثار 

 
وھناك أسباب عامة  ،ھلكل من طرفیھ أو علی العقد یقصد بانقضاء عقد العمل انقضاء الحقوق والالتزامات التي یرتبھا

خاصة بعقد العمل غیر محدد  وھناك أسباب خاصة بعقد العمل محددة المدة وأسباب ،لانقضاء عقد العمل بشكل عام
 .المدة

 
 *****  عقد العمل : أولا: الأسباب العامة انقضاء

ً  ،المشتركة التي یترتب على تحقق أي منھا انتھاء عقد العمل وإن الأسباب العامة أ  ،نذكر منھا ،عدیدة ،كان نوعھ أیا
 .استحالة التنفیذ واتفاق الطرفین والعجز عن العمل والمرض الطویل والخطأ الجسیم

 
 استحالة التنفیذ : •

فوفاة العامل تؤدي  ،عقد العمل التي تؤدي إلى انتھائھ وفاة العامل والقوة القاھرةتنفیذ م صور استحالة ھأن من أ
عقد  ھلك ھو الطابع الشخصي الذي یمیز بوالسبب في ذ ،من نظام العمل إلى إنھاء عقد العمل ۷۹بموجب المادة 

عامل المتوفى بأن یقوموا بتنفیذ والذي یترتب علیھ أن صاحب العمل لا یستطیع أن یلتزم ورثة ال ،العمل بالنسبة للعامل
 ً ذلك من صاحب العمل وإذا كانت وفاة العامل تؤدي إلى  وا، كما لا یقبل من الورثة أن یطلببھ ما كان مورثھم ملتزما

إلا إذا كانت شخصیتھ محل اعتبار عند  ،فإن وفاة صاحب العمل على العكس لا تؤدي إلى انتھائھ ،ھاء عقد العملتنا
كذلك نرى أن عقد العمل ینتھي بوفاة صاحب  ،وذلك مثل العقد المبرم بین الطبیب ومساعدیھ من الأطباء ،التعاقد

 ً لا تتوافر في  ،للاستمرار في النشاط الذي كان یمارسھ صاحب العمل المتوفى العمل إذا كان النظام یستلزم شروطا
 .الخلف

فبموجب الفقرة الخامسة من المادة  ،القوة الظاھرة ،ھاء العملكذلك یعتبر من صور استحالة التنفیذ التي تؤدي إلى انت
وھي كل حدث لا یمكن  ،من نظام العمل ینص المنظم السعودي على أن ینتھي عقد العمل بسبب القوه الظاھرة ۷٤

ولكي تعتبر  ،ونرى بھذا الخصوص أنھ ،ومن قبیل ذلك الظواھر الطبیعیة كالفیضانات والعواصف ،هتوقعھ ولا رد
أما إذا  ،استحالة دائمة ،یجب أن تكون الاستحالة التي تترتب عنھا ،لقوة الظاھرة سببا من أسباب إنھاء عقد العملا



إلى ترتیب كافة آثاره  هتوقف یعود بعد ،كانت الاستحالة مؤقتة فلا یترتب عنھا سوى توقف عقد العمل لا انتھاؤه
 النظامیة. 

ومسألة  ،بصفة نھائیة أغلاقھالمشروع  أو  ةأو تصفی ،إفلاس صاحب العمل ،ومن الأسباب التي تدخل في الاستحالة
 .حصول العامل على تعویض نتیجة ذلك تتحدد بمدى مسؤولیة صاحب العمل عن ھذا الإغلاق أو التصفیة أو الإفلاس

 
 ل من ضمن اسباب .... ) الطوی العجز عن العمل و المرض(     *****   العجز عن العمل و المرض الطویل

 
 انقضاء عقد العمل

ً  ینتھي عقد العمل كذلك إذا عجز العامل عن أداء العمل لمصلحة صاحب عجزاً  بموجب شھادة طبیة معتمدة من  ثابتا
من نظام  ۷۹على ذلك المادة كما تنص  ،الجھات الصحیة المخولة أو من الطبیب المخول الذي یعینھ صاحب العمل

 .العمل
ً  ،العامل أما مرض ً  فالأصل فیھ أن یعتبر مانعا غیر أن ھذا المرض  ،یؤدي إلى توقف عقد العمل لا إلى انتھائھ ،وقتیا

لذلك ألحقھ المنظم السعودي بأسباب انتھاء  ،ةأضطراب في أحوال المؤسسة أو المنشمن شأنھ أن یؤدي إلى حصول ا
والتي حددھا  ،من نظام العمل ۱۱۷یھا بموجب المادة بشرط استنفاذ المدد المحددة للمرض المنصوص عل ،عقد العمل

مع ملاحظة أنھ یمكن  ،سواء كانت ھذه الإجازات متصلة أم متقطعة اً،یوم ۱۲۰المنظم السعودي في مائة وعشرین 
 .بالمرضیةمن نظام العمل للعامل أن یطلب وصل إجازتھ السنویة  ۸۲بموجب المادة 

 
 اتفاق الطرفین :

المشتركة یمكن كذلك  ةرادفإن ھذه الإ ،ینعقد على غرار من العقود بمجرد توافق إرادتي طرفیھ  إذا كان عقد العمل
إذا كان ھذا الأخیر محدد المدة أو  قبل انقضاء مدة  ،وذلك قبل انصرام الأجل المحدد في العقد ،لھ أن تنھیھ وتضع حداً 

من نظام  ۷٤السعودي بموجب الفقرة الأولى من المادة  وھذا ما أكده المنظم ،الإشعار إذا كان العقد غیر محدد المدة
 لاتفاقي لعقد العمل كتابیة . امع اشتراطھ أن تكون موافقة العامل على الإنھاء  ،العمل

 
 *****بلوغ سن التقاعد : 

عاما ن عقد العمل ینتھي ببلوغ العامل سن التقاعد والتي حددت بستون إف ۷٤وفقا لنص الفقرة الرابعة من المادة 
إلى ما بعد بلوغ سن  تمتد وكانت مدتھ ،أما إذا كان عقد العمل محدده المدة ،وخمس وخمسون عاما للنساء ،للرجال

 .الحالة ینتھي العقد بانتھاء مدتھالتقاعد ففي ھذه 
 

 *****الخطأ الجسیم : 
ویحتفظ العامل بحقھ  ،معینةلقد أعطي نظام العمل للعامل الحق بإنھاء عقد العمل إذا صدر من صاحب العمل أخطاء 

  : من نظام العمل وھي كما یلي ۸۱وھذه الحالات حددتھا المادة  ،في ھذه الحالة
 

 :  ةتی، وذلك في أي من الحالات الآمع احتفاظھ بحقوقھ النظامیة كلھا ،یحق للعامل أن یترك العمل دون إشعار
 .النظامیة الجوھریة إزاء العاملإذا لم یقم صاحب العمل بالوفاء بالتزاماتھ العقدیة أو  -۱
 .یما یتعلق بشروط العمل وظروفھش وقت التعاقد فـإذا ثبت أن صاحب العمل أو من یمثلھ قد أدخل علیھ الغ -۲
۳-  ً ً وخ ھعن العمل المتفق علی إذا كلفة صاحب العمل دون رضاه بعمل یختلف جوھریا  من ۰٦لما تقرره المادة  لافا

 .ذا النظامھ    
 أو سلوك مخل ،أو من المدیر المسئول اعتداء یتسم بالعنف ،صاحب العمل أو من أحد أفراد أسرتھ من إذا وقع -٤

 .نحو العامل أو أحد أفراد أسرتھبالآداب     
 .الجور أو الإھانةمن القسوة و ل بمظاھرؤولمدیر المسإذا اتسمت معاملة صاحب العمل أو ا -٥
 ،بشرط أن یكون صاحب العمل قد علم بوجوده ،إذا كان في مقر العمل خطر جسیم یھدد سلامة العامل أو صحتھ -٦

 .ن الإجراءات ما یدل على إزالتھولم یتخذ م    
 بمخالفتھ شروطإذا كان صاحب العمل أو من یمثلھ قد دفع العامل بتصرفاتھ وعلى الأخص بمعاملتھ الجائرة أو  -۷

 .في الظاھر ھو الذي أنھى العقد العقد إلى أن یكون العامل    
 

كما سمح نظام العمل لصاحب العمل أیضا أن ینھي عقد العمل إذا صدر منھ أخطاء جسمیة تؤثر على العمل وفي ھذه 
  : من نظام العمل ۰۸ة أو الإشعار والنص على ھذه الحالات كان في المادة أفاالحالة لا یستحق العامل المك



وبشرط أن یتیح لھ  ة،تعویضھ إلا في الحالات الاتی أو لا یجوز لصاحب العمل فسخ العقد دون مكافأة أو إشعار العامل
 الفرصة لكي یبدي أسباب معارضتھ للفسخ : 

 .بسببھد رؤسائھ أثناء العمل أو ول أو أحؤء على صاحب العمل أو المدیر المسإذا وقع من العامل اعتدا -۱
 لأوامر المشروعة أو لم یراع عمداً إذا لم یؤد العامل التزاماتھ الجوھریة المترتبة على عقد العمل أو لم یطع ا -۲

 الخاصة بسلامة العمل والعمال رغم إنذاره  -المعلن عنھا في مكان ظاھر من قبل صاحب العمل  -التعلیمات     
 .كتابة    

۳-  ً ً  إذا ثبت إتباعھ سلوكا  .بالشرف أو الأمانة مخلاً  أو ارتكابھ عملاً  سیئا
 أي فعل أو تقصیر یقصد بھ إلحاق خسارة مادیة بصاحب العمل على شرط أن یبلغ العامل عمداً  من إذا وقع -٤

 .مھ بوقوعھلعشرون ساعة من وقت عالعمل الجھات المختصة بالحادث خلال أربعة و صاحب    
 .التزویر لیحصل على العملأ إلى إذا ثبت أن العامل لج -٥
٦-  ً  .تحت الاختبار إذا كان العامل معینا
۷-  ً  لىإ ،خلال ألسنھ الواحدة أو أكثر من عشرة أیام متتالیة إذا تغیب العامل دون سبب مشروع أكثر من عشرین یوما

 ى وانقطاعھ خمسةعشرة أیام في الحالة الأول ھي من صاحب العمل للعامل بعد غیابأن یسبق الفصل إنذار كتاب    
 .لثانیةأیام في الحالة ا    

 .لحصول على نتائج ومكاسب شخصیةالوظیفي بطریقة غیر مشروعة ل هإذا ثبت أنھ استغل مركز -۸
 .ة الخاصة بالعمل الذي یعمل فیھإذا ثبت أن العامل أفشى الأسرار الصناعیة أو التجاری -۹
 

 ثانیا : أسباب انتھاء عقد العمل محدد المدة 
وبعبارة أخرى ھو العقد الذي یعرف كل  ،عقد العمل محدد المدة ھو العقد الذي تحدد نھایتھ سلفا من طرف عاقدیھ

ویكون العقد محدد المدة إذا كان انتھاؤه محددا بواقعة مستقبلیة محققة  ،طرف الوقت الذي ستنتھي فیھ التزاماتھ
ً  ،لا یتوقف تحققھا على إرادة أحد المتعاقدین ،الوقوع  ویترتب على كون عقد العمل محدد المدة أنھ ینتھي تلقائیا

وذلك دون حاجة إلى  ،من نظام العمل ۷٤وكذلك الفقرة الثانیة من المادة  ٥٥كما تنص على ذلك المادة  ،بانقضاء مدتھ
ي من طرفیة كما یترتب على كون العقد محدد المدة أنھ لا یجوز لأ ،أشعار بھذا الإنھاء أو بیان الأسباب الخاصة بھ

فإن الأمر یستوجب  ھ،حد الطرفین بإنھائھ قبل حلول أجلفإذا قام أ ،أن یستقل بإنھائھ بإرادتھ المنفردة قبل انتھاء مدتھ
 ً جسیم من الطرف الأخر  أبصدور خط ما لم یكن الإنھاء مبرراً  ،للطرف الأخر یعادل المدة المتبقیة في العقد تعویضا
 ً  .عن قوة قاھرة أو ناشئا

كذلك تجدید العقد  ،وتجدر الإشارة إلى أن التجدید الضمني لعقد العمل محدد المدة یحولھ إلى عقد غیر محددة المدة
 .غیر محدد المدة محدد المدة لمرتین متتالیتین یجعل العقد في المرة الثالثة عقداً 

 
 تھاء عقد العمل غیر محدد المدةثالثا : أسباب ان

فھذا النوع  ،ولا بطبیعة العمل اللازم أداؤه ،ھ، لا بإرادة طرفیھو العقد الذي لم تحدد مدتھعقد العمل غیر محدد المدة 
وقد تضمنت ذلك صراحة جملة  ،من طرفیھ الحق في إنھائھ بإرادتھ المنفردة لاً من العقود أعطى المنظم السعودي كُ 

أن عقد العمل ینتھي بناء على إرادة أحد الطرفین في  ۷٤فقد جاء في الفقرة الثالثة من المادة  ،من مواد نظام العمل
أنھ إذا كان العقد غیر محدد المدة جاز لأي من طرفیھ إنھاؤه بناء  ۷٥كما جاء في المادة  ،العقود غیر المحددة المدة

ً على سبب مشروع یجب بیانھ بموجب إشعار یوجھ إلى الطرف الآخر ك  تابة قبل الإنھاء بمدة لا تقل عن ثلاثین یوما
 ً ً  ،إذا كان أجر العامل یدفع شھریا  ه.بالنسبة لغیر ولا یقل عن خمسة عشر یوما

نھا عقد العمل غیر المحدد المدة بالإرادة المنفردة لأي من طرفیھ بناء إوھكذا فنظام العمل السعودي ینص على جواز 
  الأشعار، بحیث إذا استعملھ صاحب العمل، فإنھ یأخذ صورة الفصل منعلى سبب مشروع ومع مراعاة أجل 

 خذ صورة الاستقالة.أالعامل ی ھوإذا استعمللعمل، ا
 

ن یكون كتابة وأن یدل دلالة قاطعة على رغبة من وجھھ انھاء عقد العمل، ولا بد أخطار ھذا وقد اشترط النظام في الا
 أن یصل إلى علم من وجھ الیھ.

 
ً من الا حتى نھایة مدتھ، وینتھي عقد العمل فور انتھاء مدة الأشعار،  ثار التي یرتبھا الاشعار أن عقد العمل یبقى قائما

النظام في الأشعار من حیث الیة توجیھھ أو مدتھ، فإنھ یتوجب علیھ دفع الأجر  طھما اشترأما الطرف الذي لا یراع 
 عن مدة الأشعار أو على الأقل عن المدة الباقیة منھ.



لى سبب مشروع في انھاء إلا بد أن یستند العامل أو رب العمل  هتجدر الإشارة الینھ، انھ في حالة الإنھاء ھذ ومما
ً  ءالعمل والا كان انھا وھذا الضمان نصت علیھ ضرار التي نتجت عن فعلھ، یوجب على من قام بھ ضمان الا تعسفیا

 من نظام العمل، وبموجب ھذه المادة أیضا یحق للعامل أن یطلب إعادتھ للعمل. ۷۷المادة 
 

ً  ومن التطبیقات التي یعتبر فیھا فصل العامل فصلاً  ل المرأة أثناء العادیة أو المرضیة، او فص الإجازةمثل اثناء  تعسفیا
أوامر صاحب العمل و حتى فصلھ بسبب رفضھ تنفیذ أو فصل العامل بسبب المطالبة بحقوقھ، أالوضع،  ةجازإ
 لمخالفة للعقد أو النظام.ا
 

 *****   أثار انقضاء عقد العمل
 

إذا انقضى عقد العمل انقضاء مشروعا فإن العامل یستحق مكافأة نھایة الخدمة، وكذلك مصروفات إعادتھ إلى الجھة 
 عادة أوراقھ ومستنداتھ الرسمیة.إبرام العقد منھا أو استقدم منھا، وشھادة خدمة، وأالتي 

 
 مكافأة نھایة الخدمة •
 ت و حسابھاآضوابط المكاف •
  مل مكافأة عن مدة خدمتھ تحسب علىعلاقة العمل بسبب صاحب العمل وجب علیھ أن یدفع إلى العاإذا انتھت 

 أساس أجر نصف شھر عن كل سنة من السنوات الخمس الأولى، وأجر شھر عن كل سنة من السنوات التالیة،   
 لسنة بنسبة ما قضاه منھا في العمل.ن أجزاء اعویستحق العامل مكافأة ویتخذ الأجر الأخیر أساساً لحساب المكافأة،    
  مكافأة بعد خدمة لا تقل مدتھا عنالإذا كان انتھاء علاقة العمل بسبب استقالة العامل یستحق في ھذه الحالة ثلث 

 سنتین متتالیتین، ولا تزید على خمس سنوات، ویستحق إذا زادت مدة خدمتھ على خمس سنوات، متتالیة ولم تبلغ   
 سنوات فأكثر. عشر ، ویستحق المكافأة كاملة إذا بلغت مدة خدمتھعشر سنوات   
 استثناء من حكم المادة ( الثامنة ) من ھذا النظام والتي تقضي ببطلان أي مخالفة لنظام العمل تحرم العامل حقوقھ، 

 أوالغ العمولات یجوز الاتفاق على ألاّ تحسب في الأجر الذي تسوى على أساسھ مكافأة نھایة الخدمة جمیع مب   
 مل وتكون قابلةابھ ذلك من عناصر الأجر الذي یدفع إلى العـبعضھا والنسب المئویة عن ثمن المبیعات وما أش   
 بطبیعتھا للزیادة والنقص.   
  ً  ،تستحق المكافأة كاملة في حالة ترك العامل العمل نتیجة لقوة قاھرة خارجة عن إرادتھ وعلى سبیل الاستثناء أیضا

 كما تستحقھا العاملة إذا أنھت العقد خلال ستة أشھر من تاریخ عقد زواجھا أو ثلاثة أشھر من تاریخ وضعھا.   
 
 یلتزم صاحب العمل أیضا بمصروفات إعادة العامل الى الجھة التي إبرام العقد فیھا او استقدم العامل منھا وذلك وفقا -
 .٤/۱لنص المادة   
 ٦٤العامل شھادة خدمة وإعادة أوراقھ الرسمیة المادة  یلتزم رب العمل بإعطاء -
 

 عند انتھاء عقد العمل بما یأتي یلتزم صاحب العمل
 تھتحاقھ بالعمل وتاریخ انتھاء علاقشھادة خدمة دون مقابل یوضح فیھا تاریخ ال -بناء على طلبھ  -أن یعطي  -۱

 لذي كان یؤدیھ ومھنتھ ومقدار أجره الاخیر.ا بالعمل    
 ھذه الشھادة مسببھ إذا اشتملت على ما قد یسيء إلى سمعة العامل أو یقلل فرص العمل أمامھ.ویجب أن تكون     

 أن یعید للعمل جمیع ما أودعھ لدیھ من شھادات ووثائق. -۲
 

ھیئة أما إذا أنھي العقد لسبب غیر مشروع كان للطرف الذي أصابھ ضرر من ھذا الإنھاء الحق في تعویض تقدره 
 یراعى فیھ ما لحقھ من أضرار مادیة وأدبیة حالة واحتمالیة وظروف الإنھاء.تسویة الخلافات العمالیة، 

 
 تسویھ النزاعات العمالیة

والمنضم للإجراءات والقواعد المنظمة للتسویة الودیة في  ۲٤/۰۱/۱٤۳٥ تاریخ ۳۲۱صدور القرار الوزاري رقم 
 الخلافات العمالیة.

ً اصبح من  ً  الضروري محاولة تسویة الخلافات العمالیة ودیا لھذه الإجراءات وإذا تعذر ذلك یحال الخلاف الى  وفقا
 ). ۲۲۸ -۲۱ھیئات تسویة خلافات العمل التي نص نظام العمل على أحكامھا في الباب الرابع عشر منھ وفي المواد (

 ة بھذا الشأن.ویراعي في الدعاوى أمام ھذه الھیئات لائحة المرافعات الصادر



 *****   ھیئات تسویة الخلافات العمالیة:  الباب الرابع عشر
 

 المائتین :المادة العاشرة بعد 
 ھیئات تسویة الخلافات العمالیة ھي :

 مھم مھم مھم   *****   الھیئات الابتدائیة لتسویة الخلافات. -۱
 مھممھم مھم   *****   الھیئة العلیا لتسویة الخلافات. -۲
 

 
 محاضرة البث المباشر الأول

 العمل لصاحب التأدیبیة السلطة
 

 الجزاءات المترتبة على إخلال العامل بتنفیذ التزاماتھ ( السلطة التأدیبیة لصاحب العمل )
 

 الجزاءات التأدیبیة
من الحقوق التي یتمتع بھا صاحب العمل الحق في تأدیب العامل، وذلك بحكم خضوع العامل لإدارة وإشراف صاحب 

لتأمین حسن  سیر العمل في المنشأة، مما یترتب علیھ حق العمل الذي لھ الحق في تنظیم العمل، وإعطاء الأوامر 
لتزاماتھ الناشئة عن عقد العمل أو أحكام نظام العمل ذا ما خالف أوامره، أو أخل باصاحب العمل في تأدیب العامل 

 غیر أن ھذا الحق لصاحب العمل لیس مطلقا، و إنما یخضع لضوابط معینة نص علیھا نظام العمل.
 

 *****   الضمانات التي تكفل عدم تعسف صاحب العمل في استخدام سلطتھ التأدیبیةالمبحث الأول : 
و نظرا لأن صاحب العمل یستقل كما سنرى، بتوقیع الجزاءات التأدیبیة على عمالة المخالفین جامعا بذلك بین صفتین 
متناقضتین ، وھما الخصم و الحكم، فكان لابد من وضع الضمانات التي تكفل بعدم تعسف صاحب العمل في استخدام 

 . سلطتھ التأدیبیة، حمایة للعامل وضمانا لتحقیق العدالة
 

 ومن ھذه الضمانات : 
 *****   لائحة الجزاءاتأولا: 

لصاحب العمل باعتباره المشرف على سیر العمل سلطة توقیع الجزاء المناسب على المخالف ، حیث یقوم صاحب 
 العمل بوضع لائحة للجزاءات تتناسب مع المخالفات، ویقوم بوضعھا في مكان ظاھر في محل العمل.

 
 وتحقق ھذه اللائحة

العدالة بإنذار العمال مقدما عن الجزاءات التي یتعرضون لھا إذا ارتكبوا المخالفات. المساواة بین عمال المنشأة 
الواحدة، وخضوعھم فیما یتعلق بتأدیبھم لقواعد عامة ومجردة ووضع ھذه اللائحة و جوبیھ على أصحاب الأعمال 

یستخدم أقل من عشر عمال فإنھ غیر ملزم، ولیس ھناك الذین یستخدمون عشر عمال فأكثر، أما صاحب العمل الذي 
 ما یمنع من أن یضع لائحة جزاءات باختیاره.

 
 *****   ثانیا: ضوابط توقیع الجزاء التأدیبي

 لا یجوز أن یوقع على العامل عن المخالفة الواحدة غرامة تزید قیمتھا على أجرة خمسة أیام  •
 لا یجوز توقیع أكثر من جزاء واحد على المخالفة الواحدة  •
 لا یجوز أن یقتطع من أجرة وفاء للغرامات التي توقع علیة أكثر من أجر خمسة أیام في الشھر الواحد  •
 ألا تزید مدة إیقافھ عن العمل دون أجر على خمسة أیام في الشھر •
 عد التحقیق معھ و استجوابھ و إثبات كل ذلك في محضر یودع في ملفھلا یجوز توقیع جزاء تأدیبي على العامل إلا ب •
یجوز أن یكون التحقیق أو الاستجواب شفھیاً في المخالفات البسیطة التي لا یتعدى جزاؤھا عن الإنذار أو الخصم  •

 لأجر یوم واحد
لا یجوز توقیع جزاء تأدیبي على العامل عن أمر ارتكبھ خارج مكان العمل إلا إذا كان متصلا بالعمل أو بصاحبة  •

 أو مدیرة المسئول 
 
 



 ثالثا : إبلاغ العامل بالجزاء وحقھ في الاعتراض
وجوده ، یرسل الإبلاغ یجب تبلیغ العامل بقرار توقیع الجزاء علیھ كتابة، وفي حالة امتناعھ عن الاستلام أو عدم  -۱

 بكتاب مسجل على عنوانھ المبین في ملفھ
من حق العامل أن یعترض على القرار الخاص بتوقیع الجزاء علیھ خلال خمسة عشر یوما من تاریخ إبلاغھ  -۲

 بالقرار النھائي بإیقاع الجزاء علیة 
لیھا نظاما لإصدار قرارھا خلال ثلاثین یوما یتم تقدیم الاعتراض إلى ھیئة تسویة الخلافات العمالیة والتي یجب ع -۳

 من تاریخ تسجیل الاعتراض لدیھا . 
 

 رابعا: مدد یجب مراعاتھا عند تكرار المخالفة أو كشفھا
 لا یجوز لصاحب العمل أن یوقع على العامل جزاء غیر منصوص علیھ في نظام العمل في لائحة تنظیم العمل  -۱
لا یجوز لصاحب العمل تشدید الجزاء في حالة تكرار المخالفة من جانب العامل إذا كان قد انقضى على مخالفة  -۲

 السابقة مائة و ثمانون یوما من تاریخ إبلاغ العامل بتوقیع الجزاء علیة عن تلك المخالفة 
 لا یجوز اتھام العامل بمخالفة مضى على كشفھا أكثر من ثلاثین یوما  -۳
 لا یجوز توقیع جزاء تأدیبي بعد تاریخ انتھاء التحقیق في المخالفة وثبوتھا في حق العام بأكثر من ثلاثین یوما  -٤
 
 مھم مھم مھم  *****   لجزاءات التأدیبیةا

 الحرمان من العلاوة السنویة أو تأجیلھا و الحرمان من الترقیة. -الغرامة  -الإنذار 
 الخدمة.الفصل من  -التوقف عن العمل 

 
 
 

 المبحث الثاني : أنواع الجزاءات التأدیبیة :
 التي التأدیبیة الجزاءات أن على تنص والتي ٦٦ المادة نص في العقوبات ھذه الجدید، السعودي العمل نظام حدد

 :ھي  العامل على توقیعھا العمل لصاحب یجوز
 .الإنذار -۱
 .الغرامة - ۲
 .صاحب العمل من مقررة كانت متى سنة، على تزید لا لمدة تأجیلھا أو العلاوة من الحرمان - ۳
 .العمل صاحب من مقررة كانت متى سنة على تزید لا مدة الترقیة تأجیل - ٤
 .الأجر من الحرمان مع العمل عن الإیقاف - ٥
 في المقررة الحالات في العمل، من الفصل - ٦
 
 
 



 نظام العمل وردت على سبیل الحصر.من  ٦٦العقوبات التأدیبیة الواردة في نص المادة 
 .التأدیبیة والجزاءات العمل تنظیم لائحة في أخرى، عقوبات إلیھا یضیف أن العمل لصاحب یجوز فلا

 تنظیم لائحة في أو العمل نظام في واردة غیر عقوبات توقیع العمل لصاحب یجوز لا أنھ على ٦۷ المادة تنص وایضا
 من علیھا التصدیق یتم لن وإلا العمل، نظام في علیھا النص یرد لم عقوبات تتضمن أن یمكن لا اللائحة وھذه العمل،
 . العمل وزارة

 سالف ٦٦ المادة نص في الوارد لترتیبھا وفقا التأدیبیة، العقوبات من عقوبة كل على یلي، فیما الضوء، نلقي وسوف
 .جسامتھا حسب الذكر،

 
 الإنذار  :الأول المطلب

 مغبة من وتحذیره وقعت منھ التي المخالفة إلى العامل تنبیھ مجرد فھي التأدیبیة، العقوبات وأخف أول الانذار یعد
 نفس ارتكاب إلى عاد إذا أشد لعقوبات بأنھ سیتعرض فیھ وإشعاره العمل، صاحب وتعلیمات لأوامر مخالفتھ تكرار

 .فیھا استمر إذا أو المخالفة
 

 *****   الإنذار 
  ارتكب المخالفة. مستقلة مضمونة توجیھ اللوم للعامل الذيعقوبة تأدیبیة 
 .مقدمة العقوبة أشد غالبا ما تكون الفصل وھو بھذه المثابة یمثل شرطا من شروط توقیعھا 

 
 الإنذار نوعان :

 الأول : یعتبر عقوبة تأدیبیة مستقلة :
ویكون مضمونة توجیھ اللوم للعامل الذي ارتكب المخالفة التي تستوجب الإنذار طبقا للائحة العمل و الجزاءات مثال : 

 التأخیر عن مواعید الدوام الرسمي لمدة أكثر من ربع ساعة.
 

 الثاني : یعتبر مقدمة لعقوبة أكثر غالبا ما تكون الفصل :
 مدة العمل عن العامل تغیب في المتمثلة المخالفة في الحال كما ھو قیعھا،تو شروط من شرطا یمثل المثابة بھذه وھو

 وبعد الأولى، الحالة في أیام خمسة تغیبھ بعد انذاره المشرع حیث اوجب متقطعة، یوما عشرین او متوالیة أیام عشرة
 .السبب لھذا الفصل لتوقیع عقوبة كشرط الثانیة، الحالة في أیام عشرة

 أن یوم واحد أجر على مقداره یزید لا الأجر الذي من الخصم أو بالإنذار علیھا یعاقب التي المخالفات في ویجوز
 .الجزاء بتوقیع یقضي الذي القرار في مضمونھ یثبت أن على شفھیاً، التحقیق یكون

 
 المطلب الثاني : الغرامة 

 كعقوبة تأدیبیة لخطأ ارتكبھ. ھي عبارة عن مبلغ من النقود یقتطعھ صاحب العمل من أجر العامل، •
 .معینة مدة عن للأجر مساویا مبلغا أو المال من محددا مبلغا الغرامة تكون قد •
 موعد قبل مكان العمل من العامل خروج الغرامة، عقوبة توقیع بمناسبتھا یجوز التي التأدیبیة المخالفات أمثلة ومن •

 .إذن بدون الدوام انتھاء
 

 ضمانات العامل في حالة فرض صاحب العمل الغرامة 
لا یجوز أن یزید مقدار الغرامة عن المخالفة الواحدة على أجر خمسة أیام ، بغض عن طریقة تحدید مقدار ھذه  •

 الغرامة 
لشھر لا یجوز أن یزید ما یقطع من أجر العامل، وفاءا لما یكون قد وقع علیة من غرامات على أجر خمسة أیام في ا •

 الواحد.
 

 وتطبیقا لھذا القید :
 في أیام خمسة أجر عن بشأنھا علیھ الموقعة الغرامات قیمة وزادت العامل، ارتكبھا التي المخالفات تعددت فإذا •

 أما شھر كل في أیام، خمسة أجر على یزید ما العامل أجر من یقتطع أن العمل لصاحب یجوز فلا الواحد، الشھر
 .الأشھر من عدد على تقسیطھ سوى سبیل من العمل صاحب أمام یكون فلا الباقي، الجزء

 .الأساسي ولیس الأجر الفعلي ھو الغرامة، قیمة لتحدید اساسا یتخذ الذي والأجر



ومقدار  اسمھ بیان مع العامل على توقع التي الغرامات لكتابة یخصص خاص سجل إعداد العمل صاحب على یجب •
 .ذلك وتاریخ علیھ توقیعھا وسبب الغرامة، ومقدار أجره

على  الحصول بشرط المنشأة، عمال على بالنفع یعود فیما إلا الغرامات ھذه في التصرف العمل لصاحب یجوز لا •
 .ذلك على العمل وزارة من مسبقة موافقة

 
 الترقیة من والحرمان تأجیلھا أو السنویة العلاوة من الحرمان : الثالث المطلب

 مقررة العلاوة تكون فیھا التي الحالات في تأدیبي كجزاء تأجیلھا أو العلاوة من العامل حرمان العمل لصاحب یحق •
 .العمل تنظیم لائحة في أو العمل عقد في العمل صاحب من

 أو اصلا، ھذا الجزاء بوجود للقول محل فلا العلاوة، لتلك العامل استحقاق على الاتفاق عدم حالات ففي ثم ومن •
 .العامل على توقیعھ

 السنویة العلاوة من الحرمان مدة ان العمل نظام من ۳/٦٦ المادة نص یقرر حیث ابدیا، یكون لا الحرمان ھذا ولكن •
 حرم التي السنة تلك تلي التي السنة عن العلاوة تلك استحقاق في الحق للعامل یعود بحیث سنة، على تزید أن یجوز لا

 .لھا المقررة العلاوة من العامل
 من الحرمان عقوبة بسببھا العامل على یوقع أن العمل لصاحب تجیز التي المخالفات لبعض أمثلة نضرب أن ویمكن •

 المخالفة ھذه وكانت بالعمل، الخاصة والتعلیمات الأوامر مخالفة على كالتحریض منھا، جزء من أو السنویة العلاوة
 وقعت اذا المستمرة، الیقظة تستدعى التي الحالات في العمل، اثناء النوم مخالفة الثانیة، للمرة نفسھ العامل من ترتكب

 .الأخرى المخالفات من ذلك غیر الى الثانیة، للمرة نفسھ، العامل من المخالفة ھذه
 

 للعامل المستحقة الترقیة من الحرمان
 العقوبة وھي السابق، العمل نظام في مقررة تكن لم تأدیبیة بعقوبة العمل لصاحب الجدید العمل نظام اعترف
 التي الحالات في أیضا وذلك سنة، على تزید لا لمدة ولذلك للعامل المستحقة الترقیة من الحرمان في المتمثلة

 .والدرجات الوظائف لترتیب نظام العمل صاحب لدى فیھا یكون
 

 
 
 
 



 الوقف الاحتیاطي ماھو الفرق بین الوقف التأدیبي و   *****   الوقف التأدیبي :
 حرمان العامل من أجرة مدة معینھیترتب علیھ  •
 نع من أداء العمل خلال مدة الوقفیم •

 *****   الوقف الاحتیاطي :
 بالعمل أو بسببھ الیھ الاتھام في قضایا تتصل العمل تجاه العامل الموجھ اجراء وقائي یتخذه صاحب •
مائة  الا تزید مدة التوقیف على یفصل في قضیتھ، علىحتى  من الأجر الى العامل، ٪ ٥۰ یلتزم صاحب العمل بدفع •

 وثمانین یوما
 

 المطلب الرابع : التوقف عن العمل 
 *****   الوقف التأدیبي  : الفرع الأول

 خلال الأجر حرمانھ من مع معینة لمدة العمل مباشرة من العامل حرمان - تأدیبیة كعقوبة - العمل عن بالوقف یقصد
 .الوقف مدة

 
 التفرقة بین الوقوف التأدیبي والغرامة : 

 عن وقف العامل حالة في بینما معینة، مدة الأجر من حرمانھ رغم عملھ أداء في مستمرا العامل یبقي الغرامة في
 .عملھ أداء من ویمنع الوقف مدة الأجر من یحرم العمل
طوال  آخر عمل صاحب أي لدى العمل من حرمانھ إلى بالإضافة أجره، من العامل حرمان الوقف، على یترتب حیث
بینھا  ومن الصحیح، العمل عقد آثار لكل ومنتجا قائما یزال لا - الوقف فترة طوال - عملھ عقد أن باعتبار الوقف، مدة

 .العمل صاحب لمصلحة عملھ ساعات تخصیص
 

 الضمانات التي تكفل عدم تعسف صاحب العمل في اللجوء إلى الوقف التأدیبي
 .أیام خمسة على تزید مدة ، الواحدة المخالفة عن أجر دون تأدیبیا العامل وقف یجوز لا -
 .الواحد الشھر في أیام خمسة على أجر بدون العمل عن العامل إیقاف مدة تزید لا أن -

 ذلك یكون أن بشرط أیام خمسة على تزید مدة العمل عن تأدیبیا، العامل یوقف أن العمل لصاحب یجوز أنھ ذلك ویعني
 الوقف مدة بتجزئة یقوم بحیث شھر، كل في أیام خمسة على الوقف لمدة الأقصى الحد یزید والا متعددة، مخالفات عن
 ایام. خمسة على شھر كل في أجر، دون الوقف مدة تزید لا اشھر، بحیث عدة على

 
 الفرع الثاني : الوقف الاحتیاطي

 في الجھات المختصة، لدى احتجازه او العامل توقیف جرى اذا " انھ على الجدید العمل قانون من ۹۷ المادة تنص
 في یفصل حتى العامل، الأجر الى من ٪ ٥۰ دفع في یستمر أن العمل صاحب فعلى بسببھ، أو بالعمل تتصل قضایا

 أى بدفع العمل صاحب یلتزم فلا ذلك، زادت على فإذا یوما، وثمانین مائة على التوقیف مدة تزید الا على قضیتھ،
 صحتھ، لعدم أو الیھ نسب ما ثبوت لعدم التحقیق حفظ أو ببراءة العامل قضي فإذا الزائدة، المدة عن الأجر من جزء
 ما منھ یستعاد فلا بإدانتھ قضي اذا اما أجره، من حسمھ أن سبق ما العامل یرد إلى أن العمل صاحب على وجب

 ."ذلك خلاف على ینص الحكم مالم لھ، صرف
 

 *****   الوقف الاحتیاطيتعریف 
 .بسببھ أو بالعمل تتصل قضایا في الاتھام الیھ الموجھ العامل تجاه العمل صاحب یتخذه وقائي اجراء
 العمل حق صاحب من كان بسببھ، أو بالعمل تتصل قضیة أیة في الاتھام للعامل وجھ اذا أنھ التعریف ھذا من یتضح

 .ستسفر عنھ ما ومعرفة المحاكمة، أو التحقیق اجراءات انتھاء لحین العمل، عن احتیاطیا یوقفھ أن
 

 أحكام الوقوف الاحتیاطي
 یجوز للعامل لا كما ، بسببھ أو بالعمل تتصل قضایا بسبب الا احتیاطیا، العامل وقف العمل لصاحب یجوز لا أولا :

 بتطبیق احكام العمل صاحب یطالب أن بالعمل لھا صلة لا أخرى قضیة في التحقیق ذمة على احتیاطیا الموقوف
 .توقیفھ مدة طوال العمل نظام في علیھا المنصوص ٪ ٥۰ ال نسبة تقاضي ثم ومن الاحتیاطي، الوقف

 



قرار  وصدور المختصة، الجھات لدى بتوقیفھ قرار صدور بین ما المدة طوال كاملا أجره العامل یستحق ثانیا :
 العمل فور عن احتیاطیا بإیقافھ المبادرة في أكیدة مصلحة العمل لصاحب فإن ثم من العمل عن بوقفھ العمل صاحب
 .المختصة الجھات لدى توقیفھ

 
 التوقیف مدة تزید الا بشرط قضیتھ، في یفصل حتى الوقف، مدة طوال أجره نصف الموقوف العامل یستحق ثالثا : 

 یوماً. وثمانین مائة عن الاحتجاز أو
 

 .للعامل الأجر من جزء أي بدفع العمل صاحب یلتزم فلا یوماً، وثمانین مائة على التوقیف مدة زادت اذا : رابعاٍ 
 

قدم  ثم یومًا وثمانین مائة على تزید لا التي الاحتیاطي، الوقف مدة طوال أجره، نصف العامل استحق اذا خامسا :
 لعدم ثبوتھ، أو الیھ نسب ما صحة لعدم معھ التحقیق حفظ وتم للمحكمة یقدم لم أو ببراءتھ، فقضي المحاكمة إلى العامل
 .الوقف مدة طوال منھ اقتطع الذي الأجر، من الآخر النصف استحق

 
 تقدیم العامل عدم حالة بین القانوني، الأثر حیث من الحكم، في ساوى قد المشرع أن النص عموم من یبدو سادسا :

 نصف العمل دفع صاحب على الحالتین كلتا في أوجب حیث ببراءتھ، والحكم للمحاكمة تقدیمھ وحالة المحاكمة، إلى
 .التوقیف مدة أثناء المقتطع الأجر

 
من  صرفھ سبق بما مطالبتھ العمل لصاحب یجوز فلا الیھ منسوب ھو فیما العامل بإدانة المحكمة قضت اذا سابعا :

 .ذلك یفید ما بالإدانة الصادر حكمھا المحكمة ضمنت اذا الا بالإدانة، الحكم صدور على السابقة المدة طوال أجر
 

التي  الحالات في العمل، إلى العامل بإعادة العمل صاحب الزام على صراحة السعودي العمل نظام ینص لم ثامنا :
الى  العامل اعادة الحالة ھذه في یتعین، أنھ نعتقد ذلك مع ولكن، للمحاكمة، تقدیمھ عدم حالة في أو ببرائتھ فیھا یقضى
یومًا  وثمانین المائة مدة انتھاء قبل صدر قد بالبراءة الحكم أو للمحاكمة، تقدیمھ بعدم القرار أن طالما عملھ،

أن  بعد العمل الى العامل اعادة رفض ھو ان العمل عقد انھاء في متعسفا العمل صاحب ویكون علیھا، المنصوص
ھذا  في یستند كان اذا الا ببرائتھ، وقضى المحاكمة الى قدم أو المحاكمة، إلى العامل تقدیم عدم المختصة السلطة رأت

 .العقد انھاء لھ یبرر آخر مبرر الي الانھاء
 

 
 

 *****   الفصل من الخدمة مع المكافأة :
 وھو فصل العامل بسبب مشروع لارتكابھ المخالفة مع عدم المساس بحقھ في مكافأة نھایة الخدمة.

 
 *****   : الفصل من الخدمة دون مكافأة

وھو فسخ عقد عمل العامل دون مكافأة أو تعویض لارتكابھ فعلاً أو أكثر من الأفعال المنصوص علیھا في المادة 
 ) من نظام العمل.۸۰(



 وتصمیمھا ،المحاضرة السابعة تحلیل الوظائف، وتوصیفھا
 عملیة تحلیل الوظائف

 و بالوظیفة، مثل مسمى الوظیفة واجباتھا یتعلقتتضمن عملیة تحلیل الوظیفة جمع معلومات وبیانات عن كل ما 
سلوكیات العمل، و معاییر  تؤدى فیھا والمؤھلات المطلوبة لشغلھا، الأدوات المستخدمة ، مسؤولیاتھا، الظروف التي

 ، والقسم الذي تتبعھ والرئیس المباشر.)الموظف كمیة وصفیة  التي سیتم على أساسھا تقییم أداء (الأداء 
 تحلیل الوظیفة تدور في ھذا المعنى. وكل تعاریف

 
 *****   تعریف عملیة تحلیل الوظائف 

 ھي مجموعة الإجراءات الخاصة بتحدید طبیعة الوظیفة، واجباتھا، ونوعیة الأفراد الذین یجب ان یشغلوھا.
 

 *****    تعریف ثاني لعملیة تحلیل الوظائف
مستوى  من أجل تحدید واجبات ومسئولیات الوظائف، تحدید بانتظامالعمل النظامي الذي تقوم بھ الإدارة ”تعرف بأنھا 

الذھني  المطلوبة للوظیفة، درجة الاستقلالیة في الوظیفة، المجھود اتخاذ القرار في وظیفة معینة، مستوى المھارات
 أداء العمل المطلوب. لأداء الوظیفة، والأدوات والآلات المستخدمة في

 
 *****   الخبراء عند جمع المعلومات عن الوظائفالجوانب التي یركز علیھا 

 .الوظیفیة الواجبات -۱
 .المستخدمة الأدوات -۲
 .العمل ظروف -۳
 .العمل سلوكیات -٤
 .الأداء معاییر -٥
 .المطلوبة المؤھلات -٦
 

 *****   یر الأداءایمع
 أو زمنیة، أو نوعیة، المعاییر كمیھ، تكونوقد  أساسھا تقویم أداء الموظف، یقصد بھذه المعاییر المقاییس التي یتم على

 أو نقدیة.
 

 *****   :  أھمیة تحلیل الوظائف
 : تحلیل الوظائف یخدم عدة أھداف للمنظمة

 المحتملة. تحدید العمل المطلوب من كل فرد، وبذلك یمنع الازدواجیة والتداخلات 
 على أي عمل خارج التزاماتھ التي تحددھا  تتم محاسبة الموظف على أساسھ، حیث لا یمكن محاسبة الموظف

 الوظیفة.
 یشغل الوظیفة. یساعد في الاختیار حیث یحدد الشروط والمؤھلات المطلوبة لمن 
 .على أساسھ یتم تحدید الأجر أو الراتب 
 

 ارتباط عملیة تحلیل الوظائف بنشاط إدارة الموارد البشریة الأخر
 *****    الوظائف وتوصیفھا عملیات تحلیل
الترقیات وتخطیط  -تحدید الأجور و الرواتب  - تقویم الأداء -تخطیط الاحتیاجات البشریة   - الاختیار الاستقطاب و

 .التدریب - المسار الوظیفي
 

 *****    : الاستقطاب و الاختیار
البحث عن  یشغلوھا ویتم موسعا للوظیفة ، وخصائص الأفراد الذین یجب أن تقدم لنا عملیة تحلیل الوظائف وصفا

 المقارنة بینھا وبین مؤھلات المتقدمین. الأفراد والاختیار في ضوء ھذه الخصائص، حیث تتم
 
 
 



 *****    : تحدید الأجور
فیھا، وشروط  تؤدى المطلوب في كل وظیفة ومسؤولیاتھ، والظروف التي تحدد عملیة تحلیل الوظائف طبیعة العمل

وظیفة، فالوظائف التي تتطلب مؤھلات عالیة، أو تزداد بھا  یحدد الأجر المخصص لكلعلى ذلك  بناءاً و شاغلھا،
 الخطورة یحدد لھا أجرا عالیا والعكس صحیح. درجة

 
 *****    تقویم الأداء :

ھي المعاییر  تحلیل الوظیفة من أعباء والتزامات محدده تعتبر ، وما یقدمھالتقویم تحتاج إلى معاییر للقیاسعملیة 
الموظف، أو  المعاییر یعنى أن ھناك خللا قد یكون ناتجا عن عدم قدرة أساس القیاس. والأداء بمستوى اقل من ھذه

 حجم العمل المطلوب من الأساس. عدم رغبتھ في العمل، أو خللا في تحدید
 

 *****    التدریب :
المطلوبة  مستوى المھارات والتوصیف یحدد، “توصیف الوظائف: ”  ھي تنتھي عملیة تحلیل الوظائف بعملیة أخرى

 فأن ذلك یعني حاجة الموظف إلى المزید من الكفاءة والمھارة في الموظف. وإذا كان ھناك نقص في ھذه المھارات،
 یراعى في تصمیم موضوعاتھا حاجة الموظف. وھو ما قد یتم من خلال برامج التدریب، التي

 
 *****    الترقیة :

للعمل كلما كان ذلك  الموظفین ، فكلما اثبت الموظف قدرتھ جدارتھ تحلیل الوظائف أساسا جیدا لترقیةتقدم لنا عملیة 
 تحمل مسؤولیة وأعباء وظیفة أعلى في التنظیم. مؤشرا على قدرتھ على

 
 *****    تخطیط الاحتیاجات البشریة :

 الوظائف في تقدیر الاحتیاجات المستقبلیة منومسؤولیاتھا  تفید البیانات المتجمعة حول طبیعة الوظیفة وواجباتھا
 الأفراد. یمكن الاعتماد علیھا في الحصول على احتیاجاتھا من وتحدید المصادر التي اً،الأفراد كما ونوعو
 

 *****   : خطوات عملیة تحلیل الوظائف
 .وظیفیة تمثیلیةاختیار نماذج  -۳  .جمع بیانات أولیة -۲  .تحلیل الھدف من استخدام التحلیل -۱
 .استخلاص الوصف الوظیفي -٦ .المعلومات المتحصلة ةمراجع -٥  .جمع معلومات عن الوظیفة -٤
 

 *****    أولا : تحلیل الھدف من استخدام التحلیل :
جمعھا في  ، یحدد لنا نوعیة البیانات المطلوب) الاختیار.....الخ -تحدید الأجور(  من استخدام التحلیلإن تحدید الھدف 

والمقابلات وسجل  : الاستقصاء والملاحظات طرق لجمع البیانات مثل ھذه العملیة وأسلوب جمعھا، فھناك عدة
 الموظف الیومي.

 
 *****    ثانیا : جمع بیانات أولیة :

 : المطلوبةالبدء الفعلي بعملیة التحلیل، واھم البیانات  البیانات الأولیة ومراجعتھا قبل یتم في ھذه الخطوة جمع
 .الخریطة التنظیمیة الشاملة للمنظمة

 .الخریطة التنظیمیة للقطاعات
 .الوصف الوظیفي السابق إن وجد

 
 *****    الخریطة التنظیمیة الشاملة للمنظمة :

المسؤولیة  خط بالوظائف الأخرى وكذلك مسماھا، وتحدید تظھر موقع الوظیفة محل التحلیل، ومدى ارتباطھا
 والإشراف.

 
 *****    الخریطة التنظیمیة للقطاعات :

الاتصالات القائمة  مدخلات الوظیفة ومخرجاتھا وطبیعة ونوعیة أما فائدة خریطة القطاعات التفصیلیة فھي توضح
 بین شاغل الوظیفة والآخرین.

 
 



 *****    اختیار نماذج وظیفة تمثیلیة :: ثالثا 
 خط عامل - حاسب مشغل - سكرتیر - محاسب ( المتشابھة مثلاالوظائف  یتم اختیار نماذج من كل مجموعھ من

 الوظائف في كل مجموعة. مكرر لكل لیتم تحلیلھا بدلا من قضاء مده طویلة في القیام بعمل) تجمیع
 

 *****    جمع معلومات عن الوظیفة :
الذي  ومسئولیاتھا، وظروف العمل: واجباتھا  تحلیلھا من حیث یتم في ھذه الخطوة جمع المعلومات عن الوظیفة المراد

 اللازمة للعمل. تؤدى فیھ، سلوكیات العمل وأسلوبھ والمھارات
 

 *****    مراجعة المعلومات المتحصلة :
 : یتم مراجعة المعلومات المتحصلة من الخطوة السابقة مع

 الموظف القائم بالوظیفة موضع التحلیل.
 .رئیسھ المباشر

 المعلومات المتجمعة ودقتھا ووضوحھا.وذلك للتأكد من صحة 
 

 *****    استخلاص الوصف الوظیفي :
)  توصیف الوظیفة(أو “ الوصف الوظیفي”منھا یسمى  عملیة تحلیل الوظیفة یتم استخلاص نموذجا مصغرا بعد أن تتم

ً عملھا ودرجة الخطورة بھا  ویشمل ھذا الوصف بیانات عن واجبات الوظیفة ومسئولیاتھا وظروف  معلومات وأیضا
 المھارات والقدرات اللازمة لشاغل الوظیفة. عن

 
 *****   طرق جمع البیانات الخاصة بتحلیل الوظائف :

 .سجل الموظف الیومي - الاستبیان الاستقصاءات -الملاحظات  -المقابلات 
 

 *****  : المقابلات
 أكثر الأسالیب استخدام ا وقد تتم :

 - .مقابلات فردیة مع الموظفین 
 - الوظائف المتشابھة. مقابلات جماعیة مع المجموعات ذات 
 - .مقابلات مع المشرفین على الوظائف 

 من إیجابیات الطریقة :
 سھلة.• 
 مسؤولیاتھ. الاتصالات التي لا تظھر في أطار تكشف بعض الأعمال العرضیة أو• 

 من سلبیاتھا :
 الترقیة. سلیمة خشیة تأثیرھا على الأجر أو إعطاء بیانات التردد والخوف من• 
 مكلفة وتأخذ وقت طویل.• 
 

 *****  بعض أھم الأسئلة في ھذه المقابلات :
 ما ھو مسمى الوظیفة ؟ 
 البدنیة التي تؤدى بھا العمل ؟ ما ھي الأعمال التي تقوم بھا، الأوضاع 
 الأخرى ؟الخاصة  ما ھي مؤھلاتك العلمیة، المھارات 
 ما ھي حدود مسؤولیاتك في الوظیفة ؟ 
 وما ھي ظروف العمل ؟ ما ھي المعاییر المستخدمة لقیاس الوظیفة 
 ؟ ما ھي ظروف الصحة والسلامة في العمل 
 والعاطفیة ؟ ما ھي متطلبات العمل الذھنیة والبدنیة 
 ھل ھناك مصادر للخطورة في العمل ؟ 

 
 
 
 



 *****  ) ( الاستبیانالاستقصاء 
 استقصاء مھیكل بشكل یضمن الدقة والوضوح وعدم الازدواجیة.

 من إیجابیاتھا :
 ممكن. السرعة و الكفاءة في الحصول على معلومات من أكبر عدد 
 .تكلفتھا أقل 

 من سلبیاتھا :
 .لا تفید في حالة الجھل بالقراءة والكتابة 
 .احتمال سوء فھم المجیب على الأسئلة 
 .تحتاج لجھد كبیر في تفریغ وتحلیل البیانات 
 

 *****  الملاحظة
توقیت الأداء، التكرار، أسباب العمل، ظروف  ،على بعض الأعمال وملاحظة أدائھا یقوم المحلل بالوقوف شخصیا

 صعوبة بعض جوانب العمل ، ...الخ . العمل الأدوات، مدى
 

 *****  JOB SPECIFICATIONتوصیف الوظائف 
محددا لبطاقة  ولیس ھناك شكلا الوظائف. المنتج النھائي لعملیة تحلیل )) توصیف الوظائف(( تعتبر بطاقة 

 “. تحلیل الوظیفة” تفصیلا من نموذج  التوصیف، ولكنھا تبدو أقل
 *****  وأبرز محتویات بطاقة توصیف الوظیفة :

 المسمى الوظیفي. 
 الواجبات والمسؤولیات. 
  تؤدى فیھا الوظیفة.الظروف التي 
 .متطلبات العمل في من یؤدي ھذه الوظیفة 
 

 *****  : JOB DESIGNتصمیم الوظائف 
 شكل یحقق رغبات المطلوبة لھا، والحوافز المقررة لھا في ھي العمل الخاص بربط محتویات الوظیفة، والمؤھلات

 واحتیاجات الموظفین والمنظمة.
 

 *****  تصمیم الوظائف :
الخاص بربط محتویات الوظیفة والمؤھلات المطلوبة لھا والحوافز المقررة لھا في شكل یحقق رغبات ھو العمل 

 واحتیاجات الموظفین والمنظمة.
 

 *****  أھمیة تصمیم الوظائف :
 تصمیم الوظیفة یمكن أن:

 .یحفز العامل 
 .یرفع من روحھ المعنویة ویزید رضاءه 
 .یزید إنتاجیتھ 
  شعور من الإحباط والاغتراب.قد یولد لدیھ 
 

 *****  مناھج تصمیم الوظیفة :
 : ھي تخضع عملیة تصمیم الوظائف للفلسفة التي تتبناھا المنظمة، وھذه المناھج

 .# منھج الإدارة العلمیة
 .# منھج العلاقات الإنسانیة
 .# منھج خصائص الوظیفة
 .# المنھج الاجتماعي الفني

 



 *****  منھج الإدارة العلمیة : -۱
 : أسلوب التصمیم

 الاحتیاجات النفسیة والاجتماعیة للعمل. تبسیط العمل، المراقبة دقیقة ، معاییر غیر مرنة للإنتاجیة، تجاھل
 الإیجابیات

 وظائف مبسطة وواضحة.
 التقلیل من المجھود الفكري للعامل.

 السلبیات
 وظائف مملة.

 استنزاف جھود العامل.
 

 *****  الإنسانیة :منھج العلاقات  -۲
 : أسلوب التصمیم

 التركیز على الأداء الجماعي من أجل تحقیق أھداف المنظمة.
 الإیجابیات

 الاجتماعیة للموظفین. الاھتمام بالاحتیاجات
 السلبیات

 الفنیة للعمل. تقلل من الاھتمام بالجوانب
 

 *****  منھج خصائص الوظیفة ( الاغتناء الوظیفي ) : -۳
 : التصمیمأسلوب 

تحقیق العمل المطلوب وفقا لقدراتھ  إعطاء الموظف حریة واسعة واستقلالیھ ورقابة ذاتیھ على نفسھ من اجل
 ومھاراتھ.
 الإیجابیات

 وطاقاتھ الإبداعیة. استغلال كامل لقدرات الموظف
 .درجھ عالیھ من الرضا الوظیفي ارتفاع الإنتاجیة نتیجة تحقیق

 السلبیات
 ارتفاع التكلفة.

 احتمالات اكبر للخطأ والحوادث.
 

 *****  المنھج الاجتماعي الفني : -٤
 : أسلوب التصمیم

 الفنیة للعمل والاحتیاجات الإنسانیة. الإنسانیة من حیث التركیز على الجوانب یجمع بین الإدارة العلمیة والعلاقات
 )). فرق العمل ((العمل على أساس  ویصمم

 الإیجابیات
 المطلوب وعدم الإخلال  الذاتیة على العمل مع ضمان تحقیق الھدف الموظفین درجة كبیره من الرقابة إعطاء

 بالمعاییر المحددة.
 الفریق. تبادل المسئولیة والواجبات بین أعضاء 
 

 السلبیات
 تشكیل فرق العمل. تتطلب درجھ عالیة من الحذر في 
 الفنیة في العمل.الجوانب غیر  جھود ووقت ضائع في مناقشة 
 
 

 تعریف فقط حفظ ك  *****  قائمة المصطلحات
  الواجبTask / Duty : 

 السكرتیر. الرد على التلیفون لوظیفة : ھو جزء واحد من أجزاء العمل المكلف بھ الموظف مثل
  الوظیفةJob : 



 وظیفة محاسب. : مجموعة من الواجبات والنشاطات التي یقوم بھا الموظف مثل
  العملPosition : 

وظیفة رئیس قسم أكادیمي  : مثل مجموعة من الوظائف المتشابھة تحت تصنیف واحد ویقوم بھا موظف واحد
 بالجامعة.

  المھنةOccupation : 
 الفنیة. المھن : مجموعة من الأعمال المتشابھة تحت تصنیف واحد ویمارسھا أكثر من فرد مثل

  تحلیل الوظیفةJob Analysis : 
 عملیة منظمة لجمع المعلومات والبیانات عن الوظائف للحكم على طبیعتھا.

  توصیف الوظیفةJob Description : 
 موجز لما ورد في تحلیل الوظیفة.

  متطلبات الوظیفةJob Specification : 
 ھي جزء من بطاقة توصیف الوظیفة وقد تكون منفصلة عنھا و تحتوي على الحد الأدنى

 ومتطلبات شغل الوظیفة.من الشروط 
  تصمیم الوظیفةJob Design : 

 عملیة الربط بین محتویات الوظیفة والحوافز المقررة لھا.
 

 المحاضرة الثامنة
 تخطیط احتیاجات الموارد البشریة

 *****   تعریف التخطیط :
 .ھو العمل على تلافي اخطار المستقبل 
  تحقیقھا مستقبلا.ھو اتخاذ قرار حاضر لأحداث نرغب في 
  ً؟ التخطیط یعني أین نحن الیوم وماذا نرید غدا 
 : ھو اتخاذ قرار مسبق حول 
 ماذا نعمل ؟ 
 كیف نعمل ؟ 
 متى نعمل ؟ 
 ومن یعمل ؟ 
 للتعامل مع المستقبل. بین عدة بدائل متاحة الاختیارھو العملیة التي یتم بموجبھا 
 

 *****  مفھوم تخطیط الموارد البشریة
 الاحتیاجات ان عملیة تخطیط الموارد البشریة لا تتناول فقط تحدید  ً  ولكنھا عملیة، النوعیة في الأفراد كما ونوعا

 ،شمولیة
 

 أي تقتضي تخطیط الجوانب التالیة :
 .تخطیط الاستقطاب والاختیار 
 .تخطیط الاحتیاجات النوعیة والكمیة من الأفراد 
 .تخطیط التعین 
 .تخطیط التدریب 
 .تخطیط تقویم الاداء 
  المستقبل الوظیفي -التقدم الوظیفي  (تخطیط المسار الوظیفي .( 
 

 مفھوم تخطیط الموارد البشریة
 شائعا ومازال في بعض المنظمات. حل ھذا المصطلح محل تخطیط القوى العاملة الذي كان

وكل  ،والنوع المستقبلیة للمنظمة من الموارد البشریة من حیث العدد وتخطیط الموارد البشریة یعني تحدید الاحتیاجات
 المعنى. تعاریف تخطیط الموارد البشریة تدور حول ھذا

 
 



 *****    التعریف الأول لتخطیط الموارد البشریة
للمنظمة  والمھاراتالمستقبلیة من القوة العاملة من حیث العدد  تعني عملیة تخطیط الموارد البشریة تحدید الاحتیاجات

 وللقطاعات المساندة. ،حدة كل على ،وكذلك للقطاعات المختلفة فیھا ،ككل
 

 *****    التعریف الثاني لتخطیط الموارد البشریة
ً  تقدیرات وتنبؤات المنظمة باحتیاجاتھا من (یعرّف بأنھ  ً  الكوادر البشریة المختلفة كما  في الوقت المناسب ونوعا

 .)أو الأھداف الخاصة للقطاعات العاملة بھا  ،للمنظمة وذلك من أجل تحقیق الأھداف العامةوالمكان المناسب 
 

 *****  أھمیة تخطیط الموارد البشریة
 إن أھمیة تخطیط الموارد البشریة یتمثل فیما یلي:

 • ً البالغة للموارد البشري وعلیھ تظھر الأھمیة  لى مقدار ما یوجد لدیھا من العنصرع أن تقدم الدول یعتمد أساسا
 السلیم للاحتیاجات البشریة المستقبلیة. البشریة بتوفیر التقدیر

 الاستقطاب والاختیار وتخطیط وتطویر المسار یسھم تخطیط القوى العاملة في رسم وترشید سیاسات وبرامج• 
 والنقل والترقیة على مستوى المنظمة. الوظیفي والتدریب

 حیث ،الموارد البشریة على المستوى الوطني على مستوى المنظمة في تخطیطیساھم تخطیط الموارد البشریة • 
وبالتالي توجیھ  ،عجز العمالة القوى العاملة بالمنظمات نستطیع تحدید التخصصات التي تعاني من بمعرفة احتیاجات

 والتأھیل المھني على مستوى الدولة. الجھود لترشید أساسیات التعلیم
 

 *****  : تخطیط الموارد البشریة على النحو التاليویمكن إجمال أھمیة 
 مخزن المھارات بالمنظمة. الحصول على أحسن الكفاءات البشریة من سوق العمل أو من أولا :
 ً  تتبنى سیاسة "إنتاج أكثر بتكلفة أقل". إن عملیة التخطیط المسبق للاحتیاجات البشریة تساعد على أن : ثانیا
فإن التخطیط المسبق یعطي المنظمة القدرة  ،الحكومي في بعض جوانب إدارة الموارد البشریةنظراً للتداخل  اً :ثالث

 للمساءلة والتحقیق. ومن ثم اتخاذ القرارات دون التعرض ،الأنظمة الحكومیة ذات العلاقة على التعامل مع مختلف
 ً  سة التكامل والترابط بین مختلف المواردسیا إن تبني عملیة تخطیط الموارد البشریة في المنظمة تعني اتخاذ : رابعا

تخطیط الاستقطاب  الاحتیاجات لا یعمل بمعزل عن تخطیط التدریب أو تخطیط الأجور أو ذلك أن تخطیط ،البشریة
 : ویوضح ذلك على النحو التالي ،والاختیار

 
 خطة المنظمة/  أھداف المنظمة

 .تخطیط الموارد البشریة -۱
 .البشریة استراتیجیة الموارد -۲
 .تخطیط المسار الوظیفي - تحلیل مخزون المھارات - والطلب تحلیل العرض - تقدیر الاحتیاجات -۳
 .استراتیجیة المنظمة -٤
 

 *****  : وتتلخص أھمیة تخطیط الموارد البشریة فیما یلي
 الخاص بالمشروع. یساعد التخطیط على منع ارتباكات فجائیة في خط الإنتاج والتنفیذ• 
 ،وبالتالي في ترشید استخدام الموارد البشریة ،یساعد تخطیط الموارد البشریة في التخلص من الفائض وسد العجز• 

 الخاصة بالعمالة إلى أقل حد. وتخفیض التكلفة
یتضمن ذلك تحدید أنشطة التدریب والنقل  یساعد تخطیط الموارد البشریة على تخطیط المستقبل الوظیفي حیث• 

 الترقیة لھم.
 بقائھم فیھا ومدى رضاھم عن العمل. یساعد تحلیل قوة العمل المتاحة على معرفة أسباب تركھم الخدمة أو• 
 

 مھم مھم مھم  *****  مقومات تخطیط الموارد البشریة
 : وسلیم للموارد البشریة بالمنظمة فیما یلي من أھم المقومات التي یجب توافرھا لضمان وجود تخطیط فعال

 لتكوین قوة عمل متوازنة وفعالة وذات ولاء ضرورة إقناع الإدارة العلیا بأھمیة تخطیط القوى العاملة كأساس 
 وانتماء للمنظمة.    
 و یتحقق التكامل بین تخطیط القوى العاملة إن تتبع أھداف تخطیط القوى العاملة من أھداف المنظمة وبالتالي 

 للمنظمة. التخطیط الشامل    



 البشریة یتكامل مع نظام المعلومات الإداري أن یتم وضع نظام متكامل للمعلومات الإداریة لتخطیط القوى 
 للمنظمة.    
 حدوثھا مستقبلا ویتحقق ذلك من خلال المراجعة یجب أن یعكس تخطیط الموارد البشریة كافة المتغیرات المتوقع 

 حقیق أھداف المنظمة.الموضوعیة وإمكانیاتھا من ت الدوریة للخطط    
 

 مھم مھم مھم  *****  معوقات تخطیط الموارد البشریة
وقد صاحبت ھذه التغیرات كثیر من  ،الوقت المعاصر مع حدوث العدید من التغیرات في مجالات العمل المختلفة في

 : ومن أھم ھذه التحدیات ،أمام إدارة الموارد البشریة التحدیات والعقبات
o في التقنیة إلى تغیرات جذریة في أنواع  حیث تؤدي التغیرات الملحوظة : على التقنیة الحدیثة زیادة الاعتماد

التدریب والتنمیة والتخطیط  وسوف تزداد أھمیة بعض الأنشطة مثل ،تحتاج إلیھا المنظمات والمھارات التي ،الأعمال
 احتیاجات ھذه التغیرات. للمستقبل الوظیفي بما یتناسب مع تلبیة

o تركیب القوى العاملة الحالیة بمختلف المنظمات  لقد لوحظ أن ھناك تغیراً في : التغیرات في تركیب القوى العاملة
ً  ،ومن ھذه التغیرات زیادة بنسبة النساء العاملات ،وخاصة الحكومیة  على إدارات الموارد البشریة. مما یشكل عبئا

o البشریة إلى نظم معلومات حدیثة تشتمل على كل  تحتاج إدارة الموارد : نظم المعلومات في إدارة الموارد البشریة
ینبغي أن تتوافر قاعدة من  ولذلك ،الموارد البشریة في شكل قسم متخصص یقدم النصح للإدارة بیانات وخطط إدارة

 البشریة. القوىالحاسب تساعد الإدارة على اتخاذ القرارات الرشیدة تجاه  المعلومات الأساسیة اعتماداً على خدمات
o تلعب القیم والاتجاھات والمعتقدات دوراً ھام ا بالنسبة لإدارة الموارد البشریة فھي تؤثر  : تغییر القیم والاتجاھات

العمل ذات اعتبار لإدارة  حیث إن التغیرات في قیم ،العالمین في مختلف المستویات التنظیمیة على دوافع وسلوك
من  مسئولیة مواجھة ھذه المعوقات والتخلص منھا أو على الأقل التقلیل عاتق الإدارة الموارد البشریة حیث یقع على

 حدتھا.
o وما یتبعھ من زیادة عدد الأفراد الباحثین عن  وھي ناتجة عن مشكلة تزاید عدد السكان : زیادة حجم القوى العاملة

الباحثین عن عمل من ذوي  حیث إن نسبة كبیرة من ھؤلاء ،ھناك اختلال في ھیكلة العمالة عمل ولكن یلاحظ أن
 المؤھلات والتخصصات غیر المطلوبة.

 
 ً  : التي تواجھ إدارة الموارد البشریة ومن التحدیات أیضا

 .قیادة المنظمات للتغییر 
 .مواكبة ثورة المعلومات الجدیدة 
 .تقلیص حجم المنظمات والعمل عن بعد 
 .التوجھ نحو الاستثمار في الموارد البشریة وتقدیم الخدمات الجیدة 
 .ضرورة التكیف مع التقنیات الحدیثة 
 . تھمیش العناصر المتمیزة 
 

 شروط عملیة تخطیط الموارد البشریة
 إطار عملیة التخطیط الشاملة للمنظمة ككل. یجب أن تكون عملیة التخطیط للموارد البشریة في 
 الداخلیة والخارجیة. في إطار تحلیل الظروف المحیطة بالمنظمة أن تتم 
 

 *****   أھمیة تخطیط الموارد البشریة
 المھارات الداخلي للمنظمة. الحصول على أحسن الكفاءات البشریة من سوق العمل أو من مخزن 
 . تساعد المنظمة على أن تتبنى سیاسة إنتاج أكثر بتكلفة أقل 
 بالموارد البشریة . یساعد المنظمة على التعامل مع الأنظمة الحكومیة ذات العلاقة 
 . اتخاذ سیاسة التكامل والترابط بین مختلف أنشطة الموارد البشریة 
 . یساعد المنظمة على مواجھة الظروف البیئیة المتغیرة 

 
 مھم مھم مھم  *****  أھداف تخطیط الاحتیاجات البشریة

ً في الوقت المناسب نوعا وكم استیفاء الاحتیاجات البشریة•   .ا
 .المحافظة على طاقات المنظمة البشریة وزیادة دافعیتھا للعمل• 
 .البشریة إدارة الموارد استراتیجیةللمنظمة وبین  الاستراتیجیةتحقیق التكامل بین الخطة • 



 .أو التدریبفي مجال التوظیف  إعداد میزانیة الموارد البشریة سواء• 
 ).إنتاجیة أكبر وتكلفة اقل  (أھدافھا  مساعدة الإدارة في تحقیق• 
 .والاختیار والتعیین والتدریب الإعداد الجید لأعمال الاستقطاب• 
 

 
 

 
 العوامل المؤثرة في تخطیط الموارد البشریة

 بشكل عام فإنھا تتلخص في :
 .طبیعة المنشأة ومجال عملھا وحجمھا وعمرھا الإنتاجي 
 .المركز التنافسي للمنظمة 
 .التكنولوجیا المستخدمة 
 .المركز المالي للمنظمة 
 .الموقع الجغرافي 
 .سوق العمالة 
 

 مھم مھم مھم  *****  العوامل المؤثرة في تخطیط الموارد البشریة
 

 الموارد البشریةالعوامل المؤثرة في تخطیط 
 العوامل الخارجیة عوامل داخلیة

 الأوضاع الاقتصادیة العامة الانتاج
 أوضاع المنافسین التسویق 
 ظروف سوق العمل التمویل 

 مستویات التكنولوجیا النشاطات المساندة 
 

 *****  العرض الداخلي
 النقص المتوقع في العرض -الزیادة المتوقعة في العرض  +القوى العاملة الموجودة حالیا العرض الداخلي = 

 
 



 *****  التوفیق بین الطلب والعرض
بعد تحلیل جانب الطلب المتوقع على الاحتیاجات البشریة في المستقبل والعرض المتوقع من ھذه الاحتیاجات داخلیا 

 وخارجیا یمكن أن تظھر الصور التالیة :
 

 *****  على العرض ( حالة عجز ).الحالة الأولى : زیادة الطلب 
 تقوم المنظمة بالبدائل التالیة :

 اللجوء لمصادر جدیدة للتوظیف . 
 استخدام وسائل إغراء للإقناع . 
 تخفیض شروط الالتحاق بالوظائف . 
 إطالة سن التقاعد. 
 زیادة ساعات العمل خارج وقت الدوام . 
 تحسین نظام الأجور والحوافز . 

 
 *****  الثانیة : زیادة العرض على الطلب ( حالة الفائض). الحالة

 تقوم المنظمة بالبدائل التالیة :
 تخفیض ساعات العمل. 
 تشجیع التقاعد المبكر. 
 تخفیض عملیات التوظیف لامتصاص الزیادة مع مرور الوقت. 
 اللجوء لسیاسة إنھاء الخدمة. 
 السماح بالإجازات الطویلة. 

 
 *****  الثالثة : التوافق بین الكمیات المطلوبة والمعروضة .الحالة 

في حالة تساوى العرض مع الطلب على القوى العاملة من حیث الكم والكیف فلیس ھناك شكلة، ومن ثم تسیر الأمور 
 بمجراھا العادي الطبیعي.

المطلوبة والمعروضة، فقد یحدث زیادة ولكن قد یحدث توافق في الأعداد، ولكن لا یوجد توافق من حیث المؤھلات 
في الطلب على مجموعة من الوظائف وزیادة العرض في مجموعة أخرى. وھنا یمكن أن تلجأ المنظمة إلى توجیھ 

 الفائض في تصنیف وظیفي لعلاج العجز في تصنیف آخر.
 

 المحاضرة التاسعة 
 الاستقطاب والاختیار والتعین للموارد البشریة

 
 *****   الاستقطاب  

  مفھوم الاستقطاب : ھو أحد نشاطات إدارة الموارد البشریة یعني البحث عن الأفراد الصالحین لملء الوظائف
الشاغرة في العمل واستمالتھم وجذبھم، واختیار الأفضل منھم بعد ذلك للعمل، فلكي نقوم بھذه العملیة لا بد أن تكون 

 قد تحددت لدینا مسبقا الأمور التالیة :
 مسمى الوظیفة وموقعھا. -۱
 واجبات الوظیفة ومسئولیاتھا. -۲
 شروط شغل الوظیفة، أي المؤھلات، الخبرات، والقدرات المطلوبة في من سیتولى الوظیفة. -۳
 

 *****  أھمیة الاستقطاب
 تبرز أھمیة الاستقطاب في الفوائد التالیة :

 در العمل المتاحة أمام المنظمة.الاستقطاب الجید ھو العمل الذي یفتح جمیع أبواب ومصا - ۱
تستطیع المنظمة توصیل رسالتھا الى المرشحین المحتملین للعمل بأنھا المكان المناسب لھم للعمل ولبناء وتطویر  - ۲

 حیاتھم الوظیفیة.
 أن نجاح عملیة الاستقطاب ھو الخطوة الأولى في بناء قوة العمل الفعالة والمنتجة  - ۳
 افضل في عملیة البحث عن الكفاءات. تحدید اي الوسائل - ٤
 



 *****   الاختیار 
تعریف الاختیار : العملیة التي یتم بمقتضاھا فحص طلبات المتقدمین للتأكد ممن تنطبق علیھم مواصفات وشروط 

یوافقوا الوظیفة، ثم اجراء الاختبارات اللازمة والمقابلات، وتعیینھم وھي العملیة التي یستطیع الخبراء من خلالھا أن 
 بین مواصفات الأفراد المتقدمین للعمل وواجبات الوظیفة.

 
 ومتطلبات الوظیفة من حیث مواصفات الفرد من حیث

 واجبات الوظیفة•  التأھیل العلمي• 
 مسئولیات الوظیفة•  الخبرة• 
 صلاحیات الوظیفة•  التدریب السابق• 
 المھارات الشخصیة• 

 القدرات الخاصیة•  
 السمات الشخصیة•  
  

 *****   السیرة الذاتیة 
ھي مسار حیاة الفرد والتي یمكن ان تقدم لأصحاب العمل او مكاتب التوظیف معلومات متنوعھ تثیر الاھتمام عن 

طالب العمل من حیث خلفیتھ التعلیمیة والعملیة وخبراتھ وانجازاتھ السابقة في مجال العمل محتویات السیرة الذاتیة 
 وفقیتحدد 

 المتقدم بدون خبره -۱
 لدیھ خبره ولكن بعمل اخر -۲
 لدیھ خبرات عریضة وممیزه -۳
 

 مھم مھم مھم  *****    أھم الاختبارات المستخدمة في عملیة الاختیار من أجل التوظیف
 اختبارات الذكاء -
 اختبارات القدرات والاستعداد -
 اختبارات الشخصیة -
 اختبارات الانجاز او المعرفة -
 اختبارات نماذج الاداء -
 مراكز التقویم الاداري -
 

 *****   المقابلات 
ان كثیر من المنظمات تعتمد على المقابلات بالدرجة الاولى عند اتخاذ قرار باختیار الموظفین لملء الوظائف 

 الشاغرة الھدف من المقابلات
 ھل یستطیع المرشح المتقدم اداء الوظیفة فعلا ؟ -
 المرشح الدافعیة للاستمرار في العمل لوقت طویل ؟ھل لدى  -
 ھل یستطیع الموظف أن ینصھر في المنظمة -
 

 *****    أنواع المقابلات
 المقابلات المقننة -۲المقابلات غیر الموجھة      -۱
 المقابلات الجماعیة -٤المقابلات المتلاحقة           -۳
 مقابلات الموقفیة -٦المقابلات المجھدة             -٥

 
 
 
 
 
 
 



 ۱۱محاضرة 
 إدارة المسار الوظیفي والحركة الوظیفیة

 
 مھم مھم مھم   *****   ما ھو المقصود بالمسار الوظیفي للفرد 

 واھتماماتھ، قدراتھ مع متوافقھ تكون أن والمفروض الوظیفیة، خلال حیاتھ الفرد فیھا یتدرج التي الوظائف أو الأدوار
 .الشخصیة وآمالھ طموحاتھ على إشباع الوقت نفس في وتساعد

   *****    الوظیفي المسار تخطیط نتائج
 .الوظیفي الولاء زیادة •
 .لدیھا العاملین أھداف وإمكانیات رغبات، معرفة على قادرة تكون المنظمة •
 .وظیفيمسار  كل متطلبات معرفة على قادرة تكون المنظمة •
 .المطلوبة منھم الأشیاء عن تصور عندھم یكون العاملین •
 .الوظیفي مستقبلھم عن تصور عندھم یكون العاملین •
 .الاستقالات تقل •
 .المنظمة إنتاجیة ثم ومن الموظفین إنتاجیة تزید •
 

 مھم مھم مھم  *****    :المدروس  غیر الوظیفي التخطیط مخاطر
 .والقلق الخوف زیادة •
 .الأمل خیبة •
 .المؤھلین الموظفین من الاستفادة عدم •
 الاستقالات. تكثر •
 

 *****    :الوظیفي  المسار تخطیط في المؤثرة العوامل
 .للمخاطرة الفرد تحمل ومدى قدرة •
 .الحیاة من معین لنمط رفضھ أو قبولھ وطرقة الفرد أسلوب •
 .الفرد ورغبات وقدرات مؤھلات •
 .الفرد دوافع •
 .وظیفة كل متطلبات و المنظمة سیاسة •
 

 مھم مھم مھم   *****    الوظیفي المسار مراحل
 .البدایة أو التأسیس مرحلة •
 .خارجھا أو المنشأة داخل أخرى إلى وظیفة من والتنقل التقدم، مرحلة •
 الاستمراریة. على والحرص المكاسب على المحافظة مرحلة •
 التقاعد. تسبق التي المباشرة الفترة وھي الانسحاب، مرحلة •
 

 *****     :الترقیة 
 : الترقیة  عملیة إدارة

  : الترقیة
 . ومھاراتھ قدراتھ لارتفاع مستوى وتقدیرا السابقة الفرد لإنجازات مكافأة ھي •
 الولاء ).( والمنظمة  ) حافز( للفرد  مشتركة مصالح تحقق وھي •
 

  : الجافة الترقیة
 . للفرد أدبیا مركزاً  ولكنھا تعطي الاجر في زیادة بدون تتم التي ھي

 
 
 
 



 رسمیة ؟ غیر او رسمیة بطریقة الترقیة تتم ھل : الثالث القرار
 : الترقیة  معاییر
 *****     :موضوعیة  معاییر

 . الأداء تقاریر •
 . الاقدمیة •
 . الاداري التقویم نتائج •
 

 *****     :رسمیة  غیر معاییر
 . للأفراد الشخصیة السمات •
 . القربى ذوي محاباة •
 . الاجتماعیة العوامل •
 الصداقة. •
 

 : الوظیفي  الجمود
 *****     .أفضل مكان الى نقل او ترقیة دون ما وظیفة في طویلة مدة البقاء ھو

 
 *****     :الوظیفي التنزیل عملیة إدارة
 . أخرى وظیفیة امتیازات وأیة راتبھ وأجره وكذلك ومسئولیاتھ الموظف مرتبة تخفیض : یعني وھو

 
 *****   :البدائل 

 أقل ). بصلاحیات أعلى أجر ( والتنزیل الترقیة •
 . ببعضھا أخرین وتكلیف والمسئولیات الصلاحیات مستوى تنزیل •
 

 : الخدمة  عن المؤقت الاستغناء
 *****     :الخدمات  إنھاء

 . المحددة القواعد عن سلوكیاتھم او خروج كفاءتھم نقص على فعل كرد المنظمة تتخذه الذي الإجراء ھو •
 أخرى مرة للخدمة استعادتھم ثم وقف أجورھم مع محدد لوقت الخدمة عن الموظفین بعض تنحیة أو •
 

 : أسبابھ 
 . سلیمة غیر أو سیئة بطریقة الاعمال ادارة •
 . السلع جودة مستویات انخفاض •
 المنتجات وترویج تسویق في جیدة غیر أسالیب •
 . السوق في عامة انكماشیة اسباب •
 

 *****     :المؤقت  الاستغناء بدائل
 . العاملین بموافقة الاجور میزانیة في التطوعي التخفیض -۱
 . الكساد فترات اثناء واحدة دفعة ھذه الاجازات واعطائھم للعاملین الاجازات مدخرات تجمیع -۲
 . الاضافیین او المؤقتین العاملین عن الاستغناء -۳
 . العمل ایام عدد او الاسبوعیة العمل ساعات تخفیض -٤
 

 :الخدمة  انھاء عملیة إدارة
 . والمنظمات للمدیرین محرج قرار ھو •
 . الفصل قبل الطرق الأخرى كل استنفذت قد المنظمة تكون وان لابد •
 
 
 
 



 *****     :الخدمة  أنھاء أسباب
 . مرضي غیر أداء -۱
 . قویم غیر سلوك -۲
 . للعمل التأھیل ونقص المقدرة عدم -۳
 . الجدید العمل متطلبات مع التكیف على القدرة عدم -٤
 عقد التوظیف. نصوص وفق بھا المكلف الاعمال تنفیذ رفض -٥
 . أخرى شركات مع المنظمة اندماج -٦
 

 : الخدمة  انھاء إجراءات
 التمھیدیة. المناقشات -۱
 . التوثیق -۲
 . النھائي الانذار -۳
 . الكتابي التأكید -٤
 

 *****     :الاداریة أسبابھا  القیادات خدمات إنھاء
 الادارة. في والقدرة الأداء مستوى انخفاض •
 للمنظمة. التنافسي المركز انخفاض •
 التنظیم. داخل الصراعات شدة •
 . الھامة أسرار المنظمة افشاء •
 . المنصب استغلال •
 .للتطویر الاستجابة صعوبة •
 . أكبر منظمة قبل من المنظمة شراء •
 

 *****     :الاستقالات 
 . او تقاعد استقالة كان سواء ارادتھ بمحض بالمنظمة عملھ الموظف یترك أن ھي

 : أسبابھا 
 . شخصیة أسباب -۱
 . الخارجیة العمل فرص -۲
 . العمل بمناخ متعلقة اسباب -۳
 

 : الاستقالات  معالجة طرق
 وعلاجھا. الحقیقة المسببات ومعرفة العمل من الخارجین مقابلات •
 الشخصیة. الموظفین مشاكل حل - الاجر زیادة - الوظائف توصیف اعادة •
 . والمعنویة المالیة المزایا تحسین -الوظیفي  الاغناء •
 

 *****    :التقاعد 
 ). ٦۰ - ٦٥للتقاعد (  النظامیة او السن القانونیة وصول بعد الخدمة عن التوقف : ھو

 
 : والتقاعد  الاستقالة بین الفرق

 الانجاز. من سنوات عدة مضي بعد متأخرة في سن تأتي كونھا في الاستقالة عن التقاعد یختلف •
 . للموظف مالیة استحققات علیھا ویترتب •
 . ذلك على العقد نص إلا إذا للموظف مالیة استحقاقات أي علیھا ولا یترتب وقت أي في تأتي فأنھا الاستقالة اما •
 

 
 
 
 



 ۱۲المحاضرة 
 تقییم الوظائف ونظام الأجور والرواتب

 مقدمة :
  شھري ). -أسبوعي  -الأجر ھو التعویض الذي یأخذه العامل أو الموظف مقابل الجھد الذي یبذلھ في العمل (یومي 
 .یمثل الأجر العادل أھمیة للموظف وللمنظمة وللمجتمع على حد سواء 
 .الأجر ھو قوة شرائیة تحرك الاقتصاد الوطني وتنعشھ 
 .الأجر یمثل واجھة المنظمة وسمعتھا وھو وسیلة استقطاب للكفاءات البشریة الرفیعة والاحتفاظ بھا 
 .ھو الطریق للوصول إلى الانتاجیة والرضا الوظیفي 
 .كلما كان الأجر عادلاً كلما كانت درجة الرضا الوظیفي عالیة 
 

 *****    : Job Evaluationمفھوم تقییم الوظائف 
 .ھو العملیة المنظمة التي تھدف إلى تحدید قیمة أو أجر كل عمل قیاساً بباقي الأعمال في المنظمة 
 .ھي العملیة التي یتم بمقتضاھا مقارنة الوظائف بعضھا ببعض من أجل تحدید الأجر العادل لكل وظیفة 
 

 مھم مھم مھم  *****    طرق تقییم الوظائف :
 طریقة الترتیب البسیط. -۱
 طریقة التصنیف أو الدرجات. -۲
 طریقة مقارنة العوامل. -۳
 طریقة النقط. -٤
 

 البسیط :أولا : طریقة الترتیب 
 تعتبر من أقدم الطرق وأكثرھا شیوعا في المؤسسات والشركات الصغیرة.

 تقوم فكرتھا على أساس ترتیب الوظائف حسب قیمتھا وأھمیتھا.
 یتم اختیار أعلى وظیفة وأدنى وظیفة.

 مزایاھا :
 السھولة. -البساطة 
 عیوبھا :

 لأعضاء اللجنة. لا تستند على معاییر للقیاس وإنما مجرد الرؤیا الشخصیة -
 یصعب الدفاع عنھا أمام تساؤلات الموظفین. -
 

 ثانیاً : طریقة الدرجات أو التصنیف الوظیفي :
 تصنف وظائف المنظمة إلى مجموعات من الوظائف المتشابھة وتعطى لكل مجموعة درجة تعكس مواصفات 

 الوظیفة.   
 .ویتم تحدید خصائص للفئات على أساس وصف الوظائف 
 مراجعة الدرجات الأساسیة للوظائف في بعض المنشآت ( الوظائف النموذجیة ) ثم 

 ممیزاتھا :
 تستخدم في القطاع الحكومي، الوظائف الاداریة، الھندسیة، العلمیة بالقطاع الخاص.

 عیوبھا :
 وجود التحیز الشخصي في عملیة إدراج الوظائف.

 
 ثالثاً : طریقة مقارنة العوامل :

 نة المكونات الأساسیة لكل وظیفة مع الوظائف الأخرى وتتكون عوامل المقارنة من :یتم فیھا مقار
 .المسئولیة 
 .المھارة 
 .الجھد العضلي 
 .الجھد الفكري 
 .ظروف العمل 



 خطواتھا :
 تحدید الوظائف النموذجیة التي سیتم علیھا القیاس. -۱
 عوامل ). ۷ - ٤تحدید عوامل المقارنة (  -۲
 أجر لكل عامل من عوامل المقارنة لكل وظیفة أساسیة وفقاً لأھمیتھا بالنسبة للوظیفة. تحدید -۳
 

 بالنسبة لوظیفة میكانیكي یتطلب المھارة أولا ثم المجھود الفكري ثم المسئولیة ثم المجھود العضلي. مثال :
 المجھود الفكري. -المجھود العضلي  -المھارة  -المسئولیة  سائق :

 تستند على معاییر معروفة. -السھولة  -لوضوح ا ممیزاتھا :
 

 رابعاً : طریقة النقط :
 .تعتبر من أكثر طرق التقییم شیوعا 
 .تشبھ طریقة مقارنة العوامل في كونھا تستخدم بعض عوامل المقارنة ولكنھا تستبدل النقط بدلا من الأجر 
 

 خطواتھا :
  الرئیسیة.تحدید عوامل المقارنة او صفات الوظیفة 
 .تحدید الحد الاقصى من النقط لجمیع عوامل المقارنة تحدید مستوى الدرجات لكل عامل ومكوناتھ 
 .تحدید الأھمیة النسبیة لكل عامل 
 .تحدید مقدار النقط المخصصة لكل عامل رئیسي 
 .توزیع النقط المخصصة لكل عامل رئیسي على العناصر الفرعیة لھ 
 

 ممیزاتھا :
 تعتبر أكثر اقناعاً من طریقة عوامل المقارنة. -۱
 اتحدد لنا أھمیة العوامل بشكل عام، وأیضاً تحدد العناصر الداخلیة لكل عامل.  -۲
 

 سلبیاتھا :
 طول الوقت في إعدادھا وتكلفتھا. -۱
 أكثر صعوبة وتعقیداً. -۲
 

 نظام الأجور والرواتب
 

 *****   تعریف الأجر أو الراتب :
 النقدي المباشر الذي یأخذه الموظف في نھایة الفترة المحددة للعمل حسب ما ھو متفق علیھھو المبلغ 

 مسبقاً، مضافا إلي الفوائد المالیة الغیر مباشرة .
 

 *****  أھمیة الأجر العادل :
ما یقدم من  یمثل الأجر العادل أھمیة للموظف وللمنظمة والمجتمع، فبالنسبة للموظف یھمھ أن یكون الأجر متناسبا مع

جھد ومع ما یحملھ من مھارات، وأن یحقق لھ الأجر المستو المعیشي اللائق أن یتوافق مع التزاید في المستوى 
 الاقتصادي العام.

 
 بالنسبة للمنظمة یجب أن یتوافق الأجر مع عدد من العوامل ھي :

 .إنتاجیة الموظف 
 .خبرة الموظف 
 المنظمة. أن لا یشكل الأجر عبئاً على أصحاب 
 .أن لا یتعارض مع الأنظمة والتشریعات الحكومیة 
 

بالنسبة للمجتمع فالأجر یمثل مصدر قوة شرائیة تحرك الاقتصاد الوطني، والأجر یمثل واجھة المنظمة وسمعتھا، 
 وھو وسیلة لاستقطاب الكفاءات البشریة.



 *****    الفرق بین الأجر والراتب :
 

 الأجر الراتب

معینة تدفع للموظف نظیر قیامھ بعمل معین لا  یمثل مبالغ
یحسب بالساعات وإنما یكون أسبوعي أو شھري أو سنوي. 
 وغالباً ما تدفع الرواتب لموظفي الأعمال الإداریة والكتابیة.

یشمل جمیع المدفوعات المالیة التي تدفع للموظف 
أو العامل ( الراتب ، العلاوة ، العمولة ، ... الخ ). 

 ما تدفع الأجور للعمال مقابل الساعة.وغالباً 

 
 مھم مھم مھم *****    الفرق بین الأجر النقدي والأجر الحقیقي :

 
 الأجر النقدي الأجر الحقیقي

ھو الأجر الإجمالي المدفوع للوظیفة أو للعمل الذي یعملھ 
الفرد یضاف إلیھ الخصومات ( أقساط التقاعد ، أقساط 
 التأمین الصحي ، أقساط التأمین الاجتماعي ، ... الخ ) 

 أي أنھ القوة الشرائیة التي یحصل علیھا العامل بھذا الأجر.

ھو الأجر الإجمالي المدفوع للوظیفة أو للعمل 
الذي یعملھ الفرد ، لكنھ لا یمثل الأجر المدفوع 

 نقداً للعامل.

 
 *****    ھناك عدة عوامل مؤثرة في تحدید مستوى الأجور :

 *****    الاعتبارات التنظیمیة والإداریة. -۱
 .واجبات ومسؤولیات الوظیفة 
 .معـدلات الأجـور المماثلة 
 .فـرص الترقیـة والمزایا المالیة 
 
 *****    العوامل الاجتماعیة. -۲
 .تكالیف المعیشة 
 .الحد الأدنى للأجور 
 
 *****    الاعتبارات الاقتصادیة. -۳
 .معدل الإنتاج 
 .الإمكانیـات المالیـة للمنظمة 
 .عوامـل العـرض والطلب 
 

 *****    ادارة التعویضات
 التعویضات ھي ما یحصل علیھ الموظفون مقابل مساھماتھم للمنظمة وتنقسم التعویضات الى : 

 
 *****    ) الامتیازات ( + تعویضات غیر مباشرة )الحوافز - الراتب ( تعویضات مباشرة

 
 *****    العوامل المؤثرة في الأجور

 داخلیة عوامل
 خطة العمل 
 تقییم الوظیفة وتقییم الاداء 
 الموظف 

 
 خارجیة عوامل
 سوق العمل 



 تكالیف المعیشة 
 اتحادات العمال 
 التشریعات الحكومیة 
 المجتمع 
 الاقتصاد 

 
 *****    مراحل وضع خطة الاجور

 وصف الوظیفة
 تقییم الوظیفة

 التسلسل الھرمي للوظیفة
 استقصاء الاجر
 تسعیر الوظیفة

 
 العام والخاصتدریب وتقییم أداء العاملین بالقطاعین  ۱۳المحاضرة  

 
 تعریف التدریب    ***** 
الجھود الاداریة والتنظیمیة التي تھدف الى تحسین قدرة الانسان على أداء عمل معین أو القیام بدور محدد في  •

 المنشأة التي یعمل بھا.
والاتجاھات  الخبرات المنظمة التي تستخدم لنقل أو تعدیل أو صقل كل أو بعض المعلومات أو المھارات والمعارف •

 الخاصة بالأفراد في المنظمة.
 

 *****  أھمیة و أھداف التدریب
 اعداد الافراد للقیام بأعمال ذات طبیعة ومواصفات تختلف عن العمل الحالي. •
رفع مستوى الاداء والكفاءة الانتاجیة لدى الافراد سواء في النواحي الفنیة والسلوكیة أو الإشراقیة وغیرھا مما  •

 طبیعة العمل. تقتضیھ
 تدریب الموارد البشریة اللازمة لأداء الوظائف بالمستوى المطلوب حسب مواصفات الوظیفیة. •
 إعداد المعینین الجدد وتھیئتھم للقیام بعملھم الجدید على أكمل وجھ. •
الانتقال الى مرحلة تمكین الافراد من ممارسة الاسالیب المتطورة بالفعالیة المطلوبة على أساس تجریبي قبل  •

 التطبیق الفعلي.
 
 تحدید الاحتیاجات التدریبیة    ***** 

 مھم مھم مھم  *****    أنواع الاحتیاجات :
 احتیاجات تتعلق بزیادة أو تطویر أو تغییر المعلومات التي لدى بعض أو جمیع الافراد فیما یتعلق ببعض مجالات •
 العمل أو أھدافھ أو سیاسات المؤسسة أو الظروف المحیطة بھا.  
 احتیاجات تتعلق بزیادة أو تطویر أو تعدیل المھارات و القدرات لدى بعض أو جمیع الافراد فیما یتعلق بأسالیب و •
 طرق الاداء.  
 احتیاجات تتعلق بتغیر أو تطویر سلوك بعض الافراد أو الجماعات. •
 ق بزیادة أو تطویر أو تغییر المعلومات التي لدى بعض أو جمیع الافراد فیما یتعلق ببعض مجالاتاحتیاجات تتعل •
 العمل أو أھدافھ أو سیاسات المؤسسة أو الظروف المحیطة بھا.  
 احتیاجات تتعلق بزیادة أو تطویر أو تعدیل المھارات والقدرات لدى بعض أو جمیع الافراد فیما یتعلق بأسالیب و •
 طرق الاداء.  
 احتیاجات تتعلق بتغییر أو تطویر سلوك بعض الافراد أو الجماعات. •
 
 
 
 
 



 مھم مھم مھم  *****    الامور الواجب توافرھا في تحدید الاحتیاجات :
 تحلیل التنظیم.

 تحدید المواقع التنظیمیة التي تبدو فیھا الحاجة الى التدریب. -۱
 قادرة على تنفیذ الاداء الحالي. التأكد من أن الموارد البشریة -۲
 التأكد من فاعلیة استخدام الموارد البشریة و المادیة. -۳
 التأكد من أن التنظیم الحالي یساعد الافراد على الأداء بدرجة عالیة من الكفاءة. -٤
 

 *****    تحلیل الوظائف
 جوانبھا. یعني تحدید وتحلیل الاعمال والوظائف التي یتعلق التدریب بھا أو ببعض

الحصول على المعلومات بطریقة نظامیة مرتبة عن الوظائف الحالیة والمستقبلیة بقصد تحدید نوع التدریب  الغرض :
 للفرد.

 
 *****    تحلیل الفرد :

 تحدید الافراد الذین تبدو الحاجة لتدریبھم.
 تحدید طریقة أداء الفرد لمكونات الوظیفة و ثم المعارف و المھارات المطلوبة لتطویر أدائھ. الغرض :

 
تحلیل الفرد من أصعب التحلیلات لأنھ یتناول مھارات العنصر البشري و یحدد نوع السلوك المطلوب لرفع أداء 

 الفرد.
 
 أنواع برامج التدریب    ***** 

 
 التدریب أثناء العمل :

الانواع استخدام ، سھل ، قلیل التكلفة ، في نفس مكان العمل، في نفس وقت العمل ، تحت اشراف الرئیس أكثر 
 المباشر، التدریب عن طریق أحد الافراد الذین تتوافر فیھم المھارة.

 
 التدریب للترقیة :

 الوظیفة.تعلم بعض مھارات وقدرات الوظائف الاعلى عن طریق الملاحظة أو عند تغیب مكان شاغر 
 

 التدریب العلاجي :
 في حال انخفاض أو اھمال في أداء فرد وفي حال إدخال طرق و وسائل تكنولوجیة حدیثة تتطلب تغییر في الاداء.

 
 التدریب التوجیھي :

یستخدم للأفراد الجدد لتعریفھم بالأعمال التي یجب القیام بھا و اعطائھم معلومات كافیة عن سیاسة الافراد في 
 مة.المنظ

 
 التدریب خارج مكان العمل : 

 یعطى خارج أوقات العمل في مراكز التدریب أو في الجامعات.
 
 وسائل التدریب    ***** 

 
 : المحاضرة

 الطریقة التقلیدیة، یعرض المدرب ما یراه دون ایة معارضة من الحاضرین.
 

 اتصال من جانب واحد فقط ، مجال المناقشة محدود للغایة. عیوبھا:
 

 تعطي حقائق و بیانات تساعد الفرد في تحدید وجھة نظره بالنسبة للمسائل التي قد تعرض علیھ  مزایاھا :
 لا ینتظر من الطریقة ان تقوم بتغییر میول الاشخاص و مھاراتھم.



 مشتقھ من المحاضرات   : المؤتمرات الموجھھ
 

 المدرب لا یحدد سلفا موضوع للبحث. الاختلاف :
 

محاولة الوصول الى حل للمشكلة ، محاولة الوصول الى قواعد عامة یمكن تطبیقھا مستقبلا على  دور المدرب :
 الحالات المشابھة.

 : مناقشة الحالة
 یقوم المدرب باختیار الحالات التي تعرض للمناقشة بدلا من اقتراح الحاضرین للمشاكل التي یتوجب تناولھا.

 تشجیع المتدربین على التحلیل أكثر من محاولة الوصول الى حل. الھدف :
 

 : تمثیل الادوار
 یقوم الحاضرین بتمثیل الموقف 

 التركیز ھنا على طریقة تفكیر كل منھم في الموقف أثناء تمثیلھ 
 

 : المحاكاة
یتم وضع المتدرب في بیئة تعكس الواقع الحقیقي لوظیفتھ ویقوم المدرب بتعلیمھ على أداء العمل المطلوب من خلال 

 القیام بمھام الوظیفة 
 

 أكثر الاسالیب تطورا ، باھظة الثمن.
 

 : الندوات
 ش.یتبادل عدد من المتخصصین معالجة موضوع محدد من جوانب مختلفة و یشاركھم المتدربون النقا

 
یشتمل على خصائص المحاضرة حیث یعرض كل متحدث وجھة نظره بالإضافة انھ یتمتع بصفات جلسة  میزاتھ :

 .النقاش
 مناسب للمستویات الاداریة العلیا.

 
 : اللجان

من الطرق المستحدثة ، تشكل لجنة من المدراء الذین یلوا في المستوى التنظیمي أعضاء الادارة العلیا بحیث تقوم 
 بمساعدة مجلس إدارة المنظمة في حل المشاكل التي تعرض علیھ.

 .تمثل اللجنة إدارة الظل و تساعدھم الخبرات في التھیؤ لاتخاذ القرارات عند وصولھم للمراكز العلیا
 

 : طریقة الفرق الطائرة ( طریقة العمل الدوري )
 لعام على امور المنظمة المختلفة.خاصة بفئة معینھ تنتظرھم مراكز علیا تتطلب منھم سبق الاطلاع ا

یتطلع المتدرب على انشطة المؤسسة دون تركیز بحیث یستقر في عملھ و ھو مزود بفكرة عامة عن كافة نشاطات 
 المنظمة.

 .تستخدم لتھیئة رجال الادارة لمواقع ھامھ في الھیكل التنظیمي
 
 تقییم التدریب 

 عن باقي انشطة التدریب.تقییم برامج التدریب و المتدربین لا ینفصل 
التقییم عملیة قیاس مستمرة لكفاءة النظام التدریبي وقیاس مدى تحقیقھ للأھداف المخططة لتطویر الاداء على مستوى 

 المنظمة ككل.
 
 
 
 
 



 تقییم الاداء 
  : أھداف تقییم الاداء

 التأكد من الاھداف المحددة في الخطة تلبي الاحتیاجات التدریبیة. -۱
 التعرف على المشاكل الاداریة التي تؤثر على خطة التدریب. -۲
 .مدى تحقیق البرنامج لأھدافھا بالنسبة للأفراد من ناحیة اكتسابھم للمھارات والمعلومات -۳
 قیاس الارتفاع في مستوى الأداء نتیجة المھارات والقدرات والمعلومات المكتسبة من التدریب. -٤
 تخدمة.صلاحیة طرق التدریب المس -٥
 

 : الامور التي تستند لھا عملیة التقییم
 ملاحظة المدربین وتقاریرھم عن المادة التدریبیة ومدى تناسبھا مع مستوى المتدربین ومدى تفاعلھم واھتمامھم -۱

 في مناقشاتھم والتقاریر التي یقدمونھا.    
 .آراء المتدربین ومقترحاتھم في نھایة التدریب بحیث -۲

 : تتضمن
 مدى ارتباط الموضوع التدریبي بالعمل. •
 مدى تحقیق التدریب للھدف المقرر بالخطة. •
 .تقاریر المشرفین على التدریب من ناحیة انتظام المتدربین ومدى استجابتھم ومدى اھتماماتھم بالتدریب •
 الاختبارات للتأكد من أن المتدربین استوعبوا المعلومات. •
 ال العمل ومدى تطبیقھم للمعلومات والمھارات التي دربو علیھا.الملاحظة المیدانیة في مج •
 
 تقییم الاداء 

 *****   تعریف تقییم الاداء 
دراسة وتحلیل أداء العاملین لعملھم وملاحظة سلوكھم وتصرفاتھم أثناء العمل للحكم على مدى نجاحھم ومستوى 

إمكانیات النمو والتقدم للفرد في المستقبل وتحملھ لمسؤولیات كفاءتھم في القیام بأعمالھم الحالیة وایضا للحكم على 
 اكبر وترقیتھ لوظیفة اخرى.

 
 مھم مھم مھم *****  أھمیة تقییم الاداء

 رفع معنویات العاملین : -۱
 یشعر العاملون ان جھدھم وطاقاتھم في تأدیة أعمالھم ھي موضع تقدیر الادارة وان ھدف التقییم ھو معالجة نقاط    
 الضعف.    

 دعم اجراءات الترفیع والنقل واثبات عدالتھا وتحدید المكافآت والعلاوات. -۲
 یساعد في تحدید مدى فعالیة المشرفین والمدیرین في تنمیة وتطویر الافراد الذین یعملون تحت اشرافھم. -۳
 استمرار الرقابة والاشراف : -٤

 یرھم والاحتفاظ بسجلات لتدوین ملاحظاتھم ونتائج تقییمھم كوثائق للحكمالزام الإدارات بتتبع العاملین وتقدیم تقار    
 على صحة التقییم.    

 .یمكن أن تؤدي نتائج تقییم الأداء الى اجراء تعدیلات في الرواتب والاجور للعاملین -٥
 یعتبر تقییم الاداء وسیلة او اداه لتقویم ضعف العاملین واقتراح اجراءات لتحسین أدائھم. -٦
 یعتبر من العوامل الاساسیة في الكشف عن الحاجات التدریبیة وتحدید انواع التدریب والتطویر اللازمة. -۷
 یزود إدارة الافراد بالمعلومات عن أداء واوضاع العاملین فیھا. -۸
 
 اھداف تقییم الأداء 
 ھدف إداري :  •
 اتخاذ القرارات المتعلقة بالنقل والترقیة والاستغناء.  
 
 ھدف تطویري : •
 تحدید نقاط الضعف عند العاملین تمھیدا للتغلب علیھا زیادة حفز العاملین  
 
 



 مھم مھم مھم *****    الخصائص الواجب توافرھا في المعیار 
 صدق المقیاس، العوامل الداخلة في المقیاس یجب ان تعبر عن الخصائص التي یتطلبھا أداء العمل بدون زیادة أو •
 نقصان.  
 

 الحالات التي یكون فیھا المقیاس غیر صادق :
 عدم احتواء المقیاس على عوامل اساسیة في الاداء. قصور المقیاس :
 احتوائھ على مؤثرات خارجة عن ارادة الفرد. تلوث المقیاس :

 نتائج اعمال الفرد من خلال المقیاس ثابتھ عندما یكون ادائھ ثابتا ، تختلف نتائج المقیاس باختلاف ثبات المقیاس : •
 .درجات او مستویات أدائھ ( حالة طبیعیة )  
 تعني درجة حساسیة المقیاس باظھار الاختلافات في المستویات مھما كانت بسیطة. التمیز : •
 .اس وامكانیة استخدامھ من قبل الرؤساء في العملوضوح المقی سھولة استخدام المقیاس : •
 

 مستویات تقویم العاملین
 ممتاز، جید ، ضعیف. ثلاث مستویات : •
 ممتاز ، جید جدا ، جید ، متوسط ، مقبول ، ضعیف. ستھ : •
 

 التصنیف الى خمس مستویات ھو الذي یظھرھا بشكل ادق.
 ممتاز ، جید جدا ، جید ، متوسط ، ضعیف. •

 
 نظم الرقابة والمسائلة على العاملین ۱٤المحاضرة 

 الـرقــابـة
 

 *****    ماھیة الرقابة
الرقابة ھي أحد الوظائف الإداریة، وتمثل النشاط الأخیر في الوظائف الإداریة من حیث الأداء، وتتعلق بالتحقق من 

الانحرافات إن وجدت سواء موجبة أم سالبة، والعمل أن الأداء الفعلي المحقق یتطابق مع الأداء المخطط سلفاً، وكشف 
على تصحیح ھذه الانحرافات. أي التأكد من أن ما تم ویتم مطابق لما أرید إتمامھ، أي لما خطط لھ، وكل تعریفات 

 الرقابة تدور حول ھذا المفھوم.
 

 *****   تعریف الرقابة 
 ویعرفھا ھنري فایول أنھا تعني: 

في المنظمة یسیر وفق الخطط الموضوعة، التعلیمات الصادرة والمبادئ المعتمدة "، وھدفھا  " التأكد من أن كل شيء
 كما یرى اكتشاف مواقع الضعف والأخطاء وتصحیحھا ومنع حدوثھا.

 
 *****   تعریف آخر للرقابة 

للتعرف على ما تم تنفیذه ھي  تلك  المھمة من الوظیفة الإداریة والتي یتم بموجبھا مراجعة المھام والأداءات المنجزة ”
بالمقارنة لما خطط و نظم لھ في ظل الرؤیا والاستراتیجیات المرسومة مسبقا و اتخاذ الاجراء اللازم في حالة وجود 

 “تفاضل واختلاف
 

 *****   أھمیة الرقابة 
 .التأكد من أن الأھداف قد تحققت. إذ تعتبر الأداة الفعالة للتحقق من الوصول إلیھا 
 عن طریقھا قیاس مدى كفاءة وفعالیة الخطط المرسومة من خلال تنفیذھا. یمكن 
 التعرف على مدى ملائمة الخطة وأسلوب تنفیذھا في تحقیق الأھداف، وعما إذا كان ھناك أسلوب أفضل لتحقیق 
 الأھداف.    
 . تساعد الرقابة في التعرف على نسب الإنجاز الفردي والجماعي 
 لاؤم المجھودات المختلفة لتحقیق الأھداف والغایات الموضوعة مسبقا.التعرف على مدى ت 
  .معرفة المشكلات والعقبات التي تواجھ التنفیذ 
  .الكشف عن الانحرافات التي قد تحدث نتیجة للتغیرات التي قد تحدث في البیئة الداخلیة أو الخارجیة 



 ه الانحرافات في الخطط أو التنظیم أو أسالیب التوجیھ .تساعد الرقابة في تصحیح الانحرافات، سواء كانت ھذ 
 . یوفر الكثیر من الأموال للمنشأة. بدون الرقابة یحدث الكثیر من الھدر والتخبط 
 تبین الرقابة إذا كان ھناك مبالغة في الخطط أو في تحدید الأھداف، أو سوءاً في البناء التنظیمي أو نقصاً في 
 والفنیة للأفراد.  الكفاءة الإداریة    

 
 مھم مھم مھم *****   : تمر الرقابة بأربعة خطوات ھي

 وضع المعاییر -۱
 قیاس الأداء الفعلي -۲
 الفعلي  بالمعاییر مقارنة الأداء -۳
 تصحیح الانحرافات عن المعاییر -٤
 

 مھم مھم مھم *****    خطوات أو عناصر الرقابة
 تمر الرقابة بأربعة خطوات ھي:

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 أولاً: تحدید أو وضع المعاییر
المعاییر تنبثق من ھو مستوى الأداء المرغوب تحقیقھ، وھذه  Bench mark ] [“ علامة المصطبة ” المعیار 

الأھداف الموضوعة في الخطة، إذ تترجم الأھداف في صورة معاییر تستخدم لقیاس النتائج الفعلیة، فھي وحدات 
للقیاس یتم استخدامھا لقیاس نتائج وجھود النشاطات والعملیات التي تتم في المنظمة. فھي بذلك وسیلة یتم بمقتضاھا 

 ن  من المعاییر :مقارنة شيء بشيء آخر. وھناك  نوعی
 *****    المعاییر الكمیة 

وھي المعاییر التي یمكن التعبیر عنھا في صورة أو صیغة رقمیة، مثل تكلفة وحدة المنتج، أو كمیة المنتجات، أو 
 مقدار الربحیة، أو زمن إنتاج وحدة المنتج، مثل : 

 %۱٥تحقیق حصة سوقیة قدرھا  
 %۱۰تحقیق زیادة انتاجیة العامل قدرھا  
  %٥خفض المردودات قدره   

)۲( 
 قیاس الأداء الفعلي

 

)۳( 
 مقارنة الأداء 

 الفعلي  بالمعاییر
 

)٤( 
 تصحیح الانحرافات 

 عن المعاییر
 

)۱( 
 وضع المعاییر

 



 *****    المعاییر النوعیة 
 ھي معاییر غیر كمیة، ھناك عدید من الأنشطة التي تؤدي بالمنظمة یصعب فیھا تصمیم معاییر كمیة لقیاسھا مثل:

 مظھر الموظف، التزامھ وولائھ، درجة رضاء العملاء.  
 سمعة المنشأة لدى المجتمع المحیط بھا بصفة عامة، وأصحاب العلاقة بصفة خاصة. 

 
 *****    وسائل قیاس الأداء 

 ویمكن قیاس الأداء من خلال وسائل مختلفة مثل:
 الملاحظة الشخصیة -۱
 السجلات -۲
 التقاریر -۳

 *****    طریقة ممارسة النفس الطویل وطریقة المعالجات الجذریة
 

     *****    ممارسة النفس الطویل طریقة
الانحرافات الظاھرة  النوعیة، والتي تعمل على تصحیح أسالیب الجودة الشاملة ودوائر تعمل على المدى البعید مثل

 ویتم ذلك بتشكیل فرق العمل تدریجیة تتابعیھ وفي كافة الاتجاھات، بصورة
 

 *****    طریقة المعالجات الجذریة
تعود إلى خلل  الإداري أو إعادة التخطیط ، وذلك لعلاج الانحرافات الصعبة التي أو إعادة الھیكلة للتنظیم مثل الھندرة

 جذري مثل سوء التقدیر أو خلل في الأداء.
 

 *****    الھندرة
والتي تعني الإصلاح الجذري للانحرافات ولیس ترمیم الانحرافات. أي البدء من جدید من نقطة الصفر، ولیس 

إصلاح وترمیم الوضع  القائم. أو إجراء تغییرات تجمیلیة تترك البنیة الأساسیة كما كانت، وإنما ھي التخلي التام عن 
إجراءات العمل القدیمة والتفكیر بصورة جدیدة ومختلفة في كیفیة تصنیع المنتجات أو تقدیم الخدمات لتحقیق رغبات 

 العملاء، بھدف تحسینات جوھریة كبیرة.
 

 مھم مھم مھم *****    ت الرقابة معوقا
 توجد العدید من الآلیات التي تعیق المدیرین ولا تجعلھم یفعلون العملیة الرقابیة بفاعلیة منھا الآتي :

استعمال النمط المیكانیكي (الآلي) بدلا من العضوي (حسب الأعضاء)، أي لا یأخذ في الاعتبار الفرو قات الشخصیة 
 بین الأفراد . 

 یشارك الأفراد داخل المنشأة في وضع الأھداف الفرعیة.یجب أن 
 

 استعمال النمط المیكانیكي بدلا من العضوي
أي استعمال النمط الآلي بدلا من العضوي ( حسب الأعضاء)، أي لا یأخذ في الاعتبار الفرو قات الشخصیة بین 

من أخذ الفروق الشخصیة في الاعتبار، وبالتالي  الأفراد من حیث الكفاءة والقدرة على إنجاز الأعمال، لذلك فإنھ لا بد
 فلا بد من تعدیل بعض المعاییر حتى تتلاءم مع القدرات البشریة المتاحة.

 
 مزایا مشاركة العاملین في وضع الأھداف

 یساعد في خلق الرقابة الذاتیة من قبل الأفراد على أدائھم.  
م الذات والولاء للمنشأة، والحاجة إلى إشباع تحقیق یدفع الأفراد إلى وضع معاییر عالیة نابعة من احترا 

 الذات، وبالتالي یحدث تطویر مستمر في المعاییر.
 یصبحوا أكثر التزاماً لتحقیق المعاییر، ویصبحون مسئولین عنھا. 
 تحقق بذلك روح الفریق في صورة تنافس بین المجموعات على تحقیق المعاییر. 

 
 
 
 



 محاذیر الرقابة
 إن الرقابة لھا تأثیر منطقي وأخرى عاطفي على الأشخاص موضع الرقابة.  
 كثیر من الأفراد یفضلون الرقابة الذاتیة، مما یحقق لھم إشباعا ذاتیا.  
 ممارسة العاملون الرقابة الذاتیة لأدائھم تجعلھم أكثر قدرة على تحدید أھدافھم ودعمھا.  

 
 لذاتیة یكونون أقل رضا من الأفراد الذین یمكنھم القیام بالرقابة الذاتیة.أن الأشخاص الذین لا یقومون بالرقابة ا

 
 ۱٥المحاضرة 

 إدارة عملیات الإستغناء عن العمل وإنھاء الخدمة والاستقالات والتقاعد للعاملین
 

 *****    الإستغناء المؤقت عن الخدمة :
إنھاء خدمات الموظفین ھو الإجراء الذي تتخذه المنظمة كرد فعل على نقص كفاءتھم ، أو خروج سلوكیاتھم عن 

 القواعد المحددة. أما الإستغناء المؤقت فلا یرتبط بنتیجة أعمال الموظفین أو أدائھم وإنما یحدث لأسباب أخرى.
قت محدد مع وقف أجورھم ثم استعادتھم للخدمة مرة والاستغناء المؤقت یعني تنحیة بعض الموظفین عن الخدمة لو

أخرى. فإذا لم تزل الظروف المؤدیة إلى الإستغناء المؤقت فإن المنظمة قد تتخذ الإجراء النھائي بصرفھم عن الخدمة 
 بصفة دائمة.

ب خطأً في ویعد الاستغناء المؤقت عن الخدمة أشد وطأة على العامل أكثر من إنھاء الخدمة لأن الموظف لم یرتك
 الأساس یحاسب علیھ، وإنما كان الإستغناء لأسباب لا إرادة لھ فیھا.

 
 *****    أسباب لاإستغناء المؤقت :

 للاستغناء المؤقت عن خدمات العاملین عدة أسباب نذكر أھمھا فیما یلي : 
 الإقتصادیة.إدارة أعمال المنظمة بطریقة سیئة وقرارات غیر سلیمة تؤدي إلى تدھور أوضاعھا  -۱
 إنخفاض مستویات جودة السلعة أو الخدمة ومن ثم إنخفاض حجم المبیعات أو الطلب. -۲
 أسالیب غیر جیدة في تسویق وترویج المنتجات أو الخدمات. -۳
 أسباب إنكماشیة عامة في السوق، مثل إنخفاض الإنفاق الحكومي على المشروعات، إرتفاع أسعار الفائدة في -٤

 السوق، وزیادة مستوى البطالبة وانخفاض الطلب على السلع والخدمات.    
 

 مھم مھم مھم  *****    أساب إنھاء الخدمة
 

 یمكن إسناد قرار الفصل لواحد أو أكثر من الأسباب التالیة :
 *****   أداء غیر مُرضي : -۱

ویمكن تعریف الأداء غیر المرضي بتكرر ظاھرة أو أكثر في تقاریر تقویم الأداء، مثل الغیاب المتكرر، التأخر في 
الحضور إلى العمل، أو الإنصراف المبكر، الفشل في مقابلة الحدى الأدنى في الأداء، أو إتجاھات غیر ودیة تجاه 

 الرؤساء، الزملاء، أو المنظمة ككل.
 

 القویم :السلوك غیر  -۲
ویتمثل ذلك في المخالفة المستمرة للأنظمة وقواعد العمل، تدمیر الممتلكات، السرقة، أو عدم التعاون مع الرؤساء 

 والزملاء.
 

 عدم المقدرة ونقص التأھیل للعمل : -۳
من الأفضل  إذا أتیحت كل الفرص التأھیلیة والتدریبیة للموظف لرفع كفاءتھ في العمل، ولكنھ لم یثبت ذلك فقد یكون

 إنھاء خدمتھ وخاصةً إذا اقترنت عدم القدرة والكفاءة بعدم الرغبة في إثبات الذات.
 

 عدم القدرة على التكیف مع متطلبات العمل الجدیدة : -٤
قد یحدث أن تعتمد المنظمات أسالیب جدیدة للعمل، أو أن تدخل آلات ومواد جدیدة لتطویر العمل، وتقوم بتدریب 

ك. ومع ذلك لا تجد الإستجابة منھ في مقابلة إحتیاجات العمل الجدیدة ھنا لا یكون مفراً أمام الشركة الموظف على ذل
 إلا الفصل والإستغناء عن خدماتھ.



 رفض تنفیذ الأعمال المكلف بھا ورفض نصوص عقد التوظیف. -٥
 

 إندماج المنظمة مع أخرى أو شراؤھا من قبل منظمة أكبر. -٦
 

 مھم مھم مھم *****    الخدمةإجراءات إنھاء 
تحتم الأنظمة والتشریعات العمالیة في كثیر من الدول إتخاذ بعض الخطوات اللازمة عند اتخاذ قرارات الفصل من 

 الخدمة. ومن الإجراءات المھمة التي یمكن الإسترشاد بھا في ھذا السیاق مایلي :
 المناقشات التمھیدیة : -۱

 لا یقوم بالأداء حسب المعاییر المطلوبة، أو أنھ ینھج سلوكاً غیر مرغوباً فیھ.حیث یشعر الموظف أولاً أنھ 
 

 التوثیق : -۲
یجب أن یتبع المناقشات التمھیدیة التحذیریة خطاب من الرئیس المباشر إلى الموظف یتضمن محتوى ھذه المناقشات 

 ومرئیات المنظمة.
 

 الإنذار النھائي : -۳
السابقتان الھدف فإن ذلك یستتبع توجیھ إنذار شفوي نھائي للموظف: ویشرح في ھذا الإنذار حینما لا تحقق الخطوتان 

وبشكل واضح ومحدد مرئیات الإدارة حول مستوى أداء الموظف أو سلوكیاتھ، وإعطائھ مھلة زمنیة محددة لتعدیل 
 ھذه ا لأوضاع، وإلا فإن بقائھ في الوظیفة سیكون أمر غیر محتمل.

 كتابي :التأكید ال -٤
یستتبع النظام الشفوي النھائي تأكید كتابي یتضمن فحوى ھذا الإنذار مشفوعاً بإعلان كتابي بتحدید موعد تنفیذ قرار 

 الإنھاء إذا لم یغیر الموظف من مستوى أدائھ أو سلوكیاتھ في العمل.
 

 مھم مھم مھم  *****    أسباب إنھاء خدمات القیادات الإداریة :
 من الاسباب التي قد تدعو المنظمات للإستغناء عن خدمات بعض القیادیین مایلي :

 .إنخفاض مستوى الأداء والقدرة، أو تقادم الخبرة 
 .إنخفاض المركز التنافسي للمنظمة، بسبب سوء الإدارة 
 .إرتباك كامل التنظیم وشدة الصراعات 
 غیر.إفشاء بعض الأسرار الھامة الخاصة بالمنظمة لل 
 .إستغلال المنصب والنفوذ في تحقیق إمتیازات خاصة، أو تقدیمھا للغیر 
 .صعوبة الإستجابة للتطویر والتجدید 
 .شراء المنظمة من قبل منظمة أكبر، أو الإندماج مع منظمة أخرى وما یتبعھ من تقلیص في الإدارة العلیا 
  القیادي الإدارة بالقرار بعد أن تكون قد استنفذت كل الوسائلوتمثل مقابلة إنھاء الخدمة الطریقة الأفضل لإشعار 

 الأخرى.   
 

 ما ھي الاستقالة  *****    إدارة عملیة الأستقالات
إذا جاز لنا أن نستخدم "الانفصال عن العمل" فإننا یجب أن نمیز بینھ وبین مصطلح "الفصل من العمل" . وقد تحدثنا 

 عن نوعین من الفصل من العمل سابقاً وھما إنھاء الخدمة، والاستغناءالمؤقت عن الخدمة.
ر ھو أن یترك الموظف عملھ المقصود بھذا التعبی Separationفما ھو إذن، المقصود بالانفصال عن العمل 

، أو طلب الإحالة على التقاعد  Resignationبالمنظمة بمحض إرادتھ، سواء كان ذلك من خلال "الاستقالة" 
Retirement. 

وكما ھو واضح فإن عملیة الفصل والاستغناء المؤقت عن الموظف تأتي بإدارة المنظمة وبقرار منھا، وھو عكس 
 موظف إحالتھ للتقاعد.عملیة الاستقالة أو طلب ال

وتستلزم حالات الفصل، أو الاستقالة إحلال البدیل المناسب للموظف الخارج من المنظمة بموظف كفء من خارجھا، 
وھذا بالطبع یحمل المنظمة أعباء مالیة وجھوداً كبیرة سبق أن أشرنا إلیھا عند الحیدث في موضوع تخیط الاحتیاجات 

  البشریة وتدبیرھا.
 
 



 مھم مھم مھم  *****    الاستقالات :أسباب 
یمكن تصنیف أسباب الاستقالة إلى ثلاثة أقسام، منھا ما یختص بالفرد نفسھ، ومنھا ما یختص بالفرص الخارجیة 

 المتاحة ، ومنھا ما یختص، بظروف العمل أو الجوانب الإداریة والتنظیمیة.
 وسنعرض ھذه تباعاً.

 
 *****    أولا : الأسباب الشخصیة

لكل فرد منا توقعاتھ في العمل ، فإذا اختلفت ھذه التوقعات عن الأمر الواقع فإنھ قد یفكر في البحث عن بدیل آخر 
أقرب إلى توقعاتھ، ومتى ما حصل على البدیل أخذ في تقدیم الاستقالة ومتابعة إجراءاتھا. ومن ضمن ھذه التوقعات ما 

 یلي :
 معنویة أقل مما یتوقع.مقدار الأجر والامتیازات المالیة وال •
 فرص التقدم الوظیفي بطیئة أو غیر متاحة. •
 عدم رضا الأسرة وتجاوبھا مع المسار الوظیفي لرب الأسرة. •
 

 *****    ثانیا : فرص العمل الخارجیة
عملیة حینما تكون ھناك فرصا مواتیة وجیدة في سوق العمل تتناسب مع مؤھلات الفرد وقدراتھ فإن الموظف یبدأ في 

موازنة بین درجة جاذبیة وظیفتھ الحالیة ودرجة رضاؤه عنھا، وبین درجة جاذبیة العمل المتاح في الخارج ومتى 
وجد أن درجة رضاؤه الحالي عن العمل وجاذبیتھ لا تتوازن مع قدراتھ ومؤھلاتھ وأن سوق العمل یقدم لھ درجة 

الفرص البدیلة.. ثم تقدیم الاستقالة عندما یجد ھذه  جاذبیة أكبر ورضا وظیفي أفضل فإنھ سیسعى في البحث عن
 الفرصة.
 ملاحظة

حینما یكتشف الموظف فرصا وظیفیة أفضل في الخارج ویكتشف أن درجة جاذبیة وظیفتھ الحالیة  ورضاؤه عنھا أقل 
لھ من توقعاتھ فإنھ سیخصص وقتا كبیرا في عملیة السعي وراء عمل أفضل، ومن ثم ینعكس على جھوده في عم

الحالي، وكذلك في احتمال زیادة نسبة تغیبھ عن العمل، أو تأخره عن وقت الدوام، أو انصرافھ مبكرا عن الوقت 
 المحدد.

 
 *****    ثالثا : الأسباب المتعلقة بمناخ العمل

الفرد في عملھ تتعدد الأسباب التي یمكن إیعازھا لمناخ العمل التنظیمیة والإداریة والتي یمكن أن تؤثر على درجة بقاء 
 أو البحث عن فرص بدیلة. وفي ھذا الإطار یمكن أن نعدد مجموعة من ھذه الأسباب :

 تعارض أھداف وفلسفة المنظمة مع الأھداف والقیم التي یؤمن بھا الفرد. •
 عدم إرتیاح الفرد للسیاسات والممارسات القائمة في العمل. •
 عدم جاذبیة نظام الحوافر والمكافآت. •
 الوظیفة نفسھا من المضمون والقیمة والفنیة والإجتماعیة. خلو •
 الإشراف السيء من الرئیس. •
 فقدان روح الجماعة، وكثرة الصراعات والخلافات. •
 مناخ تنظیمي غیر جید في كافة جوانب العمل. •
 

 *****    كیفیة معالجة الإستقالات :
ستقتصر على ذوي الكفاءات المنخفضة فإن المنظمات سترحب بذلك. ولكن حینما تتجاوز  إذا كانت الإستقالات

الإستقالات إلى ذوي الكفاءات والقدرات العالیة فإن ذلك سیؤثر على مركز المنظمة وقدراتھا الداخلیة والتنافسیة وقد 
 یصیب سمعتھا الخارجیة بالضرر.

ستقالات أو تقلیل نسبتھا ( وبخاصة بین تلك العناصر التي تحرص ویمكن القول أن المنظمات تستطیع الحد من الإ
 على الإحتفاظ بھا ) ومن خلال إتباع المنھج التالي :

 زیادة الأجور والرواتب. •
 إعادة توصیف الوظائف بشكل دقیق ومعبر عن الواقع الفعلي. •
 إعادة النظر في متطلبات التأھیل للوظائف. •
 الإغناء الوظیفي ( أي جعل الوظائف ذات أھمیة ومضمون یدعو الأفراد للشعور بالأھمیة والإنجاز ). •
 تحسین مناخ العمل وعلاقات العمل بین الرؤساء والموظفین. •



 تحسین سبل العمل الجماعي والترویج للعمل التعاوني، وإذكاء روح الفریق. •
 ار الموظفین.الإھتمام والتطویر لطرق استقطاب واختی •
 تحسین المنافع والمزایا المالیة والمعنویة وكذلك الخدمات المقدمة للموظفین. •
 الإھتمام بشبكة عملیة من الإتصالات مع الموظفین للتعریف بسیاسات وقرارات المنظمة وكذلك تطلعات الموظفین •
 ورفاھیتھم حاضرا ومستقبلا.  
 ریة والشخصیة والتي قد تكون أحیانا الأسباب الرئیسیة الدافعةمساعدة الموظفین في بعض مشكلاتھم الأس •
 للإستقالات. ومن أمثلة ھذه المشكلات، السكن المناسب، العلاج والرعایة الصحیة، تعلیم الأبناء، أو إتاحة الفرصة  
 للموظف في مزید من الفرص التعلیمیة.  
 

 *****    إدارة عملیة التقاعد
الجناح الثاني لمصطلح " الإنفصال عن العمل" ھو الإحالة على التقاعد. وقد ذكرنا أن الإستقالة والتقاعد عادة ما 

تكون بناء على رغبة الفرد ولیست طردا من الخدمة. ولكن ھناك من الحالات ما یجبر فیھا الفرد على الإستقالة أو 
تضییق الخناق علیھ أو محاربتھ بشتى الصور حتى یطلب ھو  طلب التقاعد بإیعاز من المنظمة نفسھا أو من خلال

 الخروج من المنظمة ، ویبدو الأمر عندئذ وكأن العملیة كانت بحریة الفرد وإختیاره.
ویعني مصطلح "التقاعد" التوقف عن الخدمة بعد وصول السن القانونیة أو النظامیة للتقاعد. وفي كثیر من المنظمات 

) سنة مع وجود بعض الإستثناءات. وبھذا  ٦٥ – ٦۰نونیة للتقاعد غالبا ما تكون بین سن (والدول فأن السن القا
یختلف التقاعد عن الإستقالة في أن التقاعد یأتي في سن متأخرة من حیاة الموظف وبعد أن یكون قد أمضى سنوات 

على التقاعد إستحقاق الموظف  طویلة في مشواره الوظیفي، أما الإستقالة فیمكن أن تقدم في أي وقت. وكذلك ترتب
لحقوق مالیة طویلة ومتعددة بینما لا تلزم الإستقالة المنظمة بأیة إلتزامات مالیة سوى ما ینص علیھا عقد العمل ولمرة 

 واحدة.
 

 *****    وكما یصور لنا الشكل السابق فإن طلب الإحالة إلى التقاعد قد یتم بواحدة من الصور التالیة :
 وقد تكون الأسباب وراء ذلك : الفرد في التقاعد المبكر :رغبة  -۱

 سوء الحالة الصحیة للفرد. •
 التفرغ لشؤون الأسرة. •
 ممارسة عمل خاص. •

وجود فرصة عمل جیدة خارج المنظمة تتیح لھ الجمع بین راتب الوظیفة الجدیدة واستحقاق التقاعد. فمثلا إذا كان 
وأن الموظف یستحق طلب التقاعد المبكر إذا عمل  -السن الإلزامیة للإحالة إلى التقاعد ھي سن الخامسة والستین

ف الذي التحق بالمنظمة في سن الخامسة والعشرین أن ) سنة متواصلة ففي ھذه الحالة یمكن للموظ۲۰بالمنظمة (
یطلب التقاعد المبكر عند وصولھ لسن الخامسة والأربعین ویجني من ثم ثمار إستحقاقات التقاعد مع وجود فرصة 

 وظیفیة أخرى قد تمنحھ راتباً معادلاً أو أكثر لأخر راتب كان یتقاضاه مع المنظمة.
 

 وھنا تقوم المنظمة تلقائیاً بإتخاذ قرار الإحالة للتقاعد وإحلال البدیل المناسب : وصول الموظف للسن الإلزامیة -۲
 في وظیفة الموظف وفقاً لخطط الإحلال المعتمدة.    
 

 ویأخذ ھذا صورتین : الایعاز من المنظمة للموظف بطلب التقاعد : -۳
 ن التقاعد الإلزامي وحساب مخصصاتالصورة الأولى وھدفھا تكریم الموظف من خلال إستقطاع فترة من س    
 التقاعد الكاملة كما لو كان الموظف قد أتم سنوات الخدمة الكاملة. فلو كان مثلاً سن التقاعد الإلزامي ھو الخامسة    
 والستون فإن المنظمة قد تعفي الموظف من سنتین أو ثلاثة وتسمح بكامل الحقوق التقاعدیة، حینما یصل إلى سن    
  الثالثة والستین أو الثانیة والستین.    
 ویعتبر ھذا النوع النوع من الإحالة للتقاعد میزة من المزایا والفوائد التي تقدمھا المنظمات وتعتبر عامل استقطاب    
 وجذب للكفاءات البشریة الجیدة للمنظمة.    
 ث الأداء أو السلوكیات. ومن ثم یتم الإیعازأما الصورة الثانیة فھي بمثابة عدم الرضا عن الموظف سواءً من حی    
 لھ بطلب ا لتقاعد حینما یقترب من سن التقاعد بدلاً من تطبیق قرار آخر بتمثیل في الإقالة أو الفصل.    

 
 
 



 حوادث و إصابات بیئة العمل ۱٦المحاضرة 
 *****    مفھوم إصابة العمل

  معین بأنھ (( إصابة )) أي أن الإصابة ھي النتیجة المباشرةیعرف الضرر الذي یصیب العامل بسبب وقوع حادث 
 للحادث الذي یتعرض لھ العامل ، وتعرف إصابة العمل بأنھا الإصابة التي تحدث للعامل في مكان العمل أو بسببھ   
 عمل وكذلك تعتبر الإصابات التي تقع للعمال في طریق ذھابھم إلى العمل أو طریق الرجوع من العمل إصابات   
 أو انحراف، وتعتبر الأمراض المھنیة بشرط أن یكون الطریق الذي سلكھ العامل ھو الطریق المباشر دون توقف    
 من إصابات العمل.   
 

 *****    الأمراض المھنیة
  عنھاھي أمراض محددة، ناتجة عن التأثیر المباشر للعملیات الإنتاجیة وما تحدثھ من تلوث لبیئة العمل بما یصدر 
 من مخلفات ومواد وغیرھا من الآثار وكذلك نتیجة تأثیر الظروف الطبیعیة المتواجدة في بیئة العمل عن الأفراد   
 ( الضوضاء ، الاھتزازات، الإشعاعات، الحرارة ، الرطوبة .. الخ )    
 

 *****    -أسبـاب تعــطیــل العـمل :
 إصابة العامــل. -۱
 الأولیة إما بسبب النقص أو التلف أو غیر الملائمة.خطأ عائد على المواد  -۲
 خطأ بسبب الآلة . -۳
 خطأ بسبب الآلات المساعدة كالرافعات والعربات . -٤
 الإھمـــال. -٥
 ظروف بیئیة مثل الحرارة والرطوبة أو الغازات والفضلات السامة. -٦
 عدم كفایة الحمایة والسلامة المھنیة. -۷

 *****   مفھوم الحادث 
یمكن تعریف الحادث بأنھ حدث مفاجئ یقع أثناء العمل وبسببھ ، وقد یؤدي الحادث إلى أضرار وتلفیات بالمنشأة أو 

وسائل الإنتاج دون إصابة أحد من العاملین. أو قد یؤدي إلى إصابة عامل أو أكثر بالإضافة إلى تلفیات المنشأة 
 ووسائل الإنتاج.

 
 معاینة وتحلیل الحوادث

ضروري إجراء بحث وتحلیل للحوادث التي تقع مھما كانت بسیطة وذلك لمعرفة أسبابھا ووضع الاحتیاطات إنھ من ال
واتخاذ أفضل الوسائل الكفیلة بمنع تكرارھا مستقبلاً، ولا یجب أن یكون ھدفنا من بحث وتحلیل الحادث ھو تحدید 

الأساسي ھو الكشف عن أسباب الحادث المسئولیة لمعرفة المتسبب في الضرر فحسب، بل یجب أن یكون الھدف 
 لتحدید وسائل تصحیح الأوضاع .

 
 ما ھي عناصر البحث في الحادث؟

 للحادث شقین أساسین ھما ( السبب ، النتیجة )
 ماً كما لو كان ھذا الحادث قد أدى إلى إصابة قاتلة.ماقد تكون نتیجة بحث حادث نتج عنھ إصابة بسیطة جداً مفیدة ت

 
 *****    تھدد صحة العامــل : المخـاطر التي

 العـوامــل الفیزیائیـــة : -۱
 زیادة نسبة الغازات. -أ

 اختلال الحرارة والرطوبة إرتفاعاً وإنخفاضاً. -ب
 حركة الھواء. -ج
 الإضـــاءة . -د

 الضوضاء . -ھـ
 الإشعاعات. -و
 
 
 



 *****    العوامــــل الكیمیائیــة : -۲
 .الغازات -أ

 .الكاویـــةالسوائل  -ب
 .المواد المسرطنـة -ج
 العوامــل البیولوجیــــة : -۳

  من جراثیم وبكتیریا وفیروسات
 

 المخاطر الھندسیة  -٤
 

 مخاطر التوصیلات والتجھیزات الكھربائیة : 
المجالات والتي تتضمن المخاطر الناجمة عن التوصیلات الكھربائیة وتشغیل الماكینات والآلات وأدوات العمل بورش 

 ومختبرات الحاسوب وغرف الكھرباء ولوحات الكھرباء الفرعیة وأعمدة الإنارة ... الخ .
 

 المخاطر الإنشائیة :
ومستخدمي المنشآت نتیجة عدم تطبیق إجراءات السلامة والصحة المھنیة  العاملینوھي المخاطر التي قد یتعرض لھا 

 ... الخ ) -تجھیزات السلامة  -سلالم الھروب  -الممرات  -ج تشیید مثل عدم توافر ( المخارالأثناء عملیات 
 

 المخاطر المیكانیكیة :
 لمخاطر الآلات والمعدات نتیجة غیاب إجراءات السلامة والصحة المھنیة. العاملیننتیجة تعرض 

 
 العوامــل النفسیــة والظروف الاجتماعیة. -٥
 . التھاب معصم الید -خدر الأیادي  -الظھر  - استخدام معدات الحاسوب الذي یؤثر على العینین -٦
 أخـرى مثل الحـرائــق والانفجارات وإصابات الكھرباء والسقوط والتصــادم. -۷

 
 نظام العمل والخدمة المدنیة -الواجب الاول 

  ۱السؤال 
حرفة أو  یخضع لنظام العمل من یقوم بعمل مستقل، غیر خاضع في مباشرتھ لرقابة وإشراف غیره، كمن یمارس

 تجارة
  ) خطأ( الحل 

 
 :التصحیح

یخضع لنظام العمل من یقوم بعمل مستقل، غیر خاضع في مباشرتھ لرقابة وإشراف غیره، كمن یمارس حرفة أو  لا
 تجارة

 
 ۲السؤال 

مغبة یعد الانذار أول وأخف العقوبات التأدیبیة ، فھي مجرد تنبیھ العامل إلى المخالفة التي وقعت منھ وتحذیره من 
 تكرار مخالفتھ لأوامر

وتعلیمات صاحب العمل ، وإشعاره فیھ بأنھ سیتعرض لعقوبات أشد إذا عاد إلى ارتكاب نفس المخالفة أو إذا استمر 
 فیھا

 ( صحیح ) / الحل
 

  ۳السؤال 
ً یجوز توقیع جزاء تأدیبي بعد تاریخ انتھاء التحقیق في المخالفة وثبوتھا في حق العامل بأكثر من   ثلاثین یوما

  ) خطأ( الحل 
 

 :التصحیح
ً  لا  یجوز توقیع جزاء تأدیبي بعد تاریخ انتھاء التحقیق في المخالفة وثبوتھا في حق العامل بأكثر من ثلاثین یوما



  ٤السؤال 
وانما العمومیة والتجرید : ویقصد بالتجرید أن خطاب القاعدة القانونیة لا یتوجھ الى شخص بعینھ أو واقعة بذاتھا، 

 لكافة الأفراد.
 ( صحیح ) / الحل

 
 

  ٥السؤال 
 .العلاوة : ھي عبارة عن مبلغ من النقود یقتطعھ صاحب العمل من أجر العامل ، كعقوبة تأدیبیة لخطأ ارتكبھ

  ) خطأ( الحل 
 

 :التصحیح
 .لخطأ ارتكبھھي عبارة عن مبلغ من النقود یقتطعھ صاحب العمل من أجر العامل، كعقوبة تأدیبیة  :الغرامھ

 
  ٦السؤال 

العمل التابع : ھو العمل الذي یتم تحت إدارة وإشراف وتوجیھ الغیر (صاحب العمل)، وھذا ھو ما یطلق علیھ عنصر 
 .علاقة التبعیة ، وھو أحد العنصرین الممیزین لعقد العمل

 ( صحیح ) / الحل
 
 

 الواجب الثاني : نظام العمل و الخدمة المدنیة
  ۱السؤال 

تختص الھیئة الابتدائیة بالفصل نھائیاً في الآتي: الخلافات العمالیة، أیاً كان نوعھا، التي لا تتجاوز قیمتھا عشرة آلاف 
ریال. / الاعتراض على الجزاء الذي یوقعھ صاحب العمل على العامل / فرض العقوبات المنصوص علیھا في ھذا 

المقررة في مجموعھا خمسة آلاف ریال . وعلى المخالفات التي لا النظام على المخالفة التي لا تتجاوز عقوباتھا 
 . تتجاوز عقوباتھا المقررة في مجموعھا خمسة آلاف ریال

 ( صحیح ) / الحل
 

 ۲السؤال 
 .والھیئة العمالیة لتسویة الخلافات الحرة ھیئات تسویة الخلافات العمالیة ھي : الھیئات الابتدائیة لتسویة الخلافات

  ) خطأ( الحل 
 

  الھیئة العلیا لتسویة الخلافات ، ھیئات تسویة الخلافات العمالیة ھي: الھیئات الابتدائیة لتسویة الخلافات : التصحیح
 

  ۳السؤال 
إذا انقضى عقد العمل انقضاء مشروعا فان العامل یستحق مكافأة نھایة الخدمة، وكذلك مصروفات اعادتھ الى الجھة 

 .او استقدم منھا، وشھادة خدمة، وإعادة أوراقھ ومستنداتھ الرسمیةالتي ابرم العقد منھا 
 ( صحیح ) / الحل

 
  ٤السؤال 

عقد العمل محدد المدة ھو العقد الذي تحدد نھایتھ سلفا من طرف عاقدیھ ، وبعبارة أخرى ھو العقد الذي یعرف كل 
كان انتھاؤه محددا بواقعة مستقبلیة محققة  طرف الوقت الذي ستنتھي فیھ التزاماتھ ، ویكون العقد محدد المدة اذا

الوقوع، لا یتوقف تحققھا على إرادة احد المتعاقدین، ویترتب على كون عقد العمل محدد المدة أنھ ینتھي تلقائیاً 
 بانقضاء مدتھ

 ( صحیح ) / الحل
 
 
 



  ٥السؤال 
تحت أي ظرف من الظروف ودون لا یجوز لصاحب العمل فسخ العقد دون مكافأة أو إشعار العامل أو تعویضھ 

 استثناء
  ) خطأ ( / الحل

لا یجوز لصاحب العمل فسخ العقد دون مكافأة أو إشعار العامل أو تعویضھ إلا في الحالات  : التصحیح
 الفرصة لكي یبدي أسباب معارضتھ للفسخ ، وبشرط أن یتیح لھ*٦موجودة في المحاضرة  *الاتیة 

 
  ٦السؤال 

إذا عجز العامل عن أداء العمل لمصلحة صاحب عجزاً ثابتاً بموجب شھادة طبیة معتمدة من الجھات ینتھي عقد العمل 
 الصحیة المخولة أو من الطبیب المخول الذي یعینھ صاحب العمل.

 ( صحیح ) / الحل
 

 الواجب  الثالث نظام العمل والخدمة المدنیة
 ۱السؤال 

في إطار عملیة التخطیط الشاملة للمنظمة ككل وھذه تعتبر من شروط  یجب أن تكون عملیة التخطیط  للموارد البشریة
 عملیة التعیین بالموارد البشریة.

 ( صحیح ) / الحل
 

 ۲السؤال 
ھناك ترابط بین التخطیط الاستراتیجي وتخطیط الموارد البشریة وھذا الترابط ینتج عن أھمیة الموارد البشریة في 

 ورغبات العاملین.تحقیق أھداف المنظمة وأھداف 
 ( صحیح ) / الحل

 
 ۳السؤال 

 ( توفى زوج العاملة ، بعد مضى ستة أشھر في خدمة صاحب العمل) :
 تستحق أجازة بأجر كامل بشرط موافقة صاحب العمل

 تستحق أجازة بنصف الأجر
 تستحق أجازة بدون أجر

 تستحق أجازة بأجر كامل
  

 ٤السؤال 
 التخطیط ھو العملیة التي یتم بموجبھا الإختیار بین عدة بدائل متاحة للتعامل مع المستقبل 

 ( صحیح ) / الحل
 

 ٥السؤال 
(على إثر انفجار احدى الآلات الموجودة في المنشأة ، طلب صاحب العمل من محاسب یعمل لدیھ أن ینقل بعض 

 كافي من سائقي المركبات) حینئذ: الأغراض من المنشأة  إلى مكان أخر ، لعدم وجود عدد
 یوما في السنة ٦۰یلتزم المحاسب بأداء العمل بحد أقصى  -۱
 یوما في السنة ۳۰یلتزم المحاسب بأداء العمل بحد أقصى  -۲
 یلزم موافقة المحاسب الكتابیة -۳
 للمحاسب الامتناع عن أداء العمل -٤
 

 ٦السؤال 
بحیث تطلب بعض المنظمات ان تتم المقابلة مع  المقننھا ومنھا المقابلات تعدد انواع المقابلات باختلاف الھدف منھ

 أطراف متعددة قد یكون من بینھا مندوبا عن الجھھ التي تنتمي الیھا الوظیفة الشاغرة
  ) خطأ ( / الحل

 المقابلات المتلاحقة : التصحیح



 ۷السؤال 
الاختیار ھو العملیة التي یتم بمقتضاھا فحص طلبات المتقدمین للتأكد ممن تنطبق علیھم مواصفات وشروط الوظیفة، 

 ثم اجراء الإختبارات اللازمھ والمقابلات، وتعیینھم.
 ( صحیح ) / الحل

 
 ۸السؤال 

الصالحین لملء الوظائف الشاغرة في الاستقطاب ھو أحد نشاطات إدارة الموارد البشریة ویعني البحث عن الأفراد 
 العمل واستمالتھم وجذبھم، واختیار الأفضل منھم بعد ذلك للعمل.

 ( صحیح ) / الحل
 

 الاختبار الفصلي نظام العمل والخدمة المدنیة
 : ۱السؤال 

 من أسھم الشركة ) حینئذ : %٥۰( یعمل عبد الرحمن في شركة الجبر ، الذى یمتلك فیھا والده 
 بشرط ألا یزید عدد العمال على عشرةیخضع 

 یخضع لنظام العمل
 لا یخضع لنظام العمل

 یخضع بشرط قیام والده بإعالتھ
 

 : ۲السؤال 
خضع لنظام العمل من یقوم بعمل مستقل ، غیر خاضع في مباشرتھ لرقابة وإشراف غیره، كمن یمارس حرفة أو 

 تجارة.
 صواب

 خطأ
 

 : ۳السؤال 
إعداد سجل خاص یخصص لكتابة الغرامات التي توقع على العامل مع بیان اسمھ ومقدار لا یجوز لصاحب العمل 

 أجره ومقدار الغرامة، وسبب توقیعھا علیھ وتاریخ ذلك.
 صواب

 خطأ
 

 : ٤السؤال 
 عقد التدریب والتأھیل :

 لا ینتھى الا بانتھاء المدة المحددة لھ
 یجوز لصاحب العمل اثباتھ بكافة طرق الإثباتات

 تسري علیھ إلا بعض أحكام نظام العمللا 
 تحدد المكافأة فیھا على أساس القطعة أو الإنتاج أو الزمن

 
 : ٥السؤال 

 یسري نظام العمل على العمال الذین خٌدموا أصحاب العمل في محال أعمالھم كالعمال في مكاتب المحاماة.
 صواب

 خطأ
 

 : ٦السؤال 
 العامل من أجره مدة معینة.الوقف الاحتیاطي یترتب علیھ : حرمان 

 صواب
 خطأ

 



 : ۷السؤال 
الحرمان من العلاوة أو تأجیلھا لمدة لا تزید على سنة ،متى كانت مقررة من صاحب العمل وتعتبر من أنواع 

 الجزاءات التأدیبیة.
 صواب

 خطأ
 

 : ۸السؤال 
 حق العامل بأكثر من ثلاثین یوماً.یجوز توقیع جزاء تأدیبي بعد تاریخ انتھاء التحقیق في المخالفة وثبوتھا في 

 صواب
 خطأ

 
 : ۹السؤال 

( أغفل العامل أحمد غلق باب المخزن ، مما ترتب علیھ فقدان آلة ، تقدر قیمتھا بعشرة آلاف ریال ) ، حینئذ یجوز 
 لصاحب العمل أن یخصم ........... من أجر العامل شھریا

٥% 
 خمسة ایام

۲٥% 
۱۰% 

 
 : ۱۰السؤال 

 تیجیة الاستقطاب وأسالیبھ بالشكل الذي یحقق المنفعة الاقتصادیة یعتبر من أھداف عملیة الاستقطاب.توحید استرا
 صواب

 خطأ 
 

 : ۱۱السؤال 
 طبق نظام العمل على عمال الزراعة :

 في المنشأة الزراعیة التي تقوم بتصنیع الألبان
 الذین یعملون بصفة عارضة بإصلاح الآلات اللازمة للزراعة

 المنشأة الزراعیة التي تشغل خمس عمالفي 
 في جمیع المنشآت الزراعیة

 
 : ۱۲السؤال 

( على إثر انفجار احدى الآلات الموجودة في المنشأة، طلب صاحب العمل من محاسب یعمل لدیھ أن ینقل بعض 
 الأغراض من المنشأة إلى مكان أخر، لعدم وجود عدد كافي من سائقي المركبات ) حینئذ :

 یوما في السنة ۳۰المحاسب بأداء العمل بحد أقصى یلتزم 
 یلزم موافقة المحاسب الكتابیة

 یوما في السنة ٦۰یلتزم المحاسب بأداء العمل بحد أقصى 
 للمحاسب الامتناع عن أداء العمل

 
 : ۱۳السؤال 

تي لا تتجاوز قیمتھا عشرة آلاف تختص الھیئة الابتدائیة بالفصل نھائیاً في الآتي: الخلافات العمالیة، أیاً كان نوعھا، ال
فرض العقوبات المنصوص علیھا في ھذا  \الاعتراض على الجزاء الذي یوقعھ صاحب العمل على العامل  \ریال. 

النظام على المخالفة التي لا تتجاوز عقوباتھا المقررة في مجموعھا خمسة آلاف ریال .وعلى المخالفات التي لا تتجاوز 
 مجموعھا خمسة آلاف ریال.عقوباتھا المقررة في 

 صواب 
 خطأ

 



 : ۱٤السؤال 
رؤساء العمل یقصد بھم من لھم حق الإشراف والتوجیھ على عدد من العمال، أو على قسم من أقسام المنشأة ، دون 

حاجة لتطلب أن یكون الاعتداء قد وقع على الرئیس المباشر لنفس العامل المعتدى، بل یتوافر الاعتداء المبرر للفصل 
 ذا وقع أثناء العمل أو بسببھ على أي من رؤساء العمل بالمنشأة، ولو لم یكن ھو رئیس العامل.إ

 صواب 
 خطأ

 
 : ۱٥السؤال 

 ( توفى زوج العاملة ، بعد مضى ستة أشھر في خدمة صاحب العمل ) :
 تستحق أجازة بأجر كامل بشرط موافقة صاحب العمل

 تستحق أجازة بأجر كامل
 بنصف الأجر تستحق أجازة

 تستحق أجازة بدون أجر
 

 : ۱٦السؤال 
 ھیئات تسویة الخلافات العمالیة ھي : الھیئات الابتدائیة لتسویة الخلافات والھیئة العمالیة لتسویة الخلافات الحرة.

 صواب 
 خطأ 

 
 : ۱۷السؤال 

 یستخلص من أحكام الأجازة المرضیة :
 الواحدةیوما خلال السنة  ۱۲۰أن مدتھا لا تتجاوز 

 أن للعامل المطالبة بضم مدد الأجازات ، التي لم یحصل علیھا في أي سنة
 أن العامل یستحقھا إذا أمضي سنة على الأقل في خدمة صاحب العمل

 أنھا بأجر كامل
 

 : ۱۸السؤال 
لا یجوز لصاحب العمل فسخ العقد دون مكافأة أو إشعار العامل أو تعویضھ تحت أي ظرف من الظروف ودون 

 استثناءات.
 صواب 

 خطأ
 

 : ۱۹السؤال 
یعد الانذار أول وأخف العقوبات التأدیبیة ، فھي مجرد تنبیھ العامل إلى المخالفة التي وقعت منھ وتحذیره من مغبة 

تكرار مخالفتھ لأوامر وتعلیمات صاحب العمل ، وإشعاره فیھ بأنھ سیتعرض لعقوبات أشد إذا عاد إلى ارتكاب نفس 
 ذا استمر فیھا.المخالفة أو إ

 صواب 
 خطأ

 
 : ۲۰السؤال 

عملیة تخطیط الموارد البشریةّ تعني رسم خارطة طریق واضحة ومحدّدة لإدارة عنصر القوى البشریةّ في الشّركات 
والمنشآت باتباع عددٍ من الأسالیب الإداریةّ في ذلك، تضمن الاستفادة القصوى من العنصر البشري بما یعود بالفائدة 

 العامل والشّركة على حدّ سواء.على 
 صواب 

 خطأ
 
 



 : ۲۱السؤال 
 یترتب البطلان على عدم كتابة.

 شرط عدم المنافسة
 الاتفاق على تعدیل العقد

 عقد التأھیل والتدریب
 عقد العمل

 
 : ۲۲السؤال

لكل منشأة تعلیمات ترشد العمال إلى بعض الإجراءات اللازمة لحمایتھم وحمایة المنشأة في الوقت نفسھ ، من أي 
مخاطر قد یتعرضون لھا أثناء العمل، وھي التعلیمات التي یتعین على كل عامل أن یلتزم بمراعاتھا فإذا خرج علیھا 

اة ھذه التعلیمات تعد من قبیل الأخطاء الجسیمة التي تبرر كان لصاحب العمل الحق في فصلھ ،باعتبار أن عدم مراع
 فصل العامل دون أي مسئولیة على صاحب العمل. 

 صواب 
 خطأ

 
 : ۲۳السؤال

لا یحق لصاحب العمل حرمان العامل من العلاوة أو تأجیلھا كجزاء تأدیبي في الحالات التي تكون فیھا العلاوة مقررة 
 في لائحة تنظیم العمل. من صاحب العمل في عقد العمل أو

 صواب 
 خطأ

 
 : ۲٤السؤال

من أمثلة المخالفات التأدیبیة التي یجوز بمناسبتھا توقیع عقوبة الغرامة ، خروج العامل من مكان العمل قبل موعد 
 انتھاء الدوام بدون إذن.

 صواب
 خطأ

 
 : ۲٥السؤال 

 الأجازة السنویة : 
 یجوز للعامل النزول عنھا

 على مدة أجازة أطول یجوز الإتفاق
 یوم ، بشرط موافقة العامل الكتابیة. ۹۰لصاحب العمل تأجیلھا لمدة

 یخصم منھا أجازات الأعیاد اذا تداخلت معھا.
 

 : ۲٦السؤال
 یدفع للعاملة نصف أجرھا أثناء الأجازة السنویة :

 إذا كانت مدة خدمتھا أقل من سنة
 جر كاملإذا استفادت في السنة نفسھا من أجازة وضع بأ

 إذا استفادت في السنة نفسھا من أجازة وضع بنصف الأجر
 إذا كانت مدة خدمتھا ثلاث سنوات فأكثر

 
 : ۲۷السؤال 

لصاحب العمل باعتباره المشرف على سیر العمل سلطة توقیع الجزاء المناسب على المخالف ، حیث یقوم صاحب 
 تتناسب مع المخالفات ، ویقوم بوضعھا في مكان ظاھر في محل العمل. العمل بوضع لائحة للجزاءات

 صواب 
 خطأ 

 



 : ۲۸السؤال 
عملیة تخطیط الموارد البشریةّ تعني رسم خارطة طریق واضحة ومحدّدة لإدارة عنصر القوى البشریةّ في الشّركات 

لقصوى من العنصر البشري بما یعود بالفائدة والمنشآت باتباع عددٍ من الأسالیب الإداریةّ في ذلك، تضمنا لاستفادة ا
 على العامل والشّركة على حدّ سواء.

 صواب
 خطا

 
 : ۲۹السؤال 

 العلاوة : ھي عبارة عن مبلغ من النقود یقتطعھ صاحب العمل من أجر العامل ، كعقوبة تأدیبیة لخطأ ارتكبھ.
 صواب

 خطأ
 

 : ۳۰السؤال 
 تلي مرتبتھ مباشرة، یعتبر من شروط الترقیة.أن تكون الوظیفة مصنفة في المرتبة التي 

 صواب
 خطأ

 
 : ۳۱السؤال 

 لا یجوز اتھام العامل بمخالفة مضى على كشفھا أكثر من ثلاثین یوماً.
 صواب

 خطأ
 

 : ۳۲السؤال 
لیس من حق العامل أن یعترض على القرار الخاص بتوقیع الجزاء علیھ من تاریخ إبلاغھ بالقرار النھائي بإیقاع 

 الجزاء علیھ.
 صواب

 خطأ
 

 : ۳۳السؤال 
 طبقا للرأي الراجح في الفقھ یؤخذ بالتبعیة ............ كمعیار لتطبیق أحكام نظام العمل :

 التبعیة القانونیة في شقھا الفني
 الاقتصادیة

 التبعیة القانونیة في شقھا الإداري أو التنظیمي
 التبعیة القانونیة في شقیھا الإداري والفني

 
 : ۳٤سؤال ال

 یعتبر نظام العمل .............. طبقا للرأي الذى یستند إلى أن غالبیة القواعد التي تنظم عقد العمل من القواعد الأمره:
 فرع من فروع القانون الخاص

 ذو طبیعة خاصة
 یمنع الاتفاق على مدة أقل من ھذا الحد.

 فرع من فروع القانون العام
 
 
 
 
 
 



 : ۳٥السؤال 
الاستثنائیة تعني أن یصدر من الجھة المختصة قرار بتقلید الموظف لوظیفة أعلى في المستوى التنظیمي العلاوة 

والإداري من وظیفتھ الحالیة ، ویتحمل الموظف بذلك مسئولیات ومھام أضخم وأھم مما یستتبع بالتالي حصول 
 الموظف على مزایا مادیة أكبر وأدبیة أفضل مما كانت علیھ من قبل.

 صواب
 خطأ

 : ۳٦السؤال 
 یعد من خدم المنازل :

 البستاني
 بواب العمارة الاستغلالیة

 طبیب العائلة الخاص
 خادمة الفندق

 
 : ۳۷السؤال 

 یحرم العامل من الأجر :
 إذا لم یستطع القیام بالعمل بسبب عطل في الآلات

 إذا ثبت أنھ عمل لدى صاحب عمل آخر أثناء الأجازة
 لسنة غیر معادة. اذا كانت أجازة الامتحان

 یوم ۱۲۰إذا زادت مدة احتجازه في قضایا تتصل بالعملعن
 

 : ۳۸السؤال 
على أنھ لا یجوز لصاحب العمل توقیع عقوبات غیر واردة في نظام العمل أو في لائحة تنظیم العمل،  ٦۷تنص المادة 

وإلا لن یتم التصدیق علیھا من وزارة وھذه اللائحة لا یمكن أن تتضمن عقوبات لم یرد النص علیھا في نظام العمل، 
 العمل.
 صواب

 خطأ
 

 : ۳۹السؤال 
الفصل من الخدمة دون مكافأة وھو فسخ عقد عمل العامل دون مكافأة أو تعویض لارتكابھ فعلاً أو أكثر من الأفعال 

 ) من نظام العمل.۸۰المنصوص علیھا في المادة (
 صواب

 خطأ
 

 : ٤۰السؤال 
 یعتبر نظام العمل ذا طابع ........... لأنھ یراعي أطراف علاقة العمل ، وظروف العمل : 

 واقعى 
 اجتماعي 
 اقتصادي 

 حمائي
 

 : ٤۱السؤال 
 (قامت شركة نادك بتشغیل بعض المحاسبین ساعات إضافیة بسبب قیامھا بالجرد السنوي) عندئذ یشترط :

 موافقتھم الكتابیة.
 ساعة في الأسبوع. ٤۸ل الفعلیة على ألا تزید ساعات العم

 استحقاق المحاسبین أجر إضافي.
 ساعة في الیوم.۱۱ألا تزید ساعات العمل الفعلیة على 

 



 : ٤۲السؤال 
 یترتب على الطابع الشخصي لعقد العمل.

 لا یجوز الاتفاق على ما یخالفھ
 یجوز لصاحب العمل مطالبة الورثة بالحلول محل مورثھم

 بوفاة صاحب العملانقضاء العقد 
 انقضاء العقد بوفاة العامل

 
 : ٤۳السؤال 

العمومیة والتجرید: ویقصد بالتجرید أن خطاب القاعدة القانونیة لا یتوجھ الى شخص بعینھ أو واقعة بذاتھا، وانما 
 لكافة الأفراد.

 صواب
 خطأ

 
 : ٤٤السؤال 

 یترتب على اقترن شرط عدم المنافسة بشرط جزائي مبالغ فیھ :
 بطلان الشرط الجزائي

 بطلان شرط عدم المنافسة
 یتم تخفیض الشرط

 بطلان عقد العمل
 

 :٤٥السؤال 
 الاستقطاب الجید ھو العمل الذي یفتح جمیع أبواب ومصادر العمل المتاحة أمام المنظمة.

 صواب 
 خطا

 
 : ٤٦السؤال 

باعتبار ما تؤدي الیھ من انھاء الرابطة العقدیة تعد عقوبة الفصل أشد أنواع العقوبات التأدیبیة ، من حیث الجسامة ، 
(عقد العمل ) التي تربط بین العامل وصاحب العمل، وھو ما یحمل بین طیاتھ امكانیة تعرض العامل لمخاطر البطالة، 

 اذا لم یتمكن من العثور على فرصة عمل أخرى.
 صواب

 خطأ
 

 : ٤۷السؤال 
ضاء فترة زمنیة معینة حسب ما تحدده الأنظمة ومن مزایاه أنھ یحقق الترقیة بالجدارة: تعني ترقیة الموظف بعد ق

 العدالة والموضوعیة ،ومكافأة من الإدارة للموظف ،والطمأنینة، وسھولة تطبیقھ.
 صواب

 خطأ
 

 : ٤۸السؤال 
المتمثلة اعترف نظام العمل الجدید لصاحب العمل بعقوبة تأدیبیة لم تكن مقررة في نظام العمل السابق، وھي العقوبة 

في الحرمان من الترقیة المستحقة للعامل ولذلك لمدة لا تزید على سنة، وذلك أیضا في الحالات التي یكون فیھا لدى 
 صاحب العمل نظام لترتیب الوظائف والدرجات.

 صواب
 خطأ

 
 
 



 : ٤۹السؤال 
 یستحق العامل العمولة :

 اذا حقق صاحب العمل ربح من الصفقة.
 ابرام ھذه الصفقاتاذا بذل جھد في 
 اذا تم تنفیذ العقد.

 اذا لم ینقضي عقد العمل.
 

 : ٥۰السؤال 
ویقصد بالمدیر المسئول من ینوب عن صاحب العمل في إدارة المنشأة ویملك ما یملكھ صاحب العمل من سلطات 

 كسلطة التعیین والفصل والتصرف في كل ما یتعلق بالمنشأة، شأنھ شأن صاحب العمل سواء بسواء.
 صواب

 خطا
 

 : ٥۱السؤال 
الذي یعرف كل  عقد العمل محدد المده ھو العقد الذي تحدد نھایتة سلفا من طرف عاقدیھ وبعباره اخرى ھو العقد

طرف الوقت الذي ستنتھي فیھ التزاماتھ ویكون العقد محدد المده اذا كان انتھاره محددا بواقعھ مستقبلیة محقق الوقوع 
 رة أحد المتعاقدین ویترتب على كون عقد العمل محدد المده انھ ینتھي تلقائیا بانقضاء مدتھ :لا یتوقف تحققھا على إدا

 صواب
 خطأ

 
 :٥۲السؤال

العمل التابع: ھو العمل الذي یتم تحت إدارة وإشراف وتوجیھ الغیر(صاحب العمل) ، وھذا ھو ما یطلق علیھ عنصر 
 العمل.علاقة التبعیة ، وھو أحد العنصرین الممیزین لعقد 

 صواب
 خطأ

 
 : ٥۳السؤال 

من الأخطاء التي تجیز توقیع عقوبة الفصل من الخدمة دون اشعار ولا مكافئة ولا تعویض: إذا وقع منھ عمداً أي فعل 
أو تقصیر یقصد بھ إلحاق خسارة مادیة بصاحب العمل بشرط أن یبلغ صاحب العمل الجھات المختصة بالحادث خلال 

 وقت العلم بوقوعھ.أربع وعشرین ساعة من 
 صواب

 خطأ
 

 : ٥٤السؤال 
( قدم المھندس سعید لمدیر شركة المھید بطلب أجازة لقضاء فریضة الحج، بعد مضى ثلاث سنوات في خدمة 

 الشركة) : لا یستحق أجازة إلا بعد مضى خمس سنوات.
 یستحق أجازة لا تقل عن خمسة عشر یوما

 تخصم الأجازة من أجازتھ السنویة
 ازة إذا لم یكن قد أداھا من قبلیستحق أج

 
 : ٥٥السؤال 

 لحد الأقصى لساعات العمل : لا یدخل فیھ فترة الراحة الخاصة التي تستحقھ العاملة لإرضاع طفلھا.
 یدخل فیھ أوقات الراحة أو تناول الطعام 
 یمنع الاتفاق على مدة أقل من ھذا الحد.

 ئة نفسھ للعمللا یدخل فیھ الوقت الذى یستغرقھ العامل في تھی
 
 



 : ٥٦السؤال 
 طن ٦۰۰یبین من نص المادة السابعة أنھ، یستبعد من أحكام نظام العمل بالكامل: عمال البحر على سفن نقل حمولتھا 

 لاعبو الأندیة والاتحادات الریاضیة ومدربوھا
 العمل العرضي.

 العاملین بعض الوقت
 

 : ٥۷السؤال 
 حقة للعامل :یجوز تجمیع الراحات الأسبوعیة المست

 عن مدة لا تتجاوز ثمانیة أسابیع
 بموافقة صاحب العمل 

 في الأماكن الخطرة
 بشرط انتھائھا ساعة العودة إلى مكان العمل

 
 : ٥۸السؤال 

ینتھي عقد العمل إذا عجز العامل عن أداء العمل لمصلحة صاحب عجزاً ثابتاً بموجب شھادة طبیة معتمدة من الجھات 
 الصحیة المخولة أو من الطبیب المخول الذي یعینھ صاحب العمل 

 صواب
 خطأ

 
 :٥۹السؤال

 العمل: اریعمل حسین مھندس میكانیكي في شركة سابك ،ولذلك فإن التزامھ بالمحافظة على أسر
 یقتصر على مدة بقائھ في الشركة.

 یمتد إلى ما بعد انقضاء العقد
 یمتد إلى سنتین من تاریخ انتھاء العقد.

 یقتصر على الأسرار الصناعیة
 
 

 أسال الله لي ولكم التوفیق والنجاح
 

 اخوكم / البرھي


