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الدليل الإرشادي للعمل الإضافي

:المقدمة

حرصًاااا مااان ااماناااة العاماااة لل ناااة الومارياااة للساااحمة المرورياااة علااا  توضاااي  الإجاااراءات 

يل والسياسااات المتعلقااة بالعماال الإضااافي اااارج أو ااات الاادوام الرساامي  يااأتي هاا ا الاادل

ف الادليل ب المصاطلدات لتنظيم العمل الإضاافي  وتددياد ضاوابط صارف مساتدقاته  ويعارل

رائااي ذات العح ااة  امااا يوضاا  الضااوابط والشااروط الحممااة لحسااتدقاق  والتسلساال الإج

الإضاافة لاعتماد العمل الإضافي  ويشتمل ا لك عل  أمثلاة لاحتسااب ااجار المساتدق  ب

.إل  النموذج المعتمد لاعتماد العمل الإضافي

:أهداف الدليل

.توضي  آلية صرف أجر العمل الإضافي-1

.تدديد الشروط والضوابط للعمل الإضافي-2

.توحيد إجراءات التقديم والمراجعة والصرف-3

:نطاق تطبيق الدليل

مرورياة ينطبق ه ا الادليل علا  جميان منساوبي ااماناة العاماة لل ناة الومارياة للساحمة ال

مات ممن يتطلب عملهم القيام بمهام إضافية اارج أو ات الدوام الرسامي أو ااحا الإجاا

.أو العطل الرسمية
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الدليل الإرشادي للعمل الإضافي

التعريفالمصطلح

.اامانة العامة لل نة الومارية للسحمة المروريةالأمانة

.إجامة يوم التأسيس-إجامة اليوم الوطني -إجامة عيد ااضد  -إجامة عيد الفطر العطل الرسمية

(إجامة سنوية)إجامات مدفوعة ااجر تُمن  للموظف الإجازات الرسمية

العمل الإضافي
ي عقد ال عمل يؤديه الموظف بتكليف من مديره المباشر  بل أو بعد ساعات العمل اليومية ف

.العمل أو في أيام العطل والإجامات الرسمية

الموظف 
أنث   ال شخص يعمل لمصلدة صاحب العمل وتدت إدارته أو إشرافه مقابل أجر سواء اان ذارًا أو

.ناظرتهولو اان بعيدا عن 

.المسؤوا الإداري في الوحدة التنظيمية التي يتبن لها الموظفالمدير المباشر

:التعاريف
هاا  ماا لام في تطبيق مواد ه ا الدليل يكون للكلمات والعبارات التالياة المعااني الموضادة أماام اال من

:يدا السياق عل  احف ذلك
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الدليل الإرشادي للعمل الإضافي

:الضوابط والشروط

لية تكلياف حرصًا من اامانة العامة لل نة الومارية للسحمة المرورية عل  تنظيم وضبط عم

وافق من الموظفين بالعمل الإضافي اارج أو ات الدوام الرسمي  وضمان تطبيقها بما يت

ابط والشاروط مبادئ الشفافية  وتعزيزًا لكفاءة الإنفاق  فقد تم تدديد م موعة من الضو

وتهادف ها ه التي ي ب الالتزام بهاا  بال وأانااء وبعاد تنفيا  أي تكلياف بالعمال الإضاافي 

لتكليفاات ييار الضوابط إل  التأاد من وجود مبررات تنظيمية حقيقية للتكليف  والدد من ا

.الضرورية  وترشيد الصرف المالي وفقًا للأنظمة والسياسات المعتمدة

:ما ي ب مراعاته  بل تكليف الموظف بالعمل الإضافي: أولًا 

من التدقق من الداجاة الفعلياة  والتأااد مان عادم إمكانياة إن اام العمال المطلاوب ضا•

.ساعات الدوام الرسمي

فاي أداء وألا يكون التكليف ناتً ا عن إهماا أو تقصير مان الموظاف, سحمة المبررات•

.مهامه الوظيفية

ة تبرر التكلي• .فأن تكون ااعماا المطلوب إن امها ذات طبيعة ضرورية أو ملدل

:الموافقة المسبقة والتكليف الرسمي: اانيًا

.ل إضافييشترط الدصوا عل  موافقة مسبقة من المدير المباشر  بل تنفي  أي عم•

.يتم إصدار الموافقة من احا نظام الموارد البشرية المعتمد•

ي عاادد ساااعات العماال الإضاااف: ي ااب أن تتضاامن الموافقااة تفاصاايل مدااددة تشاامل•

.تكليفالمطلوبة  تاريخ التنفي   نطاق ااعماا المكلف بها  المبررات النظامية لل

:ما ي ب مراعاته أاناء تنفي  العمل الإضافي: االثًا

ث النطاق أن يقتصر تنفي  المهام الإضافية عل  ما ورد في الموافقة الرسمية من حي•

.والمدة الزمنية

.ألا يتم تكليف الموظف بمهام إضافية يير مشمولة في الطلب المعتمد•
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الدليل الإرشادي للعمل الإضافي

:الضوابط والشروط

:ما ي ب مراعاته بعد تنفي  العمل الإضافي: رابعًا

.توايق الإن ام من  بل الموظف ورفن تقرير موجز للمدير المباشر عند الطلب•

.استكماا الإجراءات المالية أو التعويضية باستخدام النموذج المعتمد•

:السقف المالي والبدائل التعويضية: اامسًا

احاللموظفالشهريالراتبإجماليمن%25الإضافيالعملأجريت اومأني وملا•

.الشهرنفس

علا  –شارية بالتنسيق بين الموظف والمدير المباشر وإدارة الموارد الب–ي وم الاتفاق •

تعاااويا سااااعات العمااال الإضاااافي ب جاااامة إدارياااة مدفوعاااة ااجااار بااادلا مااان صااارف 

.المستدقات المالية  وي ب توايق ذلك بشكل رسمي

:الفئات المستثناة من تطبيق سياسات العمل الإضافي: سادسًا

م  ماادير الماادير العااا: يُسااتثن  ماان تطبيااق سياسااات وأحكااام العماال الإضااافي ااال ماان•

.الإدارة  شايلو الوظائف الإشرافية ضمن الإدارة العليا والمناصب القيادية

ونااة ممنيااة يااأتي هاا ا الاسااتثناء انساا امًا ماان طبيعااة المهااام القياديااة التااي تتطلااب مر•

.ومسؤولية شاملة دون تكليفهم بساعات عمل إضافية
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الدليل الإرشادي للعمل الإضافي

:إجراءات تقديم واعتماد الطلب

الإجراءالمسؤول

الموظف
وجيهتبعدالبشريةالمواردنظامطريقعنإضافيلعملمسبقطلبرفن•

.المباشرالمدير

.المعتمدالنموذجتعبئةاحامنالإضافيالعملاعتمادطلبرفن•

المدير المباشر

.الإضافيبالعملالموظفتكليف بلالفعليةالداجةمنالتدقق•

الإضافيالعملساعاتعددوتدديدإضافيعملعل الموظفتكليف•

.بهاالمكلفااعماانطاقالتنفي  تاريخالمطلوبة 

.الموظفمنالمرفوعةالطلباتصدةعل المصاد ة•

إدارة الموارد 

البشرية

.نفي يالتللمكتبورفعهاالالتزام منالتدققالطلبات وتد يقمراجعة•

إجماليمن%25بنسبةالإضافيالعملأجرت اومحاافيالطلبرفا•

.للموظفالشهريالراتب

يالمكتب التنفيذ
.العاماامينسعادةمنالإضافيالعملنموذجاعتماد•

.البشريةالمواردلإدارةالنموذجتسليمإعادة•

الإدارة المالية

.البشريةالمواردإدارةمنالمعاملةاستحم•

الراتبإجماليمن%25نسبةيت اوملمالإضافيالعملأجرأنمنالتأاد•

.للموظفالشهري

.المعتمدالإضافيالعملأجرصرف•
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الدليل الإرشادي للعمل الإضافي

:سأله شائعةأ

كيف يتم احتساب أجر ساعة العمل الإضافية؟1.

الإضافي و ت العمل×  يمة الساعة من الراتب الإجمالي مضافاً إليه  يمة النصف ساعة من الراتب ااساسي 

.المستدق

:طريقة الاحتساب

]٪50× ( 8÷ 30÷ الراتب ااساسي )[( + 8÷ 30÷ الراتب الإجمالي = )أجر الساعة الإضافية 

ما هي الأيام التي يُحسب فيها العمل الإضافي؟2.

ة  أو احا يُدتسب العمل الإضافي عند العمل بعد أو  بل ساعات الدوام الرسمية  أو في أيام الراحة ااسبوعي

.الإجامات الرسمية وااعياد

هل يشترط موافقة الموظف على التكليف بالعمل الإضافي؟3.

ل الدصوا عل  موافقة الموظف المسبقة  ما لم تقتاِ ظروف العمل الاستثنائية .يُفضل

هل يمكن التعويض عن العمل الإضافي بإجازة؟4.

فين  نعم  ي يز نظام العمل السعودي تعويا الموظف ب جامة بديلة عن العمل الإضافي  بشرط اتفاق الطر

:مثاا توضيدي.  وتسم  إجامة إدارية

أو ساعات إضافية بعد الدوام الرسمي  في وم تعويضه ب جامة مدفوعة تعادا نصف يوم4إذا عمل الموظف 

 يخل بمصلدة يوم اامل وفقًا لحتفاق من الرئيس المباشر  شريطة أن تُمن  احا فترة ممنية مناسبة وبما لا

.العمل  ويُواق ذلك لدى إدارة الموارد البشرية

هل يشمل أجر العمل الإضافي البدلات؟5.

.نعم  يتم احتساب أجر العمل الإضافي بناءً عل  الراتب ااساسي والراتب الإجمالي

من المخول بالموافقة على العمل الإضافي؟6.

الإدارة المباشرة بالتنسيق من إدارة الموارد البشرية                                                                           

.صرف  وفق الضوابط المعتمدة داال اامانة–اعتماد –مراجعة وتدقق –مصاد ة –إعداد : ضمن تسلسل
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الدليل الإرشادي للعمل الإضافي

الموظف

المدير المباشر

إدارة الموارد 

البشرية

المكتب التنفيذي

الادارة المالية

:تسلسل الإجراءات
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الدليل الإرشادي للعمل الإضافي

:طريقة احتساب العمل الإضافي

× اساي  يمة الساعة من الراتب الإجمالي مضافاً إلياه  يماة النصاف سااعة مان الراتاب ااس

.و ت العمل الإضافي المستدق

:أمثلة على طريقة الاحتساب والاستحقاق

علا  المعطياات سيتم توضي  طريقة الاحتساب من احا شرح مفصل وأمثلة تطبيقياة بنااءً 

:الم اورة

:المعطيات

س.ر14,000: س   الراتب الإجمالي.ر10,000: الراتب ااساسي

:طريقة الاحتساب

(٪50× ( 8÷ 30÷ الراتب ااساسي ( + ))8÷ 30÷ الراتب الإجمالي = )معادلة احتساب  الساعة الإضافية 

س.ر79.16( = ٪50× ( 8÷ 30÷ 10,000( + ))8÷ 30÷ 14,000= )أجر الساعة الإضافية 

:أمثلة لطريقة الاحتساب

ف با -1 س.ر949.92ساعة احا عطلة نهاية ااسبوع وم موع أجر العمل الإضافي بلغ 12موظف اُلل

س.ر3,500  ما دام التكلفة لا تت اوم 12× يصرف له أجر العمل الإضافي وفقًا لتكلفة الساعة الإضافية →

(.  من الراتب الشهري% 25)

ف با -2 س والدد اا ص  .ر4,749.6ساعة في شهر واحد  وم موع أجر العمل الإضافي بلغ 60موظف اُلل

(من الراتب الإجمالي % 25)س .ر3,500: الشهري اجر العمل الإضافي

.س فقط  ويتم إشعاره بت اوم الدد المسموح.ر3500يصرف له أجر العمل الإضافي بدد أ ص  →
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الدليل الإرشادي للعمل الإضافي

:النموذج المستخدم لإعتماد العمل الاضافي
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