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قانون رقم 12 لسنة 2020  في 
شأن حق الاطلاع على المعلومات



- بعد الاطلاع على الدستور

- وعلى قانون الجزاء الصادر بالقانون رقم ) 16 ( لسنة 1960 

والقوانين المعدلة له

- وعلى قانون الإجراءات والمحاكمات الجزائية الصادرة بالقانون رقم 

) 17 ( لسنة 1960 والقوانين المعدلة له.

- وافق مجلس الأمة على قانون الآتي نصه ، وقد صدقنا عليه 

وأصدرناه:

الفصل الأول

التعريفات

المادة ) 1 (

في تطبيق احكام هذا القانون يقصد بالكلمات المعنى الموضح قرين 

كل منها :

وغيرها  العامة  والمؤسسات  والهيئات  الوزارات   : الجهات   / الجهة   -

تساهم  التي  الكويتية  والشركات  العامة  الاعتبارية  الأشخاص  من 

الجهات المذكورة بنسبة تزيد عن  50 % من  الدولة أو إحدى  فيها 

رأس مالها، والشركات والمؤسسات الخاصة التي تحتفظ بمعلومات أو 

مستندات نيابة عن هذه الجهات.

طلبات  لاستلام  الجهة  تحدده  الذي  الموظف   : المختص  الموظف   -

الحصول على المعلومات والنظر فيها والرد عليها.

- المعلومــة : البيــان أو الإفــادة أو المعرفــة أو المضمــون الــذي يتصــل 

بموضــوع مــا ، وتكــون المعلومــة إمــا مكتوبــة أو مرســومة أو مقــروءة 

أو مســموعة أو مرئيــة أو غيرهــا مــن الوســائل.

- الشــخص : كل شــخص طبيعــي أو اعتبــاري لــه مصلحــة في الحصــول 

عــى المعلومــة مــن الجهة.
الفصل الثاني

الاطلاع على المعلومات

المادة ) 2 (

ــكل شــخص الاطــاع عــى المعلومــات التــي في حــوزة الجهــات والحصــول  يحــق ل

ــون والتشريعــات النافــذة. عليهــا بمــا لا يتعــارض مــع هــذا القان

ــة  ــه ومعرف ــس حقوق ــي تم ــة الت ــرارات الإداري ــى الق ــاع ع ــه الاط ــق ل ــا يح ك

المعلومــات التــي يحتويهــا أي مســتند يتعلــق بــه.

المادة ) 3 (

يجــب عــى الجهــات تســهيل الحصــول عــى المعلومــات للأشــخاص وضــان كشــفها 

في التوقيــت وبالكيفيــة المنصــوص عليهــا في هــذا القانــون.

كــا يجــب عليهــا أن تعــن موظفــاً مختصــاً أو اكــر للنظــر في طلبــات الحصــول على 

المعلومــات تكــون لديــه الخــرة والدرايــة الكافيــة في أعمالهــا ، ومنحــه الصلاحيــات 

اللازمــة للبحــث والوصــول إلى المعلومــة المطلوبــة وتقديمهــا لمــن يطلبها.

المادة ) 4 (

يجــب عــى كل جهــة تنظيــم وتصنيــف وفهرســة المعلومــات والوثائــق التــي 

ــب  ــا يج ــف م ــة ، وتصني ــة المرعي ــة والفني ــول المهني ــب الأص ــا حس ــر لديه تتواف

ــخ ــن تاري ــنتين م ــال س ــك خ ــون وذل ــاً للقان ــاً طبق ــاً ومحمي ــا سري ــاره منه اعتب

العمل بهذا القانون.

الفصل الثالث

إفصاح الجهة

المادة ) 5 (

ــن  ــاث ســنوات م ــا الإلكــروني خــال ث ــر عــى موقعه ــأن تن ــات ب ــزم الجه تلت

تاريــخ العمــل بهــذا القانــون دليــاً يحتــوي عــى قوائــم المعلومــات المتــاح الكشــف 

عنهــا، وعــى الأخــص مــا يــي :

ــات  ــا ، والسياس ــل بموجبه ــي تعم ــرارات الت ــح والق ــم واللوائ ــن والنظ 1 - القوان

العامــة التــي تؤثــر عــى الأفــراد ، والإجــراء المتبــع في عمليــات اتخــاذ القــرار بمــا في 

ــوات الإشراف والمســاءلة. ــك قن ذل

2 - الهيــكل التنظيمــي والاختصاصــات والوظائــف والواجبــات ، وكذلــك السياســات 

ــق التنظيمية. والوثائ

3 - دليــاً بأســاء رؤســاء الجهــات وشــاغلي الوظائــف القياديــة أو مــن في حكمهــم، 

وســلطاتهم وواجباتهــم ، وآليــة التواصــل معهــم.

4 - معلومــات عــن برامــج ومشروعــات وأعــال الجهــة ، والإجــراءات التــي 

يســتطيع الأفــراد عــى أساســها التعــرف عليهــا بمــا في ذلــك مــؤشرات الأداء 

والمناقصــات. والمشــريات  والجــودة 

ــم  ــم وآرائه ــراد بمقترحاته ــاركة الأف ــروني لمش ــع الإلك ــة في الموق ــع خاصي 5 - وض

ــم. ــرد عليه ــة ال ــة وآلي ــال الجه ــق بأع ــا يتعل ــكاواهم في كل م وش

6 - دليــاً مبســطاً حــول كيفيــة تقديــم طلــب بالمعلومــات لديهــا ، وأيــة بيانــات 

ذات صلــة بمســئولي المعلومــات.

ــة  ــم عام ــج دع ــة برام ــور ، وأي ــة للجمه ــاع المقدم ــوق الانتف ــات وحق 7 - الخدم

ــا. ــتفادة منه ــتفيدين وشروط الاس ــة المس وقائم

ــا ،  ــن فيه ــط التع ــاغرة ، وشروط وضواب ــة الش ــف العام ــن الوظائ ــان ع 8 - الإع

ــن. ــخصية للمقبول ــات الش ــارات والمقاب ــج الاختب ــاء ونتائ وأس

ــا  ــات الخطــرة ، وطبيعته ــواد الســامة المســتعملة والمشــعة والنفاي ــع الم 9 - مواق

ومخاطرهــا وكميــة الانبعاثــات الصــادرة عــن التصنيــع والإجــراءات المتخــذة 

ــدت. ــا إن وج ــة عنه ــم الأضرار الناتج لتحجي

ــا  ــة عليه ــارات الدال ــروب والإش ــن الح ــة ع ــام المتخلف ــع الألغ ــد مواق 10 - تحدي

ــدت. إن وج

وأية معلومات أخرى ترى الجهة ضرورة نشرها،

ويجب تحديث هذا الدليل كلما دعت الحاجة إلى ذلك.

مجلس الوزراء
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2 - إذا تقــررت السريــة بموجــب الدســتور أو القانــون أو بقــرار مــن مجلــس 

ــر ــرض الوزي ــى ع ــاءً ع ــوزراء – بن ال

المعني – باعتبار الأوراق التي تضمنتها سرية وللمدة التي يحددها المجلس.

3 - إذا كان ذلك يؤدي إلى التأثير بسير العدالة او يترتب عليه ضرر بالغير.

4 - إذا كانــت المعلومــات تتعلــق بالحيــاة الخاصــة أو الطبيــة أو الأحوال الشــخصية 

أو الحســابات والتحويــات المصرفيــة إلا إذا وافــق صاحــب الصفــة على كشــفها.

ــاف  ــا إضع ــأن نشره ــن ش ــاً وكان م ــن سراً تجاري ــة تتضم ــت المعلوم 5 - إذا كان

ــأن. ــذوي الش ــة ل ــة ومالي ــة تجاري مصلح

6 - إذا كانــت المعلومــة قــد وصلــت إلى الدولــة عــر دولــة أخــرى أو منظمــة دوليــة 

وكان مــن شــأن نشرهــا الإضرار بالعلاقــات مــع تلــك الدولــة أو المنظمة.

7 - إذا كان مــن شــأن الكشــف عــن المعلومــة إحــداث خطــر جــدي وجســيم يؤثــر 

ــة  ــة العام ــى الصح ــة أو ع ــة بالعمل ــة العام ــاس بالثق ــة أو المس ــاد الدول في اقتص

أو البيئــة.

8 - إذا كان الكشــف عــن المعلومــة يســبب خطــراً عــى حيــاة فــرد أو عــى صحتــه 

أو ســامته.

ــة  ــن النياب ــة أو م ــة المختص ــن المحكم ــرار م ــب ق ــة بموج ــررت السري 9 - إذا تق

العامــة أو مــن الإدارة العامــة للتحقيقــات.

والتحقيقــات  الأحــداث  الأسرة وقضايــا  بمنازعــات  المتعلقــة  المعلومــات   -  10

الجاريــة في القضايــا الجزائيــة.

المادة ) 13 (

في جميــع حــالات رفــض الطلــب أو عــدم الــرد يكــون لمقــدم الطلــب تقديــم تظلــم 

إلى الجهــة وعليهــا الــرد عليــه خــال ســتين يومــاً ، ويكــون رفــض التظلــم بكتــاب 

مبينــاً بــه أســباب الرفــض ، ويعتــر عــدم الــرد بمثابــة رفــض للتظلــم.

وتنظــم اللائحــة التنفيذيــة إجــراءات التظلــم والبــت فيــه، ولايجــوز اتخــاذ 

إجــراءات التقــاضي قبــل البــت في التظلــم.

الفصل السادس

العقوبات

المادة ) 14 (

يعاقــب بالحبــس مــدة لاتزيــد عــن ســنتين وبغرامــة لا تجــاوز ثلاثــة آلاف دينــار 

أو بإحــدى هاتــن العقوبتــن :

1 - كل موظــف مختــص امتنــع عــن تقديــم المعلومــة لمقــدم الطلــب بغــر مســوغ 

قانوني.

2 - كل موظف مختص أعطى معلومة غير صحيحة لمقدم الطلب.

3 - من أتلف عمداً الوثائق أو المستندات الخاصة بالمعلومات.

4 - كل مــن أخــل بسريــة المعلومــات المقــررة بموجــب هــذا القانــون أو أي قانــون 

آخــر.

المادة ) 15 (

تختــص النيابــة العامــة دون غيرهــا بالتحقيــق والتــرف والادعــاء في جميــع 

الجرائــم المنصــوص عليهــا في هــذا القانــون.

الفصل الرابع

طلب الحصول على المعلومات

المادة ) 6 (

ــا المعلومــة  ــي لديه ــةً إلى الجهــة الت يقــدم طلــب الحصــول عــى المعلومــات كتاب

عــى النمــوذج المعــد لذلــك مرفقــاً بــه البيانــات والمســتندات عــى النحــو الــذي 

ــة. تحــدده اللائحــة التنفيذي

المادة ) 7 (

ــه إشــعاراً  ــب أن يعطــي لمقدم ــور تســلمه الطل ــص ف يجــب عــى الموظــف المخت

يبــن فيــه رقــم الطلــب وتاريــخ تقديمــه ، ونــوع المعلومــة المطلوبــة والمــدة اللازمــة 

للــرد عليهــا.

المادة ) 8 (

يجــب عــى الموظــف المختــص – بعــد العــرض عــى رئيــس الجهــة أو مــن يفوضــه 

– الــرد عــى الطالــب خــال عــرة أيــام عمــل مــن تاريــخ تســلمه ، ويجــوز تمديــد 

ــن  ــراً م ــدداً كث ــن ع ــب يتضم ــر إذا كان الطل ــة أو أك ــدة مماثل ــدة لم ــذه الم ه

المعلومــات ، أو كان الوصــول إلى المعلومــة يســتوجب استشــارة جهــة أخــرى مــع 

ــع الأحــوال  ــد مجمــوع هــذه المــدة في جمي ــك. عــى ألا يزي إخطــار الطالــب بذل

عــى ثلاثــة أشــهر.

المادة ) 9 (

يجــب عــى الموظــف المختــص عنــد الموافقــة عــى الطلــب أن يمكــن الشــخص مــن 

الاطــاع عــى المعلومــات الخاصــة بــه ، وتســليمه صــوراً مــن الوثائــق المرتبطــة بهــا 

في حالــة طلبهــا بعــد ســداد الرســم الــذي تحــدده اللائحــة التنفيذيــة.

المادة ) 10 (

إذا احتــوى الطلــب عــى أكــر مــن معلومــة ، وكان بعضهــا يدخــل في نطــاق حمايــة 

ــى كان  ــب مت ــة الطل ــة تجزئ ــون ، فعــى الجه ــة المحــددة في هــذا القان الخصوصي

ذلــك ممكنــاً وإلا تــم رفضــه.

المادة ) 11 (

ــان  ــه ، مــع بي ــةً برفــض طلب يجــب عــى الموظــف المختــص إخطــار الطالــب كتاب

أســباب الرفــض.

الفصل الخامس

حماية المعلومات

المادة ) 12 (

يحظر على الجهة الكشف عن المعلومة في الحالات الآتية :

1 - إذا كان الكشــف يمــس الأمــن الوطنــي أو الأمــن العــام أو القــدرات الدفاعيــة، 

وتشــمل :

- الأسلحة والتكتيكات والاستراتيجيات والقوات والعمليات العسكرية.

ــم  ــة والجرائ ــاط الأعــال العدواني ــق بإحب ــي تتعل ــات الاســتخباراتية الت - المعلوم

ــة الداخــي والخارجــي. الواقعــة عــى أمــن الدول

ــات  ــة والتحالف ــؤون الدفاعي ــة بالش ــة ذات الصل ــات الدولي ــالات والمراس - الاتص

ــاد. ــراتيجية للب ــح الاس ــكرية والمصال العس

قانون رقم 12 لسنة 2020  في شأن حق الاطلاع على المعلومات
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ــة  ــات المتاح ــم المعلوم ــى قوائ ــوي ع ــون يحت ــذا القان ــل به ــخ العم تاري

عــى الوجــه المبــن بالقانــون ومــن بــن هــذه المعلومــات القوانــن 

والنظــم واللوائــح والقــرارات التــي تعمــل بموجبهــا والسياســات العامــة 

التــي تؤثــر عــى الأفــراد ، وكيفيــة اتخــاذ القــرار وقنــوات الإشراف فيهــا 

ــات  والمســاءلة ، وهيكلهــا التنظيمــي بمــا في ذلــك الاختصاصــات والواجب

 ، معهــم  التواصــل  وكيفيــة  القياديــن  بأســاء  ودليــل   ، الوظيفيــة 

ــتفيدين  ــة بالمس ــور وقائم ــة للجمه ــاع المقدم ــوق الانتف ــات وحق والخدم

ــة. ــال الجه ــات وأع ــة بالمشروع ــات المتعلق ــا ، والمعلوم ــن برامجه م

وأوضــح الفصــل الرابــع إجــراءات تقديــم طلــب الحصــول عــى المعلومات 

والبيانــات  الطلــب  نمــوذج  تحديــد  التنفيذيــة  اللائحــة  إلى  وأحــال 

والمســتندات الواجبــة ، وحــدد مواعيــد الــرد ، والإجــراءات المتبعــة عنــد 

ــن  ــوراً م ــب ص ــليم الطال ــاز تس ــة ، وأج ــم المعلوم ــى تقدي ــة ع الموافق

الوثائــق المرتبطــة بعــد ســداد الرســم الــذي تحــدده اللائحــة التنفيذيــة ، 

وألــزم الموظــف المختــص في حالــة رفــض الطلــب إخطــار الطالــب بأســباب 

ــةً. الرفــض كتاب

ــي  ــات والت ــة المعلوم ــكام حماي ــاً لأح ــس مبين ــل الخام ــاء الفص ــم ج ث

ــن  ــي م ــا والت ــف عنه ــدم الكش ــة ع ــة العام ــارات المصلح ــي اعتب تقت

بينهــا اعتبــارات الأمــن أو المســاس بالحيــاة الخاصــة أو المســاس بالعدالــة، 

وكفــل مــروع القانــون حــق التظلــم مــن قــرار رفــض طلــب الشــخص 

ــة  ــا اللائح ــي تحدده ــراءات الت ــاً للإج ــات وفق ــى المعلوم ــول ع بالحص

ــة. التنفيذي

وحــدد الفصــل الســادس الجرائــم والعقوبــات والجهــة التــي تتــولى 

ــاول  ــة ، وتن ــة العام ــي النياب ــأنها وه ــاء بش ــرف والادع ــق والت التحقي

الفصــل الســابع إصــدار اللائحــة التنفيذيــة خــال ســتة أشــهر مــن تاريــخ 

صــدور القانــون ، والــذي تحــدد للعمــل بــه ســتة أشــهر مــن تاريــخ نــره 

ــراءات  ــن الإج ــاء م ــة للانته ــة الفرص ــك لإتاح ــمية وذل ــدة الرس في الجري

اللازمــة قبــل نفــاذ القانــون.

الفصل السابع

أحكام ختامية

المادة ) 16 (

تصــدر اللائحــة التنفيذيــة لهــذا القانــون بقــرار مــن وزيــر العــدل وذلــك 

خــال ســتة أشــهر مــن تاريــخ صــدوره.

المادة ) 17 (

عــى رئيــس مجلــس الــوزراء والــوزراء – كل فيــا يخصــه – تنفيــذ هــذا 

ــه بعــد ســتة أشــهر مــن تاريــخ نــره في الجريــدة  ــون ، ويعمــل ب القان

الرســمية.

نائب أمير الكويت

نواف الأحمد الجابر الصباح

صدر بقصر السيف في: 12 محرم 1442 هـ

                   الموافق: 31 أغسطس 2020 م

المذكرة الإيضاحية
للقانون رقم )12( لسنة 2020

في شأن حق الاطلاع على المعلومات

في ضــوء الاتفاقيــات الدوليــة التــي وقعــت عليهــا دولــة الكويــت ودخلــت 

حيــز التنفيــذ وأصبحــت جــزءاً مــن تشريعاتهــا ومــن بينهــا اتفاقيــة الأمــم 

المتحــدة لمكافحــة الفســاد ، وبعــد صــدور القانــون رقــم ) 2( لســنة 2016

في شــأن إنشــاء الهيئــة العامــة لمكافحــة الفســاد والأحــكام الخاصــة 

بالكشــف عــن الذمــة الماليــة ، ونظــراً لأهميــة حريــة تــداول المعلومــات 

والحــق في الاطــاع والحصــول عليهــا في شــتى المجــالات إرســاءً لمبــدأ 

الشــفافية والنزاهــة في المعامــات الاقتصاديــة والإداريــة بمــا يكفــل تحقيــق 

الإدارة الرشــيدة لأمــوال ومــوارد وممتلــكات الدولــة والاســتخدام الأمثــل 

لهــا تجســيداً للهــدف الأول مــن أهــداف هيئــة مكافحــة الفســاد ، فقــد

رؤي العمل على إصدار قانون ينظم هذا الحق.

يتكــون مــروع القانــون مــن ســبعة فصــول ، تقــع في ســبع عــرة مــادة 

وقــد تنــاول الفصــل الأول منــه تعريفــاً قانونيــاً وافيــاً للمصطلحــات 

الــواردة فيــه وقــرر الفصــل الثــاني حــق كل شــخص في الاطــاع عــى 

المعلومــات التــي في حــوزة الجهــات وألــزم الجهــة بتســهيل حصولــه عليهــا 

في التوقيــت والكيفيــة التــي حددهــا القانــون ، كــا أوجــب عــى كل جهة 

تعــن موظفــاً مختصــاً أو أكــر للنظــر في طلــب الحصــول عــى المعلومــات 

ــك  ــا ، وكذل ــه مــن الوصــول إليه ــات اللازمــة لتمكين مــع منحــه الصلاحي

تنظيــم وتصنيــف وفهرســة المعلومــات والوثائــق حســب الأصــول المهنيــة 

ــن  ــنتين م ــال س ــك خ ــاً وذل ــاره سري ــب اعتب ــا يج ــف م ــة وتصني والفني

ــة  ــث إفصــاح الجه ــون ، وينظــم الفصــل الثال ــذا القان ــخ العمــل به تاري

مــن خــال نــر دليــل عــى موقعهــا الإلكــروني خــال ) 3 ( ســنوات مــن 
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قرار رقم 22 لسنة 2021 باعتماد 
نظام تطبيق قانون الحق في 

الاطلاع على المعلومات
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قرار رقم 22 لسنة 2021 باعتماد نظام تطبيق قانون الحق في الاطلاع على المعلومات
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الشركة الكويتية للصناعات البترولية المتكاملة

حق الاطلاع والحصول على المعلومـات والوثـائق في
13



قرار رقم 22 لسنة 2021 باعتماد نظام تطبيق قانون الحق في الاطلاع على المعلومات

الشركة الكويتية للصناعات البترولية المتكاملة

حق الاطلاع والحصول على المعلومـات والوثـائق في
14



قرار رقم 22 لسنة 2021 باعتماد نظام تطبيق قانون الحق في الاطلاع على المعلومات

الشركة الكويتية للصناعات البترولية المتكاملة

حق الاطلاع والحصول على المعلومـات والوثـائق في
15



قرار رقم 22 لسنة 2021 باعتماد نظام تطبيق قانون الحق في الاطلاع على المعلومات

الشركة الكويتية للصناعات البترولية المتكاملة

حق الاطلاع والحصول على المعلومـات والوثـائق في
16



قرار رقم 22 لسنة 2021 باعتماد نظام تطبيق قانون الحق في الاطلاع على المعلومات

الشركة الكويتية للصناعات البترولية المتكاملة

حق الاطلاع والحصول على المعلومـات والوثـائق في
17



قرار رقم 22 لسنة 2021 باعتماد نظام تطبيق قانون الحق في الاطلاع على المعلومات

الشركة الكويتية للصناعات البترولية المتكاملة

حق الاطلاع والحصول على المعلومـات والوثـائق في
18



قرار رقم 22 لسنة 2021 باعتماد نظام تطبيق قانون الحق في الاطلاع على المعلومات

الشركة الكويتية للصناعات البترولية المتكاملة

حق الاطلاع والحصول على المعلومـات والوثـائق في
19



قرار رقم 22 لسنة 2021 باعتماد نظام تطبيق قانون الحق في الاطلاع على المعلومات

الشركة الكويتية للصناعات البترولية المتكاملة

حق الاطلاع والحصول على المعلومـات والوثـائق في
20



قرار رقم ) 23 - 2021 ( لسنة 2021
بتشكيل لجنة تطبيق

قانون الحق في الاطلاع على 
المعلومات



قرار رقم ) 23 - 2021 ( لسنة 2021 بتشكيل لجنة تطبيق قانون الحق في الاطلاع على المعلومات

الشركة الكويتية للصناعات البترولية المتكاملة

حق الاطلاع والحصول على المعلومـات والوثـائق في
22



قرار رقم ) 23 - 2021 ( لسنة 2021 بتشكيل لجنة تطبيق قانون الحق في الاطلاع على المعلومات

الشركة الكويتية للصناعات البترولية المتكاملة

حق الاطلاع والحصول على المعلومـات والوثـائق في
23



قرار رقم ) 23 - 2021 ( لسنة 2021 بتشكيل لجنة تطبيق قانون الحق في الاطلاع على المعلومات

الشركة الكويتية للصناعات البترولية المتكاملة

حق الاطلاع والحصول على المعلومـات والوثـائق في
24



قرار رقم ) 62 ( لسنة 2021
بإصدار الائحة التنفيذية للقانون 
رقم )12( لسنة 2020 في شأن 

حق الإطلاع على المعلومات



قرار رقم ) 62 ( لسنة 2021 بإصدار الائحة التنفيذية للقانون رقم )١٢( لسنة ٢٠٢٠ في شأن حق الإطلاع على المعلومات

الشركة الكويتية للصناعات البترولية المتكاملة

حق الاطلاع والحصول على المعلومـات والوثـائق في
26



قانون رقم 12 لسنة 2020  في شأن حق الاطلاع على المعلومات
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 المقدمــــــــــة 
 

 لتنفيذ السياساتطار تفصيلي إإلى تقديم  جراءات التنفيذية بالشركةدارية والإاللائحة الإتهدف          
جراءات العاملين وذلك من خلال توضيح الإ شؤونبنظام  هو وارددارية المعمول بها بالشركة وفق ما الإ

بين جميع العاملين بمختلف   المساواةواجبة التطبيق لضمان  حكاموالأ والضوابطوالقواعد والشروط 
وتحقيق العدالة بالمهام والمسؤوليات والواجبات على النحو الذي ينعكس  مستوياتهم الوظيفية بالشركة

 نتاجية الشركة وعامليها. إيجاب على بالإ

 

 

 

 

 

 
 

من السيد  2017/ 7/11بتاريخ  بالشركة ل مرهولأ والإجراءات التنفيذية اللائحة الإدارية عتماد إ تم لقد *
)الرئيس التنفيذي السابق للشركة منذ بداية تأسيس الشركة وحتى تاريخ   هاشم سيدهاشم  /

 .22/2/2018بتاريخ  كذلك السيد/ هاشم عتمادإدراج تعديلات لاحقه عليها بإوقد تم  (14/6/2018
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 وتعاريف  ل : أحكام عامةوالفصل الأ 
 
 

 -الأحكام العامة: 1مادة 
 

 

لعــقـد العمل و ملينالعا شؤونلنظام  متمما   جـــزءا   اللائحة الإدارية والإجراءات التنفيذيةأحكـــــام تعتبر  -1
  .والقوانيـــن واجبة التطبيق

 
 

جراءات التنفيذية لنظـــــام شــؤون العاملين وتعديلــها  دارية والإاللائحة الإ  عتماد إبيفوض الرئيس التنفيذي   -2
حسب ما تقتضيه ظروف العمــل بما لا يخــالف أحكام نظـــــام شؤون العامليـن ولا القوانين واجبة  

  .بيقالتط
 

 

تخاذ مايلزم وفق الصلاحيات الإدارية والمالية المخولة له لضمان  إ ب المدير المعني بالموارد البشرية يقوم -3
نظـام  مع ها تفــــــاق أحكامإالنحو الأمثل و على اللائحة الإدارية والإجراءات التنفيذيةبتطبيــــق ما ورد 
رئيس  الما ورد بهما من أحكام وبنود ومواد بعد العرض على نائب   ، كما يختص بتفسير شؤون العامليــن

 دارية بالشركة للموافقة . بالشؤون الإ   المعنيالتنفيذي 
 

 

  اللائحة الإدارية والإجراءات التنفيذية و العاملين شؤوننظام ي تعــارض ما ورد في لا  نأ ستمرارإب يراعـى   -4
اللائحة و العاملينلوية بالتطبيق على ما جاء في نظام شؤون ولها الأ  والتي  ةمع أحكام لائحة السلطات المالي
  . الإدارية والإجراءات التنفيذية

 
 

 العاملين  شؤوننظام تطبق النصوص القانونية سارية المفعول في حينها على كل ما لم يرد بشأنه نص في  -5
  .اللائحة الإدارية والإجراءات التنفيذية و
 

 

ة بغض نازعات التي قد تنشـــأ بين العامل و الشــركتختـص محـاكم دولـة الكويت بالنظر في جميــع الم -6
 .  ويكون القانون الكويتي هو الواجب تطبيقه النظر عن جنسية العامل

 
 

  إلا بموافقة اللائحة الإدارية والإجراءات التنفيذيةب ما جاء  علىضافة الإو ألغاء الإو أتعديل اللا يجوز  -7
 . الرئيس التنفيذي للشركة عتماد إو
 

 
 

وما يطرأ عليهما من   1969/ 28وقانون العمل بالقطاع النفطي  2010/ 6تسري أحكام قانون العمل الأهلي  -8
  و أ  التنفيذية جراءاتهإو دارية الإ لائحته أوتعديلات فيما لم يرد بشأنه نص خاص بنظام شؤون العاملين 

  .اجبة التطبيق التي تصدرها الجهات الرسمية على مستوى الدولةالنظم والقرارات و و  القوانين
 

المعينين الجدد بالقطاع النفطي   هلي على العاملين غير الكويتيين منة قانون العمل بالقطاع الأ كطبق الشرت -9
  أو جازات مع عدم منح مزايا يتعلق بمكافأة نهاية الخدمة والإ  وذلك فيما 6/2018/ 3من تاريخ  عتبارا  إ

ويكون   لا بعد الرجوع لمؤسسة البترول الكويتيةإ سالف الذكر عليه في القانون ص ق وظيفية تفوق ما نحقو
 . اللائحة الإدارية والإجراءات التنفيذية  هذه تفصيل هذا التطبيق في
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  مؤسسة  شركات  إحدى وهي بها الشركة الكويتية للصناعات البترولية المتكاملة )ش.م.ك( يقصد  :الشركة
 .بالكامل لها والمملوكة  الكويتية البترول

 . التابعة وشركاتها الكويتية البترول مؤسسة :النفطي القطاع

  وتكون  للشركة التنظيمي الهيكل حسب  العليا دارةالإ ضمن قيادية وظيفة يشغل الذي العامل :القيادي
 . التنفيذي الرئيس ونائب   التنفيذي الرئيس بمنصب  والمحددة الدرجات  سلم خارج

 الشركة  شرافإ وتحت  أجر لقاء منتظمة بصورة الشركة لدى يعمل نثى أ وأ ذكر شخص  كل هو :العامل
 .و غير ذلكأ التدريب  تحت  وأ محددة غير وأ محددة لمدة بعقد  وأ خاص  بعقد  العمل كان سواء

 . التعيين عند  الكويتية الجنسية يحمل لا الذي العامل سفر بجواز المسجل قامةالإ محل به يقصد  :صليالأ الموطن

  عمله  ومسؤوليات  مهام داءأب قيامه مقابل نتظامإب شهريا للعامل يدفع الذي النقدي المبلغ به يقصد  : ساسيالأ الأجر
 . غيرها وأ ومنح وعلاوات  بدلات   من ضافات إ يةأ  بدون

شهريا   العامل تقاضاهاي التي والبدلات  العلاوات  جميع ليه إ مضاف ساسيالأ جرالأ  به يقصد  :الشامل الأجر
 داء مهام ومسؤوليات عمله.أمقابل قيامه ب

نظام  وفقـا  لأحكام  وذلك ساسيالأ جرهأ الى  ضافةبالإ العامل ايتقاضـاه التي النقدية المبالغ هي :العلاواتو البدلات
 . التنفيذية جراءات والإالإدارية  اللائحة  وهذه شؤون العاملين

 .الشركة تعتمدها  التي للضوابط وفقا  نقدي  غير بشكل للعامل منحها يتم وظيفية مزايا :العينية المزايا

 السنوية الزيادة
 (:السنوية علاوةال)

كل سنة مالية بناء   بدايةساسي  الذي يمنح من الشركة في الأ العامل جرأ فيمبلغ الزيادة  هي
 ور جالأعامل مع بقائه على نفس الوظيفة والدرجة التي يشغلها وضمن حدود على مستوى أداء ال

 .  العاملين شؤونمن نظام  (1المذكورة في الملحق رقم ) ةساسي الأ
 . بناءأ يعول لا  أو بناءأ يعول أو  رملأ أو مطلق أو متزوج وأ عزب أ  العامل كان ذاإ ما بها يقصد  :جتماعيةالإ الحالة

 :لعائلةا
 عند  خوات والأ خوةوالأ  الوالدان ليهمإ يضاف  نأ ويمكن بناءوالأ / الزوجة  الزوج بها يقصد 

 المذكرة  في ورد  ما حسب  وذلك واحد  سقف تحت  معه ويعيشون ومعيشتهم عالتهمإ  ثبات إ
 . 1969/ 28  رقم النفطية عمالالأ  قطاع في العمل لقانون التفسيرية

 سرةالأ فرادأ
 :رينالمباش

 . حفاد والأ خوات والأ  خوةوالأ  موالأ  ب والأ  والابناء  الزوجة أو الزوج

 غير سرةالأ فرادأ
 :المباشرين

 الزوجة أو الزوج والدا بنائهما،أو الخالة أو الخال بنائهما،أو العمة أو العم الجدة، أو الجد 
 .خت الأأو خالأ  بناءأ بنائهما،أو

 تالتأمينا نظام
 :جتماعيةالإ

القوانين  و له المعدلة والقوانين 1976 لسنة 61 رقم جتماعيةالإ التأمينات  قانون به يقصد 
 .ذات الصلة النافذة القرارات و

 .الكويت  دولة خارج الشركة من رسمية بمهمة المكلف العامل هو :الموفد
 . ت الكوي دولة خارج للدراسة  الشركة ترسله الذي العامل هو :المبعوث

 .الكويت  دولة داخل دراسية  اجازة يمنح الذي العامل هو :دراسيا المجاز
اللائحة الإدارية 

والإجراءات 
 :التنفيذية

نظمة التي يصدرها الرئيس التنفيذي  والأ والسياسات  والضوابط والشروط القواعد  بها يقصد 
 عاملين. حكام نظام شؤون التطبيقا لأ

خر آي غرض لأ أوالترقية لشغل وظيفة ما  أوترشحه الشركة بغرض التعيين  أومن يتقدم  هو :المرشح
 . التنفيذية جراءاتهإو داريةالإ ولائحتهتقرره الشركة وفق نظام شؤون العاملين 

 . الحالي الوظيفي اهمستو تغيير دون يشغلها  التي درجته من أعلى درجة على العامل حصول هو :الترفيع
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 : ها ل المقابل التعريف التالية بالكلمات  يقصد  النظام  هذا حكامأ تطبيق في -:فالتعاريـ 2مادة  تابع
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العامل وظيفة ذات واجبات ومسئوليات أكبر وفي درجة أعلى من درجة وظيفته    إلىأن يسُند  هي :الترقية
 . أخرى مجموعةفي  أوالتي يعمل بها  المجموعة ذات الحالية سواء في 

الأساسي  ية لها في الدرجة والأجر و امن الوظيفة التي يشغلها إلى وظيفة أخرى مس العاملهو إنتقال  :النقل
 .التابعة وشركاتها  الكويتية البترول مؤسسةإلى  أو الشركةفي داخل  الإنتقال سواء كان 

 :نتدابالإ

تتوافر فيه شروط شغلها،  أوبالقيام مؤقتا  بأعباء وظيفة أخرى مماثلة لوظيفته الأصلية،  العاملتكليف 
في مؤسسة البترول الكويتية  أولك في الشركة ن يكون ذ أ وظيفة تعلو وظيفته مباشرة ويمكن  أو

ظروف ذلك، كما يجوز أن يكون الندب بالإضافة الستدعت إإذا  خرىآأي جهة  أو وشركاتها التابعة
التي يحددها نظام شؤون العاملين ولائحته   حكامللأالمنتدب وذلك وفقا   للعاملإلى العمل الأصلي 

 .حوال يجب موافقة الشركةوفي جميع الأ  جراءاته التنفيذيةإدارية والإ

 :عارةالإ
وذلك  الدولية أو جنبيةالأ أو العربية  الهيئات  أو  الحكومية الجهات  حدىإللعمل لدى  العاملإعارة 

التي يحددها نظام شؤون  حكامللأوفقا  وعلى ذلك  العاملتفاق الجهتين المعيرة والمستعيرة وموافقة إب
 جراءاته التنفيذية. إ دارية وئحته الإالعاملين ولا

  سبب  لأي  الأصلي الوظيفة شاغل  لغياب  وذلك العاملين لأحد  أخرى وظيفة  ومسؤوليات  مهام تفويض  :نابةالإ
 .الأسباب  من

 . العاملين لأحد  شاغره وظيفة ومسؤوليات  مهام تفويض  :الوكالة

 جازةالإ
 :السنوية

وبموافقة الشركة بقصد الراحة   محددة لفترةت خدمته عن عمله خلال كل سنة من سنوا العاملهي تغيب 
 علاوات  أوضافة الى أي بدلات ل بالإـة العمـدل طبيعـستثناء بإ) ب الشاملمن عناء العمل مع دفع أجره 
 س عمله (.أالعامل على ر تواجد خرى مثل أعتبارات إب تحددها الشركة كونها ترتبط 

من  التسريح
 العمل:

 العمل قانون وفقمن قبل الشركة مع إعلانه بذلك ودفع مكافأة نهاية الخدمة له  العاملهو إلغاء عقد 
 .معه المبرم العقد  وشروط

من  الفصل
 العمل:

الإدارية   اللائحةالمحددة بنظام شؤون العاملين وحكام للأ امن قبل الشركة وفق العاملهو إلغاء عقد 
 .للشركة والإجراءات التنفيذية

 :عقد العمل

تفاق رضائي يتم بين الشركة وشخص طبيعي يتعهد بموجبه الأخير بالعمل لدى الشركة وتحت إشرافها إ
أن يكون عقد العمل ثابت  علىووفقا لتوجيهاتها نظير أجر تؤديه له الشركة في فترات دورية محددة 

إبرام العقد وتاريخ نفاذه وقيمة الأجر ومدة العقد إذا كان محدد المدة وطبيعة بالكتابة ويبين فيه تاريخ 
 تعطى واحدة لكل من طرفيه.   نسختينالعمل ويحرر من  

 الفترة
 :التجريبية

 . العمل  تسلمه تاريخ من يوم( 100)  مائة مدتها تجربة لفترة مرة لولأ  المعينين يخضع

الأجور عين عليه العامل حسب سلم وي هيشغل الذي الوظيفي للمستوى المالي بطالر أوترتيب  أوتصنيف  :الدرجة
 بالشركة.  المعتمد 

الخاضع  جرالأ
 لحساب

 نهاية مكافأة
 :الخدمة

  والتنظيمات  والقوانين القرارات  تحددها التي العلاوات و البدلات  ليةإ مضافا ساسيالأ جرالأ به يقصد 
 ومعدل  السنوية السفر تذاكر معدل الى ضافةبالإ بالدولة الرسمية الجهات  صدرها ت التي التطبيق واجبة
 (. وجد  إن)  السنويـــــة الزيادة

تعديل الوضع 
 الوظيفي:

التي يشغلها إلى وظيفة أعلى بمسمى وظيفي جديد دون تغيير في درجته   ةمن الوظيف  العاملنتقال إ هو
يثي التخرج بهدف تعديل وضعه الوظيفي عبر تدرجه بالمسميات لدرجة حد  مساوية أوالوظيفية 

أعلى )يعادل  علمينتقالية نتيجة حصوله أثناء الخدمة بالشركة وبعد موافقتها على مؤهل الوظيفية الإ
البكالوريوس فقط( من جهة معترف بها أكاديميا ومدعمة بشهادة من وزارة التعليم   أودرجة الدبلوم 
 الهيئة العامة للتعليم التطبيقي بما يخص شهادة الدبلوم.  أوللشهادة الجامعية العالي بالنسبة 
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 نقل العاملين داخل الشركة 
  أونقل العاملين من الشركة إلى المؤسسة  
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 ادارة القوى العاملةالفصل الثاني:  
 

 

 -صلاحيات التعيين:  1 مادة
 

 الفصل الثاني من نظام شؤون العاملين.  ( من2) مادة يكون التعيين وفقا للصلاحيات الواردة في
 

 -عقـــــود العمــل: 2 مادة
 

العربية ويجوز إضافة ترجمة لها بإحدى اللغات يتم التوظيف بعقـــــد عمل مكتوب باللغة  -
الأخرى مع الإعتداد بالنص العربي عند وقوع أية خلاف ، ويحـــــدد فيه المسمى الوظيفي  

المقررة  بالإضافة إلى شروط العمل الأخرى  / البدلات   العلاوات والدرجة والأجر الأساسي / 
 . قانونا

 
وفق ما  غير محددة المدة للكويتيين وغير الكويتيينأوددة محيتم التعاقد بموجب عقود عمل  -

 . من نسختين تعطى واحدة لكل من الطرفين تحرر هذه العقود ن أ على  تقرره الشركة
 

نتهاء إويجوز تجديد العقد عند  لا تزيد مدته على خمس سنوات أمحدد المدة وجب ذا كان عقد العمل إ
خطار  إرط ي وقت بشأ نهاءه فيإ ي من الطرفين يكون لأ  حوالوفي جميع الأ ، ه بموافقة الطرفينمدت

 .نهاء تاريخ المحدد للإالشهر من أنهاء قبل ثلاثة خر كتابة بذلك الأالطرف الأ
 

 -التجربة: فترة  3 مادة
 

ي ويكون لأ لعمل ل العامل ( يوم من تاريخ تسلم100مدتها مائة )تنص عقود العمل على فترة تجربة  
مل خلال هذه نهاء خدمة العاإكما يجوز للشركة ، خطارإرة دون تنهائها خلال هذه الفإمن طرفي العقد 

أن يخضع العامل خلال  ولا يجوز،  دون أي تعويض للعمل  العامل ةفي حال ثبوت عدم صلاحيالمدة 
املين المنقولين من داخل القطاع النفطي  لا يخضع العنه أ ب علما   خدمته في الشركة لفترة تجربة أخرى

 .لهذه الفترة
   

 -:اريخ سريان مفعول عقد العملت 4 مادة
 

 إذا كان  الذي تقرره الشركة يومال من  أويبدأ سريان عقد العمل من اليوم الذي يتسلم فيه العامل عمله ،   
 التعاقد معه من الخارج .  العامل ممن تم

 
 -:ل مربوط الدرجةأومن  علىأجر أبعيين الت 5 مادة

 
( من الفصل 3) مادةوفقا  للصلاحيات الواردة في  ل مربوط الدرجةأو جرأأعلى من  جرأيجوز دفع  

 .   العاملين شؤونالثاني من نظام 
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 -:ل مربوط الدرجة أومن  علىأجر أبالتعيين  إجراءاتيلي  وفيما  5-1 
 
 

من  عتماد التوصية بالزيادةإ بعد  وذلك المعنية يرية/ المد  ةالمجموعتقوم :    لاأو
  شؤون ب المعني العمل طلب إلى فريقالبتقديم  عتماد المستويات المخولة بالإ 

ختيارهم إتم  التوظيف تقترح فيه زيادة  الأجــر الأساسي للمرشحين الذين
يتمتعون بمؤهلات وخبرات تفوق المتطلبات الدنيا حسب الوصف للتوظيف و

 الوظيفي.
 

بالنظر بالزيادة المقترحة للمرشح   التوظيف شؤونب المعنيفريق العمل يقوم   : ثانيا
 ين في نفس الدرجة ومن ثم يبدي توصياته. العاملين الآخر جورإ ببالمقارنة 

 
 

جر  بإمكانية زيادة الأ بالتوظيف المعني في حال كانت توصيات فريق العمل :    ثالثا
بالحصول على  التوظيف  شؤونب المعنيفريق العمل  يقوم الأساسي للمرشح،

حال كانت   ما فيأ مربوط الدرجة لأوأعلى من  جرأ ب  للتعييناللازمة  ات الموافق
لا تؤيد الزيادة المقترحة فيتم حينها  بالتوظيف المعنيتوصيات فريق العمل 

فريق العمل المعنية لبيان أسباب توصية / المديرية  المجموعة التنسيق مع
/   المجموعةحتياجات العمل بإوبحث البدائل المتاحة لتلبية  بالتوظيف المعني

   .المعنيةالمديرية 
 

 -:من الخارج لتحاق بالعملر عند الإتذاكر السف 6 مادة
 

النحو ى ــــــــــلتحاق بالعمل علتقدم الشركة تذاكر سفر للعاملين وعائلاتهم المستحقين وذلك عند الإ 
 الفصل السادس من نظام شؤون العاملين .  ( من8)  مادة في الموضح

 
 -: خارج الكويت أوداخل ـيـنـين من ستقبال العاملين الجدد غير الكويتـيـيـن المعــإإجراءات  7 مادة

 
لاستقبال  مجموعة الخدمات العامة  بإخطار التوظيف  شؤونفريق العمل المعني بيقوم :   لاأو

 .العامل في الوقت المحدد 
 

  المكان لتجهيز التوظيف بالتنسيق مع من يلزم  شؤونمعني بفريق العمل اليقوم   : ثانيا
السكن  توفيرتفاق مع العامل على لمبيته في حال تم الإ أو جتماع بالعاملللإ مناسب ال

 .من قبل الشركة
 

 توقيع عقد العمللالعامل بالتنسيق مع التوظيف  شؤونب  المعني فريقالرئيس  يقوم    :ثالثا 
 . وكذلك تزويده بنسخة من كتيب دليل العامل

 
العامل بضرورة فتح   خطارإيقوم فريق العمل المعني ب العامل مع العقد  توقيع بعد:   رابعا

 فريق  خطارإ يتم  ومن ثم لحسابه الخاص  جرهألتحويل  المحلية حساب في أحد البنوك
 .جرالأ المطلوبة لتحويل  بالبيانات البنكية  بالشركة نحسابات العامليب المعني العمل
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بال ـــــستقإعينّ العامل فيها مسؤولية التي  المجموعة مدير أوئيس الفريق يتولى ر:  خامسا
 بعمله.  تتعلقوتزويده بما يلزم من معلومات وإرشادات  اليوم المحدد لذلكفي  العامل

 
 
 
 
 
 

 من الجامعة والهيئة العامة للتعليم التطبيقي والتدريب  )حديثي التخرج( الكويتييــن  تعيين 8 مادة
 -والثانوية العامة بما فيهم ذوي الإعاقة:                
 

  معايير ط في ـــــــاى أعلى النقــــاصلين علـــلتعيين للحفي اة ـــلويوتعطى الأ  -
 .لنفطيا نيين بالقطاعبالتنسيق مع المع التي تحددها الشركة فالتوظي

 

 

التخرج بالشركة على   تحدد الدرجة التي يعين عليها العاملين الكويتيين من حديثي  8-1
  -النحو التالي: 

 

 .(11)ة ــــــن على الشهادة الجامعية )الهندسية( على الدرجي يعين الحاصل -

 .(10) ةــــــعلى الشهادة الجامعية )غير الهندسية( على الدرج ينيعين الحاصل -

 .(8)ة ــــــ)الفني( على الدرج على شهادة الدبلوم ينيعين الحاصل -

 .(7)ة ــــــعلى شهادة الدبلوم )غير الفني( على الدرج ينيعين الحاصل -

 . (6)ة ــــــعلى شهادة الثانوية العامة على الدرج ينيعين الحاصل -
 

 -ذوي الإعاقة :من تعيين العاملين  9 مادة
 

الكويتيين، مع  من نسبة من الأشخاص ذوي الإعاقة المؤهلين مهنيا   تلتزم الشركة بتعيين -
الوظائف طلبات حتياجات ومتإالجسدية ومدى تناسبها مع  أوالعقلية  أومراعاة قدراتهم البدنية 

 .معتمد بالقطاع النفطي لما هو  وذلك وفقا    التي سيشغلونها
 

 لا يجوز رفض تعيين المرشحين من الأشخاص ذوي الإعاقة دون  عذر مقبول خلاف الإعاقة.  -
 

لتزام بتحديد الوظائف الشاغرة للأشخاص ذوي الإعاقة وفقا لتخصصاتهم، على أن يتم تقديم  الإ -
ديوان الخدمة المدنية والهيئة العامة لشؤون ذوي   لمؤسسة البترول الكويتية و بذلكبيان 

مع مراعاة نص  مرن لزم الأإ الإعاقة وبرنامج إعادة هيكلة القوى العاملة والجهاز التنفيذي
في شأن حقوق الأشخاص ذوي الإعاقة بشأن   2010لسنة  8( من القانون رقم 1المادة )

ندماجهم في  إ ستخدام ذوي الإعاقة وإني والمنشآت وتجهيز بيئة العمل بما يتلاءم وتصميم المبا 
 العمل . 

 

حديثي   على وظائف ذوي الإعاقة من آلية توظيف الأشخاص في ما هو وارد ب العمل يراعى  -
ة البتورل الكويتية وشركاتها التابعة والمعتمدة من قبل المعنيين في مؤسسة  التخرج في مؤسس

 . 2019/ 10/ 17الكويتية بتاريخ   البترول
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 -:لمتقدمين لشغل الوظائف الشاغرةا توفرها عند المطلوبالعامة الشروط  10 مادة

 

 -لمتقدمين الذين تتوافر فيهم الشروط التالية:من ايتم شغل الوظائف الشاغرة  10-1
 

علان  إوالمحددة في  أن يكون مستوفيا  الشروط الدنيا المذكورة في الوصف الوظيفي -
والذي تقدم للوظيفة   للمرشح الشهادة العلميةالتخرج ب لا يكون معدل أومن ضمنها  التوظيف
 .القطاع النفطي أو كما يتم تحديده على مستوى ما يعادله أو قلأو بمستوى مقبول  بناء عليه

 

الماسة  الجرائمفي جريمة من  عليه مكالح ولم يسبق أن يكون محمود السيرة والسلوك -
 . بحكم قضائي هعتبارإليه إ م يكن قد رد الأخلاق ما لأوالأمانة  أوبالشرف 

 

أن تثبت لياقته الصحية للوظيفة وفي حالة العامل الذي يجري توظيفه من الخارج يطلب  -
لاد إذا كانوا يريدون الإقامة معه في الكويت أن يتقدموا للفحص الطبي  ومن الزوجة والأ 

ين الذين يستحقون  ذا كان من العاملإ رتهسأفراد لأ تكاليف الفحوص الطبية الشركة وتتحمل
 . ثناء الخدمةأولمره واحده   وذلك فقط عند القدوم سرةفراد الأميزة التذاكر لأ

 

أن يكون المتقدم الكويتي حاصلا على شهادة الجنسية الكويتية، وشهادة الميلاد والبطاقة   -
 . الكويتيينفي حالة الإعلان لتوظيف  المدنية وأي مستندات أخرى تطلبها الشركة

 

أن يكون المتقدم غير الكويتي حاصلا على شهادة عدم ممانعة بتوظيفه من السلطات  -
 . وخارجها ان لزم الامر المختصة بالدولة

 

الشهادات الدراسية  نسخة طبق الأصل من مع إرفاق التوظيفأن يملأ نموذج طلب  -
وأية مستندات إضافية   الأصلية مصدقة من الجهات المختصة وشهادات الخبرة العملية

 تطلبها الشركة. 
 

ختبارات لازمة بهدف تحديد إأن يخضع المتقدم للمقابلات الفنية وما قد يتقرر من  -
 صلاحيته للوظيفة. 

 

سنة إلا أنه يجوز توظيف  55سنة ولا يزيد عن  18أن لا يقل سن المتقدم للوظيفة عن  -
الرئيس  افقة زوا ذلك السن بعد مووا معينة ممن تج تخصصية لشغل وظائفمرشحين 
 .مع بيان المبررات  التنفيذي

 
 

 -:إجراءات التوظيف  11 مادة
 

 -: من ذوي الخبرة ن وغير الكويتيينللكويتيي الشاغرةالوظائف  11-1
 

لتحديد  مسبقا  يقوم فريق العمل المعني بالقوى العاملة بالتنسيق مع المجموعات      :لاأو
 حتياجات من العمالة وذلك وفقا للخطة السنوية والخمسية للقوى العاملةالإ

  رة من خلال تقديم طلب أي وظيفة شاغ ملئإجراءات  ن تبدأأعلى  بالشركة
وفق النموذج المعد لهذا  المعنية  المجموعة  أومن قبل فريق العمل  شغل وظيفة

 .الغرض 
 

ق  الى فريق العمل المعني بالقوى العاملة وفري شغل الوظيفةرسال طلب إ:      يتم ثانيا
  عتمـاد الشاغر والدرجة للوظيفة المطلوب مل المعني بتقييم الوظائف لإالع

 .شغلها
 

 
   2020                                                                                                                      10                                                                         اللائحة الإدارية والإجراءات التنفيذية

الشركة الكويتية للصناعات البترولية المتكاملة

حق الاطلاع والحصول على المعلومـات والوثـائق في
50



اللائحة الإدارية والإجراءات التنفيذية

 
بالنظر في إمكانية شغل الوظيفة من  القوى العاملة المعني بعمل اليقوم فريق :      ثالثا

 المتقدمين بطلبات نقل داخلي. عاملين الشركةضمن 
 

 

يرسل الطلب إلى فريق العمل  م يتوفر مرشحين مناسبين من داخل الشركةإذا ل       :رابعا
من ثم داخل  وداخل القطاع النفطي عن هذه الوظيفة  علانللإ بالتوظيفالمعني 

  شؤون حكام الواردة بنظام خلال بالأدون الإ الكويت ومن ثم خارجها وذلك
ة في الوصف الوظيفي والمحددة في الشروط الدنيا المذكورو بهذا الشأن العاملين

لا يكون معدل التخرج بالشهادة العلمية للمرشح  أومن ضمنها علان التوظيف إ
أو كما يتم   ما يعادله أو قلأو بمستوى مقبولوالذي تقدم للوظيفة بناء عليها 

 . تحديده على مستوى القطاع النفطي
 

المعنية   المجموعة  أوالتوظيف  بتزويد فريق العمل ب المعني عملالوم فريق يق:    خامسا
  بطلبات العمل المناسبة لتحديد المرشحين المناسبين للمقابلة الشخصية 

 .ان وجدت  اللازمة والاختبارات 
 

 

ة بالتنسيق مع فريق العمل الترتيبات اللازمفريق العمل المعني بالتوظيف يتخذ :    سادسا
كما يقوم  ن وجدت إ ختبارات اللازمةالإ المعنية لإجراء المجموعة أوالمعني 

الادارية بإصدار قرار بتشكيل لجان   شؤوننائب الرئيس التنفيذي المعني بال
  المرشحين  ختيارلإ بالتنسيق مع نائب الرئيس التنفيذي المعني المقابلات 
ستدعاء المرشحين المناسبين من الخارج للمقابلات  إوفي حالة  .المناسبين

لترتيب معاملات الهجرة  مجموعة الخدمات العامةالشخصية يتم التنسيق مع 
 ستقبال في المطار.والإ

 

بالحصول على موافقة نائب الرئيس التنفيذي  يف العمل المعني بالتوظ يقوم فريق :     سابعا
تم  قبل عرض الوظيفة على المرشح المناسب الذي  داريةالإ شؤونالمعني بال

 . ختياره من قبل المجموعة المعنيةإ
 

 

للتعيين وفق   موافقات الى الحصول علب المجموعة المعنية بالموارد البشريةتقوم :      ثامنا
   .العاملين شؤون( من الفصل الثاني من نظام 2) مادةالصلاحيات الوارد في 

 
 

اد  شغلها سواء بالنسبة  لتحديد لياقته الصحية للوظيفة المريتم فحص المرشح   : تاسعا
 خارج الكويت.أوللمرشحين المناسبين من داخل 

 

 

في  السلطة المخولة بالتوقيع بالشركةويتم توقيع عقد العمل بين الطرفين العامل :   عاشرا
الكويت بعد التأكد من اللياقة الصحية للعامل وموافقة السلطات المختصة في 

 . بالنسبة للعامل غير الكويتي  التعيينعلى  مرن لزم الأ إ وخارجها الكويت 
 
 

 -:حديثي التخرج من لكويتيينل الوظائف الشاغرة  11-2
 

لتحديد  مسبقا بالتنسيق مع المجموعات القوى العاملة ب  المعني عملاليقوم فريق    :   لاأو
 وذلك وفقا للخطة السنوية  من حديثي التخرجمن العمالة  حتياجات الإ

ن تبدأ إجراءات ملئ أي وظيفة شاغرة من  أعلى  للقوى العاملة والخمسية
المجموعة المعنية إلى   أومن قبل فريق العمل  شغل وظيفةخلال تقديم طلب 

 غرض.وفق النموذج المعد لهذا ال التوظيف شؤونبفريق العمل المعني 
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رسال طلب التوظيف الى فريق العمل المعني بالقوى العاملة وفريق العمل إ يتم   :  ثانيا

عتمـاد الشاغر والدرجة للوظيفة المطلوب شغلها لإ  المعني بتقييم الوظائف
 ومن ثم يرسل الطلب إلى فريق عمل التوظيف. 

  

مع الجهات المعنية بالقطاع النفطي بالتنسيق يقوم فريق العمل المعني بالتوظيف      :ثالثا
كما يتم ترشيح ممثل من الشركة  ف المطلوبةعلان عن الوظائ بشان الإ 

 .للمشاركة بالمقابلات 
 

 المطلوبة بنجاح. والمقابلات الشخصية ختبارات جتياز الإإعلى المتقدمين :     رابعا
 

المدير المعني  برفع النتائج عن طريق فريق العمل المعني بالتوظيف يقوم   : خامسا
  مادة  فيعتمادها وفق الصلاحيات المحددة إالمخولين ب  إلى  بالموارد البشرية

 . العاملين ونشؤ نظام الفصل الثاني من  ( من2)
 

 جتياز الفحوصات الطبية اللازمة. إعلى المرشحين المناسبين  :  سادسا
 

 بعرض الوظيفة على المرشح المناسب.العمل المعني بالتوظيف يقوم فريق    : سابعا
 

 .السلطة المخولة بالتوقيع بالشركةيتم توقيع عقد العمل بين الطرفين ، العامل و  :    ثامنا
 

 -:جوازات السفر وتصاريح العمل 12 مادة
 

والتطوير   الموار البشرية  عةبالتنسيق مجمو مجموعة الخدمات العامةتولى ت  12-1
 - تي:الحصول على الآ الوظيفي

 
 . نغير الكويتيي الإقامة وتصاريح العمل للعاملين   -
 

 

 ن الخليجي. و ا فيما عدا مواطني دول مجلس التع غير الكويتيينسمة دخول للكويت لجميع   -
 
 

تصريح عمل في الكويت لكل عامل جديد قبل توقيعه عقد العمل فيما عدا مواطني دول   -
 ن الخليجي. و امجلس التع

 

 .إقامة لكفالة العامل    -
 
 

التي   للشروط  ئهمستيفاإفي حال  قبل قدومهم للكويت  تأشيرة دخول لأفراد عائلة العامل  -
وذلك عند  ثناء فترة عملة بالشركةألعامل ا قامة معللإ الشركة على مرافقتهم تضعها
 . ثناء الخدمةأفقط ولمره واحده  القدوم

 

 .ثناء الخدمةأولمره واحده  وذلك عند القدوم فقط عاملإقامة لأفراد العائلة على كفالة ال  -
 

 تفاق على ذلك في عقد العمل.ذا تم الإإتوفير سكن للعامل  -
 

  العامل تعويض ستحقاقات إبالتنسيق مع من يلزم للنظر في  كما تقوم المجموعة المعنية بالموارد البشرية 
كد من  أبعد الت القدوم للعمل بالشركة اءات جرإ متطلبات  ستكماللإ قد تكبدها ضرورية مصاريفي أعن 

من   جراء على المرشحينوينسحب هذا الإ لذات المصاريف خرىأي جهة أي تعويض من أعدم تلقيه 
عدم رغبتها  لأي سبب كان تكبدوا هذه المصاريف ومن ثم قررت الشركة  الذينوللعمل  المقبولين

 .هذه الحالةفي على التعويض رئيس التنفيذي شرط موافقة ال معهم جراءات التعاقد إستمرار في الإب
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 -:بالوكالة /  نابةبالإ  التفويض 13 مادة

 
لغياب   عن صاحب الوظيفة الأصلي  نابةبالإ العاملين في وظيفة أخرى  أحد  تفوض يجوز للشركة أن 

  ا التي تم تفويض مهامها ومسؤولياته بالوكالة اذا كانت الوظيفة أو الأخير لأي سبب من الأسباب ،
( من الفصل الثاني من  4للصلاحيات الوارد في مادة )وفقا  الوكالة  أونابة ويكون التفويض بالإ  شاغره
 .  العاملين شؤوننظام 

 
 -: بالوكالة /نابة  بالإ  التفويضشروط وفيما يلي   1 -13

 
من قبل الرئيس  بالوكالة /نابة بالإ ل المراد له شغل الوظيفة الأخرى يتم ترشيح العام -

 المباشر.
 

 /نابة بالإيجب أن تتوافر في العامل المؤهلات والخبرات اللازمة لشغل الوظيفة  -
 . بالوكالة

 
في   هما يعادل أو  )جيد( غلب التوقعات "أ يلبي  " عن داء العاملأألا يقل مستوى  -

 . خيرةالأ السنة
 

 أشهر متصلة.  3عن    بالوكالة /نابة  بالإ  التفويض يجب ألا تزيد فترة  -
 

 ومعتمد من السلطة المخولة النطاق والمدةومحدد  ن يكون التفويض مكتوبا  أيجب  -
 .بالوكالة  /نابة بالإ 

 
حاصل بالوكالة  /نابة بالإلوظيفة الأخرى لا يكون العامل المرشح المراد له شغل اأ -

 ساري المفعول.خطي نذار إعلى 
 

 
 -:نقل العاملين داخل الشركة 14 مادة

 
عن طريق إيجاد فرص عمل للعاملين  لديها ستغلال الأمثل للقوى العاملة الإ تحقيق تسعى الشركة إلى

لشروع في التوظيف من  النقل قبل االشواغر عن طريق  ملئ تتناسب مع مؤهلاتهم وخبراتهم وذلك ل
 شؤون ( من الفصل الثاني من نظام 5) مادةالوارد في  يتم النقل وفقا  للصلاحيات و خارج الشركة

 .  العاملين
 

 -:ات العمليات داخل مجموع جامعيةمن حملة الشهادة دون ال العاملين وترقية نقل  14-1  
 

من خلال لجان مخصصة للتعامل مع نقل  خرآإلى  فريق العاملين من  وترقية  يتم نقل 
جتماعات دورية يتم من إوترقية العاملين في مجموعات العمليات ، وتعقد هذه اللجان 
ين المستحقين دون أن خلالها تطبيق السياسات والمعايير الخاصة بنقل وترقية العامل

، الموارد البشرية ب المعنية مجموعةالوذلك بالتنسيق مع ت بالتطبيق وا تفيكون هناك 
 بحيث هذه السياسات والمعايير معروفة لكافة العاملين في المجموعات المعنية تكون و

  يضعه المعنيين من خلال ما  لاإ التعامل مع طلبات النقل الفردية أوستجابة يصعب الإ
 . من إجراءات تنظيمية لهذا النوع من التنقلات  بالشركة
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  -:العاملين نقلشروط  14-2

 
 -ستيفاء الشروط التالية:إخري يجب أجموعة إلى م من النقل كان ذاإ 14-2-1

 

 -:سنوات الخدمة  -
 

تاريخ  كحد أدنى من خدمة فعلية  بالشركة  سنتين أن يكون العامل قد أمضى     
 . التعيين بالنسبه للمعينين من حديثي التخرج

 

 -:المؤهل العلمي  -
 

أن يتوفر لدى العامل الحد الأدنى للمؤهل وفقا لمتطلبات الدنيا للوظيفة بما       
 .فيها التخصص العلمي المطلوب 

 

 -: المستوى الوظيفي  -
 

للوظيفة المطلوب النقل إليها  ن يكون العامل في ذات المستوى الوظيفي أ
الخاصة بالعاملين الذين يحصلون   الحالات  أوحالات النقل مع ترقية عدا 

 على مؤهلات دراسية أعلى خلال فترة خدمتهم في الشركة.
 

 معدل الاداء السنوي : -
 

ما  أوغلب التوقعات " )جيد( أيلبي " داء العامل عن ألايقل معدل  نأ
 . خر سنتينلآيعادله  

 

 ديبية :أالجزاءات الت -
 

 ديبي ساري المفعول.أي جزاء تأالعامل  لدىيكون  ن لاأ
 

 

 -من الشروط السابقة: يستثنى 14-2-2
 

  .العمل / حاجة المنقولين بسبب إعادة الهيكلة -
 الطبية.  التقارير  وذلك وفقلائقين صحيا  للقيام بمهام عملهم  العاملين الغير  -
 . خرىأوظائف   شاغلي صخصة أعمالهم وإسنادها إلى المنقولين نتيجة لخ -
 .المعني  كتفاء بموافقة المديرالإحينها يتم و في ذات المجموعة  المنقولين -

 
ذا كانوا لا إ لا يجوز نقل العاملين شاغلي الوظائف الإدارية للوظائف الفنية 14-3

كما لا يجوز نقل العاملين  لوظيفيات شغل الوظيفية حسب الوصف ابيمتلكون متطل
 .لا فيما بينهاإالعمليات بالشركة  اتمجموع من

 
 

 -:العامل رغبة على بناء شاغرةالوظائف ال لىإجراءات النقل داخل الشركة ع  14-4
 

 -لإجراءات المطلوبة لنقل العاملين:ا 14-4-1
 

فريق   رئيسليقوم العامل طالب النقل بتعبئة نموذج طلب النقل ويقدمه  : لاأو
ستكمال البيانات إ المعني الفريق لرئيس ليتسنىيعمل به  الذيالعمل 
  للشروط الخاصة بالنقل العامل  ستيفاءإة بالعامل والتأكد من الخاص

 /    المجموعة في المعنيين من اللازمة الموافقات  خذ أو وتحديد أسباب النقل
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الوارد في مادة  وفقا  للصلاحيات النقل  طالب  العامل بها يعمل التي المديرية

رسال الطلب إيتم ثم  ومنالثاني من نظام شؤون العاملين   ( من الفصل5)
 إلى فريق العمل المعني بالقوى العاملة .

 

بدراسة طلب النقل وأسبابه بعد العمل المعني بالقوى العاملة  فريقيقوم  : ثانيا
ى  مراجعة الملف الشخصي للعامل والشواغر المناسبة والتأكد من مد 

 ستيفاءه لشروط النقل. إ
 

  العمل المعني بالقوى العاملة  فريقستيفاء العامل لشروط النقل يقوم إفي حال :  ثالثا
جمع كافة البيانات ل العاملين شؤونبالتنسيق مع فريق العمل المعني ب

 .طالب النقلالذاتية للعامل  بالسيرةالخاصة 
 
 

يتم ترشيح العاملين طالبي النقل للمجموعات التي لديها وظائف شاغرة    رابعا:
لمعرفة إمكانية قبولهم لشغل  وظائف تتناسب مع مؤهلاتهم وخبراتهم مع  

 توضيح الأسباب في حال رفض طلب النقل.
 

إلى شرح عام  ضافهبالإ بذلكفي حال قبول العامل لشغل وظيفة يتم إخطاره : خامسا
العمل يقوم فريق  ومن ثم عليهاعمل الوظيفة التي تم قبول طلبه عن طبيعة 

المجموعة المنقول منها   أوبالتنسيق مع فريق العمل القوى العاملة ب المعني
 سب تخاذ إجراءات النقل حإليها لإ المنقولالمجموعة  أوالعامل وفريق العمل 

في حال عدم موافقة العامل على النقل لشغل و النموذج المعد لهذا الغرض
وظيفة تم قبوله عليها لا يمكن له التقدم بطلب نقل آخر إلا بعد مرور سنة من 

 تاريخ القبول. 
  
 -: إجراءات النقل داخل الشركة من خلال الإعلان الداخلي  14-5

  

لشـغل الشـاغر التـابع  المديريـةالمناسبين من نفـس في حال عدم توفر العاملين :  لاأو
وينشر ضـمن تعمـيم  لنفس المديرية يتم عمل إعلان داخلي وذلك حسب الحاجة

داخــل الشــركة إضــافة لصــفحة الإنترانــت يبــين الشــواغر المتــوفرة بالشــركة 
 عمـلالسـتقبال الطلبـات مـن فريـق ومتطلباتها وشروط النقل والفترة المحددة لإ

التقـدم لأكثـر مـن وظيفـة  مـن  ويجـوز للعامـل حينهـا القوى العاملـة ب ـ معنـيال
ستيفاءه لكافة الشروط الخاصة بالوظائف حسب إالوظائف المعلن عنها في حال 

 .بما لا يتعارض مع الوصف الوظيفي لهاشروط المعلن عنها وال
 

 فريق العمل المعني بالقوى العاملةيقوم العامل بتعبئة نموذج طلب النقل لدى  : ثانيا
مراجعة  ل ملينالعا شؤونبالتنسيق مع فريق العمل المعني ب والذي يقوم بدوره

ستيفاء الحد الأدنى المطلوب للوظائف إالملف الشخصي للعامل والتأكد من 
 . الوظيفي والوصف الشاغرة حسب الإعلان وشروط النقل

 

 المديريات  المجموعات / في المعنييننتهاء فترة الإعلان يتم مخاطبة إبعد :  ثالثا
 التي يعمل بها المتقدمين من خلال الإعلان لإشعارهم والحصول على

خلال   فريق العمل المعني بالقوى العاملة موافقتهم ، وفي حال عدم الرد على
أسبوعين يعتبر الطلب موافقا عليه ويتم إدراج بياناته ضمن بيانات المتقدمين  

 .الوظيفة  الآخرين لنفس
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حتياج وذلك ذات الإ / المديرية تعرض البيانات على لجنة مشكلة من المجموعة    رابعا:

 .ن وجدت إ الشخصيةوالمقابلات اللازمة  ختبارات الإللنظر فيها وإجراء 
 

 

 ن وجدتإ والمقابلات  ختبارات على نتائج الإ  بناء في حال وجد العامل مناسبا  : خامسا
من اللجنة المختصة ووفقا للمعايير المحددة يتم نشر النتائج في لوحة الإعلانات 

ائج من المستويات المخولة بالنقل  نت عتماد الإخذ أبعد والإنترانت داخل الشركة 
  شؤون ( من الفصل الثاني من نظام 5الوارد في مادة ) وفق الصلاحيات 

، ويمكن للعامل الغير مناسب التقدم بطلب نقل آخر وفقا للإجراءات   العاملين
المذكورة أعلاه عند نشر إعلان آخر يتضمن شواغر مناسبة لمؤهله وخبرته  

لى بينما لا يحق للعامل الذي وبات الواردة للمرة الألبه أسوة بالطلوينظر في ط
تاريخ   وجد مناسبا ورفض الوظيفة التقدم بطلب نقل آخر إلا بعد مرور سنة

 .  قبولة للوظيفة
 

علان بشرط موافقة الرئيس عاملين بشكل مباشر دون الحاجة للإيجوز نقل ال  سادسا:
مع بيان   المعنيين ذيالتنفيعلى توصية من نواب الرئيس التنفيذي بناء 

 .المبررات 
 

   
 -بالعكس: أوالشركات التابعة لها  أولى المؤسسة انقل العاملين من الشركة  15 مادة

 
 

بـالعكس وتعتبـر خدمـة  أو التابعـة النفطيـة شـركاتهاإحـدى   أوالمؤسسـة  لىا الشركة منيجوز نقل العامل 
 . ستمرار لخدمته لدى الجهة المنقول منهاإقول المن

 
 -: الشركةإجراءات النقل من   15-1

 
الشركات التابعة لها بتقديم طلب نقل أي من  أوتقوم مؤسسة البترول الكويتية   : لاأو

فة  ممن تتوفر لديه الخبرة والمعرفة المطلوبة بالوظي الشركةالعاملين لدى 
 .شركة لالرئيس التنفيذي لإلى  الطلب  ويوجه، نقل العامل إليها المراد 

 

النقل، يقوم نائب الرئيس  علىفقة الرئيس التنفيذي للشركة وفي حالة موا:  ثانيا
تفاق مع نائب الرئيس التنفيذي المعني  بالإ داريةالإ  بالشؤون المعني فيذيالتن
ت المستهدفة، بترشيح العامل  مدير المجموعة المتوفر لديها التخصصاب

المعتمدة من قبل الشركة وبالتنسيق مع   النقلالمراد نقله طبقا  لمعايير 
 . الموارد البشريةب  المعنية مجموعةال

 

لى الموافقة النهائية من الحصول عب المدير المعني بالموارد البشريةيقوم :  ثالثا
  على النقل ويتم  المعني التنفيذي الرئيس ائب ون  لشركةللرئيس التنفيذي ا

بالموافقة مرفق معها أي الشركات التابعة  أومخاطبة المؤسسة  حينها
   شروط إضافية للشركة.

 

 أو وفي حالة الموافقة النهائية على قبول العامل المرشح من قبل المؤسسة   رابعا:
، بتزويد بشريةالمجموعة المعنية بالموارد الالشركات التابعة لها ، تقوم 

الشركات التابعة لها (   أوالجهة المعنية بالنقل ) مؤسسة البترول الكويتية 
جر والإجازة السنوية  للعامل والبيانات الأخرى مثل الأ  بالملف الشخصي

الإجراءات اللازمة ، وأية مزايا أخرى وذلك بعد إتمام كافة مينيأوالسجل الت
 ة عمله الجديد. لنقل العامل إلى جه
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 -شركة:الإجراءات النقل إلى   51-2

 
لمن  لديهاعن توفر شواغر  علان داخليإمن خلال  شركة التعلن ن أبعد :  لاأو

ن أ ، يجوز  علانالوظيفة الشاغرة محل الإيملك الخبرة المطلوبة لشغل 
وظائف  لشغل  الأخرىتطلب الشركة نقل من تراه مناسبا من الجهات 

 . شاغره لديها
 

للجهة  المطلوب  الخطاب إعداد  المدير المعني بالموارد البشريةيتولى : ثانيا
من  النقلبعد موافقته على  للشركةالرئيس التنفيذي بتوقيع المعنية بالنقل 
نفيذي المعني الذي  بناء على توصية من نائب الرئيس الت  خارج الشركة

يتسنى  ، لالمطلوب شغلها من خارج الشركة تندرج تحته الوظيفة الشاغرة
 . بالخطاب  المحددةترشيح من يرونه مناسبا لشغل الوظيفة للجهة المعنية 

 

وفي حال  ن وجدت إ رات المطلوبة اختببعد نجاح المرشح بالمقابلات والإ :  ثالثا
 الشركةتزويد  طلب  ، يتم هعلى نقل يعمل لديها المرشح التيموافقة الجهة 

بالملف الشخصي للعامل  المجموعة المعنية بالموارد البشريةممثله ب
،  ميني أوالسجل الت والإجازات السنوية  جركالأمتضمنا البيانات الأخرى 

 . وأية مزايا أخرى 
 

جراءات النقل إلى ستكمال إإب المجموعة المعنية بالموارد البشريةيقوم مدير  رابعا:
، ومن ثم إخطار المجموعة   بالتنسيق مع الجهة التابع لها المرشح الشركة

 نتقال العامل إليها.إلمعنية بتاريخ ا
 

 -: المستقيلين من الشركةإعادة التوظيف للعاملين  16 مادة
 

، يعامل طلبه كمتقدم جديد ويخضع لجميع   اليهابطلب للعودة من الشركة  المستقيلين عندما يتقدم أحد 
ولا  العكس أو ، و لا تنطبق عليه الإجراءات المتعلقة بالنقل من الشركة إلى المؤسسةظيفإجراءات التو

منها إذا رغب في العودة ، حيث أن العلاقة القانونية بين العامل  المستقيلوظيفة للعامل  الشركةتضمن 
  أن يتقدم بطلب توظيف جديد ل الذي يرغب بالعودة إلى الشركة فإن على العام وعليهنتهت،  إوالشركة قد 

 .حين الإعلان عن وظائف شاغرة تتناسب مع مؤهلاته وخبرته العملية
 

 -:رةالإعا و  بالإنتـــدا 17 مادة
 

 -: القطاع النفطيالإنتداب خارج   17-1
 

هيئــــــــــــــات ومؤسسات الأوحكومية الجهات ال أي منيجوز ندب العامل للعمل لدى 
وبقرار يصدر  والشركة ليها وموافقة العامل الخطيةإعامة بناء على طلب الجهة المنتدب 

 -رية وفقا للشروط والقواعد التالية: من العضو المنتدب المختـــــص بالشؤون الإدا
 

 -:الشروط والضوابط 17-1-1
 

ز  واج تإلى الجهات الحكومية والهيئات والمؤسسات الرسمية لا تمدة الندب  -
أربع سنوات غير قابلة للتجديد إلا بموافقة رئيس مجلس إدارة مؤسسة 

 حتياجات العمل.نائبه ووفقا لإ  أوالبترول الكويتية 
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نتهاء إقبل مضي ثلاث سنوات على الأقل من ندب العامل  تكرار لا يجوز -

مجلس إدارة مؤسسة البترول الكويتية   لى ، إلا بموافقة رئيسومدة الندب الأ
 نائبه ووفقا لاحتياجات ومتطلبات العمل. أو

 
 ( عامل. 2يجب ألا يزيد عدد العاملين المنتدبين لكل عضو مجلس أمه عن )  -
 
 17  إشرافية على الدرجة أوة فنية لا يجوز ندب العامل الذي يشغل وظيف -

 .فما فوق 
 
 مدراء مكتب وزراء النفط وذلك عنـــــــد طلب  أعلاهيستثنى من البند  -

 ندبهم إلى مكتب أي وزير منهم عند توليه آخر منصب لدى الجهات 
 الحكومية . 

 
العامل المنتدب والمزايا المستحقة له  جرأ/مرتب الشركة  أوتتحمل المؤسسة  -

الأجر /مدة الندب وفي جميع الأحوال لا تدخل في حساب المرتب  والط
 والمزايا الأخرى المرتبطة بطبيعة العمل . ات والعلا

 
 نتداب.لا يتم  ترصيد الإجازة السنوية للعامل المنتدب خلال مدة الإ -

 
ة السنوية للمنتدبين إلى الجهات الحكومية والهيئات  ولا يتم منح العلا  -

للمنتدبين لفترة ستة    ز الستة شهور أما بالنسبةوا والمؤسسات العامة لمدة تج
وتحسب   لكل حالة على حده التقييم وفقا لمستوى الأداء  شهور وأقل ، فيتم

الشركة  أونسبة وتناســــــب عن مدة خدمة العامل الفعلية لعملة بالمؤسسة 
 خلال السنة المالية. 

 
لا تصرف للعامل المنتدب المكافأة التشجيعية والفورية ، وتصرف مكافأة  -

ستحقاق هذه المعتمدة لإ المشــــــــاركة بالنجاح وفقا للضوابط والشروط
 الفئة لهذه المكافأة .

 
أن تدخل  نتداب علىقية العامل المنتدب طوال فترة الإلا يجوز النظر في تر -

إكمال سنة  خدمة   مدة الندب عند ترقيته بعد عودته لوظيفته الأصلية وبعد 
 أكثر مع استيفائه لشروط الترقية.  أو

 
نتهت مدة  إــــدة أقصاها سنة ، فإذا تبقى وظيفة العامل المنتدب شاغرة لمـ -

نتدابه بعد هذه المدة يجوز أن تسند إليه أعباء وظيفة أخرى شريطة أن لا  إ
 .علاهأالوارد تقل درجتها عن درجة وظيفته الأصلية ، مع مراعاة حكم البند 

 
خارج  ة التشجيعية للعاملين الكويتيين في حال الندب ويتم وقف صرف العلا -

 . القـــــطاع النفطي
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تخصيص ميزانية لتحمل تكاليف المنتدبيــن ضمن مصروفات التشغيل  -
 ستيــــــــعاب العاملين المنتدبين . لإ

 
  -: القطاع النفطينتداب خارج جراءات الإإ 17-1-2

 
  من الجهة الطالبة مباشرة  أو  مؤسسة البترول الكويتيةمن عند ورود طلب 

شؤون  ب المعني عملاليحال الطلب لفريق ي  خارج القطاع النفط نتداب العامللإ
 دارية التالية :  جراءات الإتخاذ الإالعاملين لإ 

 
 المجموعة المعنية.  أوطلب موافقة فريق العمل   :لاأو
 

 جور الأحساب التنسيق مع فريق العمل المعني بحسابات العاملين ل :ثانيا
 .نتداب المطلوب للإ للعامل رةـــــــالمباشرة وغير المباش

 
المجموعة المعنية تقوم   أوفي حال الحصول على موافقة فريق العمل : ثالثا

الجهة الطالبة  أو ول الكويتية رسال موافقتها لمؤسسة البتر إالشركة ب
نتداب إضافية تضعها الشركة بشأن إمرفق معها أي شروط  مباشرة

 .ة بالشرك العامل وذلك وفق ما يحقق مصلحة العمل
 

على شروط   مباشرة  أو المؤسسة الجهة الطالبة عن طريق  عند موافقة: رابعا
يقوم العامل بالتوقيع بالموافقة على شروط الإنتداب   ن وجدت(إالشركة )

لنقل رمز العامل من  بالقوى العاملة المعني عملالويتم إشعار فريق 
مع الإحتفاظ بوظيفته   المعنية بالموارد البشريةالمجموعة مجموعته إلى 

 . الأصلية 
 

 -: القطاع النفطيالإنتداب داخل   17-2
 

نتداب داخل القطاع النفطي من الشروط والضوابط تستثنى حالات الإ -
تفاق  بناء على ما يتم الإ نتداب يكون الإ حيث  (1-1-17)الواردة بالبند رقم 

داخل القطاع النفطي   ليهاإنها والمنتدب ة العامل المنتدب معليه ما بين جه
 . خذ موافقة الرئيس التنفيذي بالشركةأبعد 

 

 ( على العاملين المندبين 2-1-17)ند رقم بتطبق ذات الإجراءات الواردة بال -
 .نتداب نها تكون مع الجهة الطالبة للإألا إ من  الشركة

 
 

 -:نتداب داخل الشركةالإ  17-3
 

خرى بنفس أنتداب العامل مؤقتا للقيام بمهام وظيفة إات العمل يجوز بناء على متطلب
 صلية داخل الشركة.درجته دون التأثير على مستحقاته في وظيفته الأ

 
 

 2020                                                                                                                   19                                                                         اللائحة الإدارية والإجراءات التنفيذية

الشركة الكويتية للصناعات البترولية المتكاملة

حق الاطلاع والحصول على المعلومـات والوثـائق في
59



اللائحة الإدارية والإجراءات التنفيذية

 
   -:نتداب داخل الشركةجراءات الإإ 17-3-1

 
نتداب إ ليها طلبا بإنتداب العامل إالمطلوب  المجموعة أويقدم فريق العمل :  لاا أو

 بموافقة مدير المجموعة المعنية.  العامل مشفوعا  
 

نتداب ليها موافقتها للإإالمجموعة المنتدب العامل  أويصدر فريق العمل  : ثانيا
 المجموعة المنتدب منها العامل. بعد موافقة مدير

 

 نتداب الى المجموعة الجديدة. يجب الحصول على موافقة العامل على الإ   : ثالثا
 

خرى خلال  أشهر ويجوز مدها لمدة ثلاثة أنتداب ثلاثة لا تتعدى فترة الإ  :رابعا
  أو المعني بفريق العمل  الرئيس التنفيذينائب السنة الواحدة بعد موافقة 

 ليها.إالمنتدب  المجموعة أوالمنتدب منها وفريق العمل  المجموعة
 

ليها العامل كافة المصاريف  إالمنتدب  المجموعة أويتحمل فريق العمل  :خامسا
 ليها.إنتداب العامل إالمترتبة على 

 

المنتدب منها   جموعةالم أوفريق العامل في حتفاظ بالوظيفة يتم الإ : سادسا
 ليها. إالعامل حتى عودته 

 

 - :خارج القطاع النفطي الإعارة   17-4
 

بعد موافقته الخطية   يق مؤسسة البترول الكويتية بالشركة عن طر  يجوز إعارة العامل
كامل  جرأب الدولية وتكـــون  أوالأجنبية  أوالهيئات العربية أوحدى الحكومات لإللعمل 

 الرئيس التنفيذي بالشركة وذلك بالتنسيق مع  وفقا لما يقرره جر أبدون  أومخفض  أو
 .بالمؤسسة الإدارية شؤونبالالعضــــــو المنتدب المختص 

 
 -الشروط والضوابط: 17-4-1

 

، ويجوز تمديد مدة الإعارة ز ثلاث سنوات وا تكون الإعارة لمدة لا تتج -
إلا بموافقة رئيس مجلس إدارة مؤسسة البترول الكويتية  للمنظمات الدولية 

 .اجات العملحتينائبه ووفقا لإ أو
 

مدة   نتهاءإلا يجوز تكرار إعارة العامل  إلا بعد مضي ثلاث سنوات على  -
، ويستثنى من هذا الشرط الإعارة للمنظمات الدولية لى والإعارة الأ 

 . نائبه  أوبموافقة رئيس مجلس إدارة مؤسسة البترول الكويتية بك( أو)
 

الأجر في مجال تطبيق أحكام الإعارة هو الأجر الأساسي  المقصود ب -
وقف تمتع العامل بكافة المزايا والبدلات  فقط ويتم بهات المرتبطة ووالعلا
الوظيفة الأصلية في المؤسسة   أوات المرتبطة بطبيعة العمـــــــــل ووالعلا

بك(  أومنظمة )الشركة قبل الإعارة على أن يتم منح العامل المعار ل /
 المؤسسة / الشركة :   والمزايا التالية من قبل الأجور 

 

 الشهري الإجمالي كاملا . الأجرصرف  -1
 

 
 2020                                                                                                                   20                                                                         اللائحة الإدارية والإجراءات التنفيذية

 

الشركة الكويتية للصناعات البترولية المتكاملة

حق الاطلاع والحصول على المعلومـات والوثـائق في
60



اللائحة الإدارية والإجراءات التنفيذية

 
منح العامل المعار بعض المزايا التالية التي يتمتع بها الموفدون   -2

للعمل في المكاتب الخارجية التابعة للمؤسسة/ الشركة على  
 لتالي : النحو ا

 

تجة عن احتساب مخصصات الإيفاد  الفروقات المالية النا -أ
فتراضي حسب نظام السفر في مهام رسمية التي تزيد مدتها الإ

 بك.أو عن سنة وإجمالي ما يتقاضاه العامل المعار من منظمة 
 

فروقات المساعدة التعليمية للأبناء وفق السياسة المتبـــــعة   -ب 
 بك(. أو) للمكاتب الخارجية والمنظمة 

 

حفظ حق العامل بفروقات قيمة تذاكر السفر المستحــــــقة   -ج
 بك( إن وجدت. أو وفق نظم ولوائح المؤسسة والمنظمة )

 

أن تتناســـــب خبرات العامل العملية ومؤهله العلمي مع الوظيفة   -
 المطلوب إعــــــارته إليها. 

 

إشرافية على الدرجة  أوفنية لا يجوز إعارة العامل الذي يشغل وظيفة  -
ستثناء الإعارة إلى المنظمات الدولية )المتعلق نشاطها  إ( فـــما فوق ب17)

 بالنفط(. 
 

ز الستة شهور  واز نسبة تقييم الأداء للعامل المعار لمدة تجوا يجب إلا تتج -
ستثناء الإعارة إلى المنظمات الدولية )المتعلق إفي كل الأحوال ب 5%

ـــاطها بالنفط( ، ويتم التقييم وفقا لمستوى الأداء لكل حاله من  نشــــــ
أقل يتم التقييم  أوالجهة المعار إليها أما بالنسبــة للمعارين لمدة ستة شهور 

من قبل جهة العمل المعار منها ، وبحسب مستوى الأداء خلال السنة 
 المالية.

 

 مة على الأقل .( سنوات خد 5لا يجوز إعارة العامل الذي لم يكمل )  -
 

 . لا يتم ترصيد الإجارة السنــــــوية للعامل المعار خلال فترة الإعارة -
 

تعتبر مدة الإعارة جزء من مدة الخدمة عند احتساب مكافأة نهاية   -
 الخدمـــــة.

 

لا يجوز النظر في ترقية العامل المعار طوال فترة الإعارة على أن    -
تدخل مـــدة الإعارة عند ترقيته بعد عودته لوظيفته الأصلية وبعد إكماله 

 أكــــثر مع استيفائه لشروط الترقية.  أوســــــنة خدمة 
 

شجيـــــعية والفورية ، وتصـــرف له  لا تصرف للعامل المعار المكافأة الت -
مكافأة المشاركة بالنجاح وفقا للضوابط والشروط المعتمدة لاستحقاق هذه 

 الفئة لـهذه المكافأة .
 

تحــــمل العامل المعار ي جرأفي حالات الإعارة التي تـــكون بدون  -
ساسي  شتراكــــــــــات الشهرية التي تؤديها المؤسســــة للتأميــــن الأالإ

وللتأمين التكميلي ، وصندوق التأمين الخاص للعاملين الكويتيين في  
 القطاع النفطي. 
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نتهت مدة إغرة لمدة أقصاها سنة فــــــإذا المعار شا تبقى وظيفة العامل -

إعارته بعد هذه المدة يجوز أن تسند إليه أعبــاء وظيفــة أخرى شريطة  
ما سبق من  أن لا تقل درجتها عن درجة وظيفـته الأصلية ، مع مراعاة 

 . احكام
 

تخصيص ميزانية لتحمل تكاليف المعارين ضمن مصروفات التشغيل   -
 املين المعارين .لاستيعاب الع

 

ة التشجيعية للعاملين الكويتيين فــــي حال الإعارة ويتم وقف صرف العلا -
 ستثناء المنظمات الدولية )المتعلق نشـــــاطها بالنفط(. إب
 

النقابات   أوتحــــادات الإ أولا تجوز الإعــارة إلى جمعيات النفع العام  -
الشركات  أي من  أولعامليــــن لدى المؤسســة العمالية بما فيها نقابة ا

 التابعة .  
 

   -:خارج القطاع النفطي  الاعارةجراءات إ 17-4-2
 

نتداب لخارج القطاع النفطي  ارة مماثلة لإجراءات الإإجراءات الإع تكون
العامل بالشركات النفطية   إعارة ( حيث تكون2-1-17) والموضحة في بند 

التابعة عن طريـــــــق مؤسسة البترول الكويتية تنفيذا لقرار من السلطة  
  أو المختصة بعد موافقته الخطية ليعمل بوظيفة في الجهات الحكومية 

 أوالأجنبيـــــــة  أوالهيئات العربيــــــــــة  أوالهيئـــــات والمؤسسات العامة 
بدون مرتب وفقا لما يقــــرره  أومخفـــض  أوكامل  جرأب ون الدولية وتك 

 . الرئيس التنفيذي بالشركة
 

 - داخل القطاع النفطي: الإعارة   17-5
 

تفاق بين  والعكس بالإ  احد شركاتها التابعة أو كما يجوز إعارة العامل بالشركة للمؤسسة 
تستثنى هذه الحالات من الشروط  و  لعامل الخطية على الإعارةالطرفين وموافقة  ا

تفاق  بناء على ما يتم الإ الإعارة تكون ( حيث 1-3-17والضوابط الواردة بالبند رقم )
خذ موافقة  أليها داخل القطاع النفطي بعد إ والمعارمنها  المعارعليه ما بين جهة العامل 
ى  ( عل2-1-17ءات الواردة بالند رقم )وتطبق ذات الإجرا الرئيس التنفيذي بالشركة

 عارة. نها تكون مع الجهة الطالبة للإألا إالعاملين المعارين من  الشركة 
 

   -ـــــكام عامة :أحــــ  17-6
 

المعارين للعمـــــل لدى الجهات الحكوميـــــــة  أوستثناء العاملين المنتدبين إيجوز 
بين المؤسسة وشركاتها التابعة من شـــــروط وأحكــــام  أووالهيئات والمؤسسات العامة 

ة السنوية  وـــــــلاالندب والإعارة المنصوص عليها في هذا النظام والمتعلقــــــــــة بالع
الإعـــــــــارة  أوة التشجيعية إذا كان الندب ووتقييـــــــم الأداء والترقية والمكافأة والعلا
مهام معيـــنة خلال فترات زمنية   أوأعمال  أوبغرض المشاركة في إنجاز مشروعات 

ا بهذه الجهات وذلك للمشاركة في اللجـــان وفرق العمل التي يتم تشكيله أومحددة 
ورئيس مجلس الإدارة الإدارية بالمؤسســـة  شؤونالمختص بال العضو المنتدببموافقة 

، وعلى أن يتـــــــــــم تطبيق شروط وقواعد الندب الداخلي  الشركةالرئيس التنفيذي في و
 عليهم في كل الأحوال . 
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 الفصل الثالث : ساعات العمل

 
 

 -:ساعات العمل  1 مادة
 

بة في وا خلال فترة دورة المن أوسبوع ( ساعة في الإ 40)   هياليومية العادي ساعات العمل مدة 
 ظروف التشغيل وطبيعة عمل الشركة. ويتم تحديدها وفقا لالأسبوع الواحد 

 
 -:الدوام النهاري  2مادة 

 

العمل حسب ما  مواعيد ( ساعات يوميا  وتقوم الشركة بتحديد 8ساعات العمل للعاملين بالدوام النهاري ) 
ويوم ة )الجمعة( ــــــــالأسبوعي العطلة( أيام متبوعة بيوم 5ل العادي هو ) ـــتراه مناسبا  . وأسبوع العم

 . الأجر يت مدفوع ما)السبت(، وهة ــــــــالأسبوعي الراحة
 

 -:الدوام غير المنتظم  3مادة 
 

بة ولكنهم يعملون بدوام تختلف ساعاته  و االذين لا يعملون بالدوام النهاري ولا بدوام المن العاملينيتلقى 
لتعويضهم عن هذا  منتظم  غير عمل بدل جتماعيةالإم حياته نتظامإ بعن الدوام العادي إلى درجة تخل 

في الصباح عندما يشتمل على أي ساعات تقع بين   أوبعد الظهر  ستمرارإبالإزعاج ، ويقصد بذلك العمل 
 يضاح لذلك: إ يليوفيما   والسادسة صباحا   مساء السابعة

 
(  24نه لا يغطي مدة )أيوم راحة متغير رغم ل عملهم على العاملين بالنوبتين الذين يشمل جدو -

 ساعة كاملة. 
( من %25بحيث يقع ما لا يقل عن ) العاملين الذين يعملون وفق نوبات صباحية ومسائية متعاقبة  -

 ( صباحا. 6( مساء والساعة ) 7وقت عملهم بين الساعة ) 
( من وقت عملهم  %25) الذين يعملون وفق نوبات ليلية مستمرة بحيث يقع ما لا يقل عن  العاملين -

 ( صباحا. 6( مساء والساعة ) 7بين الساعة ) 
 الدوام العادي بالشركة.  جداول نهارية خاصة تختلف عن  جداول العاملين الذين يعملون حسب  -

 
 -:بةوادوام المن  4مادة 

 

ات العمل  ساع متوسطز وابة ، إلا أن هذه الدورات لا تتجو اتعمل الشركة بعدد مختلف من دورات المن
ة بة على يوم راحة أسبوعية بأجر مروا يحصل العامل بدوام المنو ساعة في الأسبوع  40لكل منها عن 

 إلى بة وإضافتها و اة عن دوام المنتجيجوز تجميع أيام الراحة النا لا نهألا إ أيام  ستةواحدة على الأقل كل 
 بدء تلك الإجازة .  الإجازة السنوية ، إلا إذا كانت تقع مباشرة قبل

 
 -:ساعات العمل في شهر رمضان 5مادة 

 

 ( ساعات في يوم العمل الواحد 6) الى خلال شهر رمضانتخفض ساعات العمل الرسمية  -
 . بالدوام النهاريللعاملين 

 

منتظم في الوظائف التي تتطلب وجود عاملين  بالدوام غير ال أوبة و ابدوام المن العاملينيكلف  -
بالعمل بالدوام الذي يسيرون عليه عادة ، وهو دوام  ستمراربالإيقومون بها بصورة مستمرة 

حسب  ساعات في اليوم (9)  أو (6أكثر من  ) متوسطهيحتاج بصورة عامة إلى العمل ما 
 . ظروف العمل
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 -:تخفيض ساعات العمل 6 مادة

 
 -: ذوي الإعاقة  6-1

 
زوجا  من ذوي الإعاقة   أو  بنا  إمن يرعى  أوالعامل / العاملة  من ذوي الإعاقة  يستحق               

تخفيض ساعات العمل بواقع من يتولى الرعاية لذوي الإعاقة  أو الشديدة أوالمتوسطة 
ون  ساعتين يوميا  مدفوعة الأجر وفقا للشروط والضوابط التي تصدرها الهيئة العامة لشؤ

بشأن   2010لسنة  8( من القانون رقم 25نص المادة ) ،  ووفق ما ورد ذوي الإعاقة
يتولى تقديم الرعاية لذوي الإعاقة كل من الأم  ن أحقوق ذوي الإعاقة والتي تنص على 

الزوجة حسب الأحوال طالما كانوا قادرين على توفيرها والقيام في  أوفالأب والزوج 
عدم توفر هذه الرعاية يكون المكلف بها قانونا  أحد أقاربه المقيمين في ها، فإذا تبين شؤون

الكويت ممن يقدر على القيام بمسئولية رعاية ذوي الإعاقة والمحافظة عليه والإشراف 
لاد ثم الإخوة وإذا و لاد الأ أولاد ثم وعلى شؤون حياته، وذلك وفق الترتيب التالي: الأ 

وا من بينهم من يتولى رعاية ذي الإعاقة مع إخطار المشرف ختارإتعدد أفراد الفئة 
تفاق بينهم ولم يتقدم أحد لتولي الرعاية ترفع الهيئة الأمر إلى بذلك. أما إذا لم يتم الإ

من غيرهم رعاية ذوي   أوالمحكمة المختصة لتكليف من يتولى من الأقارب المشار إليهم 
جتماعية بحسب كل حالة وظروفها ر الرعاية الإتقرير إقامته في إحدى دو أوالإعاقة 
 .الخاصة

 
 -:الحامل العاملة  6-2

 
 -:في الشهر السادس من الحمل الحامل العاملة 6-2-1

 
وفقا للشروط والضوابط التي   لحامل في الشهر السادساتستحق العاملة 

 الاجتماعية والعمل،  ووفق ما ورد بنص المادة  شؤونزارة الوتصدرها 
  2015لسنة  21بالقانون رقم  الثاني من الباب الخامسمن الفصل ( 54)

وتخفض ساعات العمل اليومية  ...... "  والتي تنص على حقوق الطفلبشأن 
عتبارا  من الشهر السادس للحمل ولا يجوز  إللمرأة الحامل ساعتين على الأقل 

حيث  "الوضع  تشغيلها ساعات عمل إضافية طوال مدة الحمل وحتى تاريخ
 شهر.الهيئة الطبية المختصة التاريخ التقريبي لبداية هذا التحدد 

 
 -:المرضعهالعاملة  6-2-2

 
وفقا للشروط   ن تاريخ ميلاد الطفلرضاعة مللساعتين  العاملةتستحق            

 ،  ووفق ما ورد الاجتماعية والعمل شؤونزارة الو والضوابط التي تصدرها 
 2010لسنة  6القانون رقم ب الفصل الرابع الخاص  ( من25ة )نص الماد ب

العاملة  " وجوب منح المرأة والتي تنص على  هليالعمل في القطاع الأبشأن 
ضاع التي يحددها قرار ووالأ ثناء العمل وفقا للشروط أساعتين للرضاعة 

  الوزارة،...."
 
 

 2020                                                                                                                       25                                                                          اللائحة الإدارية والإجراءات التنفيذية
 

الشركة الكويتية للصناعات البترولية المتكاملة

حق الاطلاع والحصول على المعلومـات والوثـائق في
65



اللائحة الإدارية والإجراءات التنفيذية

 
 
 
 
 

 ذوي الاعتلال الصحي:  6-3
 

 

ساعات العمل بواقع   تخفيض عتلال الصحي حق  العامل / العاملة  من ذوي الإيست
يفصل  كتاب معتمد من المجلس الطبي العاموجود شرط  مدفوعة الأجرساعتين يوميا  
 لتخفيض بناء عليه. ا ستحق هذاإ ي ساس الذ حالة العامل والأ

 
 

 -: العمل ساعات تخفيض منح جراءاتإو بطوضواشروط  يلي وفيما  6-4
 

 

  ( عتلال الصحيذوي الإ  3-6/ عاقةذوي الإ 1-6د )الحالات المحددة في بن تمنح -
ساعتين يوميا للتخفيف عن  والعاملة المرضعة العاملة الحامل في الشهر السادسو

بينما  حتى تاريخ الوضع الشهر السادس  وتكون بالنسبة للعمالة الحامل فيالعمل 
عتلال ذوي الإ 3-6/عاقة ذوي الإ 1-6لحالات المحددة في بند )ل تكون بالنسبة

الجهات المعنية  راق الرسمية المعتمدة منوعتبارا من تاريخ تقديم الأإ(  الصحي
  المرضعة  العاملة تمنحفيما   هاعتداد بلإثبات الحالة وحتى تاريخ صلاحية الإ  بالدولة
 الطفل. ميلاد  تاريخ  من سنتين ولمدةللرضاعة   يوميا ساعتين

 

  أو (  عتلال الصحيذوي الإ  3-6 /عاقة ذوي الإ  1-6) للحالات المحددة في بند  يمكن -
الدوام الرسمي  بداية مع ماأ الرضاعة أو تخفيف العمل ساعتي  من ستفادةالإللعاملة 

نصراف من العمل قبل ساعتين من نهاية الإ  مكانبالإنتهاء العمل حيث إقبل  أو
 .الدوام الرسمي

 

لال ساعات خالرضاعة  أوساعتي تخفيف العمل ستفادة من الإب الرغبة حال في -
 .العملس أ ساعات كاملة على ر 6قضاء فيتوجب  الرسمية العمل

 

ستفادة لا يجوز الإ ان المباركشهر رمضب خلال ساعات العمل الرسمية المخفضة -
كثر من  أه يمنع الجمع ما بين ن أعتبار إالرضاعة على  أو من ساعتي تخفيف العمل 

 .تخفيض 
 

ستئذان إ طلب  طريق عنالرضاعة  أوتخفيف العمل من ساعتي  ستفادةالإ يكون -
 . بالشركة  ةالمتبعستئذان الإ جراءات إ حسب 

 
 

 -:العمل الإضافي   7مادة 
 
ة عملهم ساعات عمل  ـــلب طبيعـــــــالذين تتط( 17إلى  1ات )ـــلي الدرجــــــشاغ منالعاملين يمنح  

در ــــــضافية في الشهر إلا بالقإساعة ( عمل  40ز ) وا ـــعن ذلك وبما لا يجماليا   إضافية تعويضا 
ال  ــلمواجهة الأعم أو تلافي خسارة محققة أوإصلاح ما نشأ عنه  أووع حادث ـــالضروري لمنع وق

 ل وبموافقة مدير المجموعة المعني. ــــــــــضرورات العم أوالإضافية ذات الصفة غير العادية 
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 -:ساعات العمل الإضافيحتساب إطريقة   7-1
 

 للمعادلات التالية: العمل الإضافي وفقا   عن  تعويض الساب ــــحتإيتم و
 
 
 

 العمل الإضافي 

مساء  في أي يوم ماعدا يوم   7,00صباحا  و   6,00ات المشتغلة بين  عن الساع
 يوم عطلة :  أوالراحة 

 

 عدد الساعات  x  12  x  1 x     1  x  125  xالأجر الشهري 
                                           52     40    100 

 
 

 العمل الإضافي الليلي
 

 

صباحا في أي يوم ماعدا يوم  6,00 و  مساء   7,00عن الساعات المشتغلة بين  
 يوم عطلة :  أوالراحة 

 

 عدد الساعات  x  12  x  1 x     1  x  150  xالأجر الشهري 
           52     40    100 

 
 
 

العمل في يوم الراحة 
 الأسبوعية 

 
 

( ساعات للعاملين بالدوام النهاري  8دد )ععن الساعات المشتغلة في يوم الراحة ب
(  12( ساعة للعاملين بدوام نوبة الـ )12( ساعات ، وبحدود )8م نوبة الـ)بدوا أو

 ساعة : 
 

 عدد الساعات   x  12  x  1 x     1  x  50 xالأجر الشهري 
           52     40    100 

 

 .تغل شالراحة الم بالإضافة الى منح العامل يوم تعطيل بالأجر العادي بدلاا من يوم* 

يوم  العمل الإضافي في 
 الراحة الأسبوعية 

( ساعات للعاملين بالدوام  8في يوم الراحة زيادة على )  المنشغلةعن الساعات 
( ساعة للعاملين بدوام  12( ساعات ، وزيادة على ) 8بدوام نوبة الـ) أوالنهاري 
 ( ساعة : 12نوبة ال)

 

 عدد الساعات  x  12  x  1 x     1  x  150  xالأجر الشهري 
          52     40    100 

العمل الإضافي في يوم  
 العطلة الرسمية 

 عن الساعات المشتغلة في يوم العطلة الرسمية محسوبة وفقا  لما يلي : 
 

 عدد الساعات  x  12  x  1 x     1  x  200  xالأجر الشهري 
            52     40    100 

 مع تعويضه بيوم بديل* 
المناوبة العاملون بدوام 
نهم أن الذين يتطلب م

يشتغلوا ما متوسطه  
 ساعة في الأسبوع  42

 عدد الساعات  x  12  x  1 x     1  x 150  xالأجر الشهري 
           52     40    100 
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 التعويض عن العمل الإضافي في يوم عطلة رسمية: 7-2

 

لإضـافي إذا عملـوا فـي يـوم عطلـة رسـمية ، عـن العمـل ا تعـويض  العـاملينيستحق 
أجـر اليـوم العـادي ، مضـافا  إليـه السـاعات المشـتغلة   ويحسب علـى الوجـه التـالي :

علـى أن يـتم تعـويض العامـل  محسوبة بأجر العمل الإضافي المحدد للعطـل الرسـمية
ــه الســنوية  إذا كلــف بالعمــل  ــى رصــيد إجازات ــديل دون أن يرصــد إل بيــوم  راحــة ب

مـن قـانون العمـل الأهلـي  68في في يوم الإجازة الرسـمية الـواردة فـي المـادة الإضا
 .من هذا الفصل )العطل الرسمية( 8والمادة  6/2010

 

راحـة بـأجر يومـا  للجمعـه مـثلا  وأعطـى الإذا صادفت العطلة الرسمية يـوم  -
 مل حساب العمل الإضافي  في يوم الراحة.اتنطبق على الع  فعندها

 

الذين يتطــلب منهم أن يشتغلوا المناوبة الذين يعملون بدوام  نالعاملييعوض  -
( ساعة في الأسبوع ، أي حـين لا يتيسـر إعطـائهم راحـة 42ه )ــما متوسط
حتساب أجر العمل الإضافي عن الساعتين الإضـافيتين إ، بالمناوبة من دوام 
 -كما يلي :

 
 

    لكل شهر  x 2        ×  150 لشهرعدد أيام ا ×    1  ×       1  ×    12× الأجر الشهري= 
  52 40 7       100     

 

ــولى فــرق العمــل  - ــة إبــلاي فريــق عمــل  المجموعــات  أوتت حســابات المعني
مـن خـلال  للتعويض الموضـح أعـلاه العاملين المستحقين  بأسماء  العاملين
 .من خلال النظام الآلي أو النموذج الخاص بذلك تعبئة

 

شـروط اسـتحقاقه وفـق مـل اتنطبق علـى الععندما جر راحة بألا يحسب يوم -
 المعادلة التالي:

 

 X   12جمالي  جر الشهري الإالأ=       
                          365   

جتماعية  الإ علاوةغلاء المعيشة وال علاوةساسي والأ الأجرهو ) أعلاهبالمعادلة الموضحة  الإجماليجر بالأ يقصد *
وبدل   والزيادة في غلاء المعيشة والدعم المالي الإنتقال التشجيعية وبدل  علاوةوال  السكن ةعلاوطفال والأ علاوةو

 (  بدل العمل غير المنتظم وبدل طبيعة العمل /المناوبة 
 

 

 

 -:العمل الإضافي خلال شهر رمضان 7-3
 

المقررة في شهر رمضان ، و يصدر  تلك عن العملزيادة ساعات  تجنب  مراعاةيجب 
 تصرف  حيث  ستثنائيةافي خلاله في الظروف الإتعليمات بالقيام بعمل إض  رؤساء العمل

 مدفوعات العمل الإضافي خلال شهر رمضان وفقا  لما يلي : 
 

 -:العاملون بالدوام النهاري  7-3-1
 

(  6تدفع إليهم مدفوعات العمل الإضافي عندما يكلفون بالعمل زيادة على )
أي عدد من الساعات في أيام الراحة  بالعمل أوساعات في يوم العمل العادي 

 أيام العطلة الرسمية . أوأيام الراحة  بأجر  أوالأسبوعية 
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 -:بةواالعاملون بدوام المن  7-3-2

 
 -يدفع إليهم مدفوعات العمل الإضافي عندما يكلفون بالعمل :

 
 ( ساعات .8( ساعات للعاملين الذين يعملون بنوبة الـ )6زيادة على ) -
 

 ( ساعة .12لين الذين يعملون بنوبة الـ )( ساعات للعام9زيادة على ) -
 

في العطل  أوالأسبوعية  أيام الراحة أوالأسبوعية  العطلةأي عدد ساعات في أيام  -
 الرسمية .

 
 -:تفويض وتحديد ساعات العمل الإضافي  7-4

 
يتم تفويض وتحديد ساعات العمل اليومية وفقا  للصلاحيات الواردة أدناه، وذلك عندما          
ستدعي ظروف العمل تشغيل العامل ساعات عمل إضافية بحيث تتناسب مع  ت

 عملياتها ومتطلبات التشغيل ووفقا  لأحكام قانون العمل. 
 
 

 
 

 السلطة المخولة بالصلاحية الدرجة
نين  ونظرائهم  من المعي   14 -1الدرجات  على سلم ينالعامل

نوا ضمن الفئات المستحق  ذا كاإعلى عقود عمل أخرى 
 ستثناء عقود العمل الخاصة.إضافي بمل الإللع

من في مستواهم   أورئيس فريق 
 الوظيفي 

من   ونظرائهم   17  -15الدرجات  على سلم ينالعامل
نوا ضمن الفئات  ذا كاإالمعينين على عقود عمل أخرى 

 ستثناء عقود العمل الخاصة. إ ضافي ب المستحق للعمل الإ
 مدير المجموعة المعني 

رساله الى  لإ عتماده من المستويات المخولة بذلك  تمهيدا  إالعمل الإضافي و يتم تعبئة نموذج •
 ز اليوم الثالث من الشهر التالي.  وا في موعد لا يتج فريق عمل حسابات العاملين 

 
 -:العمل الإضافي شروط وضوابط  7-5
 

حتياجات العمل إاية السنة بحيث تكون متوافقة مع جازات السنوية للعاملين في بد يجب وضع جدولة للإ -
ربعة  أجازات العامل عن إجدولة  ن لا تزيد أضافي، وها نقص ينشأ عنه تكليف بالعمل الإولا يترتب علي

 جازات المعتمدة.ن يلتزم الجميع بجدولة الإأ قصى على أبحد  جازات طوال السنةإ
 

 ضافية. إل ساعات خر بديل للعمآتكليف عامل  يها ذا كان سيترتب علىإت خاصة جازاإعدم منح العاملين  -
 

نقص   ضرورة وضع خطة التدريب للعاملين بحيث لا يترتب على حضور العامل لبرنامجه التدريبي  -
 ضافية.إخر بديل بساعات عمل آبالعمل يتطلب تكليف عامل 

 

تخفيف   أو عفاء من الدوام الرسمي )ساعتين رعاية معاقإحال وجود عامل يستفيد من ساعات  في -
ت عدد عاملين مكتمل وذلك منعا  نه يتم تحويله الى وردية ذاإ لس الطبي العام( فالعمل من المج ساعات 

 عفاء.ثر العمل نتيجة لهذا الإألت
 

(  40ضافي )ات المستحقة لعدد ساعات العمل الإالعاملين في جميع الدرج قصى لتعويض يكون الحد الأ -
 . فيذي المعنيخذ موافقة نائب الرئيس التنألشهر، وما يزيد عن ذلك يجب ساعة في ا
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حد أن المسئول المخول بذلك عن طريق ضافي بشكل رسمي يصدر من يكون التكليف بالعمل الإأيجب  -

 سباب التكليف.أضرورة توثيق  لكتروني معإشركة مثل مذكرة، بريد لرسمية بالالقنواة ا
 

ن يتم ذلك خلال أل على أوب لا  أوضافي لعامليها المجموعات تحديث بيانات العمل الإيجب على جميع  -
 ضافي.من تاريخ التكليف بالعمل الإ  ز شهرينوا فترة لا تتج

 

لون بها لتوجيه  ضافي بالمجموعات التي يعمالمجموعات متابعة ساعات العمل الإيجب على المعنيين ب -
والفاعلية لتفادي العمل لساعات  على معايير الكفاءةأحتياجات العمل الرئيسية وفق إتلك الساعات نحو 

 ضافية لا توجد لها حاجة ملحة.إ
 

 

 -:العطــل الرسميـة  8مادة 
 

 

 تمنح الشركة عطلة بأجر للعاملين في أيام العطل الرسمية التالية : -
 

 

 عدد الأيـــام التاريــــخ المناسبـــــة
 يوم واحد  ل محرمأو رأس السنة الهجرية
 يوم واحد  ل ينايرأو رأس السنة الميلادية

 يوم واحد  فبراير 25 العيد الوطني
 يوم واحد  فبراير 26 ذكرى يوم التحرير
 يوم واحد  لوربيع الأ 12 ذكرى المولد النبوي

 يوم واحد  رجب  27 ذكرى الإسراء والمعراج
 أيام  3 ل ثلاثة أيام من شوالأو عيد الفطر

 يوم واحد  ذي الحجة 9 يوم وقفة عرفات 
 أيام  3 ذي الحجة 12و  11و  10 عيد الأضحى

 

خلال  أوالعطل الرسمية التي وقعت خلال إجازته التعاقدية  يمنح العامل إجازة إضافية بعدد أيام -
إيفاده في مهمة رسمية . أما أيام الراحة بأجر التي يعلن عن ترافقها مع هذه العطلات الرسمية فلا 

 يؤخذ بها في الحسبان .
 

  تقتدي الشركة بما هو متبع في نظام الخدمة المدنية بإعطاء يوم راحة إضافي بأجر ، عندما تقع -
 الأسبوعية للعامل.  العطلةالإجازة الرسمية في يوم 

 

تعويض نقدي )أجر يوم ( عن يوم الراحة الثاني إذا تزامن ذلك اليوم  المناوبة يمنح العاملون بدوام  -
 . ون أن يرصد إلى رصيد إجازاته السنويةد  مع عطلة رسمية

 

وان الخدمة المدنية بشأن العطلات  مسؤولية التنسيق مع دي  المجموعة المعنية بالموارد البشرية تتولى -
 الرسمية وإعداد التعميم المناسب بموجبه .

 
 -:خير المسموح بهاأستئذانات الشخصية وساعات التوالإساعات العمل الرسمية المرنة   9مادة 

 
 عتماد السياسات والأنظمة المتعلقة بساعات العملإارية بالإد  شؤونيختص نائب الرئيس التنفيذي المعني بال

المدير المعني خير المسموح بها بناء على توصية من أالشخصية وساعات الت الرسمية المرنة والاستئذانات 
  نما تدابير تقررها الشركة إعتبر حق مكتسب للعامل وتهذه السياسات والأنظمة لا ن أ لا إ بالموارد البشرية
ن تحقيقها  كد مأا بشكل دوري للتعمل ويتم مراجعته ليها وعلى النحو الذي يحقق مصلحة الإوفق الحاجة 

 جلها.أللاهداف التي اقرت من 
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 الفصل
 

 
 المادة

 
 المحتويات 

 
 رقم الصفحة 

 
 
 
 
 
 
 

 الرابــــع

 
 
 1المادة 
 2المادة 
 3المادة 
 4المادة 
 5المادة 
 6المادة 
 7المادة 
 8المادة 
 9المادة 
 
 10المادة 
 11المادة 
 12المادة 
 13المادة 
 
 41المادة 

 -:الأجــور وادارة الأداء
 

 سلم الأجور
 ( السنوية علاوةالالسنوية ) ادةالزي

 نظام الترقيات 
 الدرجة المرحلية 

 الدرجة الشخصية 
 الزيادات على الاجر اثناء الخدمة 

 دفع الأجور 
 السلف من الأجر

        عناصر الأجر الشامل الذي على أساسه يتم 
 احتساب المستحقات

 تقييم الوظائف 
 والمهنية نظام سلم الوظائف الفنية 

 الخاصـــة العقـــــود
تعديل وضع العامل بعد الحصول على المؤهل  

 العلمي
 / الفورية / الخاصة المكافاة التشجيعية

31-43 
 
32 

32-34 
34-35 

35 
36 
36 
36 
37 

37-38 
 

38-40 
40-41 

41 
41-43 

 
43 
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 دارة الأداءإو الأجــور –الفصل الرابع 

 
 -الأجور:سلم   1مادة 

 
للمؤسسة والشركات التابعة تهدف إلي المحافظة على  جورأ / رواتب   جداوليقترح مجلس أدارة المؤسسة 

ستمرارية  إالعمالة المطلوبة والمحافظة على وضع المؤسسة والشركات التابعة التنافسي في المنطقة وجلب 
من قبل مجلس الخدمة المدنية وفقا لأحكام   جورالأ / المرتبات  جداول عمل العناصر الجيدة . ويتم إقرار 

يكون لمجلس إدارة المؤسسة و في شأن الخدمة المدنية 1979لسنة ( 15( من القانون رقم )38ادة )الم
المرتبطة بطبيعة العمل الخاصة بالمؤسسة وشركاتها دون إخلال بأحكام   العلاوات تعديل  أوصلاحية إقرار 

 في شأن الخدمة المدنية.  1979( لسنة  15( من القانون رقم ) 38و   5المادتين ) 
 

 
   -:(السنوية ةوعلاالالسنوية ) لزيادةا  2 مادة

 
 حسب تقييم مستوى أداء كل منهم . ةسنوي زيادةتمنح الشركة للعاملين  -
 
بالمقارنة مع سائر العاملين في نفس   دائهأ مستوىيجب أن تتناسب الزيادة التي يتلقاها العامل عن  -

 أو يادة رتفع مستوى الأداء زادت نسبة الزيادة والعكس صحيح اذ تقل نسبة الزإالدرجة فكلما 
 .  أداء العامل ضعيفا   مستوى تنعدم إذا كان

 
ة والشروط  وفقا للميزاني  من الأجر الأساسي الفعلي للعامل مئويةكنسبة  السنوية الزيادةتحسب  -

من   عتبارا  إالأساسي الشهري للعامل  الأجرالزيادة إلى هذه وتضاف ،  والضوابط المقررة لذلك
 . بريل من كل عامإجر شهر أ

 
بريل حتى نهاية  إ ل لشهر وشهرا  ، من الأ  12ستحقاق العاملين الذين تقل خدمتهم عن إيكون  -

 -السنة المالية كالتالي :
 

 
 

 ل من إبريل من كل عام . وتقييم الأداء العاملين الذين تنتهي خدماتهم قبل الأ  جراءإيستثني من  -
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،    مارسا قبل شهر السنوية بناء على الدرجة الجديدة في حالة الترقية للفترة م الزيادةيتم صرف  -

لزيادة  ا"  لأجور، بسبب المراجعة السنوية ل ومارس فبرايرالترقيات في شهري  ويراعى تجنب 
 ". السنوية

   
بريل، إل من والأساسي الفعلي(  عند ترقية العامل في الأعلى الأجر القديم ) الزيادة السنويةتحسب  -

 ذلك الأجر.ويتم إضافة زيادة الترقية على 
 

 -:نهاية المربوط  ةأمكاف  2-1
 

لا يقل  أداءحصلوا على مستوى تقييم تعويض العاملين الذين  ةأالمكافيقصد  بهذه  -
نهاية مربوط   الىووصلوا  ما يعادله أو ( مقبولالتوقعات " ) بعض " يلبي  عن
 . التي يشغلونها حاليا لدرجةل جر الأساسيالأ

 

المحدد لدرجته ولذا  الأجرالعامل ضمن مربوط  أجرتحرص الشركة على إبقاء  -
 عند بلوغه نهاية مربوط درجته .  الزيادة السنويةيتوقف العامل في الحصول على 

 

شهر إبريل مبنية على تقدير  أجرة المربوط سنويا كدفعة واحدة مع نهاي  ةأمكافتدفع  -
 . عن السنة محل التقييم مستوى أداء العامل

 

 -نهاية المربوط جزء من الأجر في الحالات التالية : ةأمكافتعتبر و  2-2
 

 جتماعية على أساس منحة نهاية المربوط السنوية.شتراكات التأمينات الإإ -
 

نهاية المربوط المدفوعة في  مكافاةحتساب مكافأة نهاية الخدمة مبنية على أساس إ -
 آخر سنة خدمة .

 
 -:راءات تقييم مستوى الأداءإج 2-3

 
في مختلف  يريات د والم المجموعات  جميعالتعويضات ب المعني عملالفريق  يخطر  : لاأو

  في بداية أو  واءستيفاء نماذج تقييم الأداء سإعيد بموا  مواقع العمل التابعة للشركة 
يتضمن    الذي دليل الإرشادات  كما يوفر لهم السنة الماليةفي نهاية  أونصف 

 تقييم مستوى الأداء.ل  جرائيةالدورة الإثناء أالإجراءات الواجب إتباعها 
 

بداية السنة في   في عتمادهاإ من المخولين بء وى الأدانماذج تقييم مست  تعبئ وتعتمد   : ثالثا
او  فبراير بشهر نهايتهاوفي  كتوبرأبشهر  السنة المالية منتصفو شهر ابريل

في المواعيد المحدده  رسالها لفريق العمل المعني بالتعويضات إيتم ن أعلى  مارس
 . لها في الأشهر سالفة الذكر

 
وى الأداء تقديرات مست  التعويضات بإعداد قوائم ب  المعني عملاليقوم فريق : رابعا 

 . او مارس فبراير نهايةلمراجعتها في 
 

على ضوء  للعاملين  نويةالزيادة السبتحديد العمل المعني بالتعويضات يقوم فريق   :خامسا
 .المعتمدة بالشركةوفقا للنسب لجميع العاملين ،  لهاالميزانية المحددة 
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ذ الموافقات اللازمة نحو صرف بأخالعمل المعني بالتعويضات يقوم فريق  : سادسا

 لعاملين في شهر إبريل من كل عام .على اتوزيعها  و الزيادة
 

 -:نظام الترقيات   3 مادة
 

بسبب إعادة تقييم الوظيفة ذاتها وفقا  أوجر العامل بناء على ترقيته إلى درجة أعلى أتعديل يقصد بالترقية 
ات والمزايـا التـي ولسلم الدرجات المعتمد ويترتب على الترقية زيادة الأجر الأساسي وتعديل بعض العلا

الـذي  الوقـت  ها فـيتسـتقل بتقـديروالتي لشركة ا سلطات  وتعتبر الترقية من تنطبق على الدرجة والترقية
 مناسب لإجرائها ولا تعد حقا مكتسبا للعامل .  تراه

 
 -: لترقياتل عامة شروط ومعايير 3-1

 

مادة  الواردة فيوالمخولة بذلك من الجهة المعنية وفقا للصلاحيات  بتوصيةتتم الترقية 
 كدألتل  ثم ترسل إلى فريق العمل المعنيالعاملين الفصل الرابع من نظام شؤون  ( من4)

 : كل حسب اختصاصهمن التالي 
 

 توافر وظيفة شاغرة مقيمة ومعتمدة .  -
 

 

 . ستيفاء العامل للمتطلبات الدنيا للوظيفةإ  -
 

 مسـتوى معـدل وبما لا يقل عـن بالشركة د حسب ما هو معتمأن يكون تقييم الأداء  -
بالنسـبة للترقيـات علـى  لآخـر سـنتين مـا يعادلـه أو " )جيد(غلب التوقعات أ"يلبي 

 كامـل يلبـي"معـدل بمسـتوى  أوون( فمـا د  16الوظائف المقيمة علـى الـدرجات )
بالنسـبة للترقيـات علـى  لآخـر ثلاثـة سـنوات  مـا يعادلـه أو " )جيـد جـدا(التوقعات 

 .(فأعلى 17الوظائف المقيمة على الدرجات )
 

 الترقية . د لا يكون لديه إجراء تأديبي ساري المفعول عنأ -
 

  .إن وجدت  اللازمة وفقا لمتطلبات الوظيفة والمقابلات  ختبارات جتياز الإ إ -
 

من تاريخ   أوكاملة من تاريخ آخر درجة   مضي سنةشترط حوال يجميع الأ في  -
  تعديل الأجر الأساسي ) عدا حالة الزيادة العامة للأجور(.

 

 (.4-3) كما موضح في البند الترقية. عند  جرعلى الأ زيادةالتناسب مقدار  -
 

  -:فما دون 16للوظائف المقيمة على الدرجة  نظام ومعايير المفاضلة للترقية 3-2
 

ـدأ العدالـة وتكـافؤ الفـرص  تضع الشركة نظام ومعـايير للمفاضـلة للترقيـة لتحقيـق مبــــ
وتتبع مجموعات العميـات بالشـركة نظـام للوظائف الشاغرة للترقية ختيار الأنسب في إو

 .خاص للترقيات للوظائف التي تندرج تحتها
 

  -على:أو 17للوظائف المقيمة على الدرجة  نظام ومعايير المفاضلة للترقية 3-3
 

القطــاع النفطــي للترقيــات  علــى مســتوى نظمــةأمــن  عتمــادهإمــا يــتم الشــركة  قتطبـ ـ
 على.أو 17للوظائف المقيمة على الدرجة 
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 -: مقدار زيادة الترقيات 3-4
 

 عنـد الترقيـة الأساســي الفعلي للعامل الأجر على تبلغ نسبة الزيادة التي تحسب بناء
( %  6لجديـدة أيهمـا أكبـر ، وبنسـبة )ل مربوط الدرجة اأو أو ىكحد أقص (7.5%)

الأساسي الجديد يتعدى منتـــصف مربـوط الدرجـة الجديـدة  الأجرإذا كان  ىكحد أدن
ويشترط في هذه الحالة ألا يقل الأجر الأساسي الجديد عن منتصف مربـوط الدرجـة 

 .وذلك وفقا للضوابط الخاصة بالترقيات الجديدة 
 

 -: تاريخ سريان زيادة الترقية 3-5
 

على  الترقية بالسرعة الممكنةبإعداد توصيات  المعنيين بالمجموعات ينبغي أن يقوم 
 أول الشـهر التـالي لتـاريخ التوصـية بالترقيـة، أون م عتبارا  إتنفيذ الترقية  أن يكون 

التاريخ الذي يحدده مدير المجموعة المعني بعد ذلـك، ولا يجـوز مـنح الترقيـة بـأثر 
التـأخير فـي إجـراءات تقيـيم  دارة العليا مثـل الحالات التي تحددها الإ رجعي إلا في

 :جراء التاليالإوفي هذه الحالة يراعى  الرئيس التنفيذيموافقة شرط الوظيفة 
 

المـدير المعنـي إلـى  لـذلك الأسـباب المبـررة علـى المـدير المعنـي تقـديميجب   -
ليـتم رفعهـا  عتماد نائب الرئيس التنفيذي المعنيإبعد  للموافقة بالموارد البشرية

ــى  ــيال ــذي المعن ــرئيس التنفي ــب ال ــة شــؤونبال  نائ ــذي  الاداري ــرئيس التنفي وال
 .للموافقة بالشركة

 
لوية  ومراعاة الأ، مع بحقوق ذوي الإعاقة في التمتع بالترقيات لتزامالإ 3-6

 نهم. للمتميزين م 
 

 
 -:الدرجة المرحلية   4 مادة

 

  مقيمة النقل العامل إليها وتكون أقل من الدرجة  أوترقية  أوالتي يتم تعيين  تلكة ييقصد بالدرجة المرحل 
ي  لأ  أو للوظيفة التي يشغلها العامل وذلك لعدم توفر الخبرة اللازمة للعامل للقيام بأعباء الوظيفة المرشح لها

المعتمدة  و المقررة ة المرحلية تمهيدا  لتثبيته على الدرجةلذلك يتم منحه الدرج  خر تقرره الشركةآسبب 
 . للوظيفة التي يشغلها ستوفى المتطلبات الدنيا وفق الوصف الوظيفيأو  للوظيفة إذا أثبت كفاءته

 

 -:لفترة الزمنية اللازمة للبقاء في الدرجة المرحلية ا 4-1
  

 جرالأ من تاريخ تعديل  أومن تاريخ آخـــر درجة  قلعلى الأ كاملة سنة مضي يشترط 
التطوير /  تحت ) أما فيما يتعــلق بالعمالة  الأساسي ) عدا حالة الزيادة العامة للرواتب(

تتفق مع  ( للبقاء في الدرجة المرحلية )كحد أدنىفإن الفترة الزمنية التدريب (  تحت 
  قل عن سنةيلا  وبما ستيفاء العامل لسنوات الخبرة المطلوبة حسب الوصف الوظيفيإ

فيما تكون الفترة  )حديثي التخرج( ونصف بالنسبة للعاملين الجاميعيين المعينين حديثا
 .)حديثي التخرج( شهادة الدبلوم يثا من حملةحد  للعاملين المعينينسنة 
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  -:الدرجة الشخصية  5 مادة
 

 . لها بالقطاع النفطيوفق الضوابط والشروط المعتمدة هي الدرجة التي تمنح للعامل بصفة شخصية  
 
   -:اثناء الخدمة جرالأ علىالزيادات   6 مادة

 
الصلاحيات الواردة  ذات  وفقثناء الخدمة أالأساسي لبعض الحالات الفردية  جرالأ يجوز منح زيادات على 

 -:التالي  على النحو ت جراءاوتكون الإ العاملين شؤوننظام  منمن الفصل الثاني ( 3) مادةفي 
 

المجموعة  تقوم المجموعة المعنية برفع التوصية على النموذج المعد لهذا الغرض إلى   : لاأو
الحالي  الأساسي جر الأ نسبة الزيادة المقترحة علىتتضمن  المعنية بالموارد البشرية

رفعها إلى و فريق التعويضات  قبل تقييمها من يتمل للعامل مع بيان الأسباب الداعية لذلك
 . المدير المعني بالموارد البشرية

 

 إلى  عتمادهاإبعد  تهاوإحال  التوصية بمراجعة المدير المعني بالموارد البشريةيقوم  :  ثانيا
وفق  على التوصية  اللازمةخذ الموافقات أب ابدوره التي تقومالمجموعة المعنية 

جراء اللازم إلفريق العمل المعني بالتعويضات  ليتسنى عتماد بالإالصلاحيات المخولة 
التعويضات لا تؤيد الزيادة  شؤونب المعنيما في حال كانت توصيات فريق العمل أنها أبش

فريق المعنية لبيان أسباب توصية / المديرية  المجموعةتم حينها التنسيق مع المقترحة في 
  المجموعة حتياجات العمل بإات وبحث البدائل المتاحة لتلبية التعويض شؤونب المعنيالعمل 

 . المعنيةالمديرية  /
 
 عتماد في حال الإ جرالأيتولى فريق عمل التعويضات مسؤولية تنفيذ إجراءات زيادة    : ثالثا     

 . على الزيادة  بالموافقة النهائي 
 
 

 -:دفع الأجور  7 مادة
 

يبين فيه   جرألكل عامل ، وذلك بتحويله إلى مصرف محلي ويزود العامل بكشف  يدفع الأجر شهريا 
 -الإضافات التالية: أوستقطاعات مختلف أنواع المعاملات من الإ

 
 -:ستقطاعات الإ 7-1

 
 جتماعية بالنسبة للكويتيين. شتراكات المؤسسة العامة للتأمينات الإإ -
 للدولة. أوأية مبالغ أخرى مستحقة للشركة  -
 المبالغ التي تستردها الشركة عملا بأحكام قضائية.  -
 ملشتراكات اخرى بموافقة العاإأي  -

 
 -:الإضافات  7-2
 

 ات والبدلات المستحقة .والعلا -
 أية مبالغ أخرى تقررها الشركة.  -
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 -من الأجر: ةالسلف  8 مادة
 

 وفقا للحالات التالية: مالية العامل سلفة  منحيجوز 
 

 -:اثناء الخدمةالسلفة من الأجر   8-1
 

لسد حاجة   سلفة له منحتن أ  غير الكويتيالكويتي / لعامل ا اء على طلب للشركة بن يجوز 
أي ناقصا  جره الشهريأز مبلغ السلفة ما يستحقه العامل عن وا معينة ملحة على ألا يتج

ولا يجوز   دفع السلفة تاريخل التاليالسلفة من أجر الشهر  وتخصم ت إن وجد  خصومات 
 الواحدة. الماليةللعامل خلال السنة  واحدة  عن السلف هذا النوع من  عدد مرات  أن تزيد 

 
 -:السلفة من الأجر عند التوظيف  8-2

 

عند  ارج الكويت من خ حديث التعيينلعامل غير الكويتي ا للشركة بناء على طلب  يجوز
ى أجر نصف شهر ناقصا سلفة لا تزيد في مقدارها عل له  منحتأن  ستلام وظيفته إ

 اشهر  ستة لأوعلى  يةوابنسب متس، ويتم استرداد السلفة موزعة ت إن وجد  الخصومات 
 .تاريخ صرف السلفة  بعد  من
 

 -:)الاجر المقدم( السلفة بمناسبة الإجازة التعاقدية 8-3
 

يتي أن تمنح له سلفا أجره يجوز للشركة بناء على طلب العامل الكويتي / غير الكو
الشهري ناقصا أي خصومات إن وجدت خلال المدة التي تسبق إجازته التعاقدية بفترة 
لا تزيد عن شهر من بداية الإجازة التعاقدية مباشرة وكذلك ما يستحقه من أجره 

  .الشهري ناقصا أي خصومات إن وجدت عن مدة الإجازة التعاقدية نفسها
 

 -:للعاملين تساب المستحقاتحإلأجر الشامل الذي على أساسه يتم عناصر ا   9 مادة
 

               

 ت

                    
عناصـر الأجــر 

 الشامـل   
 

                                                                                                                                                                            
الاستقطاعات  
 والمستحقـات 

 الأساسي 
  علاوة
غلاء  
 المعيشة

  علاوةال
 الاجتماعية

  علاوة
   الإنتقال بدل  السكن  

  علاوةال
التشجيعية 
)للكويتيين  
 والخليجيين( 

  علاوةزيادة 
غلاء  

المعيشة  
)للكويتيين  

وغير  
 الكويتيين(

بدل طبيعة 
 العمل

بدل 
 بةأوالمن

/ 
بدل 
عمل  
غير  
 منتظم

  علاوة
 دلاوالأ

متوسط بدل  
 تذاكر السفر 

متوسط  
  مكافاة
نهاية 
مربوط 
 الدرجة

  لاجرالدعم المالي 
من   / اكثر أقل

د.ك  1000
 )للكويتيين(

1 

اشتراكات  
المؤسسة العامة  

للتأمينات 
 الاجتماعية

X X X X X X ــــــــ X X X X X ــــــــ 

2 

اشتراكات التأمين  
الخاص للعاملين  
الكويتيين بقطاع  

 البترول

X X X X X X ــــــــ X X X X X ــــــــ 

مكافأة نهاية   3
 X X X X X X X X X X X X X الخدمة 

المنحة الإضافية  4
 ــــــــ ــــــــ ــــــــ ــــــــ ــــــــ ــــــــ X X X X X X X الموحدة

X 
 

         ستقطاعات والمستحقات مشمول في حساب الإ
        ستقطاعات والمستحقاتي حساب الإغير مشمول ف ــــــــ

 

 ي غرض كانلأ جرحة السكن الشهرية ضمن مكونات  الأ: لا تدخل منملاحظة
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 ت

                    
عناصـر الأجــر 

 الشامـل   
 

                                                                                                                                                                             
الاستقطاعات  
 والمستحقـات 

 الأساسي 
  علاوة
غلاء  
 المعيشة

  علاوةال
 الاجتماعية

  علاوة
   الإنتقال بدل  السكن  

  علاوةال
التشجيعية 
)للكويتيين  
 والخليجيين( 

  علاوةزيادة 
غلاء  

المعيشة  
)للكويتيين  

وغير  
 الكويتيين(

بدل طبيعة 
 العمل

بدل 
 بةأوالمن

  علاوة
 لادوالأ

متوسط بدل  
 تذاكر السفر 

متوسط  
مكافاة  
نهاية 
مربوط 
 الدرجة

  لاجرالدعم المالي 
أقل / اكثر من  

د.ك  1000
 )للكويتيين(

منحة المدة  5
 X X X X X X X X X X X X X الاعتبارية

6 
تسوية  

استحقاقات  
 الإجازة

X X X X X X X ــــــــ X X ــــــــ ــــــــ X 

قرض الشركة   7
 X ــــــــ ــــــــ X X X X X X X X X X الشخصي 

  التعويض عن  8
 X ــــــــ ــــــــ X X X X X X X X X X العمل الإضافي 

 X ــــــــ ــــــــ X X X X X X X X X X الإنتقال  وقت بدل  9

  42 علاوة بدل  10
 X ــــــــ ــــــــ X X X X X X X X X X ساعة 

 X ــــــــ ــــــــ X X X X X X X X X X منحة الأرملة 11

التعويض عن   12
 X ــــــــ ــــــــ X X X X X X X X X X يوم الراحة

 

X ستقطاعات والمستحقات مشمول في حساب الإ         
        ستقطاعات والمستحقاتغير مشمول في حساب الإ ــــــــ

 

 ي غرض كانلأ جرالأ لا تدخل منحة السكن الشهرية ضمن مكونات : ملاحظة
 

 -:تقييم الوظائف  10 مادة
  

تقييم كل وظيفة على أساس " وصف للوظيفة " يحدد الغرض من إيجادها ، ويحدد نطاقها ب تقوم الشركة
هارات المطلوبة منه، ـــلمعلى صاحبها ، ومقدار الإشراف الذي يتلقاه، وا والمهام والمسؤوليات الملقاة

للمؤهلات التي تتطلبها  الأدنىوظروف العمل ، والمجهود الجسماني الذي يبذل في الوظيفة ، ثم الحد 
 : التالية مبررات ي من الويتم تقييم الوظائف لأ  الوظيفة للقيام بها 

 

 يكلة الوظائف. بسبب إعادة ه  أوسباب تشغيلية ستحداث وظائف لأإ -
ستقر في الوظيفة المستحدثة لفترة لا تقل  إتثبيت درجة مؤقتة وذلك بعد أن يكون شاغل الوظيفة قد  -

 .شهر واحد عن 
إضافة   أوتقييم وظيفة قائمة وذلك في حالة حدوث تغيير جوهري في المسؤوليات الحالية  عادةإ -

 مسؤوليات جديدة إلى الوظيفة الحالية. 
 

 -: تقييم الوظيفة  رفضأسباب   10-1
 

 مرة خلال الشهور الستة السابقة للتقييم.  لآخرأن يكون قد تم تقييم الوظيفة   -
 أن تكون المسؤوليات الجديدة الإضافية غير معمول بها تماما. -

 

أن تكون المسؤوليات الجديدة الإضافية متشابكة ومتداخلة مع المسؤوليات المحددة  -
 لوظائف أخرى. 
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ألا يكون هناك فرق جوهري بين الوصف الوظيفي الحالي والوصف المقترح   -

 للوظيفة.
تغييرات في  أوشك أن يحدث فيها إعادة تنظيم في الحالات المعروفة والتي يو  -

 الوظيفة المعنية في حدود الشهور الستة القادمة. هيكل التنظيمي الذي تتبعه ال
 

 -: لجان تقييم الوظائف 10-2
 

لجان تقييم دارية قرار تشكيل الإ شؤونالمعني بالالرئيس التنفيذي نائب  يصدر 
 عملالجتماعات اللجان رئيس فريق إويحضر  ، فما دون 16للدرجات الوظائف 
هذه اللجان  وترفعلها  مقررمن ينوب عنه بصفته  أوتقييم الوظائف ب  المعني
الرئيس نائب  عتماد التوصيات من قبلإتها بأغلبية أصوات أعضائها ويتم توصيا 

  .  داريةالإ  شؤونالمعني بالالتنفيذي 
 

 -:(قائمة وظيفة /   وظيفة جديدة) جراءات تقييم الوظائفإ  10-3
 

النموذج المعد لهذا الغرض  ملئ المعنية ب مدير المجموعة أويقوم رئيس فريق العمل 
الوظيفة  إعادة تقييم /تقييم الوظائف لتقييم ب  المعني عملالثم يرسل إلى رئيس فريق 

المعنية  المجموعة أوار فريق العمل ـــوالمسمى الوظيفي وإخطمبدئيا لتحديد الدرجة 
 كما يلي:  قائمة وظيفة جديدة /  تقييـــم وظيفةجراءات إحيث تكون بنتيجة التقييم  

 
تقييم وظيفة  المعنية بتقديم طلب  المجموعة مدير أويقوم رئيس فريق العمل  :   لاأو

إعادة تقييم وظيفة قائمة على النموذج المعد لهذا الغرض وإرساله ه / جديد 
 لفريق عمل  تقييم الوظائف. 

 

بتعديل  استحداث الوصف الوظيفي /ب تقييم الوظائف ب المعني عملاليقوم فريق :   ثانيا
 . الاضافات  /  المسؤوليات  بما يتناسب مع  الوصف الوظيفي الحالي

 

الوصف  إلى المجموعة المعنية للموافقة على لوصف الوظيفي يحال ا:    ثالثا
 تقييم الوظائف.المعني بعمل الالتعديلات وإعادته إلى فريق  الوظيفي /

 

 الوصف الوظيفي للوظيفةتقييم الوظائف بإحالة ب  المعني عملاليقوم فريق :  رابعا
 المختصة.  اللجنةالمراد تقييمها إلى 

 

 بالنظر في تقييم الوظيفة.   اللجنة المعنيةتقوم :  خامسا
 

وعة المعنية بنتيجة التقييم يقوم فريق عمل تقييم الوظائف بإبلاي مدير المجم: سادسا
 .المقدمة من لجنة تقييم الوظائف

 

لدى مدير المجموعة المعنية  فيحق له الرجوع   إذا لم يكن قرار اللجنة مقبولا    :سابعا
من تاريخ وصول   عمل ( أيام7خلال )  المدير المعني بالموارد البشرية إلى

 النتيجة.
 

يحيل المدير المعني بالموارد البشرية كتاب الإعتراض على نتيجة اللجنة   :ثامنا
المعنية بالتقييم المقدم من مدير المجموعة المعنية إلى فريق العمل المعني 

 بتقييم الوظائف للدراسة والرد.
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:  في حال رفض كتاب الإعتراض ترفع توصيات لجنة تقييم الوظائف من قبل تاسعا

المعني   الرئيس التنفيذيفريق العمل المعني بتقييم الوظائف إلى نائب 
، ويتم إخطار مدير المجموعة المعنية بأسباب لإعتمادها  الادارية شؤونبال

 الرفض.
 

 

: في حال قبول كتاب الإعتراض يقوم فريق العمل المعني بتقييم الوظائف عاشرا
 بإحالة الوظيفة إلى لجنة تقييم الوظائف لإعادة التقييم. 

 

 

المعني   الرئيس التنفيذي: تحال توصيات لجنة تقييم الوظائف إلى نائب احدى عشر
 لإعتمادها. الادارية  ونشؤ بال

 

 

 :    يتم إخطار مدير المجموعة المعنية بنتيجة التقييم النهائية بعد الإعتماد. اثنى عشر 
 

 
 

 -:تقييم الوظائفعناصر   10-4
 

 المعرفة الوظيفية وتنقسم الى:  -
 

   التعليم والتدريب      -أ
 

 الخبرة في مجال الوظيفية )مدة ونوع الخبرة(    -ب        
 

 طلبات الذهنية المت  -
 

 

 تصالات المتعلقة بالعمل.الإ -
 

 

 شرافية المسئولية الإ -
 

 

 تخاذ الإجراءات والقراراتإالمسؤولية في  -
 

 

 المجهود الجسماني  -
 

 

 ظروف العمـــــــل -
 
 

 -والمهنية: الفنية الوظائفسلم نظام   11 مادة
 

 

ة من مجالات  ن لية في مجالات معيالعاوالمهنية  الفنية والتخصصية إن الشركة تقدر الحاجة إلى الخبرة
حيث يهدف   ،ا  ختصاصيإ أوبصفته مستشارا  واكثر فاعلية أفضل يساهم بشكلأن  للعاملالعمل حيث يمكن 

بواسطة توفير فرص للتقدم الوظيفي أكثر   حتياجات العملإتلبية  الى والمهنية الفنية الوظائف نظام سلم
بشكل رئيسي والتي لها تأثيرها الواضح   الفنية والمهنية كفاءات ذوي المهارات وال للعاملينملائمة بالنسبة 

 على أداء الشركة.
 

 -: والمهنية  الفنية سلم الوظائف 11-1
 

 

 -ستحداث الوظائف التالية ضمن الشركة:إعلى والمهنية    الفنية ص سلم الوظائفين
 

 

 الدرجة المسمى 
 20 ستشاري إ
 19 ل أوخصائي أ

 18-16 خصائي أ
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ن أعلى  (20-1)الدرجة  موازيا  لسلم الوظائف الإداريةسلما   تشكلالوظائف وهذه 
  بالنظام وفق الشروط والضوابط الواردة من العاملين على المرشحين المناسبين يطبق
 .2020/ 1/ 8في تاريخ  بالقطاع النفطي بهذا الشأن المعتمد 

 
   -:والمهنية المهنية الوظائف سلم إجراءات تطبيق نظام 11-2

 

 

الموحدة للوظائف المهنية والفنية بالقطاع  بالنظامجراءات الواردة تباع الإإيتم 
 النفطي. 

 
 

 -هنية: الفنية والم الوظائف سلم تطبيق نظام شروط عامة في 11-3
 

 

من   %2.5على  والمهنية الفنية يجـــب ألا تزيد نسبة المعينين على سلم الوظائف -
 في الشركة.  الفعلية  إجمالي القوى العاملة

 

 من غير الكويتيين والمهنية  الفنية يجـــب ألا تزيد نسبة المعينين على سلم الوظائف -
 .  عة وظيفيةهذا السلم حسب كل مجموعلى   المعينينمن إجمالي  %50على 

 

 - العقـــــود الخاصـــة:  12 مادة
 

من   الرئيس التنفيذيستشارية بموافقة صة ، وذلك عند الحاجة للوظائف الإتقوم الشركة بإبرام عقود خا
لا النصوص الواردة إولا يحكم التعاقد في هذه الحالة المعني  الرئيس التنفيذيخلال توصية ترفع من نائب 

ومكافاة   العلاوات جر والعاملين من حيث الأ  دون التقيد بما هو وارد بنظام شؤون في هذا العقد الخاص 
 . عدم التعارض مع القوانين واجبة التطبيق الأخذ بالإعتبارمع  نتهاء الخدمة وغيرهاإ
 

 -:بعد الحصول على المؤهل العلمي وضع العاملتعديل   13 مادة
 

ء وزيادة الكفاءة الإنتاجية للعاملين لديها من خلال تعديل رتقاء بمستوى الأداة الشركة إلى الإتسعى إدار
 خذ موافقة الشركةأوبعد  على المؤهل العلمي من خارج نظام البعثات الدراسية الحاصلين  ضاع العاملين أو

حتياجات المستقبلية من القوى العاملة داف الإستراتيجية للشركة وحسب الإبما يتماشى مع الأه وذلك 
       في القطاع النفطي. لها الموحدة والضوابط الواردة بالسياسةوذلك وفقا  للشروط  طاع النفطي الوطنية بالق 

 
 -:بعد الحصول على المؤهل العلمي العامل وضعشروط تعديل  13-1

 

ولديه سنوات خدمة بالقطاع النفطي العامل المراد تعديل وضعه كويتي الجنسية يكون  -
 ( سنوات خدمة فعلية .3قل عن ) لا ت

 

ن يتوفر شاغر يتماشى أو حتياجات الشركةإمع  ميةتخصص الشهادة العلأن يتماشى  -
 . مع تخصص الشهادة العلمية التي تم الحصول عليها

 
 

ن تكون الشهادة معتمدة من وزارة التعليم العالي ) بالكويت ( بالنسبة للشهادات أ -
 ويت ( بالنسبة للدبلوم . الجامعية ومن الهيئة العامة للتعليم التطبيقي والتدريب ) بالك

 

غلب التوقعات " )جيد( أيلبي " تقدير أن لا يقل معدل تقييم الأداء السنوي للعامل عن  -
 ( سنوات .3لآخر ) مايعادله أو

 
 

ستكمال دارسته  المعهد لإ أو لتحاق العامل بالجامعة إ قبلأخذ موافقة الشركة  -
   . الشركةفي الحالات التي تحددها  للحصول على المؤهل العلمي
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التوقيع على إقرار وتعهد من العامل بعدم إلزام الشركة بتعديل الوضع الوظيفي بعد الحصول على   -

في الحالات التي تحددها   ستكمال الدراسةإالموافقة على  المؤهل العلمي وذلك عند التقدم بطلب 
 .الشركة

 

 

جتياز هذه حددة لإختبار التخصصي بحسب النسب المة الإنجليزية والإختبار اللغإأن يجتاز العامل  -
حيث يتم منح العامل فرصة لتقديم ختبارات وفق آلية التوظيف الموحدة لحديثي التخرج الإ

 . ( سنوات من تاريخ الحصول على المؤهل3ز فترة )واما لا يتجقصى وبأبالسنة كحد    ختبارينإ
 

 

ت الخبرة لهذه الفئة من العاملين وفق ما يتماشى مع أنظمة التعيين لية معادلة سنواآتضع الشركة  -
والترقيات والترفيع بالشركة وبما لا يتعارض مع الأنظمة والسياسات المعتمدة على مستوى  

 القطاع النفطي. 
 

 

 .  عند تعديل الوضع  ساري المفعول عدم حصول العامل على جزاء تأديبي -
 

   المحددة في آلية توظيف حديثي التخرج في القطاع النفطي.  أن يكون معدل التخرج وفقا للنسب  -
ويشغل وظيفة تتطلب  على في ذات مجال الوظيفة أحالة حصول العامل على مؤهل علمي في  -

ستيفاء الشروط سالفة الذكر إعلى بعد عديل وضعه الوظيفي وفق المؤهل الأفيتم ت قلأمؤهل علمي 
علان عن الوظائف الشاغرة وفي حال عدم توفر يد بالإختبارات المطلوبة دون التقجتياز الإإو

 على.ي يشغلها الى ميزانية الوظيفة الأشاغر يتم تحويل ميزانية الوظيفة الت 
 

حد  أ يقوم بالتقديم على على في غير مجال الوظيفة فإنهأ حالة حصول العامل على مؤهل علمي في  -
قصى ثلاث  ألشركة بالإعلان عنها بحد تقوم ا والتيالوظائف الشاغرة  الداخلية عن علانات الإ

 .حتياجات الوظيفية وقبل موعد الإعلان الموحد لحديثي التخرجنة المالية حسب الإمرات في الس
 

ختيار  علان تتم المفاضلة بينهم لإمقابلة الشخصية للمتقدمين على الإختبارات والعلى نتائج الإبناء  -
كثر خبرة عملية في  للأ ي تعطى الأفضليةو االتس فضل نتائج، وفي حال أالعاملين الحاصلين على 

 داء. على بمستوى تقييم الأمدة بقاء على الدرجة الحالية فالأ كثر ، فالأمجال الوظيفة
 

ممن تم الموافقة على تعديل وضعهم على الدرجة الوظيفية المحددة للعاملين  تسكين العاملينيتم  -
على وتقل درجتهم  أعلى مؤهل علمي  عاملينحصول الوذلك في حال  المعينين من حديثي التعيين

 من حديثي التعيين.  الوظيفية عن الدرجة التي يعين عليها المعينيين الجدد 
 

وذلك في   المسمى الوظيفي الجديد فقطمنح العاملين ممن تم الموافقة على تعديل وضعهم على يتم  -
الدرجة  الحالية وظيفية درجتهم ال تعادل أووتفوق على أ ال حصول العاملين على مؤهل علمي ح

مع مراعاة تناسب درجة تقييم الوظيفة مع   التي يعين عليها المعينيين الجدد من حديثي التعيين
 . درجته التي يشغلها

 

ن يتقدم بطلب الى جهة أعلى ويرغب بتعديل وضعه أوز للعامل الحاصل على مؤهل علمي يج -
ارات المطلوبة لتعديل الوضع  ختبد الإ خطاره بموعإضمنا المؤهل الذي حصل عليه ويتم عمله مت

ن يمنح  أعلى على أخبرة من الحاصلين على مؤهل علمي علان الداخلي لذوي الالإ نتظارإدون 
 .سنوات ( 3ز ) واختبار وذلك خلال فترة لا تتج إكل   زجتياقصى لإأبحد  ليتينوامحالعامل 

 
 

أثناء الخدمة قبل تاريخ  ستثنى العاملين في القطاع النفطي الحاصلين على مؤهل علمي ي -
ل الوضع المتعلقة بمعدل التخرج ولم يتم تعديل أوضاعهم من ضوابط وشرط تعدي 2017/ 6/ 11

دارة مؤسسة البترول الكويتية رقم  إتبارات المحددة بموجب قرار مجلس خ جتياز الإإو
 . 6/2017/ 11( الصادر بتاريخ 2017/ 56)
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للمقابلات الشخصية   ارد البشريةيتم تشكيل لجنة برئاسة المدير المعني بمجموعة المو -

وظيفي بعد حصولهم على  ختيار الأنسب من العاملين المجتازين شروط تعديل الوظع اللإ
حتساب  إ  د ية عنل زان التاوعتداد بالأثناء الخدمة بالشركة حيث سيتم الإ أعلى أ مؤهل علمي 

 للمتقدمين على تعديل وضع:  النتائجنقاط 
 

 زان والأ العناصر  زان والأ العناصر 
 % 20 ختبار التخصص إ % 50 لة الشخصية المقاب

 % 10 داء السنوي ستوى الأم % 20 نجليزية ختبار اللغة الإ إ
 

حوال فإن الشركة غير ملزمة بتعديل وضع العامل حتى لو توافرت فيه جميع شروط الترشيح  وفي جميع الأ
 الخاصة بتعديل الوضع. 

 

 

تخصص مغاير لمجال ب تعديل الوضع بعد الحصول على مؤهل أعلى آلية  13-2
 -:الوظيفة التي يشغلها العامل حاليا

 

في كل من المؤسسة  عند الحاجةيتم الإعلان عن الوظائف الشاغرة داخليا  : لاأو
والشركات التابعة كل على حده ) وقبل موعد الإعلان الموحد لحديثي التخرج ( 

 شغل الوظائف المتبقية لذوي الخبرة .على أن يتم بعد ذلك الإعلان خارجها ل
 

 

للمتقدمين   والمقابلات  ختبارات الإو متطلبات الوظائف الشاغرة بناء على نتائج : ثانيا
العاملين الحاصلين على أفضل النتائج ،  ختيارلإللإعلان تتم المفاضلة بينهم 

 المعايير ستخدام إ ي المرشحين بالنتائج فإن الأفضلية تعطي بو اوفي حالة تس 
 : التالية مرتبه بحسب الأهمية  

 

 مدة البقاء على الدرجة الحالية  .2 الخبرة العملية  .1
 ةـــــالشهادات العملية / المهني .4 مستوى الأداء .3

   
الجامعي على درجة تعيين   أوالعامل الحاصل على مؤهل الدبلوم  يتم تسكين : ثالثا

تقل المعتمدة لتعيين هذه الفئة إذا كانت درجته وفق السياسة  دد ـــالخريجين الج
   حديثي التخرج .عن درجة تعيين 

 أو ته التي يشغلها تفوقالجامعي ودرج أوالعامل الحاصل على مؤهل الدبلوم : رابعا
المسمى  تعديل وضعه بمنحه  عليها حديثي التخرج يتم الدرجة التي يعين تعادل

مع مراعاة ان تتناسب درجة تقييم الوظيفة مع   بدون تعديل الدرجة الوظيفي
 . درجته التي يشغلها

 

عتذار للعامل إلى في حال عدم توفر الشاغر المناسب في الشركة يتم الإ :خامسا
 الشاغر المناسب.  ين الإعلان عن ـــــــح

 

 - :/ الفورية / الخاصة ة التشجيعيةأالمكاف  14 مادة
 

  المعتمدة ئح والضوابط وفقا  للوا / فورية / خاصة التقديرية مكافأة تشجيعية ا حسب سلطته الشركةتمنح 
، ويتوقف منح هذه المكافأة على  لعاملل الأساسي  جرالأالمكافأة كنسبة مئوية من  وتحسب قيمة ،لذلك

المنظمة   والمعايير  والضوابط نطباق الشروطإ على علاوة نجازات التي حققها العامل والإ مستوى الأداء
 .  حد الحقوق المكتسبة للعاملينأحوال ي حال من الأ أة في أتعتبر هذه المكافولا  ستحقاقهالإ
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 الفصل
 

 
 المادة

 
 المحتويات 

 
 رقم الصفحة 

 
 
 
 
 
 
 
 

 الخامس

 
 
 1المادة 
 2المادة 
 3المادة 
 4المادة 
 5المادة 
 6المادة 
 7المادة 
 8المادة 
 9المادة 
 10المادة 
 11المادة 
 12المادة 
 13المادة 

 -:و البدلات العلاوات
 

 شروط عامة 
 غلاء المعيشة  علاوة

 الاجتماعية )للكويتيين فقط( علاوةلا
 الابناء )للكويتيين فقط(. علاوة
 السكن علاوة

 بة وابـــدل المن
 بدل عمل غير المنتظم 

 الإنتقال  بدل وقت 
 بدل طبيعة عمل 

 الإنتقال بـــــدل 
 التشجيعية علاوةال

 غلاء المعيشة  علاوةزيادة 
 الدعم المالي علاوة

 

44-53 
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45-46 
46-47 
47-48 

48 
49 
49 
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 ات و البدلاتوالفصل الخامس: العلا 
 

 

                 -:شروط عامة  1 مادة
 
 . الوظيفية هات والبدلات وفقا للحالة الإجتماعية للعامل ودرجتوتستحق العديد من هذه العلا -

 

التي تقررها الشركة   والبدلات  العلاوات تقديم الإثباتات اللازمة لإستحقاق  يتحمل العامل مسؤولية -
شؤون العاملين بأي تغيير يطرأ على  ب المعني عملالإبلاي فريق  مسؤوليةالعامل  لعامليها كما يتحمل

من   ثر على ما يستحقه العاملأأي معلومات أخرى ت أو حالته الإجتماعية وعدد الأبناء المستحقين
 .والبدلات  العلاوات تلك 

 

من سنة مالية إلى سنة البدل  أو علاوةستحقاقه للإ لبيان المستندات المطلوبةإذا تأخر العامل عن تقديم  -
  أو  مكانية التراخيإولا يقصد من ذلك  ديبيةأللمساءلة الت نفسه العامل يعرض  مالية أخرى فإن

  في  بلاي المعنيينإ نما يجب على العاملإو  ليةنهاية السنة الماالى  تقديم المطلوب  في التأخير
  ستحقاق إي من الظروف التي تتعلق بنشأت أ دوث تغيير في حعند  مجموعة الموارد البشرية

من تاريخ نشأت  قرب وقت ممكن أفي  البدلات التي تمنحها الشركة أو العلاوات ي من لأ العاملين
 .العلاوات  أوالبدلات  لتلكستحقاقهم إ

 

 

عند حدوث تغيير في ظروفه  شؤون العاملين ب المعني عملالفريق يتحمل العامل مسؤولية إبلاي  -
  البدلات التي تصرف له وذلك  أو العلاوات أي من وقف  أوخفض  بموجبها  يقتضي جتماعيةالإ

تطبق   جتماعيةالإ  ظروفه يالتغيير ف، وإذا لم يبلغ العامل عن يوم عمل من تاريخ حدوثها 30 خلال
 حق  لمبالغ التي دفعت من غير وجهعليه الإجراءات التأديبية وفقا لما تقتضيه الظروف وتسترد منه ا

 .تخاذ أي إجراءات قضائيةوذلك دون الحاجة لإ 
 

 الأساسي. جرالأصرف ات والبدلات في كافة الحالات التي يتوقف فيها ويتوقف دفع العلا -
 

 

 -:ة غلاء المعيشةوعلا  2 مادة
    

 

تحقها بفئة متزوج إذا كان متزوجا   عزب ويسأ ة غلاء المعيشة بفئة ويستحق العامل الكويتي علا  -
 . يعيلهم بناءأرملا  ولديه أوكذلك إذا كان  

 

 يعيلهم. بناءأولديه  إذا كان مطلقا  متزوج   ة غلاء المعيشة بفئةو يستحق العامل الكويتي علا  -
 

ة غلاء المعيشة بفئة  ويستحق العامل المتزوج الغير كويتي الذي تقيم عائلته خارج الكويت علأ -
 متزوج شريطة أن يكون لدى زوجة العامل إقامة صالحة.

 

ستثناء من ذلك تمنح العاملة  إة غلاء معيشة بفئة أعزب، ووالعاملة في جميع الأحوال علا تستحق  -
الكسب مع  أوة غلاء معيشة بفئة متزوج في حالة عجز زوجها عن العمل والمتزوجة علاالكويتية 

لادها بموجب حكم و في حالة وفاة الزوج / طلاقها وإعالتها لأ  أو شمعا أوعدم تقاضيه أي مرتب 
نفقة ممن تجب عليه   أو صادر من الجهات القضائية في الدولة ودون أن تتقاضى معاشا تقاعديا  

لهذا جوز للشركة ويعاتق العاملة جميع ما سبق على   ع عبء إثبات وفي كل الأحوال يق  نفقتهم
  . طلب أي مستند تراه مناسبا للتحقق من ذلك يقينا   الغرض 

 

لاد أو ة غلاء معيشة بفئة متزوج إن كان لديه والمطلق علا أويستحق العامل الغير كويتي الأرمل  -
 ويقيمون معه في الكويت. 

 
 

 

 
 

 2020                                                                                                                      45                                                               اللائحة الإدارية والإجراءات التنفيذية

الشركة الكويتية للصناعات البترولية المتكاملة

حق الاطلاع والحصول على المعلومـات والوثـائق في
85



اللائحة الإدارية والإجراءات التنفيذية

 
من التاريخ الذي يتم فيه التغيير في الوضع العائلي   عتبارا  إ  للعامل الغير كويتي علاوةاليعدل مقدار  -

مـن تـاريخ وصـول الزوجـة  عـلاوةإذا تم الزواج خارج الكويت فيعدل مقدار الما في حال أللعامل 
 .علاوةإلى الكويت وفقا لشروط استحقاق ال

 

الذي الشهر التالي    من عتبارا  إذلك لوحيدة ويعامل العامل معاملة الأعزب في حال طلاق زوجته ا -
 . الطلاق بائنا   يكون فيه

 
 -:ة الإجتماعية )للكويتيين فقط( والعلا  3 مادة
     

 -:وفق الحالات التالية جتماعيةالإ علاوةال تستحق  3-1
 

من   أوبفئة متزوج من تاريخ توظيف العامل المتزوج  جتماعيةالإ علاوةتدفع ال -
 لذي يتزوج خلاله .ل شهر اأو

 

جتماعية بفئة أعزب حسب الإ علاوةالكويتية في جميع الأحوال ال العاملةتمنح  -
جتماعية بفئة  الإ علاوةزوجة الالمت العاملةستثناء من ذلك تتقاضى إدرجتها، و

 أومن جهة العمل التي يعمل بها  علاوةمتزوج إذا كان زوجها لا يتقاضى هذه ال
  أو معاش  أوالكسب مع عدم تقاضيه أي مرتب  أوفي حالة عجز زوجها عن العمل 

في حالة وفاة الزوج / طلاقها وإعالتها   أومساعدة عامة من الدولة بصفة دورية 
ب حكم صادر من الجهات القضائية في الدولة ودون أن تتقاضى  لادها بموجو لأ

  ع عبء إثبات وفي كل الأحوال يق  نفقة ممن تجب عليه نفقتهم أو تقاعديا   معاشا  
طلب أي مستند تراه لهذا الغرض ويجوز للشركة عاتق العاملة جميع ما سبق على 

 .  مناسبا للتحقق من ذلك يقينا  
 

، يستمر  وكان لديه أطفال يعيلهم ثناء خدمته بالشركةأ يالكويتالعامل إذا ترمل  -
 .بفئة متزوجالكويتيين  للعاملين جتماعية المقررة الإ  علاوةالحالة الهذه في منحه 

 

جتماعية بفئة متزوج  إ علاوة الذين يتقاضون العامل / العاملة الكويتيينيعامل  -
وفاة الزوجة   (للعاملمعاملة الأعزب في حالة الطلاق )طلاق الزوجة الوحيدة 

الذي  ل الشهر التالي أومن  ارا  عتب إوذلك  يعيلهم(اكثر  أوالوحيدة )دون وجود ولد 
ل الشهر التالي لتاريخ وفاة  أومن  أوبالنسبة لحالة الطلاق  الطلاق بائنا   يكون فيه

  . الزوجة بالنسبة لوفاة الزوجة الوحيدة
 

 

 -:تيالآ من عتباراا إ بفئة متزوج جتماعيةالإ علاوةتتوقف ال  3-2
 

  لم  ما وذلك ، أسبق  اأيهم والعشرين  الرابعة سن بلوغهم أو أنفسهن الأبناء  إعالة  -
 . العمل عن  عاجزين  يكونوا

 

من الشركة   علاوةأيهما أسبق ويستأنف دفع ال زواجهن أوإعالة البنات أنفسهن  -
 . ن تكون تعمل(أ) ترملها ما لم تكن معيلة لنفسها أوفي حالة طلاقها 

 

 خدمة العامل. نتهاءإمن تاريخ  عتبارا  إ أوستحقاقها إ الذي يتوقف فيه  آخر الشهر -
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 -:جتماعية بفئة متزوجالإ علاوةستحقاق الإالمستندات المطلوبة لاثبات   3-3

  

المقررة لفئة المتزوجين الكويتيين بتقديم شهادة زواج  جتماعيةالإ علاوةال ستحقاقإيثبت  -
 محكمة ال لاد ونسخة عن حكموونسخة من شهادة ميلاد الأ كويتية صادرة من وزارة العدل

 . بناءللأعاله الإ  الذي يثبت 
 

 .السفر  جواز أو المواليد  سجلات  من مستخرجة رسمية شهادة أو  الميلاد  بشهادة البنوة تثبت  -
 

 مستندات  بواسطة بناءأ تعيل ذا كانت إ متزوج بفئة جتماعيةالإ علاوةال في حقها المرأة تثبت  -
و هيئة   والجنسية الجوازات المعنية بالدولة مثل وزارة العدل  ات هتصدر من الج رسمية

 . المعلومات المدنية وغيرها
 

 .  العام الطبي المجلس من بقرار  الأبناء عجز أو العمل  عن  الزوج عجز يثبت  -
 

ويجوز   جتماعية على عاتق العاملة المتزوجةإ علاوةن الزوج لا يتلقى أ  يقع عبء إثبات  -
 . ذلك يقينا  للتحقق من  طلب أي مستند تراه مناسبا   لهذا الغرض للشركة 

 

 -:)للكويتيين فقط( بناءالأة وعلا  4 مادة
 

  مستحق  بنإد .ك( في الشهر عن كل  50للعاملين الكويتيين مقدارها ) بناءالأة وتدفع الشركة علا 
ذوي  من  بنإمن قيمتها الأصلية عن كل   %100 بنسبةة وهذه العلا وتزيد (  ابناء سبعةبحد أقصى )

 بناء الأمن عدد  الشديدةالمتوسطة و ذوي الإعاقة بناء منالأ ويستثنى  الشديدهو المتوسطة الإعاقة
  التقاعديةالمعاشات تعاد تسوية ن أعلى  بهذا الخصوص  2010( لسنة 8القانون رقم )  هوفق ما حدد 

هذه الزيادة على أساسها دون صرف فروق مالية عن الفترة السابقة على   التي يستحق أصحاب 
 ستقطاعات في حال تسوية المعاش التقاعدي، إة لأية ومع عدم خضوع هذه العلا تاريخ العمل

المعني عمل الالمستحقة عن أبنائه إلى فريق  ةو ويكون العامل مسؤولا  عن تقديم طلب بدفع العلا
ستحقاق هذه  إثباتات الرسمية المطلوبة وفيما يلي شروط الى جانب جميع الإ  شؤون العاملينب

 ة: والعلا
 

 ( سنة من العمر ولا يعمل . 24دون )  بنالإ أن يكون  -
 

 غير متزوجة ولا تعمل وغير متقاعدة .  بنةالإ أن تكون  -
 

 مطلقة ولا تعمل وغير متقاعدة . أوأرملة  ةبنالإ ن تكون  أ -
 

أن  الجنس لا يستطيع  أوبغض النظر عن السن  بنالإ الحكومية بأن  والرسمية أن تشهد السلطات الطبية -
 .عقلي أولعجز بدني يعيل نفسه 

 

معاش   أورزق دون أجر منتظم عن كسب ال أوعجز عن العمل  أو والدهم عاملة توفى  بناءأأن يكونوا  -
عن الجهات  نهائي صادرلادها بموجب حكم أو عاملة تعيل  أو مساعدة عامة من الدولة أوتقاعدي 

 القضائية في الدولة.
 

 . ل الشهر الذي ولد فيه الطفل أوة سارية المفعول إعتبارا من وتكون العلا -
 

عن خمس سنوات سابقة على   أوبناء المعاقين للعامل من تاريخ الميلاد رف الفروق المالية عن الأتص -
بنه بمجرد  إب لإعاقة كتشاف الأإز ذلك بالتقادم إذا ثبت تعذر وا جتتاريخ المطالبة أيهما أقل ويسقط ما ي

كذلك  يتكفلا والذين العامة للمعاقينالهيئة و المعاقين شؤونميلاده بموجب شهادة من المجلس الاعلي ل
 . شديدة( أو متوسطة أوبتحديد فئة الإعاقة )بسيطة 
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عن الأبناء من ذي   علاوةممن تصرف لهم  6/2010/ 1قبل ين الموجودين بالخدمة ليستمر العام -

 .علاوة ع بذات الت بالتم د.ك( 75)  ةالإعاقة البسيطة والبالغ
 

 مية صادرة من الجهة المختصة.بإبراز شهادة ميلاد رس  بناءالأ ة و يتم إثبات إستحقاق علا -
 

لى من قانون وبمفعول رجعي للحاصلين على الجنسية الكويتية وفقا  للمادة الأ  بناءالأ ة وتدفع علا -
ل الشهر الذي أصبح فيه كل من  أومن  الجنسية بعد إلتحاقهم بالعمل في الشركة وذلك اعتبارا  

 . علاوةبناء مستحقا للالأ
 

حاصلين على الجنسية الكويتية بالتجنس بعد إلتحاقهم بالعمل في الشركة  من تاريخ  لل علاوةالتدفع  -
  إصدار شهادة الجنسية .

 
 
 
 

بناء المدفوعة بأثر رجعــــــــي مراعاة التغيـــــيرات التي تمت  ة الأوزم في حســــــــاب علايل -
ستحقــاقها في تواريخها المعتمدة من الجهات  إة وشــــــروط وعلى مقــــــــــــــادير هذه العلا

 . الرسمية بالدولــة
 
 

 . ة بمفعول رجعيوفي حال دفع العلا الرئيس التنفيذييجب الحصول على موافقة  -
 
 

 .لاد و الأة عن و الشهر الذي ينشأ خلاله استحقاق العلا أوة من تاريخ التوظيف وعلاالتدفع  -
 

من تاريخ إنتهاء   عتبارا  إ أوستحقاقها إمن آخر الشهر الذي يتوقف فيه  عتبارا  إة وعلاالتتوقف  -
 خدمة العامل.

 

 -:السكن علاوة  5 دةما
 

 . العاملين شؤونمن نظام  (4السكن كما هو مبين في ملحق رقم ) علاوةرر ـــــتقت -
 

الإجازة السنوية المدفوع عنها بدل نقدي وكذلك عن فترة الإنذار إذا  ةالسكن عن مد  علاوةدفع ت -
 كانت بأجر. 

 

إذا أحضر بفئة متزوج سكن  علاوة الأعزب لا يستحق العامل غير الكويتي الذي يسري عليه حكم  -
 عائلته إلى الكويت بعد إخطاره بإنهاء خدمته. 

 

ستثناء من ذلك إعزب وأ لنظر عن حالتها الاجتماعية بفئة السكن للعاملة بغض ا علاوةتصرف  -
 أوعجز زوجها عن العمل السكن بفئة متزوج فقط في حال  علاوةالمتزوجة  العاملةتتقاضى 

بصفة دورية   جهه أي أو مساعدة عامة من الدولة أومعاش  أوب الكسب مع عدم تقاضيه أي مرت
ر من الجهات القضائية في  لادها بموجب حكم صاد و في حالة وفاة الزوج / طلاقها وإعالتها لأ أو

  في  حقها  العاملة تثبت ن أ على  نفقة ممن تجب عليه نفقتهم أو دون أن تتقاضى معاشا تقاعديا الدولة 
تصدر من الجهات المعنية   رسمية مستندات  بواسطة بناءأتعيل  ذا كانت إ متزوج بفئة السكن علاوة

ن أ يمكن  فيما الجوازات والجنسية و هيئة المعلومات المدنية وغيرهاوبالدولة مثل وزارة العدل 
  ع عبء إثبات يق  الأحوال كلوفي  العام الطبي  المجلس من بقرار العمل عن الزوج عجز ثبت ي

طلب أي مستند تراه  لهذا الغرض ويجوز للشركة  لعاملة المتزوجةعاتق ا جميع ما سبق على 
 . مناسبا للتحقق من ذلك يقينا

 

أثناء خدمته في الشركة وكان له أطفال يعيلهم ، يستمر منحه في هذه   العاملإذا ترمل / طلق  -
 . المتزوجين للعاملين ةالسكن المقرر علاوةالحالة 

 

 .التي توفرها الشركةين بميـزة السـكن العينية المتمتع للعاملين السكن علاوةتصرف لا  -
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 -:بةوابـــدل المن  6مادة 

 

 

التعاقدية  الإجازةفعها خلال مدة الى جميع العاملين المستحقين ويستمر د المناوبة يدفع بدل  -
 أو  للإجازةالبدل في المدة السابقة مباشرة  ان يكون قد تلقى العامل هذ أ شرط  المرضية والإجازات 
 المرض .

 

  العاملين  شؤونالعمل المعني ب الى فريق  قبل الصرفالمناوبة لعمل بنظام ا جداول ن تحال أيجب  -
 . لهذا البدل  فيهامن استحقاق المذكورين  للمراجعة والتحقق

 

المناوبة  المعنية مسئولية إبلاي أسماء العاملين المستحقين لبدل  المجموعة  أويتولى فريق العمل  -
العمل   فريقبعد التنسيق مع  المعني بحسابات العاملين عملالفريق لللإجراءات المتبعة وفقا 

 .العاملين شؤونالمعني ب
 

 لعمل غير المنتظم.وبدل االمناوبة  لا يجوز الجمع بين بدل  -
 

 

 -:غير المنتظم عملبدل   7 مادة
 

السنوية  جازة خلال مدد الإ البدل اغير المنتظم ويستمر دفع هذ  ملعتدفع الشركة للعامل بدل  -
 المرض. أو  للإجازةفي المدة السابقة مباشرة  البدل ان يكون العامل قد تلقى هذ أ شرط  والمرضية

 

  شؤونالعمل المعني بالى فريق  عمل غير منتظم قبل الصرفلعمل بنظام ا جداول ن تحال أيجب  -
 . لهذا البدل ستحقاق المذكورين فيها إللمراجعة والتحقق من  العاملين

 

 لهذا البدلبأسماء العاملين المستحقين  بلايالإ المعنية مسئولية  المجموعة أويتولى فريق العمل  -
العمل  فريقبعد التنسيق مع  المعني بحسابات العاملين عمللفريق الللإجراءات المتبعة وفقا 

 .العاملين شؤونالمعني ب
 

 وبدل العمل غير المنتظم.المناوبة  لا يجوز الجمع بين بدل  -
 

 

 -: الإنتقال وقت  بدل  8 مادة
 

نطلاق هي مدينة  عتبار أن نقطة الإإ والوقت للوصول إلى منطقة الزور بحتساب المسافة إيتم  -
 الأحمدي. 

اعتبارا    دقيقة عن كل رحلة 60بواقع  ساعتين  مدة يستغرق الذهاب الى / الإياب من منطقة الزور -
 . 2019/ 12/ 1من تاريخ  

ن الأجر  الوقت يعادل الأجر العادي عنه كنسبة مئوية م يتلقى العاملون المستحقون تعويضا عن هذا  -
 ( وفقا للمعادلة التالية: %  0.577 ياب، حيث يعادل أجر الساعة )الشهري لرحلة الذهاب والإ

 

أجر الساعة=  الشامل الشهريالأجر     X شهر  12  X X  سبوع(إ 52/  1)    ساعة عمل بالأسبوع( 40/  1) 
 

 :البدلستحقاق هذا إشروط   8-1
 
 
 

 
 
 

منطقة الزور لتعويضهم عن  للعاملين المكلفين بالعمل في  الإنتقال يتم تعويض وقت  -
خلال  الإنتقال مل الرسمي، ولا يتم تعويض وقت خارج ساعات الع الإنتقال وقت 

 ساعات العمل الرسمية. 
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في حال تكليفهم   تقال الإنويض عن وقت تع (17الى  1على الدرجات ) يستحق العاملين -

ولا يشمل العمل الإضافي بالعمل الإضافي خلال أيام الراحة وأيام العطل الرسمية، 
 من وإلى الزور. الإنتقال ساعات 

الغير متطابق مع جدول العمل )الإضافي صرف تعويض وقت الانتقال المتعلق بالعمل  -
للعامل( يعرض على المدير المعني بالموارد البشرية من خلال مذكرة رسمية موضحا به  

 . الإضافيساعات العمل 
عتيادية بغض النظر عن  لأجر ساعة العمل الإ مساوية الإنتقال أجر ساعة تعويض وقت  -

العطل الرسمية،  أول أيام الراحة خلا  أوالمسائية  أوفي الساعات النهارية  الإنتقال كون 
ولا يجب بأي حال من الأحوال أن تؤدى هذه المدفوعات عن الوقت الذي يرخص به 

 كعمل إضافي.
الذي تبدأ ساعات عمله في منطقة الزور وتنتهي في أحد مواقع الشركة  العامليستحق   -

 دقيقة (.  60عن رحلة الذهاب إلى منطقة الزور)  الإنتقال غير البعيدة تعويض وقت 
الذي تبدأ ساعات عمله في أحد مواقع الشركة غير البعيدة وتنتهي في  العامليستحق   -

 دقيقة (. 60عن رحلة الإياب من منطقة الزور ) الإنتقال منطقة الزور تعويض وقت 
 الإنتقالنصراف عند إحتساب تعويض وقت لأخذ بالإعتبار ساعات الحضور والإ يتم ا -

مل او ي  هوية العوتصرف تلقائيا بناء على تسجيل الحضور والانصراف باستخدام 
 . عن ذلك  الإعلانوسيلة اخرها تقررها الشركة وذلك اعتبارا من تاريخ 

الحالات المستحقة لصرف تعويض وقت الاتقال وغير متطابقة مع تسجيل هويات العمل،  -
مة  يتم عرضها على ال مديرالمعني بالموارد البشرية من خلال مذكرة رسمية مدع

 بالاسباب للنظر بها.
الانصراف قبل الوقت المحدد  أوالحضور بالوقت المحدد لبدء العمل التأخر عن  في حالة -

حتساب وقت رحلة الذهاب و إ، مع مراعاة  الإنتقال لا يتم تعويض وقت  نتهاء العمل ، لإ
 رحلة الإياب بصورة منفصلة .

ين بالعمل ياب الفعلية للعاملين المكلفمرتبط برحلات الذهاب والإ الإنتقال صرف تعويض  -
  /  جازة السنويةثناء الإأللشركة في منطقة الزور ولايصرف  قع العمل التابعةفي موا

جازة الإ  / جازة مرافقة مريض إ / جازة المرضيةالإ الغياب بعذر/ الغياب بدون عذر/
رج التدريب خا / تدريبية  أو التجنيد السفر في مهمات رسمية  / ضطراريةالإ أو الطارئة 

 الات.ما شابه هذه الح أومنطقة الزور 
في حالة عمل العامل بنظام الورديات وكان جدول عمل الوردية يتطلب حضور العامل  -

للذهاب الى مقر  الإنتقال حتساب تعويض وقت إالإنصراف باليوم التالي له، يتم في يوم و
 للإياب في اليوم التالي.  الإنتقال  العمل في يوم الحضور واحتساب تعويض وقت 

تعويض وقت الانتقال من والى موقع العمل بمنطقة الزور اذا كانت فترة لا يتم صرف  -
ت عمل الانتقال خلال فترات تخفيف ساعات العمل للحالات الحاصلة على تخفيف ساعا 

 مثل حالات تخفيف ساعات عمل )لرعاي معاق، الحمل، الرضاعة، وغيرها(. 
ضمن مكونات الاجر الشامل لأي غرض كان بما في  قال الإنت لا يدخل تعويض وقت  -

ذلك حساب اشتراكات المؤسسة العامة للتأمينات الاجتماعية / صندوق التأمين الخاص / 
 .مكافأة نهاية الخدمة
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 -:الإنتقال صلاحية الموافقة على تعويضات وقت  8-2

 

 : رئيس الفريق المعني             فما دون  17عاملين شاغلي الدرجات ال -
 : مدير المجموعة المعني                 19و   18لين شاغلي الدرجات العام -
 : نائب الرئيس التنفيذي المعني                         في مستواهم   المدراء ومن -

 

 -:بدل طبيعة عمل   9 مادة
 

يمنح العاملين بدل طبيعة عمل  يرتبط بدرجة تعرضهم للبيئة الخارجية والمشقات والمخاطر ، وتصنف  
 -ت التالية:وفقا  للفئا

 

 يالمبلغ / دينار كويت الفئة ويتيدينار ك المبلغ / الفئة
 150 -ج 200 -أ
 75 -د 175 -ب

 

 )بدل طبيعة العمل( -:البدل تصنيف 9-1
 

ما تعتمده اللجنة   بناء علىطبيعة العمل الوظائف بالشركة على فئات بدل  تصنيفيتم  
 : التالية الفئات  وفقوذلك   ع النفطيالمركزية المعنية بهذا البدل على مستوى القطا

 

: وهي الفئة التي تعتبر درجة المخاطر وظروف وبيئة العمل والمجهود لىوالأ الفئة -
( من %  50البدني الشاق المبذول لأداء المهام بها عالية وبصفة مستمرة لا تقل عن ) 

 ( د.ك شهريا. 200وقت العمل ويصرف لهذه الفئة ) 
 

التي تعتبر درجة المخاطر وظروف وبيئة العمل والمجهود  : وهي الفئةالفئة الثانية  -
( %  25البدني الشاق المبذول لأداء المهام بها متوسطة وبصفة شبه مستمرة ما بين )

 . ( د.ك شهريا175( من وقت العمل ويصرف لهذه الفئة ) %  50وأقل من )
 

ل والمجهود : وهي الفئة التي تعتبر درجة المخاطر وظروف وبيئة العمالفئة الثالثة -
( من وقت %  25عتيادية لا تزيد عن )إ ق لأداء المهام بها طفيفة وبصفة البدني الشا

 ( د.ك شهريا. 150العمل ويصرف لهذه الفئة ) 
 

 في  التواجد  عملهم طبيعة تحتم التي الإدارية الوظائف لشاغلي  وهي: الرابعة الفئة -
 .شهريا ك.د ( 75)  الفئة لهذه ويصرف النفطية، الصناعية المنشآت 

 

 -: ضوابط وشروط منح البدل 9-2
 

تعدل قيمته عند النقل / الإعارة / الإنتداب إلى وظيفة تختلف   أويوقف دفع هذا البدل  -
على أساسها العامل هذا البدل، ويرتبط صرف  ستحق إفي طبيعة العمل عن تلك التي 

بدون عذر /   هذا البدل بالعمل الفعلي ولا يصرف أثناء الإجازة السنوية / الغياب 
الإجازة المرضية / إجازة مرافقة مريض / الطارئة / التجنيد والسفر في مهمات 

 ما شابه ذلك. أورسمية 
 

 لتحاقهم بالعمل . إنتهاء فترة تدريبهم وإهذا البدل عند  المتدربينيستحق  -
 

ا البدل كجزء من الأجر الذي تحسب على أساسه التعويضات الخاصة يدخل هذ  -
/ المعاش التقاعدي والإشتراكات  مكافـأة نهاية الخدمةبساعات العمل الإضافية، 

 التأمينية .. إلخ. 
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 -:  الإنتقال بـــــدل    10 مادة

 

ن ممن يخصص له سـيارة م ـ د.ك شهريا ويخصم هذا البدل (54)نتقال قدره إفي الشركة بدل  ينيمنح العامل
لطبيعة العمل وتدخل قيمة البدل ضمن الأجر الشهري الـذي يحسـب  أوستعمال الشخصي كميزة الشركة للإ

ـشـتراكات الشايـة الخدمـة والمنحـة الإضـافية والإعلى أساسه العمل الإضافي ومكافأة نه هرية للتأمينـات ــــ
 . بمؤسسة البترول الكويتية  جتماعية وصندوق التأمين الخاص الإ
 

   -ة التشجيعية:والعلا  11 مادة
 

ة تشجيعيـــــة كما هو  وفي الشركة علا  ن الخليجيأو والعاملين من دول مجلس التع الكويتيين ينيمنح العامل
من ــــــــتدخل ض،حيث ( في نظام شؤون العاملين 9ملحق رقم ) -مبين فـــــي الفصل الثـــــالث عشر 

جتماعية ، الصندوق الخاص ،  شتراكات التأمينات الإإه ) ــــى أساسامل الذي يحسب  علـــــــــالشالأجر 
بأن   الشامل للعامل ( علما   لأجرمكافأة نهاية الخدمة وأي ميزة ترتبط با  ،العمل الإضافي للدرجات المستحقة

اع  ستثناء المنتدبين داخل القطإبداخل/ خارج القطاع النفطي ة يوقف صرفها في حال الندب وهذه العلا
 .  النفطي المكلفين بمهام محددة / مشاريع / مسؤوليات 

 
بناء على رغبة جهة العمل للمشاركة في  شركات /   العاملين المعارين بالخارج العلاوةكما يستحق  هذه 

منظمات  دولية وغيرها والذي يعتبر تمثيلا  لدولة الكويت في تلك الجهات إلى جانب العاملين الذين يتم  
 اقهم للتدريب  بالخارج  لدى الشركات العالمية.إلح

  
 

   -ة غلاء المعيشة:وزيادة علا 12 مادة
 

دينار شهريا للعاملين   ( 50)دينارا شهريا  إلى العاملين الكويتيين و ( 120) غلاء المعيشة بمقدار علاوةتدفع 
والصندوق الخاص إلا أنها تعتبر جزء شتراكات التأمينية ة ضمن الإوغير الكويتيين ولا تحسب هذه العلا

 ات . وغيرها من العلامن الأجر الشامل للعامل  وينطبق عليها ما ينطبق على  
 

 -:المالي الدعم علاوة 13 مادة
 

 .د.ك )خمسون دينار كويتي(    (50) الدعم المالي بواقع  علاوة  الكويتيين العاملينيمنح 
 

  -المالي للضوابط التالية :الدعم  علاوةتخضع   13-1
 

جتماعية ولا ضعة للمؤسسة العامة للتأمينات الإجر الخاالألا تعتبر من عناصر  -
شتراكات تأمينية وكذلك الصندوق الخاص إلا أنها تعتبر جزء من  إتستحق عنها أية 

جر الشامل للعامل ، وتحسب على أساسه مكافأة نهاية الخدمة )الميزة الأفضل(  الأ
 منحة الإضافية.وحساب ال

 
جر الأساسي، إلا أنه ينطبق عليها ما ينطبق الأالدعم المالي إلى  علاوةلا تضاف  -

الدعم المالي المستحقة للعامل بنفس   علاوةمن  الأساسي حيث يخصمجر الأعلى 
 النسبة. 
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الكويتيين الذين تنطبق عليهم   العاملينالدعم المالي المستحقة لجميع  علاوةتصرف  -
جتماعية المؤسسة العامة للتأمينات الإ الضوابط المشار إليها أعلاه والمسجلين لدى

المستعان بهم   أومعينين بأحد العقود المعمول بها  أوالمعينين على سلم الدرجات 
 .على بند )مكافآت عن أعمال أخرى( من غير المتقاعدين 

 
 

على   ستمرار في صرف مبلغ الدعم المالي للعاملين الكويتيين المستحقين لهالإيتم  -
من الجهات   لغائهاإ أوديل شروط صرفها عن يتم تأالى ه علاأالنحو الموضح 
 . الرسمية بالدولة
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 الفصل السادس: المزايا و العوائد 
 

 -:التأمين 1 مادة
 

 -:لتأمين الجماعي ا   1-1
 
ين بالشركة بالتعيين المباشر تشمل العاملمين جماعي على جميع أت  توفر الشركة نظام 

 2010لسنة  6إصابات العمل والأمراض المهنية حسب قانون العمل الكويتي رقم 
، وكذلك 2011فبراير   13بتاريخ  204جتماعية والعمل رقم الإ  شؤونوقرار وزارة ال

الساعة داخل دولة الكويت يشمل النظام حالات الوفاة والحوادث الشخصية على مدار 
ثناء المهمات الرسمية والدورات التدريبية أرجها، ويشمل أيضا تلك التي تحدث خا أو

 الخارجية وتفاصيلها كما يلي: 
 

 الشركة في الحالات التالية:   عاملينظام تامين الحياة الجماعي يوفر التغطية لجميع  (أ
 

 حدود التعويض المستحقة  نوع الحالة # 
 24الشهري الإجمالي عن  العامل جرلأ مساويا مبلغا  بسبب مرض  أوالوفاة الطبيعية حالات  -1

 شهرا
حالات الوفاة الناجمة عن حادث خارج  -2

 العمل
 60الشهري الإجمالي عن  العامل جرلأ مساويا مبلغا 
 شهرا

حالات الوفاة الناجمة عن حادث داخل  -3
 العمل

يوما بحد 1500 الإجمالي عن العامل جرلأ  مساويامبلغا 
 د.ك10000/ -أدنى 

حالات العجز الكلي الدائم الناجمة عن   -4
 حادث 

 72الشهري الإجمالي عن  العامل جرلأ مساويا مبلغا 
 شهرا

حالات العجز الكلي الدائم الناجمة عن   -5
 مرض 

 24الشهري الإجمالي عن  العامل جرلأ مساويا مبلغا 
 شهرا

اجمة  حالات العجز الجزئي الدائم الن -6
 عن حادث 

 العامل جرأنسبة مئوية حسب نسبة العجز من مجموع 
 شهرا  72الشهري الإجمالي عن  

 
ارج نطاق العمل لموافقة الشركة عن الإصابات التي تحدث خ عاملي ويخضع تعويض 

 مين مع وجوب تقديم المستندات المطلوبة والمستحقة كاملة.أشركة الت
 

 نفقات التالية:كما تغطي وثيقة التامين الجماعي ال (ب
 

من مبلغ  %10النفقات الطبية الناجمة عن حادث مشمول بالتغطية التأمينية وبواقع  -1
 .للعاملللحادث الواحد د.ك( 2000/ -التامين المحدد وبحد اقصى )

 

 أو إلى وطنه الأصلي المسجل في عقد العمل في حالة وفاته  العاملنفقات إعادة  -2
مشمول بالتغطية التأمينية )متضمنا حادث  أوعجزه عن السفر نتيجة لمرض 

 الواحد عن الحادث الواحد. للعاملد.ك( 2000/ -مصاريف مرافق( وبحد اقصى )
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ة عن مين الجماعي الحوادث الشخصية وحالات العجز الناجمأج( لا تغطي وثيقة الت 

 التالي: 
 

 شكال الغير مرخصه.ي شكل من الأأ السفر جوا ب أوالطيران  -1
 العمليات الحربية. أوعمال العدائية الأ أوالغزو  أوالحرب  -2
التدريب على الرياضات الخطرة ويشمل على سبيل المثال لا الحصر  أوالمشاركة  -3

ق الصخور ، تسلالرياضات الشتوية )عدا التزلج والتزحلق التي تمارس كهواية(
ستعمال الحبال والمعدات المخصصة لذلك، القفز بالمظلات، الصيد، إوالجبال ب

التنافس وفنون القتال وأي أنشطة  أو الغوص في أنواع المسابقات  أوالركوب، القيادة 
 تحت الماء.

تعاطي   أولة إنقاذ حياة انسان، وابنفسه إلا في مح العاملأي أذى يلحقه  أونتحار الإ -4
 ستعمال العقاقير الطبية وتعاطي المخدرات.إسوء  أوادمان  أو
 ضطرابات العقلية والنفسية إلا إذا كانت بسبب حادث.الإ أوالجنون  -5
التلوث عن  أوشعاع الإ أوتسفر عن: التأين  أويساهم فيها  أوأي خسارة يتسبب  -6

 التفجيرات.  أوشعاعي  التسمم الناتج عن النشاط الإ أوشعاعي النشاط الإ
 نقص المناعة المكتسبة.   أويدز ن السبب هو الإألكلي الدائم إذا ثبت عجز اال -7

 

الموفدين للخارج في مهمات رسمية  للعاملينبنظام التأمين الصحي للحالات الطارئة  1-2
 -في مهمات تدريبية:  أوفي بعثات دراسية  أو

 
  أو  ة دورات تدريبي أوين الموفدين في مهمات رسمية العاملمين الصحي أيشمل نظام الت  (أ

فراد عائلاتهم  أمبتعثين والمقيمين في الخارج مع ين الالعامل مؤتمرات، كما تغطي 
 سنه(.  26بناء تحت )الزوجة والأ 

 

)المبتعث والمقيم في الخارج( عن  للعامل ب( يوفر النظام المعالجة الصحية المجانية 
ى ( د.ك موزعه عل040,16/ -قصى سنوي يبلغ )أالحالات الطارئة بحد  أوالمرض 

فراد العائلة خلال فترة بقائهم في الخارج حيث  أمنافع علاجية، وذلك لكل فرد من  عدة
شهور  أما دون   6عن  العاملتكون العائلة مشمولة بالتغطية في حال تزيد مدة بعثة 
  –بموجب هذا النظام )ب(  –ذلك فالعائلة غير مشمولة بالتغطية. هذا ويستثنى 

 لحالات التالية: تعويض النفقات المترتبة على ا
 

 . AIDS/HIVي حالة مرضية علاج مرتبط ب ـأمراض نقص المناعة المكتسبة وأ -1
 بئة. والأ  -2
سوء استعمال العقاقير، سوء استخدام  أوالمخدرات  أوالإدمان على المواد الكحولية  -3

 اللاصقة واية اضطرابات ناتجة عنها.  أوالمواد المذيبة 
تغييرات جسدية سواء كانت هذه  أي علاج للتخلص من عوارض مصاحبة لأية -4

فيزيائية وهذه العوارض لها ارتباط وثيق بالبلوي وليس لها سبب  أوالعوارض نفسية 
 ناتجة عن حادث.   أومرضي معروف 

نابيب وما يتعلق بها  ختلال الوظيفي، عمليات طفل الأ العقم وحالات العجز الجنسي والإ  -5
مراض المنقولة  الجنسي والأ جنسية، عمليات التحول من فحوصات، المنشطات ال

 جنسيا . 
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 حالات الخلقية / الوراثية. ل -6
 تقرير شرطة.   أوتعمد إيذاء الشخص نفسه بالاستناد الى تقرير طبيب   أونتحار الإ  -7
 بيولوجي. أوكيميائي  أوشعاعي إج أي حاله مرضية ناتجة عن تلوث علا -8
ضطرابات الإ  عمال الشغب،أ ة الناتجة عن المشاركة بالحروب، الحالات المرضي -9

المرض نتيجة   أومة السجناء والعلاج من الإصابة و امق المدنية، العصيان المسلح،
 الشرطة بدوام كامل.  أوالمشاركة بالخدمة العسكرية 

شتراك في الإ  أوغير مباشرة عن القيام  أوالحالات المرضية الناتجة بصوره مباشرة  -10
 عمل اجرامي مخالف للقانون.

عيادات العلاج بالماء واية  العناية المنزلية، المصحات المائية و أوالعناية التمريضية  -11
 مصحات لا ينطبق عليها وصف مستشفى.   أومراكز 

ستثناء إعامة الناتجة عن أي حالة مرضية بستشفاء والعناية التمريضية الالنقاهة، الإ  -12
 الحالات التي تتطلب عادة الإقامة في المستشفى.

 ية التأمينية.الجراحات التجميلية مالم يكن لعلاج تشوه ناتج عن حادث مشمول بالتغط  -13
 ية زيادة في الشحوم بغض النظر عن أسبابها. أجراحه لإزالة   أوية علاجات أ -14
ستثناء الحالات  شئ عن تشوه خلقي ولا يشمل هذا الإ نفقات أي علاج عن الصمم النا -15

 المرضية الحادة. 
اعليته  ثبات فإار ولم يتم ختبدوية تعطى للمريض على سبيل الإ أ أونفقات علاج  -16

 ستناد الى المعايير الطبية السائدة. مؤمن وذلك بالإ بحسب رأي ال
 عقليا .  أوالتطور سواء كان جسديا  أوالسلوك  أونفقات علاج مشاكل صعوبة التعلم  -17
ذن، العكازان، الكراسي المعدات المستخدمة مثل سماعات الإ نفقات الأجهزة الطبية و -18

وعة والتي تعوض مزر أوصطناعية سواء كانت خارجية إ هزه أي اج أوالمتحركة و/
 العجز الجسدي. أوتكمل النقص  أو
نفقات العلاج الوقائي ومراقبة الصحة مثل الفحوصات الدورية والفحوصات العامة،   -19

أي  أوالسفر، اللقاحات  أوالشهادات الطبية، الفحوصات المطلوبة بغرض التوظيف 
 علاج وقائي اخر.

 ضطرابات النفسية.نوم، النطق والإ ضطرابات الإ -20
 العلاج من قبل طبيب غير مرخص له بالعلاج.  تلقي  -21
ية نفقات طبية ناتجة عن علاج تساقط الشعر مالم يكن ناتج عن حالة مرضية بحيث أ -22

 يصبح العلاج ضرورة طبية، عمليات زرع الشعر مستثناة من التغطية التأمينية. 
قبل   المواد المعدنية مالم تكن موصوفه من أوالمكملات الغذائية  أوالفيتامينات  -23

 الطبيب المعالج وبناء على ضرورة طبية. 
المنشطات الجنسية، المقويات الرياضية منتجات مواد التجميل وكافة أنواع الصابون  -24

 والمنتجات الخاصة بالأسنان.
العصبية   أومراض العقلية الصرع على كافة أنواعها، علاج الأ حالات  -25

 ضطرابات النفسية.والإ 
 والأدوية المتعلقة بذلك. عمليات تخسيس الوزن والأجهزة  -26
 زراعة ونقل الأعضاء.  -27
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ية تدريبات على رياضات خطره / قصوى على سبيل المثال ركوب  أشتراك في الإ  -28

بمساعدة   أو أي نوع من المظلات الهوائية، تسلق الصخور / الجبال بواسطة الحبال 
المشاركة في أي سباق تحت الماء. وتستثنى الرياضات   أودليل، والقفز بالمظلات 

 ام القدمين. تنطوي على استخد أوالتي تتطلب 
نفقات العلاج داخل المستشفى لا تتضمن تغطية أجور المكالمات الهاتفية، الجرائد  -29

مستحضرات التجميل واية مصاريف شخصية   أووالمجلات، وجبات الضيوف 
 أخرى.

 أوستعانة بطاقم طبي إضافي سواء كان ذلك الطاقم من أطباء النفقات الناتجة عن الإ  -30
لمعالج، إلا في حالات خاصة جدا  وتخضع لشروط ممرضين من خارج المستشفى ا

 واحكام الوثيقة. 
أجور الإقامة إذا كانت الإقامة في المستشفى لأكثر من ليلة واحدة متعلقة بعلاج حالة  -31

عتبارها زيارة  إفي عيادة خارجية، ويجوز للمؤمن  حالة يمكن علاجها  أوتعالج عادة 
 اس.عادية لعيادة خارجية وتغطيتها على هذا الأس

  للعامل سترداد للتكاليف العلاجية الطارئة المعالجة الصحية بنظام الدفع والإ ج( يوفر النظام 
( د.ك 000,15/-مؤتمر بحد أقصى ) أودورة تدريبية  أوفقط الموفد في مهمة رسمية 

ذن السفر من قبل إوالمرفق مسبقا مع  سنويا، بشرط تعبئة النموذج الخاص بالمطالبة
الثبوتية المتعلقة بالحالة الطبية. هذا مع إرفاق الفواتير والتقارير الجهة المعالجة 

  تعويض النفقات المترتبة على الحالات التالية:  –بموجب هذا النظام )ج(   –ويستثنى 
 

 أولا عند السفر الى الخارج في مهام رسمية إالمؤمن له المقيمون في الكويت  عاملي  -1
)القسم الثاني(، وفقط فيما يتعلق بالعلاج  لحضور الندوات / الدورات التدريبية 
 المستفاد منه في الحالات الطبية الطارئة. 

 العناية المنزلية، المصحات المائية وعيادات العلاج بالماء.  أوالعناية التمريضية  -2
سنان، الفحص  بيس، تنظيف الأ علاج اللثة، والتلبيس تركيب الجسور والتيجان، التل -3

ية علاج بمادة الفلورايد، أي علاج  أ أوالدوري للأسنان  العلاج أوسنان الدوري الأ 
نان، العمليات  سسنان وزراعة الأ قد الفك إذا كان ناتجا عن خلع الأ ف أويتعلق بتقلص 

سقوطه  أوسنان بغرض إعادة السن الطبيعي على الفك بعد خلعه الجراحية للفم والأ 
 نتيجة لحادث. 

لا إذا كان ضروري إلبالغين، العلاج الطبيعي لختان لختيارية، االجراحة التجميلية الإ  -4
نتيجة لحادث، تساقط الشعر، الأعضاء الصناعية، الأجهزة التصحيحية والأجهزة  

 الطبية الغير مطلوبة جراحيا . 
أجزاء من   أوجميع التكاليف المتعلقة بزارعة القرنية والنخاع العظمي والعضل  -5

 من متبرع. نسجةأزرع  أوزرع عضو بشري  أوالهيكل العظمي 
 ضطرابات الجلدية التي تقتصر على البثور، حب الشباب، والكلف فقط. الإ  -6
 أو ية حالات أيدز(، وتتعلق بنقص المناعة المكتسبة )الإ فحوصات  أوأي علاج  -7

 مراض مرتبطة بفيروس نقص المناعة المكتسبة.أ
العلاج  لمخدرات، التخدير، وتعمد إيذاء النفس، شرب الكحول، تعاطي ا أونتحار الإ  -8

 ضطرابات النفسية.مراض العقلية والإ مراض المنقولة جنسيا ، الأ من الأ 
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السباق في أي شكل من   أومسابقة خطرة، ركوب الخيل  أوالتدريب على أي رياضه  أوالمشاركة في   -9

 قدام والمشاركة في أي نشاط تحت الماء.المسابقات غير سيرا  على الأ  أوشكال السباق إ
ن يكون المؤمن عليه  أمن الطيران غير  شكال أخرىإأي  أوالتحليق في الفضاء والطيران الشراعي  -10

 لدى شركة تأجير الطائرات.  أومن الركاب الذين يدفعون ثمن تذكرة لدى شركة طيران معترف بها 
مة السجناء،  وا ضطرابات المدنية، العصيان المسلح، مقعمال الشغب، الإ أالمشاركة بالحروب،  -11

 الشرطة بدوام كامل.  أوالعسكرية المرض نتيجة المشاركة بالخدمة  أووالعلاج من الإصابة 
 شعاعي.التلوث الإ  أوندماج النووي نشطار النووي والإ مراض الناتجة عن الإ الأ  أوالإصابات  -12
  أو روبية الغربية وسرة والعلاج غير المعترف به علميا  حسب المعايير الأ فراد الأ أالعلاج من قبل أحد  -13

معالجة المثلية والوخز بالإبر والإرقاء الإبري  مريكية الشمالية على سبيل المثال لا الحصر الالأ 
 والعلاج بالعطور وتجبير العظام، وما شابه ذلك. 

 ستثناء خدمات الإسعاف المحلية. إتكاليف المواصلات، ب  -14
 الفيتامينات والمكملات الغذائية ومستحضرات التجميل، الا إذا كانت مطلوبة لضرورة طبية. -15

 

 

أمينية خلال السنة التي توفي سرته المستحقون بالتمتع بالتغطية التإفراد أيستمر  في حالة وفاة العامل،علما  بأنه 
  2018/ 3/6من تاريخ  عتبارا  إفئة غير الكويتيين من المعينين  لعاملين منا كما تجدر الاشارة الى ان فيها.
العمل الرسمية الى   ثناء ساعات أكويت فقط وذلك ال الشركة بتوفير تغطية تأمينية شاملة لهم داخل دولة  تقوم

 هذا الشأن.بالقطاع النفطي لوام وذلك وفقا للشروط التي توضع جانب ساعة قبل الدوام وساعة بعد الد 
 

 

 -:التأمين ضد حوادث السيارات 1-3
 

لين في أوالتي يتم توريدها من قبل المق أوت المرخصة التي تملكها الشركة جميع السيارا
عقود الاستئجار مؤمنة تأمينا ضد الغير حسب قانون المرور لترخيص السيارات، كما يتم 
توفير تغطية تأمينية شاملة تغطي الاضرار الناتجة عن الحوادث لتلك السيارات بشرط 

بلاي الفريق المختص بإدارة عقد الاستئجار مع اتباع توفير تقرير الحادث من الشرطة وإ
 الإجراءات والتعليمات. 

  

 المساعدة التعليمية:  2 مادة
 

 -:المساعدة التعليـمية للعاملين غير الكويتيين   2-1
 

فما فوق(  مساعدة تعليمـــية  13يمنح العاملين غير الكويتيــين من شاغلي الدرجات  )
ة )الفعلية( باستثناء  ( من مصاريف الدراس%  90وذلـك بمـا يعـــادل )  داخل الكويت 

مصاريف المواصلات والكتب وبحد أقصى لا يزيد عما تقرره وزارة التربية للمدارس 
 : المساعدةهذه شروط استحقاق وفيما يلي الخاصة وحسب جنسية العامل 

 

 أن يكون الإبن الشرعي للعامل. -
 العاملين غير المسلمين أن يكون إبن العامل بالتبني بصورة قانونية.  في حالة -
 أن يكون الإبن يتلقى تعليمه في مدرسة خاصة غير مجانية.  -
عشر من  زا الثامنةوا ولم يتجتمنح المساعدة التعليمية للأبناء الذين أتموا الرابعة و  -

فصل الدراسي الذي يتم العمر في بداية السنة الدراسية و توقف المساعدة في نهاية ال
 نتهاء المرحلة الثانوية أيهما أسبق. إعند  أوعشر من العمر  الثامنةفيه الإبن سن 
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 ز عدد الأبناء المستفيدين من المساعدة عن أربعة أبناء.وا أن لا يتج -

 

تقوم  تتحدد المساعدة التعليمية حسب جنسية العامل وفي حال عدم توفر ذلك  -
تية لتحديد النظام الدراسي الامثل حسب  الشركة بمخاطبة مؤسسة البترول الكوي 

 .جنسية العامل
 

غير الكويتيين من المعينين   من فئة تنطبق ذات الشروط السابقه على العاملين  -
ن أ ما عدايفستفادة من هذه الميزة ممن يرغبون بالإ 2018/ 6/ 3من تاريخ  عتبارا  إ

  شاغلي تكون من بالنسبة لهمالدرجات الوظيفية المطلوبة لاستحقاق هذه الميزة 
 . فما فوق( 16الدرجة )

 

غير الكويتي   مدارس تتماشى مع جنسية العامل المدارس في حال عدم وجود تحدد  -
   من قبل الرئيس التنفيذي بمؤسسة البترول الكويتية. 

 -الخاصة: حتياجاتالإالمساعدة التعليمية لأبناء العاملين الكويتيين ذوي   2-2
 

 

  ذا كانوا من إعن أبنائهم على جميع الدرجات المساعدة التعليمية  نيمنح العاملين الكويتيــي  -
المدارس الأهلية  أوفي مدارس خاصة  لحاقهمإعند الخاصة  حتياجات الإالمعاقين و ذوي 

أهلية  أو مدارس حكومية توجد  في حال لا لهذه الفئة تمنح برامج خاصة داخل الكويت التي 
مثل   المختصة بالدولةء على تقارير معتمدة من الجهات بناعاقه لهذه الفئة وتثبت الإ مجانية

 . عاقةالهيئة العامة لشؤون ذوي الإ  و  عاقةالمجلس الأعلى لشؤون ذوي الإ
 

من مصاريف الدراسة الفعلية و الأجهزة المساعدة و بدون مصاريف   %90تتحمل الشركة  -
 في السنة. ةللإبن / الإبند.ك  2000مقابل إيصالات رسمية بذلك وبحد أقصى  الإنتقال 

 

 .الخاصة بغض النظر عن عددهم  حتياجات الإ تمنح المساعدة التعليمية لأبناء العاملين ذوي  -
 

الخاصة الذين أتموا الرابعة ولم  حتياجات الإتمنح المساعدة التعليمية لأبناء العاملين ذوي  -
 زوا الحادية والعشرين. وا يتج

 

أبناء العامل الذي ينقل للعمل خارج الكويت شريطة ألا  تنطبق المساعدة التعليمية على -
 ز قيمة المساعدة التعليمية ما يعادلها في الكويت.وا يتج

 

الخاصة ما ينطبق على  حتياجات الإينطبق على العاملة الكويتية التي لديها أبناء من ذوي  -
أي جهة   أوالعامل بشرط عدم تقاضي زوج العاملة المساعدة التعليمية من جهة عمله 

 أخرى.
 

المدارس  أولا تنطبق المساعدة التعليمية على الأبناء الذين يقبلون في المدارس الحكومية  -
الخاصة و   حتياجات الإ، إلا أنه يجوز تقديم بعض المساعدة التعليمية لذوي اديةالأهلية الع

بعض الأهلية التي قد تستوجب  أو المسجلين في أحد صفوف المدارس الحكومية 
دينار كويتي   500المساعدات التعليمية و الخدمات الطبية و النفسية الخاصة بحد أقصى 

دينار   500 و عاقة البسيطة للإ دينار كويتي 250  بحيث تكون في السنة  ة بن / الإبنللإ
 .الشديدةالمتوسطة و عاقةكويتي للإ

 

مساعدة مالية من  أوأة لا تنطبق الأحكام المذكورة أعلاه على العامل الذي يتقاضى مكاف -
 .ويقع على العامل اثبات ذلك قبل جهات أخرى في الدولة

 

 
 2020                                                                                                                   60                                                                           اللائحة الإدارية والإجراءات التنفيذية

 

الشركة الكويتية للصناعات البترولية المتكاملة

حق الاطلاع والحصول على المعلومـات والوثـائق في
100



اللائحة الإدارية والإجراءات التنفيذية

 
 
 -:إجراءات الحصول على المساعدة التعليمية  2-3

 
شؤون  ي بالمعنعمل اليقدم العامل  إيصالات / فواتير الرسوم الدراسية لفريق : لاأو

رفاق جميع المستنداث الثبوتية  إو النموذج المعد لهذا الغرض  مع تعبئةالعاملين 
 .  المطلوبة

 

إحالته   ليتسنى نطباق الشروط والضوابطإفي حال  هعتماد إو  مراجعة النموذج يتم :ثانيا
 . المستحقة لصرف مقدار المساعدة المعني بحسابات العاملين عملالإلى فريق 

 

مساعدات مالية من قبل  أوثبات عدم تقاضيه أي مكافات إى العامل عبئ يقع عل: ثالثا
 أي جهات أخرى بالدولة.

 
 

 منحة السكن :   3 مادة
 

المستحقين للمساعدة في الحصول على   العاملات الكويتيات  /تدفع الشركة منحة شهرية للسكن للعاملين 
 : دناهأ لواردةا حكاموالألا يتعارض مع الشروط والضوابط    وبمامسكن مناسب  

     
الكويتي/الكويتية   غير الكويتي 

 المتزوج 
 الدرجة الوظيفية  

متزوج وتقيم  
 أسرته معه 

أعزب / متزوج  
ته معه ولا تقيم أسر   

ك .د  230 --- ---  13 – 15  
ك .د  260 ك .د  225  ك .د  260   16 – 17  
ك .د  310 ك .د  275  ك .د  310   18-20  

 
 

 -صرف منحة السكن : وضوابط شروط  3-1
 

 

الذي يحسب  الشامللا تدخل قيمة منحة السكن الشهرية في حساب الأجر الشهري  -
المنحة  –الإشتراكات التأمينية  –مكافأة نهاية الخدمة  –ضافي على أساسه العمل الإ

 .الشامل جر بالأأية مزايا أخرى مرتبطة   أوالقروض  –الإضافية  
 

عزب وذلك حتى ي لا تقييم عائلته معه معاملة الأيعامل العامل غير الكويتي  الذ  -
لتحاق العائلي من حالة الإ ثبات إن يتم ألة الكويت على دولتحاق عائلته معه في إتاريخ 

المعنية بالدولة لتتم معاملته على أساس راق الرسمية الصادرة من الجهات وخلال الأ
المستندات الخاصة التي تثبت  تجديد  ويحق للشركة طلب  وتقيم عائلته معهالمتزوج 

 . ي وقت أفي  ستحقاقالإ
 

لتجربة دون ستحقاقها ولاتحول فترة اإخ تصرف منحة السكن الشهرية من تاري  -
 صرفها.

 

 . متزوجة أن يكون العامل متزوجا/العاملة  -
 

 لاد يعولهم. أورمل / المطلق لديه الأأن يكون العامل  -
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لادها شرط عدم ومطلقة وحاضنة لأ  أولاد تعولهم أورملة لديها ن تكون العاملة الأأ -

 حصولها على حكم نفقة للسكن.
 

أي نوع من أنواع  أودعم نقدي  أوأن لا يتمتع العامل/العاملة وزوجها بسكن عيني  -
العاملة على سكن ن تحصل أ أي جهة أخرى مثل  أوعانة السكنية من الشركة الإ

 عانة السكنية من الدولة. ان يحصل العامل على الإ أوزوجا ذا إعاقة  أو بناألرعايتها 
 

الف  300بيعه بمبلغ يزيد عن ) أومتلاك العامل/العاملة لعقار وقد تم تثمينه إعدم  -
 دينار كويتي(. 

 

 ربع. م متر 200ز مساحتها  وامتلاك العامل/العاملة حصة في عقار سكني تتج إعدم  -
 

 

 . ئتمان الكويتيالعاملة على قرض عقاري من بنك الاعدم حصول العامل / -
 

 

 أو عدم حصول زوج / زوجة العامل/العاملة على هذه المنحة من القطاع النفطي  -
 أي جهات رسمية أخرى. أوحدى الجهات الحكومية إ
 

ن قبل يجار م بدل للسكن / الإ أو عدم حصول زوج / زوجة العامل/العاملة على ميزة  -
 جهة العمل .

 

حد لأ أوليه إل آسكن قد  أوعدم ملكية العامل / العاملة والزوج/الزوجة سكن خاص  -
غير مباشرة دون التي تخصصها المؤسسة  أوي وسيلة كانت مباشرة أ فراد عائلته بأ

 العامة للرعاية السكنية. 
 

 

 أوالمعار/العاملة الكويتية المنتدبة  أويستمر صرف منحة السكن للعامل المنتدب  -
ولا   المعارة لجهة أخرى طالما  تنطبق عليه/عليها شروط وضوابط منحة السكن

  أوتصرف منحه السكن في الحالات التي يتم فيها صرف بدل سكن/ ومنحة سكن 
 . ليها إعار من قبل الجهه المنتدب/ المُ  توفير السكن

 
 

ي سـبب عـن هـذا الحـق لأ له التنازل عند حصول العامل على منحة السكن فلا يجوز -
لزوجته / زوجهـا  أوستثناء من ذلك يتم تخيير العامل  لصرف هذه المنحة له إو كان،

 في حال عمل الزوجين في القطاع النفطي.
 

 

سـتحقاق العامـل لهـذه المنحـة كـل إندات التي يتم على أساسـها تحديـد يتم تجديد المست -
كمـا يجـوز  وغيـر الكـويتيين للعـاملين الكـويتيينبالنسـبة  سـتحقاقهاإبدايـة  من سنتين

 .ذا استدعت الظروف ذلكإطلب تجديد المستندات في أي وقت  للشركة
 

لـم  أوستحقاق الرعاية السكنية ولديـه طلـب قـائم ن يكون العامل مستوفي لشروط الإأ -
من تاريخ بدء  أو يمضي عليه سنه ونصف من تاريخ تخصيص سكن الرعاية السكنية

سـنوات مـن  4لم يمضي عليه  أوقرض عقاري من بنك الائتمان لشراء منزل ستلام إ
ثبـات إي مـن بنـك الائتمـان الكـويتي ويقـع ل دفعه من القرض العقارأوستلام إتاريخ 

 ستحقاق على العامل تجاه الشركة.الإ
 

 .المدير المعني بالموارد البشريةيكون صرف منحة السكن من صلاحية  -
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 -: لحالات التاليةيوقف صرف منحة السكن الشهرية للعامل / العاملة في ا 3-2

  
 

 من شروط صرف المنحة. نتفاء أيا  إ -
 من سبق له الحصول على الرعاية السكنية من الدولة ولو لمرة واحدة. -
طبـق عليـه مـا هـو منصـوص فـي شهر، يأ( 6ز )واالموفد خارج دولة الكويت لمدة تتج -

 ستيفائه للشروط.إيفاد ونتهاء من فترة الإيفاد لحين الإنظام الإ
ستلام العامل للسكن من قبل المؤسسة العامة للرعاية إسنة ونصف من تاريخ  بعد مرور -

 .ستلام قرض عقاري من بنك الائتمان لشراء منزلإمن تاريخ بدء  أو السكنية
ل دفعة من القرض العقاري من بنـك أوستلام العامل إ( سنوات من تاريخ 4بعد مرور ) -

 الائتمان الكويتي.
وطلبه صرف المنحة لزوجته في حال عمـل الـزوجين فـي  / الزوجة  عند تنازل الزوج -

 القطاع النفطي.
 

 -:المستندات الخاصة 3-3
 

 -الكويتيين: بالعاملينالمستندات الخاصة  3-3-1
 

 من المؤسسة العامة للرعاية السكنية.مر الأ شهادة لمن يهمه -
 .نزع الملكية التابعة لبلدية الكويت  إدارةمن  مرالأ شهادة لمن يهمه -
 من بنك الائتمان الكويتي.مر الأ مهشهادة لمن يه -
 شهادة لمن يهمه الأمر من جهة عمل الزوج/الزوجة. -
ــة  - ــت عــدم ملكي ــدل تثب ــوزارة الع ــة ل ــاري التابع ــن إدارة التســجيل العق شــهادة م

لأحـد أفـراد  أوقسـيمة قـد آل إليـه  أووالزوجة/الزوج سكن خاص  العاملة/العامل
اشـرة دون التـي تخصصـها المؤسسـة غيـر مب أوعائلته بأي وسيلة كانت مباشرة 

  العامة للرعاية السكنية.
مطلوبـة مـنهم لا تختلف الشـهادات ال لاد أويعولون رملة ممن رمل / الأبالنسبة للأ -

 .(/ الزوجة ستثناء الشهادة من جهة عمل الزوجإ)ب عن الشهادات السابقة
جهـة ادة من ستثناء الشهإ)ب يضاف الى الشهادات السابقة بالنسبة للمطلق الحاضن -

 نسخة عن حكم الحضانة. (عمل الزوجة
ستثناء الشهادة من جهة إنة يضاف الى الشهادات السابقة )ببالنسبة للمطلقة الحاض -

عمــل الــزوج( نســخة عــن حكــم الحضــانة وشــهادة مــن وزارة العــدل تفيــد عــدم 
 .السكن توفير أوحصولها على حكم نفقة للسكن 

يضـاف  عاقـة شـديدةإذا  / زوجة زوج أو بناأى التي ترع للعامل / العاملة بالنسبة -
ة تفيـد عاق ـة من الهيئة العامـة لشـئون ذوي الإالى الشهادات السابقة  شهادة صادر

 .نعلى ميزة سك الحصولعدم 
 

 

 الكويتيين:  بالعاملين غيرالمستندات الخاصة  3-3-2
 

 جواز السفر الأصلي للزوجة والأبناء.  -
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 الكويتية للزوجة والأبناء. البطاقة المدنية -
شهادة لمن يهمه الأمر من جهة عمـل الزوجـة تفيـد بعـدم حصـولها علـى أيـا  مـن  -

 خرى ذات صلة.أ مساعدات ي أ أومنحة السكن 
  أو  لتحاق العائليالجهات المعنية بالدولة بشأن الإ راق الرسمية الصادرة منوالأ -
في حالة  عالة الإ أوالحضانة  أو قامةثبات الإلإ به الشركةل ي مستند ذي صلة تطأ

 .بناء مع العاملقامة الأإشرط  الترمل أو الطلاق
)مقيمين معه( سواء كانت زوجته   هلاد و في حال كان العامل مطلق وحاضن لأ -

 غير كويتية يضاف الى المستندات السابقة نسخة عن حكم الحضانة.  أوكويتية 
بقة شـهادة مـن إدارة في حال كانـت الزوجـة كويتيـة يضـاف الـى الشـهادات السـا -

التســجيل العقــاري التابعــة لــوزارة العــدل تثبــت عــدم ملكيــة العامل/العاملــة 
بـأي  الأحـد أفـراد عائلته ـ أو اقسـيمة قـد آل إليه ـ أووالزوجة/الزوج سكن خـاص 

غير مباشرة دون التي تخصصها المؤسسة العامة للرعاية  أووسيلة كانت مباشرة  
الـف دينـار كـويتي(  300)لعاملة بمبلغ يزيد عن بيعه ل أووجود ثمين  أوالسكنية 

 متر مربع. 200ز مساحتها واوعدم امتلاكها حصة في عقار سكني تتج

 -جراءات صرف منحة السكن :إ 3-4
 

:   على العامل /العاملة الكويتية التقدم بطلب خطي من خلال النموذج المخصص  لاا أو
مية والحكومية  لصرف منحة السكن مع إرفاق الشهادات من الجهات الرس

ي  أ ويكون العامل مسئولا  عن المطلوبة من قبل فريق عمل شؤون العاملين 
 ستيفاء المستندات المطلوبه. إخير في تقديم الطلب وأت

 

ستحقاقها ولاتحول فترة التجربة دون إرف منحة السكن الشهرية من تاريخ تص:  ثانيا
 صرفها.

 

مل/العاملة الكويتية مرور سنة يوقف صرف منحة السكن الشهرية للعا :  ثالثا
لزوجها من المؤسسة العامة  أوونصف من تاريخ تخصيص منزل له / لها 

ستلام قرض عقاري من بنك الائتمان  إمن تاريخ بدء  أو للرعاية السكنية
 .لشراء منزل

 

:  يوقف صرف منحة السكن الشهرية للعامل/للعاملة الكويتية مرور أربع رابعا
 فعة للقرض العقاري من بنك الائتمان الكويتي.د ل أوء سنوات من تاريخ بد 

   
زوجها على ميزة السكن سواء  أولة زوجته / العام أوعدم حصول العامل  :خامسا

، وذلك بشهادة  خارجه أو  ة العمل في القطاع النفطيـــعينية من جه أومادية 
  .خارجه  أو  القطاع النفطيب  ذا كانت تعملإمن جهة عمل الزوج / الزوجة تثبت  

 

 العـاملين فـورا  شـؤون ب المعنـي عملالبلاي رئيس فريق إ يلتزم العامل / العامله: سادسا
جتماعي والذي بدوره ينتفي الأحقيـة فـي بالتعديلات التي تطرأ على الوضع الإ

 / منحة السكن ،  وفي حال عدم إبلاي العامل/ العاملـة الكويتيـة  يعـرض نفسـه
 . تغيير/ عدم استحقاقهاخصم المنحة من تاريخ  ويتمنفسها للمساءلة 
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 :  منحة الأثاث  4 مادة
 

حكام أتنطبق عليهم شروط وضوابط و  الذينثاث للعاملين /العاملات )الكويتيات( تمنح الشركة منحة الأ 
جتماعية والدرجة الوظيفية على  احدة أثناء الخدمة حسب الحالة الإلمرة و وذلك دناهأمنحة الواردة ال

   -النحو التالي:
  

   غير الكويتي 
متزوج وتقيم  

سرته معه إ  
عزب / متزوج ولا  أ

سرته معه إقيم ت ويتي/ الكويتية الك 
 المتزوج 

 الدرجة الوظيفية  

 6   -  1 دك 500 - -
 8  -   7 دك 750 - -
 12   -  9 دك 1000 - -
دك 2500 - -  13  – 15  

دك 3000 دك 2000  دك 3000   16  – 20  
دك 4000 - -  الوظائف القيادية  

 

 
 -: ثاثالأصرف منحة  وضوابط شروط 4-1

 
 بالكويت.   الشركةن المتزوجين في للعاملين والقياديين الكويتيي -

 

عزب وذلك حتى  ي لا تقييم عائلته معه معاملة الأ يعامل العامل غير الكويتي  الذ  -
لتحاق العائلي  ثبات حالة الإإن يتم أعائلته معه في دولة الكويت على  تاريخ التحاق
على  راق الرسمية الصادرة من الجهات المعنية بالدولة لتتم معاملته ومن خلال الأ

 أساس المتزوج وتقيم عائلته معه.
 

 

وفقا لدرجته الوظيفية في   ثناء الخدمةأ تصرف المنحة للعامل الأعزب عند زواجه -
 ستحقاق هذه المنحة. إعتبر تاريخ عقد الزواج هو تاريخ ذلك الوقت وي

 

 جتياز فترة التجربة .  إالجدد بعد  صرف المنحة للمعينين ) المتزوجين (  -
 

زدواجية في منح هذه  مل / العاملة بما لا يؤدي إلى الإة الأثاث للعايتم صرف منح   -
 الميزة .

 

فيها   لا يصرف الفرق في منحة الأثاث عند ترقية العامل إلى درجة أعلى تكون -
 رفت له قبل الترقية. صالقيمة التي  تفوق  قيمة منحة لأثاث 

 

يحسب على أساسه  لا تدخل منحة الأثاث في حساب الأجر الشهري الإجمالي الذي   -
المنحة الإضافية   -شتراكات التأمينية  الإ –  الخدمةمكافأة نهاية   –العمل الإضافي 

 الشامل.  جربالأأية مزايا أخرى مرتبطة  أوالقروض  –
 

خول الرئيس التنفيذي لمؤسسة البترول الكويتية صلاحية البت في صرف منحة  ي -
ثناء التطبيق وبما لا يتعارض مع الضوابط للحالات الخاصة التي قد تظهر أ  الأثاث 

   الواردة أعلاه.
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 : منحـة الزواج )للكويتييــن(  5 مادة

 

جر شامل لشهر واحد  أاج تدفع الشركة منحة زواج للعامل الكويتي )ذكر أم أنثى( ممن لم يسبق لهم الزو
ل مرة أثناء خدمته في الشركة وفقا لدرجته الوظيفية في وئة متزوج عند زواجه لأجر بفأعلى أساس 

جتياز فترة التجربة بنجاح ويستثنى من شرط عدم سابقة  إن تصرف هذه المنحة بعد أ على  تاريخ الزواج
 .  ستفادة من المنحةل عند زواجه طالما لم يسبق له الإرم ويتي الأالزواج العامل الك

 

 : منحـة الزواج )للكويتييــن( وضوابط شروط     5-1
 

 أن يكون )أعزب ، أرمل ( . -
 . للمعينين الجدد بالشركة فترة التجربةنقضاء إتدفع بعد  -
 . تدفع مرة واحدة فقط أثناء خدمته -

 

 : إجراءات إستحقاق منحـة الزواج )للكويتييــن( 5-2
 

شؤون العاملين ب نيالمع عملاللفريق لتقديمه النموذج الخاص بذلك  العامل يعبأ:  لاأو
 عقد الزواج. مرفق معه 

 

 

وذج والمستندات المرفقة بمراجعة النم شؤون العاملينب المعني عملالفريق : يقوم ثانيا
المعني بحسابات  عملالفريق خطار إستحقاق العامل لهذه المنحة يتم إوفي حال 

 لصرف المنحة .  العاملين
 

 -: تذاكر السفر السنوية   6 مادة
 

م في بدايــة كل سنة ) شهر شركة قيمة تذاكر السفر للعاملين المستحقين لديها مع أفراد أسرهتصرف ال
المعني بحسابات العاملين بالتنسيق مع فريق العمل المعني بشؤون العاملين   عمل( عن طريق فريق اليناير

 ئةف للعامل من ل مرة و قيمة تذاكر السفر لأ صرفويكون  ا بتقديم نموذج الإجازة السنويةدون ربطه
وفي حال  كمال سنة من الخدمةإبعد  )من غير المنقولين من داخل القطاع النفطي( المعينين حديثا بالشركة

كل جزء من هذه الفترة يحسب   فإنخرى أميلادية وتنتهي في سنة ميلادية  كانت فترة السنة تبدأ في سنة
مع تسوية ما يستحقه عن السنة   دية التي يقع فيهافي السنة الميلا  ساس القيم المعتمدة لتذاكر السفرأعلى 

 .الجديده على اساس نسبة وتناسب 
 

خلال   الحالة الوظيفية )الترقية( أو الزواج/الطلاق((  للعامل جتماعية حالة وجود تغيير في الحالة الإ ما فيأ 
 عند زواج العامل تميبحيث ، من قيمة تذاكر السفر خلال السنة يتم التعديل على ما تم دفعهنه إالسنة ف

ة  للزوج / الزوجة ( وذلك حسب درجة العامل الوظيفية ولا يتم خصم قيم) صرف قيمة التذاكر السنوية
ن  أ  يتم التعديل على ما تم دفعه خلال السنة إعتباراَ من تاريخ الترقيةفيما  التذاكر السنوية في حال الطلاق

 .ثير على صرف هذه الميزةأ كان لها ت
 

يناير من كل   1سنة في  19ممن لم يتموا سن )من الأبناء  4يستحق العامل وزوجته و حوال لأجميع اوفي 
يتم إحتساب أسعار التذاكر السنوية   حيث لقطاع النفطي للسنة نفسها بالتذاكر سفر بحسب القيم المعتمدة  (سنة

  ديسمبر  31السنة بتاريخ  للعامل وأفراد العائلة المستحقين بحسب السن الفعلي ضمن فئة العمرية في نهاية
نه لا يتم خصم ما تم دفعه من مبالغ نظير إستحقاق العامل إبناء خلال السنة فاج الأزو أوفي حالة عمل  و

 .  راد عائلته لتذاكر السفر السنويةوأف
 

صرفها  ساس أفي القطاع النفطي يكون على  هوالزوج الزوجهذه الميزة في حال عمل صرف ن أكما 
ستحقه  تصرف للزوجه بشكل منفرد ما يمقابل هذه الميزة فيما  الزوج اء بناء على ما يستحقهبن للزوج والأ 

نه يستحق القدر الزائد من إعلى لقيمة التذاكر فأحد الزوجين لفئة أستحقاق إوفي حال كان  مقابل هذه الميزة
 . ستحقاقد تقديم المستندات الدالة على الإفرق قيمة التذكرة وذلك بع
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 -: نـــــــــــللعاملين الكويتيي ر تذاكر السف  6-1

 
 
 

) لزوج / لزوجة    واحدة  قيمة تذاكر السفر المستحقين ن ين الكويتي ــــلويمنح العام
 -ي :وعلى النحو التال  وبحد أقصى أربعة أطفال دون سن التاسعة عشر من العمر(

 

( قيمة تذاكر السفر جوا  للقاهرة ذهابا وإيابا للعامل  9-1شاغلي الدرجات )    -
 وأفراد أسرته المستحقين  بالدرجة السياحية مرة كل سنتين .

 

قيمة تذاكر السفر جوا  للقاهرة ذهابا وإيابا للعامل  (18-10) شاغلي الدرجات    -
 سنة . وأفراد أسرته المستحقين بالدرجة السياحية  مرة كل

 

( قيمة تذاكر السفر جوا للقاهرة ذهابا وإيابا للعامل 20 -19شاغلي الدرجات )   -
  لى مرة كل سنة.ووأفراد أسرته المستحقين بالدرجة الأ

 
 

 

فيما تقوم العاملة بتزويد فريق العمل المعني بشؤون العاملين  6-1-1  
 -بالمستندات الموضحة ادناه لاستحقاق هذه الميزة:

 
 

 عن عقد الزواج. صورة  -
 

 صورة عن شهادة  الميلاد للأبناء المستحقين .   -
 

  بميزة / بقيمة تذكرة السفر  شهادة من جهة عمل الزوج تفيد بعدم تمتع الزوج  -
 .جهة عمله من

   
 -: تذاكر السفر للعاملين غير الكويتيين 6-2

 

دة الإجـازة المسـتحقة إذا كانـت م ـ للاجـازةالماليـة  المخصصات الكويتي  غير العامليمنح 
بالإضافة الى تـذاكر سـفر الـى  بالإجازة السنوية تمتعهأكثر عند  أونصف الإجازة السنوية 

 السياسـة حسـب  ، العمل وبالعكس نقـداتفاق عليها بعقد التي تم الإ الجهة أوموطنه الأصلي 
ـستحرط لإتويش ـ أدنـاه النحـو على درجات السفر تحديد  بشأن المقره  لعامـلقاق عائلـة اــــــ
 -:ون العائلة مقيمة معه في دولة الكويت ـــــــتذاكر السفر أن تكقيمة 

 
 

 .  خدمة  سنتين كل واحدة مرة فقط للعامل السياحية الدرجة على(  قلأو 6) الدرجات  شاغلي -
 

)الزوجة   أسرته وأفراد  للعــامل السياحية الدرجة على( 12– 7الدرجات )  شاغلي -
 . خدمة سنتين كل عن واحدة  مرة( عشر التاسعة سن دون أبناء أربعة إلى بالإضافة

 

ل وأفراد أسرته )الزوجة  ( على الدرجة السياحية للعام18 –13) الدرجات  شاغلي -
 بالإضافة إلى أربعة أبناء دون سن التاسعة عشر( مرة واحدة عن كل سنة خدمة . 

 

( على درجة رجال الأعمال للعامل ولزوجته ، وعلى الدرجة 20 –19)  الدرجات  شاغلي -
السياحية للأبناء )بحد أقصى أربعة أبناء دون سن التاسعة عشر( وذلك لمرة واحدة عن  

 دمة . كل سنة خ
 

عزب جتماعية معاملة ال الكويتية بغض النظر عن حالتها الإغير  العاملةتعامل فيما 
 .عند منحها تذكرة سفر

 -:غير الكويتيينللعاملين  إنهاء الخدمةوتذاكر السفر عند التعيين  6-3
 

 

 الى  للعودة سفرعند إنتهاء الخدمة تذاكر  وعائلته الشركة للعامل غير الكويتي توفر -
 العمل.تفاق عليها بعقد التي تم الإ  الجهة أو الاصليموطنه 
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من الخارج  المعينينين ـــتقوم الشركة بتوفير تذاكر السفر للعاملين غير الكويتي -

  شريطة ( 2-6ي البند )ف لهم المحدده السفر درجة حسب نتهاء خدمتهم إوذلك عند 
 فترة التجربة المنصوص عليها بالعقد. جتيازإ

 

ين وذلك عند تعيينهم من ـــتقوم الشركة بتوفير تذاكر السفر للعاملين غير الكويتي -
تذاكر السفر في  -6( من  )2-6في البند ) لهم المحدده السفر درجة حسب الخارج 

 الإجازة السنوية(. 
 

وبالتنسيق مع رئيس الفريق المعني بالتوظيف ة التجربة فتر العامل بعد أن يجتاز -
 مجموعة الخدمات العامةالمعنيين في وشؤون العاملين ب المعني عملالرئيس فريق و
وذلك عند حضورها للإقامة  ترتب الشركة سفر عائلة العامل غير الكويتي للكويت ، 

تذاكر السفر  -6) ( من 2-6البند ) وفق لما هو محدد له في  مع العامل في الكويت 
 .  في الإجازة السنوية(

 
 -:عند القدوم الى دولة الكويت الأمتعة الشخصية للعاملين غير الكويتيين 6-4

 

زت أعمارهم  وا لادهم ممن تجأو يحق للعاملين غير الكويتيين ولكل من زوجاتهم و
أن  و( سنة السفر على حساب  الشركة إلى الكويت للإقامة بها 19سن )  ودونسنتين 
 -روا معهم أمتعة شخصية ولمرة واحدة كما يلي :يحض

 

: بالإضافة إلى الوزن الذي تسمح به شركات الطيران سوف تغطي الوزن الزائد -
 م كغ 30  قصىأبحد  متعة الإضافية المصحوبةللأ تكاليف الوزن الزائد  الشركة

بين  ) لكل طفل مكغ 5، (  الى دون التاسعة عشر عاما ثني عشر عاماإ) للشخص البالغ
 للأسرة كاملة.  مكغ  80ز وابما لا يتج و  عاما( 11الى  2

 أو
متعة غير من الأ لشحن الجويم عن ا كغ 100  قصى وزنأالشركة بحد  تتحمل: الشحن -

الخاصة الوثائق ومعاملات ال عنالنفقات الناشئة المصحوبة كما تتحمل الشركة حينها 
نفقة حزم هذه الأمتعة و  الدخول من الجمرك وحمل الأمتعة عند وصولها للكويت ب

 السقف الأعلى للقيم  زوا وبما لا يتج ونقلها إلى ميناء التصدير في البلد القادم منه العامل
 ن الشركةأ  لاإ بالشركة بمجموعة الخدمات العامة المعنيين من  الخدمات المحدده لهذه 

 . ي غرض ماضافية لأإمن رسوم  الخدمات لا تتحمل ما قد يترتب على هذه 
 

الأمتعة غير المصحوبة على دفعات ، بل يجب  أو جوز إحضار الأمتعة المصحوبة لا ي 
أن تحضر مرة واحدة ولكن يجوز تأخير إستحقاق العامل من الأمتعة المصحوبة / 

 الأمتعة غير المصحوبة لحين حضور عائلته للإقامة معه بالكويت .
  

 -تشمل الأمتعة التي تتحمل الشركة كلفة شحنها الأمتعة التالية : 6-5
 
 

 معدات المطبخ
 

 وحدات حفظ الأطعمة المثلجة 
 

 أدوات الزينة والزخارف والثياب 

 الغسالات 
 

أدوات الألعاب الرياضية والهوايات )ما   أجهزة الراديو والتلفزيون والفيديو 
 عدا وحدات المعدات الثقيلة( 

 ألعاب الأطفال  البياضات والبطانيات وأغطية الفراش والستائر  السجاد 
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 -:التأمين على الأمتعة المصحوبة والغير مصحوبة 6-6

 
مبالغ التأمين التي دفعوها عن تعويضهم عن ر الكويتيين أن يطالبوا بيجوز للعاملين غي

أمتعتهم المصحوبة ،  أما التأمين على شحن أمتعتهم غير المصحوبة فتتكفل بها الشركة 
التوظيف المعني بعمل البموجب بوليصة تأمين وذلك بعد أن يتقدموا إلى رئيس فريق 

ليتسنى التنسيق مع مجموعة الخدمات  حنهابكشف يبين نوع الأمتعة التي يرغبون في ش
 .المعتمدة بالشركة لهذا الغرض  في حال استيفاء الشروط العامة بهذا الشأن

 
 -:السلامة ومعداة وأدوات الملابس الواقية والثياب الموحدة   7 مادة

 

 حتياجات لإفقا إلى العاملين و السلامة ومعداة وأدوات  الملابس الواقية أوتصرف الشركة الثياب الموحدة 
العمل ، وفي وسع العاملين الذين يلبسون عدسات لتقويم النظر والذين يضطرهم عملهم إلى وقاية مستمرة  

   أن يحصلوا عن طريق الشركة مجانا على نظارات للسلامة فيها عدسات لتقويم النظر .  عينهملأ
 

 -نظام تكريم قدامى العاملين في القطاع النفطي:  8 مادة
 
 

لشركة أهمية خاصة بالعنصر البشري ، وذلك كونه يمثل أحد أهم عناصر العملية الإنتاجية والركيزة  تولي ا
روابط العلاقة مع  الأساسية للنهوض بمستوى أداء الشركة وتحقيق أهدافها ورغبة من الشركة في تعزيـز

لوظيفية، وعرفانا لهم  ختلاف مراكزهم ومواقعهم اإمضوا سنوات طويلة في الخدمة على العاملين بها ممن أ
بما قدموه من خلال سنوات عملهم في القطـاع النفطي ، لذا تقوم الشركة بتطبيق ما هو معتمد بهذا الشأن 

 على مستوى القطاع النفطي. 
 
 

 -القـــروض:  9 مادة
 

 
 

  حسن للعامل كميزة وظيفية. قرض تقدم الشركة 
 
 

 -والضوابط:  الشروط 9-1
 

 
 

   ( سنوات في الخدمة.5أمضى فترة )عامل الذي يمنح القرض لل -
ز مبلغ وقدره وا ، بما لا يتجالشامل العامل اجر( اضعاف 4تبلغ قيمة القرض بحد أقصى ) -

د.ك.( )خمسة عشر ألف دينار كويتي( على أن يتم سداد القرض على أقساط 15000/ -)
 ستلام القرض.إعتبارا من الشهر التالي من إشهرية لمدة ثلاث سنوات، و 

 
 

رة لا يجوز منح العامل أكثر من خمسة قروض طيلة فترة عمله بالشركة ويجب مضي فت -
 ( سنوات من تاريخ حصول العامل على القرض السابق.4)

 
 

ه القسط جره لكافة الأغراض مضافا إليأذا كان إجمالي الخصم من إلا يمنح العامل قرضا  -
من البنك   جره الشامل على أن يثبت ذلك بشهادة صادرةأالشهري للقرض يتعدى نصف 

 .جره الشاملأتبين إجمالي الخصم من 
 
   

ين الذين لم يسبق لهم لوية للعاملوتعطى الأ للقروض  المرصودةفي حال محدودية الميزانية  -
 .الحصول على القرض من قبل ومن ثم الأقل في عدد مرات الحصول على القرض 

 
 

بصورة   الذين بعملون ينالدرجات بالإضافة إلى القيادي سلمأن يكون العامل مصنف على  -
  اب ـــــــــنتهاء خدمة العامل لأي سبب من الأسبإفي حال  مقابل أجر ومزايا بالشركة دائمة

 
 

 2020                                                                                                               69                                                               اللائحة الإدارية والإجراءات التنفيذية

الشركة الكويتية للصناعات البترولية المتكاملة

حق الاطلاع والحصول على المعلومـات والوثـائق في
109



اللائحة الإدارية والإجراءات التنفيذية

 
تستحق الأقساط المتبقية من القرض وتخصم دفعة  ستثناء النقل داخل القطاع النفطيإب -

كما  ، تخاذ الإجراءات القضائيةإدون  لمكافاة نهاية الخدمةحدة من مستحقاته النهائية وا
ة نهاية  أمكاف تعتبر دينا وواجب السداد الفوري على العامل في حال عدم توفر المبلغ في 

 .تخاذ ما تراه مناسبا لضمان حقهاإوحينها يجوز للشركة  الخدمة
 

حد أ أوكة بسبب النقل الى مؤسسة البترول الكويتية نتهاء خدمة العامل بالشرإفي حالة  -
ا يحول الدين على نمإصل القرض، وأة لا يتم خصم المبلغ المتبقي من شركاتها التابع

يونية للجهة ليها بسداد مبلغ المد إالعامل بحيث تقوم الجهة المنقول ليها إالجهة المنقول 
ط لحين سداد العامل على أقسا ستمرار بخصم القسط الشهري منالمنقول منها، مع الإ
 شهرا من تاريخ الحصول على القرض. 36ز فترة السداد وان لا تتجأ كامل المديونية على 

 

تعتبر خدمة العامل المنقول من داخل القطاع النفطي الى الشركة خدمة متصلة ويعامل   -
لى طلب فيما يتعلق بالفترة المطلوب مضيها قبل التمكن من التقديم ع ساسالأعلى هذا 
 القرض. 

 

عتبارا من تاريخ  إ ممن تم تعيينهم بالقطاع النفطي  لا يستحق العاملين من فئة غير الكويتيين -
 . القرض الشخصيميزة  2018/ 6/ 3

 
 

 

 : الاجر الشامل لأغراض القرض الشخصي  9-2
 

غلاء المعيشة ،  علاوة  جر الأســـــاسي ،الأجر الشامل  من الآتي : الأيتكـــون  
  وبدل طبيعة  ، الإنتقال الأطفال ، بدل  علاوةجتماعية ،  الإ  علاوةال   سكن ،ال علاوة

سلة   ة التشجيعية،أالمكاف علاوة بدل عمل غير منتظم ،  بة ،وابدل من  العمل ،
جر الأضمن  الإنتقال إن وجد.   ولا تدخل منحة السكن وتعويض وقت  ت قاالفرو

وفق درجـــة العامل  وحالته   شاملجر البالأالشامل الشهري ، على أن يؤخذ 
ينات شتراك التأم إستقطاعات ودون خصم إماعية عند تقديم الطلب وقبل أية جتالإ
 .جتماعية والصندوق الخاص الإ

 
 

 -: إجراءات الحصول على القرض 9-3
 

مباشرة من  العاملين شؤونالمعني بعمل اليتقدم العامل بطلب القرض لدى فريق : لاأو
 . النموذج الخاص بطلب القرض  خلال تعبئة

 

عتماد الطلب بعد مراجعة ومطابقة إب العاملين شؤونفريق العمل المعني بيقوم : ثانيا
 المطلوبة.  الشروط

 

 يقوم العامل بتوقيع التعهد الخاص بالسداد.: ثالثا
 

 ء اللازم .لإجرا حسابات العاملينب المعني عملالإلى فريق  الطلب رسال إيتم : رابعا
 

 
 

 -صلاحيات الموافقة : 9-4
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      -المنح الخاصة والمساعدات والهبات:  10 مادة

 
 

يجــوز إعطــاء المــنح الخاصــة والمســاعدات للعــاملين وعــائلاتهم المســتحقين، وذلــك لظــروف إنســانية  
، وذلـك مـن خـلال توصـية مـن المـدير المعنـي بـالموارد  الرئيس التنفيـذياجتهم المادية بعد موافقة ولح

س التنفيـذي بنـاء علـى دارية كما يجوز للـرئيالمعني بالشؤون الإ الرئيس التنفيذيالبشرية بواسطة نائب 
منح  5/10/2017( الصادر بتاريخ 2017/2018) 13دارة الشركة الوارد بالقرار رقم إتخويل مجلس 

سر الوفيات الناجمة عن الحوادث الصناعية بالشركة من عمالة د.ك لأ 5000قصى أهبة مالية تبلغ كحد 
 .نأالش ل بناء على الضوابط والشروط التي يقررها الرئيس التنفيذي بهذاواالمق

 
 

 -ميزة السيارة:  11مادة 
 
 
 

د والشروط المعتمدة بالقطاع النفطي وذلك مقابل تقوم الشركة بتخصيص سيارة للعامل المستحق وفقا للقواع
 المقرر. الإنتقال خصم بدل 
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 الفصل
 

 
 المادة

 
 المحتويات 

 
 رقم الصفحة 

 
 

 الســابع       

 
 
 1المادة 

 العـــــــلاج الطــبي
 

 العـــــــلاج الطــبي
 
 

 
72-77 
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 الفصل السابع: العلاج الطبي 
 

 -:العلاج الطبي  1 مادة
 

وأفراد عائلاتهم   فيها لجميع العاملين  انيـــــــي المجـــــــتقوم الشركة بتوفير العلاج الطب      
،  نأائل التي تقررها الشركة بهذا الشحد البد أ  أو ى الأحمديــــــــن من خلال مستشفـــــــالمستحقي

ظارات ـختصاصية وصرف الأدوية والنستشارات الطبية والخدمات الإمل العلاج الإـــــويش
والكراسي  ودعامـات القلب  ،ان وتقويمهاــــــــــــع وعلاج الأسنـــة وأدوات تحسين السمـــالطبي

 ، المعتمدة لها وفق الشروط والضوابط ة الأخرىــالأجهزة الطبيو الخدمات  المتحركة وغيرها من
توفر وفي حال عدم يا ــــــوفر محلــمتالالطبــي  واع العلاجــــــر كافة أنـــــــــــم توفيـــــكما يت

في مستشفى طبية العليـــــا حسب ما تقرره اللجنة ال اد للعلاج بالخارجـــــــــالإيف  يتم العلاج محليا
 . من قبل القطاع النفطي للعلاج بالخارج ذا كان العامل موفد إ حمديالأ

 
 -:الكويتيين ستحقاق العلاج الطبي لعوائل العاملينإ 1-1

 
 .زوجات العاملين وأزواج العاملات  -

 

سنة وغير مسجلين لدى    26أبناء العاملين والعاملات الذين لم يبلغوا سن  -
 المؤسسة العامة للتأمينات الاجتماعية. 

 

بنات العاملين والعاملات غير المتزوجات والمطلقات والأرامل إذا كن يعشن   -
 .معهم

 

أبناء العاملين والعاملات المعاقين وغير مسجلين لدى المؤسسة العامة للتأمينات  -
 جتماعية. الإ

 

 والدا العامل / العاملة.  -
 

،   عائلة العامل / العاملة )الزوج / الزوجة والأبناء( بعد الإحالة إلى التقاعد  -
 وكذلك والدي وزوجة العامل وأبناءه المستحقين بعد وفاته.

 

 والدي المتقاعدين. -
 

 -: غير الكويتيين ستحقاق العلاج الطبي لعوائل العاملينإ 1-2
 

 .زوجات العاملين -
 

امة ــــسنة ولديهم إق 26الذين لم يبلغوا سن  الشرعيين أبناء العـــامل والعاملة -
 (. إلتحاق بعائلة )ــصالح

 
بنات العامل والعاملة غير المتزوجـات والمطلقات والأرامل إذا كانت لديهن إقامة  -

 . يعملونولا   صالحة  ) إلتحاق بعائل (
 

 . الذي توفره الشركة دا العامل وإخوانه وأخواتــــه العلاج الطبييستحق والـــــــ لا -
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 -:الطبيةوأدوات تحسين السمع توفير النظارات    1-3

 
 -:التالية  والمعايير  للضوابط وفقا  السمع تحسن دوات أو الطبية  النظارة الشركة توفير

 

  30يتم توفير النظارات الطبية عن طريق تحمل الشركة التكلفة بحد أقصي ) -أ
النسبة لأدوات  ب، و 40وق سن دك( ف 40و)     40دك( للصغار وحتي سن 

تحسن السمع فيتم توفيرها عن طريق الشركة وتتحمل الشركة كامل التكلفة 
حمدي ( فترة الفحص الدوري اللازم لإعادة قياس النظر  حدد ) مستشفى الأوت

 -عمار المحددة على النحو التالي :ات الأ ئلف  والحاجة لتجديد النظارة تبعا  
 

يتم تغيير العدسات كل ستة شهور  سنة :  13تحت  طفالالأ  -لي والفئة الأ -
 مر ذلك .كل سنة بعد الفحص متي استدعي الأ طار واحد إو

 

يتم تغير العدسات كل سنة  سنة :  40الي  13عمار من الأ  -الفئة الثانية  -
 مر ذلك .الأ ىستدعإار واحد كل سنتين يعد الفحص متي طإو

 
سنوات على   4طار كل تغيير الإ يتمسنة :  40العمر فوق  –الفئة الثالثة  -

 ى الأمر ذلك .قل مع تغيير للعدسات بعد الفحص متي ما استدع الأ
 

قصي  أركة مقابل التكلفة بحد يتم توفير السماعات الطبية عن طريق تحمل الش  -ب 
ذن  د.ك( للسماعات في قناة الإ 250و) ذن دك ( للسماعات خلف الإ 300)

والحاجة    دوري لمستوي السمعحمدي فترة الفحص الويحدد مستشفى الأ
 -عمار المحددة على النحو التالي : سماعة نتيجة الفحص تبعا لفئات الألتحديد ال

       

 ذن تصرف له سماعة خلف الإ سنة : 14طفال تحت الأ –لي والفئة الأ -
             

 ذن  تصرف له سماعة في قناة الإسنة :  14مار فوق عالأ –الفئة الثانية    -
 

أي من أفراد أسرته المتمتعين بالرعاية   أويتم تقدير حاجة العامل  نأ على        
  المسئول خصائي الطبي بواسطة الإ ذلك السماعة الطبية ، و أوالطبية ، للنظارة 

 حمدي . بمستشفى الأ
 

فراد أسرته  ألمعدات الطبية والتعويض للعامل وجراءات صرف اإ  1-3-1
 -المستحقين :

 
لجنة الطبية العليا في ل الطبيب المعالج على التعرض الحالة من قب : لاأو

 حمدي . مستشفى الأ
 

في حالة الموافقة يطلب من المريض شراء المعدات اللازمة وفقا : ثانيا
 للأسعار والضوابط المحددة سلفا .

 

عتمادها  حمدي لإالي الجهة المعنية في مستشفى الأ : تقدم فاتورة الشراءثالثا
العاملين للتنسيق مع المالية  المعني بشئون رسالها الي فريق العملإو
ن يتم صرفها من قبل المستشفى وبالتالي يتم تسويتها  أ  أون صرفها أبش

 ما بين الشركة والمستشفى.  ماليا  
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  والسماعة النظارة على  المحافظة عن مسؤولا   العامل يكون: رابعا
 .  وصيانتهما

 
 لا يستحق العاملين من فئة غير الكويتيين ممن تم تعيينهم بالقطاع النفطي  علما  بأنه

 دوات تحسن السمع. أالنظارة الطبية و ميزة 2018/ 3/6من تاريخ  اعتبارا  
 
 
 

 

 -: المعالجة الخاصة  1-4
 
 

إذا أصر العامل على العلاج الطبي في مرفق طبي آخر وكان الحصول على هذا  
في المستشفيات التابعة للدولة فإن العامل  أوالعلاج متوفرا في مستشفى الأحمدي 

الحالة يسقط أية مسؤوليات طبية أخرى عن عاتق الشركة ، ولا تنظر  في هذه 
 إدعاء بأي نفقات طبية تكبدها العامل في هذه الحالة. أوالشركة في أي مطالبة 

 
 -: الفحوص الطبية الدورية   1-5
 

 

ددها  ـــــعلى  فترات  يحبالشركة   جراء فحوصات طبية دورية للعاملينإيتم  -
والجهات   بالشركة  الموارد البشرية بالتنسيق مع مدراء المجموعات ب  المعني مديرال

 .المعنية بالقطاع النفطي
 

تنطوي مهنتهم على قسط من  جراء فحوصات طبية للعاملين بالشركة ممن إيتم  -
الموارد البشرية المعني بمدير الا الأخطار الصناعية على فترات منتظمة يحدده

 . والجهات المعنية بالقطاع النفطي بالشركة بالتنسيق مع مدراء المجموعات 
 

 المدير المعني بالموارد البشرية الوظائف التي يحددها  قبل الشروع في شغل بعض  -
يجب   والجهات المعنية بالقطاع النفطي ركةبالش بالتنسيق مع مدراء المجموعات 

إلى فحص طبي   هذه الوظائفلشغل  ختيارالذين يقع عليهم الإ ينأن يتقدم العامل
 .اليهاقبل نقلهم 

 

يخضع كل عامل تنتهي خدمته في الشركة لفحص طبي نهائي قبل تركه الخدمة  -
عن   المجموعة المعنيبإبلاي مدير ن لعاملي ا شؤونب المعني عملالويقوم فريق 

بعد  لإجراء الفحص الطبي له ليتسنى تحديد موعد  نتهاء خدمة العاملإقرب 
. ويجوز للعامل أن يتخلى عن حقوقه   الجهات المعنية بالقطاع النفطي التنسيق مع

فيما يتعلق بهذا الفحص ويقوم بتوقيع نموذج بالإنجليزية والعربية إبراء ذمة  
ن أية مسؤولية تترتب على ذلك إلا إذا ثبت أن حالته الصحية ناتجة عن الشركة م

  نص عليه قانون العمل الكويتي.ي إصابة صناعية وفقا لما  أومرض مهني 
 

وفق التقارير  كانت خطرة أوإذا كانت حالة العامل المريض تدعو إلى القلق  -
عائلة   بلايإالعاملين  شؤونب المعنيعمل الفريق  فيتولىوفاته تمت  أو الطبية
 العامل.
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 :  في الخارج الطبي علاجلا  1-6

 
خارجها للمستحقين  أوالمريض على مستشفيات أخرى في الكويت    يجوز إحالة

يعرض الطبيب المختص الحالة على  حيث ،  دناهأالمحددين للعلاج في الخارج 
، فإذا رأت اللجنة إرسال المريض للعلاج حمديستشفى الأماللجنة الطبية العليا في 

 بالمستشفى  تقوم بتقديم توصيتها إلى مدير المجموعة الطبية خارج الكويت 
عتمادها، وفي حالة عدم الموافقة يجوز لمعالي وزير النفط ورئيس مجلس إدارة لإ

ستثناء وفي أضيق الحدود بالموافقة على إحالة المريض  مؤسسة البترول الكويتية الإ 
 .للعلاج بالخارج

 
    :لكويتييــــــن امن  في الخارج الطبي المستحقين للعلاج 1-6-1

 
 العامل / العاملة  -
 
 زوجة العامل / زوج العاملة  -
 
 أبناء العامل / العاملة المستحقين للعلاج  -
 
 والدا العامل / العاملة  -
  
 المتقاعدين  العاملةلعامل / ا -
  
العاملين المتقاعدين وأزواج العاملات المتقاعدات وأبنائهم من   زوجات  -

ة والتي لا يتوافر لهم علاج داخل الكويت، حتياجات الخاصذوي الإ
للحالات المرضية الحرجة لحين توفير التغطية التأمينية لعلاجهم بنظام  

  ( 15)وذلك لمن خدم في القطاع النفطي لفترة لا تقل عن العلاج بالخارج. 
 ة. نس

 

الكويتية أرملة العامل وأرملة المتقاعد الكويتي لمن خدم في القطاع  -
 ( سنة. 15لا تقل عــــــن  ) النفطي لفترة 

 
    -:غير الكويتيينفي الخارج من الطبي المستحقين للعلاج   1-6-2

 
إصابات العمل للعامل / العاملة غير الكويتي الناشئة عن حادث صناعي   -

 في مواقع العمل على ألا يكون هو المتسبب بالحادث.
 

قطاع  ن الخليجي في الأو العاملون والعاملات من مواطني مجلس التع -
لادها  أولاده  وأوالنفطي حيث تغطي زوجة العامل وزوج العاملة ، و

 المستوفين لشروط العلاج بمستشفى الأحمدي والمتمتعين بإقامة صالحة. 
 

لادها من غير الكويتيين أوزوجة العامل الكويتي، وزوج العاملة الكويتية و -
 ى الأحمدي. المتمتعين بإقامة صالحة ومستوفين شروط العلاج بمستشف
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لعاملة الكويتية من غير الكويتيين والمتمتعين  والدي العامل الكويتي وا -
 بإقامة صالحة.

 

 

 -:نفقات العلاج الطبي خارج الكويت  1-6-3
 

 إرسال  ىــمستشفى الأحمدي علفي  اـة الطبية العليــة اللجنـــفي حال موافق
حسابات العاملين  ب المعني عملاليتم إشعار فريق ،  بالخارج المريض للعلاج 

 .اذ الإجراء اللازمـــــتخلإ  بالشركة شؤون العاملينب المعني عملالوفريق 
ب ــــــد مقابلة الطبيــــموع نأالمستشفى بالتنسيق مع العامل بش ن يقومأعلى 

يتم   لذيا على النحو المخصص اليومي وعدد المرافقينوخارج الكويت 
حمدي التابع لشركة نفط  مستشفى الأ  حسب النظم المعمول بها فيتحديده 
  الكويت.

 
 

 -العناية الطبية في الدول الأخرى : 1-7
 

  أو خارج الكويت في مهمات رسمية  الموفدين / العاملين المبعوثينحتاج إإذا 
الذين تمت  لأفراد عائلاتهم المستحقين أولهم دورات تدريبية إلى عناية طبية 

فع تلقي العلاج اللازم ود  فيمكنهم الموافقة على التحاقهم بالعامل الموفد 
الحالات مدعمة   هذه المصاريف المترتبة على ذلك وتقديم تقارير طبية عن

  المختصيين شؤون العاملين لعرضها على ب  المعني عملالبالإيصالات  لفريق 
وفق   للنظر في إمكانية التعويض عن مصاريف العلاج في مستشفى الاحمدي

 . الشروط والضوابط المعمول بها في حينها بهذا الشأن
 

 

من نظم   على مستوى القطاع النفطي تلتزم الشركة بكل ما يتم توحيده 1-8
العلاج الطبـــــــي المجـــــــاني لجميع  وسياسات تتعلق بتوفير وإجراءات
 .وأفراد عائلاتهم المستحقيـــــــن فيهاالعاملين 

 
 لميزة العلاج ادة غير مشروعةستفإمقابل أي  للعاملين وفي جميع الأحوال يتم خصم المقابل المادي المدفوع

بلاي  إتعمد عدم  أوهماله إالمستحقين وذلك في حال ثبوت  من يهمها وذو الطبي الذي توفره الشركة لعاملي
دوث تغيير في عند ح بالشركةبلاي المعنيين إ / العاملة يجب على العامل حيث  الجهات المختصة بالشركة

في وذلك الشركة  توفرهاالتي  لهذه الميزة ستحقاق العاملين إ نتفاءإ  أو ي من الظروف التي تتعلق بنشأت أ
 .عليه وتطبيق لائحة الجزاءات المعتمدة بالشركة صبح عرضه للمساءلة التأديبيةأإلا  قرب وقت ممكنأ
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 الفصل
 

 
 المادة

 
 المحتويات 

 
 رقم الصفحة 

 
 
 
 
 
 
 

 لثامــن        ا

 
 

 1المادة 
 2المادة 
 3المادة 
 4المادة 
 5المادة 
 6المادة 
 7المادة 
 8المادة 
 9المادة 
 10المادة 
 11المادة 
 12المادة 

 -:الإجـــــــــــــــازات
 

 الإجازة السنوية  
 )وفاة الاقارب(  ضطراريةالإ الإجازة
 الطارئة الإجازة

 الإجازات المرضية 
 إجازة الحج 

 زة الوضع ورعاية الأمومة إجا
 إجازة العدة

 إجازة الزواج
 إجازة خاصة بأجـر 

 بدون أجر خاصة إجازة
   مرافقة مريضإجازة 

 الخدمة الوطنية  
 

78-92 
 

79-80 
81 
81 

82-85 
85 

85-86 
86 

86-87 
87-90 

90 
90-91 
91-92 
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 الفصل الثامن : الإجازات
 

 -: لإجازة السنويةا  1 مادة
 

إجازات تعتبر بحكم المنح من   ىالأخر و ، لهما الإجازة السنوية المرتبطة بالعقد أوتنقسم الإجازة إلى نوعين 
 . أيام الراحة والعطلة الأسبوعيةو الربط بين أنواع الإجازات  صلحة العمل حينم راعىتوالشركة. 

 
 

اللائحة الإدارية  لين إجازة سنــوية بأجر كامل على النحو التي تحدده يستحق جميع العام -
 وذلك عن كل سنة خدمة فعلية في الشركة ووفقا للفئات والمدد التالية :   والإجراءات التنفيذية

 
  لىوالفئة الأ الفئة الثانية

 
 

الدرجة 
 الوظيفية

العاملين بالشركة من فئة غير الكويتيين من 
طاع النفطي اعتبارا من تاريخ المعينين بالق

3/6/2018 

العاملين الكويتيين بالشركة بالاضافة الى 
العاملين من فئة غير الكويتيين من المعينين 

 3/6/2018بالقطاع النفطي قبل تاريخ 
 مدة الخدمة مدة الخدمة

 ( سنوات5قل من )أ كثرأ( سنوات ف 5) سنة واكثر
 
30 

 6 – 1 يوم 30 يوم 40
 9 – 7 يوم 35 يوم 42
 20 – 10 يوم 42 يوم 45

 
 

ستة شهور بالنسبة   بعد  مستحقاته من الإجازة السنوية من حديثي التعيين بالشركة يمنــح العامل -
زة الممنوحة  ، وتكون مدة الإجا شهر بالنسبة للفئة الثانية من تاريخ بدء العملأتسعة  أولى وللفئة الأ 

 .بعد ذلك متناسبة مع ذلك الجزء من السنة الذي قضاه العامل في الخدمة
 

متصلة ويعامل على هذا  الى الشركة خدمة المنقول من داخل القطاع النفطي العامل تعتبر خدمة -
   جازات السنوية.فيما يتعلق بالإ ساسالأ

 

السنوية حسب مقتضيات العمل على أن لا يزيد  الإجازة  / تحديد  يجوز لمدير المجموعة تأجيل  -
رصيد العامل من الإجازات السنوية مع بداية كل سنة ميلادية عن رصيد سنتين وفي نهايتها عن  

في مواقع الضرورة  جازات التي تزيد عن السنتينمكانية ترصيد الإإمع  رصيد سنة واحدة
  .وفق ما يقرره الرئيس التنفيذي   القصوى

  

ميلادية ( مرات خلال السنة ال4تجزئة الإجازة / الإجازات السنوية المتراكمة بحد أقصى )يجوز  -
المقررة للعامل كل حسب  الإجازة السنويةمدة شريطة ألا تقل مدة إحداها عن نصف  الواحدة، 

يومين من جدولة الإجازات  أوز مدتها يوم واويستثنى الإجازات التي لا تتج  .درجته الوظيفية
 المحددة طالما أن ظروف العمل تسمح بذلك .

 

ستثنائية بعد تقديم المبررات الداعية لذلك وبموافقة مدير المجموعة  إ العامل بصفة  يجوز منح -
رصيد إجازته السنوية   د ستنفإ ( يوما لمن12لا تتعدى )  بالسنة الميلادية المعنية إجازة مرة واحدة

على أن تستقطع من مستحقات الإجازة عن السنة التالية مع عدم صرف بدل تذاكر سفر لهذه 
ي سبب قبل لأنتهاء خدمة العامل إسترجاع قيمة هذه الإجازة في حالة إشركة ب الإجازة وتأكيد حق ال

   ستقطعت منه هذه الإجازة. إحلول العام الذي 
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ل يوم عمل يغيب فيه العامل ، ويسري هذا الحكم أيضا  على أيام العطل  أويكون بدء الإجازة في  -

 . المناوبة مقررة للعاملين بدوام الرسمية في الشركة وعلى أيام الراحة العادية ال
 

  أكثر  أوإذا كانت مدة الإجازة نصف الإجازة السنوية  جازة السنويةللإالمالية  مستحقات التدفع  -
وتدفع مستحقات تذاكر السفر للعامل الكويتي / الغير كويتي وأفراد أسرته المستحقين في بداية كل 

ين بالتنسيق مع فريق شؤون العاملين وفق قيم  حسابات العامل عملســـنة ميلادية عن طريق فريق 
 تذاكر السفر المعتمدة بالقطاع النفطي ودرجات السفر المحدده للمستويات الوظيفية.    

  

خصما  مقابلا  من الأجر وكذلك يعُرض   السنوية من الإجازة الى العمل التأخر في العودة ينتج عن -
إذا لم يبلغ الشركة   أوذا لم يكن لديه سبب مشروع و/العامل المتأخر نفسه للإجراءات التأديبية إ

يجب  وفي جميع الأحوال ،  للحصول على موافقة الشركة على تمديدها  بذلك قبل انتهاء الإجازة
شؤون العاملين حالما  ب العمل الذي يعملون به وفريق العمل المعني على العاملين أن يبلغوا فريق

 يمكنهم ذلك.
 

 جازاتهم السنوية. إبديلة عن أيام الجمع التي تتخلل يام أ يتم تعويض العاملين ب -
 

بمدد إجازة إضافية شرط أن تصدر بالمرض  السنوية تعوض مدد المرض التي تقع خلال الإجازة -
من الجهات الصحية الرسمية بالدولة مثل المراكز وأن تقترن بتصديق المعالج طبيب الشهادة من 

التابعين   المجلس الطبي العام  أو ارة التراخيص الصحيةد إ أوالصحية والمستشفيات الحكومية 
عتماد  إشتراط إكما يحق للشركة  ،وزارة الصحة العامة ولا تعوض أي إجازات أخرى تقع خلالهال
 .جراءخرى تقررها الشركة لتنظيم هذا الإأي جهة أ جازات المرضية من الإ

 
ددها أيام  الأعياد والعطل الرسمية التي تقع ضمن  ع ي فيأو م إجازة إضافية تسيمنح العامل أيا -

 . إجــازة العامل السنوية 
 

 .سمية العطل الرجر يعلن عن ترافقها مع أأية أيام راحة ب  عن إضافيةتمنح أيام إجازة  لا -
 

لا يستحق العامل إجازة سنوية عن المدد التي يقضيها في إجازة دراسية لأكثر من ستـــة شهور،    -
بحكم نهائي   دانتهإموقوفا  عن العمل إذا ثبــت  أومعارا   أوفي أية إجازة خاصة تزيد عن شهر،   أو

 . الجرائم الماسة بالشرفمن المحكمة من 
 

 -إجراءات تقديم الإجازة السنوية:  1-1
 

إعداد  في مختلف المواقع التابعة للشركة المجموعات فرق العمل / يجب على  : لاأو
شيا  مع متطلبات العمل وعمليات التشغيل  ابرامج الإجازات السنوية تم

ز  وافي موعد لا يتج  العاملين شؤونبعني الم عملالوإرسالها إلى فرق 
 سنة السابقة لها. المنتصف أكتوبر من 

 
سالها المعنية بعد توقيع العامل على إجازته بإرفرق العمل / المجموعات  تقوم: ثانيا

ذا إقبل بدايتها بستة أسابيع بواسطة النظام الآلي لفريق عمل شؤون العاملين 
إشعار فريق عمل  جازته السنوية ليتسنىإعن  المستحقات المالية  طلب العامل

 لصرفها . حسابات العاملين
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   -)وفاة الاقارب(: ضطراريةالإ الإجازة  2 مادة

 

يمنح العامل إجازة اضطرارية لمدة سبعة أيام بأجر في حالة وفاة أحد أفراد أسرته المباشرين داخل  -
 .بما فيهـا أيام الراحة الأسبوعية وأيام العطل الواقعة خلالها وخارج الكويت 

 

 أو ي حالة وفاة أحد أفراد أسرته غير المباشرين إجازة مدتها ثلاثة أيام بأجر داخل يمنح العامل ف -
 .بما فيهـا أيام الراحة الأسبوعية وأيام العطل الواقعة خلالها خارج الكويت 

 

من تاريخ   فئة غير الكويتيين من المعينين بالقطاع النفطي اعتبارا  من للعاملين  بالنسبة ماأ -
غير المباشرين إجازة مدتها  أوالمباشرين  مفي حالة وفاة أحد أفراد أسرته حونفإنهم يمن 2018/ 6/ 3

 . بما فيهـا أيام الراحة الأسبوعية وأيام العطل الواقعة خلالها خارج الكويت  أوثلاثة أيام بأجر داخل 
 

 لا يستحق العامل تذاكر السفر خلال هذه الإجازة. -
 

للعامل غير الكويتي من المرافقين المستحقين له في   نسرة المباشري الأفي حالة وفاة أحد أفراد  -
لاد تتحمل الشركة تكاليف نقل الجثمان من الكويت إلى الموطن  ووالمحددين هنا بالزوجة والأ الكويت 
فراد أحد أعند وفاة  ضطرارية المستحقة لهمنحه الاجازة الإ بالإضافة إلى حسب عقد العمل الأصلي

 لمرافقة الجثمان .  فراد عائلتهأحد لأ أوله  ة تذكرة سفر لشخص واحد صرف قيمسرة المستحقين وت الأ
 

 : قارب()وفاة الأ ضطراريةالإإجراءات الإجازة  2-1
 

الى فريق العمل  أحد أفراد أسرته مع نموذج الإجازة وفاة يقدم العامل إثبات : لاأو
 .عتمادها من مسئوله المباشر إالعاملين بعد  شؤونالمعني ب

 

ضافة الى  بالإ  عتمادهاإوق عمل شؤون العاملين بتحديد أيام الإجازة يقوم فري: ثانيا
لنقل جثمان المتوفي   التنسيق مع مجموعة الخدمات العامة عند الحاجة وذلك

   . بالنسبة للعاملين من غير الكويتيين تمام الإجراءات ذات الصلةإو
 

 -الطارئة: الإجازة  3 مادة
 

بما بأجر  طارئةات إجازخارج الكويت ،  أوفي حالة مرض أحد أفراد أسرته المباشرين داخل  العامل يمنح 
  ولا تعتبر رصيدا  يعتد به في السنة التالية  ز ما مجموعه عشرة أيام في السنة الميلادية الواحدةوالا يتج

 : وذلك وفق الشروط والضوابط التالية  ي مستحقات ماليةأب وهي غير مصحوبة 
 

 المباشرين المستشفى.  أسرتهأكثر في حال دخول أحد أفراد  أويمنح العامل إجازة طارئة بأجر يوم واحد  -
أحد أفراد عائلته المباشرين بناء على تقرير طبي  عند مرض يمنح العامل إجازة طارئة بأجر يوم كامل  -

 الراحة المنزلية.  أويمنحه إجازة مرضية 
مراجعة العامل مع أحد أفراد عائلته المباشرين بموجب  يمنح العامل إجازة طارئة بأجر يوم كامل عند  -

 لإجراء فحوصات طبية لدى العيادات التخصصية. موعد 
 

 -: الطارئةإجراءات الإجازة   3-1
 

حد أفراد لأ  / مراجعة طبيب  ىل مستشف ودخيقدم العامل إثبات مرض / : لاأو
بعد   العاملين شؤون الى فريق العمل المعني ب أسرته مع نموذج الإجازة 

 .عتمادها من مسئوله المباشر إ
 

 . عتمادهاإعاملين بتحديد أيام الإجازة ويقوم فريق عمل شؤون ال: ثانيا
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 -: الإجازات المرضية 4 مادة

 

  والتي يجب ان يؤكدها ازة المرضية هي الأيام المسموح فيها للعامل بالغياب عن عمله لأسباب صحية الإج
حدى  إ أواحدى المراكز الصحية / المستشفيات الحكومية  أو تقرير صادر عن الجهات الطبية في الشركةب
التابعين   طبي العامالمجلس ال أو دارة التراخيص الصحية إعتماد إ مستشفيات الخاصة بعد الحصول على ال

 لوزارة الصحة .
 

العاملين الكويتيين بالشركة بالاضافة الى العاملين من فئة غير الكويتيين من  4-1
 -:3/6/2018المعينين بالقطاع النفطي قبل تاريخ 

 

ضافة الى العاملين من فئة غير  بالإ يخضع العاملين الكويتيين بالشركة 
لأحكام  2018/ 6/ 3نفطي قبل تاريخ الكويتيين من المعينين بالقطاع ال

  28رقم  قانون العمل النفطي ( من11المادة ) الإجازات المرضية الواردة في
 والتي نصت على التالي:   1969لسنة 

  

 الأجر المدة

 كامل جازة مرضية مدتها ستة أشهرإ

 ثلاثة أرباع  اضافيين  جازة مرضية مدتها شهرين إ

 نصف  اضافي  جازة مرضية مدتها شهر ونصفإ
 ربع  اضافي واحد   ا شهرجازة مرضية مدتهإ
 لا شيئ  جازة مرضية مدتها شهر واحد اضافيإ

 
 

  من  اعتباراا العاملين من فئة غير الكويتيين من المعينين بالقطاع النفطي  4-2
 -:3/6/2018تاريخ 

 

  اعتبارا  يخضع العاملين من فئة غير الكويتيين من المعينين بالقطاع النفطي 
(  69المادة ) ازات المرضية الواردة فيلأحكام الإج 2018/ 6/ 3تاريخ  من
 على التالي:    ت نص والتي 2010لسنة   6رقم   هليالأقانون العمل  من

 

 ملاحظة  الأجر المدة
ذا كان المرض إوفي حال  كامل جازة مرضية مدتها خمسة عشر يوما إ

داء العامل من هذه أناشئ عن 
صابة إ أوالفئة لمهام وظيفته 

،  زادت مدته بسببهما أوعمل 
عن مدد  جره كاملاا أيستحق 
 جازة المرضية.الإ

 ثلاثة أرباع  جازة مرضية مدتها عشر ايام اضافية إ

 نصف  جازة مرضية مدتها عشر ايام اضافية إ
 ربع  جازة مرضية مدتها عشر ايام اضافية إ
 لا شيئ  جازة مرضية مدتها ثلاثون يوما اضافية إ

 
   

 -: شروط عامة 4-3
 

  
 

نقطاعه المتكرر عن العمل بداعي المرض يتعارض مع مصلحة إصبح أذا إ -
 ي ــكامل مستحقاته من الإجازات المرضية على المدير المعن د ستنفي نأبل ق العمل

بناء على طلب مدير المجموعة التي  بالموارد البشرية للنظر في إنهاء خدماته
عاجزا   عتبارهإلا يستحق العامل أي إجازة مرضية من تاريخ كما  يعمل بها.

المستحقة جازات المرضية فترة الإ د غير صالح للعمل حتى ولو لم يكن قد أستنفأو
 .له بموجب ما ينطبق عليه من شروط واحكام
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متفاقما بسببها إستحق العامل   أوإصابة عمل  أوعن المهنة  كان المرض ناشئ ذاإ -

أجره كاملا عن مدد الإجازة المرضية السابقة ، إلا إذا إنقضت إجازته بتمام  
نتهت هذه المدد دون أن يتمكن العامل من  إوفاته ، فإذا  أوثبوت عاهته  أوشفائه 

الإستغناء عن خدمته   أوى عمله جاز لصاحب العمل إبقاؤه دون مرتب العودة إل
حكام واجبة التطبيق مع إحتساب الإجازة  الأمع منحه ما يستحق من مكافأة وفق 

 المرضية ضمن مدة الخدمة. 
 
 

الإجازات   عن يتم إحتساب فترة السنة التي يستحق خلالها مدد وقيمة أجر -
تاريخ الإجازة التي يتم إعتمادها والإجازات  المرضية المذكورة أعلاه وذلك بين

 . المرضية التي تسبقها بمدة سنة واحدة
حد مراكز المناطق الصحية الحكومية مع  أتقبل الإجازة المرضية الصادرة عن  -

عنوان سكن العامل   يتبعهوجوب أن تكون الإجازة صادرة من المركز الذي 
رضية من مركز غير مطابق  حسب البطاقة المدنية ، وفي حال تقديم إجازة م

لعنوان السكن  لا يتم قبولها إلا في الحالات الخاصة المستثناة حسب تقدير طبيب 
 وإعتماد فريق شؤون العاملين.الشركة المخول 

 

 

تقبل الإجازة المرضية من مستشفى الأحمدي التابع لشركة نفط الكويت   -
ها من الجهة الحكومية  والمستشفيات الحكومية ، والمستشفيات الخاصة بعد تصديق

 .  المختصة بوزارة الصحة
 
 

لا تقبل الإجازات المرضية الصادرة من خارج الكويت إلا بعد تصديقها من كافة   -
 . الجهات التي تحددها الشركة مثل السفارة الكويتية /  وزارة الخارجية الكويتية

    

  أوالطبية الحكومية إن أي تقرير بإجازة مرضية يحصل عليه العامل من الهيئات  -
الخاصة بعد تصديقها يجب إحالته إلى الجهات الطبية في الشركة للمصادقة عليه  

 وتصنيفه وفق التصنيفات المعتمدة بالشركة . 
 
 
 

للشركة الحق بطلب أي مستند إضافي تراه مناسبا لقبول الإجازات المرضية    -
ستحقات من  يكون فريق عمل شؤون العاملين مسؤولا عن توثيق جميع المو

الإجازات المرضية ، ومتابعة الإجراءات المرتبطة بالإجازة المرضية بالتنسيق  
 مع الجهات الطبية التي تحددها الشركة .

 
 

 

 -:  اجراءات الاجازة المرضية 4-4
 

 

تقع  على العامل مسؤولية إبلاي مسؤوله المباشر بطلبه للحصول على إجازة   : لاأو
رسالة   –مرضية وذلك بأي وسيلة إتصال متاحة مثل الإتصال ) الهاتفي 

بريد إلكتروني ... الخ ( وذلك بنفس يوم بداية الإجازة المرضية مالم  –نصية 
 تكن الحالة المرضية تمنعه من إمكانية الإبلاي . 

  10على العامل تقديم المستندات التي تثبت إستحقاقه للإجازة المرضية خلال  :ثانيا
أيام عمل بعد إنتهاء فترة الإجازة المرضية بإعتماد من قبل المسئول المباشر 
)رئيس فريق/مدير مجموعة ( والجهة الطبية بالشركة ، حسب تسلسل  

ب  تسلسل إعتمادات وإجراءات نموذج الإجازة المرضية بالشركة  أو حس
إجراءات وإعتماد الإجازة المرضية من خلال الخدمة الذاتية بنظام الشركة  

 الإلكتروني. 
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يوم متصلة ولم   30في حالات الإجازات المرضية التي تزيد مدتها عن : ثالثا

لة العمل يتم تزويد الشركة من خلال رئيس  وايتمكن العامل من العودة لمز
ل فريق شؤون العاملين بالمستندات التي تثبت إستحقاق الإجازة المرضية خلا

 يوم من بدء الإجازة المرضية .  40فترة 
حال عدم تقديم المستندات التي تثبت إستحقاق الإجازة المرضية يقوم : في رابعا

وما يترتب عليها من خصم   ربإعتبارها غيابا دون عذ  المدير المعني
عن فترة الغياب وأي إجراءات أخرى خاصة بفترات الغياب دون رـــــالأج
 عذر.

 أوواحد يوم لمدة طبيب الشركة المخول منح العامل إجازة مرضية يجوز ل :خامسا
  في إجازة مرضية متصلة لمدة يومين ويكون تاريخ بدء الإجازة المرضية 

 .يوم مراجعة العامل للطبيب فعليا   )ولا تمنح الإجازة بأثر رجعي (
نيف تقوم الجهة المختصة بالشركة بتصنيف نوع الإجازة المرضية وفقا لتص: سادسا

 : كالتالي بالشركةوتعريف الإجازات المرضية 
 

 التعريف الفئة
 .العارضة ) عادية ( الأمراضمرضيات ناشئة عن  لىوالفئة الأ

 .مرضيات ناتجة عن الأمراض المزمنة ) عادية ( الفئة الثانية
 حادث داخل العمل. أومرضيات ناشئة عن إصابة  الفئة الثالثة
 .العمل خارجحادث  أوشئة عن إصابة مرضيات نا الفئة الرابعة
 .مرضيات ناشئة عن العمليات الجراحية  والفترات التابعة لها الفئة الخامسة
 .الفترات السريرية في المستشفى والفترات التابعة لها الفئة السادسة
 الولادة. أومرضيات بسبب المضاعفات الناتجة  عن الحمل  الفئة السابعة
 يات ناتجة عن الأمراض المزمنة ذات المضاعفات و المستعصية.مرض الفئة الثامنة
 .فترات العلاج في الخارج الفئة التاسعة

 

 -: التحويل الى المجلس الطبي العامجراءات إ 4-5
 

يوم إجازة مرضية ) عادية ( خلال   20 أكثر من على العاملفي حال حصول  : لاا أو
بي العام لبيان مدى لياقته الصحية السنة الميلادية تتم إحالة العامل للمجلس الط

 .  شرط موافقة مدير المجموعة المعني للعمل
 
 

 ةـــأكثر خلال السن أويوم إجازة مرضية   90في حال حصول العامل على  :  ثانيا
  بسبب المضاعفات )مع إستثناء الإجازات المرضية كان تصنيفها  الميلادية أيا  

للمجلس الطبي العام لبيان  الولادة( تتم إحالة العامل  أوالناتجة  عن الحمل 
 مدى لياقته الصحية للعمل . 

 

عدد   أوفي حال حصول العامل على إجازات مرضية ) أيا كان تصنيفها :  ثالثا
تؤثر على حالة العمل ، يجوز للمدير المعني للعامل  التنسيق كانت ( وأيامها

شركة  مع مجموعة الموارد البشرية والتطوير الوظيفي / والجهة الطبية بال
طلب تحويل العامل إلى المجلس الطبي العام لبيان مدى  لياقته الصحية ل

 للعمل .
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 -: جازات المرضيةمتابعة حالات الإ 4-6

 
 

في حال تحويل العامل للمجلس الطبي لأكثر من مرة واحدة خلال سنتين  
نظرا   لعاملبا تامعنيبناء على طلب مدير المجموعة  أومتتابعتين )ميلادية( 

لذي يعرقل سير العمل ، جازات المرضية على النحو التكرار الحصول على الإ
ورفع التوصيات المطلوب  تقوم الجهة التي تحددها الشركة بدراسة حالة العامل

 . عتماد والتطبيق من قبل المعنيينتمهيدا لرفعها للإ  المناسبة
 

وإسـتكمال  جازاتـه المرضـيةإجـراءات المتعلقـة بالإحوال يكون العامل مسـؤول عـن متابعـة وفي جميع الأ
ها في أقرب وقت ممكن لإرتباط بعضـها بـإجراءات أخـرى مثـل الزيـادة السـنوية والمكافـأة متطلبات إنجاز

التشجيعية وغيرها وفي بعض الأحيان تمتد هذه المسـؤولية الـى المسـؤول المباشـر مـن منطلـق المسـؤولية 
بلاي عنهـا الإدارية ليقوم بالإبلاي أول بأول عن التغيبات / إنقطاع عن العمل وغيرها من أمور تستدعي الإ

علما  بأن النظام الآلي يتيح للمسؤولين التقـدم بالإنابـة عـن العـاملين بمختلـف لإتخاذ الإجراء اللازم بشأنها، 
خي في هذا الخصوص يعرض جميع العـاملين المعنيـين اوبالتالي فإن التر الإجازات وغير ذلك من خدمات 

 .ولائحة الجزاءات التأديية للمساءلة التأديبية
 

 

 

 -إجازة الحج : 5 مادة
 

 

  ( 28إجازة لأداء فريضة الحج مدتها )  تصلةالممن الخدمة  سنتينيمنح العامل المسلم الذي أمضى  -
بالنسبة للفئة الثانية كما هو   يوما (21مدتها )  أو( 1)  بالمادة كما هو وارد لى وبالنسبة للفئة الأ  يوما

لخدمة غير مصحوبة بأية تسهيلات مرة واحدة خلال البأجر  وجميعها تكون (1) وارد بالمادة
  خاصة بالسفر شرط أن يكون يوم عرفه خلال هذه الإجازة.

 

تعتبر خدمة العامل المنقول من داخل القطاع النفطي الى الشركة خدمة متصلة ويعامل على هذا  -
 جازة الحج. إفيما يتعلق ب  ساسالأ

 

ون العامل قد سبق له التمتع بها ن لا يكأو منح هذه الإجازة ظروف ومتطلبات العمل يراعى عند  -
، وفي حال الموافقة على منح العامل خارجه أوثناء فترة خدمته السابقة سواء كانت داخل القطاع أ

ثباتات  مرفق معها الإإجازة حج يرسل نموذج الإجازة إلى فريق عمل شؤون العاملين قبل بدايتها 
   .المطلوبة

 

لوية للعامل الأطول  وتكون الأ  المجموعات  أوالعمل  ق فرعند تزايد عدد طالبي إجازات الحج في  -
 ت مدة الخدمة.وا الأكبر سنا  إذا تس أوخدمة ، 

 

 -:إجازة الوضع ورعاية الأمومة  6 مادة
 

 

  -العاملة الكويتية و غير  الكويتية زوجات الكويتيين: 6-1
 

 

خرى  جازاتها الأإازة الوضع بأجر كامل لا تحسب من تستحق العاملة الحامل إج -
يوما  متصلة من تاريخ   70 أوبعد الوضع  يوما   40يوما  قبل الوضع و 30مدتها 

 نقطاعها عن العمل للوضع للولادة.إ
 
 

يوما  متصلة بإجازة   60تستحق العاملة إجازة رعاية الأمومة بنصف أجر مدتها   -
جر أجازة بدون إر المجموعة المعنية ، كما تستحق الوضع بشرط موافقة مدي

شهرين لرعاية الطفول بناء على طلبها،  ويجوز أن تنقطع عن العمل بعد  مدتها
غير متصلة ، وذلك بسبب  أويوم متصلة  100هذه الفترة بدون أجر لمدة أقصاها 

 مرض يثبت بشهادة طبية أنه نتيجة للحمل والوضـع. 
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تستحق العاملة الإجازة السنوية المستحقة لها حتى لو استفادة من إجازة الوضع   -

 ورعاية الأمومة خلال تلك السنة .
 

ستحقاق العاملة ذات الإعاقة إجازة باجر كامل لا تحتسب من إجازاتها الأخرى  إ -
التها تتطلب ذلك ، بالإضافة  صت اللجنة الفنية المختصة أن ح أوإذا كانت حاملا و

ستحقاقها لإجازة وضع لمدة سبعين يوما  باجر كامل ، وإجازة رعاية الأمومة  إإلى 
اجر كامل ، تليها ستة أشهر بنصف  التالية لإجازة  الوضع لمدة أربعــة أشهر ب

ة العامة لشؤون ذوي  جر ، وفقا لما توصي به اللجنة الفنية المختصة في الهيئأ
 الإعاقة. 

 

 

   -العاملة غير الكويتية: 6-2
 

خرى  جازاتها الأإازة الوضع بأجر كامل لا تحسب من تستحق العاملة الحامل إج -
يوما  متصلة من تاريخ   70 أوبعد الوضع  يوما   40يوما  قبل الوضع و 30مدتها 

 نقطاعها عن العمل للوضع للولادة.أ
 

املـة بنـاء علـى تهاء إجازة الوضع مـنح المـراة العنأويجوز لصاحب العمل عقب   -
 شهر لرعاية الطفولة.أجر لا تزيد مدتها على أربعة أطلبها إجازة بدون 

 

جازة السنوية التي تستحقها عن سـنة اذا تمتعـت بإجـازة الوضـع يلغي حقها في الإ -
 يوما .  33ز واوذلك بما يتج

 

قتضت مصلحة العمل إذا إلا إعمل جازة الوضع وتعود للإن تقطع العاملة أيجوز  لا -
جـازة إه الحالة يضاف الجزء المتبقـي مـن ذلك وكانت صحتها تسمح بذلك وفي هذ 

ن تعود الي العمـل قبـل أحوال لا يجوز الأ جازتها . وفي جميعإالوضع الي رصيد 
 ربعين يوما من تاريخ الولادة .أنقضاء إ

 -:إجازة العدة  7 مادة
 

،  الدفان /ي يتوفى زوجها إجازة بأجر لمدة أربعة أشهر وعشرة أيام من تاريخ الوفاةتمنح العاملة المسلمة الت
ن  أعلى  الدفان/( يوم من تاريخ الوفاة21وتمنح العاملة غير المسلمة التي يتوفى زوجها إجازة بأجر لمدة )

جازة السنة كما  لإسقط حق العاملة في هذه الحالة لجازة وية أي عمل لدى الغير طوال فترة الإلا يتم ممارس
 جازة. هذه الإ تحسب أيام الجمعة والراحة الأسبوعية والعطل الرسمية ضمن مدة

 
 -:إجازة الزواج  8 مادة

 

إجازة   ممن لم يسبق لهم الزواج  )ذكرا( الكويتي غيروالعامل  انثى  أوذكرا  الكويتي تمنح الشركة العامل 
  جتياز فترة التجربة بنجاح إبعد  ل مرة خلال مدة الخدمةوجر كامل عند الزواج لأأمدتها سبعة أيام متتالية ب
 شتراطات التالية: جازة الإكما يراعى عند منح الإ

 

 نقضاء سنة على تاريخ الزواج .إلا يجوز منح هذه الإجازة بعد  -
 

تعتبر خدمة العامل المنقول من داخل القطاع النفطي الى الشركة خدمة متصلة ويعامل على هذا  -
 . الزواججازة إيتعلق ب فيما   ساسالأ

 

ستفادة  ل عند زواجه طالما لم يسبق له الإرمسابقة الزواج العامل الكويتي الأ  يستثنى من شرط عدم -
 . جازةهذه الإمن 

 

 . بعد موافقة المجموعة التي يعمل بها  الجزئية أويجوز للعامل ربط إجازة الزواج بالإجازة السنوية  -
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 لأغراض إجازة الزواج . لا تمنح أية تسهيلات خاصة بالسفر من قبل الشركة -

 

 لأغراض إجازة الزواج .   جرالألا تمنح أية سلفة من  -
 

 لا يجوز تجزئة إجازة الزواج . -
 

 -إجازة خاصة بأجـر : 9 مادة
 

 : ثر سير العملأعدم تدناه بعد التأكد من أالموضحة يجوز منح إجازة خاصة بأجر في الحالات  
 

 -نتخابات:إجازة الإ 9-1
 

 

نتخابات مجلس الأمة المرشح لإ / العاملة الكويتية تمنح الشركة العامل الكويتي 
نتخابات  نتهاء عملية الإ إالي لقفل باب الترشيح وحتى والمجلس البلدي من اليوم الت

رصيد  توفرمن إجازة العامل التعاقدية ، وفي حال عدم  مدتهاتحسب إجازة 
 يمنح إجازة بأجر . ات سنوية لديهإجاز

 

 

 -نتخابات:إجراءات  إجازة الإ 9-1-1
 

نتخابات بوزارة الداخلية  امل شهادة صادرة من لجنة شؤون الإ يقدم الع: لاأو
 نتخابات مجلس الأمة / المجلس البلدي  .إيد بترشيحه لدخول تف

 

م التالي لقفل باب  يوبتداء من الإيمنح العامل إجازة مدفوعة الأجر : ثانيا
 نتخابات .نتهاء عملية الإإالترشيح وحتى 

 

لتحاق بعمله  نتخابات يتوجب عليه الإفي حالة عدم نجاح العامل في الإ: ثالثا
نساب  العامل إوكذلك في حال  نتخابات هور نتائج الإفي اليوم التالي لظ

في لتحاق بعمله عليه الإنتخابات نتخابات خلال فترة الإالمرشح للإ
 نسحاب.من تاريخ تقديمه لطلب الإ اليوم التالي

 
 -إجازة التفرغ الرياضي: 9-2
 

المشاركين بصفة    أوالإداريين  أويمنح العامل إجازة خاصة إذا كان من اللاعبين 
أي  من الأعمال  أوحكم  ، أخصائي علاج طبيعي ، مدلك ، لاعب ، مدرب ،طبيب 
المسابقات القارية والإقليمية وذلك خلال فترتي  أولألعاب الإدارية الأخرى في ا

لا  نأعلى  دناهأالموضحة  البطولات والدورات الإعداد والمشاركة في أي من 
المدد  اركة المقررة لكل مشاركة حسب نوع البطولةــــــــز فترة الأعداد والمشوا تتج

  :التالية 
 

 

 

 فترة الإعداد
 الإعداد الخارجي الإعداد الداخلي الألعاب الأندية / تحاداتالإ

الألعاب  الرياضية تحاداتالإ
  الجماعية

 أو( يوما  للبطولة الخليجية 21)
 العربية

 ( يوما  للبطولة الخليجية21)

 ( يوما  للبطولة العربية30)

 أوة لمبيو( يوما  للبطولة الأ30)
 العالمية أوالقارية 

 ( يوما  للبطولة القارية45)

 العالمية أولمبية و( يوما  للبطولة الأ60)
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ا لمدة كل بطولة والتي يتم تحديدها  أواصة فترة الأجازة الخ تحدد • للنظم والقواعد المعمول  وفقاالتفرغ الرياضي طبقا
بطولة وبما لا  أولمبية الدولية بخصوص كل دورة واللجنة الأ أوالدولية  أوالقارية  أوالعربية  تحاداتالإبها في 

ا إلي أوز مدة المشاركة الفعلية في تلك الدورة وايج  أوها فترتي الذهاب والعودة إذا كانت البطولة البطولة مضافا
 .الدورة بالخارج

 
 

 -ضوابط عامة :  9-2-1
 

إلا بقـرار خـاص مـن  عـلاهأفي الجدول ز المدد المشار إليها والا  يجوز تج -
سـتثناء ب والرياضة يبين به أسـباب ذلـك الإمجلس إدارة  الهيئة العامة للشبا

 وتخطر الشركة بذلك.
خص له بالإجازة الخاصة بكافة حقوقه الوظيفية  المر العامليحتفظ  -

 والقانونية خلال مدة الإجازة .
 

لدولة  الرياضة / وزارة اوالعامة للشباب يتم إخطار الشركة من قبل الهيئة  -
نتظام العامل ، وفي حالة تخلفه عن هذا إبصورة عن تقرير  الشباب  شؤونل
بدون إذن ويتم خصم مدة الغياب  نتظام بدون عذر أعتبر في حكم الغياب الإ

  التفري الرياضي الممنوحة له. اجازة من مدة
 

 -:جراءات إجازة التفرغ الرياضيإ 9-2-2
 

 الشباب  شؤونوزارة الدولة ل / باب و الرياضة تقوم الهيئة العامة للش  :لاأو
موضحا به إسم العامل والتاريخ المطلوب لبدء  الشركة بإرسال كتاب إلى 

نعقادها والصفة المشارك  إطولة ومكان الإجـازة مع عدد الأيام ، نوع الب
 بها. 

 

 أو فريق العمل  يقوم فريق عمل  شؤون العاملين بإرسال الكتاب إلى: ثانيا
المعنية لإشعارهم بمنح العامل إجازة تفري  رياضي وذلك  المجموعة

 الإجراءات اللازمة. لاتخاذ 
 

  .لا تحسب هذه الإجازات ضمن مستحقات الإجازة السنوية للعامل: ثالثا
 

 

 
 

 2020                                                                                                             88                                                               اللائحة الإدارية والإجراءات التنفيذية
 

 

 ادفترة الاعدتابع 
 

 الإعداد الخارجي الإعداد الداخلي الألعاب الأندية / تحاداتالإ

الألعاب  الرياضية تحاداتالإ
 الفردية

 ( يوما  للبطولة الخليجية21) ( يوما  للبطولة الخليجية15)

 ( يوما  للبطولة العربية30) ( يوما  للبطولة العربية21)

 لبطولة القارية( يوما  ل45) ( يوما  للبطولة القارية30)

 أولمبية و( يوما  للبطولة الأ45)
 العالمية أولمبية و( يوما  للبطولة الأ60) العالمية

( يوما  كحد أقصى ولمرة 15)  الأندية الرياضية
واحدة فقط تتزامن مع موعد 

 البطولة

( يوما  كحد أقصى ولمرة واحدة 21)
 تتزامن مع موعد البطولة
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 -: ر العاملين كأعضاء في مجالس إدارات الشركات التي تملكها الدولةسف  9-3
 

يجوز منح العاملين كأعضاء في مجالس إدارات شركات أخرى إجازة خاصة بـأجر 
عند تكليفهم في مهمات بالسفر إلى الخارج تتعلق بأعمال هـذه الشـركات شـريطة أن 

 شتراطات التالية:مع مراعاة الإ جزئيا   أوتكون هذه الشــــركات مملوكة للدولة كليا  
 

   .أية مستحقات مالية أولا تقدم الشركة أية تسهيلات خاصة بالسفر  -
 لا تعوض هذه الإجازات بالعطل الرسمية التي تقع خلالها. -

 

ــازات  - ــن الإج ــل م ــازات ضــمن مســتحقات العام ــذه الإج لا تحتســب ه
 .السنوية

 

ــة  - ــى موافق ــازة عل ــذه الإج ــنح ه ــف م ــة اليتوق ــا المديري ــدرج تحته ــي تن ت
 . المجموعة التي يعمل بها العامل

 
 

 

إجراءات سفر العاملين كأعضاء في مجالس إدارات الشركات التي  9-3-1
 -: تملكها الدولة

  

يتقدم العامل بكتاب صادر من الشركة التي هو عضو مجلس إدارة بها  : لاأو
قة  إلى فريق عمل شؤون العاملين مع نموذج طلب إجازة موضحا  مواف

 بالسفر والمدة المطلوبة .   علىوالأ  رئيسه المباشر
 

تمنح الشركة إجازة خاصة مدفوعة الأجر للعاملين الذين يتلقون دعوات : ثانيا
معارض متعلقة بمجال أعمالهم الوظيفية دون   أورات ـــلحضور مؤتم
وذلك بموافقة المدير المعني بالموارد ، اريف أخرىــتحمل أية مص
 تماد مدير المجموعة المعني . البشرية بعد اع 

 
 

في أنشطة جمعيات النفع  المشاركين إجراءات الإجازة الخاصة للعاملين  9-3-2
 -التمثيل النقابي داخل وخارج الكويت: أوالعام 

 
تمنح الشركة إجازة خاصة مدفوعة الأجر للعاملين في أنشطة جمعيات         

 التمثيل النقابي داخل وخارج الكويت.   أوالنفع العام 
 

يتم استلام الكتاب الموجه للشركة بخصوص طلب منح الإجازة الخاصة   : لاأو
اعاة أن تكون الجهة الرسمية المعنية  بأجر من الجهة المعنية مع مر

والعمل بصفتها الجهة   الاجتماعيةبمخاطبة الشركة هي وزارة الشؤون 
 المعتمدة لجمعيات النفع العام والتمثيل النقابي. 

 

الرسمية لشروط الإجازة الخاصة بأجر وفقا   الجهةيتم مطابقة الطلب مع  :ثانيا
 بطلب منح الإجازة لمجموعة المعنيةا أوثم مخاطبة الفريق  ،للنظام

 .الرفض وفق احتياجات العمل أوللموافقة 
 

في حال الموافقة يتم تزويد فريق عمل شؤون العاملين بنموذج الإجازة  : ثالثا
 المعنية لإجراء ما يلزم.  المجموعة أومن الفريق المعتمد 
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 -زوجاا من ذوي الإعاقة: أوبنا إليرعى إجازة خاصة  9-4

 

جر  أبي الإعاقة إجازة خاصة زوجا  من ذو أويستحق العامل/ العاملة ممن يرعى ابنا 
داخل  أوكامل لا تحتسب من إجازاته الأخرى إذا كان مكلفا  برعايته للعلاج خارج 

اللجنة الفنية المختصة في الهيئة العامة لشؤون ذوي الإعاقة الكويت، وفقا لما تقرره 
 حقوق بشأن  2010 لسنة 8 رقم وبما لا يتعارض مع ما هو وارد بالقانون

 ي الإعاقة. ذو الأشخاص 
 

 -:إجازة خاصة بدون أجر  10 مادة
 

سـتثنائية إفـي أي سـنة ميلاديـة لأسـباب شخصـية يوما   30يمنح العامل إجازة بدون أجر لا تزيد مدتها عن 
عـن تلـك ستنفاد رصيد إجازته السنوية إبعد  ل مره في كل سنة ميلادية وذلكولأ فقط المدير المعنيبموافقة 
تكون صلاحية الموافقة لدى  جازة من ذات العامل خلال نفس السنة الميلاديةلب الإر طاوفي حال تكر السنة

 30الاجازة في حـال تجـاوزت  تمديد والذي لديه كذلك صلاحية الموافقة على  المعني التنفيذينائب الرئيس 
 دناهأضحة الموتباع ذات الإجراءات إن يتم أعلى رى خأيوما  30ز فترة التمديد عن وان لا تتجأشرط  يوما

 .نظير ذلك التمديد  ثر سير العملأعدم ت مع مراعاة لطلب التمديد 
 

 -: إجراءات إجازة بدون أجر 10-1
 

موضـحا  الأسـباب  لمدير المجموعة التـي يعمـل بهـايقدم العامل كتابا  : لاأو
 . للإجازةالداعية 

 

ل مـره مـن وجر التي تقـدم لأأجازة بدون لموافقة على طلبات الإا يتم: ثانيا
فيمـا يقـوم المـدير المعنـي برفعهـا الـى نائـب الـرئيس  المعني المدير

عامل قد  قدم منكان الطلب مفي حال  عليها التنفيذي المعني للموافقة
ومن ثـم سبق له الاستفادة من هذه الاجازة خلال ذات السنة الميلادية 

سـتيفاء إبعـد  شؤون العـاملين لفريق عمل إرسال نموذج الإجازة  يتم
 . المطلوبة والشروط قات المواف

 

إحتسـاب مسـتحقات الإجـازة وإشـعار بشـؤون العـاملين  فريـق يقوم : ثالثا
 التسويات لعمل  والمعنيين بالتعويضات  حسابات العاملين عملفريق 
 .المطلوبة داريةوالإ المالية

 

شـؤون العـاملين  فريـق عمـلبعد إلتحـاق العامـل بمقـر عملـه يقـوم : رابعا
بالمـدة  ت والمعنيـين بالتعويضـا حسابات العاملينفريق عمل بإشعار 
التسـويات الماليـة كد من صـحة أجر للعامل للتأجازة بدون للإ الفعلية
 .التي تم عملها داريةوالإ

   
 -: مرافقة مريضإجازة   11 مادة

  

 

إجازة مرافقة مريض في حالة مرض أحد أفراد عائلة العامل الشركة  تمنح عند استيفاء الموافقات المطلوبة 
وجد لديهم مرافق مناسب المباشرين أو غير المباشرين ، او أي حالات أخرى من أقارب العامل الذين لا ي

، كما يجوز بموافقة رئيس مجلس إدارة  وتستدعي الظروف قيام العامل بمرافقتهم خلال فترة العلاج
ويراعى عند منح هذه الاجازة الاشتراطات   مؤسسة البترول الكويتية مرافقة مريض من غير أقارب العامل

   : التالية
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 تحتسب إجازة مرافقة مريض للعامل على أساس السنة التعاقدية .  -

 
( يوم لمرة واحدة خلال السنة  90)   ازة مرافقة مريض مدتهاـــيحق للعامل الحصول على إج -

يد ، يتم إيقاف ترص ستنفذ العامل مدة التسعين يوما المقررة لإجازة مرافقة مريض إ التعاقدية فإذا
لا يحق له  حتفاظ بما قد يكون متراكم له من رصيد الإجازة السنوية، و ية للعامل مع الإالإجازة السنو 

المريض  أخرى خلال نفس الفترة التعاقدية سواء لمرافقة نفس  الحصول على إجازة مرافقة مريض 
  الحالة بأنها من الأمراض المستعصية طبقا لما تقرره  لمرافقة مريض آخر إلا إذا تم تكييف هذه  أو

 الجهة الطبية المختصة وبموافقة رئيس مجلس إدارة مؤسسة البترول الكويتية على تمديد الإجازة .
 

 

( يوما فإنه لا يستحق إجازة أخرى لنفس   90)  إذا منح العامل إجازة مرافقة مريض لمدة تقل عن  -
الة هذا لى وذلك ما لم تدخل حويوما الأ  لمريض آخر إلا بما يكمل مدة التسعين  أوالمريض 

ويوافق على تمديدها    الحالات المستعصية التي تحددها الجهة الطبية المختصة   المريض ضمن
 البترول الكويتية   رئيس مجلس إدارة مؤسسة

 
 

مستشفى  أويمنح إجازة مرافقة للعلاج خارج الكويت بعد تقديم شهادة مصدقة من وزارة الصحة  -
 شركة نفط الكويت .

 
 

  -:  وطنيةالالخدمة   12 مادة
 

 
 
 

بالقانون رقم   المعدل الإلزامية   الوطنية  الخدمة  أداء  بتنظيم 1976( لسنة 13بناء على القانون رقم )
واللوائح     2015  لسنة  20رقم والقانون    1980 لسنة   (66) رقم   والقانون  1979( لسنة 12)

  من   كويتي  كل  على  المقررة  حتياطيةوالإ  الإلزامية  الوطنية الخدمة   في شأنالتنفيذية ذات الصلة 
يوما  من   ستونالثلاثين من عمره أن يقدم نفسه خلال و الخامسة زوا الثامنة عشر ولم يتج  أتم  الذكور

  تخاذ إب  الشركة وتلتزم  ،  الجهة  المختصة  بالخدمة  الوطنية  بالدولة التاريخ الذي يتم فيه هذه السن إلى 
الخدمة  ةــتأدي  شروط ستوفوا إ  الذين   الوطنية  للخدمة  الكويتيين لتسيير العاملين   زمةاللا  الإجراءات 
تقع مسؤولية الحصول على . و  الوطنيةلتحاق بالخدمة د للإحتياطية بالتاريخ المحد الإلزامية / الإ الوطنية
إلى فريق عمل شؤون العاملين   على العامل ، يتعين عليه أن يتقدم الوطنيةستدعاء لأداء الخدمة تبليغ الإ

خلال ثلاثين يوما  مصطحبا  معه كتاب التسريح ، وفي حالة تخلفه تطبق عليه   الوطنيةبعد إكمال الخدمة 
 لائحة الجزاءات التأديبية . 

 

  
 

  -: لإلزاميةا الوطنيةإجراءات الخدمة  12-1
 

يتصل فريق عمل شؤون العاملين بإدارة القوى البشرية بوزارة الدفاع لتحديد   : لاأو
 . الوطنيةلتحاقها بالخدمة  إأسماء وتاريخ بداية المجموعة المتوقع 

 

تقدم إدارة القوى البشرية بوزارة الدفاع للشركة أسماء العاملين الذين   : ثانيا
 الإلزامية .  الوطنية سيلتحقون بالخدمة

 

يقوم فريق عمل شؤون العاملين بإصدار تعميم لإعلام العاملين المعنيين    :ثالثا
 الإلزامية .  الوطنيةباحتمال طلبهم لتأدية الخدمة 

 

على العامل تقديم تبليـغ الإستدعاء الصادر من وزارة الدفاع لفريق عمل  : رابعا
 شؤون العاملين .
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الإلزامية  الوطنيةعند إستلام قائمة أسماء العاملين المطلوب إلتحاقهم بالخدمة : خامسا
من إدارة القوى البشرية بوزارة الدفاع يقوم فريق عمل شؤون العاملين  

بأسماء العاملين المعنيين للإفادة من   والمجموعات بإرسال قائمة لفرق العمل 
( يوما  من تاريخ  15تأجيلهم بمــــدة لا تقل عن ) أوإمكانية تسييرهم 

 الإستدعاء مع مراعاة الشروط الأخرى للتأجيل . 
 

يقوم فريق عمل شؤون العاملين بالتنسيق مع القوى البشرية بوزارة الدفاع : سادسا
   للحصول على موافقة تأجيل العاملين المستوفين الشروط .

جيل يقوم فريق عمل شؤون العاملين بإشعار  عند الحصول على موافقة التأ : سابعا
ويحث العاملين المعنيين لمراجعة القوى  المجموعات فرق العمل و 

 البشرية بوزارة الدفاع لإعتماد التأجيل .
 

يوجه فريق عمل شؤون العاملين كتبا إلى العاملين الذين سيتم تسييرهم لأداء :  ثامنا
 القانونية المتعلقة بالخدمة الإلزامية.  الإلزامية وفقا  للضوابط الوطنيةالخدمة 

 

العامل عن العمل إعتباراُ من تاريخ تسييره   مجموعة أويوقف فريق العمل :  تاسعا
 الإلزامية . الوطنيةللإلتحاق بالخدمة 

 

يقوم فريق عمل شؤون العاملين بإرسال كشفا  بالعاملين المسيرين إلى : عاشرا
 ول على التواريخ الفعلية للإلتحاق . القوى البشرية بوزارة الدفاع للحص

 

 احدى
 

 : عشر

 المجندين بشكل منتظم  اجورلتحويل  حسابات العاملين عمليرتب فريق 
 

 الإلزامية الفعلية .  الوطنيةعلى البنوك التي يتعاملون معها خلال الخدمة 
 

 

 : الإحتياطية   الوطنيةإجراءات الخدمة   12-2
 

ة فيما  ـــــالإلزامي الوطنيةلمعمول بها في الخدمة ق الإجراءات الإدارية اــــتطب
 -دا:ــــع

 

 . ستدعاءللإبالتاريخ المحدد  حتياطيةالإ الوطنيةيلتحق العامل بالخدمة  -
 

  الوطنية يلتحق العامل بعمله بالشركة في اليوم التالي لتسريحه من الخدمة   -
 . حتياطيةالإ
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 الفصل
 

 
 المادة

 
 المحتويات 

 
 رقم الصفحة 

  التاســع
 
 1المادة 
 2المادة 
 

 3ادة الم
 4المادة 

 الســــفر في مهمات رسمية 
 

 المهمات الرسمية 
السفر في المهام الرسمية لأكثر من ستة شهور  

 وأقل من السنة  
 السفر في المهام الرسمية لسنة وأكثر 

 صلاحية الموافقة على السفر في مهمة رسمية 
 

93-98 
 

94-98 
98 
 
98 
98 
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 ميةالفصل التاسع : السفر في مهمات رس

 
 -:  المهمات الرسمية  1 مادة

 
ة ــــــات رسميـــــــــام بمهمــــــــــن للقيـــــــف العامليــــــــت لآخر بتكليـــــــركة من وقـــــــــتقوم الش

اليب والأنظمة ـــــــــدث الأســــــــعلى أح طلاعللإ أولأغراض تتعلق بمشاريع الشركة ة ــــــــــــخارجي
رات ــــــــــالخب كتـساب لإية وذلك ـــــــــــمات العالمـــــــــات والمنظـــــــــــــفي  المؤسس  داريةوالإ ةالفني

 .ل وتحقيق أهداف الشركةـــــــــــوير العمــــــــــــاهمة في تطــــــــــــاللازمة للمس
 

 -:نفقات السفر في مهمات رسمية  1-1
 

 العامليــــــــــن لديهاا ـــــــــــات التي يتحملهـــــــالنفق ركةـــــــــــــــــتدفع الش
ا لأحكام ـــــــإليهم وذلك وفق لهموكمات رسمية ــــــــرتبطة بقيامهم بمهــــــــوالم

 المواد التالية : 
 
قصد بالمهمة الرسمية في مجال تطبيق هذا النظام تكليف العامل بتأدية أعمال ي -

 ختصاصات الشركة.إبلاد تتعلق بنشاطات ومات خارج المه أو
 
يفاده في مهمة رسمية خارج البلاد بدل نقدي إيصرف للقيادي والعامل عند  -

نتقال العامل ونقل أمتعته  إ الغسيل، ومصاريف يشمل مصاريف المأكل والمبيت و
 الشخصية داخل المدينة حسب الفئات المبينة أدناه: 

 

 

 .إدارة مجلس كعضو سفرهم عند شركةال إدارة مجلس أعضاء /حكمهم في ومنيشمل نواب الرؤساء التنفيذيين  (:1) قيادي
 

 مجلس إدارة ومن في حكمهم. كرئيس سفره عند الإدارةيشمل الرئيس التنفيذي/ رئيس مجلس  (:2) قيادي
 

 

 
 . المدينة داخل الإنتقال  ومصاريف والغسيل لمبيتوا المأكل مصاريف يشمل: اليومي البدل  
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 الدرجــات

 الدول فئات 

 دون  فما 16

 

 ( 2قيادي ) ( 1قيادي ) 17-20

 )د.ك( 330 )د.ك( 300 .ك(د )  240 .ك(د )  220 الجنوبية  كوريا/  اليابان/   روبيوالأ  تحاد الإ دول

 )د.ك( 300 )د.ك( 275 .ك(د )  220 .ك(د )  200 باقـي دول العالــم 

خارجية  عمل وتكليفات  مهام  نهاءلإ  العاملين بغير ستعانةالإ  لحالات  التنظيمية القواعد   

لى والأ  الفئة  
 والقياديون العاملون

النفطي  عبالقطا  السابقون  

نتهاء  إهم من بدل يومي ودرجة السفر عند وفق استحقاق الفئة هذه معاملة يتم

رئيس  ال أوالرئيس التنفيذي بالمؤسسة  قةالخدمة من القطاع النفطي وذلك بمواف

 يفاد للحالات التي تندرج ضمن هذه الفئة.التنفيذي للشركة حسب جهة الإ
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 . المدينة داخل الإنتقال  ومصاريف والغسيل والمبيت المأكل ريفمصا  يشمل: اليومي لبدلا  
 
 

 -البدل اليومي عن أيام الذهاب لمقر المهمة والعودة: 1-1
 

للعامل المكلف بمهمة رسمية الحق في البدل اليومي عن أيام الذهاب لمقر المهمة    
نفقات سفر   زوانتهائها، وذلك بما لا يج إالمحدد لبدئها والعودة منه بعد  قبل الموعد 

أربعة أيام حسب البعد الجغرافي لمقر المهمة عن الكويت على   أو عن يومين 
   -النحو التالي :

 
سـفر عن يوميـن )يوم قبل المهمة ويوم بعدها( عند السفر   ت )أ(    مخصصا

 كيلو متر(.  6000لمسافة تقل عن ) 
 

عند  )ب(  مخصصات سفر لأربعة أيام )يومين قبل المهمة ويومين بعدها( 
 كيلومتر(.  6000تزيد عن )  أوالسفر لمسافة تعادل 

 

  أو رحلة الذهاب  ةعلاه يمنح العامل )يوم( لتغطيأ إضافة إلى ما هو مذكور 
اليوم   أوإذا لم تتوفر وسائل طيران مناسبة في اليوم السابق لبدء المهمة  ةالعود 

 . نتهاء المهمةالتالي لإ 
 

 -يوم: 180مية التي لا تزيد عن البدل اليومي عن أيام المهام الرس 1-3
 

قتضت المهمة سفر العامل إلى أكثر من مدينة واحدة، تحسب مدة مستقلة إإذا  -
مع مراعاة عدم الازدواجية في صرف  بمخصصات جديدة لكل مدينة

 .المخصصات 
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خارجية  عمل وتكليفات  مهام  نهاءلإ  العاملين بغير ستعانةالإ  لحالات  التنظيمية القواعد   

الثانية  الفئة  

  الجهات  في العاملون

  والتي  خرىالأ  الحكومية

بالسفر متعلقة نظمةأ لديها  

 البدل حيث  نم  بها يعملون التي الجهة في به المعمول وفق الفئة هذه معاملة يتم

 السفر نظام في المقرر قصىالأ الحد  عن يزيد  لا وبما  السفر ودرجة اليومي

 الدرجة حسب  النفطي، بالقطاع به المعمول التدريبية/  الرسمية المهام في

  العضو  نائب  /الرئيس نائب  وبموافقة المعادل الوظيفي المسمى أو المعادلة

 . الحكومية الجهة موافقة وكذلك مةبالمه الشركة/  المؤسسة  في المعني المنتدب 

الثالثة  الفئة ل وا المق عمالة   

ل بشأن البدل اليومي ودرجة  وايتم معاملة هذه الفئة حسب العقد المبرم مع المق

وبما   حوال يهما اقل. وفي كل الأأ ل أونظمة السفر لدى المقأحسب  أوالسفر، 

م الرسمية / التدريبية قصى المقرر في نظام السفر في المها لا يزيد عن الحد الأ

المسمى الوظيفي   أوالمعمول به بالقطاع النفطي،  حسب الدرجة المعادلة 

المعادل بالقطاع النفطي وبموافقة نائب الرئيس/ نائب العضو المنتدب المعني  

 في المؤسسة / الشركة المعنية بالمهمة وكذلك موافقة الشركة التي يعمل بها.
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 30تدفع الشركة بدلات السفر المستحقة عن المهام الرسمية التي تمتد لأكثر من  -

 النحو التالي:  على   يوما  

 البدل اليومي كاملا  30حتى اليوم   1اليوم من 

 من البدل اليومي  %75 90حتى اليوم   31من اليوم 

 من البدل اليومي  %50 180حتى اليوم   91من اليوم 
 

( من قيمة البدل اليومي عن الأيام %50) رسميةيصرف للعامل المكلف بمهمة   -
ذا صرف للعامل المكلف الجهات الأخرى فيها المسكن ، وإ أوالتي توفر الشركة 

   أي مبلغ من أي جهة أخرى يخصم هذا المبلغ من البدل اليومي المقرر له .

يمنح العامل المكلف بمهمة رسمية إلى مدينة الخفجي لمدة يوم واحد دون المبيت  -
ثلث البدل اليومي المخصص له حسب درجته الوظيفية مع مراعاة عدم ازدواجية 

 الأخرى المرتبطة بإيفاده لهذه المهمة. وات العلا أوالصرف مع البدلات 

 -درجة السفر: 1-4
 

نتقال )سفر ( العامل عند تكليفه بمهمة خارج البلاد على نفقة الشركة في  إيكون   -
 -المختلفة على النحو التالي : الإنتقال وسائل 

ركة، الرئيس التنفيذي، ـــــس مجلس إدارة الشــــرئي      : لىوالدرجة الأ (أ)
 سفره كعضو  لس إدارة الشركة عند عضو مج

، نواب الرئيس التنفيذي، أعضاء  مجلس إدارة
الوفد الذي يكون برئاسة رئيس مجلس الإدارة، 

( على سلم  20( و ) 19شاغلي الدرجات ) 
 الدرجات بالشركة.

 

 

 وكذلك ( 18( إلى ) 15شاغلي الدرجات من )  درجة رجال الأعمال:)ب( 
في حكمهم  المستشارين على عقود خاصة ومن 

(  14) الدرجات  شاغلي جانب  إلى ،الشركةفي 
  وظيفية  لمستويات  مرافقتهم حال في دون فما

 شاغلي من العاملين أو  القياديين من سواء أعلى
 (. 15-20) الدرجات 

 

 

 . الشركةما دون في ف( 14شاغلي الدرجات )      الدرجة السياحية : (ج )
 

 

 -شروط واحكام عامة: 1-5
 

البدل   القيادي، يمنح مستواه الوظيفي على من أآخر  قياديبرفقة  القياديسافر ذا إ -
 للقيادي بالوظيفة الأعلى. اليومي المقرر 
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على من على سلم الدرجات الموحد وبدرجة أآخر  عاملبرفقة  العاملسافر ذا إ -

 . الأعلى بالدرجة للعاملالبدل اليومي المقرر  العامل، يمنح درجته 

 العامل يمنح قيادي ، برفقة دون( فما  16من شاغلي الدرجات ) العاملإذا سافر  -
 ( . 20-17لشاغلي الدرجات )البدل اليومي المقرر 

 

يجوز للعــامل المكلف بمهمة رسمية في الخـــــارج أن يصطحب الزوجة / الزوج  -
كن سفر الزوجة / الزوج في هذه الحالة مإذا زادت مدة المهمة عن ثلاثين يوما، وي

 . ولا يترتب على ذلك أي زيادة بالبدل اليومي له على نفقة الشركة وبالدرجة المقررة
 

الموفد في مهمة رسمية خارج الكويت البدل النقدي اليومي الذي  للعامليصرف   -
من نظام شؤون   (5ن في الملحق رقم ) ــعلى النحو المبي الشركةيحدده مجلس إدارة 

صاريف  ، وتشمل قيمة هذا البدل مصاريف المأكل والمبيت والغسيل وم العاملين
تكاليف   الشركةة ، ولا تتحمل نونقل أمتعته الشخصية داخل المدي العاملانتقال 

الشخصية إلا إذا كانت المدة المحددة للمهمة تزيد عن  العامل الوزن الزائد لأمتعة 
ما ب تكاليف نقل الأمتعة  الشركةوفي هذه الحالة تتحمل وحتى ستة اشهر ثلاثين يوما 

إلى الوزن المسموح به على الطائرة ، وأي وزن زائد كجم إضافة  25ز وا جتلا ي 
يتعلق بشحن أدوات وكتب وغيرها خاصة بالمهمة الرسمية يصرف لها قيمة الوزن  

 الزائد .

إذا صادف عطلة رسمية خلال مدة المهمة خارج دولة الكويت، يتم ترصيد أيام   -
   لإجازات السنوية.لعدد أيام هذه العطلة إلى رصيد العامل من ا مساويةإجازة سنوية 

يعوض العامل المكلف بمهمة رسمية عن المصاريف الخارجة عما هو مذكور في  -
البنود السابقة والمرتبطة بطبيعة المهمة التي يقوم بها والتي تعتبر ضرورية 
لإنجازها، وهذه المصاريف تشمل خدمة الأنترنت ، مصاريف البريد ، أجور 

مة ، التنقلات خارج المدينة ،  الوزن الزائد الهاتف ، التلكس ، الطباعة ، الترج
أية مواد أخرى متعلقة بالمهمة ، الدعوات، والتلقيحات   أوالناتج عن حمل وثائق 

المطلوبة في البلدان التي تشملها المهمة ، إلى آخر ما هنالك من مصاريف مرتبطة  
الرئيس   بالمهمة والتعويض عن هذه المصاريف يتم بموجب قوائم معتمدة من نائب 

    التنفيذي المعني.

إذا أصيب العامل المكلف بمهمة رسمية بمرض أثناء قيامه بالمهمة تتحمل الشركة  -
نفقات علاجه طيلة مدة مرضه، ويعتبر في إجازة مرضية بأجر إجمالي دون التقيد 
بمدد الإجازة المرضية الواردة في اللائحة إلا أنه يحق للشركة استدعاء العامل  

 ي دولة الكويت إن كانت حالته الصحية تسمح بذلك .لمعالجته ف
 

إذا كلف العامل بأداء مهمة في الخارج بصفته عضو مجلس إدارة في إحدى الهيئات  -
الشركات التي تساهم فيها الدولة بأكثر من نصف رأسمالها،  أوالمؤسسات العامة  أو

تتحمل الشركة  تعتبر مدة غيابه في الخارج لهذا الغرض إجازة مدفوعة الأجر ولا
 أية نفقات تتصل بهذه المهمة.
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ت بين الكويت وجهة قتضت الرحلة طيرانا مستمرا يزيد عن ثمان ساعاإإذا  -
المهمة الرسمية بأقرب طريق مباشر ، يتم ترفيع درجة السفر من الدرجة السياحية  

 إلى درجة رجال الأعمال . 

درجة السفر  العاملفي حالة عدم وجود درجة السفر لدرجة رجال الأعمال يمنح   -
 لى.وبالدرجة الأ

ن البدل اليومي  أي مبلغ من جهة أخرى، يخصم هذا المبلغ م للعاملإذا صرف  -
 .المقر له

  أو  الشركة( من قيمة البدل اليومي عن الأيام التي توفر %50) للعامليصرف  -
 الجهات الأخرى له فيها المسكن.

عند الإيفاد في مهمة رسمية إلى مدينة الخفجي لمدة يوم واحد دون   العامليمنح  -
اة عدم المبيت ثلث البدل اليومي المخصص حسب درجته الوظيفية ، مع مراع 

 الأخرى المرتبطة بإيفاده بهذه المهمة .  العلاوات  أوالصرف مع البدلات  ازدواجية

يجوز للرئيس التنفيذي بالشركة تعويض العامل عن نفقات السفر التي تزيد عن   -
 البدل النقدي وفق النفقات الفعلية.

 

 -:السفر في المهام الرسمية لأكثر من ستة شهور وتقل عن السنة   2 مادة

عتبار العامل بمهمة تدريبية  إ تم في  السنة،إذا كان تكليف العامل لمهمة تزيد عن ستة أشهر وتقل عن 
 .العاملين شؤوننظام من   ()أ و ب و ج( 7الملحق رقم )ويطبق عليه  النص الوارد في 

 

 -: كثرألسنة والسفر في المهام الرسمية   3 مادة

الرسمية التي تزيد يطبق عليه نظام السفر في المهام ف ، تبلغ مدتها سنة واكثرإذا كان تكليف العامل لمهمة 
 دتها عن سنة والمعتمد من مجلس إدارة مؤسسة البترول الكويتية. م

 

 -:صلاحية الموافقة على السفر في مهمة رسمية  4 مادة
 

 السلطة المخولة بالصلاحية  المستوى الوظيفي 
 التنفيذي. الرئيسنواب 

 
 التنفيذي. الرئيس

 .مدراء المجموعات 
 

 .المعني التنفيذي الرئيسنائب 

 . المعني مدير المجموعة .ظيفية الأخرى المستويات الو
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 الفصل
 

 
 المادة

 
 المحتويات 

 
 رقم الصفحة 

 
 
 
 
 
 

 العاشـر       

 
 
 
 1المادة 
 
 2المادة 
 3المادة 
 4المادة 
 

 
 5المادة 
 6المادة 
 7المادة 
 
 8المادة 
 9المادة 
 10المادة 
 
 11المادة 

والسفر في مهمات  التدريب و التطوير الوظيفي 
 -:تدريبية 

 
السياسة العامة للتدريب والتطوير الوظيفي في      

 كةالشر
 البرامج التدريبية والتطويرية الداخلية للعاملين

 البرامج التدريبية والتطويرية للعاملين خارج الكويت    
الإجراءات التنفيذية للحصول على الشهادات        

ا داخل  خارج         أوالتخصصية والمهنية المعتمدة عالميا
 الكويت

   الإجراءات التنفيذية للتدريب الميداني للطلبة
 الإجراءات التنفيذية للتدريب الميداني لحديثي التخرج  
إجراءات السفر للبرامج التدريبية والتطويرية خارج 

 الكويت
 لياقة العاملين الصحية

 لغاء البرامج التدريبية إ
 صلاحية الموافقة على الترشيح للالتحاق ببرامج التدريب

 والتطوير 
 نظام البعثات الدراسية

99-118 
 
 

100 
 

100-105 
105-109 
109-110 

 
 

110 
111-112 
112-116 

 
117 
117 
117 
 

118 
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اللائحة الإدارية والإجراءات التنفيذية

 

 والسفر في مهمات تدريبية  الفصل العاشر: التدريب و التطوير الوظيفي
 

 
 

 - :الشركةالسياسة العامة للتدريب والتطوير الوظيفي في   1 مادة
 

 

نوعـا  لمـا لهـا مـن دور بـارز فـي تدريب وتطوير الموارد البشرية كمـا  و لعملية اهتمامهإجل  تولي الشركة
و  وسـائل التـدريب تهـدف للقطاع النفطي والشركة على وجه الخصـوص حيـث تحقيق الإستراتيجية العامة 

علـى  تـدريبهمخارجها، إلى تنمية كفاءة العاملين و  أوركة سواء داخل الكويت ــــــالش توفرهاالتطوير التي 
لتولي الوظـائف المناسـبة  أوعملهم لتمكينهم من القيام بواجباتهم  في مجال التقنيات و آخر  الحديثة الأساليب 

 . في الشركة
 

 

 -: الشركةللتدريب والتطوير الوظيفي في  ر السياسة العامةوامح 1-1
 

  ستخدام أفضل الممارسات في تدريب وتطوير الموارد البشرية.إ -
 

ة بهدف دعم سياس الشركةلوية لتدريب وتطوير الكوادر الوطنية في ولأا -
 .بالقطاع النفطي التكويت 

  

  تفعيل التدريب الموجه إلى الشهادات المهنية المعتمدة عالميا .  -
 

 .والسمعة العالمية ستشارية ذات الكفاءة والخبرةمع البيوت الإ التعاون    -
  

 .الشركةفي  والتطور الذاتي  مناسبة للتعلم عمل خلق بيئة -
  

  المطلوب  تطوير الوظيفي وتحقيق العائد ستغلال الأمثل لميزانيات التدريب والالإ -
 من التدريب.

  

ستقطاب وتدريب الخريجين الكويتيين من حملة الشهادة الجامعية وشهادة  إ  -
 . القطاع النفطي أوالشركة الدبلوم للعمل في 

  

الشهادات  دعم نظام البعثات في القطاع النفطي وفتح المجال أمام حملة  -
  .والمهنية  وية العامة في التخصصات الفنيةالدبلوم وحملة الثانو الجامعية

 

مركز ريادي على المستوى   لتحقيقتحديث أنشطة التدريب والتطوير الوظيفي   -
 . الخليجي/ العالمي

 

  .كمل وجهأللقيام بدوره على قدرات وإمكانيات مركز التدريب البترولي  دعم -
 

ف ثاني من لتأهيل ص نظام التعاقب الوظيفي تطوير القياديين وتفعيل خطة  -
  القطاع  النفطي.الشركة و القياديين على مستوى

 
  :البرامج التدريبية والتطويرية الداخلية للعاملين  2 مادة

 
بينما يقع على  الذي يعمل به  المعنيتقع مسؤولية تحديد الاحتياجات التدريبية للعامل على فريق العمل 

ختيار البرامج والوسائل والدورات المناسبة مع إ المجموعة المعنية بالتدريب والتطوير الوظيفيعاتق 
وبما لا يتعارض مع خطة التطوير  الأخذ بعين الاعتبار مؤهلات العامل وخبرته ومتطلبات الوظيفة

 . حتياجات عمل الفريق المعنيإوالشخصية 
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 - الإجراءات التنفيذية للتدريب أثناء العمل داخل الشركة 2-1

 Company)-On  Job Training (In  :-   

 
بالتنسيق مع  المجموعة المعنية بالتدريب والتطوير الوظيفي قوم ت  : لاأو

برنامج   تفاصيلتحديد المجموعات الراغبة بهذا النوع من البرامج ل
 . خرىالمجموعات الأالتدريب للعامل أثناء  إلحاقه مع 

 
 المجموعات بمخاطبة المجموعة المعنية بالتدريب والتطوير الوظيفي تقوم   : ثانيا

 .تفاق على تفاصيل البرنامج مل للإستقبل العاالتي سوف ت
 

نسخة من برنامج التدريب أثناء العمل  إرساليتم عتماد البرنامج إبعد    : ثالثا
”OJT “  .إلى الجهة الطالبة 

 
يقوم بعمل   “OJTخلال التحاق العامل ببرنامج التدريب أثناء العمل ” : رابعا

 لبرنامج. نجازه من أهداف اإعما تم   دورية  تقارير 
 

 -الإجراءات التنفيذية لبرامج التدريب داخل  الشركة 2-2
 Program Training  Company-In  :- 

 
بالتنسيق مع مختلف  المجموعة المعنية بالتدريب والتطوير الوظيفي تقوم   : لاأو

)الأهداف  بشكل دقيق حتياجاتهم التدريبيةإلمعرفة بالشركة المجموعات 
 عداد المتوقع ترشيحها لحضور تلك البرامج والإ  (والكفاءات  والمحتوى

والمواعيد المقترحة   الأخرىبالمقارنة بالبرامج المطلوبة  تهاهمي إو
 . هالتنفيذ 

 

 عند الحاجة الى ذلك المجموعة المعنية بالتدريب والتطوير الوظيفيتقوم    :ثانيا
معها بشأن   التعاون  لبحث سبل  للمؤسسة مع الشركات التابعةبالتواصل 

 . توفير البرامج التدريبية المطلوبة
 

عند الحاجة الى  ةمع الشركات التابعة للمؤسسى التعاون  في حال تعذر    :ثالثا
مع بالتواصل المجموعة المعنية بالتدريب والتطوير الوظيفي تقوم  ذلك
 . بالبرامج التدريبية المطلوبة لين والموردين المتخصصينواالمق

 
بالبرامج التدريبية المطلوبة   لين والموردين المتخصصينأوالمق ختيار إيتم   :رابعا

كة بهذا الشأن وبما يتماشى مع  وفق الإجراءات المعتمدة بالشر
 شتراطات الفنية والمهنية المطلوبة من المجموعات المختلفة بالشركة. الإ

  

خرى  لبرامج بالتنسيق مع المجموعات الأتحديد موعد انعقاد تلك ا يتم: خامسا
  كبر عدد من المرشحين خلال تلك المواعيد أستيعاب إة بحيث يتم بالشرك

للشركات التابعة للمؤسسة  البرنامج تلك في حال وجود شواغر و ملائمة و
نه من الممكن دعوتهم لترشيح من يرونه مناسب للمشاركة في هذه إف

  البرامج.
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 -لإجراءات التنفيذية لبرامج التدريب في مركز التدريب البتروليا 2-3

 

  PTC) -KPC-Programs ning Trai House-(In:- 
 

بالتنسيق مع مختلف  المجموعة المعنية بالتدريب والتطوير الوظيفي تقوم    :  لاا أو
حتياجاتهم التدريبية بشكل دقيق )الأهداف إفة المجموعات بالشركة لمعر

وقع ترشيحها لحضور تلك البرامج  عداد المت( والأ والكفاءات  والمحتوى
والمواعيد المقترحة   لمطلوبة الأخرىرامج اهميتها بالمقارنة بالبأو

 لتنفيذها. 
 

  مركز   بمخاطبــةالمجموعة المعنية بالتدريب والتطوير الوظيفي تقوم   : ثانيا
الشركة   حتياجات التدريبية للعاملين فى دريب البترولي وتزويده بالإالت

 .كافة التفاصيل ذات الصلة مرفقا معها
 

  حتــياجات التدريبية لبترولي بدراسة جمـــيع الإدريب ايقوم مركز الت    :ثالثا
الواردة من المؤسسة والشركات  النفطية وتحلـــيلها وتزويدهم بالخطــة  

 شركة. فيها عدد البرامج التدريبية  والمقاعد المخصصــة  لكل موضحا
 

الخطة من قبل مركز التدريب البترولي بعد التنسيق مع الشركات  تعتمد    : رابعا
 . بالمركزطية وإدراجها في موقع الانترنت الخاص النف

 

المجموعات  بإشعار المجموعة المعنية بالتدريب والتطوير الوظيفي تقوم   : خامسا
في الشركة لترشيــــح العاملين حسب الخطط التطويــــــرية  المختلفة 

 الشخصية لكل عامل. 
 

بتسجيل المرشحين  يفي المجموعة المعنية بالتدريب والتطوير الوظتقوم  : سادسا
ب  ، ويترتمركز التدريب البترولي بمن خلال موقع الانترنت الخاص 

برنامج التدريبي  طلاع على تسجيله بال بالإ  علـى ذلك إمكانية قيام العامل
للحصول على التعليمات   بالمركز نترنت الخاص من خلال موقع الإ 

  .البرامجالمتعلقــة بمشاركته في 
 

المجموعة المعنية بالتدريب  التدريب البترولي بتزويــــــد  يقوم مركز : سابعا
بكــــشف الحضور والغياب  ونسخ من شهادات والتطوير الوظيفي 

 إتمــــام البرنامج، والتقييم العام للبرنامج. 
 

بإدخال البيانات  المجموعة المعنية بالتدريب والتطوير الوظيفي تقوم  :  ثامنا
ـام الحاسب الآلي لحفظ السجل التدريبي الخاصة بالمشاركين في نظـ

 للعامـــل.
 

المجموعة المعنية بالتدريب يقوم مركز التدريب البترولي بتزويد  : تاسعا
بقوائم البرامج التدريبية التي تم انعقادها فيه مسبقا   والتطوير الوظيفي 

والمبالغ المترتبة عليها وذلك لتسوية تلك القوائم مع الجهات المعنية في  
  ودفع المبالغ المترتبة لمركز التـــدريب البترولي. الشركة
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 – المحلية التدريبية الإجراءات التنفيذية للبرامج  2-4

    Programs Training  Local  :- 
 

مختلف  بالتنسيق مع المجموعة المعنية بالتدريب والتطوير الوظيفي تقوم  :   لاأو
شكل دقيق  التدريبية ب وطلباتهم حتياجاتهمإالمجموعات بالشركة لمعرفة 

عداد المتوقع ترشيحها لحضور تلك الأهداف والمحتوى والكفاءات( والأ)
البرامج واهميتها بالمقارنة بالبرامج المطلوبة الأخرى  والمواعيد 

وحاجة  طويرية للعاملينوبما يتماشى مع الخطط الت  المقترحة لتنفيذها
 .العمل

 

المجموعة  تقوم ة بالشركة التدريبي والطلبات  حتياجات بعد دراسة الإ  :  ثانيا
بالتواصل مع  عند الحاجة الى ذلك المعنية بالتدريب والتطوير الوظيفي

معها بشأن توفير البرامج   التعاونالشركات التابعة للمؤسسة لبحث سبل 
 التدريبية المطلوبة. 

 

عند الحاجة الى   مع الشركات التابعة للمؤسسىة التعاون  في حال تعذر    : ثالثا
بمخاطبة  المجموعة المعنية بالتدريب والتطوير الوظيفي وم تق ذلك

العامليــــــــن للمشاركة ارية  المحلية المعتمدة لتسجيل البيـــوت  الاستش 
ية  المجموعة المعن  ت رد التي با أو المطلوبة  في البرامج التدريبية

وفق الإجراءات المعتمدة  علان عنهابالتدريب والتطوير الوظيفي الإ
 . ة بهذا الشأنبالشرك

 

المجموعة  تقوم  الإجراءات المعتمدة بالشركة بهذا الشأنبعد استيفاء  : رابعا
بعد تأكيد تسجيل العاملين المرشحين بإشعار    بالتدريب والتطويرالمعنية 

  بالبرامج المعنيـــــــــة بذلك  وتزويدهم بالتعليمات الخاصة  المجموعات 
تتعلق  ي تعديلات أجراء إالمعنية ب وفي حال رغبت المجموعة  التدريبية

  بالعاملين المرشحين لهذه البرامج فيجب عليها حينها التنسيق مع 
وفق  نجاز المطلوب لإ  المجموعة المعنية بالتدريب والتطوير الوظيفي 

 .الإجراءات المعتمدة بالشركة بهذا الشأن
 

 

وإرساله إلى   نامجالبرنتهـــاء إامل بتعبئة نموذج التقييم بعــد يقوم الع : خامسا
 .التطوير الوظيفي بمجموعة  ال

 
المجموعة المعنية  تقوم البيوت الاستشارية المحلية المنفذة للبرنامج بتزويد : سادسا

بكشف الحضور  والغياب ونســــــخ من  بالتدريب والتطوير الوظيفي 
 شهادات إتمام البرنامج، والتقييم العام للبرنامج. 

 
بإدخال البيـانات  المعنية بالتدريب والتطوير الوظيفي  المجموعةتقوم :  سابعا

الخاصة بالمشاركين في نظام الحاسب الآلي   لحفظ السجل التدريبي   
 للعامل.

 

بتسوية الأمور المالية  المجموعة المعنية بالتدريب والتطوير الوظيفي تقوم :   ثامنا
  مع البيوت الاستشارية المحلية.
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اللائحة الإدارية والإجراءات التنفيذية

 
ع جهات وشركات عالمية داخل م لتحاقلبرامج الإالإجراءات التنفيذية  2-5

 -:  with ICs (Inside Kuwait)Attachment Programs Internalالكويت 
 

بالتنسيق مع  المجموعة المعنية بالتدريب والتطوير الوظيفي تقوم  :  لاأو
برنامج   تفاصيلتحديد المجموعات الراغبة بهذا النوع من البرامج ل

 ات والشركات العالمية داخل الكويت.التدريب للعامل أثناء  إلحاقه مع الجه
 

الجهات  بمخاطبة المجموعة المعنية بالتدريب والتطوير الوظيفي تقوم  : ثانيا
أهدافه مثل للاتفاق على تفاصيل البرنامج  والشركات العالمية داخل الكويت 

 .ن وجدت أ والمدة الزمنية والتكلفة
 

المجموعة  تقوم  خل الكويت الجهات والشركات العالمية دا عند موافقة  : ثالثا
مجموعات  بإرسال البرنامج إلى المعنية بالتدريب والتطوير الوظيفي 

 لاعتمادها بصفة نهائية.  للبرنامج الطالبة الشركة
 

عتماد البرنامج يتم التنسيق مع الجهات و الشركات العالمية داخل إبعد  : رابعا
 الكويت للبدء في تنفيذ البرنامج.

 
 .رشح بتوقيع عقد تدريبي يتضمن الحقوق والواجبات يقوم الم :خامسا

 
 

لما تم   الدورية المطلوبةخلال التحاق العامل بالبرنامج يقوم بعمل التقارير : سادسا
  إنجازه من أهداف البرنامج.

 

 

جهات وشركات عالمية داخل   مع لبرامج الالتحاقشروط عامة  2-5-1
 -:الكويت

 
 ي. لوية للعامل الكويتـوأن تكون الأ  -

 

 .(PDP) أن تكون متوافقة مع خطط التطوير الشخصية للعامل -
 

حسب حاجة  أو  وما فوق 14ممن هم في الدرجات  العامل ان يكون -
 .العمل للدرجات الأدنى

 
 .  سنتينأن لا تقل خدمة العامل في الشركة عن  -

 
    ”قيد التطوير“ إلا في حالة حاجة                       لا تطبق على العاملين -

 العمل لإرسالهم. 
 

عـن    يقـل  لا  للعامل  الإنجليـزية اللغة    مستوى  يكون    أن -
Entry Level: Intermediate   .و يعتبر هذا شرط أساسي 

 
" يلبي اغلب عن  حاصل على تقييم أداء يقل يكون العاملأن لا  -

 .آخر تقييم أداء سنوي ضمن ما يعادله أوالتوقعات " )جيد( 
 

 

 
 2020                                                                                                                            104                                                                     حة الإدارية والإجراءات التنفيذيةاللائ

الشركة الكويتية للصناعات البترولية المتكاملة

حق الاطلاع والحصول على المعلومـات والوثـائق في
144



اللائحة الإدارية والإجراءات التنفيذية

 
 البرنامج. امل قبل جتياز الفحص الطبـي للعإ -

 

في اخر سنة من  أن لا يكون قد اتخذ ضد العامل أي إجراء تأديبي  -
 . تاريخ الترشيح للبرنامج

 

بإرسال تقارير دورية إلى  البرنامجأن يقوم العامل خلال فترة  -
وأن يتم إرسال تقرير  المجموعة المعنية بالتدريب والتطوير الوظيفي  

، وإلا البرنامجن أدائه طول فترة ع العامل لديها المتدرب من الجهة 
سترجاع جميع المبالغ التي صرفت على إلشركة الحق في لسيكون 

إن لم تتم عملية التدريب بشــــــــكل  البرنامج أثناء فترة  عاملال
 مرضي وسليم. 

 
بعد انتهاء البرنامج التدريبي بتعبئة نموذج التقييم   أن يقوم العامل -

لزملائه في العمل يوضح فيه    Presentationإضافة لتقديم عرض  
ستفادها  من جـــراء إأهداف البرنامج  والخبرات التي  مدى تحقق

  مشاركته وإمكانية تطبيق بعض هذه الخبرات في الشركة.
 

الحد الأعلى المسموح  البرنامج التدريبي  ز العامل خلالوالا يتج  أن -
  .والمعتمد بالشركة بدون عذر به للتغيب 

 
( يوم مرض  20) عن  السنة عدد مرضيات العامل خلال لا تزيد  أن -

  .عادي
 

  :خارج الكويت للعاملينالبرامج التدريبية والتطويرية   3 مادة
 

بينما يقع على  الذي يعمل به  المعنيحتياجات التدريبية للعامل على فريق العمل ولية تحديد الإتقع مسؤ 
دورات المناسبة مع ختيار البرامج والوسائل والإي المجموعة المعنية بالتدريب والتطوير الوظيفعاتق 

وبما لا يتعارض مخ خطة التطوير   عتبار مؤهلات العامل وخبرته ومتطلبات الوظيفةالأخذ بعين الإ 
 . مل الفريق المعنيحتياجات عإوالشخصية 

 
 التدريبية خارج الكويت الإجراءات التنفيذية للبرامج    3-1

         (Out Side Kuwait) )(External Training Course :- 
 

 

ورش العمـل   البرامج والدورات التدريبية الخارجيــة / الندوات/ تحدد   :   لاأو
والمجموعة المعنية بالتدريب المعنيــة  المجموعات بالتنسيــق بين 

حتياجات  إو حســب خطط التطوير الشخصية للعاملينوالتطوير الوظيفي 
 .العمل

 

بعد الحصول على  لمجموعة المعنية بالتدريب والتطوير الوظيفي اتقوم  :   ثانيا
ستشــــارية الخارجية  طلوبة بالتنســـيق مع  البيوت الإالموافقــــة الم

للحصول على تأكيـــد تســـجيل العامل فــــي المعتمدة لدى الشركة 
لتحـــاق به إلى  إرسال تعليمـــات  الإ ة من ثم البرنامج التدريبي

 .حسب الإجراءات المعتمدة المعنية جموعةالم
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نمـــــوذج التصريح   التطويرالوظيفيالتدريب وب المعنية مجموعةالتعد    :  ثالثا

ستكمال المعنية لإ المجموعات بالسفر إلى دورة خارجيــــة بالتنسيق مع 
 إجراءات السفر.

 

التدريبي   يقوم العامل بتعبئة نمــــــوذج التقييم بعد انتهــــاء  البرنامج   :  رابعا
 . التطويرالوظيفيالتدريب والمجموعة المعنية بوإرسـاله إلى 

 

التدريب  المجموعة المعنية بستشارية الخارجية بتزويد تقوم البيوت الأ:  خامسا
بكشف الحضور  والغياب  ونسخ من شهادات إتمام   التطويرالوظيفيو

 البرنامج، والتقييم العام للبرنامج. 
 

بإدخال البيانات   التطويرالوظيفيالتدريب والمعنية ب المجموعةتقوم :  سادسا
الخاصة بالمشاركين في نظام الحاسب الآلي  لحفظ  السجل التدريبي  

 للعامل.
 

ية الأمور  المالية  بتسو التطويرالوظيفيالتدريب والمجموعة المعنية بتقوم   : سابعا
  .ركةحسب الإجراءات المعتمدة بالش ستشارية الخارجيةمع البيوت الإ

 

 
  شروط ومعايير ترشيح العاملين للمشاركة في الدورات والبرامج   3-1-1

 -: التدريبية الخارجية
 

  أن تكون محتويات البرنامج متوافقة مع خطط التطوير الشخصية  -
 ويكون مناسبا  لمستوى العامل ووظيفته. واحتياجات العمل

 

ات   تقوم المجموعات المعنية بإرسال أسماء المرشحين  للدور -
 .لهاالميزانيات  بعد التأكد من وجود الخارجية 

 

 لوية الترشيح للعاملين الكويتيين. أوتكون  -
 

 أن لا تقل خدمة العامل عن سنة واحدة.  -
 

الخليجي معاملة   التعاون  يتم معاملة العاملين من دول مجلس  -
 الكويتيين. 

 

موح  الحد الأعلى المسالبرنامج التدريبي  ز العامل خلالوالا يتج  أن -
به للتغيب بدون عذر والمعتمد بالشركة وفي حال عدم الالتزام  

  .سيعرض نفسه للمساءلة الـتأديبية
 

( يوم مرض  20عن )  السنة لا تزيد عدد مرضيات العامل خلال أن -
  .عادي

 

من حملة   ( بالنسبة للكويتيين10أن لا تقل درجة العامل عن )  -
ع مراعاة طبيعة بعض ( لغير الكويتيين م16، و )الشهادة الجامعية

 الوظائف الفنية/الإدارية/التخصصية فى الدرجات الأدنى للكويتيين. 
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ن يحضر العامل على الأقل برنامج تدريبي واحد في مجال الصحة  أ -

والسلامة والأمن والبيئة خلال السنة التي تم ترشيحه فيها لبرنامج  
 تدريبي خارجي. 

 

ة لا تقل عن  ة الخارجية بفترن يتم ترشيح العاملين للبرامج التدريبيأ -
 سابيع قبل بداية البرنامج التدريبي الخارجي. أ( 3)

 

( أيام ويجوز  5لا تزيد فترة البرنامج التدريبي الخارجي عن ) ن أ -
الاستثناء من هذا الشرط بناء على موافقة نائب الرئيس التنفيذي 

 . وتوفر الميزانية المطلوبة المعني
 

  Entry Level :Intermediateن أن لا يقل مستــوى اللغـة الإنجليــزية عــ -
  المجموعةالتنسيق مع مدير  على أن يتمما   يعادله  للعامل  أو

مع الاخذ  جليزية قياس مستوى اللغة الإن ختبار لإ   بهذا الشانالمعني 
السجل  و مصدر المؤهل العلمي وطبيعة عمل العامل  عتباربالإ 

 التدريبي. 
 

جنبية تكون  نعقدة بالدول الأ بية الخارجية المللبرامج التدري الترشيح  -
للبرامج التدريبية  الترشيح يكون  نجليزية فقط فيما للبرامج باللغة الإ 

 الخارجية المنعقدة بالدول العربية للبرامج باللغة العربية فقط.
 

المطلوب ، مستــوى اللغـة الإنجليــزية في حال حصول العامل على  -
ختبار  الإ عادةلإ حاجة  يعتبرهذا المستوى ساري المفعول وليس هناك

 عند  الترشيح للدورات الخارجية مستقبلا . 
 

مستــوى اللغـة الإنجليــزية  في حال عدم حصول العامل على  -
يصل   المطلوب ،فإنه يتم تسجيله في برنامج للغة الإنجليزية إلى أن

 . إلى  المستوى المطلوب 
 

ر ختباإ فما فوق من شرط  17 العاملين على الدرجات  يستثنى -
  مستوى اللغة الإنجليزية .

 

غلب التوقعات " )جيد( أيلبي " أن يكون العامل قد حصل على تقدير  -
على الأقل في آخر سنة ضمن نظام التقييم السنوي    مايعادله أو

 للأداء.
 

تدريبيين محليين خلال  برنامجينأن يكون العامل قد شارك في  -
 .  (UD)السنتين الماضيتين لحديثي  التخرج

 
خر سنة من تاريخ  آفي لا يكون قد أتخذ ضده أي إجراء تأديبي  أن -

 . الترشيح للبرنامج
 

جتياز الفحص الطبي للعاملين المرشحين للالتحاق بدورة تدريبية  إ -
أكثر، إلا إذا   كان العامل قد إجتاز الفحص  أولمدة ثلاثة أشهر 

 الدوري المطلوب من المؤسسة/الشركة.  
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قييم لآخر برنامج تدريبي شارك أن يكون العامل قد قام بتعبئة نموذج الت -

 فيه.
 

ستفادته من المشاركة في هذه البرامج  إيقوم العامل بعمل تقرير عن  -
التدريب والتطوير  ب  المجموعة المعنيةلرئيسه المباشر ونسخة إلى 

، وإلا لن يسمح له  لمجموعتهالوظيفي وتقديم عرض حول البرنامج 
  بحضور دورة تدريبية خارجية أخرى.

 

د مــرات المشــاركة فــي البــرامج التدريبيــة الخارجيــة حســب عــد يحــدد  -
و لكـن يشـترط أن تكـون  والميزانيـات المتاحـة متطلبات طبيعـة العمـل

 البرنامج غير متوفرين في الكويت. أوالدورة 
 

 

العامل مع الشركات العالمية خارج  التحاق لبرامجالإجراءات التنفيذية   3-2
 -: th ICs (Out Side Kuwait)Attachment Programs wi External  الكويت

 
بالتنسيق مع  المجموعة المعنية بالتدريب والتطوير الوظيفي تقوم  :  لاأو

برنامج   تفاصيلتحديد المجموعات الراغبة بهذا النوع من البرامج ل
 خارجالتدريب للعامل أثناء  إلحاقه مع الجهات والشركات العالمية 

 الكويت.
 

بمخاطبة الجهات عة المعنية بالتدريب والتطوير الوظيفي المجمو تقوم : ثانيا
مثل  تفاق على تفاصيل البرنامج للإ الكويت  خارج والشركات العالمية 

 .ن وجدت أ أهدافه والمدة الزمنية والتكلفة
 

المجموعة  تقوم  الكويت  خارجالجهات والشركات العالمية عند موافقة  :   ثالثا
مجموعات  بإرسال البرنامج إلى ظيفي المعنية بالتدريب والتطوير الو

 عتمادها بصفة نهائية. لإ  للبرنامج الطالبة الشركة
 

  خارج عتماد البرنامج يتم التنسيق مع الجهات و الشركات العالمية إ عند :  رابعا
نموذج التصريح بالسفر  ومن ثم يتم تعبئة  الكويت للبدء في تنفيذ البرنامج

ستكمال إجراءات المعنية لإ المجموعةع بالتنسيق  م الخارجي البرنامجإلى 
 . السفر

 

لما تم إنجازه من   دوريةخلال التحاق العامل بالبرنامج يقوم بعمل التقارير : خامسا
  أهداف البرنامج.

 
  خارجمع جهات وشركات عالمية  شروط عامة لبرامج الالتحاق  3-2-1

 -:الكويت 
 

 لوية للعامل الكويتـي. وأن تكون الأ  -
 

 مدة البرنامج عن ثلاثة اشهر. ان لا تقل -
 

 .(PDP) أن تكون متوافقة مع خطط التطوير الشخصية للعامل -
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حسب حاجة   أو  وما فوق  14ممن هم في الدرجات  ن يكون العاملأ -

 .العمل للدرجات الأدنى
 

الحد الأعلى المسموح به  البرنامج التدريبي  ز العامل خلالوا لا يتج أن -
م الالتزام سيعرض نفسه  للتغيب بدون عذر والمعتمد بالشركة وفي حال عد 

  .للمساءلة الـتأديبية
 

  .( يوم مرض عادي20عن )  السنة لا تزيد عدد مرضيات العامل خلال أن -
 

مع مراعاة طبيعة   أن لا تقل خدمة العامل في الشركة عن أربع  سنوات  -
  بعض الوظائف الفنية/الإدارية/التخصصية فى الدرجات الأدنى للكويتيين 

 . ئيس التنفيذي المعنيشرط موافقة نائب الر
 

حسب حاجة   أو أن يكون العامل حاصلا  على درجة الإجازة الجامعية  -
 . العمل للحاصلين على الاجازة دون الجامعية

 
 

 Entryعـن     يقـل  لا     للعامل   الإنجليـزية مستوى اللغة    أن يكون -
Level: Intermediate    يعتبر هذا شرط أساسي. ما يعادله و أو 

 
غلب التوقعات "  أيلبي " عن  حاصل على تقييم أداء يقل يكون العاملن لا أ -

 . ضمن آخر تقييم أداء سنوي يعادله ما أو )جيد( 
 

 البرنامج. جتياز الفحص الطبـي للعامل قبل إ -
 

خر سنة من تاريخ  آ في اتخذ ضد العامل أي إجراء تأديبي أن لا يكون قد  -
 . الترشيح للبرنامج

 

المجموعة بإرسال تقارير دورية إلى  البرنامجلال فترة أن يقوم العامل خ -
وأن يتم إرسال تقرير من الجهة  المعنية بالتدريب والتطوير الوظيفي 

لشركة ل، وإلا سيكون البرنامجالعامل عن أدائه طول فترة  لديها المتدرب 
أثناء فترة  عاملسترجاع جميع المبالغ التي صرفت على الإالحق في 
 تتم عملية التدريب بشــــــــكل مرضي وسليم.  إن لم البرنامج

 

نتهاء البرنامج التدريبي بتعبئة نموذج التقييم إضافة  إبعد  أن يقوم العامل -
 لزملائه في العمل يوضح فيه مدى تحقق  Presentationلتقديم عرض  

ستفادها  من جـــراء مشاركته وإمكانية  إأهداف البرنامج  والخبرات التي 
 ذه الخبرات في الشركة.تطبيق بعض ه

 
ا  4 مادة خارج  أوداخل  الإجراءات التنفيذية للحصول على الشهادات التخصصية والمهنية المعتمدة عالميا

  -:Specialized / Vocational International Certified Programs inside / outside Kuwaitالكويت      
 

التطوير الوظيفي بالتنسيق مع المجموعات الراغبة بهذا النوع المجموعة المعنية بالتدريب وتقوم :   لاأو
الشهادات التخصصية والمهنية المعتمدة عالميا والمطلوبة وفق طبيعة عمل  تحديد من البرامج ل
 . المجموعة
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ولي وذلك بمخاطــــــبة مركز التدريب البترالمجموعة المعنية بالتدريب والتطوير الوظيفي تقوم   ثانيا:

تفاق على  المية التي تمنح هذه الشهادات للإستشارية المهنية والشركات العللتنسيق مع البيوت الإ
نوعية الشهادات  التخصصية والمهنية المعتمدة عالميا   والمطلوبة من قبل العاملين بمختلف  

 المجموعات. 
 

المجموعة المعنية بالتدريب  بالمطلوب تقوم  مركز التدريب البتروليفي حال تعذر قيام   ثالثا:
وفي حال   عند الحاجة لذلك الشركات التابعة لذات الغرض  بالتواصل معتطوير الوظيفي وال

لتوفير   ستشارية المهنية والشركات العالميةالبيوت الإتلك  تعذر ذلك أيضا يتم التواصل مع
 .حسب الإجراءات المعتمدة بالشركة البرامج المطلوبة

 
المجموعة المعنية بالتدريب والتطوير  تقوم  بهذا الشأن الإجراءات المعتمدة بالشركةستيفاء إبعد : رابعا

بمخاطبة المجموعات لتحديد أسماء  المرشحين لهذه الشهادات التخصصية وإطلاعهم  الوظيفي 
 على شروط القبول ومدة الدراسة وكافة التفاصيل. 

  
حصول على هذه لتحاق للستيفاء شروط الإإبعد  المجموعةيتم تحديد أسماء المرشحين من قبل : خامسا

المجموعة المعنية بالتدريب الشهادات التخصصية والمهنية المعتمدة عالميا  وإرسالها إلى 
 . ذا كان البرنامج من خلال المركزإ مركز التدريب البترولي أووالتطوير الوظيفي 

 
طوير المجموعة المعنية بالتدريب والتبعد تأكيد حجز مقاعد للمرشحين بصفة نهائية تقوم : سادسا

  البرنامج خارج الكويت فتقوم  كان وفي حال  المعنية بكافة التفاصيل المجموعةبإبلاي الوظيفي 
 .باستيفاء إجراءات السفرالمجموعة المعنية بالتدريب والتطوير الوظيفي  

 
 -:   Practical Training Students الإجراءات التنفيذية للتدريب الميداني للطلبة  5 مادة

 
من جامعة الكويت والهيئة العامة للتعليم التطبيقي والتدريب  الميداني ستلام طلبات التدريب إد عن   : لاأو

المجموعة المعنية بالتدريب والتطوير  ، يتم إرسال مذكرة من قبل يمثلهممن  أوالطلبة المعنيين  أو
لبة للتدريب المعنية بالتدريب لمعرفة إمكانية استيعاب الط والمجموعات  ق العملإلى فرالوظيفي 

 . لهم ولتحضير البرنامج التدريبي الميداني
 

 إخطار الجهات المعنية بتفاصيل البرنامج الميداني وعدد الطلبة الممكن استيعابهم.    : ثانيا
 

مراقبة دخول  ب المعني فريقالبالتنسيق مع المجموعة المعنية بالتدريب والتطوير الوظيفي تقوم :   ثالثا
المجموعة   لإصدار تصاريح مؤقتة للطلبة وأيضا  مع التابعة للشركة نشآت المالمبنى الرئيسي و

 .داخل مواقع العمل في  حالة الطوارئ  الطبي بالشركة العلاج المعنية بتوفير
 

بالتنسيق مع  المعنية وذلك  المجموعةيكون الطلبة خلال فترة التدريب تحــــــت إشراف   : رابعا
تزويدهم  ل  بالتنسيق مع من يلزم التي تقومتطوير الوظيفي المجموعة المعنية بالتدريب وال

 .في حال الحاجة لذلك اللازمة لسلامتهم خلال برنامجهم التدريبي والمعداة  بالملابس
 

نتهاء البرنامج إبعد و المجموعة المعنية بالتدريب والتطوير الوظيفي  المجموعة المعنيةتقوم  : خامسا
 لمعنيـــــــة   بتقارير عن  أداء الطلبة خلال فترة التدريب.المـــــيداني بتزويد الجهات ا
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 -: Practical Training Fresh Graduate لحديثي التخرجالإجراءات التنفيذية للتدريب الميداني   6 مادة

 
  ما يعادلها من  أو ات الفنيةحملة الدبلوم أو اما يعادله أومن حملة الثانوية العامة  حديثي التخرجيتم  إلحاق 
تدريبية بموجب اتفاقية تدريب لها أحكامها  ببرامجبالمعدلات التي تقررها الشركة  لتعليميةالهيئات ا

تفاقية التدريب هذه إلتي تنطبق على العاملين . وليست وشروطها التي تختلف عن الأحكام والشروط ا
ويستوفون   تعرض على المتدربين الذين يكملون برامجهم للتدريب بنجاح عادة عرضا للعمل ولكن الشركة

 الشروط الأخرى  التي تشترطها الشركة وظائف تتفق مع الأعمال التي دربوا على القيام بها. 
 

 -: ببرامج التدريب الميداني لحديثي التخرجلتحاق الإ حكامأو شروط 6-1
 

 أن يكون كويتي الجنسية.  -
 

 أن يكون حسن السيرة والسلوك. -
 

 أن يجتاز الفحص الطبي العام . -
 
 السن الذي تحدده الشركة عند بداية الدورة . ز واألا يتج  -
 

 ختبارات القبول المحددة من الشركة .إأن يجتاز  -
 

بالخدمة الوطنية  الجهة المختصة  أن يبرز شهادة عدم ممانعة )إذن توظيف ( من -
 . لزاميةالإ

 
 -:من حديثي التخرج إجراء تعيين المتدربين 6-2
 

لتحاق بالدورة التدريبية المستوفية  الإالتوظيف طلبات ب المعني عملاليستلم فريق  -
 للشروط .

 

 لتحاق بالدورة . ديد أسماء المرشحين المناسبين للإيتم فرز الطلبات وتح -
 

 

ختيار التي تقوم برفع قائمة  رشحين من قبل لجنة المقابلات والإيتم مقابلة الم -
 لاعتمادها. التنفيذيرئيس لل للاحتياطبأسماء المقبولين وأخرى 

 

ستكمال إالتوظيف بب فريق العمل المعنييقوم  التنفيذيلرئيس افقة بعد موا -
  إجراءات التعيين.

 
 يلتحق المقبولون بالبرنامج التدريبي حسب التواريخ التي تحددها الشركة . -
 
ستدعاء المرشح إتدربين بالدورة عند بدئها ، يتم في حالة عدم التحاق أحد الم  -

 لتحاق بالدورة التدريبية المتبعة.جراءات الإحتياط ويخضع لإل على قائمة الإ والأ
 

بالتوظيف والفريق المعني  المعني عملاليخضع كافة المتدربين إداريا   لفريق  -
 بالتدريب والتطوير الوظيفي.

 

بالإشراف على البرامج  المجموعة المعنية بالتدريب والتطوير الوظيفي تقوم  -
 التدريبية لهؤلاء المتدربين ومتابعتهم. 
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أن يعمل بعد انتهاء مدة تدريبه لدى ال قبول عرض العمل في حويلزم المتدرب  -

الشركة لمدة مماثلة لمدة التدريب وبحد أقصى خمس سنوات ، فإذا أخل بهذا 
في سبيل تدريبه   تهاتسترد منه المصروفات التي تحمل لتزام كان للشركة أنالإ

 بنسبة ما تبقى من المدة الواجب قضاؤها في العمل. 
 

 :لاواتالعالمكافآت و 6-3
 

  علاوة دينار بالإضافة  إلى  (250) يتقاضى المتدرب مكافأة شهرية مقدارها  
وبدل العمل  الإنتقال الدوام غير المنتظم ومدفوعات وقت  علاوةوالمناوبة 
الشروط التي تنطبق على العاملين العاديين ولا   في حال انطبقت عليهالإضافي 

  أوغلاء المعيشة  علاوة أولاد والأ  ةعلاو أوجتماعية الإ علاوةيدفع للمتدرب ال
 .خرىآ علاوات أي  أو السكن علاوة
  

  -للبرامج التدريبية والتطويرية خارج الكويت: إجراءات السفر  7 مادة
 

تتكفل الشركة بتوفيـــر تذاكر السفر وكافة الإجراءات اللازمة إلــى ومن مكان البرنامج التطويري /  
ستحقاق السفر كما هي في الفصل إ( وتكون درجة  مسبقا ترتيبات الخاصةالتدريبي ) لا يجوز إجراء ال

 .( من نظام شؤون العاملين1-2العاشر البند )
 

 -:التدريبنفقات السفر في مهمات  7-1
 

 العامليــــــــــن لديهاا ـــــــــــات التي يتحملهـــــــركة النفقـــــــــــــــــتدفع الش
ا لأحكام  ـــــــإليهم وذلك وفق موكوله تدريبيةمات ــــــــم بمهرتبطة بقيامه ــــــــوالم

 المواد التالية : 
 

بحضور  تطبيق هذا النظام تكليف العامل في مجال  التدريبيةيقصد بالمهمة  -
خارج البلاد تتعلق بنشاطات  برامج ذات طابع تطويري وتدريبي

 واختصاصات الشركة. 
 

خارج البلاد بدل نقدي  تدريبية ه في مهمة يصرف للقيادي والعامل عند ايفاد  -
نتقال العامل ونقل  إلمأكل والمبيت والغسيل، ومصاريف يشمل مصاريف ا

 أمتعته الشخصية داخل المدينة حسب الفئات المبينة أدناه: 
 

 

 .إدارة مجلس كعضو سفرهم عند الشركة إدارة مجلس أعضاء /حكمهم في ومنيشمل نواب الرؤساء التنفيذيين  (:1) قيادي
 

 مجلس إدارة ومن في حكمهم. كرئيس سفره عند الإدارةيس مجلس يشمل الرئيس التنفيذي/ رئ (:2) قيادي
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 داخل المدينة.  الإنتقال : يشمل مصاريف المأكل والمبيت والغسيل ومصاريف البدل اليومي  
 

 -البدل اليومي عن أيام الذهاب لمقر المهمة والعودة: 7-2
 

للعامل المكلف بمهمة تدريبية الحق في البدل اليومي عن أيام الذهاب لمقر   -
ز  واانتهائها، وذلك بما لا يج  المهمة قبل الموعد المحدد لبدئها والعودة منه بعد 

أربعة أيام حسب البعد الجغرافي لمقر المهمة عن  أونفقات سفر عن يومين 
   -الكويت على النحو التالي:

 

سـفر عن يوميـن )يوم قبل المهمة ويوم بعدها( عند السفر  ت )أ(     مخصصا
 كيلو متر(.  6000لمسافة تقل عن ) 

 

مين قبل المهمة ويومين بعدها(  عند  )ب(   مخصصات سفر لأربعة أيام )يو
 كيلومتر(.  6000تزيد عن )  أوالسفر لمسافة تعادل 

 

 ة العود  أورحلة الذهاب  ةإضافة إلى ما هو مذكور اعلاه يمنح العامل )يوم( لتغطي 
اليوم التالي  أوإذا لم تتوفر وسائل طيران مناسبة في اليوم السابق لبدء المهمة 

 .لانتهاء المهمة
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نهاء مهام وتكليفات عمل خارجية ستعانة بغير العاملين لإالقواعد التنظيمية لحالات الإ   

لى والفئة الأ   
العاملون والقياديون 

 السابقون بالقطاع النفطي 

نتهاء  إهم من بدل يومي ودرجة السفر عند يتم معاملة هذه الفئة وفق استحقاق

رئيس  ال أودمة من القطاع النفطي وذلك بموافقة الرئيس التنفيذي بالمؤسسة الخ

 يفاد للحالات التي تندرج ضمن هذه الفئة.التنفيذي للشركة حسب جهة الإ

 الفئة الثانية 

العاملون في الجهات  

خرى والتي  الحكومية الأ 

نظمة متعلقة بالسفرألديها   

الجهة التي يعملون بها من حيث البدل يتم معاملة هذه الفئة وفق المعمول به في 

قصى المقرر في نظام السفر ة السفر وبما لا يزيد عن الحد الأاليومي ودرج

في المهام الرسمية / التدريبية المعمول به بالقطاع النفطي، حسب الدرجة 

المسمى الوظيفي المعادل وبموافقة نائب الرئيس/ نائب العضو   أوالمعادلة 

 المؤسسة / الشركة بالمهمة وكذلك موافقة الجهة الحكومية.  المنتدب المعني في

ل أوعمالة المق الفئة الثالثة   

ل بشأن البدل اليومي ودرجة  وايتم معاملة هذه الفئة حسب العقد المبرم مع المق

حوال  وبما  قل. وفي كل الأأيهما أ ل واحسب انظمة السفر لدى المق أوالسفر، 

في نظام السفر في المهام الرسمية / التدريبية  لا يزيد عن الحد الاقصى المقرر

المسمى الوظيفي   أوالمعمول به بالقطاع النفطي،  حسب الدرجة المعادلة 

المعادل بالقطاع النفطي وبموافقة نائب الرئيس/ نائب العضو المنتدب المعني  

 في المؤسسة / الشركة المعنية بالمهمة وكذلك موافقة الشركة التي يعمل بها.
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 -يوم:  180المهام التدريبية التي لا تزيد عن البدل اليومي عن أيام  7-3

 
إذا اقتضت المهمة التدريبية سفر العامل إلى أكثر من مدينة واحدة، تحسب مدة  -

زدواجية في صرف  مع مراعاة عدم الإ مستقلة بمخصصات جديدة لكل مدينة
 المخصصات.

 
كثر من  التي تمتد لأ التدريبيةتدفع الشركة بدلات السفر المستحقة عن المهام  -

 النحو التالي:  على   يوما    30

 البدل اليومي كاملا  30حتى اليوم   1من اليوم 

 من البدل اليومي  %75 45حتى اليوم   31من اليوم 
 

( من قيمة البدل اليومي عن الأيام  %50) تدريبيةيصرف للعامل المكلف بمهمة   -
ف للعامل الجهات الأخرى فيها المسكن ، وإذا صر أوالتي توفر الشركة 

المكلف أي مبلغ من أي جهة أخرى يخصم هذا المبلغ من البدل اليومي المقرر 
  له .

يصرف بدل شهري بعد انقضاء خمسة وأربعين يوما من بدء المهمة وحتى   -
ب ( من نظام   7اليوم المائة والثمانون، وذلك كما هو موضح في الملحق رقم )

 شؤون العاملين. 

التدريبية أكثر من ستة أسابيع وحتى ستة أشهر يصرف   إذا كانت مدة المهمة  -
كجم، وفي جميع الأحوال   25للعامل عند العودة قيمة وزن زائد بحد أقصى 

فد  أوتتحمل الشركة قيمة شحن الكتب والمراجع المتعلقة بالدورة التي 
 لحضورها.

 -(:Attachmentمخصصات الالتحاق بالشركات العالمية )  7-4
 

د التحاقه في برنامج تدريبي أثناء العمل في إحدى الشركات يستحق العامل عن  -
لية ومن بعدها دفعة شهرية في بداية البرنامج  أوجهات أخرى دفعة  أوالعالمية 

 ج ( من  نظام شؤون العاملين.    7كما هو موضح في الملحق رقم )

( تزيد على Attachmentإذا كانت مدة مهمة الالتحاق بالشركات العالمية )   -
( أشهر وتقل عن )سنة( في هذه الحالة يستحق العامل الموفد إضافة للمبين  6)

في المادة أعلاه المزايا المبينة أدناه والمنصوص عليها في )نظام السفر في  
  -المهام الرسمية التي تزيد مدتها عن سنة( الإيفاد،  وهي كالتالي : 

 

فر للمهمة المنصوص عليه بإجراءات ما قبل الس   : الوزن الزائد •
)الوارد بنظام السفر في المهام الرسمية التي تزيد 

 مدتها عن سنة (. 
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للعامل وأفراد اسرته وذلك عند بدء المهمة وعند     :تذاكر الســفر •

لمقر المهمة   الإنتقال نتهائها. )طبقا  لما ورد بقسم إ
المنصوص عليه بنظام السفر في المهام الرسمية التي  

 تزيد مدتها عن سنة (.
 

طبقا  لما هو منصوص عليه بالقسم الخاص بالتعويضات    :العلاج الطبي •
الخاصة بالإيفاد ) على النحو الوارد بنظام السفر في 

 المهام الرسمية التي تزيد مدتها عن سنة (. 

وخلافا لذلك لا يستحق العامل أي مزايا أخرى تضمنها نظام السفر في  •
 المهام الرسمية التي تزيد مدتها عن سنة. 

 

 

 -:  كثرأسنة والتي تكون مدتها  التدريبيةالمهام السفر في  7-5
 

يطبق عليه نظام  ف  ، كثرأتبلغ مدتها سنة و تدريبية  إذا كان تكليف العامل لمهمة
الرسمية التي تزيد مدتها عن سنة والمعتمد من مجلس إدارة السفر في المهام 

 . 2016  مارس  6المؤرخ  (27/2016رقم ) وفق القرار مؤسسة البترول الكويتية
 

 -درجة السفر: 7-6
 

نتقال )سفر ( العامل عند تكليفه بمهمة خارج البلاد على نفقة الشركة في  إيكون   -
 -المختلفة على النحو التالي : الإنتقال وسائل 

ركة، الرئيس ـــــس مجلس إدارة الشــــرئي:        لىوالدرجة الأ (أ)
 التنفيذي، عضو مجلس إدارة الشركة عند 

نواب الرئيس ،  دارةمجلس إ سفره كعضو 
التنفيذي، أعضاء الوفد الذي يكون برئاسة  

( 19رئيس مجلس الإدارة، شاغلي الدرجات )
 ( على سلم الدرجات بالشركة.20و )

 
 

 وكذلك( 18( إلى )15شاغلي الدرجات من )     درجة رجال الأعمال:)ب( 
المستشارين على عقود خاصة ومن في  

 الشركة.حكمهم في 
 
 الشركة. ما دون في ف( 14شاغلي الدرجات )          حية :الدرجة السيا (ج )

 
 -شروط واحكام عامة:   7-7

 

البدل   القيادي، يمنح مستواه الوظيفي على من أآخر  قياديبرفقة  القياديسافر اذا  -
 للقيادي بالوظيفة الأعلى. اليومي المقرر 
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على من  على سلم الدرجات الموحد وبدرجة أآخر  عاملبرفقة  العاملسافر اذا  -

 . الأعلى بالدرجة للعاملالبدل اليومي المقرر  العامليمنح  ،درجته 

  العامل يمنح قيادي ، برفقة فما دون(  16من شاغلي الدرجات ) العاملإذا سافر  -
 ( . 20-17لشاغلي الدرجات )البدل اليومي المقرر 

 

ـــي حالـــة عـــدم وجــــود درجـــة الســـفر لدرجــــة رجـــال الأعمـــال يمــــنح  - فـ
 لى . ودرجة السفر بالدرجة الأ العامل

 

إذا اقتضــــت الرحلــــة طيرانــــا مســــتمرا يزيــــد عــــن ثمــــان ســــاعات بــــين  -
الكويـــت وجهـــة المهمـــة الرســـمية بـــأقرب طريـــق مباشـــر ، يـــتم ترفيـــع 

 درجة السفر من الدرجة السياحية إلى درجة رجال الأعمال
 

 
في الخـــــارج أن يصطحب الزوجة /   تدريبيةيجوز للعــامل المكلف بمهمة  -

سفر الزوجة / الزوج في   نو ، ويكثلاثة شهوردة المهمة عن الزوج إذا زادت م
 هذه الحالة على نفقة الشركة وبالدرجة المقررة له. 

عن المصاريف الخارجة عما هو مذكور   تدريبيةيعوض العامل المكلف بمهمة  -
في البنود السابقة والمرتبطة بطبيعة المهمة التي يقوم بها والتي تعتبر ضرورية  

المصاريف تشمل خدمة الأنترنت ، مصاريف البريد ، أجور   لإنجازها، وهذه
الهاتف ، التلكس ، الطباعة ، الترجمة ، التنقلات خارج المدينة ،  الوزن الزائد 

أية مواد أخرى متعلقة بالمهمة ، الدعوات، والتلقيحات   أوالناتج عن حمل وثائق 
الك من مصاريف  المطلوبة في البلدان التي تشملها المهمة ، إلى آخر ما هن

مرتبطة  بالمهمة والتعويض عن هذه المصاريف يتم بموجب قوائم معتمدة من  
  نائب الرئيس التنفيذي المعني.

بمرض أثناء قيامه بالمهمة تتحمل   تدريبيةإذا أصيب العامل المكلف بمهمة  -
الشركة نفقات علاجه طيلة مدة مرضه، ويعتبر في إجازة مرضية بأجر إجمالي  

د بمدد الإجازة المرضية الواردة في اللائحة إلا أنه يحق للشركة  دون التقي
 استدعاء العامل لمعالجته في دولة الكويت إن كانت حالته الصحية تسمح بذلك .

 

إذا صادف عطلة رسمية خلال مدة المهمة خارج دولة الكويت، يتم ترصيد أيام  -
مل من الإجازات لعدد أيام هذه العطلة إلى رصيد العا مساوية إجازة سنوية 

  السنوية.
 

الحاجة إلى السفر بالقطار في بلد خارج الكويت تدفع إلى العامل في حال  -
عند تقديم  يدفع هذا التعويض لى ، ووهذا السفر بالدرجة الأ تعويض عن تكاليف

 .الإثبات اللازم
 

العامل أي مبلغ من جهات أخرى يخصم هذا المبلغ من   أواذا صرف القيادي  -
 .ومي المقرر لهالبدل الي
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   :لياقة العاملين الصحية  8 مادة

اكثر لفحص طبي قبل سفرهم  أوشهر أخارج الكويت لمدة ثلاثة  بمهامللالتحاق  المرشحين ينيخضع العامل
 .  بالمهمة للحصول على الموافقة بالالتحاقلياقتهم الصحية  للتاكد من

 

 
  -:لغاء البرامج التدريبيةإ  9 مادة

   

عدم قدرة المشارك على تكملة  البرنامج لأسباب   أودريبي من قبل منظم البرنامج إلغاء البرنامج التفي حالة 
لفرق المعنية بشؤون العاملين والتدريب والتطوير  اأي أسباب أخرى تقوم  أو طارئة تتــــــعلق بالعمل 

ذا  به يحفظ حق الشركةحسب ما  جراءات اللازمةللقيام بالإ المجموعات المعنية بالتنسيق مع الوظيفي
  .نأالش

 
 

 
 -:ببرامج التدريب و التطوير لتحاقللإيح صلاحية الموافقة على الترش  10 مادة

 
 -:خارج الكويت برامج التدريب و التطوير 10-1

 

 
 السلطة المخولة بالصلاحية  المستوى الوظيفي 

 
 نواب الرئيس التنفيذي. 

 
 الرئيس التنفيذي. 

 
 مدراء المجموعات.

 
 نائب الرئيس التنفيذي المعني.

 .المستويات الوظيفية الأخرى 
 

 . وعة المعنيمدير المجم
 

 
 
 

 -:الكويت داخل برامج التدريب و التطوير 10-2
 

 السلطة المخولة بالصلاحية  المستوى الوظيفي 
 

 نواب الرئيس التنفيذي. 
 

 الرئيس التنفيذي. 

 
 مدراء المجموعات.

 
 نائب الرئيس التنفيذي المعني .

 
 مستوى رئيس فريق. 

 
 مدير المجموعة المعني. 

 الأخرى.المستويات الوظيفية 
 

 رئيس الفريق المعني. 
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  -: Study Scholarship نظام البعثات الدراسية 11 مادة

 
( الصادر بتاريخ  44/2018المعتمد من مجلس ادارة المؤسسة بقراره رقم ) نظام البعثات  يتم تطبيق  

13 /6 /2018. 
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 الفصل
 

 
 المادة

 
 المحتويات 

 
 رقم الصفحة 

 
 
 
 

 

 
 الحادي عشر

 
 

 1دة الما
 2المادة 
 
 3المادة 
 4المادة 
 5المادة 
 
 6المادة 
 
 7المادة 

  -:علاقــات العمــــل
 
 يواالشكــــــ

القواعد والأحكام العامة للائحة المخالفات     
 والجزاءات التأديبية 
 ديبية ألائحة الجزاءات الت

 فشاء اسرار العمل إ
     حكام إيقاف العامل المقدم للمحاكمة أشروط و

 زائية الج
العاملون المتهمون بجنايات متعمدة تتعلق  

 بالوظيفة  
 من والبيئة   الصحة والسلامة والأ

119-133 
 

120-123 
123-128 

 
129-131 

131 
132 
 

132-133 
 

133 
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 الفصل الحادي عشر: علاقات العمل 
 

 -:يواالشكــــــ 1 مادة
 

ميـــــــــع العاملين بشـــأن مـــا قد يتعــــــــرضون لــه لج الفردية والجماعيةتكفل الشـــركة حق الشــــكوى 
ما يمثل اعتـــداء عليهم مـن أي نوع  أوشروط العمل  أوبسبب العمل  أومــن إخـلال بمبدأ تكـــافؤ الفرص 

 مرؤوسيهم.   أورؤسائهم  أوكــــــان من زملائهــــــم 
 

 -:الفردية يواالشك 1-1

بسبب   أومل ق به من ضرر في شرط من شروط العالشكوى حق للعامل عما يلحــ
 وتكون وفق الاتي:  العمل

 

بواسطة رئيسه   علىالأ  هن يتـقدم العامل بشــــــــكواه كتابة لرئيسأيجب  -
 ملتزما في تقديمها بالتدرج الوظيفي.  والمباشر دون  غيرهما موقعا منـه 

 

مكن  أكلما  -ود الشه أو ستندات ع الأسبـاب والمين تتضمن الشكوى جمأيجب   -
 المؤيدة لها. -

 

ر مع الرئيس الأعلى  و ا بعد التش يتعين على الرئـيس المباشر بحث الشكوى -
من يفوضه في ذلك ( للعـــــــــامل والرد على  أو رئيس فريق على الأقل )

ـن  مـــ يام عملأعشرة من قبل رئيس الفريق المعني  خلال  الشـــــــكوى
   ستلامه لها.إتاريخ 

 

التظلم  ,عدم الرد عليه أوز للعامل في حال عدم قبوله لنتيجة الشكوى يجو -
موضوع  كتابة الى المستوى الوظيفي الأعلى والذي يجب عليــــــه بحث 

والرد على العامل   بعلاقات العاملين المعني عملالر مع فريق واوالتش  التظلم
   .للتظلمسـتلامه إمن تاريخ  يام عملأعشرة خـلال 

 

المدير امـــــــــــل التظلم من قرار مدير المجموعة المعني الى يجوز للع -
  العامل ويصدر قرار نهائيا بشأنه  تظلميبحث  والذي المعني بالموارد البشرية

قتضى الأمـــــر يرفع  إائب الرئيس التنفيذي المعني وإن ر مع نوابعد التش
  يجة التظلم ينت  الموضوع الى المستوى الوظيفي الأعلى وثم يخطر العامل

 . بشأنهجراء المتخذ الإو
 

  المدير المعني بالموارد البشرية يجب على الجهات المعنـية بالشـــكوى موافاة  -
 أيام عمل بالرد والمعلومات عن موضوع الشكوى.  7خـــــلال 
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ن يتقدم بشكواه مرة أخرى وفقا للإجراءات المنصـــوص أيجوز للعامل لا  -

وقائع جديدة  أوأدلة  أويه مستندات إذا توافرت لد  لاإالسابقة  البنود عليها في 
 في الشكوى. لها تأثير 

 

نتقال الى  يراه مناسبا  للإ نأن ينتدب م لمدير المعني بالموارد البشريةليجــوز  -
كوى لدراســـة موضوعــــــها المجموعـــــة المعنية بالشـــ أوالفـــــــــــــريق 

ن يضع دليلا   أكوى وله يلـــــزم للتحقق من الشستمــــاع إلى من والإ
تتماشى مع تلك المنصوص عليها في بالإجراءات المنظمة لتقديم الشكوى 
 . اللائحة الإدارية والإجراءات التنفيذية

 
 

 :الجماعية  المنازعات 1-2
 

المباشـرة بـين  المفاوضـةإذا نشأت منازعات جماعية فعلى طرفيهـا اللجـوء إلـى 
ام قانون العمـل من يمثلهم تطبيقا  لأحك أومن يمثله وبين العمال  أوصاحب العمل 

ايفــاد المنــدوب عنهــا  الاجتماعيــة والعمــل شــؤوناللــوزارة ، و6/2010الأهلــي 
ما بيـنهم فإنـه يتعـين بصفة مراقب، وفي حالة الإتفاق فيضات والحضور هذه المف

خـلال خمسـة عشـر يومـا  وفقـا والجهات المعنية تسجيل هذا الإتفاق لدى الوزارة 
 .المختص  لتي تصدر بقرار من الوزيرللقواعد ا

 

 -:الجماعية( زعاتاالمنالعرائض )   1-2-1
 

فريق منهم عن   أوالعاملين  / بعض  موقع عليها من جميع منازعةكل   -
بسبب شرط من شروط  العمل  أورر تعرضـــوا له بسبب العمل  ــض

 تعتبر شكوى جماعية . 
 

ـــــــة ـوبة وموقعــالجماعيــــــــة مكتـ المنازعةتكون ن أيجب  -
  المنازعة  والمفوضين بتقديمقتراحات الحل إومتضمنـــــة أسبابها و

 لتسويتها. ض واوالتــــف
 

الجماعية من المفوضيــــن بتقديمها الى رئيس الفريق /  المنازعةتقدم  -
 مدير المجموعة المعني مباشـــرة استثناء  من شرط التدرج الوظيفي. 

 

 -:) العرائض (  الجماعية  ازعاتالمنإجراءات تسوية   1-2-2
 

وفريق علاقات   مجموعتـــه ي مديرــــالمعنق  ـالفري رئيسيخطر    : لاأو
  المنازعة بنسخة من  بالشركة من خلال تزويدهم العاملين
  أو  ة شفاهأنها ــــبشر معهما واستلامها ويتشإفور  اعيةــالجم
 . كتابتا
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مفوضيهم  وأ المنازعةي مقدمي ـس الفريق المعنــيدعو رئي  : ثانيا

ا من  ـن يعد محضرا موقعأ، على المنازعةجتماع لتسوية للإ
   جتماع.الإالحضور بنتائج 

 

  المعني  والفريقيخطر رئيس الفريق المعني مدير مجموعته     : ثالثا
نتهاء منه جتماع فور الإالإبنتائج  بالشركة  علاقات العاملين ب

 .المنازعةه في تسوية ـا به رأيـمرفق
 

على طلب  بناء بالشركة الفريق المعني بعلاقات العاملينتولى ي   : رابعا
قد ـلع لحـل الدعوة حال عدم التوصل  المجمـوعة المعني في مدير 

  المعنييـن المجموعة الفريق ومدير  رئيس  معري واجتماع تشإ
لوضع   الأخرىرق ـبهم من الف ستعانةالإ رورة ـضومن يرى 

 . وية الشكوى ـمقترحات لتس
 

ار نائب ـــــإخط بالشركة الفريق المعني بعلاقات العاملينولى تي  :خامسا
داء رأيه ــالمعني بتوصيات تسوية الشكوى لإبالرئيس التنفيذي 

 ذلك.ستدعى الأمر إإن  هاـفي
 

أطراف الشكوى   بالشركة الفريق المعني بعلاقات العاملين يدعو:  سادسا
ن يعد أعلى  الشكوىلتسوية ي ـرئيس الفريق المعن جتماع معللإ

 وقعا عليه من الحضور. ــم جتماعالإائج ــبنتمحضر 
 

ر مع  وا ه ليتشتمجموع  رـــالفريق المعني مدي يخطر رئيس: سابعا
عدم تسوية   حالفي  المجموعة المعنية بالموارد البشريةرـــديم

 .   المنازعة
 

دمي ـمقـ ـ بالشــركة يــدعو رئــيس الفريــق المعنــي بعلاقــات العــاملين:    ثامنــا
ـلاجتماع أخ يـالفريق المعن ورئيس منازعةال ـلطـرح الح يرـــ ل ـــــ

 .ل الشركةــــــــقب منكوى ــــللشالنهائي 
 

 النقابية: المنازعات    1-3
 

مطالبـة جماعيــــة تتعلق  بن تتقـــدم  أابة العامليـــــــن بالشركــة يجوز لنق   
جماعية   مطالبات بنــــاء على  أوتلقـاء نفسها  العمل منبسبب  أوبشروط العمـــل 

 وفق الاتي:   العاملينمن 
 

جميع التعاملات مع نقابة   في الشركةالفريق المعني بعلاقات العمل مثل ي -
 العاملين. 

 

 والمنازعات دراســة المطالب  بالشركة الفريق المعني بعلاقات العاملينتولى ي -
 .يةستـــعانة بالفرق / المجاميع المعنالنقابيــــة بعد الإ
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العاملين ومدير  نقابة بالشركة العاملينالمعني بعلاقات  الفريق يدعو -

ض حول  وامناسبا  للتفــ هومن  أورئيس الفريق المـعني  أوالمجموعــــــة 
جتمــاع رأي الشركة في  ـــــــازعة ويطرح خلال الإتســوية المنـــــ

  وعةمجم المدير  بعد موافقةجتمـــــاع محضرا بنتائج الإ التســــــوية ويحرر
 الموارد البشرية. ب المعني 

 
  المفاوضة محاضـر  إعـداد بالشركة  الفريق المعني بعلاقات العاملينتولى ي -

عـدم الــــرد على  عتماد ويعتبرلإلالعاملين ويرسـله لها  مع نقابةالمباشـرة 
 يوما إقرارا بما جاء به.  15المحضـــــر خلال 

 
لوزارة  المباشرة لحلها أن يتقدم  وضةالمفالأي من طرفي المنازعة إذا لم تؤد  -

بطلب لتسوية   أي جهة تفوضها الوزارة أوالاجتماعية والعمل  شؤونال
تي  المنازعة وديا  عن طريق لجنة التوفيق في منازعات العمل الجماعية ال

ويجب أن يكون الطلب موقعا  من   المختص  يصدر بتشكيلها قرار من الوزير
ممن  أومن أغلبية العمال المتنازعين  أووكيله المفوض  أوصاحب العمل 

 يفوضونه في تمثيلهم. 
 
جزئيا  أثناء إجراءات  أويحظر على طرفي المنازعة وقف العمل كليا   -

بسبب تدخل  أومام هيئة التحكيم أ أوامام لجنة التوفيق  أوالمباشرة  المفاوضة
 الوزارة المختصة في المنازعات عملا  بأحكام هذا الباب.

 
 -:للائحة المخالفات والجزاءات التأديبية القواعد والأحكام العامة 2 مادة

 
 أو النظم  أوتسري أحكام لائحة الجزاءات التأديبية وقواعد تطبيقها على كل عامل يخل بأحكام القواعد 

 تي: مع مراعاة الآ الشركةالقرارات المنظمة للعمل في  أواللوائح 
 

خالفة نسبت إليه إلا بعد إبلاغه كتابه بما هو منسوب لا يجوز توقيع الجزاء على العامل عن م -1
إليه والتحقيق معه كتابة وسماع أقواله وتحقيق دفاعه بعد مواجهته بالمخالفة المنسوبة إليه،  
وإثبات ذلك في محضر يودع بملفه الخاص، ويخطر العامل المحال إلى التحقيق بالقرار 

ليه وتحديد يوم وساعة التحقيق، وذلك بواسطة  الصادر بإحالته متضمنا  المخالفة المنسوبة إ
يرسل له بخطاب مسجل بعلم الوصول   أو رئيسه ويسلم له في مقر عمله إذا كان قائما  بالعمل 

 على عنوانه المدون في ملف خدمته.
 

يجب إبلاي العامل كتابة بقرار الجزاء وبما وقع عليه من جزاءات ونوعها ومقدارها وأسباب   -2
 ة التي يتعرض لها في حالة العود.توقيعها والعقوب

 

لا يجوز توقيع الجزاء على العامل لأمر ارتكبه خارج مكان العمل إلا إذا كان له علاقة بالعمل،  -3
لمؤسسة البترول  كما هو الحال بالنسبة للمرافق الخدمية التابعة للشركات النفطية التابعة 

 . الكويتية
 
 أشهر من تاريخ علم الإدارة بهاها بعد مضي ثلاثة تسقط المخالفات التي لم يجر التحقيق بشأن -4

 سنة من تاريخ وقوعها أي المدتين أقرب . أو
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باتخاذ أي إجراء من إجراءات التحقيق الإداري،  (4) البند ينقطع الميعاد المشار إليه في  -5
إجراء وإذا تعدد المخالفون، وتسري مدة جديدة لمرة واحدة قدرها ثلاثة أشهر من تاريخ آخر 

بالنسبة لأحدهم يترتب عليه انقطاعها بالنسبة للباقين ولو لم تكن قد اتخذت  نقطاع المدةإفإن 
 ضدهم أي إجراءات قاطعة للمدة .

 
(  20) للبند ن خطيان لم يتم محوهما بمرور الوقت طبقا  ا( شهرا  إنذار12قى للعامل خلال )إذا ب -6

رتكب أي  إلفصل إذا فإن العامل يصبح عرضة لمن هذا الباب وإن كانا عن مخالفتين مختلفتين 
 مخالفة ثالثة ولو كانت تستوجب عقوبة أخف طبقا  للائحة الجزاءات.

 

 
إذا تخلف العامل عن الحضور للتحقيق معه بدون عذر مقبول، وفقا  لما هو منصوص عليه في  -7

متنع عن الإدلاء  إحضر و أوراق المتعلقة بذلك، ورفض استلام الأ أو( من هذا الفصل، 1) البند 
جراءات بمحضر مكتوب، ويتم إتخاذ القرار المناسب ، على المحقق أن يثبت تلك الإوالهبأق

بشأن العامل وفقا  لما هو منصوص عليه بأنظمة الشركة، ويكون للعامل حق التظلم من هذا  
 ( من هذا الفصل.24) بالبند القرار وفقا  للإجراءات وفي الميعاد المنصوص عليه 

 
على طلب من يجري التحقيق معه سماع من يرى لزوم سماع بناء  أويجوز لجهة التحقيق  -8

راق التي يرى أنها مفيدة للتحقيق، ويجوز  والأ أوشهادته في التحقيق والإطلاع على السجلات 
ختصاص للإستماع لإفادته في التحقيق وفي ستعانة بذوي الإطلب الإ أولجهة التحقيق المعاينة 

ل مرة ولا يجوز تحليف  وين قبل الإدلاء بشهادته لأ جميع الأحوال يجب أن يحلف الشاهد اليم
 من توجه له المخالفـة . أوالعامل المحال إلى التحقيق 

 
عن   أوكل عامل يستدعى لسماع شهادته في تحقيق ويمتنع دون عذر مقبول عن الحضور  -9

تندات مس أوبيانات  أويقدم أرقاما   أويدلي بمعلومات كاذبة  أوالإدلاء بما لديه من معلومات 
 غير صحيحة يساءل تأديبيا  .

 
 يصدر قرار الإحالة إلى التحقيق للعاملين على النحو التالي:  -10

 
 السلطة المخولة بالصلاحية  المستوى الوظيفي 

ومن في    (20-18الدرجات ) يشاغل
 الرئيس التنفيذي.    ممستواه

ومن في    (17-16الدرجات ) يشاغل
 نائب الرئيس التنفيذي المعني. م  مستواه

ومن في    فما دون( 15الدرجات ) يشاغل
 م  مستواه

 . مدير المجموعة المعني
 

السلطات المخولة لأي مسئول تعتبر في الوقت ذاته مخولة للمستويات الإدارية الأعلى التي يتبعها  •
 .هذا المسئول ويحق لهم ممارستها

 
 

 

 2020                                                                                                                            124                                                                     اللائحة الإدارية والإجراءات التنفيذية

الشركة الكويتية للصناعات البترولية المتكاملة

حق الاطلاع والحصول على المعلومـات والوثـائق في
164



اللائحة الإدارية والإجراءات التنفيذية

 
 

س الرئيالواقعة تشكل جريمة وجب عرض الأمر على  أوالتحقيق أن المخالفة  لجهةإذا تبين  -11
ستمرار في ، والإبالدولة القضائية والرقابيةو القانونية للنظر في إبلاي السلطات  التنفيذي

 .وقفه أوالتحقيق الإداري 

( من هذا الباب تعتبر الجزاءات المنصوص عليها في لائحة المخالفات 6)  البند مع مراعاة  -12
وقيع الجزاء الأخف والجزاءات التأديبية حدا  أقصى لما يمكن توقيعه من جزاءات ويجوز ت

مباشرة كما يجوز الاكتفاء بالتنبيه إداريا  على العامل بـ "لفت نظر" ولا يترتب عليه أية آثار  
 . قانونية 

عتماد تقرير التحقيق وثبوت إيوما ( من تاريخ  15لعامل خلال )يوقع الجزاء التأديبي على ا -13
 . 2010/ 6القطاع الأهلي رقم   ( البند )د( من قانون العمل في35المخالفة مراعاة للمادة )

 -: أنواع الجزاءات التأديبية دناهأيوضح الجدول  -14
 

 ل والإنذار الخطي الأ

 الإنذار الخطي الثاني 

 الإنذار الخطي النهائي 

 الفصل من الخدمة

 
 

رين يوما  متقطعة  عش أونقطع العامل عن العمل دون عذر مقبول لمدة عشرة أيام متتالية إإذا  -15
ستحقاقه مكافأة نهاية الخدمة بما يتماشى  أتباره مستقيلا حكما، مع مراعاة  عإ ز خلال سنة، جا

قطاع   ( في شأن العمل في1969/ 28( من القانون رقم ) 18مع نص الفقرة الثانية من المادة )
 ستحقاقه مكافأة نهاية الخدمة. الأعمال النفطية بالنسبة لإ

 
شفهي   أورتكابه للمخالفة كان تنفيذا  لأمر كتابي إتأديبي إذا ثبت أن يعفى العامل من الجزاء ال -16

صدر من رئيس يجب عليه إتباع تعليماته على الرغم من تنبيهه إلى المخالفة وفي هذه الحالة 
ستثناء المخالفات التي يترتب عليها حوادث جسيمة تهدد إئولية على مصدر الأمر بتكون المس

العامل في هذه الحالة رفع الأمر إلى المستوى   سلامة العاملين والعمل للشركة، إذ يتعين على
  والبئية  منوالأبالصحة والسلامة  الوظيفي الأعلى لتقرير ما يراه، مع مراعاة اللائحة الخاصة

 الحوادث الجسيمة.و والمهنية
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 :  كالتالي سلطة توقيع الجزاء فيما عدا جزاء الفصل من الخدمةتكون  -17

 
 السلطة المخولة بالصلاحية  المستوى الوظيفي 

 
 ( 20-17الدرجات من )  يشاغل

 
 الرئيس التنفيذي. 

 شؤوننائب الرئيس التنفيذي المعني بال ( 16-11الدرجات من )  يشاغل
 الادارية.

 
 (10-1الدرجات من )  يشاغل

 
 المدير المعني بالموارد البشرية 

ر مع نائب وايجوز تخفيف الجزاء التأديبي بناء على قرار ممن له سلطة الاحالة للتحقيق بالتش •
ن السلطات المخولة لأي مسئول تعتبر في أ، كما الادارية شؤونالمعني بال لرئيس التنفيذيا

 الوقت ذاته مخولة للمستويات الإدارية الأعلى التي يتبعها هذا المسئول ويحق لهم ممارستها.
 

 

 :   كالتالي سلطة توقيع جزاء الفصل من الخدمةتكون  -18
 

 ية السلطة المخولة بالصلاح  المستوى الوظيفي 

بإصدار قرار    الرئيس التنفيذييختص  فما فوق(13الدرجات ) يشاغل
  الفصل

 فما دون( 12الدرجات ) يشاغل

المعني  الرئيس التنفيذي يختص نائب 
بإصدار قرار  الادارية شؤون بال

 .الفصل
 

 

جراءات الفصل إئيس التنفيذي المعني على دراية بن يكون نائب الرأحوال يجب وفي جميع الأ •
 .ن المديرية التي يراسهاوعها على العاملين الذين يتبعتوقيقبل 
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 حالات الفصل من الخدمة : و أنواع  دناه أيوضح الجدول  -19

بدون  فصل من الخدمة   النوع
 مكافأة نهاية الخدمة 

لا يترتب  فصل من الخدمة 
الحرمان من مكافأة  عليه

 نهاية الخدمة 

 الحالات

رتكب العامل خطأ نتجت إإذا 
ة لصاحب عنه خسارة جسيم 
 العمل.

 

إذا حكم عليه نهائيا بجريمة  
  أوالأمانة  أوماسة بالشرف 

 .الأخلاق

إذا ثبت أن العامل قد حصل 
  أوعلى العمل نتيجة غش 

 . تدليس

رتكب عملا مخلا إإذا 
بالآداب العامة في مكان  

 .العمل

إذا أفشى العامل الأسرار 
الخاصة بالمنشأة مما تسبب  

بب  كان من شأنه أن يتس أو
 بخسارة محققة لها. 

إذا وقع منه اعتداء على احد  
على صاحب   أوزملائه 

من ينوب عنه أثناء  أوالعمل 
 .بسببه أوالعمل 

- 

قصر في أي من  أوإذا أخل 
الالتزامات المفروضة عليه 
بنصوص العقد وأحكام هذا 

 القانون. 

إذا ثبت مخالفته المتكررة   -
 .لنظم وتعليمات العمل

 

 
ل إذا لم يوقع  و( من هذه الأحكام يمحى جزاء الإنذار الخطي الأ6)  البند لإخلال بنص مع عدم ا -20

على العامل أي جزاء تأديبي خلال ستة أشهر من تاريخ توقيع الجزاء، كما يمحى جزاء 
الإنذار الخطي الثاني والنهائي إذا لم يوقع على العامل أي جزاء تأديبي خلال سنة من تاريخ  

 عتبار الجزاء كأن لم يكن بالنسبة للمستقبل. إترتب على المحو وي  توقيع الجزاء
 

دون الإخلال بالحق في توقيع الجزاء يتم تحميل العامل المخالف قيمة جميع التعويضات عن   -21
 الأضرار التي تلحق بالشركة نتيجة المخالفة. 

 
 

 2020                                                                                                                            127                                                                     اللائحة الإدارية والإجراءات التنفيذية
 

الشركة الكويتية للصناعات البترولية المتكاملة

حق الاطلاع والحصول على المعلومـات والوثـائق في
167



اللائحة الإدارية والإجراءات التنفيذية

 
 

 ، تنفيذا  لحكم قضائي غير نهائي أويعتبر العامل موقوفا  عن العمل إذا حبس حبسا  احتياطيا   -22
ويترتب على ذلك وقف صرف نصف أجره بعد استنفاد كامل رصيد إجازاته السنوية المدفوعة 

عدم وجود رصيد من الإجازة السنوية يتم صرف   أوستنفاذ الإجازة السنوية إوفي حال ، الأجر
نصف الأجر الشهري الشامل لمدة ثلاثة أشهر مع جواز مد تلك المدة إلى ثلاثة أشهر أخرى 

، ويتم إيقاف راتبه  الإفراج عنه أول بحقه ويس التنفيذي إلى حين صدور الحكم الأبموافقة الرئ
تم   أوإلا إذا تم حفظ التحقيق نهائيا   ما تم خصمه ولا يرد له في حالة عدم صدور حكم. هذا 

شهادة رسمية  مع تقديمالامتناع عن النطق بالعقاب  أوله نهائيا  بالبراءة  والقضاءإلغاء الحكم 
سلطات المختصة تثبت ذلك وفي جميع الأحوال يجوز للشركة مساءلة العامل تأديبيا  ولو  من ال

 قضي ببراءته إذا كانت الواقعة تشكل مخالفة تأديبية .   أوتم حفظ التحقيق الجزائي 
 

مدير  يقدمها وفقا  لمبررات تقتضيها مصلحة التحقيقالمعني  الرئيس التنفيذينائب ليجوز  -23
المعني بالشؤون الإدارية ومدير  الرئيس التنفيذينائب وبعد التنسيق مع المعنية  المجموعة

وقف العامل المحال إلى التحقيق وقفا  احتياطيا عن العمل  المجموعة المعنية بالموارد البشرية
ز عشرة أيام ، فإذا انتهى التحقيق معه إلى عدم مسئوليته صرف له أجره كاملا  والمدة لا تج

الرئيس  ذا اقتضت مصلحة التحقيق الإطالة، وجب عرض الأمر على عن مدة الوقف، وإ
عودته للعمل، وعليه   أوستمرار وقفه إات تعرضها جهة التحقيق للنظر في وفقا  لمبرر التنفيذي

 أيام(. 10يصرف له كامل أجره ما عدا أيام الوقف المقررة )
 

ر ضده من الجهة المختصة  يجوز للعامل التظلم من نتيجة التحقيق والقرار التأديبي الصاد  -24
 .  بلاغه بهاإ  يوم من تاريخ (60)خلال مدة  بذلك

 
داخل مجموعته لإجراء  الجهة المختصةبتحديد  المدير المعني بالموارد البشريةيختص   -25

، كما يختص بوضع القواعد والإجراءات المنظمة للتظلم من نتائج التحقيق والقرار التحقيقات 
كما ارض مع ما هو وارد في القوانين والقرارات واجبة التطبيق وذلك بما لا يتع التأديبي 

خطار العاملين  إ عمليةمن يفوضه  أويتولى مدير المجموعة المعني بالموارد البشرية بالشركة 
 بالجزاءات المعتمدة بحقهم وفق الصلاحيات الواردة في هذا الفصل.
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 -ديبية:ألائحة الجزاءات الت 3 مادة

 

 
  المخالفات

   الجزاءات

 المخالفة   المخالفة الثانية  لىوالمخالفة الأ
 الملاحظات  المخالفة الرابعة  الثالثة

  
عدم الحضور للعمل في    .1

 إنذار خطي نهائي ثاني إنذار خطي لأوإنذار خطي  الوقت المحدد
ثبوت تكرار المخالفة 
بالتحقيق تطبق المادة 

من   5فقره  41
 6/2010القانون 

من  يرالتأخمع خصم مدة 
 الأجر

عذر  أواذن الغيـــاب بدون .  2
 :مشروع

 من يوم إلى يومين  أ( 
 عمل متتاليين

 إنذار خطي نهائي ثاني إنذار خطي لأوإنذار خطي 
فصل من الخدمة مع 
عدم الحرمان من 
 مكافاة نهاية الخدمة

مع خصم مدة الغياب من 
 الأجر

 ( أيـــام10 -3من ) ب( 
 إنذار خطي نهائي ثاني إنذار خطي لوأ إنذار خطي عمل متتالية

فصل من الخدمة مع 
عدم الحرمان من 
 مكافاة نهاية الخدمة

مع خصم مدة الغياب من 
 الأجر

 ( 10أكثر من ) ( ج
يوم  20 أو متتاليــةأيام عمل 

عمل متقطعة في السنة 
 التعاقدية

مستقيلا  هعتبارإ
مع خصم مدة الغياب من  - - - حكما

 الأجر

  أوناء العمل النوم أث. 3
   ترك مكان العمــــــل 
 بدون  أذن 

 نهائي إنذار خطي
فصل من الخدمة مع 
عدم الحرمان من 
 -  - - مكافاة نهاية الخدمة

 رتــــداءإـدم عــــــ أ(   -4
 الملابس   الخاصة           

 بالعمل            
 إنذار خطي نهائي ثاني إنذار خطي لأو إنذار خطي

خدمة مع فصل من ال
عدم الحرمان من 
 مكافاة نهاية الخدمة

- 

 ب(  الظهور بمظهــــر      
 غير  لائق وفـــق            
 أحكام   وقــــواعد            

 سلوك العمل             

 إنذار خطي نهائي ثاني إنذار خطي لأوإنذار خطي 
فصل من الخدمة مع 
عدم الحرمان من 
 مكافاة نهاية الخدمة

- 

 أداء العمل بصورة غير   -5
 سلوك مسلكاا  أومرضية       
 غير مرضي        

 إنذار خطي نهائي ثاني إنذار خطي لأو إنذار خطي
فصل من الخدمة مع 
عدم الحرمان من 
 مكافاة نهاية الخدمة

- 

 .  أ(  التشاجر أثناء العمـل 6
 والتهديد بالقـــــــول         
فصل من الخدمة مع  إنذار خطي نهائي ثاني إنذار خطي لأو ار خطيإنذ  الإشارة أو         

عدم الحرمان من 
 مع الاحتفاظ بالحق العام مكافاة نهاية الخدمة

 عتداء بالضـــرب   ب( الإ     
فصل من الخدمة مع  أثناء العمل          

عدم الحرمان من 
 مع الاحتفاظ بالحق العام - - - مكافاة نهاية الخدمة

 التمــــارض   .7
فصل من الخدمة مع  إنذار خطي نهائي ثاني إنذار خطي لأو إنذار خطي

عدم الحرمان من 
 مع الاحتفاظ بالحق العام مكافاة نهاية الخدمة

  على الرؤساءل واالتـــط -8
  بالإدعاءات الباطلة     

 
فصل من الخدمة مع  إنذار خطي نهائي ثاني إنذار خطي لأو إنذار خطي

الحرمان من عدم 
 مع الاحتفاظ بالحق العام مكافاة نهاية الخدمة

 الإساءة والتشهير بالقول  -9
 الفعل  أو     

 
فصل من الخدمة مع  إنذار خطي نهائي

عدم الحرمان من 
 مع الاحتفاظ بالحق العام - - مكافاة نهاية الخدمة

مخالفة تعليمات الرؤساء  .  10
المتعلقة بالعمــل وعدم   

فصل من الخدمة مع  إنذار خطي نهائي إنذار خطي ثاني ل أوإنذار خطي   هاتنفيذ
عدم الحرمان من 
 مكافاة نهاية الخدمة

 
- 

ستعمــال أدوات إسوء  . 11
ومعـدات الشركــة   

فصل من الخدمة   إنذار خطي نهائي وممتلكاتها 
بدون مكافأة وبدون  

 إخطار
- - 

مع الرجوع على المخالف في  
ل بكافة الأضرار جميع الأحوا

 المترتبة على المخالفــــــة 
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 المخالفات 
  

 الجزاءات  
المخالفة   المخالفة الثانية  لىوالمخالفة الأ

المخالفة   الثالثة
  الملاحظات   الرابعة

 عتداءالإ أو.  الســـــــرقة 12
 المتعمد على ممتلــكات        
 الشركة         

فصل من الخدمة 
بدون مكافأة وبدون 

مع الرجوع على المخالف في جميع الأحوال  - - - إخطار
 بكافة الأضرار المترتبة على المخالفــــــة

 أنظمـة.  أ( الدخــول على 13
 الشـركة  الالكترونية           
  بدون إذن.           

 البيـــانات عــةب( طبــا       
 أوالمعــلومـــات  أو           
 ن إذن  تعديلــها بدو           

فصل من الخدمة  إنذار خطي نهائي
بدون مكافأة 
 - - - وبدون إخطار

فـي  التلاعـــب المتعمد.  14
 راقوالسجـــــلات والأ

فصل من الخدمة  إنذار خطي نهائي الخاصة بالعمل        
بدون مكافأة 
 - - - وبدون إخطار

 ستغلال الوظيفة بطلبإ . 15
   أوقبــــــول رشـــوة  أو       
 منافـــــــع  شخصية من        
  الغير أوعاملي الشركة        

فصل من الخدمة 
بدون مكافأة وبدون 

مع الرجوع على المخالف في جميع الأحوال  - - - إخطار
 بكافة الأضرار المترتبة على المخالفــــــة

 رتكاب خطأ جسيم يلحقإ.  16
ا  بالشركة            فصل من الخدمة أضرارا

بدون مكافأة وبدون 
مع الرجوع على المخالف فـــــي جميع الأحـــوال  - - - إخطار

 بكافة الأضـــرار المترتبة عــــلى المخالفــــــة
 تقصـــير في أوإهمــال   . 17

 إنذار خطي نهائي   الواجبات الوظيفية        
فصل من الخدمة 
مع عدم الحرمان 
من مكافاة نهاية 

 الخدمة
ع الرجوع على المخالف في جميع الأحوال م - -

 بكافة الأضرار المترتبة على المخالفــــــة
 الحصول على وظيفة من .18

 الشركة ببيانات كاذبة       
 مستنـــــدات غـــير   أو       

 صحيحة.         
فصل من الخدمة 

بدون مكافأة وبدون 
حوال مع الرجوع على المخالف في جميع الأ - - - إخطار

 بكافة الأضرار المترتبة على المخالفــــــة
 .  الحصول على امتــيازات  19

منافع من  الشــركة     أو        
  أوببيـانات  كاذبـة  

 مستندات  غير  صحيحة 
فصل من الخدمة  إنذار خطي نهائي

بدون مكافأة 
 - - وبدون إخطار

مع الرجوع على المخالف في جميع الأحوال 
 لأضرار المترتبة على المخالفــــــةبكافة ا

 رتكاب العامل عمــلاا إأ(     20
 مخلاا بالآداب في مكان           
  العمل.           

ب( صدور حكم  نــهائي        
على العـــــامل   في 

بعقوبــة   أوجنــــاية 
 مقيـدة للحريــــــــــة 

 ماســة بالشـــــــرف             
 الأخلاق أوالأمــانة  أو           

 

فصل من الخدمة 
مع عدم الحرمان 
من مكافاة نهاية 

 الخدمة

- - - 

مع الرجوع على المخالف في جميع الأحوال 
 بكافة الأضرار المترتبة على المخالفــــــة

 . تأدية العمــــــل وهو واقع21
 تحت تأثيـــــر المشروبات         
 ـــــدراتالمخ أوالكحولية        
 المؤثـــرات العقليـــــة   أو       
 حيــــــــــازة أي منــها   أو       
   فـــي مكان العمل.       

فصل من الخدمة 
مع عدم الحرمان 
من مكافاة نهاية 

 الخدمة

- - - 

مع الرجوع على المخالف في جميع الأحوال 
 بكافة الأضرار المترتبة على المخالفــــــة

 اء الأســرار المتعلقة.  إفش 22
فصل من الخدمة   بالعمل.       

بدون مكافأة وبدون 
مع الرجوع على المخالف في جميع الأحوال  - - - إخطار

 بكافة الأضرار المترتبة على المخالفــــــة
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 الجزاءات   المخالفات 

المخالفة   لىوالمخالفة الأ 
المخالفة   الثانية

  الملاحظات   المخالفة الرابعة  الثالثة

 لة غــــشوامحــــ أوالغش  -23
 أحد العمـــــلاء ســـواء كان       
 أي جهة أومن الجمــــهور        
ترتبــــط بـــها  الشركـــــة          

 بمصالح مشتركة

فصل من الخدمة 
بدون مكافأة 
 - - - وبدون إخطار

مع الرجوع على المخالف في 
جميع الأحوال بكافة الأضرار 

 المخالفــــــةالمترتبة على 

  عدم  التقيد بالأماكن المخصصة . 24
 للتدخين في الشركة  

  
إنذار خطي  ل أوإنذار خطي 

إنذار خطي  ثاني
 نهائي

فصل من الخدمة مع عدم 
الحرمان من مكافاة 

 - نهاية الخدمة

 أو الولاعات  أو.  حمل الثــــــقاب 25
   أوالمواد القابلة للاشتــــــــعال         
  التدخين في الأماكن المحظورة         

فصل من الخدمة 
مع عدم الحرمان 
من مكافاة نهاية 

 الخدمة
- - - - 

   لتزام والتقيد بملابـــس .  عدم الإ 26
إنذار خطي  ل أوإنذار خطي   ومعدات السلامة       

إنذار خطي  ثاني
 نهائي

فصل من الخدمة مع عدم 
الحرمان من مكافاة 

 - ةنهاية الخدم

 . أ( قيــــــــادة السيارات التابعة 27
 بدون  للمؤسسة /الشــــركة          

 إذن  أوتصريح            
 

 ب( مخالفة تعليمات القيادة الآمنة       
إنذار خطي  ل أوإنذار خطي 

إنذار خطي  ثاني
 نهائي

فصل من الخدمة مع عدم 
الحرمان من مكافاة 

 نهاية الخدمة
ى المخــالف فــي جميــع مع الرجــوع عل ــ

الأحوال بكافــة الأضــرار المترتبــة علــى 
 المخالفــــــة

 

 ملاحظات عامة بشأن لائحة الجزاءات التأديبية: * 
 

 للشركة. اللائحة الإدارية والإجراءات التنفيذيةتعتبر لائحة الجزاءات جزء لا يتجزأ من  -
 

جراءات التحقيق في  إو الجزاءات عداد لائحة إ  حكام القانون ونصوصه التي تنظمأحترام إتلتزم الشركة ب -
وكذلك حالات الفصل من الخدمة  40الى  35 د لعامل على النحو الوارد في المواشأن أي مخالفة يرتكبها ا

 . 2010لسنة  6هلي رقم من قانون العمل في القطاع الأ  على النحو الوارد بالفصل الثالث 
 

ماكن التي حددتها الشركة بلوائحها  ( هي الأ25لفة رقم )" في نص المخاماكن " المحظورةيقصد بالأ -
 ات الخاصة بأمن المنشآت الصناعية وسلامة التشغيل. الواردة في التعليم أوالداخلية 

 

لتزام العامل بتقديم شهادة طبية معتمدة من الجهات  إ( عدم 7ارض في نص المخالفة رقم )يقصد بالتم -
 6هلي رقم ( من قانون العمل في القطاع الأ 69الوارد في المادة )الطبية المختصة الرسمية على النحو 

جازات الإ 4 دارية للشركة في المواعيد المقررة في الباب الثامن المادةباللائحة الإ أو 2010لسنة 
 المرضية. 

 

ي جزاء تأديبي خلال ستة أشهر من تاريخ  أل اذا لم يوقع على العامل ونذار الخطي الأيمحى جزاء الإ  -
 وقيع الجزاء.ت

 

 

 -: سرار العملأافشاء  4 مادة
 

ن طريق الجهات المختصة في  إن الكشف عن أية معلومات تتعلق بعمليات الشركة إنما يجب أن يجري ع 
سواء وردت  -و حرصا  على تحقيق ذلك يجب أن تحال طلبات الحصول على مثل هذه المعلومات   الشركة

علام الجهة المعنية بالعلاقات والإ على  -من أفراد الجمهور  أوات غيرها من المؤسس أومن وكالات الأنباء 
خذ موافقة المستويات أب يجتخاذ الترتيبات اللازمة لإعداد الأجوبة، كما أنه إب  والتي تقوم بدورها بالشركة

 . مطلوبةمعلومات أي كشف النقاب عن  الوظيفية المعنية من الإدارة العليا قبل
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 -:دم للمحاكمة الجزائيةإيقاف العامل المقشروط واحكام  5 مادة

 
عتباره في إجازة سنوية مدفوعة الأجر  إوقوف احتياطيا على ذمة التحقيق بيتم تغطية غياب العامل الم -

 تخصم من رصيد إجازته لتغطية مدة الإيقاف عن العمل.
 

عدم وجود رصيد من الإجازة السنوية يتم صرف نصف الأجر  أوستنفاذ الإجازة السنوية إفي حالة  -
ري الشامل لمدة ثلاثة أشهر مع جواز مد تلك المدة إلى ثلاثة أشهر أخرى بنصف الأجر  الشه

في حالة عدم  اجرهالإفراج عنه، ويتم إيقاف  أول بحقه والشهري الشامل لحين صدور الحكم الأ 
 صدور حكم. 

 

فة  في حالة ثبوت براءة العامل النهائية بحكم صادر عن المحكمة يعاد إلى عمله و تعاد له كا -
 مستحقاته. 

 

تقع مسؤولية تزويد الشركة بما يثبت إيقاف العامل على ذمة التحقيق لدى سلطات وزارة الداخلية /  -
 .من يمثله بصفة قانونية  أو ذويه أوالأحكام الصادرة بحقه على العامل  أوالنيابة العامة 

 

زارة الداخلية / العدل تقديم مستندات رسمية من وفي جميع الأحوال يتطلب هذا النوع من الإيقاف  -
منحه نصف الأجر  أوتفيد بأن العامل المحجوز لم يصدر حكم بحقه وذلك قبل منحه رصيد إجازته 

 الشهري الشامل.
 

ستمرار فترة الإيقاف على ذمة التحقيق و دخولها إلى  إمن السنة القادمة في حال  يمنح العامل إجازة  -
 السنة التي تليها. 

 
   -: ون بجنايات متعمدة تتعلق بالوظيفةالعاملون المتهم 6 مادة

 
ستثناء المخالفات المرورية( في شؤون  إرتكاب جنايات متعمدة )بإب العاملينالحالات التي يتهم فيها  في

 -التالية:  حكامالشروط والأتتعلق بعملهم في الشركة تطبق 
 

سند كفالة   ستصدارلإعنه و تخاذ الترتيبات اللازمة لتوكيل محام إيتحمل العامل كامل المسؤولية عن   -
 وعما يتطلبه ذلك من نفقات. 

 

أية مدة   أويتوقف دفع الأجر الشامل عن أية مدة يقضيها العامل في السجن خلال التحقيق في القضية  -
في  المدير المعني بالموارد البشرية أوالمحقق المسؤول  أوإيقاف عن العمل بأمر من النائب العام 

 الشركة.
 

  -إدانة العامل :في حالة   6-1
 

المدير المعني  إذا حدث أن أدين العامل بحكم نهائي صادر عن المحكمة يبادر 
 -إلى مراجعة القضية و يصدر تعليماته بما يلي:  بالموارد البشرية

 

 إنهاء خدمة العامل في الشركة. -
 

تسوية حساب العامل مع الشركة و التصرف به وفقا  لأية تعليمات تصدر عن   -
 المحكمة.

 

 . الرئيس التنفيذيإخطار  -
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 -في حالة تبرئة العامل :  6-2

 
المدير المعني في حالة تبرئة العامل بحكم نهائي صادر عن المحكمة يتخذ 

 -الإجراءات التالية:  بالموارد البشرية
 
 ينظر في إمكانية إعادة العامل للعمل. -

 
جن  ــالترخيص بدفع المستحقات المالية للعامل عن المدة التي قضاها في الس -

ل فيما يتعلق بقضيته و مكافأة نهاية الخدمة  ــــــــاها موقوفا  عن العمقض أو
 في حالة عدم إعادته إلى عمله بالشركة. 

 
 الترخيص بتسديد المصاريف القانونية المرتبطة مباشرة بقضية العامل. -

 

 
 -:والبيئة   منوالأ الصحة والسلامة 7 مادة

  
يتحمـل كـل و البيئـة العـاملين و المنشـآت و المرافـق و مـنأو سـلامةصحة والحفاظ على بتحرص الشركة 
 ركة و قواعـدها لمنـع الحـوادث عـن طريـق العمـل بأنظمـة الش ـ عليهـامسـؤولية المحافظـة  عامل بالشـركة

 ممثلــيهم أووالبيئــة   مـنوالأ الصــحة والســلامةب ةالمعني ـعمــل ال فــرققـوم ت.  و ثــار الســلبيةارث والأوالكـو
 :حكام التاليةمع مراعاة الشروط والأ لمسؤوليةبالمساعدة في القيام بهذه ا

 
عـن وقـوع أي حـادث والإبلاي أن يصدروا تعليمات كتابية دوريا  إلى العاملين  المعنيينيجب على  -

عمل على الفور وأن يتم التحقيق في الحادث دون أي تأخير وعليه أن يقدم تقريرا  بذلك إلـى رئـيس 
النمـوذج المخصـص بـذلك )تقريـر مشـرف التحقيـق فـي  فريق عمل الصحة والسلامة والبيئة على

 حادث(.
 

تتخذ الشركة الاحتياطات الأمنية بالتنسيق مع الجهات المختصة في الدولة في المنـاطق المحظـورة  -
هـذه المنـاطق إلا الـزوار و ضـيوف الشـرف الـدخول إلـى  أولين أوالمق ـ أوو يحظر على العـاملين 

 .بتصاريح خاصة
 

والبيئـة،  وللوقايـة مـن مخـاطر  مـنوالأ الأداء فـي مجـالات الصـحة والسـلامةللإرتقاء بمستويات  -
سـتخدام أفضـل وأنسـب الأسـاليب مـن حيـث الكفـاءة إث المصـاحبة لقيـادة المركبـات يجـب الحواد 

مـن  والتكلفة والتي تحقق النتائج المرجوة، وأن تكون القيادة الآمنة أثناء العمل وبعده جزء لا يتجزأ
جميـع الجهـات التـي  علـى لضمان سـلامة وصـحة العـاملين وعـائلاتهم،  وكـذلك لنمط حياة العام

 :تباع التعليمات التي تصدرها الشركة بهذا الشأن ومن أهمها الاتيإ تستخدم طرق ومرافق الشركة
 

التأكد من أن العاملين الذين يسـتخدمون مركبـات الشـركة يبـدون الإلتـزام بمهـارات القيـادة الآمنـة 
 قات أثناء القيادة .وسلامة الأخرى في جميع الأوسلوكيات ال

 التقيد بالقوانين والأنظمة المعمول بها  .
 المعمول بها  .الاحترازية  بالبروتوكولات والاجراءات التقيد 

 الإلتزام بالإرشادات المنصوص عليها من النظام العام لإدارة الصحة والسلامة والامن والبيئة .
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 المحتويات 

 
 رقم الصفحة 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 الثاني عشر  

 
 
 1المادة 
 2المادة 
 3المادة 
 4المادة 
 5المادة 
 
 6المادة 
 7المادة 
 
 8المادة 
 
 9المادة 
 

 10دة الما
 
 11المادة 
 12المادة 
 
 13المادة 
 14المادة 
 
 15المادة 
 
 16المادة 
 17المادة 
 18المادة 

 -:انتهاء الخدمـــــة
 

 نتهاء الخدمة إ
 إنهاء الخدمة برغبة من العامل 

 إنهاء الخدمة برغبة من الشركة 
 الفرق بين مكافأة نهاية الخدمة 

المدد المحسوبة وغير المحسوبة ضمن مدة  
 ةالخدم

 جازات السنوية البدل النقدي عن رصيد الإ
عناصر الأجر الذي يحتسب على أساسه مكافأة 

 نهاية الخدمة 
المعينين   مكافأة نهاية الخدمة للعاملين الكويتيين

        10/8/2014بالقطاع النفطي قبل تاريخ  
للعاملين غير الكويتيين مكافأة نهاية الخدمة 

   3/6/2018ريخ المعينين بالقطاع النفطي قبل تا
للعاملين غير الكويتيين  مكافأة نهاية الخدمة 

 2018/ 6/ 2المعينين بالقطاع النفطي بعد تاريخ 
 انهاء الخدمة للعامل غير الكويتي جراءات إ

حتساب مكافأة نهاية الخدمة يجب مراعاة إعند 
 التالي

 نظام المنحة الإضافية للعاملين الكويتيين  
ا لإحالتهم على إعفاء العاملين من العمل ت       مهيدا

 التقاعد
إنتهاء الترتيبات التي تقوم بها الشركة عند 

   الخدمة )للعاملين غير الكويتيين(
 منحة الأرملة 

 شهادة نهاية الخدمة 
 -نتهاء الخدمة نتيجة سحب الجنسية:إ
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 الفصل الثاني عشر: إنتهاء الخدمة
 

 

 -: إنتهاء الخدمة 1 مادة
 

، و تراعي الشركة حصول الشركة أوسواء برغبة العامل  تنتهي خدمة العامل لدى الشركة لعدة أسباب 
القرارات سارية  المعمول به في حينها و العامل على مستحقات نهاية الخدمة وفقا  لأحكام قانون العمل

بسبب   أوبسبب نشاط النقابة  أوولا يجوز في جميع الأحوال إنهاء خدمة العامل بدون مبرر المفعول 
  أو التمتع بحقوقه المشروعة وفقا  لأحكام القانون ، كما لا يجوز أنهاء خدمة العامل بسبب الجنس  أوالمطالبة 
 الفحوص نهاء الخدمة مثل التي تقررها الشركة لإ اءات بالإجرن يلتزم العامل أنه يجب ألا إ الدين أوالأصل 
 . غيرها  أوخلاء المسئولية إتعهدات   أو الطبية
 

 

 -:إنهاء الخدمة برغبة من العامل 2 مادة
 

 

 - الاستقالة:  2-1
     

الفريق /  أن يوجه كتاب الى  رئيس  ستقالةيجب على العامل الذي يرغب في الإ -
  التعويضات ب المعني عملالرسالها لفريق إفقة و للموا تبع لهاي التي  المجموعة

 .لإتمام الإجراءات الإدارية  العاملين شؤونولفريق العمل المعني ب
 
ستقالة تتم مقابلته من قبل  ير/تحت التدريب بالإإذا تقدم العامل الكويتي قيد التطو  -

 وإذا ، لة حلها وا العاملين لمعرفة أسبابها ومح علاقات ب  المعني عملالفريق 
إنهاء  جراءات إمام تلإالتعويضات ب المعني عملالفريق   خطارإيتم تعذر ذلك 
 .الخدمة 

 

 -: الاستقالة تمهيدا للتقاعد ) الإحالة على التقاعد (  2-2
 

  ق التقاعد وفقا لضوابط المؤسسةستحقاإيجب أن تتوافر لدى العامل شروط    
  ستقالة الذي يرغب في الإ يجب على العامل و، جتماعيةالعامة  للتأمينات الإ

تبع لها  يالتي  الفريق / المجموعةأن يوجه كتاب الى  رئيس  تمهيدا للتقاعد 
ولفريق العمل المعني   التعويضات ب المعني عملاللفريق  رسالهاإللموافقة و 

 .لإتمام الإجراءات الإدارية  العاملين شؤونب
 

 -:الخطرة أوضارة ال أوعلى الأعمال الشاقة  التقاعد بناء  إجراءات  2-3
 

يجب على العامل أن يقوم بتعبئة نموذج الاستفسار عن أحقية التقاعد بناء  : لاأو
 المعني عملالالخطرة  لدى فريق  أوالضارة  أوعلى الأعمال الشاقة 

سنة فأكثر في مجال الأعمال  20شريطة أن تكون خدمته  التعويضات ب
 الشاقة.

 

من المؤسسة العامة   ستفسارتعويضات بالإال ب المعني عملاليقوم فريق : ثانيا
وفق الشروط والضوابط   جتماعية عن مدى أحقية العامل للتقاعد للتأمينات الإ
 .المعتمدة لذلك

 

برد المؤسسة العامة بإبلاي العامل التعويضات ب المعني عملالفريق يقوم : ثالثا
 جتماعية . للتأمينات الإ
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  أو الأعمال الشاقة على  نطباق شروط وضوابط التقاعد المبكر بناءإفي حال : رابعا

الفريق المعني  تقديم طلب التقاعد لرئيس بيقوم العامل  ،الخطرة أوالضارة 
 .المجموعة المعنية بالموارد البشرية ليتسنى تحويله على 

 
 -استقالة العاملة للزواج:  2-4

 

الفقرة )د(   إذا إستقالت العاملة من خدمة الشركة بسبب الزواج فإنها بموجب  -
تستحق كامل  2010/ 6قانون العمل الكويتي رقم  ( من52) من المادة

 من ترك العمل في الشركة  سنةمكافأة نهاية الخدمة شرط أن تتزوج خلال 
لكامل مكافأة   استحقاقها"تاريخ الزواج" الذي يعتد به عند النظر في ويكون 

 . هو التاريخ المبين في شهادة الزواج نهاية الخدمة 
 

ة لكي تتزوج فإنها لا تتلقى إلا مكافأة نهاية الخدمة التي عندما تستقيل العامل -
أما ما يتبقى من كامل المكافأة فإن الشركة تحتفظ   ، الاستقالةتستحقها عند 

من ترك   سنةبه الى أن تبرز العاملة السابقة شهادة زواج مؤرخة خلال 
 .العمل في الشركة 

 

إنها تتلقى كامل مكافأة  أما العاملة التي تتزوج قبل ترك العمل بالشركة ف -
شرط أن يكون "تاريخ الزواج" كما هو مبين من    الاستقالةنهاية الخدمة عند 

 . سنةشهادة الزواج مؤرخة قبل تاريخ إنتهاء الخدمة الفعلي بما لا يزيد على 
 

 -: نتهاء الخدمةإتاريخ   2-5
 

عقد العمل  ستقالة إشعارا  وفقا  لشروط من العامل أن يعطي الشركة عند الإيطلب 
غير أن الشركة قد تكون مستعدة للتنازل في بعض الظروف عن حقها في  
الإصرار على إعطائها إشعارا  بمدته الكاملة ، وفي جميع الأحوال يعتبر تاريخ  

لا يجوز قبول  إلا أنه  العمل إنتهاء الخدمة التاريخ الذي يتوقف فيه العامل عن
 -في الحالات التالية: العاملستقالة إ
 

 إذا كان قد أحيل للتحقيق 
 

 وقف عن العملأإذا  تخذت ضده إجراءات تأديبية إإذا 
 

 
 

جاز قبول  نتهت الإجراءات إلى عدم مسئوليته ومجازاته بغير عقوبة الفصلإفإذا 
 .ستقالته إ

 

 

    -:إنهاء الخدمة برغبة من الشركة 3 مادة

 -:إنهاء الخدمة خلال فترة التجربة 3-1
 

 

المعنية أن أداء العامل الجديد دون المستوى   المجموعة أوق العمل إذا ثبت لفري -
  المجموعة رئيس  أوالمطلوب خلال فترة التجربة يقوم رئيس فريق العمل 

 المعني عملالوإخطار فريق  المعنية بإتخاذ قرارا  بعدم صلاحية العامل للوظيفة
إنهاء خدمة  ءاتالعاملين لاتمام اجرا شؤونوفريق العمل المعني ب التعويضات ب

نهاء إحد المخالفات التي يستحق عليها رتكاب العامل لأإلا في حالة إ العامل
 . نهاء الخدمة فورا في أي وقت خلال فترة التجربةإ، فيتم حينها الخدمة 
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  أن أداء العامل دون المستوى ناشئالمعنية  المجموعة أوإذا ثبت لفريق العمل  -

القدرة الفنية للعامل  لصعوبة في التكييف مع محيط العمل وليس لنقص في
لمقابلته وللتعرف على الأسباب  بعلاقات العاملين المعنيعمل اليحال لفريق 

، وفي حال عدم بالتنسيق مع الجهات المعنية بالشركة لة حلها إن أمكنوا ومح
 .جه التقصير تتم التوصية على إنهاء خدماته وزه لأ وا إمكانية تج

 

 

 -: إنهاء الخدمة بإشعار 3-2
 

هيت خدمة أي عامل بموجب شرط الإشعار فإن هـذه الخدمـة تنتهـي رسـميا  إذا أن
وفقـا لقـانون العمـل الأهلـي  ،بدفع بدل الإشعار المنصوص عليها في عقـد عملـه 

اليوم الذي يتوقف فيه هو ويكون تاريخ إنهاء الخدمة في جميع الأحوال   6/2010
 المتعلــقى العامــل العامــل عــن العمــل ، وهــذا اليــوم يحــدد فــي كتــاب الشــركة الـ ـ

 .ترتيبات إنهاء خدمته 
 

لادهم الى المدارس في الكويت أن يتفـق أوويراعى في حالة العاملين الذين يذهب 
 مجموعـةال أوفيعطي فريق العمـل  ،وقت إنهاء خدمتهم مع نهاية السنة المدرسية 

لعامل بقـرب إنهـاء خدمتـه ، وذلـك حالمـا يتقـرر التـاريخ ا لاخطار خطيإشعارا  
 .عنه  ستغناءللإلتقريبي ا

 
 -:بلوغ سن الستين 3-3

 

الخدمة تنتهي خدمـة العامـل  انتهاءمع عدم الإخلال باللوائح والنظم المتبعة بشأن 
 تقتضـيهاولأسباب جوهرية  استثنائيةعند بلوغه سن الستين ، ويجوز في حالات 

 الكـويتيمـد خدمـة العامـل ل بالشركة الرئيس التنفيذيمصلحة العمل وبعد موافقة 
اللياقـة الصـحية لأداء  الذي يبلغ هذا السن بشرط إثبـات  دون مستوى رئيس فريق

كامل مهام الوظيفة التي يشغلها لفترة سنة واحدة قابلة للتجديد علـى ألا تزيـد هـذه 
سـة البتـرول فيمـا يـتم الرجـوع لمؤس المدة عن خمس سنوات في جميـع الأحـوال

الكـويتيين  أو عند رغبة الشركة بالتمديد للعاملين من فئة غيـر الكـويتيين الكويتية
رط ش ـ ممن بلغـو سـن السـتين علىأيشغلون وظائف بمستوى رئيس فريق وممن 
 .ونهااء كامل مهام الوظيفة التي يشغلاللياقة الصحية لأد  إثبات 

 
 

 -:إنتهاء عقد العمل محدد المدة 3-4
 

المدة المتفق عليها فـي عقـد العمـل ، وإذا قـام أحـد  نتهاءإلعامل عند تنتهي خدمة ا
المدة المتفق عليها فإن الطرف الـذي فسـخ  نقضاءإالطرفين بإنهاء عقد العمل قبل 

العقد يقوم بتعويض الطرف الآخر عما أصـابه مـن ضـرر تطبيقـا  لقـانون العمـل 
فين وموافقـة الطـرف ويجوز تمديد عقد محدد المـدة بنـاء  علـى رغبـة أحـد الطـر

 .الآخر
 

بـإبلاي العامـل عـن نيتـه فـي  المعنيـة المجموعة مدير أويقوم رئيس فريق العمل 
 عمـلالعدم تمديد العقد محدد المـدة قبـل فتـرة كافيـة ومـن ثـم يقـوم رئـيس فريـق 

بتوجيـه  العـاملين شـؤونبعـد التنسـيق مـع الفريـق المعنـي ب التعويضات ب المعني
 .ه بالترتيبات الخاصة بإنهاء الخدمة خطاب الى العامل يبلغ
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 -: إنهاء الخدمة بسبب المرض الطويل 3-5

 
خلال أي سنة عقدية ، وكـان  المستحقةإذا إستنفذ العامل كامل الإجازات المرضية 
بشــهادة معتمــدة مــن الجهــات الطبيــة لا يــزال غيــر لائــق لإســتئناف مهــام عملــه 

للنظـر فـي  البشـريةالمدير المعني بـالموارد ، تحال قضيته على  بالدولة المختصة
 أوإنهاء خدماته ، وفي هذه الحالـة لا تعطـى للعامـل بموجـب القـانون فتـرة إنـذار 

 .تعويض عنها 
 

 -:إنهاء الخدمة بسبب عدم اللياقة الصحية  3-6
 

إذا صدر عـن المجلـس الطبـي العـام بالدولـة بالتنسـيق مـع  :العامل الكويتي -
الكويتي لم يعد صالحا  للخدمة  أن العاملحمدي مستشفى الأاللجنة الطبية في 

لأداء كامل مهام الوظيفة التي يشـغلها ، تنهـى خدماتـه وذلـك بعـدم تـوفر  أو
وظيفة مناسبة لمؤهله وخبرته ولياقته الصحية، ويأتي ذلك من خـلال كتـاب 

،  ويعتبـر تـاريخ إنتهـاء الخدمـة المدير المعني بالموارد البشـريةصادر من 
 .الخدمة  من تاريخ صدور كتاب إنهاء

 

اللجنـة وإذا صدر عـن المجلـس الطبـي العـام بالدولـة  :كويتيالالعامل غير  -
 مع إمكانية الاكفاء بأحد الجهتين سالفتي الـذكر حمديمستشفى الأالطبية في 

لأداء كامـل مهـام الوظيفـة  أوأن العامل الغير كويتي لم يعد صالحا للخدمـة 
للنظـر فـي  ني بالموارد البشريةالمدير المعالتي يشغلها ، تحال قضيته على 

، وفـي هـذه الحالـة اسطة إشعار خطي يسري بمفعول فوريإنهاء خدماته بو
 ولا يدفع له عوض عنها.  رفترة إنذالا تعطى للعامل بموجب القانون 

  

يكون فريق عمل شؤون العاملين مسؤولا  عن طلب إحالة العامل الى جهات  -
 .كامل مهام وظيفته من عدمه  لتقييم حالته الصحية لأداء ختصاص الإ

 
 

 -:إنتهاء الخدمة بوفاة العامل 3-7
 

فـي أسـرع وقـت  بشـئون العـاملين بالوفـاةالمعنـي عمل ال قفرييجب إبلاي   -
إذا اقتضى الأمر إبلاي أقارب العامل المتوفي ،   هذا الفريقممكن ،  ويتولى 

مـان العامـل الترتيبات الخاصـة بنقـل جث والتنسيق مع الخدمات العامة بشان
التعويضـات بتـاريخ الوفـاة ب المعنـي عمـلالالى بلده الأصلي وإشعار فريـق 

 .الإجراء اللازم بإنهاء الخدمة لاتخاذ 
 

تقـديم منحـة الأرملـة لزوجـة ب العـاملين شـؤونب المعنـي عمـلاليتولى فريق  -
 سبب وتاريخ الوفـاة ؤون القانونية عنـالعامل المتوفي وإشعار مجموعة الش

على ان لا تدخل هـذه  ي إجراءات لازمة لحماية الشركة ومصالحهالاتخاذ أ
المنحة ضمن مكافاة نهاية الخدمة والتي تصرف لورثة العامل المتـوفي بعـد 

 .تقديمهم لاعلان حصر الوارثة
 

 -:إنتهاء الخدمة بسبب النجاح في عضوية مجلس الأمة/المجلس البلدي 3-8
 

 . تنتهي خدمته من تاريخ ظهور النتائج نتخابات الإعند نجاح أحد العاملين في 
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الشركات التابعة   أوإنتهاء الخدمة بسبب النقل لمؤسسة البترول الكويتية   3-9

 -:لها
 

 الجهات داخليجوز للشركة ، فقط في حال موافقة العامل ، نقل خدماته لإحدى 
اللائحة  من الفصل الثاني  ( من15المادة )  القطاع النفطي ، كما هو موضح في

 .اءات التنفيذيةالإدارية والإجر
 

 -:إنتهاء الخدمة لأسباب أخرى 3-10
 

يجوز للشركة أن تنهي خدمة العامل لأسباب أخرى كإجراء تأديبي مثلا  يبرر  
الفصل وفي هذه الحالة يتطلب الأمر اتباع الإجراءات الواردة في الفصل الحادي 

من قبل  ملالعات حالا بسبب  أو اللائحة الإدارية والإجراءات التنفيذيةمن  عشر
نقطاعه المتكرر عن العمل بداعي المرض يتعارض مع مصلحة  إصبح أاذا  مديره
  وفي هذه الحالة ينظر كامل مستحقاته من الإجازات المرضية  د ستنفي نأقبل  العمل

بناء على طلب مدير المجموعة   المدير المعني بالموارد البشرية في إنهاء خدماته 
 .نتائج دراسة حالة العامل لهذا الغرض وفق ما تسفر عنه    التي يعمل بها

 
 : التسـريـح 3-11

 

من قبل الشركة مع إعلانـه بـذلك فـي أي وقـت خـلال مـدة  العامليجوز إلغاء عقد 
 الاشـعارالعقد مع دفـع مكافـأة نهايـة الخدمـة لـه والأجـر الإجمـالي عـن بقيـة مـدة 

ال الإجـراءات دون التقيد باستكم العاملويجوز في جميع الأحوال تسريح  هالمحدد 
 ، شريطة أن تـدفع لـه اللائحة الإدارية والإجراءات التنفيذيةالمنصوص عليها في 

  الاشعار المتفق عليها في عقد العمل بالإضافة الىالإجمالية عن مدة  اجره الشركة
 .المستحقة له مكافأة نهاية الخدمة

 
 :نهاء الخدمة بسبب الفصلإ 3-12

 

مكافـأة نهايـة الخدمـة فـي   حرمانـه مـن مـعإنـذار دون  العامـليجوز إنهاء خدمة 
ــي لائحــة  ــة تفصــيلا ف ــات الأحــوال المبين ــة  ات ءوالجــزاالمخالف ــدة التأديبي المعتم

 بالشركة.
 

 -:الفرق بين مكافأة نهاية الخدمة 4 مادة
 

لتي لغ اوالمبا 1969/ 28بدفع الفرق بين مكافأة نهاية الخدمة محسوبة بموجـــب قانون رقم  تلتزم الشركة
 .عند انتهاء خدمة العامل  ان وجد  العامل في التأمينات الاجتماعية شتراكإتحملها صاحب العمل نظير 

 

 -:الخدمةالمدد المحسوبة وغير المحسوبة ضمن مدة  5 مادة
 

 :لا تحسب ضمن مدة الخدمة الفترات التالية :تحسب ضمن مدة الخدمة الفترات التالية
 فترات الإجازات الخاصة المرخص بها بدون أجر الأجر الإجازات المرضية غير مدفوعة

غير مدفوعة الأجر بسبب المرض على  العاملةمدة غياب 
الوضع وذلك بموجب  أوأن تثبت أن سبب ذلك هو الحمل 

 الشركةشهادة طبية تقبلها 

 فترات الوقف عن العمل بدون أجر
 

 
 فترات الانقطاع عن العمل بدون أجر -
 رنات بدون أجمتحالافترات ا -

 
 

 

 2020                                                                                                                            139                                                                     اللائحة الإدارية والإجراءات التنفيذية

الشركة الكويتية للصناعات البترولية المتكاملة

حق الاطلاع والحصول على المعلومـات والوثـائق في
179



اللائحة الإدارية والإجراءات التنفيذية

 
 

 -:وقيمة التذاكر السنوية جازات السنويةالإعن رصيد  البدل النقدي 6 مادة
 

بها  ينتفع جازاته السنوية التي لم إنتهاء خدمته بدلا نقديا عن رصيد إتحق العامل على سلم الدرجات عند يس
مي  يحسب الأجر اليوحيث تقاضاه  جرأجازتين سنويتين محسوبا على أساس أخر إ د بما لا يزيد عن رصي
( يوما كأساس فيما يتعلق بحساب البدل النقدي عن رصيد الإجازات السنوية  26للعامل على أساس )

  خرى داخل القطاع النفطي أمن جهة الى جهة  ينالمنقول للعاملين  يتاحكما  عند انتهاء الخدمة المتجمعة
قل سنة واحدة على الأصيد حتفاظه برإجازاته السنوية مع إما بين صرف مقابل نقدي عن رصيد  يارت خالإ
 .بعد التنسيق مع هذه الجهةليها إترحيلها الى الجهة المنقول  أو

 

في  فقط بالكامل كافاة نهاية خدمة العامل ممن  الممنوحة للعاملين قيمة تذاكر السفر السنوية خصميتم كما 
الى   الإنتقال  عند اكر يتم تسوية قيمة التذ  وكذلك نقضاء نصف مدة استحقاق العامل لتذاكر السفرإ حال عدم 

 . في هذه الحالة الشركات النفطية التابعة
 

 -عناصر الأجر الذي يحتسب على أساسه مكافأة نهاية الخدمة: 7 مادة
 

يتكون الأجر الذي يحتسب علـى أساسـه مكافـأة نهايـة الخدمـة حصـريا مـن البنـود الـواردة أدنـاه فقـط دون 
 غيرها: 

 

الموحـد للعـاملين بمؤسسـة البتـرول الكويتيـة  العـلاوات و جـورالاالواردة فـي جـدول  جرالأعناصر  -
 عــلاوةغــلاء المعيشــة وال عـلاوةالأساســي و جــرالأوشـركاتها المعتمــد مــن مجلــس الخدمـة المدنيــة )

 عـلاوةالتشجيعية للكويتيين والزيادة في  علاوةوال الإنتقال السكن وبدل  علاوةجتماعية للكويتيين والإ
       غلاء المعيشة(.

 الأبناء. علاوة -
 

 ( د.ك.50الدعم المالي للكويتيين وقدره ) -
 

 المعدل الشهري لتذاكر السفر السنوية. -
 

 الأساسي نهاية مربوط الدرجة(. جرلأاالزيادة السنوية )لحالات بلوي  علاوةالمعدل الشهري ل -
 

 بدل طبيعة عمل./  بدل عمل غير المنتظم )بدل إزعاج( /المناوبة بدل  -
 

فـي مؤسسـة البتـرول الكويتيـة  1/4/2003ي للعمل الإضافي )للملتحقـين بالعمـل قبـل المعدل الشهر -
 الوطنية الكويتية(. وشركة البترول

 

القيادي الذي يحسب على أساسه مكافأة نهاية الخدمة بما  يعـادل  لاجرد.ك(  54كما يتم إضافة مبلغ ) -
 .لاجره مضافه بشكل تلقائيكن تفي حال لم  الأجور بالشركةالموحد في سلم  الإنتقال بدل 

 
   -:10/8/2014المعينين بالقطاع النفطي قبل تاريخ   لكويتيينا للعاملين مكافأة نهاية الخدمة  8 مادة

 

عن آخر أجر لكل سنة من   1969/ 28بموجب القانون رقم للعاميلن مكافأة نهاية الخدمة  تحسب  -
 .الخدمة

 

 ((12عدد السنوات + )عدد الشهور/) ×وم ي 30 ×الأجر الشامل ل )خمس( سنوات  =        أو •
يوم  26                                       

 

                                                             ((12عدد الشهور/)عدد السنوات + ) ×يوم  45 ×الأجر الشامل           = باقي فترة الخدمة    •
ومي  26                        
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   -: 3/6/2018المعينين بالقطاع النفطي قبل تاريخ  للعاملين غير الكويتيينة نهاية الخدمة مكافأ 9 مادة

 
 . تعليمات المؤسسة بهذا الشأنبموجب  للعاميلن  مكافأة نهاية الخدمة  تحسب  -

 

 ((12عدد السنوات + )عدد الشهور/) ×يوم  30 ×الأجر الشامل       =ل )خمس( سنوات  أو •
      يوم   30                            

 ((12عدد الشهور/)عدد السنوات + ) ×يوم  45 ×الأجر الشامل =      باقي فترة الخدمة      •
 يوم     30

 
 

   -: 2/6/2018المعينين بالقطاع النفطي بعد تاريخ للعاملين غير الكويتيين مكافأة نهاية الخدمة  10 مادة
 

 

كما هو   2010/ 6بموجب القانون رقم من هذه الفئة للعاميلن غير الكويتيين مكافأة نهاية الخدمة  تحسب 
 -:موضح ادناه وبما لا يزيد عن اجر سنة ونصف في جميع الأحوال 

 
 

 ((12)عدد الشهور/ + عدد السنوات) ×يوم  15 ×الأجر الشامل  =ل )خمس( سنوات أو •
 يوم       26                         

 ((12عدد الشهور/)عدد السنوات + ) ×م يو 30 ×الأجر الشامل =  باقي فترة الخدمة  •
 يوم       26                                                            

 

 -:جراءات إنهاء الخدمة للعامل غير الكويتيإ 11مادة 
  

بإلغاء/تحويل   العمل المعنييقوم فريق عمل  التعويضات بإصدار كتاب إنهاء الخدمة وإخطار فريق :   لاأو
 .لإقامةا

 

 . المطلوبة ذمةالبراءة  ات شهاد بيطلب من العامل تزويد فريق عمل التعويضات  :   ثانيا
 

الإجراءات اللازمة لشحن أمتعة العامل   باتخاذ  بالتنسيق مع من يلزم يقوم فريق عمل التعويضات    :ثالثا
 . بعقد العمل للموطن المسجل

 

 :مراعاة التالي يجب  عند احتساب مكافأة نهاية الخدمة 12 مادة
 

 8 بالنسبة للمحددين بالمـادة حتساب فترة الخدمة يتم تقريب كسور الشهر )الأيام( إلى شهر كاملإعند  -
 .10فيما تحسب كما هي بالنسبة للمحددين بالمادة  9و 

 

الى   2010لسنة  6قم القانون رب ما هو وارد  عتبارية الخدمة يؤخذ في الإ حتساب مكافأة نهاإعند  -
وما يستحق لها من النسب المقررة ة نهاية الخدمة أمكافن أبش  هو مطبق بالقطاع النفطي ماجانب 
 : كالتالي  كما هو معمول بها للمكافأة

 
ضافة الى العاملين من فئة غير الكويتيين من  العاملين الكويتيين بالشركة بالإ

 3/6/2018المعينين بالقطاع النفطي قبل تاريخ 
 دالعوائ مجموع مدة الخدمة 

 شيء لا  أقل من سنتين 
 % 50 سنوات  5من سنتين وأقل من  

 % 75 سنوات   10سنوات وأقل من   5من 
 تدفع بكاملها  واكثر  سنوات  10من 
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العاملين بالشركة من فئة غير الكويتيين من المعينين بالقطاع النفطي بعد  

 2/6/2018تاريخ 
 العوائد مجموع مدة الخدمة 

 شيء لا  ثلاثة سنوات أقل من 
 % 50 سنوات  5وأقل من  ثلاثة سنوات من 
 % 75 سنوات   10سنوات وأقل من   5من 

 تدفع بكاملها  واكثر  سنوات  10من 
 

سـتلمه إلقطاع النفطي يتم خصم إجمالي ما الخدمة العاملين المنقولين داخل ا ةحتساب مكافأة نهايإعند  -
ثـر( مـن صـافي أك أوالعامل )من المؤسسة / الشركة التي كان يعمل بها قبل النقل سـواء كانـت جهـة 

 القيمة الإجمالية لمكافأة نهاية الخدمة الجديدة. 
 

يتم صرف مكافأة نهاية الخدمة فانه  حالات العاملين الحاصلين على الجنسية الكويتية أثناء الخدمةفي  -
لعاملين غير الكويتيين، لكاملة عن فترة عملهم قبل حصولهم على الجنسية الكويتية كما هو معمول به 

حسب مـا هـو معمـول بـه  مكافأة نهاية خدمتهم من تاريخ حصولهم على الجنسية الكويتية حتساب إثم 
 . بينما يتم تطبيق العكس بالنسبة لمن تم سحب جنسيته للعاملين الكويتيين

 

تاريخ   عتبارا منإالمعينين بالقطاع النفطي  الكويتيين للعاملين مكافأة نهاية الخدمة تحسب  -
 -الي:على النحو الت  2014/ 8/ 10

 
العاملين المعينين بمؤسسة البترول الكويتية وشركاتها التابعة 

 2014/ 10/8قبل تاريخ 
العاملين المعينين بمؤسسة البترول الكويتية  

 2014/ 8/ 10وشركاتها التابعة اعتبارا من 
أي من   أويتستحق العاملين الكويتيين بمؤسسة البترول الكويتية 

  تاريخ نشر  ين بالقطاع قبلالمعينالشركات النفطية الزميلة 
مكافأة ، بالقطاع النفطي  والعمل به 2014/ 110القانون رقم 

خدمة تحسب وفقا للمعدلات الواردة بقانون العمل في النهاية 
وذلك عن كامل مدة الخدمة  28/1969القطاع النفطي رقم 

امل عند وعلى أساس الأجر الشامل الأخير الذي يتقاضاه الع
 . ( يوما26) عتبار أن عدد أيام الشهرإ شركة وبانتهاء خدمته بال

  بالقطاع النفطي الذين تم تعيينهم  ينلعاملا
تاريخ نشر القانون رقم   اعتبارا من

يطبق   والعمل به بالقطاع، 110/2014
جتماعية  بشأنهم أحكام قانون التأمينات الإ

والخاص بمكافأة   2014( لسنة 110رقم )
 نهاية الخدمة.

 
 

حسب توجيهـات مؤسسـة   2014( لسنة 110وعملا بالقانون رقم ) 10/8/2014يخ اعتبارا من تار -
يتوقف صرف مكافأة نهاية الخدمـة بالشـركة للعـاملين الكـويتيين المعينـين بالتـاريخ البترول الكويتية 

ماليـة للمسـجلين  جتماعية صـرف مكافـأةولي المؤسسة العامة للتأمينات الإ, وسوف تت وما بعد  أعلاه
شـتراكات الشـهرية  بنسـبة ( دفـع الإ العامـليتحمـل المـؤمن عليـه )  ونتهاء الخدمة إلك عند لديها وذ 

د.ك( بالإضـافة الـي  1500) ساسيوبحد أقصي للمرتب الأ 1/1/2015يخ ( اعتبارا من تار2.5%)
  (.%8بنسبة )  ودعم البطالة ساسي والتكميليهرية الخاصة بالمرتب الأشتراكات الشحصص الإ

 

ة نهاية الخدمـة للعـاملين الـذين ينطبـق علـيهم الإعفـاء مـن أضمن مكاف اب بدل طبيعة العملحتسإيتم  -
سـتحقاق إتقاعـد بشـرط حـالتهم للخرى لا تستحق البدل تمهيـدا لإأفة الذين يتم نقلهم الى وظي أوالعمل 

 ص لوائحهاالنقل وذلك للشركات التي تن أوعفاء لا تقل عن سنة سابقة من تاريخ الإالبدل لمدة متصلة 
خرى لا تستحق البـدل أحالتهم الى وظيفة إ أوخيرة فقط شهر الأعفاء العاملين خلال الأإدارية على الإ

 الضوابط التالية: قبل تقاعدهم وذلك حسب 
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شرافية )رئيس فريق/مدير( ويستحق عنها بدل طبيعة عمل قبل إن يكون العامل يشغل وظيفة أ -أ

دة لا تزيـد م ـنتهـاء الخدمـة وبلإ مهيـدا  ختصاصيين مؤقتا تإلتدوير الى وظيفة مستشار / كبير ا
 ( اشهر.3على )

 عفاء العاملين من العمل تمهيدا للتقاعد حسب المعتمد بالشركة.إنطباق معايير إ -ب 
وظيفة مستشار / كبيـر  ىلالحصول على موافقة الرئيس التنفيذي بالشركة على تدوير العامل ا -ج

 اختصاصيين قبل انتهاء الخدمة.
شـرافية )رئـيس إخـر وظيفـة أة عمل حصل عليهـا العامـل عنـد شـغل يعبأخر فئة طبعتداد الإ -د 

 خير.جر الشامل الأحتسابها ضمن الأإفريق/مدير( و
ة مستشـار ستحقاق بدل طبيعة العمل عند التقاعد يشترط عدم تمديد المدة المحددة لشغل وظيف ـإ   -ه 

 ختصاصيين.إكبير  /
المسجلة  جماليةبلوي الخدمة الحالية الإ أو نتهاء خدمة العامل بلوي سن الستينإن يكون سبب أ -و 

 ستقالة تمهيدا للتقاعد.الإ أو( سنة خدمة 35جتماعية )مينات الإألدى المؤسسة العامة للت
 

 .مدة العقد تدفع له مكافأة نهاية الخدمة كاملة  غير الكويتي تم العاملأإذا  -
 

 . للعامل غير الكويتي يةتدفع المكافأة في نهاية الخدمة عن كامل سنوات الخدمة العقد  -
 

يتقضاه العامل غير الكويتي عند   الذي الأخير الشامل تحتسب مكافأة نهاية الخدمة على أساس الأجر -
 نتهاء خدمته. إ
 

ن عليه من ديون وقروض. مـع عـدم قيمة ما قد يكو للعاملتستقطع من مكافأة نهاية الخدمة المستحقة  -
 أوالـنظم الخاصـة  أوالجماعيـة  أول في عقود العمل الفردية حقوق تتقرر للعما أوخلال بأي مزايا الإ

 .وتمثل أحكام قانون العمل الحد الأدنى لحقوق العمال  الشركةاللوائح المعمول بها لدى 
 

 -للعاملين الكويتيين:الإضافية نظام المنحة  13 مادة
 

نتهاء خدمة العامل إالإضافية عند تستحق المنحة يطبق نظام المنحة الإضافية على العاملين الكويتيين فقط و
 -لأحد الأسباب التالية:

 
 الأسباب الصحية ) عدم اللياقة الصحية للعمل / العجز الصحي واستنفاد الإجازات المرضية (. 

 الإستقالة  بلوي سن الستين  الإحالة للتقاعد / طلب التقاعد 
 لنفطي النقل إلى جهة خارج القطاع ا إلغاء الوظيفة / فائض عن الحاجة 

 الوفاة
 

 

 -: قيمة المنحة الإضافية 13-1
 

ـاء الخدمـة  جرالأتحسب قيمة المنحة الإضافية على أساس  الأساسي عند إنتهـــــ
 جتماعيـةالإ عـلاوةوال غـلاء المعيشـة علاوةوزيادة  غلاء المعيشة علاوةشاملا  
 ينوالكيروس  وبدل الماء   الإنتقال وبدل السكن  علاوةوالأطفال(  علاوة)بدون 

للعـــاملين الـــذين كـــانوا يتقاضـــونها قبـــل   ) بمـــا يســـمى " ســـلة الفروقـــات " 
وموزعـة علـى أسـاس مـدة   التشـجيعية والـدعم المـالي علاوةالو ( 1/4/2003

 -يلي : الخدمة وذلك وفقا  لما
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 قيمة المنحة  مدة الخدمة الفعلية بالسنوات

 يء ــــــــــــــــلا ش ( سنوات5أقل من )
 شهرين اجر ( سنوات10ن )أقل م إلى  ( سنوات5 )  من
 ــ( سن15أقل من ) إلى ( سنوات10)  من  شهور  ( 4) اجر ة ـــ
 ــ( سن20أقل من ) إلى   ةــــ( سن15)  من  شهور (  6) اجر ة ــ
 ــ( سن25أقل من ) إلى  ة ــــ( سن20) من   شهور (  8) اجر ة ــ
 شهور ( 9)  اجر ( سنـــة30أقل من ) إلى   ةــــ( سن25) من 

 شهور( 10) اجر ( سنــة  فأكثــــــر 30) من 
 

 
 -حكام عامة:أشروط و  2 -13

 

إنذار خطى   أوكما لا يستحق المنحة  العامل الذي لديه إنذار خطي نهائي  -
  أوضعيف( " لا يلبي التوقعات " )متوسط تقييم أدائه  أولثلاث مرات 

ضافية تحسب  فإن قيمة المنحة الإمايعادله خلال السنوات الثلاث الأخيرة 
 -وفقا لما يلي:

 
الجزاء التأديبي خلال السنوات 
 الثلاث الأخيرة من الخدمة

 
 

 
 
 

لم يحصل على جزاء 
 تأديبي

 
  إنذار خطي

 
 

 

 أوانذار خطي لثلاث مرات 
 مستوى الأداء خلال انذار خطي نهائي

السنوات الثلاث الأخيرة   
من الخدمة   

 
 مرة واحد

 
 مرتين

  ةمن المنح %50 من المنحة %75 ستحق كامل المنحةي مقبول وأعلى
 

 لا يستحق المنحة
 من المنحة %25 ةمن المنح %50 من المنحة %75 ضعيف لسنة واحدة

 لا يستحق المنحة من المنحة %25 من المنحة %50 ضعيف لسنتين
 لا يستحق المنحة ضعيف لثلاث سنوات

 
 العامل تقل عن خمس سنوات. لا تصرف المنحة الإضافية إذا كانت خدمة -

 

لا يجوز الجمع بين صرف المنحة الإضافية وشراء المدة الإعتبارية ، إلا إذا  -
كانت قيمة تكلفة شراء المدة الإعتبارية تقل عن قيمة المنحة الإضافية ، وفي 

ي الفرق بين قيمتها كاملة وقيمة  و اهذه الحالة يصرف للعامل منحة إضافية تس
 الإعتبارية. تكلفة شراء المدة

 

لا تدخل مدد المنحة الإضافية وقيمتها ضمن مدد الخدمة ومعدلات الأجر التي   -
 تحسب على أساسها مكافأة نهاية الخدمة .

 
 
 

 

 -:إعفاء العاملين من العمل تمهيداا لإحالتهم على التقاعد 14 مادة
 

 

 -ايير التالية : وفقا  للمع انهاء خدمتهميمنح العاملين إعفاء عن العمل بأجر قبيل    
 

 . ( سنة يمنح شهرين 30)  بالقطاع النفطي من خدم -
 

 . أشهر  3( سنة يمنح 35)  بالقطاع النفطيمن خدم  -
 

 . أشهر  4( سنة يمنح 40)  بالقطاع النفطي من خدم -
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 أو  تعادل " يلبي اغلب التوقعات" )جيد(أن يكون العامل قد حصل على تقارير سنوية   -

 .أعلى خلال السنوات الخمس الماضية 
 

 .ر إعفائهم هذه الفترات على سير عمليات الشركة لا يؤث -
 

 . كتابة مبينا  تاريخ تقاعده  نهاء خدمةإأن يتقدم بطلب  -
 

 

 -:إنتهاء الخدمة )للعاملين غير الكويتيين( الترتيبات التي تقوم بها الشركة عند  15 مادة
 

هابـا  الـى بلـد المـوطن المسـجل ذ عند القـدوم و لعامل غير الكويتي وعائلته نفقات السفرا عن تتحمل الشركة
ولا ، شريطة أن تكون عائلته مقيمة معه داخل الكويت وفقا  لدرجة السفر التي يسافر بها في الإجازة السنوية

خدمته أن يغيـر وضـعه العـائلي مـن  انتهاءتاريخ بيجوز للعامل الذي هو في وضع العامل الأعزب إذا أبلغ 
وفيما يلي شروط وضوابط مـا تتحملـة الشـركة السفر له ولعائلته  بعد ذلك بحيث يستحق الحصول على نفقة

 لهذا الغرض:
 

بالطائرة وفقـا  لدرجـة السـفر التـي يسـافر بهـا فـي  : تتكفل الشركة بنفقات نقل العاملالعاملنفقات نقل  -
 نــــــالإجازة السنوية ومعيشته وهو في طريق السفر من موطنه الأصلي إلى الكويت عند التعيين وحي

ولغايـة  العامـلالعودة إلى موطنه الأصلي عند إنتهاء خدمته . ويتم تزويـد تـذاكر سـفر مماثلـة لزوجـة 
في  العاملعام بشرط إكماله فترة التجربة بنجاح ، وفي حالة رغبة  19أربعة أطفال تقل أعمارهم عن 

ات السـفر بعـد إجتيـازه إحضار عائلته إلى الكويت قبل إتمام فترة التجربة فإن الشركة تتولى تسديد نفق
 فترة التجربة .

 

خـذ أوذلـك بعـد  يجوز للعامـل  أن يتخـذ بنفسـه ترتيبـات السـفر التـي يريـدها: ترتيبات السفر الخاصة -
مـور قـد أي أعلى أن يوقع إقرارا  بإبراء ذمة الشركة من موافقة الشركة للقدوم وعند العوده إلى بلاده، 

ة يقيد لحساب العامل مبلغ يعادل كلفة سفره وسـفر أفـراد عائلتـه وفي هذه الحال،  تنتج عن هذا الترتيب 
 .المسجل بطريق الجو الأصلي المستحقين ذهابا  الى موطنه 

 
إلـى يجوز للعامل إرسال شحنة من الأمتعة الشخصـية مـن الكويـت : نقل الأمتعة الشخصية والمنزلية -

، ى بلاده عودة نهائية ـــعودة عائلته ال أوعلى نفقة الشركة عند نهاية خدمته موطنه المسجل  في العقد 
  -الآتية  :وبناء على القيم   وفقا  لعقد الشحن وشروطه

 
 

 من الولايات المتحدة الأمريكية وكنـدا ( . للعاملين( د.ك ) 500) -
 

 با( .ورأومن المملكة المتحدة و للعاملين( د.ك ) 400) -
 

 من الدول الأخرى( . للعاملين( د.ك ) 300) -
 
 

ـه ذلـك ولا ـوارب وماشابـ ـارات والقـ ـو والسيـ حـوال وفـي جميـع الأ تدفـع الشركـة نفقـات شحـن البيانـ
الشـحن الـذي يقـدمها العامـل لمطالبـة بهـذا  الواردة بفواتير التكلفة الفعليةبناء على  النقل تكون تكاليف

 .بعد الجغرافيعلاه والموزعة حسب الألقيم الموضحة ل السقف الأعلى زواتعويض وبما لا يتجال
  

الذهاب الى بلد غير موطنهم   العاملين غير الكويتيين رغبةفي حال  : الشحن الى غير بلد الموطن -
 الشحن الى الموطن المسجل  قيمةى أي مبلغ إضافي يزيد عل نيتحملو نهمإف ، في عقد العمل المسجل

   . علاهأحسب القيم الموضحة  بعقد العمل
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 -:منحة الأرملة  16 مادة

 
 . لكويتية وغير الكويتية التي لديها إقامة صالحة هذه المنحة تستحق الأرملة ا

 
 -إجراءات منحة الأرملة :  16-1

 

بشئون العاملين بالتنسيق مع فريق العمل المعني   المعني عملاليقوم فريق : لاأو
حساب قيمة المنحة والتي تكون عبارة عن ثلاثة أضعاف  ل بحسابات العاملين

ن يكون  أعلى لاف دينار كويتي أيهما أقل أربعة آ أوالشهري الشامل  جرالأ
 .بالشركة المعتمد  من المعينين على سلم الدرجات المتوفي العامل 

 

بإصدار كتاب تعزية موقع من قبل   بشئون العاملين  المعني عملالفريق يقوم : ثانيا
ويذكر به قيمة منحة الأرملة ومن ثم يتم   المدير المعني بالموارد البشرية

 . يم هذه المنحة للأرملة بأسرع وقت ممكنالترتيب لتسل 
 

 -:شهادة نهاية الخدمة  17 مادة
  

يصدر فريق عمل التعويضات شهادة نهاية خدمة تحدد المدة التي قضاها العامل في خدمة الشركة  -
شهادة الأجر   حسابات العاملين عملوبالإضافة الى ذلك يصدر فريق  ،وظيفته عند نهاية المدة  واسم

 .ي كان يتقاضاه إذا طلب العامل ذلك الأخير الذ 
 

بجانب هذه الشهادة التعويضات ب  المعني عملال فريق العامل أن يطلب من   أويجوز لصاحب عمل آخر  -
 . الموحدة شهادة أخرى أكثر تفصيلا  

 
 -انتهاء الخدمة نتيجة سحب الجنسية:  18 مادة
 

كتاب الرئيس التنفيذي  كما هو وارد في  بالقطاع النفطي تطبق آلية التعامل مع حالات سحب الجنسية
 . 12/2018/ 9لمؤسسة البترول الكويتية المؤرخ 
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 الفصل
 

 
 المادة

 
 المحتويات 

 
 رقم الصفحة 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الثالث عشر 

 
 
 

 1المادة 
 2المادة 
 
 3المادة 
 
 4المادة 
 
 
 5المادة 
 6المادة 
 7المادة 
 8المادة 
 9المادة 
 10المادة 
 11المادة 

 -:الصلاحيات الادارية
 
 

 القواعد العامة
       خطة واعلانات ووكالات التوظيف وتجديد 

 العقود وتعديل الوضع 
نظيمية وميزانية القوى العاملة وعمالة  الهياكل الت

 الاعارة 
       الأجور والمزايا النقدية والعينية والمكافآت 

       السنوية والترقية /الترفيع  علاوةللعاملين ونسب ال
 بأثر رجعي 

 التأمينات الاجتماعية والصندوق الخاص 
 المزايا الوظيفية  

 ساعات العمل وايام الراحة 
 ل النقدي عن رصيد الاجازات الاجازات والبد

 المهمات الرسمية والتدريبية 
 انتهاء الخدمة والجزاءات التاديبية 

 اعتماد الإجراءات الإدارية للدورة المستندية 
 

147-167 
 
 

148-149 
150-151 

 
152-153 

 
154-155 

 
 

156 
157 
158 

159-160 
161 

162-164 
165-167 
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 داريةالصلاحيات الإعشر:   الثالثالفصل 
 

 
 -:اعد العامةالقو  1 مادة

 
تتم ممارسة الصلاحيات المخولة في حدود القوانين التي تنطبق على الشركة وفي حدود نظم   -1

 مؤسسة البترول الكويتية. توجيهات ولوائح وسياسة الشركة و
 

  لوضع دارية المتبعة جراءات الإالإعتماد إبحدود السلطات المخولة دارية تعكس الصلاحيات الإ -2
  2017/ 5/ 4 بتاريخ جتماعه المنعقد إرة الشركة في داإمن مجلس  المقر  العاملين ؤونش نظام 

 .موضع التنفيذ 
 

 أوقتراح نائب الرئيس التنفيذي المختص تقييد إتنفيذي لأسباب يقدرها وبناء على يجوز للرئيس ال -3
دارية  ت الإلائحة وذلك بالنسبة للمستويادارية المخولة بموجب هذه التضييق نطاق الصلاحيات الإ

  أو الأقل من نائب الرئيس التنفيذي، أما السلطات المخولة لنائب الرئيس التنفيذي فيكون تقييدها 
 قتراح من الرئيس التنفيذي.إبقرار من مجلس الإدارة بناء على تضييقها  

 
اللائحة الإدارية  دارية المرتبطة بما هو وارد في ضافات إلى الصلاحيات الإإ أوأي تعديلات  -4

الرئيس  نائب  الرئيس التنفيذي بناء على توصية من  يجب أن تصدر من  جراءات التنفيذيةوالإ
 .الإدارية شؤونالمعني بالالتنفيذي 

 
هو   –العاملين  شؤون منظا  أوبموجب هذه اللائحة  –أن المسئول المخول الذي له صلاحيات  -5

شركة وتقتصر صلاحيته على  المسئول المختص طبقا للوظيفة التي يشغلها في الهيكل التنظيمي لل
ي نطاق وظائف غيره من المسئولين  ممارسة ما يدخل في نطاق وظيفته ولا يتعداها إلى ما يدخل ف

 لقيام بمسئولية وظائفهم رسميا. ل تم تفويضهلا اذا إ
 

دارية الأعلى التي ي الوقت ذاته مخولة للمستويات الإتعتبر الصلاحيات المخولة لأي مسئول ف -6
 المسئول، ويحق لهم ممارستها.يتبعها هذا 

 
بر التخويل للصلاحية  تخول الصلاحيات لشاغلي الوظائف بحكم وظائفهم لا أشخاصهم، لذا يعت -7

يوقف حدود ممارساته الوظيفية،  أوصدور قرار يلغي  أونتهاء شغل المسئول لوظيفته إمنتهيا فور 
الايقاف عن العمل، ويقع   أوأخرى الندب إلى وظيفة  أوالإعارة،  أوالنقل،  أوكانتهاء الخدمة، 

 باطلا أي تصرف يتم بالمخالفة لذلك.  
 

نقطاع عن العمل لأي الإ أوجازات دارية أثناء فترات الإيجوز لمسئول ممارسة صلاحياته الإ لا -8
 سبب كان. 
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 العاملين شؤوننظام  أو بموجب هذه اللائحة –يجوز للمسئولين المفوض لهم صلاحيات ادارية     -9

دعت لذلك حاجة العمل وذلك اذا  –ساعديهم نيابة عنهم في بعض صلاحياتهم إعادة تفويض م –
لا على  أوقلال من مسئوليتهم الشاملة عن الصلاحيات المعاد تفويضها ويشترط الحصول دون الإ

من شاغلي الوظائف ذات ذا كانت إعادة التفويض صادرة إى الأعل داريموافقة المستوى الإ
نائب الرئيس التنفيذي ، كما أن الصلاحيات المعاد تفويضها لا يجوز  داري الأقل من المستوى الإ

إعادة تفويضها للغير مرة أخرى ويجب في جميع الأحوال أن تصدر إعادة التفويض كتابة وترفع  
دارية المراد تفويضها  ذا كانت الصلاحية الإإالتنفيذي  إلى الرئيس التنفيذي ونواب الرئيس

 . مدرجة في اللائحة الإدارية
 

الصلاحيات التي لم ينص على تفويضها لأي من المستويات الوظيفية الواردة بالهيكل التنظيمي  -10
للشركة تدخل في نطاق سلطة مجلس الإدارة عدا ما احتفظ به النظام الأساسي للشركة للجمعية  

ية من  دارية لمؤسسة البترول الكويتما احتفظت به اللائحة الإ أو العمومية العادية والغير عادية 
 صلاحيات. 

 
القرارات التي تتطلب القوانين والنظم العامة الحصول على موافقة جهات خارجية عليها يلزم   -11

 لا ، حتى يصبح مفعول تلك القرارات نافذا.أو الحصول على موافقة تلك الجهات الخارجية عليها 
 

قة  التمرير بموافالقرارات التي تدخل في نطاق صلاحيات مجلس الإدارة يمكن اعتبارها نافذة ب -12
الوقت حاكما ولا  دارة بشرط أن يكون الأمر عاجلا وعنصرخطية من أغلبية أعضاء مجلس الإ

 نتظار للعرض على المجلس.يحتمل الأمر الإ
 

اد الكتابي لها على  عتمستكمال الإإدارية قبل لات الطوارئ ممارسة الصلاحيات الإيجوز في حا  -13
 تماد بعد ذلك.ع جراءات الكتابية والإأن تستكمل الإ

 
بموجب هذه دارة إئف الأفراد المخولة لهم صلاحيات يصدر الرئيس التنفيذي للشركة نشرة بوظا  -14

وأسمائهم ونماذج توقيعاتهم لإبلاغها إلى الجهات المختصة  العاملين شؤوننظام  أواللائحة 
 للعمل بموجبها.

 
  شؤون نظام ر ما ورد في مسئولا عن تطبيق وتفسي المدير المعني بالموارد البشريةيكون  -15

 .اللائحة الإدارية والإجراءات التنفيذيةوالعاملين 
 

العاملين وهذه اللائحة والاجراءات  شؤون نظام يراعى باستمرار أن لا يتعارض ما ورد في  -16
 . المعتمدة بالشركة المالية السلطات لائحة التنفيذية لها مع ما تنص عليه 
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 -:وتعديل الوضع قودوتجديد الع التوظيف ووكالات علاناتإوخطة   2 مادة

 

 السلطة المخولة بالصلاحية  حدود الصلاحية  الإداريةالصلاحية 
 

 التوظيف  خطة عتماد إ 
 

جميع المستويات الوظيفية كويتيين/غير  
 كويتيين 

 

  شؤون المعني بالنائب الرئيس التنفيذي 
 الادارية

علانات التوظيف  إ عتماد إ 
 المحلية والخارجية 

ويتيين/غير  جميع المستويات الوظيفية ك 
 كويتيين 

  شؤون نائب الرئيس التنفيذي المعني بال
 الادارية

عتماد اتفاقية تقديم  إ 
خدمات من وكالات  

 التوظيف 

جميع المستويات الوظيفية كويتيين/غير  
 كويتيين 

المعني بالشؤون   نائب الرئيس التنفيذي
المدير من الادارية بناء على توصية 

جراءات وفق الاو  المعني بالموارد البشرية
وبعد التنسيق مع مدير   المعتمدة بالشركة

 . التجارية المجموعة
صدار إالموافقة على 

طلب توظيف ضمن  
تفاقيات تقديم خدمات  إ

 من وكالات التوظيف 

جميع المستويات الوظيفية كويتيين/غير  
 كويتيين 

المعني بالشؤون   نائب الرئيس التنفيذي
دارية بناء على توصية معتمدة من نائب  الإ

الرئيس التنفيذي المعني وبعد التنسيق مع  
 . المدير المعني بالموارد البشرية

 تجديد عقود العمل 

بناء على توصية من   مجلس ادارة الشركة لشاغلي نائب الرئيس التنفيذي
 مجلس إدارة مؤسسة البترول الكويتية 

ممن   من الكويتيين لمن بلغوا سن الستين
 بالشركة  الرئيس التنفيذي فريق  قل من رئيسأن مستوى وظيفي يشغلو 

  أو لمن بلغوا سن الستين من غير الكويتيين
الكويتيين ممن يشغلون مستوى وظيفي  

 على أ و  رئيس فريق يعادل
 بمؤسسة البترول الكويتية  الرئيس التنفيذي

  تعديل الوضع الوظيفي
 :في حدود النظم المقررة
للعاملين الحاصلين  

على مؤهل علمي أعلى  
 متهم بالشركةأثناء خد 

المستويات الوظيفية المقيمة على الدرجة 
   ( فما دون 15)

 )خارج نظام البعثات( 

المعني بالشؤون   نائب الرئيس التنفيذي
 داريةالإ

 )خارج نظام البعثات( 
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 السلطة المخولة بالصلاحية  حدود الصلاحية  الإداريةالصلاحية 

 
نتداب إلى وظيفة أخرى داخل الإ

 الشركة

 لرئيس التنفيذي ا نائب الرئيس التنفيذي

شاغلي وظيفة مدير ومن في 
 حكمهم 

الرئيس التنفيذي بناء على توصية من نائب  
 المعني الرئيس التنفيذي 

 

 المستويات الوظيفية الأخرى 
 

المعني بالشئون   نائب الرئيس التنفيذي
  المجموعةبناء على توصية من مدير  داريةالإ

  معتمدة من نائب الرئيس التي يتبعها العامل
المنتدب   المجموعةومدير  التنفيذي المعني

لرئيس  كذلك معتمدة من نائب ا ليها العاملإ
نتداب من مديرية  التنفيذي المعني في حال الإ 

وبالتنسيق مع مدير المجموعة  خري أالى 
 بالموارد البشرية المعنية

 
الإعارة إلى مؤسسة البترول 

احدى الشركات  أوالكويتية 
  أورة النفطية وانهاء الإعا

في حدود النظم   تمديدها
 المقررة
 

 
 جميع المستويات الوظيفية 

 
 

 

نائب  الرئيس التنفيذي بناء على توصية من 
 الرئيس التنفيذي المعني 
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 -: وعمالة الاعارة الهياكل التنظيمية وميزانية القوى العاملة  3 مادة

 
 السلطة المخولة بالصلاحية  حدود الصلاحية  الإداريةالصلاحية 

 مجلس إدارة الشركة الهيكل التنظيمي العام للشركة لى الهيكل التنظيميالموافقة ع
 

الهيكل التنظيمي للمجاميع )بما في  
 أوتعديل  أودمج  أوذلك استحداث 

  أو الفرق  أوالغاء بعض المجاميع 
الوظائف أقل من مستوى مدير 

 (المجموعة
 

 
 

 الرئيس التنفيذي 

الموافقة على ميزانية القوى  
لسنوية التي تبين أعداد العاملة ا

العاملين في كل مجموعة  
 وتكلفتهم السنوية 

 

 
 
- 

 
 

 مجلس إدارة الشركة
 

تخفيض  أوالموافقة على زيادة 
 ميزانية القوى العاملة في الشركة

 

 
- 

 
 مجلس ادارة الشركة

الموافقة على نقل ميزانية القوى  
العاملة من مستوى وظيفي إلى 

د آخر بدون أن تؤثر على العد 
الاجمالي وفي حدود ميزانية  

 القوى العاملة المعتمدة 

 
 
- 

 
الرئيس التنفيذي بناء على توصية من نائب  

 المعني الرئيس التنفيذي 
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 السلطة المخولة بالصلاحية  حدود الصلاحية  الإداريةالصلاحية 
 

 

تخفيض  أوالموافقة على زيادة 
 اعداد عمالة الإعارة 

 

 
 

- 

 
 

 الرئيس التنفيذي 

 
 
لميزانية خلال أي زيادة على ا

 السنة المالية 
 

 

 
 

 

- 

 
 

 مجلس إدارة الشركة
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والترقية /الترفيع   السنوية علاوةنسب ال للعاملين و والمكافات الأجور والمزايا النقدية والعينية  4 مادة

 -:ثر رجعيأب
 

 السلطة المخولة بالصلاحية  حدود الصلاحية  الإداريةالصلاحية 
يا  والمزا  جورالأ جداول عتماد إ 

 النقدية والعينية للعاملين 

 

الشركة بناء على توصية من   دارةإمجلس  -
 دارة مؤسسة البترول الكويتية إمجلس 

 علاوةال ميزانية تحديد نسبة
 جور الأ منالسنوية العامة 

 
- 

مجلس إدارة الشركة بناء على توصية مجلس  
عتماد  إ ارة مؤسسة البترول الكويتية ضمن إد 

   الميزانية
 علاوةميزانية الرف عتماد صإ 

 السنوية العامة 

 

  الرئيس التنفيذي -

الموافقة على تعديل تقييم أداء 
 العامل بأثر رجعي 

توصية من  الرئيس التنفيذي بناء على   جميع المستويات الوظيفية 
 المعنية لجنة التظلمات 

  أوالموافقة على توصيات الترقية 
 رفع درجة بأثر رجعي 

 ة جميع المستويات الوظيفي
 

 الرئيس التنفيذي 

 
الموافقة على الترشيح للمكافأة 

 التشجيعية 

شاغلي وظيفة مدير ومن في 
 حكمهم 

الرئيس التنفيذي بناء على ترشيح من نائب  
 الرئيس التنفيذي المعني 

نائب الرئيس التنفيذي المعني وترشيح من   المستويات الوظيفية الأخرى 
 المعنية   المجموعةمدير 

 جميع المستويات الوظيفية  مكافأة التشجيعية اعتماد صرف ال
 
 

الرئيس التنفيذي بناء على توصية من  
  شؤون نائب الرئيس التنفيذي المعني بال

 داريةالإ
 

  ةعتماد الترشيح للمكافأة الفوريإ 
 والمكافأة الخاصة

 المدراء ومن في حكمهم 
 العاملين بموجب عقود خاصة و 

ئب  الرئيس التنفيذي بناء على توصية من نا 
 الرئيس التنفيذي المعني 

 قل ومن في حكمهم أرئيس فريق و 
والعاملين غير الكويتيين بموجب 

 بمرتب مقطوع   عقود عمل

الرئيس التنفيذي بناء على توصية من  نائب 
 المدير المعني
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 السلطة المخولة بالصلاحية  حدود الصلاحية  الإداريةالصلاحية 
اعتماد الترشيح للمكافأة الخاصة 

 بالرئيس التنفيذي
الرئيس التنفيذي بناء على توصية من نائب   يع المستويات الوظيفية جم

 الرئس التنفيذي المعني 
 أو المجموعة المعنية بالموارد البشريةمدير  جميع المستويات الوظيفية  ضافية عتماد صرف المنحة الإإ 

 من يفوضه 
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 -: والصندوق الخاص جتماعيةمينات الإأالت   5مادة 
 

 السلطة المخولة بالصلاحية  حدود الصلاحية  داريةالإالصلاحية 
الشركة سداد تكلفة شراء  د تحمل عتماإ 

من المؤسسة العامة  عتباريةالمدد الإ
جتماعية بعد سداد للتأمينات الإ

لفة للمؤسسة العامة التك العامل
 جتماعية. للتأمينات الإ

 ع المستويات الوظيفية ميج

نائب   الرئيس التنفيذي بناء على توصية من
الإدارية    شؤون الرئيس التنفيذي المعني بال

ونائب الرئيس التنفيذي المعني الذي يتبع له  
 العامل

عتبارية من صندوق  إ شراء مدد عتماد إ 
التأمين الخاص بالعاملين الكويتيين  

 في القطاع النفطي. 
 جميع المستويات الوظيفية 

مدير  من الرئيس التنفيذي بناء على توصية 
بعد   لمعنية بالموارد البشريةالمجموعة ا

عتمادها من نائب الرئيس التنفيذي المعني  إ 
 الإدارية  شؤون بال

ستحقاق  شتراكات الشهرية لإعتماد الإإ 
صرف معاش تقاعدي مؤجل من  
صندوق التأمين الخاص بالعاملين  

 الكويتيين في القطاع النفطي 
 

 جميع المستويات الوظيفية 

ة من نائب  الرئيس التنفيذي بناء على توصي
الإدارية    شؤون الرئيس التنفيذي المعني بال

يتبع له   المعني الذيونائب الرئيس التنفيذي 
 العامل

رية شتراكات الشهعتماد صرف الإإ 
جتماعية  للمؤسسة العامة للتأمينات الإ

  وللصندوق الخاص بالقطاع النفطي
 في حدود النظم المقررة 

 
 

 جميع المستويات الوظيفية 
 
 

 من يفوضه  أو معني بالموارد البشريةالمدير ال
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 -:  المزايا الوظيفية   6مادة 

 
 السلطة المخولة بالصلاحية  حدود الصلاحية  الإداريةالصلاحية 

عتماد السلف في حدود النظم  إ 
 المقررة
 

 نائب الرئيس التنفيذي

الرئيس التنفيذي بناء على توصية من  
  شؤون نائب الرئيس التنفيذي المعني بال

الرئيس التنفيذي المعني  الإدارية  ونائب 
 الذي يتبع له العامل  

 المدير المعني بالموارد البشرية  المستويات الوظيفية الأخرى 

منحة السكن   صرف عتماد إ 
الشهرية وصرف البدل النقدي 

وغيرها من المزاية   للأثاث 
 في حدود النظم المقررة الوظيفية 

 

 من يفوضه  أو د البشريةالمدير المعني بالموار  جميع المستويات الوظيفية  

عتماد منح الهدايا واقامة  إ 
لشركة في الحفلات التكريمية با

نتهاء إالمناسبات الخاصة وعند 
 في حدود النظم المقررة الخدمة

 جميع المستويات الوظيفية 
المعني بالعلاقات العامة مجموعة المدير 

   علاموالإ

قرار والمخالصة  عتماد الإإ 
لتأمين  الناشئة عن اللتعويضات 
في   صابات العملإعلى الحياة و 

 حدود النظم المقررة 

 من يفوضه   أوالمالية  مجموعةمدير  جميع المستويات الوظيفية 
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 -يام الراحة :أساعات العمل و   7مادة 

 
 السلطة المخولة بالصلاحية  حدود الصلاحية  الإداريةالصلاحية 

الموافقة على ساعات العمل 
الرسمية في الشركة وأيام العمل 

 جداول ادية للعاملين حسب الع
 العمل النهارية

 

- 
 

 مجلس إدارة الشركة
 

 
 

 قرار أيام الراحة والعطل الرسمية إ
 

 

- 
 

  شؤون نائب الرئيس التنفيذي المعني بال
  داريةالإ
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 -:النقدي عن رصيد الاجازات لوالبدالاجازات    8مادة 

 
 لاحية السلطة المخولة بالص حدود الصلاحية  الإداريةالصلاحية 

جازة السنوية في حدود عتماد الإإ 
تأجيل موعد  أو النظم المقررة

صير  تق  أو جازة السنويةالإ
 جازة السنوية الإ

 الرئيس التنفيذي  نائب الرئيس التنفيذي
 

ومن في شاغلي وظيفة مدير 
 حكمهم 

 

نائب الرئيس التنفيذي كل   أوالرئيس التنفيذي 
 فيما يخصه 

 من يفوضه  أوالمعنية  المجموعةمدير  رى المستويات الوظيفية الأخ 

صرف المقابل النقدي عن رصيد 
 جازات المتراكم أثناء الخدمةالإ

 نائب الرئيس التنفيذي
 

 
 

 الرئيس التنفيذي 
 المستويات الوظيفية الأخرى  

 جميع المستويات الوظيفية  جازة مرافق مريض إ

 أوالمجموعة المعنية بالموارد البشرية مدير 
خطار المستوى  إن يتم أعلى  ضهمن يفو 
المديرية التي يعمل بها   الأعلى في الإداري 

 جازة طالب الإ
جازة مرافق مريض للحالات إ

 ستثنائية الإ
 دارة مؤسسة البترول الكويتية إرئيس مجلس  جميع المستويات الوظيفية 

جازة مرافقة مريض بعد إتمديد 
( يوم للحالات 90استنفاذ )

 المستعصية 
 

 رئيس مجلس إدارة مؤسسة البترول الكويتية  ستويات الوظيفية جميع الم
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 السلطة المخولة بالصلاحية  حدود الصلاحية  الصلاحية الادارية
جازة الخاصة للوفود المنتدبة  الإ

  أوجتماعات إ أوفي مؤتمرات 
 معارض دولية

 

 جميع المستويات الوظيفية 
توصية من نائب  بناء على  الرئيس التنفيذي 
 كل فيما يخصه  المعني الرئيس التنفيذي

جازة الخاصة )التفرغ  الإ
سواء كان   للعاملالرياضي( 

إداريا للمشاركة في  أولاعبا 
لعاب والمسابقات  أي من الأ

 الدولية. أوقليمية الإ أوالقارية 

 جميع المستويات الوظيفية 

من يخوله كل فيما يخصه   أوالرئيس التنفيذي 
نية  المع المجموعةمن مدير توصية  بناء على

معتمدة من   المدير المعني بالموارد البشريةو 
نواب الرؤساء التنفيذيين المعنيين ونائب  

 . الإدارية شؤون الرئيس التنفيذي المعني بال

 تقدير مشروعية الغياب 
 

شاغلي وظيفة مدير ومن في 
 مستواهم 

نائب الرئيس التنفيذي كل   أوالرئيس التنفيذي 
 فيما يخصه 

 لأخرى المستويات الوظيفية ا
المدير  بالتنسيق مع المعنية  المجموعةمدير 

 المعني بالموارد البشرية 
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 -المهمات الرسمية والتدريبية:   9مادة 

 

 السلطة المخولة بالصلاحية  حدود الصلاحية  الإداريةالصلاحية 
بدلات ومخصصات  جداول 

السفر والاقامة أثناء المهام  
الرسمية والتدريب والبعثات 

 الدراسية

- 
 

توصية من  س إدارة الشركة بناء على مجل
 مؤسسة البترول الكويتية 

 

التصريح بالسفر في مهام رسمية  
في حدود واعتماد المخصصات 
 النظم المقررة 

 ينائب الرئيس التنفيذ 
 

 الرئيس التنفيذي 
 

 

 نائب الرئيس التنفيذي كل فيما يخصه   ومن في حكمهم  المجموعةمدير 

 
 رى المستويات الوظيفية الأخ 

 
 المعنية  المجموعةمدير 

التصريح بالسفر في دورات 
في تدريبية واعتماد المخصصات 

 حدود النظم المقررة 

 نائب الرئيس التنفيذي
 

بعد التنسيق مع مدير  الرئيس التنفيذي 
المجموعة المعنية بالتدريب والتطوير الوظيفي  
للتاكد من انطباق الشروط والضوابط المعتمدة 

 بهذا الشأن 

 المجموعة ومن في حكمهم ير مد 
 

نائب الرئيس التنفيذي كل   أوالرئيس التنفيذي 
المجموعة  بعد التنسيق مع مدير  فيما يخصه

للتاكد من  المعنية بالتدريب والتطوير الوظيفي 
   انطباق الشروط والضوابط المعتمدة بهذا الشأن

 المستويات الوظيفية الأخرى 

ق مع مدير  بعد التنسي المعنية المجموعةمدير 
المجموعة المعنية بالتدريب والتطوير الوظيفي  

مدة للتاكد من انطباق الشروط والضوابط المعت
 بهذا الشأن 
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 -ديبية:أنتهاء الخدمة والجزاءات التإ   10مادة 

 
 السلطة المخولة بالصلاحية  حدود الصلاحية  الإداريةالصلاحية 

 أونهاء خدمة العاملين )تسريح إ
 عدم تجديد العقد( أوالإقالة 

 مجلس إدارة الشركة نائب الرئيس التنفيذي

 المجموعة ومن في حكمهم مدير 
بناء على توصية من نائب   الرئيس التنفيذي

 الرئيس التنفيذي المعني 

الرئيس التنفيذي بناء على توصية من نائب   ومن في حكمهم رئيس فريق 
 المعني  التنفيذي الرئيس

 المستويات الوظيفية الأخرى 
  شؤون س التنفيذي المعني بالنائب الرئي 

  بناء على توصية من نائب الرئيس داريةالإ
 المعني  التنفيذي

 الفصـــل

 مجلس إدارة الشركة نائب الرئيس التنفيذي

المستويات الوظيفية المقيمة على  
 ( فما فوق 13الدرجة )

 الرئيس التنفيذي 

المستويات الوظيفية المقيمة على  
 ( فما دون 12الدرجة )

  شؤون المعني بالالرئيس التنفيذي  نائب 
 الادارية

 ستقالة قبول الإ

 مجلس إدارة الشركة نائب الرئيس التنفيذي

  نوم مدير المجموعة / رئيس فريق
 حكمهم في 

 نواب   من يفوضه من أوالرئيس التنفيذي 
 الرئيس التنفيذي كل فيما يخصه 

 المعنية  المجموعةمدير  المستويات الوظيفية الأخرى 
 

 
 2020                                                                                                                            162                                                                     اللائحة الإدارية والإجراءات التنفيذية

الشركة الكويتية للصناعات البترولية المتكاملة

حق الاطلاع والحصول على المعلومـات والوثـائق في
202



اللائحة الإدارية والإجراءات التنفيذية

 

 
 السلطة المخولة بالصلاحية  حدود الصلاحية  ةالإداريالصلاحية 

 الوقف عن العمل

 مجلس إدارة الشركة نائب الرئيس التنفيذي

 الرئيس التنفيذي  ومن في حكمهم   المجموعةمدير 

جميع المستويات الوظيفية الأخرى  
 ( أيام 10ولمدة )

نائب الرئيس التنفيذي بناء على توصية من  
 المدير تنسيق معوبالمدير المجموعة المعنية 

 المعني بالموارد البشرية 
 

جميع المستويات الوظيفية الأخرى  
( أيام ولا  10ولمدة تزيد عن )

 ( أشهر 3ز )و ا تتج

من يفوضه من نواب  أوالرئيس التنفيذي 
 الرئيس التنفيذي كل فيما يخصه 

المقدم للمحاكمة  العاملوقف 
 الجزائية وفقا للنظم المقررة 

 
 فيذينائب الرئيس التن 

 

 
 مجلس ادارة الشركة

 

 جميع المستويات الوظيفية 

من يفوضه من نواب  أوالرئيس التنفيذي 
الرئيس التنفيذي كل فيما يخصه بعد التنسيق  

  شؤون نائب الرئيس التنفيذي المعني بالمع 
مدير المجموعة المعنية بالموارد  والادارية 

 البشرية 
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 ة بالصلاحية السلطة المخول حدود الصلاحية  الإداريةالصلاحية 

 اصدار الانذارات الخطية 

 
 
 

 نائب الرئيس التنفيذي
 
 

 

 
 

 الشركة إدارةمجلس 
 
 

 

 فما فوق  17شاغلي الدرجات 
 

ائب  الرئيس التنفيذي بناء على توصية من ن
نائب   بالتنسيق مع  الرئيس التنفيذي المعني 

الرئيس التنفيذي المعني بالشئون الادارية  
 بالموارد البشرية   مدير المجموعة المعنيةو 

   16-11شاغلي الدرجات 
 

نائب الرئيس التنفيذي المعني بالشئون  
الادارية بناء على توصية من المدير المعني   

معتمدة من نائب الرئيس التنفيذي المعني  
مدير المجموعة المعنية بالموارد  وبالتنسيق مع

 البشرية  

 دون فما  10شاغلي الدرجات 
 

بناء   معنية بالموارد البشريةمدير المجموعة ال
 ية من مدير المجموعة المعني  على توص 

 

إخطار العاملين بالجزاءات 
 المعتمدة  التأديبية

جميع المستويات الوظيفية من  
 فما دون  20شاغلي الدرجات 

 بالموارد البشرية مدير المجموعة المعنية
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 -اعتماد الإجراءات الإدارية للدورة المستندية:   11مادة 

 

 السلطة المخولة بالصلاحية  حدود الصلاحية  الإداريةالصلاحية 

رفع  أوعتماد نموذج الترقية إ 
 درجة في حدود النظم المقررة

 

ويات الوظيفية المقيمة على  المست
 ( فما فوق 18) ات الدرج

 من يفوضه  أوالرئيس التنفيذي 

المستويات الوظيفية المقيمة على  
 ( 17-16الدرجة )

من   أومعني نائب الرئيس التنفيذي ال
 يفوضة 

المستويات الوظيفية المقيمة على  
 ( فما دون 15) ات الدرج

 مدير المجموعة المعنية  

جراء الخاص بالتعيين/ عتماد الإإ 
  اعارة/انابة/ وكالة /نقلانتداب/ 

 ..الخ

اللائحة الإدارية  ومفصل في  العاملين شؤون كما هو موضح في نظام 
 والإجراءات التنفيذية 

جراء الخاص بوقف/ د الإعتماإ 
منح/ خصم/  أو جرأصرف 

وفي  علاوات   أوتعديل بدلات 
 حدود النظم المقررة 

المستويات الوظيفية المقيمة على  
 ( فما فوق 16) ات الدرج

  شؤون نائب الرئيس التنفيذي المعني بال
المجموعة المعنية  من يفوضه في  أوالإدارية 

 بالموارد البشرية

ة على  المستويات الوظيفية المقيم 
 ( فما دون 15) ات الدرج

 أومدير المجموعة المعنية بالموارد البشرية 
 المجموعة من يفوضة في 

الزواج في  منحةعتماد صرف إ 
 حدود النظم المقررة 

 
 المستويات الوظيفية جميع 

 أومدير المجموعة المعنية بالموارد البشرية 
المجموعة المعنية بالموارد من يفوضة في 

 البشرية 
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 السلطة المخولة بالصلاحية  حدود الصلاحية  ريةالإداالصلاحية 

 
 

عتماد رسوم المساعدة التعليمية  إ 
 في حدود النظم المقررة 

 
 

 جميع المستويات الوظيفية 
 أومدير المجموعة المعنية بالموارد البشرية 

 من يفوضة في مجموعة الموارد البشرية 

عتماد صرف مكافأة نهاية إ 
راء جوالإ الخدمة / الميزة الأفضل 

الخاص بنهاية الخدمة في حدود 
 النظم المقررة 

 جميع المستويات الوظيفية 
 أومدير المجموعة المعنية بالموارد البشرية 

المجموعة المعنية بالموارد من يفوضة في 
 البشرية 

 
عتماد شهادة الخدمة/  شهادة إ 

 جر الأ
 

 جميع المستويات الوظيفية 
 أوة مدير المجموعة المعنية بالموارد البشري

الموارد ب  المعنية مجموعةالمن يفوضة في 
 البشرية 
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 السلطة المخولة بالصلاحية  حدود الصلاحية  الإداريةالصلاحية 

جازات عتماد جميع أنواع الإإ 
في حدود  المقرة في الأنظمة

 النظم المقررة 
 

 الرئيس التنفيذي  نائب الرئيس التنفيذي

 
 ومن في حمكهم  المجموعةمدير 

 
 يذي كل فيما يخصه نائب الرئيس التنف 

 
 المستويات الوظيفية الأخرى 

 
 من يفوضة  أو المعنية المجموعةمدير 

 
 

عتماد صرف تذاكر السفر  إ 
 السنوية في حدود النظم المقررة

 
 

 
 

 جميع المستويات الوظيفية 
 

 

 أومدير المجموعة المعنية بالموارد البشرية 
المجموعة المعنية بالموارد من يفوضة في 

   البشرية
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نموذج طلب الاطلاع 
يل الإرشادات الخاص بطلب الاطلاع على المعلومات من الشركة الكويتية للصناعات البترولية 

المتكاملة وفق القانون رقم )12( لسنة 2020 في شأن حق الاطلاع على المعلومات

·        أولًا: تقديم طلب “الاطلاع على المعلومات”:

الكويتية  الشركة  موقع  في  والمنشور  لذلك  والمخصص  المرفق  النموذج  تعبئة     o

للصناعات البترولية المتكاملة، وحضور مقدم الطلب إلى مجموعة الشؤون القانونية 

شخصياً بالعنوان المشار إليه في صفحة تواصل معنا للتأكد والمطابقة وتوقيع إقرار 

الطلب.

o   سيتم الرد على مقدم الطلب إما بقبول طلبه للاطلاع أو بالرفض خلال المدة المحددة 

قانوناً وفي حال كانت المعلومات المطلوب الاطلاع عليها ذات عدد كبير فقد يستغرق 

يتم معه  المطلوبة مما قد  المعلومات  بحسب عدد وطبيعة  الوقت  مزيدا من  الرد 

تجزئة الطلب على دفعات.

o   عندما يتم الموافقة على الطلب، سيحدد الموعد والمكان من خلال الهاتف النقال أو 

البريد الإلكتروني لتمكين مقدم الطلب من الاطلاع على المعلومات حضورياً.

o   لا يجوز لمقدم الطلب القيام بتصوير الوثائق المراد الاطلاع عليها مستخدماً هاتفه 

النقال أو أي وسيلة أخرى.

o   للحصول على نسخة من المعلومات التي تم الاطلاع عليها يجب سداد رسوم محددة 

أوراقها عن عشرة، ويضاف نصف  يزيد عدد  )5 د.ك( عن كل وثيقة لا  بخمسة دنانير 

دينار )500 فلس( عن كل ورقة زائدة عن ذلك، بحسب ما تم تحديده باللائحة التنفيذية 

الخاصة بالقانون رقم )12( لسنة 2020 في شأن حق الاطلاع على المعلومات.
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· ثانياً: التظلم في حال رفض طلب الاطلاع على المعلومات أو عدم الرد:

الكويتية  الشركة  موقع  في  والمنشور  لذلك  والمخصص  المرفق  النموذج  تعبئة     o

للصناعات البترولية المتكاملة خلال ستين يومًا من تاريخ العلم برفض طلب الاطلاع على 

المعلومات أو في حال انتهاء المهلة المحددة لبحث الطلب دون رد من قبل شركة 

شخصياً  القانونية  الشؤون  مجموعة  فريق  إلى  الطلب  مقدم  وحضور  الكويت  نفط 

بالعنوان المشار إليه في صفحة تواصل معنا لتأكيد طلب التظلم والمطابقة والتوقيع..

التظلم، سيحدد الموعد والمكان من خلال الهاتف  o   عندما يتم الموافقة على طلب 

النقال أو البريد الإلكتروني لتمكين مقدم الطلب من الاطلاع على المعلومات حضورياً.

o   لا يجوز لمقدم الطلب القيام بتصوير الوثائق المراد الاطلاع عليها مستخدماً هاتفه 

النقال أو أي وسيلة أخرى. .

o   للحصول على نسخة من المعلومات التي تم الاطلاع عليها يجب سداد رسوم محددة 

أوراقها عن عشرة، ويضاف نصف  يزيد عدد  )5 د.ك( عن كل وثيقة لا  بخمسة دنانير 

دينار )500 فلس( عن كل ورقة زائدة عن ذلك، بحسب ما تم تحديده باللائحة التنفيذية 

الخاصة بالقانون رقم )12( لسنة 2020 في شأن حق الاطلاع على المعلومات.
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نموذج طلب الاطلاع

نموذج طلب الإطلاع والحصول على المعلومات والوثائق المرتبطة بها وفق القانون رقم 12 لسنة 2020

■ الحصول على القرارات والوثائق المرتبطة به )رسوم(■   الاطلاع على المعلومات 

بيانات مقدم الطلببيانات الجهة المقدم اليها الطلب
الاسم:الجهة:
الرقم المدني:قطاع:
الوظيفة:إدارة:

رقم الهاتف:
البريد الالكتروني:

سبب طلب المعاملةبيانات بالمعلومات أو الوثائق المطلوبة
1
2
3
4
5

علاقة مقدم الطلب بالمعلومات أو الوثائقالمستندات المؤيدة للطلب
1
2
3
4

إقرار مقدم الطلب
■■ الحصول على الوثائق المرتبطة بها ■■ الإطلاع عليها 	 أقر بالمسئولية على المعلومات التي أطلب:	

*وفي حال قبول طلبي بعدم استخدام المعلومات التي اطلعت عليها أو الوثائق التي حصلت عليها إلا في الأحوال المقررة قانونا دون أدنى مسئولية على الجهة الإدارية في ذلك.

التاريخ: ….../….../ 2021التوقيع:مقدم الطلب:
بيانات تملأ بمعرفة الجهة

بيانات الطلببيانات الموظف المختص
الاسم

رقم الطلب
الوظيفة

الإدارة
تاريخ الطلب

البريد الالكتروني
نتيجة بحث الطلب بعد العرض على رئيس الجهة أو المفوض

■  ■  تم رفض الطلب بسبب:■  ■  يتم الحصول على الوثائق المتعلقة بالمعلومات■  ■  يتم الاطلاع على المعلومات

■  ■  تجزئة الطلب:

-1

-2

-3

الموظف المختص

يعتمد رئيس 
الجهة أو المفوض
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