
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ية لائحة   الموارد البشر



 

 مقدمة

هـ وتعديلاته، 1426/   23/8وتاري    خ    ( 51/ م)  رقم  على نظام العمل السعودي الصادر بالمرسوم الملك    ءبنا 

  الجمعية.  
ن فن  تعتم د هذه اللائحة لتنظيم العلاقة التعاقدية والإدارية مع العاملي 

  

 ة البا ب الأول: أحكام عام

  الجمعية وفروعها، وتعُتبر مكملة لعقو : تشي هذه اللائح 1  المادة
ن فن ن العاملي  د  ة على جميع الموظفي 

 ض مع نظام العمل   العمل بما لا يتعار 

ص على خلاف د والمواعيد، ما لم يند المدسا لتحديد الجمعية التقويم الميلادي أساتعتم  : 2  المادة

  عق 
 د العمل أو لائحة تنظيم العمل. ذلك فن

تعُتم3  المادة العربي:  اللغة  للعقو د  الإدارية كلغة رسمية  والتواصل  واللائحة  استعمل صاح  . د  ب  إذا 

 د دون غب  هـ ص العربر  هو المعتمب اللغة العربية، فإن النالعمل لغة أجنبية إلى جان

ص من الحقوق : يجوز للجمعية إصدار سياسا ت داخلية تمُنح بموجبها مزايا إضافية لا تنتق4  المادة

 ا م  المقررة نظا

  

  
 ف : التوظيالبا ب الثان 

ن يكون على وظائف ذا5 المادة وط تتضمت مسميا: توظيف العاملي   ن: ت محددة ووفق شر

ن وفق النظام) الجنسية السعودية  •  (ويسُتثنن غب  السعوديي 

 ت والخبر ة  توفر المؤهلا  •

 .  ( ةت الوظيفب متطلباحس) ت ت والاختبارا اجتياز المقابلا  •

 ة اللياقة الطبي •

ن باللغة العربية، يحتفظ كل طرف  د مد عمل موح ب عق ل بموجيتم توظيف العام :  6  المادة ن نسختي 

  ضوء ما تحدده اللائحة ب توثيقه وفق الأحكام النظامية ذابنسخة منه، ويج 
د  د العق ع ب\ ت الصلة وفن

  هذه الحالة يجوز للعامل وحده إثباقائ
  نشأت العقما ولو كان غب  مكتوب، وفن

ت عنه د وحقوقه الن 

 ت بجميع طرق الإثبا

غن العق : 7المادة 
ُ
د للتعاق) أيام من تاري    خ التوقيع  7ا إذا لم يباشر العامل عمله دون عذر خلال ي  د تلقائيل

 .  ( د الخارجر  للتعاق) أو من الوصول  ( المحلى  

  



 

 ن ث: السكن وبدل السكب الثالالبا

 : 8المادة 

م الجمعية بتوفب  سكن لائق لعمالها، أو صرف بدل نقدي مناس  • ن
ب يدفعه لهم مع الأجر، وفق تلب 

 ل من نظام العم ( 5/  61) المادة 

 يصُُف بدل السكن شهر  •
 
  عقا إلى الراتب، أو دفعة سنوية وفق ما يحُديا مضاف

ب حس) د العمل  د فن

ن   .  ( اتفاق الطرفي 

، ويحُتس •   مكافأة نهاية الخدمة وتعوي يدخل بدل السكن ضمن الأجر الفعلى 
 ت. ض الإجازاب فن

  حالا  •
، أو الغيا الإجازات  لا يصُُف البدل فن ر.  ت غب  مدفوعة الأجر، أو الإيقاف النظام   ب غب  المبر

  مناسب، يعُ  •
  حال توفب  سكن عينن

 فن
ً
   د ذلك بديل

ً
 ي  عن البدل النقد كامل

  

 البا
 
 ا ب الرابع: الأجور والمزاي

ن بالريال السعودي عبر الحسابا  : 9المادة     تصُُف أجور الموظفي 
  المملكة، فن

ت البنكية المعتمدة فن

ط ألا يتجاوز موع   ما. د المحددة نظاد استحقاقها المواعينهاية كل شهر ميلادي، بشر

 تصُُف الأجور الإضافية عن العمل خارج ساعا : 10المادة 
 
:  ت الدوام الرسم  وفق  ا لما يلى 

 ب العمل أن يدفع للعامل أجب على صاح يج •
 
يا عن ساعا ت العمل الإضافية يوازي أجر  إضاف   را

 
 
  من أجره الأساس    ( %50) ا إليه الساعة مضاف

  أيام العطل والأعياد جميع ساعا تع •
  تؤدى فن

 ت إضافية.   د ساعات العمل الن 

مكتو حس  –يمكن   • اتفاق  والعامل  ب  الجمعية  ن  بي  الساعاتعوي  –ب  بإجازة  ض  الإضافية  ت 

   د ساعا مدفوعة تعادل عد
 ت العمل الإضافن

  العق : 11المادة 
ها.  ,تمكافآ ,د مثل: بدل نقلتشمل المزايا الإضافية ما يتم الاتفاق عليه فن  وغب 

ن وأفرا  : 12المادة   الموظفي  إلزام  لجميع   طنر  
ن تأمي  م الجمعية بتوفب   ن

ن تلب  د أشهم المشمولي 

  بالنظام،
 
. وفق  

 ا لما يقرره الوزير ومع مراعاة نظام الضمان الصح  التعاوبن

  

 

 

 

 



 

 ت البا ب الخامس: الإجازا

 ة: الإجازة السنوي : 13المادة 

ين يو يستحق العامل عن كل عام إجازة سنوية لا تقل مدتها عن واح • د إلى مدة لا  ما، تزداد وعشر

ن يو    خدمة صاحم  تقل عن ثلاثي 
ت متصلة. وتكون  ب العمل خمس سنواا إذا أمضن العامل فن

 ا. م  الإجازة بأجر يدفع مقد

ول عنها، أو أن يتقاضن بدلا   يج • ن   سنة استحقاقها، ولا يجوز البن
ب أن يتمتع العامل بإجازته فن

 ا عو ي  نقد
 
 ا عن الحصول عليها أثناء خدمته.  ض

 يج) تبدأ الإجازة السنوية من اليوم التالى  لآخر يوم عمل  •
 
 .  ( ت العملا لمقتضياب تحديده وفق

يعُو   • رسمية،  إجازة  مع  السنوية  الإجازة  تداخل  حال    
مماثلة فن بأيام  الأيام  تلك  عن  العامل  ض 

 
 
 . ا لاحق

 الرسمية:  تالإجازا : 14المادة 

 رمضان.  30د الفطر، تبدأ من  أيام عي 4 •

 د الأضح، تبدأ من يوم الوقوف بعرفة.  أيام عي 4 •

•   
 . ( سبتمبر  23)  يوم اليوم الوطنن

اير 22) يوم التأسيس  •    ( فبر

 ض الأيام المتقاطعة.   ت الرسمية مع الراحة الأسبوعية، تعُو ت الإجازاتداخلإذا  •

 ة: ت خاصإجازا : 15المادة 

  إجازة بأجر كامل لمدة خمسة أيا  •
 د زواجه  م عنزواج: للعامل الحق فن

  إجاز  •
  حالة وفاة زوجه أو أحوفاة: للعامل الحق فن

د أصوله أو  ة بأجر كامل لمدة خمسة أيام فن

 ه  فروع

  حالة ولادة مولو  •
  إجازة بأجر كامل لمدة ثلاثة أيام فن

 ه  د لولادة: للعامل الحق فن

  إجازة عدة بأجر كامل لمدة   •
  يتوفن زوجها الحق فن

وفاة الزوج للمرأة: للمرأة العاملة المسلمة الن 

ة أيام من تاري       تمديلا تقل عن أربعة أشهر وعشر
د هذه الإجازة دون أجر خ الوفاة .ولها الحق فن

ة  - ت حاملا إن كان  ا حن  تضع حمله -خلال هذه الفب 



 

ة أيام ولا تزي •   الحصول على إجازة بأجر لا تقل مدتها عن عشر
د على إجازة الحج: للعامل الحق فن

 وذلك لأداء فريضة الحج لمرة واحدة طوال مدة  د الأضحما بما فيها إجازة عي يو خمسة عشر 

 . د أداها من قبلخدمته إذا لم يكن ق 

ق العامل  يكون  أن  الإجازة  ط لاستحقاق هذه  لدى صاحويشب  العمل    
فن أمضن  ن د  سنتي  العمل  ب 

ن على الأقل   متصلتي 

  

 ل ب والتأهيب السادس: التدريالبا

ن وتأهيلهم، من أجل رفع  ب عمل وضع سياسة لتدريعلى كل صاح  : 16المادة   ب عماله السعوديي 

ها.     الأعمال الفنية، والإدارية والمهنية وغب 
ن مستواهم فن  مهاراتهم وتحسي 

ب أو الخاضع للتأهيل أن يلزم المتدر   -ب أو التأهيل  د إكمال مدة التدريبع  -ب العمل  لصاح:  17المادة  

ب أو الخاضع للتأهيل ض أو امتنع المتدر ب أو التأهيل، فإن رفبأن يعمل لديه مدة مماثلة لمدة التدري

ب أو التأهيل  ب العمل تكاليف التدريب عليه أن يدفع لصاحعن العمل المدة المماثلة أو بعضها، وج

  تحملها صاح
 ب العمل أو بنسبة المدة الباقية منها. الن 

 

قيات   الباب السابع: الأداء والتر

 تعُد تقارير الأداء سنويا، وتشمل الكفاءة، السلوك، والانضباط.   : 18المادة 

 العلاوات السنوية تمُنح بناء على تقييم الأداء ويجوز منح علاوات استثنائية بقرار إداري  : 19المادة 

.  : 20المادة  وط الوظيفة، والتقييم الإيجابر 
وطة بوجود شاغر، واستيفاء شر قية مشر  الب 

 

 

 



 

 الباب الثامن: إنهاء الخدمة 

ب الأجر تنته  علاقة العمل وفق أحكام نظام العمل، وتصُُف مكافأة نهاية الخدمة بحس   : 21المادة  

  .  الفعلى 

يتم تسليم العامل كافة مستحقاته خلال المدة النظامية، مع إصدار إخلاء طرف وشهادة    : 22المادة  

 خدمة.  

 

  ت والجزاءات ع: المخالفاب التاسالبا

إ   : 23المادة   العامل  تأدينر  على  توقيع جزاء  يجوز  بعلا  نسلا  بما  إبلاغه كتابة  واستجوابه  د  إليه  ب 

  ملفه الخاه وإثباوتحقيق دفاع
  محصُن يودع فن

 ص.  ت ذلك فن

ن يو يتم تظلم العامل كتابة للجهة المختصة لدى صاح   : 24المادة   عدا أيام   -ما  ب العمل خلال ثلاثي 

 العطل الرسمية من تاري    خ إبلاغه بالقرار.  

  

: أحكام ختاميالبا  ة ب العاشر

. تعتم : 25المادة  ن  د الجمعية هذه اللائحة ويتم الاطلاع عليها من قبل العاملي 

ن على الأقل، أو عن : 26المادة   ت نظامية. د تحديثاد وجو ترُاجع اللائحة كل عامي 

 

 


