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مقدمــــــــــــــة

البـــــــاب الأول

بناءً علـى نظـام العمـل السـعودي الصـادر بالمرسـوم الملكـي

رقـم (م/ 51) وتــاريخ 23/8/1426هـــ وتعديلاتــه، تعتمــد هــذه اللائحــة لتنظيم

العلاقة التعاقدية والإدارية مع العاملين في الجمعية

المادة 1: تسري هذه اللائحة على جميع المـوظفين العاملين في 

الجمعية وفروعها، وتُعتبر مكملة لعقود العمـل بمـا لا يتعارض مـع 

نظام العمل 

المادة 2: تعتمد الجمعية التقويم المـيلادي أساساً لتحديدـ المـدد 

والمواعيد، ما لم ينص علىخلاـف ذلـك في عقدـ العمـل أو لائحة تنظيم

العمل.

المــــــادة 3: تُعتمد اللغــــــة العربيــــــة كلغــــــة رســــــمية للعقــــــود

واللائحــــــة والتواصل الإداري. إذا استعمل صاحب العمل لغة أجنبية إلى

جانب اللغة العربية، فإن النص العربي هو المعتمد دون غيره

المادة 4: يجوز للجمعية إصدار سياسات داخلية تُمنح بموجبها مزايا 

إضافية لا تنتقص من الحقوق المقررة نظاماً

أحكام عامة
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الباب الثاني

المــــــادة 5: توظيــــــف العــــــاملين يكــــــون علــــــى وظــــــائف ذات

مســــــميات محددة ووفق شروط تتضمن:

الجنسية السعودية (ويُستثنى غير السعوديين وفقالنظام)

 توفر المؤهلات والخبرة

اجتياز المقابلات والاختبارات (حسب متطلبات الوظيفة). 

اللياقة الطبية

المادة 6: يتم توظيف العامل بموجب عقد عمل موحد من نسختين

باللغة العربية، يحتفظ كل طرف بنسـخة منهـ، ويجـب توثيقه وفق

الأحكام النظامية ذات الصلـة وفي ضوء مـا تحدـده اللائحة\يعدـ 

العقد قائماً ولو كان غير مكتـوب، وفي هذـه الحالةـ يجـوز للعامـل وحده

إثبات العقد وحقوقه التي نشأت عنه بجميع طرق الإثبات

 المادة 7: يُلغى العقدـ تلقائياً إذا لـم يباشر العامـل عمله دون عذـر 

خلال 7أيـام مـن تـاريخ التوقيـع (للتعاقد المحلي) أو مـن الوصوـل

(للتعاقد الخارجي) .

التوظيف
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الباب الثالـثـ

المادة 8:

تلتزم الجمعية بتوفير سكن لائق لعمالها، أو صرف بدل

نقديمناســــــــبـ من نظام العمل يدفعــــــــه لهــــــــم مــــــــع الأجــــــــر،

وفــــــــقالمــــــــادة (61/5) 
ا إلى الراتـب، أو دفعة سـنوية  يُصرف بدل السكن شهرياً مضافً

وفق ما يُحدد في عقد العمل (حسب اتفاق الطرفين(.
يدخل بدل السكن ضمن الأجر الفعليـ، ويُحتسـب في مكافأةنهاية

الخدمة وتعويض الإجازات.

لا يُصــــــرف البــــــدل فــــــي حــــــالات الإجــــــازات غيــــــر مدفوعــــــة الأجــــــر،
أو الإيقاف النظامي، أو الغياب غير المبرر.

في حال توفير سكن عيني مناسب، يُعدـ ذلـك بدـيلاً كاملاً عن البدل
النقدي 

البدل النقدي

السكن وبدل السكن
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الباب الرابــع

المادة 9: تُصرف أجور الموظفين بالريـال السـعودي عبر الحسـابات 

البنكية المعتمدة في المملكة، في نهاية كل شهر ميلادي،بشرط 

ألا يتجاوز موعد استحقاقها المواعيد المحددة نظامًا.

المادة 10: تُصرف الأجور الإضافية عن العمـل خـارج سـاعات الدـوام 

ا لما يلي: قًً الرسمي وفقًً

ا إضافًيًيًا عن رًً يجب على صاحب العمل أن يدفع للعامل أجرًً

ساعات العمـل الإضـافية يـوازي أجـر السـاـعة مضـافًا إليـه (50% ) 

من أجره الأساسي

تعد جميع ساعات العمل التي تؤدى في أيـام العطل والأعيـاد

ساعات إضافية.

يمكن حسب اتفاق مكتوب بين الجمعية والعامـلتعوـيض
الســــــاعات الإضــــــافية بإجــــــازة مدفوعــــــة تعــــــادل عــــــدد ســــــاعات

العمل الإضافي

المادة 11: تشمل المزايا الإضافية ما يتـم الاتفاق عليه في العقدـ مثل:

بدل نقل, مكافآت, وغيرها.

المــــــادة 12: تلتــــــزم الجمعيــــــة بتــــــوفير تــــــأمين طبــــــي إلزامــــــي

لجميــــــع الموظفين وأفراد أسرهم المشمـولين بالنظام ، وفقًا لمـا

تقرره إدارة الجمعية ومع مراعاة نظام الضمان الصحي التعاوني.

الأجور والمزايا
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الباب الخامس

المادة 13: الإجازة السنوية: 

يستحق العامل عن كل عام إجـازة سـنوية لا تقل مـدتها عن واحدـ 

وعشرين يومًا، تـزداد إلى مـدة لا تقل عن ثلاثيـن يومًـا إذا أمضىـ

العامل في خدمةـ صاـحب العمـل خمـس سـنوات متصلـة. وتكون 

الإجازة بأجر يدفع مقدمًا.

يجب أن يتمتع العامـل بإجازته في سـنة استـحقاقها، ولا يجـوز 

النزول عنها، أو أن يتقاضى بدلاً نقديًا عوضًا عن الحصول عليها أثناء

خدمته.

تبـدأ الإجـازة السـنوية مـن اليـوم التـالي لآخـر يـوم عمـل (يجـب
ا لمقتضيات العمل). قًً تحديده وفقًً

فـي حـال تـداخل الإجـازة السـنوية مـع إجـازة رسـمية، يُعـوّض العامل
ا . قًً عن تلك الأيام بأيام مماثلة لاحقًً

المادة 14: الإجازات الرسمية:

4 أيام عيد الفطر، تبدأ من 30رمضان.

4 أيام عيد الأضحى، تبدأ من يوم الوقوف بعرفة.

يوم اليوم الوطني (23سبتمبر).

يوم التأسيس ( 22فبراير)

إذا تـداخلت الإجـازات الرسـمية مـع الراحـة الأسـبوعية،

تُعـوض الأيام المتقاطعة. 

الإجازات
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الباب الخامس

المادة 15: إجازات خاصة:

زواج: للعامــل الحــق فــي إجــازة بــأجر كامــل لمــدة خمســة أيام عند

زواجه

وفاة: للعامل الحق في إجازة بأجر كامل لمدة خمسـة أيـام فـي حالة

وفاة زوجه أو أحد أصوله أو فروعه

ولادة: للعامل الحق في إجازة بـأجر كامـل لمـدة ثلاثـة أيـام فـي حالة

ولادة مولود له

وفاة الزوج للمرأة: للمرأة العاملة المسلمة التي يتـوفى زوجهـا

الحق في إجازة عـدة بـأجر كامـل لمـدة لا تقـل عـن أربعـة أشـهر

وعشرة أيام من تاريخ الوفاة. ولها الحق في تمديد هذه الإجـازة  

دون أجر إن كانت حاملا - خلال هذه الفترة - حتى تضع حملها

إجازة الحج: للعامل الحق فـي الحصـول علـى إجـازة بـأجر لا تقـل  

مدتها عن عشرة أيام ولا تزيد على خمسة عشر يومـا بمـا فيهـا

إجازة عيد الأضحى وذلك لأداء فريضة الحج لمـرة واحـدة طـوال مدة

خدمته إذا لم يكن قد أداها من قبل. ويشـترط لاسـتحقاق هذه

الإجازة أن يكون العامل قد أمضى في العمل لدى صاحب العمل

سنتين متصلتين على الأقل

الإجازات
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الباب السادس

المـادة 16: علـى كـل صـاحب عمـل وضـع سياسـة لتـدريب عمالـه

السعوديين وتأهيلهم، من أجل رفع مهاراتهم وتحسيـن مستـواهم في

الأعمال الفنية، والإدارية والمهنية وغيرها.

 المادة 17: لصاحب العمل - بعد إكمال مدة التدريب أو التأهيـل - أن

يلزم المتدرب أو الخاضع للتأهيل بأن يعمل لديه مدة مماثلـة لمـدة

التدريب أو التأهيل، فإن رفض أو امتنع المتـدرب أو الخاضـع للتأهيـل عن

العمل المدة المماثلة أو بعضها، وجـب عليـه أن يـدفع لصـاحب العمل

تكـاليف التـدريب أو التأهيـل التـي تحملهـا صـاحب العمـل أو بنسبة المدة

الباقية منها

التدريب والتأهيل
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الباب السابـع

الباب الثامـن

المادة 21: تنتهي علاقة العمل وفق أحكـام نظـام العمـل، وتصـرف

مكافأة نهاية الخدمة بحسب الأجر الفعلي

المــــــادة 22: يــتم تســليم العامــل كافــة مســتحقاته خــلال المــدة

النظامية، مع إصدار إخلاء طرف وشهادة خدمة

المـــادة 18: تُعــــد تقــــارير الأداء ســــنويا، وتشــــمل الكفــــاءة، السلوك،

والانضباط

المادة 19: العلاوات السنوية تُمنح بناء على تقييم الأداء ويجوز منح

علاوات استثنائية بقرار إداري

المــــــادة 20: الترقيــة مشــروطة بوجــود شــاغر، واســتيفاء شــروط

الوظيفة، والتقييم الإيجابي

إنهاء الخدمة

الأداء والترقيات
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الباب التاسـع

الباب العاشر

المادة 25: تعتمد الجمعيـة هـذه اللائحـة ويـتم الاطـلاع عليهـا مـن قبل العاملين

المـادة 26: تراجـع اللائحـة كـل عـامين علـى الأقـل، أو عنـد وجـود تحديثات نظامية

المادة 23:لا يجوز توقيع جـزاء تـأديبي علـى العامـل إلا بعـد إبلاغـه كتابة

بما نسب إليـه واسـتجوابه وتحقيـق دفاعـه وإثبـات ذلـك فـي محضر يودع

في ملفه الخاص

المادة 24: يتم تظلم العامل كتابـة للجهـة المختصـة لـدى صـاحب ً

العمـل خـلال ثلاثـين يومـا - عـدا أيـام العطـل الرسـمية مـن تـاريخ إبلاغه

بالقرار

أحكام ختامية

المخالفات والجزاءات
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أولاً: المقدمة

بما يتوافق مع السياسات المالية والقدرة التشغيلية للجمعية، أعدّ هذا السلم الاسترشادي لتحديد

.الإطار العام لأجور العاملين، مع الالتزام بمراجعته دوريا وفقًا للموارد المتاحة وخطط التوسع

ثانيًا: الدرجات الوظيفية والتصنيف

ثالثاً: الضوابط العامة:

1. يستخدم السلم كمرجع استرشادي، ويجوز التعيين بأقل من الحد الأدنى حال عدم توفر التمويل،

مع توثيق المبررات في ملف الموارد البشرية.

2. تراجع الجمعية السلم سنويا بناءً على توفر الموارد، ويعرض على مجلس الإدارة لاعتماده.

لا يعد السلّم التزامًا تعاقديا ثابتًا، وإنما هو أداة لضبط العدالة الداخلية وتحقيق الشفافية والامتثال

1

سلم الرواتب والأجور
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تسري أحكام هذه السياسة من
تاريخ اعتمادها من مجلس الإدارة
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