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ةـــــــــــمقدم

بناءً علـى نظـام العمـل السـعودي الصـادر بالمرسـوم الملكـي رقـم

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

.يةلتنظيم العلاقة التعاقدية والإدارية مع العاملين في الجمع

اب الأولــــــــالب

أحكام عامة

ي تسري هذه اللائحة على جميع المـوظفين العـاملين فـ: 1المادة 

ع الجمعية وفروعها، وتُعتبر مكملة لعقود العمـل بمـا لا يتعـارض مـ

نظام العمل 

لمـدد تعتمد الجمعية التقويم المـيلادي أساسًـا لتحديـد ا: 2المادة 

والمواعيد، ما لم ينص علـى خـلاف ذلـك فـي عقـد العمـل أو لائحـة

.تنظيم العمل

ــادة  ــة: 3الم ــود واللائح ــمية للعق ــة رس ــة كلغ ــة العربي ــد اللغ تُعتم

نـب إذا استعمل صاحب العمل لغة أجنبية إلـى جا. والتواصل الإداري

اللغة العربية، فإن النص العربي هو المعتمد دون غيره

ها مزايا يجوز للجمعية إصدار سياسات داخلية تُمنح بموجب: 4المادة 

إضافية لا تنتقص من الحقوق المقررة نظامًا
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الباب الثاني

ــادة  ــميات : 5الم ــائف ذات مس ــى وظ ــون عل ــاملين يك ــف الع توظي

:محددة ووفق شروط تتضمن

 النظامويُستثنى غير السعوديين وفق(الجنسية السعودية(

توفر المؤهلات والخبرة

 حسب متطلبات الوظيفة(اجتياز المقابلات والاختبارات(.

اللياقة الطبية

ن يتم توظيف العامل بموجب عقد عمل موحد من نسختي: 6المادة 

قـه وفـق باللغة العربية، يحتفظ كل طرف بنسـخة منـه، ويجـب توثي

د يعـ\الأحكام النظامية ذات الصـلة وفـي ضـوء مـا تحـدده اللائحـة

العقد قائمًا ولو كان غير مكتـوب، وفـي هـذه الحالـة يجـوز للعامـل

توحده إثبات العقد وحقوقه التي نشأت عنه بجميع طرق الإثبا

ذر يُلغى العقـد تلقائيًـا إذا لـم يباشـر العامـل عملـه دون عـ: 7المادة 

أو مـن الوصـول) للتعاقـد المحلـي(أيـام مـن تـاريخ التوقيـع 7خلال 

) .للتعاقد الخارجي(

التوظيف
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ثــالباب الثال

:8المادة 

قـدي تلتزم الجمعية بتوفير سكن لائق لعمالهـا، أو صـرف بـدل ن

) 61/5(مناســــب يدفعــــه لهــــم مــــع الأجــــر، وفــــق المــــادة 

من نظام العمل

ية يُصرف بدل السكن شهريًا مضافًا إلـى الراتـب، أو دفعـة سـنو

).حسب اتفاق الطرفين(وفق ما يُحدد في عقد العمل 

أة يدخل بدل السكن ضمن الأجر الفعلـي، ويُحتسـب فـي مكافـ

.نهاية الخدمة وتعويض الإجازات

 ــر، أو ــة الأج ــر مدفوع ــازات غي ــالات الإج ــي ح ــدل ف ــرف الب لا يُص

.الإيقاف النظامي، أو الغياب غير المبرر

 ًعـن في حال توفير سكن عيني مناسب، يُعـد ذلـك بـديلاً كـاملا 

البدل النقدي

السكن وبدل السكن
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عـــالباب الراب

ات تُصرف أجور الموظفين بالريـال السـعودي عبـر الحسـاب: 9المادة 

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

.ألا يتجاوز موعد استحقاقها المواعيد المحددة نظامًا

تُصرف الأجور الإضافية عن العمـل خـارج سـاعات الـدوام : 10المادة 

:الرسمي وفقًا لما يلي

عات يجب على صاحب العمل أن يدفع للعامل أجرًا إضافيًا عن سا

%) 50(العمـــل الإضـــافية يـــوازي أجـــر الســـاعة مضـــافًا إليـــه 

من أجره الأساسي

اد تعد جميع ساعات العمل التي تؤدى في أيـام العطـل والأعيـ

.ساعات إضافية

 ض تعـوي–حسب اتفاق مكتوب بين الجمعية والعامـل –يمكن

الســـاعات الإضـــافية بإجـــازة مدفوعـــة تعـــادل عـــدد ســـاعات

العمل الإضافي

عقـد تشمل المزايا الإضافية ما يـتم الاتفـاق عليـه فـي ال: 11المادة 

.وغيرها, مكافآت, بدل نقل: مثل

ــادة  ــع: 12الم ــي لجمي ــي إلزام ــأمين طب ــوفير ت ــة بت ــزم الجمعي تلت

الموظفين وأفـراد أسـرهم المشـمولين بالنظـام ، وفقًـا لمـا تقـرره

.إدارة الجمعية ومع مراعاة نظام الضمان الصحي التعاوني

الأجور والمزايا
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الباب الخامس

:الإجازة السنوية: 13المادة 

يستحق العامل عن كل عام إجـازة سـنوية لا تقـل مـدتها عـن واحـد 

وعشرين يومًا، تـزداد إلـى مـدة لا تقـل عـن ثلاثـين يومًـا إذا أمضـى

وتكـون . العامل في خدمـة صـاحب العمـل خمـس سـنوات متصـلة

.الإجازة بأجر يدفع مقدمًا

جـوز يجب أن يتمتع العامـل بإجازتـه فـي سـنة اسـتحقاقها، ولا ي

يهـا النزول عنها، أو أن يتقاضى بدلاً نقديًا عوضًا عـن الحصـول عل

.أثناء خدمته

 يجــب(تبــدأ الإجــازة الســنوية مــن اليــوم التــالي لآخــر يــوم عمــل

).تحديده وفقًا لمقتضيات العمل

 فــي حــال تــداخل الإجــازة الســنوية مــع إجــازة رســمية، يُعــوّض

.العامل عن تلك الأيام بأيام مماثلة لاحقًا 

:الإجازات الرسمية: 14المادة 

4 رمضان30أيام عيد الفطر، تبدأ من.

4أيام عيد الأضحى، تبدأ من يوم الوقوف بعرفة.

 سبتمبر23(يوم اليوم الوطني.(

 فبراير22( يوم التأسيس(

 إذا تــداخلت الإجــازات الرســمية مــع الراحــة الأســبوعية، تُعــوض

. الأيام المتقاطعة

الإجازات
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الباب الخامس

:إجازات خاصة: 15المادة 

للعامـــل الحـــق فـــي إجـــازة بـــأجر كامـــل لمـــدة خمســـة : زواج

أيام عند زواجه 

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

حالة وفاة زوجه أو أحد أصوله أو فروعه

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

حالة ولادة مولود له

جهـا للمرأة العاملة المسلمة التي يتـوفى زو: وفاة الزوج للمرأة

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

ازة ولها الحق في تمديد هذه الإجـ. وعشرة أيام من تاريخ الوفاة

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

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

هـا مدتها عن عشرة أيام ولا تزيد على خمسة عشر يومًـا بمـا في

إجازة عيد الأضحى وذلك لأداء فريضة الحج لمـرة واحـدة طـوال

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

هذه الإجازة أن يكون العامل قد أمضى في العمل لدى صاحب 

العمل سنتين متصلتين على الأقل

الإجازات
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السادسالباب 

علــى كــل صــاحب عمــل وضــع سياســة لتــدريب عمالــه : 16المــادة 

اهم السعوديين وتأهيلهم، من أجل رفع مهاراتهم وتحسـين مسـتو

.في الأعمال الفنية، والإدارية والمهنية وغيرها

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

لمـدة يلزم المتدرب أو الخاضع للتأهيل بأن يعمل لديه مدة مماثلـة

أهيـل التدريب أو التأهيل، فإن رفض أو امتنع المتـدرب أو الخاضـع للت

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

ل أو العمل تكـاليف التـدريب أو التأهيـل التـي تحملهـا صـاحب العمـ

.بنسبة المدة الباقية منها

التدريب والتأهيل
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السابــعالباب 

تُعــــد تقــــارير الأداء ســــنويًا، وتشــــمل الكفــــاءة، : 18المــــادة 

.السلوك، والانضباط

جوز منح العلاوات السنوية تُمنح بناءً على تقييم الأداء وي: 19المادة 

علاوات استثنائية بقرار إداري 

ــادة  ــروط : 20الم ــتيفاء ش ــاغر، واس ــود ش ــروطة بوج ــة مش الترقي

.الوظيفة، والتقييم الإيجابي

الأداء والترقيات

نــالباب الثام

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

.مكافأة نهاية الخدمة بحسب الأجر الفعلي

ــادة  ــدة : 22الم ــلال الم ــتحقاته خ ــة مس ــل كاف ــليم العام ــتم تس ي

.النظامية، مع إصدار إخلاء طرف وشهادة خدمة

إنهاء الخدمة
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عــالباب التاس

غـه لا يجوز توقيع جـزاء تـأديبي علـى العامـل إلا بعـد إبلا: 23المادة 

فـي كتابة بما نسب إليـه واسـتجوابه وتحقيـق دفاعـه وإثبـات ذلـك

.محضر يودع في ملفه الخاص

ب يتم تظلم العامل كتابـة للجهـة المختصـة لـدى صـاح: 24المادة 

عــدا أيــام العطــل الرســمية مــن تــاريخ-العمــل خــلال ثلاثــين يومًــا 

.إبلاغه بالقرار

المخالفات والجزاءات

العاشـرالباب 

تعتمد الجمعيـة هـذه اللائحـة ويـتم الاطـلاع عليهـا مـن: 25المادة 

.قبل العاملين

تُراجــع اللائحــة كــل عــامين علــى الأقــل، أو عنــد وجــود : 26المــادة 

.تحديثات نظامية

أحكام ختامية



تسري أحكام هذه السياسة من 
تاريخ اعتمادها من مجلس الإدارة
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