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 مقدمة 

وتعديلاته، تعتمد  ه1426 8 23( وتاريخ  51بناءً على نظام العمل السعععودا الدععادر بالمرسععوم الملكي رقم  م 

 .هذه اللائحة لتنظيم العلاقة التعاقدية والإدارية مع العاملين في الجمعية

 عامةأحكام : الباب الأول 

عت ر مكملعععة لعقود  :(1  المادة
 
تسعععععععععععععرا هعععذه اللائحعععة على جميع الموظفين الععععاملين في الجمعيعععة ووروع عععا، وت

 .العمل بما لا يتعارض مع نظام العمل

ا لتحديد المدد والمواعيد، ما لم ينف على خلا   ل  في  :(2  المادة تعتمد الجمعية التقويم الميلادا أسعععععععاسعععععععً

 .عقد العمل أو لائحة تنظيم العمل

عتمد اللغة العربية كلغة رسمية للعقود واللائحة والتواصل الإدارا. إ ا استعمل صاحب العمل  :(3  المادة
 
ت

 .لغة أجنبية إلى جانب اللغة العربية، وإن النف العربي هو المعتمد دون غيره

من  بموجقها مزايا إ عععععععععععاوية لا ت تقف من ال قو   :(4  المادة
 
يجوز للجمعية إصعععععععععععدار سعععععععععععياسعععععععععععات داخلية ت

 .المقررة نظامًا
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 الباب الثاني: التوظيف 

 يكون على وظائف  ات مسميات محددة وووق شروط تتضمن: العاملينتوظيف  :(5  المادة

ستثنى غير السعوديين ووق النظام( •  .الج سية السعودية  وي 

 .توور المؤهلات والخ رة •

 اجتياز المقابلات والاختبارات  حسب متطلبات الوظيفة(. •

 .اللياقة الطبية •

 طر   كععل  يحتفظ  العربيععة،  بععاللغععة  نسعععععععععععععختين  من  موحععد  عمععل  عقععد  بموجععب  العععامععل  توظيف  يتم :(6  المادة

 عدي  ،  اللائحة  تحدده  ما  ععععوء وفي الدععععلة  ات  النظامية الأحكام ووق  توثيقه ويجب  منه،  ب سععععخة

ا  العقعد   التي  وحقوقعه العقعد إثبعات  وحعده للععامعل  يجوز  ال عالعة  هعذه  وفي مكتوب، غير  كعان  ولو قعائمعً

 .الإثبات طر   بجميع عنه نشأت

لغى :(7  المادة ا  العقعد  ي    للتععاقد   التوقيع تعاريخ من أيعام 7  خلال ععذر  دون  عملعه  الععامعل يبعاشعععععععععععععر لم  إ ا  تلقعائيعً

 .(الخارجي للتعاقد  الوصول  من  أو( الم لي
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 الباب الثالث: السكن وبدل السكن

  :(8  المادة

 مع ل م  يدوعه مناسعععععععععب نقدا  بدل صعععععععععر  أو  لعمال ا،  لائق  سعععععععععكن  بتووير  الجمعية  تلتزم •

 .العمل نظام من( 5 61  المادة ووق  الأجر،

دععععععععر  • ا شعععععععع ريًا  السععععععععكن بدل  ي 
ً
حدد ما ووق  سععععععععنوية  دوعة  أو  الراتب، إلى  مضععععععععاو  عقد في ي 

 .(الطروين  اتفا  حسب  العمل

حتسعععععععععععععب  الفعلي،  الأجر  عععععععععععععمن  السعععععععععععععكن  بعدل يعدخعل •  وتعويض الخعدمعة  نهعايعة  مكعاوعأة في وي 

 .الإجازات

دعععععععععر  لا •  الغياب أو النظامي،  الإيقا  أو  الأجر،  مدووعة غير الإجازات حالات في البدل  ي 

 .الم رر غير

عد مناسب، عيني سكن تووير  حال في •    ل  ي 
ً
  بديلا

ً
 .النقدا  البدل عن كاملا
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 الباب الرابع: الأجور والمزايا 

دععر  :(9  المادة
 
  كل نهاية في  المملكة،  في المعتمدة  البنكية  ال سععابات  ع ر السعععودا   بالريال الموظفين أجور   ت

 .نظامًا الم ددة المواعيد استحقاق ا موعد يتجاوز  ألا بشرط ميلادا، ش ر

در  :(10  المادة
 
 :يلي لما ووقًا الرسمي الدوام ساعات خارج العمل عن الإ اوية الأجور  ت

 الإ عععععععععاوية العمل  سعععععععععاعات عن إ عععععععععاويًا  أجرًا  للعامل  يدوع أن العمل  صعععععععععاحب على يجب •

ا الساعة أجر  يوازا 
ً
 .الأساس ي  أجره من( %50  إليه مضاو

 .إ اوية ساعات والأعياد العطل أيام في تؤدى  التي العمل ساعات جميع تعد •

 الإ عععععععععععععاويعة  السعععععععععععععاععات تعويض –  والععامعل الجمعيعة بين  مكتوب  اتفعا   حسعععععععععععععب – يمكن •

 .الإ افي العمل ساعات عدد تعادل مدووعة بإجازة

 .وغيرها، مكاوآت ،نقل بدل: مثل العقد في عليه الاتفا  يتم ما الإ اوية المزايا تشمل :(11  المادة

 ووقًا  ،بالنظام  المشعععععمولين  أسعععععرهم  وأوراد الموظفين  لجميع إلزامي  طبي تأمين  بتووير  الجمعية  تلتزم :(12  المادة

 .التعاوني الدحي الضمان نظام مراعاة ومع الوزير يقرره لما
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 سلم الرواتب 

 :الجزئيالراتب  من الجدول أدناه للموظفين على أساس الدوام  (1
المستوى  

بة الإداري 
رت

الم
 

المسمى  

 الوظيفي
 المستوى 

الحد 

 الأدنى
2 3 4 5 6 7 8 9 

الحد 

 الأعلى 
 العلاوة

 الإدارة العليا

6 
المدير 

 التنفيذا

3 6000 6300 6600 6900 7200 7500 7800 8100 8400 8700 300 

5 2 5000 5300 5600 5900 6200 6500 6800 7100 7400 7700 300 

4 1 4000 4300 4600 4900 5200 5500 5800 6100 6400 6700 300 

الوظائف 

 الإشراوية 
 250 6250 6000 5750 5500 5250 5000 4750 4500 4250 4000 * رئيس قسم  3

الوظائف 

 التخددية 

 250 6250 6000 5750 5500 5250 5000 4750 4500 4250 4000 * محاسب 3

3 
باحث  

 اجتماعي
* 4000 4250 4500 4750 5000 5250 5500 5750 6000 6250 250 

الوظائف 

التنفيذية 

 العليا

 200 4800 4600 4400 4200 4000 3800 3600 3400 3200 3000 * مسؤول موارد 2

 200 4800 4600 4400 4200 4000 3800 3600 3400 3200 3000 * إعلامي 2

الوظائف 

 التنفيذية

 150 3350 3200 3050 2900 2750 2600 2450 2300 2150 2000 * سكرتير  1

 150 3350 3200 3050 2900 2750 2600 2450 2300 2150 2000 * مساعد إدارا  1
 

 سنوات الخ رة  المؤهل المستوى 

 سنوات وأعلى 4 ثانوا  الأول 

 س تين وأعلى  دبلوم  الثاني 

 – بكالوريوس  الثالث

 غير مؤثر  غير مؤثر  *

 يتم من  الموظف بدل الدوام الكامل ووق الآتي: الكامل بفترتينالدوام  في حال حاجة العمل إلى (2

 قيمة البدل  المرتبة  قيمة البدل  المرتبة 

 ريال  1500 الثالثة  ريال  500 الأولى

 ريال  2000 الرابعة والخامسة والسادسة ريال  1000 الثانية 

 مجلس الإدارة. المتعاونون في الفترتين الدباحية أو المسائية يطبق عليهم نظام الأجر المقطوع الذا يقره (3
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 الباب الخامس: الإجازات

 الإجازة السنوية: :(13  المادة

يستحق العامل عن كل عام إجازة سنوية لا تقل مدتها عن واحد وعشرين يومًا، تزداد إلى  •

مدة لا تقل عن ثلاثين يومًا إ ا أمضعععععععععع ى العامل في خدمة صععععععععععاحب العمل خمس سععععععععععنوات 

 متدلة. وتكون الإجازة بأجر يدوع مقدمًا.

يجب أن يتمتع العامل بإجازته في سعنة اسعتحقاق ا، ولا يجوز الوزول عاها، أو أن يتقاىع ى   •

 نقديًا عوً ا عن ال دول عليها أثناء خدمته.
ً
 بدلا

ا لمقتضعععععععععععععيععات   • تبععدأ الإجععازة السعععععععععععععنويععة من اليوم التععالي لآخر يوم عمععل  يجععب تحععديععده ووقععً

 العمل(.

ض الععامعل عن تلع  الأيعام بعأيعام   • عو  في حعال تعداخعل الإجعازة السعععععععععععععنويعة مع إجعازة رسعععععععععععععميعة، ي 

 لاحقًا.مماثلة 

 الإجازات الرسمية: :(14  المادة

 رمضان. 30أيام عيد الفطر، تبدأ من  4 •

 أيام عيد الأ حى، تبدأ من يوم الوقو  بعروة. 4 •

 سبتم ر(. 23يوم اليوم الوطني   •

 .و راير( 22 يوم التأسيس  •

عوض الأيام المتقاطعة.  •
 
 إ ا تداخلت الإجازات الرسمية مع الراحة الأسبوعية، ت

 إجازات خاصة: :(15  المادة

 .زواج: للعامل ال ق في إجازة بأجر كامل لمدة خمسة أيام عند زواجه •

ووععاة: للعععامععل ال ق في إجععازة بععأجر كععامععل لمععدة خمسعععععععععععععععة أيععام في حععالععة ووععاة زوجععه أو أحععد  •

 .أصوله أو وروعه

 .ولادة: للعامل ال ق في إجازة بأجر كامل لمدة ثلاثة أيام في حالة ولادة مولود له •
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وواة الزوج للمرأة: للمرأة العاملة المسلمة التي يتوفى زوج ا ال ق في إجازة عدة بأجر كامل   •

لمدة لا تقل عن أربعة أشع ر وعشعرة أيام من تاريخ الوواة. ول ا ال ق في تمديد هذه الإجازة 

  
ً
 .تضع حمل ا حتى –هذه الفترة  خلال –دون أجر إن كانت حاملا

إجازة الحج: للعامل ال ق في ال دععععععععععول على إجازة بأجر لا تقل مدتها عن عشععععععععععرة أيام ولا  •

تزيد على خمسععععععععععة عشععععععععععر يومًا بما ويها إجازة عيد الأ ععععععععععحى و ل  لأداء وريضععععععععععة الحج لمرة 

واحدة طوال مدة خدمته إ ا لم يكن قد أداها من قبل. ويشععععترط لاسععععتحقا  هذه الإجازة  

 .في العمل لدى صاحب العمل س تين متدلتين على الأقلأن يكون العامل قد أمض ى 

 الباب السادس: التدريب والتأهيل

على كل صعععععاحب عمل و عععععع سعععععياسعععععة لتدريب عماله السععععععوديين وتأهيل م، من أجل روع م اراتهم  :(16  المادة

 .وغيرها ،والم نية ،والإداريةوتحسين مستواهم في الأعمال الفنية، 

أن يلزم المتدرب أو الخا عععععععععع للتأهيل بأن  -بعد إكمال مدة التدريب أو التأهيل    -لدعععععععععاحب العمل  :(17  المادة

يعمل لديه مدة مماثلة لمدة التدريب أو التأهيل، وإن روض أو امتنع المتدرب أو الخا ععععععععع للتأهيل  

 عن العمعل المعدة الممعاثلعة أو بعضععععععععععععع عا، وجعب عليعه أن يعدوع لدععععععععععععععاحعب العمعل تكعاليف التعدريعب أو

 التأهيل التي تحمل ا صاحب العمل أو ب سبة المدة الباقية ماها.

 الباب السابع: الأداء والترقيات 

عد تقارير الأداء سنويًا، وتشمل الكفاءة، السلوك، والانضباط :(18  المادة
 
 .ت

من  بناءً على تقييم الأداء ويجوز من  علاوات استثنائية بقرار إدارا  :(19  المادة
 
 .العلاوات السنوية ت

 .الترقية مشروطة بوجود شاغر، واستيفاء شروط الوظيفة، والتقييم الإيجابي :(20  المادة
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 الباب الثامن: إنهاء الخدمة 

در  ،العمل نظام أحكام ووق العمل علاقة ت تهي :(21  المادة
 
 .الفعلي الأجر بحسب الخدمة نهاية مكاوأة وت

 .خدمة وش ادة طر  إخلاء إصدار مع ،النظامية المدة خلال مستحقاته كاوة العامل تسليم يتم :(22  المادة

 الباب التاسع: المخالفات والجزاءات 

لا يجوز توقيع جزاء تأديبي على العامل إلا بعد إبلاغه كتابة بما نسععععععععععععب إليه واسععععععععععععتجوابه وتحقيق   :(23  المادة

 .دواعه وإثبات  ل  في محضر يودع في ملفه الخاص

عدا أيام العطل   -يتم تظلم العامل كتابة للج ة المختدعععععععة لدى صعععععععاحب العمل خلال ثلاثين يومًا  :(24  المادة

 .الرسمية من تاريخ إبلاغه بالقرار

 الباب العاشر: أحكام ختامية 

 .تعتمد الجمعية هذه اللائحة ويتم الاطلاع عليها من قبل العاملين :(25  المادة

راجع :(26  المادة
 
 .نظامية تحديثات وجود عند أو الأقل، على عامين كل اللائحة ت

  



 

 

ية     لائحة الموارد البشر
 

 

 

11 
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