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مقدمة:
بناءً على نظام العمل السعودي الصادر بالمرسوم الملكي رقم (م/51) وتاریخ 23/8/1426ھـ

وتعدیلاتھ، تعتمد ھذه اللائحة لتنظیم العلاقة التعاقدیة والإداریة مع العاملین في الجمعیة.

الباب الأول: أحكام عامة

المادة 1: تسري ھذه اللائحة على جمیع الموظفین العاملین في الجمعیة وفروعھا، وتعُتبر مكملة
لعقود العمل بما لا یتعارض مع نظام العمل

المادة 2: تعتمد الجمعیة التقویم المیلادي أساسًا لتحدید المدد والمواعید، ما لم ینص على خلاف
ذلك في عقد العمل أو لائحة تنظیم العمل.

المادة 3: تعُتمد اللغة العربیة كلغة رسمیة للعقود واللائحة والتواصل الإداري .إذا استعمل صاحب
العمل لغة أجنبیة إلى جانب اللغة العربیة، فإن النص العربي ھو المعتمد دون غیره

المادة 4: یجوز للجمعیة إصدار سیاسات داخلیة تمُنح بموجبھا مزایا إضافیة لا تنتقص من الحقوق
المقررة نظامًا

الباب الثاني: التوظیف

المادة 5: توظیف العاملین یكون على وظائف ذات مسمیات محددة ووفق شروط تتضمن:

الجنسیة السعودیة (ویسُتثنى غیر السعودیین وفق النظام) 

توفر المؤھلات والخبرة 

اجتیاز المقابلات والاختبارات (حسب متطلبات الوظیفة). 

اللیاقة الطبیة 

المادة 6: یتم توظیف العامل بموجب عقد عمل موحد من نسختین باللغة العربیة، یحتفظ كل طرف
بنسخة منھ، ویجب توثیقھ وفق الأحكام النظامیة ذات الصلة وفي ضوء ما تحدده اللائحة \یعد العقد

قائمًا ولو كان غیر مكتوب، وفي ھذه الحالة یجوز للعامل وحده إثبات العقد وحقوقھ التي نشأت عنھ

بجمیع طرق الإثبات



المادة 7: یلُغى العقد تلقائیاً إذا لم یباشر العامل عملھ دون عذر خلال 7 أیام من تاریخ التوقیع
(للتعاقد المحلي) أو من الوصول (للتعاقد الخارجي) .

الباب الثالث: السكن وبدل السكن

المادة 8:

تلتزم الجمعیة بتوفیر سكن لائق لعمالھا، أو صرف بدل نقدي مناسب یدفعھ لھم مع الأجر، 

وفق المادة (61/5) من نظام العمل

یصُرف بدل السكن شھریاً مضافاً إلى الراتب، أو دفعة سنویة وفق ما یحُدد في عقد العمل 

(حسب اتفاق الطرفین).

یدخل بدل السكن ضمن الأجر الفعلي، ویحُتسب في مكافأة نھایة الخدمة وتعویض الإجازات. 

لا یصُرف البدل في حالات الإجازات غیر مدفوعة الأجر، أو الإیقاف النظامي، أو الغیاب 

غیر المبرر.

في حال توفیر سكن عیني مناسب، یعُد ذلك بدیلاً كاملاً عن البدل النقدي 



الباب الرابع: الأجور والمزایا

المادة 9: تصُرف أجور الموظفین بالریال السعودي عبر الحسابات البنكیة المعتمدة في المملكة، في
نھایة كل شھر میلادي، بشرط ألا یتجاوز موعد استحقاقھا المواعید المحددة نظامًا.

المادة 10: تصُرف الأجور الإضافیة عن العمل خارج ساعات الدوام الرسمي وفقاً لما یلي:

یجب على صاحب العمل أن یدفع للعامل أجرًا إضافیاً عن ساعات العمل الإضافیة یوازي 

أجر الساعة مضافاً إلیھ (50%) من أجره الأساسي

تعد جمیع ساعات العمل التي تؤدى في أیام العطل والأعیاد ساعات إضافیة. 

یمكن – حسب اتفاق مكتوب بین الجمعیة والعامل – تعویض الساعات الإضافیة بإجازة 

مدفوعة تعادل عدد ساعات العمل الإضافي

المادة 11: تشمل المزایا الإضافیة ما یتم الاتفاق علیھ في العقد مثل: بدل نقل ,مكافآت ,وغیرھا.
المادة 12: تلتزم الجمعیة بتوفیر تأمین طبي إلزامي لجمیع الموظفین وأفراد أسرھم المشمولین

بالنظام ، وفقاً لما یقرره الوزیر ومع مراعاة نظام الضمان الصحي التعاوني.

الباب الخامس: الإجازات

المادة 13: الإجازة السنویة:

یستحق العامل عن كل عام إجازة سنویة لا تقل مدتھا عن واحد وعشرین یومًا، تزداد إلى 

مدة لا تقل عن ثلاثین یومًا إذا أمضى العامل في خدمة صاحب العمل خمس سنوات متصلة.

وتكون الإجازة بأجر یدفع مقدمًا.

یجب أن یتمتع العامل بإجازتھ في سنة استحقاقھا، ولا یجوز النزول عنھا، أو أن یتقاضى 

بدلاً نقدیاً عوضًا عن الحصول علیھا أثناء خدمتھ.

تبدأ الإجازة السنویة من الیوم التالي لآخر یوم عمل (یجب تحدیده وفقاً لمقتضیات العمل). 

في حال تداخل الإجازة السنویة مع إجازة رسمیة، یعُوّض العامل عن تلك الأیام بأیام مماثلة 

لاحقاً .

المادة 14: الإجازات الرسمیة:

4 أیام عید الفطر، تبدأ من 30 رمضان. 

4 أیام عید الأضحى، تبدأ من یوم الوقوف بعرفة. 



یوم الیوم الوطني (23 سبتمبر). 

یوم التأسیس ( 22 فبرایر) 

إذا تداخلت الإجازات الرسمیة مع الراحة الأسبوعیة، تعُوض الأیام المتقاطعة. 

المادة 15: إجازات خاصة:

زواج: للعامل الحق في إجازة بأجر كامل لمدة خمسة أیام عند زواجھ 

وفاة: للعامل الحق في إجازة بأجر كامل لمدة خمسة أیام في حالة وفاة زوجھ أو أحد أصولھ 

أو فروعھ

ولادة: للعامل الحق في إجازة بأجر كامل لمدة ثلاثة أیام في حالة ولادة مولود لھ 

وفاة الزوج للمرأة: للمرأة العاملة المسلمة التي یتوفى زوجھا الحق في إجازة عدة بأجر 

كامل لمدة لا تقل عن أربعة أشھر وعشرة أیام من تاریخ الوفاة .ولھا الحق في تمدید ھذه

الإجازة دون أجر إن كانت حاملاً - خلال ھذه الفترة - حتى تضع حملھا

إجازة الحج: للعامل الحق في الحصول على إجازة بأجر لا تقل مدتھا عن عشرة أیام ولا 

تزید على خمسة عشر یومًا بما فیھا إجازة عید الأضحى وذلك لأداء فریضة الحج لمرة

واحدة طوال مدة خدمتھ إذا لم یكن قد أداھا من قبل. ویشترط لاستحقاق ھذه الإجازة أن

یكون العامل قد أمضى في العمل لدى صاحب العمل سنتین متصلتین على الأقل

الباب السادس: التدریب والتأھیل

المادة 16: على كل صاحب عمل وضع سیاسة لتدریب عمالھ السعودیین وتأھیلھم، من 
أجل رفع مھاراتھم وتحسین مستواھم في الأعمال الفنیة، والإداریة والمھنیة وغیرھا.

المادة 17: لصاحب العمل - بعد إكمال مدة التدریب أو التأھیل - أن یلزم المتدرب أو 
الخاضع للتأھیل بأن یعمل لدیھ مدة مماثلة لمدة التدریب أو التأھیل، فإن رفض أو امتنع

المتدرب أو الخاضع للتأھیل عن العمل المدة المماثلة أو بعضھا، وجب علیھ أن یدفع

لصاحب العمل تكالیف التدریب أو التأھیل التي تحملھا صاحب العمل أو بنسبة المدة الباقیة

منھا.



الباب السابع: الأداء والترقیات

المادة 18: تعُد تقاریر الأداء سنویاً، وتشمل الكفاءة، السلوك، والانضباط. 

المادة 19: العلاوات السنویة تمُنح بناءً على تقییم الأداء ویجوز منح علاوات استثنائیة 
بقرار إداري

المادة 20: الترقیة مشروطة بوجود شاغر، واستیفاء شروط الوظیفة، والتقییم الإیجابي. 



الباب الثامن: إنھاء الخدمة

المادة 21: تنتھي علاقة العمل وفق أحكام نظام العمل، وتصُرف مكافأة نھایة الخدمة 
بحسب الأجر الفعلي.

المادة 22: یتم تسلیم العامل كافة مستحقاتھ خلال المدة النظامیة، مع إصدار إخلاء طرف 
وشھادة خدمة.

الباب التاسع: المخالفات والجزاءات

المادة 23: لا یجوز توقیع جزاء تأدیبي على العامل إلا بعد إبلاغھ كتابة بما نسب إلیھ 
واستجوابھ وتحقیق دفاعھ وإثبات ذلك في محضر یودع في ملفھ الخاص.

المادة 24: یتم تظلم العامل كتابة للجھة المختصة لدى صاحب العمل خلال ثلاثین یومًا - 
عدا أیام العطل الرسمیة من تاریخ إبلاغھ بالقرار.

الباب العاشر: أحكام ختامیة

المادة 25: تعتمد الجمعیة ھذه اللائحة ویتم الاطلاع علیھا من قبل العاملین. 

المادة 26: ترُاجع اللائحة كل عامین على الأقل، أو عند وجود تحدیثات نظامیة. 

اعتمدت ھذه اللائحة بقرار مجلس الإدارة رقم (__) وتاریخ (____)، وتعتبر نافذة من تاریخ
اعتمادھا.
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