
 

 

  

  

  

    

   البشرية الموارد لائحة

 لجمعية إعانة المحتاجين بالجرد  



 

ة |   2 ح ف ص ل  ا
 

 :مقدمة

هع  1426 8 23( وتاريخ  51بناءً على نظام العمل السععععودل الصعععادر بالمرسعععوم المل/  ر م  م 

 .تعتمد هذه اللائحة لتنظيم العلا ة التعا دية والإدارية مع العاملين ف  الجمعية  وتعديلاته، 

 

 الباب الأول: أحكام عامة

 

: تسععععرل هذه اللائحة على جميع الموظفين العاملين ف  الجمعية وفروعوا، وترعتبر م/ملة 1  المادة

  لعقود العمل بما لا يتعارض مع نظام العمل

ا لتحديد المدد والمواعيد، ما لم ينخ على  لا    :2  المادة تعتمد الجمعية التقويم الميلادل أسعععاسعععً

 .ذلك ف  عقد العمل أو لائحة تنظيم العمل

إذا استعمل صاحب   .: ترعتمد اللغة العربية /لغة رسمية للعقود واللائحة والتواصل الإدارل3  المادة

 العمل لغة أجنبية إلى جانب اللغة العربية، فإن النخ العرب  هو المعتمد دون غيره

: يجوز للجمعية إصدار سياسات دا لية ترمنح بموجبوا مزايا إضافية لا تنتقخ من الحقوق  4  المادة

 المقررة نظامًا

 

 الباب الثاني: التوظيف

 

 :توظي  العاملين ي/ون على وظائ  ذات مسميات محددة ووفق شروط تتضمن :5 المادة

 الجنسية السعودية  ويرستثنى غير السعوديين وفق النظام( •

 توفر المؤهلات وال برة •

 .اجتياز المقابلات والا تبارات  حسب متطلبات الوظيفة( •

 الليا ة الطبية •

يتم توظي  العامل بموجب عقد عمل موحد من نس تين باللغة العربية، يحتفظ /ل طر   : 6المادة  

يعد العقد  \بنس ة منه، ويجب توثيقه وفق الأح/ام النظامية ذات الصلة وف  ضوء ما تحدده اللائحة

 عائمعًا ولو /عان غير م/توب، وف  هعذه الحعالعة يجوز للععامعل وحعده إثبعات العقعد وحقو عه الت  نشععععع ت  

 عنه بجميع طرق الإثبات
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أيعام من تعاريخ التو يع   7يرلغى العقعد تلقعائيعًا إذا لم يبعاشعععععر الععامعل عملعه دون ععذر  لال    :7الماادة 

 . للتعا د المحل ( أو من الوصول  للتعا د ال ارج (  

 

 

 الباب الثالث: السكن وبدل السكن

 

 :8المادة 

تلتزم الجمعية بتوفير س/ن لائق لعمالوا، أو صر  بدل نقدل مناسب يدفعه لوم مع الأجر،   •

 ( من نظام العمل5 61وفق المادة  

يرصعر  بدل السع/ن شعورياً مضعافاً إلى الراتب، أو دفعة سعنوية وفق ما يرحدد ف  عقد العمل   •

 . حسب اتفاق الطرفين(

يعد عل بعدل السععععع/ن ضعععععمن الأجر الفعل ، ويرحتسعععععب ف  م/عافع ة نوعايعة ال عدمعة وتعويض   •

 .الإجازات

لا يرصر  البدل ف  حالات الإجازات غير مدفوعة الأجر، أو الإيقا  النظام ، أو الغياب   •

 .غير المبرر

 ف  حال توفير س/ن عين  مناسب، يرعد ذلك بديلاً /املاً عن البدل النقدل •
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 الباب الرابع: الأجور والمزايا

 

ترصععر  أجور الموظفين بالا السعععودل عبر الحسععابات البن/ية المعتمدة ف  الممل/ة،    :9المادة  

 .ف  نواية /ل شور ميلادل، بشرط ألا يتجاوز موعد استحقا وا المواعيد المحددة نظامًا

 :ترصر  الأجور الإضافية عن العمل  ارج ساعات الدوام الرسم  وفقاً لما يل  :10المادة 

يجب على صعاحب العمل أن يدفع للعامل أجرًا إضعافياً عن سعاعات العمل الإضعافية يوازل   •

 ( من أجره الأساس %50أجر الساعة مضافاً إليه  

 .تعد جميع ساعات العمل الت  تؤدى ف  أيام العطل والأعياد ساعات إضافية •

تعويض السععاعات الإضععافية بإجازة   –حسععب اتفاق م/توب بين الجمعية والعامل    –يم/ن  •

 مدفوعة تعادل عدد ساعات العمل الإضاف 

 .وغيرها ,م/افآت ,تشمل المزايا الإضافية ما يتم الاتفاق عليه ف  العقد مثل: بدل نقل :11المادة 

تلتزم الجمعية بتوفير ت مين طب  إلزام  لجميع الموظفين وأفراد أسعععرهم المشعععمولين   :12المادة  

 .، وفقاً لما يقرره الوزير ومع مراعاة نظام الضمان الصح  التعاون  بالنظام

 

 الباب الخامس: الإجازات

 

 :الإجازة السنوية :13المادة 

يسعتحق العامل عن /ل عام إجازة سعنوية لا تقل مدتوا عن واحد وعشعرين يومًا، تزداد إلى   •

مدة لا تقل عن ثلاثين يومًا إذا أمضععععى العامل ف   دمة صععععاحب العمل  م  سععععنوات  

 .وت/ون الإجازة ب جر يدفع مقدمًا.  متصلة

يجب أن يتمتع العامل بإجازته ف  سعنة اسعتحقا وا، ولا يجوز النزول عنوا، أو أن يتقاضعى   •

 .بدلاً نقدياً عوضًا عن الحصول عليوا أثناء  دمته

 .تبدأ الإجازة السنوية من اليوم التال  لآ ر يوم عمل  يجب تحديده وفقاً لمقتضيات العمل( •

ض الععامل عن تلعك الأيام ب يام   • ف  حال تدا ل الإجازة السعععععنوية مع إجازة رسعععععميعة، يرعون

 .مماثلة لاحقاً 

 :الإجازات الرسمية :14المادة 

 رمضان. 30أيام عيد الفطر، تبدأ من  4 •

 أيام عيد الأضحى، تبدأ من يوم الو و  بعرفة. 4 •
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 سبتمبر(. 23يوم اليوم الوطن    •

 فبراير( 22يوم الت سي      •

   .إذا تدا لت الإجازات الرسمية مع الراحة الأسبوعية، ترعوض الأيام المتقاطعة •

 :إجازات  اصة :15المادة 

  زواج: للعامل الحق ف  إجازة ب جر /امل لمدة  مسة أيام عند زواجه •

وفعاة: للععامعل الحق ف  إجعازة بع جر /عامعل لمعدة  مسعععععة أيعام ف  حعالعة وفعاة زوجعه أو أحعد  •

 أصوله أو فروعه

 ولادة: للعامل الحق ف  إجازة ب جر /امل لمدة ثلاثة أيام ف  حالة ولادة مولود له •

وفعاة الزوج للمرأة: للمرأة الععاملعة المسعععععلمعة الت  يتوفى زوجوعا الحق ف  إجعازة ععدة بع جر   •

ولوا الحق ف  تمديد هذه   ./امل لمدة لا تقل عن أربعة أشععور وعشععرة أيام من تاريخ الوفاة

 حتى تضع حملوا  - لال هذه الفترة   -الإجازة دون أجر إن /انت حاملاً  

إجازة الحج: للعامل الحق ف  الحصععول على إجازة ب جر لا تقل مدتوا عن عشععرة أيام ولا  •

تزيد على  مسععة عشععر يومًا بما فيوا إجازة عيد الأضععحى وذلك لأداء فريضععة الحج لمرة  

لاسعععتحقاق هذه الإجازة أن    بل. ويشعععترطواحدة طوال مدة  دمته إذا لم ي/ن  د أداها من 

 ي/ون العامل  د أمضى ف  العمل لدى صاحب العمل سنتين متصلتين على الأ ل

 

 الباب السادس: التدريب والتأهيل

 

على /ل صعاحب عمل وضعع سعياسعة لتدريب عماله السععوديين وت هيلوم، من   :16المادة   •

 .والإدارية والمونية وغيرها  الفنية، أجل رفع مواراتوم وتحسين مستواهم ف  الأعمال 

أن يلزم المتعدرب أو    -بععد إ/معال معدة التعدريعب أو التع هيعل    -لصعععععاحعب العمعل  :  17الماادة  •

ال عاضعععععع للتع هيعل ب ن يعمعل لديه مدة ممعاثلعة لمعدة التعدريب أو التع هيعل، فإن رفض أو امتنع  

المتعدرب أو ال عاضعععععع للتع هيعل عن العمعل المعدة الممعاثلعة أو بعضعععععوعا، وجب عليعه أن يدفع 

الت هيل الت  تحملوا صاحب العمل أو بنسبة المدة البا ية   لصاحب العمل ت/الي  التدريب أو

 .منوا

 

 الباب السابع: الأداء والترقيات
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 .ترعد تقارير الأداء سنوياً، وتشمل ال/فاءة، السلوك، والانضباط :18المادة  •

العلاوات السعععنوية ترمنح بناءً على تقييم الأداء ويجوز منح علاوات اسعععتثنائية    :19المادة   •

 بقرار إدارل  

 الإيجاب .: التر ية مشروطة بوجود شاغر، واستيفاء شروط الوظيفة، والتقييم  20المادة  •

 

 الباب الثامن: إنهاء الخدمة

 

وترصعععععر  م/عافع ة نوعايعة ال عدمعة   العمعل، تنتو  علا عة العمعل وفق أح/عام نظعام    :21الماادة  •

 .بحسب الأجر الفعل 

مع إصعدار إ لاء طر     النظامية، يتم تسعليم العامل /افة مسعتحقاته  لال المدة :  22المادة   •

 .وشوادة  دمة

 

 الباب التاسع: المخالفات والجزاءات

 

لا يجوز تو يع جزاء تع ديب  على الععامعل إلا بععد إبلاغعه /تعابعة بمعا نسعععععب إليعه    :23الماادة  •

 .واستجوابه وتحقيق دفاعه وإثبات ذلك ف  محضر يودع ف  ملفه ال اخ

  - يتم تظلم العامل /تابة للجوة الم تصعة لدى صعاحب العمل  لال ثلاثين يومًا  :  24المادة   •

 .عدا أيام العطل الرسمية من تاريخ إبلاغه بالقرار

 

 الباب العاشر: أحكام ختامية

 

 .ويتم الاطلاع عليوا من  بل العاملينتعتمد الجمعية هذه اللائحة  :25المادة  •

 .ترراجع اللائحة /ل عامين على الأ ل، أو عند وجود تحديثات نظامية :26المادة  •

 

 الاعتماد

ي اجتماع مجلس الإدارة رقم 
 
 ٢٠٢٤  / ١١/  ٣بتاري    خ  ١٢تم اعتماد هذه السياسة ف
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