
 

 

 

 

 لائحة الموارد البشرية 

 :مقدمة
ًًمعًوالإداريةًًًالتعاقديةًالعلاقةًًلتنظيمًاللائحةًهذهًتعتمد،ًوتعديلاتهًهـ23/8/1426ًوتاريخ(51ًً/م)ًًرقمًالملكيًبالمرسومًًالصادرًالسعوديًًالعملًنظامًعلىًبناءً 

الجمعيةًفيًالعاملين . 

 عامة  أحكام: الأول الباب

ً

العملًنظامًًمعًيتعارضًلًًبماًالعملًلعقودًًمكملةًوتعُتبرًوفروعها،ًًالجمعيةًفيًًالعاملينًالموظفينًجميعًًعلىًًاللائحةًهذهًتسريً:1ًًالمادة    
العملًتنظيمًلئحةًًًأوًالعملًًعقدًفيًًذلكًخلافًًعلىًينصًًلمًماًوالمواعيد،ًًالمددًلتحديدًًأساس اًالميلاديًالتقويمًالجمعيةًًتعتمدً:2ًالمادة  . 

الإداريًوالتواصلًًواللائحةًًللعقودًًرسميةًًكلغةًالعربيةًًاللغةًتعُتمد:3ًًالمادة  ًًهوًًالعربيًالنصًفإنًالعربيةً،ًاللغةًجانبًًإلىًًأجنبيةًلغةًالعملًصاحبًًاستعملًًإذاً .

غيرهًدونًالمعتمد  
اًًالمقررةًالحقوقًمنًتنتقصًلًإضافيةًًمزاياًبموجبهاًتمُنحًداخليةًًًسياساتًإصدارًًللجمعيةًًيجوزً:4ًًالمادة  نظام   

 التوظيف : الثاني الباب

تتضمنًشروطًًووفقًمحددةًًمسمياتًًذاتًًًوظائفًعلىًيكونًالعاملينًتوظيف:5ًًالمادة  : 
ًً(النظامًوفقًالسعوديينًغيرًويسُتثنىً)ًالسعوديةًًالجنسية •

ًوالخبرةًًًالمؤهلاتًتوفر •

ً.(الوظيفةًًمتطلباتًحسب)ًًوالختباراتًالمقابلاتًاجتياز •

ًالطبيةًًاللياقة •

ًًوفيًًًالصلةًذاتًًالنظاميةًالأحكامًوفقًًتوثيقهًويجبًًمنه،ًًبنسخةًًطرفًًكلًيحتفظًالعربية،ًباللغةًنسختينًمنًموحدًًعملًعقدًبموجبًالعاملًًتوظيفًًيتم: 6 المادة 
اللائحةًتحددهًًماًضوءً اًًالعقدًيعد \ الإثباتًطرقًًبجميعًعنهًنشأتًًالتيًًوحقوقهًالعقدًإثباتًًوحدهًللعاملًًيجوزًًالحالةًًًهذهًوفيًًًمكتوب،ًغيرًًكانًولوًقائم   

(ًًالخارجيًللتعاقدً)ًالوصولًًمنًأوً(ًالمحليًللتعاقد)ًالتوقيعًتاريخًمنًأيام7ًًخلالًًًعذرًدونًًعملهًًالعاملًًيباشرًلمًإذاًتلقائي اًالعقدًًيلُغىً:7 المادة   
 
 

 السكن  وبدل السكن: الثالث الباب

ً

8 المادة  : 
ًالعملًًنظامًمنً(61/5ً)ًالمادةًًوفقًًالأجر،ًمعًلهمًًيدفعهًمناسبًنقديًبدلًًصرفًًأوًلعمالها،ًلئقًًسكنًًبتوفيرًالجمعيةًتلتزم •

ً.(الطرفينًًاتفاقًحسبً)ًًالعملًعقدًفيًًيحُددًماًوفقًسنويةًًدفعةًًأوًالراتب،ًإلىًمضاف اًًشهري اًالسكنًبدلًيصُرف •

ًً.الإجازاتًًوتعويضًًالخدمةًنهايةًمكافأةًًفيًًويحُتسبًًالفعلي،ًالأجرًًضمنًالسكنًًبدلًيدخل •

ًً.المبررًًغيرًالغيابًًأوًالنظامي،ًًالإيقافًًأوًًالأجر،ًمدفوعةًًغيرًالإجازاتًحالتًًفيًالبدلًًيصُرفًل •

ًالنقديًالبدلًًعنًكاملا ًًبديلا ًًذلكًيعُدًًمناسب،ًعينيًسكنًًتوفيرًحالًًفي •

 والمزايا الأجور : الرابع الباب

 
ًًاستحقاقهاًموعدًيتجاوزًًألًبشرطًًميلادي،ًشهرًًكلًًنهايةًًفيًًالمملكة،ًفيًًالمعتمدةًالبنكيةًالحساباتًًعبرًالسعوديًًبالريالًًالموظفينًأجورًتصُرفًً:9 المادة 

اًالمحددةًالمواعيد ً.نظام   



 

 

 
 
 
 
 
 

يليًلماًًوفق اًالرسميًالدوامًًًساعاتًًخارجًالعملًًعنًالإضافيةًالأجورًًتصُرفً: 10 المادة  : 
 

اًًللعاملًيدفعًأنًًالعملًصاحبًًعلىًًيجب • ًالأساسيًًأجرهًمن(ً%50)ًإليهًًمضاف اًالساعةًًأجرًيوازيًالإضافيةًًالعملًساعاتًعنًإضافي اًأجر 

ًً.إضافيةًساعاتًًًوالأعيادًالعطلًًأيامًفيًًتؤدىًًالتيًًالعملًساعاتًجميعًتعد •

ًالإضافيًًالعملًًساعاتًًعددًتعادلًًمدفوعةًًبإجازةًالإضافيةًالساعاتًًتعويضًً–ًوالعاملًالجمعيةًبينًمكتوبًًاتفاقًًحسبً–ًيمكن •

نقلًبدل:ًمثلًًالعقدًفيًًعليهًًالتفاقًيتمًماًًالإضافيةًًالمزاياًتشملًً: 11 المادة   .وغيرها ,مكافآت ,
بالنظامًالمشمولينًأسرهمًًوأفرادًًالموظفينًلجميعًإلزاميًطبيًتأمينًبتوفيرًالجمعيةًًتلتزمً: 12 المادة  ًًالصحيًًالضمانًنظامًًمراعاةًومعًًالوزيرًيقررهًلماًًوفق اًًً، 

 .التعاوني

 الإجازات: الخامس الباب

 
السنويةًالإجازةً: 13 المادة  : 
ا،ًًوعشرينًًواحدًًًعنًًمدتهاًًًتقلًًلًًسنويةًًإجازةًًًعامًًكلًًًعنًًالعاملًًًيستحقً • اًًثلاثينًًعنًًتقلًًًلًًًمدةًًًإلىًًًتزدادًًًيوم  ًًصاحبًًًخدمةًًًفيًًالعاملًًًأمضىًًًإذاًًًيوم 

اًيدفعًبأجرًًالإجازةًًوتكونً.ًمتصلةًسنواتًًًخمسًالعمل ً.مقدم 

اًًنقدي اًبدل ًًيتقاضىًأنًًأوًعنها،ًالنزولًيجوزًًولًًاستحقاقها،ًسنةًًفيًًبإجازتهًالعاملًيتمتعًأنًًيجب • ًً.خدمتهًأثناءًعليهاًالحصولًًعنًًعوض 

 ً.ً(العملًلمقتضياتًوفق اًًًتحديدهًيجبً)ًًعملًيومًلآخرًًالتاليًًاليومًمنًًالسنويةًالإجازةًتبدأ •

ًً.ًلحق اًمماثلةًبأيامًالأيامًتلكًعنًالعاملًًيعُوّضًًرسمية،ًإجازةًًمعًًالسنويةًالإجازةًتداخلًًحالًًفي •

الرسميةًالإجازاتًً: 14 المادة  : 
 ً.رمضان30ًًمنًتبدأًالفطرً،ًعيدًأيام4ً •

 ً.بعرفةًًالوقوفًيومًمنًتبدأًالأضحى،ًعيدًأيام4ً •

 (ً.سبتمبر23ً)ًًالوطنيًاليومًيوم •

ًفبرايرً(22ًًيومًالتأسيسً)ً •

ًًً.المتقاطعةًًالأيامًتعُوضًالأسبوعيةً،ًالراحةًًمعًالرسميةًالإجازاتًًتداخلتًًإذا •

خاصةًإجازاتًً: 15 المادة  : 
ً زواجهًعندًأيامًخمسةًًلمدةًًكاملًبأجرًًإجازةًًفيًًالحقًًللعاملً:ًزواجً •

ًفروعهًًأوًًأصولهًًأحدًًأوًًزوجهًًوفاةًًًحالةًفيًًأيامًًخمسةًلمدةًًكاملًبأجرًًإجازةًًفيًًالحقًًللعاملً:ًوفاة •

 لهًًمولودًًولدةًًحالةًًفيًًأيامًثلاثةًًلمدةًكاملًًبأجرًإجازةًًفيًًالحقًللعاملً:ًولدة •

ًًولها .الوفاةًتاريخًمنًأيامًوعشرةًًًأشهرًأربعةًعنًتقلًلًًلمدةًًكاملًبأجرًًعدةًًإجازةًًفيًًالحقًزوجهاًًيتوفىًالتيًًالمسلمةًالعاملةًللمرأة:ًللمرأةًًالزوجًًوفاة •

 حملهاًًتضعًًحتىًً-ًالفترةًهذهًخلالًًً-ًًحاملا ًًكانتًًإنًأجرًدونًالإجازةًهذهًتمديدًفيًًالحقً

اًعشرًًخمسةًًعلىًتزيدًولًًًأيامًعشرةًعنًمدتهاًتقلًلًًبأجرًًإجازةًعلىًًالحصولًفيًًالحقًللعامل:ًالحجًإجازة ًًفريضةًًلأداءًًوذلكًًالأضحىًعيدًإجازةًًفيهاًًبماًيوم 

ًًسنتينًالعملًصاحبًلدىًًالعملًًفيًًأمضىًًقدًًالعاملًيكونًًأنًالإجازةًًهذهًًلستحقاقًطًقبل.ًويشترًمنًًأداهاًقدًيكنًلمًإذاًخدمتهًمدةًًطوالًًواحدةًلمرةًًالحج

ًلًالأقًعلىًمتصلتين

ً

ً

ً



 

 

ً

ً

ً

 والتأهيل   التدريب: السادس الباب

 

ًًوالإداريةًً،الفنيةًالأعمالًًفيًًمستواهمًًوتحسينًمهاراتهمًًرفعًأجلًمنًوتأهيلهم،ًالسعوديينًعمالهًًلتدريبًًسياسةًوضعًًعملًًصاحبًًكلًعلىً: 16 المادة  •

ًً.وغيرهاًوالمهنية

ًالتأهيل،ًأوًالتدريبًًلمدةًًمماثلةًًمدةًلديهًًيعملًبأنًللتأهيلًالخاضعًًأوًًالمتدربًًيلزمًأنًً-ًًالتأهيلًأوًالتدريبًمدةًًإكمالًبعدًً-ًالعملًًلصاحبً: 17 المادة  •

ًالتيًالتأهيلًأوًًالتدريبًًتكاليفًالعملًًلصاحبًًيدفعًأنًعليهًًوجبًًبعضها،ًأوًالمماثلةًالمدةًالعملًًعنًللتأهيلًالخاضعًأوًالمتدربًًامتنعًأوًرفضًفإن

ًً.منهاًالباقيةًالمدةًًبنسبةًأوًالعملًصاحبًتحملها

 والترقيات الأداء: السابع الباب

 

ًً.والنضباطًالسلوك،ًالكفاءة،ًوتشملًًسنوي ا،ًالأداءًًتقاريرًتعُدً: 18 المادة  •

ًًًإداريًًبقرارًاستثنائيةًًعلاواتًمنحًويجوزًالأداءًتقييمًعلىًبناءً ًًتمُنحًالسنويةًالعلاواتً: 19 المادة  •

ًالإيجابي.ًوالتقييمًًالوظيفة،ًشروطًًواستيفاءًًشاغر،ًبوجودًًمشروطةًًالترقيةً:20ً المادة  •

 الخدمة إنهاء: الثامن الباب

 

ًً.الفعليًًالأجرًبحسبًًالخدمةًنهايةًمكافأةًًوتصُرفً،ًالعملًنظامًأحكامًوفقًًًالعملًعلاقةًًتنتهيً: 21 المادة  •

ًً.خدمةًوشهادةًًًطرفًًإخلاءًإصدارًمع،ًالنظاميةًالمدةًخلالًًمستحقاتهًكافةًالعاملًًتسليمًيتم: 22 المادة  •

 والجزاءات  المخالفات: التاسع الباب

 

ًًملفهًًفيًًيودعًًمحضرًفيًًذلكًًوإثباتًًدفاعهًًوتحقيقًواستجوابهًًإليهًنسبًبماًكتابةًإبلاغهًبعدًإلًًالعاملًعلىًتأديبيًجزاءًتوقيعًيجوزًًلًً: 23 المادة  •

ًً.الخاص

اًثلاثينًخلالًًالعملًًصاحبًًلدىًالمختصةًًللجهةًكتابةًًالعاملًتظلمًًيتم: 24 المادة  • ًً.بالقرارًإبلاغهًًتاريخًمنًالرسميةًًالعطلًأيامًًعداًً-ًيوم 

 ختامية  أحكام: العاشر الباب

 

ًويتمًالطلاعًعليهاًمنًقبلًالعاملين.ًاللائحةًًهذهًًالجمعيةًتعتمدً: 25 المادة  •

 ً.نظاميةًتحديثاتًوجودًًًعندًأوًالأقل،ًعلىًعامينًكلًًاللائحةًًترُاجعً: 26 المادة  •

 
 الاعتماد: 

أقُرتًهذهًالسياسةًفيًاجتماعًمجلسًالدارةًرقمًأ   .م،ًوتعُدًنافذةًمنًتاريخًاعتمادها 2026/04/23 بتاريخ (1) 
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