
 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 لائحة الموارد البشرية

 جمعية مودة لمساعدة الشباب للزواج بأملج

 

 :مقدمة

ًًًبالمرسومًًالصادرًًًالسعوديًًالعملًًًنظامًًعلىًًبناءً  ًًه1426ًً/8ً/23ًًوتاري    خً(51ًًً/مً)ًًرقمًًالملك 
ًًالعاملي  ًًمعًوالإداريةًالتعاقديةًالعلاقةًلتنظيمًاللائحةًهذهًتعتمدً،ًوتعديلاته  

ً.الجمعيةًًف 
ً

عامةًأحكام:ًالأولًالباب  

 

ًًالعاملي  ًًالموظفي  ًًجميعًعلىًاللائحةًهذهًتسريً:1ًًالمادة  
ًًوفروعها،ًالجمعيةًف  عتب 

ُ
ًًوت

ً العملًنظامًمعًيتعارضًلًًبماًًالعملًلعقودًًمكملة
ًعلىًينصًلمًًماًًوالمواعيد،ًالمددًًلتحديدًًأساسًاًًالميلاديًالتقويمًالجمعيةًتعتمدً:2ًًالمادة
ًًذلكًخلاف  

ً.العملًتنظيمًلئحةًأوًًالعملًعقدًًف 
عتمدً:3ًًالمادة

ُ
ًاستعملًإذاً .الإداريًوالتواصلًواللائحةًللعقودًًرسميةًكلغةًًالعربيةًاللغةًت
ًًالنصًفإنًًالعربية،ًاللغةًجانبًإلىًأجنبيةًلغةًالعملًصاحب هًًدونًالمعتمدًًهوًًالعرب   ًغب 
منحًًداخليةًسياساتًإصدارًًللجمعيةًيجوزً:4ًًالمادة

ُ
ًمنًًتنتقصًلًًإضافيةًمزاياًًبموجبهاًًت

ًنظامًاًًالمقررةًالحقوق
ً

https://berqlibkhder.org.sa/wp-content/uploads/2023/10/%D9%84%D8%A7%D8%A6%D8%AD%D8%A9-%D8%A7%D9%84%D9%85%D9%88%D8%A7%D8%B1%D8%AF-%D8%A7%D9%84%D8%A8%D8%B4%D8%B1%D9%8A%D8%A9.pdf


 
 

 

 

 
 

 

ًًالباب  
التوظيف:ًالثاب   

 

وطًووفقًًمحددةًمسمياتًذاتًوظائفًعلىًيكونًالعاملي  ًًتوظيف:5ًًالمادة ً:تتضمنًشر

ًً)ًالسعوديةًالجنسية • ًًويُستثن  ً(النظامًوفقًًالسعوديي  ًًغب 

ةًًالمؤهلاتًتوفرً • ًوالخب 

ً.ً(الوظيفةًمتطلباتًحسبً)ًوالختباراتًالمقابلاتًاجتيازً •

ًالطبيةًاللياقة •

ًيحتفظًالعربية،ًباللغةًنسختي  ًًمنًموحدًًعملًًعقدًًبموجبًالعاملًتوظيفًيتم:6ًًالمادة
ًًالصلةًذاتًالنظاميةًالأحكامًوفقًًتوثيقهًويجبًمنه،ًًبنسخةًطرفًكل  

ًتحددهًماًًضوءًوف 
ًًكانًًولوًًقائمًاًًالعقدًًيعدً \اللائحة ًًمكتوب،ًًغب   

ًإثباتًًوحدهًللعاملًيجوزًًالحالةًهذهًًوف 
ًًوحقوقهًالعقدً  

ًالإثباتًًطرقًًبجميعًعنهًًنشأتًالن 
ً:7ًًالمادة ًًلمًإذاًًتلقائيًاًًالعقدًًيُلغ  ًالتوقيعًتاري    خًًمنًأيام7ًًخلالًعذرًًدونًعملهًالعاملًيباشر

ًًللتعاقدًً) ًًللتعاقدًً)ًالوصولًمنًأوً(ًالمحلى  ًً.(ًالخارج  
ً

السكنًوبدلًالسكن:ًالثالثًالباب  

 

ً:8ًالمادة

م • ًًالجمعيةًتلب   ًمعًلهمًيدفعهًمناسبًنقديًبدلًصرفًأوًًلعمالهاً،ًلئقًًسكنًًبتوفب 

ًالعملًًنظامًمن(5ًًً/61)ًالمادةًوفقًًالأجر،

اًًشهريًاًًالسكنًبدلًيُصرف •
ً
ًًًيُحددًًماًًوفقًًسنويةًدفعةًأوًًالراتب،ًإلىًمضاف  

ًعقدًًف 

ً.ً(الطرفي  ًًاتفاقًحسبً)ًالعمل



 
 

 

 

 
 

 

،ًالأجرًًضمنًالسكنًبدلًيدخل • ًًًويُحتسبًالفعلى   
ًوتعويضًًالخدمةًنهايةًمكافأةًف 

ًً.الإجازات

ًًالبدلًيُصرفًلً •  
ًًالإجازاتًحالتًف  ،ًالإيقافًأوًًالأجر،ًمدفوعةًغب  ًالغيابًأوًًالنظام 

ً رًًغب  ًً.المب 

• ً  
ًًحالًف  ًًسكنًتوفب   

ًًذلكًيُعدًًمناسب،ًعين 
 
ًًًبديل

 
ًالنقديًًالبدلًعنًًكامل

ً
ً  



 
 

 

 

 
 

 

والمزاياًالأجور:ًالرابعًالباب  

ً
صرف:9ًًالمادة

ُ
ًًالسعوديًبالريالًالموظفي  ًًأجورًًت ًًالمعتمدةًالبنكيةًالحساباتًعب   

ًف 
ًًالمملكة،  
طًميلادي،ًشهرًًًكلًًنهايةًف  ًالمحددةًالمواعيدًًاستحقاقهاًًموعدًًيتجاوزًًألًًبسرر

ًً.نظامًاً
صرف:10ًًالمادة

ُ
ًًالدوامًساعاتًخارجًالعملًعنًالإضافيةًالأجورًًت اًًالرسم 

ً
ًًلماًًوفق ً:يلى 

ًالإضافيةًالعملًساعاتًعنًإضافيًاًًأجرًاًًللعاملًيدفعًأنًالعملًصاحبًعلىًًيجب •

اًًًالساعةًأجرًًيوازي
ً
ًًأجرهًمن(ً%50ً)ًإليهًمضاف ًالأساس 

ًًالعملًساعاتًجميعًتعدً •  
ًًتؤدىًالن   

ًً.إضافيةًساعاتًوالأعيادًًالعطلًأيامًف 

ًًالإضافيةًالساعاتًتعويضً–ًوالعاملًالجمعيةًبي  ًًمكتوبًًاتفاقًحسبً–ًيمكن •

ًًالعملًساعاتًعددًًتعادلًمدفوعةًبإجازة  
ًالإضاف 

ًًًعليهًالتفاقًيتمًماًًالإضافيةًالمزاياًًتشملً:11ًًالمادة  
 ,مكافآت ,نقلًبدل:ًمثلًالعقدًًف 

ها ً.وغب 
م:12ًًالمادة ًًالجمعيةًتلب   ًًتأمي  ًًبتوفب  ًًطن   ًالمشمولي  ًًأشهمًوأفرادًًالموظفي  ًًلجميعًإلزام 
اًً، بالنظام

ً
ًًالضمانًنظامًًمراعاةًومعًالوزيرًًيقررهًلماًًوفق ًًالصح   

ً.التعاوب 
ً

الإجازاتً:ًالخامسًالباب  

ً
ً:السنويةًالإجازة:13ًًًالمادة

ينًواحدًًعنًمدتهاًًتقلًلًًسنويةًإجازةًعامًكلًًعنًالعاملًيستحقً • ًتزدادًًيومًا،ًوعسرر

ًًإذاًًيومًاًًثلاثي  ًًعنًتقلًلًًمدةًإلى ًًالعاملًأمض   
ًخمسًالعملًصاحبًخدمةًف 

ً.مقدمًاًيدفعًبأجرًًالإجازةًوتكون.ًمتصلةًًسنوات

ًًبإجازتهًالعاملًيتمتعًأنًًيجب •  
ولًيجوزًًولًًاستحقاقها،ًسنةًف  ًًأنًأوًًعنها،ًالب  

ً ًًيتقاض 
 
اًًنقديًاًًبدل

ً
ًً.خدمتهًأثناءًعليهاًًالحصولًعنًعوض



 
 

 

 

 
 

 

ًًاليومًمنًالسنويةًالإجازةًتبدأً • اًًتحديدهًيجبً)ًعملًيومًلآخرًًالتالى 
ً
ًلمقتضياتًوفق

 ً.ً(العمل

• ً  
ًبأيامًالأيامًتلكًعنًالعاملًيُعوّضًرسمية،ًإجازةًمعًالسنويةًالإجازةًتداخلًحالًف 

اًًمماثلة
ً
ًً.ًلحق

ً:الرسميةًالإجازات:14ًًًالمادة

 ً.رمضان30ًًًمنًتبدأًًالفطر،ًعيدًًأيام4ً •

 ً.بعرفةًًالوقوفًيومًمنًتبدأًًالأضح،ًعيدًًأيام4ً •

ًًاليومًيوم •  
23ًًً)ًالوطن   (ً.سبتمب 

ايرً(22ًيومًالتأسيسً)ً • ًفب 

عوضًالأسبوعية،ًالراحةًمعًالرسميةًالإجازاتًتداخلتًإذاً •
ُ
ًًًً.المتقاطعةًالأيامًت

ً:خاصةًإجازات:15ًًًالمادة

ًًالحقًًللعامل:ًزواج •  
ً زواجهًعندًًأيامًًخمسةًلمدةًكاملًًبأجرًًإجازةًف 

ًًالحقًًللعامل:ًوفاة •  
ًًأيامًخمسةًلمدةًكاملًًبأجرًًإجازةًًف   

ًأحدًًأوًًزوجهًوفاةًحالةًف 

ًفروعهًًأوًًأصوله

ًًالحقًًللعامل:ًولدة •  
ًًأيامًثلاثةًلمدةًكاملًًبأجرًًإجازةًف   

 لهًًمولودًًولدةًحالةًف 

ًًالمسلمةًالعاملةًللمرأة:ًللمرأةًالزوجًوفاة •  
ًًالن  ًًالحقًًزوجهاًًيتوف   

ًبأجرًًعدةًإجازةًف 

ةًأشهرًًأربعةًًعنًتقلًلًًلمدةًكامل ًًالحقًًولهاً .الوفاةًتاري    خًًمنًأيامًوعسرر  
ًتمديدًًف 

ًًكانتًًإنًأجرًًدونًالإجازةًهذه
 
ةًهذهًخلالً-ًحامل ًً-ًالفب  ًحملهاًًتضعًحن 

ًًًالحقًللعامل:ًالحجًإجازة •  
ةًعنًمدتهاًًتقلًلًًبأجرًًإجازةًعلىًالحصولًف  ًولًًأيامًًعسرر

ًًخمسةًعلىًتزيدً ًلمرةًالحجًفريضةًلأداءًوذلكًالأضحًعيدًًإجازةًفيهاًًبماًًيومًاًًعسرر



 
 

 

 

 
 

 

ًًمنًأداهاًًقدًًيكنًلمًإذاًًخدمتهًمدةًًطوالًواحدة ًهذهًلستحقاقًطقبل.ًويشب 

ًًقدًًالعاملًيكونًأنًالإجازة ًًأمض   
ًعلىًًمتصلتي  ًًسنتي  ًًالعملًصاحبًلدىًالعملًف 

ًالأقل

ً

والتأهيلًالتدريب:ًالسادسًالباب  

ً

ًوتأهيلهم،ًالسعوديي  ًًعمالهًلتدريبًًسياسةًوضعًعملًصاحبًكلًًعلى:16ًًالمادة •

ًًمستواهمًوتحسي  ًًمهاراتهمًًرفعًأجلًمن  
ًوالمهنيةًوالإداريةً،الفنيةًالأعمالًف 

هاً ًً.وغب 

ًأوًًًالمتدربًيلزمًأنً-ًالتأهيلًأوًًالتدريبًمدةًإكمالًبعدًً-ًًالعملًلصاحب:17ًًًالمادة •

ًأوًًرفضًفإنًالتأهيل،ًأوًًالتدريبًلمدةًمماثلةًًمدةًلديهًيعملًبأنًللتأهيلًالخاضع

ًأنًعليهًًوجبًبعضها،ًأوًًالمماثلةًالمدةًالعملًعنًللتأهيلًالخاضعًأوًًًالمتدربًامتنع

ًًالتأهيلًأوًًالتدريبًتكاليفًالعملًلصاحبًيدفع  
ًًبنسبةًأوًًالعملًصاحبًتحملهاًًًالن 

ًً.منهاًًالباقيةًالمدة

ً

قياتًالأداء:ًالسابعًالباب والب   

ً

عدً:18ًًالمادة •
ُ
ًً.والنضباطًالسلوك،ًالكفاءة،ًوتشملًسنويًا،ًالأداءًتقاريرًًت

منحًالسنويةًالعلاوات:19ًًًالمادة •
ُ
ًاستثنائيةًعلاواتًمنحًويجوزًًالأداءًتقييمًعلىًبناءً ًت

ًًًإداريًبقرارً



 
 

 

 

 
 

 

قية:20ًًًالمادة • وطةًًالب  وطًواستيفاءًشاغر،ًبوجودًًمسرر ًوالتقييمًالوظيفة،ًشر

.ً ًالإيجاب  

ً

الخدمةًإنهاء:ًالثامنًالباب  

ً

ً:21ًًالمادة • صرف،ًالعملًًنظامًأحكامًوفقًًالعملًعلاقةًتنته 
ُ
ًًالخدمةًنهايةًمكافأةًوت

ًًالأجرًًبحسب ًً.الفعلى 

ًإخلاءًإصدارًًمع،ًالنظاميةًالمدةًخلالًمستحقاتهًكافةًًالعاملًتسليمًيتم:22ًًالمادة •

ًً.خدمةًوشهادةًطرف

ً

والجزاءاتًالمخالفات:ًالتاسعًالباب  

ً

ًًجزاءًتوقيعًيجوزًًلً:23ًًالمادة • ًإليهًنسبًبماًًكتابةًًإبلاغهًبعدًًإلًًالعاملًعلىًتأدين  

ًًذلكًوإثباتًًدفاعهًوتحقيقًًواستجوابه  
ًًف  ًًيودعًًمحصر   

ًً.الخاصًملفهًف 

ًثلاثي  ًًخلالًالعملًصاحبًلدىًالمختصةًللجهةًكتابةًًالعاملًتظلمًيتم:24ًًالمادة •

 ً.بالقرارًًإبلاغهًتاري    خًمنًالرسميةًالعطلًأيامًعداًً-ًيومًاً

ً

ً

ً

ً



 
 

 

 

 
 

 

ًًالباب ختاميةًأحكام:ًالعاشر  

ً

ً.ًاللائحةًهذهًالجمعيةًتعتمدً:25ًًالمادة • منًقبلًالعاملي   ًويتمًالطلاعًعليهاً

راجع:26ًًالمادة •
ُ
 ً.نظاميةًًتحديثاتًوجودًًعندًًأوًًالأقل،ًعلىًعامي  ًًكلًًاللائحةًت

مجلسًالإدارةًرقمًً) • 2024ًً/6ً/1(ًوتاري    خًً)6اعتمدتًهذهًاللائحةًبقرارً (،ًوتعتب 
 .نافذةًمنًتاري    خًاعتمادها

ً

ً 

   


