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 :مقدمة
ه  1426/ 8/ 23) وتار�ــــخ 51بناءً ع� نظام العمل السعودي الصادر بالمرسوم المل�ي رقم (م/ 

ي الجمع�ة
ف �ف  .وتعد�لاته، تعتمد هذە اللائحة لتنظ�م العلاقة التعاقد�ة والإدار�ة مع العاملني

 
 الباب الأول: أحكام عامة 

 
ي الجمع�ة وفروعها، وتُعت�ب مكملة لعقود  1 المادة 

ف �ف ف العاملني : ��ي هذە اللائحة ع� جميع الموظفني
  العمل بما لا يتعارض مع نظام العمل 

ا لتحد�د المدد والمواع�د، ما لم ينص ع� خلاف    : 2 المادة  تعتمد الجمع�ة التق��م الم�لادي أساس�
ي عقد العمل أو لائحة تنظ�م العمل

 .ذلك �ف
إذا استعمل صاحب   .: تُعتمد اللغة الع���ة كلغة رسم�ة للعقود واللائحة والتواصل الإداري3 المادة 

ە  ي هو المعتمد دون غ�ي  العمل لغة أجنب�ة إ� جانب اللغة الع���ة، فإن النص العرىب
: �جوز للجمع�ة إصدار س�اسات داخل�ة تُمنح بموجبها مزا�ا إضاف�ة لا تنتقص من الحقوق  4 المادة 

ا   المقررة نظام�
 

: التوظ�ف ي
 الباب الثايف

 
وط تتضمن5 المادة  ض �كون ع� وظائف ذات مسم�ات محددة ووفق �ش  :: توظ�ف العاملني
ف وفق النظام) •  الجنس�ة السعود�ة (وُ�ستثىف غ�ي السعوديني
ة  •  توفر المؤهلات والخ�ب
 .اجت�از المقابلات والاختبارات (حسب متطلبات الوظ�فة) •
 الل�اقة الطب�ة •

ف باللغة الع���ة، �حتفظ كل طرف  :  6المادة  يتم توظ�ف العامل بموجب عقد عمل موحد من �سختني
ي ضوء ما تحددە اللائحة

�عد العقد   \بنسخة منه، و�جب توث�قه وفق الأحكام النظام�ة ذات الصلة و�ض
ي �شأت عنه   ي هذە الحالة �جوز للعامل وحدە إثبات العقد وحقوقه الئت

ا ولو كان غ�ي مكتوب، و�ف قائم�
 بجميع طرق الإثبات

ا إذا لم يبا�ش العامل عمله دون عذر خلال   : 7المادة  أ�ام من تار�ــــخ التوقيع (للتعاقد  7ُ�ل�ن العقد تلقائ��
 . ( ي ) أو من الوصول (للتعاقد الخار��  المح�ي

 
 الباب الثالث: السكن و�دل السكن 

 
 :8المادة 
م الجمع�ة بتوف�ي سكن لائق لعمالها، أو �ف بدل نقدي مناسب �دفعه لهم مع الأجر،   • ف تل�ت

 ) من نظام العمل 5/ 61وفق المادة ( 
ي عقد العمل   •

ا إ� الراتب، أو دفعة سن��ة وفق ما ُ�حدد �ض
�
ا مضاف ُ��ف بدل السكن شه���

( ف  .(حسب اتفاق الطرفني
ي مكافأة نها�ة الخدمة وتع��ض الإجازات.  •

، وُ�حتسب �ض  �دخل بدل السكن ضمن الأجر الفع�ي
، أو الغ�اب غ�ي   • ي حالات الإجازات غ�ي مدفوعة الأجر، أو الإ�قاف النظا�ي

لا ُ��ف البدل �ف
ر.   الم�ب

ي مناسب، ُ�عد ذلك بد�ً� كامً� عن البدل النقدي  • ي حال توف�ي سكن عييف
 �ف
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 الباب الرابع: الأجور والمزا�ا
 

ي    : 9المادة 
ي الممل�ة، �ف

ف بال��ال السعودي ع�ب الحسابات البنك�ة المعتمدة �ف تُ�ف أجور الموظفني
ا.  ط ألا يتجاوز موعد استحقاقها المواع�د المحددة نظام�  نها�ة كل شهر م�لادي، ��ش

ا لما ��ي  : 10المادة   :تُ�ف الأجور الإضاف�ة عن العمل خارج ساعات الدوام الرس�ي وفق�
ا عن ساعات العمل الإضاف�ة يوازي أجر   • ا إضاف�� �جب ع� صاحب العمل أن �دفع للعامل أجر�

ا إل�ه ( 
�
 %) من أجرە الأسا�ي 50الساعة مضاف

ي أ�ام العطل والأع�اد ساعات إضاف�ة.  •
ي تؤدى �ض  تعد جميع ساعات العمل الىت

ف الجمع�ة والعامل  –�مكن  • تع��ض الساعات الإضاف�ة ب�جازة   – حسب اتفاق مكتوب بني
ي 
 مدفوعة تعادل عدد ساعات العمل الإضا�ض

ي العقد مثل: بدل نقل : 11المادة 
ها ,مكافآت ,�شمل المزا�ا الإضاف�ة ما يتم الاتفاق عل�ه �ض  .وغ�ي

ف بالنظام : 12المادة  ف وأفراد أ�هم المشمولني ي إلزا�ي لجميع الموظفني ف طيب م الجمع�ة بتوف�ي تأمني ف ،   تل�ت
ي 
ا لما �قررە الوز�ر ومع مراعاة نظام الضمان الص�ي التعاوضي  .وفق�

 
 الباب الخامس: الإجازات 

 
 :الإجازة السن��ة : 13المادة 
ا، تزداد إ� مدة لا   • �ن يوم� �ستحق العامل عن كل عام إجازة سن��ة لا تقل مدتها عن واحد وع�ش

ي خدمة صاحب العمل خمس سنوات متصلة. وتكون  
ا إذا أم�ض العامل �ض ض يوم� تقل عن ثلاثني

ا  .الإجازة بأجر �دفع مقدم�
ول عنها، أو أن يتقا�ض بدً�   • ضض ي سنة استحقاقها، ولا �جوز ال�

�جب أن يتمتع العامل ب�جازته �ض
ا عن الحصول عليها أثناء خدمته.  ا عوض�  نقد��

ا لمقتض�ات العمل).  •  تبدأ الإجازة السن��ة من اليوم التا�ي لآخر يوم عمل (�جب تحد�دە وفق�
ي حال تداخل الإجازة السن��ة مع إجازة رسم�ة، ُ�عوّض العامل عن تلك الأ�ام بأ�ام مماثلة   •

�ض
ا .   لاحق�

 :الإجازات الرسم�ة : 14المادة 
 رمضان.  30أ�ام ع�د الفطر، تبدأ من   4 •
 أ�ام ع�د الأض�، تبدأ من يوم الوقوف بعرفة.  4 •
ي ( • ).  23يوم اليوم الوطني  سبتم�ب
اير) 22يوم التأس�س (   •  ف�ب
 إذا تداخلت الإجازات الرسم�ة مع الراحة الأسبوع�ة، تُعوض الأ�ام المتقاطعة.   •

 :إجازات خاصة : 15المادة 
ي إجازة بأجر كامل لمدة خمسة أ�ام عند زواجه •

  زواج: للعامل الحق �ف
ي حالة وفاة زوجه أو أحد أصوله أو   •

ي إجازة بأجر كامل لمدة خمسة أ�ام �ف
وفاة: للعامل الحق �ف

 فروعه 
ي حالة ولادة مولود له  •

ي إجازة بأجر كامل لمدة ثلاثة أ�ام �ف
 ولادة: للعامل الحق �ف

ي إجازة عدة بأجر كامل لمدة   •
ي يتو�ف زوجها الحق �ف وفاة الزوج للمرأة: للمرأة العاملة المسلمة الىت

ة أ�ام من تار�ــــخ الوفاة ي تمد�د هذە الإجازة دون أجر   .لا تقل عن أر�عة أشهر وع�ش
ولها الحق �ف

ة  -إن كانت حامً�   حىت تضع حملها -خلال هذە الف�ت
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ة أ�ام ولا ت��د   • ي الحصول ع� إجازة بأجر لا تقل مدتها عن ع�ش
إجازة الحج: للعامل الحق �ف

ا بما فيها إجازة ع�د الأض� وذلك لأداء ف��ضة الحج لمرة واحدة طوال   ع� خمسة ع�ش يوم�
ط لاستحقاق هذە الإجازة أن �كون العامل قد   مدة خدمته إذا لم �كن قد أداها من قبل. و�ش�ت

ف ع� الأقلأم�ض  ف متصلتني ي العمل لدى صاحب العمل سنتني
 �ف

 
 الباب السادس: التدر�ب والتأه�ل

 
ض وتأه�لهم، من أجل   : 16المادة  • ع� كل صاحب عمل وضع س�اسة لتدر�ب عماله السعوديني

ها.  ي الأعمال الفن�ة، والإدار�ة والمهن�ة وغ�ي
ف مستواهم �ف  رفع مهاراتهم وتحسني

أن �لزم المتدرب أو الخاضع   -بعد إ�مال مدة التدر�ب أو التأه�ل  -لصاحب العمل : 17المادة  •
للتأه�ل بأن �عمل لد�ه مدة مماثلة لمدة التدر�ب أو التأه�ل، فإن رفض أو امتنع المتدرب أو  

الخاضع للتأه�ل عن العمل المدة المماثلة أو بعضها، وجب عل�ه أن �دفع لصاحب العمل  
ي تحملها صاحب العمل أو بنسبة المدة الباق�ة منها.  تكال�ف التدر�ب أو   التأه�ل اليت

 
ق�ات   الباب السابع: الأداء وال�ت

 
ا، و�شمل ال�فاءة، السلوك، والانضباط.  : 18المادة  •  تُعد تقار�ر الأداء سن���
العلاوات السن��ة تُمنح بناءً ع� تقي�م الأداء و�جوز منح علاوات استثنائ�ة بقرار   : 19المادة  •

 إداري 
. 20المادة  • ي وط الوظ�فة، والتقي�م الإ�جايب وطة بوجود شاغر، واست�فاء �ش ق�ة م�ش  : ال�ت

 
 الباب الثامن: إنهاء الخدمة 

 
تنت�ي علاقة العمل وفق أحكام نظام العمل، وتُ�ف مكافأة نها�ة الخدمة بحسب   : 21المادة  •

 .  الأجر الفع�ي
يتم �سل�م العامل كافة مستحقاته خلال المدة النظام�ة، مع إصدار إخلاء طرف  : 22المادة  •

 وشهادة خدمة. 
 

 الباب التاسع: المخالفات والجزاءات 
 

ي ع� العامل إلا بعد إبلاغه كتابة بما �سب إل�ه   : 23المادة  • لا �جوز توقيع جزاء تأديىب
ي ملفه الخاص. 

ي مح�ض يودع �ض
 واستجوابه وتحقيق دفاعه و�ثبات ذلك �ض

ا : 24المادة  • ن يوم�   -يتم تظلم العامل كتابة للجهة المختصة لدى صاحب العمل خلال ثلاثني
 عدا أ�ام العطل الرسم�ة من تار�ــــخ إبلاغه بالقرار. 

 
: أحكام ختام�ة   الباب العا�ش

 
.  : 25المادة  • ن  تعتمد الجمع�ة هذە اللائحة و�تم الاطلاع عليها من قبل العاملني
ن ع� الأقل، أو عند وجود تحديثات نظام�ة.  : 26المادة  •  تُراجع اللائحة كل عامني
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