
 

 

 

 

 

ية    لائحة الموارد البشر

 لجمعية داعم لرعاية الأرامل والمطلقات  
 

 ) الإصدار الأول ( 

 ه ـ1446  –م 2025

 

 

 

 

 

 



 

 

 :مقدمة

ًًهذهًًًتعتمدً،ًًوتعديلاتهًًهًـ23/8/1426ًوتاريخً(51ًً/مً)ًًرقمًًالملكيًًبالمرسومًًًالصادرًالسعوديًًالعملًًنظامًًًعلىًًًبناءً 

ً.الجمعيةًفيًالعاملينًمعًًوالإداريةًًًالتعاقديةًالعلاقةًلتنظيمًًاللائحة

ً

 عامة أحكام: الأول الباب

 

ًًلًًًبماًًًالعملًًلعقودًًًمكملةًًًوتعُتبرًًًوفروعهاً،ًًالجمعيةًًًفيًًًالعاملينًًًالموظفينًًجميعًًًعلىًًًاللائحةًًهذهًًًتسريً:1ًًًًالمادة

ً العملًنظامًًمعًًيتعارضً

ًًالعملًًعقدًًًفيًًذلكًًخلافًًعلىًًًينصًًًلمًًماًًًوالمواعيد،ًًالمددًًًلتحديدًًًأساس اًًالميلاديًًالتقويمًًالجمعيةًًًتعتمدًًً:2ًًالمادة

ً.العملًتنظيمًًًلئحةًًًأو

ًًأجنبيةًًًلغةًًًالعملًًصاحبًًًاستعملًًإذا .الإداريًًًوالتواصلًًًواللائحةًًللعقودًًًرسميةًًًكلغةًًًالعربيةًًاللغةًًًتعُتمدً:3ًًًًالمادة

ًغيرهًًدونًًالمعتمدًًهوًًًالعربيًالنصًًفإنًًالعربيةً،ًاللغةًجانبًًإلى

اًًالمقررةًًالحقوقًمنًًتنتقصًًلًًإضافيةًًمزاياًبموجبهاًتمُنحًًداخليةًًسياساتًًإصدارًللجمعيةًًيجوز:4ًًًالمادة ًنظام 

ً

   الباب
 التوظيف: الثان 

 

ً:تتضمنًًًشروطًووفقًًًمحددةًمسمياتًًذاتًًوظائفًًعلىًيكونًًًالعاملينًتوظيفً:5ًًًالمادة

ًً(النظامًوفقًًالسعوديينًًغيرًًًويسُتثنىًً)ًالسعوديةًالجنسيةً •

ًوالخبرةًًًالمؤهلاتًًتوفر •

ً.(الوظيفةًًمتطلباتًًحسبً)ًوالختباراتًًالمقابلاتًًاجتيازً •

ًالطبيةًًاللياقة •

ًًويجبًًًمنهً،ًًبنسخةًًطرفًًًكلًًًيحتفظًًالعربيةً،ًًباللغةًًًنسختينًًًمنًًًموحدًًًعملًًًعقدًًًبموجبًًًالعاملًًًتوظيفًًًيتمً:  6  المادة

اًًًالعقدًًًيعدً \اللائحةًًتحددهًًماًًضوءًًوفيًًالصلةًًذاتًًًالنظاميةًًًالأحكامًًوفقًًًتوثيقه ًًهذهًًوفيًًًمكتوب،ًًغيرًًكانًًولوًًقائم 

ًالإثباتًًطرقًبجميعًًًعنهًنشأتًًالتيًًوحقوقهًًًالعقدًًإثباتًًوحدهًًللعاملًيجوزًًالحالة

ً



 

ً

ً

ً

ًًمنًًأو(ًًالمحليًًًللتعاقدً)ًًالتوقيعًًًتاريخًًًمنًًًأيام7ًًًًًخلالًًعذرًًدونًًعملهًًالعاملًًيباشرًًًلمًًإذاًًتلقائي اًًالعقدًًًيلُغىًً:7  المادة

ًً.(ًالخارجيًللتعاقدً)ًالوصولً

 السكن وبدل السكن : الثالث الباب

 

 :8 المادة

(61/5ًً)ًًالمادةًًوفقًًالأجر،ًًمعًًلهمًًيدفعهًًمناسبًًًنقديًًبدلًًصرفًًأوًًلعمالها،ًًلئقًًسكنًًًبتوفيرًًًالجمعيةًًًتلتزمً •

ًالعملًًنظامًًمن

ًًاتفاقًًًحسبً)ًًالعملًًًعقدًًًفيًًًيحُددًًًماًًًوفقًًًسنويةًًًدفعةًًأوًًًالراتب،ًًإلىًًًمضاف اًًشهري اًًًالسكنًًًبدلًًيصُرفً •

ً.(الطرفين

ًً.الإجازاتًًوتعويضًًًالخدمةًنهايةًًمكافأةًفيًويحُتسبًًًالفعلي،ًالأجرًضمنًًالسكنًًبدلًيدخل •

ًً.المبررًغيرًًًالغيابًًأوًًالنظاميً،ًالإيقافًأوًالأجر،ًمدفوعةًغيرًًًالإجازاتًًًحالتًًفيًًالبدلًيصُرفًًل •

ًالنقديًًالبدلًعنًًًكاملا ًًبديلا ًًذلكًيعُدًًمناسب،ًعينيًًًسكنًًتوفيرًًحالًًفي •

 

 والمزايا الأجور : الرابع الباب

ًًشهرًًكلًًًنهايةًًًفيًًًالمملكةً،ًًفيًًًالمعتمدةًًالبنكيةًًًالحساباتًًًعبرًًًالسعوديًًًبالرًياًًالموظفينًًًأجورًًًتصُرفًًً: 9  المادة

اًًالمحددةًالمواعيدًًاستحقاقهاًموعدًًًيتجاوزًًًألًبشرطًًميلادي، ًً.نظام 

ً:يليًًلماًًوفق اًًًالرسميًالدوامًساعاتًًًخارجًًالعملًًعنًالإضافيةًًالأجورًًتصُرفًً:10 المادة

اًًًللعاملًًًيدفعًًًأنًًًالعملًًًصاحبًًًعلىًًًيجبً • ًًمضاف اًًًالساعةًًأجرًًًيوازيًًًالإضافيةًًًالعملًًًساعاتًًًعنًًًإضافي اًًًأجر 

ًالأساسيًأجرهًمنً%(50ً)ًإليه

ًً.إضافيةًًساعاتًًوالأعيادًًالعطلًًأيامًفيًًتؤدىًًالتيًالعملًساعاتًًجميعًًتعدً •

ًًعددًًًتعادلًًمدفوعةًًبإجازةًًالإضافيةًًًالساعاتًًًتعويضًًًً–ًًوالعاملًًالجمعيةًًًبينًًمكتوبًًًاتفاقًًحسبًًً–ًًيمكن •

ًالإضافيًًالعملًساعاتً

ً.وغيرهاً ,مكافآتً ,نقلًًًبدل:ًمثلًالعقدًًفيًعليهًًالتفاقًًيتمًًًماًالإضافيةًًالمزاياًًتشملًً: 11 المادة

ً

ً



 

ً

ً

ً

ًًلماًًوفق اًً، بالنظامًًالمشمولينًًأسرهمًًوأفرادًًًالموظفينًًًلجميعًًإلزاميًًطبيًًتأمينًًبتوفيرًًًالجمعيةًًتلتزمًً:12  المادة

ً.التعاونيًالصحيًًالضمانًًنظامًًمراعاةًًومعًالوزيرًًيقرره

ً

 الرواتب  سلم                                                      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ريال  2000*ملاحضة : يكون الحد الأدنى للمتعاون                                    

 الإجازات : الخامس الباب

ً:السنويةًًالإجازةًً:13 المادة

ا،ًًوعشرينًًواحدًًًعنًًًمدتهاًًًتقلًًًلًًًسنويةًًًإجازةًًًعامًًًكلًًًعنًًًالعاملًًًيستحقً • ًًعنًًًتقلًًلًًًمدةًًإلىًًتزدادًًًيوم 

اًًًثلاثينً اًًًيدفعًًًبأجرًًًالإجازةًًوتكون.ًًمتصلةًًًسنواتًًًخمسًًالعملًًصاحبًًًخدمةًًًفيًًالعاملًًأمضىًًًإذاًًيوم  ً.مقدم 

اًًًنقدي اًًبدل ًًًيتقاضىًًأنًًأوًًعنهاً،ًًالنزولًًيجوزًًولًًاستحقاقها،ًًسنةًًًفيًًًبإجازتهًًالعاملًًيتمتعًًأنًًًيجبً • ًًعوض 

ًً.خدمتهًًأثناءًعليهاًًًالحصولًعنً

 ً.(العملًلمقتضياتًًوفق اًًًتحديدهًيجبًً)ًعملًًيومًًلآخرًًًالتاليًاليومًمنًًالسنويةًًالإجازةًًتبدأ •

ً

 
 المسمى الوظيفي

 
 الراتب حد الأدنى 

 
 الراتب حد الأعلى 

 
 ملاحظات 

 
 مدير/ هـ  تنفيذي 

 
6000 

 

 
12000 

 

 
 محاسب / ه ـ

 
5000 

 
10000 

 

 
 مسؤول / هـ برامج 

 
4000 

 
8000 

 

 
 مساعد / هـ إداري 

 
3000 

 
6000 

 

 
 باحث / هـ إجتماعي

 
4500 

 
9000 

 

 
 عامل / ه ـ

 
1000 

 
2500 

 



 

ً

ً

 

ًً.ًًلحق اًًمماثلةًبأيامًًالأيامًًتلكًًعنًًًالعاملًيعُوّضًًًرسمية،ًإجازةًًمعًًالسنويةًًالإجازةًًتداخلًحالًًفي •

ً:الرسميةًالإجازاتًً:14 المادة

 ً.رمضان30ًًًًمنًًتبدأًًالفطر،ًعيدًًًأيام4ً •

 ً.بعرفةًًالوقوفًًيومًًمنًتبدأًًالأضحى،ًعيدًًًأيام4ً •

 (ً.سبتمبر23ً)ًالوطنيًًاليومًيوم •

ًفبرايرً(22ًيومًالتأسيسً)ً •

ًًًً.المتقاطعةًالأيامًتعُوضًًًالأسبوعية،ًالراحةًًمعًالرسميةًالإجازاتًًتداخلتًًإذا •

ً:خاصةًًإجازاتًً:15 المادة

ً زواجهًعندًًًأيامًخمسةًلمدةًكاملًًبأجرًإجازةًفيًًالحقًًللعامل:ًزواج •

ًفروعهًًأوًأصولهًًأحدًًأوًًزوجهًًوفاةًًحالةًًفيًًأيامًًخمسةًلمدةًكاملًًبأجرًإجازةًًفيًًالحقًًللعامل:ًوفاة •

 لهًًمولودًًولدةًحالةًًفيًًأيامًًثلاثةًًًلمدةًكاملًًبأجرًإجازةًفيًًالحقًًللعامل:ًولدة •

ًًعنًًًتقلًًلًًلمدةًًكاملًًبأجرًًعدةًًإجازةًًفيًًالحقًًًزوجهاًًيتوفىًًالتيًًالمسلمةًًالعاملةًًللمرأة:ًًللمرأةًًالزوجًًوفاة •

ًًخلالًًًً-ًًحاملا ًًًكانتًًًإنًًًأجرًًًدونًًًالإجازةًًًهذهًًًتمديدًًًفيًًًالحقًًًولها .الوفاةًًتاريخًًمنًًًأيامًًًوعشرةًًًأشهرًًًأربعة

ًحملهاًتضعًًحتىًً-ًالفترةًًهذه

ًًخمسةًًًعلىًًًتزيدًًًولًًأيامًًًعشرةًًعنًًمدتهاًًتقلًًًلًًبأجرًًإجازةًًًعلىًًالحصولًًفيًًالحقًًللعاملً:ًًالحجًًًإجازة •

اًعشر ًًقدًًيكنًلمًإذاًخدمتهًمدةًطوالًواحدةًًلمرةًالحجًفريضةًلأداءًوذلكًًالأضحىًعيدًًًإجازةًفيهاًبماًًيوم 

ًًسنتينًًًالعملًًصاحبًًًلدىًًالعملًًفيًًأمضىًًقدًًًالعاملًًيكونًًأنًًالإجازةًًهذهًًلستحقاقًًطًقبل.ًويشترًًمنًًأداها

ًالأقلًعلىًًمتصلتينً

ً

 والتأهيل  التدريب:  السادس الباب

ً

ًًمهاراتهمًًًرفعًًًأجلًًمنًًًوتأهيلهم،ًًالسعوديينًًًعمالهًًًلتدريبًًًسياسةًًًوضعًًًعملًًًصاحبًًًكلًًًعلىًًً:16  المادة •

 ً.وغيرهاًًوالمهنيةًًًوالإداريةًًً،الفنيةًالأعمالًفيًمستواهمًًوتحسين

ً

ً



 

ً

ً

ً

ًًبأنًًًللتأهيلًًًالخاضعًًًأوًًًالمتدربًًًيلزمًًًأنًًًً-ًًالتأهيلًًًأوًًًالتدريبًًًمدةًًًإكمالًًًبعدًًً-ًًالعملًًًلصاحبً:  17  المادة •

ًًالعملًًعنًًًللتأهيلًًالخاضعًًأوًًالمتدربًًًامتنعًًأوًًرفضًًًفإنًًالتأهيل،ًًأوًًالتدريبًًًلمدةًًمماثلةًًمدةًًلديهًًيعمل

ًًصاحبًًتحملهاًًالتيًالتأهيلًأوًًالتدريبًًتكاليفًالعملًلصاحبًًيدفعًًأنًعليهًًوجبًًًبعضها،ًًأوًالمماثلةًالمدة

ًً.منهاًًالباقيةًالمدةًبنسبةًًًأوًالعمل

ً

قيات الأداء:  السابع الباب  والتر

ً

ًً.والنضباطًًالسلوك،ًالكفاءة،ًوتشملًسنوي اً،ًالأداءًتقاريرًًتعُدًًً:18 المادة •

ًًًإداريًًبقرارًاستثنائيةًًعلاواتًًمنحًًويجوزًًالأداءًتقييمًًعلىًبناءً ًًتمُنحًالسنويةًالعلاواتًً:19 المادة •

ًً.الإيجابيًًوالتقييمًًًالوظيفة،ًشروطًواستيفاءًًًشاغر،ًبوجودًًمشروطةًالترقيةً:20ً المادة •

 الخدمة إنهاء: الثامن الباب

ً

ًً.الفعليًًالأجرًبحسبًًالخدمةًنهايةًًمكافأةًًوتصُرفً،ًًالعملًنظامًًأحكامًًوفقًًالعملًعلاقةًًتنتهيًًً:21 المادة •

ًً.خدمةًًوشهادةًطرفًًإخلاءًًإصدارًمعً،ًالنظاميةًالمدةًخلالًًمستحقاتهًكافةًالعاملًًتسليمًًيتم:  22 المادة •

ً

 والجزاءات  المخالفات: التاسع الباب

ً

ًًوتحقيقًًًواستجوابهًًًإليهًًًنسبًًًبماًًًكتابةًًإبلاغهًًًبعدًًًإلًًالعاملًًعلىًًًتأديبيًًًجزاءًًتوقيعًًيجوزًًًلًًً:23  المادة •

ًً.الخاصًًملفهًفيًيودعًمحضرًفيًًذلكًوإثباتًًًدفاعه

اًًًثلاثينًًًخلالًًًالعملًًًصاحبًًًلدىًًًالمختصةًًًللجهةًًًكتابةًًًالعاملًًًتظلمًًًيتمً:  24  المادة • ًًالعطلًًأيامًًًعداًًً-ًًيوم 

 ً.بالقرارًإبلاغهًًتاريخًًًمنًالرسمية

ً

ً



 

ً

ً

 

 ختامية   أحكام: العاشر  الباب

ً

ًً.ويتمًالطلاعًعليهاًمنًقبلًالعاملينًًاللائحةًهذهًالجمعيةًًتعتمدًًً:25 المادة •

ًً.نظاميةًًتحديثاتًًًوجودًًعندًًًأوًًالأقل،ًعلىًًًعامينًكلًًاللائحةًًترُاجعًًً:26 المادة •

 

 اعتماد مجلس الإدارة                                                      

 

 هـ  1447 /02 /27( المنعقد بتاريخ  6تم اعتماد هذه السياسة في اجتماع مجلس إدارة رقم ) 

 م 2025 /08 /21الموافق 

                                                      

 

 رئيس مجلس الإدارة 

 سلطان جابر الخالدي 


