
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لائحة الموارد البشرية 

 جمعية النخيل الخيرية 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

 

 

 

 

 مقدمة:

 

ًهذهًتعتمدً،وتعديلاتهًهـ23/8/1426ًوتاريخ(51ً/م)ًرقمًالملكيًبالمرسومًالصادرًالسعوديًالعملًنظامًعلىًبناءً 

الجمعيةًفيًالعاملينًمعًوالإداريةًالتعاقديةًالعلاقةًلتنظيمًاللائحة . 

 

عامةًأحكام:ًالأولًالباب  

 

ًلاًبماًالعملًلعقودًمكملةًوتعُتبرًوفروعها،ًالجمعيةًفيًالعاملينًالموظفينًجميعًعلىًاللائحةًهذهًتسري:1ًًالمادة

العملًنظامًمعًيتعارض  

ًالعملًعقدًفيًذلكًخلافًعلىًينصًلمًماًوالمواعيد،ًالمددًلتحديدًأساس اًالميلاديًالتقويمًالجمعيةًتعتمدً:2ًالمادة

العملًتنظيمًلائحةًأو . 

الإداريًوالتواصلًواللائحةًللعقودًرسميةًكلغةًالعربيةًاللغةًتعُتمد:3ًًالمادة ًأجنبيةًلغةًالعملًصاحبًاستعملًإذا .

غيرهًدونًالمعتمدًهوًالعربيًالنصًفإنًالعربية،ًاللغةًجانبًإلى  

اًررةالمقًالحقوقًمنًتنتقصًلاًإضافيةًمزاياًبموجبهاًتمُنحًداخليةًسياساتًإصدارًللجمعيةًيجوز:4ًًالمادة نظام   

 

التوظيف:ًالثانيًالباب  

 

تتضمنًشروطًووفقًمحددةًمسمياتًذاتًوظائفًعلىًيكونًالعاملينًتوظيف:5ًًالمادة : 

 (النظامًوفقًالسعوديينًغيرًويسُتثنى)ًالسعوديةًالجنسيةً

 ًوالخبرةًالمؤهلاتًتوفر

 (الوظيفةًمتطلباتًحسب)ًوالاختباراتًالمقابلاتًاجتياز.ً

 ًالطبيةًاللياقة

ًمنه،ًخةبنسًطرفًكلًيحتفظًالعربية،ًباللغةًنسختينًمنًموحدًعملًعقدًبموجبًالعاملًتوظيفًيتم: 6 المادة

اللائحةًتحددهًماًضوءًوفيًالصلةًذاتًالنظاميةًالأحكامًوفقًتوثيقهًويجب اًالعقدًيعد \ ًمكتوب،ًغيرًكانًولوًقائم 

الإثباتًطرقًبجميعًعنهًنشأتًالتيًوحقوقهًالعقدًإثباتًوحدهًللعاملًيجوزًالحالةًهذهًوفي  

ًأو(ًالمحليًللتعاقد)ًالتوقيعًتاريخًمنًأيام7ًًخلالًعذرًدونًعملهًالعاملًيباشرًلمًإذاًتلقائي اًالعقدًيلُغىً:7 المادة

.(ًالخارجيًللتعاقد)ًالوصولًمن  

 

 

 



 

  

 

 

 

 

 

 

 

السكنًوبدلًالسكن:ًالثالثًالباب  

 

8 المادة : 

 ًالمادةًوفقًالأجر،ًمعًلهمًيدفعهًمناسبًنقديًبدلًصرفًأوًلعمالها،ًلائقًسكنًبتوفيرًالجمعيةًتلتزم

ًالعملًنظامًمن(61/5ً)

 ًاتفاقًحسب)ًالعملًعقدًفيًيحُددًماًوفقًسنويةًدفعةًأوًالراتب،ًإلىًمضاف اًشهري اًالسكنًبدلًيصُرف

ً.(الطرفين

 الإجازاتًوتعويضًالخدمةًنهايةًمكافأةًفيًويحُتسبًالفعلي،ًالأجرًضمنًالسكنًبدلًيدخل.ً

 المبررًغيرًالغيابًأوًالنظامي،ًالإيقافًأوًالأجر،ًمدفوعةًغيرًالإجازاتًحالاتًفيًالبدلًيصُرفًلا.ً

 ًالنقديًالبدلًعنًكاملا ًًبديلا ًًذلكًيعُدًمناسب،ًعينيًسكنًتوفيرًحالًفي

 

والمزاياًالأجور:ًالرابعًالباب  

 

ًشهرًكلًهايةنًفيًالمملكة،ًفيًالمعتمدةًالبنكيةًالحساباتًعبرًالسعوديًبالريالًالموظفينًأجورًتصُرفً:9 المادة

اًالمحددةًالمواعيدًاستحقاقهاًموعدًيتجاوزًألاًبشرطًميلادي، .نظام   

يليًلماًوفق اًالرسميًالدوامًساعاتًخارجًالعملًعنًالإضافيةًالأجورًتصُرفً:10 المادة : 

 اًللعاملًيدفعًأنًالعملًصاحبًعلىًيجب ًالساعةًأجرًيوازيًالإضافيةًالعملًساعاتًعنًإضافي اًأجر 

ًالأساسيًأجرهًمن(ً%50)ًإليهًمضاف ا

 إضافيةًساعاتًوالأعيادًالعطلًأيامًفيًتؤدىًالتيًالعملًساعاتًجميعًتعد.ً

 ًعددًتعادلًمدفوعةًبإجازةًالإضافيةًالساعاتًتعويضً–ًوالعاملًالجمعيةًبينًمكتوبًاتفاقًحسبً–ًيمكن

ًالإضافيًالعملًساعات

نقلًبدل:ًمثلًالعقدًفيًعليهًالاتفاقًيتمًماًالإضافيةًالمزاياًتشملً:11 المادة  .وغيرها ,مكافآت ,

ظامبالنًالمشمولينًأسرهمًوأفرادًالموظفينًلجميعًإلزاميًطبيًتأمينًبتوفيرًالجمعيةًتلتزمً:12 المادة ًلماًوفق اً، 

التعاونيًالصحيًالضمانًنظامًمراعاةًومعًالوزيرًيقرره . 

 

 



 

  

 

 

 

 

 

 

 

الإجازات:ًالخامسًالباب  

 

السنويةًالإجازةً:13 المادة : 

 ا،ًوعشرينًواحدًعنًمدتهاًتقلًلاًسنويةًإجازةًعامًكلًعنًالعاملًيستحق ًعنًتقلًلاًمدةًإلىًتزدادًيوم 

اًثلاثين ًيدفعًبأجرًالإجازةًوتكون.ًمتصلةًسنواتًخمسًالعملًصاحبًخدمةًفيًالعاملًأمضىًإذاًيوم 

ا ً.مقدم 

 اًنقدي اًبدلا ًًيتقاضىًأنًأوًعنها،ًالنزولًيجوزًولاًاستحقاقها،ًسنةًفيًبإجازتهًالعاملًيتمتعًأنًيجب ًعوض 

ً.خدمتهًأثناءًعليهاًالحصولًعن

 (العملًلمقتضياتًوفق اًتحديدهًيجب)ًعملًيومًلآخرًالتاليًاليومًمنًالسنويةًالإجازةًتبدأ. 

 ًلاحق اًمماثلةًبأيامًالأيامًتلكًعنًالعاملًيعُوّضًرسمية،ًإجازةًمعًالسنويةًالإجازةًتداخلًحالًفي.ً

الرسميةًالإجازاتً:14 المادة : 

 4ًرمضان30ًًمنًتبدأًالفطر،ًعيدًأيام. 

 4ًبعرفةًالوقوفًيومًمنًتبدأًالأضحى،ًعيدًأيام. 

 (.سبتمبر23ً)ًالوطنيًاليومًيوم 

 ً(ً22ًيومًالتأسيس)ًفبراير

 المتقاطعةًالأيامًتعُوضًالأسبوعية،ًالراحةًمعًالرسميةًالإجازاتًتداخلتًإذا. 

ً

ً

ً

ً

ً

ً

ً



 

  

 

ً

ً

ً

ً

خاصةًإجازاتً:15 المادة : 

 

 ًزواجهًعندًأيامًخمسةًلمدةًكاملًبأجرًإجازةًفيًالحقًللعامل:ًزواج

 ًفروعهًأوًأصولهًأحدًأوًزوجهًوفاةًحالةًفيًأيامًخمسةًلمدةًكاملًبأجرًإجازةًفيًالحقًللعامل:ًوفاة

 لهًمولودًولادةًحالةًفيًأيامًثلاثةًلمدةًكاملًبأجرًإجازةًفيًالحقًللعامل:ًولادة 

 ًتقلًلاًلمدةًكاملًبأجرًعدةًإجازةًفيًالحقًزوجهاًيتوفىًالتيًالمسلمةًالعاملةًللمرأة:ًللمرأةًالزوجًوفاة

ً-ًحاملا ًًكانتًإنًأجرًدونًالإجازةًهذهًتمديدًفيًالحقًولها .الوفاةًتاريخًمنًأيامًوعشرةًأشهرًأربعةًعن

ًحملهاًتضعًحتىً-ًالفترةًهذهًخلال

 ًخمسةًعلىًتزيدًولاًأيامًعشرةًعنًمدتهاًتقلًلاًبأجرًإجازةًعلىًالحصولًفيًالحقًللعامل:ًالحجًإجازة

اًعشر ًقدًيكنًلمًإذاًخدمتهًمدةًطوالًواحدةًلمرةًالحجًفريضةًلأداءًوذلكًالأضحىًعيدًإجازةًفيهاًبماًيوم 

ًالعملًصاحبًلدىًالعملًفيًأمضىًقدًالعاملًيكونًأنًالإجازةًهذهًلاستحقاقًطقبل.ًويشترًمنًأداها

ًالأقلًعلىًمتصلتينًسنتين

 

والتأهيلًالتدريب:ًالسادسًالباب  

 

 ًمهاراتهمًرفعًأجلًمنًوتأهيلهم،ًالسعوديينًعمالهًلتدريبًسياسةًوضعًعملًصاحبًكلًعلىً:16 المادة

ً.وغيرهاًوالمهنيةًوالإداريةً،الفنيةًالأعمالًفيًمستواهمًوتحسين

 ًبأنًللتأهيلًالخاضعًأوًالمتدربًيلزمًأنً-ًالتأهيلًأوًالتدريبًمدةًإكمالًبعدً-ًالعملًلصاحب: 17 المادة

ًالعملًعنًللتأهيلًالخاضعًأوًالمتدربًامتنعًأوًرفضًفإنًالتأهيل،ًأوًالتدريبًلمدةًمماثلةًمدةًلديهًيعمل

ًتحملهاًالتيًالتأهيلًأوًالتدريبًتكاليفًالعملًلصاحبًيدفعًأنًعليهًوجبًبعضها،ًأوًالمماثلةًالمدة

 .منهاًالباقيةًالمدةًبنسبةًأوًالعملًصاحب

ً

ً

ً



 

  

 

ً

ً

 

والترقياتًالأداء:ًالسابعًالباب  

 

 والانضباطًالسلوك،ًالكفاءة،ًوتشملًسنوي ا،ًالأداءًتقاريرًتعُدً:18 المادة.ً

 ًإداريًبقرارًاستثنائيةًعلاواتًمنحًويجوزًالأداءًتقييمًعلىًبناءً ًتمُنحًالسنويةًالعلاواتً:19 المادة

 ًالإيجابي.ًوالتقييمًالوظيفة،ًشروطًواستيفاءًشاغر،ًبوجودًمشروطةًالترقية:20ً المادة

 

الخدمةًإنهاء:ًالثامنًالباب  

 

 الفعليًالأجرًبحسبًالخدمةًنهايةًمكافأةًوتصُرفً،العملًنظامًأحكامًوفقًالعملًعلاقةًتنتهيً:21 المادة.ً

 خدمةًوشهادةًطرفًإخلاءًإصدارًمعً،النظاميةًالمدةًخلالًمستحقاتهًكافةًالعاملًتسليمًيتم: 22 المادة.ً
 

والجزاءاتًالمخالفات:ًالتاسعًالباب  

 

 ًوتحقيقًواستجوابهًإليهًنسبًبماًكتابةًإبلاغهًبعدًإلاًالعاملًعلىًتأديبيًجزاءًتوقيعًيجوزًلاً:23 المادة

ً.الخاصًملفهًفيًيودعًمحضرًفيًذلكًوإثباتًدفاعه

 اًثلاثينًخلالًالعملًصاحبًلدىًالمختصةًللجهةًكتابةًالعاملًتظلمًيتم: 24 المادة ًالعطلًأيامًعداً-ًيوم 

ً.بالقرارًإبلاغهًتاريخًمنًالرسمية

 

ختاميةًأحكام:ًالعاشرًالباب  

 

 ويتمًالاطلاعًعليهاًمنًقبلًالعاملينًاللائحةًهذهًالجمعيةًتعتمدً:25 المادة.ً

 نظاميةًتحديثاتًوجودًعندًأوًالأقل،ًعلىًعامينًكلًاللائحةًترُاجعً:26 المادة. 

ً

 الإدارة مجلس اعتماد

ي اجتماع مجلس إدارة الجمعية عتماد ل اتم 
 
بتاري    خ السادس المنعقد  ف  

م 2025/ 08/ 21هـ الموافق 1447/ 02/ 27  
ً

 


