
	 	 	
  

جمعیة رشاقة لمكافحة السمنة 

لائحة الموارد البشریة 



	 	 	

مقدمة: 
بـناءً عـلى نـظام الـعمل الـسعودي الـصادر بـالـمرسـوم الـملكي رقـم (م/51) وتـاریـخ 23/8/1426 ھـ وتـعدیـلاتـھ، تـعتمد ھـذه 

اللائحة لتنظیم العلاقة التعاقدیة والإداریة مع العاملین في الجمعیة. 

الباب الأول : أحكام عامة 

المـادة 1: تسـري هـذه الـلائـحة عـلى جـميع المـوظـفين الـعامـلين فـي الجـمعية وفـروعـها، وتـُعتبر مـكملة لـعقود الـعمل بـما 
لا يتعارض مع نظام العمل 

المـادة 2: تـعتمد الجـمعية الـتقويـم المـيلادي أسـاسًـا لتحـديـد المـدد والمـواعـيد، مـا لـم يـنص عـلى خـلاف ذلـك فـي عـقد 
العمل أو لائحة تنظيم العمل. 

المـادة 3: تـُـعتمد الــلغة الــعربــية كــلغة رســمية لــلعقود والــلائــحة والــتواصــل الإداري. إذا اســتعمل صــاحــب الــعمل لــغة 
أجنبية إلى جانب اللغة العربية، فإن النص العربي هو المعتمد دون غيره 

المـادة 4: يــجوز للجــمعية إصــدار ســياســات داخــلية تـُـمنح بــموجــبها مــزايــا إضــافــية لا تــنتقص مــن الــحقوق المــقررة 
نظامًا. 

الباب الثاني: التوظيف 

المادة 5: توظيف العاملين يكون على وظائف ذات مسميات محددة ووفق شروط تتضمن: 
·       الجنسية السعودية (ويُستثنى غير السعوديين وفق النظام) 

·       توفر المؤهلات والخبرة 
·       اجتياز المقابلات والاختبارات (حسب متطلبات الوظيفة). 

·       اللياقة الطبية 
المـادة 6: يــتم تــوظــيف الــعامــل بــموجــب عــقد عــمل مــوحــد مــن نــسختين بــالــلغة الــعربــية، يــحتفظ كــل طــرف بــنسخة مــنه، ويــجب 
تــوثــيقه وفــق الأحــكام الــنظامــية ذات الــصلة وفــي ضــوء مــا تحــدده الــلائــحة\ يــعد الــعقد قــائــمًا ولــو كــان غــير مــكتوب، وفــي هــذه 

الحالة يجوز للعامل وحده إثبات العقد وحقوقه التي نشأت عنه بجميع طرق الإثبات. 
المـادة 7: يـُلغى الـعقد تـلقائـيًا إذا لـم يـباشـر الـعامـل عـمله دون عـذر خـلال 7 أيـام مـن تـاريـخ الـتوقـيع (لـلتعاقـد المحـلي) أو مـن 

الوصول (للتعاقد الخارجي) . 
  



	 	 	

الباب الثالث: السكن وبدل السكن 

المادة 8: 
· تــلتزم الجــمعية بــتوفــير ســكن لائــق لــعمالــها، أو صــرف بــدل نــقدي مــناســب يــدفــعه لــهم مــع 

الأجر، وفق المادة (61/5) من نظام العمل 
· يـُصرف بـدل الـسكن شهـريـًا مـضافـًا إلـى الـراتـب، أو دفـعة سـنويـة وفـق مـا يُحـدد فـي عـقد 

العمل (حسب اتفاق الطرفين). 
· يــدخــل بــدل الــسكن ضــمن الأجــر الــفعلي، ويُحتســب فــي مــكافــأة نــهايــة الخــدمــة وتــعويــض 

الإجازات. 
· لا يـُـــصرف الــــبدل فــــي حــــالات الإجــــازات غــــير مــــدفــــوعــــة الأجــــر، أو الإيــــقاف الــــنظامــــي، أو 

الغياب غير المبرر. 
· في حال توفير سكن عيني مناسب، يُعد ذلك بديلاً كاملاً عن البدل النقدي 

  
الباب الرابع : الأجور والمزايا 

المــادة 9: تـُــصرف أجـــور المـــوظـــفين بـــالـــريـــال الـــسعودي عـــبر الـــحسابـــات الـــبنكية المـــعتمدة فـــي المـــملكة، فـــي نـــهايـــة كـــل شهـــر 
ميلادي، بشرط ألا يتجاوز موعد استحقاقها المواعيد المحددة نظامًا. 

المادة 10: تُصرف الأجور الإضافية عن العمل خارج ساعات الدوام الرسمي وفقًا لما يلي: 
·       يـــــجب عـــــلى صـــــاحـــــب الـــــعمل أن يـــــدفـــــع لـــــلعامـــــل أجـــــراً إضـــــافـــــيًا عـــــن ســـــاعـــــات الـــــعمل 

الإضافية يوازي أجر الساعة مضافًا إليه (50%) من أجره الأساسي 
·       تعد جميع ساعات العمل التي تؤدى في أيام العطل والأعياد ساعات إضافية. 

·       يــمكن – حســب اتــفاق مــكتوب بــين الجــمعية والــعامــل – تــعويــض الــساعــات الإضــافــية 
بإجازة مدفوعة تعادل عدد ساعات العمل الإضافي 

المادة 11: تشمل المزايا الإضافية ما يتم الاتفاق عليه في العقد مثل: بدل نقل, مكافآت, وغيرها. 
المـادة 12: تــلتزم الجــمعية بــتوفــير تــأمــين طــبي إلــزامــي لجــميع المــوظــفين وأفــراد أســرهــم المــشمولــين بــالــنظام ، وفــقًا لمــا يــقرره 

الوزير ومع مراعاة نظام الضمان الصحي التعاوني. 



	 	 	

الباب الخامس: الإجازات 
المادة 13: الإجازة السنوية: 

·  يسـتحق الـعامـل عـن كـل عـام إجـازة سـنويـة لا تـقل مـدتـها عـن واحـد وعشـريـن يـومًـا، تـزداد 
إلـــى مـــدة لا تـــقل عـــن ثـــلاثـــين يـــومًـــا إذا أمـــضى الـــعامـــل فـــي خـــدمـــة صـــاحـــب الـــعمل خـــمس 

سنوات متصلة. وتكون الإجازة بأجر يدفع مقدمًا. 
· يـــجب أن يـــتمتع الـــعامـــل بـــإجـــازتـــه فـــي ســـنة اســـتحقاقـــها، ولا يـــجوز الـــنزول عـــنها، أو أن 

يتقاضى بدلاً نقديًا عوضًا عن الحصول عليها أثناء خدمته. 
· تـــبدأ الإجـــازة الـــسنويـــة مـــن الـــيوم الـــتالـــي لآخـــر يـــوم عـــمل (يـــجب تحـــديـــده وفـــقًا لمـــقتضيات 

العمل). 
· فـي حـال تـداخـل الإجـازة الـسنويـة مـع إجـازة رسـمية، يـُعوّض الـعامـل عـن تـلك الأيـام بـأيـام 

مماثلة لاحقًا . 
المادة 14: الإجازات الرسمية: 

·        أيام عيد الفطر، تبدأ من 30 رمضان. 
·       4 أيام عيد الأضحى، تبدأ من يوم الوقوف بعرفة. 

·       يوم اليوم الوطني (23 سبتمبر). 
·       يوم التأسيس ( 22 فبراير) 

·       إذا تداخلت الإجازات الرسمية مع الراحة الأسبوعية، تُعوض الأيام المتقاطعة. 

 المادة 15: إجازات خاصة: 

· زواج: للعامل الحق في إجازة بأجر كامل لمدة خمسة أيام عند زواجه. 
· وفـاة: لـلعامـل الـحق فـي إجـازة بـأجـر كـامـل لمـدة خـمسة أيـام فـي حـالـة وفـاة زوجـه أو أحـد 

أصوله أو فروعه. 
· ولادة: للعامل الحق في إجازة بأجر كامل لمدة ثلاثة أيام في حالة ولادة مولود له. 

· وفـاة الـزوج لـلمرأة: لـلمرأة الـعامـلة المسـلمة الـتي يـتوفـى زوجـها الـحق فـي إجـازة عـدة بـأجـر 
كـامـل لمـدة لا تـقل عـن أربـعة أشهـر وعشـرة أيـام مـن تـاريـخ الـوفـاة. ولـها الـحق فـي تـمديـد هـذه 

الإجازة دون أجر إن كانت حاملاً - خلال هذه الفترة - حتى تضع حملها. 
· إجـازة الـحج: لـلعامـل الـحق فـي الـحصول عـلى إجـازة بـأجـر لا تـقل مـدتـها عـن عشـرة أيـام 
ولا تــزيــد عــلى خــمسة عشــر يــومًــا بــما فــيها إجــازة عــيد الأضــحى وذلــك لأداء فــريــضة الــحج 
لمـــرة واحـــدة طـــوال مـــدة خـــدمـــته إذا لـــم يـــكن قـــد أداهـــا مـــن قـــبل. ويشـــترط لاســـتحقاق هـــذه 
الإجـازة أن يـكون الـعامـل قـد أمـضى فـي الـعمل لـدى صـاحـب الـعمل سـنتين مـتصلتين عـلى 

الأقل. 



	 	 	

الباب السادس: التدريب والتأهيل 

· المادة 16: 
 عــلى كــل صــاحــب عــمل وضــع ســياســة لــتدريــب عــمالــه الــسعوديــين وتــأهــيلهم،مــن أجــل رفــع 

مهاراتهم وتحسين مستواهم في الأعمال الفنية، والإدارية والمهنية وغيرها. 
· المادة 17: 

لــــصاحــــب الــــعمل - بــــعد إكــــمال مــــدة الــــتدريــــب أو الــــتأهــــيل - أن يــــلزم المــــتدرب أو الــــخاضــــع 
لـلتأهـيل بـأن يـعمل لـديـه مـدة مـماثـلة لمـدة الـتدريـب أو الـتأهـيل، فـإن رفـض أو امـتنع المـتدرب 
أو الـــخاضـــع لـــلتأهـــيل عـــن الـــعمل المـــدة المـــماثـــلة أو بـــعضها، وجـــب عـــليه أن يـــدفـــع لـــصاحـــب 
الـــعمل تـــكالـــيف الـــتدريـــب أو الـــتأهـــيل الـــتي تحـــملها صـــاحـــب الـــعمل أو بنســـبة المـــدة الـــباقـــية 

منها. 

الباب السابع: الأداء والترقيات 
· المادة 18:  

تُعد تقارير الأداء سنويًا، وتشمل الكفاءة، السلوك، والانضباط. 
· المادة 19: 

 العلاوات السنوية تمُنح بناءً على تقييم الأداء ويجوز منح علاوات استثنائية بقرار إداري 
· المادة 20: 

 الترقية مشروطة بوجود شاغر، واستيفاء شروط الوظيفة، والتقييم الإيجابي. 



	 	 	

الباب الثامن: إنهاء الخدمة 

· المادة 21: 
 تـــنتهي عـــلاقـــة الـــعمل وفـــق أحـــكام نـــظام الـــعمل، وتـُــصرف مـــكافـــأة نـــهايـــة الخـــدمـــة بحســـب 

الأجر الفعلي. 
· المادة 22:  

يـتم تسـليم الـعامـل كـافـة مسـتحقاتـه خـلال المـدة الـنظامـية، مـع إصـدار إخـلاء طـرف وشـهادة 
خدمة. 

الباب التاسع: المخالفات والجزاءات 

· المادة 23:  
لا يــجوز تــوقــيع جــزاء تــأديــبي عــلى الــعامــل إلا بــعد إبــلاغــه كــتابــة بــما نســب إلــيه واســتجوابــه 

وتحقيق دفاعه وإثبات ذلك في محضر يودع في ملفه الخاص. 
· المادة 24: 

 يـتم تـظلم الـعامـل كـتابـة لـلجهة المـختصة لـدى صـاحـب الـعمل خـلال ثـلاثـين يـومًـا - عـدا أيـام 
العطل الرسمية من تاريخ إبلاغه بالقرار. 

الباب العاشر: أحكام ختامية 

· المادة 25: تعتمد الجمعية هذه اللائحة ويتم الاطلاع عليها من قبل العاملين. 
· المادة 26: ترُاجع اللائحة كل عامين على الأقل، أو عند وجود تحديثات نظامية. 


