
  
  
  
  
 

 
  
  
  
  
  
  
  
  

  ةــالبشري واردـــالم ةــلائح
  جمعية تحفيظ القرآن الكرʈم بظɺران اݍݨنوب 



  
  
  
  
 

  
 

 :مقدمة

Ȗعتمد ɸذه اللائحة  وȖعديلاته،ɸـ ١٤٢٦/ ٨/ ٢٣) وتارʈخ ٥١بناءً عڴʄ نظام العمل السعودي الصادر بالمرسوم الملɢي رقم (م/ 

  .لتنظيم العلاقة التعاقدية والإدارʈة مع العامل؈ن ࢭʏ اݍݨمعية
  

  الباب الأول: أحɢام عامة

عت؄ف مكملة لعقود العمل بما لا يتعارض : Ȗسري ɸذه اللائحة عڴʄ جميع الموظف؈ن العامل؈ن ࢭʏ اݍݨم١ المادة
ُ
Ȗا، وɺعية وفروع

   مع نظام العمل

Ȗعتمد اݍݨمعية التقوʈم الميلادي أساسًا لتحديد المدد والمواعيد، ما لم ينص عڴʄ خلاف ذلك ࢭʏ عقد العمل أو  :٢ المادة

  .لائحة تنظيم العمل

عتمد اللغة العرȋية ɠلغة رسمية للعقود واللائحة ٣ المادة
ُ
Ȗ : والتواصل الإداري.  ʄية إڲȎإذا استعمل صاحب العمل لغة أجن

  جانب اللغة العرȋية، فإن النص العرȌي ɸو المعتمد دون غ؈فه

  : يجوز لݏݨمعية إصدار سياسات داخلية تُمنح بموجّڈا مزايا إضافية لا تɴتقص من اݍݰقوق المقررة نظامًا٤ المادة
  

  الباب الثاɲي: التوظيف

  :: توظيف العامل؈ن يɢون عڴʄ وظائف ذات مسميات محددة ووفق شروط تتضمن٥ المادة

 (ثۚܢ غ؈ف السعودي؈ن وفق النظامȘسʉُو) سية السعوديةɴاݍݨ  

 لات واݍݵ؄فةɸتوفر المؤ  

 (حسب متطلبات الوظيفة) اجتياز المقابلات والاختبارات.  

 اللياقة الطبية  

من ɲܦݵت؈ن باللغة العرȋية، يحتفظ ɠل طرف بɴܦݵة منه، وʈجب يتم توظيف العامل بموجب عقد عمل موحد : ٦المادة 

ʇعد العقد قائمًا ولو ɠان غ؈ف مكتوب، وࢭɸ ʏذه  \توثيقه وفق الأحɢام النظامية ذات الصلة وࢭʏ ضوء ما تحدده اللائحة

  اݍݰالة يجوز للعامل وحده إثبات العقد وحقوقه الۘܣ ɲشأت عنه بجميع طرق الإثبات

أيام من تارʈخ التوقيع (للتعاقد اݝݰڴʏ) أو من  ٧عقد تلقائيًا إذا لم يباشر العامل عمله دون عذر خلال يُلڧʄ ال :٧المادة 

 (ʏللتعاقد اݍݵارڊ) الوصول.  

  

  الباب الثالث: السكن وȋدل السكن

  :٨المادة 

   م مع الأجر، وفقɺا، أو صرف بدل نقدي مناسب يدفعه لɺمن ٥/ ٦١المادة (تل؅قم اݍݨمعية بتوف؈ف سكن لائق لعمال (

  نظام العمل



  
  
  
  
 

  
 

 (حسب اتفاق الطرف؈ن) عقد العمل ʏة وفق ما يُحدد ࢭʈالراتب، أو دفعة سنو ʄا إڲ
ً
  .يُصرف بدل السكن شɺرʈًا مضاف

 ض الإجازاتʈعوȖافأة ٰڈاية اݍݵدمة وɢم ʏسب ࢭȘحʈُو ،ʏيدخل بدل السكن ضمن الأجر الفعڴ.  

  حالات الإجازات غ؈ف ʏمدفوعة الأجر، أو الإيقاف النظامي، أو الغياب غ؈ف الم؄فرلا يُصرف البدل ࢭ.  

 عن البدل النقدي 
ً
 ɠاملا

ً
 ࢭʏ حال توف؈ف سكن عيۚܣ مناسب، ʇُعد ذلك بديلا

  

راȊع: الأجور والمزايا   الباب ال

ɺر ميلادي، تُصرف أجور الموظف؈ن بالرʈال السعودي ع؄ف اݍݰسابات البنكية المعتمدة ࢭʏ المملكة، ࢭʏ ٰڈاية ɠل ش :٩المادة 

  .Ȋشرط ألا يتجاوز موعد استحقاقɺا المواعيد اݝݰددة نظامًا

  :تُصرف الأجور الإضافية عن العمل خارج ساعات الدوام الرس׿ܣ وفقًا لما يڴʏ :١٠المادة 

  ا إليه
ً
يجب عڴʄ صاحب العمل أن يدفع للعامل أجرًا إضافيًا عن ساعات العمل الإضافية يوازي أجر الساعة مضاف

  من أجره الأسا؟ۜܣ) ٪٥٠(

 أيام العطل والأعياد ساعات إضافية ʏعد جميع ساعات العمل الۘܣ تؤدى ࢭȖ.  

  عادل عدد  –حسب اتفاق مكتوب ب؈ن اݍݨمعية والعامل  –يمكنȖ ض الساعات الإضافية بإجازة مدفوعةʈعوȖ

ʏساعات العمل الإضاࢭ  

  .وغ؈فɸا ,مɢافآت ,Ȗشمل المزايا الإضافية ما يتم الاتفاق عليه ࢭʏ العقد مثل: بدل نقل :١١المادة 

، وفقًا لما يقرره الوزʈر  تل؅قم اݍݨمعية بتوف؈ف تأم؈ن طۗܣ إلزامي ݍݨميع الموظف؈ن وأفراد أسرɸم المشمول؈ن بالنظام :١٢المادة 

  .ومع مراعاة نظام الضمان الصڍʏ التعاوɲي

  

  الإجازاتالباب اݍݵامس: 

  :الإجازة السنوʈة :١٣المادة 

  مدة لا تقل عن ثلاث؈ن يومًا ʄن يومًا، تزداد إڲʈة لا تقل مدٮڈا عن واحد وعشرʈل عام إجازة سنوɠ ستحق العامل عنʇ

  .وتɢون الإجازة بأجر يدفع مقدمًا. إذا أمغۜܢ العامل ࢭʏ خدمة صاحب العمل خمس سنوات متصلة

  نقديًا عوضًا عن يجب أن يتمتع العامل بإجازته 
ً
ࢭʏ سنة استحقاقɺا، ولا يجوز ال؇قول عٔڈا، أو أن يتقاعۜܢ بدلا

  .اݍݰصول علٕڈا أثناء خدمته

 (يجب تحديده وفقًا لمقتضيات العمل) لآخر يوم عمل ʏة من اليوم التاڲʈتبدأ الإجازة السنو . 

  عوّض العامل عن تلك الأيام بأيام مماثلة لاحقًاʇُ ،ة مع إجازة رسميةʈحال تداخل الإجازة السنو ʏࢭ. 

  

  



  
  
  
  
 

  
 

  :الإجازات الرسمية :١٤المادة 

 رمضان. ٣٠أيام عيد الفطر، تبدأ من  ٤ 

 عرفة. ٤Ȋ تبدأ من يوم الوقوف ،ʄأيام عيد الأضڍ 

 ) تم؄ف). ٢٣يوم اليوم الوطۚܣȎس 

  ) سʋف؄فاير) ٢٢يوم التأس  

 عوض الأيام المتقاطعة
ُ
Ȗ ،إذا تداخلت الإجازات الرسمية مع الراحة الأسبوعية.   

  :إجازات خاصة :١٥المادة 

 امل لمدة خمسة أيام عند زواجهɠ إجازة بأجر ʏزواج: للعامل اݍݰق ࢭ   

  حالة وفاة زوجه ʏامل لمدة خمسة أيام ࢭɠ إجازة بأجر ʏأو أحد أصوله أو فروعهوفاة: للعامل اݍݰق ࢭ  

 حالة ولادة مولود له ʏامل لمدة ثلاثة أيام ࢭɠ إجازة بأجر ʏولادة: للعامل اݍݰق ࢭ 

  رɺعة أشȌامل لمدة لا تقل عن أرɠ إجازة عدة بأجر ʏا اݍݰق ࢭɺزوج ʄوفاة الزوج للمرأة: للمرأة العاملة المسلمة الۘܣ يتوࢭ

 ولɺا اݍݰق ࢭʏ تمد .وعشرة أيام من تارʈخ الوفاة
ً
حۘܢ  -خلال ɸذه الف؅فة  -يد ɸذه الإجازة دون أجر إن ɠانت حاملا

  تضع حملɺا

  خمسة عشر يومًا ʄد عڴʈإجازة بأجر لا تقل مدٮڈا عن عشرة أيام ولا تز ʄاݍݰصول عڴ ʏإجازة اݍݱݮ: للعامل اݍݰق ࢭ

قبل. يكن قد أداɸا من بما فٕڈا إجازة عيد الأضڍʄ وذلك لأداء فرʈضة اݍݱݮ لمرة واحدة طوال مدة خدمته إذا لم 

  لاستحقاق ɸذه الإجازة أن يɢون العامل قد أمغۜܢ ࢭʏ العمل لدى صاحب العمل سɴت؈ن متصلت؈ن عڴʄ الأقل  وʉش؅فط
  

  الباب السادس: التدرʈب والتأɸيل

  اراٮڈم وتحس؈ن  :١٦المادةɺم، من أجل رفع مɺيلɸب عماله السعودي؈ن وتأʈل صاحب عمل وضع سياسة لتدرɠ ʄعڴ

  .والإدارʈة والمɺنية وغ؈فɸا الفنية،مستواɸم ࢭʏ الأعمال 

  يل  -لصاحب العمل : ١٧المادةɸب أو التأʈعد إكمال مدة التدرȊ-  عملʇ يل بأنɸأن يلزم المتدرب أو اݍݵاضع للتأ

ثلة لمدة التدرʈب أو التأɸيل، فإن رفض أو امتنع المتدرب أو اݍݵاضع للتأɸيل عن العمل المدة المماثلة لديه مدة مما

أو Ȋعضɺا، وجب عليه أن يدفع لصاحب العمل تɢاليف التدرʈب أو التأɸيل الۘܣ تحملɺا صاحب العمل أو بɴسبة 

  .المدة الباقية مٔڈا
  

  الباب الساȊع: الأداء وال؅فقيات

  شمل الكفاءة، السلوك، والانضباط :١٨المادةȖا، وʈًر الأداء سنوʈعد تقار
ُ
Ȗ.  

  نائية بقرار إداري  :١٩المادةȞجوز منح علاوات استʈتقييم الأداء و ʄة تُمنح بناءً عڴʈالعلاوات السنو  



  
  
  
  
 

  
 

  يفاء شروط الوظيفة، والتقييم ٢٠المادةȘي.: ال؅فقية مشروطة بوجود شاغر، واسȌالإيجا 

  

  ب الثامن: إٰڈاء اݍݵدمةالبا

  ام نظام  :٢١المادةɢتࢼܣ علاقة العمل وفق أحɴالعمل،ت ʏافأة ٰڈاية اݍݵدمة بحسب الأجر الفعڴɢوتُصرف م.  

  افة مستحقاته خلال المدة : ٢٢المادةɠ سليم العاملȖ ادة خدمة النظامية،يتمɺمع إصدار إخلاء طرف وش.  
  

  الباب التاسع: اݝݵالفات واݍݨزاءات

  سب إليه واستجوابه وتحقيق دفاعه  :٢٣المادةɲ عد إبلاغه كتابة بماȊ العامل إلا ʄلا يجوز توقيع جزاء تأديۗܣ عڴ

  .و୒ثبات ذلك ࢭʏ محضر يودع ࢭʏ ملفه اݍݵاص

   ة اݝݵتصة لدى صاحب العمل خلال ثلاث؈ن يومً :  ٢٤المادةɺعدا أيام العطل الرسمية   -ا  يتم تظلم العامل كتابة لݏݨ

 .من تارʈخ إبلاغه بالقرار
  

  الباب العاشر: أحɢام ختامية

  ذه اللائحة  :٢٥المادةɸ عتمد اݍݨمعيةȖتم الاطلاع علٕڈا من قبل العامل؈نʈو.  

  الأقل، أو عند وجود تحديثات نظامية :٢٦المادة ʄل عام؈ن عڴɠ تُراجع اللائحة. 

  

  وȖعت؄ف نافذة من تارʈخ اعتمادɸاɸـ ١٤٤٦/ ٠٩/١١ ) وتارʈخ  ٢ بقرار مجلس الإدارة رقم (اعتمدت ɸذه اللائحة 

  


