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 بسم الله الرحمن الرحيم

 
 

التنمية الأهلية جمعية  ) الموارد البشرية (  لائحة تنظيم العمل
 بضرية

* يوضع الاسم المعتمد في السجل التجاري ، وفي بقية نصوص اللائحة يكتفى باللفظ الاول من الاسم كالمؤسسة أو المستوصف 

ال ، هذا إذا لم يتم الابقاء على كلمة المنشأة في اللائحة كلها طالما جرى إيضاح المقصود بذلك أوالمستشفى أو المركز على سبيل المث

 (  في هذه اللائحة .  2ضمن المادة رقم )
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 نبذة تعريفية عن المنشأة 

 
 

 اسم المنشأة :  

 المدير المسؤل : 

 مركز التنمية الاجتماعية  المركز الرئيسي :

 الفروع :

 أجانب      عدد السعوديين بينهم :     لعاملين : مجموع عدد ا

  العنوان :

  النشاط :

 رقم صندوق البريد :                         الرمز البريدي : -

  نحويلة  فاكس :                تليفون :          -

 Almlida2@gmail.com البريد الألكتروني : -
 

  

  تاريخه           رقم السجل:    
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 مقدمة

الصادر بالمرسوم  ( من نظام العمل 12 وضعت هذه اللائحة تنفيذاً لحكم المادة ) -

 هـ .23/8/1426 وتاريخ  51م/ الملكي رقم
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 لفصل الأولا

 أحكام عامة

 ة .: تسري أحكام هذه اللائحة علي جميع العاملين بالمنشأ( 1مادة )

في هذه اللائحة المعاني  ت: يقصد بالعبارات والألفاظ التالية أينما ورد( 2مادة )

 الموضحة أمام كل منها على النحو التالي :

  ) يوضع اسم المنشأة حسب السجل التجاري أو الترخيص (  ) أ ( المنشأة :

أو  شخص طبيعي يعمل لمصلحة المنشأة وتحت إدارتها)ب( العامل : هو كل       

 . إشرافها مقابل أجر، ولو كان بعيداً عن نظارتها

هو الأجر الفعلي ، والذي يشمل الأجر الأساسي مضافاً اليه سائر )ج( الأجر : 

الزيادات المستحقه الأخرى التي تتقرر للعامل مقابل جهد بذله في العمل، أو 

بموجب مخاطر يتعرض لها في اداء عمله، أو التي تتقرر للعامل لقاء العمل 

 .عقد العمل أو لائحة تنظيم العمل ووفق لحكم المادة الثانية من نظام العمل

 51)د( نظام العمل: يقصد به نظام العمل الصادر بالمرسوم الملكي رقم م/

 . هـ23/8/1426وتاريخ 

 المنشأة هو :: التقويم المعمول به في ( 3مادة )

فيما لا يتعارض مع الأحكام  : تعتبر هذه اللائحة متممة لعقد العمل( 4مادة )

 والشروط الأفضل للعامل الواردة في العقد .

          51م/: تطبق أحكام نظام العمل الصادر بالمرسوم الملكي رقم ( 5مادة )

والقرارات الوزارية  ولائحته التنفيذية ، ،هـ 23/8/1426وتاريخ 

 . الصادرة تنفيذاً له فيما لم يرد بشأنه نص في هذه اللائحة

: للمنشأة الحق في إدخال تعديلات على أحكام هذه اللائحة كلما دعت ( 6مادة )

 الحاجة ولا تكون هذه التعديلات نافذة إلا بعد اعتمادها من وزارة العمل.



 

5

: تطلع المنشأة العامل عند التعاقد على أحكام هذه اللائحة وينص على ( 7مادة )

ذلك في عقد العمل .

 الفصل الثاني

 يفالتوظ

 :التوظيفشروط 

 في المنشأة ما يلي : للتوظيف: يشترط ( 8مادة )

 

  . سعودي الجنسية طالب العمل )أ(  : أن يكون

)ب(  : أن يكون حائزاً على المؤهلات العلمية والخبرات المطلوبة للعمل  محل 

 . التوظيف

خصية )ج(  : أن يجتاز بنجاح ما قد تقرره المنشأة من اختبارات أو مقابلات ش 

 تتطلبها الوظيفة .

 .)د(  : أن يكون لائقاً طبياً بموجب شهادة طبية من الجهة التي تحددها المنشأة 

غير السعودي وفقاً للشروط والأحكام الواردة في  توظيف ا)هـ(  : يجوز استثناءً 

أن يكون مصرحاً له بالعمل و من نظام العمل (  33، )  (32) ( ،26) وادالم

 سعودي ، ولديه إقامة سارية المفعول . الل غير بالنسبة للعام

السعوديين من شرط أو أكثر من هذه  طالبي العملويجوز للمنشأة إعفاء 

 الشروط عدا شرط اللياقة الطبية .

 :التوظيفمسوغات 

 : على كل من يرغب العمل لدى المنشأة تقديم الوثائق التالية :( 9مادة )

 كان سعودي الجنسية . إن الهوية الوطنيةصورة من بطاقة  (أ)

 .الإقامة ورخصة العمل وجواز السفر إن كان غير سعودي رخصةصورة من  (ب)
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 صورة مصدقة من مؤهلاته العلمية وخبراته العملية  . (ج)

 (    شهادة طبية تثبت لياقته الطبية من جهة تحددها المنشأة .د)    

 في ملف خدمة العامل . وثائقوتحفظ هذه ال             

 
 العمل عقد

 
،  العامل بموجب عقد عمل يحرر من نسختين باللغة العربية توظيف: يتم ( 10مادة )

تسلم إحداهما للعامل وتودع الأخرى في ملف خدمته لدى المنشأة ويتضمن 

العقد بياناً بطبيعة العمل والأجر المتفق عليه وما إذا كان العقد محدد 

 وأية بيانات ضرورية، ويجوز المدة أو غير محدد المدة أو لأداء عمل معين

إلي جانب اللغة العربية علي أن يكون النص  اخرىتحرير العقد بلغة 

 . العربي هو المعتمد دوماً 

: يحق للمنشأة إلغاء عقد العامل الذي لا يباشر مهام عمله دون عذر ( 11مادة )

( يوماً من تاريخ العقد بين الطرفين إذا كان متعاقداً 15مشروع خلال )

معه من داخل المملكة وإذا لم يضع نفسه تحت تصرف المنشأة فور 

 وصوله للمملكة إذا كان متعاقداً معه من الخارج .

ومنتجاً لجميع الآثار المترتبة عليه من تاريخ  اً: يعتبر عقد العمل ساري( 12مادة )

ولا تدخل في حساب فترة التجربة إجازة عيد  مباشرة العامل الفعلية للعمل

 . ر و عيد الأضحى والإجازة المرضيةالفط

 التجربةلدى المنشأة وفقاً للمواد السابقة تحت  يعمل: لا يعتبر العامل الذي ( 13مادة )

، وتحدد التجربةما لم ينص في عقده صراحة وكتابة على أنه معين تحت 

،  تسعين يوماًلا تتجاوز أفي عقد عمله بصورة واضحة بشرط  التجربةمدة 

العامل تحت التجربة مرة أخرى لدى المنشأة بالإتفاق مع ويجوز وضع 

العامل وذلك لفترة تجربة ثانية لمدة لا تزيد عن تسعين يوماً بشرط أن 
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(  54( ، )  53تكون في مهنة أخرى أو عمل آخر وفق حكم المادتين ) 

 من نظام العمل .

للقيام بواجبات العمل  التجربة: إذا لم تثبت صلاحية العامل خلال فترة ( 14مادة )

 أو تعويض المتفق عليه جاز للمنشأة فسخ عقد العمل دون مكافأة أو إنذار

( من نظام العمل بشرط أن تتاح له الفرصة 6( فقرة )80وفقاً للمادة )

 لكي يبدي أسباب معارضته للفسخ . 

 

ن العمل تلف اختلافاً جوهرياً عيخ: لا يجوز للمنشأة تكليف العامل بعمل ( 15مادة )

المتفق عليه بغير موافقته الكتابية إلا في حالات الضرورة وبما تقتضيه 

لا تتجاوز ثلاثين يوماً في  طبيعة العمل ، على أن يكون ذلك بصفة مؤقتة

 رخصةوعلى أن تتخذ الإجراءات اللازمة في شأن تغيير المهنة في  السنة

 . عوديسالغير  العمل حين يقتضي الأمر ذلك بالنسبة للعامل 

 ( : النقل :16مادة )

مكان آخر يقتضي  لا يجوز نقل العامل من مقر عمله الأصلي إلى 

ق بالعامل ضرراً لحتغيير محل إقامته إذا كان من شأن هذا النقل أن ي

 جسيماً ولم يكن له سبب مشروع تقتضيه طبيعة العمل.

 

اً ممن يقيمون معه في : يستحق العامل المنقول نفقات نقله ومن يعولهم شرع( 17مادة )

تاريخ النقل مع نفقات نقل أمتعتهم ما لم يكن النقل بناء على رغبة 

 العامل .
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 الفصل الثالث

 والتأهيل التدريب

عمالها السعوديين وإعدادهم مهنياً للحلول  وتأهيل : تقوم المنشأة بتدريب( 18مادة )

لهم محل غيرهم من غير محل غير السعوديين ، ويتم قيد من تم إحلا

 السعوديين في السجل المعد لهذا الغرض .

 

دورياً وفنياً في  وتأهيلًا العمال السعوديين تدريباً وتأهيل : يتم تدريب( 19مادة )

الداخل والخارج وفق البرامج التي تعد في هذا الصدد بهدف تجديد 

لي من المجموع الك %6بنسبة معارفهم تنمية  وتطوير مهاراتهم و

 .للعاملين متى بلغ عددهم خمسين عاملًا فأكثر 

 

 أو التأهيل .: يستمر صرف أجر العامل طوال فترة التدريب ( 20مادة )

 

وتؤمن تذاكر السفر في  والتأهيل: تتحمل المنشأة تكاليف التدريب ( 21مادة )

الذهاب والعودة كما تؤمن  وسائل المعيشة من مأكل ومسكن 

 . وتنقلات داخلية

 

ن تحمله كافة النفقات أالعامل وأو تأهيل : يجوز للمنشأة أن تنهي تدريب ( 22ادة )م

 : الآتية  وذلك في الحالات ذلك ،التي صرفتها عليه في سبيل 

نه غير أو تأهيلة أ) أ (  إذا ثبت في التقارير الصادرة عن الجهة التي تتولى تدريبه 

 . ذلك جاد في
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دون عذر لذلك قبل الموعد المحدد أو التأهيل دريب )ب(  إذا قرر العامل إنهاء الت

 مقبول .

 الفصل الرابع

 الأجور

ومواصفات معينة ويحصل  مسمياتالعمال على وظائف ذات  يوظف: ( 23مادة )

 الاجر المتفق عليه في عقد العمل .العامل على 

 

اعات العمل : تدفع أجور العمال بالعملة الرسمية للبلاد ويتم دفعها خلال س( 24مادة )

وفقاً للأحكام  أو تودع في حسابه البنكي الرسمية وفي مكانه

 التالية:

 العامل ذو الأجر الشهري يصرف أجره في نهاية الشهر  . (1)

 العامل باليومية أو بالقطعة يصرف أجره في نهاية الأسبوع . (2)

 العامل الذي تنهي المنشأة خدمته، يدفع أجره وكافة مستحقاته فوراً .  (3)

الذي يترك العمل من تلقاء نفسه يدفع أجره وكافة مستحقاته العامل  (4)

 خلال مدة لا تتجاوز سبعة أيام من تاريخ ترك العمل .

أجور الساعات الإضافية تدفع في ميعاد أقصاه ثلاثة أيام من تاريخ  (5)

 . للعامل جر العاديالأانتهاء التشغيل الإضافي ما لم يتم دفعها مع 

الدفع يوم الراحة الأسبوعية أو عطلة رسمية يتم الدفع في : إذا صادف يوم ( 25مادة )

 يوم العمل السابق .

: يوقع العامل عند استلام أجره أو أي مبلغ مستحق له على الإيصال أو ( 26مادة )

 السجل المعد لهذا الغرض .

وكالة : للعامل أن يوكل من يراه لقبض أجره أو مستحقاته بموجب ( 27مادة )

كتابي موقع منه ومصدق عليه من قبل مدير  شرعية أو تفويض

المنشأة.
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 الفصل الخامس

 تقارير الأداء والعلاوات والترقيات

 التقارير

تعد المنشأة تقارير عن الأداء بصفة دورية لجميع العاملين تتضمن العناصر (: 28مادة )

 التالية : 

 المقدرة على العمل ودرجة إتقانه )الكفاءة( . .1

 وك العامل ومدى تعاونه مع رؤسائه وزملائه وعملاء المنشأة .سل .2

 المواظبة .  .3

عتمد من )صاحب يالتقرير بمعرفة الرئيس المباشر للعامل على أن  عد(: ي29ُمادة )

 الصلاحية( .

 يقيم أداء العامل في التقرير بأحد التقديرات الآتية :(: 30مادة )

 ضعيف      لجيد     مقبو    ممتاز      جيد جداً  

يخطر العامل بصورة من التقرير فور اعتماده ويحق للعامل أن يتظلم من (: 31مادة )

 التقرير وفقاً لقواعد التظلم المنصوص عليها في هذه اللائحة .

 العلاوات :

 يتم منح العلاوة من عدمه في ضوء المركز المالي للمنشأة.(: 32مادة )

 (: 33مادة )

العلاوة الدورية متى حصل في تقريره  ستحقاقلإيكون العامل مؤهلًا  -أ

سنة كاملة من تاريخ التحاقه  يمض بعدعلى الأقل  جيدالدوري على درجة 

 حصوله على العلاوة السابقة . تاريخ بالخدمة أو من
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يجوز لإدارة المنشأة منح العامل علاوة استثنائية وفقاً للضوابط التي  -ب

 تضعها في هذا الشأن . 

 
 ترقيات :3ال

للترقية إلى وظيفة أعلى متى توافرت فيه الشروط  مستحقأيكون العامل (: 34ادة )م

 التالية :

 ) أ (  وجود الشاغر في الوظيفة الأعلى .

 )ب(  توافر مؤهلات شغل الوظيفة المرشح للترقية إليها .

 في آخر تقرير دوري . ممتاز)ج(  حصوله على درجة 

مل ترقية استثنائية وفقاً للضوابط التي تضعها في )د(  ويجوز لإدارة المنشأة منح العا

 هذا الشأن .

إذا توافرت شروط الترقية لوظيفة أعلى في أكثر من عامل فإن المفاضلة (: 35مادة )

 للترقية تكون كالآتي :

 الحاصل على تقدير أعلى . -1

 أو شهادات علمية . يةالحاصل على دورات تدريب -2

 الأقدمية . -3

 الأكبر سناً . -4


