
 

 

 

 

 

 

  

ية  لائحة الموارد البشر

 جمعية المهاجرين لإكرام الموت  

 بمكة المكرمة

 

 



 

 :مقدمة

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

ً.الجمعيةًفيًالعاملينًمعًوالإداريةًالتعاقديةًالعلاقةًلتنظيم

ً

 عامة أحكام: الأول  الباب

عتبرًوفروعها،ًالجمعيةًفيًالعاملينًالموظفينًجميعًعلىًاللائحةًهذهًتسري1ًً المادة
ُ
ًيتعارضًلاًبماًالعملًلعقودًمكملةًوت :

ً.العملًنظامًمع

اًالميلاديًالتقويمًالجمعيةًتعتمد2 المادة ًأوًالعملًعقدًفيًذلكًخلافًعلىًينصًلمًماًوالمواعيد،ًالمددًلتحديدًأساس  : 

ً.العملًتنظيمًلائحة

عتمد3ً المادة
ُ
ًإلىًأجنبيةًلغةًالعملًصاحبًاستعملًإذا .الإداريًًوالتواصلًواللائحةًللعقودًرسميةًكلغةًالعربيةًاللغةًت :

ًغيرهًدونًًالمعتمدًهوًالعربيًالنصًفإنًالعربية،ًاللغةًجانب

منحًداخليةًسياساتًإصدارًللجمعيةًيجوز4ًً المادة
ُ
اًالمقررةًالحقوقًًمنًتنتقصًلاًإضافيةًمزاياًبموجبهاًت ًنظام  :

ً

 التوظيف: الثاني الباب

ً:تتضمنًشروطًووفقًمحددةًمسمياتًذاتًوظائفًعلىًيكونًًالعاملينًتوظيف5 المادة  :

 (النظامًوفقًالسعوديينًغيرًويُستثنى)ًالسعوديةًالجنسية.ً

 والخبرةًالمؤهلاتًتوفر.ً

 (الوظيفةًمتطلباتًحسب)ًوالاختباراتًالمقابلاتًاجتياز.ً



 

 الطبيةًاللياقة.ً

ًويجبًمنه،ًبنسخةًطرفًكلًيحتفظًالعربية،ًباللغةًنسختينًمنًموحدًعملًعقدًبموجبًالعاملًتوظيفًيتم6ً المادة :

اًالعقدًيعد \اللائحةًتحددهًماًضوءًوفيًالصلةًذاتًالنظاميةًالأحكامًوفقًتوثيقه ًهذهًوفيًمكتوب،ًغيرًكانًولوًقائم 

ًالإثباتًطرقًًبجميعًعنهًنشأتًالتيًوحقوقهًالعقدًإثباتًوحدهًللعاملًيجوزًًالحالة

اًالعقدًيُلغى7ً المادة ًمنًأو(ًالمحليًللتعاقد)ًالتوقيعًتاريخًمنًأيام7ًًخلالًعذرًدونًًعملهًالعاملًيباشرًلمًإذاًتلقائي  :

ً.(ًالخارجيًللتعاقد)ًالوصولً

ً

 السكن وبدل السكن: الثالث الباب

 :8 المادة

 ًمن(61/5ً)ًالمادةًوفقًالأجر،ًمعًلهمًيدفعهًمناسبًنقديًبدلًصرفًأوًلعمالها،ًلائقًسكنًبتوفيرًالجمعيةًتلتزم

ً.العملًنظام

 اًالسكنًبدلًيُصرف اًشهري 
 
ًاتفاقًحسب)ًالعملًعقدًفيًيُحددًماًوفقًسنويةًدفعةًأوًالراتب،ًإلىًمضاف

ً.(الطرفين

 الإجازاتًوتعويضًالخدمةًنهايةًمكافأةًفيًويُحتسبًالفعلي،ًالأجرًضمنًالسكنًبدلًيدخل.ً

 المبررًغيرًالغيابًأوًالنظامي،ًالإيقافًأوًالأجر،ًمدفوعةًغيرًالإجازاتًحالاتًفيًالبدلًيُصرفًلا.ً

 ًًذلكًيُعدًمناسب،ًعينيًسكنًتوفيرًحالًفي
 
ًًبديلا

 
ًالنقديًالبدلًعنًكاملا

ً

ًً



 

 والمزايا الأجور : الرابع الباب

صرف9ً المادة
ُ
ًميلادي،ًشهرًكلًنهايةًفيًالمملكة،ًفيًالمعتمدةًالبنكيةًالحساباتًعبرًالسعوديًبالريالًالموظفينًأجورًًت :

اًالمحددةًالمواعيدًاستحقاقهاًموعدًيتجاوزًًألاًبشرط ً.نظام 

صرف10ً المادة
ُ
اًالرسميًالدوامًساعاتًخارجًالعملًعنًالإضافيةًالأجورًًت ً:يليًلماًوفق  :

 اًللعاملًيدفعًأنًالعملًصاحبًعلىًيجب اًأجر  اًالساعةًأجرًيوازيًًالإضافيةًالعملًساعاتًعنًإضافي 
 
ًمضاف

ًالأساس يًأجرهًمن%(50ً)ًإليه

 إضافيةًساعاتًوالأعيادًالعطلًأيامًفيًتؤدىًالتيًالعملًساعاتًجميعًتعد.ً

 ًعددًتعادلًمدفوعةًبإجازةًالإضافيةًالساعاتًتعويضً–ًوالعاملًالجمعيةًبينًمكتوبًاتفاقًحسبً–ًيمكن

ًالإضافيًالعملًساعات

ً.وغيرها ,مكافآت ,نقلًبدل:ًمثلًالعقدًفيًعليهًالاتفاقًيتمًماًالإضافيةًالمزاياًتشمل11ً المادة :

اً، بالنظامًالمشمولينًأسرهمًوأفرادًالموظفينًلجميعًإلزاميًطبيًتأمينًبتوفيرًالجمعيةًتلتزم12ً المادة ًالوزيرًيقررهًلماًوفق  :

ً.التعاونيًالصحيًالضمانًنظامًمراعاةًومع

ً

 الإجازات: الخامس الباب

 :السنوية الإجازة :13 المادة

 ا،ًوعشرينًواحدًعنًمدتهاًتقلًلاًسنويةًإجازةًعامًكلًعنًالعاملًيستحق ًثلاثينًعنًتقلًلاًمدةًإلىًتزدادًيوم 

ا اًيدفعًبأجرًالإجازةًوتكونً.ًمتصلةًسنواتًخمسًالعملًصاحبًخدمةًفيًالعاملًأمض ىًإذاًيوم  ً.مقدم 



 

 ًًيتقاض ىًأنًأوًعنها،ًالنزولًيجوزًًولاًاستحقاقها،ًسنةًفيًبإجازتهًالعاملًيتمتعًأنًيجب
 
اًبدلا اًنقدي  ًعنًعوض 

ً.خدمتهًأثناءًعليهاًالحصولً

 اًتحديدهًيجب)ًعملًيومًلآخرًالتاليًاليومًمنًالسنويةًالإجازةًتبدأ  .(العملًلمقتضياتًوفق 

 اًمماثلةًبأيامًالأيامًتلكًعنًالعاملًيُعوّضًرسمية،ًإجازةًمعًالسنويةًالإجازةًتداخلًحالًفي ً.ًلاحق 

 :الرسمية الإجازات :14 المادة

 4ًرمضان30ًًمنًتبدأًالفطر،ًعيدًأيام. 

 4ًبعرفةًالوقوفًيومًمنًتبدأًالأضحى،ًعيدًأيام. 

 (.سبتمبر23ً)ًالوطنيًاليومًيوم 

 ً(ً22ًيومًالتأسيس)فبراير.ً

 عوضًالأسبوعية،ًالراحةًمعًالرسميةًالإجازاتًتداخلتًإذا
ُ
ًً.المتقاطعةًالأيامًت

 :خاصة إجازات :15 المادة

 زواجهًعندًأيامًخمسةًلمدةًكاملًبأجرًإجازةًفيًالحقًللعامل:ًزواج .ً

 ًفروعهًأوًأصولهًأحدًأوًزوجهًوفاةًحالةًفيًأيامًخمسةًلمدةًكاملًبأجرًإجازةًفيًالحقًللعامل:ًوفاة

 لهًمولودًولادةًحالةًفيًأيامًثلاثةًلمدةًكاملًبأجرًإجازةًفيًالحقًللعامل:ًولادة 

 ًللمرأةًالزوجًوفاة ًأربعةًعنًتقلًلاًلمدةًكاملًبأجرًعدةًإجازةًفيًالحقًزوجهاًيتوفىًالتيًالمسلمةًالعاملةًللمرأة:

ًًكانتًإنًأجرًدونًًالإجازةًهذهًتمديدًفيًالحقًولها .الوفاةًتاريخًمنًأيامًوعشرةًأشهر
 
ً-ًالفترةًهذهًخلالً-ًحاملا

ًحملهاًتضعًحتى



 

 اًعشرًخمسةًعلىًتزيدًولاًأيامًعشرةًعنًمدتهاًتقلًلاًبأجرًإجازةًعلىًالحصولًًفيًالحقًللعامل:ًالحجًإجازة ًيوم 

قبل.ًًمنًأداهاًقدًيكنًلمًإذاًخدمتهًمدةًطوالًواحدةًلمرةًالحجًفريضةًلأداءًوذلكًالأضحىًعيدًإجازةًفيهاًبما

ًعلىًمتصلتينًسنتينًالعملًصاحبًلدىًالعملًفيًأمض ىًقدًالعاملًيكونًًأنًالإجازةًهذهًلاستحقاقًطويشترً

ً.الأقل

 والتأهيل التدريب: السادس الباب

ًوتحسينًمهاراتهمًرفعًأجلًمنًوتأهيلهم،ًالسعوديينًعمالهًلتدريبًسياسةًوضعًعملًصاحبًكلًعلى16ً المادة :

ً.وغيرهاًوالمهنيةًوالإداريةً،الفنيةًالأعمالًفيًمستواهم

ًمدةًلديهًيعملًبأنًللتأهيلًالخاضعًأوًالمتدربًيلزمًأنً-ًالتأهيلًأوًالتدريبًمدةًإكمالًبعدً-ًالعملًلصاحب17ً المادة :

ًوجبًبعضها،ًأوًالمماثلةًالمدةًالعملًعنًللتأهيلًالخاضعًأوًالمتدربًامتنعًأوًرفضًفإنًالتأهيل،ًأوًالتدريبًلمدةًمماثلة

ً.منهاًالباقيةًالمدةًبنسبةًأوًالعملًصاحبًتحملهاًالتيًالتأهيلًأوًالتدريبًتكاليفًالعملًلصاحبًيدفعًأنًعليه

 

 والترقيات الأداء: السابع الباب

عد18ً المادة
ُ
ا،ًالأداءًتقاريرًت ً.والانضباطًالسلوك،ًالكفاءة،ًوتشملًسنوي  :

منحًالسنويةًالعلاوات19ً المادة
ُ
ًًإداريًًبقرارًاستثنائيةًعلاواتًمنحًويجوزًًالأداءًتقييمًعلىًبناءً ًت :

ًالإيجابي.ًوالتقييمًالوظيفة،ًشروطًواستيفاءًشاغر،ًبوجودًمشروطةًالترقية20 المادة  :

ً

ًً



 

 الخدمة إنهاء: الثامن الباب

صرفً،العملًنظامًأحكامًوفقًالعملًعلاقةًتنتهي21ً المادة
ُ
ً.الفعليًالأجرًبحسبًالخدمةًنهايةًمكافأةًوت :

ً.خدمةًوشهادةًطرفًإخلاءًإصدارًمعً،النظاميةًالمدةًخلالًمستحقاتهًكافةًالعاملًتسليمًيتم22ً المادة :

 

 والجزاءات المخالفات :التاسع الباب

ًوإثباتًدفاعهًوتحقيقًواستجوابهًإليهًنسبًبماًكتابةًإبلاغهًبعدًإلاًالعاملًعلىًتأديبيًجزاءًتوقيعًيجوزًًلا23 المادة : 

ً.الخاصًملفهًفيًيودعًمحضرًفيًذلك

اًثلاثينًخلالًالعملًصاحبًلدىًالمختصةًللجهةًكتابةًالعاملًتظلمًيتم24ً المادة ًمنًالرسميةًالعطلًأيامًعداً-ًيوم  :

ً.بالقرارًإبلاغهًتاريخ

ً

 ختامية أحكام: العاشر الباب

ً

ً.ويتمًالاطلاعًعليهاًمنًقبلًالعاملينًاللائحةًهذهًالجمعيةًتعتمد25ً المادة :

راجع26ً المادة
ُ
ً.نظاميةًتحديثاتًوجودًعندًأوًالأقل،ًعلىًعامينًكلًاللائحةًت :

 

 

 

 

 

 

 



 

 سلم الرواتب

 الوظيفة
ًشامل البدل النقل والسكن بالريال السعودي الراتب

 أعلىحد  أدنىحد 

10000ً15000ًًنفيذيتمسؤولً

7000ً10000ًًلمديرًالماليا

6000ً7000ًًالمحاسب

ًالوظائفًالإدارية
ً(سكرتيرً-استقبالً-فنيًتقنيً-مشرفً-مديرًتنميةًالمواردًالماليةً-مديرًمشاريع)

2000ً3000ً

2500ً3000ًًحارسًأمن

3000ً4000ًًمغسلًسعودي

2000ً3000ًًوديمغسلًغيرًسع

3000ً4000ًًسعوديًسائق

2000ً3000ًًسائقًغيرًسعودي

1500ً2000ًًعاملًخدمات

4000ً5000ًًمترجم

 

 

 

 

افق: هـ12/01/1447 ( بتاريخ2رقم ) الاجتماعفي مجلس الإدارة من قبل الاعتماد تم   .م07/07/2025 المو

 

 


