
 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ية  لائحة الموارد البشر

ية  لجمعية الجبيل الخير

ي محضر مجلس الإدارة رقم 
ر

 ( 2026/ 08/ 16)( بتاري    خ 10)تم الاعتماد ف

 

 

 

 

 

 



 

   

 

 

 

  المقدمة 

ن والصلاة والسلام على  فالحمد لله رب العالمي  ن نبينا محمد وعلى  أشر ن فإيمانا وصحبه   إلهالأنبياء والمرسلي  من إدارة جمعية   أجمعي 
ية  ن موظفيها ووضوح ما للموظف من حقوق وما عليه من واجبات بما يضمن سي  العمل  بالجبيل الخي  أهمية تنظيم العلاقات بينها وبي 

   والله ولي التوفيق.  الإدارة مجلس من قبل  ا اعتماده وتم  ةاللائح هعلى أكمل وجه تم وضع هذ

 

 الأحكام العامة والتعريفات

يةالموارد  ئحةل ) يسمى هذا النظام (1المادة )  (البشر

 وضعت أحكام هذه اللائحة واعتمدت  (2المادة )
 
ي المملكة العربية ا ال استناد

 .السعوديةنظام العمل فن

ن وليكون الموظف على    ( 3المادة ) ن الجمعية وموظفيها بما يحقق المصلحة العامة ومصلحة الطرفي  يهدف هذا النظام إل تنظيم العلاقة بي 

 .إطلاع بما له وما عليه من حقوق وواجبات

ي  (4المادة )
ن على دوام کامل أم دوام جزئ  ن بالجمعية سواء كانوا موظفي   .تشي أحكام هذا النظام على جميع العاملي 

   (5المادة )
 
وط يعتير هذا النظام متمما  .لعقد العمل فيما ل يتعارض مع الأحكام والشر

( ي إدخال تعديلات على أحكام هذا النظام كلما دعت الحاجة إل ذلك ول تكون هذه التعديلات نافذة إل    ( 6المادة 
لإدارة الجمعية الحق فن

 .بعد اعتمادها من مجلس الإدارة

( م الجمعية بتمكينه من الطلاع   ( 7المادة  ن يقر الموظف عند توقيع عقد العمل باطلاعه على أحكام هذه اللائحة وفهمه لما ورد فيها، وتلي 

 .عليها

ي هذا النظام وعقود العمل بالتقويم الميلادي  (8المادة )
 .تحسب المدة والمواعيد المنصوص عليها فن

 .التنفيذي القرارات والتعاميم لهذا النظام بما ل يتعارض مع أحكامه الرئيسيصدر   (9المادة )

اللغة العربية هي اللغة المعتمدة والرسمية والواجب استعمالها بالنسبة لجميع العقود والسجلات والملفات والبيانات المتداولة    (10المادة )

ي حال استعمال الجمعية للغة  
 لأحكام هذا النظام وفن

 
ي أي قرار إداري يصدر تنظيما

ي أحكام هذا النظام أو فن
ها مما هو منصوص عليه فن وغي 

ي هو النص المعتمد دوما أجنبية إل ج  .ًانب اللغة العربية يعتير النص العرئر

( ي المملكة العربية السعودية ولئحته التنفيذية وما يصدر من قرارات   ( 11المادة 
ي هذه اللائحة، يطبق نظام العمل فن

فيما لم يرد به نص فن

 .وتعليمات ذات صلة

  



 

   

 

 

 الاستقطاب والتوظيف

 ( ي   (12المادة 
فن الحاجة  تحتاجها بشكل دوري عند  ي 

الت  الشاغرة  الوظائف  الجمعية عن  إدارة  ي    تعلن 
وئن اللكي  الرسمية  الموقع  والقنوات 

 .للجمعية

( شح الداخلىي لأية وظيفة شاغرة على أن  ( 13المادة 
ن بالجمعية الأولوية للي  ي هذه الحالة لنفس    يمنح الموظف المعي 

  الإجراءات يخضع فن

ي عملية اختيار الموظف الجديد
 .المطبقة فن

ي أو النموذج المخصص لذلك على  أ يعب  ( 14المادة )
وئن يد اللكي  موقع الجمعية أو    طالب الوظيفة نموذج التوظيف الخاص بالجمعية عير الير

ن وهي   ستنداتم بالحضور لمقر الجمعية إذا طلب ذلك ويرفق معه ي التعيي 
 :كالئ 

 شهادة المؤهل الدراسي  -أ 

 ب شهادة الدورات التدريبية

ات السابقة  ت شهادة بالخير

 (الحاجةعند ) حديثة  شخصيةصورة  -ث

ة الذاتية  -ج  السي 

 صورة بطاقة الهوية الوطنية -ح 

ي إل )  (15المادة )
وئن ة أو عن طريق الموقع اللكي  ية    إدارة يتم تقديم طلبات التوظيف مباشر   (واتخاذ الجراءات اللازمة  لدراستها الموارد البشر

 .قراروعرضها على الرئيس التنفيذي لتخاذ ال

ية بالإعداد لإ تقوم إدارة    ( 16المادة ) لمعرفة    الحتياج(مع القسم صاحب    )بالتنسيق  جراء مقابلة شخصية مع طالب الوظيفةالموارد البشر

التنفيذي لعتمادها وإرسال رسالة اعتذار ممن لم يتم قبول طلبه أو   للرئيسإمكانياته ومهاراته ومدى مناسبته للعمل ثم ترفع التوصيات  

 .اختياره للوظيفة على عنوانه الموجود بالطلب

ي لمعرفة مدى أهليته الصحية للعمل  ( 17المادة ) ي إل الكشف الطتر
، وطلب الفحص  يحال طالب وظيفة الدوام الرسمىي بعد قبوله المبدئ 

ي 
 .الجنائ 

م عقد العمل ( 18المادة ) ا) بعد قبول عرض العمل يير وني  ن الجمعية والموظف (إلكي  ي نظام  عتمد المنموذج وفق   بي 
 . العملفن

( ي    (19المادة 
الوظيفن الجمعية والوصف  عنها حسب حاجة  الإعلان  تم  ي 

الت  الشاغرة  الوظيفة  الوظيفة على  ن طالب  الرواتب    وسلميعي 

ي الجمعية و 
اته الوظيفية ويتم إصداالمعتمد فن ن معتمد من إدارة الجمعيةار قر  ر استنادا إل مؤهلاته وقدراته وخير  .تعيي 

ي الجمعية ما يلىي  ( 20المادة )
ن فن ط فيمن يعي 

 :يشي 

ة والسلوك   -1  أن يكون حسن السي 

 سنه  18يقل عمره عن   أل   -2

 على المؤهلات العلمية اللازمة لشغل الوظيفة  أن يكون حاصلا  -3



 

   

 

 

 

ن بالوظيفة -4  اجتياز الختبار والمقابلة المتعلقي 

 طبيا ا أن يكون لئق -5

ف أو الأمانة أل  -6 ي جناية مخلة بالشر
ي فن
ي من الخدمة بسبب إجراءات تأديبية تتعلق بالعمل أو بحكم قضائ 

 .يكون تم فصله فن

ية بتوضيح  تقوم إدارة    (21المادة ) ية بالجمعية للموظف الجديد وعرض نموذج التعليمات والتنبيهات    احكام لئحةالموارد البشر الموارد البشر

ي للتوقيع عليه
ثاق  والمي  العامة معه وإعطائه لمحه مختصره عن الهيكل التنظيمىي وأهداف الجمعية ونشاطاتها كما يسلم الوصف الوظيفن

ي 
 .سلوكالمظهر والقواعد ولئحة  الأخلاف 

ية بفتح ملف للموظف الجديد يشمل جميع ما يتعلق به من أوراق رسمية إدارةقوم ت ( 22المادة )  .الموارد البشر

ته إل  القسم/ تقوم الإدارة ( 23المادة ) ن بها الموظف برفع مباشر يةالموارد  إدارةالمعي   .البشر

 بالجمعية المعتمدةالعقود: أنواع 

 لأنواع التوظيف التالية ( 24)المادة 
 
ي الجمعية وفقا

 :يتم شغل الوظائف فن

 توظيف بدوام رسمىي   -1

ي توظيف بدوام  -2
 (المرن)جزئ 

 :استحقاق الراتب

 متدفع الج ( 25المادة )
 
ن عية للموظف الرسمىي شهريا  .يه العقدعل ما ينصحسب  ،قبل نهاية كل شهر ميلادي رواتب الموظفي 

 :تقويم الأداء

ن بها دون استثناء على إن يطلع مدير    (26المادة ) ن العاملي  تقوم الجمعية بنهاية العام الميلادي بتعبئة نموذج تقويم الأداء لجميع الموظفي 

ي نقاط القوة والضعف ويؤخذ توقيع الموظف عليه بالعلم / القسم الإدارة
ي ويناقشه فن

 .الموظف على تقويم أدائه الوظيفن

 :أحكام خاصة بالموظف غير السعودي

 .لستقدامه من بلده يستحق الموظف الرسمىي المسجل على كفالة الجمعية تذكرة سفر الدرجة السياحية ( 27المادة )

( ن للجمعية فتتحمل الجمعية كامل  أحد إذا اقتضت حاجة العمل بالجمعية نقل كفالة    (28المادة  ي حالة    المقيمي 
تكاليف نقل الكفالة أما فن

ي النتقال من الجمعية إل كفيل آخر فيتم نقله عند 
امات   رغبة الموظف فن ن عدم الحاجة إليه بعد موافقة الإدارة على أل تتحمل الجمعية أي الي 

ن نقل كفالته مالية أو نظامية مع استمراره  ي الجمعية إل حي 
 .بالعمل فن

ات الخروج والعودة ( 29المادة )  .لمكفوليها تتحمل الجمعية تكاليف إصدار وتجديد رخص الإقامة والعمل وتأشي 

ة تفيد انه ما زال على رأس العمل  (30لمادة )ا ها  يحق للموظف طلب شهادة تعريف بالراتب او شهادة خير  .لتقديمها للجهات الرسمية وغي 

ن  60و سنه،يوم كحد أقصى عن كل  30يستحق إجازة   (31لمادة )ا  .يوم كحد أقصى كل سنتي 



 

   

 

 

 .يستحق العامل عن كل سنه نصف تذكرة للسفر  (32لمادة )ا

ي مبادئ السلوك 
 :الوظيفر

 :علاقات العمل

ن   على الإدارات تعزيز بيئة عمل صحية وآمنه يمكن من خلالها تحقيق الأهداف المؤسسية ( 33المادة ) والفردية على حد سواء بحيث تتمي 

 :بالمواصفات التالية

ي لموظفيها  -1
 أن تقدر الختلافات الفردية والتنوع الثقافن

 توفر فرصا متكافئة لتطوير الأداءتأن   -2

ن الأداء  -3 احات المتعلقة بتطوير الأهداف وتحسي  ي تقديم القي 
ن بالإسهام فن ك الموظفي   أن تشر

ي الحتياجات الأساسية للموظف -4  أن تكون آمنه وعادلة ومنصفة وتلتر

ن أن تكون خالية من المضايقات والتمي  -5 ر ال  غي  ي   مير

 أن تكون محفزة للموظف لتقديم وتطبيق الأفكار الإبداعية والمبتكرة   -6

 

 :سياسة المظهر العام

ي اللائق والمحتشم الذي يتناسب مع طبيعة العمل، ( 34المادة )
ام بالمظهر المهتن ن ن خلال ساعات العمل اللي  ن على الموظفي  ام   يتعي  ن واللي 

ام ب، جمعيةللبضوابط المظهر العام  ن  .كمظهر والسلو اعد القو   لئحة ص عليهتن ما واللي 

 :المسؤولية الشخصية

ام بما   (35لمادة )ا ن ي وعليه بشكل خاص اللي 
ام بمعايي  السلوك الوظيفن ن

 :يلىي  يجب على الموظف اللي 

 مراعاة أحكام الأنظمة واللوائح والقرارات والتعليمات المتعلقة بأداء المهام الرسمية   -1

 التصرف بأسلوب يعزز ويحافظ على سمعة الجمعية  -2

 أداء واجباته الوظيفية بكل عناية ومهنية ونزاهة  -3

 والإجرائية السعي نحو تحقيق أعلى المعايي  الأخلاقية وليس فقط الحد الأدئن لتلبية المتطلبات النظامية  -4

ام حقوقهم وواجباتهم   -5  معاملة الزملاء بكل لباقة واحي 

المساعدة  -6 وروح  بالود  يتسم  ي 
مهتن أسلوب  واعتماد  للمستفيدين  ة  ن متمي  جودة  ذات  خدمات  الجمهور   تقديم  مع  التعامل  عند 

 والتعاون مع الزملاء عند الحاجة 

 تجنب الإهدار أو الستخدام المفرط لموارد الجمعية  -7

ا للأنظمة والتعليمات ذات العلاقة   -8
 
ي تطلبها الجمعية مت  كانت مرتبطة بمتطلبات الوظيفة أو وفق

 أن يخضع للفحوص الطبية الت 

ام  ا  -9 ن ي يطلع عليها بحكم عمله، وعدم إفشائها أثناء الخدمة أو بعد انتهائها للي 
 . بالمحافظة على شية المعلومات والبيانات الت 



 

   

 

 

 

ي المملكة العربية -10
ي جميع الأوقات بالأنظمة والأعراف والعادات والآداب المرعية فن

م الموظف فن ن السعودية وكذلك بالقواعد   يلي 
ي أنظمة الطرف الأول ويتحمل كافة

  . الغرامات المالية الناتجة عن مخالفته لتلك الأنظمة واللوائح والتعليمات المنصوص عليها فن

 

ي 
ر

 :العمل الإضاف

ي موافقة إدارة الجمعية وصدور قرار إداري بذلك ويتم احتساب ( 36المادة )
ط للعمل الإضافن ساعات عمل بعد اعتمادها من مدير  يشي 

 ذلك إل بموافقة الرئيس التنفيذي. خلال نفس الشهر ول يمكن صرفها بعد   إدارته وتصرف له مع الراتب

ي برصيد أيام  ( 37المادة )
( من نظام العمل  107بناءً على ما نصت عليه المادة ) إجازة،يمكن تعويض الموظف عن ساعات العمل الإضافن

يجوز لصاحب العمل بموافقة العامل أن يحتسب للعامل أيام إجازة تعويضية  العمل،مكرر من اللائحة التنفيذي لنظام  (22)والمادة 
 : ي
 عن الأجر المستحق للعامل لساعات العمل الإضافية، وذلك وفق ما يأئ 

ً
 مدفوعة الأجر بدلا

تكون الإجازة التعويضية عن ساعات العمل الإضافية وفق ما يتفق عليه الطرفان، على أن يحدد فيه مدة التكليف ومقدار الإجازة   .1
ك أل يقل مقدارها عن ساعة ونصف إجازة عن كل ساعة عمل.   التعويضية عنها بشر

ة ساعات 60يجوز لصاحب العمل تحديد وقت تمتع العامل بالإجازة التعويضية خلال مدة ل تتجاوز ) .2 ( يوم من تاري    خ مباشر
 العمل الإضافية، مالم يتفق الطرفان على خلاف ذلك. 

ي جميع الأحوال أن تزيد الإجازة التعويضية خلال السنة على  .3
 يوم.   30ل جوز فن

 للعامل حق الحصول على أجر الجازات التعويضية المستحقة إذا ترك العمل قبل استعماله لها.  .4

ي أيام العطل والراحة الرسمية يتم صرف مبلغ مقطوع للموظف يتم تحديده من قبل الرئيس التنفيذي.  ( 38المادة )
ي حال المناوبات فن

 فن

 

ي 
ر

ي العمل الإضاف
ر

 أحكام عامة ف

   ( 39المادة )

ي من الممكن انجازها وقت الدوام الرسمىي أو   أل   -1
ه   تكون المهام المستهدف انجازها كعمل إضافن  .ناتجة عن إهمال الموظف أو تقصي 

ي   -2
ي تكليف الموظف بالعمل الإضافن

 أن تكون حاجة العمل أو طبيعته تقتصىن

ي الشهر للموظف ع  -3
ي فن
 الراتب من   % 50ن أل تزيد قيمة بدل العمل الإضافن

ي وأي بدلت أخرى أو مكافآت تمنح لذات السبب  -4
ن العمل الإضافن  ل يتم الجمع بي 

ي   -5
ي لعتماده قبل بدء العمل الإضافن

ن المطلوب تكليفهم بالعمل الإضافن ام بالحضور والنصرافو  رفع كشف بأسماء الموظفي  ن  اللي 

   ( 40المادة )

ي الوقت المحدد   -1
ي الوقت المحدد والنصراف منه فن

ام بالحضور لمقر عمله فن ن كما يجب عليه القيام بالمهام    يجب على الموظف اللي 

ي هذإ الموكلة 
 .ه اللائحةليه خلال أوقات العمل الرسمىي المنصوص عليها فن

 



 

   

 

 

ي حال لم يتمكن الموظف من الحضور إل عمله فعليه أن يقوم بإبلاغ رئيسه المباشر    -2
وبدوره يتم الرفع إل إدارة الموارد    بذلك، فن

ية، ية حسب ما تستدعيه  البشر  وبما يتوافق مع نظام العمل.  الحالةوسيتم اتخاذ الإجراء اللازم من قبل إدارة الموارد البشر

ي الحضور لعمله دون إذن مسبق    بحقه،يعتير انقطاع الموظف عن عمله سببا موجبا لتخاذ الإجراءات التأديبية    -3
أو فإذا تخلف فن

ية  لإدارةعذر مقبول يقوم رئيسه المباشر بتعبئة نموذج إشعار غياب واعتماده من مدير إدارته وإحالته  وبدورهم يحق الموارد البشر

 .لأحكام اللائحة التنفيذية لنظام العملالتأديبية بحقه وفقا  الجزاءاتاتخاذ  لهم

ي حال انقطاعه عن العمل دون    ( من نظام العمل7( الفقرة )80حسب المادة )  يتم إنهاء خدمة الموظف  -4
وع أكير من فن سبب مشر

 خلال السنة العقدية الواحدة أو أكير من )30)
 
ي من صاحب العمل للعامل  15( يوما  متتالية، على أن يسبق الفصل إنذار كتائر

 
( يوما

ي الحالة الأول وانقطاعه )20بعيد غيابه )
 فن
 
ي الحالة الثانية10( يوما

 .( أيام فن

 استخدام المركبات الرسمية 

 ( 41المادة )

ي المملكة   عدم السماح لأي موظف بقيادة أية مركبة مالم يحمل رخصة سي  ملائمة لقيادته وفق متطلبات  -1
الجهات المعنية فن

 .قيادة المركبات وتتحمل الجمعية تكاليف إصدار وتجديد رخص القيادة لمن يتطلب عمله

ي الحذر واخذ الحيطة واتباع إرشادات ومعايي    -2
كما    المعتمدة،التشغيل والسلامة    يجب على الموظف عند استخدام المركبة توخن

ي أي هذه المركبات يجب عليه إعلام رئيسه المباشر أو الجهة المعنية عن أي حادث أو 
 علل أو خلل فن

ة الستخدام على الموظف عند استلامه لأية مركبة التوقيع على نموذج استلام عهده مركبة ويقر مسؤوليته  -3  .عنها خلال في 

إذا استخدم لأية مركبة استخداما غي  ملائم أو غي    -4 تأديبية تجاه كل موظف فيما  اتخاذ إجراءات  أو   يتم  آمن أو يشوبه الإهمال 

 .التخريب

ي اتباع  -5
ه فن ي حال   يتحمل الموظف تسديد مبالغ المخالفات المرورية عند حدوثها بسبب إهماله أو تقصي 

التعليمات المرورية وفن

  .الشهريقامت الجمعية بسدادها فإنها تخصم من راتبه 

ي موقع وزارة الداخلية تفويضيتم    -6
ي فن
وئن  .مت  دعت الحاجة لذلك المركبة باسم المستخدم الفعلىي لها على النظام الإلكي 

 :الجمعيةملكية 

 ( 42المادة ) 

ي    يتحمل الموظف مسؤولية المحافظة على جميع ممتلكات الجمعية والمواد والمعلومات الخاصة -1
ي تصرف له أو الت 

بالجمعية الت 

 .شخصىي دون موافقة مسبقة من الجهة المعنية تكون بحوزته أو تحت عهدته وعليه المتناع عن استخدامها بشكل

ر مقصود أو عن إهمال وتقصي  لأية ممتلكات خاصة بالجمعية فإنه يحق للجمعية خصم المبلغ   -2 ي حال تسبب الموظف بأي صرن
فن

ر    .وفقا لأحكام اللائحة التنفيذية لنظام العملاللازم من راتب الموظف لإصلاح ذلك الصرن

تكاليف    ومستحقاته )وفقا لأحكام اللائحة التنفيذية لنظام العمل(  يحق للجمعية إذا اقتضت الحاجة أن تخصم من راتب الموظف -3

 لستعادة ممتلكاتها أو حمايتها
 
 .أية مواد لم تتم إعادتها أو إتلافها للجمعية عند طلبها كما يكون لها الحق باتخاذ ما تراه مناسبا

 



 

   

 

 

 

يجب على الموظف عند انتهاء خدماته من الجمعية إعادة كافة الممتلكات الخاصة بها المسجلة عهدة عليه والحصول على شهادة   -4

ي لمستحقات نهاية الخدمة
 . إخلاء طرف قبل التسليم النهائ 

 

 :بدل انتداب

 ( 43المادة )

ي ولم تتكفل الجهة المستضيفة بمصاريف سكنه وإعاشته وكان مقر المهمة يبعد    عند تكليف الموظف بمهمة عمل أو حضور برنامج تدريتر

 .تنفيذيال رئيسالله قرار انتداب من مدير إدارته ويعتمد من  فإنه يصدر  الجبيلعن  ( كم 100مسافة تزيد عن )

 ( 44المادة )

 .يصرف بدل النتداب حسب ما ينص عليه سلم الرواتب المعتمد  -1

ي السنة سواءً متصلة أو منفصلة ال 30ل يتم انتداب الموظف لأكير من ) -2
 فن
 
 .الدارة استثناء من مجلسب ( يوما

 :وأيام الراحة ساعات العمل 

 ( 45المادة )

ي الأسبوع8تكون ساعات العمل اليومية ) -1
ن ولمدة خمسة أيام فن تي 

ة واحدة او في  (  ( ساعات على في  ن غي   ل)أيام  وستة    )للسعوديي 

ن يالسعود  (. ي 

(الجمعة والسبت هما يوما الراحة الأسبوعية للموظف بأجر كامل -2 ن ن  السعلغي  )ة فقط والجمع )للسعوديي   (. وديي 

 :الإجازات

 ( 46المادة )

ي عقد عملهيستحق الموظف   -1
 خلال السنة وذلك حسب نظام    21وبما ل يقل عن    إجازة سنوية وفق المدة المحددة فن

 
 العمل، يوما

ي و 
 لمقتضيات العمل يتمتع الموظف بإجازته فن

 
 .سنة استحقاقها وللجمعية أن تحدد ذلك وفقا

 . ( أيام10رحيل جزء من رصيد إجازته السنوية إل سنة التالية، على أل يتجاوز )تللموظف   يحق -2

 عن الحصول عليها أثناء  -3
 
 عوضا

 
 نقديا

ً
ول عنها، أو أن يتقاضن بدلا ن ي سنة استحقاقها، ول يجوز الين

يجب أن يتمتع العامل بإجازته فن

 لمقتضيات العمل، أو يمنحها بالتناوب لكي يؤمن سي  عمله، وعليه 
 
خدمته، ولصاحب العمل أن يحدد مواعيد هذه الإجازات وفقا

 .ً( يوما 30د المحدد لتمتعه بالإجازة بوقت كافٍ ل يقل عن )إشعار العامل بالميعا

ي إجازة باجر كامل لعيد الفطر المبارك لمدة ) -4
ي 4لمدة )  ( أيام وعيد الأضحى المبارك4للموظف الحق فن

  ( أيام ويوم واحد لليوم الوطتن

  .ويوم واحد ليوم التأسيس

 

 



 

   

 

 

 

ن يوما الأول    الذي يثبت  موظفلل   -5 ي اجازه مرضيه باجر الثلاثي 
ن يوما    وبثلاثةمرضه الحق فن ودون اجر   التاليةارباع الجر عن الستي 

ي تلىي ذلك  
ن يوما الت  ي   السنة  : الواحدة   بالسنةويقصد    متقطعةام    متصلةسواء كانت هذه الجازات    ،الواحدة  السنةخلال  للثلاثي 

اللت 

 .من تاري    خ اول اجازه مرضيه  تبدأ 

ي اجازه باجر كامل لمده )ل -6
ي حالة وفاة زوجه او أحد اصوله او فروعه، و)  ( أيام5لموظف الحق فن

ي حاله   ( أيام3عند زواجه، او فن
فن

ي حاله ولدة مولد له خلال )  (3وفاه الأخ او الأخت و)
 .إليهاكما يحق للجمعية طلب الوثائق المشار  ،  أيام من تاري    خ الولدة  (7أيام فن

ي ، تعتمد الجمعية الإجازات المرضية -7
 .على أن تكون صادرة من منصة صحت 

ي إجازة وضع باجر كامل لمدة   -8
   (اثنا عشر )للموظفة الحق فن

 
 الأسابيع  أسبوعا

 
الأسابيع   التالية للوضع، ولها أن توزع  الستة، منها وجوبيا

ويحدد التاري    خ المرجح للوضع بموجب شهادة  ،  الستة المتبقية وفق ما تراه، ابتداءً من أربعة أسابيع قبل التاري    خ المرجح للوضع

ي من مدة الإجازة نتيجة تأخر الوضع عن تاريخه المرجح، فتحتسب المدة 
ي حال قل المتبف 

طبية مصدقة من جهة صحية، وفن

( دون أجر
 
ي جميع الأحوال يحق للمرأة العاملة تمديد هذه الإجازة )شهرا

 .المكملة لها إجازة دون أجر، وفن

احة بقصد  -9 ات اسي  ة أو في  إرضاع مولودها ل يزيد مجموعها   يحق للموظفة عندما تعود إل مزاولة عملها بعد إجازة الوضع أن تأخذ في 

ة من ساعات العمل ي اليوم الواحد وتحسب هذه الفي 
 . الفعلية عن الساعة فن

ي حالة وفاة زوجها ل قدر الله إجازة عده باجر كامل لمدة ل تقل عن أربعة أشهر  -10
ة أيام من تاري    خ الوفاة يحق للموظفة فن  .وعشر

مدتها إذا اقتضت مصلحة العمل  يحق لإدارة الجمعية استدعاء الموظف من إجازته المرخص له بها والعودة إل العمل قبل انتهاء -11

ي هذه الحالة تعاد المدة المتبقية إل رصيد إجازاته ذلك،
 .وفن

ي حالة خاصة بعد موافقة إدارة الجمعية طلب قطع الإجازة والعودة -12
ال العمل على ان تعود الأيام    يحق للموظف بعد بدء إجازته وفن

 .المتبقية من إجازاته إل رصيد إجازته

بما فيها إجازة عيد ( أيام  15تتجاوز )  ( أيام ول 10تقل عن )  لمدة ل يمنح موظف الدوام الكامل إجازة لأداء فريضة الحج براتب   -13

طكن قد اداها من لم ي  إذا ) طوال مدة خدمتهاحدة ة و لمر الحج  وذلك لداء فريضة الأضحى، أن يكون العامل قد أمصىن   قبل( وبشر

ن متصلة على  ي العمل لدى الجمعية سنتي 
  ل. الأقفن

يثبت   على أن يحصرن ما   مسبقا على الدراسة  الجمعية  بعد موافقة  نح موظف الدوام الكامل إجازة للأيام الفعلية للامتحانات براتبيم -14

 .كاملةأدائه المتحانات  

ي حالة عدم  -15
وجود رصيد من الإجازة العتيادية أو   يمنح موظف الدوام الكامل إجازة استثنائية عند وجود ظروف تستدعي ذلك فن

  عدم كفاية الرصيد وتكون بدون راتب
 
  خدمته  تحتسب مدة الإجازة من  ول يتم صرف تذاكر سفر كما ل   العمل(لأحكام نظام  )وفقا

ي هذ -16
إثناء تمتعه بأي من إجازاته المنصوص عليها فن فإذا ثبت أن   آخر.   عمل  أن يعمل لدى صاحب  ه اللائحةل يحق للموظف 

د ما سبق إن أخذه من الجمعية عن مدة الإجازةأجره  الموظف خالف ذلك فيحق للجمعية أن تحرم الموظف من    .أو يسي 

 . يلزم الموظف بالحضور لمقر عمله فور انتهاء إجازته والقيام بالمهام الموكلة إليه -17

 

 

 

 



 

   

 

 

 

وبالإضافة إل اتخاذ الإجراءات   إذا تخلف الموظف عن الحضور لمقر عمله بعد انتهاء إجازته دون إذن مسبق أو عذر مقبول فإنه -18

 لما نصت عليه اللائحة التنفيذية لنظام العملالتأديبية بحقه يخصم من راتبه  
 
 .وذلك وفقا

 .( شهرا من بداية عقده11إل بعد انقضاء ) يوما( ٢٥)أكير من   متصلة ل يحق للموظف الحصول على إجازة اعتيادية -19

  5الإجازات طويلة المدة ) -20
 
( يجب جدولتها مسبقا  قبل تاري    خ الإجازة الفعلىي أيام فأكير

ن  .وبمدة ل تقل عن أسبوعي 

ر   :تدريب الموظفير

ية لتنمية وتعزيز قدراتهم بما يخدم أهدافها واحتياجاتها ( 47المادة ) م الجمعية بتدريب وتطوير مواردها البشر ن  .تلي 

ي الحالت  يتحمل الموظف  يحق لإدارة الجمعية أن تنهي تدريب الموظف و  ( 48المادة )
ي سبيل ذلك فن

ي صرفتها عليه فن
كافة النفقات الت 

   :التالية

ي الدورة  -1
 إذا ثبت عدم جديته فن

 إذا قرر الموظف التخلىي عن الدورة التدريبية قبل انتهائها  -2

 لم يحصرن ما يثبت اتمام الدورة او شهادة الحضور  إذا  -3

 

 :الوقاية والسلامة 

ي مقر العمل تتخذ  حرصا من الجمعية على سلامة موظفينها من الخطار والحوادث ( 49المادة )
 .الجمعية التدابي  التالية فن

ي أماكن ظاهره عن مخاطر العمل ووسائل الوقاية منها والتعليمات اللازم إتباعها  -1
  الإعلان فن

ي ظح  -2
ن بشكل نهائ   للجمعية  التابعةداخل مقرات العمل والأفرع  ر التدخي 

ن أجهزة الإطفاء والحريق   -3  تأمي 

 نظافة أماكن العمل وتوفي  المطهرات  -4

ب والغتسال   -5  توفي  المياه الصالحة للشر

 مناسبة ونظيفة توفي  دورات مياه   -6

ن   -7 ي للموظفي 
 تنمية الوعي الوقائ 

ومعاينة الحوادث وتسجيلها وإعداد   التفتيش الدوري بغرض التأكد من سلامة الأجهزة وحسن استعمال وسائل الوقاية والسلامة  -8

ي تكرارها 
 تقارير عنها تتضمن الوسائل والحتياطات الكفيلة بتلافن

ن ت  -9  ة. خزانة وأدوات الإسعافات الأولي أمي 

 

 

 

 



 

   

 

 

 

 :المخالفات والجزاءات

 ( 50المادة )

م الجمعية   .1 ن للحد من السلوكيات غي     وبما يتوافق مع نظام العمل  إجراءات تأديبية عادلة موحده تتسم بالحياد والفوريةبتلي 

ي بيئة العمل
 المرضية فن

م بأخلاقيات المهنة أو يخرج عن .2 ن ي هذا النظام أو ل يلي 
ي    كل موظف يخالف الواجبات المنصوص عليها فن

مقتصىن الواجب فن

 
 
 .وفق ما نصت عليه اللائحة التنفيذية لنظام العمل أعمال وظيفته يجازى تأديبيا

ي إل  .3 ثبت أن ارتكابه للمخالفة كان تنفيذا لأمر صدر إليه من رئيسه بالرغم من تنبيهه إل   إذا ل يعفن الموظف من الجزاء التأديتر

ي هذه الحالة تكون المسؤولية على مصدر 
 .الأمر المخالفة وفن

ي على الموظف ال بعد اجراء تحقيق خطي معه تسمع فيه أقواله و  .4  .هلافعأل يحق توقيع أي جزاء تأديتر

ن يوما وليجوز توقيع جزاء    ليجوز  .5  من ثلاثي 
ي اتهام العامل بمخالفة مصىن على كشفها أكير ي    تأديتر

بعد تاري    خ انتهاء التحقيق فن

ن يوما  من ثلاثي 
ي حق العامل بأكير

 المخالفة وثبوتها فن

 ( 51المادة )

ي تحق للجمعية توقيعها على الموظف حسب المادة ) -أ
 لما يلىي  ( من نظام العمل وفقا 66الجزاءات التأديبية الت 

  .الإنذار -1

 .الغرامة -2

 .مت  كانت مقررة من صاحب العمل الحرمان من العلاوة أو تأجيلها لمدة ل تزيد عن سنة -3

قية مدة ل تزيد على سنة مت  كانت مقررة من صاحب العمل -4  .تأجيل الي 

  .الإيقاف عن العمل مع الحرمان من الأجر -5

ي نظام العمل لفصل من العملا -6
ي الحالت المقررة فن

 .فن

ي هذه المادة ويكون لإدارة الجمعية صلاحية اتخاذ الجزاء المناسب على الموظف حسب حجم   الجزاءاتيعتد بتدرج    ل 
المنصوص عليها فن

ي ارتكبها
 .وخطورة المخالفة الت 

 

 وذلك حسب اللائحة التنفيذية لنظام العمل.  يتم معاقبة الموظف إذا بدرت منه أية مخالفة تتعلق بالسلوك أو تنظيم العمل ( 52المادة )

 

 ( 53المادة )

ي حالة تكرار الموظف للمخالفة  -1
ي الجدول4) من أكير  وفن

 .أعلاه ( مرات يتم تكرار الجزاء حسب المرة الرابعة فن

ي حالة قيام الموظف بمخالفة لم ينص عليها هذا النظام تقوم الجمعية بتقدير الجزاء   -2
  .لهذه المخالفةفن

 .يتم احتساب التكرار للمخالفة الواحدة خلال السنة العقدية الواحدة  -3



 

   

 

 

 

 :التحقيق

ي بحيث تتم( 54المادة )  كتائر
ي محصرن

الكتابة من إدارة الجمعية أو إدارة   يتم التحقيق مع الموظف إذا صدر منه ما يوجب ذلك ويسجل فن

ية  إدارةالموظف إل   .الموظف مع إيضاح نوع المخالفة المطلوب التحقيق فيها لطلب التحقيق مع الموارد البشر

 .لعتمادهاتقوم لجنة التحقيق برفع نتائج التحقيق والتوصيات لإدارة الجمعية   -1

  .يتم تطبيق العقوبة على الموظف بعد اعتمادها من إدارة الجمعية  -2

 :لتظلم والشكوى ا

ي آ يحق للموظف رفع تظلمه إل إدارة الجمعية عند شعوره بالظلم من أي طرف  ( 55المادة )
العمل بما فيها إدارته على أن يتم توضيح   خر فن

راته   ح مير ي مدة أقصاها أسبوعان من تاري    خ تظلمه على أن تقوم إدارة بوضوح،سبب التظلم وشر
 .الجمعية بالرد على تظلمه فن

 ( 56المادة )

من القرارات الصادرة بغرض   وكذلك التظلميحق للموظف أن يتقدم لإدارة الجمعية بتظلم خطي يتعلق بتقرير تقويم أدائه السنوي   -1

  .هالتأديبية بحق الجزاءات

 الشائعات، تروي    ج وإطلاق    البذيء،الكلام  الجسدية،    الإساءةيحق للموظف التقدم لإدارة الجمعية بأية شكوى تتعلق بالعمل ومنها   -2

 المضايقات اللفظية أو الكتابية ونحوها  وبآرائه،الستخفاف بالموظف 

 ( 57المادة )

ي أي من الأحوال الآتية: 
 ينتهي عقد العمل فن

ط أن تكون موافقة العامل كتابة.  إنهائهإذا اتفق الطرفان على  -1  بشر

ي  -2
 فيستمر إل أجله.  العمل، مالم يكن العقد قد تجدد صراحة وفق أحكام نظام  العقد،إذا انتهت المدة المحددة فن

ي المادة ) -3
 لما ورد فن

 
ي العقود غي  المحددة المدة، وفقا

ن فن  ( من نظام العمل. 75بناءً على إدارة أحد الطرفي 

 الستقالة.  -4

ي العمل بعد   -5
ي به أحكام نظام التأمينات الجتماعية، مالم يتفق الطرفان على الستمرار فن

بلوغ العامل سن التقاعد وفق لما تقتصىن

 هذه السن. 

 القاهرة.  القوة -6

7-  .
 
 إغلاق المنشأة نهائيا

ي المادة ) ( 58المادة )
ر

 مكرر: (  79بناءً على ما نص عليه نظام العمل ف

 إذا مصىن على تقديمه ) -1
ً
 دون 30يعد طلب الستقالة المقدم مقبولا

 
. ولصاحب العمل تأجيل قبول  صاحب العمل رد من( يوما

 إذا اقتضت مصلحة العمل ذلك، ووفق إيضاح مسبب مكتوب يقدم للعامل، على أن 60مدة ل تزيد على ) الستقالةطلب 
 
 ( يوما



 

   

 

 

 

ي هذه الفقرة. وتحتسب مدة تأجيل القبول من تاري    خ تقديم  
 المشار إليها فن

 
ن يوما يكون تأجيل القبول قبل انتهاء مدة الثلاثي 

 الإيضاح المشار إليه للعامل. 

ي الفقرة ) -2
 المشار إليها فن

 
ن يوما ي مدة الثلاثي 

( من هذه  1ينتهي عقد العمل بالستقالة من تاري    خ قبول صاحب العمل بها أو مصىن

ي الفقرة )
 ( من هذه المادة. 1المادة دون رد من صاحب العمل، أو مرور مدة تأجيل القبول المشار إليها فن

 أيام من تاري    خ تقديمه، مالم يقبلها صاحب العمل قبل العدول.  )سبعة(للعامل العدول عن طلب الستقالة خلال مدة ل تتجاوز  -3

ي طلب الستقالة تاري    خ مؤجل لها.  ل يصح -4
 أن يحدد فن

امات الناشئة عنه خلالها.  -5 ن م طرفا العقد بتنفيذ جميع اللي  ن  خلال مدة طلب الستقالة، ويلي 
 
 يعد عقد العمل ساريا

 العامل الذي انته عقده بالستقالة جميع حقوقه المقررة بموجب نظام العمل.  تحقي -6

 ( 59المادة ) 

مع الجمعية وذلك لجمع نقاط الضعف  تجرى مقابلة شخصية مع كل موظف يستقيل من عمله أو يتقدم بطلب عدم تجديد عقده 

ي أنظمة العمل المتبعة بالجمعية والعمل على 
ن الستفادة من  المحتملة فن أو  الأنظمة،أو  الممارسات،أو  السياسات،هذه البيانات لتحسي 

ي المستقبل
ية وتعزيز ولئهم العمليات فن  .والمحافظة على الكوادر البشر

 (  60المادة )

ي حالة وفاة الموظف على بند الدوام الكامل يصرف لورثته جميع مستحقاته وراتب الشهر الذي
ي فيه كاملا كما تتحمل الجمعية جميع   فن

توفن

ي المملكة او نقل
 .جثمانه وأفراد أشته إل بلده نفقات دفن الموظف غي  السعودي فن

 :تصفية الحقوق

 ( 61المادة )

ي تنص على إذا انتهت علاقة 84وذلك بناءً على المادة )يصرف للموظف على بند الدوام الكامل جميع مستحقاته 
( من نظام العمل والت 

العمل وجب على صاحب العمل أن يدفع إل العامل مكافأة عن مدة خدمته تحسب على أساس أجر نصف شهر عن كل سنة من السنوات  
 لحساب المكافأة،  الخمس الأول، وأجر شهر عن كل سنة من السنوات التالية، ويتخذ الأجر الأخي  أس

 
العامل مكافأة عن أجزاء   ويستحقاسا

ي العمل. 
 السنة بنسبة ما قضاه منها فن

ي هذه الحالة ثلث  85وبناءً على المادة )
ي تنص على أنه إذا كان انتهاء علاقة العمل بسبب استقالة العامل يستحق فن

( من نظام العمل والت 
، ول تزيد على خمس سنوات، ويستحق ثلثيها إذا زادت مدة خدمته على خمس   ن ن متتاليتي  المكافأة بعد خدمة ل تقل مدتها عن سنتي 

. سنوات متتالية   ولم تبلغ عشر سنوات ويستحق المكافأة كاملة إذا بلغت مدة خدمته عشر سنوات فأكير

ي المادة 87وبناءً على المادة )
ي تنص على استثناء مما ورد فن

( )الخامسة( من نظام العمل والت  ن من نظام العمل تستحق المكافأة   والثامني 
ي حالة ترك العامل العمل نتيجة لقوة قاهرة خارجة عن إرادته، كما تستحقها العاملة إذا انهت العقد خلال ستة أشهر من تاري    خ عق

د كاملة فن
 زواجها أو ثلاثة أشهر من تاري    خ وضعها. 

  



 

   

 

 

 

 ( 62المادة )

ي    راتبالمعامل  يستحق   
على إجازته عنها كما    لم يحصلعن أيام الإجازة المستحقة إذا ترك العمل قبل استعماله لها وذلك بالنسبة للمدة الت 

ي العمل
 .يستحق راتب الإجازة عن السنة بنسبة ما قضاه منها فن

 (  63المادة )

ن   ن وظيفيتي  ن على الدرجة السياحية وقت سفره للموظف إذا قصىن سنتي   .تذكرة سفر ذهاب فقط لغي  السعوديي 

 :إخلاء طرف

 ( 64المادة )

ي بحوزته والتأكد من تصفية جميع حساباته المالية 
  يمنح الموظف خطاب إخلاء طرف بعد تسليمه لجميع العهد الت 

 سواءً للجمعية أو لدى الجهات الأخرى  (الخ . أقساط..  –سكن  –أجار  – قروض)

 :شهادة خدمة

 ( 65المادة )

ة يحق للموظف طلب شهادة    .يوضح فيها تاري    خ التحاقه بالجمعية وتاري    خ انتهاء علاقته بالجمعية ومهنته ومقدار الراتب الأخي  خير

 : أحكام ختامية

 ( 66المادة )

 .تشكيله من إدارة الجمعية بشكل سنوي أو كل ما دعت الحاجة إل ذلك بموجب فريق عمل يتم اللائحة ه تتم مراجعة وتحديث هذ

 ( 67المادة )

ي حال تعارض
ي  فن

ي  أحد فن
ية مع  لئحةالمواد المذكورة فن ي  العمل المعتمدةتنظيم   لئحةالموارد البشر

تنظيم   لئحةيتم العمل بما ذكر فن

 . العمل

 الرواتب: سلم 

( 68) المادة 



 سلم الرواتب 

 



 

   

 

 

 

 قيمة النتداب داخل وخارج المملكة لكل مرتبة  

 قيمة بدل الانتداب خارج المملكة  قيمة بدل الانتداب داخل المملكة  المرتبة

10,9 600 1200 

7,8 500 1000 

3,4,5,6 400 800 

1,2 200  - 

 

 ( 69المادة )

  المراجع والعتماد

ي الجتماع رقم 
ي دورته  (10)اعتمد مجلس إدارة الجمعية فن

ي تاري     (19)فن
 خ فن

 . م2026/ 08/ 16فق الموا هـ1448/ 03/ 03

 



 

   

 

 

 

 الملاحق

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نموذج عقد العمل  
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 مئادلا لمعلا دقع جذومن
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First Party’s Information (Legal 

Person) 
 )يرابتعا صخش( لولأا فرطلا تانايب     2

Establishment 

Name 

(Employer) 

)لمعلا بحاص( ةأشنملا مسا   

Establishment 

Type 
  ةأشنملا عون 

Establishment 

HRSD ID 
 

 ةيرشبلا دراوملا ةرازو يف ةأشنملا مقر

ةيعامتجلاا ةيمنتلاو  

Unified 

National No. 
دحوملا ينطولا مقرلا   

  

Contract Information 1     دقعلا تانايب 

Contract No.  دقعلا مقر  

Contract Type 

Fixed-term Contract / Open-

ended Contract (the 

contract type is to be 

selected from a dropdown 

menu). 

 ددحم ريغ /ةدملا ددحم دقع

 نم دقعلا عون رايتخا متي( ةدملا

)ةلدسنم ةمئاق  

 

 ثيح نم دقعلا عون

   هتدم

Contract Execution 

Date 
دقعلا ماربإ خيرات   

Starting Date  لمعلا ةرشابم خيرات 

Contract End Date (Fixed-term Contract) )ةدملا ددحم دقعلل(  
  دقعلا ةياهن خيرات

 

Contract Execution 

Location 
دقعلا ماربإ ناكم   
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National 

Address 
رصتخملا ينطولا ناونعلا   

Establishment 

Phone Number 
ةأشنملا فتاه مقر   

Mobile Number  لاوجلا مقر  

Official Email of 

the 

Establishment 

ةأشنملل يمسرلا ينورتكللإا ديربلا   

Signatory 

Representative 
دقعلا اذه عيقوت يف هلثمي   

ID No.  لثمملل ةيوهلا مقر:  

 Capacity  هتفص:  

  :ةفصلا دنتسم  

Hereinafter referred to as the (“First Party”) لولأا فرطلاب( ــب دقعلا اذه يف هيلإ راشي(.  

 

Second Party’s Information 3     يناثلا فرطلا تانايب 

Employee name  لماعلا مسا  

Nationality  ةيسنجلا  

ID Type 

(National/Resident) 
 

 ةيوهلا عون

 )ميقم/ةينطو(

ID No.  ةيوهلا مقر 

Passport number If the Employee is non-Saudi يدوعس ريغ لماعلا ناك لاح يف   زاوجلا مقر 

Gender  سنجلا  

Marital Status   ةيعامتجلاا ةلاحلا  

Birth Date  دلايملا خيرات  
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National Address   
 ينطولا ناونعلا

رصتخملا  

Mobile Number  لاوجلا مقر  

E-mail  ينورتكللاا ديربلا  

Hereinafter referred to as the (“Second Party”) يناثلا فرطلاب( دقعلا اذه يف هيلإ راشيو(.   

      .قايسلا بسح )فرطلا وأ فرط( وأ )نافرطلا وأ فارطلأا( ـب اًعم امهل راشيو                 

Both Parties are, collectively, referred to as the “Parties” and, separately, as the “Party” as per the context. 

The data mentioned in the above clauses (1 

to 3) and the appendix below are considered 

an integral part of this contract, interpreted 

and complementary to it. 

 هاندأ قحلملاو )3 ىلإ 1 نم( هلاعأ دونبلا يف ةروكذملا تانايبلا ربتعت

   .هل لًامكمو اًرسفمو ،دقعلا اذه نم أزجتي لا اًءزج

 

4. Profession & Work’s Location 4     لمعلا تامولعمو ةنهملا 

Job Title   يفيظولا ىمسملا  

Work Domain Inside KSA ةكلمملا لخاد لمعلا قاطن   

Work Location 
city 

 
ةنيدملا لمعلا رقم   

Work Type 
To be determined 

(Original Contract) 
)يلصأ لمع( ددحي لمعلا دقع عون   

 

Contract Period 5     دقعلا ةدم 

5.1 This contract is valid for an indefinite 

period starting from the commencement 

date mentioned in Clause No. (1).  

(This clause appears if an open-ended 

contract is selected) 

 لمعلا ةرشابم خيرات نم أدبت ةددحم ريغ ةدمل دقعلا اذه يرسي 1.5

 .)1( مقر دنبلا يف دراولا

 )ةدملا ددحم ريغ دقعلل هرايتخا لاح يف دنبلا اذه رهظي( 

 )يدوعسلا ريغ لماعلل رايخلا اذه رهظي لا(                           
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(This option does not appear for non-

Saudi employee) 

5.1 This contract is valid for a period of 

(contract duration to be specified), 

starting from the commencement date 

mentioned in Clause No. (1) and ending on 

(contract end date). 

(This clause appears if a fixed-term 

contract is selected) 

 ةرشابم خيرات نم أدبت )دقعلا ةدم ددحت( ةدمل دقعلا اذه يرسي 1.5

 ةياهن خيرات( خيراتب هتدم ةياهنب يهتنتو )1( مقر دنبلا يف دراولا لمعلا

 .)دقعلا

 )ةدملا ددحم دقعلل هرايتخا لاح يف دنبلا اذه رهظي(

5.1 This contract is valid for a period of 

(contract duration to be specified), 

starting from the commencement date 

mentioned in Clause No. (1), and it will be 

automatically renewed (for an equivalent 

period / for equivalent periods / for 

another specified period), unless one party 

notifies the other of their desire not to 

renew through the Portal, at least (...) days 

before the contract end date. 

(The two parties agree to choose one of 

the above clauses for the fixed-term 

contract) 

 ةرشابم خيرات نم أدبت )دقعلا ةدم ددحت( ةدمل دقعلا اذه يرسي 1.5

 ددمل / وأ ةلثامم ةدمل( ايئاقلت ددجتيو ،)1( مقر دنبلا يف دراولا لمعلا

 رخلآا فرطلا نيفرطلا دحأ رطخي مل ام ،)ىرخأ ةدم ددحت / وأ ةلثامم

 خيرات نم اًموي )...( لبق كلذو ةصنملا للاخ نم ديدجتلاب هتبغر مدعب

 .دقعلا ةياهن

 )ةدملا ددحم دقعلل هلاعأ نيترقفلا ىدحإ رايتخا ىلع نافرَّطلا قفتي(

 

6. Probationary Period 

( This paragraph appears when choosing 

it ) 

  ةبرجتلا ةدم     6

 )اهرايتخا لاح يف ةرقفلا هذه رهظت(

6.1 The Second Party is subject to a 

specified probationary period of (Number 

of working days in letters and figures) 

days, starting from the commencement 

date of work. The following days do not 

 /ةبرجتلا ةدم مايأ ددع( ــب ةددحم ةبرجت ةدمل يناثلا فرطلا عضخي1.6

 ةزاجإ اهباسح يف لخدي لاو ،لمعلا ةرشابم خيرات نم أدبت اًموي )مقر

 ،سيسأتلا موي ةزاجإو ،ينطولا مويلا ةزاجإو ىحضلأاو رطفلا يديع

 .ةيضرملا ةزاجلإاو
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count towards this period: Eid al-Fitr, Eid al-

Adha, National Day, Foundation Day, and 

sick leave.  

6.2 Either party may terminate this 

contract during the probationary period 

via the Portal. 

 ربع ةبرجتلا ةدم للاخ دقعلا اذه ءاهنإ نيفرطلا نم يلأ زوجي 2.6

   .ةصنملا

 

7. Work Hours & Weekly Rest 7     ةيعوبسلأا ةحارلاو لمعلا تاعاس 

Normal working days shall be (Number of 

working days in letters and figures) days 

per week and working hours shall be 

(WEEKLY/DAILY) (Number of working 

hours in letters and figures). In addition, the 

Second Party shall be entitled to (Number 

of resting days in letters and figures) rest 

days per week. 

(The fields are to be filled out according to 

the standards set by the First Party). 

 عوبسلأا يف مايأ )مقر/لمعلا مايأ ددع( ـب ةيداعلا لمعلا مايأ ددحت

 تاعاس ددع( ــب )ةيعوبسلأا /ةيمويلا( لمعلا تاعاس ددحتو

 موي )مقر/ةحارلا مايأ ددع( يناثلا فرطلل قحيو ةعاس )مقر/لمعلا

 .ةيعوبسأ ةحار

 )لولأا فرطلا ىدل ررقملا رايعملا بسحب تاناخلا أبعت(

8. Annual Leaves 8     ةيونسلا تازاجلإا 

8.1 The Second Party shall be entitled to a 

pre-paid vacation of (Number of leave 

days in letters and figures) calendar days, 

each year. 

 رجلأا ةعوفدم ةيونس ةزاجإ ماع لك نع يناثلا فرطلا قحتسي 1.8

  .موي )مقر/ةزاجلإا مايأ ددع( اهتدمو ،اًمدقم

 

8.2 The Second Party's right to receive 

payment for accrued vacation days that 

were not taken during their service shall 

not be forfeited. The Second Party is 

entitled to financial compensation for 

these vacation days upon the termination 

of their service with the First Party. 

 مايأ نع ةرجأ ىلع لوصحلا يف يناثلا فرطلا قح طقسي لا 2.8

 فرطلا قحتسيو ،هتمدخ ءانثأ اهب عتمتي مل يتلا ةقحتسملا تازاجلإا

 ىدل هتمدخ ءاهتنا دنع تازاجلإا هذه مايأ لباقم اًيلام اًضوع يناثلا

  .لولأا فرطلا
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8.3 The First Party has the right to 

determine the dates of the annual leave, 

and the First Party has the right to 

postpone the annual leave after the end of 

its entitlement year if the work conditions 

require that for a period not exceeding (90) 

days. If work conditions necessitate 

further postponement, written consent 

from the employee shall be obtained, 

provided that the postponement does not 

extend beyond the end of the following 

year of the leave entitlement. 

 لولأا فرطلل امك ،ةيونسلا ةزاجلإا ديعاوم ديدحت لولأا فرطلل 3.8

 فورظ تضتقا اذإ اهقاقحتسا ةنس ةياهن دعب ةيونسلا ةزاجلإا ليجأت

 لمعلا فورظ تضتقا اذإف ،اًموي )90( ىلع ديزت لا ةدمل كلذ لمعلا

 لاأ ىلع ،ةباتك لماعلا ةقفاوم ىلع لوصحلا بجو ليجأتلا رارمتسا

  .ةزاجلإا قاقحتسا ةنسل ةيلاتلا ةنسلا ةياهن ليجأتلا ىدعتي

 

 9. Wage & Benefits 9     ايازملاو رجلأا  

9.1 The First Party shall pay the Second 

Party the wages, benefits, and 

allowances on the due date as clarified 

below: 

 خيرات يف تلادبلاو ايازملاو رجلأا يناثلا فرطلل لولأا فرطلا عفدي 1.9

:هاندأ حضوم وه امك قاقحتسلاا  

9.1.1 Wage: 1.1.9 رجلأا:  

9.1.1.1 Basic Wage 

 )خيرات ددحي / يرهش(

 (Monthly/ Date to 

be specified)  

 يساسلأا رجلأا1.1.1.9

9.1.1.2 Housing Allowance 

 )خيرات ددحي / يرهش(

 (Monthly/ Date to 

be specified)  

  نكسلا لدب2.1.1.9

9.1.1.3 Transportation 

Allowance 

 )خيرات ددحي / يرهش(

 (Monthly/ Date to 

be specified)  

  لقنلا لدب3.1.1.9

9.1.1.4 Total Other Cash 

Allowances: 

 )خيرات ددحي / يرهش(
  :ىرخأ ةيدقن تلادب يلامجإ 4.1.1.9
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 (Monthly/ Date to 

be specified)  

9.1.1.5 Total Wage 

 )خيرات ددحي/يرهش(

 ددحتو ةًباتكو اًمقر(

 لاير ةلمعلا

  | )يدوعس

(Monthly/ Date to 

be specified) 

(In figures and 

letters and 

specified in SAR) 

   :رجلأا يلامجإ 5.1.1.9

9.1.1.6 Deduction for Public 

Authority for Social Insurance 

Subscription 

 )% ...( ةبسنب مسحي

 )خيرات ددحي/يرهش(

Deducted at a 

rate of (….%) 

(Monthly/ Date to 

be specified) 

 تانيمأتلل ةماعلا ةسسؤملا كارتشا عاطقتسا 6.1.1.9

  ةيعامتجلاا

9.1.1.7 Net Wage 

 ددحتو ةًباتكو اًمقر(

 )يدوعس لاير

(In figures and 

letters and 

specified in SAR) 

  رجلأا يفاص 7.1.1.9

9.1.2 The First Party is obligated to pay 

the net wage due through the payment 

method approved by the Ministry of 

Human Resources and Social 

Development (HRSD). 

 ةليسو للاخ نم قحتسملا رجلأا يفاص دادسب لولأا فرطلا مزتلي 2,1,9

 .ةيعامتجلاا ةيمنتلاو ةيرشبلا دراوملا ةرازو ىدل ةدمتعملا دادسلا

Due Date 

 

 لك نم خيرات ددحي(
 )رهش

 لك نم خيرات ددحي(
 عون بسح عوبسأ

 )دقعلا

 

قاقحتسلاا خيرات  
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(Date to be 
specified each 

month) 

(Date to be 
specified each 

week, according 
to the contract 

type) 

 
 

9.1.3 Commission 

(This paragraph appears when choosing it) 
 )اهرايتخا لاح يف ةرقفلا هذه رهظت( تلاومعلا 3.1.9

قاقحتسلاا  

Entitlement 

  ةلومعلا ةبسن

Commission Percentage 

)....... يونس عبر يرهش  

(Monthly, Quarterly, …) 

 % )ةبسنلاو ةلومعلا ببس ديدحتو ةبسنلا رح صن(

(Percentage and reason for the commission and the 

percentage) 

 

 

9.1.4 In-kind Benefits 

(This paragraph appears when choosing 

it) 

  ةينيعلا ايازملا 4.1.9

 )اهرايتخا لاح يف ةرقفلا هذه رهظت(

قاقحتسلاا خيرات  

Due Date 

فصولا  

Description 
# 

 Gregorian and | )يرجهلاو يدلايملا خيراتلا(

Hijri Dates 

 Monthly/ Annually | )يونس /يرهش(

 )ةينيعلا ايازملا فصو(

(Description of in-kind benefits) 
# 

 Gregorian and | )يرجهلاو يدلايملا خيراتلا(

Hijri Dates 

 Monthly/ Annually | )يونس /يرهش(

 )ةينيعلا ايازملا فصو(

(Description of in-kind benefits) 
# 

 )فارطلأا قافتا بسح )ايرايتخا( اهديدحت متي ايازملاو تلادبلا :ةظحلام(

(Note: Allowances and benefits are to be determined (optionally) as per the Parties’ agreement) 
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10. Second Party’s Bank Account 

Information 
 يناثلا فرطلل يكنبلا باسحلا تامولعم     10

Bank 

name 
كنبلا مسا   

IBAN  نابيلاا مقر  

 
 

First Party’s Obligations 11     لولأا فرطلا تامازتلا 

11.1 The First Party shall pay the Second 

Party's wage mentioned in Clause No. (9) 

and document the payment via the wage 

Portal approved by the HRSD.  

 يف روكذملا بسح يناثلا فرطلا رجأ عفدب لولأا فرطلا مزتلي 1.11

 دراوملا ةرازو ىدل ةدمتعملا روجلأا ةصنم ربع عفدلا قيثوتو ،)9( دنبلا

 .ةيعامتجلاا ةيمنتلاو ةيرشبلا

11.2 The First Party shall pay the 

commissions mentioned in Paragraph No. 

(9.1.4) of Clause No. (9) to the Second Party 

on the due date. 

(Paragraph 11.2 applies when choosing 

commissions) 

 نم )3.1.9( ةرقفلا يف ةدراولا تلاومعلا عفدب لولأا فرطلا مزتلي 2.11

 .قاقحتسلاا خيرات يف يناثلا فرطلل )9( مقر دنبلا

 )تلاومعلا رايتخا لاح يف 2.11 ةرقفلا رهظت(

11.2 The First Party shall provide the Second 

Party with the in-kind benefits mentioned 

in Paragraph No. (9.1.4) of Clause No. (9) on 

the Due Date. 

(Paragraph 11.3 applies when choosing in-

kind benefits) 

 ةرقفلا يف ةدراولا ةينيعلا ايازملا ميلستب لولأا فرطلا مزتلي 3.11

 .قاقحتسلاا خيرات يف يناثلا فرطلا حلاصل )9( مقر دنبلا نم )4.1.9(

 )ةينيع ايازم رايتخا لاح يف 3.11 ةرقفلا رهظت(
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First Party’s Obligations 11     لولأا فرطلا تامازتلا 

11.4 When assigning the Second Party to 

additional working hours, the First Party is 

obligated to assign them to the Second 

Party in writing (or electronically), and the 

First Party pays an additional wage for the 

additional working hours equal to the total 

hourly wage plus (50%) of the basic hourly 

wage, to be paid through the payment 

method mentioned in Clause No. (9). 

11.4.1 The First Party, with the written (or 

electronic) consent of the Second Party, 

may count paid compensatory leave days 

for the Second Party instead of the wages 

due for the additional working hours in 

accordance with the provisions of the 

Executive Regulations of the Labor Law. 

11.4.2 The First Party is obligated not to 

exceed the maximum limit of additional 

working hours specified in the Labor Law 

and its Executive Regulations when 

assigning the Second Party, and with the 

written (or electronic) consent of the 

Second Party, the number of additional 

hours may be increased beyond the 

maximum limit. 

 فرطلا مزتلي ،ةيفاضإ لمع تاعاسب يناثلا فرطلا فيلكت دنع 4.11

 فرطلا عفديو ،)اًينورتكلإ وأ( اًيباتك اهب يناثلا فرطلا فيلكتب لولأا

 ةعاسلا رجأ يزاوي ةيفاضلإا لمعلا تاعاس نع اًيفاضإ اًرجأ لولأا

 نم هعفد متيو ،يساسلأا ةعاسلا رجأ نم )%50( هيلإ اًفاضم يلامجلإا

  .)9( مقر دنبلا يف ةروكذملا عفدلا ةليسو للاخ

 نأ )اًينورتكلإ وأ( اًيباتك يناثلا فرطلا ةقفاومب لولأا فرطلل زوجي 1.4.11

 نع لًادب رجلأا ةعوفدم ةيضيوعت ةزاجإ مايأ يناثلا فرطلل بستحي

 ماكحلأ اًقفو ةيفاضلإا لمعلا تاعاسل يناثلا فرطلل قحتسملا رجلأا

 .لمعلا ماظنل ةيذيفنتلا ةحئلالا

 لمعلا تاعاسل ىلعلأا دحلا زواجت مدعب لولأا فرطلا مزتلي 2.4.11

 فيلكت دنع ةيذيفنتلا هتحئلاو لمعلا ماظن يف ةددحملا ةيفاضلإا

 ةدايز )اًينورتكلإ وأ( اًيباتك يناثلا فرطلا ةقفاومب زوجيو ،يناثلا فرطلا

 .ىلعلأا دحلا نع ةيفاضلإا تاعاسلا ددع

11.5 The First Party shall provide the Second 

Party with preventive and curative health 

care in accordance with the regulations of 

the Cooperative Health Insurance Law. 

 ةيجلاعلاو ةيئاقولا ةيحصلا ةيانعلا ريفوتب لولأا فرطلا مزتلي 5.11

 ينواعتلا يحصلا نامضلا ماظن هرفوي ام ةاعارم عم يناثلا فرطلل

11.6 The First Party shall register the 

Second Party in the General Organization 

for Social Insurance (“GOSI”) and fulfill the 

 ةماعلا ةسسؤملا ىدل يناثلا فرطلا ليجستب لولأا فرطلا مزتلي 6.11

 .اهتمظنأ بسح تاكارتشلاا دادسو ،ةيعامتجلاا تانيمأتلل
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First Party’s Obligations 11     لولأا فرطلا تامازتلا 

payments of contributions according to 

their systems. 

11.6.1 The First Party is obligated to pay the 

Second Party’s recruitment fees, 

residency and work permit fees, and their 

renewal, as well as any fines resulting 

from delays caused by the First Party, fees 

for changing professions, exit and re-entry 

fees, and the return ticket for the Second 

Party to their home country after the 

termination of the relationship between 

the parties. This excludes the costs of the 

Second Party's return to their country due 

to unsuitability for work or their desire to 

return to their country without a valid 

reason. (Applicable only to non-Saudi 

employee). 

 موسرو ،يناثلا فرطلا مادقتسا موسر عفدب لولأا فرطلا مزتلي 1.6.11

 نم كلذ ريخأت ىلع بترتي امو امهديدجتو لمعلا ةصخرو ةماقلإا

 جورخلاو ،ةنهملا رييغت موسرو ،لولأا فرطلا اهب ببستي تامارغ

 ةقلاعلا ءاهتنا دعب هنطوم ىلإ يناثلا فرطلا ةدوع ةركذتو ةدوعلاو

 هدلب ىلإ يناثلا فرطلا ةدوع فيلاكت كلذ نم ىنثتسيو ،نيفرطلا نيب

 ببس نود هدلب ىلإ ةدوعلا يف هتبغر وأ لمعلل هتيحلاص مدعل

   .)طقف يدوعسلا ريغ لماعلاب طبترم( .عورشم

11.7 The First Party shall grant the Second 

Party annual leave stipulated in Paragraph 

(8.1), and official holidays, sick leaves, and 

other leaves stipulated in the Labor Law 

and the work policy approved by the 

Ministry of Human Resources and Social 

Development. 

 صوصنملا ةيونسلا ةزاجلإا يناثلا فرطلا حنمب لولأا فرطلا مزتلي 7.11

 ةيضرملا تازاجلإاو ةيمسرلا لطعلاو ،)1.8( ةرقفلا يف اهيلع

 ميظنت ةحئلاو لمعلا ماظن يف اهيلع صوصنملا ىرخلأا تازاجلإاو

 .ةيعامتجلاا ةيمنتلاو ةيرشبلا دراوملا ةرازو نم ةدمتعملا لمعلا

11.8 The First Party shall return to the 

Second Party all certificates or documents 

that have been submitted during the 

period stipulated in Paragraph (11.9) hereof. 

 نم يناثلا فرطلا هيدل هعدوأ ام عيمج درب لولأا فرطلا مزتلي 8.11

  .)9.11( ةرقفلا يف اهيلع صوصنملا ةدملا للاخ قئاثو وأ تاداهش

11.9 The First Party shall pay the Second 

Party’s wage and settle its entitlements 

within a maximum period of one week 

from the contract end date. If the Second 

 للاخ هقوقح ةيفصتو يناثلا فرطلا رجأ عفدب لولأا فرطلا مزتلي 9.11

 نم ءاهنلإا لاح يفو ،دقعلا ءاهتنا خيرات نم -ىصقأ دحك- عوبسأ

 ةيفصتو يناثلا فرطلا رجأ عفدب لولأا فرطلا مزتليف يناثلا فرطلا

  .دقعلا ءاهتنا خيرات نم نيعوبسأ نع ديزت لا ةدم للاخ هقوقح
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First Party’s Obligations 11     لولأا فرطلا تامازتلا 

Party ends the contract, the First Party 

shall settle all the Second Party’s 

entitlements within a period not 

exceeding two weeks as of the Contract 

Termination Date. 

11.10 The First Party shall pay the Second 

Party an end-of-service remuneration 

upon the end of the contract within the 

period stipulated in paragraph (11.9), 

except for the termination of the contract 

during the probationary period, 

resignation by the Second Party with less 

than two consecutive years of service, or 

termination of the contract in accordance 

with any of the cases stated in Article (80) 

of the Labor Law. 

 دنع يناثلا فرطلل ةمدخلا ةياهن ةأفاكم عفدب لولأا فرطلا مزتلي 10.11 

 ،)9.11( ةرقفلا يف اهيلع صوصنملا ةدملا للاخ دقعلا ءاهتنا

 فرطلا ةلاقتسا وأ ةبرجتلا ةدم للاخ دقعلا ءاهنإ كلذ نم ىنثتسيو

 بسحب دقعلا ءاهنإ ناك وأ نيتيلاتتم نيتنس نع لقت هتمدخو يناثلا

  .لمعلا ماظن نم )٨٠( ةداملاب ةدراولا تلااحلا ىدحإ

11.10 The First Party shall pay all the costs 

and expenses incurred by the Second 

Party to complete the tasks assigned by 

the First Party. 

 اهلمحتي يتلا تاقفنلاو فيلاكتلا عيمج عفدب لولأا فرطلا مزتلي 11.11

 فرطلا لبق نم اهب فلّكملا تامهملا ءاهنإ ليبس يف يناثلا فرطلا

  .لولأا

 

12. Second Party’s Obligations 12      يناثلا فرطلا تامازتلا 

12.1 The Second Party is obliged to finish 

the assigned work in accordance with 

the principles of the profession and the 

instructions of the First Party, if these 

instructions do not violate the contract, 

Law, or public morals, or have a 

potential danger. 

 ،ةنهملا لوصلأ اقفو ؛هيلإ لكوملا لمعلا زاجنإب يناثلا فرطلا مزتلي 1.12

 فلاخي ام تاميلعتلا هذه يف نكي ملام ،لولأا فرطلا تاميلعتل اقفوو

 هضرعي ام اهذيفنت يف نكي ملو ،ةماعلا بادلآا وأ ،ماظنلا وأ ،دقعلا

 .رطخلل

12.2 The Second Party is obliged to take 

adequate care of the tools and tasks 

 تامهملاو ،تاودلأاب ةيفاك ةيانع ينتعي نأب يناثلا فرطلا مزتلي 2.12

 تحت ةعوضوملا لولأا فرطلل ةكولمملا تاماخلاو هيلإ ةدنسملا
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12. Second Party’s Obligations 12      يناثلا فرطلا تامازتلا 

assigned and the First Party’s ores that 

are at the Second Party’s disposal or are 

in his/her custody, and restore to the 

First Party the materials that were not 

used. 

 لولأا فرطلا ىلإ ديعي نأو ،هتدهع يف نوكت يتلا وأ ،يناثلا فرطلا فرصت

  .ةكلهتسملا ريغ داوملا

12.3 The Second Party is obliged to 

commit to good behavior and ethics at 

work, adhere to laws, customs, rules, 

and etiquette in the Kingdom of Saudi 

Arabia, along with the rules, regulations, 

and directives enforced by the First 

Party, and bear all fines resulting from 

breaching these laws. 

 مازتللااو ،لمعلا ءانثأ قلاخلأاو كولسلا نسحب يناثلا فرطلا مزتلي 3.12

 ةيبرعلا ةكلمملا يف ةيعرملا بادلآاو ،تاداعلاو ،فارعلأاو ،ةمظنلأاب

 فرطلا ىدل اهب لومعملا تاميلعتلاو حئاوللاو دعاوقلاو ةيدوعسلا

 هتفلاخم نع ةجتانلا ةيلاملا تامارغلا لماك يناثلا فرطلا لمحتيو ،لولأا

 .ةمظنلأا كلتل

12.4 The Second Party is obliged to 

provide all assistance and support 

without requiring additional wages in 

the event of disasters and threats to the 

safety of the place of work or the 

people working in it. 

 طرتشي نأ نود ةدعاسمو نوع لك مدقي نأب يناثلا فرطلا مزتلي 4.12

 ةملاس ددهت يتلا راطخلأاو ثراوكلا تلااح يف كلذو ،اًيفاضإ اًرجأ كلذل

 .هيف نيلماعلا صاخشلأا وأ لمعلا ناكم

12.5 The Second Party is obliged to 

undergo medical examination, 

according to the First Party’s request, 

prior to or during work to ascertain 

whether it does not suffer from 

occupational or communicable 

diseases. 

 تاصوحفلا ءادأب -لولأا فرطلا بلط دنع- يناثلا فرطلا مزتلي 5.12

 وأ لمعلاب قاحتللاا لبق هيلع اهئارجإ لولأا فرطلا بغري يتلا ةيبطلا

   .ةيراسلا وأ ةينهملا ضارملأا نم هولخ نم ققحتلا ضرغل هءانثأ
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13. Applicable Law and Settlement of 

Disputes 
 تاعازنلا ةيوستو قيبطتلا بجاو ماظنلا     13

13.1 The Labor Law, its Executive 

Regulations, ministerial regulations and 

decisions, and the work policy approved 

by the Ministry of Human Resources and 

Social Development shall apply to this 

contract and to everything not stated in 

this contract. This contract supersedes all 

previous agreements and contracts, 

whether verbal or written, between the 

parties, if any. 

 ةيرازولا تارارقلاو حئاوللاو ةيذيفنتلا هتحئلاو لمعلا ماظن قبطي 1.13

 دراوملا ةرازو لبق نم ةدمتعملا ةأشنملاب لمعلا ميظنت ةحئلاو

 هيف دري مل ام لك ىلعو دقعلا اذه ىلع ةيعامتجلاا ةيمنتلاو ةيرشبلا

 دوقعلاو تايقافتلاا ةفاك لحم دقعلا اذه لحيو .دقعلا اذه يف صن

 .تدجو نإ نيفرطلا نيب ةيباتكلا وأ اهنم ةيهفشلا ةقباسلا

13.2 This contract is governed by and 

construed in accordance with the laws 

and regulations in force in the Kingdom of 

Saudi Arabia. 

13.3 This contract is considered an 

executive document, and the jurisdiction 

shall be vested in the Enforcement Court 

for the following matters: 

13.3.1 The obligation of the First Party to 

pay the net wage due as stated in Clause 

(9.1.1.7) of Clause No. (9) hereof. 

 اهب لومعملا حئاوللاو ةمظنلأل اقًفو رسّفيُو دقعلا اذه عضخي 2.13

 .ةيدوعسلا ةيبرعلا ةكلمملا يف

 

 ةمكحمل صاصتخلاا دقعنيو ،اًيذيفنت اًدنس دقعلا اذه دعي 3.13

  :يلي اميف ذيفنتلا

 ةرقفلا يف دراولا قحتسملا رجلأا يفاص عفدب لولأا فرطلا مازتلا1.3.13

 .دقعلا اذه نم )9( مقر دنبلا نم )7.1.1.9(

13.4 Except for the applicable rights and 

obligations stated in Paragraph (3.13) of 

this clause, which are under the 

jurisdiction of the Enforcement Court in 

accordance with the Enforcement Law, 

any dispute or disagreement arising from 

or related to this contract in any form, 

including any terms and conditions agreed 

upon by the parties in the Additional 

 ةرقفلا يف ةدراولا ذيفنتلل ةلباقلا تامازتللااو قوقحلا ادع اميف 4.13

 ذيفنتلا ةمكحمل اهيف صاصتخلاا دقعني يتلاو ،دنبلا اذه نم )3.13(

 وأ دقعلا اذه نع أشني فلاخ وأ عازن لك نإف ،ذيفنتلا ماظنل اقًفو

 قفتي ماكحأو طورش يأ كلذ يف امب ،روصلا نم ةروص يأب هب قلعتي

 نم ءًادتبا هلّح متي ،دجوُ نإ ةيفاضلإا طورشلا دنب يف فارطلأا اهيلع

 دقعنيف ،ةيوست ىلإ لوصولا رذعت لاح يفو .ةيدولا ةيوستلا للاخ

 ةيبرعلا ةكلمملا يف ةيلامعلا مكاحملل عازنلا رظنب صاصتخلاا

 .ةيدوعسلا
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 14. General Provisions 14     ةماع ماكحأ 

14.1 The Parties agree that no notices or 

correspondence issued for any reason, 

as per the request of the Party(ies), in 

relation hereto, will be legally effective 

unless carried out via the services, 

methods, or forms approved by the 

Portal for this purpose and in accordance 

with its terms and requirements, 

provided that the same shall be 

documented on the Portal. This shall 

apply to all notifications, notices, 

correspondences, letters, and 

communications directed by one party 

to the other or to the government or 

judicial authorities. The same will not be 

legally effective unless carried out 

accordingly. 

14.2 Except as mentioned in Paragraph 

(11.1) of Clause No. (11) and 

notwithstanding Paragraph (14.1) of this 

clause, the Parties shall have the right to, 

in case there are no services available to 

document their actions on the Portal, 

send notifications, alerts, and other 

communications via the National 

Address, registered or express mail, 

phone, email, or by hand delivery with a 

 ردصت تافرصت يأو تاراطخلإاو تاراعشلإا نأ ىلع نافرطلا قفتا 1.14

 نل دقعلا اذهب ةقلاع تاذو امهدحأ وأ نيفرطلا ةدارإ ىلع ءًانب ضرغ يلأ

 لئاسولا وأ تامدخلا ةطساوب تمّت اذإ لاإ ةينوناقلا اهراثلآ ةجتنم نوكت

 اهتاطارتشلا اقًفوو ضرغلا اذهل ةصنملا اهدمتعت يتلا جذامنلا وأ

 عيمج ىلع كلذ يرسيو ،ةصنملا ربع قثوت نأ ىلع اهتابلطتمو

 يتلا تاغيلبتلاو تابتاكملاو تلاسارملاو تاراطخلإاو تاراعشلإا

 نلو ،ةَّيئاضقلا وأ ةَّيموكحلا تاهجلل وأ رخلآل نيفرَّطلا دحأ اههجّوي

 .كلذل اقًفو تَّمت اذإ لاإ اهراثلآ ةجتنم نوكت

 عم ضراعتي لا امبو ،)11( دنبلا نم )1.11( ةرقفلا يف درو ام ءانثتساب 2.14

 تامدخلا رفّوت مدع لاح يف - نيفرطلل قحي ،دنبلا اذه نم )1.14( ةرقفلا

 تاراطخلإاو تاراعشلإا هيجوت - ةصنملا ربع مهتافرصت قيثوتل ةمزلالا

 ربع وأ زاتمملا وأ لَّجسملا ديربلاب وأ ينطولا ناونعلا ةطساوب اهريغو

 لاصيإ لباقم ديلاب ميلسَّتلا قيرط نع وأ ،ينورتكللإا ديربلا وأ فتاهلا

 يّأب وأ ،دقعلا اذه يف فارطلأا تانايب يف حضوملا ناونعلا ىلع ملاتسا

 .ةربتعم ةَّيماظن ةليسو

Conditions clause if any, shall initially be 

resolved through amicable settlement. If a 

settlement cannot be reached, the 

jurisdiction to consider the dispute shall lie 

with the labor courts in the Kingdom of 

Saudi Arabia. 
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 14. General Provisions 14     ةماع ماكحأ 

receipt acknowledgment to the address 

specified in the parties’ information in this 

contract, or by any legally recognized 

means. 

14.3 The Parties acknowledge that they 

have known and understood all the 

terms and conditions of this contract. 

 يف ةدراولا ماكحلأاو طورشلا لكل امهلوبقو امهملعب نافرطلا رقي 3.14

 .دقعلا اذه

14.4 The Second Party approves that the 

First Party will deduct a certain 

percentage from its monthly wage as a 

contribution to the GOSI. 

 ةررقملا ةبسنلل لولأا فرطلا عاطقتسا ىلع يناثلا فرطلا قفاوي 4.14

 .ةيعامتجلاا تانيمأتلل ةماعلا ةسسؤملا يف كارتشلال رجلأا نم هيلع

14.5 The Parties may add additional 

terms and conditions in Additional Terms 

Clause, provided that they shall not 

contradict the terms and conditions 

hereof, the Labor Law and its Executive 

Regulations, the internal work policy 

approved by the HRSD, otherwise the 

Additional Terms will be deemed null and 

void. 

 دنب يف ةيفاضإ ماكحأو طورش ةفاضإ ىلع قافتلاا نيفرطلل زوجي 5.14

 طورشلا عم اهضراعت مدع طرشب ،دقعلا ماربإ دنع ةيفاضلإا طورشلا

 وأ ةيذيفنتلا هتحئلاو لمعلا ماظن وأ ،دقعلا اذه يف ةدراولا ماكحلأاو

 ةيرشبلا دراوملا ةرازو نم ةدمتعملا ةيلخادلا لمعلا ميظنت ةحئلا

 ةيفاضلإا طورشلا دعت ،اهضراعت لاح يفو ،ةيعامتجلاا ةيمنتلاو

 .ةيغلم

14.6 The (Gregorian) calendar shall apply 

with regard to all matters related to the 

implementation of this Contract.  

  .دقـعلا اذــه ذيفنتب قلعتي ام لك يف )يدلايملا( ميوقتلاب لمعيُ 6.14

14.7 Arabic shall be the official language 

for the execution and interpretation of 

this contract. The Parties may use 

another language alongside Arabic, but 

in the event of any discrepancy, the 

Arabic text shall prevail. 

 اذه ريسفتو ذيفنت يف ةدمتعملا ةغللا يه ةيبرعلا ةغللا ربتعت 7.14

 ،ةيبرعلا ةغللا بناج ىلإ ىرخأ ةغل مادختسا نيفرطلل زوجيو ،دقعلا

 .ةيبرعلا ةغللاب دراولا صنلاب دتعيف ،فلاتخا دوجو لاح يفو
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14.8 The data mentioned in the clauses 

below may be amended with the 

consent of both parties in accordance 

with the terms and procedures approved 

through the Portal, provided that such 

amendments do not conflict with the 

Labor Law, its Executive Regulations, the 

internal work policy, and related 

ministerial decisions: 

14.8.1 Contract type information as stated 

in Clause No. (1). 

14.8.2 The information stated in Clause 

No. (4) regarding the profession and 

employment details. 

18.4.3 The annual leave as stated in 

Clause No. (8). 

14.8.4 The wage and benefits information 

as stated in Paragraphs No. (1.1.9 - 3.1.9 - 

4.1.9) of Clause No. (9). (Paragraphs 3.1.9 

and 4.1.9 are contingent upon the 

selection of these items) 

14.8.5 The bank account information as 

stated in Clause No. (10). 

 هاندأ ةروكذملا دونبلا يف ةدراولا تانايبلا ىلع ليدعتلا زوجي 8.14

 ،ةصنملا ربع ةدمتعملا تاءارجلإاو طورشلل اًقفو نيفرطلا ةقفاومب

 ميظنت ةحئلاو ةيذيفنتلا هتحئلاو لمعلا ماظن عم ضراعتي لا امب كلذو

  :ةقلاعلا تاذ ةيرازولا تارارقلاو يلخادلا لمعلا

 .)1( مقر دنبلا يف ةدراولا دقعلا عون تانايب 1.8.14

 تامولعمو ةنهملا صخي اميف )4( مقر دنبلا يف ةدراولا تانايبلا 2.8.14

 .لمعلا

  .)8( مقر دنبلا يف ةدراولا ةيونسلا ةزاجلإا 3.8.14

 )4.1.9 - 3.1.9 -1.1.9( مقر تارقفلا يف ةدراولا ايازملاو رجلأا تانايب 4.8.14

 )دونبلا هذه رايتخاب ةطبترم 4.1.9 - 3.1.9( .)9( مقر دنبلا نم

 .)10( مقر دنبلا يف ةدراولا يكنبلا باسحلا تامولعم 5.8.14

14.9 The First Party shall document any 

amendment as per Paragraph (14.8) 

through the Portal. 

 للاخ نم )8.14( ةرقفلا بسح ليدعت يأ قيثوتب لولأا فرطلا مزتلي 9.14

 .ةصنملا

14.10 This Contract is made and 

concluded as an identical electronic 

counterpart for the Employer and the 

Employee, who signed it electronically. 

Each Party has received one copy for 

 بحاص نم لكل ةقباطتم ةينورتكلإ ةخسنك دقعلا اذه ررح10.14

 لك ملست دقو ،دقعلا يفرط نم اًينورتكلإ ةعقومو لماعلاو لمعلا

 ةصنملل نأ ىلع نافرطلا قفتا امك .اهبجومب لمعلل هتخسن فرط

 اهريغو ةيلاملا تلاماعملا لجسو دقعلا اذه تانايب لدابت يف قحلا

 .هذيفنت نع ةجتانلا
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necessary action. The Parties agree that 

the Portal has the right to share the data 

on this Contract, the financial transaction 

history, and other matters resulting from 

the implementation thereof. 

 

15. Additional Terms (Optional) 

The Parties may add additional terms 

and conditions, provided that the same 

shall not contradict the Terms and 

Conditions hereof; otherwise, the 

additional terms and conditions will be 

deemed null and void. 

 )يرايتخا( ةيفاضلإا طورشلا     15

 مدع طرشب ةيفاضإ طورشو ماكحأ ةفاضإ ىلع قافتلاا نيفرطلل زوجي

 لاح يفو دحوملا دقعلا اذه ةدراولا ماكحلأاو طورشلا عم اهضراعت

  .ةيغلم ةيفاضلإا طورشلا دعت ،اهضراعت

The optional clauses agreed upon 

between the Parties shall be added here, 

for instance:  

Clause on the provisions for contract 

termination in accordance with the Law 

and the type of contract, including but not 

limited to: 

- Termination of the contract by 

mutual agreement of the Parties, 

provided that the 

written/electronic consent of 

the Second Party (the Employee) 

is obtained; 

- Termination of the contract 

based on the will of either party 

in an indefinite-term contract; 

 ليبس ىلع ،فارطلأا اهيلع قفتي يتلا ةيرايتخلاا دونبلا ةفاضإ متي انه

  :لاثملا

 ىلع كلذ يف امب ،دقعلا عونو ماظنلا بسح دقعلا ءاهتنا ماكحأ دنب

  :رصحلا لا لاثملا ليبس

 يناثلا فرطلا ةقفاوم طرشب ،نيفرطلا قافتاب دقعلا ءاهنإ -

 .ةينورتكللإا/ةيباتكلا )لماعلا(

 ددحم ريغ دقعلا يف نيفرطلا دحأ ةدارإ ىلع ءانب دقعلا ءاهتنا -

 .ةدملا

  .ماظنلا نم 80 ةداملا ماكحلأ اًقفو دقعلا خسف -

  .ةيركفلا ةيكلملا ماكحأ دنب

   .ةسفانملا مدعو ةيرسلا دنب
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15. Additional Terms (Optional) 

The Parties may add additional terms 

and conditions, provided that the same 

shall not contradict the Terms and 

Conditions hereof; otherwise, the 

additional terms and conditions will be 

deemed null and void. 

 )يرايتخا( ةيفاضلإا طورشلا     15

 مدع طرشب ةيفاضإ طورشو ماكحأ ةفاضإ ىلع قافتلاا نيفرطلل زوجي

 لاح يفو دحوملا دقعلا اذه ةدراولا ماكحلأاو طورشلا عم اهضراعت

  .ةيغلم ةيفاضلإا طورشلا دعت ،اهضراعت

- Termination of the contract in 

accordance with the provisions 

of Article 80 of the Law 

Clause of the intellectual property 

provisions. Clause of confidentiality 

and non-competition. 
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 :دقعلا اذه يف ةدراولا تاحلطصملا ضعب نم دوصقملا يلاَّتلا لودجلا حضوي

The following table illustrates the meaning of some of the terms mentioned in this Contract: 

 Description حيضوَّتلا Term حلطصملا

 Portal ةصنملا

 ةرازو ىدل ةدمتعملا ةيمقرلا ةصنملا
 ةيعامتجلاا ةيمنتلاو ةيرشبلا دراوملا
 ةموظنم تامدخ عيمج رفوت يتلا
 ةيبرعلا ةكلمملا يف لمعلا
 اهفارطأ فلتخم نكّمتو ،ةيدوعسلا
 ةيموكح تآشنمو ،نيفظوم(
 عيمج ميظنت نم )ةصاخو
 ةقيرطب اهتعباتمو مهتلاماعت
 .ةيروفو ةتمتؤم

The digital platform approved by 
the HRSD, which provides all 
services of the labor system in the 
Kingdom of Saudi Arabia, enabling 
various stakeholders (employees, 
governmental and private entities) 
to organize and monitor all their 
transactions in an automated and 
immediate manner. 

 ماربإ خيرات
 دقعلا

Date of Contract 
Conclusion 

 ربع دقعلا اذهل نيفرطلا ماربإ خيرات
 .1 مقر دنبلا يف حضوملا ،ةصنملا

The date of the parties’ conclusion 
of this contract through the 
platform, as specified in Clause No. 
1. 

 ماربإ ناكم
 دقعلا

Place of 
Contract 

Conclusion 

 .دقعلا اهيف مربأ يتلا ةنيدملا
The city where the contract was 
concluded. 

 ةرشابم خيرات
 لمعلا

Date of 
Commencement 

of Work 

 هيف رشابي يذلا ددحملا خيراتلاو مويلا
  .لمعلل يناثلا فرطلا

The specific day and date on which 
the Second Party commences 
work. 

 Notice راعشإ

 ردصت ةصنملا للاخ نم ةلسارم يأ
 فرطلا ةدارإ ىلع ءًانب ضرغ يلأ
 .دقعلا اذهب ةقلاع تاذو لسرملا

Any correspondence issued 
through the Portal for any purpose 
based on the will of the sending 
party and related to this contract. 

 Net Wage  رجلأا يفاص

 رئاـس هيلإ افًاـضم يـساـسلأا رجلأا وه
 )1.1.9( ةرقفلا يف اهيلإ راشـملا تلادبلا
 اًموـسحم دقعلا اذه نم )9( دنبلا نم
 يــف كارــتــــشلاا عاــطــقــتــــسا هــنــم
 تاــنيـمـأــتلـلـ ةــماــعلـا ةــــســـسؤـملـا
 مزتـلـيـ يذــلاو -دــجو نإ- ةــيعـاــمتـجـلاا
 خيـراــتلـ اًــقـفو هــعـفدــب لولأا فرـطلـا
 ،دقعلا نايرــس ةرتف للاخ قاقحتــسلاا
 دنبلا نم )7.1.1.9( ةرقفلا يف روكذملاو
 يفاـص لمـشي لاو ،دقعلا اذه نم )9(
 .تلاومعلاو ةينيعلا روجلأا رجلأا

It is the basic wage plus all 
allowances mentioned in 
paragraph (9.1.1) of Clause (9) of this 
contract, deducting the 
contribution to the General 
Organization for Social Insurance, if 
any, which the First Party is 
obligated to pay according to the 
due date during the contract period, 
as stated in paragraph (9.1.1.7) of 
Clause (9) of this contract. The net 
salary does not include in-kind 
wages or commissions. 

 Place of work لمعلا رقم
 لماعلا هيف سرامي يذلا ناكملا
 .هيلع قفتملا هلمع

The place where the Employee 
performs the agreed-upon work. 

 Day  موي

 اذه يف ةدراولا موي ةملكب دصقي
 دنب ءانثتساب يميوقت موي دقعلا
 دصقيف )1.8( ةرقف ةيونسلا تازاجلإا
 .لمع موي اهب
 
 رمحلأا نوللاب ةددحملا ةرابعلا رهظت(
 )دقعلا ءاشنإ دنع رايخك

The term "day" mentioned in this 
contract refers to a calendar day. 
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 تقولا ضعبل لمع دقع

 

 

 : نم ِّلك نيب قافتلاا مت م20…/…/.… قفاوملا ــه14…/.…/.… موي يف هنإ

 

 سكاف -.……………… فتاه - ……………يديربلا زمرلا – .…… ب.ص .……… اهناونعو - ..………… مقر يراجت لجس ..………………… ةسسؤم/ةكرش - :لًاوا

 دعب اميف اهيلإ راشيو     .……………… هتفصب ……………………… دقعلا اذه ىلع عيقوتلا يف اهلثميو - ..……………@…………… .ينورتكللاا ديربلا،……………

 لولأا فرطلاب

  خيراتب ..……………نم رداص .…………رفسلا زاوج مقر  ..……………………… ةماقلإا /ةيوهلا ةقاطب- .………… ةيسنجلا - ..………………………:مسلاا - :اًيناث

 لومحملا فتاهلا مقر -     ………………@.………… ينورتكللاا ديربلا …………يديربلا زمرلا ..…… ب.ص ……………فتاه ..……………… هناونع ………/.…/.…

 يناثلا فرطلاب دعب اميف هيلإ راشيو         ...................

 : يلي ام ىلع اقفتا دقف . دقعلا اذه لثم ماربلإ امًاظنو . اعًرش ةربتعملا امهتيلهأب نافرطلا رقأ نأ دعب

 

 دنبلا صن دنبلا فينصت م

 دقعلا عوضوم :ًلاوأ

 يمازلإ  1

 هفارـــشإ وأ ،هـــترادإ تـــحت لولأا فرـــطلا ىدـــل يناـــثلا فرـــطلا لـــمعي نأ ىـــلع ناـــفرطلا قـــفتا

 ،ةــــيملعلا هــــتاردق عــــم بــــسانتي اــــمب اــــهب فــــلكي يــــتلا لاــــمعلأا ةرــــشابمو ، )........( ةــــفيظوب

ــــقفو ؛ةــــينفلاو ،ةــــيلمعلاو ــــقفوو ،لــــمعلا تاــــجايتحلا اً  لــــمعلا ميــــظنت طباوــــضو دــــعاوقل اً

 لا اـــمبو ،اهتلايدـــعتو ماـــظنل ةـــيذيفنتلا ةـــحئلالا نـــم )27( ةداـــملا يـــف ةدراوـــلا تـــقولا ضعبـــل

 ةعــــساتلا ،نوــــسمخلاو ةــــنماثلا( داوــــملا يــــف اــــهيلع صوــــصنملا ماــــكحلاا عــــم ضراــــعتي

 .لمعلا ماظن نم )نوتسلا ،نوسمخلاو

 يمازلإ  2
  ......./..../... خيراـــت  يـــف لـــمعلل يناـــثلا فرـــطلا ةرـــشابم خيراـــت نـــم أدـــبت ،).......( دـــقعلا اذـــه ةدـــم

 .  ......./..../... خيرات  يف يهتنتو

 يرايتخا  3
ـــيطخ رـــخلأا نيفرـــطلا دـــحأ رعـــشيُ مـــل اـــم ،).......( ةدـــمل وأ ،ةـــلثامم ةٍدـــمل دـــقعلا اذـــه ددـــجتيو  اً

 .دقعلا ءاهتنا خيرات نم امًوي .......... لبق ديدجتلا يف هتبغر مدعب

 لمعلا تاعاسو ،مايأ :ايًناث

1  

 نع لقت ثيحب يمازلإ

 لمعلا تاعاس فصن

 ىدل ةداتعملا ةيمويلا

 ناكأ ءاوس ،ةأشنملل

 وأ ،ايًموي ىدؤي لمعلا

 عوبسلأا مايأ ضعب

ــيموي )......( ـــب لــمعلا تاعاــس ددــحتو ،عوبــسلأا يــف ماــيأ .... ـــب ةــيداعلا لــمعلا ماــيأ ددــحت  ــــب وأ ،اً

 نـــع ايّفاـــضإ ارًـــجأ يناـــثلا فرـــطلل عفدـــي نأـــب لولأا فرـــطلا مزـــتليو ،ايًعوبـــسأ لـــمع ةعاـــس ).....(

 زوــجيو ،يــساسلأا هرــجأ نــم )% 50( هــيلإ افًاــضم ،ةعاــسلا رــجأ يزاوــي ةيفاــضلإا لــمعلا تاعاــس

 ةيـــضيوعت ةزاـــجإ ماـــيأ يناـــثلا فرـــطلل بـــستحي نأ )يناـــثلا فرـــطلا ةـــقفاومب( لولأا فرـــطلل

 كـــلذو ةيفاـــضلإا لـــمعلا تاعاـــسل يناـــثلا فرـــطلل قحتـــسملا رـــجلأا نـــع لًادـــب رـــجلأا ةـــعوفدم

 .لمعلا ماظنل ةيذيفنتلا ةحئلالا نم رركم 22 ةداملا ماكحأ قفو

 لولأا فرطلا تامازتلا :اثًلاث

1  
 ايًرهش رجلأا ناك اذإ يمازلإ

 ايًعوبسأ وأ

 طــقف يدوعــس لاــير ............ طــقف )........( هردــق ايًــساسأ ارًــجأ يناــثلا فرــطلل لولأا فرــطلا عفدــي

                                                                                                .)..........( لك ةياهن يف قحتسي ،ريغ لا
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2  
 قافتلاا لاح يف يرايتخا

 تازايتما وأ ،تلادبلا ىلع

 :يتلآاب يناثلا فرطلل لولأا فرطلا مزتلي امك

1( .......................................................................... 

2( .......................................................................... 

3( .......................................................................... 

3  

 نع لقت لا ثيحب يمازلإ

 ةمدخ تناك اذإ ،اموي )21(

 سمخ نم لقأ لماعلا

 )30( نع لقت لاو تاونس

 ةمدخ تداز اذإ اموب

 سمخ نع لماعلا

 يلصلأا دقعلا يف تاونس

ــموي  ).......( اهتدــم ةيونــس ةزاــجإ ،ماــع لــك نــع يناــثلا فرــطلا قحتــسي ــقفو رــجلأا ةــعوفدم اً  اً

 ؛قاقحتـــسلاا ةنـــس للاـــخ اـــهخيرات لولأا فرـــطلا ددـــحيو ،ةـــئاملا دـــعب ةعـــساتلا ةداـــملا ماـــكحلأ

ــقفو  لولأا فرــطللو ،اهقاقحتــسا دــنع امًدــقم ةزاــجلإا رــجأ عــفد متــي نأ ىــلع ،لــمعلا فورــظل اً

 دـــيزت لا ةدـــمل اهقاقحتـــسا ةنـــس ةـــياهن دـــعب ةزاـــجلإا لـــيجأت لـــمعلا فورـــظ تايـــضتقم بـــسح

ــموي )90( ىــلع  لوــصحلا دــعب اــهليجأتب رارمتــسلاا لــمعلا فورــظ تايــضتقم بــسح هــل اــمك ،اً

 ةنـــسل ةـــيلاتلا ةنـــسلا ةـــياهن لـــيجأتلا ىدـــعتيّ لاأ ىـــلع ،ةًـــباتك يناـــثلا فرـــطلا ةـــقفاوم ىـــلع

 .ةزاجلإا قاقحتسا

 يمازلإ  4
 ةــماعلا ةــسسؤملا ىدــل تــقولا ضعبــل لــماعك يناــثلا فرــطلا ليجــستب لولأا فرــطلا مزــتلي

 .اهتمظنأ بسح تاكارتشلاا دادسو ،ةيعامتجلاا تانيمأتلل

 ) ةأرملاب صاخ( يمازلإ  5

 اًــيبوجو اــهنم ،اًعوبــسأ )رــشع يــنثا( ةدــمل لــماك رجأــب عــضو ةزاــجإ ةــلماعلا ةأرــملا قحتــست -1

 ءًادــتبا ،هارــت اــم قــفو ةــيقبتملا ةتــسلا عيباــسلأا عزوــت نا اــهلو ،عــضولل ةــيلاتلا ةتــسلا عيباــسلأا

 بـــجومب عـــضولل حجرـــملا خيراـــتلا ددـــحيو .عـــضولل حجرـــملا خيراـــتلا لـــبق عيباـــسأ ةـــعبرأ نـــم

 )ةتــس( نــع ةزاــجلاا ةدــم نــم يــقبتملا لــق لاــح يــفو .ةيحــص ةــهج نــم ةقدــصم ةــيبط ةداهــش

 ،رــجا نود ةزاــجا اــهل ةــلمكملا ةدــملا بــستحتف ،حجرــملا هــخيرات نــع عــضولا رخأــت ةــجيتن عيباــسا

 .رجأ نود )اًرهش( ةزاجلإا هذه ديدمت ةلماعلا ةأرملل قحي لاوحلأا عيمج يفو

 بــلطتتو ةــقاعلإا يوذ نــم وأ ضيرــم لــفط باــجنإ ةــلاح يــف- ةــلماعلا ةأرــملا قحتــست اــمك -2

 ةزاــجإ ةدــم ءاــهتنا دــعب أدــبت لــماك رجأــب )رهــش( اهتدــم ةزاــجإ -هــل اًرمتــسم اًــقفارم ةيحــصلا هــتلاح

  .رجأ نود رهش ةدمل ةزاجلإا ديدمت يف قحلا اهلو ،عضولا

 )ةأرملاب صاخ( يمازلإ  6

 عاـــضرإ دـــصقب ذـــخأت نأ ،عـــضولا ةزاـــجإ دـــعب اـــهلمع ةـــلوازم ىـــلإ دوـــعت امدـــنع ةـــلماعلل قـــحي

 موـــيلا يـــف ةعاـــسلا ىـــلع اـــهعومجم يـــف دـــيزت لاأ ىـــلع ةحارتـــسلال تارـــتف وأ ،ةرـــتف اـــهدولوم

 .ةيلعفلا لمعلا تاعاس نم تارتفلا وأ ،ةرتفلا هذه بسحتو ،دحاولا

 ةملسملا ةلماعلل يمازلإ  7

 رهــشأ ةــعبرأ نــع لــقت لا ةدــمل لــماك رجأــب ةدــع ةزاــجإ ،اــهجوز ةاــفو ةــلاح يــف ةــلماعلل قــحي

- لًاماــح تــناك نإ رــجأ نود ةزاــجلاا هذــه دــيدمت يــف قــحلا اــهلو ،ةاــفولا خيراــت نــم ماــيأ ةرــشعو

 ةدـــعلا ةزاـــجإ يقاـــب نـــم ةدافتـــسلاا اـــهل زوـــجي لاو ،اـــهلمح عـــضت ىـــتح -ةرـــتفلا هذـــه للاـــخ

 .اهلمح عضو دعب اهل ةحونمملا

8  
 ريغ ةلماعلل يمازلإ

 ةملسملا
 .اًموي رشع ةسمخ ةدمل لماك رجأب ةزاجإ ،اهجوز ةافو ةلاح يف ةلماعلل قحي

 يناثلا فرطلا تامازتلا :اعًبار

1  
 ريغ لماعلاب صاخ( يمازلإ

 ) يدوعسلا

 بــغر اذإ وأ ،لــمعلل هتيحلاــص مدــع ةــلاح يــف هدــلب ىــلإ هــتدوع فيلاــكت يناــثلا فرــطلا لــمحتي

 . عورشم ببس نود ةدوعلا يف
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 يمازلإ  2

 مـــل اذإ ، لولأا فرـــطلا تاـــميلعت قـــفوو ،ةـــنهملا لوـــصلأ اًـــقفو ؛هـــيلإ لـــكوملا لـــمعلا زـــجني نأ

 يـــف نـــكي مـــلو ،ةـــماعلا بادلآا وأ ،ماـــظنلا وأ ،دـــقعلا فلاـــخي اـــم تاـــميلعتلا هذـــه يـــف نـــكي

 .رطخلل هضرعي ام اهذيفنت

 يمازلإ  3
 لــبق هــيلع اــهئارجإ يــف بــغري يــتلا ةــيبطلا صوــحفلل – لولأا فرــطلا بــلطل اًــقفو – عــضخي نأ

 . ةيراسلا وأ ،ةينهملا ضارملأا نم هولخ نم ققحتلل ،هءانثأ وأ لمعلاب قاحتللاا

 يمازلإ  4
 و ثراوـــكلا تلااـــح يـــف ايفاـــضإ اًرـــجأ كلذـــل طرتـــشي نأ نود ةدعاـــسمو ،نوـــع لـــك مدـــقي نأ

 .هيف نيلماعلا صاخشلأا وأ لمعلا ناكم ةملاس ددهت يتلا راطخلأا

 يمازلإ  5

 مزــتلي تاــقولأا عــيمج يــفو ،لــمعلا ءاــنثأ قلاــخلأاو  ،كولــسلا نــسحب يناــثلا فرــطلا مزــتلي نأ

 كلذـــكو ،ةيدوعـــسلا ةـــيبرعلا ةـــكلمملا يـــف ةـــيعرملا بادلآاو ،تاداـــعلاو ،فارـــعلأاو ،ةـــمظنلأاب

 تاـــمارغلا ةـــفاك لـــمحتيو ،لولأا فرـــطلا ىدـــل اـــهب لوـــمعملا تاـــميلعتلاو ،حئاوـــللاو ،دـــعاوقلاب

 .ةمظنلأا كلتل هتفلاخم نع ةجتانلا ةيلاملا

 يمازلإ  6

 ةـــكولمملا تاـــماخلاو  ،هـــيلإ ةدنـــسملا تاـــمهملاو ،تاودلأاو ،تلالآاـــب ةـــيفاك ةـــيانع يـــنتعي نأ

 بحاـــص ىـــلإ دـــيعي نأو ، هـــتدهع يـــف نوـــكت يـــتلا وأ ،هفرـــصت تـــحت ةعوـــضوملا ؛لولأا فرـــطلل

 .ةكلهتسملا ريغ داوملا لمعلا

 هءاهنإ وأ دقعلا ءاهتنا :اسًماخ

  يمازلإ  1
 طرـــشب هـــئاهنإ ىـــلع نيفرـــطلا قاـــفتاب وأ ةلاقتـــسلااب وأ ،هـــتدم ءاـــهتناب دـــقعلا اذـــه يـــهتني

 .ةباتك يناثلا فرطلا ةقفاوم

 يمازلإ  2

 ةــــحاتإ ةطيرــــش ،هــــضيوعت وأ يناــــثلا فرــــطلا راعــــشإ نود دــــقعلا خــــسف لولأا فرــــطلل قــــحي

ــقبط كــلذو ،خــسفلل هتــضراعم بابــسأ ءادــبإ يــف يناــثلا فرــطلل ةــصرفلا  يــف ةدراوــلا تلااــحلل اً

 .لمعلا ماظن نم )نونامثلا( ةداملا

 يمازلإ  3

 هـــظافتحا عـــم لولأا فرـــطلا راعـــشإ نود دـــقعلا ءاـــهنإو ،لـــمعلا كرـــت يناـــثلا فرـــطلل قـــحي

ــقبط كــلذو ،ةــيماظنلا هــقوقحب  ماــظن نــم )نوناــمثلاو ةــيداحلا( ةداــملا يــف ةدراوــلا تلااــحلل اً

 .لمعلا

  يمازلإ  4
 فرــطلل ،عورــشم ببــس نود هــتدم ءاــضقنا لــبق نيفرــطلا دــحأ لــبق نــم دــقعلا ءاــهنإ لاــح يــف

 .دقعلا ةدم ةيقب روجأب ةبلاطملا خسفلا نم ررضتملا

  يرايتخا  5
 قــحي ،عورــشم ببــس نود هــتدم ءاــضقنا لــبق نيفرــطلا دــحأ لــبق نــم دــقعلا ءاــهنإ لاــح يــف

  .طقف يدوعس لاير )....( هردق اضًيوعت ءاهنلإا اذه نم ررضتملا فرطلل

 يئاضقلا صاصتخلااو قيبطتلا بجاولا ماظنلا :اسًداس

 يمازلإ  1

 اذـــيفنت ةرداـــصلا تارارـــقلاو ،ةـــيذيفنتلا هـــتحئلاو ،يدوعـــسلا لـــمعلا ماـــظنل دـــقعلا اذـــه عـــضخي

 تازاــجلإاو لــمعلا تاباــصإو ةــينهملا ةحــصلاو ةملاــسلاب قــلعتي اــمم صــن هــب درــي مــل اــميف ؛هــل

 دــقعلا اذــه لــحيو ،ريزوــلا هررــقي اــمو يفاــضلإا لــمعلاو ةيمــسرلا لــطعلاو ةيعوبــسلأا ةــحارلاو

 .تدجوُ نإ ةيباتكلا وأ ،اهنم ةيهفشلا ةقباسلا دوقعلاو ،تايقافتلاا ةفاك لحم

 يمازلإ  2
 دـــقعني يئاـــضقلا صاـــصتخلاا نإـــف ،دـــقعلا اذـــه لوـــح نيفرـــطلا نيـــب فلاـــخ ءوـــشن ةـــلاح يـــف

 .ةيدوعسلا ةيبرعلا ةكلمملا يف ةيلامعلا اياضقلا رظنب ةصتخملا ةهجلل

 دقعلا  خسنو تاراعشلإاو تاراطخلإا :اعًباس
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 يمازلإ  1

 دـــقعلا اذـــه ردـــصب حـــضوملا ناوـــنعلا ىـــلع ةـــباتك نيفرـــطلا نيـــب تاراعـــشلإاو ،تاراـــطخلإا متـــت

 مزــتليو ،نيفرــطلا نــم لٍــكل يــنورتكللإا دــيربلا وأ ،زاــتمملا دــيربلا وأ ،لجــسملا دــيربلا قــيرط نــع

ــيطخ رــخلآا فرــطلا راعــشإب فرــط لــك  دــيربلا رــييغت وأ ،هــب صاــخلا ناوــنعلل هرــييغت لاــح يــف اً

 اـــمهب لوـــمعملا اـــمه ،هلاـــعأ نانودـــملا يـــنورتكللإا دـــيربلا وأ ،ناوـــنعلا رـــبتعأ لاإو ،يـــنورتكللإا

 .امًاظن

 .اهبجومب لمعلل هنم ةخسن فرط لك ملست دقو ،نيتيلصأ نيتخسن نم دقعلا اذه ررحُ يمازلإ  2

 

 لولأا فرطلا

 :مسلإا

 :عيقوتلا

 :متخلا

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 يناثلا فرطلا
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 الأول: الأحكام العامةالفصل 

 تعريفاتالمادة الأولى: 

لم يقتضِ السياق لأغراض تطبيق هذه اللائحة، يقصد بالعبارات والألفاظ الآتية المعاني الواردة أمام كل منها، ما 

 :غير ذلك

 .سلوكالمظهر والقواعد  اللائحة: لائحة

 .كل من يعمل لدى الجهاز العامالموظف: 

يعمل لمصلحة صاحب عمل وتحت إدارته أو إشرافه مقابل أجر، ولو  -ذكر أو أنثى  –كل شخص طبيعي  العامل:

 عن نظارته
ً
 .كان بعيدا

، ويشمل ذلك الأجهزة  -ممثلة بأي من سلطاتها الثلاث-الجهاز العام: كل جهاز أنشأته الدولة 
ً
وما ينشأ عنه مستقبلا

 الحكومية والأجهزة ذات الشخصية المعنوية سواء كانت ميزانيتها ضمن ميزانية الدولة أو خارجها.

 كان نوعه.
ً
 أو أكثر، لقاء أجر أيا

ً
ل عاملا

ّ
 المنشأة: كل مشروع يديره شخص طبيعي، أو اعتباري، يشغ

مات القطاع غير الربحي: أي مجموعة أو كيان غير حكومي، ذي تنظيم مستمر، يهدف إلى تحقيق غرض غير منظ

.
ً
 ربحي أساسا

 .والتنمية الاجتماعية الموارد البشرية وزير :الوزير

 .الشخص عليها يبدو التي الخارجية الهيئة أو الشكل: المظهر

 الوظيفية.: مجموعة الأقوال والأفعال التي تصدر عن الموظف أو العامل أثناء تأديته لواجباته السلوك
 

 الهدف المادة الثانية:

م قواعد المظهر والسلوك العام في بيئة العمل، وبيان المسؤوليات والواجبات في كافة يتنظ لىإتهدف اللائحة 

المستويات الوظيفية تجاه ذلك، وتعزيز الثقافة المؤسسية، وتوعية الموظفين والعمال بالسلوك الوظيفي والمظهر، 

ز بيئة العمل يالمجتمع وتعز  ثقافةدين و بما يعكس صورة تحترم وتحقيق بيئة عمل ناضجة ونزيهة وحيادية ونقية، 

 .المهنية
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 المادة الثالثة

للمنشآت بالقطاع و  ،العام للقطاعالأجهزة كافة في والعاملين على جميع الموظفين  اللائحة هذهأحكام تسري 

  .في المملكة العربية السعودية منظمات القطاع غير الربحيو  ،لخاصا

 

 المادة الرابعة

 بالقيم والأخلاقيات الحسنة، وعكسها على سلوكه ومظهره. على الموظف والعامل التحلي

 السلوك  الثاني: الفصل

 الخامسةالمادة 

والتقاليد والثقافة السائدة في  الإسلامي والقيمأي سلوك يتنافى مع تعاليم الدين  على الموظف والعامل تجنب إتباع

 .العربية السعودية المملكة

 

 السادسةالمادة 

احترام و  ،والحيادية واللباقة، والمسؤولية، والشفافية،أداء عمله التحلي بالنزاهة،  ثناءأوالعامل على الموظف 

 .خصوصية الغير
 

 السابعةالمادة 

الابتعاد عن السلوكيات التي من  إعلامي،في أي محفل أو ظهور أثناء أداء عمله أو مشاركته على الموظف والعامل 

أو تبني مواقف سياسية ومعتقدات فكرية التي من شأنها الإساءة إلى إثارة النعرات القبلية و أشأنها الإساءة للأديان 

 .  ومكانتهاالسعودية المملكة العربية 
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 المظهرثالث: الفصل ال

 الثامنة المادة

المهني اللائق الغير  و مشاركته في أي محفل أو ظهور إعلامي التقيد بالمظهرأثناء أداء عمله أعلى الموظف والعامل 

 و فكرية.أدلالات سياسية  لما يحموتجنب ارتداء  وجسده،على نظافة لبسه  متجاوز فيه والمحافظة

 

 التاسعة المادة 

على الموظف أثناء أداء عمله أو مشاركته في المحافل أو الظهور الإعلامي من هذه اللائحة  الثامنةمع مراعاة المادة  

  يلي:ما الالتزام ب

  أو الشماغ.الرسمي من الثوب والغترة  الوطنيبلبس الزي  الرجال منالسعوديين والعاملون  الموظفون  يلتزم -أ

 الرسمية.  ةالبدل بارتداء غير السعوديين يلتزم الموظفون  -ب
 

 العاشرة المادة 

أداء عملها أو مشاركتها في المحافل أو الظهور  والعاملة أثناءعلى الموظفة من هذه اللائحة الثامنة المادة مع مراعاة 

 .الساتر للبدن، غير الضيق ولا الشفاف المحتشم باللبسالالتزام الإعلامي 

 

 الحادية عشرة المادة 

متى ماكنت طبيعة  الرسمي للجهة،الموظف والعامل الالتزام بالزي  علىمن هذه اللائحة  الثامنةالمادة مع مراعاة 

 .و شفافاأأن يكون ساترا لجميع البدن ولا يكون ضيقا  العمل تطلب ذلك على

 

 المخالفاتالفصل الرابع: 

 الثانية عشرة المادة 

  ،ومنظمات القطاع غير الربحي ،الخاصمنشآت و  ،العام للقطاعتلتزم كافة الأجهزة 
ً
بمسائلة أيٍ من منسوبيها تأديبيا

 .عند مخالفته أحكام هذه اللائحة، واتخاذ الإجراءات والعقوبات التأديبية في حقه وفقًا لنظامه الوظيفي
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 عشرةالثالثة المادة 

في حال ومنظمات القطاع غير الربحي توقع وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية في حق منشآت القطاع الخاص 

نظام العمل ولائحته التنفيذية والقرارات الواردة في عقوبات المخالفتها أحكام المادة )الثانية عشرة( من هذه اللائحة 

 الوزارية ذات العلاقة.

 : أحكام ختاميةالفصل الخامس

 عشرةالرابعة المادة 

 .الفساد على تنفيذ أحكام هذه اللائحة وهيئة الرقابة ومكافحة ،الاجتماعية والتنمية البشرية الموارد وزارة تشرف

 

 عشرة الخامسة المادة

 .الحاجة دعت كلما اللازمة التعديلات وإجراء اللائحة هذه أحكام بمراجعة الوزير يقوم

 

 عشرةالسادسة  المادة

 .ايومًا من تاريخ نشره ثلاثينبعد  االلائحة في الجريدة الرسمية، ويعمل به هنشر هذت



 

   

 

 

 

 

حظر العمل تحت اشعة  قرار 

 الشمس  
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 : لمعلا ديعاومب قلعتت تافلاخم :ً لاوأ
 

 ةفلاخملا عون م
 )يمويلا رجلأا نم ةبسن يه ،ةموسحملا ةبسنلا( ءازجلا

 ةرم عبار ةرم ثلاث ةرم يناث ةرم لوأ

1 
 نود ةقيقد )15( ةياغل لمعلل روضحلا ديعاوم نع رخأتلا

 ليطعت كلذ ىلع بترتي مل اذإ ؛ لوبقم رذع وأ ، نذإ

 . نيرخآ لامع

 %20 %10 %5 يباتك راذنإ

2 

 نود ةقيقد )15( ةياغل لمعلل روضحلا ديعاوم نع رخأتلا

 لامع ليطعت كلذ ىلع بترت اذإ ؛ لوبقم رذع وأ ، نذإ
 . نيرخآ

 %50 %25 %15 يباتك راذنإ

3 
 ةقيقد )15( نم رثكأ لمعلل روضحلا ديعاوم نع رخأتلا
 بترتي مل اذإ ؛ لوبقم رذع وأ ، نذإ نود ةقيقد )30( ةياغل

 . نيرخآ لامع ليطعت كلذ ىلع

10% 15% 25% 50% 

4 
 ةقيقد )15( نم رثكأ لمعلل روضحلا ديعاوم نع رخأتلا
 ىلع بترت اذإ ؛ لوبقم رذع وأ ، نذإ نود ةقيقد )30( ةياغل

 . نيرخآ لامع ليطعت كلذ

 موي 75% 50% 25%

5 

 ةقيقد )30( نم رثكأ لمعلل روضحلا ديعاوم نع رخأتلا

 بترتي مل اذإ ؛ لوبقم رذع وأ ، نذإ نود ةقيقد )60( ةياغل
 . نيرخآ لامع ليطعت كلذ ىلع

 موي 75% 50% 25%

6 

 ةقيقد )30( نم رثكأ لمعلل روضحلا ديعاوم نع رخأتلا

 ىلع بترت اذإ ؛ لوبقم رذع وأ ، نذإ نود ةقيقد )60( ةياغل
 . نيرخآ لامع ليطعت كلذ

 ناموي موي 50% 30%

 رخأتلا قئاقد رجأ مسح ىلإ ةفاضلإاب

7 
 ةعاس ىلع ديزت ةدمل لمعلل روضحلا ديعاوم نع رخأتلا
 ىلع بترتي مل وأ ، بترت ءًاوس ؛ لوبقم رذع وأ ، نذإ نود

 . نيرخآ لامع ليطعت كلذ

 مايأ ةثلاث ناموي موي يباتك راذنإ

 رخأتلا تاعاس رجأ مسح ىلإ ةفاضلإاب

8 
 رذع وأ ، نذإ نود داعيملا لبق فارصنلاا وأ ، لمعلا كرت

 . ةقيقد )15( زواجتي لا امب لوبقم

 موي %25 %10 يباتك راذنإ

 لمعلا كرت ةدم رجأ مسح ىلإ ةفاضلإاب
 

9 
 رذع وأ ، نذإ نود داعيملا لبق فارصنلاا وأ ، لمعلا كرت

 . ةقيقد )15( زواجتي امب لوبقم

 موي 50% 25% 10%

 لمعلا كرت ةدم رجأ مسح ىلإ ةفاضلإاب

10 
 ءاهتنا دعب اهيلإ ةدوعلا وأ ، لمعلا نكامأ يف ءاقبلا

 . قبسم نذإ نود لمعلا ديعاوم
 موي %25 %10 يباتك راذنإ
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11 
 للاخ ، موي ةدمل لوبقم رذع وأ ، يباتك نذإ نود بايغلا

 . ةدحاولا ةيدقعلا ةنسلا
  مايأ ةثلاث  ناموي موي 50%

12 
 نم لوبقم رذع وأ ، يباتك نذإ نود لصتملا بايغلا

 . ةدحاولا ةيدقعلا ةنسلا للاخ ، مايأ ةتس ىلإ نيموي

 مايأ ةعبرأ مايأ ةثلاث ناموي

 وأ ، ةيقرتلا ليجأت

 ةولاعلا نم نامرحلا
  ةدحاو ةرمل

 بايغلا ةدم رجأ مسح ىلإ ةفاضلإاب

13 
 نم لوبقم رذع وأ ، يباتك نذإ نود لصتملا بايغلا
 ةدحاولا ةيدقعلا ةنسلا للاخ ، مايأ ةرشع ىلإ مايأ ةعبس

. 

 مايأ ةسمخ مايأ ةعبرأ

 ةيقرتلا ليجأت

 نامرحلا وأ ،
 ةولاعلا نم

 ةدحاو ةرمل

 عم لمعلا نم لصفلا

 زواجتي مل اذإ ؛ ةأفاكملا
 )30( بايغلا عومجم

 موي

 بايغلا ةدم رجأ مسح ىلإ ةفاضلإاب

14 
 دحأ نم لوبقم رذع وأ ، يباتك نذإ نود لصتملا بايغلا

 ةيدقعلا ةنسلا للاخ ، اًموي رشع ةعبرأ ىلإ اًموي رشع

 .ةدحاولا

 مايأ ةسمخ

 ةيقرتلا ليجأت

 نامرحلا وأ ،
 ةولاعلا نم

 ، ةدحاو ةرمل
 هيجوت عم

 لصفلاب راذنإ
 ةداملل اًقبط

 نم )نونامثلا(
 لمعلا ماظن

 نم لصفلا

 اًقبط لمعلا
 ةداملل

 نم )نونامثلا(
 لمعلا ماظن

------- 

 بايغلا ةدم رجأ مسح ىلإ ةفاضلإاب

15 
 ىلع ديزت ةدم عورشم ببس نود لمعلا نع عاطقنلاا

 ةيدقعلا ةنسلا للاخ ، ةلصتم اًموي رشع ةسمخ

 . ةدحاولا

 بايغلا دعب يباتك راذنإ هقبسي نأ ىلع ، ضيوعت وأ ، ةأفاكم نود لصفلا
 . ماظنلا نم )نونامثلا( ةداملا مكح قاطن يف ، مايأ ةرشع ةدم

16 

 يف ديزت اًددم عورشم ببس نود عطقتملا بايغلا

 ةدحاولا ةيدقعلا ةنسلا للاخ اًموي نيثلاث ىلع اهعومجم
. 

 بايغلا دعب يباتك راذنإ هقبسي نأ ىلع ، ضيوعت وأ ، ةأفاكم نود لصفلا

 . ماظنلا نم )نونامثلا( ةداملا مكح قاطن يف ، اًموي نيرشع ةدم

 

 : لمعلا ميظنتب قلعتت تافلاخم : اًيناث
 

 ةفلاخملا عون م

 )يمويلا رجلأا نم ةبسن يه ةموسحملا ةبسنلا(ءازجلا

 ةرم لوأ
 يناث

 ةرم
 ةرم عبار ةرم ثلاث

1 
 ءانثأ لماعلل صصخملا لمعلا ناكم ريغ يف رربم نود دجاوتلا

 . ماودلا تقو
 موي 50% 25% 10%

2 
 ، لمعلا نكامأ يف ةأشنملا لمع رومأ ريغ يف نيرئاز لابقتسا

 . ةرادلإا نم نذإ نود
 راذنإ
 يباتك

10% 15% 25% 

3 
 ، ةصاخ ضارغلأ ؛ ةأشنملا تاودأ و ، تادعم و ، تلاآ لامعتسا

 . نذإ نود
 راذنإ
 يباتك

10% 25% 50% 

4 
 ، هصاصتخا يف سيل لمع يأ يف قح هجو نود ، لماعلا لخدت

 . هيلإ هب دهعي مل وأ
 مايأ ةثلاث ناموي موي 50%
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 . كلذل صصخملا ناكملا ريغ نم لوخدلا وأ ، جورخلا 5
 راذنإ

 يباتك
10% 15% 25% 

6 
 وأ ، اهب ةيانعلا مدع وأ ، اهتنايص و ، تلالآا فيظنت يف لامهلإا

 . للخ نم اهب ام نع غيلبتلا مدع
 مايأ ةثلاث ناموي موي 50%

7 
 يف ىرخلأا مزاوللا و ، ةنايصلا و  ، حلاصلإا تاودأ عضو مدع

 . لمعلا نم ءاهتنلاا دعب ، اهل ةصصخملا نكاملأا

 راذنإ

 يباتك
 موي 50% 25%

 ناموي . ةأشنملا ةرادإ تاغلاب وأ ، تانلاعإ فلاتإ وأ ، قيزمت 8
 ةثلاث

 مايأ
 ةأفاكملا عم لصف مايأ ةسمخ

9 
 ، ةزهجأ ، تلاآ ، تارايس( : لاثم ، هتزوحب يتلا دهعلا يف لامهلإا

 . ) خلا....... ، تاودأ ، تادعم
 ناموي

 ةثلاث

 مايأ
 ةأفاكملا عم لصف مايأ ةسمخ

10 
 ريغ يف وأ ، هل دعملا ناكملا ريغ وأ ، لمعلا ناكم يف لكلأا

 . ةحارلا تاقوأ

 راذنإ

 يباتك
10% 15% 25% 

 . لمعلا ءانثأ مونلا 11
 راذنإ
 يباتك

10% 25% 50% 

 مايأ ةثلاث ناموي موي %50 . ةرمتسم ةظقي يعدتست يتلا تلااحلا يف مونلا 12

13 
 تاعاس ءانثأ ، هلمع ناكم ريغ يف لماعلا دوجو وأ ، عكستلا

 . لمعلا
 موي 50% 25% 10%

 ناموي موي . فارصنلااو ، روضحلا تابثإ يف بعلاتلا 14

 وأ ، ةيقرتلا ليجأت

 نم نامرحلا
 ةرمل ةولاعلا

 ةدحاو

 ةأفاكملا عم لصف

15 
 ذيفنت مدع وأ ، لمعلاب ةصاخلا ةيداعلا رماولأا ةعاطإ مدع

 . رهاظ ناكم يف ةقلعملا و ، لمعلاب ةصاخلا تاميلعتلا
 ناموي موي 50% 25%

16 
 ةصاخلا ةيطخلا تاميلعتلاو ، رماولأا ةفلاخم ىلع ضيرحتلا

 .لمعلاب
 ناموي

 ةثلاث

 مايأ
 ةأفاكملا عم لصف مايأ ةسمخ

17 
 ىلع ةظفاحملل اهنع نلعملاو ، ةروظحملا نكاملأا يف نيخدتلا

 . ةأشنملاو ، لامعلا ةملاس
 ناموي

 ةثلاث
 مايأ

 ةأفاكملا عم لصف مايأ ةسمخ

18 
 يف ررض هنع أشني دق يذلا لمعلا يف نواهتلا وأ ، لامهلإا

 ، تاودلأا وأ ، داوملا يف وأ ، مهتملاس وأ ، لامعلا ةحص

 . ةزهجلأاو

 ناموي
 ةثلاث

 مايأ
 ةأفاكملا عم لصف مايأ ةسمخ

 

 

 : لماعلا كولسب قلعتت تافلاخم : اًثلاث
 

 ةفلاخملا عون م
 )يمويلا رجلأا نم ةبسن يه ةموسحملا ةبسنلا(ءازجلا

 ةرم عبار ةرم ثلاث ةرم يناث ةرم لوأ

1 
 يف تابغاشم ثادحإ وأ ، ريغلا عم وأ ، ءلامزلا عم رجاشتلا

 . لمعلا ناكم
 مايأ ةسمخ مايأ ةثلاث ناموي موي

2 
 وأ ، لمعلا ءانثأ بيصأ هنأ اًبذك لماعلا ءاعدا وأ ، ضرامتلا

 . هببسب
 مايأ ةسمخ مايأ ةثلاث ناموي موي

3 
 وأ ، ةأشنملا بيبط بلط دنع يبطلا فشكلا ءارجإ نع عانتملاا

 . جلاعلا ءانثأ ةيبطلا تاميلعتلا عابتا ضفر
 مايأ ةسمخ مايأ ةثلاث ناموي موي
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 مايأ ةسمخ ناموي موي %50 . لمعلا نكامأب ةقلعملا ةيحصلا تاميلعتلا ةفلاخم 4

 . اهيلع تانلاعإ قصل وأ ، ةأشنملا ناردج ىلع ةباتكلا 5
 راذنإ
 يباتك

10% 25% 50% 

 ناموي موي %50 %25 . فارصنلاا دنع يرادلإا شيتفتلا ضفر 6

7 
 ديعاوملا يف ةأشنملا باسحل ةلصحملا دوقنلا ميلست مدع

 . لوبقم ريربت نود ةددحملا
 ةأفاكملا عم لصف مايأ ةسمخ مايأ ةثلاث ناموي

8 
 ةياقولل ةررقملا ةزهجلأاو ، سبلاملا ءادترا نع عانتملاا

 . ةملاسللو

 راذنإ

 يباتك
 مايأ ةسمخ ناموي موي

 ةأفاكملا عم لصف مايأ ةسمخ مايأ ةثلاث ناموي . لمعلا نكامأ يف رخلآا سنجلا عم ةولخلا دمعت 9

 ةأفاكملا عم لصف مايأ ةسمخ مايأ ةثلاث ناموي . لًاعف وأ ، لًاوق ءايحلا شدخي امب نيرخلآل ءاحيلإا 10

11 
 لامعتساب وأ ،ةراشلإا وأ ،لوقلاب لمعلا ءلامز ىلع ءادتعلاا

 .ريقحتلا وأ ،متشلاب ةينورتكللاا لاصتلاا لئاسو
 ةأفاكملا عم لصف مايأ ةسمخ مايأ ةثلاث ناموي

12 
 مهريغ ىلع وأ ،لمعلا ءلامز ىلع يدسجلا ءاذيلإاب ءادتعلاا

 .ةيحابإ ةقيرطب
 )نونامثلا( ةداملا بجومب ضيوعت وأ ، راعشإ وأ ، ةأفاكم نودب لصف

13 
 لاصتلاا لئاسو نم ةليسو يأب وأ ،يلوقلا وأ ،يدسجلا ءادتعلاا

 دحأ وأ ،لوئسملا ريدملا وأ ،لمعلا بحاص ىلع ةينورتكللاا

 .هببسب وأ ،لمعلا ءانثأ ءاسؤرلا

 )نونامثلا( ةداملا بجومب ضيوعت وأ ، راعشإ وأ ، ةأفاكم نودب لصف

 مايأ ةسمخ مايأ ةثلاث .ةيديك ىوكش وأ ،غلاب ميدقت 14
 عم لصف
 ةأفاكملا

------ 

 ةأفاكملا عم لصف مايأ ةسمخ مايأ ةثلاث ناموي .روضحلاب قيقحتلا ةنجل بلطل لاثتملاا مدع 15

 مايأ ةسمخ  مايأ ةثلاث ناموي موي  ةأشنملاب دمتعملا يمسرلا يزلاب دييقتلا مدع 16

  



 

 

 

 
 10م  جلسة رقم :  6202/ 08/ 16الجبيل في :  

    لس الإدارة  ـــ ـــ ـــاجتمع مج   مساء  (    00:01ة )   ـــاع ــ ـــوفي تمام الس   م 6202/ 08/ 16ه الموافق:  8144/ 03/ 03:    الاحد في يوم    الى ــــ ـــون الله تع ــــ ـــبع 

  
 
 من   عن بعد اجتماعا

 
  :وقد حضر الاجتماع كلا

 ارك المسحل ــ ـــارك بن عبدالله مب ــ ـــمب   - 4  ان حمد الخنيني  ـ ـــأحمد بن سليم   - 3   ان ــــ ـــالرقط   علي   بن   حمد   - 2  ر ــ ـــاط ـ ـــالخ   علي   د ـ ـــعي   بن   محمد   - 1

   العقيلي   إبراهيم   محمد   بن   مشعل   - 8   الخنيني   حمد   احمد   عبدالله   - 7  المالكي   سالم   فهد بن    محمد   - 6   المقبل   عبدالله   ناصر   بن   عبدالله - 5

 . السيف   سليمان   سيف   بن عبدالله     - 9

 

 : وقد ناقش المجلس المواضيع التالية 

 .   2026تقرير المراجع الداخلي  مناقشة   -1

 متابعة الصلاحيات المفوضة لمجلس الإدارة والتقارير الصادرة عنه. -2
 . متابعة وتنفيذ قرارات وتعليمات الجمعية العمومية او المراجع الخارجي  -3

( الصادر من المركز الوطني على مجلس الإدارة وذلك بغرض تعريفهم على إمكانية  للحوكمة   عرض ملف )الدرجات الإضافية  -4

 . الحصول على درجات إضافية بعد تطبيق الشروط الواردة في الملف 

 . عتماد سياسة تعارض المصالح مناقشة وا  -5

 . لرفعه للمركز الوطني   2026مناقشة واعتماد التقرير المالي الربعي الثاني   -6

 . م 2027، واعتماد الهيكل التنظيمي لعام  وارتباطها بالرئيس التنفيذي مباشرة فصل وحدة الحوكمة والمراجعة الداخلية   -7

 . اعتماد لائحة الموارد البشرية )اللائحة الداخلية للجمعية(  -8

 . رعاية تطبيق الجمعية  -9

 . تسجيل اعضاء الجمعية العمومية بالمركز الوطني  -10

بحي     982518000177والأرض رقم    382518000176مناقشة موضوع العمارة العظم الواقعة على الارضين الأرض رقم   -11

 259الواحة بمدينة الجبيل مخطط رقم ش ج  
 

 

 وبعد مناقشتها قرر المجلس ما يلي 

 . بعد مناقشته   2026تقرير المراجع الداخلي    وافق المجلس على   - 1

 .ممارسة الصلاحيات المفوضة ووافق عليها تقريراطلع المجلس على   -2

 . قرارات تتطلب المتابعة لا يوجد، حيث   الخارجيتابع المجلس قرارات وتوصيات الجمعية العمومية وكذلك المراجع  -3

   . ( الصادر من المركز الوطنيللحوكمة على ملف )الدرجات الإضافية الرئيس التنفيذي المجلسطلع  أ -4

 



 

 

 

 

 

 . ااعتمدهو  سياسة تعارض المصالحأطلع المجلس على  -5

 . رفعه للمركز الوطنيو  2026 للعام  التقرير المالي الربعي الثانياعتمد المجلس   -6

 م. 2027وحدة الحوكمة والمراجعة الداخلية ، واعتماد الهيكل التنظيمي لعام وافق المجلس على فصل  -7

 . واعتمدها لائحة الموارد البشرية )اللائحة الداخلية(المجلس   اطلع -8

 ناقش المجلس رعاية تطبيق الجمعية وطلب من اعضائه مضاعفة الجهود للبحث عن عقد رعاية للتطبيق.  -9

طلع المجلس على أسماء أعضاء الجمعية العمومية  اناقش المجلس موضوع تسجيل أعضاء الجمعية العمومية في منصة المركز الوطني،  و   -10

الذين لم يقوموا بالتسجيل في منصة المركز الوطني حتى تاريخه وطلب المجلس إعطاء مهلة لمدة شهرين على ان يتم التواصل معهم عن طريق  

 .وبعدها يتم رفع أسمائهم لمجلس الإدارة في الاجتماع القادم الاتصال بهم وحثهم على التسجيل

رقم    المجلس  وافق  -11 الأرض  الارضين  على  الواقعة  العظم  العمارة  شراء  رقم    382518000176على  بمبلغ   982518000177والأرض 

 خمسمائة وتسعون ألف ريال.  590.000احدى عشر مليون وثمانمائة ريال واستكمال تشطيبها وسداد القيمة العقارية بمبلغ  11.800.000

 

افقة جمع الأعضاء على ما جاء به   مساء   2:00وبعد ذلك وفي تمام الساعة   .جرى التوقيع أنهى المجلس اجتماعه وبعد مو

 

 عضو مجلس الإدارة           عضو مجلس الإدارة                        رئيس مجلس الإدارة                 نائب رئيس مجلس الإدارة                                    

 صر المقبلمحمد بن عيد الخاطر                  حمد بن علي الرقطان                  احمد بن سليمان الخنيني                  عبدالله بن نا                          

 عضو مجلس الإدارة             عضو مجلس الإدارة         عضو مجلس الإدارة                    عضو مجلس الإدارة               عضو مجلس الإدارة                         

 محمد بن فهد المالكي          عبدالله بن سيف السيف     يني     ن عبدالله بن احمد الخ     مبارك بن عبدالله المسحل        مشعل بن محمد العقيلي                
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