
 بسم الله الرحمن الرحيم

 
 

 
 

 المملكة العربية السعودية
البر الخيرية بالقاعدجمعية   

مسجلة بالمركز الوطني لتنمية القطاع غير 
 الربحي 

 

623 رقم / ترخيص      
 

 ........................ :خ ـــــاريـــــــــتـــــال

 المشفوعات :

........................           

 ........................ : ــرقـــــــــــــــــمـــــــال

 

 

 

 الـلوائح والأنظمة 

 لائحة الموارد البشرية 

  ية اللالد البر الخيرميةة لج
 مسجلة بالمركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي 

alqaid.org.sa-https://www.ber 

  
 
 

 
 

 

 

 

 

 

https://www.ber-alqaid.org.sa/


 بسم الله الرحمن الرحيم

 
 

 
 

 المملكة العربية السعودية
البر الخيرية بالقاعدجمعية   

مسجلة بالمركز الوطني لتنمية القطاع غير 
 الربحي 

 

623 رقم / ترخيص      
 

 ........................ :خ ـــــاريـــــــــتـــــال

 المشفوعات :

........................           

 ........................ : ــرقـــــــــــــــــمـــــــال

 

 

:  مقدمة   

 هـ32/8/5231 وتلريخ( 15/م) رقم الملكي لمرسومال الصلدر السيودي اليمل نظلم دلى انلءً

 في ليلملينا مع والإدارية التيلق ية يلاقةال لتنظةم اللائحة هذه تيتم  ،وتي يلاته

 .الجميةة

 

دلمة أحكلم: الأول البلب  

 

 تُيتبرو وفرودهل، الجميةة في ليلملينا الموظفين جمةع دلى اللائحة هذه تسري: 5 الملدة

اليمل منظل مع يتيلرض لا بمل اليمل لياود مكملة   

 دلى ينص لم لم والموادة ، الم د لتح ي  سًلأسل المةلادي التاويم الجميةة تيتم  :3 الملدة

 . استيمل إذا ليملا تنظةم لائحة أو اليمل دا  في ذلك خلاف

ريالإدا والتواصل واللائحة ياودلل رسمةة كلغة اليراةة اللغة تُيتم : 2 الملدة  صلحب .

غيره وند الميتم  هو اليراي النص فإن ،اليراةة اللغة جلنب إلى أجنبةة لغة اليمل  

 من تنتاص لا إضلفةة مزايل بموجبهل منحتُ داخلةة سةلسلت إص ار للجميةة يجوز: 2 الملدة

نظلمًل الماررة الحاوق  

 

التوظةف: الثلني البلب  

 

تتضمن شروط ووفق مح دة سمةلتم ذات وظلئف دلى يكون اليلملين توظةف: 1 الملدة : 
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 (النظلم وفق لسيوديينا غير ويُستثنى) السيودية الجنسةة 

 والخبرة المؤهلات توفر  

 (الوظيفة متطلبات حسب) والاختبارات المقابلات اجتياز. 

 الطبية اللياقة 

 العربية، باللغة نسختين من موحد عمل عقد بموجب العامل توظيف يتم: 6 المادة

 وفي الصلة ذات النظامية الأحكام وفق توثيقه ويجب منه، بنسخة طرف كل يحتفظ

اللائحة تحدده ما ضوء  يجوز الحالة هذه وفي مكتوب، غير كان ولو قائمًا العقد يعد \

الإثبات طرق بجميع عنه نشأت التي وحقوقه العقد إثبات وحده للعامل  

 تاريخ من أيام 7 خلال عذر دون عمله العامل يباشر لم إذا تلقائياً العقد يلُغى :7 المادة

. (الخارجي للتعاقد) الوصول من أو( المحلي للتعاقد) التوقيع  

 

السكن وا ل السكن: الثللث لبلبا  

 

8 الملدة : 

 مع لهم ي فيه نلسبم نا ي ا ل صرف أو مللهل،لي لائق سكن اتوفير الجميةة تلتزم 

 اليمل نظلم من( 66/5) الملدة وفق الأجر،

 دا  في يُح د مل فقو سنوية دفية أو الراتب، إلى مضلفًل شهريًل السكن ا ل يُصرف 

 .(الطرفين اتفلق حسب) اليمل

 وتيويض لخ مةا نهلية مكلفأة في يُحتسبو الفيلي، الأجر ضمن السكن ا ل ي خل 

 .الإجلزات
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 أو النظلمي، الفالإي أو الأجر، م فودة يرغ الإجلزات حللات في الب ل يُصرف لا 

 .المبرر غير الغةلب

 النا ي لب لا دن كلملًا ا يلًا ذلك  يُي منلسب، دةني سكن توفير حلل في  

والمزايا الأجور: الرابع الباب  
 

 المملكة، في  ةالميتم البنكةة الحسلالت دبر السيودي اللريلل الموظفين أجور تُصرف :9 الملدة

.نظلمًل  دةالمح الموادة  استحالقهل مود  يتجلوز ألا اشرط مةلادي، شهر كل نهلية في  

يلي لمل لوفاً الرسمي ال وام سلدلت رجخل اليمل دن الإضلفةة الأجور تُصرف :51 الملدة : 

 الإضلفةة اليمل سلدلت دن إضلفةًل أجرًا لليلمل ي فع أن اليمل صلحب دلى يجب 

 الأسلسي أجره من( %11) إلةه مضلفًل السلدة أجر يوازي

  إضلفةة لدلتس والأدةلد اليطل أيلم في تؤدى التي اليمل سلدلت جمةع تي. 

 الإضلفةة تالسلدل تيويض – واليلمل ةالجمية اين مكتوب اتفلق حسب – يمكن 

 الإضلفي يملال سلدلت د د تيلدل م فودة اإجلزة

لنا ا ل: مثل اليا  في دلةه لقالاتف يتم مل الإضلفةة المزايل تشمل :55 الملدة  ,مكلفآت ,

 .وغيرهل

 سرهمأ وأفراد الموظفين لجمةع زاميإل طبي تأمين اتوفير الجميةة تلتزم :53 الملدة

اللنظلم المشمولين تيلونيال الصحي الضملن نظلم ادلةمر ومع الوزير يارره لمل وفاًل ،  . 
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 هرياجمللي الش (52%ا ل سكن ) سلسيالراتب الأ المسمى ةئالف

 8500 1500 7000 الم ير التنفةذي لدلة قةلدية

 ةإشرافة

ر شلريع / م يم ير البرامج والم

 7000 1000 6000 الشؤون

 6000 1000 5000 تملديمحلسب / أخصلئى اج تخصصةة

 5000 1000 4000 موظفلت إدارية إدارية

 

الإجازات: الخامس الباب  

 

السنوية الإجلزة :61 الملدة : 

 يومًل، دشرينو واح  دن م تهل تال لا يةسنو إجلزة دلم كل دن اليلمل يستحق 

 اليمل صلحب  مةخ في اليلمل أمضى إذا ومًلي ثلاثين دن تال لا م ة إلى تزداد

 .ما مًل ي فع أجرا الإجلزة وتكون. متصلة سنوات خمس

 أن أو دنهل، لنزولا يجوز ولا استحالقهل، نةس في اإجلزته اليلمل يتمتع أن يجب 

 .خ مته أثنلء دلةهل صولالح دن دوضًل نا يًل ا لًا يتالضى

 لماتضةلت وفاًل  ي هتح يجب) دمل يوم لآخر تلليال الةوم من السنوية الإجلزة تب أ 

 .(اليمل
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 اأيلم الأيلم تلك دن اليلمل يُيوّض رسمةة، جلزةإ مع السنوية الإجلزة ت اخل حلل في 

 . لاحاًل مملثلة

الرسمةة الإجلزات :61 الملدة : 

 1 رمضلن 13 من تب أ الفطر، دة  أيلم. 

 1 ايرفة لوقوفا يوم من تب أ الأضحى، دة  أيلم. 

 (.سبتمبر 31) الوطني الةوم يوم 

  ( 33يوم التأسةس )فبراير 

 المتالطية لأيلما تُيوض الأسبودةة، لراحةا مع الرسمةة الإجلزات ت اخلت إذا.  

خلصة إجلزات :65 الملدة : 

 واجهز دن  أيلم خمسة لم ة لملك اأجر إجلزة في الحق لليلمل: زواج  

 أح  أو زوجه وفلة لةحل في أيلم خمسة لم ة لملك اأجر إجلزة في الحق لليلمل: وفلة 

 فروده أو أصوله

 له مولود ولادة للةح في أيلم ثلاثة لم ة كلمل اأجر إجلزة في الحق لليلمل: ولادة 

 اأجر د ة إجلزة في لحقا زوجهل يتوفى التي المسلمة اليلملة للمرأة: للمرأة الزوج وفلة 

 تم ي  في الحق ولهل .الوفلة تلريخ من أيلم دشرةو أشهر أراية دن تال لا لم ة كلمل

 حملهل تضع تىح - الفترة هذه خلال - حلملًا كلنت إن أجر دون الإجلزة هذه
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 أيلم دشرة دن  تهلم تال لا اأجر إجلزة دلى الحصول في الحق لليلمل: الحج إجلزة 

 فريضة لأداء كوذل الأضحى دة  إجلزة ةهلف بمل يومًل دشر خمسة دلى تزي  ولا

 لاستحالق طل. ويشترقب من أداهل ق  يكن لم ذاإ خ مته م ة طوال واح ة لمرة الحج

 متصلتين سنتين لاليم صلحب ل ى اليمل في ضىأم ق  اليلمل يكون أن الإجلزة هذه

 الأقل دلى

 

 

 

والتأهةل الت ريب: السلدس البلب  

 

 تأهةلهم،و السيوديين دملله ت ريبل سةلسة وضع دمل صلحب كل دلى :66 الملدة 

 والمهنةة لإداريةوا ،الفنةة الأدملل في ممستواه وتحسين مهلراتهم رفع أجل من

 .وغيرهل

 أو المت رب يلزم أن - التأهةل أو الت ريب م ة إكملل اي  - اليمل لصلحب: 67 الملدة 

 أو رفض فإن لتأهةل،ا أو الت ريب لم ة مملثلة م ة ل يه ييمل اأن للتأهةل الخلضع

 أن دلةه وجب ايضهل، وأ المملثلة الم ة اليمل ند للتأهةل الخلضع أو المت رب امتنع
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 أو اليمل لحبص تحملهل التي التأهةل وأ الت ريب تكللةف اليمل لصلحب ي فع

 .منهل البلقةة الم ة انسبة

 

والترقةلت الأداء: السلاع البلب  

 

 لانضبلطوا السلوك، الكفلءة، تشملو سنويًل، الأداء تالرير تُي  :68 الملدة. 

 دلاوات نحم ويجوز الأداء تاةةم دلى انلءً تُمنح السنوية اليلاوات :61 الملدة 

  إداري اارار استثنلئةة

 التاةةمو الوظةفة، شروط استةفلءو شلغر، اوجود مشروطة الترقةة: 33 الملدة 

 الإيجلاي.
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الخدمة إنهاء: الثامن الباب  

 
 

 الخ مة نهلية أةمكلف وتُصرف ،اليمل ظلمن أحكلم وفق اليمل دلاقة تنتهي :36 الملدة 

 .الفيلي الأجر بحسب

 إخلاء إص ار مع ،النظلمةة الم ة خلال تهمستحال كلفة اليلمل تسلةم يتم: 33 الملدة 

 .خ مة وشهلدة طرف

 

والجزاءات المخالفات: التاسع الباب  

 

 نسب بمل كتلاة إالاغه اي  إلا اليلمل لىد تأديبي جزاء توقةع يجوز لا :31 الملدة 

 .الخلص لفهم في يودع محضر في ذلك لتوإثب دفلده وتحاةق واستجوااه إلةه

 ثلاثين لالخ اليمل صلحب ل ى لمختصةا للجهة كتلاة اليلمل تظلم يتم: 31 الملدة 

 .اللارار إالاغه تلريخ نم الرسمةة اليطل أيلم د ا - يومًل

 

ختامية أحكام: العاشر الباب  
 

 ملينيتم الاطلاع دلةهل من قبل اليلو اللائحة هذه الجميةة تيتم  :35 الملدة. 

 نظلمةة  يثلتتح وجود دن  أو الأقل، دلى دلمين كل اللائحة تُراجع :36 الملدة. 
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اجتماع مجلس الإدارة  في البر الخيرية بالقاعدمعية لج  لائحة الموارد البشرية  اعتمادتم 

 .هـ 40/2/4000الموافق  م 2422/ 9 /40بتاريخ المنعقدة ( 3رقم )بجلسته 

.  

 سياسةلاتوقيع اعضاء المجلس بالموافقة على هذه 

 ـــيـــــعالــــتـــــوقـ ــهــتــــــصــــــفـــ ـضـــــوــعــــم الــــــــــاســـــ م

  لسرئيس المج شمريابراهيم فضيل ال 1

  نائب الرئيس يناصر سعدي الشمر 2

  قأمين الصندو يهاني صالح الشمر 3

  دارةعضو مجلس الإ يعمار مزيد الشمر 4

  ةلإدارمجلس اعضو  يأحمد صالح الشمر 5

 مجلس الإدارة  اعتماد
 


