
 

 

لائحة الموارد 

البشرية  

 
  



 
: التوظيف 

 

: شروط التوظيف

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

. أن يكون طالب العمل سعودي الجنسية   : (أ)

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

. التوظيف 

أن يجتاز بنجاح ما قد تقرره الجمعية من اختبارات أو مقابلات شخصية تتطلبها   : (ج)

. الوظيفة 

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

يجوز استثناءًا توظيف غير السعودي وفقاً للشروط والأحكام الواردة في المواد   : (هـ)

من نظام العمل وأن يكون مصرحاً له بالعمل بالنسبة   ( 33) ،  (32)،  (26)

. للموظف  غير السعودي ، ولديه إقامة سارية المفعول 

ويجوز للجمعية  إعفاء طالبي العمل السعوديين من شرط أو أكثر من هذه الشروط 

. عدا شرط اللياقة الطبية 

: مسوغات التوظيف             

: على كل من يرغب العمل لدى الجمعية تقد يم الوثائق التالية  : (9)مادة         

. صورة من بطاقة الهوية الوطنية إن كان سعودي الجنسية  (أ )

. صورة من رخصة الإقامة ورخصة العمل وجواز السفر إن كان غير سعودي (ب )

. صورة مصدقة من مؤهلاته العلمية وخبراته العملية   (ج )

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

. وتحفظ هذه الوثائق في ملف خدمة الموظف              

عقد العمل         

يتم توظيف الموظف  بموجب عقد عمل يحرر من نسختين باللغة  : (10)مادة            

العربية ، تسلم إحداهما للموظف  وتودع الأخرى في ملف خدمته لدى 

الجمعيةويتضمن العقد بياناً بطبيعة العمل والأجر المتفق عليه وما إذا كان 

العقد محدد المدة أو غير محدد المدة أو لأداء عمل معين وأية بيانات 



تحرير العقد بلغة اخرى إلي جانب اللغة العربية علي أن يكون النص ضرورية، ويجوز 

. العربي هو المعتمد دوماً  

يحق للجمعية  إلغاء عقد الموظف  الذي لا يباشر مهام عمله دون عذر  : (11)مادة                 

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

المملكة وإذا لم يضع نفسه تحت تصرف الجمعيةفور وصوله للمملكة إذا كان متعاقداً معه 

. من الخارج 

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

مباشرة الموظف  الفعلية للعمل ولا تدخل في حساب فترة التجربة إجازة عيد الفطر و 

. عيد الأضحى والإجازة المرضية 

لا يعتبر الموظف  الذي يعمل لدى الجمعيةوفقاً للمواد السابقة تحت  : (13)مادة                

التجربة ما لم ينص في عقده صراحة وكتابة على أنه معين تحت التجربة، وتحدد مدة 

التجربة في عقد عمله بصورة واضحة بشرط ألا تتجاوز تسعين يوماً ، ويجوز وضع 

الموظف  تحت التجربة مرة أخرى لدى الجمعيةبالإتفاق مع الموظف  وذلك لفترة 

تجربة ثانية لمدة لا تزيد عن تسعين يوماً بشرط أن تكون في مهنة أخرى أو عمل آخر 

. من نظام العمل  ( 54) ،  ( 53 )وفق حكم المادتين 

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

المتفق عليه جاز للجمعية  فسخ عقد العمل دون مكافأة أو إنذار أو تعويض وفقاً للمادة 

من نظام العمل بشرط أن تتاح له الفرصة لكي يبدي أسباب معارضته  (6)فقرة  (80)

. للفسخ 

لا يجوز للجمعية  تكليف الموظف  بعمل يختلف اختلافاً جوهرياً عن العمل  : (15)مادة                

المتفق عليه بغير موافقته الكتابية إلا في حالات الضرورة وبما تقتضيه طبيعة العمل ، 

على أن يكون ذلك بصفة مؤقتة لا تتجاوز ثلاثين يوماً في السنة وعلى أن تتخذ 

الإجراءات اللازمة في شأن تغيير المهنة في رخصة العمل حين يقتضي الأمر ذلك بالنسبة 

. للموظف   غير السعودي 

: النقل  : (16)مادة                

لا يجوز نقل الموظف  من مقر عمله الأصلي إلى مكان آخر يقتضي تغيير محل إقامته                  

إذا كان من شأن هذا النقل أن يلحق بالموظف  ضرراً جسيماً ولم يكن له سبب مشروع 

. تقتضيه طبيعة العمل

يستحق الموظف  المنقول نفقات نقله ومن يعولهم شرعاً ممن  : (17)مادة               

يقيمون معه في تاريخ النقل مع نفقات نقل أمتعتهم ما لم يكن النقل بناء 

. على رغبة الموظف  

 
 


