
دليل الموظف
2026

كة ةيالعقارالمتكاملةأصولشر

osoolre.com



نارسالة من قيادت

ً
ي بكم مرحبا

 
ولأص ف

يفريقناإلىانضمامكمإن
أصبتحُمأنكميعن 

ً
كةمنجزءا دفوعةمالعقار،بقطاعشغوفةشر

، نجاحهايجعلونالذينالأشخاصبقيمةوتؤمنبالتمي  
ً
كونلىيالدليلهذاصُمم.ممكنا

ً
مرجعا

ً
يكأعضاءلكمنقدمهومانعمل،وكيفنحن،منفهمعلىيساعدكمعمليا

 
.ولأصعائلةف

يبعناية،الدليلقراءةعلىنشجّعكم
 
ددوالااستفسارات،أيوجودحالوف يتير

 
معواصلالتف

يالمالرأسفريق يلدعمكمهنانحن.البشر
 
.خطوةكلف

ي الرئيس التنفيذي لرأس المال البشر



نبذة عن أصول

ي القطاع العقاري، تلير 
 
كة رائدة ف كة أصول المتكاملة العقارية هي شر م بتقديم شر

ي كوادرنا؛ إذ يس. قيمة استثنائية لعملائها ومجتمعها
 
اهم موظفونا ويكمن نجاحنا ف

ي تحقيق رؤيتنا وتحويلها إلى واقع
 
امهم ف اتهم والير  .بخير

²كم1,461

ي
سكن 

²كم880

مكاتب

²كم235

تجاري

32

أصول مجمعات
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رسالتنا ورؤيتنا

الرؤية

ي الممل
 
كة، من أن نكون المستثمر والمشغل العقاري الأكثر موثوقية ف

ً
 هادفا

ً
 وطنيا

ً
حقق أثرا

ُ
خلال تقديم مشاري    ع نوعية ت

الرسالة

ي تقديم مشاري    ع عقارية مؤثرة ذات قيمة مستدامة، من خلال التمث  
 
 ف

اكات الفاعلة، والتصاميم الملهمة الأداء، والشر
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قيمنا

.كمنظمة به نؤمن ما ويعكس ،سلوكنا ويحدد ،عملنا طريقة يوجّه الذي الأساس قيمنا تمثل

المسؤولية

 مونلير  ،وقراراتنا أعمالنا مسؤولية نتحمل

ام  وتحقيق المصلحة أصحاب وقت باحير

.هاعلىي المتفق الزمنية الأطر ضمن الأهداف

التمث  

 ونطبق ،التوقعات لتجاوز بعزيمة نعمل

اتيجيات  ةمتمي   مخرجات تحقق قوية اسير

.الخدمة معايي  أعلى على الحفاظ مع

القيمة خلق

ي بالتجربة الارتقاء إلى نسعى
 وتعظيم ةالإنسان 

ي الفرص اغتنام مع ،الأصول قيمة
 حققت النر

ً
 أثرا

ً
 اجتماعيا

ً
.إيجابيا

الكفاءة

 نقيّمو ،النتائج مقابل الموارد استخدام نراقب

 توىمس على يحافظ بما وفاعليتنا كفاءتنا

ة الخدمة ي المتمي  
 
.أصول ف

اهة الث  

م ي بالسلوك نلير 
ر
 قالصد ونضع ،الأخلاف

ي والشفافية
 
 مع فاتناوتصر تواصلنا صميم ف

.الأطراف جميع

روح الفريق 

 درونق ،المصلحة أصحاب مع بالتعاون نؤمن

 جريناومستأ ومقاولينا وموردينا موظفينا آراء

كاء ي كشر
 
.النجاح ف
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التنفيذيةالإدارةفريق

البنيان فراس

التنفيذي الرئيس

الحازمي زياد المهندس

يةالمؤسسللعمليات التنفيذي الرئيس

الحسن محمد

للشؤون المالية التنفيذي الرئيس

الحيدب عزام المهندس

الأصول لإدارة التنفيذي الرئيس
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التنفيذيةالإدارةفريق

الفري    ح إبراهيم

ي التنفيذي الرئيس لرأس المال البشر

الوهيد محمد. د

القانونية للشؤون التنفيذي الرئيس

وانعالش عبدالرحمن .م

الداخلية للمراجعة التنفيذي الرئيس
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التنظيميالهيكل

مجلس المديرين

لجنة المراجعة شيحات والمكافآت لجنة الثر

التنفيذيالرئيس الداخليةالمراجعة 

المؤسسيةالعمليات  الماليةالشؤون  القانونيةالشؤون  ام يرأس المال الحوكمة والمخاطر والالثر  الأصولإدارة الاستثمارالبشر

لجنة الاستثمار
لجنة الحوكمة والمخاطر 

ام والالثر 
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ي قطاع رأس المال البشر

ي قطاع  من الموظف تجربة تدعم رئيسية إدارات ثلاث خلال من ويعمل ،بالموظفي   المتعلقة المواضيع لجميع الرئيسية الاتصال نقطة هو رأس المال البشر

.والأداء النمو وحنر الاستقطاب

اتيجية ي اسثر رأس المال البشر

والمكافآت التنظيمي التطوير

والثقافة الموظف تجربة

الداخلىي التواصل

والأداء المواهب إدارة

الموظفي   رعاية

الموظفي   علاقات

الموظفي   وخدمات الرواتب

ي أنظمة رأس المال البشر

للموظفي   اليومي الدعم

المواهب استقطاب

المواهب استقطاب

والانضمام التهيئة

المرشح تجربة دعم

@HR:عثى معنا التواصل يرجى ،بالأشخاص متعلق استفسار لأي osoolre. com
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ومبادئه التوظيف أنواع

الأهلية للحصول
على المزايا

الوصف نوع العقد

حزمة مزايا أصول 
الكاملة

.نا العاملةعقود قابلة للتجديد لمدة سنة واحدة، وتشكل الأساس الرئيسي لقوت (موظف بدوام كامل)دوام كامل 

ي العقد
 
كما هو محدد ف .يتم التوظيف لمشاري    ع محددة أو لتغطية أدوار معينة بشكل مؤقت ي 

 
مؤقت/ دوام جزئ

ي العقد
 
كما هو محدد ف اء كبار يتم الاستعانة بهم بسبب كفاءتهم المتخصصة ض المالىي يعتمد التعوي. خير

.على أسعار السوق
خاص/ استشاري 

بدل شهري مقطوع .طلاب جامعيون ينضمون كجزء من متطلبات تخرجهم ي/ تدريب عملىي 
 
تدريب تعاوئ

ة التجربة ي عقد العمل الخاص بهم: فثر
 
ة تجربة كما هو محدد ف بح بعض تص. جميع الموظفي   الجدد يخضعون لفير

ة التجربة بنجاح .المزايا، مثل الإجازة السنوية وبدل السكن المقدم، متاحة بعد اجتياز فير
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مبادئ التوظيف

ي التوظيف عملية تستند
 
.العمل احتياجات مع والمواءمة والامتثال العدالة تضمن واضحة مبادئ إلى أصول ف

الفرص تكافؤ

 عم ونتعامل ،الجنس أو اللون أو الأصل أو العرق أو الدين أساس على نمي   لا

.ومهنية بعدالة المرشحي   جميع

التوطي  

م  التوطي   بمتطلبات نلير 
ً
ي وزارة تحدده لما وفقا  لتنميةوا رأس المال البشر

.العلاقة ذات والجهات الاجتماعية

المعتمدة العاملة القوى خطة

 ويةالسن العاملة القوى خطة مع الجديدة التعيينات جميع تتوافق أن يجب

انية المعتمدة .المخصصة والمي  

الأقارب توظيف عدم

ن الدرجة م الحاليي   الموظفي   أقارب توظيف تمنع صارمة سياسة أصول تطبق

.الأولى الدرجة من للأقارب كامل منع مع الأولى

الإلزامي الإفصاح

 يعملون أقارب أي عن الإفصاح المتقدمي   جميع على يجب
ً
ي حاليا

 
.أصول ف

ي النظر يمكن:التوظيف إعادة
 
 12 عن تقل لا مدة بعد جيدة بحالة غادروا الذين السابقي   الموظفي   توظيف إعادة ف

ً
.يالتنفيذ الرئيس وبموافقة ،شهرا
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والمزايا التعويضات

أخرى شهرية بدلات

 الوظيفة طبيعة وفق ،وجدت إن ،الإضافية البدلات تطبق

المعتمدة والموافقات والدرجة .

الراتب الأساسي
.دى أصولدفعة شهرية مضمونة، يتم تحديدها بناءً على الدرجة الوظيفية ومتوافقة مع سلم الرواتب المعتمد ل

وط الشر المبلغ بدل شهري

كة عند عدم توفي  سكن من قبل الشر ٪ من الراتب الأساسي25 السكن

ك ةعند عدم توفي  مواصلات من قبل الشر
ريال 3,000بحد أقصى )٪ من الراتب الأساسي 10

(سعودي
المواصلات

ل للمكالمات الخاصة بالعمل؛ يرجر التواص
وطقطاعمع  ي لمعرفة شر رأس المال البشر

الأهلية
ريال سعودي شهريًا150ابتداءً من  الاتصال

يحق لجميع الموظفي   الاستفادة ما يعادل راتب أساسي لشهر واحد راتب رمضان السنوي

ي 
 
(SAR)بالريال السعودي من كل شهر 25موعد أقصاه يتم صرف الرواتب ف
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مزايا إضافية

ي التأمي   الطنى

 هميعول ومن للموظف طبية تغطية

 والأحكام التأمي   فئة بحسب

.المعتمدة

الأبناء تعليم

 وفق المؤهلي   للأبناء تعليمي دعم

وط الحدود ي المحددة والشر
 
 ف

.السياسة

السنوية التذاكر

 أو للموظف سنوية سفر تذاكر
 عوموق العقد نوع حسب المستحقي  

.العمل

السكن

 الدرجة وفق سكن دعم أو بدل

 طوالضواب والاستحقاق الوظيفية

.الداخلية

الانتقال دعم

 أو الانضمام عند للانتقال دعم

 العمل متطلبات وفق ،النقل

.اللازمة والموافقات

(GOSI)التأمينات الإجتماعية 

مل يتم التسجيل من اليوم الأول للع

ا لنظام العمل السعودي
ً
.وفق

كة أجهزة الشر

ر للموظفي   المستحقي   وف
َّ
وف
ُ
ا ت

ً
ق

.لسياسة تقنية المعلومات

بدل السكن المقدم

 للموظفي   الجدد
ً
حنر سنة مقدما

بعد )القادمي   من خارج المملكة 
ة التجربة (.اجتياز فثر
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ي
الأداء والتحفث   والنمو المهن 

الزيادة السنوية

ي تصرف سنويًا بناءً على موافقة مجلس الإدارة؛ وتتم معالجت
 
ها ف

.الرب  ع الأول من كل سنة ميلادية

النقل الداخلىي

معتادة؛ بعد ستة أشهر من الخدمة؛ وتتم عير عملية المقابلة ال
ي الراتب

 
.ولا ينتج عن النقل زيادة تلقائية ف

التكليف بالعمل
مدة بدل التكليف يصرف من اليوم الأول؛ الحد الأدن  ل
٪ من 20شهر واحد، والحد الأقصى ستة أشهر؛ يصل حنر 

.15إلى 9الراتب الأساسي للدرجات الوظيفية من 

قية الثر
شهرًا، ويخضع لتقييم الأداء وتوفر 12يتطلب حد أدن  لمدة 

ا للهيكل التنظيمي
ً
.الوظيفة وفق

مكافأة مبنية على الأداء

ي إذا كانت يخضع لتقدير مجلس الإدارة؛ يتم احتسابه بشكل نسنر
.مدة الخدمة أقل من سنة

إدارة الأداء 
5إلى ( أقل من المتوقع)1تقييم سنوي؛ مقياس التقييم من 

ي)
(.استثنان 
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والتطوير الأداء إدارة

 التوجيه خلال من الآخرين من التعلم

(Mentoring)، التدريب (Coaching)، 

.المستمرة الراجعة والتغذية

10%

(Formal Training) الرسمي التعلم 

 ،العمل ورش ،الرسمية التدريبية لدوراتا

.المتخصصة المهنية والشهادات

70 %

(On -the - job) التجربة خلال من التعلم 

 ،عمليةالِ الممارسة على القائم التعلم

 نطاق وتوسيع ،الخاصة المشاري    ع

ي المسؤوليات
 
.العمل بيئة ف

20 %

(Social Learning) الاجتماعي التعلم 

برنامج المدرب الداخلىي10-20-70إطار التعلم 

ة على مشاركة معرفتهم من خلال الانضمام إلى ب ع الموظفون ذوو الخثى
َّ
شج

ُ
رنامج ي

.المدرب الداخلىي

يتم صرف مكافأة عن كل يوم تدريب•

بحد أقصى خمسة أيام عمل لكل دورة•

ي السنة15بحد أقصى •
 
يومًا ف

دعم التعليم 

.الدعم لمتابعة الشهادات المهنية

 سنتي   من الخدمة•
 
ا أدئ

ً
يتطلب حد

ي التقييم الأخث 5أو 4درجة أداء •
 
ف

يجب أن يكون مجال الدراسة ذا صلة بالوظيفة•
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والغياب الإجازات

السنوية الإجازة
.العمل استمرارية لضمان المدير مع الإجازة تنسيق يجب .عمل يوم 25 مدتها الأجر مدفوعة سنوية إجازة الموظف يستحق

وط الشر الاستحقاق نوع الإجازة الخاصة

؛ لمرة واحدة خلال الخدمة؛ بعد سنة واحدة من العمل للموظفي   المسلمي   (مدفوعة الأجر)خمسة أيام عمل  إجازة الحج

مطلوب تقديم المستندات الداعمة (مدفوعة الأجر)خمسة أيام عمل  إجازة الزواج

عند ولادة طفل (مدفوعة الأجر)ثلاثة أيام عمل  إجازة الأبوة

ات رضاعة مرتي   يوميًا لمدة 
شهرًا18دقيقة لكل مرة، ولمدة 30الموظفات؛ فثر ة أسابيع  (مدفوعة الأجر)عشر إجازة الأمومة

ين وفاة أحد أفراد الأشة المباشر (مدفوعة الأجر)خمسة أيام عمل  إجازة الوفاة

ين وفاة أحد الأقارب غث  المباشر (مدفوعة الأجر)ثلاثة أيام عمل  إجازة الوفاة

ة أيام، و يومًا للموظفات غث  المسلمات30الموظفات المسلمات؛ أربعة أشهر وعشر ة أيام  (رمدفوعة الأج)أربعة أشهر وعشر إجازة العدة للأرملة

ي السنة14دراسات أكاديمية معتمدة؛ بحد أقصى 
 
يوم امتحان ف (جرمدفوعة الأ)أيام الامتحانات الفعلية  إجازة الامتحان

بعد استنفاد الإجازة السنوية؛ خاضعة للموافقات يومًا30حنر  إجازة بدون راتب
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ساعات العمل والحضور

ي العمل ساعات
 
رمضان ف

 رمضان شهر خلال العمل ساعات تعلن
ً
 بها المعمول الأنظمة وفق سنويا

.التشغيلية العمل واحتياجات

ام يجب كة من الصادر الرسمي بالتعميم الالثر  .الشر

ل من العمل المث  
ي ( 2)يُسمح للموظفي   المستحقي   بالعمل عن بُعد لمدة تصل إلى يومي  

 
ف

ر واضح. الشهر  مع تقديم مير
ً
.يجب طلبه والموافقة عليه مسبقا

 الموظف يبقر
ً
.العمل ساعات خلال والإنجاز التوفر عن مسؤولا

ي العمل
 
الإضاف

ي العمل يتم
 
 معتمدة عمل حاجة وجود عند الإضاف

ً
 معه التعامل ويتم ،مسبقا

.العلاقة ذات والأنظمة السياسة وفق

ي العمل يعتمد لا
 
.المطلوبة الموافقات بعد إلا الإضاف

ساعات العمل الرسمية

ل تعتمد أصول نظام ساعات العمل المرنة لدعم التوازن بي   العم
.والحياة مع ضمان استمرارية الأعمال

ي
الجدول الزمن  التفاصيل

من الأحد إلى الخميس أسبوع العمل

ساعة40 إجمالىي ساعات العمل الأسبوعية

صباحًا10:00صباحًا إلى 8:00من  نافذة تسجيل الحضور المرنة

مساء4:00ًصباحًا إلى 10:00من  (إلزامية)ساعات العمل الأساسية 

مساء6:00ًمساءً إلى 4:00من  نافذة تسجيل الانصراف المرنة



كة اصول المتكاملة العقارية شر 18

رحلات العمل

الجوي السفر

11الى 1الدرجات من : الدرجة السياحية

وما فوق12الدرجات : درجة رجال الأعمال

الإقامة

لى يتم التعويض بالتكلفة الفعلية حنر حد أقصى لكل ليلة، وذلك بناءً ع
.الدرجة الوظيفية للموظف ووجهة السفر

ريال سعودي300ابتداءً من السفر الداخلىي

ريال سعودي500ابتداءً من السفر الدولىي

اتفية بدل اليوميات يشمل الوجبات اليومية، وخدمة الغسيل، والمكالمات اله:ملاحظة
ها من المصاريف العرضية جة الوظيفية تختلف المبالغ الفعلية حسب الدر. الشخصية، وغي 

.للموظف

بدل الانتداب اليومي
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ي السلوك
والانضباط الوظيق 

مدونة السلوك

ي ام بأعلى معاني
اهة تتوقع أصول من جميع الموظفي   الالير  ر الي  

ي
ر
افية والسلوك الأخلاف متثال يجب على الموظفي   الا. والاحير

كة والأنظمة والقواني   المحلية، ل ضمان لجميع سياسات الشر
مة ومنتجة .بيئة عمل محير

إجراءات التظلم

مي يحق للموظفي   تقديم المخاوف أو الشكاوى بشكل رس

يجب تقديم التظلمات إلى. دون الخوف من أي إجراء انتقامي
ي لضمان مر اجعة المدير المباشر أو إلى قطاع رأس المال البشر

.عادلة وشية

إجراءات التأديب

1
إنذار شفهي

.طةمناقشة موثقة أولية تتعلق بالمخالفات البسي

2
ي إنذار كتائى

فات إشعار رسمي بسبب تكرار المخالفات أو ارتكاب مخال
.أكير جدية

3
ي نه يإنذار كتائى

 
ائ

ة لتصحيح السلوك قبل إنهاء فرصة أخي 
.الخدمة

4

إنهاء الخدمة

إنهاء الخدمة بسبب عدم التحسن أو ارتكاب مخالفة 
.جسيمة
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الخدمة انتهاء

الاستقالة

ي الاستقالة تقديم
 
طلبهم عير يجب على الموظفي   الراغبي   ف

ي ة إشعار لا تقل ع. نظام رأس المال البشر ط فير 60ن يشير
.يومًا، ما لم ينص عقد العمل على خلاف ذلك

الخدمةإنهاء

ا لأحكام ن
ً
ي إنهاء الخدمة وفق

 
كة بالحق ف ظام تحتفظ الشر

ة مع يتم تنفيذ جميع قرارات إنهاء الخدم. العمل السعودي
ام التام بالمتطلبات القانونية والسياسات ا .لداخليةالالير 

مكافأة نهاية الخدمة

لى، نصف شهر من الأجر عن كل سنة من السنوات الخمس الأو: أساس الحساب
.وشهر كامل عن كل سنة تالية

الاستحقاق(الاستقالة)سنوات الخدمة 

ءأقل من سنتي   ي
لا سر

ثلث المكافأةتمن سنتي   إلى خمس سنوا

أةثلثا المكافمن خمس إلى عشر سنوات

كامل المكافأةعشر سنوات فأكير

كة  ي حال إنهاء الخدمة من قبل الشر
 
منصوص باستثناء الحالات ال)ف

ي المادة 
 
اية ، يحق للموظف الحصول على كامل مكافأة نه(80عليها ف

.الخدمة بغض النظر عن سنوات الخدمة
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الحكومية العلاقات

 للموظفي   الوافدين فيما يتعلق بالمستندات الحكومية ومتطلبات الإقامة القانونية
ً
.تقدم أصول دعمًا شاملا

(تصري    ح الإقامة)لإقامة ا

كة تكلفة إصدار وتجديد الإقامة للموظف والمعالي   الم ستحقي   تتحمل الشر
(.الزوجة وما يصل إلى ثلاثة أطفال)

نقل الكفالة

د الانضمام تتحمل أصول الرسوم الحكومية المتعلقة بنقل الكفالة للموظف عن
كة .إلى الشر

ات الخروج والعودة تأشث 

ا للموظف والمعالي  
ً
ة خروج وعودة واحدة فقط سنوي كة تأشث  تقدم الشر

.المستحقي   لتسهيل السفر أثناء الإجازة السنوية
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تواصل معنا

!نحن هنا لمساعدتك

لأي استفسارات أو دعم أو إرشاد يتعلق بسياسات وإجراءات رأس المال 
ي،  :علىالتواصليرجى البشر

HR@ osoolre. com

كة أصول المتكاملة  العقاريةشر



شكراً لكم
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