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 الدليل إدارة وضوابط سياسات:  الأول الباب

 الأول : سياسة استخدام الدليل الفصل

 من الدليل وإدارته :  الغرض 1.0

علا  اتخااا القارارات الإدارياة م فيماا يخا    الرؤسااء مسااعدة  من دليل الأنظمة والإجراءات: الغرض 1.1

الموارد البشرية والك من خلال الممارسات العملية اليومية ، لكي يتمكن كل  مدير أو مشرف في الجمعية  

الرجوع إليه واستخدامه كمرجع أساسي للأنظمة وإجراءات الموارد البشرية م لاتخاا القارارات الإدارياة 

 حددة في هذا الدليل.الم المعاييرالمناسبة وفق 

 من إدارة الدليل :  الغرض 2.0

ماان إدارة الادليل هااو التأكاد ماان أة  الأنظماة وإجااراءات الماوارد البشاارية تتمحاور فااي إ اار المباااد   والغارض

 الرئيسية التالية :

 تعزيز سبل الاتصال:   مبدأ 2.1.1

الرؤساء والموظفين تعزيز بيئة متماسكة بمباد  تقوية سبل الاتصالم لتحقياق أراراض هاذ   عل 

 السياسة م بتغليفها في : 

 المتبادل بين جميع المستويات . الاحترام  (1

علاا  المسااتوى الشخصااي أو  تحريااة التعبياار و الالتاازام بمااا ورد فيااه لحاال أ   نزاعااا ساابل (2

 الجماعي.

بين الموظف ومدير  وبالعكس م لضماة تحقياق علاقاات بنااءة وتطوير سبل الاتصال  تعزيز (3

 بين الطرفين والك م لتسهيل ات خاا القرارات المناسبة في الوقت المناسب . 

 إتاحة الفرصة: مبدأ 2.1.2

 إتاحة الفرصة حسب التالي:   ئةالرؤساء والموظفين تحقيق بي عل 

 وتطوير ممارسات العمل اليومية .   تحسين (1

 م لتحقيق النمو الشخصي والمهني .   لموظفينومساندة ا مساعدة  (2

 الموظفين م لتنمية مهارتهم من خلال الأداء الفرد  لهم .  تشجيع (3

 الابتكار:   مبدأ 2.1.3

ودعم الموظفين بتحفيزهم المبادرة في نمو المُناخ العملاي بالجمعياة ،  بتساهيل إجاراءات  تعزيز

 ق أهدافها.  تحسين نتائج الأعمالم  لتلبية احتياجات الجمعية وتحقي

 الفرد:   مبدأ 2.1.4

المتبادل بين الموظف والجمعية بأهمية دور الموظاف فاي أداء الجمعياة ، مان خالال  الاعتراف

 .   مساهمة الموظف بقدراته كفرد في تحقق أهداف الجمعية 

الواردة في هذا الدليل : علا  جمياع الوظاائف ، والماوظفين  الأنظمة والإجراءات تطبيق يسري 2.1.5

، ما لم يسُتثنَ بعض أو جزء منها حساب المعاايير الاواردة   الجمعية إداراتالعاملين في مختلف 

في هذا الدليل من تاريخ الاعتماد وحت  يصدر تحاديث خخار . وتظال الأنظماة واللاوائي ساارية 

 ي عقد العمل .المفعولم ما لم ين  عل  خلاف الك ف

 والمسؤوليات للمعني بتطبيق النظام:   الصلاحيات 3.0

 الإدارة : مجلس 3.1

 مجلس الإدارة مسؤولاً عن اعتماد دليل الأنظمة م وإجراءات الموارد البشرية .   يكوة 3.1.1
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 :  عام الجمعية مدير 3.2

 باعتماد دليل الأنظمة م و إجراءات الموارد البشرية . التوصية 3.2.1

 .    جماليالدليل دوة تغيير للأثر المالي الإ  التعديلات التي تطرأ عل اعتماد 3.2.2

 : الشؤون الإدارية  مشرف 3.3

 دليل الأنظمة وإجراءات الموارد البشرية .  نفيذوت إعداد 3.3.1

 بالتعديلات التي قد تطرأ عل  الدليل . يوصي 3.3.2

 : الماليةإدارة الشؤون الإدارية و مدير 3.4

 ة من الدليل .بالنسخة الأصلية المعتمد يحتفظ 3.4.1

 التعديلات في بياة سجل التغييرات الموجود بنهاية النسخة الأصلية لهذا الدليل . رصد 3.4.2

 . والإصدارات م والتعديلات م ومراقبة نسخ الدليل ضبط 3.4.3

 والضوابط والاشتراطات:   اللوائح 4.0

 واشتراطات عامة:   لوائح 4.1

 تحديثات جديدة فيه. بهذا الدليل من تاريخ اعتماد  إل  حين صدور أ  يسر  العمل  4.1.1

 التالية : مصادردليل أنظمة وإجراءات الموارد البشرية بالجمعية  م عل  ال يستند 4.1.2

/ 22( بتااريخ 219العمل السعود  الصادر بقرار مجلس الاوزراء الماوقر رقام   نظام  4.1.2.1

 ها .8/1426

 التأمينات الاجتماعية . نظام  4.1.2.2

 الصادرة من مجلس الإدارة . القرارات 4.1.2.3

  تنظيم العمل  المعتمدة من وزارة العمل .  لائحة 4.1.2.4

عليها تسار   ائمةلات القوإجراءات الموارد البشرية والتعدي لم يرد فيه ن   في دليل أنظمة افيم 4.1.3

 أحكام ولوائي نظام العمل الس عود  .

إعااداد هااذا الاادليل لاااملا كاال  المفاااهيم لنظااام المااوارد البشاارية بوضااعه الحااالي والتوقعااات  تاام  4.1.4

 متطلبااتالمستقبلية ، إل  أة يتم تعديل في أ   باب أو فصل أو موضوع أو مادة م لتتمالا  ماع 

 .   العمل بالجمعية 

من أة  جميع موظفيهم يتقيدوة بالأنظمة م والإجاراءات  الرؤساء التأكد بصفة مستمرة  كافة عل  4.1.5

 من الجمعية  والموظف .  حقوق كل كالواردة بالدليل ، ليتحقق بذل

م وعلا  الجمياع التأكاد مان  هماا يارد بهاذا الادليل بمفهوما  حترام كافة الموظفين بالجمعية ا عل  4.1.6

 تطبيقها حسب مضمونها .  

مرؤوساايهم م لتحقيااق  لأداءالاسااتعانة بهاذا الاادليل فااي تعامال وتوجيااه ومتابعااة المساؤولين  ياتم  4.1.7

 الغرض الذ  أنشئ من أجله هذا الدليل . 

الاستعانة بهذا الدليل لجميع الموظفين م للتعرف عل  حقوقهم م وواجباتهم الوظيفية م لتحقيق  يتم  4.1.8

 .  من أهداف الجمعية  الغرض الذ  أنشئ من أجله هذا الدليل م والتي تنبع

 مان واقاع عقاودهم ، وأ  إعداد هذا الدليل للحفاظ عل  حقاوق الماوظفين العااملين بالجمعياة  تم  4.1.9

 يرد  إل  نظام العمل السعود  . ينشأ فيه خلاف

يجااوز مخالفااة الأنظمااة والإجااراءات الااواردة فااي هااذا الاادليل ، ويااتم التحقيااق مااع الموظااف  لا 4.1.10

 ً  .   المخالف ومساءلته نظاميا

الموارد البشرية هي المسؤول الأول عن إعداد وتنفيذ هذا الدليل ، ويجب عليهم الردُ علا   تكوة 4.1.11
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أ   استفسارات بخصوص ما ورد بهذا الدليل والقيام بالتفسير، ولا يجاوز الاعتاذار عان الإجاباة 

 لأ  استفسار أو توضيي  بعذر عدم وجود الن (.  

 وتسليم الدليل :   استلام 4.2

 :  يلنشر الدل ضوابط 4.2.1

 الإعلاة لجميع المعنيين م بتوزيع الدليل ، أو إصدار  أو تطوير  أو تحديثه .  يجب 4.2.1.1

تساامي بتصااوير  أو  نشاار الاادليل بقيااود تساامي بالمراجعاة والمتابعااة ، ولكنهااا لا يمكان 4.2.1.2

 في حافظات مدمجة .  ه باعته أو حفظ

، علا  أة يكاوة فاي متنااول المعنياين  الإدارات لمادراءنسخ من هذا الدليل  تخصي  4.2.1.3

 موظفي الجمعية  م ليكوة مرلدا وموجها لهم م لمعرفة الحقوق والواجبات . 

 توزيع ورقابة الدليل ضوابط 4.2.2

من هذا الدليل ، والمسم  بدليل أنظمة وإجراءات الموارد البشارية ،  نسخة إدارة  مديركل  يتسلم 

 ، في إ ار الضوابط التالية :   هاويكوة الحائز لهذ  النسخة بعد اعتماد

استلام الدليل عند اعتماد  بصفة رسمية للمعني باستلامه، بالإضافة إلا  أ   تحاديث  يتم  4.2.2.1

 . أو تطوير يطرأ عليه لكلا ومضمونا

 .  بياة بالمعنيين باستلام الدليل يعُد 4.2.2.2

يساامي بطباعااة هااذا الاادليل ، أو تصااوير  أو توزيعااه دوة اعتماااد  ماان صاااحب  لا 4.2.2.3

 .   الص لاحية

الحفاظ عل  الدليل ، وعل  سرية معلوماته ، حيث أة الدليل ليس للنشر بل يتمثال  يجب 4.2.2.4

أو الطباعة، وتكوة فقط للا لاع م حفاظاً عل  سارية  ويرالتعامل معه بقيود تمنع التص

 .  سياسات الجمعية 

ماادير الإدارة مشاااركاً للمعلومااات الااواردة بالاادليل حسااب المااادة المعنيااة م مااع  كااوةي 4.2.2.5

 .مرؤوسيه ومرلداً وموجهاً لهم 

والاك  مالإدارياة الشؤوةيتم تسليم نسخة الدليل إل   لمسؤولانتهاء خدمات المدير ا عند 4.2.2.6

 . بهدف تسليمها لمن يخلفه

 وتحديث الدليل   تطوير 4.3

معظم الأوقات وفي مواجهة المتغيرات  في 4.3.1

 .  يتطلب الأمر تطوير وتحديث الدليل من فترة إل  أخرى مت  تطلبت الحاجة لذلك

، ماا لام ياتم اساتدرالا حاالات  الإدارية الشؤوةمراجعة الدليل كلَّ ثلاث سنواتٍ ، من قبِل  يجب 4.3.2

 .  تتطلب تطوير أو تحديث الدليل

عشار لاهراً ومقارنتاه بالنساخ  ثنايامان مطابقاة الادليل كال  دالتأكا  الإدارية الشؤوةعل   يجب 4.3.3

 .  المتداولة

عن تطوير وتحديث الدليل ، بالأسس العلمية الحديثة والتاي  بمسؤوليتها الشؤوة الإدارية تخت  4.3.4

تحفظ حقوق الجمعية وموظفيها ، وكذلك الحصول عل   كافة الموافقاات اللازماة م لاعتمااد ماا 

 . ن تطوير أو تحديثيقد يطرأ عل  الدليل م

م اعتمااد  مان تعاديلات مان خالال بياناات توزياع  يتم  4.3.5 إلاعار كافاة حاائز  الادليل بجمياع ماا تا 

 التعديلات التي تتضمن التفاصيل والإرلادات الإيضاحية الواجب اتباعها بشأة هذ  التعديلات . 

الاستثناءات بصفة مستمرة في إحدى مواد الادليل ، ياؤد  إلا  تعاديل الماادة وتحاديثها م  ظهور 4.3.6

 لتتمال  مع الحاجة الملحة للتغيير.  

 ذات علاقة بالدليل: سجلات 4.4
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 التعديلات:   سجل 4.4.1

 وفقا للضوابط أعلا .   الشؤوة الإدارية مشرفالاحتفاظ بسجل تعديلات الدليل لدى  يتم  4.4.1.1

 الشااؤوةب ليااهالاحتفاااظ بالنسااخة الأصاالية ماان الاادليل و التعااديلات التااي  اارأت ع يااتم  4.4.1.2

 .  الإدارية

 :  حائزي الدليل سجل 4.4.2

الدليل بتوقيع حائز  الدليل ، بالإضافة إلا  أ    زيعالاحتفاظ بسجل خاص بتو يجب 4.4.2.1

 تحديث أو تطوير له بموجب نمااج استلام رسمية. 

 لتعقـب ؛ تعـديتت أي   يتضـمن بسـجل الاحتفـا  الـدليل علـى حـازةة إدارة مـدير كـل علـى يجب 4.4.2.2
  المو فين لحقوق المستمرة المتابعة بهدف ؛ الدليل على تنشأ التي التطورات

 الدليل تقسيم 4.5

واحد ووزعات علا  فصاول ومواضايع م لتساهيل الرجاوع  مجلدالدليل إل  ستة أبواب في  قسم  4.5.1

 إل  الموضوع المطلوب كالتالي : 

 .والمميزات التعويضات :الرابع الباب   .عامة وضوابط السياسات :  الأول الباب

 .والتطوير  والتدريب الأداء قسم  :الخامس الباب .التوظيف :  الثاني الباب

 . الخدمة إنهاء: السادس الباب .العمل إدارة  :  الثالث الباب

 كل  باب موضوعات متفرقة تندرج تحت مسم  الفصل. يشمل 4.5.2

 رقم بداية صفحة السياسة في هذا الباب.   بفهرس مفصل للسياسات مبيناً فيه كل باب يبدأ 4.5.3

 الترقيم في كل صفحة من صفحات الدليل، ويظهر رقم الباب أعل  كل صفحة. يظهر 4.5.4

لسهولة الوصول للمعلومة المطلوبة م وكذلك لتسهيل التطبيق والرجاوع  ؛صُمم  هذا التقسيم  ولقد 4.5.5

 للسياسة في حال  الاحتياج أو التحديث:

 العلو  للصفحة. امشفي اله يظهر :  التبويب (1

 في الهامش السفلي والعلو  للصفحة. يظهر   الباب : مسمى (2

 من: تكوةفي بداية كل باب ، وعل  صفحاته وي  يظهر  الفصل ومكوناته : رقم (3

 1.0في كل فصل تحت رقم يبدأ من  يظهر - : النظاممن  الغرض •

  2.0في كل فصل تحت رقم  تظهر - للمعني بتطبيق السياسة: صلاحيات •

والمساااؤوليات للمعناااي  الصااالاحيات •

 :بتطبيق النظام
 3.0في كل فصل تحت رقم  تظهر -

  4.0في كل فصل تحت رقم  تظهر - والضوابط والالترا ات:  اللوائي •

 5.0في كل فصل تحت رقم  تظهر - :الدليل إجراءات •

  عند الحاجة لوصف التعليمات(  6.0في كل فصل تحت رقم  تظهر - :  التعليمات •

 الصفحة ويشير إل  تاريخ اعتماد الصفحة. لها يظهر أسف 1432/  3/  17  إعداد / تحديث الصفحة: تاريخ (4

  النسخة: رقم (5
" يعني النسخة الأول ، وعند التطوير يصبي  1النسخة ، و رقم "  يعني "  V" حرف

 " . 2"  لنسخةرقم ا

 (  عل  هامش الصفحة عند حدوث تغيير ما .  *النجمة الواحدة     تشير (6

 بالسياسة المستهدفة للرجوع إليه بيسر . قوسينارتبا  الموضوع بباب خخر ، يشار إليه بين  عند (7
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 والتعريفات المستخدمة في هذا الدليل:   المصطلحات 4.6

للتوافاق العملاي  ادعبارات في هذا الادليل تام التعبيار عنهاا بمصاطلي أو تعرياف محادد، وضاعت للاسترلا  هنالا

  فيما لا يتعارض مع الن  والموضحة أدنا  كما يلي :  لاستخدام الدليل أينما وردت

 التعريف المصطلح

 البر الخيرية بمحافظة خلي  جمعية : الجمعية

 : الموظف
إدارتها أو إلرافها مقابال أجار ، بموجاب  وتحت الجمعيةلخ   بيعي يعمل لمصلحة  كل

 عقد عمل محدد المدة أو رير محدد المدة .  

 العمل بالمملكة العربية السعودية . نظام  العمل : نظام

 نظام التأمينات الاجتماعية بالمملكة العربية السعودية . هو التأمينات الاجتماعية   نظام

 ولوائي داخلية معتمدة من قبل صاحب الصلاحية . أنظمة مجموعة الأنظمة: /السياسات

 : الإجراءات
ضوابط تحدد  ريقة العمل أو سلسلة المراحل المعتمدة التي يجاب إتباعهاا فاي سابيل  هي

 تنفيذ أو تطبيق هذا الدليل .

 التقويم : سنة
، وهاي  الهجار إدارة ما ورد في الدليل من تواريخ يعامال الجمياع حساب التقاويم  بهدف

 عشر لهراً .    إثن

ً اليوم العملي لعدد ثماة ساعات عمل يومي هو التقويمي: اليوم  .ا

 المعتمدة من وزارة العمل وأ  تعديلات تطرأ عليها.    للجمعيةلائحة تنظيم العمل  هي تنظيم العمل: لائحة

 :الجمعية  مدير
ومتابعاة  وتشاغيلها الجمعياةفاي تحدياد أهاداف  الحاق ولهعام الجمعية ،  مديرفي  الممثلة

 .الأهداف السنوية  قأدائها لتحقي

 . الجمعية عام  ومدير الإدارة  مجلس من المعتمدة  الصلاحيات المخولة : الصلاحيات

 : البدل

 لاه المخصا  الغارض مقابال صارفه وياتم  مناه جازءا يمثل ولا الراتب إل  يضاف مبلغ

 لاارو  انتفاااء عنااد المبلااغ هااذا صاارف ويتوقااف العماال عقااد أو الاادليل هااذا فااي والمحاادد

 .استحقاقه

 الأساسي : الراتب
 كاة مهما ، مكتوب رير أو مكتوب عمل عقد بموجب ، عمله مقابل للموظف يعط  ما كل

ً  أدائه  ريقة أو الأجر نوع  .الدورية العلاوات إليه ،مضافا

 المستمرة: الخدمة

 فاي مساتمرة  الخدماة وتعاد الخدماة ابتداء تاريخ من الجمعيةب المتقطعة رير الموظف خدمة

 : التالية الحالات

ً  المقررة  والعطل الإجازات -1  .نظاما

ً  الامتحانات لأداء الانقطاع فترة  -2  .الدليل هذ   في عليه منصوص هو لما وفقا

ً  عشارين علا  مدتها تزيد لا التي أجر بدوة عمله عن الموظف رياب حالات -3  يوماا

 .العمل سنة خلال متقطعة

 العمل   عقد
أحكاام نظاام العمال ، لمادة  بموجاب الجمعيةمكتوبة أو رير مكتوبة بين الموظف و اتفاقية

 .  الجمعيةمحددة أو رير محددة مقابل أجر متفق عليه وتحت إلراف 

 المؤقت: العمل
ولساعات عمال منصاوص عليهاا  ، الجمعيةالمتفرغ لدى  رالذ  يؤديه الموظف ري العمل

 و متفق عليها ، سواء كاة هذا العمل يوميا أو بعض أيام الأسبوع أو بالشهر .

 العمل الرسمية: ساعات
بالمهاام الوظيفياة ولفتارة  للقياام  الجمعياةالعمل الذ  يقضيها الموظاف خالال الياوم ب فترة 

 محددة يوميا. 
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 العمل الإضافية: ساعات
العمل الإضافي الذ  يقضايه الموظاف بعاد أوقاات العمال الرسامي أو فاي العطالات  هي

 في هذا النظام ويتقاض  عليها اجر إضافيا. المحددة الرسمية  

 التجربة: فترة

إثباات جديتاه وجدارتاه  وعلياه الجمعية( يوماً يقضيها الموظف عند التحاقه ب90مدة   هي

في العمل الذ  الحق فيه ، ويجوز تمديادها فاي حاالات مقصاورة علا  العمال فاي نطااق 

 عمل خخر.

 تقييم أداء:   نظام
قياسية لمؤلرات تم تحديادها وعلا  الموظاف إثباات مساتوى قدراتاه فاي تحقياق  وحدات

 العمل المنو  به.

 والتنمية: التدريب

 الجمعياة أهداف لتحقيق أفضل أداء مستوى لتقديم  الجمعية موظفي وقدرات مهارات صقل

 مساتوى تسلسال مان للتأكاد إعادادها ياتم  برامج خلال الموظفين قدرات تنمية ويتم  العامة،

 .  المتوقع الأداء ومستوى العمل نوع حسب الوظيفية المهارات

 التأديبية: المساءلات

 بكافاة  الجمعياة ماوظفي مان ينشاأ الاذ  والسالوكي والأخلاقاي والمالي الإدار  التجاوز

 اتخااا أو تبارئتهم  عنهاا ويناتج الوقاائع تلاك عل  معهم  التحقيق عنه ينتج والتي مستوياتهم 

 .  ضدهم  نظامي إجراء

 

 الاستثناءات    4.7

الأنظمة وإجراءاتها عل  جميع الموظفين بالتساو  ، وحسب ما ورد فاي هاذا الادليل .  ولكان  تطبق

و يكاوة صااحب  ماستثناء البعض يتم في بعض الحالات ولظروف رير اعتيادية وفي حالات محددة 

 الصلاحية في اعتماد الاستثناءات هو مدير عام الجمعية.  

 

 العامة:   الإجراءات 5.0

 ل:  وتحديث الدلي تطوير 5.1

وضع في الحسباة الاحتياجات التي قد تطرأ لتطوير بعض أو جزء من هذا الدليل, ويمكان اتخااا  لقد

   -الإجراءات التالية :

 :الإجـــــــــــــــــــراء : الجهة

 يوضي فيه التعديل أو التحديث وأسبابه.   للشؤوة الإدارية اقتراحاً بالتعديل أو التحديث خطيا يقدم  (1 : الإدارة مدير

ــرف ــؤون  مشــــ الشــــ

 الإدارية :

الطلب والبحث في ايجابيات وسالبيات الطلاب  مقدم  المديرالعرض بالتعديل أو التحديث مع  يناقش (1

 عل  العملية التشغيلية بشكل عام.  

 أو منْ يفوضه لاعتماد . يةعام الجمع لمديرالاقتراح بالتغيير مع مشروع القرار  يرفع (2

 والتأكد من استبدالها بالنسخة المحد ثة.   بالتعديلات المعتمدة  لأقسام ا ءرؤسا إلعار (3

 بملف يحتو  التعديلات التي  رأت عل  الدليل بسجل تاريخي باعتمادها.   الاحتفاظ (4

 الدليل والسجلات ذات العلاقة :  توزيع 5.2

 : الإجــــــــــــــــــــــــراء : الجهة
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ــدير إدارة  مــــــــــــ

الشـــؤون الإداريـــة 

 :والمالية

 حسب تسلسلهم الإدار  بالهيكل التنظيمي. الرؤساءبياة بأسماء  حصر (1

 نمواج تسليم نسخة الدليل موضحاً فيه :  إعداد (2

 الشخ  الواجب حيازته للدليل.   اسم  (أ

 .  وظيفته (ب 

  .ايعمل فيه تيال الإدارة  ( ج

 الاستلام. تاريخ ( د

 الاستلام  سواء كانت نسخة أصلية أم محدَّثة(. مواضيع ( ه

 النمواج عند تسليم المعني باستلام أ  تعديلات تطرأ عل  الدليل   يعد (3

 .الاستلامات في سجل خاص يتم مراجعته بصفة دورية  تحفظ (4

 مقارنة الاستلامات مع حائز  الدليل بصفة دورية ، للتأكد من تحديث الدليل لديهم   يتم  (5
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   الصلاحية وتفويض الصلاحية: الثاني الفصل

 :  الغرض 1.0

 الصلاحيات وتفويضها حسب الحدود المقررة في هذا الدليل . ممارسة 1.1

صلاحيات لشارلي مناصب ، بغرض العمل عل  تطبيقها في الإ ار المحدد لكل وظيفة ، وفي إ ار  مني 1.2

 الصلاحية المخولة لها. 

 الموظف بالقيام بأعمال وظيفية معينة أو القيام بمهمة رسمية بجانب القيام بمهام وظيفته أو بدونها تكليف 1.3

عتمااد  لوظيفاة ماا ، مان صااحب الصالاحية م و نطاق الصلاحيات / أو تفويضها في إ ار ما تم  ا يكوة 1.4

 قبِل مجلس الإدارة.   منبناء عل  مصفوفة الصلاحيات المعتمدة 

 

 والمسؤوليات للمعني بتطبيق النظام :  الصلاحيات 2.0

 الإدارة: مجلس 2.1

 . مجلس الإدارة مسؤولا عن اعتماد مصفوفة الصلاحيات العامة بالجمعية  يكوة 2.1.1

 عام الجمعية : مدير 2.2

 .حياتالصلا وفةباعتماد مصف التوصية 2.2.1

 تفويض الصلاحيات المؤقت أو الجزئي دوة تغيير للأثر المالي الإجمالي.    اعتماد 2.2.2

 إدارة الشؤون الإدارية : مدير 2.3

 مصفوفة الصلاحيات .  إعداد 2.3.1

 باعتماد تفويض الصلاحيات المؤقت أو الجزئي . يوصي 2.3.2

 

 : والضوابط والاشتراطات  اللوائح 3.0

مصاادر الصالاحيات ماان حياث أولوياة التطبيااق فيماا يخات  باادليل أنظماة وإجاراءات المااوارد  تتادرج 3.1

 البشرية ، وفقا لما يلي:  

 الإدارة. مجلس 3.1.1

 عام الجمعية .  مدير 3.1.2

 إدارة الشؤوة الإدارية .  مدير 3.1.3

 الشؤوة الإدارية . مشرف 3.1.4

وصاايات ، واعتماااد الأنظمااة ، نظااام الجمعيااة  لماادير عااام الجمعيااة : إدارة الجمعيااة  ، وتقااديم الت يخااول 3.2

 .  والإجراءات التشغيلية للجمعية 

الشااؤوة الإداريااة : بدعااداد مقترحااات اللااوائي الداخليااة التااي تتعلااق  إدارة نظااام الجمعيااة ماادير  يخااول 3.3

 بالموظفين . 

تاهِ مجلس الإدارة الموارد البشرية: بتفسير وتنفيذ دليل أنظمة وإجراءات الموارد البشارية ، وتطبيقا يخول 3.4

 . 

إعداد مصفوفة الصلاحيات بهذا الدليل ، ويتم تحديثها كل  سنة عل  الأقل ما لام يطارأ عليهاا تعاديلات  يتم  3.5

 تتطلب التحديث مبالرةً . 

الصالاحيات  متضامنا من وجود وصف وظيفاي لكال موظاف حساب مساتوا  التنظيماي لوظيفتاه ، التأكد 3.6

 والمسؤوليات لها .  
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 الصلاحيات : الصلاحية من نوعين من تتكوة 3.7

 تفويض الصلاحية : سلطة 3.7.1

لمجلس الإدارة تفويض الصلاحية للغير، بما أنيط به المجلس من اختصاصاات ،  يجوز 3.7.1.1

 والك في حالة توفر الن  المجيز لذلك .

علا  المساتويات التنظيمياة الأخارى  ذانفس المبدأ عل  مدير عام الجمعية ، وكا  يسر  3.7.1.2

التااي يجااوز تفويضااها تلااك الصاالاحيات. ولا يجااوز إعااادة تفااويض الصاالاحية 

 الممنوحة ما لم يرد ن  بذلك .

يجوز للشخ  الذ  يشغل أحد المناصاب بالإناباة إعاادة تفاويض تلاك الصالاحية ،  لا 3.7.1.3

التنظيماي وتقتصر سلطة إعادة تفويض الصلاحية ، لشغل الوظائف اات المستوى 

 الأعل  . 

 تفويض الصلاحيات عل  الوظائف المعتمدة تنظيميا من قبِل مدير عام الجمعية . يتم  3.7.1.4

تفويض الموظف لشغل وظيفة ما بالإنابة ، لا يجوز له تفويض الغيار للقياام بعملاة  عند 3.7.1.5

 الأساسي ، بل يتول  مهام الوظيفتين معا . 

 

 الصلاحية:   مسؤوليات 3.7.2

 يكوة صاحب الصلاحية مسؤولاً عن تنفيذ الصلاحية المفوضة له .  3.7.2.1

تزويد الإدارات المعنية بصورة من خطاب تفويض الصالاحية م والاك فاي حاال  يجب 3.7.2.2

 مالية لاعتماد المستندات والوثائق اللازمة.  اتتفويض لخ  بصلاحي

تفاديااً  م دارياةإدارة الشؤوة الإ مديرجميع الصلاحيات المفوضة يتم مراقبتها من قبِل   3.7.2.3

 مخالفات قد تظهر مبكرا عند ممارسة الصلاحية.   لأ 

 هنالا ثلاثة  رق لتفويض الصلاحية ، ولها صفة التزامن ، كالتالي:   يكوة 3.8

 الدائم :  التفويض 3.8.1

مني أو نقل صلاحيات وظيفاة ماا بصافة دائماة مان قبال لاارل الوظيفاة الاذ  يملاك  هو

 صلاحية تفويض تلك الصلاحية.

 المؤقت :  التفويض 3.8.2

أة يتم بصفة مؤقتة نقل صلاحيات وظيفة معينة إلا  وظيفاة أخارى ، لتاأمين  يجوز (أ

استمرار العمليات أثناء فترة رياب لارل الوظيفة، ويتم الك أيضا فاي حالاة إنجااز 

 إحدى المشروعات الرئيسة أو مهمة تشترلا فيها أكثر من إدارة خلال فترة محددة .

 دن  مبالرةً ، كلما كاة الك ممكنا .أة يكوة التفويض للمستوى التنظيمي الأ يجب (ب 

يجااوز أة يااتم التفااويض المؤقاات دوة حاادود زمنيااة ، يجااب تحديااد فيهااا بدايااة  لا (ت 

التفويض ونهايته سواء كاة بتااريخ معاين أو بفتارة إنجااز مهماة محاددة ، ويجاوز 

 تمديد  لمدة مماثلة فقط .   ةلصاحب الصلاحي

 الجزئي :   التفويض 3.8.3

الصالاحيات المساتثناة  دديمني التفويض الجزئي لأحاد المرؤوساين ، يجاب أة تحا  عندما

 تحديدا واضحا مع تبياة المنصب الذ  سيمارس الصلاحيات المستثناة .

 تكليف الموظف بمهام وظيفة معينة إل  جانب مهام وظيفته الأصلية أو بدونها بالشرو  التالية : يجوز 3.9

 أة يكوة هنالا حاجة لشغلها . تكوة الوظيفة لاررة فعلا، أو أة 3.9.1

 تكوة الوظيفة معتمدة . أة 3.9.2

 تكوة الوظيفة من الوظائف التي يمكن القيام بمهامها عن  ريق توزيع العمل . ألا 3.9.3
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يكوة هنالا تقارب باين مساتوى الموظاف ومساتوى الوظيفاة المكلاف بهاا بحياث لا يتجااوز  أة 3.9.4

 الفرق بينها مستويين تنظيميين.  

بين العمل الأصلي للموظف ومهام الوظيفة المكلف بهاا وأة تتاوفر لدياه أة يكوة هنالا تجانس   3.9.5

 لرو  لغلها .

 يكلف الموظف بأكثر من وظيفة واحدة في وقت واحد بالإضافة إل  عمله الأصلي . ألا 3.9.6

أخارى أقصااها سانة إاا تطلبات  ماددتزيد مدة التكليف عل  سانة، ويجاوز تمديادها لمادة أو ل ألا 3.9.7

 صاحب الصلاحية.   بموافقة الظروف التشغيلية الك

 يلاينقل الموظف إلا  الوظيفاة المكلاف بهاا إاا كانات لااررة فعالا وعلا  المساتوى التنظيماي التاي  يتم  3.10

 مستوا  مبالرة. ويكوة النقل / الترقية وفقا للضوابط في هذا الدليل.  

 مدة التكليف كاملة ضمن المدة المعتمدة بالترقية : تحتسب 3.11

كادجراء دراساة  –تكليف الموظف بمهام رسمية معينة إضافة إل  مهام وظيفته أو بادونها  يجوز 3.11.1

 –لجنة مؤقتة للقيام بعمل مياداني أو نظار  داخال موقاع الجمعياة أو خارجاه  ضويةمعينة أو ع

 الصلاحية .وتحدد المدة اللازمة حسب تقدير الجهة صاحبة 

 مصفوفة الصلاحيات :   جدول 3.12

 مع هذا الدليل مصفوفة الصلاحيات المعتمدة من قبل الجمعية . مرفق 3.12.1

 الصلاحيات تتكوة من التالي:   مصفوفة 3.12.2

 سيادية أصيلة ممنوحة لمجلس الإدارة و رئيس مجلس الإدارة. صلاحية 3.12.2.1

 .تشغيلية وهي ممنوحة لمدير عام الجمعية  صلاحيات 3.12.2.2

   .الإدارات لمدراءإدارية وهي ممنوحة  صلاحيات 3.12.2.3

 

 على مصفوفة الصلاحيات :  امةع ملاحظات 3.13

الإدارة هااو مصاادر جميااع الصاالاحيات ، وجميااع الصاالاحيات الممنوحااة ضاامن هااذ   مجلااس 3.13.1

عنها أو التوقاف عان ممارساتها إلا بموافقاة  لالمصفوفة أصيلة موجبة ولا يحق لصاحبها التناز

 مجلس الإدارة ، ويجوز له تفويضها حسب سياسة تفويض الصلاحيات.  

للمراجع الداخلي الحق في رصد المخالفات سواء في ممارسة الصلاحية أو في النظاام أو  يحتفظ 3.13.2

 .  في الإجراء ، ورفع التقارير إل  مجلس الإدارة حسب سياسات المراجعة الداخلية

زيادة الأثر المالي السنو  لتكلفة القوى العاملاة ي  سابب مان الأساباب يجاب أخاذ موافقاة  عند 3.13.3

 مجلس الإدارة عل  هذ  الزيادة.  

 في هذا الدليل مسؤوليات متفرقة حسب نوع السياسة ، تكوة مكملة لهذ  الصلاحيات.   يظهر 3.13.4
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 :  الإجراءات 4.0

 وتفويض الصلاحية :  الصلاحيات 4.1

 : الإجــــــــــــــــــراء : الجهة

 تنفيذ الصلاحيات الممنوحة في إ ار هذا الدليل. متابعة (1 الداخلية: المراجعة

إدارة الشؤون  مدير

 الإدارية والمالية :

فااي أ   مخالفااات ، اسااتغلال   خليااةمااع  المراجعااة الدا التنساايق (1

 الصلاحيات الممنوحة بكافة أنواعها.  

الصلاحيات الجزئياة الممنوحاة لألاخاص م بهادف تطاوير  متابعة (2

قاادراتهم ، ويعتقااد أة مسااارهم الااوظيفي يحتاااج إلاا  جزئيااة ماان 

 الصلاحيات اليومية م لتطوير قدراتهم القيادية.  

 

 

 

 الصلاحية   تفويض 4.2

 : الإجـــــــــــــــــــراء : الجهة

 الوظيفة: شاغل

 ( . 2100نمواج تفويض الصلاحية   رقم  استيفاء (1

 من الحصول عل  توقيع الصلاحية. التأكد (2

 صور إل :   يرسل (3

o المبالر.   المدير 

o الداخلي. التدقيق 

o الشخصي. الملف 

o  المعنية بالتفويض. الأقسام 

o  المالية. الأقسام 

عند عودة لارل الوظيفة إل  منصبة أة يبل ِغ كلًّ مان سابق  يجب (4

 إخطار  ،  بانتهاء مدة التفويض.
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 التوظيف:  الثاني الباب
 :  الغرض 1.0

 التنظيمي:   الهيكل 1.1

ة هايكلاً تنظيميااً إداريااً للجمعياة واللازماة لتحقياق أهادافها,  تحديد 1.1.1 الأقسام والوحدات التي تكاو 

وتوضاايي الااك علاا  الخريطااة التنظيميااة بغاارض تحديااد اختصاصااات هااذ  الإدارات والأقسااام 

 وسلطاتها ومسؤولياتها والعلاقات بينها.  

 وتوضيي العلاقة بينهم. اختصاصات وُسلطات ومسؤوليات موظفي الأقسام والوحدات، تحديد 1.1.2

النظُم التي تحادد  ارق وإجاراءات العمال فاي الأقساام المختلفاة بالجمعياة. وتحدياد عادد  وضع 1.1.3

 الوظائف لحاجة العمل بالجمعية، والمؤهلات والشرو  الواجب توافرها.

 القوى العاملة:   خطة 1.2

ق الخطاط التشاغيلية تقدير الاحتياجات من القوى العاملة من ناحية العادد والمهااراتم لتحقيا  هي 1.2.1

بالجمعية, ويساعد إعداد خطة للقوى العاملة في تفاد  النق  فاي المهاارات أو فاائض العمالاةم 

 إضافة إل  الاستغلال الأمثل للموارد البشرية بالجمعية.

 

 والمسؤوليات للمعني بتطبيق النظام : الصلاحيات 2.0

 الإدارة : مجلس 2.1

 :  التنظيمي الهيكل 2.1.1

 الهيكل التنظيمي العام للجمعية  اعتماد 2.1.1.1

استحداث ، و تحويل الوظائف القيادية بالهيكل التنظيمي ، بما يغير الأثر الماالي  اعتماد 2.1.1.2

 الإجمالي . 

 العمالة :  خطة 2.1.2

 خطة العمالة السنوية.   اعتماد 2.1.2.1

 التنفيذية :  اللجنة 2.2

   الهياكل التنظيمية وإعادة وتحديث وإلغاء الهياكل التنظيمية. دراسة 2.2.1

 عام الجمعية : مدير 2.3

 التنظيمي :  الهيكل 2.3.1

 بدعادة الهيكل الرئيسي للجمعية   التوصية 2.3.1.1

 الهيكل التنظيمي الفرعي للجمعية . اعتماد 2.3.1.2

 القوى العاملة :  خطة 2.3.2

 . يةلاعتماد خطة العمالة السنو التوصية 2.3.2.1

 .    الوظائف التشغيلية دوة ما يغير الأثر المالي الإجمالي اعتماد 2.3.2.2
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 الأول :الهيكل التنظيمي وخطة القوى العاملة الفصل

 

 إدارة الشؤون الإدارية / وأخصائي الموارد البشرية: مدير 2.4

 التنظيمي :  الهيكل 2.4.1

 العام للجمعية. تنظيميوتنفيذ الهيكل ال إعداد 2.4.1.1

 من تأمين وتحديد الوظائف، في أ ار الخطة المعتمدة. التأكد 2.4.1.2

 وتنفيذ خطة التوظيف، وما يتبعها.  إعداد 2.4.1.3

 

 : داراتالإ مدراء 2.5

 التنظيمي :  الهيكل 2.5.1

 وتنفيذ الهيكل التنظيمي الفرعي كلَ فيما يتبعه تنظيميا. إعداد 2.5.1.1

 العمالة :  خطة 2.5.2

 خطة القوى العاملة كلً فيما يتبعه تنظيمياً.  إعداد 2.5.2.1

 

 : والضوابط والاشتراطات  اللوائح 3.0

 : الهيكل التنظيمي : 3.1

التنظيمي لتحديد واجبات وتصنيف الأعماال فاي الهيكال ، فاي إ اار الهادف  لتنظيم الهيك يكوة 3.1.1

 العام للجمعية وسلطات ومسؤوليات كل إدارة في الهيكل.  

تحديد عدد الوظائف اللازم لحاجة العمل بالهيكل مهماا كااة لاكله النظاامي بالهيكال العاام م  يتم  3.1.2

 والك لتحديد واجبات ومسؤوليات متناسقة بين الإدارات.  

الهيكل التنظيمي الرئيسي بالجمعية من قبِل مجلس الإدارة، والك بناء عل  توصيات مدير  يعتمد 3.1.3

 عام الجمعية. 

كال الإدارات بالهيكال التنظيماي مساؤولة عان تحقياق أهاداف الجمعياة م والاك بتصانيف  تكوة 3.1.4

أعمالهاا المااراد القيااام بهااا بموجاب خطااط موضااوعة ، لتحقيااق الهادف الااذ  أنشاايء ماان أجلااه 

 الخريطة التنظيمية للإدارة .

 :  الهيكل التنظيمي إعداد 3.1.5

م دراساة الهيكال  اللجناة التنفيذياة بالتنسايق ماع إدارة الشاؤوة الإدارياة والمالياة تتول  3.1.5.1

 حديادالتنظيمي لإدارات الجمعية ، والارتباا  الاوظيفي للوظاائف المختلفاة باه، وت

 .  مدى الحاجة لاستحداث أو إلغاء وظيفة

أفقية ورأسية ، توضي فيها العلاقاة التنظيمياة باين  و يتكوة الهيكل التنظيمي من خط  3.1.5.2

 .   والمساندة  الخدميةالإدارات 

ة مان وظاائف قيادياة ، الخطو  الأفقية  تكوة 3.1.5.3 هاي الأنشاطة الرئيساة للجمعياة، وتتكاو 

 ورالبا ما تكوة تلك الوظائف الأفقية لها الصفة التنفيذية  . 

الصفة الإدارية بالجمعية ، ورالبا ما تكوة وظائفها مان  هاتلك الوظائف الرأسية ل تكوة 3.1.5.4

 تشغيلية .مدراء الإدارات ، وتتلوها مجموعات من الوحدات تعمل بناء عل  خطط 
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 الهيكل التنظيمي :   إعادة

إعااادة الهيكاال التنظيمااي بناااء علاا  خطااط مقدمااة ماان ماادراء الإدارات ، ماان خاالال  يجااوز

الاجتماعااات مااع اللجنااة التنفيذيااةم علاا  أة تكااوة فااي إ ااار أهااداف الجمعيااة الاسااتراتيجية ، 

 وتتضمن  وليس عل  سبيل الحصر( : 

تنظيمياة م بهادف  تفي لبكة فاروع الجمعياة ، أو اساتحداث أقساام ، أو وحادا التوسع 3.1.5.5

 . ةيعتحقيق هدف الجم

والتي تزيد من تكاليف تشغيل تلك الوحدة، سواء كانات  تنظيمية،بعض الوحدات ال إلغاء 3.1.5.6

 .الوحدة قسم أم نشا 

 التكاليف أو زيادة القدرة التشغيلية. تقليلأقسام أو وحدات تنظيمية لأسباب  دمج 3.1.5.7

 قاةالهيكل التنظيماي كال ثالاث سانوات عناد الحاجاةم لارتبا اه المبالار بالعلا يراجع 3.1.5.8

 الوظيفية والعملية بأنظمة الجمعية.

 ،احتساب التكلفة عن الوظائف القائمة فاي إ اار الهيكال التنظيماي بصافة مساتديمة يتم  3.1.5.9

والك حسب مستوى إنفاق الجمعية، وفي حال كانت هناالا الطلاب إضاافة وحادات 

دة ، وعدم استطاعة الجمعية تحمل النفقاات الجديادة، يؤجال الطلاب أو تنظيمية جدي

 يلغي لوقت لاحق ، مت  ما توفرت الموارد للجمعية.

فصل قسم من داخل الجمعية بسبب إضافة نشا  خارج إ اار الجمعياة، ياتم  يجوز 3.1.5.10

ء إلغائه من الهيكل التنظيمي لعدم ارتبا ه إداريا ، ويتم في هذ  الحالة التعامل إنشاا

 هيكل تنظيمي منفصل له، متضمناً كامل المصاريف التشغيلية.  

  وتحديث وحدات تنظيمية :  تطوير 3.1.6

فاي خطاط التشاغيل  شأتطوير وتحديث الهيكل التنظيمي بناء عل  المتغيرات التي تن يتم  3.1.6.1

، ويتم التعامل مع التطوير المساتقبلي بالتوساع فاي النشاا  ، أو إضاافة نشاا ، أو 

 .  الأهداف العامة للجمعية والمعتمدة من مجلس الإدارة  إلغاء نشا  ، حسب

اللجنة التنفيذية بالتنسيق مع إدارة الشؤوة الإدارياة والمالياة دارساة أ   تطاوير أو  تقوم  3.1.6.2

تحديث في الهيكال التنظيماي، والارتباا  الاوظيفي للوظاائف المختلفاة باه، و بنااء 

 . عليه يتم تحديد مدى الحاجة لتحديث الهيكل من عدمه

  وحدات تنظيمية:   فصلأو دمج أو  إلغاء 3.1.7

التنظيمااي ، عنااد ظهااور تضااخم فااي  هيكالإلغاااء أقسااام أو وحاادات تنظيميااة ماان ال ياتم  3.1.7.1

 المصاريف التشغيلية ، دوة تحقيق الأهداف المرجوة .  

دمج نشا  عند الرربة لتقديم نوع خدمة متميز، وتحسين أدائه بهدف تحقياق أهاداف  يتم  3.1.7.2

 . الجمعية ، مما يؤد  إل  إلغاء تنظيم ، والوظائف المرتبطة به

الحاجة إل  تقليال مصااريف الإنفااق التشاغيلية تضام بعاض الأقساام فاي الهيكال  وعند 3.1.7.3

 .  إل  إلغاء وظائف وتنظيم  لتصبي تحت قيادة تنفيذية واحدة ، وقد يؤد  نظيميالت

نشاا   ا فصل وحدات تنظيمية عن بعضها في هيكل تنظيمي منفصل ، بسبب ارتبا  يتم  3.1.7.4

بنشا  خخر ويكوة هذا الفصل مؤدياً إل  نتائج في الأداء أفضال ، وياتم النظار فاي 

فصل الهيكل التنظيمي وما يتبعهاا مان معاايير ومقااييس فاي المساتويات الإدارياة 

، وقااد يتطلااب الفصاال تنزياال أو رفااع مسااتوى الوظااائف حسااب    ساالم الرواتااب(

 توصيفها.  

 

 :  وإعادة هيكلة الهيكل التنظيمي إعداد 3.1.8

أنشطة الجمعية من عدة وظائف يتم إداراتهاا مان قبِال رؤسااء الأقساامم ويكاوة  تتكوة 3.1.8.1

ماع  عااوة، بالت م الخاصة بدداراته اخليةرئيس القسم عن إعداد الهياكل التنظيمية الد

 لاعتمادها من قبل مدير عام الجمعية .  مالشؤوة الإدارية
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 القوى العاملة :  خطة 3.2

سياسة تخطيط القوى العاملاة إلا  تاوفير العادد الالازم مان الكفااءات المناسابة للوظاائف  تهدف 3.2.1

 المطلوبةم لمقابلة الاحتياجات عل  المدى القصير والبعيد.

تقدير الاحتياجات من القوى العاملة بالجمعية من قبِل كل  مان الإدارات والوحادات الفرعياة،  يتم  3.2.2

للجمعياة مان  لكليةودمج تلك التقديرات في خطة موحدة عل  نطاق الجمعية لتحديد الاحتياجات ا

 القوى العاملة.  

ر الاحتياجاات مان تخطيط القوى العاملة عل  نطاق ووحدات التنظيم بالجمعية م عل  تقادي يعتمد 3.2.3

 القوى العاملة المستقبلية عن  ريق : 

 الخطط التشغيلية ، وتوقعات الأنشطة المستقبلية . تحليل 3.2.3.1

من توفير الكفاءات المناسبة من ناحية الدراية ، والمهاارات والخبارة فاي الوقات  التأكد 3.2.3.2

 لتأمين الاحتياجات التشغيلية للجمعية. لمطلوبما

 ، وتنمية قدرات الموظفين.فرص التطوير الوظيفي توفير 3.2.3.3

 لإيجاد الصف الثاني، والتعاقب الوظيفي للعاملين بالجمعية. التخطيط 3.2.3.4

مدير كل إدارة مسؤولية إعداد خطاة القاوى العاملاة الخاصاة بدداراتاه، فاي إ اار الخطاة  يتول  3.2.4

 التشغيلية للجمعية، والك من خلال الخطوات التالية:  

ويشمل الك مراجعاة أوضااع الماوظفين الحااليين  الحالية، يةحجم الموارد البشر تحليل 3.2.4.1

من ناحياة نقاا  القاوة والضاعف فاي قادراتهم وأدائهامم لتحدياد أوجاه الانق  فاي 

المهارات التي تحتاجهاا الجمعياة, إضاافة إلا  التغيارات فاي حجام القاوى العاملاة 

 الناتجة عن ترلا العمل أو انتهاء الخدمة.

عاة للقاوى العاملاة، والاك بتحدياد أ   تعياين جدياد باالتغيرات المساتقبلية المتوق الالتزام  3.2.4.2

المتوقعااة و تنقاال المااوظفين، ولا يااتم هااذا إلا مقاباال وظيفااة لاااررة  لترقياااتوا

مخص  لها وظيفة من ضمن  خطة القوى العامل ، وفقا لأهاداف وخطاط القاوى 

 العاملة المعتمدة .

 :لالعم خطة 3.2.5

إدارة الشؤوة الإدارية والمالية بدعداد خطة وتكااليف الماوارد البشارية للسانة الجارياة، و  تقوم 

 التي تشمل ما يلي: 

التوظيااف وتشاامل تحديااد أعااداد ونوعيااة العاااملين المطلااوبين، بمااا فااي الااك المتاادربين  خطااة 3.2.6

 يف . للوظائف الإدارية والتشغيلية( والتاريخ المطلوب لتوظيفهم حسب سياسة خطة التوظ

 نقل / إعادة توزيع العاملين والتي تشمل برنامج نقل، أو إعادة توزيع العمالة الفائضة. خطة 3.2.7

تحديد الحجم الأمثل من القوى العاملة وتشمل تحديد الإجراءات اللازمة لتفاد  أو خفاض  خطة 3.2.8

 . ائضةالعمالة الف

فاة الميزانياات السانوية إعداد خطط الموارد البشرية سنويا، بعاد لاهر مان تااريخ اساتلام كا يتم  3.2.9

 المعتمدة، والهياكل التنظيمية للأقسام.

اعتماد التعديلات المقترحاة بالهيكال التنظيماي، وميزانياة القاوى العاملاة بالجمعياة  يتم  3.2.10

 من ِقبل مدير عام الجمعية في إ ار الخطط التشغيلية بالجمعية المقترحة
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 :  الإجراءات 4.0

 الهيكل التنظيمي :  الهيكلة 4.1

 : الإجـــــــــــــراء : الجهة

 الإدارات مدراء

 وإعادة هيكلة الهيكل التنظيمي:   إعداد (1

/ إعادة الهيكل التنظيمي الداخلي الخاصة بدداراتهم في ظال الموازناة  إعداد .1

 السنوية . 

 عرض باقتراح التعديل أو التحديث خط ياً للشئوة الإدارية . يقدم  .2

العرض أساباب التعاديل أو التحاديث ومبرراتاه والنتاائج الإيجابياة  يتضمن .3

 المتوقعة . 

 وإلغاء ودمج الهيكل التنظيمي:   تطوير (2

 رضاً باقتراح التعديل أو التحديث ، خط ياً للشئوة الإدارية  ع يقدم  .1

العاارض أسااباب التعااديل ، أو التحااديث ، أو الإلغاااء ، أو الاادمج  يتضاامن .2

 الإيجابية المتوقعة.  لنتائجومبرراته وا

 الإدارية الشؤون

 والمالية

العرض بالتعديل ،أو التحديث مع الرئيس مقدم الطلب ، وبحاث ايجابياتاه  يناقش (1

 وسلبياته عل  العملية التشغيلية بشكل عام .

 توصية باعتماد التعديل أو التحديث أو رفضه .  إعداد (2

 التنفيذية اللجنة

 انعقاد اللجنة التنفيذية إاا كاة هنالا تأثير فعال عل  محاور التنظيم   يتم  (1

 ضالصاالاحية باعتماااد أو رفاا  بالمبااررات ويرفااع اقتااراح  إلاا  صاااح تاادرس (2

 الطلب.  

 الإدارة مدير

) قاوائم البياناات الخاصاة باالقوى العاملاة الحالياة، وتقادير الاحتياجااات، و  إعاداد

 التوقعات خلال السنة المقبلة، وتشمل كلا  أو بعضاً من العناصر التالية:  

 التنظيمي المتوقع. الهيكل •

 المستحدثة، وإدارة الوظائف الأخرى. الوظائف •

 السنوية المتوقعةم بناء عل  مؤلرات الأداء. العلاوات •

 المؤقتة المراد إلحاقها خلال السنة.   الوظائف •

 والحوافز المتوقع منحها خلال السنة. المكافآت •

)  المدير الطالب تقديم لرح مفصل عن توقعاته، كمبررات تتناساب والخطاة  عل

 العامة للجمعية.
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 الإدارية الشؤون مدير

 والمالية

)  بيانات وافية تساعد الإدارات لإعداد خطة القوى العاملة .  تقديم 

) الطلب مع الإدارة المستفيدة . مناقشة 

)  الإدارات في إعداد الخطة . مساندة 

) مع اللجنة التنفيذية لمراجعة الموازنة السنوية. المشاركة 

) الخطط  المناسبة من توظيف وخلافه. إعداد 

) خطة القوى العاملة لكافة الوظائف المعتمدة. نفيذت اعتماد 

 

 الثاني: توصيف الوظائف الفصل

 :   الغرض 1.0

استخدام وإدارة الوصف الوظيفي ، بتحديد مجموعة من المهام والواجبات والعلاقات الوظيفاة لكال  تفعيل 1.1

مهام عناصر العمل م مع وضوح مؤلارات أداء مطلوباة لهاا ،  بينوظيفةٌ للحد  من الازدواجية والتداخل 

 لتحقيق الأهداف من خلال مهارات وكفاءات وخبرات للقيام بتلك المهام .  

وظيفة بغرض التوظيف ، والترقية ، وقياس أداء الجمعية ، وتحديد معاير الأجر ، ومعايير مني ال تستخدم  1.2

 الحوافز والمميزات .

 

 للمعني بتطبيق النظام :  مسؤولياتوال الصلاحيات 2.0

 الإدارة :   مجلس 2.1

 الوظيفي لوظائف مدير عام الجمعية و مدراء الإدارات . فالوص اعتماد 2.1.1

 الأثر المالي الإجمالي .  الوظائف التي لها اعتماد 2.1.2

 عام الجمعية :  مدير 2.2

 يتبعه تنظيمياً.   فيماالوصف الوظيفي كل   إعداد 2.2.1

 إدارة الشؤون الإدارية والمالية :  مدير 2.3

 بنود الوصف الوظيفي كلما لزم . تفسير 2.3.1

 وتنفيذ استحداث أو إلغاء وظائف.   إعداد 2.3.2

 : الإدارات  مدراء 2.4

 باعتماد استحداث و إلغاء وظائف. التوصية 2.4.1

 فيما يتبعه تنظيمياً. الوصف الوظيفي كل   إعداد 2.4.2

 من سلامة الوصف الوظيفي. التأكد 2.4.3

 المقترحات اللازمةم لتحديث الأوصاف الوظيفية.   تقديم  2.4.4

 

 والضوابط واشتراطات الوظائف:   اللوائح 3.0

 وإلغاء وظيفة : استحداث 3.1.1

الحاجة لاستحداث وظيفة م لمواجهة الاحتياجات التشغيلية أو بناءً علا  إضاافة أو  تنشأ 3.1.1.1

توسعة نشا  ، والتي تنتج عن الدراسات التنظيمية الذ  يجريها مدير عام الجمعية 

 . 

إعداد أو تغييار الوصاف الاوظيفي كلماا تام اساتحداث أعماال أو مساؤوليات جديادة  يتم  3.1.1.2

الوظيفاة أو  يهااالإجراءات بالأقسام ، التي تقع فمؤثرة عل  مجمل سير العمليات و
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 الهيكل التنظيمي .   

عند اساتحداث وظيفاة جديادة ماا ، أة ياتم تحريار واعتمااد وصاف وظيفاي لكال  يجب 3.1.1.3

بالهيكاال التنظيمااي ، ويساار  العماال بالوظيفااة ماان تاااريخ اعتماااد  تماادة وظيفااة مع

 وصفها من صاحب الصلاحية .

الأقال ،  لا مرة واحادة كال ثالاث سانوات ع وظيفيلمراجعة وتحديث الوصف ا يجوز 3.1.1.4

 .بالهيكل التنظيمي بناء عل  تحديث أو تطوير مهام العمل 

إلغاء وظيفة يجب إلغاء الوصف الوظيفي الخاص بها ، من مجمل دليل الأوصااف  عند 3.1.1.5

 الوظيفية .

المساؤولية علا  الماوارد البشارية لدراساة جمياع وظاائف الجمعياة ، والارتباا   وتقاع 3.1.1.6

 . ظيفي ، ومدى الحاجة إل  استحداث وظائف في التنظيم الو

فاي قاوائم ، للاساتفادة منهاا فاي  الإدارياة الشاؤوةحصر جميع الوظاائف مان قبِال  يتم  3.1.1.7

 عمليات التوظيف.  

 :  التالية لإحداث الوظائف يبالأسال يتُ بع 3.1.1.8

 وظيفة خارج الإدارة :  استحداث (1

وظيفة معتمدة ولاررة يمكن الاستغناء عنها إلا  وظيفاة أخارى  تحويل .أ

بالجمعية في قسم أخرى في حاجة لها ، وينتج عن الك إضافة وظيفاة و 

 .   إلغاء أخرى

 التحويل وفقا للشرو  التالية :   ويتم  . ب

ً  أة .1  .  تكوة الوظيفة المراد تحويلها معتمدة تنظيميا

ة للتحويال ، و المصاادق التحويل بناءً عل  المباررات الكافيا  يتم  .2

عليهااا ماان قبِاال صاااحب الصاالاحية ، وفقااا لمااا ورد فااي سياسااة 

 .  الصلاحيات في هذا الدليل

 وظيفة داخل القسم : استحداث (2

وظيفة معتمدة داخل إدارة ماا لااررة إلا  وظيفاة أخارى بانفس  تحويل .أ

بهذا اساتغلال الوظاائف الشااررة فاي نفاس  ويتم  ، الإدارة في حاجة لها

 .   عن الك إلغاء الوظيفة الأصلية ينتج الإدارة ، ولا

 التحويل وفقا للشرو  التالية :   ويتم  . ب

 تكوة الوظيفة المراد تحويلها معتمدة تنظيمياً.   أة .1

 يتم التحويل من وظيفة أعل  إل  وظيفة أقل منها في التنظيم.   أة .2

 التحويل بناءً عل  المبررات الكافية للتحويل والمصادقة عليها  يتم  .3

 أو دمج وظيفة:   إلغاء (3

 الوظيفة أو تدُمج في الحالات التالية :  تلُغ  .أ

بعض الأنشاطة أو الخادمات القائماة م لأساباب مالياة ، أو  إلغاء .1

 .  تسويقية ، أو تشغيلية

 .  وظيفيتين مما يؤد  إل  إلغاء إحديهما دمج .2

 قسمين مما يؤد  إل  إلغاء بعض الوظائف فيه . دمج .3

يؤد  إل  إلغااء الوظيفاة المحاول  ،الوظيفة لقسم أخرى  تحويل .4

 .  لها

ليل من أهميتها بتخفيض مسؤولياتها ، الوظيفة التي يتم التق تلُغ  .5
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ولا تلُغاا  الوظيفااة بساابب تاادني أداء الموظااف القااائم عليهااا إاا 

كانت الوظيفاة اات أهمياة بالنسابة للتنظايم ، بال يتخاذ فاي حاق 

 الموظف الإجراءات النظامية حسب سياسة التأديب .   

واجبااات الوظيفااة بدضااافة واجبااات أخاارى للوظيفااة ، أو  زيااادة  .6

بتقليل الواجبات الحالية للوظيفة ، إما بدلغااء الواجباات العكس م 

ارى ، مماا قاد ياؤد   لعدم الحاجة إليها أو دمجها مع وظيفاة أخا

 الموظف القائم عليها ، أو الاستغناء عن خدماته .  لإل  نق

إلغاء أو دمج أو فصل وحدات تنظيمياة م إلا   أوالتطوير التنظيمي  عند . ب

 .   عية في تقليل مصاريف الإنفاقإلغاء وظائف مما يساعد الجم

 الاحتياجات التشغيلية : أسلوب (4

إضافة وظيفة / وظائف يتم الك بناء علا  زياادة  إل تنشأ الحاجة  عندما .أ

 . حجم العمل

بدراسااة الحالااة ، وتقااديم التوصاايات  الشااؤوة الإداريااة مشاارف يقااوم  . ب

 بالقبول أو الرفض.  

 الوظيفي :  التوصيف 3.1.2

تحديد واجبات ومسؤوليات ومهام ومتطلبات الوظيفة من خلال الوصف الاوظيفي ،  يتم  3.1.2.1

تتاول  الوظيفاة تأديتهاا ، يجاب  تيوأ   تغييرات تحدث بالمسؤوليات والواجبات ال

 رصدها بالوصف الوظيفي .

أة يتم تزويد كل  موظف مستجد ، أو من تتم ترقيتهم علا  وظيفاة بنساخة محدثاة  يجب 3.1.2.2

من وصف الوظيفة التي سوف يشغلها ، ويقوم الرئيس المبالر بشرح الغرض من 

 والارتبا ات الإدارية للوظيفة. والمهام الوظيفة 

حساب الوصف الوظيفي اللغاة العربياة ، كلغاة أساساية باعتبارهاا لغاة التعاقاد  يستخدم  3.1.2.3

  نظام العمل السعود  ، ولغة الأعمال بالمملكة العربية السعودية .

 الوصف الوظيفي :   محتويات 3.1.2.4

محتويات الوصف الوظيفي من عناصر محددة ، يتم اتباعها عناد إعاداد الوصاف  تكوة

، وتكوة العناصر من أقساام رئيساة  ظام الوظيفي عل  أة تكوة في ظل ونطاق هذ  الن

 لي : حسب تفاصيلها كالتا

 الوظيفة:   معلومات .أ

 إعداد الوصف الوظيفي :  تاريخ .1

مبااين بالتاااريخ الهجاار ، ويساااعد علاا  تحديااد ماادى حاجااة الوصااف  وهااو •

 للمراجعة والتحديث .

 تاريخ الإعداد سابقاً لتاريخ الاعتماد ، أو مساوياً له . يكوة •

 الوظيفي : المسمى .2

أة يكوة لكال وظيفاة مسام  وظيفاي مختصار يميزهاا عان ريرهاا مان  يجب

الوظائف ، ويدل عليها وعل   بيعاة واجباات الوظيفاة ومساؤولياتها م لتحقياق 

 بعيداً عن العمومية قدر الإمكاة . لاسم الوضوح وتلافي اللبس يجب أة يكوة ا

 عام للوظيفة :   ملخص .3

ظيفة أ   الغرض من الوظيفة فكرة عامة عن الهدف الأساسي العام للو يوض ي •

، والدور المنو  بشارلها ، ويبين كيف أة  عمل الوظيفة يختلف عن أعماال 

 الوظائف الأخرى بالجمعية .
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الملخاا  العااام المختصاار للوظيفااة  الجاازء الأساسااي للواجبااات  يوضااي •

 والمسؤوليات( ، ويتط رق إل  الملامي الأساسية للوظيفة والغرض منها .

 وواجبات الوظيفة:   مهام . ب

مان الموظاف أة  عهذا الجزء العمليات والأنشطة والإجراءات التاي يتوقا  يحدد .1

 ا .  يؤديها ، ويكوة مسؤولا عن إنجازها أو يشارلا فيه

مراعاااة الدقااة والوضااوح فااي التعبياار عنااد كتابااة الأنشااطة م لااذا يمكاان  يجااب .2

 استخدام المعايير التالية في كتابة مهام الوظيفة .

 تسجيل الواجبات في لكل قائمة ، ويسجل كل  نشا  أو عمل عل  حدة . يجب .3

كل فئة الأنشطة المتشابهة في  بيعتها ، أو القيام بأدائها ، أو تلاك التاي  تتضمن .4

 يجمعها هدف مشترلا ، أو يربط حدوثها نتيجة معروفة مسبقا .

المهام بطريقة موجزة ، يتم تحريرها ضمن نمط لغو  موحد م لكتابة ما  يحرر .5

 تتضمنه الوظيفة من أنشطة .

ات ريار الواضاحة ، وعمال تعرياف تفاد  المصطلحات العامة والتعبيار يجب .6

للمصطلي كل ما لزم م والك لضماة عدم التاداخل باين مهاام الوظاائف و تجناب 

 تكريرها في وظيفة أخرى .

الأساسية رير الثانوية ، يجب تفاديها ، والك لتجنب إراراق الوصاف  الواجبات .7

 في التفاصيل .

 بها وظائف أخرى . أة تتابع المهام بالإلارة إل  الأنشطة ، ما قد تقوم  يجب .8

أة تكوة المهام الأساسية بمثابة مؤلارات أداء م لاساتخدامها فاي قيااس  يفُضل .9

 أداء الموظفين .

 والعلاقات التنظيمية : الاتصالات . ت

ي وصااف الارتبا ااات الوظيفيااة العلاقااة الفنيااة بااين الوظيفااة و  يجااب أة يوضاا 

يمياا وترفاع إليهاا الوظائف الأخارى المرتبطاة بهاا ، ساواء التاي ترجاع إليهاا تنظ

 أم رير إلرافية . رافيةتقارير العمل أم تشرف عليها م سواء كانت وظائف إل

 الوظيفية : المتطلبات . ث

أة يحتااو  الوصااف الااوظيفي علاا  أهاام المتطلبااات الوظيفيااة الواجااب  يجااب .1

 توافرها في لارل الوظيفة ، وتحدد كحد أدن  للقيام بالوظيفة .

 أة يكوة هنالا ارتبا  بين واجبات الوظيفة ، والمتطلبات الوظيفية . يجب .2

المتطلبااات الوظيفيااة الموضااحة بالوصااف الحااد الأدناا  ماان المااؤهلات  تمثاال .3

والخبرات العملية الذ  لا يجب تجاوز  عند التعيين أو الترقياة ، وياتم  العلمية ،

تحديد هذ  المتطلبات بناءً عل  تحليل وظيفي تعاد  الشاؤوة الإدارياة ، يراعاي 

المعرفااة والقاادرات التااي لا يمكاان تأديااة واجبااات ومسااؤوليات الوظيفااة باادوة 

 توفرها .

لارل الوظيفاة اجتيازهاا  الوصف الوظيفي الاختبارات التي يجب عل  يتطرق .4

 ، وتحديد مستوى الاجتياز لكل وظيفة .

أة يوضي الوصف الأدوات والأجهزة والبرامج المساتخدمة فاي العمال ،  يجب .5

 والمتعلقة بتحقيق الأداء سواء خلية أم رير خلية .

 العلمية والعملية : المؤهلات .6

 المؤهلات العلمية كالتالي : تصنفالتحصيل العلمي:   مستويات ( أ

عليااا مااع بياااة التخصاا  ، ويصاانف الوصااف الااوظيفي  لااهادات •
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 التخص  إل  اختيار أول ، واختيارات أخرى إة وجد .

 درجة جامعية( مع بياة التخصا  ، ويصانف الوصاف  بكالوريوس •

 الوظيفي التخص  إل  اختيار أول ، و اختيارات أخرى إة وجد .

تخصصااي ماع بياااة التخصا  ، ويصاانف الوصاف الااوظيفي  دبلاوم  •

 التخص  إل  اختيار أول اختيارات ، وأخرى إة وجد.

وهاي علا  ثلاثاة خياارات  عاماة علماي أو أدباي ، تجاار  ،  ثانوية •

 اعي ( .صن

 من الثانوية . أقل •

 العملية :  الخبرات ( ب

 الخبرة بالحصول عل  لهادة خبارة مان جهاة عملياة مصاادقاً علا  تثبت

، محاددة المادة والمسااتوى المهناي وسانوات الخبارة ، مسااجلة  محتوياتهاا

بنظااام التأمينااات الاجتماعيااة السااعود  أو نظااام الضااماة الاجتماااعي ، 

فااي احتساااب أو عاادم احتساااب ساانوات ويحااق للشااؤوة الإداريااة النظاار 

 بقرار إدار  . صرفالخبرة رير المقيدة ، مع تقديم مبررات هذا الت

الوظيفية المتعلقة بالعمل والتي قد تشمل  )وليست على سـبيل  المهارات ( ت

 : الحصر(

الوصف الوظيفي علا  مهاارات الحاساب ايلاي ، التاي يجاب  يحتو  •

 .  ةللقيام بالأعباء الوظيفي عل  لارل الوظيفة إتقانها بشكل جيد ،

وهاي مجموعاة المعلوماات والحقاائق المطلاوب معرفتهاا أو  المعرفة •

إتقاة التعامل معها أو الإلمام بها  مثال مهاارات التعامال ماع تفاصايل 

العمل و مهارات القيادة و مهارات التواصل( ، والنظريات التي يجاب 

 أة يلمُ بها لارل الوظيفة م لإنجاز العمل .

ً  عناصر • مان مجموعاة مهاارات  القادرات والتاي تعتبار مؤلاراً عاماا

خاصة بالوظيفة مثل  مستوى جدارة التعامال ماع الحاساب ، مساتوى 

 جدارة التعامل مع الإبداع والتطوير وخلافة( .

 : الإجراءات 4.0

 / تحديث / إلغاء الوظيفة :  إعداد 4.1

 : الإجــــــــــــراء : الجهة

 الإدارة مدير

  لب إعداد أو تحديث وظيفة أو إلغائها . يعُد   (1

الرئيس الطالب ، تقاديم المباررات الكافياة التاي تتناساب ماع هاذا الادليل وسياساة  عل  (2

 التوصيف الوظيفي ، والارتبا  الفني بينها وبين الوظائف في الهيكل التنظيمي .

  توصيف وظيفي لتلك الوظيفة إاا ما تم إضافة مسؤوليات جديدة لها . إعداد (3

 الإدارية الشؤون

 الطلب ودارسته. استلام  (1

 الوظائف أو من عدمه . مصفوفةمن وجودها في  التأكد (4

 الطلب مع القسم  الب التوصيف أو التحديث . مناقشة (2

 الإدارات في إكمال التوصيف الوظيفي ، بناء عل  هذ  السياسة . مدراء (3

 التوصية للاعتماد من صاحب الصلاحية .  رفع (4
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 : الجمعية عام مدير
 لأقل من وظيفة مدير إدارة .  الوظائفأو رفض  اعتماد (1

 توصية إلغاء الوظائف ، مدير إدارة . إعداد (2
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 الثالث: الاختيار والتوظيف الفصل

 : الغرض 1.0

 الدائمة :   الوظائف 1.1

مرلاحين او  كفااءات ،  ختيااربالجمعياة ، والاك با ررة كوادر مؤهلة للوظائف الشاا استقطاب 1.1.1

لديهم المؤهلات العلمية والخبرات العملية والمهارات اللازماة للقياام بمهاام الوظاائف الشااررة 

 مدة . التوظيف السنوية المعت طةعل  خ بناءً 

 المؤقتة :  الوظائف 1.2

احتياجات الجمعية خلال فترات مختلفة خلال السنة ، لأداء مهمة عمل معينة لفترة محاددة ،  لسد 1.2.1

حسب تنوع الحاجة من وظائف تشغيلية أو وظائف تخصصية للجمعية م تكوة العلاقة التعاقدية 

 اا  بيعة مؤقتة تنتهي بانتهاء المدة المتفق عليها.

 :  ملنظاوالمسؤوليات للمعني بتطبيق ا الصلاحيات 2.0

 الإدارة :   مجلس 2.1

 توظيف الوظائف التنفيذية  مدير عام ، مدراء الإدارات(. اعتماد 2.1.1

 عام الجمعية : مدير 2.2

 التكاليف المالية لوسائل وأدوات الاختيار والتوظيف .  اعتماد 2.2.1

 الوظائف التنفيذية من رؤساء أقسام. يفالتوصية لمجلس الإدارة لتوظ تقديم  2.2.2

 العرض الوظيفي . اعتماد 2.2.3

 عقود العمل لكل مستويات التنظيم .  توقيع 2.2.4

 الشؤون الإدارية : مشرف 2.3

 وتنفيذ وسائل وأدوات الاختيار والتوظيف . إعداد 2.3.1

 المتطلبات لكل وظيفة .  تحديد 2.3.2

 الاختبارات وتحديد مستوى القبول لكل وظيفة . وضع 2.3.3

 وتنفيذ إجراءات المقابلات الشخصية . إعداد 2.3.4

 .إدارة  مديروتقديم العرض الوظيفي للمرلحين المقبولين لوظائف دوة وظيفة  إعداد 2.3.5

 .عرض العمل لجميع الوظائف  إعداد 2.3.6

 الصلاحية . حبعقود العمل لجميع الفئات للتوقيع من صا إعداد 2.3.7

 . طبيبطاقات العمل وبطاقات التأمين ال إصدار 2.3.8
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 الإدارات : مدراء 2.4

 اختيار رؤساء الوحدات التابعة لهم تنظيمياً . اعتماد 2.4.1

 في المقابلات الشخصية  . المشاركة 2.4.2

 أنوع الاختبارات للمتقدمين . اقتراح 2.4.3

 والضوابط و الاشتراطات : اللوائح 3.0

 الدائمة :   الوظائف 3.1

الأولوياة فاي لاغل   توظيف الموظفين وفقا لقوائم الوظائف المستحدثة أو الشاررة ، وتعُطا  يتم  3.1.1

، ويجوز تعيين رير السعوديين الذين يمتلكوة المهارات والدراياة  يينالوظائف الشاررة للسعود

 والخبرات المطلوبة .

ايير المسااواة توظيف واختيار أفضل المرلحين المناسبين للوظاائف الشااررة ، وفقاا لمعا  يجب 3.1.2

والكفاءة وتعُط  الأولوية لشغل الوظائف الشاررة الجديدة للموظفين من داخل الجمعية في حاال 

 استيفائهم لمتطلبات الوظيفة  إاا أمكن( .

الهجرية للساعوديين كحاد  السنةالحد الأدن  لسن التوظيف هو  الثامنة عشرة( من العمر ب يعتبر 3.1.3

ً ،  وخمسة وخمسوة(   أدن الهجرياة  د أقص  ،  وواحد وعشاروة( مان العمار بالسانةكح عاما

  والخامسة والخمسوة( كحد أقص  .  لغير السعوديين كحد أدن

المرلي عل  الوظائف المراد لغلها ، مع الأخذ فاي الاعتباار سانوات الخبارة عناد تحدياد  يعين 3.1.4

 الراتب ، وقد ينظر إل  المؤهل العلمي الأعل  في مجال التخص  .  

ف جميع حالات التوظيف وفقا لخطاة التوظياف المعتمادة بالهيكال التنظيماي والتاي تام توظي يتم  3.1.5

 اعتمادها في الميزانية السنوية من قبل صاحب الصلاحية .

 عملية التوظيف عند وجود وظيفة لاررة نتيجة لأ   من الحالات التالية :  تبدأ 3.1.6

 وظائف جديدة في إ ار خطة القو  العاملة . اعتماد •

 الخدمة بسبب الاستقالة أو إنهاء التعاقد . اء/ أو انته إنهاء •

 . الترقية •

 . التقاعد •

 . الوفاة  •

 . النقل •

المناسابين علاي الوظاائف  ينإجراءات وأساليب التوظيف ومصادر البحاث عان المرلاح تعتمد 3.1.7

سبق عمليات التوظيف استخدام مصادر التوظياف الشاررة بالهرم الإدار  التنظيمي ، عل  أة ي

 مبتدأ بالإعلاة داخل الجمعية .

 .  من خلال عمليات فرز الطلبات لحيناستيفاء متطلبات الوظيفة من قبل المر يجب 3.1.8

 حسب التفاصيل التالية :    طلبات المرشحين فرز يتم  3.1.9

 ملف المرلي عل  : يتضمن 3.1.9.1

 الذاتية أو/ و  لب التوظيف . السيرة  (1

 يخر مؤهل علمي . صور (2

تؤكااد ساانوات الخباارة ، بياااة ماان التأمينااات  تاايالخباارة العمليااة وال لااهادات (3

 الاجتماعية  تثبت الخبرة العملية  إة وجدت .

 التدريبية  الحاصل عليها . الدورات (4
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، و مسااتوى اللغااة  لحاساابتفيااد المسااتوى المناسااب ماان اسااتخدام ا لااهادات (5

 الانجليزية إاا توفرت . 

 صورة لمسية حديثة . ثلاثة (6

مطابقة مؤهلات وخبرات المرلحين مع متطلبات الوظيفة المعلان  الإدارية الشؤوة عل  3.1.9.2

عنها ، مع تعبئة نمواج  لب التوظياف ، والتأكاد مان أةَّ ملاف المرلاي يتضامن جمياع 

 لمستندات المذكورة . ا

إعااداد بياااة بالمرلااحين للباادء فااي عمليااة الاختيااار ماان قباال المااوارد البشاارية والمرلااحة  يااتم  3.1.10

أسااماؤهم ماان خاالال مصااادر التوظيااف ، والااك بتصاافية المتقاادمين للاادخول فااي الاختبااارات 

مان أصال ثمانياة  تالمخصصة للوظائف المعلن عنها ، ويفُضل الحصول عل  عدد ساتة   لباا

 رلكل وظيفة ، والتي تعتبر كافية لبدء عملية اختيار المرلاحين قبال النظا  ينمن  لبات المرلح

 .  في دخولهم في مرحلة الاختبارات

 التوظيف : أدوات 3.1.11

كلًّ أو بعضٍ من أدوات التوظياف التالياة م لتصافية المرلاحين لمرحلاة المقاابلات  دام استخ يتم  

 الشخصية : 

 :  الاختبارات 3.1.11.1

 الفنية :  الاختبارات (1

الاختبارات المناسابة بالتنسايق ماع الشاؤوة الإدارياة ، كالًّ  الإدارات تحدد •

 .  الإدارات مدراءحسب تخصصه من قبل 

 المرلي اجتياز الاختبار حسب المستوى المحدد للوظيفة . عل  •

 الشخصية :    المقابلات 3.1.12

 مقابلة المرلحين بطريقتين عل  النحو التالي :  تتم  3.1.12.1

: وتتكااوة ماان فريااق مقابلااة ، ويااتم ماان خلالهااا مقابلااة  الجماعيــة المقــابلات (1

 من قبل اللجنة في وقت واحد .  المرلي

: ويتم مقابلة المرلحين كلًّ عل  حادة ، ماع مقابال واحاد فاي الموجه  الاختيار (2

 كل مقابلة فقط . 

لا يقل عددهم عن ثلاثة مسؤولين ، لإجاراء المقاابلات الشخصاية  للمقابلات فريق يحدد 3.1.12.2

 سواء كانت مقابلة جماعية أم فردية . 

تحديد فريق المقابلات الشخصية من قبل مشرف الشؤوة الإدارية ، ويتضامن مادير  يتم  3.1.12.3

الإدارة  الب الوظيفة ، مدراء مان إدارات لهاا علاقاة بالوظيفاة ، ومان الممكان تحدياد 

 حسب مستوى الوظيفة وتخصصها . أسماء أخرى

ماان  اأة يكااوة فريااق المقااابلات الشخصااية علاا  مسااتوى وظيفااي أعلاا  تنظيمياا  يجااب 3.1.12.4

 الوظيفة المراد إجراء المقابلة لها.

 ( دقيقة . 30أة تكوة المدة الزمنية المحددة للمقابلة الشخصية لا تقل عن   يجب 3.1.12.5

 .  الحالاتاستخدام نمواج المقابلة الشخصية في جميع  يجب 3.1.12.6

اجتيااز  لجمياع أعضااء فرياق المقاابلات ، وعناد عادم  بعادقبول المرلاي للوظيفاة  يتم  3.1.12.7

 موافقة واحد من فريق المقابلة الشخصية يرفض المرلي ، ويوجه له خطاب اعتذار .

إعداد قوائم المرلحين حسب نتائج الاختبارات والمقابلات ، ويقٌد م العرض للأفضال  يتم  3.1.12.8

 .، حسب ترتيبه في القائمة

 العمل الوظيفي  :     عرض 3.1.13
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 العرض خلال  خمسة( أيام عمل ، من تاريخ الموافقة عل  اختيار المرلي .   يقُد م  3.1.13.1

 العرض الوظيفي عل  المحتويات التالية :   يشمل 3.1.13.2

 المرلي .  اسم  •

 الوظيفة . مسمي •

 المراد العمل فيها .  الإدارة  •

 العمل . موقع •

 الاجتماعية   أعزب أو متزوج( . الحالة •

للوظيفاة ، والمميازات الأخارى مان إجاازة الأساسي والبدلات الممنوحة  الراتب •

 الإركاب  في الإ ار المسموح به( . تذاكرسنوية ، العلاج ، 

 العمل حسب أنظمة الجمعية . ساعات •

 ( يوماً من تاريخ إعداد  .15سرياة العرض   مدة  •

 المتوقع للالتحاق ومبالرة العمل . التاريخ •

 العرض مشرو اً باجتياز الكشف الطبي.   يكوة •

لغير السعوديين لا بد  من الحصاول علا  موافقاة الجهاات الرسامية لنقال  بالنسبة •

 خدماته .

 : حالتحاق المرش ضوابط 3.1.14

 وسلوكات المرشح :  مرجعية 3.1.14.1

 المرشح :  مرجعية (1

 كتابيا من جهات العمل السابقة عن خبرات وقدرات وسلوكات المرلي . الاستيضاح

 العام :  السلوك (2

الجهات الأمنية للتحر  عن سلولا الموظف ، للتأكاد مان خلاو صاحيفة ساوابقه  تخا ب

 أو أخلاقية أو مالية . ئيةجنا امن قضاي

 الأقارب:   توظيف (3

مبالارة بأقااربهم أو  تبطواتوظيف الأقارب في الجمعية عل  ألا  ير يجوز ( أ

 تحت إدارتهم .  

الشااؤوة الإداريااة متابعااة عاادم وجااود علاقااة وظيفيااة مبالاارة بااين  علاا  ( ب

 الأقارب في إدارات الجمعية.

 الصحية :  الحالة 3.1.15

ل إل  جهة  بية معترف بها ، للتأكاد مان خلاو  مان الأماراض المعدياة  لمرليا يحو 

 . والوبائية والمخدرات

 العمل: مباشرة 3.1.16

( يوماً من موافقته عل  العرض الاوظيفي، ماا لام 45المرلي العمل بعد أو قبل   يبالر 3.1.16.1

 تكن هنالا مبررات لتمديد المدة . 

 لإدارة تأكيد تاريخ المبالرة .الأقسام المعنية بمبالرة المرلي ، وعل  مدير ا تبُل غ 3.1.16.2

يجوز إلحااق المرلاي فاي خخار  عشارة( أياام مان الشاهر الشاهر  ، تفادياا تكلياف  لا 3.1.16.3

 الجمعية مصاريف إضافية خاصة بالتأمينات الاجتماعية .  

 التوظيف:   إعادة 3.1.17
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أساباب تارلا الخدماة ، وياتم  دإعادة توظيف الموظف المنتهية خدمته وفاي حادو يجوز 3.1.17.1

 ار  توصااية ماان إدارتااه السااابقة ، ويمكاان تطبيااق نظااام الاختياا الااك بالحصااول علاا 

 والترليي في هذ  الحالة . 

ن  80المنتهية خدماتهم عل  المادة   الموظفوة 3.1.17.2 ( من نظام العمل ، لا يجوز بأ   حاالِ ماِ

 الأحوال إعادتهم للجمعية .  

جميع الحالات عند إعادة الموظف لا يجيز نظاام العمال ممارساة فتارة التجرباة إلا   في 3.1.17.3

 مرة واحدة عل  نفس الوظيفة السابقة .

 المركزي للموظف : الملف 3.1.18

ملف الموظف منذ تاريخ التحاقه و تمكين الموظف عل  الرقم الاوظيفي ، ويشامل  ينشأ 3.1.18.1

الملف الوظيفي عل  كامل المستندات النظامياة الاوارد تفصايلها لاحقاا ، والمتضامن م 

 ومسورات التعيين .  قةحياة الموظف العملية الساب

الأخيار الملاف المركاز  للموظاف تحات مساؤولية الشاؤوة الإدارياة ، ويكاوة  يكوة 3.1.18.2

 .  دوريةمسؤولاً عن تحديثه بصفة 

 ملف الموظف عل  عدد الأقسام التالية :   يحتو  3.1.18.3

 : المستندات التعاقدية :  الأول القسم .1

 العلمية : صورة  بق الأصل .  المؤهلات •

 العملية : صورة  بق الأصل . المؤهلات •

 الذاتية أو  لب التوظيف أو كلاهما . السيرة  •

 . عرض العمل الأصلية صورة  •

 المقابلات الشخصية ، ونمواج الترليي للوظيفة . نمااج •

 أصلية من عقد العمل موقعه من قبل الطرفين . نسخة •

 . صلمن هوية الموظف العائلية أو النظامية  بق الأ صورة  •

 الكشف الطبي التأهيلي للتوظيف . نتيجة •

 الكشف الجنائي . نتيجة •

لغياار السااعوديين: صااورة ماان خطاااب  لااب نقاال الخدمااة  وبالنساابة •

وصورة من جواز السفر والإقامة  ويحتفظ بالوثائق الرسمية الأصلية 

 في خزينة الجمعية  جواز سفر، إقامة ، بطاقة عمل( .

السنوية ، وماا يتخللهاا مان متابعاة لأرصادة الإجاازات  الإجازاتالثـاني:  القسم .2

 والموافقات عليها.

 ، والخاصة برحلات العمل المعتمدة . الانتداباتالثالث:  القسم .3

الطباي ، وتتضامن صاور مان بطاقاات التاأمين الطباي لاه  العلاجالرابع:  القسم .4

ً ولأفراد عائلته سنو  .أ  تقارير  بية عن حالة الموظف وأ يا

، الدورات التدريبية ، وبرامج التدريب عل   والتطوير التدريبالخامس :  القسم .5

 رأس العمل .

: الأداء والانتقال ، وتشمل بياناات وتقاارير كفاياة أداء الموظاف  السادس القسم .6

 السنوية ، نقل الموظف الدائم أو المؤقت ومتابعة أدائه .   

 المؤقت :  التوظيف 3.3

الجمعية سياسة توظيف فرق عمل م للقيام بمهاام محاددة قصايرة أو  ويلاة ايجال ، كتعياين  تتبع 3.2.1

موظفين مؤقتين بهدف تغطية عمل ما أو وجود نق  في القوى العاملة أو لمهام تنظيمياة محاددة 
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الجمعية بدلحاق موظفين مؤقتين لفترات زمنية محددة ، للقيام بأعمال محدد  وتنتهي بانتهااء  تقوم  3.2.2

عدد محدد مان  لفةلتك سبقةالمتفق عليها في تنفيذ العمل المؤقت ، و يتم إعداد موازنة مالية م المدة 

 . الوظائف المؤقتة خلال السنة 

حال الحاجة إل  تمديد فترة التعاقد مع فرق العمل المؤقتة , يقوم مدير الإدارة المعناي بتجدياد  في 3.2.3

  لب موظفين من مدير عام الجمعية لاعتماد  .

متابعة الحضور والانصراف للموظفين المؤقتين بناءً عل  كشوفات الحضاور والتاي تلازمهم  يتم  3.2.4

 العمل في مواعيد العمل المحددة لهم بالجمعية  .  

، نظارا  بالجمعياةيخضع أعضاء فرق العمال الماؤقتين لأنظماة وإجاراءات الماوارد البشارية  لا 3.2.5

نظمة الخدمات الخارجية حسب ما يتفاق علياه لكونهم من رير الموظفين الدائمين ، ويخضعوة لأ

 في عقودهم .

خدمات الوظائف المؤقتة من خلال التفاهم المبالر مع الموظفين المؤقتين ، حساب المعاايير  تقُد م  3.2.6

   التالية : 

 اختيار المرلحين للعمل بالوظائف المؤقتة والتي تتوفر فيهم الإمكانية المهنية.   يتم  3.2.6.1

 الاتفاق معهم حسب الحاجة للتشغيل ، والمدد المقترحة في التنفيذ .  يتم  3.2.6.2

المرلحين تقاديم قائماة بساابقة الأعماال تفصايلية موضاحاً فيهاا عناوانين الجهاات  عل  3.2.6.3

 الخارجية التي تم التعامل معها ، واسم المسؤول فيها .

 م الأمر.الاختبارات حسب متطلبات الوظيفة بالنسبة لبعض الوظائف إة لز اجتياز 3.2.6.4

 مؤهلات المؤقتين ، مع متطلبات الوظيفة التي سيقوموة بشغلها .  تطابق 3.2.6.5

 قبول المرلحين بأجر مقطوع ، يدفع لهرياً .   يتم  3.2.7

سنو  ، يجوز للجمعية تمديد  إاا ثبات للجمعياة جدارتاه  تفاقإالمؤقتة بموجب  خدمةفترة ال تكوة 3.2.8

 في الأعمال المقدمة.  

قائمة المؤقتين ، في حال عدم الالتزام بالوقت المحدد في تنفياذ لطب الموظف المؤقت من  يجوز 3.2.9

 الخدمة ، وثبوت عدم قدرته عل  الأعمال المطلوبة منه .
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 :  الإجراءات 4.0

 التوظيف : طلبات 4.1

 : الإجــــــــــراء : الجهة

 الإدارات مدير
( ، وتساليمه للشاؤوة  1400 قام  لب القسام بتعبئاة نماواج  لاب وظيفاة  ر تحديد (1

 الإدارية .

 الإدارية الشؤون

 .  الأفضلية لموظفي داخل الجمعية ضع، مع و التوظيفمصادر  استخدام  (1

 لباات المرلاحين للوظاائف ، بنااء علا  لارو  الوظيفاة المعلناة ساواء  استقبال (2

 كانت مبالرةً أم رير مبالرة .

المتقدمين تقديم سيرة ااتية مفصلة عن خبراتهم العملية ، ويفُضال اصاطحاب  عل  (3

 صور من المؤهلات العلمية والعملية . 

 :   ةالطلبات بناء عل  المعايير التالي فرز (4

 (  1200 لب التوظيف ويعبأ من قبِل المرلي ااتياً  رقم:  نمواج (أ

 .العملية مع الوصف الوظيفي لخبراتالمؤهلات العلمية وا مطابقة (ب 

المااواد التدريبيااة خاالال حياااة المرلااي الوظيفيااة ، كعنصاار هااام ماان  متابعااة ( د

 عناصر تقوية المهارات الذاتية . 

 في الاعتبار صفة القرابة . الأخذ (  

 المقبولين م لإكمال مراحل الاختيار .   لحينلمربياة با إعداد (5

 المرشح

 التوظيف:   أدوات (1

 الاختبارات المحددة من قبل الجمعية   إجراء ( أ

 تلك الاختبارات بناء عل  معايير محدد  لها.  اجتياز ( ب

المجتااازوة للاختبااارات المخصصااة ، سااوف يعااد جدولااة لإجااراء  المرلااحوة (2

 مقابلاتهم الشخصية .

 الشخصية : المقابلات 4.2

 الإجـــــــــــراء الجهة
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 الإدارية الشؤون

يقل عن ثلاثة أعضاء ، يكوة مستواهم الوظيفي أعل  مان  لافريق مقابلات  تكوين (1

مستوى الوظيفة المراد إجراء المقاابلات لهاا علا  أة تكاوة المقاابلات فردياة ، و 

 بالإمكاة مقابلة المرلحين كفريق مقابلة لكل مرلي .  

 المقابلات لمدة لا تقل عن نصف ساعة إل  ساعة حسب نوع الوظيفة .  تجدول (2

( لكل عضو في فرياق المقاابلات 1500لمقابلات الشخصية  رقم: نمواج ا يستخدم  (3

، وعل  كل عضو تعبئة النمواج كاملا مع إبداء مرئياته في كل خاناة مان معاايير 

 المقابلة .  

 يجوز عمل نمواج واحد عن كل الأعضاء . لا (4

 أو رفض المرشح :  قبول (5

المرلي للوظيفة عند موافقة ثلاثة أعضاء من فريق المقابلات الشخصاية  يقبل(أ

 أو أكثر.  

(، و يعااد الااك اعتماااد  1510قبااول المرلااي بموجااب النمااواج  رقاام:  عنااد (ب 

توظيف للمرلي بكامل تفاصيل العرض الوظيفي ، والاذ  يتضامن: مسامي 

 الوظيفة ، الراتب ، والمميزات ، ولرو  التوظيف.

 ، يحفاظ الطلاب ، ويرسال لاه خطااب اعتاذار لايحال عدم قباول المر في ( ج

 (  . 2015نمواج  رقم  بموجب

 والملف العام :  يفالتوظ 4.3

 : الإجــــــــــراء : الجهة
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 الإدارية الشؤون

 العمل : عرض (1

 عرض العمل للمرلي ، بناءً عل  الشرو  الموضحة في هذا الفصل. يقُد م  (أ

المرلي التوقيع عل  العرض ، وتسليمه للشؤوة الإدارية أو مادير الإدارة حساب  عل  (ب 

 المتبع .

 التوظيف :  متطلبات (2

 المرلي للكشف الطبي حسب الشرو  الموضحة في هذا الفصل. إحالة (أ

المرلي للبحث الجنائي م للتأكد من خلاوة مان الساوابق الجنائياة أو الأخلاقياة أو  إحالة (ب 

 المالية .

( 1600الشركات للحصول عل  مرجعيات بموجب خطااب نماواجي   رقام:   مراسلة ( ج

 للتعرف من عمله السابق عن المرلي .

من خالال نماواج  لاب الوظيفاة عان عادم وجاود علاقاة وظيفياة مبالارة باين  التأكد ( د

 قارب .الأ

 العمل وملف التوظيف: حسب أنظمة العقود الواردة في هذا الدليل : عقد (3

إكمال الإجراءات أعلا  ، يتم توقيع العقد مع المرلي ، ويكاوة العقاد مان نساختين  بعد (أ

 يحتفظ كل   رف بنسخة .

 صاورالمرلي إكمال ملف التوظيف ، بدحضار أصول المستندات لمطابقتها ماع ال عل  (ب 

 المقدمة . 

 العمل :  مباشرة (4

 ل.الموظف بالجمعية حسب تاريخ الالتحاق المتوقع في عرض العم يلتحق (أ

ه (ب   .عنيخطاب مبالرة الموظف للقسم الم يوُج 

 للشاؤوةمدير الإدارة المعني تأييد مبالرة الموظف عل  نفس النمواج ، وإعادتاه  عل  ( ج

 . الإدارية

 التعريف و ملف الموظف العام :  بطاقة (5

ي اسام الموظاف ووظيفتاه وصاورته الشخصاية ،  يستلم  (أ الموظف بطاقة تعرياف توُضا 

 فترة حياته العملية . الويكوة مسؤول عنها  و

إكمال ملف الموظاف بالمساتندات المطلوباة ، حساب ماا ورد مان لارو  فاي هاذا  يتم  (ب 

 . لالفص

 الملف في سجل الملفات المركز  م لتحديثه بصفة مستمرة .  يحُفظ ( ج

 تسجيل الموظف في الحاسب ايلي . يتم  ( د

  :الخدمة  نقل 4.4

 : الإجــــــــــــــراء : الجهة

 الإدارية الشؤون

 الخدمات :  نقل (1

 خطاب  لب نقل الخدمة إل  الكفيل السابق . تقديم  (أ

عل  الموافقة بطلب من الكفيل السابق ، ثلاثة خطابات بتلك الموافقة مُوجهاة  الحصول (ب 

 إل  الجمعية ، مكتب العمل السعود ، إدارة الجوازات .

 جواز السفر من الكفيل السابق من خلال مندوب الجمعية .  استلام  ( ج

استلام موافقة الكفيل السابق عل  نقل الخدمة ، يتم تقديم الطلبات إل  مكتب العمال  عند ( د

 والجوازات لنقل خدمات المذكور للعمل بالجمعية بعد إكمال فترة التجربة .

 المؤقت :  التوظيف 4.5
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 : الإجــــــــــراء : الجهة

 المعنية الإدارة مدير

الاحتياااج ماان الوظااائف المؤقتااة ، ومنااا ق عملهاام ضاامن  تحديااد (1

 الميزانية للأقسام المستفيدة . 

الشااؤوة الإداريااة م لتااأمين الحاجااة فااي الوقاات   الطلبااات إلاا  إرسااال (2

 المناسب .

 الإدارية الشؤون

 .، للبحث عن الموظفين المؤقتين بةالمصادر المناس استخدام  (1

 لبات المتقدمة للخدمة ، بموجب ملف مكتمل حسب الشارو   استقبال (2

 ، وفرز أفضلها وتقديم تقرير بها إل  مدير عام الجمعية  . 

 العقود مع مشرف الشؤوة الإدارية لمراجعتها . تنسيق (3

 عقود التوظيف المؤقت . اعتماد (1 : الجمعية عام مدير

 

 

 



 

 

 التو يف:  الثاني الباب

 V 1.0 هـ17/3/1432 129 من 35

 

 الرابع: عقود العمل الفصل

 

 : الغرض 1.0

المباد  التوجيهية والإجراءات النظامية م لتنظيم العلاقة باين الجمعياة والموظاف ، والاتفااق علا   توفير 1.1

( ، والعمال علا  تنفياذ  فاي ظال  ةدخول عقد العمل حياز التنفياذ مان كالا الطارفين  الموظاف والجمعيا 

 .  حسب نوعه ومدته ولرو  إنهائه ليلالأنظمة الواردة بهذا الد

 عقد العمل يتعهد الموظف بالعمل لدى الجمعية  وال مدة سرياة العقد . بموجب 1.2

 

 والمسؤوليات للمعني بتطبيق النظام : الصلاحيات 2.0

 عام الجمعية : مدير 2.1

 حسب ما يرد في هذا الدليل .   عملتوقيع عقود ال اعتماد 2.1.1

 

 :  الإدارية الشؤون 2.2

 عقود العمل للتوقيع من صاحب الصلاحية حسب ما يرد في هذا النظام . إعداد 2.2.1

 

 : راطاتوالضوابط والاشت اللوائح 3.0

نسختين باللغتين العربية والانجليزية , وفي  حال وجود أ   اخاتلاف باين النساختين  منعقد العمل  يصدر 3.1

 .   فدة النسخة العربية ستكوة هي النسخة المعتمدة 

توقيع عقد العمال باين الموظاف والجمعياة قبال التحااق الموظاف بالجمعياة ، وياؤرخ العقاد بالتااريخ  يتم  3.2

 يرد من ضوابط في أنظمة التوظيف بهذا الدليل . ، حسب ما ميلاد وما يوافقه من تاريخ  الهجر 

ك لً من الجمعية بنسخة من عقد العمال بملاف الموظاف المركاز  ، والموظاف بنساخة للعمال  احتفاظ يتم  3.3

 بموجبها .  

 عقد العمل البيانات التالية :  يوضي 3.4

هاو لغاة  الهجار  اريخنشأة العقد بالتاريخ الهجر  والميلاد  ، ماع إيضااح باأة التا  تاريخ 3.4.1

 التعامل .

 الموظف كاملا حسب ما يرد في البطاقة الشخصية الرسمية . اسم  3.4.2

 . لزامياالموظف كاملا ويكوة إ عنواة 3.4.3

 الوظيفة المعتمدة في العرض الوظيفي . مسم  3.4.4

 العمل المراد إلحاق الموظف فيه . موقع 3.4.5

 هوية إثبات الشخصية الرسمية ، وتاريخ صدورها وانتهائها ومصدرها . قم ر 3.4.6

 الأجر : الراتب الأساسي، والبدلات . معلومات 3.4.7

 عن المميزات العينية والنقدية للموظف . معلومات 3.4.8

 ساعات العمل المراد القيام بها أسبوعياً . عدد 3.4.9

 النظام . بالتجربة حس فترة  3.4.10

 أيام الإجازة السنوية المستحقة للموظف . عدد 3.4.11

 لغير السعوديين يوضي أة نقل الخدمات، لر  من لرو  العمل بهذا العقد.   بالنسبة 3.4.12

العمل من تااريخ محادد، وهاو يعتبار تااريخ التوظياف، ويكتاب فاي العقاد ياوم التحااق  يبدأ 3.4.13

 .الموظف بالعمل في الجمعية
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 العقد أة عائلة الموظف تغُط  من ضمن العقد عند التوظيف أو لاحقا.  يوضي 3.4.14

 الموظف نسخة من الوصف الوظيفي م للتعرف التام بمهام  الوظيفة . استلام  3.4.15

 ددة كالتالي : أنواع العقود مح تكوة 3.5

 خاص للسعوديين . عقد (1

 خاص للمتعاقدين . عقد (2

 عمل مؤقت.  عقد (3

 تجدد تلقائيا، ما لم يتفق عل  خلاف الك.   هجريةعقود العمل محددة المدة، ولمدة سنة  تكوة 3.6

( يومااً، ماا لام يارد خالاف الاك 30عقد العمل بعد مني الطرف الثاني مدة الإنذار النظامية، وهي   ينتهي 3.7

 .  بالعقد

ً  يجب 3.8 المادة، وإاا خالا العقاد مان بيااة مدتاه تعاد مادة  ومحادد أة يكوة عقد عمل ريار الساعود  مكتوباا

 .العقد رخصة العمل هي مدة 

 بوضاوح الموظف خاضعاً لفترة تجربة وجب الن  عل  الك صراحة في عقد العمل ، وتحديدها كاة إاا 3.9

والأضاح   الفطار التجرباة إجاازة عياد ( يومااً. ولا تادخل فاي حسااب فتارة 90لا تزياد عان   ث، بحي

الفترة ، ما لام يتضامن العقاد  هذ   والإجازة المرضية, ويكوة لكل من الطرفين الحق في إنهاء العقد خلال

ً ن  .يعطي الحق في الإنهاء لأحدهما  صا

 مماثلة.  لمدة  المحدد المدة بانقضاء مدته , فداا استمر  رفا  في تنفيذ  عد  العقد مجدداً  العمل عقد ينتهي 3.10

مماثلاة أو لمادة محاددة , فادة العقاد يتجادد للمادة  لمادة  المدة لر اً يقضي بتجديد   دتضمن العقد المحد إاا 3.11

ي مع مدة التجديد ثلاث سنوات متتاليتين، أو بلغت مدة العقد الأصل مرتين المتفق عليها ، فدة تعدد التجديد

ول العقد إل  عقد رير محدد المدة  واستمر أيهما أقل  .الطرفاة في تنفيذ  , تح 

جميع الحالات التي يتجدد فيها العقد لمدة محددة , تعُد المدة التي تجدد إليها العقد امتداداً للمدة الأصالية  في 3.12

  .ابها في حس الخدمة في تحديد حقوق العامل التي تدخل مدة 

معين , فدنه ينتهي بدنجاز العمل المتفق عليه ، والك في العقاود المؤقتاة  بعمل كاة العقد من أجل القيام  إاا 3.13

 ولاكلتها .  

 

 الإجراءات:    4.0

 : الإجـــــــــــــراء :الجهة

 الإدارية الشؤون

عقااود العماال بناااءً علاا  عاارض العماال الموافااق عليااه ماان قباال  إعااداد (1

 المرلي .

ماع ماؤد   اقالمؤقتة لا تتطلب عرض عمال ، بال تكاوة بالاتفا  العقود (2

 الخدمة.  

 تواريخ انتهاء العقود بدصدار بياة لهر  لمدير عام الجمعية. مراجعة (3
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 الخامس : فترة التجربة   الفصل

 : الغرض 1.0

 فترة التجربة إل  التحقق من خهلية الموظف للوظيفة المراد تعيينه عليها ، واستيفائه لمتطلباتها . تهدف 1.1

م للتعاارف علاا  إمكانيااات الموظاف الجديااد ، وتقياايم أدائااه وإمكانيااة اسااتمرار  لاالإدارات ةفرصاا  إعطااء 1.2

 الموظف بالجمعية .

فرصه للموظف م ليقرر إاا كاة يررب في الاستمرار أو الانساحاب ، والبحاث عان قسام خخار أو  إعطاء 1.3

 عن جمعية أخرى . 

 

 والمسؤوليات للمعني بتطبيق النظام : الصلاحيات 2.0

 عام الجمعية: مدير 2.1

استمرارية الموظف أو إلغاء التعاقد ، بدصادار قارار ترسامه أو إنهااء خدماتاه أو تمدياد  اعتماد 2.1.1

 فترة التجربة حسب النظام .

 الإدارية :   الشؤون 2.2

 فترة التجربة ومراسلة الإدارات قبل انتهائها .  متابعة 2.2.1

 التوصية بقرار ترسْمَ الموظف أو إنهاء خدماته أو تمديد فترة التجربة حسب النظام . رفع 2.2.2

 الإدارات :  مدراء 2.3

 أداء الموظف المستجد حسب متطلبات الوظيفة . متابعة 2.3.1

 أو التوصية بتمديد فترة التجربة . اقدباستمرارية أو إنهاء التع التوصية 2.3.2

 

 والضوابط والاشتراطات : اللوائح 3.0

( يوماً ، تبدأ من تاريخ مبالرة الموظاف للعمال بالجمعياة ، 90الموظف لفترة تجربة بحد أقص    يخضع 3.1

 و ين  عليها بصراحة في عرض العمل وكذلك عقد العمل . 

 تقييم أداء الموظف خلال فترة التجربة من قبِل الرئيس المبالر . يتم  3.2

 جربة بنجاح .تثبيت الموظف الذ  يقدم أداءً مرضيا ويكمل فترة الت يتم  3.3

حال تحقيق الموظف أداء رير مرضٍ أثناء فترة التجربة , يجوز أة يوصاي رئيساه المبالار ، بدنهااء  في 3.4

المبررات الكافية التاي تؤياد الاك , حساب نظاام انتهااء الخادمات الاوارد فاي هاذا  افرخدماته في حال تو

 الدليل.      

 فترة التجربة:   اشتراطات 3.5

تقييم أداء الموظف خلال فترة التجربة من قبِل الرئيس المبالر ، قبل ثلاثة أساابيع مان انتهااء  يتم  3.5.1

 فترة التجربة م لاتخاا القرار المناسب . 

الارئيس المبالار حفاظ   أثناء فترة التجرباة ، يجاب علا  وظفرير مرضٍ للم ءرصد أ   أدا عند 3.5.2

 مناقشتها مع الموظف فيما يتعلق بتقييم أدائه .  سجل  بذلك ، يوضي تاريخ التقييم والنقا  التي تم 

حال استمرار الأداء رير المرضي للموظف ، أو تدني مستوى أدائه , يقاوم الارئيس المبالار  في 3.5.3

( يوماً م لتحسين أدائه ، وأة لام يتحسان أدائاه بعاد 15حسب الحاجة بمناقشته وإمهاله خطيا مدة  

 ته .انتهاء تلك المدة سيؤد  إل  إنهاء خدما

إنهاء خدمات الموظف الذ  يحقق أداءً رير مرضٍ فوراً قبل انتهاء فتارة التجرباة المحاددة  يجوز 3.5.4

  بتسعين( يوماً ، دوة مكافأة أو إنذار أو تعويض.   

تتجاوز مادتها  تساعين(  لا باتفاق خطي مع الموظف ،  إخضاع العامل لفترة تجربة ثانية ويجوز 3.5.5
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 أخرى أو عمل خخر . مهنة  فييوماً , بشر  أة تكوة 

تثبيت الموظف ، عند إكماله فترة التجربة المحددة بنجاح ، والك عان  رياق إصادار خطااب  يتم  3.5.6

 بذلك من قبِل الشؤوة الإدارية ، وتسليمه للموظف عن  ريق رئيس القسم التابع له.

 

 : الإجراءات 4.0

 : الإجـــــــراء : الجهة

 الإدارية الشؤون

( إلا  الارئيس 1700نمواج تقويم الأداء للفترة التجريبية   رقم:  إرسال (1

 المبالر.

رئاايس القساام إكمااال نمااواج تقياايم الأداء عاان فتاارة التجربااة قباال  حااث (2

 ( يوماً . 90انقضاء فترة التسعوة  

، أو  الإدارة حااال تمديااد فتاارة التجربااة لوظيفااة أخاارى فااي نفااس  فااي (3

ما ورد في هذا النظام ، بماني  أخرى يتم إتباع إجراءات حسب الإدارات

 الموظف فرصة أخيرة .

 الموظف أو إنهاء تعاقد  . ترسيم  اعتماد (4

 المباشر المدير

 ملحوظات عن الموظف المستجد كل أسبوعين عل  الأقل . تسجيل (1

له عناد الالتحااق  تسليمهجدول مقابلات أسبوعية مع الموظف ، و إعداد (2

 م لمتابعة أداء الموظف والسماع لأرائه .

( مان واقاع ساجل الملحوظاات ، 1700الأداء  رقم:  قييم نمواج ت إكمال (3

 وإرسال الأصل إل  الشؤوة الإدارية . 
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 السادس: توظيف النساء  الفصل

 

 : الغرض 1.0

 الجمعية للاستفادة من قدراتهن فيها . بدداراتالنساء في قطاعات  محددة ومختلفة  توظيف 1.1

 

 -والمسؤوليات للمعني بتطبيق النظام: الصلاحيات 2.0

 الإدارة :   مجلس 2.1

 تفعيل هذا النظام . اعتماد 2.1.1

 عام الجمعية : مدير 2.2

 بتفعيل النظام . التوصية 2.2.1

 توظيفه ن وتوقيع عقودهن ، حسب أنظمة الموارد البشرية اعتماد 2.2.2

 :  الإدارية الشؤون 2.3

 الخاصة توظيفه ن وتوقيع عقودهن ، حسب أنظمة الموارد البشرية . توتنفيذ الإجراءا إعداد 2.3.1

 الإدارات :  مدراء 2.4

 الوظائف المراد استخدام العنصر النسائي فيها بناءً عل  هذا النظام . تحديد 2.4.1

 باستمرارية أو إنهاء التعاقد أو التوصية بتمديد فترة التجربة . التوصية 2.4.2

 

 والضوابط والاشتراطات : اللوائح 3.0

 :   التوظيف 3.1

 إدراج خطة توظيف النساء في خطة القوى العاملة السنوية . يتم  3.1.1

 خلال السنة ، بما يتضمن :   ئيالموارد البشرية خطط التوظيف النسا تعد 3.1.2

 العمل المراد تشغيل العنصر النسائي فيها . مواقع 3.1.2.1

 المخصصة للعمل النسائي . الوظائف 3.1.2.2

 العلمية المطلوبة ، لتشغيل النساء . المؤهلات 3.1.2.3

 . منهنالدوام المخصصة للحوامل ، والمرضعات  أوقات 3.1.2.4

توظيفه ن بناء عل  أنظمة التوظيف المعمول بها ، وما يتضمنها من اجتيااز الاختباارات ،  يتم  3.1.3

 والمقابلات الشخصية، وخلافة .

ويكاوة عمال المارأة فاي  إلحاق النساء بناء عل  لغل الوظيفاة والوصاف الاوظيفي لهاا ، يتم  3.1.4

المجالات التي تتفق مع  بيعتها ، ويحظر تشغيلها في الأعمال الخطرة والصاناعات الضاارة 

 ، والتي تحدد من قبِل وزارة العمل .

 العام للتوظيف :  المناخ 3.2

الجمعية أماكن مخصصة لراحة الموظفات بمعزل عن الرجال ، وعل  النساء الموظفاات  تعد 3.2.1

لبس رير المتبرج في الملبس والمظهر ، والتقيد بالعادات والتقاليد  المرعياة ضرورة التقيد بال

 في العمل والبلاد . 

( يومااً ، تبادأ مان تااريخ مبالارة 90الموظفة اجتياز فترة التجربة بنجااح بحاد أقصاي   عل  3.2.2

 العمل .  عقدالموظفة للعمل بالجمعية ، و ين  عل  هذ  الفترة بصراحة في عرض 
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ة أماكن مخصصاة لعمال النسااء ، ولا يجاوز فاي أ   حاال مان الأحاوال اخاتلا  الجمعي تعد 3.2.3

 ، و ما يتبعه من مرافق الجمعية وريرها .  لالنساء بالرجال في أماكن العم

 والعطل الرسمية :  الإجازات 3.3

 الرسمية : العطلات 3.3.1

النساء حسب ساعات الدوام الرسمي المحددة ، ويتمتع ن بالعطل الرسمية المحاددة أيضاا  تعمل

 في هذا الدليل .

 السنوية :  الإجازات 3.3.2

( يوماً إجازة سانوية ، وكاذلك النسااء 21نظام الجمعية يستحق كُل  موظف   حسب 3.3.2.1

 يتمتع ن بنفس الميزة .

 والولادة والرضاعة :   الحمل 3.3.2.2

العالاج والاولادة حساب  قااتالفحا  الطباي ، ونفالجمعية مصااريف  تتحمل (1

 أنظمة العلاج الطبي في هذا الدليل .

باأجر كامال ، لا يحاق لهاا المطالباة  ضاعالتي استفادت من إجاازة و الموظفة (2

بأجر الإجازة السنوية العادية عن نفس السنة ، ويدفع لها نصف أجر الإجاازة 

 إجازة وضع بنصف الأجر .السنوية إاا كانت قد استفادت في تلك السنة من 

الموظفات الحق فاي إجاازة وضاع لمادة أربعاة الأساابيع الساابقة علا   للنساء (3

التاريخ المنتظر لولادتهاا ، وساتة الأساابيع التالياة للوضاع ، ويحادد التااريخ 

المرجي للولادة بواسطة الجهة الطبية المعتمدة لدى الجمعياة أو بشاهادة  بياة 

قبال لاهادات أ بااء خاارجيين ، ولا يجاوز مصدقة مان جهاة صاحية ، ولا ت

 تشغيل النساء الموظفات خلال ستة الأسابيع التالية لولادتها .

الموظفة في الشهور الأول  للحمل أة تباادر بدخطاار الجمعياة ، لإجاراء  عل  (4

الفحاا  الطبااي الاادور  عليهااا وتقرياار العاالاج الاالازم ، وتحديااد التاااريخ 

 المرجي للولادة .

في تحديد فترة الإرضاع ررباة وظاروف الموظفاة ماا أمكان  الجمعية تراعي (5

 التقيد بالجدول المنظم لذلك . ملةالك ، وعل  العا

 ريابهن  بدجازة الوضع كايتي :  اءالأجر الذ  يدفع للموظفات أثن يكوة (6

التي أمضت أقل من سنة في خدمة الجمعية ، لهاا الحاق  الموظفة .أ

 في إجازة وضع بدوة أجر .

لهاا الحاق  ،التي أمضت سنة فأكثر في خدماة الجمعياة  الموظفة .ب 

 في إجازة وضع بنصف الأجر .

التي أمضت ثلاث سنوات فأكثر ، يوم بدء الإجاازة فاي  الموظفة .ت 

 خدمة الجمعية ، لها الحق في إجازة وضع بأجر كامل .

 عامة:   أحكام 3.4

 يجوز للجمعية فصل الموظفة أو إنذارها بالفصل أثناء تمتعها بدجازة الوضع . لا 3.4.1

ة تأخاذة ، أ الوضاعللنساء الموظفات عند عودتهن إل  مزاولة عملهن بعاد إجاازة  يحق 3.4.2

مواليدهن فترة أو فترات للاستراحة ، لا تزيد في مجموعها عل  السااعة  إرضاعبقصد 

الواحدة في اليوم الواحد ، والك علاوة عل  فترات الراحة الممنوحة لجميع الماوظفين ، 

وتحسب هذ  الفترة أو الفترات من سااعات العمال الفعلياة ، ولا يترتاب عليهاا تخفايض 

 الأجر.

الموظفات العلاوات السنوية ، والترقيات وكل ما يستحقه زملائهن في العمال ،  تتقاض  3.4.3

حسب ما يرد في هذا الدليل مان أنظماة وإجاراءات ، ماع مراعااة التعامال النساائي فاي 
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 الإجراءات وأساليب تطبيقه معهن.  
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 العمل إدارة:  الثالث الباب

 والحضور العمل ساعات:  الأول الفصل

 

 :  الغرض 1.0

العمل والحضور ، إل  توضيي التعليمات المتعلقة بسااعات العمال والحضاور خالال  عاتأنظمة سا تعهد 1.1

العمل بهذا النظام عل  جميع أقسام الجمعياة الموضاحة بالهيكال  يسر فترة عمل الموظفين بالجمعية ، و 

 . نظيميالت

 والمسؤوليات للمعني بتطبيق النظام : الصلاحيات 2.0

 عام الجمعية  : مدير 2.1

 أوقات و ساعات العمل . اعتماد 2.1.1

 :   ريةالشؤون الإدا مدير 2.2

 ساعات العمل بقرار تنظيمي . تحديد 2.2.1

 تطبيق النظام ومعاقبة مخالفيه . من التأكد 2.2.2

 الإدارات : مدراء 2.3

 التزام موظفيهم بساعات العمل ، والمواظبة بموجب هذا النظام . من التأكد 2.3.1

 وضوابط والاشتراطات :  لوائح 3.0

، وعلا  الماوظفين الالتازام بأوقاات الحضاور  والانصارافتحديد ساعات العمل ومواعيد الحضاور  يتم  3.1

 والانصراف المحددة ، والعمل عل  التقيد والالتزام بالتعليمات الصادرة بتنظيمها . 

( سااعة يوميااً ، بماا فاي الاك سااعات العمال 11بموقاع العمال   موظافألا  تتجاوز فترة مكاوث ال يجب 3.2

 الإضافية وفترات أداء الصلاة والراحة وتناول الوجبات .

 العمل :  ساعات 3.3

( ساعة أسبوعياً خلال الأياام العادياة ، علا  ألا  يتخللهاا أوقاات الراحاة 48الموظفين في   يعمل 3.3.1

 حاة( ساعة أسابوعياً خالال لاهر رمضااة المباارلا . يكاوة يوماا الجمعاة را36والصلاة ، و  

 أسبوعية .  

( خمسة أيام عمل فاي الأسابوع ، مان السااعة الثامناة صاباحا وحتا   5الموظفوة لمدة    يعمل 3.3.2

بمعادل     ، أ مسااءاً  ساعة الثانية عشر ظهراً ، ومن الساعة الرابعة عصراً حت  الساعة الثامنةال

إصادار  الإدارياة الشاؤوةثماة ساعات عمل يومياً ألا  يتخللها أوقات الراحاة والصالاة ، وعلا  

قرار بتوقيع مدير عام الجمعياة لتحدياد أو تغييار أوقاات العمال الياومي حساب متطلباات العمال 

 وأوقات المنطقة .  

لاهر رمضااة المباارلا هاي  سات( سااعات يوميااً ، مان السااعة  خالالسااعات العمال  تكوة 3.3.3

 الصلاة .  قاتالعالرة صباحا إل  الساعة الرابعة عصرا ، ويتخللها أو

 : اليومي )تقرير الدوام اليومي( الحضور  كشف 3.4

يت 3.4.1
عل   جميع الموظفين تسجيل وقت الحضور والانصراف ، مان موقاع العمال مان خالال  عين

الأدوات المستخدمة حاليا لتسجيل الوقت خلاله لكافة أيام العمل , ويجوز استقطاع الوقت الاذ  

تهاوة فيه الموظف ، لتسجيل الوقت في أ   من مواعيد الحضور والانصراف ما لام ياتم تأكياد 

 دير المبالر . حضور  من قبل الم

يت 3.4.2
عل   الإدارات تسليم كشوفات الحضاور والانصاراف ، إلا  الماوارد البشارية فاي الياوم  عين
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 هجر  .  لهر ( من  كل20العشرين  

يت 3.4.3
إبالاغ الشاؤوة الإدارياة بانقطااع موظاف ، إاا كااة الغيااب متصالاً لمادة  الإداراتعل   عين

 أربعة أيام بدوة عذر مسبق . 

يت 3.4.4
مسبق من مسؤول الإدارة لمغادرة موقع العمال ، لأداء  اةإ عل   الموظف الحصول عل  عين

الموظف إلا  عادد  بيهعمل رير رسمي أو لخصي حسب تقدير المسؤول ، وعل  المسؤول تن

 فيها من العمل.  ستأاةاالتي  المرات

يت 3.4.5
م  الإداريااة الشااؤوةعلاا  كاال ماادير مسااؤول مراقبااة الحضااور والتااأخير والتنساايق مااع  عااين

 والتأخرُّ . لغيابلمعالجة حالات ا

يُ  3.4.6
 الموظف المسجل بدورة تدريبية مسائية ، من نصف الدوام اليومي  وال أيام الدورة . عف 

يُ  3.4.7
خالال أوقاات الادوام تزياد عان  ثالاث( سااعات ، مان الموظف المسجل بدورة تدريبياة  عف 

 نصف الدوام اليومي  وال أيام الدورة .

يُ  3.4.8
الموظفااوة المسااجلوة فااي باارامج تدريبيااة تتطلااب التفاارغ ماان عاادم التوقيااع فااي كشااف  عفاا 

 الحضور والانصراف ، حت  انتهاء البرنامج التدريبي ، وإثبات حضور  في الدورة .

 في أوقات الدوام :  التلاعب 3.5

يُ  3.5.1
حسب ما يارد فاي نظاام المسااءَلة التأديبياة بهاذا  الدوام في أوقات  المتلاعبوة الموظفوة عامل

 الدليل .

يت 3.5.2
مان وقات يخار ، بهادف متابعاة المخاالفين لأنظماة  الإدارية الشؤوةمتابعة الغياب من قبل  م 

 الجمعية ، وتنسيق الك مع مدير  الإدارات المعنية .

 :  الإجراءات 4.0

 : الإجـــــــراء : الجهة

 المباشر المسؤول/  المدير

 كشوف الحضور والانصراف الشهرية بصفة يومية . متابعة (3

مان كال  20الإدارياة ياوم  للشؤوةكشوفات الحضور والانصراف  تسليم  (4

 لهر هجر  .

الموارد البشرية عان انقطااع موظاف عان العمال لمادة أربعاة أياام  إبلاغ (5

 متصلة .

 الإدارية بها. الشؤوةعدد ساعات أوقات خارج الدوام وموافاة  تحديد (6

 الإدارية الشؤون

 كشوف الحضور والانصراف من الأقسام . استلام  (1

ر وإدراجهاا  عمل (2 مساير الرواتاب  فاي تحليل لأيام الغياب وساعات التأخُّ

 من رواتب الموظفين . لاستقطاعها الشهر 

خطابات الإنذار الخاصة بالغياب حسب ما يرد في نظام المسااءَلة  إصدار (3

 التأديبية بهذا الدليل .

 عدد ساعات خارج الدوام ، ومعاملتها حسب النظام . تسجيل (4
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 الإضافي العمل: الثاني الفصل

 : الغرض 1.0

البات   تستدعي 1.1 اهة متطاا امي ، لمواجااا الظاروف التشاغيلية الماوظفين للعمال خاارج سااعات العمال الرسا

العمل رير العادية أو في حال عدم إمكانية إكمال العمل المطلوب خلال سااعات / أياام العمال الرسامية ، 

العمال بهاذا ويتم في هذ  الحالة تعويض الموظفين مقابل ساعات العمل الإضافية حسب النظام ، ويسار  

 الجمعية الموضحة بالهيكل التنظيمي . إداراتالنظام عل  جميع 

 

 والمسؤوليات للمعني بتطبيق النظام : الصلاحيات 2.0

 الشؤون الإدارية   : مدير 2.1

 إجراءات العمل الإضافي الشهر  للجمعية . اعتماد 2.1.1

 

 المديرات : مدراء 2.2

 من التزام موظفيهم بساعات العمل والمواظبة بموجب هذا النظام . التأكد 2.2.1

 العمل الإضافي لموظفي بالإدارة .   تحديد 2.2.2

 

 والضوابط والاشتراطات :  اللوائح 3.0

تسااتدعي متطلبااات العماال العاجلااة قيااام الموظااف بالعماال خااارج ساااعات الاادوام الرساامي ، فاادة  عناادما 3.1

 الساعات الإضافية التي يعملها بعد انتهاء ساعات الدوام الرسمي تعتبر عملاً إضافياً .

التكليف بالعمال الإضاافي خاارج سااعات  يجب 3.2

تكااليف السانوية للتشاغيل وفاي إ اار الدوام الرسمي من قبل المادير المبالار ، علا  أة يكاوة ضامن ال

 الموازنة السنوية .

 تيصرف الأجر الإضافي بالحاجة إل  العمل الإضافي في الحالات الاستثنائية ، ورير الروتينية ال يرتبط 3.3

 تستدعي  لب الموظف للعمل وقتا إضافيا بعد انتهاء ساعات الدوام الرسمي .

السااعة والنصاف مقابال كال سااعة عمال  سااباس احتالموظفوة مقابل العمل الإضافي عل  أس يعُوض 3.4

 إضافي خارج أوقات العمل الرسمية م والك خلال أيام العمل والراحة الأسبوعية والعطلات الرسمية . 

للموظفين المؤدين لعمل في العطلات الرسمية يجوز منحهم أيام إجاازة تعويضاا عان الأياام التاي  بالنسبة 3.5

، ويجوز مني ساعات العمل الإضافية بمعادل السااعة والنصاف مقابال  قضوها بالعمل خلال فترة العطلة

كل ساعة عمل إضافي ، بالإضافة إل  منحهم تعويض أيام عن العطلة ، يتُفق مع المسؤول المبالر عليها 

 عل  ألا تتعدى يومين راحة عن العطلة الرسمية  العطلة الرسمية هي عطلة الأعياد الطويلة( . 

 سااعات%( مان عادد 50من الأحوال أة يتعدى مجموع سااعات خاارج الادوام عان   يجوز بأ   حال لا 3.6

 العمل الشهرية ، ما لم يكن هنالا مبرر قو  يسمي بذلك . 

، ولا تسار  أحكاام العمال  افيلبعض الوظائف تقاضي العمل الإضافي حساب نظاام العمال الإضا  يسمي 3.7

 الإضافي عل  الحالات ايتية :

اصااب قياديااة اات مسااؤولية فااي الإدارة ، إاا كاااة ماان لااأة هااذ  الااذين يشااغلوة من الألااخاص 3.7.1

 المناصب أة يتمتع لارلوها بسلطات الجمعية ، مثال : الموظفوة عل  مناصب مدير فأعل  .  

 التجهيزية أو التكميلية التي يجب إنجازها قبل ابتداء العمل أو بعد  . الأعمال 3.7.2

 ل الحراسة الأمنية المدنية .عما عداالمخصصوة للحراسة والنظافة ،  الموظفوة 3.7.3
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 الذين يؤدوة برامج تدريبية . الموظفوة 3.7.4

رير المتواجدين في الوقت المحدد لخارج الدوام ، مما يؤد  إل  التلاعب في جاداول  الموظفوة 3.7.5

 نظامية . 

 

جمع سجلات العمل الإضافي فاي نهاياة كال أسابوع لكال إدارة م لاعتمادهاا مان قبِال مادير الجمعياة  يتم  3.8

 وتحويلها إل  الموارد البشرية و المالية لحساب التعويض عن العمل الإضافي المعتمد . 

علا  الماوارد البشارية المتابعاة والرقاباة المساتمرة لمتطلباات العمال الإضاافي م لضابط معادلات  يجب 3.9

 وتكاليف العمل الإضافي.  

فترة الإفطاار أو الساحور ، وبصافة مساتمرة ياتم  خلالحال قيام الموظف بالعمل في لهر رمضاة و في 3.10

 يالاً لكل وجبة . ( ر 15تغطية مصاريف الوجبات اليومية ، يصرف له مبلغ خمسة عشر  

 :الإجراءات 4.0

 : الإجـــــــــــــراء : الجهة

 المســـــــؤول/  المـــــــدير

 المباشر

 أيام وساعات العمل الإضافي . تحديد (1

 جدول لموظفي الإدارة بالساعات الإضافية المطلوبة منهم. عمل (2

( 30العمل الإضافي كالتاالي : الراتاب الأساساي مقساوم علا    ويحتسب (3

( سااعات يومياا مضاروبة فاي عادد سااعات خاارج 8يوماً مقسوم عل   

 ( للأيام العادية.1.5الدوام المعتمدة ، وتضرب في  

إكمال تقارير سااعات العمال الإضاافي ، لاباد  مان توقياع الكشاوفات  بعد (4

 هر .  يومياً ،  ولا تؤجل إل  نهاية الش

 لاتخاا الإجراء اللازم . مالإدارية الشؤوةالتقارير إل   تحويل (5

 الإدارية الشؤون

البادل وإدراجاه مساير  واحتسااب مراجعتهابيانات خارج الدوام و  استلام  (1

الرواتب للشهر التالي ، ما لم يكن هنالا إمكانية لإدراجه في مسير الشاهر 

الميزانياة  نالحالي ، ماع التأكاد مان أة تكلفاة الوقات الإضاافي مان ضام

 .  الماليةالسنوية للإدارة المستفيد من 

%( مان سااعات 50الادوام لا تتعاد    خاارجمن أة عدد سااعات  التأكد (2

 شهرية .العمل ال
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 العمل رحلات:  الثالث الفصل

 : الغرض 1.0

الماوظفين بمهاام و أنشاطة مختلفاة متعلقاة بالجمعياة ، أو خاصاة بالتادريب فاي جهاات خاارج مقار  قيام  1.1

إقاماتهم ، سواء داخل المملكة أم خارجها ، وفي المقابل تقوم الجمعية بتغطية كافة المصاروفات المترتباة 

بالهيكاال علاا  الااك ، ويساار  العماال بهااذا النظااام علاا  جميااع المااوظفين بااددارات الجمعيااة الموضااحة 

 التنظيمي.  

 

 والمسؤوليات للمعني بتطبيق النظام : الصلاحيات 2.0

 عام الجمعية :  مدير 2.1

 العمل للموظفين التابعين تنظيمياً لإدارته .  رحلات  اعتماد 2.1.1

 

 مدير الشؤون الإدارية والمالية :  2.2

 إجراءات رحلات العمل للموظفين .  اعتماد 2.2.1

 

 الأقسام :  رؤساء 2.3

 رحلات العمل للموظفين التابعين تنظيماً لإداراته .     اعتماد 2.3.1

 

 والضوابط والاشتراطات :  اللوائح 3.0

الموظف برحلات عمل لأداء مهمة عمل خاصة بنطااق العمال خاارج منطقاة الجمعياة ، ساواء كااة  يقوم  3.1

 .لها  متبعةالك داخل المملكة أم خارجها ويتم صرف مصاريف رحلة العمل حسب الأنظمة ال

 قيام الموظف برحلة عمل :  ندالعناصر التالية ع دوتحد 3.2

 المهمة والمبررات بقيامها . نوعية 3.2.1

 أيام المهمة محددا تاريخ بداية وانتهاء المهمة . عدد 3.2.2

 المرلحين لهذ  المهمة . أسماء 3.2.3

 للمهمة المراد التوجه له . يالجغراف الموقع 3.2.4

اعتماد رحلات العمل من صاحب الصلاحية م والتأكد مان تاوفر المباررات الكافياة للقياام بارحلات  يجب 3.3

 العمل في حدود الميزانية المعتمدة . 

باادء رحلااة العماال يجااب علاا  الموظااف الحصااول علاا  الموافقااة للقيااام بالرحلااة ، بموجااب النمااااج  قباال 3.4

 . المخصصة برحلة العمل

الفعلي لمهمة العمل م وتنتهي بنهاية المهمة  حسب قرار اعتمااد مادة الرحلاة رحلة العمل من التاريخ  تبدأ 3.5

 والمستندات المؤيدة لرحلة العمل( ، دوة ربطها للإجازة الموظف أم أ   أسباب أخرى .

الموظف بدل انتداب أو مصاريف رحلة عمل عن كل يوم يقضيه في مهمة عمل حسب الضاوابط  يتقاض  3.6

 :   ةالواردة في هذا الفصل م و حسب فئة الموظف الوظيفي

 المدير ومن في حكمهم .  فئة 3.6.1

 ومن في حكمهم .  الإدارات مدراء فئة 3.6.2

 موظفي الجمعية ومن في حكمهم .  فئة 3.6.3

 الانتداب :   بدل 3.7
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الانتداب هو مبلغ مقطوع يتم صرفة للموظف م لتغطية المصروفات التي يتكبدها أثناء قياماة  بدل 4.5.1

برحلة عمل ، ولا يطالب الموظف في هذ  الحالة بتقديم فواتير عن المصروفات التي أنفقها أثنااء 

 الرحلة .

 :  المملكة داخل (أ

الجمعية مصاريف الإقامة في مدينة أخرى لتغطياة نفقاات الساكن ، ويادفع مبلاغ  تتحمل .1

 ريال يوميا لتغطية نفقات المعيشة و التنقل . 100

 الجمعية وسيلة التنقل المناسبة من مدينة العمل إل  مدينة أخرى .  تتحمل .2

تتحملهاا الجمعياة المخفضة للتنقل ، و ةحالة استخدام الطائرة تستخدم الدرجة السياحي في .3

. 

ريال  100حالة استخدام الموظف لسيارته يصرف للموظف بدل المحروقاات يعاادل  في .4

كم ، وتكوة الجمعية ريار مسائولة عان  200المسافة  ىكم ، ولا تتعد 100فقط عن كل 

 أخطار تنشأ خلال الرحلة .

 المملكة   خارج ( ب

 خفضة أو وسيلة تراها مناسبة . الجمعية التنقل بالطائرة عل  الدرجة السياحية الم تتحمل .1

 الجمعية مصاريف يومية للإقامة والتنقل و المعيشة .   تتحمل .2

الك كلًّ من  دول أمريكا ، أوربا ، كندا ، الياباة ، أستراليا ( ، وتتحمل الجمعياة  ويشمل .3

 المصاريف الفعلية للإقامة والمعيشة والتنقل .

 عامة :  أحكام 3.8

 أم الجمعية مصاريف إصدار تأليرات دخول الدول ، سواء كاة الك بهادف مهماة عمال  تتحمل 3.8.1

 التدريب . 

 . من وإل  موقع رحلة العمل عل  الدرجة السياحية  الطائرة الموظف تذاكر ب يستحق 3.8.2

حااال عاادم وجااود مطااار جااو  فااي المدينااة المنتاادب إليهااا ، يعاماال الموظااف علاا  أساااس  فااي 3.8.3

 ( ريال .200   الكيلومتر ، وبحد أقص

يتم تعويض الموظف عن مصروفات وسائل النقال  لايجوز دفع قيمة التذاكر نقدا للموظف ، و لا 3.8.4

 حصوله عل   بدل انتداب .  لالعام أو سيارات الأجرة أثناء رحلات  العمل في حا

( يوما بحد أقص  , وعند تجاوز المادة ياتم 30صرف بدل الانتداب لمدة خمسة وأربعين   يستمر 3.8.5

ل إل  موقاع خخار، ماا لام ياتم إيقاف صرف بدل الانتداب ، ويعامل الموظف ماليا معاملة المنقو

 الاتفاق مع الموظف عل  خلاف الك ، وفي ظل الأنظمة المعمول بها في هذا الدليل . 

رفت باسامه فاي حاال وفاتاه ، أو  يتم  3.8.6 إعفاء الموظف من رحلة العمل ، أو أ   تسويات مالياة صاُ

 إصابته بعجز كلي كامل . 

حاد أصاوله أو اوياه للعالاج وأجاراء حال حدوث  ار  خلال رحلة العمل  مثاال: دخاول أ في 3.8.7

عمليه جراحية، أو وفاة أحد أقربائه المنصوص عليهم بالنظام ، أو حدثت كارثة  بيعية تتطلاب 

الطارئاة ، علا  أة  لحالاةرجوع الموظف( يمُني الموظف تذاكر سافر للعاودة لعائلتاه لمتابعاة ا

والتاي تتطلاب توثياق الحالاة  الجمعية عن المدة المقرر فيهاا متابعتاه للظارف الطاار  ، ييواف

بمسندات مؤيادة ، وفاي حاال تجااوز الطاار  عان أسابوعاً ، تلغا  رحلاة العمال وياتم انتاداب 

 موظف خخر للقيام بالمهمة .

عودة الموظف من رحلة العمل عليه تقديم تقرير مفصال عان الرحلاة إلا  مادير  المبالار ،  بعد 3.8.8

 بحد أقص  ثلاثة أيام ، يحتو  عل  :

 العمل . رحلة موضوع (1

 التي تمت أثناء الرحلة . المقابلات (2

 التي توصل إليها في رحلة العمل . النتائج (3

تقريار مفصال عماا تعلماه مان البرناامج  تقاديم كاة العمال برنامجااً تادريباً ، علياه  وإاا (4
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 التدريبي ، وكيفية الاستفادة منه في عمله الحالي .

 المترتبة عن التدريب خارج المملكة : المصاريف 3.8.9

والأقسام والوحدات جميع مصاريف موظفيها الذين يحضروة برامج تدريبياة ،  الإدارات تتحمل

 والتي تنحصر في :

 سفر اهاباً و إيابا عل  الدرجة ، حسب أنظمة رحلات العمل والانتداب   تذكرة  (1

 انتداب يومي حسب أنظمة رحلات العمل والانتداب . بدل (2

 :  الإجراءات 4.0

 : الإجــــــراء : الجهة

 المباشر الموظف مدير

( ، و  1900نمااواج رحلااة عماال للموظااف  رقاام  إعااداد (1

اعتماااد  ماان صاااحب الصاالاحية ، مرفااق معااه الساابب 

 والمبررات من رحلة العمل .

 الإدارية الشؤون

 تذاكر السفر .  إعداد (1

من عدم ربط رحلات العمل بالإجازات أو أ   أساباب  التأكد (2

 أخرى بخلاف المهمة . 

 النمااج للشؤوة المالية لدفع بدل الانتداب .  تحويل (3

   المالية الشؤون
بدل الانتداب قبل الرحلة بمدة خمسة أيام عل  الأقال  صرف (1

. 
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   التظلم:  الرابع الفصل

 : الغرض 1.0

بصورة فورية ومرضية ، بما يساعد علا  إيجااد البيئاة الصاحية  لجتهافي تظلمات الموظفين ومعا النظر 1.1

للعمل وبناء علاقات عمل سليمة بين أقسام الجمعية وموظفيها ، ويسار  العمال بهاذا النظاام علا  جمياع 

 الموظفين بددارات الجمعية الموضحة بالهيكل التنظيمي .  

 

 عني بتطبيق النظام :والمسؤوليات للم الصلاحيات 2.0

 عام الجمعية :  مدير 2.1

 تظلم الموظف والعمل عل  حل ها . يف النظر 2.1.1

 

 الإدارية  : الشؤون 2.2

 تظلمات الموظفين . استلام  2.2.1

 الموظف بما اتخذ من قرار نهائي في تظلمه .  إبلاغ 2.2.2

 

 والضوابط والاشتراطات : اللوائح 3.0

إدارة الجمعيااة إجااراءات نظاميااة للنظاار فااي تظلمااات المااوظفين ، و معالجتهااا بصااورة سااريعة  تعتمااد 3.1

ومرضية ، انطلاقا من إدراكها لوجود بعض التظلمات لادى الماوظفين أحياناا ، ساواء تجاا  زملائهام  أم 

 رؤسائهم أم وظائفهم أم الجمعية ككل .

ت الصادرة من الموظفين ، فيما يتعلق بعملهم الجمعية عل  الاستماع والنظر بموضوعية للتظلما تحرص 3.2

بالجمعية , ويحق لهم التظلم لادى مساتوى إدار  أعلا  ، فاي حاال عادم حصاولهم علا  حلاول مرضاية 

 لتظلماتهم . 

أو القضائية المختصاة ، يحاق لاه أة ياتظلم  الإداريةالإخلال بحق الموظف في الالتجاء إل  الجهات  عدم  3.3

تصرف أو إجراء يتخذ في حقه ، ويقدم الاتظلم إلا  إدارة الجمعياة خالال ثلاثاة إل  إدارة الجمعية من أ   

 أيام عمل من تاريخ العلم بالتصرف أو الإجراء المتظلم منه ، ولا يضار الموظف من تقديم تظلمه .

تشامل  ةعند تقديم الشكاوى أو التظلمات أة تكوة مكتوبة خطياً لمدير الشؤوة الإدارية   ، علا  أ يشتر  3.4

كاملا للشكوى ، ومذيلة باسم الموظف ووظيفته وإدارته وتاريخ تقديم الشكوى وتوقيعاه عليهاا م  ضيحاوت

 لسهولة التعامل معها  ولن ينظر في الشكاوى رير المكتملة فيها الشرو  ( .

د للموظف الذ  يكمل فترة التجربة اللجوء إل  التظلم ، إاا تبين له أة أنظمة وإجاراءات الجمعياة قا  يجوز 3.5

أتخاذ بطريقاة  دماتاه بقت عليه بدجحاف ، أو بطريقة رير صاحيحة ، وأة الإجاراء التاأديبي أو إنهااء خ

خالية من الإنصاف أو رير سليمة، والك خلال  سبعة( أياام تقويمياة مان تااريخ القارار الصاادر بحقاه ، 

 رار الأخير . ويسقط حقه في التظلم بعد مضي هذ  المدة ، وتعتبر القضية منتهية عل  أساس الق

مدير الشؤوة الإدارية بالتحقيق في قضايا التظلم ، والعمل عل  تقاديم حلاول مناسابة ترضاي جمياع  يقوم  3.6

 الأ راف .

تعتبر في حكم المظالم تلك الشكاوى المتعلقة باختيار أحد الموظفين للترقياة ، أو تلاك المساائل المتعلقاة  لا 3.7

 بالتعويض بكافة أنواعه . 

الماتظلم أو الشاهود لأ   خصاومات مان رواتابهم أو مساتحقاتهم م عان الفتارة التاي  يتعرض الموظاف لا 3.8

 يمثلوة خلالها رسميا للتحقيق .

 كافة الجلسات وتجُرى التحقيقات أثناء ساعات العمل النظامية ، ما أمكن الك .  تعقد 3.9
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 في تظلمه في ميعاد لا يتجاوز  ثلاثة( أيام عمل من تاريخ تقديمه التظلم . لبتالموظف بنتيجة ا يخُطر 3.10

 :إجراءات معالجة تظلمات الموظفين بالجمعية الخطوات التالية  تضمن 3.11

عل  الموظف المتظلم اللجوء فاي البداياة ، للحصاول علا  حال   يتعينغير الرسمية :  المناقشة 3.11.1

أنظمة الجمعية المعتمدة  إ ارود  لتظلمه من خلال المناقشة رير الرسمية مع مدير إدارته في 

لمعالجاة تظلام  الإدارياة الشاؤوة. ويقوم المادير المبالار للموظاف عناد الحاجاة بالتنسايق ماع 

 الموظف .

حال عدم التوصل إل  حل  مرضي في الخطوة الأول  السابقة  فيت : الرسمية للتظلمـا المعالجة 2.1.2

، يقوم الموظف بعرض تظلمه كتابة عل  مدير عام الجمعياة ، إاا كااة تظلماه يتعلاق بالعمال ,  

أو إل  مدير الشؤوة الإدارية إاا كاة تظلمه يتعلاق باالأمور الوظيفياة أو الإدارياة ، وياتم الارد 

لاثة( أيام  من تاريخ تقديمه للتظلم , وفي حال عدم كفاية هذ  المادة  تظلم الموظف خلال  ث  عل

للنظر في تظلم الموظف ، فدنه يجب إبالاغ الموظاف بأساباب تاأخير الارد عان تظلماه ، ولكان 

يجب في جميع الأحوال الانتهاء من النظر فاي أ   تظلام مان الماوظفين فاي خالال عشارة أياام 

 عمل من تاريخ استلام التظلم .

الموظف إل  حلًّ يرضيه برفع التظلم إل  رئيس مجلس إدارة الجمعية ،  توصلالنظام في حال عدم  يزيج 3.12

وبهذا يحق للرئيس إنهاء موضوع التظلم ، وفي حال عدم التوصل أيضاا للحال المرضاي يحاق للموظاف 

 إحالة التظلم إل  مكتب العمل للنظر في لكوا  ، وهذا يعتبر حلًّ أخيرا له . 

 مة:  عا أحكام 4.0

ه يتعاين رفاع الاتظلم إلا  المساتوى  إاا 4.1 كاة تظلم الموظف ضد المسؤول المخت  بالنظر في تظلمه ، فدنا 

 الأعل  بالجمعية .

كاة تظلم الموظف نالئاً عن أوامر صادرة من إدارة الجمعية ، فدن ه يتعين الالتزام بتنفيذ تلاك الأوامار  إاا 4.2

 في التاريخ المحدد ، ومن ثمَ  البدء في إجراء التظلم.

عل  المسؤولين المختصين بالنظر في التظلمات الاحتفاظ بكافة السجلات والمناقشات ، مع  مراعاة  يجب 4.3

 . جراءاتالسرية التامة لتلك الإالمحافظة عل  

المختصاين باالنظر فاي التظلماات مراعااة قواعاد الإنصااف ، والموضاوعية فاي  نعل  المساؤولي يجب 4.4

 التعامل مع التظلمات .

إحالة جميع السجلات إلا  الملفاات الشخصاية للماوظفين ، بعاد صادور القارار النهاائي فاي الاتظلم  يجب 4.5

 وإبلاغ الموظف بفحوا  .

 

 : تالإجراءا 5.0

 : الإجـــــــــــراء : الجهة

 الإدارية الشؤون

التظلمات من الموظفين رسمياً بموجب خطاب مان الموظاف  قبول (1

 يوضي فيه لكوا  مبالرةً .

 في الشكوى وإبلاغ الموظف رسميا . البت (2
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   الموظفين و  الجمعية حقوق:  الخامس الفصل

 

 : الغرض 1.0

الجمعية والموظف بحقوق كل  رف تجا  ايخر ، والواجبات المطلوبة في التعامل ماع الموظاف  تعريف 1.1

في التعامل بين الطرفين ، وما يترتب عل  الك مان  مطلوبوواجبات الجمعية تجا  الموظف والأسلوب ال

التزامات ، ويسر  العمل بهذا النظام عل  جميع الموظفين بددارات الجمعية الموضحة بالهيكل التنظيماي 

. 

 للمعني بتطبيق النظام : المسؤولياتو الصلاحيات 2.0

 الإدارية : الشؤون 2.1

 هذا الدليل . فيمتابعة مخال 2.1.1

 والضوابط و الاشتراطات: اللوائح 3.0

الجمعية بالتعامل مع موظفيها من خلال الأسلوب المناسب الذ  يتناسب ماع الحقاوق العاماة ، وفاي  تلتزم  3.1

 ظل الضوابط التالية:  

ومصالحهم ، والامتنااع عان كال قاول  والهم موظفي الجمعية بشكل لائق ، يبرز اهتمامها بأح معاملة 3.1.1

 كرامتهم أو دينهم . سفعل يم وأ

يعطي الموظف الوقت اللازم لممارسة حقوقه الوظيفية ، والمنصوص عليها فاي هاذا الادليل دوة  أة 3.1.2

 المساس بالأجر .

ومساتحقاته فاي الزمااة والمكااة اللاذين يحاددهما العقاد أو العارف ، ماع  تباهتدفع للموظاف روا أة 3.1.3

 مراعاة ما تقضي به الأنظمة الخاصة بذلك .

حضر الموظف لمزاولة عمله في الفترة اليومية التي يلزمه بها عقد العمال ، أو أعلان أناه مساتعد  إاا 3.1.4

إل  الجمعية ، كاة لاه الحاق فاي  لمزاولة عمله في هذ  الفترة ، ولم تمنعه عن العمل إلا بسبب راجع

 .  ملأجر المدة التي لا يؤد  فيها الع

الجمعية ومسؤوليها سلطة عل  الموظفين بتشديد المراقبة بعدم دخول أ   مادة محظورة  لارعاً  عل  3.1.5

أو نظاما إلا  أمااكن العمال ، فمان وجادت لدياه تطباق بحقاه الإجاراءات النظامياة ، بالإضاافة إلا  

 ة والجزاءات الإدارية الرادعة المنصوص عليها في جدول المخالفات والجزاءات.العقوبات الشرعي

الموظف الالتزام بالتعامل مع الجمعية من خلال المدير المبالار أو حساب السالطات الموضاحة فاي  عل  3.2

 هذا الدليل ، والتقيد بالضوابط التالية : 

فيها ما يخالف نصوص عقاد العمال ، أو النظاام بالعمل ما لم يكن  متعلقةبالتعليمات والأوامر ال التقيد 3.2.1

 العام أو ايداب العامة أو ما يعرض للخطر . 

 بمواعيد العمل والحضور والانصراف .  والالتزام  المحافظة 3.2.2

 توجيهاته .  ووفقالموظف عمله عل  الوجه المطلوب تحت إلراف المدير المبالر ،  إنجاز 3.2.3

تصاارفه ، والمحافظااة عليهاا وعلاا  جميااع ممتلكااات  بااايلات وبااالأدوات الموضاوعة تحاات العناياة 3.2.4

 المنشأة . 

بحسن السيرة والسلولا والعمل عل  سيادة روح التعاوة بينه وبين زملائه ، و اعة رؤساائه  الالتزام  3.2.5

 اختصاصه ، وفي حدود النظام .  نطاقوالحرص عل  إرضاء عملاء الجمعية في 

مكاة العمل أو القاائمين  مةالأخطار التي تهدد سلا كل عوة أو مساعدة في الحالات الطارئة أو تقديم  3.2.6

 عليه .

 عل  أسرار الجمعية ، أو أ   أسرار تصل إل  علمه بسبب  بيعة عمل وظيفته . المحافظة 3.2.7

جهاة  أ   ممارسة أ   عمل خخر خارج نطاق عمله ، سواء كاة الك باأجر أم بادوة أجار ، لادى  عدم  3.2.8

 أخرى ، ما لم يكن في إ ار عقد العمل .

لاه أو لغيار  علا   يةعن استغلال عملاه بالجمعياة ، بغارض تحقياق رباي أو منفعاة لخصا  لامتناعا 3.2.9
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 حساب مصلحة الجمعية .

علا  الأكثار  بوعأسا  لالالجمعية بكل تغيير يطرأ عل  حالته الاجتماعية ، أو محل إقامتاه خا  إخطار 3.2.10

 من تاريخ حدوث التغيير . 

 بالتعليمات والأنظمة والعادات والتقاليد المرعية في البلاد . التقيد 3.2.11

 رير موظفي الجمعية وعملائها . مناستقبال زائرين في أماكن العمل  عدم  3.2.12

 استعمال أدوات الجمعية ومعداتها في الأرراض الخاصة . عدم  3.2.13

حال عدم تطبيق هذا النظاام بالشاكل الاذ  يحماي حقاوق الجمعياة وموظفيهاا ، يحاال مخاالفو النظاام إلا   في 3.3

 الإجراءات التأديبية في نظام المساءلة التأديبية الوارد بهذا الدليل .

تفضيل البعض عن البعض ايخر ، سواء كانوا  وجميع الموظفين تحت مظلة هذا النظام ، بدوة تحيز أ يعُامل 3.4

 يرين أم رؤساء أقسام أم موظفين أم مشغلين أم نساء . مد

 :  الإجراءات 4.0

 : الإجـــــراء : الجهة

 الإدارات مدراء

 الموظفين م للتعرف عل  النتائج والأهداف المتوقع أة يحققوها . تهيئة (1

اللازمة تجا  الموظف مخالف الأنظماة فاي  لقراراتالشؤوة الإدارية م لاتخاا ا إبلاغ (2

 حينه .

 الإدارية الشؤون

ودورات تدريبياه م لصاقل معلوماات ومهاارات الموظاف لتأهيلاه لأداء  مجبرا وضع (1

 عمله .

 الموظف عل  أنظمة ولوائي الجمعية وتطبيقاتها . ا لاع (2

 ية . إتباع التعليمات ، من قبل الشؤوة الإدار دم الإجراء النظامي م بع اتخاا (3
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 والمميزات التعويضات:  الرابع الباب

   والبدلات الرواتب إدارة:  الأول الفصل

 

 : الغرض 1.0

الشخصية ، كلًّ حسب تخصصه فاي عملياة التوظياف ، ودفعهاا فاي  هالموظف من تأمين احتياجات تمكين 1.1

 الموعد المحدد م لتشجيعه عل  بناء الولاء الوظيفي للجمعية . 

رواتب موظفي الجمعية عل  أساس  بيعة عمل كل  وظيفة ، والمبنية عل  برنامج معايير قياسية ،  تحديد 1.2

 رواتب العمل المحلي . مع توافر المرونة في المتغيرات التي تطرأ في سوق ال

 

 والمسؤوليات للمعني بتطبيق النظام : الصلاحيات 2.0

 عام الجمعية :  مدير 2.1

 التعديلات في الرواتب . اعتماد 2.1.1

 :   الإدارية الشؤون 2.2

 توصية تعديل الرواتب .  2.2.1

 

 :  والضوابط والاشتراطات اللوائح 3.0

 : الشهري  الراتب 3.1

 :  الراتب الشهري دارةعامة للإ أنظمة 3.1.1

الوظيفاة التاي التحاق بهاا ، وياتم تحدياد الراتاب   الموظف راتباً لهرياً بناءً عل يستحق 3.1.1.1

يماني الجمعياة  والاذ عل  المستوى الاوظيفي المخصا  لهاا فاي الهيكال التنظيماي ، 

 .  الفرصة في استقطاب الكوادر العملية المناسبة للقيام بأعمالها

حاال مان الأحاول ، ساواء انتقال الموظاف إلا  وظيفاة     يجوز المساس بالراتاب باأ لا 3.1.1.2

أخرى أقل مسؤولية ، أم تم  دمج مسؤوليات الوظيفة بوظيفة أخرى ، أو ما لم يارد اكار  

 والك بناءً عل  أنظمة العمل المعمول بها بالمملكة العربية السعودية .

تهاا الاواردة الراتب كعنصر في احتساب التكااليف التشاغيلية التالياة حساب أنظم يستخدم  3.1.1.3

 :  في هذا الدليل

 خطة القوى العاملة . اليفأساسي في تك عنصر (1

 البدلات الشهرية . احتساب (2

 تكاليف العمل الإضافي . احتساب (3

مكافأة نهاية الخدمة للموظفين الذين انتهات خادماتهم ، ي  سابب مان  احتساب (4

 الأسباب .

 حسب  بيعة منحها . المكافآت التشجيعية ومكافآت الأداء ، وحوافزها  احتساب (5

أو عقااب عان  بمبالغ لهرية لقااء سالف أو قاروض ، أو أياام رياا لاستقطاع (6

 جزاءات لمخالفات تم  اقترافها من قبِل الموظف ، وخلافه.  

 استحقاق الرواتب و ريقة احتسابها :  تاريخ 3.1.2

الموظف الراتب اعتباراً من تاريخ مبالرته العمل بالجمعية ، و يصرف الراتب  يستحق 3.1.2.1
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 بصفة منتظمة في نهاية كل لهر هجر  .  

حضور وانصراف الموظفين في الشهر بناءً عل  كشوف الحضور والانصاراف  حصر 3.1.2.2

، سواء كانت الكشاوفات نماااج ورقياة متاوفرة فاي كال إدارة بالجمعياة ، تانظم حركاة 

الانصاراف ، وياتم تحدياد ريااب الماوظفين بالجمعياة مان خلالهاا أم أدوات الحضور و

 الكترونية تستخدم في تسجيل الحضور والإنصراف.  

الموظف الراتب الشهر  والمحسوب عل  أساس عدد أيام العمل الشهرية التاي  يتقاضي 3.1.2.3

ماا ( يوماً مه30، ويحسب الشهر عل  أساس أنه   أعمالهقضاها في العمل بأ  نوع من 

كاة عادد أياماه مقابال عمال الموظاف  فاي الشاهر الساابق ، ويشامل الراتاب الشاهر  

 البدلات الثابتة والعمل الإضافي المستحق للموظف عن تلك الفترة .  

 جميع أنواع الحسومات الواردة في هذا النظام من راتب الموظف لهريا . تستقطع 3.1.2.4

ين ، إلا فااي حالااة انقطاااع يجااوز بااأ  حااال تأجياال دفااع راتااب الموظااف أو المااوظف لا 3.1.2.5

الموظف عن العمل دوة سبب مشاروع ، ويعامال الموظاف حساب أنظماة إدارة العمال 

 الواردة بهذا الدليل .

 مانصرف صافي رواتب الموظفين بعد التسويات والبادلات الشاهرية المرتبطاة باه  يتم  3.1.2.6

 خلال مسير الرواتب الشهر  . 

 صرف الرواتب من خلال الشؤوة المالية .  يتم  3.1.2.7

 المقطوع )مكافآت التدريب(   الراتب 3.2

مقطوعة تصرف في مسير رواتب خاص باالموظفين  لهريةالموظفوة المؤقتوة مبالغ  يتقاض  3.2.1

 المؤقتين .

الموظفوة المؤقتوة ، مبالغ مقطوعة لعدم تفررهم تحدد من قبل مدير عام الجمعياة فاي  يصرف 3.2.2

 عقد تقديم خدمات ، حسب نظام التوظيف في هذا الدليل .  

يستحق الموظفوة المؤقتوة أ َّ بادلات أو حاوافز إضاافية ، ماا لام يتفاق الاتفااق معهام علا   لا 3.2.3

 خلاف الك في عقد العمل . 

 المواصلات :   بدل 3.3

موظفو الجمعية الدائموة بدل انتقال يتمثل في الانتقال من محل الإقامة إل  موقاع العمال  يستحق 3.3.1

 وبالعكس .

( من الراتب الأساسي للموظف وبحد  %10في عرض / عقد العمل ، وهو يعادل   لبدلا يوضي 3.3.2

 اتب . ( ريال، ويعدل البدل حسب الراتب الأساسي الجديد عند الترقية أو تعديل الر500أقص   

 ، والمتفق عليه في عقد العمل  ر الموظف بدل المواصلات ضمن مسير الرواتب الشه يتقاض  3.3.3

يستحق الموظف بدل مواصلات إاا أمنت له الجمعية سبل المواصلات ، والك حسب ماا يارد  لا 3.3.4

 في عقد العمل . 

 السنوية :  العلاوات 3.4

موظفاو الجمعياة عالاوات سانوية فاي إ اار الموازناة السانوية للنسابة الماراد أة تنفقهاا  يستحق 3.4.1

وية ولكان لا تعتبار لار اً فاي تااريخ اساتحقاق العالاوة السان كالجمعية في مني العلاوات ، وال

لمني العلاوة تلقائيا ، بل يكوة الموظف مؤهلا للعلاوة السنوية بناءً عل  مستوى أدائاه الاوظيفي 

 العام .  

العلاوة السنوية في إ ار برنامج العالاوات السانوية ، والاذ  يضامن للموظاف الاساتقرار  تمني 3.4.2

العامة ، حيث إة  الموظف يتقاض  أجاراً في حياته الوظيفية و الاستقرار في حياته  امةبصفة ع

احتياجاته الفعلية مقابل عمل مؤدى من خلال الوصاف الاوظيفي المحادد لوظيفتاه ،  تأمينبهدف 

والعلاوة هي مؤلر لتحقيق الموظف الأداء المطلوب والحاجة لتلبية حاجتاه الأساساية مجتمعاين 
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وض علا  الجمعياة فاي حاال عادم معاً ، واضعين في الاعتباار أة اساتحقاق العالاوة ريار مفار

 . مركزها المالي  ستقرارا

علاوة الأداء السنوية عل  أساس مستوى أداء الموظف لوظيفته وتحقيق الأهداف السانوية  تكوة 3.4.3

، مع الوضع في الاعتبار المساواة الوظيفية في التقييم بين الازملاء ماؤدين نفاس المهماة أو فاي 

 او  أداء جيد عل  الأقل . نفس العمل ، وتمني العلاوة للموظفين

 منح العلاوة :  ضوابط 3.4.4

الموظف علاوة الأداء من فئة تقدير جيد فأعل  ، بناءً عل  تقويم أدائه السانو  ،  يستحق 3.4.4.1

 .  من تقييم الأداء الأدن حصل عل  الحد  إااولا يستحق العلاوة 

في خدمة الجمعياة ، ماا لام يان   يةالموظف علاوة الأداء عند إكماله سنة هجر يستحق 3.4.4.2

 عقد العمل عل  خلاف الك . 

من سنة في خدمة الجمعية ، عن سنة الخدمة وكساور  كثرعلاوة الأداء لمن أكمل أ تمني 3.4.4.3

 الفترة التي لم يستحق فيها علاوة بسبب حداثة التعيين .

كال سانة هجرياة ، وأ  عالاوات سانوية فاي الراتاب العلاوة في بداية  ظفالمو يستحق 3.4.4.4

 الحالي تمني بناءا عل  قرار من صاحب الصلاحية .

مني العلاوات من عدماه علا  عوامال عادة ، علا  سابيل المثاال ولايس الحصار  يعتمد 3.4.4.5

 العامل الاقتصاد ، والتنافسية في وضع السوق المحلي، الصفة التعاقدية، و / أو وضع 

عن تقييم أداء الموظاف خالال السانة الماضاية ،  ضلاة المالية(، فمالي رير مستقر للسن

 وفي هذ  الحال لا يطبق أ  نوع من العلاوات بكافة ألكالها . 

 ( من الراتب الأساسي .  %10علاوة الأداء السنوية للموظفين بحد أقص    تمني 3.4.4.6

وظفين او  العلاوة ، لأ  أسباب تراها الجمعية رير مجدية للم يللجمعية عدم من يجوز 3.4.4.7

 الأداء المتدني ، أو يخرين مت  رأت الجمعية الحاجة إل  عدم منحها .  

ِ علاوات خلال فترة التعاقد .   لا 3.4.4.8  يستحق الموظفوة المؤقتوة أ  
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 :  الإجراءات 4.0

 الرواتب :  إدارة 4.1

 : الإجـــــــــــــراء : الجهة

 الإدارية الشؤون

 :احتسابها و ريقة الرواتب استحقاق تاريخ

  :  يتم اتخاا الإجراءات التالية فاي مساير الرواتاب الشاهرالرواتب الشهرية احتساب .1

 لكل موظف عل  حدة : 

بنهاياة الياوم العشارين مان  الإداراتكشوف الحضور والانصراف من جميع  استلام  (أ

 الشهر ، وعمل الإجراءات اللازمة بددخال المتغيرات .

 إدخال الغياب في نظام الرواتب لاستقطاع أيام رياب الموظفين . يتم  ( ب

 رواتب الموظفين المنقطعين عن العمل دوة عذر.   إيقاف ( ج

 إدخال أ  تعديلات وما تشملها من مميزات حسب تواريخ استحقاقها .   يتم  ( د

 إدخال أقسا  السلف والقروض وأ  استقطاعات أخرى .  تم ي (  

 الموظف لهريا بما فيها حساب البنك.   لبيانات إدخال وتحديث إ  تعديلات  ( و

يحتساب حساب المعادلاة التاليااة : الراتاب الأساساي مقساوم علاا    الإضـافي: العمـل ( ز

يومياً مضروبة فاي عادد سااعات خاارج الادوام  عات( سا8( يوماً مقسوم عل   30 

 . طلات( للأيام الراحة والع1.5المعتمدة ، وتضرب في  

 الاجتماعية:   التأمينات .2

 لهريا . والمستبعدينم إعداد النمااج الخاصة بالموظفين الجدد والمعدلة رواتبه يتم  (أ

تحويل قيمة الالتراكات الشهرية من الشؤوة المالية ، لصاالي المؤسساة العاماة  يتم  ( ب

 الاجتماعية . تأميناتلل

 الموظفين لهريا . اناتالمتغيرات التي قد تنشأ عل  بي اعتماد (1 : الإدارية الشؤون مدير

 : المالية الشؤون

 مسير الرواتب الشهر  لموظفي الجمعية . صرف (1

 المؤقتين المبالغ المقطوعة لهم في كشف خاص بالطريقة المتبعة . تسليم  (2

 الالتراكات الشهرية عن موظفي الجمعية للتأمينات الاجتماعية. تسديد (3

 

 :   العلاوات 4.2

 : الإجـــــــــــــراء : الجهة

 : الإدارات مدراء
الإدارية حساب المعاايير المحاددة  الشؤوةنتائج الأداء السنو  مع ملخ  عام إل   تسليم  (1

 في العلاوة السنوية .  

 الإدارية الشؤون

 معدلات التقييم والنسب الممنوحة للموظفين . استلام  (1

 العلاوات في مسير الرواتب . أدارج (2

بياة العلاوات الراتب الأساسي الحالي وخانة تتضمن نسبة العلاوة وخانة تظهار  يتضمن (3

 العلاوة والخانة الأخيرة تظهر الراتب المقترح .

 بناءً عل  توصية الإدارة .  ظام وتنفيذ الن إعداد (1 : الجمعية عام مدير
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 الترقيات:  الثاني الفصل
 

 :  الغرض 1.0

والإبقاء عل  موظفي الجمعية او  الكفاءات العالية والأداء المتميز، حيث أة الترقياة هاي انتقاال  التحفيز 1.1

 . أكبرالموظف من وظيفة إل  وظيفة أخرى اات مسؤوليات 

إضاافية لهام بنااءً علا  مكافاأة الموظاف علا   اتمن هاؤلاء الماوظفين بدساناد مهاام ومساؤولي الاستفادة  1.2

 مستوى أدائه الحالي . وكذلك تقدير قدراته واستعداد  لتولي مسؤوليات وظيفية أعل  بالجمعية .

 

 والمسؤوليات للمعني بتطبيق النظام :  الصلاحيات 2.0

 الإدارة :   مجلس 2.1

 عام الجمعية . مديرإصدار قرار الترقية لوظيفة   2.1.1

 

 عام الجمعية : مدير 2.2

 قرار الترقية لجميع الوظائف   . اعتماد 2.2.1

 

 :  الإدارية الشؤون   2.3

 التوصيات في حالة تجاوز الصلاحيات المقررة  . رفع 2.3.1

 

 منح الصلاحيات : جدول 2.4

 %( من قبل مدراء الإدارات  . 8نسبة علاوة الترقية بحد أقص    اقتراح 2.4.1

 %( من قبل مدير عام الجمعية .10نسبة علاوة الترقية بحد أقص    اقتراح 2.4.2

 

 والضوابط والاشتراطات : اللوائح 3.0

الموظفوة للوظيفة الأعلا  تنظيمياا بنااء علا  مساتواهم العملاي ، وياتم الترقياة بنااء علا  الهيكال  يرُق   3.1

 العملي المراد أة تسلكه الوظيفة ،  ونهج الجمعية في استخدام الأساليب التالية في الترقية : 

وظفيهاا او  الأداء الجمعية نظام ترقية الموظفين من الداخل بقدر الإمكاة م بهدف تقدير ومكافاأة م تعتمد 3.2

 . وظفينالمتميز , إضافة إل  إتاحة فرص التطور الوظيفي للم

  الترقية للوظائف والدرجات بناء عل  الضوابط التالية : يتم  3.3

 وظيفة لاررة في الهيكل التنظيمي ، أو من خلال التقدم الوظيفي . وجود 3.3.1

قدرات الموظف المعيار الأساسي للترقية ، مع تحقيق مستوى أداء لا يقل عن جيد جدا فاي  تعتبر 3.3.2

 خخر تقييمين متتاليين للموظف .

 الموظف وقدراته لتولي مسؤوليات وظيفية أخرى بكفاءة مطلوبة .  استعداد 3.3.3

 من مدير الإدارة بالترقية المقترحة.   توصيةهنالا  أة تكوة يجب 3.3.4

 أة يكوة الموظف قد أتم سنتين عل  الأقل في وظيفته الحالية . يجب 3.3.5

التدريبية والمهنياة ، وسانوات  اتأة يتوفر لدى الموظف الحد الأدن  من المؤهلات والدور يجب 3.3.6
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 ، أو الوظيفة المراد ترقيته عليها . ظيفيالخبرة المطلوبة في الوصف الو

التعاويض مان  يجاوزحصول الموظف عل  الحد الأدن  للمؤهال العلماي والخبارات ، ولا  يجب 3.3.7

 واحدة بدلا من الأخرى   سنوات الخبرة الزائدة لا تغني عن المؤهل العلمي وبالعكس( .

 .   يفيةالموظف للاختبارات المطلوبة واللازمة للوظ تيازاج 3.3.8

حال وجود مرلاحين لشاغل وظيفاة ، ياتم إحاالتهم لإجاراءات المفاضالة الوظيفياة بنااءً علا   في 3.3.9

 السياسات المتبعة . 

يمني الموظف نسبة مئوياة مان الراتاب الأساساي الحاالي ، بنااءً علا  الصالاحيات   الممنوحاة   3.3.10

 لصاحب الصلاحية .

 ستحق الموظف عند الترقية جميع المميزات الممنوحة للدرجة التالية :ي  3.3.11

 ألا تزيد نسبة الترقية عن الحد الأقص  المحدد بموجب جدول الصلاحيات . يجب 3.3.11.1

 رجعي . ثرتحتسب الترقية بأ لا 3.3.11.2

 سرياة قرار الترقية من بداية الشهر الذ  يلي اعتماد الترقية النهائي .   يتم  3.3.11.3

 يجوز النظر في أمر ترقيه الموظف خلال فترة التجربة .  لا 3.3.11.4

 النظر في ترقية الموظف المؤقت ، بأ  حال من الأحوال . جوزي لا 3.3.11.5

 .  مع الموظف لتحقيقيجوز النظر في ترقية الموظف أثناء فترة كف اليد ، أو ا لا 3.3.11.6

 يجوز النظر في ترقية الموظف إاا صدر بحقه قرار عقوبة ، بأ  حال من الأحوال .  لا 3.3.11.7

 

 :  الإجراءات 4.0

 : الإجـــــراء : الجهة   

 الإدرات مدراء

الإداريااة لاااملة المسااتندات  الشااؤة لبااات الترقيااة إلاا   إحالااة (1

 -التالية:

 خة( + الوصاف الاوظيفي + نسا  2100  نمواج الترقية  رقام: 

 تقييم الأداء  للمرلحين للوظيفة حسب الضوابط المعمول بها( .

 : الإدارية الشؤون

 

 مستندات الترقية بناءً عل  الالترا ات العامة . تدقق (1

حال الوظاائف التدرجياة يحاال المرلاي ، لأداء الاختباارات  في (2

 اللازمة.

 المؤهلوة ، لإجراء اختبارات المفاضلة. وةالمرلح يحال (3

عمااال المقاااابلات الشخصاااية للمرلاااحين الاااذين اجتاااازوا  ياااتم  (4

 اختبارات المفاضلة ، لاختيار الأنسب .

 الموظفين بالنتائج النهائية . سام الأق تبُل غ (5

 قرار الترقية والتوصية لاعتماد  . إعداد (6

 الترقية حسب الصلاحيات المقررة لها . اعتماد (1 : الصلاحية صاحب
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  الأداء وحوافز مكافآت:  الثالث الفصل

 

 : الغرض 1.0

كفاءات وإنتاج الموظفين سنويا بمنحهم مكافأة أو حافزاً ، حسب مستوى أدائهم ونساب تحقياق نتاائج  تقدير 1.1

 الإعمال السنوية م  لتحقيق أعل  معدلات الإنتاج بأفضل نوعية .

 

 والمسؤوليات للمعني بتطبيق النظام : الصلاحيات 2.0

 عام الجمعية : مدير 2.1

 تفعيل النظام . اعتماد 2.1.1

 حوافز الأداء . ومني المكافأة السنوية أ اعتماد 2.1.2

 

 الإدارية : الشؤون 2.2

 السنوية أو حوافز الأداء . آتبتحديد فئة المكافأة ، ومني المكاف التوصية 2.1.3

 

 والضوابط والاشتراطات :  اللوائح 3.0

الاذ  يثبتاوة نشاا اً وإخلاصااً وكفااءة بشاكل ياؤد  إلا  زياادة الأداء وماوارد  وظفينالمكافآت للم تمني 3.1

جمعية ، أو الذين يؤدوة أعمالاً استثنائية ، إضافة إل  أعمالهم العادية وضمن حادود اختصاصااتهم ، أو ال

 الذين يستحدثوة أساليب وتنظيمات جديدة في العمل تؤد  إل  رفع الكفاءة والطاقة الإنتاجية . 

المكافاأة المنصاوص عليهاا  مانيعليها في هذا الدليل أساساً يستند إليه فاي  صوصتقارير الأداء المن تعتبر 3.2

 في تلك الدليل . 

 :  إلى فئتين المكافآت تصنف 3.3

 المعنوية :  المكافآت 3.3.1

الثناء والتقدير، وتصدر من قبال مادير عاام الجمعياة ، بهادف تشاجيع الموظاف  لهادة  3.3.1.1

 عل  أدائه بالقيام بعمل ما أو مهمة ما أو مشروع ما ، وتحفظ في ملف الموظف .

 : المادية وتتضمن  المكافآت 3.3.2

 والترقيات الاستثنائية . العلاوات •

 الإنتاج . مكافآت •

 الإضافية . الإكراميات •

 .الاختراع  مكافآت •

 تذاكر سفر زيادة عما هو مقرر بلائحة تنظيم العمل . مني •

 إجازة إضافية بأجر . مني •

 :  هذه المكافآت للموظفين تمنح 3.4

 الأداء المتميز الذ  لا يقل تقدير  في مستوى الأداء عن ممتاز .  او  3.4.1

دخلا مادياا أو  يةقاموا بدنجاز مهمة عمل ضمن الوصف الوظيفي بأداء متميز ، حقق للجمع للذين 3.4.2

 حد من مستوى النفقات التشغيلية .

قدم أفكاراً جديدة للجمعية ، أو تشغيل وحدة عمل بطريقة مبسطة ، مماا يعاود علا  الجمعياة  لمن 3.4.3

 بالنفع .  

بأسلوب مبساط ،  الإداراتهيل سبل التواصل بين الإجراءات اليومية والعملية بددارته م لتس تقليل 3.4.4
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 مما يقلل حركات التشغيل اليومية ، وتكوة نتائجها فعالة عل  الجمعية .

زملائه في العمل بصفة مستمرة من إنجاز أعمالهم بتقديم النصي والمشاورة ، مماا يعاود  مساعدة  3.4.5

 عل  الإدارة بنتائج جيدة .

رؤسائه في العمل بمساندتهم في أعمالهم ، لتحقيق نتائج أفضل ، مما يانعكس علا  تقيايم  مساعدة  3.4.6

 أدائه في نمواج كفاية الأداء السنو  .

 و ضرر متوقع قد يطرأ له خلال أوقات العمل .أحد زملائه من  حادث أ بدنقاا 3.4.7

المكافأة بالتنسيق بين مدير إدارة الموظف والموارد البشرية  ، ويصدر قرار بناء علا  مناقشاة ناوع  تحدد 3.5

 المكافأة مع مدير عام الجمعية ، لتشجيع الموظفين عل  تحسين نوعية الأداء . 

لتشجيع الموظفين ايخرين عل  الحصول عل  أ   ناوع المكافآت في لقاء تعريفي مبسط للموظفين م  تمني 3.6

 من المكافأة الممنوحة في هذا النظام .

 

 : الإجراءات 4

 : الإجـــــــــــــراء : الجهة

 الإدارة مدير

تقرير إل  الشاؤوة الإدارياة  بناوع العمال المتمياز ، والمنجاز مان قبال  رفع (1

 الموظف .

 المراد منحها للموظف . ة بنوع المكافأ التوصية (2

 التقارير والتوصية بتأييد المكافأة الممنوحة للموظف . استلام  (1 الإدارية الشؤون
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 الرسمية والعطلات الإجازات:  الرابع الفصل
 

 : الغرض 1.0

جميع الماوظفين علا   أنظماة وإجاراءات العطالات الرسامية وأناواع الإجاازات المساتحقة ، مماا  ا لاع 1.1

 يمكنهم من تخطيط إجازاتهم دوة التأثير عل  سير العمل .

 والمسؤوليات للمعني بتطبيق النظام : الصلاحيات 2.0

 عام الجمعية : مدير 2.1

 إجازات الموظفين التابعين تنظيماً. اعتماد 2.1.1

 الإجازات السنوية الموظفين التابعين تنظيماً. خطط اعتماد 2.1.2

 الإدارية والمالية  : الشؤون 2.2

 إجازات الموظفين حسب رصيد إجازاتهم .   اعتماد 2.2.1

 خطط الإجازات السنوية لأقسام  الجمعية . متابعة 2.2.2

 مواعيد العطلات الرسمية بالجمعية وإصدار التعميم المنظم لها . تحديد 2.2.3

 الدراسية . الإجازات اعتماد 2.2.4

 ( يوم .  20بدوة أجر و لمدة أقل من   لاضطراريةالإجازات ا اعتماد 2.2.5

 الإجازات المرضية . اعتماد 2.2.6

 . الإجازات الخاصة اعتماد 2.2.7

 إجازات قضاء فريضة الحج .  اعتماد 2.2.8

 الإدارة : مدير 2.3

 إجازات الموظفين التابعين تنظيماً. اعتماد 2.3.1

 خطط الإجازات السنوية الموظفين التابعين تنظيماً. اعتماد 2.3.2

 عل  مني الإجازة الدراسية في حدود النظام . الموافقة 2.3.3

 والضوابط والاشتراطات :  اللوائح 3.0

الموظف إجازة بأجر كامل ، أو بدوة أجر أو بجزء من الأجر حسب أنواع الإجازات الاواردة فاي  يستحق 3.1

 هذا الفصل ، كالتالي : 

 : السنوية الإجازة 3.1.1

الموظاف الاذ  أمضا  فاي الخدماة سانة  يستحق 3.1.1.1

 ( يوماً تقويميا لجميع فئات موظفي الجمعية .21كاملة ، إجازة مدفوعة الأجر مقدارها  

كل إدارة خطة إجازات موظفيها فاي بداياة  تضع 3.1.1.2

 العام ، وعل  الموظف الالتزام بما تم التخطيط له واضعين في الاعتبار التالي : 

قعااة خاالال خطااة الأعياااد الرساامية المتو عطلااة 3.1.1.3

 الإجازة .

تجزئة الإجازة السنوية عل  فترتين ، عل   يجوز 3.1.1.4

 أة لا تتضمن أو تتداخل هذ  المدة مع عطلات الأعياد الرسمية .  

يجوز للموظف التناازل عان إجازتاه بااجر أو  لا 3.1.1.5

 بدوة أجر ، وعليه أة يتمتع بها في سنة استحقاقها .  

ية يجااوز تصاافية صاارف قيمااة الإجااازة الساانو لا 3.1.1.6
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نقدا دوة التمتع بها والك حسب نظام العمل السعود  واللاوائي التنظيمياة لاه ، إلا فاي حاال 

 إنهاء الخدمة حسب أنظمة انتهاء الخدمات بهذا الدليل .

 بموافقاة ماادير الإدارة أة يؤجال جاازءاً  للموظاف 3.1.1.7

 من إجازته إل  السنة التالية.  

الإدارة الحاق فااي تأجيال إجاازة الموظااف  لمادير 3.1.1.8

عل   تسعين( يومااً ,  يداستحقاقها ، إاا اقتضت ظروف العمل الك لمدة لا تز سنة هايةبعد ن

العمل استمرار التأجيل وجب الحصول عل  موافقاة الموظاف كتاباة ،  ظروف فداا اقتضت

 نهاية السنة التالية لسنة استحقاق الإجازة . التأجيل عل  ألا  يتعدى

ماان  بااأ    يجااوز للموظااف الاادائم أثناااء تمتعااه لا 3.1.1.9

يعمل لادى جمعياة أو مؤسساة أخارى . فاداا  ةإجازاته المنصوص عليها في هذا الفصل ، أ

أة الموظف قد خالف الك فعل  الجمعية حرمانه  من أجار  عان مادة الإجاازة  للجمعية ثبت

أة أدا  إليه من الك الأجار، ويتخاذ ضاد  إجاراء نظاامي حساب الأنظماة  سبق أو يسترد ما

 الواردة في هذا الدليل .

عاودة الموظاف مان إجازتاه  يرتقبل الأعذار رير الموثقة أو رير المقبولاة فاي حاال تاأخ لا 3.1.1.10

،  ير  السنوية ، وعل  الموظف إبلاغ مادير الإدارة بالجمعياة أو الماوارد البشارية عان تاأخ

وإلا اعتبر إجازة بدوة أجر ، وقد تصل إل  إيقاف الراتب الشهر  أو استقطاعه من مكافاأة 

 ا الدليل .نهاية الخدمة ، أو تنُه  خدماته بسبب الانقطاع حسب الأنظمة الواردة في هذ

 فعلياهرربة الموظف  للسعوديين ورير الساعوديين( قضااء الإجاازة خاارج المملكاة ،  عند 3.1.1.11

تأكيد حجز العودة قبل مغادرة البلاد تفاديا لاتخاا عقوبات نظامية بالغياب ريار المشاروع ، 

ومن الممكن عند عدم تأكيد حجز العودة إبلاغ الموارد البشرية تفاديا لأ  إجراء يتخاذ ضاد 

 الموظف .  

 : الأعياد الرسمية إجازات 3.1.2

 قرار مدير عام الجمعية ،  بموعد بدء و انتهاء إجازة الأعياد الرسمية.   يصدر 3.1.2.1

 صادف أحد أيام هذ  الإجازات يوم الراحة الأسبوعية تمدد الإجازات يوماً واحداً   إاا 3.1.2.2

جميع الموظفين إجازات أعياد وعطلات رسـمية )مدفوعـة الأجـر س حسـب المعـايير  يستحق 3.1.2.3

 التالية:  

 :  اركعيد الفطر المب عطلة 3.1.2.3.1

 ( أيام .4إجازة عيد الفطر هي   مدة  3.1.2.3.1.1

العطلااة ماان اليااوم التااالي لليااوم  التاسااع والعشاارين( ماان لااهر  تباادأ 3.1.2.3.1.2

رمضاة المبارلا ، أو الإعلاة رسميا قبل هذا التاريخ مان قبال الجهاات 

 التشريعية أو القضائية بالمملكة العربية السعودية .  

 عيد الحج :  عطلة 3.1.2.3.2

 ( أيام .4إجازة عيد الحج هي   مدة  3.1.2.3.2.1

العطلة من اليوم التالي بنهاية اليوم  الثامن( من لاهر ا  الحجاة  تبدأ 3.1.2.3.2.2

، أو الإعاالاة رسااميا قباال هااذا التاااريخ ماان قباال الجهااات التشااريعية أو 

 القضائية بالمملكة العربية السعودية.

 الوطني للمملكة : اليوم 3.1.2.3.3

 إجازة اليوم الو ني هي  يوم واحدا( . مدة  3.1.2.3.3.1

العطلة هي يوم  الثالث والعشرين( من لاهر سابتمبر مان كال  تكوة 3.1.2.3.3.2

 عام ميلاد  .  

   عامةالعطلة س وذلك حسب ما تقتضيه المصلحة ال منحتعديل التاريخ ومدة  وبالإمكان

 : الخاصة الإجازات 3.1.3

 الخاصة مدفوعة الأجر للأسباب التالية :   تالإجازا تمني 3.1.3.1
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  .( أيام إجازة زواج 3الموظف   يمني - 1

 الموظف  يوماً واحداً( لولادة مولود . يمني  - 2

ً ) الموظف يمني - 3  واحداً( لوفاة زوجة أو أحد أصوله أو فروعه . يوما

 

، تؤكاد اساتحقاق الإجاازة الممنوحاة  ساميةتأييد الِإجازات الخاصة بأصول مساتندات ر يجب 3.1.3.2

 .  لمملكةمن داخل المملكة ، ومستندات موثقة من السفارة السعودية خارج ا

 : الدراسة لأداء الامتحانات إجازة 3.1.4

الأقال فاي خدماة الجمعياة الحصاول   الذين أكملاوا سانتين علا  السعوديوةالموظفوة  يستحق 3.1.4.1

دراسية لغرض مواصلة مسيرتهم التعليمية وتكوة الإجاازة مدفوعاة الأجار لأياام  إجازة عل  

 الموظف مسبقاً .  إدارة  مديرتأدية الامتحانات ، لريطة الحصول عل  موافقة 

فيكاوة للموظاف الحاق فاي إجاازة دوة أجار لأداء  معاادة  حال أة الامتحاة كاة عن سنة في 3.1.4.2

 الامتحاة . 

تقديم الوثائق المؤيدة لطلب الإجاازة وكاذلك ماا يادل  الموظف نالحق في أة تطلب م للجمعية 3.1.4.3

 عل  أدائه وحضور الامتحانات . 

الإجازة قبل موعدها  بخمسة عشر( يوماً عل  الأقل ، ويحارم  لبأة يتقدم بط الموظف وعل  3.1.4.4

 الموظف من  أجر هذ  الإجازة إاا ثبت أناه لام ياؤد الامتحااة، ماع عادم الإخالال بالمسااءلة

 حسب أنظمة العمل الواردة في هذا الدليل . يةالتأديب

 : قضاء فريضة الحج إجازة 3.1.5

أكملوا سنتين عل  الأقل فاي خدماة الجمعياة ، الحصاول علا   الذ للموظفين المسلمين  يحق 3.1.5.1

 إجازة أداء فريضة الحج .  استحقاق

الحج الرسمية ولمارة واحادة فاي تااريخ  إجازة الجمعية عدد  سبعة( أيام ، بالإضافة إل   تمني 3.1.5.2

 حياة الموظف العملية بالجمعية .

 للجمعية تحديد أعداد الموظفين الذين يمنحوة هذ  الإجازة ، بما تقتضيه مصلحة العمل . يحق 3.1.5.3

 : بدون أجر الإجازة 3.1.6

إجاازة بادوة أجار بحاد  دارة الإ ماديرللموظف في الحالات القهرية  لب الموافقاة مان  يجوز 3.1.6.1

 أقص   عشروة ( يوما في السنة ، ويتم الاتفاق مع الموظف عل  تحديدها . 

حال استمرار الإجازة بدوة أجر عن  عشارين( يوماا يعتبار عقاد العمال موقوفاا ، ماا لام  في 3.1.6.2

 يتفق مع الموظف عل  خلاف الك . 

 : المرضية جازاتالإ 3.1.7

باأجر عان  الثلاثاين( يومااً الأولا  ,  مرضاية الذ  يثبت مرضاه الحاق فاي إجاازة  للموظف 3.1.7.1

 ً , ودوة أجر  للثلاثاين( يومااً التاي تلاي الاك  التالية و بثلاثة أرباع( الأجر عن  الستين( يوما

 متصلة أم متقطعة .  الإجازات خلال السنة الواحدة ، سواء كانت هذ  

 مرضية ، حصل عليها الموظف .  إجازة  لمرضية من تاريخ أولالسنة ا تبدأ 3.1.7.2

للإجازات المرضية بسبب إصابة العمل ، تراجع أنظمة التأمينات الاجتماعية فاي هاذا  بالنسبة 3.1.7.3

 الدليل . 

 الرياضية:   الإجازة 3.1.8

الموظف أيام إجازة رياضية عند التبليغ الرسمي من قبل الرئاسة العامة لرعاياة الشاباب  يمني 3.1.8.1

لتمثياال المملكااة العربيااة السااعودية فااي مناساابات رساامية رياضااية ، والااك حسااب القاارارات 

 المنظمة لها من مجلس الوزراء.  

 :  نإركاب غير السعوديي تذاكر 3.1.9

ديين ، وأفراد أسارهم المساتحقين تاذاكر إركااب الجمعية موظفيها المتعاقدين رير السعو تمني 3.1.9.1

 من مو نهم الأصلي إل  المملكة ، حسب نصوص عقد العمل بالجمعية . 

الجمعية موظفيها المتعاقدين ريار الساعوديين وأفاراد أسارهم المساتحقين تاذاكر سافر ،  تمني 3.1.9.2

 العمل السنوية لمو نهم الأصلي الذ  أستقدم منه حسب ما ن  عليه عقد الإجازة لقضاء 
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الموظفوة المتعاقدوة رير السعوديين تاذاكر سافر علا  درجاة الضايافة إلا  مو ناه  يستحق 3.1.9.3

 الأصلي .   

يحق للموظف الحصول عل  تذاكر الإجازة قبل موعد استحقاقها إلا إاا تام جدولاة إجازتاه  لا 3.1.9.4

 قبل موعدها ، حسب خطة العمل في إدارته .

عل  تذاكر سافر قبال موعاد إجاازة الموظاف ، لعائلة المتعاقد رير السعود  الحصول  يجوز 3.1.9.5

 مع العلم بأة استحقاق العائلة لابد من أة يتمال  مع استحقاق الموظف .

إجازتاه السانوية ،  وتاراكم يحق للموظف المطالباة بقيماة التاذاكر أو قيمتهاا بسابب تأجيال  لا 3.1.9.6

 عن العام المنصرم .   سفرويستثن  من الك تذكرة ال

ماو ن  لا عقد العمل ملزم للطرفين حسب ماا يارد فياه مان ماني تاذاكر السافر مان وإ يكوة 3.1.9.7

الموظف الأصلي ، وفي حال الموظف حصل عل  جنسية أخارى وتغييار مو ناه الأصالي ، 

 فيعتد بما تم الاتفاق عليه في عقد العمل .

 مني تذاكر الإجازة:   ضوابط 3.1.9.8

وية ، حسب الاستحقاق المنصاوص علياة الموظف عند الرربة في التمتع بدجازته السن يتقدم  (1

فااي عقااد العماال إلاا  المااوارد البشاارية باسااتكمال النمااواج المعتمااد للحصااول علاا  تااذاكر 

 الإركاب .

بالتأكد من استحقاق الموظاف لتاذاكر السافر ، واساتكمال الإجاراءات  الإدارية الشؤوة تقوم  (2

يحدد  الموظف في أنماواج  المستحقة له ، حسب تاريخ السفر الذ  كراللازمة لإصدار التذا

 الإجازة السنوية .

مساؤولية إبالاغ الماوظفين مسابقا عناد إصادار التاذاكر المطلوباة ،  الإدارية الشؤوة تتول  (3

 والك لمني الموظفين الوقت الكافي لا يقل عن أسبوعين للإعداد للسفر  

 : الإجراءات 4.0

 : الإجـــــــــــــراء : الجهة

 الإدارة مدير
 (.2022 لب الإجازة حسب نوعها بموجب أنمواج  لب الإجازة  رقم:  استلام  (1

 اللازم . لإكمال الإدارية الشؤوةالمستند إل   تسليم  (2

 الشؤون

 الإدارية

 لاستلام خطط الإجازات السنوية . الإدارات مخا بة (1

من أرصدة الإجازات ، والتأكد من استحقاق الإجازات ، و التأكد مان اساتلام الوثاائق المؤيادة  التأكد (2

 للإجازات .

 الإجراءات النظامية في ملف الموظف بتحديد الرصيد ، وخصم المستغل ، وحصر المتبقي . عمل (3

الراتاب  ماع تصارف( يوماً فأكثر ، وبخلاف الاك 15الإجازات إاا كانت الإجازة السنوية   تصرف (4

 الإجازات عن  ريق الشؤوة المالية . يمةالشهر  ، ويتم صرف ق

 ( . 1800للموظف أنمواج إخلاء  رف قبل الإجازة  رقم:  يعد (5

 ( . 2300للموظف أنمواج العودة من الإجازة  رقم:  يعد (6

 المستحقات الخاصة بدجازات الموظفين ، وإدراجها في حسابات الموظفين . دفع (1  المالية الشؤون
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   الاجتماعية التأمينات:  الخامس الفصل

 : الغرض 1.0

للموظفين السعوديين بعد حصولهم عل  سن التقاعد عل  المعاش الالازم ، لتاأمين  جتماعيا ماةض توفير 1.1

 بالاتراكاتحياتهم المعيشية باستلام معاش تقاعاد  يكفاي لمواجهاة المعيشاة ، والاك بمسااهمة الجمعياة 

 لهرية حسب أنظمة التأمينات الاجتماعية .

وديين والغياار سااعوديين ، والااك بمساااهمة التأمينااات الاجتماعيااة تغطيااة الإصااابات المهنيااة للسااع تااُوفر 1.2

 الجمعية بنسبة مئوية لهرية حسب أنظمة التأمينات الاجتماعية .

 

 والمسؤوليات للمعني بتطبيق النظام : الصلاحيات 2.0

 :  الإدارية الشؤون 2.1

 كشوفات التأمينات الاجتماعية الشهرية والسنوية .  إعداد 2.1.1

 

 :  المالية الشؤون مشرف 2.2

 تسديد المبالغ المستحقة لهريا . اعتماد 2.2.1

  

 والضوابط والاشتراطات :  اللوائح 3.0

الجمعية بالوفاء بتسديد الالاتراكات الشاهرية الإلزامياة ، للمؤسساة العاماة للتأميناات الاجتماعياة    تلتزم  3.1

 معالات / الأخطار المهنية( .

الجمعية بتسجيل الموظفين السعوديين المستجدين لد  المؤسسة العامة للتأمينات الاجتماعية ، والك  تلتزم  3.2

المساتخدمة لهاذا الغارض ، حساب نظاام المؤسساة العاماة  اجماابأة تتول  الماوارد البشارية باساتيفاء الن

 للتأمينات الاجتماعية.

تساجيل الماوظفين المتعاقادين ريار الساعوديين لاد  المؤسساة العاماة للتأميناات الاجتماعياة بفارع    يتم  3.3

 .الأخطار المهنية ( 

 وديين .%( من الراتب الشهر  للموظفين السع9الإدارية باستقطاع نسبة   الشؤوةتقوم   3.4

% معالااات  9%( ماان الراتااب الشااهر  للمااوظفين السااعوديين  تشاامل 11الجمعيااة مااا يعااادل   تتحماال 3.5

% أخطار مهنياة ( عان كال الماوظفين ريار  2% أخطار مهنية( ، وكذلك تتحمل أيضا    2يضاف إلياه 

   السعوديين .

قبال الخاامس عشار  اعياةاجتمالمالية بسداد الاستقطاعات الشهرية لأقرب مركز تأميناات  ةتلتزم الشؤو  3.6

من الشهر الهجر  من الشهر الذ  يلي لهر الاساتحقاق ، ويجاوز حساب التطاورات الجديادة بالتأميناات 

 الاجتماعية سداد المبالغ عبر لبكة المدفوعات الإلكترونية .   

 : المهنية والحوادث في نظام التأمينات الاجتماعية  الإصابات 3.7

 سامي   م علا  الماوارد البشارية إبالاغ المؤسساة باساتخدام لا-حادوث الإصاابة المهنياة  عند 3.7.1

( ساعة من الإصابة ، وتسجيلها في سجل الإصاابات المهنياة 24النمااج الخاصة بالبلاغ خلال  

 . 

تمت الإصابة خلال عطلة الأسبوع أو الأعياد الرسامية ، ياتم إبالاغ أقارب مركاز للتأميناات  إاا 3.7.2

 الرة لعملها . الاجتماعية مبالرة أول يوم مب

صرف رواتب الموظف حسب أنظمة الإجازات المرضية بهذا الدليل ، عل  أة تغطي باأجر  يتم  3.7.3
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أجار  دوةعن  الثلاثين( يومااً الأولا  ,  وبثلاثاة( أربااع الأجار عان  الساتين( يومااً التالياة , و

 للثلاثااين( يوماااً ، ويااتم متابعااة حالااة الموظااف المرضااية علاا  حساااب التأمينااات الاجتماعيااة 

 بمرافقها الخاصة حت  تثبت حالته المرضية .

للعمال وحادث لاه حاادث لا قادر   م علا  الماوارد  هاهمان منزلاه وتوج موظافخروج ال عند 3.7.4

( سااعة مان الإصاابة 24خالال   تالبشرية إبلاغ المؤسسة باستخدام النماااج الخاصاة بالبلاراا

 وتسجيلها في سجل الإصابات المهنية ، ويعامل بالمثل كالإصابات المهنية .

 في نظام التأمينات الاجتماعية:   التقاعد 3.8

 رفة من الجمعياة  ءالعمل ( ، وتم إخلا أنظمهود  سن التقاعد   حسب بلوغ الموظف السع عند 3.8.1

يتم إبلاغ التأمينات عن إخلاء  رفة لسبب التقاعد ، وتسليم الموظاف بمتابعاة التأميناات لتساوية 

 المعاش الشهر  .  

رربة الموظف في الحصول عل  التقاعاد المبكار حساب نظاام التأميناات الاجتماعياة ، ياتم  عند 3.8.2

ستحقاته حسب نظام انتهاء الخدمات في هذا الدليل ، ويقاوم الموظاف بمتابعاة التأميناات تسوية م

 لتسوية المعاش الشهر  . 

المنتهيااة خاادماتهم بناااءً علاا  العجااز الطبااي ، يصاابحوة فااي حكاام نظااام التأمينااات  الموظفااوة 3.8.3

  او  إجباااريين ، يااتم تسااوية مسااتحقاتهم حسااب النظااام الحااالي ، وعلاا  ينالاجتماعيااة متقاعااد

 الموظفين متابعة التأمينات لتسوية المعاش الشهر  .

 :  الإجراءات 4.0

 : الإجـــــــــــــراء : الجهة

 الإدارية الشؤون

 :  الموظفين الجدد  تسجيل (1

 مقاررة إلحاق الموظفين الجدد لهريا في التأمينات الاجتماعية بموجب النماااج ال يتم  .أ

 ، سواء كاة مستجداً أم لديه سجل سابق .   

إرفاق نسخة من عقد العمل ، وصورة من هوية الموظف مع النمواج المقارر لاه  يتم  . ب

. 

 المهنية والحوادث : الأخطار (2

تناتج لقااء العمال ، أو إصاابة  حاوادثإخطاار التأميناات باأ  إصاابات عمال أو  يتم  .أ

الموظف أثنااء حاوادث سايارات كااة فاي اتجاا  العمال أو باالعكس وبانفس التوجاه 

( ساعة لتغطية نفقاات العالاج 24اليومي له ، يتم إبلاغ التأمينات الاجتماعية خلال  

 الطبي .

لأخطاار، ياتم تغطياة مارض الماريض علا  حال عدم الإبلاغ عن الحوادث أو ا في . ب

 نفقة الجمعية . 

 موظف :  خروج (3

إخطااار التأمينااات الاجتماعيااة لااهريا فاي حااال انتهاااء أو إنهاااء خدمااة موظااف  ياتم  .أ

بموجب النمااج المقررة لها ، وإلا سوف تتحمل الجمعية مصااريف إضاافية بجازاء 

 عن خروجه من الجمعية .  غعل  عدم البلا

 لنماواجمن قرار انتهاء الخدمة ، مع صورة من هوية الموظف مع اإرفاق نسخة  يتم  . ب

 المقرر له .
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 والسلامة والوقاية الطبية والرعاية الطبي التأمين:  السادس الفصل

 : الغرض 1.0

الجمعية المستشفيات التي تتعامل معها ، لتقديم أفضل مستويات الرعاياة الطبياة اللازماة لموظفيهاا  تعتمد 1.1

 وأفراد أسرهم , وكذلك لضماة المحافظة عل  اللياقة الصحية للموظفين .

 والمسؤوليات للمعني بتطبيق النظام : الصلاحيات 2.0

 الإدارة :   مجلس 2.1

 لركة التأمين . اختيار 2.1.1

 عام الجمعية : مدير 2.2

 العرض من جمعية التأمين الطبي . اعتماد 2.2.1

 . وثيقة التأمين الطبي اعتماد 2.2.2

 المرافق الطبية . اعتماد 2.2.3

 :  الشؤون الإدارية والمالية مدير 2.3

 مصاريف التقارير الطبية للتعيين والإقامة و المستقدمين من الخارج . اعتماد 2.3.1

 إحالة موظفين للعلاج أو الجهات الرسمية . اعتماد 2.3.2

 الإجراءات النظامية في متعا ي المخدرات . اعتماد 2.3.3

 :  الإدارات مدراء 2.4

 بدحالة موظف بحالة صحية رير مستقرة . التوصية 2.4.1

 والضوابط والاشتراطات :  اللوائح 3.0

 الطبي :   التأمين 3.1

الجمعية الرعاية الطبية الشاملة لموظفيها وأفاراد أسارهم علا  مادار السااعة ، والاك مان  تؤمن 3.1.1

 خلال وثيقة التأمين الطبي المعتمدة .  

لجمعياة ،  ساواء كاانوا ساعوديين أو الجمعية مع جمعية تأمين  باي مرخصاة لمنساوبي ا تتعاقد 3.1.2

متعاقادين علاا  مسااتوى المنااا ق لتغطياة احتياجاااتهم الطبيااة ماان العالاج لهاام ولأفااراد عااائلتهم 

 .  ةالمسجلين معهم في الهوية الشخصي

 تأمين الموظفين كلً حسب مستوا  الوظيفي عل  ثلاث فئات محددة ، تكوة :   يتم  3.1.3

 . م مخصصة لرؤساء الأقسا  الأول  الفئة 3.1.3.1

 الثانية مخصصة لباقي موظفي الجمعية . الفئة 3.1.3.2

الموظف مبلغاً أو نسبة استقطاع عند زيارته للمرافاق الطبياة ، وعمال التحاليال الطبياة ،  يتحمل 3.1.4

 ولراء الأدوية الطبية . 

من العلاج النظارات الطبية وتركيب الأساناة والأ اراف الصاناعية وعملياات التجميال  يستثن  3.1.5

 وما في حكمها ، ما لم يرد خلاف الك في بنود وثيقة التأمين الطبي . 

 اختيار لركات التأمين كمورد  خدمة حسب المعايير التالية :  يتم  3.1.6

 يكوة مرخ  لهم بمزاولة المهنة من الجهات المختصة . أة 3.1.6.1

يكوة لديه عدد كبير من المرافق الطبية عل  مستوى المملكاة ، وإة أمكان  أة 3.1.6.2

 خارج المملكة .

ات الطبياة يقدم مستوى متميزاً من الخدمات والمرونة بما فيها مني الموافقا  أة 3.1.6.3

 في حينه . 

جيدة فاي المرافاق الطبياة بتساديد  للمساتحقات علياه فاي  ةيكوة لديه سمع أة 3.1.6.4
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 موعدها .

 يقدم أفضل أسعار تنافسية في السوق المحلي لشركات التأمين .  أة 3.1.6.5

 .المحلي لشركات التأمين لسوقفي ا تنافسي يقدم أفضل قسط استقطاع أة 3.1.6.6

برامج خلية توضي إحصائيات عن الموظفين في اساتخدامهم للوثيقاة مان  لديهم  3.1.6.7

متابعااات، وزيااارات  بيااة ، ومواعيااد مااني الموافقااات الطبيااة ، ولااو بالإمكانيااة ماان 

 يسئِ استعمال الوثيقة . نينالمؤم  

الإدارية عمل الإضافات والحذف خالال سارياة وثيقاة التاأمين ، ومتابعاة سارياة  الشؤوة عل  3.1.7

 ، لتحديث ملف الجمعية في جمعية التأمين .  الوثيقة

الموظف المنتهية خدماته إعادة بطاقات التأمين قبل خخر ياوم عمال لاه بالجمعياة ، وساوف  عل  3.1.8

 .  الخدمات بهذا الدليل تهاءتكوة في بياة إخلاء الطرف حسب أنظمة ان

من قبال الجمعياة وقباول  استثناءات يتم تقديمها من قبل جمعية التأمين الطبي ، يتم مراجعتها أ  3.1.9

 كلها أو بعض منها حيث إنها تم إعدادها بناءً عل  التعليمات الصادرة من وزارة الصحة . 

 والسلامة :  الوقاية 3.2

3.2.1  ً  لحماية الموظفين من الأخطار والأمراض الناجمة عن العمل تتخذ المنشأة التدابير ايتية :   سعيا

في أماكن ظاهرة عن مخا ر العمال ، ووساائل الوقاياة منهاا والتعليماات  الإعلاة 3.2.1.1

 اللازم إتباعها .

 التدخين في أماكن العمل المعلن عنها . حظر 3.2.1.2

 .منافذ للنجاة في حالات الطوار  دأجهزة لإ فاء الحريق ، وإعدا تأمين 3.2.1.3

 أماكن العمل في حالة نظافة تامة مع توفير المطهرات . إبقاء 3.2.1.4

 الميا  الصالحة للشرب ، والارتسال والوضوء . توفير 3.2.1.5

 دورات الميا  بالمستوى الصحي المطلوب . توفير 3.2.1.6

 الوقاية التي تؤمنها المنشأة   اتالموظفين عل  استخدام وسائل السلامة وأدو تدريب 3.2.1.7

لتوعية اللازمة لموظفي الجمعياة فاي مواقاع العمال وتشامل من الشؤوة الإدارية القيام با يتطلب 3.2.2

 ايتي : 

 الوقائي لدى الموظفين . عيالو تنمية 3.2.2.1

الدور  بغرض التأكد من سلامة الأجهازة ، وحسان اساتعمال وساائل الوقاياة  التفتيش 3.2.2.2

 . لامةوالس

الحوادث وتسجيلها وإعداد تقارير عنها تتضامن الوساائل والاحتيا اات الكفيلاة  معاينة 3.2.2.3

 بتلافي تكرارها .

 تنفيذ قواعد الوقاية والسلامة.   مراقبة 3.2.2.4

 والإسعافات الطبية :  الرعاية 3.3

المهنياة  راضالجمعية إل   بيب أو أكثر فح  موظفيها المعرضاين للإصاابة لأحاد الأما  تعهد 3.3.1

في نظام التأميناات الاجتماعياة ، فحصاا  يهاالمهنية المنصوص عل مراضالمحددة في جداول الأ

لاملا مرة كل سنة عل  الأقل ويتم علاج الموظف علاجا لااملا بماا فاي الاك صارف الأدوياة 

 بالمجاة

مكاة عام ، تحتاو  علا  كمياات كافياة مان الأدوياة /  فيالجمعية خزانه للإسعافات الطبية  تعد 3.3.2

للماوظفين بالإساعافات الأولياة تحات  العاوة لتقاديم والأربطة والمطهرات ، ويعهد إل  موظاف 

 إلراف  بيب . 

تم استلام بلارات من الجهاات الرسامية بوجاود فيروساات معدياة ، علا   -حال لا سمي    في 3.3.3
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بتطعايم جمياع الماوظفين  ةالموارد البشرية فورا أة تعهد إل   بيب الجمعية أو إل  مرافاق  بيا 

 ة الوقائية بالجمعية . بلا استثناء ، ويعتبر هذا من ضمن برامج الصح

الكبد الوبائي المعدية أو أمراض معدياة أخارى فاي أحاد  أنواعظهور أعراض تيفود أو أحد  عند 3.3.4

الموظفين ، عل   الموارد البشرية  إبلاغ الجهاات المختصاة ، وحجاب الموظاف والمقاربين لاه 

 العمل وعن زملائه حفاظا عل  المناخ الصحي للموظفين . نع

إحالاة الماوظفين الااذين يعاانوة مان حاالات مرضاية مزمناة تسااتدعي  دارياةالإ للشاؤوة يجاوز 3.3.5

استمرار العلاج لفترات  ويلة إل  وزارة الصحة م لاتخاا الإجاراء الالازم لعلاجهام ماا لام ياتم 

 تغطيتها في وثيقة التأمين . 

 : لمحظورةالمواد المخدرة ا تعاطي 3.4

تعُي ن الجمعية أ   لخ  يثبت تعا يه المواد المخدرة أو العقاقير المحظورة ، وتقوم الجمعية  لن 3.4.1

 لتلك المواد . تعا يهم بدجراء الفحوصات الطبية اللازمة عل   الموظفين في حال الالتبا  ب

إحالة أ   موظاف ، لإجاراء الفحا  الطباي الالازم عناد ظهاور أ   راتالإدا مدراءعل   يجب 3.4.2

 في السلولا العام للموظف .    تغيرات

تعاا ي الماواد  عراضفي حالة الالتبا  بدصابته بأ موظفإجراء الفح  الطبي عل  أ    يجوز 3.4.3

الإجاراء النظاامي  لاتخاا  الإدارية الشؤوةإل   هالمخدرة المحظورة ، وفي حال رفضه يتم رفع

 بحقه .

 :  الإجراءات 4.0

 : الإجـــــــــــــراء : الجهة

 الشؤون

 الإدارية

 الطبي :   التأمين (1

 تحليل عن الخدمات المقدمة من مورد  الخدمة حسب المعايير المحددة في هذا النظام . إعداد .أ

 التوصيات للاعتماد . رفع . ب

 والإسعافات الطبية :  الرعاية (1

التعامل معها مبالرةً أو من خلال لركات التاأمين فاي حاال  ادبياة للمرافق الطبية المر تقديم  .أ

 الإصابات المهنية .

 والسلامة :  الوقاية (2

 نشرة توعوية في مواقع العمل لسلامة الموظفين . عمل .أ

، يااتم تدريبااه علاا  أساااليب الوقايااة والساالامة ، لعماال  إدارة وجااود مسااؤول فااي كاال  اقتااراح .ب

 السلامة الوقائية في موقعه . 

 لمخدرات : ا تعاطي (3

اكتشاف الحالة يتم مبالرة تحويال الموظاف للمرافاق الطبياة وعناد ثباوت الحالاة إحالتاه  عند .أ

 للتحقيق واتخاا الإجراء النظامي في حقه.

 عام مدير

 : الجمعية

 العرض المقدمة للتعاقد معها  يةعرض عن الشركات مورد  خدمات التأمين الطبي ، لاعتماد الجمع تقديم  (1

 بياة المرافق الطبية للتعامل معها في حالات الإصابات المهنية . اعتماد (2

 .بتقارير اللياقة الطبية للعمل صةالمصاريف الطبية الخا اعتماد (3

 رات . الإجراءات النظامية في متعا ي المخد اتخاا (4
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 والتدريب الأداء تنمية إدارة:  الخامس الباب

  الأداء تقويم إدارة:  الأول الفصل
 

   الغرض 1.0

عملية تقويم الأداء إل  تسجيل تقييم أداء كل موظف خلال فترة محددة ، والك للوقوف علا   ماد   تهدف 1.1

الأداء المتمياز ، ويجاب أة تكاوة عملياة  معادلاتالتحسين في أدائاه وتطاور  الاوظيفي ومكافأتاه علا   

 التقويم موضوعية للتأكد من التقييم الدقيق لأداء كل موظف . 

التنظيمية من خلال الاستخدام الأمثل لأنظمة الموارد البشرية لرفع مستوى الكفاءة العملية  اليةالفع تحسين 1.2

 بالجمعية :

 او  القدرات المتميزة لتولي مسؤوليات وظيفية أعل  . الموظفين لتحديد 1.2.1

 نقا  القوة في أداء كل موظف وتحديد مجالات تحسينهم . لصقل 1.2.2

 من تحسين أدائه. نهالمعلومات اللازمة للموظف لتمكي لتقديم  1.2.3

 احتياجات التدريب والتنمية بالجمعية . لتحديد 1.2.4

 الأداء المتدني ، واتخاا الإجراءات المناسبة . لتحديد 1.2.5

 العلاوات المكافآت والحوافز بالأداء السنو  للموظفين . لربط 1.2.6

 

 والمسؤوليات للمعني بتطبيق النظام : الصلاحيات 2.0

 الإدارة : مجلس 2.1

 الإدارات حسب تقديرات الأداء المختلفة . مدراء كشوف تقويم أداء اعتماد 2.1.1

 

 عام الجمعية : مدير 2.2

 كشوف تقويم أداء موظفي الجمعية النهائي حسب تقديرات الأداء المختلفة للأقسام . اعتماد 2.2.1

 لمجلس الإدارة . لتقديمه اراتالإد مدراءأداء فريق عمل  تقويم  2.2.2

 

 : الإدارية الشؤون 2.3

 الجمعية . إدارات ختلفعملية تقييم الأداء عل  م تنسيق 2.3.1

 عن نظام تقويم الأداء ، والتعامل معه بموجب هذا النظام . أأ  استفسارات تنش توضيي 2.3.2

 : الإدارات مدراء 2.4

 بكل موضوعة . الإداراتالتقويم مع موظفي  مناقشة 2.4.1

 نسب التقويم المحددة في هذا النظام .  حسب الإداراتموظفي  ترتيب 2.4.2

أداء المرؤوسين عن كثب م مستخدما كال الأسااليب التاي تشاجع الموظاف علا  تحساين  متابعة 2.4.3

 أدائه .

 

 والضوابط و الاشتراطات:   اللوائح 3.0
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ألاهر ، بنااءً علا   3 كلتقييم أداء الموظف  يتم  3.1

الإدارية مسؤولية تنسايق عملياة  الشؤوةالتقويم الهجر  ، من لهر محرم إل  لهر او الحجة , وتتول  

 تقويم الأداء عل  نطاق الجمعية .  

 مااادراءتقاااويم أداء الماااوظفين مااان قبااال  ياااتم  3.2

 الجمعية . م الإدارات ومراجعتها من قبل مدير عا

جميع مساتوى الإدارية عل  نطاق  الشؤوة تقوم  3.3

رباع ، ويكاوة هناالا  كالفاي نهاياة  الإدارات مدراءبدصدار نمااج تقويم الأداء إل  مختلف  ، الإدارات

 .وظيفة كل  لتقييم خاص  نمواج

تحديااد مؤلاارات الأداء المتوقعااة فااي بدايااة  يااتم  3.4

حاددة ياتم خلال السنة حسب متطلبات العمل ، وياتم تحديادها بموجاب معاايير م تعديلهالم يتم  االسنة ، م

 العمل عليها في كل سنة ، حيث أنها تختلف من سنة إل  أخرى ، ما لم يتم استمرار الهدف لمدة أخرى .

مسااااؤولية تقااااويم أداء  دارة الإ ماااادير يتااااول  3.5

 . فترة  كلإل  الموارد البشرية  في قبل نهاية  مالهاوإعادة النمااج بعد إك السنة ة يل مرؤوسيه

مستويات أداء علا  الأقال ، ويحادد كال موظاف مساتوى أدائاه بنااءً علا   ثلاثةنمواج التقييم من  يتكوة 3.6

 في النمواج . موضوعةالمعايير ال

تلك المستويات باستخدام نسب مئوية لكل مستوى أداء ، لوضع التقييم المناسب لكل موظف حسب  وتقاس 3.7

ي تفااد  الاخاتلاف باين درجاات التقاويم واعتمااد قدراته ، و تساعد عملية واعتماد المعايير المتوسطة فا 

 .التوزيع الموضوعي لأداء الموظفين بين مختلف مستويات التقويم 

تقاااويم الماااوظفين بالترتياااب مااان خااالال  ياااتم  3.8

 . موضوعةالإدارات بوضع الأفضل فالأقل ، بناءً عل  النسب ال ومدراءالمشرفين 

نمااواج التقياايم علاا  عاادد ماان الأقسااام  يحتااو  3.9

 ي : كالتال

: مخص  لمعلومات الموظف من  الأول القسم 3.9.1

، والسنة التقويمياة التاي  ايعمل فيه تيال الإدارة أسم الموظف ، ووظيفته ، وتاريخ الالتحاق ، و 

 الهجرية لنفس السنة .  السنةيتم فيه التقييم م وتنتهي بنهاية  تيتبدأ من لهر محرم للعام ال

اساتخدامها  : معاايير الأداء الماراد الثاني القسم 3.9.2

المحققاة والمهاام  افلتقييم أداء الموظف ، ويقيم الموظف من خلال تلك المعايير من واقع الأهد

 .الذ  قام بها

ــث القســم 3.9.3 : قساام مخصاا  لتقياايم قاادرات  الثال

الموظف م من نقا  ضعف م ونقا  قوة تستغل مان التادريب والتنمياة  حساب أنظماة التادريب 

لإباداء مشارف القسام ملاحظاتاه  ملاحظاتوالتنمية ، ويحتو  أنمواج تقويم الأداء عل  قسم لل

قبال مادير عاام  وموافقته أو عدم موافقته عل  نتائج تقاويم الأداء , ويجاب توقياع النماواج مان

 الجمعية .

   دارة الإ مادير: قسام مخصا  ل الرابـع القسم 3.9.4

 الأعل  تنظيميا( ، لإبداء ملاحظاته عل  التقييم .
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: قسم يتيي للموظف التعبير عان  الخامس القسم 3.9.5

 رأيه وموافقته أو عدم موافقته عل  التقييم بكل حرية .

الموظف إعطااء الفرصاة للموظاف  مديرل يحق 3.10

 بتقويم أدائه ومراجعته معه . 

 الوصافموظف استخدام كلًّ من  مديركل  عل  3.11

لسانة الهجرياة ، و ريار الإلارافية( للموظاف والتاي تام العمال مان خلالاه  اوال ا ئف للوظاا الوظيفي

للوظاائف الإلارافية(  كأول السنة لاستخدامها في تقويم أداء موظفيهم  وال فيالسنوية المحددة  الأهداف

 ، ليكوة التقييم موضوعيا حسب معايير محدد  . 

علااا  مااان يتاااول  التقاااويم ، أة يتسااام  يجاااب 3.12

التقاويم ماع الموظاف بهادف  ناقشاةوعادم المبالغاة فاي لارح الإنجاازات ، وم وعيةبالإنصاف والموض

الوقوف عل  نقا  الضعف والقوة في أدائه ، و رق تحسين وتحديد الاحتياجات التدريبية ، وسبل تنمياة 

 قدراته ومهاراته .

 الشاؤوةنماااج تقاويم الأداء م علا   الإكما  بعد 3.13

اتجاهاات مساتويات الأداء وعرضاها علا  مادير  وتحليال ، الإداراتالإدارية جمع المعلومات من كافة 

 عام الجمعية لإقرارها. 

للموظف التظلم عن تقييمه بتقديم  لب إل   يحق 3.14

 أنظمة التظلم في هذا الدليل .  بمدير عام الجمعية ، لمراجعة أدائه حس

الجمعيااة مكافااأة المااوظفين المتمياازين ،  تعتمااد 3.15

لموظف مما يشجع الموظفين عل  تحسين الأداء ، وكذلك التمتع بأنظمة ويتم ربط العلاوة السنوية بأداء ا

 الحوافز والمكافآت للمتفوقين ، بالإضافة إل  ترقيتهم حسب نظام الترقية في هذا الدليل .  

 مشاارفتحوياال نمااااج تقااويم الأداء إلاا   يااتم  3.16

 نظمة الواردة بهذا الدليل . الإدارية ، لعمل التحليلات اللازمة لتحديد الحاجة للتدريب حسب الأ الشؤوة

الشااؤوة الإداريااة بحفااظ نمااااج  مشاارف يقااوم  3.17

الأداء السنوية في ملفات الموظفين المركزية ، وفي القسم المخص  لها ، للعمل بموجبها كمرجاع لكال 

 موظف . 

 :  الإجراءات 4.0

 الإجــــــراء الجهة
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 الشؤون مشرف

 الإدارية

الموظفين لديهم بطاقة الوصف الوظيفي الخاص بهم ، محدثة في بداية كال  يعمن أة جم التأكد (5

 سنة هجرية .

ماان أة مؤلاارات الأداء الخاصااة بالساانة ، قااد تاام تحدياادها والمااوظفين المعنيااين ، تاام  التأكااد (6

 الحصول عل  موافقتهم عل  العمل بموجبها خلال السنة .  

ل ، بموجاب خطااب رسامي يرسال لجمياع تقييم الأداء كل رباع سانة علا  الأقا  نمواج توزيع (7

، محددً فيه الوظائف الإلرافية والوظائف الغيار  إدارة مرفق فيه بياة الأسماء لكل  ، الإدارات

 إلرافية .  

 خلال مرحلة تقييم الموظف . شورة لتقديم أ  م دارة الإ مديرمع  العمل (8

 عن الفترة المحددة فيه .   اءالأد تقييم لإكمال  دارة الإ مدير حث (9

 .  إدارة  مديرالنمااج من الأقسام موقعة من  استلام  (10

 كشف تفصيلي عن الجمعية حسب مستوى الأداء لمدير عام الجمعية لاعتماد  .   إعداد (11

 الإدارة مدير

ملف خاص بكل موظف لتسجيل الملاحظات السلبية أو الإيجابية لاستخدامها أثنااء فتارة  إعداد (4

 التقويم .

 .  دارة الإ مديرالموظفين بمنحهم الفرصة لتقويم نفسه ، قبل مناقشته مع  تشجيع (5

المستويات فيه ، وتقديمه إل  مدير عام الجمعياة للتوقياع عليهاا  نسبعناصر التقويم و استخدام  (6

. 

مان تحليال واعتمااد مادير عاام  لوبالإدارية ، لإكمال المط للشؤوةالنمااج بكل سرية  إرسال (7

 الجمعية .

 

   التنمية و  التدريب إدارة:  الثاني الفصل

 

 : الغرض 1.0

كفااءة  مساتوىب مهاام وظيفياة لتاوليالجمعية من رفع مستوى وتطوير قدرات موظفيهاا ،  إدارات تمكين 1.1

ظل الأنظمة القائماة  فيأعل  ، وبنوعية تتناسب مع أهداف الجمعية ، حسب مكانتها في السوق الخير  و

 . 

التحساين المساتمر لمهاارات وقادرات  لضاماةمباد  توجيهية لتنفياذ متطلباات التادريب والتنمياة   وضع 1.2

 .الموظفين 

 

 والمسؤوليات للمعني بتطبيق النظام : حياتالصلا  2.0

 الجمعية :  عام مدير 2.1

 ميزانية التدريب والتنمية السنوية . اعتماد 2.1.1

 التدريب . خدماتتكاليف مورد   اعتماد 2.1.2

 تدريب الموظفين التابعين له تنظيمياً . اعتماد 2.1.3

 

 :  الإدارية الشؤون 2.2

 بيانات مورد  خدمات التدريب للاعتماد . إعداد 2.2.1

 إجراءات التدريب. إكمال 2.2.2
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 :  الشؤون الإدارية مشرف 2.3

 نوعية برامج التدريب . متابعة 2.3.1

 مخرجات البرامج التدريبية . متابعة 2.3.2

 

 :  الإدارات مدراء 2.4

 الترليي للدورات للموظفين التابعين له تنظيمياً . اعتماد 2.4.1

 نقا  الضعف للموظفين التابعين له تنظيمياً . تحديد 2.4.2

 المرلحين للدورات . تحديد 2.4.3

 الشؤوة الإدارية ، للتعرف عل  تقييم موظفيهم خلال البرامج التدريبية . مشرف متابعة 2.4.4

 

 

 والضوابط والاشتراطات :  اللوائح 3.0

إدراج واعتماد خطة وميزانية التدريب ضمن الموازنة السنوية للجمعية ، وبما يتضمنه هاذا الفصال  يجب 3.1

ماان أنظمااة والااترا ات ، وتكااوة لهااا الارتبااا  بباارامج التاادريب علاا  الاحتياجااات التدريبيااة الفعليااة ، 

 التشغيلية .   شطةوالمبنية عل  متطلبات الأن

الجمعية ، بالعمل بدور وسيط بين قادرات الماوظفين  إداراتالشؤوة الإدارية مساعدة  مشرفعل   يجب 3.2

ومتطلبااات الجمعيااة م لتقااديم باارامج التاادريب والتنميااة المطلوبااة ، باسااتخدام الخاادمات المتاحااة مثاال م 

تساتفيد تنمية الموارد البشارية( ، والتأكاد علا  اساتغلالها بفعالياة لتقاديم بارامج تنموياة  ات مورد  خدم

 الجمعية من مخرجاتها في التوظيف والترقية و النقل ، حسب ما يرد من أنظمة والترا ات بهذا الدليل .  

في تقديم خدمات التدريب لموظفي الجمعية بصفة مستمرة  الاستمرارالشؤوة الإدارية  مشرفعل   يجب 3.3

بدتاحاة الفارص للتطاور الاوظيفي  ، لرفع معدلات أداء الموظفين م والتي تؤثر عل  أداء الجمعية ، والاك

 المرتبط بالبرامج التدريبية بصفة عامة كلًّ في مجال تخصصه .  

، وياتم  بالارالم ماديرمان قبال ال عملاييتم تدريب الموظفين عل  رأس العمل بتقديم الإرلاد والتوجياه ال  3.4

 الك بصفة مستمرة من قبل أخصائي التدريب والتنمية . 

ومهارتهم ودرايتهم م باعتبارها من أفضال الوساائل  مل  تنمية قدراتهم الذاتية تشجع رؤساء الأقسام ع يتم  3.5

 التدريبية . 

من بداية السنة التقويمية ، بتحدياد الاحتياجاات  بدأتحديد البرامج التدريبية عل  أساس سنو  ، بحيث ت يتم  3.6

 عل  أهداف الجمعية .  التدريبية للموظفين ، وتصميم البرامج المناسبة لمقابلة الاحتياجات المبنية

بصفة مستمرة ، بمتابعة نتائج بارامج التادريب و التنمياة المقدماة  بالجمعيةالشؤوة الإدارية  مشرف يقوم  3.7

 ومد  مساهمتها في رفع مستوى الأداء العام والفرد  ، مع أمكانيه إعادة تصميمها لزيادة فعاليتها .

  : الاحتياجات التدريبية تحليل 3.8

شارية والاك حساب عملية تحليل الاحتياجات التدريبية بالجمعية بعملية تخطيط الموارد الب ترتبط 3.8.1

 التصنيف التالي : 

بعملية التحليل عل  نطاق الجمعية وفقا لخطط العمل ومستويات الخدمة المطلوباة  القيام  3.8.1.1

 . 

 وفقا لحاجة العمل التشغيلية .  الإداراتنطاق   بعملية التحليل عل القيام  3.8.1.2

الاحتياجات الفردية للموظفين مان خالال مخرجاات أنظماة تقاويم الأداء ، والاك  تحليل 3.8.1.3

من ربط النتائج باحتياجاات فرياق  أكدبتحليل نقا  القوة والضعف لد  الموظفين ، والت
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 العمل . 

الإدارات للقياام بعملياة تحليال الاحتياجاات  مادراءبالتنسيق ماع  ، يةالشؤوة الإدار مشرف يقوم  3.8.2

 يا ، بدتباع أحد الأساليب التالية :  التدريبية دور

 العمل :  خطة 3.8.2.1

 ماادراءمااع  بالتنساايقالشااؤوة الإداريااة  مشاارفاعتماااد الموازنااة الساانوية ، يقااوم  عنااد

الإدارات ، لمناقشة وتقييم خثر تلك الخطط عل  مهارات ومستويات الدراية لدى موظفي 

كالً أو بعاض مان الأسااليب  باساتخدام الجمعية ، لتحديد الاحتياجات التدريبية للموظفين 

 التالية :  

نقا  الضعف العاماة فاي المهاارات والدراياة بالوظيفاة ، بدعاداد اساتبياة  تحديد (1

القصور أو نقا  الضعف ، للحصول عل  معادل عاام للمهاارات محدد فيه أنواع 

 والدراية للحاجة التدريبية . 

الأمر م اتساع حلقاة التحليال بعمال اساتبيانات إرضااء العمالاء لتأكياد  يتطلب قد (2

النتائج ، بالحصول عل  أراء عمالاء الأقساام مان داخال الجمعياة ، وفاي بعاض 

لرة مع عملاء خاارج الجمعياة م والتاي علاقة مبا تتطلبالأحياة للخدمات التي 

يتم مراسلتهم مبالرتا بأسلوب مختصر للتوصل إل  أفضل نسب لتحدياد الحاجاة 

 التدريبية للإرضاء عملاء الجمعية . 

 تحليل الوظائف : خطة 3.8.2.2

أنه يتم مراجعة الوظائف كل  ثلاث( سنوات ، بناء عل  أنظمة التوصايف الاوظيفي  حيث

لوظائف م لتحديث بياناتهاا والاذ  قاد ينشاأ عنهاا تحدياد الحاجاة ، مما يتطلب الك تحليل ا

 التدريبية بناء عل  العناصر التالية : 

عناصاار الأهاااداف الكليااة للوظيفااة ، بتحلياال مهامهاااا  اسااة: در الوظيفــة تحليــل (1

 ومسؤولياتها الرئيسية ، ما لم يكن هنالا تغيير . 

: ويشمل تحليل القادرات والمهاارات والأنماا  السالوكية المطلوباة  راتالمها تحليل (2

من الموظف ، والك من خلال تجزئة الوظيفاة إلا  جواناب تشاغيلية ، وعملياات أو 

 مهام وأنما  سلوكية ، لتحليل الحاجة التدريبية التي تساعد بالقيام بمهام الوظيفة . 

قااع حاادوثها أثناااء القيااام بمهااام : تحلياال الأخطاااء و المخااا ر المتو الأخطــاء تحليــل (3

الوظيفااة ، والتااي يترتااب عليهااا تكاااليف تشااغيلية عاليااة أو مخااا ر فااي الأرواح 

 والممتلكات ، ويتم تغطية الك في الجوانب الرئيسية التي تشمل تلك المخا ر .  

: تحليل نتائج تقويم الأداء السنوية ، بتحديد نقاا  القاوة  التقويم السنوي للأداء تحليل (4

لضعف في أداء الموظف ، ويشمل الك نواحي القصور المختلفة في أدائه للوظيفاة وا

 .  دارة ، وكذلك تأثيرها عل  الجماعة في الإ

: قااد يتطلااب التعاارف عاان قاارب م علاا  مطابقااة  الشخصــية للموظــف الخصــائص (5

الوظيفة لقدرات معينة أو تخصصية ، والك بتحليل الفجوات في خصائ  الموظاف 

 ، والمهارات والسلولا . للدراية طلوبةناحية المستويات القياسية المالشخصية م من 

 

 إعداد برنامج التدريب:   ضوابط 3.9

قوائم المرلحين لبرامج التادريب اساتنادا علا  الاحتياجاات  باعتماد الإدارات مدراءمع  التنسيق 3.9.1

 التدريبية المحددة .

البرنااامج التادريبي المرلااي لااه الموظااف  ئمااة، التأكاد ماان ملا الشااؤوة الإداريااة مشاارف علا  3.9.2

 لاحتياجاته التدريبية .  
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 خطة التدريب السنوية :  إعداد 3.9.3

من بارامج التادريب الداخلياة والخارجياة إعداد خطة التدريب السنوية الشاملة ، والتي تتضا  يتم 

 وترتيبها ، وفقا لنتائج لتحليل الاحتياجات التدريبية وتتضمن هذ  الخطة ما يلي: 

 . برنامج التدريب ومحاور   اسم  •

 المتوقع أو التقريبي للبرنامج عل  مدار السنة . التاريخ •

 البرنامج المزمع إقامته . مدة  •

 امج .الجهة المقترحة لتقديم البرن اسم  •

 التقريبية للبرنامج التكاليف •

، بدبلاغ الموظاف  بتااريخ الادورة ،  دارة الإ مديراعتماد الترليي للدورات التدريبية من قبل  يتم  3.9.4

الشاؤوة  مشارفومدتها ، ومكاة انعقادها ، ومحتواها( ، بموجاب جادول  رباع سانو ( يقدماه 

 الإدارية لإدارة الجمعية .  

رليحه الحرص عل  حضور الدورة التدريبية في الوقت المحدد ، عل  الموظف الذ  تم ت يتعين 3.9.5

 أثناء قيامة بحضور دورة تدريبية ، باستثناء الحالات الطارئة .  إجازة ولن يتم مني الموظف أ  

الإدارات ، ماني الفرصاة للموظاف لمواصالة تقاويم قدراتاه ، وترلايحه فاي  مادراءعلا   يجب 3.9.6

البرامج التدريبية المناسبة ، ومني الفرصة لمواصلة البرامج التدريبية ، والتعرف عل  الحصايلة 

 العلمية من الموظف في نهاية البرنامج التدريبي . 

 لشرو  التالية : وإتباع ا دريبيةعل  الموظف الالتزام بحضور الدورة الت يجب 3.9.7

 حضور البرنامج التدريبي :  قبل 3.9.7.1

م علا  محااور البرناامج التادريبي السانو  ،  دارة الإ ماديرمن توقعات  التعرف (1

 والنتائج المتوقعة . 

بياة البرامج التدريبية السنوية والتي تتناسب مع قدراتهم ، ومناقشته ماع  مراجعة (2

 رؤسائهم . 

 البرنامج التدريب  :   خلال 3.9.7.2

 ادرة بالحضور في الوقت المحدد للبرنامج التدريبي ، ولا يجاوز لاه مغا  المواظبة (1

البرنامج التدريبي قبل انتهائه ، ولا الخروج منها مبكرا ، وإلا أعتبر أنه مخاالف 

 للتعليمات ويعاقب عليها حسب ما يرد في هذا الدليل .  

خلال البرامج التدريبية بالمشااركة و ارح الأفكاار الفعالاة حساب ناوع  التركيز (2

 البرنامج التدريبي .

البرناامج بالحضاور مان وقات يخار ، بمتابعاة  مالشؤوة الإدارياة  مشرف يقوم  (3

 لمتابعة سير البرنامج التدريبي .

 إكمال البرنامج التدريبي :  بعد 3.9.7.3

عليااه إكمااال أنمااواج تقياايم البرنااامج التاادريبي للتعاارف علاا  مسااتوى  الموظااف (1

م علاا  مسااتوى البرنااامج التاادريبي  رياار  إدراكااه ، وعلاا  الماادرب تقااديم تق

 والمشاركين فيه .  

 دارة الإ ماديرد انتهااء البرناامج التادريبي إعاداد تقريار موجاه لالموظف بع عل  (2

 خلال ثلاثة أيام من انتهاء الدورة ، يوضي فيه التالي :

 فهمه للبرنامج التدريبي ، ومااا تعلم منها خلال مشاركاته فيها . مستوى •

البرناامج التادريبي ، ومادى اساتفادته مان  لالالمدرب خ لوبوأس  ريقة •

المسااتخدمة خاالال البرنااامج التاادريبي مرئيااة وساامعية أساااليب الإيضاااح 
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 وتمارين . 

، مراجعة التقاارير عان كال برناامج تادريبي إلا   الشؤوة الإدارية مشرف عل  (3

عاان قارب علاا  المساتوى العااام  لتعارفم ل الإداراتالإدارياة وماادراء  الشاؤوة

 للبرنامج والمشاركين فيه ، بهدف تحسين المستوى العام .  

 أنواع خدمات التدريب من التالي :   تتكون 3.10

 : خدمات التدريب  موردي 3.10.1

  اختيار موردي خدمات التدريب ؛ بناء على المعايير التالية : يتم 3.10.1.1

يكوة مرخ  له بالتدريب من الجهات الرسامية ساواء كااة داخال المملكاة أو  أة (1

 خارجها حسب موقعه . 

ملف تعريفي عن المركز أو المؤسسة التدريبية عل  أة لا تقال خباراتهم عان  تقديم  (2

 خمسة سنوات . 

تقااديم بياااة سااابقة الأعمااال ، يوضااي ماان الباارامج التدريبيااة المقدمااة ومحاورهااا   (3

 .  موضي فيها اسم الجمعية ، وعنوانها والمسؤول فيها إاا أمكن

 يؤكد التزام  مورد الخدمة بمواعيد البرامج التدريبية .  ما (4

 المواد التدريبية عل  العناصر الأساسية التالية :   احتواء (5

: موضااحاً فيهااا محاااور الاادورة ،  الإعلاميــة التــدريبي البرنــامج نشــرة •

 والهدف منها و التوقع منها خخر الدورة ، ومن متوقع حضورهم . 

خالال و بعاد  ين: بتقييم قادرات ومفهاوم المتادرب البرنامج التدريبي تقييم •

 الدورة . 

 الدورة وخلالها .  قبل: والك باختبار قدرات المتدربين  الاختبارات •

: وما يحتوياه مان خطاط تدريبياة خالال  تيب المحاضر / المدربوك دليل •

 الدورة .

: العاارض المرئااي علاا  برنااامج البوربويناات  المــادة التدريبيــة عــرض •

 Power Point. ) 

: والتي تحتو  عل  تفاصيل البرناامج التادريبي  العلمية للمتدربين المادة •

 .  رينبالكامل بما فيها من تما

وما يحتويها مان تماارين تطبيقاه ، ودراساة حالاة ،  التطبيقية : التمارين •

 ومواد مستخدمة في ورش العمل خلال الدورة .  

: عل  مورد  الخدمة تقديم تقرير في نهاية كال برناامج تادريبي  التقارير •

عن كل متدرب ، يوضي إكمال البرنامج التدريبي بنجااح ، وتقريار يباين 

المستوى العام للدورة ، ، وتكوة الصيغة العامة للتقارير من ضامن ملاف 

 اعتماد مورد . 

 التدريب على رأس العمل :   خطة 3.10.2

بدعااداد برنااامج تااأهيلي للوظيفااة المااراد تطااوير  التاادريب علاا  رأس العماال يااتم  3.10.2.1

 :  التالية الحالات فيالشؤوة الإدارية  مشرفقدرات لارلها عليها من قبل 

 إل  المهارات اللازمة للحصول عل  فرص العمل . الافتقار (1

كاة الموظف تم إعادة توظيفه م ويمتلك جميع المهاارات علا  نفاس الوظيفاة م  إاا (2

 من التدريب ، بل يحتاج إل  أرلاد لتجديد معلوماته . وليس بحاجة إل  مزيد 

التخرج والذين يتوقعاوة الكثيار مان الجمعياة ، يجاب إلحااقهم فاي برناامج  حديثي (3
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، تحات إدارة الموجاه  ومهامهاا ةالتدريب عل  رأس العمل ، للتعرف عل  الوظيفا 

 .   بددارتهأو المرلد 

 صر التالية : برنامج التدريب عل  رأس العمل عل  العنا يتكوة 3.10.2.2

ــدريب خطــة (1 : وتتضاامن المهمااة والواجبااات المااراد تطااوير الموظااف عليهااا  الت

 وتتضمن : 

 المهمة و الواجبات فيها. نوع •

 المقدم من الموجة خلال فترة التدريب . الدعم  •

 المناخ العملي تعليمي للمتدرب لتشجيعه عل  التدريب .    جعل •

 .تأهيل الموظف عليها دالمرا صصية: المادة الفنية أو التخعلمية المادة (2

: إعداد تقويم قدرات الموجه و المرلاد علا  كيفياة تأهيال قادرات برنامج مسؤول (3

 الموظفين عل  رأس العمل ، وكيفية تقييم أدائهم خلال البرنامج .

: يتم مراجعة التقارير مع المتادرب خالال البرناامج للتعارف علا  عامة اتمخرج (4

 قدراته ، بالتنسيق مع رؤساء الأقسام  .

والواجبات عل  المتدرب التحلي بها خالال بارامج التادريب علا  رأس  الشرو  3.10.2.3

 العمل : 

 للبرنامج التدريبي والمبني عل  الولاء للجمعية . الولاء (1

 قت المناسب دوة أ  أعذار .والحضور في الو المواظبة (2

 في استقبال المعلومات وتطبيقها حسب منحها . التواصل (3

بروح العمل والخلاق الاوظيفي فاي التعامال ماع الازملاء والرؤسااء خالال  التحلي (4

 البرنامج .

 المرلد وموجه البرنامج . نالتقويم الذاتي المكتوب والتوجيه م تقبل (5

 التحصيل العلمي :   إكمال 3.10.3

حالة رربه الموظف مواصلة تحصيله العلمي ، وبعد حصوله عل  الموافقاات اللازماة مان  في

الشاؤوة  مشارف، حساب نظاام الإجاازات الدراساية فاي هاذا الادليل ، يقاوم  دارة الإ ماديرقبل 

مع الموظف لمتابعاة تحصايله العملاي ، علا  أة يتمالا  ناوع الدراساة ماع  بالتنسيقالإدارية 

 متطلبات الوظيفة الحالية أو البرامج التنموية للجمعية ، ويكوة الموظف من إحدى مرلحيها .  

 المالية للبرامج التدريبية :   التكاليف 3.11

يااج ، والاك بمسااعدة بتقدير موازنة التدريب الخاصة بهم ، بنااءا علا  الاحت الإداراتكل  تقوم  3.11.1

 .الشؤوة الإدارية مشرف

 ومااتلتقدير موازنة التدريب ، والك في حادود المعل للإداراتتوفير البيانات المالية اللازمة  يتم  3.11.2

 المتاحة لديها .

رسوم و مصاريف البرنامج التدريبي التي تخصاها ، و فاي حاال إلارالا أكثار  الإدارات تتحمل 3.11.3

في برناامج تادريبي واحاد ، ياتم تحمال التكلفاة حساب عادد المشااركين فاي البرناامج  إدارة  نم

التدريبي ، وتتضمن التكلفاة  إعاداد و باعاة ملفاات البرناامج التادريبي ، خادمات الضايافة ، و 

ة ، وتكاليف المحاضر، وأ  مصاريف خاصة بالبرامج التدريبية لام ، وتكاليف الإقام القر اسية

 تذكر( . 

الإدارات والأقسام والوحدات جميع مصاريف موظفيها الذين يحضروة بارامج التادريب  تتحمل 3.11.4

 في رير مدينتهم والموضحة كالتالي حسب نظام المميزات في هذا الدليل :

ماليااة بتسااديد رسااوم البرنااامج الشااؤوة ال بتعمياادالشااؤوة الإداريااة  مشاارف يقااوم  3.11.4.1

حساب مركاز التكلفاة ، حساب  دارة التدريبي ، و قيدها عل  مصاريف التدريب للإ



 

 

 الخدمة انتهاء:  السادس الباب

 V 1.0 هـ17/3/1432 129 من 80

 . ياستمارة الترلي

بصاارف جميااع الباادلات المنصااوص عليهااا بلائحااة المزايااا  ماليااةالشااؤوة ال تقااوم  3.11.4.2

 لحضور دورات تدريبية خارج المملكة ، وتحميلها عل  الأقسام اات العلاقة .

 :   يبيةالتدر امجعامة للترشيح للبر طاتاشترا 3.12

التي ترد من الأقسام هي الترلايحات التاي تساتخدم لإعاداد البارامج  لترليحات: تعتبر االترليي 3.12.1

تعتماد علا  تاواريخ وأمااكن محاددة ، ولا تعتبار الترلايحات نهائياة إلا بعاد  يالتدريبية  ، والتا 

ومركااز التكلفااة  -ورقمااه الااوظيفي   -اسااتلام قااوائم المرلااحين والتااي تشاامل :   اساام المرلااي 

 ( .دارة  الإ

المرلحين : يتم إخطاار المرلاحين بمواعياد وأمااكن انعقااد البارامج التدريبياة مان قبال  إخطار 3.12.2

والك بالتأك يدٍ عل  المرلحين بالحضور والالتزام بالمواعيد المقاررة  ،الإدارية الشؤوة  مشرف

وعدم التخلف ، وياتم إبالاغ المرلاحين مان خالال رؤساائهم بمواعياد وأمااكن انعقااد البرناامج 

 التدريبي .

عن حضور البرامج التدريبية : في الحالات الضرورية والطارئة التي تستدعي اعتاذار  الاعتذار 3.12.3

رلااي عاان حضااور البرنااامج التاادريبي فااي التاااريخ المحاادد لهااا ، يجااب أة يكااوة الاعتااذار الم

للمرلي المشارلا في البرنامج ، وفي حالاة ترلايي موظاف خخار   دارة الإ مديرمشفوعا بموافقة 

 ديل، يجب أة يتم الترليي في نفس الخطاب ، وفي هذ  الحالة يكوة إخطاار البا  دارة من نفس الإ

 الذ  وافق عل  الاعتذار، تأكيدا لترليي جديد .  دارة الإ مديربمعرفة 

حضاور المرلاحين أثنااء البرناامج التادريبي ،  بمتابعاةالإدارياة  شؤوةال مشرف: يقوم  الغياب 3.12.4

 خطيا .  إداراتهم وفي حال رياب أ  مرلي يتم إبلاغ 

يمكن إحلال مرلي بدلا من مرلي خخار ويجاب  ، الإدارات: لظروف تراها  لمرلحينا استبدال 3.12.5

موعد البرناامج التادريبي بخمساة أياام  بلق بالبديلالشؤوة الإدارية  مشرففي هذ  الحالة إبلاغ 

 عل  الأقل ، مع مراعاة لرو  المرلي ومتطلبات حضور البرنامج . 

 المرلحين :  إلغاء 3.12.6

ترلاايي مشااارلا فااي اليااوم الأول للبرنااامج  إلغاااءالإداريااة  شااؤوةال مشاارفل يحااق 3.12.6.1

، إاا كاناات أهااداف المتاادرب لا تتفااق مااع الأهااداف والشاارو  التااي عقااد  ريبيالتااد

 البرنامج من أجلها ، وتتحمل الأقسام كافة النفقات المترتبة عن البرنامج التدريبي .

المحاددة للادورات التدريبياة ، لتلافاي  يادالالتزام بالمواع الإدارات مدراءعل   يجب 3.12.6.2

حدوث الإلغاءات في خخار لحظاة ، وفقاداة مقاعاد فاي البرناامج التادريبي كااة مان 

 الأول  منحها لموظفين خخرين مهتمين بهذ  البرنامج التدريبي .

والانضبا  :  سيتم حصر المرلحين في بداية كل برنامج ويعتبار المرلاي متغيباا فاي  الحضور 3.12.7

 الحالات التالية :

 دقيقة فأكثر . 20تأخر عن موعد عقد البرنامج   إاا •

أثنااء البرناامج  مارات 3دقيقة لعدد  15تكرر تأخير  عن الموعد لمدة أكثر من  إاا •

 التدريبي .

 بذلك . ةالمرلح دارة جميع الحالات يتم تبليغ الإ وفي •

 الإجراءات :   4.0

 : الإجــــــراء : الجهة
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ــدراء  مــ

 الإدارات

 الترشيح : عملية (1

 المرلااحين قااوائم  إرساال •

 إرساال فاي الإخفااق حالاة وفاي ، التدريبياة البارامج انعقااد مان ألاهر ثلاثة كل الإدارية الشؤوة لمشرف ممكن وقت بأسرع

 . مضمونه رير ستكوة التدريبية البرامج في مقاعد عل  الحصول عملية فاة مبكرا الترليي

 أنماااواج اساااتخدام  ياااتم  •

 .  العام  خلال ، التدريبية الموظفين احتياجات بكل مكتملة بقائمة ويتضمن ،(  2011 رقم    الموظفين ترليي

 نماواج إكماال مان التأكد •

 .  الإدارة  مدير بتوقيع المرلي الموظف توقيع عل  بالحصول الترليي

 المرلحين قوائم  قبول يتم  •

 . الترليي أسبقية مبدأ عل  بناءً  م والتنمية التدريب أخصائي قبل من للبرامج

 قبول الترشيحات : أساس (2

عمليااااة قبااااول  ترتكااااز (أ

 الترليي عل  عدة عوامل : 

اسااااتلام بياااااة  تاااااريخ •

 المرلحين .

 المشاركين . مؤهلات •

الأقصاا / الملائاام  الحااد •

 لعدد المشاركين بالبرامج التدريبية .

وأولويااااات  احتياجااااات •

 العمل .

 مشاارف

 الشااؤوة

 الإدارية

 حضور البرامج التدريبية : تأكيد (1

 البرنااااامج تأكيااااد يااااتم  •

 . التدريبي البرنامج بدء من أسابيع أربعة قبل ، ورؤسائهم  المشاركين إل  التدريبي

 : البرامج التدريبية إلغاء (2

 تتحمال الجمعياة أة حيث •

 تادريب مستشاار  أو ، التادريب خادمات ماورد  ماع التعاقادات علا  بنااءً  ، التدريبياة البرامج عقد وراء من مالية التزامات

 أقساام  مان عانهم  بادلاء إلحااق ياتم  سوف لذا ، بها الخاصة التدريبية المواد إل  بالإضافة التدريبية البرامج هذ   لتنفيذ خارجيين

 .أخرى

 كل حسب مستوا  العلمي والعملي ، حسب الشرو  أعلا  . ينالمرلح قبول (3

 

 الخدمات انتهاء:  السادس الباب

  التعاقدية العلاقة انتهاء:  الأول الفصل
 

 : الغرض 1.0

سواء كااة  الهاالأمثل في التعامل مع حالات انتهاء العلاقة التعاقدية حسب نظام العمل بكامل ألك التوجيه 1.1

 استقالة ، عجز صحي ، تقاعد ، الوفاة ، أو إنهاء خدمة كلا حسب تصنيفها في هذا النظام . 

العماال  نهايااة الخدمااة للمااوظفين المنتهيااة خاادماتهم بالجمعيااة ، حسااب عقااود افااأة مسااتحقات / مك تصاافية 1.2

المعمول بها والمبنية عل  نظام العمل بالمملكة ، ويسر  هاذا النظاام علاي جمياع ماوظفي الجمعياة عناد 

 انتهاء خدماتهم في ظل نظام العمل ولائحة تنظيم العمل وهذا الدليل .   

 

   والمسئوليات المعني بتطبيق النظام: الصلاحيات 2.0

 عام الجمعية : مدير 2.1
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 إلعار الاستقالة . اعتماد 2.1.1

 قرار إنهاء الخدمة .  اعتماد 2.1.2

 

 :الإدارات  مدراء 2.2

 استقالة الموظف . قبول 2.2.1

 إنهاء خدمات الموظفين . توصية 2.2.2

 

 : الشؤون الإدارية مشرف 2.3

 إجراءات إقالة أو استقالة الموظف . اعتماد 2.3.1

 فترة الإنذار كاملة أو جزء منها وما يترتب عليها من حقوق . اعتماد 2.3.2

 المستحقات . تصفية 2.3.3

 .نقل جثماة المتوف  اعتماد 2.3.4

 

 اللوائح والضوابط و الاشتراطات:    3.0

الجمعية علاي معاملاة الماوظفين المنتهياة خادماتهم المعاملاة اللائقاة بهام للاساتمرار فاي عكاس  تحرص 3.1

 عية . الصورة الذهنية الايجابية عن الجم

 خدمات الموظف بالجمعية بناء عل  إحدى الأسباب التالية المبنية عل  نظام العمل :  تنتهي 3.2

 :   الاستقالة 3.2.1

علي الموظف الذ  يررب في الاستقالة من العمل تقديم إلعار حسب فترة الإناذار  يجب 3.2.1.1

المنصوص عليها بعقد العمل ، والمبنية عل  نظاام العمال ، ورالباا تكاوة فتارة الإناذار 

 يوم من تاريخ تقديم الاستقالة ما لم يتفق عليه بخلاف الك في عقد العمل .  30هي 

 ماديرالموظف الرارب في الاستقالة من الجمعياة بتوجياه خطااب الاساتقالة إلا  ال عل  3.2.1.2

،  الإداريااة الشااؤوة مشاارف،  وعلاا  الأخياار قبااول الاسااتقالة وتوجيههااا إلاا   رالمبالاا 

 مسورات  ي القيد .  كدحدى

 الحالات التالية :  فييقبل من الموظف الإلعار الكتابي بالاستقالة  لا 3.2.1.3

 مقترنة بقيود أو لرو  .  كانت الاستقالة إاا (1

 التحقيق أو يواجه إجراء تأديبيا .  ل كانت الموظف محالا ع إاا (2

عل  الموظف الذ  قدم استقالته من الاستمرار في أداء عمله خلال فتارة الإناذار .  يجب 3.2.1.4

وفي حال رربة الموظف ترلا العمل قبل انتهاء فترة الإنذار ، في هذ  الحالة تعامال كال 

 حالة عل  حدة .

العهااد والمسااتندات التااي بحااوزة خاالال فتاارة الإنااذار  تسااليم الموظااف المسااتقيل  وعلاا  3.2.1.5

 المطلوبة . 

المبالار حساب تقاديرهما الساماح  ماديرماع ال بالتنسيق الشؤوة الإدارية لمشرف جوزي 3.2.1.6

 .  خلال فترة الإنذار تبقيةالم نويةللموظف بالتمتع برصيد إجازته الس

علا  أساباب تارلا  قوفعل  الموظف المستقيل تقديم أسباب استقالته ، لغرض الو يجب 3.2.1.7

حسب خطة القوى السنوية في هذا  الخدمة وإدراجها من ضمن إحصائيات القوى العاملة

 الدليل . 

بمناقشة الماوظفين المتميازين م  ةالشؤوة الإداري ومشرفالموظف  مديرالفرصة ل تمني 3.2.1.8
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 بالعدول عن استقالتهم دوة أ  التزامات مادية عل  الجمعية . 

 :  التعاقد إنهاء 3.2.2

الجمعية علي بذل كافة الجهود لإعادة توزياع موظفيهاا الفائضاين عان العمال ,  تحرص 3.2.2.1

عقد عمل الموظف لأسباب تشغيلية والتي تؤد  إل  إلغاء أو دماج  نهاءويجوز للجمعية إ

وظيفة بسبب إعادة الهيكلة أو تغيير في التنظيم  الإدار  أو التشغيلي وقبال اتخااا قارار 

 :  تاليةينظر للضوابط الإنهاء العلاقة التعاقدية ، 

الموظف إل  وظيفة لاررة تعادل وظيفته الساابقة فاي الدرجاة وتتناساب ماع  ينقل (1

 أخرى . إدارة أو أية  دارة الإ نفسقدراته في 

حال عدم توفر وظيفة تعادل وظيفته السابقة يتم نقله إل  أقارب وظيفاة لااررة  في (2

 اات درجة أدن  .

السابقة أو رفض الموظف النقل إل  وظيفة أدنا   لم تتوفر وظيفة تعادل وظيفته إاا (3

يتم إنهاء خدماته ، وتسجل وقائع التحويل والفرص المتاحة كاملةً بمعرفة الموظف 

 . 

 التأديبي والغياب بدون عذر:   الفصل 3.2.2.2

للجمعياة إنهااء خادمات الماوظفين مرتكباي مخالفاات نظامياة ، تساتوجب  يجوز (1

مناه حساب  80و المادة  75العمل المادة  فصلهم من الخدمة بناءا عل  مواد نظام 

 الأسباب التالية :  

 .رؤسائه أثناء العمل أو بسببه  أحد وقع من الموظف اعتداء عل  إاا .أ

عقاد العمال أو لام  علا لم يؤد الموظف التزاماتاه الجوهرياة المترتباة  إاا .ب 

لم يراع عمداً التعليمات المعلن عنها في مكااة  أو يطع الأوامر المشروعة

العمال والماوظفين ررام  بسالامة الموظاف الخاصاة إدارة ظاهر من قبال 

 .إنذار  كتابة 

 .عملاً مخلاً بالشرف أو الأمانة  ارتكابه ثبت إتباعه سلوكاً سيئاً أو إاا .ج

يقصاد باه إلحااق خساارة  تقصاير وقع من الموظاف عماداً أ  فعال أو إاا .د

بالحاادث  المختصاة مادية بالجمعية عل  لار  أة تبلاغ الجمعياة الجهاات

 .خلال أربع وعشرين ساعة من وقت علمه بوقوعه

 .لجأ إل  التزوير ليحصل عل  العمل الموظف أةثبت  إاا . 

 .الاختبار معيناً تحت فكاة الموظ إاا .و

 يوماً خلال السنة تغيب الموظف  دوة سبب مشروع أكثر من عشرين إاا .ز

أو أكثر من عشرة أيام متتالية, عل  أة يسبق الفصل إناذار كتاابي  الواحدة 

للعاماال بعااد ريابااه عشاارة أيااام فااي الحالااة الأولاا   العماال ماان صاااحب

 .  الثانية وانقطاعه خمسة أيام في الحالة

 ثبت أنه استغل مركز  الوظيفي بطريقة رير مشروعه للحصول عل  إاا .ح

  .لخصية ومكاسب نتائج

 .ثبت أة الموظف أفش  الأسرار الخاصة بالعمل الذ  يعمل فيه  إاا .  

إجراء تنظيمي في إ ار إنهاء العلاقة التعاقدية بسبب الفصل التأديبي ، لاباد أة  أ  (2

يساابقه محضاار تحقيااق كتااابي بااين الموظااف والمااوارد البشاارية ، بهاادف نظاميااة 

 الإجراء المراد اتخاا  .

 :  التقاعد 3.2.3
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سن التقاعد وهو  ستوة( سانة هجرياة للماوظفين ,  وخماس وخمساوة(  الموظف بلوغ 3.2.3.1

سنة للموظفات ، ما لم يتفق الطرفاة عل  الاستمرار في العمل بعد هذ  السان ، ويجاوز 

 العمالفي لائحة تنظايم  اتخفيض سن التقاعد , في حالات التقاعد المبكر التي ين  عليه

، وكانت مدته تمتد إل  ما بعد بلاوغ سان التقاعاد ففاي  ة المد . وإاا كاة عقد العمل محدد

 مدته . بانتهاء هذ  الحالة ينتهي العقد

بالجمعياة أساساا لتحدياد  ينهاعتبار تاريخ الهجر  المدوة بسجلات الموظف عند تعي يتم  3.2.3.2

الهجاار  ،  للتاااريخبلورااه ساان التقاعااد النظااامي ، ولاان يااتم قبااول أ  تصااحيي لاحااق 

تخاا الإجراءات اللازمة بحق أ  موظاف يثبات تلاعباه فاي تحدياد وللجمعية الحق في ا

 تاريخ ميلاد  لهذا الغرض . 

للسعوديين م وإلحاقا لما سبق في حال عدم وجود ياوم كتااريخ للهجار  ، يعتبار  بالنسبة 3.2.3.3

 تاريخ التقاعد هو ررة رجب من السنة التي يتم فيها بلوغ سن الستين .   

لعار الموظف ، باالإجراءات النظامياة المطلوباة للإحالاة الإدارية إ الشؤوةعل   يتعين 3.2.3.4

 علي التقاعد ، قبل ثلاثة ألهر من تاريخ بلوره سن التقاعد .  

 المبكر :  التقاعد 3.2.4

للموظف السعود  الذ  لم يبلغ  الساتين( ، أة يطلاب التقاعاد المبكار حساب نظاام  يحق 3.2.4.1

( سانة ،  ينفي الخدمة لا تقل عان  خمساة وعشار مدة التأمينات الاجتماعية بعد انقضاء 

 محسوبة في معاش التقاعد . 

 : الوفاة 3.2.5

كااأخر يااوم عماال لااه  هوفاتاا  اريخحااال وفاااة الموظااف علااي رأس العماال يحتسااب تاا  فااي 3.2.5.1

 معية .بالج

الموارد البشرية بدبلاغ جميع ماوظفي الجمعياة عان وفااة  الموظاف ، عان  رياق  تقوم  3.2.5.2

والقيام لخصيا أو من يمثلهم بتقديم العازاء لأسارة الموظاف المتاوفي ،  الإعلاناتلوحة 

العازاء  قاديم ما لم يشاركوة في الجنازة بالنسبة للسعوديين ، أما بالنسبة للمتعاقادين ياتم ت

 المتوف  ، في حال وجودهم داخل أو خارج المملكة .  لأسرة الموظف

الجمعية في حال الموظف المتوف  رير السعود  باتخاا الترتيباات اللازماة وعلاي  تقوم  3.2.5.3

 تصااةحسااابها ، بدعااداد الجثماااة ، واسااتخراج التصاااريي اللازمااة ماان الجهااات المخ

بالشر ة ، بنقل الجثماة جواً برفقة أفراد الأسرة المكونين من  زوجته وجميع أبنائاه أو 

أحد أقربائه المقيمين بالسعودية أو أحد أصدقائه إلا  مو ناه الأصالي( ، والتكفال بكافاة 

المتاوف  الشخصاية   موظفمصاريف الدفن ، كذلك تتكفل الجمعية بنقل كافة متعلقات ال

 رته إل  مو نه. م بناء عل   لب أس

المتاوف  لإنهااء العلاقاة  رة الجمعية قبل اتخاا إجراءات ترحيل الجثماة بدبلاغ سافا تقوم  3.2.5.4

التعاقديااة والمسااتندات اللازمااة لهااا ، ويااتم دفااع مسااتحقات نهايااة الخدمااة إلاا  الورثااة 

 الشرعيين للموظف في أسرع وقت ممكن بعد الوفاة . 

 :العمل بالجمعية ترك 3.2.6

دوة إلعار, مع احتفاظه بحقوقه النظامية كاملة والك فاي  العمل ترلاللموظف أة ي يحق 3.2.6.1

 : ايتية أ   من الحالات

إزاء الموظاف  الجوهرياة بالوفاء بالتزاماته التعاقدية أو النظامية الجمعيةتقم  لم  إاا (1

. 

التعاقاد فيماا يتعلاق بشارو   وقات المبالر قد أدخل علياه الغاش مديرثبت أة ال إاا (2

 .العمل وظروفه 

يختلاف جوهريااً عان العمال المتفاق علياه ,  بعمال كلفتاه الجمعياة دوة رضاا   إاا (3
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 . النظام  وخلافاً لما تقرر   المادة الستوة( من هذا

يتسم بالعنف ، أو سلولا مخال باايداب  اعتداء وقع من الجمعية أو من المسئول إاا (4

 .د أسرته نحو الموظف أو أحد أفرا

 . الإهانة المبالر بمظاهر من القسوة والجور أو مديرمعاملة ال تسمتا إاا (5

 كاة في مقر العمل خطر جسايم يهادد سالامة الموظاف أو صاحته , بشار  أة إاا (6

 .الجمعية عل  علم بوجود  , ولم يتخذ من الإجراءات ما يدل عل  إزالته  تكوة

 الجاائرة  ملتهصرفاته وعل  الأخ  بمعاالمبالر قد دفع الموظف بت مديركاة ال إاا (7

 . العقد في الظاهر هو الذ  أنه  لموظفأو بمخالفته لرو  العقد إل  أة يكوة ا

حال من هاذ  الحاالات الماذكورة  أ حال ترلا الموظف العمل من تلقاء نفسه بسبب  في 3.2.6.2

 .  الإدارية الشؤوةأعلا  ، يتم التحقق من هذ  الوقائع من قبل 

 عامة لانتهاء الخدمات :  اشتراطات 3.2.7

إلعار الموظف عند صدور القرار بدنهاء خدمته رسميا ، وتزويد  بنماواج إخالاء  يجب 3.2.7.1

 حدد لنهاية الخدمة .الطرف المعتمد لتوقيعه من الإدارات المعنية قبل التاريخ الم

عل  الموظفين المنتهي خدماتهم ، تسليم ما لديهم من عهاد وقاروض ومساتندات و  يجب 3.2.7.2

المبالر ، عند إكماال إجاراءات إخالاء  مديرإل  ال زائنمفاتيي مستودعات ومكاتب و خ

 الطرف .  

للموظف المنتهياة خدماتاه الحصاول علا  لاهادة خدماة عان الفتارة التاي قضااها  يحق 3.2.7.3

 ة ، حسب الشرو  التالية : بالجمعي

خخار راتااب كااة يتقاضااا   منالإداريااة بدصادار لاهادة خدمااة تتضا  الشاؤوة تقاوم  (1

الموظف ،  وأخر وظيفة عمل بها ، ومدة الخدمة التي قضاها بالجمعية بنااءا علا  

نظام العمل السعود  ، موضحا بالشهادة عبارة  أة الموظاف قاد تام تساوية جمياع 

مستحقاته النهائية قبال تارلا الخدماة ولام يعاد لاه أ  حقاوق أو مساتحقات نظامياة 

 بالجمعية( . 

بخطاباات مرجعياة لخصاية ماع صااورة  لموظافالمبالار تزوياد ا ديرما لل يجاوز (2

للموارد البشرية والك علي أوراق خطابات خاصة به م ولا تحمل لعار الجمعية ، 

وفي حال الرربة في الحصول علي لاهادة مرجاع رساميه للموظاف عان خدماتاه 

ي السااابقة بالجمعيااة فدنااه يتعااين مخا بااة المااوارد البشاارية مبالاارة للحصااول علاا 

 المعلومات المطلوبة .  

 

 نهاية الخدمة :  مكافأة 3.3

الجمعيااة مكافااأة نهايااة الخدمااة عنااد انتهاااء خدمااة الموظااف ماان العماال بالجمعيااة ،  بقااا  تمااني 3.3.1

العربية السعودية سواء كانت إنهااء أو انتهااء للخدماة المتصالة ،  كةلنصوص نظام العمل بالممل

 حسب ما يرد في هذا الفصل . 

 :  جرالأ عناصر 3.3.2

مكافاأة نهاياة الخدماة حساب الماادة الثانياة فاي  حتسابالأجر الشهر  لغرض ا يتضمن 3.3.2.1

 نطاق العمل العناصر التالية : 

 راتب أساسي كاة يتقاضا  الموظف .  خخر •

 السكن النقد  الشهر  أو العيني ويقدر براتب  لهرين( أساسيين .   بدل •

 النقد  الشهر  . اصلاتالمو بدل •
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 بدلات أخرى كاة يتقاضاها الموظف بصفة الدوام .  أ    •

 

 علاقة العمل :  إنهاء 3.3.3

 للموظف في الحالات التالية استلام حقوقه النظامية كاملة للحالات التالية :  يحق 3.3.3.1

( مان نظاام العمال, ماع احتفاظاه  81دوة إلعار حساب الماادة   العمل يترلا أة (1

 بحقوقه النظامية ، وتوثيق إجرائه بخطاب إل  الجمعية .  

 . التقاعد (2

 الصحي الكامل . العجز (3

 الموظف . وفاة  (4

 الخدمة بسبب إلغاء وظيفته ، أو دمج الوظائف ، أو إعادة الهيكلة . إنهاء (5

 به .  لمعمولمدة عقد العمل ا نهاية (6

ألغاات الساالطات الحكوميااة المختصااة رخصااة عماال ، إقامااة الموظااف رياار  إاا (7

 السعود  ، أو قررت عدم تجديدها أو إبعاد  عن البلاد .

 احتساب مكافأة نهاية الخدمة عل  النحو التالي :  ويتم  3.3.4

الجمعيااة للموظااف مكافااأة نهايااة الخدمااة عاان الفتاارة التااي قضاااها الموظااف لااد   تاادفع 3.3.4.1

 الجمعية ويتم احتساب المكافأة عل  النحو التالي  : 

 .  الموظف من السنوات الخمس الأول  انصف لهر عن كل سنة قضاه أجر (1

 الموظف من السنوات التالية .   لهر عن كل سنة قضاها أجر (2

( مان نظاام العمال أ  مكافاأة  80يستحق الموظف التي انتهت خدماته حسب المادة    لا 3.3.4.2

 نهاية خدمة . 

خخر أجر يتقاضاا  الموظاف أساسااً لاحتسااب مكافاأة نهاياة الخدماة ، ويساتحق  يحتسب 3.3.4.3

 الموظف كسور الأجر السنة ما قضا  منها في العمل . 

والخاصااة برصاايد  ةيضااا المزايااا التااي يسااتحقها ماان كسااور الساانالموظااف أ يسااتحق 3.3.4.4

 الإجازات المستحقة .

 الموظف لهر إنذار يمني إضافة عل  مكافأة نهاية الخدمة . يستحق 3.3.4.5

راتب الشهر كامل بالنسبة للموظف المتوفي أو الاذ  لدياة عجاز صاحي كامال  يصرف 3.3.4.6

 مواد نظام العمل . حسب

 من العمل :   الاستقالة 3.3.5

يساتحق الموظاف مكافاأة نهاياة خدماة علا   الاساتقالة ساببانتهت علاقة الموظف ب إاا

والثمانين من نظام العمل  أنظر خلية التعامل مع كيفية  الخامسة المادة حسب  اليالت النحو

 احتسابها لاحقا(:  

الموظف ثلث المكافاأة والتاي لا تقال مادتها عان سانتين ولا تزياد عان الخماس  يستحق (1

 سنوات الأول  . 

إاا زادت مدة خدمته عل  خمس سنوات متتالية ولام تبلاغ  أة الموظف ثلثي المكاف يستحق (2

 عشر سنوات . 

 فأكثر.  سنواتلموظف المكافأة كاملة إاا بلغت مدة خدمته عشر ا يستحق (3

 الطرف:   إخلاء 3.3.6

 كل موظف منتهية خدماته بأ  لكل من الألكال إكمال نمواج إخلاء الطرف .  عل  3.3.6.1
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إكمال النمواج خلال تمريار   وعليه الإدارية الشؤوةالموظف المنتهية خدمته من  يتسلم  3.3.6.2

 عل  الأقسام الموضحة في النمواج .

 في إخلاء الطرف التأكد من إكمال الجزء الخاص به.  اإدارة مشار إليه كل عل  3.3.6.3

 سلم ما لديه من عهد .  الموظفعل  أة  التوقيعإدارة مشار إليها  كل عل  3.3.6.4

 حال عدم تسليم العهد التي في حوزة الموظف يتم التهميش عنه في إخلاء الطرف   في 3.3.6.5

 حال أة العهد لها الأثر المالي يتم خصم قيمتها من قبل الشؤوة المالية .  في 3.3.6.6
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 احتساب مكافأة الخدمة وصرفها :   آلية 3.3.7

التالية يعمل بها في احتساب مكافأة نهاية الخدمة سواء كانت لسبب إنهاء أو انتهااء  ايلية 3.3.7.1

 الخدمة كما وردت في قواعد استحقاقها أعلا  : 

 تعاقااااااااااادات

 الموظفين
 الخدمة نهاية مكافأة  احتساب الخدمة انتهاء نوع تطبيقية أمثلة

 سنتين من أقل
 العقاود  حاال في

 المدة  محددة 

 عاادم /  الخدمااة إنهاااء

 العقد تجديد في الرربة

 المدة  المحدد

الموظف مكافأة نهاياة الخدماة علا  أسااس نصاف  يستحق •

أجر عن المدة وكسورها عن الفترة الذ  قضااها الموظاف 

من نظام العمال  80في الخدمة  إنهاء الخدمات عل  المادة 

 نهاية خدمة( . فأة لا يستحق الموظف مكا

 يستحق الموظف مكافأة نهاية الخدمة . لا • الموظف استقالة

 سنتين من أكثر

 مااااان وأقااااال

 ساانوات خمسااة

 خدمة

 أكماال الموظااف

 أربعة الخدمة في

 . سنوات

 الخدمة إنهاء

 .الأول  سنوات الخمسة عن الأجر نصف الموظف يستحق

(  2.0يستحق الموظف في هاذا المثاال أجار لاهرين    لذا •

 عن الأربع  سنوات كاملة .

 الخدمة من الاستقالة
الموظاف ثلاث المكافاأة المنصاوص أعالا  ، وياتم  يستحق •

 احتسابها كالتالي:

o لهرين  أجرX   ثلثX . الأجر 

 خمس من أكثر

 وأقااال سااانوات

 عشاااارة  ماااان

 سنوات

 أكماال الموظااف

 سااتة الخدمااة فاي

 خدمة في سنوات

 . الجمعية

 الخدمة إنهاء

 سانوات خمسة من أعل  خدمة عن كامل أجر الموظف يستحق

. 

 ( 2.5الموظف عن الخمس الأول  أجر ونصف    يستحق •

الموظف أجر في هذا المثال أجر لهر فاي السانة  ويستحق •

 السادسة

( ثالاث أجاور  3.5إجمالي الاستحقاق عن الفترة    يصبي •

 ونصف .

 الخدمة من الاستقالة
الموظف ثلثي المكافاأة المنصاوص أعالا   ، وياتم  يستحق •

 احتسابها كالتالي:

o ثلاث ألهر ونصف  أجرX   ثلثينX . الأجر 

  عشار من أكثر

 سنوات

 أكماال الموظااف

 إحدى الخدمة في

 فااي ساانة عشاار

 . الجمعية خدمة

 الخدمة إنهاء
  ،( الاستقالة أو الخدمة إنهاء  الحالتين كلتا في الموظف يستحق

 :كالتالي كاملة المكافأة 

 أجر 2.5الخمسة السنوات الأولي  عن •

 ( أجور 5السنة السادسة إل  العالرة    عن •

 السنة الحادية عشر   أجر واحد ( عن •

o 8.5إجمالي المستحق عن كامل المادة هاي    يصبي  )

 ثماة أجور ونصف .

 الخدمة من الاستقالة

 مكافأة نهاية الخدمة :  صرف 3.3.7.2

المستحقات المالياة للموظاف فاي مادة أقصااها أسابوع مان قارار إنهااء  تصرف (1

 الخدمة ، وخخر يوم عمل في حال الاستقالة / أو ترلا العمل من الخدمة . 

للموظفين المتعاقدين ريار الساعوديين التقادم بطلاب إلا  الماوارد البشارية  يجوز (2

فاي حاال  الخدماة ، هاياةالحصول علاي مبلاغ مقادم مان اساتحقاقهم مان مكافاأة ن

% من مكافأة نهاية الخدمة المساتحقة بحاد أقصاي 50رربتهم ويتم مني الموظف 

قبل عشرة أيام من تاريخ أخر يوم عمل له بالجمعية ، ويصارف البااقي بعاد نقال 
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 خدمات الموظف أو ترحيلة خارج المملكة .

 :  الإجراءات 4.0

 انتهاء العلاقة التعاقدية : إجراءات 4.1

 : الإجاااااااااااااراء : الجهة

 الااااااااااارئيس

 :المبالر

 : الاستقالة (1

 إلعار الاستقالة استلام  .أ

 باقي الإجراءات . لإكمال الإدارية الشؤوةقبول الاستقالة عليه تحويلها إل   بعد .ب 

 تحويل الأعمال الذ  لدية إل  موظف خخر لإنهاء العمل. محاولة .ت 

 الخدمة : إنهاء (2

 الإجراء النظامي للموظف مخالف الأنظمة ، بتحويل خطاب رسمي إل  الموارد البشرية . اتخاا .أ

 أسباب إنهاء الخدمة  ما لم تكن لها صفة رسمية أخرى( . عن الإدارية الشؤوةمع  التنسيق .ب 

 الشاااااااااااؤوة

 الإدارية

 : الاستقالة (1

 ( .1800الموظف نمواج إخلاء  رف لإكماله حسب النمواج  رقم  تسليم  .أ

 خطاب للموظف بقبول الاستقالة. إصدار . ب

 .(2500 رقم:  واج، حسب النم خدمةمقابلة لخصية له عن أسباب ترلا ال لإجراء .ج

 لاحتساب مكافأة نهاية الخدمة . يةالتسوية الخاصة بمستحقاته وتحويلها للشؤوة المال إعداد .د 

 وتسليم الموظف لهادة الخدمة مسببه . إعداد . 

 : الخدمة إنهاء (2

حال عدم عودة الموظف بعد الغياب بدوة عذر، يتم إرسال خطاب الإناذار الأولا  ، والفصال  في .أ

حسب تاريخ إصدار  المحادد فاي الأساباب بالبرياد الساريع ، أو المساجل علا  النهائي متفرقين ، 

 عنوانه الدائم .

 خطاب للموظف بسبب إقالته عن العمل . إصدار . ب

التسوية الخاصة بمساتحقاته وتسالميها للشاؤوة المالياة حساب نظاام احتسااب مكافاأة نهاياة  إعداد .د 

 الخدمة في هذا الدليل .

 الموظف لهادة الخدمة مسببه . تسليم  .و

 الصحي : العجز (3

 . وظفالتقارير الطبية عن حال  الم استلام  .أ

 التسوية الخاصة بمستحقاته وتسلميها للشؤوة المالية حسب النظام  إعداد .ب 

 : الوفاة (4

 لهادة الوفاة . استلام  .أ

 التسوية الخاصة بمستحقاته وتسلميها للشؤوة المالية حسب النظام. إعداد .ب 
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 والسلوكية النظامية التأديبية الإجراءات:  الثاني الفصل

 : الغرض 1.0

الإجراءات النظامية تجا  الموظفين المخالفين لقواعد السلولا ، و أنظمه الجمعية المعتمادة ، والتأكاد  اتخااُ  1.1

أحكاام  تسار مِنْ عدم تكرار المخالفة مستقبلاً ، وتحذير الموظفين ايخرين مِنْ القيام بفعل مشاابهٌ ، و

 . هذا النظام عل  جميع موظفين الجمعية 

 والمسؤوليات للمعني بتطبيق النظام : الصلاحيات 2.0

 :  الإدارية الشؤون 2.1

 إجراءات التأديب النظامية حسب النظام . اعتماد 2.1.1

 

 : دارةالإ مدير 2.2

 عل  تطبيق النظام حسب النظام . الحرص 2.2.1

 والضوابط والاشتراطات :  اللوائح 3.0

جميع موظفي الجمعية عل  قواعد السالولا ، وإجاراءات التأدياب النظامياة المترتباة علا  مخالفاة  إ لاع 3.1

 السلولا أو الأنظمة المعمول بها في الجمعية . واعدق

الإنصااف والقواعاد النظامياة  د اتخااا الإجاراءات النظامياة بحاق الماوظفين المخاالفين ، وفقاا لمباا يتم  3.2

 المرعية . 

لموظفيهاا لتصاحيي سالوكهم ، وأوضااعهم فاي حاال التقصاير عان أداء الواجاب  الجمعية الفرصاة تمني 3.3

 ، أو سوء السلولا أو الاحتيال .  الوظيفي

 : السلوك سوء 3.4

الممارسات/ التصرفات سوء سلولا ومخالفاة للأنظماة المرعياة ، و يوضاي التاالي أناواع  تعتبر 3.4.1

 المخالفات حسب حجمها عل  سبيل المثال لا الحصر :

 : المخالفات البسيطة أنواع 3.4.1.1

في أنظماة هاذا الادليل  ةأو عدم الالتزام بمواعيد الحضور والانصراف الموضح التأخر •

. 

 المبالر . مديرأماكن العمل أثناء ساعات العمل الرسمية بدوة إاةٍ مسبق من ال مغادرة  •

 من العمل بدوة عذر مقبول . الغياب •

 رياب من خلال تقديم أسباب مختلقة . إجازة أو محاولة الحصول عل   الحصول •

في بيانات سجلات الحضور والانصراف ، أو ختم بطاقة الوقت لموظف أخار  التزوير •

 .  عند ريابة

 أ  موضوعات رير متعلقة بالعمل أثناء ساعات العمل الرسمية . قراءة  •

اسااتخدام الهواتااف الرساامية فااي المكالمااات اات الطااابع الشخصااي ، أو إساااءة  إساااءة  •

الخاصااة بالجمعيااة لأرااراض لخصااية ، أو التاادخين  القر اساايةاسااتخدام المااواد 

 بالمنا ق المحظورة بمرافق الجمعية .

 أثناء ساعات العمل الرسمية   لعملل خاص ، أو لخصيٌ ، بمواقع ابأ  عم الالتغال •

 التقصير في تقديم مستويات الخدمة المعتمدة من قبل الجمعية .  •

 : الكبرى المخالفات 3.4.1.2
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 المستمر للمخالفات البسيطة المشار إليها أعلا  . التكرار •

أياام متصالة ، أو عشارين يوماا متفرقاة ،  ة عن العمل لمادة عشار اةدوة إ الغياب •

 خلال السنة .

في أنشطة تجارية خاصاة أو ممارساة أ  عمال خااص دوة أاة خطاي  الالترالا •

 من الجمعية .

بالقيام بأفعال خطرة ، تود   إل  الِإضرار بمعدات الجمعياة ، أو ماوظفين  الإهمال •

 خخرين .

 بمقتضيات الواجب الوظيفي   يام لقالتقصير في أداء العمل ، أو التقاعس عن ا تعمد •

عدم إ اعاة الرؤسااء ، أو الأوامار المشاروعة الصاادرة مانهم ، أو الإخالال  تعمد •

 بواجبات العمل .

 لعبة القمار داخل مرافق الجمعية . ممارسة •

 استخدام الصلاحيات الوظيفية ، لتحقيق مكاسب للأصدقاء أو الأقارب . إساءة  •

 الهدايا باختلاف صفاتها ، سواء كانت عينية أو نقدية . قبول •

 أو التعديل رير المصرح به في سجلات الجمعية . التزوير •

 أو دفع الرلاو  ، أو أ   تصاديق رير رسمية .   قبول •

الكااباة والمضال لة ، أو تقاديم معلوماات كااباة تهادف إلا  إرباالا  لااعاتالإ نشر •

الجمعية أو موظفيها ، أو إساءة سمعتها ، أو كتابه أ  خطابات بدوة توقياع تهادف 

 إل  معاقبة ، أو انتقاد  إدارة الجمعية ، أو الرؤساء أو الزملاء .

عن القيام بالعمل ، أو تشجيع ايخرين عل  الإضراب عن العمال ساواء  لإضرابا •

 منفرداً أو جماعياً .

للألخاص رير المصرح لهام باساتخدام معادات الجمعياة أو سايارتها دوة  السماح •

 أاةٍ مسبق من إدارة الجمعية .

ة ، أو استعمال أ  من المشروبات الكحولياة أو العقااقير المخادرة المحظاور حيازة  •

 والحضور إل  العمل تحت تأثير تلك المواد المحظورة .

بالجمعية م سواء يتعلق به أو بغير   منالتعاوة في أ  بحث بموجب أنظمة الأ عدم  •

 من الموظفين .

أو ممارسة الاحتيال أو عدم الأمانة ، في التصارف بممتلكاات الجمعياة ، أو  سرقة •

 رافق الجمعية .زملائه من الموظفين ايخرين داخل م متلكاتم

 المعلومات السرية الخاصة بأمور العمل بالجمعية . إفشاء •

أو اللجاوء للتزويار للحصاول علا    ظاميةحمل جنسية أخرى بصورة رير ن إدعاء •

 العمل أو  تقديم أ  معلومات كاابة ، و مضلله عند التعيين بالجمعية .

ل   الحكم عليه بالساجن أ   أفعال مشينة ، أو أ  مخالفات والتي قد تؤد  إ ارتكاب •

 ، بما في الك عدم الكشف عن أ  سوابق إجرامية في الماضي .

الجسيم أثناء العمل ، أو تجاهل ، أو عدم مراعاة الضاوابط النظامياة أثنااء  الإهمال •

المنااا  بااه ، أو الإخاالال  فيااةالعماال ، أو التقصااير فااي القيااام بالواجبااات الوظي

 فشل في تحقيق معدلات الإنتاجية المطلوبة .بمقتضيات الواجب الوظيفي ، أو ال

أو عدم الالتزام بأ  قواعد أو تعليمات تتعلق بتشغيل أو تسيير العمل ، باأ    مخالفة •

من  أقسام الجمعية ، أو المحافظة عل  أنظمة الجمعية م بما في الاك القواعاد  إدارة 

والأماان الصااحية وإجااراءات الوقايااة ضااد الحرائااق وأنظمااة وإجااراءات الساالامة 
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 .والمحافظة عل  الممتلكات

كااباة ، أو الإمساالا  علوماتعل  مكاسب رير لرعية من خلال تقديم م الحصول •

 عن تقديم المعلومات الحقيقية .

في تقديم المعلومات والإبلاغ عن أ   من حالات السارقة أو الاحتياال فيماا  التهاوة •

 يتعلق بأعمال الجمعية أو لئونها .

إل  تضليل الحقائق م بتقديم مستندات رير حقيقية من مؤسساات خارجياة ،  اللجوء •

سواء كاة  بيا أو رسميا ، عن فعل قام به الموظف ، لتغطياة مخالفاة مقترفاة مان 

 قبله . 

 بكافة أنواعه ، وخصوصا التحرش الجنسي المتعمد .  لتحرشوا •

أ  مخالفااة بساايطة أكثاار ماان ثلاثااة ماارات بااالررم ماان لفاات نظاارة كتابااة  تكاارار •

 للامتناع عن الك .

 النظامية:   الإجراءات 3.5

 : النظامية الداخلية لإجراءاتا 3.5.1

المبالر للموظف بالتعامل مع حالات المخالفات البسيطة ، مان خالال مناقشاتها  مديرال يقوم  3.5.1.1

 مع  الموظف المخالف مبالرةً .

 دارة الإ ماديرحال توفر السجلات التي تدعم   حال  التأخير أو الغياب عن العمل ( يقوم  في 3.5.1.2

موظاف بلفت نظر الموظف لفويا ، وتسجيل ما يتم التوصل إلية مان خالال المناقشاة ماع ال

رسميا ،  ويتم توجيه الموظف للالتزام بالسلولا ومستوى الأداء المطلوب , كماا ياتم إلاعار 

 الإدارية بالإجراء المتخذ . الشؤوة

حال عدم تحسن أداء الموظف خلال الفترة الزمنية المحاددة ، وثباوت تكارار  للمخالفاة  في 3.5.1.3

ار خطااب لفات نظار الثااني م للموارد البشارية ، بدصاد دارة الإ مديرفدنه يجوز أة يوصي 

 إل  الموظف .

حاال اساتمرار تكارار المخالفاات ، فدناه ياتم التعامال معهاا وفقاا للإجاراءات النظامياة  في 3.5.1.4

 الرسمية  الموضحة أدنا  .  

 : النظامية الرسمية لإجراءاتا 3.5.2

اللجوء إل  الإجراءات النظامياة الرسامية فقاط فاي حاال التجااوزات الكبيارة أو تكارار  يتم  3.5.2.1

 المخالفات  البسيطة .

 مراعاة قواعد الإنصاف في كافة الإجراءات النظامية الرسمية . يتم  3.5.2.2

إحا ة الموظاف المخاالف بتفاصايل المخالفاة م بماا فاي الاك وقات وتااريخ و بيعاة  يجب 3.5.2.3

المخالفة المسجلة بحقه ، وكذلك النصوص النظامية فاي هاذ  الحاال مان واقاع دليال أنظماة 

من الموظف المخاالف خطياا ،  الاستيضاح الإدارية الشؤوةالموارد البشرية ، ويجب عل  

عل   الأقل من تااريخ اساتلامه للاستيضااح ، وفاي  والحصول عل  رد  خلال يومين عمل

 حال رفض الموظف للاستيضاح يتم تسجيل الوقائع والاستشهاد بأحد الشهود المحايدين .

إعطاء الموظف فرصة لتوضيي موقفه ، وإ لاعه عل  أ   قرائن وإثباتاات لارتكاباه  يجب 3.5.2.4

 المخالفة .

تخااا الإجاراء النظاامي المناساب بحاق الإدارية بالنظر فاي المخالفاة وا الشؤوةعل   يجب 3.5.2.5

 الموظف المخالف ، الابتعاد عن أ  مواقف أو منطلقات لخصية للفصل في تلك الحالة  .

الإجراء النظامي المناسب تجاا  الموظاف المخاالف  ماع  اتخااالإدارية  الشؤوةعل   يجب 3.5.2.6

الإجراء( خلال أسبوع من تاريخ اكتشاف المخالفاة , كماا يجاب  الكا لاعه عل  مبررات 

خمساة عشار ياوم مان تااريخ ثباوت  مارورتوقيع العقوبة المقررة خلال هاذ  الفتارة وقبال 
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 المخالفة .

أة يتضمن قرار العقوبة الصادر من إدارة الجمعية ، تقريار بكافاة ملابساات وقارائن  يجب 3.5.2.7

 ومبررات العقوبة .

الإدارية أو من ترا  إدارة الجمعياة ، رفاع  الشؤوةق في المخالفة من قبل التحقي الاكتم عند 3.5.2.8

 نزاهاةالشؤوة الإدارياة  ، والاذ  يتأكاد بادورة مان  مديركافة المستندات اات العلاقة إل  

وساالامة نتااائج التحقيااق ، ورفااع تقرياار بااذلك إلاا  ماادير الجمعيااة ، مااع توصااياته بشااأة 

 النهائي في إصدار العقوبة   لقرارا الصلاحيةصاحب  تخذالنظامية المناسبة ، وي لإجراءاتا

 ) العقوبات ( اميةالنظ الإجراءات 3.6

( مان قبال 73,72,71,70عليها بالفصل الثاني نظام العمل  ماادة  صالمنصو ت: توقيع الغراما 3.6.1

 إدارة الجمعية .

التجااوزات  لإدارة الجمعية حسب تقديرها ، اتخااا الإجاراءات التالياة التأديبياة فاي حاال  يجوز 3.6.2

 الكبرى :

 الإنذارات الكتابية . توجيه •

 الغرامات المالية حسب الأنظمة . توقيع •

 لا تزيد عن سنة إاا كانت مقررة. ة أو تأجيل العلاوة السنوية لمد الحرماة •

 الترقية لمدة لا تزيد عن سنة إاا كانت مقررة . تأجيل •

 الخدمة مع صرف مكافأة نهاية الخدمة . إنهاء •

 عن العمل والحرماة من الأجر . الإيقاف •

 الخدمة حسب مواد النظام . إنهاء •

بقرار توقيع الجزاء عليه كتابة ، مع لفت نظار  إلا  إمكااة تعرضاه إلا   الموظف أة يبلغ يجب 3.6.3

جزاء الد في حال  استمرار المخالفة أو العودة إل  مثلها مساتقبلاً , فاداا امتناع عان الاساتلام أو 

المبين في ملفه , وللموظف حاق الاعتاراض  نوانهبكتاب مسجل عل  ع البلاغ كاة رائباً فيرسل

مان  -عدا أيام العطل الرسمية  -بتوقيع الجزاء عليه خلال خمسة عشر يوماً  الخاص عل  القرار

 بالقرار النهائي بديقاع الجزاء عليه .  إبلاره تاريخ

الموظف إنذارا كتابياا علا  ناوع المخالفاة التاي ارتكبهاا ، وتكاوة الإناذارات موضاحة  يستحق 3.6.4

 النظامي التالي : المخالف حسب الترتيب  ظفالأسباب ونوع الجزاء ، ويمني للمو

 ( الموظف المبالر .دارة  الإ مديرمن قبل  لفهي : النظر الأول لفت (1

 عند تكرار المخالفة . –الإدارية  الشؤوةمن قبل  خطي :  النظر الثاني لفت (2

 عند تكرار المخالفة . –الإدارية  الشؤوةقبل  من  :الأول الإنذار (3

 عند تكرار المخالفة . –الإدارية  الشؤوةقبل  من  :  الثاني الإنذار (4

قبل مدير الجمعية  انظر نظام إنهااء الخادمات فاي هاذا  من  الخدمة: إنهاء (5

 الدليل( .

ً  يجوز اتهام الموظف بمخالفة مض  عل  كشفها أكثار مان  ثلاثاين( لا 3.6.5 ، ولا يجاوز توقياع  يوماا

الموظف بأكثر من  ثلاثاوة( حق  في جزاء تأديبي بعد تاريخ انتهاء التحقيق في المخالفة وثبوتها

 يوماً . 

النظاام ، أو فاي لائحاة تنظايم  هاذا يجوز للجمعية أة توقع عل  الموظف جزاءً رير واردً في لا 3.6.6

العمل  انظر لائحة الجزاءات المعتمدة من وزارة العمل م في قسم التعليمات من هاذا الفصال( ، 

إاا مض  عل  تاريخ ثبوت المخالفة أكثر  ولا يجوز للجمعية توقيع الجزاءات الواردة بهذا الدليل

ً من  ثلاثين( يوم  .  ا
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يجوز أة يوقع عل  المخالفة الواحدة أكثر من جازاء واحاد ، كماا لا يجاوز الجماع باين حسام  لا 3.6.7

 أجر الموظف وبين أ  جزاء خخر بالحسم من الأجر . منجزء 

 عمل ، ما لام يكان متصالاً عل  الموظف لأمر ارتكبه خارج مكاة ال تأديبي يجوز توقيع جزاء لا 3.6.8

عل  أجرة  قيمتها بالعمل ، كما لا يجوز أة يوقع عل  الموظف عن المخالفة الواحدة ررامة تزيد

من أجر  وفااءً  طعتقت أة , ولا دة خمسة أيام , ولا توقيع أكثر من جزاء واحد عل  المخالفة الواح

, ولا أة تزيد مدة إيقافه عن  الواحد للغرامات التي توقع عليه أكثر من أجر خمسة أيام في الشهر

 . الشهر العمل دوة أجر عل  خمسة أيام في

 ومشارفالجزاءات المنصوص عليها في هذا الدليل من قبل مدير الجمعية  توقيعصلاحية  تكوة 3.6.9

دال الجزاء المقرر لأية مخالفة في حالة ارتكابها للمرة الأولا  الشؤوة الإدارية ، ويجوز له استب

 بجزاء أخف .  

 اليد / الإيقاف عن العمل :  كف 3.7

يد الموظف/ يوقاف عان العمال لأساباب تخا  العمال أو ريار  بسابب ارتكاباه مخالفاات  تكف 3.7.1

الجمعياة  ، أو ارتكابه مخالفات مالية يصدر قارار مان مادير اإدارية جسيمه أو إتباعه سلولا سيئً 

 بديقافه عن العمل . 

يد الموظاف عان العمال لتنفياذ ماا تقتضايه الأنظماة المرعياة حياال إيقااف الموظاف لادى  يكف 3.7.2

الجهات الأمنية عل  امة قضية جنائية أم أخلاقية أم حقوقية أم أمنية ، وياتم الإيقااف عان العمال 

 اعتباراً من تاريخ احتجاز  احتيا يا بصورة عامه لد  الجهات الرسمية .

أو الإيقاف عن العمل لمدة محاددة قابلاة للتجدياد م وفقاا لمقتضايات أة يكوة قرار كف اليد  يجب 3.7.3

 التحقيق والمصلحة العامة . 

عدم التأثير عل  مجريات التحقيق أو الشهود ، يتم إبعاد الموظف عن مجاال العمال ، إاا  لضماة 3.7.4

 . عملبالنسبة للقضايا الخاصة بال هما ظهر ما يدعو إل  الشك في قضيت

لدى الجهات المختصة في قضايا تتصل بالعمل أو بسببه ، فعل   لموظفاحتجاز أو توقيف ا عند 3.7.5

%( من أجر الموظف لحين الفصل في قضايته علا  أة لا تزياد  50الجمعية أة تستمر في دفع  

 ( يوم تقويمي .  180مدة التوقيف عن  

  جزء من الأجار عان المادة ( يوم لا تلُزم الجمعية بدفع أ180حال زيادة مدة التوقيف عن   في 3.7.6

الزائدة ، وإاا قض  ببراءة الموظف أو حفظ التحقيق لعدم وجود أدله كافية وجاب علا  الجمعياة 

 أة ترد للموظف ما حسم من أجر   وال الفترة الماضية . 

( أياام , مسةعل  أجرة  خ قيمتها يجوز أة يوقع عل  العامل عن المخالفة الواحدة ررامة تزيد لا 3.7.7

تقُتطاع مان أجار  وفااءً للغراماات  أة يع أكثر من جزاء واحد عل  المخالفة الواحادة, ولاولا توق

, ولا أة تزيد مدة إيقافه عن العمال  الواحد التي توقع عليه أكثر من أجر  خمسة( أياماً في الشهر

 .الشهر دوة أجر عل   خمسة( أياماً في

 عمل في حال  إدانته .يستحق الموظف إجازات عادية عن مدة الإيقاف عن ال لا 3.7.8

يستحق الموظف إجازات عادية عن مدة الإيقاف التي يقضيها فاي الساجن تنفياذا لحكام صادر  لا 3.7.9

 ضد .

 للموظف الموقوف عن العمل التمتع بمزايا العلاج الطبي ولأفراد عائلته المستحقين .  يجوز 3.7.10

 ع للتحقياق أو تام رفا تقبل استقالة الموظف إاا كاة مكفوف اليد / الموقاوف عان العمال محاالا لا 3.7.11

 قضية جنائية عليه.

حيث أناه تام تجمياد  ةتحسب فترة كف اليد ضمن المدة المحتسبة لاستحقاق مكافأة نهاية الخدم لا 3.7.12

 عقد العمل إل  حين البت في القضية.  

 كل حال . ساتأة تقرر إدارة الجمعية ، مدة كف اليد ، تبعا لطبيعة وملاب يجب 3.7.13

الموظف الغير سعود  الذ  تكف يد  عن العمل أو يحبس احتيا يا أو يوقف عن العمل ،  يعامل 3.7.14
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 .الموظف السعود  مكفوف اليد عاملةالمملكة م ارجويمنع من السفر لخ

 الخاصة بالجمعية :  القضايا 3.8

الأجهزة الرسمية للبت في الواقعة  إل  قضيةظهور اختلاسات مالية يجوز للجمعية تحويل ال عند 3.8.1

يتم حل الخلاف داخل الجمعية وإقفال القضية بمني الموظف الفرصة بالاعتراف بماا قاام  لم ما ، 

بفعلته وتسوية المبالغ ، وإلا تحال القضية إل  الجهاات الرسامية لاتخااا القارارات المناسابة فاي 

 حق الموظف .

 مجلاسل الإدارياة و أعضااء يحاددوة مان قبا  الشاؤوةمان إدارة الجمعياة و  كلالتحقيق  يتول  3.8.2

الإدارة ، ويتم اعتماد معاملة الموظف المتهم بارتكاب المخالفة أيا كااة نوعهاا والموقاوف علاي 

 البشرية . دامة التحقيق في حكم الموظف مكفوف اليد من قبل الموار

للموظااف الااتظلم ماان قاارار كااف اليااد / الإيقاااف عاان العماال الصااادر بحقااه ، بااالطرق  يجااوز 3.8.3

، سواء كاة التظلم إداريااً تخات  الجمعياة بنظار  م والبات فياه  رة رالمق  ةوالإجراءات النظامي

 وفقا للإجراءات المقررة بلوائحها أو كاة التظلم نظاميا أو مكتب العمل .

 والإدانة في قضية:   الحكم 3.9

ما صرف له ما لام  دحال صدور حكم عل  الموظف الموقوف بددانته لما نسب إليه فلا يستعا في 3.9.1

ين  الحكم القضائي بخلاف الك. أماا بالنسابة لغيار الساعوديين إاا صادر الحكام بدخراجاه مان 

 البلاد يتم صرف مستحقاته حت  تاريخ إيقافه عن العمل. 

التي تقضي بددانة الموظف علا  قضاية جنائياة أو التي يبت فيها من الجهات القضائية و القضايا 3.9.2

سلوكية والتي يصدر حكم فيها من قبل القضاء بالساجن لمادة تزياد عان  سانة( ، يحاق للجمعياة 

 بسبب ملابسات القضية. هإنهاء خدمات

حال اتهام الموظف بالمخالفة من الجهات الرسامية وأتخاذ ضاد  حكام قضاائي مماا أدى إلا   في 3.9.3

أو إلا  الشاخ  الموكال مان  هلمستحقات المالية للموظف مكفوف الياد إليا حبسه ، يجب تسليم ا

 حساب الإدارياة الشؤوةقبله, وفي حال  تعذر الك يتم اختيار لخ  مناسب للقيام بذلك من قبل 

 . الأنظمة المعمول بها في مكتب العمل

 قرار كف اليد:   إلغاء 3.10

برُ  الموظف مكفوف اليد أو الموقوف عن العمل ، فيتم إلغاء قرار كف الياد بقارار مماثال ،  إاا 3.10.1

 أما إاا عوقب بالفصل فتعتبر خدمته منتهية اعتبارا من تاريخ كف يد  عن العمل .

للموظف المكفوف الياد أو مان فاي حكماه نصاف راتباه الأساساي دوة البادلات بسابب  يصرف 3.10.2

 العمل . 

ف إل  الجمعية بعد إخلاء  رفة من الجهات الرسمية أو الأمنية م ولدية خطاب عودة الموظ عند 3.10.3

رسمي ، يفيد نصيا و خطيا بأة الموظف تم إيقافه عل  امة قضية أمنية خلال فترة محددة م وقاد 

التاي  فتارة أخلاَ  رفه ،  البين إعادة الموظف للعمل ، لذا يعاد للعمل ، ويصرف أجاور  عان ال

 لتحقيق كما ألار الخطاب .قضاها في امة ا

، يجوز للجمعية إعاادة  هاصدر قرار بالتنازل أو براءة الموظف من القضايا الخاصة المتهم ب إاا 3.10.4

 الموظف بعد التأكد من أنه لم يسجن للأسباب أخلاقية أو سلوكية أو إجرامية . 

 :  الإجراءات

 :  إنهاء العلاقة التعاقدية إجراءات 3.11

 : الإجاااااااااااااراء : الجهة

 لفت نظر للموظف . لتوجيه الإدارية الشؤوة إبلاغ (1 : المبالر المدير
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 الإدارية الشؤوة

 في الوقائع . التحقيق (1

 من المستندات المقدمة إاا تكرر الغياب من الموظف . التأكد (2

 الاستفسار عن المستندات من الجهات مصدرة المستند رسميا . يتم  (3

 النظر كتابتا موضحا فيه المخالفة وتسلسل الإنذار. تلف توجيه (4

 الإنذارات كتابتا موضحا فيه المخالفة وتسلسل الإنذار . توجيه (5

 . نظام قرار إنهاء الخدمات للحالات الموضحة بال  إعداد (6

  الجمعية عام  مدير
 في الوقائع . التحقيق (1

 الشؤوة الإدارية   مديرقرارات قانونية عن الوقائع التي تم التحقيق فيها بالتشاور مع  إصدار (2

 :  كف اليد / الإيقاف عن العمل إجراءات 3.12

 : الإجاااااااااااااراء : الجهة

 الإدارية الشؤوة

 

 خاصة بالجمعية :  قضايا (1

الجهاات الرسامية بالجمعياة مبالارةً مان  تبلياغتم ارتكاب الموظف مخالفة في إدارته عليه  إاا .أ

الإدارية ، ويفضال لعادم إضااعة الوقات فاي كاتباة تقريار الاكتفااء  والشؤوةإدارة الجمعية ، 

 بالتبليغ بخطاب يدين الموظف بالوقائع التي أقرفها . 

قائع التي تدين الموظف لكاتبة التقريار وإرفاقهاا من التحفظ عل  المستندات والوثائق والو لابد .ب 

 فيها ، والاحتفاظ بنسخة منه .

 خاصة بالموظف :  قضايا (2

تم إيقااف الموظاف لاد  السالطات التنفيذياة الرسامية ، أو تواجادت بالجمعياة لاصاطحاب  إاا .أ

الإداريااة بجميااع  والشااؤوةالموظااف بساابب قضااية ، عليااه إباالاغ كاال ماان إدارة الجمعيااة 

 ات والحال  عند وقوعها .الملابس

مندوب من الجمعية بالتنسيق مع إدارة السجوة أو الإدارات التنفيذياة الأخارى الصاادر  تكليف .ب 

منها أمر التوقيف للتأكد من صحة سجن الموظف و لب إلاعار رسامي عان أساباب وتااريخ 

 سجنه .

 كف اليد:   قرار (1

 إعداد قرار كف اليد لتوقيعه من إدارة الجمعية .   يتم  .أ

والقضائية إل  حين الحصول عل  ما يصدر  تنفيذيةمتابعة قضية الموظف لدى السلطات ال يتم  .ب 

 . بحق الموظف

 عقد العمل:   تجميد (2

المالياة بالجمعياة لعماال لايكات أنصااف الرواتاب الخاصااة باالموظف وتساليمها إيااا  أو  تبلاغ .أ

 تسليمها لوكيله الشرعي بالنسبة للقضايا الخاصة بالجمعية . 

معالجة وضع الموظف فاي الفتارة التاي أوقاف فيهاا فيماا يخا  بأنصااف الرواتاب التاي  تتم  .ب 

 د و الأحكام النظامية . كف اليد والك بناءا عل  القواع ة حسمت منه خلال فتر

  قرار كف اليد:   إلغاء (3

الموظف للعمل بموجب خطاب من الجهات الرسمية يتضمن براءته من القضية المنسوبة  يعاد .أ

 إلية .

 الخطاب إل  الموارد البشرية للإتباع الإجراءات النظامية . يوجه .ب 

 الموظف:  إدانة (4

خدمة ولهادة الخدمة ومباالغ الحقاوق إلا  بتسليم مخالصة مكافئة ال السعوديينمتابعة رير  تتم  .أ

الجهات التنفيذية بهدف ترحيله من البلاد وأخذ لهادة المغادرة من الجهات الرسمية للحصاول 

 عل  تأليرة عمل مقابلة .  

 القضية وتتخذ ما يلزم بشأنها وفقا للأحكام النظامية والشرعية . تدرس (1 : الجمعية إدارة 
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 :  التعليمات 4.0

 :  المخالفات والجزاءات لمخالفات تتعلق بمواعيد العمل جدول 4.1

 الجزاء

 )النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي(
 م المخالفة نوع

 مرة ثالث مرة رابع
 ثاني

 مرة
 مرة أول

 كتابي إنذار 5% 10% 20%
دقيقاة دوة إاة أو عاذر  15عن مواعياد الحضاور للعمال لغاياة  التأخر

 مقبول إاا لم يترتب عل  الك تعطيل عمال خخرين .
1/1 

 كتابي إنذار 15% 25% 50%
دقيقاة دوة إاة أو عاذر  15عن مواعياد الحضاور للعمال لغاياة  التأخر

 مقبول إاا ترتب عل  الك تعطيل عمال خخرين .
1 /2 

50% 25% 15% 10% 
دقيقاة  30دقيقاة لغاياة  15عن مواعيد الحضور للعمل أكثر مان  التأخر

 دوة إاة أو عذر مقبل إاا لم يترتب عل   الك تعطيل عمال خخرين .
1/3 

 %25 %50 %75 يوم 
دقيقاة  30دقيقاة لغاياة  15عن مواعيد الحضور للعمل أكثر مان  التأخر

 دوة إاة أو عذر مقبول إاا ترتب عل  الك تعطيل عمال خخرين .
1 /4 

 %25 %50 %75 يوم 
دقيقاة  60دقيقاة لغاياة 30الحضور للعمل أكثار مان  يدعن مواع التأخر

 الك تعطيل عمال خخرين .  دوة إاة أو عذر مقبول إاا لم يترتب عل
1/5 

 %30 %50 يوم  يوماة
دقيقاة  60دقيقاة لغاياة  30عن مواعيد الحضور للعمل أكثر مان  التأخر

 دوة إاة أو عذر مقبول إاا ترتب عل   الك تعطيل عمال خخرين .
1/6 

عن مواعيد الحضور للعمل لمادة تزياد علا   سااعة دوة إاة أو  التأخر كتابي إنذار يوم  يوماة أيام  ثلاثة

 عذر مقبول سواء ترتب أو لم يترتب عل   الك تعطيل عمال خخرين .
1/7 

 إل   حسم أجر ساعات التأخر . بالإضافة

العمل أو الانصراف قبال الميعااد دوة إاة أو عاذر مقباول بماا لا  ترلا كتابي إنذار %10 %25 يوم 

 دقيقة . 15يتجاوز 
1/8 

 إل   حسم أجر مدة ترلا العمل . بالإضافة

العماال أو الانصااراف قباال الميعاااد دوة إاة أو عااذر مقبااول بمااا  تاارلا %10 %25 %50 يوم 

 دقيقة . 15يتجاوز 
1/9 

 إل   حسم أجر مدة ترلا العمل . بالإضافة

 كتابي إنذار %10 %25 يوم 
في أماكن العمال أو العاودة إليهاا بعاد انتهااء مواعياد العمال دوة  البقاء

 مبرر .
1/10 

 يوم  يوماة أيام  ثلاثة أيام  أربعة
 1/11 دوة إاة كتابي أو عذر مقبول من يوم إل  ثلاثة أيام . الغياب

 إل   حسم أجر مدة الغياب . بالإضافة

 1/12 كتابي أو عذر مقبول من أربعة أيام إل  ستة أيام . ةدوة إا الغياب يوماة أيام  ثلاثة أيام  أربعة مع المكافأة  فصل

   إل   حسم أجر مدة الغياب . بالإضافة

 أيام  أربعة أيام  خمسة مع المكافأة  فصل
 1/13 دوة إاة كتابي أو عذر مقبول من سبعة أيام إل  عشرة أيام . الغياب

 إل   حسم أجر مدة الغياب . بالإضافة

دوة مكافأة أو تعاويض علا  أة يسابقه إناذار  الفصل

الغياب مدة خمسة أيام في نطاق حكم المادة  عدكتابي ب

 ( من نظام العمل .80 

عاان العماال دوة ساابب مشااروع ماادة تزيااد علاا  عشاارة أيااام  الانقطاااع

 متصلة .
1/14 
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دوة مكافأة أو تعاويض علا  أة يسابقه إناذار  الفصل

كتابي بعد الغياب مدة عشرة أيام في نطاق حكم المادة 

 ( من نظام العمل .80 

المتقطااع دوة ساابب مشااروع ماادداً تزيااد فااي مجموعهااا علاا   الغياااب

 عشرين يوماً في السنة الواحدة .
1/15 

 :  لمخالفات تتعلق بتنظيم العمل تالمخالفات والجزاءا جدول 4.2

 الجزاء

 م المخالفة نوع )النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي(

 مرة أول مرة ثاني مرة ثالث مرة رابع

 2/12 خلات ومعدات وأدوات المنشأة لأرراض خاصة دوة إاة . استعمال كتابي إنذار 10% 25% 50%

 %50 يوم يوماة أيام ثلاثة
الموظف    دوة وجه حق في أ  عمل ليس فاي اختصاصاه أو لام  تدخل

 يعهد به إليه .
2/13 

 2/14 أو الدخول من رير المكاة المخص  لذلك . الخروج كتابي إنذار 10% 15% 25%

 %50 يوم يوماة أيام ثلاثة
في تنظيف ايلات وصيانتها أو عدم العناياة بهاا أو عادم التبلياغ  الإهمال

 عن ما بها من خلل .
2/15 

 كتابي إنذار %25 %50 يوم
الأخاارى فاي الأماااكن  وازم وضااع أدوات الإصالاح والصاايانة واللا  عادم 

 المخصصة لها بعد الانتهاء من العمل .
2/16 

 %20 %50 يوم يوماة
الصحف والمجلات وساائر المطبوعاات فاي أمااكن العمال خالال  قراءة 

 الدوام الرسمي دوة مقتض  من واجبات الوظيفة .
2/17 

مع  فصل

 المكافأة

 خمسة

 أيام
 2/18 أو إتلاف إعلانات أو بلارات إدارة المنشأة . تمزيق يوماة أيام ثلاثة

 :  المخالفات والجزاءات لمخالفات تتعلق بسلولا العمل جدول 4.3

 الجزاء

 م المخالفة نوع )النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي(

 مرة أول مرة ثاني مرة ثالث مرة رابع

 3/1 مع الزملاء أو إحداث مشاربات في محل العمل. التشاجر يوم يوماة أيام ثلاثة أيام خمسة

 3/2 أو إدعاء الموظف كذباً أنه أصيب أثناء العمل أو بسببه . التمارض يوم يوماة أيام ثلاثة أيام خمسة

 يوم يوماة أيام ثلاثة أيام خمسة
 لاب  بياب المنشاأة أو رفاض  دعن إجراء الكشف الطباي عنا  الامتناع

 إتباع التعليمات الطبية أثناء العلاج .
3/3 

 4/ 3 التعليمات الصحية المعلقة بأمكنة العمل . مخالفة %50 يوم يوماة أيام خمسة

 3/5 عبارة عل   الجدراة أو لصق إعلانات . كتابة كتابي إنذار 10% 25% 50%

 3/6 التفتيش عند الانصراف . رفض %25 %50 يوم يوماة

 3/7 إعانات أو نقود بدوة إاة . جمع ابيكت إنذار 10% 25% 50%

مع  فصل

 المكافأة

 خمسة

 أيام
 يوماة أيام ثلاثة

المحاددة دوة  يادتسليم النقود المحصالة لحسااب المنشاأة فاي المواع عدم 

 تبرير مقبول .
3/8 

 3/9 عن ارتداء الملابس والأجهزة المقررة للوقاية وللسلامة . الامتناع كتابي إنذار يوم يوماة أيام خمسة



 

 

 الخدمة انتهاء:  السادس الباب

 V 1.0 هـ17/3/1432 129 من 99

 

 سلوكيات عامة :   4.4

والإجاراءات النظامياة  تالجمعياة علا   تقياد والتازام جمياع موظفيهاا بكافاة التشاريعا تحرص 4.4.1

 المعتمدة  والسارية بمجال العمل .

الجمعية من وقت يخر بنشر مقتضيات الواجاب الاوظيفي م ومساتويات الخدماة المطلاوب  تقوم  4.4.2

 تقديمها للعملاء ، والتي يتعين عل   جميع موظفي الجمعية التقيد التام بتطبيقها .

الموظفين مراعاة التصرف بالطريقة اللائقة ، وعادم مخالفاة أ  مان الأعاراف  ععل  جمي يجب 4.4.3

 أو ارتكاب أ  أفعال مشتبه فيها تضر بسمعة الجمعية . أو القواعد الأخلاقية ،

عل  الموظفين الكشف عن أ  نشاا ات أو مصاالي لخصاية تتعلاق بهام أو بزوجااتهم أو  يجب 4.4.4

 . بوالديهم أو بأقاربهم ، والتي قد تتعارض مع مصالي وأنشطة الجمعية

ساامعة الجمعيااة  فااي جميااع الأحااوال إباالاغ إدارة الجمعيااة بااالأمور الحساسااة التااي تمااس يجااب 4.4.5

 ومكانتها .

 وسرية المعلومات : الأمانة 4.4.6

الجمعيااة ماان موظفيهااا تااوخي الأمانااة والنزاهااة فااي كافااة تعاااملاتهم ، وعاادم  تتوقااع 5.4.6.1

 المطالبة بأ  ممتلكات ليست من حقهم .  

جمياع المطالباات الشخصاية  يعل  الموظفين تحر  الدقة والمصداقية التاماة فا  يتعين 5.4.6.2

 .   ةأنظمة الجمعي التي يتقدموة بها بموجب

عل  الموظفين المحافظة عل  سرية أعماال الجمعياة ، وعادم مناقشاة أ  أماور  يجب 5.4.6.3

 العمل . قتضياتمتعلقة بالجمعية خارج نطاق متطلبات وم

تاوخي المصاداقية التاماة فاي الإجاباة علا   استفساارات الماراجعين الخاارجين  يجب 5.4.6.4

ن قبلها في حادود المعلوماات المتاوفرة المعينين م نبالجمعية ، وكذا المحامي لداخلينوا

لدى الموظف وفي نطاق اختصاصه , حيث يتم التعامال ماع تلاك المعلوماات بالسارية 

 التامة وعدم إفشائها لأ  جهة رير مصرح لها بالا لاع عليها .

 الشخصية : المكاسب 4.4.7

عل  الموظفين الامتناع عان الحصاول علا  أ  مكاساب أو رساوم أو عماولات  يجب 5.4.7.1

 لخصية في أ  من تعاملاتهم بموجب أنظمة الجمعية .

الإدلاء فورا بأ  معلومات عن السرقات ، أو حاالات التزويار ،  ظفينعل  المو يتعين 5.4.7.2

 م الجمعية .أو الاحتيال التي تنشأ ، أو تقع أمام أعينهم أثناء العمل ، إل   مدير عا

يجاوز للمااوظفين قبااول الهاادايا ، أو الألاياء القيمااة ، أو التبرعااات السااخية ماان أ   لا 5.4.7.3

عميل ، أو مورد ، أو أ  جهة تتعامل معها الجمعية ، سواء كاة لمصلحتهم الشخصية 

 ، أو لمصلحة عائلاتهم .  

رة يجوز لأ  موظف إجراء أ  ترتيبات عمل سواء بطريقة مبالارة أو ريار مبالا  لا 5.4.7.4

خارج نطاق تعاملات الجمعية ، أو استغلال وظيفته لتحقيق أ  مكاسب لخصية لذاتاه 

أو لأصدقائه أو أقربائه عند التعامل مع أ  من العملاء أو الوكلاء أو الموردين كممثل 

 للجمعية .

 


