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مقدمة

المســـؤوليــاتيــدوتحــدالعمليــاتلتنفيـذالتنظيميـةوالقواعـدوالضـــوابطالعمـللتنظيمالعـامالإطـارهوالدليلهذا

مماالجمعيةيفالعملأســــاليـبتوحيـدفيويســـهمالجمعيةفيالبشريةالمواردلإدارةالمرجعيــةالدليليوفربحيــث

.البشريةالمواردلإدارةالأداءمستوى تطور فييساعد

الأهداف

بينالعلاقةظمينيماالبشريةالمواردلإدارةالإجراءاتوتنسيقالعملياتوتنظيموالإجراءاتالسياساتتوضيح•

.والجمعيةالموظف

.تحديد وتوضيح واجبات وحقوق جميع الأطراف بما يتوافق مع أنظمة العمل في المملكة•

.تطوير ورفع كفاءة إدارة الموارد البشرية•



 ـ السياسات
ً
أولا

في إدارة الموارد البشرية



 البشريةالقوى منالاحتياجاتتحدد•
 
 المعتمدةالتقديريةللموازنةوفقا

 
.الموظفينمنالجمعيةاحتياجاتتبينوالتيللجمعيةمسبقا

.الجمعيةمديرةواعتمادالبشريةالمواردإدارةمعبالتنسيقالعملاحتياجاتحسبالسنةخلالالتوظيفخططتعديلالمراكزمدراءيقترح•

عنمسؤولةوتكون وشاغليهاالمدرجةالوظائفجميعيوضحوالذيلمركزهاالمعتمدةللوظائفالوظيفيوالوصفالتنظيميبالهيكلمركزمديرةكلتحتفظ•

.البشريةالمواردإدارةمعبالتنسيقوذلكوتحديثهالهيكلمراجعة

.البشريةالمواردإدارةبواسطةالسعوديينتوظيفيخصفيماالعملومكتبالجمعيةبينالعلاقةتنسيقيتم•

وصندوق وازاتالجوإدارةالاجتماعيةوالتأميناتالعملكمكتبالمعنيةالحكوميةوالقطاعاتالجمعيةبينالعلاقةتنسيقعلىالبشريةالمواردإدارةتعمل•

.الجمعيةمصلحةيحققبماوذلكوغيرهاالبشريةالموارد

الجمعية الفيصلية الخيرية النسوية -دليل السياسات والإجراءات في إدارة الموارد البشرية 

سياسات عامة



:مقدمة 
ا بـالا الأهميـة في عالم الأعمال اليوم، فإن الحصول على الأفراد المؤهلين والمتوافقين مع ثقافـة وقـيم الجمعيـة أمـر 

د لضــــمان نااحهــــا واســــتداملها، ولــــذلك، لجضــــر الجمعيــــة ا ــــى وضــــع إجــــراءات فحــــص لضــــمان معــــايير عاليــــة عنــــ

احـة، كمـا تهـدف التوظيف، تهدف هذه الإجراءات إ ى الحصول علـى المـوظفين الأك ـر كفـاءة وملاءمـة للوظـائف المت

يــث يرا ــى فيهـــا ا ــى تقليــل ارخــاطر المرتبطــة بــالتوظيف والحفــالم علــى جـــودة المــوارد البشــرية وســمعة الجمعيــة  ح

:التا ي 

ت الوظيفيــة تكــون ســلطة التوظيــف فــي الجمعيــة للمــديرة العامــة أو مــن تفوضــه بــذلك حســب لائحــة الصــلاحيا-1
.المعتمدة

 للاحتياجـات ال شـ يلية و-2
 
  نظـام العمـل، تكون الأولوية فـي التوظيـف للمـواطنين السـعوديين وذلـك طبقـا

 
تطبيقـا

تعـــذر وســـوف لـــن توظـــف الجمعيـــة غيـــر الســـعوديين مـــن جنســـيات أخـــرى دون تحديـــد إلا لشـــ ل الوظـــائف التـــي ي
.الحصول على كفاءات سعودية مناسبة لش لها، وذلك وفق أحكام نظام العمل 

اءات العاليــــة تعتبــــر ادارة المــــوارد البشــــرية المســــؤول الرئواــــلي عــــن تخطــــيط المــــوارد البشــــرية واســــتقطا  الكفــــ-3
.والمميزة وتوفير احتياجات الجمعية من الموظفين

وظيفي وجـدول الرواتـب تعيين الموظف في المرتبة والدرجة والمسمى الوظيفي المناسب في نظـام التصـنيف الـيتم -4
.ماتهالمعتمد في الجمعية والتي تتلاءم مع مؤهلاته العلمية وخبراته العملية ومدى حاجة الجمعية لخد

 
 
.اءات العالية بهاتبع الجمعية أعلى معايير التوظيف لاختيار الموظفين الجدد لضمان تش يل ذوي الكف: خامسا
 
 
والمساواةوالشفافية الفرصتكافؤمبدأوعلىومبادئها،العدالةأسسعلىالفيصليةالجمعيةتس ند:سادسا

.والخبرةالكفاءةوفقالاختيارويتمموظفيهااختيارفيتمييزأيلايوجدحيثالموظفينبين
 
 
لطبيــة المعتمــدة يخضــع جميــع المــوظفين المرشــحين لشــ ل الوظــائف فـي الجمعيــة لفحــص ط ــي مــن الجهــة ا: سـاععا

.  من الجمعية وذلك لتأكيد صلاحيلهم للعمل في الجمعية
 
 
ونـة مـن إدارة المـوارد يتم مقابلة واختيار المرشحين للوظائف المطلو  شـ لها فـي الجمعيـة مـن قبـل لجنـة مك:  ثامنا

.البشرية ومديرة المركز
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عملية التوظيف

 
 
وض العمـل يتم إعداد وإصدار عروض العمـل للمـوظفين بواسـطة إدارة المـوارد البشـرية وتكـون عـر: تاسعا

.للموظفين باستمرار موحدة الشكل والنص
:يتم اختيار الموظفين للعمل في الجمعية وفق إحدى الطرق التالية-10

.الموقع الإلكتروني الرسمي للجمعية•
.وغيرها ( طاقات –جدارات )  الإعلان عن الوظائف في وسائل الإعلان المناسبة•
..صندوق الموارد البشرية•
.الاتصال المباشر بالجامعات لترشيح الخرياين المميزين•
.الاتصالات والتوصيات والترشيحات الشخصية للعاملين في الجمعية•
.التقديم المباشر لطلبات العمل في الجمعية•

 للترتوب التا ي-11
 
:تكون أولويات ش ل أية وظيفة شاغرة بالجمعية وفقا

.ش ل الوظيفة بالنقل أو الترقية من داخل الجمعية•
.ش ل الوظيفة بموظف سعودي•

 الشروط التالية-12
 
:يشترط بالمرشح للعمل في الجمعية أن يكون مستوفيا

.اتمام سن الثامنة عشرة من العمر•
 عمهـا ممستوفٍ لشروط ومتطلبات •

 
صـدقة حسـب أن يقدم للجمعيـة المسـ ندات الأصـلية أو صـورا

.الأصول 
.اجتياز المقابلات المطلوبة•
 للعمل بموجب شهادة طبية صادرة من الجهة المعتمدة•

 
 طبيا

 
.أن يكون لائقا

.  الوظيفة الخاصة بالمهارات والمؤهلات والخبرات•



:ياب على طالب التوظيف  تقديم المس ندات التالية 13.

.تعبضة نموذج طلب التوظيف•

.صورة مصدقة من المؤهلات العلمية والخبرات العملية•

.صورة بطاقة الهوية الوطنية إذا كان الموظف سعودي الجنسية•

(.للموظفين غير السعوديين ) جواز السفر •

(.للموظفين غير السعوديين ) صورة هوية مقيم •

(.للموظفين غير السعوديين ) رخصة عمل سارية المفعول •

.صور شخصية ملونة حديثة( 1)•

:لنسبة للمواضيع التاليةبايتوجب على الموظف إبلاغ إدارة الموارد البشرية بأي ت ييرات تطرأ على بياناته الشخصية خلال أسبوع من تاريخ حدوث الت يير وبصفة خاصة-14
.ت يير محل الإقامة•
.ت يير رقم الهاتف أو الجوال أو البريد الإلكتروني•
.ت يير الحالة الاجتماعية •

:تؤكد الجمعية التزامها في المساواة في توفير فرص العمل للمؤهلين من ذوي الاحتياجات الخاصة وفق الضوابط التالية-15

.تؤكد الجمعية أن ذوي الاحتياجات الخاصة والموظفين م ساوون في الواجبات والحقوق •

.إن الاستقصاء عن المرشح من ذوي الاحتياجات الخاصة قبل التوظيـف يهدف فقط إ ى التحقق من قدرة المتقدم للقيام بأعباء الوظيفة•

.ياب إجراء الفحوصات الطبية على المتقدمين من ذوي الاحتياجات الخاصة والمرشحين للوظائف التي تتطلب معايير بدنيـة معينـة •

.توفر الجمعية التاهيزات المناسبة للموظفين من ذوي الاحتياجات ت الخاصة التي تساعدهم في قيامهم بمهامهم الوظيفية بكفاءة •

:يتم توظيف الأقار  وفق الضوابط التالية: توظيف الأقار  -16
.موافقة المديرة العامة للجمعية•
. أن يتم التصريح عشفافية من قبل القريب عن أقاربه في الجمعية•
.أن تكون هناك حاجة فعلية للوظيفة•
.أن يتمتع الموظف بالمؤهلات العلمية والخبرات العملية المطلوبة للوظيفة وأن ياتاز الاختبارات والمقابلات المقررة للوظيفة بنااح•
.أن لا يعمل الموظف في نفس القسم الذي يعمل به القريب•
.أن يتم مقابلة الموظف واختياره من قبل جهات أخرى لوس من ضممها القريب•
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"لضمان معايير عالية عند التوظيف"عملية التوظيف 

:الأهداف الرئيسية من إجراءات المقابلة الشخصية هي 

 :اختيار الأفضل

ظفين الأكفأ اختيار المرشحين الأك ر كفاءة وملاءمة للوظيفة من بين المتقدمين وضمان الحصول على المو
.والأك ر إنتاجية

تقليل المخاطر
ن خلفيـة المرشـحين بتقليل ارخاطر المرتبطة بالتوظيف، مثل ضعف الأداء أو السلوكيات السلبية والتحقق مـ :

.وسلوكياتهم لتانب المشاكل ارحتملة

 :الحفاظ على جودة الموارد البشرية
رات اللازمــة بالســ ي للحصــول علــى مســتوى  عــالٍ مــن الجــودة فــي القــوى العاملــة وضــمان تــوافر الكفــاءات والخبــ

.لتحقيق أهداف المؤسسة

 :تعزيز سمعة المؤسسة
اء الـــداعمين بتعزيــز صـــورة الجمعيـــة كاهـــة توظيـــف ذات معـــايير عاليـــة والمســـاهمة فـــي بنـــاء ثقـــة العمـــلاء والشـــرك

.للجمعية

:، من أبرزها  إجراءات المقابلات الشخصية لضمان معايير عالية عند التوظيف

:  وصف الوظيفة الواضح  •

.إعداد وصف دقيق للوظيفة والمهارات والخبرات المطلوبة لش لها

: الاختبارات والمقابلات الشاملة •

.إجراء اختبارات لقياس المهارات والقدرات، ومقابلات متعددة للتحقق من المؤهلات

: التحقق من المؤهلات والخبرات •

.التحقق من الشهادات والخبرات السابقة للمرشحين من خلال الاتصال بالجهات المعنية

:  التحقق من المرجعية •

.التواصل مع الجهات المرجعية السابقة للمتقدمين للتأكد من أدائهم وسلوكهم

:  طلب توصيات •

.طلب توصيات من قبل المرشحين للحصول على معلومات إضافية عن خبراتهم ومؤهلاتهم

: المراجعة المتعمقة للسيرة الذاتية•

.دراسة السيرة الذاتية للمتقدمين ععناية للتحقق من مؤهلاتهم وتااربهم

:  إجراءات فحص أمنية •

.إجراء فحوصات أمنية عند الحاجة، مثل التحقق من السوابق الجنائية

:  تقييم الكفاءات السلوكية •

.تقييم سمات الشخصية والكفاءات السلوكية للتأكد من مناسبلها للوظيفة

:المعايير التي يعتمد عليها قسم الموارد البشرية في الجمعية عند التوظيف 

افة ا ى اختبار القدرات عمل اختبارات المعرفة الفنية والتقنية المرتبطة بالوظيفة، بالإض: الاختبارات المهنية . 1

.العقلية والمنطقية، والتركيز على المهارات الشخصية

لات والخبرات إجراء المقابلات بمشاركة عدة أشخاص في طرح أسضلة للتحقق من المؤه: المقابلات الشخصية. 2

.والسلوكيات

.التأكد من الشهادات والدرجات الأكاديمية للمتقدم: التحقق من المؤهلات والخبرات. 3

.والتواصل مع أربا  العمل السابقين للتحقق من الشهادات والخبرات

هارات التواصل اختبارات الشخصية والقدرات القيادية لدى المتقدم، وتشمل م: تقييم الكفاءات السلوكية . 4

.والعمل الجما ي والقدرة على التكيف في العمل والحل الإبدا ي للمشكلات



:  نسخ عقد العمل 
(.الجمعية والموظف ) يحرر العقد من نسختين أصليتين موقعتين من الطرفين •
.يتم تسليم نسخة أصلية من العقد للموظف•

.يتم الاحتفالم بالنسخة الأصلية الأخرى في ملف خدمته•
: أوقات توقيع العقود 

.يتم توقيع العقود مع الموظفين عند مباشرة العمل

:  سريان عقود العمل 
.من تاريخ المباشرة الفعلية للعمل 

:  إلغاء عقود العمل 
أيـام مـن التــاريخ ( 3) يحـق للجمعيـة إل ـاء العقــد الموقـع مـع الموظـف إذا لــم تـتم مباشـرتهم للعمـل خــلال 

.  المتفق عليه لمباشرة العمل

:  اللغة التي تحرر بها عقود العمل 
 
 
.يتم تحرير عقود العمل للموظفين بالل ة العربية المعتمدة دوما

:  مدة عقود العمل عند التعاقد مع الموظفين 
.تكون مدة العقد غير محددة المدة: السعوديون 

 لمـــــدد مماثلـــــة إذا رغـــــب ( 2) تكـــــون مـــــدة العقـــــد لمـــــدة : غيـــــر الســـــعوديين 
 
ســـــنة، ويـــــتم تاديـــــدها تلقائيـــــا

.الطرفات في استمرار التعاقد بيمهما
:  سن التقاعد 

:يكون سن التقاعد لجميع الموظفين في الجمعية كما يلي 
. من العمر حسب التقويم الميلادي( 60) بلوغ الستين : للموظفين والموظفات 

مــة اســت ناء بنـاء  علــى حاجـة الجمعيــة لخـدمات المــوظفين الــذين بل ـوا ســن التقاعـد، ياــوز للمـديرة العا
.ععض الموظفين وتمديد فترة الخدمة لهم لمدة محددة بموافقة اللجنة التنفيذية

أن الموظـف يـنص فـي عقـد العمـل علـى: الاطلاع علـى لائحـة تنمـيم العمـل ولائحـة الم افـجت والجـزاءات 
وظــف قــد قــد اطلــع علــى لائحــة تنظــيم العمــل ولائحــة المكافــتت والجــزاءات المعتمــدة فــي الجمعيــة وأن الم

.فهم جميع ما ورد فيها ووافق على العمل بموجبها
:  ت ليف الموظف بعمل مختلف عما تم التعاقد عليه 

 عــن العمــل المتفــق عليــه ع يــر م
 
 جوهريــا

 
وافقتــه الكتابيــة، لا يــتم تكليــف الموظــف ععمــل يختلــف اختلافــا

 فــ
 
ي الســـنة وتاـــدد إلا فــي حـــالات الضــرورة التـــي قـــد تقتضــيها ظـــروف عارضــة ولمـــدة لا تتاـــاوز ثلاثــين يومـــا

.حسب حاجة العمل

(90)مدتهافترةلالتاربةتحرالجمعيةفيللعملمعهمالتعاقديتمالذينالموظفينجميعيوضع•

 
 
.يوما

 (90)لمدةالتاربةتحرالموظفوضع(والموظفالجمعية)الطرفينباتفاقياوز •
 
أخرى يوما

.الأو ىالوظيفةعنيختلفآخرعملأووظيفةفيوذلك

 (90)لمدةالتاربةتحرالموظفوضعشرطأنإ ىبالإضافة•
 
العملعقدفيعليهامنصوصيوما

 الموظفمعالموقع
ا
المباشروسوالرئالبشريةالمواردإدارةمنصراحةالموظفإعلامينبغيأنهإلا

.التاربةتحربأنه

عامةالالمديرةمنقراربموجبوذلكالتاربة،فترةمنالجددالموظفينععضإعفاءياوز •

.لهتقديرهايعودولظروف

 التاربةفترةاح سا يتم•
 
اح سابهافييدخلولاللموظفالفعليةالمباشرةتاريخمناعتبارا

أيةأويةالمرضالإجازاتأوالتأسوسويومللملكةالوطنيواليوموالأضحىالفطرعيديإجازة

.أخرى إجازات

فيالعملفيبيتهتثتمإذاالجمعيةفيالمستقبليةالموظفخدمةمدةضمنمنالتاربةفترةتعتبر•

.التاربةفترةانلهاءععدالجمعية

.ةالوظيفذاتعلىالجمعيةلدىواحدةمرةمنلأك رالتاربةتحرالموظفوضعياوز لا•

.التاربةفترةخلالإجازةعلىالحصول للموظفيحقلا•

،التاربةفترةخلالالموظفأداءتقييميتم•
 
العملفيلاستمرارلصلاحيتهمدىفيوالتقريرشهريا

.التاربةفترةانقضاءقبلوذلكخدماتهعنالاست ناءأو

دون قروأيفيالعقدفسخللجمعيةياوز التاربةفترةخلالالموظفصلاحيةعدمثبرإذا•

.إنذارأوتعويضأومكافأة
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فترة التاربة العقود



(.الخموس –من الاحد ) تكون أيام العمل في الجمعية خمسة أيام في الأسبوع -1

 آخـر لـبعض موظفيهـا وذلـك ععـد ا-2
 
موافقـة مكتـب العمـل ول علـىلحصـيكون يوم الجمعة والسبر راحة أسبوعية بأجر كامل لجميـع المـوظفين، وللجمعيـة أن تسـ بدل بهـذا اليـوم يومـا

.ارختص مع تمكيمهم من أداء واجباتهم الدينية 

 لاحتياجات وظروف العمل بقرار صادر م-3
 
.لمديرة العامةن اتحدد الجمعية مواعيد بدء وانلهاء ساعات العمل الرسمية حسب فصول ومواسم العمل خلال السنة وفقا

تضمن موعد بـدء الـدوام بارز، وياب أن يكانيكون حضور الموظفين إ ى أماكن العمل وانصرافهم منه في المواعيد ارحددة في القرار الإداري المعد لذلك، ويتعين أن يعلق القرار في م-4

.الرسمي وانلهائه وموعد بدء وانلهاء فترات الراحة والصلاة

( ما عدا شهر رمضان المبارك ) ساعات في اليوم ( 8) تكون ساعات العمل الفعلية طوال العام -5

تخفض ساعات العمل خلال شهر رمضان المبارك إ ى خمس ساعات في اليوم -6

 كما يلي -7
 
:تكون ساعات العمل الفعلية طوال العام للفضات الموضحة تاليا

o ( 8) الموظفون الذين يعملون بأعمال النظافة الصيانة بمعدل 
 
ساعات يوميا

o ( 12) العمال ارخصصون للحراسة والنظافة بمعدل 
 
..ساعات يوميا

 والعطلة الأسـبوعية -8
 
سـاعات ( 10)سـاعة فـي الأسـبوع ( 60)وبشـرط أن لا تزيـد عـن ( يـوم الجمعـة –سـاعة فـي الأسـبوع 48) يحق للجمعية عدم الالتزام عساعات العمل ارحددة سابقا

:في اليوم كحد أقصلى في الحالات التالية

oأعمال الجرد السنوي والتصفية.

oإعداد الميزانية وقفل الحسابات.

oالعمل في المواسم والأعياد والمناسبات الخاصة.

.يكون دخول وانصراف الموظفين إ ى أماكن العمل من الأماكن ارخصصة لذلك-9
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أوقات وساعات العمل



.على الموظف أن يثبر حضوره وانصرافه وفق الطريقة المعتمدة في الجمعية-10

بـر-11  ما
 
 على إذن كتابي من المدير ارخـتص مبونـا

 
سبقا  إذا حصل ما

ّ
دة ت يبـه، وتعتبـر الفتـرة تـرك العمـل ومـراتلا ياوز للموظف أن يا ادر مقر الجمعية خلال ساعات العمل الرسمية إلا

التي يت يبها الموظف غير مدفوعة الأجر ويتم حسمها من الأجر والبدلات الأخرى التي يحصل عليها الموظف

. على جميع الموظفين الالتزام الكامل عساعات العمل والدوام الرسمية المقررة-12

.إن أي تأخير أو تقصير في اتباع هذه القواعد المنظمة للدوام الرسمي في الجمعية سيعرض مرتكبه إ ى أحكام الجزاءات المعتمدة-13

 بـالأمر، أو إعـلام رئوسـه الميـه في حالة اضطرار الموظف إ ى التأخير في الحضور إ ى مكان عمله أو إ ى ال يا  لوقر قصير خلال الدوام أو في الحالات الاضطرارية ياـب عل-14
 
سـبقا باشـر ما

 لمقتضيات العمل وموضوعية الأسبا  المعروضة
 
.بواسطة الاتصال الهاتفي ويكون للرئوس المباشر الحق في قبول أو رفض ذلك، وفقا



ويــــتم تـــدفع أجــــور المـــوظفين بالجمعيــــة بالريــــال الســـعودي فــــي مكـــان العمــــل وخــــلال ســـاعات العمــــل

:دفعها عن طريق 
.  التحويل لحسابات الموظفين في البنوك •

ي يختارهـا حتـى يتوجب على الموظف الذي يتم تعيونه بالجمعية فتح حسا  في أحد البنــوك التـ•

.ي سنى للجمعية تحويل الأجر الشهري أو أية حقوق أخرى لحسابه

.يعتبر إشعار تحويل أجر الموظف إ ى حسا  الموظف في البنك كسند استلام•

.لية للعمليبدأ سريان أجر الموظف الجديد الملتحق بخدمة الجمعية من تاريخ المباشرة الفع•

 مـــن تـــاريخ المباشـــرة الفعليـــة ل•
 
لعمـــل ععـــد يبـــدأ ســـريان أجـــر الموظـــف العائـــد مـــن الإجـــازة اعتبـــارا

.العودة من الإجازة

تحقة يـــتم صـــرف الأجـــور فـــي اليـــوم الأخيـــر مـــن الشـــهر المـــيلادي وذلـــك ععـــد خصـــم أيـــة مبـــالا مســـ•

 له
 
.للجمعية مع مراعاة أحكام نظام العمل والقرارات واللوائح الصادرة تنفيذا

لصــرف إذا صادف اليوم ارحدد لدفع الأجور يوم الراحة الأسبوعية أو يـوم عطلـة رسـمية يـتم ا•

.في يوم العمل السابق له

يـــل مـــن يشـــاء يوقـــع الموظـــف بالاســـتلام علـــى المســـ ند ارخصـــص للرواتـــب وللموظـــف الحـــق بتوك•

.لاستلام أجره وذلك بموجب توكيل رسمي تعتمده الجمعية

:يتم خصم أيام ال يا  من الأجر الشهري للموظف كما يلي •
. في الشهر الذي تم فيه ال يا •
.وبحد أقصلى من أجر الشهر التا ي لل يا •

ي لا ياــوز خصــم أي مبلــا مــن أجــر الموظــف دون موافقــة خطيــة منــه، لقــاء حقــوق خاصــة إلا فــ•

:الحالات التالية

ن اســـترداد الســـلف أو مـــا دفـــع إليـــه زيـــادة عـــن حقـــه عشـــرط ألا يزيـــد مـــا يخصـــم مـــن الموظـــف عـــ•

.الحدود التي ينص عليها نظام العمل 

.الإشتراكات المستحقة للتأمينات الاجتماعية•

:التاليوالنحعلىالجمعيةفيخدماتهتنتهيالذيالموظفأجرسريانيوقف
 :المدةارحددالعملعقدانلهاء•

 
أيهماالعملعنالانقطاعأوالعقدانلهاءلتاريخالتا ياليوممناعتبارا

.أقر 
 :الاستقالةعسببالعقدانلهاء•

 
الاستقالةخطا يفارحددةالإنذارفترةلانلهاءالتا ياليوممناعتبارا

.أقر أيهماالعملعنالانقطاعأو
 :الصحيةاللياقةعدمعسببالعقدانلهاء•

 
.الخدمةانهاءلقرارالتا ياليوممناعتبارا

 :الوفاةعسببالعقدانلهاء•
 
.اةالوفلتاريخالتا يالشهربدايةمنالأول اليوممناعتبارا

 :العملنظاممن(80)المادةبموجبالفسخعسببالعقدانلهاء•
 
.دالعقلفـسخالتا ياليوممناعتبارا

 مشروعسببدون العملعنالانقطاععسببالعقدانلهاء•
 
:العملنظاممن(80)المادةلأحكامطبقا

 
 
.الانقطاعتاريخمناعتبارا

 :مخالفةارتكا ن ياةالتأدي يالفصلعسببالعقدانلهاء•
 
قرارصدور لتاريخالتا ياليوممناعتبارا

.أقر أيهماالعملعنالإيقافأوالفصل
للموظفأجور أيةبدفعالجمعيةتلتزملاالرسميةالجهاتلدىاحتاازهأوالموظفتوقيفحالةفي•

.بهاالجمعيةلأعمالعلاقةلاشخصيةقضايافياحتاازهأوتوقيفهتمإذا

وقيـع ارخالصـة تصرف مستحقات الموظف السعودي الذي تنتهي خدماته بالجمعيـة ععـد تسـليم مـا ععهدتـه وت

.المهائية بونه وبين الجمعية وذلك خلال أسبوع من تاريخ انلهاء الخدمة
ه وتوقيــــع تصــــرف مســــتحقات الموظــــف غيــــر الســــعودي الــــذي تنتهــــي خدماتــــه بالجمعيــــة ععــــد تســــليم مــــا ععهدتــــ

:ارخالصة المهائية بونه وبين الجمعية وقرار الجمعية عشأن كفالته كما يلي
.تصرف المستحقات قبل موعد السفر بأسبوع : في حالة إعادته إ ى موطنه •
.بر ذلك ععد النقل الفعلي للكفالة وإحضار ما يث: في حالة منحه تنازل لإحدى الجهات داخل المملكة •

صرف مستحقات نهاية الخدمة
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الرواتب والأجور 



ريــــر عشــــأن تقــــوم الجمعيــــة فــــي نهايــــة كــــل ســــنة ماليــــة بإعــــادة النظــــر فــــي رواتــــب المــــوظفين والتق

:ويشترط لمنح العلاوات والترقيات ما يلي . العلاوات والترقيات السنوية
oإقرار مبدأ منح العلاوات السنوية من قبل اللجنة التنفيذية.
oأن يسمح المركز الما ي للجمعية خلال العام المنصرم بذلك.
oتمنح العلاوات السنوية حسب تقارير الأداء المعتمدة في الجمعية.
oيـة سـنة علـى يشترط لمنح العلاوة السـنوية أن يكـون الموظـف قـد معـلى علـى التحاقـه بالجمع

.الأقل
تشــــجيعية يحــــق للمــــديرة العامــــة وبنــــاء  علــــى التوصــــيات المقدمــــة لهــــا مــــنح عــــلاوة اســــت نائية•

:لبعض الموظفين وفق الشروط التالية
oالموظفون الذين يحصلون على تقدير عام ممتاز.
oالموظفون الذين قدموا خدمات وأعمال مميزة للجمعية.

توفى اذا حصـــــل الموظـــــف علـــــى عـــــلاوة اســـــت نائية لا يحـــــق لـــــه العـــــلاوة الســـــنوية حتـــــى إذا اســـــ•

.شروط استحقاقها
 للترقية إ ى وظيفة أعلى متى توفرت الشروط التالية•

 
:يكون الموظف أهلا

oوجود شاغر في الوظيفة الأعلى.
oتوفر المؤهلات والخبرات اللازمة لديه لش ل الوظيفة الأعلى.
oحصوله على درجة ممتاز في آخر تقرير دوري.

م وإعطـــــاء إذا تـــــوافرت شـــــروط الترقيـــــة لوظيفـــــة أعلـــــى فـــــي أك ـــــر مـــــن موظـــــف يـــــتم المفاضـــــلة بيـــــمه

:الأولوية كما يلي 
oالموظف الأك ر كفاءة والأعلى في تقديرات تقييم الأداء.
oإذا تساوت تقديرات تقييم الأداء فتعطى الموظف الأقدم في الخدمة.
oإذا تساوت التقديرات والأقدمية فتعطى لمن حضر دورات تدريبية أك ر.

.  لا ترتبط الترقية بموعد تاديد عقد الموظف•
ظيفـة التـي تمـر يمنح الموظف الذي سوتم ترقيته للمرتبـة والوظيفـة الأعلـى جميـع مزايـا الو•

 من تاريخ الترقية
 
.ترقيته إليها اعتبارا

ميـز فـي الأداء بمـا إن الحوافز في الجمعية مرتبطة بالكفاءة الإنتاجية في العمل ومبنية على الت-1

.يزيد عن المعتاد وتمنح للموظفين الذين يظهرون الإخلاص والتفاني في العمل
:تتكون الحوافز التي تمنح للموظفين المميزين من الأنواع التالية -2

.....(.كتا  شكر، شهادة تقدير، ) المكافتت المعنوية •
.......( .درع، ميدالية، هدية تذكارية، )المكافتت العينية •
.المكافتت المالية•

، بنــــاء  علــــى-3
 
 جــــدا

 
توصــــيات تمــــنح الحــــوافز للمــــوظفين الــــذين يكــــون أداجهــــم فــــي العمــــل مميــــزا

. الرئوس المباشر وموافقة المديرة العامة للجمعية
ليحصــل علــى علــى الموظــف أن يلتــزم ويتحلــى بماموعــة مــن القــيم والســلوكيات المبونــة أدنــاه،-4

:الحافز
.الالتزام بالتعليمات والقوانين الداخلية للجمعية•
.الالتزام عساعات العمل•
.القيام باهد إضافي دون تذكيره بالحاجة إ ى ذلك•
.ارحافظة على مصالح الجمعية وأموالها وممتلكاتها•
.الالتزام بمتطلبات الجودة•
.الأداء المتميز في العمل•
.مساعدة زملائه لإنااز المهام التي تأخروا عن مواعيدها ارحددة•
. تقديم اقتراحات تعود بالربحية وتقليل التكاليف•
.التطوع لأداء مهام لم يسبق أن قام بها من قبل•

 للموظفين ل-1
 
 احتفاء  وتكريما

 
 سنويا

 
.ديهاتقيم الجمعية في نهاية كل عام حفلا

لمــــوظفين يـــتم تكـــريم المــــوظفين بهـــدايا رمزيــــة عشـــكل مـــادي أو معنــــوي وتوجيـــه خطــــا  تقـــدير ل-2

.الذين أمضوا فترات طويلة في خدمة الجمعية ويتم تقرير ذلك من المديرة العامة
 لهـم مـن الجمعيـة-3

 
 لهـم يتم تكريم الموظفين الـذين أمضـوا فتـرات خدمـة طويلـة تقـديرا

 
وتشـجيعا

.على الاستقرار والعطاء والإنتاجية 

تكريم الموظفين 
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العلاوات والترقيات
الحوافز والمكافتت



لموظف ياب إنااز الأعمال في أوقات الدوام الرسمي، وياوز حسب متطلبات العمل تكليف ا•

.بالعمل الإضافي
أجيل أداء لا ياوز التكليف بأي عمل إضافي إلا في حالات الضرورة القصوى وعدم إمكانية ت•

.العمل لليوم أو الأيام اللاحقة
عتمد لا ياوز تحر لأي موظف مهما كانر درجته الوظيفية وتحر أي ظرف من الظروف أن ي•

 
 
 إضافيا

 
.لنفسه عملا

:يشترط للقيام بالعمل الإضافي ما يلي •
oأن تكون هناك ميزانية معتمدة للعمل الإضافي.
oأن يكون هناك تكليف كتابي مسبق صادر من الرئوس المباشر.
oأن تكون هناك مبررات كافية لهذا العمل  .
oأن يبين في التكليف عدد ساعات العمل الإضافي وعدد الأيام اللازمة لذلك.
 كل عمل يكلف به الموظف في الحالات التالية •

 
 إضافيا

 
:يعتبر عملا

.ععد ساعات الدوام الرسمي
.في أيام العطلات الرسمية والأعياد

 للمادة •
 
 طبقا

 
 إضافيا

 
من نظام العمل ( 107)يدفع للموظف عن ساعات العمل الإضافية أجرا

:يتم اح سابه حسب المعادلة التالية 
o من الأجر العادي للساعة% 50+ الأجر العادي للساعة.
oشهر التا ي تدفع مستحقات العمل الإضافي في نفس الشهر الذي تم به العمل الإضافي أو ال

 
 
.مباشرة

:ا يلي يخضع جميع الموظفين لنظام التأمينات الاجتماعية المعمول به في المملكة كم•
(.فرع المعاشات والأخطار المهنية) نظام التأمينات الاجتماعية : الموظفون السعوديون 

(.نظام الأخطار المهنية فقط) نظام التأمينات الاجتماعية : الموظفون غير السعوديين 
.ة تقع مسؤولية إنااز معاملات التأمينات الاجتماعية على عاتق إدارة الموارد البشري•
 لنظــام التأمينــات ا•

 
لاجتماعيــة كمــا تتحمــل الجمعيــة والموظــف النســبة المقــررة للاســتقطاع طبقــا

:يلي 
o2 %غيـــــر تـــــدفع مـــــن قبـــــل الجمعيـــــة عـــــن جميـــــع موظفيهـــــا الســـــعوديين و: لفـــــرع الأخطـــــار المهنيـــــة

.السعوديين
o11.75 %تدفع من قبل الجمعية عن جميع موظفيها السعوديين: لفرع المعاشات
o مـــن أجـــورهم ولـــي تمثـــل حصـــلهم للمشـــاركة فـــي برنـــام % ( 9.75)يـــدفع الموظفـــون الســـعوديون

.فرع المعاشات
.مينات الاجتماعيةيتم ت يير النسب الموضحة أعلاه في حالة الت ييرات التي تطرأ على نظام التأ•

:يتم اح سا  الأجر الذي يشترك به الموظف في التأمينات الاجتماعية على أساس 
 إليه معدل بدل السكن الشهري 

 
.الأجر الأساسلي مضافا

.ةيتم إضافة الموظف لنظام التأمينات الاجتماعية عند مباشرته العمل في الجمعي•
ســـــة العامـــــة تســـــري كافـــــة الـــــنظم واللـــــوائح والتعـــــديلات التـــــي تطـــــرأ عليهـــــا والتـــــي تصـــــدرها المؤس•

.عيةللتأمينات الاجتماعية فيما يتعلق بمزايا النظام على جميع الموظفين في الجم
م المؤسسـة تدفع حصص المشاركة في التأمينات الاجتماعيـة شـهريا بإصـدار شـيك مصـدق باسـ•

.العامة للتأمينات الاجتماعية
 الــذين لــم يســبق لهــم الاشــتراك فــ•

 
ي نظــام التأمينــات جميــع المــوظفين الســعوديين المعينــين حــديثا

تماعيـــة، الاجتماعيـــة، ياـــب أن يـــتم اشـــتراكهم بهـــذا النظـــام وحســـم حصـــلهم فـــي التأمينـــات الاج
ف الجديـــد فـــي وعلــى إدارة المـــوارد البشـــرية إبـــلاغ التأمينــات الاجتماعيـــة فـــي حينـــه باشــتراك الموظـــ

لازمـــة علـــى التأمينـــات الاجتماعيـــة وتـــأمين بطاقـــة الاشـــتراك الخاصـــة بـــه، مـــع عمـــل التعـــديلات ال
سنة الميلادية من نسب الاستقطاعات مقابل الزيادات التي تتم على رواتب الموظفين في بداية ال

.كل عام
م إبـلاغ التأمينـات الموظف الذي تنتهي خدماته يتم ايقاف اشتراكه في التأمينات الاجتماعية ويت•

.الاجتماعية بذلك فور انلهاء خدماته في الجمعية

.تؤمن الجمعية التأمين الصحي للموظف حسب أنظمة مالس الضمان الصحي1.

.اريةيتم تحديد شركة التأمين المناسبة وتقديم عروض الأسعار على اللجنة الإد2.

.يتم الحاق الموظف بالتأمين الط ي ععد مرور أسبوع من مباشرة العمل3.
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التأمينات الاجتماعيةالعمل الاضافي

التامين الصحي



شـــهر عمـــل فعلـــي، ويكـــون الشـــهر الثالـــث عشـــر هـــو شـــهر الإجـــازة، وتســـتحق ( 12) تســـتحق الإجـــازة الأو ـــى للموظـــف ععـــد مـــرور 
شــــهر ( 12) شــــهر عمـــل علـــى اعتبـــار أن شــــهر الإجـــازة الأو ـــى هـــو الشــــهر المكمـــل للســـنة الثانيـــة ( 11) الإجـــازة الثانيـــة ععـــد مـــرور 

. لاستحقاق الإجازة الثانية
 لمقتضيات العمل أو منحها بالت•

 
ناو  للموظفين للجمعية الحق في تحديد مواعيد قيام الموظف بالإجازة السنوية وفقا

 من ( 30) وذلك لتأمين سير العمل واستمراريته على أن يتم إعلام الموظف بالميعاد الجديد وارجدول لإجازته قبل
 
يوما

.تمتعه بالإجازة 
امـه واسـتمراره يرا ى في بداية كل عام ميلادي عند وضع برنام  الإجازات السنوية في الجمعية ض ط العمل وضـرورة انتظ•

نهايـة شـهر وتقـوم كـل إدارة بمـا لا يزيـد عـن, بدون إلحاق الضـرر بمصـالح الجمعيـة ومسـتوى الخدمـة التـي تقـدمها لعملائهـا

.تاععةيناير من كل عام بتزويد إدارة الموارد البشرية بنسخة من برنام  الإجازات السنوية لموظفيها لأغراض الم
مكانه القيام بها يتوجب على الموظف ارجاز اتخاذ الترتوبات اللازمة لشرح الأعمال التي يتوجب على الموظف الذي سيحل•

.خلال فترة الإجازة وذلك بالتنسيق مع الرئوس المباشر 
.يتوجب على الموظف تقديم طلب الإجازة قبل شهر من الموعد ارحدد لقيامه بالإجازة •
نة اسـتحقاقها ولا لا يحق للموظف القيام بالإجازة السنوية قبل تاريخ استحقاقها، وياب أن يتمتع الموظف بإجازته في س•

 عمها، وللموظف الحق بتأجيل إجازته السنوية المستحقة كل
 
 نقديا

 
 ممها للسنة ياوز التنازل عمها أو تقاضلي بدلا

 
ها أو ععضا

التالية بموافقة الجمعية
, شرط موافقة الرئوس المباشر, ياوز للموظف تازئة الإجازة السنوية لمرتين•
دة لا تزيــد للجمعيـة الحــق بتأجيـل إجــازة الموظـف المســتحقة ععـد نهايــة سـنة اســتحقاقها إذا اقتضـر ظــروف العمـل ذلــك لمـ•

، فــإذا اقتضــر ظــروف العمــل اســتمرار التأجيــل فياــب الحصــول علــى موافقــة الموظــف الكتابيــ( 90) علــى 
 
ة، علــى ألا يومــا

.يتعدى التأجيل نهاية السنة التالية لسنة استحقاق الإجازة
.ذلكياوز للمدير استدعاء الموظف والطلب منه قطع إجازته السنوية والعودة للعمل إذا تطلبر مصلحة العمل•
ضمن الإجازة يتم اح سا  مستحقات الإجازة وفق آخر أجر يتقاضاه الموظف وتح سب أيام الجمع أثناء الإجازة السنوية•

.السنوية
أخره عــن ياــب علــى الموظــف الالتــزام بمواعيــد الســفر والعــودة مــن الإجــازة حســب طلــب الإجــازة الموافــق عليــه، وفــي حالــة تــ•

لتـأدي ي الـذي العودة في الوقر ارحدد دون إعلام وموافقة الرئوس المباشر بأسـبا  التـأخير يحـق للجمعيـة اتخـاذ الإجـراء ا

 بحقه
 
. تراه مناسبا

• 
 
, بهاوتدفع له قبل أسبوع من تاريخ تمتعه, يحق للموظف الحصول على أجر الإجازة السنوية الأساسلي مقدما

عـن المـدة تح سب إجازة الموظف النظامية من ضمن مدة الخدمة المستمرة للموظـف، ولا يسـتحق الموظـف إجـازة سـنوية•

.التي قضاها والتي تخلللها إجازة بدون أجر أو غيرها أثناء فترة خدمته في الجمعية

.أيام ( 4) يتمتع جميع الموظفين بإجازة عيد الفطر المبارك بأجر كامل لمدة -1

.أيام ( 4) يتمتع جميع الموظفين بإجازة عيد الأضحى بأجر كامل لمدة -2

.يتمتع جميع الموظفين بمناسبة اليوم الوطني للمملكة بيوم واحد كإجازة رسمية -3

يتمتع جميع الموظفين بمناسبة يوم التأسوس للمملكة بيوم واحد كإجازة رسمية. -4

 للجمعيـة الحــق فــي تشــ يل مــن يلــزم مــن موظفيهــا خــلال أيــام العطــلات المــذكورة، علــى أن تــدف-5
 
ع لهــم أجــرا

 
 
.إضافيا

ادفلها خـــلال فـــي حالـــة مصـــ( الأعيـــاد ) تمـــدد الإجـــازة الســـنوية التـــي يتمتـــع بهـــا الموظـــف بالمـــدة المقـــررة للعطـــلات •

.الإجازة السنوية
تعـه بهـا وذلـك يستحق الموظف أجره عن أيام الإجازة السنوية المستحقة إذا انلهـر خدماتـه بالجمعيـة قبـل تم•

.بالنسبة للمدة التي لم يحصل فيها على إجازته عمها، وذلك بنسبة ما قضاه ممها في العمل
أن لا ياـــوز للموظـــف العمـــل لـــدى أي جهـــة أخـــرى أثنـــاء تمتعـــه بإجازاتـــه ســـواء  بـــأجر أو بـــدون أجـــر فـــإذا ثبـــر•

لقـاء الموظف قد خالف ذلك يحق للجمعية حرمانـه مـن أجـره عـن مـدة الإجـازة أو أن تسـترد منـه مـا دفعتـه لـه

.ذلك ويطبق بحقة الجزاءات الخاصة بذلك
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الاجازات

الاجازة السنوية

الاجازات الرسمية



ن تـــاريخ تمـــنح الجمعيـــة الموظـــف الـــذي يت يـــب عـــن العمـــل ن ياـــة لإصـــابته بمـــرض، إجـــازة مرضـــية اعتبـــارا مـــ-1

 لتقرير ط ي معتمد من الجمعية
 
. الإصابة طبقا

نحـــو علـــى ال-ســـواء كانـــر هـــذه الإجـــازات متصـــلة أو متقطعـــة –يـــتم اح ســـا  الأجـــر عـــن الإجـــازات المرضـــية -2
:التا ي
oالأو ى بأجر كامل 

 
.الثلاثون يوما

oالتالية بثلاثة أرباع الأجر 
 
.الستون يوما

oالتالية بدون أجر 
 
.الثلاثون يوما

شـــف مـــن مرضـــه فللجمعيـــة الحـــق بـــ-3 أن تطلـــب إذا اســـ نفذ الموظـــف اســـتحقاقه مـــن الإجـــازات المرضـــية ولـــم يا
حيته تنهــى إحالتــه بمعرفــة الجهــة الطبيــة المعتمــدة لتقريــر صــلاحيته للعمــل مــن عدمــه وإذا مــا تقــرر عــدم صــلا

.خدمته في الجمعية لعدم اللياقة الصحية للعمل مع حفظ حقه في مكافأة نهاية الخدمة
:في جميع الأحوال والحالات المرضية يتوجب على الموظف المريض مراعاة ما يلي -6

oوظــف عنـد شـعور الموظــف بمـرض أو بــتلام تسـتد ي تــرك العمـل أو عــدم الحضـور إ ــى العمـل ياــب علـى الم
 ) إعــلام رئوســه المباشــر بــذلك فــي أقــر  وقــر، وبأســرع وســيلة ممكنــة 

 
ضــر الموظــف علــى أن يح( الهــاتف مــثلا

.  ما يثبر ذلك
oة عملـه ياب أن يخطر الموظف رئوسـه المباشـر فـي أقـر  وقـر ممكـن بـأي عـارض صـحي يمنعـه مـن ممارسـ

.أو يؤثر في سلامة أدائه للعمل وبحاجته إ ى الحصول على إجازة مرضية 
oقريـر ط ـي إجـازة وتعتبر الإجازة المرضـية غيـر المدعومـة بت, يتوجب إثبات المرض بموجب تقرير ط ي معتمد

 وات
 
 لتقــدير المســؤولين فــي الجمعيــة اعتبارهــا غيابــا متعمــدا

 
خــاذ الإجــراءات غيــر مدفوعــة الأجــر، ويمكــن وفقــا

 لما تقتضيه أحكام لائحة ارخالفات والجزاءات المعتمدة في الج
 
.معيةالتأديبية المناسبة وفقا

أنــه شــفي فــي حالــة الأمــراض المعديــة لا يســمح للموظــف المــريض أن يباشــر عملــه إلا إذا قــررت الجهــة الطبيــة-7
 على مباشرة عمله وأنـه لا خطـر عليـه مـن أداء العمـل ولا ضـرر منـه علـ

 
 من مرضه وأصبح قادرا

 
ى مخالطـة تماما

.زملائه في العمل
:ياوز للموظف بناء  على طلبه قطع الإجازة المرضية والعودة للعمل وفق الشروط التالية -8
o أن يتم ذلك بناء  على طلب كتابي من الموظف.
o على الموظف العائد من الإجازة المرضية 

 
.ألا يكون أداء العمل خطرا

oالتأكد من عدم وجود ضرر قد ينام عن مخالطة الموظف لزملائه في العمل.
o موافقة إدارة الموارد البشرية بناء  على توصية الرئوس المباشر.
لال كــل موظــف لا يعــود إ ـــى عملــه فــور انلهــاء إجازتـــه المرضــية يحــرم مـــن أجــره عــن مــدة غيابـــه مــع عــدم الإخـــ-9

 عـن العمـل ع يـر
 
إذن وفـق أحكـام بحق الجمعية في ماازاته واتخاذ الإجـراءات التأديبيـة بحقـه، واعتبـاره مت يبـا

.نظام العمل
ة كاــزء ممهــا ولا تعتبــر العطــل والأعيــاد الرســمية وعطلــة نهايــة الأســبوع التــي تقــع خــلال فتــرة الإجــازة المرضــي-10

.يتم تمديد الإجازة المرضية أو تعويض الموظف عمها
.تحفظ كافة التقارير والشهادات الطبية بكل سرية في ملف الموظف الط ي-12
 مهما كانر الأحوال-13

 
.لا ياوز صرف أجر الإجازة المرضية مقدما

أيـــام عمـــل ععـــد موافقـــة المـــدير المباشـــر، ( 5)تمـــنح الجمعيـــة الموظـــف الـــذي يتـــزوج إجـــازة مدفوعـــة الأجـــر بالكامـــل لمــــدة 

:وذلك وفق الضوابط التالية 
.تمنح إجازة الزواج مرة واحدة طوال فترة خدمة الموظف في الجمعية▪
أو عقـــد تصـــريح الـــزواج)أن يقـــدم الموظـــف لـــدى عودتـــه مـــن إجـــازة الـــزواج الوثـــائق الثبوتيـــة الموثقـــة علـــى زواجـــه ▪

.الصادرة من الجهات ارختصة ( النكاح
ة علـى أن ياوز له تمديد الإجازة بمقدار إجـازة الـزواج المسـتحق, إذا حدث الزواج أثناء الإجازة السنوية للموظف▪

.يقدم الأدلة الثبوتية لدى عودته من الإجازة 
ى إجــــازة علــــى أن يــــتم تحويلهــــا إ ــــ, اح ســــا  إجــــازة الــــزواج بــــدون أجــــر , ياــــوز بنــــاء  علــــى توصــــية الــــرئوس المباشــــر ▪

 للجمعية
 
 مقبولا

 
 ثبوتيا

 
.مدفوعة الأجر بالكامل إذا قدم الموظف لدى عودته دليلا

أيـــام متضــمنة أيــام الراحـــة الأســبوعية فــي حالـــة وفــاة الزوجــة، أو أحـــد ( 5)يســتحق الموظــف إجــازة مدفوعـــة الأجــر لمــدة 

أو أحـــد إخوانـــه أو أخواتـــه، وذلـــك وفـــق( البنـــات –الأبنـــاء ) أو أحـــد الفـــروع ( الجـــدة –الجـــد –الأم –الأ  ) الأصـــول 
:الضوابط التالية 

.جازة أن يقدم الموظف الوثائق الثبوتية الدالة على حدوث الوفاة وصلة القرابة، وذلك ععد عودته من الإ•
 للموظــــف فــــي حالــــة عــــدم اســــتعمالها •

 
و المطالبــــة ولا ياــــوز ترحيلهــــا إ ــــى العــــام التــــا ي أ, لا تعتبــــر إجــــازة الوفــــاة حقــــا

.بالتعويض النقدي عمها 
.أن تكون الإجازة قد تمر عقب حدوث الوفاة أو عسببها •
إذا حدثر الوفاة خلال إجازة الموظف السنوية  يتم تمديدها بمقدار إجازة الوفاة•
ام، الشـــرعية ومـــدتها أربعـــة شـــهور وعشـــرة أيـــ" العـــدة " يحـــق للموظفـــة فـــي حالـــة وفـــاة  زوجهـــا الحصـــول علـــى إجـــازة •

.وتمنح الموظفة كامل الأجر خلال هذه الإجازة

يـــوم عمـــل مدفوعـــة الأجـــر بالكامـــل ععـــد ( 3)الـــذي يـــرزق بمولـــود إجـــازة لمــــدة (  الرجـــل)تمـــنح الجمعيـــة الموظـــف •

 للضوابط التالية موافقة
 
:المدير ارختص وذلك وفقا

 علــى حــدوث واقعــة الــولادة •
 
 مقبــولا

 
ســتحق ولا ت( إخطــار ولادة طفــل أو شــهادة مــيلاد ) أن يقــدم الموظــف دلــيلا

.الإجازة قبل حدوث الولادة 
 للموظـــف فـــي حالــــة عـــدم اســـتعمالها •

 
م التــــا ي أو ولا ياـــوز ترحيلهـــا علـــى العـــا, لا تعتبـــر إجـــازة ولادة الطفـــل حقـــا

.المطالبة بالتعويض النقدي عمها 
, ياــوز للموظـــف حــق الحصـــول علـــى إجــازة ولادة طفـــل مهمــا تعـــددت حـــالات الــولادة لديـــه طــوال مـــدة الخدمـــة•

.حتى لو تكررت خلال العام الميلادي الواحد
.يتم تمديد إجازة الموظف السنوية إذا حدثر ولادة الطفل أثناء الإجازة •
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o كما يلي( ولادة ) للمرأة الحق في إجازة وضع:

oالأسابيع الستة اللاحقة لولادتها , .الأسابيع الأربعة السابقة على التاريخ المنتظر لولادتها.

oولادةلا ياوز للجمعية تش يل أي موظفة خلال الأسابيع الستة التالية مباشرة لل.

oي الســنة يـدفع أجـر الإجــازة السـنوية العاديـة المســتحقة للموظفـة إذا كانـر قــد اسـتفادت فـ

.بأجر كامل( الولادة ) نفسها من إجازة الوضع 

oع يحـــــق للموظفـــــة عنـــــدما تعـــــود لمزاولـــــة عملهـــــا ععـــــد إجـــــازة الوضـــــع أن تأخـــــذ بقصـــــد إرضـــــا

ليوم الواحـد مولودها الجديد فترة أو فترات للاستراحة لا تزيد بماموعها على الساعة في ا

.وذلك علاوة على فترات الراحة الممنوحة لجميع الموظفين

oل والولادةلا ياوز للجمعية فصل الموظفة أو إنذارها بالفصل أثناء تمتعها بإجازة الحم.

oط أن لا ياــــوز للجمعيــــة فصــــل الموظفــــة أثنــــاء مرضــــها النــــات  عــــن الحمــــل أو الوضــــع عشــــر

يـــة علـــى ألا يثبـــر المـــرض عشـــهادة مرضـــية تعتـــرف بهـــا الجهـــة الطبيـــة المعتمـــــدة لـــدى الجمع

.ستة أشهر( 6) تتااوز مدة غيابها 

oأيـــام تمـــنح الجمعيـــة الموظـــف الـــذي يتـــاعع تحصـــيله العلمـــي إجـــازة مدفوعـــة الأجـــر عـــن

:الاختبارات  الفعلية فقط وفق الضوابط التالية 
o 

 
.أن يكون الموظف سعوديا

oحث العلميالموافقة المسبقة على ان سا  الموظف لإحدى معاهد التعليم أو مراكز الب.
oتاجهــــا أن يكـــون التخصـــص الــــذي يرغـــب الموظــــف بدراســـته مـــن التخصصــــات التـــي تح

 بنــــاء  علــــى أنشــــطة وطبيعــــة أعمــــال الجمعيــــة والتخطــــيط ا
 
لــــوظيفي الجمعيــــة مســــتقبلا

.لاحتياجاتها 
o بالامتحانات ومواعيدها 

 
 معتمدا

 
.أن يقدم الموظف جدولا

oالأقـل مـن تـاريخ أن يتقدم الموظف بطلب كتابي إ ى الرئوس المباشر قبل أسبوعين على

.الامتحان
o أن يقدم الموظف ما يثبر أنه قد أدى الامتحان بالفعل.
o يــؤدي فــإذا كـاـن الموظــف, يقتصــر مــنح هــذه الإجــازة علــى الســنة الدراســية غيــر المعــادة

.لأجر الاختبار عن نفس السنة للمرة الثانية لا ياوز منحه إجازة امتحان مدفوعة ا

روط ياـوز للموظــف ععــد موافقـة المــديرة العامــة الحصـول علــى إجــازة بـدون أجــر وفــق الشــ

:التالية 
oا  مـــع أن يكــون ســبب ال يــا  مقبـــولا فــي حــدود المــدة ارحـــددة لــه وألا يتعــارض ال يــ

.متطلبات العمل
oخـــلال أن يخطـــر الموظـــف ارجـــاز بال يـــا  الجمعيـــة بأيـــة ت ييـــرات تطـــرأ علـــى وضـــعه

.يةغيابه من شأنها التأثير على سبب ال يا  ومن ثم على واجباته الوظيف
o في السنة( 20) ألا تزيد مدة الإجازة عن 

 
.يوما

o  لا يستحق الموظف خلالها أية رواتب أو بدلات أخرى.
o مـا لـم يتفـق الطرفـان علـ( 20) إذا زادت المدة عن 

 
 يعتبـر العقـد موقوفـا

 
ى خـلاف يوما

.ذلك

o سنوات حسب أنظمة المملكة ( 5)يمنح الموظف إجازة لأداء فريضة الحج مرة واحدة كل.
oأن يكون قد أمعلى على الأقل سنة في خدمة الجمعية.
oلظروف 

 
.العملللجمعية الحق بتحديد أعداد الموظفين الذين يمنحون إجازة الحج وفقا

oا بـــين يمـــنح الموظـــف الـــذي يرغـــب فـــي أداء فريضـــة الحـــج إجـــازة مدفوعـــة الأجـــر لمـــدة تتـــراوح مـــ

 بما فيها إجازة عيد الأضحى المبارك( 10-15)
 
.يوما
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إجازة الحج



وبناء   ذلكلعملاظروفتقتعليعندماالأصليةوظيفتهلأعمالبالإضافةأخرى بأعمالبالقيامالموظفتكليفهو

جانبإ ىرى أخوظيفةبمهامبالقيامالموظفتكليفللجمعيةوياوز للجمعية،العامةالمصلحةمتطلباتعلى

:كالتا يالأصليةوظيفته

oأن  يكون التكليف بقرار من المديرة العامة.

o ستة شهور ( 6) ياب أن لا تتعدى مدة التكليف بأي حال من الأحوال مدة.

oيمنح الموظف المكلف عند تكليفه ععمل آخر بالإضافة لوظيفته الأصلية مكافأة تحددها الل 
 
جنة التنفيذية وفقا

.في حال قام باميع أعمال وظيفته بالإضافة ا ى المكلف بها على أكمل وجه

عملمهمةلإنجازوذلكخارجهاأوالمملكةداخلسواءأخرى جهةإلىعملهمقرمنالموظفسفرهو
:العادةفيهيوالتيمحددة

oالجمعيةمعهاتتعاملالتيالجهاتمعالتفاوض.
oالجمعيةمعهاتتعاملالتيالجهاتلدىالأعمالععضاستكمال.
oالجمعيةمعهاتتعاملالتيالجهاتلدىالتدريب.

:نوعينعلىالانتدابيكون :الانتدابم انحسبالانتدابأنواع•
o المملكةداخلالانتدا.
o المملكةخارجالانتدا.

:نوعينعلىالانتدابيكون :الانتدابمدةحسبالانتدابأنواع•
o (5)عنمدتهتقلوالذي:الأمدالقصيرالانتدا 

 
.الواحدةالمرةفييوما

o (14)عنمدتهتزيدوالذي:الأمدالطويلالانتدا 
 
.الواحدةالمرةفييوما

العامةديرةالموموافقةالمباشرالرئوسمنبتوصيةرسميةمهمةفيالموظفانتدا اقتراحيتم•
ورفعههاإليأنتد التيالانتدا مهمةعنمفصلتقريرإعدادعودتهفور الموظفعلىيتوجب•

.للمعنيةللجهة
ذلكويشمل,خارجهاأوالمملكةداخلسواءبالانتدا الخاصةالمصاريفجميعالجمعيةتؤمن•

والمعوشةةوالإقامالسفروتذاكرالمطاراتإ ىوالمواصلاتاللازمةوالتأشيراتالرسومتكاليف
.بالعملالخاصةالأخرى والمصاريف

هحسابعلىذلكيكون رسميةعملبمهمةالسفرعندعائلتهالموظفاصطحا حالةفي•
.الخاص

:لييكماإليهاالمنتد المهمةفيسفرهقبلمؤقتةسلفةعلىالحصول للموظفيحق•
o المقررةالانتدا مدةوحسبالمستحقالانتدا بدلحدودفيالسلفةتكون.
oفيتسويلهامعدحالةوفيعودتهتاريخمنالأك رعلىأسبوعخلالالسلفةتسويةالموظفعلىيتوجب

.الشهري الأجرمنخصمهايتمالأك رعلىالشهرنفس
oيليماالسلفةل سويةيشترط:

 الانتدا تقريرإرفاق➢
 
.المباشرالرئوسمنمعتمدا

 الانتدا مستحقاتبدلنموذجتعبضة➢
 
.المستحقاتفيهموضحا

ول والجدالوظيفيةالدرجاتحسبوالخارجيةالداخليةللمهماتالسفرتذاكردرجاتتحدد•
.الجمعيةفيالمعتمد

إ ىفللموظتذكرةبصرفالجمعيةتقومالمهمةمكانإ ىمباشرسيرخطتوفرعدمحالةفي•
المهمةمكانإ ىيتكبدهاالتيالفعليةالتكاليفعنتعوضهكما,المهمةمقرمنمطارأقر 
.ذلكيثبرمامقابل

العملمقربينمباشرخطوأوفرأقصرأساسعلىوذلك,السفرتذاكربتأمينالجمعيةتقوم•
.المهمةومكان

 فــــي حالــــة الضـــــرورة القصــــوى وب-12
ّ
موافقـــــة لا ياــــوز صــــرف البـــــدل النقــــدي للتــــذاكر فـــــي مهمــــات الانتـــــدا  إلا

المديرة العامة
ــتم اح ســــا  يــــوم الســــفر ويــــوم العــــودة يــــوم واحــــد عنــــد اح ســــا  بــــدل-13 ل ــــرض اح ســــا  مــــدة الانتــــدا  يــ

.الانتدا 
ي المس شـفى إجـازة تعتبـر مـدة إقامتـه فـ, إذا مرض الموظف أثناء انتدابه وتطلب مرضه المبور فـي المس شـفى-15

.مرضية
.تصرف بدلات الإنتدا  للموظف حسب جدول الإنتدا  المعتمد في الجمعية-16
عامـــل فـــي حالـــة تـــوفير أي عنصـــر مـــن عناصـــر الانتـــدا  المـــذكورة بواســـطة الجمعيـــة أو أيـــة جهـــات أخـــرى تت-18

.معها يسقط حق الموظف في البدل حسب النسبة المقررة
لرسـمية فـي مكـان تعوض الجمعية الموظف عن المصاريف الن رية الأخرى التي يتحملهـا أثنـاء تأديتـه للمهـام ا-19

ـــا والمتعلقــــة بالعمــــل فقــــط شــــريطة , الــــخ... ..,مصــــاريف الهــــاتف، الانترنــــر: علــــى ســــبيل المثــــال, المهمــــة المنتــــد  لهـ
.تقديم الوثائق المؤيدة لذلك
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:ويات التالية إن السياسة العامة للجمعية لي أن التدريب متاح لجميع الموظفين وفقا لاحتياجات العمل وفق الأول
oتعطى الأولوية لتدريب الموظفين السعوديين.
oيةتعطى الأولوية في التدريب للدورات التي تعقد داخليا ثم الدورات التي تقدمها الجهات الخارج.
oالتدريب ياب أن يتوافق مع توجهات الجمعية ونشاطاتها وخططها وأهدافها الاستراتياية.

ـــا تقـــــوم إدارة المـــــوارد البشـــــرية بإعـــــداد برنـــــام  التـــــدريب للســـــنة القادمـــــة بالتنســـــيق مـــــع المشـــــرفين فـــــي-2 الجمعيـــــة وبمــ

.ي ناسب ويتوافق مع احتياجات الجمعية
رأس العمــل حتــى لا يقتصــر التــدريب فــي الجمعيــة علــى الدراســة النظريــة والعمليــة فقــط وإنمــا يمتــد إ ــى التــدريب علــى-3

.تتحقق للتدريب الفاعلية الكاملة، وتقع هذه المسؤولية على عاتق المشرفين في الجمعية
ـــــة إن مــــــن مســـــــؤولية إدارة المـــــــوارد البشــــــرية التأكـــــــد مـــــــن أن الــــــدورات التدريبيـــــــة تعكـــــــس احتياجــــــات الجمعيـــــــة الحا-4 ليــ

.والمستقبلية
عـــــد كـــــل مـــــدير إدارة خطـــــة لإلحــــــاق المـــــوظفين بالـــــدورات التدريبيـــــة ســـــواء داخــــــل المملكـــــة أو خارجهـــــا، وذلـــــك ضــــــ-5 من يا

. السياسة العامة للجمعية والموازنة المعتمدة الموضوعة لذلك
يتم اختيار الموظفين للاشتراك في الدورات التدريبية بناء  على توصية الرئوس المباشر -6
وغيرهـا مـن المزايـا تستمر الجمعية في دفع كافة مستحقات الموظف المشارك في الدورات التدريبيـة مـن رواتـب وبـدلات-7

.طوال فترة الدورة التدريبية
.ميةلا يستحق الموظف أي إجازة أو بدل عمل إضافي عند حضوره الدورات التدريبية خارج أوقات الدوام الرس-8
لتـــزم بأنظمـــة تقــرر المـــديرة العامـــة بنــاء  علـــى توصـــية مـــدير إدارة المــوارد البشـــرية انهـــاء أو إيقـــاف تــدريب أي موظـــف لا ي-9

.الدورات التدريبية أو يثبر عدم جديته وتقصيره فيها
 إ ى الرئوس المباشر عن الدورة التي التحق بها والنتـائ -10

 
 مفصلا

 
والفوائـد التـي حققهـا على كل موظف أن يقدم تقريرا

.خلال الدورة وملاحظاته عليها، وصورة من التقرير لإدارة الموارد البشرية
 على جميع المشاركين في التدريب التقيـد بالقواعـد والأنظمـة التاليـة أثنـاء مشـاركلهم بـأي مـن بـر-11

 
ام  التـدريب داخليـا

 
 
:أو خارجيا

.الالتزام بمواعيد الحضور والانصراف ارحددة: الحضور والانصراف•
ــــلوك• ـــر والسـ ـــ: المظهــ ــــع أوقــ ـــد فـــــي جميـ ــــلوك الجيــ ـــالمظهر اللائـــــق والسـ ـــد بــ ـــاركين التقيــ ــــع المشــ ـــاد علـــــى جميـ ات انعقــ

.البرنام 
.على المشارك التقيد بحضور جميع أيام التدريب ارحددة: ال يا •

عـــة الـــدورة يتعهـــد الموظـــف الـــذي تـــم اختيـــاره للتـــدريب أن يعمـــل فـــي خدمـــة الجمعيـــة فتـــرة ت ناســـب مـــع مـــدة وطبي-12

.التدريبية 

ل بطـرق وديـة تتوقع الجمعية من الرجساء المباشرين والموظفين المساعدة فـي حـل المشـاك-1
 لأن إجــــراءات الــــتظلم الرســــمية تــــؤدي إ ــــى إضــــاعة الكثيــــر مــــن ال

 
وقــــر وغيــــر رســــمية، نظــــرا

.وتخفيض الإنتاجية، وتوتير علاقات العمل
ســـتويات للموظــف الحـــق فـــي الـــتظلم مـــن أي قـــرار يتخــذ فـــي حقـــه بتقـــديم تظلمـــه وفـــق الم-2

:التنظيمية التالية 
.الرئوس المباشر: المستوى الأول •
.إدارة الموارد البشرية : المستوى الثاني •
.المديرة العامة للجمعية: المستوى الثالث •
و أعمالهــا يحـق للموظـف الــتظلم تاـاه أيــة جهـة فــي الجمعيـة يشــعر بـالظلم مــن قراراتهـا أ-3

.تااهه بما فيها الرئوس المباشر
أيــــــام مــــــن تــــــاريخ ( 5) خـــــلال " طلــــــب الــــــتظلم " يتوجـــــب علــــــى الموظــــــف تقـــــديم الشــــــكوى -4

و وقوعهــــا، حســـــب المســــتويات ارحـــــددة وفــــي حالـــــة عــــدم حـــــل المشــــكلة موضـــــوع الشـــــكوى أ
أيــــام، يحـــق لـــه رفــــع الـــتظلم للمســــتوى ( 7)تااهلهـــا مـــن المســــتوى الـــذي رفعـــر إليــــه خـــلال 

.  الثاني وهكذا للمستوى الثالث
أيــام ( 7)لال يتوجــب البــر بــالتظلم المرفــوع مــن الموظــف مــن قبــل المســتوى المرفــوع لــه خــ-5

. على الأك ر من تاريخ تقديم التظلم
ياــوز للموظــف رفــع شــكوى ضــد موظــف آخــر إذا مــا كـاـن هــذا ا خــر قــد ارتكــب مخالفــة-6

.رلإحدى سياسات الجمعية أو لوائحها وترفع الشكوى مباشرة إ ى الرئوس المباش
وســــــر بــــــين المــــــوظفين ل( التــــــي لا تمــــــر لعمــــــل الجمعيــــــة بصــــــلة ) الخلافــــــات الشخصــــــية -7

 لتحقيق رسمي بونما ينصب التحقيق على الخلافات الشخصية ال
 
تـي تربـك حركـة موضوعا

.العمل والإنتاجية 
ول الجوانـب ينصب التحقيق في الشكوى علـى سـبيل المثـال لا الحصـر علـى الخلافـات حـ-8

:التالية
.  التعليمات الصادرة للموظفين

.السلوك المهني •
.  سلوك الموظف•
.القرارات التأديبية •

.  إنهاء الخدمة•
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: يتم احتساب مقدار م افأة نهاية الخدمة كما يلي -1

. أجر نصف شهر عن كل سنة من السنوات الخمس الأو ى•

.أجر شهر عن كل سنة من السنوات التالية•

.يستحق الموظف مكافأة عن أجزاء السنة بنسبة ما قضاه ممها في العمل•

:الات التاليةلا يستحق الموظف الذي تنتهي خدماته م افأة نهاية الخدمة في الح: الحالات التي لا يستحق الموظف بها م افأة نهاية الخدمة -2

.إذا أنهر الجمعية خدمات الموظف خلال فترة التاربة عسبب عدم صلاحيته للعمل•

.من نظام العمل ( 80) إذا أنهر الجمعية خدمات الموظف بموجب المادة •

:ما يلييستحق الموظف مكافأة نهاية الخدمة إذا استقال من العمل والتزم بمنح الجمعية مهلة الإنذار النظامية ك: استحقاق مكافأة نهاية الخدمة في حالة الاستقالة 

.  لا يستحق أية مكافأة إذا استقال وكانر مدة خدمته أقل من سنتين•

.  سنوات( 5) ثلث المكافأة إذا قعلى في خدمة الجمعية مدة متواصلة لا تزيد عن •

.  سنوات( 10) سنوات ولم تبلا ( 5) ثلثا المكافأة إذا قعلى في خدمة الجمعية مدة متواصلة تزيد عن •

.كامل المكافأة إذا استقال ععد عشر سنوات•

:لا يدخل في اح سا  مدة الخدمة الكلية للموظف عند تصفية مستحقاته 

.الاجازة الاست نائية •

:يستحق الموظف كامل م افأة نهاية الخدمة في الحالات التالية: الحالات التي يستحق الموظف كامل م افأة نهاية الخدمة

. انلهاء العقد ارحدد المدة•

.  إذا كان الإنهاء من جانب الجمعية في العقود غير ارحددة المدة•

.شهور من تاريخ ولادتها( 3) شهور من تاريخ عقد زواجها أو ( 6) إذا استقالر الموظفة خلال •
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:ما يليتوفر الجمعية الملاعس الموحدة لبعض فضات الموظفين، ويرا ى في هذه الملاعس-1

.أن تحمل شعار الجمعية•

.أن تلائم الطقس السائد في المنطقة•

.أن ت ناسب الألوان مع طبيعة العمل الذي يوديه الموظف•

.أن ترا ي عنصر السلامة•

:تحدد الفضات التي يطلب ممها استخدام الزي الموحد بالفضات التالية-2

.عمال الحراسة•

.عمال التحميل والتنزيل•

 لأهميــــة المظهــــر الخــــار ي للموظــــف ولإعطــــاء صــــورة جيــــدة عــــن الجمعيــــة ل خــــرين ســــ-3
 
واء ونظــــرا

ن الجمعيــة للــزملاء بــين ععضــهم الــبعض أو الجهــات الخارجيــة ولمــا يمثلــه ذلــك مــن قيمــة عاليــة، فــإ

:ةتتوقع من الموظفين الاهتمام بالملاعس والهندام ويكون ذلك بإحدى الطرق التالي

.اللباس الوطني •

.الزي الموحد لبعض الفضات•

.الزي الموحد في الأنشطة•

وضــــة تؤكــــد الجمعيــــة علــــى أن النظافــــة مــــن الإيمــــان وســــواء كانــــر نظافــــة جســــدية أو خاصــــة بالب-4

.ومكان العمل

ناســـــبة تؤكـــــد الجمعيـــــة وتشـــــجع جميـــــع المـــــوظفين علـــــى تقـــــديم الاقتراحـــــات التـــــي يرونهـــــا م-1

.لتطوير طرق وأساليب العمل الداخلية

تحســين يمــنح الموظــف الــذي يقــدم مقترحــات تــؤدي لزيــادة الإنتاجيــة وخفــض التكــاليف و-2

.ظروف العمل مكافأة يعود تقديرها للمديرة العامة

ة والواقعيـــة تؤكــد الجمعيـــة للمــوظفين علـــى ضـــرورة تــدعيم مقترحـــاتهم بالمعلومــات الموثقـــ-3

.  والصحيحة

ح الخاصــة تؤكــد الجمعيــة للمــوظفين علــى ضــرورة الابتعــاد عــن الأمــور الشخصــية والمصــال-4

.في المقترحات التي يتم تقديمها

.تؤكد الجمعية للموظفين بأنه لن يضار أي موظف لأي مقترح يتم تقديمه-5

.يةتحتفظ الجمعية بصندوق خاص للاقتراحات يكون ععهدة إدارة الموارد البشر-6

:تحتفظ الجمعية بملف خاص للموظف كما يلي : ملف الموظف•
(.طلب العمل، عقد العمل، الشهادات وغيرها ) جميع مسوغات التعيين •
(.العلاوات، البدلات، القرارات وغيرها ) جميع المواضيع ذات الصب ة المالية •
ذلك جميع المواضيع المتعلقة بالإجازات وال يا  والدوام الرسمي والجزاءات وخلاف•
.جميع المراسلات الأخرى والسجلات الخاصة بالموظف •
.جميع البيانات الخاصة بحالة الموظف الطبية طوال فترة خدمته•
قــــى يــــتم تخصــــيص رقــــم لكــــل موظــــف عنــــد التحاقــــه بخدمــــة الجمعيــــة يب: رقــــم الموظــــف•

 به طوال مدة الخدمة
 
.  محتفظا

زمــــــة يــــــتم اتخـــــاذ كافـــــة الاحتياطــــــات والإجـــــراءات اللا : ســـــرية ملفـــــات ويــــــجلات المـــــوظفين•
 الاطــــلا 

 
 باتــــا

 
 للمحافظــــة علــــى ســــرية البيانــــات الخاصــــة بــــالموظف، ويمنــــع منعــــا

ّ
ع عليهــــا إلا

.للجهات ذات العلاقة
تقـع مسـؤولية يتم تحديث البيانات الشخصـية الخاصـة بـالموظف كلمـا طـرأ ت ييـر عليهـا و•

.الإبلاغ عن الت يير لإدارة الموارد البشرية على عاتق الموظف
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ملفات ويجلات الموظفين

ناقتراحات الموظفي

المظهر الخار ي



:تتحمل الجمعية الرسوم الحكومية المقررة للموظفين غير السعوديين كما يلي-1
.استخراج تأشيرات العمل للموظفين الذين يتم التعاقد معهم من الخارج للعمل لديها•
.استصدار رخص العمل للموظفين •
.استصدار الإقامات للموظفين •
.استصدار تأشيرات الخروج والعودة للموظفين وذلك لمرة واحدة في السنة•
.الرسوم المقررة لنقل كفالات الموظفين الذين يتم التعاقد معهم من داخل المملكة•

:يتحمل الموظف الرسوم الحكومية المقررة لما يلي-2
(.ما عدا الإجازة السنوية)تكاليف استخراج تأشيرات الخروج والعودة في جميع الأحوال الأخرى •
.استصدار وتاديد رخصة القيادة الخاصة به•
. الرسوم المقررة للتصديقات من ال رفة التاارية ما عدا التصديقات المتعلقة بأعمال للجمعية•
.الرسوم المقررة لتاديد جواز السفر الخاص بالموظف•
.الضرائب التي تفرضها الدولة على المرافقين•

:تأشيرات الاستقدام للعمل-3
ياجات مـن المـوارد يتم طلب تأشيرات استقدام العمالة للجمعية يتم بناء  على مبررات واضحة ومرتبطة بخطط الاحت•

.البشرية
.ياب ملاحظة نسبة السعودة وعدم توفر العمالة المطلوبة في العمالة الوطنية•

:استخراج الإقامات الجديدة للموظفين-4
دة يــــتم اســـــ يفاء اســــتمارات مكتـــــب العمـــــل والجــــوازات وإجـــــراء الكشـــــف الط ــــي والعمـــــل علـــــى استصــــدار إقامـــــة جديـــــ•

.للموظف مدتها سنة أو سنتان حسب عقد العمل الموقع مع الموظف
.يتم تسليم الإقامة ععد صدورها للموظف ويحفظ صورة ممها بملف خدمته •

:تجديد الإقامات للموظفين-5
لاحية يــــتم إعـــــداد تقريـــــر شـــــهري مــــن إدارة المـــــوارد البشـــــرية فـــــي الجمعيــــة عـــــن المـــــوظفين الـــــذين ســــوف تنتهـــــي مـــــدة صـــــ•

".برنام  مقيم"إقاماتهم وذلك قبل انلهائها عشهر كامل والمباشرة بتاديدها عن طريق استخدام 
.ععد الانلهاء من تاديد الإقامة تسلم للموظف وتحفظ صورة ممها بملف خدمة الموظف •

:تغيير المهنة بالإقامة وتغيير الجنسية-7
مــل فيكــون ذلــك فــي حالــة موافقــة الجمعيــة علــى نقــل كفالــة الموظــف إليهــا ورغبــر فــي ت ييــر مهنتــه لمصــلحة الع•

. على حسا  الجمعية
لتأكـــد مــــن فـــي حالـــة طلــــب الموظـــف ت ييــــر مهنتـــه لأي ســــبب مـــن الأســـبا  فيكــــون علـــى حســــابه الخـــاص ويــــتم ا•

ت صـــــــحة الشـــــــهادات العلميـــــــة والمســـــــ ندات المقدمـــــــة ومتطلبـــــــات الوظيفـــــــة والحصـــــــول علـــــــى موافقـــــــة الجهـــــــا
. ارختصة

:تأشيرة الخروج النهائي-8
ي سـبب مـن تمنح هذه التأشيرة للأشخاص الذين تم إنهاء خدماتهم سواء بالفصـل مـن الخدمـة أو الاسـتقالة لأ•

.الأسبا  
.عينيتم استلام الإقامة وتسليم الموظف صورة ممها ععد الشرح عليها للتنقل بموجبها لمدة أسبو•
لحصـــول علـــى ععـــد الحصـــول علـــى تأشـــيرة الخـــروج المهـــايي يـــتم اتخـــاذ الترتوبـــات اللازمـــة لتحديـــد موعـــد الســـفر وا•

.شهادة الم ادرة 
:التنازل عن كفالة الموظف لصالح جهات أخرى •

ـــف فـــــي حالـــــة الاســـــت ناء عـــــن خـــــدمات الموظـــــف والموافقـــــة علـــــى نقـــــل كفالـــــة الموظـــــف لصـــــالح جهـــــة أخـــــرى يمـــــنح المو ظــ
.  شهور بحد أقصلى لنقل الكفالة( 3) خطابات التنازل ويعطى مهلة 

:نقل كفالة موظف للعمل بالجمعية-9
:لا يسمح للموظف بمباشرة العمل في الجمعية إلا ععد مراعاة النقاط التالية

.شهور على الأقل( 6) أن تكون الإقامة سارية المفعول لمدة •
لرســمية إحضــار الخطابــات الرســمية الخاصــة بنقــل الكفالــة موقعــة مــن الكفيــل الســابق وموثقــة مــن الجهــات ا•

.ذات العلاقة
:عند طلب نقل خدمات أي موظف للجمعية ياب مراعاة النقاط التالية•

oأن يكون الموظف قد أمعلى فترة التاربة بنااح وتم تثبيته بالخدمة.
oأن يتم مراعاة نسبة السعودة المطلوبة في الجمعية.

:تأشيرة الزيارة الشخصية لعائلة الموظف أو لأحد من أفراد عائلته-6
لتـه حسـب يـتم الموافقـة لـه علـى اسـتقدام عائ( عقـد عـائلي ) في حـال طلـب موظـف اسـتقدام عائلتـه وكاـن عقـده •

.عقده
عـــائلي يمـــنح فـــي حالـــة طلـــب الموظـــف تأشـــيرة زيـــارة لعائلتـــه أو لأحـــد أفـــراد عائلتـــه وكــاـن عقـــده لا يـــنص علـــى كونـــه•

التأشـــيرة فقـــط خطـــا  تعريـــف دون أي التـــزام علـــى الجمعيـــة ويؤخـــذ منـــه إقـــرار وتعهـــد ب ســـفيرهم قبـــل انلهـــاء مـــدة
.الممنوحة لهم
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:تتخذ الجمعية التدابير اللازمة لحماية الموظفين من الأخطار والأمراض الناجمة عن العمل على النحو التا ي
.الإعلان في أماكن ظاهرة عن مخاطر العمل ووسائل الوقاية ممها والتعليمات الواجب اتباعها•
.حظر التدخين في أماكن العمل المعلن عمها•
.تدريب الموظفين على استخدام وسائل السلامة وأدوات الوقاية التي تؤممها الجمعية•
.تأمين أجهزة إطفاء الحريق وإعداد منافذ النااة في حالة الطوارئ •
.إبقاء أماكن العمل في حالة نظافة تامة مع توفير المطهرات اللازمة لها•
.توفير المياه الصالحة للشر  والاغ سال•
.توفير دورات المياه الكافية بالمستوى الصحي المطلو •
خزانة للإسعافات الطبية الأولية يحفظ فيها كميات من الأدوية والأربطة وغير ذلك•

.يطبق في شأن إصابات العمل والأمراض المهنية أحكام فرع الأخطار المهنية من نظام التأمينات•
• 

 
.على الموظف الذي يصا  بإصابة عمل أو بمرض مهني إبلاغ إدارة الجمعية فورا

ة العمـل أو المـرض المهنـي ت الاجتماعيـة، ويـتم معالجـة إصـابينـاعند حصول إصابة عمل أو مرض مهني يتم مراجعة إدارة المـوارد البشـرية مباشـرة لتحويـل المصـا  إ ـى إحـدى المس شـفيات المعينـة مـن قبـل التأم•

.فرع الأخطار المهنية/ على حسا  التأمينات الاجتماعية 
إ ـى مكـان العمـل، وكـذلك فـي طريقـه صابات في طريقه المعتاد من ون إالإصابة المهنية لي تلك التي تحدث أثناء تأدية الموظف لمهام عمله أو عسببها، وعلى هذا فهي تشتمل على ما يمكن أن يتعرض له الموظف م•

اسـتحقاق الموظـف لمـدد وفتـرات الإصـابة المهنيـة أو المـرض المهنـي علـىزة من وإ ى المكان المعتاد فيه لتناول غذائه أو تلك التي قد يتعرض لها خلال سـفره لأداء مهـام عمـل بنـاء  علـى طلـب الجمعيـة، ولـن تـؤثر إجـا
 صـابات المهنيـة أو المـرض المهنـي مـنالإالإجازة المرضية، والأمر مرتبط بما تقرره أنظمة التأمينات الاجتماعية بما فيها إقـرار الججـز الكلـي لطـي القيـد ويـتم تعـويض الموظـف عـن 

 
قبـل التأمينـات الاجتماعيـة وفقـا

و فــي الشــهر الــذي وقعــر الشــهر الــذي يسـبق الإصــابة، أفــي لنظـام التأمينــات الاجتماعيــة بنســبة معينــة مـن الأجــر اليــومي للموظــف والــذي يح ســب علـى أســاس نســبة مــن الأجــر الخاضـع للتأمينــات الاجتماعيــة 

:خلاله الإصابة أيهما أعلى، وذلك على النحو التا ي
.  من الأجر اليومي أثناء وجود الموظف في المس شفى للعلاج من الإصابة % 50➢
.من الأجر اليومي خلال فترة بقاء الموظف بمنزله ععد م ادرته المس شفى % 75➢

 للموظف المصا  بإصـابة عمل عن كل يوم إقعاد يمثل الفارق بين ما يصرف له من قبل التأمينات الاجتماعية وبين أج•
 
.لات الأساسلي بالإضافة إ ى المواصره تدفع الجمعية تعويضا

عــة لـــه مــن قبـــل التأمينـــات ن يلتـــزم الموظــف بـــرد المبـــالا المدفوى أفــي حالـــة تــأخر إجـــراءات الــدفع مـــن قبـــل التأمينــات الاجتماعيـــة تلتــزم الجمعيـــة بـــدفع المبــالا المســـتحقة للموظــف الـــذي أقعدتــه إصـــابة العمـــل، علــ

.الاجتماعية إ ى الجمعية
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ب لائحـة يتم اتخاذ الجزاءات المناسبة بحق الموظف ارخـالف للأنظمـة وذلـك بموجـ-1

. المكافتت والجزاءات المعتمدة في الجمعية

 عــــــن مخالفــــــة أنظمــــــة الجمعيــــــة، ومــــــا تصــــــدره مـــــــن-2
 
 جزائيــــــا

 
يكــــــون الموظــــــف مســــــؤولا

.سياسات، أو لوائح تنفيذية ،أو قرارات، أو تعليمات

التــه لا يخـل اتخـاذ الجـزاءات بحـق الموظـف ارخـالف للأنظمـة مـن حـق الجمعيـة بإح-3

.إ ى إحدى الهيضات القضائية إذا اقتعلى الأمر ذلك

:الجزاءات التأديبية التي يمكن توقيعها على الموظف ارخالف لي-4

.لفر النظر الشفوي •

.لفر النظر الكتابي•

.الخصم من الأجر•

.التوقيف عن العمل•

.الحرمان من الزيادة السنوية•

.الحرمان من الترقية•

.الإنذار الكتابي بالفصل•

.الفصل من الخدمة مع تعويض مكافأة نهاية الخدمة•

.الفصل من الخدمة بدون تعويض مكافأة نهاية الخدمة•

:رتوب كما يليتقع مسؤولية تطبيق الجزاءات على عاتق المسؤولين في الجمعية وبالت-5

.الرئوس المباشر•

.مدراء المراكز•

إدارة الموارد البشرية•

.المديرة العامة•

الجزاءات 
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الجزاءات

:عند اتخاذ جزاء تأدي ي بحق ارخالفين ينبغي مراعاة ما يلي-6

.أحكام لائحة المكافتت والجزاءات المعتمدة في الجمعية•

.الجزاءات السابقة المطبقة بحق الموظف ارخالف•

.نوعية ارخالفة المرتكبة•

.عدالة الجزاء بالنسبة للمخالفة المرتكبة•

.المساواة في فرض الجزاءات مع الموظفين ا خرين للمخالفات الم شابهة•

ه، علــى لا ياـوز توقيـع الجـزاء علــى الموظـف إلا ععـد التحقيــق معـه وسـماع دفاعــه ووجهـة نظـر-7

 في قرار الجزاء مع ذكر الأسبا  التي بنى عل
 
.يهاأن يثبر مضمون التحقيق كتابيا

 إذا تخلــف الموظــ-8
 
، وياــوز أن يكــون غيابيـــا

 
ف ارخـــالف الأصــل فــي التحقيــق أن يكـــون حضــوريا

 
 
 مــا لـــم عــن الحضــور علــى الــرغم مـــن اســتدعائه، ويعتبــر القــرار الصــادر فـــي هــذه الحالــة حضــوريا

. يثبر فيما ععد أن غيابه يرجع إ ى سبب قاهر يقبله المديرة العامة

( 15)د معـلي يسقط حق الجمعية في اتخـاذ جـزاء تأديبــي للمخالفـات التـي ارتكبهـا الموظـف ععـ-9

 علـــى اك شـــاف وقـــوع ارخالفـــة ودون أن تقـــوم الجمعيـــة باتخـــاذ أي إجـــراء
 
مـــن خمســـة عشـــر يومـــا

.إجراءات التحقيق في شأنها خلال هذه الفترة

 بارخالفــــة التـــي ارتكبهـــا، مــــع الإشـــارة إ ـــى البنــــد ارخـــت-10
 
ص فـــي سياســــات يخطـــر الموظـــف كتابيـــا

اء، وكـذلك الجمعية، وإ ى الحالات السابقة التي خالف فيهـا الموظـف ووقعـر عليـه أحكـام بـالجز

.إ ى الجزاء الذي يمكن أن يتعرض له في حال تكرار ارخالفة

 ي-11
 
رســل إليــه إذا امتنــع الموظــف عــن اســتلام الإخطــار، أو رفــض التوقيــع بــالعلم، أو كـاـن غائبــا

مـــن إثنـــان( 2) ق بالبريـــد المســـجل علـــى عنوانـــه المبـــين فـــي ملفـــه كمـــا ياـــوز إثبـــات التبليـــا عـــن طريـــ

 ( الموظفين ) الشهود 
 
 أو قانونا

 
.أو بأي وسيلة من الوسائل المقبولة عرفا



:يحظر على الموظف القيام بالأعمال التالية 

د، أو اســــتخدام منصــــبه وصـــــلاحياته فــــي الجمعيـــــة للحصــــول علــــى مكاســـــب شخصــــية أو الحصـــــول علــــى وعـــــ▪
ر لــدى عطيــة، أو هديــة لنفســه ،أو ل يــره، بقصــد أداء عمــل أو الامتنــاع عــن عمــل ع ــرض تســهيل مهمــة ال يــ

. الجمعية
.أن يرجو أو يوصلي أو يتوسط لأداء عمل أو للامتناع عن عمل يخل بواجباته الوظيفية▪
اق توريد أن يستعمل نفوذه رحاولة الحصول من أية سلطة بالجمعية على عمل، أو قرار، أو التزام، أو اتف▪

.،أو خدمة، أو للحصول على مزية من أي نوع له أو ل يره تكون مخالفة لأنظمة الجمعية

ملـه أن يستخدم القوة أو العنف أو اللهديد ضد أي موظـف آخـر لإجبـاره علـى قضـاء أمـر غيـر مشـروع أو لح▪

.على عدم القيام ععمل من الأعمال المكلف بها

.الجمع بين عمله في الجمعية وأي عمل آخر ولو في غير أوقات العمل الرسمية▪

.تقديم تقارير غير حقيقية عن عمله ع رض تحقيق مكاسب شخصية▪
ة معلومات عن استخدام الدراسات والبحوث والتقارير ونتائ  الاس شارات التي تملكها الجمعية وكذلك أي▪

.الجمعية لمصلحته الشخصية

.أو لل يراستخدام أي معلومات سرية حصل عليها عن طريق عمله في الجمعية لتحقيق مصلحة لشخصه▪

. االقيام بأي نشاط لمصلحة أي مؤسسات أو هيضات منافسة للجمعية أو موردة لها أو مشترية ممه▪

قـود مـع الاشتراك عشكل مباشر أو غير مباشر، في تقـديم عطـاءات، أو مناقصـات، أو مزايـدات، أو توقيـع ع▪
ــى قـــرار بيـــع أو شـــراء خـــدمات أو منتاـــات مـــن الجمعيـــة لـــه فيهـــا م صـــالح الجمعيـــة أو الاشـــتراك أو التـــأثير علـ

.ح الجمعيةمادية مباشرة أو غير مباشرة أو يكون له أو لعائلته مصلحة في شليء من ذلك يتعارض مع مصال

.ابهالاشتراك في تأسوس منشتت تمارس نفس نشاط الجمعية أو يكون له نشاط من أي نوع آخر مش▪

.لجمعيةالاشتراك في عمل أي منظمة اجتماعية أو ما شابهها إذا كان اشتراكه فيها يؤثر على عمله في ا▪

.قراءة الجرائد وارجلات أو النوم خلال ساعات العمل▪

.الحضور إ ى مكان العمل خارج أوقات الدوام، ما لم يكن لديه تصريح خطي بذلك▪

ة خاصـة الاحتفالم لنفسه بأصل أي ورقة من الأوراق الخاصة بالعمل، أو الاحتفالم بصـورة مـن أي ورقـ▪

. بالعمل والتي ينبغي أن تظل سرية بطبيعلها أو بمقتعلى التعليمات

.نقل مس ندات أو يجلات أو أوراق خاصة بالجمعية لخارجها دون إذن من الرئوس ارختص▪

اســــــــتخدام القرطاســــــــية والأوراق والمطبوعــــــــات والأجهــــــــزة والأدوات لأغــــــــراض خاصــــــــة أو ل يــــــــر الأغــــــــراض ▪

.ارخصصة لها
.الاطلاع على المس ندات والأوراق والسجلات التي لوسر من شأنه واختصاصه▪

سـخ ممهـا، أو إطـلاع أيٍ ▪
ا
كاـن مـن خـارج الاحتفالم بحيازته الشخصية بأي مس ندات تخص الجمعية أو بن

.الجمعية عليها دون إذن من المديرة العامة للجمعية

 كان نوعها▪
 
.نقل أي معلومات عن الجمعية أو معاملاتها أو سياساتها إ ى الجهات الخارجية أيا

.قبول أي مكافأة أو عمولة من أي نوع من أي شخص يتعامل مع الجمعية▪

، مــا عــدا الهــدايا قبــول هــدايا مهمــا كانــر قيملهــا والتــي تقــدم لــه بحكــم الوظيفــة التــي يشــ لها فــي الجمعيــة▪

.الدعائية للشركات
ــا الجمعيــــــة أو مــــــن لهــــــم مصــــــلحة ▪ ـــلاء الجمعيــــــة أو أيــــــة جهــــــة تتعامــــــل معهــــ أن يقـــــرض أو يقتــــــرض مــــــن عمـــ

بنشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــاطها 

(.ما عدا البنوك والهيضات المالية ) 
لمــديرة توزيـع منشــورات أو جمــع توقيعــات داخــل الجمعيــة إلا ععــد الحصــول علــى إذن كتــابي مســبق مــن ا▪

.العامة للجمعية
ق من جمع أي أموال داخل الجمعية لمصلحة أي شخص أو هيضة إلا ععد الحصول على إذن كتابي مسب▪

.المديرة العامة للجمعية
عــــن أن يفعـــلي بــــأي تصــــريح أو بيــــان مـــن أي نــــوع كـــاـن عــــن أعمــــال وظيفتـــه أو عــــن الجمعيــــة أو موظفيهــــا▪

.طريق الصحف أو غير ذلك من طرق النشر والإعلام إلا بإذن كتابي من المدير العام للجمعية

.تعاطي ارخدرات بأي شكل من الأشكال▪

.التدخل في المناقشات الدينية أو السياسية خلال أوقات العمل الرسمية أو في مكان العمل▪

.التصرف بطريقة تاليء إ ى التقاليد والأعراف المرعية في المملكة▪

الجمعية الفيصلية الخيرية النسوية -دليل السياسات والإجراءات في إدارة الموارد البشرية 

تعارض المصالح وارحظورات



.مصالحهمتلتزم الجمعية بمعاملة موظفيها المعاملة اللائقة والتي تبرز اهتمامها بأحوالهم و•

.تلتزم الجمعية بالامتناع عن كل قول أو فعل يمس كراملهم أو ديمهم أو جنسياتهم•

وص عليهــا فـــي تلتــزم الجمعيــة بإعطــاء المـــوظفين فــي الجمعيــة الوقـــر الــلازم لممارســة حقـــوقهم المنصــ•

.نظام العمل 

سندندوأجورهممنجزءأياحتاازوعدميخرةموظفيهاتش يلعنبالامتناعالجمعيةتلتزم•

.قانوني

.تلتزم الجمعية بدفع أجر الموظف إذا لم يتمكن من أداء عمله عسبب يعود للجمعية•

وقعـــة معهـــم تلتـــزم الجمعيـــة بـــدفع أجـــور ومســـتحقات المـــوظفين لـــديها وارحـــددة فـــي عقـــود العمـــل الم•

.وحسب الأنظمة والسياسات المنظمة لها

للجمعيـــة ونظـــام تلتـــزم الجمعيـــة بتـــأمين المزايـــا العينيـــة الأخـــرى التـــي تكفلهـــا لهـــم الأنظمـــة الداخليـــة•

.العمل والأنظمة الأخرى 

ي أمــاكن العمــل تلتــزم الجمعيــة بتــوفير الوســائل اللازمــة للمحافظــة علــى صــحة وســلامة المــوظفين فــ•

.وتوفير الإسعافات والرعاية الطبية اللازمة

عوديين تلتــــزم الجمعيــــة باســــتخراج رخــــص العمــــل والإقامــــة النظاميــــة وخلافهــــا لموظفيهــــا غيــــر الســـــ•

.المملكةلتأمين إقاماتهم النظامية في المملكة العربية السعودية وفق الأنظمة المرعية في

 فـي المشـاركة فـي
 
 فـاعلا

 
تحقيـق أهـداف يتوجب على الموظف العمل بكل جهد وإخلاص وأن يكـون عنصـرا

وافــق مـع أفضــل وتتوقــع الجمعيـة مــن المـوظفين أن يتصـرفوا وفــي جميـع الأوقــات بطريقـة تت.الجمعيـة ورعايــة مصـالحها

.المصالح للجمعية

:يتوجب على الموظف الالتزام بما يلي 
.مواعيد العمل الرسمية المقررة في الجمعية•
 ارحافظــة علــى جميــع أســرار الجمعيــة، وعــدم إفشــاء هــذه الأســرار لل يــر ويظــل هــذا الالتــزام•

 
قائمــا

 به حتى ععد ترك الموظف للخدمة في الجمعية
 
.وملتزما

لــو  منــه تخصــيص كامــل وقــر العمــل لأداء الواجبــات والمهــام المطلوبــة منــه، وأن يناــز العمــل المط•
ر إشــراف بدقـة وأمانــة وإخــلاص، وأن يقـوم بــأداء واجباتــه الوظيفيـة بنفســه علــى أفضـل وجــه وتحــ

.رجسائه في العمل ووفق تعليمات الجمعية
عهدتــه وأن الاعتنــاء عنايــة كافيــة بــا لات والمعــدات والأدوات والأجهــزة الموضــوعة تحــر تصــرفه أو ع•

.يعيدها إ ى الجمعية في حال انلهاء خدماته بحالة جيدة
اصـة وعــدم ارحافظـة علـى أمـوال الجمعيــة وممتلكاتهـا وأدواتهـا وأوراقهـا كمحافظتــه علـى أموالـه الخ•

بطريقـــة اســتعمالها فـــي غيـــر مــا خصصـــر لـــه، وعليـــه حفــظ الـــدفاتر والمســـ ندات والأوراق والأدوات

.آمنة داخل الأماكن ارخصصة لذلك قبل الانصراف من مكان العمل 
 فــي حــالات الكــوارث والأخ•

 
 إضــافيا

 
طــار التــي تقــديم كــل عــون أو مســاعدة دون أن يشــترط لــذلك أجــرا

.تهدد سلامة منشتت وممتلكات الجمعية أو الموظفين العاملين فيها
.عمل بموجبهاتنفيذ الأنظمة والتعليمات والقرارات التي تصدرها الجمعية والمسؤولين فيها وال•
مــل ورفــع التعــاون مــع زملائــه فــي العمــل، والعمــل معهــم كفريــق واحــد وذلــك لتــأمين انتظــام ســير الع•

.الإنتاجية في العمل
مـن تتعامــل ارحافظـة علـى مظهــره وكرامتـه وســلوكه وسـمعته والتعامــل مـع زملائــه ورجسـائه وجميــع•

.معهم الجمعية باحترام تام
.خاصة بالعملإبلاغ رجسائه عن أيّ تقصير أو تااوز أو مخالفة في تطبيق الأنظمة والتعليمات ال•
.أن يبذل جهده في خدمة عملاء الجمعية وإنااز أعمالهم على أكمل وجه•
.ةالتقيد بالإرشادات الصحية وتعليمات الأمن والسلامة المهنية التي تضعها الجمعي•
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 ـ الإجراءات
 
ثانيا

في إدارة الموارد البشرية



 بها الإرشادات والمواعيد ارحددة لاست-1
 
.بشرية الطلبات الموضحة لاحتياجات من الموارد اللامتقوم إدارة الموارد البشرية بتحضير مذكرة تقوم بإرسالها لمديرات المراكز في الجمعية، موضحا

:دراسةذلكيشملأنعلىفيهاالموظفينومستوى عددعلىذلكتأثيرومدىالقادمةللسنةنشاطهافيالمرتقبةوالتطوراتللموظفينالحا يالوضعبدراسةالبياناتواقعومنالمراكزمديراتتقوم-2

.الت ييرات في الهيكل التنظيمي•

.الت يير في حجم العمل•

الت يرات الناتاة عن تطور الأنظمة والأساليب•

ستلمة من جميع مديرات المراكز بواسطة إدارة الموارد البشرية والتأكد من التزام-3
ا
ططها للسنة القادمة فهم يتم مراجعة كشوف الاحتياجات من الموارد البشرية الم

ا
.يما يتعلق بالموارد البشريةبأهداف الجمعية وخ

.تقوم إدارة الموارد البشرية ب بويب وتصنيف بيانات الاحتياجات من الموارد البشرية وترفع البيانات مبوبة ومكتملة إ ى لمديرة الجمعية-4

.تقوم إدارة الموارد البشرية بإرسال نسخة من الموازنة التقديرية المعتمدة لمديرات المراكز-5

.تقوم إدارة الموارد البشرية بوضع خطط التوظيف المناسبة والتي سوتم اتباعها لتنفيذ خطة الاحتياجات من الموارد البشرية-6

.معية لاعتمادهاالفنية اللازمة عليها ومن ثم رفعها إ ى للجت تقوم إدارة الموارد البشرية بمناقشة طلبات تعديل الاحتياجات من الموارد البشرية خلال سنة الموازنة مع مديري المركز وإدخال التعديلا -7
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وظيفةاستحداث

إدارةإ ىلهاوإرسالهاالمناسبالوظيفيالوصفوإعداداستحداثهامبرراتببيانارختصةالجهةتقوم•

.البشريةالموارد

.لاعتمادهاالجمعيةلمديرةورفعهاالوظيفةلهذهالوظيفيالوصفبمراجعةالبشريةالمواردإدارةتقوم•

الجديدةوظائفالمعي ناسبوبماارختصةللجهةالتنظيميالهيكلبتعديلالبشريةالمواردإدارةتقوم•

.لاعتمادهاالجمعيةلمديرةورفعه

:يليبماارختصةالجهةتقومجديدموظفتعيينطلبعند-1

.جديدموظفتعيينطلبإعداد•
.للوظيفةالوظيفيالوصفبطاقةإعداد•
.البشريةالمواردإدارةإ ىالطلبإرسال•

يفالتوظخططأنمنوالتأكدالتوظيفطلببمراجعةالبشريةالمواردإدارةتقوم-2
.الطلبفيارحددةالوظيفةشملرقدالتقديريةالموازنةفيالمعتمدة

.جمعيةالداخلمنالوظيفةهذهش لإمكانيةوبحثبدراسةالبشريةالمواردإدارةتقوم-3
خاذباتالبشريةالمواردإدارةتقومالجمعيةداخلمنالمناسبالموظفوجودحالةفي-4

موافقةلىعوالحصول الوظيفةهذهلش لالمناسبالموظفترقيةأولنقلاللازمةالإجراءات
.للجمعية

(الوظائفطلباتملف)مراجعةيتمالجمعيةداخلمنالوظيفةش لعدمحالةفي-5
الجهةمديرىإ إرسالهايتمتوفرتوإذاالشاغرة،الوظيفةمواصفاتتناسبوالتيالمتوفرة

.المرشحينبينوالمفاضلةللاختيارارختصة

باتخاذريةالبشالمواردإدارةتقومالمطلوبةللوظيفةمناسبةطلباتتوفرعدمحالةفي-6

.رختلفةاالوسائلفيالإعلانخلالمنالمناسبينالمرشحينعنللبحثاللازمةالإجراءات

 المرشحينمنالواردةالطلباتباستلامالبشريةالمواردإدارةتقوم-7
 
دراسلهالتمهيدا

.وتصنيفها

.للوظيفةلمناسباالموظفلاختيارالمباشرالرئوسمعبالتنسيقالبشريةالمواردإدارةتقوم-8

.اختيارهمميتالذينللمرشحينالتوظيفإجراءاتباستكمالالبشريةالمواردإدارةتقوم-9

:ا يليتقوم إدارة الموارد البشرية بدراسة وتقييم طلبات التوظيف وتصنيفها كم

.طلبات مرفوضة لعدم مطابقلها لشروط التوظيف•

 للوظيفة الشاغرة•
 
.طلبات مقبولة مبدئيا

مرشـحين ( 5)ار تصنف الطلبات المقبولة والملائمة حسب الوظيفة المطلوبة ويتم اختي•

.للوظيفــة الواحــدة  

.للاختيارتقوم إدارة الموارد البشرية بإرسال الطلبات ارختارة إ ى المدير ارختص•

ة وتحديـــد يقـــوم المـــدير ارخـــتص بمراجعـــة الطلبـــات المصـــنفة مـــن إدارة الــــموارد البشـــري•

.ةمرشحين للوظيفة المعلن عمها إ ى إدارة الموارد البشري( 3) الأولويـات واختيار 

.تقوم إدارة الموارد البشرية بإبلاغ أصحا  الطلبات المرفوضة•

وراق يفـــــتح ملـــــف خـــــاص لكـــــل مرشـــــح مقبـــــول ويوضـــــع فيـــــه طلـــــب التوظيـــــف وكافـــــة الأ•

.والمس ندات الثبوتية العائدة له

استلام ومراجعة طلبات التوظيف واختيار المرشحين
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التوظيف



.تقوم إدارة الموارد البشرية بإعداد برنام  لمقابلات المرشحين 

يل البرنـــام  العـــام تقـــوم إدارة المـــوارد البشـــرية بالتنســـيق مـــع المكلفـــين بالمقـــابلات بمراجعـــة تفاصـــ

.للمقابلات

.تقوم إدارة الموارد البشرية بإبلاغ المرشحين بمكان وزمان المقابلات

:يقوم المكلف أثناء المقابلة بما يلي

.إعطاء المرشح صورة عامة عن الجمعية•

ع متطلبـات فحص المعلومات الفنية للمرشـح ومـدى تناسـب مؤهلاتـه وخبراتـه السـابقة مـ•

.الوظيفة

.  هفحص المرشح من واقع مؤهلاته العلمية وخبراته العملية والانطباع العام عن•

.شرح متطلبات الوظيفة•

ب أو المزايـا أو الإجابة عشكل عام على أية أسضلة يطرحها المرشـح تتعلـق بالوظيفـة أو الراتـ•

.أية سياسات أخرى للجمعية

 مفصــلا عــن المرشــح يوضــح فيــه ماــالات القــوة وال
 
عــد المكلــف بالمقابلــة تقريــرا ضــعف ويــدون أيــة يا

.ملاحظات أو أمور أخرى جرى بحثها مع المرشح

 لنتائ  المقابلة إ ى الف
 
:ضات التاليةععد الانلهاء من إجراء المقابلات يصنف المرشحون وفقا

رشح صالح للوظيفة• .ما

رشح بديل للوظيفة• .ما

 بها تقارير المقابلات الش
 
.خصيةتعاد ملفات المرشحين إ ى إدارة الموارد البشرية مرفقا

.يتم حفظ التقارير الخاصة بالمقابلات الشخصية في ملفات المرشحين

هم وإشــعار تقــوم إدارة المــوارد البشــرية باســتكمال إجــراءات توظيــف المرشــحين الــذين تــم اختيــار

.أصحا  الطلبات المرفوضة

المقابلات الشخصية

عتمـاده  تقوم إدارة الموارد البشرية بإعـداد عـرض العمـل للمرشـح مـن أصـل وصـورة ويـتم ا•

طلب منه التوقيع على الصورة رشح ويا
ا
.  المرفقةمن للجمعية ويتم توجيهه إ ى الم

.لملفيتم الاحتفالم بنسخة من عرض العمل والنسخة التي وقع عليها المرشح في ا•
.التوظيففي حالة قبول المرشح للعرض تقوم إدارة الموارد البشرية باستكمال إجراءات•
دون ن ي•

ا
اة الـرفض في حالة رفض المرشح للعرض أو عدم رده عليه خلال المدة ارحددة ت

.  على عرض العمل
ق مــع المــدير تقــوم إدارة المــوارد البشــرية بالاتصــال بالبــديل وإعــداد عــرض العمــل بالتنســي•

.ارختص

عرض العمل 

للفحـــص تقـــوم إدارة المـــوارد البشـــرية بـــإبلاغ المرشـــح الـــذي تـــم اختيـــاره بوجـــو  الخضـــوع•

.  الط ي قبل التوظيف من الجهة الطبية المعتمدة
لجهـة الطبيـة في حالة اختيار المرشح للوظيفة يطلب منه وقبل التحاقه بالعمل مراجعـة ا•

.المعتمدة من الجمعية لإجراء الفحص الط ي المقرر 
.تحفظ التقارير الطبية عن الموظف في الملف الط ي ارخصص له•
 تقوم إدارة الموارد البشرية بمتاععة إجراءات•

 
.التوظيففي حالة صلاحية المرشح صحيا

 يتم إعلامه بذلك وإيقاف إجراءات التوظ•
 
.يففي حالة عدم صلاحية المرشح صحيا

لفحص الط ي ا
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تين يــــتم يــــتم تحريــــر عقــــد العمــــل للموظــــف الجديــــد الــــذي يــــتم تعينــــه فــــي الجمعيــــة مــــن نســــختين أصــــلي•

(.الموظف والجمعية ) توقيعهما من الطرفين 
ل فـي يـجل فـي حالـة العقـود ارحـددة المـدة تقـوم إدارة المـوارد البشـرية ب سـجيل تـاريخ مراجعـة عقـد العمـ•

.الموظف وذلك بهدف المتاععة قبل انلهاء مدة العقد
:يتم توزيع نسختي عقد العمل كما يلي

oالنسخة الأصلية تسلم للموظف.
oالنسخة الأصلية تحفظ في ملف الموظف.

عقد العمل 

قائمــــة تقــــوم إدارة المــــوارد البشــــرية ب ســــليم الموظــــف عنــــد توقيــــع العقــــد معــــه نســــخة مــــن•
تلكاتهـــا واجبـــات المـــوظفين ووثيقـــة اخلاقيـــات العمـــل وارحافظـــة علـــى أســـرار الجمعيـــة ومم

.   والتضار  في المصالح عند التحاقه بالعمل للعمل بموجبها
عليهــا ويــتم تسـلم القائمــة للموظـف بموجــب إقـرار تعهــد واســتلام يقـوم الموظــف بـالتوقيع•

.الاحتفالم بها في ملف الموظف
.لكتقوم إدارة الموارد البشرية بتحديث القائمة باستمرار وإعلام الموظفين بذ•
قـررة فـي لائحـة في حالة ارتكا  إحدى ارخالفات المتعلقة بالقائمة يـتم اتخـاذ الإجـراءات الم•

.المكافتت والجزاءات بحق الموظف ارخالف

واجبات الموظفين 

.يةتقوم إدارة الموارد البشرية بتقديم الموظف الجديد وتعريفه على الموظفين في الجمع

:يقوم الرئوس المباشر وب رض تعريف الموظف الجديد بمهام وظيفته بالأعمال 

oإعطاجه وصف موجز عن طريقة العمل في المركز الذي سيعمل بها
oإطلاع الموظف الجديد على الهيكل التنظيمي وموقعه على الهيكل.
o تقديم الموظف الجديد لزملائه
oيفيالشرح عشكل مفصل للموظف مهام وواجبات عمله وتزويده بصورة من الوصف الوظ.
oف الجديدتوضيح العلاقات الوظيفية الداخلية والخارجية للوظيفة التي سوش لها الموظ.
oلقيــام بمهــام تزويــد الموظــف الجديــد بكافــة المعلومــات والمراجــع والتعليمــات التــي تســاعده علــى ا

.وظيفته
oتأمين اللوازم المكتبية للموظف الجديد من مكتب وقرطاسية وخلاف ذلك.
oإطلاع الموظف الجديد على الطريقة التي سوتم تقييمه بها خلال فترة التاربة.
oترة الأو ىالطلب من زملاء الموظف الجديد التعاون معه، وتعيين زميل له لتوجيهه خلال الف.
oمتاععة الموظف باستمرار وتقديم التوجيه اللازم له.

ةالتحاق الموظف بالوظيف

.  طةيتم تسجيل بيانات الموظف في برنام  تسجيل الدخول والخروج وعمل بطاقة مم ن•
تنبيــــه ععــــدم عنــــد تســــليم البطاقــــة للموظــــف تقــــوم إدارة المــــوارد البشــــرية بتوقيعــــه باســــتلامها وال•

.فقدانها

برنام  تسجيل الدخول والخروج 

ثــــة شــــهور تقــــوم إدارة المــــوارد البشــــرية فــــي بدايــــة كــــل شــــهر بتاديــــد العقــــود التــــي ســــوف تنتهــــي خــــلال الثلا•

.القادمة
خـتص بمـدة تقوم إدارة الموارد البشرية بإعداد إشعار مراجعة عقد لكل موظف، ويتم إرسـاله إ ـى المـدير ار•

 من تاريخ إنهاء العقد( 60) لا تقل عن 
 
.يوما

و عــدم تاديــد يقــوم المــدير ارخــتص بمراجعــة تقــارير تقيــيم الأداء الســابقة للموظــف والتوصــية بتاديــد أ•

 به المبررات إ ى إدارة الموارد البشرية
 
.العقد موضحا

نهايـــــة فــــي حالــــة التوصــــية بإنهــــاء الخــــدمات تقــــوم إدارة المـــــوارد البشــــرية بــــإعلام الموظــــف وإكمــــال إجــــراءات•

.  الخدمة
.حدد المدةفي حالة التوصية بتاديد العقد يتم اعتماد التاديد من للجمعية ويصبح عقد العمل غير م•

تاديد عقود العمل محددة المدة
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العقود



:يتم تخصيص ملف خاص للموظف يحفظ به ما يلي 
o جميع الأوراق والمراسلات المتعلقة بالموظف.
oللض 

 
 وذلك تلافيا

 
 م سلسلا

 
.ياع والفقدانيتم ترقيم  الأوراق والمراسلات ترقيما

ظ بـــــه يــــتم تخصـــــيص رقـــــم م سلســــل  لكـــــل موظـــــف جديــــد يســـــمى الـــــرقم الــــوظيفي ويحـــــتف•

.الموظف طوال فترة خدمته بالجمعية
:يتم تازئة الملف إ ى ثلاثة أجزاء كما يلي

o ل فتـرة ويحتفظ به بالعقد وأية قرارات أو أمور ماليـة تخـص الموظـف خـلا: الجزء الأول

.  خدمته بالجمعية
oدمتــــــه ويحـــــتفظ بــــــه بالمراســـــلات التــــــي تـــــتم مــــــع الموظـــــف طــــــوال فتـــــرة خ:  الجـــــزء الثــــــاني

.  بالجمعية
oويحتفظ به بالسجلات الخاصة بالموظف:  الجزء الثالث  .

تتعلـق بحالتـه يتم تخصيص ملف ط ي خاص للموظف ، ويحتفظ به باميع البيانات التـي•

.الصحية طوال فترة خدمته بالجمعية
جلات الموظـف تقوم إدارة الموارد البشرية ب سجيل كافة البيانات اللازمة عن الموظف فـي يـ•

.الموضوعة في ملفه باستمرار
وظـــف ومـــن تقــوم إدارة المـــوارد البشــرية بالتأكـــد مــن اســـتكمال كافـــة المســ ندات فـــي ملــف الم•

.احتوائه على المس ندات اللازمة

ملف الموظف

المـدير وذلـك فـي تقوم إدارة الموارد البشرية بإرسال تقريـر تقيـيم الأداء خـلال فتـرة التاربـة إ ـى•

.الأسبوع الأول من الشهر الثالث

الموظــــف يقــــوم المــــدير المباشــــر بإعــــداد تقريــــر تقيــــيم الأداء الخــــاص بــــالموظف ومناقشــــته مــــع•

.وكتابة توصياته وإرساله إ ى إدارة الموارد البشرية

وم بـــإعلام إذا لاحــظ المــدير عــدم صــلاحية الموظــف للعمــل فــي أي فتــرة خــلال فتــرة التاربــة يقــ•

يــــة فتــــرة المــــوارد البشــــرية بــــذلك لاســــتكمال إجــــراءات إنهــــاء خدماتــــه وبــــدون الانتظــــار حتــــى نها

.التاربة

ة المعلومــات تقـوم إدارة المــوارد البشــرية بمراجعــة تقريــر تقيــيم الأداء والتأكــد مــن اكتمــال كافــ•

.المطلوبة، ومراجعة التوصيات

هـاء الخـدمات في حالة التوصية بإنهاء خدمات الموظف يتاعع مدير الموارد البشرية إجراءات إن•

.وتوجيه الخطا  اللازم للموظف

.لتثبيرفي حالة إقرار تثبير الموظف في الخدمة يتاعع مدير الموارد البشرية إجراءات ا•

لإجـــراءات فـــي حالـــة عـــدم تثبيـــر الموظـــف غيـــر الســـعودي تقـــوم إدارة المـــوارد البشـــرية باتخـــاذ ا•

.اللازمة لإعادته إ ى بلد الاستقدام حسب الأنظمة والإجراءات المتبعة في ذلك

تقييم الأداء خلال فترة التاربة 

.تقوم إدارة الموارد البشرية بتوجيه الموظف في كانر الملاعس غير مهنية•
.تقوم إدارة الموارد البشرية باختيار الزي الرسمي للمناسبات الرسمية •
لــيهم ارتـــداء تقــوم إدارة المــوارد البشـــرية باختيــار الــزي المناســـب للمــوظفين الــذين يتوجـــب ع•

.الزي الموحد خلال أوقات العمل
:تقوم إدارة الموارد البشرية بالتأكد المستمر من 

o محافظة الموظفين على نظافة الملاعس المصروفة لهم.
o التزام الموظفين المقرر لهم  ارتداء الزي الموحد من الالتزام بذلك.

إجراءات الملاعس والهندام
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:تقوم إدارة الموارد البشرية بتحديد الطريقة التي يتم بها مراقبة الالتزام بأوقات العمل الرسمية  بإحدى الطرق التالية•

o استخدام ساعات الدوام.

oاستخدام البصمة  .

oاستخدام البطاقات المم نطة.

oعن طريق تطبيق الجوال.

.حسب الطريقة المعتمدة( سواء فترة واحدة أو فترتين –حسب أوقات العمل المقررة ) يسجل الموظف وقر الحضور للجمعية ووقر الانصراف •

لجهـة التـي سـوتاه إليهـا المتوقـع بالإضـافة إ ـى ادة في حالة الاضطرار إ ى م ادرة موقع العمل خلال الدوام الرسمي بقوم بالحصول على موافقة الـرئوس المباشـر ثـم يسـجل وقـر الخـروج ووقـر العـو•

.ورقم الجوال الذي يمكن الاتصال عليه عند الضرورة، ويتم مراقبة الالتزام بذلك من الرئوس المباشر

:تقوم إدارة الموارد البشرية بمراقبة يجلات الدوام المعتمدة وتسجيل ال يا  والتأخير وإعداد التقارير التالية •

o كشف يومي وشهري بال يا.

oكشف يومي وشهري بالتأخير.

.يةيتم رفع تقارير ال يا  والتأخير سواء اليومية أو الشهرية إ ى صاحب الصلاحية لاتخاذ الإجراءات الإدارية النظامية المعتمدة في الجمع•

الجمعية الفيصلية الخيرية النسوية -دليل السياسات والإجراءات في إدارة الموارد البشرية 
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مــن الشــهر (  25) تقــوم إدارة المــوارد البشــرية بتاهيــز كشــوف الرواتــب والأجــور فــي اليــوم ال 

:الميلادي وذلك ععد التأكد من التا ي

oكشوف التأخير.

o كشوف ال يا.

oالجزاءات.

oكشوف الإجازات بأنواعها.

تكمال تقـــــوم إدارة المـــــوارد البشـــــرية بتحويـــــل الكشـــــف إ ـــــى إدارة الشـــــؤون الماليـــــة وذلـــــك لاســـــ

.عملية التدقيق والصرف

وارد تقـــــوم إدارة الشـــــؤون الماليـــــة بتـــــدقيق كشــــــوف الرواتـــــب والأجـــــور المرســـــلة مـــــن إدارة المــــــ

.البشرية واعتمادها واستكمال الإجراءات اللازمة لصرفها

:يتم الصرف للموظفين بموجب الطريقة المعتمدة في الجمعية كما يلي

oتحويل للحسا  في البنك.

فــــي المركــــز يقــــوم مــــدير المركــــز بمراجعــــة أداء المــــوظفين العــــاملين فــــي المركــــز عنــــدما تشــــ ر وظيفــــة•

:ويختار الموظف الأنسب لش ل هذه الوظيفة وفق الشروط التالية

oأن تكون الوظيفة الشاغرة مشمولة بخطة الاحتياجات من الموارد البشرية.

oبالحـــــد الأدنـــــى مـــــن المـــــؤهلات العلميـــــة والخبـــــرات 
 
العمليـــــة أن يكــــون الموظـــــف المقتـــــرح متمتعـــــا

.  المطلوبة للوظيفة

د البشـرية ورفعهـا يقوم المدير ارختص بكتابة مذكرة داخلية بتوصياته بالتنسيق مـع إدارة المـوار•

.  إ ى مديرة الجمعية

جـــراءات فـــي حالـــة اعتمـــاد الترقيـــة مـــن مـــديرة الجمعيـــة تقـــوم إدارة المـــوارد البشـــرية باســـتكمال الإ •

.اللازمة لت يير وضع الموظف حسب التوصيات والاعتماد

ندات لمـــدير فـــي حالـــة رفـــض مـــديرة الجمعيـــة للترقيـــة ، تقـــوم إدارة المـــوارد البشـــرية بإرســـال المســـ •

.المركز ارختص للتصرف وفق التوجيه اللازم
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صرف الرواتب والاجور 
العلاوات والترقية



 من تاريخ التحاقه بالعمل •
 
.يتم اشراك الموظف في التأمينات الاجتماعية اعتبارا

.  يتم تسجيله اون لاين لدى المؤسسة العامة للتأمينات الاجتماعية لتوثيق عملية الاشتراك•
. يتم اقتطاع النسبة التي يتحملها الموظف من الراتب الشهري •

فهـا فــي بإتمـام إجـراءات الإقامــة والخـروج والعـودة وخلا ( المعقـب ) يمـنح الموظـف المكلـف مـن الجمعيــة •

.حالة عدم السداد ا  ي عهدة مؤقتة يتم تقديرها من مدير الموارد البشرية 
المبــالا التــي عنـد الانلهــاء مـن الإجــراءات اللازمـة للمــوظفين ودفــع الرسـوم الحكوميــة المقـررة يــتم صـرف•

.تم دفعها بموجب كشف المصاريف الإدارية ويرفق به صور المعاملات التي تم إجراجها
.يتم تصديق الكشف من مدير الموارد البشرية ومراجعته من مدير الشؤون المالية•

ة للموظــف تقــوم إدارة المــوارد البشــرية ععمــل الترتوبــات اللازمــة لاســتخراج رخصــة العمــل والإقامــ•

 من الخا
 
.رجغير السعودي وذلك خلال فترة أسبوع من التحاقه بالعمل إذا كان مستقدما

9تقوم إدارة الموارد البشرية بالاحتفالم عسجل مفصل عن ر•
تــــاريخ خــــص العمــــل والإقامــــات الصــــادرة للمــــوظفين لتاديــــدها وذلــــك فــــي الوقــــر المناســــب وقبــــل•

(.عن طريق برنام  مقيم . )انلهائها 

التأمينات الاجتماعية 

استخراج رخص العمل والإقامات وتاديدها

مصاريف الرسوم الحكومية

وزعهـــــا علـــــى يـــــتم اســـــتخراج واســـــتلام بطاقـــــات التـــــأمين الط ـــــي مـــــن شـــــركات التـــــأمين الط ـــــي وت•

.الموظفين بموجب نموذج استلام البطاقة وشرح كيفية استخدام البطاقة لهم
اجهـا وإعـلام في حالة الاست ناء عن خدمات موظف يتم استلام بطاقة العلاج الط ي منـه وإل •

.الجهة المتعاقد معها ، وذلك  حتى يتم إل اء التأمين الط ي لهم
:في حالة التعاقد مع إحدى شركات التأمين الط ي  يتم اتباع التا ي•

oالجهـــــات يـــــتم التنســـــيق مـــــع الجهـــــة المتعاقـــــد معهـــــا لتـــــوفير الرعايـــــة الطبيـــــة لتحديـــــد

.الطبية التي يستطيع الموظف مراجعلها
oجــة الطبيـــة يــتم تزويــد الموظـــف بالبطاقــات الطبيــة التـــي تحــدد درجــة ومســـتوى المعال

.وكذلك المشمولين من أفراد عائلته بالمعالجة الطبية 

التأمين الط ي 

يهـــا يـــتم طلـــب الإجـــازة الســـنوية والموافقـــة عل( تحـــر كفالـــة الجمعيـــة)عنـــد تقـــديم الموظـــف •
الحجـــز لـــه وإصـــدار أوامـــر الإركــاـ  لـــه مـــن قبـــل إدارة المـــوارد البشـــرية وذلـــك حســـب خـــط

.السير ارحدد
 ســــواء بواســــطة الموظــــف أو إدارة المــــوارد البشــــرية والا •

 
حتفــــالم يــــتم تأكيــــد الحجــــز  مســــبقا

.ثلاثة أيام( 3) بتذاكر السفر وتسليمها للموظف قبل السفر الفعلي   
التكليــف عنــد قيــام الموظــف ب نفيــذ مهمــة انتــدا  يــتم إصــدار تــذاكر الســفر حســب بيــان•

.بالانتدا  ويتم تسليم تذاكر السفر قبل السفر بثلاثة أيام

إصدار تذاكر السفر 
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لمهمــــــة يقـــــوم المــــــدير ارخـــــتص باختيــــــار الموظـــــف المرشــــــح للانتـــــدا  ويحــــــدد مـــــدة وطبيعــــــة ا•

.المنتد  إليها الموظف سواء داخل المملكة أو خارجها

.يرفع الطلب إ ى إدارة الموارد البشرية لاعتماده من صاحب الصلاحية•

توزيـع نمـوذج تقوم إدارة الموارد البشرية ععد الموافقة على الانتدا  باستكمال الإجـراءات و•

:الانتدا  كما يلي

oط نســخة للمســؤول عــن إجــراءات الســـفر، لعمــل الحجــوزات بالفنــادق المعنيــة وخطـــو

.الطيران كما هو مطلو 

oإذا نســخة لمســـؤول الرواتـــب والأجـــور لإعـــداد ســلفة مقدمـــة لبـــدل الانتـــدا  للموظـــف ،

.نتدا رغب الموظف في ذلك ولاح سا  مستحقات الانتدا  عند العودة من مهمة الا

o نسخة للموظف لاستخدامها عند العودة من الانتدا.

.ثلاثة أياميتم تسليم الموظف المنتد  تذاكر السفر والسلفة المقدمة قبل السفر ب•

:يقوم الموظف عند عودته من مهمة الانتدا  بما يلي•
oرحلة الانتدا إعداد تقرير.
o وبدل الانتدا  وإرفاق المس ندات المؤيدة للسفر إعداد كشف مصاريف.

خـاذ الإجــراءات يقـوم الـرئوس المباشـر بمناقشـة تقريـر رحلــة الانتـدا  مـع الموظـف المنتـد  وات•

.اللازمة للاستفادة من رحلة الانتدا 

دل الانتـدا  يقوم الرئوس المباشر بالتأكد من صـحة البيانـات الـواردة فـي كشـف مصـاريف وبـ•

.ورفعها لإدارة الموارد البشرية لاستكمال الإجراءات اللازمة

ل الانتــدا  تقــوم إدارة المــوارد البشــرية بالتأكــد مــن البيانــات الــواردة فــي كشــف مصــاريف وبــد•

.والمس ندات المرفقة واستكمال الإجراءات المالية اللازمة للصرف

ة غيـــر عنـــد حاجـــة الجمعيـــة إ ـــى تنفيـــذ أعمـــال مؤقتـــة فـــي إحـــدى المراكـــز وتتطلـــب خبـــرة خاصـــ
 فـــي المـــوظفين الحـــاليين يـــتم تكليـــف أحـــد المـــوظفين فـــي المر

 
اكـــز الأخـــرى بالقيـــام متـــوفرة حاليـــا

.بهذه المهمة
:ذي يبينتقوم إدارة الموارد البشرية بإصدار القرار الإداري المنظم لعملية التكليف وال

oطبيعة التكليف.
oآليات التكليف.
oالفترة الزمنية ارحددة له.

:يتم توزيع القرار الإداري كما يلي

oنسخة للموظف.
oنسخة لملف الموظف.
oنسخة للوحة الإعلانات.
o نسخة لمسؤول الرواتب والأجور.

وارد عنـــــد انلهـــــاء فتـــــرة التكليـــــف يـــــتم إعـــــلام الموظـــــف بموجـــــب مـــــذكرة داخليـــــة مـــــن إدارة المـــــ

.البشرية بانلهاء فترة التكليف

افي يـتم عند حاجة مدير مركز إ ى أحد الموظفين أو ماموعة من الموظفين للعمل لوقر إض

.إعداد أمر التكليف بالعمل الإضافي والحصول على موافقة صاحب الصلاحية
سلم الرئوس المباشر للموظف المعني أمر التكليف ععمل إضافي .يا

ليــة علــى عنــد الانلهــاء مــن العمــل يقــوم الموظــف ب ســجيل عــدد ســاعات العمــل الإضــافي الفع

.أمر التكليف بالعمل الإضافي ويسلم أمر التكليف إ ى رئوسه المباشر
ات يحـــــدد الـــــرئوس المباشـــــر الســـــاعات التـــــي ســـــوتم قيـــــدها لأغـــــراض اح ســـــا  بـــــدل الســـــاع

توضــيح الإضــافية ، وفــي حالــة زيــادة عــدد الســاعات الفعليــة عــن الســاعات المصــرح بهــا يــتم

.الأسبا 
ية لاســـتكمال يوقـــع المـــدير ارخـــتص التكليـــف ععمـــل إضـــافي ويرســـله إ ـــى إدارة المـــوارد البشـــر

. الإجراءات
عتمـــــاده تقـــــوم إدارة المـــــوارد البشـــــرية بإعـــــداد كشـــــف العمـــــل الإضـــــافي لـــــلإدارات ارختلفـــــة وا

.لصرف الساعات  الإضافية
للعمــل الــذي يـتم صــرف مســتحقات المــوظفين مــن العمــل الإضـافي مــع الراتــب الشــهري التــا ي

.تم فيه الإضافي

قبل السفر في مهمة الانتدا 

ععد عودة الموظف من مهمة الانتدا 

الانتدا الانتدا 
التكليف

العمل الاضافي
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الإجازات السنوية 
ي تبـــــــين تقـــــــوم إدارة المـــــــوارد البشـــــــرية  بإعـــــــداد كشـــــــوف بالإجـــــــازات الســـــــنوية المســـــــتحقة للمـــــــوظفين التـــــــ

.مستحقات كل موظف 
ازاتهم الســنوية يحـدد المـدير ارخـتص الأوقـات المناسـبة لحصـول المــوظفين فـي المركـز الـذي يرأسـه علـى إجـ

 لظروف العمل في الجمعية
 
.وفقا

. ي لحصولهم عليهايبحث المدير مع الموظفين التاععين له مواعيد الإجازات، ويتفق على التوقير التقري
"  بيان أفضلية توقير الإجازة السنوية"تعبضة جميع الموظفين 

( العمـــل التـــوازن العـــام لتوقيـــر الحصـــول علـــى الإجـــازات ومراعاتـــه لظـــروف) يتأكـــد المـــدير ارخـــتص مـــن 

.وعدم تعارض مواعيد الإجازات مع متطلبات ومصلحة العمل
الأخـرى المقترحـة يعدل المدير ارختص توقير إجازات المـوظفين لتحقيـق التـوازن باسـتخدام الأفضـليات

.من الموظفين لمواعيد أخرى 
.ارد البشريةيعد  المدير ارختص مخطط الإجازات السنوية المهايي ععد توقيعه ويرسله إ ى إدارة المو
تفضــيل ويوقعــه يحـدد  المــدير ارخــتص التوقيـر المعتمــد للإجــازة الســنوية لكـل مــن المــوظفين علـى بيــان ال

.  ويعيده للموظف
يعــه مــن عنــد عــودة الموظــف مــن إجازتــه الســنوية يقــوم الموظــف بتعبضــة نمــوذج العــودة مــن الإجــازة وتوق

.الرئوس المباشر في اليوم الذي يباشر فيه العمل في الجمعية
رة المـــــوارد يقـــــوم الـــــرئوس المباشـــــر بالتأكـــــد مـــــن البيانـــــات الـــــواردة فـــــي إقـــــرار العـــــودة ويوقعـــــه ويرســـــله لإدا

.البشرية
م البحــــث يــــتم اح ســــا  التــــأخير فــــي الإجــــازات مــــن قبــــل إدارة المــــوارد البشــــرية وفــــي حالــــة وجــــود تــــأخير يــــت

.بالأسبا  واتخاذ الإجراءات اللازمة

ى الأقــل ويرفعهــا يقــوم الموظــف بتعبضــة طلــب الإجــازة للامتحانــات الدراســية قبــل بــدايلها بأســبوعين علــ•

 بها برنام  الامتحانات الدراسية وخلاف ذلك
 
.إ ى الرئوس المباشر موضحا

ارة المـــــوارد يقــــوم الـــــرئوس المباشـــــر بالتأكـــــد مـــــن صـــــحة البيانــــات والتوقيـــــع علـــــى الطلـــــب ورفعـــــه  إ ـــــى إد•

.البشرية
خاصـــة يـــتم فحـــص المســـ ندات واســـتكمال الإجـــراءات اللازمـــة وتســـجيل الإجـــازة فـــي يـــجل الإجـــازات ال•

.بملف الموظف
ة واتخـــاذ يـــتم التأكـــد مـــن تـــاريخ عـــودة الموظـــف لمباشـــرة العمـــل ععـــد انلهـــاء إجـــازة الامتحانـــات الدراســـي•

.الإجراءات اللازمة في حالة تااوز مدة الإجازة المقررة

.يقوم الموظف بتعبضة طلب الإجازة وذلك قبل شهر من موعد قيامه بالإجازة •
:يحدد  الموظف بطلب الإجازة

oتاريخ بدء الإجازة.
oتاريخ انلهاء الإجازة.
oمدة الإجازة.
oالعنوان أثناء الإجازة .
oينسق الموظف مع الرئوس المباشر لتحديد الموظف المسؤول أثناء غيابه.

:يوقع الموظف الطلب ثم يسلمه إ ى الرئوس المباشر الذي يتأكد من•
oللإجازة السنوية بالرجوع إ ى خطة الإجاز 

 
.ات السنويةالتزام الموظف بالتوقير المقرر مسبقا

o عدم وجود ظروف مستادة  تمنع قيام الموظف بالإجازة السنوية في موعدها المقرر.
. في حالة عدم موافقة المدير ارختص يتم إعادة طلب الإجازة إ ى الموظف مع بيان الأسبا•
.   يتم التأكد  من وجود رصيد كاف من الإجازة السنوية للموظفٍ •
طلــب الإجــازة فــي حالــة وجــود رصــيد كـاـفٍ للموظــف تح ســب أيــام الإجــازة المســتحقة ويــتم تــدويمها علــى•

احب وكـــــذلك المســـــتحقات الأخـــــرى مـــــن تـــــذاكر الســـــفر للموظـــــف وعائلتـــــه ، وترفـــــع للموافقـــــة مـــــن صـــــ

.الصلاحية

إجازة أداء الامتحانات الدراسية

طلب الإجازة 

وطني، يــوم عيــد الفطــر، عيــد الأضــحى، اليــوم الــ) تقــوم إدارة المــوارد البشــرية بإعــداد المــذكرة الخاصــة بالأعيـــاد 

.ورفعها للمديرة العامة للاعتماد وذلك قبل أسبوع من بداية العطلة الرسمية( التأسوس 
بالعمل خلال أيـام تقوم إدارة الموارد البشرية بالتنسيق مع مديرات المراكز لتحديد الموظفين الذين سيقومون 

.  الإجازة
ل نســـخة مـــن يـــتم إبـــلاغ المـــوظفين الـــذين تقـــرر تكلـــيفهم بالعمـــل خـــلال الإجـــازة بموجـــب خطابـــات رســـمية وترســـ

.الخطا  إ ى المدير المباشر
وحـــة الإعلانـــات يـــتم توزيـــع المـــذكرة الخاصـــة بالإجـــازة إ ـــى جميـــع المـــوظفين فـــي الجمعيـــة وتوضـــع نســـخة ممهـــا فـــي ل

.الرئوسية بالجمعية

تحديد الاجازات الرسمية
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لمـــــوارد فــــي حالــــة رغبــــة الموظــــف بـــــأداء فريضــــة الحــــج يقــــوم بتقـــــديم طلــــب للحــــج إ ــــى إدارة ا

.البشرية لاستكمال الإجراءات اللازمة من الجهات ارختصة

ازة عنــــد اضــــطرار الموظــــف إ ــــى الحصــــول علــــى إجــــازة خاصــــة يقــــوم بتعبضــــة طلــــب الإجــــ•

أســـــبا  ويوقـــــع الطلـــــب ويســـــلمه للـــــرئوس المباشـــــر فـــــي أول فرصـــــة ممكنـــــة ويوضـــــح لـــــه

.ال يا  الاضطراري 

.ال الإجراءاتيوقع الرئوس المباشر الطلب ويرسله إ ى إدارة الموارد البشرية لاستكم•

:يتم توزيع نسخ طلب الإجازة على النحو التا ي•

oتحفظ في ملف الموظف: نسخة.

oم أيـام ترسل إ ـى مسـؤول الرواتـب والأجـور لاتخـاذ الإجـراءات اللازمـة لخصـ: نسخة

.ال يا  أو اح سا  الراتب عن فترة الإجازة حسب قرار الرئوس المباشر

ي حالـــة فــي حالـــة الإجــازات الخاصـــة يقــوم الموظـــف بتعبضــة طلـــب الإجــازة قبـــل حــدوثها فـــ•

وله أو الزواج وبعد حدوثها في حالة ولادة مولود له أو في حالة وفـاة الزوجـة أو أحـد أصـ

 بها أسبا  طلب الإجازة الخ
 
اصة فروعه ويرفعها إ ى الرئوس المباشر موضحا

فـــي ) لـــذلك يقـــوم الـــرئوس المباشـــر بالتأكـــد مـــن صـــحة البيانـــات وطلـــب الوثـــائق المؤيـــدة•

.وتوقيع الطلب ورفعه إ ى إدارة الموارد البشرية( حالة الضرورة 

.في الملفيتم فحص المس ندات وتسجيل الإجازة في يجل الإجازات الخاص بالموظف•

ة واتخـاذ يـتم التأكـد مـن تـاريخ عـودة الموظـف لمباشـرة العمـل ععـد انلهـاء الإجـازة الخاصـ•

.الإجراءات اللازمة في حالة تااوز مدة الإجازة المقررة

الإجازات الطارئة وإجازة الحج

لــرئوس وتوقــع الطلــب وتســلمه ل( إجــازة ولادة ) تعــد الموظفــة طلــب إجــازة وتحــدد نــوع الإجــازة 

.المباشر وترفق الشهادة الطبية اللازمة التي تؤكد ذلك

وظفـة مـع  في حالة عدم اكتمال الطلب أو عدم توافر التصديقات الواجبة يعاد الطلب إ ـى الم

.الملاحظات عشأن كيفية استكمال طلبها

.مال الإجراءاتفي حالة الموافقة يتم توقيع الطلب ويرسل إ ى إدارة الموارد البشرية لاستك

:يتم توزيع نسخ طلب الإجازة على النحو التا ي

oتحفظ في ملف الموظفة: نسخة.

oا  ترســــل إ ــــى مســــؤول الرواتــــب والأجــــور لاتخــــاذ الإجــــراءات  اللازمــــة لاح ســــ: نســــخة

.الراتب عن فترة إجازة الولادة

إجازة ولادة 
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ديــد العقـــد فــي حالــة رغبـــة الموظــف فـــي عــدم متاععــة العمـــل فــي الجمعيـــة أو فــي حالــة رغبتـــه فــي عـــدم تا

ا  إ ــى ارحـدد المــدة يعـد خطــا  الاســتقالة وذلـك ضــمن مـدة الإنــذار ارحــددة  فـي العقــد  ويقـدم الخطــ

.الرئوس المباشر

دعاجه يراجــــع مــــدير الوحــــدة التنظيميــــة ارخــــتص خطــــا  الاســــتقالة المقــــدم مــــن الموظــــف ويــــتم اســــت

.ويناقش معه أسبا  تقديمه الاستقالة إذا تطلب الأمر ذلك

.قالةترسل الاستقالة إ ى إدارة الموارد البشرية ويتم توجيه خطا  للموظف بقبول الاست

:يتم إعداد خطا  الموافقة على الاستقالة من نسختين

oنسخة للموظف.

oنسخة يحتفظ بها في ملف الموظف.

الاستقالة

إنهــاء عنــد انلهــاء مــدة العقــد ارحــدد المــدة وعــدم رغبــة الجمعيــة فــي تاديــده، يــتم إعــداد خطــا  ب

.الخدمات للموظف وتسليمه له

م توزيــع ، ويــت"خطــا  عــدم تاديــد عقــد عمــل " يــتم الطلــب مــن الموظــف التوقيــع بالاســتلام علــى 

:الخطا  على النحو التا ي

oتسلم للموظف: نسخة.

oتحفظ في الملف: نسخة.

.يتم استكمال إجراءات ارخالصة المهائية

انلهاء مدة العقد ارحدد المدة 

 يـــتم رفـــع الأمـــر إ ـــى مـــديرة الجمعيـــة عشـــأن إنهـــاء( 60)عنـــد بلـــوغ الموظـــف ســـن التقاعـــد 
 
عامـــا

ل سـتة الخدمات، وفي حالة الموافقة يـتم إعـداد خطـا  بإنهـاء الخـدمات يسـلم للموظـف قبـ

.اشهر من الانهاء

وزيـــــع ويـــــتم ت" خطـــــا  إنهـــــاء الخـــــدمات" يـــــتم الطلـــــب مـــــن الموظـــــف التوقيـــــع بالاســـــتلام علـــــى 

:الخطا  على النحو التا ي

oتسلم للموظف: نسخة.

oتحفظ في الملف: نسخة.

.يتم استكمال إجراءات ارخالصة المهائية

بلوغ الموظف سن التقاعد 

إعـداد خطـا  في حالة ملاحظة الرئوس المباشر عدم صلاحية الموظف خلال فترة التاربـة يقـوم ب

. موجه إ ى إدارة  الموارد البشرية ععدم صلاحيته للعمل وضرورة إنهاء خدماته

لال فتـــــرة فــــي نهايـــــة فتـــــرة التاربــــة يقـــــوم الـــــرئوس المباشــــر بإعـــــداد نمـــــوذج تقيــــيم أداء الموظـــــف خـــــ

. التاربة وفي حالة عدم حصوله على تقدير جيد فأعلى يتم إنهاء خدماته بالجمعية

.يتم إعداد خطا  بإنهاء الخدمات يتم تسليمه للموظف

ع الخطــا  ويــتم توزيــ" خطــا  إنهــاء الخــدمات" يــتم الطلــب مــن الموظــف التوقيــع بالاســتلام علــى 

:على النحو التا ي

oتسلم للموظف: نسخة.

oتحفظ في الملف: نسخة.

.يتم استكمال إجراءات ارخالصة المهائية

عدم اجتياز فترة التاربة

الجمعية الفيصلية الخيرية النسوية -دليل السياسات والإجراءات في إدارة الموارد البشرية 

انلهاء خدمة الموظف



ومواجهــة فــي حالــة اك شــاف ارخالفــة يــتم التحقيــق مــع الموظــف وإعــداد محضــر التحقيــق الــلازم•

.الموظف بذلك بواسطة إدارة الموارد البشرية 
حيحة فـي طلـب يتم إعداد المسـ ندات المؤيـدة والتـي تثبـر أن الموظـف قـام بتقـديم بيانـات غيـر صـ•

.العمل ورفعها للجهة صاحبة الصلاحية للاعتماد
لموظــف يــتم بنــاء  علــى اك شــاف مخالفــة تقــديم بيانــات غيــر صــحيحة فــي طلــب العمــل المقــدم مــن ا•

.إعداد خطا  يوجه للموظف بإنهاء خدماته في الجمعية
.يتم استدعاء الموظف وتسليمه الخطا •
ع الخطــا  ويــتم توزيــ" خطــا  إنهــاء الخــدمات" يــتم الطلــب مــن الموظــف التوقيــع بالاســتلام علــى •

:على النحو التا ي
oتسلم للموظف: نسخة.
oتحفظ في الملف: نسخة.

.يتم استكمال إجراءات ارخالصة المهائية•

ة المســموح يـتم إعــلام الـرئوس المباشــر للموظـف ال ائــب فـي إجــازة مرضـية والــذي تعـدت مــدة غيابـه المــد•

.بها أو الذي ورد عنه تقرير ط ي يثبر عجزه الدائم وذلك بموجب مذكرة داخلية
.يقوم الرئوس المباشر بكتابة ملاحظاته على المذكرة وإعادتها إ ى الموارد البشرية•
.يةفي حالة إقرار إنهاء خدمات الموظف يتم إعداد خطا  إنهاء الخدمة عسبب عدم اللياقة الصح•
لـــى أو يـــتم إرســـال الخطـــا  للموظـــف ع( إذا أمكـــن ذلـــك ) يـــتم تســـليم خطـــا  إنهـــاء الخدمـــة للموظـــف •

لـــرئوس عنوانـــه الـــدائم بالبريـــد المســـجل، ويـــتم الاحتفـــالم بنســـخة مـــن الخطـــا  مـــع نســـخة مـــن مـــذكرة ا

.  المباشر في الملف
.يتم استكمال إجراءات ارخالصة المهائية•

عدم اللياقة الصحية

مـن نظـام العمـل ، يـتم ( 80) في حالة ارتكا  الموظف لإحدى ارخالفات المنصوص عليها بالمـادة •

.إعداد خطا  بإنهاء الخدمات يتم تسليمة للموظف
، "80ة خطـــا  إنهـــاء خـــدمات بموجـــب المـــاد" يـــتم الطلـــب مـــن الموظـــف التوقيـــع بالاســـتلام علـــى •

:ويتم توزيع الخطا  على النحو التا ي
oتسلم للموظف: نسخة.
oتحفظ في الملف: نسخة.

.يتم استكمال إجراءات ارخالصة المهائية•

الفصل من الخدمة

ف، يـــتم فـــي حالـــة انخفـــاض مســـتوى أداء الموظـــف خـــلال التقيـــيم الســـنوي وحصـــوله علـــى تقريـــر ضـــعي•

:توضيحإبلاغه من الرئوس المباشر بضرورة تحسين أدائه وذلك بواسطة مذكرة داخلية يتم بها

oنواحي الضعف في الأداء.
oالمعنــــي أهـــداف العمــــل المطلـــو  تحقيقهــــا بواســــطة الموظـــف ومســــتوى الأداء المتوقــــع مـــن الموظــــف

الإناـاز لكـل بحيث يتضمن مستوى الأداء الإشارة إ ى نوعيـة وكميـة وتوقيـر. خلال الفترة القادمة

.هدف
oالمدة التي ياب على الموظف أن يحسن مستوى أدائه فيها.
oخــــلال إشـــارة واضـــحة إ ــــى أن مســـتقبل الموظـــف فــــي الجمعيـــة يتوقــــف علـــى نوعيـــة ومســــتوى أدائـــه

.الفترة ارحددة

عف التــي ياــب يسـلم الــرئوس المباشـر الموظــف أصــل المـذكرة ويشــرح لـه أســبابها ويوضــح لـه نــواحي الضـ•

.أن يت لب عليها والمدة المتاحة له لتحسين أدائه، ويحصل على توقيع الموظف عليها
ذكرة الموقعـة مـن يحتفظ الرئوس المباشر بنسخة من المذكرة للمتاععة ويرسل النسخة الأصلية مـن المـ•

.الموظف إ ى إدارة الموارد البشرية 
عـة الأداء مـرتين يتاعع الرئوس المباشر أداء الموظف خلال الفترة ارحـددة لـه لتحسـين أدائـه، وتـتم مراج•

.على الأقل خلال الفترة ارحددة ويخطر الموظف بالن ياة عند كل مراجعة

وجهـة إ ـى إدارة عند انلهاء الفترة ارحددة لتحسين الأداء يقوم الرئوس المباشر بإعداد مذكرة داخليـة م•

:الموارد البشرية حول أداء الموظف خلال الفترة ويوضح فيها إحدى الن ياتين

oتحسن مستوى الأداء عشكل ملحولم وبالتا ي يستمر الموظف في عمله.
oعدم تحسن مستوى الأداء وبالتا ي ياب إنهاء خدمات الموظف.

انخفاض مستوى أداء
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تقديم بيانات غير صحيحة



اء خدماتــه بنـاء  علـى القـرار الجزايـي بإنهـاء خـدمات الموظـف يـتم إعـداد خطـا  يوجـه للموظـف بإنهـ•

.في الجمعية 

.يتم استدعاء الموظف وتسليمه الخطا 

الخطـا  علـى ويتم توزيـع" خطا  إنهاء الخدمات" يتم الطلب من الموظف التوقيع بالاستلام على •

:النحو التا ي

oتسلم للموظف: نسخة.

oتحفظ في الملف: نسخة.

.يتم استكمال إجراءات ارخالصة المهائية•

وظـف بإنهـاء بناء  على قرار إنهاء الخدمات عسبب ظروف ومتطلبات العمل، يتم إعداد خطا  يوجه للم•

.خدماته في الجمعية

.يتم استدعاء الموظف وتسليمه الخطا 

ويــتم توزيــع "خطــا  إنهــاء الخــدمات" تطلــب إدارة المــوارد البشــرية مــن الموظــف التوقيــع بالاســتلام علــى •

:الخطا  على النحو التا ي

oتسلم للموظف: نسخة.

oتحفظ في الملف: نسخة.

.يتم استكمال إجراءات ارخالصة المهائية•

ظروف ومتطلبات العمل

إجراء جزايي

.رة الإنذارتقوم إدارة الموارد البشرية بالتنسيق مع الرئوس المباشر للموظف بخصوص الاستمرار بالعمل خلال فت•
 بنــاء  علــى يوصــلي الــرئوس المباشــر عشــأن إمكانيــة بقــاء الموظــف علــى رأس العمــل خــلال فتــرة الإنــذار أو إيقافــه عــن العمــل فــ•

 
ورا

.متطلبات وحاجة العمل
رة الإنـذار يتوجــب وفـي جميـع الأحـوال وسـواء اسـتمر الموظـف بالعمـل أو لـم يسـتمر بنـاء  علـى توصـية الـرئوس المباشـر خـلال فتـ•

(. الشهر ) على إدارة الموارد البشرية إنهاء إجراءات ارخالصة المهائية خلال فترة الإنذار 
، تقــوم إدارة يــتم اســتكمال إجــراءات الموظــف لإعادتــه إ ــى بلــده الــذي تــم اســتقدامه منــه، وفــي حالــة رغبتــه بالعمــل لــدى جهــة أخــرى 

.  الموارد البشرية باس شارة للجمعية بذلك وإشعار الموظف بذلك
:  يتم استكمال إجراءات ارخالصة المهائية والتي تشمل

oء تاهيـــز نمـــوذج إخـــلاء الطـــرف للموظـــف والطلـــب منـــه مراجعـــة الجهـــات داخـــل الجمعيـــة أو خارجهـــا للحصـــول علـــى إخـــلا

.طرف من هذه الجهات
o اح سا  مكافأة نهاية الخدمة للموظف بموجب نظام العمل.
oالطلب من الموظف التوقيع بالموافقة على كشف مستحقات نهاية الخدمة.

".ارخالصة المهائية"الطلب من الموظف توقيع إبراء الذمة •

.يتم التقرير عشأن إعلام إدارات وأقسام الجمعية والإعلان في الصحف ارحلية عشأن إنهاء خدمات الموظف•

:يتم الطلب من الموظف أن يعيد للجمعية المس ندات التالية•

oهوية مقيم.
oرخصة العمل.
oأية أدلة أو مس ندات أخرى تخص الجمعية.

:  يتم التقرير عشأن الصرف الفعلي لمستحقات نهاية الخدمة كما يلي

oصرف مستحقات الموظف السعودي فور الانلهاء من إجراءات ارخالصة المهائية.
oصرف مستحقات الموظف غير السعودي والذي تقرر سفره إ ى بلده قبل اسبوع من السفر.

oفره إ ى بلدهيتم اتخاذ الترتوبات اللازمة للحصول على شهادة الم ادرة المهائية للموظف غير السعودي الذي تقرر س.
:صرف مستحقات الموظف غير السعودي والذي تقرر منحه تنازل للعمل لدى إحدى الجهات الأخرى كما يلي

.من إجما ي المستحقات عند إحضار المس ندات الرسمية لنقل الكفالة% 50➢

.لةوإحضار صور من نقل الكفا( النقل الفعلي ) من إجما ي المستحقات عند إتمام إجراءات نقل الكفالة % 50➢

ارخالصة المهائية
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خالفـــة ويـــتم فـــي حالـــة ارتكـــا  الموظـــف للمخالفـــة يقـــوم الـــرئوس المباشـــر بإعـــداد مـــذكرة بار•

.إرسالها إ ى مدير الموارد البشرية 

لفتــــرة تقـــوم إدارة المـــوارد البشـــرية بدراســـة ملـــف الموظـــف ومـــدى تكـــرار ارخالفـــات خـــلال ا•

.السابقة ونوعية ارخالفات التي ارتكبها

باشـر للموظـف يتم دراسة ارخالفة من قبل مدير الموارد البشرية بالتنسـيق مـع الـرئوس الم•

.ظفومدير الوحدة التنظيمية لتحديد الإجراء التأدي ي المقترح اتخاذه تااه المو

رية اســتكمال فــي حالــة الاتفــاق علــى نوعيــة الإجــراء المقتــرح اتخــاذه  يتــو ى مــدير المــوارد البشــ•

.الإجراءات اللازمة

ية التنســيق مــع فــي حالــة الاتفــاق علــى التحويــل للمالــس التــأدي ي يتــو ى إدارة المــوارد البشــر•

.   للجمعية لدعوة ارجلس للانعقاد والنظر في ارخالفة واتخاذ الإجراء المناسب

أيــام عمـل مــن وقــوع الــتظلم، ( 5) خــلال ( الــتظلم ) يتوجـب علــى الموظــف تقــديم الشـكوى •

.الم سبب في التظلم، وتقديمه إ ى رئوسه المباشر

ف لمناقشـــة يقـــوم الـــرئوس المباشـــر للموظـــف ععـــد اســـتلام الشـــكوى بترتوـــب لقـــاء مـــع الموظـــ•

.الشكوى برملها ومحاولة حلها بالطرق الودية

أيــام عمــل مــن (  5) علــى الــرئوس المباشــر للموظــف البــر فــي الشــكوى خــلال : الطلــب الأول •

 بالقرار الذي تم اتخاذه
 
.تاريخ استلامها و إبلاغ الموظف كتابيا

ظلم أو كـاـن إذا لــم تســفر الخطــوة المتخــذة فــي الطلــب الأول عــن تســوية الــت: الطلــب الثــاني•

علـــــى مـــــن الـــــتظلم مـــــن الـــــرئوس المباشـــــر، يحـــــق للموظـــــف الـــــتظلم إ ـــــى المســـــتوى الإداري الأ

.أيام( 5) والبر به خلال ( الطلب الثاني ) الرئوس المباشــر 

وية الـتظلم، إذا لم تسفر الخطوة المتخذة في الطلـب الأول والثـاني عـن تسـ: الطلب الثالث•

(.لث الطلب الثا) يحق للموظف التظلم إ ى المستوى الإداري الأعلى في الجمعية 

أيام من اسـتلام الطلـب والبـر (  5) تقوم الجهة الإدارية الأعلى بالاجتماع بالموظف خلال •

 بالقرار المتخذ
 
.في الشكوى وإعلام الموظف كتابيا

التملم وش اوى الموظفينالجزاءات التأديبية
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.يتم إقامة الحفل السنوي لتكريم الموظفين خلال الشهر الاول لكل عام1
.اللازمةتقوم إدارة الموارد البشرية بإعداد برنام  الحفل السنوي  وإجراء الترتوبات2
.يتم رفع الكشف إ ى المديرة العامة  للجمعية للاطلاع والاعتماد3
.تقوم إدارة الموارد البشرية بتاهيز الهدايا المقررة لتكريم الموظفين4
ا رمزية أو ماديـة يتم أثناء الحفل السنوي تكريم الموظفين ا خرين الذين يستحقون هداي5

.بموجب أنظمة أخرى 
جمعيــة يــتم إقامــة الحفــل الســنوي فــي إحــدى قاعــات الضــيافة والاســتقبال ســواء داخــل ال6

.أو خارجها كالفنادق وخلافها

.وارخالصةيمنح الموظف شهادة خدمة ععد الانلهاء من كافة الإجراءات المتعلقة بمهاية الخدمة•

بضة النموذج في حالة الاستقالة يقوم مدير الموارد البشرية بمقابلة الموظف والطلب منه تع•

الخاص

مـــن "شـــهادة خدمـــة"يـــتم الاطـــلاع علـــى يـــجل الموظـــف وتعـــد مـــن واقـــع المعلومـــات ارحـــددة فيـــه •

.نسختين

:يتم توقيع شهادة الخدمة ويتم توزيعها على النحو التا ي•

oتسلم للموظف: نسخة.
oتحفظ في ملف الموظف: نسخة.

الوقاية والإسعاف وإصابات العمل والأمراض المهنيةشهادة الخدمة ومقابلة الموظف المنتهية خدماته

:في حالة المرض المهني أو إصابة العمل  يتم اتباع التا ي•

oيتم تحويل الموظف للجهة الطبية ارحددة من التأمينات الاجتماعية.
oيتم تحرير بلاغ الإصابة وإرساله للتأمينات الاجتماعية.

:قبل تحرير بلاغ الإصابة ياب تحري المعلومات الصحيحة بكل دقة ولي كما يلي•

oالتأكد من أن الإصابة حدثر أثناء العمل أو عسببه.
oالتأكد من أن الموظف مسجل بالتأمينات الاجتماعية.
oتفصيلالتأكد من مكان الإصابة بالجسم وتاريخها وساعة وقوعها وكيفية حدوثها بال.

كاـلتقرير الط ـي تزويد التأمينات الاجتماعية بالمس ندات الثبوتية اللازمـة لـبعض الإصـابات•

.والمروري وغير ذلك من المعلومات التي تفيد في التعرف على الإصابة
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تكريم الموظفين في الجمعية



محتويات

دليل الاجراءات

25إجراءات تخطيط الاحتياجات من الموارد البشرية 
26التوظيف

28العقود
29ملف الموظف

29إجراءات الملاعس والهندام

29تقييم الأداء خلال فترة التاربة 

30مراقبة الالتزام بأوقات بالدوام الرسمي
31الرواتب والاجور 

31العلاوات والترقيات
32التأمينات الاجتماعية

32التأمين الصحي
32تذاكر السفر

32الرسوم الحكومية
32رخص العمل

33الانتدا 
33التكليف

33العمل الإضافي
34الاجازات

36انلهاء خدمة الموظف

36ارخالصة المهائية

39الجزاءات التأديبية

39التظلم وشكاوى الموظفين

40شهادة الخدمة ومقابلة الموظف المنلهية خدماته
40شهادة الخدمة

40الوقاية والإسعاف وإصابات العمل والأمراض المهنية



لائحة  المزايا والتعويضات: ثالثا

سلم الرواتب  والبدلات والم افجت

افز  والحو
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مقدمة

والمكافتتفيالإضاوالعملوالانتدا والبدلاتالرواتبمنوالتعويضاتالمزايايخصمابكلاللائحةهذهتهتم
.الجمعيةفيعملهممهامأداءمقابلالافرادعليهايحصلوالتيوالحوافز

الهدف

.توضيح آليات لوائح  الرواتب، والعلاوات، والحوافز، والمكافتت❖

(.العدالة والشفافية)تفعيل القيم الجوهرية في الجمعية ❖

تفسير المصطلحات الواردة  في اللائحة

هو الراتب المحدد ضمن سلم الرواتب دون أي بدل أو

استحقاق
الراتب الأساس ي

ة مبلغ ثابت يتم تقديمه إلى الموظف بهدف تغطي

اته التكاليف التي يتحملها الموظف خلال تأدية واجب

الوظيفية

بدل المواصلات

مع الاجرالمتفق عليه مقابل العمل بموجب عقد العمل

البدلات 
الراتب

ساعة عمل أسبوعياً ( 48)العمل  دوام كامل

 ً ما كان أقل من ثمانية وأربعين ساعة عمل أسبوعيا

ولمدة محددة 
دوام جزئي
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 كانسواء،الجمعيةفييعملمنكلعلىالرواتبسلميطبق•
 
.المدةمحددغيرأوالمدةمحددععقدمعنيا

.الميلاديالتقويموفقوالمواعيدالمددتح سب•

.ا خراتااهممهمالأيوالموظفالجمعيةحقوق منكلاح سا عنديوم(30)الشهريح سب•

قوانينيطبقفإنه،المملكةفيالساريةالعملقوانينوبين،النقديةالمزايالمنحالمنظمةالأخرى القواعدأووالبدلاتالرواتبسلملائحةأحكامبينتعارضأيوجدإذا•

.الساريةالعمل

علاوةاول منالواحدالعامخلالالراتبفيزيادةأوعلاوةمنأك رعلىيحصلأنللموظفيحقلا•

الرواتب والعلاوات–أولا 

العاشرةالمرتبةا ىويصعدالأو ىالمرتبةمنيبداحيثدرجةعشروخمسةمراتبعشرةإ ىالسلمقسم1)

:همامربوطينمرتبةلكليعطى2)

المرتبةمربوطأول ➢

.سنةعشرخمسةلمدةالسنويةالزيادةحدودوبيمهما(الأعلىوالحد)المرتبةمربوطآخر➢

.قادمةسنواتعدةفترةعلىتعطىسنويةعلاواتفيممثلةمضويةنسبأساسعلىمربوطوآخرمربوطأول بينالفارق ح سا ا1)

في.للمرتبةوطمربأول منأعلىراتبعلىالتعيين–الصلاحيةصاحببموافقة–الجمعيةلإدارةويحق،عامةكقاعدة(المرتبةمربوطأول )علىموظفأيتعيينيتم2)

.العملماالنفسفيخبراتوجودحال

."لاستقطا ا"معينةحالاتفيالتنفيذيةاللجنةوباعتمادفقطاست نائيةكحالةالرواتبسلمفيالمقررةمنأكبرماليةمرتبةعلىالموظفتعيينيمكن3)



.السلم مصمم للموظفين بدوام كامل7)

حا  من أص–أو بنظام الإنااز أو بأيام دون أيام فإنه يصدر في حقه "الدوام الجزيي " الموظف المرتبط بدوام جزيي محدد عساعات أقل أو أك ر 8)

.قرار خاص بما يناسبه من مكافأة مقطوعة تحدد حسب الاحتياج والقدرات والندرة –الصلاحية 

.منح العلاوات السنوية نهاية كل عام  وفق معايير صرف العلاوات وتقييم الأداء ت9)

.الوظيفيالتوصيفاقةبطفيوالمواصفات المتطلبةالشروطفيهتتوفرلمحالفي-الرواتبسلمفيإليهاالمشارالدرجةراتبمنأقلراتبالموظفمنحمنيمنعلاالسلم4)

.لهاالمنظمةووفق الضوابط،الأعلىالمرتبةمعيتوافقمسمىإ ىبترقيةإلاأعلىمرتبةعلىتثبيتهياوز لافإنه،مرتبتهفيمربوط خرالموظفوصلإذا5)

ي تسكين أي  ك فذليتم تعيين الموظف حسب ما اشترطر عليه بطاقة الوصف الوظيفي من مؤهل أو خبرة ، ومع ذلك فإنه يحق لصاحب الصلاحية في الجمعية أن يرا ي6)

 ضمن المرتبة ارحددة لمسماه الوظيفي
 
.موظف أولا
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الاستثنائيةالعلاوة

بموافقة اللجنة ( درجة أو أك ر )عند وصول الموظف ا ى الحد الأعلى في سلم الرواتب يمكن صرف علاوة 

:التنفيذية عشرط التا ي

.تقييم الأداء ممتاز▪

اب سلم الرواتب والعلاوات والدرجات وبدل المواصلات بدل الانتد.انااز العمل فاق التوقعات▪
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ً
البدلات-ثانيا

بدل المواصلات

.ريال لجميع المراتب في الجمعية( 500)بدل المواصلات 

بدل سفر 

 ( التذاكر)يتم صرف بدل السفر ( : 1)
 
للموظف عند استقدامه وعند انلهاء خدماته وم ادرته المملكة نهائيا

.تصرف التذاكر للموظف إ ى الجهة التي استقدم ممها أو إ ى موطنه الاصلي ( : 2)

عنالتذاكربتعويضبةالمطاللهيحقفلانفسهللموظفتعودلأسبا الإجازاتتراكمحالةفيأما،السنويةإجازتهفيبالسفرالموظفتمتعحالفيفقطالتذاكرتصرف:(3)

.المستحقةالسنويةبإجازتهفيهايتمتعلمالتيالسابقةالسنوات/السنة

. يكون تعويض التذاكر بالدرجة السياحية( : 4)

بدل الانتداب

:عند الحاجة ا ى انتدا  موظفين وتكليفهم في  مهمات خارج مقر  عمل الموظف  ، فإنه يستحق الموظف بدل انتدا  كالتا ي 

% .30فإنه يخفض بدل الانتدا  بنسبة –من قبل الجمعية أو الجهة المنتد  إليها –إذا تم تأمين وجبات الطعام  ▪

%.30فإنه يخفض بدل الانتدا  بنسبة –من قبل الجمعية أو الجهة المنتد  إليها –إذا تم تأمين المواصلات ▪

%.50فإنه يخفض بدل الإنتدا  بنسبة –من قبل الجمعية أو الجهة المنتد  إليها –إذا تم تأمين وجبات الطعام  والمواصلات الداخلية ▪



.  ينطبق أعلاه على الموظف المشارك في دورة تدريبية أو ملتقى أو مؤتمر أو نحوه مما يتعلق بتطوير الموظف▪

.  من وإ ى الجهة المنتد  إليها الموظف حيث توفرها الجمعية -لا يشتمل البدل أعلاه على قيمة تذكرة السفر أو السكن ▪

يتم تحديد مدة الانتدا  للقيام بمهمة على حسب النموذج الخاص والمعد من قبل الجمعية▪

.يتم صرف قيمة مبلا التذكرة (  الدرجة السياحية)إذا قام الموظف عشراء التذكرة على حسابه الخاص ▪

.عند حاجة العمل إ ى تمديد مدة الانتدا  المعتمدة فيتطلب الأمر موافقة اعتماد من قبل المدير التنفيذي للجمعية▪

:العمل الإضافي 

اموا بهذه الوظيفة بدلن قمتى احتاجر الجمعية إ ى تش يل موظفين في أوقات عمل إضافية ن ياة لض ط العمل أو لظروف طارئة اقتضلها مصلحة العمل، وعليه فيصرف للذي

. ساعات العمل الإضافية 

ات صاحب ا عسلطلوهلا يتم اح سا  بدل عمل إضافي للأشخاص الذين يش لون مناصب عالية ذات مسضولية في الإدارة ، إذا كان من شأن هذه المناصب أن يتمتع شاغ▪

.إلا بموافقة خطية من مرجعهم الإداري –الصلاحية على الموظفين ، كمديري الإدارات 

. ار إليه ، ولا ياوز تش يل الموظفين أوقات إضافية دون صدور القرار المش-أو من يفوضه –التكليف بالعمل الإضافي ياب أن يصدر بقرار من المدير التنفيذي ▪

.تعمل إدارات ووحدات الجمعية ارختلفة على الحد من تش يل الموظفين أوقات إضافية إلا في حالات الضرورة القصوى وذلك للحد من النفقات ▪

 ، شاملة ساعات العمل الرسمية والإضافية ، إلا في حال موافقة الموظف ( 11)لا يتم تش يل الموظفين والموظفات لأك ر من من ▪
 
.  ساعة يوميا
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:التأمين الطبي 

.اللائقةالطبيةالرعايةعلىالحصول منيتمكنون بحيثلديها–كاملبدواموالعاملين–الموظفينجميععنالط يبالتأمينالجمعيةتقوم▪

.الخدماتوجودةالمصداقيةفيهايتوافرماالتأمينشركاتمنالجمعيةتختار▪

.مقيمهويةفيمعهمالمضافةعائللهمجميعوعلىعليهمالتأمينيتمالجمعيةكفالةتحرالموظفين▪

المقابل الإستحقاق

عن كل سنة من السنوات الخمس الأو ى أجر نصف شهر

عن كل سنة من السنوات التالية للخمس الأو ى أجر شهر كامل

 لحسا  المكافأة ، ويستحق الموظف مكافأة عن أجزاء السنة بنسبة ما قضاه ممها في ال( الأجر الأخير ) ويتخذ 
 
عمل أساسا

 .
:  إذا كان انلهاء علاقة العمل عسبب استقالة الموظف ، فإنه يستحق في هذه الحالة ✓

المقابل الإستحقاق

خمس ععد خدمة لا تقل مدتها عن سنتين متتاليتين ، ولا تزيد على

سنوات 

ثلث الم افأة 

نواتإذا زادت مدة خدمته على خمس سنوات متتالية ولم تبلا عشر س ثلثي الم افأة 

إذا بل ر مدة خدمته عشر سنوات فأك ر كامل الم افأة 

: نهاية الخدمة 

.خدمتهمدةعنالموظفإ ىمكافأةبدفع–العملعلاقةانلهرإذا–الجمعيةتقوم✓

:أساسعلىالخدمةنهايةمكافأةتحسب✓
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:البدلات الأخرى 

.البدلاتمنأعلاهذكرماغيرآخربدلأييستحقلاالموظفأنالمعلوممن✓

بدلأومحروقاتأوخاصةسيارةاستخدامبدلمثل،ذلكفيالمصلحةرأتمامتىمؤقتةأودائمةأخرى بدلاتتحددأنالجمعيةلإدارةيحق✓

.إداري قراربذلكيصدربحيث،نحوهاأو..عملطبيعة

 :السلف

 موظفيهاالجمعيةتمنح
 
.الما يالجمعيةوضعومناسبة،إليهاالموظفحاجةتقريرععدمستردةماليةسلفة

 يثبتون الذينللعمالالسلفتمنح
 
 انضباطا

 
.الجمعيةفيعملسنتينعنيقللابماالعملفيواستمرارا

:يعادلعماللموظفالممنوحةالسلفةتزيدلا

.الوظيفيةالمراتبلجميعأساسيينراتبين●

.الصلاحيةصاحبموافقةععدفقطواحدلشهرالراتبمنالخصمعدماست ناءويمكنالراتبمنشهرياارحددةالسلفةتخصم



الجمعية الفيصلية الخيرية النسوية -دليل السياسات والإجراءات في إدارة الموارد البشرية 

نظام الحوافز والمكافآت
إعداد إدارة الموارد البشرية

والمعتمد بموجب قرار اللجنة التنفيذية

م2020/ 30/6هـ الموافق  9/11/1441وتاريخ ( 5) رقم 

(تطبيقاً للقيمة العدالة في الجمعية)



نظام الحوافز والمكافتت 

:  مقدمة

المتميزةلإناازاتواالجهودلتحفيزوالمكافتتالحوافزنظامتطويريستحقالجمعيةفيالبشريةللقوى والمتميزالمتفوق الأداءإن
 الفاعلةوالمشاركاتوالفعالياتالبرام فيوالمساهماتالإبداعيةوالمبادرات

 
.ةللجمعيالجوهريةللقيّموتطبيقا

:الأهداف

.تقدير جهود الموظفين1.

.رفع الروح المعنوية للموظفين2.

.تحفيز الموظفين لرفع مستوى الأداء وخلق جو من التنافس بين الموظفين3.

:اللجنة المكلفة بتطبيق النظام

.ونائبة المديرة ومساعدات المديرة والموارد البشرية( رئوسة اللجنة)تتكون من المديرة العامة 1.

.يتم اطلاع اللجنة على نماذج استمارات المرشحين مع المرفقات من الوثائق والمس ندات2.

.  يتم اختيار وتحديد الموظفين بناء  على اس يفاء شروط الترشيح3.

.يحق للجنة حجب أك ر من جائزة في حال عدم اس يفاء الشروط4.

.  تقوم اللجنة بتحديد تاريخ إعلان النتائ 5.



:الشروط

.أن يكون قد معلى عام على تعيين الموظف بدون حصوله على اجازات است نائية1.

.ألا يكون قد حصل على أي زيادة او علاوة او مكافأة خلال العام2.

.ان لا يكون قد حصل على الحافز أو المكافأة في العام الذي يسبقه3.

.ان لا يكون الموظف قد حصل على عقوبة تأديبية خلال العام4.

.ألا يقل تقدير تقييم أداء عمل الموظف عن ممتاز5.

.يستحق الموظف جائزة واحدة فقط ولا يرشح لجائزة أخرى في نفس العام6.

.لا تمنح المكافأة لموظف انلهر خدمته في الجمعية7.

.أن يتم صرف المكافتت او العلاوات من الميزانية ارخصصة للنظام8.

.تنطبق الشروط السابقة عند ترشيح فريق عمل، أو لجنة، أو قسم، أو مركز9.

افز معنوية  ـــ حو
ً
اولا

شهادات الشكر والتقدير▪

الاوسمة والدروع▪

منح الموظف أوقات دوام مرنة▪

وضع الاسم في لوحة الشرف▪

وضع الاسم في موقع الجمعية ▪

افز المادية  ـــ الحو
ً
ثانيا

العلاوات▪
الترقيات ▪

إجازة مدفوعة الاجر▪

دورات تدريبية▪



 ـــ الم افجت
ً
ثالثا

العلاوةنسبةوالتقديرالدرجاتمجموعالتقدير
(مرتفعمعدل)ممتاز•
(منخفضمعدل)ممتاز•
 جيد•

 
(مرتفعمعدل)جدا

 جيد•
 
(منخفضمعدل)جدا

100إ ى96من•
95ا ى91من•
90إ ى86من•
85إ ى81من•

العلاوةمن100%•
العلاوةمن75%•
العلاوةمن50%•
العلاوةمن25%•

:فضات المكافتت

 .عاليةإنتاجيتهأنالفرديثبروحينأك ر،أوعامفترةععدتمنحوليالموظف،أداءتقييمعلىبناء  تمنح 
 
:المرفقللجدول طبقا

مكافأة الموظف الاست نايي-2

(:الابتكار)مكافأة الموظف المبدع -3

 بذلالذيللموظفتمنح
 
الإجراءاتتطويريفالاست نائيةالجهودوتتمثلالأداء،إدارةنظامضمنالمعتمدةالوظيفيةأهدافهنطاقتتعدىاست نائيةجهودا

فيتسهموأنداء،الأ إدارةنظاموفقلهاارخططالفرديةوأهدافهالعملمهامضمنمنالجهودهذهتكون ألاعلىالجمعيةفيالإنتاجيةمستوى ورفعوتبسيطها
.والاستراتيجيال ش يليالمستوى علىالجمعيةومؤشراتأهدافتحقيق

 مقترحاتقدمالذيللموظفتمنح
 
 استخدوأك روأيسرأفضل،وبطريقةآخرشليءأيأوأسلو ،أوتصميم،أوعمل،أوفكرة،بتطويرقامأوإبداعيةوأفكارا

 
اما

 أومقترحاتالموظفيقدمأنعلى.وجدوى 
 
وقياسفعلي،لعشكوتطبيقهاالمقترحاتأوبالأفكارالأخذيتموانالجمعيةخطةفيمدرجةغيراست نائيةأفكارا

.الاستراتيايةالخطةمعويتوافقالجمعيةلأهدافالمطلوبةالنتائ المقترحيحققوأننتائاها،

:م افأة أداء الموظف1-



:مكافأة الموظف المتميز-4

الزملاءمعالتعاملحسنيموظفوهوالعملبوضةوتحسينالعملأداءمستوى رفعفيبإياابيةيساهموالذيعملهفيوارخلصالمثابر،المتفاني،للموظفتمنح
صورةوتحسينالذاتيالتطويرتحقيقنـحومستمرعشكلويس ىأدائهمستوى منويرفعملموسعشكلالعملبوضةفيت ييرويحدثوالعملاءوالرجساء
 الأك رواحدلموظفالمكافأةوتمنح.الجمعية

 
.والمراكزالأقسامجميعمستوى علىتميزا

:مكافأة الموظف ارجتم ي-5

الموظفكون يأنويابارجتمع،تخدمجمعياتفيعضويتهأوالتطو يعملهخلالمنارجتمعخدمةماالفيالجمعيةدور إبرازفيساهمالذيللموظفتمنح
 تطوعالموظفبهقامالذيارجتم يالعمليكون وأنمشاركته،تثبروثائقيقدموأنارجتمع،وتطويرخدمةفييسهمماتم يععملقامقد

 
قديكنلمبحيثيا

الرسمي،الدوامأوقاتخارجالتطو يالعمليكون وأنأخرى،جهةأيمنأجرعلىبموجبهحصل

:مكافأة الجندي ارجهول -6

الوظيفةبأخلاقياتمهالتزامعبهاالمكلفالوظيفيةوالمهامالأعمالفيتميزهن ياة(الحارس/السائق/العامل/العاملة)المساندةالخدماتفضةفيللموظفتمنح
 يكون وأنوالسلوك،السيرةحسنالموظفيكون وأنالمتفانيوعملهالعامة،الممتلكاتعلىومحافظتهالعامة،

 
 يقدموأنمي،الرسالدوامعساعاتملتزما

 
جهودا

 يكون وأنوالموظفون،الرجساءيلاحظهاإضافية
 
 متعاونا

 
.الجميعمساعدةفيوإياابيا

:فريق العمل أو اللجنة المميزة-7

.باهرةنتائ وحققروجهأكملعلىبهاالمكلفةالمهامبأداءوقامرالجمعيةإدارةمنرسميبقرارتشكيلهاتمالتياللجنةأوللفريقتمنح

:القسم أو المركز المميز-8

.ارجتمعأوالعملاءأوالخدمةلمتلقيسواءالجمعيةصورةتحسينعلىوعملجماعيةبصورةعا يأداءحققالذيالمركزأوللقسمتمنح



.نموذج ترشيح موظف❖

.نموذج ترشيح فريق عمل أو لجنة مميزة❖

نموذج ترشيح قسم أو مركز مميز❖

النماذج 



اسم

الموظف

الوظيفة

القسمالمركز

لهاالمرشحالجائزة

15الموظفأداءجائزةجائزة الموظف ارجتم ي
26الاست ناييالموظفجائزة جائزة الجندي ارجهول
37(ارالابتك)المبدعالموظفجائزةجائزة فريق عمل أو لجنة

48المتميزالموظفجائزةجائزة قسم أو مركز
المرشحلإنجازمختصروصف

الترشيحتدعمالتيالمستنداتإرفاق

14

25

36

قبلمنالترشيحتقديمتم

:الوظيفيالمسمى:الاسم

//:البشريةالمواردلإدارةوالمستنداتالترشيحنموذجتقديمتاريخ

افزلجنةتوصيات والم افجتالحو

 الطلبقبولالطلبرفض

:الطلبرفضسبب•

:اللجنةملاحمات•

افزلجنةتوقيع والم افجتالحو

اللجنةعضوةاللجنةرئيسة

اللجنةعضوةاللجنةعضوة

اللجنةعضوةاللجنةعضوة

اللجنةعضوةاللجنةعضوة

اللجنةعضوةاللجنةعضوة

نموذج ترشيح 

موظف



نموذج ترشيح فريق عمل

أو لجنة مميزة

بيان أعضاء الفريق او اللجنة 

المسمى الوظيفي  اسم الموظف 

المسمى الوظيفي  اسم لموظف

:  الجائزة المرشح لها 

5 جائزة أداء الموظف 1

6 ييجائزة الموظف الاست نا 2

7
 جائزة الموظف المبدع

(الابتكار)
3

8 جائزة الموظف المتميز 4

وصف مختصرلانااز الفريق 

ارفاق المس ندات التي تدعم الترشيح 

3 1

4 2

تم تقديم الترشيح من قبل 

المسمى الوظيفي  الاسم 

تاريخ تقديم نموذج الترشيح والمس ندات لادارة الموارد البشرية 

توصيات لجنة الحوافز والمكافتت

                                               قبول الطلب
رفض الطلب

:سبب رفض الطلب

:ملاحظات اللجنة

رئوسة اللجنة  رئوسة اللجنة 

عضو اللجنة  عضو اللجنة

عضو اللجنة  عضو اللجنة 



نموذج ترشيح قسم أو مركز

عدد الموظفينز مسمى القسم أو المرك

الجائزة المرشح لها

1 5الموظفأداءجائزة ارجتم يالموظفجائزة

2 6الاست ناييالموظفجائزة ارجهول الجنديجائزة

3 7(الابتكار)المبدعالموظفجائزة لجنةأوعملفريقجائزة

4 8المتميزالموظفجائزة مركزأوقسمجائزة

وصف مختصر لإنجاز القسم أو المركز

إرفاق المستندات التي تدعم الترشيح

14

25

36

تم تقديم الترشيح من قبل 

:الوظيفيالمسمى:الاسم

//:البشريةالمواردلإدارةوالمستنداتالترشيحنموذجتقديمتاريخ

افز والم افجت توصيات لجنة الحو

                                               قبول الطلبرفض الطلب

:الطلبرفضسبب•

:اللجنةملاحمات•

افز والم افجت توقيع لجنة الحو

عضوة اللجنة رئيسة اللجنة 

عضوة اللجنة عضوة اللجنة 

عضوة اللجنة عضوة اللجنة 

عضوة اللجنة عضوة اللجنة 



 :ختاما  

الأنظمةعلىعالاطلاالجمعيةواشرافإدارةتحريعملون الذينالعاملينجميعوعلىالفيصليةالجمعيةأنشطةضمناللائحةهذهتطبق

الإلكترونيالموقعلىعونشرهاالوظيفيةومسؤولياتهمواجباتهمأداءعندأحكاممنفيهاوردبماوالالتزامبها،والإلماماللائحةبهذهالمتعلقة

.بالاعتمادالمرفقةالصي ةوفقللجمعية



:المرجع

: مراجعة واعتماد أصحا  الصلاحية 

يةتحديث لوائح وسياسات وأنظمة الجمعية الفيصل

رض في مالس الإدارة الجلسة رقم  بتاريخ ( 5)عا
م ضمن جدول 2025/5/18الموافق هـ 1446/11/20

الاطلاع على تقارير اللجان للريع( 5بند رقم) الأعمال 
الأول ومناقشة واعتماد توصيات لجنة المراجعة 

.الداخلية 

بها تم الاطلاع واعتماد هذه السياسة  والعمل بموج" 
"من تاريخ الاعتماد

الإدارةمجلسواعتمادتوقيع
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