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مقدمة

نفيـذلتالتنظيميـةوالقواعـدوالضـــوابطالعمـللتنظيمالعـامالإطـارهوالدليلهذا

فيبشريةالالمواردلإدارةالمرجعيــةالدليليوفربحيــثالمســـؤوليــاتوتحــديــدالعمليــات

الأداءتوى مستطور فييساعدمماالجمعيةفيالعملأســــاليـبتوحيـدفيويســـهمالجمعية

.البشريةالمواردلإدارة

الأهداف

وارد توضيح السياسات والإجراءات وتنظيم العمليات وتنسيق الإجراءات لإدارة الم•

.البشرية  يما ينظم العلاقة بين الموظف والجمعية

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

.تطوير ورفع كفاءة إدارة الموارد البشرية•



أولا ـ السياسات

في إدارة الموارد البشرية



•

•

•

•

•

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

سياسات عامة



ظيفيـــــة تكـــــون ســـــلطة التوظيـــــف فـــــي الجمعيـــــة للمـــــديرة العامـــــة أو مـــــ  تفوضـــــ  بـــــذل  حســـــب لا حـــــة الصـــــلاحيات الو -1
.المعتمدة

 للاحتياجـــــات ال شـــــ يلية وتطب-2
 
  نظـــــام العمـــــل  تكـــــون الأولويـــــة فـــــي التوظيـــــف للمـــــواطنين الســـــعوديين وولـــــ  طبقـــــا

 
يقـــــا

الحصـو  وسوف لـ  توظـف الجمعيـة  يـر السـعوديين مـ  جنسـيات أ ـرى دون تحديـد إلا لشـ ل الوظـا ف ال ـ  يتعـذر
.على كفاءات سعودية مناسبة لش لها  وول  وفق أحكام نظام العمل 

لعاليـــة والمميـــ ة تعتبـــر ادارة المـــوارد البشـــرية المســـؤو  الر ط ـــا  عـــ  تةطـــيط المـــوارد البشـــرية واســـتقطا  الكفـــاءات ا-3
.وتوفير احتياجات الجمعية م  الموظفين

ي وجــــدو  الرواتــــب يـــتم تعيــــين الموظــــف فـــي المرتبــــة والدرجــــة والمســــال الـــوظيفي المناســــب فــــي نظــــام التصـــنيف الــــوظيف-4
.المعتمد في الجمعية وال   تتلاءم مع مؤهلات  العلمية و برات  العملية ومدى حاجة الجمعية لخدمات 

.ية بهات بع الجمعية أعلى معايير التوظيف لا تيار الموظفين الجدد لضمان تش يل ووي الكفاءات العال-5

تمـــــدة مـــــ  يةضـــــع جميـــــع المـــــوظفين المرئـــــحين لشـــــ ل الوظـــــا ف فـــــي الجمعيـــــة لفحـــــ  ط ـــــ  مـــــ  الجهـــــة الطبيـــــة المع-6
. الجمعية وول  لتأكيد صلاحيتهم للعمل في الجمعية

لمـوارد البشــرية يـتم مقابلـة وا تيــار المرئـحين للوظـا ف المطلــو   ـ لها فــي الجمعيـة مـ  قبــل لجنـة مكونـة مــ  إدارة ا-7
.ومديرة المركز

ين يـــــتم إعـــــداد و صـــــدار عـــــروس العمـــــل للمـــــوظفين بواســـــطة إدارة المـــــوارد البشـــــرية وتكـــــون عـــــروس العمـــــل للمـــــوظف-8
.باستمرار موحدة الشكل والن 

:يتم ا تيار الموظفين للعمل في الجمعية وفق إحدى الطرق التالية-9
.الموقع الإلكتروني الرسا  للجمعية•
.الإعلان ع  الوظا ف في وسا ل الإعلان المناسبة•
..صندوق الموارد البشرية•
.الاتصا  المبا ر بالجامعات لتر يح الخريجين الممي ي •
.الاتصالات والتوصيات والتر يحات الشخصية للعاملين في الجمعية•
.التقديم المبا ر لطلبات العمل في الجمعية•

 للترتطب التالي-10
 
:تكون أولويات   ل أية وظيفة  ا رة بالجمعية وفقا

.  ل الوظيفة بالنقل أو الترقية م  دا ل الجمعية•
.  ل الوظيفة بموظف سعودي•

 الشروط التالية-11
 
:يشترط بالمرئح للعمل في الجمعية أن يكون مستوفيا

.اتمام س  الثامنة عشرة م  العمر•
.  مستوفٍ لشروط ومتطلبات الوظيفة الخاصة بالمهارات والمؤهلات والخبرات•
 عنها مصدقة حسب الأصو  •

 
.أن يقدم للجمعية المس ندات الأصلية أو صورا

.اجتياز المقابلات المطلوبة•
 للعمل بموجب  هادة طبية صادرة م  الجهة المعتمدة•

 
 طبيا

 
.أن يكون لا قا

:يجب على طالب التوظيف  تقديم المس ندات التالية-12
.تعبئة نمووج طلب التوظيف•
.صورة مصدقة م  المؤهلات العلمية والخبرات العملية•
.صورة بطاقة الهوية الوطنية إوا كان الموظف سعودي الجنسية•
(.للموظفين  ير السعوديين ) جواز السفر •
(.للموظفين  ير السعوديين ) صورة هوية مقيم •
(.للموظفين  ير السعوديين ) ر صة عمل سارية المفعو  •
.صور ئخصية ملونة حديثة( 1)•

ة  ـلا  أسـبوم مـ  يتوجب على الموظف إبلاغ إدارة الموارد البشرية بـأي ت ييـرات تطـرأ علـى بياناتـ  الشخصـي-13
:تاريخ حدوث الت يير وبصفة  اصة بالنسبة للمواضيع التالية

.ت يير محل الإقامة•
.ت يير رقم الهاتف أو الجوا  أو البريد الإلكتروني•
.ت يير الحالة الاجتماعية •

خاصــــة وفــــق تؤكـــد الجمعيــــة الت امهــــا فـــي المســــاواة فــــي تــــوفير فـــرا العمــــل للمــــؤهلين مـــ  ووي الاحتياجــــات ال-14
:الضوابط التالية

.تؤكد الجمعية أن ووي الاحتياجات الخاصة والموظفين م ساوون في الواجبات والحقوق •
ق مـ  قـدرة إن الاستقصاء ع  المرئح م  ووي الاحتياجات الخاصة قبل التوظيـف يهـدف فقـط إلـى التحقـ•

.المتقدم للقيام بأعباء الوظيفة
ا ف ال ـــ  يجــب إجـــراء الفحوصـــات الطبيــة علـــى المتقـــدمين مــ  ووي الاحتياجـــات الخاصـــة والمرئــحين للوظـــ•

.تتطلب معايير بدنيـة معينـة 
فـــي قيـــامهم ت الخاصـــة ال ـــ  تســـاعدهمالاحتياجـــاووى تـــوفر الجمعيـــة التجهيـــ ات المناســـبة للمـــوظفين مـــ  •

.بمهامهم الوظيفية بكفاءة 
:يتم توظيف الأقار  وفق الضوابط التالية: توظيف الأقار  -15

.موافقة المديرة العامة للجمعية•
.  أن يتم التصريح بشفافية م  قبل القريب ع  أقارب  في الجمعية•
.أن تكون هناك حاجة فعلية للوظيفة•
ـــا• ــــرات العمليـــــة المطلوبـــــة للوظيفـــــة وأن يجتــ ـــالمؤهلات العلميـــــة والخبـ ـــف بــ ــــع الموظــ ز الا تبـــــارات أن يتمتـ

.والمقابلات المقررة للوظيفة بنجاح
.يعمل الموظف في نفس القسم الذي يعمل ب  القريبأن لا•
.أن يتم مقابلة الموظف وا تياره م  قبل جهات أ رى لطس م  ضمنها القريب•
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عملية التوظيف



:  نسخ عقد العمل 
(.الجمعية والموظف ) يحرر العقد م  نسختين أصليتين موقعتين م  الطرفين •
.يتم تسليم نسخة أصلية م  العقد للموظف•
.يتم الاحتفاظ بالنسخة الأصلية الأ رى في ملف  دمت •

: أوقات توقيع العقود 
.يتم توقيع العقود مع الموظفين عند مبا رة العمل

:  سريان عقود العمل 
.م  تاريخ المبا رة الفعلية للعمل 

:  إلغاء عقود العمل 
أيـــام مـــ  ( 3) يحـــق للجمعيـــة إل ـــاء العقـــد الموقـــع مـــع الموظـــف إوا لـــم تـــتم مبا ـــر هم للعمـــل  ـــلا  

.  التاريخ المتفق علي  لمبا رة 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  ير محددة المدة: السعوديون 

 لمـــدد مما لـــة إوا ر ـــب( 2) تكـــون مـــدة العقـــد لمـــدة :  يـــر الســـعوديين 
 
ســـنة  ويـــتم تجديـــدها تلقا يـــا

.الطرفات في استمرار التعاقد بينهما
:  سن التقاعد 

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

لعامــــة بنـــاء  علــــى حاجــــة الجمعيــــة لخــــدمات المــــوظفين الــــذي  بل ــــوا ســــ  التقاعــــد  يجــــوز للمــــديرة ا

.نفيذيةاستثناء بعض الموظفين وتمديد فترة الخدمة لهم لمدة محددة بموافقة اللجنة الت
لــــى أن يـــن  فــــي عقـــد العمــــل ع: الاطلالالاعل علالالالالات لايحلالالاة تنولالالالايا العملالالال ولايحلالالالاة الم ا لالالا ت والجلالالالا اءات 

لجمعيــة وأن الموظــف قــد اطلــع علــى لا حــة تنظــيم العمــل ولا حــة المكافــدت والجــزاءات المعتمــدة فــي ا

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

 عـــــ  العمــــل المتفـــــق عليــــ  ب
 
 جوهريــــا

 
 يـــــر موافقتـــــ  لا يــــتم تكليـــــف الموظــــف بعمـــــل يةتلــــف ا تلافـــــا

 فـــي الكتابيـــة  إلا فـــي حـــالات الضـــرورة ال ـــ  قـــد تقتضـــيها ظـــروف عارضـــة ولمـــدة لا تتجـــاوز  
 
لا ـــين يومـــا

.السنة وتجدد حسب حاجة العمل

( 90)فتـرة مـد ها يوضع جميع الموظفين الذي  يتم التعاقد معهم للعمل في الجمعية تحت التجربة ل•

 
 
.يوما

 أ ــرى ( 90) وضــع الموظــف تحــت التجربــة لمــدة ( الجمعيــة والموظــف ) يجــوز باتفــاق الطــرفين •
 
يومــا

.وول  في وظيفة أو عمل آ ر يةتلف ع  الوظيفة الأولى

 منصـوا عليهـا فـي عقـد العمـل ( 90) بالإضافة إلى أن  رط وضع الموظف تحت التجربة لمـدة •
 
يومـا

 أنـ  ينبعــي إعـلام الموظـف صـراحة مــ  إدارة المـوارد البشـرية والـر 
ن
طس المبا ــر الموقـع مـع الموظـف إلا

.بأن  تحت التجربة

عامــــة يجــــوز إعفــــاء بعــــض المــــوظفين الجــــدد مــــ  فتــــرة التجربــــة  وولــــ  بموجــــب قــــرار مــــ  المــــديرة ال•

.ولظروف يعود تقديرها ل 

 مـــ  تـــاريخ المبا ـــرة الفعليـــة للموظـــف ولا يـــد ل•
 
فـــي اح ســـابها يـــتم اح ســـا  فتـــرة التجربـــة اعتبـــارا

ية أو أيـــة واليـــوم الـــوطل  للملكـــة ويـــوم التأســـطس أو الإجـــازات المرضـــوالأضـــ ىإجـــازة عيـــدي الفطـــر 

.إجازات أ رى 

بيت  في العمـل فـي تعتبر فترة التجربة م  ضم  مدة  دمة الموظف المستقبلية في الجمعية إوا تم تث•

.الجمعية بعد انتهاء فترة التجربة

.ةلا يجوز وضع الموظف تحت التجربة لأكثر م  مرة واحدة لدى الجمعية على وات الوظيف•

.لا يحق للموظف الحصو  على إجازة  لا  فترة التجربة•

  والتقرير في مدى صـلاحيت  ل•
 
لاسـتمرار فـي العمـل يتم تقييم أداء الموظف  لا  فترة التجربة  هريا

.أو الاست ناء ع   دمات  وول  قبل انقضاء فترة التجربة

قـــت دون إوا  بــت عـــدم صــلاحية الموظـــف  ــلا  فتـــرة التجربــة يجـــوز للجمعيــة فســـ  العقــد فـــي أي و •

.مكافأة أو تعويض أو إنذار
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العقود

فترة التجربة 



(.الخمطس –م  الاحد ) تكون أيام العمل في الجمعية  مسة أيام في الأسبوم -1

 آ ـر لــبعض موظفيهـا وولـ  بعــد ا-2
 
مكيـنهم مـ  أداء واجبــا هم و  علـى موافقـة مكتــب العمـل امخـت  مــع تلحصـيكـون يـوم الجمعـة والســبت راحـة أسـبوعية بــأجر كامـل لجميـع المــوظفين  وللجمعيـة أن تسـ بد  بهـذا اليــوم يومـا

.الدينية 

3- 
 
.وظروف العمل بقرار صادر م  المديرة العامةلإحتياجاتتحدد الجمعية مواعيد بدء وانتهاء ساعات العمل الرسمية حسب فصو  ومواسم العمل  لا  السنة وفقا

تها   وموعـد بـدء وانتهـاء فتـرات بارز  ويجب أن يتضم  موعد بدء الدوام الرسا  وانكانيكون حضور الموظفين إلى أماك  العمل وانصرافهم من  في المواعيد امحددة في القرار الإداري المعد لذل   ويتعين أن يعلق القرار في م-4

.الراحة والصلاة

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

تةفض ساعات العمل  لا   هر رمضان المبارك إلى  مس ساعات في اليوم -6

 كما يلي -7
 
:تكون ساعات العمل الفعلية طوا  العام للفئات الموضحة تاليا

o ( 8) بمعد  الصيان الموظفون الذي  يعملون بأعما  النظافة 
 
ساعات يوميا

o  ( 12) العما  امخصصون للحراسة والنظافة بمعد 
 
..ساعات يوميا

 والعطلة الأسبوعية -8
 
:ساعات في اليوم كحد أقصال في الحالات التالية( 10)ساعة في الأسبوم ( 60)تزيد ع  أن لاوبشرط ( يوم الجمعة –ساعة في الأسبوم 48) يحق للجمعية عدم الالت ام بساعات العمل امحددة سابقا

oأعما  الجرد السنوي والتصفية.

oإعداد المي انية وقفل الحسابات.

oالعمل في المواسم والأعياد والمناسبات الخاصة.

.يكون د و  وانصراف الموظفين إلى أماك  العمل م  الأماك  امخصصة لذل -9

.على الموظف أن يثبت حضوره وانصراف  وفق الطريقة المعتمدة في الجمعية-10

بر-11  من
 
 على إون كتابي م  المدير امخت  مبطنا

 
سبقا  إوا حصل من

ّ
الموظـف  يـر مدفوعـة الأجـر يت يبهـا  ال ـالفتـرهترك العمل ومدة ت يب   وتعتبر راتلا يجوز للموظف أن ين ادر مقر الجمعية  لا  ساعات العمل الرسمية إلا

ويتم حسمها م  الأجر والبدلات الأ رى ال   يحصل عليها الموظف

.  على جميع الموظفين الالت ام الكامل بساعات العمل والدوام الرسمية المقررة-12

.القواعد المنظمة للدوام الرسا  في الجمعية سيعرس مرتكب  إلى أحكام الجزاءات المعتمدةهذةإن أي تأ ير أو تقصير في اتبام -13

 بــالأمر  أو بواســيــ  فــي حالــة اضــطرار الموظــف إلــى التــأ ير فــي الحضــور إلــى مكــان عملــ  أو إلــى ال يــا  لوقــت قصــير  ــلا  الــدوام أو فــي الحــالات الاضــطرارية يجــب عل-14
 
ســبقا طة الاتصــا  الهــاتفي ويكــون إعــلام ر طســ  المبا ــر من

 لمقتضيات العمل وموضوعية الأسبا  المعروضة
 
.للر طس المبا ر الحق في قبو  أو رفض ول   وفقا
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أوقات وساعات العمل



ويــــتم تـــدفع أجــــور المـــوظفين بالجمعيــــة بالريــــا  الســـعودي فــــي مكـــان العمــــل و ــــلا  ســـاعات العمــــل

:دفعها ع  طريق 
.  التحويل لحسابات الموظفين في البنوك •
  يةتارهـا ح ـل يتوجب على الموظف الذي يتم تعيطن  بالجمعية فتح حسا  في أحد البنــوك ال ـ•

.ي سلل للجمعية تحويل الأجر الشهري أو أية حقوق أ رى لحساب 
.يعتبر إ عار تحويل أجر الموظف إلى حسا  الموظف في البن  كسند استلام•
.لية للعمليبدأ سريان أجر الموظف الجديد الملتحق بةدمة الجمعية م  تاريخ المبا رة الفع•
 مـــ  تـــاريخ المبا ـــرة الفعليـــة ل•

 
لعمـــل بعـــد يبـــدأ ســـريان أجـــر الموظـــف العا ـــد مـــ  الإجـــازة اعتبـــارا

.العودة م  الإجازة
تحقة يـــتم صـــرف الأجـــور فـــي اليـــوم الأ يـــر مـــ  الشـــهر المـــيلادي وولـــ  بعـــد  صـــم أيـــة مبـــال  مســـ•

 ل 
 
.للجمعية مع مراعاة أحكام نظام العمل والقرارات واللوا ح الصادرة تنفيذا

لصـرف إوا صادف اليوم امحدد لدفع الأجور يوم الراحة الأسـبوعية أو يـوم عطلـة رسـمية يـتم ا•

.في يوم العمل السابق ل 
يـــل مـــ  يشـــاء يوقـــع الموظـــف بالاســـتلام علـــى المســـ ند امخصـــ  للرواتـــب وللموظـــف الحـــق بتوك•

.لاستلام أجره وول  بموجب توكيل رسا  تعتمده الجمعية
:يتم  صم أيام ال يا  م  الأجر الشهري للموظف كما يلي •
. في الشهر الذي تم في  ال يا •
.وبحد أقصال م  أجر الشهر التالي لل يا •
ي لا يجــوز  صــم أي مبلــ  مــ  أجــر الموظــف دون موافقــة  طيــة منــ   لقــاء حقــوق  اصــة إلا فــ•

:الحالات التالية
  اســـترداد الســـلف أو مـــا دفـــع إليـــ  زيـــادة عـــ  حقـــ  بشـــرط ألا يزيـــد مـــا يةصـــم مـــ  الموظـــف عـــ•

.الحدود ال   ين  عليها نظام العمل 
.المستحقة للتأمينات الاجتماعيةالإ تراكات•

نحلالالالاو يوقلالالالاف سلالالالاريان أجلالالالار الموظلالالالاف اللالالالالج تنت لالالالاي  دماتلالالالاه فلالالالاي الجمعيلالالالاة علالالالالات ال

:التالي
 مــ  اليــوم التــالي لتــاريخ انتهــاء العقــد أو الانقطــ: انتهــاء عقــد العمــل امحــدد المــدة•

 
ام عــ  العمــل اعتبــارا

.أيهما أقر 
 مـــــ  اليـــــوم التـــــالي لانتهـــــاء فتـــــرة الإنـــــذار امحـــــد: انتهـــــاء العقـــــد بســـــبب الاســـــتقالة•

 
دة فـــــي  طـــــا  اعتبـــــارا

.الاستقالة أو الانقطام ع  العمل أيهما أقر 
 م  اليوم التالي لقرار انهاء الخدمة: انتهاء العقد بسبب عدم اللياقة الصحية•

 
.اعتبارا

 م  اليوم الأو  م  بداية الشهر التالي لتاريخ ال: انتهاء العقد بسبب الوفاة•
 
. وفاةاعتبارا

 مـــ  اليـــوم التـــالي لفســـ  : مـــ  نظـــام العمـــل( 80)انتهـــاء العقـــد بســـبب الفســـ  بموجـــب المـــادة •
 
اعتبـــارا

.العقد
 لأحكــــام المــــادة •

 
مــــ  نظــــام ( 80) انتهــــاء العقــــد بســــبب الانقطــــام عــــ  العمــــل دون ســــبب مشــــروم طبقــــا

 م  تاريخ الانقطام: العمل
 
.اعتبارا

 مـــ  اليــوم التـــ: انتهــاء العقــد بســـبب الفصــل التـــأدي   ن يجــة ارتكـــا  مةالفــة•
 
الي لتــاريخ صـــدور اعتبــارا

.قرار الفصل أو الإيقاف ع  العمل أيهما أقر 
جـــــور فـــــي حالـــــة توقيـــــف الموظـــــف أو احتجـــــازه لـــــدى الجهـــــات الرســـــمية لا تلتـــــ م الجمعيـــــة بـــــدفع أيـــــة أ•

.للموظف إوا تم توقيف  أو احتجازه في قضايا ئخصية لا علاقة لأعما  الجمعية بها

وتوقيــــع تصــــرف مســــتحقات الموظــــف الســــعودي الــــذي تنتعــــ   دماتــــ  بالجمعيــــة بعــــد تســــليم مــــا بعهدتــــ 

.امخالصة النها ية بطن  وبين الجمعية وول   لا  أسبوم م  تاريخ انتهاء الخدمة
دتــ  وتوقيــع تصــرف مســتحقات الموظــف  يــر الســعودي الــذي تنتعــ   دماتــ  بالجمعيــة بعــد تســليم مــا بعه

:امخالصة النها ية بطن  وبين الجمعية وقرار الجمعية بشأن كفالت  كما يلي
.تصرف المستحقات قبل موعد السفر بأسبوم : في حالة إعادت  إلى موطن  •
.ا يثبت ول  بعد النقل الفعلي للكفالة و حضار م: في حالة منح  تناز  لإحدى الجهات دا ل المملكة •

صرف مستحقات نهاية الخدمة

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

الرواتب والأجور 



ريــــر بشــــأن تقــــوم الجمعيــــة فــــي نهايــــة كــــل ســــنة ماليــــة ب عــــادة النظــــر فــــي رواتــــب المــــوظفين والتق

:ويشترط لمنح العلاوات والترقيات ما يلي . العلاوات والترقيات السنوية
oإقرار مبدأ منح العلاوات السنوية م  قبل اللجنة التنفيذية.
o أن يسمح المركز المالي للجمعية  لا  العام المنصرم بذل.
oتمنح العلاوات السنوية حسب تقارير الأداء المعتمدة في الجمعية.
oيـة سـنة علـى يشترط لمنح العلاوة السـنوية أن يكـون الموظـف قـد معـال علـى التحاقـ  بالجمع

.الأقل
تشــــجيعية يحــــق للمــــديرة العامــــة وبنــــاء  علــــى التوصــــيات المقدمــــة لهــــا مــــنح عــــلاوة اســــتثنا ية•

:لبعض الموظفين وفق الشروط التالية
oالموظفون الذي  يحصلون على تقدير عام ممتاز.
oالموظفون الذي  قدموا  دمات وأعما  ممي ة للجمعية.
توفى حصـــــل الموظـــــف علـــــى عـــــلاوة اســـــتثنا ية لا يحـــــق لـــــ  العـــــلاوة الســـــنوية ح ـــــل إوا اســـــاوا•

. روط استحقاقها
 للترقية إلى وظيفة أعلى م ل توفرت الشروط التالية•

 
:يكون الموظف أهلا

oوجود  ا ر في الوظيفة الأعلى.
oتوفر المؤهلات والخبرات اللازمة لدي  لش ل الوظيفة الأعلى.
oحصول  على درجة ممتاز في آ ر تقرير دوري.

م و عطـــــاء إوا تـــــوافرت  ـــــروط الترقيـــــة لوظيفـــــة أعلـــــى فـــــي أكثـــــر مـــــ  موظـــــف يـــــتم المفاضـــــلة بيـــــنه

:الأولوية كما يلي 
oالموظف الأكثر كفاءة والأعلى في تقديرات تقييم الأداء.
oإوا تساوت تقديرات تقييم الأداء فتعطى الموظف الأقدم في الخدمة.
oإوا تساوت التقديرات والأقدمية فتعطى لم  حضر دورات تدريبية أكثر.
.  لا ترتبط الترقية بموعد تجديد عقد الموظف•
ظيفـة ال ـ  تمـت يمنح الموظف الذي سـطتم ترقيتـ  للمرتبـة والوظيفـة الأعلـى جميـع مزايـا الو •

 م  تاريخ الترقية
 
.ترقيت  إليها اعتبارا

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

.يزيد ع  المعتاد وتمنح للموظفين الذي  يظهرون الإ لاا والتفاني في العمل
:تتكون الحوافز ال   تمنح للموظفين الممي ي  م  الأنوام التالية -2

.....(.كتا   كر   هادة تقدير  ) المكافدت المعنوية •
.......( .درم  ميدالية  هدية تذكارية  )المكافدت العينية •
.المكافدت المالية•

  بنــــاء  علــــى-3
 
 جــــدا

 
توصــــيات تمــــنح الحــــوافز للمــــوظفين الــــذي  يكــــون أداجهــــم فــــي العمــــل مميــــ ا

. الر طس المبا ر وموافقة المديرة العامة للجمعية
ليحصــل علــى علــى الموظــف أن يلتــ م ويتحلــى بمجموعــة مــ  القــيم والســلوكيات المبطنــة أدنــاه -4

:الحافز
.الالت ام بالتعليمات والقوانين الدا لية للجمعية•
.الالت ام بساعات العمل•
.القيام بجهد إضافي دون تذكيره بالحاجة إلى ول •
.امحافظة على مصالح الجمعية وأموالها وممتلكا ها•
.الالت ام بمتطلبات الجودة•
.الأداء المتمي  في العمل•
.مساعدة زملا   لإنجاز المهام ال   تأ روا ع  مواعيدها امحددة•
. تقديم اقتراحات تعود بالربحية وتقليل التكاليف•
.التطوم لأداء مهام لم يسبق أن قام بها م  قبل•

 للموظفين ل-1
 
 احتفاء  وتكريما

 
 سنويا

 
.ديهاتقيم الجمعية في نهاية كل عام حفلا

لمــــوظفين يـــتم تكـــريم المــــوظفين بهـــدايا رمزيــــة بشـــكل مـــادي أو معنــــوي وتوجيـــ   طــــا  تقـــدير ل-2

.الذي  أمضوا فترات طويلة في  دمة الجمعية ويتم تقرير ول  م  المديرة العامة
 لهـم مـ  الجمعيـة-3

 
 لهـم يتم تكريم الموظفين الـذي  أمضـوا فتـرات  دمـة طويلـة تقـديرا

 
وتشـجيعا

.على الاستقرار والعطاء والإنتاجية 

تكريا الموظفين 
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العلاوات والترقيات
الحوافز والمكافدت



لموظف يجب إنجاز الأعما  في أوقات الدوام الرسا   ويجوز حسب متطلبات العمل تكليف ا•

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

.العمل لليوم أو الأيام اللاحقة
عتمد لا يجوز تحت لأي موظف مهما كانت درجت  الوظيفية وتحت أي ظرف م  الظروف أن ي•

 
 
 إضافيا

 
.لنفس  عملا

:يشترط للقيام بالعمل الإضافي ما يلي •
oأن تكون هناك مي انية معتمدة للعمل الإضافي.
oأن يكون هناك تكليف كتابي مسبق صادر م  الر طس المبا ر.
oأن تكون هناك مبررات كافية لهذا العمل  .
o أن يبين في التكليف عدد ساعات العمل الإضافي وعدد الأيام اللازمة لذل.
 كل عمل يكلف ب  الموظف في الحالات التالية •

 
 إضافيا

 
:يعتبر عملا

.بعد ساعات الدوام الرسا 
.في أيام العطلات الرسمية والأعياد

 للمادة •
 
 طبقا

 
 إضافيا

 
م  نظام العمل ( 107)يدفع للموظف ع  ساعات العمل الإضافية أجرا

:يتم اح ساب  حسب المعادلة التالية 
o م  الأجر العادي للساعة% 50+ الأجر العادي للساعة.
oشهر التالي تدفع مستحقات العمل الإضافي في نفس الشهر الذي تم ب  العمل الإضافي أو ال

 
 
.مبا رة

:ا يلي يةضع جميع الموظفين لنظام التأمينات الاجتماعية المعمو  ب  في المملكة كم•
(.فرم المعا ات والأ طار المهنية) نظام التأمينات الاجتماعية : الموظفون السعوديون 

(.نظام الأ طار المهنية فقط) نظام التأمينات الاجتماعية : الموظفون  ير السعوديين 
.ة تقع مسؤولية إنجاز معاملات التأمينات الاجتماعية على عاتق إدارة الموارد البشري•
 لنظــام التأمينــات ا•

 
لاجتماعيــة كمــا تتحمــل الجمعيــة والموظــف النســبة المقــررة للاســتقطام طبقــا

:يلي 
o2 %يـــــر تـــــدفع مـــــ  قبـــــل الجمعيـــــة عـــــ  جميـــــع موظفيهـــــا الســـــعوديين و : لفـــــرم الأ طـــــار المهنيـــــة 

.السعوديين
o11.75 %تدفع م  قبل الجمعية ع  جميع موظفيها السعوديين: لفرم المعا ات
o مـــ  أجـــورهم ولـــي تمثـــل حصـــتهم للمشـــاركة فـــي برنـــام % ( 9.75)يـــدفع الموظفـــون الســـعوديون

.فرم المعا ات
.مينات الاجتماعيةيتم ت يير النسب الموضحة أعلاه في حالة الت ييرات ال   تطرأ على نظام التأ•

:يتم اح سا  الأجر الذي يشترك ب  الموظف في التأمينات الاجتماعية على أساس 
 إلي  معد  بد  السك  الشهري 

 
.الأجر الأساسا  مضافا

.ةيتم إضافة الموظف لنظام التأمينات الاجتماعية عند مبا رت  العمل في الجمعي•
ســـــة العامـــــة تســـــري كافـــــة الـــــنظم واللـــــوا ح والتعـــــديلات ال ـــــ  تطـــــرأ عليهـــــا وال ـــــ  تصـــــدرها المؤس•

.عيةللتأمينات الاجتماعية فيما يتعلق بمزايا النظام على جميع الموظفين في الجم
م المؤسسـة تدفع حص  المشاركة في التأمينات الاجتماعيـة  ـهريا ب صـدار  ـي  مصـدق باسـ•

.العامة للتأمينات الاجتماعية
 الــذي  لــم يســبق لهــم الا ــتراك فــ•

 
ي نظــام التأمينــات جميــع المــوظفين الســعوديين المعينــين حــديثا

تماعيـــة  الاجتماعيـــة  يجـــب أن يـــتم ا ـــتراكهم بهـــذا النظـــام وحســـم حصـــتهم فـــي التأمينـــات الاج
ف الجديـــد فـــي وعلــى إدارة المـــوارد البشـــرية إبـــلاغ التأمينــات الاجتماعيـــة فـــي حينـــ  با ــتراك الموظـــ

لازمـــة علـــى التأمينـــات الاجتماعيـــة وتـــأمين بطاقـــة الا ـــتراك الخاصـــة بـــ   مـــع عمـــل التعـــديلات ال
سنة الميلادية م  نسب الاستقطاعات مقابل الزيادات ال   تتم على رواتب الموظفين في بداية ال

.كل عام
م إبـلاغ التأمينـات الموظف الذي تنتع   دمات  يتم ايقاف ا تراك  في التأمينات الاجتماعية ويت•

.الاجتماعية بذل  فور انتهاء  دمات  في الجمعية

.تؤم  الجمعية التأمين الص ي للموظف حسب أنظمة مجلس الضمان الص ي1.

.اريةيتم تحديد  ركة التأمين المناسبة وتقديم عروس الأسعار على اللجنة الإد2.

.يتم الحاق الموظف بالتأمين الط   بعد مرور أسبوم م  مبا رة العمل3.
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العمل الاضافي
التأمينات الاجتماعية

التامين الص ي



 ــهر عمــل فعلــي  ويكــون الشــهر الثالــث عشــر هــو  ــهر الإجــازة  وتســتحق ( 12) تســتحق الإجــازة الأولــى للموظــف بعــد مــرور 
 ـــهر ( 12)  ــهر عمــل علـــى اعتبــار أن  ــهر الإجــازة الأولـــى هــو الشــهر المكمـــل للســنة الثانيــة ( 11) الإجــازة الثانيــة بعــد مـــرور 

. لاستحقاق الإجازة الثانية
 لمقتضيات العمل أو منحها بال•

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

 م  ( 30) ل وول  لتأمين سير العمل واستمراريت  على أن يتم إعلام الموظف بالميعاد الجديد وامجدو  لإجازت  قب
 
يوما

.تمتع  بالإجازة 
ظامـــــ  يراعــــى فـــــي بدايــــة كـــــل عـــــام مــــيلادي عنـــــد وضـــــع برنــــام  الإجـــــازات الســـــنوية فــــي الجمعيـــــة ضـــــ ط العمــــل وضـــــرورة انت•

ما لا يزيـد عـ  وتقوم كل إدارة ب, واستمراره بدون إلحاق الضرر بمصالح الجمعية ومستوى الخدمة ال   تقدمها لعملائها

.ها لأ راس المتابعةنهاية  هر يناير م  كل عام بت ويد إدارة الموارد البشرية بنسخة م  برنام  الإجازات السنوية لموظفي
ل مكانـ  القيـام يتوجب على الموظف امجاز اتةاو الترتطبـات اللازمـة لشـرح الأعمـا  ال ـ  يتوجـب علـى الموظـف الـذي سـيح•

.بها  لا  فترة الإجازة وول  بالتنسيق مع الر طس المبا ر 
.يتوجب على الموظف تقديم طلب الإجازة قبل  هر م  الموعد امحدد لقيام  بالإجازة •
سـنة اسـتحقاقها لا يحق للموظـف القيـام بالإجـازة السـنوية قبـل تـاريخ اسـتحقاقها  ويجـب أن يتمتـع الموظـف ب جازتـ  فـي•

 عنهـا  وللموظـف الحـق بتأجيـل إجازتـ  السـنوية المسـتح
 
 نقـديا

 
 منهـا ولا يجوز التناز  عنها أو تقاضا  بدلا

 
قة كلهـا أو بعضـا

للسنة التالية بموافقة الجمعية
,   رط موافقة الر طس المبا ر, يجوز للموظف تجز ة الإجازة السنوية لمرتين•
لمـدة لا تزيـد للجمعية الحق بتأجيل إجازة الموظف المستحقة بعد نهاية سنة استحقاقها إوا اقتضت ظـروف العمـل ولـ •

  ف وا اقتضت ظروف العمـل اسـتمرار التأجيـل فيجـب الحصـو  علـى موافقـة الموظـف الكتاب( 90) على 
 
يـة  علـى ألا يوما

.يتعدى التأجيل نهاية السنة التالية لسنة استحقاق الإجازة
.ل ول السنوية والعودة للعمل إوا تطلبت مصلحة العمإجازتةالموظف والطلب من  قطع إستدعاءيجوز للمدير •
ة ضـــم  يـــتم اح ســـا  مســـتحقات الإجـــازة وفـــق آ ـــر أجـــر يتقاضـــاه الموظـــف وتح ســـب أيـــام الجمـــع أ نـــاء الإجـــازة الســـنوي•

.الإجازة السنوية
ة تـأ ره عـ  يجب على الموظف الالت ام بمواعيد السـفر والعـودة مـ  الإجـازة حسـب طلـب الإجـازة الموافـق عليـ   وفـي حالـ•

اء التـــأدي   العـــودة فـــي الوقـــت امحـــدد دون إعـــلام وموافقـــة الـــر طس المبا ـــر بأســـبا  التـــأ ير يحـــق للجمعيـــة اتةـــاو الإجـــر 

 بحق 
 
. الذي تراه مناسبا

• 
 
,   بهاوتدفع ل  قبل أسبوم م  تاريخ تمتع, يحق للموظف الحصو  على أجر الإجازة السنوية الأساسا  مقدما

ية عـــ  تح ســب إجـــازة الموظــف النظاميـــة مــ  ضـــم  مــدة الخدمـــة المســتمرة للموظـــف  ولا يســتحق الموظـــف إجــازة ســـنو •

.المدة ال   قضاها وال   تةللتها إجازة بدون أجر أو  يرها أ ناء فترة  دمت  في الجمعية

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

.أيام ( 4) بأجر كامل لمدة الأض ىيتمتع جميع الموظفين ب جازة عيد -2

.يتمتع جميع الموظفين بمناسبة اليوم الوطل  للمملكة بيوم واحد ك جازة رسمية -3

يتمتع جميع الموظفين بمناسبة يوم التأسطس للمملكة بيوم واحد ك جازة رسمية. -4

 للجمعية الحق في تش يل م  يلزم م  موظفيها  لا  أيام العطلات المذكورة  على أن تدفع لهم أ-5
 
 إضافيا

 
.جرا

لا  الإجـــــازة فـــــي حالـــــة مصـــــادفتها  ـــــ( الأعيـــــاد ) تمـــــدد الإجـــــازة الســـــنوية ال ـــــ  يتمتـــــع بهـــــا الموظـــــف بالمـــــدة المقـــــررة للعطـــــلات •

.السنوية
ولــ  بالنســبة يســتحق الموظــف أجــره عــ  أيــام الإجــازة الســنوية المســتحقة إوا انتهــت  دماتــ  بالجمعيــة قبــل تمتعــ  بهــا و •

.للمدة ال   لم يحصل فيها على إجازت  عنها  وول  بنسبة ما قضاه منها في العمل
ف قــد لا يجــوز للموظــف العمــل لــدى أي جهــة أ ــرى أ نــاء تمتعــ  ب جازاتــ  ســواء  بــأجر أو بــدون أجــر فــ وا  بــت أن الموظــ•

حقـــة  ـــالف ولـــ  يحـــق للجمعيـــة حرمانـــ  مـــ  أجـــره عـــ  مـــدة الإجـــازة أو أن تســـترد منـــ  مـــا دفعتـــ  لـــ  لقـــاء ولـــ  ويطبـــق ب

.الجزاءات الخاصة بذل 
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الاجازات

الاجازة السنوية

الاجازات الرسمية



 تمـــنح الجمعيـــة الموظـــف الـــذي يت يـــب عـــ  العمـــل ن يجـــة لإصـــابت  بمـــرس  إجـــازة مرضـــية -1
 
مـــ  تـــاريخ إعتبـــارا

 لتقرير ط   معتمد م  الجمعية
 
. الإصابة طبقا

نحـــو علـــى ال-ســـواء كانـــت هـــذه الإجـــازات متصـــلة أو متقطعـــة –يـــتم اح ســـا  الأجـــر عـــ  الإجـــازات المرضـــية -2
:التالي
oالأولى بأجر كامل 

 
.الثلا ون يوما

oالتالية بثلا ة أربام الأجر 
 
.الستون يوما

oالتالية بدون أجر 
 
.الثلا ون يوما

شـــفى مـــ  مرضـــ  فللجمعيـــة الحـــق بـــ-3 أن تطلـــب إوا اســـ نفذ الموظـــف اســـتحقاق  مـــ  الإجـــازات المرضـــية ولـــم ين
حيت  تنعـــل إحالتــ  بمعرفــة الجهــة الطبيــة المعتمــدة لتقريــر صــلاحيت  للعمـــل مــ  عدمــ  و وا مــا تقــرر عــدم صــلا 

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

oوظــف عنـد  ـعور الموظــف بمـرس أو بــدلام تسـتدعي تــرك العمـل أو عــدم الحضـور إلــى العمـل يجــب علـى الم
 ) إعــلام ر طســ  المبا ــر بــذل  فــي أقــر  وقــت  وبأســرم وســيلة ممكنــة 

 
ضــر الموظــف علــى أن يح( الهــاتف مــثلا

.  ما يثبت ول 
oة عملـ  يجب أن يةطر الموظف ر طسـ  المبا ـر فـي أقـر  وقـت ممكـ  بـأي عـارس صـ ي يمنعـ  مـ  ممارسـ

.أو يؤ ر في سلامة أدا   للعمل وبحاجت  إلى الحصو  على إجازة مرضية 
oقريـر ط ـ  إجــازة بت يرالمدعومـةوتعتبـر الإجـازة المرضـية , يتوجـب إ بـات المـرس بموجـب تقريـر ط ـ  معتمـد

 و ات
 
 لتقــدير المسـؤولين فــي الجمعيـة اعتبارهــا  يابـا متعمــدا

 
ةـاو الإجــراءات  يـر مدفوعــة الأجـر  ويمكــ  وفقـا

 لما تقتضي  أحكام لا حة امخالفات والجزاءات المعتمدة في الج
 
.معيةالتأديبية المناسبة وفقا

أنــ   ــفي فــي حالــة الأمــراس المعديــة لا يســمح للموظــف المــريض أن يبا ــر عملــ  إلا إوا قــررت الجهــة الطبيــة-7
 على مبا رة عمل  وأنـ  لا  طـر عليـ  مـ  أداء العمـل ولا ضـرر منـ  علـ

 
 م  مرض  وأصبح قادرا

 
ى مةالطـة تماما

.زملا   في العمل
:يجوز للموظف بناء  على طلب  قطع الإجازة المرضية والعودة للعمل وفق الشروط التالية -8
o أن يتم ول  بناء  على طلب كتابي م  الموظف.
o على الموظف العا د م  الإجازة المرضية 

 
.أن لا يكون أداء العمل  طرا

oالتأكد م  عدم وجود ضرر قد ينجم ع  مةالطة الموظف لزملا   في العمل.
o موافقة إدارة الموارد البشرية بناء  على توصية الر طس المبا ر.
لا  كــل موظــف لا يعــود إلـــى عملــ  فــور انتهــاء إجازتـــ  المرضــية يحــرم مـــ  أجــره عــ  مــدة  يابـــ  مــع عــدم الإ ـــ-9

 عـ  العمـل ب يـر
 
إون وفـق أحكـام بحق الجمعية في مجازات  و تةاو الإجـراءات التأديبيـة بحقـ   واعتبـاره مت يبـا

.نظام العمل
ة كجــزء منهــا ولا تعتبــر العطــل والأعيــاد الرســمية وعطلــة نهايــة الأســبوم ال ــ  تقــع  ــلا  فتــرة الإجــازة المرضــي-10

.يتم تمديد الإجازة المرضية أو تعويض الموظف عنها
.تحفظ كافة التقارير والشهادات الطبية بكل سرية في ملف الموظف الط  -12
 مهما كانت الأحوا -13

 
.لا يجوز صرف أجر الإجازة المرضية مقدما

أيـــام عمـــل بعـــد موافقـــة المـــدير المبا ـــر  ( 5)تمـــنح الجمعيـــة الموظـــف الـــذي يتـــ وج إجـــازة مدفوعـــة الأجـــر بالكامـــل لمــــدة 

:وول  وفق الضوابط التالية 
.تمنح إجازة الزواج مرة واحدة طوا  فترة  دمة الموظف في الجمعية▪
أو عقـــد تصـــريح الـــزواج)أن يقـــدم الموظـــف لـــدى عودتـــ  مـــ  إجـــازة الـــزواج الو ـــا ق الثبوتيـــة المو قـــة علـــى زواجـــ  ▪

.الصادرة م  الجهات امختصة ( النكاح
ة علـى أن يجوز ل  تمديد الإجازة بمقدار إجـازة الـزواج المسـتحق, إوا حدث الزواج أ ناء الإجازة السنوية للموظف▪

.يقدم الأدلة الثبوتية لدى عودت  م  الإجازة 
ى إجــــازة علــــى أن يــــتم تحويلهــــا إلــــ, اح ســــا  إجــــازة الــــزواج بــــدون أجــــر , يجــــوز بنــــاء  علــــى توصــــية الــــر طس المبا ــــر ▪

 للجمعية
 
 مقبولا

 
  بوتيا

 
.مدفوعة الأجر بالكامل إوا قدم الموظف لدى عودت  دليلا

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

أو أحـــد إ وانـــ  أو أ واتـــ   وولـــ  وفـــق( البنـــات –الأبنـــاء ) أو أحـــد الفـــروم ( الجـــدة –الجـــد –الأم –الأ  ) الأصـــو  
:الضوابط التالية 

.جازة أن يقدم الموظف الو ا ق الثبوتية الدالة على حدوث الوفاة وصلة القرابة  وول  بعد عودت  م  الإ •
 للموظــــف فــــي حالــــة عــــدم اســــتعمالها •

 
و المطالبــــة ولا يجــــوز ترحيلهــــا إلــــى العــــام التــــالي أ, لا تعتبــــر إجــــازة الوفــــاة حقــــا

.بالتعويض النقدي عنها 
.أن تكون الإجازة قد تمت عقب حدوث الوفاة أو بسببها •
إوا حد ت الوفاة  لا  إجازة الموظف السنوية  يتم تمديدها بمقدار إجازة الوفاة•
ام  الشـــرعية ومـــد ها أربعـــة  ـــهور وعشـــرة أيـــ" العـــدة " يحـــق للموظفـــة فـــي حالـــة وفـــاة  زوجهـــا الحصـــو  علـــى إجـــازة •

.وتمنح الموظفة كامل الأجر  لا  هذه الإجازة

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

 للضوابط التالية موافقة
 
:المدير امخت  وول  وفقا

 علــى حــدوث واقعــة الــولادة •
 
 مقبــولا

 
ســتحق ولا ت( إ طــار ولادة طفــل أو  ــهادة مــيلاد ) أن يقــدم الموظــف دلــيلا

.الإجازة قبل حدوث الولادة 
 للموظـــف فـــي حالــــة عـــدم اســـتعمالها •

 
م التــــالي أو ولا يجـــوز ترحيلهـــا علـــى العـــا, لا تعتبـــر إجـــازة ولادة الطفـــل حقـــا

.المطالبة بالتعويض النقدي عنها 
, يجــوز للموظـــف حــق الحصـــو  علـــى إجــازة ولادة طفـــل مهمــا تعـــددت حـــالات الــولادة لديـــ  طــوا  مـــدة الخدمـــة•

.ح ل لو تكررت  لا  العام الميلادي الواحد
.يتم تمديد إجازة الموظف السنوية إوا حد ت ولادة الطفل أ ناء الإجازة •
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o كما يلي( ولادة ) للمرأة الحق في إجازة وضع:

oالأسابيع الستة اللاحقة لولاد ها ,.الأسابيع الأربعة السابقة على التاريخ المنتظر لولاد ها.

oولادةلا يجوز للجمعية تش يل أي موظفة  لا  الأسابيع الستة التالية مبا رة لل.

oي الســنة يـدفع أجـر الإجــازة السـنوية العاديـة المســتحقة للموظفـة إوا كانـت قــد اسـتفادت فـ

.بأجر كامل( الولادة ) نفسها م  إجازة الوضع 

oم يحـــــق للموظفـــــة عنـــــدما تعـــــود لمزاولـــــة عملهـــــا بعـــــد إجـــــازة الوضـــــع أن تأ ـــــذ بقصـــــد إرضـــــا

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

.وول  علاوة على فترات الراحة الممنوحة لجميع الموظفين

oل والولادةلا يجوز للجمعية فصل الموظفة أو إنذارها بالفصل أ ناء تمتعها ب جازة الحم.

o ط أن يثبـت لا يجوز للجمعية فصل الموظفة أ ناء مرضها النات  ع  الحمل أو الوضع بشر

ألا تتجــاوز المــرس بشــهادة مرضــية تعتــرف بهــا الجهــة الطبيــة المعتمــــدة لــدى الجمعيــة علــى

.ستة أ هر( 6) مدة  يابها 

o أيـــام تمـــنح الجمعيـــة الموظـــف الـــذي يتـــابع تحصـــيل  العلاـــ  إجـــازة مدفوعـــة الأجـــر عـــ

:الا تبارات  الفعلية فقط وفق الضوابط التالية 
o 

 
.أن يكون الموظف سعوديا

oحث العلا الموافقة المسبقة على ان سا  الموظف لإحدى معاهد التعليم أو مراكز الب.
oتاجهــــا أن يكـــون التةصـــ  الــــذي ير ـــب الموظــــف بدراســـت  مـــ  التةصصــــات ال ـــ  تح

 بنــــاء  علــــى أنشــــطة وطبيعــــة أعمــــا  الجمعيــــة والتةطــــيط ا
 
لــــوظيفي الجمعيــــة مســــتقبلا

.لاحتياجا ها 
o بالامتحانات ومواعيدها 

 
 معتمدا

 
.أن يقدم الموظف جدولا

oالأقـل مـ  تـاريخ أن يتقدم الموظف بطلب كتابي إلى الر طس المبا ر قبل أسبوعين على

.الامتحان
o أن يقدم الموظف ما يثبت أن  قد أدى الامتحان بالفعل.
o يــؤدي فــ وا كـاـن الموظــف, يقتصــر مــنح هــذه الإجــازة علــى الســنة الدراســية  يــر المعــادة

.لأجر الا تبار ع  نفس السنة للمرة الثانية لا يجوز منح  إجازة امتحان مدفوعة ا

روط يجـوز للموظــف بعــد موافقـة المــديرة العامــة الحصـو  علــى إجــازة بـدون أجــر وفــق الشــ

:التالية 
oا  مـــع أن يكــون ســبب ال يــا  مقبـــولا فــي حــدود المــدة امحـــددة لــ  وألا يتعــارس ال يــ

.متطلبات العمل
o ـــلا  أن يةطـــر الموظـــف امجـــاز بال يـــا  الجمعيـــة بأيـــة ت ييـــرات تطـــرأ علـــى وضـــع 

.ية ياب  م   أنها التأ ير على سبب ال يا  وم   م على واجبات  الوظيف
o  في السنة( 20) ألا تزيد مدة الإجازة ع 

 
.يوما

o  لا يستحق الموظف  لالها أية رواتب أو بدلات أ رى.
o  مـا لـم يتفـق الطرفـان علـ( 20) إوا زادت المدة ع 

 
 يعتبـر العقـد موقوفـا

 
ى  ـلاف يوما

.ول 

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

 
.العملللجمعية الحق بتحديد أعداد الموظفين الذي  يمنحون إجازة الحج وفقا

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

 بما فيها إجازة عيد ( 10-15)
 
.المباركالأض ىيوما
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إجازة الا تباراتإجازة الوضع

الإجازة الاستثنا ية  بدون أجر

إجازة الحج



ظروف تقتعاعندماالأصليةوظيفت لأعما بالإضافةأ رى بأعما بالقيامالموظفتكليفهو

بالقيامالموظفتكليفللجمعيةويجوز للجمعية العامةالمصلحةمتطلباتعلىوبناء  ول العمل

:كالتاليالأصليةوظيفت جانبإلىأ رى وظيفةبمهام

oأن  يكون التكليف بقرار م  المديرة العامة.

o ستة  هور ( 6) تتعدى مدة التكليف بأي حا  م  الأحوا  مدة أن لايجب.

oحـــددها اللجنـــة يمـــنح الموظـــف المكلـــف عنـــد تكليفـــ  بعمـــل آ ـــر بالإضـــافة لوظيفتـــ  الأصـــلية مكافـــأة ت

 في حا  قام بجميع أعما  وظيفت  بالإضافة الى المكلف بها على أك
 
.مل وج التنفيذية وفقا

هلالالالاو سلالالالافر الموظلالالالاف ملالالالان مقلالالالار عمللالالالاه إللالالالات جخلالالالاة أ لالالالارج سلالالالاواء دا لالالالال المملكلالالالاة أو  ارجخلالالالاا و للالالالا  لإ  لالالالاا  مخملالالالاة عملالالالال 
:محددة والتي هي في العادة

oالتفاوس مع الجهات ال   تتعامل معها الجمعية.
oاستكما  بعض الأعما  لدى الجهات ال   تتعامل معها الجمعية.
oالتدريب لدى الجهات ال   تتعامل معها الجمعية.

:يكون الا تداب علات  وعين : أ وال الا تداب حسب م ان الا تداب•
oالانتدا  دا ل المملكة.
oالانتدا   ارج المملكة.

:يكون الا تداب علات  وعين : أ وال الا تداب حسب مدة الا تداب•
o في المرة الواحدة( 5) والذي تقل مدت  ع  : الانتدا  القصير الأمد 

 
.يوما

o في المرة الواحدة( 14) والذي تزيد مدت  ع  : الانتدا  الطويل الأمد  
 
.يوما

ديرة العامةيتم اقتراح انتدا  الموظف في مهمة رسمية بتوصية م  الر طس المبا ر وموافقة الم•
هــا ورفعــ  يتوجــب علــى الموظــف فــور عودتــ  إعــداد تقريــر مفصــل عــ  مهمــة الانتــدا  ال ــ  أنتــد  إلي•

.للجهة للمعنية
ولــ  ويشــمل, تــؤم  الجمعيــة جميــع المصــاريف الخاصــة بالانتــدا  ســواء دا ــل المملكــة أو  ارجهــا•

ة والمعطشـــة تكـــاليف الرســـوم والتأ ـــيرات اللازمـــة والمواصـــلات إلـــى المطـــارات وتـــذاكر الســـفر والإقامـــ
.والمصاريف الأ رى الخاصة بالعمل

  فـــــي حالـــــة اصـــــطحا  الموظـــــف عا لتـــــ  عنـــــد الســـــفر بمهمـــــة عمـــــل رســـــمية يكـــــون ولـــــ  علـــــى حســـــاب•
.  الخاا

:لييحق للموظف الحصو  على سلفة مؤقتة قبل سفره في المهمة المنتد  إليها كما ي•
oتكون السلفة في حدود بد  الانتدا  المستحق وحسب مدة الانتدا  المقررة.
oم تسـويتها فـي يتوجب على الموظـف تسـوية السـلفة  ـلا  أسـبوم علـى الأكثـر مـ  تـاريخ عودتـ  وفـي حالـة عـد

.نفس الشهر على الأكثر يتم  صمها م  الأجر الشهري 
o يشترط ل سوية السلفة ما يلي:

 م  الر طس المبا ر ➢
 
.إرفاق تقرير الانتدا  معتمدا

 في  المستحقات➢
 
.  تعبئة نمووج بد  مستحقات الانتدا  موضحا

و  تحــدد درجــات تــذاكر الســفر للمهمــات الدا ليــة والخارجيــة حســب الــدرجات الوظيفيــة والجــد•
.المعتمد في الجمعية

ف إلــى فــي حالــة عــدم تــوفر  ــط ســير مبا ــر إلــى مكــان المهمــة تقــوم الجمعيــة بصــرف تــذكرة للموظــ•
ـــا تعوضــــ  عــــ  التكــــاليف الفعليــــة ال ــــ  يتكبــــدها إلــــى مكــــان, أقــــر  مطــــار مــــ  مقــــر المهمــــة المهمــــة كمـ

.مقابل ما يثبت ول 
العمــل وولــ  علــى أسـاس أقصــر وأوفــر  ــط مبا ــر بــين مقــر, تقـوم الجمعيــة بتــأمين تــذاكر الســفر•

.ومكان المهمة

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

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

.الانتدا 
ي المس شـفى إجـازة تعتبـر مـدة إقامتـ  فـ, إوا مرس الموظف أ ناء انتداب  وتطلب مرض  المبطت فـي المس شـفى-15

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

.معها يسقط حق الموظف في البد  حسب النسبة المقررة
لرسـمية فـي مكـان تعوس الجمعية الموظف ع  المصاريف النثرية الأ رى ال   يتحملهـا أ نـاء تأديتـ  للمهـام ا-19

ـــا والمتعلقــــة بالعمــــل فقــــط  ــــريطة , الــــ ... ..,مصــــاريف الهــــاتف  الانترنــــت: علــــى ســــبيل المثــــا , المهمــــة المنتــــد  لهـ
.تقديم الو ا ق المؤيدة لذل 
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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 ال   تعقد دا ليا  م الدورات ال   تقدمها الجهات الخارج.
oالتدريب يجب أن يتوافق مع توجهات الجمعية ونشاطا ها و ططها و أهدافها الاستراتيجية.

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

.ي ناسب ويتوافق مع احتياجات الجمعية
رأس العمــل ح ــل لا يقتصــر التــدريب فــي الجمعيــة علــى الدراســة النظريــة والعمليــة فقــط و نمــا يمتــد إلــى التــدريب علــى-3

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

.والمستقبلية
عـــــد كـــــل مـــــدير إدارة  طـــــة لإلحــــــاق المـــــوظفين بالـــــدورات التدريبيـــــة ســـــواء دا ــــــل المملكـــــة أو  ارجهـــــا  وولـــــ  ضــــــ-5 م  ين

. السياسة العامة للجمعية والموازنة المعتمدة الموضوعة لذل 
يتم ا تيار الموظفين للا تراك في الدورات التدريبية بناء  على توصية الر طس المبا ر -6
و يرهـا مـ  المزايـا تستمر الجمعية في دفع كافة مستحقات الموظف المشارك في الدورات التدريبيـة مـ  رواتـب وبـدلات-7

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

.الدورات التدريبية أو يثبت عدم جديت  وتقصيره فيها
 إلى الر طس المبا ر ع  الدورة ال   التحق بها والنتـا  -10

 
 مفصلا

 
والفوا ـد ال ـ  حققهـا على كل موظف أن يقدم تقريرا

. لا  الدورة وملاحظات  عليها  وصورة م  التقرير لإدارة الموارد البشرية
 على جميـع المشـاركين فـي التـدريب التقيـد بالقواعـد والأنظمـة التاليـة أ نـاء مشـاركتهم بـأي مـ  بـر -11

 
ام  التـدريب دا ليـا

 
 
:أو  ارجيا

.الالت ام بمواعيد الحضور والانصراف امحددة: الحضور والانصراف•
ــــلوك• ـــر والسـ ـــ: المظهــ ــــع أوقــ ـــد فـــــي جميـ ــــلوك الجيــ ـــالمظهر اللا ـــــق والسـ ـــد بــ ـــاركين التقيــ ــــع المشــ ـــاد علـــــى جميـ ات انعقــ

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

عـــة الـــدورة يتعهـــد الموظـــف الـــذي تـــم ا تيـــاره للتـــدريب أن يعمـــل فـــي  دمـــة الجمعيـــة فتـــرة ت ناســـب مـــع مـــدة وطبي-12

.التدريبية 

ل بطـرق وديـة تتوقع الجمعية م  الرجساء المبا ري  والموظفين المساعدة فـي حـل المشـاك -1
 لأن إجــــراءات الــــتظلم الرســــمية تــــؤدي إلــــى إضــــاعة الكثيــــر مــــ  ال

 
وقــــت و يــــر رســــمية  نظــــرا

.وتةفيض الإنتاجية  وتوتير علاقات العمل
ســـتويات للموظــف الحـــق فـــي الـــتظلم مـــ  أي قـــرار يتةــذ فـــي حقـــ  بتقـــديم تظلمـــ  وفـــق الم-2

:التنظيمية التالية 
.الر طس المبا ر: المستوى الأو  •
.إدارة الموارد البشرية : المستوى الثاني •
.المديرة العامة للجمعية: المستوى الثالث •
و أعمالهــا يحـق للموظـف الــتظلم تجـاه أيــة جهـة فــي الجمعيـة يشــعر بـالظلم مــ  قرارا هـا أ-3

.تجاه  بما فيها الر طس المبا ر
أيــــــام مــــــ  تــــــاريخ ( 5)  ـــــلا  " طلــــــب الــــــتظلم " يتوجـــــب علــــــى الموظــــــف تقـــــديم الشــــــكوى -4

و وقوعهــــا  حســـــب المســــتويات امحـــــددة وفــــي حالـــــة عــــدم حـــــل المشــــكلة موضـــــوم الشـــــكوى أ
أيــــام  يحـــق لـــ  رفــــع الـــتظلم للمســــتوى ( 7)تجاهلهـــا مـــ  المســــتوى الـــذي رفعـــت إليــــ   ـــلا  

.  الثاني وهكذا للمستوى الثالث
أيــام ( 7)لا  يتوجــب البــت بــالتظلم المرفــوم مــ  الموظــف مــ  قبــل المســتوى المرفــوم لــ   ــ-5

. على الأكثر م  تاريخ تقديم التظلم
يجــوز للموظــف رفــع  ــكوى ضــد موظــف آ ــر إوا مــا كـاـن هــذا ا  ــر قــد ارتكــب مةالفــة-6

.رلإحدى سياسات الجمعية أو لوا حها وترفع الشكوى مبا رة إلى الر طس المبا 
طســــــت بــــــين المــــــوظفين ل( ال ــــــ  لا تمــــــت لعمــــــل الجمعيــــــة بصــــــلة ) الخلافــــــات الشخصــــــية -7

 لتحقيق رسا  بطنما ينصب التحقيق على الخلافات الشخصية ال
 
 ـ  تربـ  حركـة موضوعا

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

:التالية
.  التعليمات الصادرة للموظفين•
.السلوك المهن  •
.  سلوك الموظف•
.القرارات التأديبية •

.  إنهاء الخدمة•
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: يتا احتساب مقدار م ا أة نهاية الخدمة كما يلاي -1

. أجر نصف  هر ع  كل سنة م  السنوات الخمس الأولى•

.أجر  هر ع  كل سنة م  السنوات التالية•

.يستحق الموظف مكافأة ع  أجزاء السنة بنسبة ما قضاه منها في العمل•

:الات التاليةلا يستحق الموظف اللج تنت ي  دماته م ا أة نهاية الخدمة في الح: الحالات التي لا يستحق الموظف بها م ا أة نهاية الخدمة -2

.إوا أنهت الجمعية  دمات الموظف  لا  فترة التجربة بسبب عدم صلاحيت  للعمل•

.م  نظام العمل ( 80) إوا أنهت الجمعية  دمات الموظف بموجب المادة •

:ما يلييستحق الموظف مكافأة نهاية الخدمة إوا استقا  م  العمل والت م بمنح الجمعية مهلة الإنذار النظامية ك: استحقاق مكافأة نهاية الخدمة في حالة الاستقالة 

.  لا يستحق أية مكافأة إوا استقا  وكانت مدة  دمت  أقل م  سنتين•

.  سنوات( 5)  لث المكافأة إوا قعال في  دمة الجمعية مدة متواصلة لا تزيد ع  •

.  سنوات( 10) سنوات ولم تبل  ( 5)  لثا المكافأة إوا قعال في  دمة الجمعية مدة متواصلة تزيد ع  •

.كامل المكافأة إوا استقا  بعد عشر سنوات•

:لا يد ل في اح سا  مدة الخدمة الكلية للموظف عند تصفية مستحقات  

.الاجازة الاستثنا ية •

:يستحق الموظف كامل م ا أة نهاية الخدمة في الحالات التالية: الحالات التي يستحق الموظف كامل م ا أة نهاية الخدمة

. انتهاء العقد امحدد المدة•

.  إوا كان الإنهاء م  جانب الجمعية في العقود  ير امحددة المدة•

. هور م  تاريخ ولاد ها( 3)  هور م  تاريخ عقد زواجها أو ( 6) إوا استقالت الموظفة  لا  •
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:ما يليتوفر الجمعية الملابس الموحدة لبعض فئات الموظفين  ويراعى في هذه الملابس-1

.أن تحمل  عار الجمعية•

.أن تلا م الطقس السا د في المنطقة•

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

.أن تراعي عنصر السلامة•

:تحدد الفئات ال   يطلب منها استةدام الزي الموحد بالفئات التالية-2

.عما  الحراسة•

.عما  التحميل والتن يل•

 لأهميــــة المظهــــر الخــــار ي للموظــــف ولإعطــــاء صــــورة جيــــدة عــــ  الجمعيــــة ل  ــــري  ســــ-3
 
واء ونظــــرا

ن الجمعيــة للــزملاء بــين بعضــهم الــبعض أو الجهــات الخارجيــة ولمــا يمثلــ  ولــ  مــ  قيمــة عاليــة  فــ 

:ةتتوقع م  الموظفين الاهتمام بالملابس والهندام ويكون ول  ب حدى الطرق التالي

.اللباس الوطل  •

.الزي الموحد لبعض الفئات•

.الزي الموحد في الأنشطة•

طئــــة تؤكــــد الجمعيــــة علــــى أن النظافــــة مــــ  الإيمــــان وســــواء كانــــت نظافــــة جســــدية أو  اصــــة بالب-4

.ومكان العمل

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

.لتطوير طرق وأساليب العمل الدا لية

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

.ظروف العمل مكافأة يعود تقديرها للمديرة العامة

ة والواقعيـــة تؤكــد الجمعيـــة للمــوظفين علـــى ضـــرورة تــدعيم مقترحـــا هم بالمعلومــات المو قـــ-3

.  والصحيحة

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

.في المقترحات ال   يتم تقديمها

.تؤكد الجمعية للموظفين بأن  ل  يضار أي موظف لأي مقترح يتم تقديم -5

.يةتحتفظ الجمعية بصندوق  اا للاقتراحات يكون بعهدة إدارة الموارد البشر -6

:تحتفظ الجمعية بملف  اا للموظف كما يلي : ملف الموظف•
(.طلب العمل  عقد العمل  الشهادات و يرها ) جميع مسو ات التعيين •
(.العلاوات  البدلات  القرارات و يرها ) جميع المواضيع وات الصب ة المالية •
ول  جميع المواضيع المتعلقة بالإجازات وال يا  والدوام الرسا  والجزاءات و لاف•
.جميع المراسلات الأ رى والسجلات الخاصة بالموظف •
.جميع البيانات الخاصة بحالة الموظف الطبية طوا  فترة  دمت •
قــــى يــــتم تةصــــي  رقــــم لكــــل موظــــف عنــــد التحاقــــ  بةدمــــة الجمعيــــة يب: رقــــم الموظــــف•

 ب  طوا  مدة الخدمة
 
.  محتفظا

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

 
 باتــــا

 
 للمحافظــــة علــــى ســــرية البيانــــات الخاصــــة بــــالموظف  ويمنــــع منعــــا

ّ
م عليهــــا إلا

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

.الإبلاغ ع  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 يلاي-1
.استةراج تأ يرات العمل للموظفين الذي  يتم التعاقد معهم م  الخارج للعمل لديها•
.استصدار ر   العمل للموظفين •
.استصدار الإقامات للموظفين •
.استصدار تأ يرات الخروج والعودة للموظفين وول  لمرة واحدة في السنة•
.الرسوم المقررة لنقل كفالات الموظفين الذي  يتم التعاقد معهم م  دا ل المملكة•

:يتحمل الموظف الرسوم الحكومية المقررة لما يلاي-2
(.ما عدا الإجازة السنوية)تكاليف استةراج تأ يرات الخروج والعودة في جميع الأحوا  الأ رى •
.استصدار وتجديد ر صة القيادة الخاصة ب •
. الرسوم المقررة للتصديقات م  ال رفة التجارية ما عدا التصديقات المتعلقة بأعما  للجمعية•
.الرسوم المقررة لتجديد جواز السفر الخاا بالموظف•
.الضرا ب ال   تفرضها الدولة على المرافقين•

:تأشيرات الاستقدام للعمل-3
ياجات مـ  المـوارد يتم طلب تأ يرات استقدام العمالة للجمعية يتم بناء  على مبررات واضحة ومرتبطة بةطط الاحت•

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

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

.للموظف مد ها سنة أو سنتان حسب عقد العمل الموقع مع الموظف
.يتم تسليم الإقامة بعد صدورها للموظف ويحفظ صورة منها بملف  دمت  •

:ت ديد الإقامات للموظفين-5
لاحية يــــتم إعـــــداد تقريـــــر  ـــــهري مــــ  إدارة المـــــوارد البشـــــرية فـــــي الجمعيــــة عـــــ  المـــــوظفين الـــــذي  ســــوف تنتعـــــ  مـــــدة صـــــ•

".برنام  مقيم"إقاما هم وول  قبل انتهائها بشهر كامل والمبا رة بتجديدها ع  طريق استةدام 
.بعد الانتهاء م  تجديد الإقامة تسلم للموظف وتحفظ صورة منها بملف  دمة الموظف •

:تغيير المخنة بالإقامة وتغيير الجنسية-7
مــل فيكــون ولــ  فــي حالــة موافقــة الجمعيــة علــى نقــل كفالــة الموظــف إليهــا ور بــت فــي ت ييــر مهنتــ  لمصــلحة الع•

. على حسا  الجمعية
لتأكـــد مــــ  فـــي حالـــة طلــــب الموظـــف ت ييــــر مهنتـــ  لأي ســــبب مـــ  الأســـبا  فيكــــون علـــى حســــاب  الخـــاا ويــــتم ا•

ت صـــــــحة الشـــــــهادات العلميـــــــة والمســـــــ ندات المقدمـــــــة ومتطلبـــــــات الوظيفـــــــة والحصـــــــو  علـــــــى موافقـــــــة الجهـــــــا
. امختصة

:تأشيرة الخروج النهائي-8
ي سـبب مـ  تمنح هذه التأ يرة للأئخاا الذي  تم إنهاء  دما هم سـواء بالفصـل مـ  الخدمـة أو الاسـتقالة لأ •

.الأسبا  
.عينيتم استلام الإقامة وتسليم الموظف صورة منها بعد الشرح عليها للتنقل بموجبها لمدة أسبو •
لحصـــو  علـــى بعـــد الحصـــو  علـــى تأ ـــيرة الخـــروج النهـــايي يـــتم اتةـــاو الترتطبـــات اللازمـــة لتحديـــد موعـــد الســـفر وا•

. هادة الم ادرة 
:التناز  ع  كفالة الموظف لصالح جهات أ رى •

ـــف فـــــي حالـــــة الاســـــت ناء عـــــ   ـــــدمات الموظـــــف والموافقـــــة علـــــى نقـــــل كفالـــــة الموظـــــف لصـــــالح جهـــــة أ ـــــرى يمـــــنح المو  ظــ
.   هور بحد أقصال لنقل الكفالة( 3)  طابات التناز  ويعطى مهلة 

: قل كفالة موظف للعمل بالجمعية-9
:لا يسمح للموظف بمبا رة العمل في الجمعية إلا بعد مراعاة النقاط التالية

. هور على الأقل( 6) أن تكون الإقامة سارية المفعو  لمدة •
لرســمية إحضــار الخطابــات الرســمية الخاصــة بنقــل الكفالــة موقعــة مــ  الكفيــل الســابق ومو قــة مــ  الجهــات ا•

.وات العلاقة
:عند طلب نقل  دمات أي موظف للجمعية يجب مراعاة النقاط التالية•

oأن يكون الموظف قد أمعال فترة التجربة بنجاح وتم تثبيت  بالخدمة.
oأن يتم مراعاة نسبة السعودة المطلوبة في الجمعية.

:تأ يرة الزيارة الشخصية لعا لة الموظف أو لأحد م  أفراد عا لت -6
لتـ  حسـب يـتم الموافقـة لـ  علـى اسـتقدام عا ( عقـد عـا لي ) في حـا  طلـب موظـف اسـتقدام عا لتـ  وكاـن عقـده •

.عقده
عـــا لي يمـــنح فـــي حالـــة طلـــب الموظـــف تأ ـــيرة زيـــارة لعا لتـــ  أو لأحـــد أفـــراد عا لتـــ  وكــاـن عقـــده لا يـــن  علـــى كونـــ •

التأ ـــيرة فقـــط  طـــا  تعريـــف دون أي التـــ ام علـــى الجمعيـــة ويؤ ـــذ منـــ  إقـــرار وتعهـــد ب ســـفيرهم قبـــل انتهـــاء مـــدة
.الممنوحة لهم
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الرسوم الحكومية



:تتةذ الجمعية التدابير اللازمة لحماية الموظفين م  الأ طار والأمراس الناجمة ع  العمل على النحو التالي
.الإعلان في أماك  ظاهرة ع  مةاطر العمل ووسا ل الوقاية منها والتعليمات الواجب اتباعها•
.حظر التد ين في أماك  العمل المعل  عنها•
.تدريب الموظفين على استةدام وسا ل السلامة وأدوات الوقاية ال   تؤمنها الجمعية•
.تأمين أجهزة إطفاء الحريق و عداد منافذ النجاة في حالة الطوارئ •
.إبقاء أماك  العمل في حالة نظافة تامة مع توفير المطهرات اللازمة لها•
.توفير المياه الصالحة للشر  والا  سا •
.توفير دورات المياه الكافية بالمستوى الص ي المطلو •
 زانة للإسعافات الطبية الأولية يحفظ فيها كميات م  الأدوية والأربطة و ير ول •

.يطبق في  أن إصابات العمل والأمراس المهنية أحكام فرم الأ طار المهنية م  نظام التأمينات•
• 

 
.على الموظف الذي يصا  ب صابة عمل أو بمرس مهن  إبلاغ إدارة الجمعية فورا

ة العمـل أو المـرس المهنـ  ت الاجتماعيـة  ويـتم معالجـة إصـابينـاعند حصو  إصابة عمل أو مرس مهن  يتم مراجعة إدارة المـوارد البشـرية مبا ـرة لتحويـل المصـا  إلـى إحـدى المس شـفيات المعينـة مـ  قبـل التأم•

.فرم الأ طار المهنية/ على حسا  التأمينات الاجتماعية 
 لـى مكـان العمـل  وكـذل  فـي طريقـ  صابات في طريق  المعتاد مـ  و   إالإصابة المهنية لي تل  ال   تحدث أ ناء تأدية الموظف لمهام عمل  أو بسببها  وعلى هذا فع  تشتمل على ما يمك  أن يتعرس ل  الموظف م•

اسـتحقاق الموظـف لمـدد وفتـرات الإصـابة المهنيـة أو المـرس المهنـ  علـىزة م  و لى المكان المعتاد في  لتناو   ذا   أو تل  ال   قد يتعرس لها  لا  سـفره لأداء مهـام عمـل بنـاء  علـى طلـب الجمعيـة  ولـ  تـؤ ر إجـا
 صـابات المهنيـة أو المـرس المهنـ  مـ الإ الإجازة المرضية  والأمر مرتبط بما تقرره أنظمة التأمينات الاجتماعية بمـا فيهـا إقـرار ال جـز الكلـي لطـي القيـد ويـتم تعـويض الموظـف عـ  

 
قبـل التأمينـات الاجتماعيـة وفقـا

و فــي الشــهر الــذي وقعــت الشــهر الــذي يسـبق الإصــابة  أفــي لنظـام التأمينــات الاجتماعيــة بنســبة معينــة مـ  الأجــر اليــومي للموظــف والــذي يح ســب علـى أســاس نســبة مــ  الأجــر الخاضـع للتأمينــات الاجتماعيــة 

: لال  الإصابة أيهما أعلى  وول  على النحو التالي
.  م  الأجر اليومي أ ناء وجود الموظف في المس شفى للعلاج م  الإصابة % 50➢
.م  الأجر اليومي  لا  فترة بقاء الموظف بمن ل  بعد م ادرت  المس شفى % 75➢

 للموظف المصا  ب صـابة عمل ع  كل يوم إقعاد يمثل الفارق بين ما يصرف ل  م  قبل التأمينات الاجتماعية وبين أج•
 
.لات الأساسا  بالإضافة إلى المواصره تدفع الجمعية تعويضا

عـــة لـــ  مـــ  قبـــل التأمينـــات ن يلتـــ م الموظـــف بـــرد المبــال  المدفو ى أفــي حالـــة تـــأ ر إجـــراءات الـــدفع مــ  قبـــل التأمينـــات الاجتماعيـــة تلتـــ م الجمعيـــة بــدفع المبـــال  المســـتحقة للموظـــف الـــذي أقعدتـــ  إصــابة العمـــل  علـــ

.الاجتماعية إلى الجمعية
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وسا ل الام  والسلامة 



ب لا حـة يتم اتةاو الجزاءات المناسبة بحق الموظف امخـالف للأنظمـة وولـ  بموجـ-1

. المكافدت والجزاءات المعتمدة في الجمعية

 عــــــ  مةالفــــــة أنظمــــــة الجمعيــــــة  ومــــــا تصــــــدره مـــــــ -2
 
 جزا يــــــا

 
يكــــــون الموظــــــف مســــــؤولا

.أو لوا ح تنفيذية أو قرارات أو تعليماتسياسات

التــ  لا يةـل اتةـاو الجـزاءات بحـق الموظـف امخـالف للأنظمـة مـ  حـق الجمعيـة ب ح-3

.إلى إحدى الهيئات القضا ية إوا اقتعال الأمر ول 

:الجزاءات التأديبية ال   يمك  توقيعها على الموظف امخالف لي-4

.لفت النظر الشفوي •

.لفت النظر الكتابي•

.الخصم م  الأجر•

.التوقيف ع  العمل•

.الحرمان م  الزيادة السنوية•

.الحرمان م  الترقية•

.الإنذار الكتابي بالفصل•

.الفصل م  الخدمة مع تعويض مكافأة نهاية الخدمة•

.الفصل م  الخدمة بدون تعويض مكافأة نهاية الخدمة•

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

.الر طس المبا ر•

.مدراء المراكز•

إدارة الموارد البشرية•

.المديرة العامة•

الجزاءات 
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الجزاءات

:عند اتةاو جزاء تأدي   بحق امخالفين ينبعي مراعاة ما يلي-6

.أحكام لا حة المكافدت والجزاءات المعتمدة في الجمعية•

.الجزاءات السابقة المطبقة بحق الموظف امخالف•

.نوعية امخالفة المرتكبة•

.عدالة الجزاء بالنسبة للمةالفة المرتكبة•

.المساواة في فرس الجزاءات مع الموظفين ا  ري  للمةالفات الم شابهة•

ه  علــى لا يجــوز توقيــع الجــزاء علــى الموظــف إلا بعــد التحقيــق معــ  وســمام دفاعــ  ووجهــة نظــر -7

 في قرار الجزاء مع وكر الأسبا  ال   بلل عل
 
.يهاأن يثبت مضمون التحقيق كتابيا

 إوا تةلــف الموظــ-8
 
  ويجــوز أن يكــون  يابيـــا

 
ف امخـــالف الأصــل فــي التحقيــق أن يكـــون حضــوريا

 
 
 مــا لـــم عــ  الحضــور علــى الــر م مـــ  اســتدعا    ويعتبــر القــرار الصــادر فـــي هــذه الحالــة حضــوريا

. يثبت فيما بعد أن  ياب  يرجع إلى سبب قاهر يقبل  المديرة العامة

( 15)د معـا  يسقط حق الجمعية في اتةـاو جـزاء تأديبــي للمةالفـات ال ـ  ارتكبهـا الموظـف بعـ-9

 علـــى اك شـــاف وقـــوم امخالفـــة ودون أن تقـــوم الجمعيـــة باتةـــاو أي إجـــراء
 
مـــ   مســـة عشـــر يومـــا

.إجراءات التحقيق في  أنها  لا  هذه الفترة

 بامخالفــــة ال ـــ  ارتكبهـــا  مــــع الإ ـــارة إلـــى البنــــد امخـــت-10
 
  فـــي سياســــات يةطـــر الموظـــف كتابيـــا

اء  وكـذل  الجمعية  و لى الحـالات السـابقة ال ـ   ـالف فيهـا الموظـف ووقعـت عليـ  أحكـام بـالجز 

.إلى الجزاء الذي يمك  أن يتعرس ل  في حا  تكرار امخالفة

 ي-11
 
رســل إليــ  إوا امتنــع الموظــف عــ  اســتلام الإ طــار  أو رفــض التوقيــع بــالعلم  أو كـاـن  ا بــا

مـــ  إ نـــان( 2) ق بالبريـــد المســـجل علـــى عنوانـــ  المبـــين فـــي ملفـــ  كمـــا يجـــوز إ بـــات التبليـــ  عـــ  طريـــ

 ( الموظفين ) الشهود 
 
 أو قانونا

 
.أو بأي وسيلة م  الوسا ل المقبولة عرفا



:يحظر على الموظف القيام بالأعما  التالية 

د أو عطيـة استةدام منصب  وصلاحيات  في الجمعية للحصو  على مكاسب ئخصية أو الحصـو  علـى وعـ▪

. جمعيةأو هدية لنفس  أو ل يره  بقصد أداء عمل أو الامتنام ع  عمل ب رس تسهيل مهمة ال ير لدى ال

.أن يرجو أو يوصا  أو يتوسط لأداء عمل أو للامتنام ع  عمل يةل بواجبات  الوظيفية▪
توريـد أو أن يستعمل نفووه محاولة الحصو  م  أية سلطة بالجمعية على عمل أو قـرار أو التـ ام أو اتفـاق▪

. دمة أو للحصو  على مزية م  أي نوم ل  أو ل يره تكون مةالفة لأنظمة الجمعية

ملـ  أن يستةدم القوة أو العنف أو التهديد ضد أي موظـف آ ـر لإجبـاره علـى قضـاء أمـر  يـر مشـروم أو لح▪

.على عدم القيام بعمل م  الأعما  المكلف بها

.الجمع بين عمل  في الجمعية وأي عمل آ ر ولو في  ير أوقات العمل الرسمية▪

.تقديم تقارير  ير حقيقية ع  عمل  ب رس تحقيق مكاسب ئخصية▪
ة معلومات ع  استةدام الدراسات والبحوث والتقارير ونتا   الاس شارات ال   تملكها الجمعية وكذل  أي▪

.الجمعية لمصلحت  الشخصية

.أو لل يراستةدام أي معلومات سرية حصل عليها ع  طريق عمل  في الجمعية لتحقيق مصلحة لشخص ▪

. االقيام بأي نشاط لمصلحة أي مؤسسات أو هيئات منافسة للجمعية أو موردة لها أو مشترية منه▪

ود مـــع الا ـــتراك بشـــكل مبا ـــر أو  يـــر مبا ـــر  فـــي تقـــديم عطـــاءات أو مناقصـــات أو مزايـــدات أو توقيـــع عقـــ▪
صـــالح الجمعيـــة أو الا ـــتراك أو التـــأ ير علـــى قـــرار بيـــع أو  ـــراء  ـــدمات أو منتجـــات مـــ  الجمعيـــة لـــ  فيهـــا م

.ح الجمعيةمادية مبا رة أو  ير مبا رة أو يكون ل  أو لعا لت  مصلحة في شا ء م  ول  يتعارس مع مصال

.اب الا تراك في تأسطس منشدت تمارس نفس نشاط الجمعية أو يكون ل  نشاط م  أي نوم آ ر مش▪

.لجمعيةالا تراك في عمل أي منظمة اجتماعية أو ما  ابهها إوا كان ا تراك  فيها يؤ ر على عمل  في ا▪

.قراءة الجرا د وامجلات أو النوم  لا  ساعات العمل▪

.الحضور إلى مكان العمل  ارج أوقات الدوام  ما لم يك  لدي  تصريح  طي بذل ▪

العمـــل الاحتفــاظ لنفســ  بأصــل أي ورقــة مــ  الأوراق الخاصــة بالعمـــل  أو الاحتفــاظ بصــورة مــ  أي ورقــة  اصــة ب▪

. وال   ينبعي أن تظل سرية بطبيعتها أو بمقتعال التعليمات

.نقل مس ندات أو يجلات أو أوراق  اصة بالجمعية لخارجها دون إون م  الر طس امخت ▪

.ة لهااستةدام القرطاسية والأوراق والمطبوعات والأجهزة والأدوات لأ راس  اصة أو ل ير الأ راس امخصص▪

.الاطلام على المس ندات والأوراق والسجلات ال   لطست م   أن  وا تصاص ▪

سـ  منهـا  أو إطـلام أيٍ كـاـن مـ   ـ▪
ن
ارج الجمعيــة الاحتفـاظ بحيازتـ  الشخصـية بــأي مسـ ندات تةـ  الجمعيــة أو بن

.عليها دون إون م  المديرة العامة للجمعية

 كان نوعها▪
 
.نقل أي معلومات ع  الجمعية أو معاملا ها أو سياسا ها إلى الجهات الخارجية أيا

.قبو  أي مكافأة أو عمولة م  أي نوم م  أي ئخ  يتعامل مع الجمعية▪

هــدايا الدعا يــة قبــو  هــدايا مهمــا كانــت قيمتهــا وال ــ  تقــدم لــ  بحكــم الوظيفــة ال ــ  يشــ لها فــي الجمعيــة  مــا عــدا ال▪

.للشركات
أن يقــــــرس أو يقتــــــرس مــــــ  عمــــــلاء الجمعيــــــة أو أيــــــة جهــــــة تتعامــــــل معهــــــا الجمعيــــــة أو مــــــ  لهــــــم مصــــــلحة بنشــــــاطها ▪

(.ما عدا البنوك والهيئات المالية ) 

عامــــة توزيـــع منشـــورات أو جمـــع توقيعــــات دا ـــل الجمعيـــة إلا بعــــد الحصـــو  علـــى إون كتـــابي مســــبق مـــ  المـــديرة ال▪

.للجمعية
يرة جمــع أي أمــوا  دا ــل الجمعيــة لمصــلحة أي ئــخ  أو هيئــة إلا بعــد الحصــو  علــى إون كتــابي مســبق مــ  المــد▪

.العامة للجمعية
الصـحف أن يفعا  بأي تصريح أو بيان م  أي نوم كان ع  أعما  وظيفت  أو ع  الجمعية أو موظفيها ع  طريـق▪

.أو  ير ول  م  طرق النشر والإعلام إلا ب ون كتابي م  المدير العام للجمعية

.تعاطي امخدرات بأي  كل م  الأ كا ▪

.التد ل في المناقشات الدينية أو السياسية  لا  أوقات العمل الرسمية أو في مكان العمل▪

.التصرف بطريقة ت ا ء إلى التقاليد والأعراف المرعية في المملكة▪
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تعارس المصالح وامحظورات



.هم ومصالحهمتلت م الجمعية بمعاملة موظفيها المعاملة اللا قة وال   تبرز اهتمامها بأحوال•

.همتلت م الجمعية بالامتنام ع  كل قو  أو فعل يمس كرامتهم أو دينهم أو جنسيا •

نصـوا عليهـا تلت م الجمعية ب عطاء الموظفين في الجمعيـة الوقـت الـلازم لممارسـة حقـوقهم الم•

.في نظام العمل 

جورهمأم م جزءأياحتجازوعدميخرةموظفيهاتش يلع بالامتنامالجمعيةتلت م•

.قانونيسنددون 

.يةتلت م الجمعية بدفع أجر الموظف إوا لم يتمك  م  أداء عمل  بسبب يعود للجمع•

الموقعـــة تلتـــ م الجمعيـــة بـــدفع أجـــور ومســـتحقات المـــوظفين لـــديها وامحـــددة فـــي عقـــود العمـــل•

.معهم وحسب الأنظمة والسياسات المنظمة لها

ليــــة للجمعيــــة تلتــــ م الجمعيــــة بتــــأمين المزايــــا العينيــــة الأ ــــرى ال ــــ  تكفلهــــا لهــــم الأنظمــــة الدا •

.ونظام العمل والأنظمة الأ رى 

ن فـــي أمـــاك  تلتـــ م الجمعيـــة بتـــوفير الوســـا ل اللازمـــة للمحافظـــة علـــى صـــحة وســـلامة المـــوظفي•

.العمل وتوفير الإسعافات والرعاية الطبية اللازمة

ر السـعوديين تلت م الجمعية باستةراج ر   العمـل والإقامـة النظاميـة و لافهـا لموظفيهـا  يـ•

.في المملكةلتأمين إقاما هم النظامية في المملكة العربية السعودية وفق الأنظمة المرعية

 فـي المشـاركة فـي
 
 فـاعلا

 
تحقيـق أهـداف يتوجب على الموظف العمل بكل جهد و  لاا وأن يكـون عنصـرا

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

.المصالح للجمعية

:يتوجب على الموظف الالت ام بما يلي 
.مواعيد العمل الرسمية المقررة في الجمعية•
 امحافظــة علــى جميــع أســرار الجمعيــة  وعــدم إفشــاء هــذه الأســرار لل يــر ويظــل هــذا الالتــ ام•

 
قا مــا

 ب  ح ل بعد ترك الموظف للخدمة في الجمعية
 
.وملت ما

لــو  منــ  تةصــي  كامــل وقــت العمــل لأداء الواجبــات والمهــام المطلوبــة منــ   وأن ينجــز العمــل المط•
ت إ ــراف بدقـة وأمانــة و  ــلاا  وأن يقـوم بــأداء واجباتــ  الوظيفيـة بنفســ  علــى أفضـل وجــ  وتحــ

.رجسا   في العمل ووفق تعليمات الجمعية
عهدتــ  وأن الاعتنــاء عنايــة كافيــة بــا لات والمعــدات والأدوات والأجهــزة الموضــوعة تحــت تصــرف  أو ب•

.يعيدها إلى الجمعية في حا  انتهاء  دمات  بحالة جيدة
اصـة وعــدم امحافظـة علـى أمـوا  الجمعيــة وممتلكا هـا وأدوا هـا وأوراقهـا كمحافظتــ  علـى أموالـ  الخ•

بطريقـــة اســتعمالها فـــي  يـــر مــا  صصـــت لـــ   وعليـــ  حفــظ الـــدفاتر والمســـ ندات والأوراق والأدوات

.آمنة دا ل الأماك  امخصصة لذل  قبل الانصراف م  مكان العمل 
 فــي حــالات الكــوارث والأ •

 
 إضــافيا

 
طــار ال ــ  تقــديم كــل عــون أو مســاعدة دون أن يشــترط لــذل  أجــرا

. هدد سلامة منشدت وممتلكات الجمعية أو الموظفين العاملين فيها
.عمل بموجبهاتنفيذ الأنظمة والتعليمات والقرارات ال   تصدرها الجمعية والمسؤولين فيها وال•
مــل ورفــع التعــاون مــع زملا ــ  فــي العمــل  والعمــل معهــم كفريــق واحــد وولــ  لتــأمين انتظــام ســير الع•

.الإنتاجية في العمل
مـ  تتعامــل امحافظـة علـى مظهــره وكرامتـ  وســلوك  وسـمعت  والتعامــل مـع زملا ــ  ورجسـا   وجميــع•

.معهم الجمعية باحترام تام
.خاصة بالعملإبلاغ رجسا   ع  أيّ تقصير أو تجاوز أو مةالفة في تطبيق الأنظمة والتعليمات ال•
.أن يبذ  جهده في  دمة عملاء الجمعية و نجاز أعمالهم على أكمل وج •
.ةالتقيد بالإر ادات الصحية وتعليمات الأم  والسلامة المهنية ال   تضعها الجمعي•
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 ـ الإجراءات
 
 انيا

في إدارة الموارد البشرية



 بها الإر ادات والمواعيد امحددة لاست-1
 
.بشرية الطلبات الموضحة لاحتياجات م  الموارد اللامتقوم إدارة الموارد البشرية بتحضير مذكرة تقوم ب رسالها لمديرات المراكز في الجمعية  موضحا

:دراسةول يشملأنعلىفيهاالموظفينومستوى عددعلىول تأ يرومدىالقادمةللسنةنشاطهافيالمرتقبةوالتطوراتللموظفينالحاليالوضعبدراسةالبياناتواقعوم المراكزمديراتتقوم-2

.الت ييرات في الهيكل التنظيا •

.الت يير في حجم العمل•

الت يرات الناتجة ع  تطور الأنظمة والأساليب•

ستلمة م  جميع مديرات المراكز بواسطة إدارة الموارد البشرية والتأكد م  الت ام-3
ن
ططها للسنة القادمة فهم يتم مراجعة كشوف الاحتياجات م  الموارد البشرية الم

ن
.يما يتعلق بالموارد البشريةبأهداف الجمعية و 

.تقوم إدارة الموارد البشرية ب بويب وتصنيف بيانات الاحتياجات م  الموارد البشرية وترفع البيانات مبوبة ومكتملة إلى لمديرة الجمعية-4

.تقوم إدارة الموارد البشرية ب رسا  نسخة م  الموازنة التقديرية المعتمدة لمديرات المراكز-5

.تقوم إدارة الموارد البشرية بوضع  طط التوظيف المناسبة وال   سطتم اتباعها لتنفيذ  طة الاحتياجات م  الموارد البشرية-6

.معية لاعتمادهاالفنية اللازمة عليها وم   م رفعها إلى للجت تقوم إدارة الموارد البشرية بمناقشة طلبات تعديل الاحتياجات م  الموارد البشرية  لا  سنة الموازنة مع مديري المركز و د ا  التعديلا -7
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إجراءات تةطيط الاحتياجات م  الموارد البشرية 



وظيفةاستحداث

إدارةإلىلهاو رسالهاالمناسبالوظيفيالوصفو عداداستحداثهامبرراتببيانامختصةالجهةتقوم•

.البشريةالموارد

.لاعتمادهاالجمعيةلمديرةورفعهاالوظيفةلهذهالوظيفيالوصفبمراجعةالبشريةالمواردإدارةتقوم•

الجديدةوظا فالمعي ناسبوبماامختصةللجهةالتنظيا الهيكلبتعديلالبشريةالمواردإدارةتقوم•

.لاعتمادهاالجمعيةلمديرةورفع 

:يليبماامختصةالجهةتقومجديدموظفتعيينطلبعند-1

.جديدموظفتعيينطلبإعداد•
.للوظيفةالوظيفيالوصفبطاقةإعداد•
.البشريةالمواردإدارةإلىالطلبإرسا •

يفالتوظ ططأنم والتأكدالتوظيفطلببمراجعةالبشريةالمواردإدارةتقوم-2
.الطلبفيامحددةالوظيفة ملتقدالتقديريةالموازنةفيالمعتمدة

.جمعيةالدا لم الوظيفةهذه  لإمكانيةوبحثبدراسةالبشريةالمواردإدارةتقوم-3
ةاوباتالبشريةالمواردإدارةتقومالجمعيةدا لم المناسبالموظفوجودحالةفي-4

موافقةلىعوالحصو  الوظيفةهذهلش لالمناسبالموظفترقيةأولنقلاللازمةالإجراءات
.للجمعية

(الوظا فطلباتملف)مراجعةيتمالجمعيةدا لم الوظيفة  لعدمحالةفي-5
الجهةمديرىإلإرسالهايتمتوفرتو واالشا رة الوظيفةمواصفاتتناسبوال  المتوفرة

.المرئحينبينوالمفاضلةللا تيارامختصة

باتةاوريةالبشالمواردإدارةتقومالمطلوبةللوظيفةمناسبةطلباتتوفرعدمحالةفي-6

.مختلفةاالوسا لفيالإعلان لا م المناسبينالمرئحينع للبحثاللازمةالإجراءات

 المرئحينم الواردةالطلباتباستلامالبشريةالمواردإدارةتقوم-7
 
دراستهالتمهيدا

.وتصنيفها

.للوظيفةلمناسباالموظفلا تيارالمبا رالر طسمعبالتنسيقالبشريةالمواردإدارةتقوم-8

.ا تيارهمميتالذي للمرئحينالتوظيفإجراءاتباستكما البشريةالمواردإدارةتقوم-9

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

.طلبات مرفوضة لعدم مطابقتها لشروط التوظيف•

 للوظيفة الشا رة•
 
.طلبات مقبولة مبد يا

مرئـحين ( 5)ار تصنف الطلبات المقبولة والملا مة حسب الوظيفة المطلوبة ويتم ا تي•

.للوظيفــة الواحــدة  

.للا تيارتقوم إدارة الموارد البشرية ب رسا  الطلبات امختارة إلى المدير امخت •

ة وتحديـــد يقـــوم المـــدير امخـــت  بمراجعـــة الطلبـــات المصـــنفة مـــ  إدارة الــــموارد البشـــري•

.ةمرئحين للوظيفة المعل  عنها إلى إدارة الموارد البشري( 3) الأولويـات وا تيار 

.تقوم إدارة الموارد البشرية ب بلاغ أصحا  الطلبات المرفوضة•

وراق يفـــــتح ملـــــف  ـــــاا لكـــــل مرئـــــح مقبـــــو  ويوضـــــع فيـــــ  طلـــــب التوظيـــــف وكافـــــة الأ •

.والمس ندات الثبوتية العا دة ل 

استعم ومراجعة طلبات التوظيف وا تيار المرشحين

الجمعية الفيصلية الخيرية النسوية -دليل السياسات والإجراءات في إدارة الموارد البشرية 
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.تقوم إدارة الموارد البشرية ب عداد برنام  لمقابلات المرئحين 

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

.للمقابلات

.تقوم إدارة الموارد البشرية ب بلاغ المرئحين بمكان وزمان المقابلات

:يقوم المكلف أ ناء المقابلة بما يلي

.إعطاء المرئح صورة عامة ع  الجمعية•

ع متطلبـات فح  المعلومات الفنية للمرئـح ومـدى تناسـب مؤهلاتـ  و براتـ  السـابقة مـ•

.الوظيفة

.   فح  المرئح م  واقع مؤهلات  العلمية و برات  العملية والانطبام العام عن•

. رح متطلبات الوظيفة•

ب أو المزايـا أو الإجابة بشكل عام على أية أسئلة يطرحها المرئـح تتعلـق بالوظيفـة أو الراتـ•

.أية سياسات أ رى للجمعية

 مفصــلا عــ  المرئــح يوضــح فيــ  مجــالات القــوة وال
 
عــد المكلــف بالمقابلــة تقريــرا ضــعف ويــدون أيــة ين

.ملاحظات أو أمور أ رى جرى بحثها مع المرئح

 لنتا   المقابلة إلى الف
 
:ئات التاليةبعد الانتهاء م  إجراء المقابلات يصنف المرئحون وفقا

رئح صالح للوظيفة• .من

رئح بديل للوظيفة• .من

 بها تقارير المقابلات الش
 
.خصيةتعاد ملفات المرئحين إلى إدارة الموارد البشرية مرفقا

.يتم حفظ التقارير الخاصة بالمقابلات الشخصية في ملفات المرئحين

هم و  ـــعار تقــوم إدارة المــوارد البشــرية باســتكما  إجــراءات توظيــف المرئــحين الــذي  تــم ا تيــار 

.أصحا  الطلبات المرفوضة

المقابلات الشخصية

عتمـاده  تقوم إدارة الموارد البشرية ب عـداد عـرس العمـل للمرئـح مـ  أصـل وصـورة ويـتم ا•

طلب من  التوقيع على الصورة رئح وين
ن
.  المرفقةم  للجمعية ويتم توجيه  إلى الم

.لملفيتم الاحتفاظ بنسخة م  عرس العمل والنسخة ال   وقع عليها المرئح في ا•
.التوظيففي حالة قبو  المرئح للعرس تقوم إدارة الموارد البشرية باستكما  إجراءات•
دون ن ي•

ن
جة الـرفض في حالة رفض المرئح للعرس أو عدم رده علي   لا  المدة امحددة ت

.  على عرس العمل
ق مــع المــدير تقــوم إدارة المــوارد البشــرية بالاتصــا  بالبــديل و عــداد عــرس العمــل بالتنســي•

.امخت 

عرس العمل 

للفحـــ  تقـــوم إدارة المـــوارد البشـــرية بـــ بلاغ المرئـــح الـــذي تـــم ا تيـــاره بوجـــو  الخضـــوم•

.  الط   قبل التوظيف م  الجهة الطبية المعتمدة
لجهـة الطبيـة في حالة ا تيار المرئح للوظيفة يطلب من  وقبل التحاق  بالعمل مراجعـة ا•

.المعتمدة م  الجمعية لإجراء الفح  الط   المقرر 
.تحفظ التقارير الطبية ع  الموظف في الملف الط   امخص  ل •
 تقوم إدارة الموارد البشرية بمتابعة إجراءات•

 
.التوظيففي حالة صلاحية المرئح صحيا

 يتم إعلام  بذل  و يقاف إجراءات التوظ•
 
.يففي حالة عدم صلاحية المرئح صحيا

لفح  الط   ا
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تين يــــتم يــــتم تحريــــر عقــــد العمــــل للموظــــف الجديــــد الــــذي يــــتم تعينــــ  فــــي الجمعيــــة مــــ  نســــختين أصــــلي•

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

.الموظف وول  بهدف المتابعة قبل انتهاء مدة العقد
:يتم توزيع نسخ   عقد العمل كما يلي

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

عقد العمل 

قا مــــة تقــــوم إدارة المــــوارد البشــــرية ب ســــليم الموظــــف عنــــد توقيــــع العقــــد معــــ  نســــخة مــــ •
تلكا هـــا واجبـــات المـــوظفين وو يقـــة ا لاقيـــات العمـــل وامحافظـــة علـــى أســـرار الجمعيـــة ومم

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

.الاحتفاظ بها في ملف الموظف
.ل تقوم إدارة الموارد البشرية بتحديث القا مة باستمرار و علام الموظفين بذ•
قـررة فـي لا حـة في حالة ارتكا  إحدى امخالفات المتعلقة بالقا مة يـتم اتةـاو الإجـراءات الم•

.المكافدت والجزاءات بحق الموظف امخالف

واجبات الموظفين 

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

:يقوم الر طس المبا ر وب رس تعريف الموظف الجديد بمهام وظيفت  بالأعما  

oإعطاجه وصف موجز ع  طريقة العمل في المركز الذي سيعمل بها
oإطلام الموظف الجديد على الهيكل التنظيا  وموقع  على الهيكل.
o   تقديم الموظف الجديد لزملا
oيفيالشرح بشكل مفصل للموظف مهام وواجبات عمل  وتزويده بصورة م  الوصف الوظ.
oف الجديدتوضيح العلاقات الوظيفية الدا لية والخارجية للوظيفة ال   سطش لها الموظ.
oلقيــام بمهــام تزويــد الموظــف الجديــد بكافــة المعلومــات والمراجــع والتعليمــات ال ــ  تســاعده علــى ا

.وظيفت 
o تأمين اللوازم المكتبية للموظف الجديد م  مكتب وقرطاسية و لاف ول.
oإطلام الموظف الجديد على الطريقة ال   سطتم تقييم  بها  لا  فترة التجربة.
oترة الأولىالطلب م  زملاء الموظف الجديد التعاون مع   وتعيين زميل ل  لتوجيه   لا  الف.
o متابعة الموظف باستمرار وتقديم التوجي  اللازم ل.

ةالتحاق الموظف بالوظيف

.  طةيتم تسجيل بيانات الموظف في برنام  تسجيل الد و  والخروج وعمل بطاقة مم ن•
تنبيــــ  بعــــدم عنــــد تســــليم البطاقــــة للموظــــف تقــــوم إدارة المــــوارد البشــــرية بتوقيعــــ  باســــتلامها وال•

.فقدانها

برنام  تسجيل الد و  والخروج 

 ــــة  ــــهور تقــــوم إدارة المــــوارد البشــــرية فــــي بدايــــة كــــل  ــــهر بتجديــــد العقــــود ال ــــ  ســــوف تنتعــــ   ــــلا  الثلا•

.القادمة
خـت  بمـدة تقوم إدارة الموارد البشرية ب عداد إ عار مراجعة عقد لكل موظف  ويتم إرسـال  إلـى المـدير ام•

 م  تاريخ إنهاء العقد( 60) لا تقل ع  
 
.يوما

و عــدم تجديــد يقــوم المــدير امخــت  بمراجعــة تقــارير تقيــيم الأداء الســابقة للموظــف والتوصــية بتجديــد أ•

 ب  المبررات إلى إدارة الموارد البشرية
 
.العقد موضحا

نهايـــــة فــــي حالــــة التوصــــية ب نهــــاء الخــــدمات تقــــوم إدارة المـــــوارد البشــــرية بــــ علام الموظــــف و كمــــا  إجــــراءات•

.  الخدمة
.حدد المدةفي حالة التوصية بتجديد العقد يتم اعتماد التجديد م  للجمعية ويصبح عقد العمل  ير م•

تجديد عقود العمل محددة المدة
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:يتم تةصي  ملف  اا للموظف يحفظ ب  ما يلي 
o جميع الأوراق والمراسلات المتعلقة بالموظف.
oللض 

 
 وول  تلافيا

 
 م سلسلا

 
.يام والفقدانيتم ترقيم  الأوراق والمراسلات ترقيما

ظ بـــــ  يــــتم تةصـــــي  رقـــــم م سلســــل  لكـــــل موظـــــف جديــــد يســـــال الـــــرقم الــــوظيفي ويحـــــتف•

.الموظف طوا  فترة  دمت  بالجمعية
:يتم تجز ة الملف إلى  لا ة أجزاء كما يلي

o  فتـرة ويحتفظ ب  بالعقد وأية قرارات أو أمور ماليـة تةـ  الموظـف  ـلا: الجزء الأو  

.   دمت  بالجمعية
oدمتــــــ  ويحـــــتفظ بــــــ  بالمراســـــلات ال ــــــ  تـــــتم مــــــع الموظـــــف طــــــوا  فتـــــرة  :  الجـــــزء الثــــــاني

.  بالجمعية
oويحتفظ ب  بالسجلات الخاصة بالموظف:  الجزء الثالث  .

تتعلـق بحالتـ  يتم تةصي  ملف ط    اا للموظف   ويحتفظ ب  بجميع البيانات ال ـ •

.الصحية طوا  فترة  دمت  بالجمعية
جلات الموظـف تقوم إدارة الموارد البشرية ب سجيل كافة البيانات اللازمة ع  الموظف فـي يـ•

.الموضوعة في ملف  باستمرار
وظـــف ومـــ  تقــوم إدارة المـــوارد البشــرية بالتأكـــد مــ  اســـتكما  كافـــة المســ ندات فـــي ملــف الم•

.احتوا   على المس ندات اللازمة

ملف الموظف

المـدير وولـ  فـي تقوم إدارة الموارد البشرية ب رسا  تقريـر تقيـيم الأداء  ـلا  فتـرة التجربـة إلـى•

.الأسبوم الأو  م  الشهر الثالث

الموظــــف يقــــوم المــــدير المبا ــــر ب عــــداد تقريــــر تقيــــيم الأداء الخــــاا بــــالموظف ومناقشــــت  مــــع•

.وكتابة توصيات  و رسال  إلى إدارة الموارد البشرية

وم بـــ علام إوا لاحــظ المــدير عــدم صــلاحية الموظــف للعمــل فــي أي فتــرة  ــلا  فتــرة التجربــة يقــ•

يــــة فتــــرة المــــوارد البشــــرية بــــذل  لاســــتكما  إجــــراءات إنهــــاء  دماتــــ  وبــــدون الانتظــــار ح ــــل نها

.التجربة

ة المعلومــات تقـوم إدارة المــوارد البشــرية بمراجعــة تقريــر تقيــيم الأداء والتأكــد مــ  اكتمــا  كافــ•

.المطلوبة  ومراجعة التوصيات

هـاء الخـدمات في حالة التوصية ب نهاء  دمات الموظف يتابع مدير الموارد البشرية إجراءات إن•

.وتوجي  الخطا  اللازم للموظف

.لتثبيتفي حالة إقرار تثبيت الموظف في الخدمة يتابع مدير الموارد البشرية إجراءات ا•

لإجـــراءات فـــي حالـــة عـــدم تثبيـــت الموظـــف  يـــر الســـعودي تقـــوم إدارة المـــوارد البشـــرية باتةـــاو ا•

.اللازمة لإعادت  إلى بلد الاستقدام حسب الأنظمة والإجراءات المتبعة في ول 

تقييم الأداء  لا  فترة التجربة 

.تقوم إدارة الموارد البشرية بتوجي  الموظف في كانت الملابس  ير مهنية•
.تقوم إدارة الموارد البشرية با تيار الزي الرسا  للمناسبات الرسمية •
لــيهم ارتـــداء تقــوم إدارة المــوارد البشـــرية با تيــار الــزي المناســـب للمــوظفين الــذي  يتوجـــب ع•

.الزي الموحد  لا  أوقات العمل
:تقوم إدارة الموارد البشرية بالتأكد المستمر م  

o محافظة الموظفين على نظافة الملابس المصروفة لهم.
o  الت ام الموظفين المقرر لهم  ارتداء الزي الموحد م  الالت ام بذل.

إجراءات الملابس والهندام
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:تقوم إدارة الموارد البشرية بتحديد الطريقة ال   يتم بها مراقبة الالت ام بأوقات العمل الرسمية  ب حدى الطرق التالية•

o استةدام ساعات الدوام.

oاستةدام البصمة  .

oاستةدام البطاقات المم نطة.

o ع  طريق تطبيق الجوا.

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

لجهـة ال ـ  سـطتج  إليهـا المتوقـع بالإضـافة إلـى ادة في حالة الاضطرار إلى م ادرة موقع العمل  لا  الدوام الرسا  بقوم بالحصو  على موافقـة الـر طس المبا ـر  ـم يسـجل وقـت الخـروج ووقـت العـو •

.ورقم الجوا  الذي يمك  الاتصا  علي  عند الضرورة  ويتم مراقبة الالت ام بذل  م  الر طس المبا ر

:تقوم إدارة الموارد البشرية بمراقبة يجلات الدوام المعتمدة وتسجيل ال يا  والتأ ير و عداد التقارير التالية •

o كشف يومي و هري بال يا.

oكشف يومي و هري بالتأ ير.

.يةيتم رفع تقارير ال يا  والتأ ير سواء اليومية أو الشهرية إلى صاحب الصلاحية لاتةاو الإجراءات الإدارية النظامية المعتمدة في الجمع•

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

مراقبة الالت ام بأوقات بالدوام الرسا 



مــ  الشــهر (  25) تقــوم إدارة المــوارد البشــرية بتجهيــ  كشــوف الرواتــب والأجــور فــي اليــوم ا  

:الميلادي وول  بعد التأكد م  التالي

oكشوف التأ ير.

o كشوف ال يا.

oالجزاءات.

oكشوف الإجازات بأنواعها.

تكما  تقـــــوم إدارة المـــــوارد البشـــــرية بتحويـــــل الكشـــــف إلـــــى إدارة الشـــــؤون الماليـــــة وولـــــ  لاســـــ

.عملية التدقيق والصرف

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

.البشرية واعتمادها واستكما  الإجراءات اللازمة لصرفها

:يتم الصرف للموظفين بموجب الطريقة المعتمدة في الجمعية كما يلي

o تحويل للحسا  في البن.

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

:ويةتار الموظف الأنسب لش ل هذه الوظيفة وفق الشروط التالية

oأن تكون الوظيفة الشا رة مشمولة بةطة الاحتياجات م  الموارد البشرية.

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

.  المطلوبة للوظيفة

د البشـرية ورفعهـا يقوم المدير امخت  بكتابة مذكرة دا ليـة بتوصـيات  بالتنسـيق مـع إدارة المـوار •

.  إلى مديرة الجمعية

جـــراءات فـــي حالـــة اعتمـــاد الترقيـــة مـــ  مـــديرة الجمعيـــة تقـــوم إدارة المـــوارد البشـــرية باســـتكما  الإ •

.اللازمة لت يير وضع الموظف حسب التوصيات والاعتماد

ندات لمـــدير فـــي حالـــة رفـــض مـــديرة الجمعيـــة للترقيـــة   تقـــوم إدارة المـــوارد البشـــرية ب رســـا  المســـ •

.المركز امخت  للتصرف وفق التوجي  اللازم
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صرف الرواتب والاجور 
العلاوات والترقية



 م  تاريخ التحاق  بالعمل •
 
.يتم ا راك الموظف في التأمينات الاجتماعية اعتبارا

.  يتم تسجيل  اون لاي  لدى المؤسسة العامة للتأمينات الاجتماعية لتو يق عملية الا تراك•
. يتم اقتطام النسبة ال   يتحملها الموظف م  الراتب الشهري •

فهـا فــي ب تمـام إجـراءات الإقامــة والخـروج والعـودة و لا ( المعقـب ) يمـنح الموظـف المكلـف مـ  الجمعيــة •

.حالة عدم السداد ا لي عهدة مؤقتة يتم تقديرها م  مدير الموارد البشرية 
المبــال  ال ــ  عنـد الانتهــاء مـ  الإجــراءات اللازمـة للمــوظفين ودفــع الرسـوم الحكوميــة المقـررة يــتم صـرف•

.تم دفعها بموجب كشف المصاريف الإدارية ويرفق ب  صور المعاملات ال   تم إجراجها
.يتم تصديق الكشف م  مدير الموارد البشرية ومراجعت  م  مدير الشؤون المالية•

ة للموظــف تقــوم إدارة المــوارد البشــرية بعمــل الترتطبــات اللازمــة لاســتةراج ر صــة العمــل والإقامــ•

 م  الخا
 
.رج ير السعودي وول   لا  فترة أسبوم م  التحاق  بالعمل إوا كان مستقدما

9تقوم إدارة الموارد البشرية بالاحتفاظ بسجل مفصل ع  ر•
تــــاريخ  ــــ  العمــــل والإقامــــات الصــــادرة للمــــوظفين لتجديــــدها وولــــ  فــــي الوقــــت المناســــب وقبــــل•

(.ع  طريق برنام  مقيم . )انتهائها 

التأمينات الاجتماعية 

استةراج ر   العمل والإقامات وتجديدها

مصاريف الرسوم الحكومية

وزعهـــــا علـــــى يـــــتم اســـــتةراج واســـــتلام بطاقـــــات التـــــأمين الط ـــــ  مـــــ   ـــــركات التـــــأمين الط ـــــ  وت•

.الموظفين بموجب نمووج استلام البطاقة و رح كيفية استةدام البطاقة لهم
اجهـا و عـلام في حالة الاست ناء ع   دمات موظف يتم استلام بطاقة العلاج الط   منـ  و ل •

.الجهة المتعاقد معها   وول   ح ل يتم إل اء التأمين الط   لهم
:في حالة التعاقد مع إحدى  ركات التأمين الط    يتم اتبام التالي•

oالجهـــــات يـــــتم التنســـــيق مـــــع الجهـــــة المتعاقـــــد معهـــــا لتـــــوفير الرعايـــــة الطبيـــــة لتحديـــــد

.الطبية ال   يستطيع الموظف مراجعتها
oجــة الطبيـــة يــتم تزويــد الموظـــف بالبطاقــات الطبيــة ال ـــ  تحــدد درجــة ومســـتوى المعال

.وكذل  المشمولين م  أفراد عا لت  بالمعالجة الطبية 

التأمين الط   

يهـــا يـــتم طلـــب الإجـــازة الســـنوية والموافقـــة عل( تحـــت كفالـــة الجمعيـــة)عنـــد تقـــديم الموظـــف •
الحجـــز لـــ  و صـــدار أوامـــر الإركــاـ  لـــ  مـــ  قبـــل إدارة المـــوارد البشـــرية وولـــ  حســـب  ـــط

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

 
حتفــــاظ يــــتم تأكيــــد الحجــــز  مســــبقا

. لا ة 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 بثلا ة أيام

إصدار تلاكر السفر 
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لمهمــــــة يقـــــوم المــــــدير امخـــــت  با تيــــــار الموظـــــف المرئــــــح للانتـــــدا  ويحــــــدد مـــــدة وطبيعــــــة ا•

.المنتد  إليها الموظف سواء دا ل المملكة أو  ارجها

.يرفع الطلب إلى إدارة الموارد البشرية لاعتماده م  صاحب الصلاحية•

توزيـع نمـووج تقوم إدارة الموارد البشرية بعد الموافقة على الانتـدا  باسـتكما  الإجـراءات و •

:الانتدا  كما يلي

o ط نســخة للمســـؤو  عـــ  إجـــراءات الســـفر  لعمـــل الحجـــوزات بالفنـــادق المعنيـــة و طـــو

.الطيران كما هو مطلو 

oإوا نســخة لمســـؤو  الرواتـــب والأجـــور لإعـــداد ســلفة مقدمـــة لبـــد  الانتـــدا  للموظـــف  

.نتدا ر ب الموظف في ول  ولاح سا  مستحقات الانتدا  عند العودة م  مهمة الا 

o نسخة للموظف لاستةدامها عند العودة م  الانتدا.

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

:يقوم الموظف عند عودت  م  مهمة الانتدا  بما يلي•
oرحلة الانتدا إعداد تقرير.
o وبد  الانتدا  و رفاق المس ندات المؤيدة للسفر إعداد كشف مصاريف.

ةـاو الإجــراءات يقـوم الـر طس المبا ـر بمناقشـة تقريـر رحلــة الانتـدا  مـع الموظـف المنتـد  وات•

.اللازمة للاستفادة م  رحلة الانتدا 

د  الانتـدا  يقوم الر طس المبا ر بالتأكد م  صـحة البيانـات الـواردة فـي كشـف مصـاريف وبـ•

.ورفعها لإدارة الموارد البشرية لاستكما  الإجراءات اللازمة

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

.والمس ندات المرفقة واستكما  الإجراءات المالية اللازمة للصرف

ة  يـــر عنـــد حاجـــة الجمعيـــة إلـــى تنفيـــذ أعمـــا  مؤقتـــة فـــي إحـــدى المراكـــز وتتطلـــب  بـــرة  اصـــ
 في الموظفين الحاليين يتم تكليف أحد الموظفين في المر 

 
اكز الأ رى بالقيام بهذه متوفرة حاليا

.المهمة
:ذي يبينتقوم إدارة الموارد البشرية ب صدار القرار الإداري المنظم لعملية التكليف وال

oطبيعة التكليف.
oآليات التكليف.
o الفترة الزمنية امحددة ل.

:يتم توزيع القرار الإداري كما يلي

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

وارد عنـــــد انتهـــــاء فتـــــرة التكليـــــف يـــــتم إعـــــلام الموظـــــف بموجـــــب مـــــذكرة دا ليـــــة مـــــ  إدارة المـــــ

.البشرية بانتهاء فترة التكليف

افي يـتم عند حاجة مدير مركز إلى أحد الموظفين أو مجموعة م  الموظفين للعمل لوقت إض

.إعداد أمر التكليف بالعمل الإضافي والحصو  على موافقة صاحب الصلاحية
سلم الر طس المبا ر للموظف المعل  أمر التكليف بعمل إضافي .ين

ليــة علــى عنــد الانتهــاء مــ  العمــل يقــوم الموظــف ب ســجيل عــدد ســاعات العمــل الإضــافي الفع

.أمر التكليف بالعمل الإضافي ويسلم أمر التكليف إلى ر طس  المبا ر
ات يحـــــدد الـــــر طس المبا ـــــر الســـــاعات ال ـــــ  ســـــطتم قيـــــدها لأ ـــــراس اح ســـــا  بـــــد  الســـــاع

توضــيح الإضــافية   وفــي حالــة زيــادة عــدد الســاعات الفعليــة عــ  الســاعات المصــرح بهــا يــتم

.الأسبا 
ية لاســــتكما  يوقـــع المـــدير امخــــت  التكليـــف بعمــــل إضـــافي ويرســــل  إلـــى إدارة المــــوارد البشـــر 

. الإجراءات
عتمـــــاده تقـــــوم إدارة المـــــوارد البشـــــرية ب عـــــداد كشـــــف العمـــــل الإضـــــافي لـــــلإدارات امختلفـــــة وا

.لصرف الساعات  الإضافية
للعمــل الــذي يـتم صــرف مســتحقات المــوظفين مــ  العمــل الإضـافي مــع الراتــب الشــهري التــالي

.تم في  الإضافي

قبل السفر في مهمة الانتدا 

بعد عودة الموظف م  مهمة الانتدا 

الانتدا الانتدا 
التكليف

العمل الاضافي
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الإجازات السنوية 
  تبـــــــين تقـــــــوم إدارة المـــــــوارد البشـــــــرية  ب عـــــــداد كشـــــــوف بالإجـــــــازات الســـــــنوية المســـــــتحقة للمـــــــوظفين ال ـــــــ

.مستحقات كل موظف 
ازا هم الســنوية يحـدد المـدير امخـت  الأوقـات المناسـبة لحصـو  المــوظفين فـي المركـز الـذي يرأسـ  علـى إجـ

 لظروف العمل في الجمعية
 
.وفقا

.   لحصولهم عليهايبحث المدير مع الموظفين التابعين ل  مواعيد الإجازات  ويتفق على التوقيت التقري
"  بيان أفضلية توقيت الإجازة السنوية"تعبئة جميع الموظفين 

( العمـــل التـــوازن العـــام لتوقيـــت الحصـــو  علـــى الإجـــازات ومراعاتـــ  لظـــروف) يتأكـــد المـــدير امخـــت  مـــ  

.وعدم تعارس مواعيد الإجازات مع متطلبات ومصلحة العمل
الأ ـرى المقترحـة يعد  المدير امخت  توقيت إجازات المـوظفين لتحقيـق التـوازن باسـتةدام الأفضـليات

.م  الموظفين لمواعيد أ رى 
.ارد البشريةيعد  المدير امخت  مةطط الإجازات السنوية النهايي بعد توقيع  ويرسل  إلى إدارة المو 
تفضــيل ويوقعــ  يحـدد  المــدير امخــت  التوقيـت المعتمــد للإجــازة الســنوية لكـل مــ  المــوظفين علـى بيــان ال

.  ويعيده للموظف
يعــ  مــ  عنــد عــودة الموظــف مــ  إجازتــ  الســنوية يقــوم الموظــف بتعبئــة نمــووج العــودة مــ  الإجــازة وتوق

.الر طس المبا ر في اليوم الذي يبا ر في  العمل في الجمعية
رة المـــــوارد يقـــــوم الـــــر طس المبا ـــــر بالتأكـــــد مـــــ  البيانـــــات الـــــواردة فـــــي إقـــــرار العـــــودة ويوقعـــــ  ويرســـــل  لإدا

.البشرية
م البحــــث يــــتم اح ســــا  التــــأ ير فــــي الإجــــازات مــــ  قبــــل إدارة المــــوارد البشــــرية وفــــي حالــــة وجــــود تــــأ ير يــــت

.بالأسبا  واتةاو الإجراءات اللازمة

ى الأقــل ويرفعهــا يقــوم الموظــف بتعبئــة طلــب الإجــازة للامتحانــات الدراســية قبــل بــدايتها بأســبوعين علــ•

 بها برنام  الامتحانات الدراسية و لاف ول 
 
.إلى الر طس المبا ر موضحا

ارة المـــــوارد يقــــوم الـــــر طس المبا ـــــر بالتأكـــــد مـــــ  صـــــحة البيانــــات والتوقيـــــع علـــــى الطلـــــب ورفعـــــ   إلـــــى إد•

.البشرية
خاصـــة يـــتم فحـــ  المســـ ندات واســـتكما  الإجـــراءات اللازمـــة وتســـجيل الإجـــازة فـــي يـــجل الإجـــازات ال•

.بملف الموظف
ة واتةـــاو يـــتم التأكـــد مـــ  تـــاريخ عـــودة الموظـــف لمبا ـــرة العمـــل بعـــد انتهـــاء إجـــازة الامتحانـــات الدراســـي•

.الإجراءات اللازمة في حالة تجاوز مدة الإجازة المقررة

.يقوم الموظف بتعبئة طلب الإجازة وول  قبل  هر م  موعد قيام  بالإجازة •
:يحدد  الموظف بطلب الإجازة

oتاريخ بدء الإجازة.
oتاريخ انتهاء الإجازة.
oمدة الإجازة.
oالعنوان أ ناء الإجازة .
o ينسق الموظف مع الر طس المبا ر لتحديد الموظف المسؤو  أ ناء  ياب.

:يوقع الموظف الطلب  م يسلم  إلى الر طس المبا ر الذي يتأكد م •
o للإجازة السنوية بالرجوم إلى  طة الإجاز 

 
.ات السنويةالت ام الموظف بالتوقيت المقرر مسبقا

o عدم وجود ظروف مستجدة  تمنع قيام الموظف بالإجازة السنوية في موعدها المقرر.
. في حالة عدم موافقة المدير امخت  يتم إعادة طلب الإجازة إلى الموظف مع بيان الأسبا•
.   يتم التأكد  م  وجود رصيد كاف م  الإجازة السنوية للموظفٍ •
طلــب الإجــازة فــي حالــة وجــود رصــيد كـاـفٍ للموظــف تح ســب أيــام الإجــازة المســتحقة ويــتم تــدوينها علــى•

احب وكـــــذل  المســـــتحقات الأ ـــــرى مـــــ  تـــــذاكر الســـــفر للموظـــــف وعا لتـــــ    وترفـــــع للموافقـــــة مـــــ  صـــــ

.الصلاحية

إجازة أداء الامتحانات الدراسية

طلب الإجا ة 

وطل   يــوم   اليــوم الــالأضــ ىعيــد الفطــر  عيــد ) تقــوم إدارة المــوارد البشــرية ب عــداد المــذكرة الخاصــة بالأعيـــاد 

.ورفعها للمديرة العامة للاعتماد وول  قبل أسبوم م  بداية العطلة الرسمية( التأسطس 
بالعمل  لا  أيـام تقوم إدارة الموارد البشرية بالتنسيق مع مديرات المراكز لتحديد الموظفين الذي  سيقومون 

.  الإجازة
ل نســـخة مـــ  يـــتم إبـــلاغ المـــوظفين الـــذي  تقـــرر تكلـــيفهم بالعمـــل  ـــلا  الإجـــازة بموجـــب  طابـــات رســـمية وترســـ

.الخطا  إلى المدير المبا ر
وحـــة الإعلانـــات يـــتم توزيـــع المـــذكرة الخاصـــة بالإجـــازة إلـــى جميـــع المـــوظفين فـــي الجمعيـــة وتوضـــع نســـخة منهـــا فـــي ل

.الر طسية بالجمعية

تحديد الاجازات الرسمية
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الاجا ات



لمـــــوارد فــــي حالــــة ر بــــة الموظــــف بـــــأداء فريضــــة الحــــج يقــــوم بتقـــــديم طلــــب للحــــج إلــــى إدارة ا

.البشرية لاستكما  الإجراءات اللازمة م  الجهات امختصة

ازة عنــــد اضــــطرار الموظــــف إلــــى الحصــــو  علــــى إجــــازة  اصــــة يقــــوم بتعبئــــة طلــــب الإجــــ•

أســـــبا  ويوقـــــع الطلـــــب ويســـــلم  للـــــر طس المبا ـــــر فـــــي أو  فرصـــــة ممكنـــــة ويوضـــــح لـــــ 

.ال يا  الاضطراري 

.ا  الإجراءاتيوقع الر طس المبا ر الطلب ويرسل  إلى إدارة الموارد البشرية لاستكم•

:يتم توزيع نس  طلب الإجازة على النحو التالي•

oتحفظ في ملف الموظف: نسخة.

oم أيـام ترسل إلـى مسـؤو  الرواتـب والأجـور لاتةـاو الإجـراءات اللازمـة لخصـ: نسخة

.ال يا  أو اح سا  الراتب ع  فترة الإجازة حسب قرار الر طس المبا ر

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

ول  أو الزواج وبعد حدوثها في حالة ولادة مولود ل  أو في حالة وفـاة الزوجـة أو أحـد أصـ

 بها أسبا  طلب الإجازة الخ
 
اصة فروع  ويرفعها إلى الر طس المبا ر موضحا

فـــي ) لـــذل  يقـــوم الـــر طس المبا ـــر بالتأكـــد مـــ  صـــحة البيانـــات وطلـــب الو ـــا ق المؤيـــدة•

.وتوقيع الطلب ورفع  إلى إدارة الموارد البشرية( حالة الضرورة 

.في الملفيتم فح  المس ندات وتسجيل الإجازة في يجل الإجازات الخاا بالموظف•

ة واتةـاو يـتم التأكـد مـ  تـاريخ عـودة الموظـف لمبا ـرة العمـل بعـد انتهـاء الإجـازة الخاصـ•

.الإجراءات اللازمة في حالة تجاوز مدة الإجازة المقررة

الإجازات الطار ة و جازة الحج

لــر طس وتوقــع الطلــب وتســلم  ل( إجــازة ولادة ) تعــد الموظفــة طلــب إجــازة وتحــدد نــوم الإجــازة 

.المبا ر وترفق الشهادة الطبية اللازمة ال   تؤكد ول 

وظفـة مـع  في حالة عدم اكتما  الطلب أو عدم توافر التصديقات الواجبة يعاد الطلب إلـى الم

.الملاحظات بشأن كيفية استكما  طلبها

.ما  الإجراءاتفي حالة الموافقة يتم توقيع الطلب ويرسل إلى إدارة الموارد البشرية لاستك

:يتم توزيع نس  طلب الإجازة على النحو التالي

oتحفظ في ملف الموظفة: نسخة.

oا  ترســــل إلــــى مســــؤو  الرواتــــب والأجــــور لاتةــــاو الإجــــراءات  اللازمــــة لاح ســــ: نســــخة

.الراتب ع  فترة إجازة الولادة

إجازة ولادة 
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ديــد العقـــد فــي حالــة ر بـــة الموظــف فـــي عــدم متابعــة العمـــل فــي الجمعيـــة أو فــي حالــة ر بتـــ  فــي عـــدم تج

ا  إلــى امحـدد المــدة يعـد  طــا  الاســتقالة وولـ  ضــم  مـدة الإنــذار امحــددة  فـي العقــد  ويقـدم الخطــ

.الر طس المبا ر

دعاجه يراجــــع مــــدير الوحــــدة التنظيميــــة امخــــت   طــــا  الاســــتقالة المقــــدم مــــ  الموظــــف ويــــتم اســــت

.ويناقش مع  أسبا  تقديم  الاستقالة إوا تطلب الأمر ول 

.قالةترسل الاستقالة إلى إدارة الموارد البشرية ويتم توجي   طا  للموظف بقبو  الاست

:يتم إعداد  طا  الموافقة على الاستقالة م  نسختين

oنسخة للموظف.

oنسخة يحتفظ بها في ملف الموظف.

الاستقالة

 نهــاء عنــد انتهــاء مــدة العقــد امحــدد المــدة وعــدم ر بــة الجمعيــة فــي تجديــده  يــتم إعــداد  طــا  ب

.الخدمات للموظف وتسليم  ل 

م توزيــع   ويــت" طــا  عــدم تجديــد عقــد عمــل " يــتم الطلــب مــ  الموظــف التوقيــع بالاســتلام علــى 

:الخطا  على النحو التالي

oتسلم للموظف: نسخة.

oتحفظ في الملف: نسخة.

.يتم استكما  إجراءات امخالصة النها ية

انتهاء مدة العقد امحدد المدة 

 يـــتم رفـــع الأمـــر إلـــى مـــديرة الجمعيـــة بشـــأن إنهـــاء( 60)عنـــد بلـــوغ الموظـــف ســـ  التقاعـــد 
 
عامـــا

ل سـتة الخدمات  وفي حالة الموافقة يـتم إعـداد  طـا  ب نهـاء الخـدمات يسـلم للموظـف قبـ

.ا هر م  الانهاء

وزيـــــع ويـــــتم ت"  طـــــا  إنهـــــاء الخـــــدمات" يـــــتم الطلـــــب مـــــ  الموظـــــف التوقيـــــع بالاســـــتلام علـــــى 

:الخطا  على النحو التالي

oتسلم للموظف: نسخة.

oتحفظ في الملف: نسخة.

.يتم استكما  إجراءات امخالصة النها ية

بلوغ الموظف س  التقاعد 

 عـداد  طـا  في حالة ملاحظة الر طس المبا ر عدم صلاحية الموظف  لا  فترة التجربـة يقـوم ب

. موج  إلى إدارة  الموارد البشرية بعدم صلاحيت  للعمل وضرورة إنهاء  دمات 

لا  فتـــــرة فــــي نهايـــــة فتـــــرة التجربــــة يقـــــوم الـــــر طس المبا ــــر ب عـــــداد نمـــــووج تقيــــيم أداء الموظـــــف  ـــــ

. التجربة وفي حالة عدم حصول  على تقدير جيد فأعلى يتم إنهاء  دمات  بالجمعية

.يتم إعداد  طا  ب نهاء الخدمات يتم تسليم  للموظف

ع الخطــا  ويــتم توزيــ"  طــا  إنهــاء الخــدمات" يــتم الطلــب مــ  الموظــف التوقيــع بالاســتلام علــى 

:على النحو التالي

oتسلم للموظف: نسخة.

oتحفظ في الملف: نسخة.

.يتم استكما  إجراءات امخالصة النها ية

عدم اجتياز فترة التجربة
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ومواجهــة فــي حالــة اك شــاف امخالفــة يــتم التحقيــق مــع الموظــف و عــداد محضــر التحقيــق الــلازم•

.الموظف بذل  بواسطة إدارة الموارد البشرية 
حيحة فـي طلـب يتم إعداد المسـ ندات المؤيـدة وال ـ  تثبـت أن الموظـف قـام بتقـديم بيانـات  يـر صـ•

.العمل ورفعها للجهة صاحبة الصلاحية للاعتماد
لموظــف يــتم بنــاء  علــى اك شــاف مةالفــة تقــديم بيانــات  يــر صــحيحة فــي طلــب العمــل المقــدم مــ  ا•

.إعداد  طا  يوج  للموظف ب نهاء  دمات  في الجمعية
.يتم استدعاء الموظف وتسليم  الخطا •
ع الخطــا  ويــتم توزيــ"  طــا  إنهــاء الخــدمات" يــتم الطلــب مــ  الموظــف التوقيــع بالاســتلام علــى •

:على النحو التالي
oتسلم للموظف: نسخة.
oتحفظ في الملف: نسخة.

.يتم استكما  إجراءات امخالصة النها ية•

ة المســموح يـتم إعــلام الـر طس المبا ــر للموظـف ال ا ــب فـي إجــازة مرضـية والــذي تعـدت مــدة  يابـ  المــد•

.بها أو الذي ورد عن  تقرير ط   يثبت عجزه الدا م وول  بموجب مذكرة دا لية
.يقوم الر طس المبا ر بكتابة ملاحظات  على المذكرة و عاد ها إلى الموارد البشرية•
.يةفي حالة إقرار إنهاء  دمات الموظف يتم إعداد  طا  إنهاء الخدمة بسبب عدم اللياقة الصح•
لـــى أو يـــتم إرســـا  الخطـــا  للموظـــف ع( إوا أمكـــ  ولـــ  ) يـــتم تســـليم  طـــا  إنهـــاء الخدمـــة للموظـــف •

لـــر طس عنوانـــ  الـــدا م بالبريـــد المســـجل  ويـــتم الاحتفـــاظ بنســـخة مـــ  الخطـــا  مـــع نســـخة مـــ  مـــذكرة ا

.  المبا ر في الملف
.يتم استكما  إجراءات امخالصة النها ية•

عدم اللياقة الصحية

مـ  نظـام العمـل   يـتم ( 80) في حالة ارتكا  الموظف لإحدى امخالفات المنصوا عليها بالمـادة •

.إعداد  طا  ب نهاء الخدمات يتم تسليمة للموظف
  "80ة  طـــا  إنهـــاء  ـــدمات بموجـــب المـــاد" يـــتم الطلـــب مـــ  الموظـــف التوقيـــع بالاســـتلام علـــى •

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

.يتم استكما  إجراءات امخالصة النها ية•

الفصل م  الخدمة

ف  يـــتم فـــي حالـــة انةفـــاس مســـتوى أداء الموظـــف  ـــلا  التقيـــيم الســـنوي وحصـــول  علـــى تقريـــر ضـــعي•

:توضيحإبلا   م  الر طس المبا ر بضرورة تحسين أدا   وول  بواسطة مذكرة دا لية يتم بها

oنواحي الضعف في الأداء.
oالمعلــــ  أهـــداف العمــــل المطلـــو  تحقيقهــــا بواســــطة الموظـــف ومســــتوى الأداء المتوقــــع مـــ  الموظــــف

الإنجـاز لكـل بحيث يتضم  مستوى الأداء الإ ارة إلى نوعيـة وكميـة وتوقيـت.  لا  الفترة القادمة

.هدف
oالمدة ال   يجب على الموظف أن يحس  مستوى أدا   فيها.
o ــــلا  إ ـــارة واضـــحة إلــــى أن مســـتقبل الموظـــف فــــي الجمعيـــة يتوقــــف علـــى نوعيـــة ومســــتوى أدا ـــ 

.الفترة امحددة

عف ال ــ  يجــب يسـلم الــر طس المبا ـر الموظــف أصــل المـذكرة ويشــرح لـ  أســبابها ويوضــح لـ  نــواحي الضـ•

.أن يت لب عليها والمدة المتاحة ل  لتحسين أدا    ويحصل على توقيع الموظف عليها
ذكرة الموقعـة مـ  يحتفظ الر طس المبا ر بنسخة م  المذكرة للمتابعة ويرسل النسخة الأصلية مـ  المـ•

.الموظف إلى إدارة الموارد البشرية 
عـة الأداء مـرتين يتابع الر طس المبا ر أداء الموظف  لا  الفترة امحـددة لـ  لتحسـين أدا ـ   وتـتم مراج•

.على الأقل  لا  الفترة امحددة ويةطر الموظف بالن يجة عند كل مراجعة

وجهـة إلـى إدارة عند انتهاء الفترة امحددة لتحسين الأداء يقوم الر طس المبا ر ب عداد مذكرة دا ليـة م•

:الموارد البشرية حو  أداء الموظف  لا  الفترة ويوضح فيها إحدى الن يجتين

o تحس  مستوى الأداء بشكل ملحوظ وبالتالي يستمر الموظف في عمل.
oعدم تحس  مستوى الأداء وبالتالي يجب إنهاء  دمات الموظف.

انةفاس مستوى أداء
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اء  دماتــ  بنـاء  علـى القـرار الجزايـي ب نهـاء  ـدمات الموظـف يـتم إعـداد  طـا  يوجـ  للموظـف ب نهـ•

.في الجمعية 

.يتم استدعاء الموظف وتسليم  الخطا 

الخطـا  علـى ويتم توزيـع"  طا  إنهاء الخدمات" يتم الطلب م  الموظف التوقيع بالاستلام على •

:النحو التالي

oتسلم للموظف: نسخة.

oتحفظ في الملف: نسخة.

.يتم استكما  إجراءات امخالصة النها ية•

وظـف ب نهـاء بناء  على قرار إنهاء الخدمات بسبب ظروف ومتطلبات العمل  يتم إعداد  طا  يوج  للم•

. دمات  في الجمعية

.يتم استدعاء الموظف وتسليم  الخطا 

ويــتم توزيــع " طــا  إنهــاء الخــدمات" تطلــب إدارة المــوارد البشــرية مــ  الموظــف التوقيــع بالاســتلام علــى •

:الخطا  على النحو التالي

oتسلم للموظف: نسخة.

oتحفظ في الملف: نسخة.

.يتم استكما  إجراءات امخالصة النها ية•

ظروف ومتطلبات العمل

إجراء جزايي

.رة الإنذارتقوم إدارة الموارد البشرية بالتنسيق مع الر طس المبا ر للموظف بةصوا الاستمرار بالعمل  لا  فت•
 بنــاء  علــى يوصــا  الــر طس المبا ــر بشــأن إمكانيــة بقــاء الموظــف علــى رأس العمــل  ــلا  فتــرة الإنــذار أو إيقافــ  عــ  العمــل فــ•

 
ورا

.متطلبات وحاجة العمل
رة الإنـذار يتوجــب وفـي جميـع الأحـوا  وسـواء اسـتمر الموظـف بالعمـل أو لـم يسـتمر بنـاء  علـى توصـية الـر طس المبا ـر  ـلا  فتـ•

(. الشهر ) على إدارة الموارد البشرية إنهاء إجراءات امخالصة النها ية  لا  فترة الإنذار 
  تقــوم إدارة يــتم اســتكما  إجــراءات الموظــف لإعادتــ  إلــى بلــده الــذي تــم اســتقدام  منــ   وفــي حالــة ر بتــ  بالعمــل لــدى جهــة أ ــرى 

.  الموارد البشرية باس شارة للجمعية بذل  و  عار الموظف بذل 
:  يتم استكما  إجراءات امخالصة النها ية وال   تشمل

oء تجهيـــ  نمـــووج إ ـــلاء الطـــرف للموظـــف والطلـــب منـــ  مراجعـــة الجهـــات دا ـــل الجمعيـــة أو  ارجهـــا للحصـــو  علـــى إ ـــلا

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

".امخالصة النها ية"الطلب م  الموظف توقيع إبراء الذمة •

.يتم التقرير بشأن إعلام إدارات وأقسام الجمعية والإعلان في الصحف امحلية بشأن إنهاء  دمات الموظف•

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

oهوية مقيم.
oر صة العمل.
oأية أدلة أو مس ندات أ رى تة  الجمعية.

:  يتم التقرير بشأن الصرف الفعلي لمستحقات نهاية الخدمة كما يلي

oصرف مستحقات الموظف السعودي فور الانتهاء م  إجراءات امخالصة النها ية.
oصرف مستحقات الموظف  ير السعودي والذي تقرر سفره إلى بلده قبل اسبوم م  السفر.

oفره إلى بلدهيتم اتةاو الترتطبات اللازمة للحصو  على  هادة الم ادرة النها ية للموظف  ير السعودي الذي تقرر س.
:صرف مستحقات الموظف  ير السعودي والذي تقرر منح  تناز  للعمل لدى إحدى الجهات الأ رى كما يلي

.م  إجمالي المستحقات عند إحضار المس ندات الرسمية لنقل الكفالة% 50➢

.لةو حضار صور م  نقل الكفا( النقل الفعلي ) م  إجمالي المستحقات عند إتمام إجراءات نقل الكفالة % 50➢

امخالصة النها ية
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خالفـــة ويـــتم فـــي حالـــة ارتكـــا  الموظـــف للمةالفـــة يقـــوم الـــر طس المبا ـــر ب عـــداد مـــذكرة بام•

.إرسالها إلى مدير الموارد البشرية 

لفتــــرة تقـــوم إدارة المـــوارد البشـــرية بدراســـة ملـــف الموظـــف ومـــدى تكـــرار امخالفـــات  ـــلا  ا•

.السابقة ونوعية امخالفات ال   ارتكبها

با ـر للموظـف يتم دراسة امخالفة م  قبل مدير الموارد البشرية بالتنسـيق مـع الـر طس الم•

.ظفومدير الوحدة التنظيمية لتحديد الإجراء التأدي   المقترح اتةاوه تجاه المو 

رية اســتكما  فــي حالــة الاتفــاق علــى نوعيــة الإجــراء المقتــرح اتةــاوه  يتــولى مــدير المــوارد البشــ•

.الإجراءات اللازمة

ية التنســيق مــع فــي حالــة الاتفــاق علــى التحويــل للمجلــس التــأدي   يتــولى إدارة المــوارد البشــر •

.   للجمعية لدعوة امجلس للانعقاد والنظر في امخالفة واتةاو الإجراء المناسب

أيــام عمـل مــ  وقــوم الــتظلم  ( 5)  ــلا  ( الــتظلم ) يتوجـب علــى الموظــف تقــديم الشـكوى •

.الم سبب في التظلم  وتقديم  إلى ر طس  المبا ر

ف لمناقشـــة يقـــوم الـــر طس المبا ـــر للموظـــف بعـــد اســـتلام الشـــكوى بترتطـــب لقـــاء مـــع الموظـــ•

.الشكوى برمتها ومحاولة حلها بالطرق الودية

أيــام عمــل مــ  (  5) علــى الــر طس المبا ــر للموظــف البــت فــي الشــكوى  ــلا  : الطلــب الأو  •

 بالقرار الذي تم اتةاوه
 
.تاريخ استلامها و إبلاغ الموظف كتابيا

ظلم أو كـاـن إوا لــم تســفر الخطــوة المتةــذة فــي الطلــب الأو  عــ  تســوية الــت: الطلــب الثــاني•

علـــــى مـــــ  الـــــتظلم مـــــ  الـــــر طس المبا ـــــر  يحـــــق للموظـــــف الـــــتظلم إلـــــى المســـــتوى الإداري الأ 

.أيام( 5) والبت ب   لا  ( الطلب الثاني ) الر طس المبا ــر 

وية الـتظلم  إوا لم تسفر الخطوة المتةذة في الطلـب الأو  والثـاني عـ  تسـ: الطلب الثالث•

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

أيام م  اسـتلام الطلـب والبـت (  5) تقوم الجهة الإدارية الأعلى بالاجتمام بالموظف  لا  •

 بالقرار المتةذ
 
.في الشكوى و علام الموظف كتابيا

التولا وش اوج الموظفينالج اءات التأديبية
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.يتم إقامة الحفل السنوي لتكريم الموظفين  لا  الشهر الاو  لكل عام1
.اللازمةتقوم إدارة الموارد البشرية ب عداد برنام  الحفل السنوي  و جراء الترتطبات2
.يتم رفع الكشف إلى المديرة العامة  للجمعية للاطلام والاعتماد3
.تقوم إدارة الموارد البشرية بتجهي  الهدايا المقررة لتكريم الموظفين4
ا رمزية أو ماديـة يتم أ ناء الحفل السنوي تكريم الموظفين ا  ري  الذي  يستحقون هداي5

.بموجب أنظمة أ رى 
جمعيــة يــتم إقامــة الحفــل الســنوي فــي إحــدى قاعــات الضــيافة والاســتقبا  ســواء دا ــل ال6

.أو  ارجها كالفنادق و لافها

.وامخالصةيمنح الموظف  هادة  دمة بعد الانتهاء م  كافة الإجراءات المتعلقة بنهاية الخدمة•

بئة النمووج في حالة الاستقالة يقوم مدير الموارد البشرية بمقابلة الموظف والطلب من  تع•

الخاا

مـــ  " ـــهادة  دمـــة"علـــى يـــجل الموظـــف وتعـــد مـــ  واقـــع المعلومـــات امحـــددة فيـــ  الإطـــلاميـــتم •

.نسختين

:يتم توقيع  هادة الخدمة ويتم توزيعها على النحو التالي•

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

الوقاية والإسعاف وإصابات العمل والأمراض المخنيةشخادة الخدمة ومقابلة الموظف المنتهية  دماته

:في حالة المرس المهن  أو إصابة العمل  يتم اتبام التالي•

oيتم تحويل الموظف للجهة الطبية امحددة م  التأمينات الاجتماعية.
oيتم تحرير بلاغ الإصابة و رسال  للتأمينات الاجتماعية.

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

o التأكد م  أن الإصابة حد ت أ ناء العمل أو بسبب.
oالتأكد م  أن الموظف مسجل بالتأمينات الاجتماعية.
oتفصيلالتأكد م  مكان الإصابة بالجسم وتاريةها وساعة وقوعها وكيفية حدوثها بال.

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

.والمروري و ير ول  م  المعلومات ال   تفيد في التعرف على الإصابة

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

تكريا الموظفين في الجمعية
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:المرجع
:الصعحيةأصحابواعتمادمراجعة

بتاريخ(1)رقاالجلسةالإدارةم لسفيعُرض
ا قهلا1444/6/17 جدول ضمنم2023/1/10المو

اللجنةقراراتعلاتالاطعلوهو (3رقابند)الأعمال
وسياساتلوايحلتحديثواعتمادهاالتنفيلية
يفمراجعتهاتااللجالفيصليةالجمعيةوأ ومة
هلا1444/5/21بتاريخ(9)رقاجلسةالتنفيليةاللجنة
ا ق .م2022ديسمبر15المو

بها تا الاطعل واعتماد هله السياسة  والعمل بموج" 
"من تاريخ الاعتماد

رةالإدام لسواعتمادتوقيع
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