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 الفصل الأول: الأحكام العام لدليل الموارد البشرية 
 

 (: أهداف الدليل1المادة )

والمسـاةة في التوفيق بي ما هو متوقع    ،والموظفي  الجمعيةتم إصـدار هاا الدليل برر  ققيق الشـفافية في جميع الأمور والجوانب الت ترثر علا العلاقات بي 
 التالية:، وقد تم وضع هاا الدليل برر  ققيق الأهداف تهامع ما هو متوقع من إدار  الجمعيةمن موظفي 

 .وعلاقاتها تجاه موظفيها إلى سياسات وإجراءات ثابتة وواضحة الجمعيةترجمة فلسفة  .1

 .الجمعيةإدارات وأقسام ووحدات توحيد وتنظيم المهام والمسروليات الخاصة بإدارة الموارد البشرية في جميع  .2
علا معرفة ودراية كاملة بالســياســات والإرشــادات الخاصــة بالموارد البشــرية ليتم    الجمعيةعاملي في إدارة الموارد البشــرية في ضــماا التأكيد علا أا جميع ال .3

 تطبيقها بشكل منتظم.
الموارد البشرية؛ لاتخاذ القرارات الإدارية المناسبة وفق المعايير المحددة في هاا   لأنظمةإلى الدليل واستخدامه كمرجع أساسي    للرجوع  الجمعية  مسروليتمكي   .4

 الدليل.
ومناخ  أنظمة الموارد البشــرية تتمحور في إرار المبادا الرئيســية لتعسيس ســبل الاتصــال بي المرووســي والموظفي، مع إ حة الفرصــة ققيق بيئة  أاّ التأكد من  .5

 .لجمعيةباعمل تشجيعي للعاملي 
، مـا   يسســـــــــــتثن  بعا أو جسء منهـا  الجمعيـةم إدارات وأقســـــــــــاعلا جميع الوظـائف، والموظفي في تتلف   التـأكـد من تطبيق الأنظمـة الواردة في هـاا الـدليـل .6

ــارية المفعول؛ ما   ين  علا ــبل الأنظمة واللوائل ســ ــدور قديث بحر. وتصــ ــب المعايير الواردة في هاا الدليل من  ريت اعتماده، وحو صــ حلاف   حســ
 ذلك في عقد العمل.

 

 مسما الدليل(: 2المادة )

 .الجمعية الخيرية لرعاية الأيتام بمنطقة حائل )جمعية رفاق(يسمَّا هاا الدليل: دليل الموارد البشرية في 

 

 مرجعية الدليل(: 3المادة )

 تم إعداد هاا الدليل وفق المرجعيات التالية:

 هـ، والقرارات المنظمة له. 6/1436/ 5( و ريت 46نظام العمل السعودي الصادر بالمرسوم الملكي رقم )م/ .1
 نظام التأمينات الاجتماعية. .2
 القرارات الصادرة من مجلس الإدارة. .3
  ـه1439/  4/  27تاريت ب اعليه ةالوارد ت، والتعديلاوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعيةلائحة تنظيم العمل المعتمدة من  .4

ه في الدليل من أنظمة وإجراءات تخ  العاملي والتعديلات القائمة عليها، والت تســري عليها أحكام ولوائل نظام العمل   .5 عودي، يعتد  فيما   يرد نصــّ الســّ
 بنظام العمل السعودي.
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  (: الصلاحيات والمسروليات للمعني بتطبيق النظام4المادة )

 مجلس الإدارة:  .1
 . الموارد البشرية والتعديلات الت تطرأ عليهيكوا مجلس الإدارة مسرولاً عن اعتماد دليل  - أ

 : جمعيةلل المدير العام .2
 التوصية باعتماد دليل الموارد البشرية. - أ
 التعديلات الت تطرأ علا الدليل.   باعتماد  التوصية -ب

 :مدير قسم الدعم المرسسي .3
 بالتعديلات الت قد تطرأ علا الدليل.التوصية  - أ
 الاحتفاظ بالنسخة الأصلية المعتمدة من الدليل. -ب

 : أحصائي الموارد البشرية .4
 . الموارد البشريةتنفيا دليل  - أ
 رصد التعديلات في بياا سجل الترييرات الموجود بنهاية النسخة الأصلية لهاا الدليل. -ب
 يلات.والتعد ،والإصدارات ،ضبط ومراقبة نست الدليل -ت

 

 قديث الدليل(: 5المادة )

تتطابق   والتأكد من أا الســياســات والأحكام الواردة فيهبمراجعة الدليل مرة واحدة في الســنة علا الأقل،    الجمعيةفي  مدير قســم الدعم المرســســييقوم  .1
، وتقديم التوصـــيات باعتماد التعديلات اللازمة حال إجرائها دورياً أو عند الجمعيةالســـارية المفعول ومع توجهات ورتبات    الحكومية  مع الأنظمة والقواني

 حدوث مستجدات تستلسم ذلك.
 الإيضاحية للمواد والفقرات والموافقة عليها. تبمراجعة توصيات التعديلات في الدليل والتفسيرا جمعيةلل المدير العاميقوم  .2
بما تّم اعتماده من تعديلاتٍ في الدليل، وتتضـــــمن التفاصـــــيل والإرشـــــادات الإيضـــــاحية الواجب اتباعها بشـــــأا هاه    الجمعيةفي   كافةالمســـــرولوا  ر  شـــــعيس  .3

 التعديلات.  
 يجب الاحتفاظ بسجل حاص بتوزيع الدليل بتوقيع حائسي الدليل، بالإضافة إلى أيّ قديث له بموجب نماذج استلام رسمية.   .4

 

 فهم الدليل وتطبيقه(: 6المادة )

موضـوع أو مادة فيه؛ لتتماشـا مع  تم إعداد هاا الدليل شـاملاً كلّ المفاهيم لأنظمة العاملي بوضـعه الحالي والتوقعات المسـتقبلية، إلى أا يتم تعديل في أي .1
 . لجمعيةبامتطلبات العمل 

ــســـيتعتبر   .2 ــم الدعم المرسـ ــتهدف تدريب   ةالمســـرول  قسـ ــدار أي مواد تثقيفية أحرى تسـ عن شـــرت وتفســـير بنود الدليل من حلال ورت عمل تدريبية أو إصـ
 .علا الدليل أو مواده المستحدثة المسرولي والموظفي

مســـرولية الفهم الدقيق للســـياســـات الواردة في هاا الدليل، وضـــماا اســـتمرار تطبيقها علا جميع الموظفي بعدالة   لجمعيةباكافة المســـرولي  يقع علا عاتق   .3
  .عند أي التباس في تطبيق الأحكام الواردة فيه قسم الدعم المرسسياستشارة   وعليهموثبات دوا تمييس أو محاباة بهدف حلق ثقافة محفسة يحكمها الأداء، 

ــروليعلا   .4 ــتمرةٍ من أاّ جميع العاملي يتقيدوا بالأنظمة  لجمعيةباكافة    المسـ ــفة مسـ ــات التأكد بصـ ــياسـ الواردة بهاا الدليل، ليتحقق بالك من حقوق   والسـ
 والموظف".  الجمعيةكلً من الطرفي "
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التأكد من تطبيقها حسـب   احترام كل ما يرد في هاا الدليل من لوائل وضـوابط منظمة للعمل؛ وعلا الجميع بالمسـتويات كافة لجمعيةباالعاملي    جميععلا   .5
 مضمونها.  

 أعد هاا الدليل للحفاظ علا حقوق الموظفي العاملي من واقع عقودهم، وأي حلاف ينشأ فيه يردّ إلى نظام العمل السعودي. .6
 يجوز تالفة الأنظمة والإجراءات الواردة بالدليل، ويتم التحقيق مع الموظف المخالف ومساءلته نظامياً.   لا .7
 .الجمعيةمن موظفي  %10يتم ترجمة الدليل أو أجساءه من مكتب ترجمة معتمد إلى اللرات الت يتحدث بها نسبة لا تقل عن  .8

 

 ملكية الدليل(: 7المادة )

 :الضوابط التالية مراعاة -ربيعة عملها بحكم-الت يتم تسليمها نست منه للاستخدام ، ويتوجب علا الجهات جمعيةلليعتبر هاا الدليل ملك 

توزيعها أو الحصـول عليها من قبل    لتجنب  -المدير العامما عدا    –في جميع الأحوال لا يجوز توفير نسـت الكترونية من الدليل قابلة للتعديل لأية جهة  .1
 أشخاص تير تولي بالك.

ام لخسا المعلومات واســــترجاعها، أو نقله يحظر نهائياً نشــــر أو إعادة ربع أو تصــــوير أو ترجمة أو اقتباس أي جسء من هاا الدليل، أو حفظه في أي نظ .2
 بأي وسيلة سواءً كانت إلكترونية أو شرائط ممرنطة أو ميكانيكية أو تيرها، إلا بإذا حطي من الجهة صاحبة الصلاحية.

 .المدير العاملا يجوز ارلاع الرير علا الدليل بدوا تصريل حطي صريل من  .3
 نسخة إلكترونية أو مطبوعة وذلك قت رائلة التحقيق والمسائلة. بنسخة من الدليل سواءً يحظر علا الموظف نهائياً الاحتفاظ  .4

 

 استلام وتسليم الدليل(: 8المادة )

 نسخة من هاا الدليل، في إرار الضوابط التالية: الجمعيةيسسلَّم كل مسرول في 

 .ومضمونً  بالإضافة إلى أيّ قديث أو تطوير يطرأ عليه شكلاً يتم استلام الدليل عند اعتماده بصفة رسمية للمعني باستلامه،  .1
 .يسعد بياا بالمعنيي باستلام الدليل .2
ا الدليل ليس للنشـــــــــر بل يتمثل التعامل معه بقيود تمنع التصـــــــــوير أو الطباعة، وتكوا فقط  إيجب الحفاظ علا الدليل وعلا ســـــــــرية معلوماته، حيث  .3

 .لجمعيةاللارّلاع؛ حفاظاً علا سرية سياسات 
 مع مرووسيه وموجهاً لهم. مشاركاً للمعلومات الواردة بالدليل حسب مواده؛ وأيضا يكوا مشاركاً  المسروليكوا  .4
  بعد وبحيازته نســــــــخة من هاا الدليل إعادتها للجهة الت تم اســــــــتلامها منها وألا يتم إحلاء ررفه إلّا   الجمعيةانتهت حدماته في   مســــــــروليجب علا كل   .5

 تسليم النسخة.

 

 الاستثناءات(: 9المادة )

ولكن في بعا الحالات ولظروف تير اعتيـادية وفي ،  علا جميع العـاملي بالتســـــــــــاوي، وحســـــــــــب ما وردت في هاا الدليـلوالإجراءات الواردة تطبق الأنظمـة  
 وفق الضوابط التالية: اعتماد الاستثناءات لمجلس الإدارةحالات محددة ليس لها التأثير المادي؛ يكوا 

 وإذا ما تطلبت المصلحة العامة ذلك. ،والاستثنائيةحالات الضرورة والظروف الطارئة في  ءيكوا الاستثنا .1
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 .والاستثناءوجود مبررات كافية ومعقولة ومقبولة تبرر التجاوز  .2
 بما لا يتعار  مع الأنظمة الحكومية ذات العلاقة. من أحكام الدليل والاستثناءللجهة صاحبة الصلاحية أو من تفوضها الحق بالتجاوز  .3

 

 نطاق تطبيق الدليل(: 10المادة )

 .يستمر العمل بكل الأنظمة والأوامر والقرارات والتعليمات المعمول بها عند اعتماد هاا الدليل حو يتم تعديلها بما يتفق معه .1
علا   ويعتبر الموظف بمجرد تعيينه مطلعاً   ،الدائمي المثبتي منهم والاين مازالوا قت التجربة  الجمعيةتســــري أحكام هاه الســــياســــات علا جميع موظفي   .2

 .للتعليمات والقواعد الت تصدر تنفيااً لها وحاضعاً  ،وقابلاً بجميع ما ورد فيها من نصوص ،فة بنود وفقرات هاه السياسةكا
 ضمن النطاق الجررافي في المملكة العربية السعودية. الجمعيةيعمل بهاا الدليل علا الموظفي في  .3

 

 المصطلحات الرئيسية في الدليل(: 11المادة )

 للمصطلحات الرئيسية في الدليل أينما وردت الدلالات الواردة قرب كل منها:تكوا 

 التعريف المصطلل

 .الجمعية الخيرية لرعاية الأيتام بمنطقة حائل )جمعية رفاق( الجمعية

 مجلس إدارة الجمعية الخيرية لرعاية الأيتام بمنطقة حائل )جمعية رفاق(. مجلس الإدارة

 وتشريلها ومتابعة أدائها لتحقيق الأهداف السنوية. الجمعيةالحق في قديد أهداف  وله، للجمعية المدير العامفي  الممثل المدير العام

 الموظف
ــلحة  ــرافها مقابل أجر، بموجب عقد عمل محدد المدة أو تير   الجمعيةكل شـــخ  ربيعي يعمل لمصـ وقت إدارتها أو إشـ

 محدد المدة. 

 نظام العمل بالمملكة العربية السعودية. نظام العمل

 هو نظام التأمينات الاجتماعية بالمملكة العربية السعودية. نظام التأمينات الاجتماعية

 وضوابط داحلية معتمدة من قبل صاحب الصلاحية. أنظمةمجموعة  الأنظمة والضوابط

 هي سلسلة المراحل المعتمدة الت يجب اتباعها في سبيل تنفيا أو تطبيق هاا الدليل. الإجراءات

 عشر شهراً.  اثنا وهو، الميلاديبهدف إدارة ما ورد في الدليل من تواريت يعامل الجميع حسب التقويم  سنة التقويم

 .لعملي لعدد ثماا ساعات عملهو اليوم ا التقويمياليوم 

 وأي تعديلات تطرأ عليها.  وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعيةمن  المعتمدةو  بالجمعية،هي لائحة تنظيم العمل  لائحة تنظيم العمل



 

  6صفحة |    م 2020سبتمبر  -هـ  1442  محرم  –  الإصدار الأول  –وثيقة دليل سياسات الموارد البشرية        
 

 .والمدير العام للجمعيةالصلاحيات المعتمدة من مجلس الإدارة  الصلاحيات المخولة

 الأساسي الراتب
كــل مــا يعطا للموظف مقــابــل عملــه، بموجــب عقــد عمــل مكتوب أو تير مكتوب، مهمــا كــاا نوع الأجر أو رريقــة  

 مضافاً إليه العلاوات الدورية. أدائه،

 البدل
ويتم صـــــــرفه مقابل الرر  المخصـــــــ  له والمحدد في هاا الدليل أو عقد    ،منه  مبلغ يضـــــــاف إلى الراتب ولا يمثل جسءاً 

 ويتوقف صرف هاا المبلغ عند انتفاء شروط استحقاقه. ،العمل

 الخدمة المستمرة
 وتعد الخدمة مستمرة في الحالات التالية: ،من  ريت ابتداء الخدمة بالجمعيةحدمة الموظف تير المتقطعة 

 الإجازات والعطل المقررة نظاماً. -1
 فترة الانقطاع لأداء الامتحانت وفقاً لما هو منصوص عليه في هاه الدليل. -2
 حالات تياب الموظف عن عمله بدوا أجر الت لا تسيد مدتها عن عشرين يوماً متقطعة حلال سنة العمل. -3

 عقد العمل
بموجـب أحكـام نظـام العمـل، لمـدة محـددة أو تير محـددة مقـابـل أجر  والجمعيـةوبـة أو تير مكتوبـة بي الموظف  اتفـاقيـة مكت

  .الجمعيةمتفق عليه وقت إشراف 

 العمل المرقت
كاا هاا   ، ســــــواءً ومتفق عليهاولســــــاعات عمل منصــــــوص عليها   ،الجمعيةالعمل الاي يرديه الموظف تير المتفرغ لدى 

 أو بعا أيام الأسبوع أو بالشهر. العمل يومياً 

 . للقيام بالمهام الوظيفية ولفترة محددة يومياً  بالجمعيةفترة العمل الت يقضيها الموظف حلال اليوم  ساعات العمل الرسمية

 العمل الإضافي
ــافي الـاي يقضـــــــــــيـه الموظف بعـد أوقـات العمـل الرسمي أو في العطلات   هو في هـاا النظـام    الرسميـة المحـددةالعمـل الإضـــــــــ

 إضافيا. اً عليها أجر  ويتقاضا

 فترة التجربة
ولا وعليه إثبات جديته وجدارته في العمل الاي ألحق فيه،   بالجمعية،يوماً يقضـــــــــيها الموظف عند التحاقه   تســـــــــعواهي 

 سيد عن مائة وثماني يوماً.يجوز أا ت

 وحدات قياسية لمرشرات تم قديدها وعلا الموظف إثبات مستوى قدراته في ققيق العمل المنوط به. نظام تقييم أداء

 والتطويرالتدريب 
، ويتم تنمية قدرات الموظفي  الجمعيةلتقديم مستوى أداء أفضل لتحقيق أهداف    الجمعيةصقل مهارات وقدرات موظفي 

 حلال برامج يتم إعدادها للتأكد من تسلسل مستوى المهارات الوظيفية حسب نوع العمل ومستوى الأداء المتوقع. 

 المسائلات التأديبية
  والاي ينتج ،بكافة مســــتوياتهم  الجمعيةينشــــأ من موظفي   قد  الســــلوكي الاي وأالأحلاقي   وأالمالي   وأالتجاوز الإداري  

 وينتج عنها تبرئتهم أو اتخاذ إجراء نظامي ضدهم.  ،عنه التحقيق معهم علا تلك الوقائع
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 الثاني: التخطيط للاحتياجات من الموارد البشرية والتوظيف   الفصل
 

 الأهداف العامة لتخطيط الاحتياجات من الموارد البشرية والتوظيف(: 1المادة )

وإجراءات موحدة وعلمية موثقة يتبعها مديري  اتوالتوظيف وفق ســــــياســــــ  من الموارد البشــــــرية  الجمعية  لاحتياجاتوضــــــع الضــــــوابط لعملية التخطيط   .1
 .الجمعيةداحل  الإدارات وروساء الأقسام

  .الجمعيةللعمل في  المرهلةالكفاءات وتوظيف  استقطاب .2
 الرواتب والحوافس.تقدير تكاليف الموارد البشرية من  .3
 الإعداد لبرامج التدريب والتأهيل وتخطيط الترقيات والمسارات الوظيفية. .4
 .الجمعيةالأكفأ للعمل لدى  احتيارالتأكيد علا تساوي الفرص للجميع في  .5

 

 الجمعيةأنواع التوظيف في (: 2المادة )

، وذلك بتواجد وصـــف وظيفي لكل وظيفة محدث كل ثلاث ســـنوات إذا تطورت  الجمعيةتوظيف كوادر مرهلة للوظائف الشـــاترة في الوظائف الدائمة:   .1
وقدرات لازمة أعمالها بالسيادة أو النقصـاا، ويتم احتيار المرشـحي ذوي الكفاءة والقدرة، ولديهم المرهلات اللازمة من حبرات عملية وعلمية ومهارات  

 م الوظائف الشاترة، بناءً علا حطة التوظيف السنوية المعتمدة سلفاً.للقيام بمها
ــب تنوع الحاجة من وظائف    الجمعيةلســـــــد احتياجات  الوظائف المرقتة:   .2 ــنة، لأداء مهمة عمل معينة لفترة محددة، حســـــ حلال فترات تتلفة حلال الســـــ

 .وتكوا العلاقة التعاقدية ذات ربيعة مرقتة تنتهي بانتهاء المدة المتفق عليها؛ لجمعيةباتشريلية أو وظائف تخصصية ليس لها رابع الدوام الكامل 

 

  (: الصلاحيات والمسروليات للمعني بتطبيق النظام3المادة )

 مجلس الإدارة:  .1
  .اعتماد الهيكل التنظيمي - أ
 .سنوياً  الموارد البشريةاعتماد حطة  -ب
 .التنظيمياعتماد الأوصاف الوظيفية حسب الهيكل  -ت
 .قسام(الأ وروساء، ، مديرو الإداراتالمدير العاماعتماد توظيف الوظائف التنفياية ) -ث

 :جمعيةلل المدير العام .2
 التوصية باعتماد أي تعديلات في الهيكل التنظيمي.  - أ
 اعتماد التكاليف المالية لوسائل وأدوات الاحتيار والتوظيف. -ب
 أقسام تنفياين.  روساءاعتماد توظيف الوظائف بناءً علا الصلاحية المخولة لوظائف أقل من  -ت
 أقسام. روساءتقديم التوصية لمجلس الإدارة لتوظيف الوظائف التنفياية من  -ث
 الإداري. توقيع عقود العمل لكافة مستويات التنظيم -ج 
 اعتماد تعديلات الوصف الوظيفي المحدثة. -ت 
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 :المرسسيقسم الدعم  .3
 إعداد وتنفيا وسائل وأدوات الاحتيار والتوظيف. - أ
 قديد المتطلبات لكل وظيفة بناءً علا الوصف الوظيفي المعتمد.  -ب
 وضع الاحتبارات وقديد مستوى القبول لكل وظيفة. -ت
 إعداد وتنفيا إجراءات المقابلات الشخصية. -ث
 .إعداد التوصية بتقديم العر  الوظيفي للمرشحي علا الوظائف -ج 
 إعداد التوصية بتوقيع عقود العمل لجميع الفئات للتوقيع من صاحب الصلاحية حسب نوع الوظيفة. -ت 
 إصدار بطاقات العمل وبطاقات التأمي الطبي. -خ 

 :الأقسامروساء مديرو الإدارات و  .4
 علا الوظائف المعتمدة في الموازنة. للمرشحيإجراء المقابلات الشخصية  - أ
 .المرشحيالتوصية بقبول  -ب
 )إا وجدت(. الاحتبارات للمتقدمي عا أنو اقترات  -ت
 

 الجمعيةلهيكل التنظيمي والوظائف في واشترارات عامة ل ضوابط(: 4المادة )

 فيه.  إدارة وقسموسلطات ومسروليات كل  جمعيةالأهداف العامة لللتحديد واجبات وتصنيف الأعمال في إرار  جمعيةلل الهيكل التنظيمي يتم تنظيم .1
 . والأقسام تالإدارالحاجة العمل بالهيكل مهما كاا شكله النظامي؛ وذلك لتحديد واجبات ومسروليات متناسقة بي  ةيتم قديد عدد الوظائف اللازم .2
 . جمعيةلل المدير العاممن قِبل مجلس الإدارة، وذلك بناء علا توصيات  جمعيةللعتمد الهيكل التنظيمي الرئيسي يس  .3
، أو كل ثلاث سنوات، جمعيةللالخطة الاستراتيجية والتشريلية  ل التنظيمي حسب الحاجة وبناءً علا التأكد من قديث الهيك  جمعيةلل المدير العامعلا  .4

 وذلك حسب المقتضيات بالتريير من حلال حطة تشريلية أو إلراء وحدات تنظيمية أو إضافة وحدات تنظيمية. 
العمل مع  قســم الدعم المرســســي، وعلا  الجمعيةســنوياً، وذلك لتحديد الوظائف المراد شــرلها حســب حاجة   موارد بشــريةيتطلب العمل بإنشــاء حطة  .5

 الأقسام.  مديري الإدارات وروساءبالتنسيق مع  موارد بشريةلإعداد حطة  جمعيةلل المدير العام
ــب احتياجاتها من  اً عدد  الجمعيةتتطلب  .6 ــريةمن الوظائف حســـ ــريلية    الموارد البشـــ مما يســـــاعد   لجمعيةبامن نحية العدد والمهارات؛ لتحقيق الخطط التشـــ

 . لجمعيةباتفادي النق  في المهارات أو فائا العمالة 
دليل الأوصـاف الوظيفية، لأي وظيفة قد تنشـأ أو يتم قديثها وذلك حسـب   بالتعديلات علا  التوصـية لجمعيةبا مديري الإدارات وروسـاء الأقسـامعلا   .7

 التالي: 
 ت ية أو بناءً علا إضـــافة أو توســـعة نشـــاط، والت تنتج عن الدراســـات التنظيمية التنشـــأ الحاجة لاســـتحداث وظيفة؛ لمواجهة الاحتياجات التشـــريل - أ

 . جمعيةلل المدير العاميجريها  
ع يتم إعداد أو تريير الوصف الوظيفي عند استحداث أعمال أو مسروليات جديدة مرثرة علا مجمل سير العمليات والإجراءات بالأقسام، الت تق -ب

 لتنظيمي.   فيها الوظيفة أو الهيكل ا
يجب عند اســـــتحداث وظيفة جديدة ما، أا يتم قرير واعتماد وصـــــف وظيفي لكل وظيفة معتمدة بالهيكل التنظيمي، ويســـــري العمل بالوظيفة من   -ت

  ريت اعتماد وصفها من صاحب الصلاحية.
 علا قديث أو تطوير مهام العمل بالهيكل التنظيمي. علا الأقل، بناءً  سنتييجوز مراجعة وقديث الوصف الوظيفي مرة واحدة كل  -ث
 عند إلراء وظيفة يجب إلراء الوصف الوظيفي الخاص بها، من مجمل دليل الأوصاف الوظيفية. -ج 
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 التوظيف(: 5المادة )

 .لخطة التوظيف المعتمدة بالهيكل التنظيمي والت تم اعتمادها في الميسانية السنوية من قبل صاحب الصلاحية وفقاً  الجمعيةالتوظيف في يتم  .1
 مجال يعي المرشـــــــــــل علا الوظائف المراد شـــــــــــرلهـا، مع الأحا في الاعتبـار ســـــــــــنوات الخبرة عنـد قديد الراتب، وقد ينظر إلى المرهل العلمي الأعلا في .2

 .التخص 
 التالية:يجب أا تتوفر لدى الموظف المرشل للعمل المرهلات والخبرات والمهارات  .3

 الشهادات العلمية والمهنية الت يجب أا يمتلكها المرشل. :المرهلات العلمية الأساسية المقررة للوظيفة •
 ل.الخبرات العملية المقررة للوظيفة: عدد سنوات الخبرة ونوعية الخبرات الواجب توفرها بالمرش •
 المرشل لها.الجدارات والقدرات والمهارات المقررة للوظيفة: الجدارات والقدرات والمهارات الت تمكن المرشل من ققيق الأداء المطلوب في الوظيفة  •

 التحريرية والشفوية المقررة للوظيفة بنجات. الاحتبارات يجب أا يجتاز المرشل للعمل .4
 روط والمتطلبات الأحرى المقررة للوظيفة.مستوفياً الش المرشل للعمل أا يكوايجب   .5
 قد أكمل سن الثامنة عشرة من العمر. المرشل للعمل يكوا .6
 المستندات الأصلية أو صوراً عنها مصدقة حسب الأصول. جمعيةلل المرشل للعمليقدم  .7
 لائقاً ربياً للعمل بموجب شهادة ربية صادرة من الجهة المعتمدة. المرشل للعمل أا يكوايجب   .8
ــل للعمل أا يفي .9 ــروط للالتحاق بالوظيفة والعمل لدى   للأنظمة الحكوميةبما قد يكوا   علا المرشــ ــتقدماً من حارج المملكة  الجمعيةمن شــ ، إذا كاا مســ

 مثل: الفحوصات الطبية، وتوثيق الشهادات العلمية، وحلافه.
ما   يكن   ؛الأمانة أوبالشــرف  حكم قضــائي تلوألا يكوا قد ســبق الحكم عليه بعقوبة في جناية أو   ،حســن الســيرة والســلو  المرشــل للعمل  أا يكوا .10

 قد صدر عفو عنه من الجهة المختصة أو رسد إليه اعتباره ربقاً للأنظمة والقواني السارية المفعول.
 .الجمعيةتعطا الأولوية عند المفاضلة بي المرشحي الاين تتوفر لديهم حبرات في نفس مجال عمل  .11
بســـبب إجراءات بديبية تتعلق بالعمل أو بحكم قضـــائي نهائي في جريمة    لجمعيةبا  الالتحاققد تم فصـــله من عملة الســـابق قبل    المرشـــل للعمل يكوا ألا .12

 تير تلة بالشرف والأمانة.
 

 أولويات التوظيف(: 6)المادة 

ير الســعوديي  يتم توظيف الموظفي وفقاً لقوائم الوظائف المســتحدثة أو الشــاترة، وتسعطا الأولوية في شــرل الوظائف الشــاترة للســعوديي، ويجوز تعيي ت .1
 وذلك حسب الأنظمة الحكومية السارية. الاين يمتلكوا المهارات والدراية والخبرات المطلوبة

لمعايير المســـاواة والكفاءة وتسعطا الأولوية لشـــرل الوظائف الشـــاترة الجديدة   يجب توظيف واحتيار أفضـــل المرشـــحي المناســـبي للوظائف الشـــاترة، وفقاً  .2
 في حال استيفائهم لمتطلبات الوظيفة )إذا أمكن(. الجمعيةللموظفي من داحل 

 

 الحدود العمرية للتوظيف(: 7المادة )

ــعوديي كحد أدنى .1 ــنة الهجرية للســ ــرة( من العمر بالســ ــن التوظيف هو )الثامنة عشــ ــا للاكور، )وواحد يعتبر الحد الأدنى لســ ــتوا( عاماً كحد أقصــ ، )وســ
الحد الأقصـا   تة للإنث السـعوديا)والخامسـة والخمسـوا( كحد أقصـا للاكور، وبالنسـب وعشـروا( من العمر بالسـنة الهجرية لرير السـعوديي كحد أدنى

 هو سن الخامسة والخمسوا. 
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 عمليات التوظيف(: 8المادة )

 تبدأ عملية التوظيف عند وجود وظيفة شاترة نتيجة لأيّ من الحالات التالية:  .1
 اعتماد وظائف جديدة في إرار حطة القوى العاملة. •
 التعاقد.إنهاء / أو انتهاء الخدمة بسبب الاستقالة أو إنهاء  •
 الترقية. •
 التقاعد. •
 الوفاة. •
 النقل. •

يات تعتمد إجراءات وأســاليب التوظيف ومصــادر البحث عن المرشــحي المناســبي علا الوظائف الشــاترة بالهرم الإداري التنظيمي، علا أا يســبق عمل .2
 .الجمعيةالتوظيف استخدام مصادر التوظيف مبتدأ بالإعلاا داحل 

 ات.  يجب استيفاء متطلبات الوظيفة من قبل المرشحي من حلال عمليات فرز الطلب .3
 يتم فرز رلبات المرشحي حسب التفاصيل التالية:    .4

 ملف المرشل علا: - أ
 .)إذا توفر( السيرة الااتية / ورلب التوظيف •
 لآحر مرهل علمي. ةصور  •
 .شهادات الخبرة العملية والت تركد سنوات الخبرة •
 بياا من التأمينات الاجتماعية تثبت الخبرة العملية إا وجدت. •
 الحاصل عليها.الدورات التدريبية  •
 شهادات تفيد المستوى المناسب من استخدام الحاسب، ومستوى اللرة الإنجليسية إذا توفرت.  •
 حديثة. شخصيةثلاث صور  •
 المرهلات العلمية والعملية:  -ب
وذج رلب التوظيف، والتأكد من أاَّ ملف  نمعلا الموارد البشــــرية مطابقة مرهلات وحبرات المرشــــحي مع متطلبات الوظيفة المعلن عنها، مع تعبئة   •

 المرشل يتضمن جميع المستندات الماكورة. 
ــحة، ومن ا .5 ــرية للأسماء المرشــــ ــفية المتقدمي بالدحول في احتبارات  أا  لممكن  يعد بياا بالمرشــــــحي للبدء في عملية الاحتيار من قبل المواد البشــــ تتم تصــــ

 تصصة للوظائف المعلن عنها، إذا تطلب الأمر. 
 

 المقابلات الوظيفية(: 9المادة )

 تتم مقابلة المرشحي بطريقتي علا النحو التالي:  .1
 المقابلات الجماعية: وتتكوا من فريق مقابلة، ويتم من حلالها مقابلة المرشل من قبل اللجنة في وقت واحد.  - أ
 علا حدة، مع مقابل واحد في كل مقابلة فقط.  : ويتم مقابلة المرشحي كلاً المقابلات الفردية -ب

 كانت مقابلة جماعية أم فردية.   الشخصية سواءً يحدد فريق لا يقل عددهم عن ثلاثة مسرولي، لإجراء المقابلات  .2
 من الوظيفة المراد إجراء المقابلة لها. يجب أا يكوا فريق المقابلات الشخصية علا مستوى وظيفي أعلا تنظيمياً  .3
 ( دقيقة. 30تكوا المدة السمنية المقررة للمقابلة الشخصية لا تقل عن ) .4
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 الحالات.  يجب استخدام نموذج المقابلة الشخصية في جميع .5
فريق المقابلة الشـــخصـــية يرفا المرشـــل،   أتلبيةالأعضـــاء، وعند عدم موافقة   أتلبيةيتم قبول المرشـــل للوظيفة بعد اجتيازه المقابلة الشـــخصـــية من قبل   .6

 ويوجه له حطاب اعتاار.

 

 عر  العمل الوظيفي(: 10المادة )

 ( أيام عمل، من  ريت الموافقة علا احتيار المرشل.  ستةيسقدّم العر  حلال ) .1
 يشمل العر  الوظيفي المحتويات التالية:   .2

 اسم المرشل.  •
 مسما الوظيفة. •
 القسم المراد العمل فيه.  •
 موقع العمل. •
 الحالة الاجتماعية )أعسب أو متسوج(. •
 إجازة سنوية، العلاج، تااكر الإركاب )في الإرار المسموت به(.الراتب الأساسي والبدلات الممنوحة للوظيفة، والمميسات الأحرى من  •
 .الجمعيةساعات العمل حسب أنظمة  •
 ( يوماً من  ريت إعداده.15مدة سرياا العر  ) •
 التاريت المتوقع للالتحاق ومباشرة العمل. •
 فترة التجربة. •
 يكوا العر  مشروراً باجتياز الكشف الطبي.  •
 دّ من الحصول علا موافقة الجهات الرسمية لنقل حدماته.بالنسبة لرير السعوديي لا ب •

 

 ومباشرته التحاق المرشل للعمل(: 11المادة )

 المرشل. توسلوكيامن جهات العمل السابقة عن حبرات وقدرات  الاستيضات كتابياً مرجعية المرشل:  .1
ب  لحلوه من ســـــــوابق في قضـــــــايا جنائية أو أحلاقية أو مالية )إذا تطتخارب الجهات الأمنية للتحري عن ســـــــلو  الموظف، للتأكد من  الســـــــلو  العام:   .2

 الأمر(.
 .الحالة الصحية: يحوّل المرشل إلى جهة ربية معترف بها، للتأكد من حلوه من الأمرا  المعدية والوبائية والعقاقير الممنوعة .3

 مباشرة العمل: .4
 يباشر المرشل العمل بعد موافقته علا العر  الوظيفي.  - أ
 القسم بكيد  ريت المباشرة. مسرولتسبلّغ الأقسام المعنية بمباشرة المرشل، وعلا  -ب
 مصاريف إضافية حاصة بالتأمينات الاجتماعية.   الجمعيةلتكليف  لا يجوز إلحاق المرشل في بحر )عشرة( أيام من الشهر التقويمي، تفادياً  -ت
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 إعادة التوظيف(: 12المادة )

 ، ويمكن تطبيق نظام الاحتيار والترشيل في هاه الحالة. ةالسابق إدارتهيجوز إعادة توظيف الموظف المنتهية حدمته، ويتم ذلك بالحصول علا توصية من  .1
في نفس   تعيينهلا يجوز بأي حال من الأحوال تعيي الموظف الاي تم إعادته للخدمة بأجر شـــــهري يسيد عن الأجر الشـــــهري الاي كاا يتقاضـــــاه إذا تم  .2

 حدمته. انتهاءالوظيفة الت كاا يشرلها قبل 

 في الحالات التالية:  اضاهالاي كاا يتق يجوز تعيي الموظف الاي تم إعادته للخدمة بأجر شهري يسيد عن الأجر الشهري .3
 يشرلها.شرل وظيفة أحرى تختلف عن الوظيفة الت كاا  - أ
 .هحدمات انتهاءعند  يملكهأا يكوا قد حصل علا مرهلات علمية أو حبرات عملية أو دورات تدريبية إضافية لما كاا  -ب
 .الرواتب وما يترتب عليه من تعديل نفس الدرجة الوظيفية سلمأا يكوا قد تم تعديل  -ت

 . الجمعيةفي مِنّ الأحوال  ( من نظام العمل، لا يجوز إعادة توظيفهم بأيّ حالٍ 80الموظفوا المنتهية حدماتهم علا المادة ) .4
 .عملال في جميع الحالات عند إعادة توظيف الموظف لا يجيس نظام العمل ممارسة فترة التجربة إلاّ مرة واحدة علا نفس الوظيفة السابقة عند صاحب .5

 

 توظيف الأقارب(: 13المادة )

علا ألاّ يرتبطوا مباشرة بأقاربهم    في حال وجود حاجة فعلية للوظيفة، مع الالتسام بسياسات الترشيل والاحتيار المحددة؛  الجمعيةيجوز توظيف الأقارب في  .1
 أو قت إدارتهم.

 .الجمعيةفي  أقاربهبشفافية عن  يجب علا القريب المتقدم للوظيفة أا يصرت  .2
 .أي نوع من التضارب في المصالح الجمعيةيترتب علا توظيف الأقارب في  يجب ألا .3

 .الجمعيةإدارات وأقسام علا الموارد البشرية متابعة عدم وجود علاقة وظيفية مباشرة بي الأقارب في  .4
 

 توظيف ذوي الاحتياجات الخاصة(: 14المادة )

القيام بدوره ومهامه بالنســـــــــبة لنظرائه من نفس الســـــــــن والبيئة الاجتماعية   فيالخاصـــــــــة هو كل فرد لديه قصـــــــــور   تذو الاحتياجاالشـــــــــخ     تعريف: .1
 والاقتصادية والطبية.

 بأنها ستتيل لاوي الاحتياجات الخاصة فرص عمل ذات قيمة ومعنى. الجمعيةتركد  .2
 أا ذوي الاحتياجات الخاصة والموظفي الآحرين متساووا في الواجبات والحقوق. الجمعيةتركد  .3
 ل لها.إا الاستقصاء عن المرشل من ذوي الاحتياجات الخاصة قبل التوظيـف يهدف فقط إلى التحقق من قدرة المتقدم بالقيام بأعباء الوظيفة المرش .4
  تتطلب معايير بدنية معينة.يجب إجراء الفحوصات الطبية علا المتقدمي للوظائف الت .5
عليه فإنه   وأنها قتفظ بسـجلات ربية منفصـلة للموظفي، وبناءً   ،أا سـياسـتها المعتمدة هي المحافظة علا سـرية المعلومات الخاصـة بموظفيها  الجمعيةتركد  .6

 قة والصلاحية.علا الحالة الصحية أو البدنية لاوي الاحتياجات الخاصة إلا للجهات ذات العلا بالارلاعتير مصرت 
 الاحتياجات الخاصة الت تساعدهم علا القيام بمهامهم الوظيفية بكفاءة. ذويالتجهيسات المناسبة للموظفي من  الجمعيةتوفر  .7
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 التوظيف المرقت(: 15المادة )

ــيرة أو رويلة الأجل، كتعيي موظفي علا وظيفة مرقتة؛ بهدف ترطية عمل ما أو   الجمعيةتتبع   .1 ــة توظيف عاملي مرقتي؛ للقيام بمهام محددة قصـــ ــياســـ ســـ
 أو لمهام تنظيمية محددة. الموارد البشريةوجود نق  في 

ي بانتهـاء الـمدة المتفق عليهـا في عقـد العمـل المرقـت، ويتم إعـداد  إلحـاق موظفي مرقتي لفترات زمنيـة محـددة، للقيـام بمهـام محـددة تنته  الجمعيـةيجوز لإدارة   .2
 موازنة مالية مسبقة لتكلفة هاه الوظائف المرقتة حلال السنة. 

 لاعتماده. جمعيةلل المدير العامبتجديد رلب الموظفي من  مدير الإدارة المعنيةفي حال الحاجة إلى تمديد فترة التعاقد مع فرق العمل المرقتة، علا  .3
 . لجمعيةبايتم متابعة الحضور والانصراف للموظفي المرقتي بناءً علا كشوفات الحضور والت تلسمهم العمل في مواعيد العمل المحددة لهم  .4
لخدمات الخارجية  لكونهم من تير الموظفي الدائمي، ويخضـــــــــــعوا لأنظمة ا  ، نظراً لجمعيةبالا يخضـــــــــــع موظفو العمل المرقت لأنظمة وإجراءات العاملي   .5

 حسب ما يتفق عليه في عقودهم، ويستثنى من ذلك عقود العمل عن بعد.
   تسقدّم حدمات الوظائف المرقتة من حلال التفاهم المباشر مع الموظفي المرقتي، حسب المعايير التالية:  .6

، أو حسـب ما ب متطلبات الوظيفة، بأجر مقطوع يدفع شـهرياً يتم احتيار المرشـحي للعمل بالوظائف المرقتة لمن يتوفر فيهم القدرات المهنية، وحسـ - أ
 اتفق عليه في عقد العمل. 

 يتم الاتفاق معهم حسب الحاجة للتشريل، والمدد المقترحة في التنفيا.  -ب
 .علا المرشحي تقديم قائمة بسابقة الأعمال تفصيلية موضحة فيها عناوين الجهات الت تم التعامل معها، واسم المسرول فيها -ت
 تطابق مرهلات المرقتي، مع متطلبات الوظيفة الت سيقوموا بشرلها.  -ث

 في الأعمال المقدمة.   ة الموظف المرقتجدار  جمعيةللتمديده إذا ثبست  جمعيةللتكوا فترة الخدمة المرقتة بموجب اتفاق سنوي، يجوز  .7
 الالتسام بالوقت المحدد في تنفيا الخدمة، وثبوت عدم قدرته علا الأعمال المطلوبة منه.يجوز شطب الموظف المرقت من قائمة المرقتي، في حال عدم  .8

 

 تكليف الموظف بعمل تتلف عن العمل الاي تم التعاقد عليه(: 16المادة )

جوهرياً عن عملـه الأصـــــــــــلي وذلـك دوا الإحلال   احتلافـاً تختلف في ربيعتهـا    لا  الجمعيـةالحق في تكليف الموظف بالعمـل في أيـة وظيفـة داحـل    جمعيـةلل .1
 الوظيفية. بدرجته

لعمل المتفق عليه برير موافقته الكتابية، إلافي حالات الضــرورة ولمدة لا تتجاوز ثلاثي يوماً في عمل يختلف احتلافاً جوهرياً عن ايتم تكليف الموظف ب لا .2
 السنة.

 

 الملف المركسي للموظف(: 17المادة )

ــأ ملف الموظف منا  ريت التحاق الموظف، علا أا يشـــــمل الملف كامل المســـــتندات النظامية الوارد تفصـــــيلها لاحقا، ويكوا ملف الموظف قت .1   ينشـــ
 مسرولية الموارد البشرية، ويكوا الأحير مسرولاً عن قديثه بصفة دورية. 

 يحتوي ملف الموظف علا عدد من الأقسام حسب التالي:  .2
 المستندات التعاقدية:  القسم الأول: - أ

 المرهلات العلمية: صورة ربق الأصل.  •
 المرهلات العملية: صورة ربق الأصل. •
 السيرة الااتية أو رلب التوظيف أو كلاةا. •
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 صورة عر  العمل الأصلي. •
 نماذج المقابلات الشخصية، ونموذج الترشيل للوظيفة. •
 الطرفي.نسخة أصلية من عقد العمل موقعة من قبل  •
 صورة من وثيقة إثبات حالة الموظف العائلية أو النظامية ربق الأصل. •
 نتيجة الكشف الطبي التأهيلي للتوظيف. •
 بالنسبة لرير السعوديي: صورة من حطاب رلب نقل الخدمة وصورة من جواز السفر والإقامة. •

 ازات والموافقات عليها.القسم الثاني: الإجازات السنوية، وما يتخللها من متابعة لأرصدة الإج -ب
 القسم الثالث: مهام العمل الخاصة ورحلات التدريب المعتمدة. -ت
 القسم الرابع: العلاج الطبي، وتتضمن صور من بطاقات التأمي الطبي للموظف وأفراد عائلته سنوياً أو أي تقارير ربية عن حالة الموظف. -ث
 والدورات التدريبية، وبرامج التدريب علا رأس العمل.القسم الخامس: شهادات التدريب والتطوير،  -ج 
، وسلوكيات  القسم السادس: الأداء والانتقال، وتشمل بيانت وتقارير كفاية أداء الموظف السنوية، وانتقال الموظف الدائم أو المرقت ومتابعة أدائه -ت 

 العمل من إناارات وتالفات قد يرديها الموظف، وحطابات وتقارير شكر.   

 

 عقد العمل(: 18لمادة )ا

، تســلم إحداةا وتودع الأحرى في ملف حدمة وما  يتم توظيف العامل بموجب عقد عمل يحرر من نســختي باللرة العربية وفقاً للنموذج المعد من الوزارة .1
 والمســـما الوظيفي، والدرجة الوظيفية،   عن التوقيع، واســـم الموظف، وجنســـيته، وعنوانه المختار،  المســـرول، بحيث يتضـــمن العقد اســـم لجمعيةباالموظف  

ــاعات العمل،  ونوع العمل، ومكانه، ــاســـــي المتفق عليه، وأية    وســـ أحرى يتفق عليها، وما إذا كاا العقد محدد المدة، أو تير محدد   امتيازاتوالأجر الأســـ
ــرورية، ويجوز قرير العقد بلرة أحرى إلى جانب جربة إذا تم الاداء عمل معي، ومدة التالمدة، أو لأ ــرة العمل، وأية بيانت ضــــ تفاق عليها، و ريت مباشــــ

 . اً اللرة العربية، علا أا يكوا الن  العربي هو المعتمد دوم
إلى الموظف، ويتم الاحتفاظ بالنسـخة الأصـلية قرر وثائق عقود العمل من نسـختي أصـليتي موقعتي من الطرفي، ويتم تسـليم نسـخة أصـلية من الوثائق   .2

 الأحرى في الملف المركسي للموظف.
مهام عمله دوا عار مشـروع، حلال سـبعة أيام   رلا يباشـإلراء عقد الموظف الاي   جمعيةللمع مراعاة التاريت المحدد في عقد العمل لمباشـرة العمل، يحق   .3

 إذا كاا التعاقد من حارج المملكة.  المملكةمن  ريت التوقيع علا العقد بي الطرفي إذا كاا التعاقد تم داحل المملكة، أو من  ريت قدوم الموظف إلى 
  .للعمل عن بعد، وفي أوقات عمل محددة موظفيحسب نظام العمل السعودي، يجوز إلحاق  .4
 . الجمعيةينطبق نظام العمل علا الموظفي ذوي عقود العمل عن بعد علا: الإجازات السنوية، والحقوق والمكافآت، ونظام نطاقات، وأنظمة  .5
 يتم احتيار المرشحي وتوظيفهم حسب الضوابط العامة الواردة في هاا الدليل.  .6
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 الثالث: فترة التهيئة المبدئية والتجربة   الفصل
 

 فترة التهيئة المبدئية والتجربة(: أهداف 1المادة )

 وربيعة الأعمال الموكلة إليه حسب متطلبات الوظيفة. لجمعيةتهدف فترة التهيئة المبدئية إلى تعريف وتوجيه الموظف الجديد با .1
 .اوفقاً لمتطلباته علا القيام بالوظيفةتهدف فترة التجربة إلى التحقق من قدرة الموظف  .2
 .لجمعيةبا؛ للتعرف علا إمكانيات الموظف الجديد، وتقييم أدائه وإمكانية استمرار الموظف للإدارات والأقسامإعطاء فرصة  .3
 .لجمعيةإدارة أحرى باإلى إعطاء الفرصة للطرفي لإنهاء العلاقة العمالية أو انتقال الموظف  .4

 

 الصلاحيات والمسروليات للمعني بتطبيق النظام(: 2المادة )

 :جمعيةلل المدير العام .1
 مه أو إنهاء حدماته.ياعتماد استمرارية الموظف أو إلراء التعاقد، بإصدار قرار ترس - أ

 : قسم الدعم المرسسي .2
 ولوائحها المرسسية. وهيكلها التنظيمي لجمعيةعريف الموظف الجديد بات - أ
 قبل انتهائها.  الإدارات والأقساممتابعة فترة التجربة ومراسلة  -ب
 إنهاء حدماته.تمديد فترة التجربة أو الموظف أو  ترسيمبقرار  رفع التوصية -ت

 : مديرو الإدارات وروساء الأقسام .3
 ربيعة متطلبات الوظيفة.تقديم التدريب النظري والعملي للموظف الجديد حسب  - أ
 متابعة أداء الموظف المستجد حسب متطلبات الوظيفة. -ب
 التوصية باستمرارية الموظف أو إنهاء التعاقد أو التوصية بتمديد فترة التجربة. -ت

 

 لجمعيةتعريف وتوجيه الموظفي الجدد با(: 3المادة )

ــرية تعريف الموظف الجديد با .1 ــرول الموارد البشـــــ ــياســـــــاتها وقيمها وأهدافها، ويقوم بتعريفه   لجمعيةيجب علا مســـــ ــتراتيجيتها وهيكلها التنظيمي وســـــ واســـــ
 وأسماء شاتليها. الجمعيةبالوظائف الرئيسية في 

 .الجمعيةبالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة في  لهفي الحصول علا السكن والمواصلات المقررة ساعدة الموظف الجديد بممسرول الموارد البشرية  يقوم .2

للمواضـيع ذات العلاقة بطبيعة متطلبات الوظيفة    الجمعيةيقوم مسـرول القسـم المعني بالموظف الجديد بإعطائه فكرة شـاملة عن الإجراءات المعتمدة في   .3
 كيفية بدية هاه الواجبات والمسروليات الوظيفية.الت يشرلها، وتوضيل الواجبات والمسروليات الوظيفية حسب بطاقة الوصف الوظيفي، و 

ــرول القســــــــــم المعني بالموظف الجديد .4 الأمن   بكافة المتطلبات اللازمة لأداء عمله كمكاا وأدوات العمل والأدوات المكتبية ومعداتبتسويده   يقوم مســــــــ
 .الجمعيةبالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة في وتيرها، وذلك والسلامة اللازمة 
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 فترة التجربة(: 4المادة )

بصـــراحة في عر  العمل وكالك عقد  وين  عليها،  لجمعيةبا( يوماً، تبدأ من  ريت مباشـــرة الموظف للعمل 90يخضـــع الموظف لفترة تجربة بحد أقصـــا ) .1
 العمل. 

 يتم احتساب فترة التجربة من  ريت المباشرة الفعلية للموظف. .2
 .سنوية حلال فترة التجربةيحق للموظف التمتع بإجازة لا    .3
علا ألا تتعـدى الـمدة  تـمديـد فترة التجربـة وباتفـاق مكتوبن الموظف من  كَّ إنـهاء حـدمـاتـه مـا   يمس   جمعيـةللفي حـال عـدم اجتيـاز الموظف فترة التجربـة، يحق   .4

 مائة وثماني يوماً شاملة الفترة الأولى.
 من انتهاء فترة التجربة؛ لاتخاذ القرار المناسب.  أسبوعيالمباشر، قبل  المسروليتم تقييم أداء الموظف حلال فترة التجربة من قِبل  .5
 يتم تثبيت الموظف الاي يقدم أداءً مرضيا ويكمل فترة التجربة بنجات. .6
ــي    التجربة،في حال ققيق الموظف أداء تير مرٍ  أثناء فترة  .7 ــروليجوز أا يوصـــــ ــر، بإنهاء حدماته في حال توافر المبررات الكافية الت تريد    المســـــ المباشـــــ

 حسب نظام انتهاء الخدمات الوارد في هاا الدليل.      ، ذلك
المباشـــــــر حفظ ســـــــجل بالك، يوضـــــــل  ريت التقييم والنقاط الت تم    المســـــــرولعند رصـــــــد أيّ أداء تير مرٍ  للموظف أثناء فترة التجربة، يجب علا   .8

 مناقشتها مع الموظف فيما يتعلق بتقييم أدائه. 
 يا.   يجوز إنهاء حدمات الموظف تير المحقق للأداءِ المرضي، قبل انتهاء فترة التجربة المحددة )بتسعي( يوماً، دوا مكافأة أو إناار أو تعو  .9

ــتحقات  احتســـــابالموظف تعتبر فترة التجربة جسءاً لا يتجسأ من مدة الخدمة لأترا  في حالة تثبيت   .10 ــتحقة وتيرها من المســـ ــنوية المســـ   مدة الإجازة الســـ
 الواردة في العقد الوظيفي أو هاا الدليل.

ارد البشــــــرية، وتســــــليمه للموظف عن  يتم تثبيت الموظف، بعد إكماله فترة التجربة المحددة بنجات، وذلك عن رريق إصــــــدار حطاب بالك من قِبل المو  .11
 القسم التابع له. مسرولرريق 
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 الرابع: توظيف النساء  الفصل
 

 الرر (: 1المادة )

 للاستفادة من قدراتهن فيها.  الجمعيةبإدارات وأقسام  توظيف النساء في قطاعات محددة وتتلفة   .1

 

 بتطبيق النظامالصلاحيات والمسروليات للمعني (: 2المادة )

 :جمعيةلل المدير العام .1
 .التوصية باعتماد توظيفهن وتوقيع عقودهن - أ

 :قسم الدعم المرسسي .2
 .الجمعيةإعداد وتنفيا الإجراءات الخاصة بتوظيفهن وتوقيع عقودهن، حسب أنظمة  - أ

 : مديرو الإدارات وروساء الأقسام .3
 فيها بناءً علا هاا النظام. الكفاءات النسائيةقديد الوظائف المراد استخدام  - أ
 التوصية باستمرارية أو إنهاء التعاقد أو التوصية بتمديد فترة التجربة. -ب

 

 العامة لتوظيف النساء والاشترارات الضوابط(: 3المادة )

 أو من أي جهة أحرى.  وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعيةيتطلب تشريل النساء الحصول علا تصريل من  لا .1
 يمنع أي تمييس في الأجور بي العاملي والعاملات عن العمل ذي القيمة المتساوية.  .2
 السنوية. الموارد البشريةيتم إدراج حطة توظيف النساء في إرار حطة  .3
 حلال السنة، بما يتضمن:   مديري الإدارات وروساء الأقسامتعد الموارد البشرية حطط توظيف للنساء بالتنسيق مع  .4

 مواقع العمل المراد تشريل العنصر النسائي فيها. •
 الوظائف المخصصة للعمل النسائي. •
 لتشريل النساء. علمية المطلوبةالمرهلات ال •
 أوقات الدوام المخصصة للحوامل، والمرضعات منهن. •
 التعامل مع إجازة الحمل والولادة، حسب نظام العمل.  •
 التعامل مع إجازة وفاة السوج، حسب نظام العمل.  •

 تياز المقابلات الشخصية وتيرها.علا أنظمة التوظيف المعمول بها في هاا الدليل، من اج بناءً  الجمعيةالنساء في  يتم توظيف .5
ويحظر تشــــــريلها في الأعمال    ،ويكوا عمل المرأة في المجالات الت تتفق مع ربيعتها  ،علا شــــــرل الوظيفة والوصــــــف الوظيفي لها  يتم إلحاق النســــــاء بناءً  .6

 . وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعيةوالت قدد من قِبل    ،الخطرة
ــعلا   .7 ــرة الموظفة للعمل 90) االموظفات اجتياز فترة التجربة بنجات بحد أقصــ ــراحة في لجمعيةبا( يوماً، تبدأ من  ريت مباشــ ، وين  علا هاه الفترة بصــ

 ورد في هاا الدليل من ضوابط في حال عدم اجتيازها فترة التجربة.  عر  عقد العمل، ويطبق عليها ما
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العاملة أثناء فترة مرضــها الناتج عن الحمل أو الوضــع، ويثبت المر  بشــهادة ربية معتمدة، علا ألا تتجاوز مدة تيابها لا يجوز لصــاحب العمل فصــل   .8
ــابقة   ــباب المنصــــوص عليها في هاا النظام حلال المائة والثماني يوماً الســ ــلها برير ســــبب مشــــروع من الأســ علا التاريت  مائة وثماني يوماً، ولا يجوز فصــ

  .ولادةالمحتمل لل
 .لا يجوز لصاحب العمل فصل العاملة أو إناارها بالفصل أثناء تمتعها بإجازة الوضع .9

 

 الجمعيةبيئة عمل النساء في (: 4المادة )

 رشادية في مكاا بارز توضل ممنوع دحول الرجال. إماكن مرلقة لتشريل النساء، مع وضع لوحة أ الجمعيةترمن  .1
ودورات مياه تصـصـة    وأداء الصـلاة،  بميناً لاسـتراحتهن،  مقاعد  وفر لهنَّ تفي جميع الأماكن الت يعمل فيها نسـاء وفي جميع المهن أا   الجمعيةعلا إدارة  .2

 .تبعد مسافة مناسبة  نله
أماكن تصـصـة لراحة الموظفات بمعسل عن الرجال وحسـب الضـوابط الشـرعية، وعلا النسـاء الموظفات ضـرورة التقيد باللبس تير المتبرج في   الجمعيةتعد   .3

 الملبس والمظهر، والتقيد بالعادات والتقاليد المرعية في العمل والبلاد. 
ــاء، ولا يجوز في أيّ حال من الأح  الجمعيةتعد   .4 ــة لعمل النســـ ــصـــ ــاء بالرجال في أماكن العمل، وما يتبعه من مرافق أماكن تصـــ   الجمعيةوال احتلاط النســـ

 وتيرها. 
 

 الإجازات والعطل الرسمية(: 4المادة )

 العطلات الرسمية:  .1
 تعمل النساء حسب ساعات الدوام الرسمي المحددة، ويتمتّعن بالعطل الرسمية المحددة أيضا في هاا الدليل.

 الإجازات السنوية:  .2
( يوماً عند إتمام حدمة 30, ويرتفع عددهـــا إلى ) ( يوماً إجازة سنوية، وكالك النساء يتمتعّن بنفس الميسة21يستحق كسلّ موظف )  الجمعيةحسب نظام  

 .الموظف خمس سنوات وذلك حسب نظام العمل
 الحمل والولادة والرضاعة:  .3

 حسب أنظمة العلاج الطبي في هاا الدليل.و وثيقة التأمي الصحي،  حسب ،مصاريف الفح  الطبي الجمعيةتتحمل  - أ
  للوضـع،للمرأة العاملة الحق في إجازة وضـع بأجر كامل لمدة عشـرة أسـابيع توزعها كيف تشـاء؛ تبدأ بحد أقصـا بأربعة أسـابيع قبل التاريت المرجل  -ب

 .ويحدد التاريت المرجل للوضع بموجب شهادة ربية مصدقة من جهة صحية
 .يع التالية له، ولها الحق في تمديد الإجازة مدة شهر دوا أجريحظر تشريل المرأة بعد الوضع بأي حال من الأحوال حلال الستة أساب -ت
ــتمراً  -للمرأة العاملة   -ث ــحية مرافقاً مســـ ــة وتتطلب حالته الصـــ في إجازة مدتها    الحق-لهفي حالة إنجاب رفل مريا أو من ذوي الاحتياجات الخاصـــ

 زة لمدة شهر دوا أجر. شهر بأجر كامل تبدأ بعد انتهاء مدة إجازة الوضع، ولها الحق في تمديد الإجا
مجموعها  يحق للمرأة العاملة عندما تعود إلى مساولة عملها بعد إجازة الوضــع أا بحا بقصــد إرضــاع مولودها فترة أو فترات للاســتراحة لا تسيد في  -ج 

  ، وقســـــــب هاه الفترة أو الفترات من ســـــــاعات العملالعامليعلا الســـــــاعة في اليوم الواحد، وذلك علاوة علا فترات الراحة الممنوحة لجميع  
 الفعلية، ولا يترتب عليها تخفيا الأجر. 

، لإجراء الفح  الطبي الـدوري عليهـا وتقرير العلاج اللازم، وقـديـد التـاريت  الجمعيـةعلا الموظفـة في الشـــــــــــهور الأولى للحمـل، أا تبـادر بإحطـار   -ت 
 المرجل للولادة.

 في قديد فترة الإرضاع رتبة وظروف الموظفة ما أمكن ذلك، وعلا العاملة التقيد بالجدول المنظم لالك. الجمعيةتراعي  -خ 
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 إجازة وفاة السوج:  .4

ــرة أيام من  ريت الوفاة، وله - أ ــهر وعشــ ــلمة الت يتوج زوجها الحق في إجازة عدة بأجر كامل لمدة لا تقل عن أربعة أشــ ا الحق في للمرأة العاملة المســ
-تضع حملها، ولا يجوز لها الاستفادة من باقي إجازة العدة الممنوحة لها  حو-حلال هاه الفترة  -هاه الإجازة دوا أجر إا كانت حاملًا  تمديد

 وضع حملها. بعد-هاا النظام   بموجب
ــة أي عمـل لـدى الرير حلال هـاه المـدة -ب أا تطلـب الوثائق المريـدة    جمعيـةللويحق  ،  في جميع الأحوال لا يجوز للعـاملـة المتوج عنهـا زوجهـا ممـارســـــــــ

 للحالات المشار إليها.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

   20صفحة |    م 2020سبتمبر  -هـ  1442  محرم  –  الإصدار الأول  –وثيقة دليل سياسات الموارد البشرية        
 

 الخامس: أوقات وساعات العمل والحضور   الفصل
 

 الأهداف(: 1المادة )

، ويسـري العمل بهاا لجمعيةباتعهد أنظمة سـاعات العمل والحضـور، إلى توضـيل التعليمات المتعلقة بسـاعات العمل والحضـور حلال فترة عمل الموظفي  .1
 .الموضحة بالهيكل التنظيمي المعتمد الجمعيةأقسام إدارات و النظام علا جميع 

 التأحير وعدم الالتسام بأوقات العمل. حالبطريقة عادلة  الجمعيةموظفي محاسبة  .2

 

 الصلاحيات والمسروليات للمعني بتطبيق النظام(: 2المادة )

 :جمعيةلل المدير العام .1
 ساعات العمل.و اعتماد أوقات  - أ

 :قسم الدعم المرسسي .2
 تحديد ساعات العمل.التوصية ب - أ
 التأكد من تطبيق النظام ومعاقبة تالفيه. -ب

 :الأقساممديرو الإدارات وروساء  .3
 التأكد من التسام موظفيهم بساعات العمل، والمواظبة بموجب هاا النظام. - أ

 

 والاشترارات العامةضوابط ال(: 3المادة )

، وعلا الموظفي الالتسام بأوقات الحضــــور والانصــــراف المحددة، والعمل  الجمعيةيتم قديد ســــاعات العمل ومواعيد الحضــــور والانصــــراف من قبل إدارة  .1
 علا التقيد والالتسام بالتعليمات الصادرة بتنظيمها. 

( ســــــــاعة يومياً، بما في ذلك ســــــــاعات العمل الإضــــــــافية وفترات أداء الصــــــــلاة والراحة وتناول  12يجب ألّا تتجاوز فترة مكوث الموظف بموقع العمل ) .2
 الوجبات.

 المسرول صاحب الصلاحية.علا إذا معتمد من  حارج أوقات الدوام إلا بناءً  الجمعية قراتلا يجوز دحول الموظفي إلى م .3
 المساجد.  أحدبجوار  مقرهاللصلاة إذا   يقع  اً تصص مكانً  الجمعيةترمن  .4
 . للموظفيلتناول الطعام  اتصصً  مكانً  الجمعيةترمن  .5

 

 ساعات العمل(: 4المادة )

ــاعات العمل، و   الجمعيةتعتمد   .1 ــبوعياً حلال الأيام العادية، علا ألّا يتخللها أوقات 48)  الجمعيةيعمل موظفو  المعيار اليومي في قديد ســــــ ــاعة أســــــ ( ســــــ
 سبوعية. الأراحة اليكوا يوم الجمعة و  ،عياً حلال شهر رمضاا المبار ( ساعة أسبو 36الراحة والصلاة، و )
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؛ لتحديد أو تريير  والأســـبوعية  لســـاعات العمل اليومية  اً منظم اً قرار   جمعيةلل المدير العام( ســـتة أيام عمل في الأســـبوع، ويصـــدر  6يعمل الموظفوا لمدة ) .2
ــب متطلبات العمل وأوقات المنطقة، علا ألا  ــاعات عمل؛ وألّا يتخللها أوقات   ايوميً   العمل سيد عدد ســـــاعاتتأوقات العمل اليومي حســـ عن ثماا ســـ

 الراحة والصلاة، بخلاف شهر رمضاا المبار . 
ــاا المب .3 ــهر رمضـ ــاعات العمل حلال شـ ــدر قرار من تكوا سـ ــا يصـ ــلاة، وأيضـ ــاعات يومياً، ويتخللها أوقات الصـ   جمعيةلل  المدير العامار  هي )ســـت( سـ

 . لجمعيةبالتحديد أوقات العمل الرسمية 
 

 كشف الحضور اليومي )تقرير الدوام اليومي((:  5المادة )

مل،  يتعي علا جميع الموظفي تسجيل وقت الحضور والانصراف، من موقع العمل من حلال الأدوات المستخدمة لتسجيل الوقت حلاله لكافة أيام الع .1
من قبل  ك ويجوز اسـتقطاع عدد السـاعات الت تهاوا فيها الموظف بعدم التسـجيل أو الانصـراف من العمل قبل أوقات الدوام الرسمي ما   يتم بكيد ذل

 القسم.  مسرول
ــة لالك .2 وفي الأوقات المحددة في جداول مواعيد العمل المعتمدة من   ،يكوا دحول الموظفي إلى مركس عملهم وحروجهم عن رريق الأماكن المخصـــــــــصـــــــ

 .الجمعية
 .ميلاديكل شهر   نهاية مسرول الموارد البشرية مع الحضور والانصراف قوائم مراجعةالأقسام الإدارات و يتعي علا  .3
 يتعي علا الأقسام إبلاغ الموارد البشرية بانقطاع موظف، إذا كاا الرياب متصلاً لمدة خمسة أيام بدوا عار مسبق.  .4
القســـم لمرادرة موقع العمل، لأداء عمل تير رسمي أو شـــخصـــي حســـب تقدير   مدير الإدارة أو رئيسيتعي علا الموظف الحصـــول علا إذا مســـبق من   .5

 المسرول، وعلا المسرول تنبيه الموظف في حال تكرار عدد المرات الت استأذا فيها من العمل. 
 .رياب والتأحرة؛ لمعالجة حالات القسم مراقبة الحضور والانصراف والتنسيق مع الموارد البشري مدير إدارة أو رئيسيتعي علا كل  .6
 التدريبية. الدوام اليومي روال أيام الدورة يسعفا الموظف المسجل بدورة تدريبية مسائية، من نصف .7
 التدريبية. الدوام اليومي روال أيام الدورة يسعفا الموظف المسجل بدورة تدريبية حلال أوقات الدوام تسيد عن )ثلاث( ساعات، من نصف .8
للنظام الورقي أو بصـمة الحضـور والانصـراف    رامج تدريبية تتطلب التفرغ من عدم التوقيع في كشـف الحضـور والانصـرافيسعفا الموظفوا المسـجلوا في ب .9

 التدريبية. لتدريبي، وإثبات حضوره في الدورة، حو انتهاء البرنمج اللنظام الإلكتروني
 

 التلاعب في أوقات الدوام:(: 6المادة )

 . المتلاعبوا في أوقات الدوام حسب ما يرد في نظام المساء لة التأديبية بهاا الدليليسعامل الموظفوا  .1
  مديري الإدارات  ، وتنسيق ذلك معالجمعيةمن قبل الموارد البشرية من وقت لآحر، بهدف متابعة المخالفي لأنظمة    نظام الحضور والانصرافيتم متابعة   .2

 الأقسام المعنية.  وروساء
مهما   ،إثبات حضــــــــور أو انصــــــــراف أي موظف بحرالتحايل في   التأديبية الواردة في هاا الدليل؛با ً علا أي موظف وقت رائلة المســــــــاءلة    منعاً  يمنع .3

 .كانت الأسباب
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 السادس: العمل الإضافي  الفصل
 

 الأهداف(: 1المادة )

ــلبات العمل تير العادية أو في حال عدم إمكانية إكمال تستدعي الظروف التشريلية الموظفي للعمل حارج ساعات العمل   .1 ــــ ــهة متطــ ــــ ــــ ــمي، لمواجــ الرســ
 أيام العمل الرسمية، ويتم في هاه الحالة تعويا الموظفي مقابل ساعات العمل الإضافية حسب النظام. / العمل المطلوب حلال ساعات

 

 الصلاحيات والمسروليات للمعني بتطبيق النظام(: 2المادة )

 :جمعيةلل المدير العام .1
 .جمعيةللاعتماد إجراءات العمل الإضافي الشهري  - أ

 الأقسام: مديرو الإدارات وروساء .2
 التأكد من التسام موظفيهم بساعات العمل والمواظبة بموجب هاا الدليل. -ب
 . الإدارة أو القسمقديد العمل الإضافي لموظفي  -ت

 

 الإضافي للعمل الضوابط والاشترارات(: 3المادة )

ــافية الت يعملها؛ تكوا بعد ان .1 تهاء  عندما تســـــتدعي متطلبات العمل العاجلة قيام الموظف بالعمل حارج ســـــاعات الدوام الرسمي، فإا الســـــاعات الإضـــ
 ساعات الدوام الرسمي؛ وتعتبر عملاً إضافياً.

، علا أا يكوا ضــــمن التكاليف الســــنوية للتشــــريل وفي إرار المباشــــر  المســــروليجب التكليف بالعمل الإضــــافي حارج ســــاعات الدوام الرسمي من قبل  .2
 الموازنة السنوية. 

لكتروني موجه من قبل صــــــاحب الصــــــلاحية، يبي فيه عدد الســــــاعات  إفي حال تكليف الموظف بالعمل الإضــــــافي: يتم ذلك بموجب تكليف كتابي، أو   .3
 سة بعد المائة. دالمادة السافي   عليه نظام العمل يام اللازمة لالك؛ وفق ما نالأالإضافية المكلف بها الموظف، وعدد 

 المباشر، دوا الحصول علا الموافقة الخطية المسبقة.  المسرولمن  اً عتماد منفردد العمل الإضافي في حال كاا الاميعت لا .4
ــتثنائيةيرتبط صــــرف الأجر الإضــــافي بالحاجة إلى العمل   .5 بعد    إضــــافياً  الروتينية الت تســــتدعي رلب الموظف للعمل وقتاً وتير   الإضــــافي في الحالات الاســ

 انتهاء ساعات الدوام الرسمي.
ل أيام  وذلك حلا  ؛إضـافي حارج أوقات العمل الرسمية مقابل كل سـاعة عمل  سـاعة ونصـفيسعو  الموظفوا مقابل العمل الإضـافي علا أسـاس احتسـاب   .6

 .العمل والراحة الأسبوعية
؛ وذلك حلال أيام  مقابل كل ســــاعة عمل إضــــافي حارج أوقات العمل الرسمية ســــاعتييسعو  الموظفوا مقابل العمل الإضــــافي علا أســــاس احتســــاب    .7

  العطلات الرسمية.
ة العطلة، ويجوز منل  عن الأيام الت قضــــــــوها بالعمل حلال فتر   بالنســــــــبة للموظفي المردين العمل في العطلات الرسمية يجوز منحهم أيام إجازة تعويضــــــــاً  .8

عن    سـاعات العمل الإضـافية بمعدل السـاعة والنصـف مقابل كل سـاعة عمل إضـافي، ويستفق مع المسـرول المباشـر علا ذلك، علا ألا تتعدى يومي راحة
 العطلة الرسمية )العطلة الرسمية هي عطلة الأعياد الطويلة(. 
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ــاعات .9 ــهرية، ما   يكن هنا  مبرر قوي  % 50حارج الدوام عن ) لا يجوز بأيّ حال من الأحوال أا يتعدى مجموع ســــ ــاعات العمل الشــــ ( من عدد ســــ
  . وحصوصاً في فترات مواسم الاروة يسمل بالك

 يسمل لبعا الوظائف تقاضي العمل الإضافي حسب نظام العمل الإضافي، ولا تسري أحكام العمل الإضافي علا الحالات الآتية: .10
ة،  ، إذا كاا من شـــأا هاه المناصـــب أا يتمتع شـــاتلوها بســـلطات قيادي الجمعيةالأشـــخاص الاين يشـــرلوا مناصـــب قيادية ذات مســـرولية في  - أ

 فأعلا.  رئيس أو مديرمثال: الموظفوا علا مناصب 
 الأعمال التجهيسية أو التكميلية الت يجب إنجازها قبل ابتداء العمل أو بعده. -ب
 من شركات حارجية. الأمنية المدنيةعمال الحراسة  -ت
 الموظفوا الاين يردوا برامج تدريبية. -ث
 الموظفوا تير المتواجدين في الوقت المحدد لخارج الدوام، مما يردي إلى التلاعب في جداول نظامية.  -ج 

د البشرية والمالية  ر وقويلها إلى الموا  جمعيةلل المدير العامقسم؛ لاعتمادها من قِبل إدارة أو يتم جمع سجلات العمل الإضافي في نهاية كل أسبوع من كل   .11
 لحساب التعويا عن العمل الإضافي المعتمد. 

 يجب علا الموارد البشرية متابعة ومراقبة تنفيا متطلبات العمل الإضافي؛ لضبط معدلات وتكاليف العمل الإضافي.  .12
يصـرف له مبلغ و شـهر رمضـاا وحلال فترة الإفطار أو السـحور، وبصـفة مسـتمرة يتم ترطية مصـاريف الوجبات اليومية،  في حال قيام الموظف بالعمل في  .13

 . الجمعيةله من  أو سحور كل وجبة، أو بمي وجبة إفطار  بقيمة
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 السابع: رحلات العمل  الفصل
 

 الرر (: 1المادة )

 أو حارج المملكة.   ( كلم150بمسافة تسيد عن ) مدينة حائلبمهمة عمل حارج  قيام الموظف .1
 حارجها.   أوداحل المملكة  أو حاصة بالتدريب، سواءً  الجمعيةقد تكوا المهمة حاصة بأعمال تخ   .2
 ، حسب ما يرد في هاا النظام. الاي تعود فائدته للجمعية النفقات المترتبة علا مهمة العمل والتدريب الجمعيةترطي  .3

 

 الصلاحيات والمسروليات للمعني بتطبيق النظام(: 2المادة )

 :جمعيةلل المدير العام .1
 .اعتماد رحلات العمل للموظفي - أ

 :قسم الدعم المرسسي .2
 التوصية واعتماد المصاريف حسب إجراءات هاا النظام.  - أ

 الأقسام: مديرو الإدارات وروساء .3
 .    اً يتنظيمالتوصية بمهام عمل للموظفي التابعي لهم  - أ

 ضوابط رحلات العمل(: 3المادة )

ويتم صـــــــــــرف   ،كـاا ذلـك داحـل المملكـة أم حـارجهـا  ، ســـــــــــواءً مـدينـة حـائـليقوم الموظف برحلات عمـل لأداء مهمـة عمـل حـاصـــــــــــة بنطـاق العمـل حـارج  .1
 .هنا في الدليل المحددةمصاريف رحلة العمل حسب الأنظمة 

 برحلة عمل: ه العناصر التالية عند قيام يقوم الموظف بتحديد .2
 والمبررات بقيامها.نوعية المهمة  - أ
 بتاريت بداية وانتهاء للمهمة. ةعدد أيام المهمة والمحدد -ب
 أسماء المرشحي لهاه المهمة. -ت
 الموقع الجررافي للمهمة. -ث

 المعتمدة.  التشريلية يجب اعتماد رحلات العمل من صاحب الصلاحية؛ والتأكد من توفر المبررات الكافية للقيام برحلات العمل في حدود الميسانية .3
 .العملت رحلالقبل بدء رحلة العمل يجب علا الموظف الحصول علا الموافقة للقيام بالرحلة، بموجب النماذج المخصصة  .4
  ل(، دوا ربطهاتبدأ رحلة العمل من التاريت الفعلي لمهمة العمل؛ وتنتهي بنهاية المهمة )حســب قرار اعتماد مدة الرحلة والمســتندات المريدة لرحلة العم .5

 .أحرى أيّ أسباب وبالإجازة السنوية للموظف أ
هاا الفصـــــل؛ وحســـــب الفئة  عن كل يوم يقضـــــيه في مهمة عمل حســـــب الضـــــوابط الواردة في   )بدل انتداب( يتقاضـــــا الموظف مصـــــاريف رحلة عمل .6

 .الوظيفية
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 أنواع رحلات العمل(: 4المادة )

 اجتماعات لإنجاز مهمة عمل في منارق داحل أو حارج المملكة.  .1
 دورات تدريبية داحل أو حارج المملكة. .2
 داحل أو حارج المملكة. ومعار حضور ملتقيات وندوات  .3

 

 مصاريف رحلات العمل )بدل الانتداب((: 5المادة )

 مـدينـة حـائـل حـارج   الت يتكبـدهـا أثنـاء قيـامـه برحلـة عمـلالنفقـات  هو مبلغ يتم صـــــــــــرفـه للموظف؛ لترطيـة  مصـــــــــــاريف رحلات العمـل )بـدل الانتـداب(:   .1
 .أو حارج المملكة ( كلم150بمسافة تسيد عن )

 .والاهاب من وإلى المطار نفقات المسكن والمعيشة، والتنقل الداحلي، ووسيلة التنقل لمهمة العمل، تشمل مصاريف رحلات العمل .2
من يوم مرادرة الموظف لمقر عمله إلى يوم    الانتدابالداحلي أو الخارجي هو الليلة )المبيت(، حيث يحتســب بدل    الانتدابيعتبر أســاس احتســاب بدل  .3

 .يالي الت يقضيها حارج مقر العملعودته وحسب الل
 حسب الإرار التالي: رحلات العمل داحل المملكةتكوا مصاريف  .4

 داحل المدينة: جمعيةللللاجتماعات الخاصة  بالنسبة - أ
 لا يستحق الموظف أي مصاريف نفقات عن هاه المهمة، وتعتبر من مهام عمل الموظف. 

ــبة لرحلات العمل للقيام باجتماعات أو مهام عمل -ب ــور ملتقيات أو لقاءات أو دورات تدريبية   بالنســـــ قضـــــــاء عدد أيام حارج  مما يتطلبأو حضـــــ
 : تالي)بدل الانتداب( لليوم الواحد حسب ال؛ يستحق الموظف حائلمدينة 

 داحل المملكة

 تاكرة الطيراا  بدل سكن بدل نقل 

 سياحية  250 150

 
 : لبدل المعيشة بالنسبة  -ج 

 . نصف راتب لكل يوم من أيام الرحلة حسب مرتبة ودرجة الموظف
 
 

 وتفاصيل الرحلة.في حينها بقرار إداري من مدير عام الجمعية وذلك حسب الدولة  المملكة حارج رحلات العمل مصاريف   قدد .5
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 أحكام عامة(: 6المادة )

 تنشأ حلال الرحلة.قد عن أي أحطار  مسرولة لا تكوا الجمعية فإاللقيام بمهمة العمل، الموظف سيارته الخاصة  في حال استخدام .1
 التاكرة حسب المرتبة الوظيفية.في حال استخدام الموظف لسيارته الخاصة للسفر أثناء الانتداب داحل المملكة، يتم دفع بدل قيمة  .2
 . صرف )بدل الانتداب( للموظف قبل ثلاثة أيام علا الأقل من  ريت سفره داحل أو حارج المملكةيتم  .3
 .أو أي عنصر بحر تم احتسابه في الجدول أعلاه فلا يصرف له ذلك نقداً الطعام  وأللموظف المنتدب السكن  الجمعيةإذا أمنت  .4
ما   يتم الاتفاق    مصــاريف الترطية،وعند تجاوز المدة يتم إيقاف    ،يوماً (  15تسيد عن خمســة عشــر يوماً )  لايســتمر صــرف مصــاريف ترطية الرحلة لمدة   .5

 . بناءً علا موافقة مسبقة من قبل صاحب الصلاحيةمع الموظف علا حلاف ذلك، 
 حال إصابته بعجس كلي كامل، ويتم عمل تسوية مالية بإعفائه من أي تكاليف. يتم إعفاء الموظف من رحلة العمل، في حال وفاته، أو في  .6
ــوص عليهم  .7 ــوله أو ذويه للعلاج وإجراء عملية جراحية، أو وفاة أحد أقربائه المنصـــــــ في حال حدوث رارا حلال رحلة العمل )مثال: دحول أحد أصـــــــ

عن الـمدة المقرر فيهـا متـابعتـه   الجمعيـةوظف العودة، علا أا يوافي الموظف إدارة  (، يطلـب من المبالنظـام، أو حـدثـت كـارثـة ربيعيـة تتطلـب رجوع الموظف
 ندات مريدة، وفي حال تجاوز الطارا أسبوعاً، تلرا رحلة العمل.تحالته، وقد يتطلب ذلك الطارا توثيق بمس

 المباشر، بحد أقصا ثلاثة أيام، يحتوي علا: مسرولهبعد عودة الموظف من مهمة العمل عليه تقديم تقرير مفصل عن الرحلة إلى  .8
 موضوع رحلة العمل. - أ
 رحلة العمل. حلالالنتائج الت توصل إليها  -ب
 يبي، وكيفية الاستفادة منه في عمله الحالي.اً، عليه تقديم تقرير مفصل عما تعلمه من البرنمج التدر يوإذا كاا العمل برنمجاً تدريب -ت
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 الثامن: التظلم   الفصل
 

 الرر (: 1المادة )

إدارات وأقسـام النظر في تظلمات الموظفي ومعالجتها بصـورة فورية ومرضـية، بما يسـاعد علا إيجاد البيئة الصـحية للعمل وبناء علاقات عمل سـليمة بي  .1
 .الموضحة بالهيكل التنظيمي الجمعيةوأقسام وموظفيها، ويسري العمل بهاا النظام علا جميع الموظفي بإدارات  الجمعية

 

 الصلاحيات والمسروليات للمعني بتطبيق النظام(: 2المادة )

 :جمعيةلل المدير العام .1
 .النظر في تظلم الموظف والعمل علا حلّها - أ

 :قسم الدعم المرسسي .2
 . استلام تظلمات الموظفي - أ
 إبلاغ الموظف بما اتخا من قرار نهائي في تظلمه. -ب

 

 للتظلمالضوابط والاشترارات (: 3المادة )

من إدراكها لوجود بعا التظلمات لدى  إجراءات نظامية للنظر في تظلمات موظفها، ومعالجتها بصـــــورة ســـــريعة ومرضـــــية، انطلاقاً   الجمعيةتعتمد إدارة   .1
 ككل.  الجمعيةتجاه زملائهم أم روسائهم أم وظائفهم أم  ، سواءً الموظفي أحيانً 

، ويحق لهم التظلم لدى مســــتوى إداري  لجمعيةباعلا الاســــتماع والنظر بموضــــوعية للتظلمات الصــــادرة من الموظفي، فيما يتعلق بعملهم   الجمعيةقرص   .2
 أعلا، في حال عدم حصولهم علا حلول مرضية لتظلماتهم. 

من  ريت   الجمعيةويبدأ موعد التظلم بالنســبة إلى   ،( حلال خمســة عشــر يوم عمل، وإلا ســقط الحق فيهالجمعيةيكوا تظلم أي من الطرفي )الموظف أو   .3
 وبالنسبة إلى العامل من  ريت إبلاغ صاحب العمل له بالك.  ،اكتشاف الواقعة

ــة،   .4 ــائية المختصـ ــرف أو إجراء يتخا  الجمعيةيحق له أا يتظلم إلى إدارة و عدم الإحلال بحق الموظف في الالتجاء إلى الجهات الإدارية أو القضـ   من أيّ تصـ
حلال المدة المنصـــــوص عليها من  ريت العلم بالتصـــــرف أو الإجراء المتظلم منه، ولا يضـــــار الموظف من تقديم   الجمعيةفي حقه، ويقدم التظلم إلى إدارة 

 تظلمه.
للرئيس  الإلكتروني وما شـــابه ذلك()كالبريد  الداحلية  أو مرســـلة بنظام الاتصـــالات  يشـــترط عند تقديم الشـــكاوى أو التظلمات أا تكوا مكتوبة حطياً  .5

، وتوقيعه عليها؛ لسـهولة ىللشـكوى، ومايلة باسـم الموظف ووظيفته، وقسـمه، و ريت تقديم الشـكو   كاملاً   ، علا أا تشـمل توضـيحاً جمعيةالتنفياي لل
 التعامل معها )ولن ينظر في الشكاوى تير المكتملة لهاه الشروط(.

قـد ربقـت عليـه بأســـــــــــلوب جـائر، أو بطريقـة تير  الجمعيـةبـة اللجوء إلى التظلم، إذا تبي لـه أا أنظمـة وإجراءات يجوز للموظف الـاي يكمـل فترة التجر  .6
اتخا بطريقة حالية من الإنصـــاف أو تير ســـليمة، وذلك حلال مدة )ســـبعة( أيام تقويمية من  ريت قد أا الإجراء التأديبي أو إنهاء حدماته    وأصـــحيحة،  

 القرار الصادر بحقه، ويسقط حقه في التظلم بعد مضي هاه المدة، وتعتبر القضية منتهية علا أساس القرار الأحير. 
 لول مناسبة ترضي جميع الأرراف.تقوم الموارد البشرية بالتحقيق في قضايا التظلم، والعمل علا تقديم ح .7
 لا تعتبر في حكم المظا  تلك الشكاوى المتعلقة باحتيار أحد الموظفي للترقية، أو تلك المسائل المتعلقة بالتعويا بكافة أنواعه.  .8
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 يا للتحقيق.لا يتعر  الموظف المتظلم أو الشهود لأيّ حصومات من رواتبهم أو مستحقاتهم؛ عن الفترة الت يمثلوا حلالها رسم .9
رى التحقيقات أثناء ساعات العمل النظامية، ما أمكن ذلك.  .10  تعقد كافة الجلسات وتجس
طر الموظف بنتيجة البت في تظلمه في  .11  لا يتجاوز )ثلاث( أيام عمل؛ من  ريت تقديمه التظلم. موعديخس
 الخطوات التالية:   لجمعيةباتضمن إجراءات معالجة تظلمات الموظفي  .12

رئيســه  : يتعي علا الموظف المتظلم اللجوء في البداية، للحصـــول علا حلّ ودي لتظلمه من حلال المناقشـــة تير الرسمية مع  المناقشـــة تير الرسمية - أ
 المباشر بالتنسيق مع الموارد البشرية لمعالجة تظلم الموظف. الرئيسويقوم  ،المعتمدة الجمعية في إرار أنظمة المباشر

،  جمعية لل  المدير العام: في حال عدم التوصــل إلى حلّ مرضــي في الخطوة الأولى، يقوم الموظف بعر  تظلمه كتابة علا  المعالجة الرسمية للتظلمات -ب
وفي حـال عـدم   ،تظلمـه حلال )ثلاثـة( أيام تقويميـة من  ريت تقـديمـه للتظلموإذا كـاا تظلمـه يتعلق بالعمـل، علا الموارد البشـــــــــــريـة التجـاوب علا  

للنظر في تظلم الموظف، فـإنـه يجـب إبلاغ الموظف بأســـــــــــبـاب بحير الرد عن تظلمـه، ولكن يجـب في جميع الأحوال الانتهـاء من  كفـايـة هـاه الـمدة
 تلام التظلم.النظر في أيّ تظلم من الموظفي في حلال عشرة أيام عمل من  ريت اس

، وبهاا يحق للرئيس إنهاء موضـــوع التظلم، وفي حال الجمعيةيجيس النظام في حال عدم توصـــل الموظف إلى حلّ يرضـــيه برفع التظلم إلى رئيس مجلس إدارة  .13
له، وعلا ألا تتعدى مدة التظلم عدم التوصل أيضا للحل المرضي يحق للموظف إحالة التظلم إلى مكتب العمل للنظر في شكواه، وهاا يعتبر حلّ أحير  

 من  ريت تقديم الموظف لشكواه.   عن خمسة عشر يوماً 
 .لجمعيةباإذا كاا تظلم الموظف ضد رئيسة المباشر، فإنهّ يتعي رفع التظلم إلى مستوى أعلا   .14
ّ البدء في إجراء التظلم. ، فإنهّ يتعي الالتسام بتنفيا تالجمعيةإذا كاا تظلم الموظف نشئاً عن أوامر صادرة من إدارة   .15  لك الأوامر في التاريت المحدد، ومن ثَ 
ــات وتوثيقها توقعاً لأ .16 ــجلات والمناقشـ ــي بالنظر في التظلمات الاحتفاظ بكافة السـ ــرولي المختصـ ــتقبلية مع الموظف، مع يجب علا المسـ ي مشـــاكل مسـ

 مراعاة المحافظة علا السرية التامة لتلك الإجراءات.
 المسرولي بالنظر في التظلمات، ومراعاة قواعد الإنصاف، والموضوعية في التعامل مع التظلمات.يجب علا  .17
 تتخا الخطوات التالية في إجراءات التظلم:  .18

 علا المتضرر تقديم رلب التظلم إلى الموارد البشرية مباشرةً.  - أ
 علا مستلم الطلب الرد علا الطلب حلال المدة المحددة في هاه السياسة.  -ب
 يتم مراجعة الطلب والرد عليه رسمياً للموظف.  -ت
، واتباع الأحير نفس  جمعيةلل المدير العامأو الموارد البشـرية، عليه تاربة    مدير الإدارة أو رئيس القسـمفي حال عدم قبول المتضـرر الرد من قبل  -ث

 نهائياً.  المدير العامالإجراءات، ويعتبر الرد من 
 د يفيد حلًا لمشكلته، يجوز اللجوء إلى الجهات الإدارية النظامية لمتابعة حالته. في حال عدم قبول المتضرر أي ر  -ج 
 .أم من الجهات الإدارية النظامية قارعاً  جمعيةلل المدير العامويعتبر أي قرار يتخا في حق الموظف سواء كاا من  -ت 
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 والموظفي  الجمعيةالتاسع: حقوق    الفصل
 

 الرر (: 1المادة )

تجاه الموظف؛ والأسلوب المطلوب    الجمعيةبحقوق كل ررف تجاه الآحر، والواجبات المطلوبة في التعامل مع الموظف، وواجبات   والموظف  الجمعيةتعريف   .1
 في التعامل بي الطرفي؛ وما يترتب علا ذلك من التسامات، حسب ما ورد في نظام العمل.

 

 الصلاحيات والمسروليات للمعني بتطبيق النظام(: 2المادة )

 :قسم الدعم المرسسي .1
 . لمتابعة تالفي هاا الدليل - أ

 

 تجاه موظفيها الجمعيةالتسامات (: 3المادة )

 .تعامل مع موظفيها من حلال الأسلوب المناسب الاي يتناتم مع الحقوق العامةال الجمعيةعلا   .1
 بشكل لائق، يبرز اهتمامها بأحوالهم ومصالحهم، والامتناع عن كل قول أو فعل يمس كرامتهم أو دينهم. الجمعيةمعاملة موظفي  .2
 الموظف الوقت اللازم لممارسة حقوقه الوظيفية، والمنصوص عليها في هاا الدليل دوا المساس بالأجر. اعطأا يس  .3
 أا تدفع للموظف رواتبه ومستحقاته في السماا والمكاا اللاين يحددةا العقد أو العرف، مع مراعاة ما تقضي به الأنظمة الخاصة بالك. .4
يومية الت يلسمه بها عقد العمل، أو أعلن انه مســـــــــــتعد لمساولة عمله في هاه الفترة، و  تمنعه عن العمل إلا إذا حضـــــــــــر الموظف لمساولة عمله في الفترة ال .5

 ، كاا له الحق في أجر المدة الت لا يردي فيها العمل. الجمعيةبسبب راجع إلى 
ــديد المراقبة بعدم دحول أيّ مادة محظورة  الجمعيةعلا   .6 ــلطة علا الموظفي بتشـ ــروليها سـ ــرعاً أو نظاماً   ومسـ إلى أماكن العمل، فمن وجدت لديه تطبق   شـ

 بحقه الإجراءات النظامية، بالإضافة إلى العقوبات الشرعية والجساءات الإدارية الرادعة المنصوص عليها في جدول المخالفات والجساءات.
تمكنهم من أداء أعمالهم بحســب الاشــترارات المنصــوص    التعاقة الضــرورية للعمال من ذوي الإو   الميســرةالمتطلبات، والخدمات، والمرافق   الجمعيةر توف .7

 عليها في هاا الدليل، والمبنية علا اللائحة التنفياية لنظام العمل. 

 

 الجمعيةالتسامات الموظفي تجاه (: 4المادة )

 .المباشر أو حسب السلطات الموضحة في هاا الدليل المسرولمن حلال  الجمعيةعلا الموظف الالتسام بالتعامل مع  .1
   للخطر. التقيد بالتعليمات والأوامر المتعلقة بالعمل ما   يكن فيها ما يخالف نصوص عقد العمل، أو النظام العام أو الآداب العامة أو ما يعر  .2
 المحافظة والالتسام بمواعيد العمل والحضور والانصراف.  .3
 المباشر، ووفق توجيهاته.  المسرولالوجه المطلوب قت إشراف  إنجاز الموظف عمله علا .4
 . الجمعيةالعناية بالآلات وبالأدوات الموضوعة قت تصرفه، والمحافظة عليها وعلا جميع ممتلكات  .5
  الجمعية سـتفيدين من حدماتالمالالتسام بحسـن السـيرة والسـلو  والعمل علا سـيادة روت التعاوا بينه وبي زملائه، وراعة روسـائه والحرص علا إرضـاء  .6

 في نطاق احتصاصه، وفي حدود النظام.  وشركائها



 

   30صفحة |    م 2020سبتمبر  -هـ  1442  محرم  –  الإصدار الأول  –وثيقة دليل سياسات الموارد البشرية        
 

 تقديم كل عوا أو مساعدة في الحالات الطارئة أو الأحطار الت تهدد سلامة مكاا العمل أو القائمي عليه. .7
 ، أو أيّ أسرار تصل إلى علمه بسبب ربيعة عمل وظيفته.الجمعيةالمحافظة علا أسرار   .8
 كاا ذلك بأجر أم بدوا أجر، لدى أيّ جهة أحرى، ما   يكن في إرار عقد العمل.  ممارسة أيّ عمل بحر حارج نطاق عمله، سواءً عدم  .9

 .الجمعية، برر  ققيق ربل أو منفعة شخصية له أو لريره علا حساب مصلحة لجمعيةباالامتناع عن استرلال عمله  .10
 جتماعية، أو محل إقامته حلال أسبوع علا الأكثر من  ريت حدوث التريير. بكل تريير يطرأ علا حالته الا الجمعيةإحطار  .11
 التقيد بالتعليمات والأنظمة والعادات والتقاليد والأعراف المرعية في البلاد والتعامل مع الأحرين.  .12
والمتعاملي معها   الجمعيةفي أماكن العمل من تير موظفي  ســــواء من أبناء الموظفي / الموظفات، أو أصــــدقاء، أو أقارب(  اكانو )أياً  عدم اســــتقبال زائرين   .13

 .الصلاحية إلا بإذا مسبق من صاحب
 ومعداتها في الأترا  الخاصة. الجمعيةعدم استعمال أدوات  .14

 

 أحكام عامة(: 5المادة )

وموظفيها، يحال تالفو النظام إلى الإجراءات التأديبية في نظام المســـــــاءلة التأديبية   الجمعيةفي حال عدم تطبيق هاا النظام بالشـــــــكل الاي يحمي حقوق  .1
 الوارد بهاا الدليل.

ــام أم موظفي أم   مســـــرولييسعامل جميع الموظفي قت مظلة هاا النظام، بدوا قيس أو تفضـــــيل البعا عن البعا الآحر، ســـــواء كانوا   .2 أم روســـــاء أقســـ
 مشرلي أم نساء. 
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 العاشر: إدارة الرواتب والبدلات   الفصل
 

 الرر (: 1المادة )

الأجر في الموعد المحدد؛ لتشــجيعه علا بناء الولاء الوظيفي   ســب تخصــصــه في عملية التوظيف، ودفعتمكي الموظف من بمي احتياجاته الشــخصــية، ح .1
 . جمعيةلل

علا أســــاس ربيعة عمل كلّ وظيفة، والمبنية علا برنمج معايير قياســــية، مع توافر المرونة في المتريرات الت تطرأ في ســــوق    الجمعيةقديد رواتب موظفي   .2
 رواتب العمل المحلي.

 

 الصلاحيات والمسروليات للمعني بتطبيق النظام(: 2المادة )

 مجلس الإدارة:  .1
  سلم الرواتب.اعتماد  - أ

 :جمعيةلل المدير العام .2
 التوصية بالتعديلات في سلم الرواتب.  - أ

 : قسم الدعم المرسسي .3
 الرواتب.بالتعديلات في سلم توصية ال - أ

 

 الراتب الشهري(: 3المادة )

يمي، والت يمنل يســتحق الموظف راتباً شــهرياً بناءً علا الوظيفة الت التحق بها، ويتم قديد الراتب علا المســتوى الوظيفي المخصــ  لها في الهيكل التنظ .1
 الفرصة في استقطاب الكوادر المناسبة للقيام بأعمالها.  الجمعية

انتقل الموظف إلى وظيفة أحرى أقل مســرولية، أم تّم دمج مســروليات الوظيفة بوظيفة أحرى، أو  ل، ســواءً اال من الأحو حلا يجوز المســاس بالراتب بأيّ   .2
 ما   يرد ذكره وذلك بناءً علا أنظمة العمل المعمول بها بالمملكة العربية السعودية.

 لتشريلية التالية حسب ما يرد في هاا الدليل: يستخدم الراتب كعنصر في احتساب التكاليف ا .3
 .الموارد البشريةعنصر أساسي في تكاليف حطة  - أ
 احتساب البدلات الشهرية. -ب
 احتساب تكاليف العمل الإضافي. -ت
 احتساب مكافأة نهاية الخدمة للموظفي الاين انتهت حدماتهم، لأي سبب من الأسباب. -ث
 ، وحوافسها حسب ربيعة منحها. احتساب المكافآت التشجيعية ومكافآت الأداء -ج 
 استقطاع مبالغ شهرية لقاء سلف أو قرو ، أو أيام تياب أو عقاب عن جساءات لمخالفات تّم اقترافها من قِبل الموظف، وحلافه. -ت 
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  ريت استحقاق الرواتب ورريقة احتسابها(: 4المادة )

 .ميلادي، ويصرف الراتب بصفة منتظمة في نهاية كل شهر لجمعيةبايستحق الموظف الراتب اعتباراً من  ريت مباشرته العمل  .1
لكترونية  إنظمة  أأم    لجمعيةإدارة بامتواجدة في كل   الحضـور، سـواء كانت الكشـوفات نماذج ورقية  اتيتم حصـر حضـور الموظفي الشـهرية بناءً علا كشـوف .2

 من حلالها.  لجمعيةباأحرى، وذلك لتنظيم حركة الحضور، ويتم قديد تياب الموظفي 
ــهر علا   .3 ــاها في العمل بأي نوع من أعماله، ويحســـب الشـ ــهرية الت قضـ ــاس عدد أيام العمل الشـ ــوب علا أسـ ــهري والمحسـ ــا الموظف الراتب الشـ يتقاضـ

  ( يوماً مهما كاا عدد أيام الشهر، ويشمل ذلك الراتب الشهري والبدلات الثابتة والعمل الإضافي المستحق للموظف عن تلك الفترة.  30أساس أنه )
 .هاا الدليل من راتب الموظف شهرياً تستقطع جميع أنواع الحسومات الواردة في  .4
 يتم صرف صافي رواتب الموظفي بعد التسويات والبدلات الشهرية المرتبطة به من حلال مسير الرواتب الشهري. .5
 . الإدارة الماليةيتم صرف الرواتب من حلال  .6
ــاب الموظف في البنك   .7 ــعار قويل  ،  حســــــب نظام العمل المتفق عليهيتم إيداع الراتب في حســــ ــند   الراتبويعتبر إشــــ ــاب الموظف في البنك كســــ إلى حســــ

 .استلام
لا يجوز بأي حال بجيل دفع راتب الموظف أو الموظفي، إلّا في حالة انقطاع الموظف عن العمل دوا ســـــــبب مشـــــــروع، ويعامل الموظف حســـــــب نظام   .8

 هاا الدليل.العمل من بند حماية الأجور، وما يرد في 
 

 الراتب المقطوع(: 5المادة )

 يتقاضا الموظفوا المرقتوا مبالغ شهرية مقطوعة تصرف في مسير رواتب حاص بالموظفي المرقتي. .1
 في عقد تقديم حدمات، حسب نظام التوظيف في هاا الدليل.  الجمعيةيصرف الموظفوا المرقتوا، مبالغ مقطوعة لعدم تفرتهم يحدد من قبل  .2
 الاتفاق معهم علا حلاف ذلك في عقد العمل.  ملا يستحق الموظفوا المرقتوا أيَّ بدلات أو حوافس إضافية، ما   يت .3
البدلات والاســتقطاعات، وذلك في حســاب   شــاملاً   الجمعيةيصــرف راتب الموظف في مســير الرواتب الرسمي لموظفي   ؛في حال كاا عقد العمل عن بعد .4

 البنك الخاص بالموظف؛ بعد اعتماد صرفه. 
 

 بدل المواصلات(: 6المادة )

 الدائموا بدل انتقال يتمثل في الانتقال من محل الإقامة إلى موقع العمل وبالعكس. الجمعيةيستحق موظفو  .1
 عند الترقية. المرتبة ويعدل البدل حسب  وهو كما حدد في سلم الرواتب،يوضل البدل في عر  / عقد العمل،  .2
 العمل.يتقاضا الموظف بدل المواصلات ضمن مسير الرواتب الشهري، والمتفق عليه في عقد  .3
، وذلك حسـب ما يرد في عقد سـكناً ضـمن مكاا العمل  الجمعيةأو أمنت له   سـبل المواصـلات  الجمعيةلا يسـتحق الموظف بدل مواصـلات إذا أمنت له   .4

 العمل. 
 

 بدل السكن(: 7المادة )

 .بدل سكن شهري الجمعيةيستحق موظفو  .1
 عند الترقية.  ةالجديدالمرتبة ويعدل البدل حسب  محدد في كل مرتبة،يوضل البدل في عر  / عقد العمل، وهو  .2
 لا يستحق الموظف بدل السكن، إذا تم بمي وحدة سكنية له، أو ما يرد في عقد العمل.  .3
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 العلاوات السنوية(: 8المادة )

في منل العلاوات، وذلك في   الجمعية، وذلك في إرار الموازنة الســـــنوية للســـــنة المراد أا تنفقها  ســـــنةعلاوات ســـــنوية تدفع كل    الجمعيةيســـــتحق موظفو  .1
للعلاوة الســنوية بناءً علا مســتوى أدائه الوظيفي   ، بل يكوا الموظف مرهلاً  ريت اســتحقاق العلاوة الســنوية، ولكن لا تعتبر شــرراً لمنل العلاوة تلقائياً 

 العام. 
ية في إرار برنمج العلاوات الســنوية، والاي يضــمن للموظف الاســتقرار بصــفة عامة في حياته الوظيفية والاســتقرار في حياته العامة،  تمنل العلاوة الســنو  .2

يتقاضــــــــا أجراً بهدف بمي احتياجاته الفعلية مقابل عمل مردى من حلال الوصــــــــف الوظيفي المحدد لوظيفته، والعلاوة هي مرشــــــــر  الموظف أاحيث 
في   الجمعيةوظف الأداء المطلوب والحاجة لتلبية حاجته الأســـاســـية مجتمعي معاً، واضـــعي في الاعتبار أا اســـتحقاق العلاوة تير مفرو  علا  لتحقيق الم

 حال عدم استقرار مركسها المالي. 
لاعتبار المســاواة الوظيفية في التقييم  تكوا علاوة الأداء الســنوية علا أســاس مســتوى أداء الموظف لوظيفته وققيق الأهداف الســنوية، مع الوضــع في ا .3

 بي السملاء مردين نفس المهمة أو في نفس العمل، وتمنل العلاوة للموظفي ذوي أداء جيد علا الأقل.
 

  ضوابط منل العلاوة(: 9المادة )

 . أدائه السنوي، ولا يستحق العلاوة فئات متوسط أو ضعيف تقييميستحق الموظف علاوة الأداء من فئة تقدير جيد فأعلا، بناءً علا  .1
 ، ما   ين  عقد العمل علا حلاف ذلك. الجمعيةيستحق الموظف علاوة الأداء عند إكماله سنتي في حدمة  .2
 يتم احتساب بلية منل علاوات الأداء حسب الجدول التالي:  .3

  

 م
 الأداء السنوي 

 الاستحقاق  الاستحقاق مستوى 
 السنة الثانية  للسنة الأولى 

 يستحق ممتاز  ممتاز  ممتاز  1

 يستحق جيد جداً وبالعكس  جيد جداً  ممتاز  2

 يستحق جيد جداً   اً جيد جد جيد جداً  3

 يستحق وبالعكس جيد  جيد  جيد جداً  4

 لا يستحق  مقبول وبالعكس مقبول  جيد  5

 لا يستحق  مقبول  مقبول  مقبول  6

 لا يستحق  ضعيف  ضعيف  مقبول  7
 

، وأي علاوات ســــنوية في الراتب الحالي تمنل بناءً علا قرار  الجمعيةالخدمة مع ســــتحق العلاوة في بداية أول الســــنة أو من  ريت اكمال مدة ســــنتي في تس  .4
 صاحب الصلاحية.من 

 ، علا سبيل المثال وليس الحصر: الجمعيةعدم منل العلاوة، لأي أسباب تراها  جمعيةلليجوز   .5
 للسنة المالية.  المستقرالي تير الم الوضع، أو الصفة التعاقدية، و العامل الاقتصادي •
 كانت مادية أو معنوية أي بأشكالها كافة.   سواءً للموظفي ذوي الأداء المتدني، وفي هاه الحالة لا يطبق أي نوع من الحوافس  •

 .جة في المرتبة الحاليةدر  اتمنل علاوة الأداء السنوية للموظفي بحد أقص .6
 من ذلك الموظفوا عن بعد.  ويستثنىلا يستحق الموظفوا المرقتوا أيَّ علاوات حلال فترة التعاقد،  .7
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  سلم الرواتبضوابط (: 10المادة )

 مقدار العلاوة السنوية. لكل مرتبةحدد و  ،خمس عشرة درجة كل مرتبة علاقتوي  و  وظيفية، الرواتب من ثماا مراتبيتكوا سلم  .1
 الوظيفية، وبدل السكن راتبي أساسيي سنوياً. المواصلات حسب المرتبة بدليكوا  .2
 يتم تسكي الوظائف وفق الهيكل التنظيمي المعتمد في الجمعية. .3
 .سلم الوظائففي حال ظهور وظيفة جديدة   تصنف في السابق يتم تصنيفها علا رريقة التقييم بالتوصيف بالوظيفة المماثلة لها في  .4
 .، بما فيهم المدير التنفيايمسرولي في الجمعيةيتم تصنيف الوظائف من حلال فريق عمل مكوا من ثلاثة  .5
 يتم تعيي الموظف في بداية المرتبة الوظيفة المخصصة له والمعتمدة من قبل صاحب الصلاحية.   .6
 .منها أي بدلات ومسايا أحرى ويستثنى، الأساسي المبي في هيكل الأجور الراتب( من %60بدوام جسئي علا ما نسبته ) وايحصل الموظف .7
(، فيسـتحقوا هرلاء مبالغ مقطوعة تعتمد  هق، عامل نظافة، حارس، بوفيه، عامل عادي، وحلافعلا الوظائف المسـاندة مثال )سـائ  السـلم لا ينطبق هاا .8

 .أو من شركات بجير العمالة ريال شهرياً   1500من تقدير صاحب الصلاحية علا ألا تسيد عن 
 تقوم الجمعية بتحديث سلم الرواتب وفق المتريرات في القطاع المماثل. .9

 المراتب الوظيفية بالسلم علا النحو المبي أدنه:تكوا الوظائف في  .10
 

 الوظائف في الهيكل التنظيمي  مستوى وزا الوظيفة  المراتب 

 عامل / حارس / سائق  مهارات بسيطة  الأولى 

 / باحث اجتماعي أ   سكرتير أ / منسق حدمات / مراسل / مندوب مشتريات / مندوب علاقات حكومية أ مهارات فنية شبه متقدمة  الثانية 

 / باحث اجتماعي ب   سكرتير ب / أمي صندوق / منسق برامج / منسق إداري / مندوب علاقات حكومية ب مهارات فنية متقدمة  الثالثة 

 / مرشد رلابي   أحصائي أ / محاسب أ مهارات إدارية شبه متقدمة  الرابعة 

 / رئيس وحدة أ  مراجع ماليأحصائي ب / محاسب ب /  مهارات إدارية متقدمة  الخامسة 

 / رئيس وحدة ب   / مدير مركس / مدير ندي مدير قسم  مهارات قيادية مبتدئة  السادسة 

 مدير إدارة  مهارات قيادية متوسطة  السابعة 

 مدير تنفياي/ مدير عام  مهارات قيادية متقدمة  الثامنة 
 

 يبي الجدول أدنه هيكل الأجور بالمراتب والدرجات: .11
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تب 
المرا

 

مقدار   الدرجـــــــــــــــــــــــــــــــات 
 العلاوة 

بدل 
 المواصلات 

بدل 
 السكن 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 

1 2,010 2,122 2,234 2,346 2,458 2,569 2,681 2,793 2,905 3,017 3,129 3,241 3,353 3,465 3,576 112 150 

ظف 
مو
ي لل

شهر
كل 

 بش
دفع

، وت
ويً

 سن
يي

ساس
ي أ

راتب
 

2 2,372 2,509 2,647 2,784 2,921 3,059 3,196 3,333 3,471 3,608 3,745 3,883 4,020 4,157 4,295 137 300 

3 2,941 3,114 3,287 3,460 3,633 3,806 3,978 4,151 4,324 4,497 4,670 4,843 5,016 5,188 5,361 173 300 

4 3,647 3,890 4,133 4,376 4,620 4,863 5,106 5,349 5,592 5,836 6,079 6,322 6,565 6,809 7,052 243 400 

5 4,522 4,848 5,174 5,501 5,827 6,153 6,480 6,806 7,132 7,458 7,785 8,111 8,437 8,764 9,090 326 400 

6 5,607 6,043 6,480 6,916 7,352 7,788 8,224 8,660 9,097 9,533 9,969 10,405 10,841 11,277 11,714 436 500 

7 6,953 7,533 8,112 8,692 9,271 9,851 10,431 11,010 11,590 12,169 12,749 13,328 13,908 14,487 15,067 580 500 

8 8,622 9,383 10,144 10,906 11,667 12,428 13,189 13,950 14,711 15,472 16,233 16,995 17,756 18,517 19,278 761 600 
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 الحادي عشر: الترقيات   الفصل
 

 الرر (: 1المادة )

ا الترقيـة هي انتقـال الموظف من وظيفـة إلى وظيفـة أحرى ذات  إذوي الكفـاءات العـاليـة والأداء المتميس، حيـث    الجمعيـةالتحفيس والإبقـاء علا موظفي   .1
 مسروليات أكبر.

وكالك تقدير قدراته واستعداده    ،الحالية الموظف علا مستوى أدائه  الاستفادة من هرلاء الموظفي بإسناد مهام ومسروليات إضافية لهم بناءً علا مكافأ .2
 .لجمعيةبالتولي مسروليات وظيفية أعلا 

 

 الصلاحيات والمسروليات للمعني بتطبيق النظام(: 2المادة )

 مجلس الإدارة:  .1
 .جمعيةلل المدير العامإصدار قرار الترقية لوظيفة  - أ

 :جمعيةلل المدير العام .2
 . الوظائفاعتماد قرار الترقية لجميع  - أ

 : قسم الدعم المرسسي .3
 .رفع التوصيات في حالة تجاوز الصلاحيات المقررة - أ

 

 للترقياتالضوابط والاشترارات (: 3المادة )

  الجمعيةبناءً علا مســـــــــتواهم العملي، ويتم الترقية بناءً علا الهيكل العملي المراد أا تســـــــــلكه الوظيفة، وتعتمد    يسرقّا الموظفوا للوظيفة الأعلا تنظيمياً  .1
 الموظفي ذوي الأداء المتميس، إضافة إلى إ حة فرص التطور الوظيفي للموظفي.  ومكافأةنظام ترقية الموظفي الأكفاء بقدر الإمكاا؛ بهدف تقديرهم 

 الترقية للوظائف بناء علا الضوابط التالية:يتم  .2
 وجود وظيفة شاترة في الهيكل التنظيمي، أو من حلال التقدم في المسار الوظيفي. - أ
 توافر مرهلات شرل الوظيفة المرشل للترقية إليها.  -ب
 ي متتاليي للموظف.تعتبر قدرات الموظف المعيار الأساسي للترقية، مع ققيق مستوى أداء لا يقل عن ممتاز في بحر تقييم -ت
 استعداد الموظف وقدراته لتولي مسروليات وظيفية أحرى بكفاءة عالية.  -ث
 القسم بالترقية.  مسروليجب أا تكوا هنا  توصية من  -ج 
 يجب أا يكوا الموظف قد أتم سنتي علا الأقل في وظيفته الحالية. -ت 
ية، وعدد من ســـــــنوات الخبرة المطلوبة في الوصـــــــف الوظيفي، أو الوظيفة المراد  يجب أا يتوفر في الموظف الحد الأدنى من المرهلات العملية والمهن -خ 

 ترقيته عليها.
 قد يتطلب في بعا الأحياا اجتياز الموظف لاحتبارات لازمة للوظيفة.   -د
 في حال وجود مرشحي لشرل الوظيفة، يتم إجراءات المفاضلة الوظيفية بينهم.  -ذ
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 الية، وذلك بناءً علا الصلاحيات الممنوحة لصاحب الصلاحية.يمنل الموظف مرتبة أعلا من المرتبة الح -ر
 لضوابط قدد في هاا الفصل من الدليل. منل الموظف ترقية استثنائية؛ وفقاً  الجمعيةيجوز لإدارة  -ز

 ة.ميسات الممنوحة للمرتبة التالييستحق الموظف عند الترقية جميع الم .3
 . ستثنائية، للمرتبة التالية الحالية إلى درجة أعلا في المرتبة التالية؛ علا ألا تتعدى الترقية الحد الأقصا أو في الحالات الاتكوا الترقية من درجة في المرتبة   .4
 .لا يجوز ترقية الموظف أكثر من مرة حلال السنة المالية الواحدة .5
 لا قتسب الترقية بأثر رجعي. .6
 يتم سرياا قرار الترقية من بداية الشهر الاي يلي اعتماد الترقية النهائي.  .7
 لا يجوز النظر في أمر ترقية الموظف حلال فترة التجربة.  .8
 لا يجوز النظر في ترقية الموظف المرقت، بأي حال من الأحوال. .9

 . لا يجوز النظر في ترقية الموظف أثناء فترة كف اليد، أو التحقيق معه في قضية .10
 لا يجوز النظر في ترقية الموظف إذا صدر بحقه قرار عقوبة، بأي حال من الأحوال.  .11
  .ومن حلال برامج المسار الوظيفي أو التعاقب الوظيفي امتميسً  وهداأقل من المحددة في حال أا الموظف كاا أيجوز ترقية الموظف في مدة  .12
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 الثاني عشر: الإجازات والعطلات الرسمية   الفصل
 

 الرر (: 1المادة )

 سير العمل. ارلاع جميع الموظفي علا أنظمة وإجراءات العطلات الرسمية وأنواع الإجازات المستحقة، مما يمكنهم من تخطيط إجازاتهم دوا التأثير علا .1
 

 الصلاحيات والمسروليات للمعني بتطبيق النظام(: 2المادة )

 :رئيس مجلس الإدارة .1
 .جمعيةلل المدير العامإجازات اعتماد  - أ
 

 :جمعيةلل المدير العام .2
 اً.ياعتماد إجازات الموظفي التابعي تنظيم -ب
 اً.ياعتماد حطط الإجازات السنوية للموظفي التابعي تنظيم -ت
 .جمعيةللاعتماد أيام العطلات الرسمية  -ث
 اعتماد الإجازات الدراسية.  -ج 
 .( يوماً 20) عناعتماد الإجازات الاضطرارية بدوا أجر ولمدة لا تسيد  -ت 
 اعتماد الإجازات الخاصة.  -خ 
 اعتماد الإجازات المرضية. -د
 اعتماد إجازات قضاء فريضة الحج. -ذ

 :قسم الدعم المرسسي .3
 .الجمعيةلإدارات وأقسام متابعة حطط الإجازات السنوية  - أ
 وإصدار التعميم المنظم لها، بتوقيع صاحب الصلاحية. لجمعيةباقديد مواعيد العطلات الرسمية  -ب
 التوصية باعتماد الإجازات الدراسية حسب النظام. -ت
 ( يومًا.  20ن )عتسيد  ولمدة لاالتوصية باعتماد الإجازات الاضطرارية بدوا أجر  -ث
 التوصية باعتماد الإجازات المرضية. -ج 
 ات الخاصة.اعتماد الإجاز  -ت 
 اعتماد الإجازات المرضية. -خ 
 التوصية باعتماد إجازات قضاء فريضة الحج.  -د

 :مدير الإدارة / رئيس القسم .4
 .اً يتنظيماعتماد إجازات الموظفي التابعي  - أ
 .اً يتنظيماعتماد حطط الإجازات السنوية للموظفي التابعي  -ب
 النظام.الموافقة علا منل الإجازة الدراسية في حدود  -ت
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 أحكام عامة(: 3المادة )

 .يستحق الموظف إجازة بأجر كامل، أو بدوا أجر أو بجسء من الأجر حسب أنواع الإجازات الواردة في هاا الفصل .1

 

 الإجازة السنوية(: 4المادة )

، تسساد إلى مدة لا تقل الجمعيةلجميع فئات موظفي    ( يوماً تقويمياً 21يسـتحق الموظف الاي أمضـا في الخدمة سـنة كاملة، إجازة مدفوعة الأجر مقدارها ) .1
 .خمس سنوات متصلة، وتكوا الإجازة بأجر يدفع مقدماً  الجمعيةعن ثلاثي يوماً إذا أمضا العامل في حدمة 

  بارط له واضــعي في الاعتوضــع حطة إجازات موظفيهم في بداية العام، وعلا الموظف الالتسام بما تم التخطي  الجمعيةمديري إدارات وروســاء أقســام علا   .2
 الأعياد الرسمية المتوقعة حلال حطة الإجازة. عطلات

 يجوز تقسيم الإجازة السنوية علا فترتي، علا ألا تتضمن أو تتداحل هاه المدة مع عطلات الأعياد الرسمية.   .3
 لا يجوز للموظف التنازل عن إجازته بأجر أو بدوا أجر، وعليه أا يتمتع بها في سنة استحقاقها.   .4
ــنوية نقدً  .5 ــرف قيمة الإجازة السـ ــفية صـ ــعودي واللوائل المنظمة له، إلا في حال إنهاء الخدمة لا يجوز تصـ ــب نظام العمل السـ ا دوا التمتع بها، وذلك حسـ

 الدليل والمبنية علا نظام العمل. حسب إجراءات انتهاء الخدمات بهاا 
 أا يرجل جسءاً من إجازته إلى السنة التالية.  رئيسه المباشرللموظف بموافقة  .6
  يوماً،سنة استحقاقها، إذا اقتضت ظروف العمل ذلك لمدة لا تسيد علا )تسعي(   الحق في بجيل إجازة الموظف بعد نهاية  لمدير الإدارة أو رئيس القسم .7

ــت ــول علا موافقة الموظف كتابة، علا ألاّ يتعدىظر  فإذا اقتضـ ــتمرار التأجيل وجب الحصـ ــتحقاق   وف العمل اسـ ــنة اسـ ــنة التالية لسـ التأجيل نهاية السـ
 الإجازة.

 فإذا ثبت  ،أحرى جهةبأيّ من إجازاته المنصـــــــوص عليها في هاا الفصـــــــل، أا يعمل لدى  لا يجوز للموظف الدائم أو لعقود العمل عن بعد أثناء تمتعه .8
ســــبق أا أداه إليه من أجر، ويتخا ضــــده إجراء نظامي  حرمانه من أجره عن مدة الإجازة أو يســــترد ما  الجمعيةأا الموظف حالف ذلك فعلا    جمعيةلل

 .وظفوما ورد في عقد الم حسب الأنظمة الواردة في هاا الدليل
أيام تياب حسـب ذلك إلا بمسـتندات موثقة عن سـبب التأحير، وإلا اعتبرت  لفلا يقبفي حال بحير عودة الموظف من إجازته السـنوية لأسـباب تخصـه،   .9

ب نظام  ، وقد تصـــــل إلى إيقاف الراتب الشـــــهري أو اســـــتقطاع تلك المدة من مكافأة نهاية الخدمة، أو تسنها حدماته بســـــبب الانقطاع حســـــنظام العمل
 .ولائحتهالعمل 

 

 العطلات والأعياد الرسمية(: 5المادة )

 ؛ بتحديد  ريت العطلات الرسمية. جمعيةلل المدير العاميصدر قرار من   .1
 إذا صادف أحد أيام هاه العطلات يوم الراحة الأسبوعية تمدد الإجازات يوماً واحداً. .2
  في عيد الفطر المبار  حسب التالي: )مدفوعة الأجر( عطلة رسميةيستحق جميع الموظفي  .3

 ( أيام.4مدة عطلة أيام عيد الفطر هي ) - أ
ــاا المبار ، أو الإعلاا رسمياً  -ب ــهر رمضـ ــرين( من شـ ــع والعشـ ــائية   اريت من قبل الجهاتقبل هاا الت تبدأ العطلة من اليوم التالي لليوم )التاسـ القضـ

 بالمملكة العربية السعودية. 
  في عيد الأضحا حسب التالي: )مدفوعة الأجر( عطلة رسميةيستحق جميع الموظفي  .4

 ( أيام.4هي ) الأضحامدة عطلة عيد  - أ
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ــهر ذي الحجة، أو الإعلاا رسمي -ب ــائية بالمملكة    الجهاتا قبل هاا التاريت من قبل تبدأ العطلة من اليوم التالي بنهاية اليوم )الثامن( من شــــ القضــــ
 العربية السعودية.

 حسب التالي: في اليوم الورني )مدفوعة الأجر( عطلة رسميةيستحق جميع الموظفي  .5
 مدة إجازة اليوم الورني هي )يوم واحد فقط(.  - أ
 تكوا العطلة يوم )الثالث والعشرين( من شهر سبتمبر من كل عام ميلادي.   -ب

 وبالإمكاا تعديل التاريت ومدة منل العطلة، وذلك حسب ما تقتضيه المصلحة العامة.  .6
 إذا تداحل أيام إجازة أحد العيدين مع إجازة اليوم الورني فلا يعو  الموظف عنها.  .7

 

 الإجازات الخاصة(: 6المادة )

 تمنل الإجازات الخاصة مدفوعة الأجر للأسباب التالية:  .1
 يمنل الموظف )خمسة أيام( إجازة زواج. - أ
 يمنل الموظف )ثلاثة أيام( لولادة مولود. -ب
 أيام( لوفاة زوجة أو أحد أصوله أو فروعه.يمنل الموظف )خمسة  -ت

من يجب بييد الِإجازات الخاصـــة بأصـــول مســـتندات رسمية، بالنســـبة لاســـتحقاق الإجازة من داحل المملكة، ومســـتندات موثقة من الســـفارة الســـعودية   .2
 حارج المملكة. 

 

 إجازة الدراسة لأداء الامتحانت(: 7المادة )

إجازة دراسية لرر  مواصلة مسيرتهم التعليمية في إحدى الحصول علا    الجمعيةن أكملوا سنتي علا الأقل في حدمة  السعوديوا الاييستحق الموظفوا   .1
 القسم علا الإجازة مسبقاً.  مسرولالمرسسات التعليمية، وتكوا الإجازة مدفوعة الأجر لأيام بدية الامتحانت فقط، شريطة الحصول علا موافقة 

 الامتحاا. معادة فيكوا للموظف الحق في إجازة دوا أجر لأداء  في حال أا الامتحاا عن سنة .2
 من الموظف، وكالك ما يدل علا أدائه وحضور الامتحانت.  في رلب الوثائق المريدة للإجازةالحق  جمعيةلل .3
حاا،  الموظف أا يتقدم بطلب الإجازة قبل موعدها )بخمسة عشر( يوماً علا الأقل، ويحرم الموظف من أجر هاه الإجازة إذا ثبت أنه   يرد الامت وعلا .4

 التأديبية حسب أنظمة العمل الواردة في هاا الدليل. الإحلال بالمساءلةمع عدم 

 

 إجازة قضاء فريضة الحج(: 8المادة )

 فريضة الحج.  لأداءإجازة  علا، الحصول الجمعيةعلا الأقل في حدمة  متصلتي الاي أكملوا سنتييحق للموظفي  .1
ــتحق الموظف .2 ــرة إجازة بأجر لا تقل مدتها عن  يسـ ــر يوماً بما فيها   أيام عشـ ــة عشـ ــة الحج لمرة   إجازةولا تسيد عن خمسـ ــحا؛ وذلك لأداء فريضـ عيد الأضـ

 ، ويستحق الموظف الحصول علا إجازة للحج مرة إضافية واحدة كمرافق لأحد محارمه.واحدة روال مدة حدمته إذا   يكن قد أداها من قبل
 قديد أعداد الموظفي الاين يمنحوا هاه الإجازة، بما تقتضيه مصلحة العمل. جمعيةلليحق   .3
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 الإجازة الاضطرارية بدوا أجر(: 9المادة )

ية بدوا أجر بحد أقصــا )عشــروا( يوما في الســنة، ويتم الاتفاق مع ر القســم إجازة اضــطرا مســروليجوز للموظف في الحالات القهرية رلب الموافقة من  .1
 الموظف علا قديدها. 

 ، ما   يتفق مع الموظف علا حلاف ذلك حطياً. يعتبر عقد العمل موقوفاً  في حال استمرار الإجازة بدوا أجر عن )عشرين( يوماً  .2
 

 الإجازات المرضية(: 10المادة )

ودوا أجر   التالية، و)بثلاثة أرباع( الأجر عن )الســــــــــتي( يوماً   الأولى،مرضــــــــــية بأجر عن )الثلاثي( يوماً   الحق في إجازةللموظف الاي يثبت مرضــــــــــه  .1
 الإجازات متصلة أم متقطعة.  )للثلاثي( يوماً الت تلي ذلك حلال السنة الواحدة، سواء كانت هاه

 زة مرضية؛ حصل عليها الموظف. ويقصد بالسنة الواحدة: السنة الت تبدأ من  ريت أول إجا .2
 بالنسبة للإجازات المرضية بسبب إصابة العمل، تراجع أنظمة التأمينات الاجتماعية في هاا الدليل.  .3

 

 الإجازة الرياضية(: 11المادة )

ــية عند التبليغ الرسمي من قبل  .1 ــةيمنل الموظف أيام إجازة رياضـ ــية، وذلك حســـب   هيئة الرياضـ ــبات رسمية رياضـ ــعودية في مناسـ لتمثيل المملكة العربية السـ
 ذات العلاقة.المنظمة لها  الحكومية القرارات

 

 تااكر إركاب تير السعوديي(: 12المادة )

، لقضــاء الإجازة الســنوية لمورنهم الأصــلي الاي اســتقدم منه، أو الدرجة الاقتصــاديةموظفيها المتعاقدين تير الســعوديي تااكر ســفر علا   الجمعيةتمنل  .1
 حسب ما ن  عليه عقد العمل. 

 مل في إدارته.لا يحق للموظف الحصول علا تااكر الإجازة قبل موعد استحقاقها إلا إذا تم جدولة إجازته قبل موعدها، حسب حطة الع .2
 لا يحق للموظف المطالبة بقيمة التااكر أو قيمتها بسبب بجيل أوتراكم الإجازات. .3
  يكوا عقد العمل ملسمًا للطرفي حسب ما يرد فيه من منل تااكر السفر من وإلى مورن الموظف الأصلي، وفي حال الموظف حصل علا جنسية أحرى .4

 بهاا الخصوص.  وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعيةق عليه في عقد العمل أو أي تشريع يصدر من قبل وتريير مورنه الأصلي، فيعتد بما تم الاتفا
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 الثالث عشر: التأمينات الاجتماعية   الفصل
 

 الرر (: 1المادة )

تقاعدي   اللازم، لتأمي حياتهم المعيشــــية باســــتلام معاتتوفير الضــــماا الاجتماعي للموظفي الســــعوديي بعد حصــــولهم علا ســــن التقاعد علا المعات  .1
 باشتراكات شهرية حسب أنظمة التأمينات الاجتماعية. الجمعيةيكفي لمواجهة المعيشة، وذلك بمساةة 

بنســبة مئوية شــهرية حســب أنظمة التأمينات    الجمعيةتسوفر التأمينات الاجتماعية ترطية الإصــابات المهنية للســعوديي وتير الســعوديي، وذلك بمســاةة   .2
 الاجتماعية.

 

 الصلاحيات والمسروليات للمعني بتطبيق النظام(: 2المادة )

 :قسم الدعم المرسسي .1
 واستبعادهم في نظام التأمينات الاجتماعية.تسجيل الموظفي  - أ
 كشوفات التأمينات الاجتماعية الشهرية والسنوية.  ملفات إعداد -ب

 المالية:  الإدارة .2
 .اعتماد تسديد المبالغ المستحقة شهرياً  - أ

 

 للتأمينات الاجتماعيةالضوابط والاشترارات (: 3المادة )

 (./ التعطل عن العمل بالوفاء بتسديد الاشتراكات الشهرية الإلسامية، للمرسسة العامة للتأمينات الاجتماعية )معاشات / الأحطار المهنية  الجمعيةتلتسم   .1
اء النماذج  بتســجيل الموظفي الســعوديي المســتجدين لدى المرســســة العامة للتأمينات الاجتماعية، وذلك بأا تتولى الموارد البشــرية باســتيف  الجمعيةتلتسم   .2

 المخصصة لهاا الرر  علا برنمج التأمينات الاجتماعية.
 يتم تسجيل الموظفي المتعاقدين تير السعوديي لدى المرسسة العامة للتأمينات الاجتماعية بفرع )الأحطار المهنية(. .3
ـــــــــا )( من الراتب الشهري للموظفي السعوديي، بالإضاف%9تقوم الموارد البشرية باستقطاع نسبة )  .4 ـــــــ التأمي ضد التعطل عن العمل  لترطية   (%1ة إلـــــ

 %(.  10)، ليصبل إجمالي القسط الشهري المستقطع من الموظف )ساند(
ــهري للموظفي الســـــعوديي، بالإضـــــافة إلى )%11ما يعادل )  الجمعيةتتحمل   .5 ،  التأمي ضـــــد التعطل عن العمل )ســـــاند( لترطية   (%1( من الراتب الشـــ

ــه   10%(، تشـمل  12)  الجمعيةلشـهري من ليصـبل إجمالي القسـط ا %  2)  الجمعية% أحطار مهنية، وكالك تتحمل   2% معاشـات يضـاف إليــــــــــ
  أحطار مهنية( عن الموظفي تير السعوديي.

 عبر شبكة المدفوعات الإلكترونية.  للتأمينات المالية بسداد الاستقطاعات الشهرية  الإدارةتلتسم    .6
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 دث في نظام التأمينات الاجتماعيةالإصابات المهنية والحوا(: 4المادة )

ــابة المهنية .1 ــرية إبلاغ  ؛  عند حدوث الإصـ ــة التأمينات الاجتماعيةعلا الموارد البشـ ــسـ ــة لالك بالإبلاغ حلال )  مرسـ ــصـ ــتخدام النماذج المخصـ ( 24باسـ
 ساعة من الإصابة، وتسجيلها في سجل الإصابات المهنية. 

 أول يوم مباشرة لعملها.  في للتأمينات الاجتماعية مباشرة فرعإذا تمت الإصابة حلال عطلة الأسبوع أو الأعياد الرسمية، يتم إبلاغ أقرب  .2
ــية بهاا الدليل، علا أا ترطي بأجر عن )الثلاثي( يوماً   .3 ــرف رواتب الموظف حســــــب أنظمة الإجازات المرضــــ )وبثلاثة( أرباع الأجر عن  الأولى،  يتم صــــ

اصــــــة حو تثبت  ودوا أجر )للثلاثي( يوماً، ويتم متابعة حالة الموظف المرضــــــية علا حســــــاب التأمينات الاجتماعية بمرافقها الخ ، )الســــــتي( يوماً التالية
 حالته المرضية.

  مرســـــــــــســـــــــــة التـأمينـات الاجتمـاعيةوحدث له حادث لا قدر الله؛ علا الموارد البشـــــــــــرية إبلاغ   أو عودته عنـد حروج الموظف من منسله وتوجهـه للعمـل .4
 ل بالمثل كالإصابات المهنية.( ساعة من الإصابة أو الوفاة، وتسجيلها في سجل الإصابات، ويعام24باستخدام النماذج الخاصة بالبلاتات حلال )

 

 د في نظام التأمينات الاجتماعيةالتقاع(: 5المادة )

يتم إبلاغ التأمينات عن إحلاء   الجمعية(، وتم إحلاء ررفه من  في المادة الرابعة والسـبعوا العمل نظامعند بلوغ الموظف السـعودي سـن التقاعد )حسـب  .1
 ررفه بسبب التقاعد، وعلا الموظف متابعة التأمينات لتسوية المعات الشهري. 

ــتحقاته حســـــب نظام انتهاء الخدمات في هاا  .2 ــوية مســـ  عند رتبة الموظف في الحصـــــول علا التقاعد المبكر حســـــب نظام التأمينات الاجتماعية، يتم تســـ
 التأمينات لتسوية المعات الشهري. الدليل، ويقوم الموظف بمتابعة 

ــتحقاته .3 ــوية مســ ــبحوا في حكم نظام التأمينات الاجتماعية متقاعدين إجباريي، يتم تســ م حســــب الموظفوا المنتهية حدماتهم بناءً علا العجس الطبي، يصــ
 النظام الحالي، وعلا ذوي الموظفي متابعة التأمينات لتسوية المعات الشهري.
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 التأمي الطبي والرعاية الطبية والوقاية والسلامة الرابع عشر:    الفصل
 

 الرر (: 1المادة )

 وكالك لضماا المحافظة علا اللياقة الصحية للموظفي.  أو ما تم الاتفاق عليه في عقد العمل،تقديم الرعاية الطبية اللازمة لموظفيها  .1
 من حلال وثيقة بمي حسب نظام الضماا الصحي.  النفقاتالتعامل مع شركات بمي ربي لترطية تلك  .2

 

 الصلاحيات والمسروليات للمعني بتطبيق النظام(: 2المادة )

 مجلس الإدارة:  .1
 .الطبي التأمي الشركة المسودة لخدماتاحتيار  - أ

 :جمعيةلل المدير العام .2
  .بمي ربي حسب العر  المقدم من ثلاث شركات شركةالتوصية باحتيار  - أ
 التأمي. شركةاعتماد وثيقة التأمي الطبي، بعد اعتماد احتيار  -ب
 وموظفيها.  الجمعيةاعتماد المرافق الطبية لأعمال  -ت
 اعتماد إحالة موظف للجهات النظامية، أو للعلاج.  -ث

 :قسم الدعم المرسسي .3
 التوصية باعتماد المصاريف الطبية الخاصة بالتعيي والإقامة والرح  الصحية والمستقدمي من الخارج. - أ
 التوصية بإحالة موظفي للعلاج أو للجهات الرسمية. -ب
 موظف لإجراءات النظامية في متعاري المخدرات. بإحالةالتوصية  -ت

 الأقسام: مديرو الإدارات / روساء .4
 التوصية بإحالة موظف بحالة صحية تير مستقرة. - أ

 

 التأمي الطبي(: 3المادة )

 ، وذلك من حلال وثيقة بمي ربي معتمدة من قبل صاحب الصلاحية. العامالرعاية الطبية الشاملة لموظفيها وأفراد أسرهم علا مدار  الجمعيةترمن  .1
كانوا ســـعوديي أو تير ســـعوديي ومن هم علا دوام كامل أو دوام عمل عن بعد،    ، ســـواءً الجمعيةبمي ربي مرحصـــة لمنســـوبي   شـــركةمع    الجمعيةتتعاقد   .2

 لترطية احتياجاتهم الطبية من العلاج للموظفي وأفراد عائلتهم المسجلي معهم في الهوية الشخصية. 
 :  الفئات التاليةحسب مستواه الوظيفي علا  يتم بمي الموظفي كلاً  .3

 .لإدارات وروساء الأقساملمديري اتصصة  الفئة الأولى - أ
 .الجمعيةالفئة الثانية تصصة لباقي موظفي  -ب

في وثيقة  يتحمل الموظف مبلراً أو نســـــــبة اســـــــتقطاع عند زيارته للمرافق الطبية، وعمل التحاليل الطبية، وشـــــــراء الأدوية الطبية، وتيرها حســـــــب ما يرد  .4
 التأمي الطبي. 
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حلاف ذلك في بنود وثيقة  يســــــــتثنى من العلاج النظارات الطبية وتركيب الأســــــــناا والأرراف الصــــــــناعية وعمليات التجميل وما في حكمها، ما   يرد  .5
  التأمي الطبي.

 يتم احتيار شركات التأمي كموردي حدمة حسب المعايير التالية:  .6
 أا يكوا مرحصًا لهم بمساولة المهنة من الجهات المختصة. - أ
 أا يكوا لديه عدد كبير من المرافق الطبية علا مستوى المملكة، وإا أمكن حارج المملكة.  -ب
 من الخدمات والمرونة بما فيها منل الموافقات الطبية في حينه.  اً أا يقدم مستوى متميس  -ت
 أا يكوا لدية سمعة جيدة في المرافق الطبية بتسديده للمستحقات عليه في موعدها. -ث
 أا يقدم أفضل أسعار تنافسية في السوق المحلي لشركات التأمي.  -ج 
 التأمي.تنافسي في السوق المحلي لشركات  أا يقدم أفضل قسط استقطاع -ت 
ــتخدامهم للوثيقة، وزياراتهم للمرافق الطبية، ومواعيد منل الموافقات الطبي  -خ  ــائيات عن متابعة الموظفي في اســـ ــل إحصـــ ة،  لديهم برامج بلية توضـــ

 .من الموظفي يسيء استعمال الوثيقة والإفادة عمَّن
 التأمي.  جمعيةفي  الجمعيةعلا الموارد البشرية عمل الإضافات والحاف حلال سرياا وثيقة التأمي، ومتابعة سرياا الوثيقة، لتحديث ملف  .7

 

 الوقاية والسلامة(: 4المادة )

 التدابير الآتية:  الجمعيةسعياً لحماية الموظفي من الأحطار والأمرا  الناجمة عن العمل تتخا  .1
 الإعلاا في أماكن ظاهرة عن تارر العمل، ووسائل الوقاية منها والتعليمات اللازم اتباعها. - أ
 حظر التدحي في أماكن العمل المعلن عنها. -ب
 للنجاة في حالات الطوارا.بمي أجهسة لإرفاء الحريق، وإعداد منافا  -ت
 إبقاء أماكن العمل في حالة نظافة  مة مع توفير المطهرات. -ث
 والاتتسال والوضوء. توفير المياه الصالحة للشرب -ج 
 توفير دورات المياه بالمستوى الصحي المطلوب. -ت 
 .الجمعيةتدريب الموظفي علا استخدام وسائل السلامة وأدوات الوقاية الت ترمنها  -خ 

 في مواقع العمل وتشمل الآتي:  للموظفيالقيام بالتوعية اللازمة  الجمعية ومسرولييتطلب من الموارد البشرية  .2
 تنمية الوعي الوقائي لدى الموظفي. - أ
 الأجهسة، وحسن استعمال وسائل الوقاية والسلامة.التفتيش الدوري برر  التأكد من سلامة  -ب
 معاينة الحوادث وتسجيلها وإعداد تقارير عنها تتضمن الوسائل والاحتيارات الكفيلة بتلافي تكرارها. -ت
 مراقبة تنفيا قواعد الوقاية والسلامة.  -ث
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 الرعاية والإسعافات الطبية:(: 5المادة )

مرا  المهنية المنصـــوص عليها في نظام  را  المهنية المحددة في جداول الأإلى ربيب أو أكثر فح  موظفيها المعرضـــي للإصـــابة لأحد الأم  الجمعيةتعهد   .1
 بما في ذلك صــــــرف الأدوية بالمجاا، ما   يتم بمي  شــــــاملاً   مرة كل ســــــنة علا الأقل ويتم علاج الموظف علاجاً  شــــــاملاً  التأمينات الاجتماعية، فحصــــــاً 

 حلال وثيقة بمي. من الموظفي 
حسانـة للإســـــــــــعـافـات الطبيـة في مكـاا عـام، قتوي علا كميـات كـافيـة من الأدويـة / والأربطـة والمطهرات، ويعهـد إلى موظف لـه تقـديم العوا   الجمعيـة  توفر .2

 للموظفي بالإسعافات الأولية قت إشراف ربيب. 
أو إلى مرافق    الجمعيةأا تعهد إلى ربيب   ات الرسمية بوجود فيروسـات معدية، علا الموارد البشـرية فوراً تم اسـتلام بلاتات من الجه-في حال لا سمل الله  .3

 . لجمعيةباربي بتطعيم جميع الموظفي بلا استثناء، ويعتبر هاا من ضمن برامج الصحة الوقائية 
ــة، وحجب الموظف والمقربي له عن العمل  أو   أمرا  وبائيةعند ظهور أعرا    .4 ــرية إبلاغ الجهات المختصــــ معدية علا أحد الموظفي، علا الموارد البشــــ

 ناخ الصحي للموظفي.وعن زملائه حفاظا علا الم
اذ الإجراء يجوز للموارد البشــرية إحالة الموظفي الاين يعانوا من حالات مرضــية مسمنة تســتدعي اســتمرار العلاج لفترات رويلة إلى وزارة الصــحة؛ لاتخ .5

 اللازم لعلاجهم ما   يتم ترطيتها في وثيقة التأمي. 

 

 تعاري العقاقير المحظورة(: 6المادة )

ــتباه    الجمعيةأيّ شــــخ  يثبت تعاريه المواد أو العقاقير المحظورة، وتقوم   الجمعيةلن تسعيّ  .1 ــات الطبية اللازمة علا الموظفي في حال الاشــ بإجراء الفحوصــ
 بتعاريهم لتلك المواد المحظورة. 

 ظهور أي تريرات في السلو  العام للموظف.    الأقسام إحالة أيّ موظف، لإجراء الفح  الطبي اللازم عند مديري الإدارات وروساءيجب علا  .2
ــه يتم رفع .3 ــابته بإعرا  تعاري المواد المخدرة المحظورة، وفي حال رفضــــــ ــتباه بإصــــــ ا إلى الموارد هيجوز إجراء الفح  الطبي علا أيّ موظف في حالة الاشــــــ

 الإجراء النظامي بحقه. لاتخاذالبشرية 
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 وتقييم الأداءعشر: إدارة الخامس   الفصل
 

 الرر (: 1المادة )

الأداء إلى تســجيل تقييم أداء كل موظف حلال فترة محددة، وذلك للوقوف علا مدى التحســي في أدائه وتطوره الوظيفي ومكافأته    تقييمتهدف عملية   .1
 موضوعية للتأكد من التقييم الدقيق لأداء كل موظف.  التقييمعلا معدلات الأداء المتميس، ويجب أا تكوا عملية 

 :وذلك من حلال الجوانب الآتيةالتنظيمية قسي الفعالية الأداء علا  تقييميساعد  .2
 قديد الموظفي ذوي القدرات المتميسة لتولي مسروليات وظيفية أعلا. - أ

 وقديد مجالات قسينهم. الجمعيةصقل نقاط القوة في أداء موظفي  -ب

 تقديم المعلومات اللازمة للموظف لتمكينه من قسي أدائه. -ت
 .لجمعيةباقديد احتياجات التدريب والتنمية  -ث

 قديد الأداء المتدني، واتخاذ الإجراءات المناسبة. -ج 
 ربط العلاوات والمكافآت والحوافس بالأداء السنوي للموظفي. -ت 

 

 الصلاحيات والمسروليات للمعني بتطبيق النظام(: 2المادة )

 مجلس الإدارة: رئيس .1
 .الإدارات وروساء الأقساممديري أداء  تقييماعتماد كشوف  - أ

 :جمعيةلل المدير العام .2
 النهائي. الجمعيةأداء موظفي  تقييماعتماد كشوف  - أ
 لتقديمه لمجلس الإدارة. مديري الإدارات وروساء الأقسامتقييم أداء  -ب

 :قسم الدعم المرسسي .3
 .الجمعيةإدارات وأقسام تنسيق عملية تقييم الأداء علا تتلف  - أ
 الأداء، والتعامل معه بموجب هاا النظام. تقييمتوضيل أي استفسارات تنشأ عن نظام  -ب

 :مديرو الإدارات / روساء الأقسام .4
 . المدير العامالأقسام بكل موضوعية، بعد اعتماده من قبل و  الإدارات مع موظفي التقييممناقشة  - أ
 المحددة في هاا النظام.  التقييمالأقسام حسب نسب الإدارات و ترتيب موظفي  -ب
 كل الأساليب الت تشجع الموظف علا قسي أدائه.  اً ة أداء المرووسي عن كثب؛ مستخدممتابع -ت
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 وتقييم الأداء:  والاشترارات لإدارة(: الضوابط 3المادة )

الأداء   تقييملية يتم تقييم أداء الموظف مرة واحدة في الســنة علا الأقل، ويتم ذلك في نهاية كل ســنة تقويمية، وتتولى الموارد البشــرية مســرولية تنســيق عم .1
 . الجمعيةإدارات وأقسام علا مستوى كافة 

 الأقسام. مديري الإدارات وروساءأداء الموظفي من قبل  تقييميتم  .2
ــتوى  تقوم الموارد  .3 ــرية علا نطاق جميع مسـ ــامالبشـ ــدار نماذج  الإدارات والأقسـ ــاءالأداء إلى تتلف   تقييم، بإصـ ــام في بداية    مديري الإدارات وروسـ الأقسـ

 الربع الأحير من كل سنة، ويكوا هنا  نموذجي حاصي بتقييم أداء الموظفي: نموذج حاص لوظائف الإشرافية، ونموذج لباقي الفئات.
ــنة حســــــب متطلبات العمل، ويتم قديدها بموجب معايير محددة يتم  يتم قديد  .4 ــنة، ما   يتم تعديلها حلال الســــ مرشــــــرات الأداء المتوقعة في بداية الســــ

 العمل عليها في كل سنة، حيث إنها تختلف من سنة إلى أحرى، ما   يتم استمرار الهدف لمدة أحرى.
 البشرية قبل نهاية الشهر. المواردداء مرووسيهم حلال شهر واحد وإعادة النماذج بعد إكمالها إلى أ تقييمالأقسام  مديرو الإدارات وروساءيتولى  .5
داء يتكوا نموذج التقييم من خمســــة مســــتويات أداء، ويحدد كل موظف مســــتوى أدائه بناءً علا المعايير الموضــــوعة في النموذج، وتصــــنف مســــتويات الأ .6

 حسب التصنيفات التالية: 
 )حقق التوقعات والاي يتجاوز فيها بوضوت الأهداف الموضوعة(              ممتاز  - أ
 كافة الأهداف الموضوعة والتفوق في بعا الحالات(   حقق)  جيد جداً  -ب
 الأهداف الموضوعة فقط(  حقق)   جيد -ت
 )حقق جسءًا من الأهداف السنوية المتوقعة وبأقل نوعية(              مقبول  -ث
 )   يحقق أي توقعات ولا أهداف (             ضعيف  -ج 

تسـاعد عملية واعتماد المعايير  المناسـب لكل موظف حسـب قدراته، و   وتقاس تلك المسـتويات باسـتخدام نسـب مئوية لكل مسـتوى أداء، لوضـع التقييم .7
 ، حسب المقاييس التالية:التقييمواعتماد التوزيع الموضوعي لأداء الموظفي بي تتلف مستويات  التقييمف بي درجات المتوسطة في تفادي الاحتلا

  الجمعيةالاي يعمل فيه أو إجمالي  الإدارة أو القسم% من إجمالي  10   ممتاز - أ
 الجمعيةالاي يعمل فيه أو إجمالي  الإدارة أو القسم% من إجمالي  20 جيد جدا  -ب
 الجمعيةالاي يعمل فيه أو إجمالي  الإدارة أو القسم% من إجمالي  50  جيد  -ت
 الجمعيةالاي يعمل فيه أو إجمالي  الإدارة أو القسممن إجمالي  %15   مقبول -ث
 الجمعيةالاي يعمل فيه أو إجمالي  الإدارة أو القسممن إجمالي    %5  ضعيف -ج 

 .المعايير النسبية الموضحة أعلاه الأقسام بوضع الأفضل فالأقل، بناءً علا مديري الإدارات وروساءوظفي بالترتيب من حلال الم تقييميتم  .8
 يحتوي نموذج التقييم علا عدد من الأقسام كالتالي:  .9

الت تبدأ    التقييميةيعمل فيه، والســنة    والقســم الاي: تصــ  لمعلومات الموظف من: اســم الموظف، ووظيفته، و ريت الالتحاق،  القســم الأول - أ
 من أول شهر في السنة الت يتم فيه التقييم؛ وتنتهي بنهاية السنة. 

من حلال تلك المعايير من واقع الأهداف المحققة والمهام : معايير الأداء المراد اســـــــــتخدامها لتقييم أداء الموظف، ويقيم الموظف  القســـــــــم الثاني -ب
 الاي قام بها.

ونقاط قوة تســــترل لتحديد برامج التدريب والتطوير الواردة في هاا   تقييم قدرات الموظف؛ من نقاط ضــــعف: قســــم تصــــ  لالقســــم الثالث -ت
ــم للملاحظات لإبداء    تقييمالنظام، ويحتوي أنموذج  ــمالأداء علا قســـــــ ملاحظاته وموافقته أو عدم موافقته علا   مدير الإدارة أو رئيس القســـــــ

 .جمعيةلل المدير العامالأداء، ويجب توقيع النموذج من قبل  تقييمنتائج 
 (، لإبداء ملاحظاته علا التقييم.)الأعلا تنظيمياً  لمدير الإدارة أو رئيس القسم: قسم تص  قسم الرابعال -ث
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 : قسم يتيل للموظف التعبير عن رأيه وموافقته أو عدم موافقته علا التقييم بكل حرية.القسم الخامس -ج 
 أدائه بنفسه ومراجعته معه.  بتقييمإعطاء الفرصة للموظف  للمسروليحق   .10
اســـتخدام كلٍّ من الوصـــف الوظيفي )للوظائف تير الإشـــرافية( للموظف والت تم العمل من حلاله روال الســـنة، والأهداف الســـنوية   مســـرولعلا كل   .11

 حسب معايير محددة.  أداء موظفيهم )وذلك للوظائف الإشرافية(، ليكوا التقييم موضوعيا تقييمالمحددة في أول السنة لاستخدامها في 
مع الموظف بهدف الوقوف علا نقاط   التقييم، أا يتســم بالإنصــاف والموضــوعية وعدم المبالرة في شــرت الإنجازات، ومناقشــة  التقييميجب علا من يتولى   .12

 الضعف والقوة في أدائه، وررق قسي وقديد الاحتياجات التدريبية، وسبل تنمية قدراته ومهاراته.
المدير  الأقســام، وقليل اتجاهات مســتويات الأداء وعرضــها علا  و   الإدارات  الأداء؛ علا الموارد البشــرية جمع النماذج من كافة  تقييماذج  بعد إكمال نم .13

 لإقرارها.  جمعيةلل العام
 ، لمراجعة أدائه حسب أنظمة التظلم في هاا الدليل. جمعيةلل المدير العاميحق للموظف التظلم عن تقييمه بتقديم رلب إلى  .14
ــنوية بأداء الموظف مما يشـــــــــجع الموظفي علا قســـــــــي الأداء، وكالك التمتع بأنظمة   الجمعيةتعتمد   .15 مكافأة الموظفي المتميسين، ويتم ربط العلاوة الســـــــ

 ا الدليل. الحوافس والمكافآت للمتفوقي، بالإضافة إلى ترقيتهم حسب نظام الترقية في ها
لكل موظف، مع تقوم الموارد البشرية بحفظ نماذج الأداء السنوية في ملفات الموظفي المركسية، وفي القسم المخص  لها بالملف، وللعمل بموجبها كمرجع  .16

 قليل النماذج لتحديد الحاجة للتدريب.  
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 السادس عشر: إدارة التدريب والتطوير  الفصل
 

 الرر (: 1المادة )

،  الجمعية من رفع مسـتوى وتطوير قدرات موظفيها، لتولي مهام وظيفية بمسـتوى كفاءة أعلا، وبنوعية تتناسـب مع أهداف    الجمعيةإدارات وأقسـام  تمكي   .1
 حسب مكانتها في السوق وفي ظل الأنظمة القائمة. 

 وضع مبادا توجيهية لتنفيا متطلبات التدريب والتنمية لضماا التحسي المستمر لمهارات وقدرات الموظفي. .2

 

 الصلاحيات والمسروليات للمعني بتطبيق النظام(: 2) المادة

 : جمعيةلل المدير العام .1
 السنوية. والتطويراعتماد ميسانية التدريب  - أ
 اعتماد تكاليف موردي حدمات التدريب. -ب
 اعتماد تدريب الموظفي التابعي له تنظيمياً. -ت

 :قسم الدعم المرسسي .2
 للاعتماد.إعداد بيانت بموردي حدمات التدريب  - أ
 إكمال إجراءات التدريب. -ب
 متابعة نوعية برامج التدريب. -ت
 متابعة ترجات البرامج التدريبية. -ث

 الأقسام:  مديرو الإدارات / روساء .3
 التوصية باعتماد الترشيل للدورات للموظفي التابعي لهم تنظيمياً. - أ
 للموظفي التابعي له تنظيمياً. الاحتياج التدريبيقديد  -ب
 قديد المرشحي للدورات. -ت
 متابعة الموارد البشرية، للتعرف علا تقييم موظفيهم حلال البرامج التدريبية. -ث

 

 ضوابط واشترارات عامة للتدريب والتطوير(: 3المادة )

 ة علا الحاجة للتدريب. ني، ويكوا لها الارتباط المباشر بالبرامج التدريبية المبجمعيةلليجب إدراج واعتماد حطة وميسانية التدريب ضمن الموازنة السنوية  .1
؛ لتقديم برامج التدريب  الجمعية، بالعمل بدور وســــــــيط بي قدرات الموظفي ومتطلبات  الجمعيةإدارات وأقســــــــام يجب علا الموارد البشــــــــرية مســــــــاعدة   .2

تسـتفيد    تدريبيةالمطلوبة، باسـتخدام الخدمات المتاحة مثل؛ )موردي حدمات تنمية الموارد البشـرية(، والتأكد من اسـترلالها بفعالية لتقديم برامج    والتطوير
 ، وحسب ما يرد من أنظمة بهاا الدليل.  والنقلقية من ترجاتها في التوظيف والتر  الجمعية

بصــــــفة مســــــتمرة، لرفع معدلات أداء الموظفي؛ والت ترثر علا أداء   الجمعيةيجب علا الموارد البشــــــرية الاســــــتمرار في تقديم حدمات التدريب لموظفي   .3
 ، وحسب نظام العمل السعودي. الجمعية
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 المباشر، ويتم ذلك بصفة مستمرة من قبل الموارد البشرية.  المسرولالإرشاد والتوجيه العملي من قبل يتم تدريب الموظفي علا رأس العمل بتقديم   .4
 الأقسام علا تنمية قدراتهم الااتية؛ ومهارتهم ودرايتهم؛ باعتبارها من أفضل الوسائل التدريبية.  مديرو الإدارات وروساءيتم تشجيع  .5
نوي، بحيث تبدأ من بداية السـنة التقويمية، بتحديد الاحتياجات التدريبية للموظفي، وتصـميم البرامج المناسـبة  يتم قديد البرامج التدريبية علا أسـاس سـ .6

 . وحططها السنوية الجمعيةلمقابلة الاحتياجات المبنية علا أهداف 
بصــفة مســتمرة، بمتابعة نتائج برامج التدريب والتنمية المقدمة ومدى مســاةتها في رفع مســتوى الأداء العام والفردي، مع  لجمعيةباتقوم الموارد البشــرية   .7

 إمكانية إعادة تصميمها لسيادة فعاليتها.
 

 قليل الاحتياجات التدريبية (: 4المادة )

   ، ويصنف قليل الاحتياجات التدريبية بناء علا المستويات التالية:بعملية تخطيط الموارد البشرية لجمعيةباترتبط عملية قليل الاحتياجات التدريبية  .1
 لخطط العمل ومستويات الخدمة المطلوبة.  وفقاً  الجمعيةالتحليل علا نطاق  - أ
 لحاجة العمل التشريلية.  الأقسام وفقاً الإدارات و التحليل علا نطاق  -ب
الأداء، وذلك بتحليل نقاط القوة والضـــــعف لدي الموظفي، والتأكد من   تقييمقليل الاحتياجات الفردية للموظفي من حلال ترجات أنظمة   -ت

 ربط النتائج باحتياجات فريق العمل. 
 .لقيام بعملية قليل الاحتياجات التدريبية دورياً با الأقسام مديري الإدارات وروساءالموارد البشرية بالتنسيق مع  تقوم .2
  ناقشـة وتقييم أثر تلك الخطط علا مهاراتبمالأقسـام،    مديري الإدارات وروسـاءالموازنة السـنوية، تقوم الموارد البشـرية بالتنسـيق مع  الخطة و عند اعتماد   .3

 ، لتحديد الاحتياجات التدريبية للموظفي باستخدام كلٍ أو بعاٍ من الأساليب التالية:  الجمعيةلدى موظفي  المعرفةومستويات  وسلوكيات
بالوظيفة، بإعداد اسـتبياا محدد فيه أنواع القصـور أو نقاط الضـعف، للحصـول علا   والمعارف الخاصـةقديد نقاط الضـعف العامة في المهارات   - أ

 التدريبية.  للاحتياجات والمعارف والسلوكيات معدل عام للمهارات
من داحل   الإدارات والأقســاملحصــول علا براء والتأكيد النتائج،    المســتفيدين  رضــاقد يتطلب الأمر؛ اتســاع حلقة التحليل بعمل اســتبيانت   -ب

؛ والت يتم مراســـــلتهم مباشـــــرةً بأســـــلوب تتصـــــر  الجمعيةحارج   جهات، وفي بعا الأحياا للخدمات الت تتطلب علاقة مباشـــــرة مع الجمعية
 . الجمعية الأرراف ذات العلاقة مع لتحقق رضاالتدريبية  للاحتياجاتللتوصل إلى أفضل نسب لتحديد 

 

 إعداد برنمج التدريب (:5المادة )

 الاحتياجات التدريبية المحددة. إلى  المرشحي لبرامج التدريب، استناداً الأقسام باعتماد قوائم    مديري الإدارات وروساءلتنسيق مع تقوم الموارد البشرية با .1
 علا الموارد البشرية التأكد من ملائمة البرنمج التدريبي للمرشحي.   .2
 قليل الاحتياجات التدريبية وتتضمن هاه الخطة ما يلي: لنتائج  يتم إعداد حطة التدريب السنوية الشاملة، والت تتضمن برامج التدريب وترتيبها، وفقاً  .3

 اسم برنمج التدريب ومحاوره. •
 التاريت المتوقع أو التقريبي للبرنمج علا مدار السنة. •
 مدة البرنمج المسمع إقامته. •
 اسم الجهة المقترحة لتقديم البرنمج. •
 التكاليف التقريبية للبرنمج. •

الأقسـام، بإبلاغ الموظف )بتاريت الدورة، ومدتها، ومكاا انعقادها، ومحتواها(،    مديري الإدارات وروسـاءلتدريبية من قبل  يتم التوصـية باعتماد الدورات ا .4
 .  الجمعيةلإدارات وأقسام بموجب جدول )ربع سنوي( تقدمه الموارد البشرية 
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ر دورة  يتعي علا الموظف الاي تم ترشــــــيحه الحرص علا حضــــــور الدورة التدريبية في الوقت المحدد، ولن يتم منل الموظف أي إجازة أثناء قيامه بحضــــــو  .5
 تدريبية، باستثناء الحالات الطارئة. 

 البرامج التدريبية المناســـــبة، ومنل الفرصـــــة  قدراته، وترشـــــيحه في  تقييمالأقســـــام، منل الفرصـــــة للموظف لمواصـــــلة   مديري الإدارات وروســـــاءيجب علا  .6
 لمواصلة البرامج التدريبية، والتعرف علا الحصيلة العلمية من الموظف في نهاية البرنمج التدريبي. 

  .التدريبيةيجب علا الموظف الالتسام بحضور الدورة التدريبية واتباع التعليمات الخاصة بحضور الدورات  .7
 

  التدريب موردي حدمات  (:6المادة )

 يتم احتيار موردي حدمات التدريب؛ بناء علا المعايير التالية:  .1
 كاا داحل أو حارج المملكة. ءً  بالتدريب من الجهات الرسمية سواله  اأا يكوا مرحصً  - أ
 التدريبية علا ألا تقل حبراتهم عن خمس سنوات.  الجهةتقديم ملف تعريفي عن المركس أو  -ب
 وعنوانها والمسرول فيها إذا أمكن.  امج التدريبية المقدمة ومحاورهاتقديم بياا سابقة الأعمال، يوضل البر   -ت
  ما يركد التسام مورد الخدمة بمواعيد البرامج التدريبية.تقديم  -ث

 

   المادة التدريبية (:7المادة )

 المواد التدريبية علا العناصر الأساسية التالية: يجب أا قتوي  .1
 مج التدريبي. نشرة البرنمج التدريبي الإعلامية: موضحاً فيها محاور الدورة، وأهدافها ونتائجها المتوقعة، والفئات المستهدفة بالمشاركة في البرن •
 بي قبل وحلال وبعد الدورة. تقييم البرنمج التدريبي: أداة تقييم مهارات ومعارف المتدر  •
 الاحتبارات: وذلك باحتبار قدرات المتدربي قبل الدورة وحلالها.  •
 دليل وكتيب المحاضر / المدرب: وما يحتويه من حطط تدريبية حلال الدورة. •
 عر  المادة العلمية للعر  علا أا تكوا منسقة وقابلة للعر  والطباعة.  •
 المادة العلمية للمتدربي: والت قتوي علا تفاصيل البرنمج التدريبي بالكامل بما فيها من تمارين.  •

 لعام للدورة. علا موردي الخدمة تقديم تقرير في نهاية كل برنمج تدريبي عن كل متدرب، يوضل إكمال البرنمج التدريبي بنجات، وتقرير يبي المستوى ا .2
 

 التدريب علا رأس العمل(: 8المادة )

 عليها من قبل الموارد البشرية في الحالات التالية: يتم التدريب علا رأس العمل بإعداد برنمج بهيلي للوظيفة المراد تطوير قدرات شاتلها  .1
 الافتقار إلى المهارات اللازمة للحصول علا فرص العمل. - أ
رشــــاد لتجديد  إإذا كاا الموظف تم إعادة توظيفه؛ ويمتلك جميع المهارات علا نفس الوظيفة؛ وليس بحاجة إلى مسيد من التدريب، بل يحتاج إلى  -ب

 معلوماته. 
قـت ،  ، يجـب إلحـاقهم في برنمج تـدريبي علا رأس العمـل، للتعرف علا الوظيفـة ومهـامهـاالجمعيـةحـديثو التخرج والـاين يتوقعوا الكثير من   -ت

 . إدارة الموجه أو المرشد
 العناصر التالية:  منيتكوا برنمج التدريب علا رأس العمل  .2

 .الدعم المقدم من الموجه حلال فترة التدريب، و راد تطوير الموظف عليهاالم الواجبات والمهامحطة التدريب: وتتضمن  - أ
 الموظف عليها.علمية: المادة الفنية أو التخصصية المراد بهيل الالمادة  -ب



 

   53صفحة |    م 2020سبتمبر  -هـ  1442  محرم  –  الإصدار الأول  –وثيقة دليل سياسات الموارد البشرية        
 

ــد -ت ــد علا كيفيـة بهيـل قـدرات الموظفي علا رأس العمـل، وكيفيـة تقييم أدائهم حلال   ويجـب تطوير:  الموجـه أو المرشـــــــــ قـدرات الموجـه والمرشـــــــــ
 البرنمج.

 الأقسام. روساءمديري الإدارات و : يتم مراجعة التقارير مع المتدرب حلال البرنمج للتعرف علا قدراته، بالتنسيق مع المتوقعةخرجات الم -ث
 : بالشروط والواجبات التالية علا المتدرب التحلي حلال برامج التدريب علا رأس العمل .3

 .جمعيةللالولاء للبرنمج التدريبي والمبني علا الولاء  - أ
 المواظبة والحضور في الوقت المناسب دوا أي أعاار. -ب
 التواصل في استقبال المعلومات وتطبيقها حسب منحها. -ت
 حلال فترة البرنمج. والمسروليالتحلي بروت العمل والخلق الوظيفي في التعامل مع السملاء  -ث
 الااتي المكتوب والتوجيه من المرشد وموجه البرنمج. التقييمتقبل  -ج 

 
 إكمال التحصيل العلمي(: 9المادة )

القســــم، حســــب نظام الإجازات   مدير الإدارة أو رئيسفي حالة رتبه الموظف مواصــــلة قصــــيله العلمي، وبعد حصــــوله علا الموافقات اللازمة من قبل   .1
ظيفة الحالية  الو الدراسـية في هاا الدليل، تقوم الموارد البشـرية؛ بالتنسـيق مع الموظف لمتابعة قصـيله العملي، علا أا يتماشـا نوع الدراسـة مع متطلبات  

 ، ويكوا الموظف من إحدى مرشحيها. لجمعيةبا

 

 التدريبية (: موازنة البرامج10المادة )

 علا الاحتياج، وذلك بمساعدة الموارد البشرية. بتقدير موازنة التدريب الخاصة بهم، بناءً  الإدارات والأقسامتقوم كل  .1
 لتقدير موازنة التدريب، وذلك في حدود المعلومات المتاحة لديها.  للإدارات والأقساميتم توفير البيانت المالية اللازمة  .2
 .نظام المميسات في هاا الدليل فيتير مدينتهم والموضحة  في جميع مصاريف موظفيها الاين يحضروا برامج التدريب الجمعيةتتحمل  .3
 الترشيل. في نموذج  كس التكلفةا المالية بتسديد رسوم البرنمج التدريبي، وقيدها علا مصاريف التدريب حسب مر  الإدارةميد تقوم الموارد البشرية بتع .4
ذات    الإدارات والأقسـامالمالية بصـرف جميع البدلات المنصـوص عليها بلائحة المسايا لحضـور دورات تدريبية حارج المملكة، وقميلها علا   الإدارةتقوم  .5

 العلاقة.

 

 ةامة للترشيل للبرامج التدريبياشترارات ع(: 11المادة )

الأقســـام هي الترشـــيحات الت تســـتخدم لإعداد البرامج التدريبية، والت تعتمد علا تواريت وأماكن الإدارات و : تعتبر الترشـــيحات الت ترد من الترشـــيل .1
 (.الإدارة أو القسم –الوظيفي  رقمه-شحي والت تشمل: )اسم المرشل محددة، ولا تعتبر الترشيحات نهائية إلا بعد استلام قوائم المر 

ــحيإحطا .2 ــور  ر المرشــــ ــحي بالحضــــ ــرية، وذلك بالتأكيد علا المرشــــ ــحي بمواعيد وأماكن انعقاد البرامج التدريبية من قبل الموارد البشــــ : يتم إحطار المرشــــ
 بمواعيد وأماكن انعقاد البرنمج التدريبي. ائهمسرو والالتسام بالمواعيد المقررة وعدم التخلف، ويتم إبلاغ المرشحي من حلال 

: في الحالات الضــرورية والطارئة الت تســتدعي اعتاار المرشــل عن حضــور البرنمج التدريبي في التاريت المحدد لها، الاعتاار عن حضــور البرامج التدريبية .3
 الإدارة أو  شـار  في البرنمج، وفي حالة ترشـيل موظف بحر من نفسالقسـم للمرشـل الم مدير الإدارة أو رئيسبموافقة    يجب أا يكوا الاعتاار مشـفوعاً 

القســـــم الاي وافق علا الاعتاار،   مدير الإدارة أو رئيسالقســـــم، يجب أا يتم الترشـــــيل في نفس الخطاب، وفي هاه الحالة يكوا إحطار البديل بمعرفة 
 لترشيل جديد.  بكيداً 

 . حطياً  إداراتهم وأقسامهمالمرشحي أثناء البرنمج التدريبي، وفي حال تياب أي مرشل يتم إبلاغ : تقوم الموارد البشرية بمتابعة حضور الرياب .4
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ويجب في هاه الحالة إبلاغ الموارد البشـــرية بالبديل    ،من مرشـــل بحر  الأقســـام، يمكن إحلال مرشـــل بدلاً و   الإدارات  : لظروف تراهااســـتبدال المرشـــحي .5
 أيام علا الأقل، مع مراعاة شروط المرشل ومتطلبات حضور البرنمج.  قبل موعد البرنمج التدريبي بخمسة

: يحق للموارد البشـرية إلراء ترشـيل مشـار  في اليوم الأول للبرنمج التدريبي، إذا كانت أهداف المتدرب لا تتفق مع الأهداف والشـروط إلراء المرشـحي .6
 الأقسام كافة النفقات المترتبة عن البرنمج التدريبي.و  الإداراتالت عقد البرنمج من أجلها، وتتحمل 

ــاءيجب علا  .7 ــام الالتسام بالمواعيد المحددة للدورات التدريبية، لتلافي حدوث الإلراءات في بحر لحظة، وفقداا مقاعد في   مديري الإدارات وروســـــ الأقســـــ
 البرنمج التدريبي. امنحها لموظفي بحرين مهتمي بها البرنمج التدريبي كاا من الأولى
 

 اصة بتكاليف التدريب أو التأهيلأحكام عامة ح(: 12المادة )

مدة زمنية أا يعمل لديها   –أا تشـــــــــــترط علا الخاضـــــــــــع للتدريب، أو التأهيل من الموظفي لديها، بعد إكمال مدة التدريب أو التأهيل    جمعيةلليجوز   .1
عقـد العمـل أقـل من إذا كـاا عقـد العمـل تير محـدد الـمدة، أو باقي مـدة العقـد في العقود محـددة الـمدة إذا كـانـت الـمدة المتبقيـة من   محـددة يتم الاتفـاق عليهـا

 . المدة المماثلة لمدة برنمج التدريب
 أو بنسبة منها وذلك في الحالات التالية:  الجمعيةبدفع تكاليف التدريب الت قملتها  هلسامإأا تنهي بهيل أو تدريب العامل، مع  جمعيةلليجوز   .2

 إنهاء التدريب، أو التأهيل قبل الموعد المحدد لالك دوا عار مشروع.  الموظفإذا قرر   - أ
( منها أثناء فترة التدريب أو  6إذا تم فســـــــــت عقد عمل الموظف وفق احدى الحالات الواردة في المادة )الثمانوا( من نظام العمل عدا الفقرة ) -ب

 التأهيل. 
 ب أو التأهيل. إذا استقال الموظف من العمل، أو تركه لرير الحالات الواردة في المادة )الحادية والثمانوا( من نظام العمل أثناء فترة التدري -ت

، أو بنســبة منها إذا اســتقال العامل من العمل، أو تركه لرير الحالات الواردة قملتها التلسام الموظف بدفع تكاليف التدريب أو التأهيل  إ  جمعيةلليجوز   .3
 التدريب أو التأهيل.  انتهاءبعد  الجمعيةعليه  اشتررتهافي المادة )الحادية والثمانوا( من نظام العمل قبل انتهاء مدة العمل الت 
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 السابع عشر: انتهاء العلاقة التعاقدية   الفصل
 

 الرر (: 1المادة )

 ،اســتقالة، عجس صــحي، تقاعد، الوفاة، أو إنهاء حدمة  تكان  التوجيه الأمثل في التعامل مع حالات انتهاء العلاقة التعاقدية حســب نظام العمل بكامل أشــكالها ســواءً  .1
 حسب تصنيفها في هاا النظام.    كلاً 

، حسـب عقود العمل المعمول بها والمبنية علا نظام العمل بالمملكة، ويسـري هاا النظام  لجمعيةباتصـفية مسـتحقات / مكافأة نهاية الخدمة للموظفي المنتهية حدماتهم   .2
 وهاا الدليل.      عند انتهاء حدماتهم في ظل نظام العمل ولائحة تنظيم العمل  الجمعيةجميع موظفي   علا

 

 الصلاحيات والمسروليات للمعني بتطبيق النظام(: 2المادة )

 :جمعيةلل المدير العام .1
 اعتماد الاستقالة. - أ
 اعتماد قرار إنهاء الخدمة.  -ب

 الأقسام: مديرو الإدارات / روساء .2
 التوصية بقبول استقالة موظف. - أ
 التوصية بإنهاء حدمات الموظفي. -ب

 :قسم الدعم المرسسي .3
 اعتماد إجراءات إقالة أو استقالة الموظف. - أ
 اعتماد فترة الإناار كاملة أو جسء منها وما يترتب عليها من حقوق. -ب
 تصفية المستحقات. -ت
 اعتماد نقل جثماا المتوج. -ث

 

 (: الضوابط والاشترارات العامة لانتهاء العلاقة التعاقدية3المادة )

 . الجمعيةمعاملة الموظفي المنتهية حدماتهم المعاملة اللائقة بهم للاستمرار في عكس الصورة الاهنية الإيجابية عن  علا الجمعيةقرص   .1
  والواردة في مواد هاا الفصل في الدليل. ا نظام العملعلا إحدى الأسباب المبنية عل بناءً  لجمعيةباتنتهي حدمات الموظف  .2

 

 الاستقالة(: 4المادة )

الموظف الاي يرتب في الاستقالة من العمل تقديم إشعار حسب فترة الإناار المنصوص عليها بعقد العمل، والمبنية علا نظام العمل، وتكوا  علايجب  .1
 من  ريت تقديم الاستقالة، ما   يتفق عليه بخلاف ذلك في عقد العمل.  ايومً  (60)فترة الإناار هي 
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وعلا الأحير التهميش علا الاســتقالة وتوجيهها إلى الموارد ،  المباشــر  رئيســهتوجيه حطاب الاســتقالة إلى   الجمعيةالراتب في الاســتقالة من علا الموظف   .2
 . معيةلجبابالعدول عن الاستقالة؛ إذا كاا من المواهب المتميسة  هالبشرية لاتخاذ الإجراءات النظامية، والعمل علا ري قيد موظف، ما   يتم إقناع

 قبل من الموظف الإشعار الكتابي بالاستقالة في الحالات التالية: يلا  .3
 إذا كانت الاستقالة مقترنة بقيود أو شروط.  - أ
 إلى التحقيق في قضايا أحرى.  إذا كاا الموظف محالاً  -ب

وفي حال رتبة الموظف تر  العمل قبل انتهاء فترة الإناار، في هاه الحالة    ،في أداء عمله حلال فترة الإناار يجب علا الموظف المســـــــــتقيل الاســـــــــتمرار .4
 تعامل كل حالة علا حدة، ما   يتم احتساب المدة المتبقية من المخالصة النهائية لتسوية المستحقات.

 ، والانتهاء من كافة الأعمال المطلوبة منه.حلال فترة الإناار المطلوبة تهعلا الموظف المستقيل تسليم العهد والمستندات الت بحوز  .5
 ناار. يجوز للموارد البشرية بالتنسيق مع الرئيس المباشر حسب تقديرةا السمات للموظف بالتمتع برصيد إجازته السنوية المتبقية حلال فترة الإ .6
ــتقالته، لرر  الو  .7 ــباب اسـ ــتقيل تقديم أسـ ــائيات القوى العاملة حســـب يجب علا الموظف المسـ ــباب تر  الخدمة وإدراجها من ضـــمن إحصـ قوف علا أسـ

 في هاا الدليل.  الموارد البشرية السنويةحطة 
 . الجمعيةوالموارد البشرية بمناقشة الموظفي المتميسين؛ بالعدول عن استقالتهم دوا أي التسامات مادية علا  لمدير الإدارة أو رئيس القسمتمنل الفرصة  .8

 

 إنهاء التعاقد(: 5المادة )

إنهاء عقد عمل الموظف لأسباب تشريلية والت تردي    جمعيةللبال كافة الجهود لإعادة توزيع موظفيها الفائضي عن العمل، ويجوز   علا  الجمعيةقرص   .1
 ظر للضوابط التالية: إلى إلراء أو دمج وظيفة بسبب إعادة الهيكلة أو تريير في التنظيم الإداري أو التشريلي وقبل اتخاذ قرار إنهاء العلاقة التعاقدية، ين

 ( من نظام العمل.77يفصل الموظف علا المادة ) - أ
 ( من نظام العمل. 75، 74أو يتم الاتفاق علا إنهاء العلاقة علا المادتي ) -ب

 
 لفصل التأديبي والرياب بدوا عارا(: 6المادة )

( وحسـب الأسـباب 80علا مواد نظام العمل المادة )  إنهاء حدمات الموظفي مرتكبي تالفات نظامية، تسـتوجب فصـلهم من الخدمة بناءً   جمعيةلليجوز   .1
 التالية: 

 أحد روسائه أثناء العمل أو بسببه. إذا وقع من الموظف اعتداء علا - أ
أو   يراع عمـداً التعليمـات المعلن عنهـا في مكـاا ،  أو   يطع الأوامر المشـــــــــــروعـة  ،التسامـاته الجوهريـة المترتبـة علا عقـد العمـلإذا   يرد الموظف  -ب

 بسلامة العمل والموظفي رتم إنااره كتابة. ظاهر من قبل قسم الموظف الخاصة
 ارتكابه عملاً تلاً بالشرف أو الأمانة. أو ،إذا ثبت اتباعه سلوكاً سيئاً  -ت
المختصــة بالحادث   الجهات  الجمعيةعلا شــرط أا تبلغ    ؛لجمعيةبا يقصــد به إلحاق حســارة مادية تقصــير إذا وقع من الموظف عمداً أي فعل أو -ث

 حلال أربع وعشرين ساعة من وقت علمها بالواقعة.
 .الموظف لجأ إلى التسوير ليحصل علا العمل إذا ثبت أا -ج 
 .الاحتبار إذا كاا الموظف معيناً قت -ت 
يوما متتالية، علا أا يسـبق الفصـل   التعاقدية أو أكثر من خمسـة عشـر لاثي يوماً حلال السـنةإذا تريب الموظف دوا سـبب مشـروع أكثر من ث -خ 

 الثانية.  للموظف بعد تيابه عشرين يوماً في الحالة الأولى وانقطاعه عشرة أيام في الحالة الجمعيةإناار كتابي من إدارة 
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  .نتائج ومكاسب شخصية علاإذا ثبت أنه استرل مركسه الوظيفي بطريقة تير مشروعة للحصول  -د
 إذا ثبت أا الموظف أفشا الأسرار الخاصة بالعمل الاي يعمل فيه. -ذ

ية، بهدف نظامية  أي إجراء تنظيمي في إرار إنهاء العلاقة التعاقدية بسـبب الفصـل التأديبي، لابد أا يسـبقه محضـر ققيق كتابي بي الموظف والموارد البشـر  .2
 الإجراء المراد اتخاذه.

 

 التقاعد(: 7المادة )

، ما   يتفق الطرفاا علا الاســتمرار في العمل بعد هاه الســن، ويجوز تخفيا ســن التقاعد، في للموظفي( ســنة ســتواالموظف ســن التقاعد وهو ) بلوغ .1
وكـانـت مـدتـه تمتـد إلى مـا بعـد بلوغ ســـــــــــن  الـمدة  حـالات التقـاعـد المبكر الت ن  عليهـا نظـام العمـل والتـأمينـات الاجتمـاعيـة. وإذا كـاا عقـد العمـل محـدد

 بانتهاء مدته. التقاعد ففي هاه الحالة ينتهي العقد
لتحديد بلوته سـن التقاعد النظامي، ولن يتم قبول أي تصـحيل لاحق   أسـاسـاً   لجمعيةبانه  يتاريت الميلادي المدوا بسـجلات الموظف عند تعياليتم اعتبار   .2

 تخاذ الإجراءات اللازمة بحق أي موظف يثبت تلاعبه في قديد  ريت ميلاده لهاا الرر . الحق في ا جمعيةولللتاريت الميلادي، ل
 تقاعد.يتعي علا الموارد البشرية إشعار الموظف، بالإجراءات النظامية المطلوبة للإحالة علا التقاعد، قبل ثلاثة أشهر من  ريت بلوته سن ال .3
، يعتبر  ريت التقاعد هو ترة رجب من الســــنة الت يتم فيها بلوغ ســــن  للميلاديلما ســــبق في حال عدم وجود يوم كتاريت  بالنســــبة للســــعوديي؛ وإلحاقاً  .4

 الستي.  
 

 حالات انتهاء الخدمة(: 8المادة )

 ( من نظام العمل.74كتابية، حسب المادة )  العامل موافقة تكوا أا ، بشرطإذا اتفق الطرفاا علا إنهاء العلاقة، تنتهي العلاقة التعاقدية الوظيفية .1
 ( من نظام العمل. 74، حسب المادة )إذا انتهت المدة المحددة في العقد، ما   يكن العقد قد تجدد صراحة وفق أحكام هاا النظام؛ فيستمر إلى أجله .2
من نظام العمل والت تن  ) والســـــبعواالخامســـــة الرابعة والســـــبعوا و ) تية المدة، وفقاً لما ورد في المادبناءً علا إرادة أحد الطرفي في العقود تير المحدد .3

 علا: 
ــعار يوجه إلى الطرف الآحر كتابة قب • ــروع يجب بيانه بموجب إشـــ ــبب مشـــ ل إذا كاا العقد تير محدد المدة، جاز لأي من ررفيه إنهاوه بناءً علا ســـ

، ولا تقل عن ثلاثي يوماً بالنسبة إلى تيره. الإنهاء بمدة قدد في العقد، علا ألا تقل عن ستي يوماً إذا كاا  أجر العامل يدفع شهرياا
 القوة القاهرة.   •
 نهائياً. الجمعيةإتلاق  •
 ، ما   يستفق علا تير ذلك.ط التنظيمي الاي يعمل فيه الموظفإنهاء النشا •
 .أي حالة أحرى ين  عليها النظام •

  

 التقاعد المبكر(: 9المادة )

ل عن  يحق للموظف الســــعودي الاي   يبلغ )الســــتي(، أا يطلب التقاعد المبكر حســــب نظام التأمينات الاجتماعية بعد انقضــــاء مدة في الخدمة لا تق .1
 )خمسة وعشرين( سنة، محسوبة في معات التقاعد. 
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 الوفاة(: 10المادة )

 .لجمعيةباعمل له في حال وفاة الموظف علي رأس العمل يحتسب  ريت وفاته كآحر يوم  .1
ــرية بإبلاغ جميع موظفي   .2 ــياً   الجمعيةتقوم الموارد البشــــ ــخصــــ ــرة   عن وفاة الموظف، عن رريق لوحة الإعلانت والقيام شــــ أو من يمثلهم بتقديم العساء لأســــ

في الجنازة بالنسـبة للسـعوديي، أما بالنسـبة للمتعاقدين يتم تقديم العساء لأسـرة الموظف المتوفي، في حال وجودهم داحل أو  االموظف المتوفي، ما   يشـاركو 
 حارج المملكة. 

ــاريل اللازمة من الجهات   المتوفيفي حال الموظف    الجمعيةتقوم  .3 ــتخراج التصـ ــابها، بإعداد الجثماا، واسـ ــعودي باتخاذ الترتيبات اللازمة وعلا حسـ تير السـ
ــدقائ ــعودية أو أحد أصــــــ ــرة المكوني من )زوجته وجميع أبنائه أو أحد أقربائه المقيمي بالســــــ ــة، بنقل الجثماا جواً برفقة أفراد الأســــــ ه إلى مورنه  المختصــــــ

 بنقل كافة متعلقات الموظف المتوج الشخصية.  الجمعيةبكافة مصاريف الدفن، كالك تتكفل  الأصلي(، والتكفل
الخدمة قبل اتخاذ إجراءات ترحيل الجثماا بإبلاغ سـفارة المتوج لإنهاء العلاقة التعاقدية والمسـتندات اللازمة لها، ويتم دفع مسـتحقات نهاية    الجمعيةتقوم  .4

  أسرع وقت ممكن بعد الوفاة.إلى الورثة الشرعيي للموظف في
  

 اشترارات عامة لانتهاء الخدمات(: 11المادة )

، وتسويده بنموذج إحلاء الطرف المعتمد لتوقيعه من الإدارات المعنية قبل التاريت المحدد لنهاية  يجب إشـعار الموظف عند صـدور القرار بإنهاء حدمته رسمياً  .1
 الخدمة.

المباشـــر، عند   المســـرولإلى وحسائن يجب علا الموظفي المنتهية حدماتهم، تســـليم ما لديهم من عهد وقرو  ومســـتندات ومفاتيل مســـتودعات ومكاتب   .2
 إكمال إجراءات إحلاء الطرف. 

 ، حسب الشروط التالية: لجمعيةبايحق للموظف المنتهية حدماته الحصول علا شهادة حدمة عن الفترة الت قضاها  .3
  لجمعيةباتقوم الموارد البشـرية بإصـدار شـهادة حدمة تتضـمن بحر راتب كاا يتقاضـاه الموظف، وبحر وظيفة عمل بها، ومدة الخدمة الت قضـاها  - أ

ــحاً   بناءً  ــعودي، موضـ ــتحقاته النهائية قبل تر  الخدمة و  يعد له أي   علا نظام العمل السـ ــوية جميع مسـ ــهادة عبارة )أا الموظف قد تم تسـ بالشـ
 (. لجمعيةباحقوق أو مستحقات نظامية 

أوراق حطابات حاصــة به؛ ولا قمل    علاالمباشــر تسويد الموظف بخطابات مرجعية شــخصــية مع صــورة للموارد البشــرية وذلك   للمســروليجوز   -ب
فإنه يتعي تاربة الموارد البشــرية   لجمعيةبا، وفي حال الرتبة في الحصــول علا شــهادة مرجع رسمية للموظف عن حدماته الســابقة  ةالجمعيشــعار 

 مباشرة للحصول علا المعلومات المطلوبة. 
 

 مكافأة نهاية الخدمة(: 12المادة )

لنصــوص نظام العمل بالمملكة العربية الســعودية ســواء كانت إنهاء   ، ربقاً لجمعيةبامكافأة نهاية الخدمة عند انتهاء حدمة الموظف من العمل   الجمعيةتمنل  .1
 أو انتهاء للخدمة المتصلة، حسب ما يرد في هاا الفصل. 

ذكر تفاصـــــيل الأجر عند الاتفاق مع الموظف في عقد   جمعيةلل، ويحق  يتضـــــمن الأجر الشـــــهري لرر  احتســـــاب مكافأة نهاية الخدمة العناصـــــر التالية .2
  العمل: 

 بحر راتب أساسي كاا يتقاضاه الموظف.  •
 بدل المواصلات النقدي الشهري. •
 أيّ بدلات أحرى كاا يتقاضاها الموظف بصفة الدوام.  •

 يحق للموظف في الحالات التالية استلام حقوقه النظامية كاملة للحالات التالية:  .3
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 التقاعد. - أ
 العجس الصحي الكامل. -ب
 وفاة الموظف. -ت
 إنهاء الخدمة بسبب إلراء وظيفته، أو دمج الوظائف، أو إعادة الهيكلة. -ث
 نهاية مدة عقد العمل المعمول به.  -ج 
 الحكومية المختصة رحصة عمل، إقامة الموظف تير السعودي، أو قررت عدم تجديدها أو إبعاده عن البلاد. الجهاتإذا ألرت  -ت 

 ويتم احتساب المكافأة علا النحو التالي: للموظف مكافأة نهاية الخدمة عن الفترة الت قضاها الموظف، الجمعيةتدفع  .4
 أجر نصف شهر عن كل سنة قضاها الموظف من السنوات الخمس الأولى.  - أ
 أجر شهر عن كل سنة قضاها الموظف من السنوات التالية.  -ب

 (: )انظر بلية التعامل مع كيفية احتسابها لاحقاً  ةالقواعد التالي حسبإذا انتهت علاقة الموظف بسبب الاستقالة يستحق الموظف مكافأة نهاية حدمة  .5
 لموظف ثلث المكافأة والت لا تقل مدتها عن سنتي ولا تسيد عن الخمس سنوات الأولى. يستحق ا - أ
 يستحق الموظف ثلثي المكافأة إذا زادت مدة حدمته علا خمس سنوات متتالية و  تبلغ عشر سنوات.  -ب
 يستحق الموظف المكافأة كاملة إذا بلرت مدة حدمته عشر سنوات فأكثر.  -ت

 يحتسب بحر أجر يتقاضاه الموظف أساساً لاحتساب مكافأة نهاية الخدمة، ويستحق الموظف كسور الأجر السنة ما قضاه منها في العمل.  .6
 يستحق الموظف أيضا المسايا الت يستحقها من كسور السنة والخاصة برصيد الإجازات المستحقة. .7
 دمة.ناار إضافة علا مكافأة نهاية الخالإ مدةيستحق الموظف  .8
 من نظام العمل أي مكافأة نهاية حدمة.  (80)لا يستحق الموظف الت انتهت حدماته حسب المادة  .9

 يصرف راتب الشهر كاملًا بالنسبة للموظف المتوج أو الاي لديه عجس صحي كامل حسب مواد نظام العمل. .10
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 الخدمة وصرفهابلية احتساب مكافأة (: 13المادة )

 : الآلية التالية يعمل بها في احتساب مكافأة نهاية الخدمة سواء كانت لسبب إنهاء أو انتهاء الخدمة كما وردت في قواعد استحقاقها أعلاه .1

 احتساب مكافأة نهاية الخدمة  نوع انتهاء الخدمة  أمثلة تطبيقية  تعاقدات الموظفي 

 أقل من سنتي
في حال العقود  
 محددة المدة 

الخدمة / عدم الرتبة إنهاء 
 في تجديد العقد المحدد المدة 

يستحق الموظف مكافأة نهاية الخدمة علا أساس نصف أجر عن  •
  .ة الاي قضاها الموظف في الخدمةالمدة وكسورها عن الفتر 

يســـــــــــتحق    من نظــام العمــل لا  80إنهــاء الخــدمــات علا المــادة   •
 .الموظف مكافأة نهاية حدمة

 استقالة الموظف 
 لا يستحق الموظف مكافأة نهاية الخدمة.  •

أكثر من سنتي 
وأقل من خمسة 
 سنوات حدمة 

وظف أكمل في الم
الخدمة أربعة 

 سنوات

 إنهاء الخدمة 
 :سنوات الأولى يستحق الموظف نصف الأجر عن الخمس

عن الأربع    الموظف في هـاا المثـال أجر شـــــــــــهرين لـاا يســـــــــــتحق •
 سنوات كاملة. 

 الاستقالة من الخدمة 
يســتحق الموظف ثلث المكافأة المنصــوص أعلاه، ويتم احتســابها   •

 كالتالي:   
o   أجر شهرينX  ثلثX   .الأجر 

أكثر من خمسة 
سنوات وأقل من  
 عشرة سنوات

الموظف أكمل في 
لخدمة ست ا

سنوات في حدمة 
 الجمعية 

 إنهاء الخدمة 

 :سنوات الموظف أجر كامل عن حدمة أعلا من خمسيستحق 

 ( 2.5يستحق الموظف عن الخمسة الأولى أجر ونصف ) •
المثال أجر شــــــــــهر في الســــــــــنة  ويســــــــــتحق الموظف أجر في هاا  •

 .السادسة
( ثلاث أجور 3.5يصـــــــــــبل إجمـــالي الاســـــــــــتحقـــاق عن الفترة ) •

 ونصف. 

 الاستقالة من الخدمة 
يســتحق الموظف ثلثي المكافأة المنصــوص أعلاه، ويتم احتســابها   •

 كالتالي: 
o  أجر ثلاث أشهر ونصفX  ثلثيX .الأجر 

أكثر من عشرة 
 سنوات

الموظف أكمل في 
مة إحدى  الخد
سنة في  ةعشر 

 الجمعية حدمة 

يسـتحق الموظف في كلتا الحالتي )إنهاء الخدمة أو الاسـتقالة(، المكافأة   إنهاء الخدمة 
 : املة كالتاليك

 أجر  (2.5)عن الخمسة السنوات الأولى  •
 ( أجور 5عن السنة السادسة إلى العاشرة ) •
 ( اً واحد اً عن السنة الحادية عشر )أجر  •
o ( ثماني8.5يصـــــــبل إجمالي المســـــــتحق عن كامل المدة هي )  أجور

 ونصف. 

 الاستقالة من الخدمة 

 

 أقصاها أسبوع من قرار إنهاء الخدمة، وبحر يوم عمل في حال الاستقالة / أو تر  العمل من الخدمة.تصرف المستحقات المالية للموظف في مدة  .2
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في حال رتبتهم، ويتم    تحقاقهم من مكافأة نهاية الخدمةمبلغ مقدم من اس  علايجوز للموظفي تير السعوديي التقدم بطلب إلى الموارد البشرية الحصول   .3
، ويصــــــــرف الباقي بعد نقل لجمعيةبامن مكافأة نهاية الخدمة المســــــــتحقة بحد أقصــــــــا قبل عشــــــــرة أيام من  ريت بحر يوم عمل له  %50منل الموظف  

 حارج المملكة. ترحيلهحدمات الموظف أو 

 إحلاء الطرف(: 14المادة )

 علا كل موظف منتهية حدماته بأي شكل من الأشكال إكمال نموذج إحلاء الطرف.  .1
 حلال تمريره علا الأقسام الموضحة في النموذج. إكماله منيتسلم الموظف المنتهية حدمته نموذج إحلاء الطرف من الموارد البشرية، وعليه  .2
 ل الجسء الخاص به. قسم مشار إليه في إحلاء الطرف التأكد من إكماكل إدارة أو علا   .3
 قسم مشار إليه التوقيع علا أا الموظف سلم ما لديه من عهد. كل إدارة أو علا   .4
  .في حال عدم تسليم العهد الت في حوزة الموظف يتم التهميش عنه في إحلاء الطرف .5
 المالية.  الإدارةيتم حصم قيمتها من قبل  أثر ماليفي حال أا العهد لها  .6
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 الثامن عشر: الإجراءات التأديبية النظامية والسلوكية   الفصل
 

 الرر (: 1المادة )

المعتمدة، والتأكد مِنْ عدم تكرار المخالفة مسـتقبلًا، وقاير الموظفي    الجمعيةاتخاذ الإجراءات النظامية تجاه الموظفي المخالفي لقواعد السـلو ، وأنظمة   .1
 . الجمعيةالآحرين مِنْ القيام بفعل مشابه، وتسري أحكام هاا النظام علا جميع موظفي 

 

 الصلاحيات والمسروليات للمعني بتطبيق النظام(: 2المادة )

 : جمعيةلل المدير العام .1
 اعتماد اتخاذ قرار الإجراء التأديبي.   - أ
 اعتماد إنهاء حدمات موظف.   -ب

 : قسم الدعم المرسسي .2
 اعتماد تنفيا إجراءات التأديب النظامية حسب النظام، بعد موافقة صاحب الصلاحية.   - أ

 الأقسام: مديرو الإدارات / روساء .3
 . الجمعيةالحرص علا تطبيق أنظمة  - أ

 

 العامة والاشتراراتالضوابط (: 3المادة )

علا قواعد الســـــــــلو ، وإجراءات التأديب النظامية المترتبة علا تالفة قواعد الســـــــــلو  أو الأنظمة المعمول بها في   الارلاع  الجمعيةجميع موظفي    علا .1
 .الجمعية

 لمبادا الإنصاف والقواعد النظامية المرعية.  يتم اتخاذ الإجراءات النظامية بحق الموظفي المخالفي، وفقاً  .2
 الفرصة لموظفيها لتصحيل سلوكهم، وأوضاعهم في حال التقصير عن أداء الواجب الوظيفي، أو سوء السلو  أو الاحتيال.  الجمعيةتمنل  .3
فلا يحق    ،أنواع المخالفات حســب جســامة المخالفة  ويوضــل هاا الفصــلللأنظمة المرعية،    المخالفةالممارســات/ التصــرفات    من  اً يعتبر ســوء الســلو  نوع .4

 اتباع ما يرد في هاا الدليل، والمبني علا نظام العمل.عليها و  ،في نوع المخالفة المرالاة جمعيةلل
 

 الإجراءات النظامية الداحلية(: 4المادة )

 . المباشر بالتعامل حسب نوع المخالفة، من حلال مناقشتها مع الموظف مباشرةً  الرئيسيقوم  .1
وتسجيل ما يتم    ،بلفت نظر الموظف شفوياً   مدير الإدارة أو رئيس القسمفي حال توفر السجلات الت تدعم )حال التأحير أو الرياب عن العمل( يقوم  .2

ــة مع الموظف رسمياً  ــل إليه من حلال المناقشــ ــرية  التوصــ ــعار الموارد البشــ ــتوى الأداء المطلوب، كما يتم إشــ ــلو  ومســ ، ويتم توجيه الموظف للالتسام بالســ
 بالإجراء المتخا.

القســم؛ للموارد البشــرية، بإصــدار  مســرولأا يوصــي في حال عدم قســن أداء الموظف حلال الفترة السمنية المحددة، وثبوت تكراره للمخالفة فإنه يجوز   .3
 حطاب إناار أول إلى الموظف.

 للإجراءات النظامية الرسمية الموضحة في هاا الفصل من الدليل. في حال استمرار تكرار المخالفات فيتم التعامل معها وفقاً  .4
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 الإجراءات النظامية الرسمية(: 5المادة )

 الإجراءات النظامية الرسمية فقط في حال التجاوزات الكبيرة أو تكرار المخالفات.يتم اللجوء إلى  .1
 يتم مراعاة قواعد الإنصاف في كافة الإجراءات النظامية الرسمية. .2
ــوص النظا .3 ــجلة بحق الموظف، وكالك النصــ ــيل المخالفة؛ بما في ذلك وقت و ريت وربيعة المخالفة المســ مية في هاه يجب إحارة الموظف المخالف بتفاصــ

ل من الحال من واقع هاا الدليل، ويجب علا الموارد البشــرية الاســتيضــات من الموظف المخالف حطياً، والحصــول علا رده حلال يومي عمل علا الأق
  ريت استلامه للاستيضات، وفي حال رفا الموظف للاستيضات يتم تسجيل الوقائع والاستشهاد بأحد الشهود المحايدين.

 علا أيّ قرائن وإثبا ت لارتكابه المخالفة. وارلاعهالموظف فرصة لتوضيل موقفه،  يجب إعطاء .4
ية للفصــل علا الموارد البشــرية النظر في المخالفة واتخاذ الإجراء النظامي المناســب بحق الموظف المخالف، والابتعاد عن أي مواقف أو منطلقات شــخصــ .5

 في تلك الحالة.
ــرية باتخاذ الإجراء النظامي المناســـب تجاه الموظف المخالف )مع   .6 ــبوع من  ريت اكتشـــاف  إتقوم الموارد البشـ رلاعه علا مبررات ذلك الإجراء( حلال أسـ

 كما يجب توقيع العقوبة المقررة حلال هاه الفترة وقبل مرور خمسة عشر يوم من  ريت ثبوتها.،  المخالفة
 ، تقرير بكافة ملابسات وقرائن ومبررات العقوبة.الجمعيةالصادر من إدارة يجب أا يتضمن قرار العقوبة  .7
، مع التوصية المقترحة بشأا جمعيةلل  المدير العامالتقرير إلى   يتم رفع  ،الجمعيةعند اكتمال التحقيق في المخالفة من قبل الموارد البشرية أو من تراه إدارة  .8

 الإجراءات النظامية.

 

 )العقوبات(الإجراءات النظامية (: 6المادة )

 .الجمعية( من قبل إدارة 73,72,71,70 موادتوقيع الررامات المنصوص عليها بالفصل الثاني نظام العمل ) .1
 من التجاوزات: عحسب تقديرها، اتخاذ الإجراءات التالية التأديبية في حال أي نو  الجمعيةيجوز لإدارة  .2

 توجيه الإناارات الكتابية. •
 توقيع الررامات المالية حسب الأنظمة. •
 الحرماا أو بجيل العلاوة السنوية لمدة لا تسيد عن سنة من  ريت استحقاقها. •
 كانت مقررة.بجيل الترقية لمدة لا تسيد عن سنة إذا   •
 إنهاء الخدمة مع صرف مكافأة نهاية الخدمة. •
 الإيقاف عن العمل والحرماا من الأجر. •
 إنهاء الخدمة حسب مواد النظام. •

ة أو العودة إلى مثلها الموظف بقرار توقيع الجساء عليه كتابة، مع لفت نظره إلى إمكاا تعرضــــــــه إلى جساء أشــــــــد في حال اســــــــتمرار المخالف يجب أا يبلغ .3
الخاص   البلاغ بكتاب مسـجل علا عنوانه المبي في ملفه، وللموظف حق الاعترا  علا القرار فإذا امتنع عن الاسـتلام أو كاا تائباً فيرسـل  ،تقبلاً مسـ

 إبلاته بالقرار النهائي بإيقاع الجساء عليه.   ريت من-أيام العطل الرسمية  عدا-بتوقيع الجساء عليه حلال خمسة عشر يوماً 
كتابيا علا نوع المخالفة الت ارتكبها، وتكوا الإناارات موضــــــــحة الأســــــــباب ونوع الجساء، ويمنل للموظف المخالف حســــــــب   يســــــــتحق الموظف إنااراً  .4

 الترتيب النظامي التالي: 
 . مدير الإدارة أو رئيس القسمشفهي موثق من قبل              لفت النظر الأول:  - أ
 عند تكرار المخالفة.  –من قبل الموارد البشرية   الأول: الإناار  -ب
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 عند تكرار المخالفة.  –من قبل الموارد البشرية   الإناار الثاني:   -ت
 )انظر نظام إنهاء الخدمات في هاا الدليل(.  المدير العاممن قبل   الخدمة:  إنهاء  -ث

ــفها أكثر من )ثلاثي( .5 في  يوماً، ولا يجوز توقيع جساء بديبي بعد  ريت انتهاء التحقيق في المخالفة وثبوتها لا يجوز اتهام الموظف بمخالفة مضــــــا علا كشــــ
 ( يوماً. يلاثحق الموظف بأكثر من )ث

وزارة الموارد هــاا النظــام، أو في لائحــة تنظيم العمــل )انظر لائحــة الجساءات المعتمــدة من   أا توقع علا الموظف جساءً تير واردٍ في  جمعيــةلللا يجوز   .6
ــرية والتنمية الاجتماعية ــم التعليمات من هاا الفصـــل(، ولا يجوز البشـ ت توقيع الجساءات الواردة بهاا الدليل إذا مضـــا علا  ريت ثبو   جمعيةلل؛ في قسـ

 المخالفة أكثر من )ثلاثي( يوماً. 
واحد، كما لا يجوز الجمع بي حسم جسء من أجر الموظف وبي أي جساء بحر بالحسم من الأجر،   لا يجوز أا يوقع علا المخالفة الواحدة أكثر من جساءٍ  .7

 كما ن  عليها نظام العمل.
بالعمـل، كمـا لا يجوز أا يوقع علا الموظف عن المخـالفـة   لعمـل، مـا   يكن متصـــــــــــلاً ارج مكـاا ابديبي علا الموظف لأمر ارتكبـه حـ لا يجوز توقيع جساء .8

أا تســتقطع من أجره وفاءً للررامات الت  قيمتها علا أجرة خمســة أيام، ولا توقيع أكثر من جساء واحد علا المخالفة الواحدة، ولا الواحدة ترامة تسيد
مما ذكر   أيٍ الشـــهر الواحد، في   الواحد، ولا أا تسيد مدة إيقافه عن العمل دوا أجر علا خمســـة أيام في توقع عليه أكثر من أجر خمســـة أيام في الشـــهر

 من ترامات كحد أقصا. 
ــتبدال الجساء  جمعيةلل  المدير العامتكوا صــــلاحية توقيع الجساءات المنصــــوص عليها في هاا الدليل من قبل  .9 ــرية، ويجوز له اســ ــية من الموارد البشــ ؛ بتوصــ

 لأية تالفة في حالة ارتكابها للمرة الأولى بجساء أحف.  المقرر
 

 كف اليد / الإيقاف عن العمل(:  7المادة )

ت  ف يد الموظف )يوقف عن العمل( لأسـباب تخ  العمل أو تيره؛ بسـبب ارتكابه تالفات إدارية جسـيمة أو اتباعه سـلو  سـي ، أو ارتكابه تالفا كيس  .1
 بإيقافه عن العمل.  المدير العاممالية، وذلك بإصدار قرار من 

إيقاف الموظف لدى الجهات الأمنية علا ذمة قضية جنائية أم أحلاقية أم حقوقية ف يد الموظف عن العمل؛ لتنفيا ما تقتضيه الأنظمة المرعية حيال كيس  .2
 بصورة عامه لدي الجهات الرسمية. أم أمنية، ويتم الإيقاف عن العمل اعتباراً من  ريت احتجازه احتيارياً 

 ت التحقيق والمصلحة العامة. لمقتضيا يجب أا يكوا قرار كف اليد أو الإيقاف عن العمل لمدة محددة قابلة للتجديد؛ وفقاً  .3
للقضـــايا لضـــماا عدم التأثير علا مجريات التحقيق أو الشـــهود، يتم إبعاد الموظف عن مجال العمل، إذا ما ظهر ما يدعو إلى الشـــك في قضـــيته بالنســـبة   .4

 الخاصة بالعمل. 
%( من أجر الموظف   50أا تسـتمر في دفع )  الجمعيةلا  عند احتجاز أو توقيف الموظف لدى الجهات المختصـة في قضـايا تتصـل بالعمل أو بسـببه، فع .5

 ( يومًا تقويميًا. 180لحي الفصل في قضيته علا ألّا تسيد مدة التوقيف عن )
ببراءة الموظف، أو حفظ التحقيق   يضــــــبدفع أي جسء من الأجر عن المدة السائدة، وإذا قس   الجمعيةلا تسلسم   اً ( يوم180زيادة مدة التوقيف عن ) في حال .6

 أا ترد للموظف ما حسم من أجره روال الفترة الماضية.  الجمعيةلعدم وجود أدلة كافية وجب علا 
ولا توقيع أكثر من جساء واحد علا المخالفة الواحدة،    أيام،قيمتها علا أجرة )خمســــــــة(   لا يجوز أا يوقع علا العامل عن المخالفة الواحدة ترامة تسيد .7

الواحد، ولا أا تسيد مدة إيقافه عن العمل دوا أجر علا   أا تسستقطع من أجره وفاءً للررامات الت توقع عليه أكثر من أجر )خمسة( أيامٍ في الشهر ولا
  .الشهر )خمسة( أيامٍ في

 الإيقاف عن العمل في حال إدانته.لا يستحق الموظف إجازات عادية عن مدة  .8
 لا يستحق الموظف إجازات عادية عن مدة الإيقاف الت يقضيها في السجن تنفياا لحكم صدر ضده. .9

 يجوز للموظف الموقوف عن العمل التمتع بمسايا العلاج الطبي ولأفراد عائلته المستحقي.  .10
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 للتحقيق أو تم رفع قضية جنائية عليه. العمل محالاً لا تقبل استقالة الموظف إذا كاا مكفوف اليد / الموقوف عن  .11
 لا قسب فترة كف اليد ضمن المدة المحتسبة لاستحقاق مكافأة نهاية الخدمة حيث أنه تم تجميد عقد العمل إلى حي البت في القضية.  .12
 لطبيعة وملابسات كل حالة. مدة كف اليد، تبعاً  الجمعيةيجب أا تقرر إدارة  .13
أو يوقف عن العمـل، ويمنع من الســـــــــــفر لخـارج المملكـة معـاملـة الموظف    عـامـل الموظف تير الســـــــــــعودي الـاي تكف يـده عن العمـل أو يحبس احتيـاريـاً يس  .14

 السعودي مكفوف اليد.
 

 لجمعيةباالقضايا الخاصة (: 8المادة )

وإقفال القضـية بمنل   الجمعيةالأجهسة الرسمية للبت في الواقعة، ما   يتم حل الخلاف داحل   إلىقويل القضـية    جمعيةللعند ظهور احتلاسـات مالية يجوز   .1
 المناسبة في حق الموظف.لا قال القضية إلى الجهات الرسمية لاتخاذ القرارات إا قام بفعلته وتسوية المبالغ، و الموظف الفرصة بالاعتراف بم

والموارد البشــــــــرية وأعضــــــــاء يحددوا من قبل صــــــــاحب الصــــــــلاحية، ويتم اعتماد معاملة الموظف المتهم؛ بارتكاب    الجمعيةمن إدارة   يتولى التحقيق كلاً  .2
 ذمة التحقيق في حكم الموظف مكفوف اليد من قبل الموارد البشرية. علاكاا نوعها، والموقوف   المخالفة أياً 

ــادر بحقـه، بالطرق والإجراءات النظـاميـة المقررة، ســـــــــــواءً يجو  .3 كـاا التظلم إدارياً تخت    ز للموظف التظلم من قرار كف اليـد / الإيقـاف عن العمـل الصـــــــــ
 أو نظام العمل. للإجراءات المقررة بلوائحها أو كاا التظلم نظامياً  بنظره؛ والبت فيه وفقاً  الجمعية

 

 والإدانة في قضيةالحكم (: 9المادة )

إذا صــدر الحكم و  ،في حال صــدور حكم علا الموظف الموقوف بإدانته لما نســب إليه فلا يســتعاد ما صــرف له ما   ين  الحكم القضــائي بخلاف ذلك .1
 لرير السعوديي بإحراجه من البلاد يتم صرف مستحقاته حو  ريت إيقافه عن العمل. 

بالسـجن   القضـايا الت يبت فيها من الجهات القضـائية والت تقضـي بإدانة الموظف علا قضـية جنائية أو سـلوكية والت يصـدر حكم فيها من قبل القضـاء .2
 إنهاء حدماته بسبب ملابسات القضية. جمعيةلللمدة تسيد عن )سنة(، يحق 

ف اليد  في حال اتهام الموظف بالمخالفة من الجهات الرسمية واتخا ضـده حكم قضـائي مما أدى إلى حبسـه، يجب تسـليم المسـتحقات المالية للموظف مكفو  .3
ل الموارد البشـرية حسـب الأنظمة المعمول بها  إليه أو إلى الشـخ  الموكل من قبله، وفي حال تعار ذلك يتم احتيار شـخ  مناسـب للقيام بالك من قب

 في نظام العمل. 
 

  إلراء قرار كف اليد(: 10المادة )

من   اعتبـاراً إذا بسرا الموظف مكفوف اليـد أو الموقوف عن العمـل، فيتم إلرـاء قرار كف اليـد بقرار مـماثـل، أمـا إذا عوقـب بالفصـــــــــــل فتعتبر حـدمتـه منتهيـة   .1
  ريت كف يده عن العمل.

 يصرف للموظف المكفوف اليد أو من في حكمه نصف راتبه الأساسي دوا البدلات بسبب العمل.  .2
بأا الموظف تم إيقافه علا ذمة  وحطياً   بعد إحلاء ررفه من الجهات الرسمية أو الأمنية؛ ولديه حطاب رسمي، يفيد نصــــــــياً   الجمعيةعند عودة الموظف إلى  .3

ررفه، رالبي إعادة الموظف للعمل، لاا يعاد للعمل، ويصــرف أجوره عن الفترة الت قضــاها في ذمة التحقيق   ي؛ وقد أحلحلال فترة محددة  قضــية أمنية
 كما أشار الخطاب.

يســجن لأســباب أحلاقية أو إعادة الموظف بعد التأكد من أنه      جمعيةللإذا صــدر قرار بالتنازل أو براءة الموظف من القضــايا الخاصــة المتهم بها، يجوز   .4
 سلوكية أو إجرامية. 
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 عامة (: أحكام11المادة )

اذ أي موقف يخدت الحياء، تخيحائية، أو بايااء، أو الإسـاءة الجسـدية، أو القولية، أو الإعلا جميع العاملي الامتناع عن القيام بأي شـكل من أشـكال الإ .1
لو كاا ذلك علا ســـــبيل  يقصـــــد منه اســـــتدراج، أو إجبار أي شـــــخ  إلى علاقة تير مشـــــروعة؛ حوأو ينال من الكرامة، أو الســـــمعة، أو الحرية، أو 

جميع   لتبليغأا تتخا كل الترتيبات، والإجراءات الضــــرورية، واللازمة    جمعيةوللات، وذلك عند التواصــــل بالمباشــــر، أو بأي وســــيلة تواصــــل أحرى، س الم
 العاملي بالك. 

انت أك ، ســواءً تالتهديدابتساز، أو الإتراء، أو  الإيااء، جميع ممارســات الإســاءة الإيجابية، أو الســلبية، وجميع أشــكال الاســترلال، أو الايعتبر من قبيل  .2
  ، أو من علا أي شــخ  موجود في مكاا العمل،لجمعيةباالمباشــرين أو تير المباشــرين    المســروليجســدية، أو جنســية، والت تقع مكاا العمل من قبل  
 وتعتبر المساعدة، والتستر علا ذلك في حكم الإيااء. 

بالقول، أو الكتابة، أو الإيحاء، أو الرسـم، أو  سـتخدام أية وسـيلة من وسـائل الاتصـال سـواءً يعتبر من قبيل الإيااء المقصـود في الفقرة السـابقة، ما يقع با .3
 لكترونية الأحرى، أو بأي شكل من أشكال السلو  الاي يدل علا ذلك. ستخدام الهاتف، أو بالوسائل الإبا

حلال مدة   جمعيةلللتجاء إلى الجهات الحكومية المختصــــــة، يحق له التقدم بشــــــكواه مع عدم الإحلال بحق من وقع عليه الإيااء في مكاا العمل من الا .4
بالك؛ أما إذا كاا الإيااء    جمعيةللأو ارلع علا واقعة الإيااء، التقدم ببلاغ  أقصـــاها خمســـة أيام عمل من وقوع الإيااء عليه، ويجوز لكل من شـــاهد 

 ، أو من أعلا سلطة فيها؛ فيكوا التقدم بالشكوى للجهة الحكومية المختصة. الجمعية مسروليمن قبل  
ــكيل لجنة بقرار من   الجمعيةعلا   .5 ــكوى، أو بلاغ، تشــــــ رلاع علا  التحقيق في حالات الإيااء، وبالا، تكوا مهمتها جمعيةلل  المدير العامعند تقديم شــــــ

 البلاغ.  دلة، والتوصية بإيقاع الجساء التأديبي المناسب علا من ثبتت إدانته، وذلك حلال خمسة أيام عمل من تلقها الشكوى، أوالأ
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 (: جداول المخالفات 1ملحق )

  ،كتفا بتوقيع الجساء الأشـد من بي الجساءات المقررة في هاه اللائحة يس   ؛المخالفة الناشـئة عن فعل واحدملاحظة هامة في تطبيق جدول المخالفات: عند تكرار 
  الموضحة في هاا الملحق.وحسب الجداول 

 جدول المخالفات والجساءات لمخالفات تتعلق بمواعيد العمل:  .1

 الجساء

 م المخالفة نوع  )النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي( 

 أول مرة ثاني مرة ثالث مرة رابع مرة 

 إناار كتابي  5% 10% 20%
( دقيقة دوا إذا، أو عار مقبول؛ 15التأحر عن مواعيد الحضور للعمل لراية )

 إذا   يترتب علا ذلك تعطيل عمال بحرين.
1 

 إناار كتابي  15% 25% 50%
عار مقبول؛   إذا أو( دقيقة دوا  15التأحر عن مواعيد الحضور للعمل لراية )
 2 إذا ترتب علا ذلك تعطيل عمال بحرين.

للعمل أكثر من ) 10% 15% 25% 50% لراية )15التأحر عن مواعيد الحضور  ( دقيقة 30( دقيقة 
 دوا إذا، أو عار مقبول؛ إذا   يترتب علا ذلك تعطيل عمال بحرين.

3 

 %25 %50 %75 يوم
للعمل أكثر من ) لراية )15التأحر عن مواعيد الحضور  ( دقيقة 30( دقيقة 

 دوا إذا، أو عار مقبول؛ إذا ترتب علا ذلك تعطيل عمال بحرين. 
4 

 %25 %50 %75 يوم
للعمل أكثر من ) لراية )30التأحر عن مواعيد الحضور  ( دقيقة 60( دقيقة 

 5 يترتب علا ذلك تعطيل عمال بحرين.دوا إذا، أو عار مقبول؛ إذا   

للعمل أكثر من ) %30 %50 يوم يوماا  ( دقيقة 60لراية )  ( دقيقة30التأحر عن مواعيد الحضور 
 6 تعطيل عمال بحرين.  علا ذلكإذا ترتب  مقبول؛دوا إذا، أو عار 

 أجر دقائق التأحر.  إلى حسمبالإضافة 
تسيد   إناار كتابي  يوم يوماا  ثلاثة أيام لمدة  للعمل  الحضور  مواعيد  عار   علا ساعةالتأحر عن  أو  إذا،  دوا 

 تعطيل عمال بحرين. علا ذلكسواء ترتب، أو   يترتب  مقبول؛
7 

 بالإضافة إلى حسم أجر ساعات التأحر.
تر  العمل، أو الانصراف قبل الميعاد دوا إذا، أو عار مقبول بما لا يتجاوز   إناار كتابي  %10 %25 يوم

 ( دقيقة.  15عن )
8 

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة تر  العمل.
يتجاوز   %10 %25 %50 يوم بما  مقبول  أو عار  إذا،  الميعاد دوا  قبل  الانصراف  أو  العمل،  تر  

 ( دقيقة. 15)
9 

 تر  العملبالإضافة إلى حسم أجر مدة 

 إناار كتابي  %10 %25 يوم
إذا   العمل دوا  مواعيد  انتهاء  بعد  إليها  العودة  أو  العمل،  أماكن  البقاء في 

 مسبق.  
10 

الحرماا من  
الترقيات، أو 
العلاوات لمرة 

 واحدة 

 11 العقدية الواحدة. الرياب دوا إذا كتابي، أو عار مقبول لمدة يوم، حلال السنة   يوماا  ثلاثة أيام أربعة أيام 
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 جدول المخالفات والجساءات لمخالفات تتعلق بمواعيد العمل:  بع 

 الجساء

 م نوع المخالفة  )النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي( 

 أول مرة ثاني مرة ثالث مرة رابع مرة 

الحرماا من الترقيات،  
ــرة  لمـــ ــلاوات  الـــــعـــ أو 

 واحدة
الرياب المتصــل دوا إذا كتابي، أو عار مقبول؛ من يومي إلى ســتة  يوماا ثلاث أيام أربعة أيام

 12 أيام، حلال السنة العقدية الواحدة. 

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة الرياب.
فصـــــل من الخدمة مع  
المكافأة؛ إذا   يتجاوز  

(  30مجموع الريــاب )
 يوم

مــن  الحــرمــــــاا 
أو  الترقيــــات، 
العلاوات لمرة  

 واحدة

الرياب المتصـل دوا إذا كتابي، أو عار مقبول من سـبعة إلى عشـرة  أربعة أيام أيامخمسة 
 13 أيام، حلال السنة العقدية الواحدة. 

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة الرياب.

-- 

من   ــل  فصـــــــــــــ
الخــدمــة ربقــاً  
ــلـــــــــمـــــــــادة   لـــــــ
ــثـــمــــــانـــوا(   )الـ
ــام  ــظــــ نــــ ــن  مــــ

 العمل

مـن  الحـرمــــــاا 
ــات،   أو  الترقيـ

العلاوات لمرة 
مــع   واحــــــدة، 

إنــــاار    هتوجيــــ
كــــــــــــــــتــــــــــــــــابي  
بالفصـــل ربقا  

(  80للمـادة )
ــام   ــظــــ نــــ ــن  مــــ

 العمل

ــر   خمسة أيام ــل دوا إذا كتابي، أو عار مقبول؛ من أحدة عشــــ الرياب المتصــــ
 يومًا إلى أربعة عشر يوماً، حلال السنة العقدية الواحدة.

14 

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة الرياب.
يســبقه إناار كتابي بعد تياب  الفصــل دوا مكافأة، أو تعويا، علا أا 

 مدة عشرة أيام، في نطاق حكم المادة )الثمانوا( من نظام العمل.
الانقطاع عن العمل دوا سـبب مشـروع لمدة تسيد علا خمسـة عشـر  

 15 يومًا متصلة، حلال السنة العقدية الواحدة.

الفصــل دوا مكافأة، أو تعويا، علا أا يســبقه إناار كتابي بعد تياب  
 عشرين يومًا، في نطاق حكم المادة )الثمانوا( من نظام العمل.مدة 

الرياب المتقطع دوا ســـــــــبب مشـــــــــروع مددًا تسيد في مجموعها علا 
 ثلاثي يومًا حلال السنة العقدية الواحدة. 

16 
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 جدول المخالفات والجساءات لمخالفات تتعلق بتنظيم العمل:  .2

 الجساء
 م نوع المخالفة  )النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي(

 أول مرة  ثاني مرة ثالث مرة رابع مرة

وقت  % 10 % 25 % 50 يوم  أثناء  للعامل  المخص   العمل  مكاا  تير  في  مبرر  دوا  التواجد 
 1 الدوام. 

استقبال زائرين في تير أمور عمل المنشأة في أماكن العمل، دوا إذا من   إناار كتابي  % 10 % 15 % 25
 2   الإدارة.

 3 استعمال بلات، ومعدات، وأدوات المنشأة؛ لأترا  حاصة، دوا إذا. إناار كتابي  % 10 % 25 % 50

احتصاصه، أو    تدحل الموظف، دوا وجه حق في أي عمل ليس في   % 50 يوم  يوماا  ثلاثة أيام
 4 يعهد به إليه.

 5 الخروج، أو الدحول من تير المكاا المخص  لالك.  إناار كتابي  % 10 % 15 % 25

الإةال في تنظيف الآلات، وصيانتها، أو عدم العناية بها، أو عدم التبليغ   % 50 يوم  يوماا  ثلاثة أيام
 6 عندما يكوا بها من حلل. 

الأماكن عدم   إناار كتابي  % 25 % 50 يوم  في  الأحرى  واللوازم  والصيانة،  الإصلات،  أدوات  وضع 
 المخصصة لها، بعد الانتهاء من العمل. 

7 

 8 تمسيق، أو إتلاف إعلانت، أو بلاتات إدارة المنشأة.   يوماا  ثلاثة أيام خمسة أيام فصل مع المكافأة

الت بحوزته، مثال" )سيارة، بلات، أجهسة، معدات،   يوماا  ثلاثة أيام خمسة أيام فصل مع المكافأة العهد  الإةال في 
 أدوات، .... إلخ(  

9 

 10 الأكل في مكاا العمل، أو تير المكاا المعد له، أو في تير أوقات الراحة   إناار كتابي  % 10 % 15 % 25
 11 . أثناء العمل   مالنو  إناار كتابي  % 10 % 25 % 50

 12 مستمرة. النوم في الحالات الت تستدعي يقظة   % 50 يوم  يومي ثلاث أيام

 13 . التسكع، أو وجود الموظف في تير مكاا عمله، أثناء ساعات العمل % 10 % 25 % 50 يوم 

فصل من الخدمة مع 
 المكافأة

الحرماا من الترقيات أو  
 العلاوات لمرة واحدة 

 14 التلاعب في إثبات الحضور، والانصراف.   يوم  يوماا 

التعليمات   % 25 % 50 يوم  يوماا  تنفيا  عدم  أو  بالعمل،  الخاصة  العادية  الأوامر  إراعة  عدم 
 الخاصة بالعمل، والمعلقة في مكاا ظاهر. 

15 

 16 .التحريا علا تالفة الأوامر، والتعليمات الخطية الخاصة بالعمل يوماا  ثلاث أيام خمسة أيام فصل من المكافأة 

التدحي في الأماكن المحظورة، والمعلن عنها للمحافظة علا سلامة العمال،  يوماا  ثلاث أيام خمسة أيام فصل من المكافأة 
 . والمنشأة

17 

الإةال، أو التهاوا في العمل الاي ينشأ عنه ضرر في صحة العمال، أو   يوماا  ثلاث أيام خمسة أيام فصل من المكافأة 
 سلامتهم، أو في المواد، أو في الأدوات، والأجهسة.  

18 
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 جدول المخالفات والجساءات لمخالفات تتعلق بسلو  العمل:  .3

 الجساء
 م نوع المخالفة  )النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي( 

 أول مرة ثاني مرة مرةثالث  رابع مرة 
 1 . مكاا العملالتشاجر مع السملاء أو إحداث مشاتبات في  يوم يوماا  ثلاثة أيام خمسة أيام
 2 التمار ، أو ادعاء الموظف كابًا أنه أصيب أثناء العمل، أو بسببه.  يوم يوماا  ثلاثة أيام خمسة أيام

 يوم يوماا  ثلاثة أيام خمسة أيام
عن   أو الامتناع  المنشأة،  ربيب  رلب  عند  الطبي  الكشف  إجراء 

 3 رفا إتباع التعليمات الطبية أثناء العلاج.

 4 تالفة التعليمات الصحية المعلقة بأماكن العمل.  %50 يوم يوماا  خمسة أيام
 5 أو لصق إعلانت عليها. الجمعيةالكتابة علا جدراا  إناار كتابي  10% 25% 50%

 6 رفا التفتيش الإداري عند الانصراف. %25 %50 يوم يوماا 
فصل مع 
 يوماا  ثلاثة أيام خمسة أيام المكافأة 

عدم تسليم النقود المحصلة لحساب المنشأة في المواعيد المحددة دوا 
 7 تبرير مقبول. 

 8 وللسلامة. الامتناع عن ارتداء الملابس، والأجهسة المقررة للوقاية  إناار كتابي  يوم يوماا  خمسة أيام
فصل مع 
 9 . تعمد الخلوة مع الجنس الآحر في أماكن العمل يوماا  ثلاثة أيام خمسة أيام المكافأة 

فصل مع 
 المكافأة 

 10 الإيحاء للآحرين بما يخدت الحياء قولًا، وفعلًا.  يوماا  ثلاثة أيام خمسة أيام

فصل مع 
 المكافأة 

الاعتداء علا زملاء العمل بالقول، أو الإشارة، أو باستعمال وسائل  يوماا  ثلاثة أيام خمسة أيام
 الاتصال الإلكتروني بالشتم، أو التحقير. 

11 

فصل بدوا مكافأة، أو إشعار، أو تعويا بموجب المادة  
 )الثمانوا( 

الاعتداء بالإيااء الجسدي علا زملاء العمل، أو علا تيرهم بطريقة  
 إباحية.  

12 

فصل بدوا مكافأة، أو إشعار، أو تعويا بموجب المادة  
 )الثمانوا( 

الجسدي، أو القولي، أو بأي وسيلة من وسائل الاتصالات   الاعتداء
الإلكترونية علا صاحب العمل، أو المدير المسئول، أو أحد الروساء  

 . أثناء العمل، أو بسببه
13 

--- 
فصل مع 
 14   .تقديم بلاغ، أو شكوى كيدية ثلاثة أيام خمسة أيام المكافأة 

فصل مع 
 المكافأة 

 15  .عدم الامتثال لطلب لجنة التحقيق بالحضور يوماا  ثلاثة أيام خمسة أيام
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 (: ضوابط عامة للسلوكيات 2ملحق )
 

 السلوكيات العامة(: 1المادة )

 علا تقيد والتسام جميع موظفيها بكافة التشريعات والإجراءات النظامية المعتمدة والسارية بمجال العمل. الجمعيةقرص إدارة  .1
والمســــتفيدين، والت يتعي علا   للمتعامليمن وقت لآحر بنشــــر مقتضــــيات الواجب الوظيفي؛ ومســــتويات الخدمة المطلوب تقديمها    الجمعيةتقوم إدارة  .2

 التقيد التام بتطبيقها. الجمعيةجميع موظفي 
ه فيها تضـر يجب علا جميع الموظفي مراعاة التصـرف بالطريقة اللائقة، وعدم تالفة أي من الأعراف أو القواعد الأحلاقية، أو ارتكاب أي أفعال مشـتب .3

 .الجمعيةبسمعة 
يهم أو بأقاربهم، والت قد تتعار  مع مصـالح وأنشـطة يجب علا الموظفي الكشـف عن أي نشـارات أو مصـالح شـخصـية تتعلق بهم أو بسوجاتهم أو بوالد .4

 .الجمعية
 ومكانتها. الجمعيةبالأمور الحساسة الت تمس سمعة  الجمعيةيجب في جميع الأحوال إبلاغ إدارة  .5

 

 الأمانة وسرية المعلومات(: 2المادة )

 من موظفيها توحي الأمانة والنساهة في كافة تعاملاتهم، وعدم المطالبة بأي ممتلكات ليست من حقهم.  الجمعيةتتوقع إدارة  .1
 . الجمعيةيتعي علا الموظفي قري الدقة والمصداقية التامة في جميع المطالبات الشخصية الت يتقدموا بها بموجب أنظمة  .2
 حارج نطاق متطلبات ومقتضيات العمل. لجمعيةباوعدم مناقشة أي أمور متعلقة  ،الجمعيةيجب علا الموظفي المحافظة علا سرية أعمال  .3
، وكاا المحاميي المعيني من قبلها في حدود المعلومات لجمعيةبا  ي والداحليييجب توحي المصــداقية التامة في الإجابة علا اســتفســارات المراجعي الخارجي .4

ــائها لأي جهة تير مصــــرت لها بالارلاع المتوفرة لدى الموظف وفي نطاق  ــرية التامة وعدم إفشــ ــه، حيث يتم التعامل مع تلك المعلومات بالســ ــاصــ احتصــ
 عليها.

 

 الشخصيةالمكاسب (: 3المادة )

 .الجمعيةيجب علا الموظفي الامتناع عن الحصول علا أي مكاسب أو رسوم أو عمولات شخصية في أي من تعاملاتهم بموجب أنظمة  .1
ــأ، أو تقع أمام أعينهم أثناء العمل، إلى  يتعي علا الموظفي الإدلاء فوراً  .2 ــرقات، أو حالات التسوير، أو الاحتيال الت تنشـــ المدير  بأي معلومات عن الســـ

 .جمعيةلل عامال
كـاا    ، ســـــــــــواءً الجمعيـةلا يجوز للموظفي قبول الهـدايا، أو الأشـــــــــــيـاء القيمـة، أو التبرعـات الســـــــــــخيـة من أي عميـل، أو مورد، أو أي جهـة تتعـامـل معهـا   .3

 لمصلحتهم الشخصية، أو لمصلحة عائلاتهم. 
ــرة حا .4 ــرة أو تير مباشـــــ ــواء بطريقة مباشـــــ ــترلال وظيفته لتحقيق أي الجمعيةرج نطاق تعاملات  لا يجوز لأي موظف إجراء أي ترتيبات عمل ســـــ ، أو اســـــ

 .جمعيةللالمستفيدين أو الوكلاء أو الموردين كممثل /المتعامليمكاسب شخصية لااته أو لأصدقائه أو أقربائه عند التعامل مع أي من 
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