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 سياسات وضوابط إدارة الدليل: الباب الأول 

 سياسة استخدام الدليل: الفصل الأول 

  

 :الغرض من الدليل وإدارته  0.1

الشؤون اتخاذ القرارات الإدارية ؛ فيما يخصّ  الرؤساء على مساعدة :الغرض من دليل الأنظمة والإجراءات 5.5

الرجوع إليه  الجمعية وذلك من خلال الممارسات العملية اليومية ، لكي يتمكن كلّ مدير أو مشرف في  الإدارية

واستخدامه كمرجع أساسي للأنظمة وإجراءات الموارد البشرية ؛ لاتخاذ القرارات الإدارية المناسبة وفق المعايير 

 .المحددة في هذا الدليل

 

 :الغرض من إدارة الدليل  0.1

 :دارة الدليل هو التأكد من أنّ الأنظمة وإجراءات الموارد البشرية تتمحور في إطار المبادئ الرئيسية التالية والغرض من إ

 :مبدأ تعزيز سبل الاتصال 1.2.2

 :على الرؤساء والموظفين تعزيز بيئة متماسكة بمبادئ تقوية سبل الاتصال؛ لتحقيق أغراض هذه السياسة ؛ بتغليفها في 

 .بين جميع المستويات الاحترام المتبادل  (0

 .الجماعيسبل حرية التعبير و الالتزام بما ورد فيه لحل أيّ نزاعات على المستوى الشخصي أو  (0

تعزيز وتطوير سبل الاتصال بين الموظف ومديره وبالعكس ؛ لضمان تحقيق علاقات بناءة بين الطرفين وذلك ؛ لتسهيل  (3

 .اتخّاذ القرارات المناسبة في الوقت المناسب 

 :بدأ إتاحة الفرصةم 1.2.1

 :على الرؤساء والموظفين تحقيق بيئة إتاحة الفرصة حسب التالي

 .تحسين وتطوير ممارسات العمل اليومية  (0

 .مساعدة ومساندة الموظفين ؛ لتحقيق النمو الشخصي والمهني  (0

 .تشجيع الموظفين ؛ لتنمية مهارتهم من خلال الأداء الفردي لهم  (3

 :مبدأ الابتكار 1.2.2

ية ،  بتسهيل إجراءات تحسين نتائج الأعمال؛  لتلبالجمعية لموظفين بتحفيزهم المبادرة في نمو المُناخ العملي بتعزيز ودعم ا

 .وتحقيق أهدافهاالجمعية احتياجات 

 

 :مبدأ الفرد 1.2.2

 رد، من خلال مساهمة الموظف بقدراته كفالجمعية بأهمية دور الموظف في أداء الجمعية الاعتراف المتبادل بين الموظف و

 . الجمعية في تحقق أهداف 

على جميع الوظائف ، والموظفين العاملين في مختلف : الواردة في هذا الدليل  تطبيق الأنظمة والإجراءات يسررررر  1.2.2

، ما لم يسُتتثن  بعض أو جزء منها حستب المعايير الواردة في هذا الدليل من تاريا الاعتماد وحتى يصتدر  الجمعية  إدارات

 .وتظل الأنظمة واللوائح سارية المفعول؛ ما لم ينص على خلاف ذلك في عقد العمل . تحديث آخر 

 :  الصلاحيات والمسؤوليات للمعني بتطبيق النظام 3.1

 :مجلس الإدارة  1.5
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 .  يكون مجلس الإدارة مسؤولاً عن اعتماد دليل الأنظمة ؛ وإجراءات الموارد البشرية  2.2.2

 :  مدير عام الجمعية 1.4

 .التوصية باعتماد دليل الأنظمة ؛ و إجراءات الموارد البشرية  2.1.2

 .   الدليل دون تغيير للأثر المالي الإجمالي  ىاعتماد التعديلات التي تطرأ عل 2.1.1

 : مشرف الشؤون الإدارية  1.1

 . إعداد وتنفيذ دليل الأنظمة وإجراءات الموارد البشرية  2.2.2

 .يوصي بالتعديلات التي قد تطرأ على الدليل  2.2.1

 :مدير إدارة الشؤون الإدارية والمالية  1.2

 .يحتفظ بالنسخة الأصلية المعتمدة من الدليل  2.2.2

 .رصد التعديلات في بيان سجل التغييرات الموجود بنهاية النسخة الأصلية لهذا الدليل  2.2.1

 . ؛ والإصدارات ؛ والتعديلات ضبط ومراقبة نسا الدليل 2.2.2

 

 :  اللوائح والضوابط والاشتراطات 2.4

 :  لوائح واشتراطات عامة 2.5

 .تحديثات جديدة فيه بهذا الدليل من تاريا اعتماده إلى حين صدور أي يسري العمل  2.2.2

 :؛ على المصادر التالية  الجمعية يستند دليل أنظمة وإجراءات الموارد البشرية ب 2.2.1

 .هـ 8/1291/ 99بتاريا ( 912)نظام العمل السعودي الصادر بقرار مجلس الوزراء الموقر رقم  2.5.4.5

 .نظام التأمينات الاجتماعية  2.5.4.4

 .القرارات الصادرة من مجلس الإدارة  2.5.4.1

  . لائحة تنظيم العمل  المعتمدة من وزارة العمل  2.5.4.2

وإجراءات الموارد البشتترية والتعديلات القائمة عليها تستتري أحكام ولوائح نظام العمل  ا لم يرد فيه نصّ في دليل أنظمةفيم 2.2.2

 .السّعودي 

عديل في ، إلى أن يتم توالتوقعات المستتتقبلية تم إعداد هذا الدليل شتتاملا كلّ المفاهيم لنظام الموارد البشتترية بوضتتعه الحالي  2.2.2

 .   الجمعية لبات العمل بأيّ باب أو فصل أو موضوع أو مادة ؛ لتتماشى مع متط

من أنّ جميع موظفيهم يتقيدون بالأنظمة ؛ والإجراءات الواردة بالدليل ، ليتحقق  كافة الرؤستتتاء التأكد بصتتتفة مستتتتمرةعلى  2.2.2

 . والموظف  الجمعية من  ك حقوق كلبذل

   .تطبيقها حسب مضمونها  ؛ وعلى الجميع التأكد من هحترام ما يرد بهذا الدليل بمفهوماالجمعية على كافة الموظفين ب 2.2.4

يتم الاستتعانة بهذا الدليل في تعامل وتوجيه ومتابعة المسؤولين لأداء مرؤوسيهم ؛ لتحقيق الغرض الذي أنش  من أجله هذا  2.2.4

 . الدليل 

يتم الاستتتتتعانة بهذا الدليل لجميع الموظفين ؛ للتعرف على حقوقهم ؛ وواجباتهم الوظيفية ؛ لتحقيق الغرض الذي أنشتتتت  من  2.2.4

 .  الجمعية أجله هذا الدليل ؛ والتي تنبع من أهداف 



 

                 المملكة العربية السعودية                                                            
                                                                    جمعية مساجد خليص                                              

                                                                                                       لدى المركز الوطني لتنمية    مسجلة
                                                  (      1918لقطاع غير الربحي برقم )ا

 

 info@masajed-khulais.org.sa           +966 55 006 3369              masajed1441@                      www.masajed-khulais.org.sa              محافظة خليص    

نظام  يردّ إلى يهخلاف ينشتتتأ ف من واقع عقودهم ، وأي الجمعية تم إعداد هذا الدليل للحفاظ على حقوق الموظفين العاملين ب 2.2.4

 .العمل السعودي 

لا يجوز مخالفة الأنظمة والإجراءات الواردة في هذا الدليل ، ويتم التحقيق مع الموظف المخالف ومستتتتاءلته نظامياً  2.2.24

  . 

هي المستتتؤول الأول عن إعداد وتنفيذ هذا الدليل ، ويجب عليهم الردُ على أيّ استتتتفستتتارات  الشتتتؤون الإداريةتكون  2.2.22

دم وجود بعذر ع)د بهذا الدليل والقيام بالتفستير، ولا يجوز الاعتذار عن الإجابة لأي استتفسار أو توضيح بخصتو  ما ور

 (.  النص

 :  استلام وتسليم الدليل  2.4

 : ضوابط نشر الدليل  2.1.2

 . يجب الإعلان لجميع المعنيين ؛ بتوزيع الدليل ، أو إصداره أو تطويره أو تحديثه  2.4.5.5

افظات في ح ه تستتتمح بتصتتتويره أو طباعته أو حفظبالمراجعة والمتابعة ، ولكنها لايمكن نشتتتر الدليل بقيود تستتتمح  2.4.5.4

 . مدمجة 

؛ ليكون  الجمعية المعنيين ، على أن يكون في متناول موظفي  لمدراء الإداراتتخصتتتتتتيص نستتتتتتا من هتذا التدليتل  2.4.5.1

 . مرشدا وموجها لهم ؛ لمعرفة الحقوق والواجبات 

 ضوابط توزيع ورقابة الدليل 2.1.1

نستخة من هذا الدليل ، والمستمى بدليل أنظمة وإجراءات الموارد البشرية ، ويكون الحائز لهذه النسخة بعد  مدير إدارةيتستلم كل 

 :  اعتمادها ، في إطار الضوابط التالية 

كلا شيتم استتلام الدليل عند اعتماده بصتفة رستمية للمعني باستتلامه، بالإضتافة إلى أيّ تحديث أو تطوير يطرأ عليه  2.4.4.5

 . ومضمونا

 .  يعُد بيان بالمعنيين باستلام الدليل 2.4.4.4

 .   لا يسمح بطباعة هذا الدليل ، أو تصويره أو توزيعه دون اعتماده من صاحب الصّلاحية 2.4.4.1

يجتب الحفاظ على الدليل ، وعلى ستتتتتترية معلوماته ، حيث أن الدليل ليس للنشتتتتتتر بل يتمثل التعامل معه بقيود تمنع  2.4.4.2

 . الجمعية وتكون فقط للاطلاع ؛ حفاظاً على سرية سياسات التصوير أو الطباعة، 

 .مشاركاً للمعلومات الواردة بالدليل حسب المادة المعنية ؛ مع مرؤوسيه ومرشداً وموجهاً لهم مدير الإدارةيكون  2.4.4.1

 . خلفهي؛ وذلك بهدف تسليمها لمن الشؤون الإداريةسؤول يتم تسليم نسخة الدليل إلى المدير المعند انتهاء خدمات  2.4.4.4

 تطوير وتحديث الدليل  2.1

في معظم الأوقتتات وفي مواجهتتة المتغيرات يتطلتتب الأمر تطوير وتحتتديتتث التتدليتتل من فترة إلى أخرى متى تطلبتتت الحتتاجتتة  2.2.2

 .  لذلك

، ما لم يتم استتتتتدرالا حالات تتطلب تطوير أو تحديث  الشتتتتؤون الإدارية، من قبِل  ثلاث ستتتتنوات  يجب مراجعة الدليل كلَّ  2.2.1

 .  الدليل

 .  ثني عشر شهراً ومقارنته بالنسا المتداولةاالتأكد من مطابقة الدليل كل  الشؤون الإداريةيجب على  2.2.2

لجمعية ابالأستتتتتس العلمية الحديثة والتي تحفظ حقوق ،  بمستتتتتؤوليتها عن تطوير وتحديث الدليل الشتتتتتؤون الإدارية تختص 2.2.2

 . لاعتماد ما يقد يطرأ على الدليل من تطوير أو تحديثوموظفيها ، وكذلك الحصول على  كافة الموافقات اللازمة ؛ 

يتم إشتتعار كافة حائزي الدليل بجميع ما تمّ اعتماده من تعديلات من خلال بيانات توزيع التعديلات التي تتضتتمن التفاصتتيل  2.2.2

 . بشأن هذه التعديلات  اتباعهاوالإرشادات الإيضاحية الواجب 
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ظهور الاستتتثناءات بصتتفة مستتتمرة في إحدى مواد الدليل ، يؤدي إلى تعديل المادة وتحديثها ؛ لتتماشتتى مع الحاجة الملحة  2.2.4

 .  للتغيير

 :سجلات ذات علاقة بالدليل 2.2

 :  سجل التعديلات 2.2.2

 .  وفقا للضوابط أعلاه مشرف الشؤون الإداريةيتم الاحتفاظ بسجل تعديلات الدليل لدى  2.2.5.5

 .  الشؤون الإداريةسخة الأصلية من الدليل و التعديلات التي طرأت عليه بيتم الاحتفاظ بالن 2.2.5.4

 :  سجل حائز  الدليل 2.2.1

يجب الاحتفاظ بستتتتتجل خا  بتوزيع الدليل بتوقيع حائزي الدليل ، بالإضتتتتتافة إلى أيّ تحديث أو تطوير له بموجب  2.2.4.5

 . نماذج استلام رسمية

ستجل يتضمن أيّ تعديلات ؛ لتعقب التطورات التي تنشأ على حائزة على الدليل الاحتفاظ ب مدير إدارةيجب على كل  2.2.4.4

 . الدليل ؛ بهدف المتابعة المستمرة لحقوق الموظفين 
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 تقسيم الدليل 2.1

قستتتتم الدليل إلى ستتتتتة أبواب في مجلد واحد ووزعت على فصتتتتول ومواضتتتتيع ؛ لتستتتتهيل الرجوع إلى الموضتتتتوع  2.2.2

 : المطلوب كالتالي 

 .التعويضات والمميزات :الباب الرابع   .وضوابط عامةالسياسات  : الباب الأول 

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

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

 .يشمل كلّ باب موضوعات متفرقة تندرج تحت مسمى الفصل 2.2.1

 .  رقم بداية صفحة السياسة في هذا الباب بفهرس مفصل للسياسات مبيناً فيه يبدأ كل باب 2.2.2

 .يظهر الترقيم في كل صفحة من صفحات الدليل، ويظهر رقم الباب أعلى كل صفحة 2.2.2

ممّ هذا التقستتتيم  2.2.2 لستتتهولة الوصتتتول للمعلومة المطلوبة ؛ وكذلك لتستتتهيل التطبيق والرجوع للستتتياستتتة في حال   ؛ولقد صتتتُ

 :و التحديثالاحتياج أ

 .يظهر في الهامش العلو  للصفحة : التبويب  (5

 .يظهر في الهامش السفلي والعلو  للصفحة   :مسمى الباب  (4

 :يظهر في بداية كل باب ، وعلى صفحاته ويتكون من  :رقم الفصل ومكوناته  (1

  0.1يظهر في كل فصل تحت رقم يبدأ من  - :  النظامالغرض من 

  صررررررلاحيرات للمعني بتطبيق

 :السياسة
  0.1تظهر في كل فصل تحت رقم  -

  الصررررلاحيات والمسررررؤوليات

 :للمعني بتطبيق النظام
 3.1تظهر في كل فصل تحت رقم  -

  الررررلرررروائررررح والضرررررررررروابررررط

 : والاشتراطات
  0.1تظهر في كل فصل تحت رقم  -

 5.1تظهر في كل فصل تحت رقم  - :إجراءات الدليل 

  التعليمات : 
عند الحاجة لوصررررررف ) 0.1تظهر في كل فصرررررل تحت رقم  -

 ( التعليمات

 : تحديث الصفحة/ تاريخ إعداد  (2
الصرررفحة ويشرررير إلى تاريخ  لهـرررررررر يظهر أسرررف 0030/  3/  01

 .اعتماد الصفحة

  :رقم النسخة (1
يعني النسخة الأولى، "  0" يعني النسرخة ، و رقم  "  V" حرف

 ."  0" وعند التطوير يصبح رقم النسخة 

 .على هامش الصفحة عند حدوث تغيير ما (    *)  تشير النجمة الواحدة  (4

 .عند ارتباط الموضوع بباب آخر ، يشار إليه بين قوسين بالسياسة المستهدفة للرجوع إليه بيسر  (7

 

 

 :  المصطلحات والتعريفات المستخدمة في هذا الدليل 2.4

أو تعريف محدد، وضتعت للاستترشتاد للتوافق العملي لاستخدام الدليل هنالا عبارات في هذا الدليل تم التعبير عنها بمصتطلح 

  : فيما لا يتعارض مع النص والموضحة أدناه كما يلي  أينما وردت
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 التعريف المصطلح

   جمعية مساجد خليص :الجمعية 

 :الموظف 
وتحت إدارتها أو إشرررافها مقابل أجر ، الجمعية كل شررخص طبيعي يعمل لمصررلحة 

 . بموجب عقد عمل محدد المدة أو غير محدد المدة 

 .نظام العمل بالمملكة العربية السعودية  :نظام العمل 

 .هو نظام التأمينات الاجتماعية بالمملكة العربية السعودية  :نظام التأمينات الاجتماعية 

 .ولوائح داخلية معتمدة من قبل صاحب الصلاحية  أنظمةمجموعة  :الأنظمة/ السياسات

 :الإجراءات 
هي ضرروابط تحدد طريقة العمل أو سررلسررلة المراحل المعتمدة التي يجب إتباعها 

 .في سبيل تنفيذ أو تطبيق هذا الدليل 

 :سنة التقويم 
 الهجر بهدف إدارة ما ورد في الدليل من تواريخ يعامل الجميع حسررررب التقويم 

 . عشر شهراً  ى، وهي إثن

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

 :لائحة تنظيم العمل
المعتمرردة من وزارة العمررل وأ  تعررديلات تطرأ  للجمعيررة هي لائحررة تنظيم العمررل 

 .  عليها

 :مدير الجمعية 
وتشرررررغيلها الجمعية الحق في تحديد أهداف  ولهمدير عام الجمعية ، الممثلة في 

 .ومتابعة أدائها لتحقيق الأهداف السنوية 

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

 :البدل 

مبلغ يضاف إلى الراتب ولا يمثل جزءا منه ويتم صرفه مقابل الغرض المخصص 

صرررررررف هذا المبلغ عند انتفاء لره والمحردد في هذا الدليل أو عقد العمل ويتوقف 

 .شروط استحقاقه

 :الراتب الأساسي 
كرل مرا يعطى للموظف مقرابرل عمله ، بموجب عقد عمل مكتوب أو غير مكتوب ، 

 .مهما كان نوع الأجر أو طريقة أدائه ،مضافاً إليه العلاوات الدورية

 :الخدمة المستمرة

ابترداء الخرردمرة وتعررد الخردمررة من ترراريخ الجمعيرة خردمرة الموظف غير المتقطعرة برر

 :مستمرة في الحالات التالية 

5-  ً  .الإجازات والعطل المقررة نظاما

فترة الانقطراع لأداء الامتحررانرات وفقراً لمرا هو منصرررررروه عليره في هررذ   -4

 .الدليل

حررالات غيرراب الموظف عن عملرره برردون أجر التي لا تزيررد مرردتهررا على  -1

 .عشرين يوماً متقطعة خلال سنة العمل

 عمل عقد ال
بموجب أحكام نظام العمل الجمعية اتفاقية مكتوبة أو غير مكتوبة بين الموظف و

 . الجمعية ، لمدة محددة أو غير محددة مقابل أجر متفق عليه وتحت إشراف 

 :العمل المؤقت

ولسررررررراعررات عمررل  الجمعيررة ،العمررل الررذ  يؤديرره الموظف غير المتفر  لررد  

منصرررررروه عليهرا و متفق عليهرا ، سررررررواء كران هذا العمل يوميا أو بع  أيام 

 .الأسبوع أو بالشهر 
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 :ساعات العمل الرسمية
 للقيام بالمهام الوظيفيةالجمعية فترة العمل الذ  يقضررررريها الموظف خلال اليوم ب

 .  ولفترة محددة يوميا

 :ساعات العمل الإضافية
الذ  يقضرررررريه الموظف بعد أوقات العمل الرسررررررمي أو في هي العمل الإضررررررافي 

 .العطلات الرسمية  المحددة في هذا النظام ويتقاضى عليها اجر إضافيا

 :فترة التجربة

وعليه إثبات جديته الجمعية يوماً يقضررريها الموظف عند التحاقه ب( 01)هي مدة 

مقصررررررورة على وجدارته في العمل الذ  الحق فيه ، ويجوز تمديدها في حالات 

 .العمل في نطاق عمل آخر

 :  نظام تقييم أداء
وحدات قياسررية لمؤشرررات تم تحديدها وعلى الموظف إثبات مسررتو  قدراته في 

 .تحقيق العمل المنوط به

 :التدريب والتنمية

صررررررقل مهارات وقدرات موظفي الجمعية لتقديم مسررررررتو  أداء أفضررررررل لتحقيق 

أهرداف الجمعيرة العرامرة، ويتم تنميررة قردرات الموظفين خلال برامع يتم إعردادهررا 

للتأكد من تسرلسل مستو  المهارات الوظيفية حسب نوع العمل ومستو  الأداء 

 .  المتوقع

 :المساءلات التأديبية

التجاوز الإدار  والمالي والأخلاقي والسرررلوكي الذ  ينشرررأ من موظفي الجمعية  

بكافة مسررررررتوياتهم والتي ينتع عنه التحقيق معهم على تلا الوقائع وينتع عنها 

 . تبرئتهم أو اتخاذ إجراء نظامي ضدهم

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الاستثناءات   2.7

ولكن في بعض الحالات ولظروف .  تطبق الأنظمة وإجراءاتها على جميع الموظفين بالتستاوي ، وحسب ما ورد في هذا الدليل 

ام مدير ع؛ و يكون صتتتاحب الصتتتلاحية في اعتماد الاستتتتتثناءات هو يتم استتتتثناء البعضغير اعتيادية وفي حالات محددة 

 .  الجمعية

 :  الإجراءات العامة 1.4

 :  دليلتطوير وتحديث ال 1.5

  -:ويمكن اتخاذ الإجراءات التالية , لقد وضع في الحسبان الاحتياجات التي قد تطرأ لتطوير بعض أو جزء من هذا الدليل

 :الإجـــــــــــــــــــراء :الجهة 
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 : مدير الإدارة
 .  ابهيوضح فيه التعديل أو التحديث وأسب للشؤون الإدارية يقدم اقتراحاً بالتعديل أو التحديث خطيا (0

مشرررررررررف الشررررررررؤون 

 :الإدارية 

مقدم الطلب والبحث في ايجابيات وستتتتلبيات الطلب المدير يناقش العرض بالتعديل أو التحديث مع  (0

 .  على العملية التشغيلية بشكل عام

 .أو منْ يفوضه لاعتماده لمدير عام الجمعيةيرفع الاقتراح بالتغيير مع مشروع القرار  (0

 .  والتأكد من استبدالها بالنسخة المحدثّة مدراء الإدارات بالتعديلات المعتمدةإشعار  (3

 .  الاحتفاظ بملف يحتوي التعديلات التي طرأت على الدليل بسجل تاريخي باعتمادها (4

 : توزيع الدليل والسجلات ذات العلاقة  1.4

 :الإجــــــــــــــــــــــــراء  :الجهة 

مدير إدارة الشؤون 

 :الإدارية والمالية

 .حسب تسلسلهم الإداري بالهيكل التنظيمي الرؤساءحصر بيان بأسماء  (0

 : إعداد نموذج تسليم نسخة الدليل موضحاً فيه  (0

 .  اسم الشخص الواجب حيازته للدليل (أ

 .  وظيفته (ب

  .اي يعمل فيهتالإدارة ال (ج

 .الاستلامتاريا  (د

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

 يعد النموذج عند تسليم المعني باستلام أي تعديلات تطرأ على الدليل  (3

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

 م يتم مقارنة الاستلامات مع حائزي الدليل بصفة دورية ، للتأكد من تحديث الدليل لديه (5

 

 الصلاحية وتفويض الصلاحية :الفصل الثاني 
 : الغرض  0.1

 .ممارسة الصلاحيات وتفويضها حسب الحدود المقررة في هذا الدليل  5.5

منح صتتتتلاحيات لشتتتتاغلي مناصتتتتب ، بغرض العمل على تطبيقها في الإطار المحدد لكل وظيفة ، وفي إطار الصتتتتتلاحية  5.4

 . المخولة لها

 وظيفية معينة أو القيام بمهمة رسمية بجانب القيام بمهام وظيفته أو بدونهاتكليف الموظف بالقيام بأعمال  5.1

أو تفويضتتها في إطار ما تمّ اعتماده لوظيفة ما ، من صتتاحب الصتتلاحية ؛ و بناء على مصتتفوفة / يكون نطاق الصتتلاحيات  5.2

 .  الصلاحيات المعتمدة من قبِل مجلس الإدارة

 

 : الصلاحيات والمسؤوليات للمعني بتطبيق النظام  0.1

 :مجلس الإدارة 4.5
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 . الجمعية يكون مجلس الإدارة مسؤولا عن اعتماد مصفوفة الصلاحيات العامة ب 1.2.2

 :مدير عام الجمعية  4.4

 .التوصية باعتماد مصفوفة الصلاحيات 4.4.5

 .   اعتماد تفويض الصلاحيات المؤقت أو الجزئي دون تغيير للأثر المالي الإجمالي 4.4.4

 :مدير إدارة الشؤون الإدارية  4.1

 . إعداد مصفوفة الصلاحيات  1.2.2

 .يوصي باعتماد تفويض الصلاحيات المؤقت أو الجزئي  1.2.1

 

 : اللوائح والضوابط والاشتراطات  3.1

   :فيما يختص بدليل أنظمة وإجراءات الموارد البشرية ، وفقا لما يلي تتدرج مصادر الصلاحيات من حيث أولوية التطبيق 1.5

 .مجلس الإدارة 2.2.2

 . مدير عام الجمعية  2.2.1

 . مدير إدارة الشؤون الإدارية  2.2.2

 .مشرف الشؤون الإدارية  2.2.2

، وتقديم التوصتتتيات ، واعتماد الأنظمة ، والإجراءات التشتتتغيلية  الجمعية إدارة : لمدير عام الجمعية  الجمعية يخول نظام  1.4

 .  للجمعية 

 . بإعداد مقترحات اللوائح الداخلية التي تتعلق بالموظفين : مدير إدارة الشؤون الإدارية الجمعية يخول نظام  1.1

 . رية ، وتطبيقاتهِ بتفسير وتنفيذ دليل أنظمة وإجراءات الموارد البش: الشؤون الإداريةيخول مجلس الإدارة  1.2

يتم إعداد مصتتتفوفة الصتتتلاحيات بهذا الدليل ، ويتم تحديثها كلّ ستتتنة على الأقل ما لم يطرأ عليها تعديلات تتطلب التحديث  1.1

 . مباشرةً 

   .متضمنا الصلاحيات والمسؤوليات لها  التأكد من وجود وصف وظيفي لكل موظف حسب مستواه التنظيمي لوظيفته ، 1.4

 :ة من نوعين من الصلاحيات تتكون الصلاحي 1.7

 :سلطة تفوي  الصلاحية  2.4.2

يجوز لمجلس الإدارة تفويض الصتتلاحية للغير، بما أنيط به المجلس من اختصتتاصتتات ، وذلك في حالة توفر النص  1.7.5.5

 .المجيز لذلك 

يستتتتتتري نفس المبدأ على مدير عام الجمعية ، وكذا على المستتتتتتتويات التنظيمية الأخرى التي يجوز تفويضتتتتتتها تلك  1.7.5.4

 .ولا يجوز إعادة تفويض الصلاحية الممنوحة ما لم يرد نص بذلك . الصلاحيات

لا يجوز للشتتخص الذي يشتتغل أحد المناصتتب بالإنابة إعادة تفويض تلك الصتتلاحية ، وتقتصتتر ستتلطة إعادة تفويض  1.7.5.1

 . الصلاحية ، لشغل الوظائف ذات المستوى التنظيمي الأعلى 

 .عتمدة تنظيميا من قبِل مدير عام الجمعية يتم تفويض الصلاحيات على الوظائف الم 1.7.5.2

عند تفويض الموظف لشتتتتغل وظيفة ما بالإنابة ، لا يجوز له تفويض الغير للقيام بعملة الأستتتتاستتتتي ، بل يتولى مهام  1.7.5.1

 . الوظيفتين معا 

 

 :  مسؤوليات الصلاحية 2.4.1

 .يكون صاحب الصلاحية مسؤولاً عن تنفيذ الصلاحية المفوضة له   1.7.4.5



 

                 المملكة العربية السعودية                                                            
                                                                    جمعية مساجد خليص                                              

                                                                                                       لدى المركز الوطني لتنمية    مسجلة
                                                  (      1918لقطاع غير الربحي برقم )ا

 

 info@masajed-khulais.org.sa           +966 55 006 3369              masajed1441@                      www.masajed-khulais.org.sa              محافظة خليص    

يجب تزويد الإدارات المعنية بصتتورة من خطاب تفويض الصتتلاحية ؛ وذلك في حال تفويض شتتخص بصتتلاحيات  1.7.4.4

 .  مالية لاعتماد المستندات والوثائق اللازمة

را مخالفات قد تظهر مبك لأي؛ تفادياً  مدير إدارة الشؤون الإداريةجميع الصتلاحيات المفوضة يتم مراقبتها من قبِل   1.7.4.1

 .  حيةعند ممارسة الصلا

 :  يكون هنالا ثلاثة طرق لتفويض الصلاحية ، ولها صفة التزامن ، كالتالي 1.8

 : التفوي  الدائم  2.4.2
 .هو منح أو نقل صلاحيات وظيفة ما بصفة دائمة من قبل شاغل الوظيفة الذي يملك صلاحية تفويض تلك الصلاحية
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 : التفوي  المؤقت  2.4.1

معينة إلى وظيفة أخرى ، لتأمين استتتتتتمرار العمليات أثناء فترة غياب يجوز أن يتم بصتتتتتفة مؤقتة نقل صتتتتتلاحيات وظيفة  (أ

شتاغل الوظيفة، ويتم ذلك أيضتا في حالة إنجاز إحدى المشروعات الرئيسة أو مهمة تشترلا فيها أكثر من إدارة خلال فترة 

 .محددة 

 .يجب أن يكون التفويض للمستوى التنظيمي الأدنى مباشرةً ، كلما كان ذلك ممكنا  (ب

يجوز أن يتم التفويض المؤقتت دون حتدود زمنية ، يجب تحديد فيها بداية التفويض ونهايته ستتتتتتواء كان بتاريا معين أو  لا (ت

 .  بفترة إنجاز مهمة محددة ، ويجوز لصاحب الصلاحية تمديده لمدة مماثلة فقط 

 :  التفوي  الجزئي  2.4.2

حيات المستتتتثناة تحديدا واضتتتحا مع تبيان المنصتتتب الذي عندما يمنح التفويض الجزئي لأحد المرؤوستتتين ، يجب أن تحدد الصتتتلا

 .سيمارس الصلاحيات المستثناة 

 :يجوز تكليف الموظف بمهام وظيفة معينة إلى جانب مهام وظيفته الأصلية أو بدونها بالشروط التالية  1.3

 .أن تكون الوظيفة شاغرة فعلا، أو أن يكون هنالا حاجة لشغلها  2.4.2

 .أن تكون الوظيفة معتمدة  2.4.1

 .لا تكون الوظيفة من الوظائف التي يمكن القيام بمهامها عن طريق توزيع العمل أ 2.4.2

  .أن يكون هنالا تقارب بين مستتوى الموظف ومستوى الوظيفة المكلف بها بحيث لا يتجاوز الفرق بينها مستويين تنظيميين 2.4.2

 .توفر لديه شروط شغلها أن يكون هنالا تجانس بين العمل الأصلي للموظف ومهام الوظيفة المكلف بها وأن ت  2.4.2

 .ألا يكلف الموظف بأكثر من وظيفة واحدة في وقت واحد بالإضافة إلى عمله الأصلي  2.4.4

ألا تزيد مدة التكليف على ستنة، ويجوز تمديدها لمدة أو لمدد أخرى أقصاها سنة إذا تطلبت الظروف التشغيلية ذلك بموافقة  2.4.4

 .  صاحب الصلاحية

ويكون  .مكلف بها إذا كانت شتاغرة فعلا وعلى المستتوى التنظيمي التي يلي مستواه مباشرةيتم نقل الموظف إلى الوظيفة ال 1.54

 .  الترقية وفقا للضوابط في هذا الدليل/ النقل 

 :تحتسب مدة التكليف كاملة ضمن المدة المعتمدة بالترقية  1.55

دراستتتة معينة أو عضتتتوية لجنة  كإجراء –يجوز تكليف الموظف بمهام رستتتمية معينة إضتتتافة إلى مهام وظيفته أو بدونها  2.22.2

وتحدد المدة اللازمة حستتتتتتب تقدير الجهة صتتتتتتاحبة  –مؤقتة للقيام بعمل ميداني أو نظري داخل موقع الجمعية أو خارجه 

 .الصلاحية 

 :  جدول مصفوفة الصلاحيات  1.54

 .مرفق مع هذا الدليل مصفوفة الصلاحيات المعتمدة من قبل الجمعية  2.21.2

 :  مصفوفة الصلاحيات تتكون من التالي 2.21.1

 .صلاحية سيادية أصيلة ممنوحة لمجلس الإدارة و رئيس مجلس الإدارة 1.54.4.5

 .صلاحيات تشغيلية وهي ممنوحة لمدير عام الجمعية  1.54.4.4

   .لمدراء الإداراتصلاحيات إدارية وهي ممنوحة  1.54.4.1

 : ملاحظات عامة على مصفوفة الصلاحيات  1.51

حيات ، وجميع الصلاحيات الممنوحة ضمن هذه المصفوفة أصيلة موجبة ولا يحق مجلس الإدارة هو مصتدر جميع الصتلا 2.22.2

لصتتاحبها التنازل عنها أو التوقف عن ممارستتتها إلا بموافقة مجلس الإدارة ، ويجوز له تفويضتتها حستتب ستتياستتة تفويض 

 .  الصلاحيات
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ورفع  الإجراء،ي النظام أو في يحتفظ للمراجع الداخلي الحق في رصتتتتتد المخالفات ستتتتتواء في ممارستتتتتة الصتتتتتلاحية أو ف 2.22.1

 .  التقارير إلى مجلس الإدارة حسب سياسات المراجعة الداخلية

ستتتتتتبب من الأستتتتتتباب يجب أخذ موافقة مجلس الإدارة على هذه  لأيعند زيادة الأثر المالي الستتتتتتنوي لتكلفة القوى العاملة  2.22.2

 .  الزيادة

 .  تكون مكملة لهذه الصلاحيات السياسة،يظهر في هذا الدليل مسؤوليات متفرقة حسب نوع  2.22.2

 :  الإجراءات 0.1

 : الصلاحيات وتفوي  الصلاحية  2.5

 :الإجــــــــــــــــــراء  :الجهة 

 .متابعة تنفيذ الصلاحيات الممنوحة في إطار هذا الدليل (0 :المراجعة الداخلية

مدير إدارة الشررررؤون 

 :الإدارية والمالية 

التنستتتيق مع  المراجعة الداخلية  في أيّ مخالفات ، استتتتغلال الصتتتلاحيات  (0

 . الممنوحة بكافة أنواعها

متابعة الصتتلاحيات الجزئية الممنوحة لأشتتخا  ؛ بهدف تطوير قدراتهم ،  (0

ويعتقد أن مستتتتتارهم الوظيفي يحتاج إلى جزئية من الصتتتتتلاحيات اليومية ؛ 

 .  لتطوير قدراتهم القيادية

 

 لاحيةتفوي  الص 2.4

 :الإجـــــــــــــــــــراء  :الجهة 

 :شاغل الوظيفة

 ( . 9122رقم ) نموذج تفويض الصلاحية  استيفاء (0

 .التأكد من الحصول على توقيع الصلاحية (0

 :  يرسل صور إلى (3

o المدير المباشر  . 

o التدقيق الداخلي. 

o الملف الشخصي. 

o الأقسام المعنية بالتفويض. 

o الأقسام المالية. 

عودة شاغل الوظيفة إلى منصبة أن يبلِّغ كلًّ من سبق إخطاره يجب عند  (4

 .،  بانتهاء مدة التفويض
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 التوظيف: الباب الثاني 

 :  الغرض 5.4

 :  الهيكل التنظيمي 5.5

 وتوضتتتتتتيح ذلك على, تحديد الأقستتتتتتام والوحدات التي تكوّن هيكلاً تنظيمياً إدارياً للجمعية واللازمة لتحقيق أهدافها 5.5.5

 .  الخريطة التنظيمية بغرض تحديد اختصاصات هذه الإدارات والأقسام وسلطاتها ومسؤولياتها والعلاقات بينها

 .والوحدات، وتوضيح العلاقة بينهمتحديد اختصاصات وُسلطات ومسؤوليات موظفي الأقسام  5.5.4

وتحديد عدد الوظائف لحاجة العمل . وضتتتتع النظُم التي تحدد طرق وإجراءات العمل في الأقستتتتام المختلفة بالجمعية 5.5.1

 .بالجمعية، والمؤهلات والشروط الواجب توافرها

 :  خطة القو  العاملة 5.4

اعد ويستتتتت, ات؛ لتحقيق الخطط التشتتتتتغيلية بالجمعيةهي تقدير الاحتياجات من القوى العاملة من ناحية العدد والمهار 5.4.5

إعداد خطة للقوى العاملة في تفادي النقص في المهارات أو فائض العمالة؛ إضافة إلى الاستغلال الأمثل للموارد البشرية 

 .بالجمعية

 

 :الصلاحيات والمسؤوليات للمعني بتطبيق النظام  4.4

 :مجلس الإدارة  4.5

 :  الهيكل التنظيمي 0.0.0

 اعتماد الهيكل التنظيمي العام للجمعية  4.5.5.5

 . اعتماد استحداث ، و تحويل الوظائف القيادية بالهيكل التنظيمي ، بما يغير الأثر المالي الإجمالي  4.5.5.4

 : خطة العمالة  0.0.0

 .  اعتماد خطة العمالة السنوية 4.5.4.5

 : اللجنة التنفيذية  4.4

 .  ميةدراسة الهياكل التنظيمية وإعادة وتحديث وإلغاء الهياكل التنظي 0.0.0

 :مدير عام الجمعية  4.1

 : الهيكل التنظيمي  0.3.0

 التوصية بإعادة الهيكل الرئيسي للجمعية  4.1.5.5

 .اعتماد الهيكل التنظيمي الفرعي للجمعية  4.1.5.4

 : خطة القو  العاملة  0.3.0

 .التوصية لاعتماد خطة العمالة السنوية  4.1.4.5

 .    اعتماد الوظائف التشغيلية دون ما يغير الأثر المالي الإجمالي 4.1.4.4

 الهيكل التنظيمي وخطة القوى العاملة:الأول الفصل 

 

 :مدير إدارة الشؤون الإدارية  4.2

 : الهيكل التنظيمي  0.0.0
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 .إعداد وتنفيذ الهيكل التنظيمي العام للجمعية 4.2.5.5

 .التأكد من تأمين وتحديد الوظائف، في أطار الخطة المعتمدة 4.2.5.4

 . إعداد وتنفيذ خطة التوظيف، وما يتبعها 4.2.5.1

 

 :مدراء الإدارات  4.1

 : الهيكل التنظيمي  0.5.0

 .إعداد وتنفيذ الهيكل التنظيمي الفرعي كل  فيما يتبعه تنظيميا 4.1.5.5

 : خطة العمالة  0.5.0

4.1.4.5  ً  .إعداد  خطة القوى العاملة كلً فيما يتبعه تنظيميا

 

 : اللوائح والضوابط والاشتراطات  3.1

 :الهيكل التنظيمي :  1.5

يكون تنظيم الهيكل التنظيمي لتحديد واجبات وتصتتنيف الأعمال في الهيكل ، في إطار الهدف العام للجمعية وستتلطات  3.0.0

 .  ومسؤوليات كل إدارة في الهيكل

يتم تحتديتد عدد الوظائف اللازم لحاجة العمل بالهيكل مهما كان شتتتتتتكله النظامي بالهيكل العام ؛ وذلك لتحديد واجبات  3.0.0

 .  ة بين الإداراتومسؤوليات متناسق

   .يعتمد الهيكل التنظيمي الرئيسي بالجمعية من قبِل مجلس الإدارة، وذلك بناء على توصيات مدير عام الجمعية 3.0.3

تكون كل الإدارات بالهيكل التنظيمي مستتتتؤولة عن تحقيق أهداف الجمعية ؛ وذلك بتصتتتتنيف أعمالها المراد القيام بها  3.0.0

 .ذي أنشيء من أجله الخريطة التنظيمية للإدارة بموجب خطط موضوعة ، لتحقيق الهدف ال

 :  إعداد الهيكل التنظيمي 3.0.5

تتولى اللجنة التنفيذية بالتنستتتتتتيق مع إدارة الشتتتتتتؤون الإدارية والمالية ؛ دراستتتتتتة الهيكل التنظيمي لإدارات الجمعية ،  1.5.1.5

 .  فةوالارتباط الوظيفي للوظائف المختلفة به، وتحديد مدى الحاجة لاستحداث أو إلغاء وظي

 .   ساندةالخدمية والميتكون الهيكل التنظيمي من خطوط أفقية ورأسية ، توضح فيها العلاقة التنظيمية بين الإدارات   1.5.1.4

تكون الخطوط الأفقيتة هي الأنشتتتتتتطة الرئيستتتتتتة للجمعية، وتتكوّن من وظائف قيادية ، وغالبا ما تكون تلك الوظائف  1.5.1.1

 . الأفقية لها الصفة التنفيذية  

الوظائف الرأستتتتتية لها الصتتتتتفة الإدارية بالجمعية ، وغالبا ما تكون وظائفها من مدراء الإدارات ، وتتلوها  تكون تلك 1.5.1.2

 .مجموعات من الوحدات تعمل بناء على خطط تشغيلية 

 

 :  إعادة الهيكل التنظيمي  3.0.3

مع اللجنة التنفيذية؛ على أن يجوز إعتادة الهيكتل التنظيمي بنتاء على خطط مقتدمتة من متدراء الإدارات ، من خلال الاجتمتاعات 

 ( : وليس على سبيل الحصر)تكون في إطار أهداف الجمعية الاستراتيجية ، وتتضمن 

 . ةيعت تنظيمية ؛ بهدف تحقيق هدف الجمالتوسع في شبكة فروع الجمعية ، أو استحداث أقسام ، أو وحدا 1.5.4.5

 .لوحدة، سواء كانت الوحدة قسم أم نشاطإلغاء بعض الوحدات التنظيمية، والتي تزيد من تكاليف تشغيل تلك ا 1.5.4.4

 .دمج أقسام أو وحدات تنظيمية لأسباب تقليل التكاليف أو زيادة القدرة التشغيلية 1.5.4.1

 .يراجع الهيكل التنظيمي كل ثلاث سنوات عند الحاجة؛ لارتباطه المباشر بالعلاقة الوظيفية والعملية بأنظمة الجمعية 1.5.4.2
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مة في إطار الهيكل التنظيمي بصتتتتفة مستتتتتديمة، وذلك حستتتتب مستتتتتوى إنفاق يتم احتستتتتاب التكلفة عن الوظائف القائ 1.5.4.1

الجمعيتة، وفي حتال كتانتت هنتالا الطلتب إضتتتتتتافتة وحتدات تنظيمية جديدة ، وعدم استتتتتتتطاعة الجمعية تحمل النفقات 

 .الجديدة، يؤجل الطلب أو يلغي لوقت لاحق ، متى ما توفرت الموارد للجمعية

بستتتبب إضتتتافة نشتتتاط خارج إطار الجمعية، يتم إلغائه من الهيكل التنظيمي لعدم يجوز فصتتتل قستتتم من داخل الجمعية  1.5.4.4

   .ارتباطه إداريا ، ويتم في هذه الحالة التعامل إنشاء هيكل تنظيمي منفصل له، متضمناً كامل المصاريف التشغيلية

  : تطوير وتحديث وحدات تنظيمية  3.0.3

ات التي تنشتتتتتتأ في خطط التشتتتتتتغيل ، ويتم التعامل مع التطوير يتم تطوير وتحديث الهيكل التنظيمي بناء على المتغير 1.5.7.5

المستتتتقبلي بالتوستتتع في النشتتتاط ، أو إضتتتافة نشتتتاط، أو إلغاء نشتتتاط ، حستتتب الأهداف العامة للجمعية والمعتمدة من 

 .  مجلس الإدارة

ظيمي، حديث في الهيكل التنتقوم اللجنة التنفيذية بالتنستتتيق مع إدارة الشتتتؤون الإدارية والمالية دارستتتة أيّ تطوير أو ت 1.5.7.4

 . والارتباط الوظيفي للوظائف المختلفة به، و بناء عليه يتم تحديد مدى الحاجة لتحديث الهيكل من عدمه

  :  إلغاء أو دمع أو فصل وحدات تنظيمية 3.0.3

يق قيتم إلغاء أقستتام أو وحدات تنظيمية من الهيكل التنظيمي ، عند ظهور تضتتخم في المصتتاريف التشتتغيلية ، دون تح 1.5.8.5

 .  الأهداف المرجوة 

يتم دمج نشتاط عند الرغبة لتقديم نوع خدمة متميز، وتحسين أدائه بهدف تحقيق أهداف الجمعية ، مما يؤدي إلى إلغاء  1.5.8.4

 . تنظيم ، والوظائف المرتبطة به

يادة تنفيذية قوعند الحاجة إلى تقليل مصتاريف الإنفاق التشغيلية تضم بعض الأقسام في الهيكل التنظيمي لتصبح تحت  1.5.8.1

 .  واحدة ، وقد يؤدي إلى إلغاء وظائف وتنظيم

يتم فصتل وحدات تنظيمية عن بعضها في هيكل تنظيمي منفصل ، بسبب ارتباط نشاط بنشاط آخر ويكون هذا الفصل  1.5.8.2

مؤديتتاً إلى نتتتائج في الأداء أفضتتتتتتتل ، ويتم النظر في فصتتتتتتتل الهيكتتل التنظيمي ومتتا يتبعهتتا من معتتايير ومقتتاييس في 

   .، وقد يتطلب الفصل تنزيل أو رفع مستوى الوظائف حسب توصيفها(  سلم الرواتب)مستويات الإدارية ال

 

 :  إعداد وإعادة هيكلة الهيكل التنظيمي 3.0.3

؛ ويكون رئيس القستتتم عن إعداد الهياكل مدراء الإداراتتتكون أنشتتتطة الجمعية من عدة وظائف يتم إداراتها من قبِل  1.5.3.5

 . ؛ لاعتمادها من قبل مدير عام الجمعية م ، بالتعاون مع الشؤون الإداريةالخاصة بإداراتهالتنظيمية الداخلية 

 : خطة القو  العاملة  1.4

تهتدف ستتتتتتيتاستتتتتتة تخطيط القوى العتاملتة إلى توفير العتدد اللازم من الكفاءات المناستتتتتتبة للوظائف المطلوبة؛ لمقابلة  3.0.0

 .الاحتياجات على المدى القصير والبعيد

حتيتاجتات من القوى العتاملة بالجمعية من قبِل كلّ من الإدارات والوحدات الفرعية، ودمج تلك التقديرات يتم تقتدير الا 3.0.0

 .  في خطة موحدة على نطاق الجمعية لتحديد الاحتياجات الكلية للجمعية من القوى العاملة

جتتات من القوى العتتاملتتة يعتمتتد تخطيط القوى العتتاملتتة على نطتتاق ووحتتدات التنظيم بتتالجمعيتتة ؛ على تقتتدير الاحتيتتا 3.0.3

 : المستقبلية عن طريق 

 .تحليل الخطط التشغيلية ، وتوقعات الأنشطة المستقبلية  1.4.1.5

التتأكد من توفير الكفاءات المناستتتتتتبة من ناحية الدراية ، والمهارات والخبرة في الوقت المطلوب؛ لتأمين الاحتياجات  1.4.1.4

 .التشغيلية للجمعية

 .قدرات الموظفينتوفير فر  التطوير الوظيفي، وتنمية  1.4.1.1

 .التخطيط لإيجاد الصف الثاني، والتعاقب الوظيفي للعاملين بالجمعية 1.4.1.2
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يتولى مدير كل إدارة مستؤولية إعداد خطة القوى العاملة الخاصتة بإداراته، في إطار الخطة التشغيلية للجمعية، وذلك  3.0.0

 :  من خلال الخطوات التالية

ذلك مراجعة أوضتتاع الموظفين الحاليين من ناحية نقاط القوة والضتتعف تحليل حجم الموارد البشتترية الحالية، ويشتتمل  1.4.2.5

إضتتتتتتافة إلى التغيرات في حجم القوى , في قدراتهم وأدائهم؛ لتحديد أوجه النقص في المهارات التي تحتاجها الجمعية

 .العاملة الناتجة عن ترلا العمل أو انتهاء الخدمة

ى العتتاملتتة، وذلتتك بتحتتديتتد أيّ تعيين جتتديتتد والترقيتتات المتوقعتتة و تنقتتل الالتزام بتتالتغيرات المستتتتتتتقبليتتة المتوقعتتة للقو 1.4.2.4

الموظفين، ولا يتم هذا إلا مقابل وظيفة شتتتتاغرة مخصتتتتص لها وظيفة من ضتتتتمن  خطة القوى العامل ، وفقا لأهداف 

 .وخطط القوى العاملة المعتمدة 

 :خطة العمل 3.0.5

 :  ف الموارد البشرية للسنة الجارية، و التي تشمل ما يليتقوم إدارة الشؤون الإدارية والمالية بإعداد خطة وتكالي

للوظتتائف الإداريتتة )خطتتة التوظيف وتشتتتتتتمتتل تحتتديتتد أعتتداد ونوعيتتة العتتاملين المطلوبين، بمتتا في ذلتتك المتتتدربين  3.0.3

 .والتاريا المطلوب لتوظيفهم حسب سياسة خطة التوظيف ( والتشغيلية

 .نامج نقل، أو إعادة توزيع العمالة الفائضةإعادة توزيع العاملين والتي تشمل بر/ خطة نقل  3.0.3

 .خطة تحديد الحجم الأمثل من القوى العاملة وتشمل تحديد الإجراءات اللازمة لتفادي أو خفض العمالة الفائضة  3.0.3

يتم إعداد خطط الموارد البشتتتترية ستتتتنويا، بعد شتتتتهر من تاريا استتتتتلام كافة الميزانيات الستتتتنوية المعتمدة، والهياكل  3.0.3

 .ة للأقسامالتنظيمي

يتم اعتمتاد التعتديلات المقترحتة بتالهيكتل التنظيمي، وميزانيتة القوى العتاملتة بتالجمعيتة من ِقبتل مدير عام الجمعية في  3.0.01

 إطار الخطط التشغيلية بالجمعية المقترحة

 

 

 : الإجراءات  2.4

 : الهيكلة الهيكل التنظيمي  2.5

 :الإجـــــــــــــراء  : الجهة

 مدراء الإدارات

 :  إعداد وإعادة هيكلة الهيكل التنظيمي (5

إعادة الهيكل التنظيمي الداخلي الخاصتتة بإداراتهم في ظل / إعداد  (أ

 . الموازنة السنوية 

 .يقدم عرض باقتراح التعديل أو التحديث خطّياً للشئون الإدارية  (ب

يتضتتتتتمن العرض أستتتتتباب التعديل أو التحديث ومبرراته والنتائج  (ت

 . الإيجابية المتوقعة 

 :  تطوير وإلغاء ودمع الهيكل التنظيمي (4

 يقدم عرضاً باقتراح التعديل أو التحديث ، خطّياً للشئون الإدارية  (أ

يتضتتتتتمن العرض أستتتتتباب التعديل ، أو التحديث ، أو الإلغاء ، أو  (ب

 . الدمج ومبرراته والنتائج الإيجابية المتوقعة
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 الشؤون الإدارية والمالية

التحتديتث مع الرئيس مقدم الطلب ، وبحث ينتاقش العرض بتالتعتديتل ،أو  (0

 .ايجابياته وسلبياته على العملية التشغيلية بشكل عام 

 . إعداد توصية باعتماد التعديل أو التحديث أو رفضه  (0

 اللجنة التنفيذية

 يتم انعقاد اللجنة التنفيذية إذا كان هنالا تأثير فعال على محاور التنظيم  (0

لى صتتتتتتاحب الصتتتتتتلاحية باعتماد أو تتدرس المبررات ويرفع اقتراح  إ (0

 .  رفض الطلب

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : تابع ـ الإجراءات 

 :الهيكلة الهيكل التنظيمي  2.4

 :الإجــــــــــــــــــراء  :الجهة 

 مدير الإدارة

إعداد قوائم البيانات الخاصة بالقوى العاملة الحالية، وتقدير الاحتياجات، و التوقعات  (5

 :  خلال السنة المقبلة، وتشمل كلاّ أو بعضاً من العناصر التالية

 الهيكل التنظيمي المتوقع. 

 الوظائف المستحدثة، وإدارة الوظائف الأخرى. 

 داءالعلاوات السنوية المتوقعة؛ بناء على مؤشرات الأ. 

 الوظائف المؤقتة المراد إلحاقها خلال السنة  . 

 المكافآت والحوافز المتوقع منحها خلال السنة. 

على المدير الطالب تقديم شتتتتترح مفصتتتتتل عن توقعاته، كمبررات تتناستتتتتب والخطة  (4

 .العامة للجمعية

مدير الشررررؤون 

الإداريررررررررررررررررررة 

 والمالية

 . تقديم بيانات وافية تساعد الإدارات لإعداد خطة القوى العاملة  (5

 .مناقشة الطلب مع الإدارة المستفيدة  (4

 .مساندة الإدارات في إعداد الخطة  (1

 .المشاركة مع اللجنة التنفيذية لمراجعة الموازنة السنوية (2
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 .إعداد الخطط  المناسبة من توظيف وخلافه (1

 .لكافة الوظائف المعتمدةنفيذ خطة القوى العاملة اعتماد ت (4

 

 

 

 

 

 توصيف الوظائف: الفصل الثاني

 : الغرض   5.4

تفعيل استتتتتخدام وإدارة الوصتتتتف الوظيفي ، بتحديد مجموعة من المهام والواجبات والعلاقات الوظيفة لكل وظيفةم للحدّ من  5.5

الازدواجيتة والتتداخل بين مهام عناصتتتتتتر العمل ؛ مع وضتتتتتتوح مؤشتتتتتترات أداء مطلوبة لها ، لتحقيق الأهداف من خلال 

 . مهارات وكفاءات وخبرات للقيام بتلك المهام 

دم الوظيفتتة بغرض التوظيف ، والترقيتتة ، وقيتتاس أداء الجمعيتتة ، وتحتتديتتد معتتاير الأجر ، ومعتتايير منح الحوافز تستتتتتتتختت 5.4

 .والمميزات 

 

 : الصلاحيات والمسؤوليات للمعني بتطبيق النظام  4.4

 :  مجلس الإدارة  4.5

 .اعتماد الوصف الوظيفي لوظائف مدير عام الجمعية و مدراء الإدارات  0.0.0

 . اعتماد الوظائف التي لها الأثر المالي الإجمالي  0.0.0

 : مدير عام الجمعية  4.4

0.0.0  ً  .  إعداد الوصف الوظيفي كلّ فيما يتبعه تنظيميا

 : مدير إدارة الشؤون الإدارية والمالية  4.1

 .تفسير بنود الوصف الوظيفي كلما لزم  0.3.0

 .  إعداد وتنفيذ استحداث أو إلغاء وظائف 0.3.0

 : مدراء الإدارات  4.2

 .باعتماد استحداث و إلغاء وظائفالتوصية  0.0.0

0.0.0  ً  .إعداد الوصف الوظيفي كلّ فيما يتبعه تنظيميا

 .التأكد من سلامة الوصف الوظيفي 0.0.3

 .  تقديم المقترحات اللازمة؛ لتحديث الأوصاف الوظيفية 0.0.0

 

 :  اللوائح والضوابط واشتراطات الوظائف 1.4

 :استحداث وإلغاء وظيفة  3.0.0
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الاحتياجات التشتتغيلية أو بناءً على إضتتافة أو توستتعة نشتتاط ، والتي تنتج تنشتتأ الحاجة لاستتتحداث وظيفة ؛ لمواجهة  1.5.5.5

 . عن الدراسات التنظيمية الذي يجريها مدير عام الجمعية 

يتم إعداد أو تغيير الوصتف الوظيفي كلما تم استتحداث أعمال أو مستؤوليات جديدة مؤثرة على مجمل سير العمليات  1.5.5.4

 .    ا الوظيفة أو الهيكل التنظيمي والإجراءات بالأقسام ، التي تقع فيه

يجب عند استتتحداث وظيفة جديدة ما ، أن يتم تحرير واعتماد وصتتف وظيفي لكل وظيفة معتمدة بالهيكل التنظيمي ،  1.5.5.1

 .ويسري العمل بالوظيفة من تاريا اعتماد وصفها من صاحب الصلاحية 

يجوز مراجعة وتحديث الوصتتتتتتف الوظيفي مرة واحدة كل ثلاث ستتتتتتنوات على الأقل ، بناء على تحديث أو تطوير  1.5.5.2

 .بالهيكل التنظيمي مهام العمل 

 .عند إلغاء وظيفة يجب إلغاء الوصف الوظيفي الخا  بها ، من مجمل دليل الأوصاف الوظيفية  1.5.5.1

لدراستتتتة جميع وظائف الجمعية ، والارتباط الوظيفي ، ومدى الحاجة إلى  الشتتتتؤون الإداريةوتقع المستتتتؤولية على  1.5.5.4

 . استحداث وظائف في التنظيم

 .  في قوائم ، للاستفادة منها في عمليات التوظيف الشؤون الإداريةيتم حصر جميع الوظائف من قبِل  1.5.5.7

 :  يتُبّع الأساليب التالية لإحداث الوظائف 1.5.5.8

 : استحداث وظيفة خارج الإدارة  (0

حويل وظيفة معتمدة وشتتاغرة يمكن الاستتتغناء عنها إلى وظيفة أخرى بالجمعية في قستتم أخرى في حاجة لها ، وينتج عن ت .أ

 .   ذلك إضافة وظيفة و إلغاء أخرى

 :  ويتم التحويل وفقا للشروط التالية  .ب

2.  ً  .  أن تكون الوظيفة المراد تحويلها معتمدة تنظيميا

كافية للتحويل ، و المصتادق عليها من قبِل صتاحب الصتلاحية ، وفقا لما ورد في ستياسة يتم التحويل بناءً على المبررات ال .1

 .  الصلاحيات في هذا الدليل

 :استحداث وظيفة داخل القسم  (0

، ويتم بهذا استتتتتتغلال الوظائف  تحويل وظيفة معتمدة داخل إدارة ما شتتتتاغرة إلى وظيفة أخرى بنفس الإدارة في حاجة لها .أ

 .   ينتج عن ذلك إلغاء الوظيفة الأصلية الإدارة ، ولاالشاغرة في نفس 

 :  ويتم التحويل وفقا للشروط التالية  .ب

2.  ً  .  أن تكون الوظيفة المراد تحويلها معتمدة تنظيميا

 .  أن يتم التحويل من وظيفة أعلى إلى وظيفة أقل منها في التنظيم .1

 . ليها يتم التحويل بناءً على المبررات الكافية للتحويل والمصادقة ع .2
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 :  إلغاء أو دمع وظيفة (3

 : تلُغى الوظيفة أو تدُمج في الحالات التالية  .أ

 .  إلغاء بعض الأنشطة أو الخدمات القائمة ؛ لأسباب مالية ، أو تسويقية ، أو تشغيلية .2

 .  دمج وظيفيتين مما يؤدي إلى إلغاء إحديهما .1

 .دمج قسمين مما يؤدي إلى إلغاء بعض الوظائف فيه  .2

 .  الوظيفة لقسم أخرى ، يؤدي إلى إلغاء الوظيفة المحول لهاتحويل  .2

تلُغى الوظيفة التي يتم التقليل من أهميتها بتخفيض مستتتتؤولياتها ، ولا تلُغى الوظيفة بستتتتبب تدني أداء الموظف القائم عليها  .2

   .إذا كانت الوظيفة ذات أهمية بالنسبة للتنظيم ، بل يتخذ في حق الموظف الإجراءات النظامية حسب سياسة التأديب 

أخرى للوظيفة ، أو العكس ؛ بتقليل الواجبات الحالية للوظيفة ، إما بإلغاء الواجبات  زيادة واجبات الوظيفة بإضافة واجبات .4

 . لعدم الحاجة إليها أو دمجها مع وظيفة أخـرى ، مما قد يؤدي إلى نقل الموظف القائم عليها ، أو الاستغناء عن خدماته 

إلغتاء وظتائف ممتا يستتتتتتاعتتد الجمعيتة في تقليتتل  عنتد التطوير التنظيمي أو إلغتتاء أو دمج أو فصتتتتتتل وحتدات تنظيميتة ؛ إلى .ب

 .    مصاريف الإنفاق

 :أسلوب الاحتياجات التشغيلية  (0

 . وظائف يتم ذلك بناء على زيادة حجم العمل/ عندما تنشأ الحاجة إلى إضافة وظيفة  .أ

 .  بدراسة الحالة ، وتقديم التوصيات بالقبول أو الرفض مشرف الشؤون الإداريةيقوم  .ب

 : ي التوصيف الوظيف 3.0.0

يتم تحتديتد واجبتات ومستتتتتتؤوليتات ومهتام ومتطلبتات الوظيفتة من خلال الوصتتتتتتف الوظيفي ، وأيّ تغييرات تحتدث  1.5.4.5

 .بالمسؤوليات والواجبات التي تتولى الوظيفة تأديتها ، يجب رصدها بالوصف الوظيفي 

الوظيفة التي يجب أن يتم تزويد كلّ موظف مستتتتتتتجد ، أو من تتم ترقيتهم على وظيفة بنستتتتتتخة محدثة من وصتتتتتتف  1.5.4.4

 .سوف يشغلها ، ويقوم الرئيس المباشر بشرح الغرض من الوظيفة والمهام والارتباطات الإدارية للوظيفة

يستتتخدم الوصتتف الوظيفي اللغة العربية ، كلغة أستتاستتية باعتبارها لغة التعاقد حستتب نظام العمل الستتعودي ، ولغة  1.5.4.1

  .الأعمال بالمملكة العربية السعودية 

 :  صف الوظيفي محتويات الو 1.5.4.2

تكون محتويات الوصتتتتتف الوظيفي من عناصتتتتتر محددة ، يتم اتباعها عند إعداد الوصتتتتتف الوظيفي على أن تكون في ظل  (0

 : ونطاق هذه النظام ، وتكون العناصر من أقسام رئيسة حسب تفاصيلها كالتالي 

 :  معلومات الوظيفة .أ

 : تاريخ إعداد الوصف الوظيفي  .5

 ،ويساعد على تحديد مدى حاجة الوصف للمراجعة والتحديث  وهو مبين بالتاريا الهجري. 

  يكون تاريا الإعداد سابقاً لتاريا الاعتماد ، أو مساوياً له. 

 :المسمى الوظيفي  .4

يجب أن يكون لكل وظيفة مستتمى وظيفي مختصتتر يميزها عن غيرها من الوظائف ، ويدل عليها وعلى طبيعة واجبات الوظيفة 

 .الوضوح وتلافي اللبس يجب أن يكون الاسم بعيداً عن العمومية قدر الإمكان ومسؤولياتها ؛ لتحقيق 

 :  ملخص عام للوظيفة  .1

  ّح فكرة عامة عن الهدف الأستتاستتي العام للوظيفة أيّ الغرض من الوظيفة ، والدور المنوط بشتتاغلها ، ويبين كيف أن يوضتتّ

 .عمل الوظيفة يختلف عن أعمال الوظائف الأخرى بالجمعية 
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 ويتطّرق إلى الملامح الأستتاستتتية ( الجزء الأستتتاستتي للواجبات والمستتتؤوليات)الملخص العام المختصتتر للوظيفة  يوضتتح ،

 .للوظيفة والغرض منها 

 :  مهام وواجبات الوظيفة .ب

يحتدد هذا الجزء العمليات والأنشتتتتتتطة والإجراءات التي يتوقع من الموظف أن يؤديها ، ويكون مستتتتتتؤولا عن إنجازها أو  .2

 . يشارلا فيها 

 .يجب مراعاة الدقة والوضوح في التعبير عند كتابة الأنشطة ؛ لذا يمكن استخدام المعايير التالية في كتابة مهام الوظيفة  .1

 .ل قائمة ، ويسجل كلّ نشاط أو عمل على حدة يجب تسجيل الواجبات في شك .2

تتضتتتمن كل فئة الأنشتتتطة المتشتتتابهة في طبيعتها ، أو القيام بأدائها ، أو تلك التي يجمعها هدف مشتتتترلا ، أو يربط حدوثها  .2

 .نتيجة معروفة مسبقا 

 .من أنشطة  يحرر المهام بطريقة موجزة ، يتم تحريرها ضمن نمط لغوي موحد ؛ لكتابة ما تتضمنه الوظيفة .2

يجب تفادي المصتتتتطلحات العامة والتعبيرات غير الواضتتتتحة ، وعمل تعريف للمصتتتتطلح كلّما لزم ؛ وذلك لضتتتتمان عدم  .4

 .التداخل بين مهام الوظائف و تجنب تكريرها في وظيفة أخرى 

 .الواجبات الأساسية غير الثانوية ، يجب تفاديها ، وذلك لتجنب إغراق الوصف في التفاصيل  .4

 .تتابع المهام بالإشارة إلى الأنشطة ، ما قد تقوم بها وظائف أخرى  يجب أن .4

 .يفُضل أن تكون المهام الأساسية بمثابة مؤشرات أداء ؛ لاستخدامها في قياس أداء الموظفين  .4

 :الاتصالات والعلاقات التنظيمية  .ت

ح وصتتتف الارتباطات الوظيفية العلاقة الفنية بين الوظيفة و الوظائف  الأخرى المرتبطة بها ، ستتتواء التي ترجع يجب أن يوضتتتّ

 .إليها تنظيميا وترفع إليها تقارير العمل أم تشرف عليها ؛ سواء كانت وظائف إشرافية أم غير إشرافية 

 :المتطلبات الوظيفية  .ث

 يجب أن يحتوي الوصتتتتتتف الوظيفي على أهم المتطلبات الوظيفية الواجب توافرها في شتتتتتتاغل الوظيفة ، وتحدد كحد أدنى .2

 .للقيام بالوظيفة 

 .يجب أن يكون هنالا ارتباط بين واجبات الوظيفة ، والمتطلبات الوظيفية  .1

تمثل المتطلبات الوظيفية الموضتتحة بالوصتتف الحد الأدنى من المؤهلات العلمية ، والخبرات العملية الذي لا يجب تجاوزه  .2

حليتتل وظيفي تعتتده الشتتتتتتؤون الإداريتتة ، يراعي المعرفتتة عنتتد التعيين أو الترقيتتة ، ويتم تحتتديتتد هتتذه المتطلبتتات بنتتاءً على ت

 .والقدرات التي لا يمكن تأدية واجبات ومسؤوليات الوظيفة بدون توفرها 

 .يتطرق الوصف الوظيفي الاختبارات التي يجب على شاغل الوظيفة اجتيازها ، وتحديد مستوى الاجتياز لكل وظيفة  .2

رامج المستتتتخدمة في العمل ، والمتعلقة بتحقيق الأداء ستتتواء آلية أم غير يجب أن يوضتتتح الوصتتتف الأدوات والأجهزة والب .2

 .آلية 

 :المؤهلات العلمية والعملية  .4

 :تصنف المؤهلات العلمية كالتالي :  مستويات التحصيل العلمي (أ

  شهادات عليا مع بيان التخصص ، ويصنف الوصف الوظيفي التخصص إلى اختيار أول ، واختيارات أخرى إن وجد. 

  مع بيان التخصتتتص ، ويصتتتنف الوصتتتف الوظيفي التخصتتتص إلى اختيار أول ، و اختيارات ( درجة جامعية)بكالوريوس

 .أخرى إن وجد 

 دبلوم تخصصي مع بيان التخصص ، ويصنف الوصف الوظيفي التخصص إلى اختيار أول اختيارات ، وأخرى إن وجد. 

  ( .جاري ، صناعي عامة علمي أو أدبي ، ت)ثانوية وهي على ثلاثة خيارات 



 

                 المملكة العربية السعودية                                                            
                                                                    جمعية مساجد خليص                                              

                                                                                                       لدى المركز الوطني لتنمية    مسجلة
                                                  (      1918لقطاع غير الربحي برقم )ا

 

 info@masajed-khulais.org.sa           +966 55 006 3369              masajed1441@                      www.masajed-khulais.org.sa              محافظة خليص    

  أقل من الثانوية. 

 : الخبرات العملية  (ب

محتوياتها ، محددة المدة والمستتتتوى المهني وستتتنوات  تثبت الخبرة بالحصتتتول على شتتتهادة خبرة من جهة عملية مصتتتادقاً على

ية النظر في الخبرة ، مستتتجلة بنظام التأمينات الاجتماعية الستتتعودي أو نظام الضتتتمان الاجتماعي ، ويحق للشتتتؤون الإدار

 .احتساب أو عدم احتساب سنوات الخبرة غير المقيدة ، مع تقديم مبررات هذا التصرف بقرار إداري 

 : (وليست على سبيل الحصر)المهارات الوظيفية المتعلقة بالعمل والتي قد تشمل   (ت

عباء شتتكل جيد ، للقيام بالأيحتوي الوصتتف الوظيفي على مهارات الحاستتب ا،لي ، التي يجب على شتتاغل الوظيفة إتقانها ب (5

 . الوظيفية 

مثل مهارات التعامل )المعرفتة وهي مجموعتة المعلومتات والحقائق المطلوب معرفتها أو إتقان التعامل معها أو الإلمام بها  (4

، والنظريات التي يجب أن يلمُ بها شتتتتتاغل الوظيفة ؛ لإنجاز ( مع تفاصتتتتتيل العمل و مهارات القيادة و مهارات التواصتتتتتل

 .لعمل ا

مستوى جدارة التعامل مع الحاسب )عناصتر القدرات والتي تعتبر مؤشراً عاماً من مجموعة مهارات خاصة بالوظيفة مثل  (1

 ( .، مستوى جدارة التعامل مع الإبداع والتطوير وخلافة

 :الإجراءات  2.4

 : إلغاء الوظيفة / تحديث / إعداد  2.5

 :الإجــــــــــــراء  :الجهة 

 مدير الإدارة

 .يعُدّ طلب إعداد أو تحديث وظيفة أو إلغائها  (0

على الرئيس الطالب ، تقديم المبررات الكافية التي تتناستتتتتب مع هذا الدليل وستتتتتياستتتتتة  (0

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

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

 الشؤون الإدارية

 .استلام الطلب ودارسته (0

 .مصفوفة الوظائف أو من عدمه التأكد من وجودها في  (4

 .مناقشة الطلب مع القسم طالب التوصيف أو التحديث  (0

 .في إكمال التوصيف الوظيفي ، بناء على هذه السياسة  مدراء الإدارات (3

 . رفع التوصية للاعتماد من صاحب الصلاحية  (4

 :مدير عام الجمعية 
 . الوظائف لأقل من وظيفة مدير إدارة اعتماد أو رفض  (0

 .إعداد توصية إلغاء الوظائف ، مدير إدارة  (0
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 الاختيار والتوظيف: الفصل الثالث

 :الغرض  5.4

 :  الوظائف الدائمة  5.5

ختيار مرشتتتتتتحين ذوي كفاءات ، لديهم المؤهلات استتتتتتتقطاب كوادر مؤهلة للوظائف الشتتتتتتاغرة بالجمعية ، وذلك با 5.5.5

  .بناءً على خطة التوظيف السنوية المعتمدة العلمية والخبرات العملية والمهارات اللازمة للقيام بمهام الوظائف الشاغرة 

 : الوظائف المؤقتة  5.4

اجات الجمعية خلال فترات مختلفة خلال السنة ، لأداء مهمة عمل معينة لفترة محددة ، حسب تنوع الحاجة لسد احتي 5.4.5

 .من وظائف تشغيلية أو وظائف تخصصية للجمعية ؛ تكون العلاقة التعاقدية ذا طبيعة مؤقتة تنتهي بانتهاء المدة المتفق عليها

 : الصلاحيات والمسؤوليات للمعني بتطبيق النظام  4.4

 :  مجلس الإدارة  4.5

 (.مدير عام ، مدراء الإدارات)اعتماد توظيف الوظائف التنفيذية  0.0.0

 :مدير عام الجمعية  0.0

 . اعتماد التكاليف المالية لوسائل وأدوات الاختيار والتوظيف  0.0.0

 .تقديم التوصية لمجلس الإدارة لتوظيف الوظائف التنفيذية من رؤساء أقسام 0.0.0

 .اعتماد العرض الوظيفي  0.0.3

 . توقيع عقود العمل لكل مستويات التنظيم  0.0.0

 :مشرف الشؤون الإدارية  0.3

 .إعداد وتنفيذ وسائل وأدوات الاختيار والتوظيف  0.3.0

 . تحديد المتطلبات لكل وظيفة  0.3.0

 .وضع الاختبارات وتحديد مستوى القبول لكل وظيفة  0.3.3

 .إعداد وتنفيذ إجراءات المقابلات الشخصية  0.3.0

 .مدير إدارة مرشحين المقبولين لوظائف دون وظيفة إعداد وتقديم العرض الوظيفي لل 0.3.5

 .إعداد عرض العمل لجميع الوظائف  0.3.3

 .إعداد عقود العمل لجميع الفئات للتوقيع من صاحب الصلاحية  0.3.3

 .إصدار بطاقات العمل وبطاقات التأمين الطبي  0.3.3
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 :مدراء الإدارات  0.0

 .اعتماد اختيار رؤساء الوحدات التابعة لهم تنظيمياً  0.0.0

 .المشاركة في المقابلات الشخصية   0.0.0

 .اقتراح أنوع الاختبارات للمتقدمين  0.0.3

 :اللوائح والضوابط و الاشتراطات  3.1

 :  الوظائف الدائمة  3.0

يتم توظيف الموظفين وفقا لقوائم الوظائف المستتتحدثة أو الشتتاغرة ، وتعُطى الأولوية في شتتغل الوظائف الشتتاغرة  1.5.5

 .السعوديين الذين يمتلكون المهارات والدراية والخبرات المطلوبة للسعوديين ، ويجوز تعيين غير 

يجب توظيف واختيار أفضتتتل المرشتتتحين المناستتتبين للوظائف الشتتتاغرة ، وفقا لمعايير المستتتاواة والكفاءة وتعُطى  1.5.4

( إذا أمكن) الأولوية لشتتغل الوظائف الشتتاغرة الجديدة للموظفين من داخل الجمعية في حال استتتيفائهم لمتطلبات الوظيفة

. 

مستتة وخ)،  ىالستتنة الهجرية للستتعوديين كحد أدنمن العمر ب( الثامنة عشتترة)يعتبر الحد الأدنى لستتن التوظيف هو  1.5.1

والخامستتتة ) ىالهجرية لغير الستتتعوديين كحد أدن من العمر بالستتتنة( وواحد وعشتتترون)عاماً كحد أقصتتتى ، ( وخمستتتون

 .كحد أقصى ( والخمسون

المراد شتتتغلها ، مع الأخذ في الاعتبار ستتتنوات الخبرة عند تحديد الراتب ، وقد ينظر  يعين المرشتتتح على الوظائف 1.5.2

 .  إلى المؤهل العلمي الأعلى في مجال التخصص 

يتم توظيف جميع حتالات التوظيف وفقتا لخطة التوظيف المعتمدة بالهيكل التنظيمي والتي تم اعتمادها في الميزانية  1.5.1

 .السنوية من قبل صاحب الصلاحية 

 : تبدأ عملية التوظيف عند وجود وظيفة شاغرة نتيجة لأيّ من الحالات التالية  1.5.4

  اعتماد وظائف جديدة في إطار خطة القوي العاملة. 

  أو انتهاء الخدمة بسبب الاستقالة أو إنهاء التعاقد / إنهاء. 

  الترقية. 

  التقاعد. 

  الوفاة. 

  النقل. 

بحث عن المرشتتتتحين المناستتتتبين علي الوظائف الشتتتتاغرة بالهرم تعتمد إجراءات وأستتتتاليب التوظيف ومصتتتتادر ال 1.5.7

 .الإداري التنظيمي ، على أن يسبق عمليات التوظيف استخدام مصادر التوظيف مبتدأ بالإعلان داخل الجمعية 

 .  شحين من خلال عمليات فرز الطلباتيجب استيفاء متطلبات الوظيفة من قبل المر 1.5.8

 :   اصيل التالية حسب التف فرز طلبات المرشحينيتم  1.5.3

 :يتضمن ملف المرشح على  1.5.3.5

 .و طلب التوظيف / السيرة الذاتية أو (5

 .صور ،خر مؤهل علمي  (4

 .شهادات الخبرة العملية والتي تؤكد سنوات الخبرة ، بيان من التأمينات الاجتماعية  تثبت الخبرة العملية  إن وجدت  (1

 .الدورات التدريبية  الحاصل عليها  (2
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 . شهادات تفيد المستوى المناسب من استخدام الحاسب ، و مستوى اللغة الانجليزية إذا توفرت  (1

 .ثلاثة صورة شمسية حديثة  (4

مطابقة مؤهلات وخبرات المرشتتتتحين مع متطلبات الوظيفة المعلن عنها ، مع تعبئة نموذج  الشتتتتؤون الإداريةعلى  1.5.3.4

 . جميع المستندات المذكورة طلب التوظيف ، والتأكد من أنَّ ملف المرشح يتضمن 

والمرشتتتتتحة أستتتتتماؤهم من خلال  الشتتتتتؤون الإداريةيتم إعداد بيان بالمرشتتتتتحين للبدء في عملية الاختيار من قبل  1.5.54

مصتتتتادر التوظيف ، وذلك بتصتتتتفية المتقدمين للدخول في الاختبارات المخصتتتتصتتتتة للوظائف المعلن عنها ، ويفُضتتتتل 

نية من طلبات المرشتتتتحين لكل وظيفة ، والتي تعتبر كافية لبدء عملية الحصتتتتول على عدد ستتتتتة  طلبات من أصتتتتل ثما

 .  ر في دخولهم في مرحلة الاختباراتاختيار المرشحين قبل النظ

 :التوظيف  أدوات 1.5.55

 : يتم استخدام كلًّ أو بعض  من أدوات التوظيف التالية ؛ لتصفية المرشحين لمرحلة المقابلات الشخصية  

 : الاختبارات  1.5.55.5

 : الاختبارات الفنية  (5

  مدراء الإداراتالاختبارات المناسبة بالتنسيق مع الشؤون الإدارية ، كلًّ حسب تخصصه من قبل  الإداراتتحدد  . 

  على المرشح اجتياز الاختبار حسب المستوى المحدد للوظيفة. 

 :   المقابلات الشخصية  1.5.54

 : تتم مقابلة المرشحين بطريقتين على النحو التالي  1.5.54.5

 . وتتكون من فريق مقابلة ، ويتم من خلالها مقابلة المرشح من قبل اللجنة في وقت واحد :  المقابلات الجماعية (5

 .  ويتم مقابلة المرشحين كلًّ على حدة ، مع مقابل واحد في كل مقابلة فقط : الاختيار الموجه  (0

لات الشتتخصتتية ستتواء كانت مقابلة يحدد للمقابلات فريق لا يقل عددهم عن ثلاثة مستتؤولين ، لإجراء المقاب 1.5.54.4

 . جماعية أم فردية 

يتم تحديد فريق المقابلات الشتتتخصتتتية من قبل مشتتترف الشتتتؤون الإدارية ، ويتضتتتمن مدير الإدارة طالب  1.5.54.1

 .الوظيفة ، مدراء من إدارات لها علاقة بالوظيفة ، ومن الممكن تحديد أسماء أخرى حسب مستوى الوظيفة وتخصصها 

المقابلات الشتتتتخصتتتتية على مستتتتتوى وظيفي أعلى تنظيميا من الوظيفة المراد إجراء يجب أن يكون فريق  1.5.54.2

 .المقابلة لها

 .  دقيقة ( 02)يجب أن تكون المدة الزمنية المحددة للمقابلة الشخصية لا تقل عن  1.5.54.1

 . يجب استخدام نموذج المقابلة الشخصية في جميع الحالات  1.5.54.4

أعضتتتاء فريق المقابلات ، وعند عدم موافقة واحد من فريق يتم قبول المرشتتتح للوظيفة بعد اجتيازه لجميع  1.5.54.7

 .المقابلة الشخصية يرفض المرشح ، ويوجه له خطاب اعتذار 

يتم إعداد قوائم المرشتحين حسب نتائج الاختبارات والمقابلات ، ويمقدمّ العرض للأفضل ، حسب ترتيبه في  1.5.54.8

 .القائمة

 :    عرض العمل الوظيفي   1.5.51

 .  أيام عمل ، من تاريا الموافقة على اختيار المرشح ( خمسة)يقُدمّ العرض خلال  1.5.51.5

 :  يشمل العرض الوظيفي على المحتويات التالية  1.5.51.4

  اسم المرشح . 
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  مسمي الوظيفة. 

  الإدارة المراد العمل فيها . 

  موقع العمل. 

  ( .أعزب أو متزوج) الحالة الاجتماعية 

  في )الممنوحة للوظيفة ، والمميزات الأخرى من إجازة ستتتتتنوية ، العلاج ، تذاكر الإركاب الراتب الأستتتتتاستتتتتي والبدلات

 ( .الإطار المسموح به

  ساعات العمل حسب أنظمة الجمعية. 

  يوماً من تاريا إعداده ( 11)مدة سريان العرض. 

  التاريا المتوقع للالتحاق ومباشرة العمل. 

 ييكون العرض مشروطاً باجتياز الكشف الطب  . 

  بالنسبة لغير السعوديين لا بدّ من الحصول على موافقة الجهات الرسمية لنقل خدماته. 

 :ضوابط التحاق المرشح  1.5.52

 : مرجعية وسلوكات المرشح  1.5.52.5

 : مرجعية المرشح  (5

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

 : السلوك العام  (4

 .للتحري عن سلولا الموظف ، للتأكد من خلو صحيفة سوابقه من قضايا جنائية أو أخلاقية أو مالية  تخاطب الجهات الأمنية

 :  توظيف الأقارب (1

 . يجوز توظيف الأقارب في الجمعية على ألاّ يرتبطوا مباشرة بأقاربهم أو تحت إدارتهم  (أ

 .ي إدارات الجمعيةعلى الشؤون الإدارية متابعة عدم وجود علاقة وظيفية مباشرة بين الأقارب ف (ب

 : الحالة الصحية  1.5.51

 . يحوّل المرشح إلى جهة طبية معترف بها ، للتأكد من خلوه من الأمراض المعدية والوبائية والمخدرات

 :مباشرة العمل 1.5.54

يوماً من موافقته على العرض الوظيفي، ما لم تكن هنالا مبررات ( 21)يباشتر المرشح العمل بعد أو قبل  1.5.54.5

 . لتمديد المدة 

 .تبُلّغ الأقسام المعنية بمباشرة المرشح ، وعلى مدير الإدارة تأكيد تاريا المباشرة  1.5.54.4

أيام من الشتتتتهر الشتتتتهري ، تفاديا تكليف الجمعية مصتتتتاريف ( عشتتتترة)لا يجوز إلحاق المرشتتتح في آخر  1.5.54.1

 .  إضافية خاصة بالتأمينات الاجتماعية 

 :  إعادة التوظيف 1.5.57

مته وفي حدود أستتتباب ترلا الخدمة ، ويتم ذلك بالحصتتتول على يجوز إعادة توظيف الموظف المنتهية خد 1.5.57.5

 . توصية من إدارته السابقة ، ويمكن تطبيق نظام الاختيار والترشيح في هذه الحالة 

من نظتام العمل ، لا يجوز بأيّ حالِ مِنّ الأحوال إعادتهم ( 82)الموظفون المنتهيتة ختدمتاتهم على المتادة  1.5.57.4

 . للجمعية 
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ند إعادة الموظف لا يجيز نظام العمل ممارسة فترة التجربة إلاّ مرة واحدة على نفس في جميع الحالات ع 1.5.57.1

 .الوظيفة السابقة 

 :الملف المركز  للموظف  1.5.58

ينشتتتتتأ ملف الموظف منذ تاريا التحاقه و تمكين الموظف على الرقم الوظيفي ، ويشتتتتتتمل الملف الوظيفي  1.5.58.5

  .على كامل المستندات النظامية الوارد تفصيلها لاحقا ، والمتضمن ؛ حياة الموظف العملية السابقة ومسوغات التعيين 

كون الأخير مستتتتؤولاً عن تحديثه يكون الملف المركزي للموظف تحت مستتتتؤولية الشتتتتؤون الإدارية ، وي 1.5.58.4

 .  بصفة دورية

 :  يحتوي ملف الموظف على عدد الأقسام التالية  1.5.58.1

 : المستندات التعاقدية :  القسم الأول .5

  صورة طبق الأصل : المؤهلات العلمية . 

  صورة طبق الأصل : المؤهلات العملية. 

  السيرة الذاتية أو طلب التوظيف أو كلاهما. 

  الأصلية صورة عرض العمل. 

  نماذج المقابلات الشخصية ، ونموذج الترشيح للوظيفة. 

  نسخة أصلية من عقد العمل موقعه من قبل الطرفين. 

  صورة من هوية الموظف العائلية أو النظامية طبق الأصل. 

  نتيجة الكشف الطبي التأهيلي للتوظيف. 

  نتيجة الكشف الجنائي. 

 ويحتفظ بالوثائق )ب طلب نقل الخدمة وصتتتورة من جواز الستتتفر والإقامة صتتتورة من خطا: وبالنستتتبة لغير الستتتعوديين

 ( .جواز سفر، إقامة ، بطاقة عمل)الرسمية الأصلية في خزينة الجمعية 

 .الإجازات السنوية ، وما يتخللها من متابعة لأرصدة الإجازات والموافقات عليها: القسم الثاني .4

 .ت العمل المعتمدة الانتدابات ، والخاصة برحلا: القسم الثالث .1

بية عن و أي تقارير طالعلاج الطبي ، وتتضمن صور من بطاقات التأمين الطبي له ولأفراد عائلته سنوياً أ: القسم الرابع .2

 .حالة الموظف

 .والتطوير ، الدورات التدريبية ، وبرامج التدريب على رأس العمل  التدريب: القسم الخامس  .1

قال ، وتشتتمل بيانات وتقارير كفاية أداء الموظف الستتنوية ، نقل الموظف الدائم أو المؤقت الأداء والانت:  السررادس القسررم .4

 .   ومتابعة أدائه 

 : التوظيف المؤقت  3.3

تتبع الجمعية ستتتتتياستتتتتة توظيف فرق عمل ؛ للقيام بمهام محددة قصتتتتتيرة أو طويلة ا،جل ، كتعيين موظفين مؤقتين  1.4.5

 .نقص في القوى العاملة أو لمهام تنظيمية محددة  بهدف تغطية عمل ما أو وجود

تقوم الجمعيتة بتإلحاق موظفين مؤقتين لفترات زمنية محددة ، للقيام بأعمال محدده وتنتهي بانتهاء المدة المتفق عليها  1.4.4

 .  في تنفيذ العمل المؤقت ، و يتم إعداد موازنة مالية مسبقة لتكلفة عدد محدد من الوظائف المؤقتة خلال السنة 

يقوم مدير الإدارة المعني بتجديد طلب موظفين من , العمل المؤقتة  في حتال الحتاجتة إلى تمديد فترة التعاقد مع فرق 1.4.1

 .مدير عام الجمعية لاعتماده 
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يتم متابعة الحضتتور والانصتتراف للموظفين المؤقتين بناءً على كشتتوفات الحضتتور والتي تلزمهم العمل في مواعيد  1.4.2

 .  العمل المحددة لهم بالجمعية  

نظمة وإجراءات الموارد البشتتتتتترية بالجمعية ، نظرا لكونهم من غير لا يخضتتتتتتع أعضتتتتتتاء فرق العمتل المؤقتين لأ 1.4.1

 .الموظفين الدائمين ، ويخضعون لأنظمة الخدمات الخارجية حسب ما يتفق عليه في عقودهم 

   :  تقُدمّ خدمات الوظائف المؤقتة من خلال التفاهم المباشر مع الموظفين المؤقتين ، حسب المعايير التالية  1.4.4

 .  مرشحين للعمل بالوظائف المؤقتة والتي تتوفر فيهم الإمكانية المهنيةيتم اختيار ال 1.4.4.5

 . يتم الاتفاق معهم حسب الحاجة للتشغيل ، والمدد المقترحة في التنفيذ  1.4.4.4

على المرشتحين تقديم قائمة بسابقة الأعمال تفصيلية موضحاً فيها عنوانين الجهات الخارجية التي تم التعامل معها ،  1.4.4.1

 .يها واسم المسؤول ف

 .اجتياز الاختبارات حسب متطلبات الوظيفة بالنسبة لبعض الوظائف إن لزم الأمر 1.4.4.2

 . تطابق مؤهلات المؤقتين ، مع متطلبات الوظيفة التي سيقومون بشغلها  1.4.4.1

 .  يتم قبول المرشحين بأجر مقطوع ، يدفع شهرياً  1.4.7

تفتاق ستتتتتتنوي ، يجوز للجمعيتة تمتديتتده إذا ثبتت للجمعيتة جتدارتته في الأعمتتال إختدمتة المؤقتتتة بموجتب تكون فترة ال 1.4.8

 .  المقدمة

يجوز شتتتتتتطب الموظف المؤقت من قائمة المؤقتين ، في حال عدم الالتزام بالوقت المحدد في تنفيذ الخدمة ، وثبوت  1.4.3

 .عدم قدرته على الأعمال المطلوبة منه 
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 : الإجراءات  2.4

 :طلبات التوظيف  2.5

 :الإجــــــــــراء  :الجهة 

 مدير الإدارات
، وتستتتتليمه للشتتتتؤون (  1222رقم )تحديد طلب القستتتتم بتعبئة نموذج طلب وظيفة  (2

 .الإدارية 

 الشؤون الإدارية

 .  ضع الأفضلية لموظفي داخل الجمعيةاستخدام مصادر التوظيف ، مع و (5

واء كانت ساستقبال طلبات المرشحين للوظائف ، بناء على شروط الوظيفة المعلنة  (4

 .مباشرةً أم غير مباشرة 

على المتقدمين تقديم ستتيرة ذاتية مفصتتلة عن خبراتهم العملية ، ويفُضتتل اصتتطحاب  (1

 . صور من المؤهلات العلمية والعملية 

 :  فرز الطلبات بناء على المعايير التالية  (2

 (  1922: رقم)نموذج طلب التوظيف ويعبأ من قبِل المرشح ذاتياً  (أ

 .لخبرات العملية مع الوصف الوظيفيت العلمية وامطابقة المؤهلا (ب

متابعة المواد التدريبية خلال حياة المرشتح الوظيفية ، كعنصتر هام من عناصر  (د

 . تقوية المهارات الذاتية 

 .الأخذ في الاعتبار صفة القرابة  (ه

 .  إعداد بيان بالمرشحين المقبولين ؛ لإكمال مراحل الاختيار  (1

 المرشح

 :  أدوات التوظيف (5

 إجراء الاختبارات المحددة من قبل الجمعية  (أ

 . اجتياز تلك الاختبارات بناء على معايير محدده لها (ب

المرشتتتتتحون المجتازون للاختبارات المخصتتتتتصتتتتتة ، ستتتتتوف يعد جدولة لإجراء  (0

 .مقابلاتهم الشخصية 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :المقابلات الشخصية  2.4
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 الإجـــــــــــراء الجهة

 الشؤون الإدارية

تكوين فريق مقابلات لا يقل عن ثلاثة أعضتاء ، يكون مستواهم الوظيفي أعلى من  (5

مستتتتتتتوى الوظيفتة المراد إجراء المقتابلات لهتا على أن تكون المقابلات فردية ، و 

 .  بالإمكان مقابلة المرشحين كفريق مقابلة لكل مرشح 

 . يفة تجدول المقابلات لمدة لا تقل عن نصف ساعة إلى ساعة حسب نوع الوظ (4

لكل عضو في فريق المقابلات ( 1122: رقم)يستتخدم نموذج المقابلات الشتخصية  (1

، وعلى كل عضتتتتتتو تعبئة النموذج كاملا مع إبداء مرئياته في كل خانة من معايير 

 .  المقابلة 

 .لا يجوز عمل نموذج واحد عن كل الأعضاء  (2

 : قبول أو رف  المرشح  (1

يقبل المرشتتح للوظيفة عند موافقة ثلاثة أعضتتاء من فريق المقابلات الشتتخصتتية  (أ

 .  أو أكثر

، و يعد ذلك اعتماد توظيف ( 1112: رقم)عند قبول المرشتتتتح بموجب النموذج  (ب

 مستتتمي الوظيفة ،: للمرشتتتح بكامل تفاصتتتيل العرض الوظيفي ، والذي يتضتتتمن

 .الراتب ، والمميزات ، وشروط التوظيف

بموجب  قبول المرشتتتح ، يحفظ الطلب ، ويرستتتل له خطاب اعتذار في حال عدم (ج

 (  .  9211رقم )نموذج 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : التوظيف والملف العام  2.1

 :الإجــــــــــراء  :الجهة 

 :عرض العمل  (5 الشؤون الإدارية
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 .يقُدمّ عرض العمل للمرشح ، بناءً على الشروط الموضحة في هذا الفصل (أ

على العرض ، وتستليمه للشتؤون الإدارية أو مدير الإدارة حسب على المرشتح التوقيع  (ب

 .المتبع 

 : متطلبات التوظيف  (4

 .إحالة المرشح للكشف الطبي حسب الشروط الموضحة في هذا الفصل (أ

إحالة المرشتتتتتح للبحث الجنائي ؛ للتأكد من خلوة من الستتتتتوابق الجنائية أو الأخلاقية أو  (ب

 .المالية 

( 1122:  رقم)على مرجعيات بموجب خطاب نموذجي  مراستتلة الشتتركات للحصتتول  (ج

 .للتعرف من عمله السابق عن المرشح 

التتتأكتتد من خلال نموذج طلتتب الوظيفتتة عن عتتدم وجود علاقتتة وظيفيتتة مبتتاشتتتتتترة بين  (د

 .الأقارب 

 :حسب أنظمة العقود الواردة في هذا الدليل : عقد العمل وملف التوظيف (1

قيع العقد مع المرشتتتتح ، ويكون العقد من نستتتتختين بعد إكمال الإجراءات أعلاه ، يتم تو (أ

 .يحتفظ كلّ طرف بنسخة 

على المرشتح إكمال ملف التوظيف ، بإحضتار أصول المستندات لمطابقتها مع الصور  (ب

 . المقدمة 

 : مباشرة العمل  (2

 .يلتحق الموظف بالجمعية حسب تاريا الالتحاق المتوقع في عرض العمل (أ

 .للقسم المعنييوُجّه خطاب مباشرة الموظف  (ب

ن للشتتؤوعلى مدير الإدارة المعني تأييد مباشتترة الموظف على نفس النموذج ، وإعادته  (ج

 . الإدارية

 : بطاقة التعريف و ملف الموظف العام  (1

ح استتم الموظف ووظيفته وصتتورته الشتتخصتتية ،  (أ يستتتلم الموظف بطاقة تعريف توُضتتّ

 .ويكون مسؤول عنها طوال فترة حياته العملية 

ال ملف الموظف بالمستتتتتتندات المطلوبة ، حستتتتتب ما ورد من شتتتتتروط في هذا يتم إكم (ب

 .الفصل 

 . يحُفظ الملف في سجل الملفات المركزي ؛ لتحديثه بصفة مستمرة  (ج

 .يتم تسجيل الموظف في الحاسب ا،لي  (د

 

 

 

 

 

  :نقل الخدمة  2.2

 :الإجــــــــــــــراء  :الجهة 



 

                 المملكة العربية السعودية                                                            
                                                                    جمعية مساجد خليص                                              

                                                                                                       لدى المركز الوطني لتنمية    مسجلة
                                                  (      1918لقطاع غير الربحي برقم )ا

 

 info@masajed-khulais.org.sa           +966 55 006 3369              masajed1441@                      www.masajed-khulais.org.sa              محافظة خليص    

 الشؤون الإدارية

 : نقل الخدمات  (5

 .خطاب طلب نقل الخدمة إلى الكفيل السابق تقديم  (أ

الحصتتتتتتول على الموافقة بطلب من الكفيل الستتتتتتابق ، ثلاثة خطابات  (ب

بتلتك الموافقتة مُوجهتة إلى الجمعية ، مكتب العمل الستتتتتتعودي، إدارة 

 .الجوازات 

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

 السابق على نقل الخدمة ، يتم تقديم الطلباتعند استلام موافقة الكفيل  (د

إلى مكتتب العمتل والجوازات لنقتل ختدمتات المتذكور للعمل بالجمعية 

 .بعد إكمال فترة التجربة 

 

 

 : التوظيف المؤقت  2.1

 :الإجــــــــــراء  :الجهة 

 مدير الإدارة المعنية

تحديد الاحتياج من الوظائف المؤقتة ، ومناطق عملهم ضمن الميزانية  (0

 . للأقسام المستفيدة 

إرستتتتتتال الطلبتات إلى الشتتتتتتؤون الإداريتة ؛ لتتأمين الحتاجة في الوقت  (0

 .المناسب 

 الشؤون الإدارية

 .بة ، للبحث عن الموظفين المؤقتيناستخدام المصادر المناس (0

استتقبال طلبات المتقدمة للخدمة ، بموجب ملف مكتمل حسب الشروط  (0

 . ، وفرز أفضلها وتقديم تقرير بها إلى مدير عام الجمعية  

 .تنسيق العقود مع مشرف الشؤون الإدارية لمراجعتها  (3

 .اعتماد عقود التوظيف المؤقت  (0 :مدير عام الجمعية 

 

 

 

 

 عقود العمل: الفصل الرابع

 

 :الغرض  5.4

توفير المبتادئ التوجيهيتة والإجراءات النظتاميتة ؛ لتنظيم العلاقتة بين الجمعية والموظف ، والاتفاق على دخول عقد  0.0

يل ل، والعمتل على تنفيذه في ظل الأنظمة الواردة بهذا الد( الموظف والجمعيتة )العمتل حيز التنفيتذ من كلا الطرفين 

 .  حسب نوعه ومدته وشروط إنهائه

 .ل يتعهد الموظف بالعمل لدى الجمعية طوال مدة سريان العقد بموجب عقد العم 0.0
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 :الصلاحيات والمسؤوليات للمعني بتطبيق النظام  4.4

 :مدير عام الجمعية  0.0

 .  اعتماد توقيع عقود العمل حسب ما يرد في هذا الدليل  4.5.5

 

 :  الشؤون الإدارية 0.0

 .النظام إعداد عقود العمل للتوقيع من صاحب الصلاحية حسب ما يرد في هذا  4.4.5

 

 :اللوائح والضوابط والاشتراطات  1.4

ة وفي  حال وجود أيّ اختلاف بين النسختين فإن النسخ, يصدر عقد العمل من نسختين باللغتين العربية والانجليزية  3.0

 .  العربية ستكون هي النسخة المعتمدة

وما  يالهجرالعقتد بتالتتاريا  يتم توقيع عقتد العمتل بين الموظف والجمعيتة قبتل التحتاق الموظف بتالجمعيتة ، ويؤرخ 3.0

 .، حسب ما يرد من ضوابط في أنظمة التوظيف بهذا الدليل  ميلادييوافقه من تاريا 

   .يتم احتفاظ كّلً من الجمعية بنسخة من عقد العمل بملف الموظف المركزي ، والموظف بنسخة للعمل بموجبها  3.3

 : يوضح عقد العمل البيانات التالية  3.0

 .هو لغة التعامل  الهجريتاريا نشأة العقد بالتاريا الهجري والميلادي ، مع إيضاح بأن التاريا  1.2.5

 .اسم الموظف كاملا حسب ما يرد في البطاقة الشخصية الرسمية  1.2.4

 .عنوان الموظف كاملا ويكون إلزاميا  1.2.1

 .مسمى الوظيفة المعتمدة في العرض الوظيفي  1.2.2

 .ه موقع العمل المراد إلحاق الموظف في 1.2.1

 .رقم هوية إثبات الشخصية الرسمية ، وتاريا صدورها وانتهائها ومصدرها  1.2.4

 .الراتب الأساسي، والبدلات : معلومات الأجر  1.2.7

 .معلومات عن المميزات العينية والنقدية للموظف  1.2.8

 .عدد ساعات العمل المراد القيام بها أسبوعياً  1.2.3

 .فترة التجربة حسب النظام  1.2.54

 .المستحقة للموظف عدد أيام الإجازة السنوية  1.2.55

 .  بالنسبة لغير السعوديين يوضح أن نقل الخدمات، شرط من شروط العمل بهذا العقد 1.2.54

يبتتدأ العمتتل من تتتاريا محتتدد، وهو يعتبر تتتاريا التوظيف، ويكتتتب في العقتتد يوم التحتتاق الموظف  1.2.51

 .بالعمل في الجمعية

 . لاحقا يوضح العقد أن عائلة الموظف تغُطى من ضمن العقد عند التوظيف أو 1.2.52

 .استلام الموظف نسخة من الوصف الوظيفي ؛ للتعرف التام بمهام  الوظيفة  1.2.51

 : تكون أنواع العقود محددة كالتالي  3.5

 .عقد خا  للسعوديين  (2

 .عقد خا  للمتعاقدين  (1

 . عقد عمل مؤقت (2

 .  تجدد تلقائيا، ما لم يتفق على خلاف ذلك هجريةتكون عقود العمل محددة المدة، ولمدة سنة  3.3

 .  يوماً، ما لم يرد خلاف ذلك بالعقد( 02)ينتهي عقد العمل بعد منح الطرف الثاني مدة الإنذار النظامية، وهي  3.3
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3.3  ً ومحدد المدة، وإذا خلا العقد من بيان مدته تعد مدة رخصتتتتتة العمل  يجب أن يكون عقد عمل غير الستتتتتعودي مكتوبا

 .العقد هي مدة

بوضتتتوح ، بحيث  لنص على ذلك صتتتراحة في عقد العمل ، وتحديدهاكان الموظف خاضتتعاً لفترة تجربة وجب ا إذا 3.3

ً ( 22)لا تزيد عن  , الفطر والأضتتتتحى والإجازة المرضتتتتية ولا تدخل في حستتتتاب فترة التجربة إجازة عيدي. يوما

هذه الفترة ، ما لم يتضتتتتتمن العقد نصتتتتتاً يعطي الحق في الإنهاء  ويكون لكل من الطرفين الحق في إنهاء العقد خلال

 .حدهما لأ

 . لمدة مماثلة فإذا استمر طرفاه في تنفيذه عدّ العقد مجدداً , العمل المحدد المدة بانقضاء مدته  ينتهي عقد 3.01

فإن العقد يتجدد للمدة المتفق عليها , لمدة مماثلة أو لمدة محددة  إذا تضتتمن العقد المحدد المدة شتترطاً يقضتتي بتجديده 3.00

واستتتتتتمر  أو بلغت مدة العقد الأصتتتتتلي مع مدة التجديد ثلاث ستتتتتنوات أيهما أقلمرتين متتاليتين،  ، فإن تعدد التجديد

 .تحّول العقد إلى عقد غير محدد المدة , الطرفان في تنفيذه 

تعُد المدة التي تجدد إليها العقد امتداداً للمدة الأصتتتلية في تحديد , في جميع الحالات التي يتجدد فيها العقد لمدة محددة  3.00

  .الخدمة في حسابها  ي تدخل مدةحقوق العامل الت

  .فإنه ينتهي بإنجاز العمل المتفق عليه ، وذلك في العقود المؤقتة وشاكلتها , بعمل معين  إذا كان العقد من أجل القيام 3.03
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 :  الإجراءات  2.4

 :الإجـــــــــــــراء  :الجهة

 الشؤون الإدارية

عليه من قبل المرشح إعداد عقود العمل بناءً على عرض العمل الموافق  (0

. 

العقود المؤقتتتة لا تتطلتتب عرض عمتتل ، بتتل تكون بتتالاتفتتاق مع مؤدي  (0

 .  الخدمة

 .مراجعة تواريا انتهاء العقود بإصدار بيان شهري لمدير عام الجمعية (3
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 فترة التجربة : الفصل الخامس 

 :الغرض  5.4

 .تعيينه عليها ، واستيفائه لمتطلباتها تهدف فترة التجربة إلى التحقق من آهلية الموظف للوظيفة المراد  5.5

؛ للتعرف على إمكتتانيتتات الموظف الجتتديتتد ، وتقييم أدائتته وإمكتتانيتتة استتتتتتتمرار الموظف  للإداراتإعطتتاء فرصتتتتتتة  5.4

 .بالجمعية 

إعطاء فرصتته للموظف ؛ ليقرر إذا كان يرغب في الاستتتمرار أو الانستتحاب ، والبحث عن قستتم آخر أو عن جمعية  5.1

 . أخرى 

 

 :ات والمسؤوليات للمعني بتطبيق النظام الصلاحي 4.4

 :مدير عام الجمعية 4.5

اعتماد استتمرارية الموظف أو إلغاء التعاقد ، بإصتدار قرار ترسمه أو إنهاء خدماته أو تمديد فترة التجربة  4.5.5

 .حسب النظام 

 :  الشؤون الإدارية  4.4

 . متابعة فترة التجربة ومراسلة الإدارات قبل انتهائها  4.4.5

 .بقرار ترسْم  الموظف أو إنهاء خدماته أو تمديد فترة التجربة حسب النظام رفع التوصية  4.4.4

 : مدراء الإدارات  4.1

 .متابعة أداء الموظف المستجد حسب متطلبات الوظيفة  4.1.5

 .التوصية باستمرارية أو إنهاء التعاقد أو التوصية بتمديد فترة التجربة  4.1.4

 

 :اللوائح والضوابط والاشتراطات  1.4

يوماً ، تبدأ من تاريا مباشتتترة الموظف للعمل بالجمعية ، و ينص ( 22)يخضتتتع الموظف لفترة تجربة بحد أقصتتتى  1.5

 . عليها بصراحة في عرض العمل وكذلك عقد العمل 

 .يتم تقييم أداء الموظف خلال فترة التجربة من قبِل الرئيس المباشر  1.4

 .التجربة بنجاح  يتم تثبيت الموظف الذي يقدم أداءً مرضيا ويكمل فترة 1.1

يجوز أن يوصتتي رئيستته المباشتتر ، بإنهاء خدماته في , في حال تحقيق الموظف أداء غير مرض  أثناء فترة التجربة  1.2

 .      حسب نظام انتهاء الخدمات الوارد في هذا الدليل, حال توافر المبررات الكافية التي تؤيد ذلك 

 :  اشتراطات فترة التجربة 1.1

ظف خلال فترة التجربتة من قبِتل الرئيس المبتاشتتتتتتر ، قبتل ثلاثتة أستتتتتتابيع من انتهاء فترة يتم تقييم أداء المو 1.1.5

 . التجربة ؛ لاتخاذ القرار المناسب 

الرئيس المباشتتر حفظ ستتجل  بذلك  ىوظف أثناء فترة التجربة ، يجب علعند رصتتد أيّ أداء غير مرض  للم 1.1.4

 . وظف فيما يتعلق بتقييم أدائه ، يوضح تاريا التقييم والنقاط التي تم مناقشتها مع الم

يقوم الرئيس المباشتتتر حستتتب , في حال استتتتمرار الأداء غير المرضتتتي للموظف ، أو تدني مستتتتوى أدائه  1.1.1

يوماً ؛ لتحستتتين أدائه ، وأن لم يتحستتتن أدائه بعد انتهاء تلك المدة ( 11)الحاجة بمناقشتتتته وإمهاله خطيا مدة 

 .سيؤدي إلى إنهاء خدماته 

 (بتستتتتتعين)خدمات الموظف الذي يحقق أداءً غير مرض  فوراً قبل انتهاء فترة التجربة المحددة يجوز إنهاء  1.1.2

 .   يوماً ، دون مكافأة أو إنذار أو تعويض
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, يوماً ( تستتتتتعين)لا تتجاوز مدتها  ويجوز باتفاق خطي مع الموظف ،  إخضتتتتتاع العامل لفترة تجربة ثانية 1.1.1

 . في مهنة أخرى أو عمل آخر بشرط أن تكون 

يتم تثبيتت الموظف ، عنتد إكماله فترة التجربة المحددة بنجاح ، وذلك عن طريق إصتتتتتتدار خطاب بذلك من  1.1.4

 .قبِل الشؤون الإدارية ، وتسليمه للموظف عن طريق رئيس القسم التابع له

 

 :الإجراءات  2.4

 :الإجـــــــراء  :الجهة 

 الشؤون الإدارية

إلى الرئيس ( 1022: رقم) الأداء للفترة التجريبية  تقييمإرستتتتال نموذج  (0

 .المباشر

حتتث رئيس القستتتتتتم إكمتتال نموذج تقييم الأداء عن فترة التجربتتة قبتتل  (0

 . يوماً ( 22)انقضاء فترة التسعون 

، أو  الإدارةفي حتتتال تمتتتديتتتد فترة التجربتتتة لوظيفتتتة أخرى في نفس  (3

أخرى يتم إتباع إجراءات حستتب ما ورد في هذا النظام ، بمنح  الإدارات

 .الموظف فرصة أخيرة 

 .الموظف أو إنهاء تعاقده  ترسيماعتماد  (4

 المباشر المدير

 .تسجيل ملحوظات عن الموظف المستجد كل أسبوعين على الأقل  (0

إعداد جدول مقابلات أستتبوعية مع الموظف ، وتستتليمه له عند الالتحاق  (0

 .لمتابعة أداء الموظف والسماع لأرائه ؛ 

من واقع ستتتتتجل الملحوظات ، ( 1022: رقم)إكمال نموذج تقييم الأداء  (3

 . وإرسال الأصل إلى الشؤون الإدارية 

 

        

 

 

 

 

 

 

 

 توظيف النساء : الفصل السادس

 

 :الغرض  5.4

 .الجمعية للاستفادة من قدراتهن فيها  بإداراتتوظيف النساء في قطاعات  محددة ومختلفة  5.5

 

 -:الصلاحيات والمسؤوليات للمعني بتطبيق النظام 4.4
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 :  مجلس الإدارة  4.5

 .اعتماد تفعيل هذا النظام  4.5.5

 :مدير عام الجمعية  4.4

 .التوصية بتفعيل النظام  4.4.5

 اعتماد توظيفهّن وتوقيع عقودهن ، حسب أنظمة الموارد البشرية 4.4.4

 :  الشؤون الإدارية 4.1

 .وتنفيذ الإجراءات الخاصة توظيفهّن وتوقيع عقودهن ، حسب أنظمة الموارد البشرية إعداد  4.1.5

 : مدراء الإدارات  4.2

 .تحديد الوظائف المراد استخدام العنصر النسائي فيها بناءً على هذا النظام  4.2.5

 .التوصية باستمرارية أو إنهاء التعاقد أو التوصية بتمديد فترة التجربة  4.2.4

 

 :لاشتراطات اللوائح والضوابط وا 1.4

 :  التوظيف  1.5

 .يتم إدراج خطة توظيف النساء في خطة القوى العاملة السنوية  1.5.5

 :  خطط التوظيف النسائي خلال السنة ، بما يتضمن  الشؤون الإداريةتعد  1.5.4

 .مواقع العمل المراد تشغيل العنصر النسائي فيها  1.5.4.5

 .الوظائف المخصصة للعمل النسائي  1.5.4.4

 .لتشغيل النساء المؤهلات العلمية المطلوبة ،  1.5.4.1

 .أوقات الدوام المخصصة للحوامل ، والمرضعات منهن  1.5.4.2

يتم توظيفهّن بناء على أنظمة التوظيف المعمول بها ، وما يتضمنها من اجتياز الاختبارات ، والمقابلات  1.5.1

 .الشخصية، وخلافة 

تي المجالات ال يتم إلحاق النستاء بناء على شغل الوظيفة والوصف الوظيفي لها ، ويكون عمل المرأة في 1.5.2

تتفق مع طبيعتها ، ويحظر تشتتتتغيلها في الأعمال الخطرة والصتتتتتناعات الضتتتتتارة ، والتي تحدد من قبِل 

 .وزارة العمل 

 : المناخ العام للتوظيف  1.4

تعد الجمعية أماكن مخصتتصتتة لراحة الموظفات بمعزل عن الرجال ، وعلى النستتاء الموظفات ضتترورة  1.4.5

  .لملبس والمظهر ، والتقيد بالعادات والتقاليد  المرعية في العمل والبلاد التقيد باللبس غير المتبرج في ا

يوماً ، تبدأ من تاريا مباشرة الموظفة للعمل ( 22)على الموظفة اجتياز فترة التجربة بنجاح بحد أقصي  1.4.4

 . بالجمعية ، و ينص على هذه الفترة بصراحة في عرض عقد العمل 

لنساء ، ولا يجوز في أيّ حال من الأحوال اختلاط النساء بالرجال تعد الجمعية أماكن مخصتصتة لعمل ا 1.4.1

 . في أماكن العمل ، و ما يتبعه من مرافق الجمعية وغيرها 

 : الإجازات والعطل الرسمية  1.1

 :العطلات الرسمية  1.1.5
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تعمل النستتاء حستتب ستتاعات الدوام الرستتمي المحددة ، ويتمتعّن بالعطل الرستتمية المحددة أيضتتا في هذا 

 .الدليل 

 : الإجازات السنوية  1.1.4

يوماً إجازة ستتتنوية ، وكذلك النستتتاء يتمتعّن ( 91)حستتتب نظام الجمعية يستتتتحق كُلّ موظف  1.1.4.5

 .بنفس الميزة 

 :  الحمل والولادة والرضاعة  1.1.4.4

 .تتحمل الجمعية مصاريف الفحص الطبي ، ونفقات العلاج والولادة حسب أنظمة العلاج الطبي في هذا الدليل  (5

تي استتتتفادت من إجازة وضتتتع بأجر كامل ، لا يحق لها المطالبة بأجر الإجازة الستتتنوية العادية عن نفس الموظفة ال (4

 .السنة ، ويدفع لها نصف أجر الإجازة السنوية إذا كانت قد استفادت في تلك السنة من إجازة وضع بنصف الأجر 

 لى التاريا المنتظر لولادتها ، وستة الأسابيعللنستاء الموظفات الحق في إجازة وضتع لمدة أربعة الأسابيع السابقة ع (1

التالية للوضتع ، ويحدد التاريا المرجح للولادة بواسطة الجهة الطبية المعتمدة لدى الجمعية أو بشهادة طبية مصدقة 

من جهة صتحية ، ولا تقبل شهادات أطباء خارجيين ، ولا يجوز تشغيل النساء الموظفات خلال ستة الأسابيع التالية 

 .لادتها لو

على الموظفة في الشتتتتتتهور الأولى للحمل أن تبادر بإخطار الجمعية ، لإجراء الفحص الطبي الدوري عليها وتقرير  (2

 .العلاج اللازم ، وتحديد التاريا المرجح للولادة 

تراعي الجمعيتة في تحتديتد فترة الإرضتتتتتتاع رغبتة وظروف الموظفتة متا أمكن ذلتك ، وعلى العاملة التقيد بالجدول  (1

 .منظم لذلك ال

 : يكون الأجر الذي يدفع للموظفات أثناء غيابهنّ بإجازة الوضع كا،تي  (4

 .الموظفة التي أمضت أقل من سنة في خدمة الجمعية ، لها الحق في إجازة وضع بدون أجر  .أ

 .الموظفة التي أمضت سنة فأكثر في خدمة الجمعية ، لها الحق في إجازة وضع بنصف الأجر  .ب

أمضتتتت ثلاث ستتتنوات فأكثر ، يوم بدء الإجازة في خدمة الجمعية ، لها الحق في إجازة وضتتتع بأجر الموظفة التي  .ت

 .كامل 

 :  أحكام عامة 1.2

 .لا يجوز للجمعية فصل الموظفة أو إنذارها بالفصل أثناء تمتعها بإجازة الوضع  1.2.5

تأخذن بقصتتتد إرضتتتاع مواليدهن يحق للنستتتاء الموظفات عند عودتهن إلى مزاولة عملهن بعد إجازة الوضتتتع ، أن  1.2.4

فترة أو فترات للاستتتتراحة ، لا تزيد في مجموعها على الستتتاعة الواحدة في اليوم الواحد ، وذلك علاوة على فترات 

الراحة الممنوحة لجميع الموظفين ، وتحستتتتتب هذه الفترة أو الفترات من ستتتتتاعات العمل الفعلية ، ولا يترتب عليها 

 .تخفيض الأجر

فات العلاوات السنوية ، والترقيات وكل ما يستحقه زملائهن في العمل ، حسب ما يرد في هذا الدليل الموظ ىتتقاض 1.2.1

 .  من أنظمة وإجراءات ، مع مراعاة التعامل النسائي في الإجراءات وأساليب تطبيقه معهن
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 إدارة العمل: الباب الثالث 

 ساعات العمل والحضور: الفصل الأول 
 

 : الغرض  5.4

تعهد أنظمة ستتاعات العمل والحضتتور ، إلى توضتتيح التعليمات المتعلقة بستتاعات العمل والحضتتور خلال فترة عمل  5.5

 .يسري العمل بهذا النظام على جميع أقسام الجمعية الموضحة بالهيكل التنظيمي الموظفين بالجمعية ، و 

 

 :الصلاحيات والمسؤوليات للمعني بتطبيق النظام  4.4

 :مدير عام الجمعية   4.5

 .اعتماد أوقات و ساعات العمل  4.5.5

 

 :مدير الشؤون الإدارية    4.4

 .تحديد ساعات العمل بقرار تنظيمي  4.4.5

 .من تطبيق النظام ومعاقبة مخالفيه  التأكد 4.4.4

 

 :مدراء الإدارات  4.1

 .التأكد من التزام موظفيهم بساعات العمل ، والمواظبة بموجب هذا النظام  4.1.5

 

 : لوائح وضوابط والاشتراطات  1.4

يتم تحديد ستتاعات العمل ومواعيد الحضتتور والانصتتراف ، وعلى الموظفين الالتزام بأوقات الحضتتور والانصتتراف  1.5

 . المحددة ، والعمل على التقيد والالتزام بالتعليمات الصادرة بتنظيمها 

افية ستتتتتتاعة يومياً ، بما في ذلك ستتتتتتاعات العمل الإضتتتتتت( 11)يجب ألاّ تتجاوز فترة مكوث الموظف بموقع العمل  1.4

 .وفترات أداء الصلاة والراحة وتناول الوجبات 

 : ساعات العمل  1.1

ستاعة أستبوعياً خلال الأيام العادية ، على ألّا يتخللها أوقات الراحة والصلاة ، و ( 28)يعمل الموظفين في  1.1.5

 . يكون يوما الجمعة راحة أسبوعية . ساعة أسبوعياً خلال شهر رمضان المبارلا ( 01)

خمستة أيام عمل في الأستبوع ، من الساعة الثامنة صباحا وحتى الساعة الثانية (  1) مدة يعمل الموظفون ل 1.1.4

مساءاً ، أيّ بمعدل ثمان ساعات عمل يومياً  عشتر ظهراً ، ومن الساعة الرابعة عصراً حتى الساعة الثامنة

إصتدار قرار بتوقيع مدير عام الجمعية لتحديد  الشتؤون الإداريةألّا يتخللها أوقات الراحة والصتلاة ، وعلى 

 . أو تغيير أوقات العمل اليومي حسب متطلبات العمل وأوقات المنطقة 

ستاعات يومياً ، من الساعة العاشرة صباحا ( ستت)تكون ستاعات العمل خلال شتهر رمضتان المبارلا هي  1.1.1

 . إلى الساعة الرابعة عصرا ، ويتخللها أوقات الصلاة 

 

 : ( تقرير الدوام اليومي)كشف الحضور اليومي  1.2

يتعين على  جميع الموظفين تستتتتجيل وقت الحضتتتتور والانصتتتتراف ، من موقع العمل من خلال الأدوات  1.2.5
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ويجوز استتتتتتتقطاع الوقت الذي تهاون فيه , المستتتتتتتختدمتة حتاليا لتستتتتتتجيل الوقت خلاله لكافة أيام العمل 

لحضتتتتور والانصتتتتراف ما لم يتم تأكيد حضتتتتوره من قبل الموظف ، لتستتتتجيل الوقت في أيّ من مواعيد ا

 . المدير المباشر 

في اليوم العشتترين  الشتتؤون الإداريةيتعين على  الإدارات تستتليم كشتتوفات الحضتتور والانصتتراف ، إلى  1.2.4

 . شهر هجري  من  كل( 92)

إبلاغ الشتتتتتتؤون الإدارية بانقطاع موظف ، إذا كان الغياب متصتتتتتتلاً لمدة أربعة أيام  الإداراتيتعين على  1.2.1

 . بدون عذر مسبق 

ذن مستتتتبق من مستتتتؤول الإدارة لمغادرة موقع العمل ، لأداء عمل إ يتعين على  الموظف الحصتتتتول على 1.2.2

التي  بيه الموظف إلى عدد المراتغير رستتمي أو شتتخصتتي حستتب تقدير المستتؤول ، وعلى المستتؤول تن

 . ستأذن فيها من العملا

؛ لمعالجة حالات  الشتتؤون الإداريةيتعين على كل مدير مستؤول مراقبة الحضتور والتأخير والتنستيق مع  1.2.1

 .الغياب والتأخرُّ 

 .يعُفى الموظف المسجل بدورة تدريبية مسائية ، من نصف الدوام اليومي طوال أيام الدورة  1.2.4

ستتتاعات ، من نصتتتف الدوام ( ثلاث)خلال أوقات الدوام تزيد عن يعُفى الموظف المستتتجل بدورة تدريبية  1.2.7

 .اليومي طوال أيام الدورة 

يعُفى الموظفون المستتتتتتجلون في برامج تتتدريبيتة تتطلتب التفرغ من عتدم التوقيع في كشتتتتتتف الحضتتتتتتور  1.2.8

 .والانصراف ، حتى انتهاء البرنامج التدريبي ، وإثبات حضوره في الدورة 

 : التلاعب في أوقات الدوام  1.1

لة التأديبية بهذا الدليل الموظفون يعُامل  1.1.5  .المتلاعبون في أوقات الدوام حسب ما يرد في نظام المساء 

من وقت ،خر ، بهدف متابعة المخالفين لأنظمة الجمعية ،  الشتتتتتتؤون الإداريةيتم متتابعتة الغياب من قبل  1.1.4

 .وتنسيق ذلك مع مديري الإدارات المعنية 
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 : الإجراءات  2.4

 :الإجـــــــراء  :الجهة 

 المسؤول المباشر/ المدير 

 .متابعة كشوف الحضور والانصراف الشهرية بصفة يومية  (3

من كل  92يوم  للشتتؤون الإداريةتستتليم كشتتوفات الحضتتور والانصتتراف  (4

 .شهر هجري 

عن انقطتاع موظف عن العمتل لمتدة أربعتة أيتتام  الشتتتتتتؤون الإداريتةإبلاغ  (5

 .متصلة 

 .بها الشؤون الإداريةتحديد عدد ساعات أوقات خارج الدوام وموافاة  (6

 الشؤون الإدارية

 .استلام كشوف الحضور والانصراف من الأقسام  (0

ر وإدراجها  (0 في مستتتتير الرواتب  عمل تحليل لأيام الغياب وستتتتاعات التأخُّ

 .لاستقطاعها من رواتب الموظفين  الشهري

لة إصتدار خطابات الإنذار الخاصتة  (3 بالغياب حسب ما يرد في نظام المساء 

 .التأديبية بهذا الدليل 

 .تسجيل عدد ساعات خارج الدوام ، ومعاملتها حسب النظام  (4
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 العمل الإضافي:الفصل الثاني 
 :الغرض  5.4

تستدعي الظروف التشغيلية الموظفين للعمل خارج ساعات العمل الرسـتتمي ، لمواجـتتـتتـتتهة متطـتتـتتلبات  العمل غير  5.5

أيام العمل الرستتتتتتمية ، ويتم في هذه الحالة / العادية أو في حال عدم إمكانية إكمال العمل المطلوب خلال ستتتتتتاعات 

 إداراتويستتتتري العمل بهذا النظام على جميع تعويض الموظفين مقابل ستتتتاعات العمل الإضتتتتافية حستتتتب النظام ، 

 .الجمعية الموضحة بالهيكل التنظيمي 

 

 :الصلاحيات والمسؤوليات للمعني بتطبيق النظام  4.4

 :مدير الشؤون الإدارية    4.5

 .اعتماد إجراءات العمل الإضافي الشهري للجمعية  4.5.5

 

 :مدراء المديرات  4.4

 .ة بموجب هذا النظام التأكد من التزام موظفيهم بساعات العمل والمواظب 4.4.5

 .  تحديد العمل الإضافي لموظفي بالإدارة  4.4.4

 

 : اللوائح والضوابط والاشتراطات  1.4

عندما تستتدعي متطلبات العمل العاجلة قيام الموظف بالعمل خارج ساعات الدوام الرسمي ، فإن الساعات الإضافية  1.5

 ً  . التي يعملها بعد انتهاء ساعات الدوام الرسمي تعتبر عملاً إضافيا

يجب التكليف بالعمل الإضتتتتافي خارج ستتتتاعات الدوام الرستتتتمي من قبل المدير المباشتتتتر ، على أن يكون ضتتتتمن  1.4

 .التكاليف السنوية للتشغيل وفي إطار الموازنة السنوية 

يرتبط صترف الأجر الإضتافي بالحاجة إلى العمل الإضتافي في الحالات الاستثنائية ، وغير الروتينية التي تستدعي  1.1

 .الموظف للعمل وقتا إضافيا بعد انتهاء ساعات الدوام الرسمي طلب 

يعُوض الموظفون مقابل العمل الإضتافي على أساس احتساب الساعة والنصف مقابل كل ساعة عمل إضافي خارج  1.2

 . أوقات العمل الرسمية ؛ وذلك خلال أيام العمل والراحة الأسبوعية والعطلات الرسمية 

ن لعمل في العطلات الرستتتتمية يجوز منحهم أيام إجازة تعويضتتتتا عن الأيام التي قضتتتتوها بالنستتتتبة للموظفين المؤدي 1.1

بالعمل خلال فترة العطلة ، ويجوز منح ستتتاعات العمل الإضتتتافية بمعدل الستتتاعة والنصتتتف مقابل كل ستتتاعة عمل 

ن ألا تتعدى يوميإضتتتافي ، بالإضتتتافة إلى منحهم تعويض أيام عن العطلة ، يتُفق مع المستتتؤول المباشتتتر عليها على 

 ( . العطلة الرسمية هي عطلة الأعياد الطويلة)راحة عن العطلة الرسمية 

من عدد ساعات العمل الشهرية ( %12)لا يجوز بأيّ حال من الأحوال أن يتعدى مجموع ساعات خارج الدوام عن  1.4

 . ، ما لم يكن هنالا مبرر قوي يسمح بذلك 

حسب نظام العمل الإضافي ، ولا تسري أحكام العمل الإضافي على  يسمح لبعض الوظائف تقاضي العمل الإضافي 1.7

 :الحالات ا،تية 

الأشتتخا  الذين يشتتغلون مناصتتب قيادية ذات مستتؤولية في الإدارة ، إذا كان من شتتأن هذه المناصتتب أن  1.7.5

 . الموظفون على مناصب مدير فأعلى : يتمتع شاغلوها بسلطات الجمعية ، مثال 

 .التكميلية التي يجب إنجازها قبل ابتداء العمل أو بعده  الأعمال التجهيزية أو 1.7.4
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 .عدا عمال الحراسة الأمنية المدنية الموظفون المخصصون للحراسة والنظافة ،  1.7.1

 .الموظفون الذين يؤدون برامج تدريبية  1.7.2

 . الموظفون غير المتواجدين في الوقت المحدد لخارج الدوام ، مما يؤدي إلى التلاعب في جداول نظامية  1.7.1

 

يتم جمع ستتتجلات العمل الإضتتتافي في نهاية كل أستتتبوع لكل إدارة ؛ لاعتمادها من قبِل مدير الجمعية وتحويلها إلى  1.8

 . و المالية لحساب التعويض عن العمل الإضافي المعتمد  الشؤون الإدارية

عمل عدلات وتكاليف الالمتابعة والرقابة المستتتمرة لمتطلبات العمل الإضتتافي ؛ لضتتبط م الشتتؤون الإداريةيجب على  1.3

 .  الإضافي

في حال قيام الموظف بالعمل في شتتتتهر رمضتتتتان وخلال فترة الإفطار أو الستتتتحور ، وبصتتتتفة مستتتتتمرة يتم تغطية  1.54

 .  ريالاً لكل وجبة (  11)مصاريف الوجبات اليومية ، يصرف له مبلغ خمسة عشر 
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 :الإجراءات 2.4

 :الإجـــــــــــــراء  :الجهة 

 الرررمسررررررررؤول/ الررمرررديرررر 

 المباشر

 .تحديد أيام وساعات العمل الإضافي  (0

 .عمل جدول لموظفي الإدارة بالساعات الإضافية المطلوبة منهم (0

( 02)الراتب الأستتاستتي مقستتوم على : ويحتستتب العمل الإضتتافي كالتالي  (3

ستتتاعات يوميا مضتتتروبة في عدد ستتتاعات خارج ( 8)يوماً مقستتتوم على 

 .م العاديةللأيا( 1.1)الدوام المعتمدة ، وتضرب في 

بعد إكمال تقارير ستتتتتاعات العمل الإضتتتتتافي ، لابدّ من توقيع الكشتتتتتوفات  (4

 .  يومياً ،  ولا تؤجل إلى نهاية الشهر 

 .؛ لاتخاذ الإجراء اللازم الشؤون الإداريةتحويل التقارير إلى  (5

 الشؤون الإدارية

واحتستتتاب البدل وإدراجه مستتتير مراجعتها استتتتلام بيانات خارج الدوام و  (0

الرواتب للشتهر التالي ، ما لم يكن هنالا إمكانية لإدراجه في مستير الشهر 

الحتالي ، مع التتأكتد من أن تكلفة الوقت الإضتتتتتتافي من ضتتتتتتمن الميزانية 

 . المالية السنوية للإدارة المستفيد من 

من ستتتتتاعات ( %12)التأكد من أن عدد ستتتتتاعات خارج الدوام لا تتعدي  (0

 .لعمل الشهرية ا

 

 

 

 رحلات العمل: الفصل الثالث 
 :الغرض  5.4

قيام الموظفين بمهام و أنشتتطة مختلفة متعلقة بالجمعية ، أو خاصتتة بالتدريب في جهات خارج مقر إقاماتهم ، ستتواء  5.5

داخل المملكة أم خارجها ، وفي المقابل تقوم الجمعية بتغطية كافة المصتتتروفات المترتبة على ذلك ، ويستتتري العمل 

 .  ضحة بالهيكل التنظيميبهذا النظام على جميع الموظفين بإدارات الجمعية المو

 

 :الصلاحيات والمسؤوليات للمعني بتطبيق النظام  4.4

 : مدير عام الجمعية  4.5

 . رحلات العمل للموظفين التابعين تنظيمياً لإدارته  اعتماد  0.0.0

 

 :مدير الشؤون الإدارية والمالية   4.4

 . اعتماد إجراءات رحلات العمل للموظفين  4.4.5

 

 :  مدراء الإدارات 4.1
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 .    اعتماد رحلات العمل للموظفين التابعين تنظيماً لإداراته  4.1.5

 

 : اللوائح والضوابط والاشتراطات  1.4

يقوم الموظف برحلات عمل لأداء مهمة عمل خاصتتتتتة بنطاق العمل خارج منطقة الجمعية ، ستتتتتواء كان ذلك داخل  1.5

 .المملكة أم خارجها ويتم صرف مصاريف رحلة العمل حسب الأنظمة المتبعة لها 

 : وتحدد العناصر التالية عند قيام الموظف برحلة عمل  1.4

 .نوعية المهمة والمبررات بقيامها  1.4.5

 .عدد أيام المهمة محددا تاريا بداية وانتهاء المهمة  1.4.4

 .أسماء المرشحين لهذه المهمة  1.4.1

 .الموقع الجغرافي للمهمة المراد التوجه له  1.4.2

د من توفر المبررات الكافية للقيام برحلات العمل في يجب اعتماد رحلات العمل من صتتتتتتاحب الصتتتتتتلاحية ؛ والتأك 1.1

 . حدود الميزانية المعتمدة 

قبل بدء رحلة العمل يجب على الموظف الحصتول على الموافقة للقيام بالرحلة ، بموجب النماذج المخصتتصة برحلة  1.2

 . العمل

ب قرار اعتماد مدة الرحلة والمستندات حست)تبدأ رحلة العمل من التاريا الفعلي لمهمة العمل ؛ وتنتهي بنهاية المهمة  1.1

 .، دون ربطها للإجازة الموظف أم أيّ أسباب أخرى ( المؤيدة لرحلة العمل

الموظف بدل انتداب أو مصتتاريف رحلة عمل عن كل يوم يقضتتيه في مهمة عمل حستتب الضتتوابط الواردة  ىيتقاضتت 1.4

 : في هذا الفصل ؛ و حسب فئة الموظف الوظيفية 

 . من في حكمهم فئة المدير و 1.4.5

 . ومن في حكمهم  مدراء الإداراتفئة  1.4.4

 . فئة موظفي الجمعية ومن في حكمهم  1.4.1

 :  بدل الانتداب  1.7

بدل الانتداب هو مبلغ مقطوع يتم صتتترفة للموظف ؛ لتغطية المصتتتروفات التي يتكبدها أثناء قيامة برحلة عمل ، ولا  2.1.5

 .المصروفات التي أنفقها أثناء الرحلة يطالب الموظف في هذه الحالة بتقديم فواتير عن 

 :  داخل المملكة (أ

ريال يوميا لتغطية نفقات  122تتحمل الجمعية مصتتاريف الإقامة في مدينة أخرى لتغطية نفقات الستتكن ، ويدفع مبلغ  .0

 .المعيشة و التنقل 

 . تتحمل الجمعية وسيلة التنقل المناسبة من مدينة العمل إلى مدينة أخرى  .0

 .دام الطائرة تستخدم الدرجة السياحية المخفضة للتنقل ، وتتحملها الجمعية في حالة استخ .3

كم ، ولا  122ريال فقط عن كل  122في حالة استتتخدام الموظف لستتيارته يصتترف للموظف بدل المحروقات يعادل  .4

 .كم ، وتكون الجمعية غير مسئولة عن أخطار تنشأ خلال الرحلة  922المسافة  ىتتعد

 خارج المملكة  (ب

 . تتحمل الجمعية التنقل بالطائرة على الدرجة السياحية المخفضة أو وسيلة تراها مناسبة  .0

 .  تتحمل الجمعية مصاريف يومية للإقامة والتنقل و المعيشة  .0

، وتتحمل الجمعية المصتتتاريف الفعلية للإقامة ( دول أمريكا ، أوربا ، كندا ، اليابان ، أستتتتراليا )ويشتتتمل ذلك كلًّ من  .3

 .ة والتنقل والمعيش



 

                 المملكة العربية السعودية                                                            
                                                                    جمعية مساجد خليص                                              

                                                                                   لدى المركز الوطني لتنمية                        مسجلة
            (                                                 1918لقطاع غير الربحي برقم )ا

 
 

 info@masajed-khulais.org.sa           +966 55 006 3369              masajed1441@                      www.masajed-khulais.org.sa              محافظة خليص    

 : أحكام عامة  1.8

 . تتحمل الجمعية مصاريف إصدار تأشيرات دخول الدول ، سواء كان ذلك بهدف مهمة عمل أم التدريب  1.8.5

 . يستحق الموظف تذاكر بالطائرة من وإلى موقع رحلة العمل على الدرجة السياحية  1.8.4

 ىعلى أستتتاس الكيلومتر ، وبحد أقصتتتفي حال عدم وجود مطار جوي في المدينة المنتدب إليها ، يعامل الموظف  1.8.1

 .ريال ( 922)

لا يتم تعويض الموظف عن مصتروفات وستائل النقل العام أو سيارات لا يجوز دفع قيمة التذاكر نقدا للموظف ، و 1.8.2

 . الأجرة أثناء رحلات  العمل في حال حصوله على  بدل انتداب 

وعند تجاوز المدة يتم إيقاف صتترف , أقصتتى يوما بحد ( 02)يستتتمر صتترف بدل الانتداب لمدة خمستتة وأربعين  1.8.1

بتدل الانتتداب ، ويعتامتل الموظف متاليتا معاملة المنقول إلى موقع آخر، ما لم يتم الاتفاق مع الموظف على خلاف 

 . ذلك ، وفي ظل الأنظمة المعمول بها في هذا الدليل 

رفت باستتمه في 1.8.4 حال وفاته ، أو إصتتابته بعجز كلي  يتم إعفاء الموظف من رحلة العمل ، أو أيّ تستتويات مالية صتتُ

 . كامل 

دخول أحد أصتتتتتتوله أو ذويه للعلاج وأجراء عمليه جراحية، أو : مثال)في حال حدوث طارئ خلال رحلة العمل  1.8.7

يمُنح الموظف ( وفتاة أحتد أقربتائته المنصتتتتتتو  عليهم بتالنظام ، أو حدثت كارثة طبيعية تتطلب رجوع الموظف

ابعة الحالة الطارئة ، على أن يوافي الجمعية عن المدة المقرر فيها متابعته للظرف تذاكر ستتتتتتفر للعودة لعائلته لمت

الطارئ ، والتي تتطلب توثيق الحالة بمستتندات مؤيدة ، وفي حال تجاوز الطارئ عن أستتبوعاً ، تلغى رحلة العمل 

 .ويتم انتداب موظف آخر للقيام بالمهمة 

تقرير مفصتتتل عن الرحلة إلى مديره المباشتتتتر ، بحد أقصتتتتى ثلاثة  بعد عودة الموظف من رحلة العمل عليه تقديم 1.8.8

 :أيام ، يحتوي على 

 .موضوع رحلة العمل  (0

 .المقابلات التي تمت أثناء الرحلة  (0

 .النتائج التي توصل إليها في رحلة العمل  (3

تفادة منه ، وكيفية الاستتوإذا كان العمل برنامجاً تدريباً ، عليه تقديم تقرير مفصتتل عما تعلمه من البرنامج التدريبي  (4

 .في عمله الحالي 

 :المصاريف المترتبة عن التدريب خارج المملكة  1.8.3

 :الإدارات والأقسام والوحدات جميع مصاريف موظفيها الذين يحضرون برامج تدريبية ، والتي تنحصر في  تتحمل

 تذكرة سفر ذهاباً و إيابا على الدرجة ، حسب أنظمة رحلات العمل والانتداب  (0

 .بدل انتداب يومي حسب أنظمة رحلات العمل والانتداب  (0

  



 

                 المملكة العربية السعودية                                                            
                                                                    جمعية مساجد خليص                                              

                                                                                   لدى المركز الوطني لتنمية                        مسجلة
            (                                                 1918لقطاع غير الربحي برقم )ا

 
 

 info@masajed-khulais.org.sa           +966 55 006 3369              masajed1441@                      www.masajed-khulais.org.sa              محافظة خليص    

 : الإجراءات  2.4

 :الإجــــــراء  :الجهة 

 مدير الموظف المباشر

، و (  1900رقم )إعتتتداد نموذج رحلتتتة عمتتتل للموظف  (2

اعتمتاده من صتتتتتتاحتب الصتتتتتتلاحيتة ، مرفق معته الستتتتتتبب 

 .والمبررات من رحلة العمل 

 الشؤون الإدارية

 . إعداد تذاكر السفر  (2

التأكد من عدم ربط رحلات العمل بالإجازات أو أيّ أستتباب  (1

 . أخرى بخلاف المهمة 

 . تحويل النماذج للشؤون المالية لدفع بدل الانتداب  (2

 الشؤون المالية 
صترف بدل الانتداب قبل الرحلة بمدة خمستتة أيام على الأقل  (2

. 
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 التظلم : الفصل الرابع 
 :الغرض  5.4

النظر في تظلمات الموظفين ومعالجتها بصتورة فورية ومرضتية ، بما يساعد على إيجاد البيئة الصحية للعمل وبناء  5.5

علاقتات عمل ستتتتتتليمة بين أقستتتتتتام الجمعية وموظفيها ، ويستتتتتتري العمل بهذا النظام على جميع الموظفين بإدارات 

 .  الجمعية الموضحة بالهيكل التنظيمي 

 

 :حيات والمسؤوليات للمعني بتطبيق النظام الصلا 4.4

 : مدير عام الجمعية  4.5

 .النظر في تظلم الموظف والعمل على حلّها  4.5.5

 

 :الشؤون الإدارية   4.4

 .استلام تظلمات الموظفين  0.0.0

 . الموظف بما اتخذ من قرار نهائي في تظلمه  إبلاغ 0.0.0

 

 :اللوائح والضوابط والاشتراطات  1.4

نظامية للنظر في تظلمات الموظفين ، و معالجتها بصورة سريعة ومرضية ، انطلاقا تعتمد إدارة الجمعية إجراءات  1.5

من إدراكها لوجود بعض التظلمات لدى الموظفين أحيانا ، ستتتواء تجاه زملائهم  أم رؤستتتائهم أم وظائفهم أم الجمعية 

 .ككل 

ية فيما يتعلق بعملهم بالجمع تحر  الجمعية على الاستتماع والنظر بموضتوعية للتظلمات الصتتادرة من الموظفين ، 1.4

 . ويحق لهم التظلم لدى مستوى إداري أعلى ، في حال عدم حصولهم على حلول مرضية لتظلماتهم , 

عدم الإخلال بحق الموظف في الالتجاء إلى الجهات الإدارية أو القضتتتتتائية المختصتتتتتة ، يحق له أن يتظلم إلى إدارة  1.1

قه ، ويقدم التظلم إلى إدارة الجمعية خلال ثلاثة أيام عمل من تاريا الجمعيتة من أيّ تصتتتتتترف أو إجراء يتختذ في ح

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

يشتتترط عند تقديم الشتتكاوى أو التظلمات أن تكون مكتوبة خطياً لمدير الشتتؤون الإدارية   ، على أن تشتتمل توضتتيحا  1.2

ذيلة باستتتتم الموظف ووظيفته وإدارته وتاريا تقديم الشتتتتكوى وتوقيعه عليها ؛ لستتتتهولة التعامل كاملا للشتتتتكوى ، وم

 ( .ولن ينظر في الشكاوى غير المكتملة فيها الشروط )معها 

يجوز للموظف الذي يكمل فترة التجربة اللجوء إلى التظلم ، إذا تبين له أن أنظمة وإجراءات الجمعية قد طبقت عليه  1.1

بطريقة غير صتتتتتحيحة ، وأن الإجراء التأديبي أو إنهاء خدماته أتخذ بطريقة خالية من الإنصتتتتتاف أو  بإجحاف ، أو

أيام تقويمية من تاريا القرار الصادر بحقه ، ويسقط حقه في التظلم بعد مضي هذه ( سبعة)غير ستليمة، وذلك خلال 

 . المدة ، وتعتبر القضية منتهية على أساس القرار الأخير 

 .الشؤون الإدارية بالتحقيق في قضايا التظلم ، والعمل على تقديم حلول مناسبة ترضي جميع الأطراف  يقوم مدير 1.4

لا تعتبر في حكم المظالم تلك الشتتتكاوى المتعلقة باختيار أحد الموظفين للترقية ، أو تلك المستتتائل المتعلقة بالتعويض  1.7

 . بكافة أنواعه 

خصتتومات من رواتبهم أو مستتتحقاتهم ؛ عن الفترة التي يمثلون خلالها  لا يتعرض الموظف المتظلم أو الشتتهود لأيّ  1.8

 .رسميا للتحقيق 

 . تعقد كافة الجلسات وتجُرى التحقيقات أثناء ساعات العمل النظامية ، ما أمكن ذلك  1.3
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 .أيام عمل من تاريا تقديمه التظلم ( ثلاثة)يخُطر الموظف بنتيجة البت في تظلمه في ميعاد لا يتجاوز  1.54

 :ن إجراءات معالجة تظلمات الموظفين بالجمعية الخطوات التالية تضم 1.55

يتعين على الموظف المتظلم اللجوء في البداية ، للحصتتتتتتول على حلّ ودي : المناقشررررررة غير الرسررررررمية  1.55.5

ويقوم المدير . لتظلمه من خلال المناقشتتة غير الرستتمية مع مدير إدارته في إطار أنظمة الجمعية المعتمدة 

 .لمعالجة تظلم الموظف  الشؤون الإداريةظف عند الحاجة بالتنسيق مع المباشر للمو

في حال عدم التوصتتل إلى حلّ مرضتتي في الخطوة الأولى الستتابقة ، يقوم : المعالجة الرسررمية للتظلمات  4.5.4

أو إلى متتدير ,  الموظف بعرض تظلمتته كتتتابتتة على متتدير عتتام الجمعيتتة ، إذا كتتان تظلمتته يتعلق بتتالعمتتل 

رية إذا كان تظلمه يتعلق بالأمور الوظيفية أو الإدارية ، ويتم الرد على تظلم الموظف خلال الشتتتؤون الإدا

وفي حتال عتدم كفتايتة هتذه المدة  للنظر في تظلم الموظف ، فإنه , أيتام  من تتاريا تقتديمته للتظلم ( ثلاثتة)

نتهاء من النظر في يجب إبلاغ الموظف بأسباب تأخير الرد عن تظلمه ، ولكن يجب في جميع الأحوال الا

 .أيّ تظلم من الموظفين في خلال عشرة أيام عمل من تاريا استلام التظلم 

يجيز النظام في حال عدم توصتتتتتتل الموظف إلى حلًّ يرضتتتتتتيه برفع التظلم إلى رئيس مجلس إدارة الجمعية ، وبهذا  1.54

للموظف إحالة التظلم إلى يحق للرئيس إنهاء موضتتوع التظلم ، وفي حال عدم التوصتتل أيضتتا للحل المرضتتي يحق 

 . مكتب العمل للنظر في شكواه ، وهذا يعتبر حلًّ أخيرا له 

 :  أحكام عامة 2.4

إذا كان تظلم الموظف ضتتتتتتد المستتتتتتؤول المختص بالنظر في تظلمه ، فإنّه يتعين رفع التظلم إلى المستتتتتتتوى الأعلى  2.5

 .بالجمعية 

معية ، فإنّه يتعين الالتزام بتنفيذ تلك الأوامر في التاريا إذا كان تظلم الموظف ناشئاً عن أوامر صادرة من إدارة الج 2.4

 .المحدد ، ومن ث مّ البدء في إجراء التظلم

يجب على المستؤولين المختصين بالنظر في التظلمات الاحتفاظ بكافة السجلات والمناقشات ، مع  مراعاة المحافظة  2.1

 .على السرية التامة لتلك الإجراءات 

المختصتتتتين بالنظر في التظلمات مراعاة قواعد الإنصتتتتاف ، والموضتتتتوعية في التعامل مع يجب على المستتتتؤولين  2.2

 .التظلمات 

يجب إحالة جميع السجلات إلى الملفات الشخصية للموظفين ، بعد صدور القرار النهائي في التظلم وإبلاغ الموظف  2.1

 .بفحواه 

 

 :الإجراءات  1.4

 :الإجـــــــــــراء  :الجهة 

 الشؤون الإدارية

قبول التظلمات من الموظفين رستتتتتمياً بموجب خطاب من الموظف  (2

 .يوضح فيه شكواه مباشرةً 

 .البت في الشكوى وإبلاغ الموظف رسميا  (1
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 حقوق الجمعية و الموظفين : الفصل الخامس 

 

 :الغرض  5.4

الموظف وواجبات تعريف الجمعيتة والموظف بحقوق كتل طرف تجتاه ا،خر ، والواجبتات المطلوبة في التعامل مع  5.5

الجمعية تجاه الموظف والأستلوب المطلوب في التعامل بين الطرفين ، وما يترتب على ذلك من التزامات ، ويسري 

 .العمل بهذا النظام على جميع الموظفين بإدارات الجمعية الموضحة بالهيكل التنظيمي 

 

 :الصلاحيات والمسؤوليات للمعني بتطبيق النظام  4.4

 :الشؤون الإدارية  4.5

 .متابعة مخالفي هذا الدليل  9.1.1

 

 :اللوائح والضوابط و الاشتراطات 1.4

تلتزم الجمعيتة بتالتعامل مع موظفيها من خلال الأستتتتتتلوب المناستتتتتتب الذي يتناستتتتتتب مع الحقوق العامة ، وفي ظل  1.5

 :  الضوابط التالية

والامتناع عن كل قول أو فعل معاملة موظفي الجمعية بشتتتتتتكل لائق ، يبرز اهتمامها بأحوالهم ومصتتتتتتالحهم ،  1.5.5

 .يمس كرامتهم أو دينهم 

أن يعطي الموظف الوقت اللازم لممارستتتة حقوقه الوظيفية ، والمنصتتتو  عليها في هذا الدليل دون المستتتاس  1.5.4

 .بالأجر 

أن تدفع للموظف رواتبه ومستحقاته في الزمان والمكان اللذين يحددهما العقد أو العرف ، مع مراعاة ما تقضي  1.5.1

 .لأنظمة الخاصة بذلك به ا

إذا حضتتتتتتر الموظف لمزاولة عمله في الفترة اليومية التي يلزمه بها عقد العمل ، أو أعلن أنه مستتتتتتتعد لمزاولة  1.5.2

عملته في هتذه الفترة ، ولم تمنعه عن العمل إلا بستتتتتتبب راجع إلى الجمعية ، كان له الحق في أجر المدة التي لا 

 . يؤدي فيها العمل 

وليها ستلطة على الموظفين بتشتديد المراقبة بعدم دخول أيّ مادة محظورة  شتترعاً أو نظاما على الجمعية ومستؤ 1.5.1

إلى أمتاكن العمتل ، فمن وجتدت لتديته تطبق بحقته الإجراءات النظتاميتة ، بالإضتتتتتتافة إلى العقوبات الشتتتتتترعية 

 .والجزاءات الإدارية الرادعة المنصو  عليها في جدول المخالفات والجزاءات

الالتزام بالتعامل مع الجمعية من خلال المدير المباشتر أو حستب الستلطات الموضحة في هذا الدليل ، على الموظف  1.4

 : والتقيد بالضوابط التالية 

التقيتد بتالتعليمتات والأوامر المتعلقتة بالعمل ما لم يكن فيها ما يخالف نصتتتتتتو  عقد العمل ، أو النظام العام أو  1.4.5

 . ا،داب العامة أو ما يعرض للخطر 

 . المحافظة والالتزام بمواعيد العمل والحضور والانصراف  1.4.4

 . إنجاز الموظف عمله على الوجه المطلوب تحت إشراف المدير المباشر ، ووفق توجيهاته  1.4.1

 . العناية با،لات وبالأدوات الموضوعة تحت تصرفه ، والمحافظة عليها وعلى جميع ممتلكات المنشأة  1.4.2

والعمل على سيادة روح التعاون بينه وبين زملائه ، وطاعة رؤسائه والحر  الالتزام بحستن السيرة والسلولا  1.4.1

 . على إرضاء عملاء الجمعية في نطاق اختصاصه ، وفي حدود النظام 

 .تقديم كل عون أو مساعدة في الحالات الطارئة أو الأخطار التي تهدد سلامة مكان العمل أو القائمين عليه  1.4.4

 .أو أيّ أسرار تصل إلى علمه بسبب طبيعة عمل وظيفته  المحافظة على أسرار الجمعية ، 1.4.7
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عدم ممارستتتة أيّ عمل آخر خارج نطاق عمله ، ستتتواء كان ذلك بأجر أم بدون أجر ، لدى أيّ جهة أخرى ، ما  1.4.8

 .لم يكن في إطار عقد العمل 

لحة اب مصالامتناع عن استتغلال عمله بالجمعية ، بغرض تحقيق ربح أو منفعة شتخصية له أو لغيره على حس 1.4.3

 .الجمعية 

إخطتار الجمعيتة بكتل تغيير يطرأ على حتالتته الاجتمتاعيتة ، أو محل إقامته خلال أستتتتتتبوع على الأكثر من  1.4.54

 . تاريا حدوث التغيير 

 .التقيد بالتعليمات والأنظمة والعادات والتقاليد المرعية في البلاد  1.4.55

 .لائها عدم استقبال زائرين في أماكن العمل من غير موظفي الجمعية وعم 1.4.54

 .عدم استعمال أدوات الجمعية ومعداتها في الأغراض الخاصة  1.4.51

في حتال عتدم تطبيق هتذا النظتام بتالشتتتتتتكتل التذي يحمي حقوق الجمعيتة وموظفيها ، يحال مخالفو النظام إلى الإجراءات  1.1

 .التأديبية في نظام المساءلة التأديبية الوارد بهذا الدليل 

يعُامل جميع الموظفين تحت مظلة هذا النظام ، بدون تحيز أو تفضتتتيل البعض عن البعض ا،خر ، ستتتواء كانوا مديرين  1.2

 . أم رؤساء أقسام أم موظفين أم مشغلين أم نساء 

 :  الإجراءات 2.4

 :الإجـــــراء  :الجهة 

 مدراء الإدارات

 .يحققوها تهيئة الموظفين ؛ للتعرف على النتائج والأهداف المتوقع أن  (5

إبلاغ الشتتتتتؤون الإدارية ؛ لاتخاذ القرارات اللازمة تجاه الموظف مخالف الأنظمة في  (4

 .حينه 

 الشؤون الإدارية

وضتتتتتتع برامج ودورات تدريبيه ؛ لصتتتتتتقل معلومات ومهارات الموظف لتأهيله لأداء  (5

 .عمله 

 .اطلاع الموظف على أنظمة ولوائح الجمعية وتطبيقاتها  (4

 . اتخاذ الإجراء النظامي ؛ بعدم إتباع التعليمات ، من قبل الشؤون الإدارية  (1

 

 التعويضات والمميزات: الباب الرابع 

 إدارة الرواتب والبدلات : الفصل الأول 
 

 :الغرض  5.4

تمكين الموظف من تأمين احتياجاته الشتتتخصتتتية ، كلًّ حستتتب تخصتتتصتتته في عملية التوظيف ، ودفعها في الموعد  5.5

 . المحدد ؛ لتشجيعه على بناء الولاء الوظيفي للجمعية 

تحديد رواتب موظفي الجمعية على أستاس طبيعة عمل كلّ وظيفة ، والمبنية على برنامج معايير قياستية ، مع توافر  5.4

 . ي المتغيرات التي تطرأ في سوق الرواتب العمل المحلي المرونة ف

 

 :الصلاحيات والمسؤوليات للمعني بتطبيق النظام  4.4

 : مدير عام الجمعية  4.5

 .اعتماد التعديلات في الرواتب  4.5.5
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 :   الشؤون الإدارية 4.4

 .توصية تعديل الرواتب   4.4.5

 

 :  اللوائح والضوابط والاشتراطات 1.4

 : الراتب الشهر   1.5

 :  للإدارة الراتب الشهر أنظمة عامة  1.5.5

يستتتتتتتحق الموظف راتبتاً شتتتتتتهريتاً بنتاءً على الوظيفة التي التحق بها ، ويتم تحديد الراتب على المستتتتتتتوى الوظيفي  1.5.5.5

 .  يمنح الجمعية الفرصة في استقطاب الكوادر العملية المناسبة للقيام بأعمالها والذيالمخصص لها في الهيكل التنظيمي ، 

راتب بأيّ حال من الأحول ، ستتواء انتقل الموظف إلى وظيفة أخرى أقل مستتؤولية ، أم تمّ دمج لا يجوز المستتاس بال 1.5.5.4

مسؤوليات الوظيفة بوظيفة أخرى ، أو ما لم يرد ذكره وذلك بناءً على أنظمة العمل المعمول بها بالمملكة العربية السعودية 

. 

 :  حسب أنظمتها الواردة في هذا الدليل يستخدم الراتب كعنصر في احتساب التكاليف التشغيلية التالية 1.5.5.1

 .عنصر أساسي في تكاليف خطة القوى العاملة  (0

 .احتساب البدلات الشهرية  (0

 .احتساب تكاليف العمل الإضافي  (3

 .احتساب مكافأة نهاية الخدمة للموظفين الذين انتهت خدماتهم ، ،ي سبب من الأسباب  (4

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

لاستتقطاع مبالغ شتهرية لقاء سلف أو قروض ، أو أيام غياب أو عقاب عن جزاءات لمخالفات تمّ اقترافها من قبِل الموظف  (6

 .  ، وخلافه

 : تاريا استحقاق الرواتب وطريقة احتسابها  1.5.4

يستحق الموظف الراتب اعتباراً من تاريا مباشرته العمل بالجمعية ، و يصرف الراتب بصفة منتظمة في نهاية كل  1.5.4.5

 . شهر هجري 

حصتر حضتتور وانصتتراف الموظفين في الشتهر بناءً على كشتتوف الحضتتور والانصتراف ، ستتواء كانت الكشتتوفات  1.5.4.4

ضتتتتور والانصتتتتراف ، ويتم تحديد غياب الموظفين بالجمعية نماذج ورقية متوفرة في كل إدارة بالجمعية ، تنظم حركة الح

 .  من خلالها أم أدوات الكترونية تستخدم في تسجيل الحضور والإنصراف

يتقاضتي الموظف الراتب الشتهري والمحستوب على أساس عدد أيام العمل الشهرية التي قضاها في العمل بأي نوع  1.5.4.1

اً مهما كان عدد أيامه مقابل عمل الموظف  في الشتتتهر الستتتابق ، يوم( 02)من أعماله ، ويحستتتب الشتتتهر على أستتتاس أنه 

 .  ويشمل الراتب الشهري البدلات الثابتة والعمل الإضافي المستحق للموظف عن تلك الفترة 

 .تستقطع جميع أنواع الحسومات الواردة في هذا النظام من راتب الموظف شهريا  1.5.4.2

لموظفين ، إلا في حتالتة انقطاع الموظف عن العمل دون ستتتتتتبب لا يجوز بتأي حتال تتأجيتل دفع راتتب الموظف أو ا 1.5.4.1

 .مشروع ، ويعامل الموظف حسب أنظمة إدارة العمل الواردة بهذا الدليل 

يتم صترف صافي رواتب الموظفين بعد التسويات والبدلات الشهرية المرتبطة به من خلال مسير الرواتب الشهري  1.5.4.4

 . 

 . ية يتم صرف الرواتب من خلال الشؤون المال 1.5.4.7

 (  مكافآت التدريب)الراتب المقطوع  1.4
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 .يتقاضى الموظفون المؤقتون مبالغ شهرية مقطوعة تصرف في مسير رواتب خا  بالموظفين المؤقتين  1.4.5

يصتتترف الموظفون المؤقتون ، مبالغ مقطوعة لعدم تفرغهم تحدد من قبل مدير عام الجمعية في عقد تقديم خدمات ،  1.4.4

 . حسب نظام التوظيف في هذا الدليل 

لا يستتتتتتتحق الموظفون المؤقتون أيَّ بتدلات أو حوافز إضتتتتتتافيتة ، ما لم يتفق الاتفاق معهم على خلاف ذلك في عقد  1.4.1

 . العمل 

 :   بدل المواصلات 1.1

 .يستحق موظفو الجمعية الدائمون بدل انتقال يتمثل في الانتقال من محل الإقامة إلى موقع العمل وبالعكس  1.1.5

( 122)من الراتب الأستتتاستتتي للموظف وبحدّ أقصتتتى ( %12)عقد العمل ، وهو يعادل / يوضتتتح البدل في عرض  1.1.4

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

 .يتقاضى الموظف بدل المواصلات ضمن مسير الرواتب الشهري ، والمتفق عليه في عقد العمل  1.1.1

 .  لا يستحق الموظف بدل مواصلات إذا أمنت له الجمعية سبل المواصلات ، وذلك حسب ما يرد في عقد العمل  1.1.2

 : العلاوات السنوية  1.2

نة الستتتتتتنوية للنستتتتتتبة المراد أن تنفقها الجمعية في منح يستتتتتتتحق موظفو الجمعية علاوات ستتتتتتنوية في إطار المواز 1.2.5

العلاوات ، وذلك في تاريا استتتحقاق العلاوة الستتنوية ولكن لا تعتبر شتترطاً لمنح العلاوة تلقائيا ، بل يكون الموظف مؤهلا 

 .  للعلاوة السنوية بناءً على مستوى أدائه الوظيفي العام 

لعلاوات الستنوية ، والذي يضتمن للموظف الاستقرار بصفة عامة في حياته تمنح العلاوة الستنوية في إطار برنامج ا 1.2.4

الوظيفية و الاستتقرار في حياته العامة ، حيث إن  الموظف يتقاضى أجراً بهدف تأمين احتياجاته الفعلية مقابل عمل مؤدى 

طلوب والحاجة لتلبية حاجته من خلال الوصتتف الوظيفي المحدد لوظيفته ، والعلاوة هي مؤشتتر لتحقيق الموظف الأداء الم

الأستتتاستتتية مجتمعين معاً ، واضتتتعين في الاعتبار أن استتتتحقاق العلاوة غير مفروض على الجمعية في حال عدم استتتتقرار 

 . مركزها المالي 

تكون علاوة الأداء الستتنوية على أستتاس مستتتوى أداء الموظف لوظيفته وتحقيق الأهداف الستتنوية ، مع الوضتتع في  1.2.1

المستتتتتتاواة الوظيفية في التقييم بين الزملاء مؤدين نفس المهمة أو في نفس العمل ، وتمنح العلاوة للموظفين ذوي الاعتبتار 

 .أداء جيد على الأقل 

 : ضوابط منح العلاوة  1.2.2

ذا إأدائه الستتتتتنوي ، ولا يستتتتتتحق العلاوة  تقييميستتتتتتحق الموظف علاوة الأداء من فئة تقدير جيد فأعلى ، بناءً على  1.2.2.5

 .  الحد الأدنى من تقييم الأداء حصل على

 . يستحق الموظف علاوة الأداء عند إكماله سنة هجرية في خدمة الجمعية ، ما لم ينص عقد العمل على خلاف ذلك  1.2.2.4

تمنح علاوة الأداء لمن أكمل أكثر من ستتنة في خدمة الجمعية ، عن ستتنة الخدمة وكستتور الفترة التي لم يستتتحق فيها  1.2.2.1

 .عيين علاوة بسبب حداثة الت

يستتتتحق الموظف العلاوة في بداية كل ستتتنة هجرية ، وأي علاوات ستتتنوية في الراتب الحالي تمنح بناءا على قرار  1.2.2.2

 .من صاحب الصلاحية 

العامل الاقتصتتادي، والتنافستتية )يعتمد منح العلاوات من عدمه على عوامل عدة ، على ستتبيل المثال وليس الحصتتر  1.2.2.1

 ، فضتتلا عن تقييم أداء الموظف(أو وضتتع مالي غير مستتتقر للستتنة المالية/ اقدية، و في وضتتع الستتوق المحلي، الصتتفة التع

 . خلال السنة الماضية ، وفي هذه الحال لا يطبق أي نوع من العلاوات بكافة أشكالها 

 . من الراتب الأساسي ( %12)تمنح علاوة الأداء السنوية للموظفين بحد أقصى  1.2.2.4

لأي أسباب تراها الجمعية غير مجدية للموظفين ذوي الأداء المتدني ، أو ،خرين يجوز للجمعية عدم منح العلاوة ،  1.2.2.7

 . متى رأت الجمعية الحاجة إلى عدم منحها 
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 .  لا يستحق الموظفون المؤقتون أيِّ علاوات خلال فترة التعاقد  1.2.2.8

 : الإجراءات  2.4

 : إدارة الرواتب  2.5

 :الإجـــــــــــــراء  :الجهة 

 الشؤون الإدارية

 :تاريا استحقاق الرواتب وطريقة احتسابها (7

يتم اتخاذ الإجراءات التالية في مستتتتتتير الرواتب :  احتسرررررراب الرواتب الشررررررهرية (أ

 : الشهري لكل موظف على حدة 

بنهاية اليوم العشرين  الإداراتاستتلام كشتوف الحضتور والانصراف من جميع  -أ

 .من الشهر ، وعمل الإجراءات اللازمة بإدخال المتغيرات 

 .يتم إدخال الغياب في نظام الرواتب لاستقطاع أيام غياب الموظفين  -ب

 .  إيقاف رواتب الموظفين المنقطعين عن العمل دون عذر -ت

 .  يتم إدخال أي تعديلات وما تشملها من مميزات حسب تواريا استحقاقها  -ث

 . يتم إدخال أقساط السلف والقروض وأي استقطاعات أخرى  -ج

   .لبيانات الموظف شهريا بما فيها حساب البنك إدخال وتحديث إي تعديلات  -ح

الراتب الأستاستي مقستتوم على  : يحتستب حستب المعادلة التالية  :العمل الإضرافي -خ

ستتتاعات يومياً مضتتتروبة في عدد ستتتاعات خارج ( 8)يوماً مقستتتوم على ( 02)

 .للأيام الراحة والعطلات ( 1.1)الدوام المعتمدة ، وتضرب في 

 :  التأمينات الاجتماعية (ب

يتم إعتداد النمتاذج الخاصتتتتتتة بالموظفين الجدد والمعدلة رواتبهم والمستتتتتتتبعدين  -أ

 .شهريا 

يتم تحويل قيمة الاشتتتراكات الشتتهرية من الشتتؤون المالية ، لصتتالح المؤستتستتة  -ب

 .العامة للتأمينات الاجتماعية 

 .شهريا اعتماد المتغيرات التي قد تنشأ على بيانات الموظفين  (5 :مدير الشؤون الإدارية 

 :الشؤون المالية 

 .صرف مسير الرواتب الشهري لموظفي الجمعية  (5

 .تسليم المؤقتين المبالغ المقطوعة لهم في كشف خا  بالطريقة المتبعة  (4

 .تسديد الاشتراكات الشهرية عن موظفي الجمعية للتأمينات الاجتماعية (1
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 :  العلاوات  2.4

 :الإجـــــــــــــراء  :الجهة 

 :الإدارات مدراء 
حستتب المعايير المحددة  الشتتؤون الإداريةتستتليم نتائج الأداء الستتنوي مع ملخص عام إلى  (5

 .  في العلاوة السنوية 

 الشؤون الإدارية

 .استلام معدلات التقييم والنسب الممنوحة للموظفين  (5

 .أدارج العلاوات في مسير الرواتب  (4

انة تتضمن نسبة العلاوة وخانة تظهر يتضتمن بيان العلاوات الراتب الأستاسي الحالي وخ (1

 .العلاوة والخانة الأخيرة تظهر الراتب المقترح 

 . إعداد وتنفيذ النظام بناءً على توصية الإدارة  (5 :مدير عام الجمعية 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الترقيات: الفصل الثاني 
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 : الغرض  5.4

العتاليتة والأداء المتميز، حيتث أن الترقية هي انتقال الموظف التحفيز والإبقتاء على موظفي الجمعيتة ذوي الكفتاءات  5.5

 .من وظيفة إلى وظيفة أخرى ذات مسؤوليات أكبر 

الاستتتتفادة من هؤلاء الموظفين بإستتتناد مهام ومستتتؤوليات إضتتتافية لهم بناءً على مكافأة الموظف على مستتتتوى أدائه  5.4

 .ظيفية أعلى بالجمعية وكذلك تقدير قدراته واستعداده لتولي مسؤوليات و. الحالي 

 

 : الصلاحيات والمسؤوليات للمعني بتطبيق النظام  4.4

 :  مجلس الإدارة  4.5

 .إصدار قرار الترقية لوظيفة مدير عام الجمعية   4.5.5

 

 :مدير عام الجمعية  4.4

 .اعتماد قرار الترقية لجميع الوظائف    4.4.5

 

 :  الشؤون الإدارية   4.1

 .المقررة  رفع التوصيات في حالة تجاوز الصلاحيات  4.1.5

 

 :جدول منح الصلاحيات  4.2

 . من قبل مدراء الإدارات  ( %8)اقتراح نسبة علاوة الترقية بحد أقصى  4.2.5

 .من قبل مدير عام الجمعية ( %12)اقتراح نسبة علاوة الترقية بحد أقصى  4.2.4

 

 :اللوائح والضوابط والاشتراطات  1.4

يرُقّى الموظفون للوظيفتة الأعلى تنظيميتا بناء على مستتتتتتتواهم العملي ، ويتم الترقية بناء على الهيكل العملي المراد  1.5

 : أن تسلكه الوظيفة ،  ونهج الجمعية في استخدام الأساليب التالية في الترقية 

 ,افأة موظفيها ذوي الأداء المتميز تعتمتد الجمعيتة نظتام ترقية الموظفين من الداخل بقدر الإمكان ؛ بهدف تقدير ومك 1.4

 .إضافة إلى إتاحة فر  التطور الوظيفي للموظفين 

  :يتم الترقية للوظائف والدرجات بناء على الضوابط التالية  1.1

 .وجود وظيفة شاغرة في الهيكل التنظيمي ، أو من خلال التقدم الوظيفي  1.1.5

تحقيق مستتتتتتتوى أداء لا يقل عن جيد جدا في آخر تعتبر قدرات الموظف المعيار الأستتتتتتاستتتتتتي للترقية ، مع  1.1.4

 .تقييمين متتاليين للموظف 

 . استعداد الموظف وقدراته لتولي مسؤوليات وظيفية أخرى بكفاءة مطلوبة  1.1.1

 .  يجب أن تكون هنالا توصية من مدير الإدارة بالترقية المقترحة 1.1.2

 .يجب أن يكون الموظف قد أتم سنتين على الأقل في وظيفته الحالية  1.1.1

يجتب أن يتوفر لتدى الموظف الحتد الأدنى من المؤهلات والتدورات التدريبية والمهنية ، وستتتتتتنوات الخبرة  1.1.4

 .المطلوبة في الوصف الوظيفي ، أو الوظيفة المراد ترقيته عليها 
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يجتب حصتتتتتتول الموظف على الحتد الأدنى للمؤهل العلمي والخبرات ، ولا يجوز التعويض من واحدة بدلا  1.1.7

 ( .ات الخبرة الزائدة لا تغني عن المؤهل العلمي وبالعكسسنو) من الأخرى 

 .  اجتياز الموظف للاختبارات المطلوبة واللازمة للوظيفية  1.1.8

في حال وجود مرشتتتتحين لشتتتتغل وظيفة ، يتم إحالتهم لإجراءات المفاضتتتتلة الوظيفية بناءً على الستتتتياستتتتات  1.1.3

 . المتبعة 

يمنح الموظف نستتتتبة مئوية من الراتب الأستتتتاستتتتي الحالي ، بناءً على الصتتتتلاحيات   الممنوحة لصتتتتاحب   1.1.54

 .الصلاحية 

 :يستحق الموظف عند الترقية جميع المميزات الممنوحة للدرجة التالية   1.1.55

 .يجب ألا تزيد نسبة الترقية عن الحد الأقصى المحدد بموجب جدول الصلاحيات  1.1.55.5

 .ر رجعي لا تحتسب الترقية بأث 1.1.55.4

 .  يتم سريان قرار الترقية من بداية الشهر الذي يلي اعتماد الترقية النهائي  1.1.55.1

 . لا يجوز النظر في أمر ترقيه الموظف خلال فترة التجربة  1.1.55.2

 .لا يجوز النظر في ترقية الموظف المؤقت ، بأي حال من الأحوال  1.1.55.1

 .  لا يجوز النظر في ترقية الموظف أثناء فترة كف اليد ، أو التحقيق مع الموظف 1.1.55.4

 . لا يجوز النظر في ترقية الموظف إذا صدر بحقه قرار عقوبة ، بأي حال من الأحوال  1.1.55.7
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 : الإجراءات  2.4

 :الإجـــــراء  :الجهة    

 مدراء الإدرات

شتتتتتتاملة المستتتتتتتندات  الشتتتتتتؤن الإداريةإحالة طلبات الترقية إلى  (5

 -:التالية

نستتتخة + الوصتتتف الوظيفي ( +  9122: رقم)نموذج الترقية ) 

 . (تقييم الأداء  للمرشحين للوظيفة حسب الضوابط المعمول بها

 :الشؤون الإدارية 

 

 .تدقق مستندات الترقية بناءً على الاشتراطات العامة  (5

تبارات في حتال الوظتائف التتدرجية يحال المرشتتتتتتح ، لأداء الاخ (4

 .اللازمة

 .يحال المرشحون المؤهلون ، لإجراء اختبارات المفاضلة (1

يتم عمل المقابلات الشخصية للمرشحين الذين اجتازوا اختبارات  (2

 .المفاضلة ، لاختيار الأنسب 

 .تبُلّغ الأقسام الموظفين بالنتائج النهائية  (1

 .إعداد قرار الترقية والتوصية لاعتماده  (4

 .اعتماد الترقية حسب الصلاحيات المقررة لها  (5 :صاحب الصلاحية 
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 مكافآت وحوافز الأداء : الفصل الثالث 

 

 :الغرض  5.4

تقدير كفاءات وإنتاج الموظفين ستتتنويا بمنحهم مكافأة أو حافزاً ، حستتتب مستتتتوى أدائهم ونستتتب تحقيق نتائج الإعمال  5.5

 .السنوية ؛  لتحقيق أعلى معدلات الإنتاج بأفضل نوعية 

 

 :الصلاحيات والمسؤوليات للمعني بتطبيق النظام  4.4

 :مدير عام الجمعية  4.5

 .اعتماد تفعيل النظام  4.5.5

 .اعتماد منح المكافأة السنوية أو حوافز الأداء  4.5.4

 

 :الشؤون الإدارية  4.4

 .التوصية بتحديد فئة المكافأة ، ومنح المكافآت السنوية أو حوافز الأداء  4.5.1

 

 : اللوائح والضوابط والاشتراطات  1.4

تمنح المكافآت للموظفين الذي يثبتون نشتتتتاطاً وإخلاصتتتتاً وكفاءة بشتتتتكل يؤدي إلى زيادة الأداء وموارد الجمعية ، أو  1.5

الذين يؤدون أعمالاً استتثنائية ، إضتافة إلى أعمالهم العادية وضمن حدود اختصاصاتهم ، أو الذين يستحدثون أساليب 

 . والطاقة الإنتاجية وتنظيمات جديدة في العمل تؤدي إلى رفع الكفاءة 

تعتبر تقارير الأداء المنصتتتو  عليها في هذا الدليل أستتتاستتتاً يستتتتند إليه في منح المكافأة المنصتتتو  عليها في تلك  1.4

 . الدليل 

 :  المكافآت إلى فئتين تصنف 1.1

 : المكافآت المعنوية  1.1.5

لى أدائه شتتتتهادة الثناء والتقدير، وتصتتتتدر من قبل مدير عام الجمعية ، بهدف تشتتتتجيع الموظف ع 1.1.5.5

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

 : المكافآت المادية وتتضمن  1.1.4

  العلاوات والترقيات الاستثنائية. 

  مكافآت الإنتاج. 

  الإكراميات الإضافية. 

  مكافآت الاختراع. 

  منح تذاكر سفر زيادة عما هو مقرر بلائحة تنظيم العمل. 

  إضافية بأجر منح إجازة. 

 :  تمنح هذ  المكافآت للموظفين 1.2

 . ذوي الأداء المتميز الذي لا يقل تقديره في مستوى الأداء عن ممتاز  1.2.5

للذين قاموا بإنجاز مهمة عمل ضتتتتمن الوصتتتتف الوظيفي بأداء متميز ، حقق للجمعية دخلا ماديا أو حد من  1.2.4

 .مستوى النفقات التشغيلية 
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   .ة ، أو تشغيل وحدة عمل بطريقة مبسطة ، مما يعود على الجمعية بالنفع لمن قدم أفكاراً جديدة للجمعي 1.2.1

قلل بأستتلوب مبستتط ، مما ي الإداراتتقليل الإجراءات اليومية والعملية بإدارته ؛ لتستهيل ستتبل التواصتل بين  1.2.2

 .حركات التشغيل اليومية ، وتكون نتائجها فعالة على الجمعية 

مستتتتتمرة من إنجاز أعمالهم بتقديم النصتتتتح والمشتتتتورة ، مما يعود على مستتتتاعدة زملائه في العمل بصتتتتفة  1.2.1

 .الإدارة بنتائج جيدة 

مستتتاعدة رؤستتتائه في العمل بمستتتاندتهم في أعمالهم ، لتحقيق نتائج أفضتتتل ، مما ينعكس على تقييم أدائه في  1.2.4

 .نموذج كفاية الأداء السنوي 

 .خلال أوقات العمل  بإنقاذ أحد زملائه من  حادث أو ضرر متوقع قد يطرأ له 1.2.7

، ويصتتتدر قرار بناء على مناقشتتتة نوع المكافأة   الشتتتؤون الإداريةتحدد المكافأة بالتنستتتيق بين مدير إدارة الموظف و 1.1

 . مع مدير عام الجمعية ، لتشجيع الموظفين على تحسين نوعية الأداء 

ن على الحصتتتتتتول على أيّ نوع من تمنح المكافآت في لقاء تعريفي مبستتتتتتط للموظفين ؛ لتشتتتتتتجيع الموظفين ا،خري 1.4

 .المكافأة الممنوحة في هذا النظام 

 

 :الإجراءات  4

 :الإجـــــــــــــراء  :الجهة 

 مدير الإدارة

رفع تقرير إلى الشتتتتتتؤون الإداريتتة  بنوع العمتتل المتميز ، والمنجز من قبتتل  (5

 .الموظف 

 .التوصية بنوع المكافأة المراد منحها للموظف  (4

 .استلام التقارير والتوصية بتأييد المكافأة الممنوحة للموظف  (5 الشؤون الإدارية

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الإجازات والعطلات الرسمية: الفصل الرابع 
 

 :الغرض  5.4

اطلاع جميع الموظفين على  أنظمتة وإجراءات العطلات الرستتتتتتميتة وأنواع الإجتازات المستتتتتتتحقة ، مما يمكنهم من  5.5



 

                 المملكة العربية السعودية                                                            
                                                                    جمعية مساجد خليص                                              

                                                                                   لدى المركز الوطني لتنمية                        مسجلة
            (                                                 1918لقطاع غير الربحي برقم )ا

 
 

 info@masajed-khulais.org.sa           +966 55 006 3369              masajed1441@                      www.masajed-khulais.org.sa              محافظة خليص    

 .العمل تخطيط إجازاتهم دون التأثير على سير 

 

 :الصلاحيات والمسؤوليات للمعني بتطبيق النظام  4.4

 :مدير عام الجمعية  4.5

4.5.5  ً  .اعتماد إجازات الموظفين التابعين تنظيما

4.5.4  ً  .اعتماد خطط الإجازات السنوية الموظفين التابعين تنظيما

 

 :الشؤون الإدارية والمالية   4.4

 .  اعتماد إجازات الموظفين حسب رصيد إجازاتهم  4.4.5

 .الإجازات السنوية لأقسام  الجمعية متابعة خطط  4.4.4

 .تحديد مواعيد العطلات الرسمية بالجمعية وإصدار التعميم المنظم لها  4.4.1

 .اعتماد الإجازات الدراسية  4.4.2

 .  يوم ( 92)اعتماد الإجازات الاضطرارية بدون أجر و لمدة أقل من  4.4.1

 .اعتماد الإجازات المرضية  4.4.4

 .اعتماد الإجازات الخاصة  4.4.7

 . اعتماد إجازات قضاء فريضة الحج  4.4.8

4.1  

 :مدير الإدارة  4.2

4.1.5  ً  .اعتماد إجازات الموظفين التابعين تنظيما

4.1.4  ً  .اعتماد خطط الإجازات السنوية الموظفين التابعين تنظيما

 .الموافقة على منح الإجازة الدراسية في حدود النظام  4.1.1

 

 : اللوائح والضوابط والاشتراطات  1.4

يستتحق الموظف إجازة بأجر كامل ، أو بدون أجر أو بجزء من الأجر حستب أنواع الإجازات الواردة في هذا الفصل  1.5

 : ، كالتالي 

 

 : الإجازة السنوية 1.5.5

يوماً تقويميا لجميع فئات ( 91)يستتتحق الموظف الذي أمضتتى في الخدمة ستتنة كاملة ، إجازة مدفوعة الأجر مقدارها  1.5.5.5

 .موظفي الجمعية 

تضتتتتتتع كتل إدارة خطتة إجتازات موظفيهتا في بداية العام ، وعلى الموظف الالتزام بما تم التخطيط له واضتتتتتتعين في  1.5.5.4

 : الاعتبار التالي 

 .عطلة الأعياد الرسمية المتوقعة خلال خطة الإجازة  1.5.5.1

   .اد الرسمية يجوز تجزئة الإجازة السنوية على فترتين ، على أن لا تتضمن أو تتداخل هذه المدة مع عطلات الأعي 1.5.5.2

 .   لا يجوز للموظف التنازل عن إجازته باجر أو بدون أجر ، وعليه أن يتمتع بها في سنة استحقاقها  1.5.5.1



 

                 المملكة العربية السعودية                                                            
                                                                    جمعية مساجد خليص                                              

                                                                                   لدى المركز الوطني لتنمية                        مسجلة
            (                                                 1918لقطاع غير الربحي برقم )ا

 
 

 info@masajed-khulais.org.sa           +966 55 006 3369              masajed1441@                      www.masajed-khulais.org.sa              محافظة خليص    

لا يجوز تصتتتتتفية صتتتتترف قيمة الإجازة الستتتتتنوية نقدا دون التمتع بها وذلك حستتتتتب نظام العمل الستتتتتعودي واللوائح  1.5.5.4

 .اء الخدمات بهذا الدليل التنظيمية له ، إلا في حال إنهاء الخدمة حسب أنظمة انته

 .  للموظف بموافقة مدير الإدارة أن يؤجل جزءاً من إجازته إلى السنة التالية 1.5.5.7

ستتنة استتتحقاقها ، إذا اقتضتتت ظروف العمل ذلك لمدة لا تزيد  لمدير الإدارة الحق في تأجيل إجازة الموظف بعد نهاية 1.5.5.8

جيل وجب الحصول على موافقة الموظف كتابة ، على ظروف العمل استمرار التأ فإذا اقتضتت, يوماً ( تستعين)على 

 .التأجيل نهاية السنة التالية لسنة استحقاق الإجازة  ألاّ يتعدى

بأيّ من إجازاته المنصتتتتتتو  عليها في هذا الفصتتتتتتل ، أن يعمل لدى جمعية أو  لا يجوز للموظف التدائم أثناء تمتعه 1.5.5.3

لك فعلى الجمعية حرمانه  من أجره عن مدة الإجازة أو للجمعية أن الموظف قد خالف ذ فإذا ثبت. مؤستتتتتستتتتتة أخرى 

 .سبق أن أداه إليه من ذلك الأجر، ويتخذ ضده إجراء نظامي حسب الأنظمة الواردة في هذا الدليل  يسترد ما

لا تقبل الأعذار غير الموثقة أو غير المقبولة في حال تأخير  1.5.5.54

عن تأخيره ،  الشتتتؤون الإداريةدير الإدارة بالجمعية أو عودة الموظف من إجازته الستتتنوية ، وعلى الموظف إبلاغ م

وإلا اعتبر إجازة بدون أجر ، وقد تصتتل إلى إيقاف الراتب الشتتهري أو استتتقطاعه من مكافأة نهاية الخدمة ، أو تنُهى 

 .خدماته بسبب الانقطاع حسب الأنظمة الواردة في هذا الدليل 

قضتتتاء ( للستتعوديين وغير الستتعوديين)عند رغبة الموظف  1.5.5.55

الإجتتازة ختتارج المملكتتة ، فعليتته تتتأكيتتد حجز العودة قبتتل مغتتادرة البلاد تفتتاديتتا لاتختتاذ عقوبتتات نظتتاميتتة بتتالغيتتاب غير 

 .  تفاديا لأي إجراء يتخذ ضد الموظف  الشؤون الإداريةالمشروع ، ومن الممكن عند عدم تأكيد حجز العودة إبلاغ 

 

 

 : إجازات الأعياد الرسمية 4.1.2

 .  يصدر قرار مدير عام الجمعية ،  بموعد بدء و انتهاء إجازة الأعياد الرسمية 4.1.2.5

 .إذا صادف أحد أيام هذه الإجازات يوم الراحة الأسبوعية تمدد الإجازات يوماً واحداً  4.1.2.4

 :  مدفوعة الأجر ، حسب المعايير التالية)يستحق جميع الموظفين إجازات أعياد وعطلات رسمية  4.1.1

 : عطلة عيد الفطر المبارك  4.1.1.5

 .أيام ( 2)مدة إجازة عيد الفطر هي  .2

من شتهر رمضان المبارلا ، أو الإعلان رسميا قبل هذا التاريا ( التاستع والعشترين)تبدأ العطلة من اليوم التالي لليوم  .1

 . من قبل الجهات التشريعية أو القضائية بالمملكة العربية السعودية 

 : عطلة عيد الحع  4.1.1.4

 .أيام ( 2)مدة إجازة عيد الحج هي  .2

من شتتتتتتهر ذي الحجة ، أو الإعلان رستتتتتتميا قبل هذا التاريا من قبل ( الثامن)ة اليوم تبدأ العطلة من اليوم التالي بنهاي .1

 .الجهات التشريعية أو القضائية بالمملكة العربية السعودية

 :اليوم الوطني للمملكة  4.1.1.1

 ( .يوم واحدا)مدة إجازة اليوم الوطني هي  .2

 .  يلادي من شهر سبتمبر من كل عام م( الثالث والعشرين)تكون العطلة هي يوم  .1

 . وبالإمكان تعديل التاريخ ومدة منح العطلة ، وذلا حسب ما تقتضيه المصلحة العامة  4.1.1.2

 : الإجازات الخاصة 4.1.4

 :  تمنح الإجازات الخاصة مدفوعة الأجر للأسباب التالية  4.1.4.5

 .أيام إجازة زواج ( 0)يمنح الموظف  .2
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 .لولادة مولود ( يوماً واحداً )يمنح الموظف  .1

 .لوفاة زوجة أو أحد أصوله أو فروعه ( واحداً يوماً ) يمنح الموظف .2

يجب تأييد الِإجازات الخاصتتتتة بأصتتتتول مستتتتتندات رستتتتمية ، تؤكد استتتتتحقاق الإجازة الممنوحة من داخل المملكة ،  4.1.4.4

 . ومستندات موثقة من السفارة السعودية خارج المملكة 
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 : إجازة الدراسة لأداء الامتحانات 4.1.7

 إجازة دراسية لغرضالستعوديون الذين أكملوا سنتين على الأقل في خدمة الجمعية الحصول على يستتحق الموظفون  4.1.7.5

مواصتتتلة مستتتيرتهم التعليمية وتكون الإجازة مدفوعة الأجر لأيام تأدية الامتحانات ، شتتتريطة الحصتتتول على موافقة 

 . مدير إدارة الموظف مسبقاً 

 . لموظف الحق في إجازة دون أجر لأداء الامتحان معادة فيكون ل في حال أن الامتحان كان عن سنة 4.1.7.4

الموظف تقتديم الوثتائق المؤيتدة لطلتب الإجتازة وكذلك ما يدل على أدائه وحضتتتتتتور  للجمعيتة الحق في أن تطلتب من 4.1.7.1

 .  الامتحانات 

ه يوماً على الأقل ، ويحرم الموظف من  أجر هذ( بخمستة عشتر)الموظف أن يتقدم بطلب الإجازة قبل موعدها  وعلى 4.1.7.2

 .التأديبية حسب أنظمة العمل الواردة في هذا الدليل  الإجازة إذا ثبت أنه لم يؤد الامتحان، مع عدم الإخلال بالمساءلة

 : إجازة قضاء فريضة الحع 4.1.8

الذي أكملوا ستتتتتنتين على الأقل في خدمة الجمعية ، الحصتتتتتول على استتتتتتحقاق إجازة أداء يحق للموظفين المستتتتتلمين  4.1.8.5

 . فريضة الحج 

أيام ، بالإضتتتتافة إلى إجازة الحج الرستتتتمية ولمرة واحدة في تاريا حياة الموظف العملية ( ستتتتبعة)الجمعية عدد تمنح  4.1.8.4

 .بالجمعية 

 .يحق للجمعية تحديد أعداد الموظفين الذين يمنحون هذه الإجازة ، بما تقتضيه مصلحة العمل  4.1.8.1

 : الإجازة بدون أجر 4.1.3

يوما في ( عشرون )يجوز للموظف في الحالات القهرية طلب الموافقة من مدير الإدارة إجازة بدون أجر بحد أقصتى  4.1.3.5

 .  السنة ، ويتم الاتفاق مع الموظف على تحديدها 

يوما يعتبر عقد العمل موقوفا ، ما لم يتفق مع الموظف على ( عشتتتتتترين)في حال استتتتتتتمرار الإجازة بدون أجر عن  4.1.3.4

 . خلاف ذلك 

 : الإجازات المرضية 4.1.54

( بثلاثة أرباع)و, يوماً الأولى ( الثلاثين)مرضتتتتية بأجر عن  للموظف الذي يثبت مرضتتتته الحق في إجازة 4.1.54.5

ً ( الستتتتين)الأجر عن   يوماً التي تلي ذلك خلال الستتتنة الواحدة ، ستتتواء كانت هذه( للثلاثين)ودون أجر , التالية  يوما

 .  الإجازات متصلة أم متقطعة 

 . إجازة مرضية ، حصل عليها الموظف  نة المرضية من تاريا أولتبدأ الس 4.1.54.4

   .بالنسبة للإجازات المرضية بسبب إصابة العمل ، تراجع أنظمة التأمينات الاجتماعية في هذا الدليل  4.1.54.1

 :  الإجازة الرياضية 4.1.55

 لتمثيليمنح الموظف أيام إجازة رياضتتتتتية عند التبليغ الرستتتتتمي من قبل الرئاستتتتتة العامة لرعاية الشتتتتتباب  4.1.55.5

 .  المملكة العربية السعودية في مناسبات رسمية رياضية ، وذلك حسب القرارات المنظمة لها من مجلس الوزراء

 :  تذاكر إركاب غير السعوديين 4.1.54

تمنح الجمعية موظفيها المتعاقدين غير الستتتعوديين ، وأفراد أستتترهم المستتتتحقين تذاكر إركاب من موطنهم  4.1.54.5

 . عقد العمل بالجمعية  الأصلي إلى المملكة ، حسب نصو 

تمنح الجمعية موظفيها المتعاقدين غير الستتعوديين وأفراد أستترهم المستتتحقين تذاكر ستتفر ، لقضتتاء الإجازة  4.1.54.4

 السنوية لموطنهم الأصلي الذي أستقدم منه حسب ما نص عليه عقد العمل

   .نه الأصلي يستحق الموظفون المتعاقدون غير السعوديين تذاكر سفر على درجة الضيافة إلى موط 4.1.54.1
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لا يحق للموظف الحصتتول على تذاكر الإجازة قبل موعد استتتحقاقها إلا إذا تم جدولة إجازته قبل موعدها ،  4.1.54.2

 .حسب خطة العمل في إدارته 

يجوز لعائلة المتعاقد غير الستتتعودي الحصتتتول على تذاكر ستتتتفر قبل موعد إجازة الموظف ، مع العلم بأن  4.1.54.1

 .اشى مع استحقاق الموظف استحقاق العائلة لابد من أن يتم

لا يحق للموظف المطالبة بقيمة التذاكر أو قيمتها بستتبب تأجيل وتراكم إجازته الستتنوية ، ويستتتثنى من ذلك  4.1.54.4

 .  تذكرة السفر عن العام المنصرم 

يكون عقد العمل ملزم للطرفين حسب ما يرد فيه من منح تذاكر السفر من وإلى موطن الموظف الأصلي ،  4.1.54.7

 .وظف حصل على جنسية أخرى وتغيير موطنه الأصلي ، فيعتد بما تم الاتفاق عليه في عقد العمل وفي حال الم

 :  ضوابط منح تذاكر الإجازة 4.1.54.8

في عقد العمل إلى  عليهيتقدم الموظف عند الرغبة في التمتع بإجازته الستتتتتنوية ، حستتتتتب الاستتتتتتحقاق المنصتتتتتو   (5

 .باستكمال النموذج المعتمد للحصول على تذاكر الإركاب  الشؤون الإدارية

بالتأكد من استتتحقاق الموظف لتذاكر الستتفر ، واستتتكمال الإجراءات اللازمة لإصتتدار التذاكر  الشتتؤون الإداريةتقوم  (4

 .الإجازة السنوية  نموذجالمستحقة له ، حسب تاريا السفر الذي يحدده الموظف في 

ؤولية إبلاغ الموظفين مستتبقا عند إصتتدار التذاكر المطلوبة ، وذلك لمنح الموظفين الوقت مستت الشتتؤون الإداريةتتولى  (1

 . الكافي لا يقل عن أسبوعين للإعداد للسفر 

 :الإجراءات  3

 :الإجـــــــــــــراء  :الجهة 

 مدير الإدارة

: رقم)طلب الإجازة  نموذجاستتتتتتتلام طلتب الإجتازة حستتتتتتب نوعها بموجب  (5

9299.) 

 .لإكمال اللازم  الشؤون الإداريةتند إلى تسليم المس (4

 الشؤون الإدارية

 .لاستلام خطط الإجازات السنوية  الإداراتمخاطبة  (5

التأكد من أرصتتدة الإجازات ، والتأكد من استتتحقاق الإجازات ، و التأكد من  (4

 .استلام الوثائق المؤيدة للإجازات 

الرصتتتتتتيد ، وخصتتتتتتم عمتل الإجراءات النظتاميتة في ملف الموظف بتحتديد  (1

 .المستغل ، وحصر المتبقي 

يوماً فأكثر ، وبخلاف ( 11)تصتتتترف الإجازات إذا كانت الإجازة الستتتتنوية  (2

ذلك تصتترف مع الراتب الشتتهري ، ويتم صتترف قيمة الإجازات عن طريق 

 .الشؤون المالية 

 ( . 1822: رقم)إخلاء طرف قبل الإجازة  نموذجيعد للموظف  (1

 ( . 9022: رقم)ة من الإجازة العود نموذجيعد للموظف  (4

 الشؤون المالية 
دفع المستتتتتتتحقتات الخاصتتتتتتة بإجازات الموظفين ، وإدراجها في حستتتتتتابات  (0

 .الموظفين 
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 التأمينات الاجتماعية : الفصل الخامس 
 :الغرض  5.4

ياتهم ح توفير ضتتتمان اجتماعي للموظفين الستتتعوديين بعد حصتتتولهم على ستتتن التقاعد على المعاأ اللازم ، لتأمين 5.5

المعيشتية باستتلام معاأ تقاعدي يكفي لمواجهة المعيشتة ، وذلك بمستاهمة الجمعية باشتراكات شهرية حسب أنظمة 

 .التأمينات الاجتماعية 

توُفر التأمينات الاجتماعية تغطية الإصتتابات المهنية للستتعوديين والغير ستتعوديين ، وذلك بمستتاهمة الجمعية بنستتبة  5.4

 .التأمينات الاجتماعية مئوية شهرية حسب أنظمة 

 

 :الصلاحيات والمسؤوليات للمعني بتطبيق النظام  4.4

 :  الشؤون الإدارية 4.5

 .إعداد  كشوفات التأمينات الاجتماعية الشهرية والسنوية  4.5.5

 

 : مشرف الشؤون المالية  4.4

 .اعتماد تسديد المبالغ المستحقة شهريا  4.4.5

  

 : اللوائح والضوابط والاشتراطات  1.4

/ عاشتتات م) بالوفاء بتستتديد الاشتتتراكات الشتتهرية الإلزامية ، للمؤستتستتة العامة للتأمينات الاجتماعية تلتزم الجمعية  1.5

 ( .الأخطار المهنية

تلتزم الجمعية بتستتتتجيل الموظفين الستتتتعوديين المستتتتتجدين لدي المؤستتتتستتتتة العامة للتأمينات الاجتماعية ، وذلك بأن  1.4

تخدمة لهذا الغرض ، حستتتتتب نظام المؤستتتتتستتتتتة العامة للتأمينات باستتتتتتيفاء النماذج المستتتتت الشتتتتتؤون الإداريةتتولى 

 .الاجتماعية

خطار المهنية الأ) يتم تستجيل الموظفين المتعاقدين غير الستعوديين لدي المؤسسة العامة للتأمينات الاجتماعية بفرع  1.1

. ) 

 .من الراتب الشهري للموظفين السعوديين ( %2)تقوم الشؤون الإدارية باستقطاع نسبة   1.2

 9معاشات يضاف إليـتتتتتته  % 2تشمل )من الراتب الشهري للموظفين السعوديين ( %11)تحمل الجمعية ما يعادل ت 1.1

  .عن كل الموظفين غير السعوديين ( أخطار مهنية  % 9) ، وكذلك تتحمل أيضا ( أخطار مهنية %

قبل الخامس عشتتر من الشتتهر تلتزم الشتتؤون المالية بستتداد الاستتتقطاعات الشتتهرية لأقرب مركز تأمينات اجتماعية   1.4

الهجري من الشتهر الذي يلي شهر الاستحقاق ، ويجوز حسب التطورات الجديدة بالتأمينات الاجتماعية سداد المبالغ 

 .  عبر شبكة المدفوعات الإلكترونية 
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 : الإصابات المهنية والحوادث في نظام التأمينات الاجتماعية  1.7

إبلاغ المؤستتتتستتتتة باستتتتتخدام النماذج  الشتتتتؤون الإداريةلا ستتتتمح الله ؛ على -عند حدوث الإصتتتتابة المهنية  1.7.5

 .  ساعة من الإصابة ، وتسجيلها في سجل الإصابات المهنية ( 92)الخاصة بالبلاغ خلال 

لاجتماعية إذا تمت الإصتتتابة خلال عطلة الأستتتبوع أو الأعياد الرستتتمية ، يتم إبلاغ أقرب مركز للتأمينات ا 1.7.4

 . مباشرة أول يوم مباشرة لعملها 

يتم صتتتتتترف رواتب الموظف حستتتتتتب أنظمة الإجازات المرضتتتتتتية بهذا الدليل ، على أن تغطي بأجر عن  1.7.1

وماً ، ي( للثلاثين)ودون أجر , يوماً التالية ( الستتتتتتين)أرباع الأجر عن ( وبثلاثة, )يوماً الأولى ( الثلاثين)

ضتتية على حستتاب التأمينات الاجتماعية بمرافقها الخاصتتة حتى تثبت حالته ويتم متابعة حالة الموظف المر

 .المرضية 

إبلاغ  الشتتتتتؤون الإداريةعند خروج الموظف من منزله وتوجهه للعمل وحدث له حادث لا قدر الله ؛ على  1.7.2

ستتتاعة من الإصتتتابة وتستتتجيلها في ستتتجل ( 92)المؤستتتستتتة باستتتتخدام النماذج الخاصتتتة بالبلاغات خلال 

 .ات المهنية ، ويعامل بالمثل كالإصابات المهنية الإصاب

 :  التقاعد في نظام التأمينات الاجتماعية 1.8

، وتم إخلاء طرفة من الجمعية يتم إبلاغ ( حستتب أنظمه العمل ) عند بلوغ الموظف الستتعودي ستتن التقاعد  1.8.5

 . ري المعاأ الشه التأمينات عن إخلاء طرفة لسبب التقاعد ، وتسليم الموظف بمتابعة التأمينات لتسوية

عنتد رغبتة الموظف في الحصتتتتتتول على التقاعد المبكر حستتتتتتب نظام التأمينات الاجتماعية ، يتم تستتتتتتوية  1.8.4

مستتتتتحقاته حستتتتب نظام انتهاء الخدمات في هذا الدليل ، ويقوم الموظف بمتابعة التأمينات لتستتتتوية المعاأ 

 . الشهري 

، يصتتتتتتبحون في حكم نظتتام التتتأمينتتات الاجتمتتاعيتتة  الموظفون المنتهيتتة ختتدمتتاتهم بنتتاءً على العجز الطبي 1.8.1

متقاعدين إجباريين ، يتم تستتتوية مستتتتحقاتهم حستتتب النظام الحالي ، وعلى ذوي الموظفين متابعة التأمينات 

 .لتسوية المعاأ الشهري 
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 : الإجراءات  2.4

 :الإجـــــــــــــراء  :الجهة 

 الشؤون الإدارية

 :  تسجيل الموظفين الجدد  (5

يتم إلحاق الموظفين الجدد شتتتهريا في التأمينات الاجتماعية بموجب  .أ

 .   النماذج المقررة ، سواء كان مستجداً أم لديه سجل سابق 

يتم إرفاق نستتتتخة من عقد العمل ، وصتتتتورة من هوية الموظف مع  .ب

 .النموذج المقرر له 

 :الأخطار المهنية والحوادث  (4

حوادث تنتج لقاء العمل  يتم إخطار التأمينات بأي إصتتتابات عمل أو .أ

، أو إصتتابة الموظف أثناء حوادث ستتيارات كان في اتجاه العمل أو 

بتالعكس وبنفس التوجته اليومي لته ، يتم إبلاغ التأمينات الاجتماعية 

 .ساعة لتغطية نفقات العلاج الطبي ( 92)خلال 

في حتال عتدم الإبلاغ عن الحوادث أو الأخطتار، يتم تغطيتة مرض  .ب

 . فقة الجمعية المريض على ن

 : خروج موظف  (1

يتم إخطتار التتأمينتات الاجتمتاعية شتتتتتتهريا في حال انتهاء أو إنهاء  .أ

ختدمتة موظف بموجتب النمتاذج المقررة لهتا ، وإلا ستتتتتتوف تتحمل 

الجمعية مصاريف إضافية بجزاء على عدم البلاغ عن خروجه من 

 . الجمعية 

هوية  يتم إرفاق نستتتتتتخة من قرار انتهاء الخدمة ، مع صتتتتتتورة من .ب

 .الموظف مع النموذج المقرر له 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 التأمين الطبي والرعاية الطبية والوقاية والسلامة: الفصل السادس 
 

 : الغرض 5.4
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تعتمد الجمعية المستتتتتشتتتتفيات التي تتعامل معها ، لتقديم أفضتتتتل مستتتتتويات الرعاية الطبية اللازمة لموظفيها وأفراد  5.5

 .اللياقة الصحية للموظفين وكذلك لضمان المحافظة على , أسرهم 

 

 :الصلاحيات والمسؤوليات للمعني بتطبيق النظام  4.4

 :  مجلس الإدارة  4.5

 .اختيار شركة التأمين  4.5.5

 

 :مدير عام الجمعية  4.4

 .اعتماد العرض من جمعية التأمين الطبي  4.4.5

 .اعتماد وثيقة التأمين الطبي  4.4.4

 .اعتماد المرافق الطبية  4.4.1

 

 :مدير الشؤون الإدارية والمالية   4.1

 .اعتماد مصاريف التقارير الطبية للتعيين والإقامة و المستقدمين من الخارج  4.1.5

 .اعتماد إحالة موظفين للعلاج أو الجهات الرسمية  4.1.4

 .اعتماد الإجراءات النظامية في متعاطي المخدرات  4.1.1

 

 :مدراء الإدارات   4.2

 .التوصية بإحالة موظف بحالة صحية غير مستقرة  4.2.5

 

 : ات اللوائح والضوابط والاشتراط 1.4

 :  التأمين الطبي  1.5

تؤمن الجمعية الرعاية الطبية الشتتتتتاملة لموظفيها وأفراد أستتتتترهم على مدار الستتتتتاعة ، وذلك من خلال وثيقة التأمين  1.5.5

 . الطبي المعتمدة 

تتعاقد الجمعية مع جمعية تأمين طبي مرخصتتة لمنستتوبي الجمعية ،  ستتواء كانوا ستتعوديين أو متعاقدين على مستتتوى  1.5.4

 . المناطق لتغطية احتياجاتهم الطبية من العلاج لهم ولأفراد عائلتهم المسجلين معهم في الهوية الشخصية 

 :  ددة ، تكون يتم تأمين الموظفين كلً حسب مستواه الوظيفي على ثلاث فئات مح 1.5.1

 . مدراء الإداراتمخصصة ل  الفئة الأولى 1.5.1.5

 .الفئة الثانية مخصصة لباقي موظفي الجمعية  1.5.1.4

يتحمل الموظف مبلغاً أو نستتبة استتتقطاع عند زيارته للمرافق الطبية ، وعمل التحاليل الطبية ، وشتتراء الأدوية الطبية  1.5.2

 . 

يستتتثنى من العلاج النظارات الطبية وتركيب الأستتنان والأطراف الصتتناعية وعمليات التجميل وما في حكمها ، ما لم  1.5.1

 . يرد خلاف ذلك في بنود وثيقة التأمين الطبي 

 : يتم اختيار شركات التأمين كموردي خدمة حسب المعايير التالية  1.5.4
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 .ة أن يكون مرخص لهم بمزاولة المهنة من الجهات المختص 1.5.4.5

 .أن يكون لديه عدد كبير من المرافق الطبية على مستوى المملكة ، وإن أمكن خارج المملكة  1.5.4.4

 . أن يقدم مستوى متميزاً من الخدمات والمرونة بما فيها منح الموافقات الطبية في حينه  1.5.4.1

 .أن يكون لديه سمعة جيدة في المرافق الطبية بتسديده للمستحقات عليه في موعدها  1.5.4.2

 . فضل أسعار تنافسية في السوق المحلي لشركات التأمين أن يقدم أ 1.5.4.1

 .في السوق المحلي لشركات التأمين تنافسي أن يقدم أفضل قسط استقطاع 1.5.4.4

لديهم برامج آلية توضتتتح إحصتتتائيات عن الموظفين في استتتتخدامهم للوثيقة من متابعات، وزيارات طبية ،  1.5.4.7

 .المؤمّنين يسِ  استعمال الوثيقة ومواعيد منح الموافقات الطبية ، ولو بالإمكانية من 

على الشتتؤون الإدارية عمل الإضتتافات والحذف خلال ستتريان وثيقة التأمين ، ومتابعة ستتريان الوثيقة ، لتحديث ملف  1.5.7

 . الجمعية في جمعية التأمين 

ء ان إخلاعلى الموظف المنتهيتة خدماته إعادة بطاقات التأمين قبل آخر يوم عمل له بالجمعية ، وستتتتتتوف تكون في بي 1.5.8

 . الطرف حسب أنظمة انتهاء الخدمات بهذا الدليل 

أي استتتتتتتثنتاءات يتم تقتديمهتا من قبل جمعية التأمين الطبي ، يتم مراجعتها من قبل الجمعية وقبول كلها أو بعض منها  1.5.3

 . حيث إنها تم إعدادها بناءً على التعليمات الصادرة من وزارة الصحة 
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 : الوقاية والسلامة  1.4

 :  ماية الموظفين من الأخطار والأمراض الناجمة عن العمل تتخذ المنشأة التدابير ا،تية سعياً لح 1.4.5

الإعلان في أمتتاكن ظتتاهرة عن مختتاطر العمتتل ، ووستتتتتتائتتل الوقتتايتتة منهتتا والتعليمتتات اللازم  1.4.5.5

 .إتباعها 

 .حظر التدخين في أماكن العمل المعلن عنها  1.4.5.4

 .للنجاة في حالات الطوارئتأمين أجهزة لإطفاء الحريق ، وإعداد منافذ  1.4.5.1

 .إبقاء أماكن العمل في حالة نظافة تامة مع توفير المطهرات  1.4.5.2

 .توفير المياه الصالحة للشرب ، والاغتسال والوضوء  1.4.5.1

 .توفير دورات المياه بالمستوى الصحي المطلوب  1.4.5.4

 .تدريب الموظفين على استخدام وسائل السلامة وأدوات الوقاية التي تؤمنها المنشأة  1.4.5.7

   :يتطلب من الشؤون الإدارية القيام بالتوعية اللازمة لموظفي الجمعية في مواقع العمل وتشمل ا،تي  1.4.4

 .تنمية الوعي الوقائي لدى الموظفين  1.4.4.5

التفتيش الدوري بغرض التأكد من ستتتتلامة الأجهزة ، وحستتتتن استتتتتعمال وستتتتائل الوقاية  1.4.4.4

 .والسلامة 

تتضتتتتمن الوستتتتائل والاحتياطات الكفيلة معاينة الحوادث وتستتتتجيلها وإعداد تقارير عنها  1.4.4.1

 .بتلافي تكرارها 

 .  مراقبة تنفيذ قواعد الوقاية والسلامة 1.4.4.2

 : الرعاية والإسعافات الطبية  1.1

تعهد الجمعية إلى طبيب أو أكثر فحص موظفيها المعرضتتتين للإصتتتابة لأحد الأمراض المهنية المحددة في  1.1.5

أمينات الاجتماعية ، فحصتتتا شتتتاملا مرة كل ستتتنة جداول الأمراض المهنية المنصتتتو  عليها في نظام الت

 على الأقل ويتم علاج الموظف علاجا شاملا بما في ذلك صرف الأدوية بالمجان

والأربطة / تعتد الجمعيتة خزانه للإستتتتتتعافات الطبية في مكان عام ، تحتوي على كميات كافية من الأدوية  1.1.4

 . لإسعافات الأولية تحت إشراف طبيب والمطهرات ، ويعهد إلى موظف لتقديم العون للموظفين با

الشتتتؤون تم استتتتلام بلاغات من الجهات الرستتتمية بوجود فيروستتتات معدية ، على  -في حال لا ستتتمح الله  1.1.1

فورا أن تعهد إلى طبيب الجمعية أو إلى مرافق طبية بتطعيم جميع الموظفين بلا استتتثناء ، ويعتبر  الإدارية

 . الجمعية هذا من ضمن برامج الصحة الوقائية ب

عنتد ظهور أعراض تيفود أو أحتد أنواع الكبد الوبائي المعدية أو أمراض معدية أخرى في أحد الموظفين ،  1.1.2

إبلاغ الجهات المختصتتتة ، وحجب الموظف والمقربين له عن العمل وعن زملائه   الشتتتؤون الإداريةعلى  

 .حفاظا على المناخ الصحي للموظفين 

إحالة الموظفين الذين يعانون من حالات مرضتية مزمنة تستتدعي استمرار العلاج  للشتؤون الإداريةيجوز  1.1.1

  .لفترات طويلة إلى وزارة الصحة ؛ لاتخاذ الإجراء اللازم لعلاجهم ما لم يتم تغطيتها في وثيقة التأمين 

 :تعاطي المواد المخدرة المحظورة  1.2

أو العقاقير المحظورة ، وتقوم الجمعية بإجراء لن تعُيّن الجمعية أيّ شتتتتتتخص يثبت تعاطيه المواد المخدرة  1.2.5

 .الفحوصات الطبية اللازمة على  الموظفين في حال الاشتباه بتعاطيهم لتلك المواد 



 

                 المملكة العربية السعودية                                                            
                                                                    جمعية مساجد خليص                                              

                                                                                   لدى المركز الوطني لتنمية                        مسجلة
            (                                                 1918لقطاع غير الربحي برقم )ا

 
 

 info@masajed-khulais.org.sa           +966 55 006 3369              masajed1441@                      www.masajed-khulais.org.sa              محافظة خليص    

يجتتب على متتدراء الإدارات إحتتالتتة أيّ موظف ، لإجراء الفحص الطبي اللازم عنتتد ظهور أي تغيرات في  1.2.4

 .   السلولا العام للموظف 

على أيّ موظف في حالة الاشتتتتتباه بإصتتتتابته بأعراض تعاطي المواد المخدرة  يجوز إجراء الفحص الطبي 1.2.1

 .المحظورة ، وفي حال رفضه يتم رفعه إلى الشؤون الإدارية  لاتخاذ الإجراء النظامي بحقه 

 :  الإجراءات 2.4

 :الإجـــــــــــــراء  :الجهة 

 الشؤون الإدارية

 :  التأمين الطبي  (5

المقدمة من موردي الخدمة حستتتتب إعداد تحليل عن الخدمات  .أ

 .المعايير المحددة في هذا النظام 

 .رفع التوصيات للاعتماد  .ب

 : الرعاية والإسعافات الطبية  (5

تقديم بيان للمرافق الطبية المراد التعامل معها مباشتتتترةً أو من  .أ

 .خلال شركات التأمين في حال الإصابات المهنية 

 : الوقاية والسلامة  (4

 .في مواقع العمل لسلامة الموظفين عمل نشرة توعوية  .أ

اقتراح وجود مستتؤول في كل إدارة ، يتم تدريبه على أستتاليب  .ب

 . الوقاية والسلامة ، لعمل السلامة الوقائية في موقعه 

 : تعاطي المخدرات  (1

عنتد اكتشتتتتتتاف الحتالة يتم مباشتتتتتترة تحويل الموظف للمرافق  .أ

جراء الطبيتتة وعنتتد ثبوت الحتتالتتة إحتتالتتته للتحقيق واتختتاذ الإ

 .النظامي في حقه

 :مدير عام الجمعية 

تقتتديم عرض عن الشتتتتتتركتتات موردي ختتدمتتات التتتأمين الطبي ، لاعتمتتاد  (5

 . الجمعية العرض المقدمة للتعاقد معها 

 .اعتماد بيان المرافق الطبية للتعامل معها في حالات الإصابات المهنية  (4

 .ة للعملاعتماد المصاريف الطبية الخاصة بتقارير اللياقة الطبي (1

 . اتخاذ الإجراءات النظامية في متعاطي المخدرات  (2
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 الباب الخامس : إدارة تنمية الأداء والتدريب

 إدارة تنمية الأداء والتدريب: الباب الخامس 

 الأداء  تقييمإدارة : الفصل الأول 
 

 الغرض  5.4

الأداء إلى تستتتتتجيل تقييم أداء كل موظف خلال فترة محددة ، وذلك للوقوف على  مدي التحستتتتتين  تقييمتهدف عملية  5.5

تأكد موضتتتتتوعية لل تقييمفي أدائه وتطوره الوظيفي ومكافأته على  معدلات الأداء المتميز ، ويجب أن تكون عملية ال

 . من التقييم الدقيق لأداء كل موظف 

الاستتخدام الأمثل لأنظمة الموارد البشرية لرفع مستوى الكفاءة العملية بالجمعية تحستين الفعالية التنظيمية من خلال  5.4

: 

 .لتحديد الموظفين ذوي القدرات المتميزة لتولي مسؤوليات وظيفية أعلى  5.4.5

 .لصقل نقاط القوة في أداء كل موظف وتحديد مجالات تحسينهم  5.4.4

 .لتقديم المعلومات اللازمة للموظف لتمكينه من تحسين أدائه 5.4.1

 .لتحديد احتياجات التدريب والتنمية بالجمعية  5.4.2

 .لتحديد الأداء المتدني ، واتخاذ الإجراءات المناسبة  5.4.1

 .لربط العلاوات المكافآت والحوافز بالأداء السنوي للموظفين  5.4.4

 

 :الصلاحيات والمسؤوليات للمعني بتطبيق النظام  4.4

 :مجلس الإدارة  4.5

 .أداء مدراء الإدارات حسب تقديرات الأداء المختلفة  تقييماعتماد كشوف  4.5.5

 

 :مدير عام الجمعية  4.4

 .أداء موظفي الجمعية النهائي حسب تقديرات الأداء المختلفة للأقسام  تقييماعتماد كشوف  4.4.5

 .أداء فريق عمل مدراء الإدارات لتقديمه لمجلس الإدارة  تقييم 4.4.4

 

 :الشؤون الإدارية  4.1

 .على مختلف إدارات الجمعية  تنسيق عملية تقييم الأداء 4.1.5

 .الأداء ، والتعامل معه بموجب هذا النظام  تقييمتوضيح أي استفسارات تنشأ عن نظام  4.1.4

 :مدراء الإدارات  4.2

 .ة يبكل موضوع الإداراتيم مع موظفي يمناقشة التق 4.2.5

 . المحددة في هذا النظام  تقييمحسب نسب ال الإداراتترتيب موظفي  4.2.4

 .عن كثب ؛ مستخدما كل الأساليب التي تشجع الموظف على تحسين أدائه متابعة أداء المرؤوسين  4.2.1
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 الباب الخامس : إدارة تنمية الأداء والتدريب

 

 :  اللوائح والضوابط و الاشتراطات 1.4

وتتولى , أشتتتتهر ، بناءً على التقويم الهجري ، من شتتتتهر محرم إلى شتتتتهر ذو الحجة  0يتم تقييم أداء الموظف كل  1.5

 . الأداء على نطاق الجمعية  تقييمالشؤون الإدارية مسؤولية تنسيق عملية 

 .أداء الموظفين من قبل مدراء الإدارات ومراجعتها من قبل مدير عام الجمعية  تقييميتم  1.4

 مدراء الإداراتالأداء إلى مختلف  تقييم، بإصدار نماذج  الإداراتتقوم الشؤون الإدارية على نطاق جميع مستوى  1.1

 .يم  كل وظيفةفي نهاية كل ربع ، ويكون هنالا نموذج خا  لتقي

يتم تحديد مؤشتتترات الأداء المتوقعة في بداية الستتتنة ، ما لم يتم تعديلها خلال الستتتنة حستتتب متطلبات العمل ، ويتم  1.2

تحتديتدها بموجب معايير محددة يتم العمل عليها في كل ستتتتتتنة ، حيث أنها تختلف من ستتتتتتنة إلى أخرى ، ما لم يتم 

 .استمرار الهدف لمدة أخرى 

ي ف  الشؤون الإداريةأداء مرؤوستيه طيلة الستنة وإعادة النماذج بعد إكمالها إلى  تقييمدارة مستؤولية يتولى مدير الإ 1.1

 .قبل نهاية كل فترة 

يتكون نموذج التقييم من ثلاثتة مستتتتتتتويتات أداء على الأقتل ، ويحتدد كتل موظف مستتتتتتتوى أدائته بنتاءً على المعايير  1.4

 .الموضوعة في النموذج 

باستتخدام نستب مئوية لكل مستتوى أداء ، لوضع التقييم المناسب لكل موظف حسب قدراته ، وتقاس تلك المستتويات  1.7

ي واعتماد التوزيع الموضتتتوع تقييمو تستتتاعد عملية واعتماد المعايير المتوستتتطة في تفادي الاختلاف بين درجات ال

 .تقييملأداء الموظفين بين مختلف مستويات ال

ل المشتتتتترفين ومدراء الإدارات بوضتتتتتع الأفضتتتتتل فالأقل ، بناءً على النستتتتتب الموظفين بالترتيب من خلا تقييميتم  1.8

 .  الموضوعة

 

 

 : يحتوي نموذج التقييم على عدد من الأقسام كالتالي  1.3

مخصتتص لمعلومات الموظف من أستتم الموظف ، ووظيفته ، وتاريا الالتحاق ، و الإدارة :  القسررم الأول 1.3.5

نة بدأ من شتهر محرم للعام التي يتم فيه التقييم ؛ وتنتهي بنهاية السالتي يعمل فيها ، والستنة التقويمية التي ت

 . الهجرية لنفس السنة 

معتايير الأداء المراد استتتتتتتختدامهتتا لتقييم أداء الموظف ، ويقيم الموظف من خلال تلتتك :  القسررررررم الثرراني 1.3.4

 .المعايير من واقع الأهداف المحققة والمهام الذي قام بها

ص لتقييم قدرات الموظف ؛ من نقاط ضتتعف ؛ ونقاط قوة تستتتغل من التدريب قستتم مخصتت:  القسررم الثالث 1.3.1

الأداء على قستتتتتتم للملاحظات لإبداء  تقييم نموذجوالتنميتة  حستتتتتتب أنظمتة التتدريتب والتنميتة ، ويحتوي 

ويجب توقيع النموذج من قبل , الأداء  تقييممشتتترف القستتتم ملاحظاته وموافقته أو عدم موافقته على نتائج 

 .ام الجمعية مدير ع

 .، لإبداء ملاحظاته على التقييم ( الأعلى تنظيميا) قسم مخصص لمدير الإدارة :  القسم الرابع 1.3.2
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 الباب الخامس : إدارة تنمية الأداء والتدريب

 .قسم يتيح للموظف التعبير عن رأيه وموافقته أو عدم موافقته على التقييم بكل حرية :  القسم الخامس 1.3.1

 . أدائه ومراجعته معه  تقييميحق لمدير الموظف إعطاء الفرصة للموظف ب 1.54

للموظف والتي تم العمل من ( للوظائف غير الإشتترافية) الوصتتف الوظيفيعلى كل مدير موظف استتتخدام كلًّ من  1.55

ك وذل)أداء موظفيهم  تقييمفي أول الستنة لاستخدامها في الأهداف الستنوية المحددة خلاله طوال الستنة الهجرية ، و 

 . يم موضوعيا حسب معايير محدده ، ليكون التقي( للوظائف الإشرافية

، أن يتستتتم بالإنصتتتاف والموضتتتوعية وعدم المبالغة في شتتترح الإنجازات ، ومناقشتتتة  تقييميجب على من يتولى ال 1.54

مع الموظف بهتتدف الوقوف على نقتتاط الضتتتتتتعف والقوة في أدائتته ، وطرق تحستتتتتتين وتحتتديتتد الاحتيتتاجتتات  تقييمال

 .ه التدريبية ، وسبل تنمية قدراته ومهارات

، وتحليتتل اتجتتاهتتات  الإداراتالأداء ؛ على الشتتتتتتؤون الإداريتتة جمع المعلومتتات من كتتافتتة  تقييمبعتتد إكمتتال نمتتاذج  1.51

 . مستويات الأداء وعرضها على مدير عام الجمعية لإقرارها

يحق للموظف التظلم عن تقييمته بتقتديم طلتب إلى مدير عام الجمعية ، لمراجعة أدائه حستتتتتتب أنظمة التظلم في هذا  1.52

 . الدليل 

تعتمد الجمعية مكافأة الموظفين المتميزين ، ويتم ربط العلاوة الستتتتتنوية بأداء الموظف مما يشتتتتتجع الموظفين على  1.51

المكافآت للمتفوقين ، بالإضتافة إلى ترقيتهم حسب نظام الترقية في تحستين الأداء ، وكذلك التمتع بأنظمة الحوافز و

 . هذا الدليل 

الأداء إلى مشتتتتتترف الشتتتتتتؤون الإداريتة ، لعمتل التحليلات اللازمة لتحديد الحاجة للتدريب  تقييميتم تحويتل نمتاذج  1.54

 . حسب الأنظمة الواردة بهذا الدليل 

الستتنوية في ملفات الموظفين المركزية ، وفي القستتم المخصتتص يقوم مشتترف الشتتؤون الإدارية بحفظ نماذج الأداء  1.57

 . لها ، للعمل بموجبها كمرجع لكل موظف 

 

 

 

 

 :  الإجراءات 4.1

 الإجــــــراء الجهة

مشرف الشؤون 

 الإدارية

التتأكتد من أن جميع الموظفين لتديهم بطتاقتة الوصتتتتتتف الوظيفي الختا  بهم ، محدثة في  (5

 .بداية كل سنة هجرية 

التأكد من أن مؤشتتترات الأداء الخاصتتتة بالستتتنة ، قد تم تحديدها والموظفين المعنيين ، تم  (6

 .  الحصول على موافقتهم على العمل بموجبها خلال السنة 

، بموجب خطاب رستمي يرسل لجميع  نموذج تقييم الأداء كل ربع ستنة على الأقلتوزيع  (7

، مرفق فيه بيان الأستتماء لكل إدارة ، محددً فيه الوظائف الإشتترافية والوظائف  الإدارات

 .  الغير إشرافية 
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 الباب الخامس : إدارة تنمية الأداء والتدريب

 .العمل مع مدير الإدارة لتقديم أي مشورة خلال مرحلة تقييم الموظف  (8

 .  الأداء عن الفترة المحددة فيه  تقييمحث مدير الإدارة لإكمال  (9

 . استلام النماذج من الأقسام موقعة من مدير إدارة  (01

إعداد كشتف تفصتيلي عن الجمعية حستب مستوى الأداء لمدير عام الجمعية لاعتماده  (00

  . 

 مدير الإدارة

إعداد ملف خا  بكل موظف لتستجيل الملاحظات الستلبية أو الإيجابية لاستتتخدامها أثناء  (4

 . تقييمفترة ال

  .نفسه ، قبل مناقشته مع مدير الإدارة  تقييمفرصة لتشجيع الموظفين بمنحهم ال (5

ونستتتب المستتتتويات فيه ، وتقديمه إلى مدير عام الجمعية للتوقيع  تقييماستتتتخدام عناصتتتر ال (6

 .عليها 

إرستتال النماذج بكل ستترية للشتتؤون الإدارية ، لإكمال المطلوب من تحليل واعتماد مدير  (7

 .عام الجمعية 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 إدارة التدريب و التنمية : الفصل الثاني 

 

 :الغرض  5.4

بمستتتتتتتوى كفاءة أعلى ،  لتولي مهتام وظيفيةتمكين إدارات الجمعيتة من رفع مستتتتتتتوى وتطوير قتدرات موظفيهتا ،  5.5

 . في ظل الأنظمة القائمة وبنوعية تتناسب مع أهداف الجمعية ، حسب مكانتها في السوق الخيري و

 .لضمان التحسين المستمر لمهارات وقدرات الموظفين ب والتنمية  وضع مبادئ توجيهية لتنفيذ متطلبات التدري 5.4

 

 :الصلاحيات والمسؤوليات للمعني بتطبيق النظام   4.4

 : مدير عام الجمعية  4.5

 .اعتماد ميزانية التدريب والتنمية السنوية  4.5.5

 .اعتماد تكاليف موردي خدمات التدريب  4.5.4
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 الباب الخامس : إدارة تنمية الأداء والتدريب

 .اعتماد تدريب الموظفين التابعين له تنظيمياً  4.5.1

 

 :الشؤون الإدارية   4.4

 .إعداد بيانات موردي خدمات التدريب للاعتماد  4.4.5

 .إكمال إجراءات التدريب 4.4.4

 

 : مشرف الشؤون الإدارية  4.1

 .متابعة نوعية برامج التدريب  4.1.5

 .متابعة مخرجات البرامج التدريبية  4.1.4

 

 : مدراء الإدارات  4.2

 .اعتماد الترشيح للدورات للموظفين التابعين له تنظيمياً  4.2.5

 .اط الضعف للموظفين التابعين له تنظيمياً تحديد نق 4.2.4

 .تحديد المرشحين للدورات  4.2.1

 .متابعة مشرف الشؤون الإدارية ، للتعرف على تقييم موظفيهم خلال البرامج التدريبية  4.2.2

 

 

 : اللوائح والضوابط والاشتراطات  1.4

يجب إدراج واعتماد خطة وميزانية التدريب ضتمن الموازنة الستنوية للجمعية ، وبما يتضمنه هذا الفصل من أنظمة  1.5

واشتتتتتتتراطتات ، وتكون لهتا الارتبتاط ببرامج التتدريتب على الاحتيتاجتات التتدريبيتة الفعلية ، والمبنية على متطلبات 

 . الأنشطة التشغيلية 

عدة إدارات الجمعية ، بالعمل بدور وسيط بين قدرات الموظفين ومتطلبات يجب على مشترف الشتؤون الإدارية مسا 1.4

موردي خدمات تنمية )الجمعيتة ؛ لتقتديم برامج التتدريتب والتنميتة المطلوبتة ، بتاستتتتتتتختدام الختدمتات المتتاحة مثل ؛ 

ي التوظيف رجاتها ف، والتأكد على استتتتغلالها بفعالية لتقديم برامج تنموية تستتتتفيد الجمعية من مخ( الموارد البشتتترية

 .  والترقية و النقل ، حسب ما يرد من أنظمة واشتراطات بهذا الدليل 

يجب على مشتترف الشتتؤون الإدارية الاستتتمرار في تقديم خدمات التدريب لموظفي الجمعية بصتتفة مستتتمرة ، لرفع  1.1

ج الوظيفي المرتبط بتتالبرام معتدلات أداء الموظفين ؛ والتي تؤثر على أداء الجمعيتة ، وذلتك بتإتتتاحتة الفر  للتطور

 . التدريبية بصفة عامة كلًّ في مجال تخصصه 

يتم تدريب الموظفين على رأس العمل بتقديم الإرشتتتتاد والتوجيه العملي من قبل المدير المباشتتتتر ، ويتم ذلك بصتتتتفة   1.2

 . مستمرة من قبل أخصائي التدريب والتنمية 

على تنمية قدراتهم الذاتية ؛ ومهارتهم ودرايتهم ؛ باعتبارها من أفضتل الوسائل التدريبية  مدراء الإداراتيتم تشتجع  1.1

 . 

يتم تحديد البرامج التدريبية على أستتاس ستتتنوي ، بحيث تبدأ من بداية الستتتنة التقويمية ، بتحديد الاحتياجات التدريبية  1.4

 . ية على أهداف الجمعية للموظفين ، وتصميم البرامج المناسبة لمقابلة الاحتياجات المبن
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يقوم مشتتتترف الشتتتتؤون الإدارية بالجمعية بصتتتتفة مستتتتتمرة ، بمتابعة نتائج برامج التدريب و التنمية المقدمة ومدي  1.7

 .مساهمتها في رفع مستوى الأداء العام والفردي ، مع أمكانيه إعادة تصميمها لزيادة فعاليتها 

  : تحليل الاحتياجات التدريبية 1.8

  :ليل الاحتياجات التدريبية بالجمعية بعملية تخطيط الموارد البشرية وذلك حسب التصنيف التالي ترتبط عملية تح 1.8.5

 . القيام بعملية التحليل على نطاق الجمعية وفقا لخطط العمل ومستويات الخدمة المطلوبة  1.8.5.5

 . القيام بعملية التحليل على نطاق الإدارات وفقا لحاجة العمل التشغيلية  1.8.5.4

الأداء ، وذلك بتحليل نقاط القوة والضعف لدي  تقييمجات الفردية للموظفين من خلال مخرجات أنظمة تحليل الاحتيا 1.8.5.1

 . الموظفين ، والتأكد من ربط النتائج باحتياجات فريق العمل 

يقوم مشتتتتترف الشتتتتتؤون الإدارية ، بالتنستتتتتيق مع مدراء الإدارات للقيام بعملية تحليل الاحتياجات التدريبية دوريا ،  1.8.4

 :  باع أحد الأساليب التالية بإت

 : خطة العمل  1.8.4.5

عند اعتماد الموازنة السنوية ، يقوم مشرف الشؤون الإدارية بالتنسيق مع مدراء الإدارات ، لمناقشة وتقييم آثر تلك الخطط على 

مهتارات ومستتتتتتتويتات التدراية لدى موظفي الجمعية ، لتحديد الاحتياجات التدريبية للموظفين باستتتتتتتخدام كلً أو بعض من 

 :  الأساليب التالية 

ضتتعف العامة في المهارات والدراية بالوظيفة ، بإعداد استتتبيان محدد فيه أنواع القصتتور أو نقاط الضتتعف ، تحديد نقاط ال (5

 . للحصول على معدل عام للمهارات والدراية للحاجة التدريبية 

ء الأقسام قد يتطلب الأمر ؛ اتستاع حلقة التحليل بعمل استتبيانات إرضتاء العملاء لتأكيد النتائج ، بالحصتول على أراء عملا (4

من داختتل الجمعيتتة ، وفي بعض الأحيتتان للختتدمتتات التي تتطلتتب علاقتتة مبتتاشتتتتتترة مع عملاء ختتارج الجمعيتتة ؛ والتي يتم 

  .مراسلتهم مباشرتا بأسلوب مختصر للتوصل إلى أفضل نسب لتحديد الحاجة التدريبية للإرضاء عملاء الجمعية 

 :خطة تحليل الوظائف  1.8.4.4

ستتتتتنوات ، بناء على أنظمة التوصتتتتتيف الوظيفي ، مما يتطلب ذلك تحليل الوظائف ؛ ( ثلاث)كل  حيث أنه يتم مراجعة الوظائف

 : لتحديث بياناتها والذي قد ينشأ عنها تحديد الحاجة التدريبية بناء على العناصر التالية 

 . يير ، ما لم يكن هنالا تغدراسة عناصر الأهداف الكلية للوظيفة ، بتحليل مهامها ومسؤولياتها الرئيسية :  تحليل الوظيفة (5

ويشتتتتمل تحليل القدرات والمهارات والأنماط الستتتتلوكية المطلوبة من الموظف ، وذلك من خلال تجزئة :  تحليل المهارات (4

الوظيفتة إلى جوانتب تشتتتتتتغيلية ، وعمليات أو مهام وأنماط ستتتتتتلوكية ، لتحليل الحاجة التدريبية التي تستتتتتتاعد بالقيام بمهام 

 . الوظيفة 

تحليتتل الأخطتتاء و المختتاطر المتوقع حتتدوثهتتا أثنتتاء القيتتام بمهتتام الوظيفتتة ، والتي يترتتتب عليهتتا تكتتاليف :  الأخطرراء تحليررل (1

  .تشغيلية عالية أو مخاطر في الأرواح والممتلكات ، ويتم تغطية ذلك في الجوانب الرئيسية التي تشمل تلك المخاطر 

الأداء الستتنوية ، بتحديد نقاط القوة والضتتعف في أداء الموظف ، ويشتتمل  يمتقيتحليل نتائج :  السررنو  لاداء تقييمتحليل ال (2

 . ذلك نواحي القصور المختلفة في أدائه للوظيفة ، وكذلك تأثيرها على الجماعة في الإدارة 

قد يتطلب التعرف عن قرب ؛ على مطابقة الوظيفة لقدرات معينة أو تخصتصية ، وذلك :  الخصرائص الشرخصرية للموظف (1

يل الفجوات في خصتائص الموظف الشتخصية ؛ من ناحية المستويات القياسية المطلوبة للدراية ، والمهارات والسلولا بتحل

. 

 

 :  ضوابط إعداد برنامع التدريب 1.3

 .باعتماد قوائم المرشحين لبرامج التدريب استنادا على الاحتياجات التدريبية المحددة  الإداراتالتنسيق مع مدراء  1.3.5



 

                 المملكة العربية السعودية                                                            
                                                                    جمعية مساجد خليص                                              

                                                                                   لدى المركز الوطني لتنمية                        مسجلة
            (                                                 1918لقطاع غير الربحي برقم )ا

 
 

 info@masajed-khulais.org.sa           +966 55 006 3369              masajed1441@                      www.masajed-khulais.org.sa              محافظة خليص    

 الباب الخامس : إدارة تنمية الأداء والتدريب

   .، التأكد من ملائمة البرنامج التدريبي المرشح له الموظف لاحتياجاته التدريبية  الشؤون الإداريةمشرف على  1.3.4

 : إعداد خطة التدريب السنوية  1.3.1

يتم إعداد خطة التدريب الستتتتتتنوية الشتتتتتتاملة ، والتي تتضتتتتتتمن برامج التدريب الداخلية والخارجية وترتيبها ، وفقا لنتائج لتحليل 

 : بية وتتضمن هذه الخطة ما يليالاحتياجات التدري

  اسم برنامج التدريب ومحاوره. 

  التاريا المتوقع أو التقريبي للبرنامج على مدار السنة. 

  مدة البرنامج المزمع إقامته. 

  اسم الجهة المقترحة لتقديم البرنامج. 

 التكاليف التقريبية للبرنامج 

بتاريا الدورة ، ومدتها ، ومكان )الإدارة ، بإبلاغ الموظف يتم اعتمتاد الترشتتتتتتيح للتدورات التتدريبيتة من قبل مدير  1.3.2

 .  يقدمه مشرف الشؤون الإدارية لإدارة الجمعية ( ربع سنوي)، بموجب جدول ( انعقادها ، ومحتواها

يتعين على الموظف التذي تم ترشتتتتتتيحته الحر  على حضتتتتتتور التدورة التتدريبية في الوقت المحدد ، ولن يتم منح  1.3.1

 .  أثناء قيامة بحضور دورة تدريبية ، باستثناء الحالات الطارئة  الموظف أي إجازة

قدراته ، وترشيحه في البرامج التدريبية المناسبة  تقييميجب على مدراء الإدارات ، منح الفرصتة للموظف لمواصلة  1.3.4

 . يبي لبرنامج التدر، ومنح الفرصة لمواصلة البرامج التدريبية ، والتعرف على الحصيلة العلمية من الموظف في نهاية ا

 : يجب على الموظف الالتزام بحضور الدورة التدريبية وإتباع الشروط التالية  1.3.7

 : قبل حضور البرنامج التدريبي  1.3.7.5

 . التعرف من توقعات مدير الإدارة ؛ على محاور البرنامج التدريبي السنوي ، والنتائج المتوقعة  (5

 . مراجعة بيان البرامج التدريبية السنوية والتي تتناسب مع قدراتهم ، ومناقشته مع رؤسائهم  (4

 :  خلال البرنامج التدريب   1.3.7.4

المواظبتة بتالحضتتتتتتور في الوقتت المحتدد للبرنتامج التتدريبي ، ولا يجوز لته مغتادرة البرنتامج التدريبي قبل انتهائه ، ولا  (5

 .  الخروج منها مبكرا ، وإلا أعتبر أنه مخالف للتعليمات ويعاقب عليها حسب ما يرد في هذا الدليل 

 .لفعالة حسب نوع البرنامج التدريبي التركيز خلال البرامج التدريبية بالمشاركة وطرح الأفكار ا (4

 .يقوم مشرف الشؤون الإدارية ؛ بمتابعة البرنامج بالحضور من وقت ،خر ، لمتابعة سير البرنامج التدريبي  (1

 : بعد إكمال البرنامج التدريبي  1.3.7.1

تقييم البرنامج التدريبي للتعرف على مستتتتتتتوى إدراكه ، وعلى المدرب تقديم تقريره ؛ على  نموذجالموظف عليته إكمال  (5

 .  مستوى البرنامج التدريبي والمشاركين فيه 

على الموظف بعد انتهاء البرنامج التدريبي إعداد تقرير موجه لمدير الإدارة خلال ثلاثة أيام من انتهاء الدورة ، يوضتتتتتح  (4

 :فيه التالي 

 همه للبرنامج التدريبي ، وماذا تعلم منها خلال مشاركاته فيها مستوى ف. 

  طريقة وأستتتتلوب المدرب خلال البرنامج التدريبي ، ومدى استتتتتفادته من أستتتتاليب الإيضتتتتاح المستتتتتخدمة خلال البرنامج

 . التدريبي مرئية وسمعية وتمارين 

ي إلى الشتتتتتتؤون الإدارية ومدراء الإدارات ؛ ، مراجعة التقارير عن كل برنامج تدريب مشتتتتتترف الشتتتتتتؤون الإداريةعلى  (1

 .  للتعرف عن قرب على المستوى العام للبرنامج والمشاركين فيه ، بهدف تحسين المستوى العام 

 :  تتكون أنواع خدمات التدريب من التالي  1.54
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 : مورد  خدمات التدريب  1.54.5

  :يتم اختيار مورد  خدمات التدريب ؛ بناء على المعايير التالية  1.54.5.5

 . أن يكون مرخص له بالتدريب من الجهات الرسمية سواء كان داخل المملكة أو خارجها حسب موقعه  (5

 . تقديم ملف تعريفي عن المركز أو المؤسسة التدريبية على أن لا تقل خبراتهم عن خمسة سنوات  (4

اسم الجمعية ، وعنوانها والمسؤول تقديم بيان سابقة الأعمال ، يوضح من البرامج التدريبية المقدمة ومحاورها موضح فيها   (1

 . فيها إذا أمكن 

 . ما يؤكد التزام  مورد الخدمة بمواعيد البرامج التدريبية  (2

 :  احتواء المواد التدريبية على العناصر الأساسية التالية  (1

 دورة ، ومن متوقع موضتتتتحاً فيها محاور الدورة ، والهدف منها و التوقع منها آخر ال:  الإعلامية نشرررررة البرنامع التدريبي

 . حضورهم 

 بتقييم قدرات ومفهوم المتدربين خلال و بعد الدورة :  تقييم البرنامع التدريبي . 

 وذلك باختبار قدرات المتدربين قبل الدورة وخلالها :  الاختبارات . 

  وما يحتويه من خطط تدريبية خلال الدورة :  المدرب/ دليل وكتيب المحاضر. 

 العرض المرئي على برنامج البوربوينت :  يةعرض المادة التدريب(Power Point. ) 

 والتي تحتوي على تفاصيل البرنامج التدريبي بالكامل بما فيها من تمارين :  المادة العلمية للمتدربين . 

  وما يحتويها من تمارين تطبيقه ، ودراسة حالة ، ومواد مستخدمة في ورأ العمل خلال الدورة  :التمارين التطبيقية  . 

 على موردي الخدمة تقديم تقرير في نهاية كل برنامج تدريبي عن كل متدرب ، يوضتتتتح إكمال البرنامج التدريبي :  التقارير

 . العامة للتقارير من ضمن ملف اعتماد مورد بنجاح ، وتقرير يبين المستوى العام للدورة ، ، وتكون الصيغة 

 :  خطة التدريب على رأس العمل  1.54.4

يتم التدريب على رأس العمل بإعداد برنامج تأهيلي للوظيفة المراد تطوير قدرات شتتتتتتاغلها عليها من قبل مشتتتتتترف  1.54.4.5

 :  الشؤون الإدارية في الحالات التالية

 .العمل الافتقار إلى المهارات اللازمة للحصول على فر   (5

إذا كتان الموظف تم إعتادة توظيفته ؛ ويمتلتك جميع المهتارات على نفس الوظيفتة ؛ وليس بحتاجتة إلى مزيد من التدريب ، بل  (4

 . يحتاج إلى أرشاد لتجديد معلوماته 

حتتديثي التخرج والتتذين يتوقعون الكثير من الجمعيتتة ، يجتتب إلحتتاقهم في برنتتامج التتتدريتتب على رأس العمتتل ، للتعرف على  (1

 . الوظيفة ومهامها ، تحت إدارة الموجه أو المرشد بإدارته 

 : يتكون برنامج التدريب على رأس العمل على العناصر التالية  1.54.4.4

 : وتتضمن المهمة والواجبات المراد تطوير الموظف عليها وتتضمن :  خطة التدريب (5

 نوع المهمة و الواجبات فيها. 

 الدعم المقدم من الموجة خلال فترة التدريب . 

  جعل المناخ العملي تعليمي للمتدرب لتشجيعه على التدريب   . 

 .المادة الفنية أو التخصصية المراد تأهيل الموظف عليها: المادة علمية (4

قدرات الموجه و المرشتتتتتد على كيفية تأهيل قدرات الموظفين على رأس العمل ، وكيفية تقييم  تقييمإعداد : مسرررررؤول برنامع (1

 .أدائهم خلال البرنامج 
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 .  مدراء الإداراتيتم مراجعة التقارير مع المتدرب خلال البرنامج للتعرف على قدراته ، بالتنسيق مع : مخرجات عامة (2

 : الشروط والواجبات على المتدرب التحلي بها خلال برامج التدريب على رأس العمل  1.54.4.1

 .الولاء للبرنامج التدريبي والمبني على الولاء للجمعية  (5

 .في الوقت المناسب دون أي أعذار  المواظبة والحضور (4

 .التواصل في استقبال المعلومات وتطبيقها حسب منحها  (1

 .التحلي بروح العمل والخلق الوظيفي في التعامل مع الزملاء والرؤساء خلال البرنامج  (2

 .الذاتي المكتوب والتوجيه من المرشد وموجه البرنامج  تقييمتقبل ال (1

 :  إكمال التحصيل العلمي  1.54.1

في حالة رغبه الموظف مواصتتتتلة تحصتتتتيله العلمي ، وبعد حصتتتتوله على الموافقات اللازمة من قبل مدير الإدارة ، حستتتتب نظام 

الإجازات الدراستتية في هذا الدليل ، يقوم مشتترف الشتتؤون الإدارية بالتنستتيق مع الموظف لمتابعة تحصتتيله العملي ، على أن 

  .لحالية أو البرامج التنموية للجمعية ، ويكون الموظف من إحدى مرشحيها يتماشى نوع الدراسة مع متطلبات الوظيفة ا

 :  التكاليف المالية للبرامع التدريبية  1.55

تقوم كل الإدارات بتقدير موازنة التدريب الخاصتتتتة بهم ، بناءا على الاحتياج ، وذلك بمستتتتاعدة مشتتتترف الشتتتتؤون  1.55.5

 .الإدارية

 .رات لتقدير موازنة التدريب ، وذلك في حدود المعلومات المتاحة لديها يتم توفير البيانات المالية اللازمة للإدا 1.55.4

تتحمل الإدارات رستتوم و مصتتاريف البرنامج التدريبي التي تخصتتها ، و في حال إشتترالا أكثر من إدارة في برنامج  1.55.1

ة ملفات داد وطباعإع)تدريبي واحد ، يتم تحمل التكلفة حستتتتتتب عدد المشتتتتتتاركين في البرنامج التدريبي ، وتتضتتتتتتمن التكلفة 

البرنامج التدريبي ، خدمات الضتتتتتيافة ، و القرطاستتتتتية ، وتكاليف الإقامة ، وتكاليف المحاضتتتتتر، وأي مصتتتتتاريف خاصتتتتتة 

 ( . بالبرامج التدريبية لم تذكر

تتحمل الإدارات والأقستتتتام والوحدات جميع مصتتتتاريف موظفيها الذين يحضتتتترون برامج التدريب في غير مدينتهم  1.55.2

 :تالي حسب نظام المميزات في هذا الدليل والموضحة كال

يقوم مشتتترف الشتتتؤون الإدارية بتعميد الشتتتؤون المالية بتستتتديد رستتتوم البرنامج التدريبي ، و قيدها على مصتتتاريف  1.55.2.5

 .التدريب للإدارة حسب مركز التكلفة ، حسب استمارة الترشيح 

مزايا لحضور دورات تدريبية خارج المملكة تقوم الشؤون المالية بصرف جميع البدلات المنصو  عليها بلائحة ال 1.55.2.4

 .، وتحميلها على الأقسام ذات العلاقة 

 :  اشتراطات عامة للترشيح للبرامع التدريبية  1.54

تعتبر الترشتتتيحات التي ترد من الأقستتتام هي الترشتتتيحات التي تستتتتخدم لإعداد البرامج التدريبية  ، والتي : الترشتتتيح 1.54.5

استتتتم  : )وأماكن محددة ، ولا تعتبر الترشتتتتيحات نهائية إلا بعد استتتتتلام قوائم المرشتتتتحين والتي تشتتتتمل  تعتمد على تواريا

 ( .الإدارة)ومركز التكلفة  -ورقمه الوظيفي   -المرشح 

يتم إخطار المرشتتتتتحين بمواعيد وأماكن انعقاد البرامج التدريبية من قبل مشتتتتترف الشتتتتتؤون : إخطار المرشتتتتتحين  1.54.4

التأكّي د على المرشتتتحين بالحضتتتور والالتزام بالمواعيد المقررة وعدم التخلف ، ويتم إبلاغ المرشتتتحين من الإدارية ، وذلك ب

 .خلال رؤسائهم بمواعيد وأماكن انعقاد البرنامج التدريبي 

في الحالات الضتتتترورية والطارئة التي تستتتتتدعي اعتذار المرشتتتتتح عن : الاعتذار عن حضتتتتور البرامج التدريبية  1.54.1

امج التدريبي في التاريا المحدد لها ، يجب أن يكون الاعتذار مشتفوعا بموافقة مدير الإدارة  للمرشح المشارلا حضتور البرن

في البرنامج ، وفي حالة ترشتتتتتيح موظف آخر من نفس الإدارة ، يجب أن يتم الترشتتتتتيح في نفس الخطاب ، وفي هذه الحالة 

 . لى الاعتذار، تأكيدا لترشيح جديد يكون إخطار البديل بمعرفة مدير الإدارة الذي وافق ع
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 الباب الخامس : إدارة تنمية الأداء والتدريب

يقوم مشتتترف الشتتتؤون الإدارية بمتابعة حضتتتور المرشتتتحين أثناء البرنامج التدريبي ، وفي حال غياب أي : الغياب  1.54.2

 . مرشح يتم إبلاغ إداراتهم خطيا 

الة إبلاغ ، يمكن إحلال مرشح بدلا من مرشح آخر ويجب في هذه الح الإداراتلظروف تراها : استبدال المرشحين  1.54.1

مشرف الشؤون الإدارية بالبديل قبل موعد البرنامج التدريبي بخمسة أيام على الأقل ، مع مراعاة شروط المرشح ومتطلبات 

 . حضور البرنامج 

 : إلغاء المرشحين  1.54.4

 أهداف المتدربمشتترف الشتتؤون الإدارية إلغاء ترشتتيح مشتتارلا في اليوم الأول للبرنامج التدريبي ، إذا كانت ليحق  1.54.4.5

 .لا تتفق مع الأهداف والشروط التي عقد البرنامج من أجلها ، وتتحمل الأقسام كافة النفقات المترتبة عن البرنامج التدريبي 

الالتزام بتالمواعيتد المحتددة للدورات التدريبية ، لتلافي حدوث الإلغاءات في آخر لحظة  متدراء الإداراتيجتب على  1.54.4.4

 .نامج التدريبي كان من الأولى منحها لموظفين آخرين مهتمين بهذه البرنامج التدريبي ، وفقدان مقاعد في البر

 :سيتم حصر المرشحين في بداية كل برنامج ويعتبر المرشح متغيبا في الحالات التالية :  الحضور والانضباط  1.54.7

   دقيقة فأكثر  92إذا تأخر عن موعد عقد البرنامج. 

 مرات أثناء البرنامج التدريبي  0دقيقة لعدد  11ة أكثر من إذا تكرر تأخيره عن الموعد لمد. 

  وفي جميع الحالات يتم تبليغ الإدارة المرشحة بذلك. 

 

 

 

 : الإجراءات   4.1

 :الإجــــــراء  :الجهة 

 مدراء الإدارات

 :عملية الترشيح  (5

إرسال قوائم المرشحين بأسرع وقت ممكن لمشرف الشؤون الإدارية كل ثلاثة  •

انعقاد البرامج التدريبية ، وفي حالة الإخفاق في إرستتتتال الترشتتتتيح أشتتتتهر من 

مبكرا فتان عمليتة الحصتتتتتتول على مقتاعد في البرامج التدريبية ستتتتتتتكون غير 

 .مضمونه 

، ويتضمن بقائمة مكتملة (  9211رقم ) ترشيح الموظفين  نموذجيتم استتخدام  •

 . بكل احتياجات الموظفين التدريبية ، خلال العام 

د من إكمال نموذج الترشتتتتتتيح بالحصتتتتتتول على توقيع الموظف المرشتتتتتتح التأك •

 . بتوقيع مدير الإدارة 

يتم قبول قوائم المرشتتتتتحين للبرامج من قبل أخصتتتتتائي التدريب والتنمية ؛ بناءً  •

 .على مبدأ أسبقية الترشيح 

 :أساس قبول الترشيحات  (4

 : ترتكز عملية قبول الترشيح على عدة عوامل  (أ

 .بيان المرشحين تاريا استلام  •

 .مؤهلات المشاركين  •

 .الملائم لعدد المشاركين بالبرامج التدريبية / الحد الأقصى •

 .احتياجات وأولويات العمل  •

 مشرف الشؤون الإدارية
 :تأكيد حضور البرامع التدريبية  (5
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 الباب الخامس : إدارة تنمية الأداء والتدريب

  يتم تأكيد البرنامج التدريبي إلى المشتتاركين ورؤستتائهم ، قبل أربعة أستتابيع من

 .التدريبي  بدء البرنامج

 : إلغاء البرامع التدريبية (0

  ًحيتث أن الجمعيتة تتحمل التزامات مالية من وراء عقد البرامج التدريبية ، بناء

على التعاقدات مع موردي خدمات التدريب ، أو مستتتتشتتتاري تدريب خارجيين 

لتنفيذ هذه البرامج التدريبية بالإضتتتتتافة إلى المواد التدريبية الخاصتتتتتة بها ، لذا 

 .يتم إلحاق بدلاء عنهم من أقسام أخرىسوف 

 .قبول المرشحين كل حسب مستواه العلمي والعملي ، حسب الشروط أعلاه  (3
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 انتهاء الخدمات: الباب السادس 

 انتهاء العلاقة التعاقدية : الفصل الأول 
 

 :الغرض  5.4

التوجيه الأمثل في التعامل مع حالات انتهاء العلاقة التعاقدية حستب نظام العمل بكامل أشتكالها ستواء كان استقالة ،  5.5

 . عجز صحي ، تقاعد ، الوفاة ، أو إنهاء خدمة كلا حسب تصنيفها في هذا النظام 

ستتتتتب عقود العمل المعمول بها مكافأة نهاية الخدمة للموظفين المنتهية خدماتهم بالجمعية ، ح/ تصتتتتتفية مستتتتتتحقات  5.4

جميع موظفي الجمعية عند انتهاء خدماتهم في ظل  علىوالمبنيتة على نظتام العمتل بالمملكة ، ويستتتتتتري هذا النظام 

 .   نظام العمل ولائحة تنظيم العمل وهذا الدليل 

 

   :الصلاحيات والمسئوليات المعني بتطبيق النظام 4.4

 :مدير عام الجمعية  4.5

 .الاستقالة اعتماد إشعار  4.5.5

 . اعتماد قرار إنهاء الخدمة  4.5.4

 

 :مدراء الإدارات  4.4

 .قبول استقالة الموظف  4.4.5

 .توصية إنهاء خدمات الموظفين  4.4.4

 

 :مشرف الشؤون الإدارية  4.1

 .اعتماد إجراءات إقالة أو استقالة الموظف  4.1.5

 .اعتماد فترة الإنذار كاملة أو جزء منها وما يترتب عليها من حقوق  4.1.4

 .تصفية المستحقات  4.1.1

 .اعتماد نقل جثمان المتوفى 4.1.2

 

 :  اللوائح والضوابط و الاشتراطات  1.4

معاملة الموظفين المنتهية خدماتهم المعاملة اللائقة بهم للاستتمرار في عكس الصورة الذهنية  علىتحر  الجمعية  1.5

 . الايجابية عن الجمعية 

 : نظام العمل  تنتهي خدمات الموظف بالجمعية بناء على إحدى الأسباب التالية المبنية على 1.4

 :   الاستقالة 1.4.5

الموظف الذي يرغب في الاستتقالة من العمل تقديم إشعار حسب فترة الإنذار المنصو  عليها  علىيجب  1.4.5.5

يوم من تاريا تقديم الاستتتتتتقالة ما لم  02بعقد العمل ، والمبنية على نظام العمل ، وغالبا تكون فترة الإنذار هي 

 . يتفق عليه بخلاف ذلك في عقد العمل 

ن الجمعية بتوجيه خطاب الاستتتتتقالة إلى المدير المباشتتتتر ،  وعلى على الموظف الراغب في الاستتتتتقالة م 1.4.5.4

 . ، كإحدى مسوغات طي القيد  الشؤون الإدارية مشرفالأخير قبول الاستقالة وتوجيهها إلى 

 : لا يقبل من الموظف الإشعار الكتابي بالاستقالة في الحالات التالية  1.4.5.1
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 . إذا كانت الاستقالة مقترنة بقيود أو شروط  (2

 . إذا كانت الموظف محالا على التحقيق أو يواجه إجراء تأديبيا  (1

وفي حال رغبة . يجب على الموظف الذي قدم استتتتتقالته من الاستتتتتمرار في أداء عمله خلال فترة الإنذار  1.4.5.2

 .الموظف ترلا العمل قبل انتهاء فترة الإنذار ، في هذه الحالة تعامل كل حالة على حدة 

 . ليم العهد والمستندات التي بحوزة خلال فترة الإنذار المطلوبة وعلى الموظف المستقيل تس 1.4.5.1

بالتنستتتيق مع المدير المباشتتتر حستتتب تقديرهما الستتتماح للموظف بالتمتع  لمشتتترف الشتتتؤون الإداريةيجوز  1.4.5.4

 .  برصيد إجازته السنوية المتبقية خلال فترة الإنذار

قوف على أستتباب ترلا الخدمة وإدراجها يجب على الموظف المستتتقيل تقديم أستتباب استتتقالته ، لغرض الو 1.4.5.7

 . من ضمن إحصائيات القوى العاملة حسب خطة القوى السنوية في هذا الدليل 

بمناقشتتتتة الموظفين المتميزين ؛ بالعدول عن  ومشتتتترف الشتتتتؤون الإداريةتمنح الفرصتتتتة لمدير الموظف  1.4.5.8

 . استقالتهم دون أي التزامات مادية على الجمعية 

 :  إنهاء التعاقد 1.4.4

ويجوز للجمعية , بتذل كتافتة الجهود لإعادة توزيع موظفيها الفائضتتتتتتين عن العمل  علىر  الجمعيتة تح 1.4.4.5

إنهاء عقد عمل الموظف لأستتتباب تشتتتغيلية والتي تؤدي إلى إلغاء أو دمج وظيفة بستتتبب إعادة الهيكلة أو تغيير 

  :، ينظر للضوابط التالية في التنظيم  الإداري أو التشغيلي وقبل اتخاذ قرار إنهاء العلاقة التعاقدية 

ينقل الموظف إلى وظيفة شتتاغرة تعادل وظيفته الستتابقة في الدرجة وتتناستتب مع قدراته في نفس الإدارة أو أية  (2

 .إدارة أخرى 

 .في حال عدم توفر وظيفة تعادل وظيفته السابقة يتم نقله إلى أقرب وظيفة شاغرة ذات درجة أدنى  (1

إذا لم تتوفر وظيفة تعادل وظيفته الستتتابقة أو رفض الموظف النقل إلى وظيفة أدنى يتم إنهاء خدماته ، وتستتتجل  (2

 . وقائع التحويل والفر  المتاحة كاملةً بمعرفة الموظف 

 :  الفصل التأديبي والغياب بدون عذر 1.4.4.4

م من الخدمة بناءا على مواد يجوز للجمعية إنهاء خدمات الموظفين مرتكبي مخالفات نظامية ، تستتتوجب فصتتله (5

 : منه حسب الأسباب التالية  82و المادة  01نظام العمل المادة 

 .أحد رؤسائه أثناء العمل أو بسببه  إذا وقع من الموظف اعتداء على .أ

أو لم يراع عمداً  إذا لم يؤد الموظف التزاماته الجوهرية المترتبة على عقد العمل أو لم يطع الأوامر المشتتروعة .ب

بستتتتلامة العمل والموظفين رغم إنذاره  تعليمات المعلن عنها في مكان ظاهر من قبل إدارة الموظف الخاصتتتتةال

 .كتابة 

 .ارتكابه عملاً مخلاً بالشرف أو الأمانة  إذا ثبت إتباعه سلوكاً سيئاً أو .ج

أن تبلغ تقصتتتتتير يقصتتتتتد به إلحاق خستتتتتارة مادية بالجمعية على شتتتتترط  إذا وقع من الموظف عمداً أي فعل أو .د

 .المختصة بالحادث خلال أربع وعشرين ساعة من وقت علمه بوقوعه الجمعية الجهات

 .الموظف لجأ إلى التزوير ليحصل على العمل إذا ثبت أن .ه

 .الاختبار إذا كان الموظف معيناً تحت .و

أيام الواحدة أو أكثر من عشتتتترة  إذا تغيب الموظف  دون ستتتتبب مشتتتتروع أكثر من عشتتتترين يوماً خلال الستتتتنة .ز

العمل للعامل بعد غيابه عشتتترة أيام في الحالة الأولى  على أن يستتتبق الفصتتتل إنذار كتابي من صتتتاحب, متتالية

 .  الثانية وانقطاعه خمسة أيام في الحالة

  .نتائج ومكاسب شخصية إذا ثبت أنه استغل مركزه الوظيفي بطريقة غير مشروعه للحصول على .ح
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 .خاصة بالعمل الذي يعمل فيه إذا ثبت أن الموظف أفشى الأسرار ال .ط

أي إجراء تنظيمي في إطار إنهاء العلاقة التعاقدية بستبب الفصتل التأديبي ، لابد أن يستبقه محضر تحقيق كتابي  (4

 .، بهدف نظامية الإجراء المراد اتخاذه  الشؤون الإداريةبين الموظف و

  



 

           المملكة العربية السعودية                                                        
                                                                          جمعية مساجد خليص                                           

                                                                          مسجلة لدى المركز الوطني لتنمية                       
                                       (                  1918لقطاع غير الربحي برقم )ا

 

 info@masajed-khulais.org.sa           +966 55 006 3369              masajed1441@                      www.masajed-khulais.org.sa                محافظة خليص  

 :  التقاعد 1.4.1

سنة للموظفات ، ما ( وخمس وخمسون, )للموظفين سنة هجرية ( ستتون)الموظف ستن التقاعد وهو  بلوغ 1.4.1.5

كر في حالات التقاعد المب, لم يتفق الطرفان على الاستتتتتمرار في العمل بعد هذه الستتتتن ، ويجوز تخفيض ستتتتن التقاعد 

المدة ، وكانت مدته تمتد إلى ما بعد بلوغ ستتتتتتن  وإذا كتان عقد العمل محدد. التي ينص عليهتا في لائحتة تنظيم العمتل 

 .بانتهاء مدته  عد ففي هذه الحالة ينتهي العقدالتقا

يتم اعتبار تاريا الهجري المدون بستجلات الموظف عند تعيينه بالجمعية أستاستا لتحديد بلوغه سن التقاعد  1.4.1.4

النظتامي ، ولن يتم قبول أي تصتتتتتتحيح لاحق للتاريا الهجري ، وللجمعية الحق في اتخاذ الإجراءات اللازمة بحق أي 

 . به في تحديد تاريا ميلاده لهذا الغرض موظف يثبت تلاع

بالنستتتبة للستتتعوديين ؛ وإلحاقا لما ستتتبق في حال عدم وجود يوم كتاريا للهجري ، يعتبر تاريا التقاعد هو  1.4.1.1

 .   غرة رجب من السنة التي يتم فيها بلوغ سن الستين 

 التقاعد ، قبل علىلإحالة يتعين على الشتتتؤون الإدارية إشتتتعار الموظف ، بالإجراءات النظامية المطلوبة ل 1.4.1.2

 . ثلاثة أشهر من تاريا بلوغه سن التقاعد 

 : التقاعد المبكر  1.4.2

، أن يطلب التقاعد المبكر حسب نظام التأمينات الاجتماعية ( الستين)يحق للموظف الستعودي الذي لم يبلغ  1.4.2.5

 . عد سنة ، محسوبة في معاأ التقا( خمسة وعشرين )بعد انقضاء مدة في الخدمة لا تقل عن 

 :الوفاة  1.4.1

 .رأس العمل يحتسب تاريا وفاته كأخر يوم عمل له بالجمعية  علىفي حال وفاة الموظف  1.4.1.5

بتإبلاغ جميع موظفي الجمعيتة عن وفتاة  الموظف ، عن طريق لوحتة الإعلانتات  الشتتتتتتؤون الإداريتةتقوم  1.4.1.4

ين ، كون في الجنازة بالنسبة للسعوديوالقيام شتخصتيا أو من يمثلهم بتقديم العزاء لأسترة الموظف المتوفي ، ما لم يشار

 . أما بالنسبة للمتعاقدين يتم تقديم العزاء لأسرة الموظف المتوفى ، في حال وجودهم داخل أو خارج المملكة 

اد حستتتتابها ، بإعد علىتقوم الجمعية في حال الموظف المتوفى غير الستتتتعودي باتخاذ الترتيبات اللازمة و 1.4.1.1

اللازمة من الجهات المختصتتتتة بالشتتتترطة ، بنقل الجثمان جواً برفقة أفراد الأستتتترة  الجثمان ، واستتتتتخراج التصتتتتاريح

تكفل ، وال( زوجته وجميع أبنائه أو أحد أقربائه المقيمين بالستعودية أو أحد أصتدقائه إلى موطنه الأصلي)المكونين من 

أسترته  الشتخصتية ؛ بناء على طلب بكافة مصتاريف الدفن ، كذلك تتكفل الجمعية بنقل كافة متعلقات الموظف  المتوفى

 . إلى موطنه

تقوم الجمعيتتة قبتتل اتختتاذ إجراءات ترحيتتل الجثمتتان بتتإبلاغ ستتتتتتفتتارة المتوفى لإنهتتاء العلاقتتة التعتتاقتتديتتة  1.4.1.2

والمستتتندات اللازمة لها ، ويتم دفع مستتتحقات نهاية الخدمة إلى الورثة الشتترعيين للموظف في أستترع وقت ممكن بعد 

 . الوفاة 

 :بالجمعيةترك العمل  1.4.4

 مع احتفاظه بحقوقه النظامية كاملة وذلك في أيّ من الحالات, العمل دون إشتتتعار يحق للموظف أن يترلا 1.4.4.5

 :ا،تية 

 .الجوهرية إزاء الموظف  تقم الجمعية بالوفاء بالتزاماته التعاقدية أو النظامية إذا لم (5

 .وقت التعاقد فيما يتعلق بشروط العمل وظروفه  إذا ثبت أن المدير المباشر قد أدخل عليه الغش (4

من ( المادة الستتتتتتون)وخلافاً لما تقرره , بعمل يختلف جوهرياً عن العمل المتفق عليه  إذا كلفته الجمعية دون رضتتتتتاه (1

 .النظام  هذا

 .فراد أسرته اعتداء يتسم بالعنف ، أو سلولا مخل با،داب نحو الموظف أو أحد أ إذا وقع من الجمعية أو من المسئول (2

 .الإهانة  إذا اتسمت معاملة المدير المباشر بمظاهر من القسوة والجور أو (1

ولم , تكون الجمعية على علم بوجوده  بشتترط أن, إذا كان في مقر العمل خطر جستيم يهدد ستتلامة الموظف أو صتتحته  (4

 .يتخذ من الإجراءات ما يدل على إزالته 
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الجائرة أو بمخالفته شتتتتروط العقد إلى أن  بتصتتتترفاته وعلى الأخص بمعاملته إذا كان المدير المباشتتتتر قد دفع الموظف (7

 .العقد  يكون الموظف في الظاهر هو الذي أنهى

في حال ترلا الموظف العمل من تلقاء نفستته بستتبب أي حال من هذه الحالات المذكورة أعلاه ، يتم التحقق  1.4.4.4

 . من هذه الوقائع من قبل الشؤون الإدارية 

 : مة لانتهاء الخدمات اشتراطات عا 1.4.7

يجب إشتتتعار الموظف عند صتتتدور القرار بإنهاء خدمته رستتتميا ، وتزويده بنموذج إخلاء الطرف المعتمد  1.4.7.5

 .لتوقيعه من الإدارات المعنية قبل التاريا المحدد لنهاية الخدمة 

يجب على الموظفين المنتهي خدماتهم ، تستليم ما لديهم من عهد وقروض ومستندات و مفاتيح مستودعات  1.4.7.4

 . ومكاتب و خزائن إلى المدير المباشر ، عند إكمال إجراءات إخلاء الطرف 

يحق للموظف المنتهية خدماته الحصتتتتول على شتتتتتهادة خدمة عن الفترة التي قضتتتتتاها بالجمعية ، حستتتتتب  1.4.7.1

 : ية الشروط التال

تقوم الشتؤون الإدارية بإصدار شهادة خدمة تتضمن آخر راتب كان يتقاضاه الموظف ،  وأخر وظيفة عمل بها ، ومدة  (5

أن الموظف قد تم تستتتوية )الخدمة التي قضتتتاها بالجمعية بناءا على نظام العمل الستتتعودي ، موضتتتحا بالشتتتهادة عبارة 

 ( . حقوق أو مستحقات نظامية بالجمعيةجميع مستحقاته النهائية قبل ترلا الخدمة ولم يعد له أي 

أوراق  علىيجوز للمدير المباشتتتتر تزويد الموظف بخطابات مرجعية شتتتتخصتتتتية مع صتتتتورة للموارد البشتتتترية وذلك  (4

شتتهادة مرجع رستتميه للموظف  علىخطابات خاصتتة به ؛ ولا تحمل شتتعار الجمعية ، وفي حال الرغبة في الحصتتول 

  .المعلومات المطلوبة  علىمباشرة للحصول  الشؤون الإداريةتعين مخاطبة عن خدماته السابقة بالجمعية فإنه ي

 

 : مكافأة نهاية الخدمة  1.1

تمنح الجمعيتة مكتافتأة نهتايتة الختدمتة عنتد انتهتاء خدمة الموظف من العمل بالجمعية ، طبقا لنصتتتتتتو  نظام العمل  1.1.5

 . ، حسب ما يرد في هذا الفصل  بالمملكة العربية السعودية سواء كانت إنهاء أو انتهاء للخدمة المتصلة

 : عناصر الأجر  1.1.4

يتضتمن الأجر الشهري لغرض احتساب مكافأة نهاية الخدمة حسب المادة الثانية في نطاق العمل العناصر  1.1.4.5

 : التالية 

  آخر راتب أساسي كان يتقاضاه الموظف . 

  أساسيين ( شهرين)بدل السكن النقدي الشهري أو العيني ويقدر براتب  . 

  بدل المواصلات النقدي الشهري. 

  أيّ بدلات أخرى كان يتقاضاها الموظف بصفة الدوام . 

 

 : إنهاء علاقة العمل  1.1.1

 : يحق للموظف في الحالات التالية استلام حقوقه النظامية كاملة للحالات التالية  1.1.1.5

مع احتفاظه بحقوقه النظامية ، وتوثيق إجرائه , من نظام العمل(  81)العمتل دون إشتتتتتتعتار حستتتتتتب المادة  أن يترلا (5

 . بخطاب إلى الجمعية 

 .التقاعد  (4

 .العجز الصحي الكامل  (1

 .وفاة الموظف  (2
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 .إنهاء الخدمة بسبب إلغاء وظيفته ، أو دمج الوظائف ، أو إعادة الهيكلة  (1

 . نهاية مدة عقد العمل المعمول به  (4

إذا ألغت الستتتتلطات الحكومية المختصتتتتة رخصتتتتة عمل ، إقامة الموظف غير الستتتتعودي ، أو قررت عدم تجديدها أو  (7

 .إبعاده عن البلاد 

 : ويتم احتساب مكافأة نهاية الخدمة على النحو التالي  1.1.2

قضتتتتتاها الموظف لدي الجمعية ويتم احتستتتتتاب تدفع الجمعية للموظف مكافأة نهاية الخدمة عن الفترة التي  1.1.2.5

 : المكافأة على النحو التالي  

 . أجر نصف شهر عن كل سنة قضاها الموظف من السنوات الخمس الأولى  (0

 .  أجر شهر عن كل سنة قضاها الموظف من السنوات التالية  (0

 . ة نهاية خدمة من نظام العمل أي مكافأ(  82) لا يستحق الموظف التي انتهت خدماته حسب المادة  1.1.2.4

يحتسب آخر أجر يتقاضاه الموظف أساساً لاحتساب مكافأة نهاية الخدمة ، ويستحق الموظف كسور الأجر  1.1.2.1

 . السنة ما قضاه منها في العمل 

 .يستحق الموظف أيضا المزايا التي يستحقها من كسور السنة والخاصة برصيد الإجازات المستحقة  1.1.2.2

 .فة على مكافأة نهاية الخدمة يستحق الموظف شهر إنذار يمنح إضا 1.1.2.1

يصتترف راتب الشتتهر كامل بالنستتبة للموظف المتوفي أو الذي لدية عجز صتتحي كامل حستتب مواد نظام  1.1.2.4

 .العمل 

 :  الاستقالة من العمل  1.1.1

إذا انتهت علاقة الموظف بستتتتتبب الاستتتتتتقالة يستتتتتتحق الموظف مكافأة نهاية خدمة على النحو التالي حستتتتتب المادة الخامستتتتتة 

 (:  أنظر آلية التعامل مع كيفية احتسابها لاحقا)والثمانين من نظام العمل 

 . ولى يستحق الموظف ثلث المكافأة والتي لا تقل مدتها عن سنتين ولا تزيد عن الخمس سنوات الأ (5

 . يستحق الموظف ثلثي المكافأة إذا زادت مدة خدمته على خمس سنوات متتالية ولم تبلغ عشر سنوات  (4

 . يستحق الموظف المكافأة كاملة إذا بلغت مدة خدمته عشر سنوات فأكثر (1

 :  إخلاء الطرف 1.1.4

 . على كل موظف منتهية خدماته بأي شكل من الأشكال إكمال نموذج إخلاء الطرف  1.1.4.5

وعليه إكمال النموذج خلال تمريره على الأقستتتتتام  الشتتتتتؤون الإداريةيتستتتتتلم الموظف المنتهية خدمته من  1.1.4.4

 .الموضحة في النموذج 

 . على كل إدارة مشار إليها في إخلاء الطرف التأكد من إكمال الجزء الخا  به 1.1.4.1

 . على كل إدارة مشار إليها التوقيع على أن الموظف سلم ما لديه من عهد  1.1.4.2

 ال عدم تسليم العهد التي في حوزة الموظف يتم التهميش عنه في إخلاء الطرف في ح 1.1.4.1

 . في حال أن العهد لها الأثر المالي يتم خصم قيمتها من قبل الشؤون المالية  1.1.4.4

 :  آلية احتساب مكافأة الخدمة وصرفها  1.1.7

ا،لية التالية يعمل بها في احتستتتتتتاب مكافأة نهاية الخدمة ستتتتتتواء كانت لستتتتتتبب إنهاء أو انتهاء الخدمة كما  1.1.7.5

 : وردت في قواعد استحقاقها أعلاه 

تتتتتتتعتتتتتتاقتتتتتتدات 

 الموظفين
 احتساب مكافأة نهاية الخدمة نوع انتهاء الخدمة أمثلة تطبيقية
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 أقل من سنتين
في حتتال  العقود 

 محددة المدة

عتتدم / الختتدمتتة إنهتتاء 

الرغبة في تجديد العقد 

 المحدد المدة

  يستتتتحق الموظف مكافأة نهاية الخدمة على أستتتاس نصتتتف

أجر عن المدة وكستتتورها عن الفترة الذي قضتتتاها الموظف 

من نظام العمل  82إنهاء الخدمات على المادة )في الختدمة 

 ( .لا يستحق الموظف مكافأة نهاية خدمة

 .يستحق الموظف مكافأة نهاية الخدمة لا   استقالة الموظف

أكثر من سنتين 

وأقل من خمسة 

 سنوات خدمة

التمتوظف أكمتتتل 

في الخدمة أربعة 

 .سنوات 

 إنهاء الخدمة

 .يستحق الموظف نصف الأجر عن الخمسة سنوات الأولى

  (  9.2) لذا يستتتتحق الموظف في هذا المثال أجر شتتتهرين

 .عن الأربع  سنوات كاملة 

 من الخدمة الاستقالة
  يستتتتتتتحق الموظف ثلث المكافأة المنصتتتتتتو  أعلاه ، ويتم

 :احتسابها كالتالي

o  أجر شهرينX   ثلثX  الأجر. 

أكثر من خمس 

ستتتتتتنوات وأقل 

متتتن عشتتتتتتتتترة 

 سنوات

التمتوظف أكمتتتل 

في الخدمة ستتتتتتة 

سنوات في خدمة 

 .الجمعية 

 إنهاء الخدمة

يستتحق الموظف أجر كامل عن خدمة أعلى من خمستة سنوات 

. 

  ( 9.1) يستحق الموظف عن الخمس الأولى أجر ونصف 

  ويستتتحق الموظف أجر في هذا المثال أجر شتتهر في الستتنة

 السادسة

  ثلاث أجور (  0.1) يصتتبح إجمالي الاستتتحقاق عن الفترة

 .ونصف 

 الاستقالة من الخدمة
  يستتتتتحق الموظف ثلثي المكافأة المنصتتتتو  أعلاه  ، ويتم

 :احتسابها كالتالي

o  أجر ثلاث أشهر ونصفX   ثلثينX  الأجر. 

أكثر من عشتتتر  

 سنوات

التمتوظف أكمتتتل 

في الخدمة إحدى 

عشتتتتتر ستتتتتنة في 

 .خدمة الجمعية 

 إنهاء الخدمة
،   (إنهاء الخدمة أو الاستقالة)يستحق الموظف في كلتا الحالتين 

 :المكافأة كاملة كالتالي

  أجر 9.1عن الخمسة السنوات الأولي 

  أجور(  1) السادسة إلى العاشرة عن السنة 

  (أجر واحد ) عن السنة الحادية عشر 

o  (  8.1) يصتبح إجمالي المستتحق عن كامل المدة هي

 .ثمان أجور ونصف 

 الاستقالة من الخدمة

 

 

 

 

 : صرف مكافأة نهاية الخدمة  1.1.7.4

 /تصتترف المستتتحقات المالية للموظف في مدة أقصتتاها أستتبوع من قرار إنهاء الخدمة ، وآخر يوم عمل في حال الاستتتقالة  (5

 . أو ترلا العمل من الخدمة 

اقهم من مبلغ مقدم من استحق علىالحصتول  الشتؤون الإداريةيجوز للموظفين المتعاقدين غير الستعوديين التقدم بطلب إلى  (4

من مكافأة نهاية الخدمة المستتتحقة بحد أقصتتي قبل عشتترة  %12مكافأة نهاية الخدمة ، في حال رغبتهم ويتم منح الموظف 

 .أيام من تاريا أخر يوم عمل له بالجمعية ، ويصرف الباقي بعد نقل خدمات الموظف أو ترحيلة خارج المملكة 
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 : الإجراءات  2.4

 :ت انتهاء العلاقة التعاقدية إجراءا 2.5

 :الإجـــــــــــــراء  :الجهة 

التتتتتترئتتتتتتيتتتتتتس 

 :المباشر

 :الاستقالة  (5

 استلام إشعار الاستقالة .أ

 .لإكمال باقي الإجراءات  الشؤون الإداريةبعد قبول الاستقالة عليه تحويلها إلى  .ب

 .محاولة تحويل الأعمال الذي لدية إلى موظف آخر لإنهاء العمل .ت

 :الخدمة إنهاء  (4

 . الشؤون الإداريةاتخاذ الإجراء النظامي للموظف مخالف الأنظمة ، بتحويل خطاب رسمي إلى  .أ

 ( .ما لم تكن لها صفة رسمية أخرى)عن أسباب إنهاء الخدمة  الشؤون الإداريةالتنسيق مع  .ب

الشتتتتتتتتتتتتتتتتتؤون 

 الإدارية

 :الاستقالة  (5

 ( .1822رقم )تسليم الموظف نموذج إخلاء طرف لإكماله حسب النموذج  .أ

 .إصدار خطاب للموظف بقبول الاستقالة .ب

 .(9122: رقم)خدمة ، حسب النموذج لإجراء مقابلة شخصية له عن أسباب ترلا ال .ج

 .إعداد التسوية الخاصة بمستحقاته وتحويلها للشؤون المالية لاحتساب مكافأة نهاية الخدمة  .د

 .إعداد وتسليم الموظف شهادة الخدمة مسببه  .ه

 : إنهاء الخدمة (4

في حال عدم عودة الموظف بعد الغياب بدون عذر، يتم إرستتتال خطاب الإنذار الأولى ، والفصتتتل  .أ

النهائي متفرقين ، حستتتب تاريا إصتتتداره المحدد في الأستتتباب بالبريد الستتتريع ، أو المستتتجل على 

 .عنوانه الدائم 

 .إصدار خطاب للموظف بسبب إقالته عن العمل  .ب

بمستتتتحقاته وتستتتلميها للشتتتؤون المالية حستتتب نظام احتستتتاب مكافأة نهاية إعداد التستتتوية الخاصتتتة  .د

 .الخدمة في هذا الدليل 

 .تسليم الموظف شهادة الخدمة مسببه  .و

 :العجز الصحي  (1

 .استلام التقارير الطبية عن حال  الموظف  .أ

 إعداد التسوية الخاصة بمستحقاته وتسلميها للشؤون المالية حسب النظام .ب

 :الوفاة  (2

 .شهادة الوفاة استلام  .أ

 .إعداد التسوية الخاصة بمستحقاته وتسلميها للشؤون المالية حسب النظام .ب

 

 

 الإجراءات التأديبية النظامية والسلوكية: الفصل الثاني 
 

 :الغرض  5.4
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كرار عدم تاتخاذُ الإجراءات النظامية تجاه الموظفين المخالفين لقواعد السلولا ، و أنظمه الجمعية المعتمدة ، والتأكد مِنْ  5.5

تستتتتري أحكام هذا النظام على جميع موظفين المخالفة مستتتتتقبلاً ، وتحذير الموظفين ا،خرين مِنْ القيام بفعل مشتتتتابهم ، و

 . الجمعية 

 

 :الصلاحيات والمسؤوليات للمعني بتطبيق النظام  4.4

 :  الشؤون الإدارية 4.5

 .اعتماد إجراءات التأديب النظامية حسب النظام  4.5.5

 

 :مدير الإدارة  4.4

 .لحر  على تطبيق النظام حسب النظام ا 4.4.5

 

 : اللوائح والضوابط والاشتراطات   1.4

إطلاع جميع موظفي الجمعية على قواعد الستتلولا ، وإجراءات التأديب النظامية المترتبة على مخالفة قواعد الستتلولا أو  1.5

 .الأنظمة المعمول بها في الجمعية 

 . فين ، وفقا لمبادئ الإنصاف والقواعد النظامية المرعية يتم اتخاذ الإجراءات النظامية بحق الموظفين المخال 1.4

تمنح الجمعية الفرصتة لموظفيها لتصتحيح ستلوكهم ، وأوضتاعهم في حال التقصتير عن أداء الواجب الوظيفي ، أو سوء  1.1

 . السلولا أو الاحتيال 

 : سوء السلوك 1.2

يوضتتتح التالي أنواع المخالفات حستتتب التصتتترفات ستتتوء ستتتلولا ومخالفة للأنظمة المرعية ، و / تعتبر الممارستتتات 1.2.5

 :حجمها على سبيل المثال لا الحصر 

 : أنواع المخالفات البسيطة 1.2.5.5

  التأخر أو عدم الالتزام بمواعيد الحضور والانصراف الموضحة في أنظمة هذا الدليل. 

  مغادرة أماكن العمل أثناء ساعات العمل الرسمية بدون إذن  مسبق من المدير المباشر. 

  من العمل بدون عذر مقبول الغياب. 

  الحصول أو محاولة الحصول على إجازة غياب من خلال تقديم أسباب مختلقة. 

  التزوير في بيانات سجلات الحضور والانصراف ، أو ختم بطاقة الوقت لموظف أخر عند غيابة  . 

  قراءة أي موضوعات غير متعلقة بالعمل أثناء ساعات العمل الرسمية. 

  الهواتف الرستتمية في المكالمات ذات الطابع الشتتخصتتي ، أو إستتاءة استتتخدام المواد القرطاستتية الخاصتتة إستتاءة استتتخدام

 .بالجمعية لأغراض شخصية ، أو التدخين بالمناطق المحظورة بمرافق الجمعية 

  الاشتغال بأي عمل خا  ، أو شخصيم ، بمواقع العمل أثناء ساعات العمل الرسمية. 

  ويات الخدمة المعتمدة من قبل الجمعية التقصير في تقديم مست. 

 

 : المخالفات الكبر  1.2.5.4

  التكرار المستمر للمخالفات البسيطة المشار إليها أعلاه. 

  الغياب دون إذن عن العمل لمدة عشرة أيام متصلة ، أو عشرين يوما متفرقة ، خلال السنة. 
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  خطي من الجمعية الاشترالا في أنشطة تجارية خاصة أو ممارسة أي عمل خا  دون أذن. 

  الإهمال بالقيام بأفعال خطرة ، توديّ إلى الِإضرار بمعدات الجمعية ، أو موظفين آخرين. 

  تعمد التقصير في أداء العمل ، أو التقاعس عن القيام بمقتضيات الواجب الوظيفي. 

  العمل تعمد عدم إطاعة الرؤساء ، أو الأوامر المشروعة الصادرة منهم ، أو الإخلال بواجبات. 

  ممارسة لعبة القمار داخل مرافق الجمعية. 

  إساءة استخدام الصلاحيات الوظيفية ، لتحقيق مكاسب للأصدقاء أو الأقارب. 

  قبول الهدايا باختلاف صفاتها ، سواء كانت عينية أو نقدية. 

  التزوير أو التعديل غير المصرح به في سجلات الجمعية. 

  ّتصاديق غير رسمية قبول أو دفع الرشاوي ، أو أي  . 

  ، نشتر الإشتاعات الكاذبة والمضتتللّة ، أو تقديم معلومات كاذبة تهدف إلى إربالا الجمعية أو موظفيها ، أو إستاءة ستتمعتها

 .أو كتابه أي خطابات بدون توقيع تهدف إلى معاقبة ، أو انتقاد  إدارة الجمعية ، أو الرؤساء أو الزملاء 

 ، أو تشجيع ا،خرين على الإضراب عن العمل سواء منفرداً أو جماعياً  الإضراب عن القيام بالعمل. 

  السماح للأشخا  غير المصرح لهم باستخدام معدات الجمعية أو سيارتها دون أذن  مسبق من إدارة الجمعية. 

 تأثير تلك حيازة أو استتتتعمال أي من المشتتتروبات الكحولية أو العقاقير المخدرة المحظورة ، والحضتتتور إلى العمل تحت 

 .المواد المحظورة 

  عدم التعاون في أي بحث بموجب أنظمة الأمن بالجمعية ؛ سواء يتعلق به أو بغيره من الموظفين. 

  ستتتتتترقتة أو ممتارستتتتتتة الاحتيال أو عدم الأمانة ، في التصتتتتتترف بممتلكات الجمعية ، أو ممتلكات زملائه من الموظفين

 .ا،خرين داخل مرافق الجمعية 

 لومات السرية الخاصة بأمور العمل بالجمعية إفشاء المع. 

  ، إدعاء حمل جنستتية أخرى بصتتورة غير نظامية أو اللجوء للتزوير للحصتتول على  العمل أو  تقديم أي معلومات كاذبة

 .و مضلله عند التعيين بالجمعية 

 ما في ذلك عدم الكشتتتتف عن أي ارتكاب أيّ أفعال مشتتتتينة ، أو أي مخالفات والتي قد تؤدي إلى  الحكم عليه بالستتتتجن ، ب

 .سوابق إجرامية في الماضي 

  الإهمتال الجستتتتتتيم أثنتاء العمتل ، أو تجتاهتل ، أو عتدم مراعاة الضتتتتتتوابط النظامية أثناء العمل ، أو التقصتتتتتتير في القيام

جية ابتالواجبتات الوظيفيتة المنتاط بته ، أو الإخلال بمقتضتتتتتتيتات الواجتب الوظيفي ، أو الفشتتتتتتل في تحقيق معتدلات الإنتت

 .المطلوبة 

  مختالفتة أو عدم الالتزام بأي قواعد أو تعليمات تتعلق بتشتتتتتتغيل أو تستتتتتتيير العمل ، بأيّ إدارة من  أقستتتتتتام الجمعية ، أو

المحتافظتة على أنظمتة الجمعيتة ؛ بمتا في ذلتك القواعتد الصتتتتتتحية وإجراءات الوقاية ضتتتتتتد الحرائق وأنظمة وإجراءات 

 .الممتلكاتالسلامة والأمن والمحافظة على 

  الحصول على مكاسب غير شرعية من خلال تقديم معلومات كاذبة ، أو الإمسالا عن تقديم المعلومات الحقيقية. 

  التهاون في تقديم المعلومات والإبلاغ عن أيّ من حالات السرقة أو الاحتيال فيما يتعلق بأعمال الجمعية أو شئونها. 

  اللجوء إلى تضتليل الحقائق ؛ بتقديم مستتندات غير حقيقية من مؤستستات خارجية ، ستواء كان طبيا أو رستميا ، عن فعل

 . قام به الموظف ، لتغطية مخالفة مقترفة من قبله 

  والتحرأ بكافة أنواعه ، وخصوصا التحرأ الجنسي المتعمد . 

 ن لفت نظرة كتابة للامتناع عن ذلك تكرار أي مخالفة بسيطة أكثر من ثلاثة مرات بالرغم م. 

 :  الإجراءات النظامية 1.1

 : لإجراءات النظامية الداخليةا 1.1.5
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يقوم المدير المباشتتر للموظف بالتعامل مع حالات المخالفات البستتيطة ، من خلال مناقشتتتها مع  الموظف المخالف  1.1.5.5

 .مباشرةً 

يقوم مدير الإدارة بلفت نظر الموظف ( العمل  حال  التأخير أو الغياب عن) في حتال توفر الستتتتتتجلات التي تتدعم  1.1.5.4

شتتفويا ، وتستتجيل ما يتم التوصتتل إلية من خلال المناقشتتة مع الموظف رستتميا ،  ويتم توجيه الموظف للالتزام بالستتلولا 

 .كما يتم إشعار الشؤون الإدارية بالإجراء المتخذ , ومستوى الأداء المطلوب 

الفترة الزمنية المحددة ، وثبوت تكراره للمخالفة فإنه يجوز أن يوصتتتتتتي في حال عدم تحستتتتتتن أداء الموظف خلال  1.1.5.1

 .مدير الإدارة ؛ للموارد البشرية ، بإصدار خطاب لفت نظر الثاني إلى الموظف 

  .في حال استمرار تكرار المخالفات ، فإنه يتم التعامل معها وفقا للإجراءات النظامية الرسمية  الموضحة أدناه  1.1.5.2

 : ظامية الرسميةلإجراءات النا 1.1.4

 .يتم اللجوء إلى الإجراءات النظامية الرسمية فقط في حال التجاوزات الكبيرة أو تكرار المخالفات  البسيطة  1.1.4.5

 .يتم مراعاة قواعد الإنصاف في كافة الإجراءات النظامية الرسمية  1.1.4.4

يجتب إحاطة الموظف المخالف بتفاصتتتتتتيل المخالفة ؛ بما في ذلك وقت وتاريا وطبيعة المخالفة المستتتتتتجلة بحقه ،  1.1.4.1

 الشتتتتتتؤون الإداريةوكتذلتك النصتتتتتتو  النظتاميتة في هتذه الحتال من واقع دليل أنظمة الموارد البشتتتتتترية ، ويجب على 

عمل على  الأقل من تاريا استتتتتتلامه الاستتتتتتيضتتتتتاح من الموظف المخالف خطيا ، والحصتتتتتول على رده خلال يومين 

 .للاستيضاح ، وفي حال رفض الموظف للاستيضاح يتم تسجيل الوقائع والاستشهاد بأحد الشهود المحايدين 

 .يجب إعطاء الموظف فرصة لتوضيح موقفه ، وإطلاعه على أيّ قرائن وإثباتات لارتكابه المخالفة  1.1.4.2

واتختاذ الإجراء النظتامي المناستتتتتتب بحق الموظف المخالف ،  يجتب على الشتتتتتتؤون الإداريتة بتالنظر في المختالفتة 1.1.4.1

 .الابتعاد عن أي مواقف أو منطلقات شخصية للفصل في تلك الحالة  

مع اطلاعه على مبررات )يجب على الشتتتتتؤون الإدارية اتخاذ الإجراء النظامي المناستتتتتب تجاه الموظف المخالف  1.1.4.4

كما يجب توقيع العقوبة المقررة خلال هذه الفترة وقبل مرور , فة خلال أستتبوع من تاريا اكتشتتاف المخال( ذلك الإجراء

 .خمسة عشر يوم من تاريا ثبوت المخالفة 

 .يجب أن يتضمن قرار العقوبة الصادر من إدارة الجمعية ، تقرير بكافة ملابسات وقرائن ومبررات العقوبة  1.1.4.7

تراه إدارة الجمعية ، رفع كافة المستتتتتتتندات ذات عند اكتمال التحقيق في المخالفة من قبل الشتتتتتتؤون الإدارية أو من  1.1.4.8

العلاقة إلى مدير الشتتؤون الإدارية  ، والذي يتأكد بدورة من نزاهة وستتلامة نتائج التحقيق ، ورفع تقرير بذلك إلى مدير 

عقوبة لالجمعية ، مع توصتياته بشأن الإجراءات النظامية المناسبة ، ويتخذ صاحب الصلاحية القرار النهائي في إصدار ا

. 

 

 (العقوبات ) الإجراءات النظامية  1.4

 .من قبل إدارة الجمعية ( 00,09,01,02مادة )توقيع الغرامات المنصو  عليها بالفصل الثاني نظام العمل :  1.4.5

 :يجوز لإدارة الجمعية حسب تقديرها ، اتخاذ الإجراءات التالية التأديبية في حال  التجاوزات الكبرى  1.4.4

  الكتابية توجيه الإنذارات. 

  توقيع الغرامات المالية حسب الأنظمة. 

 الحرمان أو تأجيل العلاوة السنوية لمدة لا تزيد عن سنة إذا كانت مقررة. 

  تأجيل الترقية لمدة لا تزيد عن سنة إذا كانت مقررة. 

  إنهاء الخدمة مع صرف مكافأة نهاية الخدمة. 

  الإيقاف عن العمل والحرمان من الأجر. 

 دمة حسب مواد النظام إنهاء الخ. 
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الموظف بقرار توقيع الجزاء عليه كتابة ، مع لفت نظره إلى إمكان تعرضتتتته إلى جزاء اشتتتتد في حال   يجب أن يبلغ 1.4.1

البلاغ بكتاب مستتجل على  فإذا امتنع عن الاستتتلام أو كان غائباً فيرستتل, استتتمرار المخالفة أو العودة إلى مثلها مستتتقبلاً 

 -الخا  بتوقيع الجزاء عليه خلال خمستتتة عشتتتر يوماً  وللموظف حق الاعتراض على القرار,  عنوانه المبين في ملفه

 . إبلاغه بالقرار النهائي بإيقاع الجزاء عليه  من تاريا -عدا أيام العطل الرسمية 

زاء ، جيستتحق الموظف إنذارا كتابيا على نوع المخالفة التي ارتكبها ، وتكون الإنذارات موضحة الأسباب ونوع ال 1.4.2

 : ويمنح للموظف المخالف حسب الترتيب النظامي التالي 

 .الموظف المباشر ( الإدارة)شفهي من قبل مدير  : لفت النظر الأول (5

 .عند تكرار المخالفة  –خطي من قبل الشؤون الإدارية  :  لفت النظر الثاني (4

 .عند تكرار المخالفة  –من قبل الشؤون الإدارية   :الإنذار الأول (1

 .عند تكرار المخالفة  –من قبل الشؤون الإدارية   :  الإنذار الثاني (2

 ( .انظر نظام إنهاء الخدمات في هذا الدليل)من قبل مدير الجمعية   :إنهاء الخدمة (1

 

يوماً ، ولا يجوز توقيع جزاء تأديبي بعد  (ثلاثين)لا يجوز اتهام الموظف بمخالفة مضتتتتتتى على كشتتتتتتفها أكثر من  1.4.1

 . يوماً ( ثلاثون)في حق الموظف بأكثر من  التحقيق في المخالفة وثبوتهاتاريا انتهاء 

انظر لائحة )هتذا النظتام ، أو في لائحتة تنظيم العمتل  لا يجوز للجمعيتة أن توقع على الموظف جزاءً غير واردً في 1.4.4

توقيع الجزاءات الواردة ، ولا يجوز للجمعية ( الجزاءات المعتمدة من وزارة العمل ؛ في قستتم التعليمات من هذا الفصتتل

 . يوماً ( ثلاثين)بهذا الدليل إذا مضى على تاريا ثبوت المخالفة أكثر من 

لا يجوز أن يوقع على المخالفة الواحدة أكثر من جزاء واحد ، كما لا يجوز الجمع بين حسم جزء من أجر الموظف  1.4.7

 .وبين أي جزاء آخر بالحسم من الأجر 

لى الموظف لأمر ارتكبته ختارج مكتان العمل ، ما لم يكن متصتتتتتتلاً بالعمل ، كما لا تتأديبي ع لا يجوز توقيع جزاء 1.4.8

ولا توقيع أكثر من جزاء , قيمتها على أجرة خمستتتة أيام  يجوز أن يوقع على الموظف عن المخالفة الواحدة غرامة تزيد

 ه أكثر من أجر خمسة أيام في الشهرأن تقتطع من أجره وفاءً للغرامات التي توقع علي ولا, واحد على المخالفة الواحدة 

 .الشهر  ولا أن تزيد مدة إيقافه عن العمل دون أجر على خمسة أيام في, الواحد 

تكون صلاحية توقيع الجزاءات المنصو  عليها في هذا الدليل من قبل مدير الجمعية ومشرف الشؤون الإدارية ،  1.4.3

 . ارتكابها للمرة الأولى بجزاء أخف  ويجوز له استبدال الجزاء المقرر لأية مخالفة في حالة

 : الإيقاف عن العمل / كف اليد  1.7

يوقف عن العمل لأستباب تخص العمل أو غيره بستبب ارتكابه مخالفات إدارية جستتيمه أو إتباعه / تكف يد الموظف 1.7.5

 . سلولا سيئاً ، أو ارتكابه مخالفات مالية يصدر قرار من مدير الجمعية بإيقافه عن العمل 

لموظف عن العمل لتنفيذ ما تقتضتتتتيه الأنظمة المرعية حيال إيقاف الموظف لدى الجهات الأمنية على ذمة يكف يد ا 1.7.4

قضتتية جنائية أم أخلاقية أم حقوقية أم أمنية ، ويتم الإيقاف عن العمل اعتباراً من تاريا احتجازه احتياطيا بصتتورة عامه 

 .لدي الجهات الرسمية 

يقاف عن العمل لمدة محددة قابلة للتجديد ؛ وفقا لمقتضتتتيات التحقيق والمصتتتلحة يجب أن يكون قرار كف اليد أو الإ 1.7.1

 . العامة 

لضتتتتمان عدم التأثير على مجريات التحقيق أو الشتتتتهود ، يتم إبعاد الموظف عن مجال العمل ، إذا ما ظهر ما يدعو  1.7.2

 . ه بالنسبة للقضايا الخاصة بالعملإلى الشك في قضيت

موظف لدى الجهات المختصة في قضايا تتصل بالعمل أو بسببه ، فعلى الجمعية أن تستمر عند احتجاز أو توقيف ال 1.7.1

 .  يوم تقويمي ( 182)من أجر الموظف لحين الفصل في قضيته على أن لا تزيد مدة التوقيف عن ( % 12)في دفع 
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لمدة الزائدة ، وإذا قضتتى يوم لا تلُزم الجمعية بدفع أي جزء من الأجر عن ا( 182)في حال زيادة مدة التوقيف عن  1.7.4

ببراءة الموظف أو حفظ التحقيق لعتدم وجود أدلته كتافيتة وجب على الجمعية أن ترد للموظف ما حستتتتتتم من أجره طوال 

 . الفترة الماضية 

ولا توقيع أكثر , أيام ( خمستتتتتتة)قيمتها على أجرة  لا يجوز أن يوقع على العامل عن المخالفة الواحدة غرامة تزيد 1.7.7

( خمستتتتتتة)أن تقُتطع من أجره وفاءً للغرامات التي توقع عليه أكثر من أجر  ولا, د على المختالفة الواحدةمن جزاء واحت

 .الشهر أياماً في( خمسة)ولا أن تزيد مدة إيقافه عن العمل دون أجر على , الواحد  أياماً في الشهر

 .لا يستحق الموظف إجازات عادية عن مدة الإيقاف عن العمل في حال  إدانته  1.7.8

 .لا يستحق الموظف إجازات عادية عن مدة الإيقاف التي يقضيها في السجن تنفيذا لحكم صدر ضده 1.7.3

 . يجوز للموظف الموقوف عن العمل التمتع بمزايا العلاج الطبي ولأفراد عائلته المستحقين  1.7.54

 .يهقضية جنائية عل الموقوف عن العمل محالا للتحقيق أو تم رفع/ لا تقبل استقالة الموظف إذا كان مكفوف اليد  1.7.55

لا تحستب فترة كف اليد ضمن المدة المحتسبة لاستحقاق مكافأة نهاية الخدمة حيث أنه تم تجميد عقد العمل إلى حين  1.7.54

 .  البت في القضية

 .يجب أن تقرر إدارة الجمعية ، مدة كف اليد ، تبعا لطبيعة وملابسات كل حال  1.7.51

العمل أو يحبس احتياطيا أو يوقف عن العمل ، ويمنع من الستتتفر يعامل الموظف الغير ستتتعودي الذي تكف يده عن  1.7.52

 .لخارج المملكة معاملة الموظف السعودي مكفوف اليد

 : القضايا الخاصة بالجمعية  1.8

عند ظهور اختلاستتتتات مالية يجوز للجمعية تحويل القضتتتتية إلى الأجهزة الرستتتتمية للبت في الواقعة ، ما لم يتم حل  1.8.5

فال القضتتتتتية بمنح الموظف الفرصتتتتتة بالاعتراف بما قام بفعلته وتستتتتتوية المبالغ ، وإلا تحال الخلاف داخل الجمعية وإق

 .القضية إلى الجهات الرسمية لاتخاذ القرارات المناسبة في حق الموظف 

يتولى التحقيق كل من إدارة الجمعية و الشتتتتتؤون الإدارية و أعضتتتتتاء يحددون من قبل مجلس الإدارة ، ويتم اعتماد  1.8.4

ذمة التحقيق في حكم الموظف مكفوف اليد من  علىالموظف المتهم بارتكاب المخالفة أيا كان نوعها والموقوف معتاملتة 

 . الشؤون الإداريةقبل 

الإيقتتاف عن العمتتل الصتتتتتتتادر بحقتته ، بتتالطرق والإجراءات النظتتاميتتة  / يجوز للموظف التظلم من قرار كف اليتتد  1.8.1

لجمعية بنظره ؛ والبت فيه وفقا للإجراءات المقررة بلوائحها أو كان التظلم المقررة ، ستتتتتتواء كان التظلم إدارياً تختص ا

 .نظاميا أو مكتب العمل 

 :  الحكم والإدانة في قضية 1.3

في حال صتتتتتدور حكم على الموظف الموقوف بإدانته لما نستتتتتب إليه فلا يستتتتتتعاد ما صتتتتترف له ما لم ينص الحكم  1.3.5

أما بالنستبة لغير الستعوديين إذا صتدر الحكم بإخراجه من البلاد يتم صترف مستحقاته حتى تاريا . القضتائي بخلاف ذلك

 . إيقافه عن العمل

والتي تقضتتتتي بإدانة الموظف على قضتتتتية جنائية أو ستتتتلوكية والتي  القضتتتتايا التي يبت فيها من الجهات القضتتتتائية 1.3.4

 .، يحق للجمعية إنهاء خدماته بسبب ملابسات القضية( سنة)يصدر حكم فيها من قبل القضاء بالسجن لمدة تزيد عن 

 في حال اتهام الموظف بالمخالفة من الجهات الرستتمية وأتخذ ضتتده حكم قضتتائي مما أدى إلى حبستته ، يجب تستتليم 1.3.1

وفي حال  تعذر ذلك يتم اختيار شتتتخص , المستتتتحقات المالية للموظف مكفوف اليد إليه أو إلى الشتتتخص الموكل من قبله

 . حسب الأنظمة المعمول بها في مكتب العمل الشؤون الإداريةمناسب للقيام بذلك من قبل 

 :  إلغاء قرار كف اليد 1.54

فيتم إلغتتاء قرار كف اليتتد بقرار ممتتاثتتل ، أمتتا إذا عوقتتب إذا برُئ الموظف مكفوف اليتتد أو الموقوف عن العمتتل ،  1.54.5

 .بالفصل فتعتبر خدمته منتهية اعتبارا من تاريا كف يده عن العمل 

 . يصرف للموظف المكفوف اليد أو من في حكمه نصف راتبه الأساسي دون البدلات بسبب العمل  1.54.4
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أو الأمنية ؛ ولدية خطاب رستتتتتتمي ، يفيد  عنتد عودة الموظف إلى الجمعية بعد إخلاء طرفة من الجهات الرستتتتتتمية 1.54.1

نصتتيا و خطيا بأن الموظف تم إيقافه على ذمة قضتتية أمنية خلال فترة محددة ؛ وقد أخلا  طرفه ، طالبين إعادة الموظف 

 .للعمل ، لذا يعاد للعمل ، ويصرف أجوره عن الفترة التي قضاها في ذمة التحقيق كما أشار الخطاب 

أو براءة الموظف من القضتتتتتايا الخاصتتتتتة المتهم بها ، يجوز للجمعية إعادة الموظف بعد  إذا صتتتتتدر قرار بالتنازل 1.54.2

 . التأكد من أنه لم يسجن للأسباب أخلاقية أو سلوكية أو إجرامية 

 

 

 :  الإجراءات 2.4

 :  إجراءات إنهاء العلاقة التعاقدية 2.5

 :الإجـــــــــــــراء  :الجهة 

 .لتوجيه لفت نظر للموظف  الإداريةالشؤون إبلاغ  (5 :المدير المباشر 

 الشؤون الإدارية

 .التحقيق في الوقائع  (5

 .التأكد من المستندات المقدمة إذا تكرر الغياب من الموظف  (4

 .يتم الاستفسار عن المستندات من الجهات مصدرة المستند رسميا  (1

 .توجيه لفت النظر كتابتا موضحا فيه المخالفة وتسلسل الإنذار (2

 .رات كتابتا موضحا فيه المخالفة وتسلسل الإنذار توجيه الإنذا (1

 .إعداد  قرار إنهاء الخدمات للحالات الموضحة بالنظام  (4

 :مدير عام الجمعية 

 .التحقيق في الوقائع  (5

إصتتتتتتدار قرارات قتانونيتة عن الوقتائع التي تم التحقيق فيها بالتشتتتتتتاور مع مدير  (4

 .الشؤون الإدارية 

 

 :  عن العملالإيقاف / إجراءات كف اليد  2.4

 :الإجـــــــــــــراء  :الجهة 

 الشؤون الإدارية

 

 : قضايا خاصة بالجمعية  (5

إذا تم ارتكتاب الموظف مختالفتة في إدارتته عليته تبليغ الجهات الرستتتتتتمية  .أ

، ويفضتتتل لعدم  والشتتتؤون الإداريةبالجمعية مباشتتترةً من إدارة الجمعية ، 

إضتتتتتتاعتة الوقتت في كتاتبتة تقرير الاكتفتاء بالتبليغ بخطاب يدين الموظف 

 . بالوقائع التي أقرفها 

لابتد من التحفظ على المستتتتتتتنتدات والوثتائق والوقتائع التي تدين الموظف  .ب

 .لكاتبة التقرير وإرفاقها فيها ، والاحتفاظ بنسخة منه 

 : قضايا خاصة بالموظف  (4

وظف لتدي الستتتتتتلطتات التنفيتذيتة الرستتتتتتمية ، أو تواجدت إذا تم إيقتاف الم .أ

بالجمعية لاصتتتطحاب الموظف بستتتبب قضتتتية ، عليه إبلاغ كل من إدارة 

 .الجمعية والشؤون الإدارية بجميع الملابسات والحال  عند وقوعها 

تكليف منتتدوب من الجمعيتتة بتتالتنستتتتتتيق مع إدارة الستتتتتتجون أو الإدارات  .ب

أمر التوقيف للتأكد من صتتتتتتحة ستتتتتتجن التنفيتذية الأخرى الصتتتتتتادر منها 

 .الموظف وطلب إشعار رسمي عن أسباب وتاريا سجنه 
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 :  قرار كف اليد (5

 .  يتم إعداد قرار كف اليد لتوقيعه من إدارة الجمعية  .أ

يتم متابعة قضتتتتية الموظف لدى الستتتتلطات التنفيذية والقضتتتتائية إلى حين  .ب

 .الحصول على ما يصدر بحق الموظف 

 :  تجميد عقد العمل (4

تبلغ المالية بالجمعية لعمل شتتتيكات أنصتتتاف الرواتب الخاصتتتة بالموظف  .أ

وتستتتتليمها إياه أو تستتتتليمها لوكيله الشتتتترعي بالنستتتتبة للقضتتتتايا الخاصتتتتة 

 . بالجمعية 

تتم معالجة وضع الموظف في الفترة التي أوقف فيها فيما يخص بأنصاف  .ب

الرواتب التي حستتتتمت منه خلال فترة كف اليد وذلك بناءا على القواعد و 

 . الأحكام النظامية 

  :  إلغاء قرار كف اليد (3
يعاد الموظف للعمل بموجب خطاب من الجهات الرستتمية يتضتتمن براءته  .أ

 .من القضية المنسوبة إلية 

 .للإتباع الإجراءات النظامية  الشؤون الإداريةيوجه الخطاب إلى  .ب

 : إدانة الموظف (2

تتم متابعة غير الستعوديين بتستليم مخالصتة مكافئة الخدمة وشهادة الخدمة  .أ

ومبالغ الحقوق إلى الجهات التنفيذية بهدف ترحيله من البلاد وأخذ شتتتتهادة 

 . عمل مقابلة المغادرة من الجهات الرسمية للحصول على تأشيرة 

 .تدرس القضية وتتخذ ما يلزم بشأنها وفقا للأحكام النظامية والشرعية  (0 :إدارة الجمعية 
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 : التعليمات  1.4

 :  جدول المخالفات والجزاءات لمخالفات تتعلق بمواعيد العمل 1.5

 

 الجزاء

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

 أول مرة ثاني مرة ثالث مرة رابع مرة

92% 12% 1% 
إنتتتتتتتتتتتتذار 

 كتابي

دقيقة دون  11التأخر عن مواعيد الحضتتتتتور للعمل لغاية 

إذن أو عتتذر مقبول إذا لم يترتتتب على ذلتتك تعطيتتل عمتتال 

 .آخرين 

1/1 

12% 91% 11% 
إنتتتتتتتتتتتتذار 

 كتابي

دقيقة دون  11التأخر عن مواعيد الحضتتتتتور للعمل لغاية 

ترتتتب على ذلتتك تعطيتتل عمتتال  إذن أو عتتذر مقبول إذا

 .آخرين 

1 /9 

12% 91% 11% 12% 

دقيقة  11التتأخر عن مواعيد الحضتتتتتتور للعمل أكثر من 

دقيقة دون إذن أو عذر مقبل إذا لم يترتب على   02لغتايتة 

 .ذلك تعطيل عمال آخرين 

1/0 

 %91 %12 %01 يوم

دقيقة  11التتأخر عن مواعيد الحضتتتتتتور للعمل أكثر من 

دقيقتتة دون إذن أو عتتذر مقبول إذا ترتتتب على  02لغتتايتتة 

 .ذلك تعطيل عمال آخرين 

1 /2 

 %91 %12 %01 يوم

دقيقتتة 02التتتأخر عن مواعيتتد الحضتتتتتتور للعمتتل أكثر من 

دقيقة دون إذن أو عذر مقبول إذا لم يترتب على  12لغاية 

 .ذلك تعطيل عمال آخرين 

1/1 

 %02 %12 يوم يومان

دقيقة  02للعمل أكثر من التتأخر عن مواعيد الحضتتتتتتور 

دقيقتتة دون إذن أو عتتذر مقبول إذا ترتتتب على   12لغتتايتتة 

 .ذلك تعطيل عمال آخرين 

1/1 

 يوم يومان ثلاثة أيام
إنتتتتتتتتتتتتذار 

 كتابي
التأخر عن مواعيد الحضتور للعمل لمدة تزيد على  ساعة 

دون إذن أو عتذر مقبول ستتتتتتواء ترتتب أو لم يترتب على  

 .ذلك تعطيل عمال آخرين 

1/0 

 .بالإضافة إلى  حسم أجر ساعات التأخر 

 

 

 

 

 

 الجزاء

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

 أول مرة ثاني مرة ثالث مرة رابع مرة
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 %12 %91 يوم
إنتتتتتتتتتتتتذار 

ترلا العمل أو الانصتتراف قبل الميعاد دون إذن أو عذر  كتابي

 .دقيقة  11مقبول بما لا يتجاوز 
1/8 

 .بالإضافة إلى  حسم أجر مدة ترلا العمل 

ترلا العمل أو الانصتتراف قبل الميعاد دون إذن أو عذر  %12 %91 %12 يوم

 .دقيقة  11مقبول بما يتجاوز 
1/2 

 .بالإضافة إلى  حسم أجر مدة ترلا العمل 

 %12 %91 يوم
إنتتتتتتتتتتتتذار 

 كتابي

د انتهاء مواعيالبقتاء في أماكن العمل أو العودة إليها بعد 

 .العمل دون مبرر 
1/12 

الغياب دون إذن كتابي أو عذر مقبول من يوم إلى ثلاثة  يوم يومان ثلاثة أيام أربعة أيام

 .أيام 
1/11 

 .بالإضافة إلى  حسم أجر مدة الغياب 

فصتتتتتتتل مع 

 المكافأة
أربعتتة أيتتام الغيتتاب دون إذن كتتتابي أو عتتذر مقبول من  يومان ثلاثة أيام أربعة أيام

 .إلى ستة أيام 
1/19 

 .بالإضافة إلى  حسم أجر مدة الغياب 

فصتتتتتتتل مع 

 المكافأة
الغياب دون إذن كتابي أو عذر مقبول من سبعة أيام إلى  أربعة أيام خمسة أيام

 .عشرة أيام 
1/10 

 .بالإضافة إلى  حسم أجر مدة الغياب 

نذار إالفصتل دون مكافأة أو تعويض على أن يسبقه 

كتتابي بعتد الغيتاب متدة خمستتتتتتة أيام في نطاق حكم 

 .من نظام العمل ( 82)المادة 

الانقطاع عن العمل دون ستتتبب مشتتتروع مدة تزيد على 

 .عشرة أيام متصلة 
1/12 

الفصتل دون مكافأة أو تعويض على أن يسبقه إنذار 

كتتابي بعتد الغيتاب متدة عشتتتتتترة أيام في نطاق حكم 

 .العمل من نظام ( 82)المادة 

الغيتتاب المتقطع دون ستتتتتتبتتب مشتتتتتتروع متتدداً تزيتتد في 

 .مجموعها على عشرين يوماً في السنة الواحدة 
1/11 

 

 

 

 

 

 :  جدول المخالفات والجزاءات لمخالفات تتعلق بتنظيم العمل 1.4

 الجزاء

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

 مرة أول ثاني مرة ثالث مرة رابع مرة

12% 91% 12% 
إنذار 

 كتابي

استتتتتتعمال آلات ومعدات وأدوات المنشتتتتتأة لأغراض 

 .خاصة دون إذن 
9/19 

 %12 يوم يومان ثلاثة أيام
تتتدختتل الموظف    دون وجتته حق في أي عمتتل ليس 

 .في اختصاصه أو لم يعهد به إليه 
9/10 
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91% 11% 12% 
إنذار 

 كتابي

المخصتتتص لذلك الخروج أو الدخول من غير المكان 

. 
9/12 

 %12 يوم يومان ثلاثة أيام
الإهمال في تنظيف ا،لات وصتتتتيانتها أو عدم العناية 

 .بها أو عدم التبليغ عن ما بها من خلل 
9/11 

 %91 %12 يوم
إنذار 

 كتابي

عدم وضتتتتتتع أدوات الإصتتتتتتلاح والصتتتتتتيانة واللوازم 

الأخرى في الأماكن المخصتتصتتة لها بعد الانتهاء من 

 .العمل 

9/11 

 %92 %12 يوم يومان

قراءة الصتتتتتحف والمجلات وستتتتتائر المطبوعات في 

أماكن العمل خلال الدوام الرستتتمي دون مقتضتتتى من 

 .واجبات الوظيفة 

9/10 

فصل مع 

 المكافأة
 9/18 .تمزيق أو إتلاف إعلانات أو بلاغات إدارة المنشأة  يومان ثلاثة أيام خمسة أيام

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :  والجزاءات لمخالفات تتعلق بسلولا العملجدول المخالفات  1.1

 الجزاء

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

 أول مرة ثاني مرة ثالث مرة رابع مرة

 يوم يومان ثلاثة أيام خمسة أيام
التشتتتتاجر مع الزملاء أو إحداث مشتتتتاغبات في محل 

 .العمل
0/1 

 يوم يومان ثلاثة أيام خمسة أيام
التمتارض أو إدعتاء الموظف كتذباً أنه أصتتتتتتيب أثناء 

 .العمل أو بسببه 
0/9 

 يوم يومان ثلاثة أيام خمسة أيام

الامتناع عن إجراء الكشتتتتتتف الطبي عند طلب طبيب 

المنشتتتأة أو رفض إتباع التعليمات الطبية أثناء العلاج 

. 

0/0 
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 2/ 0 .المعلقة بأمكنة العمل مخالفة التعليمات الصحية  %12 يوم يومان خمسة أيام

12% 91% 12% 
إنذار 

 كتابي
 0/1 .كتابة عبارة على  الجدران أو لصق إعلانات 

 0/1 .رفض التفتيش عند الانصراف  %91 %12 يوم يومان

12% 91% 12% 
إنذار 

 كتابي
 0/0 .جمع إعانات أو نقود بدون إذن 

فصل مع 

 المكافأة
 يومان ثلاثة أيام خمسة أيام

تستتتتتليم النقود المحصتتتتتلة لحستتتتتاب المنشتتتتتأة في عدم 

 .المواعيد المحددة دون تبرير مقبول 
0/8 

 يوم يومان خمسة أيام
إنذار 

 كتابي

الامتتتنتتتاع عتن ارتتتتداء الملابس والأجهزة المقررة 

 .للوقاية وللسلامة 
0/2 

 

 : سلوكيات عامة   1.2

والإجراءات النظامية المعتمدة  والستتتتتتارية تحر  الجمعيتة على  تقيتد والتزام جميع موظفيها بكافة التشتتتتتتريعات  1.2.5

 .بمجال العمل 

تقوم الجمعية من وقت ،خر بنشتتتتر مقتضتتتتيات الواجب الوظيفي ؛ ومستتتتتويات الخدمة المطلوب تقديمها للعملاء ،  1.2.4

 .والتي يتعين على  جميع موظفي الجمعية التقيد التام بتطبيقها 

للائقة ، وعدم مخالفة أي من الأعراف أو القواعد الأخلاقية يجب على جميع الموظفين مراعاة التصتترف بالطريقة ا 1.2.1

 .، أو ارتكاب أي أفعال مشتبه فيها تضر بسمعة الجمعية 

يجب على الموظفين الكشتف عن أي نشتاطات أو مصالح شخصية تتعلق بهم أو بزوجاتهم أو بوالديهم أو بأقاربهم ،  1.2.2

 .والتي قد تتعارض مع مصالح وأنشطة الجمعية 

 .جميع الأحوال إبلاغ إدارة الجمعية بالأمور الحساسة التي تمس سمعة الجمعية ومكانتها يجب في  1.2.1

 :الأمانة وسرية المعلومات  1.2.4

تتوقع الجمعيتة من موظفيهتا توخي الأمتانتة والنزاهة في كافة تعاملاتهم ، وعدم المطالبة بأي ممتلكات ليستتتتتتت من  1.2.4.5

 . حقهم 

ة التامة في جميع المطالبات الشتتتتتخصتتتتتية التي يتقدمون بها بموجب يتعين على الموظفين تحري الدقة والمصتتتتتداقي 1.2.4.4

 . أنظمة الجمعية 

يجب على الموظفين المحافظة على ستتتترية أعمال الجمعية ، وعدم مناقشتتتتة أي أمور متعلقة بالجمعية خارج نطاق  1.2.4.1

 .متطلبات ومقتضيات العمل 

ين الخارجين والداخلين بالجمعية ، وكذا يجب توخي المصتتتتتتداقية التامة في الإجابة على  استتتتتتتفستتتتتتارات المراجع 1.2.4.2

لك حيث يتم التعامل مع ت, المحامين المعينين من قبلها في حدود المعلومات المتوفرة لدى الموظف وفي نطاق اختصتاصه 

 .المعلومات بالسرية التامة وعدم إفشائها لأي جهة غير مصرح لها بالاطلاع عليها 

 :المكاسب الشخصية  1.2.7

الموظفين الامتناع عن الحصتتول على أي مكاستتب أو رستتوم أو عمولات شتتخصتتية في أي من تعاملاتهم يجب على  1.2.7.5

 .بموجب أنظمة الجمعية 

يتعين على الموظفين الإدلاء فورا بأي معلومات عن الستتتتترقات ، أو حالات التزوير ، أو الاحتيال التي تنشتتتتتأ ، أو  1.2.7.4

 .معية تقع أمام أعينهم أثناء العمل ، إلى  مدير عام الج
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لا يجوز للموظفين قبول الهدايا ، أو الأشتتتتتياء القيمة ، أو التبرعات الستتتتتخية من أي عميل ، أو مورد ، أو أي جهة  1.2.7.1

 . تتعامل معها الجمعية ، سواء كان لمصلحتهم الشخصية ، أو لمصلحة عائلاتهم 

رج نطاق تعاملات الجمعية لا يجوز لأي موظف إجراء أي ترتيبات عمل سواء بطريقة مباشرة أو غير مباشرة خا 1.2.7.2

، أو استتغلال وظيفته لتحقيق أي مكاسب شخصية لذاته أو لأصدقائه أو أقربائه عند التعامل مع أي من العملاء أو الوكلاء 

 .أو الموردين كممثل للجمعية 

 

 


