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 الباب الأول : سياسات وضوابط إدارة الدليل

 الفصل الأول : سياسة استخدام الدليل

  

 الغرض من الدليل وإدارته : 0.1

وذلك من  الشؤون الإداريةاتخاذ القرارات الإدارية ؛ فيما يخصّ  الرؤساء على مساعدة الغرض من دليل الأنظمة والإجراءات: 4.4

الرجوع إليه واستخدامه كمرجع أساس ي للأنظمة  الجمعية خلال الممارسات العملية اليومية ، لكي يتمكن كلّ مدير أو مشرف في 

 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

 الجماعي.سبل حرية التعبير و الالتزام بما ورد فيه لحل أيّ نزاعات على المستوى الشخص ي أو  (0

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

 المناسبة في الوقت المناسب .

 بدأ إتاحة الفرصة:م 1.2.1

 على الرؤساء والموظفين تحقيق بيئة إتاحة الفرصة حسب التالي:

 تحسين وتطوير ممارسات العمل اليومية . (0

 مساعدة ومساندة الموظفين ؛ لتحقيق النمو الشخص ي والمهني . (0

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

 مبدأ الابتكار: 1.2.2

مناخ العملي بتعزيز ودعم ا
ُ
،  بتسهيل إجراءات تحسين نتائج الأعمال؛  لتلبية احتياجات الجمعية لموظفين بتحفيزهم المبادرة في نمو ال

 وتحقيق أهدافها.الجمعية 

 

 مبدأ الفرد: 1.2.2

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

 . الجمعية 
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،  جمعية ال إداراتالواردة في هذا الدليل : على جميع الوظائف ، والموظفين العاملين في مختلف  تطبيق الأنظمة والإجراءات يسررررر   1.2.2

 بعض أو جزء مبها حستتتتتتب المعايير الواردة في هذا الدليل من تاريت الاعتماد وحث  يصتتتتتتدر تحديث وخر . وتظل الأنظمة واللوائ
 حما لم يُستتتتتتتضنأ

 سارية المفعول؛ ما لم ينص على خلاف ذلك في عقد العمل .

 الصلاحيات والمسؤوليات للمعني بتطبيق النظام:  3.1

 مجلس الإدارة : 8.4

 عن اعتماد دليل الأنظمة ؛ وإجراءات الموارد البشرية .  2.2.2
ً
 يكون مجلس الإدارة مسؤولا

 : مدير عام الجمعية 8.3

 التوصية باعتماد دليل الأنظمة ؛ و إجراءات الموارد البشرية . 2.1.2

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

 : مشرف الشؤون الإدارية  8.8

 إعداد وتنفيذ دليل الأنظمة وإجراءات الموارد البشرية .  2.2.2

 يوص ي بالتعديلات الثي قد تطرأ على الدليل . 2.2.1

 :مدير إدارة الشؤون الإدارية والمالية  8.1

 يحتفظ بالنسخة الأصلية المعتمدة من الدليل . 2.2.2

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

 . ؛ والإصدارات ؛ والتعديلات ضبط ومراقبة نسخ الدليل 2.2.2

 

 اللوائح والضوابط والاشتراطات:  1.4

 لوائح واشتراطات عامة:  1.4

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

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

 هت .8/0201/ 00( بتاريت 002نظام العمل السعودي الصادر بقرار مجلس الوزراء الموقر رقم ) 1.4.3.4

 نظام التأمينات الاجتماعية . 1.4.3.3

 القرارات الصادرة من مجلس الإدارة . 1.4.3.8

  لائحة تنظيم العمل  المعتمدة من وزارة العمل .  1.4.3.1

 وإجراءات الموارد البشرية والتعديلات القائمة عليها تسري أحكام ولوائح نظام العمل السّعودي . ا لم يرد فيه نصّ في دليل أنظمةفيم 2.2.2
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ب أو ، إلى أن يتم تعديل في أيّ باوالتوقعات المستتتتتتتتتقبلية تم إعداد هذا الدليل شتتتتتتتتاملا كلّ المفاهيم لنظام الموارد البشتتتتتتتترية بوضتتتتتتتتعه الحالي  2.2.2

 .   الجمعية لبات العمل بفصل أو موضوع أو مادة ؛ لتتماش   مع متط

 حقوق كل كمن أنّ جميع موظفيهم يتقيدون بالأنظمة ؛ والإجراءات الواردة بالدليل ، ليتحقق بذل كافة الرؤستتتتاء التأكد بصتتتتفة مستتتتتمرةعلى  2.2.2

 والموظف .  الجمعية من 

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

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

يتم الاستتتتتتتتتتتتتتعتتانتتة بهتتذا التتدليتتل لجميع الموظفين ؛ للتعرف على حقوقهم ؛ وواجبتتاتهم الوظيفيتتة ؛ لتحقيق الغرض التتذي أنشتتتتتتتتتتتتت ئ من أجلتته هتتذا  2.2.4

 .  الجمعية الدليل ؛ والثي تنبع من أهداف 

يردّ إلى نظتتتام العمتتتل  يتتتهخلاف ينشتتتتتتتتتتتتتتأ ف من واقع عقودهم ، وأي الجمعيتتتة تم إعتتتداد هتتتذا التتتدليتتتل لوحفتتتاظ على حقوق الموظفين العتتتاملين بتتت 2.2.4

 السعودي .

2.2.24   . 
ً
 لا يجوز مخالفة الأنظمة والإجراءات الواردة في هذا الدليل ، ويتم التحقيق مع الموظف المخالف ومساءلته نظاميا

 دهي المستتتتتؤول الأول عن إعداد وتنفيذ هذا الدليل ، ويجب عليهم الردُ على أيّ استتتتتتفستتتتتارات بخصتتتتتو  ما ور  الشتتتتتؤون الإداريةتكون  2.2.22

 بهذا الدليل والقيام بالتفسير، ولا يجوز الاعتذار عن الإجابة لأي استفسار أو توضيح )بعذر عدم وجود النص(. 

 استلام وتسليم الدليل :  1.3

 ضوابط نشر الدليل :  2.1.2

 يجب الإعلان لجميع المعنيين ؛ بتوزيع الدليل ، أو إصداره أو تطويره أو تحديثه .  1.3.4.4

 في حافظات مدمجة .  ه تسمح بتصويره أو طباعته أو حفظبالمراجعة والمتابعة ، ولكبها لايمكن نشر الدليل بقيود تسمح  1.3.4.3

؛ ليكون مرشتتتتتتدا وموجها لهم ؛  الجمعية المعنيين ، على أن يكون في متناول موظفي  لمدراء الإداراتتخصتتتتتتيص نستتتتتتخ من هذا الدليل  1.3.4.8

 لمعرفة الحقوق والواجبات . 

 ضوابط توزيع ورقابة الدليل 2.1.1

نستتتخة من هذا الدليل ، والمستتتم  بدليل أنظمة وإجراءات الموارد البشتتترية ، ويكون الحائز لهذه النستتتخة بعد اعتمادها ، في  مدير إدارةيتستتتلم كل 

 إطار الضوابط التالية :  

 . ضموناشكلا وميتم استلام الدليل عند اعتماده بصفة رسمية للمعني باستلامه، بالإضافة إلى أيّ تحديث أو تطوير يطرأ عليه  1.3.3.4

 .   يُعد بيان بالمعنيين باستلام الدليل 1.3.3.3

 .    لا يسمح بطباعة هذا الدليل ، أو تصويره أو توزيعه دون اعتماده من صاحب الصّلاحية 1.3.3.8

يجتب الحفتاظ على التدليتل ، وعلى ستتتتتتتتتتتتتريتة معلومتاتته ، حيتث أن الدليل ليس للنشتتتتتتتتتتتتتر بل يتمثل التعامل معه بقيود تمنع التصتتتتتتتتتتتتتوير أو  1.3.3.1

 على سرية سياسات الطباعة، 
ً
 . الجمعية وتكون فقط للاطلاع ؛ حفاظا

 لهم مدير الإدارةيكون  1.3.3.9
ً
 وموجها

ً
 للمعلومات الواردة بالدليل حسب المادة المعنية ؛ مع مرؤوسيه ومرشدا

ً
 .مشاركا

 . يخلفه؛ وذلك بهدف تسليمها لمن الشؤون الإداريةسؤول يتم تسليم نسخة الدليل إلى المدير المعند انتهاء خدمات  1.3.3.4

 تطوير وتحديث الدليل  1.8
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 .   في معظم الأوقات وفي مواجهة المتغيرات يتطلب الأمر تطوير وتحديث الدليل من فترة إلى أخرى مث  تطلبت الحاجة لذلك 2.2.2

 .   ، ما لم يتم استدراك حالات تتطلب تطوير أو تحديث الدليل الشؤون الإدارية، من قِبل  ثلاث سنوات  يجب مراجعة الدليل كلَّ  2.2.1

 ومقارنته بالنسخ المتداولةاالتأكد من مطابقة الدليل كل  الشؤون الإداريةيجب على  2.2.2
ً
 .  ثني عشر شهرا

يهتتا ، وموظفالجمعيتتة بتتالأستتتتتتتتتتتتتس العلميتتة الحتتديثتتة والثي تحفظ حقوق ،  بمستتتتتتتتتتتتتؤوليتهتتا عن تطوير وتحتتديتتث التتدليتتل الشتتتتتتتتتتتتتؤون الإداريتتة تختص 2.2.2

 . لاعتماد ما يقد يطرأ على الدليل من تطوير أو تحديثوكذلك الحصول على  كافة الموافقات اللازمة ؛ 

م اعتماده من تعديلات من خلال بيانات توزيع التعديلات الثي تتضتتتتتتتتتتمن التفاصتتتتتتتتتتيل والإرشتتتتتتتتتتادات  2.2.2
ّ
يتم إشتتتتتتتتتتعار كافة حائزي الدليل بجميع ما ت

 بشأن هذه التعديلات .  اتباعهاالإيضاحية الواجب 

 ظهور الاستثناءات بصفة مستمرة في إحدى مواد الدليل ، يؤدي إلى تعديل المادة وتحديثها ؛ لتتماش   مع الحاجة الموحة للتغيير.  2.2.4

 سجلات ذات علاقة بالدليل: 1.1

 سجل التعديلات:  2.2.2

 وفقا للضوابط أعلاه.  مشرف الشؤون الإداريةيتم الاحتفاظ بسجل تعديلات الدليل لدى  1.1.4.4

 . الشؤون الإداريةسخة الأصلية من الدليل و التعديلات الثي طرأت عليه بيتم الاحتفاظ بالن 1.1.4.3

 : سجل حائز  الدليل 2.2.1

يجب الاحتفاظ بستتتتتتتتتتتتجل خا  بتوزيع الدليل بتوقيع حائزي الدليل ، بالإضتتتتتتتتتتتتافة إلى أيّ تحديث أو تطوير له بموجب نماذ  استتتتتتتتتتتتتلام  1.1.3.4

 رسمية. 

ستتتتجل يتضتتتتمن أيّ تعديلات ؛ لتعقب التطورات الثي تنشتتتتأ على الدليل ؛ بهدف حائزة على الدليل الاحتفاظ ب مدير إدارةيجب على كل  1.1.3.3

 المتابعة المستمرة لحقوق الموظفين . 
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 تقسيم الدليل 1.9

 قسم الدليل إلى ستة أبواب في مجلد واحد ووزعت على فصول ومواضيع ؛ لتسهيل الرجوع إلى الموضوع المطلوب كالتالي :  2.2.2

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

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

 . إنهاء الخدمةالباب السادس:  إدارة العمل. : الباب الثالث

 يشمل كلّ باب موضوعات متفرقة تندر  تحت مسم  الفصل. 2.2.1

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

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

ممّ هذا التقستتتتتتتيم  2.2.2  ولستتتتتتهولة الوصتتتتتتتول للمعلومة المطلوبة ؛ وكذلك لتستتتتتتهيل التطبيق والرجوع للستتتتتتتياستتتتتتتة في حال  الاحتيا  أ ؛ولقد صتتتتتتُ

 التحديث:

 يظهر في الهامش العلو  للصفحة. التبويب :  (4

 يظهر في الهامش السفلي والعلو  للصفحة.   مسمى الباب : (3

 يظهر في بداية كل باب ، وعلى صفحاته ويتكون من:  رقم الفصل ومكوناته : (8

  4.4يظهر في كل فصل تحت رقم يبدأ من  - : النظامالغرض من 

  صررررررررررررلاحرريررررررات لررلررمررعرر رر  بررتررطرربرريررق

 السياسة:
  3.4تظهر في كل فصل تحت رقم  -

  الصرررررررررررلاحيررررررات والمسرررررررررررؤوليررررررات

 :للمع   بتطبيق النظام
 8.4تظهر في كل فصل تحت رقم  -

  الررررررررررررلرررررررررررروائررررررررررررح والضرررررررررررررررررررررروابررررررررررررط

 والاشتراطات: 
  1.4تظهر في كل فصل تحت رقم  -

 :9.4تظهر في كل فصل تحت رقم  - إجراءات الدليل 

  : عند الحاجة لوصف التعليمات(  4.4تظهر في كل فصل تحت رقم  - التعليمات( 

 الصفحة ويشير إلى تاريخ اعتماد الصفحة. لهر يظهر أسف 4183/  8/  41  تاريخ إعداد / تحديث الصفحة: (1

  رقم النسخة: (9
" يع   النسررخة الأولى، وعند التطوير  4يع   النسررخة ، و رقم "  "  V" حرف

 ."  3يصبح 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 . (1
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 المصطلحات والتعريفات المستخدمة في هذا الدليل:  1.4

يما ف بمصتتطوأ أو تعريف محدد، وضتتعت للاستتترشتتاد للتوافق العملي لاستتتخدام الدليل أينما وردتهناك عبارات في هذا الدليل تم التعبير عبها 

   لا يتعارض مع النص والموضحة أدناه كما يلي : 

 التعريف لمصطلحا

   جمعية مساجد خليص :الجمعية 

 الموظف :
افها مقابل أجر ، بموجب الجمعية كل شرررخص طبييي يعمل لمصرررلحة  وتحت إدارتها أو إشرررر

 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  السياسات/ الأنظمة:

 الإجراءات :
هي ضررررررررررررروابط تحردد طريقرة العمرل أو سرررررررررررررلسرررررررررررررلرة المراحررل المعتمردة ال   يجررب إتبراعهرا في 

 سبيل تنفيذ أو تطبيق هذا الدليل .

 سنة التقويم :
 ىث إ، وهي  الهجر  بهدف إدارة ما ورد في الدليل من تواريخ يعامل الجميع حسررررررررررب التقويم 

 . 
ً
 عشر شهرا

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

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

 :مدير الجمعية 
 وتشرررررررررررررغيلها ومتابعةالجمعية الحق في تحديد أهداف  ولهمردير عام الجمعية ، الممثلرة في 

 .أدائها لتحقيق الأهداف السنوية 

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

 البدل :

مبلغ يضررررررررررررراف إلى الراتررب ولا يمثررل جزءا منرره ويتم صررررررررررررررفرره مقررابررل الغرض المخصرررررررررررررص لرره 

المبلغ عنررد انتفررراء شرررررررررررررروط والمحرردد في هررذا الررردليررل أو عقرررد العمرررل ويتوقف صررررررررررررررف هرررذا 

 استحقاقه.

 الراتب الأساس   :
كرل مرا يعطل للموظف مقرابررل عملره ، بموجرب عقرد عمررل مكتوب أو غير مكتوب ، مهمرا كرران 

 إليه العلاوات الدورية.
ً
 نوع الأجر أو طريقة أدائه ،مضافا

 الخدمة المستمرة:

وتعد الخدمة مسررتمرة في  من تاريخ ابتداء الخدمةالجمعية خدمة الموظف غير المتقطعة ب

 الحالات التالية :

4- .
ً
 الإجازات والعطل المقررة نظاما

 لما هو منصوص عليه في هذه الدليل. -3
ً
 فترة الانقطاع لأداء الامتحانات وفقا
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8-  
ً
حررالات غيرراب الموظف عن عملرره برردون أجر ال   لا تزيررد مرردتهررا على عشررررررررررررررين يومررا

 متقطعة خلال سنة العمل.

 عقد العمل 
بموجب أحكام نظام العمل ، لمدة الجمعية مكتوبة أو غير مكتوبة بين الموظف و اتفاقية 

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

 العمل المؤقت:
ولسررراعات عمل منصررروص عليها  الجمعية ،العمل الذ  يؤديه الموظف غير المتفرغ لدى 

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

 ساعات العمل الرسمية:
ترة للقيام بالمهام الوظيفية ولفالجمعية فترة العمل الذ  يقضيها الموظف خلال اليوم ب

 محددة يوميا. 

 ساعات العمل الإضافية:
الررذ  يقضررررررررررررريرره الموظف بعررد أوقررات العمررل الرسرررررررررررررم  أو في العطلات هي العمررل الإضرررررررررررررافي 

 الرسمية  المحددة في هذا النظام ويتقاض ى عليها اجر إضافيا.

 فترة التجربة:

 يقضرريها الموظف عند التحاقه ب54هي مدة )
ً
وعليه إثبات جديته وجدارته الجمعية ( يوما

مقصرررررررررررررورة على العمل في نطا  عمل في العمرل الرذ  الحق فيره ، ويجوز تمديدها في حالات 

 آخر.

 نظام تقييم أداء: 
وحدات قياسرررررية لمؤشرررررررات تم تحديدها وعلى الموظف إثبات مسررررررتوى قدراته في تحقيق 

 العمل المنوط به.

 التدريب والتنمية:

صرررررررررررررقرل مهارات وقدرات موظفي الجمعية لتقديم مسرررررررررررررتوى أداء أفضرررررررررررررل لتحقيق أهداف 

الجمعيررررة العررررامررررة، ويتم تنميررررة قرررردرات الموظفين خلال برام  يتم إعرررردادهررررا للتررررأ ررررد من 

 تسلسل مستوى المهارات الوظيفية حسب نوع العمل ومستوى الأداء المتوقع. 

 المساءلات التأديبية:

رررافررررة  التجرررراوز الإدار  والمررررالي والأخلاوي والسرررررررررررررلوكي الررررذ  ينشرررررررررررررررأ من موظفي الجمعيررررة  بكر

مسرررررررررررررتويرراتهم وال   ينت  عنرره التحقيق معهم على تلررا الوقررراأع وينت  ع هررا ت رئتهم أو اتخررراذ 

 إجراء نظامي ضدهم. 
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 الاستثناءات   1.1

 تطبق الأنظمتتة وإجراءاتهتتا على جميع الموظفين بتتالتستتتتتتتتتتتتتاوي ، وحستتتتتتتتتتتتتب متتا ورد في هتتذا التتدليتتل .  ولكن في بعض الحتتالات ولظروف غير اعتيتتاديتتة وفي

 مدير عام الجمعية. ؛ و يكون صاحب الصلاحية في اعتماد الاستثناءات هو يتم استثناء البعضحالات محددة 

 الإجراءات العامة:  9.4

 تطوير وتحديث الدليل:  9.4

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

 الإجرررررررررررررررررررراء: الجهة :

 بالتعديل أو التحديث خطيا (0 : مدير الإدارة
ً
 يوضأ فيه التعديل أو التحديث وأسبابه.  للشؤون الإدارية يقدم اقتراحا

 مشرف الشؤون الإدارية :

مقتتتدم الطلتتتب والبحتتتث في ايجتتتابيتتتات وستتتتتتتتتتتتتلبيتتتات الطلتتتب على المتتتدير ينتتتاقل العرض بتتتالتعتتتديتتتل أو التحتتتديتتتث مع  (0

 العملية التشغيلية بشكل عام. 

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

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

 الاحتفاظ بملف يحتوي التعديلات الثي طرأت على الدليل بسجل تاريخي باعتمادها.  (2

 توزيع الدليل والسجلات ذات العلاقة :  9.3

 الإجررررررررررررررررررررررررراء : الجهة :

مررردير إدارة الشرررررررررررررؤون 

 :الإدارية والمالية

 حسب تسلسلهم الإداري بالهيكل التنظيمي. الرؤساءحصر بيان بأسماء  (0

 فيه :  (0
ً
 إعداد نموذ  تسليم نسخة الدليل موضحا

 اسم الشخص الواجب حيازته للدليل.  (أ

 وظيفته.  (ب

   ا.ي يعمل فيهثالإدارة ال (ج

 الاستلام.تاريت  (د

ثة(. (ه  مواضيع الاستلام )سواء كانت نسخة أصلية أم محدَّ

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

 .تحفظ الاستلامات في سجل خا  يتم مراجعته بصفة دورية  (2

 م يتم مقارنة الاستلامات مع حائزي الدليل بصفة دورية ، للتأكد من تحديث الدليل لديه (5
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 الفصل الثاني :الصلاحية وتفويض الصلاحية 

 الغرض :  0.1

 ممارسة الصلاحيات وتفويضها حسب الحدود المقررة في هذا الدليل . 4.4

 منح صلاحيات لشاغلي مناصب ، بغرض العمل على تطبيقها في الإطار المحدد لكل وظيفة ، وفي إطار الصلاحية المخولة لها.  4.3

 وظيفية معينة أو القيام بمهمة رسمية بجانب القيام بمهام وظيفته أو بدونهاتكليف الموظف بالقيام بأعمال  4.8

يكون نطاق الصتتتتتتتتتتتتلاحيات / أو تفويضتتتتتتتتتتتتها في إطار ما تمّ اعتماده لوظيفة ما ، من صتتتتتتتتتتتتاحب الصتتتتتتتتتتتتلاحية ؛ و بناء على مصتتتتتتتتتتتتفوفة الصتتتتتتتتتتتتلاحيات  4.1

 المعتمدة من قِبل مجلس الإدارة. 

 

 الصلاحيات والمسؤوليات للمع   بتطبيق النظام :  2.1

 مجلس الإدارة: 3.4

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

 مدير عام الجمعية : 3.3

 التوصية باعتماد مصفوفة الصلاحيات. 3.3.4

 اعتماد تفويض الصلاحيات المؤقت أو الجزئي دون تغيير للأثر المالي الإجمالي.    3.3.3

 مدير إدارة الشؤون الإدارية : 3.8

 إعداد مصفوفة الصلاحيات .  1.2.2

 يوص ي باعتماد تفويض الصلاحيات المؤقت أو الجزئي . 1.2.1

 

 : اللوائح والضوابط والاشتراطات  0.1

 تتدر  مصادر الصلاحيات من حيث أولوية التطبيق فيما يختص بدليل أنظمة وإجراءات الموارد البشرية ، وفقا لما يلي:  8.4

 مجلس الإدارة. 2.2.2

 مدير عام الجمعية .  2.2.1

 مدير إدارة الشؤون الإدارية .  2.2.2

 مشرف الشؤون الإدارية . 2.2.2

 .   لوجمعية ، وتقديم التوصيات ، واعتماد الأنظمة ، والإجراءات التشغيلية  الجمعية لمدير عام الجمعية : إدارة  الجمعية يخول نظام  8.3

 مدير إدارة الشؤون الإدارية : بإعداد مقترحات اللوائح الداخلية الثي تتعلق بالموظفين . الجمعية يخول نظام  8.8

 رية ، وتطبيقاتهِ . : بتفسير وتنفيذ دليل أنظمة وإجراءات الموارد البشالشؤون الإداريةيخول مجلس الإدارة  8.1

8.9  . 
ً
 يتم إعداد مصفوفة الصلاحيات بهذا الدليل ، ويتم تحديثها كلّ سنة على الأقل ما لم يطرأ عليها تعديلات تتطلب التحديث مباشرة

 متضمنا الصلاحيات والمسؤوليات لها .   التأكد من وجود وصف وظيفي لكل موظف حسب مستواه التنظيمي لوظيفته ، 8.4
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 ة من نوعين من الصلاحيات :تتكون الصلاحي 8.1

 سلطة تفويض الصلاحية : 2.4.2

 يجوز لمجلس الإدارة تفويض الصلاحية للغير، بما أنيط به المجلس من اختصاصات ، وذلك في حالة توفر النص المجيز لذلك . 8.1.4.4

. ولا يجوز الصتتلاحياتيستتري نفس المبدأ على مدير عام الجمعية ، وكذا على المستتتويات التنظيمية الأخرى الثي يجوز تفويضتتها تلك  8.1.4.3

 إعادة تفويض الصلاحية الممنوحة ما لم يرد نص بذلك .

لا يجوز للشتتتتتخص الذي يشتتتتتغل أحد المناصتتتتتب بالإنابة إعادة تفويض تلك الصتتتتتلاحية ، وتقتصتتتتتر ستتتتتلطة إعادة تفويض الصتتتتتلاحية ،  8.1.4.8

 لشغل الوظائف ذات المستوى التنظيمي الأعلى . 

 عتمدة تنظيميا من قِبل مدير عام الجمعية .يتم تفويض الصلاحيات على الوظائف الم 8.1.4.1

 عند تفويض الموظف لشغل وظيفة ما بالإنابة ، لا يجوز له تفويض الغير للقيام بعملة الأساس ي ، بل يتولى مهام الوظيفتين معا .  8.1.4.9

 

 مسؤوليات الصلاحية:  2.4.1

 عن تنفيذ الصلاحية المفوضة له .  8.1.3.4
ً
 يكون صاحب الصلاحية مسؤولا

يجتب تزويتد الإدارات المعنيتة بصتتتتتتتتتتتتتورة من خطتاب تفويض الصتتتتتتتتتتتتتلاحيتة ؛ وذلتك في حتال تفويض  تتتتتتتتتتتتتخص بصتتتتتتتتتتتتتلاحيات مالية لاعتماد  8.1.3.3

 المستندات والوثائق اللازمة. 

  مدير إدارة الشتتتتتؤون الإداريةجميع الصتتتتتلاحيات المفوضتتتتتة يتم مراقبتها من قِبل   8.1.3.8
ً
مخالفات قد تظهر مبكرا عند ممارستتتتتة  لأي؛ تفاديا

 حية.  الصلا 

 يكون هناك ثلاثة طرق لتفويض الصلاحية ، ولها صفة التزامن ، كالتالي:  8.3

 التفويض 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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 التفويض المؤقت :  2.4.1

معينة إلى وظيفة أخرى ، لتأمين استتتمرار العمليات أثناء فترة غياب شتتتاغل الوظيفة، ويتم يجوز أن يتم بصتتفة مؤقتة نقل صتتتلاحيات وظيفة  (أ

 ذلك أيضا في حالة إنجاز إحدى المشروعات الرئيسة أو مهمة تشترك فيها أكضر من إدارة خلال فترة محددة .

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

يجوز أن يتم التفويض المؤقتت دون حتدود زمنيتة ، يجتب تحتديتد فيهتا بداية التفويض ونهايته ستتتتتتتتتتتتتواء كان بتاريت معين أو بفترة إنجاز مهمة  لا (ت

 محددة ، ويجوز لصاحب الصلاحية تمديده لمدة مماثلة فقط .  

 التفويض الجزأي :  2.4.2

حيتات المستتتتتتتتتتتتتتثنتاة تحتديدا واضتتتتتتتتتتتتتحا مع تبيان المنصتتتتتتتتتتتتتب الذي ستتتتتتتتتتتتتيمارس عنتدمتا يمنح التفويض الجزئي لأحتد المرؤوستتتتتتتتتتتتتين ، يجتب أن تحتدد الصتتتتتتتتتتتتتلا 

 الصلاحيات المستثناة .

 يجوز تكليف الموظف بمهام وظيفة معينة إلى جانب مهام وظيفته الأصلية أو بدونها بالشروط التالية : 8.5

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

 أن تكون الوظيفة معتمدة . 2.4.1

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

 أن يكون هناك تقارب بين مستوى الموظف ومستوى الوظيفة المكلف بها بحيث لا يتجاوز الفرق بيبها مستويين تنظيميين.  2.4.2

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

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

ألا تزيد مدة التكليف على ستتتتتتتنة، ويجوز تمديدها لمدة أو لمدد أخرى أقصتتتتتتتاها ستتتتتتتنة إذا تطلبت الظروف التشتتتتتتتغيلية ذلك بموافقة صتتتتتتتاحب  2.4.4

 الصلاحية. 

مكلف بها إذا كانت شتتتتتتاغرة فعلا وعلى المستتتتتتتوى التنظيمي الثي يلي مستتتتتتتواه مباشتتتتتترة. ويكون النقل / الترقية يتم نقل الموظف إلى الوظيفة ال 8.44

 وفقا للضوابط في هذا الدليل. 

 تحتسب مدة التكليف كاملة ضمن المدة المعتمدة بالترقية : 8.44

دراستتتتتة معينة أو عضتتتتتوية لجنة مؤقتة للقيام بعمل  كإجراء –يجوز تكليف الموظف بمهام رستتتتتمية معينة إضتتتتتافة إلى مهام وظيفته أو بدونها  2.22.2

 وتحدد المدة اللازمة حسب تقدير الجهة صاحبة الصلاحية . –ميداني أو نظري داخل موقع الجمعية أو خارجه 

 جدول مصفوفة الصلاحيات :  8.43

 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. 8.43.3.4

 .صلاحيات تشغيلية وهي ممنوحة لمدير عام الجمعية  8.43.3.3

  لمدراء الإدارات.صلاحيات إدارية وهي ممنوحة  8.43.3.8
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 لاحظات عامة على مصفوفة الصلاحيات : م 8.48

حيات ، وجميع الصتلاحيات الممنوحة ضتمن هذه المصتفوفة أصيلة موجبة ولا يحق لصاحاها التنازل مجلس الإدارة هو مصتدر جميع الصتلا  2.22.2

 عبها أو التوقف عن ممارستها إلا بموافقة مجلس الإدارة ، ويجوز له تفويضها حسب سياسة تفويض الصلاحيات. 

دارة ورفع التقارير إلى مجلس الإ  الإجراء،في النظام أو في يحتفظ للمراجع الداخلي الحق في رصتتتتتتد المخالفات ستتتتتتواء في ممارستتتتتتة الصتتتتتتلاحية أو  2.22.1

 حسب سياسات المراجعة الداخلية. 

 سبب من الأسباب يجب أخذ موافقة مجلس الإدارة على هذه الزيادة.  لأيعند زيادة الأثر المالي السنوي لتكلفة القوى العاملة  2.22.2

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

 الإجراءات:  0.1

 الصلاحيات وتفويض الصلاحية :  1.4

 الإجررررررررررررررررررراء : الجهة :

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

مرررررررديرررررر إدارة الشرررررررررررررررررؤون 

 الإدارية والمالية :

التنستتتتتتيق مع  المراجعة الداخلية  في أيّ مخالفات ، استتتتتتتغلال الصتتتتتتلاحيات الممنوحة  (0

 بكافة أنواعها. 

متابعة الصتتلاحيات الجزئية الممنوحة لأ تتخا  ؛ بهدف تطوير قدراتهم ، ويعتقد أن  (0

مستتتتتتتتتتتتتتتتارهم الوظيفي يحتتتتتتا  إلى جزئيتتتتة من الصتتتتتتتتتتتتتلاحيتتتتتات اليوميتتتتة ؛ لتطوير قتتتتتدراتهم 

 القيادية. 

 

 لاحيةتفويض الص 1.3

 الإجرررررررررررررررررررراء : الجهة :

 شاغل الوظيفة:

 ( . 0011نموذ  تفويض الصلاحية ) رقم  استيفاء (0

 التأكد من الحصول على توقيع الصلاحية. (0

 يرسل صور إلى:  (3

o  .المدير المباشر 

o .التدقيق الداخلي 

o .الملف الشخص ي 

o .الأقسام المعنية بالتفويض 

o .الأقسام المالية 

م كلب من ستتتبق إخطاره ،  بانتهاء يجب عند  (2 ِ
ّ
عودة شتتتاغل الوظيفة إلى منصتتتبة أن يبل

 مدة التفويض.
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 الباب الثاني : التوظيف

 :   الغرض 4.4

 الهيكل التنظيم :  4.4

 لوجمعيتة واللازمتة لتحقيق أهتدافهتا، وتوضتتتتتتتتتتتتتيح ذلك على الخريطة التنظيمية  4.4.4
ً
 إداريتا

ً
 تنظيميتا

ً
تحتديتد الأقستتتتتتتتتتتتتام والوحتدات الثي تكوّن هيكلا

 بغرض تحديد اختصاصات هذه الإدارات والأقسام وسلطاتها ومسؤولياتها والعلاقات بيبها. 

 والوحدات، وتوضيح العلاقة بيبهم.تحديد اختصاصات وُسلطات ومسؤوليات موظفي الأقسام  4.4.3

وضتتع النُظم الثي تحدد طرق وإجراءات العمل في الأقستتام المختلفة بالجمعية. وتحديد عدد الوظائف لحاجة العمل بالجمعية، والمؤهلات  4.4.8

 والشروط الواجب توافرها.

 خطة القوى العاملة:  4.3

ات؛ لتحقيق الخطط التشتتتغيلية بالجمعية، ويستتتاعد إعداد خطة للقوى هي تقدير الاحتياجات من القوى العاملة من ناحية العدد والمهار  4.3.4

 العاملة في تفادي النقص في المهارات أو فائض العمالة؛ إضافة إلى الاستغلال الأمثل للموارد البشرية بالجمعية.

 

 الصلاحيات والمسؤوليات للمع   بتطبيق النظام : 3.4

 مجلس الإدارة : 3.4

 :  الهيكل التنظيم  2.0.0

 اعتماد الهيكل التنظيمي العام لوجمعية  3.4.4.4

 اعتماد استحداث ، و تحويل الوظائف القيادية بالهيكل التنظيمي ، بما يغير الأثر المالي الإجمالي .  3.4.4.3

 خطة العمالة :  2.0.2

 اعتماد خطة العمالة السنوية.  3.4.3.4

 اللجنة التنفيذية :  3.3

 مية.  دراسة الهياكل التنظيمية وإعادة وتحديث وإلغاء الهياكل التنظي 2.2.0

 مدير عام الجمعية : 3.8

 الهيكل التنظيم  :  2.0.0

 التوصية بإعادة الهيكل الرئيس ي لوجمعية  3.8.4.4

 اعتماد الهيكل التنظيمي الفرعي لوجمعية . 3.8.4.3

 خطة القوى العاملة :  2.0.2

 التوصية لاعتماد خطة العمالة السنوية . 3.8.3.4

 .    اعتماد الوظائف التشغيلية دون ما يغير الأثر المالي الإجمالي 3.8.3.3
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 الأول :الهيكل التنظيمي وخطة القوى العاملةلفصل ا

 

 :مدير إدارة الشؤون الإدارية  3.1

 الهيكل التنظيم  :  2.0.0

 إعداد وتنفيذ الهيكل التنظيمي العام لوجمعية. 3.1.4.4

 التأكد من تأمين وتحديد الوظائف، في أطار الخطة المعتمدة. 3.1.4.3

 إعداد وتنفيذ خطة التوظيف، وما يتبعها.  3.1.4.8

 

 مدراء الإدارات : 3.9

 الهيكل التنظيم  :  2.5.0

 إعداد وتنفيذ الهيكل التنظيمي الفرعي كلأ فيما يتبعه تنظيميا. 3.9.4.4

 خطة العمالة :  2.5.2

3.9.3.4 .
ً
 إعداد  خطة القوى العاملة كلً فيما يتبعه تنظيميا

 

 : اللوائح والضوابط والاشتراطات  3.1

 : الهيكل التنظيم  : 8.4

يكون تنظيم الهيكل التنظيمي لتحديد واجبات وتصتتتنيف الأعمال في الهيكل ، في إطار الهدف العام لوجمعية وستتتلطات ومستتتؤوليات كل  0.0.0

 إدارة في الهيكل. 

يتم تحديد عدد الوظائف اللازم لحاجة العمل بالهيكل مهما كان شتتتتتتتتتتتتكله النظامي بالهيكل العام ؛ وذلك لتحديد واجبات ومستتتتتتتتتتتتؤوليات  0.0.2

 ة بين الإدارات. متناسق

 يعتمد الهيكل التنظيمي الرئيس ي بالجمعية من قِبل مجلس الإدارة، وذلك بناء على توصيات مدير عام الجمعية.  0.0.0

تكون كل الإدارات بالهيكل التنظيمي مستتتتتتتتؤولة عن تحقيق أهداف الجمعية ؛ وذلك بتصتتتتتتتتنيف أعمالها المراد القيام بها بموجب خطط  0.0.0

 ذي أنش يء من أجله الخريطة التنظيمية للإدارة .موضوعة ، لتحقيق الهدف ال

 :  إعداد الهيكل التنظيم  0.0.5

 تتولى الوجنة التنفيذية بالتنستتتتيق مع إدارة الشتتتتؤون الإدارية والمالية ؛ دراستتتتتة الهيكل التنظيمي لإدارات الجمعية ، والارتباط الوظيفي 8.4.9.4

 .  فةللوظائف المختلفة به، وتحديد مدى الحاجة لاستحداث أو إلغاء وظي

 .    الخدمية والمساندةيتكون الهيكل التنظيمي من خطوط أفقية ورأسية ، توضأ فيها العلاقة التنظيمية بين الإدارات   8.4.9.3

تكون الخطوط الأفقية هي الأنشتتتتطة الرئيستتتتة لوجمعية، وتتكوّن من وظائف قيادية ، وغالبا ما تكون تلك الوظائف الأفقية لها الصتتتتفة  8.4.9.8

 التنفيذية  . 
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الوظتتائف الرأستتتتتتتتتتتتتيتتة لهتتا الصتتتتتتتتتتتتتفتتة الإداريتتة بتتالجمعيتتة ، وغتتالبتتا متتا تكون وظتتائفهتتا من متتدراء الإدارات ، وتتلوهتتا مجموعتتات من  تكون تلتتك 8.4.9.1

 الوحدات تعمل بناء على خطط تشغيلية .

 

 إعادة الهيكل التنظيم  :  0.0.3

مع الوجنتتتة التنفيتتتذيتتتة؛ على أن تكون في إطتتتار يجوز إعتتتادة الهيكتتتل التنظيمي بنتتتاء على خطط مقتتتدمتتتة من متتتدراء الإدارات ، من خلال الاجتمتتتاعتتتات 

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

 . ةيعت تنظيمية ؛ بهدف تحقيق هدف الجمالتوسع في شبكة فروع الجمعية ، أو استحداث أقسام ، أو وحدا 8.4.4.4

 .لوحدة، سواء كانت الوحدة قسم أم نشاطإلغاء بعض الوحدات التنظيمية، والثي تزيد من تكاليف تشغيل تلك ا 8.4.4.3

 دمج أقسام أو وحدات تنظيمية لأسباب تقليل التكاليف أو زيادة القدرة التشغيلية. 8.4.4.8

 يراجع الهيكل التنظيمي كل ثلاث سنوات عند الحاجة؛ لارتباطه المباشر بالعلاقة الوظيفية والعملية بأنظمة الجمعية. 8.4.4.1

مة في إطار الهيكل التنظيمي بصتتتتتتتفة مستتتتتتتتديمة، وذلك حستتتتتتتب مستتتتتتتتوى إنفاق الجمعية، وفي يتم احتستتتتتتاب التكلفة عن الوظائف القائ 8.4.4.9

حال كانت هناك الطلب إضتتتتتتتافة وحدات تنظيمية جديدة ، وعدم استتتتتتتتتطاعة الجمعية تحمل النفقات الجديدة، يؤجل الطلب أو يل ي 

 لوقت لاحق ، مث  ما توفرت الموارد لوجمعية.

بستتتبب إضتتتافة نشتتتاط خار  إطار الجمعية، يتم إلغائه من الهيكل التنظيمي لعدم ارتباطه إداريا يجوز فصتتتل قستتتم من داخل الجمعية  8.4.4.4

 كامل المصاريف التشغيلية. 
ً
 ، ويتم في هذه الحالة التعامل إنشاء هيكل تنظيمي منفصل له، متضمنا

  تطوير وتحديث وحدات تنظيمية :  0.0.3

ات الثي تنشتتتتتتتتتتتتتتأ في خطط التشتتتتتتتتتتتتتغيتتتل ، ويتم التعتتتامتتتل مع التطوير المستتتتتتتتتتتتتتقبلي يتم تطوير وتحتتتديتتتث الهيكتتتل التنظيمي بنتتتاء على المتغير  8.4.1.4

 .  بالتوسع في النشاط ، أو إضافة نشاط، أو إلغاء نشاط ، حسب الأهداف العامة لوجمعية والمعتمدة من مجلس الإدارة

 حتديتتث في الهيكتتل التنظيمي، والارتبتتاطتقوم الوجنتة التنفيتتذيتة بتتالتنستتتتتتتتتتتتتيق مع إدارة الشتتتتتتتتتتتتتؤون الإداريتة والمتتاليتة دارستتتتتتتتتتتتتة أيّ تطوير أو ت 8.4.1.3

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

  إلغاء أو دم  أو فصل وحدات تنظيمية:  0.0.3

 قيق الأهدافيتم إلغتاء أقستتتتتتتتتتتتتام أو وحتدات تنظيمية من الهيكل التنظيمي ، عند ظهور ت تتتتتتتتتتتتتخم في المصتتتتتتتتتتتتتاريف التشتتتتتتتتتتتتتغيلية ، دون تح 8.4.3.4

 المرجوة .  

يتم دمج نشتتتتتتتتتتتتتاط عنتد الرغبتة لتقتديم نوع ختدمتة متميز، وتحستتتتتتتتتتتتتين أدائته بهتدف تحقيق أهتداف الجمعية ، مما يؤدي إلى إلغاء تنظيم ،  8.4.3.3

 . والوظائف المرتبطة به

يذية واحدة ، قيادة تنفوعند الحاجة إلى تقليل مصتتتتتتاريف الإنفاق التشتتتتتتغيلية تضتتتتتتم بعض الأقستتتتتتام في الهيكل التنظيمي لتصتتتتتتبح تحت  8.4.3.8

 .  وقد يؤدي إلى إلغاء وظائف وتنظيم

 إلى  8.4.3.1
ً
يتم فصتتتتتل وحدات تنظيمية عن بعضتتتتتها في هيكل تنظيمي منفصتتتتتل ، بستتتتتبب ارتباط نشتتتتتاط بنشتتتتتاط وخر ويكون هذا الفصتتتتتل مؤديا

لم الرواتب(  ، مستتتتويات الإدارية )ستتتنتائج في الأداء أفضتتتل ، ويتم النظر في فصتتتل الهيكل التنظيمي وما يتبعها من معايير ومقاييس في ال

 وقد يتطلب الفصل تنزيل أو رفع مستوى الوظائف حسب توصيفها. 

 

 :  إعداد وإعادة هيكلة الهيكل التنظيم  0.0.3
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؛ ويكون رئيس القستتتتتتتتتتتتتم عن إعتتداد الهيتتاكتتل التنظيميتتة متتدراء الإداراتتتكون أنشتتتتتتتتتتتتتطتتة الجمعيتتة من عتتدة وظتتائف يتم إداراتهتتا من قِبتتل  8.4.5.4

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

 خطة القوى العاملة :  8.3

تهدف ستتتتتتتتتياستتتتتتتتتة تخطيط القوى العاملة إلى توفير العدد اللازم من الكفاءات المناستتتتتتتتتبة للوظائف المطلوبة؛ لمقابلة الاحتياجات على  0.2.0

 المدى القصير والبعيد.

حتيتتتاجتتتات من القوى العتتتاملتتتة بتتتالجمعيتتتة من قِبتتتل كتتتلّ من الإدارات والوحتتتدات الفرعيتتتة، ودمج تلتتتك التقتتتديرات في خطتتتة يتم تقتتتدير الا  0.2.2

 موحدة على نطاق الجمعية لتحديد الاحتياجات الكلية لوجمعية من القوى العاملة. 

جتتات من القوى العتتاملتتة المستتتتتتتتتتتتتتقبليتتة عن يعتمتد تخطيط القوى العتتاملتتة على نطتتاق ووحتتدات التنظيم بتتالجمعيتتة ؛ على تقتتدير الاحتيتتا 0.2.0

 طريق : 

 تحليل الخطط التشغيلية ، وتوقعات الأنشطة المستقبلية . 8.3.8.4

التتتأكتتد من توفير الكفتتاءات المنتتاستتتتتتتتتتتتتبتتة من نتتاحيتتة التتدرايتتة ، والمهتتارات والخيرة في الوقتتت المطلوب؛ لتتتأمين الاحتيتتاجتتات التشتتتتتتتتتتتتتغيليتتة  8.3.8.3

 لوجمعية.

 قدرات الموظفين.توفير فر  التطوير الوظيفي، وتنمية  8.3.8.8

 التخطيط لإيجاد الصف الثاني، والتعاقب الوظيفي للعاملين بالجمعية. 8.3.8.1

يتولى متدير كتل إدارة مستتتتتتتتتتتتتؤولية إعداد خطة القوى العاملة الخاصتتتتتتتتتتتتتة بإداراته، في إطار الخطة التشتتتتتتتتتتتتتغيلية لوجمعية، وذلك من خلال  0.2.0

 الخطوات التالية: 

ذلك مراجعة أوضتتتتتاع الموظفين الحاليين من ناحية نقاط القوة والضتتتتتعف في قدراتهم تحليل حجم الموارد البشتتتتترية الحالية، ويشتتتتتمل  8.3.1.4

وأدائهم؛ لتحتتتديتتد أوجتته النقص في المهتتتارات الثي تحتتتتاجهتتا الجمعيتتة، إضتتتتتتتتتتتتتتافتتتة إلى التغيرات في حجم القوى العتتاملتتتة النتتتاتجتتة عن ترك 

 العمل أو انتهاء الخدمة.

ى العتتاملتتة، وذلتتك بتحتتديتتد أيّ تعيين جتتديتتد والترقيتتات المتوقعتتة و تنقتتل الموظفين، ولا الالتزام بتتالتغيرات المستتتتتتتتتتتتتتقبليتتة المتوقعتتة للقو  8.3.1.3

يتم هذا إلا مقابل وظيفة شتاغرة مخصتص لها وظيفة من ضمن  خطة القوى العامل ، وفقا لأهداف وخطط القوى العاملة المعتمدة 

. 

 خطة العمل: 0.2.5

 ف الموارد البشرية للسنة الجارية، و الثي تشمل ما يلي: تقوم إدارة الشؤون الإدارية والمالية بإعداد خطة وتكالي

خطتة التوظيف وتشتتتتتتتتتتتتتمل تحديد أعداد ونوعية العاملين المطلوبين، بما في ذلك المتدربين )للوظائف الإدارية والتشتتتتتتتتتتتتتغيلية( والتاريت  0.2.3

 المطلوب لتوظيفهم حسب سياسة خطة التوظيف .

 نامج نقل، أو إعادة توزيع العمالة الفائضة.خطة نقل / إعادة توزيع العاملين والثي تشمل بر  0.2.3

 خطة تحديد الحجم الأمثل من القوى العاملة وتشمل تحديد الإجراءات اللازمة لتفادي أو خفض العمالة الفائضة . 0.2.3

 ةيتم إعتداد خطط الموارد البشتتتتتتتتتتتتتريتة ستتتتتتتتتتتتتنويتا، بعد شتتتتتتتتتتتتتهر من تاريت استتتتتتتتتتتتتتلام كافة الميزانيات الستتتتتتتتتتتتتنوية المعتمدة، والهياكل التنظيمي 0.2.3

 للأقسام.
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يتم اعتمتتاد التعتتديلات المقترحتتة بتتالهيكتتل التنظيمي، وميزانيتتة القوى العتتاملتتة بتتالجمعيتتة منِ قبتتل متتدير عتتام الجمعيتتة في إطتتار الخطط  0.2.01

 التشغيلية بالجمعية المقترحة

 

 

 الإجراءات :  1.4

 الهيكلة الهيكل التنظيم  :  1.4

 :الإجرررررررررررررراء  : الجهة

 مدراء الإدارات

 إعداد وإعادة هيكلة الهيكل التنظيم :  (4

إعداد / إعادة الهيكل التنظيمي الداخلي الخاصتتتتتة بإداراتهم في ظل الموازنة  (أ

 السنوية . 

 للشئون الإدارية . (ب
ً
يا
ّ
 يقدم عرض باقتراح التعديل أو التحديث خط

يتضتتتتتتتتمن العرض أستتتتتتتتتباب التعديل أو التحديث وميرراته والنتائج الإيجابية  (ت

 المتوقعة . 

 تطوير وإلغاء ودم  الهيكل التنظيم :  (3

 للشئون الإدارية  (أ
ً
يا
ّ
 باقتراح التعديل أو التحديث ، خط

ً
 يقدم عرضا

يتضتتتتتتتتتتتتتمن العرض أستتتتتتتتتتتتتبتتاب التعتتديتتل ، أو التحتتديتتث ، أو الإلغتتاء ، أو التتدمج  (ب

 وميرراته والنتائج الإيجابية المتوقعة. 

 الشؤون الإدارية والمالية

ينتاقل العرض بتالتعتديل ،أو التحديث مع الرئيس مقدم الطلب ، وبحث ايجابياته  (0

 وسلبياته على العملية التشغيلية بشكل عام .

 إعداد توصية باعتماد التعديل أو التحديث أو رفضه .  (0

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

 الميررات ويرفع اقتراح  إلى صاحب الصلاحية باعتماد أو رفض الطلب.  تدرس (0
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 تابع ر الإجراءات : 

 الهيكلة الهيكل التنظيم  : 1.3

 الإجررررررررررررررررررراء : الجهة :

 مدير الإدارة

إعداد قوائم البيانات الخاصتتتتتتتتة بالقوى العاملة الحالية، وتقدير الاحتياجات، و التوقعات خلال  (4
 من العناصر التالية: 

ً
 أو بعضا

ّ
 السنة المقبلة، وتشمل كلا

 .الهيكل التنظيمي المتوقع 

 .الوظائف المستحدثة، وإدارة الوظائف الأخرى 

  داء.العلاوات السنوية المتوقعة؛ بناء على مؤشرات الأ 

  .الوظائف المؤقتة المراد إلحاقها خلال السنة 

 .المكافآت والحوافز المتوقع منحها خلال السنة 

على المتتدير الطتتالتتب تقتتديم شتتتتتتتتتتتتترح مفصتتتتتتتتتتتتتتل عن توقعتتاتتته، كميررات تتنتتتاستتتتتتتتتتتتتتب والخطتتة العتتامتتتة  (3
 لوجمعية.

مرررررررديرر الشرررررررررررررؤون 
 الإدارية والمالية

 تقديم بيانات وافية تساعد الإدارات لإعداد خطة القوى العاملة .  (4

 مناقشة الطلب مع الإدارة المستفيدة . (3

 مساندة الإدارات في إعداد الخطة . (8

 المشاركة مع الوجنة التنفيذية لمراجعة الموازنة السنوية. (1

 إعداد الخطط  المناسبة من توظيف وخلافه. (9

 لكافة الوظائف المعتمدة.نفيذ خطة القوى العاملة اعتماد ت (4

 

 

 

 

 

 الفصل الثاني: توصيف الوظائف

 الغرض  :  4.4
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 لوحدّ من الازدواجية  4.4
 
تفعيل استتتتتتتتتتتتتتخدام وإدارة الوصتتتتتتتتتتتتتف الوظيفي ، بتحديد مجموعة من المهام والواجبات والعلاقات الوظيفة لكل وظيفة

والتداخل بين مهام عناصتر العمل ؛ مع وضتوح مؤشتترات أداء مطلوبة لها ، لتحقيق الأهداف من خلال مهارات وكفاءات وخيرات للقيام بتلك 

 المهام . 

 دم الوظيفة بغرض التوظيف ، والترقية ، وقياس أداء الجمعية ، وتحديد معاير الأجر ، ومعايير منح الحوافز والمميزات .تستخ 4.3

 

 الصلاحيات والمسؤوليات للمع   بتطبيق النظام :  3.4

 مجلس الإدارة :  3.4

 اعتماد الوصف الوظيفي لوظائف مدير عام الجمعية و مدراء الإدارات . 2.0.0

 اعتماد الوظائف الثي لها الأثر المالي الإجمالي .  2.0.2

 مدير عام الجمعية :  3.3

2.2.0  .
ً
 إعداد الوصف الوظيفي كلّ فيما يتبعه تنظيميا

 مدير إدارة الشؤون الإدارية والمالية :  3.8

 تفسير بنود الوصف الوظيفي كلما لزم . 2.0.0

 إعداد وتنفيذ استحداث أو إلغاء وظائف.  2.0.2

 :  مدراء الإدارات  3.1

 باعتماد استحداث و إلغاء وظائف.التوصية  2.0.0

2.0.2 .
ً
 إعداد الوصف الوظيفي كلّ فيما يتبعه تنظيميا

 التأكد من سلامة الوصف الوظيفي. 2.0.0

 تقديم المقترحات اللازمة؛ لتحديث الأوصاف الوظيفية.  2.0.0

 

 اللوائح والضوابط واشتراطات الوظائف:  8.4

 استحداث وإلغاء وظيفة : 0.0.0

الاحتياجات التشتتغيلية أو بناءً على إضتتتافة أو توستتعة نشتتتاط ، والثي تنتج عن الدراستتتات تنشتتأ الحاجة لاستتتتحداث وظيفة ؛ لمواجهة  8.4.4.4

 التنظيمية الذي يجريها مدير عام الجمعية . 

يتم إعداد أو تغيير الوصتتتتتتف الوظيفي كلما تم استتتتتتتحداث أعمال أو مستتتتتتؤوليات جديدة مؤثرة على مجمل ستتتتتتير العمليات والإجراءات  8.4.4.3

 ا الوظيفة أو الهيكل التنظيمي .   بالأقسام ، الثي تقع فيه

يجتب عنتد استتتتتتتتتتتتتتحتداث وظيفتة جتديتدة متا ، أن يتم تحرير واعتمتاد وصتتتتتتتتتتتتتف وظيفي لكتل وظيفتة معتمتدة بالهيكل التنظيمي ، ويستتتتتتتتتتتتتري  8.4.4.8

 العمل بالوظيفة من تاريت اعتماد وصفها من صاحب الصلاحية .
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كل بالهي يجوز مراجعة وتحديث الوصتتتتتتتتتتف الوظيفي مرة واحدة كل ثلاث ستتتتتتتتتتنوات على الأقل ، بناء على تحديث أو تطوير مهام العمل  8.4.4.1

 .التنظيمي

 عند إلغاء وظيفة يجب إلغاء الوصف الوظيفي الخا  بها ، من مجمل دليل الأوصاف الوظيفية . 8.4.4.9

لدراستتتتتة جميع وظائف الجمعية ، والارتباط الوظيفي ، ومدى الحاجة إلى استتتتتتحداث وظائف  الشتتتتتؤون الإداريةوتقع المستتتتتؤولية على  8.4.4.4

 . في التنظيم

 في قوائم ، للاستفادة مبها في عمليات التوظيف.  الشؤون الإداريةيتم حصر جميع الوظائف من قِبل  8.4.4.1

بع الأساليب التالية لإحداث الوظائف 8.4.4.3
ّ
 :  يُت

 استحداث وظيفة خارج الإدارة :  (0

حويل وظيفة معتمدة وشتتتاغرة يمكن الاستتتتغناء عبها إلى وظيفة أخرى بالجمعية في قستتتم أخرى في حاجة لها ، وينتج عن ذلك إضتتتافة وظيفة ت .أ

 .    و إلغاء أخرى 

 ويتم التحويل وفقا للشروط التالية :  .ب

2.  
ً
 .  أن تكون الوظيفة المراد تحويلها معتمدة تنظيميا

كافية للتحويل ، و المصتتادق عليها من قِبل صتتاحب الصتتلاحية ، وفقا لما ورد في ستتياستتة الصتتلاحيات في هذا يتم التحويل بناءً على الميررات ال .1

 .  الدليل

 استحداث وظيفة داخل القسم : (2

، ويتم بهذا استتتتتتتتتغلال الوظائف الشتتتتتتتتاغرة في نفس  تحويل وظيفة معتمدة داخل إدارة ما شتتتتتتتتاغرة إلى وظيفة أخرى بنفس الإدارة في حاجة لها .أ

 .    ينتج عن ذلك إلغاء الوظيفة الأصلية الإدارة ، ولا

 ويتم التحويل وفقا للشروط التالية :  .ب

2.  .
ً
 أن تكون الوظيفة المراد تحويلها معتمدة تنظيميا

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

 ليها . يتم التحويل بناءً على الميررات الكافية للتحويل والمصادقة ع .2
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 إلغاء أو دم  وظيفة:  (0

دمج في الحالات التالية :  .أ
ُ
ل ى الوظيفة أو ت

ُ
 ت

 .   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

تتانتتتت  .2 ل ى الوظيفتتتة بستتتتتتتتتتتتتبتتتب تتتتدني أداء الموظف القتتتائم عليهتتتا إذا كت
ُ
ل ى الوظيفتتتة الثي يتم التقليتتتل من أهميتهتتتا بتخفيض مستتتتتتتتتتتتتؤوليتتتاتهتتتا ، ولا ت

ُ
ت

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

أخرى للوظيفتتة ، أو العكس ؛ بتقليتتل الواجبتتتات الحتتتاليتتة للوظيفتتة ، إمتتا بتتإلغتتتاء الواجبتتتات لعتتتدم  زيتتادة واجبتتتات الوظيفتتتة بتتتإضتتتتتتتتتتتتتتافتتة واجبتتات .4

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

 .    إلغاء وظائف مما يساعد الجمعية في تقليل مصاريف الإنفاق عند التطوير التنظيمي أو إلغاء أو دمج أو فصل وحدات تنظيمية ؛ إلى .ب

 أسلوب الاحتياجات التشغيلية : (0

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

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

 ي : التوصيف الوظيف 0.0.2

يتم تحتتتديتتتد واجبتتتات ومستتتتتتتتتتتتتؤوليتتتات ومهتتتام ومتطلبتتتات الوظيفتتتة من خلال الوصتتتتتتتتتتتتتف الوظيفي ، وأيّ تغييرات تحتتتدث بتتتالمستتتتتتتتتتتتتؤوليتتتات  8.4.3.4

 والواجبات الثي تتولى الوظيفة تأديتها ، يجب رصدها بالوصف الوظيفي .

الوظيفة الثي ستتتتتتتتوف يشتتتتتتتتغلها ، يجب أن يتم تزويد كلّ موظف مستتتتتتتتتجد ، أو من تتم ترقيتهم على وظيفة بنستتتتتتتتخة محدثة من وصتتتتتتتتف  8.4.3.3

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

يستتتتتتتتتتخدم الوصتتتتتتتتتف الوظيفي اللغة العربية ، كلغة أستتتتتتتتتاستتتتتتتتتية باعتبارها لغة التعاقد حستتتتتتتتتب نظام العمل الستتتتتتتتتعودي ، ولغة الأعمال  8.4.3.8

  بالمملكة العربية السعودية .

 صف الوظيفي : محتويات الو  8.4.3.1

تكون محتويات الوصتتتتتتف الوظيفي من عناصتتتتتتر محددة ، يتم اتباعها عند إعداد الوصتتتتتتف الوظيفي على أن تكون في ظل ونطاق هذه النظام ،  (0

 وتكون العناصر من أقسام رئيسة حسب تفاصيلها كالتالي : 

 معلومات الوظيفة:  .أ

 تاريخ إعداد الوصف الوظيفي :  .4

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

 . له 
ً
 لتاريت الاعتماد ، أو مساويا

ً
 يكون تاريت الإعداد سابقا

 المسمى الوظيفي : .3
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يجتتب أن يكون لكتتل وظيفتتة مستتتتتتتتتتتتتم  وظيفي مختصتتتتتتتتتتتتتر يميزهتتا عن غيرهتتا من الوظتتائف ، ويتتدل عليهتتا وعلى طبيعتتة واجبتتات الوظيفتتة ومستتتتتتتتتتتتتؤوليتتاتهتتا ؛ 

 عن العمومية قدر الإمكان .لتحقيق 
ً
 الوضوح وتلافي اللبس يجب أن يكون الاسم بعيدا

 ملخص عام للوظيفة :  .8

  أ فكرة عامة عن الهدف الأستتتتتتتتاستتتتتتتت ي العام للوظيفة أيّ الغرض من الوظيفة ، والدور المنوط بشتتتتتتتتاغلها ، ويبين كيف أنّ عمل الوظيفة يوضتتتتتتتتّ

 يختلف عن أعمال الوظائف الأخرى بالجمعية .

 رق إلى الملامح الأساسية للوظيفة والغرض مبها . يوضتأ
ّ
 الموخص العام المختصتر للوظيفة )الجزء الأستاست ي للواجبات والمستؤوليات( ، ويتط

 مهام وواجبات الوظيفة:  .ب

 يحدد هذا الجزء العمليات والأنشطة والإجراءات الثي يتوقع من الموظف أن يؤديها ، ويكون مسؤولا عن إنجازها أو يشارك فيها .  .2

 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

تتضتتتتتتتتتتتمن كل فئة الأنشتتتتتتتتتتتطة المتشتتتتتتتتتتتابهة في طبيعتها ، أو القيام بأدائها ، أو تلك الثي يجمعها هدف مشتتتتتتتتتتتترك ، أو يربط حدو ها نتيجة معروفة  .2

 مسبقا .

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

ما لزم ؛ وذلك لضتتتتتتتتتتمان عدم التداخل بين مهام  .4
ّ
يجب تفادي المصتتتتتتتتتتطوحات العامة والتعبيرات غير الواضتتتتتتتتتتحة ، وعمل تعريف للمصتتتتتتتتتتطوأ كل

 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

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

 الاتصالات والعلاقات التنظيمية : .ت

أ وصتتتتتتتتتتف الارتباطات الوظيفية العلاقة الفنية بين الوظيفة و الوظائف الأخرى المرتبطة بها ، ستتتتتتتتتتواء الثي ترجع إليها تنظيميا  ترفع و يجب أن يوضتتتتتتتتتتّ

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

 المتطلبات الوظيفية : .ث

 لى أهم المتطلبات الوظيفية الواجب توافرها في شاغل الوظيفة ، وتحدد كحد أدنى للقيام بالوظيفة .يجب أن يحتوي الوصف الوظيفي ع .2

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

يين أو يجب تجاوزه عند التع تمثل المتطلبات الوظيفية الموضتتتتتحة بالوصتتتتتتف الحد الأدنى من المؤهلات العلمية ، والخيرات العملية الذي لا .2

ات بالترقيتة ، ويتم تحتديتد هتذه المتطلبتات بنتاءً على تحليل وظيفي تعده الشتتتتتتتتتتتتتؤون الإدارية ، يراعي المعرفة والقدرات الثي لا يمكن تأدية واج

 ومسؤوليات الوظيفة بدون توفرها .

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

 يجب أن يوضأ الوصف الأدوات والأجهزة واليرامج المستخدمة في العمل ، والمتعلقة بتحقيق الأداء سواء ولية أم غير ولية . .2
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 المؤهلات العلمية والعملية : .4

 تصنف المؤهلات العلمية كالتالي :مستويات التحصيل العلم :   (أ

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

 . بكالوريوس )درجة جامعية( مع بيان التخصص ، ويصنف الوصف الوظيفي التخصص إلى اختيار أول ، و اختيارات أخرى إن وجد 

  ل اختيارات ، وأخرى إن وجد.دبلوم تخصص ي مع بيان التخصص ، ويصنف الوصف الوظيفي التخصص إلى اختيار أو 

 . ) ثانوية وهي على ثلاثة خيارات )عامة علمي أو أدبي ، تجاري ، صناعي 

 . أقل من الثانوية 

 الخ رات العملية :  (ب

 على
ً
م امحتوياتها ، محددة المدة والمستتتوى المهني وستتنوات الخيرة ، مستتجلة بنظ تثبت الخيرة بالحصتتول على شتتهادة خيرة من جهة عملية مصتتادقا

التأمينات الاجتماعية الستتتتعودي أو نظام الضتتتتمان الاجتماعي ، ويحق للشتتتتؤون الإدارية النظر في احتستتتتاب أو عدم احتستتتتاب ستتتتنوات الخيرة 

 غير المقيدة ، مع تقديم ميررات هذا التصرف بقرار إداري .

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

 ي الوصف الوظيفي على مهارات الحاسب الآلي ، الثي يجب على شاغل الوظيفة إتقانها بشكل جيد ، للقيام بالأعباء الوظيفية . يحتو  (4

المعرفتتة وهي مجموعتتة المعلومتتات والحقتتائق المطلوب معرفتهتتا أو إتقتتان التعتتامتتل معهتتا أو الإلمتتام بهتتا )مثتتل مهتتارات التعتتامتتل مع تفتتاصتتتتتتتتتتتتتيتتل  (3

م بها شاغل الوظيفة ؛ لإنجاز العمل .العمل و مهارات القيا
ُ
 دة و مهارات التواصل( ، والنظريات الثي يجب أن يل

 من مجموعة مهارات خاصتتتة بالوظيفة مثل )مستتتوى جدارة التعامل مع الحاستتتب ، مستتتتوى جدارة  (8
ً
 عاما
ً
عناصتتر القدرات والثي تعتير مؤشتتترا

 التعامل مع الإبداع والتطوير وخلافة( .

 الإجراءات : 1.4

 إعداد / تحديث / إلغاء الوظيفة :  1.4

 الإجررررررررررررراء : الجهة :

 مدير الإدارة

 يُعدّ طلب إعداد أو تحديث وظيفة أو إلغائها . (0

على الرئيس الطالب ، تقديم الميررات الكافية الثي تتناستتتتتتتتتب مع هذا الدليل وستتتتتتتتتياستتتتتتتتتة التوصتتتتتتتتتيف  (0

 يكل التنظيمي .الوظيفي ، والارتباط الفني بيبها وبين الوظائف في اله

 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  (2

 مناقشة الطلب مع القسم طالب التوصيف أو التحديث . (0

 في إكمال التوصيف الوظيفي ، بناء على هذه السياسة . مدراء الإدارات (3
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 رفع التوصية للاعتماد من صاحب الصلاحية .  (2

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

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

 الغرض : 4.4

 الوظائف الدائمة :  4.4

ختيار مر تتتتتتتتحين ذوي كفاءات ، لديهم المؤهلات العلمية والخيرات استتتتتتتتتقطاب كوادر مؤهلة للوظائف الشتتتتتتتتاغرة بالجمعية ، وذلك با 4.4.4

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

 الوظائف المؤقتة :  4.3

اجتتات الجمعيتتة خلال فترات مختلفتتة خلال الستتتتتتتتتتتتتنتتة ، لأداء مهمتتة عمتتل معينتتة لفترة محتتددة ، حستتتتتتتتتتتتتب تنوع الحتتاجتتة من لستتتتتتتتتتتتتد احتيتت 4.3.4

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

 الصلاحيات والمسؤوليات للمع   بتطبيق النظام :  3.4

 مجلس الإدارة :  3.4

 اعتماد توظيف الوظائف التنفيذية )مدير عام ، مدراء الإدارات(. 2.0.0

 مدير عام الجمعية : 2.2

 اعتماد التكاليف المالية لوسائل وأدوات الاختيار والتوظيف .  2.2.0

 تقديم التوصية لمجلس الإدارة لتوظيف الوظائف التنفيذية من رؤساء أقسام. 2.2.2

 اعتماد العرض الوظيفي . 2.2.0

 توقيع عقود العمل لكل مستويات التنظيم .  2.2.0

 مشرف الشؤون الإدارية : 2.0

 إعداد وتنفيذ وسائل وأدوات الاختيار والتوظيف . 2.0.0

 تحديد المتطلبات لكل وظيفة .  2.0.2

 وضع الاختبارات وتحديد مستوى القبول لكل وظيفة . 2.0.0

 إعداد وتنفيذ إجراءات المقابلات الشخصية . 2.0.0

 .مدير إدارة مر حين المقبولين لوظائف دون وظيفة إعداد وتقديم العرض الوظيفي لل 2.0.5

 إعداد عرض العمل لجميع الوظائف . 2.0.3

 إعداد عقود العمل لجميع الفئات للتوقيع من صاحب الصلاحية . 2.0.3

 إصدار بطاقات العمل وبطاقات التأمين الطبي . 2.0.3
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 مدراء الإدارات : 2.0

2.0.0 . 
ً
 اعتماد اختيار رؤساء الوحدات التابعة لهم تنظيميا

 المشاركة في المقابلات الشخصية  . 2.0.2

 اقتراح أنوع الاختبارات للمتقدمين . 2.0.0

 اللوائح والضوابط و الاشتراطات : 0.1

 الوظائف الدائمة :  0.0

عطى الأولوية في شتتغل الوظائف الشتتاغرة للستتعوديين ، ويجوز  8.4.4
ُ
يتم توظيف الموظفين وفقا لقوائم الوظائف المستتتحدثة أو الشتتاغرة ، وت

 السعوديين الذين يمتلكون المهارات والدراية والخيرات المطلوبة .تعيين غير 

عطى الأولوية لشتتتتتتتتتتتتغل  8.4.3
ُ
يجب توظيف واختيار أفضتتتتتتتتتتتل المر تتتتتتتتتتتتحين المناستتتتتتتتتتتتبين للوظائف الشتتتتتتتتتتتاغرة ، وفقا لمعايير المستتتتتتتتتتتتاواة والكفاءة وت

 )إذا أمكن( . الوظائف الشاغرة الجديدة للموظفين من داخل الجمعية في حال استيفائهم لمتطلبات الوظيفة

 كحد  ىالستتنة الهجرية للستتعوديين كحد أدنيعتير الحد الأدنى لستتن التوظيف هو )الثامنة عشتترة( من العمر ب 8.4.8
ً
، )وخمستتة وخمستتون( عاما

 )والخامسة والخمسون( كحد أقص   . ىالهجرية لغير السعوديين كحد أدن أقص   ، )وواحد وعشرون( من العمر بالسنة

المراد شتتتتغلها ، مع الأخذ في الاعتبار ستتتتنوات الخيرة عند تحديد الراتب ، وقد ينظر إلى المؤهل العلمي الأعلى  يعين المر تتتتأ على الوظائف 8.4.1

 في مجال التخصص .  

يتم توظيف جميع حتالات التوظيف وفقتا لخطتة التوظيف المعتمتدة بتالهيكتل التنظيمي والثي تم اعتمتادها في الميزانية الستتتتتتتتتتتتتنوية من قبل  8.4.9

 صاحب الصلاحية .

 تبدأ عملية التوظيف عند وجود وظيفة شاغرة نتيجة لأيّ من الحالات التالية :  8.4.4

 . اعتماد وظائف جديدة في إطار خطة القوي العاملة 

 . إنهاء / أو انتهاء الخدمة بسبب الاستقالة أو إنهاء التعاقد 

 . الترقية 

 . التقاعد 

 . الوفاة 

 . النقل 

بحث عن المر تتتتتتحين المناستتتتتتبين علي الوظائف الشتتتتتتاغرة بالهرم الإداري التنظيمي ، على تعتمد إجراءات وأستتتتتتاليب التوظيف ومصتتتتتتادر ال 8.4.1

 أن يسبق عمليات التوظيف استخدام مصادر التوظيف مبتدأ بالإعلان داخل الجمعية .

 .   حين من خلال عمليات فرز الطلباتيجب استيفاء متطلبات الوظيفة من قبل المر  8.4.3

 اصيل التالية :   حسب التف فرز طلبات المرشحينيتم  8.4.5

 يتضمن ملف المر أ على : 8.4.5.4

 السيرة الذاتية أو/ و طلب التوظيف . (4
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 صور لآخر مؤهل علمي . (3

 شهادات الخيرة العملية والثي تؤكد سنوات الخيرة ، بيان من التأمينات الاجتماعية  تثبت الخيرة العملية  إن وجدت . (8

 الدورات التدريبية  الحاصل عليها . (1

 شهادات تفيد المستوى المناسب من استخدام الحاسب ، و مستوى اللغة الانجليزية إذا توفرت .  (9

 ثلاثة صورة شمسية حديثة . (4

مطابقة مؤهلات وخيرات المر تتتتتتتتتحين مع متطلبات الوظيفة المعلن عبها ، مع تعبئة نموذ  طلب التوظيف ،  الشتتتتتتتتتؤون الإداريةعلى  8.4.5.3

 جميع المستندات المذكورة . والتأكد من أنَّ ملف المر أ يتضمن 

والمر تتتحة أستتتماؤهم من خلال مصتتتتادر التوظيف ، وذلك  الشتتتؤون الإداريةيتم إعداد بيان بالمر تتتحين للبدء في عملية الاختيار من قبل  8.4.44

ية نبتصتتفية المتقدمين للدخول في الاختبارات المخصتتصتتة للوظائف المعلن عبها ، ويُفضتتل الحصتتول على عدد ستتتة  طلبات من أصتتل ثما

 .  تر في دخولهم في مرحلة الاختبارامن طلبات المر حين لكل وظيفة ، والثي تعتير كافية لبدء عملية اختيار المر حين قبل النظ

 التوظيف : أدوات 8.4.44

 أو بعض  من أدوات التوظيف التالية ؛ لتصفية المر حين لمرحلة المقابلات الشخصية :  
 يتم استخدام كلب

 الاختبارات :  8.4.44.4

 الاختبارات الفنية :  (4

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

 . على المر أ اجتياز الاختبار حسب المستوى المحدد للوظيفة 

 المقابلات الشخصية :    8.4.43

 تتم مقابلة المر حين بطريقتين على النحو التالي :  8.4.43.4

 : وتتكون من فريق مقابلة ، ويتم من خلالها مقابلة المر أ من قبل الوجنة في وقت واحد .  المقابلات الجماعية (4

 : ويتم مقابلة المر حين كلب على حدة ، مع مقابل واحد في كل مقابلة فقط . الاختيار الموجه  (0

 لات الشخصية سواء كانت مقابلة جماعية أم فردية . يحدد للمقابلات فريق لا يقل عددهم عن ثلاثة مسؤولين ، لإجراء المقاب 8.4.43.3

يتم تحديد فريق المقابلات الشتتخصتتية من قبل مشتترف الشتتؤون الإدارية ، ويتضتتمن مدير الإدارة طالب الوظيفة ، مدراء من إدارات  8.4.43.8

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

 المقابلات الشخصية على مستوى وظيفي أعلى تنظيميا من الوظيفة المراد إجراء المقابلة لها.يجب أن يكون فريق  8.4.43.1

 ( دقيقة . 31يجب أن تكون المدة الزمنية المحددة للمقابلة الشخصية لا تقل عن ) 8.4.43.9

 يجب استخدام نموذ  المقابلة الشخصية في جميع الحالات .  8.4.43.4

أعضتتتتتتتتتاء فريق المقابلات ، وعند عدم موافقة واحد من فريق المقابلة الشتتتتتتتتتخصتتتتتتتتتية يتم قبول المر تتتتتتتتتأ للوظيفة بعد اجتيازه لجميع  8.4.43.1

 يرفض المر أ ، ويوجه له خطاب اعتذار .

قدّم العرض للأفضل ، حسب ترتيبه في القائمة 8.4.43.3  .يتم إعداد قوائم المر حين حسب نتائج الاختبارات والمقابلات ، وي 
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 عرض العمل الوظيفي  :    8.4.48

 يُقدّم العرض خلال )خمسة( أيام عمل ، من تاريت الموافقة على اختيار المر أ .   8.4.48.4

 يشمل العرض الوظيفي على المحتويات التالية :   8.4.48.3

  . اسم المر أ 

 . مسمي الوظيفة 

  . الإدارة المراد العمل فيها 

 . موقع العمل 

 . ) الحالة الاجتماعية ) أعزب أو متزو 

 . )الراتب الأساس ي والبدلات الممنوحة للوظيفة ، والمميزات الأخرى من إجازة سنوية ، العلا  ، تذاكر الإركاب )في الإطار المسموح به 

 . ساعات العمل حسب أنظمة الجمعية 

 ( من تاريت إعداده .05مدة سريان العرض 
ً
 ( يوما

 . التاريت المتوقع للالتحاق ومباشرة العمل 

 باجتياز الكشف الطبي. يكون العرض مش 
ً
 روطا

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

 ضوابط التحا  المرشح : 8.4.41

 مرجعية وسلوكات المرشح :  8.4.41.4

 مرجعية المرشح :  (4

 الاستيضاح كتابيا من جهات العمل السابقة عن خيرات وقدرات وسلوكات المر أ .

 السلوك العام :  (3

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

 توظيف الأقارب:  (8

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

 ود علاقة وظيفية مباشرة بين الأقارب في إدارات الجمعية.على الشؤون الإدارية متابعة عدم وج (ب

 الحالة الصحية :  8.4.49

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

 مباشرة العمل: 8.4.44

 من موافقته على العرض الوظيفي، ما لم تكن هناك ميررات لتمديد المدة . 25يباشر المر أ العمل بعد أو قبل ) 8.4.44.4
ً
 ( يوما
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م الأقسام المعنية بمباشرة المر أ ، وعلى مدير الإدارة تأكيد تاريت المباشرة . 8.4.44.3
ّ
بل
ُ
 ت

كليف الجمعية مصتتتتتتاريف إضتتتتتتافية خاصتتتتتتتة بالتأمينات لا يجوز إلحاق المر تتتتتتأ في وخر )عشتتتتتترة( أيام من الشتتتتتتهر الشتتتتتتتهري ، تفاديا ت 8.4.44.8

 الاجتماعية .  

 إعادة التوظيف:  8.4.41

يجوز إعتتادة توظيف الموظف المنتهيتتة ختتدمتتته وفي حتتدود أستتتتتتتتتتتتتبتتاب ترك الختتدمتتة ، ويتم ذلتتك بتتالحصتتتتتتتتتتتتتول على توصتتتتتتتتتتتتتيتتة من إدارتتته  8.4.41.4

 السابقة ، ويمكن تطبيق نظام الاختيار والترشيح في هذه الحالة . 

 ( من نظام العمل ، لا يجوز بأيّ حالِ مِنّ الأحوال إعادتهم لوجمعية . 81ة خدماتهم على المادة )الموظفون المنتهي 8.4.41.3

 مرة واحدة على نفس الوظيفة السابقة . 8.4.41.8
ّ
 في جميع الحالات عند إعادة الموظف لا يجيز نظام العمل ممارسة فترة التجربة إلا

 الملف المر ز  للموظف : 8.4.43

ينشتتتتتتتتتتتتأ ملف الموظف منذ تاريت التحاقه و تمكين الموظف على الرقم الوظيفي ، ويشتتتتتتتتتتتتمل الملف الوظيفي على كامل المستتتتتتتتتتتتتندات  8.4.43.4

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

 عن تحديثه بصفة دورية. يكون الملف المركزي للموظف تحت مسؤولية الشؤون الإدارية ، وي 8.4.43.3
ً
 كون الأخير مسؤولا

 يحتوي ملف الموظف على عدد الأقسام التالية :  8.4.43.8

 : المستندات التعاقدية :  القسم الأول  .4

  . المؤهلات العلمية : صورة طبق الأصل 

 . المؤهلات العملية : صورة طبق الأصل 

 . السيرة الذاتية أو طلب التوظيف أو كلاهما 

  الأصلية .صورة عرض العمل 

 . نماذ  المقابلات الشخصية ، ونموذ  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 

 ب طلب نقل الخدمة وصتتورة من جواز الستتفر والإقامة )ويحتفظ بالوثائق الرستتمية الأصتتلية في وبالنستتبة لغير الستتعوديين: صتتورة من خطا

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

 الإجازات السنوية ، وما يتخللها من متابعة لأرصدة الإجازات والموافقات عليها.القسم الثاني:  .3

 ت العمل المعتمدة .الانتدابات ، والخاصة برحلا القسم الثالث:  .8

 أالقسم الرابع:  .1
ً
 .فو أي تقارير طبية عن حالة الموظالعلا  الطبي ، وتتضمن صور من بطاقات التأمين الطبي له ولأفراد عائلته سنويا
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 والتطوير ، الدورات التدريبية ، وبرامج التدريب على رأس العمل . التدريبالقسم الخامس :  .9

قال ، وتشتمل بيانات وتقارير كفاية أداء الموظف السنوية ، نقل الموظف الدائم أو المؤقت ومتابعة أدائه : الأداء والانت السرادس القسرم .4

   . 

 التوظيف المؤقت :  0.0

تتبع الجمعية ستتتتتتتتياستتتتتتتتة توظيف فرق عمل ؛ للقيام بمهام محددة قصتتتتتتتتيرة أو طويلة الآجل ، كتعيين موظفين مؤقتين بهدف تغطية عمل ما  8.3.4

 نقص في القوى العاملة أو لمهام تنظيمية محددة . أو وجود

تقوم الجمعيتتة بتتإلحتتاق موظفين مؤقتين لفترات زمنيتتة محتتددة ، للقيتتام بتتأعمتتال محتتدده وتنتهي بتتانتهتتاء المتتدة المتفق عليهتتا في تنفيتتذ العمتتل  8.3.3

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

العمتل المؤقتتة ، يقوم متدير الإدارة المعني بتجتديتد طلتب موظفين من مدير عام الجمعية  في حتال الحتاجتة إلى تمتديتد فترة التعتاقتد مع فرق  8.3.8

 لاعتماده .

يتم متابعة الحضتتتتتتتتتتتتتور والانصتتتتتتتتتتتتتراف للموظفين المؤقتين بناءً على كشتتتتتتتتتتتتتوفات الحضتتتتتتتتتتتتتور والثي تلزمهم العمل في مواعيد العمل المحددة لهم  8.3.1

 بالجمعية  . 

نظمتتتتة وإجراءات الموارد البشتتتتتتتتتتتتتريتتتتة بتتتتالجمعيتتتتة ، نظرا لكونهم من غير الموظفين التتتتدائمين ، لا يخضتتتتتتتتتتتتتع أعضتتتتتتتتتتتتتتتاء فرق العمتتتتل المؤقتين لأ  8.3.9

 ويخضعون لأنظمة الخدمات الخارجية حسب ما يتفق عليه في عقودهم .

قدّم خدمات الوظائف المؤقتة من خلال التفاهم المباشر مع الموظفين المؤقتين ، حسب المعايير التالية :  8.3.4
ُ
   ت

 مر حين للعمل بالوظائف المؤقتة والثي تتوفر فيهم الإمكانية المهنية. يتم اختيار ال 8.3.4.4

 يتم الاتفاق معهم حسب الحاجة للتشغيل ، والمدد المقترحة في التنفيذ .  8.3.4.3

 فيها عنوانين الجهات الخارجية الثي تم التعامل معها ، واستتتتتتتتتتتتتم  8.3.4.8
ً
على المر تتتتتتتتتتتتتحين تقديم قائمة بستتتتتتتتتتتتتابقة الأعمال تفصتتتتتتتتتتتتتيلية موضتتتتتتتتتتتتتحا

 يها .المسؤول ف

 اجتياز الاختبارات حسب متطلبات الوظيفة بالنسبة لبعض الوظائف إن لزم الأمر. 8.3.4.1

 تطابق مؤهلات المؤقتين ، مع متطلبات الوظيفة الثي سيقومون بشغلها .  8.3.4.9

8.3.1  . 
ً
 يتم قبول المر حين بأجر مقطوع ، يدفع شهريا

 سنوي ، يجوز لوجمعية تمديده إذا ثبت لوجمعية جدارته في الأعمال المقدمة.   تفاقإخدمة المؤقتة بموجب تكون فترة ال 8.3.3

يجوز شتتتتتتتتتتتتتطتتب الموظف المؤقتتت من قتتائمتتة المؤقتين ، في حتتال عتتدم الالتزام بتتالوقتتت المحتتدد في تنفيتتذ الختتدمتتة ، وثبوت عتتدم قتتدرتتته على  8.3.5

 الأعمال المطلوبة منه .
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 الإجراءات :  1.4

 طلبات التوظيف : 1.4

 الإجررررررررررراء : الجهة :

 ( ، وتسليمه للشؤون الإدارية . 0211تحديد طلب القسم بتعبئة نموذ  طلب وظيفة )رقم  (2 مدير الإدارات

 الشؤون الإدارية

 .  ضع الأفضلية لموظفي داخل الجمعيةاستخدام مصادر التوظيف ، مع و  (4

 ستتتواء كانت مباستتتتقبال طلبات المر تتتحين للوظائف ، بناء على شتتتروط الوظيفة المعلنة  (3
ً
اشتتترة

 أم غير مباشرة .

على المتقدمين تقديم ستتيرة ذاتية مفصتتلة عن خيراتهم العملية ، ويُفضتتل اصتتطحاب صتتور من  (8

 المؤهلات العلمية والعملية . 

 فرز الطلبات بناء على المعايير التالية :  (1

 )رقم:  (أ
ً
 (  0011نموذ  طلب التوظيف ويعبأ من قِبل المر أ ذاتيا

 .لخيرات العملية مع الوصف الوظيفيت العلمية وامطابقة المؤهلا  (ب

متابعة المواد التدريبية خلال حياة المر تتتتتتتتتأ الوظيفية ، كعنصتتتتتتتتتر هام من عناصتتتتتتتتتر تقوية  (د

 المهارات الذاتية . 

 الأخذ في الاعتبار صفة القرابة . (ه

 إعداد بيان بالمر حين المقبولين ؛ لإكمال مراحل الاختيار .  (9

 المرشح

 أدوات التوظيف:  (4

 إجراء الاختبارات المحددة من قبل الجمعية  (أ

 اجتياز تلك الاختبارات بناء على معايير محدده لها.  (ب

المر تتحون المجتازون للاختبارات المخصتتصتتة ، ستتوف يعد جدولة لإجراء مقابلاتهم الشتتخصتتية  (0

. 
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 المقابلات الشخصية : 1.3

 الإجرررررررررررراء الجهة

 الشؤون الإدارية

تكوين فريق مقابلات لا يقل عن ثلاثة أعضتتتتتتتتتتتتاء ، يكون مستتتتتتتتتتتتتواهم الوظيفي أعلى من مستتتتتتتتتتتتتوى  (4

الوظيفتتتتتة المراد إجراء المقتتتتتابلات لهتتتتتا على أن تكون المقتتتتتابلات فرديتتتتتة ، و بتتتتتالإمكتتتتتان مقتتتتتابلتتتتتة 

 المر حين كفريق مقابلة لكل مر أ . 

 يفة . تجدول المقابلات لمدة لا تقل عن نصف ساعة إلى ساعة حسب نوع الوظ (3

( لكل عضتتتو في فريق المقابلات ، وعلى كل 0511يستتتتخدم نموذ  المقابلات الشتتتخصتتتية )رقم:  (8

 عضو تعبئة النموذ  كاملا مع إبداء مرئياته في كل خانة من معايير المقابلة . 

 لا يجوز عمل نموذ  واحد عن كل الأعضاء . (1

 قبول أو رفض المرشح :  (9

 يقبل المر أ للوظيفة عند موافقة ثلاثة أعضاء من فريق المقابلات الشخصية أو أكضر.  (أ

(، و يعتد ذلتك اعتمتاد توظيف للمر تتتتتتتتتتتتتأ  0501عنتد قبول المر تتتتتتتتتتتتتأ بموجتب النموذ  )رقم:  (ب

بكامل تفاصتتتتتتتيل العرض الوظيفي ، والذي يتضتتتتتتتمن: مستتتتتتتمي الوظيفة ، الراتب ، والمميزات ، 

 وشروط التوظيف.

بموجتتب نموذ   قبول المر تتتتتتتتتتتتتأ ، يحفظ الطلتتب ، ويرستتتتتتتتتتتتتل لتته خطتتاب اعتتتذار في حتتال عتتدم ( 

 (  . 0105)رقم 
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 التوظيف والملف العام :  1.8

 الإجررررررررررراء : الجهة :

 الشؤون الإدارية

 عرض العمل : (4

 يُقدّم عرض العمل للمر أ ، بناءً على الشروط الموضحة في هذا الفصل. (أ

 على العرض ، وتسليمه للشؤون الإدارية أو مدير الإدارة حسب المتبع .على المر أ التوقيع  (ب

 متطلبات التوظيف :  (3

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

 إحالة المر أ للبحث الجنائي ؛ للتأكد من خلوة من السوابق الجنائية أو الأخلاقية أو المالية . (ب

( للتعرف من 0111على مرجعيتات بموجب خطاب نموذيي  )رقم:  مراستتتتتتتتتتتتتلتة الشتتتتتتتتتتتتتركتات لوحصتتتتتتتتتتتتتول  ( 

 عمله السابق عن المر أ .

 التأكد من خلال نموذ  طلب الوظيفة عن عدم وجود علاقة وظيفية مباشرة بين الأقارب . (د

 عقد العمل وملف التوظيف: حسب أنظمة العقود الواردة في هذا الدليل : (8

قيع العقد مع المر تتتتتأ ، ويكون العقد من نستتتتتختين يحتفظ كلّ بعد إكمال الإجراءات أعلاه ، يتم تو  (أ

 طرف بنسخة .

 على المر أ إكمال ملف التوظيف ، بإحضار أصول المستندات لمطابقتها مع الصور المقدمة .  (ب

 مباشرة العمل :  (1

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

 للقسم المعني.يُوجّه خطاب مباشرة الموظف  (ب

 . للشؤون الإداريةعلى مدير الإدارة المعني تأييد مباشرة الموظف على نفس النموذ  ، وإعادته  ( 

 بطاقة التعريف و ملف الموظف العام :  (9

أ استتتتتتتتتتم الموظف ووظيفته وصتتتتتتتتتتورته الشتتتتتتتتتتخصتتتتتتتتتتية ، ويكون  (أ وضتتتتتتتتتتّ
ُ
يستتتتتتتتتتتلم الموظف بطاقة تعريف ت

 مسؤول عبها طوال فترة حياته العملية .

 ال ملف الموظف بالمستندات المطلوبة ، حسب ما ورد من شروط في هذا الفصل .يتم إكم (ب

 يُحفظ الملف في سجل الملفات المركزي ؛ لتحديثه بصفة مستمرة .  ( 

 يتم تسجيل الموظف في الحاسب الآلي . (د
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  :نقل الخدمة  1.1

 الإجررررررررررررررراء : الجهة :

 الشؤون الإدارية

 نقل الخدمات :  (4

 خطاب طلب نقل الخدمة إلى الكفيل السابق .تقديم  (أ

الحصتتتتتتتتتتتتتول على الموافقتتتة بطلتتتب من الكفيتتتل الستتتتتتتتتتتتتتابق ، ثلاثتتتة خطتتتابتتتات بتلتتتك  (ب

 الموافقة مُوجهة إلى الجمعية ، مكتب العمل السعودي، إدارة الجوازات .

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

الستتابق على نقل الخدمة ، يتم تقديم الطلبات إلى عند استتتلام موافقة الكفيل  (د

مكتتتب العمتتل والجوازات لنقتتل ختتدمتتات المتتذكور للعمتتل بتتالجمعيتتة بعتتد إكمتتال 

 فترة التجربة .

 

 

 التوظيف المؤقت :  1.9

 الإجررررررررررراء : الجهة :

 مدير الإدارة المعنية

تحتتتتتديتتتتتتد الاحتيتتتتتتا  من الوظتتتتتتائف المؤقتتتتتتتة ، ومنتتتتتتاطق عملهم ضتتتتتتتتتتتتتمن الميزانيتتتتتتة  (0

 للأقسام المستفيدة . 

 إرسال الطلبات إلى الشؤون الإدارية ؛ لتأمين الحاجة في الوقت المناسب . (0

 الشؤون الإدارية

 .بة ، للبحث عن الموظفين المؤقتيناستخدام المصادر المناس (0

استتتتتتتتتتقبال طلبات المتقدمة لوخدمة ، بموجب ملف مكتمل حستتتتتتتتتب الشتتتتتتتتتروط ،  (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 :
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 الفصل الرابع: عقود العمل

 

 الغرض : 4.4

توفير المبتتتادئ التوجيهيتتتة والإجراءات النظتتتاميتتتة ؛ لتنظيم العلاقتتتة بين الجمعيتتتة والموظف ، والاتفتتتاق على دخول عقتتتد العمتتتل حيز  0.0

روط ليل حستتب نوعه ومدته وشتتالتنفيذ من كلا الطرفين )الموظف والجمعية ( ، والعمل على تنفيذه في ظل الأنظمة الواردة بهذا الد

 .  إنهائه

 ل يتعهد الموظف بالعمل لدى الجمعية طوال مدة سريان العقد .بموجب عقد العم 0.2

 

 الصلاحيات والمسؤوليات للمع   بتطبيق النظام : 3.4

 مدير عام الجمعية : 2.0

 اعتماد توقيع عقود العمل حسب ما يرد في هذا الدليل .  3.4.4

 

 :  الشؤون الإدارية 2.2

 النظام .إعداد عقود العمل للتوقيع من صاحب الصلاحية حسب ما يرد في هذا  3.3.4

 

 اللوائح والضوابط والاشتراطات : 8.4

يصتتتتتتتتتتتتتدر عقتد العمتل من نستتتتتتتتتتتتتختين بتاللغتين العربيتة والانجليزية ، وفي  حال وجود أيّ اختلاف بين النستتتتتتتتتتتتتختين فإن النستتتتتتتتتتتتتخة العربية  0.0

 .  ستكون هي النسخة المعتمدة

تتتاريت  ومتا يوافقته من الهجري العقتد بتالتتتاريت  يتم توقيع عقتد العمتل بين الموظف والجمعيتتة قبتل التحتاق الموظف بتالجمعيتتة ، ويؤرخ 0.2

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

لً من الجمعية بنسخة من عقد العمل بملف الموظف المركزي ، والموظف بنسخة للعمل بموجاها .   0.0
ّ
 يتم احتفاظ ك

 يوضأ عقد العمل البيانات التالية :  0.0

 هو لغة التعامل . الهجري تاريت نشأة العقد بالتاريت الهجري والميلادي ، مع إيضاح بأن التاريت  8.1.4

 اسم الموظف كاملا حسب ما يرد في البطاقة الشخصية الرسمية . 8.1.3

 عنوان الموظف كاملا ويكون إلزاميا . 8.1.8

 مسم  الوظيفة المعتمدة في العرض الوظيفي . 8.1.1
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 ه .موقع العمل المراد إلحاق الموظف في 8.1.9

 رقم هوية إثبات الشخصية الرسمية ، وتاريت صدورها وانتهائها ومصدرها . 8.1.4

 معلومات الأجر : الراتب الأساس ي، والبدلات . 8.1.1

 معلومات عن المميزات العينية والنقدية للموظف . 8.1.3

8.1.5 . 
ً
 عدد ساعات العمل المراد القيام بها أسبوعيا

 فترة التجربة حسب النظام . 8.1.44

 المستحقة للموظف .عدد أيام الإجازة السنوية  8.1.44

 بالنسبة لغير السعوديين يوضأ أن نقل الخدمات، شرط من شروط العمل بهذا العقد.  8.1.43

 يبدأ العمل من تاريت محدد، وهو يعتير تاريت التوظيف، ويكتب في العقد يوم التحاق الموظف بالعمل في الجمعية. 8.1.48

غطى من ضمن العقد عند التوظيف أو 8.1.41
ُ
 لاحقا.  يوضأ العقد أن عائلة الموظف ت

 استلام الموظف نسخة من الوصف الوظيفي ؛ للتعرف التام بمهام  الوظيفة . 8.1.49

 تكون أنواع العقود محددة كالتالي :  0.5

 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  0.3

، ما لم يرد خلاف ذلك بالعقد. 31ينتهي عقد العمل بعد منح الطرف الثاني مدة الإنذار النظامية، وهي ) 0.3
ً
 ( يوما

0.3  
ً
 العقد. ومحدد المدة، وإذا خلا العقد من بيان مدته تعد مدة رخصة العمل هي مدة يجب أن يكون عقد عمل غير السعودي مكتوبا

 لفترة تجربة وجب ا إذا 0.3
ً
( 21بوضتتتتتتتتتوح ، بحيث لا تزيد عن ) لنص على ذلك صتتتتتتتتتراحة في عقد العمل ، وتحديدهاكان الموظف خاضتتتتتتتتتعا

. ولا تدخل في حستتاب فترة التجربة إجازة عيدي
ً
الفطر والأضتت ى والإجازة المرضتتية، ويكون لكل من الطرفين الحق في إنهاء العقد  يوما

 يعطي الحق في الإنهاء لأ  خلال
ً
 .حدهما هذه الفترة ، ما لم يتضمن العقد نصا

  ينتهي عقد 0.01
ً
 لمدة مماثلة.  العمل المحدد المدة بانقضاء مدته ، فإذا استمر طرفاه في تنفيذه عدّ العقد مجددا

 يق تتتتتتتتت ي بتجديده 0.00
ً
لمدة مماثلة أو لمدة محددة ، فإن العقد يتجدد للمدة المتفق عليها ، فإن  إذا تضتتتتتتتتتمن العقد المحدد المدة شتتتتتتتتترطا

واستتتتتتتتتمر الطرفان في تنفيذه ،  أو بلغت مدة العقد الأصتتتتتتتتلي مع مدة التجديد ثلاث ستتتتتتتتنوات أيهما أقلمرتين متتاليتين،  تعدد التجديد

 .تحّول العقد إلى عقد غير محدد المدة 

 للمتتدة الأصتتتتتتتتتتتتتليتتة في تحتتديتتد حقوق  0.02
ً
عتتد المتتدة الثي تجتتدد إليهتتا العقتتد امتتتدادا

ُ
في جميع الحتتالات الثي يتجتتدد فيهتتا العقتتد لمتتدة محتتددة ، ت

  .الخدمة في حسابها  ي تدخل مدةالعامل الث

 بعمل معين ، فإنه ينتهي بإنجاز العمل المتفق عليه ، وذلك في العقود المؤقتة وشاكلتها .  إذا كان العقد من أجل القيام 0.00
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 الإجراءات:   1.4

 الإجرررررررررررررراء : الجهة:

 الشؤون الإدارية

 عليه من قبل المر أ .إعداد عقود العمل بناءً على عرض العمل الموافق  (0

 العقود المؤقتة لا تتطلب عرض عمل ، بل تكون بالاتفاق مع مؤدي الخدمة.  (0

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

 الغرض : 4.4

 الموظف للوظيفة المراد تعيينه عليها ، واستيفائه لمتطلباتها . تهدف فترة التجربة إلى التحقق من وهلية 4.4

 ؛ للتعرف على إمكانيات الموظف الجديد ، وتقييم أدائه وإمكانية استمرار الموظف بالجمعية . للإداراتإعطاء فرصة  4.3

 جمعية أخرى .  إعطاء فرصه للموظف ؛ ليقرر إذا كان يرغب في الاستمرار أو الانسحاب ، والبحث عن قسم وخر أو عن 4.8

 

 الصلاحيات والمسؤوليات للمع   بتطبيق النظام : 3.4

 مدير عام الجمعية: 3.4

اعتماد استتتمرارية الموظف أو إلغاء التعاقد ، بإصتتدار قرار ترستتمه أو إنهاء خدماته أو تمديد فترة التجربة حستتب النظام  3.4.4

. 

 الشؤون الإدارية :  3.3

 متابعة فترة التجربة ومراسلة الإدارات قبل انتهائها .  3.3.4

 رفع التوصية بقرار ترسْمأ الموظف أو إنهاء خدماته أو تمديد فترة التجربة حسب النظام . 3.3.3

 مدراء الإدارات :  3.8

 متابعة أداء الموظف المستجد حسب متطلبات الوظيفة . 3.8.4

 فترة التجربة . التوصية باستمرارية أو إنهاء التعاقد أو التوصية بتمديد 3.8.3

 

 اللوائح والضوابط والاشتراطات : 8.4

 ، تبدأ من تاريت مباشتتتتتتترة الموظف للعمل بالجمعية ، و ينص عليها بصتتتتتتتراحة في 21يخضتتتتتتتع الموظف لفترة تجربة بحد أقصتتتتتتت   ) 8.4
ً
( يوما

 عرض العمل وكذلك عقد العمل . 

 يتم تقييم أداء الموظف خلال فترة التجربة من قِبل الرئيس المباشر . 8.3

 يتم تثبيت الموظف الذي يقدم أداءً مرضيا ويكمل فترة التجربة بنجاح . 8.8

في حال تحقيق الموظف أداء غير مرض  أثناء فترة التجربة ، يجوز أن يوصتتت ي رئيستتته المباشتتتر ، بإنهاء خدماته في حال توافر الميررات  8.1

      الكافية الثي تؤيد ذلك ، حسب نظام انتهاء الخدمات الوارد في هذا الدليل. 

 اشتراطات فترة التجربة:  8.9

يتم تقييم أداء الموظف خلال فترة التجربة من قِبل الرئيس المباشتتتتتتتتتتر ، قبل ثلاثة أستتتتتتتتتتتابيع من انتهاء فترة التجربة ؛ لاتخاذ  8.9.4

 القرار المناسب . 

 وضتتتتتتتأ تاريتالرئيس المباشتتتتتتتر حفظ ستتتتتتتجل  بذلك ، ي ىوظف أثناء فترة التجربة ، يجب علعند رصتتتتتتتد أيّ أداء غير مرض  للم 8.9.3

 التقييم والنقاط الثي تم مناقشتها مع الموظف فيما يتعلق بتقييم أدائه . 
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في حال استتتتتمرار الأداء غير المرلتتتت ي للموظف ، أو تدني مستتتتتوى أدائه ، يقوم الرئيس المباشتتتتر حستتتتب الحاجة بمناقشتتتتته  8.9.8

 ؛ لتحسين أدائه ، وأن لم يتحسن أدائه بعد انته05وإمهاله خطيا مدة )
ً
 اء تلك المدة سيؤدي إلى إنهاء خدماته .( يوما

 ، دون مكافأة  8.9.1
ً
 قبل انتهاء فترة التجربة المحددة )بتستتتتعين( يوما

ً
يجوز إنهاء خدمات الموظف الذي يحقق أداءً غير مرض  فورا

 أو إنذار أو تعويض.   

 ، بشتتتتتتتترط أن تكون  ويجوز باتفاق خطي مع الموظف ،  إخضتتتتتتتتاع العامل لفترة تجربة ثانية 8.9.9
ً
في لا تتجاوز مدتها )تستتتتتتتتعين( يوما

 مهنة أخرى أو عمل وخر . 

يتم تثبيتت الموظف ، عنتد إكماله فترة التجربة المحددة بنجاح ، وذلك عن طريق إصتتتتتتتتتتتتتدار خطاب بذلك من قِبل الشتتتتتتتتتتتتتؤون  8.9.4

 الإدارية ، وتسليمه للموظف عن طريق رئيس القسم التابع له.

 

 الإجراءات : 1.4

 رررررررراء :الإج الجهة :

 الشؤون الإدارية

 ( إلى الرئيس المباشر.0011الأداء للفترة التجريبية ) رقم:  تقييمإرسال نموذ   (0

حث رئيس القستتتتتتتتتتم إكمال نموذ  تقييم الأداء عن فترة التجربة قبل انقضتتتتتتتتتتاء فترة  (0

 . 21التسعون )
ً
 ( يوما

ى يتم أخر  الإدارات، أو  الإدارةفي حتتال تمتتديتتد فترة التجربتتة لوظيفتتة أخرى في نفس  (3

 إتباع إجراءات حسب ما ورد في هذا النظام ، بمنح الموظف فرصة أخيرة .

 الموظف أو إنهاء تعاقده . ترسيماعتماد  (2

 المباشر المدير 

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

إعتتتداد جتتتدول مقتتتابلات أستتتتتتتتتتتتتبوعيتتتة مع الموظف ، وتستتتتتتتتتتتتتليمتتته لتتته عنتتتد الالتحتتتاق ؛  (0

 لمتابعة أداء الموظف والسماع لأرائه .

( من واقع ستتتتتتتتتتتتتجتتل الموحوظتتات ، وإرستتتتتتتتتتتتتال 0011إكمتتال نموذ  تقييم الأداء )رقم:  (3

 الأصل إلى الشؤون الإدارية . 
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 الفصل السادس: توظيف النساء 

 

 الغرض : 4.4

 الجمعية للاستفادة من قدراتهن فيها . بإداراتتوظيف النساء في قطاعات  محددة ومختلفة  4.4

 

 -الصلاحيات والمسؤوليات للمع   بتطبيق النظام: 3.4

 مجلس الإدارة :  3.4

 اعتماد تفعيل هذا النظام . 3.4.4

 مدير عام الجمعية : 3.3

 التوصية بتفعيل النظام . 3.3.4

 الموارد البشريةاعتماد توظيفهّن وتوقيع عقودهن ، حسب أنظمة  3.3.3

 :  الشؤون الإدارية 3.8

 إعداد وتنفيذ الإجراءات الخاصة توظيفهّن وتوقيع عقودهن ، حسب أنظمة الموارد البشرية . 3.8.4

 مدراء الإدارات :  3.1

 تحديد الوظائف المراد استخدام العنصر النسائي فيها بناءً على هذا النظام . 3.1.4

 بتمديد فترة التجربة .التوصية باستمرارية أو إنهاء التعاقد أو التوصية  3.1.3

 

 اللوائح والضوابط والاشتراطات : 8.4

 : التوظيف  8.4

 يتم إدرا  خطة توظيف النساء في خطة القوى العاملة السنوية . 8.4.4

 خطط التوظيف النسائي خلال السنة ، بما يتضمن :   الشؤون الإداريةتعد  8.4.3

 مواقع العمل المراد تشغيل العنصر النسائي فيها . 8.4.3.4

 للعمل النسائي .الوظائف المخصصة  8.4.3.3

 المؤهلات العلمية المطلوبة ، لتشغيل النساء . 8.4.3.8

 أوقات الدوام المخصصة لوحوامل ، والمرضعات مبهن . 8.4.3.1

يتم توظيفهّن بناء على أنظمة التوظيف المعمول بها ، وما يتضتتتتتتتتتمبها من اجتياز الاختبارات ، والمقابلات الشتتتتتتتتتخصتتتتتتتتتية،  8.4.8

 وخلافة .
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يفتتتة والوصتتتتتتتتتتتتتف الوظيفي لهتتتا ، ويكون عمتتل المرأة في المجتتالات الثي تتفق مع يتم إلحتتتاق النستتتتتتتتتتتتتتاء بنتتاء على شتتتتتتتتتتتتتغتتل الوظ 8.4.1

 طبيعتها ، ويحظر تشغيلها في الأعمال الخطرة والصناعات الضارة ، والثي تحدد من قِبل وزارة العمل .

 المناخ العام للتوظيف :  8.3

لموظفات ضتتتتترورة التقيد باللبس تعد الجمعية أماكن مخصتتتتتصتتتتتة لراحة الموظفات بمعزل عن الرجال ، وعلى النستتتتتاء ا 8.3.4

 غير المتير  في الملبس والمظهر ، والتقيد بالعادات والتقاليد  المرعية في العمل والبلاد . 

 ، تبدأ من تاريت مباشتتتترة الموظفة للعمل بالجمعية ، و 21على الموظفة اجتياز فترة التجربة بنجاح بحد أقصتتتت ي ) 8.3.3
ً
( يوما

 عقد العمل .  ينص على هذه الفترة بصراحة في عرض

تعد الجمعية أماكن مخصتتتتتتتتتتتتصتتتتتتتتتتتتة لعمل النستتتتتتتتتتتتاء ، ولا يجوز في أيّ حال من الأحوال اختلاط النستتتتتتتتتتتتاء بالرجال في أماكن  8.3.8

 العمل ، و ما يتبعه من مرافق الجمعية وغيرها . 

 الإجازات والعطل الرسمية :  8.8

 العطلات الرسمية : 8.8.4

 ويتمتعّن بالعطل الرسمية المحددة أيضا في هذا الدليل .تعمل النساء حسب ساعات الدوام الرسمي المحددة ، 

 الإجازات السنوية :  8.8.3

لّ موظف ) 8.8.3.4
ُ
 إجازة سنوية ، وكذلك النساء يتمتعّن بنفس الميزة .00حسب نظام الجمعية يستحق ك

ً
 ( يوما

 الحمل والولادة والرضاعة :  8.8.3.3

 نظمة العلا  الطبي في هذا الدليل .تتحمل الجمعية مصاريف الفحص الطبي ، ونفقات العلا  والولادة حسب أ (1

الموظفة الثي استتتتتتتفادت من إجازة وضتتتتتتع بأجر كامل ، لا يحق لها المطالبة بأجر الإجازة الستتتتتتنوية العادية عن نفس الستتتتتتتنة ، ويدفع  (2

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

ق في إجازة وضتتع لمدة أربعة الأستتابيع الستتابقة على التاريت المنتظر لولادتها ، وستتتة الأستتابيع التالية للوضتتع ، للنستتاء الموظفات الح (3

ويحدد التاريت المرجأ للولادة بواستتتطة الجهة الطبية المعتمدة لدى الجمعية أو بشتتتهادة طبية مصتتتدقة من جهة صتتتحية ، ولا تقبل 

 النساء الموظفات خلال ستة الأسابيع التالية لولادتها .شهادات أطباء خارجيين ، ولا يجوز تشغيل 

على الموظفتتتتة في الشتتتتتتتتتتتتتهور الأولى لوحمتتتتل أن تبتتتتادر بتتتتإخطتتتتار الجمعيتتتتة ، لإجراء الفحص الطبي التتتتدوري عليهتتتتا وتقرير العلا  اللازم ،  (4

 وتحديد التاريت المرجأ للولادة .

 ما أمكن ذلك ، وعلى العاملة التقيد بالجدول المنظم لذلك .تراعي الجمعية في تحديد فترة الإرضاع رغبة وظروف الموظفة  (5

 يكون الأجر الذي يدفع للموظفات أثناء غيابهنّ بإجازة الوضع كالآتي :  (6

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

 الحق في إجازة وضع بنصف الأجر .الموظفة الثي أمضت سنة فأكضر في خدمة الجمعية ، لها  .ب

 الموظفة الثي أمضت ثلاث سنوات فأكضر ، يوم بدء الإجازة في خدمة الجمعية ، لها الحق في إجازة وضع بأجر كامل . .ت

 أحكام عامة:  8.1
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 لا يجوز لوجمعية فصل الموظفة أو إنذارها بالفصل أثناء تمتعها بإجازة الوضع . 8.1.4

عودتهن إلى مزاولتة عملهن بعتد إجتازة الوضتتتتتتتتتتتتتع ، أن تتأختذن بقصتتتتتتتتتتتتتد إرضتتتتتتتتتتتتتاع مواليدهن فترة أو فترات يحق للنستتتتتتتتتتتتتاء الموظفتات عنتد  8.1.3

للاستتتتراحة ، لا تزيد في مجموعها على الستتتاعة الواحدة في اليوم الواحد ، وذلك علاوة على فترات الراحة الممنوحة لجميع الموظفين 

 ة ، ولا يترتب عليها تخفيض الأجر.، وتحسب هذه الفترة أو الفترات من ساعات العمل الفعلي

الموظفات العلاوات الستتتتتتتتتتتتنوية ، والترقيات وكل ما يستتتتتتتتتتتتتحقه زملائهن في العمل ، حستتتتتتتتتتتتب ما يرد في هذا الدليل من أنظمة   تتقالتتتتتتتتتتتت  8.1.8

 وإجراءات ، مع مراعاة التعامل النسائي في الإجراءات وأساليب تطبيقه معهن.  



 

                 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 الثالث : إدارة العمل

 الفصل الأول : ساعات العمل والحضور 

 

 الغرض :  4.4

تعهد أنظمة ستتتتتتتتتتتاعات العمل والحضتتتتتتتتتتتور ، إلى توضتتتتتتتتتتتيح التعليمات المتعلقة بستتتتتتتتتتتاعات العمل والحضتتتتتتتتتتتتور خلال فترة عمل الموظفين  4.4

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

 

 الصلاحيات والمسؤوليات للمع   بتطبيق النظام : 3.4

 :مدير عام الجمعية   3.4

 اعتماد أوقات و ساعات العمل . 3.4.4

 

 مدير الشؤون الإدارية   : 3.3

 تحديد ساعات العمل بقرار تنظيمي . 3.3.4

 من تطبيق النظام ومعاقبة مخالفيه . التأكد 3.3.3

 

 مدراء الإدارات : 3.8

 التأكد من التزام موظفيهم بساعات العمل ، والمواظبة بموجب هذا النظام . 3.8.4

 

 لوائح وضوابط والاشتراطات :  8.4

يتم تحديد ستتتتاعات العمل ومواعيد الحضتتتتور والانصتتتتراف ، وعلى الموظفين الالتزام بأوقات الحضتتتتور والانصتتتتراف المحددة ، والعمل  8.4

 على التقيد والالتزام بالتعليمات الصادرة بتنظيمها . 

 تتجاوز فترة مكوث الموظف بموقع العمل ) 8.3
ّ
 ، بما في ذلك ستتتتتتتتتتاعات العمل الإضتتتتتتتتتت00يجب ألا

ً
افية وفترات أداء الصتتتتتتتتتتلاة ( ستتتتتتتتتتاعة يوميا

 والراحة وتناول الوجبات .

 ساعات العمل :  8.8

 يتخللها أوقات الراحة والصتتتتتتتتتتلاة ، و )28يعمل الموظفين في ) 8.8.4
ّ
 خلال الأيام العادية ، على ألا

ً
( ستتتتتتتتتتاعة 31( ستتتتتتتتتتاعة أستتتتتتتتتتبوعيا

 خلال شهر رمضان المبارك . يكون يوما الجمعة راحة أسبوعية . 
ً
 أسبوعيا

 ،  5مدة ) يعمل الموظفون ل 8.8.3
ً
( خمستتتة أيام عمل في الأستتتبوع ، من الستتتاعة الثامنة صتتتباحا وحث  الستتتاعة الثانية عشتتتر ظهرا

 حث  الستتتتتتاعة الثامنة
ً
 يتخللها أوقات الراحة  ومن الستتتتتتاعة الرابعة عصتتتتتترا

ّ
 ألا
ً
 ، أيّ بمعدل ثمان ستتتتتتاعات عمل يوميا

ً
مستتتتتتاءا
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إصتتتتتتتتدار قرار بتوقيع مدير عام الجمعية لتحديد أو تغيير أوقات العمل اليومي حستتتتتتتتب  الشتتتتتتتتؤون الإداريةوالصتتتتتتتتلاة ، وعلى 

 متطلبات العمل وأوقات المنطقة . 

 ، من الستتتتتتاعة العاشتتتتتترة صتتتتتتباحا إلى الستتتتتتاعة  8.8.8
ً
تكون ستتتتتتاعات العمل خلال شتتتتتتهر رمضتتتتتتان المبارك هي )ستتتتتتت( ستتتتتتاعات يوميا

 الرابعة عصرا ، ويتخللها أوقات الصلاة . 

 

 :  شف الحضور اليومي )تقرير الدوام اليومي(  8.1

يتعين على  جميع الموظفين تستتتجيل وقت الحضتتتور والانصتتتراف ، من موقع العمل من خلال الأدوات المستتتتخدمة حاليا  8.1.4

لتستتتتتتتتتجيل الوقت خلاله لكافة أيام العمل ، ويجوز استتتتتتتتتتقطاع الوقت الذي تهاون فيه الموظف ، لتستتتتتتتتتجيل الوقت في أيّ 

 لحضور والانصراف ما لم يتم تأكيد حضوره من قبل المدير المباشر . من مواعيد ا

شتتتهر  ( من  كل01في اليوم العشتتترين ) الشتتتؤون الإداريةيتعين على  الإدارات تستتتليم كشتتتوفات الحضتتتور والانصتتتراف ، إلى  8.1.3

 هجري . 

 لمدة أربعة أيام بدون عذر مسبق .  الإداراتيتعين على  8.1.8
ً
 إبلاغ الشؤون الإدارية بانقطاع موظف ، إذا كان الغياب متصلا

ذن مستتتتتتتتتتتتتبق من مستتتتتتتتتتتتتؤول الإدارة لمغادرة موقع العمل ، لأداء عمل غير رستتتتتتتتتتتتتمي أو إ يتعين على  الموظف الحصتتتتتتتتتتتتتول على 8.1.1

 ستأذن فيها من العمل. االثي  بيه الموظف إلى عدد المرات خص ي حسب تقدير المسؤول ، وعلى المسؤول تن

؛ لمعالجة حالات الغياب والتأخرُّ  الشتتؤون الإداريةيتعين على كل مدير مستتؤول مراقبة الحضتتور والتأخير والتنستتيق مع  8.1.9

. 

 يُعفى الموظف المسجل بدورة تدريبية مسائية ، من نصف الدوام اليومي طوال أيام الدورة . 8.1.4

خلال أوقات الدوام تزيد عن )ثلاث( ستتتتتتتتتاعات ، من نصتتتتتتتتتف الدوام اليومي طوال يُعفى الموظف المستتتتتتتتجل بدورة تدريبية  8.1.1

 أيام الدورة .

يُعفى الموظفون المستتتتتتتتتتجلون في برامج تدريبية تتطلب التفرغ من عدم التوقيع في كشتتتتتتتتتتف الحضتتتتتتتتتتور والانصتتتتتتتتتتراف ، حث   8.1.3

 انتهاء اليرنامج التدريبي ، وإثبات حضوره في الدورة .

 : التلاعب في أوقات الدوام  8.9

لة التأديبية بهذا الدليل .الموظفون يُعامل  8.9.4  المتلاعبون في أوقات الدوام حسب ما يرد في نظام المساءأ

من وقت لآخر ، بهدف متابعة المخالفين لأنظمة الجمعية ، وتنستتتتتتتتتتتتيق ذلك  الشتتتتتتتتتتتتؤون الإداريةيتم متابعة الغياب من قبل  8.9.3

 مع مديري الإدارات المعنية .
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 الإجراءات :  1.4

 الإجرررررررراء : الجهة :

 المدير / المسؤول المباشر

 متابعة كشوف الحضور والانصراف الشهرية بصفة يومية . (3

من كل شتتهر هجري  01يوم  للشتتؤون الإداريةتستتليم كشتتوفات الحضتتور والانصتتراف  (2

. 

 عن انقطاع موظف عن العمل لمدة أربعة أيام متصلة . الشؤون الإداريةإبلاغ  (5

 بها. الشؤون الإداريةتحديد عدد ساعات أوقات خار  الدوام وموافاة  (1

 الشؤون الإدارية

 استلام كشوف الحضور والانصراف من الأقسام . (0

ر وإدراجهتتا  (0
 في مستتتتتتتتتتتتتير الرواتتتب الشتتتتتتتتتتتتتهري  عمتتل تحليتتل لأيتتام الغيتتاب وستتتتتتتتتتتتتاعتتات التتتأخُّ

 لاستقطاعها من رواتب الموظفين .

لة التأديبية إصتتتدار خطابات الإنذار الخاصتتتة  (3 بالغياب حستتتب ما يرد في نظام المستتتاءأ

 بهذا الدليل .

 تسجيل عدد ساعات خار  الدوام ، ومعاملتها حسب النظام . (2

 

    

 

 

  



 

                 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    

 الفصل الثاني :العمل الإضافي

 الغرض : 4.4

تستدعي الظروف التشغيلية الموظفين للعمل خار  ساعات العمل الرستتتتتتتمي ، لمواجتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتهة متطتتتتتتتتتتتتتتتلبات  العمل غير العادية أو في حال  4.4

عدم إمكانية إكمال العمل المطلوب خلال ستتتتتتتتاعات / أيام العمل الرستتتتتتتتمية ، ويتم في هذه الحالة تعويض الموظفين مقابل ستتتتتتتتاعات 

 الجمعية الموضحة بالهيكل التنظيمي . إداراتويسري العمل بهذا النظام على جميع العمل الإضافية حسب النظام ، 

 

 الصلاحيات والمسؤوليات للمع   بتطبيق النظام : 3.4

 مدير الشؤون الإدارية   : 3.4

 اعتماد إجراءات العمل الإضافي الشهري لوجمعية . 3.4.4

 

 مدراء المديرات : 3.3

 ة بموجب هذا النظام .التأكد من التزام موظفيهم بساعات العمل والمواظب 3.3.4

 تحديد العمل الإضافي لموظفي بالإدارة .  3.3.3

 

 اللوائح والضوابط والاشتراطات :  8.4

عندما تستتتتدعي متطلبات العمل العاجلة قيام الموظف بالعمل خار  ستتتاعات الدوام الرستتتمي ، فإن الستتتاعات الإضتتتافية الثي يعملها  8.4

 
ً
 إضافيا

ً
 . بعد انتهاء ساعات الدوام الرسمي تعتير عملا

يجب التكليف بالعمل الإضتتتتتتتافي خار  ستتتتتتتاعات الدوام الرستتتتتتتمي من قبل المدير المباشتتتتتتتر ، على أن يكون ضتتتتتتتمن التكاليف الستتتتتتتنوية  8.3

 للتشغيل وفي إطار الموازنة السنوية .

لموظف للعمل ايرتبط صتتتترف الأجر الإضتتتتافي بالحاجة إلى العمل الإضتتتتافي في الحالات الاستتتتتثنائية ، وغير الروتينية الثي تستتتتتدعي طلب  8.8

 وقتا إضافيا بعد انتهاء ساعات الدوام الرسمي .

يُعوض الموظفون مقابل العمل الإضتتتتافي على أستتتتاس احتستتتتاب الستتتتاعة والنصتتتتف مقابل كل ستتتتاعة عمل إضتتتتافي خار  أوقات العمل  8.1

 الرسمية ؛ وذلك خلال أيام العمل والراحة الأسبوعية والعطلات الرسمية . 

ن لعمل في العطلات الرستتتتتتمية يجوز منحهم أيام إجازة تعويضتتتتتتا عن الأيام الثي قضتتتتتتوها بالعمل خلال فترة بالنستتتتتتبة للموظفين المؤدي 8.9

العطلة ، ويجوز منح ستاعات العمل الإضتافية بمعدل الستاعة والنصتتف مقابل كل ستاعة عمل إضتافي ، بالإضتتافة إلى منحهم تعويض 

ألا تتعدى يومين راحة عن العطلة الرستتتتتتتتتمية )العطلة الرستتتتتتتتتمية هي عطلة أيام عن العطلة ، يُتفق مع المستتتتتتتتتؤول المباشتتتتتتتتتر عليها على 

 الأعياد الطويلة( . 

( من عدد ستتتتتتتتتتتتتاعات العمل الشتتتتتتتتتتتتتهرية ، ما لم يكن %51لا يجوز بتأيّ حتال من الأحوال أن يتعتدى مجموع ستتتتتتتتتتتتتاعتات ختار  التدوام عن ) 8.4

 هناك ميرر قوي يسمح بذلك . 
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 حسب نظام العمل الإضافي ، ولا تسري أحكام العمل الإضافي على الحالات الآتية : يسمح لبعض الوظائف تقال ي العمل الإضافي 8.1

الأ تتخا  الذين يشتتتغلون مناصتتتب قيادية ذات مستتتؤولية في الإدارة ، إذا كان من شتتتأن هذه المناصتتتب أن يتمتع شتتتاغلوها  8.1.4

 بسلطات الجمعية ، مثال : الموظفون على مناصب مدير فأعلى . 

 التكميلية الثي يجب إنجازها قبل ابتداء العمل أو بعده . الأعمال التجهيزية أو 8.1.3

 عدا عمال الحراسة الأمنية المدنية .الموظفون المخصصون لوحراسة والنظافة ،  8.1.8

 الموظفون الذين يؤدون برامج تدريبية . 8.1.1

 . الموظفون غير المتواجدين في الوقت المحدد لخار  الدوام ، مما يؤدي إلى التلاعب في جداول نظامية  8.1.9

 

و  يةالشتتتتتتتؤون الإدار يتم جمع ستتتتتتتجلات العمل الإضتتتتتتتافي في نهاية كل أستتتتتتتبوع لكل إدارة ؛ لاعتمادها من قِبل مدير الجمعية وتحويلها إلى  8.3

 المالية لحساب التعويض عن العمل الإضافي المعتمد . 

 عدلات وتكاليف العمل الإضافي. المتابعة والرقابة المستمرة لمتطلبات العمل الإضافي ؛ لضبط م الشؤون الإداريةيجب على  8.5

في حال قيام الموظف بالعمل في شتتتتتتتهر رمضتتتتتتتان وخلال فترة الإفطار أو الستتتتتتتحور ، وبصتتتتتتتفة مستتتتتتتتمرة يتم تغطية مصتتتتتتتاريف الوجبات  8.44

 لكل وجبة .  05اليومية ، يصرف له مبلم خمسة عشر )
ً
 ( ريالا
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 الإجراءات: 1.4

 الإجرررررررررررررراء : الجهة :

 المباشر المدير / المسؤول

 تحديد أيام وساعات العمل الإضافي . (0

 عمل جدول لموظفي الإدارة بالساعات الإضافية المطلوبة مبهم. (0

 مقستتتتتوم 31ويحتستتتتب العمل الإضتتتتتافي كالتالي : الراتب الأستتتتتاستتتت ي مقستتتتتوم على ) (3
ً
( يوما

( ستتاعات يوميا مضتتروبة في عدد ستتاعات خار  الدوام المعتمدة ، وتضتترب في 8على )

 م العادية.( للأيا0.5)

 ،  ولا  (2
ً
بعد إكمال تقارير ستتتتتتتتتتاعات العمل الإضتتتتتتتتتتافي ، لابدّ من توقيع الكشتتتتتتتتتتوفات يوميا

 تؤجل إلى نهاية الشهر . 

 ؛ لاتخاذ الإجراء اللازم .الشؤون الإداريةتحويل التقارير إلى  (5

 الشؤون الإدارية

واحتستتتتتتتتتتتتاب البدل وإدراجه مستتتتتتتتتتتتير الرواتب مراجعتها استتتتتتتتتتتتتلام بيانات خار  الدوام و  (0

للشتتتتتتهر التالي ، ما لم يكن هناك إمكانية لإدراجه في مستتتتتتير الشتتتتتتهر الحالي ، مع التأكد 

من أن تكلفة الوقت الإضتتتتتتتتتتتافي من ضتتتتتتتتتتتمن الميزانية الستتتتتتتتتتتنوية للإدارة المستتتتتتتتتتتتفيد من 

 المالية . 

لعمتتتل ( من ستتتتتتتتتتتتتتاعتتتات ا%51التتتتأكتتتد من أن عتتتدد ستتتتتتتتتتتتتتاعتتتات ختتتار  التتتدوام لا تتعتتتدي ) (0

 الشهرية .

 

 

 

 الفصل الثالث : رحلات العمل

 الغرض : 4.4

قيام الموظفين بمهام و أنشتتطة مختلفة متعلقة بالجمعية ، أو خاصتتة بالتدريب في جهات خار  مقر إقاماتهم ، ستتواء داخل المملكة  4.4

تتافتتتة المصتتتتتتتتتتتتتروفتتتات المترتبتتتة على ذلتتتك ، ويستتتتتتتتتتتتتري العمتتتل بهتتتذا النظتتتام على جميع  أم ختتتارجهتتتا ، وفي المقتتتابتتتل تقوم الجمعيتتتة بتغطيتتتة كت

 ضحة بالهيكل التنظيمي. الموظفين بإدارات الجمعية المو 

 

 الصلاحيات والمسؤوليات للمع   بتطبيق النظام : 3.4

 مدير عام الجمعية :  3.4

 لإدارته .  اعتماد  0.0.0
ً
 رحلات العمل للموظفين التابعين تنظيميا
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 مدير الشؤون الإدارية والمالية :  3.3

 اعتماد إجراءات رحلات العمل للموظفين .  3.3.4

 

 :   مدراء الإدارات 3.8

 لإداراته .     3.8.4
ً
 اعتماد رحلات العمل للموظفين التابعين تنظيما

 

 اللوائح والضوابط والاشتراطات :  8.4

تان ذلتتتك داختتل المملكتتة أم  8.4 يقوم الموظف برحلات عمتتل لأداء مهمتتتة عمتتل ختتاصتتتتتتتتتتتتتتة بنطتتاق العمتتل ختتار  منطقتتة الجمعيتتة ، ستتتتتتتتتتتتتواء كت

 .خارجها ويتم صرف مصاريف رحلة العمل حسب الأنظمة المتبعة لها 

 وتحدد العناصر التالية عند قيام الموظف برحلة عمل :  8.3

 نوعية المهمة والميررات بقيامها . 8.3.4

 عدد أيام المهمة محددا تاريت بداية وانتهاء المهمة . 8.3.3

 أسماء المر حين لهذه المهمة . 8.3.8

 الموقع الجغرافي للمهمة المراد التوجه له . 8.3.1

د من توفر الميررات الكتتافيتتة للقيتتام برحلات العمتتل في حتتدود الميزانيتتة يجتتب اعتمتتاد رحلات العمتتل من صتتتتتتتتتتتتتاحتتب الصتتتتتتتتتتتتتلاحيتتة ؛ والتتتأكتت 8.8

 المعتمدة . 

 . قبل بدء رحلة العمل يجب على الموظف الحصول على الموافقة للقيام بالرحلة ، بموجب النماذ  المخصصة برحلة العمل 8.1

ب قرار اعتمتتاد متتدة الرحلتتة والمستتتتتتتتتتتتتتنتتدات المؤيتتدة تبتتدأ رحلتتة العمتتل من التتتاريت الفعلي لمهمتتة العمتتل ؛ وتنتهي ببهتتايتتة المهمتتة )حستتتتتتتتتتتتت 8.9

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

الموظف بدل انتداب أو مصتتاريف رحلة عمل عن كل يوم يقضتتيه في مهمة عمل حستتب الضتتوابط الواردة في هذا الفصتتل ؛ و   يتقالتت  8.4

 حسب فئة الموظف الوظيفية : 

 من في حكمهم . فئة المدير و  8.4.4

 ومن في حكمهم .  مدراء الإداراتفئة  8.4.3

 فئة موظفي الجمعية ومن في حكمهم .  8.4.8

 بدل الانتداب :   8.1

 أثناء قيامة برحلة عمل ، ولا يطالب الموظف بدل الانتداب هو مبلم مقطوع يتم صتتتترفة للموظف ؛ لتغطية المصتتتتروفات الثي يتكبدها 1.9.4

 في هذه الحالة بتقديم فواتير عن المصروفات الثي أنفقها أثناء الرحلة .

 :  داخل المملكة (أ

ريال يوميا لتغطية نفقات المعيشتتتتتتتتتة و  011تتحمل الجمعية مصتتتتتتتتتاريف الإقامة في مدينة أخرى لتغطية نفقات الستتتتتتتتتكن ، ويدفع مبلم  .0

 التنقل .
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 جمعية وسيلة التنقل المناسبة من مدينة العمل إلى مدينة أخرى . تتحمل ال .0

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

المستتتتتافة  ىكم ، ولا تتعد 011ريال فقط عن كل  011في حالة استتتتتتخدام الموظف لستتتتتيارته يصتتتتترف للموظف بدل المحروقات يعادل  .2

 كم ، وتكون الجمعية غير مسئولة عن أخطار تنشأ خلال الرحلة . 011

 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

، اليتابتتان ، أستتتتتتتتتتتتتتراليتا ( ، وتتحمتل الجمعيتة المصتتتتتتتتتتتتتاريف الفعليتة للإقتامتة والمعيشتتتتتتتتتتتتتة  ويشتتتتتتتتتتتتتمتل ذلتك كتلب من )دول أمريكتا ، أوربتا ، كنتدا .3

 والتنقل .

 أحكام عامة :  8.3

 تتحمل الجمعية مصاريف إصدار تأشيرات دخول الدول ، سواء كان ذلك بهدف مهمة عمل أم التدريب .  8.3.4

 . يستحق الموظف تذاكر بالطائرة من وإلى موقع رحلة العمل على الدرجة السياحية  8.3.3

 ( ريال .011)  في حال عدم وجود مطار جوي في المدينة المنتدب إليها ، يعامل الموظف على أساس الكيلومتر ، وبحد أقص  8.3.8

ستتتتتتتتائل النقل العام أو ستتتتتتتتيارات الأجرة أثناء لا يتم تعويض الموظف عن مصتتتتتتتروفات و لا يجوز دفع قيمة التذاكر نقدا للموظف ، و  8.3.1

 رحلات  العمل في حال حصوله على  بدل انتداب . 

( يوما بحد أقصتتتتتت   ، وعند تجاوز المدة يتم إيقاف صتتتتتترف بدل الانتداب ، 31يستتتتتتتمر صتتتتتترف بدل الانتداب لمدة خمستتتتتتة وأربعين ) 8.3.9

فاق مع الموظف على خلاف ذلك ، وفي ظل الأنظمة المعمول ويعتامل الموظف ماليا معاملة المنقول إلى موقع وخر، ما لم يتم الات

 بها في هذا الدليل . 

 يتم إعفاء الموظف من رحلة العمل ، أو أيّ تسويات مالية صُرفت باسمه في حال وفاته ، أو إصابته بعجز كلي كامل .  8.3.4

عمليتته جراحيتتة، أو وفتتاة أحتتد أقربتتائتته  في حتتال حتتدوث طتتارئ خلال رحلتتة العمتتل )مثتتال: دخول أحتتد أصتتتتتتتتتتتتتولتته أو ذويتته للعلا  وأجراء 8.3.1

المنصتتتتتتتتتتتو  عليهم بالنظام ، أو حدثت كارثة طبيعية تتطلب رجوع الموظف( يُمنح الموظف تذاكر ستتتتتتتتتتتتفر للعودة لعائلته لمتابعة 

ات دالحتتالتتة الطتتارئتتة ، على أن يوافي الجمعيتتة عن المتتدة المقرر فيهتتا متتتابعتتته للظرف الطتتارئ ، والثي تتطلتتب توثيق الحتتالتتة بمستتتتتتتتتتتتتنتت

 ، تل ى رحلة العمل ويتم انتداب موظف وخر للقيام بالمهمة .
ً
 مؤيدة ، وفي حال تجاوز الطارئ عن أسبوعا

بعد عودة الموظف من رحلة العمل عليه تقديم تقرير مفصتتتتتتتتتتتل عن الرحلة إلى مديره المباشتتتتتتتتتتتر ، بحد أقصتتتتتتتتتتت   ثلاثة أيام ، يحتوي  8.3.3

 على :

 موضوع رحلة العمل . (0

 ناء الرحلة .المقابلات الثي تمت أث (0

 النتائج الثي توصل إليها في رحلة العمل . (3

 ، عليتته تقتتديم تقرير مفصتتتتتتتتتتتتتل عمتتا تعلمتته من اليرنتتامج التتتدريبي ، وكيفيتتة الاستتتتتتتتتتتتتتفتتادة منتته في عملتته  (2
ً
 تتتدريبتتا

ً
وإذا كتتان العمتتل برنتتامجتتا

 الحالي .

 المصاريف المترتبة عن التدريب خار  المملكة : 8.3.5
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 جميع مصاريف موظفيها الذين يحضرون برامج تدريبية ، والثي تنحصر في : الإدارات والأقسام والوحدات تتحمل

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

 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 :  1.4

 الإجررررررراء : الجهة :

 مدير الموظف المباشر

( ، و اعتمتتتتتاده من  1900إعتتتتتداد نموذ  رحلتتتتتة عمتتتتتل للموظف )رقم  (2

 صاحب الصلاحية ، مرفق معه السبب والميررات من رحلة العمل .

 الشؤون الإدارية

 إعداد تذاكر السفر .  (2

التتتأكتتد من عتتدم ربط رحلات العمتتل بتتالإجتتازات أو أيّ أستتتتتتتتتتتتتبتتاب أخرى  (1

 بخلاف المهمة . 

 تحويل النماذ  للشؤون المالية لدفع بدل الانتداب .  (2

 صرف بدل الانتداب قبل الرحلة بمدة خمسة أيام على الأقل . (2 الشؤون المالية 
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 الفصل الرابع : التظلم 

 الغرض : 4.4

النظر في تظلمات الموظفين ومعالجتها بصتتتتتتتتتتورة فورية ومرضتتتتتتتتتتية ، بما يستتتتتتتتتتاعد على إيجاد البيئة ال تتتتتتتتتتحية للعمل وبناء علاقات عمل  4.4

ستتتتتتتتتتتتتليمتة بين أقستتتتتتتتتتتتتام الجمعيتة وموظفيهتا ، ويستتتتتتتتتتتتتري العمتل بهتذا النظتام على جميع الموظفين بتإدارات الجمعيتة الموضتتتتتتتتتتتتتحتة بتالهيكل 

 التنظيمي .  

 

 ت للمع   بتطبيق النظام :الصلاحيات والمسؤوليا 3.4

 مدير عام الجمعية :  3.4

ها . 3.4.4
ّ
 النظر في تظلم الموظف والعمل على حل

 

 الشؤون الإدارية  : 3.3

 استلام تظلمات الموظفين . 0.0.0

 الموظف بما اتخذ من قرار نهائي في تظلمه .  إبلاغ 0.0.0

 

 اللوائح والضوابط والاشتراطات : 8.4

تظلمتتات الموظفين ، و معتالجتهتتا بصتتتتتتتتتتتتتورة ستتتتتتتتتتتتتريعتتة ومرضتتتتتتتتتتتتتيتتة ، انطلاقتتا من إدراكهتتا تعتمتد إدارة الجمعيتتة إجراءات نظتتاميتتة للنظر في  8.4

 لوجود بعض التظلمات لدى الموظفين أحيانا ، سواء تجاه زملائهم  أم رؤسائهم أم وظائفهم أم الجمعية ككل .

هم هم بالجمعية ، ويحق لتحر  الجمعية على الاستتتتتتتتتتتماع والنظر بموضتتتتتتتتتتوعية للتظلمات الصتتتتتتتتتتادرة من الموظفين ، فيما يتعلق بعمل 8.3

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

عتتدم الإخلال بحق الموظف في الالتجتتاء إلى الجهتتات الإداريتتة أو القضتتتتتتتتتتتتتائيتتة المختصتتتتتتتتتتتتتة ، يحق لتته أن يتظلم إلى إدارة الجمعيتتة من أيّ  8.8

م إلى إدارة الجمعية خلال ثلاثة أيام عمل من تاريت العلم بالتصتتتترف أو الإجراء المتظلم تصتتتترف أو إجراء يتخذ في حقه ، ويقدم التظل

 منه ، ولا يضار الموظف من تقديم تظلمه .

 لمدير الشتتتؤون الإدارية   ، على أن تشتتتمل توضتتتيحا كاملا للشتتتكوى  8.1
ً
يشتتتترط عند تقديم الشتتتكاوى أو التظلمات أن تكون مكتوبة خطيا

ووظيفته وإدارته وتاريت تقديم الشتتتتتكوى وتوقيعه عليها ؛ لستتتتتهولة التعامل معها )ولن ينظر في الشتتتتتكاوى غير  ، ومذيلة باستتتتتم الموظف

 المكتملة فيها الشروط ( .

يجوز للموظف التذي يكمتل فترة التجربتة الوجوء إلى التظلم ، إذا تبين لته أن أنظمتة وإجراءات الجمعيتة قد طبقت عليه بإجحاف ، أو  8.9

ة ، وأن الإجراء التأديبي أو إنهاء خدماته أتخذ بطريقة خالية من الإنصتتتتتاف أو غير ستتتتتليمة، وذلك خلال )ستتتتتبعة( بطريقة غير صتتتتتحيح

أيام تقويمية من تاريت القرار الصتتتتتتتتادر بحقه ، ويستتتتتتتتقط حقه في التظلم بعد م تتتتتتتت ي هذه المدة ، وتعتير القضتتتتتتتتية منتهية على أستتتتتتتتاس 

 القرار الأخير . 

 بالتحقيق في قضايا التظلم ، والعمل على تقديم حلول مناسبة ترل ي جميع الأطراف . يقوم مدير الشؤون الإدارية 8.4
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لا تعتير في حكم المظتتالم تلتتك الشتتتتتتتتتتتتتكتتاوى المتعلقتتة بتتاختيتتار أحتتد الموظفين للترقيتتة ، أو تلتتك المستتتتتتتتتتتتتائتتل المتعلقتتة بتتالتعويض بكتتافتتة  8.1

 أنواعه . 

 هم أو مستحقاتهم ؛ عن الفترة الثي يمثلون خلالها رسميا للتحقيق .لا يتعرض الموظف المتظلم أو الشهود لأيّ خصومات من رواتا 8.3

جرى التحقيقات أثناء ساعات العمل النظامية ، ما أمكن ذلك .  8.5
ُ
 تعقد كافة الجلسات وت

 يُخطر الموظف بنتيجة البت في تظلمه في ميعاد لا يتجاوز )ثلاثة( أيام عمل من تاريت تقديمه التظلم . 8.44

 :تظلمات الموظفين بالجمعية الخطوات التالية  تضمن إجراءات معالجة 8.44

يتعين على الموظف المتظلم الوجوء في البداية ، لوحصتتتتتتتتتتتول على حلّ ودي لتظلمه من خلال المناقشرررررررررررة غير الرسرررررررررررمية :  8.44.4

المنتتاقشتتتتتتتتتتتتتة غير الرستتتتتتتتتتتتتميتتة مع متتدير إدارتتته في إطتتار أنظمتتة الجمعيتتة المعتمتتدة . ويقوم المتتدير المبتتاشتتتتتتتتتتتتتر للموظف عنتتد 

 لمعالجة تظلم الموظف . الشؤون الإداريةلتنسيق مع الحاجة با

في حال عدم التوصتتتل إلى حلّ مرلتتت ي في الخطوة الأولى الستتتابقة ، يقوم الموظف بعرض المعالجة الرسرررمية للتظلمات :  3.4.3

يتعلق  هتظلمه كتابة على مدير عام الجمعية ، إذا كان تظلمه يتعلق بالعمل ،  أو إلى مدير الشتتتتتتتؤون الإدارية إذا كان تظلم

بتالأمور الوظيفيتة أو الإداريتة ، ويتم الرد على تظلم الموظف خلال )ثلاثتتة( أيتام  من تتاريت تقتتديمته للتظلم ، وفي حتال عتتدم 

كفتتايتتة هتتذه المتتدة  للنظر في تظلم الموظف ، فتتإنتته يجتتب إبلاغ الموظف بتتأستتتتتتتتتتتتتبتتاب تتتأخير الرد عن تظلمتته ، ولكن يجتتب في 

 ي أيّ تظلم من الموظفين في خلال عشرة أيام عمل من تاريت استلام التظلم .جميع الأحوال الانتهاء من النظر ف

يجيز النظتام في حتال عتتدم توصتتتتتتتتتتتتتل الموظف إلى حتتلب يرضتتتتتتتتتتتتتيتته برفع التظلم إلى رئيس مجلس إدارة الجمعيتة ، وبهتذا يحق للرئيس إنهتتاء  8.43

ظلم إلى مكتب العمل للنظر في شتتتكواه ، وهذا موضتتتوع التظلم ، وفي حال عدم التوصتتتل أيضتتتا لوحل المرلتتت ي يحق للموظف إحالة الت

 يعتير حلب أخيرا له . 

 أحكام عامة:  1.4

ه يتعين رفع التظلم إلى المستوى الأعلى بالجمعية . 1.4
ّ
 إذا كان تظلم الموظف ضد المسؤول المختص بالنظر في تظلمه ، فإن

ه يتع 1.3
ّ
 عن أوامر صتتتتتتتتتتتتادرة من إدارة الجمعية ، فإن

ً
ين الالتزام بتنفيذ تلك الأوامر في التاريت المحدد ، ومن إذا كان تظلم الموظف ناشتتتتتتتتتتتتئا

مّ البدء في إجراء التظلم.
أ
 ث

يجب على المستتتتتتتؤولين المختصتتتتتتتين بالنظر في التظلمات الاحتفاظ بكافة الستتتتتتتجلات والمناقشتتتتتتتات ، مع  مراعاة المحافظة على الستتتتتتترية  1.8

 التامة لتلك الإجراءات .

 التظلمات مراعاة قواعد الإنصاف ، والموضوعية في التعامل مع التظلمات . يجب على المسؤولين المختصين بالنظر في 1.1

 يجب إحالة جميع السجلات إلى الملفات الشخصية للموظفين ، بعد صدور القرار البهائي في التظلم وإبلاغ الموظف بفحواه . 1.9

 

 الإجراءات : 9.4

 الإجرررررررررررراء : الجهة :

 الشؤون الإدارية
 بموجب خطاب من الموظف يوضتتتتتتتتتتتأ قبول التظلمات من  (2

ً
الموظفين رستتتتتتتتتتتميا

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

 

 الغرض : 4.4

الجمعيتتتة تجتتتاه تعريف الجمعيتتتة والموظف بحقوق كتتتل طرف تجتتتاه الآخر ، والواجبتتتات المطلوبتتتة في التعتتتامتتتل مع الموظف وواجبتتتات  4.4

الموظف والأستتتتتتتتتتتتتلوب المطلوب في التعتتامتتل بين الطرفين ، ومتتا يترتتتب على ذلتتك من التزامتتات ، ويستتتتتتتتتتتتتري العمتتل بهتتذا النظتتام على جميع 

 الموظفين بإدارات الجمعية الموضحة بالهيكل التنظيمي .

 

 الصلاحيات والمسؤوليات للمع   بتطبيق النظام : 3.4

 الشؤون الإدارية : 3.4

 مخالفي هذا الدليل . متابعة 0.0.0

 

 اللوائح والضوابط و الاشتراطات: 8.4

 تلتزم الجمعية بالتعامل مع موظفيها من خلال الأسلوب المناسب الذي يتناسب مع الحقوق العامة ، وفي ظل الضوابط التالية:  8.4

أو فعل يمس كرامتهم أو معتاملتة موظفي الجمعيتة بشتتتتتتتتتتتتتكتل لائق ، ييرز اهتمتامهتا بتأحوالهم ومصتتتتتتتتتتتتتالحهم ، والامتناع عن كل قول  8.4.4

 ديبهم .

 أن يعطي الموظف الوقت اللازم لممارسة حقوقه الوظيفية ، والمنصو  عليها في هذا الدليل دون المساس بالأجر . 8.4.3

أن تدفع للموظف رواتبه ومستتتتتتتتتتتتتحقاته في الزمان والمكان اللذين يحددهما العقد أو العرف ، مع مراعاة ما تق تتتتتتتتتتتت ي به الأنظمة  8.4.8

 الخاصة بذلك .

إذا حضتتتتتر الموظف لمزاولة عمله في الفترة اليومية الثي يلزمه بها عقد العمل ، أو أعلن أنه مستتتتتتتعد لمزاولة عمله في هذه الفترة  8.4.1

 ، ولم تمنعه عن العمل إلا بسبب راجع إلى الجمعية ، كان له الحق في أجر المدة الثي لا يؤدي فيها العمل . 

 أو نظاما إلى أماكن على الجمعية ومستتتتتتتتتتتتؤوليها ستتتتتتتتتتتتلطة على الموظ 8.4.9
ً
فين بتشتتتتتتتتتتتتديد المراقبة بعدم دخول أيّ مادة محظورة  شتتتتتتتتتتتترعا

العمتل ، فمن وجتتدت لتديتته تطبق بحقته الإجراءات النظتاميتتة ، بتتالإضتتتتتتتتتتتتتافتة إلى العقوبتتات الشتتتتتتتتتتتتترعيتة والجزاءات الإداريتتة الرادعتتة 

 المنصو  عليها في جدول المخالفات والجزاءات.

الجمعية من خلال المدير المباشتتتتتتتتتتتتر أو حستتتتتتتتتتتتب الستتتتتتتتتتتتلطات الموضتتتتتتتتتتتتحة في هذا الدليل ، والتقيد  على الموظف الالتزام بالتعامل مع 8.3

 بالضوابط التالية : 

التقيد بالتعليمات والأوامر المتعلقة بالعمل ما لم يكن فيها ما يخالف نصتتتتتتتو  عقد العمل ، أو النظام العام أو الآداب العامة  8.3.4

 أو ما يعرض لوخطر . 

 بمواعيد العمل والحضور والانصراف . المحافظة والالتزام  8.3.3

 إنجاز الموظف عمله على الوجه المطلوب تحت إشراف المدير المباشر ، ووفق توجيهاته .  8.3.8

 العناية بالآلات وبالأدوات الموضوعة تحت تصرفه ، والمحافظة عليها وعلى جميع ممتلكات المنشأة .  8.3.1
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التعاون بينه وبين زملائه ، وطاعة رؤستتائه والحر  على إرضتتتاء عملاء  الالتزام بحستتن الستتيرة والستتتلوك والعمل على ستتيادة روح 8.3.9

 الجمعية في نطاق اختصاصه ، وفي حدود النظام . 

 تقديم كل عون أو مساعدة في الحالات الطارئة أو الأخطار الثي تهدد سلامة مكان العمل أو القائمين عليه . 8.3.4

 إلى علمه بسبب طبيعة عمل وظيفته .المحافظة على أسرار الجمعية ، أو أيّ أسرار تصل  8.3.1

عتدم ممتارستتتتتتتتتتتتتة أيّ عمتل وخر ختار  نطتاق عملته ، ستتتتتتتتتتتتتواء كان ذلك بأجر أم بدون أجر ، لدى أيّ جهة أخرى ، ما لم يكن في إطار  8.3.3

 عقد العمل .

 الامتناع عن استغلال عمله بالجمعية ، بغرض تحقيق ربح أو منفعة  خصية له أو لغيره على حساب مصوحة الجمعية . 8.3.5

 إخطار الجمعية بكل تغيير يطرأ على حالته الاجتماعية ، أو محل إقامته خلال أسبوع على الأكضر من تاريت حدوث التغيير .  8.3.44

 التقيد بالتعليمات والأنظمة والعادات والتقاليد المرعية في البلاد . 8.3.44

 عدم استقبال زائرين في أماكن العمل من غير موظفي الجمعية وعملائها . 8.3.43

 ل أدوات الجمعية ومعداتها في الأغراض الخاصة .عدم استعما 8.3.48

في حتال عتدم تطبيق هتذا النظتام بتالشتتتتتتتتتتتتتكتل التذي يحمي حقوق الجمعيتة وموظفيهتا ، يحتال مختالفو النظتام إلى الإجراءات التأديبية في نظام  8.8

 المساءلة التأديبية الوارد بهذا الدليل .

يُعامل جميع الموظفين تحت مظلة هذا النظام ، بدون تحيز أو تفضتتتيل البعض عن البعض الآخر ، ستتتواء كانوا مديرين أم رؤستتتاء أقستتتام  8.1

 أم موظفين أم مشغلين أم نساء . 

 الإجراءات:  1.4

 الإجرررررراء : الجهة :

 مدراء الإدارات
 يحققوها .تهيئة الموظفين ؛ للتعرف على النتائج والأهداف المتوقع أن  (4

 إبلاغ الشؤون الإدارية ؛ لاتخاذ القرارات اللازمة تجاه الموظف مخالف الأنظمة في حينه . (3

 الشؤون الإدارية

 وضع برامج ودورات تدريبيه ؛ لصقل معلومات ومهارات الموظف لتأهيله لأداء عمله . (4

 اطلاع الموظف على أنظمة ولوائح الجمعية وتطبيقاتها . (3

 اتخاذ الإجراء النظامي ؛ بعدم إتباع التعليمات ، من قبل الشؤون الإدارية .  (8

 

 الباب الرابع : التعويضات والمميزات

 الفصل الأول : إدارة الرواتب والبدلات 

 

 الغرض : 4.4

تمكين الموظف من تأمين احتياجاته الشتتتخصتتتية ، كلب حستتتب تخصتتتصتتته في عملية التوظيف ، ودفعها في الموعد المحدد ؛ لتشتتتجيعه  4.4

 على بناء الولاء الوظيفي لوجمعية . 
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 يتحتتديتتد رواتتتب موظفي الجمعيتتة على أستتتتتتتتتتتتتاس طبيعتتة عمتتل كتتلّ وظيفتتة ، والمبنيتتة على برنتتامج معتتايير قيتتاستتتتتتتتتتتتتيتتة ، مع توافر المرونتتة ف 4.3

 المتغيرات الثي تطرأ في سوق الرواتب العمل المحلي . 

 

 الصلاحيات والمسؤوليات للمع   بتطبيق النظام : 3.4

 مدير عام الجمعية :  3.4

 اعتماد التعديلات في الرواتب . 3.4.4

 

 :  الشؤون الإدارية 3.3

 توصية تعديل الرواتب .  3.3.4

 

 :  اللوائح والضوابط والاشتراطات 8.4

 : الراتب الشهر   8.4

 :   للإدارة الراتب الشهر  أنظمة عامة  8.4.4

 بناءً على الوظيفة الثي التحق بها ، ويتم تحديد الراتب على المستتتتوى الوظيفي المخصتتتص لها في الهيكل  8.4.4.4
ً
 شتتتهريا

ً
يستتتتحق الموظف راتبا

 .  يمنح الجمعية الفرصة في استقطاب الكوادر العملية المناسبة للقيام بأعمالها والذيالتنظيمي ، 

راتتب بتأيّ حتال من الأحول ، ستتتتتتتتتتتتتواء انتقل الموظف إلى وظيفة أخرى أقل مستتتتتتتتتتتتتؤولية ، أم تمّ دمج مستتتتتتتتتتتتتؤوليات لا يجوز المستتتتتتتتتتتتتاس بتال 8.4.4.3

 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 8.4.4.8

 عنصر أساس ي في تكاليف خطة القوى العاملة . (0

 احتساب البدلات الشهرية . (0

 احتساب تكاليف العمل الإضافي . (3

 احتساب مكافأة نهاية الخدمة للموظفين الذين انتهت خدماتهم ، لآي سبب من الأسباب . (2

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

 لاستقطاع مبالم شهرية لقاء سلف أو قروض ، أو أيام غياب أو عقاب عن جزاءات لمخالفات تمّ اقترافها من قِبل الموظف ، وخلافه.   (1

 تاريت استحقاق الرواتب وطريقة احتسابها :  8.4.3

 من تاريت مباشرته العمل بالجمعية ، و يصرف الراتب بصفة منتظمة في نهاية كل شهر هجري .  8.4.3.4
ً
 يستحق الموظف الراتب اعتبارا

حصتر حضتور وانصتراف الموظفين في الشتهر بناءً على كشتوف الحضتور والانصراف ، سواء كانت الكشوفات نماذ  ورقية متوفرة في  8.4.3.3

ضتتتتور والانصتتتتراف ، ويتم تحديد غياب الموظفين بالجمعية من خلالها أم أدوات الكترونية تستتتتتخدم في كل إدارة بالجمعية ، تنظم حركة الح

 تسجيل الحضور والإنصراف. 
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يتقالتتتتتتتتت ي الموظف الراتب الشتتتتتتتتتهري والمحستتتتتتتتتوب على أستتتتتتتتتاس عدد أيام العمل الشتتتتتتتتتهرية الثي قضتتتتتتتتتاها في العمل بأي نوع من أعماله ،  8.4.3.8

 مهما كان عدد أيامه مقابل عمل الموظف  في الشتتتتتهر الستتتتتابق ، ويشتتتتتمل الراتب الشتتتتتهري البدلات ( يوم31ويحستتتتتب الشتتتتتهر على أستتتتتاس أنه )
ً
ا

 الثابتة والعمل الإضافي المستحق للموظف عن تلك الفترة .  

 تستقطع جميع أنواع الحسومات الواردة في هذا النظام من راتب الموظف شهريا . 8.4.3.1

لموظفين ، إلا في حتتالتة انقطتاع الموظف عن العمتتل دون ستتتتتتتتتتتتتبتب مشتتتتتتتتتتتتتروع ، ويعتامتتل لا يجوز بتأي حتال تتأجيتتل دفع راتتب الموظف أو ا 8.4.3.9

 الموظف حسب أنظمة إدارة العمل الواردة بهذا الدليل .

 يتم صرف صافي رواتب الموظفين بعد التسويات والبدلات الشهرية المرتبطة به من خلال مسير الرواتب الشهري .  8.4.3.4

 ية . يتم صرف الرواتب من خلال الشؤون المال 8.4.3.1

 الراتب المقطوع )مكافآت التدريب(  8.3

 يتقال   الموظفون المؤقتون مبالم شهرية مقطوعة تصرف في مسير رواتب خا  بالموظفين المؤقتين . 8.3.4

يصتتتتتتتتتتتتترف الموظفون المؤقتون ، مبتتالم مقطوعتتة لعتدم تفرغهم تحتدد من قبتل متتدير عتتام الجمعيتة في عقتد تقتديم ختتدمتات ، حستتتتتتتتتتتتتب  8.3.3

 نظام التوظيف في هذا الدليل . 

 لا يستحق الموظفون المؤقتون أيَّ بدلات أو حوافز إضافية ، ما لم يتفق الاتفاق معهم على خلاف ذلك في عقد العمل .  8.3.8

 :   بدل المواصلات 8.8

 يستحق موظفو الجمعية الدائمون بدل انتقال يتمثل في الانتقال من محل الإقامة إلى موقع العمل وبالعكس . 8.8.4

( ريال، ويعدل البدل 511( من الراتب الأستتتتتتتتتتاستتتتتتتتتت ي للموظف وبحدّ أقصتتتتتتتتتت   )%01يوضتتتتتتتتتتأ البدل في عرض / عقد العمل ، وهو يعادل ) 8.8.3

 الراتب .  حسب الراتب الأساس ي الجديد عند الترقية أو تعديل

 يتقال   الموظف بدل المواصلات ضمن مسير الرواتب الشهري ، والمتفق عليه في عقد العمل .8.8.8

 لا يستحق الموظف بدل مواصلات إذا أمنت له الجمعية سبل المواصلات ، وذلك حسب ما يرد في عقد العمل .  8.8.1

 العلاوات السنوية :  8.1

نة الستتتتتتتتنوية للنستتتتتتتتبة المراد أن تنفقها الجمعية في منح العلاوات ، وذلك في يستتتتتتتتتحق موظفو الجمعية علاوات ستتتتتتتتنوية في إطار المواز  8.1.4

 لمنح العلاوة تلقائيا ، بل يكون الموظف مؤهلا للعلاوة الستتتتتتتتتنوية بناءً على مستتتتتتتتتتوى 
ً
 تاريت استتتتتتتتتتحقاق العلاوة الستتتتتتتتتنوية ولكن لا تعتير شتتتتتتتتترطا

 أدائه الوظيفي العام .  

لعلاوات الستتتتتتتتتتتنوية ، والذي يضتتتتتتتتتتتمن للموظف الاستتتتتتتتتتتتقرار بصتتتتتتتتتتتفة عامة في حياته الوظيفية و تمنح العلاوة الستتتتتتتتتتتنوية في إطار برنامج ا 8.1.3

 بهتتدف تتتأمين احتيتتاجتتاتتته الفعليتتة مقتتابتتل عمتتل مؤدى من خلال الوصتتتتتتتتتتتتتف 
ً
الاستتتتتتتتتتتتتتقرار في حيتتاتتته العتتامتتة ، حيتتث إن  الموظف يتقتتالتتتتتتتتتتتتت   أجرا

 ، واضعين الوظيفي المحدد لوظيفته ، والعلاوة هي مؤشتر لتحقيق الموظف الأداء الم
ً
طلوب والحاجة لتلبية حاجته الأستاستية مجتمعين معا

 . في الاعتبار أن استحقاق العلاوة غير مفروض على الجمعية في حال عدم استقرار مركزها المالي 

لمستتاواة اتكون علاوة الأداء الستتنوية على أستتاس مستتتوى أداء الموظف لوظيفته وتحقيق الأهداف الستتنوية ، مع الوضتتع في الاعتبار  8.1.8

 الوظيفية في التقييم بين الزملاء مؤدين نفس المهمة أو في نفس العمل ، وتمنح العلاوة للموظفين ذوي أداء جيد على الأقل .

 ضوابط منح العلاوة :  8.1.1



 

                 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    

لحد ا إذا حصتتتتتتل علىأدائه الستتتتتتنوي ، ولا يستتتتتتتحق العلاوة  تقييميستتتتتتتحق الموظف علاوة الأداء من فئة تقدير جيد فأعلى ، بناءً على  8.1.1.4

 .  الأدنى من تقييم الأداء

 يستحق الموظف علاوة الأداء عند إكماله سنة هجرية في خدمة الجمعية ، ما لم ينص عقد العمل على خلاف ذلك .  8.1.1.3

تمنح علاوة الأداء لمن أكمل أكضر من ستتتتتتتنة في خدمة الجمعية ، عن ستتتتتتتنة الخدمة وكستتتتتتتور الفترة الثي لم يستتتتتتتتحق فيها علاوة بستتتتتتتبب  8.1.1.8

 عيين .حداثة الت

يستتتتحق الموظف العلاوة في بداية كل ستتتنة هجرية ، وأي علاوات ستتتنوية في الراتب الحالي تمنح بناءا على قرار من صتتتاحب الصتتتلاحية  8.1.1.1

. 

يعتمد منح العلاوات من عدمه على عوامل عدة ، على ستبيل المثال وليس الحصتر )العامل الاقتصتادي، والتنافستية في وضتع السوق  8.1.1.9

اقدية، و / أو وضتتتتع مالي غير مستتتتتقر للستتتتنة المالية(، فضتتتتلا عن تقييم أداء الموظف خلال الستتتتنة الماضتتتتية ، وفي هذه المحلي، الصتتتتفة التع

 الحال لا يطبق أي نوع من العلاوات بكافة أشكالها . 

 ( من الراتب الأساس ي . %01تمنح علاوة الأداء السنوية للموظفين بحد أقص   ) 8.1.1.4

لأي أستتتتتتتتتتتتتبتتتتاب تراهتتتتا الجمعيتتتتة غير مجتتتتديتتتتة للموظفين ذوي الأداء المتتتتتدني ، أو لآخرين مث  رأت يجوز لوجمعيتتتتة عتتتتدم منح العلاوة ،  8.1.1.1

 الجمعية الحاجة إلى عدم منحها . 

 لا يستحق الموظفون المؤقتون أيِّ علاوات خلال فترة التعاقد .  8.1.1.3

 الإجراءات :  1.4

 إدارة الرواتب :  1.4

 الإجرررررررررررررراء : الجهة :
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 الشؤون الإدارية

 تاريت استحقاق الرواتب وطريقة احتسابها: (0

:  يتم اتخاذ الإجراءات التالية في مستتتتتتتتتتتير الرواتب الشتتتتتتتتتتتهري لكل احتسررررررررررراب الرواتب الشرررررررررررهرية (أ

 موظف على حدة : 

ببهاية اليوم العشتترين من الشتتهر ،  الإداراتاستتتلام كشتتوف الحضتتور والانصتتراف من جميع  -أ

 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 تواريت استحقاقها .   -ث

 يتم إدخال أقساط السلف والقروض وأي استقطاعات أخرى .  - 

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

 31يحتستب حستب المعادلة التالية : الراتب الأستاس ي مقسوم على  ) العمل الإضرافي: -خ
ً
( يوما

 مضتتتروبة في عدد ستتتاعات خار  الدوام المعتمدة ، وتضتتترب 8مقستتتوم على )
ً
( ستتتاعات يوميا

 ( للأيام الراحة والعطلات .0.5في )

 : التأمينات الاجتماعية (ب

 يتم إعداد النماذ  الخاصة بالموظفين الجدد والمعدلة رواتاهم والمستبعدين شهريا . -أ

يتم تحويل قيمة الاشتتتتتتتتتراكات الشتتتتتتتتهرية من الشتتتتتتتتتؤون المالية ، لصتتتتتتتتالأ المؤستتتتتتتتستتتتتتتتتة العامة  -ب

 للتأمينات الاجتماعية .

 شهريا .اعتماد المتغيرات الثي قد تنشأ على بيانات الموظفين  (4 مدير الشؤون الإدارية :

 الشؤون المالية :

 صرف مسير الرواتب الشهري لموظفي الجمعية . (4

 تسليم المؤقتين المبالم المقطوعة لهم في كشف خا  بالطريقة المتبعة . (3

 تسديد الاشتراكات الشهرية عن موظفي الجمعية للتأمينات الاجتماعية. (8
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 العلاوات :  1.3

 الإجرررررررررررررراء : الجهة :

 الإدارات :مدراء 
حستتتتتتتب المعايير المحددة في العلاوة  الشتتتتتتؤون الإداريةتستتتتتتليم نتائج الأداء الستتتتتتتنوي مع موخص عام إلى  (4

 السنوية .  

 الشؤون الإدارية

 استلام معدلات التقييم والنسب الممنوحة للموظفين . (4

 أدار  العلاوات في مسير الرواتب . (3

انة تتضتتتتتتتتتتمن نستتتتتتتتتتتبة العلاوة وخانة تظهر العلاوة يتضتتتتتتتتتتمن بيان العلاوات الراتب الأستتتتتتتتتتاستتتتتتتتتتت ي الحالي وخ (8

 والخانة الأخيرة تظهر الراتب المقترح .

 إعداد وتنفيذ النظام بناءً على توصية الإدارة .  (4 مدير عام الجمعية :
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 الفصل الثاني : الترقيات

 

 الغرض :  4.4

العتتاليتتة والأداء المتميز، حيتتث أن الترقيتتة هي انتقتتال الموظف من وظيفتتة إلى التحفيز والإبقتتاء على موظفي الجمعيتتة ذوي الكفتتاءات  4.4

 وظيفة أخرى ذات مسؤوليات أكير .

الاستتتتتتفادة من هؤلاء الموظفين بإستتتتتناد مهام ومستتتتتؤوليات إضتتتتتافية لهم بناءً على مكافأة الموظف على مستتتتتتوى أدائه الحالي . وكذلك  4.3

 ظيفية أعلى بالجمعية .تقدير قدراته واستعداده لتولي مسؤوليات و 

 

 الصلاحيات والمسؤوليات للمع   بتطبيق النظام :  3.4

 مجلس الإدارة :  3.4

 إصدار قرار الترقية لوظيفة مدير عام الجمعية .  3.4.4

 

 مدير عام الجمعية : 3.3

 اعتماد قرار الترقية لجميع الوظائف   . 3.3.4

 

 :  الشؤون الإدارية    3.8

 المقررة  .رفع التوصيات في حالة تجاوز الصلاحيات  3.8.4

 

 جدول منح الصلاحيات : 3.1

 ( من قبل مدراء الإدارات  . %8اقتراح نسبة علاوة الترقية بحد أقص   ) 3.1.4

 ( من قبل مدير عام الجمعية .%01اقتراح نسبة علاوة الترقية بحد أقص   ) 3.1.3

 

 اللوائح والضوابط والاشتراطات : 8.4

ى الموظفون للوظيفة الأعلى تنظيميا بناء على مستتتتتتتواهم العملي ، ويتم الترقية بناء على الهيكل العملي المراد أن تستتتتتتلكه الوظيفة  8.4
ّ
يُرق

 ،  ونهج الجمعية في استخدام الأساليب التالية في الترقية : 

افتتأة موظفيهتتا ذوي الأداء المتميز ، إضتتتتتتتتتتتتتافتتة إلى تعتمتتد الجمعيتتة نظتتام ترقيتتة الموظفين من التتداختتل بقتتدر الإمكتتان ؛ بهتتدف تقتتدير ومكتت 8.3

 إتاحة فر  التطور الوظيفي للموظفين .
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  يتم الترقية للوظائف والدرجات بناء على الضوابط التالية : 8.8

 وجود وظيفة شاغرة في الهيكل التنظيمي ، أو من خلال التقدم الوظيفي . 8.8.4

تحقيق مستتتتتتتتتتوى أداء لا يقل عن جيد جدا في وخر تقييمين متتاليين تعتير قدرات الموظف المعيار الأستتتتتتتتتاستتتتتتتتت ي للترقية ، مع  8.8.3

 للموظف .

 استعداد الموظف وقدراته لتولي مسؤوليات وظيفية أخرى بكفاءة مطلوبة .  8.8.8

 يجب أن تكون هناك توصية من مدير الإدارة بالترقية المقترحة.  8.8.1

 يجب أن يكون الموظف قد أتم سنتين على الأقل في وظيفته الحالية . 8.8.9

يجتتتتب أن يتوفر لتتتتدى الموظف الحتتتتد الأدنى من المؤهلات والتتتتدورات التتتتتدريبيتتتتة والمهنيتتتتة ، وستتتتتتتتتتتتتنوات الخيرة المطلوبتتتتة في  8.8.4

 الوصف الوظيفي ، أو الوظيفة المراد ترقيته عليها .

يجتتتتتب حصتتتتتتتتتتتتتول الموظف على الحتتتتتد الأدنى للمؤهتتتتتل العلمي والخيرات ، ولا يجوز التعويض من واحتتتتتدة بتتتتتدلا من الأخرى )  8.8.1

 ات الخيرة الزائدة لا تغني عن المؤهل العلمي وبالعكس( .سنو 

 اجتياز الموظف للاختبارات المطلوبة واللازمة للوظيفية .   8.8.3

 في حال وجود مر حين لشغل وظيفة ، يتم إحالتهم لإجراءات المفاضلة الوظيفية بناءً على السياسات المتبعة .  8.8.5

 يمنح الموظف نسبة مئوية من الراتب الأساس ي الحالي ، بناءً على الصلاحيات   الممنوحة لصاحب الصلاحية .  8.8.44

 يستحق الموظف عند الترقية جميع المميزات الممنوحة للدرجة التالية :  8.8.44

 يجب ألا تزيد نسبة الترقية عن الحد الأقص   المحدد بموجب جدول الصلاحيات . 8.8.44.4

 ر رجعي .لا تحتسب الترقية بأث 8.8.44.3

 يتم سريان قرار الترقية من بداية الشهر الذي يلي اعتماد الترقية البهائي .  8.8.44.8

 لا يجوز النظر في أمر ترقيه الموظف خلال فترة التجربة .  8.8.44.1

 لا يجوز النظر في ترقية الموظف المؤقت ، بأي حال من الأحوال . 8.8.44.9

 لا يجوز النظر في ترقية الموظف أثناء فترة كف اليد ، أو التحقيق مع الموظف.  8.8.44.4

 لا يجوز النظر في ترقية الموظف إذا صدر بحقه قرار عقوبة ، بأي حال من الأحوال .  8.8.44.1
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 الإجراءات :  1.4

 الإجرررررراء : الجهة :   

 مدراء الإدرات

 -شاملة المستندات التالية: الشؤن الإداريةإحالة طلبات الترقية إلى  (4

( + الوصتتتتتتتف الوظيفي + نستتتتتتتخة تقييم الأداء   0011) نموذ  الترقية )رقم: 

 للمر حين للوظيفة حسب الضوابط المعمول بها( .

 الشؤون الإدارية :

 

 تدقق مستندات الترقية بناءً على الاشتراطات العامة . (4

 تبارات اللازمة.في حال الوظائف التدرجية يحال المر أ ، لأداء الاخ (3

 يحال المر حون المؤهلون ، لإجراء اختبارات المفاضلة. (8

يتم عمتتل المقتتابلات الشتتتتتتتتتتتتتخصتتتتتتتتتتتتتيتتة للمر تتتتتتتتتتتتتحين التتذين اجتتتازوا اختبتتارات  (1

 المفاضلة ، لاختيار الأنسب .

م الأقسام الموظفين بالنتائج البهائية . (9
ّ
بل
ُ
 ت

 إعداد قرار الترقية والتوصية لاعتماده . (4

 اعتماد الترقية حسب الصلاحيات المقررة لها . (4 صاحب الصلاحية :
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 الفصل الثالث : مكافآت وحوافز الأداء 

 

 الغرض : 4.4

 ، حستتتتتتتتب مستتتتتتتتتوى أدائهم ونستتتتتتتتب تحقيق نتائج الإعمال الستتتتتتتتنوية ؛   4.4
ً
تقدير كفاءات وإنتا  الموظفين ستتتتتتتتنويا بمنحهم مكافأة أو حافزا

 لتحقيق أعلى معدلات الإنتا  بأفضل نوعية .

 

 الصلاحيات والمسؤوليات للمع   بتطبيق النظام : 3.4

 مدير عام الجمعية : 3.4

 اعتماد تفعيل النظام . 3.4.4

 اعتماد منح المكافأة السنوية أو حوافز الأداء . 3.4.3

 

 الشؤون الإدارية : 3.3

 التوصية بتحديد فئة المكافأة ، ومنح المكافآت السنوية أو حوافز الأداء . 3.4.8

 

 اللوائح والضوابط والاشتراطات :  8.4

8.4  
ً
 وكفاءة بشتتكل يؤدي إلى زيادة الأداء وموارد الجمعية ، أو الذين يؤدون أعمالا

ً
 وإخلاصتتا

ً
تمنح المكافآت للموظفين الذي يثبتون نشتتاطا

استتتتتتتثنائية ، إضتتتتتتافة إلى أعمالهم العادية وضتتتتتتمن حدود اختصتتتتتتاصتتتتتتاتهم ، أو الذين يستتتتتتتحدثون أستتتتتتاليب وتنظيمات جديدة في العمل 

 والطاقة الإنتاجية . تؤدي إلى رفع الكفاءة 

 يستند إليه في منح المكافأة المنصو  عليها في تلك الدليل .  8.3
ً
 تعتير تقارير الأداء المنصو  عليها في هذا الدليل أساسا

 :  المكافآت إلى فئتين تصنف 8.8

 المكافآت المعنوية :  8.8.4

لى أدائه بالقيام بعمل شتتتهادة الثناء والتقدير، وتصتتتدر من قبل مدير عام الجمعية ، بهدف تشتتتجيع الموظف ع 8.8.4.4

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

 : المكافآت المادية وتتضمن  8.8.3

 . العلاوات والترقيات الاستثنائية 

 .  مكافآت الإنتا 

 . الإكراميات الإضافية 

 . مكافآت الاختراع 

 . منح تذاكر سفر زيادة عما هو مقرر بلائحة تنظيم العمل 
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  إضافية بأجر .منح إجازة 

 :  تمنح هذه المكافآت للموظفين 8.1

 ذوي الأداء المتميز الذي لا يقل تقديره في مستوى الأداء عن ممتاز .  8.1.4

للتتذين قتتاموا بتتإنجتتاز مهمتتة عمتتل ضتتتتتتتتتتتتتمن الوصتتتتتتتتتتتتتف الوظيفي بتتأداء متميز ، حقق لوجمعيتتة دخلا متتاديتتا أو حتتد من مستتتتتتتتتتتتتتوى  8.1.3

 النفقات التشغيلية .

 جديدة لوجمعي 8.1.8
ً
 ة ، أو تشغيل وحدة عمل بطريقة مبسطة ، مما يعود على الجمعية بالنفع .  لمن قدم أفكارا

بأستتتتتتتتتتتلوب مبستتتتتتتتتتتط ، مما يقلل حركات  الإداراتتقليل الإجراءات اليومية والعملية بإدارته ؛ لتستتتتتتتتتتتهيل ستتتتتتتتتتتبل التواصتتتتتتتتتتتل بين  8.1.1

 التشغيل اليومية ، وتكون نتائجها فعالة على الجمعية .

مستتتتمرة من إنجاز أعمالهم بتقديم الن تتتأ والمشتتتورة ، مما يعود على الإدارة بنتائج جيدة مستتتاعدة زملائه في العمل بصتتتفة  8.1.9

. 

مستتتتتتاعدة رؤستتتتتتائه في العمل بمستتتتتتاندتهم في أعمالهم ، لتحقيق نتائج أفضتتتتتتل ، مما ينعكس على تقييم أدائه في نموذ  كفاية  8.1.4

 الأداء السنوي .

 خلال أوقات العمل . بإنقاذ أحد زملائه من  حادث أو ضرر متوقع قد يطرأ له 8.1.1

، ويصتتتتتتتتتتدر قرار بناء على مناقشتتتتتتتتتتتة نوع المكافأة مع مدير عام   الشتتتتتتتتتتتؤون الإداريةتحدد المكافأة بالتنستتتتتتتتتتيق بين مدير إدارة الموظف و  8.9

 الجمعية ، لتشجيع الموظفين على تحسين نوعية الأداء . 

ي ن على الحصتتتتتتتول على أيّ نوع من المكافأة الممنوحة فتمنح المكافآت في لقاء تعريفي مبستتتتتتتط للموظفين ؛ لتشتتتتتتتجيع الموظفين الآخري 8.4

 هذا النظام .

 

 الإجراءات : 2

 الإجرررررررررررررراء : الجهة :

 مدير الإدارة
 رفع تقرير إلى الشؤون الإدارية  بنوع العمل المتميز ، والمنجز من قبل الموظف . (4

 التوصية بنوع المكافأة المراد منحها للموظف . (3

 استلام التقارير والتوصية بتأييد المكافأة الممنوحة للموظف . (4 الشؤون الإدارية
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 الفصل الرابع : الإجازات والعطلات الرسمية

 

 الغرض : 4.4

اطلاع جميع الموظفين على  أنظمة وإجراءات العطلات الرستتتتتتمية وأنواع الإجازات المستتتتتتتحقة ، مما يمكبهم من تخطيط إجازاتهم دون  4.4

 العمل .التأثير على سير 

 

 الصلاحيات والمسؤوليات للمع   بتطبيق النظام : 3.4

 مدير عام الجمعية : 3.4

3.4.4 .
ً
 اعتماد إجازات الموظفين التابعين تنظيما

3.4.3 .
ً
 اعتماد خطط الإجازات السنوية الموظفين التابعين تنظيما

 

 الشؤون الإدارية والمالية  : 3.3

 اعتماد إجازات الموظفين حسب رصيد إجازاتهم .   3.3.4

 الإجازات السنوية لأقسام  الجمعية .متابعة خطط  3.3.3

 تحديد مواعيد العطلات الرسمية بالجمعية وإصدار التعميم المنظم لها . 3.3.8

 اعتماد الإجازات الدراسية . 3.3.1

 ( يوم .  01اعتماد الإجازات الاضطرارية بدون أجر و لمدة أقل من ) 3.3.9

 اعتماد الإجازات المرضية . 3.3.4

 اعتماد الإجازات الخاصة . 3.3.1

 اعتماد إجازات قضاء فريضة الحج .  3.3.3

3.8  

 مدير الإدارة : 3.1

3.8.4 .
ً
 اعتماد إجازات الموظفين التابعين تنظيما

3.8.3 .
ً
 اعتماد خطط الإجازات السنوية الموظفين التابعين تنظيما
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 الموافقة على منح الإجازة الدراسية في حدود النظام . 3.8.8

 

 اللوائح والضوابط والاشتراطات :  8.4

 يستحق الموظف إجازة بأجر كامل ، أو بدون أجر أو بجزء من الأجر حسب أنواع الإجازات الواردة في هذا الفصل ، كالتالي :  8.4

 

 : الإجازة السنوية 8.4.4

 تقويميا لجميع فئات موظفي الجمعية 00يستتحق الموظف الذي أم    في الخدمة سنة كاملة ، إجازة مدفوعة الأجر مقدارها ) 8.4.4.4
ً
( يوما

. 

 تضع كل إدارة خطة إجازات موظفيها في بداية العام ، وعلى الموظف الالتزام بما تم التخطيط له واضعين في الاعتبار التالي :  8.4.4.3

 عطلة الأعياد الرسمية المتوقعة خلال خطة الإجازة . 8.4.4.8

 اد الرسمية .  يجوز تجزئة الإجازة السنوية على فترتين ، على أن لا تتضمن أو تتداخل هذه المدة مع عطلات الأعي 8.4.4.1

 لا يجوز للموظف التنازل عن إجازته باجر أو بدون أجر ، وعليه أن يتمتع بها في سنة استحقاقها .   8.4.4.9

لا يجوز تصتتتتفية صتتتترف قيمة الإجازة الستتتتنوية نقدا دون التمتع بها وذلك حستتتتب نظام العمل الستتتتعودي واللوائح التنظيمية له ، إلا في  8.4.4.4

 اء الخدمات بهذا الدليل .حال إنهاء الخدمة حسب أنظمة انته

 من إجازته إلى السنة التالية.  8.4.4.1
ً
 للموظف بموافقة مدير الإدارة أن يؤجل جزءا

ستتتتتنة استتتتتتحقاقها ، إذا اقتضتتتتتت ظروف العمل ذلك لمدة لا تزيد على )تستتتتتعين(  لمدير الإدارة الحق في تأجيل إجازة الموظف بعد نهاية 8.4.4.3

 ، فإذا اقتضتتت
ً
 يتعدىظروف العمل استتتمرار التأ يوما

ّ
التأجيل نهاية الستتنة  جيل وجب الحصتتول على موافقة الموظف كتابة ، على ألا

 التالية لسنة استحقاق الإجازة .

بأيّ من إجازاته المنصتتتو  عليها في هذا الفصتتل ، أن يعمل لدى جمعية أو مؤستتستتتة أخرى . فإذا  لا يجوز للموظف الدائم أثناء تمتعه 8.4.4.5

ستتتتتتتتتتتتبق أن أداه إليه من ذلك  لك فعلى الجمعية حرمانه  من أجره عن مدة الإجازة أو يستتتتتتتتتتتتترد مالوجمعية أن الموظف قد خالف ذ ثبت

 الأجر، ويتخذ ضده إجراء نظامي حسب الأنظمة الواردة في هذا الدليل .

ة دير الإدار لا تقبتتل الأعتتذار غير الموثقتتة أو غير المقبولتتة في حتتال تتتأخير عودة الموظف من إجتتازتتته الستتتتتتتتتتتتتنويتتة ، وعلى الموظف إبلاغ متت 8.4.4.44

عن تأخيره ، وإلا اعتير إجازة بدون أجر ، وقد تصتتل إلى إيقاف الراتب الشتتهري أو استتتقطاعه من مكافأة  الشتتؤون الإداريةبالجمعية أو 

نه  خدماته بسبب الانقطاع حسب الأنظمة الواردة في هذا الدليل .
ُ
 نهاية الخدمة ، أو ت

عند رغبة الموظف )للستتتتتتعوديين وغير الستتتتتتعوديين( قضتتتتتتاء الإجازة خار  المملكة ، فعليه تأكيد حجز العودة قبل مغادرة البلاد تفاديا  8.4.4.44

تفاديا لأي إجراء  الشتتتتتتتتتتتتتؤون الإداريةلاتختاذ عقوبتات نظتاميتة بالغياب غير المشتتتتتتتتتتتتتروع ، ومن الممكن عند عدم تأكيد حجز العودة إبلاغ 

 يتخذ ضد الموظف .  

 

 

 : إجازات الأعياد الرسمية 3.8.1
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 يصدر قرار مدير عام الجمعية ،  بموعد بدء و انتهاء إجازة الأعياد الرسمية.  3.8.1.4

3.8.1.3 . 
ً
 واحدا

ً
 إذا صادف أحد أيام هذه الإجازات يوم الراحة الأسبوعية تمدد الإجازات يوما

 يستحق جميع الموظفين إجازات أعياد وعطلات رسمية )مدفوعة الأجر ، حسب المعايير التالية:  3.8.9

 عطلة عيد الفطر المبارك :  3.8.9.4

 ( أيام .2مدة إجازة عيد الفطر هي ) .2

تبدأ العطلة من اليوم التالي لليوم )التاستتتع والعشتتترين( من شتتتهر رمضتتتان المبارك ، أو الإعلان رستتتميا قبل هذا التاريت من قبل الجهات  .1

 التشريعية أو القضائية بالمملكة العربية السعودية . 

 عطلة عيد الحج :  3.8.9.3

 ( أيام .2مدة إجازة عيد الحج هي ) .2

ة اليوم )الثامن( من شتتتهر ذي الحجة ، أو الإعلان رستتتميا قبل هذا التاريت من قبل الجهات التشتتتريعية تبدأ العطلة من اليوم التالي ببهاي .1

 أو القضائية بالمملكة العربية السعودية.

 اليوم الوط   للمملكة : 3.8.9.8

 مدة إجازة اليوم الوطني هي )يوم واحدا( . .2

 يلادي .  تكون العطلة هي يوم )الثالث والعشرين( من شهر سبتمير من كل عام م .1

 وبالإمكان تعديل التاريخ ومدة منح العطلة ، وذلا حسب ما تقتضيه المصلحة العامة .  3.8.9.1

 : الإجازات الخاصة 3.8.4

 تمنح الإجازات الخاصة مدفوعة الأجر للأسباب التالية :  3.8.4.4

 ( أيام إجازة زوا  .3يمنح الموظف ) .2

( لولادة مولود . .1
ً
 واحدا

ً
 يمنح الموظف )يوما

 ) يمنح الموظف .2
ً
( لوفاة زوجة أو أحد أصوله أو فروعه .يوما

ً
 واحدا

يجب تأييد الِإجازات الخاصتتتتة بأصتتتتول مستتتتتندات رستتتتمية ، تؤكد استتتتتحقاق الإجازة الممنوحة من داخل المملكة ، ومستتتتتندات موثقة  3.8.4.3

 من السفارة السعودية خار  المملكة . 
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 : إجازة الدراسة لأداء الامتحانات 3.8.1

إجازة دراستتتتتتتتتية لغرض مواصتتتتتتتتتلة الستتتتتتتتتعوديون الذين أكملوا ستتتتتتتتتنتين على الأقل في خدمة الجمعية الحصتتتتتتتتتول على يستتتتتتتتتتحق الموظفون  3.8.1.4

 . 
ً
 مسيرتهم التعليمية وتكون الإجازة مدفوعة الأجر لأيام تأدية الامتحانات ، شريطة الحصول على موافقة مدير إدارة الموظف مسبقا

 لموظف الحق في إجازة دون أجر لأداء الامتحان . معادة فيكون ل في حال أن الامتحان كان عن سنة 3.8.1.3

 الموظف تقديم الوثائق المؤيدة لطلب الإجازة وكذلك ما يدل على أدائه وحضور الامتحانات .  لوجمعية الحق في أن تطلب من 3.8.1.8

 على الأقل ، ويحرم الموظف من  أجر هذ وعلى 3.8.1.1
ً
ه الإجازة إذا ثبت الموظف أن يتقدم بطلب الإجازة قبل موعدها )بخمستتتتتتتة عشتتتتتتتر( يوما

 التأديبية حسب أنظمة العمل الواردة في هذا الدليل . أنه لم يؤد الامتحان، مع عدم الإخلال بالمساءلة

 : إجازة قضاء فريضة الحج 3.8.3

 الذي أكملوا سنتين على الأقل في خدمة الجمعية ، الحصول على استحقاق إجازة أداء فريضة الحج . يحق للموظفين المسلمين  3.8.3.4

 الجمعية عدد )سبعة( أيام ، بالإضافة إلى إجازة الحج الرسمية ولمرة واحدة في تاريت حياة الموظف العملية بالجمعية .تمنح  3.8.3.3

 يحق لوجمعية تحديد أعداد الموظفين الذين يمنحون هذه الإجازة ، بما تقتضيه مصوحة العمل . 3.8.3.8

 : الإجازة بدون أجر 3.8.5

يجوز للموظف في الحتالات القهريتة طلتب الموافقتة من متدير الإدارة إجتازة بتدون أجر بحد أقصتتتتتتتتتتتتت   )عشتتتتتتتتتتتتترون ( يوما في الستتتتتتتتتتتتتنة ، ويتم  3.8.5.4

 الاتفاق مع الموظف على تحديدها . 

 في حال استمرار الإجازة بدون أجر عن )عشرين( يوما يعتير عقد العمل موقوفا ، ما لم يتفق مع الموظف على خلاف ذلك .  3.8.5.3

 : الإجازات المرضية 3.8.44

  للموظف الذي يثبت مرضتتتتتته الحق في إجازة 3.8.44.4
ً
 الأولى ، و)بثلاثة أرباع( الأجر عن )الستتتتتتتين( يوما

ً
التالية ،  مرضتتتتتتية بأجر عن )الثلاثين( يوما

 الثي تلي ذلك خلال السنة الواحدة ، سواء كانت هذه
ً
 الإجازات متصلة أم متقطعة .  ودون أجر )للثلاثين( يوما

 إجازة مرضية ، حصل عليها الموظف .  نة المرضية من تاريت أول تبدأ الس 3.8.44.3

 بالنسبة للإجازات المرضية بسبب إصابة العمل ، تراجع أنظمة التأمينات الاجتماعية في هذا الدليل .  3.8.44.8

 الإجازة الرياضية:  3.8.44

ي لتمثيل المملكة العربية الستتتتعودية فيمنح الموظف أيام إجازة رياضتتتتية عند التبليم الرستتتتمي من قبل الرئاستتتتة العامة لرعاية الشتتتتباب  3.8.44.4

 مناسبات رسمية رياضية ، وذلك حسب القرارات المنظمة لها من مجلس الوزراء. 

 تذا ر إركاب غير السعوديين:  3.8.43

تمنح الجمعية موظفيها المتعاقدين غير الستتتتتتتتتتتتعوديين ، وأفراد أستتتتتتتتتتتترهم المستتتتتتتتتتتتتحقين تذاكر إركاب من موطبهم الأصتتتتتتتتتتتتتلي إلى المملكة ،  3.8.43.4

 عقد العمل بالجمعية .  حسب نصو 

تمنح الجمعية موظفيها المتعاقدين غير الستتتتتتتتتعوديين وأفراد أستتتتتتتتترهم المستتتتتتتتتتحقين تذاكر ستتتتتتتتتفر ، لقضتتتتتتتتتاء الإجازة الستتتتتتتتتنوية لموطبهم  3.8.43.3

 الأصلي الذي أستقدم منه حسب ما نص عليه عقد العمل

 نه الأصلي .  يستحق الموظفون المتعاقدون غير السعوديين تذاكر سفر على درجة الضيافة إلى موط 3.8.43.8
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لا يحق للموظف الحصتتتتتتتتتول على تذاكر الإجازة قبل موعد استتتتتتتتتتحقاقها إلا إذا تم جدولة إجازته قبل موعدها ، حستتتتتتتتتب خطة العمل في  3.8.43.1

 إدارته .

يجوز لعائلة المتعاقد غير الستتتتعودي الحصتتتتول على تذاكر ستتتتفر قبل موعد إجازة الموظف ، مع العلم بأن استتتتتحقاق العائلة لابد من  3.8.43.9

 اش   مع استحقاق الموظف .أن يتم

لا يحق للموظف المطالبة بقيمة التذاكر أو قيمتها بستتتتبب تأجيل وتراكم إجازته الستتتتنوية ، ويستتتتتثن  من ذلك تذكرة الستتتتفر عن العام  3.8.43.4

 المنصرم .  

ل وظف حصتتتتيكون عقد العمل ملزم للطرفين حستتتتب ما يرد فيه من منح تذاكر الستتتتفر من وإلى موطن الموظف الأصتتتتلي ، وفي حال الم 3.8.43.1

 على جنسية أخرى وتغيير موطنه الأصلي ، فيعتد بما تم الاتفاق عليه في عقد العمل .

 ضوابط منح تذاكر الإجازة:  3.8.43.3

 ريةالشتتتتتتتتتؤون الإدافي عقد العمل إلى  عليهيتقدم الموظف عند الرغبة في التمتع بإجازته الستتتتتتتتنوية ، حستتتتتتتتتب الاستتتتتتتتتحقاق المنصتتتتتتتتتو   (4

 باستكمال النموذ  المعتمد لوحصول على تذاكر الإركاب .

بالتأكد من استتحقاق الموظف لتذاكر الستفر ، واستتكمال الإجراءات اللازمة لإصدار التذاكر المستحقة له ،  الشتؤون الإداريةتقوم  (3

 الإجازة السنوية . نموذ حسب تاريت السفر الذي يحدده الموظف في 

ؤولية إبلاغ الموظفين مستتتتتتبقا عند إصتتتتتتدار التذاكر المطلوبة ، وذلك لمنح الموظفين الوقت الكافي لا يقل مستتتتتت الشتتتتتتؤون الإداريةتتولى  (8

 عن أسبوعين للإعداد للسفر . 

 الإجراءات : 3

 الإجرررررررررررررراء : الجهة :

 مدير الإدارة
 (.0100طلب الإجازة )رقم:  نموذ استلام طلب الإجازة حسب نوعها بموجب  (4

 لإكمال اللازم . الشؤون الإداريةتند إلى تسليم المس (3

 الشؤون الإدارية

 لاستلام خطط الإجازات السنوية . الإداراتمخاطبة  (4

التأكد من أرصتتتتتتتتتتتدة الإجازات ، والتأكد من استتتتتتتتتتتتحقاق الإجازات ، و التأكد من استتتتتتتتتتتتلام  (3

 الوثائق المؤيدة للإجازات .

الرصتتتتتتتتتتتتتيتد ، وخصتتتتتتتتتتتتتم المستتتتتتتتتتتتتتغل ، عمتل الإجراءات النظتاميتة في ملف الموظف بتحتديتد  (8

 وحصر المتبقي .

 فأكضر ، وبخلاف ذلك تصتتتتترف مع 05تصتتتتترف الإجازات إذا كانت الإجازة الستتتتتنوية ) (1
ً
( يوما

 الراتب الشهري ، ويتم صرف قيمة الإجازات عن طريق الشؤون المالية .

 ( . 0811إخلاء طرف قبل الإجازة )رقم:  نموذ يعد للموظف  (9

 ( . 0311ة من الإجازة )رقم: العود نموذ يعد للموظف  (4

 دفع المستحقات الخاصة بإجازات الموظفين ، وإدراجها في حسابات الموظفين . (0 الشؤون المالية 
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 الفصل الخامس : التأمينات الاجتماعية 

 الغرض : 4.4

 حياتهم المعيشتتتتتتتتتتتتتية توفير ضتتتتتتتتتتتتتمتان اجتمتاعي للموظفين الستتتتتتتتتتتتتعوديين بعد حصتتتتتتتتتتتتتولهم على ستتتتتتتتتتتتتن التقاعد على المعا  اللازم ، لتأمين 4.4

باستتتلام معا  تقاعدي يكفي لمواجهة المعيشتتة ، وذلك بمستتاهمة الجمعية باشتتتراكات شتتهرية حستتب أنظمة التأمينات الاجتماعية 

. 

وفر التأمينات الاجتماعية تغطية الإصتتتابات المهنية للستتتتعوديين والغير ستتتتعوديين ، وذلك بمستتتاهمة الجمعية بنستتتتبة مئوية شتتتتهرية  4.3
ُ
ت

 التأمينات الاجتماعية .حسب أنظمة 

 

 الصلاحيات والمسؤوليات للمع   بتطبيق النظام : 3.4

 :  الشؤون الإدارية 3.4

 إعداد  كشوفات التأمينات الاجتماعية الشهرية والسنوية . 3.4.4

 

 مشرف الشؤون المالية :  3.3

 اعتماد تسديد المبالم المستحقة شهريا . 3.3.4

  

 اللوائح والضوابط والاشتراطات :  8.4

بالوفاء بتستتتتتتتتتتتديد الاشتتتتتتتتتتتتراكات الشتتتتتتتتتتتهرية الإلزامية ، للمؤستتتتتتتتتتتستتتتتتتتتتتة العامة للتأمينات الاجتماعية ) معاشتتتتتتتتتتتات / الأخطار تلتزم الجمعية  8.4

 المهنية( .

لشتتؤون اتلتزم الجمعية بتستتجيل الموظفين الستتعوديين المستتتجدين لدي المؤستتستتة العامة للتأمينات الاجتماعية ، وذلك بأن تتولى  8.3

 تخدمة لهذا الغرض ، حسب نظام المؤسسة العامة للتأمينات الاجتماعية.باستيفاء النماذ  المس الإدارية

 يتم تسجيل الموظفين المتعاقدين غير السعوديين لدي المؤسسة العامة للتأمينات الاجتماعية بفرع ) الأخطار المهنية ( . 8.8

 ( من الراتب الشهري للموظفين السعوديين .%2تقوم الشؤون الإدارية باستقطاع نسبة )  8.1

أخطار مهنية(  % 0معاشات يضاف إليتتتتتتتتتتتتتته  % 2( من الراتب الشتهري للموظفين الستعوديين )تشتمل %00تحمل الجمعية ما يعادل )ت 8.9

  أخطار مهنية ( عن كل الموظفين غير السعوديين . % 0، وكذلك تتحمل أيضا ) 



 

                 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    

قبل الخامس عشتتتتتتر من الشتتتتتتهر الهجري من تلتزم الشتتتتتتؤون المالية بستتتتتتداد الاستتتتتتتقطاعات الشتتتتتتهرية لأقرب مركز تأمينات اجتماعية   8.4

الشتتتتهر الذي يلي شتتتتهر الاستتتتتحقاق ، ويجوز حستتتتب التطورات الجديدة بالتأمينات الاجتماعية ستتتتداد المبالم عير شتتتتبكة المدفوعات 

 الإلكترونية .  
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 : الإصابات المهنية والحوادث في نظام التأمينات الاجتماعية  8.1

إبلاغ المؤستتتتتستتتتتتة باستتتتتتخدام النماذ  الخاصتتتتتتة بالبلاغ  الشتتتتتتؤون الإداريةلا ستتتتتمح الله ؛ على -عند حدوث الإصتتتتتابة المهنية  8.1.4

 ( ساعة من الإصابة ، وتسجيلها في سجل الإصابات المهنية . 02خلال )

لاجتماعية مباشتتتتتترة أول يوم إذا تمت الإصتتتتتتابة خلال عطلة الأستتتتتتبوع أو الأعياد الرستتتتتتمية ، يتم إبلاغ أقرب مركز للتأمينات ا 8.1.3

 مباشرة لعملها . 

 الأولى ،  8.1.8
ً
يتم صتتتتترف رواتب الموظف حستتتتتب أنظمة الإجازات المرضتتتتتية بهذا الدليل ، على أن تغطي بأجر عن )الثلاثين( يوما

 ، ويتم متتابعتة حالة الموظف المر 
ً
 التتاليتة ، ودون أجر )للثلاثين( يومتا

ً
على  ضتتتتتتتتتتتتتية)وبثلاثتة( أربتاع الأجر عن )الستتتتتتتتتتتتتتين( يومتا

 حساب التأمينات الاجتماعية بمرافقها الخاصة حث  تثبت حالته المرضية .

إبلاغ المؤستتتتتتتتتتتتتستتتتتتتتتتتتتتة  الشتتتتتتتتتتتتتؤون الإداريتتةعنتتد خرو  الموظف من منزلتته وتوجهتته للعمتتل وحتتدث لتته حتتادث لا قتتدر اللتته ؛ على  8.1.1

ات المهنية ، ويعامل ( ستتتتتتاعة من الإصتتتتتتابة وتستتتتتتجيلها في ستتتتتتجل الإصتتتتتتاب02باستتتتتتتخدام النماذ  الخاصتتتتتتة بالبلاغات خلال )

 بالمثل كالإصابات المهنية .

 التقاعد في نظام التأمينات الاجتماعية:  8.3

عند بلوغ الموظف الستتتتتتتتتتعودي ستتتتتتتتتتن التقاعد ) حستتتتتتتتتتب أنظمه العمل ( ، وتم إخلاء طرفة من الجمعية يتم إبلاغ التأمينات  8.3.4

 المعا  الشهري .  عن إخلاء طرفة لسبب التقاعد ، وتسليم الموظف بمتابعة التأمينات لتسوية

عند رغبة الموظف في الحصتتتتول على التقاعد المبكر حستتتتب نظام التأمينات الاجتماعية ، يتم تستتتتوية مستتتتتحقاته حستتتتب  8.3.3

 نظام انتهاء الخدمات في هذا الدليل ، ويقوم الموظف بمتابعة التأمينات لتسوية المعا  الشهري . 

، يصتتتتتتتتتتتتتبحون في حكم نظام التأمينات الاجتماعية متقاعدين إجباريين  الموظفون المنتهيتة ختدماتهم بناءً على العجز الطبي 8.3.8

 ، يتم تسوية مستحقاتهم حسب النظام الحالي ، وعلى ذوي الموظفين متابعة التأمينات لتسوية المعا  الشهري .
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 الإجراءات :  1.4

 الإجرررررررررررررراء : الجهة :

 الشؤون الإدارية

 :  تسجيل الموظفين الجدد  (4

يتم إلحتتتتتاق الموظفين الجتتتتتدد شتتتتتتتتتتتتتهريتتتتتا في التتتتتتأمينتتتتتات الاجتمتتتتتاعيتتتتتة بموجتتتتتب  .أ

 أم لديه سجل سابق .   
ً
 النماذ  المقررة ، سواء كان مستجدا

يتم إرفاق نستتتتتتتتتتتتخة من عقد العمل ، وصتتتتتتتتتتتتورة من هوية الموظف مع النموذ   .ب

 المقرر له .

 الأخطار المهنية والحوادث : (3

حوادث تنتج لقتتاء العمتتتل ، أو  يتم إخطتتتار التتتتأمينتتات بتتتأي إصتتتتتتتتتتتتتتابتتتات عمتتل أو .أ

تتان في اتجتتتاه العمتتتل أو بتتتالعكس  إصتتتتتتتتتتتتتتابتتتة الموظف أثنتتتاء حوادث ستتتتتتتتتتتتتيتتتارات كت

( 02وبنفس التوجتتتتته اليومي لتتتتته ، يتم إبلاغ التتتتتتأمينتتتتتتات الاجتمتتتتتاعيتتتتتة خلال )

 ساعة لتغطية نفقات العلا  الطبي .

في حتتتتتال عتتتتتدم الإبلاغ عن الحوادث أو الأخطتتتتتار، يتم تغطيتتتتتة مرض المريض  .ب

 فقة الجمعية . على ن

 خروج موظف :  (8

يتم إخطار التأمينات الاجتماعية شتتتتتهريا في حال انتهاء أو إنهاء خدمة موظف  .أ

بموجب النماذ  المقررة لها ، وإلا ستتوف تتحمل الجمعية مصتتاريف إضتتافية 

 بجزاء على عدم البلاغ عن خروجه من الجمعية . 

هوية الموظف مع  يتم إرفاق نستتتتتتتتتتتخة من قرار انتهاء الخدمة ، مع صتتتتتتتتتتتورة من .ب

 النموذ  المقرر له .
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 الفصل السادس : التأمين الطبي والرعاية الطبية والوقاية والسلامة

 

 : الغرض 4.4

تعتمد الجمعية المستتشتفيات الثي تتعامل معها ، لتقديم أفضتل مستتويات الرعاية الطبية اللازمة لموظفيها وأفراد أسرهم ، وكذلك  4.4

 اللياقة ال حية للموظفين .لضمان المحافظة على 

 

 الصلاحيات والمسؤوليات للمع   بتطبيق النظام : 3.4

 مجلس الإدارة :  3.4

 اختيار شركة التأمين . 3.4.4

 

 مدير عام الجمعية : 3.3

 اعتماد العرض من جمعية التأمين الطبي . 3.3.4

 اعتماد وثيقة التأمين الطبي . 3.3.3

 اعتماد المرافق الطبية . 3.3.8

 

 مدير الشؤون الإدارية والمالية  : 3.8

 اعتماد مصاريف التقارير الطبية للتعيين والإقامة و المستقدمين من الخار  . 3.8.4

 اعتماد إحالة موظفين للعلا  أو الجهات الرسمية . 3.8.3

 اعتماد الإجراءات النظامية في متعاطي المخدرات . 3.8.8

 

 مدراء الإدارات  : 3.1

 التوصية بإحالة موظف بحالة صحية غير مستقرة . 3.1.4

 

 ات : اللوائح والضوابط والاشتراط 8.4

 التأمين الطب  :  8.4

 تؤمن الجمعية الرعاية الطبية الشاملة لموظفيها وأفراد أسرهم على مدار الساعة ، وذلك من خلال وثيقة التأمين الطبي المعتمدة .  8.4.4

تتعاقد الجمعية مع جمعية تأمين طبي مرخصتتتتتتتتتتتتة لمنستتتتتتتتتتتتوبي الجمعية ،  ستتتتتتتتتتتتواء كانوا ستتتتتتتتتتتتعوديين أو متعاقدين على مستتتتتتتتتتتتتوى المناطق  8.4.3

 لتغطية احتياجاتهم الطبية من العلا  لهم ولأفراد عائلتهم المسجلين معهم في الهوية الشخصية . 
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 ددة ، تكون :  يتم تأمين الموظفين كلً حسب مستواه الوظيفي على ثلاث فئات مح 8.4.8

 . مدراء الإداراتمخصصة ل  الفئة الأولى 8.4.8.4

 الفئة الثانية مخصصة لباقي موظفي الجمعية . 8.4.8.3

 أو نسبة استقطاع عند زيارته للمرافق الطبية ، وعمل التحاليل الطبية ، وشراء الأدوية الطبية .  8.4.1
ً
 يتحمل الموظف مبلغا

يستتتتتتتثن  من العلا  النظارات الطبية وتركيب الأستتتتتتنان والأطراف الصتتتتتتناعية وعمليات التجميل وما في حكمها ، ما لم يرد خلاف ذلك في  8.4.9

 بنود وثيقة التأمين الطبي . 

 يتم اختيار شركات التأمين كموردي خدمة حسب المعايير التالية :  8.4.4

 ة .أن يكون مرخص لهم بمزاولة المهنة من الجهات المختص 8.4.4.4

 أن يكون لديه عدد كبير من المرافق الطبية على مستوى المملكة ، وإن أمكن خار  المملكة . 8.4.4.3

 من الخدمات والمرونة بما فيها منح الموافقات الطبية في حينه .  8.4.4.8
ً
 أن يقدم مستوى متميزا

 أن يكون لديه سمعة جيدة في المرافق الطبية بتسديده للمستحقات عليه في موعدها . 8.4.4.1

 فضل أسعار تنافسية في السوق المحلي لشركات التأمين . أن يقدم أ 8.4.4.9

 .في السوق المحلي لشركات التأمين تنافس ي أن يقدم أفضل قسط استقطاع 8.4.4.4

لديهم برامج ولية توضتتتتتتتتتتتتأ إحصتتتتتتتتتتتتائيات عن الموظفين في استتتتتتتتتتتتتخدامهم للوثيقة من متابعات، وزيارات طبية ، ومواعيد منح الموافقات  8.4.4.1

 المؤمّنين يس ئِ استعمال الوثيقة .الطبية ، ولو بالإمكانية من 

على الشتتتتتتتتتتتؤون الإدارية عمل الإضتتتتتتتتتتتافات والحذف خلال ستتتتتتتتتتتريان وثيقة التأمين ، ومتابعة ستتتتتتتتتتتريان الوثيقة ، لتحديث ملف الجمعية في  8.4.1

 جمعية التأمين . 

ان إخلاء الطرف حستتتتتتتتتتتتتب على الموظف المنتهيتة ختدمتاتته إعادة بطاقات التأمين قبل وخر يوم عمل له بالجمعية ، وستتتتتتتتتتتتتوف تكون في بي 8.4.3

 أنظمة انتهاء الخدمات بهذا الدليل . 

أي استتتتتتتتتتتتتتثنتتاءات يتم تقتتديمهتتا من قبتتل جمعيتتة التتتأمين الطبي ، يتم مراجعتهتتا من قبتتل الجمعيتتة وقبول كلهتتا أو بعض مبهتتا حيتتث إنهتتا تم  8.4.5

 إعدادها بناءً على التعليمات الصادرة من وزارة ال حة . 
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 الوقاية والسلامة :  8.3

 لح 8.3.4
ً
 ماية الموظفين من الأخطار والأمراض الناجمة عن العمل تتخذ المنشأة التدابير الآتية : سعيا

 الإعلان في أماكن ظاهرة عن مخاطر العمل ، ووسائل الوقاية مبها والتعليمات اللازم إتباعها . 8.3.4.4

 حظر التدخين في أماكن العمل المعلن عبها . 8.3.4.3

 للنجاة في حالات الطوارئ.تأمين أجهزة لإطفاء الحريق ، وإعداد منافذ  8.3.4.8

 إبقاء أماكن العمل في حالة نظافة تامة مع توفير المطهرات . 8.3.4.1

 توفير المياه الصالحة للشرب ، والاغتسال والوضوء . 8.3.4.9

 توفير دورات المياه بالمستوى الص ي المطلوب . 8.3.4.4

 تدريب الموظفين على استخدام وسائل السلامة وأدوات الوقاية الثي تؤمبها المنشأة . 8.3.4.1

 يتطلب من الشؤون الإدارية القيام بالتوعية اللازمة لموظفي الجمعية في مواقع العمل وتشمل الآتي :  8.3.3

 تنمية الوعي الوقائي لدى الموظفين . 8.3.3.4

 التفتيل الدوري بغرض التأكد من سلامة الأجهزة ، وحسن استعمال وسائل الوقاية والسلامة . 8.3.3.3

 تتضمن الوسائل والاحتياطات الكفيلة بتلافي تكرارها .معاينة الحوادث وتسجيلها وإعداد تقارير عبها  8.3.3.8

 مراقبة تنفيذ قواعد الوقاية والسلامة.  8.3.3.1

 الرعاية والإسعافات الطبية :  8.8

تعهد الجمعية إلى طبيب أو أكضر فحص موظفيها المعرضتتتتتتتتتتتين للإصتتتتتتتتتتتابة لأحد الأمراض المهنية المحددة في جداول الأمراض  8.8.4

أمينات الاجتماعية ، فحصتتا شتاملا مرة كل ستتنة على الأقل ويتم علا  الموظف علاجا المهنية المنصتو  عليها في نظام الت

 شاملا بما في ذلك صرف الأدوية بالمجان

تافيتتتة من الأدويتتتة / والأربطتتتة والمطهرات ،  8.8.3 تعتتد الجمعيتتة خزانتتته للإستتتتتتتتتتتتتعتتتافتتتات الطبيتتتة في مكتتتان عتتام ، تحتوي على كميتتتات كت

 لإسعافات الأولية تحت إشراف طبيب . ويعهد إلى موظف لتقديم العون للموظفين با

فورا أن  الشتتتتتتتؤون الإداريةتم استتتتتتتتلام بلاغات من الجهات الرستتتتتتتمية بوجود فيروستتتتتتتات معدية ، على  -في حال لا ستتتتتتتمح الله  8.8.8

تعهد إلى طبيب الجمعية أو إلى مرافق طبية بتطعيم جميع الموظفين بلا استتتتتتتتتتثناء ، ويعتير هذا من ضتتتتتتتتتمن برامج ال تتتتتتتتتتحة 

 الجمعية . الوقائية ب

الشتتتتتتتتتتتتتؤون عنتد ظهور أعراض تيفود أو أحتد أنواع الكبتد الوبتائي المعتديتة أو أمراض معتدية أخرى في أحد الموظفين ، على   8.8.1

إبلاغ الجهتتتات المختصتتتتتتتتتتتتتتة ، وحجتتتب الموظف والمقربين لتتته عن العمتتتل وعن زملائتتته حفتتتاظتتتا على المنتتتاخ الصتتتتتتتتتتتتت ي   الإداريتتتة

 للموظفين .

إحالة الموظفين الذين يعانون من حالات مرضتتتتتتية مزمنة تستتتتتتتدعي استتتتتتتمرار العلا  لفترات طويلة  للشتتتتتتؤون الإداريةيجوز  8.8.9

 إلى وزارة ال حة ؛ لاتخاذ الإجراء اللازم لعلاجهم ما لم يتم تغطيتها في وثيقة التأمين . 

 تعاطي المواد المخدرة المحظورة : 8.1
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عيّن الجمعيتة أيّ  تتتتتتتتتتتتتخص يثبتتت تعتاطيتته المواد المختتدرة  8.1.4
ُ
أو العقتتاقير المحظورة ، وتقوم الجمعيتتة بتتإجراء الفحوصتتتتتتتتتتتتتات لن ت

 الطبية اللازمة على  الموظفين في حال الاشتباه بتعاطيهم لتلك المواد .

يجب على مدراء الإدارات إحالة أيّ موظف ، لإجراء الفحص الطبي اللازم عند ظهور أي تغيرات في السلوك العام للموظف  8.1.3

   . 

على أيّ موظف في حالة الاشتتتتتتباه بإصتتتتتابته بأعراض تعاطي المواد المخدرة المحظورة ، وفي حال  يجوز إجراء الفحص الطبي 8.1.8

 رفضه يتم رفعه إلى الشؤون الإدارية  لاتخاذ الإجراء النظامي بحقه .

 :  الإجراءات 1.4

 الإجرررررررررررررراء : الجهة :

 الشؤون الإدارية

 التأمين الطب  :   (4

المقتتتتدمتتتتة من موردي الختتتتدمتتتتة حستتتتتتتتتتتتتتتتب إعتتتتداد تحليتتتتل عن الختتتتدمتتتتات  .أ

 المعايير المحددة في هذا النظام .

 رفع التوصيات للاعتماد . .ب

 الرعاية والإسعافات الطبية :  (4

 أو من خلال  .أ
ً
تقديم بيان للمرافق الطبية المراد التعامل معها مباشتتتتتتتتتتتترة

 شركات التأمين في حال الإصابات المهنية .

 الوقاية والسلامة :  (3

 في مواقع العمل لسلامة الموظفين .عمل نشرة توعوية  .أ

اقتراح وجود مستتتتتتتتتتتتتؤول في كتل إدارة ، يتم تتدريبته على أستتتتتتتتتتتتتاليتب الوقتاية  .ب

 والسلامة ، لعمل السلامة الوقائية في موقعه . 

 تعاطي المخدرات :  (8

عنتتد اكتشتتتتتتتتتتتتتاف الحتتالتتة يتم مبتتاشتتتتتتتتتتتتترة تحويتتل الموظف للمرافق الطبيتتة  .أ

 جراء النظامي في حقه.وعند ثبوت الحالة إحالته للتحقيق واتخاذ الإ 

 مدير عام الجمعية :

تقديم عرض عن الشتتتتتركات موردي خدمات التأمين الطبي ، لاعتماد الجمعية العرض  (4

 المقدمة للتعاقد معها . 

 اعتماد بيان المرافق الطبية للتعامل معها في حالات الإصابات المهنية . (3

 ة للعمل.اعتماد المصاريف الطبية الخاصة بتقارير اللياقة الطبي (8

 اتخاذ الإجراءات النظامية في متعاطي المخدرات .  (1
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 والتدريبالباب الخامس : إدارة تنمية الأداء 

 الباب الخامس : إدارة تنمية الأداء والتدريب

 الأداء  تقييمالفصل الأول : إدارة 

 

 الغرض  4.4

الأداء إلى تستتتتجيل تقييم أداء كل موظف خلال فترة محددة ، وذلك للوقوف على  مدي التحستتتتين في أدائه وتطوره  تقييمتهدف عملية  4.4

موضتتتتتتتتتتتتتوعيتتتة للتتتتأكتتتد من التقييم التتتدقيق لأداء كتتتل  تقييمالوظيفي ومكتتتافتتتأتتتته على  معتتتدلات الأداء المتميز ، ويجتتتب أن تكون عمليتتتة ال

 موظف . 

 الاستخدام الأمثل لأنظمة الموارد البشرية لرفع مستوى الكفاءة العملية بالجمعية :تحسين الفعالية التنظيمية من خلال  4.3

 لتحديد الموظفين ذوي القدرات المتميزة لتولي مسؤوليات وظيفية أعلى . 4.3.4

 لصقل نقاط القوة في أداء كل موظف وتحديد مجالات تحسيبهم . 4.3.3

 لتقديم المعلومات اللازمة للموظف لتمكينه من تحسين أدائه. 4.3.8

 لتحديد احتياجات التدريب والتنمية بالجمعية . 4.3.1

 لتحديد الأداء المتدني ، واتخاذ الإجراءات المناسبة . 4.3.9

 لربط العلاوات المكافآت والحوافز بالأداء السنوي للموظفين . 4.3.4

 

 الصلاحيات والمسؤوليات للمع   بتطبيق النظام : 3.4

 مجلس الإدارة : 3.4

 أداء مدراء الإدارات حسب تقديرات الأداء المختلفة . تقييماعتماد كشوف  3.4.4

 

 مدير عام الجمعية : 3.3

 أداء موظفي الجمعية البهائي حسب تقديرات الأداء المختلفة للأقسام . تقييماعتماد كشوف  3.3.4

 أداء فريق عمل مدراء الإدارات لتقديمه لمجلس الإدارة . تقييم 3.3.3

 

 الشؤون الإدارية : 3.8

 على مختلف إدارات الجمعية . تنسيق عملية تقييم الأداء 3.8.4

 الأداء ، والتعامل معه بموجب هذا النظام . تقييمتوضيح أي استفسارات تنشأ عن نظام  3.8.3

 مدراء الإدارات : 3.1
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 والتدريبالباب الخامس : إدارة تنمية الأداء 

 ة .يبكل موضوع الإداراتيم مع موظفي يمناقشة التق 3.1.4

 المحددة في هذا النظام .  تقييمحسب نسب ال الإداراتترتيب موظفي  3.1.3

 عن كثب ؛ مستخدما كل الأساليب الثي تشجع الموظف على تحسين أدائه .متابعة أداء المرؤوسين  3.1.8

 

 اللوائح والضوابط و الاشتراطات:  8.4

أشتتتتتتتتتتهر ، بناءً على التقويم الهجري ، من شتتتتتتتتتتتهر محرم إلى شتتتتتتتتتتتهر ذو الحجة ، وتتولى الشتتتتتتتتتتتؤون الإدارية  3يتم تقييم أداء الموظف كل  8.4

 الأداء على نطاق الجمعية .  تقييممسؤولية تنسيق عملية 

 أداء الموظفين من قبل مدراء الإدارات ومراجعتها من قبل مدير عام الجمعية . تقييميتم  8.3

بع ، في نهاية كل ر  مدراء الإداراتالأداء إلى مختلف  تقييم، بإصتتدار نماذ   الإداراتتقوم الشتتؤون الإدارية على نطاق جميع مستتتوى  8.8

 يم  كل وظيفة.ويكون هناك نموذ  خا  لتقي

يتم تحديد مؤشتتتتتتتتتتترات الأداء المتوقعة في بداية الستتتتتتتتتتتنة ، ما لم يتم تعديلها خلال الستتتتتتتتتتتنة حستتتتتتتتتتتب متطلبات العمل ، ويتم تحديدها  8.1

 بموجب معايير محددة يتم العمل عليها في كل سنة ، حيث أنها تختلف من سنة إلى أخرى ، ما لم يتم استمرار الهدف لمدة أخرى .

ة كل في قبل نهاي  الشتتتتتتتؤون الإداريةأداء مرؤوستتتتتتتيه طيلة الستتتتتتتنة وإعادة النماذ  بعد إكمالها إلى  تقييمدارة مستتتتتتتؤولية يتولى مدير الإ  8.9

 فترة .

يتكون نموذ  التقييم من ثلاثتتتة مستتتتتتتتتتتتتتويتتات أداء على الأقتتتل ، ويحتتتدد كتتتل موظف مستتتتتتتتتتتتتتوى أدائتته بنتتتاءً على المعتتتايير الموضتتتتتتتتتتتتتوعتتتة في  8.4

 النموذ  .

باستتتتخدام نستتتب مئوية لكل مستتتتوى أداء ، لوضتتتع التقييم المناستتتب لكل موظف حستتتب قدراته ، و تستتتاعد وتقاس تلك المستتتتويات  8.1

 واعتماد التوزيع الموضتتتتتتوعي لأداء الموظفين بين مختلف تقييمعملية واعتماد المعايير المتوستتتتتتطة في تفادي الاختلاف بين درجات ال

 .تقييممستويات ال

 ل المشرفين ومدراء الإدارات بوضع الأفضل فالأقل ، بناءً على النسب الموضوعة. الموظفين بالترتيب من خلا تقييميتم  8.3

 

 

 يحتوي نموذ  التقييم على عدد من الأقسام كالتالي :  8.5

: مخصتتتتتص لمعلومات الموظف من أستتتتتم الموظف ، ووظيفته ، وتاريت الالتحاق ، و الإدارة الثي يعمل فيها  القسرررررم الأول  8.5.4

 بدأ من شهر محرم للعام الثي يتم فيه التقييم ؛ وتنتهي ببهاية السنة الهجرية لنفس السنة . ، والسنة التقويمية الثي ت
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 والتدريبالباب الخامس : إدارة تنمية الأداء 

: معايير الأداء المراد استتتتتتخدامها لتقييم أداء الموظف ، ويقيم الموظف من خلال تلك المعايير من واقع  القسرررررم الثاني 8.5.3

 الأهداف المحققة والمهام الذي قام بها.

ص لتقييم قدرات الموظف ؛ من نقاط ضتتتعف ؛ ونقاط قوة تستتتتغل من التدريب والتنمية  : قستتتم مخصتتت القسرررم الثالث 8.5.8

الأداء على قستتتتتتتم للملاحظات لإبداء مشتتتتتتترف القستتتتتتتم ملاحظاته  تقييم نموذ حستتتتتتتب أنظمة التدريب والتنمية ، ويحتوي 

 ام الجمعية .الأداء ، ويجب توقيع النموذ  من قبل مدير ع تقييموموافقته أو عدم موافقته على نتائج 

 : قسم مخصص لمدير الإدارة ) الأعلى تنظيميا( ، لإبداء ملاحظاته على التقييم . القسم الرابع 8.5.1

 : قسم يتيح للموظف التعبير عن رأيه وموافقته أو عدم موافقته على التقييم بكل حرية . القسم الخامس 8.5.9

 أدائه ومراجعته معه .  تقييميحق لمدير الموظف إعطاء الفرصة للموظف ب 8.44

)للوظائف غير الإشتتتتتتتتتتتتترافية( للموظف والثي تم العمل من خلاله طوال  الوصتتتتتتتتتتتتتف الوظيفيعلى كتل مدير موظف استتتتتتتتتتتتتتخدام كلب من  8.44

أداء موظفيهم )وذلك للوظائف الإشتتتتتتتترافية( ،  تقييمفي أول الستتتتتتتتنة لاستتتتتتتتتخدامها في الأهداف الستتتتتتتتنوية المحددة الستتتتتتتتنة الهجرية ، و 

 يم موضوعيا حسب معايير محدده . ليكون التقي

ع الموظف م تقييم، أن يتستتم بالإنصتتاف والموضتتوعية وعدم المبالغة في شتترح الإنجازات ، ومناقشتتة ال تقييميجب على من يتولى ال 8.43

 . هبهدف الوقوف على نقاط الضعف والقوة في أدائه ، وطرق تحسين وتحديد الاحتياجات التدريبية ، وسبل تنمية قدراته ومهارات

تافتتة  تقييمبعتتد إكمتتال نمتتاذ   8.48 ، وتحليتتل اتجتتاهتتات مستتتتتتتتتتتتتتويتتات الأداء  الإداراتالأداء ؛ على الشتتتتتتتتتتتتتؤون الإداريتتة جمع المعلومتتات من كت

 وعرضها على مدير عام الجمعية لإقرارها. 

 يحق للموظف التظلم عن تقييمه بتقديم طلب إلى مدير عام الجمعية ، لمراجعة أدائه حسب أنظمة التظلم في هذا الدليل .  8.41

تعتمد الجمعية مكافأة الموظفين المتميزين ، ويتم ربط العلاوة الستتتنوية بأداء الموظف مما يشتتتجع الموظفين على تحستتتين الأداء ،  8.49

 المكافآت للمتفوقين ، بالإضافة إلى ترقيتهم حسب نظام الترقية في هذا الدليل . وكذلك التمتع بأنظمة الحوافز و 

الأداء إلى مشتتتتتتتتتتتتترف الشتتتتتتتتتتتتتؤون الإدارية ، لعمل التحليلات اللازمة لتحديد الحاجة للتدريب حستتتتتتتتتتتتتب الأنظمة  تقييميتم تحويل نماذ   8.44

 الواردة بهذا الدليل . 

الستتتتتتتتتنوية في ملفات الموظفين المركزية ، وفي القستتتتتتتتتم المخصتتتتتتتتتص لها ، للعمل يقوم مشتتتتتتتترف الشتتتتتتتتتؤون الإدارية بحفظ نماذ  الأداء  8.41

 بموجاها كمرجع لكل موظف . 
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 والتدريبالباب الخامس : إدارة تنمية الأداء 

 الإجراءات:  2.1

 الإجررررررراء الجهة

 مشرف الشؤون الإدارية

التأكد من أن جميع الموظفين لديهم بطاقة الوصتتتف الوظيفي الخا  بهم ، محدثة في بداية كل ستتتنة  (5

 هجرية .

التأكد من أن مؤشتتتتترات الأداء الخاصتتتتتة بالستتتتتنة ، قد تم تحديدها والموظفين المعنيين ، تم الحصتتتتتول  (1

 على موافقتهم على العمل بموجاها خلال السنة .  

 ، الإدارات، بموجب خطاب رستتتتتتتتتتتتتمي يرستتتتتتتتتتتتتل لجميع  نموذ  تقييم الأداء كتل ربع ستتتتتتتتتتتتتنة على الأقلتوزيع  (0

 مرفق فيه بيان الأسماء لكل إدارة ، محددً فيه الوظائف الإشرافية والوظائف الغير إشرافية .  

 العمل مع مدير الإدارة لتقديم أي مشورة خلال مرحلة تقييم الموظف . (8

 الأداء عن الفترة المحددة فيه .  تقييمحث مدير الإدارة لإكمال  (2

 إدارة .  استلام النماذ  من الأقسام موقعة من مدير (01

 إعداد كشف تفصيلي عن الجمعية حسب مستوى الأداء لمدير عام الجمعية لاعتماده .   (00

 مدير الإدارة

إعتداد ملف ختا  بكتل موظف لتستتتتتتتتتتتتتجيتل الملاحظتات الستتتتتتتتتتتتتلبية أو الإيجابية لاستتتتتتتتتتتتتتخدامها أثناء فترة  (2

 . تقييمال

 الإدارة . نفسه ، قبل مناقشته مع مدير  تقييمتشجيع الموظفين بمنحهم الفرصة ل (5

 ونسب المستويات فيه ، وتقديمه إلى مدير عام الجمعية للتوقيع عليها . تقييماستخدام عناصر ال (1

إرستتال النماذ  بكل ستترية للشتتؤون الإدارية ، لإكمال المطلوب من تحليل واعتماد مدير عام الجمعية  (0

. 
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 والتدريبالباب الخامس : إدارة تنمية الأداء 

 الفصل الثاني : إدارة التدريب و التنمية 

 

 الغرض : 4.4

بمستتتتتتتتتتتوى كفاءة أعلى ، وبنوعية تتناستتتتتتتتتتب مع  لتولي مهام وظيفيةتمكين إدارات الجمعية من رفع مستتتتتتتتتتتوى وتطوير قدرات موظفيها ،  4.4

 في ظل الأنظمة القائمة . أهداف الجمعية ، حسب مكانتها في السوق الخيري و

 .لمهارات وقدرات الموظفين لضمان التحسين المستمر وضع مبادئ توجيهية لتنفيذ متطلبات التدريب والتنمية   4.3

 

 الصلاحيات والمسؤوليات للمع   بتطبيق النظام :  3.4

 مدير عام الجمعية :  3.4

 اعتماد ميزانية التدريب والتنمية السنوية . 3.4.4

 اعتماد تكاليف موردي خدمات التدريب . 3.4.3

3.4.8 . 
ً
 اعتماد تدريب الموظفين التابعين له تنظيميا

 

 الشؤون الإدارية  : 3.3

 خدمات التدريب للاعتماد .إعداد بيانات موردي  3.3.4

 إكمال إجراءات التدريب. 3.3.3

 

 مشرف الشؤون الإدارية :  3.8

 متابعة نوعية برامج التدريب . 3.8.4

 متابعة مخرجات اليرامج التدريبية . 3.8.3

 

 مدراء الإدارات :  3.1

3.1.4 . 
ً
 اعتماد الترشيح للدورات للموظفين التابعين له تنظيميا

3.1.3  
ً
 . تحديد نقاط الضعف للموظفين التابعين له تنظيميا

 تحديد المر حين للدورات . 3.1.8

 متابعة مشرف الشؤون الإدارية ، للتعرف على تقييم موظفيهم خلال اليرامج التدريبية . 3.1.1
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 اللوائح والضوابط والاشتراطات :  8.4

يجب إدرا  واعتماد خطة وميزانية التدريب ضتتتتتمن الموازنة الستتتتتنوية لوجمعية ، وبما يتضتتتتتمنه هذا الفصتتتتتل من أنظمة واشتتتتتتراطات ،  8.4

 تكون لها الارتباط بيرامج التدريب على الاحتياجات التدريبية الفعلية ، والمبنية على متطلبات الأنشطة التشغيلية . و 

يجب على مشتتتتتتتتتترف الشتتتتتتتتتتؤون الإدارية مستتتتتتتتتتاعدة إدارات الجمعية ، بالعمل بدور وستتتتتتتتتتيط بين قدرات الموظفين ومتطلبات الجمعية ؛  8.3

، باستتتتتتتتتتخدام الخدمات المتاحة مثل ؛ )موردي خدمات تنمية الموارد البشتتتتتتتتتترية( ، والتأكد  لتقديم برامج التدريب والتنمية المطلوبة

على استتتتتتتتتتتتتتغلالهتا بفعتاليتتة لتقتتديم برامج تنمويتتة تستتتتتتتتتتتتتتفيتد الجمعيتة من مخرجتاتهتتا في التوظيف والترقيتتة و النقتل ، حستتتتتتتتتتتتتب متتا يرد من 

 أنظمة واشتراطات بهذا الدليل .  

ستتتتتتتتتتمرار في تقديم خدمات التدريب لموظفي الجمعية بصتتتتتتتتتفة مستتتتتتتتتتمرة ، لرفع معدلات أداء يجب على مشتتتتتتتتترف الشتتتتتتتتتؤون الإدارية الا  8.8

الموظفين ؛ والثي تؤثر على أداء الجمعيتتة ، وذلتتك بتتإتتتاحتتة الفر  للتطور الوظيفي المرتبط بتتاليرامج التتتدريبيتتة بصتتتتتتتتتتتتتفتتة عتتامتتة كتتلب في 

 مجال تخصصه . 

اد والتوجيه العملي من قبل المدير المباشتتتتتتتتتر ، ويتم ذلك بصتتتتتتتتتفة مستتتتتتتتتتمرة من يتم تدريب الموظفين على رأس العمل بتقديم الإرشتتتتتتتتت  8.1

 قبل أخصائي التدريب والتنمية . 

 على تنمية قدراتهم الذاتية ؛ ومهارتهم ودرايتهم ؛ باعتبارها من أفضل الوسائل التدريبية .  مدراء الإداراتيتم تشجع  8.9

يتم تحديد اليرامج التدريبية على أستتتتتتاس ستتتتتتنوي ، بحيث تبدأ من بداية الستتتتتتنة التقويمية ، بتحديد الاحتياجات التدريبية للموظفين  8.4

 ، وتصميم اليرامج المناسبة لمقابلة الاحتياجات المبنية على أهداف الجمعية . 

رامج التدريب و التنمية المقدمة ومدي مستتتتاهمتها في رفع يقوم مشتتتترف الشتتتتؤون الإدارية بالجمعية بصتتتتفة مستتتتتمرة ، بمتابعة نتائج ب 8.1

 مستوى الأداء العام والفردي ، مع أمكانيه إعادة تصميمها لزيادة فعاليتها .

  : تحليل الاحتياجات التدريبية 8.3

 ترتبط عملية تحليل الاحتياجات التدريبية بالجمعية بعملية تخطيط الموارد البشرية وذلك حسب التصنيف التالي :  8.3.4

 القيام بعملية التحليل على نطاق الجمعية وفقا لخطط العمل ومستويات الخدمة المطلوبة .  8.3.4.4

 القيام بعملية التحليل على نطاق الإدارات وفقا لحاجة العمل التشغيلية .  8.3.4.3

الأداء ، وذلك بتحليل نقاط القوة والضتتتتتتتعف لدي الموظفين  تقييمتحليل الاحتياجات الفردية للموظفين من خلال مخرجات أنظمة  8.3.4.8

 ، والتأكد من ربط النتائج باحتياجات فريق العمل . 

يتتة دوريتتا ، بتتإتبتتاع أحتتد يقوم مشتتتتتتتتتتتتترف الشتتتتتتتتتتتتتؤون الإداريتتة ، بتتالتنستتتتتتتتتتتتتيق مع متتدراء الإدارات للقيتتام بعمليتتة تحليتتل الاحتيتتاجتتات التتتدريب 8.3.3

 الأساليب التالية : 

 خطة العمل :  8.3.3.4

عند اعتماد الموازنة الستتتتتتتتتتتنوية ، يقوم مشتتتتتتتتتتترف الشتتتتتتتتتتتتؤون الإدارية بالتنستتتتتتتتتتتيق مع مدراء الإدارات ، لمناقشتتتتتتتتتتتتة وتقييم وثر تلك الخطط على مهارات 

 ومستويات الدراية لدى موظفي الجمعية ، لتحديد الاحتياجات التدريبية للموظفين باستخدام كلً أو بعض من الأساليب التالية :  

تحديد نقاط الضتتتعف العامة في المهارات والدراية بالوظيفة ، بإعداد استتتتبيان محدد فيه أنواع القصتتتور أو نقاط الضتتتعف ، لوحصتتتول على  (4

 معدل عام للمهارات والدراية لوحاجة التدريبية . 
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على أراء عملاء الأقستتتتتتتتتتتام من داخل  قد يتطلب الأمر ؛ اتستتتتتتتتتتتاع حلقة التحليل بعمل استتتتتتتتتتتتبيانات إرضتتتتتتتتتتتاء العملاء لتأكيد النتائج ، بالحصتتتتتتتتتتتول  (3

الجمعية ، وفي بعض الأحيان لوخدمات الثي تتطلب علاقة مباشتترة مع عملاء خار  الجمعية ؛ والثي يتم مراستتلتهم مباشتترتا بأستتلوب مختصتتر 

 للتوصل إلى أفضل نسب لتحديد الحاجة التدريبية للإرضاء عملاء الجمعية . 

 خطة تحليل الوظائف : 8.3.3.3

راجعتة الوظتائف كتل )ثلاث( ستتتتتتتتتتتتتنوات ، بنتاء على أنظمتة التوصتتتتتتتتتتتتتيف الوظيفي ، ممتا يتطلتب ذلتك تحليل الوظائف ؛ لتحديث بياناتها حيتث أنته يتم م

 والذي قد ينشأ عبها تحديد الحاجة التدريبية بناء على العناصر التالية : 

 تها الرئيسية ، ما لم يكن هناك تغيير . : دراسة عناصر الأهداف الكلية للوظيفة ، بتحليل مهامها ومسؤوليا تحليل الوظيفة (4

: ويشتتتتتتتتتتتتتمتتل تحليتتل القتتدرات والمهتتارات والأنمتتاط الستتتتتتتتتتتتتلوكيتتة المطلوبتتة من الموظف ، وذلتتك من خلال تجزئتتة الوظيفتتة إلى  تحليررل المهررارات (3

 ظيفة . جوانب تشغيلية ، وعمليات أو مهام وأنماط سلوكية ، لتحليل الحاجة التدريبية الثي تساعد بالقيام بمهام الو 

: تحليتتتل الأخطتتتاء و المختتتاطر المتوقع حتتتدو هتتتا أثنتتاء القيتتتام بمهتتام الوظيفتتتة ، والثي يترتتتتب عليهتتا تكتتتاليف تشتتتتتتتتتتتتتغيليتتة عتتتاليتتتة أو  تحليررل الأخطررراء (8

 مخاطر في الأرواح والممتلكات ، ويتم تغطية ذلك في الجوانب الرئيسية الثي تشمل تلك المخاطر . 

الأداء الستتتتتتنوية ، بتحديد نقاط القوة والضتتتتتتعف في أداء الموظف ، ويشتتتتتتمل ذلك نوا ي  تقييمليل نتائج : تح السررررررنو  ل داء تقييمتحليل ال (1

 القصور المختلفة في أدائه للوظيفة ، وكذلك تأثيرها على الجماعة في الإدارة . 

ة ، وذلك بتحليل : قد يتطلب التعرف عن قرب ؛ على مطابقة الوظيفة لقدرات معينة أو تخصتتتتتتتتتتتصتتتتتتتتتتتتي الخصرررررررررررائص الشرررررررررررخصررررررررررررية للموظف (9

 الفجوات في خصائص الموظف الشخصية ؛ من ناحية المستويات القياسية المطلوبة للدراية ، والمهارات والسلوك .

 

 ضوابط إعداد برنام  التدريب:   8.5

 باعتماد قوائم المر حين ليرامج التدريب استنادا على الاحتياجات التدريبية المحددة . الإداراتالتنسيق مع مدراء  8.5.4

 ، التأكد من ملائمة اليرنامج التدريبي المر أ له الموظف لاحتياجاته التدريبية .   مشرف الشؤون الإداريةعلى  8.5.3

 إعداد خطة التدريب السنوية :  8.5.8

ت ايتم إعتتداد خطتتة التتتدريتتب الستتتتتتتتتتتتتنويتتة الشتتتتتتتتتتتتتتاملتتة ، والثي تتضتتتتتتتتتتتتتمن برامج التتتدريتتب التتداخليتتة والختتارجيتتة وترتياهتتا ، وفقتتا لنتتتائج لتحليتتل الاحتيتتاجتت

 التدريبية وتتضمن هذه الخطة ما يلي: 

 . اسم برنامج التدريب ومحاوره 

 . التاريت المتوقع أو التقريبي لليرنامج على مدار السنة 

 . مدة اليرنامج المزمع إقامته 

 . اسم الجهة المقترحة لتقديم اليرنامج 

 التكاليف التقريبية لليرنامج 

قبل مدير الإدارة ، بإبلاغ الموظف )بتاريت الدورة ، ومدتها ، ومكان انعقادها ، ومحتواها( يتم اعتماد الترشتتتتتتتتتيح للدورات التدريبية من  8.5.1

 ، بموجب جدول )ربع سنوي( يقدمه مشرف الشؤون الإدارية لإدارة الجمعية .  
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زة أثناء أي إجا يتعين على الموظف الذي تم ترشتتتتيحه الحر  على حضتتتتور الدورة التدريبية في الوقت المحدد ، ولن يتم منح الموظف 8.5.9

 قيامة بحضور دورة تدريبية ، باستثناء الحالات الطارئة . 

قدراته ، وترشتتتيحه في اليرامج التدريبية المناستتتبة ، ومنح الفرصتتتة  تقييميجب على مدراء الإدارات ، منح الفرصتتتة للموظف لمواصتتتلة  8.5.4

 ي نهاية اليرنامج التدريبي . لمواصلة اليرامج التدريبية ، والتعرف على الحصيلة العلمية من الموظف ف

 يجب على الموظف الالتزام بحضور الدورة التدريبية وإتباع الشروط التالية :  8.5.1

 قبل حضور اليرنامج التدريبي :  8.5.1.4

 التعرف من توقعات مدير الإدارة ؛ على محاور اليرنامج التدريبي السنوي ، والنتائج المتوقعة .  (1

 مراجعة بيان اليرامج التدريبية السنوية والثي تتناسب مع قدراتهم ، ومناقشته مع رؤسائهم .  (2

 خلال اليرنامج التدريب  :  8.5.1.3

وإلا  ، المواظبتتة بتتالحضتتتتتتتتتتتتتور في الوقتتت المحتتدد لليرنتتامج التتتدريبي ، ولا يجوز لتته مغتتادرة اليرنتتامج التتتدريبي قبتتل انتهتتائتته ، ولا الخرو  مبهتتا مبكرا (1

 مخالف للتعليمات ويعاقب عليها حسب ما يرد في هذا الدليل .  أعتير أنه 

 التركيز خلال اليرامج التدريبية بالمشاركة وطرح الأفكار الفعالة حسب نوع اليرنامج التدريبي . (2

 يقوم مشرف الشؤون الإدارية ؛ بمتابعة اليرنامج بالحضور من وقت لآخر ، لمتابعة سير اليرنامج التدريبي . (3

 بعد إكمال اليرنامج التدريبي :  8.5.1.8

تقييم اليرنتتامج التتتدريبي للتعرف على مستتتتتتتتتتتتتتوى إدراكتته ، وعلى المتتدرب تقتتديم تقريره ؛ على مستتتتتتتتتتتتتتوى اليرنتتامج  نموذ الموظف عليتته إكمتتال  (1

 التدريبي والمشاركين فيه .  

 ثلاثة أيام من انتهاء الدورة ، يوضأ فيه التالي :على الموظف بعد انتهاء اليرنامج التدريبي إعداد تقرير موجه لمدير الإدارة خلال  (2

 . مستوى فهمه لليرنامج التدريبي ، وماذا تعلم مبها خلال مشاركاته فيها 

  طريقة وأستتتتتتتتتتتلوب المدرب خلال اليرنامج التدريبي ، ومدى استتتتتتتتتتتتفادته من أستتتتتتتتتتتاليب الإيضتتتتتتتتتتتاح المستتتتتتتتتتتتخدمة خلال اليرنامج التدريبي مرئية

 وسمعية وتمارين . 

، مراجعتتة التقتتارير عن كتتل برنتتامج تتتدريبي إلى الشتتتتتتتتتتتتتؤون الإداريتتة ومتتدراء الإدارات ؛ للتعرف عن قرب على  رف الشتتتتتتتتتتتتتؤون الإداريتتةمشتتتتتتتتتتتتتعلى  (3

 المستوى العام لليرنامج والمشاركين فيه ، بهدف تحسين المستوى العام .  

 تتكون أنواع خدمات التدريب من التالي :   8.44

 : مورد  خدمات التدريب  8.44.4

  مورد  خدمات التدريب ؛ بناء على المعايير التالية :يتم اختيار  8.44.4.4

 أن يكون مرخص له بالتدريب من الجهات الرسمية سواء كان داخل المملكة أو خارجها حسب موقعه .  (4

 تقديم ملف تعريفي عن المركز أو المؤسسة التدريبية على أن لا تقل خيراتهم عن خمسة سنوات .  (3

   . تقديم بيان سابقة الأعمال ، يوضأ من اليرامج التدريبية المقدمة ومحاورها موضأ فيها اسم الجمعية ، وعنوانها والمسؤول فيها إذا أمكن  (8

 ما يؤكد التزام  مورد الخدمة بمواعيد اليرامج التدريبية .  (1
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 احتواء المواد التدريبية على العناصر الأساسية التالية :  (9

  فيها محاور الدورة ، والهدف مبها و التوقع مبها وخر الدورة ، ومن متوقع حضورهم .  الإعلامية التدريب  نشرة ال رنام 
ً
 : موضحا

  بتقييم قدرات ومفهوم المتدربين خلال و بعد الدورة .  تقييم ال رنام  التدريب : 

 وذلك باختبار قدرات المتدربين قبل الدورة وخلالها .  الاختبارات : 

  وما يحتويه من خطط تدريبية خلال الدورة . تيب المحاضر / المدربدليل و : 

 عرض المادة التدريبية ( العرض المرئي على برنامج البوربوينت :Power Point. ) 

 والثي تحتوي على تفاصيل اليرنامج التدريبي بالكامل بما فيها من تمارين .  المادة العلمية للمتدربين : 

 : وما يحتويها من تمارين تطبيقه ، ودراسة حالة ، ومواد مستخدمة في ور  العمل خلال الدورة .   التمارين التطبيقية 

 على موردي الختتدمتتة تقتتديم تقرير في نهتتايتتة كتتل برنتتامج تتتدريبي عن كتتل متتتدرب ، يوضتتتتتتتتتتتتتأ إكمتتال اليرنتتامج التتتدريبي بنجتتاح ، وتقرير يبين  التقررارير :

 العامة للتقارير من ضمن ملف اعتماد مورد . المستوى العام للدورة ، ، وتكون الصيغة 

 خطة التدريب على رأس العمل :  8.44.3

يتم التدريب على رأس العمل بإعداد برنامج تأهيلي للوظيفة المراد تطوير قدرات شتتتتتتاغلها عليها من قبل مشتتتتتترف الشتتتتتتؤون الإدارية في  8.44.3.4

 الحالات التالية: 

 العمل .الافتقار إلى المهارات اللازمة لوحصول على فر   (1

إذا كتتان الموظف تم إعتتادة توظيفتته ؛ ويمتلتتك جميع المهتتارات على نفس الوظيفتتة ؛ وليس بحتاجتتة إلى مزيتتد من التتتدريتتب ، بتتل يحتتتا  إلى أرشتتتتتتتتتتتتتاد  (2

 لتجديد معلوماته . 

امهتتتا ، الوظيفتتتة ومهتتتحتتتدياي التخر  والتتتذين يتوقعون الكثير من الجمعيتتتة ، يجتتتب إلحتتتاقهم في برنتتتامج التتتتدريتتتب على رأس العمتتتل ، للتعرف على  (3

 تحت إدارة الموجه أو المرشد بإدارته . 

 يتكون برنامج التدريب على رأس العمل على العناصر التالية :  8.44.3.3

 : وتتضمن المهمة والواجبات المراد تطوير الموظف عليها وتتضمن :  خطة التدريب (1

 .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 (2

قتتدرات الموجتته و المرشتتتتتتتتتتتتتد على كيفيتتة تتأهيتتل قتتدرات الموظفين على رأس العمتتل ، وكيفيتتة تقييم أدائهم خلال  تقييم: إعتتداد مسرررررررررررررؤول برنرام  (3

 .اليرنامج 

 .  مدراء الإدارات: يتم مراجعة التقارير مع المتدرب خلال اليرنامج للتعرف على قدراته ، بالتنسيق مع مخرجات عامة (4

 الشروط والواجبات على المتدرب التحلي بها خلال برامج التدريب على رأس العمل :  8.44.3.8
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 والتدريبالباب الخامس : إدارة تنمية الأداء 

 الولاء لليرنامج التدريبي والمبني على الولاء لوجمعية . (1

 في الوقت المناسب دون أي أعذار . المواظبة والحضور  (2

 التواصل في استقبال المعلومات وتطبيقها حسب منحها . (3

 التحلي بروح العمل والخلق الوظيفي في التعامل مع الزملاء والرؤساء خلال اليرنامج . (4

 الذاتي المكتوب والتوجيه من المرشد وموجه اليرنامج . تقييمتقبل ال (5

 إ مال التحصيل العلم  :   8.44.8

ي ففي حالة رغبه الموظف مواصتتتتلة تحصتتتتتيله العلمي ، وبعد حصتتتتوله على الموافقات اللازمة من قبل مدير الإدارة ، حستتتتتب نظام الإجازات الدراستتتتتية 

هذا الدليل ، يقوم مشتتتتتتتترف الشتتتتتتتتتؤون الإدارية بالتنستتتتتتتتتيق مع الموظف لمتابعة تحصتتتتتتتتتيله العملي ، على أن يتماشتتتتتتتتت   نوع الدراستتتتتتتتتة مع متطلبات 

 لحالية أو اليرامج التنموية لوجمعية ، ويكون الموظف من إحدى مر حيها . الوظيفة ا

 التكاليف المالية لل رام  التدريبية :   8.44

 تقوم كل الإدارات بتقدير موازنة التدريب الخاصة بهم ، بناءا على الاحتيا  ، وذلك بمساعدة مشرف الشؤون الإدارية. 8.44.4

 رات لتقدير موازنة التدريب ، وذلك في حدود المعلومات المتاحة لديها .يتم توفير البيانات المالية اللازمة للإدا 8.44.3

تتحمل الإدارات رستوم و مصتاريف اليرنامج التدريبي الثي تخصتها ، و في حال إشراك أكضر من إدارة في برنامج تدريبي واحد ، يتم تحمل  8.44.8

داد وطبتاعتة ملفتات اليرنامج التدريبي ، خدمات الضتتتتتتتتتتتتتيافة ، و التكلفتة حستتتتتتتتتتتتتب عتدد المشتتتتتتتتتتتتتاركين في اليرنتامج التتدريبي ، وتتضتتتتتتتتتتتتتمن التكلفتة )إعت

 القرطاسية ، وتكاليف الإقامة ، وتكاليف المحاضر، وأي مصاريف خاصة باليرامج التدريبية لم تذكر( . 

الي تتتحمل الإدارات والأقستتتتتتتام والوحدات جميع مصتتتتتتتاريف موظفيها الذين يحضتتتتتتترون برامج التدريب في غير مدينتهم والموضتتتتتتتحة كال 8.44.1

 حسب نظام المميزات في هذا الدليل :

يقوم مشتتتتتترف الشتتتتتتؤون الإدارية بتعميد الشتتتتتتؤون المالية بتستتتتتتديد رستتتتتتوم اليرنامج التدريبي ، و قيدها على مصتتتتتتاريف التدريب للإدارة  8.44.1.4

 حسب مركز التكلفة ، حسب استمارة الترشيح .

مزايا لحضتتتتتور دورات تدريبية خار  المملكة ، وتحميلها على تقوم الشتتتتتؤون المالية بصتتتتترف جميع البدلات المنصتتتتتو  عليها بلائحة ال 8.44.1.3

 الأقسام ذات العلاقة .

 اشتراطات عامة للترشيح لل رام  التدريبية :   8.43

 الترشتتتتتتتيح: تعتير الترشتتتتتتتيحات الثي ترد من الأقستتتتتتتام هي الترشتتتتتتتيحات الثي تستتتتتتتتخدم لإعداد اليرامج التدريبية  ، والثي تعتمد على تواريت 8.43.4

ركز التكلفة وم -ورقمه الوظيفي   -وأماكن محددة ، ولا تعتير الترشتتيحات نهائية إلا بعد استتتلام قوائم المر تتحين والثي تشتتمل : ) استتم المر تتأ 

 )الإدارة( .

إخطتار المر تتتتتتتتتتتتتحين : يتم إخطتار المر تتتتتتتتتتتتتحين بمواعيتد وأماكن انعقاد اليرامج التدريبية من قبل مشتتتتتتتتتتتتترف الشتتتتتتتتتتتتتؤون الإدارية ، وذلك  8.43.3

د على المر تتتتتتتتتتحين بالحضتتتتتتتتتتور والالتزام بالمواعيد المقررة وعدم التخلف ، ويتم إبلاغ المر تتتتتتتتتتحين من خلال رؤستتتتتتتتتتائهم بمواعيد وأماكن ب ي 
ّ
التأك

 انعقاد اليرنامج التدريبي .

لتدريبي في امج االاعتذار عن حضتتور اليرامج التدريبية : في الحالات الضتترورية والطارئة الثي تستتتدعي اعتذار المر تتأ عن حضتتور اليرن 8.43.8

 نالتاريت المحدد لها ، يجب أن يكون الاعتذار مشتتتتتفوعا بموافقة مدير الإدارة  للمر تتتتتأ المشتتتتتارك في اليرنامج ، وفي حالة ترشتتتتتيح موظف وخر م



 

                 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    

 والتدريبالباب الخامس : إدارة تنمية الأداء 

تتتذار، لى الاعنفس الإدارة ، يجتتب أن يتم الترشتتتتتتتتتتتتتيح في نفس الخطتتاب ، وفي هتتذه الحتتالتة يكون إخطتار البتتديتتل بمعرفتة متدير الإدارة التذي وافق ع

 تأكيدا لترشيح جديد . 

الغياب : يقوم مشتتتتتتتتتترف الشتتتتتتتتتتؤون الإدارية بمتابعة حضتتتتتتتتتتور المر تتتتتتتتتتحين أثناء اليرنامج التدريبي ، وفي حال غياب أي مر تتتتتتتتتتأ يتم إبلاغ  8.43.1

 إداراتهم خطيا . 

، يمكن إحلال مر تتتأ بدلا من مر تتتأ وخر ويجب في هذه الحالة إبلاغ مشتتترف الشتتتؤون  الإداراتاستتتتبدال المر تتتحين : لظروف تراها  8.43.9

 الإدارية بالبديل قبل موعد اليرنامج التدريبي بخمسة أيام على الأقل ، مع مراعاة شروط المر أ ومتطلبات حضور اليرنامج . 

 إلغاء المر حين :  8.43.4

مشارك في اليوم الأول لليرنامج التدريبي ، إذا كانت أهداف المتدرب لا تتفق مع الأهداف مشترف الشؤون الإدارية إلغاء ترشيح ليحق  8.43.4.4

 والشروط الثي عقد اليرنامج من أجلها ، وتتحمل الأقسام كافة النفقات المترتبة عن اليرنامج التدريبي .

الالتزام بتالمواعيتد المحتددة للتدورات التتدريبيتة ، لتلافي حتدوث الإلغاءات في وخر لحظة ، وفقدان مقاعد في  متدراء الإداراتيجتب على  8.43.4.3

 اليرنامج التدريبي كان من الأولى منحها لموظفين وخرين مهتمين بهذه اليرنامج التدريبي .

 تغيبا في الحالات التالية :الحضور والانضباط :  سيتم حصر المر حين في بداية كل برنامج ويعتير المر أ م 8.43.1

   دقيقة فأكضر . 01إذا تأخر عن موعد عقد اليرنامج 

  مرات أثناء اليرنامج التدريبي . 3دقيقة لعدد  05إذا تكرر تأخيره عن الموعد لمدة أكضر من 

 . وفي جميع الحالات يتم تبليم الإدارة المر حة بذلك 

 

 

 

 الإجراءات :   2.1

 الإجررررررراء : الجهة :

 مدراء الإدارات

 عملية الترشيح : (4

إرستتال قوائم المر تتحين بأستترع وقت ممكن لمشتترف الشتتؤون الإدارية كل ثلاثة أشتتهر من  •

انعقاد اليرامج التدريبية ، وفي حالة الإخفاق في إرستال الترشيح مبكرا فان عملية الحصول 

 على مقاعد في اليرامج التدريبية ستكون غير مضمونه .

( ، ويتضتتتتتتتتتتتتتمن بقائمة مكتملة بكل  0100ترشتتتتتتتتتتتتتيح الموظفين ) رقم  نموذ يتم استتتتتتتتتتتتتتختدام  •

 احتياجات الموظفين التدريبية ، خلال العام . 

التأكد من إكمال نموذ  الترشتتتتتتتتتيح بالحصتتتتتتتتتتول على توقيع الموظف المر تتتتتتتتتتأ بتوقيع مدير  •

 الإدارة . 

ى مبدأ ناءً عليتم قبول قوائم المر تتتتتتتتتتتتتحين لليرامج من قبتل أخصتتتتتتتتتتتتتائي التتدريتب والتنمية ؛ ب •

 أسبقية الترشيح .

 أساس قبول الترشيحات : (3



 

                 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    

 والتدريبالباب الخامس : إدارة تنمية الأداء 

 ترتكز عملية قبول الترشيح على عدة عوامل :  (أ

 تاريت استلام بيان المر حين . •

 مؤهلات المشاركين . •

 الحد الأقص  / الملائم لعدد المشاركين باليرامج التدريبية . •

 احتياجات وأولويات العمل . •

 مشرف الشؤون الإدارية

 حضور ال رام  التدريبية :تأ يد  (4

  يتم تأكيد اليرنامج التدريبي إلى المشتتتتاركين ورؤستتتتائهم ، قبل أربعة أستتتتابيع من بدء اليرنامج

 التدريبي .

 : إلغاء ال رام  التدريبية (0

  حيتتتتتث أن الجمعيتتتتتة تتحمتتتتتل التزامتتتتتات متتتتتاليتتتتتة من وراء عقتتتتتد اليرامج التتتتتتدريبيتتتتتة ، بنتتتتتاءً على

التتتدريتتب ، أو مستتتتتتتتتتتتتتشتتتتتتتتتتتتتاري تتتدريتتب ختتارجيين لتنفيتتذ هتتذه التعتتاقتتدات مع موردي ختتدمتتات 

اليرامج التدريبية بالإضتتتتتتافة إلى المواد التدريبية الخاصتتتتتتة بها ، لذا ستتتتتتوف يتم إلحاق بدلاء 

 عبهم من أقسام أخرى.

 قبول المر حين كل حسب مستواه العلمي والعملي ، حسب الشروط أعلاه . (3
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 الباب السادس : انتهاء الخدمات

 الفصل الأول : انتهاء العلاقة التعاقدية 

 

 الغرض : 4.4

التوجيه الأمثل في التعامل مع حالات انتهاء العلاقة التعاقدية حستتب نظام العمل بكامل أشتتكالها ستتواء كان استتتقالة ، ،جز صتت ي ،  4.4

 تقاعد ، الوفاة ، أو إنهاء خدمة كلا حسب تصنيفها في هذا النظام . 

ستتتتتتب عقود العمل المعمول بها والمبنية على تصتتتتتتفية مستتتتتتتحقات / مكافأة نهاية الخدمة للموظفين المنتهية خدماتهم بالجمعية ، ح 4.3

جميع موظفي الجمعيتتة عنتتد انتهتتاء ختتدمتتاتهم في ظتتل نظتتام العمتتل ولائحتتة تنظيم  علىنظتتام العمتتل بتتالمملكتتة ، ويستتتتتتتتتتتتتري هتتذا النظتتام 

 العمل وهذا الدليل .   

 

  الصلاحيات والمسئوليات المع   بتطبيق النظام: 3.4

 مدير عام الجمعية : 3.4

 الاستقالة .اعتماد إشعار  3.4.4

 اعتماد قرار إنهاء الخدمة .  3.4.3

 

 مدراء الإدارات : 3.3

 قبول استقالة الموظف . 3.3.4

 توصية إنهاء خدمات الموظفين . 3.3.3

 

 مشرف الشؤون الإدارية : 3.8

 اعتماد إجراءات إقالة أو استقالة الموظف . 3.8.4

 اعتماد فترة الإنذار كاملة أو جزء مبها وما يترتب عليها من حقوق . 3.8.3

 تصفية المستحقات . 3.8.8

 اعتماد نقل جثمان المتوفى. 3.8.1

 

 اللوائح والضوابط و الاشتراطات:   8.4

معاملة الموظفين المنتهية خدماتهم المعاملة اللائقة بهم للاستتتتتتتمرار في عكس الصتتتتتتتورة الذهنية الايجابية عن  علىتحر  الجمعية  8.4

 الجمعية . 

 نظام العمل :  تنتهي خدمات الموظف بالجمعية بناء على إحدى الأسباب التالية المبنية على 8.3

 :  الاستقالة 8.3.4
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الموظف الذي يرغب في الاستتتتتتتتتتتتتقالة من العمل تقديم إشتتتتتتتتتتتتعار حستتتتتتتتتتتتب فترة الإنذار المنصتتتتتتتتتتتتو  عليها بعقد العمل ،  علىيجب  8.3.4.4

يوم من تتتاريت تقتتديم الاستتتتتتتتتتتتتتقتتالتتة متتا لم يتفق عليتته بخلاف ذلتتك في  31والمبنيتتة على نظتتام العمتتل ، وغتتالبتتا تكون فترة الإنتتذار هي 

 عقد العمل . 

ن الجمعية بتوجيه خطاب الاستتتتتتقالة إلى المدير المباشتتتتتر ،  وعلى الأخير قبول الاستتتتتتقالة على الموظف الراغب في الاستتتتتتقالة م 8.3.4.3

 ، كإحدى مسوغات طي القيد .  الشؤون الإدارية مشرفوتوجيهها إلى 

 لا يقبل من الموظف الإشعار الكتابي بالاستقالة في الحالات التالية :  8.3.4.8

 إذا كانت الاستقالة مقترنة بقيود أو شروط .  (2

 إذا كانت الموظف محالا على التحقيق أو يواجه إجراء تأديبيا .  (1

يجتب على الموظف التذي قتدم استتتتتتتتتتتتتتقتالتته من الاستتتتتتتتتتتتتتمرار في أداء عمله خلال فترة الإنذار . وفي حال رغبة الموظف ترك العمل  8.3.4.1

 قبل انتهاء فترة الإنذار ، في هذه الحالة تعامل كل حالة على حدة .

 ليم العهد والمستندات الثي بحوزة خلال فترة الإنذار المطلوبة . وعلى الموظف المستقيل تس 8.3.4.9

بالتنستتتتتتتتيق مع المدير المباشتتتتتتتتر حستتتتتتتتب تقديرهما الستتتتتتتتماح للموظف بالتمتع برصتتتتتتتتيد إجازته  لمشتتتتتتتترف الشتتتتتتتتؤون الإداريةيجوز  8.3.4.4

 السنوية المتبقية خلال فترة الإنذار. 

قوف على أستتتتتتتتتتتتتبتاب ترك الخدمة وإدراجها من ضتتتتتتتتتتتتتمن يجتب على الموظف المستتتتتتتتتتتتتتقيتل تقتديم أستتتتتتتتتتتتتبتاب استتتتتتتتتتتتتتقتالتته ، لغرض الو  8.3.4.1

 إحصائيات القوى العاملة حسب خطة القوى السنوية في هذا الدليل . 

بمناقشتتتتتتتتتة الموظفين المتميزين ؛ بالعدول عن استتتتتتتتتتتقالتهم دون أي  ومشتتتتتتتتترف الشتتتتتتتتتؤون الإداريةتمنح الفرصتتتتتتتتتة لمدير الموظف  8.3.4.3

 التزامات مادية على الجمعية . 

 : إنهاء التعاقد 8.3.3

بذل كافة الجهود لإعادة توزيع موظفيها الفائضتتتتتتتتتتتتين عن العمل ، ويجوز لوجمعية إنهاء عقد عمل الموظف  علىر  الجمعية تح 8.3.3.4

لأستتتتتتتتتتتتباب تشتتتتتتتتتتتتغيلية والثي تؤدي إلى إلغاء أو دمج وظيفة بستتتتتتتتتتتتبب إعادة الهيكلة أو تغيير في التنظيم  الإداري أو التشتتتتتتتتتتتتغيلي وقبل 

 ، ينظر للضوابط التالية : اتخاذ قرار إنهاء العلاقة التعاقدية 

 ينقل الموظف إلى وظيفة شاغرة تعادل وظيفته السابقة في الدرجة وتتناسب مع قدراته في نفس الإدارة أو أية إدارة أخرى . (2

 في حال عدم توفر وظيفة تعادل وظيفته السابقة يتم نقله إلى أقرب وظيفة شاغرة ذات درجة أدنى . (1

إذا لم تتوفر وظيفتتة تعتتتادل وظيفتتتته الستتتتتتتتتتتتتتابقتتتة أو رفض الموظف النقتتتل إلى وظيفتتتة أدنى يتم إنهتتاء ختتتدمتتاتتتته ، وتستتتتتتتتتتتتتجتتل وقتتتائع  (2

 بمعرفة الموظف . 
ً
 التحويل والفر  المتاحة كاملة

 الفصل التأديب  والغياب بدون عذر:  8.3.3.3

م من الخدمة بناءا على مواد نظام العمل يجوز لوجمعية إنهاء خدمات الموظفين مرتكبي مخالفات نظامية ، تستتتتتتتتتوجب فصتتتتتتتتتله (4

 منه حسب الأسباب التالية :  81و المادة  05المادة 

 .أحد رؤسائه أثناء العمل أو بسببه  إذا وقع من الموظف اعتداء على .أ
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 ال إذا لم يؤد الموظف التزامتتتاتتتته الجوهريتتتة المترتبتتتة على عقتتتد العمتتتل أو لم يطع الأوامر المشتتتتتتتتتتتتتروعتتتة .ب
ً
تعليمتتتات أو لم يراع عمتتتدا

 .بسلامة العمل والموظفين رغم إنذاره كتابة  المعلن عبها في مكان ظاهر من قبل إدارة الموظف الخاصة

 أو . 
ً
 سيئا
ً
 بالشرف أو الأمانة  إذا ثبت إتباعه سلوكا

ً
 مخلا
ً
 .ارتكابه عملا

 أي فعل أو .د
ً
 أن تبلم الجمعية الجهاتتقصتتتتتتتير يقصتتتتتتد به إلحاق خستتتتتتتارة مادية بالجمعية على شتتتتتتترط  إذا وقع من الموظف عمدا

 .المختصة بالحادث خلال أربع وعشرين ساعة من وقت علمه بوقوعه

 .الموظف لجأ إلى التزوير ليحصل على العمل إذا ثبت أن .ه

 تحت .و
ً
 .الاختبار إذا كان الموظف معينا

 خلال الستتتتتتتتنة .ز
ً
أيام متتالية، على أن الواحدة أو أكضر من عشتتتتتتتتترة  إذا تغيب الموظف  دون ستتتتتتتتبب مشتتتتتتتتروع أكضر من عشتتتتتتتتترين يوما

 العمل للعامل بعد غيابه عشتتتتترة أيام في الحالة الأولى وانقطاعه خمستتتتتة أيام في الحالة يستتتتتبق الفصتتتتتل إنذار كتابي من صتتتتتاحب

 الثانية. 

  .نتائج ومكاسب  خصية إذا ثبت أنه استغل مركزه الوظيفي بطريقة غير مشروعه لوحصول على .ح

 .خاصة بالعمل الذي يعمل فيه إذا ثبت أن الموظف أفش   الأسرار ال .ط

أي إجراء تنظيمي في إطار إنهاء العلاقة التعاقدية بستتتتبب الفصتتتتل التأديبي ، لابد أن يستتتتبقه محضتتتتر تحقيق كتابي بين الموظف  (3

 ، بهدف نظامية الإجراء المراد اتخاذه . الشؤون الإداريةو 
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 :  التقاعد 8.3.8

للموظفين ، )وخمس وخمستتتتون( ستتتتنة للموظفات ، ما لم يتفق الطرفان على الموظف ستتتتن التقاعد وهو )ستتتتتون( ستتتتنة هجرية  بلوغ 8.3.8.4

الاستتتتتمرار في العمل بعد هذه الستتتتن ، ويجوز تخفيض ستتتتن التقاعد ، في حالات التقاعد المبكر الثي ينص عليها في لائحة تنظيم العمل . 

 بانتهاء مدته . عد ففي هذه الحالة ينتهي العقدالمدة ، وكانت مدته تمتد إلى ما بعد بلوغ سن التقا وإذا كان عقد العمل محدد

يتم اعتبار تاريت الهجري المدون بستتتتتتجلات الموظف عند تعيينه بالجمعية أستتتتتتاستتتتتتا لتحديد بلوغه ستتتتتتن التقاعد النظامي ، ولن يتم  8.3.8.3

اريت بتتته في تحتتتديتتتد تتتتقبول أي ت تتتتتتتتتتتتتحيح لاحق للتتتتاريت الهجري ، ولوجمعيتتتة الحق في اتختتتاذ الإجراءات اللازمتتتة بحق أي موظف يثبتتتت تلاع

 ميلاده لهذا الغرض . 

بالنستتتتتتبة للستتتتتتعوديين ؛ وإلحاقا لما ستتتتتتبق في حال عدم وجود يوم كتاريت للهجري ، يعتير تاريت التقاعد هو غرة رجب من الستتتتتتنة الثي  8.3.8.8

 يتم فيها بلوغ سن الستين .   

التقاعد ، قبل ثلاثة أشتتتتتتتتتتتتتهر من تاريت  علىلإحتالتة يتعين على الشتتتتتتتتتتتتتؤون الإداريتة إشتتتتتتتتتتتتتعتار الموظف ، بتالإجراءات النظتاميتة المطلوبتة ل 8.3.8.1

 بلوغه سن التقاعد . 

 التقاعد المبكر :  8.3.1

يحق للموظف الستتتتتتعودي الذي لم يبلم )الستتتتتتتين( ، أن يطلب التقاعد المبكر حستتتتتتب نظام التأمينات الاجتماعية بعد انقضتتتتتتاء مدة  8.3.1.4

 عد . في الخدمة لا تقل عن )خمسة وعشرين ( سنة ، محسوبة في معا  التقا

 الوفاة : 8.3.9

 رأس العمل يحتسب تاريت وفاته كأخر يوم عمل له بالجمعية . علىفي حال وفاة الموظف  8.3.9.4

بإبلاغ جميع موظفي الجمعية عن وفاة  الموظف ، عن طريق لوحة الإعلانات والقيام  تتخصتتتيا أو من يمثلهم  الشتتؤون الإداريةتقوم  8.3.9.3

كون في الجنازة بالنستتتتتتتتبة للستتتتتتتتعوديين ، أما بالنستتتتتتتتبة للمتعاقدين يتم تقديم العزاء بتقديم العزاء لأستتتتتتتترة الموظف المتوفي ، ما لم يشتتتتتتتتار 

 لأسرة الموظف المتوفى ، في حال وجودهم داخل أو خار  المملكة . 

حستتتتتتتتتتتتتابهتتا ، بتتإعتتداد الجثمتتان ، واستتتتتتتتتتتتتتخرا   علىتقوم الجمعيتتة في حتتال الموظف المتوفى غير الستتتتتتتتتتتتتعودي بتتاتختتاذ الترتيبتتات اللازمتتة و  8.3.9.8

 برفقة أفراد الأستتتتتتترة المكونين من )زوجته وجميع أبنائه أو أحد  التصتتتتتتتاريح
ً
اللازمة من الجهات المختصتتتتتتتة بالشتتتتتتترطة ، بنقل الجثمان جوا

أقربائه المقيمين بالستتتتتتتتتتعودية أو أحد أصتتتتتتتتتتدقائه إلى موطنه الأصتتتتتتتتتتلي( ، والتكفل بكافة مصتتتتتتتتتتاريف الدفن ، كذلك تتكفل الجمعية بنقل 

 الشخصية ؛ بناء على طلب أسرته إلى موطنه.  كافة متعلقات الموظف  المتوفى

تقوم الجمعية قبل اتخاذ إجراءات ترحيل الجثمان بإبلاغ ستتتتتتتتتتتفارة المتوفى لإنهاء العلاقة التعاقدية والمستتتتتتتتتتتتندات اللازمة لها ، ويتم  8.3.9.1

 دفع مستحقات نهاية الخدمة إلى الورثة الشرعيين للموظف في أسرع وقت ممكن بعد الوفاة . 

 :بالجمعيةترك العمل  8.3.4

 :الآتية  العمل دون إشعار، مع احتفاظه بحقوقه النظامية كاملة وذلك في أيّ من الحالات يحق للموظف أن يترك 8.3.4.4

 .الجوهرية إزاء الموظف  تقم الجمعية بالوفاء بالتزاماته التعاقدية أو النظامية إذا لم (4

 .وقت التعاقد فيما يتعلق بشروط العمل وظروفه  إذا ثبت أن المدير المباشر قد أدخل عليه الغل (3

 لما تقرره )المادة الستون( من هذا إذا كلفته الجمعية دون رضاه (8
ً
 عن العمل المتفق عليه ، وخلافا

ً
 .النظام  بعمل يختلف جوهريا

 .فراد أسرته اعتداء يتسم بالعنف ، أو سلوك مخل بالآداب نحو الموظف أو أحد أ إذا وقع من الجمعية أو من المسئول  (1

 .الإهانة  إذا اتسمت معاملة المدير المباشر بمظاهر من القسوة والجور أو (9
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تكون الجمعية على علم بوجوده ، ولم يتخذ من  إذا كتان في مقر العمتل خطر جستتتتتتتتتتتتتيم يهتدد ستتتتتتتتتتتتتلامتة الموظف أو صتتتتتتتتتتتتتحته ، بشتتتتتتتتتتتتترط أن (4

 .الإجراءات ما يدل على إزالته 

الجائرة أو بمخالفته شتتتتتتتروط العقد إلى أن يكون الموظف  بتصتتتتتتترفاته وعلى الأخص بمعاملته إذا كان المدير المباشتتتتتتتر قد دفع الموظف (1

 .العقد  في الظاهر هو الذي أنه 

في حتال ترك الموظف العمتل من تلقتاء نفستتتتتتتتتتتتته بستتتتتتتتتتتتتبتب أي حتال من هتذه الحالات المذكورة أعلاه ، يتم التحقق من هذه الوقائع من  8.3.4.3

 قبل الشؤون الإدارية . 

 مة لانتهاء الخدمات : اشتراطات عا 8.3.1

يجتب إشتتتتتتتتتتتتتعتتار الموظف عنتد صتتتتتتتتتتتتتدور القرار بتإنهتتاء ختدمتتته رستتتتتتتتتتتتتميتا ، وتزويتده بنموذ  إخلاء الطرف المعتمتد لتوقيعته من الإدارات  8.3.1.4

 المعنية قبل التاريت المحدد لبهاية الخدمة .

يجب على الموظفين المنتهي خدماتهم ، تستتتتتتتتليم ما لديهم من عهد وقروض ومستتتتتتتتتندات و مفاتيح مستتتتتتتتتودعات ومكاتب و خزائن إلى  8.3.1.3

 المدير المباشر ، عند إكمال إجراءات إخلاء الطرف . 

 ية : يحق للموظف المنتهية خدماته الحصول على شهادة خدمة عن الفترة الثي قضاها بالجمعية ، حسب الشروط التال 8.3.1.8

تقوم الشتتتتتتتؤون الإدارية بإصتتتتتتتدار شتتتتتتتهادة خدمة تتضتتتتتتتمن وخر راتب كان يتقاضتتتتتتتاه الموظف ،  وأخر وظيفة عمل بها ، ومدة الخدمة الثي  (4

قضتتاها بالجمعية بناءا على نظام العمل الستتعودي ، موضتتحا بالشتتهادة عبارة )أن الموظف قد تم تستتوية جميع مستتتحقاته البهائية قبل 

 حقوق أو مستحقات نظامية بالجمعية( . ترك الخدمة ولم يعد له أي 

أوراق خطابات خاصتتة به ؛ ولا  علىيجوز للمدير المباشتتر تزويد الموظف بخطابات مرجعية  تتخصتتية مع صتتورة للموارد البشتترية وذلك  (3

عين تشتتتتتتتتهادة مرجع رستتتتتتتميه للموظف عن خدماته الستتتتتتتتابقة بالجمعية فإنه ي علىتحمل شتتتتتتتعار الجمعية ، وفي حال الرغبة في الحصتتتتتتتول 

 المعلومات المطلوبة .  علىمباشرة لوحصول  الشؤون الإداريةمخاطبة 

 

 مكافأة نهاية الخدمة :  8.8

تمنح الجمعيتة مكتافتأة نهتايتة الختدمتة عنتد انتهتاء ختدمتة الموظف من العمتل بتالجمعيتة ، طبقتا لنصتتتتتتتتتتتتتو  نظتام العمتل بتالمملكتة العربيتة  8.8.4

 ، حسب ما يرد في هذا الفصل .  السعودية سواء كانت إنهاء أو انتهاء لوخدمة المتصلة

 عناصر الأجر :  8.8.3

 يتضمن الأجر الشهري لغرض احتساب مكافأة نهاية الخدمة حسب المادة الثانية في نطاق العمل العناصر التالية :  8.8.3.4

  . وخر راتب أساس ي كان يتقاضاه الموظف 

   . بدل السكن النقدي الشهري أو العيني ويقدر براتب )شهرين( أساسيين 

 . بدل المواصلات النقدي الشهري 

  . أيّ بدلات أخرى كان يتقاضاها الموظف بصفة الدوام 

 

 إنهاء علاقة العمل :  8.8.8
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 يحق للموظف في الحالات التالية استلام حقوقه النظامية كاملة لوحالات التالية :  8.8.8.4

( من نظام العمل، مع احتفاظه بحقوقه النظامية ، وتوثيق إجرائه بخطاب إلى الجمعية  80العمل دون إشتتتتتعار حستتتتتب المادة ) أن يترك (4

 . 

 التقاعد . (3

 العجز الص ي الكامل . (8

 وفاة الموظف . (1

 إنهاء الخدمة بسبب إلغاء وظيفته ، أو دمج الوظائف ، أو إعادة الهيكلة . (9

 نهاية مدة عقد العمل المعمول به .  (4

 إذا ألغت السلطات الحكومية المختصة رخصة عمل ، إقامة الموظف غير السعودي ، أو قررت عدم تجديدها أو إبعاده عن البلاد . (1

 ويتم احتساب مكافأة نهاية الخدمة على النحو التالي :  8.8.1

قضتتتتتتتتتتتتتاها الموظف لدي الجمعية ويتم احتستتتتتتتتتتتتتاب المكافأة على النحو تتدفع الجمعيتة للموظف مكتافتأة نهتايتة الختدمتة عن الفترة الثي  8.8.1.4

 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 81لا يستحق الموظف الثي انتهت خدماته حسب المادة )  8.8.1.3

 لاحتستتاب مكافأة نهاية الخدمة ، ويستتتحق الموظف كستتور الأجر الستتنة ما قضتتاه مبها  8.8.1.8
ً
يحتستتب وخر أجر يتقاضتتاه الموظف أستتاستتا

 في العمل . 

 يستحق الموظف أيضا المزايا الثي يستحقها من كسور السنة والخاصة برصيد الإجازات المستحقة . 8.8.1.1

 فة على مكافأة نهاية الخدمة .يستحق الموظف شهر إنذار يمنح إضا 8.8.1.9

 يصرف راتب الشهر كامل بالنسبة للموظف المتوفي أو الذي لدية ،جز ص ي كامل حسب مواد نظام العمل . 8.8.1.4

 الاستقالة من العمل :   8.8.9

إذا انتهت علاقة الموظف بستتتبب الاستتتتقالة يستتتتتحق الموظف مكافأة نهاية خدمة على النحو التالي حستتتب المادة الخامستتتتة والثمانين من نظام 

 العمل )أنظر ولية التعامل مع كيفية احتسابها لاحقا(: 

 ولى . يستحق الموظف ثلث المكافأة والثي لا تقل مدتها عن سنتين ولا تزيد عن الخمس سنوات الأ  (4

 يستحق الموظف ثلاي المكافأة إذا زادت مدة خدمته على خمس سنوات متتالية ولم تبلم عشر سنوات .  (3

 يستحق الموظف المكافأة كاملة إذا بلغت مدة خدمته عشر سنوات فأكضر.  (8

 إخلاء الطرف:   8.8.4

 على كل موظف منتهية خدماته بأي شكل من الأشكال إكمال نموذ  إخلاء الطرف .  8.8.4.4

 وعليه إكمال النموذ  خلال تمريره على الأقسام الموضحة في النموذ  . الشؤون الإداريةيتسلم الموظف المنتهية خدمته من  8.8.4.3

 على كل إدارة مشار إليها في إخلاء الطرف التأكد من إكمال الجزء الخا  به.  8.8.4.8
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 على كل إدارة مشار إليها التوقيع على أن الموظف سلم ما لديه من عهد .  8.8.4.1

 ال عدم تسليم العهد الثي في حوزة الموظف يتم التهميل عنه في إخلاء الطرف في ح 8.8.4.9

 في حال أن العهد لها الأثر المالي يتم خصم قيمتها من قبل الشؤون المالية .  8.8.4.4

 آلية احتساب مكافأة الخدمة وصرفها :  8.8.1

الآلية التالية يعمل بها في احتستتتتتتاب مكافأة نهاية الخدمة ستتتتتتواء كانت لستتتتتتبب إنهاء أو انتهاء الخدمة كما وردت في قواعد استتتتتتتحقاقها  8.8.1.4

 أعلاه : 

تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتعتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتاقتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتدات 

 الموظفين
 احتساب مكافأة نهاية الخدمة نوع انتهاء الخدمة أمثلة تطبيقية

 أقل من سنتين
فتتتتتي حتتتتتتتال  التتتتتعتتتتتقتتتتتود 

 محددة المدة

التتتتتختتتتتتتدمتتتتتتتة / عتتتتتتتدم إنتتتتتهتتتتتتتاء 

الرغبتتتتة في تجتتتتديتتتتد العقتتتتد 

 المحدد المدة

  يستتتتتحق الموظف مكافأة نهاية الخدمة على أستتتتاس نصتتتتف أجر عن

المدة وكستتتتتورها عن الفترة الذي قضتتتتتاها الموظف في الخدمة )إنهاء 

من نظتتتتام العمتتتتل لا يستتتتتتتتتتتتتتحق الموظف  81الختتتتدمتتتتات على المتتتتادة 

 مكافأة نهاية خدمة( .

 يستحق الموظف مكافأة نهاية الخدمة .لا   استقالة الموظف

أكضر من ستتتتتتتتتتتتتنتين 

وأقل من خمستتتتتتتة 

 سنوات خدمة

التمتوظف أكمتتتتتتتل في 

التتتتتتتتختتتتتتتتدمتتتتتتتتة أربتتتتتتتتعتتتتتتتتة 

 سنوات .

 إنهاء الخدمة

 يستحق الموظف نصف الأجر عن الخمسة سنوات الأولى.

  ( عن الأربع   0.1لذا يستتتتتتحق الموظف في هذا المثال أجر شتتتتتهرين )

 سنوات كاملة .

 من الخدمة الاستقالة

  يستتتتحق الموظف ثلث المكافأة المنصتتتو  أعلاه ، ويتم احتستتتابها

 كالتالي:

o  أجر شهرينX   ثلثX . الأجر 

أكتتتضتتتر متتتن ختتتمتتتس 

ستتتتنوات وأقل من 

 عشرة سنوات

التمتوظف أكمتتتتتتتل في 

التتتتتتتختتتتتتتدمتتتتتتتة ستتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتة 

ستتتتتتتتتتتتتنوات في ختتتدمتتتة 

 الجمعية .

 إنهاء الخدمة

 يستحق الموظف أجر كامل عن خدمة أعلى من خمسة سنوات .

  ( 0.5يستحق الموظف عن الخمس الأولى أجر ونصف ) 

  ويستتتتتتتتتتتتتتحق الموظف أجر في هتتتتتتذا المثتتتتتتال أجر شتتتتتتتتتتتتتهر في الستتتتتتتتتتتتتنتتتتتتة

 السادسة

  ( ثلاث أجور ونصف . 3.5يصبح إجمالي الاستحقاق عن الفترة ) 

 الاستقالة من الخدمة

  يستتتحق الموظف ثلاي المكافأة المنصتتو  أعلاه  ، ويتم احتستتابها

 كالتالي:

o  أجر ثلاث أشهر ونصفX   ثلثينX . الأجر 

أكتتتضتتتر متتتن عشتتتتتتتتتتتتتتر  

 سنوات

التمتوظف أكمتتتتتتتل في 

التتتتتتتتختتتتتتتتدمتتتتتتتتة إحتتتتتتتتدى 

عشتتتتتتتتتتتتتتتتر ستتتتتتتتتتتتتتتتنتتتتتتتة فتتتتتي 

 خدمة الجمعية .

 إنهاء الخدمة
يستتتتتتتتتتتتتتحق الموظف في كلتتتتتا الحتتتتالتين )إنهتتتتاء الختتتتدمتتتتة أو الاستتتتتتتتتتتتتتقتتتتالتتتتة( ،  

 :المكافأة كاملة كالتالي

  أجر 0.5عن الخمسة السنوات الأولي 

  ( أجور  5السادسة إلى العاشرة ) عن السنة 

 ) عن السنة الحادية عشر ) أجر واحد 

 الاستقالة من الخدمة
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o  ( تامتتل المتتدة هي ( ثمتتان  8.5يصتتتتتتتتتتتتتبح إجمتتالي المستتتتتتتتتتتتتتحق عن كت

 أجور ونصف .

 

 

 

 

 صرف مكافأة نهاية الخدمة :  8.8.1.3

تصتترف المستتتحقات المالية للموظف في مدة أقصتتاها أستتبوع من قرار إنهاء الخدمة ، ووخر يوم عمل في حال الاستتتقالة / أو ترك العمل من  (4

 الخدمة . 

ية مبلم مقدم من استتتحقاقهم من مكافأة نها علىالحصتتول  الشتتؤون الإداريةيجوز للموظفين المتعاقدين غير الستتعوديين التقدم بطلب إلى  (3

من مكافأة نهاية الخدمة المستتتتحقة بحد أقصتتت ي قبل عشتتترة أيام من تاريت أخر يوم عمل  %51الخدمة ، في حال رغبتهم ويتم منح الموظف 

 له بالجمعية ، ويصرف الباقي بعد نقل خدمات الموظف أو ترحيلة خار  المملكة .
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 الإجراءات :  1.4

 ت انتهاء العلاقة التعاقدية :إجراءا 1.4

 الإجتتتتتتتتتتتتتراء : الجهة :

التتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترئتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتيتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتس 

 المباشر:

 الاستقالة : (4

 استلام إشعار الاستقالة .أ

 لإكمال باقي الإجراءات . الشؤون الإداريةبعد قبول الاستقالة عليه تحويلها إلى  .ب

 محاولة تحويل الأعمال الذي لدية إلى موظف وخر لإنهاء العمل. .ت

 الخدمة :إنهاء  (3

 . الشؤون الإداريةاتخاذ الإجراء النظامي للموظف مخالف الأنظمة ، بتحويل خطاب رسمي إلى  .أ

 عن أسباب إنهاء الخدمة )ما لم تكن لها صفة رسمية أخرى( . الشؤون الإداريةالتنسيق مع  .ب

 الشؤون الإدارية

 الاستقالة : (4

 ( .0811)رقم تسليم الموظف نموذ  إخلاء طرف لإكماله حسب النموذ   .أ

 إصدار خطاب للموظف بقبول الاستقالة. .ب

 .(0511خدمة ، حسب النموذ  )رقم: لإجراء مقابلة  خصية له عن أسباب ترك ال .ج

 إعداد التسوية الخاصة بمستحقاته وتحويلها للشؤون المالية لاحتساب مكافأة نهاية الخدمة . .د

 إعداد وتسليم الموظف شهادة الخدمة مسببه . .ه

 : إنهاء الخدمة (3

في حال عدم عودة الموظف بعد الغياب بدون عذر، يتم إرستتال خطاب الإنذار الأولى ، والفصتتتل البهائي متفرقين  .أ

 ، حسب تاريت إصداره المحدد في الأسباب باليريد السريع ، أو المسجل على عنوانه الدائم .

 إصدار خطاب للموظف بسبب إقالته عن العمل . .ب

بمستتتتتحقاته وتستتتتلميها للشتتتتؤون المالية حستتتتب نظام احتستتتتاب مكافأة نهاية الخدمة في إعداد التستتتتوية الخاصتتتتة  .د

 هذا الدليل .

 تسليم الموظف شهادة الخدمة مسببه . .و

 العجز الصحي : (8

 استلام التقارير الطبية عن حال  الموظف . .أ

 إعداد التسوية الخاصة بمستحقاته وتسلميها للشؤون المالية حسب النظام .ب

 الوفاة : (1

 شهادة الوفاة .استلام  .أ

 إعداد التسوية الخاصة بمستحقاته وتسلميها للشؤون المالية حسب النظام. .ب
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 الفصل الثاني : الإجراءات التأديبية النظامية والسلوكية

 

 الغرض : 4.4

 الإجراءات النظتاميتتة تجتاه الموظفين المختتالفين لقواعتد الستتتتتتتتتتتتتلوك ، و أنظمته الجمعيتتة المعتمتدة ، والتتتأكتد مِنْ  4.4
ُ
ة عتتدم تكرار المختالفتتاتختاذ

 ، وتحذير الموظفين الآخرين مِنْ القيام بفعل مشابه  ، و 
ً
 . تسري أحكام هذا النظام على جميع موظفين الجمعية مستقبلا

 

 الصلاحيات والمسؤوليات للمع   بتطبيق النظام : 3.4

 الشؤون الإدارية:  3.4

 اعتماد إجراءات التأديب النظامية حسب النظام . 3.4.4

 

 مدير الإدارة : 3.3

 لحر  على تطبيق النظام حسب النظام .ا 3.3.4

 

 اللوائح والضوابط والاشتراطات :   8.4

إطلاع جميع موظفي الجمعيتتتة على قواعتتتد الستتتتتتتتتتتتتلوك ، وإجراءات التتتتأديتتتب النظتتتاميتتتة المترتبتتتة على مختتتالفتتتة قواعتتتد الستتتتتتتتتتتتتلوك أو الأنظمتتتة  8.4

 المعمول بها في الجمعية .

 فين ، وفقا لمبادئ الإنصاف والقواعد النظامية المرعية . يتم اتخاذ الإجراءات النظامية بحق الموظفين المخال 8.3

تمنح الجمعية الفرصتتتتتتتتة لموظفيها لت تتتتتتتتحيح ستتتتتتتتلوكهم ، وأوضتتتتتتتتاعهم في حال التقصتتتتتتتتير عن أداء الواجب الوظيفي ، أو ستتتتتتتتوء الستتتتتتتتلوك أو  8.8

 الاحتيال . 

 : سوء السلوك 8.1

يوضتتأ التالي أنواع المخالفات حستتب حجمها على ستتبيل المثال تعتير الممارستتات/ التصتترفات ستتوء ستتلوك ومخالفة للأنظمة المرعية ، و  8.1.4

 لا الحصر :

 : أنواع المخالفات البسيطة 8.1.4.4

 . 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 
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 . قراءة أي موضوعات غير متعلقة بالعمل أثناء ساعات العمل الرسمية 

  الهواتف الرستتتتتمية في المكالمات ذات الطابع الشتتتتتخصتتتتت ي ، أو إستتتتتاءة استتتتتتخدام المواد القرطاستتتتتية الخاصتتتتتة بالجمعية إستتتتتاءة استتتتتتخدام

 لأغراض  خصية ، أو التدخين بالمناطق المحظورة بمرافق الجمعية .

 . الاشتغال بأي عمل خا  ، أو  خص ي  ، بمواقع العمل أثناء ساعات العمل الرسمية 

  ويات الخدمة المعتمدة من قبل الجمعية .التقصير في تقديم مست 

 

 : المخالفات الك رى  8.1.4.3

 . التكرار المستمر للمخالفات البسيطة المشار إليها أعلاه 

 . الغياب دون إذن عن العمل لمدة عشرة أيام متصلة ، أو عشرين يوما متفرقة ، خلال السنة 

  خطي من الجمعية .الاشتراك في أنشطة تجارية خاصة أو ممارسة أي عمل خا  دون أذن 

 . الإهمال بالقيام بأفعال خطرة ، تودّي إلى الِإضرار بمعدات الجمعية ، أو موظفين وخرين 

 . تعمد التقصير في أداء العمل ، أو التقاعس عن القيام بمقتضيات الواجب الوظيفي 

  العمل .تعمد عدم إطاعة الرؤساء ، أو الأوامر المشروعة الصادرة مبهم ، 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 

  لة ، أو تقديم معلومات كاذبة تهدف إلى إرباك الجمعية أو موظفيها ، أو إستتتتتتتتتتاءة ستتتتتتتتتتمعتها ، أو كتابه أي
ّ
نشتتتتتتتتتتر الإشتتتتتتتتتتاعات الكاذبة والمضتتتتتتتتتتل

 خطابات بدون توقيع تهدف إلى معاقبة ، أو انتقاد  إدارة الجمعية ، أو الرؤساء أو الزملاء .

 ، الإضراب عن القيام بالعمل . 
ً
 أو جماعيا

ً
 أو تشجيع الآخرين على الإضراب عن العمل سواء منفردا

 . السماح للأ خا  غير المصرح لهم باستخدام معدات الجمعية أو سيارتها دون أذن  مسبق من إدارة الجمعية 

 تأثير تلك المواد المحظورة . حيازة أو استعمال أي من المشروبات الكحولية أو العقاقير المخدرة المحظورة ، والحضور إلى العمل تحت 

 . عدم التعاون في أي بحث بموجب أنظمة الأمن بالجمعية ؛ سواء يتعلق به أو بغيره من الموظفين 

  ستتتتتتتتتتتتترقة أو ممارستتتتتتتتتتتتتة الاحتيال أو عدم الأمانة ، في التصتتتتتتتتتتتتترف بممتلكات الجمعية ، أو ممتلكات زملائه من الموظفين الآخرين داخل مرافق

 الجمعية .

 لومات السرية الخاصة بأمور العمل بالجمعية .إفشاء المع 

  إدعاء حمل جنستتتتتتتتتتتتية أخرى بصتتتتتتتتتتتتورة غير نظامية أو الوجوء للتزوير لوحصتتتتتتتتتتتتول على  العمل أو  تقديم أي معلومات كاذبة ، و مضتتتتتتتتتتتتلله عند

 التعيين بالجمعية .
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 ما في ذلك عدم الكشتتف عن أي ستتوابق إجرامية في ارتكاب أيّ أفعال مشتتينة ، أو أي مخالفات والثي قد تؤدي إلى  الحكم عليه بالستتجن ، ب

 المال ي .

  الإهمال الجستتتتتتتيم أثناء العمل ، أو تجاهل ، أو عدم مراعاة الضتتتتتتتوابط النظامية أثناء العمل ، أو التقصتتتتتتتير في القيام بالواجبات الوظيفية

 اجية المطلوبة .المناط به ، أو الإخلال بمقتضيات الواجب الوظيفي ، أو الفشل في تحقيق معدلات الإنت

  مختالفتتة أو عتتدم الالتزام بتتأي قواعتد أو تعليمتتات تتعلق بتشتتتتتتتتتتتتتغيتتل أو تستتتتتتتتتتتتتيير العمتل ، بتتأيّ إدارة من  أقستتتتتتتتتتتتتام الجمعيتة ، أو المحتتافظتتة على

أنظمتتة الجمعيتتة ؛ بمتتا في ذلتتك القواعتتد ال تتتتتتتتتتتتتحيتتة وإجراءات الوقتتايتتة ضتتتتتتتتتتتتتد الحرائق وأنظمتتة وإجراءات الستتتتتتتتتتتتتلامتتة والأمن والمحتتافظتتة على 

 الممتلكات.

 . الحصول على مكاسب غير شرعية من خلال تقديم معلومات كاذبة ، أو الإمساك عن تقديم المعلومات الحقيقية 

 . التهاون في تقديم المعلومات والإبلاغ عن أيّ من حالات السرقة أو الاحتيال فيما يتعلق بأعمال الجمعية أو شئونها 

  الوجوء إلى تضتتتتتتتتتتتليل الحقائق ؛ بتقديم مستتتتتتتتتتتتتندات غير حقيقية من مؤستتتتتتتتتتتستتتتتتتتتتتتات خارجية ، ستتتتتتتتتتتواء كان طبيا أو رستتتتتتتتتتتتميا ، عن فعل قام به

 الموظف ، لتغطية مخالفة مقترفة من قبله . 

  . والتحر  بكافة أنواعه ، وخصوصا التحر  الجنس ي المتعمد 

 ن لفت نظرة كتابة للامتناع عن ذلك .تكرار أي مخالفة بسيطة أكضر من ثلاثة مرات بالرغم م 

 الإجراءات النظامية:  8.9

 : لإجراءات النظامية الداخليةا 8.9.4

8.9.4.4 . 
ً
 يقوم المدير المباشر للموظف بالتعامل مع حالات المخالفات البسيطة ، من خلال مناقشتها مع  الموظف المخالف مباشرة

العمل ( يقوم مدير الإدارة بلفت نظر الموظف شتتتتتتفويا ، وتستتتتتتجيل  في حال توفر الستتتتتتجلات الثي تدعم ) حال  التأخير أو الغياب عن 8.9.4.3

ما يتم التوصتتتتتتل إلية من خلال المناقشتتتتتتة مع الموظف رستتتتتتميا ،  ويتم توجيه الموظف للالتزام بالستتتتتتلوك ومستتتتتتتوى الأداء المطلوب ، كما 

 يتم إشعار الشؤون الإدارية بالإجراء المتخذ .

الفترة الزمنيتتة المحتتددة ، وثبوت تكراره للمختتالفتتة فتتإنتته يجوز أن يوصتتتتتتتتتتتتت ي متتدير الإدارة ؛ في حتتال عتتدم تحستتتتتتتتتتتتتن أداء الموظف خلال  8.9.4.8

 للموارد البشرية ، بإصدار خطاب لفت نظر الثاني إلى الموظف .

 في حال استمرار تكرار المخالفات ، فإنه يتم التعامل معها وفقا للإجراءات النظامية الرسمية  الموضحة أدناه .  8.9.4.1

 : ظامية الرسميةلإجراءات النا 8.9.3

 يتم الوجوء إلى الإجراءات النظامية الرسمية فقط في حال التجاوزات الكبيرة أو تكرار المخالفات  البسيطة . 8.9.3.4

 يتم مراعاة قواعد الإنصاف في كافة الإجراءات النظامية الرسمية . 8.9.3.3

يجب إحاطة الموظف المخالف بتفاصتتتتتتيل المخالفة ؛ بما في ذلك وقت وتاريت وطبيعة المخالفة المستتتتتتجلة بحقه ، وكذلك النصتتتتتتتو   8.9.3.8

الاستتتتتتتيضتتتتتتاح من الموظف المخالف خطيا ،  الشتتتتتتؤون الإداريةالنظامية في هذه الحال من واقع دليل أنظمة الموارد البشتتتتتترية ، ويجب على 

عمل على  الأقل من تاريت استتتتتتتتلامه للاستتتتتتتتيضتتتتتتتتاح ، وفي حال رفض الموظف للاستتتتتتتتيضتتتتتتتاح يتم تستتتتتتتتجيل والحصتتتتتتتول على رده خلال يومين 

 الوقائع والاستشهاد بأحد الشهود المحايدين .

 يجب إعطاء الموظف فرصة لتوضيح موقفه ، وإطلاعه على أيّ قرائن وإثباتات لارتكابه المخالفة . 8.9.3.1
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واتخاذ الإجراء النظامي المناستتتتتتتتب بحق الموظف المخالف ، الابتعاد عن أي مواقف  يجب على الشتتتتتتتتؤون الإدارية بالنظر في المخالفة 8.9.3.9

 أو منطلقات  خصية للفصل في تلك الحالة  .

يجتب على الشتتتتتتتتتتتتتؤون الإدارية اتخاذ الإجراء النظامي المناستتتتتتتتتتتتتب تجاه الموظف المخالف )مع اطلاعه على ميررات ذلك الإجراء( خلال  8.9.3.4

فة ، كما يجب توقيع العقوبة المقررة خلال هذه الفترة وقبل مرور خمستتتتتتتتتتتة عشتتتتتتتتتتتر يوم من تاريت ثبوت أستتتتتتتتتتتبوع من تاريت اكتشتتتتتتتتتتتاف المخال

 المخالفة .

 يجب أن يتضمن قرار العقوبة الصادر من إدارة الجمعية ، تقرير بكافة ملابسات وقرائن وميررات العقوبة . 8.9.3.1

تراه إدارة الجمعية ، رفع كافة المستتتتتتندات ذات العلاقة إلى مدير عند اكتمال التحقيق في المخالفة من قبل الشتتتتتؤون الإدارية أو من  8.9.3.3

الشتتتتتتتتتتتتتؤون الإداريتة  ، والتذي يتتأكتد بتدورة من نزاهة وستتتتتتتتتتتتتلامة نتائج التحقيق ، ورفع تقرير بذلك إلى مدير الجمعية ، مع توصتتتتتتتتتتتتتياته بشتتتتتتتتتتتتتأن 

 لعقوبة .الإجراءات النظامية المناسبة ، ويتخذ صاحب الصلاحية القرار البهائي في إصدار ا

 

 الإجراءات النظامية ) العقوبات ( 8.4

 ( من قبل إدارة الجمعية .03,00,00,01: توقيع الغرامات المنصو  عليها بالفصل الثاني نظام العمل )مادة  8.4.4

 يجوز لإدارة الجمعية حسب تقديرها ، اتخاذ الإجراءات التالية التأديبية في حال  التجاوزات الكيرى : 8.4.3

  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 

الموظف بقرار توقيع الجزاء عليتته كتتتابتتة ، مع لفتت نظره إلى إمكتتان تعرضتتتتتتتتتتتتته إلى جزاء اشتتتتتتتتتتتتتد في حتتال  استتتتتتتتتتتتتتمرار المختالفتتة أو  يجتب أن يبلم 8.4.8

 فيرستتل
ً
 ، فإذا امتنع عن الاستتتلام أو كان غائبا

ً
، وللموظف حق  البلاغ بكتاب مستتجل على عنوانه المبين في ملفه العودة إلى مثلها مستتتقبلا

  الاعتراض على القرار
ً
إبلاغه بالقرار البهائي  من تاريت -عدا أيام العطل الرستتتتتتتتتمية  -الخا  بتوقيع الجزاء عليه خلال خمستتتتتتتتتة عشتتتتتتتتتر يوما

 بإيقاع الجزاء عليه . 

لمخالف جزاء ، ويمنح للموظف ايستتتتتتحق الموظف إنذارا كتابيا على نوع المخالفة الثي ارتكاها ، وتكون الإنذارات موضتتتتتحة الأستتتتتباب ونوع ال 8.4.1

 حسب الترتيب النظامي التالي : 

 شفهي من قبل مدير )الإدارة( الموظف المباشر . : لفت النظر الأول  (4

 عند تكرار المخالفة . –خطي من قبل الشؤون الإدارية  : لفت النظر الثاني (3

 عند تكرار المخالفة . –من قبل الشؤون الإدارية   :الإنذار الأول  (8

 عند تكرار المخالفة . –من قبل الشؤون الإدارية   : الإنذار الثاني (1

 من قبل مدير الجمعية )انظر نظام إنهاء الخدمات في هذا الدليل( .  إنهاء الخدمة: (9
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 ، ولا يجوز توقيع جزاء تتتتأديبي بعتتتد تتتاريت انتهتتاء  لا يجوز اتهتتام الموظف بمختتالفتتتة م تتتتتتتتتتتتت   على كشتتتتتتتتتتتتتفهتتا أكضر من )ثلاثين( 8.4.9
ً
التحقيق في يومتتا

 .  المخالفة وثبوتها
ً
 في حق الموظف بأكضر من )ثلاثون( يوما

هتتتذا النظتتتام ، أو في لائحتتتة تنظيم العمتتتل )انظر لائحتتتة الجزاءات المعتمتتتدة من  لا يجوز لوجمعيتتتة أن توقع على الموظف جزاءً غير واردً في 8.4.4

توقيع الجزاءات الواردة بهذا الدليل إذا م تتتتتتتتتتتت   على تاريت ثبوت وزارة العمل ؛ في قستتتتتتتتتتتتم التعليمات من هذا الفصتتتتتتتتتتتتل( ، ولا يجوز لوجمعية 

 . 
ً
 المخالفة أكضر من )ثلاثين( يوما

لا يجوز أن يوقع على المختتالفتتة الواحتتدة أكضر من جزاء واحتتد ، كمتتا لا يجوز الجمع بين حستتتتتتتتتتتتتم جزء من أجر الموظف وبين أي جزاء وخر  8.4.1

 بالحسم من الأجر .

 بالعمل ، كما لا يجوز أن يوقع على الموظف تتأديبي ع لا يجوز توقيع جزاء 8.4.3
ً
لى الموظف لأمر ارتكبه خار  مكان العمل ، ما لم يكن متصتتتتتتتتتتتتتلا

أن تقتطع من  قيمتها على أجرة خمستتتتتتتتتتتتة أيام ، ولا توقيع أكضر من جزاء واحد على المخالفة الواحدة ، ولا عن المخالفة الواحدة غرامة تزيد

الواحد ، ولا أن تزيد مدة إيقافه عن العمل دون أجر على خمستتتتة  ه أكضر من أجر خمستتتة أيام في الشتتتهرأجره وفاءً للغرامات الثي توقع علي

 الشهر . أيام في

تكون صتتتتتتلاحية توقيع الجزاءات المنصتتتتتتو  عليها في هذا الدليل من قبل مدير الجمعية ومشتتتتتترف الشتتتتتتؤون الإدارية ، ويجوز له استتتتتتتبدال  8.4.5

 ارتكابها للمرة الأولى بجزاء أخف .  الجزاء المقرر لأية مخالفة في حالة

  ف اليد / الإيقاف عن العمل :  8.1

تكف يد الموظف/ يوقف عن العمل لأستتتتتتباب تخص العمل أو غيره بستتتتتتتبب ارتكابه مخالفات إدارية جستتتتتتيمه أو إتباعه ستتتتتتتلوك ستتتتتتتيئًا ، أو  8.1.4

 ارتكابه مخالفات مالية يصدر قرار من مدير الجمعية بإيقافه عن العمل . 

لموظف عن العمل لتنفيذ ما تقتضتتتتتتتتيه الأنظمة المرعية حيال إيقاف الموظف لدى الجهات الأمنية على ذمة قضتتتتتتتتية جنائية أم يكف يد ا 8.1.3

 من تاريت احتجازه احتياطيا بصورة عامه لدي الجهات الرسمية .
ً
 أخلاقية أم حقوقية أم أمنية ، ويتم الإيقاف عن العمل اعتبارا

 يقاف عن العمل لمدة محددة قابلة للتجديد ؛ وفقا لمقتضيات التحقيق والمصوحة العامة . يجب أن يكون قرار كف اليد أو الإ  8.1.8

 هلضتتتتتتمان عدم التأثير على مجريات التحقيق أو الشتتتتتتهود ، يتم إبعاد الموظف عن مجال العمل ، إذا ما ظهر ما يدعو إلى الشتتتتتتك في قضتتتتتتيت 8.1.1

 .  بالنسبة للقضايا الخاصة بالعمل

( من % 51موظف لدى الجهات المختصتتة في قضتتايا تتصتتل بالعمل أو بستتببه ، فعلى الجمعية أن تستتتمر في دفع )عند احتجاز أو توقيف ال 8.1.9

 ( يوم تقويمي . 081أجر الموظف لحين الفصل في قضيته على أن لا تزيد مدة التوقيف عن )

لزم الجمعيتتة بتتتدفع أي جزء من الأجر عن ا081في حتتتال زيتتادة متتدة التوقيف عن ) 8.1.4
ُ
لمتتتدة الزائتتتدة ، وإذا ق تتتتتتتتتتتتت   بيراءة الموظف أو ( يوم لا ت

 حفظ التحقيق لعدم وجود أدله كافية وجب على الجمعية أن ترد للموظف ما حسم من أجره طوال الفترة الماضية . 

د على قيمتهتتتا على أجرة )خمستتتتتتتتتتتتتتتة( أيتتتام ، ولا توقيع أكضر من جزاء واحتتت لا يجوز أن يوقع على العتتتامتتتل عن المختتتالفتتتة الواحتتتدة غرامتتتة تزيتتتد 8.1.1

 في الشتتتتتتتهر المخالفة الواحدة، ولا
ً
قتطع من أجره وفاءً للغرامات الثي توقع عليه أكضر من أجر )خمستتتتتتتة( أياما

ُ
الواحد ، ولا أن تزيد مدة  أن ت

 في
ً
 .الشهر إيقافه عن العمل دون أجر على )خمسة( أياما

 .لا يستحق الموظف إجازات عادية عن مدة الإيقاف عن العمل في حال  إدانته  8.1.3

 لا يستحق الموظف إجازات عادية عن مدة الإيقاف الثي يقضيها في السجن تنفيذا لحكم صدر ضده. 8.1.5

 يجوز للموظف الموقوف عن العمل التمتع بمزايا العلا  الطبي ولأفراد عائلته المستحقين .  8.1.44
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 قضية جنائية عليه. لا تقبل استقالة الموظف إذا كان مكفوف اليد / الموقوف عن العمل محالا للتحقيق أو تم رفع 8.1.44

لا تحستتتتتتتتتتتتتب فترة كف اليتد ضتتتتتتتتتتتتتمن المتتدة المحتستتتتتتتتتتتتتبتة لاستتتتتتتتتتتتتتحقتاق مكتافتتأة نهتايتة الختدمتتة حيتث أنته تم تجميتد عقتد العمتل إلى حين البتت في  8.1.43

 القضية. 

 يجب أن تقرر إدارة الجمعية ، مدة كف اليد ، تبعا لطبيعة وملابسات كل حال . 8.1.48

العمتل أو يحبس احتيتتاطيتتا أو يوقف عن العمتل ، ويمنع من الستتتتتتتتتتتتتفر لختتار  المملكتتة يعتامتتل الموظف الغير ستتتتتتتتتتتتتعودي التتذي تكف يتتده عن  8.1.41

 معاملة الموظف السعودي مكفوف اليد.

 القضايا الخاصة بالجمعية :  8.3

عند ظهور اختلاستتتتات مالية يجوز لوجمعية تحويل القضتتتتية إلى الأجهزة الرستتتتمية للبت في الواقعة ، ما لم يتم حل الخلاف داخل الجمعية  8.3.4

فال القضتتتتتتتتتتتية بمنح الموظف الفرصتتتتتتتتتتتة بالاعتراف بما قام بفعلته وتستتتتتتتتتتتوية المبالم ، وإلا تحال القضتتتتتتتتتتتية إلى الجهات الرستتتتتتتتتتتمية لاتخاذ وإق

 القرارات المناسبة في حق الموظف .

 الموظف المتهميتولى التحقيق كل من إدارة الجمعية و الشتتؤون الإدارية و أعضتتتاء يحددون من قبل مجلس الإدارة ، ويتم اعتماد معاملة  8.3.3

 . الشؤون الإداريةذمة التحقيق في حكم الموظف مكفوف اليد من قبل  علىبارتكاب المخالفة أيا كان نوعها والموقوف 

يجوز للموظف التظلم من قرار كف اليد / الإيقاف عن العمل الصتتتادر بحقه ، بالطرق والإجراءات النظامية  المقررة ، ستتتواء كان التظلم  8.3.8

 تختص ا
ً
 لجمعية بنظره ؛ والبت فيه وفقا للإجراءات المقررة بلوائحها أو كان التظلم نظاميا أو مكتب العمل .إداريا

 الحكم والإدانة في قضية:  8.5

في حال صتتدور حكم على الموظف الموقوف بإدانته لما نستتب إليه فلا يستتتعاد ما صتترف له ما لم ينص الحكم القضتتائي بخلاف ذلك. أما  8.5.4

 بالنسبة لغير السعوديين إذا صدر الحكم بإخراجه من البلاد يتم صرف مستحقاته حث  تاريت إيقافه عن العمل. 

والثي تق تتتت ي بإدانة الموظف على قضتتتتية جنائية أو ستتتتلوكية والثي يصتتتتدر حكم فيها من قبل  القضتتتتايا الثي يبت فيها من الجهات القضتتتتائية 8.5.3

 القضاء بالسجن لمدة تزيد عن )سنة( ، يحق لوجمعية إنهاء خدماته بسبب ملابسات القضية.

ية المستتتتتحقات المال في حال اتهام الموظف بالمخالفة من الجهات الرستتتتمية وأتخذ ضتتتتده حكم قضتتتتائي مما أدى إلى حبستتتته ، يجب تستتتتليم 8.5.8

للموظف مكفوف اليتد إليته أو إلى الشتتتتتتتتتتتتتخص الموكتل من قبلته، وفي حتال  تعتذر ذلتك يتم اختيتار  تتتتتتتتتتتتتخص منتاستتتتتتتتتتتتتب للقيتام بذلك من قبل 

 حسب الأنظمة المعمول بها في مكتب العمل.  الشؤون الإدارية

 إلغاء قرار  ف اليد:  8.44

فيتم إلغتاء قرار كف اليتد بقرار ممتاثتل ، أمتا إذا عوقتب بالفصتتتتتتتتتتتتتل فتعتير خدمته إذا بُرئ الموظف مكفوف اليتد أو الموقوف عن العمتل ،  8.44.4

 منتهية اعتبارا من تاريت كف يده عن العمل .

 يصرف للموظف المكفوف اليد أو من في حكمه نصف راتبه الأساس ي دون البدلات بسبب العمل .  8.44.3

أو الأمنيتتة ؛ ولتتديتتة خطتتاب رستتتتتتتتتتتتتمي ، يفيتتد نصتتتتتتتتتتتتتيتتا و خطيتتا بتتأن  عنتتد عودة الموظف إلى الجمعيتتة بعتتد إخلاء طرفتتة من الجهتتات الرستتتتتتتتتتتتتميتتة 8.44.8

 طرفتتته ، طتتتالبين إعتتتادة الموظف للعمتتتل ، لتتتذا يعتتتاد للعمتتتل ، 
أ
الموظف تم إيقتتتافتتته على ذمتتتة قضتتتتتتتتتتتتتيتتتة أمنيتتتة خلال فترة محتتتددة ؛ وقتتتد أخلا

 ويصرف أجوره عن الفترة الثي قضاها في ذمة التحقيق كما أشار الخطاب .

أو براءة الموظف من القضتتتتتتايا الخاصتتتتتتة المتهم بها ، يجوز لوجمعية إعادة الموظف بعد التأكد من أنه لم يستتتتتتجن  إذا صتتتتتتدر قرار بالتنازل  8.44.1

 للأسباب أخلاقية أو سلوكية أو إجرامية . 
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 : الإجراءات 1.4

 :  إجراءات إنهاء العلاقة التعاقدية 1.4

 الإجتتتتتتتتتتتتتراء : الجهة :

 لتوجيه لفت نظر للموظف . الشؤون الإداريةإبلاغ  (4 المدير المباشر :

 الشؤون الإدارية

 التحقيق في الوقائع . (4

 التأكد من المستندات المقدمة إذا تكرر الغياب من الموظف . (3

 يتم الاستفسار عن المستندات من الجهات مصدرة المستند رسميا . (8

 توجيه لفت النظر كتابتا موضحا فيه المخالفة وتسلسل الإنذار. (1

 الإنذارات كتابتا موضحا فيه المخالفة وتسلسل الإنذار . توجيه (9

 إعداد  قرار إنهاء الخدمات لوحالات الموضحة بالنظام . (4

 مدير عام الجمعية :

 التحقيق في الوقائع . (4

إصتدار قرارات قانونية عن الوقائع الثي تم التحقيق فيها بالتشتاور مع مدير الشؤون الإدارية  (3

. 

 

 :  الإيقاف عن العملإجراءات  ف اليد /  1.3

 الإجتتتتتتتتتتتتتراء : الجهة :

 الشؤون الإدارية

 

 قضايا خاصة بالجمعية :  (4

إذا تم ارتكتتاب الموظف مختتالفتتة في إدارتتته عليتته تبليم الجهتتات الرستتتتتتتتتتتتتميتتة بتتالجمعيتتة  .أ

 من إدارة الجمعية ، 
ً
، ويفضتتتتتتتتل لعدم إضتتتتتتتتاعة الوقت في  والشتتتتتتتتؤون الإداريةمباشتتتتتتتترة

 كاتبة تقرير الاكتفاء بالتبليم بخطاب يدين الموظف بالوقائع الثي أقرفها . 

لابتتتد من التحفظ على المستتتتتتتتتتتتتتنتتتدات والوثتتتائق والوقتتتائع الثي تتتتدين الموظف لكتتتاتبتتتة  .ب

 التقرير وإرفاقها فيها ، والاحتفاظ بنسخة منه .

 قضايا خاصة بالموظف :  (3

وظف لدي الستتتتتتتتتلطات التنفيذية الرستتتتتتتتتمية ، أو تواجدت بالجمعية إذا تم إيقاف الم .أ

لاصتتتتتتتتتطحاب الموظف بستتتتتتتتتبب قضتتتتتتتتتية ، عليه إبلاغ كل من إدارة الجمعية والشتتتتتتتتتؤون 

 الإدارية بجميع الملابسات والحال  عند وقوعها .

تكليف منتتتدوب من الجمعيتتتة بتتتالتنستتتتتتتتتتتتتيق مع إدارة الستتتتتتتتتتتتتجون أو الإدارات التنفيتتتذيتتتة  .ب

أمر التوقيف للتأكد من صتتتتتتحة ستتتتتتجن الموظف وطلب إشتتتتتتعار الأخرى الصتتتتتتادر مبها 

 رسمي عن أسباب وتاريت سجنه .
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 قرار  ف اليد:  (4

 يتم إعداد قرار كف اليد لتوقيعه من إدارة الجمعية .   .أ

يتم متابعة قضتتتية الموظف لدى الستتتلطات التنفيذية والقضتتتائية إلى حين الحصتتتول  .ب

 على ما يصدر بحق الموظف .

 تجميد عقد العمل:  (3

تبلم المالية بالجمعية لعمل شتتتتيكات أنصتتتتاف الرواتب الخاصتتتتة بالموظف وتستتتتليمها  .أ

 إياه أو تسليمها لوكيله الشرعي بالنسبة للقضايا الخاصة بالجمعية . 

تتم معالجة وضتتتتتتتتتتتع الموظف في الفترة الثي أوقف فيها فيما يخص بأنصتتتتتتتتتتتاف الرواتب  .ب

 الثي حسمت منه خلال فترة كف اليد وذلك بناءا على القواعد و الأحكام النظامية . 

  إلغاء قرار  ف اليد:  (3

يعتتتاد الموظف للعمتتتل بموجتتتب خطتتتاب من الجهتتتات الرستتتتتتتتتتتتتميتتتة يتضتتتتتتتتتتتتتمن براءتتتته من  .أ

 القضية المنسوبة إلية .

 للإتباع الإجراءات النظامية . الشؤون الإداريةيوجه الخطاب إلى  .ب

 إدانة الموظف:  (1

تتم متابعة غير الستتتتتتتتتتتتعوديين بتستتتتتتتتتتتتليم مخالصتتتتتتتتتتتتة مكافئة الخدمة وشتتتتتتتتتتتتهادة الخدمة  .أ

ومبالم الحقوق إلى الجهات التنفيذية بهدف ترحيله من البلاد وأخذ شتتتهادة المغادرة 

 عمل مقابلة . من الجهات الرسمية لوحصول على تأشيرة 

 تدرس القضية وتتخذ ما يلزم بشأنها وفقا للأحكام النظامية والشرعية . (0 إدارة الجمعية :
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 التعليمات :  9.4

 :   جدول المخالفات والجزاءات لمخالفات تتعلق بمواعيد العمل 9.4

 

 الجزاء

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

 أول مرة ثاني مرة ثالث مرة رابع مرة

01% 01% 5% 
إنتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتذار 

 كتابي

دقيقة دون إذن أو  05التأخر عن مواعيد الحضتتتتتتتتتتتور للعمل لغاية 

 عذر مقبول إذا لم يترتب على ذلك تعطيل عمال وخرين .
0/0 

51% 05% 05% 
إنتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتذار 

 كتابي

دقيقة دون إذن أو  05التأخر عن مواعيد الحضتتتتتتتتتتتور للعمل لغاية 

 ترتب على ذلك تعطيل عمال وخرين . عذر مقبول إذا
0 /0 

51% 05% 05% 01% 

 31دقيقة لغاية  05التأخر عن مواعيد الحضتتتتتتتتتور للعمل أكضر من 

دقيقتتتتة دون إذن أو عتتتتتذر مقبتتتتل إذا لم يترتتتتتب على  ذلتتتتك تعطيتتتتتل 

 عمال وخرين .

0/3 

 %05 %51 %05 يوم

 31دقيقة لغاية  05التأخر عن مواعيد الحضتتتتتتتتتور للعمل أكضر من 

دقيقتتة دون إذن أو عتتذر مقبول إذا ترتتتب على ذلتتك تعطيتتل عمتتال 

 وخرين .

0 /2 

 %05 %51 %05 يوم

 11دقيقة لغاية 31التأخر عن مواعيد الحضتتتتتتتتتتتتتور للعمل أكضر من 

دقيقتتتتة دون إذن أو عتتتتذر مقبول إذا لم يترتتتتتب على ذلتتتتتك تعطيتتتتتل 

 عمال وخرين .

0/5 

 %31 %51 يوم يومان

 11دقيقة لغاية  31للعمل أكضر من التأخر عن مواعيد الحضتتتتتتتتتور 

دقيقتتة دون إذن أو عتتذر مقبول إذا ترتتتب على  ذلتتك تعطيتتل عمتتال 

 وخرين .

0/1 

 يوم يومان ثلاثة أيام
إنتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتذار 

 كتابي
التأخر عن مواعيد الحضتتتتتتتتتتتتتور للعمل لمدة تزيد على  ستتتتتتتتتتتتتاعة دون 

إذن أو عتتتذر مقبول ستتتتتتتتتتتتتواء ترتتتتب أو لم يترتتتتب على  ذلتتتك تعطيتتتتل 

 عمال وخرين .

0/0 

 بالإضافة إلى  حسم أجر ساعات التأخر .
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 الجزاء

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

 أول مرة ثاني مرة ثالث مرة رابع مرة

 %01 %05 يوم
إنتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتذار 

ترك العمل أو الانصتتتتتتتتتتتتراف قبل الميعاد دون إذن أو عذر مقبول  كتابي

 دقيقة . 05بما لا يتجاوز 
0/8 

 بالإضافة إلى  حسم أجر مدة ترك العمل .

ترك العمل أو الانصتتتتتتتتتتتتراف قبل الميعاد دون إذن أو عذر مقبول  %01 %05 %51 يوم

 دقيقة . 05بما يتجاوز 
0/2 

 بالإضافة إلى  حسم أجر مدة ترك العمل .

 %01 %05 يوم
إنتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتذار 

 كتابي

 انتهتاء مواعيتتد العمتتلالبقتاء في أمتتاكن العمتتل أو العودة إليهتتا بعتد 

 دون ميرر .
0/01 

 يوم يومان ثلاثة أيام أربعة أيام
 0/00 الغياب دون إذن كتابي أو عذر مقبول من يوم إلى ثلاثة أيام .

 بالإضافة إلى  حسم أجر مدة الغياب .

فصتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتل متتتتتتتتع 

 المكافأة
أربعتتة أيتتام إلى ستتتتتتتتتتتتتتتتة الغيتتاب دون إذن كتتتابي أو عتتذر مقبول من  يومان ثلاثة أيام أربعة أيام

 أيام .
0/00 

 بالإضافة إلى  حسم أجر مدة الغياب .

فصتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتل متتتتتتتتع 

 المكافأة
الغياب دون إذن كتابي أو عذر مقبول من ستتتبعة أيام إلى عشتتتترة  أربعة أيام خمسة أيام

 أيام .
0/03 

 بالإضافة إلى  حسم أجر مدة الغياب .

ابي إنذار كتالفصتتل دون مكافأة أو تعويض على أن يستتتبقه 

( 81بعتتد الغيتتاب متتدة خمستتتتتتتتتتتتتة أيتتام في نطتتاق حكم المتتادة )

 من نظام العمل .

الانقطاع عن العمل دون ستتتتتتتتتتبب مشتتتتتتتتتتروع مدة تزيد على عشتتتتتتتتتتترة 

 أيام متصلة .
0/02 

الفصتتل دون مكافأة أو تعويض على أن يستتتبقه إنذار كتابي 

( من 81بعد الغياب مدة عشتتترة أيام في نطاق حكم المادة )

 العمل .نظام 

 تزيد في مجموعها على 
ً
الغياب المتقطع دون ستتبب مشتتتروع مددا

 في السنة الواحدة .
ً
 عشرين يوما

0/05 
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 :  جدول المخالفات والجزاءات لمخالفات تتعلق بتنظيم العمل 9.3

 الجزاء

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

 أول مرة ثاني مرة ثالث مرة رابع مرة

51% 05% 01% 
إنذار 

 كتابي

استتتتتتتتتتتعمال ولات ومعدات وأدوات المنشتتتتتتتتتتأة لأغراض خاصتتتتتتتتتتة 

 دون إذن .
0/00 

 %51 يوم يومان ثلاثة أيام
تتتتتتتتدختتتتتتتل التتمتتتوظتتتف    دون وجتتتتتتته حتتتق فتتتي أي عتتتمتتتتتتتل لتتتيتتتس فتتتي 

 اختصاصه أو لم يعهد به إليه .
0/03 

05% 05% 01% 
إنذار 

 كتابي
 0/02 المخصص لذلك .الخرو  أو الدخول من غير المكان 

 %51 يوم يومان ثلاثة أيام
الإهمتتال في تنظيف الآلات وصتتتتتتتتتتتتتيتتتانتهتتا أو عتتتدم العنتتتايتتة بهتتا أو 

 عدم التبليم عن ما بها من خلل .
0/05 

 %05 %51 يوم
إنذار 

 كتابي

عتتدم وضتتتتتتتتتتتتتع أدوات الإصتتتتتتتتتتتتتلاح والصتتتتتتتتتتتتتيتتانتتة واللوازم الأخرى في 

 الأماكن المخصصة لها بعد الانتهاء من العمل .
0/01 

 %01 %51 يوم يومان
قراءة ال حف والمجلات وسائر المطبوعات في أماكن العمل 

 خلال الدوام الرسمي دون مقت    من واجبات الوظيفة .
0/00 

فصل مع 

 المكافأة
 0/08 تمزيق أو إتلاف إعلانات أو بلاغات إدارة المنشأة . يومان ثلاثة أيام خمسة أيام
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 :  جدول المخالفات والجزاءات لمخالفات تتعلق بسلوك العمل 9.8

 الجزاء

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

 أول مرة ثاني مرة ثالث مرة رابع مرة

 3/0 التشاجر مع الزملاء أو إحداث مشاغبات في محل العمل. يوم يومان ثلاثة أيام خمسة أيام

 يوم يومان ثلاثة أيام خمسة أيام
 أنه أصتتتتتتتتتتتتتيب أثناء العمل أو 

ً
التمتارض أو إدعتاء الموظف كذبا

 بسببه .
3/0 

 يوم يومان ثلاثة أيام خمسة أيام
الامتناع عن إجراء الكشتتتتف الطبي عند طلب طبيب المنشتتتتأة 

 أو رفض إتباع التعليمات الطبية أثناء العلا  .
3/3 

 2/ 3 التعليمات ال حية المعلقة بأمكنة العمل .مخالفة  %51 يوم يومان خمسة أيام

51% 05% 01% 
إنذار 

 كتابي
 3/5 كتابة عبارة على  الجدران أو لصق إعلانات .

 3/1 رفض التفتيل عند الانصراف . %05 %51 يوم يومان

51% 05% 01% 
إنذار 

 كتابي
 3/0 جمع إعانات أو نقود بدون إذن .

فصل مع 

 المكافأة
 يومان ثلاثة أيام خمسة أيام

عدم تستتتتليم النقود المحصتتتتتلة لحستتتتاب المنشتتتتتأة في المواعيد 

 المحددة دون تيرير مقبول .
3/8 

 يوم يومان خمسة أيام
إنذار 

 كتابي

الامتتتتتنتتتتتتتاع عتتن ارتتتتتتتتداء التتمتتلابتتس والأجتتهتتزة التتمتتقتتررة لتتلتتوقتتتتتتتايتتتتتتتة 

 وللسلامة .
3/2 

 

 سلو يات عامة :   9.1

 موظفيها بكافة التشريعات والإجراءات النظامية المعتمدة  والسارية بمجال العمل .تحر  الجمعية على  تقيد والتزام جميع  9.1.4

تقوم الجمعية من وقت لآخر بنشتتتر مقتضتتتيات الواجب الوظيفي ؛ ومستتتتويات الخدمة المطلوب تقديمها للعملاء ، والثي يتعين على   9.1.3

 جميع موظفي الجمعية التقيد التام بتطبيقها .

مراعاة التصتتتتتتتتتتترف بالطريقة اللائقة ، وعدم مخالفة أي من الأعراف أو القواعد الأخلاقية ، أو ارتكاب أي يجب على جميع الموظفين  9.1.8

 أفعال مشتبه فيها تضر بسمعة الجمعية .

يجب على الموظفين الكشتتتتتتتتتتتف عن أي نشتتتتتتتتتتتتاطات أو مصتتتتتتتتتتتالأ  تتتتتتتتتتتتخصتتتتتتتتتتتتية تتعلق بهم أو بزوجاتهم أو بوالديهم أو بأقاربهم ، والثي قد  9.1.1

 وأنشطة الجمعية .تتعارض مع مصالأ 

 يجب في جميع الأحوال إبلاغ إدارة الجمعية بالأمور الحساسة الثي تمس سمعة الجمعية ومكانتها . 9.1.9

 الأمانة وسرية المعلومات : 9.1.4
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 تتوقع الجمعية من موظفيها توخي الأمانة والنزاهة في كافة تعاملاتهم ، وعدم المطالبة بأي ممتلكات ليست من حقهم .  9.1.4.4

 فين تحري الدقة والمصداقية التامة في جميع المطالبات الشخصية الثي يتقدمون بها بموجب أنظمة الجمعية . يتعين على الموظ 9.1.4.3

يجتتب على الموظفين المحتتافظتتتة على ستتتتتتتتتتتتتريتتة أعمتتال الجمعيتتتة ، وعتتدم منتتاقشتتتتتتتتتتتتتتة أي أمور متعلقتتة بتتالجمعيتتة ختتار  نطتتاق متطلبتتتات  9.1.4.8

 ومقتضيات العمل .

ة على  استتتتفستتتارات المراجعين الخارجين والداخلين بالجمعية ، وكذا المحامين المعينين من يجب توخي المصتتتداقية التامة في الإجاب 9.1.4.1

قبلهتا في حتدود المعلومتات المتوفرة لتدى الموظف وفي نطتاق اختصتتتتتتتتتتتتتاصتتتتتتتتتتتتته ، حيث يتم التعامل مع تلك المعلومات بالستتتتتتتتتتتتترية التامة وعدم 

 إفشائها لأي جهة غير مصرح لها بالاطلاع عليها .

 خصية :المكاسب الش 9.1.1

يجب على الموظفين الامتناع عن الحصتتتتتتتتتتول على أي مكاستتتتتتتتتتب أو رستتتتتتتتتتوم أو عمولات  تتتتتتتتتتخصتتتتتتتتتتية في أي من تعاملاتهم بموجب أنظمة  9.1.1.4

 الجمعية .

يتعين على الموظفين الإدلاء فورا بأي معلومات عن الستتتتتتترقات ، أو حالات التزوير ، أو الاحتيال الثي تنشتتتتتتتأ ، أو تقع أمام أعيبهم أثناء  9.1.1.3

 إلى  مدير عام الجمعية .العمل ، 

لا يجوز للموظفين قبول الهتتتدايتتتا ، أو الأشتتتتتتتتتتتتتيتتتاء القيمتتة ، أو التيرعتتتات الستتتتتتتتتتتتتخيتتتة من أي عميتتتل ، أو مورد ، أو أي جهتتتة تتعتتتامتتتل معهتتتا  9.1.1.8

 الجمعية ، سواء كان لمصوحتهم الشخصية ، أو لمصوحة عائلاتهم . 

أو غير مباشتتتتتتتتتتتترة خار  نطاق تعاملات الجمعية ، أو استتتتتتتتتتتتتغلال  لا يجوز لأي موظف إجراء أي ترتيبات عمل ستتتتتتتتتتتتواء بطريقة مباشتتتتتتتتتتتترة 9.1.1.1

وظيفتته لتحقيق أي مكتاستتتتتتتتتتتتتب  تتتتتتتتتتتتتخصتتتتتتتتتتتتتيتة لتذاتته أو لأصتتتتتتتتتتتتتدقتائتته أو أقربتائته عنتد التعتتامتل مع أي من العملاء أو الوكلاء أو الموردين كممثتتل 

 لوجمعية .

 

 


