
 

ية   لائحة الموارد البشر
 

 التعريفات :  -

ي المبينة أمامها ما لم يقتض  ي
ي هذه اللائحة ـ المعان 

قصد بالألفاظ والعبارات الآتية ـ أينما وردت ف 

 السياق خلاف ذلك: 

ية والتنمية الاجتماعية الوزارة :   وزارة الموارد البشر

ية والتنمية الاجتماعية الوزير :   وزير الموارد البشر

الذي يحدد بقرار من   :   العمل مكتب   ي 
المكان  النطاق  ي 

بها شؤون العمل ف  المنوط  الجهة الإدارية 

 لوزير. ا

 أ  صاحب العمل : 
ً
ل عاملا

ّ
 و أكثر مقابل أجر. كل شخص طبيعي أو اعتباري يشغ

ـ ذكرا    العامل :  افه    كل شخص طبيعي  ـ يعمل لمصلحة صاحب عمل وتحت إدارته أو إشر  أو أنثر 

 عن نظارته . و كان بعيدا قابل أجر ، ول

ة من عمره ولم يالشخص الذي أتم االحدث :  ة. لخامسة عشر  بلغ الثامنة عشر

ي النشاطات الإنسانية كافة ، تنفيذا ً لعقد عمل )مكتوب أو غثر مكتوب(   العمل : 
الجهد المبذول ف 

ها ،بصرف النظر عن طبيعته عضلية كانت أو   ا أو نوعها ، صناعية كانت أو تجارية أو فنية ، أو غثر

 ذهنية. 

 : الأصلي  ي   العمل 
الث  الأعمال   : للمنشآت  وبالنسبة   ، المعتاد  نشاطهم  : موضوع  للأفراد  بالنسبة 

ي لائحتها الأساسية أو شهادة تسجيلها لدى 
أنشئت المنشأة من أجل القيام بها والمنصوص عليها ف 

 لوزارة. ا

ي طبيعة العمل الذي يدخل بطبيعته فيما يزاول العمل المؤقت : 
ه صاحب العمل من نشاط وتقتض 

 .  ،أو ينصب عل عمل بذاته وينتهي بانتهائه  نجازه مدة محددةإ
ً
ي الحالتير  تسعير  يوما

 ولا يتجاوز ف 

ي العر العمل  
ي نشاطه المعتاد ، ولا  طبيعته فيما يزاوله صاحب العلا يدخل بالعمل الذي    :   ض 

مل ف 

 
ً
 من تسعير  يوما

 . يستغرق تنفيذه أكثر
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ي مواسم دورية متعارف عليها.  سمي : المو   العمل 
 العمل الذي يتم ف 

العمل الذي يؤديه عامل غثر متفرغ لدى صاحب العمل ولساعات عمل تقل   مل لبعض الوقت : الع

عن نصف ساعات العمل اليومية المعتادة لدى المنشأة ، سواء كان هذا العامل يؤدي ساعات عمله 

 أو بعض أيام الأسبوع. 
ً
 يوميا

أو خلفه النظامي ، من   خدمة العامل غثر المنقطعة مع صاحب العمل نفسه  مة المستمرة : لخد ا 

ي الحالات الآتية: 
 تاريــــخ ابتداء الخدمة ، وتعد الخدمة مستمرة ف 

 . الاجازات والعطل المقررة نظاما  -1

ي هذه اللائحة -2
 لما هو منصوص عليه ف 

ً
ة الانقطاع لأداء الامتحانات وفقا  فث 

ينلات غحا -3 ي لا تزيد مدتها عن عشر
متقطعة خلال يوما   ياب العامل عن عمله بدون أجر الث 

 سنة العمل. 

كل ما يعطى للعامل مقابل عمله ، بموجب عقد عمل مكتوب أو غثر مكتوب ، :    الأجر الأساسي 

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

ي تقرر للعامل مقابل    إليه سائر الزيادات المستحقةالأجر الأساسي مضافا لي : ر الفع الأج 
الأخرى الث 

ي تقرر للعامل لقاء العمل بموجب 
ي أداء عمله ، أو الث 

ي العمل ، أو مخاطر يتعرض لها ف 
جهد بذله ف 

 عقد العمل أو لائحة تنظيم العمل للمنشأة ، ومن ذلك : 

ي ت  المئوية من المبيعات ،  العمولة ، أو النسبة -1
دفع مقابل  أو النسبة المئوية من الأرباح ، الث 

 . ما يقوم بتسويقه أو إنتاجه ، أو تحصيله ، أو ما يحققه من زيادة الإنتاج أو تحسينه

ي أداء عمله.  -2
ي يستحقها العامل لقاء طاقة يبذلها ، أو مخاطر يتعرض لها ف 

 البدلات الث 

ي قد تمنح وفقا ادات الالزي -3
 لعائلة . لمستوى المعيشة ، أو لمواجهة أعباء اث 

ي يعطيها صاحب العمل للعامل ، وما يصرف له جزاء أمانته ، أو   -4
المنحة أو المكافأة : هي الث 

ي عقد العمل ، أو لائحة تنظيم  
كفايته ، وما شابه ذلك ، إذا كانت هذه المنحة أو المكافأة مقرر ف 

 . لمنشأة ، أوجرت العادة بمنحها ، حث  أصبح العمال يعدونها جزاء ًالعمل ل
ً
عا   من الأجر لا تثر

ها للعامل مقابل عمله ، بالنص عليها   -5 م صاحب العمل بتوفثر ي يلث  
ات العينية : هي الث  المثر 

ي لائحة تنظيم العمل ، وتقدر بحد أقض يعادل الأجر الأساسي لمدة شهرين ع 
ي عقد العمل أو ف 

ن ف 

ي عقد العمل أو لائحة تنظيم العمل بما يزيد عن ذلك.  ، ما  كل سنة
 لم تقدر ف 
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.  الأجر :   الأجر الفعلي

ي العزيزية بجدة . جمعية الدعوة و  المنشأة : 
 الإرشاد وتوعية الجاليات ف 

 ثلاثون يوما  الشهر : 

 نظام وزارة العمل النظام : 

 . اللائحة التنفيذية لنظام العمليقصد بها  :   اللائحة 

قيات هي لجنة يشكل أعضا   لجنة الوظائف :  ءها مدير الجمعية لمراجعة الوظائف والتوظيف والث 

ها.   والعلاوات ، وغثر

 

 :   الأهداف 

ي  •
ي تعريف الموظفير  بحقوقهم وواجباتهم ف 

 جمعية  الالهدف من إنشاء هذا الدليل يتمثل ف 

 والسياسات المعتمدة من قبل إدارة الجمعية.  الأنظمة• الدليل: هو مجموعة 

ي    للأنظمة  الأساسي هذا الدليل المرجع    ثر . يعت1
به جميع ما تصدره الجمعية من   ويلحق  الجمعيةف 

ء كانت جديدة
ً
ي هذا الدليل،   أنظمة ولوائح وتعاميم وقرارات الحقة سوا

أو مفشة لما ورد ذكره ف 

ي ويتم تطبيقه عل جميع الموظ
 الجمعية.  فير  الرسميير  ف 

يحق2 ي   . 
ف  والتعديل  التحديث  ا  للجمعية  ما دعت  مث   الدليل  لذلك، ويشى محتويات    لحاجة 

 العمل بموجبها فور اصدار التعميم الرسمي لها. 

ي الجمعية مسؤولية قراءة وتطبيق    . يتحمل3 ي هذا الدليل ويقع  الأنظمة جميع منسونر
عل   الواردة ف 

مدراء   لسياسات    الأقسام ورؤساء    الإداراتعاتق  موظفيهم  تطبيق  متابعة  هذا    وأنظمةمسئولية 

ي  
ف  ية  والأقسام  الإداراتالدليل  البشر الموارد  ادارة  مدير  مع  التشاور  ويمكنهم  لهم،  من   التابعة  أو 

 . ظمةوالأنتطبيق هذه السياسات  ومجالاتيفوضه بشأن حدود 

ي عقود العمل، يتم الرجوع إلى    . مالم4
ي هذا الدليل أو ف 

ي   الأنظمةيرد ذكره ف 
المملكة،    المعمول بها ف 

هكنظام ال  . عمل السعودي وغثر

ي هذا الدليل من حق إدارة جمعية زمزم للخدمات الصحية التطوعية  الأنظمة  . تفسثر 5
أو   الواردة ف 

. من تفوضه، ويجوز التحاكم إلى الجهات الرس  مية عند حدوث خالف بير  الجمعية والموظفير 
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ي نسخة من هذا الدليل عل الموقع    . تتاح6
ون  ي أي   الاطلاع   ، ويحق لجميع الموظفير  الإلكث 

عليه ف 

 قت. و 

 

 ل الجمعية :  حقوق الموظفير  ع 

ي الجمعية.  . جميع1
 المواد أدناه تخضع لنظام العمل السعودي ولوائح العمل ف 

م 2 ام حقوق جميع الموظفير  فيها.  . تلث  
 الجمعية باحث 

م3 تلث   ا  .  العقد  ي 
ف  المنصوص عليها  الموظفير  جميع حقوقهم  بإعطاء  ي الجمعية 

م معهم وف   لمثر

 نظام العمل السعودي والسياسات الداخلية. 

تكفل4 الح  .  إلى  الجمعية  تظلماتهم  برفع  للموظفير   الخطوات   الإدارةق  استنفاذ كافة  بعد   العليا 

التسلسل   المعتمدة وفق  ية، )التالىي    الإداريالنظامية  البشر الموارد  مدير  إدارة،  مدير   رئيس قسم، 

ي بير  كل مست  عل أن يكون هناك فاصل  (الإدارة، رئيس مجلس  التنفيذيمدير  ال
ي بحد  زمث 

وى والثان 

 (أيام 5أعل 

ي ضد الموظف نتيجة  الإدارةمن تاريــــخ رفع التظلم، مع تعهد    . عمل5
 بعدم حصول أي إجراء تعسف 

 رفع تظلمه. 

م 6 ي نهاية كل شهر  كاملا الجمعية بإعطاء العامل أجره   . تلث  
 . لادييمف 

م 7 ي مواقع العمل.  . تلث  
 الجمعية بتأمير  متطلبات السالمة ف 

م . 8  الجمعية بعمل تغطية طبية للموظف.  تلث  
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 حقوق الجمعية عل الموظفير  

 :  التقيد بما يلي
 يجب عل جميع الموظفير 

 العمل الرسمية.  . مواعيد 1

ام2 م معه. بجميع أنظمة الجمعية وكافة بنود ال . الالث    عقد المثر

 القيم المعلنة للجمعية  . تمثيل3

 دون تأخثر أو مماطلة.  معاملاتهمحة بأسلوب مهذب وإنجاز أصحاب المصل . خدمة4

ي الجمعية.  . المحافظة5
 عل جميع أشار الجمعية، أثناء وبعد الخدمة ف 

اهة.  الأمانةبجميع واجباتهم ومهامهم الوظيفية متوخيير   . القيام6  والث  

بأ  تكريس.  7 القيام  للقيام بمهام وواجبات العمل، وعدم  الرسمي  الدوام   يتعلق   لا   ي نشاطوقت 

 بواجباتهم الوظيفية. 

ين وبما ال يتعارض مع    . تنفيذ 8  المعتمدة من قبل  والإجراءات  الأنظمةتوجيهات الرؤساء المباشر

 الجمعية. 

  عل جميع الممتلكات والعهد الخاصة بالجمعية.  . المحافظة9

ام  . 10 ي المملكة واحث 
 والتقاليد السائدة فيها.   الأعرافالتقيد بالقوانير  المعمول بها ف 

ي تصدرها الجمعية.   والإجراءات الأنظمةالتقيد بجميع  . 11
 والتعاميم الث 

يتفق مع    . 12 بما  المظهر  والمحافظة عل  ي 
الوطث  الرسمي  بالزي   والأعرافالعامة    الآدابالتقيد 

 المحلية. 

ي  الإداريتسلسل ال مراعاة . 13
 الوظيفية.  الاتصالاتف 

 عدم قبول الهدايا أو المنح أو الخدمات الخاصة من أي طرف له مصلحة مع الجمعية.  . 14

ي الجمعية سواء كان ذلك مقابل أجر أو بدون  . 15
ي غثر وظيفته ف 

ي ف  أجر    عدم مزاولة أي عمل خارجر

ي أوقات العمل أو خارجها. 
 وسواء كان ذلك ف 

ا . 16  . والعملاء  الزملاءميع  م جاحث 

ام17  . الأخرى الأطرافبتطبيق كافة ضوابط تعاقدات الجمعية مع  . الالث  
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 ( والتعيير    والاختيار   الاستقطاب )التوظيف  

 : التوظيف أولا 

ي مدير التنفيذي للجمعية صالحية التوظيف  . تنعقد 1
 أو من يفوضه وذلك  ف 

باستثناء   الوظائف  ي   القياديةائف  الوظلجميع 
إدارة   تنعقد صالحية  والث  لرئيس مجلس  توظيفهم 

 الجمعية. 

م 2  فيما يخص التوظيف.   الاجتماعيةالجمعية بأنظمة وزارة العمل والتنمية   . تلث  

ء تشغيل مؤقت أو خالفه  -  عاما   18من هم دون    -  حدثالتوظيف أو تشغيل    منعا باتا   . يمنع3
ً
 سوا

ي المرشحير   . يجب4
وط التالية:  لشغل الوظائف المعتأن تتوفر ف  ي الجمعية الشر

   مدة ف 

  بموافقة   الأعل(سنه ويمكن استثناء الحد    60)يتجاوز    لا (سنة و   18)يقل العمر عن    ألا   -أ

 . المدير التنفيذي

  وجواز تقديم أصل بطاقة الهوية الوطنية وأن يكون لدى المرشح غثر السعودي إقامة    -ب

 سفر ساريا المفعول. 

المعتمد،  المؤهلات توفر    -ج الرواتب  سلم  وفق  الوظيفة  شغل  متطلبات  مع    المعتمدة 

 وتوثيق جميع متطلبات الوظيفة بوثائق أصلية. 

ة والسلوك.  -د  أن يكون المرشح حسن السثر

 وظيف. والمعدة من قبل لجنة الت  اللازمة  والاختباراتاجتياز المرشح المقابلة الشخصية    -ه

 صحيا ً  أن يكون  -و
ً
 لعملللائقا

   ألا  -ز
ً
 بعمل آخر لدى أي جهة أخرى. يكون مرتبطا

عي مصدق لجريمة    ألا   -ح
ي    أخلاقيةيكون قد صدر بحقه حكم شر   آخر   خلالأو جزاء تأديثر

 ثالث سنوات من تاريــــخ تقدمة للوظيفة. 

 عل توظيف من تتحقق فيهالشخصية من قبل لجنة التوظيف وترفع بالموافقة  المقابلات . تتم5

 النماذج المعتمدة. وظيفة وفق متطلبات ال
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ية    . تفوض6 ويحق   ، وفق ما تراه مناسبا الاستقطاباستخدام وسائل    بصلاحياتإدارة الموارد البشر

وعة لتحقيق هذا الهدف.  الإعلاميةلها استخدام كافة الوسائل   النظامية والمشر

ي الاستقالجمعية كافة تكاليف    . تتحمل7 ي حالة ا  والاختيار   طانر
 المملكة.   لتوظيف من خارجوالتعيير  ف 

 . أقاربــهمكرؤساء أو مرؤوسير    الأولىمن الدرجة  الأقاربيجوز تعيير    . لا 8

الجمعية،   الموظف عل درجة الوظيفة الشاغرة حسب سلم الرواتب المعتمد من قبل إدارة  . يعير  9

يطة أن تغطىي   صف من الو إصدار    عل آخر   والاعتماد من متطلبات الوظيفة    الأدن  الحد    مؤهلاتهشر

ي المعتمد. 
 الوظيف 

ي   . 10
، وف  ية التحقق من سالمة ملفات الموظفير  المتقدمير  عدم     حالة ثبوتعل إدارة الموارد البشر

تبعات أي  دون  ة  مباشر العقد  فسخ  يتم  الموظف،  قبل  من  المرفقة  الوثائق  من  أي  عل   صحة 

 الجمعية. 

أمير  خزينة، )كفيل غارم مثل وظيفة  تلزم إدارة الجمعية المتقدمير  لبعض الوظائف إحضار    . 11

 . (مستودع، محصل أمير  

ي دراستهم و المن)طلبة الجامعات    للجمعية ان توظف مؤقتا   . 12 
 (يشمل ذلك المنتسبير    لا تظمير  ف 

ي إجازة الصيف وتصرف لهم مكافأة تشجيعية مقطوعة عن كل شهر تعادل
المربوط  لمدة شهرين ف 

ي يعير  عليها بدو  الأول
 . البدلاتن إضافة  للوظيفة الث 

ي معتمد من قبل المراكز الطبية المعتمدة من    . 13  الجمعية، ويكونيقدم طالب التوظيف كشف طثر

ي مع أول راتب ي حالة قبوله وتعيينه يتم إعادة رسوم الكشف الطثر
يستلمه   عل نفقته الخاصة، وف 

 الموظف بعد تقديم ما يثبت سداده للقيمة. 

ات المواسم وتحدد   والأقسام  الإدارات مؤقت وفق حاجات  تقوم الجمعية بالتوظيف ال  . 14 ي فث 
  ف 

 يعة العمل وموقعه وعدد ساعات العمل وتحدد مبلغ المكافأة مكافآت الموظفير  الموقتير  وفق طب

ي سلم الرواتب المعتمد أو طبيعة الوظيفة بشكل عام مع الوضع بعير  
 عتبار الا   وفق درجة الوظيفة ف 

 عدد ساعات العمل. 

 ة ة التجرب ثانيا: فث  

ته  . يخضع1 ة تجربة مدتها ثالثة أشهر من تاريــــخ مباشر  للعمل. ويجوز باتفاق   الموظف المعير  لفث 

ة التجربة عل   . تزيد عل مائة وثمانير  يوما  ألا مكتوب بير  الموظف والجمعية تمديد فث 
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للجمعية2 بينما    .  التجربة،  ة  انتهاء فث  الموظف قبل  تثبيت  ي 
ليح  لا الحق ف  المطالبة ق  لموظف 

ة.  بذلك  قبل انتهاء الفث 

ي حال صادفت   . يتم3
ة التجربة ف   التالية:  الحالاتتمديد فث 

 إجازات العيدين.  -أ

 المرضية.  الإجازات  -ب

 أيام الغياب للموظف المعير  تحت التجربة.  -ج

ة التجربة.  خلاليستحق الموظف أي إجازة   لا  . 4  فث 

ا  . توضح 5 ي عقد 
ف  التجربة  ة  الحق  فث  وللطرفير   أو  لتوظيف،  بنهاية  التعيير   إلغاء  ي 

ة   خلالف   فث 

إبد  الأولىالتجربة   للموظفالأسباباء  دون  التجربة  ة  فث  تمديد  أو  تجديد  لهما  يحق  ة  ، كما   لفث 

 يتعارض مع نظام العمل.  لا مماثلة، بما  

 

  
ً
ي والعمل   والأجور : الرواتب  ثالثا

 الإضاف 

  
ً
 والأجور : الرواتب  أولا

ي تمنح للموظف الرسمي مقابل أدائه للعمل.  . تعريف1
 الرواتب: هي المبالغ المالية الث 

ي تمنح للموظف المؤقت أو العامل مقابل مهام معينة يتم الأجور  . تعريف2
  د التعاق: هي المبالغ الث 

 عليها مع الجمعية. 

 دفـع الرواتب للموظفير  بالريال السعودي.  . يتم3

ي البنك الذي تحدده الجمعية، وتقوم الجمعية بتحويل  . عل4
 جميع الموظفير  فتح حساب بنكي ف 

ي يوم  
ة عل البنك ف  أي نظام    عثر نظام شيــــع لتحويل الرواتب أو   ميلاديمن كل شهر    27راتبه مباشر

ي ح
الراتب قبل  سيتم تقديم صرف  الأسبوعالتاريــــخ المذكور يوم من أيام عطلة نهاية    ال كان آخر وف 

 . الأسبوع عطلة نهاية  

ة الموظف للعمل هو موعد شيان راتبه.  . 5  يعتثر تاريــــخ مباشر

 البنوك  أحد عل حسابهم أو بشيكات بنكية عل    بحوالات تصرف أجور الموظفير  المتعاونير     .   6

 . المعتمدةالمحلية 
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 الموظف راتب شامل أثناء تمتعه بإجازته السنوية.  . يستحق7

يتم8 والجزاءات    .  المستحقات  بالتأمينات    والأقساطحسم جميع   واقساط  الاجتماعيةالخاصة 

ي نفس الشهر المستحقة فيه،
دون   السداد للقروض الممنوحة من الجمعية من راتب الموظف ف 

 إخطار الموظف بذلك مسبقا 

 عند انتهاء خدماته بالجمعية بعد تسليمه لجميع المتعلقات والعهد الموظف    مستحقات   . تصرف 9

 وتوقيع المخالصة النهائية بما ال يتعارض مع نظام العمل السعودي. 

، أو فقدان اللياقة الاستقالةيتوقف راتب الموظف عند انتهاء عقد العمل المحدد المدة، أو    . 10

أو فسخ العقد   الصحية الوفاة  أو  مع الجم  أو  أو الفصل لنظام العمل    الغياب دون عذر وفقا عية، 

ي  ي اليوم التالىي من إثبات الحالة.  التأديثر
 وذلك ف 

 

ي ثانيا: العمل  
 الإضاف 

تعريف1 ي العمل    . 
ي  الإضاف 

وف  الرسمي  الدوام  أوقات  ي غثر 
ف  الموظف  به  يقوم  أي عمل    الأعياد : 

 الرسمية.   والعطلات

يتم2 ي العمل  اعات  من س  الاحتياجتقدير    . 
قبل مدراء    الإضاف  ا  الإداراتمن   قسام عند لاورؤساء 

 تقديم الموازنة التقديرية للخطط التشغيلية. 

ي عدد ساعات العمل    . اعتماد 3
ية ومدير    الإضاف   المالية  الإدارةيتم من قبل مدير إدارة الموارد البشر

ي قبل تاريــــخ بدء العمل  ومساعد المدير 
ي المعث 

 . الإضاف 

ي ساب العمل  حتا  . يتم4
ذلك   عل عدد الساعات وليس عل إنجاز المهام، ما لم يتم توضيح  الإضاف 

ي عند التكليف بالعمل 
 . الإضاف 

  %   50إليه    يوازي أجر الساعة مضافا   الإضافيةعن ساعات العمل    إضافيّا   للموظف أجرا   . يدفع5

 . الأساسي أجره   نم

ي مباشر قبل البدء بالعمل الحصول عل الموافقة المسبقة من الرئيس ال . يجب6
 . الإضاف 

ط 7 ي العمل    . يشث 
ي ف 

يتجاوز    لا يقل عن ساعة واحدة وبما    لا و   ( ساعات4) يتجاوز    ألا اليومي    الإضاف 

ة الموسم وهي    خلالعمل    ( ساعة15و)  عمل يوميا ساعة    (12) ي    الميلادية  الأشهر فث 
توافق الث 

 (. شعبان، شهر رمضان، شهر ذي الحجةرجب، شهر  شهر )
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ي تقديم طلبات العمل    . يتم8
ية بحد أقض    إلى   الإضاف  انتهاء   اسبوع من  خلالإدارة الموارد البشر

 التكليف وتصرف مع الرواتب الشهرية. 

 

  
ً
 : الحوافز والمزايا   رابعا

: الحوافز 
ً
 أولا

ية نظام الحوافز المعتمد من إدارة الجمعية.  . تطبق1  إدارة الموارد البشر

ي نهاية السنة.  الأداءالحوافز بنتائج تقويم   . ترتبط2
 ف 

 الحوافز بير  المالية والمعنوية والعينية، وفق ما تقرره إدارة الجمعية.  . تتنوع 3

 الحوافز بمعايثر قياس واضحة مثل:   . ترتبط4

 التشغيلية السنوية.   الأهدافتحقيق  -أ

 تخفيض تكاليف العمليات داخل الجمعية.  -ب

ي أعمال الجمعيةرفع مستوى الجود -ج
 . ة ف 

احات فعالة تخدم الجم -د  عية. تقديم اقث 

ي تبسيط إجراءات العمل.  -ه
 المساهمة ف 

ر عن الجمعية.  -و ي دفع صر 
 المساهمة ف 

 . الإنجاز تمنح الحوافز بما يتناسب مع مستوى  . 5

ين فقط.  . تمنح6  الحوافز للمتمثر 

ي   . تساهم7
ي تحديد الحوافز الث 

ية ف  ي إدارة الموارد البشر
 الجمعية.    تتناسب مع كل مستوى تنظيمي ف 

 مع متطلبات العمل والوضع المادي.  يتلاءمللجمعية تغيثر نظام الحوافز وتعديله بما  . يحق8

 . نظام مفصل لمستوى المكافآت الجمعية الحقا  . تعد 9

 

 



 

11 
 

 ثانيا: المزايا 

 عتمدة. جميع الموظفير  بدل نقل وفق مستوياتهم التنظيمية الم . يستحق1

ي يتعرض فيها شاغلها لبعض المخاطر الى بدل خطر   . يستحق2
ي بعض الوظائف الث 

  الموظفير  ف 

 . لجنة الوظائف تحديد بناء عل   للمرتبة الوظيفية الأول %من المربوط  5مقداره 

ي بعض الو   . يستحق3
ي يتحمل شاغر الموظفير  ف 

دائمة    ها مسؤولية عهدة مالية أو عينيةظائف الث 

 تحددها لجنة الوظائف. للمرتبة الوظيفة  الأولمن المربوط  %(  5)بدل العهدة مقداره 

ي يتحمل شاغرها مسؤولية التواصل المستمر مع  . يستحق4
ي بعض الوظائف الث 

 جهات   الموظفير  ف 

ي حسب النظام. خار 
 جية خارج أوقات الدوام الرسمي بدل اتصال هاتف 

ي حال انتقال الموظف إلى وظيفة أخرى    البدلات  . جميع5
 تنطبق  لا الخاصة بطبيعة العمل تلع  ف 

ي حال توفثر الجمعي
وط أو ف  يحة اتصال مفوترة، توفثر سيارة  توفثر ) مثلة لبديل عليها الشر  شر

 . (بالجمعية خاصة 

 لمرة واحدة فقط. ( ريال 1000)زواج مقدارها   مكافأة لموظفيها الجمعية  ح. تمن6

احد    7 له  يتوف   الذي  الموظف  مع  الجمعية  احد  الأم،  الأب)  الأقارب.تساهم  الزوج،  الزوجة،   ،

 . رياللف (أ 500)بمبلغ ( الأبناء

يستحق8 مقداره    .  بدل سكن  )الموظفون  بير   ما  اوح 
مع مسثر    شهريا (  1000-200يث  ويصرف 

 وتحدده لجنة الوظائف.   الشهري الرواتب

 وبالنسبة  الإدارةوتحدد من قبل مجلس    ميلاديةسنوية بداية كل سنة    علاوةتمنح إدارة الجمعية    . 9

ي عمل بها.   علاوةتمنح له   للموظف المعير  حديثا 
 تحسب عن المدة الث 

يطة  تمنح الجمعية لموظفيها الذين أكملوا سنتير  من تاريــــخ تعيينهم قروض    . 10  يتجاوز مبلغ  ألا شر

 عل أن يتم سداد هذه القروض  ( ريال5,000)القرض اجمالىي مستحقات الموظف وبحد أقض  

 . استلامها سنة من تاريــــخ  خلال

ي حال سفرهم تذاكر سفر للموظف أو داخليا    قد معهم خارجيا ها المتعايتحجز الجمعية لموظف  . 11
 ف 

ي يحمل جنسيتها أو إ   أقرب مطار لمقر العمل إلى عاصمة  وتكون تذاكر السفر من
لى المدينة الدولة الث 

ي تم التعاقد 
 معه فيها.  الث 
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ً
ي   خامسا

قيات والنقل الوظيف   : الث 

قيات أولا   : الث 

ي للموظف،  . ترقيات 1
ي وظيفة أعل ضمن المسار الوظيف 

وتبث     الموظفير  مرتبطة بوجود شاغر ف 

التقييم   نتائج  ،  داءلأ ا  تقييم)  الوظيفية  والمفضالاتعل  العلمي المستوى   ، ي
، الأقدمية  الوظيف 

ة  التدريب،   القيادية    ويضاف(  الخثر للوظائف  بالنسبة  التالية  المهارات  ،  الإنسانية  المهارات)لها 

،   المهارات الفنية، المهارات الذهنية، مهارة صنع القرار، مهارة اتخاذ القرار، مهارة فن تحفثر  العاملير 

ي 
 . (مهارة العمل التعاون 

قية حق من حقوق الموظف وإنما تعتثر فرصة، يحق له التقدم لها.  لا . 2  تعتثر الث 

ط حص   . يحق3   ول الموظف عل تقدير ممتاز لسنتير  للموظف التقدم، ويحق لرئيسه ترشيحه، بشر

ي تقييم أداءه السنوي. 
 متتاليتير  ف 

ي سلم الروات  . يطبق4
، وأي تحديث ف  قيات وفق سلم الرواتب الحالىي  ب ينعكس تلقائيا نظام الث 

قيات.   عل نظام الث 

ل5 المقدمة  قية  الث  طلبات  دراسة  الوظائف  لجنة  تتولى  التنفيذية  .  الإدارة  إلى  توصيتها  وترفع  ها 

 لاتخاذ القرار. 

 

 
ً
ي ثانيا

 : النقل الوظيف 

 من مواقع عملهم إلى مواقع   بيا للجمعية نقل الموظفير  بعد الحصول عل موافقتهم كتا   . يحق1

 متطلبات العمل.  تفتضيهأخرى وفق ما 

ير  للمدنهائية  حية اللا للموظف طلب النقل، ويجوز للجمعية قبوله أو رفضه، وتنعقد الص  . يحق2

، وتعهده بأن النقل لن يصر  بمصلحة العمل. لتنفيذي لا  لجمعية، بعد توصية من رئيسه المباشر

تب عل النقل    . لا 3   الذي تقرره الجمعية أي تأثثر عل الموظف سواء الراتب أو المزايا، وتصرفيث 

 ت يتطلبها الموقع الجديد. لا له أي بد 
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 الخدمات الطبية  :    ثالثا 

 الجمعية بتقديم الرعاية الطبية بتاريــــخ تعيير  الموظف.  . تبدأ 1

وجير    الأبناء)ويستثث  من ذلك    الأبناءالتغطية الطبية للموظف/ـة والزوج/ـة وكافة    . تشمل2  
  المث 

 . (سنة 25من  الأكثر الذكور   والأبناء

الم  . يتم3 ي   الطثر
التأمير  كة  الطبية عن طريق شر الرعاية  المتقديم   ستشفياتعتمدة ويتم تحديد 

 والمراكز الصحية من قبلها. 

ي من قبل  . يتم4  الطثر
 لجمعية. لتنفيذية لالإدارة اتحديد مستوى درجة التأمير 

يتم5 خارج  .  أما  المعتمدة،  ي  الطثر  
التأمير  كة  عن طريق شر المملكة  داخل  الطبية  الرعاية    تقديم 

  يقوم   لج من قبل الموظف، ثمالمملكة وأثناء تأدية عمل خاص بالجمعية، فيتم تسديد فواتثر العا

ية بعد تقديم التقارير الطبية، وذلك  دادها من قبل إدارة الموارد البشر  الطارئة فقط.  للحالاتباسث 

ي حال   لأييحق للموظف تسليم بطاقة التأمير  الخاصة به أو بمن يعول للغثر    . لا 6
 سبب كان وف 

 ولمن يعول وتحمل أيغطية الطبية له  ثبوت ذلك فإنه يتحمل كافة التبعات من إيقاف بطاقات الت

تب عل هذه المخالفة.   مبالغ تث 

 

 بدل السكن   :   رابعا 

 . تحديد استحقاق الموظفير  لبدل السكن وفق مستوياتهم التنظيمية. تم . 1

ي نهاية الشهر   صرف. ي2
 . الميلاديبدل السكن مع الرواتب ف 

 

 بدل التنقل :  خامسا  

ي سلم الرواتب.   مواصلاتالموظفير  بدل  . يستحق1
 حسب مراتبهم الوظيفية المحددة ف 

يتم2 ويقرر    .  المستمر،  التنقل  مهامهم  ي 
تقتض  الذين  للموظفير   سيارة  التنفيذيتسليم   المدير 

ي هذه الحالة ة مستمرة مع الموظ بقاء السيارة بصور   لجمعيةل
ة الدوام؛ وف  ي نهاية فث 

ف أو إيقافها ف 

ي هذه الحالة بعمل تأمير   مواصلاتيصرف للموظف بدل  لا  
أو تأمير     لغثر ضد ا، وتقوم الجمعية ف 
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عل سيارة    ضد الغثر   أما إذا توفر للموظف سيارة فإنها تقوم بعمل تأمير    ،   الجمعية  لسيارة  شامل

ي أداء مها  فالموظ
ي يستخدمها ف 

ي المزايا. م العمل إضافة إلى البدل االث 
 لمذكور ف 

ي نهاية الشهر    المواصلاتبدل    . يصرف3
  تمتع الموظف   خلاليسقط  لا  ، و الميلاديمع الرواتب ف 

 بإجازته السنوية. 

 

  سا 
ً
 والعطلات   والإجازات : الدوام الرسمي  دسا

  
ً
 : الدوام الرسمي أولا

تعتمد 1 الحضور    .  اثبات  ي 
ف  البصمة  نظام  ي   والانصرافالجمعية 

باستثناء موظف  منسوبيها    لكافة 

 . التنفيذية الإدارة

ي الجمعية    . أيام2
إجازة   ويعتثر يوم الجمعة والسبت  إلى الخميس  الأحد من    (أيام أسبوعيا   5)العمل ف 

ي رسمي
 الإدارة التنفيذية. يتم تحديدهم من قبل ومن ة لكافة الموظفير  باستثناء حراس المبان 

ي   الإدارة لمدير    . يحق3
يتناسب مع مهام موظف  بما  وأوقاته  العمل  ايام  بتغيثر  للجمعية    التوصية 

ي العم  ألا إدارته وطبيعة عملهم عل  
ي   الجمعية الحق  ولإدارةل  يحدث هذا التغيثر أي اشكاليات ف 

ف 

 الموافقة أو الرفض. 

الواحد    عدد   . 4 اليوم  ي 
 ، وذلك طيلة أشهر السنة عدا شهر رمضان( ساعات8)ساعات العمل ف 

 (ساعات.  6)المبارك فتكون ساعات الدوام 

ي حال خفضت الجمعية ساعات الدوام إلى أقل من  5
ي هذه الحالة  48).ف 

 (ساعة فإن لها الحق ف 

ي أوقابطلب الموظف الزاما  
 الساعات   تزيد هذه   ألا مال معينة عل  خارج الدوام لتغطية مهام وأع  ت ف 

ي مجموعها عن الساعات المخفضة شهريا وما زاد عنها فإنه يعامل معاملة العمل
ي  ف 

 . الإضاف 

ي  والانصرافيتم إثبات الحضور   .  6
 الجمعية.  مبث  عثر أجهزة البصمة الموزعة ف 

الدوام  يحق    لا .   7 أثناء ساعات  العمل  ترك  ا  إلا للموظف  رئيسه  لرئيسهبإذن من  ، ويحق   لمباشر

 . الاستئذان كتابيا أو شفهيا والمطالبة بتعويض ساعات   الإذنالمباشر منحه 

الراتب    .   8 من  الخصم  ويحتسب  الموظف  مرتب  من  التأخثر  أوقات  بينما الأساسي يتم حسم   ، 

 باستثناء بدل السكن.  تحسب أيام الغياب من إجمالىي الراتب
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 . التوجيهات فيما يخصه  خذ لأ   الإدارةع إلى  ترف  الإداراتساعات تأخثر مدراء  .  9

 الذهاب للمدارس يجب أن تتم بموافقة الرئيس   والمستمرة مثلالخاصة    الاستئذانساعات    . 10

ي ذلك والرفع  المباشر للموظف ويجب عل الموظف تعويضها والتنسيق مع الرئيس المباشر 
  إلى   ف 

ية.   الموارد البشر

ي   .   11
ي حالة التأخر لعذر، ينبع 

ي قبول العذر أو   إبلاغ  ف 
رفضه،   رئيسه المباشر بذلك، ولرئيسه الحق ف 

ي حالة عدم تمكنه من  
ير التأخثر   إبلاغ وف  ، يطالب الموظف بتثر ولرئيسه المباشر    الرئيس قبل التأخثر

رات أو  ي قبول المثر
 رفضها. الحق ف 

 حسب النموذج المعد لذلك. يتم تقديمها  والاستئذانت التأخثر لا جميع حا . 12

ة سماح إلى  . 13  دقيقة من بداية الدوام.  15تمنح الجمعية فث 

 

 العطلات ثانيا:  

 أدناه يتمتع بها جميع الموظفير  بالجمعية:  العطلات .  1

ة أيام.   لا الفطر المبارك:   يد عطلة ع -أ  تقل عن عشر

ة أيام.   لا المبارك:   الأضحىعطلة عيد   -ب  تقل عن عشر

:   -ج ي
ان الموافق    الأولاليوم    -يوم واحد  عطلة اليوم الوطث   . عام  سبتمثر من كل  23من المثر 

ي   العطلاتتمدد  .  2
 التالية:  الحالاتف 

 موافقة يوم العودة للدوام ليومي الجمعة أو السبت.  -أ

ي حال موافقة العطلة لأ   الإجازةتمدد    -ب
والتدريب وذلك للموظف المنتدب    الانتدابيام  ف 

 المتدرب.  أو 

ي    لعطلاتاتمدد    لا .   3
العطلة  حال  أو يعوض عنها ف  أو    الإجازاتيام  لأ موافقة    الإجازات السنوية 

 . الاستثنائية
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 السنوية   الإجازةثالثا: 

 يوم سنويا  30الموظفير  إجازة يستحق جميع  .  1

 . الميلاديةيحسب عل السنة   الاستحقاق .  2

ي حال تداخل    .   3
ي )الرسمية    العطلاتف 

 السنوية أو   الإجازةمع    (عطلة العيدين، عطلة اليوم الوطث 

 يتم تعويض الموظف عنها. لا سب من ضمن أيام إجازة الموظف و تتحللموظف فإنها  الاستثنائية

، أما  لا السنوية إلى ث   جازة الإ يجوز تقسيم    .   4  الإجازات ثة أجزاء كحد أقض بموافقة الرئيس المباشر

ي السن الأقل
 ة من خمسة أيام يمكن الحصول عليها بحد أقض خمس مرات ف 

ي سنة استحقاقها، و   .   5
ول عنها، أو أن يتقاض  بدلا   لا يجب أن يتمتع العامل بإجازته ف    يجوز الث  

ي تحديد مواعيد هذه    الحصول عليها   عن   نقديا عوضا 
 وفقا   الإجازاتأثناء خدمته، وللجمعية الحق ف 

بالميعاد   الموظفلمقتضيات العمل، أو أن تمنحها بالتناوب لتأمير  سثر العمل عل أن يتم إشعار  

 . الإجازةقبل ميعاد   يقل عن ثالثير  يوما لا ف ا بوقت ك بالإجازةالمحدد لتمتعه 

مواعيد    .   6 تأجيل  للجمعية  سنة    جازاتالإ يحق  نهاية  بعد  العمل  متطلبات  مع  يتناسب  بما 

الثالثة أشهر من   خلالإذا اقتضت ظروف العمل ذلك عل أن يكون موعدها الجديد    استحقاقها 

يطة موافقة الموظف   الإجازةكما يمكن تأجيل    ة التالية،السن بحد أقض إلى نهاية السنة التالية شر

 . الإجازةية السنة التالية لسنة استحقاق يتجاوز التأجيل نها  ألا عل  عل ذلك،

ي بداية العام   الإجازاتيتم جدولة    .   7
ية  الإدارةمدير    لتنسيق بير  باويكون  الميلاديف   .   الموارد البشر

يطة أن تكون مخططة مسبقا الأقلقبل خمسة أيام عل   الإجازةيقدم طلب   .  8 ي بداية ، شر
العام    ف 

 . الميلادي

ي أيام يحق لل لا  .  9
 لدى أي جهة أخرى، سواء بأجر أو بدون أجر.  الإجازةموظف العمل ف 

 السنوية تعتثر من ضمن خدمة الموظف.  الإجازة.أيام 10

التأكد من تسليم أعمال الموظف المجاز إلى موظف آخر، قبل تمتعه  . 11 المباشر  الرئيس   عل 

 . بالإجازة

ة العمل بعد  12 ي يوم مباشر
 ويطبق بحقه النظام.  يعتثر غيابا  جازة الإ .التأخر عن العودة ف 

ي حال تمتعه   . 13
 مقدما الإجازةطلب راتب  السنوية بالإجازةيجوز للموظف ف 
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 المرضية   الإجازة : رابعا 

يمنعه    .   1 إجازة مرضية، عند إصابته بمرض  الموظف  تاريــــخ يستحق  أداء عمله، وذلك من  من 

.   إصابته ي  بالمرض وفق التقرير الطثر

 المرضية.  الإجازة يحق للموظف أو لرئيسه المباشر تأجيل  لا  .  2

 إجازته المرضية.  خلاليحق للموظف العمل  لا  .  3

 ويطبق بحقه النظام.  المرضية يعتثر غيابا  الإجازة تأخر الموظف عن العودة لعمله بعد انتهاء  .  4

ي حال عدم مراجعة الموظف للمستشف  أو عدم الحصول عل إجازة    .   5
ويطبق    مرضية يعتثر غيابا ف 

 بحقه النظام. 

ي دفع قيمة    .   6
ي حال استدع   (السنة الواحدة   خلال)المرضية    الإجازاتتطبق الجمعية ف 

 وذلك ف 

 : ات راحة طويلة وهي كالتالىي ي معتمد إلى فث   مرض الموظف والمثبت بتقرير طثر

 . كامل  بأجر  الأولىيوما  30  -أ

 راتب. التالية بثالث أرباع ال يوما  60 -ب

 التالية بدون أجر.  يوما  30 -ج

ي هذه الحالة بأجر كامل.  الإجازاتيحق للعامل بعدها استنفاذ رصيده من  .  7
 السنوية وتكون ف 

واستنفذ جميع مدد    .   8 الموظف  استمر مرض  يحال إلى جهة طبية  الإجازاتإذا  لتحديد    أعاله 

 إمكانية 

ي العمل أو ال، ويتم معاملته نظاميا 
 وفق قرار الجهة الطبية. استمراره ف 

 

 : إجازة المرافقة الطبية خامسا 

  افراد   لإحدىتزيد مدتها عن سبعة أيام    لا يحق للموظف/الموظفة الحصول عل إجازة مرافق    .   1

يطة احضار ما إذا ما  (الوالدين –الزوجة/الزوج  – الأبناء)اشته   أوض الطبيب المعالج بذلك شر

 يثبت ذلك. 

ي المدة من رصيد إجازة الموظف السنوية.   .   2
 إذا زادت مدة المرافقة عن سبعة أيام يتم احتساب باف 
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 الأمومة / الأبوة : إجازة  سادسا 

 . (دةلولا يوم ا)يحق للموظف التمتع بإجازة أبوة لمدة ثالثة ايام  .  1

 أو المؤقتة للرئيس الأصلية  الميلاد رسمية مالم يتم تسليم صورة شهادة  الأبوة جازة تعتثر إ  لا .  2

، وعل الرئيس المباشر إرفاقها مع طلب  ية.   لإدارة الإجازة المباشر  الموارد البشر

  السابقة عل التاريــــخ المنتظر   الأربعة  الأسابيع جازة أمومة لمدة  يحق للموظفة الحصول عل إ   .   3

ي معتمد،    لوالدتها ويتم احتساب    الستة التالية للوضع ويتم  والأسابيعتحديدها بناء عل تقرير طثر

 ئحة تنظيم العمل الخاصة بالجمعية. لا وفق  الإجازةقيمة 

 

 : إجازة الوفاة سابعا 

ي حالة وفاة أحد    .   1
 وما   والأم  الأب)  الأصوليستحق الموظف إجازة وفاة لمدة خمسة أيام وذلك ف 

 . (وما دون  والابنة الابن )لفروع أو ا (عل

ي حالة وفاة أحد  .  2
 . الأخواتأو  الإخوة يستحق الموظف إجازة وفاة لمدة ثالثة أيام ف 

ي حالة وفاة الزوجة.  يستحق الموظف إجازة وفاة لمدة خمسة عشر يوما  .  3
 وذلك ف 

ي حالة وفاة زوجها إجازة عدة بأجر كامل لمدة ال  .   4
 تقل عن أربعة  تستحق الموظفة المسلمة ف 

ي تمديد هذه  
ة أيام من تاريــــخ الوفاة، ولها الحق ف   خلال -  حاملا دون أجر إن كانت    الإجازةأشهر وعشر

ة   ي إجازة العدة الممنوحةم  الاستفادةيجوز لها   لا حث  تضع حملها، و  -هذه الفث 
بموجب  -لها    ن باف 

 بعد وضع حملها.  -هذا النظام 

ي   للمرأة العاملة غثر المسلمة .  5
ي يتوف  زوجها الحق ف 

 . يوما   إجازة بأجر كامل لمدة خمسة عشر الث 

ء.  الإجازةتشي  .  6
ً
ي حال كانت الوفاة مسا

 لليوم التالىي للوفاة ف 

 الم يتم إرفاق إثبات الوفاة ضمن الطلب. تعتثر إجازة الوفاة رسمية م لا  .  7
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 الاضطرارية   الإجازات: ثامنا  

يطة أن تكون  أيام سنويا   (  5)تمنح الجمعية عدد    .   1  كإجازات اضطرارية بموافقة الرئيس المباشر شر

الدرجة   من  أقاربه  أحد  أو  للموظف  الزوجة،  الأم،  الأب)   الأولىلظرف اضطراري حصل  ( الأبناء ، 

 صبيحة يوم العمل أو الليلة السابقة له عل أن يقدم الموظف ما يثبت ذلك. 

مكت  الاضطرارية  الإجازة.   2 والظرف ليست حقا  العارض  عند حصول  تكون  وإنما  للموظف،  سبا 

ي وقته.  الطارئ
 ف 

 

 الاستثنائية   الإجازات :  تاسعا  

  بدون راتب لظروف خاصة تقتنع بها إدارة الجمعية ويعتثر عقد   (استثنائية)تمنح الجمعية إجازة  

موقوف   عن    خلالها العمل  زاد  رصيد    20فيما  استنفاذ  لمنحها  ط  ويشث   السنوية   الإجازاتيوم 

 للموظف. 

 

ا: إجازة الزواج   عاشر

 لمدة خمسة أيام تبدء من يوم الزواج.  الأجر يستحق الموظف/الموظفة إجازة زواج مدفوعة  

 

 ا: تفويض الصالحية  عساب 

 ام : النظلا أو 

ي المستوى التنظيمي 
 يحق لجميع من يشغل وظيفة رئيس قسم فأعل تفويض الصالحية لمن يليه ف 

ذلك سو  اعتماد  يتم  وأن  اليه  المفوض  موافقة  يطة  مرؤوسيه عل شر أحد  مهام  أو  لمهامه  اء كان 

 المباشر للمفوِض ومن المدير العام أو أحد مساعديه.  من الرئيس التفويض
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 ثانيا: السياسات 

 يجوز إعادة تفويض الصالحية لشخص آخر.  لا .  1

 فقط.  نظيميا تفوض الصالحية للوظائف المعتمدة ت .  2

 وإنما يقوم بأداء مهام   الأساسيةيحق للمفوض تفويض شخص آخر للقيام بمهام وظيفته    لا   .   3

 بموافقة المدير العام أو احد مساعديه.   إلا وظيفته والوظيفة المفوض عليها  

4  .  . ية مسؤولية نشر التفويضات لعموم الموظفير   تتولى إدارة الموارد البشر

 المسؤولية  -

ين، أما مسؤولية المفوِض فهي وَض  مسؤولية عل عاتق المفتبف  ال  .   1 مسؤولية   أمام رؤسائه المباشر

 ض. وَ وبير  المفاخلية بينه د

 الوصف  -

بالتفويض منح مهام    .   1 المعتمدة تنظيميا   وصلاحيات يقصد  الوظائف  إلى موظف آخر    إحدى 

 مؤقته بهدف:  بصورة

ة غياب شاغل الوظيفة.  -أ  عدم توقف العمل أثناء فث 

ي وتهيئته لتولىي مناصب عليا.  -ب
 تدريب الصف الثان 

ة زمنية معينة. تخفيف عبء العمل عن الموظف المفوض  -ج  لفث 

ة.  .  2 ي المستوى التنظيمي مباشر
 يكون التفويض لمن يلي المفوِض ف 

يطة أن يكون ضمن المستوى التنظيمي الذي  .   3  يحق للمفوض تفويض موظف من إدارة اخرى شر

 . المفوِضنفس إدارة  يطة عدم وجود شخص مناسب ضمنيلي المفوض شر 

ة الزمنية للتفويض.  .  4  يجب تحديد الفث 

ي وَ أشهر، يحصل المف  3ة التفويض عن  إذا زادت فث    .   5
 ض له عل كافة مزايا الوظيفة المالية الث 

 يشغلها المفوِض. 

ال   .   6 انتهاء  قبل  التفويض  إنهاء  ي 
المعث  العام  المدير  أو  للمفوِض  ةيحق  ي   فث 

ف  المذكورة  الزمنية 

 لتفويض. ا
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 الانتداب  :   ثالثا 

 الهدف  -

ي منطقة أخرى. منح الموظفير  
 استحقاقاتهم لمواجهة المصروفات المتوقعة عند أداء العمل ف 

 المسؤولية  -

، مع أخذ موافقة مدير عام الجمعية.   الرئيس المباشر

 السياسات  -

آخر داخل أو خارج المملكة بهدف القيام   : انتقال الموظف من مقر عمله إلى موقعالانتداب  .   1

 معينة تخص الجمعية.  بمهام

ي يحتاجها الموظف المنتدب  الانتداببدل    .   2
مهمته   لإنجاز : مبلغ يمنح لتغطية المصروفات الث 

 ومنها: 

ية المتعلقة بالعمل  والإقامة، والإعاشة، والرسوم، التنقلات)  . (والمصاريف النثر

ي حال  تقوم إدارة الموارد ال .  4
ية بحجز تذاكر السفر ف  .   الانتداببشر ي  الداخلي والخارجر

 الموظف ألحد أفراد أشته يكون عل حسابه الخاص.  اصطحاب .  5

ي   الانتدابيقفل إجراء    لا .   6
 مالم يتم إعداد تقرير من قبل الموظف المنتدب عن سثر المهمة الث 

 انتدب من أجلها. 

ي الجمعية:  تتدابياالانيوضح الجدول التالىي قيمة  .  7
 وضوابطه المعتمدة ف 

الدرجة  
 الوظيفة 
 

  الانتداب
 الداخلي 
 

  الانتداب
ي   الخارجر

بدل التذكرة  
 الانتداب 
 

 تنقل 
 

 الاعاشة  الاقامة 

أعضاء  
مجلس  
 الإدارة 

 حسب أفق الفواتثر 
 

المدير  
 التنفيذي 
 

300 700   
 

 يوميا 500 تذكرة سياحية 
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مدراء  
 الإدارات 

 يوميا 300 ية تذكرة سياح 500 200

رؤساء  
 الأقسام 
 

 يوميا 250 سياحية تذكرة  300 150

جميع  
الوظائف  
 الأخرى 

 يوميا 150 تذكرة سياحية  150 100

ن بمبيت فيحسب بيوم    الانتدابيحسب بدل    .   8 بالليلة، ما عدا انتداب اليوم الواحد غثر المقث 

 احد. و 

ي يوم قبل ويوم بعد. للانتدابمحدد  الداخلي يتم احتساب يوم قبل الموعد ال  الانتداب  . 9  ، والخارجر

بعد انتهاء المهمة والعودة من السفر، ويحق للموظف المطالبة بعهدة   الانتداب.يصرف بدل  11

 الجمعية.  الإدارة التنفيذية، وذلك بموافقة  الانتدابلقيمة بدل   مقاربة

ي حال توفثر وسيلة  .  12
 ل. يصرف له بدل التنق  لا وظف المنتدب فإنه للم مواصلاتف 

ي مهمة    الأيامتعتثر    . 13
ي يقضيها الموظف ف 

أيام    أيام عمل وينطبق عليها ما ينطبق عل  الانتدابالث 

ي الوقت المحدد لها. الاعتياديةالعمل 
 ، عدا التقيد بالدوام الرسمي ويكتف  بأداء المهمة ف 

 

 نا: المدفوعات الحكومية ثام  

 الحكومية   المدفوعات:  لا أو 

رخص  1 الخارج،  من  المستقطبير   للموظفير   العمل  ات  تأشثر التالية:  الرسوم  الجمعية    .تتحمل 

التأمينات   ي رسوم 
ف  الجمعية  مساهمة  الرخالاجتماعيةالعمل،  بالعمل  ، كافة  الخاصة  ومزاولة  ص 

ي السنةالإقاماتها، تجديد  المهنة وغثر 
ة الخروج والدخول لمرة واحدة ف  تزيد عن   لا وبما    ، تأشثر

، ونقل  ي
 . وتعديل المهن عند اللزوم لصالح الجمعية وفق النظام الكفالاتشهرين، والخروج النهان 

 يتحمل الموظف جميع المدفوعات الحكومية خالف ما ذكر.   .  2

ي تخص العمل بالجمعية: قس المعاملات .  3
ية. الث   م الموارد البشر

 الشخصية: يتولى الموظف إنجازها.  المعاملات .  4
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 الاجتماعية لتأمينات  عا : ا تاس 

.  الاجتماعيةتتقيد الجمعية بنظام التأمينات  .  1  عل جميع الموظفير 

 الأساسي من الراتب  (    ، ساند الأخطار المعاشات،  )    عيةالاجتمايتم احتساب استقطاع التأمينات    .   2

 . العمولاتو لشهري + بدل السكن الشهري  ا

اكيطبق نظام المعاشات عل الموظفير  السعوديير  فقط ونسبة    .   3  وتتحمل  %  18فيه    الاشث 

 .% 9%وكذلك الموظف نسبة  9الجمعية نسبة 

، ونسبة    الأخطار يطبق نظام    .   4 اك المهنية بصورة إلزامية عل السعوديير  وغثر السعوديير   الاشث 

 تدفعها الجمعية عن الموظف بالكامل.  جر الأ %من  2فيه 

اكيطبق نظام ساند عل الموظفير  السعوديير  فقط ونسبة    .   5  %وتتحمل الجمعية   2فيه    الاشث 

 .% 1%وكذلك الموظف نسبة  1نسبة 

  من الراتب (%ساند 2%أخطار و 2%معاشات و  18) %22حويل نسبة تقوم إدارة الجمعية بت .  6

يتم حسم   ، عل أنالاجتماعيةكن الشهري للمؤسسة العامة للتأمينات  الشهري وبدل الس  الأساسي 

ي يتحملها الموظف من راتبه. النسب
 ة الث 

ي النظام ينطبق تلقائيا  .  7
المؤسسة  درها عل الجمعية مثل نظام ساند أو أي أنظمة تص أي تغيثر ف 

ي وقت الحق.  الاجتماعيةالعامة للتأمينات  
 ف 

ي الجمعية.  يشي العمل بالنظام فور  .  8
ة الموظف ف   مباشر

ية بإيقاف  .  9 ي حال انتهاء خدمة الموظف يقوم قسم الموارد البشر
اكف   . الاشث 

 

ا: سج 
ً  ت الموظفير  لا عاشر

1  .  .  يخصص لكل موظف رقم تسلسلي

ية بتخصيص ملف لكل موظف برقمه التسلسلي يحتوي عل الوثائق  .  2  تقوم إدارة الموارد البشر

 ة: التالي

رات طلب التعيير  وفق النموذج المعتمد.  -أ  مثر
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 نتيجة المقابلة الشخصية.  -ب

 صورة من الهوية وجواز السفر.  -ج

قية.  -د  قرارات النقل والث 

.  -ه ي  الكشف الطثر

 بالموظف.  قرارات التكليف الخاصة -و

 . الإجازات -ز

ة الذاتية للموظف.  -ح  نسخة من السثر

 بات. نجاز والعقو لا سجل التمثر  وا -ط

 عقد العمل.  -ي

 قرارات التعيير  والتثبيت.  -ك

 نموذج بيانات الموظف.  -ل

 . الأداء تقييم  -م

 صور جميع شهاداته وصور لشهادات الدورات التدريبية.  -ن

 والتقدير. خطابات الشكر   -س

 خطابات لفت النظر والعقوبات والجزاءات.  -ع 

ية بأي تغيثر عل  إبلاغ .عل الموظف  3  أي من العناصر أعاله.  الموارد البشر

ي ملف الموظف    الاطلاعيجوز تداول أو    لا .   4
 بإذن خطىي من   إلا عل أي من الوثائق الموجودة ف 

ية.   مدير إدارة الموارد البشر

 الإبلاغ.يتم تحديث البيانات الشخصية الخاصة بالموظف كلما طرأ تغيثر عليها وتقع مسؤولية    5

ية   لإدارةالتغيثر  عن  عل عاتق الموظف. الموارد البشر

ية    6 البشر الموارد  إدارة  جميع    بالاحتفاظ .تقوم  من  احتياطية  أم السجالةبنسخ  ورقية كانت   ،  

ونية، ويتم تحديثها    . بشكل دوريإلكث 
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: المخالفات   الحادي عشر

التعديل عليها من لا .تطبق الجمعية    1 ي نظام العمل السعودي مالم يتم 
المقرة ف   ئحة الجزاءات 

 الجمعية أو من ينيبه. ب  الإدارة التنفيذيةتعميم رسمي من   خلال

2  : اوح الجزاءات بير   .تث 

.  -أ ي  لفت النظر الشفوي أو الكتانر

 . الإنذار  -ب

 الراتب. الحسم من  -ج

قية أو  -د  السنوية.   العلاوةالحرمان من الث 

 عن العمل.  الإيقاف -ه

 الفصل من الخدمة.  -و

ية، أما .يطبق نظام الجزاءات من قبل إدارة ا  3 ية باعتماد مدير إدارة الموارد البشر عقوبة   لموارد البشر

 الفصل من الخدمة فتنعقد فقط لمدير عام الجمعية. 

 بة مع مستوى المخالفة دون مبالغة أو تهوين. .يجب أن تتناسب العقو  4

راته    5 ة خمسة ايام عمل بعد فتح محصر  التحقيق  خلال.يحق للموظف تقديم دفوعاته ومثر  فث 

ي 
 بموافقة خطية من المدير العام أو من ينيبه.   إلا يعاد فتح المحصر  مرة أخرى   لا الواقعة و  ف 

 

ي 
: التدريب والتطوير الوظيف  ي عشر

 الثان 

ي سيتم التدريب  لائحةوفق 
 . لاحقا  اصدارها الث 

 

: تقييم أداء الموظفير    الثالث عشر

ي سيتم لأ ئحة تقييم الا وفق 
 لاحقا  اصدارها داء الث 

 . ميلاديةيع الموظفير  كل ربــع سنة .يقيم جم 1
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ي ملف خاص  ملاحظاته.يطالب الرئيس المباشر بتسجيل    2
بكل   عل اداء الموظف بنهاية كل شهر ف 

تقديم   ة ويتمكتاب  الملاحظاتالموظف بتلك  إعلاممع   الملاحظاتموظف مع ذكر تاريــــخ تسجيل 

المؤيدة   عتثر من المستندات عند الطلب من قبل الجهات المعنية بالجمعية وت  الملاحظاتهذه  

 لعملية التقييم. 

ي عملية التقييم.  الأداء.يستخدم نموذج تقييم  3
 المعتمد من قبل الجمعية ف 

ي تقييم أداءه ويحق للموظف    4
الرئيس المباشر بمشاركة الموظف ف  اض.يقوم   عل نتيجة   الاعث 

ي رفع تظلمه وال يعتد بنموذ   الأساليبالتقييم واتباع  
من   بعد توقيعه   إلا   الأداءج تقييم  المعتمدة ف 

 الموظف محل التقييم. 

 

  :  إنهاء الخدمة الرابع عشر

  قبل ستون يوما   الآخر الطرف    إبلاغ .عند رغبة الموظف أو الجمعية بعدم تجديد العقد، يجب    1

 من نهاية العقد وعل الموظف ممارسة عمله كما هو معتاد للمدة المتبقية.  الأقل لع

نموذج    2 استيفاء  الخدمة،    إخلاء.يجب  نهاية  إجراءات  انهاء  قبل  إدارة  الطرف  ويقع عل عاتق 

ية مسؤولية ذلك.  الموارد   البشر

ي حالة    3
م الموظف ف  ، الأقل   عل   قبل ستون يوما   بالاستقالة  إعطاء الجمعية إشعارا   الاستقالة .يلث  

 وذلك حث  تبحث الجمعية عن الموظف المناسب للوظيفة. 

ي    4
ي حال رغبته ف 

ة    الاستقالة.وف    الجمعية  ولإدارة المذكور    الإنذار الفورية فإنه ملزم بدفع قيمة فث 

ي حالة 
ي الموافقة أو الرفض ف 

 الفورية.   الاستقالةالحق ف 

ة شهر  دم جزءا المستخ السنوية غثر  الإجازاتيعتثر رصيد   لا .  5 ي حال  الإنذار من فث 
 . الاستقالةف 

ي   6
ف  الجمعية  م  الموظف    .تلث   إقالة  إشعارا حالة   نافذة  الإقالةتصبح  لا  بحيث    بالإقالة  إعطاءه 

ويكون  وذلك حث  تتسث  الفرصة للموظف للبحث عن وظيفة مناسبة  بعد ثالثير  يوما   إلا المفعول  

ي هذه الحالة أربــع ساعات يوميا 
ي    دوام الموظف ف 

ي حال رغبتها ف 
فإنها ملزمة   الفورية  الإقالةفقط، وف 

نظام وفق    نظاما   عليها   المنصوصةحقوقه    إلى  ةإضاف ب ور للموظف  المذك  الإنذار ة شهر  بدفع قيم

 العمل السعودي. 
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ي   إلا الرسمية الخاصة باستقالة أي موظف    الإجراءاتتنتهي    لا .   7
 بعد أن يقوم بتسليم جميع ما ف 

 عهدته من أموال أو ممتلكات. 

 بعد أن يسدد ما بذمته للجمعية   إلا وظف  الرسمية الخاصة باستقالة أي م  الإجراءاتتنتهي    لا .   8

 من قروض أو يتم خصمها من مستحقاته لدى الجمعية إن وجدت. 

 الخدمة:  لإنهاءالداعية  الأسباب.  9

 انتهاء مدة العقد.  -أ

 بلوغ سن التقاعد.  -ب

 . الاستقالة -ج

 انتفاء الحاجة للوظيفة.  -د

، أو تجاوز ا  عدم اللياقة الصحية -ه  المرضية.  للإجازة لمدة المحددة بسبب العجز الكلي

وع لمدة تزيد عن خمسة عشر يوما   -و ب الموظف عن عمله دون عذر مشر   متواصلة أو   تغيَّ

 من ثالثير  يوما السعودي متقطعة 
 . السنة العقدية الواحدة وفق نظام العمل  خلالأكثر

ي بالفصل.  -ز
 قرار جزان 

ي العمل بموجب نموذ  -ح
 . الأداء ج تقييم عدم تحقيق الكفاءة المطلوبة ف 

ي الدولة.  -ط
 إبعاد الموظف غثر السعودي من المملكة من قبل الجهات المختصة ف 

ي 10
ية بتسليم نموذج إنهاء الخدمة للموظف والحصول عل توقيعه، وف   .تقوم إدارة الموارد البشر

ي ملف الموظفحالة رفض الموظف للتوقيع يتم إرسا
يدي المدون ف   . ل النموذج إلى عنوانه الثر

بإعدادها 11 ية  البشر الموارد  إدارة  وتقوم  الخدمة،  ة  فث  تثبت  بوثيقة  المطالبة  للموظف    .يحق 

 وتسليمها له. 

مع 12 بالموظف،  الخاصة  التعيير   ومسوغات  وثائق  جميع  بإعادة  ية  البشر الموارد  إدارة   .تقوم 

ي م
. احتفاظها بصورة منها ف   لفه الشخضي

ي حالة  13
ية بإجراء مقابلة نهاية الخدمة. ، تقوم إدارة المالاستقالة.ف   وارد البشر
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 ثانيا: مكافأة نهاية الخدمة 

 .إذا انتهت العالقة التعاقدية وجب عل الجمعية أن تدفع إلى الموظف مكافأة عن مدة خدمته   1

كل   ، وأجر شهر عنالأولىتحسب عل أساس أجر نصف شهر عن كل سنة من السنوات الخمس  

مكافأة    المكافأة، ويستحق الموظف   أساسا لحساب    الأخثر   الأجر يتخذ  سنة من السنوات التالية، و 

ي العمل. 
 عن أجزاء السنة بنسبة ما قضاه منها ف 

ي هذه الحالة ثلث المكافأة بعد .إذا كان انتهاء عالقة العمل بسبب استقالة    2
  الموظف يستحق ف 

، وال تزيد عل خمس سنوات، وي زادت   ستحق ثلثيها إذا خدمة ال تقل مدتها عن سنتير  متتاليتير 

إذا بلغت    مدة خدمته عل خمس سنوات متتالية ولم تبلغ عشر سنوات ويستحق المكافأة كاملة 

 .  مدة خدمته عشر سنوات فأكثر

 وفق نظام العمل السعودي. .تحتسب المكافأة  3


