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لائحة وسياسة الموارد البشرية

سلم رواتب المدير التنفيذي

المؤهل

الحد 

الأدنى 

للخبرة

الدرجة
بدل 

النقل

بدل 

سكن

العاشرةالتاسعةالثامنةالسابعة السادسةالخامسةالرابعةالثالثةالثانيةالأولى

10%

من الراتب 

الأساسي 

وبحد 

اقصى

1,800

 25%

من 

الراتب 

دكتوراة
خمس 

سنوات
20,00021,00022,05023,15324,31025,52626,80228,14229,54931,027

ماجستير
عشرة 

سنوات
18,00018,90019,84520,83721,87922,97324,12225,32826,59427,924

بكالوريوس

خمسة 

عشر 

سنوات

15,00015,75016,53817,36418,23319,14420,10121,10722,16223,270

ملاحظات:

ــن  احــد  ــة ب ــة قراب ــك اعــراض مصــالح او صل ــل مجلــس المديريــن يجــب ان لا يكــون هنال ــن المديــر مــن قب ــد تعي - عن

الأعضــاء والمديــر العــام.

-  معــدل العــاوة  5 ٪  مــن درجــة إلى أخــرى ويكــون عــن طريــق التقييــم يقــوم بــه مــن ينــوب عــن مجلــس المديريــن، وفي 

حــال رغــب المديــر بأكــر مــن هــذا يجــب اخــذ الموافقــة مــن مجلــس المديريــن.

ــب الأســاسي وبحــد ادنى )1,000( داخــل المملكــة و  ــداب يعــوض المديــر التنفيــذي بقيمــة %5 مــن الرات ــة الانت - في حال

%10 مــن الراتــب الأســاسي وبحــد ادنى )1,500( خــارج المملكةعــن كل يــوم، إضافــة إلى تذاكــر الســفر عــى درجــة الاعمــال، 

وكمــا يشــمل بــدل الانتــداب كا مــن ) التنقــات ، الإعاشــة ، الإقامــة (.

الدرجة المؤهل
الحد

 الأدنى
 للخبرة

بدل 
السكن

بدل 
النقل

ال
الحد الأدنى 

للخبرة
الدرجة

بدل 

النقل

بدل 

سكن

العاشرةالتاسعةالثامنةالسابعة السادسةالخامسةالرابعةالثالثةالثانيةالأولى

10%

من الراتب 

الأساسي 

وبحد 

اقصى

1,800

 25%

من 

الراتب 

15.00015.75016.53817.36518.23419.14620.10421.11022.16623.275مدير  ادٕارةالثانيةالتنفيذية 1

الثالثةالتنفيذية 2
مدير  مشروع ، 

رئيس حسابات
12.00012.60013.23013.89214.58715.31716.083 16.88817.73318.619

الرابعةالوسطية 1

مساعد 

تنفيذي، 

مختصن في 

التسويق، 

محاسب

8.0008.4008.8209.2619.72510.21210.72311.26011.82312.414

الخامسةالوسطية 2

منسق 

عمليات، 

منسق برامج 

،محاسب

6.000 6.3006.6156.9467.2947.6598.0418.4448.8679.311

الإبتدائية 

Entry Level
السادسة

سكرتير ، امٔن 

صندوق
5.0005.2505.5135.7896.0796.3826.7027.0387.3907.760

3.0003.1503.3083.4743.6483.8314.0224.2244.4364.658مراسل ، سائقالسابعةالعماله
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سلم رواتب الموظفين

ال
الحد الأدنى 

للخبرة
الدرجة

بدل 

النقل

بدل 

سكن

العاشرةالتاسعةالثامنةالسابعة السادسةالخامسةالرابعةالثالثةالثانيةالأولى

10%

من الراتب 

الأساسي 

وبحد 

اقصى

1,800

 25%

من 

الراتب 

15.00015.75016.53817.36518.23419.14620.10421.11022.16623.275مدير  ادٕارةالثانيةالتنفيذية 1

الثالثةالتنفيذية 2
مدير  مشروع ، 

رئيس حسابات
12.00012.60013.23013.89214.58715.31716.083 16.88817.73318.619

الرابعةالوسطية 1

مساعد 

تنفيذي، 

مختصن في 

التسويق، 

محاسب

8.0008.4008.8209.2619.72510.21210.72311.26011.82312.414

الخامسةالوسطية 2

منسق 

عمليات، 

منسق برامج 

،محاسب

6.000 6.3006.6156.9467.2947.6598.0418.4448.8679.311

الإبتدائية 

Entry Level
السادسة

سكرتير ، امٔن 

صندوق
5.0005.2505.5135.7896.0796.3826.7027.0387.3907.760

3.0003.1503.3083.4743.6483.8314.0224.2244.4364.658مراسل ، سائقالسابعةالعماله

الدرجة بدل المرتبةالفئة
السكن

بدل 
النقل

المسميات 
الوظيفية 
اسرشادية

ملاحظات:

-   معدل العاوة السنوية )%5 ( من درجة الى اخرى ، و تم منحها وفق الضوابط الداخلية للجمعية.

-  في حالــة الانتــداب يعــوض  بقيمــة %5 مــن الراتــب الأســاسي وبحــد ادنى )1,000( داخــل المملكــة و %10 مــن الراتــب 

الأســاسي وبحــد ادنى )1,500( خــارج المملكةعــن كل يــوم، إضافــة إلى تذاكــر الســفر عــى درجــة الاقتصاديــة، وكمــا يشــمل 

بــدل الانتــداب كا مــن ) التنقــات ، الإعاشــة ، الإقامــة (.

http://www.payscale.com/rcsearch.aspx?catego- مرتبــة كل  راتــب  متوســط  تحديــد  في  المرجــع   - 

ry=&str=&CountryName=Saudi+Arabia&SourceId
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الحد الأدنى للمؤهلات والخبرات

الدرجةالحد الأدنى للخبرةالمؤهل

الأولى

خمس سنواتبكالوريوس

لغة  إنجليزية

سنتانماجستير

لغة  إنجليزيةأربعة سنواتبكالوريوسالثانية

لغة  إنجليزيةثاثة سنواتبكالوريوسالثالثة

ــــــــــسنتانبكالوريوسالرابعة

ــــــــــسنهبكالوريوسالخامسة

السادسة

ــــــــــــــــــــبكالوريوس

ــــــــــسنةثانوية عامة

ــــــــــــــــــــمتوسطةالسابعة

الحد الأدنى 

للخبرات في مجال العمل
المرتبة

الحد الأدنى 
للمؤهلات

الحد الأدنى 
للمهارات
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 لائحة الموارد البشرية

المقدمة

مدخل إلى اللائحة

يقــف العمــل الخــيري والتنميــة عــى قمــة أولــويات المجتمــع وذلــك لدعــم مســيرة التنميــة والبنــاء ,وحــى ينتظــم ســياق 

العمــل، ورفــع ســقف الاســتفادة منــه، يجــب أن تتــم إدارة العمــل الخــيري بكفــاءة واحرافيــة تحقــق الاســتفادة مــن 

خــال لائحــة محكمــة فعالــة.

أهمية هذه اللائحة

ــات والتحــديات، لا تقــل أبســطها  ــة بعــض العقب ــا تواجــه المنظمــات والمؤسســات الخيري في العمــل الخــيري، عــادة م

وجــوباً وإلحاحــاً عــن أهمهــا، وقــد كان مــن أهــم المشــاكل قضيــة إدارة المــوارد البشريــة في العمــل الخــيري، وواقــع 

عــدم قــدرة الأنظمــة الــي تديــر العمــل الخــيري عــى تحقيــق الاســتفادة القصــوى مــن المــوارد المتاحة، وتوظيــف القدرة 

بشــكل فعــال، لهــذا كان لزامــاً علينــا تفعيــل عمليــة التطويــر الإداري، وتطويــر العمليــات والإجــراءات والسياســات 

الإداريــة بحيــث يكــون مضمــون الائحــة دقيقــاً وشــاماً، يتحــرى تلبيــة أهــم متطلبــات الجمعيــة، ويضمــن ســهولة 

ويــر تفاصيلهــا.

أهداف اللائحة

تمكــن الجمعيــة مــن أن تحظــى بأفضــل الكــوادر البشريــة المتاحــة في مجــالات تخصصــه، مــن خــال جعــل لائحــة إدارة   .1

المــوارد البشريــة للجمعيــة أحــد عوامــل جــذب الكفــاءات والمهــارات الخارجيــة، وأحــد المغــريات لاســتيفاء الكفــاءات 

المتمــيزة في الجمعيــة.

تمكــن الجمعيــة مــن إدارة دفــة العمــل التنظيمــي والإداري عــى أكمــل وجــه، حــى في حالــة اختــاف الأشــخاص   .2

تكــون واحــدة، وبالتــالي الإجــراءات واحــدة. القائمــن عــى التنفيــذ، فالائحــة 

تثبيــت مبــدأ العدالــة والشــفافية في التعامــات الداخليــة والخارجيــة، وتوضيــح آليــات المكافــأة والجــزاء، بحيــث يعــرف   .3

كل موظــف مــا لــه ومــا عليــه.

تطبيــق أدوات لقيــاس الأداء والتقييــم بدقــة، مــن خــال الائحــة الشــاملة، بحيــث يســهل متابعــة كل الإجــراءات   .4

والمعامــات وقيــاس مســتوى مطابقتهــا للائحــة مــن عدمــه، وبالتــالي تقييمهــا بالإيجــاب أو الســلب.

بناء القدرة التنظيمية للجمعية وفقاً لأحدث الممارسات المتعارف عليها ونظريات الإدارة.  .5
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ــة، ومســاعدتهم عــى العمــل  ــة عــى كافــة مســتوياتهم الوظيفي ــدى العاملــن في الجمعي ــولاء والانتمــاء ل تعزيــز ال  .6

كفريــق، مــع ضمــان قــدرة المســتويات الوظيفيــة المختلفــة عــى التواصــل مــع بعضهــا البعــض.

آلية إعداد اللائحة

روعي في إعداد اللوائح والسياسات الواردة في هذه اللائحة بعض النقاط الهامة، وهي:

المرجعيــة: وذلــك مــن حيــث توافــق مــواد هــذه الائحــة مــع الأنظمــة والقوانــن والمعايــير في المملكــة العربيــة   .1

للجمعيــة. الأســاسي  والنظــام  الســعودية 

المرونــة: أن تتمتــع المــواد المكونــة لائحــة بالمرونــة وإمكانيــة إجــراء التغيــيرات والتعديــات عليهــا لمائمــة أعمــال   .2

الجمعيــة بطريقــة أفضــل عــن طريــق وضــع آليــة مرنــة للتعديــل لمواجهــة المتغــيرات المســتقبلية.

التــوازن: بحيــث تكــون المــواد المكونــة لائحــة متوازنــة مــن خــال مراعــاة الصاحيــات ومصــالح الجمعيــة والعاملــن   .3

في نفــس الوقــت.

التطبيــق العمــي: أن تتمتــع المــواد المكونــة لائحــة بقابليــة التطبيــق العمــي وألا تكــون مجــرد قواعــد نظريــة، وبمــا   .4

يتناســب مــع الهيــكل التنظيمــي المعتمــد للجمعيــة.

القابليــة للتحديــث: لأن الأنظمــة يجــب أن ترتبــط بآليــة محــددة للتحديــث وذلــك لمواكبــة التطــورات والتغــيرات الــي   .5

تحــدث بالجمعيــة مــن فــرة لأخــرى، لــذا فقــد تــم أخــذ هــذه النقطــة بعــن الاعتبــار.

الالتزام باللائحة وحدود تطبيقها

يوقع كل موظف أثناء تعاقده، وقبل استام وظيفته إقراراً باطاعه عى هذه الائحة. أ . 

تعتبر هذه الائحة مكماً، ومتمماً للعقد المبرم بن الجمعية وأي موظف، وهي ملزمة كالعقد تماماً. ب . 

السياسات التنظيمية

المادة )1(

تري أحكام هذه الائحة عى جميع العاملن بالجمعية.

المادة )2(

يقصد بالعبارات والألفاظ التالية أينما وردت في هذه الائحة المعاني الموضحة أمام كل منها عى النحو التالي:

الجمعية:

جمعية الغد للشباب بمنطقة الرياض.  

العامل: 

هو كل شخص طبيعي يعمل لمصلحة الجمعية وتحت إدارتها أو إشرافها مقابل أجر.  
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الأجر:

هــو الأجــر الفعــي، والــذي يشــمل الأجــر الأســاسي مضافــاً إليــه ســائر الــزيادات المســتحقة الأخــرى الي تتقــرر للعامل   

مقابــل جهــد بذلــه في العمــل، أو مخاطــر يتعــرض لهــا في أداء عملــه، أو الــي تتقــرر للعامــل لقــاء العمــل بموجــب عقــد 

العمــل أو لائحــة تنظيــم العمــل ووفقــاً لحكــم المــادة الثانيــة مــن لائحــة العمــل.

لائحة العمل:

يقصد به لائحة العمل الصادرة بالمرسوم الملكي رقم م/51 وتاريخ 23/8/1426هـ.  

المادة )3(

التقويم المعمول به في الجمعية هو التقويم الميادي.

المادة )4(

تعتبر هذه الائحة متممة لعقد العمل فيما لا يتعارض مع الأحكام والشروط الأفضل للعامل الواردة في العقد.

المادة )5(

تطبــق أحــكام لائحــة العمــل الصــادرة بالمرســوم الملــكي رقــم م/51 وتاريــخ 23/8/1426هـــ، ولائحتــه التنفيذيــة والقــرارات 

الوزاريــة الصــادرة تنفيــذاً لــه فيمــا لــم يــرد بشــأنه نــص في هــذه الائحــة.

المادة )6(

لمجلس الإدارة الحق في إدخال تعديات عى أحكام هذه الائحة كلما دعت الحاجة دون الرجوه لبقية الموظفن.

المادة )7(

يطلع العاملن بالجمعية عند التعاقد عى أحكام هذه الائحة وينص عى ذلك في عقد العمل.
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الفصل الأول: التوظيف
الأهداف

إلحاق الكوادر البشرية المؤهلة بالجمعية، للمساهمة في تطوير وزيادة كفاءة أدائه.  أ( 

تغطية الاحتياج للموارد البشرية في حالة التوسع في الأنشطة والبرامج أو افتتاح فروع جديدة.  ب( 

إبقاء الخرائط التنظيمية للجمعية قيد التحديث من خال مسح وتحليل الفرص الوظيفية.  ج( 

سياسات التوظيف

المادة )8(

يكــون التوظيــف في الأصــل قاصــراً عــى المواطنــن الســعودين ويجــوز اســتثناء غــير الســعودين بالــشروط والأحــكام 

الــواردة في الائحــة التنظيميــة للعمــل والعمــل والتعليمــات الصــادرة في هــذا الشــأن.

المادة )9(

يشرط لتوظيف الموظف:

أن يكون حائزاً عى المؤهات والخبرات العلمية المطلوبة للعمل وفقاً لما تحدده الجمعية.  أ( 

أن يكون لائقاً طبياً بموجب شهادة صادرة من جهة طبية تحددها الجمعية.  ب( 

أن يجتــاز بنجــاح مــا قــد يتقــرر مــن امتحــان أو مقابلــة شــخصية، وفي حالــة وجود اســتثناء يقتصر ذلك عى الســعودين   ج( 

ويعتمــد مــن صاحــب الصاحية.

المادة )10(

يجب عى طالب التوظيف تقديم الوثائق التالية:

صورة من بطاقة الأحوال إن كان سعودي الجنسية.  أ( 

جواز سفره وإقامته إن كان غير سعودي.  ب( 

صورة مصدقة من مؤهاته العلمية وخبراته العملية.  ج( 

6 صور شخصية مقاس 4 × 6.  د( 

تعبئة طلب التوظيف.  ه( 

وتحفظ هذه الوثائق في ملف الموظف.
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المادة )11(

يتــم توظيــف الموظــف بموجــب عقــد عمــل يحــرر باللغــة العربيــة مــن نســختن تســلم إحداهمــا للموظــف وتــودع الأخــرى 

ــه ومــا إذا كان العقــد محــدد  ــاً بطبيعــة العمــل والأجــر المتفــق علي ــه، ويجــب أن يتضمــن العقــد بيان في ملــف خدمت

المــدة أو لعمــل معــن أو لمــدة غــير محــددة وأيــة بيانــات ضروريــة أخــرى.

المادة )12(

ــة للعمــل إذا كان مســتخدماً مــن داخــل المملكــة ومــن  يعتــبر عقــد العمــل نافــذا مــن تاريــخ مبــاشرة الموظــف الفعلي

تاريــخ وصولــه إلى المملكــة إذا كان مســتقدماً مــن الخــارج شريطــة أن يضــع الموظــف نفســه تحــت تصــرف الجمعيــة 

فــور وصولــه.

المادة )13(

لا يعتــبر الموظــف معينــاً تحــت الاختبــار إلا إذا نــص صراحــة عــى ذلــك في عقــد العمــل، وفي هــذه الحالــة يتعــن تحديــد 

مــدة الاختبــار في العقــد بشــكل واضــح ولا تتجــاوز هــذه الفــرة ثاثــة أشــهر بأي حــال مــن الأحــوال، وتبــدأ مــدة الاختبار 

مــن تاريــخ مبــاشرة الموظــف الفعليــة للعمــل.

المادة )14(

إذا فشــل الموظــف في تأديــة العمــل المنــوط بــه خــال فــرة الاختبــار يحــق للجمعيــة فســخ عقــده في أي وقــت خــال 

فــرة التجربــة دون مكافــأة أو إنــذار أو تعويــض.

المادة )15(

تعــد الجمعيــة ســجات يحتفــظ فيهــا في الإدارة العامــة – قســم شــئون الموظفــن - يثبــت فيهــا البيانــات الخاصــة بــكل 

موظــف ويجــب أن تشــتمل عــى مــا يــي:

اسم الموظف كاماً وجنسيته وتاريخ مياده ومحل إقامته وحالته الاجتماعية.  أ( 

تاريخ بدء خدمته ونوع عمله وأجوره وما يطرأ عليها من تعديات.  ب( 

تقاريره الدورية وترقياته وتنقاته الوظيفية وعاواته.  ج( 

الإجازات الي يحصل عليها.  د( 

إصابات العمل وأمراض المهنة الي قد تصيبه.  ه( 

كل ما يطرأ عى عاقته بالعمل حى انتهائها وسبب انتهاء الخدمة.  و( 
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المادة )16(

عــى الموظــف إبــاغ الجمعيــة عــن أي تغيــير يطــرأ عــى بياناتــه الشــخصية المشــار إليهــا في المــادة الســابقة خــال أســبوع 

واحــد مــن تاريــخ حــدوث هــذا التغيــير.

المادة )17(

تعــد الجمعيــة لــكل موظــف ملــف خدمــة يحمــل صورتــه الفوتوغرافيــة تــودع فيــه كافــة الوثائــق بالبيانــات المشــار إليهــا 

ســابقاً، وكذلــك محاضــر التحقيــق الــي تجــري مــع الموظــف ومــا يتعلــق بالحضــور والغيــاب والتقاريــر الطبيــة ومــا إلى 

ذلــك.

المادة )18(

تعــد الجمعيــة لــكل موظــف ملفــاً طبيــاً خاصــاً يضــم نتيجــة الكشــف الطــي الموقــع عليــه عنــد التحاقــه بالعمــل ومــا قــد 

ــي انقطــع عــن العمــل بســبب المــرض ســواء كان مرضــاً  ــة والأيام ال ــه المرضي ــة، وإجازات ــه الصحي يطــرأ عــى حالت

عــادياً أو مهنيــاً أو نتيجــة إصابــة عمــل مــع تحديــد نــوع المــرض.

المادة )19(

تســلم الجمعيــة كل موظــف بطاقــة خدمــة مختومــة بختــم الجمعيــة، وبتوقيــع المديــر المســؤول يذكــر فيهــا اســمه وتاريــخ 

ميــاده وجنســيته وتاريــخ اســتخدامه ونــوع عملــه وتاريــخ الإصــدار ومــدة الصاحيــة وتعــاد البطاقــة عنــد التجديــد أو 

انتهــاء الخدمــة.



11

لائحة وسياسة الموارد البشرية

العمليات والإجراءات

عملية المسح

وتشمل الاجراءات التالية:

مسح وتحديد احتياجات الجمعية من الموارد البشرية والكفاءات.  أ( 

 ب( مســح الوظائــف المتوقــع إتاحتهــا بســبب انتهــاء خدمــة شــاغليها لأي ســبب مــن أســباب انتهــاء الخدمــة، كبلــوغ ســن 

التقاعــد، أو الرقيــة، أو النقــل، أو الانتــداب، أو انتهــاء فــرة العقــد المؤقــت.

تحليــل خارطــة الوظائــف بالجمعيــة، وتحديــد المهــارات والكفــاءات المطلوبــة، وإعــداد التوصيفــات الوظيفيــة لــكل   ج( 

فرصــة وظيفيــة متاحــة.

عملية الإعان

وتشمل الاجراءات التالية:

الإعان عن وجود فرص عمل بالوسيلة المناسبة، وفقاً لرتيب الأولوية التالية:  أ( 

الإعــان عــن الفــرص الوظيفيــة المتاحــة عــبر لوحــات الإعانــات الداخليــة بمقــرات الجمعيــة، وذلــك لإعطــاء الفــرص   -

للموظفــن الحاليــن.

البحث في أي طلبات عمل وردت من قبل، لاحتمالية وجود طلبات تتناسب مع الفرصة الوظيفية المتاحة.  -

الإعان في مواقع التوظيف الإلكرونية، والأدلة المطبوعة، أو الصحافة.  -

الاســتعانة بمكاتــب توظيــف متخصصــة، ويراعــي التعامــل مــع الــشركات المعتمــدة قانونيــاً، والمرخصــة بعــد موافقــة   -

اللجنــة التنفيذيــة.

الإعان من خال المعارف والعاقات الشخصية.  -

لتقــدم مــن لا يتناســب مــع  يتــم النــص في أي إعــان عمــل عــى المواصفــات المطلوبــة بدقــة ووضــوح، منعــاً   ب( 

الإعــان. وضــوح  عــدم  بســبب  المواصفــات 

عملية الاستقطاب

وتشمل الاجراءات التالية:

تحديد معايير الاختبار للموظفن الجدد.  أ( 

الأولويــة في اســتقطاب الموظفــن تكــون للمتقدمــن مــن موظفــي الجمعيــة، أو لحــركات الرقيــة أو النقــل مــن فــرع   ب( 

لآخــر، أو مــن خــال برامــج الانتــداب وتبــادل الخــبرات بــن الجمعيــات الشــبيهة.
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فــرز طلبــات التوظيــف المقدمــة للجمعيــة وتصنيفهــا مــن حيــث موافقــة الــشروط واســتيفاء الأوراق الازمــة مــن   ج( 

عدمــه، ثــم معاملــة المتقدمــن بنــاء عــى الآتي:

المتقدمين من داخل الجمعية:  -

يخضع الموظف المتقدم لاختبار، والمقابلة الشخصية لتحديد مدى مناسبته للفرصة الوظيفية.  •

في حالــة ثبــوت مناســبة الموظــف المتقــدم لشــغل الوظيفــة المتاحــة، يتــم اتخــاذ كافــة الاجــراءات الازمــة للنقــل أو   •

الرقيــة بحســب مــا يتطلبــه المنصــب الجديــد.

المتقدمين من خارج الجمعية:  -

استلام وتصنيف طلبات العمل:

تقوم إدارة الموارد البشرية باستام كافة طلبات العمل الواردة وتسجيلها في الائحة الإلكرونية للجمعية.  •

تقــوم إدارة المــوارد البشريــة بتقييــم طلبــات العمــل مقارنــة بالتوصيــف الوظيفــي لــكل فرصــة معتمــدة، وفرزهــا عــى   •

النحــو التــالي:

-  طلبات مرفوضة: وهي الطلبات الي لا ينطبق عليها الحد الأدنى من شروط شغل الوظائف المتاحة.

-  طلبات مقبولــــة: وهي الطلبات الي ينطبق عليها الحد الأدنى من شروط شغل الوظائف المتاحة.

ترشيح وانتخاب الموظفن من بن الطلبات المقبولة.  د( 

التواصــل مــع المتقدمــن الذيــن تــم النظــر في طلباتهــم، ودعــوة المرشــحن إلى المقابلــة الشــخصية، والاعتــذار لمــن   ه( 

لــم يتــم قبولــه.

عملية الاختيار

وتشمل الاجراءات التالية:

تحديــد موعــد المقابــات الشــخصية مــع المرشــحن للوظيفــة، والمقبولــن مبدئيــاً للعمــل في الجمعيــة ممــن تنطبــق   أ( 

عليهــم المواصفــات.

إجراء المقابات الشخصية.  ب( 

مراجعة نتائج المقابات الشخصية من قبل المسؤولن عن القبول.  ج( 

إجــراء مقابــات شــخصية إضافيــة في حالــة الاحتيــاج لذلــك مــن أجــل التعــرف أكــر عــى المتقــدم للعمــل خاصــة في   د( 

ــة. المناصــب القيادي
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عملية التعيين

وتشمل الاجراءات التالية:

كتابة العقود لمن تم قبولهم وتسليم دليل لائحة الجمعية، والتوقيع.  أ( 

تعين الموظفن الجدد أو الذين تمت ترقيتهم، وتسليمهم مهام أعمالهم.  ب( 

يتــولى المديــر المبــاشر، أو مديــر المــوارد البشريــة تقديــم الموظــف الجديــد وتعريفــه بفريــق العمــل الــذي ســيعمل   ج( 

ــك تعريفــه  ــه، وكذل ــات وظيفت ــام بهــا ومســئوليات وصاحي ــي ســيتولى القي ــه، كمــا يطلعــه عــى الأعمــال ال ضمن

بمعايــير التقييــم الــي ســوف يخضــع لهــا.
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الفصل الثاني: التدريب
الأهداف

المساعدة عى تطوير بنية الخدمات والبرامج المقدمة من خال التدريب المتخصص.  أ( 

ــه، مــن أجــل تحســن مكونــات القــدرة التنظيميــة، ممــا ينتــج عنــه  تحســن مســتوى أداء الفــرد وتدعيــم نقــاط قوت  ب( 

ــة الكفــاءات واســتثمار المواهــب والقــدرات. تنمي

تنميــة معرفــة الأفــراد ومهاراتهــم وقدراتهــم في مجــالات أعمالهــم المتخصصــة بأحــدث مــا توصلــت إليــه الممارســات   ج( 

العالمية.

تنميــة القــوى العاملــة في مجــال القطــاع الخــيري، ممــا يرتــب عليــه تنميــة القطــاع ككل، وهــذا يــؤدي إلى تحقيــق   د( 

التنميــة الاقتصاديــة والاجتماعيــة.

تأهيل الموظفن الجدد.  ه( 

تأهيل الموظفن لإمكانية الرشح لشغل وظيفة أعى.  و( 

سياسات التدريب

المادة )20(

تعــد الجمعيــة برنامجــاً لتدريــب الموظفــن وإعدادهــم مهنيــاً للحلــول محــل غيرهــم، وتقييــد أســماء مــن تــم إحالهــم في 

الســجل المعــد لهــذا الغــرض.

المادة )21(

يتــم تدريــب الموظفــن في الداخــل أو الخــارج، وفــق البرامــج الــي تعــد في هــذا الصــدد حســب مــا تــراه الإدارة بهــدف صقــل 

وتطويــر مهــارات ومعــارف الموظفــن وتهيئتهــم لتولي المناصــب القيادية.

المادة )22(

سيتم صرف أجر الموظف طوال مدة التدريب.

المادة )23(

ــب والمحاضــرات والمــواد الدراســية إن وجــدت، وقيمــة  ــف الكت ــب والدراســة ومصاري ــف التدري ــة تكالي تتحمــل الجمعي

تذاكــر الســفر، ونفقــات معيشــته مــن ســكن ومــأكل وتنقــات داخليــة، وذلــك حســب مــا تنــص عليــه هــذه الائحــة.

تقــوم إدارة المــوارد البشريــة في الجمعيــة بإعــداد برامــج وخطــط تدريــب الموظفــن وذلــك لرفــع مســتوى كفاءتهــم 
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وبطريقــة تكفــل لهــم الأداء الجيــد لواجبــات وظيفتهــم وشــحذ مهاراتهــم ومعارفهــم وتهيئتهــم لتــولي المناصــب 

ــك بواســطة مــا يــي: ــة وذل القيادي

المحاضرات والندوات التعليمية والفنية.  أ( 

المشاهدات والتجارب التطبيقية ضمن نشاط الجمعية وأقسامه.  ب( 

دورات تدريبية داخل المملكة أو خارجها.  ج( 

برامج دراسية في المعاهد المختلفة.  د( 

التدريب عى رأس العمل.  ه( 

المادة )24(

إذا رغــب الموظــف المبتعــث للتدريــب باصطحــاب عائلتــه معــه فيتحمــل تكاليــف الســفر والإقامــة والتأشــيرات الخاصــة 

بعائلتــه.

المادة )25(

يقــوم الموظــف حــال الانتهــاء مــن الــدورة التدريبيــة بإعــداد تقريــر عــن التدريــب وصــورة الشــهادة التدريبيــة إلى إدارة 

الشــؤون الإداريــة لحفظهــا في ملفــه.

المادة )26(

عنــد ترقيــة موظــف مــا إلى وظيفــة أعــى أو عنــد وجــود أكــر مــن مرشــح لوظيفــة واحــدة فإن الــدورات التدريبيــة للموظف 

تؤخــذ في الاعتبــار عنــد الرقية.

المادة )27(

لا يستحق الموظف أي إجازة أو بدل وقت إضافي إذا حضر دورة تدريبية خارج وقت الدوام الرسمي أو أثناءه.

المادة )28(

يجــوز لمديــر عــام الجمعيــة منــح الناجحــن في الــدورات التدريبيــة أو الحاصلــن عــى درجــات مرتفعــة في الــدورات التدريبيــة 

مكافــأة تشــجيعية لا تزيــد عــن راتــب شــهر أســاسي.

المادة )29(

عــى كل موظــف موفــد للتدريــب أن يتعهــد بأن يعمــل في الجمعيــة بعــد انتهــاء التدريــب ضعــف المــدة الــي قضاهــا في 

ــدلات  ــب والب ــك القســم مــن الروات ــة ذل ــد للجمعي ــه أن يعي التدريــب بمــا لا يقــل عــن أربعــة أشــهر وإلا توجــب علي

ومصاريــف التدريــب الــي تكبدتهــا الجمعيــة بشــأن التدريــب الــذي يتناســب مــع مــا تبقــى مــن المــدة الــي كان عليــه 

ــة. أن يعملهــا في الجمعي
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المادة )30(

ــبر  ــه الإدارة فيعت ــف عــن الالتحــاق ببرامــج التدريــب أو انقطــع عــن التدريــب دون عــذر تقبل إذا رفــض الموظــف أو تخل

ــه مــن أي تدريــب آخــر. مخالفــاً لتعليمــات الجمعيــة، ويحــق لهــا بعــد ذلــك حرمان

المادة )31(

يتــم التدريــب عــى رأس العمــل إذا كان الموظــف بحاجــة إلى رفــع كفاءتــه وشــحذ مهاراتــه، أو تمــت ترقيتــه عــى وظيفــة 

أعــى مــن وظيفتــه الــي يشــغلها، أو تــم نقلــه إلى وظيفــة أخــرى بنفــس المســتوى بغــرض إعــادة تأهيلــه لأداء 

وظيفــة أخــرى.

المادة )32(

يتــم التدريــب عــى رأس العمــل بموافقــة الرئيــس المبــاشر للموظــف، ويجــب تحديــد مــدة التدريــب عــى رأس العمــل 

مســبقاً وقبــل البــدء فيــه، حيــث يقــوم الرئيــس المبــاشر بوضــع جــدول التدريــب عــى رأس العمــل ويحــدد فيــه تواريــخ 

التدريــب لــكل مهمــة عــى حــده وذلــك للتنســيق مــع إدارة المــوارد البشريــة.

المادة )33(

بالنســبة للتدريــب داخــل المملكــة )أي خــارج مدينــة مقــر عمــل الموظــف( فــإن مــدة التدريــب تعامــل كانتــداب بموجــب 

لائحــة انتــداب.

المادة )34(

عنــد عــودة الموظــف مــن التدريــب إلى مقــر عملــه يتــم إعــداد نمــوذج مبــاشرة موظــف واعتمــاده مــن الرئيــس المبــاشر، 

وتســليمه لإدارة المــوارد البشريــة وذلــك لتســوية اســتحقاقات الموظــف.

المادة )35(

ـراه  ـراً عنهــا يحــدد فيــه مــدى الفائــدة منهــا والتقييــم الــذي يـ عــى كل موظــف ينهــي دورتــه التدريبيــة أن يقــدم تقريـ

عــن المــادة وتقييمــه للجهــة المنظمــة مــن ناحيــة المواعيــد والجديــة والتنظيــم، ويرفــق مــواد التدريــب مــن الكتــب 

والأشرطــة والبرامــج الأصليــة الــي اســتلمها مــن الجهــة المنظمــة للــدورة، ويقــدم التقريــر إلى رئيســه المبــاشر، وعــى 

ـر إلى إدارة المــوارد البشريــة وذلــك  الرئيــس المبــاشر الاحتفــاظ بمــواد التدريــب في الإدارة، ويرفــع صــورة التقريـ

ــدورة مســتقباً. ــم ال ــه في تقيي لاســتفادة من
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العمليات والإجراءات

عملية تحديد الاحتياجات

وإجراءاتها ما يي:

مســح شــامل لجميــع احتياجــات الجمعيــة، ومجــالات العمــل، وقيــاس مســتوى المهــارات العــام نســبة إلى المســتوى   أ( 

العالمــي.

تحديد احتياجات الجمعية والعاملن من التدريبات والمعلومات، وتحديد جوانب النقص.  ب( 

يتم تحديد المواضيع المتكررة الي تحتاج الجمعية فيها إلى تدريب بشكل أكر إلحاحاً.  ج( 

بإصــدار “الخطــة  البشريــة  المــوارد  إدارة  تقــوم  المتكــررة،  والمواضيــع  التدريبيــة،  الاحتياجــات  دراســة  عــى  بنــاءً   د( 

الميزانيــة. وإقــرار  والاعتمــاد  للموافقــة  التنفيذيــة  اللجنــة  عــى  عرضهــا  ويتــم  التدريبيــة”، 

عملية اعتماد جهات التدريب

وإجراءاتها كما يي:

تقــوم إدارة المــوارد البشريــة باختيــار الجهــات التدريبيــة بعــد تقييمهــا باســتخدام نمــوذج “تقييــم جهــة تدريــب”، ويتــم اتخــاذ 

القــرار عــى النحــو التــالي:

جهــات التدريــب الــي تحصــل عــى تقييــم جيــد جــداً أو امتيــاز في التقييــم يتــم الاســتعانة بهــا كجهــة تدريــب معتمــدة   أ( 

لــدى الجمعيــة.

جهات التدريب الي تحصل عى تقييم جيد يتم إعادة تقييمها.  ب( 

جهات التدريب الي تحصل عى تقييم ضعيف أو مقبول لا يتم الاستعانة بها.  ج( 

عملية الترشيح

واجراءاتها ما يي:

يتم تصنيف العاملن في الجمعية في سجات، والعاملن الجدد في سجات بحسب مجال العمل والتخصص.  أ( 

تصنيف كل سجل بحسب مستوى المهارات المطلوبة.  ب( 

تسجيل كل موظف في مستوى ومجال التدريب المناسب له.  ج( 

عملية التدريب الداخلي

واجراءاتها ما يي:

تدريب الموارد البشرية الجديدة: وهو عبارة عن دورة من ساعة واحدة، تكون غالباً في أول أيام التوظيف.  أ( 
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تدريــب عــى أنظمــة المعلومــات والاتصــال: ورشــة تســتغرق نصــف يــوم تقريبــاً، يتــم فيهــا دعــوة الموظفــن الجــدد   ب( 

في أول أســبوع لهــم في الجمعيــة، وهــذه الورشــة تهــدف لتزويدهــم بنظــرة عامــة وتدريبهــم عــى أنظمــة الاتصــالات 

والمعلومــات، والائحــة الإلكرونيــة، وطريقــة العمــل بالجمعيــة.

تدريــب الأقســام: ويكــون فيــه البرنامــج مــن قبــل المديــر المبــاشر للقســم مصممــا لتزويــد الموظفــن الجــدد بتدريــب   ج( 

شــامل عــى أدوارهــم ومقتضيــات القســم الــذي ســيعملون فيــه.

بالإضافــة إلى أن موقــع الجمعيــة الإلكــروني: يعــد مصــدراً قيمــاً للمعلومــات بالنســبة للموظفــن الجــدد، وينصــح   د( 

باســتخدامه للــتزود بــكل مــا يهمهــم معرفته عن الجمعية، وهيكلها التنظيمي، وأقســامها، والواجبات والمســؤوليات 

المنوطــة بهــم.

فــرة الإعــداد: يطلــب مــن كل الموظفــن الجــدد قضــاء فــرة ثاثــة أشــهر كفــرة إعــداد، وهــي فــرة تجريبيــة تمكــن   ه( 

كا مــن الموظــف والجمعيــة مــن ضمــان أن الوظيفــة مائمــة لــكل منهمــا، إنهــا عمليــة ثنائيــة متبادلــة، تعطــي فرصــة 

التعليــق والإدلاء بالماحظــات المرجعيــة المتبادلــة بــن الجانبــن، ممــا يؤســس لعاقــة عمــل فعالــة.

عملية التدريب الخارجي:

وإجراءاتها ما يي:

إلحاق وتكليف كل موظف بالتدريب المقرر له لزيادة كفاءته.  أ( 

يتــم اللجــوء للتدريــب غــير مخطــط أو الطــارئ في حــالات مثــل عقــد نــدوات متخصصــة ومتفــردة قــد تــرد مــن جهــات   ب( 

التدريــب، أو احتياجــات تنظيميــة مســتحدثة، أو التدريــب عــى أنظمــة جديــدة، أو أي حــالات طارئــة أخــرى.

يتم إدراج هذا التدريب بسجل تدريب الموظف وكذلك في تقرير نجاح الخطة التدريبية.  ج( 
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الفصل الثالث: الإجازات
الأهداف

منح الموظفن فرات للراحة والرويح عن النفس وتغيير الأجواء من أجل معاودة العمل بهمة ونشاط.  أ( 

مراعاة الظروف الطارئة والخاصة للموظفن.  ب( 

سياسات الإجازات

المادة )36(

يستحق الموظف عن كل عام إجازة سنوية مدتها ثاثون يوماً، وتكون الإجازة بأجر.

المادة )37(

يجــوز للموظــف بموافقــة صاحــب العمــل الحصــول عــى إجــازة بــدون أجــر يتفــق الطرفــان عــى تحديــد مدتهــا، ويعــد عقــد 

العمــل موقوفــاً خــال مــدة الإجــازة فيمــا زاد عــى عشريــن يومــاً.

المادة )38(

تحــدد مواعيــد تمتــع الموظفــن بإجازاتهــم الســنوية وفــق مقتضيــات العمــل عــى أن تؤخــذ في الاعتبــار رغبــة الموظــف 

كلمــا أمكــن ذلــك ويكــون قــرار الإدارة في هــذا الشــأن نهائيــاً، ويتــم إشــعار الموظــف بالميعــاد المحــدد لتمتعــه 

بالإجــازة بوقــت كاف لا يقــل عــن ثاثــن يومــاً.

المادة )39(

لا يجــوز للموظــف أن يتنــازل عــن إجازتــه الســنوية بمقابــل أو بــدون مقابــل مطلقــاً، ويجــب عليــه أن يتمتــع بهــا في ذات 

ســنة اســتحقاقها ويجــوز لــه بموافقــة صاحــب الصاحيــة تأجيلهــا كلهــا أو أيامــاً منهــا للســنة التاليــة فقــط.

المادة )40(

يوقع الموظف عند قيامه بالإجازة إقراراً يبن فيه تاريخ بدء الإجازة وعنوان المكان الذي يقضي فيه إجازته.

المادة )41(

تمدد الإجازة السنوية بقدر ما يتخللها من إجازات الأعياد.

المادة )42(

ــه الســنوية مــى اقتضــت ظــروف العمــل ذلــك عــى أن تتحمــل الجمعيــة  يجــوز للجمعيــة اســتدعاء الموظــف مــن إجازت

في هــذه الحالــة نفقــات ســفر الموظــف ومرافقيــه ممــن يعولهــم شرعــاً مــن الجهــة الــي يقــضي فيهــا إجازتــه إلى مقــر 

عملــه ونفقــات إعادتهــم إلى تلــك الجهــة لاســتكمال الإجــازة بعــد انتهــاء المهمــة الــي اســتدعي مــن أجلهــا مــى رغــب 

في ذلــك.



20

لائحة وسياسة الموارد البشرية

المادة )43(

ــة بالنســبة لغــير الســعودين ســوى تذكــرة  ــة الإجــازة بحــد أدنى لا يقــل عــن عــشرة أيام، ولا تتحمــل الجمعي يجــوز تجزئ

واحــدة فقــط خــال فــرة العقــد وتســتحق عنــد الســفر فقــط.

المادة )44(

تقــوم الإدارات بإعــداد جــدول الإجــازات الســنوية بدايــة كل ســنة ماليــة لجميــع موظفيهــا تراعــي فيــه مقتضيــات العمــل 

ورغبــة الموظــف، ويتــم إرســال صــورة الجــدول إلى إدارة المــوارد البشريــة.

المادة )45(

لا يســتلم الموظــف المجــاز مســتحقاته الماليــة ولا يحــق لــه التمتــع بالإجــازة مــا لــم يقــم بإنهــاء إجــراءات إخــاء طرفــه 

وتســليم عهدتــه الماليــة والإداريــة.

المادة )46(

لا يجــوز للموظــف العمــل لــدى أيــة جهــة أخــرى أثنــاء تمتعــه بإجازتــه ســواء كان ذلــك بأجــر أو بــدون أجــر، وإذا ثبــت لــإدارة 

ذلــك فإنــه تطبــق لائحــة الجــزاءات في حقــه.

المادة )47(

تزويدهــا  ليتــم  تقــوم إدارة المــوارد البشريــة بمخاطبــة الأقســام والإدارات المختلفــة بالجمعيــة في بدايــة كل عــام 

بالراغبــن في الإجــازة والمواعيــد المقرحــة ليتــم التنســيق المبكــر لذلــك.

المادة )48(

للموظف إجازة بأجر كامل في الأعياد والمناسبات الرسمية حسب نظام الدولة في الإجازات الرسمية.

المادة )49(

يجــوز للجمعيــة تشــغيل مــن يلــزم مــن موظفيهــا خــال أيام العطــات المذكــورة، ويمنــح أجــراً عــن ذلــك أو يعــوض بأيام 

أخــرى وفــق النظــام.

المادة )50(

يمنــح الموظــف المســلم الــذي أمــى في خدمــة الجمعيــة ســنتن ويرغــب في أداء فريضــة الحــج إجــازة بأجــر كامــل مدتهــا 

عــشرة أيام ولا تزيــد عــن خمســة عــشر يومــاً متضمنــة إجــازة عيــد الأضــى لأداء هــذه الفريضــة وذلــك لمــرة واحــدة 

خــال مــدة خدمتــه عــى أن يكــون للجمعيــة حــق تنظيــم منــح هــذه الإجــازة بمــا لا يخــل بانتظــام ســير العمــل.
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المادة )51(

للموظف الحق في إجازة بأجر كامل في الحالات التالية:

ثاثة أيام لزواجه.  أ( 

يوم واحد لولادة مولود له.  ب( 

)5( أيام في حالــة وفــاة زوجــه أو أحــد أصولــه أو فروعــه، وعــى الموظــف تقديــم الوثائــق المؤيــدة لهــذه الحــالات مــى   ج( 

طلــب منــه ذلــك.

ويتحمل الموظف المصاريف المرتبة عن الحالات أعاه بما في ذلك تذاكر السفر.

المادة )52(

يمنــح الموظــف الــذي يتابــع تحصيلــه العلمــي إجــازة بأجــر كامــل لأداء الامتحــان طــوال أيامــه شريطــة أن يكــون انتســابه 

لإحــدى المؤسســات التعليميــة بموافقــة الجمعيــة، وأن يقــدم جــدولًا بأيام ومواعيــد الامتحــان، ومــا يفيــد أداءه، 

وعــى ســنة دراســية غــير معــاده، ويتقــدم الموظــف بطلــب الإجــازة قبــل خمســة عــشر يــوم عــى الأقــل مــن تاريــخ بــدء 

الإجــازة.

المادة )53(

يجــوز للموظــف الحصــول عــى إجــازة اضطراريــة بــدون أجــر لمــدة أو مــدد لا تزيــد عــى عــشرة أيام خــال الســنة الواحــدة 

وذلــك بعــد أخــذ الموافقــة المســبقة مــن صاحــب الصاحيــة ولا يحــق للموظــف تجميعهــا للســنة التاليــة.

المادة )54(

تذاكــر الســفر لغــير  يتحمــل الموظــف جميــع المصاريــف المتعلقــة بالإجــازة الاضطراريــة بــدون راتــب بمــا في ذلــك 

الســعودين.

المادة )55(

لا يحق للموظف الحصول عى إجازة بدون راتب إلا بعد نفاذ رصيده من الإجازات السنوية.

المادة )56(

يحصــل الموظــف الــذي يثبــت مرضــه بشــهادة طبيــة مــن مرجــع طــي معتمــد مــن قبــل الجمعيــة عــى إجــازة مرضيــة خــال 

الســنة الواحــدة ســواء متصلــة أو متقطعــة عــى النحــو التــالي:

الثاثون يوماً الأولى بأجر كامل.  أ( 

الستون يوماً التالية بثاثة أرباع الأجر.  ب( 

دون أجر لما يي ذلك.  ج( 

ويقصد بالسنة الواحدة الي تبدأ من تاريخ أو إجازة مرضية.
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المادة )57(

لا يســمح للموظــف المريــض بمبــاشرة عملــه إلا إذا قــرر الطبيــب أو المركــز الطــي المعتمــد أنــه شــفي مــن مرضــه 

وأصبــح قــادراً عــى مبــاشرة عملــه وأنــه لا خطــر عليــه مــن أداء العمــل ولا ضــرر مــن مخالطتــه زمــاءه في العمــل.

المادة )58(

في حالــة مــرض الموظــف أثنــاء تواجــده خــارج المملكــة فعليــه أن يــبرز الشــهادة الطبيــة المثبتــة لذلــك والصــادرة مــن 

جهــة معــرف بهــا عــى أن تكــون معتمــدة مــن قبــل الســلطات الصحيــة هنــاك وموثقــة مــن الســفارة الســعودية في 

البلــد الــذي تلقــى فيــه العــاج ومــن وزارة الخارجيــة في المملكــة.

المادة )59(

عــى الموظــف أن يخطــر الجمعيــة بأي وســيلة عــن مرضــه خــال 24 ســاعة مــن تخلفــه عــن العمــل إن كانــت حالتــه 

الصحيــة تســمح بذلــك وســواء كان داخــل المملكــة أو خارجهــا.

المادة )60(

الموظــف الــذي لا يعــود إلى عملــه بعــد انتهــاء إجازتــه مبــاشرة ولا يقــوم بإفــادة الجمعيــة رســمياً يعتــبر غائبــاً ويتــم تطبيــق 

لائحــة الجــزاءات في حقه.

المادة )61(

ــة نمــوذج المبــاشرة واعتمــاده مــن رئيســه المبــاشر وتســليمه إلى إدارة  ــه بتعبئ ــه مــن إجازت يقــوم الموظــف بعــد عودت

المــوارد البشريــة لإنهــاء الــازم حيــال ذلــك.

المادة )62(

إذا رغــب الموظــف الغــير ســعودي بقضــاء إجازتــه بطريقتــه الخاصــة بمعــى أنــه لا يرغــب في إصــدار تذكــرة ســفر إلى بلــده، 

لا مانــع مــن صــرف قيمــة التذاكــر نقــداً عنــد ســفره الفعــي ويكــون التعويــض عــى أســاس ســعر تذكــرة الدرجــة 

الســياحية عــى الخطــوط الســعودية في تاريــخ الاســتحقاق لإجــازة.

المادة )63(

للمــرأة العاملــة الحــق في إجــازة وضــع لمــدة الأســابيع الأربعــة الســابقة عــى التاريــخ المحتمــل للوضــع، والأســابيع الســتة 

الاحقــة لــه، ويحــدد التاريــخ المرجــع للوضــع بموجــب شــهادة طبيــة مصدقــة مــن جهــة صحيــة، ويحظــر تشــغيل المــرأة 

خــال الأســابيع التاليــة مبــاشرة للوضــع.
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المادة )64(

تدفــع الجمعيــة إلى المــرأة العاملــة أثنــاء انقطاعهــا عــن عملهــا في إجــازة الوضــع مــا يعــادل نصــف أجرهــا، إذا كان لهــا 

ــدء الإجــازة، ولا  ــة، والأجــر كامــل إذا بلغــت مــدة خدمتهــا ثــاث ســنوات فأكــر يــوم ب خدمــة ســنة فأكــر في الجمعي

يدفــع إليهــا الأجــر أثنــاء إجازتهــا الســنوية العاديــة إذا كانــت قــد اســتفادت في الســنة نفســها مــن إجــازة وضــع بأجــر 

ــاء الإجــازة الســنوية، إذا كانــت قــد اســتفادت في الســنة نفســها مــن إجــازة  كامــل، ويدفــع إليهــا نصــف أجرهــا أثن

وضــع بنصــف أجــر.

المادة )65(

يحــق للمــرأة العاملــة عندمــا تعــود إلى مزاولــة عملهــا بعــد إجــازة الوضــع أن تأخــذ – بقصــد إرضــاع مولودهــا – فــرة أو 

فــرات لاســراحة لا تزيــد في مجموعهــا عــى الســاعة في اليــوم الواحــد، وذلــك عــاوة عــى فــرات الراحــة الممنوحــة 

لجميــع العمــال، وتحســب هــذه الفــرة أو الفــرات مــن ســاعات العمــل الفعليــة، ولا يرتــب عليهــا تخفيــض للأجــر.

المادة )66(

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

المادة )67(

لا يجــوز للجمعيــة فصــل العاملــة أثنــاء فــرة مرضهــا الناتــج عــن الحمــل أو الوضــع، ويثبــت المرض بشــهادة طبيــة معتمدة، 

عــى ألا تتجــاوز مــدة غيابهــا مائــة وثمانــن يومــاً، ولا يجــوز فصلهــا بغــير ســبب مــشروع مــن الأســباب المنصــوص 

عليهــا في هــذا النظــام خــال المائــة والثمانــن يومــاً الســابقة عــى التاريــخ المحتمــل للــولادة.

المادة )68(

يســقط حــق العاملــة فيمــا تســتحقه وفقــاً لأحــكام هــذا الملحــق إذا عملــت لــدى جهــة أخــرى أثنــاء مــدة إجازتهــا المصــرح 

بهــا، وللجمعيــة – في هــذه الحالــة – أن تحرمهــا مــن أجرهــا عــن مــدة الإجــازة، أو أن تســرد مــا أعطــي لهــا.

المادة )69(

للمرأة العاملة الي توفي زوجها الحق في إجازة بأجر كامل لمدة لا تقل عن خمسة عشر يوماً من تاريخ الوفاة.

العمليات والإجراءات

الإجازات الرسمية

وإجراءاتها ما يلي:

يتم تحديد الإجازات الرسمية بموجب السياسات واللوائح، وتعميمها عى الموظفن.  أ( 

أي إجازة غير رسمية لا يتم اعتمادها إلا من خال تقديم طلب.  ب( 
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الإجازات بدون أجر

وإجراءاتها ما يلي:

يطلــب الموظــف مــن مديــره المبــاشر إجــازة دون أجــر، ويقــوم بتعبئــة نمــوذج “طلــب إجــازة” ثــم يقدمــه لمديــره قبــل   أ( 

القيــام بالإجــازة بوقــت كاف مــن أجــل الموافقــة والاعتمــاد.

يقوم المدير المباشر بإرسال النموذج لإدارة الموارد البشرية قبل قيام الموظف بتنفيذ إجازته.  ب( 

تقــوم إدارة المــوارد البشريــة بتســجيل الإجــازة في ســجاتها، وتضمــن ذلــك في ملــف الموظــف، ومــن ثــم اعتمــاد   ج( 

ــه. ــب والســماح للموظــف بأخــذ إجازت الطل

الإجازات الاضطرارية

وإجراءاتها ما يلي:

يقــوم الموظــف الــذي يطلــب إجــازة اضطراريــة بالاتصــال بالمديــر خــال الســاعة الأولى مــن يــوم التغيــب عــن العمــل   أ( 

لإبــاغ عــن عــدم الحضــور مــى كان ذلــك متاحــاً، ثــم يقــوم المديــر المختــص بإبــاغ إدارة المــوارد البشريــة في نفــس 

يــوم التغيــب.

يقــوم الموظــف القائــم بالإجــازة الاضطراريــة بتحريــر نمــوذج طلــب بإجــازة فــور عودتــه للعمــل، ثــم يقدمــه لمديــره   ب( 

ــة. ــة بالجمعي المبــاشر أو لقســم المــوارد البشري

يقــوم قســم المــوارد البشريــة بتســجيل الإجــازة في ســجل الموظــف، ومراجعــة رصيــده المتبقــي مــن الإجــازات،   ج( 

ومــن ثــم تقريــر مــا إذا كان ســيتم قبولهــا كإجــازة اضطراريــة أم معاملتهــا بشــكل آخــر بحســب السياســات واللوائــح 

المقــررة.

الإجازات المرضية

وإجراءاتها ما يلي:

يتم تحديد واعتماد الإجازات المرضية من الجهات الطبية الخارجية.  أ( 

يقوم الموظف بإخطار إدارة الموارد البشرية بالإجازات المرضية فور اعتمادها.  ب( 

يقــدم الموظــف المســتندات الازمــة الــي تفيــد عــن حالتــه، ومســوغات إجازتــه المرضيــة، ويقــوم قســم المــوارد   ج( 

البشريــة بالاحتفــاظ بهــذه المســتندات في ملــف الموظــف.
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الفصل الرابع: الانتداب
الأهداف

تحقيق المصالح الطارئة، أو تدعيم أحد الفروع أو الإدارات بما تحتاجه من كفاءات دون اللجوء إلى التوظيف.

سياسة الإنتداب

المادة )70(

يجــوز للجمعيــة أن تصــرف للموظــف المنتــدب لأداء عمــل خــارج مقــر عملــه بمســافة تزيــد عــى )200( مائــي كيلــو مــر 

ــر  ــا خــارج مق ــة يقضيه ــك عــن كل ليل ــا إلى ذل ــل نفقــات الســكن والطعــام والتنقــات وم ــداب نقــدياً مقاب ــدل انت ب

عملــه، وذلــك وفقــاً لمــا هــو محــدد في ســلم الرواتــب والبــدلات المعتمــد في الجمعيــة، وفي حــال انتدابــه لمهمــة عمــل 

بمســافة تقــل عــن )200( مائــي كيلــو مــر وتزيــد عــن )80( ثمانــون كيلــو مــر يصــرف لــه بــدل وجبــة )100( مائــة ريال.

المادة )71(

ــت  ــفره إن كان ــد س ــه أو عن ــن عودت ــف حي ــا للموظ ــب دفعه ــي يج ــة والت ــغ الآتي ــداب المبال ــدول الانت ــي ج ــل ف لا يدخ

محــددة وموافــق عليهــا مســبقاً مــن قبــل صاحــب الصلاحيــة بشــكل كتابــي، كمــا يجــب أن تكــون مدعمــة بالفواتيــر 

والوثائــق اللازمــة لذلــك:

الانتقال من مدينة إلى أخرى.  أ( 

الحفات الخاصة بالعمل.  ب( 

الكتب والمجات والأشرطة التثقيفية وبرامج الحاسب الآلي إن كانت ستصبح من أماك الجمعية.  ج( 

العفش الزائد إن كان له عاقة بنقل أغراض الجمعية.  د( 

المادة )72(

إن كانــت الانتــداب لا يتطلــب الســكن، بمعــى أن العــودة في نفــس اليــوم – فيتــم صــرف %25 مــن قيمــة الانتــداب 

المبــن في الجــدول.

المادة )73(

إذا وفرت الجمعية السكن والطعام والمواصات فا يتم صرف بدل انتداب.

المادة )74(

حــالات الانتــداب الــي تزيــد مدتهــا عــن الشــهر المتواصــل لا تعامــل حســب جــدول الانتــداب إنمــا يصــرف للموظــف عنهــا 

راتبــه الشــهري إلى جانــب توفــير الســكن أو بــدل الســكن والمواصــات.
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المادة )75( 

عندمــا يســتدعي الانتــداب الســفر جــواً فيجــب عــى الموظــف الحصــول عــى تذاكــر الســفر مــن إدارة المــوارد البشريــة قبــل 

تاريــخ المغــادرة بوقــت كاف.

المادة )76(

إن تطلــب الأمــر قيــام الموظــف بــشراء التذكــرة عــى حســابه الخــاص وبموافقــة إدارة المــوارد البشريــة فيتــم تعويضــه 

عــن ســعرها.

المادة )77(

يتكفــل الموظــف المنتــدب بدفــع كافــة التكاليــف بمــا فيهــا تذاكــر الســفر عــى حســابه الخــاص إذا رغــب في اصطحــاب 

عائلتــه معــه عنــد قيامــه بالانتــداب.

المادة )78(

عــى إدارة المــوارد البشريــة والتطويــر تقديــم كل مســاعدة للموظــف لتكملــة إجــراءات الســفر مــن تذاكــر وتأشــيرة خــروج 

وعــودة .... إلخ.

المادة )79(

يتم تحديد درجة السفر حسب جدول الانتداب وفقاً للمستوى الوظيفي لكل موظف.

المادة )80(

عند حاجة العمل إلى تمديد مدة الانتداب المعتمدة، فيتطلب الأمر موافق صاحب الصاحية عى ذلك.

المادة )81(

يتم تحديد الانتداب خارج المملكة حسب الحالة وبتقدير واعتماد صاحب الصاحية.
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الفصل الخامس: الترقية والعلاوة
الأهداف

تشجيع الموظفن عى تنمية أنفسهم، والتفاني في العمل.  أ( 

ترسيخ ولاء الموظفن للجمعية.  ب( 

سياسات الترقية والعلاوة

المادة )82(

تمنــح الجمعيــة العــاوة الســنوية وفــق ســلم الرواتــب الملحــق بنظــام الجمعيــة وذلــك بنقلــه مــن الدرجــة الــي يشــغلها 

إلى الدرجــة التاليــة لهــا في المرتبــة نفســها ويتــم النقــل بشريطــة أن الموظــف قــد أمــى تســعة أشــهر في العمــل 

بالجمعيــة والحصــول عــى تقديــر جيــد فمــا فــوق وأن لا يكــون قــد حســم عــى الموظــف خمســة عــشر يومــاً خــال العــام 

المنصــرم.

المادة )83(

يعتبر الموظف قد استكمل سنة مالية إذا أمى ما لا يقل عن أحد عشر شهراً منها عى رأس العمل.

المادة )84(

لا يحصل الموظف عى الزيادة إذا بلغ الحد الأعى للوظيفة الي يعمل بها.

المادة )85(

لا يحق للموظف أن يحصل عى أكر من زيادة واحدة خال السنة.

المادة )86(

يكون الموظف أهلًا للترقية إلى وظيفة أعلى متى توافرت فيه الشروط التالية:

وجود وظيفة شاغرة أعى.  أ( 

توفر المؤهات والخبرات الازمة لشغل هذه الوظيفة.  ب( 

حصولــه عــى تقديــر جيــد جــداً عــى الأقــل في آخــر تقريــر دوري، وإذا توافــرت شروط الرقيــة لوظيفــة أعــى في أكــر   ج( 

مــن موظــف، يتــم إختيــار الأعــى في التقريــر، فــإذا تســاوى التقديــرات يفضــل الأقــدم في الوظيفــة، فــإذا تســاوت 

الأقدميــة يــرقى مــن لــه دورات تدريبيــة أكــر.

ترشيح رئيسه المباشر أو مدير عام الجمعية.  د( 
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المادة )87(

الرقية لا ترتبط بموعد تجديد عقد الموظف.

المادة )88(

ترتبط الرقية بالزيادة في الراتب، بحيث يتم ترقية الموظف إلى راتب الدرجة الأعى مباشرة.

العمليات والإجراءات

تعتمــد الرقيــة عــى تقاريــر التقييــم الخاصــة بالموظــف، وعــى الفــرص الوظيفيــة الشــاغرة الــي يمكــن ترقيــة الموظف   .1

إليهــا إذا كان مؤهــاً لذلــك.

يجــب أن يحصــل جميــع الموظفــن عــى فرصتهــم في التدريــب والتطويــر مــن أجــل تأهيلهــم لاســتحقاق الرقيــة مــى   .2

مــا توفــرت الفرصــة.
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الفصل السادس: تقييم الأداء
الأهداف

 يهدف تقييم الأداء للموظفين إلى ما يلي:

تحديد الاحتياجات التدريبية.  أ( 

تخطيط القوى العاملة )النقل، الرقية، إنهاء الخدمة، .....(.  ب( 

تحديد المزايا المالية، مثل المكافآت والزيادات وما إلى ذلك.  ج( 

تحديد مدى إمكانية تجديد عقد العمل للموظف.  د( 

تحديــد مــدى نجــاح الموظــف الجديــد في فهــم المهــام المطلوبــة منــه خــال فــرة الثاثــة أشــهر الأولى، وذلــك لإتخــاذ   ه( 

قــرار الاســتمرار معــه أم الاســتغناء عــن خدماتــه.

سياسات التقييم

المادة )89(

يهــدف برنامــج تقييــم الأداء الوظيفــي إلى تحســن إنتاجيــة الموظفــن وتحديــد الاحتياجــات التدريبيــة لرفــع كفــاءة الأداء 

وتخطيــط المســارات الوظيفيــة وتحديــد الرقيــات وتجديــد العقــود.

المادة )90(

يوضح تقرير دوري عن الموظف في نهاية كل سنة يتضمن العناصر التالية:

كفاءته في العمل.  أ( 

 ب( سلوكه وتعامله مع رؤسائه وزمائه.

مواظبته عى العمل.  ج( 

مدى تحمله للمسؤولية.  د( 

المادة )91(

يقيم أداء الموظف في التقرير بأحد التقديرات التالية )ممتاز – جيد جداً – جيد – ضعيف(.

المادة )92(

يعــد التقريــر رئيــس القســم أو الإدارة ويعتمــد مــن المديــر العــام للجمعيــة ويســتثى مــن ذلــك جميــع شــاغي الوظائــف 

الــي في مســتوى أقــل مــن وظيفــة رئيــس قســم حيــث يجــوز اعتمــاد التقييــم مــن قبــل مديــر الإدارة المعنيــة مــع مديــر 

المــوارد البشريــة.



30

لائحة وسياسة الموارد البشرية

المادة )93(

يتــم إخطــار الموظــف الــذي يحصــل عــى تقديــر أقــل مــن جيــد بالتقريــر ويســلم نســخة منــه خــال مــدة لا تتجــاوز أســبوعاً 

مــن تاريــخ إيداعــه ملــف خدمتــه وللموظــف الحــق في التظلــم مــن التقريــر وفقــاً للقواعــد المنصــوص عليهــا في هــذه 

الائحــة.

المادة )94(

تدون التوصيات في النموذج كالتالي:

)يبقـــــــى(: وتعني إبقاء الموظف عى نفس وظيفته وبنفس المستوى.  أ( 

 ب( )يترقــــــــى(: وتعني ترقية الموظف عى وظيفة أعى إن وجد شاغر.

)ينقــــــــل(: وتعني ينقل إلى وظيفة أخرى بنفس المستوى.  ج( 

)تخفيض(: وتعني تخفيض مستوى الموظف إلى وظيفة أقل من مستواه الحالي ولا يتأثر راتبه بذلك.  د( 

)على قيد(: يفصل الموظف من الخدمة )يطوى قيده(.  ه( 

العمليات والإجراءات

عملية تقييم الموظفين الجدد

وإجراءاتها ما يلي:

يقــوم المديــر المبــاشر للموظــف بوضــع الأهــداف المطلــوب تحقيقهــا ويراجعهــا مــع الموظــف ليتأكــد مــن أن كل   أ( 

الأهــداف تتوافــق مــع التوصيــف الوظيفــي للمنصــب.

أثنــاء اجتمــاع مراجعــة خطــة الأداء يناقــش المديــر المبــاشر مــع الموظــف أداءه مــع تقديــم براهــن ثابتــة وآليــات   ب( 

القيــاس بخصــوص تقييمــه.

يضــع المديــر خطــة تعلــم وتطويــر الموظــف في نمــوذج الخطــة مــن أجــل تهيئتــه لمســتوى وظيفــي أعــا ولتجنيبــه لأي   ج( 

قصــور في الأداء.

بعــد انتهــاء جلســة التقييــم يتــم تســجيل التقديــرات النهائيــة في نمــوذج الخطــة ويوقــع عليهــا هــو والمديــر المبــاشر،   د( 

ثــم يرفعهــا لإدارة المــوارد البشريــة لاتخــاذ الإجــراءات المائمــة.
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الفصــل الســابع: ســاعات العمــل والحضــور والتأخيــر والغياب 

والتفتيش
الأهداف

تحقيق الانضباط داخل الجمعية.  أ( 

التأكيد عى الطابع المؤسسي للجمعية.  ب( 

السياسات

المادة )95(

تكــون أيام العمــل خمســة أيام في الأســبوع ويكــون يومــي الجمعــة والســبت الراحــة الأســبوعية بأجــر كامــل لجميــع 

الموظفــن، ويجــوز للجمعيــة أن تســتبدل بهــذا اليــوم لبعــض عمالهــا أي يــوم مــن أيام الأســبوع، وعليهــا أن تمكنهــم 

مــن القيــام بواجباتهــم الدينيــة، ولا يجــوز تعويــض يــوم الراحــة الأســبوعية بمقابــل نقــدي.

المادة )96(

تكون ساعات العمل سبع ساعات في اليوم أو خمسة وثاثون ساعة أسبوعية.

المادة )97(

لا يعمــل العامــل أكــر مــن خمــس ســاعات متواصلــة دون فــرة للراحــة والصــاة والطعــام لا تقــل عــن نصــف ســاعة في 

المــرة الواحــدة أو ســاعة خــال مجمــوع ســاعات العمــل.

المادة )98(

يكون دخول الموظفن إلى أماكن عملهم وانصرافهم من الأماكن المخصصة لذلك.

المادة )99( 

عى الموظف أن يثبت حضوره وانصرافه في السجل أو الجهاز المعد لهذا الغرض.

المادة )100( 

ــة وشــئون  ــاغ الإدارة المالي ــوم الخامــس والعــشرون مــن كل شــهر بإب يقــوم مــدراء الفــروع ورؤســاء الأقســام في الي

الموظفــن عــن حــالات الغيــاب الــي ليــس لهــا مــا يبررهــا عــى أنهــا حــالات محســومة مــن الأجــر، والــي يتــم تســجيلها 

في نمــوذج تقريــر الوقــت، ويطلــق النمــوذج عــى غيــاب اليــوم الكامــل أو جــزء مــن اليــوم ولا يتــم احتســاب الراتــب 

قبــل اســتام تقريــر الوقــت مــن الفــروع.
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المادة )101(

يكون حسم الغياب بنسبة من راتب الموظف الأساسي وبدل النقل فقط.

المادة )102( 

يتم احتساب راتب الموظف عى أساس الشهر الميادي.

المادة )103(

تــري الحســومات في نفــس الشــهر الــذي يتــم فيــه الغيــاب أمــا إذا لــم تتمكــن الإدارة مــن إجــراء الحســم مــن راتــب نفــس 

الشــهر فيتــم الحســم مــن راتــب الشــهر التــالي مباشرة.

المادة )104(

يقــوم كل رئيــس مبــاشر بالتأكــد مــن مشروعيــة غيــاب موظفيــه، وللمديــر العــام احتســاب الغيــاب غــير المــشروع إجــازة 

ســنوية تحســم مــن رصيــد الموظــف بعــد ســماع وقبــول عــذره.

المادة )105( 

يجــب عــى الموظــف إبــاغ رئيســه المبــاشر ولــو هاتفيــاً بأســباب غيابــه وذلــك إذا لــم يتمكــن الموظــف مــن الإذن 

المســبق.

المادة )106(

إذا كان الغيــاب بســبب المــرض فيجــب تقديــم الشــهادات الطبيــة المعتمــدة بعــد انتهــاء الإجــازة، ولا يعفــى ذلــك 

الموظــف مــن إبــاغ رئيســه المبــاشر هاتفيــاً مــى تمكــن مــن ذلــك.

المادة )107(

يجوز للجمعية حسم مدة الغياب من الموظف ولو كان الغياب مشروعاً إذا لم يقدم الأوراق الثبوتية المطلوبة.

المادة )108(

يجب تسليم جميع الأوراق الثبوتية إلى الجمعية مرفقاً بتقرير الوقت الذي يغطي فرة الغياب.

المادة )109(

حســب أحــكام المــادة الثمانــون مــن لائحــة العمــل والعمــال الســعودي يفصــل الموظــف عــن الخدمــة بــدون مكافــأة أو 

تعويــض إذا تغيــب عــن العمــل عــشرة أيام متصلــة أو عــشرون يومــاً منفصلــة خــال الســنة الواحــدة عــى أن يســبق 

الفصــل إنــذار كتــابي عــى عنوانــه بعــد غيــاب خمســة أيام في الحالــة الأولى وعــشرة أيام في الحالــة الثانيــة مــع إتاحــة 

الفرصــة للموظــف لــكي يبــدي أســباب معارضتــه للفصــل.
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المادة )110(

يحســب التأخــير بعــد خمســة عــشر دقيقــة، وتجمــع طــوال الشــهر، ويتــم تطبيــق لائحــة الجــزاءات بحقــه إذا أكمــل ســتون 

دقيقة.

العمليات والإجراءات

يجــب ألا تكــون الإجــراءات الإداريــة المتعلقــة بســاعات العمــل، والحضــور والتأخــير والتفتيــش، مقصــودة لذاتهــا، بــل   .1

مــن أجــل تحقيــق روح الائحــة والانضبــاط.

ــة  ــة ورعاي ــه عــى تحقيــق أهــداف الجمعي ــات وظيفت يعمــل الموظــف بقــدر مــا يســعه مــن جهــد، وفي حــدود صاحي  .2

مصالحهــا.

يحصــل الموظــف عــى حقوقــه اليوميــة بشــكل بديهــي، دون حاجــة إلى توثيــق ذلــك كتابيــاً، كســاعة الراحــة والغــداء   .3

وخافــه.
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الفصل الثامن: العمل الإضافي
الأهداف

تلبية احتياجات الجمعية في الطوارئ والظروف الخاصة.  أ( 

إنصاف الموظفن الذين يعملون ويعطون أكر مما يجب عليهم.  ب( 

السياسات

المادة )111(

في حالــة الاحتيــاج إلى الســاعات الإضافيــة فإنــه يتــم وضــع جــدول مــن قبــل الإدارة المعنيــة وتزويــد الإدارة الماليــة 

ــه بعــد اعتمــاد المديــر العــام. ــة بنســخة من والمــوارد البشري

المادة )112(

يدفع للعامل أجراً إضافياً عن ساعات العمل الإضافية يوازي أجر الساعة مضافاً إليه %50 من أجره الأساسي.

المادة )113(

تعد جميع ساعات العمل الي تؤدى في أيام العطل والأعياد ساعات إضافية.

العمليات والإجراءات

يتم تكليف الموظف بالعمل الإضافي من مديره المباشر أو من مدير الإدارة الي يتبع لها.  .1

يقــوم المديــر المبــاشر أو مديــر الإدارة الــذي كلــف الموظــف بالعمــل الإضــافي باحتســاب مقــدار عملــه ورفــع تقريــر بــه   .2

لإدراجــه ضمــن حســاباته المســتحقة.
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الفصل التاسع: لائحة المكافآت
السياسات

المادة )114(

يجــوز للجمعيــة أن تمنــح لجميــع منســوبيها مكافــأة تعــادل راتــب شــهراً أساســياً بنهايــة كل عــام مــالي للذيــن مــى عــى 

عملهــم بالجمعيــة عــام كامــل، وذلــك بالــشروط التاليــة:

إذا تحقق وفر )فائض( في بند الرواتب والأجور عى أن لا يقل هذا الفائض عن المكافأة الي ستصرف.  أ( 

أن لا يقل تقييم الأداء الوظيفي للموظف أو الموظفة عن جيد.  ب( 

يتــم حســاب هــذه المكافــأة عــى نحــو هــذا المثــال: )موظــف حصــل عــى نســبة )%90( في تقييــم الأداء الوظيفــي   ج( 

وراتبــه الأســاسي )4,000( ريال يحصــل عــى مكافــأة قدرهــا )3,600( ريال.

المادة )115(

تمنــح المكافــآت للموظفــن الذيــن أثبتــوا نشــاطاً وإخاصــاً وكفــاءة بشــكل يــؤدي إلى تحســن مســتوى الأداء أو 

الذيــن يــؤدون أعمــالًا اســتثنائية إضافــة إلى أعمالهــم العاديــة وضمــن حــدود اختصاصهــم أو الذيــن يســتخدمون 

أســاليب وتنظيمــات جديــدة في العمــل تــؤدي إلى رفــع مســتوى الأداء أو الذيــن يقومــون بأعمــال مســتعجلة متقنــة 

ــة أو بأعمالهــا. ــدرء خطــر أو دفــع ضــرر محــدق بالجمعي أو يقومــون ب

المادة )116(

تعتبر التقارير الدورية المقدمة عن الموظف أساساً ومرجعية للجمعية في منح المكافآت.

المادة )117(

تصنف المكافآت في فئتين كالتالي:

أولًا: المكافآت المعنوية:

خطاب ثناء وتقدير قد يتضمن الوعد بمكافأة مادية.  أ( 

منح إجازة إضافية بدون راتب.  ب( 

شهادة أو درع تقدم للمتميزين.  ج( 

ثانياً: المكافآت المادية:

العاوات أو الرقيات الاستثنائية.  أ( 

الإكراميات الإضافية أو الهدايا العينية.  ب( 
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مكافآت الأداء المميز.  ج( 

منح تذكرة سفر زيادة عما هو مقرر بائحة تنظيم العمل.  د( 

منح إجازة إضافية بدون راتب.  ه( 

المادة )118(

تكون سلطة منح المكافآت وتحديد نوعها ومقدارها لمدير عام الجمعية أو من يفوضه بذلك.

العمليات والإجراءات

ــاءً عــى اقــراح المديــر المبــاشر والمقــدم لإدارة المــوارد البشريــة، والــي  يتــم منــح مكافــأة تشــجيعية للموظــف بن  .1

ـر تقييــم الأداء الســنوية للموظــف. تقــوم بدراســة الاقــراح مــن خــال تقاريـ

تقــوم إدارة المــوارد البشريــة بتحريــر نمــوذج “إجــراء مكافــأة” ورفعــه لمديــر عــام الجمعيــة للموافقــة والاعتمــاد، ثــم   .2

إرســال نســخة إلى كل مــن الإدارة الماليــة وملــف الموظــف.

يتم صرف أي مكافآت بالتزامن مع صرف الرواتب.  .3
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الفصل العاشر: لائحة الإركاب
الأهداف

تهدف لائحة الإركاب إلى التسهيل عى الموظفن، وضمان أمنهم ورفاهيتهم حى خارج نطاق العمل.

السياسات

المادة )119(

مــن مســؤولية الجمعيــة تأمــن إركاب الموظــف بالدرجــة الســياحية في الحــالات التاليــة مــا لــم ينــص في عقــد العمــل عــى 

غــير ذلــك:

عند التمتع بإجازته السنوية لمرة واحدة خال فرة العقد بالدرجة السياحية.  أ( 

عنــد انتهــاء خدمــة الموظــف وطلبــه العــودة إلى المــكان الــذي تــم فيــه التعاقــد معــه، أو اســتقدم منــه وفي نطــاق   ب( 

أحــكام نظــام العمــل.

المادة )119(

تصدر التذكرة إلى البلد الذي تم التعاقد مع الموظف عليه فقط، ما لم ينص عى خاف ذلك في العقد.

المادة )120(

يستحق الموظف المنقول نفقات نقله ومن يعولهم شرعاً ممن يقيمون معه في تاريخ النقل

المادة )121(

عند استقالة الموظف أو فصله خال فرة العقد وقبل إكماله لا تصرف له تذكرة سفر.

المادة )122(

عند الإجازة الاضطرارية لا يصرف للموظف تذكرة سفر.
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الفصل الحادي عشر: الأجور والمرتبات
الأهداف

تفعيــل العاقــة بــن الموظــف والجمعيــة وربطهــا بالمصلحــة الشــخصية للموظــف مــن خــال تخصيــص أجــر يــكافئ   أ( 

ــة  ــل تلبي ــه الشــخصية في مقاب ــي مصلحت ــاً ويل ــك العمــل منطقي ــة، ممــا يجعــل قيامــه بذل جهــده في خدمــة الجمعي

ــه. ــة في الاســتفادة مــن خدمات مصلحــة الجمعي

تهدف الجمعية لتقديم رواتب تنافسية بالنسبة لمجال عملها، وذلك لجذب واستبقاء أفضل الكفاءات.  ب( 

ــق أهــداف  ــذول، وتحقي ــة أن يكــون عــادلًا، وشــفافاً، ومرتبطــاً بالأداء المب ــب لموظفــي الجمعي يهــدف نظــام الروات  ج( 

الجمعيــة.

السياسات

المادة )123(

العقــود المبرمــة بــن الموظفــن والجمعيــة هــي الأصــل في تحديــد الرواتــب والبــدلات وكل مــا يســتحقه الموظــف خــال 

فــرة التعاقــد.

المادة )124(

يعــن الموظــف عــى وظائــف ذات مســميات ومواصفــات معينــة بنــاءً عــى خبرتــه العلميــة والعمليــة ويحصــل عــى أجــر 

الوظيفــة المعــن عليهــا مــا لــم يتفــق في عقــد العمــل عــى أجــر أكــبر.

المادة )125(

يتم إعادة النظر في الأجور عى ضوء ارتفاع التكاليف المعيشية كلما اقتى الأمر لذلك.

المادة )126(

ــه وفــق  تدفــع أجــور الموظفيــن وكل مبلــغ مســتحق لهــم بالعملــة الرســمية للبــلاد خــلال ســاعات العمــل وفــي مكان

القواعــد الآتيــة:

الموظف ذو الأجر الشهري يدفع أجره في نهاية الشهر الهجري.  أ( 

الموظف باليومية يدفع أجره في نهاية الأسبوع أو حسب الاتفاق.  ب( 

الموظــف الــذي يتــم الاســتغناء عــن خدماتــه يدفــع أجــره وكافــة مســتحقاته في آخــر يــوم عمــل لــه بعــد إنهــاء جميــع   ج( 

الإجــراءات الازمــة لذلــك.

الموظــف الــذي يــرك العمــل بمحــض إرادتــه يدفــع أجــره وكافــة مســتحقاته خــال مــدة لا تتجــاوز ســبعة أيام بعــد   د( 

ــك. إنهــاء جميــع الإجــراءات الازمــة لذل
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إذا صادف موعد الدفع يوم الراحة الأسبوعية أو عطلة رسمية وجب أن يتم الدفع في يوم العمل السابق.  ه( 

أي زيادات أو مكافآت أو عاوات لم ينص عليها صراحة في العقد تعتبر بمثابة منحة من الجمعية.  و( 

المادة )127(

يوقــع الموظــف عنــد اســتام أجــره أو أي مبلــغ مســتحق لــه عــى ســجل الرواتــب أو أي ســند اســتام لهــذا الغــرض، إذا 

تــم إيــداع الراتــب في حســاب الموظــف الشــخصي يعتــبر إشــعار الإيــداع هــو ســند الاســتام.

المادة )128(

ــل  ــة أو توكي ــم اعتمــاده مــن الجمعي ــابي يت ــل كت ــل مــن يشــاء لقبــض أجــره واســتحقاقه بموجــب توكي للموظــف توكي

شرعــي.

المادة )129(

لا يتم التعين إلا عى الوظائف المعتمدة في الميزانية.

المادة )130(

يســتحق الموظــف الأجــر اعتبــاراً مــن تاريــخ العمــل الفعــي بالجمعيــة عنــد بدايــة الشــهر بقســم الأجــر الشــهري عــى عــدد 

أيام الشــهر الفعليــة ويضــرب في عــدد أيام العمــل.

المادة )131(

ترفع مسيرات الرواتب لجميع موظفي الجمعية في نهاية كل شهر ميادي.

المادة )132(

لا يجوز حسم أي مبالغ من أجر الموظف إلا في الحالات التالية:

اسرداد القروض أو ما دفع له زيادة عن حقه.  أ( 

الأقساط المستحقة للتأمينات الاجتماعية وأي أقساط تحقق هذا الهدف.  ب( 

الجــزاءات والخصومــات الــي توقــع عــى الموظــف بســبب المخالفــات الــي ارتكبهــا، والمبالــغ الــي تقتطــع منــه مقابــل   ج( 

مــا أتلــف مــن مــواد وأثــاث.

كل دين يستوفى نفاذاً لأي حكم قضائي ضده.  د( 

المادة )133(

لا يتم تسليم الموظف أو وكيله أي مستحقات إلا بعد أن يقوم بالتوقيع عى كشوف الاستام.
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المادة )134(

تتكفــل الجمعيــة بكافــة رســوم إصــدار الإقامــات وتأشــيرات الخــروج والعــودة للموظــف، ويتكفــل الموظف بجميع الرســوم 

الأخــرى لــه ولعائلتــه والرســوم المرتبــة عــى فقــدان أو تلــف المســتندات المســلمة لــه مــن إقامــة وغــيره.

العمليات والإجراءات

يتــم دفــع رواتــب الموظفــن شــهرياً، ويصــل الراتــب للموظــف مبــاشرة عــن طريــق إصــدار شــيك أو الإيــداع المصــرفي   .1

المبــاشر في حســاب الموظــف، أو حســب التنظيــم الــذي تعــده الجمعيــة.

كل تغير في الراتب يتم إثباته كتابياً، في مدة لا تتجاوز أربعة أسابيع بعد حدوث التغيير.  .2

إذا حــدث وحصــل الموظــف عــى مبالــغ أو مــزايا لا يســتحقها نتيجــة لخطــأ مــا ســواء حــدث هــذا لمــرة واحــدة أو   .3

عــبر فــرة ممتــدة، فــإن مــن حــق الجمعيــة اســتعادة هــذه الــزيادة بالخصــم مــن مرتــب الموظــف لتســوية الأمــر، وفي 

ــب. ــل أي خصــم مــن الرات ــد مــن إخطــار الموظــف قب ــل لاب المقاب



41

لائحة وسياسة الموارد البشرية

الفصل الثاني عشر: بدل السكن
الأهداف

مساعدة الموظف عى تدبر معيشته وإعانته عى أمور الحياة.  أ( 

تحقيق الشعور بالاستقرار الذي يعود عى الجمعية بالفائدة.  ب( 

السياسات

المادة )135(

يجــوز للجمعيــة الصــرف للموظفــن بحســب مراتبهــم الوظيفيــة، مــا لــم يتــم تأمــن الســكن المناســب لهــم مــن قبــل 

الجمعيــة بــدل ســكن نقــدي بمــا لا يزيــد مقــداره للســنة العقديــة الواحــدة عــى راتــب ثاثــة أشــهر حســب الدرجــة الــي 

يشــغلها الموظــف وفقــاً لســلم الرواتــب المعتمــد لــدى الجمعيــة.

المادة )136(

استحقاق بدل السكن:

ــدل الســكن عــى أســاس  ــة صــرف نســبة ب ــدل الســكن أن يدفــع عــى أســاس شــهري ويحــق للجمعي الأصــل في ب  أ( 

نصــف ســنوي.

إذا طوى قيد الموظف لأي سبب كان فيتم حسم نسبة بدل السكن من مستحقاته لدى الجمعية.  ب( 

المادة )137(

استحقاق السكن العيني:

إذا اختلفت هذه الائحة عن عقد الموظف فيتم الأخذ بعقد الموظف.  أ( 

يجوز للجمعية توفير السكن المناسب للموظفن في الأماكن السكنية المناسبة وفي الحالات الي تقتضي ذلك.  ب( 

لا يحق للموظف الذي يحصل عى سكن عيني أن يستلم بدل سكن نقدي.  ج( 

يمنــع الموظفــن المقيمــن بســكن الجمعيــة إيــواء الغــير في هــذه المســاكن مهمــا كانــت العاقــة الاجتماعيــة بــن   د( 

الضيــف والمضيــف.

في حالــة عــدم توفــر الســكن المناســب للموظــف المســتقدم مــن خــارج المملكــة لكون الســكن مشــغولًا فــإن الجمعية   ه( 

تقــوم بتوفــير البديــل المناســب، أو تعويضــه بنــاءً عــى أحــكام الفقــرة الخاصــة باســتحقاق بــدل الســكن النقــدي مــن 

هــذه الائحــة.
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عى كل مقيم في السكن الحفاظ الدائم عى نظافته.  و( 

عــى كل مــن يقيــم في ســكن الجمعيــة الحفــاظ عــى موجــودات الســكن ومبانيــه، وأيــة تلفيــات تحــدث فيــه يكــون   ز( 

الموظــف مســئولًا عــن إصاحهــا أو تقــوم الجمعيــة بإصــاح التلفيــات واســتقطاعها مــن راتــب الموظــف.

في حالــة عــدم تمكــن الجمعيــة مــن تجهــيز الســكن للموظــف الغــير ســعودي قبــل وصولــه مــن بــاده فيمكــن إســكانه   ح( 

في فنــدق يتــم الاتفــاق معــه مســبقاً وتتحمــل الجمعيــة مصاريــف الغرفــة فقــط ولمــدة ثــاث أيام عــى أن يتــم تجهــيز 

الســكن الخــاص بــه خــال تلــك المــدة.

ــة بالمبيــت داخــل الســكن  ــة الجمعي ــة عــدم الســماح لغــير مــن هــم تحــت كفال عــى كل مــن يقيــم في ســكن الجمعي  ط( 

ويتحمــل في حالــة مخالفتــه ذلــك الجــزاء والعقوبــة الصــادرة مــن الجهــات الرســمية.

ليست هناك أي مسؤولية للجمعية عن تجهيزات السكن، أو الأثاث، أو خافه.  ي( 
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الفصل الثالث عشر: النقل
السياسات

المادة )138(

ــدل نقــل شــهري للموظفــن بحســب مراتبهــم الوظيفيــة لتغطيــة نفقــات انتقالهــم مــن مقــر  يجــوز للجمعيــة صــرف ب

ســكنهم إلى أماكــن العمــل وبالعكــس مــا لــم يتــم تأمــن وســيلة النقــل لهــم مــن قبــل الجمعيــة وفقــاً لمــا هــو محــدد 

في ســلم الرواتــب المعتمــد مــن الجمعيــة.

المادة )139(

يســتحق الموظــف في حالــة نقلــه مــن مدينــة إلى أخــرى بــدل ترحيــل يعــادل راتــب شــهرين باعتبــار ذلــك مقابــاً لنفقــات 

ترحيلــه وعائلتــه وأمتعتــه ويشــرط لصــرف هــذا البــدل مــا يــي:

أن يكون النقل بناءً عى مصلحة العمل وليس بناءً عى رغبة العامل.  أ( 

أن تكــون المســافة بــن البلــد المنقــول منــه والبلــد المنقــول إليــه لا تقــل عــن المســافات المحــددة لاســتحقاق بــدل   ب( 

الانتــداب المعتمــد لــدى الجمعيــة.
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الفصل الرابع عشر: التكاليف والإنابة
الأهداف

ضمان أداء العمل والإنجاز في حالة الانشغال أو الظروف الطارئة وكذلك تطوير لقدرات الموظف.

السياسات

المادة )140(

يجــوز تكليــف الموظــف بصفــة مؤقتــة بالقيــام بعمــل معــن للجمعيــة في حــدود مؤهاتــه، وبالإضافــة إلى عملــه   أ( 

الأصــي في حــدود ســاعات العمــل وبــدون مــزايا ماديــة إضافيــة.

يجــوز في حــالات الضــرورة الــي يقدرهــا المديــر العــام تكليــف الموظــف بصفــة مؤقتــة بأعمــال وظيفيــة أخــرى تختلــف   ب( 

عــن العمــل المحــدد لوظيفتــه الــي يشــغلها ولمــدة لا تتجــاوز ثاثــن يومــاً في الســنة.

المادة )141(

لا يجوز لأي موظف ترك وظيفته سواء كان ذلك لإجازة أو الانتداب إلا بعد أن يكلف من ينوب عنه.

المادة )142(

يتولى القسم التابع له الموظف البحث عن من ينوب عنه، وذلك بالتنسيق مع إدارة الموارد البشرية بالجمعية.

المادة )143(

ــه الرئيــس  ــاءً عــى توجي ــة لمــدة شــهر واحــد فقــط كحــد أقــصى بن يتــم تكليــف الموظــف بوظيفــة أخــرى بصــورة مؤقت

المبــاشر وإطــاع مديــر الإدارة واعتمــاد المديــر العــام، وفي حالــة ضــرورة اســتكمال الموظــف المكلــف لأكــر مــن 

شــهر، فيتــم تمديــد ذلــك بقــرار مــن المديــر العــام.
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الفصل الخامس عشر: التأمينات الاجتماعية
الأهداف

ضمان أمن وسامة الموظف أثناء عمله وتعويضه قدر الإمكان عن أي خسائر ترتب عى عمله في الجمعية.

السياسات

المادة )144(

ــة سرعــة تســجيله في لائحــة  ــم عــى المــوارد البشري ــد فيتحت ــد التحــاق الموظــف الســعودي بالعمــل كموظــف جدي عن

التأمينــات الاجتماعيــة ودفــع الأقســاط المســتحقة.

المادة )145(

منهــا وتتحمــل   9% الموظــف  منهــا  يتحمــل   20% بواقــع  للســعودين  الاجتماعيــة  التأمينــات  أقســاط   تدفــع 

الجمعية 11%.

المادة )146( 

تدفع أقساط الأخطار المهنية لجميع موظفي الجمعية بواقع %2 تتحملها الجمعية.

المادة )147(

تحتســب نســبة أقســاط التأمينــات المبينــة أعــاه عــى أســاس الراتــب الأســاسي إضافــة إلى بــدل الســكن الشــهري )في 

حالــة تأمــن بــدل الســكن العيــني مــن قبــل الجمعيــة فيتــم احتســاب البــدل عــى أســاس راتبــن أساســين(.

المادة )148(

ينقسم التسجيل في برنامج التأمينات الاجتماعية إلى الأقسام التالية:

التحاق عامل لم يسبق له التسجيل لدى التأمينات الاجتماعية.  أ( 

إشعار التحاق عامل سبق تسجيله لدى التأمينات الاجتماعية.  ب( 

إشعار بانتهاء خدمة مؤمن عليه.  ج( 

باغ عن إصابة عمل.  د( 

عمال أضيفوا خال شهر.  ه( 

استمارة سداد اشراكات التأمينات الاجتماعية عن شهر.  و( 

المادة )149(

عند تعبئة نموذج إصابة عمل يجب تحديد مهنة العامل بشكل واضح ولا يكتفي بكلمة عامل أو موظف.
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المادة )150(

عنــد تعبئــة نمــوذج إصابــة عمــل يجــب تحديــد مــكان الإصابــة بشــكل مفصــل مــا أمكــن خاصــة إذا كانــت الإصابــة خــارج 

مــكان العمــل أو الطريــق مثــل تحديــد اســم الشــارع أو رقــم الكيلــو مــر في الطــرق الريعــة ومركــز الشرطــة التابــع 

لــه موقــع الإصابــة.

المادة )151(

يقصد بتاريخ إباغ المصاب هو تاريخ إباغ صاحب العمل بالإصابة سواء من قبل المصاب أو من أي مصدر آخر.

المادة )152(

يتحتــم نقــل المصــاب إلى جهــة العــاج المختصــة فــور وقــوع الحــادث مــن قبــل مؤسســة التأمينــات الاجتماعيــة إلا في 

الحــالات الــي لا تســمح فيهــا حــالات المصــاب بذلــك فيتــم نقلــه مــن قبــل الجمعيــة.

المادة )153( 

يجب إعطاء وصفاً واضحاً وكاماً لظروف الإصابة وكيفية حدوثها كلما أمكن ذلك مع بيان العضو المصاب.

المادة )154(

عــرف لائحــة التأمينــات الاجتماعيــة عــى أنــه )تعتــبر إصابــة عمــل كل إصابــة تحــدث للمؤمــن عليــه بتأثــير العمــل أو جــزاء 

ممارســة العمــل مهمــا كان ســببها(.

المادة )155(

تعتــبر إصابــة عمــل أيضــاً كل إصابــة تحــدث للمؤمــن عليــه أثنــاء طريقــه مــن مســكنه إلى محــل عملــه وبالعكــس أو أثنــاء 

طريقــه مــن محــل عملــه إلى المــكان الــذي يتنــاول فيــه عــادة طعامــه وبالعكــس، عــى شرط أن يكــون الطريــق الــذي 

يســلكه لــم يتغــير اتجاهــه أو لــم يتوقــف خــال مــروره فيــه لغــرض تمليــه عليــه مصلحتــه الشــخصية أو مصلحــة لا 

تمــت بعملــه بصلــة، وتعتــبر بنفــس الصفــة الإصــابات الــي تحــدث أثنــاء تنقــات المؤمــن عليــه الــي يقــوم بهــا بنــاءً 

عــى تعليمــات صاحــب العمــل أو أثنــاء الســفر المدفــوع تكاليــف مــن قبــل صاحــب العمــل )داخــل المملكــة فقــط(.

المادة )156(

يقصد بسكن المصاب هو محل إقامته وقت وقوع الإصابة.

المادة )157(

تم إعداد هذه القواعد التنظيمية بالاقتباس من لائحة المؤسسة العامة للتأمينات الاجتماعية.
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العمليات والإجراءات

تقــوم إدارة المــوارد البشريــة بتحريــر اســتمارة إدراج في لائحــة التأمينــات الاجتماعيــة للموظــف الجديــد فــور توقيعــه   .1

عــى عقــد العمــل وإقــرار اســتام العمــل.

تقــوم إدارة المــوارد البشريــة بتحريــر اســتمارة خــروج مــن لائحــة التأمينــات الاجتماعيــة للموظــف المنتهيــة خدمتــه   .2

ــة. بالجمعي

يتحمــل شــخصياً كل مــن الموظفــن الذيــن يحتفظــون في عهدتهــم بأمــوال أو موجــودات مملوكــة للشركة مســئولية   .3

هــذه العهــد وســامتها.

يحــق لإدارة الجمعيــة تفتيــش وفحــص أي مــن الموجــودات المملوكــة لهــا وفي أي وقــت كان ويشــمل ذلــك الخزائــن   .4

والمكاتــب وغيرهــا.

لا يحــق لأي موظــف اســتعمال أي مــن موجــودات الجمعيــة وممتلكاتهــا لأغــراض شــخصية أو غــير متعلقــة بمجــال   .5

عملــه.
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الفصل السادس عشر: الرعاية الطبية
الأهداف

التأكيــد عــى المســؤولية المشــركة بــن الجمعيــة والموظــف، فكمــا يتحمــل الموظــف مســؤولية العمــل وهــو صحيــح   أ( 

معــافى، تتحمــل الجمعيــة مســؤولية المســاهمة في رعايتــه طبيــاً عندمــا يصــاب بأي مشــاكل صحيــة.

ترسيخ روح الولاء والتكافل.  ب( 

السياسات

المادة )158( 

توفر الجمعية تأمن طي لجميع الموظفن

العمليات والإجراءات

الحصول على الرعاية الطبية

ــة احتــاج الموظــف للرعايــة الطبيــة، فــإن عليــه اللجــوء إلى المســتوصفات والمستشــفيات المتعاقــدة مــع  في حال  أ( 

الجمعيــة في حالــة توفرهــا.

إذا حصــل الموظــف عــى الرعايــة الطبيــة في أي عيــادة أخــرى، فعليــه تقديــم المســتندات الازمــة بتكلفــة الرعايــة   ب( 

الطبيــة الــي حصــل عليهــا، كي يتــم صــرف مســتحقاته وفقــاً للوائــح.

أمن وسلامة الموظفين

لابــد مــن الأخــذ في الاعتبــار أن مجــال عمــل الجمعيــة لا تعــد “خطــراً” وفقــاً لتعريــف نظــام العمــل الســعودي، لكنــه مــا   أ( 

زال مــن الأهميــة بمــكان امتــاك سياســة للصحــة والســامة لتائــم دورنــا الاجتماعــي بوصــف الجمعيــة مســاهماً في 

تشــكيل معالــم نمــو وتطــور قطــاع العمــل الخــيري.

تتبــى الجمعيــة سياســة صحــة وســامة، وتفــرض إجــراءات واضحــة للتأكــد مــن الامتثــال لالتزامــات القانونيــة في   ب( 

ــاً مــن الصحــة والســامة والرفاهيــة لــكل العاملــن في الجمعيــة. هــذا الشــأن، ولضمــان توفــير قــدر معقــول عملي

يقــع عــى عاتــق كل الموظفــن بالجمعيــة ضمــان أن أداء أعمالهــم لا تضــر بصحتهــم، أو بصحــة الموظفــن أو الــزوار   ج( 

الآخريــن، وإن حــدث أن موظفــاً شــعر بمــا يهــدد ســامته الشــخصية أو صحتــه، أو ســامة الآخريــن وصحتهــم أثنــاء 

ممارســة العمــل، فابــد مــن إبــاغ مديــره المبــاشر عــى الفــور أو المســؤول المختــص.
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الفصل السابع عشر: لائحة الجزاءات
الأهداف

يهدف استخدام لائحة الجزاءات إلى ما يلي:

تحقيق الانضباط وحفظ الائحة  أ( 

تحقيق العدالة.  ب( 

أن تكون مسؤولة عن جميع التحقيقات الازمة.  ج( 

أن تكون منفتحة ومتوسعة في مجال تبادل المعلومات.  د( 

أن تكون ضامنة لتطبيق الإجراءات باستمرار في كل شؤون الجمعية.  ه( 

السياسات

المادة )159(

تعتــبر مخالفــة تســتوجب توقيــع الجــزاء المنصــوص عليــه في هــذه الائحــة ارتــكاب الموظــف أي فعــل مــن الأفعــال 

الــواردة بجــدول المخالفــات والجــزاءات التــالي:
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ملاحظاتخامس مرةرابع مرةثالث مرةثاني مرةأول مرةالبيانم

خصم %20خصم %15خصم %10خصم %5انذار كتابيالتأخير عن موعد العمل 15 دقيقة دون عذر مقبول1

الخصم من 

أساس راتب 

اليوم

خصم %25خصم %20خصم %15خصم %10انذار كتابيالتأخير عن العمل 15 دقيقة وتأخير الآخرين دون عذر مقبول2

1 يوم%75%50%25%15التأخير عن العمل من 30-60 دقيقة دون عذر مقبول3

4
التأخير عن العمل من 30-60 دقيقة وتأخير الآخرين دون عذر 

مقبول
يومان1 يوم25%50%75%

5
ترك العمل والانصراف قبل الميعاد المحدد دون إذن 

من 15-30 دقيقة
1 يوم15%25%50%75%

6
ترك العمل والانصراف قبل الميعاد المحدد دون إذن

من 30-60دقيقة
يومان1 يوم25%50%75%

الغياب دون اذن كتابي أو عذر مقبول من 1 يوم إلى 3 يوم7

5 أيام 4 أيام3 أياميومان1 يوم

مع خصم مدة الغياب واعتباراها غياب في ملف الموظف

الغياب دون إذن أو عذر مقبول أكر من 10 أيام متتالية8

--الفصل7 أيام5 أيام

مع خصم كامل المدة واعتبارها غياب

يتم الفصل دون أي مكافأة وذلك بعد اتباع الإجراءاتالغياب المتقطع دون عذر لمدة تزيد عن 21 يوماً في السنة9

10
دوام ومواعيد موظفي الفروع والمستودعات وموظف المكتب الرئيسي للجمعية من مهام مدير شؤون الموظفن مع التنسيق مع المشرفن 

والمديرين

دوام ومواعيد موظفي الإدارة العليا من مهام رئيس مجلس الإدارة وله سلطة التحقيق الإداري في أي مخالفات تتعلق بالإدارة العليا11

3 أياميومان1 يوم%50%50%25تأخير البدء في العمل أو إيقافه قبل الميعاد دون مبرر مقبول12

يوم%50%25%10انذار كتابيالتأخر في العودة للعمل بعد أداء الصاة13

الخصم من 

أساس راتب 

اليوم

أولًا: مخالفات تتعلق بمواعيد العمل الشهري
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ملاحظاتخامس مرةرابع مرةثالث مرةثاني مرةأول مرةالبيانم

%25%15%10كتابيشفوياستقبال زوار أثناء العمل عمدا14

الخصم من 

أساس راتب 

اليوم

%25%15%10كتابيشفويالأكل وتناول الطعام في مكان العمل15

1 يوم%50%25%10كتابيالنوم المتعمد أثناء العمل16

4 يوم3 يوم2 يوم1 يوم%50النوم في الحالات الي تستدعي اليقظة17

%75%50%25%10كتابيالتسكع أو التواجد في غير محل العمل18

استعمال الهاتف لأغراض خاصة دون إذن مسبق19
%50%25%10كتابيشفوي

مع تحميله بقية مصاريف استخدام الهاتف 

التاعب في إثبات الحضور والغياب20
3 أيام2 يوم1 يوم25%50%

الخصم من 

أساس راتب 

اليوم

مع خصم وقت الغياب الفعي أيضاً

الخصم من 3 أيام2 يوم1 يوم%50%25عدم تنفيذ تعليمات خاصة بالعمل21

أساس راتب 

اليوم

عدم تنفيذ تعليمات وأوامر رئيسه المباشر22
3 أيام2 يوم1 يوم50%75%

مع التحقيق الإداري وحفظ صورة بملف الموظف

الخصم من 3 أيام2 يوم%75%50انذار كتابيالتباطؤ في تنفيذ الأعمال وعدم بذل الجهد الكافي واضاعة وقت العمل23

أساس راتب 

اليوم 24
تواجد المندوب في غير منطقة أو أي مكان غير محل العمل أثناء وقت العمل 

بدون مبرر
5 أيام3 أياميومان1 يوم50%

ثانياً: مخالفات تتعلق بتنظيم العمل
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ملاحظاتخامس مرةرابع مرةثالث مرةثاني مرةأول مرةالبيانم

25
سوء استخدام الأصول أو الإهمال أثناء الإستخدام مما يسبب 

ضرر وإتاف

الخصم من 3 أيام2 يوم1 يوم50%75%

أساس راتب 

اليوم مع إصاح التالف تماماً

26
عدم اتباع إرشادات استخدام الأصول مما أدى إلى تلف أو 

خسارة

الخصم من الفصل5 أيام3 أيام2 يوم1 يوم

أساس راتب 

اليوم مع تحميله بكافة الخسائر المرتبة عى ذلك

27

أجهزة الحاسب الآلي والبرامج والآلات الحاسبة والتليفونات ..... إلخ
1.  في حالة الإهمال الذي أدى إلى اتاف البرامج بسبب سوء الاستخدام يتم إصاحها عى نفقة المتسبب إذا بن تقرير قسم الصيانة أن 

العامل هو المتسبب.
2.  في حالة كر الأجهزة أو اتاف أي جزء بها بسبب العمل يتم إصاحها عى نفقة المتسبب

28
السيارات: سيارة الموظف الي تحمل اسم وشعار الجمعية هي واجهة الجمعية وهي صورة دعائية متحركة داخل المدينة للجمعية، لذا هناك 

ضرورة حتمية لتكون السيارة نظيفة تماماً من الخارج والداخل بصفة دائمة لهذا لزم الإهتمام بها الاهتمام الكامل

1.  في حالة وجود السيارة غير نظيفة )نظافة السيارة من 
مسؤولية قائدها(

4 أيام3 أيام1 يومنصف يومانذار

الخصم من 

أساس راتب 

اليوم

4 أيام3 أيام2 يوم1 يومنصف يوم

2.  في حالة عد الالتزام بوضع الاستيكر المميز للجمعية أو متابعة 
لصقه أو تمزقه

--الفصل7 أيام5 أيام

4 أيام3 يوم1 يومنصف يومانذار

3.  في حالة وجود إهمال أدى إلى كر أو تلف جزء من قطع 
الغيار بسبب سوء الاستخدام

مع إصاح التالف عى نفقته الشخصية

ثالثاً: مخالفات تتعلق باستخدام الأصول
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ملاحظاتخامس مرةرابع مرةثالث مرةثاني مرةأول مرةالبيانم

الخصم من 15 يوم5 أيام3 أيام2 يوم1 يومالتشاجر مع الزماء واحداث شغب بالصوت29

أساس راتب 

اليوم
التشاجر مع الزماء بالأيدي30

الفصل1 شهر15 يوم10 أيام3 أيام

مع إباغ السلطات المختصة وتعويض من وقع عليه ضرر فعي

31
التشاجر وسوء الأدب مع الرؤساء ومديري الإدارات والتفوه 

بألفاظ نابيه

الفصل1 شهر15 يوم7 أيام3 أيام

الخصم من 

أساس راتب 

اليوم

مع الاعتذار الشفوي أمام الموظفن والاعتذار المكتوب

التشاجر بالأيدي مع الرؤساء ومديري الإدارات32
الفصلشهر15 يوم

الخصم من 

أساس راتب 

اليوم

مع إباغ السلطات المختصة وتعويض المدير أو رئيس القسم الواقع عليه الضرر

يومان1 يوم%50%25انذار كتابيرفض التفتيش الإداري عى العامل33

الخصم من 

أساس راتب 

اليوم

34
التحريض عى مخالفة تعليمات وأوامر الإدارة والمديرين الخاصة 

بالعمل
الفصل15 يوم5 يوم2 يوم

35
إصاح آلات أو معدات أو سيارات دون إخطار الإدارة ومشرف 

العهد والأصول
5 أيام3 أيام2 يوم1 يوم50%

36
عدم لبس الزي المناسب حسب تعليمات الجمعية )ربطة العنق 

أو الزي السعودي كاماً(
1 يوم%50%25%15انذار

37
استخدام آلات أو معدات أو سيارات في غير المخصص لها من 

أغراض العمل

1 يوم%50%25%15انذار

مع تحميله بالقيمة الإيجارية لإستام

تمزيق أو اتاف اعانات أو مستندات أو مطبوعات تخص الجمعية38

الفصل7 أيام5 أيام3 أيام2 يوم

الخصم من 

أساس راتب 

اليوم

مع التحقق وتحميله كامل قيمة الخسائر

1 يوم%50%25%15انذارقراءة الصحف والمجات أثناء العمل39

40
التدخن أثناء العمل )في مكتب الجمعية أو العماء( التدخن ممنوع مطلقاً 

أثناء العمل
أسبوع5 أيام3 أيام2 يوم1 يوم

رابعاً: مخالفات تتعلق بسلوك الموظف
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ملاحظاتخامس مرةرابع مرةثالث مرةثاني مرةأول مرةالبيانم

صرف أي مصروف دون تعميد أو مخالفاً لبنود وتعليمات الصرف41
الخصم من أسبوع3 أيام2 يوم1 يومنصف يوم

أساس راتب 

اليوم وتحميله كافة قيمة المصروف المدفوع من عهدته

الفصل15 يوم3 أيام2 يومعدم إيداع المتحصات النقدية يومياً بالبنك دون عذر مقبول42

الخص م من 

أساس راتب 

اليوم

عدم تسليم أو إيداع المتحصات النقدية لمدة تزيد عن 3 أيام43

الفصل7 أيام5 أيام3 أيام

الخصم من 

أساس راتب 

اليوم

مع عمل تحقيق اداري يوضع بملف خدمته

اتاف أو فقد العهد المسلمة للموظف سواء نقدية أو عينية44
أسبوع3 أيام1 يوم50%75%

الخصم من 

أساس راتب 

اليوم

مع تحميله بكامل قيمة العهدة المفقودة

جمع تبرعات أو توقيعات أو ما إلى ذلك دون تصريح الإدارة45
3 أيام2 يوم1 يوم50%75%

الخصم من 

أساس راتب 

اليوم

مع التحقيق وإباغ السلطات ان استدعى الأمر

صرف أي مبالغ نقدية دون تعميد الإدارة بالصرف46

3 أيام2 يوم1 يوم50%75%

الخصم من 

أساس راتب 

اليوم

مع تحميله كامل قيمة المصروف

47
صرف أي مبالغ كمصروف فعي مخالفاً لتعليمات الصرف ومخالفاً لتعليمات 

الإدارة

الخصم من الفصل5 أيام3 أيام2 يوم1 يوم

أساس راتب 

اليوم وتحميله كامل قيمة المصروف المدفوع مخالف للتعليمات

اختاس بضاعة أو نقدية48
تحصيل كامل القيمة والتحقيق الإداري وإخطار الجمعية والجهات المنية مع عدم التنازل عن 

الحق المعرفي والفصل والرحيل

49
افشاء أسرار الجمعية بأي صورة من خال ما تحت يديه من الأعمال سواء 

بصورة مباشرة أو غير مباشرة
الفصل من العمل والتحقيق

خامساً: مخالفات تتعلق بالأمور المالية والأمانة
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المادة )160(

الجزاءات التي يجوز توقيعها على الموظف هي:

التنبيــه: وهــو تذكــير شــفهي أو كتــابي يوجــه إلى الموظــف مــن قبــل رئيســه المبــاشر، يشــار فيــه إلى المخالفــة الــي   أ( 

ارتكبهــا الموظــف ويطلــب منــه ضــرورة مراعــاة الائحــة والتقيــد بالأصــول في أداء واجبــات وظيفتــه وعــدم العــودة 

لمثــل مــا بــدر منــه مســتقباً.

الإنــذار: وهــو كتــاب يتــم توجيهــه إلى الموظــف موضحــاً بــه نــوع المخالفــة الــي ارتكبهــا مــع لفــت نظــره إلى تعرضــه   ب( 

إلى جــزاء أشــد في حالــة اســتمرار المخالفــة أو العــودة لمثلهــا مســتقباً.

الحســم: وهــو حســم نســبة مــن الراتــب في حــدود جــزء مــن الأجــر اليومــي أو نســبة مــن الراتــب تــراوح بــن أجــر يــوم   ج( 

وخمســة أيام في الشــهر الواحــد كحــد أقــصى.

الإيقــاف عــن العمــل دون أجــر: وهــو منــع الموظــف مــن مزاولــة العمــل خــال فــرة معينــة مــع حرمانــه مــن أجــره   د( 

خــال هــذه الفــرة عــى ألا تتجــاوز عــشرة أيام خــال الشــهر الواحــد.

الفصــل مــن الخدمــة مــع المكافــأة: وهــو فصــل الموظــف لإرتكابــه المخالفــة مــع عــدم المســاس بحقــه في مكافــأة   ه( 

نهايــة الخدمــة.

ــذار  ــذار: وهــو فســخ عقــد العمــل دون مكافــأة أو تعويــض أو إن الفصــل مــن الخدمــة دون مكافــأة أو تعويــض أو إن  و( 

ــا بالمــاد 80 مــن نظــام العمــل. ــكاب الموظــف فعــاً أو أكــر مــن الأفعــال المنصــوص عليه لإرت

المادة )161(

كل موظــف يرتكــب إحــدى المخالفــات الــواردة بالجــدول المشــار إليــه يعاقــب بالجــزاء الموضــح قريــن المخالفــة الــي 

ارتكبهــا ، ويجــب أن يتناســب الجــزاء المفــروض مــع نــوع ومــدى المخالفــة المرتكبــة.

المادة )162(

تكــون ســلطة توقيــع الجــزاء للمديــر العــام للجمعيــة أو مــن يفوضــه، ويجــوز لــه اســتبدال جــزاء أخــف بالجــزاء المقــرر لأيــة 

مخالفــة في حالــة ارتكابهــا للمــرة الأولى.

المادة )163(

في حالــة ارتــكاب الموظــف ذات المخالفــة بعــد مــضي ســتة أشــهر عــى ســبق ارتكابهــا، فإنــه لا يعتــبر عائــداً وتعــد المخالفة 

وكأنهــا ارتكبــت للمرة الأولى.
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المادة )164(

عند تعدد المخالفات الناشئة عن فعل واحد يكتفي بتوقيع الجزاء الأشد من بن الجزاءات المقررة لهذه المخالفات.

المادة )165(

لا يجــوز أن يفــرض عــى المخالفــة الواحــدة أكــر مــن جــزاء واحــد، وفي حالــة تســبب الموظــف في فقــد أو تدمــير أو إتــاف 

مهمــات أو آلات أو أجهــزة مملوكــة للجمعيــة، وكان ذلــك ناشــئاً عــن خطــأ الموظــف أو مخالفتــه تعليمــات صاحــب 

العمــل، فــإن للجمعيــة حســم المبلــغ الــازم لإصــاح أو لإعــادة الوضــع إلى مــا كان عليــه، عــى ألا يزيــد مــا يقتطــع 

لهــذا الغــرض عــى أجــر خمســة أيام في كل شــهر.

المادة )166(

ــة بمــا هــو منســوب إليــه وســماع أقوالــه وتحقيــق دفاعــه  لا يجــوز توقيــع أي جــزاء عــى الموظــف إلا بعــد إباغــه كتاب

وذلــك بموجــب محضــر يــودع في ملفــه.

المادة )167(

لا يجــوز توقيــع جــزاء عــى الموظــف لأمــر ارتكبــه خــارج مــكان العمــل إلا إذا كان لــه عاقــة مبــاشرة بالعمــل أو الجمعيــة 

أو الرؤوســاء.

المادة )168(

تســقط المســاءلة التأديبيــة للموظــف بمــضي خمســة عــشر يومــاً عــى اكتشــاف المخالفــة دون أن تقــوم الجمعيــة باتخــاذ 

أي اجــراء مــن إجــراءات التحقيــق بشــأنها.

المادة )169(

لا يجــوز للجمعيــة توقيــع الجــزاءات الــواردة بهــذه الائحــة إذا مــى عــى تاريــخ ثبــوت المخالفــة ثاثــون يومــاً بالنســبة 

للموظفــن ذوي الأجــور الشــهرية وخمســة عــشر يومــاً بالنســبة لغيرهــم.

المادة )170(

يخطــر الموظــف كتابــة بمــا وقــع عليــه مــن جــزاءات ونوعهــا ومقدارهــا والجــزاء الــذي ســيتعرض لــه في حالــة تكــرار 

ــدون محضــر بذلــك ويوقــع عليــه رئيســه واثنــان مــن الموظفــن. المخالفــة، وإذا امتنــع الموظــف عــن اســتام البــاغ ب
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المادة )171(

مــع عــدم الإخــال بحــق الموظــف في الاعــراض أمــام اللجنــة المختصــة وفقــاً لائحــة العمــل، يجــوز للموظــف أن يتظلــم 

أمــام إدارة الجمعيــة مــن أي جــزاء يوقــع عليــه وفــق أحــكام التظلــم المنصــوص عليهــا في لائحــة تنظيــم العمــل، وعــى 

إدارة الجمعيــة أن تبــت في التظلــم الــذي يقــدم إليهــا خــال أســبوعن مــن تاريــخ تقديمــه.

المادة )172(

يخصــص لــكل موظــف صحيفــة جــزاءات يــدون فيهــا نــوع المخالفــة الــي ارتكبهــا وتاريــخ وقوعهــا والجــزاء الموقــع عليــه، 

وتحفــظ هــذه الصحيفــة في ملــف خدمــة الموظــف.
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الفصل الثامن عشر: التظلم
الأهداف

إتاحة المجال أمام الموظفن للتعبير عن حالات التظلم وسوء المعاملة الي يتعرضون لها.  أ( 

تحقيق العدالة.  ب( 

رفــع الــروح المعنويــة للموظفــن وتوفــير بيئــة عمــل آمنــة تبعــث عــى الراحــة والطمأنينــة لــدى الموظفــن وبأنهــم   ج( 

ــم والتجــاوزات. محصنــون ضــد الظل

السياسات

المادة )173(

تتكون لجنة التظلمات من:

رئيساً المدير العام         

عضواً المدير المالي         

عضواً مدير الشئون الإدارية        

عضواً مدير الإدارة التي يعمل بها الموظف      

عضواً الرئيس المباشر للموظف       

المادة )174(

للجنــة التظلمــات الحــق في حســم التظلمــات الــي ترفــع مــن قبــل المتظلمــن مــن قــرار مــا بمــا لا يخــل في حــق الموظــف 

في التظلــم إلى الجهــات الرســمية.

المادة )175(

يكون قرار اللجنة ملزوم ونهائي للجميع ولا يقبل المراجعة.

المادة )176(

تكون جميع قرارات اللجنة بالتصويت بن الأعضاء ويكون صوت الرئيس بينهم مرجحاً في حالة تساوي الأصوات.
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المادة )177(

في حالــة كــون أحــد أعضــاء اللجنــة طــرف في قضيــة التظلــم فإنــه لا يحــق لــه التصويــت في تلــك القضيــة ويقــوم رئيــس 

اللجنــة بتحديــد عضــواً آخــر بصفــة مؤقتــة.

المادة )178(

للجنة حق النظر في التظلمات الي ترفع إليها من قبل الموظفن وذلك كالتالي:

التظلمات الي ترفع فيما يخص تقييم الأداء.  أ( 

التظلمات الي ترفع فيما يخص طي قيد الموظف.  ب( 

التظلمات الي ترفع فيما يخص تخفيض الراتب.  ج( 

التظلمات الي ترفع فيما يخص تخفيض المستوى الوظيفي.  د( 

أي تظلمات أخرى ترى اللجنة إمكانية بحثها  ه( 

المادة )179(

تنعقد اللجنة بصفة ربع سنوية للنظر في التظلمات إن وجدت نظراً للجهد والتكلفة الي ترتب عى انعقادها.

المادة )180(

يقــوم مديــر إدارة المــوارد البشريــة بدراســة الطلبــات وجمــع المعلومــات عــن التظلــم المرفــوع وســماع رأي الموظــف 

المتظلــم والتقريــر فيمــا إذا كان التظلــم لــه مــا يــبرره أو أن بالإمــكان حــل المشــكلة مــن قبــل إدارة المــوارد البشريــة 

مبــاشرة وهــو الأســاس في ذلــك.

المادة )181(

نظــراً لكــون التظلمــات تتطلــب اجتماعــات مــن قبــل أعضــاء اللجنــة ومــا يرتــب عــى ذلــك مــن جهــد ووقــت ضائعــن عــى 

ــة التقريــر  ــك فــإن للجن ــة لذل ــة مــن الموظفــن التنفيذيــن في الجمعي ــة، وحيــث أن أعضــاء هــذه اللجن أعضــاء اللجن

ــة أن اللجنــة رأت أن التظلــم  في جــزاء مــا عــى الموظــف )لا يتعــدى الجــزاءات الــي أقرتهــا لائحــة الجــزاءات( في حال

المرفــوع في غــير محلــه، ويوافــق عــى ذلــك الموظــف قبــل البــدء في أعمــال اللجنــة.

المادة )182(

للموظــف المتظلــم أن يرفــع تظلماتــه إلى مديــر إدارة المــوارد البشريــة في مــدة أقصاهــا أســبوع مــن تاريــخ صــدور القــرار 

وإلا ســقط حقــه في التظلــم.
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العمليات والإجراءات

في حالــة حــدوث أي مشــكات أو تعــديات عــى الموظــف فــإن مســؤولية تســوية الأمــر تقــع عــى عاتــق الجمعيــة، ولابــد أن 

تجــري التســوية بساســة قــدر الإمــكان كمــا أنــه مــن الممكــن حــل أصعــب المشــاكل وأغلبهــا مــع أقــرب مديــر مبــاشر 

للموظفــن، ولــدى الجمعيــة إجرائيــن يمكــن اســتخدامهما لحــل أي مشــكات قــد يواجههــا الموظفــون.

الإجراء غير الرسمي:  .1

يتــم تشــجيع الموظفــن كلمــا كان ذلــك ممكنــاً لحــل مشــكاتهم عــن طريــق النقــاش الــودي )غــير الرســمي( مــع أقــرب 

مديــر مبــاشر لهــم، وقــد يكــون مــن المناســب أحيانــاً التوجــه لأكــر مــن مديــر إدارة، أو لمديــر المــوارد البشريــة.

إذا أخفق التوجه الودي في حل الأمر، فيكون من حق الموظفن وقتها استخدام إجراء التظلم الرسمي.

إجراء التظلم الرسمي:  .2

هــذا الإجــراء لابــد أن يســتخدم في حــال المشــاكل الخطــيرة في حــال فشــلت الطريقــة الوديــة في ذلــك، وينبغــي أن تصعــد 

هــذه المشــاكل أو الاستفســارات كتابيــاً خــال ثاثــة أشــهر مــن ظهورهــا أو مــن تاريــخ الحــدث، ويوجــد ثاثــة مراحــل 

لهــذا الإجراء:

المرحلة الأولى:  أ( 

ينبغــي أن يرفــع الموظــف تظلمــه كتابيــاً ويقدمــه لمديــره المبــاشر، وينبغــي لمديــره أن يرتــب لقــاء خــال خمســة أيام   •

مــن أيام العمــل لمناقشــة مشــاكل الموظــف.

محصلة اللقاء أو أي إجراءات تابعة ينبغي أن ينصح بها الموظف خال عشرة أيام من أيام العمل.  •

إذا كان التظلــم يخــص المديــر المبــاشر للموظــف، فينبغــي أن يقــدم الطلــب بنفســه لقســم المــوارد البشريــة، والــذي   •

ســيرتب للتعامــل مــع هــذا التظلــم عــن طريــق مديــر مناســب خــارج قســم الموظــف المتظلــم.

 ب( المرحلة الثانية:

إن لــم يــرض الموظــف المتظلــم عمــا أســفرت عنــه المرحلــة الأولى، فيمكنــه أن يقــدم شــكواه/تظلمه لمديــر الإدارة   •

الــذي يليــه في الإدارة وينبغــي أن ينفــذ هــذا خــال عــشرة أيام مــن وصــول قــرار المرحلــة الأولى مــن التظلــم، ويجــب 

أن يوضــح فيــه الموظــف ســبب رفضــه للقــرار الســابق.

ــة  ــه يمكــن حضــور قســم المــوارد البشري ــب أن ــم خــال خمســة أيام، بجان ــه التظل ســيرتب المديــر لقــاء ليســتمع في  •

ـر بالنصــح، وينبغــي أن يتــم تســجيل محصلــة هــذا اللقــاء كتابيــاً خــال عــشرة أيام مــن اللقــاء. للقــاء ليدعمــوا المديـ
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المرحلة الثالثة:  ج( 

إذا لــم يقتنــع الموظــف بمحصلــة المرحلــة الثانيــة مــن التظلــم فينبغــي أن يرفــع شــكواه لمديــر الإدارة عــى أن تقــدم   •

الشــكوى كتابيــاً خــال 10 أيام مــن أيام العمــل منــذ اســتام قــرار المرحلــة الثانيــة مــن التظلــم، وينبغــي أن يكــون 

الموظــف موضحــاً لســبب رفضــه لقــرار المرحلــة الثانيــة.

ســيرتب مديــر الإدارة اجتماعــاً لإســتماع لتظلــم المشــتكي خــال خمســة أيام مــن أيام العمــل، وفي بعــض الظــروف   •

يتــم دعــوة قســم المــوارد البشريــة لتقديــم النصــح والإرشــاد لمديــر الإدارة.

ينبغــي توثيــق محصلــة هــذا الاجتمــاع كتابيــاً خــال 10 أيام مــن الإجتمــاع، وهــذه آخــر مرحلــة مــن الإجــراءات، وليــس   •

هنــاك حــق في الاســتئناف.
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الفصل التاسع عشر: إنهاء الخدمة

الأهداف

الاستغناء عن العاملن الذين لا يضيفون قيمة للعمل.  أ( 

الحد من أسباب تباطؤ تطور الجمعية من خال إنهاء خدمة الذين يتوقفون عن العطاء.  ب( 

سياسات إنهاء الخدمة

المادة )183(

تنتهي خدمة الموظف في الحالات التالية:

ثبوت عدم صاحية الموظف خال فرة التجربة.  .1

فقدان أحد الشروط المطلوبة للتعين عى الوظيفة.  .2

إنهاء العقد محدد المدة بانتهاء مدته، إلا إذا استمر الطرفان في تنفيذه يعتبر العقد مجدداً لمدة غير محددة.  .3

انتهاء الغرض الذي تم التعاقد لأجله إذا كان عقد العمل عرضياً أو بالقطعة أو موسمياً.  .4

تغيــب الموظــف دون عــذر مــشروع مــدة عــشرة أيام متصلــة أو مــدداً متقطعــة تتجــاوز في مجموعهــا خــال الســنة   .5

ــة الواحــدة عــشرون يومــاً. العقدي

قبول استقالة الموظف.  .6

فسخ عقد التوظيف حسب مقتى النظام من أحد الطرفن.  .7

ثبــوت عــدم اللياقــة الصحيــة لإســتمرار في الوظيفــة أو فقــدان الموظــف لأحــد المعــارف أو المهــارات أو القــدرات   .8

الــي تمكنــه مــن القيــام بعمــل الوظيفــة بالقــدر المقبــول أو العجــز الــكي للموظــف عــن أداء العمــل.

وفاة الموظف.  .9

بلــوغ الموظــف ســتن عامــاً ولمديــر عــام الجمعيــة تمديــد خدمتــه بعــد ذلــك بنــاءً عــى ســلطة تقديريــة لــإدارة شريطــة   .10

ألا تتجــاوز خمســة أعــوام.

ــة أشــهر مــن  ــل ثاث ــاً قب ــغ الموظــف خطي ــة بتبلي إلغــاء الوظيفــة بقــرار مــن مجلــس الإدارة، عــى أن تقــوم الجمعي  .11

الموعــد المحــدد لإنتهــاء الخدمــة.

فسخ عقد العمل بناءً عى أحد الأسباب الواردة في المادة )80( من لائحة العمل.  .12

ترك العمل في الحالات الواردة في المادة )81( من لائحة العمل.  .13
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انقطاع الموظف عن العمل لمرضه مدة تزيد عن مائة وعشرون يوماً خلال السنة حسب التفصيل التالي:  .14

ثاثون يوماً بأجر.  •

ستون يوماً بثاثة أرباع الأجر.  •

ثاثون يوماً بدون أجر.  •

إلغاء السلطات الحكومية رخصة عمل أو إقامة الموظف غير السعودي أو عدم تجديدها أو إبعادها عن الباد.  .15

المادة )184(

فــي الحــالات التــي تتطلــب فيهــا أحــكام لائحــة العمــل لفســخ أو انتهــاء عقــد العمــل توجيــه إخطــار إلــى الطــرف الآخــر 

يراعــى مــا يلــي:

أن يكــون الإخطــار خطيــاً قبــل الإنهــاء بمــدة لا تقــل عــن ثاثــن يومــاً للموظــف ذو الأجــر الشــهري وخمســة عــشر   أ( 

يومــاً بالنســبة لغــيره.

أن يتم تسليم الإخطار في مقر العمل ويوقع المستلم بذلك وتاريخ الإستام.  ب( 

إذا امتنــع الموجــه إليــه الإخطــار عــن اســتامه يرســل إليــه بخطــاب مســجل عــى عنوانــه أو يتــم الحصــول عــى شــهادة   ج( 

موظفــن اثنــن بالواقعــة.

إذا لم يراع الطرف الذي أنهى العقد المدة المذكورة يلزم بدفع تعويضاً معادلًا لأجر الموظف عن مدة الإشعار.  د( 

المادة )185(

حســب لائحــة العمــل والعمــال يســتحق الموظــف شــهادة خــبرة مــن الجمعيــة تبــن عــدد ســنوات العمــل الــي قضاهــا 

ووظيفتــه الــي كان يشــغلها والراتــب وتســلم للعامــل حــال انتهــاء خدمتــه.

المادة )186(

بعــد صــدور قــرار طــي قيــد الموظــف يجــب البــدء فــوراً في اســتكمال نمــوذج إخــاء الطــرف واســتيفاء جميــع التوقيعــات 

لــإدارات الــي يتعامــل معهــا وتســلم جميــع العهــد الــي عليــه بالكامــل ويتــم حســم مــا للجمعيــة مــن حقــوق عليــه 

وتســديد مــا عليــه.

المادة )187(

لا يعتــبر نمــوذج إخــاء الطــرف ســاري المفعــول ولا تصــرف المســتحقات المرتبــة عليــه إلا بعــد اعتمــاده مــن صاحــب 

الصاحيــة.

الفصل التاسع عشر: إنهاء الخدمة
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المادة )188( 

يجب عى الموظف المطوي قيده التوقيع عى نموذج تعهد برية البيانات.

المادة )189(

تقــوم الجمعيــة بإنهــاء إجــراءات الخــروج النهــائي للعامــل غــير الســعودي وتســليم شركــة النقــل لجــواز ســفره لتمكينــه مــن 

الســفر بعــد إنهــاء إجــراءات إخــاء الطــرف.

المادة )190(

تحتسب مستحقات نهاية الخدمة كالتالي:

أجــر نصــف شــهر عــن كل ســنة خدمــة للســنوات الخمــس الأولى، وأجــر شــهر كامــل عــن كل ســنة مــن الســنوات   أ( 

التاليــة، ويســتحق الموظــف مكافــأة عــن أجــزاء الســنة بنســبة مــا قضــاه منهــا في العمــل.

آخر راتب للموظف مع البدلات حى آخر يوم عمل.  ب( 

بدل السكن الذي لم يتسلمه حى آخر يوم عمل.  ج( 

بدل الإجازة الي لم يستلمها حى آخر يوم عمل.  د( 

إذا كان انتهــاء عاقــة العمــل بســبب اســتقالة الموظــف، يســتحق في هــذه الحالــة ثلــث المكافــأة بعــد خدمــة لا تقــل   ه( 

عــن ســنتن متتاليتــن ولا تزيــد عــن خمــس ســنوات ويســتحق ثلثيهــا إذا زادت مــدة الخدمــة عــى خمــس ســنوات 

متتاليــة ولــم تبلــغ عــشر ســنوات ويســتحق المكافــأة كاملــة إذا بلغــت مــدة خدمتــه عــشر ســنوات فأكــر.

العمليات والإجراءات

انتهاء العقد المحدد المدة

تقــوم إدارة المــوارد البشريــة بمراجعــة مواعيــد انتهــاء العقــود محــددة المــدة لكافــة الموظفــن في بدايــة كل شــهر،   أ( 

وإعــداد بيــان كامــل بهــا وإرســال صــورة مــن البيــان لكافــة المديريــن المختصــن لإســتطاع رأيهــم في جــدوى تجديــد 

التعاقــد مــن عدمــه.

 ب( في حالــة ورود مــا يفيــد رغبــة المديــر المختــص بتجديــد عقــد الموظــف المحــدد المــدة، فــإن المــوارد البشريــة تقــوم 

ـر إدارة المــوارد  بإعــداد خطــاب للموظــف يفيــد برغبــة الجمعيــة في تجديــد التعاقــد لمــدة مماثلــة ويوقــع مــن مديـ

البشريــة ثــم يرفــع للمديــر العــام للموافقــة والاعتمــاد، ويتــم تســليم الموظــف أصــل الخطــاب ويوقــع بالاســتام عــى 

صــورة منــه، وفي حــال عــدم رغبــة الموظــف في التجديــد فيتــم اتخــاذ إجــراءات إخــاء طرفــه وتســوية مســتحقاته عنــد 

تاريــخ انتهــاء العقــد كمــا هــو موضــح في حالــة الاســتقالة.
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في حــال عــدم ورود مــا يفيــد رغبــة مديــر الإدارة المعــني في تجديــد عقــد الموظــف المحــدد المــدة، فــإن إدارة المــوارد   ج( 

البــشري تقــوم بإعــداد خطــاب للموظــف يفيــد بعــدم رغبــة الجمعيــة في تجديــد التعاقــد عنــد تاريــخ انتهائــه ويوقــع مــن 

مديــر إدارة المــوارد البشريــة ثــم مــن المديــر العــام بالموافقــة والاعتمــاد، ويتــم تســليم الموظــف أصــل الخطــاب 

ويوقــع بالاســتام عــى صــورة منــه، ويتــم اتخــاذ إجــراءات إخــاء طرفــه وتســوية مســتحقاته عنــد تاريــخ انتهــاء العقــد 

كمــا هــو موضــح في حالــة الاســتقالة.

الاستقالة

يقــوم الموظــف الــذي يرغــب في الاســتقالة مــن العمــل بالتقــدم باســتقالته محــررة عــى نمــوذج “اســتقالة” إلى المديــر   أ( 

المبــاشر التابــع لــه للحصــول عــى موافقتــه.

يقوم المدير المختص بكتابة رأيه عى الطلب ويحول الطلب لإدارة الموارد البشرية.  ب( 

تقــوم إدارة المــوارد البشريــة بمراجعــة طلــب الاســتقالة المقــدم واســتقصاء رأي الموظــف المســتقبل عــن بعــض   ج( 

الأمــور المتعلقــة في العمــل بالجمعيــة وبخاصــة في إدارتــه واســتطاع رأيــه في نظــم وبيئــة العمــل والأســباب 

الرئيســية لإســتقالة وبعــض المعلومــات الأخــرى الــي قــد تفيــد في دراســة حــالات تــرك العمــل بمــا يســهم في 

تطويــر بيئــة العمــل، وذلــك باســتخدام نمــوذج “مقابلــة نهايــة الخدمــة” ويتــم دراســة وتحليــل هــذه المقابــات وتقديــم 

ــا. ــول المقرحــة عــى الإدارة العلي ــة لعــرض الحل ــات بهــذا الشــأن لمديــر إدارة المــوارد البشري توصي

يتم رفع الاستقالة للعرض عى المدير العام للموافقة والاعتماد.  د( 

تقــوم إدارة المــوارد البشريــة بتحريــر نمــوذج “إخطــار بالموافقــة عــى الاســتقالة” ويوقــع الموظــف بالاســتام، وتســلم   ه( 

صــورة منــه لــإدارة التابــع لهــا الموظــف.

تقــوم إدارة المــوارد البشريــة باســتيفاء اجــراءات إخــاء الطــرف وتســليم العهــد والأدوات والمســتلزمات الــي بحــوزة   و( 

الموظــف مــن كافــة الإدارات المعنيــة باســتخدام نمــوذج “بيــان تــرك الخدمــة للموظفــن” ثــم تقــوم بتحريــر نمــوذج 

“كشــف صــرف مســتحقات” لتســوية مســتحقات الموظــف وتســليم كافــة مســتحقاته.

يقــوم الموظــف بالتوقيــع عــى نمــوذج “تنــازل نهــائي وإبــراء ذمــة” ثــم يمنــح الموظــف شــهادة بيانــات وظيفيــة   )  ز

ـر نمــوذج “إخــاء طــرف” في حالــة طلــب الموظــف الحصــول عليــه. تحريـ “شــهادة خــبرة” ويتــم 

في حالــة رغبــة الموظــف العــدول عــن اســتقالته فيجــوز لــه التقــدم بطلــب كتــابي بذلــك لإدارة المــوارد البشريــة خــال   ح( 

أســبوع مــن تاريــخ إباغــه بقبــول اســتقالته، وفي هــذه الحالــة تعتــبر الاســتقالة كأن لــم تكــن وتخطــر الإدارة التابــع 

لهــا بذلــك بموجــب صــورة مــن طلــب العــدول عــن الاســتقالة المقــدم منــه.
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الغياب المتكرر أو الانقطاع عن العمل

يتــم تبليــغ الموظــف بإنــذار كتــابي يتضمــن حالــة الغيــاب، ويتــم تســليمه باليــد أو مــن خــال البريــد الإلكــروني، مــع   أ( 

التأكيــد عــى الإرســال.

يودع نسخة من خطاب الإنذار في ملف الموظف.  ب( 

ــح، يتــم مخاطبــة المديــر العــام ورفــع تقاريــر الموظــف  ــة تجــاوز أيام الغيــاب عــن الحــد المســموح وفقــاً للوائ في حال  ج( 

وإنذاراتــه، واســتصدار قــرار بالفصــل.

تقــوم إدارة المــوارد البشريــة بتحريــر نمــوذج “قــرار فصــل” ورفعــه لمديــر إدارة المــوارد البشريــة، لإعتمــاده، ومــن ثــم   د( 

رفعــه للمديــر العــام لإعتمــاده، ويرســل القــرار إلى الموظــف عــى عنوانــه أو بأي طريقــة تضمــن تســليمه إياه.

يتم إنهاء اشراك الموظف بالتأمينات الاجتماعية.  ه( 

تقــوم إدارة المــوارد البشريــة بإعــداد التســويات الماليــة والمســتندية الخاصــة بالموظــف كمــا هــو موضــح في حالــة   و( 

الاســتقالة.

ــة اتخــاذ كافــة الإجــراءات  ــة عــدم حضــور الموظــف لتســوية مســتحقاته وإخــاء طرفــه، يجــوز لإدارة الجمعي في حال  ز( 

القانونيــة ضــد الموظــف للحصــول عــى كافــة التعويضــات المقابلــة للعهــد الــي بحوزتــه بكافــة أنواعهــا بمعرفــة إدارة 

المــوارد البشريــة بالتنســيق مــع الشــئون القانونيــة.

إنهاء الخدمة أو الفصل لعدم الكفاءة

في حالــة ثبــوت عــدم كفــاءة الموظــف خــال فــرة الاختبــار )ثــاث أشــهر – مــا لــم ينــص عقــد العمــل المــبرم مــع الموظــف 

عــى غــير ذلــك( وذلــك بموجــب تقريــر صاحيــة الموظــف والــذي يرفعــه المديــر المختــص التابــع لــه الموظــف، تقــوم 

إدارة المــوارد البشريــة بإخطــار الموظــف كتابيــاً بإنهــاء التعاقــد معــه خــال فــرة الاختبــار ويتــم تســليمه الإخطــار 

ــه بعــد  ــم إنهــاء وتســوية مســتحقاته وتســليمه مســوغات تعيين ــه يت ــه، وعلي والتأكــد مــن توقيعــه عــى نســخة من

التأكــد مــن عمــل بيــان تــرك الخدمــة مــن الإدارات المعنيــة.

الوفاة

بمجــرد ورود مــا يفيــد وفــاة الموظــف تقــوم إدارة المــوارد البشريــة عــى الفــور بإعــداد كشــف صــرف مســتحقاته   أ( 

لتســليمها لورثتــه وذلــك بعــد الاعتمــاد مــن مديــر إدارة المــوارد البشريــة والتأكــد مــن عــدم وجــود عهــد عينيــة أو ماليــة 

طــرف الموظــف، وتســليم ورثتــه كافــة مســتحقاته عــى الفــور.

 ب( في حالــة وجــود عهــد عينيــة أو ماليــة طــرف الموظــف المتــوفي لــم يتــم تســويتها فيجــب عــرض الأمــر عــى مديــر إدارة 

المــوارد البشريــة الــذي يرفــع توصياتــه للجنــة التنفيذيــة لإتخــاذ القــرار المناســب في هــذا الشــأن.
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تقــوم إدارة المــوارد البشريــة بإنهــاء إجــراءات تأمينــات الموظــف مــع مكتــب التأمينــات المختــص، ويرفــق بالطلــب   ج( 

المســتند الــدال عــى الوفــاة وباقي المســتندات الازمــة لذلــك، ثــم يتــم تســليم ورثتــه نســخة مــن الاســتمارة ، 

بالإضافــة إلى أصــل مســتندات التعيــن الخاصــة بالموظــف المتــوفي.

العجز الكي، عند أداء مهام الوظيفة

ــة  ــات الاجتماعي ــة التابعــة للمؤسســة العامــة للتأمين ــة الطبي ــذي يصــاب بعجــز كي عــى اللجن يعــرض الموظــف ال  أ( 

لإقــرار الحالــة.

ـر اللجنــة الطبيــة الــي تفيــد عجــز الموظــف الــكي، تقــوم إدارة المــوارد البشريــة بالتنســيق مــع  بمجــرد ورود تقريـ  ب( 

ـر العــام للموافقــة والاعتمــاد. الإدارات القانونيــة برفــع قــرار إنهــاء خدمــة الموظــف وعرضــه عــى المديـ

صرف مستحقاته وإخاء طرفه.  ج( 

المرض الذي لا يرجى شفاؤه

إذا اســتنفذ الموظــف إجازاتــه المرضيــة )بالإضافــة لإســتنفاذه كافــة اســتحقاقاته مــن الإجــازات الســنوية( وفقــاً   أ( 

لمــا تحــدده لائحــة العمــل والمؤسســة العامــة للتأمينــات الاجتماعيــة، يعــرض الموظــف عــى اللجنــة الطبيــة التابعــة 

للمؤسســة العامــة للتأمينــات الاجتماعيــة لإقــرار الحالــة.

بمجــرد ورود تقريــر اللجنــة الطبيــة بأن مرضــه لا يــرجى شــفاؤه، تقــوم إدارة المــوارد البشريــة بالتنســيق مــع الإدارة   ب( 

القانونيــة بعــرض قــرار إنهــاء خدمــة الموظــف عــى المديــر العــام للموافقــة والاعتمــاد.

صرف مستحقاته وإخاء طرفه.  ج( 

بلوغ سن التقاعد

طبقــاً لائحــة العمــل وقانــون التأمينــات الاجتماعيــة يجــوز إنهــاء خدمــة الموظــف إذا بلــغ ســن الســتن )ســن التقاعــد( 

مــا لــم يكــن عقــد العمــل المــبرم معــه محــدد المــدة وتمتــد مدتــه إلى مــا بعــد بلوغــه هــذا الســن، حيــث لا ينتهــي العقــد 

إلا بانتهــاء مدتــه، وفي حالــة إنهــاء خدمــة الموظــف لبلوغــه ســن التقاعــد فإنــه يســتحق مكافــأة نهايــة الخدمــة المقــررة 

قانوناً.

ــد الخدمــة لمــن  ــرار الخــاص بإنهــاء أو تمدي ــة بعــد استشــارة المديــر المختــص بإعــداد الق تقــوم إدارة المــوارد البشري  أ( 

بلــغ ســن التقاعــد وذلــك قبــل بلــوغ ســن الســتن بشــهرين ويبــن فيــه تفاصيــل القــرار ســواء بإنهــاء الخدمــة أو بمــد 

الخدمــة والمــدة المقــررة للمــد، ويتــم استشــارة الموظــف في حالــة قــرار المــد حيــث يحــق للموظــف قبــل مــد الخدمــة أو 

رفضهــا.



68

لائحة وسياسة الموارد البشرية

يتم رفع القرار لعرضه عى المدير العام للموافقة والاعتماد.  ب( 

بموجــب اعتمــاد المديــر العــام لقــرار إنهــاء الخدمــة لبلــوغ ســن التقاعــد، تقــوم إدارة المــوارد البشريــة بتحريــر خطــاب   ج( 

ـر إدارة المــوارد البشريــة  للموظــف يخــبره فيــه بقــرار إنهــاء خدمتــه بســبب بلــوغ ســن الســتن ويعتمــد مــن مديـ

ــا. ــع له ــه صــورة مــن القــرار الإداري الصــادر بشــأنه وترســل صــورة مــن الخطــاب لمديــر الإدارة التاب ويرفقــه ب

العهــد والإدوات  لتســديد كل  للموظفــن  تــرك الخدمــة  بيــان  بعمــل  تســوية مســتحقاته  الموظــف قبــل  يقــوم   د( 

المعنيــة. الإدارات  كافــة  مــن  بحوزتــه  الــي  والمســتلزمات 

ــه لإدارة المــوارد البشريــة،  ــرك الخدمــة للموظفــن بعــد اســتيفاء توقيعات بمجــرد تســليم الموظــف لنمــوذج بيــان ت  ه( 

إضافــة إلى تســليمه أصــل مســتندات تعيينــه، ويوقــع الموظــف عــى صــور منهــا بالاســتام، وتحفــظ الصــور بالملــف، 

كمــا يمنــح الموظــف شــهادة خــبرة يبــن فيهــا البيانــات الوظيفيــة وآخــر عمــل شــغله ومــدة الخدمــة وســبب انتهــاء 

الخدمــة.

صرف مستحقاته وإخاء طرفه.  و( 

الحكم نهائياً بعقوبة جنائية أو بعقوبة مقيدة للحرية

إذا حكــم عــى الموظــف نهائيــاً بعقوبــة جنائيــة أو بعقوبــة مقيــدة للحريــة في جريمــة ماســة بالــشرف والأمانــة أو الآداب 

العامــة مــا لــم تأمــر المحكمــة بوقــف تنفيــذ العقوبــة، يتــم إتخــاذ اجــراءات إنهــاء خدمتــه بواســطة إدارة المــوارد 

البشريــة.



69

لائحة وسياسة الموارد البشرية

الفصل العشرون: إخلاء الطرف

الأهداف

ضمان عدم المساءلة القانونية للموظف بعد إنهاء خدمته.  أ( 

 ب( ضمان حقوق الجمعية وحماية ممتلكاتها.

السياسات

المادة )191(

تكون إجراءات إخلاء طرف الموظف عند السفر النهائي كالتالي:

يقــوم الموظــف الــذي يتــم طــي قيــده أو ســفره لأي ســبب مــن الأســباب باســتكمال نمــوذج إخــاء الطــرف وذلــك   أ( 

ــم اعتمــاده مــن المديــر العــام. ــث يت ــة في النمــوذج بحي ــع الإدارات والأقســام المبين ــع جمي بأخــذ توقي

إذا كان عى الموظف الغير سعودي المسافر قرض ما أو أي إلتزامات أخرى، عليه تسديدها قبل سفره.  ب( 

عنــد الإنتهــاء مــن جميــع التوقيعــات عــى نمــوذج إخــاء الطــرف واعتمــاده مــن صاحــب الصاحيــة يتــم صــرف   ج( 

البشريــة. المــوارد  إدارة  مــن  الصــادرة  التســوية  إلى  اســتناداً  الموظــف  مســتحقات 

يقوم الموظف بالتوقيع باستامه كافة حقوقه وعدم مطالبته للجمعية بأي حقوق أخرى.  د( 

إصدار شهادة خبرة، إذا رغب الموظف في ذلك.  ه( 

المادة )192(

إجراءات إخلاء طرف الموظف عند سفره لقضاء إجازته:

يقوم الموظف الذي يرغب السفر لقضاء إجازته خارج الباد بتسديد جميع الالتزامات الي بذمته للجمعية.  أ( 

إذا لــم يســتطع الموظــف تنفيــذ مــا جــاء بالفقــرة الســابقة فعليــه أن يحضــر كفيــاً غارمــاً مــن موظفــي الجمعيــة يلــتزم   ب( 

في حالــة عــدم عــودة الموظــف المجــاز مــن الســفر بأن يتحمــل الكفيــل كافــة الالتزامــات الماليــة والإداريــة الــي عليــه 

بمــا في ذلــك القــروض ومــا صــرف لــه مــن بــدل الســكن.

يتــم إعــداد وتعبئــة نمــوذج إخــاء الطــرف واعتمــاده مــن المديــر العــام، وصــرف مســتحقات الموظــف اســتناداً إلى   ج( 

التســوية الصــادرة مــن إدارتي المــوارد البشريــة والشــئون الماليــة بالجمعيــة.

إحضار كفيل غارم يتحمل نصف قيمة التذكرة في حالة عدم العودة من الإجازة.  د( 
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المادة )193(

إخلاء طرف الموظف عند سفره لأداء مهمة عمل:

تســهياً لســفر الموظــف لأداء مهمــة عمــل، فإنــه يعفــى مــن جميــع البنــود الموضحــة أعــاه بمــا في ذلــك نمــوذج إخــاء 

الطــرف، إذا قــام بإحضــار كفيــل غــارم يتعهــد بأنــه في حالــة عــدم عــودة الموظــف مــن مهمتــه فــإن الكفيــل يتحمــل 

كافــة الإلتزامــات الماليــة والإداريــة بمــا في ذلــك العهــد الــي ســلمت للموظــف وكذلــك القــروض الــي حصــل عليهــا 

ومــا صــرف لــه مــن بــدل الســكن.

المادة )194(

استلام الموظف لجواز سفره:

تحتــم أنظمــة وقوانــن المملكــة العربيــة الســعودية عــى صاحــب العمــل أن يحتفــظ بجــواز ســفر الموظــف غــير   أ( 

الســعودي حــال وصولــه مــن بلــده.

تقــوم الجمعيــة حــال وصــول الموظــف مــن بلــده بتســليمه تعريــف لــكي يحملــه عنــد تنقلــه داخــل المدينــة وذلــك لحــن   ب( 

اســتخراج الإقامــة.

إذا احتاج الموظف جواز سفره لتجديده فيجب عليه تسليم إقامته للجمعية لحن إعادة الجواز.  ج( 

يقــوم الموظــف بالتوقيــع عــى تعهــد يفيــد فيــه أنــه حــال الانتهــاء مــن حاجتــه للجــواز وذلــك خــال مــدة محــددة يتــم   د( 

إعادتــه إلى الجمعيــة مــرة أخــرة وتقــوم إدارة المــوارد البشريــة بمتابعــة ذلــك.

في حالــة ســفر الموظــف لــدول أخــرى لرحلــة عمــل والــي تحتــاج إلى تأشــيرة مــن ســفارتها فتقــوم الجمعيــة بإنهــاء تلــك   ه( 

الإجراءات.

في حــال عــودة الموظــف مــن الســفر ســواء كانــت إجــازة أو مهمــة عمــل فعليــه إعــادة جــواز ســفره خــال 24 ســاعة   و( 

مــن عودتــه وعــى إدارة المــوارد البشريــة متابعــة ذلــك.
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الفصل الواحد والعشرون: العلاقات الحكومية

الأهداف

تنظيم التزام الموظفن باللوائح والقوانن المقررة من الدولة.  أ( 

الحفاظ عى الكيان القانوني للجمعية من خال إلزام الموظفن بالقوانن واللوائح.  ب( 

السياسات

المادة )195(

للمملكــة العربيــة الســعودية أنظمــة وقوانيــن تخــص العمالــة الوافــدة وتنظــم إجــراءات إصــدار الوثائــق الرســمية 

ــي.  ــكل قانون ــة بش ــي المملك ــة ف للإقام

المادة )196(

عند دخول غير السعودي للمملكة يتم استخراج إقامة ورخصة عمل له.

المادة )197(

عند خروج الموظف الغير سعودي لإجازة يتم استخراج تأشيرة خروج وعودة له.

المادة )198(

عند خروج الموظف الغير سعودي نهائياً من المملكة يتم استخراج تأشيرة خروج نهائي.

المادة )199(

عند ولادة مولود للموظف الغير سعودي أو عند زواجه يتطلب الأمر إضافة الزوج والأولاد في جواز سفره وإقامته.

المادة )200(

عنــد قيــام الموظــف بالعمــل كســائق ســيارة خاصــة أو عموميــة فيتــم اســتخراج رخصــة قيــادة خاصــة أو عامــة مــن إدارة 

المــرور حســب الحاجــة.

المادة )201(

يتحمل الموظف تكاليف إضافة الزوجة والمواليد.

المادة )202(

ــة  ــادة والشــهادة الصحي ــد رخــص القي ــل اســتخراج وتجدي ــه مث ــف الأخــرى ل يتحمــل الموظــف الغــير ســعودي المصاري

وكذلــك الإقامــات والخــروج والعــودة والخــروج النهــائي لزوجتــه وأبنائــه فقــط.
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المادة )203(

يتــم اســتخراج خطــاب يفيــد باســتام الأوراق الرســمية للموظــف الغــير ســعودي ليتمكــن مــن الحركــة لحــن الانتهــاء مــن 

اســتخراج الإقامــات.

العمليات والإجراءات

يسلم الموظف أوراقه إلى قسم الموارد البشرية من أجل إنجاز المعامات الي تقع عى عاتق الجمعية.  .1

في حالــة إجــراء أيــة معامــات مــن طــرف معقــب الجمعيــة، وكانــت معامــات يتحمــل الموظــف تكاليفهــا، فــإن   .2

تخصــم مــن راتبــه أو يدفعهــا للخزانــة بالطريقــة الأنســب. التكلفــة 
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