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 المقدمة 

ــا على   لتركيزهـ الإدارة نظراى  ــااف  أهم وظـ ــة من  البشـــــــريـ الموارد  إدارة  تعتبر 

العنصـــــر البشـــــري والذي يعتبر أثمن وأنلى مورد من موارد الجمعية  والأكثر 

ا في الإنتاجية على    الاطلاق.تأثيرى

إن إدارة وتنمية الموارد البشــــرية تعتبر ركناى أســــاســــياى في نالبية المنظمات 

حيث تهدف إلى تعزيز القدرات التنظيمية  وتمكين المنظمة من اســـتقطاب  

الـحــــالـيــــة  الـتـحــــديــــات  مـواكـبــــة  عـلـى  والـقــــادرة  الـلازمــــة  الـكـفــــاءات  وتــــأهـيــــل 

 .والمستقبلية

ولا شـــــــــ  أن تبني جمعيــة كيــان للأيتــام المنهء العلمي في بنــاء وتطبيق 

للموارد البشــرية هو توجه رااد يهــعها في طليعة واســتدامة نظام متكامل  

 في المملكة.المنظمات الخيرية 

ــاملا يوطي كــافــة جوانــب الموارد   وقــد تم بنــاء هــذا الــدليــل ليكون دليلا شــــــ

 ي والمستقبلي للجمعية.بحيث يشمل نطاق العمل الحالالبشرية 

بحسـب أنه قابل للتطبيق على مراحل   –بالإضـافة لشـموليته   –ويتميز الدليل  

 احتياجات الجمعية ودرجة نموها وتطورها.

نظام العمل السعودي وفق آخر تحديثاته للعام  ني الدليل استنادا على وقد ب  

   وأيها بالاستناد للعديد من الأدلة التنظيمية لكيانات خيرية وخاصة  هــــــ  1442

بالإضافة للخبرات السابقة للفريق الاستشاري في بناء وتطوير نظم الموارد  

 البشرية.

رفق مع الـدليـل مواد نظـام العمـل الســـــــعودي ذات العلاقـة بحيـث تمثـل وأ  

 الدليل. لمستخدميمرجعا أساسيا 

ــاري على   الفريق الاســـــــتشـــــــ مجموعـــة من  على  الـــدليـــل    احتواءكمـــا حرل 

التعريفات والمفاهيم الأســاســية في الموارد البشــرية بحيث يعد هذا الدليل  

 .مرجعا أوليا لمسؤولي الموارد البشرية ولموظفي الجمعية
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 عن الجمعية 

 بيانات أساسية 

 جمعية كيان للأيتام  الجمعية: اسم 

 حي الفلاح بمدينة الرياض  المقر:

 لا يوجد فروع للجمعية   الفروع:

 ( ثمان موظفات جميعهن سعوديات  10)  مجموع العاملين: 

 جمعية خيرية لتنمية وتمكين الأيتام   النشاط:

 الرياض / حي الفلاح العنوان: 

 0112925559 رقم الهاتف الثابت: 

 0533155582 الهاتف الجوال: رقم 

  info@kayan.org.sa البريد الإلكتروني: 

   /https://www.kayan.org.sa الموقع الإلكتروني:

 1010612810 رقم السجل التجاري: 

 ه ـ17/2/1439 التجاري:تاريخ اصدار السجل 

 

 للجمعية  الأهداف الاستراتيجية

 الوحدة التنظيمية  الهدف الاستراتيجي 

 برامء المستفيدين  بناء القيم وتعزيز السلوكيات الإيجابية لدى الأيتام ذوي الظروف الخاصة

 برامء المستفيدين  رفع مستوى الوعي المجتمعي تجاه الأيتام ذوي الظروف الخاصة 

 برامء المستفيدين  تقديم الدعم والمؤازرة للقهايا التشريعية والحقوقية للأيتام ذوي الظروف الخاصة 

 برامء المستفيدين  تقديم برامء تنموية تسهم في تمكين المستفيدين وأسرهم ذاتياى واجتماعياى واقتصاديا

 الاتصال والاستدامة  بناء شراكات استراتيجية مع الجهات الحكومية والمجتمعية ذات العلاقة

 الجودة والتقنية  تهيئة بيئة عمل فاعلة تحقق معايير الجودة والتميز المؤسسي 

 الدعم المؤسسي + وحدة التطوع  تطوير الكفاءات الوظيفية والكوادر التطوعية 

 الاتصال والاستدامة  تنمية موارد مالية متنوعة ومستدامة للجمعية

 

  

mailto:info@kayan.org.sa
https://www.kayan.org.sa/
https://www.kayan.org.sa/
https://www.kayan.org.sa/
Stamp



 

 

 

 

 
 جمعية كيان للأيتام –الدليل التنظيمي للموارد البشرية 

 
7 

 

 

 

 للجمعية: الهيكل التنظيمي 

 

Stamp



 

 

 
 

 

 جمعية كيان للأيتام –الدليل التنظيمي للموارد البشرية  

 8 

 أهم المصطلحات 

 الدليل: كل منها ما لم يرد خلاف ذل  صراحة في هذا    أمام يقصد بالعبارات التالية المعاني الواردة  

 المعنى  المصطلح

 المملكة العربية السعودية.  المملكة 

 الاجتماعية.وزارة الموارد البشرية والتنمية  الوزارة 

 مكتب العمل 
الجهة الإدارية المنوط بها شؤون العمل في النطاق المكاني الذي يحدد بقرار  

 من الوزير. 

ا أو أكثر مقابل أجر.  صاحب العمل   كل شخص طبيعي أو اعتباري يشوّل عاملى

 جمعية كيان لرعاية الأيتام )صاحب العمل(  الجمعية 

 التنفيذي للجمعية أو من ينوب عنه. المدير   إدارة الجمعية 

 نظام العمل الصادر عن وزارة العمل بالمملكة العربية السعودية.  نظام العمل

 الموارد البشرية الخال بالجمعية.  دليل الدليل

 عقد العمل الذي يحوي البنود المتفق عليها بين الجمعية والموظف.  العقد

 الموظف 
الجمعية وتحت إدارتها أو إشرافها مقابل أجر مالي أياى  كل من يعمل لمصلحة 

 كانت التسمية التي تطلق عليه.

 تبدأ مع بداية عقد الموظف وتنتهي بعد سنة عمل من بداية العقد.  السنة الوظيفية 

 الراتب 
ما يعطى للموظف كنقد مقابل عمله بالعملة الرسمية في المملكة بموجب  

 عقد عمل مكتوب. 

 الرواتب سلم 
جدول بالرواتب الأساسية المعتمدة في الجمعية شاملاى لجميع المسميات  

 الوظيفية الموزعة حسب المراتب. 

 ( ساعات يومياى طوال أيام العمل الرسمية بالجمعية بعقد رسمي. 8العمل )  الدوام الكامل 

 مل. العمل خارج وقت الدوام الرسمي سواء خلال أو خارج أيام الع العمل الإضافي

 العمل أقل من ساعات الدوام الرسمية حسب احتياجات الجمعية بعقد رسمي.  الدوام الجزئي 

 القيام بمهام محددة في اوقات متفاوتة بأجر مقطوع بدون عقد رسمي. الدوام المؤقت 
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 المعنى  المصطلح

 الانقطاع عن العمل ليوم كامل أو أكثر.  الغياب

 عدم الحهور للعمل في الوقت المحدد. التأخير 

 الأيام التي تسمح فيها الجمعية للموظف بعدم الحهور. الإجازة

 . مدينة الرياضتكليف الموظف بعمل خارج   الانتداب 

يم الأداء  يتق

 السنوي 

تقرير بمستوى أداء عمل الموظف يرفع من قبل إدارته عند بداية كل عام ميلادي  

 وبعد أول ثلاثة أشهر للموظف الجديد. 

 الزيادة السنوية 

ويحدد بناء    المبلغ الذي يتم إضافته لراتب الموظف عند بداية كل عام ميلادي

الأداء الوظيفي ومدة الخدمة في الجمعية كنسبة مئوية من الزيادة  تقييمعلى 

 المعتمدة في سلم الرواتب. 

 المقابل المادي الذي تدفعه الجمعية للموظف إضافة لراتبه الأساسي.  البدلات 

 الحوافز 
المادية أو المعنوية التي يتم منحها للموظف مقابل تميزه في أداء    الحوافز

 العمل. 

 الجزاءات
ما توقعه الجمعية على موظفيها بسبب تقصير في العمل أو مخالفة أنظمة  

 وتعليمات الجمعية أو نير ذل  من الأمور التي تخالف بنود العقد. 

لجنة التوظيف  

 والترقيات 

المدير التنفيذي للقيام بمراجعة الوظااف  لجنة تشكل سنوياى بقرار من  

مدير  واحتياجات التوظيف والترقيات ومقابلة وتقييم طالبي الوظااف وتتكون من 

ومدير الإدارة صاحبة   رايس وحدة الموارد البشريةوقسم الدعم المؤسسي 

 الوظيفة ومن تحدده إدارة الجمعية في القرار. 

 لجنة التحقيق 

مخالفات    ةلجنة تشكل سنوياى بقرار من المدير التنفيذي للقيام بالتحقيق في أي

واقتراح العقوبة المناسبة بشأنها ورفعها    تصدر من الموظفين بالجمعية

مدير قسم الدعم المؤسسي  للمدير التنفيذي لاعتمادها وتتكون اللجنة من 

ومدير إدارة المحقق معه ومن تحدده إدارة   رايس وحدة الموارد البشريةو

 الجمعية في القرار. 

 لفت النظر 
عمله أو عند صدور  تنبيه الموظف شفوياى أو كتابياى في حالة تقصيره في أداء  

 تصرفات تؤثر سلباى على سير العمل. 

 الإنذار 
مذكرة كتابية توجه للموظف في حالة قيامه بأي عمل مخالف لنظام الموارد  

 البشرية أو بنود العقد.

 الحسم من راتب الموظف إذا صدر منه ما يوجب ذل . الخصم 

 دعو إلى ذل . إيقاف الموظف عن العمل وطي قيده إذا بدر منه ما ي الفصل
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 المعنى  المصطلح

 الموظف / العامل
يعمل لمصلحة صاحب عمل وتحت إدارته أو   -ذكر أو أنثى-كل شخص طبيعي 

 إشرافه مقابل أجر  ولو كان بعيداى عن نظارته. 

 العمل 

الجهد المبذول في النشاطات الإنسانية كافة  تنفيذاى لعقد عمل )مكتوب أو نير  

نوعها  صناعية كانت أو تجارية  أو زراعية   بصرف النظر عن طبيعتها أو  مكتوب(

 أو فنية  أو نيرها  عهلية كانت أو ذهنية.

 العمل الأصلي 

المعتاد  وبالنسبة للمنشآت:   الرايسي  بالنسبة للأفراد: موضوع نشاطهم

الأعمال التي أنشئت المنشأة من أجل القيام بها والمنصول عليها في عقد  

 . تأسيسها

 العمل المؤقت 

الذي يدخل بطبيعته فيما يزاوله صاحب العمل من نشاط وتقتهي  العمل 

طبيعة إنجازه مدة محددة  أو ينصب على عمل بذاته وينتهي بانتهااه  ولا يتجاوز  

 . تسعين يوماى في الحالتين 

 العمل العرضي 
العمل الذي لا يدخل بطبيعته فيما يزاوله صاحب العمل في نشاطه المعتاد   

 . تسعين يوماى ولا يستورق تنفيذه أكثر من  

 العمل الذي يتم في مواسم دورية متعارف عليها.  العمل الموسمي 

العمل لبعض  

 الوقت 

العمل الذي يؤديه عامل نير متفرغ لدى صاحب عمل ولساعات عمل تقل عن  

ت العمل اليومية المعتادة لدى المنشأة  سواء كان هذا العامل  نصف ساعا

 يؤدي ساعات عمله يومياى أو بعض أيام الأسبوع. 

 الخدمة المستمرة 

فه النظامي  من  ل  خدمة العامل نير المنقطعة مع صاحب العمل نفسه أو خ  

 تاريخ ابتداء الخدمة. وت عد الخدمة مستمرة في الحالات التالية: 

 الإجازات والعطل المقررة نظاماى.  .1

 فترة الانقطاع لأداء الامتحانات وفقاى لما هو منصول عليه في هذا النظام. .2

عن عمله بدون أجر التي لا تزيد مدتها على عشرين   موظفحالات نياب ال .3

 يوماى متقطعة خلال سنة العمل.

 الأجر الأساسي 
توب أو نير مكتوب   مقابل عمله  بموجب عقد عمل مك  موظفكل ما يعطى لل

 مهما كان نوع الأجر أو طريقة أدااه  مهافاى إليه العلاوات الدورية. 

 الأجر الفعلي 

  موظفالأجر الأساسي مهافاى إليه ساار الزيادات المستحقة الأخرى التي تتقرر لل

يتعرض لها في أداء عمله  أو التي تتقرر   أخطارمقابل جهد بذله في العمل  أو 

 لقاء العمل بموجب عقد العمل أو لااحة تنظيم العمل. ومن ذل :   موظفلل

العمولة  أو النسبة المئوية من المبيعات  أو النسبة المئوية من الأرباح   .1

التي تدفع مقابل ما يقوم بتسويقه  أو إنتاجه  أو تحصيله  أو ما يحققه من  

 الإنتاج أو تحسينه. زيادة 

يتعرض لها في   أخطارلقاء طاقة يبذلها  أو   موظفالبدلات التي يستحقها ال .2

 أداء عمله. 

 الزيادات التي قد تمنح وفقاى لمستوى المعيشة  أو لمواجهة أعباء العاالة.  .3
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 المعنى  المصطلح

  وما يصرف  موظفالمنحة أو المكافأة: هي التي يعطيها صاحب العمل لل .4

كفايته  وما شابه ذل   إذا كانت هذه المنحة أو المكافأة  له جزاء أمانته  أو 

مقررة في عقد العمل  أو لااحة تنظيم العمل للمنشأة  أو جرت العادة  

 بمنحها  حتى أصبح العمال يعدونها جزءاى من الأجر لا تبرعاى.

مقابل    موظفالميزات العينية: هي التي يلتزم صاحب العمل بتوفيرها لل  .5

ا في عقد العمل أو في لااحة تنظيم العمل. وتقدر بحد  عمله  بالنص عليه

أقصى يعادل الأجر الأساسي لمدة شهرين عن كل سنة ما لم تقدر في عقد  

 العمل أو لااحة تنظيم العمل بما يزيد على ذل . 

   الأجر

 )عموما(
 الأجر الفعلي. 

 الشهر 
لااحة تنظيم  ثلاثون يوماى ما لم ينص على خلاف ذل  في عقد العمل أو في 

 العمل. 

 

  نطاق تطبيق أحكام الدليل 

هذ  أحكام  الدليل  تسري  تحت  ا  مازالوا  والذين  منهم  المثبتين  الداامين  الجمعية  موظفي  جميع  على 

وقابلاى بجميع ما ورد    هذا الدليل ويعتبر الموظف بمجرد تعيينه مطلعاى على كافة بنود وفقرات     التجربة 

 . فيه من نصول وخاضعاى للتعليمات والقواعد التي تصدر تنفيذاى له 

  ضوابط التعديل في أحكام الدليل 

الضوابط    لصاحبيحق   ( : 1)  المادة وفق  الدليل  هذا  في  الواردة  الأحكام  تعديل  الصلاحية 

 التالية:

   .الإلواءالتعديل على النصول والأحكام أو الإضافة أو  :يشمل التعديل .1

 . يجب مراعاة المصلحة العامة للجمعية والموظفين والموازنة بينهما عند التعديل .2

 . يراعى دااماى أن يكون التعديل بما لا يتعارض مع القوانين والأنظمة الحكومية السارية .3
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 الجمعية  في ودورها  البشرية الموارد بإدارة التعريف
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 التعريف بإدارة الموارد البشرية: 

تعتبر إدارة الموارد البشرية من أهم وظااف الإدارة نظراى لتركيزها على العنصر البشري والذي يعتبر أثمن  

ا في الإنتاجية على الاطلاق. جمعية وأنلى مورد من موارد ال     والأكثر تأثيرى

حيث تهدف إلى تعزيز    منظماتالموارد البشـــــــرية تعتبر ركناى أســـــــاســـــــياى في نالبية الإن إدارة وتنمية  

من اســتقطاب وتأهيل الكفاءات اللازمة والقادرة على مواكبة    منظمةالقدرات التنظيمية  وتمكين ال

 التحديات الحالية والمستقبلية.

  منظمةلبشري  وتتوقف كفاءة الإن إدارة الموارد البشرية تعني باختصار الاستخدام الأمثل للعنصر ا

ــري   ونجاحها في الوصـــــول إلى تحقيق أهدافها على مدى كفاءة وقدرات وخبرات هذا العنصـــــر البشـــ

ــتفادة  ــاعد على الاسـ ــته للعمل  لذل  اهتم علماء الإدارة بوضـــع المبادس والأســـس التي تسـ وحماسـ

ر    من خلال إدارة الموارد البشـــــــريـة. وقـد  منظمـةالقصـــــــوى من كـل فرد في ال     إدارةف  علمـاء الإدارةع 

 الموارد البشرية بتعريفات متعددة  نذكر منها ما يلي:

o منظمةهي عملية اختيار واستخدام وتنمية وتعويض الموارد البشرية بال. 

o ويشـتمل ذل  على عمليات التعيين وتقيم الأداء    منظمةهي اسـتخدام القوى العاملة بال

 ين.موظفم الخدمات الاجتماعية والصحية للوالتنمية والتعويض والمرتبات وتقدي

o بــالموارد البشـــــــريــة اللازمـة    منظمــةهي تلــ  الوظيفــة في التنظيم التي تختص بتزويــد ال

ويشـــــــمــل ذلــ  تخطيط الاحتيــاجــات من القوى العــاملــة والبحــث عنهــا وتشـــــــويلهــا  

 والاستوناء عنها.

o   ــية يجب أداجها وقواعد يجب اتباعها ــاسـ ــتمل على عمليات أسـ ــرية تشـ إدارة الموارد البشـ

ويدهم  وتز   منظمةوالمهمة الرايسية لمدير الموارد البشرية هي مساعدة المديرين في ال

 بما يحتاجونه من رأي ومشورة تمكنهم من إدارة مرجوسيهم بفعالية أكثر.

الأساسية  • البنية  لإعداد  للأيتام  كيان  جمعية  في  البشرية  الموارد  إدارة    ة التنظيمي  تسعى 

 بغرض:  ةوالمؤسسي

o .استقطاب الكفاءات المميزة والمؤهلة للعمل في الجمعية 

o  ي الجمعية.الاستخدام الأمثل للموارد البشرية ف 

o .تحقيق الهبط الإداري والتنظيمي 

o الأداء. إدارة وتقويم 

o   التدريب والتأهيل.التعلم ورفع مستوى الأداء والإنتاجية عن طريق 

o .تخطيط المسار الوظيفي للموظفين 

o .تنمية الولاء والانتماء للجمعية ورفع مستوى الرضا الوظيفي والعطاء بين الموظفين 

o  مستوى عالٍ تؤمن الرعاية المتكاملة للموظفين.تقديم خدمات ذات 
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 الصفات الاحترافية لإدارة الموارد البشرية: 

في   البشرية  الموارد  إدارة  للأيتام  إن  كيان  وواجباتها  جمعية  بمهامها  قيامها  أن  وتتفهم  تدرك 

مية الأخرى في  ومسؤولياتها الملقاة على عاتقها بكفاءة عالية ينعكس إيجاباى على أداء الوحدات التنظي 

الموظفين في  جمعية ال  أداء  المباشر في  الأثر  لذل   كان  أكثر كفاءة واحترافاى  أداجها  وأنها كلما كان    

 . جمعية الوحدات التنظيمية في ال 

 تسعى للتميز بالصفات التالية:   جمعية مما تقدم فإن إدارة الموارد البشرية في ال 

  فهم فلسفة عمل الموارد البشرية 

o   يحقق بما  الجمعية  للموظفين ولإدارة  )مقدم خدمة(  البشرية هي  الموارد  وإدارة  الربط  التوافق 

تفهم جيدا طبيعة العمل في الجمعية وتركز جهودها    بين مصلحة الطرفين. وهي في ذل الصحيح  

تعمل وفق الإطار العام لمقدمي الخدمات  وتسعى لتحقيق    بما يحقق مصلحة المستفيدين  وهي

 لمستفيدين من خدماتها. رضا ا

  الدقة في العمل 

o  .الدقة في البيانات المتعلقة بنشاطات وأعمال الموارد البشرية 

o  .الدقة في تطبيق الأنظمة والقوانين المعتمدة 

o  .الدقة في صحة المستندات المتعلقة بنشاط الموارد البشرية 

  السرعة في العمل 

o  بالموظفين. في تنفيذ الخدمات الخاصة 

o  .في التفاعل مع الأحداث والحالات الطاراة 

  التطور المستمر 

o .في تطوير أنظمة الموارد البشرية المطبقة في الجمعية 

o  .في تطوير مستوى الخدمات المقدمة للموظفين 

o  .في تطوير سياسات التحفيز للموظفين 

  الأمانة والسرية 

o سرية الرواتب والمزايا التي يحصل عليها الموظفون . 

o   المستندات الخاصة بالموظفين. البيانات و سرية 

o  .سرية المستندات الصادرة والواردة 

  المرونة 

o  المرونة في تطوير وتنفيذ سياسات وإجراءات الموارد البشرية خاصة عند حدوث التعديلات

 والتويرات المختلفة في القوانين الداخلية أو الخارجية. 

o خاصة الإنسانية منها. –  المرونة في التعامل مع الحالات الخاصة 

  البساطة في الإجراءات  

o   الميل العام إلى التسهيل والتيسير قدر المستطاع في الإجراءات مع مراعاة الالتزام باللوااح

 بها.  المعمول

o  .البساطة في تنفيذ المعاملات الخاصة بالموظفين في الجمعية 
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  الإيجابية والتفاعل مع الآخرين 

o  والاحتياجات المختلفة للموظفين في الجمعية أياى كانت صفتهم أو مستواهم  مع الطلبات

 الإداري. 

o  .التفاعل الإيجابي مع المناسبات المختلفة التي تمر بالموظفين في الجمعية 

  التنسيق والتكامل 

o .العمل بروح الفريق سواء داخل الإدارة أو مع الوحدات التنظيمية الأخرى في الجمعية 

o   التدوير الوظيفي ومعرفة وفهم كل موظف لعمل زملااه حتى يتم توطيته بكفاءة أثناء الإجازات

 وضووط العمل المختلفة.  

 الرئيسية لإدارة الموارد البشرية: التسعة المهام والواجبات 

وأولًا:   الضبط  التخطيط  تحقيق  بغرض  المنظم  المؤسسي  للعمل  الأساسية  البنية  إعداد 

 الإداري والتنظيمي  

 إعداد الخطة الإستراتيجية للموارد البشرية والتي تشمل: .1

o .)الأهداف التفصيلية للإدارة )من الأهداف الاستراتيجية للجمعية 

o .المهام والواجبات الرايسية للإدارة 

o رية.السياسات العامة للموارد البش 

o .الإجراءات العامة للموارد البشرية 

o بالموارد البشرية نماذج العمل. 

 للجمعية وتحديثه باستمرار.المناسب إعداد الهيكل التنظيمي العام والتفصيلي  .2

 إعداد الوصف الوظيفي لوظااف الجمعية وتحديثه باستمرار. .3

 إعداد قاموس الجدارات والقدرات والمهارات للوظااف. .4

 التصنيف الوظيفي والمسار الوظيفي لوظااف الجمعية.إعداد  .5

 تنظيم العمل ولااحة المكافآت والجزاءات. دليل/إعداد لااحة .6

 إعداد دليل الموظف. .7

 تخطيط الاحتياجات من الموارد البشرية وإعداد الموازنة التقديرية الخاصة بها. .8

  استقطاب الكفاءات العالية والممـيزة للعمل  ثانياً: 

 ق العمل.دراسة سو .1

 تحديد أفهل المصادر المحلية والخارجية للتوظيف. .2

 الاتصال والتواصل الفعال مع المصادر المثلى للموارد البشرية. .3

بهـدف اســـــــتقطاب    إقامة وإدامة علاقات متطورة بين المراكز التعليميـة والتـدريبيـة وبين الجمعيـة .4

  .المميزين من خريجيها

 الاتصال(.-الموظفين )الإعلانإجراءات جذب واستقطاب تنفيذ  .5

  إدارة وتنظيم التحاق الموظفين الجدد  ثالثاً: 

 .وأرشفتها يدويا  وإلكترونيا  وتبويبها  التوظيفتلقي طلبات  .1

 .للمتقدمين والترشيح المبداي والسير الذاتية  دراسة الطلبات .2
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 إجراء المقابلات الشخصية. .3

 للوظيفة.إجراء الاختبارات المتنوعة المقررة  .4

 التنسيق مع الوحدات التنظيمية ذات العلاقة في عملية التوظيف. .5

 الترشيح النهااي. .6

 التعاقد النهااي. .7

 تنفيذ الدورة التأهيلية الأساسية للموظفين الجدد. .8

 المتابعة أثناء فترة التجربة. .9

  أداء الموظفين  لإدارةتصميم وتنفيذ نظـام رابعاً: 

 الأداء للموظفين.إعداد نظام تقييم  .1

 تحديد معايير قياس الأداء للموظفين. .2

 تحديد معدلات الأداء للموظفين ومراقبة مدى الالتزام بتحقيقها. .3

نظام  -العمل على ربط نتااء التقييم مع الأنظمة الأخرى ذات العلاقة في الجمعية )نظام الترقيات .4

 .وخلافها(خطة التدريب ... -المكافآت وزيادة الرواتب

 :على الأقل التأكد من شمول وتوازن عناصر تقييم الأداء بحيث تشمل .5

o .مستوى السلوك والانهباط 

o .مستوى الأداء 

o .الإبداعات والابتكارات الخاصة 

o .الاستعداد للتطور والترقية 

  المستمر  والتعلمالتأهيل  خامساً: 

 سواء الداخلية أو الخارجية.الاحتياجات التدريبية لموظفي الجمعية احتياجات التعلم وتحديد  .1

التخطيط والإشـــــــراف على تنفيــذ برامء التــدريــب اللازمــة للموظفين ومتــابعتهــا  بورض تحقيق   .2

 الأهداف العامة التالية: 

o  ثقافة وقيم وأهداف الجمعية.ورجية توجيه ميول الموظفين لتبني 

o  والخبرات اللازمة.توفير الوقت والجهد في الحصول على المعارف والمهارات 

o  .منح الموظفين القدرة على مواكبة الجديد في المجالات التي يعملون بها 

o  منح الموظفين القـــدرة على مواجهـــة التحـــديـــات الحـــاليـــة والمتجـــددة التي تواجههم في

 أعمالهم.

o   ــاعـدتهم على فهم العمـل والتـأقلم مع متطلبـات العمـل تـأهيـل الموظفين الجـدد ومســـــ

 منهم. والمهام المطلوبة

o   ــاهمـة في تـأهيـل الموظفين وتعزيز قـدراتهم على تـأديـة مهـام عمـل جـديـدة ومن ثم المســـــ

 نمو فرصهم للترقي الوظيفي.

o  منح الموظفين القدرة على أداء مهام جديدة ومتنوعة في أعمالهم مما يســاعد في تنفيذ

 عملية التدوير الوظيفي وصولا إلى الموظف الشامل.

o   ــاهمــة في تنميــة معــارف وثقــافــة الموظفين ومن ثم توجيــه ميولهم نحو خــدمــة  المســــــ

 الجمعية والمجتمع.
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 تنظيم ورش التدريب التخصصية.  .3

 ذات العلاقة. المنظماتتنظيم زيارات تبادل الخبرات مع  .4

 العمل على توفير مكتبة متخصصة ذات علاقة بأعمال ونشاطات الجمعية. .5

 تنظيم المساعدات والإجازات الدراسية. .6

  التحفيز المسـتمر للموظفين  سادساً: 

ــة بكل  ــة بالأفراد مجتمعين والدوافع الخاصــ العمل على كشــــف وتحديد منظومة الدوافع الخاصــ

ــات تحفيزية عالية الجودة   ــياســـ ــميم ســـ موظف ودرجة وأولوية كل منها  والعمل على إعداد وتصـــ

لجمعيـة  ممـا يؤدي تحقق الإشـــــــبـاع الأمثـل لهؤلاء الأفراد  وبـالتـالي تكســـــــب ولاءهم وانتمـاءهم ل

 للتفعيل الأمثل لطاقاتهم الذهنية والبدنية في العمل والتي تشمل:

 الدوافع المادية والاقتصادية والحاجة إلى الاستقرار الاقتصادي والإحساس بالأمان.  .1

 الدوافع الصحية والبدنية كالحاجة إلى العلاج له ولأفراد أسرته. .2

الاحترام والتقدير والإحسـاس بالذات وبالأهمية والمشـاركة في إنجاز  الدوافع النفسـية كالحاجة إلى   .3

 الأعمال.

 الدوافع الاجتماعية كالإحساس باحترام وتقدير الآخرين والعيش في بيئة اجتماعية تناسب ميوله. .4

 الدوافع الوظيفية في ترقي السلم الوظيفي والوصول للمناصب العليا والرفيعة في الجمعية. .5

 موظفين للانتساب والانتماء لجمعية ذات مكانة مرموقة في المجتمع.تنمية حاجة ال .6

  ين  موظف رفع مستوى الرضا الوظيفي بين السابعاً:  

في   الموظفين  بين  الوظيفي  الرضا  مستوى  وزيادة  رفع  على  باستمرار  البشرية  الموارد  إدارة  تعمل 

 الجمعية من خلال التركيز على: الجمعية بورض المساهمة في خلق وتعميق الانتماء في  

 التوافق الوظيفي بين الموظف والعمل الذي يقوم به. .1

 .ناجحة تجربة موظفوتوفير  الاستمتاع بالعمل في الجمعية .2

 العلاقة الجيدة مع الرجساء والموظفين في الجمعية. .3

 وأهدافها.  ومباداها  وثقافتها  وقيمهاالولاء والانتماء للجمعية  .4

 إحساس الموظف بأهمية الدور الذي يؤديه في الجمعيةتنمية  .5

 تقدير الجمعية للموظف. .6

 الإنجاز وتحقيق الأهداف. .7

  رفع مستوى الاستقرار الوظيفي بين الموظفينثامناً: 

تعمل إدارة الموارد البشرية باستمرار على رفع وزيادة مستوى الاستقرار الوظيفي بين الموظفين في  

 رات التالية: الجمعية من خلال المؤش 

 للجمعية: أولًا  

 التخطيط لتوفير الاحتياجات من الموارد البشرية. .4

Stamp



 

 

 

 

 
 جمعية كيان للأيتام –الدليل التنظيمي للموارد البشرية 

 
18 

المعتمدة   .5 الوظااف  من  الجمعية  احتياجات  والمواصفاتتأمين  المطلوب في  و  ،بالعدد    ، الوقت 

 والعمل على عدم وجود وظااف شانرة في الجمعية. 

 عدم وجود عمالة زاادة عن احتياجات العمل.  .6

الجمعية من  ر  يتوف .7 الذاتي لاحتياجات  بالجمعية والتأمين  العمل  المناسب لكافة مواقع  البديل 

 التخصصات المختلفة في حالة خروج أحد الموظفين. 

 القدرة على الاتصال والتواصل والتفاعل المستمر في سوق العمل.  .8

يدة المطلوبة  القدرة والمرونة على استيعاب المتويرات والتحديثات المستمرة في الوظااف الجد .9

 للجمعية.

 القدرة على استيعاب وتوفير البرامء التدريبية الجديدة للموظفين.  .10

 القدرة على مواكبة التحديثات والتطورات الجديدة في المجال الذي تعمل فيه الجمعية. .11

 سلامة البيئة الداخلية للعمل. .12

 ية.تعميق روح التعاون والتكامل وروح فريق العمل لدى الموظفين في الجمع .13

ومواجهة   .14 المستمر  والعطاء  للبذل  واستعدادهم  للجمعية  الموظفين  انتماء  مستوى  ارتفاع 

 التحديات التي تواجه الجمعية.

 للموظفين:ثانياً  

 ثبات واستقرار التحسن المستمر في مستوى أداء الموظف في العمل في الجمعية. .1

 زيادة الكفاءة الإنتاجية.الاستعداد النفسي والعقلي للموظف للتعلم والتطور والترقي و .2

 ارتفاع مستوى الطموح لدى الموظف.  .3

التدريب والتأهيل التي تقدمها الجمعية وظهور ذل   التعلم و قابلية وتفاعل الموظف مع برامء   .4

 على ارتفاع مستوى أدااه في العمل. 

 إحساس الموظف بالانتماء للجمعية والتمتع بمستوى جيد من الرضا الوظيفي.تعزيز   .5

 ه في الجمعية. ئالعلاقة الجيدة بين الموظف ورجسااه وزملا .6

في   .7 عمله  نتيجة  والاجتماعي  والاقتصادي  النفسي  الاستقرار  من  جيد  بمستوى  الموظف  تمتع 

 الجمعية.

 إحساس الموظف بتقدير الجمعية لعمله وحرصها عليه وعلى بقااه في خدمتها.  .8

  معية )شؤون الموظفين( إدارة وتنظيم العلاقة بين الموظفين والجتاسعاً: 

 العمل على تطبيق السياسات والإجراءات الخاصة بالموارد البشرية.  .1

 تنظيم بيئة العمل )الانهباط العام(.  .2

 . للموظفين والعينية  الحقوق المالية  إدارة وتنفيذ .3

 تنظيم عمليات النقل والترقية. .4

 تنظيم الإجازات.  .5

للمستندات والوثااق الخاصة بالموظفين والتأكد من احتوااها  تنظيم الأرشفة اليدوية والإلكترونية  .6

 على جميع المستندات والوثااق.

 تنظيم عملية الجزاءات والإجراءات التأديبية داخل الجمعية. .7

 تنظيم الخدمات الاجتماعية والترفيهية والخدمات المتنوعة للموظفين.  .8
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 المختلفة في الجمعية.   إدارة التبادل الوظيفي الداخلي بين الوحدات التنظيمية .9

 تنظيم عملية انتهاء الخدمات في الجمعية في الحالات المختلفة.  .10

 الفرق بين مهام وواجبات الموارد البشرية وشؤون الموظفين: 

 

 ومجالات التنسيق مع إدارة الموارد البشرية: جهات 

باستمرار على التنسيق مع الجهات المختلفة سواء  جمعية كيان للأيتام  تعمل إدارة الموارد البشرية في  

 الداخلية أو الخارجية بورض تحقيق أهدافها والقيام بواجباتها ومهامها ويشمل ذل : 

 جمعية خارج ال  مع الجهات جمعية مع الوحدات التنظيمية داخل ال

 التخطيط لتحديد الاحتياجات من العناصر البشرية. −

 تقييم أداء الموظفين. −

 التدريب ومتابعة نتااجه. −

 خدمات الموظفين. −

 تحفيز الموظفين −

الجهات الحكومية ذات العلاقة )مكتب العمل  وزارة   −

 العمل  إدارة الجوازات  التأمينات الاجتماعية ونيرها(.

 التدريب. مراكز  −

 المكاتب الاستشارية.  −

 الأخرى المماثلة وذات العلاقة. منظماتال −

  المستشفيات وشركات التأمين.  −

 

  أهداف الدليل 

 :التالية تحديد وتنظيم العملياتهذا الدليل بغرض  تم بناء :أهداف الدليل ( : 2)  المادة

o والجمعيةمة موحدة تنظم العلاقة بين الموظفين ا إصدار سياسات وإجراءات ونظم مستد . 

o إنشاء هياكل تنظيمية مرنة وسهلة التطبيق . 

o البشرية الموارد  المؤهلة     تأسيس خطة  الكوادر  الحجم الأمثل من  يحقق    الذيوالتأكد من تحديد 

الإنفاق الاقتصادي وترشيد  أو  و   البعد  الجمعية  بأهداف  إدارة دفة العمل دون الإخلال  يمكن من 

 . جودة أعمالها

o  واستبقاء المستويات  وتشجيع   جذب  جميع  على  العالية  الكفاءة  ذات  البشرية  في ظل     الموارد 

 . اللوااح والسياسات الخاصة بالجمعية والتعليمات المنظمة لعلاقات العمل

o الوظااف لكل  والمسئوليات  المهام  الفئات     تحديد  كافة  وتقييم  وتصنيف  توصيف  خلال  من 

 . الوظيفية على مستوى الجمعية

 قسم شؤون الموظفين  إدارة الموارد البشرية  

 إعداد البنية الأساسية للبناء التنظيمي. −

 البشرية.تخطيط الاحتياجات من الموارد  −

 الاختيار والتوظيف. −

 التعلم والتدريب والتأهيل. −

 إدارة الأداء. −

 تحفيز الموظفين. −

 .جمعيةزيادة الرضا الوظيفي في ال −

والموظفين    جمعيةتنظيم وإدارة العلاقة بين ال −

 الموظفين فيها )الحقوق والواجبات(.

 شؤون الموظفين أحد أقسام إدارة الموارد البشرية.  −
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o والإشراف على إعداد المرتبات والأجور والاستحقاقات الشهرية     إنشاء هيكل أجور داام المنافسة

وحفظ     للموظفين الموظفين  بشئون  الخاصة  واللوااح  والتعليمات  النظم  سلامة  من  والتأكد 

 .ملفات الموظفين

o وعا فعّالة  نظم  وضع  طريق  عن  الموظفين  بالأداء  تحفيز  ترتبط  والمكافآت  العلاوات  لمنح  دلة 

 . الشخصي بما يكفل تحديد العناصر المميزة والمجتهدة ونيرها من الموظفين

o   تأسيس نظام عملي وشامل لتقييم أداء جميع الموظفين بما يؤدى إلى نتااء تهدف لتطوير أداء

 . الموظفين وتحسينه

o تنمية المهارات بشكل مستمر لرفع كفاءة وأداء الاستثمار في المورد البشري عن طريق التدريب و

 . الموظفين

o   وتحفيزهم الوظيفية  مستوياتهم  كافة  على  الجمعية  في  للموظفين  والانتماء  الولاء  روح  خلق 

وتقديم كافة الخدمات والرعاية الاجتماعية للموظف وكذل  دعم خطوط الاتصال     للعمل كفريق

  .بين كافة المستويات الوظيفية

o متكامل يربط ويراقب كل أنشطة الموارد البشريةإلى  ترجمة السياسات والإجراءات إلى نظام . 

o إصدار سياسات وإجراءات ونظم رقابية مستديمة موحدة تنظم العلاقة بين الموظفين والجمعية .
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 والتوظيف   لاستقطابا وقواعد  البشرية للموارد التخطيط :الأول  الفصل
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 ضوابط خطة الاحتياجات من الموارد البشرية 

الجمعية معايير   الموظفين    مرتفعة تتبع  العالية    وتوظيفهم  لاختيار  الكفاءات  لهمان تشويل ذوي 

 . ويتم الاختيار لشول الوظااف الشانرة بشفافية مطلقة    والمميزة بها 

وبأعلى قدر من  في الجمعية أن تسعى إلى تحقيق أهدافها بأقصى إنتاجية    والأقسام   الإدارات يجب على  

التنظيمية  والرشاقة  خلال    المرونة  من  و الا وذل   بها ختيار  البشرية  للموارد  الأمثل  وبما     الاستخدام 

 . يهمن الاحترافية والأداء المتميز 

 :الضوابط التاليةيتم إعداد خطة الاحتياجات من الموارد البشرية وفق  ( : 3)  المادة

مديري   .1 مع  والتنسيق  وبالتعاون  البشرية  الموارد  إدارة  والأقسام  تعتبر  الجمعية  الإدارات  في 

الموظفين   من  الجمعية  احتياجات  وتوفير  البشرية  الموارد  تخطيط  عن  الرايسي  المسؤول 

 . واستقطاب الكفاءات العالية والمميزة

بواسطة إدارة الموارد البشرية  ويتم إعداد    البشرية   خطة الاحتياجات من الموارد نماذج    يتم تحهير .2

مديري    الخطة قبل  والأقسام  من  الفترة  الإدارات  خلال  البشرية  الموارد  إدارة  مع  وبالتنسيق 

 . الخطة التشويلية للجمعيةإعداد  دعنو المدير التنفيذي قبل المحددة من

رفعها   .3 قبل  البشرية  القوى  مناقشة موازنة  وأنها  الصلاحي  لصاحب يتم  والتأكد من معقوليتها  ة 

 .ضمن الإطار والتوجه العام للجمعية ومناقشتها مع الإدارات المعنية

بدي ملاحظاته عليها إذا لزم الأمر  يالصلاحية خطة الاحتياجات من الموارد البشرية و  صاحبراجع  ي .4

 . ثم يتم تعديلها أو اعتمادها ضمن الموازنة

  مدير القسم أو الإدارةحسب احتياجات العمل بالتنسيق مع  يتم تعديل خطة التوظيف خلال السنة   .5

 . الصلاحية صاحبالمختصة وإدارة الموارد البشرية واعتماد 

البشرية   .6 الموارد  من  للاحتياجات  الموضوعة  الخطة  تنفيذ  عملية  البشرية  الموارد  مدير  يراقب 

 . ويتحقق من الالتزام بها من قبل كافة المسئولين بالجمعية

يتم .7 أن  و  يجب  البشرية  الموارد  إدارة  بين  الإدارةالتنسيق  أو  الشانرة    القسم  للوظااف  المعنية 

 .وشولها حسب السياسات المعتمدة في الجمعية

 ضوابط إعادة تصنيف وظائف الجمعية 

 : يتم إعادة تصنيف الوظائف في الجمعية وفق الضوابط التالية ( : 4)  المادة

   الهيكل التنظيمي سواء كان التويير رأسيا أو أفقيايعاد النظر في تصنيف الوظااف عند التويير في   .1

 : ما يلي  –على سبيل المثال لا الحصر   –والتي تشمل 

o  إعادة الهيكلةخطة استراتيجية جديدة أو.   

o حدوث تويير جذري على مهام ومسؤوليات الوظيفة . 

o زيادة الأعباء المالية المترتبة على الوظيفة . 

o   الوظيفةتبني تقنية حديثة لأداء مهام . 

o  الأقسام والإداراتازدواجية العمل بين الأفراد أو . 

Stamp



 

 

 

 

 
 جمعية كيان للأيتام –الدليل التنظيمي للموارد البشرية 

 
23 

إلواء ودمء الوظااف وتويير     تعتبر إدارة الموارد البشرية الجهة المفوضة بتنفيذ عمليات استحداث .2

بذل  الخاصة  والإلكترونية  الورقية  السجلات  والإدارات  جميع  الأقسام  مع  بالتنسيق  وذل     

 . المختصة

عدد ومسمى  أو     أو دمء الوظااف تويير في شكل الهيكل التنظيمي   إلواء   حداثقد يترتب على است  .3

 .أو تويير في وصف بعض الوظااف ودرجاتها  الأقسام والإدارات

فيراعى عندها الطريقة النظامية للتعامل مع شانليها     إذا تم إلواء وظيفة يشولها موظف أو أكثر .4

أخرى   وظااف  على  التسكين  أو  النقل  حيث  خدماتهممن  إنهاء  أو  درجاتهم  يحقق    تناسب  بما 

 . المصلحة المشتركة للجمعية والموظف

 الأقسام والإدارات تصميم الوظائف في 

جميع   والإدارات  على  وظاافها الأقسام  كافة  لهذه   تصميم  الأساسية  المتطلبات  الإدارات  حسب 

يهمن  والأقسام   وبما  المعتمد  التنظيمي  الهيكل  إلى  والعمليات  وبالاستناد  الأهداف  على  التركيز 

تل    بين  التداخل  عدم  ولهمان  الجمعية  مهام  لجميع  الوظااف  توطية  لهمان  لعملها  الرايسية 

 . الوظااف 

 الوصف الوظيفي للوظائف 

 : ما يليعتمد عليه فيالأساس الذي ي   هو الوظيفي الوصف ( : 5)  المادة

 . التوظيف .1

 .تحديد المسار الوظيفي  .2

 .الأداء إدارة .3

 . تدريب والتطويرالالتعلم وتخطيط  .4

 .ذات علاقة أية أنراض وأهداف أخرى .5

  :يتم إعداد الوصف الوظيفي لوظائف الجمعية وفق الضوابط التالية ( : 6)  المادة

 يتم إعداد الوصف الوظيفي باستصحاب فهم احتياجات ومتطلبات المستفيدين.  .1

  .يتم إعداد الوصف الوظيفي بالاستناد إلى الهيكل التنظيمي المعتمد في الجمعية .2

  .ظ إدارة الموارد البشرية بدليل الوصف الوظيفي ويتم تحديثه باستمرارتحتف .3

المعنية وبالتنسيق مع إدارة الموارد البشرية وضع الوصف الوظيفي  الإدارات والأقسام  يجب على  .4

  .لكافة الوظااف التابعة لتل  الوحدات وتحديثها بشكل مستمر وفقاى للمتويرات والظروف

تزويد   .5 على  يجب  تويير  طرأ  وكلما  الوظيفي  الوصف  من  محدثة  بنسخ  المعنيين  الموظفين 

  .وظاافهم

 ينبوي على الرايس المباشر تزويد الموظف المعين في قسمه أو لجنته ببطاقة الوصف الوظيفي .6

  .  والتأكد من استيعابه لهاللوظيفة التي تم تعيينه فيها فور التحاقه بالعمل

  القسم أو الإدارة ديدة يتم وضع الوصف الوظيفي الخال بها من قبل  في حالة استحداث وظيفة ج  .7

المدير  المعنية بالتنسيق مع إدارة الموارد البشرية ويتم اعتماد الوصف الوظيفي الجديد من قبل  

 .التنفيذي
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 الضوابط العامة للتوظيف 

 : يشترط فيمن يعين بالجمعية أن يكون مستوفياً للشروط العامة التالية ( : 7)  المادة

 : توفر لدى الموظف المرشح للعمل المؤهلات والخبرات والمهارات التالية يجب أن ت .1

o المؤهلات العلمية المقررة للوظيفة . 

o الخبرات العملية المقررة للوظيفة . 

o القدرات والمهارات المقررة للوظيفة . 

o لها إتقان اللوات المطلوبة لممارسة الوظيفة المرشح لها بالمستوى المحدد . 

 . المقررة للوظيفة بنجاح والمقابلات الشخصيةاجتياز الاختبارات التحريرية والشفوية  .2

 . أن يكون قد أكمل سن الثامنة عشرة من العمر .3

 . أن يقدم للجمعية المستندات الأصلية أو صوراى عنها مطابقة للأصل .4

 . لجمعيةأن يكون لااقاى طبياى للعمل بموجب شهادة طبية صادرة من الجهة المعتمدة لدى ا .5

 . أن يفي بكافة الشروط النظامية إذا كان مستقدماى من خارج المملكة .6

أن يكون حسن السيرة والسلوك وألا يكون قد سبق الحكم عليه بعقوبة في جريمة مخلة بالشرف   .7

   . قد صدر عفو عنه من الجهة المختصة أو ر د إليه اعتباره طبقاى للأنظمة السارية أو الأمانة ما لم يكن 

الذين تتوفر لديهم خبرات في نفس مجال    الأولوية عند المفاضلة بين المرشحين للمرشحينتعطى   .8

 .عمل الجمعية

تتعلق ألا .9 تأديبية  إجراءات  بالجمعية بسبب  الالتحاق  قبل  السابق  تم فصله من عمله  قد   يكون 

 .بالعمل أو بحكم قهااي نهااي

 صلاحيات التوظيف 

 . ل  حسب جدول الصلاحيات وذ   لصاحب الصلاحية تكون سلطة التوظيف  

 أولويات التوظيف  

 : يتم التعيين في الجمعية وفق الأولويات التالية ( : 8)  المادة

 : تكون الأولويات حسب الجنسية وفقاى للترتيب التالي  .1

o المواطنون السعوديون. 

o   المتحدثون باللوة العربية من نير السعوديين.المرشحون 

o  المرشحون من نير ذل. 

 : مصدر التوظيف وفقاى للترتيب التاليتكون الأولويات من حيث   .2

o النقل أو الترقية من داخل الجمعية . 

o جمعيات مماثلة متطورة. ن في و الموظف 

o  .الموظفون في القطاع نير الربحي 

o في نفس التخصص المطلوب.  الموظفون المتميزون في القطاع الخال 

o  .الموظفون المتميزون من خارج المملكة 
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 لسابقين للعمل في الجمعية ضوابط إعادة تعيين الموظفين ا

الضوابط    ( : 9)  المادة وفق  الجمعية  في  للعمل  السابقين  الموظفين  تعيين  إعادة  يتم 

 :التالية

 .الصلاحية  صاحبوذل  بموجب استثناء من  سابقاى يجوز إعادة خدمات من ترك الجمعية  .1

 . وجود وظيفة شانرة في الجمعية .2

 . استكمال شروط ومتطلبات الوظيفة المرشح لها .3

حوال لا يجوز إعادة الموظفين السابقين للعمل في الجمعية إذا انتهت خدماتهم في  في جميع الأ  .4

 : الجمعية للأسباب التالية 

o الفصل التأديبي من العمل في الجمعية. 

o انتهاء الخدمة في الجمعية بطريقة نير ودية . 

 مصادر اختيار المرشحين للعمل في الجمعية 

 :الجمعية وفق إحدى الطرق التاليةيتم اختيار الموظفين للعمل في  ( : 10)  المادة

 . موقع الجمعية على شبكة الإنترنت .1

 . الإعلان عن الوظااف في وساال الإعلان المناسبة .2

 . التعاقد مع مكاتب التوظيف المتخصصة .3

 . الاتصالات والتوصيات والترشيحات الشخصية للموظفين الحاليين في الجمعية .4

 . الجمعيةالتقديم المباشر لطلبات العمل في  .5

 ضوابط ومعايير اختيار مكاتب ووكالات التوظيف المحلية والخارجية 

بينها وفق  ( : 11)  المادة المفاضلة  يتم  والخارجية  المحلية  التوظيف  التعاقد مع مكاتب  عند 

 الضوابط التالية:  

 .المكتب والتسهيلات المتاحة فيه  سمعة .1

 .ومؤهلاتهمالموظفين   وخبرات  للمكتبالهيكل التنظيمي   .2

 . ل المهنية التي يتبعها المكتب في توفير المرشحين للعملمنهجية العم  .3

 . لطلبات الجمعية موافقتهامجال تخصص المكتب ونوعية الخدمات التي يقدمها ومدى  .4

 . الأتعاب المهنية .5

 المرشحين للعمل  قبل المستندات الرسمية التي يتوجب تقديمها من 

 :تقديم المستندات التاليةلجمعية  بايجب على طالب التوظيف عند التحاقه   ( : 12)  المادة

 .تعبئة نموذج طلب التوظيف  .1

 .مصدقة من المؤهلات العلمية والخبرات العملية نسخة .2

 . مصدقة من الدورات التدريبية نسخة .3
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 .من بطاقة الهوية الوطنية للموظفين السعوديين نسخة .4

 . (للموظفين نير السعوديين)من جواز السفر   نسخة .5

 .(ن نير السعوديين للموظفي)من بطاقة الإقامة   نسخة .6

 . (للموظفين نير السعوديين)من رخصة عمل سارية المفعول   نسخة .7

 .شخصية ملونة حديثة  ةصور .8

 . شهادة طبية تثبت لياقته الطبية من جهة تحددها الجمعية .9

 على أن تتوافر نسخ الكترونية من كافة المستندات السابقة 

 والصحية ضوابط الاختبارات الخطية والعملية والفنية 

 :ضوابط الاختبارات التاليةيتم تطبيق  ( : 13)  المادة

الجمعية ممن تم اختيارهم لإجراء المقابلات معهم للاختبارات   يخهع جميع المرشحين للعمل في 

   : العملية والفنية المقررة للوظيفة وفق الهوابط التالية 

   .استثناءاتيجب تأمين نفس شروط الاختبار لجميع المرشحين لشول الوظيفة بدون أية  .1

مع   .2 وبالتنسيق  البشرية  الموارد  إدارة  الإدارةتقوم  أو  إجابات    القسم  كافة  بتصحيح  المعنية 

   .الاختبارات الخطية وتقييم نتااء الاختبارات

في حالة تأرجح الاختيار بين أكثر من مرشح للوظيفة الواحدة يتم اللجوء إلى إجراء مقابلات أخرى أو   .3

للتمكن   إضافية  يحددها  اختبارات  المفاضلة  من  أسس  على  وذل   الأصلح  المرشح  اختيار  من 

 . صاحبة الوظيفة الشانرة  القسم أو الإدارة

يخهع جميع الموظفين المرشحين لشول الوظااف في الجمعية لفحص طبي من الجهة الطبية   .4

 . المعتمدة من الجمعية وذل  لتأكيد صلاحيتهم للعمل

 أماكن المقابلات الشخصية والاختبارات

 :تتم مقابلة المرشحين للعمل في الجمعية في الأماكن التالية  ( : 14)  المادة

 .في المكان الذي تحدده الجمعية في مدن المملكة العربية السعودية : داخل المملكة .1

   :المرشحين خارج المملكة في موطنهم وفق إحدى الطرق التالية : خارج المملكة .2

o بواسطة من تفوضه الجمعية. 

o طنهمبواسطة مكاتب متخصصة في مو . 

o استقدام الشخص لمقابلته في المملكة . 

o استخدام وساال التقنية الحديثة. 

تقوم إدارة الموارد البشرية باستلام طلباتهم    : الخريجين الجدد من الجامعات والمعاهد العلمية .3

للمقابلة عند الحاجة لهم    استدعاجهم وعمل قاامة بهم وبمؤهلاتهم وتاريخ تقديمهم بحيث يتم  

 . حسب تاريخ تقديم الطلب للعمل
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 الجزاءات المترتبة نتيجة تقديم المرشح بيانات ومستندات غير صحيحة 

 : تقديم بيانات غير صحيحةيتم توقيع الجزاء التالي في حالة  ( : 15)  المادة

إذا ظهر بعد التعيين أن بعض البيانات أو مسونات التعيين التي قدمها الموظف نير صحيحه أو مزورة  

 . كان للجمعية حق فسخ العقد فوراى دون سبق إعلام الموظف وبدون حقوق وفقاى لأحكام نظام العمل 

 ظفمسؤولية الإبلاغ عن التغييرات في البيانات الشخصية للمو 

 : وفقا لما يليالشخصية  هالإبلاغ عن التغييرات في بيانات الموظف مسؤول عن ( : 16)  المادة

يتوجب على الموظف إبلاغ إدارة الموارد البشرية بأي توييرات تطرأ على بياناته الشخصية خلال أسبوع  

 : من تاريخ حدوث التويير وبصفة خاصة بالنسبة للمواضيع التالية 

 . متويير محل الإقامة العادي والداا .1

 . تويير رقم الهاتف أو الجوال .2

 .تويير الحالة الاجتماعية مثل الزواج أو الطلاق أو الإنجاب وخلافه .3

 .تويير الجنسية أو اكتساب جنسية جديدة .4

يتوجب على إدارة الموارد البشرية وضع الآليات التنفيذية المناسبة لذل  وبما يشمل توزيع النموذج  

 . يانات الشخصية على جميع الموظفين في بداية كل عام الخال بالإبلاغ عن التويير في الب 

 لوثائق الرسمية للموظف واستلامها وتسليمهاأصول اضوابط الاحتفاظ ب 

الاحتفاظ   ( : 17)  المادة ابيتم  الضوابط   الرسميةلوثائق  أصول  وفق  وتسليمها  واستلامها 

  :التالية

بها .1 الاحتفاظ  ويتم  الجمعية  طرف  بالموظفين  الخاصة  بالوثااق  الاحتفاظ  آمن    يتم  مكان  في 

 . بواسطة إدارة الموارد البشرية

استلام   .2 الوثيقة  أصول  يتم  استلام  مقابل  للموظف  يسلم  رسمي  استلام  سند  بموجب  الوثااق 

 . بواسطة إدارة الموارد البشرية

بموجب سند تسليم رسمي تحدد فيه أسباب    (في حالة الحاجة لها)يتم تسليم الوثيقة للموظف   .3

 . طلب الوثيقة والفترة الزمنية التي سيتم خلالها إعادة الوثيقة للجمعية

 تعريف وتوجيه وتدريب الموظفين الجدد بالجمعية  

مديري   ( : 18)  المادة والأقسام  على  الجدد  الإدارات  الموظفين  وتوجيه  تعريف  المعنية 

 :الملتحقين بالعمل بأعمالهم ومراعاة ما يلي

وهيكلها   .1 واستراتيجيتها  بالجمعية  الجديد  الموظف    وقيمها   وسياساتها   التنظيميتعريف 

 .وأهدافها

 .شانلي تل  الوظاافوبتعريف الموظف الجديد بالوظااف الرايسية في الجمعية  .2
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المختلفة    للتخصصاتإعطاء الموظف الجديد فكرة شاملة عن الإجراءات المعتمدة في الجمعية   .3

 . يع ذات العلاقة المباشرة بهوبالذات المواض

وتكليف أحد زملااه بالمسؤولية عن مساعدته للفترة     تعريف وتقديم الموظف لزملااه في العمل .4

 .الأولى

 .( الوصف الوظيفي)توضيح المهام والواجبات المطلوبة من الموظف وكيفية تأديتها  .5

كمكان   .6 عمله  لأداء  اللازمة  المتطلبات  بكافة  الجديد  الموظف  والأدوات  تزويد  العمل  وأدوات 

 . ومعدات الأمن والسلامة اللازمة وخلاف ذل  المكتبية

في الحصول على السكن والمواصلات المقررة له بالتنسيق مع الجهات   الموترب الموظف إرشاد .7

 . ذات العلاقة في الجمعية

 :يتم تدريب الموظفين الجدد وفق الضوابط التالية ( : 19)  المادة

o مرحلة التدريب النظري:   

لمدة   تدريب  فترة  عن  عبارة  على    (5)وهي  بالتعرف  خلالها  من  الموظف  يقوم  أيام 

 .سياسات وإجراءات الجمعية

o ة التدريب العملي مرحل:   

 . أسابيع يتدرب خلالها الموظف على مهام ومسئوليات وظيفته  (5)عبارة عن فترة  

o يحق للرايس المباشر طلب تمديد مدة التدريب للموظف الجديد أو تخفيهها . 

ضوابط ومعايير الاستعانة بالمكاتب الاستشارية الخارجية والخبراء  

 والباحثين 

ناء جميع الوساال العلمية والإدارية الحديثة لأجل تطبيقها والاستفادة  تحرل الجمعية على تتبع واقت 

 . منها في تحقيق أهدافها بكفاءة عالية 

يجوز لإدارة الجمعية وحسب حاجة العمل الاستعانة بالخبراء والباحثين لإنجاز مهام محددة بتفرغ كامل  

  دون التقيد بوقت الدوام الرسمي   وذل    أو دراسة أو ما شابه   أو لإعداد بحث    الوقت أو بتفرغ لبعض  

 . للجمعية 

  :مبررات الاستعانة بالمكاتب الاستشارية ( : 20)  المادة

o   لتلبية  بالجمعية  تنشأ حاجات متتابعة تستوجب استحداث وظااف جديدة وتعيين موظفين جدد 

فيتم الاعتماد على    مختلفةوقد يتعذر في بعض الأحيان اتخاذ مثل هذا الإجراء لأسباب   متطلباتها

 . في شكل عقود عمل أو استشارات مورد خارجي

o   الواحدةتكون الاستعانة بالخبراء والباحثين المتفرنين ونير المتفرنين لمدة لا تتجاوز السنة المالية   

حينها تكون مدة التعاقد هي الفترة اللازمة لإنجاز     ما لم تكن المهمة مرتبطة بمشروع أو برنامء

 . المشروع

o كون الخبير والباحث خلال فترة ممارسة مهمته مسؤولاى أمام الإدارة التنفيذيةي . 

  :يتم التعاقد مع مكاتب الاستشارات والخبراء والباحثين وفق الضوابط التالية ( : 21)  المادة

Stamp



 

 

 

 

 
 جمعية كيان للأيتام –الدليل التنظيمي للموارد البشرية 

 
29 

تكلفة   .1 بذل   زمنية محددة ونير داامة فيصبح  بفترة  إنجازها مرتبطة  المطلوب  المهمة  تكون  أن 

 . والتعيين عليها أكثر كلفة من الاستعانة بمورد خارجيإنشاء وظااف 

أن تكون هناك جهة متخصصة في مجال معين ويتعذر على الجمعية الحصول على نفس الخبرة   .2

 . العلمية والعملية المتخصصة بتكلفة أقل من تل  التي تترتب على التعاقد مع مستشار خارجي

ت محدود لا تستطيع الجمعية الالتزام به اعتماداى  إذا أصبحت هناك حاجة إلى تنفيذ مهمة ما في وق  .3

 . على مواردها المتاحة

اقتراح اللجوء إلى عقد استشارات أو التعاقد مع خبير أو باحث من قبل الجهة    تقدم الإدارة المختصة .4

لأسباب الداعية  اتوصية المدير التنفيذي مع ذكر    المعنية ثم ترفع إلى مجلس الإدارة لاعتمادها بناءى 

 .ذا التعاقد وكذل  المدة اللازمة للتعاقد ومقدار المكافأةله

  :يجوز إنهاء العقد المبرم مع الخبير أو الباحث قبل انتهاء مدته في الحالات التالية ( : 22)  المادة

فيحق للإدارة التنفيذية في هذه الحالة حجب المكافأة     مرضيةإذا كانت خدمات الباحث أو الخبير نير   .1

  .المقررة في العقد

كانت حالة الخبير أو الباحث الصحية لا تمكنه من القيام على الوجه المطلوب بالمهمة التي تمت  إذا  .2

 . الاستعانة به من أجلها

ما لم  إليه  لا يحق للخبير أو الباحث أن يتخلى عن مهمته قبل انتهاء العقد أو إنجاز المهمة الموكلة  .3

   يكن ذل  لظروف استثنااية تقبلها الادارة التنفيذية

 قد المبرم. تخهع البنود السابقة لما ورد في الع
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 والطلاب  والأقارب الإعاقة ذوي لتوظيف المنظمة القواعد  :الثاني الفصل
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    الإعاقةالقواعد المنظمة لتوظيف ذوي  

التزامها   ( : 23)  المادة الجمعية  ذوي   بالعدالةتؤكد  من  للمؤهلين  العمل  فرص  توفير  في 

 :وفق الضوابط التالية الإعاقة

تحدة ذوي    : تعريف .1 الم  الأمم  داامة من    الإعاقةعرفت هيئة  حالة  يعانون  الذين  بأنهم الأشخال 

مما يمنعهم    الاعتلال الفيزيااي أو العقلي في التعامل مع مختلف المعوقات والحواجز والبيئات 

مع   المساواة  قدم  على  يهعهم  الذي  بالشكل  المجتمع  في  والفعالة  الكاملة  المشاركة  من 

 الآخرين.

 . فرل عمل ذات قيمة ومعنى الإعاقةتؤكد الجمعية بأنها ستتيح لذوي  .2

 . والموظفين الآخرين متساوون في الواجبات والحقوق الإعاقةتؤكد الجمعية أن ذوي   .3

المر  .4 عن  الاستقصاء  ذوي  إن  من  قدرة    الإعاقةشح  من  التحقق  إلى  فقط  يهدف  التوظيـف  قبل 

 . المتقدم بالقيام بأعباء الوظيفة المرشح لها

 .يجب إجراء الفحوصات الطبية على المتقدمين للوظااف التي تتطلب معايير بدنية معينة .5

ظفيها  دة هي المحافظة على سرية المعلومات الخاصة بموتؤكد الجمعية أن سياستها المعتم   .6

عليه فإنه نير مصرح بالاطلاع على الحالة    بناءى و   وأنها تحتفظ بسجلات طبية منفصلة للموظفين

 .إلا للجهات ذات الصلاحية  الإعاقةالصحية أو البدنية لذوي 

من   .7 للموظفين  المناسبة  التجهيزات  الجمعية  القيام    الإعاقة  ذويتوفر  على  تساعدهم  التي 

 . بمهامهم الوظيفية بكفاءة

  القواعد المنظمة لتوظيف الأقارب 

 : يتم توظيف الأقارب وفق الضوابط التالية ( : 24)  المادة

 . أن تكون هناك حاجة فعلية للوظيفة .1

وأن يجتاز الاختبارات    أن يتمتع الموظف بالمؤهلات العلمية والخبرات العملية المطلوبة للوظيفة .2

 . لمقررة للوظيفة بنجاحوالمقابلات ا

   .أن يتم التصريح بشفافية من قبل القريب المتقدم للعمل عن أقاربه في الجمعية .3

ووحدة الموارد البشرية ووحدة تنمية المالية    وحدة الإدارةيجوز تعيين أقارب حتى الدرجة الثانية في   لا .4

 . الموارد المالية

 هارب في المصالح. يترتب على التعيين في الجمعية أي نوع من الت ألا .5

 القريب. همأخرى ليس من ضمن  أشخال آخرونأن يتم مقابلة الموظف واختياره من قبل  .6

 . على التوظيفالصلاحية  صاحبموافقة   .7

  القواعد المنظمة لتوظيف الطلبة خلال الإجازة الصيفية 

فإنه يمكن توظيف طلبة الجامعات ،  كمساهمة من الجمعية في خدمة المجتمع   ( : 25)  المادة

  :والمدارس الثانوية خلال فترة الصيف وفقاً للضوابط التالية
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مكتب   .1 يهعها  التي  والنسب  الهوابط  حسب  توظيفهم  سيتم  الذين  الطلبة  أعداد  تحديد  يتم 

 . العمل

 .أسابيع كحد أقصى  (10)تكون مدة التوظيف  .2

من   .3 يحدد  مقطوع  شهري  أجر  للطالب  أخرىالصلاحية    صاحب يصرف  بدلات  أية  وفق    وبدون 

 . لإمكانات المادية للجمعيةا

كمتطوعين في برامجها المختلفة. من هؤلاء الطلبةيمكن للجمعية الاستفادة   .4
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 التجربة  وفترة التقاعد وسن  والتعاقد العمل عقد :الثالث الفصل

Stamp



 

 

 
 

 

 جمعية كيان للأيتام –الدليل التنظيمي للموارد البشرية  

 

34 

  للعمل الضوابط العامة للتعاقد مع المرشحين  

 :يتم التعاقد مع المرشحين للعمل في الجمعية وفق الضوابط التالية ( : 26)  المادة

التوقيع على عقد عمل وذل  فور .1 الموظفين  بالعمل    الموافقة على  يطلب من جميع  التحاقهم 

 . واستكمال كافة متطلبات التعيين ويعتبر عرض العمل وخطاب التعيين مكملين لعقد العمل

الجمعية على أساس الأجر الشهري ما لم يتم الاتفاق على خلاف  يتم تعيين جميع الموظفين في   .2

 .ذل 

يتم تحديد الأجر الأساسي للموظف عند التحاقه بالعمل في الجمعية ويتم تعديل الأجر نتيجة أي   .3

في  المعتمد  الرواتب  لجدول  وفقاى  الزيادة  أو  كالترقية  مسئولياته  أو  الموظف  وضع  في  تويير 

 .الجمعية

أجر الموظف أو أي بدل من البدلات التي تم الاتفاق عليها بين الجمعية والموظف  لا يجوز تخفيض   .4

  إلا إذا تم فصل الموظف من العمل ثم أعيد التعاقد معه بموجب عقد عمل جديد   في عقد العمل

 .وذل  وفق الهوابط المنظمة التي تهعها الجمعية لذل 

لى لوااح تنظيم العمل ووافق على العمل  يجب أن ينص في عقد العمل على أن الموظف قد اطلع ع .5

 . بموجبها

  القواعد المنظمة لعرض العمل 

 : يتم تجهيز عروض العمل للمرشحين للعمل في الجمعية وفق الضوابط التالية ( : 27)  المادة

 : تقدم الجمعية عرض عمل للمرشح مشتملاى على البيانات التالية  .1

o المسمى الوظيفي . 

o الدرجة الوظيفية . 

o  مكان العمل 

o  سريان العقد مدة 

o الراتب الشهري . 

o   ( الرعاية الصحية وخلاف ذل   –التذاكر    –المواصلات    –السكن  )المزايا الأخرى التي تستحق للموظف 

o وفترة الاختبار. التاريخ المحدد للالتحاق بالعمل   

o باقي شروط ومتطلبات التوظيف تتم وفقاى للوااح المنظمة للعمل في الجمعية الإشارة إلى أن. 

يوافق خطياى على عرض العمل مع تحديد   على كل مرشح يتم اختياره لشول أية وظيفة أنيجب   .2

 . التاريخ المتوقع للالتحاق بالعمل

 : للجمعية في أيٍ من الحالات التالية لا يكون عرض العمل ملزماى  .3

o  طبية نير لااق طبيا بموجب شهادة المرشح يتهح أنأن. 

o الحالة بحث  شهادة  على  المرشح  حصول  والسلوك )الجنااية    عدم  السيرة  الجهات    ( حسن  من 

 . المعنية سواء داخل الدولة أو من خارجها

o نير السعودي للوظيفة المعنية على إصدار تأشيرة عمل للمرشح  عدم موافقة الجهات. 

يجب على إدارة الموارد البشرية بعد إتمام الإجراءات الهرورية لمرحلة ما قبل التعيين إصدار قرار   .4

 . على عرض العمل الموقع من الطرفين بناءى و عقد العمل  التعيين أ
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الفترة   .5 خلال  العمل  مباشرة  الجمعية  من  عمل  عرض  على  يحصل  الذي  الموظف  على  يجب 

 .المنصول عليها في عرض العمل وإلا اعتبر العرض لا نياى 

 .يعتبر عرض العمل وخطاب التعيين مكملين لعقد العمل .6

يتم إعداد وإصدار عروض العمل للموظفين بواسطة إدارة الموارد البشرية وتكون عروض العمل   .7

 .على نموذج موحدللموظفين  

  الوثائق الرسمية للتعاقد 

    عند التعاقد مع الموظف يتم تجهيز جميع الوثااق الرسمية للتعاقد ويطلب من الموظف التوقيع عليها 

 :على الوثائق التاليةتشتمل الوثائق الرسمية للتعاقد  ( : 28)  المادة

 . عقد العمل .1

 . إشعار مباشرة العمل .2

 . الإبلاغ عن التهارب في المصالح .3

 .إقرار بالاطلاع على لوااح تنظيم العمل .4

 .إقرار بعدم المنافسة وعدم الإفشاء .5

 اللغة الواجب استخدامها في تحرير عقد العمل 

 : يليثابتاً بالكتابة ويتم تحريره كما  العمل  يجب أن يكون عقد ( : 29)  المادة

 . باللوة العربية للناطقين باللوة العربية .1

 .باللوتين العربية والإنجليزية لوير الناطقين باللوة العربية .2

   .في جميع الأحواليكون النص المكتوب باللوة العربية لعقد العمل هو المعتمد  .3

معه .4 المتعاقد  كان  يتم إذا  أن  فيجب  العقد  بلوة  ملم  ب  نير  وتوثيقة  العقد  على  شكل  التصديق 

  .رسمي

إثبات حقوقه بجميع طرق   .5 له  الموظف يحق  توقيع عقد عمل مع  يتم  الأحوال وإذا لم  في جميع 

 . الإثبات

  البيانات الرئيسية التي يجب أن يشملها عقد العمل 

 :على الأقل يجب أن تشتمل عقود العمل على البيانات الرئيسية التالية ( : 30)  المادة

الإلزامية   .1 بالبنود  الالتزام  البشرية  يجب  الموارد  وزارة  من  الصادر  الموحد  العمل  عقد  في  الواردة 

  والتنمية الاجتماعية.

 .الموظف الشخصية  الجمعية وبياناتبيانات   .2

 . مسمى الوظيفة ودرجتها .3

 . التابع لها  القسم أو الإدارة .4

 . الأجر والبدلات .5

 . طبيعة العقد ومدته .6
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 .موقع العمل .7

 . ساعات العمل .8

 . (الخ…   علاج طبي  تذاكر سفر  نبدل السك )المزايا الأخرى   .9

 .مسؤولية الوظيفة والأحكام والشروط الأخرى .10

  ضوابط الإقرار بعدم المنافسة وعدم الإفشاء 

فإن للجمعية الحق     نظراى لاطلاع الموظفين بحكم وظاافهم وطبيعتها على أسرار الجمعية وعلاقاتها 

وبالقدر الهروري     العقد بمنافستها أو إفشاء أسرارها في استكتاب الموظف إقرار بألا يقوم بعد انتهاء  

وفي كل الأحوال يجب ألا تزيد مدة هذا الاتفاق على سنتين من تاريخ     لحماية مصالح الجمعية المشروعة 

 . انتهاء العلاقة بين الجمعية والموظف 

    (عقد العمل)ضوابط عدد نسخ الوثائق الرسمية للتعاقد 

الموظفين بالجمعية بموجب الوثائق الرسمية للتعاقد )عقد العمل(  يتم توظيف   ( : 31)  المادة

 : والتي تشمل ما يلي

 . (الجمعية والموظف)تحرر الوثااق من نسختين أصليتين موقعتين من الطرفين  .1

 . يتم تسليم نسخة أصلية من الوثااق للموظف .2

 . يتم الاحتفاظ بالنسخة الأصلية الأخرى في ملف خدمة الموظف .3

  عقد العمل  وإلغاءسريان   ضوابط مواعيد

  . يعتبر عقد العمل ساري المفعول من تاريخ المباشرة الفعلية للعمل ( : 32)  المادة

 : يحق للجمعية إلغاء العقد الموقع مع الموظف كما يلي  ( : 33)  المادة

يوماى من التاريخ    (15)إذا لم تتم مباشرتهم للعمل خلال    : الموظفون المتعاقد معهم من الداخل .1

  .المتفق عليه لمباشرة العمل

يوماى من تاريخ    (30)إذا لم تتم مباشرتهم للعمل خلال    : موظفون المتعاقد معهم من الخارجال .2

 .استلامهم التأشيرة مختومة على جوازات سفرهم من القنصلية العربية السعودية في بلدانهم

  ضوابط انتهاء وتجديد عقد العمل 

 : يتم انتهاء العقود وتجديدها وفق الضوابط التالية ( : 34)  المادة

العقدينتهي   .1 في  المحددة  مدته  بانقهاء  المدة  المحدد  العمل  أحد     عقد  إبلاغ  حالة  في  وذل  

العقد   تجديد  برنبته في عدم  الآخر  الطرف  الإنذار   خلالالطرفين  عليها   فترة  استمر     المتفق  فإذا 

 . الطرفان بعد ذل  في تنفيذه اعتبر العقد مجدداى لمدة نير محددة

بموافقة ط .2 العمل  عقد  تجديد  بين  يتم  المبرم  العقد  في  المحددة  المدة  انتهاء  قبل  وذل   رفيه 

 .الطرفين ويعتبر التجديد ساري المفعول في اليوم التالي لانتهاء مدة العقد الجاري
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على سبب مشروع بعد   بناءى لكل من طرفي العقد الحق في فسخه    ؛في العقود نير محددة المدة  .3

 . ثين يوماى إخطار الطرف الآخر كتابة بمدة لا تقل عن ثلا

  الضوابط العامة لفترة التجربة 

وفق  ( : 35)  المادة التجربة  تحت  الجمعية  بخدمة  يلتحقون  الذين  الموظفين  جميع  يوضع 

 : الضوابط التالية

صراحة في عقد العمل  وتحديدها بوضوح  بحيث لا    خهوع الموظف لفترة تجربةالنص على    يجب .1

تمديد فترة التجربة  على ألّا    والجمعية  الموظفويجوز باتفاق مكتوب بين    .تزيد على تسعين يوماى 

وثمانين يوماى. ولا تدخل في حساب فترة التجربة إجازة عيدي الفطر والأضحى والإجازة   مئةتزيد على 

الحق الطرفين  ولكل من  نصاى    المرضية.  العقد  يتهمن  لم  ما  الفترة  هذه  العقد خلال  إنهاء  في 

 يعطي الحق في الإنهاء لأحدهما.

التجربة .2 فترة  من  الجدد  الموظفين  بعض  إعفاء  من     يجوز  قرار  بموجب  الصلاحية    صاحبوذل  

 . وبموافقة الموظف ولظروف يعود تقديرها له

يوماى    (90)وضع الموظف تحت التجربة لمـدة لا تتجاوز    ( الجمعية والموظف)يجوز باتفاق الطرفين   .3

 .وذل  في وظيفة أو عمل آخر يختلف عن الوظيفة الأولى

عقد   .4 في  عليه  منصول  ثلاثة شهور  لمدة  التجربة  تحت  الموظف  أن شرط وضع  إلى  بالإضافة 

رية والرايس  العمل الموقع مع الموظف إلا  أنه ينبوي إعلام الموظف صراحة من إدارة الموارد البش 

 .المباشر بأنه تحت التجربة

 . يتم احتساب فترة التجربة اعتباراى من تاريخ المباشرة الفعلية للموظف .5

 .لا يحق للموظف التمتع بإجازة سنوية خلال فترة التجربة .6

التجربة جزء لا يتجزأ من مدة الخدمة لأنراض احتساب مدة   .7 في حالة تثبيت الموظف تعتبر فترة 

 .ية المستحقة ونيرها من المستحقاتالإجازة السنو 

  ضوابط تقييم الموظف خلال فترة التجربة 

 : يتم تقييم أداء الموظف خلال فترة التجربة كما يلي ( : 36)  المادة

 . في نهاية الشهر الأول لمباشرة العمل : التقييم الأول .1

 . في نهاية الشهر الثاني لمباشرة العمل : التقييم الثاني .2

 . ير من الشهر الثالث لمباشرة العملفي الأسبوع الأخ : التقييم النهائي .3

إدارة الموارد   .4 إبلاغ  المباشر ويتم  الرايس  يعتبر تقييم الأداء للموظف تحت التجربة من مسؤولية 

البشرية بالقرار النهااي في مدى صلاحية الموظف للاستمرار في العمل وتثبيته أو الاستوناء عن  

 . خدماته وذل  قبل انقهاء فترة التجربة

للج .5 أسباب  يجوز  إبداء  بدون  التجربة  فترة  خلال  الموظف  خدمات  إنهاء  يحق     الإنهاءمعية  ولا 

لدى   العمل  في  أمهاها  التي  الفترة  عن  مستحقاته  سوى  تعويهات  بأي  المطالبة  للموظف 

 .الجمعية
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  القواعد المنظمة لسن التقاعد

 : يكون سن التقاعد لجميع الموظفين في الجمعية كما يلي ( : 37)  المادة

   .من العمر حسب التقويم الميلادي  (60) بلوغ الستين  : والموظفات للموظفين .1

لهمالصلاحية    لصاحبيجوز   .2 الخدمة  فترة  وتمديد  الموظفين  بعض  حاجة    بناءى    استثناء  على 

 : الجمعية لخدماتهم وفق الهوابط التالية 

o يكون التجديد لمدة عام واحد قابل للتجديد لمدد مماثلة . 

o  طبي من الجهة المعتمدة للجمعية لتأكيد صلاحية وقدرة الموظف على    يخهع الموظف لفحص

 . العمل
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  العامة والقواعد  الموظفين  وواجبات  الجمعية واجبات :الرابع الفصل

 الوظيفي  للسلوك
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  التزامات الجمعية تجاه الموظفين 

   :الجمعية تجاه موظفيها بمعاملتهم وفق الضوابط والقواعد التاليةتلتزم  ( : 38)  المادة

 . معاملة الموظفين المعاملة اللااقة والتي تبرز اهتمامها بأحوالهم ومصالحهم .1

 . الامتناع عن كل قول أو فعل يمس كرامتهم أو دينهم أو جنسياتهم .2

المنصول   .3 حقوقهم  لممارسة  اللازم  الوقت  الجمعية  في  الموظفين  نظام  إعطاء  في  عليها 

 . العمل

 .عدم احتجاز أي جزء من أجورهم دون مسوغ شرعي .4

وحسب   .5 معهم  الموقعة  العمل  عقود  في  والمحددة  لديها  الموظفين  ومستحقات  أجور  دفع 

 . الأنظمة والسياسات المنظمة لها

 . دفع أجر الموظف إذا لم يتمكن من أداء عمله بسبب يعود للجمعية .6

العينية الأخر  .7 المزايا  الداخلية للجمعية ونظام العمل والأنظمة  تأمين  التي تكفلها لهم اللوااح  ى 

 . المرعية

وتوفير   .8 العمل  أماكن  في  الموظفين  وسلامة  صحة  على  للمحافظة  اللازمة  الوساال  توفير 

 .الإسعافات والرعاية الطبية اللازمة

 . فظ فيه بالتاريخ الطبي للموظفتلكل موظف ملفاى طبياى ي ح  يةالجمع  أن تعد .9

ومن وجدت لديه أو تعاطاها     شديد المراقبة لعدم دخول أي مادة محرمة شرعاى إلى أماكن العملت .10

   .تطبق بحقه بالإضافة إلى العقوبات الشرعية الجزاءات الإدارية الرادعة

إقاماتهم   .11 لتأمين  النظامية وخلافها لموظفيها نير السعوديين  استخراج رخص العمل والإقامة 

 . وفق الأنظمة المرعية النظامية في المملكة

 .إصدار بطاقة هوية تعريف للموظف موقعة ومختومة بخاتم الجمعية .12

  التزامات الموظف تجاه الجمعية 

   :يلتزم الموظف تجاه الجمعية بالعمل وفق الضوابط والقواعد التالية ( : 39)  المادة

ورعاية   .1 الجمعية  أهداف  تحقيق  في  الفاعلة  والمشاركة  وإخلال  جهد  بكل  مصالحها  العمل 

 . والتصرف في جميع الأوقات بطريقة تتوافق مع أفهل المصالح للجمعية

الالتزام بمواعيد العمل الرسمية المقررة في الجمعية وتخصيص كامل وقت العمل لأداء الواجبات   .2

 .وإنجاز الأعمال المطلوبة بدقة وأمانة وإخلال  والمهام المطلوبة

 .ااها للوير أثناء وبعد الخدمة في الجمعيةوعدم إفش  المحافظة على أسرار الجمعية .3

على الأموال والممتلكات    كما يحافظالمحافظة على أموال الجمعية وممتلكاتها وأدواتها وأوراقها   .4

 . وعدم استعمالها في نير ما خصصت له  بهالخاصة 

قبل  الاحتفاظ بالمستندات والأوراق الخاصة بالعمل بطريقة آمنة داخل الأماكن المخصصة لذل    .5

 .الانصراف من مكان العمل

بعهدته   .6 أو  تصرفه  تحت  الموضوعة  والأجهزة  والأدوات  والمعدات  بالآلات  كافية  عناية  الاعتناء 

 .وإعادتها للجمعية بحالة جيدة في حالة انتهاء الخدمات
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في حالات الكوارث والأخطار التي تهدد سلامة    اى إضافي  اى تقديم كل عون أو مساعدة دون اشتراط أجر  .7

 .نشآت وممتلكات الجمعية أو الموظفين العاملين فيها م

 . تنفيذ الأنظمة والتعليمات والقرارات التي يصدرها المسؤولين في الجمعية والعمل بموجبها .8

العمل .9 في  الزملاء  مع  والتعاون  الفريق  بروح  ورفع     العمل  العمل  سير  انتظام  لتأمين  وذل  

 . الإنتاجية

السلوك والسمعة والتعامل مع الزملاء والرجساء وجميع من  المحافظة على المظهر والكرامة و .10

 . تتعامل معهم الجمعية باحترام تام

   .إبلاغ الرجساء عن أيّ تقصير أو تجاوز أو مخالفة في تطبيق الأنظمة والتعليمات .11

 . الجمعية وإنجاز أعمالهم على أكمل وجه مستفيديبذل الجهد في خدمة   .12

 .ات الأمن والسلامة المهنية التي تهعها الجمعية التقيد بالإرشادات الصحية وتعليم .13

الأسرة   .14 أفراد  على  في  للموظفين  التنبيه  المرعية  والتقاليد  والأعراف  الأنظمة  احترام  المقيمين 

 . المملكة

  ضوابط السلوك الوظيفي في مجال علاقات العمل 

صحية وآمنة يمكن من خلالها  العمل على إيجاد وتعزيز بيئة عمل  الإدارات والأقسام  على المسؤولين في  

أهداف  بالمواصفات   م وعليه    الجمعية  تحقيق  تتميز  بيئة عمل  إيجاد  على  ) التالية   بشكل خال  وهي 

 : ( سبيل المثال لا الحصر 

 . تقدير الاختلافات الفردية والتنوّع الثقافي للموظفين في الجمعية .1

  .توفير الفرل المتكافئة للتدريب والتطوير في ضوء مردود الأداء .2

 . المساهمة في تقديم الاقتراحات المتعلقة بتطوير الأهداف وتحسين الأداء تشجيع الموظفين في .3

  .آمنة وعادلة ومنصفة وتلبي الاحتياجات الأساسية للموظفبيئة العمل تكون  أن .4

  الموظفين  نالمبرر بيالمهايقات والتمييز نير   أن تكون خالية من .5

 . الأفكار الإبداعية والمبتكرة تقديم وتطبيقأن تكون محفزة للموظف على  .6

  ضوابط المسؤولية الشخصية في مجال السلوك الوظيفي 

الموظف الالتزام بمعايير السلوك الوظيفي القويم الذي يتفق وطبيعة  يجب على ( : 40)  المادة

 : وعليه على سبيل المثال مراعاة ما يلي ،عمله

 .المتعلقة بأداء المهام الرسمية  والتعليماتمراعاة أحكام القوانين واللوااح والقرارات  .1

 .التصرف الداام بأسلوب يعزز ويحافظ على سمعة الجمعية .2

 .أداء الواجبات الوظيفية بكل عناية ونزاهة ومهنية .3

 . السعي المستمر نحو أعلى المعايير الأخلاقية وليس فقط الحد الأدنى المطلوب .4

 . وواجباتهم  حقوقهمل  واحترام  وتقدير  لباقةمعاملة الزملاء بكل   .5

واعتماد أسلوب مهني يتسم بالود وروح المساعدة    مستفيدينتقديم خدمات ذات جودة متميزة لل .6

 . همعند التعامل مع

  .تجنب الإهدار أو الاستخدام المفرط لموارد الجمعية .7
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لأي عدم .8 الملاام  نير  للاستولال  السعي  أو  تأدية  ةاستولال  فترة  عليها خلال  يحصل   معلومات 

 . واجباته الوظيفية

 .يجب على جميع الموظفين الالتزام الدقيق بالأنظمة والتعليمات النافذة في المملكة  .9

ضوابط الإعلان عن قواعد السلوك الوظيفي والجزاءات المترتبة على  

  مخالفتها 

الوظيفي والجزاءات   الإعلان عن قواعد السلوك  على إدارة الموارد البشرية  يجب ( : 41)  المادة

 :المترتبة على مخالفتها بإحدى أو كل الوسائل التالية

 .(لوحة الإعلانات الرايسية الرسمية )الإعلان عنها في مكان بارز بالجمعية   .1

 .إعداد كتيب خال يوضع في متناول الجميع .2

 ووساال التواصل المعتمدة بالجمعية   بواسطة البريد الإلكتروني .3

الس  قواعد  مخالفة  إنهاء  إن  حد  إلى  تصل  قد  التي  التأديبية  للإجراءات  عرضة  الموظف  تجعل  لوك 

 . الخدمات والحرمان من المكافأة والتعويض 
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 الجمعية  وممتلكات  أسرار على المحافظة :الخامس  الفصل

Stamp



 

 

 
 

 

 جمعية كيان للأيتام –الدليل التنظيمي للموارد البشرية  

 

44 

  الجمعية  وممتلكات  ضوابط المحافظة على أسرار

يجب على الموظف المحافظة على أسرار الجمعية والتي يطلع عليها بحكم عمله  ( : 42)  المادة

 :ومراعاة ما يلي

   .المحافظة على السرّية التامة فيما يتعلق بعمله أو عمل الجمعية بشكل عام .1

وذل     عدم الاشتراك بمناقشة المواضيع الخاصة بالجمعية سواء مع الآخرين أو الزملاء في العمل .2

 . في اللقاءات والمناسبات الاجتماعية التي يحهرها

 . حفظ المستندات السرّية الخاصة بعمله والتي في حوزته في خزاان مقفلة وآمنة .3

 . عدم وضع أي مستندات بشكل ظاهر يمكن فيه للوير ملاحظتها ورجيتها .4

 . إعلام الرايس المباشر فور فقدان أو ضياع أي مستندات سرّية .5

التي يعمل بها لحماية كافة المستندات    مدير القسم أو الإدارة ترتيبات الموضوعة من  الالتزام بال .6

 . والمعلومات السرّية

وفق إجراء حفظ الوثااق  التأكد أولاى من أن الجمعية لم تعد بحاجة إليها    :عند إتلاف أي مستندات  .7

  .ناء عملية الإتلافوعدم ترك أي أثر للمعلومات الموجودة في هذه المستندات أثوالتخلص منها  

  .المحافظة على سرية الأجر والمزايا التي يحصل عليها من الجمعية .8

والموجودة   .9 الجمعية  وممتلكات  بموجودات  خاصة  مخالفة  لأي  الشخصية  المسؤولية  تحمل 

 . بعهدته

 . الإبلاغ الفوري للجمعية عن أي مخالفة ترتكب لأنظمتها ولوااحها وذل  كتعبير عن ولااه للجمعية .10

 :يجب على الموظف المحافظة على ممتلكات الجمعية ومراعاة ما يلي ( : 43)  المادة

  .عدم إساءة استخدام الموجودات أو الممتلكات التي بعهدته .1

استخدام .2 أو  عدم  الرسمي  الدوام  تتعلق    وقت  لا  ونايات شخصية  لأنراض  الجمعية  موجودات 

 . بالعمل

الحصول على موافقة المسؤول المعني في الحالات الاضطرارية فقط التي يحتاج فيها لاستخدام   .3

 . على أن يتحمل الموظف التكلفة المترتبة على ذل   الجمعية موارد

سرقة أو اختلاس أموال أو موجودات الجمعية من الأمور التي تمس جميع الموظفين في   اعتبار .4

 . ليها واتخاذ كافة الإجراءات الجزااية المناسبة بكل جدية وصرامةيتم المحاسبة ع الجمعية وعليه

اعتبار الإهمال أو التخريب المتعمد لممتلكات الجمعية من المخالفات الشديدة الخطورة والهرر   .5

 .لمصالح الجمعية ويتم المحاسبة عليها بأقصى العقوبات

وفحص .6 تفتيش  للجمعية  يحق  فإنه  العمل  ومصلحة  الهرورة  حالة  الموجودات    في  من  أي 

لها كان   المملوكة  وقت  أي  في  دون     وذل   ونيرها  والصناديق  والمكاتب  الخزاان  ذل   ويشمل 

 .   ويتم ذل  وفق الإجراءات المحددة والمرعية.اشعار مستخدميها أو إذنهم
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 المصالح   في والتعارض المحظورات :السادس الفصل
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  الضوابط العامة للمحظورات 

 : يحظر على الموظف القيام بالأعمال التالية ( : 44)  المادة

استخدام منصبه وصلاحياته في الجمعية للحصول على مكاسب شخصية أو الحصول على وعد أو   .1

بورض تسهيل مهمة الوير لدى      أو بقصد أداء عمل أو الامتناع عن عمل   هدية لنفسه أو لويره

  .الجمعية

 . أن يوصي أو يتوسط لأداء عمل أو للامتناع عن عمل يخل بواجباته الوظيفية .2

أو للحصول      خدمةأو     اتفاقأو     التزامأو     قرارأو     عملأن يستعمل نفوذه لمحاولة الحصول على   .3

 . على مزية من أي نوع له أو لويره تكون مخالفة لأنظمة الجمعية

يستخدم القوة أو العنف أو التهديد ضد أي موظف آخر لإجباره على قهاء أمر نير مشروع أو    أن .4

 . لحمله على عدم القيام بعمل من الأعمال المكلف بها

 .تقديم تقارير نير حقيقية عن عمله بورض تحقيق مكاسب شخصية .5

إذن مسبق .6 بدون  العمل  عن  العمل     الانقطاع  إلى  العودة  عن  التأخر  الإجازة  أو  مدة  انتهاء  بعد 

 . المصرح له بها

 .أو استئذانه  الدخول إلى أي مكتب في الجمعية نير مكتبه إلّا بحهور الموظف شانل المكتب فقط .7

  في نير الأماكن المخصصة    نير المتعلقة بالعمل وتناول الطعام  تصفح الانترنت ووساال التواصل  .8

 .أو النوم خلال ساعات العمل 

 . ما لم يكن لديه تصريح خطي بذل   لعمل خارج أوقات الدوامالحهور إلى مكان ا .9

أو الاحتفاظ بصورة من أي ورقة خاصة     الاحتفاظ لنفسه بأصل أي ورقة من الأوراق الخاصة بالعمل .10

 . بالعمل والتي ينبوي أن تظل سرية بطبيعتها أو بمقتهى التعليمات

 .إذن من الرايس المختصنقل مستندات أو سجلات خاصة بالجمعية للآخرين دون   .11

استخدام القرطاسية والأوراق والمطبوعات والأجهزة والأدوات لأنراض خاصة أو لوير الأنراض   .12

 . المخصصة لها

 . الاطلاع على المستندات والأوراق والسجلات التي ليست من شأنه أو اختصاصه .13

إطلاع آخر عليها دون  أو     الاحتفاظ بحيازته الشخصية بأي مستندات تخص الجمعية أو بن سخ منها .14

 .في الجمعيةالصلاحية  صاحبإذن من  

دون إذن من    نقل أي معلومات عن معاملات أو سياسات الجمعية للجهات الخارجية أياى كان نوعها .15

 .في الجمعيةالصلاحية   صاحب

 . توزيع منشورات أو جمع توقيعات داخل الجمعية .16

إلا بعد الحصول على إذن كتابي مسبق  جمع أي أموال داخل الجمعية لمصلحة أي شخص أو هيئة  .17

 . في الجمعيةالصلاحية   صاحبمن  

أن يفهي بأي تصريح أو بيان من أي نوع كان عن أعمال وظيفته أو عن الجمعية أو موظفيها عن   .18

من   كتابي  إذن  دون  والإعلام  النشر  طرق  من  ذل   نير  أو  الصحف  في الصلاحية    صاحبطريق 

  .الجمعية

 . ية أو سياسية خلال الدوام الرسمي أو في مكان العملفي مناقشات دين الدخول .19

 . التصرف بطريقة تسيء إلى التقاليد والأعراف المرعية في المملكة .20
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  لتضارب في المصالحمنع االضوابط العامة ل

 :ما يلي –في نطاق التضارب في المصالح  –يحظر على الموظف  ( : 45)  المادة

 . يتعارض مع مصالح الجمعيةالجمع بين عمله في الجمعية وأي عمل آخر  .1

أية   .2 وكذل   الجمعية  تملكها  التي  الاستشارات  ونتااء  والتقارير  والبحوث  الدراسات  استخدام 

 . معلومات عن الجمعية لمصلحته الشخصية

استخدام أي معلومات سرية حصل عليها عن طريق عمله في الجمعية لتحقيق مصلحة لشخصه   .3

 . أو للوير

أو توقيع عقود     مزايداتأو     مناقصاتأو     عطاءات في تقديم     ر مباشرالاشتراك بشكل مباشر أو ني .4

مع الجمعية أو الاشتراك أو التأثير على قرار بيع أو شراء خدمات أو منتجات من الجمعية له فيها  

مصالح مادية مباشرة أو نير مباشرة أو يكون له أو لعاالته مصلحة في شيء من ذل  يتعارض مع  

 . مصالح الجمعية

 . على عمله في الجمعيةسلباى  إذا كان اشتراكه فيها يؤثر  أخرىشتراك في عمل أي منظمة الا .5

 . قبول أي مكافأة أو عمولة من أي نوع من أي شخص يتعامل مع الجمعية .6

ما عدا     قبول هدايا مهما كانت قيمتها والتي تقدم له بحكم الوظيفة التي يشولها في الجمعية .7

 .للشركاتالهدايا الدعااية  

الجمعية أو أية جهة تتعامل معها الجمعية أو من لهم مصلحة    مستفيديأن ي قرض أو يقترض من   .8

 . (ما عدا البنوك والهيئات المالية) بنشاطها 
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 للموظفين  الثبوتية والمستندات والسجلات الملفات :السابع الفصل

Stamp



 

 

 
 

 

 جمعية كيان للأيتام –الدليل التنظيمي للموارد البشرية  

 

49 

  الرقم الوظيفي 

  :الرقم الوظيفي ( : 46)  المادة

o يتم تخصيص رقم لكل موظف عند التحاقه بخدمة الجمعية يبقى محتفظاى به طوال مدة الخدمة . 

  ملف الموظف 

يتم إنشاء ملف الكتروني وورقي لكل موظف، على أن يخضع للضوابط  يجب أن   ( : 47)  المادة

 :التالية

o  البشر الموارد  إدارة  ومطابقتها  تعتبر  وضبطها  الموظفين  ملفات  تنظيم  عن  المسئولة  هي  ية 

 .للواقع

o   يكون ملف خدمة الموظف مصادقاى لحالته وذل  بإدخال ما يطرأ من تعديلات على بيانات الموظف

 .الواردة أولاى بأول

o  التعيين عند  بالموظف  خال  شخصي  ملف  فتح  والكترونياى(  يتم  كافة    )ورقياى  على  ويشتمل 

من دخوله الخدمة وحتى انتهااه   بدايةوالبيانات والقرارات المتعلقة بحالته الوظيفية    المستندات

   .من الخدمة

 : إلى قسمين كما يلي   الملف   ويتم تقسيم 

المراسلات التي تتم بين الجمعية والموظف طوال فترة  و الوثااقتوضع فيه جميع  : القسم الأول .1

 : يليخدمته ويتم تجزاته إلى أربعة أجزاء كما  

عرض    طلب العمل)ويوضع فيه جميع المواضيع ذات الصبوة التعاقدية    :الجزء الأول  ▪

 .(التعاقد)ويسمى هذا القسم بـ   (الشهادات ونيرها  عقد العمل وملاحقه   العمل

الثاني ▪ المالية    :الجزء  الصبوة  ذات  المواضيع  جميع  فيه    العهد   العلاوات)ويوضع 

وال   الزيادات   الإضافيالعمل     الانتدابات القرارات و   البدلات   خصوماتالخصومات 

 )المالية(.  :ويسمى هذا القسم ب ـ  (ونيرها

الثالث ▪ الموظف    :الجزء  بشؤون  المتعلقة  المواضيع  جميع  فيه    )الإجازاتويوضع 

 )شؤون الموظف(.   :ويسمى هذا القسم ب ـ   (الدوام الرسمي والجزاءات ونيرها   الوياب

الراب  ▪ ويسمى    وتوضع فيه المراسلات الأخرى والسجلات الخاصة بالموظف  :عالجزء 

 )مراسلات وسجلات(. : هذا القسم بـ

ويسمى هذا القسم     توضع فيه جميع بيانات الموظف الطبية طوال فترة خدمته  : القسم الثاني

 (. الملف الطبي)  :بـ

 :يجب أن يشتمل ملف الموظف على البيانات التاليةعموما؛  ( : 48)  المادة

 . العملعرض  .1

 . عقد العمل .2

 . نسخة عن المؤهلات والدورات التدريبية التي حهرها .3

 . نسخة عن شهادة الخبرات العملية .4

 .صورة من بطاقة الأحوال المدنية للموظفين السعوديين  .5
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 .والإقامة شاملة المرافقين بالنسبة للموظفين نير السعوديين  صورة من جواز السفر .6

 . والأمراض المكتسبة (الخ   عاهاتال    الأمراض المزمنة)الوضع الصحي  .7

 . تقييم الأداء السنوي .8

 . الوصف الوظيفي .9

   .المكافآت .10

 . الجزاءات .11

 .الترقيات والزيادات .12

 .خطابات الشكر والتقدير .13

 . العنوان الداام للموظف .14

 .عنوان ذو صلة للموظف للاتصال به في الحالات الاضطرارية فقط .15

 . أية بيانات أخرى .16

التالية   ( : 49)  المادة الخاصة  بالسجلات  موظف  كل  ملف  في  الاحتفاظ  بطريقة )يتم  سواء 

 (:إلكترونية أو مطبوعة

 . العام للموظفسجل ال  .1

 . سجل تقييم الأداء .2

 .سجل الدورات التدريبية .3

 .سجل بدل السكن .4

 .سجل إصابات العمل .5

 . سجل الإجازات السنوية .6

 . سجل الإجازات الأخرى وإجازة الحء .7

 .والإجراءات التأديبيةسجل الجزاءات  .8

  سرية ملفات وسجلات الموظفين 

تامة  بسرية  بموظفيها  المتعلقة  المسجلة  والبيانات  المعلومات  كافة  الجمعية مع  وذل      تتعامل 

 . معلومات الخاصة بهم ال بورض المحافظة على سرية  

 :يتم المحافظة على سجلات وملفات الموظفين الرسمية وفق الضوابط التالية ( : 50)  المادة

المحافظة على سرية ملفات وسجلات الموظفين هي مسؤولية إدارة الموارد البشرية ويتوجب  إن  .1

 .عليها اتخاذ كافة الاحتياطات والترتيبات والإجراءات اللازمة لذل 

 .المدير التنفيذييخهع الاطلاع على ملفات الموظفين لموافقة  .2

ع على ملفات وسجلات الموظفين  يسمح لمدراء الأقسام والإدارات والمستشار النظامي بالاطلا .3

 .بعد إبداء الأسباب وموافقة المدير التنفيذي الخاصة بالموظفين العاملين تحت إشرافهم

تعتبر كافة سجلات الموظفين سرية لذا تحفظ في خزانات أو في ملفات بيانات مأمونة عندما لا  .4

 . تكون مستخدمة

   .اجة للمعرفة فقطيسمح بالاطلاع على سجلات وملفات الموظفين بقدر الح .5
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يقع على عاتق الموظفين مسئولية إخطار الجمعية بأي توييرات تطرأ على بياناتهم الشخصية مثل   .6

 .تويير العنوان والوضع الاجتماعي أو أفراد الأسرة المعولين

 ضوابط إطلاع الموظفين على ملفاتهم وسجلاتهم الشخصية 

لموارد البشرية لورض التحقق من صحة المعلومات المهمنة  يجوز للموظفين الاطلاع على ملفاتهم لدى إدارة ا 

 فيها على أن يتم ذل  بقدر محدود وأن يكون تحت الإشراف. 

الضوابط  إطلاع  يتم   ( : 51)  المادة وفق  الشخصية  ملفاتهم  على  ملفاتهم  على  الموظفين 

 :التالية

له   .1 البشرية بالسماح  الموارد  بالاطلاع على  تقديم طلب رسمي مكتوب بواسطة الموظف لمدير 

 . ملفه مع بيان الأسباب

تقوم إدارة الموارد البشرية باتخاذ كافة التدابير اللازمة لاطلاع الموظف على ملفه في حهور إداري   .2

 . شؤون الموظفين

يقوم الموظف بتقديم المستندات الثبوتية اللازمة    عند وجود أي توييرات تطرأ على ملف الموظف .3

 . لإدارة الموارد البشرية

  ابط إطلاع الجهات الخارجية على بيانات الموظفين الشخصية ضو

 :يتم إطلاع الجهات الخارجية على بيانات الموظفين وفق الضوابط التالية ( : 52)  المادة

إلى   .1 خارجية  جهات  من  والمقدمة  بالموظفين  المتعلقة  للمعلومات  الطلبات  كافة  المدير  تحال 

  .التنفيذي

 . من جهات خارج الجمعية مكتوبةيجب أن تكون كافة طلبات المعلومات المقدمة  .2

 .هو الذي يحدد حجم ونوعية المعلومات التي يمكن تقديمها في كل حالة المدير التنفيذي .3

  لموظفين لالعامة سجلات  ال

 :كما يلي  (سواء بطريقة إلكترونية أو مطبوعة)يتم الاحتفاظ بسجلات الموظفين   ( : 53)  المادة

 . سجل استلام دليل الموارد البشرية وتعديلاته .1

 . بطاقات الهوية نسخ سجل .2

 . سجل الجزاءات والإجراءات التأديبية للموظفين .3

 . سجل الدورات التدريبية للموظفين .4

 . سجل إصابات العمل للموظفين .5

  ضوابط تصميم واستخدام بطاقة العمل للموظف 

 : يتم تصميم بطاقة العمل للموظفين كما يلي  ( : 54)  المادة

   :الية يجب أن يشتمل على البيانات الت : الوجه الأمامي للبطاقة .1

o  اسم الجمعية :الجزء العلوي من البطاقة . 
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o  الجزء الأيمن من البطاقة ويشمل:   

 . اسم الموظف  - - أأ

 . الرقم الوظيفي  - - بب

 رقم البطاقة   - - تت

 . المسمى الوظيفي  - - ثث

o  صورة الموظف :الجزء الأيسر من البطاقة . 

   .يجب أن يشتمل على تعليمات وبيانات استخدام البطاقة : الوجه الخلفي للبطاقة .2

 . يراعى أن يكون حجم البطاقة مناسباى ويتيح للبيانات أن تكون واضحة ومقروءة :مقاسات البطاقة  .3

يراعى أن يكون حجم الخط المستخدم في الوجه الأمامي واضحاى وكبيراى    : حجم الخط المستخدم .4

   .امل مع الموظف من قراءة الاسم والوظيفة بدون عناءوبما يمكن الطرف الذي يرنب في التع

 . يتم إنشاء باركود يحتوي بيانات الموظف ووضعه في مكان مناسب وواضح على البطاقة  : الباركود .5

 استخدام بطاقة العمل 

 :يتم استخدام بطاقة العمل وفق الضوابط التالية  :( 55 ) المادة

المخص  .1 المكان  في  وتعليقها  البطاقة  استخدام  الموظف  على  الدوام  يجب  فترة  طوال  لها  ص 

 .الرسمي في الجمعية

يتم نزعها من    وألا  ي راعي الموظف ضرورة تعليق واستخدام البطاقة منذ لحظة دخوله للجمعية .2

 . مكانها إلّا بعد موادرة مكان العمل

 . يتوجب على الموظف أن يعيد بطاقته إلى الجمعية عند انتهاء خدماته .3

 .ب المحافظة عليها تعتبر البطاقة عهدة لدى الموظف يج .4

  ضوابط إصدار وتصميم كروت التعريف للموظفين 

 :يتم إصدار كروت التعريف وفق الضوابط التالية  :( 56 ) المادة

 : تصرف كروت التعريف للفئات التالية .1

o موظفي الإدارة العليا . 

o موظفي الإدارة الوسطى . 

o الموظفين الذين تتطلب طبيعة عملهم التعامل مع الجهات الخارجية . 

 : كروت التعريف ما يلييراعى في  .2

o للجميع التصميم أن تكون موحدة . 

o أن ت برز اسم الجمعية وشعارها أكثر من اسم الموظف.   

o أن يكون التصميم مهنياى من حيث:   

   .حجم الكرت ونوعيته  - - أأ

   .طريقة التصميم وعرض البيانات  - - بب

   .الألوان ونوعية الخط المستخدم  - - تت

o  (العنوان والهاتف وخلاف ذل ) أن يحتوي الكرت البيانات الأساسية للجمعية . 

 . لا تصرف كروت التعريف خلال فترة التجربة .3
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 .يجب أن يوقع الموظف تعهد بعدم إساءة استخدام الكروت .4

 .تطبع الكمية التي تتناسب مع طبيعة عمل الموظف والتي يعود تقديرها للجهة المختصة .5
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 الرسمية  والأعياد والعطل الرسمية العمل وساعات أوقات ن:الثام الفصل
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  السياسات العامة  

o   ينبوي على جميع الموظفين أداء المهام الموكلة إليهم في أماكن عملهم خلال الساعات والأيام

 .الجمعيةالرسمية التي تحددها 

o   للإجراءات عرضة  المحددة  المواعيد  في  الحهور  عن  تأخرهم  أو  نيابهم  يكثر  الذين  الموظفون 

 .التأديبية المناسبة حسب لااحة الجزاءات المعتمدة

o  على جميع الموظفين الالتزام بالمواعيد المعتمدة للحهور والانصراف حتى لا يتسبب الوياب أو

 .على الموظفين الآخرين وتعطيل العملزيادة العبء الوظيفي  التأخير في

o  وفي لذل   المخصصة  الأماكن  طريق  عن  وخروجهم  عملهم  مركز  إلى  الموظفين  دخول  يكون 

 . الأوقات المحددة في جداول مواعيد العمل المعتمدة من الجمعية

  أيام العمل والعطلة الأسبوعية  

 :يتم تنظيم أوقات الدوام الرسمية وفق الضوابط التالية  :( 57 ) المادة

 . (الخميس  –من الأحد ) أيام العمل في الجمعية خمسة أيام في الأسبوع    تكون .1

 .يكون يومي الجمعة والسبت راحة أسبوعية بأجر كامل لجميع الموظفين .2

  ( شهر رمضانو الأيام العادية )ساعات العمل في  

   :يتم تنظيم ساعات العمل في الجمعية وفق الضوابط التالية  :( 58 ) المادة

 . ساعات في اليوم (8)تكون ساعات العمل الفعلية  .1

وفق  .2 العمل  والتوجيه  بالإدارة  علاقة  ذات  قيادية  وظااف  يشولون  الذين  الموظفين  من  يتوقع 

  .مقتهيات ومتطلبات العمل

تخفض ساعات العمل خلال شهر رمهان المبارك إلى ست ساعات في اليوم لا يدخل في احتسابها   .3

 . الوقت المخصص للصلاة والراحة

تحدد الجمعية مواعيد بدء وانتهاء ساعات العمل الرسمية حسب فصول ومواسم العمل خلال  .4

 . في الجمعيةالصلاحية  صاحبالسنة وفقاى لاحتياجات وظروف العمل بقرار صادر من  

الفعلية .5 العمل  ساعات  ضمن  والطعام  والصلاة  للراحة  المخصصة  الفترات  تدخل  يلزم     لا  ولا 

 .ويتم تنظيم ذل  وإعلانه بواسطة مدير الموارد البشرية العمل خلالها بالبقاء في مكان

  إثبات الحضور والانصراف   

 : يتم إثبات حضور الموظفين وانصرافهم من أماكن العمل وفق الضوابط التالية  :( 59 ) المادة

وفي   .1 لذل   المخصصة  الأماكن  طريق  عن  وخروجهم  عملهم  مركز  إلى  الموظفين  دخول  يكون 

 . جداول مواعيد العمل المعتمدة من الجمعيةالأوقات المحددة في 

الجمعية .2 المعتمدة في  الطريقة  وانصرافهم من خلال  بإثبات حهورهم  الموظفين     يلتزم جميع 

 . في الجمعية الحق في إعفاء بعض الموظفين من ذل الصلاحية  لصاحبو
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صراف أي موظف  يمنع منعا باتاى على أي موظف وتحت طاالة المساءلة والعقوبة إثبات حهور أو ان .3

 . آخر مهما كانت الأسباب

إلا   .4 الدوام  أوقات  خارج  الجمعية  مواقع  إلى  الموظفين  دخول  يجوز  من    بناءى لا  معتمد  إذن  على 

 .الجمعية وعلى الموظف الامتثال لترتيبات التفتيش التي تقررها الجمعية

ية سيعرض مرتكبه إلى  إن أي تأخير أو تقصير في اتباع القواعد المنظمة للدوام الرسمي في الجمع .5

 .أحكام الجزاءات المعتمدة

لات العمل أن ي وادر مقر الجمعية خلال ساعات العمل الرسمية إلّا إذا  الا يجوز للموظف في نير ح .6

سبقاى على إذن من رايسه المباشر  . حصل م 

    الاستئذان والتأخير

 :وفق الضوابط التالية الاستئذان والتأخير للموظفيتم إثبات   :( 60 ) المادة

لجزء من اليوم قبل بداية الدوام الرسمي  أو أثناءه إن  من رايسه المباشر  الاستئذان  يحق للموظف   .1

وفي حال كان قد حهر وباشر عمله وذل  للخروج لأداء عمل خال به بعد تعبئة نموذج الاستئذان   

الإجمالي لموظفي الدوام    ساعات شهريا يتم خصمها من الراتب(  5)   الاستئذان  تجاوزت ساعات

 من الراتب إذا تجاوزت ساعة واحدة. الاستئذانأما موظفي الدوام الجزاي فتخصم ساعات   الكامل

بعد  في حال لم يتمكن الموظف من الحهور إلى عمله فعليه أن يقوم بإبلاغ رايسه المباشر بذل    .2

وإحالته لقسم الموارد البشرية ويتم  ويتم اعتماده من مدير إدارته لاحقاى     تعبئة نموذج إشعار نياب

واحد   ي خصم مرتب يوم استنفادهاوعند  أو الاعتيادية خصم ذل  اليوم من رصيد إجازته الاضطرارية

العقوبة  وتكون   التي تستوجب  الوياب  أيام  الوياب في  احتساب هذا  يوم نياب مع عدم  عن كل 

 .ايساعات الوياب مخصومة من الراتب على موظفي الدوام الجز

حق الجمعية في إنهاء خدمات الموظف في حالات الغياب المتصل والغياب  

 المتقطع  

يحق للجمعية إنهاء خدمة الموظف بسبب غيابه خلال العام الواحد بدون سبب   :( 61 ) المادة

 :مشروع بعد إجراء التحقيق معه وسماع دفاعه في الحالات التالية

o   خلال السنة العقدية الواحدةة متفرق دون سبب مشروع أكثر من ثلاثين يوماى  الموظفإذا تويب . 

o    دون سبب مشروع أكثر من خمسة عشر يوماى متتالية    الموظفإذا تويب 

إنذار كتابي من   الفصل  أن يسبق  الأولى    الجمعيةعلى  الحالة  يوماى في  للعامل بعد نيابه عشرين 

 ية. وانقطاعه عشرة أيام في الحالة الثان

  والغياب لتأخيرالإنذار والإخطار با خطابات  

في جميع الأحوال يجب توجيه خطاب إنذار للموظف الذي يتغيب عن العمل بدون   :( 62 ) المادة

الجمعية  في  المعتمدة  الجزاءات  المخالفات  لائحة  وفق  وذلك  مشروع  سبب 

 : ووفق الضوابط التالية

o عن العمل يتم ما يلي  عند انقطاع الموظف : 
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 . متفرقة  عشرون يوماتوجيه خطاب إنذار بعد مرور   ▪

 . أيام متتالية  عشرةتوجيه خطاب إنذار بعد مرور   ▪

o   الشهري راتبه  الحسم من  فيتم  المباشر  رايسه  إبلاغ  وبدون  عذر  بدون  الموظف  تويب  حالة  في 

 . حسب جدول المخالفات والجزاءات المعتمد

o   سبقاى  في حالة اضطرار الموظف للتأخير عن الحهور لمكان عمله يجب عليه إعلام رايسه المباشر م 

وفقاى لمقتهيات العمل وموضوعية     ويكون للرايس المباشر الحق في قبول أو رفض ذل    بالأمر

 . الأسباب

o   يجب على الموظف أن يخطر رايسه المباشر عند تويبه عن العمل لظروف طاراة وفي هذه الحالة

ا  الاضطراريةيعتبر  إجازته  رصيد  من  تحسم  كإجازة  الإجازة     لوياب  من  رصيد  توفر  حالة عدم  وفي 

وتطبق عليه لااحة الجزاءات ويحسم    أو يعتبر نيابا بوير عذر   الاضطرارية تحسم من إجازته السنوية

 . مبلغ الوقت المتويب من راتبه الشهري حسب تقدير رايسه المباشر

دم الالتزام بساعات العمل والعطلة  الحالات التي يحق للجمعية ع

 الأسبوعية 

 :في الحالات التالية سلفاً يحق للجمعية عدم الالتزام بساعات العمل المحددة   :( 63 ) المادة

 .أعمال الجرد السنوي والتصفية .1

 . إعداد الميزانية وقفل الحسابات .2

 . إذا كان العمل لمنع وقوع حادث خطر أو إصلاح ما نشأ عن الحادث الخطر .3

 .تلافي خسارة محققةإذا كان العمل ل .4

 .إذا كان العمل بقصد مواجهة ضوط عمل نير عادي .5

  العطل والأعياد الرسمية  

   :يتمتع جميع الموظفين بالعطل والأعياد الرسمية كما يلي  :( 64 ) المادة

 .من شهر رمهان المبارك (29) تبدأ من اليوم ال   أيام   (4) : عيد الفطر المبارك .1

 . من شهر ذي الحجة (9)تبدأ الإجازة من اليوم ال    أيام (5) : عيد الأضحى .2

يتمتع جميع الموظفين بيوم واحد كإجازة رسمية بمناسبة اليوم الوطني    : اليوم الوطني للمملكة .3

 : للمملكة العربية السعودية وفق الهوابط التالية

o   زة السنوية  للجمعية الحق باستبدال هذا اليوم بيوم آخر أو إضافته لرصيد الإجافي حال الهرورة؛

 . للموظف

o إذا صادف هذا اليوم يوم راحة أسبوعية يعوض الموظف عنه باليوم الذي يسبقه أو الذي يليه. 

يحق لإدارة الجمعية زيادة عدد أيام هذه الإجازات حسب ما تراه مناسباى ويخدم المصلحة العامة   .4

 .والخاصة للجمعية والموظفين
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  والأعياد الرسمية والإجازات ضوابط التداخل بين العطل 

الأخرى   :( 65 ) المادة والإجازات  الرسمية  الأعياد  أوقات  بين  التداخل  حالة  هذا ،  في  حل  يتم 

 :التداخل وفق الضوابط التالية

يوم الجمعة أو يوم السبت أو  )في حالة مصادفة إحدى العطل الرسمية مع أيام الراحة الأسبوعية  .1

 . يوماى آخر أو يومينيتم تمديد العطلة الرسمية  (كلاهما

في حالة مصادفة إحدى العطل الرسمية مع الإجازة السنوية يتم تمديد أيام الإجازة السنوية بنفس   .2

 . مدة العطلة الرسمية أو التعويض عنها للموظف المجاز

في حالة مصادفة إحدى العطل الرسمية مع الإجازة نير مدفوعة الأجر لا يتم تمديد أيام الإجازة نير   .3

   .وعة الأجر أو التعويض عنهماالمدف 

في حالة مصادفة إحدى العطل الرسمية أثناء الإجازة المرضية لا يتم تمديد أيام الإجازة المرضية أو   .4

   .التعويض عنها

في حالة مصادفة إحدى العطل الرسمية أثناء الانتداب لمهام العمل أو التدريب لا يتم تمديد أيام   .5

التعوي أو  التدريب  أو  عنهماالانتداب  المدير    ض  من  وبقرار  ذل   العمل  مصلحة  اقتهت  إذا  إلا 

  .التنفيذي

على أن تدفع لهم     للجمعية الحق في تشويل من يلزم من موظفيها خلال أيام العطلات المذكورة .6

 . من نظام العمل المئةالسابعة بعد  أجراى إضافياى طبقاى لأحكام المادة 
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 والأجور  الرواتب  :التاسع  لالفصـ
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  جور الرواتب والا سياسة  

 إدارة الرواتب والأجور وفقا لسياسة "الرواتب والأجور والحوافز والمكافآت" يتم  
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 الإضافي  العمل ر:العاش الفصل
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  التكليف بالعمل الإضافي ضوابط 

 :يتم التكليف بالعمل الإضافي وفق الضوابط التالية   :( 66 ) المادة

ويجوز حسب متطلبات    القاعدة الأساسية في العمل هي إنجاز الأعمال في أوقات الدوام الرسمي .1

 .العمل تكليف الموظف بالعمل الإضافي

مكانية تأجيل أداء العمل  لا يجوز التكليف بأي عمل إضافي إلا في حالات الهرورة القصوى وعدم إ  .2

 .لليوم التالي أو الأيام اللاحقة

لا يجوز تحت أي ظرف من الظروف لأي موظف مهما كانت درجته الوظيفية أن يعتمد لنفسه عملاى   .3

 . إضافياى 

   :على الرجساء المباشرين للموظفين التأكد مما يلي  .4

اذج الخاصة بذل  أن العمل الإضافي الذي تمت الموافقة عليه يتم تسجيله على النم ▪

   .وحسب الإجراءات النظامية المعتمدة

إضافية   ▪ ساعات  يعملون  الموظفين  من  مجموعة  أو  موظف  أن  ملاحظة  حالة  في 

عن   للتخفيف  العمل  توزيع  لإعادة  المناسبة  الإجراءات  اتخاذ  ينبوي  طويلة  لفترات 

 . وإذا تعذر ذل  فيجب بحث الموضوع مع إدارة الموارد البشرية  الموظفين

   يجوز منح بعض الموظفين الذين تتطلب طبيعة عملهم القيام بعمل إضافي مستمر )السااقون .5

يهاف إلى أجورهم الشهرية وبحد    مقطوعتعويض عمل إضافي    (… الخ   المراسلون   الفراشون

 . في الجمعيةالصلاحية  صاحبساعة في الشهر بعد موافقة   (50)أقصى 

الجمعية   .6 إلى  تخفيض ساعات  لإدارة  اليومية  الساعتين    يوميا   ساعات  6العمل  والاستفادة من 

 المتبقية في تكليف العمل الإضافي 

  الحالات التي تستدعي التكليف بالعمل الإضافي 

 :يتم التكليف بالعمل الإضافي في الحالات التالية  :( 67 ) المادة

 . إذا كان التشويل لمواجهة ضوط عمل نير عادي .1

 . والتصفية وقفل الحسابات والاستعداد للمواسم أعمال الجرد السنوي وإعداد الميزانية .2

قابلة   .3 لمواد  أو إصلاح ما نشأ عنه لتلافي خسارة محققة  إذا كان العمل لمنع وقوع حادث خطر 

 . للتلف

 .التي تقتهي ذل  الأعياد والمواسم والمناسبات الأخرى والأعمال الموسمية .4

  الضوابط العامة للتكليف بالعمل الإضافي 

 : للقيام بالعمل الإضافي ما يلييشترط   :( 68 ) المادة

 . أن تكون هناك موازنة معتمدة للعمل الإضافي .1

 . أن يكون هناك تكليف كتابي مسبق صادر من الرايس المباشر .2

   .أن تكون هناك مبررات كافية لهذا العمل .3

 . أن يبين في التكليف عدد ساعات العمل الإضافي وعدد الأيام اللازمة لذل  .4
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  الوظيفية التي لا تستحق العمل الإضافي الفئات 

 :لا يصرف أجر إضافي للفئات التالية  :( 69 ) المادة

 .أفراد الإدارة العليا .1

 .الأقساممديرو الادارات و .2

العاملون والمختصون في الأعمال التجهيزية أو التكميلية التي يجب إنجازها قبل ابتداء العمل أو   .3

 .بعده

 . تقطعة بالهرورةالعاملون والمختصون في الأعمال التي تكون م .4

 . العمال المخصصون للحراسة والنظافة .5

  ضوابط أوقات العمل الإضافي 

 :يعتبر عملًا إضافياً كل عمل يكلف به الموظف في الحالات التالية  :( 70 ) المادة

 .بعد ساعات الدوام الرسميقبل أو  .1

 . في أيام العطلات الرسمية والأعياد .2

به الموظف   .3 المكلف  الجمعية خارالتدريب  الرسمية )شرط حهور وقت ج أوقات  من قبل  الدوام 

 للموظف.  ي حال استنفاذ ساعات العمل كاملةف  الدوام بالكامل(

الطارئة  :( 71 ) المادة الحالات  عدا  )ما  الأحوال  جميع  الإضافية   ألايجب    (في  الساعات  تزيد 

 : يلي عماالتي يعملها الموظف  اليومية

 .ين بنظام الدوام الكاملموظف( ساعات متتالية لل4) .1

 .ين بنظام الدوام الجزايموظفساعتين متتاليتين لل( 2) .2

 . والأعياد( ت( ساعة عمل لأيام )العطلا12) .3

  الأعمال التي لا يجوز اعتبارها عملًا إضافياً 

 :لا يعتبر العمل عملًا إضافياً إذا تم خلال الأوقات التالية  :( 72 ) المادة

 . قبل الدوام الرسمي لمدة ساعة فأقل .1

 .لمدة ساعة فأقلالتأخير بعد الدوام الرسمي   .2

 .نير المكلف به الموظف من قبل الجمعية التدريب .3

تكليف واضح   بدون  الرسمي  الدوام  أوقات  خارج  يتم  أي عمل  إضافياى  يعتبر عملاى  لا  الأحوال  في جميع 

 .الصلاحية بالتكليف بالعمل الإضافي صاحبوصريح من  

  ضوابط احتساب وصرف مستحقات العمل الإضافي 

( من 107يدفع للموظف عن ساعات العمل الإضافية أجراً إضافياً طبقاً للمادة )  :( 73 ) المادة

 : العمل يتم احتسابه حسب المعادلة التالية نظام
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للمكلفين    (بساعة ونصف  الإضافية  أي الساعة)عن كل ساعة عمل إضافية    ساعة ونصفأجر   .1

 . بالعمل خلال أيام العمل العادية

للمكلفين بالعمل خلال    (بساعتين   الإضافية  أي الساعة) عن كل ساعة عمل إضافية    أجر ساعتين .2

 .أيام عطلة نهاية الاسبوعأيام الإجازات الرسمية و 

التالي   .3 أو الشهر  الذي تم به العمل الإضافي  تدفع مستحقات العمل الإضافي في نفس الشهر 

 . مباشرةى 

ضوابط التعويض عن العمل الإضافي بأيام إضافية تضاف للإجازة السنوية 
  

من   :( 74 ) المادة الموظف  لرصيد  تضاف  إضافية  بأيام  الإضافي  العمل  عن  التعويض  يجوز 

 :سنوية وفق الضوابط التاليةالإجازات ال

 .احتساب ساعة العمل الإضافي كما هو مبين في المادة السابقةيتم  .1

التعويض عن كل   .2 السنوية    (8)يتم  للإجازة  واحد يهاف  بيوم  الإضافي  العمل  ناتجة عن  ساعات 

 .الدوام الجزئيبنظام  موظفلل

كل   .3 عن  التعويض  السنوية    (4)يتم  للإجازة  يهاف  واحد  بيوم  الإضافي  العمل  عن  ناتجة  ساعات 

 . الدوام الكاملبنظام  موظفلل

 : يشترط للتعويض بأيام تهاف للإجازة السنوية ما يلي .4

 . موافقة الموظف ▪

 . موافقة الرايس المباشر ▪

 . موافقة الإدارة التنفيذية ▪
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 ( لعمله بالإضافة آخر  بعمل الموظف  تكليف) التكليف :عشر  الحادي الفصل
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  تعريف التكليف 

زااد  أو وجود حمل عمل    تكليف موظف على رأس العمل بأعمال وظيفة أخرى بسبب تويب شانلها   : هو 

وذل  حرصاى من الجمعية على عدم تعطل أو تأثر الإنتاجية عندما      يتوجب إنهاجه خلال فترة زمنية محددة 

   : ويكون التكليف على نوعين    تقتهي ظروف العمل ذل  

تكليف الموظف بمهام وظيفة أخرى تتهمن قيامه بأعباء مهام وظيفته الأصلية إلى جانب مهام   .1

 . الوظيفة المكلف بها

بأعباء مهام وظيفته الأصلية إلى جانب مهام  تكليف الموظف بمهام وظيفة أخرى لا تتهمن قيامه   .2

 الوظيفة المكلف بها 

  الضوابط العامة للتكليف  

للجمعية   بناءً   :( 75 ) المادة العامة  المصلحة  الموظف ،  على متطلبات  تكليف  للجمعية  يجوز 

 :بالقيام بمهام وظيفة أخرى إلى جانب وظيفته الأصلية وفق الضوابط التالية

 . في الجمعيةية الصلاح صاحبيكون التكليف بقرار من   .1

اللجان .2 أو  الأقسام  أحد  في  الطارس  النقص  بهدف سد  التكليف    أو    الاستقالةبسبب  إما     يكون 

أو لترقية موظف إلى وظيفة لم تكتمل لديه شروط الترقية من مهارات وخبرات أو لوجود     الفصل

 .أكثر من شخص مرشح فيكون التكليف بمثابة فترة تجربة

على   .3 التكليف  يكون  بهاأن  المكلف  الموظف  درجة  من  أعلى  درجتها  حالات     وظيفة  في  ويجوز 

 . استثنااية تكليف الموظف على وظيفة درجتها تساوي درجته الوظيفية

تكليف الموظف بالقيام بمهام وظيفة أخرى في الجمعية أثناء نياب شانلها في    ( تكليفاى )لا يعتبر   .4

 . الإجازة السنوية أو أية إجازات أخرى

 يف الموظف بعمل مختلف عن العمل الذي تم التعاقد عليه ضوابط تكل

 :يتم تكليف الموظف بعمل آخر في الجمعية وفق الضوابط التالية  :( 76 ) المادة

للجمعية الحق في تكليف الموظف بالعمل في أية وظيفة داخل الجمعية لا تختلف في طبيعتها   .1

 . اختلافا جوهرياى عن عمله الأصلي وذل  دون الإخلال بدرجته الوظيفية

   لا يتم تكليف الموظف بعمل يختلف اختلافاى جوهرياى عن العمل المتفق عليه بوير موافقته الكتابية .2

 .إلا في حالات الهرورة ولمدة لا تتجاوز ثلاثين يوماى في السنة

يجب إصدار قرار إداري يعد من ،  في حال تكليف موظف للقيام بأعباء وظيفة ما  :( 77 ) المادة

م ويعتمد  البشرية  الموارد  إدارة  الصلاحيةقبل  صاحب  يتضمن ،  ن  أن  ويجب 

 : بشكل أساسي ما يلي 

 . الورض من التكليف .1

 . تاريخ بداية التكليف ونهايته .2

 .المهام والواجبات الرايسية المطلوبة من المكلف القيام بها .3

 . الصلاحيات الممنوحة للموظف المكلف .4
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 . أية ضوابط أخرى .5

يتضمن    ألايجب    (الصلاحيةإلّا باستثناء خاص من قبل صاحب  )في جميع الأحوال    :( 78 ) المادة

 : قرار التكليف ما يلي

 . الصلاحيات المالية المخولة لصاحب الوظيفة الأساسي .1

 . صلاحية إصدار القرارات والتعديلات التنظيمية الداامة .2

  ضوابط مدة التكليف  

o كحد أقصى ينبوي في    ةمدة التكليف القصوى ستة أشهر ويجوز تجديدها لثلاثة أشهر أخرى لاحق

كلف بها  نهايتها  .شول الوظيفة أو تثبيت الموظف الم 

o كما ينتهي     ينتهي التكليف بانتهاء سبب التكليف المؤقت أو بشول الوظيفة بالترقية أو التعيين

الصلاحية    صاحبيصدر قرار بالتجديد إلا باستثناء خال من    ألابانتهاء مدة التكليف القصوى على  

 . في الجمعية

o موظف إلى وظيفته الأساسية وتسقط عنه جميع المزايا والعواادبعد انتهاء التكليف يعود ال. 

o بها المكلف  الوظيفة  على  الموظف  تثبيت  في  الرنبة  والإجراءات     عند  السياسات  مراعاة  يجب 

 .المعتمدة للترقية في الجمعية

o   مع الجديد  الموظف  إلى  كتابياى  العمل  بتسليم  المكلف  الموظف  يقوم  التكليف  فترة  انتهاء  عند 

 . ضيح الأعمال المعلقةتو

  ضوابط مكافأة التكليف 

عند تكليف موظف بمهام وظيفة أخرى بالإضافة إلى مهام وظيفته الأصلية يمنح   :( 79 ) المادة

  :خلال فترة التكليف مكافأة وفق الضوابط التالية

 .من راتبه الأساسي   %20مكافأة شهرية مقطوعة مقدارها  .1

تزيد هذه المكافأة بأي حال من الأحوال عن الزيادة المفترضة في راتبه فيما لو تمت ترقيته   ألايجب   .2

 . إلى هذه الوظيفة

 . يتمتع المكلف بجميع مزايا الوظيفة المكلف بها .3

عند تكليف موظف بوظيفة أخرى لا تتضمن قيامه بأعباء مهام وظيفته الأصلية   :( 80 ) المادة

يصرف له خلال فترة التكليف مكافأة وفق ،  إلى جانب مهام الوظيفة المكلف بها

   :الضوابط التالية

 .% من راتبه الأساسي  10مكافأة شهرية مقطوعة مقدارها  .1

تزيد هذه المكافأة بأي حال من الأحوال عن الزيادة المفترضة في راتبه فيما لو تمت ترقيته   ألايجب   .2

 . إلى هذه الوظيفة

 . بهايتمتع المكلف بجميع مزايا الوظيفة المكلف   .3

التنفيذي وبعد موافقة مجلس   في حالات استثنااية وبحسب ما تقتهيه مصلحة العمل يجوز للمدير 

 . المادتين السابقتينمن    (1)الإدارة تحديد مكافأة شهرية مقطوعة خلافاى لما ورد في الفقرة 
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 والعلاوات  والترقيات الأداء تقييم  ر:عش الثاني الفصل
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 الأداء  تقييم

 عام 

ال  أداء  في  موظف تقييم  البشرية  الموارد  وتنمية  إدارة  في  الأساسية  المهام  أحد  يعتبر     الجمعية ين 

التقييم   من  أدا هو  والورض  تجعل  التي  والسبل  الطرق  الم إيجاد  المهام    أفهل وظف  ء  تحقيق  في 

 . الموكلة له 

ويعتبر      الجمعية هم أهم عنصر تقوم على أساسه    الموظفين وتعتمد عملية تقييم الأداء على اعتبار أن  

الأداء الفردي والتنمية هما العناصر الرايسية التي يجب أخذها في الاعتبار عند تحديد القيمة وتحديد كيفية  

 .   الجمعية المساهمة في تحقيق أهداف  

 أهداف عملية تقييم الأداء:

o  .تطوير كفاءة العمل وفهم طبيعته 

o .مساعدة فريق العمل وحثه على تحقيق أهداف أفهل وذل  بمناقشه أهداف الأداء 

o  .معرفة المزيد من حاجات تنمية فريق العمل 

o  .تطوير وتوطيد الاتصال بين الإدارة وفريق العمل 

o  حول الإجراءات اللازمة حول ذل  الوضع.  الموظفينتحديد الأداء نير المرضي والتشاور مع 

o   توفير قاعدة معلومات أساسية عن الأفراد  تتيح التعرف على القدرات والمواهب والمهارات الفردية

 ومدى تلاامها مع الوظااف الأكثر احتياجا لهم. 

o وكفاءته مقارنة بزملااه.  موظفتحديد مستوى ال 

o المادية والمعنوية.  موظف تحديد استحقاقات ال 

o والكشف عن ذوي المهارات.  موظفالكشف عن نقاط القوة والهعف لدى ال 

o ين. موظفيساعد الإدارة على تحديد البرامء التدريبية المطلوبة لل 

o  ين بمستوى الأداء المتوقع منهم. موظفتعريف ال 

ا من الرايس المباشر وذل  كل ثلاثة أشهر. ويتم التقييم بمعرفة الم   ستويات الإدارية المختلفة بدءى

 عناصر التقييم:

يقوم قسم الموارد البشرية بتحديد عناصر التقييم بالتعاون مع مدراء الإدارات المتخصصة على ان يكون  

ء للعمل  التعاون  من أهم نقاط التقييم المبادأة  الحماس للعمل  درجة الاعتماد عليه  الانهباط  الولا 

  المواظبة على العمل  مدى إسهاماته في مجال العمل  المستفيدين مع الرجساء والزملاء  السلوك مع  

 كما ونوعا  الاستعداد للتطور والتجديد  القدرة على التفكير والابتكار. 

 ين طبقىـا للنظام الموضوع من قبل قسم الموارد البشرية. موظف ويتم تقييم أداء ال 

 :ر الأداء تقاري 

ال   :( 81 ) المادة لجميع  دورية  بصفة  الوظيفي  الأداء  عن  تقارير  الجمعية  وفق ين  موظفتعد 

   :ر التاليةالمعايي
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o  :تتهمن تقارير الأداء ما يلي على الأقل 

 .المقدرة على العمل ودرجة إتقانه )الكفاءة( ▪

 . سلوك الموظف ومدى تعاونه مع رجسااه وزملااه والمراجعين ▪

 .الشخصي  والسلوكالمواظبة  ▪

 مدى تحقيقه لأهداف الوصف الوظيفي لوظيفته.  ▪

 مدى تحقيقه لأهداف الخطة التشويلية الموكلة له.  ▪

o  الأداء    إدارةيخهع جميع الموظفين في الجمعية سواءى شانلي الوظااف الداامة أو المؤقتة لنظام

   والعلاوات   للترقيات كما تستعمل تقارير الأداء الوظيفي كمرتكز أساسي     الوظيفي بصورة دورية

 . ونير ذل   إنهاء الخدمةو  وتحديد الاحتياجات التدريبية  المكافآت وتحديد

o الموظف أداء  التقييم نصف    جلسات شهرية لمناقشة  ويتم تسجيل نتااجها للاسترشاد بها في 

 .السنوي

o جهة الأعلى )صاحب الصلاحية( يعتمدمباشر يقيم والالمدير ال 

o التقييم السنوي هو مجموع عمليتي  تجرى عملية تقييم الأ داء مرة كل ستة أشهر  على أن يكون 

 .النصف سنوي التقييم

o   ا   ويتم مناقشتهم فيه الأداء الوظيفي لمرجوسيهم  تقييميتولى الرجساء المباشرون إعداد تقارير  

المدير التنفيذي  ولا تكون سارية المفعول حتى يتم اعتمادها من     في جلسات "مراجعة وتقييم الأداء"

 .ويحتفظ بها في ملف الموظفالموارد البشرية ثم تحول إلى إدارة   أو من يفوضه

o   فلا تكون    ما لم تكن هناك تظلمات مقدمة   اعتمادهاالأداء الوظيفي نهااية بعد  تقييم تعتبر تقارير

في البت  بعد  إلا  الاعتماد  أحد   نهااية  يتقدم  أن  دون  المقررة  مواعيدها  انتهاء  أو  التظلمات  هذه 

 . للتظلم

o   نماذج الوظيفي  تقييمتوزع  بثلاثة  و  الأداء  الميلادي  العام  نهاية  قبل  النواحي  كافة  من  تستوفى 

 : يكون تقدير الموظف كما يليو درجة مئةمن   تقييموتكون درجات ال  أسابيع

 التقدير  درجة التقييم 

 ممتاز  100 - 90

 جيد جدا 89 - 75

 جيد 74 - 60

 مقبول  59 - 50

 مرضي  نير 50أقل من 

o   وله أن يتظلم من     من تقرير أدااه بعد اعتماده  بنسخةبتزويد الموظف  الموارد البشرية  تقوم إدارة

 . التظلمات وفقا لأحكام هذه اللااحة وتنظر  هذا التقرير خلال خمسة عشر يوما من استلامه

o   يعطى الموظف إنذارا كتابيا نتيجة حصوله على   "جيد فما أقل"سنوي  في حالة الحصول على تقدير

 . يعدها مدير الإدارة التابع لها يعطى له كذل  إرشادات عن كيفية تحسين أدااهو  هذا التقدير

o  يعطى الموظف إنذارا كتابيا نتيجة حصوله على هذا    "مقبول "  سنوي  في حالة الحصول على تقدير

يعدها مدير الإدارة التابع لها  ويعطى    التقدير  ويعطى له كذل  إرشادات عن كيفية تحسين أدااه

 ءه بعدها  ثم يتخذ القرار المناسب وفقا لنتيجة التقييم. فرصة لمدة ستة أشهر  يتم تقييم أدا

o  ويعطى له كذل      يتم إنهاء خدماته من الجمعية  ر مرضي""ني  سنوي  في حالة الحصول على تقدير

 ها في عمله القادم. يعدها مدير الإدارة التابع لها للاستفادة من إرشادات عن كيفية تحسين أدااه

o يجوز نقل الموظف الذي يقدم عنه تقريران متتاليان للأداء السنوي بتقدير " جيد " إلى وظيفة أخرى . 
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o   الأداء الوظيفي أن يكون الموظف ممارسا لوظيفته مدة لا تقل عن    تقييميشترط عند إعداد تقرير

أشهر الفترة  ويجوز    ستة  تل   خلال  الموظف  عن  تقرير  من  أكثر  للمتدربين    إعداد  بالنسبة    أما 

 . ين تحت التجربة فتقدم التقارير عنهم كل شهرموظف الو

كانت    سواء ) المنقول الجهة التي عمل لديها مدة تتجاوز ستة أشهر  أداء الموظف    تقييم يختص بوضع  

إذا تعددت الجهات التي نقل إليها الموظف خلال السنة  و    ( الجهة المنقول منها أو الجهة المنقول إليها 

مديري  ذل  بعد التشاور مع  و    الأداء   تقييم أدااه الجهة التي يعمل فيها عند حلول موعد    تقييم ب   فيختص 

 . الإدارات التي عمل بها الموظف خلال السنة 

بل يشار في استمارة التقييم إلى إيقافهم عن     ن عن العمل لا يتم تقييم أدااهم و ن الموقوف و الموظف 

 . مزاولة العمل 

ضمن   المدرجة  الآلية  حسب  الوظيفي  الأداء  تقييم  لدى    نظام يتم  المعتمد  الوظيفي  الأداء  تقييم 

 . الجمعية 

  العامة للترقيات السياسات 

 :تتبع الجمعية نظام للترقيات وفقا للضوابط التالية  :( 82 ) المادة

o   يقصد بالترقية بأنها التويير في الدرجة الوظيفية والأجر الشهري للموظف المعني بهدف شول

تكون  وظيفة   الهيكل     شانرةأعلى  ضمن  المعتمدة  الوظيفة  بأنها  الشانرة  بالوظيفة  ويقصد 

 .ولكنها ليست مشوولة  للجمعيةالتنظيمي 

o   تتبع الجمعية سياسة إعطاء الأولوية لشول الوظااف الشانرة عن طريق ترقية الموظفين من

 .خلال مساراتهم الوظيفية المعتمدة بشرط أن تتوفر فيهم الشروط الملاامة عند الترقية

o  مدير والأقسام    ويقوم  قواام  الإدارات  بإرسال  السنوي  الموظفين  أداء  تقييم  استكمال  بعد 

خطة   في  وتهمينها  لمناقشتها  البشرية  الموارد  إدارة  إلى  المقبل  للعام  للترقيات  المرشحين 

 . وموازنة القوى العاملة

o جمعية التأكد من استيفاء  يجب على إدارة الموارد البشرية في ال  تعزيزاى لمبدأ المحاسبة والمسؤولية

 .الموظف المرشح للترقية لكافة متطلبات الوظيفة قبل رفعها للجهة صاحبة الصلاحية

 :يكون الموظف أهلًا للترقية إلى وظيفة أعلى متى توافرت الشروط التالية  :( 83 ) المادة

 .وجود شانر في الوظيفة الأعلى .1

أو أن تكون تعويهاى عن     اليةللسنة الح   الموارد البشريةأن تكون الوظيفة معتمدة ضمن موازنة   .2

 . أحد الموظفين في نفس العام  أو إقالةاستقالة 

 : أن تتوفر لدى الموظف المؤهلات والخبرات والمهارات التالية  .3

 المؤهلات العلمية الأساسية المقررة للوظيفة  ▪

 . الخبرات العملية المقررة للوظيفة ▪

 الجدارات والقدرات والمهارات المقررة للوظيفة  ▪

 (إن وجدت)واستبيان الشخصية الوظيفية المقررة للوظيفة   ختبار القدرات الخاصةاجتياز ا .4

 ( إن وجدت) اجتياز الاختبارات التحريرية والشفوية المقررة للوظيفة  .5

Stamp



 

 

 

 

 
 جمعية كيان للأيتام –الدليل التنظيمي للموارد البشرية 

 
72 

 . اجتياز الدورات التدريبية المقررة للوظيفة بنجاح .6

 . استيفاء أية شروط ومتطلبات أخرى مقررة للوظيفة .7

  القسم أو الإدارة إذا توافرت شروط الترقية لوظيفة أعلى في أكثر من موظف يتم الاستئناس برأي  .8

 : مع مراعاة النقاط التالية  المعنية

 . الكفاءة الأعلى في تقديرات تقييم الأداء ▪

 . الأقدمية في الخدمة ▪

 . حهور دورات تدريبية ▪

يكون قد أوقعت عليه عقوبة تأديبية خلال    ألاو   كمةايكون المرشح للترقية محالاى للتحقيق أو المح  ألا .9

 . السنة السابقة للترقية
 

 :تتم الترقيات في الجمعية وفق الضوابط التالية  :( 84 ) المادة

 . تتجاوز الترقية أكثر من درجتين في المرة الواحدة  ألايجب  .1

 . لا يجوز ترقية الموظف أكثر من مرة خلال السنة المالية الواحدة .2

 . قرار أو مخالفة تقهي بحرمانه من الترقيةأن يخلو سجل الموظف من أي  .3

لا ت سقط الترقية حق الموظف في التمتع بتعديل في الراتب خلال نفس العام الذي تمت ترقيته   .4

 .فيه

   .لا ترتبط الترقية بموعد تجديد عقد الموظف .5

ه إليها  يمنح الموظف الذي يتم ترقيته للدرجة والوظيفة الأعلى جميع مزايا الوظيفة التي تمت ترقيت .6

 . اعتباراى من تاريخ الترقية

  ضوابط تعديل الأجر الناتج عن الترقيات 

يحصل الموظف الذي تمت ترقيته على زيادة في الأجر الأساسي حسب الجدول    :( 85 ) المادة

 :التالي

 نسبة العلاوة  الأجر قبل الترقية 

 .أيهما أعلى %10 زيادة أول مربوط المستوى الجديد أو  أقل من أول مربوط المستوى الجديد

أعلى من أول مربوط المستوى الجديد وأقل من 

 وسطه 
 . %7.5زيادة بمقدار 

 .وبما لا يتجاوز الحد الأعلى للمربوط %5زيادة بمقدار  أعلى من وسط مربوط المستوى الجديد

  السياسات العامة للعلاوات السنوية 

 :العلاوات السنوية وفق الضوابط التاليةتمنح   :( 86 ) المادة

 . في الجمعيةالصلاحية  صاحبإقرار مبدأ منح العلاوات السنوية من قبل  .1

 . خلال العام المنصرم بذل  ( أي الفااض ) أن يسمح المركز المالي للجمعية وربحيتها  .2

 .تمنح العلاوات السنوية ومقدارها حسب تقارير الأداء الوظيفي .3

 . على الأقل  سنةيشترط لمنح العلاوة السنوية أن يكون الموظف قد مهى على التحاقه بالجمعية   .4
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    (الزيادات)ضوابط تعديل الأجر   

  :يتم تعديل الأجر الشهري للموظف وفق الضوابط التالية  :( 87 ) المادة

كما أنه لا يرتبط     لا يعتبر تعديل الراتب حق مكتسب للموظف يحصل علية بشكل دوري كل عام .1

 . يخ معينبتار 

لا يجوز بأي حالٍ من الأحوال أن يتجاوز الراتب الأساسي للموظف بعد تعديل الراتب أعلى مربوط   .2

 . درجته الوظيفية

على الراتب ساري المفعول من تاريخ اعتماده ما لم ينص على    (الزيادة في الراتب)يعتبر التعديل   .3

 . خلاف ذل  في قرار التعديل

شهور إذا وجه له خلال الستة أشهر السابقة لتاريخ   (6) ظف لمدة يؤجل البت في تعديل راتب المو .4

 : التعديل ما يلي 

 . إنذار واحد تكون عقوبته حسم من راتبه بمقدار أجر خمسة أيام فأكثر ▪

 . إنذارين تكون عقوبة كل واحد منهما حسم من راتبه بمقدار أجر أقل من خمسة أيام ▪

 : المعني لمدة سنة إذا تجاوز نيابه خلال عام كامل ما يلييؤجل البت في تعديل راتب الموظف   .5

 . خمسة أيام منفصلة ▪

 . إذا بلغ مجموع ساعات تأخيره عن الحهور عشرون ساعة وذل  بدون عذر مقبول ▪

  ضوابط منح العلاوات التشجيعية   

على التوصيات المقدمة له من مديري    بناءً في الجمعية والصلاحية    لصاحبيحق    :( 88 ) المادة

والأقسام   وفق الإدارات  الموظفين  لبعض  تشجيعية  استثنائية  علاوة  منح 

 : الشروط التالية

 . الموظفون الذين يحصلون على تقدير عام ممتاز .1

 . الموظفون الذين قدموا خدمات وأعمال مميزة للجمعية .2

 . العلاوة السنوية إذا استوفى شروطهاحصول الموظف على علاوة استثنااية لا ي سْقِط حقه في  
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 والمكافآت  الحوافز  :عشر  الثالث الفصل
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 نظام الحوافز والمكافآت

 : وثيقة  ورد في  لما  للحوافز والمكافآت وفقا  نظاما  الجمعية  والأجور  تنفذ  الرواتب  والحوافز  "سياسة 

 " والمكافآت 
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 والتطوير التدريب  :عشر  الرابع الفصل
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 لتدريب والتطويرلتعلم واالسياسات العامة ل

هو جهد تنظيمي مخطط يهدف لتسهيل إكساب الموظفين في الجمعية المهارات    :التعلم مفهوم  

المرتبطة بالعمل والحصول على المعارف والمهارات من خلال تجربة تعليمية بهدف الوصول إلى أداءٍ  

 . أكثر فعالية لتحقيق أهداف الجمعية 

o هم من أجل تطوير مهاراتهم  إن التدريب والتطوير متاح دوماى لجميع موظفي الجمعية وفقا لاحتياجات

الحالية بهدف تأدية وظاافهم بفعالية أكثر واكتساب مهارات جديدة لزيادة فرل تقدمهم الوظيفي  

 .داخل الجمعية

o له كل الإمكانيات طالما كان يعبر    ويوفرونمجلس الإدارة والإدارة التنفيذية التدريب والتطوير    يدعم

بالأد  للارتقاء  ويهدف  حقيقي  احتياج  وتطويرهعن  الاستثمار   اء  بأن  تؤمن  الجمعية  إن  في    حيث 

وستظل الجمعية ملتزمة بتوفير فرل التدريب والتطوير على أعلى    العنصر البشرى له مردود عالٍ 

المستويات تحقيقاى لأهداف الجمعية الاستراتيجية في إيجاد فريق عمل مؤهل ومدرب على أعلى  

 . مستوى مهني وسلوكي يستطيع قبول التحدي والمنافسة

o   لمديري الرايسي  الدور  أهمية  على  الجمعية  والأقسام  تؤكد  الذاتي  في  الإدارات  التطوير  تشجيع 

لموظفيهم ومراقبة أدااهم وتوجيههم وهم على رأس العمل بوض النظر عن جودة ومدى توفر  

 .البرامء التدريبية والتطويرية

o  وأهدافها وخططها  الجمعية  توجهات  مع  والتطويرية  التدريبية  البرامء  تتوافق  أن  يجب 

 . الاستراتيجية

o كل منهم يلعب دور محوري في    ومدراءهمن الموظفين  إن التدريب والتطوير هو شأن يخص كل م

كما أن مدير كل قسم مسؤول عن التأكد من تحقيق الأهداف     جعل عملية التدريب والتطوير ناجحة

وله أن يكلف في سبيل تحقيق ذل  موظف من قسمه بالتنسيق مع     التدريبية والتطويرية لإدارته

 . مشرف التدريب والتطوير في هذا الشأن

o التدريب  يت أهداف  على  موظفيهم  مع  الاتفاق  التدريب  بدء  قبل  المباشرين  المديرين  على  وجب 

 .والتطوير وماهية المهارات والمعارف التي يتوقع منهم اكتسابها

o   يحق لمشرف التدريب إلواء ترشيح مشارك للدورة إذا كانت أهداف المتدرب لا تتفق مع الأهداف

 . هاوالشروط التي عقدت الدورة من أجل

 الأهداف العامة للتدريب والتطوير  

 : تهدف البرامج التدريبية والتطويرية في الجمعية إلى تحقيق ما يلي  :( 89 ) المادة

الأداء   .1 معايير  مع  يتطابق  بما  الوظيفية  لمهامهم  الجمعية  موظفي  أداء  وفعالية  كفاءة  رفع 

 . المعتمدة

العمل على تقليل الفجوة بين الأداء المتوقع والأداء الفعلي وذل  من خلال توفير البرامء التدريبية   .2

 . وصولا لتحقيق المعايير الموضوعة ةفمتطلبات الوظيوالتطويرية والتي تتناسب مع 

أهداف   .3 لتحقيق  المستويات  جميع  على  الموظفين  من  المطلوبة  والكفاءات  القدرات  تحديد 

 .الجمعية
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يشولونهات .4 التي  المناصب  ذات  في  الموظفين  قدرات  وتعزيز  تولي    /و  نمية  من  لتمكينهم  أو 

 . الجمعية مسؤوليات جديدة تدعم احتياجات وأهداف

التالي من المسار الوظيفي وإعداد الموظفين   تحديد المهارات والكفاءات المطلوبة في المستوى  .5

 . لهذه المهارات والكفاءات

 راتيجية التدريب والتطوير في الجمعية  العناصر الرئيسية لاست

 :التدريب والتطوير في الجمعية على العناصر التاليةالتعلم وتركز استراتيجية   :( 90 ) المادة

 وجود رجية واضحة ومشتركة لعملية التعلم والتدريب والتطوير  .1

 . هالاستثمار الطويل الأمد في  والعنصر البشري الذي يعتبر أهم موارد الجمعيةتمكين  .2

 التعلم الجماعي وتعلم فرق العمل تمكين  .3

الخدمات .4 تقديم  جودة  مستوى  أخطاء)  مستفيدينلل   رفع  وبدون  وبدقه  خلال    (بسرعة  من 

 . الاستولال الأوسع والأمثل للتكنولوجيا والموارد البشرية

 .العمل الدجوب والمستمر على تحديث دورة الأعمال الداخلية في الجمعية نحو الأفهل .5

 والتطوير   مراحل عملية التدريب

 : تتكون عملية التدريب والتطوير من أربعة مراحل كما يلي  :( 91 ) المادة

تعتبر من أهم العمليات الأساسية في أنشطة    : مرحلة تقييم الاحتياجات التدريبية والتطويرية .1

وبكفاءة   أفهل  بشكل  المتاحة  الموارد  واستولال  التركيز  على  تساعد  والتي  والتطوير  التدريب 

تطوير على  تنعكس  موارد    وفعالية  في  الهدر  عملية  من  وتقلل  ككل  والجمعية  الموظفين  أداء 

ويقوم مشرف التدريب والتطوير بإعداد خطة الاحتياجات التدريبية من خلال تحليل     الجمعية والوقت

 : العوامل التالية 

  .نتااء تقييم الأداء للموظفين  ▪

 . الجمعيةالجدارات والقدرات المطلوبة للوظااف في  ▪

 للجمعية الخطط الاستراتيجية المعتمدة  ▪

 .نتااء تحليل ووصف الوظااف ▪

 .الموزعة على مديري الوحدات التدريبية  الاستقصاءاتنتااء  ▪

 . التاريخ التدريبي السابق للموظف ▪

يقوم مشرف التدريب والتطوير بالجمعية بتصميم البرامء التدريبية    : مرحلة التصميم والتطوير .2

وتنفيذ    ( والجودة   التكاليف   والتطويرية المناسبة وفق أفهل وأكثر السبل فاعلية )من حيث الوقت

 .البرامء الموضوعة وفق الأسس العلمية المتعارف عليها

لبرامء التدريبية والتطويرية التي تم  هي الخطوة التي تعني أن ا   : مرحلة تقديم التدريب والتطوير .3

المتعارف   العلمية  المستهدفين وفق الأسس  للمشاركين  تنفيذها وإعطاجها  تصميمها سيتم 

 . عليها

بعد انتهاء عملية التدريب والتطوير يجب قياس جودته ونتااجه    : مرحلة قياس التدريب والتطوير .4

   :من الجوانب التالية

o  التطوير جودة التدريب و :الجانب الأول:   
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 هم؟ ءهل تم استيعابه بشكل جيد من قبل المشاركين ومدرا  ▪▪

 هل العااد من التدريب والتطوير يصب في مصلحة تحقيق أهداف العمل؟   ▪▪

o  قياس عملية التعلم :الجانب الثاني:   

 هل المتدرب قد أصبح الآن أكثر معرفة عما كان عليه قبل الدورة؟   ▪▪

 هل يطبق في حياته العملية ما تعلمه في الدورة؟   ▪▪

هـل اكتســـــــب المتـدرب القـدر الأعلى من الكفـاءة للقيـام بوظيفتـه أو للقيـام بوظيفـة    ▪▪

 جديدة؟

 أنواع الدورات التدريبية والتطويرية حسب مكان انعقادها  

   :تدريبية والتطويرية حسب مكان انعقادها كما يليتصنف الدورات ال  :( 92 ) المادة

 .داخل الجمعية .1

 . الرياضداخل منطقة  .2

 . الرياضخارج منطقة   .3

 .خارج المملكة .4

 شروط تحديد مكان التدريب

 : الرياضداخل  التدريب  :( 93 ) المادة

   : وفق الشروط التالية   الرياض يتم التدريب داخل  

  المعتمدة الموازنةيكون التدريب ضمن حدود  .1

 لخطة التدريب المعتمدة قبل بداية العام   التدريب طبقاى يكون   .2

 بالبرنامء التدريبي  أن يستوفي المرشح متطلبات الإلتحاق .3

 له علاقة بطبيعة عمل الوظيفة التي يشولها  أن يكون التدريب .4

 :الرياض التدريب خارج  :( 94 ) المادة

   : وفقاى للشروط التالية   الرياض يتم التدريب خارج  

  المعتمدة الموازنةيكون التدريب ضمن حدود  .1

 . إستيفاء متطلبات المشاركة في الدورة التدريبية وفق ما تحدده الجمعية  .2

   .خلال العام التدريبيتين خارجي تينتدريبي تينيمكن للموظف حهور دور .3

   .يراعى في ذل  الجودة والتكلفةو الرياضعدم توفر إمكانية التدريب داخل   .4

 .لكلّ إدارة   المعتمدة موازنةأن يكون التدريب ضمن حدود ال .5

 : المملكة  التدريب خارج  :( 95 ) المادة

   : يتم التدريب خارج المملكة وفقاى للشروط التالية 

 .موافقة مجلس الإدارة  .1

  المعتمدة الموازنةيكون التدريب ضمن حدود  .2
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 .  يراعى في ذل  الجودة والتكلفةو عدم توفر إمكانية التدريب داخل المملكة .3

   .الدورة التدريبية وفق ما تحدده الجمعيةإستيفاء متطلبات المشاركة في  .4

 . له علاقة بطبيعة عمل الوظيفة التي يشولها أن يكون التدريب .5

   عقد الدورات التدريبية والتطويرية (أساليب)طرق 

  :يتم تنفيذ وعقد الدورات التدريبية والتطويرية وفق إحدى الطرق التالية  :( 96 ) المادة

 . بواسطة مدربين من داخل الجمعية .1

 . قد مع أحد المدربين المتخصصينبواسطة التعا .2

 .أو خارجها( الرياضحد المراكز التدريبية الخارجية )من داخل منطقة أ بواسطة التعاقد مع  .3

 مشتملات خطة التدريب والتطوير الأساسية 

نتائج  :( 97 ) المادة ضوء  في  البشرية  الموارد  إدارة  خطة  تضع  التدريبية  الاحتياجات  تحليل 

 : على الأقل يلي يجب أن تتضمن ماالتدريب والتطوير السنوية والتي 

 . وضع أولويات التدريب والتطوير .1

 . والتطوير التدريب   (طرق)تحديد أنماط  .2

 . وضع الجدول السنوي لخطة التدريب والتطوير .3

 .الجهات التي ستوفر التدريب والتطوير وأماكن انعقادها تحديد .4

 . والتطوير الموازنة التقديرية لخطة التدريب .5

 التدريب والتطويرمسؤولية إعداد خطة 

للتدريب   :( 98 ) المادة السنوية  الخطة  إعداد  المسؤولة عن  البشرية هي  الموارد  إدارة  تعتبر 

 : والتطوير وذلك وفق الضوابط التالية

بإعداد برامء التدريب والتطوير  الإدارات والأقسام  تقوم إدارة الموارد البشرية وبالتنسيق مع مديري   .1

ويتو  للموظفين  يتناسب  وبما  القادمة  المعتمدة  للسنة  والموازنة  الجمعية  احتياجات  مع  افق 

 .الموضوعة لذل 

يجوز لإدارة الموارد البشرية / مشرف التدريب والتطوير اقتراح تعديل الخطة التدريبية والتطويرية   .2

اعتمادها من   العام وإعادة  أثناء  الموازنة    صاحبالمعتمدة  التكلفة ضمن  تكون  الصلاحية بحيث 

 . التقديرية

التدريبية والتطويرية    على إدارة الموارد البشرية / مشرف التدريب والتطوير الحصول على البرامء .3

من مصادرها المتخصصة مع الحرل على تحقيق معادلة "أعلى فاادة بأقل تكلفة" وذل  عن طريق  

   مراسلة مراكز التدريب الداخلية والخارجية والاتصال بهم لتنسيق مواعيد الدورات والتسجيل فيها

 . والاحتفاظ بقواعد البيانات اللازمة عنها
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 ومهامه الرئيسية  مشرف التدريب والتطوير

مشرف التدريب والتطوير في إدارة الموارد البشرية هو الجهة المسئولة عن جميع الأنشطة التدريبية  

التقارير   توفير جميع  عن  المسؤول  فهو  وبالتالي  خارجية  أو  داخلية  كانت  للجمعية سواء  والتطويرية 

 . الأخرى في الجمعية والأقسام  الإدارات  والبيانات والإحصاايات التدريبية للموارد البشرية و 

 مسؤولية الموظف المتدرب في عملية التدريب والتطوير 

 :ينبغي مراعاة ما يلي –قبل البدء ببرامج التدريب والتطوير    :( 99 ) المادة

والتطـــــوير   .1 التدريب  دورة  والاتفاق على  التدريب  المتوقعة من  بالفوااد  المباشر  الرايس  مناقشة 

 .(يكون أثناء مراجعة تقييم الأداء الوظيفي الملاامــــــة )أنسب وقت 

واختيار الدورة الأفهل لتنمية المهارات    الاطلاع على الدورات المتاحة في خطة التدريب والتطوير .2

 . والقدرات ذات الصلة بأعمال الوظيفة التي يشولها الموظف

الموظف من ملاءمته  قراءة المحتويات التفصيلية للدورة والتركيز على متطلبات حهورها لكي يتأكد   .3

 . لمتطلباتها

 : ينبغي مراعاة ما يلي -أثناء برامج التدريب والتطوير   :( 100 ) المادة

 .المواظبة على الحهور في الوقت المحدد دااماى  .1

 . تركيز الجهود بالكامل في الدورة والمشاركة الفاعلة .2

 . ء بالدورةتقبل الأفكار والآراء الجديدة والاستفادة من المدرب والزملاالدخول بعقلية المبتدس  و .3

 . جدد لتوسيع شبكة المعارف  أشخالانتهاز هذه الفرصة للتعرف على  .4

 . تكوين خطة عمل لتطبيق ما تم التدرب عليه حين العودة للعمل .5

 :ينبغي مراعاة ما يلي -بعد الانتهاء من برنامج التدريب والتطوير   :( 101 ) المادة

 . تطبيق المعارف/المهارات التي تم اكتسابها في العمل .1

ع .2 المدير  وبيان خطة  إطلاع  والتطويري  التدريبي  البرنامء  من  عليها  الحصول  تم  التي  المنافع  لى 

 . العمل للاستفادة من هذه المنافع في العمل

 . والأفكار والفوااد التي تم تعلمها مشاركة الزملاء في المفاهيم .3

 مسؤولية الرئيس المباشر في عملية التدريب والتطوير 

 :ينبغي مراعاة ما يلي -والتطوير قبل البدء ببرامج التدريب   :( 102 ) المادة

القسم  أن يتم اختيار الدورات التدريبية والتطويرية التي تهيف قيمة ملموسة لأداء وأعمال موظفي   .1

 . أو الإدارة

 .التأكد من أن الموظفين مستوفين لشروط ومتطلبات الدورة .2

 . الإدارةالقسم أو مناقشة أهداف الدورة والفوااد المتوقعة وأثرها على أداء موظفي  .3

 : ينبغي مراعاة ما يلي -أثناء برامج التدريب والتطوير   :( 103 ) المادة

Stamp



 

 

 

 

 
 جمعية كيان للأيتام –الدليل التنظيمي للموارد البشرية 

 
82 

توفير التفرغ الكامل للموظفين أثناء الدورات التدريبية والتطويرية وعدم إزعاجهم بطلبات تخص   .1

 . العمل

توزيع / تفويض مهام أعمال الموظفين المختارين للدورة إلى زملااهم الآخرين طيلة فترة التدريب   .2

 . والتطوير

 :ينبغي مراعاة ما يلي -عد الانتهاء من برنامج التدريب والتطوير ب  :( 104 ) المادة

تشجيع الموظفين على الحديث عن الدورة واستخدام المفاهيم والمهارات التي تعلموها في الدورة  .1

 .والقيام بتوجيههم أثناء العمل كلما تطلب الأمر ذك

 : ملاحظةتقييم فوااد البرامء التدريبية والتطويرية عن طريق  .2

 . التأثير على النتااء ▪

 . السلوك والتصرفات ▪

 .المبادرات والابتكارات الجديدة ▪

 . التواصل مع مشرف التدريب والتطوير في أي موضوع يطرأ في هذا الجانب .3

 ضوابط اختيار المرشحين للدورات التدريبية والتطويرية 

الض  :( 105 ) المادة وفق  والتطويرية  التدريبية  الدورات  لحضور  المرشحين  اختيار  وابط  يتم 

 :التالية

ومديري   .1 البشرية  الموارد  إدارة  بين  بالتنسيق  الاختيار  والأقسام  يتم    صاحب وموافقة  الإدارات 

 . الصلاحية

 : ينبوي أن تتوافر في الموظف المرشح للاشتراك ببرنامء تدريبي أو تطويري ما يلي  .2

   .أن يكون حسن السيرة والسلوك ▪

 . التي سيقدم بها برنامء التدريب والتطويرأن يكون ملماى إلماماى تاماى باللوة  ▪

لا يجوز التحاق الموظف الجديد بدورة تدريبية أو تطويرية خارج المدينة التي يقع فيها مقر عمله أثناء   .3

 . الصلاحية  صاحبفترة التجربة إلا عند الهرورة وبموافقة  

أن يكون قد أعتمد في  لا يجوز للموظف على رأس العمل الالتحاق ببرنامء تدريبي أو تطويري دون   .4

 . (إلا باستثناء من صاحب الصلاحية)الخطة التدريبية والتطويرية  

 الرواتب والمزايا خلال الدورات التدريبية والتطويرية 

التدريبية والتطويرية من   المشارك في الدورات  تستمر الجمعية في دفع كافة مستحقات الموظف 

 . الدورة التدريبية والتطويرية رواتب وبدلات ونيرها من المزايا طوال فترة  

لا يستحق الموظف أي إجازة أو بدل عمل إضافي عند حهوره الدورات التدريبية والتطويرية خارج أوقات  

دوام الموظف بالإضافة للتدريب  ويحسب الأحر الإضافي وفقا لسياسة  إلا في حالة    الدوام الرسمية 

 . الأجل الإضافي بهذا الدليل 
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 خلال الدورات التدريبية والتطويرية ضوابط السلوك 

 :يجب على المشاركين في الدورات التدريبية والتطويرية التقيد بالقواعد التالية  :( 106 ) المادة

 .الالتزام بمواعيد الحهور والانصراف المحددة : الحضور والانصراف .1

 .على المشارك التقيد بحهور جميع أيام التدريب المحددة : الغياب .2

لمشاركين التقيد بالمظهر اللااق والسلوك الجيد في جميع أوقات  على جميع ا  : المظهر والسلوك .3

 . انعقاد البرنامء التدريبية والتطويرية

يتم انهاء أو إيقاف تدريب أي موظف لا يلتزم بأنظمة الدورات التدريبية والتطويرية أو يثبت عدم  .4

 . جديته وتقصيره فيها ويتحمل مصاريف هذه الدورة

راى مفصلاى إلى الرايس المباشر عن الدورة التي التحق بها والنتااء والفوااد  على كل موظف أن يقدم تقري 

 . ويتم رفع صورة من هذا التقرير لمشرف التدريب والتطوير    التي حققها خلال الدورة وملاحظاته عليها 

الالتزام بالخدمة في الجمعية نتيجة الاشتراك في البرامج التدريبية 

 والتطويرية 

ذي تم اختياره للتدريب والتطوير أن يعمل في خدمة الجمعية فترة تتناسب مع مدة  يتعهد الموظف ال 

 . وطبيعة الدورة التدريبية والتطويرية وحسب السياسات المعتمدة لذل  

 التدريب على رأس العمل بالجمعية 

تدريب  لا يقتصر التدريب والتطوير في الجمعية على الدراسة النظرية والعملية فقط وإنما يمتد إلى ال 

وتقع هذه المسؤولية على     والتطوير على رأس العمل حتى تتحقق للتدريب والتطوير الفاعلية الكاملة 

 . في الجمعية الإدارات والأقسام  عاتق مديري  

 خطة التدريب والتطوير  تقييم

الإدارات   الشاملة لخطة التدريب والتطوير بالتنسيق مع   تقييم تتولى إدارة الموارد البشرية إجراء عملية ال 

 : العناصر التالية   تقييم    خطة التدريب والتطوير   تقييم تشمل عملية     المعنية والأقسام  

 . البرنامء التدريبي والتطويري تقييم .1

 .والتطويري  .المتدربين ومدى استفادتهم من البرنامء التدريبي تقييم .2

 تصنيف الاحتياجات التدريبية والتطويرية 

 : تتكون الدورات التدريبية والتطويرية من عدة أنواع كما يلي  :( 107 ) المادة

 . احتياجات توطى بالتدريب والتطوير على رأس العمل .1

 .(داخل القاعات)احتياجات توطى بالتدريب والتطوير المنظم  .2

 . الدورات والبرامء الجديدة المستحدثة .3
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 . ذات التخصص العاليالتقنية أو الفنية الدورات  .4

الدورات التي سيقوم مشرف التدريب والتطوير بتنفيذها في حدود الموارد المتاحة وتحديد تواريخ   .5

 .تقديمها

 .الدورات التي ستكلف جهات خارجية بتنفيذها .6

 ئة الاحتياجات التدريبية والتطويرية الطار

 :يتم التعامل مع الاحتياجات التدريبية والتطويرية الطارئة وفق الضوابط التالية  :( 108 ) المادة

وتصنف  .1 الحدود  أضيق  في  تكون  أن  يجب  العام  أثناء  تطرأ  التي  والتطويرية  التدريبية  الاحتياجات 

 . الأصل أن تشمل الخطة السنوية جميع الاحتياجات التدريبية والتطويرية  إنكإجراء استثنااي حيث  

لتنفيذ  إ .2 له  المخطط  الموعد  من  شهر  خلال  التدريبي  بالاحتياج  والتطوير  التدريب  مشرف  خطار 

 . ولا يلتزم مشرف التدريب والتطوير بتوطية هذا الاحتياج في حالة الإخطار المتأخر عن ذل   الدورة

 ضوابط تحديد وتقدير الاحتياجات التدريبية والتطويرية 

هي مجموعة من المتويرات والتطورات المطلوب إحداثها    :طويرية تعريف الاحتياجات التدريبية والت 

 . في معارف / مهارات/ سلوكيات موظفي الجمعية لرفع كفاءاتهم وزيادة فعاليتهم في أداء أعمالهم 

إن الهدف من تحديد الاحتياجات التدريبية والتطويرية هو التعرف على نقاط الهعف في الأداء في وظااف  

عام   بشكل  بالتدريب  الجمعية  العلاقة  ذات  الموارد  جميع  وترشيد  خال  بشكل  الموظفين  ولدى 

بالجمعية وبالتالي    موظفين بحيث يكون التدريب والتطوير أكثر فعالية في رفع مستوى أداء ال    والتطوير 

 . زيادة إنتاجيتهم وتحقيقهم للنتااء المتوخاة 

يتم    :( 109 ) المادة وظيفة  لكل  والتطويرية  التدريبية  الاحتياجات  تحديد  المهام   بناءً إن  على 

 :والمسئوليات المطلوبة من شاغل هذه الوظيفة وتصنيفها إلى

  . معارف .1

   .مهارات .2

 .سلوكيات .3

للجمعية ومن   الشاملة  والاستراتيجيات  السياسات  والتطويرية من  التدريبية  البرامء  تنبثق  أن  يجب 

في الجمعية وكذل  تحليل للفجوة بين المعايير المعتمدة لأداء  الإدارات والأقسام  استراتيجية وأهداف  

 . الوظيفة وبين مستوى قدرات شانل الوظيفة في كل مهارة / معرفة / سلوك 

الاح  الاحتياج  إن  تحديد  الأولوية في  إن  كما  للشخص  وليس  للوظيفة  يكون  والتطويري  التدريبي  تياج 

الحالية  تأتي لأداء مهام الوظيفة  أما الاحتياج بهدف التطوير فيأتي وفقاى لخطط     التدريبي والتطويري 

 . التطوير المعدة وبالتالي يتم تحديد كل احتياج بصورة منفصلة 

التدريبية والتطويرية ينبغي الاستعانة بعند تحديد وتقدير الاح  :( 110 ) المادة المصادر  تياجات 

 : المؤشرات المناسبة والتي تشملو

 . ات الأداء السنويةتقييم .1
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 .تقارير الإنتاجية للموظفين .2

 .الموظفين ومدراءهم .3

 . أي مصدر آخر يراه مشرف التدريب والتطوير مناسباى  .4
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 : بية والتطويرية كما يلييتم قياس معيار كفاءة وفعالية تحديد الاحتياجات التدري  :( 111 ) المادة

 . حهور المرشحين المستهدفين للدورات .1

 .توافق وظااف المرشحين ومشاكل الأداء المتعلقة .2

 . انعكاس أهداف الدورة إيجابياى على مستوى أداء المشاركين في الموقع العملي .3

 ضوابط وضع الخطة التدريبية والتطويرية 

الإدارات  تعد خطة التدريب السنوية في ضوء تجميع الاحتياجات التدريبية والتطويرية على مستوى جميع  

 . في الجمعية والتحليلات التي يقوم بها مشرف التدريب والتطوير بالجمعية والأقسام  

 السياسات العامة لإعداد الخطة التدريبية والتطويرية 

التدريبية   :( 112 ) المادة الاحتياجات  وتجميع  فرز  والأقسام  من    والتطويرية  يتم  في الإدارات 

 :الجمعية والبدء بوضع خطة التدريب والتطوير وفق الضوابط التالية

الإدارات  تبدأ دراسة الاحتياجات التدريبية والتطويرية في شهر سبتمبر من كل عام وتوزع الخطة على   .1

 . في نهاية ديسمبروالأقسام 

يتم تقديم العون والمشورة والمعلومات اللازمة للوحدات التنظيمية في تحديد احتياجاتها التدريبية   .2

 . والتطويرية

 : ورات التدريبية والتطويريةلا تصلح الأوقات التالية لتنفيذ الد .3

 .شهر رمهان المبارك ▪

 .العطلات وأوقات المواسم ▪

 . شهر ذو الحجة ▪

خلال  يتم   ▪ الإجازات  موسم  خلال  والتطويرية  التدريبية  الدورات  يوليو )تخفيض 

 .(وأنسطس 

 : إجراءات وضع الخطة التدريبية والتطويرية

من    :( 113 ) المادة والتطويرية  التدريبية  الاحتياجات  وتجميع  فرز  والأقسام  الإيتم  في دارات 

 : الجمعية وتحديد موقف الدورات من حيث

 .دورات قاامة فعلاى وليست بحاجة للتعديل .1

 دورات قاامة فعلاى وبحاجة للتعديل  .2

 . دورات نير قاامة ومطلوب تصميمها داخلياى أو بالاستعانة بجهة خارجية .3

 تحديد موارد التدريب والتطوير المتاحة 

 : اللازمة للبرنامج التدريبي والتطويري مع ضرورة مراعاة ما يلييتم تحديد الموارد    :( 114 ) المادة

 . (محاضرات متفرنين / زاارين)تحديد الموارد البشرية اللازمة وخبراتها وأعدادها  .1

 . تحديد القاعات والطاقة الاستيعابية لكل قاعة تدريب داخل الجمعية أو خارجها .2
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 . ي أو تطويريتجهيز قاامة بالأجهزة المستخدمة لكل برنامء تدريب .3

 . تحديد احتياجات البرنامء من أدوات ومعدات مساعدة .4

تحديد الأيام التدريبية التي يمكن تنفيذها " للمحاضر المتفرغ " من داخل الجمعية أو للموقع الذي   .5

 . سيتم تنفيذ البرنامء فيه

 تكاليف الدورات التدريبية والتطويرية 

 :التدريبية والتطويرية كما يليتتكفل الجمعية بدفع تكاليف الدورات   :( 115 ) المادة

 . قيمة رسوم التسجيل في الدورة التدريبية والتطويرية .1

 . تكاليف السفر ذهاب وعودة .2

 . تكاليف الإقامة في منطقة التدريب .3

 . تكاليف المواصلات من وإلى مكان التدريب .4

 .ت لوى التكاليف المذكورة في البنود السابقة في حالة صرف انتداب للموظف .5
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 الانتداب  :عشر الخامس الفصل
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 تعريف الانتداب 

أو    الرياض الموظف من مقر عمله إلى جهة أخرى سواء داخل    انتقال الانتداب هو    :تعريف الانتداب 

 : ومن بينها خارجها وذل  لإنجاز مهمة عمل محددة  

 تخص الجمعية في مكان الانتداب القيام بأعمال  .6

 . التفاوض مع الجهات التي تتعامل معها الجمعية .1

 . استكمال بعض الأعمال لدى الجهات التي تتعامل معها الجمعية .2

 . التدريب لدى الجهات التي تتعامل معها الجمعية .3

 أنواع الانتداب حسب مكان ومدة الانتداب 

 : تكون من نوعين وي مكان الانتدابالانتداب حسب  .1

 .الرياضالانتداب داخل منطقة  ▪

 .الرياضالانتداب خارج منطقة  ▪

 : قيمة مبلغ الانتداب حسب مكان الانتداب ويتكون من نوعين .2

 . لا يوجد=  الرياضالانتداب داخل منطقة  ▪

 . لليوم الواحد (ريال   300)=  الرياضالانتداب خارج منطقة  ▪

 ضوابط اختيار الموظفين للانتداب وتحديد مدة الانتداب  

 :ضوابط الاختيار وتحديد مدة الانتداب  :( 116 ) المادة

وموافقة   .1 المباشر  الرايس  من  بتوصية  رسمية  مهمة  في  الموظف  انتداب  اقتراح    صاحبيتم 

 . الصلاحية

  . يتم تحديد أهداف المهمة المكلف بها الموظف بوضوح .2

ة يتم اختيار الموظف الأكفأ والأنسب والأصلح للقيام بمهمة  تحقيقاى لمبدأ الشفافية والمسؤولي .3

   .ذل  تحت طاالة المساالة والتحقيقيقع و  الانتداب بعيداى عن المجاملات والرنبات الشخصية

 .يتم تحديد المدة المناسبة وبما يكفي لإنجاز مهمة الانتداب بموضوعية وشفافية عالية .4

 احتساب فترة الانتداب

 :الانتداب حسب الضوابط التالية (مدة)رة يتم احتساب فت  :( 117 ) المادة

حيث يحتسب الانتداب من     (المبيت)يعتبر أساس احتساب الانتداب الداخلي أو الخارجي هو الليلة   .1

يوم موادرة الموظف لمقر عمله إلى يوم عودته وحسب الليالي التي يقهيها خارج مقر العمل كأيام  

 . انتداب

بسبب عدم وجود حجز أو لأية     يام الانتداب الفعلية المقررةفي حالة اضطرار الموظف للتأخر عن أ .2

وذل  بعد الحصول الموافقة الكتابية من صاحب     تهاف هذه الأيام إلى أيام الانتداب   أسباب أخرى

 . الصلاحية
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احتساب   .3 الراتب الأساسي لأنراض  للانتداب ضمن  الموظف  عليها  التي يحصل  المبالغ  تدخل  لا 

أ الخدمة  نهاية  التعويهاتتعويض  أو  المكافآت  من  نيرها  أو  السنوية  الزيادات  جميع     و  )وفي 

 . الأحوال يجب ألا يكون الانتداب مصدر دخل إضافي(

   :إذا مرض الموظف أثناء الانتداب يصرف له الانتداب حسب الهوابط التالية  .4

المستشفى تعتبر مدة إقامته في    إذا تطلبت طبيعة المرض المبيت في المستشفى ▪

 .ويصرف له الانتداب المقرر ما عدا بدل السكن  إجازة مرضية

ويصرف له     تعتبر إجازة مرضية   إذا لم تتطلب طبيعة المرض المبيت في المستشفى ▪

 . الانتداب المقرر

 .يتوجب على الموظف إحهار المستندات المؤيدة للمرض  ▪

  ألا لسنوية مع فترة الانتداب شريطة  بين الإجازة ا  يجوز للموظف بموافقة رايسه المباشر الجمع .5

 . يتعارض ذل  مع مصلحة الجمعية

 سلفة الانتداب 

في   الرياضيجوز للموظف الحصول على سلفة مؤقتة قبل سفره خارج منطقة    :( 118 ) المادة

 : المهمة المنتدب إليها كما يلي

 .تكون السلفة في حدود الانتداب المستحق وحسب مدة الانتداب المقررة .1

 . بيومين على الأقلتصرف السلفة قبل موعد السفر  .2

عودته .3 تاريخ  من  الأكثر  على  أسبوع  خلال  السلفة  تسوية  الموظف  على  عدم     يتوجب  حالة  وفي 

 . تسويتها في نفس الشهر يتم حسمها من الأجر الشهري للشهر القادم

 : يشترط لتسوية سلفة الانتداب ما يلي .4

 . رايس المباشرإرفاق تقرير الانتداب معتمداى من ال ▪

   .موضحاى فيه المستحقات  (طلب انتداب)تعبئة نموذج  ▪

فيجب على الموظف إعادة سلفة الانتداب والتذكرة / قيمة التذكرة    هج إذا تم تأجيل الانتداب أو إلوا .5

 . في موعد أقصاه ثلاثة أيام من تاريخ إلواء الانتداب

 إلزامية تقديم تقرير الانتداب 

المنتدب من مهمة الانتداب المكلف بها يتوجب على الموظف بعد عودة الموظف    :( 119 ) المادة

   :وأن يشتمل التقرير على ما يلي، رفع تقرير للجهة التي وافقت على انتدابه

 .في مهمة الانتداب قهاجهاالفترة الزمنية الفعلية التي تم  .1

 .-إن وجدت وحصل التأخير   –أسباب التأخير عن الفترة الموافق عليها مسبقاى  .2

 .المهمة المكلف بها ملخص  .3

 . والتوصيات النتااء .4

 تذاكر السفر في الانتداب 

o السفر تذاكر  بتأمين  الجمعية  العمل     تقوم  مقر  بين  مباشر  خط  وأوفر  أقصر  أساس  على  وذل  

المهمة الأسعار     ومكان  وفق  وذل   التذكرة  فئة  أو  الطيران  أو خطوط  السير  تويير خط  ويمكن 
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الوكالات السياحية على ألا يترتب على الجمعية  و  الجهات  عية من التفهيلية التي تحصل عليها الجم

 .أية مصاريف إضافية

o في حالة اصطحاب الموظف عاالته عند السفر بمهمة عمل رسمية يكون ذل  على حسابه الخال . 

 مصاريف الرسوم والتأشيرات والنثرية أثناء الانتداب 

 . بتكاليف الرسوم والتأشيرات اللازمة لمكان الانتداب تتحمل الجمعية جميع المصاريف الخاصة  

تعوض الجمعية الموظف عن المصاريف النثرية الأخرى التي يتحملها أثناء تأديته للمهام الرسمية في  

 . مكان المهمة المنتدب لها والمتعلقة بالعمل فقط 
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 والإعارة  النقل :عشر السادس الفصل
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 والفروع الإدارات والأقسام السياسات العامة للنقل بين 

بشكل  ) إلى أخرى    إدارة يحق للجمعية إذا اقتهت مصلحة العمل نقل الموظف من قسم إلى آخر أو من  

يطة ألا يلحق  أو من مقر عمله الأصلي إلى مكان آخر قد يقتهي تويير محل إقامته شر   ( داام أو مؤقت 

 . الانتقال بالموظف ضرراى جسيماى 

 :يجوز للجمعية نقل الموظفين من وظيفة لأخرى وفق الضوابط التالية  :( 120 ) المادة

 . ألا يترتب على النقل خفض لدرجة الموظف إلا بموافقته .1

التي سينقل إليها الموظف نير متوفرة    (المؤهلات المهارات والقدرات) ألا تكون متطلبات الوظيفة   .2

 . المنقول إلا مع وجود برنامء تدريبي لذل في الموظف 

على مصلحة العمل وموافقة مديري    بناءى في جميع الأحوال ولإتمام عملية الانتقال يجب أن يتم الانتقال  

 . في الجمعية الصلاحية    صاحب واعتماد    المعنية  الإدارات والأقسام  

 : تكون عملية النقل على نوعين  :( 121 ) المادة

 . إلى أخرى / بشكل داام إدارةأو من   من قسم إلى قسم .1

 . إلى أخرى / بشكل مؤقت إدارةأو من   من قسم إلى قسم .2

 الأجر الشهري ومكافأة نهاية الخدمة للموظف المنقول 

o   يترتب على الانتقال أي نقص في الأجر الأساسي أو المزايا الأخرى التي يحصل عليها الموظف    ألايجب

 .إلّا إذا كانت هذه المزايا مرتبطة بالوظيفة المنقول منها 

o   وتعتبر مدة خدمة     أخرى  إدارة لا يجوز صرف مستحقات نهاية الخدمة عند نقل الموظف إلى قسم أو

 . أخرى مدة خدمة متصلة  ارةإدالموظف المنقول إلى قسم أو 

o   أو القسم  إشعار  بخطاب رسمي  الإدارة يتم  الموظف  إليها  الخدمة     المنقول  نهاية  ويتم تحميل 

المنقول على   بالموظف  الإدارةالخاصة  أو  إليها )الجديدة    القسم  انتهاء خدمات     (المنقول  وعند 

من   المستحقات  تصرف  الإدارة الموظف  أو  المو  القسم  إليها  معالجتها  المنقول  ويتم  ظف 

 . محاسبياى بين الفروع حسب النظام المالي المعتمد

o   في جميع الحالات يجب إخطار إدارة الموارد البشرية بقهايا النقل وتحديث ملف الموظف المنقول

 . بالوظيفة المنقول إليها

 السياسات العامة للإعارة من وإلى الجمعية 

بعض الموظفين من وإلى الفروع والمشاريع التابعة    ( ة بإعارة أو استعار ) من سياسة الجمعية قيامها  

 . لها تنظيمياى أو الجهات الخارجية 

o   إن قرار الإعارة ليس امتيازاى أو حقاى للجمعية إذ يتعين موافقة الموظف على إعارته للعمل لدى الجهة

 .التي تطلبه

o  عار إليهايشترط في إعارة الموظف إتمامه مدة عام على رأس العمل في الجهة  . الم 
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o   ( 7و)  أيام قبل تاريخ بدء الإعارة  (7)للموظف المعار الحق بالحصول على إجازة مدفوعة الأجر لمدة  

 . أيام بعد تاريخ انتهااها ليتسنى له عمل الترتيبات اللازمة للنقل

o   للرايس الجمعية  موادرة  قبل  خطياى  المعلقة  والأعمال  العهد  تسليم  المعار  للموظف  ينبوي 

 .واستلامها خطياى بعد عودته  رالمباش

o وتهمن الجمعية عودة إلى وظيفته الأخيرة     لا يتوير الانتماء التنظيمي للموظف أثناء فترة إعارته

 . بعد انتهاء الإعارة

o تعتبر فترة الإعارة ضمن خدمة الموظف وتؤخذ في الاعتبار مستقبلاى عند ترقية أو منحه مكافأة... 

 . ة أيام إلى رصيد إجازاتهولا يشمل ذل  إضاف   ونيرها

o   ينطبق على الموظف الذي تستعيره الجمعية من إحدى الفروع والمشاريع التابعة لها أو الجهات

 . الخارجية ما ينطبق على الموظف الذي تعيره من أحكام وشروط حسب ما ذكر أعلاه

o   نظام المستحقة حسب  البدلات  الموظف وجميع  رواتب  المستعيرة دفع  الجمعية  الأجور  تلتزم 

 . المتبع لديها )إلا إذا كان هناك اتفاق بوير ذل (

o   الجمعية أنظمة  جميع  المعار  الموظف  على  لها ) تسري  معاراى  كان  الجهة     (إذا  أنظمة  وجميع 

   والمتعلقة بالسياسات المعتمدة للموارد البشرية كتقييم الأداء    (إذا كان معاراى إليها)المستعيرة  

 . ونيرها ...ساعات العمل  الإجازات

o المبرم بينهم العقد  الجمعية والجهة المستعيرة والموظف بما جاء في  وفي حال    تلتزم كلاى من 

 . ويتم الاحتكام إلى شروط العقد في ضوء نظام العمل  الاختلاف

 ضوابط عقد الإعارة 

والجهة    :( 122 ) المادة الجمعية  بين  يبرم  عقد  بموجب  الإعارة  أوتتم  المستعيرة   المعيرة 

  :فق الضوابط التالية)خارجية أو تابعة( و

 . تكون مدة العقد محدود ولا تزيد عن سنة : الجهات الخارجية .1

 .تكون مدة العقد مدة محدود ولا تزيد عن سنتين : الجهات التابعة تنظيمياً للجمعية .2

 .ا الحالتين إلى فترة جديدة بموافقة الجهات صاحبة الصلاحية تيمكن تمديد العقد في كل .3

 فيها الإعارةالحالات التي تنتهي 

 :الحالات التالية إحدى تنتهي الإعارة في   :( 123 ) المادة

 .انتهاء مدة العقد .1

 . على طلب الجهة المستعيرة بناءى  .2

 .على طلب خطي من المعار وموافقة الجهة المستعيرة بناءى  .3

بما لا يتعارض مع شروط  )على رنبة الجهة المعيرة في حالات الهرورة التي يعود تقديرها إليها    بناءى  .4

 . العقد(
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السكن  وبدل السكن  :عشر  السابع الفصل
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 السياسات العامة للسكن

 :التالية تؤمن الجمعية السكن للموظفين وفق الضوابط  :( 124 ) المادة

   .صرف بدل سكن نقدي للموظف .1

المساكن   .2 في  للموظف  العيني  السكن  للجمعيةتأمين  يستحق     المملوكة  لا  الحالة  هذه  وفي 

   .الموظف بدل سكن

المساكن   .3 في  للموظف  العيني  السكن  الويرتأمين  من  الجمعية   المستأجرة  هذه    لصالح  وفي 

  .الحالة لا يستحق الموظف بدل سكن

الويرتعطى   .4 من  المستأجرة  أو  للجمعية  المملوكة  المساكن  في  الموظفين  لإسكان      الأولوية 

 . )إن وجدت(  لصالح الجمعية

 قيمة بدل السكن وطريقة الصرف 

الضوابط    :( 125 ) المادة وفق  بدل سكن  له  العيني  السكن  تأمين  يتم  لا  الذي  الموظف  يمنح 

 :التالية

 . من الراتب الأساسي سواء للموظف المتزوج أو العازب (%12)بدل سكن بقيمة  .1

شهرياى مع الراتب الشهري    (الداامين وتحت التجربة) يصرف بدل السكن للموظفين في الجمعية   .2

   .وعلى دفعات متساوية

 . يستحق الموظف فرق بدل السكن إذا تم زيادة أجره أو ترقيته اعتباراى من تاريخ الزيادة أو الترقية .3

 السكن للموظف الجديد  قرض تجهيز

في الجمعية وفي حالات استثنائية يعود تقديرها له منح  الصلاحية    صاحبليحق    :( 126 ) المادة

  :بعض الموظفين قرض لتجهيز السكن وفق الضوابط التالية

   .شهور من بدل السكن  (6)الحد الأعلى لقرض تجهيز السكن هو ما يعادل مستحقات الموظف عن   .1

 . شهور من المستحقات الشهرية لبدل السكن (6)يحسم القرض خلال  .2

 . يمنح القرض للموظف لمرة واحدة طوال فترة خدمته بالجمعية .3

 السياسات العامة للمساكن المملوكة أو المستأجرة لإسكان الموظفين 

يتم منح السكن العيني وفق الضوابط  ،  في حالة تأمين السكن العيني للموظف  :( 127 ) المادة

  :التالية

ما لم تكن التلفيات ناتجة عن الإهمال المتعمد    مل الجمعية كافة مصاريف الصيانة للمساكنتتح .1

 . من الموظف وفي هذه الحالة يتحمل مصاريف الإصلاح بالحسم من حسابه

العمل   .2 المتعلقة بتنظيم  الجزاءات  إنذار للموظف طبقاى لجدول  أو  تنبيه  أي  توجيه  يحق للجمعية 

 . استمراره في مخالفة الأنظمة والتعليمات الخاصة  وحرمانه من السكن في حال

يتوجب على الموظف المحافظة التامة على المواصفات القياسية للوحدة السكنية الممنوحة له   .3

 : ومن ذل   من الداخل والخارج
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o فتح ونلق الجدران أو التويير في التصميم الفني للوحدة. 

o  افذتويير الألوان الأساسية للجدران والأبواب والنو. 

o تويير نظام العزل المااي والحراري لأسطح الوحدات السكنية. 

o تركيب أطباق استقبال قنوات فهااية فوق سطح الوحدة السكنية . 

o استخدام نراء الموكيت فوق سطح السيرامي  بشكل مباشر . 

 .لا يحق للموظف الساكن القيام بتسكين طرف آخر بنفس الوحدة السكنية بشكل داام .4

 . جميع الأصول الثابتة والأجهزة المنزلية وحسن استخدامهاالمحافظة على  .5

وتصدع  .6 المياه  تسريب  مثل  يلاحظها  فنية  اعطال  أي  عن  الفوري  التبليغ  الموظف  على  يتوجب 

 .الجدران وخلاف ذل 

 . الترشيد في استخدام مياه الشرب والطاقة الكهربااية .7

 . الوحدة السكنية لأداء أعمالهمتسهيل مهمة دخول مندوبي الجرد والصيانة إلى   .8

 . عدم تربية الحيوانات الداجنة والمواشي داخل وخارج الوحدة السكنية .9
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 الانتقال  بدل : عشر  الثامن  الفصل
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 ضوابط السيارات المستخدمة لأغراض العمل 

 :والمركبات لأغراض العمل وفق الضوابط التاليةتوفر الجمعية السيارات   :( 128 ) المادة

يتم تأمين وتوفير وساال المواصلات المناسبة للموظفين من مساكنهم أو من أماكن التجمعات   .1

   .التي تحددها إلى مقر العمل والعودة بالمجان إذا تطلبت مصلحة العمل ذل 

 . أية بدلات خاصة بالنقللا يستحق الموظفون الذين تؤمن لهم الجمعية المواصلات الفعلية   .2

لأنراض العمل وتكون  الإدارات والأقسام  للاستخدام في بعض    تخصص الجمعية سيارات جماعية .3

 . ذات العلاقة ويكون مسؤولاى عنها وعن شروط استخدامها مدير القسم أو الإدارةعهدة لدى  

المملوكة .4 للسيارات  الصيانة  ومصاريف  التشويلية  المصاريف  كافة  الجمعية  للجمعية    تدفع 

 . والمستخدمة لأنراض وأعمال الجمعية

تأميناى   .5 الجمعية  الوير)تؤمن  في   (ضد  وضعها  وقبل  شرااها  فور  لها  المملوكة  السيارات  على 

 . الخدمة

 ضوابط بدل الانتقال الشهري

في حالة عدم تأمين وسيلة المواصلات تمنح الجمعية بدل انتقال للموظف من   :( 129 ) المادة

 : وإلى مكان العمل كما يلي

 .من الأجر الأساسي (%8)نسبة    ..11

 .ريال شهرياى  (120)بحد أدنى   ..22

 .ريال شهرياى  (200)وبحد أقصى   ..33

 ضوابط بدل الانتقال الشهري للفئات ذات الطبيعة الخاصة 

ولا توفر الجمعية    ( مثل المعقبين ) بالنسبة للموظفين الذين تقتهي طبيعة عملهم الانتقال المستمر  

يصرف لهم مبلغ شهري     لهم سيارات داامة ولا يستطيعون استخدام سيارات الجمعية في تنقلاتهم 

 . ريال بالإضافة إلى بدل الانتقال المستحق لهم   ( 200) مقطوع مقداره  

 ضوابط صرف بدل الانتقال الشهري

 :يتم صرف بدل الانتقال وفق الضوابط التالية  :( 130 ) المادة

 .يصرف بدل الانتقال مع الأجر الشهري  .1

 . لا ي صرف بدل الانتقال خلال تمتع الموظف بالإجازة السنوية .2

 ضوابط استئجار السيارات من شركات التأجير للموظفين 

على المصلحة العامة استئجار سيارات   بناءً الصلاحية في الجمعية    لصاحبيجوز    :( 131 ) المادة

وذلك وفق   (امتلاك السياراتبدلًا من  )للموظفين من شركات تأجير السيارات  

 : الضوابط التالية
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أي أن تكون أفهل للجمعية من ناحية مالية من شراء السيارة  ) أن تكون عملية الاستئجار اقتصادية   .1

 . (وامتلاكها

 .أن تكون أسعار الاستئجار عادلة ومنصفة .2

 .أن تكون شركة التأجير من الشركات ذات المصداقية العالية في التعامل .3

 . خدمات الصيانة والاستبدال وتوفير البداال للجمعية عاليةأن تكون  .4

المملوكة   العينية  للسيارات  المحددة  بالهوابط  الوير  من  الممنوح سيارة مستأجرة  الموظف  يلتزم 

 . للجمعية والممنوحة للموظفين 

 ضوابط منح السيارات للموظفين 

الجمعية  الصلاحية    لصاحبيجوز    :( 132 ) المادة من  بناءً في  العامة  المصلحة  بعض  على  ح 

 :موظفي الجمعية سيارات للاستخدام الشخصي وفق الضوابط التالية

 .أن تنطبق على الموظف شروط القيادة النظامية بالمملكة العربية السعودية .1

يجب على الموظف الممنوح سيارة الالتزام بدليل استخدام السيارة الذي يوضح التصرفات الواجب   .2

 . المختلفةعلية تنفيذها في الحالات 

تعرضها   .3 أو  الإبلاغ عن سرقتها  ذل   السيارة ومن  المحافظة على  الموظف مسؤولية  على  تقع 

رسميا عهدته  في  السيارة  بقيت  طالما  الاستلام     لحادث  نموذج  على  التوقيع  عليه  يجب  كما 

ه  والتسليم وإيهاح أي تلف موجود بالسيارة قبل استلامها وإلا ستبقى مسئولية التلف عليه بصفت

 . آخر مستخدم للسيارة

فإنه يكون ملزما بسدادها ولا تتحمل    إذا ارتكب الموظف مخالفة مرورية وترتب عليها نرامة مالية .4

 . الجمعية أي جزء منها

 .لا يجوز منح الموظف أكثر من سيارة واحدة في نفس الوقت مهما كانت الظروف .5

ومصاريف   .6 التشويلية  المصاريف  كافة  الموظف  للجمعية  يدفع  المملوكة  للسيارة  الصيانة 

 . والمستخدمة لأنراضه واستخداماته الشخصية

 ضوابط بيع السيارات المملوكة للجمعية  

 :وفق الضوابط التالية للجمعيةيتم بيع السيارات المملوكة   :( 133 ) المادة

 .انتهاء حاجة الجمعية للسيارة .1

 .انتهاء العمر الإنتاجي للسيارة .2

 .السيارةكثرة العيوب والمشاكل الفنية في  .3

   .ازدياد المصاريف الخاصة بالصيانة والتشويل عن الحد المعقول .4

 . يوصي بالتخلص من السيارة وبيعها  وجود تقرير فني من جهة فنية معتمدة سواء داخلية أو خارجية .5

 . أن يتم تحديد السعر التقريبي للسيارة من الإدارة المالية .6

 .ل العروضتعطى الأولوية للموظفين لشراء السيارة وفق أفه .7
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 الأخرى البدلات :عشر  التاسع الفصل
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 ( جوال)ضوابط تزويد الموظفين بأجهزة هاتف متنقلة 

متنقلة    :( 134 ) المادة هاتف  بأجهزة  الموظفين  من  الفئات  بعض  الجمعية  وفق   (جوال)تزود 

   :الضوابط التالية

   .فئات الموظفين الذين يمكن تزويدهم بأجهزة الهاتفالصلاحية  صاحبحدد ي .1

 . يتحمل الموظف قيمة جهاز الهاتف الممنوح له في حالة ضياعه وفقدانه .2

 بدل الاتصالات 

نظراى لاضطرارهم لاستخدام هواتفهم     تدفع الجمعية لبعض فئات الموظفين بدل اتصالات شهري 

وتكون هذه البدلات لتوطية الاتصالات المحلية داخل المملكة     العمل الخاصة لإجراء مكالمات لصالح  

 . فقط 

 ضوابط صرف بدل الاتصالات  

 :ضوابط صرف بدل الاتصالات  :( 135 ) المادة

 . الصلاحية مدى استحقاق الموظف لهذا البدل من عدمه  صاحبقرر  ي .1

 . لا يصرف بدل الاتصالات أثناء تمتع الموظف بالإجازة السنوية أو أية إجازات أخرى .2

 .يدخل بدل الاتصالات في احتساب مكافأة نهاية الخدمةلا  .3

 قيمة بدل الاتصالات 

 :نظراً للتغير المستمر والسريع في الاتصالات وتكلفتها  :( 136 ) المادة

 . وقت اعتماد البدل للموظف   تكلفة الاتصالات في حينها يتم تحديد قيمة بدل الاتصال حسب  
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 سفر ال تذاكر :العشرون الفصل
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 حالات تأمين تذاكر السفر للموظفين 

 :يتم تأمين تذاكر السفر للموظفين في الحالات التالية :( 137 ) المادة

 . إلا إذا نص العقد على خلاف ذل    عند انتهاء خدمة الموظف .1

 . إلا إذا نص العقد على خلاف ذل   عند قيام الموظف بالإجازة السنوية .2

 . أو خارج المملكة الرياضعند قيام الموظف بمهمة انتداب سواء خارج منطقة  .3

 .عند قطع الإجازة السنوية للموظف بسبب ظروف العمل والطلب منة العودة للعمل .4

 ضوابط تحديد خط السير للتذاكر الممنوحة للموظفين 

 :تمنح تذاكر السفر للموظفين وفق الضوابط التالية :( 138 ) المادة

في منح تذاكر السفر للموظفين هي أحقية الموظف في الحصول على تذاكر  إن القاعدة الأساسية   .1

 . سفر إلى عاصمة البلد الذي يحمل جنسيته

على ظروف يعود تقديرها له منح بعض الموظفين تذاكر   بناءى في الجمعية الصلاحية   لصاحبيجوز   .2

 : سفر كما يلي 

o إلى مقر إقامتهم الفعلية داخل بلدانهم عدا عاصمة بلدانهم. 

o   بالإضافة أخرى  جنسية  يحمل  الموظف  كان  إذا  الأصلية  بلدانهم  عدا  الفعلية  إقامتهم  مقر  إلى 

 . لجنسيته الأصلية

 .في جميع الأحوال يتحمل الموظف أو عاالته تكاليف الوزن الزااد .3

 ضوابط عدد تذاكر السفر المستحقة للموظف غير السعودي 

بعقد عمل عائلي تذاكر    يستحق الموظف غير السعودي والمرتبط مع الجمعية  :( 139 ) المادة

 : تذاكر كما يلي (4)للسفر في الإجازات السنوية بحد أعلى 

   .تذكرة سفر للموظف .1

 . تذكرة سفر للزوجة .2

 .(الذكور والإناث )من الأولاد  (2)تذاكر سفر لعدد  .3

 ضوابط استحقاق تذاكر السفر العائلية 

 : ما يلي (الزوجة والأولاد)يشترط لمنح التذاكر العائلية   :( 140 ) المادة

 . مقيمون إقامة نظامية في المملكة (الزوجة والأولاد) أن يكون أفراد العاالة  .1

 . يعملون لدى جهة أخرى (الذكور والإناث)يكون الأولاد  ألا .2

 . تحت كفالة الموظف وليسوا على كفالة جهة أخرى (الذكور والإناث)أن يكون الأولاد  .3

إلا إذا     ( عاماى 18ل )اإذا تجاوزوا سن    (الذكور والإناث)يسقط حق الموظف في تذاكر السفر لأولاده   .4

 . التحقوا بالدراسة شريطة إحهار ما يثبت ذل 

وعلى الموظف إثبات     في حالة الزواج  (الذكور والإناث)يسقط حق الموظف في تذاكر السفر لأولاده   .5

 .ذل  تحت طاالة التحقيق والمساالة
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 الحالات التي لا يسمح فيها بصرف البدل النقدي لتذاكر السفر 

 : لا يصرف البدل النقدي عن تذاكر السفر المستحقة للموظف في الحالات التالية  :( 141 ) المادة

لا يصرف بدل نقدي عن قيمة تذاكر السفر المستحقة في حالة عدم رنبة الموظف في السفر بإجازته   .1

 . السنوية

ي جزء من تذاكر السفر المستحقة بالإجازات السنوية عند انتهاء  لا يجوز صرف البدل النقدي عن أ .2

 .خدمة الموظف لأي سبب كان

على طلبه للعمل    بناءى لا يستحق الموظف الذي انتهت خدمته ووافقت الجمعية على نقل كفالته   .3

   .لدى جهة آخر داخل المملكة تذاكر سفر للعودة لبلدة أو تذاكر السفر السنوية

ق قيمة التذاكر في حالة رنبته بتويير خط السير لجهة أخرى تختلف عن الجهة  يتحمل الموظف فر  .4

 . المستحقة له

 ضوابط احتساب قيمة تذاكر السفر  

 : القاعدة في احتساب قيمة التذاكر المستحقة للموظف  :( 142 ) المادة

نظراى لاختلاف قيمة تذاكر السفر من فترة لأخرى خلال العام لدى خطوط الطيران؛ يتم احتساب قيمة  

بفترة  التذ  السفر  الساادة قبل  الأقل سعراى     يوم   ( 30) اكر حسب الأسعار  الخطوط  اختيار  مراعاة  مع 

 . بشرط مراعاة مناسبتها وملاءمتها للموظف 

 ضوابط صرف البدل النقدي لتذاكر السفر 

يسمح بصرف البدل النقدي عن تذاكر السفر المستحقة للموظف في الحالات   :( 143 ) المادة

 :التالية

 . السفر المتعاقد معه من قبل الجمعية عن توفير الحجز اللازمفي حالة عجز وكيل  .1

 .في حالة رنبة الموظف بالسفر عن طريق البحر أو البر .2

 : لا يصرف البدل النقدي لتذاكر السفر إلّا في أضيق الحدود ووفق الضوابط التالية  :( 144 ) المادة

 .نقديأن تكون هناك مبررات مقبولة من الموظف وتقتنع بها الجمعية لطلب صرف البدل ال  .1

 . في جميع الأحوال يشترط السفر الفعلي للموظف أو عاالته .2

 عدم جواز ترحيل أو تحويل تذاكر السفر المستحقة 

o   لا يجوز تأجيل أو ترحيل تذاكر السفر المستحقة للموظف إلى سنة لاحقة ويتوجب استخدامها قبل

 . استحقاق الموظف لتذاكر السفر للسنة الثانية

o   ولا يجوز تحويل التذكرة منه إلى أي شخص آخر  للموظف فقطتمنح تذاكر السفر . 
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 ضوابط التعامل مع مكاتب السياحة والسفر 

يتم شراء تذاكر السفر للموظفين من مكاتب السياحة والسفر حسب الشروط   :( 145 ) المادة

 :التالية

 . يتم اختيار المكاتب السياحية للتعامل معها حسب أفهل الخطوط والأسعار الساادة في السوق .1

 . شراء تذاكر السفر من المكاتب السياحية المعتمدة في الجمعيةيتم  .2

 . (الأقل سعراى ) تعطى الأولوية دااماى للسفر بواسطة خطوط الطيران  .3

في حالة رنبة الموظف بشراء التذاكر من مكتب آخر نير معتمد في الجمعية بسبب ظروف الحجز    .4

التذاكر المستحق  للموظف قيمة  الطيران يصرف  المعتمدة  ونوعية خطوط  له حسب الأسعار  ة 

 . لدى المكتب السياحي المعتمد للجمعية
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 الاجتماعية  التأمينات :والعشرون  الحادي  الفصـل
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 السياسات العامة 

 : يتم اشتراك جميع الموظفين بالتأمينات الاجتماعية كما يلي  :( 146 ) المادة

 . (فرع المعاشات والأخطار المهنية)نظام التأمينات الاجتماعية  : الموظفون السعوديون .1

 .(نظام الأخطار المهنية فقط)نظام التأمينات الاجتماعية  : الموظفون غير السعوديين .2

   :( 147 ) المادة

يتم إضافة الموظف لنظام التأمينات الاجتماعية بعد انتهاء فترة التجربة بنجاح وتثبيته في العمل في  

 . الجمعية 

التي تطرأ عليها والتي تصدرها المؤسسة العامة للتأمينات   تسري كافة النظم واللوااح والتعديلات 

 . الاجتماعية فيما يتعلق بمزايا النظام على جميع الموظفين في الجمعية 

في   لهم  السابق  الرقم  على  الجمعية  بخدمة  الملتحقين  السعوديين  الموظفين  اشتراك  إعادة  يتم 

 . ات الاجتماعية اعتباراى من تاريخ تعيينهم بالجمعية التأمين 

الموظف الذي تنتهي خدماته يتم ايقاف اشتراكه في التأمينات الاجتماعية ويتم إبلاغ التأمينات الاجتماعية  

 . بذل  فور انتهاء خدماته في الجمعية 

وفي حالة التأخر في     بشرية تقع مسؤولية إنجاز معاملات التأمينات الاجتماعية على عاتق إدارة الموارد ال 

فإن هذه الورامة تقع على عاتق الجهة المتسببة     إنجازها وتحميل الجمعية أي نرامة بسبب هذا التأخير 

 . بالتأخير سواءاى الموظف أو المسؤول 

حساب   على  تحويلها  طريق  عن  وذل   شهريا  الاجتماعية  التأمينات  في  المشاركة  حصص  تدفع 

للتأمينا  العامة  الاجتماعية المؤسسة  للورامات     ت  تجنباى  الأشهر  من  لعدد  المقدم  السداد  ويفهل 

 . المالية 

 عناصر الأجر الخاضع للتأمينات الاجتماعية 

على   :( 148 ) المادة الاجتماعية  التأمينات  في  الموظف  به  يشترك  الذي  الأجر  احتساب  يتم 

 :أساس

 الأجر الأساسي   .1

 .مهافاى إليه معدل بدل السكن الشهري فقط .2

التأم  إبلاغ  نسب  يتم  وتعديل  حينة  في  الموظفين  رواتب  على  تتم  التي  بالزيادات  الاجتماعية  ينات 

 . الاستقطاعات المقررة 
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 النسب المئوية للاشتراكات في التأمينات الاجتماعية  

تتحمل الجمعية والموظف النسبة المقررة للاستقطاع طبقاً لنظام التأمينات   :( 149 ) المادة

 : الاجتماعية كما يلي

المهنية  (%  2) .1 الأخطار  من    :لفرع  الجمعية تدفع  ونير    قبل  السعوديين  موظفيها  جميع  عن 

 . السعوديين

 . السعوديينعن جميع موظفيها   قبل الجمعيةتدفع من  : لفرع المعاشات (%  9) .2

3. ( السعوديون  الموظفون  فرع  %9يدفع  برنامء  في  للمشاركة  حصتهم  تمثل  وهي  أجورهم  من   )

 . المعاشات

 .الموضحة أعلاه في حالة التوييرات التي تطرأ على نظام التأمينات الاجتماعيةيتم تويير النسب  .4
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 المالية  والكفالات الشخصية  القروض :والعشرون  الثاني الفصل
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 السياسات العامة 

لزمة بمنح الموظف أية قروض أو   ــ وفي حالة  الجمعية ليست م  كفالات وأن هذه القروض والكفالات ـ

ــ لظروف نتجت بسبب أحوال استثنااية وطاراة  كتسباى للموظف    منحها ـ  . وليست حقاى م 

ن ) في جميع الأحوال تكون القروض الممنوحة للموظفين بدون أعباء مالية إضافية   س   . ( قرض ح 

منح  الصلاحية    لصاحبيجوز    :( 150 ) المادة على  الموافقة  الجمعية  لبعض  في  القروض 

وفق  له  تقديرها  يعود  والتي  والطارئة  الاستثنائية  الحالات  في  الموظفين 

 : الضوابط التالية

 . توفر السيولة لدى الجمعية .1

 . تقل مدة خدمة الموظف في الجمعية عن سنتين متتاليتين ألا .2

قترض بالالتزام بالشروط والأحكام التي تنظم منح هذه القروض .3  . تعهد الموظف الم 

 : تجاوز قيمة القرض عنت ألا .4

 ( المدة المتبقية من السنة المالية   X الراتب  ربع)

 .وبحد أقصى ربع الراتبأن يكون السداد خلال السنة المالية وبأقساط متساوية القيمة  .5

 .الصلاحية  صاحبلا يحق إسقاط سداد أي قسط من إقساط القرض إلا بموافقة   .6

 : ت فيه الشروط التاليةلا يحق للموظف الحصول على قرض إلا إذا توافر .7

o   الصلاحية صاحبقتنع بها يوجود مبررات مقبولة لطلب القرض. 

o  أن يكون رصيد الموظف من مكافأة نهاية الخدمة يوطي قيمة القرض وفي حالة عدم كفاية رصيد

نهاية الخدمة إحهار كفيل على أن يكون من موظفي الجمعية ويكون رصيد مكافأة الخدمة   مكافأة

 . بالكفيل توطى قيمة القرضالخال 

o ألا يكون مدينا لأي جهة بدين مستحق الأداء عن طريق الجمعية . 

إجمالي   .8 إذا كانت مكافأة نهاية خدمته أقل من  أخر  يكفل موظفاى  أن  المقترض لا يمكن  الموظف 

 .القرضين

 .يمنح القرض مرة واحدة في السنة المالية للجمعية .9

 .مهي سنة على الأقل من سداد أخر قسط من القرض السابقلا ينظر في أي طلب قرض إلا بعد  .10

لا يحق للموظف نير السعودي الذي عليه قرض للجمعية السفر في إجازة أو نيرها إلا إذا كانت  .11

مستحقاته من مكافأة نهاية الخدمة وقت سفره توطي الرصيد الباقي من القرض أو في حالة تعهد  

 . بلغ المتبقي في حالة عدم عودة صاحب القرض من سفرهكفيل من داخل الجمعية خطيا بسداد الم

الموظفين   على  للتسهيل  المالية  والهيئات  البنوك  مع  المناسبة  الترتيبات  عمل  في  الجمعية  تنظر 

ومساعدتهم في التولب على أعبااهم المالية عن طريق منحهم القروض من هذه الجهات بدون أن  

 . يترتب على الجمعية أية التزامات 

 ة المؤقتة على الأجر الشهري السلف

يصرف له  جزء من راتب الموظف للشهر الجاريتعتبر السلفة المؤقتة من الأجر   :( 151 ) المادة

 :عند الطلب وفقاً للأسس التالية
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 .بل تحسم بالكامل من راتب الشهر الممنوحة فيه  لا تعامل السلفة معاملة القرض .1

التسهيل عليهم لمجابهة الظروف  تمنح الجمعية موظفيها السلف الشهرية على الراتب من أجل   .2

 . المالية الصعبة والحالات الطاراة التي يتعرضون لها

 .لا يحق للموظف الحصول على السلفة لأكثر من ثلاث مرات سنوياى  .3

وبموافقة   .4 موثق  طارس  ظرف  هناك  كان  إذا  إلا  السياسة  هذه  من  بالاستثناء  يسمح    صاحب لا 

 . الصلاحية

 .الراتب الشهري الأساسي من  %50يجب ألا تتجاوز السلفة   .5

 .لا يجوز منح السلفة قبل مرور العشرة أيام الأولى من الشهر على راتب الشهر الجاري .6

من الراتب    %50نسبة    -إن وجدت    –يجب ألا تتجاوز السلفة والأقساط الأخرى المترتبة على الموظف   .7

 . الإجمالي الشهري الأساسي للموظف

 الكفالات وخطابات التعريف 

  لمبدأ الشفافية والاستقلالية لا يحق للموظفين طلب ضمانات أو كفالات مالية أو قروض من  تحقيقاى 

التي ترتبط بمصالح عمل مع الجمعية    مستفيدي  عدا البنوك والهيئات المالية  ) الجمعية أو الجهات 

 . ( الأخرى 

في الجمعية وفي حالات استثنااية وطاراة الموافقة على كفالة بعض الموظفين  الصلاحية    لصاحب يجوز  

سنوات ولديهم رصيد مستحقات نهاية خدمة تعادل قيمة الكفالة    ( 5) والذين أمهوا مدة خدمة تتجاوز  

 . مستحقاتهم من نهاية الخدمة وذل  بحد أعلى مقداره     المطلوبة 

يف المطلوبة للبنوك للحصول على البطاقات الااتمانية  ينحصر دور الجمعية في تقديم خطابات التعر 

والقروض بالخطابات التي تحدد أجر الموظف الشهري والوظيفة التي يشولها وتاريخ التحاقه بالعمل  

 . بالجمعية وذل  دون أدنى مسؤولية عليها 

 

 

Stamp



 

 

 
 

 

 جمعية كيان للأيتام –الدليل التنظيمي للموارد البشرية  

 

113 

  والأمراض العمل وإصابات والإسعاف الوقاية :والعشرون  الثالث الفصل

 الحوادث   عن  والتبليغ المهنية
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 السياسة العامة للسلامة والبيئة في الجمعية 

الموظفون   يتحمل  أن  على  موظفيها  جميع  ورفاه  وسلامة  بيئة  على  الحفاظ  إلى  الجمعية  تسعى 

 . والمتعاملون مع الجمعية مسؤوليتهم في تحقيق ذل  

البيئية   جميع الموظفين والمتعاملين مع الجمعية الالتزام بالسياسات والهوابط والمبادس يجب على  

 . التي تهعها الهيئات الحكومية ذات العلاقة 

وفقاى للسياسة التي تعتمدها الدولة في مسؤولية إيجاد بيئة عمل   يتشارك كلٌ من الجمعية والموظف 

 . والمحافظة عليها  آمنة وصحية 

المبادس فيكون عرضة لاتخاذ إجراء   موظف بخرق أو انتهاك لأي من هذه السياسات أو في حال قيام أي  

 . تأديبي بحقه أو للملاحقة القهااية حسب الحال 

   مسؤوليات الجمعية في المحافظة على السلامة والبيئة

أهداف  :( 152 ) المادة تحقيق  سبيل  في  الجمعية  والبيئة  تلتزم  والسلامة  الصحة  سياسة 

 :بالقيام بما يلي

  .والسلامة وكذل  الإجراءات والممارسات التي تحكمها معايير وقواعد الصحة وضع  .1

 . والزوار بإجراءات الصحة والسلامة تعريف الموظفين .2

 . الملاامة حسب متطلبات العمل تزويد الموظفين بمعدات السلامة .3

 .الكافي تقديم التدريب والمعلومات والتعليمات والإشراف .4

 .ت والأدوات تعمل بحالة جيدةضمان أن كافة المعدات والآلا .5

 . تخزين كافة المواد الخطرة وفقاى لمعايير وقواعد السلامة ضمان .6

 .أي حادث أو خطأ لتصحيح ومعالجة أي خطر التحقيق الفوري في .7

   مسؤوليات الموظف في المحافظة على السلامة والبيئة

أهداف  :( 153 ) المادة تحقيق  سبيل  في  الموظف  والبيئة  يلتزم  والسلامة  الصحة  سياسة 

 :القيام بما يليب

عملة   .1 داارة  في  تقع  أن  يمكن  والتي  المحتملة  والأخطار  الحوادث  أو  الحوادث  عن  الفوري  الإبلاغ 

  .واختصاصه

  .سلامته وسلامة الآخرين أداء واجباته بطريقة تهمن .2

 . الالتزام بسياسة الصحة والسلامة المعتمدة من الجمعية .3

 .توفرها الجمعية  عدم إساءة استخدام أي معدات أو أدوات سلامة .4

 .الجمعية عن أي وضع أو معدات أو مواد خطرة إعلام .5

 .نير مؤهل للقيام بها الامتناع عن القيام بأي مهام خطرة .6
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 تدابير الوقاية والإسعاف  

التدابير    :( 154 ) المادة الجمعية  تتخذ  للموظفين  والسلامة  الوقاية  توفير  وأغراض  لغايات 

والأمراض الناجمة عن العمل على النحو اللازمة لحماية الموظفين من الأخطار  

 :التالي

 .العمل ووساال الوقاية منها والتعليمات الواجب اتباعها أخطارالإعلان في أماكن ظاهرة عن  .1

 . حظر التدخين في أماكن العمل المعلن عنها .2

 .تدريب الموظفين على استخدام وساال السلامة وأدوات الوقاية التي تؤمنها الجمعية  .3

 . أجهزة إطفاء الحريق وإعداد منافذ النجاة في حالة الطوارستأمين  .4

 . إبقاء أماكن العمل في حالة نظافة تامة مع توفير المطهرات اللازمة لها .5

 . توفير المياه الصالحة للشرب والانتسال .6

 . توفير دورات المياه الكافية بالمستوى الصحي المطلوب .7

ظفاى فأقل خزانة للإسعافات الطبية الأولية يحفظ  تؤمن الجمعية في كل مكان يتواجد فيه خمسون مو 

ويعهد     ه ـ  1394لسنة    404فيها كميات من الأدوية والأربطة ونير ذل  مما هو مبين بالقرار الوزاري رقم  

 . إلى موظف مؤهل أو أكثر بإجراء الإسعافات الأولية اللازمة للمصابين 

م  مااة  أكثر من  فيه  يتواجد  مكان  الجمعية في كل  فيها  ت عد  تتوافر  الطبية  وظف نرفة للإسعافات 

ويعهد إلى ممرض مرخص له بإجراء     ه ـ  1394لسنة    404الشروط المنصول عليها في القرار الوزاري رقم  

 . الإسعافات اللازمة للموظفين تحت إشراف طبيب 

بإبلاغ   الجمعية لعلاج الموظفين أن تبادر  المعتمدة من  الجهة الطبية  أية    القسم أو الإدارة على  عن 

 . ظواهر أو عوارض تشير إلى ظهور مرض مهني في صفوفهم 

 التبليغ عن الحوادث 

العامة  المناسبة    :السياسة  والطريقة  الأسلوب  والسلامة  الأمن  وحدة  بواسطة  الجمعية  تحدد 

لتسجيل الحقااق والملابسات المتعلقة بالحوادث أو الظروف نير الآمنة التي يتعرض لها موظفوها  

 . ومعداتها وذل  للحد من الحوادث أو منع حدوثها   وممتلكاتها 

 :يتم التبليغ عن الحوادث أو الأخطار وفق الضوابط التالية  :( 155 ) المادة

 .تكون وحدة الأمن والسلامة في الجمعية هي المسئولة عن إدارة نظام التبليغ عن الحوادث .1

ا .2 العمال  إصابات  تقارير  كافة  تقديم  عن  المسئولة  هي  والسلامة  الأمن  وحدة  لمطلوبة  تكون 

 .(الدفاع المدني وخلافهما  الشرطة)للجهات الحكومية المختصة 

التي يحتمل أن تهدد  .3 أو الظروف  المباشر في العمل بكافة الحوادث  الرايس  إبلاغ  على الموظف 

 السلامة  

على الرايس المباشر إجراء تحقيق فوري حول كل حادث أو ظرف يهدد السلامة عندما يتم التبليغ   .4

 خل منطقة اختصاصه  عن وقوعه دا
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  ( 24)على الرايس المباشر تبليغ وحدة الأمن والسلامة بكافة الحوادث أو الأضرار بحد أقصى خلال   .5

كما يجب عليه التبليغ كتابة بأي ظروف تهدد السلامة بحد أقصى خلال     ساعة من وقوع الحادث

 .ساعة من اكتشافها (24)

تجري إدارة الأمن والسلامة التحقيقات اللازمة حول الحادث أو يحتمل أن يكون حادثاى بحد أقصى  .6

 : ساعة من تاريخ التبليغ وتقوم بما يلي (24)خلال 

o تقوم بتلخيص تقرير الحادث وتحديد الجوانب المطلوب من الجهات الإدارية اتخاذ إجراء بشأنها. 

o  للإدارات التي تطلبهاتوفير نسخ من تقارير الحوادث. 

o تقديم تقارير إصابات العمل للمكاتب الحكومية المختصة خلال فترة ثلاثة أيام من وقوع الحادث . 

o  الاحتفاظ بنسخة من كافة تقارير الحوادث للرجوع إليها مستقبلاى. 

 (إصابات العمل)الإصابات المهنية  

فرع   أحكام  المهنية  والأمراض  العمل  إصابات  التأمينات  يطبق في شأن  نظام  المهنية من  الأخطار 

 . الاجتماعية 

 . على الموظف الذي يصاب بإصابة عمل أو بمرض مهني إبلاغ الجمعية فوراى 

عند حصول إصابة عمل أو مرض مهني يتم مراجعة إدارة الموارد البشرية مباشرة لتحويل المصاب إلى  

الاجتماعية  التأمينات  قبل  من  المعينة  المستشفيات  المرض  وي    إحدى  أو  العمل  إصابة  معالجة  تم 

 . المهني على حساب التأمينات الاجتماعية / فرع الأخطار المهنية 

تأدية الموظف لمهام عمله أو بسببها   : الإصابة المهنية هي  أثناء  التي تحدث  وعلى هذا فهي     تل  

   العمل تشتمل على ما يمكن أن يتعرض له الموظف من إصابات في طريقه المعتاد من وإلى مكان  

وكذل  في طريقه من وإلى المكان المعتاد فيه لتناول نذااه أو تل  التي قد يتعرض لها خلال سفره  

عمل   مهام  الجمعية   بناءى لأداء  طلب  على     على  المهني  المرض  أو  المهنية  الإصابة  إجازة  تؤثر  ولن 

مة التأمينات الاجتماعية  والأمر مرتبط بما تقرره أنظ   استحقاق الموظف لمدد وفترات الإجازة المرضية 

بما فيها إقرار العجز الكلي لطي القيد ويتم تعويض الموظف عن الإصابات المهنية أو المرض المهني  

( من نظام التأمينات الاجتماعية بنسبة معينة من  30من قبل التأمينات الاجتماعية وفقاى لأحكام المادة ) 

( من الأجر الخاضع للتأمينات الاجتماعية في  30  : 1الأجر اليومي للموظف والذي يحتسب على أساس ) 

 : وذل  على النحو التالي    أو في الشهر الذي وقعت خلاله الإصابة أيهما أعلى    الشهر الذي يسبق الإصابة 

   .من الأجر اليومي أثناء وجود الموظف في المستشفى للعلاج من الإصابة 50% .1

 . الموظف بمنزله بعد موادرته المستشفىمن الأجر اليومي خلال فترة بقاء  75% .2

يمثل الفارق بين ما    (تعويهاى )تدفع الجمعية للموظف المصاب بإصـابة عمل عن كل يوم إقعاد   .3

الأساسي أجره  وبين  الاجتماعية  التأمينات  قبل  من  له  السكن     يصرف  بدل  إلى  بالإضافة 

 . والمواصلات

جتماعية تلتزم الجمعية بدفع المبالغ المستحقة  في حالة تأخر إجراءات الدفع من قبل التأمينات الا .4

العمل إصابة  أقعدته  الذي  قبل     للموظف  من  له  المدفوعة  المبالغ  برد  الموظف  يلتزم  أن  على 

 . التأمينات الاجتماعية إلى الجمعية
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 المتوفي   نقل جثمان الموظف غير السعودي

السعودي   نير  الموظف  جثمان  نقل  نفقات  الجمعية  نير ) تتحمل  التأمينات    في  نظام  في  ورد  ما 

مطار دولي في بلده بالإضافة إلى تذكرة سفر    أقرب الذي يتوفى خلال خدمته بالجمعية إلى    ( الاجتماعية 

زملااه وذل  لمرافقة الجثمان فيما إذا رنب   أو لأحد أقاربه أو أصدقااه أو   العاالة واحدة لواحد من أفراد  

 . ذوه دفنه في بلده 
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 الطبي  والتأمين  الطبية الرعاية :والعشرون  الرابع الفصل
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 العامة للرعاية الطبية   ةالسياس

خدمته   مدة  وطوال  بالجمعية  لالتحاقه  الأول  اليوم  ومنذ  وعاالته  موظف  لكل  مجانا  الجمعية  تقدم 

الشاملة وبما يشمل المعالجة الطبية وصرف الأدوية اللازمة لذل  وبموجب نظام  التوطية الطبية  

 . العمل 

تكون توطية التأمين مبنية على أساس وثيقة مجلس الهمان الصحي التعاوني الصادرة بالمرسوم  

 . هـ واللوااح التنفيذية الصادرة   1420/ 05/ 01وتاريخ    10الملكي رقم م/ 

 . الصحية حسب وثيقة التأمين الصحي المتعاقد عليها   تتحمل الجمعية تكاليف الرعاية 

يتم الإعلان عن أسماء المستشفيات والأطباء الذين تم اختيارهم لتقديم الرعاية الطبية والمعتمدين  

 . من شركة التأمين التي تم التعاقد معها 

الرعاية الطبية للموظفين نير السعوديين وأفراد عاالاتهم من زوجة وأب  لتوفير  أن يكونوا  يشترط  ناء 

 . مقيمين مع عاالهم إقامة نظامية في المملكة 

اختارتها   التي  الطبية  الجهة  باسم  البشرية  الموارد  إدارة  بواسطة  المختص  العمل  مكتب  إبلاغ  يتم 

 . الجمعية للعلاج وبأسماء الأطباء الأخصاايين والمستشفيات 

 . رعاية الطبية داخل المملكة فقط تقتصر الرعاية الطبية التي تؤمنها الجمعية لموظفيها على ال 

 سياسات وإجراءات التأمين الطبي

 . مدة التأمين سنة واحدة وتجدد تلقااياى إلا إذا كان في العقد خلاف ذل   −

 . تحفظ بوليصة التأمين لدى مسؤول التأمين في شؤون الموظفين  −

وفات  يجب أن تسجل أقساط التأمين المدفوعة مقدماى لشركات التأمين على حساب المصر  −

 . كما يتم استهلاك المبلغ شهرياى حتى تاريخ تجديد البوليصة    المدفوعة مقدماى 

يجب على مسؤول التأمين متابعة عقود التأمين وإبلاغ الجهة المعنية عن قرب انتهاء العقود   −

 . الصلاحية للبت في تجديد تل  العقود   لصاحب ورفع تقارير بذل   

ات من شركات التأمين ورفع التقارير بما يستجد  يجب على مسؤول التأمين متابعة التعويه  −

 . من أمور للجهة صاحبة الصلاحية 

يجب على مسؤول التأمين رفع مذكرة عن أهم النقاط التي يجب على الموظفين إتباعها في   −

حالة التأمين الطبي وكيفية التعامل مع الحالات الطاراة وذل  لكي يتم إعلانها في مكان واضح  

 . في مرافق الجمعية 

 مطالبات شركة التأمين الطبي 

 :تتم مطالبة شركة التأمين وفق الضوابط التالية  :( 156 ) المادة
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التأمين .1 إلى شركات  المطالبات  إرسال  عن  المسؤولة  هي  المالية  الإدارة  وقبض     تعد  ملاحقتها 

 .المستحقات منها خلال فترة لا تتجاوز الشهرين من تاريخ تقديم المطالبة

  صاحب يقوم مسؤول التأمين بتقديم المطالبات إلى شركات التأمين بعد اعتماد المطالبات من   .2

 . الصلاحية

 . الصلاحية بالتطورات بشأنها صاحبيجب على مسؤول التأمين متابعة كافة المطالبات وإخطار  .3

 . يجب أن تسجل الإدارة المالية المطالبة كدين على شركة التأمين .4

المالية هي المسؤولة بالإضافة إلى مسؤول التأمين عن متابعة شركات التأمين لدفع  تعد الإدارة   .5

 . مستحقات التعويض

على الإدارة المالية إرسال خطاب بكل المطالبات التي لم تدفع إلى شركات التأمين ومحاولة تسريع   .6

 . عملية الدفع

شبكة إجراءات المطالبات بمصاريف العلاج الطبي للموظفين خارج نطاق ال

 المعتمدة 

ضوابط إجراءات المطالبة بمصاريف العلاج الطبي للموظفين خارج نطاق شبكة   :( 157 ) المادة

 :التغطية لشركة التأمين

الطبي   .1 والتقرير  المستندات  بجميع  التأمين  إلى مسؤول  خطاب  بإرسال  الطالب  الموظف  يقوم 

 . وبيانات المصروفات الخاصة به

 . ر والفواتير الخاصة بعلاج الموظفيقوم مسؤول التأمين باستلام الخطاب والتقاري .2

المطالبة  .3 نظامية  من  التأكد  بعد  التأمين  مسؤول  التأمين     يقوم  لشركة  مطالبة  خطاب  بإعداد 

 . بالتعويض والسداد عن قيمة الفواتير الخاصة بالموظف وإرساله لها

 .يقوم مسؤول التأمين بمتابعة شركة التأمين كل اسبوعين .4

 يصة التأمين الطبيإجراءات إضافة موظف إلى بول

 : يتم إضافة موظف إلى بوليصة التأمين الطبي وفق الضوابط التالية  :( 158 ) المادة

مدير   .1 البشرية  يقوم  الخال  الموارد  الطبي  التأمين  بوليصة  إلى  موظف  إضافة  خطاب  بإعداد 

   .بالجمعية وإرساله لمسؤول التأمين

الخطاب .2 بمراجعة  التأمين  مسؤول  والبيا   يقوم  المستندات  جميع  التأمين  وإرسال  لشركة  نات 

 . ومتابعة الأمر مع شركة التأمين

يقوم مسؤول التأمين بمتابعة شركة التأمين واستلام بطاقة التأمين الخاصة بالموظف وعاالته   .3

 .والوثااق المرسلة من شركة التأمين وتسليمها للموظف 

 إجراءات إلغاء موظف من بوليصة التأمين الطبي

 : تأمين الطبي وفق الضوابط التاليةيتم إلغاء الموظف من بوليصة ال  :( 159 ) المادة

البشرية  يقوم مدير   .1 التأمين الطبيالموارد  إلواء موظف من بوليصة  إلى     بإعداد خطاب  وإرساله 

 .مسؤول التأمين
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وإرسال جميع    .يقوم مسؤول التأمين بإرسال خطاب حذف الموظف من بوليصة التأمين الطبي .2

 . تأمين الطبيالمستندات والبيانات الخاصة بالموظف لشركة ال

تقوم شركة التأمين بإرسال خطاب إلى الجمعية يؤكد حذف الموظف من بوليصة التأمين الطبي الخال  

 . بالجمعية 

 الرعاية الطبية   (مستويات)التأمين الطبي ودرجات 

تنظم الرعاية الطبية للموظفين بواسطة التعاقد مع إحدى شركات التأمين ويتم   :( 160 ) المادة

 : التأمين الصحي للموظفين كما يلي  (درجات)تحديد مستويات 

 . يتم تحديدها بقرار من مجلس الإدارة :الإدارة العليـا  .1

 . يتم تحديدها بقرار من مجلس الإدارة :الإدارة الوسطى  .2

 . يتم تحديدها بقرار من مجلس الإدارة :الموظـــفين  .3

على أن     على طلبه   بناءى لا تمانع الجمعية بترقية درجة الرعاية الطبية المستحقة للموظف لدرجة أعلى  

لموظف بدفع  ويقوم ا    تدفع الجمعية قيمة درجة التأمين المستحقة للموظف والمبينة في هذا الدليل 

وكذل  يدفع أي مستحقات مالية     الفرق بين درجة التأمين المستحقة له وبين الدرجة الجديدة الأعلى 

 . أخرى قد تترتب على هذه الترقية 

يحق للموظف صرف تكاليف المعالجة الطبية في الحالات الطاراة والمستعجلة والتي لا يتمكن فيها  

ويتولى مسؤول التأمين تقديم كافة البيانات اللازمة     لجمعية من مراجعة الجهة الطبية المقررة من ا 

 . لشركة التأمين لاسترداد قيمة المصاريف الطبية المنفقة على الموظفين 
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  والتأشيرات  للمعاملات  الحكومية الرسوم :والعشرون الخامس الفصل

 والإقامات 
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 الرسوم الحكومية التي تتحملها الجمعية 

غير   :( 161 ) المادة الموظفين  معاملات  على  المقررة  الحكومية  الرسوم  الجمعية  تتحمل 

 : السعوديين كما يلي 

 .استخراج تأشيرات العمل للموظفين الذين يتم التعاقد معهم من الخارج للعمل لديها .1

 . للموظفيناستصدار رخص العمل  .2

 .استصدار الإقامات للموظفين .3

استصدار تأشيرات الخروج والعودة للموظفين نير السعوديين وذل  لمرة واحدة في السنة عند   .4

 . تمتع الموظف بالإجازة السنوية

 . الموظفين الذين يتم التعاقد معهم من داخل المملكة لتويير عقودالرسوم المقررة   .5

الرسوم المقررة للتأشيرات في رحلات العمل سواء المقررة للدولة أو القنصليات الخاصة بالدول   .6

 . التي سيتم زيارتها

 .استصدار رخص القيادة للسااقين العاملين في وظااف قيادة السيارات في الجمعية  .7

 ها الموظف الرسوم الحكومية التي يتحمل

 :يتحمل الموظف الرسوم الحكومية المقررة لما يلي   :( 162 ) المادة

 .وبأسرته به تكاليف استخراج تأشيرات الخروج والعودة الخاصة .1

 . (كالجواز ورخصة الإقامة ونيرها)مصاريف ورسوم الوثااق المفقودة بواسطته  .2

 . اصدار وتجديد رخصة القيادة الخاصة بالموظف .3

   .هات الحكومية والورفة التجارية للمعاملات الخاصةالرسوم المقررة للتصديقات من الج  .4

 . الرسوم المقررة لتجديد جواز السفر الخال بالموظف .5

 ضوابط تأشيرات الاستقدام للعمل 

 :يتم تقديم تأشيرات الاستقدام للعمل وفق الضوابط التالية  :( 163 ) المادة

في  والأقسام  الإداراتعلى مبررات واضحة من    بناءى يتم طلب تأشيرات استقدام العمالة للجمعية  .1

 .الجمعية ومرتبطة بخطة الاحتياجات من الموارد البشرية 

 .يجب على إدارة الموارد البشرية ملاحظة نسبة السعودة وتنسيق ذل  مع مكتب العمل .2

يتم تقديم طلب التأشيرات بالمهن المطلوبة للوحدات التنظيمية حسب الإجراءات المعتمدة لدى   .3

 .الجهات الحكومية ذات العلاقة

 . بعد صدور التأشيرات ومتابعتهاالإدارات والأقسام تم التنسيق مع ي .4

 .في حالة عدم استخدام التأشيرة يتم اتخاذ الإجراءات التي تتوافق مع مصالح الجمعية .5

 ضوابط إصدار الإقامات الجديدة وتجديدها وغرامات التأخير 

 :التاليةيتم استخراج الإقامات الجديدة للموظفين وفق الضوابط   :( 164 ) المادة
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استصدار   .1 على  والعمل  الطبي  الكشف  وعمل  والجوازات  العمل  مكتب  استمارات  استيفاء  يتم 

 . إقامة جديدة للموظف مدتها سنة أو سنتان حسب مدة عقد الموظف

 . يتم تسليم الإقامة بعد صدورها للموظف وتحفظ صورة منها بملف خدمته .2

 . موظفي الجمعيةيتم تسجيل البيانات الوظيفية للموظف ضمن  .3

 :يتم تجديد الإقامات للموظفين وفق الضوابط التالية  :( 165 ) المادة

يتم إعداد تقرير شهري من إدارة الموارد البشرية في الجمعية عن الموظفين الذين سوف تنتهي   .1

 .مدة صلاحية إقاماتهم وذل  قبل انتهااها بشهر كامل والمباشرة بتجديدها

الإقا .2 بإرسال  البشرية  الموارد  إدارة  )تقوم  عدد  الأصلية مع  الإقامة وصورة  2مة  لصاحب  ( صورة 

 . المرافقين قبل فترة كافية

 . إدارة الموارد البشرية بصورة عن الإقامةو يحتفظ الموظف .3

 . تقوم إدارة الموارد البشرية بإجراءات تجديد الإقامة .4

 . بعد الانتهاء من تجديد الإقامة تسلم للموظف ويحفظ صورة منها بملف خدمة الموظف .5

الضوابط يت  :( 166 ) المادة أو إصدارها لأول مرة وفق  تأخير تجديد الإقامات  م تحميل غرامات 

 :التالية

 .الجهة المتسببة في التأخير سواء الموظف أو المسؤول  .1

بورض إنجاز المعاملة وعدم تأخيرها يتم دفع الرسوم المترتبة على التأخير من الجمعية وتحميلها   .2

 . على الجهة المتسببة بذل 

والتغييرات في إقامات الموظفين وطلبات الزيارة ضوابط الإضافات 

 للأقارب 

 :يتم إضافة زوجة أو مولود بالإقامة وفق الضوابط التالية  :( 167 ) المادة

جواز السفر ـ  ) يجب أن تكون المستندات الثبوتية للمطلوب إضافته موثقة من الجهات الرسمية   .1

 .(الكشف الطبي ـ عقد النكاح ـ شهادة الميلاد

 . ة تسلم الإقامة للموظف وتحفظ صورتها بملف خدمتهبعد الانتهاء من الإضاف  .2

 :يتم تقديم طلب تغيير المهنة بالإقامة وتغيير الجنسية وفق الضوابط التالية  :( 168 ) المادة

نير السعودي بمزاولة العمل بمهنة نير المهنة المرخص    موظفيقصد بتويير المهنة الترخيص لل .1

 . له بمزاولتها

كفالة الموظف إليها ورنبت في تويير مهنته لمصلحة العمل  في حالة موافقة الجمعية على نقل   .2

   .فيكون ذل  على حساب الجمعية

في حالة طلب الموظف تويير مهنته لأي سبب من الأسباب فيكون على حسابه الخال ويتم التأكد   .3

من صحة الشهادات العلمية والمستندات المقدمة ومتطلبات الوظيفة والحصول على موافقة  

 . تصةالجهات المخ

 :يشترط لتويير المهنة ما يلي  .4

o تكون المهنة مقصور شولها على السعوديين أو لمهن صدرت تعليمات تمنع عدم التويير منها  ألا . 
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o يوجد من طالبي العمل السعوديين من هو مؤهل لشولها ورانب العمل بها ألا . 

o   دليل حسب  محدداى  لها  التويير  المطلوب  المهنة  اسم  يكون  المهني  أن  والتوصيف  التصنيف 

 . السعودي

o أن يكون الموظف مسجلاى بمكتب العمل حسب البيانات المقدمة من الجمعية. 

o أن يكون الموظف قد أمهى في خدمه الجمعية فترة لا تقل عن ثلاثة أشهر . 

o   أن تتوفر لدى الموظف المؤهلات العلمية والعملية المؤيدة لإجادته للمهنة وأن تكون المؤهلات

كان  مصد إذا  البلد  ذل   في  السعودية  السفارة  الموظف ومن  بلد  في  المختصة  الجهات  قة من 

   .مصدرها خارج المملكة

   في حالة تويير جنسية الموظف وحصوله على جواز سفر جديد من الدولة التي حصل على جنسيتها .5

بعد الموظف  من  إقرار  وأخذ  الجديدة  للجنسية  الثبوتية  المستندات  من  التأكد  مطالبته  يتم  م 

 . للجمعية بأي مميزات جديدة تهاف إليه نتيجة تويير جنسيته سواء كانت مالية أو عينية

 . يتم مراجعة إدارة الجوازات ومكتب العمل لاستكمال الإجراءات اللازمة .6

يتم تقديم تأشيرة الزيارة الشخصية لعائلة الموظف أو لأحد أفراد عائلته وفق   :( 169 ) المادة

 : الضوابط التالية

يتم الموافقة له على استقدام عاالته    (وكان عقده عقد عاالي)موظف استقدام عاالته  في حال طلب   .1

 . حسب عقده

أفراد عاالته وكان عقده لا ينص على كونه   .2 أو لأحد  زيارة لعاالته  الموظف تأشيرة  في حالة طلب 

  عاالي يمنح فقط خطاب تعريف دون أي التزام على الجمعية ويؤخذ منه إقرار وتعهد بتسفيرهم 

 . قبل انتهاء مدة التأشيرة الممنوحة لهم

 . لا يجوز لأي موظف نقل كفالة والده أو والدته للإقامة معه إلا بموافقة خاصه من الجمعية .3

 ضوابط تأشيرات الخروج والعودة لسفرة واحدة 

 :يتم تقديم تأشيرة الخروج والعودة لسفرة واحدة وفق الضوابط التالية  :( 170 ) المادة

 . للموظف في السنة عند قيامه بإجازته السنويةتمنح تأشيرة الخروج والعودة  .1

عن مدة الإجازة الممنوحة للموظف تحسباى    (أي بزيادة شهر) تكون صلاحية التأشيرة مدة شهرين   .2

 . لأي ظروف طاراة تحدث للموظف

 . شهور ما لم يطلب الموظف خلاف ذل  (6)تكون صلاحية التأشيرة بالنسبة لعاالة الموظف مدة   .3

. ويتم  له ولعاالتهأن يقدّم طلب خروج وعودة ضمن المدة السارية لعقد العمل   المقيمللموظف   .4

 تقديم طلب الخروج والعودة عن طريق نظام أبشر. 

 .  الخروج والعودةرسوم  الموظف يتحمل .5

الوافد. ويحق إلواءها    للموظفلوي تأشيرة الخروج والعودة التي تم إصدارها  ت أن    للجمعية  ليس .6

 الوافد حصراى.   الموظفمن قبل  

ولم يلتزم بالعودة إلى المملكة فيطبق بحقه العقوبات المقررة على فسخ عقد   الموظفإذا خرج   .7

 العمل. 

 : ينبوي توافر الشروط التالية الوافد من الاستفادة من تأشيرة الخروج والعودة    الموظف حتى يتمكن   .8

 أن يكون عقد عمل العامل موثقاى.  ▪
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 لمفعول.سارية ا  لموظفأن تكون إقامة   ▪

 أن يكون من العمالة المهنية التي تخهع لنظام العمل.  ▪

 أن يدفع العامل رسوم الخدمة. الموظفعلى  ▪

 أن يقر بالإجراءات المتبعة في حال عدم عودته إلى المملكة.  الموظفعلى  ▪

مترتبة  حكومية  أي مخالفات أو رسوم  يه  يكون عل  وألّابريء الذمة.    الموظفأن يكون   ▪

 في ذمته.

 أشيرات الخروج النهائي ضوابط ت 

 :يتم تقديم تأشيرة الخروج النهائي وفق الضوابط التالية  :( 171 ) المادة

تمنح هذه التأشيرة للموظفين الذين تم إنهاء خدماتهم سواء بالفصل من الخدمة أو الاستقالة   .1

 . لأي سبب من الأسباب

للتنقل   .2 عليها  الشرح  بعد  منها  صورة  الموظف  وتسليم  الإقامة  استلام  لمدة  يتم  بموجبها 

 . أسبوعين

بعد الحصول على تأشيرة الخروج النهااي يتم اتخاذ الترتيبات اللازمة لتحديد موعد السفر والحصول   .3

 . على شهادة الموادرة

. ويتم  له ولعاالتهضمن المدة السارية لعقد العمل    نهاايأن يقدّم طلب خروج    للموظف المقيم  .4

 أبشر. تقديم طلب الخروج والعودة عن طريق نظام 

 .  الخروج النهاايرسوم  الموظف يتحمل .5

الوافد. ويحق إلواءها من    للموظفالتي تم إصدارها    النهاايلوي تأشيرة الخروج  تأن    للجمعية  ليس .6

 الوافد حصراى.    الموظفقبل 

ولم يلتزم بالعودة إلى المملكة فيطبق بحقه العقوبات المقررة على فسخ عقد   الموظفإذا خرج   .7

 العمل. 

 : ينبوي توافر الشروط التالية  النهاايالوافد من الاستفادة من تأشيرة الخروج    الموظفن  حتى يتمك .8

 أن يكون عقد عمل العامل موثقاى.  ▪

 سارية المفعول. لموظفأن تكون إقامة   ▪

 أن يكون من العمالة المهنية التي تخهع لنظام العمل.  ▪

 أن يدفع العامل رسوم الخدمة. الموظفعلى  ▪

 أن يقر بالإجراءات المتبعة في حال عدم عودته إلى المملكة.  الموظفعلى  ▪

أي مخالفات أو رسوم حكومية مترتبة  يه  يكون عل  وألّابريء الذمة.    الموظفأن يكون   ▪

 في ذمته.

 يتحمل الموظف التبعات المترتبة على خروجه النهااي وشروط فسخ العقد من جانبه.  .9
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   الإجازات :والعشرون السادس الفصل
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 الإجازات السنوية 

 السياسات العامة 

تمنح الجمعية الموظفين الدائمين إجازة سنوية مدفوعة الأجر لتجديد نشاطهم   :( 172 ) المادة

 . وتأدية المهام الموكلة إليهم بفعالية

o إجازة سنوية لا تقل مدتها عن واحد وعشرين يوماى  ت زاد إلى مدة لا   عن كل عام  موظفيستحق ال

خمس سنوات متصلة  وتكون الإجازة    الجمعيةفي خدمة    موظفتقل عن ثلاثين يوماى إذا أمهى ال

 بأجر يدفع مقدماى.

o ياى  بإجازته في سنة استحقاقها  ولا يجوز النزول عنها  أو أن يتقاضى بدلىا نقد  موظفيجب أن يتمتع ال

حدد مواعيد هذه الإجازات وفقاى لمقتهيات  ت أن    للجمعيةعوضاى عن الحصول عليها أثناء خدمته  و 

بالميعاد المحدد لتمتعه    موظفإشعار ال  اعمل  وعليه الؤمن سير  تمنحها بالتناوب لكي  تالعمل  أو  

 بالإجازة بوقت كافٍ لا يقل عن ثلاثين يوماى. 

o ازته السنوية أو أياماى منها إلى السنة التالية. أن يؤجل إج  الجمعيةبموافقة   موظفلل 

o بعد نهاية سنة استحقاقها إذا اقتهت ظروف العمل ذل  لمدة    موظفحق تأجيل إجازة ال  للجمعية

لا تزيد على تسعين يوماى  فإذا اقتهت ظروف العمل استمرار التأجيل وجب الحصول على موافقة  

 ية السنة التالية لسنة استحقاق الإجازة. كتابة  على ألّا يتعدى التأجيل نها  موظفال

o الحق في الحصول على أجرة عن أيام الإجازة المستحقة إذا ترك العمل قبل استعماله لها    موظفلل

وذل  بالنسبة إلى المدة التي لم يحصل على إجازته عنها كما يستحق أجرة الإجازة عن أجزاء السنة  

 بنسبة ما قهاه منها في العمل. 

 :استحقاق الإجازة السنويةضوابط  :( 173 ) المادة

ويكون الشهر     أشهر عمل فعلي  ( 6)بعد مرور    الإجازة الأولىمن    (النصف الأول)يستحق الموظف   .1

 .السابع هو شهر الإجازة

على اعتبار أن     أشهر عمل فعلي  ( 5)بعد مرور    الإجازة الأولى من    (النصف الثاني)يستحق الموظف   .2

النصف الأول من إجازته الأولى هو الشهر المكمل للنصف  الشهر السابع الذي تمتع فيه الموظف ب

 . ويكون الشهر الثالث عشر هو شهر الإجازة  أشهر  (6)الثاني من هذه الإجازة  

إجازته فإنه يستحق   .3 الموظف في تقسيم    ( 12)كاملة بعد مرور    الإجازة الأولىفي حالة عدم رنبة 

 . ازةويكون الشهر الثالث عشر هو شهر الإج  شهر عمل فعلي

على اعتبار أن الشهر الثالث عشر     شهر عمل فعلي  (11)يستحق الموظف إجازته الثانية بعد مرور   .4

 .شهر (12) والذي تمتع فيه الموظف بإجازته الأولى هو الشهر المكمل للسنة الثانية

السنوية   الإجازات  برنامء  وضع  عند  ميلادي  عام  كل  بداية  في  جميع    - يراعى  مستوى  الإدارات  على 

الجمعية  والأقسام   بمصالح    - في  الهرر  إلحاق  بدون  واستمراره  انتظامه  وضرورة  العمل  ضوط 

 . الجمعية 
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 ضوابط منح الإجازة السنوية  

 :تمنح الإجازات السنوية للموظفين وفق الضوابط التالية  :( 174 ) المادة

 . بالإجازةيتوجب على الموظف تقديم طلب الإجازة قبل شهر على الأقل من الموعد المحدد لقيامه  .1

الذي سيحل مكانه   .2 للموظف  الأعمال  اللازمة لشرح  الترتيبات  اتخاذ  المجاز  الموظف  يتوجب على 

 . القيام بها خلال فترة الإجازة وذل  بالتنسيق مع الرايس المباشر

 .في جميع الأحوال يتوجب على الموظف عند قيامة بالإجازة السنوية إخلاء طرفه من الإدارة المالية .3

   لموظف الالتزام بمواعيد السفر والعودة من الإجازة حسب طلب الإجازة الموافق عليهيجب على ا  .4

وفي حالة تأخره عن العودة في الوقت المحدد دون إعلام وموافقة الرايس المباشر يحق للجمعية  

   .اتخاذ الإجراء التأديبي الذي تراه مناسباى بحقه

جازة أو لأي نرض آخر خارج المملكة أن يسلم  يتوجب على الموظف نير السعودي الذي يسافر في إ  .5

على أن ي عاد إليه بعد أن يسلم جواز     للجمعية دفتر الإقامة الخال به لحفظه في عهدة الجمعية

 .سفره عند عودته إلى المملكة

إذا   .6 إجازته السنوية والعودة للعمل  يجوز للرايس المباشر استدعاء الموظف والطلب منه قطع 

 . ل ذل تطلبت مصلحة العم 

 ضوابط تجزئة الإجازة السنوية  

 :يجوز للموظف تجزئة الإجازة السنوية المستحقة وفق الضوابط التالية  :( 175 ) المادة

 .ي مكن تجزاة الإجازة لمرتين كحد أقصى خلال السنة .1

 .أن تسمح ظروف العمل بذل  .2

 . موافقة الرايس المباشر .3

 .سفرة واحدةلا يحق للموظف الحصول على تذاكر سفر إضافية عدا المستحق له عن  .4

النقدي    :( 176 ) المادة التعويض  على  الموافقة  استثنائية    –يمكن  الضوابط    – وكحالة  وفق 

 :التالية

 . أن يكون التعويض لمرة واحدة طوال فترة خدمة الموظف في الجمعية .1

التعويض   .2 قرار  يكون  مبررات    بناءى أن  ووفق  للجمعية  العامة  والمصلحة  العمل  متطلبات  على 

 . واضحة

 .في الجمعيةصاحب الصلاحية  .3

 . موافقة الموظف .4

 ضوابط مواعيد التمتع بالإجازة السنوية وتراكمها وتجميعها 

 :يتم تحديد مواعيد التمتع بالإجازات السنوية وتراكمها وفق الضوابط التالية  :( 177 ) المادة

بإ .1 يقوم  أن  الموظف  التي تستحق عنهايجب على  السنة  السنوية خلال  وذل  للحفاظ على   جازته 

 . التوازن السليم فيما بين حياته الخاصة والعمل

 .إن الحد الأقصى لتراكم وتجميع الإجازات السنوية المستحقة هو سنتين فقط .2
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يفقد الموظف حقه في الإجازات في حالة تراكمها لأكثر من سنتين ما لم تكن الجمعية قد طلبت   .3

 . منه ذل  ووافق عليها

 ضوابط احتساب المدة الفعلية للإجازة السنوية  

الضوابط   :( 178 ) المادة وفق  للموظف  السنوية  الإجازة  وانتهاء  ابتداء  موعد  احتساب  يتم 

  :التالية

أيام العطلة   .1 لأنراض احتساب مدة الإجازة السنوية عند قيام الموظف بإجازته السنوية تحتسب 

والسبت) الأسبوعية   وفق    (الجمعة  الإجازة  نهاية  أو  بداية  في  وقعت  إذا  للموظف  عمل  أيام 

 : الهوابط التالية 

o  التي تسبق الإجازة  (يوم الجمعة) لا يشترط التواجد الفعلي في مكان العمل. 

o في نهاية الإجازة (يوم الجمعة أو السبت ) شترط التواجد الفعلي في مكان العمل لا ي . 

للعطلات   .2 المقررة  بالمدة  الموظف  بها  يتمتع  التي  السنوية  الإجازة  حالة    (الأعياد)تمدد  في 

 . مصادفتها خلال الإجازة السنوية

 ضوابط احتساب أجر الإجازة السنوية  

 :ق الضوابط التاليةيتم احتساب أجر الإجازة السنوية وف  :( 179 ) المادة

 . يتم احتساب مستحقات الإجازة وفق آخر أجر يتقاضاه الموظف .1

يحق للموظف الحصول على بدل السكن خلال فترة الإجازة السنوية في حالة صرف بدل السكن   .2

 . على أساس شهري

 . قبل أسبوع من تاريخ تمتعه بها  يحق للموظف الحصول على أجر الإجازة السنوية .3

 العامة للإجازة السنوية الضوابط 

يستحق الموظف أجره عن أيام الإجازة السنوية المستحقة إذا انتهت خدماته بالجمعية قبل تمتعه بها  

 . وذل  بنسبة ما قهاه منها في العمل    وذل  بالنسبة للمدة التي لم يحصل فيها على إجازته عنها 

أثناء تمتعه بإجاز  أخرى  أو بدون أجر فإذا ثبت أن  لا يجوز للموظف العمل لدى أي جهة  اته سواءى بأجر 

الموظف قد خالف ذل  يحق للجمعية حرمانه من أجره عن مدة الإجازة و/ أو أن تسترد منه ما دفعته له  

 . لقاء ذل  

 . تحتسب الإجازة النظامية للموظف من ضمن مدة الخدمة المستمرة 
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 الإجازات المرضية 

 السياسات العامة 

إجازة مرضية اعتبارا من تاريخ     الموظف الذي يتويب عن العمل نتيجة لإصابته بمرض تمنح الجمعية  

 . الإصابة طبقاى لتقرير طبي معتمد من الجمعية 

ما   :( 180 ) المادة المريض مراعاة  الموظف  على  يتوجب  المرضية  والحالات  الأحوال  في جميع 

 : يلي

كنة بأي عارض  يجب أن يخطر الموظف رايسه المباشر في أقرب وقت ممكن وبأسرع وسيلة مم .1

صحي يمنعه من ممارسة عمله أو يؤثر في سلامة أدااه للعمل وبحاجته إلى الحصول على إجازة  

 . مرضية

وتعتبر الإجازة المرضية نير المدعومة بتقرير طبي     يتوجب إثبات المرض بموجب تقرير طبي معتمد .2

اتخاذ  و عتبارها نيابا متعمداى ويمكن وفقاى لتقدير المسؤولين في الجمعية ا   إجازة نير مدفوعة الأجر

المخالفات والجزاءات المعتمدة في  المناسبة وفقاى لما تقتهيه أحكام لااحة  التأديبية  الإجراءات 

 .الجمعية

الطبية   الجهة  قررت  إذا  إلا  يباشر عمله  أن  المريض  للموظف  المعدية لا يسمح  الأمراض  حالة  في 

في تماماى من مر  ضه وأصبح قادراى على مباشرة عمله وأنه لا خطر عليه من  المعتمدة لدى الجمعية أنه ش 

 . أداء العمل ولا ضرر منه على مخالطته لزملااه في العمل 

 : تعتبر الحالات التالية إجازة مرضية وهي  :( 181 ) المادة

 . مرض الموظف أثناء رحلات العمل والانتداب والدورات التدريبية .1

المستندا .2 تقديم  شريطة  السنوية  الإجازة  أثناء  الموظف  من  مرض  والموثقة  لذل   المؤيدة  ت 

 . الجهات الرسمية واعتماد الجهة الطبية المعتمدة من الجمعية لذل 

للموظف    :( 182 ) المادة وفق   بناءً يجوز  للعمل  والعودة  المرضية  الإجازة  قطع  طلبه  على 

 : الضوابط التالية

 . على طلب كتابي من الموظف بناءى أن يتم ذل   .1

 . الجمعية شفاء الموظف وقدرته على مباشرة العملأن تقرر الجهة الطبية المعتمدة لدى  .2

 .يكون أداء العمل خطراى على الموظف العااد من الإجازة المرضية ألا .3

 . التأكد من عدم وجود ضرر قد ينجم عن مخالطة الموظف لزملااه في العمل .4

 . على توصية الرايس المباشر بناءى موافقة مدير الموارد البشرية  .5

 . تحفظ كافة التقارير والشهادات الطبية بكل سرية في ملف الموظف الطبي 

 احتساب الأجر في الإجازات المرضية  

سواء كانت هذه الإجازات متصلة أو   –يتم احتساب الأجر عن الإجازات المرضية   :( 183 ) المادة

 : على النحو التالي-متقطعة 
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 .الثلاثون يوماى الأولى بأجر كامل .1

 . الستون يوماى التالية بثلاثة أرباع الأجر .2

 .الثلاثون يوماى التالية بدون أجر  .3

تعتبر العطل والأعياد الرسمية وعطلة نهاية الأسبوع التي تقع خلال فترة الإجازة المرضية كجزء منها  

 . ولا يتم تمديد الإجازة المرضية أو تعويض الموظف عنها 

إجازته المرضية يحرم من أجره عن مدة نيابه مع عدم الإخلال    كل موظف لا يعود إلى عمله فور انتهاء 

واعتباره متويباى عن العمل بوير إذن وفق     بحق الجمعية في مجازاته واتخاذ الإجراءات التأديبية بحقه 

 . أحكام نظام العمل 

الجهة    حيل الموظف إلى ي فوضه في حالة تكرار الإجازة المرضية أن  ي في الجمعية أو من  الصلاحية    لصاحب 

تقرير طبي مفصل عن حالته الصحية   الطبية المعتمدة لدى الجمعية لتوقيع الكشف الطبي عليه وإعداد 

خدمته لعدم اللياقة الصحية    الجمعية لتقرير صلاحيته للعمل من عدمه وإذا ما تقرر عدم صلاحيته تنهى  

 . للعمل 

   استبدالها ببدل نقدي  يجوز بأي حال من الأحوال يجوز ترحيل الإجازة المرضية إلى السنة التالية ولا   لا 

 . التي تستحق عنها   ( الميلادية ) وتسقط الإجازة المرضية بانقهاء السنة  

 . لا يجوز صرف أجر الإجازة المرضية مقدماى مهما كانت الأحوال 

 إجازات الحمل والولادة والعدة  

 السياسات العامة 

 : كما يلي (ولادة)للمرأة الموظفة بالجمعية الحق في إجازة وضع   :( 184 ) المادة

 .الأسابيع الأربعة السابقة على التاريخ المنتظر لولادتها .1

 .الأسابيع الستة اللاحقة لولادتها .2

o لا يجوز تشويل أي موظفة خلال الأسابيع الستة التالية مباشرة للولادة. 

o   الوضع  ويشمل  لا يجوز للجمعية فصل الموظفة أو إنذارها بالفصل أثناء حملها أو تمتعها بإجازة

ذل  مدة مرضها الناشئ عن أي منهما  على أن ي ثبت المرض بشهادة طبية معتمدة  وألا تتجاوز 

 وثمانين( يوماى في السنة سواءى أكانت متصلة أم متفرقة.  مئةمدة نيابها )

o   الجديد  يحق للموظفة عندما تعود لمزاولة عملها بعد إجازة الوضع أن تأخذ بقصد إرضاع مولودها

فترة أو فترات للاستراحة لا تزيد بمجموعها عن الساعة في اليوم الواحد وذل  علاوة على فترات  

 . الراحة الممنوحة لجميع الموظفين

o   الموظفة حالته  -للمرأة  وتتطلب  الخاصة  الاحتياجات  ذوي  من  أو  مريض  طفل  إنجاب  حالة  في 

ر بأجر كامل تبدأ بعد انتهاء مدة إجازة الوضع   الحق في إجازة مدتها شه   -الصحية مرافقاى مستمراى له

 ولها الحق في تمديد الإجازة لمدة شهر دون أجر. 

o   المسلمة التي يتوفى زوجها الحق في إجازة عدة بأجر كامل لمدة لا تقل عن أربعة    الموظفة للمرأة

ا  أشهر وعشرة أيام من تاريخ الوفاة  ولها الحق في تمديد هذه الإجازة دون أجر إن كا خلال  -نت حاملى
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بموجب    -حتى تهع حملها  ولا يجوز لها الاستفادة من باقي إجازة العدة الممنوحة لها    -هذه الفترة  

 بعد وضع حملها. -هذا النظام 

 احتساب الأجر في إجازات الوضع والولادة 

 : تدفع الجمعية للموظفات أثناء غيابهن بإجازة الوضع أجورهن كما يلي  :( 185 ) المادة

 . لهن في خدمة الجمعية من سنة إلى ثلاث سنوات نصف الأجر إذا كان .1

 .كامل الأجر إذا كان لهن في خدمة الجمعية ثلاث سنوات فأكثر يوم بدء الإجازة .2

لا يدفع أجر الإجازة السنوية العادية المستحقة للموظفة إذا كانت قد استفادت في السنة نفسها   .3

 .بأجر كامل (الولادة)من إجازة الوضع 

ف الأجر أثناء الإجازة السنوية إذا كانت قد استفادت في تل  السنة من إجازة  يدفع للموظفة نص .4

 . وضع بنصف الأجر

وفي جميع الأحوال لا تتحمل الجمعية أجر الموظفة أثناء إجازة الوضع إذا كانت مدة الخدمة تقل   .5

 . عن سنة

   زتها المصرح بها يسقط حق الموظفة فيما تستحقه إذا ثبت أنها عملت لدى جهة أخرى أثناء مدة إجا 

 . وللجمعية في هذه الحالة حرمانها من أجرها عن مدة الإجازة 

 إجازة الحج والإجازات الاجتماعية  

 إجازة الحج 

 :يمنح الموظف الذي يرغب في أداء فريضة الحج إجازة وفق الشروط التالية  :( 186 ) المادة

o الحق في الحصول على إجازة بأجر لا تقل مدتها عن عشرة أيام ولا تزيد على خمسة عشر    للموظف

 .يوماى بما فيها إجازة عيد الأضحى؛ وذل  لأداء فريهة الحء 

o يمنح الموظف إجازة لأداء فريهة الحء مرة واحدة طوال فترة خدمته في الجمعية.   

o  متصلتين في خدمة الجمعيةسنتين  - على الأقل -أن يكون قد أمهى . 

o للجمعية الحق بتحديد أعداد الموظفين الذين يمنحون إجازة الحء وفقاى لظروف العمل. 

o ( 15يمنح الموظف المسلم الذي يرنب في أداء فريهة الحء إجازة مدفوعة الأجر لمدة)    يوم بما فيها

 .إجازة عيد الأضحى المبارك

 إجازة الزواج  

أيام وذلك وفق   (5)ي يتزوج إجازة مدفوعة الأجر لمـدة  تمنح الجمعية الموظف الذ  :( 187 ) المادة

 : الضوابط التالية

 . تمنح إجازة الزواج مرة واحدة طوال فترة خدمة الموظف في الجمعية .1

أن يقدم الموظف لدى عودته من إجازة الزواج الوثااق الثبوتية الموثقة على زواجه )تصريح الزواج أو   .2

 . ختصةعقد النكاح( الصادرة من الجهات الم
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ولا يجوز ترحيلها إلى العام التالي أو    لا تعتبر إجازة الزواج حقاى للموظف في حالة عدم استعمالها .3

 .التعويض النقدي عنها

يجوز له تمديد الإجازة بمقدار إجازة الزواج المستحقة     إذا حدث الزواج أثناء الإجازة السنوية للموظف .4

 . ن الإجازةعلى أن يقدم الأدلة الثبوتية لدى عودته م 

 إجازة الوفاة  

لمدة    :( 188 ) المادة الأجر  مدفوعة  إجازة  الموظف  الراحة   (3)يستحق  أيام  متضمنة  أيام 

 وفقا لما يلي:  أو الفروع أحد الأصولالأسبوعية في حالة وفاة 

  (الجدة –الجد  –الأم   –الأب  )أو أحد الأصول   الزوجة :الأصول .5

 . أو أحد إخوانه أو أخواته (البنات –الأبناء ) :الفروع  .1

 . بعد العودة من الإجازة  تقديم الوثااق الثبوتية الدالة على حدوث الوفاة وصلة القرابة .1

ولا يجوز ترحيلها إلى العام التالي أو     لا تعتبر إجازة الوفاة حقاى للموظف في حالة عدم استعمالها .2

 . المطالبة بالتعويض النقدي عنها

 . عقب حدوث الوفاة أو بسببها أن تكون الإجازة قد تمت .3

 . لا يتم تمديد إجازة الموظف السنوية إذا حدثت الوفاة أثناء الإجازة .4

 إجازة ولادة مولود جديد 

يوم عمل مدفوعة الأجر   (1)تمنح الجمعية الموظف الذي يرزق بمولود إجازة لمـدة    :( 189 ) المادة

 :بالكامل بعد موافقة المدير المختص وذلك وفقاً للضوابط التالية

 .تقديم الوثااق الثبوتية الدالة على حدوث واقعة الولادة )إخطار ولادة طفل أو شهادة ميلاد( .1

إجازة ولادة الطفل حقاى للموظف في حالة عدم استعمالها .2 الع   لا تعتبر  ام  ولا يجوز ترحيلها على 

 .التالي أو المطالبة بالتعويض النقدي عنها

 . لا يتم تمديد إجازة الموظف السنوية إذا حدثت ولادة الطفل أثناء الإجازة .3

 . يجوز للموظف الحصول على إجازة ولادة مولود مهما تعددت حالات الولادة لديه طوال مدة الخدمة .4

تحق الموظف إجازة وفاة ولا يستحق إجازة  يس  –بعد اكتمال نموه    –إذا توفى المولود أثنـاء الولادة   .5

 . الولادة

 الإجازات الطارئة بأجر والإجازات بدون أجر والمرافقة الطبية 

  (بأجر)الإجازات الطارئة 

 : يجوز للموظف بعد موافقة الجمعية الحصول على إجازة طارئة بأجر كما يلي   :( 190 ) المادة

  ين في الجمعية خلال فترتين موظفلل   (فترات عمل  8)أيام    (4)تزيد مدة الإجازة في السنة عن    ألا .1

 . (المساايةو أي العاملين خلال الفترة الصباحية)

ين في الجمعية خلال فترة  موظفلل   (فترات عمل  4)يومين    ( 2)تزيد مدة الإجازة في السنة عن    ألا .2

 . (المسااية أولصباحية  أي العاملين خلال الفترة ا)عمل واحدة  
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  .أن يكون سبب الإجازة مقبولا في حدود المدة المحددة له .3

 . ألا تتعارض الإجازة الطاراة مع متطلبات العمل .4

الجمعية بأية توييرات تطرأ على وضعه خلال نيابه من شأنها  - المجاز بالوياب -أن يخطر الموظف  .5

 . يةالتأثير على سبب الوياب ومن ثم على واجباته الوظيف

   (بدون أجر)الإجازات 

 : يجوز للموظف بعد موافقة الجمعية الحصول على إجازة بدون أجر كما يلي  :( 191 ) المادة

 . أن تسمح ظروف ومتطلبات العمل بذل  .1

 . أن يكون هناك مبرر مقبول لطلب الإجازة .2

  .الموافقة المسبقة للجمعية  .3

 .شهر (12)تزيد مدة الإجازة بأي حال من الأحوال عن فترة   ألا .4

 . لا يستحق الموظف خلال الإجازة اية بدلات كانت تمنح له أو مكافأة نهاية الخدمة .5

 .لا تدخل مدة الإجازة من ضمن مدة الخدمة للموظف في الجمعية .6

 . لا تصفى وتصرف مستحقات نهاية الخدمة إلا بعد العودة الإجازة .7

أية وظيفة   .8 أو  لوظيفته  العودة  الإجازة  من  عند عودته  للموظف  الجمعية  تهمن  ولكن     أخرىلا 

 . تعطى للموظف الأولوية في حالة وجود شوانر

وصرف   .9 تصفية  يتم  شوانر  وجود  عدم  نتيجة  الجمعية  لخدمة  الموظف  عودة  عدم  حالة  في 

 . مستحقات الموظف حتى تاريخ بداية قيامة بالإجازة

 فقة الطبية  إجازة المرا

 : يجوز للموظف بعد موافقة الجمعية الحصول على إجازة مرافقة مريض كما يلي  :( 192 ) المادة

   .الموظف أو أحد أبنااه أو أحد الوالدين ةتمنح الإجازة إذا كان المريض زوج .1

  .وجود توصية من الطبيب باحتياج المريض لمرافق .2

( يوم التالية للثلاثين يوم الأولى تعتبر  45)( يوماى الأولى براتب كامل و30المملكة )إذا كان العلاج داخل   .3

 إجازة استثنااية )بدون راتب(. 

( يوم التالية للثلاثين يوم الأولى  60( يوماى الأولى براتب كامل و)45المملكة )  خارج: إذا كان العلاج  4البند   .4

 تعتبر إجازة استثنااية )بدون راتب(. 

 الامتحانات الدراسي  إجازة  

 إجازة الامتحانات الدراسية 

تمنح الجمعية الموظف الذي يتابع تحصيله العلمي إجازة مدفوعة الأجر طوال   :( 193 ) المادة

 :فترة الامتحانات وفق الضوابط التالية

بِل  تإذا وافق-للموظف   .5 الحق    -ه فيهااستمرار   تالجمعية على انتسابه إلى مؤسسة تعليمية أو ق 

في إجازة بأجر كامل لتأدية الامتحان عن سنة نير معادة تحدد مدتها بعدد أيام الامتحان الفعلية.  
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أما إذا كان الامتحان عن سنة معادة فيكون للموظف الحق في إجازة دون أجر بعدد أيام الامتحان  

 الفعلية. 

انتسابه إلى مؤسسة تعليمية  فله أن يحصل  إذا لم يحصل الموظف على موافقة الجمعية على   .6

على إجازة لتأدية الامتحان بعدد أيام الامتحان الفعلية تحتسب من إجازته السنوية في حال توافرها   

 وعند تعذر ذل  فللموظف أن يحصل على إجازة دون أجر بعدد أيام الامتحان الفعلية. 

 ة عشر يوماى على الأقل. على الموظف أن يتقدم بطلب الإجازة قبل موعدها بخمس .7

أن   .8 أدااه  تللجمعية  يدل على  الإجازة  وكذل  ما  المؤيدة لطلب  الوثااق  تقديم  الموظف  طلب من 

 الامتحان. 

قبل   .1 ومواعيدها  بالامتحانات  معتمداى  جدولاى  الموظف  يقدم  على    (15)أن  الموافقة  من طلب  يوم 

 . الإجازة

نجاح ويحرم الموظف من أجر الإجازة إذا ثبت أنه لم  أن يقدم الموظف ما يثبت أنه قد أدى الامتحان ب .2

 . مع عدم الإخلال بالمساءلة التأديبية  يؤد الامتحان

 . تكون مدة الإجازة هي المدة الفعلية للامتحانات .3

الموظف يعتبر  فإن     إذا كان محل الاختبار خارج مدينة مقر العمل ومحل الإقامة الداامة للموظف .4

. ولا تقدم الجمعية أي إعانة للنقل في هذا الصدد  مسؤولاى عن تكاليف النقل

 إجازة التوقيف والسجن والاستدعاء للدوائر الحكومية 

 إجازة الاستدعاء للدوائر الحكومية 

الضوابط   :( 194 ) المادة وفق  إجازة  الحكومية  الدوائر  لإحدى  استدعائه  عند  الموظف  يمنح 

 :التالية

ظف للإدلاء بشهادته لدى إحدى الدواار أو الهيئات الحكومية بالتحقيق في قهية  إذا استدعي المو  .1

مدفوعة  فإن الموظف يستحق إجازة استدعاء    تتعلق بالجمعيةما داخل أو خارج المملكة لأمور  

 . لكامل فترة الاستدعاء الأجر

لا تتعلق  ية لأمور  إذا تطوع الموظف أو استدعي للإدلاء بشهادته أمام الدواار أو الهيئات الحكوم  .2

وإنما يصرح له بإجازة نياب بدون أجر أو   لا يستحق إجازة استدعاء مدفوعة الأجرفإنه  بالجمعية

حسماى من رصيد إجازته السنوية عن الوقت الذي يقهيه في الإدلاء بشهادته شريطة أخذ الموافقة  

 . المسبقة على الوياب

 إجازة التوقيف والسجن 

 :جازة توقيف وفق الضوابط التاليةيمنح الموظف عند سجنه إ  :( 195 ) المادة

سواءى لاتهامه بارتكاب إحدى الجراام     غير متصل بالعملالموظف الذي يتم إيداعه السجن لسبب   .1

أو بما يخل     المالأو     العرضأو     النفسأو بالاعتداء على     التزويرأو     الاختلاسأو     بالرشوةالمتعلقة  

 .ويتم إنهاء خدماته، يعتبر غيابه غير مصرح به وبدون أجر  بالشرف أو الأمانة أو نير ذل 
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نير أنه يجوز للجمعية إذا ثبتت براءة     لا يتم صرف أي أجر خلال فترة الاحتجاز والتويب عن العمل .2

الجمعية تقديم  في  الصلاحية    صاحب على موافقة    بناءى الموظف من التهمة وتمت إعادته للعمل  

 : من الإجراءات أو التدابير التالية شكل من أشكال المعونة للموظف من خلال أي

o اعتبار مدة الاحتجاز اجازة بدون أجـر . 

o صرف جـزء من أجره كمساعدة.  
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 الــمــظــهــر  :والعشرون  السابع الفصل
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 السياسة العامة للملابس والهندام 

يجب على جميع الموظفين الالتزام بالسياسة العامة المعتمدة للزي الرسمي    :( 196 ) المادة

 :ومراعاة ما يلي، داخل الجمعية

وزي الموظف يعكس هذه     يعكس مظهر الموظف صورة مشرفة لمكانة الجمعية التي يمثلها .1

 . الصورة بطريقة إيجابية أو سلبية

والتقيد بالآداب     ستمر الموظفون في ظهورهم بشكل يليق بمكانة الجمعيةتتوقع الجمعية أن ي  .2

 . والابتعاد عن الملابس الوريبة ذات الألوان الوريبة  العامة في مظهر الملابس وتسريحة الشعر

الجمعية  يمثلون  بالجمعية  الموظفين  سن    جميع  وح  مظهرهم  تناسق  فإن  ولذل   الوير  أمام 

ل أو خارج العمل تؤثر إلى حد كبير على نظرة الوير للجمعية وعلى جو  تصرفاتهم خلال ساعات العم 

 . العمل بشكل عام 

التي تؤمن سلامة الذوق وتسهيل الحركة في نفس   للجمعية الحق بتحديد نوع ومستوى الملابس 

 . الوقت لكل فئة من الموظفين وعليهم الالتزام بارتدااها أثناء دوامهم الرسمي 

التنبيه ومتابعة موظفيهم فيما يتعلق بالزي الرسمي  الإدارات والأقسام  ت عتبر مسؤولية مديري  

 . والملاام للعمل في الجمعية 

   تؤكد الجمعية على أن النظافة من الإيمان وسواء كانت نظافة جسدية أو خاصة بالبيئة ومكان العمل 

النظافة العامة  وتتوقع من جميع الموظفين الحرل على نظافة ملبسهم وتناسق الزي بالإضافة إلى  

 . للمكان والنظافة الشخصية 

الموظفين  :( 197 ) المادة فئات  لبعض  الموحدة  الملابس  الجمعية  هذه  ،  تؤمن  في  ويراعى 

 :الملابس ما يلي

 . أن تحمل اسم الجمعية .1

 .أن تحمل شعار الجمعية .2

 . أن تلاام الطقس السااد في المنطقة .3

 .أن تتناسب الألوان مع طبيعة العمل الذي يوديه الموظف .4

 . عنصر السلامة  أن تراعي .5

 :تلتزم بالزي الرسمي الموحد للجمعية الفئات التالية  :( 198 ) المادة

 .العاملين في الحراسة .1

 . عمال النظافة والهيافة .2

 . عمال التحميل والتنزيل .3

 .السااقون .4

 . عمال الاستقبال .5

 . العاملين في الصيانة والتشويل .6
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 والهاتف والبريد  المراسلات :والعشرون  الثامن  الفصل
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 السياسات العامة للاتصالات مع الموظفين 

 :تتم الاتصالات مع الموظفين وفق الضوابط التالية  :( 199 ) المادة

يتم توجيه الخطابات الشخصية الموجهة للموظف والخاصة بالعمل في موقع العمل مع وضع   .1

 .علامة "سري" على هذه الخطابات

بالعمل .2 المتعلقة  الرسمية  أن    الخطابات  ينبوي  الموظف  إلى عنوان سكن  إرسالها  ينبوي  والتي 

   . ترسل من خلال الخدمات البريدية أو بواسطة التسليم مناولة إلى الموظف عند طلبه بصفة عاجلة

 : يمكن الاتصال بالموظف في منزله عن طريق الهاتف أو الزيارة الشخصية وذل  في الحالات التالية  .3

 . حالات الطوارس ▪

 . ن مكان العملتويب الموظف ع  ▪

ينبوي أن يتم الاتصال بالموظف الذي انتهت خدماته من خلال خطابات كتابية رسمية مرسلة بالبريد   .4

 . إلى عنوان مقر إقامته

الخارجية   .5 الجمعية في الاتصالات  المعتمدة نظاماى والتي تحمل شعار  الرسمية  تستخدم الأوراق 

 . ر الجمعيةبالموظفين ولا يعتد بالمراسلات التي لا تحمل شعا

الداخلية والخارجية "بالبريد الإلكتروني" مع   الحاسوبيعتبر إرسال المراسلات عن طريق شبكات   .6

 . دليلاى على استلام الرسالة من المرسل إليه –احتفاظ المرسل برسالة تأكيد الإرسال من جهازه 

الرسالة سواء عل .7 قانونية على استلام  أية حقوق  يترتب فيها  التي  الحالات  أو على  في  الموظف  ى 

 . يتم الاحتفاظ بدليل على استلام المرسل إليه للرسالة –الجمعية أو على المرسل إليه أو المرسل 

الاتصالات الشفوية مع الموظفين ينبوي أن تتم بطريقة ودية وذات طابع رسمي في إظهار التقدير   .8

 . والاحترام للموظف

 المراسلات البريدية 

 :المراسلات البريدية وفق الضوابط التاليةيتم التعامل مع   :( 200 ) المادة

من   .1 الواردة  المراسلات  جميع  استلام  مهمة  البريدية  المراسلات  عن  المسؤول  الموظف  يتولى 

مكتب البريد صباح كل يوم وتسليمها للأقسام واللجان أو مكتب المدير التنفيذي خلال ساعة واحدة  

 . الصادر إلى الجهات الخارجية وكذل  إرسال البريد  من استلامه البريد بحد أقصى

تصدر جميع مراسلات البريد الصادر الرسمي على المطبوعات الرسمية للجمعية وتوضع في أظرف  .2

 .مطبوعة عليها اسم وعنوان الجمعية

 . يجب أن يتم ختم وقت ويوم استلام وإصدار المراسلات البريدية ويتم تسجيلها في دفتر خال بها .3

البريد السريع )بواسطة شركات الشحن السريعة( في حالات الرساال    يستخدم البريد الممتاز أو .4

 .الصلاحية صاحبيتطلب الأمر موافقة  و الصادرة العاجلة فقط

 .جميع مراسلات البريد يجب أن تكون خاصة بالجمعية فقط وليس بالموظفين .5

 استخدام الهاتف  

 :وفق الضوابط التالية يتم استخدام الهاتف  :( 201 ) المادة
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الهاتف .1 أثناء    يتم استخدام  الهاتف للأنراض الشخصية  لأنراض العمل فقط ولا يجوز استخدام 

 . فترة العمل الرسمية

المخصصة   .2 الأوقات  وفي  الاضطرارية  الحالات  في  الهاتف لأنراض شخصية  باستعمال  يسمح 

 . للراحة فقط

تحية  السنترال الالتزام بمواعيد العمل الرسمية والرد على كافة المكالمات بالترحيب ب  موظفعلى   .3

وكذل  الحال بالنسبة للموظفين الذين توجد     الإسلام والتعريف باسم الجمعية للجهة المتصلة

 . لديهم أرقام هواتف مباشرة

المرتبطة   .4 الداخلية  الهاتفية  الخطوط  بجميع  مرتبط  خال  برنامء  وضع  المختصة  الجهة  على 

الخط  تل   من  الصادرة  الأرقام  تبين  بحيث  للجمعية  العام  بها  بالسنترال  الاتصال  تم  والتي  وط 

 .وأوقاتها

بالجمعية بالمعدات وخطوط الهاتف اللازمة  الإدارات والأقسام  تقوم الجهة المختصة بتزويد كافة   .5

وتقوم كذل  بتخطيط أرقام الخطوط الهاتفية وإعداد قاامة بالأرقام وتوزيعها على     لحاجة العمل

 .المختلفةالإدارات والأقسام 

 .طبقاى لحاجة العمل  ة إدخال أي خطوط هاتفية جديدة في الجمعيةتتولى الجهة المختص  .6

طريق   .7 عن  خارجية  جهة  بواسطة  والسنترال  الهاتف  لمعدات  اللازمة  الصيانة  أعمال  تنظيم  يتم 

 . التعاقد معها

الاتصال   .8 ويتم من خلاله  بالجمعية  الهاتف  أكثر لمسئولية سنترال خطوط  أو  تحديد شخص  يتم 

 . الجمعية مستفيديهواتف يحتفظ مأمور السنترال بقاامة أرقام   الجمعية بمستفيدي

تتابع الجهة المختصة التكاليف المختصة بالمكالمات الهاتفية شهرياى وتقوم بإعداد التقارير اللازمة   .9

 . اللازمةخصومات لذل  وإرسالها للإدارة المالية لعمل ال 

  :يراعى عند استخدام الهاتف ما يلي  :( 202 ) المادة

o ت عند التحدث في الهاتف تجنباى لإزعاج الزملاءخفض الصو. 

o إنه ومن باب اللياقة والاحترام أن ينهي الحديث الشخص المتصل. 

o   مع الهاتفي  الحديث  حالة  في  والاحترام  اللياقة  باب  ومن  معإنه  أو  الأكبر سناى  الرايس    الشخص 

  .المباشر الا تهع سماعة الهاتف قبله

o  إنه ومن باب اللياقة والاحترام في حالة الاجتماع مع آخرين عدم الرد على المتحدث في الهاتف الا في

   .حالة الهرورة أو لإخبار المتصل بوجودك في الاجتماع

o  وفي الاجتماعاتإنه ومن باب اللياقة والاحترام أن يتم اقفال الهاتف الجوال في المصلى. 
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 والشكاوى الاقتراحات :والعشرون  التاسع الفصل
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 تعريف الاقتراح 

يتم تقديمها     كل فكرة مبدعة مبتكرة تهدف إلى التجديد والتنويع والتبسيط والتحسين   :الاقتراح هو 

من موظف لتطوير بيئة العمل الحالية للجمعية في المجالات المختلفة والتي تشمل على سبيل المثال  

 : لا الحصر ما يلي 

 . سياسات واجراءات الجمعية التنظيمية والإدارية .1

 . ثقافة الجمعية .2

  .اءتطوير الاد .3

 . تصميم او جودة الخدمات .4

 . مستفيدين  خدمة ال .5

 .طرق او خطوات الخدمات .6

 . تطوير المعدات او الادوات /الاستفادة من المعدات  .7

 . البيئة /التخزين   /الامن  .8

تطبيق   ان  الجمعية  تخفيض    أحد عندما تجد  ناحية  الجمعية من  اموال  الاقتراحات يساهم في حفظ 

رفع معدل الخدمات بشكل مباشر او نير مباشر سوف تتبنى الفكرة حسب  تكاليف او زيادة الإيرادات او  

 . الامكانيات المتاحة ومكافأة الموظف الذي قدم الاقتراح 

 السياسات العامة لمقترحات الموظفين  

 :يتم تقديم الاقتراحات وفق السياسات العامة التالية  :( 203 ) المادة

تقديم   .1 على  الموظفين  وتشجع  الجمعية  طرق  تؤكد  لتطوير  مناسبة  يرونها  التي  الاقتراحات 

 . وأساليب العمل الداخلية

والواقعية   .2 الموثقة  بالمعلومات  مقترحاتهم  تدعيم  ضرورة  على  للموظفين  الجمعية  تؤكد 

  .والصحيحة

في   .3 الخاصة  والمصالح  الشخصية  الأمور  عن  الابتعاد  ضرورة  على  للموظفين  الجمعية  تؤكد 

 . هاالاقتراحات التي يتم تقديم

 . تؤكد الجمعية للموظفين بأنه لن يهار أي موظف لأي مقترح يتم تقديمه .4

يمنح الموظف الذي يقدم مقترحات تؤدي لزيادة الإنتاجية وخفض التكاليف وتحسين ظروف العمل   .5

 .مكافأة وفق النظام المعتمد

 أهداف الاقتراحات 

ين في الجمعية على تقديم الاقتراحات لتحسين عمليات الجمعية والتي تهيف قيمة  موظف تشجيع ال 

وبما يهمن تحقيق التفوق والتميز    ( تخفيض تكاليف أو زيادة الإيرادات أو رفع مستوى الاداء ) لنشاطاتها  

مة  وذل  تحت مظلة المشاركة الداا    المؤسسي وفقا للمعايير المحددة للجودة والتي تتبناها الجمعية 

لجميع الموظفين للتطوير المستمر للجمعية وتأصيل هذه الثقافة لتكون جزءاى من ثقافتها وتأصيل  

 : وذل  بورض تحقيق الأهداف التالية    العمل المشترك والجماعي 
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  .تشجيع التفكير الإبداعي وتنمية روح التعاون والابتكار .1

  .تنمية الإيرادات وترشيد النفقات .2

  .ين بالجمعيةموظفبة لل التطوير المستمر بالنس .3

 . مستفيدينلل تطوير وتحسين مستوى تقديم الخدمات المقدمة .4

  .استقطاب أكبر عدد من الاقتراحات من المتعاملين والموظفين .5

 .العلاقة وتنمية الولاء والانتماء فتح قنوات اتصال بين إدارة الجمعية والموظفين لتوطيد  .6

 قتراحات الموظفين الذين يحق لهم المشاركة في الا

يحق لجميع الموظفين العاملين في الجمعية تقديم الاقتراحات ما عدا الفئات   :( 204 ) المادة

  :التالية

وواجباتهم  .1 وأهدافهم  مهامهم  من  يتجزأ  لا  جزءى  والتطوير  البحث  يعتبر  الذين  الموظفين   فئات 

 ( الإدارة العليا للجمعية)

ا .2 لأعمال  المستمر  التطوير  عملهم  طبيعة  من  الذين  الموظفين  والاشخال     لجمعيةفئات 

 . المتخصصين في تقليص التكاليف بشكل عام

 لجنة دراسة الاقتراحات وآليات عملها 

   :تنشأ لجنة لدراسة الاقتراحات وتقييمها وفق الضوابط التالية  :( 205 ) المادة

في الجمعية أو يمكن اعتماد المجلس التنفيذي للجمعية  الصلاحية    صاحبتشكل اللجنة بقرار من   .1

 . دراسة الاقتراحات المقدمةكجهة مسؤولة عن 

 . تجتمع اللجنة مرة واحدة في الشهر .2

 .تكون قرارات اللجنة بالإجماع  .3

 ضوابط تقديم الاقتراحات

  :يتم تقديم الاقتراحات حسب الضوابط التالية  :( 206 ) المادة

 .يخدم أية مصالح شخصية وألاأن يخدم الاقتراح أهداف وعمليات الجمعية  .1

  .وترفع من كفاءته مبدعة وخلاقة تصب في مصلحة العملأن يحتوي الاقتراح على فكرة   .2

قابلة .3 نير  تكون  وان  للفكرة  وصريح  واضح  شرح  على  الاقتراح  يحتوي  فوااد   أن  ذكر  مع  للتأويل 

  .تطبيقها

 .رفههيكون الاقتراح قد قدم من قبل أو سبق تنفيذه أو  ألا .4

 .يكون الاقتراح سرد لمشكلة دون وضع حل لها ألا .5

 . قتراح أي شكوى شكلاى أو مهموناى يتهمن الا ألا .6

 .يحق للموظفين تقديم الاقتراحات بصفة شخصية او ثنااية فقط .7

من   .8 المساعدة  طلب  الاقتراح  لمقدم  قبل    أحدي مكن  من  المعتمد  الاقتراحات  لجنة  فريق  افراد 

 .الجمعية

 . يتم تقديم الاقتراح مرفقاى به آلية التطبيق أو دراسة الجدوى للاقتراح .9
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 دراسة الاقتراحات ومتابعة تنفيذها  إجراءات

   :يتم دراسة الاقتراح بصفة مبدئية وكما يلي  :( 207 ) المادة

تقوم لجنة الاقتراحات بعمل دراسة اولية للتأكد من أهلية الاقتراح حتى يتم ارساله الى المعنين من   .1

 . اصحاب التخصص لتحديد مدى فاادة الفكرة وامكانية تطبيقها ومدى ربحيتها او توفير التكلفة

التالية نير مقبولة ضمن نظام  الا .2 بالمواضيع  المتعلقة  الى  الإقتراحات  قتراحات  بالجمعية وتعاد 

 : صاحب الاقتراح مع اخطاره بالسبب وخطاب شكر

 .على فكرة محددة تحتويالاقتراحات العامة والتي لا  ▪

العمل   ▪ ونظام  النظامية  الشؤون  مثل  المعتمدة  بالأنظمة  المتعلقة  الاقتراحات 

 .وخلافها

في حالة تم قبول الاقتراح من لجنة الاقتراحات بعد الدراسة الاولية يتم استكمال    :( 208 ) المادة

   :الخطوات التالية

 .تسجيل الاقتراح في سجل الاقتراحات وإعطااه رقم مسلسل .1

 .إعداد خطاب شكر لصاحب الاقتراح .2

 . ريال (200)التوصية بصرف مكافئة رمزية لمقدم الاقتراح لا تزيد قيمتها عن   .3

 . ذات العلاقة لإبداء ملاحظاتها وذل  خلال فترة لا تزيد عن أسبوع  دارةتحويل الاقتراح للقسم أو الإ  .4

في في حالة وجدت اللجنة ان الاقتراح نير قابل للتنفيذ تقوم اللجنة بحفظ الاوراق الخاصة بالاقتراح   .5

ومن ضمن الاسباب للرفض على سبيل     للتنفيذ وبيان الأسباب لذل   نير القابلةملف الاقتراحات  

 : المثال لا الحصر التالي

 . الاقتراح نير مناسب لبيئة وطبيعة عمل الجمعية ▪

 .استعمال تكنولوجيا نير متوفرة لدى الجمعية ▪

 . عدم وجود جدوى اقتصادية من الاقتراح ▪

 . قد تم تقديمها بصورة او بأخرى من قِبل آخرينالاقتراح يشابه فكرة  ▪

 : في حالة وجدت اللجنة ان الاقتراح قابل للتنفيذ تقوم اللجنة بعمل التالي .6

 . واجراء الاختبارات اللازمة  تقييم الاقتراح ▪

الجمعية  ▪ على  العاادة  المتوقعة  والفوااد  والارباح  بالكامل  الاقتراح  تكلفة  دراسة 

 . والمدة الزمنية وخلاف ذل 

 . الحصول على الموافقات الهرورية لتنفيذ الاقتراح ▪

 مكافآت الاقتراحات المقبولة بعد التنفيذ 

والتأكد من نتااجها ومردودها    بعد تنفيذ الاقتراحات سوف يتم مكافأة أصحاب الاقتراحات المقبولة  

 . الإيجابي على الجمعية 

 : فئات الموظفين المؤهلة للحصول على المكافآت  :( 209 ) المادة

 . الاقتراحات الذين لا يزالون على رأس العمل في الجمعيةأصحاب   .1
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مؤهلين   .2 ليسوا  التقاعد  نير  سبب  لأي  الجمعية  في  خدماتهم  انتهت  الذين  الاقتراحات  اصحاب 

 . للمكافآت في هذا النظام

 :يتم احتساب المكافأة وفق الضوابط التالية  :( 210 ) المادة

 : الاقتراح باستخدام المعادلة التالية يتم حساب صافي التوفير الذي تحقق لمدة سنة من تطبيق  .1

 . (تكاليف التنفيذ –صافي التوفير = إجمالي التوفير )

 : يمنح الموظف الفااز مكافأة يتم باحتسابها كما يلي .2

التوفير  ( %  10) يعادل    ما ▪ إذا استمر العمل بالاقتراح    من صافي  المتحقق من الاقتراح 

 . تزيد عن سنة واحدةلمدة 

التوفيرمن ص  ( %  5) يعادل    ما ▪ إذا استمر العمل بالاقتراح    افي  المتحقق من الاقتراح 

 .تقل عن سنة واحدةلمدة 

 . من أكثر من موظفإذا كان قد تم تقديم المقرح  بالتساوييتم توزيع المكافأة  .3

 :يتم تسليم الموظف المكافأة ويراعى عند تسليمها ما يلي .4

عمله   ▪ مقر  في  الاقتراح  لصاحب  المكافأة  تسليم  تشجيع يتم  اجل  من  زملااه  امام 

 . الموظفين وتحفيزهم للمشاركة

 . الإعلان عن المكافأة والموظف بوساال الإعلان الداخلية ▪

 الموظفين  لشكاوىالسياسة العامة 

o   تسعى الجمعية في سبيل تجنب حدوث الخصومات والتظلمات إلى المحافظة على علاقات تواصل

 .جميع الأوقات فيما بينها وبين موظفيها في فعالة وعادلة

o   تلتزم الجمعية ببذل جهود فورية في حال حدوث نزاعات لحل أي مشكلة أو نزاع بشكل يرضي كافة

 . تسوية تظلمات الموظفين ما أمكن من خلال الإجراءات الداخلية للجمعية الأطراف على أن يتم

o  ق ودية ونير  تتوقع الجمعية من الرجساء المباشرين والموظفين المساعدة في حل المشاكل بطر

  نظراى لأن إجراءات التظلم الرسمية تؤدي إلى إضاعة الكثير من الوقت وتخفيض الإنتاجية   رسمية

 . وتوتير علاقات العمل

o الكافية الفرصة  الموظف  للتظلم تهمن منح  إجراءات واضحة وعادلة  الجمعية  للدفاع عن   توفر 

 . وجهة نظره

o   ين ومنتبهين لكافة الظروف التي يحتمل أن تؤدي  متيقظالإدارات والأقسام  يجب أن يكون رجساء

والتظلمات التي تصل    الشكاوىوعليهم في جميع الأحوال عدم منع أو إهمال     إلى تظلمات وظيفية

تظلم     إليهم تقديم  لتجنب  ذل   أمكن  ما  موظفيهم  تظلمات  وحل  لتسوية  بوسعهم  ما  وبذل 

 . رسمي

تسمى    :( 211 ) المادة لجنة  الجمعية  في  والشكاوى لجنة  )تنشأ  مناقشة    (التظلمات  بهدف 

  :التظلمات التي يتقدم بها موظفو الجمعية وفق الضوابط التالية

 .في الجمعية يحدد فيه أعهاء اللجنة ورايس اللجنةالصلاحية  صاحبتشكل اللجنة بقرار من   .1

 . أو بالأنلبية تتخذ اللجنة قراراتها بالإجماع .2

 . المتظلم اللجنة عن درجة الموظف  تقل درجة رايس ألا في جميع الأحوال يشترط  .3
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أيام على الأكثر من تاريخ تقديم  7يتوجب على اللجنة البت بالتظلم المرفوع من الموظف خلال ) .4  )

 . التظلم

في    :( 212 ) المادة التحقيق  حول    الشكاوى ينصب  الخلافات  على  الحصر  المثال لا  على سبيل 

 : الجوانب التالية

 .المواضيع ذات الصلة بالعمل .1

 . المواضيع ذات الصلة بالأمانة والشرف .2

 . السلوك المهني للموظف .3

الشخصية   بصلة ) الخلافات  الجمعية  لعمل  تمت  لا  لتحقيق    ( التي  موضوعاى  ليست  الموظفين  بين 

 . لخلافات الشخصية التي ترب  حركة العمل رسمي بينما ينصب التحقيق على ا 

 ضوابط حق الموظف في التظلم والشكوى

أدااه السنوي   تقييم التظلمات والشكاوى بتظلم خطي يتعلق بتقرير   يجوز للموظف أن يتقدم إلى لجنة 

 . القرارات الصادرة بفرض الجزاءات التأديبية بحقه  وكذل  التظلم من 

على   - وارد البشرية بأية شكوى تتعلق بالعمل  لإدارة الم يجوز للموظف أن يتقدم  :( 213 ) المادة

  :ما يلي  –سبيل المثال لا الحصر 

 . العمل بيئة وأدوات .1

 .الإساءة الجسدية .2

 . الكلام البذيء .3

 .ترويء وإطلاق الإشاعات .4

 .أو بآرااه الاستخفاف بالموظف .5

 .المهايقات اللفظية أو الكتابية .6

 .التحرش الأخلاقي .7

جهة في الجمعية يشعر بالظلم من قراراتها أو أعمالها تجاهه بما فيها  يحق للموظف التظلم تجاه أية  

 . الرايس المباشر 

آخر إذا ما كان هذا الآخر قد ارتكب مخالفة لإحدى سياسات   يجوز للموظف رفع شكوى ضد موظف 

 . الجمعية أو لوااحها وترفع الشكوى مباشرة إلى الرايس المباشر 

   الوظيفية  الدرجة أو     العمل تراض في أية مسألة تتعلق بساعات  لا يحق للموظف تقديم أي شكوى أو اع 

 . الراتب أو المكافآت   أو 

في الجمعية على أن  الصلاحية    صاحب يجوز للموظف الاعتراض على قرار لجنة التظلمات والشكاوى إلى  

قرار   اعتبر  وإلا  القرار  تاريخ صدور  من  أسبوعين  تجاوز  لا  مدة  خلال  الاعتراض  ذل   تقديم   لجنة يتم 

 . التظلمات والشكاوى قطعياى 
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 التأديبية  والإجراءات الجزاءات الثلاثون الفصل
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 السياسات العامة للجزاءات 

بموجب  يتم تقرير الجزاءات واتخاذ الإجراءات التأديبية المناسبة بحق الموظف المخالف للأنظمة وذل   

 . لااحة المكافآت والجزاءات المعتمدة في الجمعية 

   لوااح تنفيذية أو     سياسات وما تصدره من     يكون الموظف مسؤولاى جزااياى عن مخالفة أنظمة الجمعية 

 . أو قرارات أو تعليمات 

ه إلى  لا يخل اتخاذ الجزاءات والإجراءات التأديبية بحق الموظف المخالف للأنظمة من حق الجمعية بإحالت 

 . إحدى الهيئات القهااية إذا اقتهى الأمر ذل  

على أن يثبت     لا يجوز توقيع الجزاء على الموظف إلا بعد التحقيق معه وسماع دفاعه ووجهة نظره 

 . مهمون التحقيق كتابياى في قرار الجزاء مع ذكر الأسباب التي بنى عليها 

بياى إذا تخلف الموظف المخالف عن الحهور على  ويجوز أن يكون نيا    الأصل في التحقيق أن يكون حهورياى 

ويعتبر القرار الصادر في هذه الحالة حهورياى ما لم يثبت فيما بعد أن نيابه يرجع إلى     الرنم من استدعااه 

 . في الجمعية الصلاحية    صاحب قبله  ي سبب قاهر  

ثلاثين يوماى على    ( 30)   يسقط حق الجمعية باتخاذ جزاء تأديبي للمخالفات التي ارتكبها الموظف بعد مهي 

اكتشاف وقوع المخالفة ودون أن تقوم الجمعية باتخاذ أي إجراء من إجراءات التحقيق في شأنها خلال  

 . هذه الفترة 

وإلى     مع الإشارة إلى البند المختص في سياسات الجمعية    يخطر الموظف كتابياى بالمخالفة التي ارتكبها 

وكذل  إلى الجزاء الذي يمكن     وظف ووقعت عليه أحكام بالجزاءات الحالات السابقة التي خالف فيها الم 

 . أن يتعرض له في حال تكرار المخالفة 

أو كان نااباى يرسل إليه بالبريد المسجل     أو رفض التوقيع بالعلم    إذا امتنع الموظف عن استلام الإخطار 

أو بأي    ( الموظفين ) من الشهود    ان اثن   ( 2) على عنوانه المبين في ملفه كما يجوز إثبات التبليغ عن طريق  

 . وسيلة من الوساال المقبولة عرفاى أو قانوناى 

 الأحكام العامة للجزاءات

 : عند اتخاذ جزاء تأديبي بحق المخالفين ينبغي مراعاة الأحكام التالية  :( 214 ) المادة

 . أحكام لااحة تنظيم العمل والمكافآت والجزاءات المعتمدة في الجمعية .1

 . المطبقة بحق الموظف المخالفالجزاءات السابقة   .2

 . نوعية المخالفة المرتكبة .3

 . عدالة الجزاء بالنسبة للمخالفة المرتكبة .4

 . المساواة في فرض الجزاءات مع الموظفين الآخرين للمخالفات المتشابهة .5
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 أنواع الجزاءات التأديبية 

 : الجزاءات التأديبية التي يمكن توقيعها على الموظف المخالف هي  :( 215 ) المادة

إلى    : التنبيه .1 فيه  يشار  المباشر  رايسه  قبل  من  الموظف  إلى  يوجه  كتابي  أو  تذكير شفهي  وهو 

المتبعة لأداء واجبات   بالقواعد  النظام والتقيد  ارتكبها ويطلب منه ضرورة مراعاة  التي  المخالفة 

 . وظيفته وعدم العودة لمثل ما بدر منه مستقبلاى 

ب   صاحبوهو كتاب وجهه    : الإنذار .2 التي  الصلاحية  المخالفة  به نوع  الموظف موضح  إلى  الجمعية 

ارتكبها مع لفت نظره إلى إمكان تعرضه إلى جزاء اشد في حالة استمرار المخالفة أو العودة إلى  

 .مثلها مستقبلاى 

 : الحسم من الأجر  .3

o  نسبة من الأجر اليومي . 

o حسم نسبة من الراتب الشهري . 

 . الحرمان من الزيادة السنوية .4

لمدة أقصاها سنة واحدة من تاريخ استحقاقها أو الحصول    :ترقيـة أو العلاوة الدوريةالحرمان من ال  .5

 . عليها

 . الإحالة للمجلس التأديبي .6

 . الإيقاف عن العمل .7

 : الفصل من الخدمة .8

o مع تعويض مكافأة نهاية الخدمة . 

o بدون تعويض مكافأة نهاية الخدمة . 

 الناتجة عن الجزاءات  إيقاف الأجر والمستحقات الأخرى في الحالات

 :يتم إيقاف الأجر في الحالات التالية  :( 216 ) المادة

 . عند إيقاف الموظف عن العمل لحين البت بقرار الإيقاف .1

 .عند قرار الإحالة للمجلس التأديبي .2

 . عند الفصل من الخدمة سواء بتعويض أو بدون تعويض مكافأة نهاية الخدمة .3

 تطبيق الجزاءات التأديبية 

ءات على عاتق المسؤولين في الجمعية وبالترتيب كما تقع مسؤولية تطبيق الجزا  :( 217 ) المادة

 : يلي

 . مدير القسم أو الإدارة .1

 . مدير الشؤون الإدارية .2

 . المدير التنفيذي .3

 . المجلس التأديبي .4
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من   بقرار  الجمعية  في  التأديبي  المجلس  للمجلس  الصلاحية    صاحب يشكل  يمكن  أو  الجمعية  في 

 . التنفيذي أن بقوم بهذه المهمة 

على توصية من الرايس المباشر وموافقة رايس    بناءى يتم إحالة الموظف المخالف إلى المجلس التأديبي  

 . المجلس التأديبي أو موافقة المدير التنفيذي في حالة كان المجلس التنفيذي هو القاام بهذه المهمة 

 . في الجمعية والمجلس التأديبي نهااية وواجبة التنفيذ من تاريخ صدورها الصلاحية    صاحب تكون قرارات  

   :سل الإداري التالييتم توقيع الجزاءات حسب التسل  :( 218 ) المادة

   .يوم واحد (1)لفت النظر بالإضافة إلى حسم    :مدير القسم أو الإدارة .1

 . ثلاثة أيام  (3)حسم حتى أجر  : مدير الشؤون الإدارية .2

التنفيذي .3 أجر    : المدير  حتى  الزيادة    (5)حسم  من  الحرمان  أو  العمل  عن  الإيقاف  أو  أيام  خمسة 

 . السنوية والترقية

 . لإيقاف عن العمل والفصل من الخدمةا : المجلس التأديبي .4
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 جدول المخالفات والجزاءات 

 مخالفات تتعلق بمواعيد العمل: ( 1)    :( 219 ) المادة

 الجزاء 

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

 أول مرة  ثاني مرة ثالث مرة رابع مرة 

20% 10% 5% 
إنذار  

 كتابي 

دقيقة    15لواية التأخر عن مواعيد الحهور للعمل 

دون إذن أو عذر مقبول إذا لم يترتب على ذل   

 تعطيل عمال آخرين 

1/1 

50% 25% 15% 
إنذار  

 كتابي 

دقيقة    15التأخر عن مواعيد الحهور للعمل لواية 

دون إذن أو عذر مقبول إذا ترتب على ذل  تعطيل  

 عمال آخرين 

1 /2 

50% 25% 15% 10% 

دقيقة   15للعمل أكثر من التأخر عن مواعيد الحهور 

  دقيقة دون إذن أو عذر مقبل إذا لم يترتب 30لواية 

 ذل  تعطيل عمال آخرين على 

1/3 

 %25 %50 %75 يوم

دقيقة   15التأخر عن مواعيد الحهور للعمل أكثر من 

على   دقيقة دون إذن أو عذر مقبول إذا ترتب 30لواية 

 ذل  تعطيل عمال آخرين 

1 /4 

 %25 %50 %75 يوم

دقيقة  30التأخر عن مواعيد الحهور للعمل أكثر من 

  دقيقة دون إذن أو عذر مقبول إذا لم يترتب 60لواية 

 ذل  تعطيل عمال آخرين على 

1/5 

 %30 %50 يوم يومان 

دقيقة   30التأخر عن مواعيد الحهور للعمل أكثر من 

على   دقيقة دون إذن أو عذر مقبول إذا ترتب 60لواية 

 عمال آخرين ذل  تعطيل 

1/6 

 يوم يومان  ثلاثة أيام
إنذار  

 كتابي 
على   التأخر عن مواعيد الحهور للعمل لمدة تزيد

ساعة دون إذن أو عذر مقبول سواء ترتب أو لم  

 ذل  تعطيل عمال آخرين على  يترتب

1/7 

 حسم أجر ساعات التأخرإلى  بالإضافة
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 الجزاء 

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

 أول مرة  ثاني مرة ثالث مرة رابع مرة 

الانصراف قبل الميعاد دون إذن أو ترك العمل أو  إنذار كتابي %10 %25 يوم

 دقيقة 15عذر مقبول بما لا يتجاوز 
1/8 

 حسم أجر مدة ترك العمل إلى  بالإضافة

ترك العمل أو الانصراف قبل الميعاد دون إذن أو  %10 %25 %50 يوم

 دقيقة  15عذر مقبول بما يتجاوز 
1/9 

 حسم أجر مدة ترك العمل إلى  بالإضافة

 إنذار كتابي %10 %25 يوم
البقاء في أماكن العمل أو العودة إليها بعد انتهاء  

 مواعيد العمل دون مبرر 
1/10 

الوياب دون إذن كتابي أو عذر مقبول من يوم إلى  يوم يومان  ثلاثة أيام أربعة أيام

 ثلاثة أيام
1/11 

 حسم أجر مدة الوياب إلى  بالإضافة

فصل مع  

 المكافأة
الوياب دون إذن كتابي أو عذر مقبول من أربعة أيام   يومان  أيامثلاثة  أربعة أيام

 إلى ستة أيام
1/12 

 حسم أجر مدة الوياب إلى  بالإضافة

فصل مع  

 المكافأة
الوياب دون إذن كتابي أو عذر مقبول من سبعة أيام   أربعة أيام خمسة أيام

 إلى عشرة أيام
1/13 

 حسم أجر مدة الوياب إلى  بالإضافة

الفصل دون مكافأة أو تعويض على أن يسبقه  

إنذار كتابي بعد الوياب مدة خمسة أيام في نطاق  

 ( من نظام العمل80حكم المادة )

الانقطاع عن العمل دون سبب مشروع مدة تزيد  

 على عشرة أيام متصلة 
1/14 

الفصل دون مكافأة أو تعويض على أن يسبقه  

في نطاق   إنذار كتابي بعد الوياب مدة عشرة أيام 

 ( من نظام العمل80حكم المادة )

الوياب المتقطع دون سبب مشروع مدداى تزيد في 

 مجموعها على عشرين يوماى في السنة الواحدة
1/15 
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 ( مخالفات تتعلق بتنظيم العمل: 2)  :( 220 ) المادة

 الجزاء 

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

 أول مرة  مرةثاني  ثالث مرة رابع مرة 

 %10 %25 %50 يوم
التواجد دون مبرر في نير مكان العمل أثناء وقت  

 الدوام 
2/1 

 إنذار كتابي 10% 15% 25%
استقبال زاارين من نير عمال المنشأة في أماكن  

 العمل دون إذن من الإدارة
2 /2 

 إنذار كتابي 10% 15% 25%
أو في الأكل في مكان العمل أو نير المكان المعد له 

 نير أوقات الراحة
2/3 

 2/4 النوم أثناء العمل  إنذار كتابي 10% 25% 50%

 2/5 النوم في الحالات التي تستدعي يقظة مستمرة %50 يوم يومان  ثلاثة أيام

 %10 %25 %50 يوم
التسكع أو وجود العمال في نير محلهم أثناء ساعات  

 العمل
2/6 

 2/7 إثبات الحهور والانصرافالتلاعب في  %25 %50 يوم يومان 

 /% 25 %50 يوم يومان 

عدم إطاعة الأوامر العادية الخاصة بالعمل أو عدم  

تنفيذ التعليمات الخاصة بالعمل والمعلقة في مكان  

 ظاهر 

2/8 

فصل مع  

 المكافأة
 يومان  ثلاثة أيام خمسة أيام

التحريض على مخالفة الأوامر والتعليمات الخطية  

 بالعمل الخاصة 
2/9 

فصل مع  

 المكافأة
 يومان  ثلاثة أيام خمسة أيام

التدخين في الأماكن المحظورة والمعلن عنها  

 للمحافظة على سلامة العمال والمنشأة
2/10 

فصل مع  

 المكافأة
 يومان  ثلاثة أيام خمسة أيام

الإهمال أو التهاون في العمل الذي قد ينشأ عنه ضرر  

سلامتهم أو في المواد أو الأدوات في صحة العمال أو 

 والأجهزة 

2/11 

 إنذار كتابي 10% 25% 50%
استعمال آلات ومعدات وأدوات المنشأة لأنراض  

 خاصة دون إذن
2/12 
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 الجزاء 

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

 أول مرة  مرةثاني  ثالث مرة رابع مرة 

 %50 يوم يومان  ثلاثة أيام
تدخل العامل دون وجه حق في أي عمل ليس في  

 اختصاصه أو لم يعهد به إليه 
2/13 

 2/14 الخروج أو الدخول من نير المكان المخصص لذل   كتابيإنذار  10% 15% 25%

 %50 يوم يومان  ثلاثة أيام
الإهمال في تنظيف الآلات وصيانتها أو عدم العناية  

 بها من خلل عمابها أو عدم التبليغ 
2/15 

 إنذار كتابي %25 %50 يوم
عدم وضع أدوات الإصلاح والصيانة واللوازم الأخرى  

 المخصصة لها بعد الانتهاء من العمل في الأماكن 
2/16 

 %20 %50 يوم يومان 

قراءة الصحف والمجلات وساار المطبوعات في  

أماكن العمل خلال الدوام الرسمي دون مقتهى من  

 واجبات الوظيفة 

2/17 

فصل مع  

 المكافأة
 2/18 المنشأةتمزيق أو إتلاف إعلانات أو بلانات إدارة  يومان  ثلاثة أيام خمسة أيام
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 ( مخالفات تتعلق بسلوك العامل:3)  :( 221 ) المادة

 الجزاء 

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

 أول مرة  ثاني مرة ثالث مرة رابع مرة 

 يوم يومان  ثلاثة أيام خمسة أيام
التشاجر مع الزملاء أو إحداث مشانبات في محل  

 العمل
3/1 

 يوم يومان  ثلاثة أيام خمسة أيام
العامل كذباى أنه أصيب أثناء العمل   ادعاءالتمارض أو 

 أو بسببه 
3/2 

 يوم يومان  ثلاثة أيام خمسة أيام
الامتناع عن إجراء الكشف الطبي عند طلب طبيب  

 المنشأة أو رفض اتباع التعليمات الطبية أثناء العلاج
3/3 

 4/ 3 التعليمات الصحية المعلقة بأمكنة العمل مخالفة  %50 يوم يومان  خمسة أيام

 3/5 الجدران أو لصق إعلانات على  كتابة عبارة  إنذار كتابي 10% 25% 50%

 3/6 رفض التفتيش عند الانصراف  %25 %50 يوم يومان 

 3/7 جمع إعانات أو نقود بدون إذن  إنذار كتابي 10% 25% 50%

فصل مع  

 المكافأة
 يومان  أيامثلاثة  خمسة أيام

عدم تسليم النقود المحصلة لحساب المنشأة في  

 المواعيد المحددة دون تبرير مقبول 
3/8 

 إنذار كتابي يوم يومان  خمسة أيام
الامتناع عن ارتداء الملابس والأجهزة المقررة للوقاية  

 وللسلامة 
3/9 

الفصل دون مكافأة أو تعويض على أن يسبقه إنذار 

 ( من نظام العمل 80المادة )كتابي في نطاق حكم 

عدم المحافظة على سرية بيانات ومعلومات  

 الجمعية سواء بالإفشاء المتعمد أو الإهمال 
3/10 

الفصل دون مكافأة أو تعويض على أن يسبقه إنذار 

 ( من نظام العمل 80كتابي في نطاق حكم المادة )
 3/11 الإهمال أو التخريب المتعمد لممتلكات الجمعية 

الفصل دون مكافأة أو تعويض على أن يسبقه إنذار 

 ( من نظام العمل 80كتابي في نطاق حكم المادة )

الاعتداء الجسدي أو   التزويرأو   السرقةثبوت 

 ارتكاب أعمال مخلة بالشرف والأمانة  المقصود  أو
3/12 
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  نهاية ومكافأة الطرف وإخلاء الخدمات  انتهاء :والثلاثون الحادي الفصل

 الخدمة 
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 السياسة العامة لمكافأة نهاية الخدمة 

يحق لكل موظف التمتع بمزايا نهاية الخدمة وذل  عند انتهاء عقده أو استقالته أو إنهاء خدماته لأسباب  

عمل في المملكة العربية  نير تأديبية لا تستوجب حرمانه من مكافأة نهاية الخدمة وذل  وفقاى لنظام ال 

 . السعودية 

 تعريف المصطلحات المستخدمة في انتهاء الخدمات

 :يقصد بالمصطلحات المستخدمة في انتهاء الخدمات المعاني التالية  :( 222 ) المادة

 على قرار صادر منها   بناءى  من قِبل الجمعيةإنهاء خدمات الموظف   : إنهاء الخدمات .1

 . (أي أن الإنهاء يكون من جانب الجمعية)

 وتقديمة استقالته من الخدمة في الجمعية   على رنبته بناءى انتهاء خدمات الموظف  : الاستقالة .2

 . (أي أن الإنهاء يكون من جانب الموظف)

   :على ما يلي  بناءى وتعني انتهاء خدمات الموظف   :انتهاء الخدمات  .3

o قرار الجمعية بإنهاء خدمات الموظف . 

o و / أو استقالة الموظف . 

 التي يتم بها انتهاء الخدماتالحالات 

 :تنتهي خدمات الموظف في الحالات التالية  :( 223 ) المادة

   .ظروف واحتياجات العمل .1

في تقييم الأداء الوظيفي خلال    (نير مرضي) انخفاض مستوى الأداء والإنتاجية والحصول على تقدير   .2

 . سنتين متتاليتين

  .عدم اجتياز فترة التجربة بنجاح .3

  .ب العملتقديم بيانات نير صحيحة في طل .4

   .اتخاذ إجراء جزااي بحق الموظف .5

  .انتهاء مدة العقد المحدد المدة .6

  .بلوغ سن التقاعد .7

 . من نظام العمل (80)الفصل من الخدمة بموجب المادة  .8

على    بناءى إلواء رخصة العمل أو الإقامة للموظف نير السعودي أو عدم تجديدها أو إبعاده عن البلاد   .9

 . أوامر السلطات المختصة

 . قديم الموظف استقالته من العملت .10

 : عدم اللياقة الصحية في الحالات التالية .11

   .على تقرير طبي معتمد بناءى الكلي عن أداء العمل   العجز ▪

   :عن العمل بسبب المرض لمدة تزيد عن الانقطاع ▪

 . يوماى متصلة (90)  - أ

 . يوماى في السنة الواحدة  (120)أو مدة تزيد في مجموعها عن  /و  -ب

 . الوفاة ▪
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 ضوابط إنهاء الخدمات

 : عند إنهاء الخدمات يتوجب مراعاة النقاط التالية  :( 224 ) المادة

 . أن يكون إنهاء الخدمات بموجب خطاب رسمي خطي معتمد من الجمعية .1

 . أن يسلم الخطاب للموظف ويوقع عليه بما يفيد الاستلام وتاريخه .2

الأخ  .3 الموظف عن استلام  امتناع  إليه بخطاب مسجل على  في حالة  التوقيع يرسل  أو رفهه  طار 

 . عنوانه الداام بملف خدمته

 ضوابط الاستقالة 

 :يتم تقديم الاستقالة وفق الضوابط التالية  :( 225 ) المادة

العقد  .1 إذا تم الاتفاق على خلاف ذل  في  إلّا  الحق بالاستقالة من وظيفته في أي وقت  للموظف 

 . ية لفترة زمنية معينة وعدم الاستقالة خلالهاالموقع مع الموظف والتزم فيه بالعمل مع الجمع

 . يجب أن تكون الاستقالة مكتوبة بموجب خطاب موجه للجمعية .2

 .يجب أن يتهمن خطاب الاستقالة تاريخ سريانها وكذل  الالتزام بفترة الإنذار المقررة .3

 . يجب ألا تكون الاستقالة مرتبطة بأي شرط من الشروط .4

 . بالقرار الصادر عن الجمعية بالموافقة على استقالتهخدمة الموظف إلا  لا تنتهي .5

قرارها بشأن الاستقالة وإبلاغ الموظف بها خلال أسبوع من تقديمها وإلا   يجب على الجمعية اتخاذ .6

 .مقبولة على أن يستمر الموظف في عمله إلى حين انقهاء فترة الإنذار اعتبرت

 ضوابط فترة الإنذار عند انتهاء الخدمات 

 : الأحوال يجب مراعاة النقاط التالية في جميع  :( 226 ) المادة

يتوجب على الموظف خلال فترة الإنذار أن يقوم بتنفيذ مهامه وواجباته طبقاى لمستوى الأداء قبل   .1

 . تقديم الاستقالة

 .في حالة عدم مراعاة فترة الإنذار في خطاب الاستقالة يتم حسم أجر فترة الإنذار .2

في  فترة الإنذار بعد قبول الاستقالة وإنهاء خدماتهللجمعية بناء على طلب الموظف تقليص   يحق .3

 أي وقت شريطة موافقته على حسم الراتب المستحق عن المدة المتبقية من مستحقاته وفي

 . هذه الحالة لا تعتبر هذه المدة من ضمن مدة خدمات الموظف

رة الإنذار  للجمعية إنهاء خدمات الموظف المستقيل بناء على رنبتها وفي أي وقت خلال فت يحق .4

المدة   شريطة أن تدفع للموظف الرواتب المستحقة له عن هذه الفترة وفي هذه الحالة تعتبر هذه

 . من ضمن مدة خدمات الموظف

للجمعية الحق في التنازل عن فترة الإنذار الممنوحة للموظف في حالة إنهاء خدمات الموظف من   .5

لال فترة الإنذار إذا تطلبت مصلحة العمل  جانب الجمعية والطلب منه عدم الاستمرار في العمل خ 

 .ذل 

الإجازات  و   المواصلات   بدل السكن)يستحق الموظف جميع البدلات الممنوحة له خلال فترة الإنذار   .6

 . وتحتسب مدة خدمته بالجمعية حتى نهاية فترة الإنذار (وخلافها
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 عناصر الأجر لاحتساب مكافأة نهاية الخدمة 

الأساس الذي تحتسب   ( فقط ) يكون الأجر الأساسي الشهري الأخير     دمات في جميع حالات انتهاء الخ 

 : العناصر التالية   لا تدخل في احتساب المكافأة و    على أساسه حقوق نهاية الخدمة 

 .المعدل الشهري لبدل السكن .1

 . بدل النقل .2

 . البدلات الأخرى التي كانت ت عطى للموظف بصفة دورية .3

على أساسه مكافأة نهاية الخدمة المكافآت والحوافز والعمولات والنسب  لا يدخل في الأجر الذي تسوى  

 . من أثمان المبيعات وبعض الأعمال والتي تكون بطبيعتها قابلة للزيادة أو النقصان 

 الحالات التي يستحق الموظف بها مكافأة نهاية الخدمة 

 :يستحق الموظف كامل مكافأة نهاية الخدمة في الحالات التالية   :( 227 ) المادة

 . ةالوفا .1

إلواء   .2 أو  الجمعية  إقفال  التسريح بسبب  أو  الحكومية  والأوامر  والتقاعد  العجز  أو  حالات  القسم 

   .الإدارة

 .شهور من تاريخ ولادتها (3)شهور من تاريخ زواجها أو  (6)إذا استقالت الموظفة خلال   .3

 .إذا ترك الموظف العمل نتيجة لقوة قاهرة خارجة عن إرادته .4

 يستحق الموظف بها مكافأة نهاية الخدمة الحالات التي لا 

نهاية    :( 228 ) المادة مكافأة  تعويض  أو  إشعار  بدون  الموظف  خدمات  إنهاء  للجمعية  يحق 

 :الخدمة في الحالات التالية

 . إذا أنهت الجمعية خدمات الموظف خلال فترة التجربة بسبب عدم صلاحيته للعمل .1

 . العملمن نظام    (80) إذا أنهت الجمعية خدمات الموظف بموجب المادة  .2

 . أو قدم شهادات أو وثااق مزوره للجمعية   إذا انتحل الموظف شخصية نير شخصيته .3

 . إذا وقع من الموظف اعتداء على المسؤولين أو الرايس المباشر أو الزملاء .4

إذا لم يقم الموظف بتأدية واجباته الأساسية وفقاى لعقد العمل واستمر في إخلاله بها على الرنم   .5

 . ير الكتابي له بذل من التنبيه والتحذ

 . إذا أفشى الموظف أسرارا خاصة بالعمل الذي يعمل فيه أو تل  التي يطلع عليها بحكم عمله .6

 . إذا وجد الموظف أثناء ساعات العمل في حالة سكر أو تحت تأثير مادة مخدرة .7

 .يإذا حكم على الموظف في جريمة مخلة بالشرف أو الأمانة أو الآداب العامة بحكم قهااي نهاا .8

 معادلة احتساب مقدار مكافأة نهاية الخدمة 

  :يتم احتساب مقدار مكافأة نهاية الخدمة كما يلي  :( 229 ) المادة

  .الخمس الأولىعن كل سنة من السنوات   نصف شهرأجر  .1
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 . السنوات التاليةعن كل سنة من    شهرأجر  .2

 .يستحق الموظف مكافأة عن أجزاء السنة بنسبة ما قهاه منها في العمل .3

 :معادلات مهمة  :( 230 ) المادة

 : لحساب مكافأة السنوات الخمس الأولى .1

 ( سنوات  5لا تزيد عن )  .مدة الخدمة  X (2آخر أجر ÷  )

 + 

 (إن وجدت)قيمة مكافأة الأشهر 

 + 

 ( إن وجدت) قيمة مكافأة الأيام 

 : خلال هذه المدة يكون حسابها كالتالي  (يوم  شهر) إذا كان هناك أجزاء من السنة  :ملاحظة 

 شهر 12÷  (2آخر أجر ÷  ) حساب قيمة مكافأة الشهر الواحد =  •

 .ويتم ضرب الناتء في عدد الأشهر المطلوبة

 يوم  30حساب قيمة مكافأة اليوم الواحد = مكافأة الشهر الواحد ÷  •

 . ويتم ضرب الناتء في عدد الأيام المطلوبة

 .أيام  5و شهور 8و سنوات  4ومدة خدمته الكلية    يالر   3000موظف راتبه   :مثال

 : السنواتنحسب مكافأة  •

(3000   ÷2) x 4  (1500) X 4   =6000  ريال 

 : الأشهر نحسب مكافأة  •

 . ريال 125=  12÷   (1500)  12÷   (2÷   3000)قيمة مكافأة الشهر الواحد = 

 . ريال  1000 = شهور X 8ريال   125=  (شهور  8)قيمة مكافأة 

 : الأيام نحسب مكافأة  •

 ريال   4.16 =  30÷  125قيمة مكافأة اليوم الواحد = 

 .ريال 20.8 = أيام  X 5ريال  4.16=  (أيام  5)قيمة مكافأة 

   :نهاية الخدمة  مكافأةتكون  

 مكافأة السنوات + مكافأة الأشهر + مكافأة الأيام 

 ريال  16020.8 ريال = 20.8ريال +   1000ريال +   6000

 :( أي بعد الخمس الأولى)لحساب مكافأة السنوات التالية   .2

 . (مدة الخدمة المتبقية Xآخر أجر )مكافأة السنوات الخمس الأولى + 

 + 

 (إن وجدت)قيمة مكافأة الأشهر 

 + 

 ( إن وجدت) قيمة مكافأة الأيام 

 : ليخلال هذه المدة يكون حسابها كالتا  (يوم  شهر) إذا كان هناك أجزاء من السنة  :ملاحظة 

 شهر   12حساب قيمة مكافأة الشهر الواحد = آخر أجر ÷  •

 .ويتم ضرب الناتء في عدد الأشهر المطلوبة

 يوم  30حساب قيمة مكافأة اليوم الواحد = مكافأة الشهر الواحد ÷  •

 . ويتم ضرب الناتء في عدد الأيام المطلوبة
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 . يوم 12و شهور 4و سنوات 8ومدة خدمته الكلية    ريال  4000موظف راتبه   :مثال

 : ( 1)حسب المعادلة الواردة في الفقرة رقم  الخمس الأولىنحسب مكافأة السنوات  •

(4000   ÷2) x 5   (2000) X 5   =10000  ريال. 

بعد حساب مكافأة السنوات الخمس الأولى يتبقى لنا حساب   (سنوات   8)الخدمة الكلية  :ملاحظة 

 . (سنوات 3)مكافأة السنوات المتبقية وعددها 

 : (أي بعد الخمس الأولى)  السنوات التاليةنحسب مكافأة  •

 (4000) X  3  =12000 ريال . 

 : الأشهر نحسب مكافأة  •

 . ريال 333.33=   (12÷  4000)قيمة مكافأة الشهر الواحد = 

 .ريال 1333.32 = شهور X 4ريال   333.33=  (شهور  4)قيمة مكافأة 

 : الأيام نحسب مكافأة  •

 ريال   11.11 = 30÷  333.33قيمة مكافأة اليوم الواحد =  

 . ريال 133.32 = يوم  X 12ريال   11.11=  (يوم 12)قيمة مكافأة 

   :نهاية الخدمة  مكافأةتكون  

 مكافأة السنوات التالية + مكافأة الأشهر + مكافأة الأيام مكافأة السنوات الخمس الأولى + 

 .ريال 23466.64=   ريال 133.32ريال +  1333.32ريال +  12000ريال +  10000

 احتساب مدة الخدمة 

يتم احتساب مدة خدمة الموظف في الجمعية لغرض احتساب المستحقات كما   :( 231 ) المادة

   :يلي

   .وحتى اليوم الأخير لفترة الإنذاريتم احتساب المدة من تاريخ مباشرة العمل  .1

 : لا يدخل في احتساب مدة الخدمة الكلية للموظف عند تصفية مستحقاته الحالات التالية  .2

o مدة التجاوز في الإجازات السنوية . 

o مدة الإجازات بدون أجر. 

مكافأة نهاية الخدمة في حالة إنهاء الخدمات في العقود المحددة أو غير  

 المحددة المدة

إذا تم فسخ العقد من   (كامل المكافأة)الموظف مكافأة نهاية الخدمة  يستحق    :( 232 ) المادة

 : قبل الجمعية في العقود غير المحددة أو المحددة المدة كما يلي

 .أجر نصف شهر عن كل سنة من السنوات الخمس الأولى .1

 . أجر شهر عن كل سنة من السنوات التالية .2

 .قهاه منها في العمليستحق الموظف مكافأة عن أجزاء السنة بنسبة ما  .3
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 مكافأة نهاية الخدمة في حالة الاستقالة 

  بنهاية العقد يستحق الموظف كامل مكافأة نهاية الخدمة إذا استقال    :في العقود المحددة المدة 

 . المحدد المدة 

في العقود غير المحددة المدة يستحق الموظف إذا استقال من العمل مكافأة   :( 233 ) المادة

 :نهاية خدمة كما يلي

 "لا يستحق" الموظف مكافأة نهاية الخدمة"  : كانت خدمته أقل من سنتينإذا  .1

 .يستحق الموظف" ثلث المكافأة " :سنوات  (5-2) إذا كانت خدمته من  .2

 .يستحق الموظف " ثلثي المكافأة " :سنوات   (10 – 5)إذا كانت خدمته من  .3

 .يستحق الموظف " مكافأة كاملة " :سنوات   (10)إذا كانت خدمته أكثر من   .4

 .يستحق الموظف " كامل المكافأة " :قوة قاهرة خارجة عن إرادتهإذا استقال نتيجة   .5

 : أمثلة

في   • مثاله  الوارد  الموظف  أن  افترضنا  الأولىإذا  رقم    الفقرة  المادة  عقده نير    (467)من 

كما في الفقرة المشار إليها )يتم حساب مكافأة نهاية الخدمة له     محدد المدة واستقال

   :أي   (ثلث المكافأة)فيستحق   (سنوات 3)إن مدة خدمته هي   ثوحي  (سابقاى 

 .ريال 5340.26 = 3÷   (ريال  16020.8مكافأة نهاية الخدمة )

الوارد مثاله في   • الموظف  أن  افترضنا  الثانيةإذا  رقم    الفقرة  المادة  عقده نير    (467)من 

لفقرة المشار إليها كما في ا)يتم حساب مكافأة نهاية الخدمة له     محدد المدة واستقال

   :أي   (ثلثي المكافأة)فيستحق   (سنوات  8)إن مدة خدمته هي   ثوحي  (سابقاى 

   X 2]   =46933.28(  .ريال 23466.64])  مكافأة نهاية الخدمة

 ريال  15644.42 =  3÷  46933.28

 ضوابط إخلاء الطرف بغرض تسوية المستحقات 

 :النقاط التاليةعند إخلاء طرف الموظف ينبغي مراعاة   :( 234 ) المادة

د والمعدات التي بحوزته إلى الجهات ذات العلاقة والتي سبق   .1 ه  يجب أن يسلم الموظف جميع الع 

   :واستلمها منها والتي تشمل

o المكتب الذي يشوله . 

o  (إذا كان السكن مملوكاى أو مستأجراى من الجمعية ) السكن. 

o   أو  )السيارة للجمعية  السيارة مملوكة  كانت  تتعامل  إذا  التي  التأجير  إحدى شركات  مستأجرة من 

 . (معها الجمعية

o المفاتيح . 

o بطاقة العمل . 

o كروت الزيارة . 

o بطاقة التأمين الطبي . 

o   (إن وجدت )الوكالات الشرعية. 

o   (إن وجدت)التفويهات الرسمية. 
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o أية مستندات أو معدات أخرى أعطيت له من قبل الجمعية. 

 . عمال المطلوبة منه خطياى للرايس المباشرعلى الموظف تسليم جميع المهام والأ .2

وهي على سبيل المثال لا    على الموظف الحصول على إخلاء طرف من جميع الجهات ذات العلاقة .3

 . (وخلافها المساكن –المستودعات  –الموارد البشرية   –المالية )الحصر 

بالموردين وال .4 الجمعية الاتصال  للخدمة إذا كان  لإعلامهم بترك الموظف    مستفيدين  يجب على 

   :الموظف من الفئات التالية

o العاملين في مجال المستودعات . 

o العاملين في مجال المشتريات. 

o   (إلخ ...إيجارات الأوقاف  أقساط القروض  الزكاة  التبرعات)العاملين في مجال تحصيل الأموال . 

إخلاء الطرف موقعاى من الجهات  في جميع الأحوال لا تصرف مستحقات نهاية الخدمة إلا بعد تقديم   .5

 . ذات العلاقة

تسليم   ( العجز الداام والوفاة ) يتوجب على الموظفين الذين تنتهي خدماتهم في الجمعية ما عدا حالات 

ما بعهدتهم من معدات أو أجهزة إلى الجهات التي تم استلامها منها والتنسيق مع الرايس المباشر  

 . لإنهاء أية مواضيع بحاجة لمتابعة 
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 مقابلة نهاية الخدمة 

على قسم الشؤون الإدارية ممثلا بالموارد البشرية بالجمعية أن يجري مقابلة شخصية مع كل موظف  

الأسباب   معرفة  بهدف  وذل   الجمعية  مع  عقدة  تجديد  عدم  بطلب  يتقدم  أو  عمله  من  يستقيل 

الحقيقية للاستقالة وتحليل هذه الأسباب وجمع البيانات والمعلومات عن نقاط الهعف المحتملة في  

البيانات لتحسين    - من وجهة نظر الموظفين    - أنظمة العمل المتبعة   ومحاولة الاستفادة من هذه 

 . المستقبل  أو الأنظمة أو العمليات في    الممارسات أو     السياسات 

 شهادة الخدمة ووثائق التوظيف  

 : يتم إصدار شهادة الخدمة للموظف كما يلي  :( 235 ) المادة

للموظف   .1 الخدمة  المادة    بناءى يتم إصدار شهادة  من نظام    (64)على طلبه وبدون مقابل بموجب 

 : بحيث تشمل البيانات التالية  العمل

 . الوظيفة الأخيرة التي شولها بالجمعية ▪

   .الوظااف الأخرى خلال مدة الخدمة ▪

 . رقم بطاقة الأحوال المدنية / جواز السفر ▪

 .تاريخ بداية الخدمة بالجمعية  ▪

 . تاريخ نهاية الخدمة في الجمعية ▪

 . جر الشهري الأخير في الجمعيةالأ ▪

 . بدل السكن السنوي ▪

 . بدل المواصلات الشهري ▪

 .بدلات أخرى ▪

 . أسباب ترك الخدمة في الجمعية ▪

على طلبه وثااق ومسونات التعيين التي قدمها عند التحاقه بالعمل   بناءى تعيد الجمعية للموظف  .2

 . بها في أرشيفها أما الصور فيحق للجمعية الاحتفاظ  في الجمعية إذا كانت أصولاى 

خدماتهم .3 المنتهية  الموظفين  منح  يجوز  من    لا  خطية  بموافقة  إلا  التوصية    صاحب خطابات 

 . الصلاحية

بعض   .4 عن  الاستفسار  في  خدماته  المنتهية  الموظف  لديها  التي سيعمل  الجهة  رنبة  حالة  في 

ريح عن ذل  إلا  المعلومات عن الموظف نير المذكورة في شهادة الخدمة الممنوحة له لا يتم التص 

بموجب خطاب رسمي موجة لقسم الشؤون الإدارية للموارد البشرية في الجمعية ويتم الرد على  

 . الاستفسار من واقع ملف خدمة الموظف وبسرية تامة
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 التدريب عن   الناتجة الخدمة بمدة  الالتزام  ضوابط :والثلاثون الثاني الفصل

 الجمعية  قبل من  تكاليفه المدفوعة
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طبيعة وأسباب الطلب من الموظف الالتزام بفترة خدمة نتيجة التدريب 

 المدفوع 

الخدمات  من  راقي  مستوى  تقديم  هي  لتحقيقها  الجمعية  تسعى  التي  الرايسية  الأهداف  إحدى    إن 

ولما كان تقديم هذه الخدمات يتطلب مستوى عالي     ها بواسطة الموظفين العاملين في  مستفيدين لل 

لذا فإن الجمعية تسعى جاهده لتأهيل الموظفين لديها وتدريبهم تدريباى عالياى     من المعرفة والتأهيل 

التدريب  في  الاستثمار  الجمعية  من  يتطلب  وهذا  بذل   للتدريب     للقيام  الموظفين  اختيار  كان  ولما 

بالفاادة على الموظفين والجمعية وتوخياى للعدالة فقد تم وضع هذه    أساسه الثقة بالموظف ويعود 

 . القواعد المنظمة للتدريب في الجمعية 

 المملكة مدة الخدمة الناتجة عن الدورات التدريبية داخل 

     ودفعت قيمتها الجمعية المملكة الدورات التي تتم داخل    :المملكة يقصد بالدورات التدريبية داخل  

تنظيم  تم  التدريب    سواء  مراكز  أو  الأخرى  الجمعيات  بواسطة  أو  الجمعية  بواسطة  الدورات  هذه 

 . المعتمدة 

 . بمدة خدمة معينة ليس ملزماى  فإن الموظف    أقل من أسبوع إذا كانت الدورة مدتها  

لا  فترة    بخدمة الجمعية يلتزم الموظف    ( أكثر من أسبوع وأقل من ثلاثة أسابيع ) إذا كانت مدة الدورة  

 . ابتداءى من تاريخ انتهاء الدورة   ستة شهور تقل عن  

ابتداءى    شهر   12لا تقل عن  فترة  بخدمة الجمعية يلتزم الموظف فأكثر    أسابيع   ( 3) إذا كانت مدة الدورة 

 . من تاريخ انتهاء الدورة 

ودفعت قيمتها  مدة الخدمة الناتجة عن الدورات التدريبية خارج المملكة

 الجمعية 

ابتداءى    شهر   12لمدة لا تقل عن    خدمة الجمعية يتوجب على الموظف    وع أو أقل اسب إذا كانت مدة الدورة  

 . من تاريخ انتهاء الدورة 

لمدة    خدمة الجمعية يتوجب على الموظف    ( أكثر من أسبوع وأقل من أسبوعين ) إذا كانت مدة الدورة  

 . ابتداءى من تاريخ انتهاء الدورة   شهر   18لا تقل عن  

ابتداءى   شهر   24لا تقل عن فترة   بخدمة الجمعية يلتزم الموظف   ( فأكثر ين أسبوع ) إذا كانت مدة الدورة 

 . من تاريخ انتهاء الدورة 

إذا حهر الموظف دورات تدريبية متفرقة خلال العام يتم احتساب المدة الزمنية الإجمالية لهذه الدورات  

 . وضحة سابقاى ويلتزم الموظف بخدمة الجمعية حسب القواعد المنظمة للدورات التدريبية والم 
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 تقارير الدورات التدريبية 

لا تصرف أية مستحقات للموظف الذي انتدب لحهور الدورة التدريبية إلّا بعد إعداد التقرير وتوقيعه من  

 . الجهات المختصة 

التدريبية سواء كانت داخل منطقة   الدورة  أو خارجها ومهما كانت    الرياض يلتزم الموظف الذي حهر 

التي سيقوم   والإجراءات  الدورة وموضوعها  تفاصيل  فيه  يبين  الدورة  عن  تقرير مفصل  كتابة  مدتها 

وال  الدورة  في  عليها  حصل  التي  المعلومات  من  الجمعية  استفادة  لهمان  واتباعها  كيفية  باتخاذها 

 . المقترحة لهمان استفادة زملااه في العمل من المعلومات التي حصل عليها خلال الدورة التدريبية 

التي حهرها   التدريبية  التزم بها الموظف نتيجة الدورات  التي  في حالة وجود تعارض بين مدة الخدمة 

المددة أو نير محدد    مهما كان نوع العقد سواء محدد ) والمدة المتبقية من عقد العمل مع الجمعية  

 . تعطى الأولوية للمدة التي التزم بها الموظف نتيجة الدورات التدريبية   ( المدة 

بالدورة   قيامه  قبل  التدريبية  الدورات  لحهور  الانتداب  عن  الناتجة  الخدمة  التزام  على  الموظف  يوقع 

 . التدريبية 

الجمعية  الموظفين في  الموقعة مع  العمل  الموظف    يتم إضافة فقرة في عقود  التزام  على  ينص 

 . بالسياسة الخاصة بالدورات التدريبية في الجمعية 

في حالة انتداب الموظف لأكثر من دورة تدريبية والتزامه بأكثر من مدة خدمة يؤخذ بالالتزام الأعلى من  

 . حيث مدة الخدمة 

الجزاءات المترتبة على عدم الالتزام بمدة الخدمة الناتجة عن الدورات  

 ة التدريبي

إذا استقال الموظف من العمل قبل اتمام مدة الخدمة الملتزم بها فإنه يلتزم بأن يدفع للجمعية المبالغ  

وذل  كتعويض لها عن الأضرار التي لحقت بها من جراء استقالته من العمل وعدم الاستفادة     التالية 

 : من الدورات التي تم انتدابه إليها وهي 

o  خلال مدة الدورة التدريبيةالرواتب التي تم دفعها له . 

o قيمة انتدابه خلال فترة الدورة. 

o جميع النفقات المباشرة للدورة التدريبية التي تكبدتها الجمعية . 

لا يتم مطالبة الموظف بأية التزامات أو نفقات عن الدورات التدريبية التي انتدب إليها إذا تم الاستوناء  

 . عن خدماته من جانب الجمعية 
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   الإداري التحقيق وضوابط منهجية :والثلاثون الثالث الفصل
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 السياسة العامة 

تسعى الجمعية من خلال نظام التحقيق الإداري إلى وضع الهوابط التي تحكم سير عملية التحقيق  

اخلاله بواجبات وظيفته أو إتيانه سلوك ينطوي على تقصير  وتحمى حقوق الجمعية والموظف في حال 

 . أو إهمال في القيام بعمله أو أداء واجباته 

هو مناقشة الموظف المتهم بارتكاب مخالفة إدارية في الوقااع المنسوبة إليه من    :تعريف التحقيق 

 . أجل استخلال الأدلة التي تثبت إما براءته أو إدانته 

أديبية على الموظف إلا بقرار مسبب بعد التحقيق معه كتابة أو شفاهه وسماع  لا يجوز توقيع عقوبة ت 

دفاعه  وتحقيق  على     أقواله  تأديبية  عقوبة  أية  توقيع  لإمكان  جوهرياى  يعد شرطاى  التحقيق  فإن  وعليه 

 . الموظف 

وال  وفي كل الأح    تجوز مساءلة الموظف عنه تأديبياى أن يكون ذا صلة بالعمل   الذي يشترط في الفعل  

 . يجب أن يكون القرار الصادر بتوقيع الجزاء مسبباى 

 . يهدف التحقيق للوصول إلى الحقيقة والمحافظة على حقوق الموظف المحال للتحقيق 

على الموظف أن يبلغ رايسه فور اكتشاف أي مخالفة وعلى الأخير أن يبادر ببحث الأمر وعرضه على المدير  

 . لى التحقيق إن كان هناك ما يقتهي ذل  المختص أو المدير التنفيذي للإحالة إ 

 ضوابط قرار الإحالة على التحقيق 

يعد قرار الإحالة إلى التحقيق من الشكليات الجوهرية ومنها تبدأ إجراءات التحقيق للكشف عن حقيقة  

فهي تعتبر ضمانة للموظف     المخالفة المنسوبة إلى الموظف المخالف وتوقيع الجزاء التأديبي عليه 

وأدبية   المخالف  أضرار معنوية  ذل  من  لما في  التحقيق  إلى  بإحالته  يفاجأ  لا  إلى     حتى  الإحالة  وتكون 

 . التحقيق بموجب قرار إداري أو مذكرة صادرة من صاحب الصلاحية المختص 

 . التابع لها الموظف   مدير القسم أو الإدارة تكون الإحالة إلى التحقيق من المدير العام أو  

من تاريخ اكتشاف    ثلاثين يوما كحد أقصى بعد صدور قرار الإحالة مباشرة خلال يجب أن يتم التحقيق  

 . المخالفة 

 . لا يجوز اتهام الموظف بمخالفة مهى على كشفها أكثر من ثلاثين يوماى 

 : يتعين اتخاذ جانب الحرل عند الإحالة إلى التحقيق بحيث 

o  عداوةينبوي ألا يكون التحقيق قااماى على شبهة أو نكاية أو. 

o ينبوي عدم التهاون في الإحالة إلى التحقيق حتى لا يؤدي ذل  إلى التسيب ومكافأة المخالف . 
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 ضوابط استدعاء الموظف المخالف للتحقيق 

o   هو إجراء يكلف به المحقق للموظف المخالف بالحهور في المكان والزمان المحددين بالاستدعاء

 .لاستجوابه أو مواجهته بويره من المخالفين أو الشهودلسؤاله عما هو منسوب إليه أو 

o   إقامته وتوقيع من المخالف ولقبه ووظيفته ومحل  الموظف  أن يتهمن الاستدعاء اسم  ينبوي 

 .إضافة إلى الزمان والمكان اللذين يجب الحهور إليهما   أصدره

o ال محقق مناسبة وبحيث  يكون استدعاء المنسوب إليه المخالفة أو الشهود بالوسيلة التي يراها 

 . يثبت في محهر التحقيق كل إجراء  يتخذ في هذا الشأن

 الجهة المنوط بها التحقيق وصلاحياتها 

o بالإضافة إلى شئون الموظفين  تتولى إدارة الشئون الإدارية في الأصل التحقيق مع الموظف . 

o  في موضوع المخالفة  للمدير التنفيذي أو من يفوضه أن يعهد بالتحقيق إلى أي شخص أخر ذو خبرة

 . يحقق معه  الذيبشرط ألا يقل المستوى الوظيفي للمحقق عن مستوى الموظف 

o   مناقشة ذل   سبيل  في  وعليه  الحقيقة  إلى  الوصول  من  تمكنه  التي  السلطات  كافة  للمحقق 

سماع الشهود كما له الاطلاع على كافة الأوراق أو البيانات التي يستلزمها  و  تحقيق دفاعهو  المخالف

 . ير التحقيق على أن يتم ذل  في أسرع وقت ممكنس

o   وفقاى التحقيق  يكون  لكي  وإجراءاته  التحقيق  محهر  محتويات  بكل  الإلمام  المحقق  على  ينبوي 

 . للأصول النظامية

 ضوابط حيادية المحقق 

o المحقق إلى حيادية  المتهم  العدالة اطمئنان  يكون    ألاومن علامات ذل      من أهم أسس تحقيق 

ألا  يبدي  و  كتب أو استمع أو تكلم أو اتصل بموضوع التحقيق قبل أن يبدأ فيه بأية صلة  المحقق قد

 . يزعزع الثقة فيهاو في المخالفة رأيا مقدماى بما يكشف عن مصيرها

o المحقق لدى  الكاملة  الحيادية  تتوافر  لم  اللازمة لأداء     إذا  الوظيفية  الهمانات  افتقاده  فهلا عن 

 .كان التحقيق باطلاى   طمأنتهمو  على حرية المحققين وحياديتهممهمة التحقيق من تأثير  

 ضوابط إجراءات التحقيق 

o وكل ما يتعلق بها لكي     يجب على المحقق قبل البدء في التحقيق أن يقوم بدراسة كل أوراق القهية

عمل  وطبيعة  اختصال  ومعرفة  فيها  التحقيق  المطلوب  المخالفة  نوعية  تحديد  من  يتمكن 

 . الفالموظف المخ

o   أن معه  يشعر  وجه  على  إليه  المنسوبة  بالمخالفة  مواجهته  الموظف  مع  التحقيق  لصحة  يلزم 

بينة من خطورة موقفه   على  يكون  حتى  إدانته  أدلة  لديها  ترجحت  ما  إذا  مؤاخذته  بصدد  الجمعية 

 . فينشط للدفاع عن نفسه

o المخالف الموظف  استجواب  المخالفة     عند  تفاصيل  جميع  له  يوضح  أن  المحقق  على  يجب 

المنسوبة إليه ومجابهته بالأدلة المختلفة القاامة ضده ومناقشته فيها تفصيلياى ومطالبته بالرد  
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اتهام وأدلة  وقااع  من  إليه  منسوب  هو  ما  خلال طلب     على  من  نفسه  عن  الدفاع  من  وتمكينه 

 . الشهود والمستندات التي تؤيد براءته

o وز سماع شهود الإثبات ومواجهة المخالف لهم إذا رأى المحقق ضرورة لهذه المواجهة وإثبات  يج

وإذا اقتهى الأمر إجراء مواجهة يثبت في سطر مستقل من محهر     كل ذل  في محاضر التحقيق 

في  يكتب  منها  الانتهاء  وبعد  إثباتها  يجري  مباشرة  التالي  السطر  وفي  )مواجهة(  عبارة  التحقيق 

ستقل عبارة )تمت المواجهة( ويوقع أمامها من أجريت بينهم المواجهة والمحقق وكاتب  سطر م

 . التحقيق

o  يجوز سماع شهود النفي الذين يطلب المخالف سماع شهادتهم مع التأكيد على حرية المحقق في

 . ولكن بالقدر الذي لا يهدر حق الموظف في الدفاع عن نفسه  إليهمتحديد الشهود الذين يستمع 

o ضده  ي القاامة  والقراان  الأدلة  بجميع  التحقيق  نهاية  في  الموظف  يواجه  أن  المحقق  على  جب 

 . ومطالبته بالرد على كل منها على حدة

o للمحقق  و  يجب أن يقتصر التحقيق على الوقااع المباشرة المتصلة بالتهمة والكاشفة عن حقيقتها

ر  متى  السابقة  التحقيقات  انتهت  حيث  من  تحقيقاته  يبدأ  مواجهة  أن  بعد  وسلامتها  جديتها  أى 

قق معه بها وإقراره بصدورها منه ح   . الم 

o للمعاينة الانتقال  حالة  وسبب     في  المرافقين  وعدد  الانتقال  وقت  فيه  يذكر  محهر  عمل  يجب 

 . الانتقال وكل ما شاهدوه أو وجدوه في المكان

o   وقتها وملاحظة توقيع المحقق  يجب إثبات كل أقوال ووقااع التحقيق في محاضر التحقيق كلٌ في

 .والمخالف والشهود وكاتب التحقيق إن وجد

 ضوابط توجيه الأسئلة في التحقيق  

كشف    :( 236 ) المادة لضمان  الأسئلة  طرح  في  التالية  النقاط  مراعاة  المحقق  على  يتعين 

 :الحقيقة

 . حأن تكون الأسئلة الموجهة إلى المخالف مباشرة لكي يفهم السؤال ويتمكن من الإجابة عنه بوضو .1

إجابته طويلة .2 تكون  أن  يتوقع  مما  الموجه  السؤال  يكون  تكون     ألا  أن  يجب  الأسئلة  لأن صيانة 

 .مختصرة وكذل  الإجابة عنها

   كيف    لماذا)ويستحسن أن تبدأ الأسئلة بـ    (بنعم أو لا)الابتعاد عن الأسئلة التي تكون الإجابة عنها   .3

ال  (أين   متى أمام  الآفاق  تفتح  تل  الأسئلة  إلى  لأن  للوصول  تكون سبباى  الإجابة مما  نحو  مخالف 

 . الحقيقة بالطرق المشروعة

 . ُ يفهل طرح السؤال شفاهة ىوت سمع الإجابة ثم  يدون المحقق أو كاتب التحقيق السؤال والجواب .4

   .يفهل أن تكون الأسئلة متدرجة ومترابطة ومتماسكة بعهها ببعض .5

جابة ما لم يخرج عن موضوع السؤال حتى تكون  يفهل عدم مقاطعة المخالف فيما يدلي به من إ .6

 . الوقااع والأحداث التي يدلي بها مرتبة ومنتظمة
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 ضوابط محضر التحقيق 

ولم     وهو خير دليل صامت    محهر التحقيق هو الوعاء الذي يحوي أدلة البراءة أو الإدانة وإجراءات التحقيق 

ولكن يستلزم في إعداده     التحقيق يرد في نظام العمل أو نيره نصوصاى تفصيلية تحدد شكلاى لمحهر  

 . بعض الشكليات الجوهرية التي يجب على المحقق التقيد بها لهمان سلامة إجراءات التحقيق 

   :يجب على المحقق عند افتتاحه للمحضر أن يبين   :( 237 ) المادة

o اسمه . 

o وظيفته . 

o احهتاريخ ومكان وساعة افتت . 

o  الأمر المستند إليه في ذل . 

o  موضوع القهية باختصار . 

o ودرجته الوظيفية  ومهنته  تدوين اسم المستجوب رباعياى وعمره . 

تاريخ ومكان وساعة   يبين فيها  يجب أن يكون التحقيق كتابة ويثبت في محهر أو محاضر مسلسلة 

)مع عدم انفال بيان اسم     ولى التحقيق افتتاحه وإتمامه وتذيل كل ورقة من أوراق التحقيق بتوقيع من ت 

 . من يتولى التحقيق في صدر المحهر( 

أو التحشير أو التعديل أو إلواء     الشطب أو     المسح ينبوي أن يكون تدوين المحهر بخط واضح ولا يجوز  

يكتب بجانب القوس  ) أي صفحة من صفحات المحهر وفي حال الخطأ يوضع في عبارة بين قوسين   ( و 

 . رة )ملوي( ويوقع المحقق أمام التعديل الأخير عبا 

بعد الانتهاء من تحرير المحهر ينبوي أن يثبت المحقق في نهايته ما يفيد قفله وساعة ذل  مع بيان  

)لأجل استكمال     تاريخ الجلسة التالية والإجراء الذي سيتخذه لمعرفة ما إذا كان التحقيق قد انتهى أم لا 

 . ان الإجراء التالي المطلوب اتخاذه( إجراءات التحقيق يقتهي الأمر بي 

 . لا يجوز استخدام محهر جديد لنفس التحقيق ما لم ينته المحهر السابق 

أما بخصول ضبط أقوال كل من تسمع     يجب على المحقق التوقيع على كل ورقة من أوراق التحقيق 

   : أقواله في التحقيق فيلزم أن يكون على النحو التالي 

o   أقواله بعد الانتهاء منها ويثبت إقراره بها وإصراره عليها ويثبت بعد السؤال الأخير  أن  تتلى عليه

والإجابة عنه أنه )تليت عليه أقواله فأقرها ووقع( فإذا أراد إضافة أقوال جديدة يثبت ذل  في المحهر  

 .وتسمع هذه الأقوال

o   فإذا امتنع فإنه     وإقراره بهاأن يوقع من تسمع أقواله أو يختم أو يبصم بعد الانتهاء من أقواله

 .ينبوي إثبات واقعة امتناعه في المحهر مع بيان الأسباب 

o أن يوقع من يتولى التحقيق بعد الانتهاء من سماع أقوال من أدلى بها . 
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 ضوابط تحرير محضر التحقيق 

تابة إجابته  يتولى المحقق أو كاتب التحقيق إن وجد تحرير محاضر الاستجواب ولا يجوز للمأخوذة أقواله ك 

   على أن تودع مع الإقرارات التي تصدر عنه في أوراق مستقلة    ويجوز له تقديم مذكرة بخطه    بنفسه 

ويوقع المأخوذة أقواله على     ويجب توقيع المحقق وكاتب التحقيق على كل صفحة من صفحات التحقيق 

 . كل إجابة له 

المح  توجه من  عبارة عن أسئلة  التحقيق  أن  الإجابة عنها مباشرة الحكمة تكمن في  يتلقى  وهذا     قق 

الأسلوب يتيح الفرصة للوصول إلى الحقيقة من خلال الاستفسارات التي يثيرها المحقق ويواجه بها  

فتجعل إجاباته أقرب للحقيقة حيث تقل فرصة الاختلاق ويظهر     الموظف المخالف أو الشاهد دون توقع 

عن ذل  الخشية من خروج المخالف أثناء كتابته للإجابة  فهلاى    . ما قد يلجأ إليه من تناقض يكشف كذبه 

 . بنفسه عن موضوع التحقيق مما يكون مدعاة لهياع الوقت والجهد وقد تكون سبباى في ضياع الحقيقة 

ي الإجابة منه يمكن أن تخرج بعض   إضافة إلى ذل  أنه عند توجيه السؤال إلى المخالف أو الشاهد وتلق 

كل ذل  يفيد المحقق في تكوين اعتقاده     وير وجهه أثناء طرح السؤال عليه أو يت    الكلمات دون قصد 

   . بخصول المخالفة 

أن ذل  لا يمنع الموظف من حق تقديم مذكرة بخطه يوضح فيها أوجه دفاعه أو  يقر فيها بحقيقة    إلا 

 . يريد أن يعترف بها إبراءى لذمته 

تحرير محاضر الاستجواب  يتولى  الذي  المحقق هو  إلى    ما دام  الموجه  إثبات نص السؤال  ينبوي  فإنه 

كما يجب أن تثبت     ولا يجوز أن يثبت بالمحهر مثلاى أن المحقق سأل المتهم أو الشاهد عن كذا    المتهم 

 . الإجابة بعباراتها دون تويير أو تنقيح لتكون حجة للمتهم أو عليه 

 ضوابط حق الموظف المتهم في حضور التحقيق وسماع أقواله 

حق   الرااسية  يعد  السلطات  من  للحد  الموظف  بها  يتمتع  التي  الأساسية  الهمانات  من  الدفاع 

 . المطلقة 

 :ويجب أن يؤمن المحقق للموظف المتهم الحقوق التالية  :( 238 ) المادة

o التعرف على التهمة الموجهة إليه . 

o التعرف على القهية قبل إرسالها إلى اللجنة العمالية . 

o  من الدفاع عن نفسه وتمكينههو منسوب إليه يقتهي حق الدفاع ضرورة إخطار الموظف بما . 

o   لا يمل  الموظف الحق في رفض التحقيق معه عن طريق رفض الإجابة عن الأسئلة التي يوجهها

ومن الممكن أن  يعد رفض الإجابة على أسئلة المحقق قرينة على الاعتراف بالمخالفات     المحقق

 .ئلة لا  يعد مخالفة تأديبيةولكن رفهه على الإجابة على الأس  المنسوبة للموظف
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 ضوابط حق الموظف المتهم بالاطلاع على أوراق التحقيق 

ينشأ هذا الحق للموظف منذ أن يتم تكليفه بالحهور للتحقيق من سلطة التحقيق ويظل قااما حتى يتم  

 . توجيه الاتهام إليه 

 . لا يجوز أن يستند الجزاء إلى دليل مستمد من أوراق لم يتم مواجهته بها 

 ضوابط حق الموظف بالدفاع عن نفسه

حق الدفاع أهم الهمانات الواجب توافرها للموظف المتهم فهي الوسيلة الأكيدة لتوضيح موقفه من  

قبل توقيع الجزاء التأديبي     وتلتزم الجمعية بتمكين الموظف من الدفاع عن نفسه    التهم المسندة إليه 

 . عليه 

 . أجل تدعيم دفاعه   للموظف استخدام كافة وساال الإثبات من 

 . وفقاى لنوع المخالفة    حق الدفاع منح الموظف المخالف أجلاى معقولاى لتحهير دفاعه   يقتهي 

ولكنها     للموظف طلب سماع الشهود الذين يحددهم وعلى جهة التحقيق إحهارهم للإدلاء بأقوالهم 

لاستماع لبعههم يونى عن  بحيث إذا كان ا    نير ملزمة بإجابة هذا الطلب إلا وفقاى لمقتهيات الدفاع 

 . حهور الباقين أو لا يهيف شيئاى إلى دفاع المتهم 

 ضوابط التحقيق المكتوب 

الا انه يجوز في المخالفات التي يعاقب    . الأصل أن يجري التحقيق فيما هو منسوب إلى الموظف كتابة 

 عليها بالإنذار 

واحد   يوم  أجر  يزيد مقداره على  لا  الذي  الأجر  الحسم من  التحقيق شفاهة أو  يكون  يثبت     أن  أن  على 

 . مهمونه في القرار الذي يحوي الجزاء وكتاب إبلاغ الموظف به 

يكون اللجوء للتحقيق الشفهي في حدوده الهيقة لأنه سوف يعطل تطبيق حق الموظف في الاطلاع  

 . على التحقيقات 

التحقيق كما يوقع في نهاية    في حالة إجراء التحقيق كتابة يتم تحرير محهر يوقع عليه المحقق وكاتب 

فإذا رفض أي منهم التوقيع أثبت     أقوال كل من المخالف والشهود ومن سمعت أقوالهم في التحقيق 

 . المحقق ذل  في المحهر 

 ضوابط وقف الموظف المتهم عن العمل لمصلحة التحقيق 

أعمال وظيفته إما لصالح  يقصد بالوقف عن العمل لمصلحة التحقيق تنحية الموظف بصفة مؤقتة عن  

 . وأما صونا للوظيفة وحفاظاى على كرامتها وصيانة لها من العبث أو الإخلال بها    التحقيق الذي يجري 

يهدف الوقف عن العمل حتى يجري التحقيق مع الموظف إلى توفير جو خال من المؤثرات وبعيدا عن  

 . ي أمر الاتهام سلطات الموظف الوظيفية وذل  من أجل الوصول إلى الحقيقة ف 
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كما قد يكون الوقف من     يكون الوقف عن العمل في حالات الحبس الاحتياطي أو تنفيذ الحكم الجنااي 

 . جهة الجمعية إذا اقتهت مصلحة التحقيق ذل  

 :ويشترط للوقف عن العمل توافر الشروط التالية  :( 239 ) المادة

o إذا اقتهت مصلحة التحقيق ذل  ولمدة خمسة أيام على الاكثر. 

o اك تحقيق إداري أو جنااي في مخالفة مالية أو إدارية منسوبة للموظفأن يكون هن . 

o لا يجوز وقف الموظف عن العمل إلا لمصلحة التحقيق. 

o صدور قرار الوقف عن العمل ومدته من السلطة المختصة. 

o   العمل الوقف عن  يتم    بناءى يتم  حتى  الموظف  بوقف  التنفيذي  المدير  إلى  المحقق  على طلب من 

 . ه وللمدير التنفيذي أن  يوقف الموظف عن عمله مؤقتاالتحقيق مع

 ضوابط التصرف في التحقيق 

بعد انتهاء التحقيق ي عد المحقق مذكرة تفصيلية توضح وقااع القهية والإجراءات التي تمت بشأنها  

ترسل الأوراق    والتحقيقات التي أجريت فيها والنتااء التي تم التوصل إليها والرأي النظامي فيها  إلى    و 

 . الإدارة النظامية لدارسة المخالفة والتحقيقات وإبداء الرأي النظامي 

يصدر قرار التصرف في التحقيق من الادارة النظامية سواء بالجزاء أو الحفظ مسبباى ويبلغ الموظف كتابة  

 بقرار الجزاء 

الجزاء  بتوقيع  الصادر  القرار  إلواء  أو  التحقيق  بحفظ  الصلاحية  التنفيذي  تعديله     للمدير  له  يجوز  كما 

المقرر   الجزاء  هو  الجزاء  لتشديد  الأقصى  الحد  يكون  أن  على  الأحوال  حسب  التشديد  أو  بالتخفيف 

 . للمخالفة عند ارتكابها للمرة الرابعة 

 ضوابط تسبيب القرار التأديبي

التأديبي   حتى يتمكن  يقصد بالتسبيب أن يتهمن القرار التأديبي بيان بالوقااع التي أدت لتوقيع الجزاء 

المنسوبة   الواقعة  ارتكاب  وتاريخ  بحقه  الصادر  القرار  أسباب  معرفة  من  الشأن  صاحب  الموظف 

 . وتحديد النظام الواجب التطبيق    للموظف لما له من أهمية في احتساب مدة تقادم المخالفة التأديبية 

 . يكتفى في تسبيب القرار التأديبي ذكر ملخص للوقااع دون الخوض في التفاصيل 

يجب أن يكون التسبيب مستخلص من أصول موجودة في الأوراق والمستندات حتى يمكن القول بأن  

 . السبب مقبول وقاام 

 ضوابط إبلاغ الموظف المتهم بالقرار التأديبي

ارتكبها الموظف  التي  التأديبي نص المخالفة  وقرار الجزاء وجهة اصداره     يتهمن كتاب الابلاغ بالقرار 

 . التي يتعرض لها عند ورودها والعقوبة  
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يسلم أصل كتاب الابلاغ بالجزاء الى الموظف ويتم أخذ توقيعه بالاستلام على صورة كتاب الابلاغ فإن  

 . ويتم إعلانه في مكان ظاهر بمقر العمل    يرسل بالبريد المسجل إلى محل اقامته    امتنع عن استلامه 

الموظف  تعاد المستندات والسجلات ونيرها إلى مصدرها وتحفظ  بعد صدور القرار بتوقيع الجزاء على  

 . أوراق التحقيق في ملف خدمة الموظف 

 سلطة توقيع الجزاءات 

ويحدد القرار الصادر بالتفويض حدوده     تكون سلطة توقيع الجزاءات للمدير التنفيذي أو من يفوضه بذل  

 . ومدته 

باستثناء رجساء الأقسام أو اللجان     دير التنفيذي يكون الاختصال بتوقيع جزاء الفصل من الخدمة للم 

 . فإن جزاء الفصل من الخدمة يكون من اختصال واعتماد مجلس الإدارة 

 سلطة التظلم من الجزاءات 

يجوز للموظف في جميع الأحوال التظلم من الجزاء الموقع عليه إلى المدير التنفيذي أو إلى جهة التظلم  

 . ة وفقاى لسياسات التظلم بالجمعي 

 . من تاريخ اخطار الموظف بالجزاء الموقع عليه   ( خمسة عشر يوما 15) يجب أن يتم التظلم خلال  

 ضوابط الجزاءات 

كل موظف يخالف النظام واللوااح والنظم المعمول بها بالجمعية أو يخرج على مقتهى وظيفته أو  

قامة الدعوى الجنااية ضد  يهمل شئونها يعاقب تأديبياى وذل  مع عدم الإخلال بحق الجمعية في طلب إ 

 . المخالف أو الدعوى المدنية للحصول على حقوقها 

لا يعفى الموظف من الجزاء استناداى إلى أمر رايسه إلا إذا أثبت أن ارتكابه للمخالفة كان تنفيذاى لأمر مكتوب  

ل لا يجوز  وفي كل الأحوا    صادر إليه من هذا الرايس وفي هذه الحالة تكون المسئولية على مصدر الأمر 

 . تنفيذ أوامر الرجساء إذا كان تنفيذها يشكل جريمة جناايا 

تتحدد الجزاءات التأديبية التي يجوز توقيعها على المخالف وفقا لما هو موضح بلااحة الجزاءات التي تعتبر  

 . جزءاى من هذه السياسات 

ل مرة أو العودة إلى ارتكابها  تعتبر الجزاءات المقررة في اللااحة سواء المتعلقة بارتكاب الواقعة في أو 

هي حدود قصوى تترخص سلطة الجزاء في النزول عنها إلى أي جزاء آخر أخف سواء من نفس النوع أو  

 . من نوع اخر أخف 

لا يجوز توقيع جزاء تأديبي بعد تاريخ انتهاء التحقيق في المخالفة وثبوتها في حق الموظف بأكثر من  

 . ثلاثين يوما 
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اء في حالة تكرار المخالفة إذا كان قد انقهى على المخالفة السابقة مااة وثمانون  لا يجوز تشديد الجز 

 . يوما من تاريخ إبلاغ الموظف بتوقيع الجزاء عليه عن تل  المخالفة 

 

بالعمل أو   ارتكبه خارج مكان العمل ما لم يكن متصلا  لا يجوز توقيع جزاء تأديبي على الموظف لأمر 

 . بصاحبه أو برايسه المسئول 

 . لا يجوز أن يوقع على الموظف عن المخالفة الواحدة نرامة تزيد قيمتها على أجرة خمسة أيام 

 .. لا يجوز توقيع أكثر من جزاء على المخالفة الواحدة 

لا يجوز أن يقطع من أجر الموظف وفاءاى للورامات التي توقع عليه أكثر من أجرة خمسة أيام في الشهر  

 . الواحد 

 . ة ايقاف الموظف عن العمل دون أجر على خمسة أيام في الشهر لا يجوز أن تزيد مد 

توقيع جزاء على الموظف المخالف لا يمنع رجوع الجمعية مستقبلاى عليه وتحميله كل ما تبين وظهر لها  

من التلف أو الاضرار والمصاريف والتي نتجت بسبب مخالفته وذل  تعويهاى عما لحق بها أو بعملااها  

 . لقواعد المسئولية طبقا  

 . يحسم من الموظف في مخالفات مواعيد العمل ما يقابل أيام تويبه دون إذن أو عذر مقبول 

أي مخالفة لم يرد بها نص في بيان جدول المخالفات وتعتبر خروجاى عن مقتهيات الواجب الوظيفي أو  

الواجب أن يتحلى به الموظف أو  إخلال بكرامة الوظيفة أو إهمالاى في أداء العمل أو انحرافا عن السلوك  

ووظيفة   المخالفة  وظروف  يتناسب  بما  أدناه  بالجزاءات  مرتكبيها  يعاقب  الجمعية  لسمعة  إساءة 

 : المخالف 

o الانذار . 

o الورامة . 

o الحرمان من العلاوة أو تأجيلها لمدة لا تزيد عن سنة . 

o تأجيل الترقية مدى لا تزيد عن سنة . 

o  الحالات المقررة نظاماى الفصل من العمل في . 

تقيد الجزاءات المالية التي توقع على الموظف في سجل خال مع بيان سبب توقيعها واسم الموظف  

 . ومقدار أجره 
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 الإدارية  الشؤون ملحق  :والثلاثون الرابع الفصل
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 قواعد العمل في المكاتب 

 :التقيد بهذه القواعد أثناء العمل داخل المكاتبيجب   :( 240 ) المادة

   .على كل موظف تعليق بطاقة العمل بشكل ظاهر طوال وقت الدوام .1

يسمح   .2 ولا  والخزانات  الأدراج  ذل   في  بما  وترتيبه  مكتبه  بنظافة  العناية  الموظف  على  يتوجب 

وعلى    الوثااق أولاى بأول  بتكدس الأوراق أو الملفات القديمة والتي انتفت الحاجة إليها ويجب أرشفة

   .الرجساء التأكد من ذل 

 .ولا يسمح بالتجمع للأكل  ما عدا الشطاار والبسكويت وما في حكمها   يمنع الأكل في المكاتب .3

 .يمنع التدخين في المكاتب والممرات وسطح بناء الجمعية وفي فنااها  .4

 .الصلاحية صاحبيمنع تعليق أي نوع من الصور أو اللوحات أو المنشورات إلا بإذن كتابي من  .5

  .في حالة اتساخ المكتب لأي سبب يجب استدعاء عامل النظافة فوراى وبدون إبطاء .6

الاتصال فوراى بالجهة المختصة للقيام بعملية الإصلاح    في حالة وجود أي عطل في المكاتب يجب .7

 . والصيانة

ولا يسمح بالزيارات الشخصية نير التي لها علاقة     يمنع التجمع في المكاتب لوير أنراض العمل .8

 . بالعمل

 قواعد الأمن والسلامة 

 : يجب الحرص على تطبيق قواعد الأمن والسلامة التالية قدر الإمكان   :( 241 ) المادة

أو من خلال  يتم   .1 الأمن  لتقديم خدمات  التعاقد مع شركة  بالجمعية من خلال  الأمن  الحفاظ على 

الجمعية من   تحمى  أمنية خاصة  آليات ودواعي  وبتركيب  بالجمعية  أمن خاصين  توظيف موظفي 

  .السرقة أو الحريق أو أي ظروف أخرى

 .ان ظاهر بالجمعيةفي مك وتعرضهاتقوم الشئون الإدارية بإعداد لوااح وتعليمات الأمن  .2

بالجمعية   .3 الموظفين  الجهات المعنية بوساال الأمن والسلامة اللازمة لهمان حماية  تزويد  يتم 

ويتم فحص وتفتيش المعدات بصفة   (الخ ..طفايات حريق  إسعافات أولية  إنذار أمن  إنذار حريق)

 . دورية للتأكد من صلاحيتها

 : فيهم الخصااص التالية على الجمعية اختيار رجال الأمن بحيث تتوفر .4

o  الصدق والأمانة 

o  قوة البنية الجسدية واللياقة البدنية 

o  سن الانتباه واليقظة  ح 

o  الاستجابة السليمة والسريعة لأي طارس 

o الخبرة السابقة في مجال الأمن والحماية والسلامة . 

 .جهة المختصةعلى جهات الأمن رفع تقارير دورية بما يحدث وما يستجد من النواحي الأمنية إلى ال  .5

 قواعد استقبال الزوار

 : يجب التقيد بهذه القواعد عن استقبال الزائرين من خارج الجمعية   :( 242 ) المادة
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المبنى .1 خارج  إيقاف سياراتهم  الزاارين  جميع  للجمعية   على  الرايسية  البوابة  وعلى     والدخول من 

 . الموظف المهيف ورجل الأمن أو موظف الاستقبال إرشادهم لذل 

 . الزاار يجب مراجعة رجل الأمن المتواجد بالاستقبال أو موظف الاستقبالعند دخول  .2

الزاار عن وجهته وتسجيل اسمة لديه ووقت دخوله   .3 على رجل الأمن أو موظف الاستقبال سؤال 

  .وسبب الزيارة وتسليمة بطاقة زاار وإعادتها عند الخروج

 . المرنوب زيارتها  يصحب أحد رجال الأمن أو موظف الاستقبال الزاار الى الجهة .4

  .إلا في حالة الهرورة   على كل موظف الا يستقبل الزاارين بدون موعد مسبق .5

يجب عدم قبول رهن أو ترك الوثااق الثبوتية الرسمية لدى مكتب الأمن أو مكتب الاستقبال كرخصة   .6

تقيداى بأوامر  وما في حكمها وذل     ..…رخص الإقامة     جوازات السفر   بطاقة الأحوال المدنية   القيادة

 .وزارة الداخلية في هذا الخصول

 .إلا في حالة الهرورة  يمنع استقبال الزاارين داخل مكاتب الموظفين .7

 . لا ي سمح للزوار بالتجول في ممرات ومكاتب الجمعية دون أن يكونوا مصحوبين بأحد الموظفين .8

أو على     لى زوار الجمعيةفي الجمعية الأماكن التي يحظر دخولها قطعياى ع الصلاحية    صاحبحدد  ي .9

 .الموظفين الذين ليس لهم عمل مباشر في تل  الأماكن 

  .نظام الجمعية يمنع استقبال الزاارين لأسباب خارج نطاق عمل الجمعية الا للهرورة .10

ويستحسن إخطار رجل الأمن أو   يراعى دااماى أن إعلام الزاارين بهرورة الحصول على موعد مسبق .11

 .الاستقبال بأسماء الزوار ومواعيد وصولهم المتوقعةموظف 

أو المدير   .12 اللجان  أو  الدخول إلى مكتب يخص أحد مديري الأقسام  باتاى على أي موظف  ي منع منعاى 

التابعين لهؤلاء المسؤولين وعمال   التنفيذي خلال نيابه ويستثنى من ذل  موظفي السكرتارية 

 . التنظيفات

 المصلى 

 : صلى الجمعيةالقواعد الخاصة بم  :( 243 ) المادة

 يراعى عدم التدافع عند الدخول والخروج من المصلى  .1

 . يراعى الاحتفاظ بالهدوء التام عند المصلى وفي داخله .2

 .لا يسمح بالتجمهر والحديث عند المصلى حفاظاى على قدسية المكان .3

الا  فلا يسمح البقاء بالمصلى في نير أوقات الصلاة لأي سبب كان     المصلى جعل لأداء الفرااض .4

 .بإذن من الجمعية

 . يجب وضع الأحذية في مكانها المخصص لها .5

   .الى سجاد الأرضيات  ويسيءالمصلى بدون تجفيف الماء من الوضوء يؤذي زملاا  إلى   دخول  .6

 . يجب قفل صوت الجوال داخل المصلى .7

  .يمنع منعاى باتاى إدخال الأطعمة والمشروبات داخل المصلى .8

 . نها المخصص لها بعد القراءةيراعى إعادة المصاحف الى مكا .9

 الضيافة 

  :القواعد الخاصة بالضيافة وعمالها  :( 244 ) المادة
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المعدية   .1 الأمراض  من  خلوهم  من  للتأكد  الهيافة  عمال  لجميع  المخبرية  الفحول  إجراء 

 .والمستعصية والوباء الكبدي مرة واحدة سنوياى على الأقل

   .عة دقيقةوضع جدول التطعيمات اللازمة لكل عامل ضيافة ومتابعتها متاب .2

 الالتزام بالزي الرسمي والخال بعمال الهيافة   .3

 . متابعة النظافة الشخصية لعمال الهيافة متابعة يومية مثل تقليم الأظافر النظافة الشخصية .4

متابعة نظافة البوفيهات والمطبخ والأواني المستخدمة للهيافة أولاى بأول والتأكد من نظافتها   .5

 .نظافة تامة

 .لزوار الجمعيةتخصيص أواني   .6

يمكن استخدام سكر المكعبات أو السكر  )يمنع استخدام السكر الخالي من التوليف داخل المكاتب   .7

 . (المولف

 النظافة 

 :القواعد الخاصة بالنظافة   :( 245 ) المادة

يتم نظافة الجمعية بواسطة عمال النظافة التابعين للجمعية أو شركة نظافة أو متعهد نظافة   .1

 . في الجمعيةدارات والأقسام الإوتشمل خدمات النظافة كافة 

 .تقوم الشئون الإدارية بمتابعة نظافة مكان العمل يومياى وتأمين مستلزمات النظافة اللازمة .2

 : يراعى عند القيام بعمليات النظافة ما يلي  .3

  .يمنع منعاى باتاى استخدام المواد الكيمااية الحارقة ▪

   .عند تنظيف الارضيات (قابل للانزلاق )يجب وضع لوحة تحذيرية   ▪

 . يجب ازالة مخلفات سلال المهملات يوميا خارج المبنى ▪

   .والتأكد من جفافها باستمرار  يجب تنظيف جميع دورات المياه يوميا ▪

   .يوميا بالمكنسة الكهربااية يدالسجاجيجب كنس جميع ارضيات   ▪

   .يجب مسح الاسطح الزجاجية وطاولات المكاتب ونرف الاجتماعات يوميا ▪

 . تنظيف زجاج الواجهات مرة واحدة اسبوعيا ▪

على العمال تخزين أدوات ومعدات النظافة في اماكنها المخصصة وعدم تركها في  ▪

 . الأماكن العامة

 . تتم عملية النظافة اليومية بعد نهاية الدوام وخروج الموظفين من المبنى تماما ▪

  . على جميع عمال النظافة التقيد بالزي الرسمي المعتمد ▪

   :د استخدام دورات المياه ينبوي مراعاة ما يليعن .4

 . عدم الإسراف في استخدام الماء ▪

 .يمنع التجمع عند دورات المياه ▪

  .يمنع التدخين في دورات المياه ▪

 . إنه من باب اللياقة والاحترام ترك دورات المياه في حالة جافة ونظيفة ▪

 .التأكد من وضع مناديل التجفيف في سلة المهملات ▪
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 الصيانة 

 : القواعد الخاص بالصيانة  :( 246 ) المادة

   .يجب وضع جداول للصيانة لجميع أجهزة ومعدات الجمعية : جدول الصيانة .1

 : ويتم من خلال عقد سنوي مع شركة صيانة متخصصة يراعى فيه التالي  : يفي التك .2

 . زيارة روتينية كل ثلاثة أشهر ▪

 . تنظيف مجاري ومخارج الهواء مرتين سنوياى  ▪

 . الهواء كل ثلاثة أشهرتنظيف فلاتر   ▪

 . ضبط مستوى ناز الفريون كل ثلاثة أشهر ▪

 : ويتم من خلال عقد سنوي مع الشركة الموردة نفسها يراعى فيه التالي : المصاعد  .3

 . زيارة روتينية كل شهر ▪

   .توير قطع الويار الاستهلاكية حسب جدول الاستهلاك ▪

 .تنظيف وتشحيم الكابلات وسك  الحديد مرة شهريا ▪

   .ة السريعة في حالة الطوارسالاستجاب ▪

 : ويراعى الالتزام بالتالي   ويتم من خلال فنيين متخصصين : أعمال الكهرباء .4

 . زيارة روتينية كل شهر ▪

   .الكشف على دورات المياه وصناديق الطرد مع كل زيارة ▪

   .توير قطع الويار حسب جدول الاستهلاك ▪

 . توفير أجهزة ولوحات إرشادية خاصة بترشيد الاستهلاك ▪

 الحريق 

 : القواعد الواجب اتباعها عند الحريق  :( 247 ) المادة

بتأديته .1 الذي سيقومون  العمل  العمل بمخاطر  الموظفين قبل مباشرة  الجمعية  وكذل      تخطر 

 .وساال الوقاية اللازمة وتدريب الموظفين عليها

الوساال الفنية لمكافحته   .2 الحريق وتهيئة  للوقاية من  اللازمة  الجمعية الاحتياطات  وتدريب  تؤمن 

 .الموظفين عليها

المخصصة   .3 الوقااية  الوساال  السلامة واستعمال  بتعليمات  التام  الالتزام  الموظف  يتوجب على 

 . لذل  والمحافظة عليها وعدم إساءة استعمالها

   .عدم استخدام المصاعد في حالة الحريق .4

 . استعمال سلالم الهروب .5

 . الحذر من الذعر والتدافع على ابواب الهروب .6

 . ام بالتعليمات والهدوء التام عند الطوارسالالتز  .7

   .التوجه فورا عند سماع  أجراس الانذار الى ابواب الهروب ومن ثم الى خارج المبني .8

 . من طاقته أكثرعدم تحميل قابس الكهرباء   .9

   .الاجهزة كهربااية تعمل بدون مراقبتها أو بعد نهاية الدوام عدم ترك .10

 .998لمدني في حالة الحريق اتصل على الدفاع ا .11
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 سيارات الجمعية 

 : القواعد الواجب اتباعها لسيارات الجمعية  :( 248 ) المادة

تقوم الشؤون الإدارية بتقديم طلبات شراء سيارات جديدة طبقاى لحاجة العمل وذل  باعتماد من   .1

 .في الجمعيةالصلاحية   صاحب

 .جميع سيارات الجمعية تخهع لإشراف الشئون الإدارية .2

لى بطاقة متابعة تتهمن نوع السيارة وموديلها واسم المستلم  يتم فتح ملف لكل سيارة يحتوي ع .3

 . وتاريخ الاستلام وعدد الكيلومترات المقطوعة وتواريخ تجديد الاستمارة والصيانة وخلاف ذل 

 .الصلاحية صاحبلا يتم تسليم أي سيارة من سيارات الجمعية لأي موظف إلا بعد موافقة  .4

السيارات وأسماء  يتم استخدام سجل لمستخدمي   .5 أوقات استلام وعودة  السيارات توضح فيه 

 .المستخدمين لتل  السيارات

 . يجب طباعة شعار الجمعية على جميع السيارات المملوكة لها .6

يتم تسجيل السيارات المملوكة للجمعية كعهدة على مستلميها ويفتح لها سجل عهدة بالإدارة   .7

 . المالية

 . جب التأكد من سلامتها وسلامة تجهيزاتها الأساسيةعند استلام السيارة من الموظف ي  .8

 . يتم توفير الصيانة اللازمة لسيارات الجمعية بالتنسيق مع الجهة المكلفة بالصيانة .9

الجمعية والتي تتهمن استمارة   .10 اللازمة لسيارات  الرسمية  الوثااق  الإدارية متابعة  على الشؤون 

 .ل  والعمل على تجديدهاوما إلى ذ ..…الفحص الدوري  التامين   السيارة
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الل  بحمد تم
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