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 والتعريفات : الأهداف أولًا : 

 معية الجالهدف من إنشاء هذا الدليل يتمثل في تعريف الموظفين بحقوقهم وواجباتهم في  •

 والسياسات المعتمدة من قبل إدارة الجمعية. الأنظمةالدليل: هو مجموعة  •

 السياسات -

به جميع ما تصدره الجمعية من أنظمة  ويلحق الجمعيةفي  للأنظمة الأساسيلمرجع هذا الدليل ا . يعتبر1

أو مفسرة لما ورد ذكره في هذا الدليل، ويتم  ولوائح وتعاميم وقرارات الحقة سواًء كانت جديدة

 الجمعية. تطبيقه على جميع الموظفين الرسميين في

 متى ما دعت الحاجة لذلك، ويسرى للجمعية التحديث والتعديل في محتويات الدليل . يحق2

 العمل بموجبها فور اصدار التعميم الرسمي لها.

 الواردة في هذا الدليل ويقع الأنظمةجميع منسوبي الجمعية مسؤولية قراءة وتطبيق  . يتحمل3

 مسئولية متابعة تطبيق موظفيهم لسياسات وانظمة الأقسامورؤساء  الإداراتعلى عاتق مدراء 

 التابعة لهم، ويمكنهم التشاور مع مدير ادارة الموارد البشرية والأقسام الإدارات هذا الدليل في

 .والأنظمةتطبيق هذه السياسات  ومجالاتأو من يفوضه بشأن حدود 

 المعمول بها في الأنظمةيرد ذكره في هذا الدليل أو في عقود العمل، يتم الرجوع إلى  . مالم4

 ه.المملكة، كنظام العمل السعودي وغير

 الواردة في هذا الدليل من حق إدارة جمعية زمزم للخدمات الصحية التطوعية الأنظمة . تفسير5

 أو من تفوضه، ويجوز التحاكم إلى الجهات الرسمية عند حدوث خالف بين الجمعية والموظفين.

في أي عليه  الاطلاع ، ويحق لجميع الموظفينالإلكترونينسخة من هذا الدليل على الموقع  . تتاح6

 وقت.
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 لى الجمعية : : حقوق الموظفين عثانياً 

 السياسات -

 المواد أدناه تخضع لنظام العمل السعودي ولوائح العمل في الجمعية. . جميع1

 الجمعية باحترام حقوق جميع الموظفين فيها. . تلتزم2

 معهم وفيالجمعية بإعطاء الموظفين جميع حقوقهم المنصوص عليها في العقد المبرم  . تلتزم3

 نظام العمل السعودي والسياسات الداخلية.

 العليا بعد استنفاذ كافة الخطوات الإدارةالجمعية الحق للموظفين برفع تظلماتهم إلى  . تكفل4

التالي (رئيس قسم، مدير إدارة، مدير الموارد البشرية،  الإداريالنظامية المعتمدة وفق التسلسل 

 ) على أن يكون هناك فاصلالإدارة، رئيس مجلس التنفيذي ، المديرالتنفيذيمساعدي المدير 

 (أيام 5زمني بين كل مستوى والثاني بحد أعلى 

 بعدم حصول أي إجراء تعسفي ضد الموظف نتيجة الإدارةمن تاريخ رفع التظلم، مع تعهد  . عمل5

 رفع تظلمه.

 .ميلاديفي نهاية كل شهر  كاملاالجمعية بإعطاء العامل أجره  . تلتزم6

 الجمعية بتأمين متطلبات السالمة في مواقع العمل. . تلتزم7

 الجمعية بعمل تغطية طبية للموظف. . تلتزم8
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 ثالثا: حقوق الجمعية على الموظفين

 السياسات -

 يجب على جميع الموظفين التقيد بما يلي:

 العمل الرسمية. . مواعيد1

 برم معه.بجميع أنظمة الجمعية وكافة بنود العقد الم . الالتزام2

 القيم المعلنة للجمعية . تمثيل3

 دون تأخير أو مماطلة. معاملاتهمأصحاب المصلحة بأسلوب مهذب وإنجاز  . خدمة4

 على جميع أسرار الجمعية، أثناء وبعد الخدمة في الجمعية. . المحافظة5

 والنزاهة. الأمانةبجميع واجباتهم ومهامهم الوظيفية متوخيين  . القيام6

 يتعلق لا وقت الدوام الرسمي للقيام بمهام وواجبات العمل، وعدم القيام بأي نشاط . تكريس7

 بواجباتهم الوظيفية.

 المعتمدة من قبل والإجراءات الأنظمةتوجيهات الرؤساء المباشرين وبما ال يتعارض مع  . تنفيذ8

 الجمعية.

  على جميع الممتلكات والعهد الخاصة بالجمعية. . المحافظة9

 والتقاليد السائدة فيها. الأعرافقيد بالقوانين المعمول بها في المملكة واحترام الت .10

 والتعاميم التي تصدرها الجمعية. والإجراءات الأنظمةالتقيد بجميع  .11

 والأعرافالعامة  الآدابالتقيد بالزي الرسمي الوطني والمحافظة على المظهر بما يتفق مع  .12

 المحلية.

 الوظيفية. الاتصالاتفي  الإداريسل مراعاة التسل .13
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 عدم قبول الهدايا أو المنح أو الخدمات الخاصة من أي طرف له مصلحة مع الجمعية. .14

 عدم مزاولة أي عمل خارجي في غير وظيفته في الجمعية سواء كان ذلك مقابل أجر أو بدون .15

 أجر وسواء كان ذلك في أوقات العمل أو خارجها.

 .والعملاء الزملاء احترام جميع .16

 .الأخرى الأطرافبتطبيق كافة ضوابط تعاقدات الجمعية مع  . الالتزام17

 

 (والتعيين والاختيار الاستقطاب)ثانيًا: التوظيف 

 : التوظيفأولا

 السياسات -

 أو من يفوضه وذلك في مدير التنفيذي للجمعية صالحية التوظيف  . تنعقد1

 توظيفهم لرئيس مجلس إدارة الجمعية. تنعقد صالحية والتي قياديةالوظائف اللجميع الوظائف باستثناء 

 فيما يخص التوظيف. الاجتماعيةالجمعية بأنظمة وزارة العمل والتنمية  . تلتزم2

 سواًء تشغيل مؤقت أو خالفه - عاما 18من هم دون  -توظيف أو تشغيل القاصرين  منعا باتا . يمنع3

 الوظائف المعتمدة في الجمعية الشروط التالية: أن تتوفر في المرشحين لشغل . يجب4

 بموافقة الأعلى(سنه ويمكن استثناء الحد  60)يتجاوز  لا(سنة و 21)يقل العمر عن  ألا -أ

 .المدير التنفيذي

سفر ساريا  تقديم أصل بطاقة الهوية الوطنية وأن يكون لدى المرشح غير السعودي إقامة وجواز -ب

 المفعول.
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وتوثيق جميع متطلبات  المعتمدة مع متطلبات شغل الوظيفة وفق سلم الرواتب المعتمد، تالمؤهلاتوفر  -ج

 الوظيفة بوثائق أصلية.

 أن يكون المرشح حسن السيرة والسلوك. -د

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

 للعمللائقاً صحياً  أن يكون  -و

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

 آخر خلالأو جزاء تأديبي  أخلاقيةيكون قد صدر بحقه حكم شرعي مصدق لجريمة  ألا -ح

 ثالث سنوات من تاريخ تقدمة للوظيفة.

 الشخصية من قبل لجنة التوظيف وترفع بالموافقة على توظيف من تتحقق فيه المقابلات . تتم5

 وفق النماذج المعتمدة.متطلبات الوظيفة 

 ، وفق ما تراه مناسباالاستقطاباستخدام وسائل  بصلاحياتإدارة الموارد البشرية  . تفوض6

 النظامية والمشروعة لتحقيق هذا الهدف. الإعلاميةويحق لها استخدام كافة الوسائل 

 من خارج والتعيين في حالة التوظيف والاختيار يالاستقطابالجمعية كافة تكاليف  . تتحمل7

 المملكة.

 .أقاربهمكرؤساء أو مرؤوسين  الأولىمن الدرجة  الأقاربيجوز تعيين  . لا8

الجمعية، شريطة  الموظف على درجة الوظيفة الشاغرة حسب سلم الرواتب المعتمد من قبل إدارة . يعين9

صف الوظيفي إصدار من الو على آخر والاعتمادمن متطلبات الوظيفة  الأدنىالحد  مؤهلاتهأن تغطي 

 المعتمد.

عدم صحة  على إدارة الموارد البشرية التحقق من سالمة ملفات الموظفين المتقدمين، وفي حالة ثبوت .10

 على الجمعية. أي من الوثائق المرفقة من قبل الموظف، يتم فسخ العقد مباشرة دون أي تبعات
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 أمين خزينة، أمين)ارم مثل وظيفة تلزم إدارة الجمعية المتقدمين لبعض الوظائف إحضار كفيل غ .11

 .(مستودع، محصل 

 (المنتظمين في دراستهم وال يشمل ذلك المنتسبين)طلبة الجامعات  للجمعية ان توظف مؤقتا .12 

 لمدة شهرين في إجازة الصيف وتصرف لهم مكافأة تشجيعية مقطوعة عن كل شهر تعادل

 .البدلاتة للوظيفة التي يعين عليها بدون إضاف الأولالمربوط 

 يقدم طالب التوظيف كشف طبي معتمد من قبل المراكز الطبية المعتمدة من الجمعية، ويكون .13

 على نفقته الخاصة، وفي حالة قبوله وتعيينه يتم إعادة رسوم الكشف الطبي مع أول راتب

 يستلمه الموظف بعد تقديم ما يثبت سداده للقيمة.

 في فترات المواسم وتحدد والأقسام الإداراتفق حاجات تقوم الجمعية بالتوظيف المؤقت و .14

 مكافآت الموظفين الموقتين وفق طبيعة العمل وموقعه وعدد ساعات العمل وتحدد مبلغ المكافأة

عدد  عتبارالا وفق درجة الوظيفة في سلم الرواتب المعتمد أو طبيعة الوظيفة بشكل عام مع الوضع بعين

 ساعات العمل.

 جربةثانيا: فترة الت

 السياسات -

 الموظف المعين لفترة تجربة مدتها ثالثة أشهر من تاريخ مباشرته للعمل. ويجوز باتفاق . يخضع1

 تزيد على مائة وثمانين يوما ألامكتوب بين الموظف والجمعية تمديد فترة التجربة على 

 ظف المطالبة بذلكيحق للمو لاالحق في تثبيت الموظف قبل انتهاء فترة التجربة، بينما  . للجمعية2

 قبل انتهاء الفترة.

 التالية: الحالاتتمديد فترة التجربة في حال صادفت  . يتم3

 إجازات العيدين. -أ
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 المرضية. الإجازات -ب

 أيام الغياب للموظف المعين تحت التجربة. -ج

 فترة التجربة. خلاليستحق الموظف أي إجازة  لا .4

 فترة خلال، وللطرفين الحق في إلغاء التعيين بنهاية أو فترة التجربة في عقد التوظيف . توضح5

 ، كما يحق لهما تجديد أو تمديد فترة التجربة للموظف لفترةالأسبابدون إبداء  الأولىالتجربة 

 يتعارض مع نظام العمل. لامماثلة، بما 

 الإضافيوالعمل  والأجور: الرواتب ثالثاً 

 والأجور: الرواتب أولًا 

 الهدف -

 الضوابط لصرف رواتب وأجور الموظفين في الجمعية. . وضع1

 مواعيد وآلية الصرف. . توضيح2

 السياسات -

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

 د: هي المبالغ التي تمنح للموظف المؤقت أو العامل مقابل مهام معينة يتم التعاقالأجور . تعريف2

 عليها مع الجمعية.

 دفـع الرواتب للموظفين بالريال السعودي. . يتم3

 جميع الموظفين فتح حساب بنكي في البنك الذي تحدده الجمعية، وتقوم الجمعية بتحويل . على4

 عبر نظام سريع لتحويل الرواتب أو ميلاديمن كل شهر  27راتبه مباشرة على البنك في يوم 

 سيتم تقديم صرف الأسبوعالتاريخ المذكور يوم من أيام عطلة نهاية  أي نظام آخر وفي حال كان
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 .الأسبوعالراتب قبل عطلة نهاية 

 يعتبر تاريخ مباشرة الموظف للعمل هو موعد سريان راتبه. .5

 البنوك أحدعلى حسابهم أو بشيكات بنكية على  بحوالاتتصرف أجور الموظفين المتعاونين  . 6

 المحلية المعتمدة.

 الموظف راتب شامل أثناء تمتعه بإجازته السنوية. ستحق. ي7

 واقساط الاجتماعيةالخاصة بالتأمينات  والأقساطحسم جميع المستحقات والجزاءات  . يتم8

السداد للقروض الممنوحة من الجمعية من راتب الموظف في نفس الشهر المستحقة فيه،دون إخطار 

 الموظف بذلك مسبقا

 ف عند انتهاء خدماته بالجمعية بعد تسليمه لجميع المتعلقات والعهدمستحقات الموظ . تصرف9

 وتوقيع المخالصة النهائية بما ال يتعارض مع نظام العمل السعودي.

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

وذلك  أو الفصل التأديبيلنظام العمل  و الغياب دون عذر وفقاأو الوفاة أو فسخ العقد مع الجمعية، أ

 في اليوم التالي من إثبات الحالة.

 

 الإضافيثانيا: العمل 

 السياسات -

 الأعياد: أي عمل يقوم به الموظف في غير أوقات الدوام الرسمي وفي الإضافيالعمل  . تعريف1

 الرسمية. والعطلات

 قسام عندلاورؤساء ا الإداراتمن قبل مدراء  الإضافيلعمل من ساعات ا الاحتياجتقدير  . يتم2

 تقديم الموازنة التقديرية للخطط التشغيلية.
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 المالية الإدارةيتم من قبل مدير إدارة الموارد البشرية ومدير  الإضافيعدد ساعات العمل  . اعتماد3

 .الإضافيالمعني قبل تاريخ بدء العمل   ومساعد المدير 

 على عدد الساعات وليس على إنجاز المهام، ما لم يتم توضيح الإضافيالعمل احتساب  . يتم4

 .الإضافيذلك عند التكليف بالعمل 

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

 .الأساسيأجره 

 .الإضافيقبل البدء بالعمل الحصول على الموافقة المسبقة من الرئيس المباشر  . يجب6

 لايقل عن ساعة واحدة وبما  لاو ( ساعات4)يتجاوز  ألااليومي  الإضافيفي العمل  . يشترط7

توافق التي  الميلادية الأشهرفترة الموسم وهي  خلالعمل  ( ساعة15و) ساعة عمل يوميا (12)ً يتجاوز 

 (.شعبان، شهر رمضان، شهر ذي الحجةرجب، شهر  شهر)

 اسبوع من خلالإدارة الموارد البشرية بحد أقصى  إلى الإضافيتقديم طلبات العمل  . يتم8

 انتهاء التكليف وتصرف مع الرواتب الشهرية.

  



        م2020اصدار  - الموارد البشريةئحة لا

11 
 

 : الحوافز والمزاياً ع رابعاً 

 أولًا: الحوافز

 السياسات -

 إدارة الموارد البشرية نظام الحوافز المعتمد من إدارة الجمعية. . تطبق1

 في نهاية السنة. الأداءفز بنتائج تقويم الحوا . ترتبط2

 الحوافز بين المالية والمعنوية والعينية، وفق ما تقرره إدارة الجمعية. . تتنوع3

 الحوافز بمعايير قياس واضحة مثل: . ترتبط4

 التشغيلية السنوية. الأهدافتحقيق  -أ

 تخفيض تكاليف العمليات داخل الجمعية. -ب

 عمال الجمعية.رفع مستوى الجودة في أ -ج

 تقديم اقتراحات فعالة تخدم الجمعية. -د

 المساهمة في تبسيط إجراءات العمل. -ه

 المساهمة في دفع ضرر عن الجمعية. -و

 .الإنجازتمنح الحوافز بما يتناسب مع مستوى  .5

 الحوافز للمتميزين فقط. . تمنح6

 الجمعية. سب مع كل مستوى تنظيمي فيإدارة الموارد البشرية في تحديد الحوافز التي تتنا . تساهم7

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

 .نظام مفصل لمستوى المكافآت الجمعية الحقا . تعد9
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 ثانيا: المزايا

 السياسات -

 جميع الموظفين بدل نقل وفق مستوياتهم التنظيمية المعتمدة. . يستحق1

 الموظفين في بعض الوظائف التي يتعرض فيها شاغلها لبعض المخاطر الى بدل خطر . يستحق2

 وفق التالي:

 للمرتبة الوظيفية. الأول %من المربوط 5موظفو البرامج الميدانية ويستحقون بدل مقداره  -أ

 .%5يستحق بدل خطر مقداره  الاستقبالموظف  -ب

دائمة بدل  لتي يتحمل شاغرها مسؤولية عهدة مالية أو عينيةالموظفين في بعض الوظائف ا . يستحق3

 يلي: للمرتبة الوظيفة وتشمل هذه الوظائف ما الأولمن المربوط %( 5)العهدة مقداره 

 أمين الخزينة. -أ

 أمين المستودع. -ب

 الموظفين في بعض الوظائف التي يتحمل شاغرها مسؤولية التواصل المستمر مع . يستحق4

 ة خارج أوقات الدوام الرسمي بدل اتصال هاتفي حسب النظام.جهات خارجي

 تنطبق لاالخاصة بطبيعة العمل تلغى في حال انتقال الموظف إلى وظيفة أخرى  البدلات . جميع5

 شريحة اتصال مفوترة، توفير سيارة توفير) مثلعليها الشروط أو في حال توفير الجمعية لبديل 

 .(بالجمعية خاصة 

 لمرة واحدة فقط.( ريال 1000)زواج مقدارها  مكافأة)لموظفيها الرجال عية الجم . تمنح6

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

 .ريال(ألف  500)بمبلغ 
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 يويصرف مع مسير الرواتب الشهر يأساس راتبالموظفون بدل سكن مقداره  . يستحق8

 .شهرا12بعد تقسيم المبلغ على 

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

 تحسب عن المدة التي عمل بها. علاوةتمنح له  للموظف المعين حديثا

 يتجاوز مبلغ ألاتمنح الجمعية لموظفيها الذين أكملوا سنتين من تاريخ تعيينهم قروض شريطة  .10

 على أن يتم سداد هذه القروض ( ريال5,000)القرض اجمالي مستحقات الموظف وبحد أقصى 

 .استلامهاسنة من تاريخ  خلال

 في حال سفرهم تذاكر سفر للموظف ها المتعاقد معهم خارجيايتحجز الجمعية لموظف .11

ة التي يحمل جنسيتها أو إلى المدينة أقرب مطار لمقر العمل إلى عاصمة الدول وتكون تذاكر السفر من

 معه فيها. التي تم التعاقد

 

 : الترقيات والنقل الوظيفي خامساً 

 : الترقياتأولا

 السياسات -

 الموظفين مرتبطة بوجود شاغر في وظيفة أعلى ضمن المسار الوظيفي للموظف، . ترقيات1

 الوظيفي، المستوى العلمي، الأداء تقييم) الوظيفية والمفضالاتوتبنى على نتائج التقييم 

 المهارات)لها المهارات التالية بالنسبة للوظائف القيادية  ويضاف( الخبرة ، التدريب، الأقدمية

 ، المهارات الفنية، المهارات الذهنية، مهارة صنع القرار، مهارة اتخاذ القرار، مهارة فنالإنسانية

 .(تحفيز العاملين، مهارة العمل التعاوني
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 بر الترقية حق من حقوق الموظف وإنما تعتبر فرصة، يحق له التقدم لها.تعت . لا2

 للموظف التقدم، ويحق لرئيسه ترشيحه، بشرط حصول الموظف على تقدير ممتاز لسنتين . يحق3

 متتاليتين في تقييم أداءه السنوي.

 س تلقائيانظام الترقيات وفق سلم الرواتب الحالي، وأي تحديث في سلم الرواتب ينعك . يطبق4

 على نظام الترقيات.

 : النقل الوظيفيثانياً

 السياسات -

 من مواقع عملهم إلى مواقع للجمعية نقل الموظفين بعد الحصول على موافقتهم كتابيا . يحق1

 متطلبات العمل. تفتضيهأخرى وفق ما 

 لمدير عام للموظف طلب النقل، ويجوز للجمعية قبوله أو رفضه، وتنعقد الصالحية النهائية . يحق2

 الجمعية، بعد توصية من رئيسه المباشر، وتعهده بأن النقل لن يضر بمصلحة العمل.

 يترتب على النقل الذي تقرره الجمعية أي تأثير على الموظف سواء الراتب أو المزايا، وتصرف . لا3

 ت يتطلبها الموقع الجديد.لاله أي بد

 افأة مالية مقدارها راتبين تحتسب من الراتبالموظف عند النقل بين فروع الجمعية مك . يمنح4

 ، شريطة أن يكون النقل تم بناء على طلب الجمعية وشريطة أن يبعد الفرع المنقولالأساسي

 كيلو متر. 150اليه الموظف عن مكان العمل أكثر من 
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 الخدمات الطبية :  ثالثا

 الهدف -

 للرعاية الطبية لموظفي الجمعية. الاستحقاقتحديد 

 سياساتال -

 الجمعية بتقديم الرعاية الطبية بتاريخ تعيين الموظف. . تبدأ1

 المتزوجين الأبناء)ويستثنى من ذلك  الأبناءالتغطية الطبية للموظف/ـة والزوج/ـة وكافة  . تشمل2

 .(سنة 25من  الأكبرالذكور  والأبناء

 ويتم تحديد المستشفياتتقديم الرعاية الطبية عن طريق شركة التأمين الطبي المعتمدة  . يتم3

 والمراكز الصحية من قبلها.

 تحديد مستوى درجة التأمين الطبي من قبل الجمعية. . يتم4

 تقديم الرعاية الطبية داخل المملكة عن طريق شركة التأمين الطبي المعتمدة، أما خارج . يتم5

 قبل الموظف، ثم يقومالمملكة وأثناء تأدية عمل خاص بالجمعية، فيتم تسديد فواتير العالج من 

 الطارئة فقط. للحالاتباستردادها من قبل إدارة الموارد البشرية بعد تقديم التقارير الطبية، وذلك 

 يحق للموظف تسليم بطاقة التأمين الخاصة به أو بمن يعول للغير ألي سبب كان وفي حال . لا6

 لطبية له ولمن يعول وتحمل أيثبوت ذلك فإنه يتحمل كافة التبعات من إيقاف بطاقات التغطية ا

 مبالغ تترتب على هذه المخالفة.
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 بدل السكن  : رابعا

 الهدف -

 تحديد استحقاق الموظفين لبدل السكن وفق مستوياتهم التنظيمية.

 السياسات -

 يشغلونها. لجميع الموظفين في الجمعية بناء على آخر وظيفة راتب ثالثة أشهر أساسية سنويا . يصرف1

 .الميلاديلسكن مع الرواتب في نهاية الشهر بدل ا . يصرف2

تم دفع  المتبقية في حال الأشهرحالة استقالة الموظف قبل انتهاء مدة العقد، يطالب بإعادة قيمة  . في3

 ، وللجمعية الحق في حسمها من مستحقاته إن وجدت. البدل مقدما

 بدل التنقل: خامسا 

 الهدف -

 بدل التنقل وفق مستوياتهم التنظيمية حسب سلم الرواتبأو  للمواصلاتتحديد استحقاق الموظفين 

 المعتمد.

 السياسات -

 حسب مراتبهم الوظيفية المحددة في سلم الرواتب. مواصلاتالموظفين بدل  . يستحق1

 تسليم سيارة للموظفين الذين تقتضي مهامهم التنقل المستمر، ويقرر مدير عام الجمعية . يتم2

 مع الموظف أو إيقافها في نهاية فترة الدوام؛ وفي هذه الحالة البقاء السيارة بصورة مستمرة 

 ، وتقوم الجمعية في هذه الحالة بعمل تأمين شامل لسيارةمواصلاتيصرف للموظف بدل 

 ضد الغير) على سيارة الموظف الجمعية أما إذا توفر للموظف سيارة فإنها تقوم بعمل تأمين (

 ضافة إلى البدل المذكور في المزايا.التي يستخدمها في أداء مهام العمل إ
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 تمتع الموظف خلاليسقط لا ، والميلاديمع الرواتب في نهاية الشهر  المواصلاتبدل  . يصرف3

 بإجازته السنوية.

 

 والعطلات والإجازات: الدوام الرسمي دساً سا

 : الدوام الرسميأولًا 

 الهدف -

 .والإجازاتتحديد أوقات العمل والدوام الرسمي 

 اساتالسي -

 لكافة منسوبيها باستثناء موظفي والانصرافالجمعية نظام البصمة في اثبات الحضور  . تعتمد1

 مدراء الإدارات (، التنفيذيالمدير  ) التنفيذية الإدارة

 ويعتبر يوم الجمعة والسبت إلى الخميس الأحدمن  (أيام أسبوعيا 5)العمل في الجمعية  . أيام2

 الأمنية باستثناء حراس المباني والحراسات إجازة رسمية لكافة الموظفين

 التوصية للجمعية بتغيير ايام العمل وأوقاته بما يتناسب مع مهام موظفي الإدارةلمدير  . يحق3

 الجمعية الحق ولإدارةيحدث هذا التغيير أي اشكاليات في العمل  ألاإدارته وطبيعة عملهم على 

 في الموافقة أو الرفض.

 ، وذلك طيلة أشهر السنة عدا شهر رمضان( ساعات8)ل في اليوم الواحد ساعات العم . عدد4

 (ساعات. 6)المبارك فتكون ساعات الدوام 

 (ساعة فإن لها الحق في هذه الحالة 48).في حال خفضت الجمعية ساعات الدوام إلى أقل من 5
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 الساعات  تزيد هذه لاأخارج الدوام لتغطية مهام وأعمال معينة على  تفي أوقابطلب الموظف الزاما 

 .الإضافي في مجموعها عن الساعات المخفضة شهريا وما زاد عنها فإنه يعامل معاملة العمل

 الجمعية. مبنىعبر أجهزة البصمة الموزعة في  والانصرافيتم إثبات الحضور  . 6

 ئيسهبإذن من رئيسه المباشر، ويحق لر إلايحق للموظف ترك العمل أثناء ساعات الدوام  لا. 7

 .الاستئذانكتابيا أو شفهيا والمطالبة بتعويض ساعات  الإذنالمباشر منحه 

 ، بينماالأساسييتم حسم أوقات التأخير من مرتب الموظف ويحتسب الخصم من الراتب  . 8

 تحسب أيام الغياب من إجمالي الراتب باستثناء بدل السكن.

 .التوجيهات فيما يخصه  خذلأ الإدارةترفع إلى  الإداراتساعات تأخير مدراء  . 9

 مثل الذهاب للمدارس يجب أن تتم بموافقة الرئيس الخاصة والمستمرة  الاستئذانساعات  .10

الموارد  إلى في ذلك والرفع المباشر للموظف ويجب على الموظف تعويضها والتنسيق مع الرئيس المباشر

 البشرية.

 رئيسه المباشر بذلك، ولرئيسه الحق في قبول العذر أو إبلاغفي حالة التأخر لعذر، ينبغي  . 11

 الرئيس قبل التأخير، يطالب الموظف بتبرير التأخير إبلاغرفضه، وفي حالة عدم تمكنه من 

 ولرئيسه المباشر الحق في قبول المبررات أو رفضها.

 حسب النموذج المعد لذلك.يتم تقديمها  والاستئذانت التأخير لاجميع حا .12

 دقيقة من بداية الدوام. 15نح الجمعية فترة سماح إلى تم .13
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 العطلاتثانيا: 

 السياسات -

 أدناه يتمتع بها جميع الموظفين بالجمعية: العطلات . 1

 تقل عن عشرة أيام. لاالفطر المبارك:  يدعطلة ع -أ

 تقل عن عشرة أيام. لاالمبارك:  الأضحىعطلة عيد  -ب

 .عام سبتمبر من كل 23من الميزان الموافق  الأولاليوم  -عطلة اليوم الوطني: يوم واحد  -ج

 التالية: الحالاتفي  العطلاتتمدد  . 2

 موافقة يوم العودة للدوام ليومي الجمعة أو السبت. -أ

 والتدريب وذلك للموظف المنتدب أو الانتدابيام في حال موافقة العطلة لأ الإجازةتمدد  -ب

 المتدرب.

 التالية: الحالاتيعوض عنها في  أو العطلاتتمدد  لا. 3

 .الاستثنائية الإجازاتالسنوية أو  الإجازاتيام لأموافقة العطلة  -أ

 السنوية الإجازةثالثا: 

 الهدف -

 السنوية. للإجازاتوالضوابط  الأنظمةتحديد 

 السياسات -

 التجربة. فترة خلاليمكن التمتع بها  لا، و-الأجرمدفوعة -

 يوم سنويا 30إجازة يستحق جميع الموظفين  . 1

 .الميلاديةيحسب على السنة  الاستحقاق . 2
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 السنوية أو الإجازةمع  (عطلة العيدين، عطلة اليوم الوطني)الرسمية  العطلاتفي حال تداخل  . 3

 تحسب من ضمن أيام إجازة الموظف ويتم تعويض الموظف عنها. لاللموظف فإنها  الاستثنائية

 الإجازاتثة أجزاء كحد أقصى بموافقة الرئيس المباشر، أما لانوية إلى ثالس الإجازةيجوز تقسيم  . 4

 من خمسة أيام يمكن الحصول عليها بحد أقصى خمس مرات في السنة الأقل

نقديا  يجوز النزول عنها، أو أن يتقاضى بدلا لايجب أن يتمتع العامل بإجازته في سنة استحقاقها، و . 5

 الإجازاتمته، وللجمعية الحق في تحديد مواعيد هذه الحصول عليها أثناء خد عن عوضا

بالميعاد  لمقتضيات العمل، أو أن تمنحها بالتناوب لتأمين سير العمل على أن يتم إشعار الموظف وفقا

 .الإجازةقبل ميعاد  يقل عن ثالثين يومالا ف ابوقت ك بالإجازةالمحدد لتمتعه 

 

 يتناسب مع متطلبات العمل بعد نهاية سنة استحقاقها بما الإجازاتيحق للجمعية تأجيل مواعيد  . 6

 الثالثة أشهر من السنة التالية، خلالإذا اقتضت ظروف العمل ذلك على أن يكون موعدها الجديد 

 بحد أقصى إلى نهاية السنة التالية شريطة موافقة الموظف على ذلك، الإجازةكما يمكن تأجيل 

 .الإجازةالتالية لسنة استحقاق يتجاوز التأجيل نهاية السنة  ألاعلى 

 واعتماد الإدارة، ويكون ذلك بموافقة مدير الميلاديفي بداية العام  الإجازاتيتم جدولة خطة  . 7

 المساعد المعني.

العام  في بداية ، شريطة أن تكون مخططة مسبقاالأقلقبل خمسة أيام على  الإجازةيقدم طلب  . 8

 .الميلادي

 لدى أي جهة أخرى، سواء بأجر أو بدون أجر. الإجازةل في أيام يحق للموظف العم لا . 9

 السنوية تعتبر من ضمن خدمة الموظف. الإجازة.أيام 10

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

 ويطبق بحقه النظام. بر غيابايعت الإجازة.التأخر عن العودة في يوم مباشرة العمل بعد 12

 مقدما الإجازةالسنوية طلب راتب  بالإجازةيجوز للموظف في حال تمتعه  .13

 

 المرضية الإجازة: رابعا

 الهدف -

 المرضية لموظفي الجمعية. للإجازةوالضوابط  الاستحقاقتحديد 

 السياسات -

 عمله، وذلك من تاريخ إصابتهيستحق الموظف إجازة مرضية، عند إصابته بمرض يمنعه من أداء  . 1

 بالمرض وفق التقرير الطبي.

 المرضية. الإجازةيحق للموظف أو لرئيسه المباشر تأجيل  لا . 2

 إجازته المرضية. خلاليحق للموظف العمل  لا . 3

 ويطبق بحقه النظام. المرضية يعتبر غيابا الإجازةتأخر الموظف عن العودة لعمله بعد انتهاء  . 4

 ل عدم مراجعة الموظف للمستشفى أو عدم الحصول على إجازة مرضية يعتبر غيابافي حا . 5

 ويطبق بحقه النظام.

 وذلك في حال استدعى (السنة الواحدة خلال)المرضية  الإجازاتتطبق الجمعية في دفع قيمة  . 6

 مرض الموظف والمثبت بتقرير طبي معتمد إلى فترات راحة طويلة وهي كالتالي:

 .كامل بأجر الأولىا يوم 30  -أ

 التالية بثالث أرباع الراتب. يوما 60 -ب
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 التالية بدون أجر. يوما 30 -ج

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

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

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

 : إجازة المرافقة الطبيةخامسا

 السياسات -

 افراد لإحدىيحق للموظف/الموظفة الحصول على إجازة مرافق ال تزيد مدتها عن سبعة أيام  . 1

 بيب المعالج بذلك شريطة احضار ماالوالدين) إذا ما أوصى الط -الزوجة/الزوج  – الأبناءاسرته (

 يثبت ذلك.

 إذا زادت مدة المرافقة عن سبعة أيام يتم احتساب باقي المدة من رصيد إجازة الموظف السنوية. . 2

 الأمومة/الأبوة: إجازة سادسا

 السياسات -

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

 أو المؤقتة للرئيس الأصلية الميلادرسمية مالم يتم تسليم صورة شهادة  بوةالأتعتبر إجازة  لا. 2

 الموارد البشرية. لإدارة الإجازةالمباشر، وعلى الرئيس المباشر إرفاقها مع طلب 

 السابقة على التاريخ المنتظر الأربعة الأسابيعيحق للموظفة الحصول على إجازة أمومة لمدة  . 3

 الستة التالية للوضع ويتم والأسابيعبناء على تقرير طبي معتمد،  لوالدتها ويتم تحديدها

 ئحة تنظيم العمل الخاصة بالجمعية.لاوفق  الإجازةاحتساب قيمة 
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 : إجازة الوفاةسابعا

 السياسات -

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

 .(وما دون والابنة بنالا)أو الفروع  (على

 .الأخواتأو  الإخوةيستحق الموظف إجازة وفاة لمدة ثالثة أيام في حالة وفاة أحد  . 2

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

 ربعةتستحق الموظفة المسلمة في حالة وفاة زوجها إجازة عدة بأجر كامل لمدة ال تقل عن أ . 4

 حاملادون أجر إن كانت  الإجازةأشهر وعشرة أيام من تاريخ الوفاة، ولها الحق في تمديد هذه 

 من باقي إجازة العدة الممنوحة الاستفادةيجوز لها  لاحتى تضع حملها، و -هذه الفترة  خلال-

 بعد وضع حملها. -بموجب هذا النظام  -لها 

 .يوما  إجازة بأجر كامل لمدة خمسة عشرفى زوجها الحق فيللمرأة العاملة غير المسلمة التي يتو . 5

 لليوم التالي للوفاة في حال كانت الوفاة مساًء. الإجازةتسري  . 6

 تعتبر إجازة الوفاة رسمية مالم يتم إرفاق إثبات الوفاة ضمن الطلب. لا . 7

 الاضطرارية الإجازات: ثامنا 

 السياسات -

كإجازات اضطرارية بموافقة الرئيس المباشر شريطة أن  نوياأيام س ( 5)تمنح الجمعية عدد  . 1

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

 صبيحة يوم العمل أو الليلة السابقة له على أن يقدم الموظف ما يثبت ذلك.( الأبناء

ف، وإنما تكون عند حصول العارض والظرف ليست حقا مكتسبا للموظ الاضطرارية الإجازة. 2

 في وقته. الطارئ
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 الاستثنائية الإجازات: تاسعا 

 السياسات -

 بدون راتب لظروف خاصة تقتنع بها إدارة الجمعية ويعتبر عقد (استثنائية)تمنح الجمعية إجازة  . 1

 للموظف. السنوية الإجازاتيوم ويشترط لمنحها استنفاذ رصيد  20فيما زاد عن  خلالهاالعمل موقوف 

 

 عاشرا: إجازة الزواج

 السياسات -

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

 ا: تفويض الصالحية عساب

 ام: النظلاأو

 يحق لجميع من يشغل وظيفة رئيس قسم فأعلى تفويض الصالحية لمن يليه في المستوى التنظيمي

 هامه أو مهام أحد مرؤوسيه على شريطة موافقة المفوض اليه وأن يتم اعتماد ذلك التفويضسواء كان لم

 من الرئيس المباشر للمفوِض ومن المدير العام أو أحد مساعديه.

 ثانيا: السياسات

 سلطة التفويض

 يجوز إعادة تفويض الصالحية لشخص آخر. لا. 1

 ط.فق تفوض الصالحية للوظائف المعتمدة تنظيميا . 2

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

 بموافقة المدير العام أو احد مساعديه. إلاوظيفته والوظيفة المفوض عليها 
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 تتولى إدارة الموارد البشرية مسؤولية نشر التفويضات لعموم الموظفين. . 4

 المسؤولية -

 أمام رؤسائه المباشرين، أما مسؤولية المفوِض فهيوَض ية على عاتق المفتبقى المسؤول . 1

 ض.وَاخلية بينه وبين المفمسؤولية د

 الوصف -

 إلى موظف آخر بصورة إحدى الوظائف المعتمدة تنظيميا وصلاحياتيقصد بالتفويض منح مهام  . 1

 مؤقته بهدف:

 عدم توقف العمل أثناء فترة غياب شاغل الوظيفة. -أ

 دريب الصف الثاني وتهيئته لتولي مناصب عليا.ت -ب

 تخفيف عبء العمل عن الموظف المفوض لفترة زمنية معينة. -ج

 يكون التفويض لمن يلي المفوِض في المستوى التنظيمي مباشرة. . 2

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

 .المفوِضنفس إدارة  عدم وجود شخص مناسب ضمنيلي المفوض شريطة 

 يجب تحديد الفترة الزمنية للتفويض. . 4

 ض له على كافة مزايا الوظيفة المالية التيوَأشهر، يحصل المف 3ة التفويض عن إذا زادت فتر . 5

 يشغلها المفوِض.

 الزمنية المذكورة في التفويض. يحق للمفوِض أو المدير العام المعني إنهاء التفويض قبل انتهاء الفترة . 6
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 الانتداب : ثالثا

 الهدف -

 منح الموظفين استحقاقاتهم لمواجهة المصروفات المتوقعة عند أداء العمل في منطقة أخرى.

 المسؤولية -

 الرئيس المباشر، مع أخذ موافقة مدير عام الجمعية.

 السياسات -

 داخل أو خارج المملكة بهدف القيام بمهام : انتقال الموظف من مقر عمله إلى موقع آخرالانتداب . 1

 معينة تخص الجمعية.

 مهمته ومنها: لإنجاز: مبلغ يمنح لتغطية المصروفات التي يحتاجها الموظف المنتدب الانتداببدل  . 2

 .(والمصاريف النثرية المتعلقة بالعمل والإقامة، والإعاشة، والرسوم، التنقلات)

 الداخلي والخارجي. الانتدابة بحجز تذاكر السفر في حال تقوم إدارة الموارد البشري . 4

 اصطحاب الموظف ألحد أفراد أسرته يكون على حسابه الخاص. . 5

 مالم يتم إعداد تقرير من قبل الموظف المنتدب عن سير المهمة التي الانتدابيقفل إجراء  لا. 6

 انتدب من أجلها.
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 وضوابطه المعتمدة في الجمعية: تياالانتدابيوضح الجدول التالي قيمة  . 7

الدرجة 

 الوظيفة

 

 الانتداب

 الداخلي 

 

 الانتداب

 الخارجي

بدل التذكرة 

 الانتداب

 

 تنقل

 

 الاعاشة الاقامة

أعضاء 

مجلس 

 الإدارة

 حسب أفق الفواتير

 

المدير 

 التنفيذي

 

300 700  

 
تذكرة 

 سياحية

 يوميا 500

مدراء 

 الإدارات

تذكرة  500 200

 سياحية

 يوميا 300

رؤساء 

  الأقسام

 

تذكرة  300 150

 سياحية

 يوميا 250

جميع 

الوظائف 

 الأخرى

تذكرة  150 100

 سياحية

 يوميا 150

 

 بالليلة، ما عدا انتداب اليوم الواحد غير المقترن بمبيت فيحسب بيوم واحد. الانتدابيحسب بدل  . 8

 ، والخارجي يوم قبل ويوم بعد.للانتدابد الداخلي يتم احتساب يوم قبل الموعد المحد الانتداب .9

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

 ، وذلك بموافقة مدير عام الجمعية.الانتدابلقيمة بدل 

 يصرف له بدل التنقل. لاللموظف المنتدب فإنه  مواصلاتفي حال توفير وسيلة  . 12
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 أيام عمل وينطبق عليها ما ينطبق على الانتدابالتي يقضيها الموظف في مهمة  الأيامتعتبر  .13

 ، عدا التقيد بالدوام الرسمي ويكتفى بأداء المهمة في الوقت المحدد لها.الاعتياديةأيام العمل 

 نا: المدفوعات الحكوميةثام 

 الحكومية : المدفوعاتلاأو

 الهدف -

 ومية التي تتحملها الجمعية والمدفوعات التي يتحملها الموظفديد المدفوعات الحكتح

 السياسات -

 .تتحمل الجمعية الرسوم التالية: تأشيرات العمل للموظفين المستقطبين من الخارج، رخص 1

 ، كافة الرخص الخاصة بالعمل منالاجتماعيةالعمل، مساهمة الجمعية في رسوم التأمينات 

 ، تأشيرة الخروج والدخول لمرة واحدة في السنةالإقامات، تجديد طبية ومزاولة المهنة وغيرها

 لصالح الجمعية وفق النظام. الكفالاتوبما ال تزيد عن شهرين، والخروج النهائي، ونقل 

 يتحمل الموظف جميع المدفوعات الحكومية خالف ما ذكر.  . 2

 : المسؤوليةثانيا

 لموارد البشرية.التي تخص العمل بالجمعية: قسم ا المعاملات . 1

 الشخصية: يتولى الموظف إنجازها. المعاملات. 2

 الاجتماعيةلتأمينات عا : اتاس

 السياسات -

 على جميع الموظفين. الاجتماعيةتتقيد الجمعية بنظام التأمينات  . 1

 الأساسيمن الراتب (  ، ساندالأخطارالمعاشات، )  الاجتماعيةيتم احتساب استقطاع التأمينات  . 2
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 .العمولاتوري + بدل السكن الشهري الشه

 وتتحمل % 18فيه  الاشتراكيطبق نظام المعاشات على الموظفين السعوديين فقط ونسبة  . 3

 .%9%وكذلك الموظف نسبة  9الجمعية نسبة 

 الاشتراكالمهنية بصورة إلزامية على السعوديين وغير السعوديين، ونسبة  الأخطاريطبق نظام  . 4

 تدفعها الجمعية عن الموظف بالكامل. الأجر%من  2فيه 

 %وتتحمل الجمعية 2فيه  الاشتراكيطبق نظام ساند على الموظفين السعوديين فقط ونسبة  . 5

 .%1%وكذلك الموظف نسبة  1نسبة 

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

 ، على أنالاجتماعيةالشهري للمؤسسة العامة للتأمينات الشهري وبدل السكن  الأساسي

 ة التي يتحملها الموظف من راتبه.يتم حسم النسب

المؤسسة  على الجمعية مثل نظام ساند أو أي أنظمة تصدرها أي تغيير في النظام ينطبق تلقائيا . 7

 في وقت الحق. الاجتماعيةالعامة للتأمينات 

 اشرة الموظف في الجمعية.يسري العمل بالنظام فور مب . 8

 .الاشتراكفي حال انتهاء خدمة الموظف يقوم قسم الموارد البشرية بإيقاف  . 9
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 ت الموظفينلاعاشًرا: سج

 السياسات -

 يخصص لكل موظف رقم تسلسلي. . 1

 تقوم إدارة الموارد البشرية بتخصيص ملف لكل موظف برقمه التسلسلي يحتوي على الوثائق . 2

 التالية:

 مبررات طلب التعيين وفق النموذج المعتمد. -أ

 نتيجة المقابلة الشخصية. -ب

 صورة من الهوية وجواز السفر. -ج

 قرارات النقل والترقية. -د

 الكشف الطبي. -ه

 قرارات التكليف الخاصة بالموظف. -و

 .الإجازات -ز

 نسخة من السيرة الذاتية للموظف. -ح

 نجاز والعقوبات.لاسجل التميز وا -ط

 عقد العمل. -ي

 قرارات التعيين والتثبيت. -ك

 نموذج بيانات الموظف. -ل

 .الأداءتقييم  -م

 صور جميع شهاداته وصور لشهادات الدورات التدريبية. -ن
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 خطابات الشكر والتقدير. -س

 خطابات لفت النظر والعقوبات والجزاءات. -ع

 من العناصر أعاله.الموارد البشرية بأي تغيير على أي  إبلاغ.على الموظف  3

 بإذن خطي من إلاعلى أي من الوثائق الموجودة في ملف الموظف  الاطلاعيجوز تداول أو  لا. 4

 مدير إدارة الموارد البشرية.

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

 عاتق الموظف.الموارد البشرية على  لإدارةالتغيير 

 ، ورقية كانت أمالسجالةبنسخ احتياطية من جميع  بالاحتفاظ.تقوم إدارة الموارد البشرية  6

 بشكل دوري.إلكترونية، ويتم تحديثها 

 

 الحادي عشر: المخالفات

 السياسات  -

 ئحة الجزاءات المقرة في نظام العمل السعودي مالم يتم التعديل عليها منلا.تطبق الجمعية  1

 تعميم رسمي من مدير عام الجمعية أو من ينيبه. خلال

 .تتراوح الجزاءات بين: 2

 لفت النظر الشفوي أو الكتابي. -أ

 .الإنذار -ب

 الحسم من الراتب. -ج

 السنوية. العلاوةالحرمان من الترقية أو  -د
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 عن العمل. الإيقاف -ه

 الفصل من الخدمة. -و

 رد البشرية باعتماد مدير إدارة الموارد البشرية، أما.يطبق نظام الجزاءات من قبل إدارة الموا 3

 عقوبة الفصل من الخدمة فتنعقد فقط لمدير عام الجمعية.

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

 فترة خمسة ايام عمل بعد فتح محضر التحقيق في خلال.يحق للموظف تقديم دفوعاته ومبرراته  5

 بموافقة خطية من المدير العام أو من ينيبه. إلايعاد فتح المحضر مرة أخرى  لاقعة والوا

 الثاني عشر: التدريب والتطوير الوظيفي

 .بالجمعيةالتدريب المعتمدة  لائحةوفق 

 

 الثالث عشر: تقييم أداء الموظفين

 السياسات -

 لاحقا اصدارهاداء التي سيتم لأئحة تقييم الاوفق 

 .ميلاديةلموظفين كل ربع سنة .يقيم جميع ا 1

 على اداء الموظف بنهاية كل شهر في ملف خاص ملاحظاته.يطالب الرئيس المباشر بتسجيل  2

 ة ويتمكتاب الملاحظاتالموظف بتلك  إعلاممع  الملاحظاتبكل موظف مع ذكر تاريخ تسجيل 

  من المستنداتعند الطلب من قبل الجهات المعنية بالجمعية وتعتبر الملاحظاتتقديم هذه 

 المؤيدة لعملية التقييم.

 المعتمد من قبل الجمعية في عملية التقييم. الأداء.يستخدم نموذج تقييم  3
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 على نتيجة الاعتراض.يقوم الرئيس المباشر بمشاركة الموظف في تقييم أداءه ويحق للموظف  4

 بعد توقيعه إلا الأداءقييم المعتمدة في رفع تظلمه وال يعتد بنموذج ت الأساليبالتقييم واتباع 

 من الموظف محل التقييم.

 

 الرابع عشر: إنهاء الخدمة

 السياسات -

 : لاوأ

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

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

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

 البشرية مسؤولية ذلك.

، وذلك الأقل على قبل ستون يوما بالاستقالة الجمعية إشعارا إعطاء الاستقالة.يلتزم الموظف في حالة  3

 حتى تبحث الجمعية عن الموظف المناسب للوظيفة.

 الجمعية ولإدارةالمذكور  الإنذارالفورية فإنه ملزم بدفع قيمة فترة  الاستقالة.وفي حال رغبته في  4

 الفورية. الاستقالةالحق في الموافقة أو الرفض في حالة 

 .الاستقالةفي حال  الإنذارمن فترة شهر  دم جزءاالمستخالسنوية غير  الإجازاتيعتبر رصيد  لا. 5

 إلاالمفعول  نافذة الإقالةتصبح  لابحيث  بالإقالة .تلتزم الجمعية في حالة إقالة الموظف إعطاءه إشعارا 6

ويكون دوام الموظف في  وذلك حتى تتسنى الفرصة للموظف للبحث عن وظيفة مناسبة بعد ثالثين يوما

 الفورية لإقالةافقط، وفي حال رغبتها في  هذه الحالة أربع ساعات يوميا
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 نظاما عليها المنصوصةحقوقه  إلى ةإضافبالمذكور للموظف  الإنذارفإنها ملزمة بدفع قيمة شهر 

 نظام العمل السعودي.وفق 

 ا فيبعد أن يقوم بتسليم جميع م إلاالرسمية الخاصة باستقالة أي موظف  الإجراءاتتنتهي  لا. 7

 عهدته من أموال أو ممتلكات.

 بعد أن يسدد ما بذمته للجمعية إلاالرسمية الخاصة باستقالة أي موظف  الإجراءاتتنتهي  لا. 8

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

 الخدمة: لإنهاءالداعية  الأسباب. 9

 انتهاء مدة العقد. -أ

 بلوغ سن التقاعد. -ب

 .الاستقالة -ج

 انتفاء الحاجة للوظيفة. -د

 المرضية. للإجازةعدم اللياقة الصحية بسبب العجز الكلي، أو تجاوز المدة المحددة  -ه

أكثر من  متواصلة أو تغيَّب الموظف عن عمله دون عذر مشروع لمدة تزيد عن خمسة عشر يوما -و

 .السنة العقدية الواحدة وفق نظام العمل خلالمتقطعة  يوما السعودي ثالثين

 قرار جزائي بالفصل. -ز

 .الأداءعدم تحقيق الكفاءة المطلوبة في العمل بموجب نموذج تقييم  -ح

 إبعاد الموظف غير السعودي من المملكة من قبل الجهات المختصة في الدولة. -ط

 وفي .تقوم إدارة الموارد البشرية بتسليم نموذج إنهاء الخدمة للموظف والحصول على توقيعه،10

 حالة رفض الموظف للتوقيع يتم إرسال النموذج إلى عنوانه البريدي المدون في ملف الموظف.
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 .يحق للموظف المطالبة بوثيقة تثبت فترة الخدمة، وتقوم إدارة الموارد البشرية بإعدادها11

 وتسليمها له.

 بالموظف، مع .تقوم إدارة الموارد البشرية بإعادة جميع وثائق ومسوغات التعيين الخاصة12

 احتفاظها بصورة منها في ملفه الشخصي.

 ، تقوم إدارة الموارد البشرية بإجراء مقابلة نهاية الخدمة.الاستقالة.في حالة  13

 

 : مكافأة نهاية الخدمةثانيا

 ة وجب على الجمعية أن تدفع إلى الموظف مكافأة عن مدة خدمته.إذا انتهت العالقة التعاقدي 1

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

 المكافأة، ويستحق الموظف أساسالحساب  الأخير الأجركل سنة من السنوات التالية، ويتخذ 

  العمل.مكافأة عن أجزاء السنة بنسبة ما قضاه منها في

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

 خدمة ال تقل مدتها عن سنتين متتاليتين، وال تزيد على خمس سنوات، ويستحق ثلثيها إذا

 زادت مدة خدمته على خمس سنوات متتالية ولم تبلغ عشر سنوات ويستحق المكافأة كاملة

 ا بلغت مدة خدمته عشر سنوات فأكثر.إذ

 .تحتسب المكافأة وفق نظام العمل السعودي. 3
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