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 والتعریفات :  الأھداف أولاً : 
 جمعیة  ال• الھدف من إنشاء ھذا الدلیل یتمثل في تعریف الموظفین بحقوقھم وواجباتھم في 

 والسیاسات المعتمدة من قبل إدارة الجمعیة.  الأنظمة• الدلیل: ھو مجموعة 

 السیاسات  -
بھ جمیع ما تصدره الجمعیة من  ویلحق الجمعیةفي  للأنظمة الأساسيھذا الدلیل المرجع  . یعتبر۱

أو مفسرة لما ورد ذكره في ھذا الدلیل،    أنظمة ولوائح وتعامیم وقرارات الحقة سواءً كانت جدیدة
 الجمعیة.  ویتم تطبیقھ على جمیع الموظفین الرسمیین في

 للجمعیة التحدیث والتعدیل في محتویات الدلیل متى ما دعت الحاجة لذلك، ویسرى  . یحق۲

 العمل بموجبھا فور اصدار التعمیم الرسمي لھا.

 الواردة في ھذا الدلیل ویقع  الأنظمةجمیع منسوبي الجمعیة مسؤولیة قراءة وتطبیق   . یتحمل۳

 مسئولیة متابعة تطبیق موظفیھم لسیاسات وانظمة  الأقسامورؤساء  الإداراتعلى عاتق مدراء 

 التابعة لھم، ویمكنھم التشاور مع مدیر ادارة الموارد البشریة والأقسام الإداراتھذا الدلیل في 

 . والأنظمةتطبیق ھذه السیاسات   ومجالاتأو من یفوضھ بشأن حدود 

 المعمول بھا في  الأنظمةیرد ذكره في ھذا الدلیل أو في عقود العمل، یتم الرجوع إلى  . مالم٤

 المملكة، كنظام العمل السعودي وغیره.

 الواردة في ھذا الدلیل من حق إدارة جمعیة زمزم للخدمات الصحیة التطوعیة  الأنظمة . تفسیر٥

 أو من تفوضھ، ویجوز التحاكم إلى الجھات الرسمیة عند حدوث خالف بین الجمعیة والموظفین. 

علیھ في أي   الاطلاع  ، ویحق لجمیع الموظفینالإلكترونينسخة من ھذا الدلیل على الموقع    . تتاح٦
 وقت.

 

 لى الجمعیة :  : حقوق الموظفین عثانیاً  
 السیاسات  -
 المواد أدناه تخضع لنظام العمل السعودي ولوائح العمل في الجمعیة.  . جمیع۱

 الجمعیة باحترام حقوق جمیع الموظفین فیھا. . تلتزم۲

 الجمعیة بإعطاء الموظفین جمیع حقوقھم المنصوص علیھا في العقد المبرم معھم وفي  . تلتزم۳
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 نظام العمل السعودي والسیاسات الداخلیة.

 العلیا بعد استنفاذ كافة الخطوات الإدارةالجمعیة الحق للموظفین برفع تظلماتھم إلى  . تكفل٤

التالي )رئیس قسم، مدیر إدارة، مدیر الموارد البشریة،    الإداريالنظامیة المعتمدة وفق التسلسل  
 ( على أن یكون ھناك فاصلالإدارة، رئیس مجلس التنفیذي ، المدیر التنفیذي مساعدي المدیر 

 ) أیام ٥زمني بین كل مستوى والثاني بحد أعلى 

 بعدم حصول أي إجراء تعسفي ضد الموظف نتیجة  الإدارةمن تاریخ رفع التظلم، مع تعھد    . عمل٥

 رفع تظلمھ. 

 . میلاديفي نھایة كل شھر   كاملاالجمعیة بإعطاء العامل أجره  . تلتزم٦

 الجمعیة بتأمین متطلبات السالمة في مواقع العمل.  . تلتزم۷

 الجمعیة بعمل تغطیة طبیة للموظف.  . تلتزم۸
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 ثالثا: حقوق الجمعیة على الموظفین 
 السیاسات  -

 یجب على جمیع الموظفین التقید بما یلي: 

 العمل الرسمیة. مواعید. ۱

 بجمیع أنظمة الجمعیة وكافة بنود العقد المبرم معھ.  . الالتزام۲

 القیم المعلنة للجمعیة  . تمثیل۳

 دون تأخیر أو مماطلة. معاملاتھمأصحاب المصلحة بأسلوب مھذب وإنجاز  . خدمة٤

 على جمیع أسرار الجمعیة، أثناء وبعد الخدمة في الجمعیة.  . المحافظة٥

 والنزاھة.  الأمانةبجمیع واجباتھم ومھامھم الوظیفیة متوخیین  . القیام٦

 یتعلق   لا وقت الدوام الرسمي للقیام بمھام وواجبات العمل، وعدم القیام بأي نشاط . تكریس۷

 بواجباتھم الوظیفیة. 

 المعتمدة من قبل  والإجراءات  الأنظمةتوجیھات الرؤساء المباشرین وبما ال یتعارض مع  . تنفیذ۸

 الجمعیة. 

   على جمیع الممتلكات والعھد الخاصة بالجمعیة. . المحافظة۹

 والتقالید السائدة فیھا. الأعرافالتقید بالقوانین المعمول بھا في المملكة واحترام  .۱۰

 والتعامیم التي تصدرھا الجمعیة.  والإجراءات الأنظمةالتقید بجمیع  .۱۱

 والأعراف العامة  الآدابالتقید بالزي الرسمي الوطني والمحافظة على المظھر بما یتفق مع  .۱۲

 المحلیة. 

 الوظیفیة.  الاتصالاتفي  الإداريمراعاة التسلسل  .۱۳

 عدم قبول الھدایا أو المنح أو الخدمات الخاصة من أي طرف لھ مصلحة مع الجمعیة.  .۱٤

 مقابل أجر أو بدونعدم مزاولة أي عمل خارجي في غیر وظیفتھ في الجمعیة سواء كان ذلك    .۱٥

 أجر وسواء كان ذلك في أوقات العمل أو خارجھا.

 . والعملاء الزملاءاحترام جمیع  .۱٦

 .الأخرى  الأطرافبتطبیق كافة ضوابط تعاقدات الجمعیة مع  . الالتزام۱۷
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 ) والتعیین والاختیار الاستقطاب(ثانیًا: التوظیف 

 : التوظیف أولا
 السیاسات  -

 أو من یفوضھ وذلك في مدیر التنفیذي للجمعیة صالحیة التوظیف  . تنعقد۱

باستثناء   الوظائف  القیادیةلجمیع  صالحیة  والتي  الوظائف  إدارة   تنعقد  مجلس  لرئیس  توظیفھم 
 الجمعیة. 

 فیما یخص التوظیف.  الاجتماعیةالجمعیة بأنظمة وزارة العمل والتنمیة  . تلتزم۲

سواءً تشغیل مؤقت أو    -  عاما  ۱۸من ھم دون    -توظیف أو تشغیل القاصرین    منعا باتا  . یمنع ۳
 خالفھ

 أن تتوفر في المرشحین لشغل الوظائف المعتمدة في الجمعیة الشروط التالیة:  . یجب٤

 بموافقة الأعلى)سنھ ویمكن استثناء الحد  ٦۰(یتجاوز    لا)سنة و  ۲۱(یقل العمر عن   ألا -أ

 . المدیر التنفیذي

إقامة وجواز  -ب السعودي  المرشح غیر  یكون لدى  الوطنیة وأن  الھویة  بطاقة  سفر    تقدیم أصل 
 ساریا المفعول. 

وتوثیق جمیع   المعتمدة مع متطلبات شغل الوظیفة وفق سلم الرواتب المعتمد،  المؤھلاتتوفر    -ج
 متطلبات الوظیفة بوثائق أصلیة.

 أن یكون المرشح حسن السیرة والسلوك. -د

 والمعدة من قبل لجنة التوظیف.  اللازمة والاختباراتاجتیاز المرشح المقابلة الشخصیة  -ه

 للعمل لائقاً صحیا ً أن یكون  -و 

 بعمل آخر لدى أي جھة أخرى.یكون مرتبطاً  ألا -ز

 آخر  خلالأو جزاء تأدیبي  أخلاقیةیكون قد صدر بحقھ حكم شرعي مصدق لجریمة  ألا -ح

 ثالث سنوات من تاریخ تقدمة للوظیفة. 

 الشخصیة من قبل لجنة التوظیف وترفع بالموافقة على توظیف من تتحقق فیھ  المقابلات . تتم٥

 متطلبات الوظیفة وفق النماذج المعتمدة. 
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 ، وفق ما تراه مناسبا الاستقطاباستخدام وسائل  بصلاحیاتإدارة الموارد البشریة  . تفوض٦

 النظامیة والمشروعة لتحقیق ھذا الھدف. الإعلامیةویحق لھا استخدام كافة الوسائل 

 والتعیین في حالة التوظیف من خارج  والاختیار يالاستقطابالجمعیة كافة تكالیف  . تتحمل۷

 المملكة.

 . أقاربھمكرؤساء أو مرؤوسین  الأولىمن الدرجة  الأقاربیجوز تعیین  . لا۸

الجمعیة،   الموظف على درجة الوظیفة الشاغرة حسب سلم الرواتب المعتمد من قبل إدارة  . یعین۹
تغطي   أن  الوظیفة    الأدنىالحد    مؤھلاتھشریطة  متطلبات  آخر  والاعتمادمن  من   على  إصدار 

 الوصف الوظیفي المعتمد.

عدم   المتقدمین، وفي حالة ثبوتعلى إدارة الموارد البشریة التحقق من سالمة ملفات الموظفین    .۱۰
 على الجمعیة.  صحة أي من الوثائق المرفقة من قبل الموظف، یتم فسخ العقد مباشرة دون أي تبعات

أمین خزینة،  (تلزم إدارة الجمعیة المتقدمین لبعض الوظائف إحضار كفیل غارم مثل وظیفة    .۱۱
 . )مستودع، محصل    أمین

 ) المنتظمین في دراستھم وال یشمل ذلك المنتسبین(طلبة الجامعات  للجمعیة ان توظف مؤقتا .۱۲ 

 لمدة شھرین في إجازة الصیف وتصرف لھم مكافأة تشجیعیة مقطوعة عن كل شھر تعادل 

 . البدلاتللوظیفة التي یعین علیھا بدون إضافة  الأولالمربوط 

  یقدم طالب التوظیف كشف طبي معتمد من قبل المراكز الطبیة المعتمدة من الجمعیة، ویكون   .۱۳
 على نفقتھ الخاصة، وفي حالة قبولھ وتعیینھ یتم إعادة رسوم الكشف الطبي مع أول راتب 

 یستلمھ الموظف بعد تقدیم ما یثبت سداده للقیمة. 

 في فترات المواسم وتحدد  والأقسام الإداراتتقوم الجمعیة بالتوظیف المؤقت وفق حاجات  .۱٤

 الموقتین وفق طبیعة العمل وموقعھ وعدد ساعات العمل وتحدد مبلغ المكافأة مكافآت الموظفین 

 عتبار الا  وفق درجة الوظیفة في سلم الرواتب المعتمد أو طبیعة الوظیفة بشكل عام مع الوضع بعین 
 عدد ساعات العمل.

 ثانیا: فترة التجربة
 السیاسات  -

 الموظف المعین لفترة تجربة مدتھا ثالثة أشھر من تاریخ مباشرتھ للعمل. ویجوز باتفاق  . یخضع۱
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 تزید على مائة وثمانین یوما  ألامكتوب بین الموظف والجمعیة تمدید فترة التجربة على 

 یحق للموظف المطالبة بذلك  لاالحق في تثبیت الموظف قبل انتھاء فترة التجربة، بینما    . للجمعیة۲

 قبل انتھاء الفترة.

 التالیة: الحالاتتمدید فترة التجربة في حال صادفت   . یتم۳

 إجازات العیدین.  -أ

 المرضیة.  الإجازات -ب

 أیام الغیاب للموظف المعین تحت التجربة.  -ج

 فترة التجربة.  خلالیستحق الموظف أي إجازة  لا .٤

 فترة  خلالفترة التجربة في عقد التوظیف، وللطرفین الحق في إلغاء التعیین بنھایة أو   . توضح٥

 ، كما یحق لھما تجدید أو تمدید فترة التجربة للموظف لفترة الأسبابدون إبداء  الأولىالتجربة 

 یتعارض مع نظام العمل.  لامماثلة، بما 

 الإضافيوالعمل  والأجور: الرواتب  ثالثاً  
 والأجور : الرواتب أولاً 

 الھدف  -
 الضوابط لصرف رواتب وأجور الموظفین في الجمعیة.  . وضع۱

 مواعید وآلیة الصرف.  . توضیح۲

 السیاسات  -

 الرواتب: ھي المبالغ المالیة التي تمنح للموظف الرسمي مقابل أدائھ للعمل.  . تعریف۱

 : ھي المبالغ التي تمنح للموظف المؤقت أو العامل مقابل مھام معینة یتم التعاقدالأجور . تعریف۲

 علیھا مع الجمعیة. 

 دفـع الرواتب للموظفین بالریال السعودي.  . یتم۳

 جمیع الموظفین فتح حساب بنكي في البنك الذي تحدده الجمعیة، وتقوم الجمعیة بتحویل  . على٤

 عبر نظام سریع لتحویل الرواتب أو میلاديمن كل شھر  ۲۷راتبھ مباشرة على البنك في یوم  

 سیتم تقدیم صرف  الأسبوع أي نظام آخر وفي حال كان التاریخ المذكور یوم من أیام عطلة نھایة 
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 . الأسبوعالراتب قبل عطلة نھایة 

 یعتبر تاریخ مباشرة الموظف للعمل ھو موعد سریان راتبھ.  .٥

 البنوك أحدعلى حسابھم أو بشیكات بنكیة على  بحوالاتتصرف أجور الموظفین المتعاونین  . ٦

 المحلیة المعتمدة. 

 الموظف راتب شامل أثناء تمتعھ بإجازتھ السنویة.  . یستحق۷

 واقساط  الاجتماعیةالخاصة بالتأمینات   والأقساطحسم جمیع المستحقات والجزاءات   . یتم۸

السداد للقروض الممنوحة من الجمعیة من راتب الموظف في نفس الشھر المستحقة فیھ،دون إخطار 
 الموظف بذلك مسبقا 

 مستحقات الموظف عند انتھاء خدماتھ بالجمعیة بعد تسلیمھ لجمیع المتعلقات والعھد   . تصرف۹

 وتوقیع المخالصة النھائیة بما ال یتعارض مع نظام العمل السعودي. 

أو    .۱۰ المدة،  المحدد  العمل  عقد  انتھاء  عند  الموظف  راتب  اللیاقة الاستقالةیتوقف  فقدان  أو   ،
وفقا   الصحیة دون عذر  الغیاب  أو  الجمعیة،  مع  العقد  فسخ  أو  الوفاة  العمل    أو  الفصل لنظام  أو 
 وذلك في الیوم التالي من إثبات الحالة.  التأدیبي

 

 الإضافي ثانیا: العمل 
 السیاسات  -

 الأعیاد: أي عمل یقوم بھ الموظف في غیر أوقات الدوام الرسمي وفي الإضافيالعمل  . تعریف۱

 الرسمیة.  والعطلات

 قسام عندلاورؤساء ا الإداراتمن قبل مدراء  الإضافيمن ساعات العمل  الاحتیاجتقدیر   . یتم۲

 تقدیم الموازنة التقدیریة للخطط التشغیلیة. 

اعتماد۳ العمل    .  ومدیر    الإضافيعدد ساعات  البشریة  الموارد  إدارة  مدیر  قبل   الإدارة یتم من 
 المالیة

 .الإضافيالمعني قبل تاریخ بدء العمل   ومساعد المدیر 

 على عدد الساعات ولیس على إنجاز المھام، ما لم یتم توضیح  الإضافياحتساب العمل  . یتم٤

 .الإضافيذلك عند التكلیف بالعمل  
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%   ٥۰إلیھ    یوازي أجر الساعة مضافا  الإضافیةعن ساعات العمل    إضافیّا  للموظف أجرا   . یدفع٥
 . الأساسيأجره  من

 .الإضافيالحصول على الموافقة المسبقة من الرئیس المباشر قبل البدء بالعمل  . یجب٦

 لا یقل عن ساعة واحدة وبما  لاو ) ساعات٤(یتجاوز   ألاالیومي  الإضافيفي العمل  . یشترط۷

  المیلادیة   الأشھرفترة الموسم وھي    خلالعمل    ) ساعة۱٥و(  ساعة عمل یومیا  )۱۲( ً◌ یتجاوز  
 ). شعبان، شھر رمضان، شھر ذي الحجة رجب، شھر  شھر(توافق  التي 

 اسبوع من  خلالإدارة الموارد البشریة بحد أقصى  إلى الإضافيتقدیم طلبات العمل   . یتم۸

 انتھاء التكلیف وتصرف مع الرواتب الشھریة. 
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 : الحوافز والمزایا ًع رابعاً 
 أولاً: الحوافز

 السیاسات  -
 إدارة الموارد البشریة نظام الحوافز المعتمد من إدارة الجمعیة.  . تطبق۱

 في نھایة السنة. الأداءالحوافز بنتائج تقویم  . ترتبط۲

 الحوافز بین المالیة والمعنویة والعینیة، وفق ما تقرره إدارة الجمعیة.  . تتنوع۳

 الحوافز بمعاییر قیاس واضحة مثل:  . ترتبط٤

 التشغیلیة السنویة.  الأھدافتحقیق  -أ

 تخفیض تكالیف العملیات داخل الجمعیة.  -ب

 رفع مستوى الجودة في أعمال الجمعیة.  -ج

 تقدیم اقتراحات فعالة تخدم الجمعیة.  -د

 المساھمة في تبسیط إجراءات العمل.  -ه

 المساھمة في دفع ضرر عن الجمعیة.  -و 

 .الإنجازتمنح الحوافز بما یتناسب مع مستوى  .٥

 الحوافز للمتمیزین فقط.  . تمنح٦

 الجمعیة.   إدارة الموارد البشریة في تحدید الحوافز التي تتناسب مع كل مستوى تنظیمي في  . تساھم۷

 مع متطلبات العمل والوضع المادي.  یتلاءمللجمعیة تغییر نظام الحوافز وتعدیلھ بما  . یحق۸

 .نظام مفصل لمستوى المكافآت الجمعیة الحقا . تعد۹

 

 ثانیا: المزایا 
 السیاسات  -

 جمیع الموظفین بدل نقل وفق مستویاتھم التنظیمیة المعتمدة.  . یستحق۱

 الموظفین في بعض الوظائف التي یتعرض فیھا شاغلھا لبعض المخاطر الى بدل خطر   . یستحق۲

 وفق التالي:
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 للمرتبة الوظیفیة.  الأول %من المربوط ٥موظفو البرامج المیدانیة ویستحقون بدل مقداره  -أ

 .% ٥یستحق بدل خطر مقداره  الاستقبالموظف  -ب

دائمة   الموظفین في بعض الوظائف التي یتحمل شاغرھا مسؤولیة عھدة مالیة أو عینیة  . یستحق۳
 یلي:  للمرتبة الوظیفة وتشمل ھذه الوظائف ما الأولمن المربوط %)  ٥(بدل العھدة مقداره 

 أمین الخزینة.  -أ

 أمین المستودع.  -ب

 الموظفین في بعض الوظائف التي یتحمل شاغرھا مسؤولیة التواصل المستمر مع  . یستحق٤

 جھات خارجیة خارج أوقات الدوام الرسمي بدل اتصال ھاتفي حسب النظام.

 تنطبق   لاالخاصة بطبیعة العمل تلغى في حال انتقال الموظف إلى وظیفة أخرى  البدلات . جمیع٥

 شریحة اتصال مفوترة، توفیر سیارة توفیر(  مثلعلیھا الشروط أو في حال توفیر الجمعیة لبدیل  

 . )بالجمعیة  خاصة 

 لمرة واحدة فقط. ) ریال  ۱۰۰۰(زواج مقدارھا  مكافأة(لموظفیھا الرجال الجمعیة  . تمنح٦

لھ احد    ۷ یتوفى  الذي  الموظف  الجمعیة مع  الزوج، احد  الأم ،  الأب(  الأقارب.تساھم  الزوجة،   ،
 . ریال)ألف   ٥۰۰(بمبلغ )  الأبناء

 ویصرف مع مسیر الرواتب الشھري يأساس راتبالموظفون بدل سكن مقداره  یستحق. ۸

 .شھرا۱۲بعد تقسیم المبلغ على  

 وبالنسبة الإدارةوتحدد من قبل مجلس   میلادیةسنویة بدایة كل سنة  علاوةتمنح إدارة الجمعیة   .۹

 تحسب عن المدة التي عمل بھا.  علاوةتمنح لھ  للموظف المعین حدیثا

 یتجاوز مبلغ   ألاتمنح الجمعیة لموظفیھا الذین أكملوا سنتین من تاریخ تعیینھم قروض شریطة    .۱۰

 على أن یتم سداد ھذه القروض  ) ریال٥٬۰۰۰(القرض اجمالي مستحقات الموظف وبحد أقصى 

 . استلامھاسنة من تاریخ  خلال

 في حال سفرھم تذاكر سفر للموظف  ھا المتعاقد معھم خارجیایتحجز الجمعیة لموظف .۱۱

تذاكر السفر من الدولة التي یحمل جنسیتھا أو إلى    وتكون  أقرب مطار لمقر العمل إلى عاصمة 
 معھ فیھا. المدینة التي تم التعاقد
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 : الترقیات والنقل الوظیفي  خامساً 
 : الترقیات أولا

 السیاسات  -
 الموظفین مرتبطة بوجود شاغر في وظیفة أعلى ضمن المسار الوظیفي للموظف،  . ترقیات۱

 الوظیفي، المستوى العلمي،  الأداء تقییم(  الوظیفیة والمفضالاتوتبنى على نتائج التقییم  

 المھارات(لھا المھارات التالیة بالنسبة للوظائف القیادیة  ویضاف) الخبرة ، التدریب، الأقدمیة

 ، المھارات الفنیة، المھارات الذھنیة، مھارة صنع القرار، مھارة اتخاذ القرار، مھارة فن الإنسانیة 

 . )تحفیز العاملین، مھارة العمل التعاوني 

 تعتبر الترقیة حق من حقوق الموظف وإنما تعتبر فرصة، یحق لھ التقدم لھا. . لا۲

 للموظف التقدم، ویحق لرئیسھ ترشیحھ، بشرط حصول الموظف على تقدیر ممتاز لسنتین   . یحق۳

 متتالیتین في تقییم أداءه السنوي. 

 نظام الترقیات وفق سلم الرواتب الحالي، وأي تحدیث في سلم الرواتب ینعكس تلقائیا  . یطبق٤

 على نظام الترقیات. 

 ً  : النقل الوظیفي ثانیا
 السیاسات  -

 من مواقع عملھم إلى مواقع للجمعیة نقل الموظفین بعد الحصول على موافقتھم كتابیا . یحق۱

 متطلبات العمل.   تفتضیھأخرى وفق ما 

 للموظف طلب النقل، ویجوز للجمعیة قبولھ أو رفضھ، وتنعقد الصالحیة النھائیة لمدیر عام  . یحق۲

 الجمعیة، بعد توصیة من رئیسھ المباشر، وتعھده بأن النقل لن یضر بمصلحة العمل. 

المزایا،    . لا۳ أو  الراتب  سواء  الموظف  على  تأثیر  أي  الجمعیة  تقرره  الذي  النقل  على  یترتب 
 وتصرف 

 ت یتطلبھا الموقع الجدید. لالھ أي بد

 الموظف عند النقل بین فروع الجمعیة مكافأة مالیة مقدارھا راتبین تحتسب من الراتب . یمنح٤

 ، شریطة أن یكون النقل تم بناء على طلب الجمعیة وشریطة أن یبعد الفرع المنقول الأساسي
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 كیلو متر.   ۱٥۰الیھ الموظف عن مكان العمل أكثر من 

 

 

 

 الخدمات الطبیة  :   ثالثا
 الھدف -

 للرعایة الطبیة لموظفي الجمعیة. الاستحقاقتحدید 

 السیاسات  -
 الجمعیة بتقدیم الرعایة الطبیة بتاریخ تعیین الموظف.  . تبدأ۱

 المتزوجین   الأبناء(ویستثنى من ذلك    الأبناءالتغطیة الطبیة للموظف/ـة والزوج/ـة وكافة    . تشمل۲

 . )سنة ۲٥من  الأكبرالذكور  والأبناء

 تقدیم الرعایة الطبیة عن طریق شركة التأمین الطبي المعتمدة ویتم تحدید المستشفیات   . یتم۳

 والمراكز الصحیة من قبلھا.

 تحدید مستوى درجة التأمین الطبي من قبل الجمعیة.   . یتم٤

 تقدیم الرعایة الطبیة داخل المملكة عن طریق شركة التأمین الطبي المعتمدة، أما خارج  . یتم٥

 المملكة وأثناء تأدیة عمل خاص بالجمعیة، فیتم تسدید فواتیر العالج من قبل الموظف، ثم یقوم 

 الطارئة فقط.  للحالاتباستردادھا من قبل إدارة الموارد البشریة بعد تقدیم التقاریر الطبیة، وذلك 

 یحق للموظف تسلیم بطاقة التأمین الخاصة بھ أو بمن یعول للغیر ألي سبب كان وفي حال  . لا٦

 ثبوت ذلك فإنھ یتحمل كافة التبعات من إیقاف بطاقات التغطیة الطبیة لھ ولمن یعول وتحمل أي 

 مبالغ تترتب على ھذه المخالفة.

 
 
 

 بدل السكن   : رابعا
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 الھدف -
 الموظفین لبدل السكن وفق مستویاتھم التنظیمیة. تحدید استحقاق 

 السیاسات  -
أساسیة سنویا  . یصرف۱ أشھر  ثالثة  آخر وظیفة  راتب  بناء على  الجمعیة  الموظفین في   لجمیع 

 یشغلونھا. 

 . المیلاديبدل السكن مع الرواتب في نھایة الشھر   . یصرف۲

تم    المتبقیة في حال  الأشھرحالة استقالة الموظف قبل انتھاء مدة العقد، یطالب بإعادة قیمة    . في۳
 ، وللجمعیة الحق في حسمھا من مستحقاتھ إن وجدت.  دفع البدل مقدما

 بدل التنقل : خامسا 
 الھدف -

 أو بدل التنقل وفق مستویاتھم التنظیمیة حسب سلم الرواتب  للمواصلاتتحدید استحقاق الموظفین 

 المعتمد. 

 السیاسات  -
 حسب مراتبھم الوظیفیة المحددة في سلم الرواتب. مواصلاتالموظفین بدل  . یستحق۱

 تسلیم سیارة للموظفین الذین تقتضي مھامھم التنقل المستمر، ویقرر مدیر عام الجمعیة   . یتم۲

 الدوام؛ وفي ھذه الحالة البقاء السیارة بصورة مستمرة مع الموظف أو إیقافھا في نھایة فترة 

 ، وتقوم الجمعیة في ھذه الحالة بعمل تأمین شامل لسیارةمواصلاتیصرف للموظف بدل  

 ضد الغیر( على سیارة الموظف  الجمعیة أما إذا توفر للموظف سیارة فإنھا تقوم بعمل تأمین ) 

 التي یستخدمھا في أداء مھام العمل إضافة إلى البدل المذكور في المزایا.

 تمتع الموظف  خلالیسقط  لا  ، و المیلادي مع الرواتب في نھایة الشھر    المواصلاتبدل    . یصرف ۳

 بإجازتھ السنویة. 

 
 والعطلات  والإجازات: الدوام الرسمي دساً سا

 : الدوام الرسمي أولاً 
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 الھدف -
 .والإجازاتتحدید أوقات العمل والدوام الرسمي 

 السیاسات  -
 لكافة منسوبیھا باستثناء موظفي  والانصرافالجمعیة نظام البصمة في اثبات الحضور  . تعتمد۱

 مدراء الإدارات ) ، التنفیذي المدیر  (  التنفیذیة الإدارة

 ویعتبر یوم الجمعة والسبت   إلى الخمیس الأحدمن  )أیام أسبوعیا ٥(العمل في الجمعیة  . أیام۲

 الأمنیةإجازة رسمیة لكافة الموظفین باستثناء حراس المباني والحراسات 

 التوصیة للجمعیة بتغییر ایام العمل وأوقاتھ بما یتناسب مع مھام موظفي  الإدارةلمدیر  . یحق۳

 الجمعیة الحق  ولإدارةیحدث ھذا التغییر أي اشكالیات في العمل  ألاإدارتھ وطبیعة عملھم على 

 في الموافقة أو الرفض.

 ، وذلك طیلة أشھر السنة عدا شھر رمضان ) ساعات۸(ساعات العمل في الیوم الواحد   . عدد٤

 )ساعات. ٦(المبارك فتكون ساعات الدوام 

 )ساعة فإن لھا الحق في ھذه الحالة  ٤۸(.في حال خفضت الجمعیة ساعات الدوام إلى أقل من ٥

 

 الساعات   تزید ھذه  ألاخارج الدوام لتغطیة مھام وأعمال معینة على    تفي أوقابطلب الموظف الزاما  

 . الإضافي في مجموعھا عن الساعات المخفضة شھریا وما زاد عنھا فإنھ یعامل معاملة العمل

 الجمعیة.  مبنىعبر أجھزة البصمة الموزعة في   والانصرافیتم إثبات الحضور   . ٦

 بإذن من رئیسھ المباشر، ویحق لرئیسھ  إلایحق للموظف ترك العمل أثناء ساعات الدوام  لا. ۷

 .الاستئذان كتابیا أو شفھیا والمطالبة بتعویض ساعات   الإذنالمباشر منحھ 

 ، بینما الأساسيیتم حسم أوقات التأخیر من مرتب الموظف ویحتسب الخصم من الراتب  . ۸

 تحسب أیام الغیاب من إجمالي الراتب باستثناء بدل السكن.

 . التوجیھات فیما یخصھ  خذلأ الإدارةترفع إلى  الإداراتساعات تأخیر مدراء  . ۹

 مثل الذھاب للمدارس یجب أن تتم بموافقة الرئیس  الخاصة والمستمرة  الاستئذانساعات  .۱۰
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  إلى   في ذلك والرفع   المباشر للموظف ویجب على الموظف تعویضھا والتنسیق مع الرئیس المباشر
 الموارد البشریة. 

 رئیسھ المباشر بذلك، ولرئیسھ الحق في قبول العذر أو إبلاغفي حالة التأخر لعذر، ینبغي  . ۱۱

 الرئیس قبل التأخیر، یطالب الموظف بتبریر التأخیر  إبلاغرفضھ، وفي حالة عدم تمكنھ من 

 ولرئیسھ المباشر الحق في قبول المبررات أو رفضھا.

 حسب النموذج المعد لذلك.یتم تقدیمھا  والاستئذانت التأخیر لاجمیع حا .۱۲

 دقیقة من بدایة الدوام. ۱٥تمنح الجمعیة فترة سماح إلى  .۱۳

 
 
 

 العطلات ثانیا: 
 السیاسات  -

 أدناه یتمتع بھا جمیع الموظفین بالجمعیة:  العطلات . ۱

 تقل عن عشرة أیام.  لاالفطر المبارك:  یدعطلة ع -أ

 تقل عن عشرة أیام. لاالمبارك:   الأضحىعطلة عید  -ب

 . عام سبتمبر من كل  ۲۳من المیزان الموافق   الأولالیوم  -عطلة الیوم الوطني: یوم واحد   -ج

 التالیة:  الحالاتفي  العطلاتتمدد  . ۲

 موافقة یوم العودة للدوام لیومي الجمعة أو السبت. -أ

 والتدریب وذلك للموظف المنتدب أو الانتدابیام في حال موافقة العطلة لأ الإجازةتمدد  -ب

 المتدرب. 

 التالیة: الحالات أو یعوض عنھا في  العطلاتتمدد  لا. ۳

 . الاستثنائیة الإجازاتالسنویة أو  الإجازاتیام لأ موافقة العطلة  -أ

 السنویة  الإجازةثالثا: 

 الھدف -



         لائحة الموارد البشریة 

۱۷ 
 

 السنویة.  للإجازاتوالضوابط  الأنظمةتحدید 

 السیاسات  -
 التجربة.  فترة  خلالیمكن التمتع بھا  لا ، و -الأجر مدفوعة -

 یوم سنویا ۳۰یستحق جمیع الموظفین إجازة  . ۱

 . المیلادیةیحسب على السنة  الاستحقاق . ۲

 السنویة أو   الإجازةمع    )عطلة العیدین، عطلة الیوم الوطني (الرسمیة    العطلاتفي حال تداخل    .  ۳

 تحسب من ضمن أیام إجازة الموظف ویتم تعویض الموظف عنھا.  لاللموظف فإنھا  الاستثنائیة

 الإجازاتثة أجزاء كحد أقصى بموافقة الرئیس المباشر، أما  لاالسنویة إلى ث   الإجازةیجوز تقسیم    .  ٤

 من خمسة أیام یمكن الحصول علیھا بحد أقصى خمس مرات في السنة الأقل

  یجوز النزول عنھا، أو أن یتقاضى بدلا   لایجب أن یتمتع العامل بإجازتھ في سنة استحقاقھا، و  .  ٥
 الإجازات الحصول علیھا أثناء خدمتھ، وللجمعیة الحق في تحدید مواعید ھذه  عن نقدیا عوضا

بالمیعاد   لمقتضیات العمل، أو أن تمنحھا بالتناوب لتأمین سیر العمل على أن یتم إشعار الموظف  وفقا
 .الإجازةقبل میعاد  یقل عن ثالثین یومالا  ف ابوقت ك بالإجازةالمحدد لتمتعھ  

 

 بما یتناسب مع متطلبات العمل بعد نھایة سنة استحقاقھا   الإجازاتیحق للجمعیة تأجیل مواعید    .  ٦

 الثالثة أشھر من السنة التالیة،  خلال إذا اقتضت ظروف العمل ذلك على أن یكون موعدھا الجدید 

 بحد أقصى إلى نھایة السنة التالیة شریطة موافقة الموظف على ذلك،  الإجازة كما یمكن تأجیل 

 .الإجازةیتجاوز التأجیل نھایة السنة التالیة لسنة استحقاق  ألاعلى 

 واعتماد  الإدارة، ویكون ذلك بموافقة مدیر المیلاديفي بدایة العام  الإجازاتیتم جدولة خطة  . ۷

 المساعد المعني. 

العام   في بدایة  ، شریطة أن تكون مخططة مسبقاالأقل قبل خمسة أیام على    الإجازةیقدم طلب    .  ۸
 . المیلادي

 لدى أي جھة أخرى، سواء بأجر أو بدون أجر.  الإجازةیحق للموظف العمل في أیام  لا . ۹

 السنویة تعتبر من ضمن خدمة الموظف.  الإجازة.أیام ۱۰

 على الرئیس المباشر التأكد من تسلیم أعمال الموظف المجاز إلى موظف آخر، قبل تمتعھ  .۱۱
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 . بالإجازة

 ویطبق بحقھ النظام.  یعتبر غیابا الإجازة.التأخر عن العودة في یوم مباشرة العمل بعد ۱۲

 مقدما  الإجازةالسنویة طلب راتب  بالإجازةیجوز للموظف في حال تمتعھ   .۱۳

 

 المرضیة الإجازة: رابعا
 الھدف -

 المرضیة لموظفي الجمعیة.  للإجازةوالضوابط   الاستحقاقتحدید 

 السیاسات  -
یستحق الموظف إجازة مرضیة، عند إصابتھ بمرض یمنعھ من أداء عملھ، وذلك من تاریخ    .  ۱

 إصابتھ

 بالمرض وفق التقریر الطبي. 

 المرضیة.  الإجازةیحق للموظف أو لرئیسھ المباشر تأجیل  لا . ۲

 إجازتھ المرضیة.  خلالیحق للموظف العمل   لا . ۳

 ویطبق بحقھ النظام. المرضیة یعتبر غیابا الإجازةتأخر الموظف عن العودة لعملھ بعد انتھاء  . ٤

 للمستشفى أو عدم الحصول على إجازة مرضیة یعتبر غیابا في حال عدم مراجعة الموظف  . ٥

 ویطبق بحقھ النظام. 

 وذلك في حال استدعى  ) السنة الواحدة خلال( المرضیة  الإجازاتتطبق الجمعیة في دفع قیمة  . ٦

 مرض الموظف والمثبت بتقریر طبي معتمد إلى فترات راحة طویلة وھي كالتالي:

 . كامل بأجر الأولىیوما  ۳۰  -أ

 التالیة بثالث أرباع الراتب. یوما ٦۰ -ب

 التالیة بدون أجر.  یوما ۳۰ -ج

 السنویة وتكون في ھذه الحالة بأجر كامل.  الإجازاتیحق للعامل بعدھا استنفاذ رصیده من  . ۷

واستنفذ جمیع مدد    .  ۸ الموظف  استمر مرض  لتحدید   الإجازاتإذا  إلى جھة طبیة  یحال  أعالھ 
 إمكانیة 
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 استمراره في العمل أو ال، ویتم معاملتھ نظامیا وفق قرار الجھة الطبیة. 

 : إجازة المرافقة الطبیة خامسا
 السیاسات  -

 افراد  لإحدى یحق للموظف/الموظفة الحصول على إجازة مرافق ال تزید مدتھا عن سبعة أیام    .  ۱

 الوالدین( إذا ما أوصى الطبیب المعالج بذلك شریطة احضار ما   -الزوجة/الزوج    –  الأبناءاسرتھ )

 یثبت ذلك. 

 إذا زادت مدة المرافقة عن سبعة أیام یتم احتساب باقي المدة من رصید إجازة الموظف السنویة.   .  ۲

 الأمومة /الأبوة: إجازة سادسا
 السیاسات  -

 . )دةلولایوم ا(یحق للموظف التمتع بإجازة أبوة لمدة ثالثة ایام  . ۱

 أو المؤقتة للرئیس  الأصلیة المیلادرسمیة مالم یتم تسلیم صورة شھادة  الأبوة تعتبر إجازة  لا. ۲

 الموارد البشریة.  لإدارة الإجازةالمباشر، وعلى الرئیس المباشر إرفاقھا مع طلب 

 السابقة على التاریخ المنتظر  الأربعة الأسابیعیحق للموظفة الحصول على إجازة أمومة لمدة  . ۳

 الستة التالیة للوضع ویتم  والأسابیعلوالدتھا ویتم تحدیدھا بناء على تقریر طبي معتمد، 

 ئحة تنظیم العمل الخاصة بالجمعیة. لا وفق  الإجازةاحتساب قیمة 

 

 : إجازة الوفاة سابعا
 السیاسات  -

 وما والأم الأب(  الأصولیستحق الموظف إجازة وفاة لمدة خمسة أیام وذلك في حالة وفاة أحد    .  ۱

 . )وما دون   والابنة  الابن(أو الفروع  )على

 .الأخواتأو  الإخوةیستحق الموظف إجازة وفاة لمدة ثالثة أیام في حالة وفاة أحد  . ۲

 وذلك في حالة وفاة الزوجة.  یستحق الموظف إجازة وفاة لمدة خمسة عشر یوما . ۳

 تستحق الموظفة المسلمة في حالة وفاة زوجھا إجازة عدة بأجر كامل لمدة ال تقل عن أربعة  . ٤

 حاملا دون أجر إن كانت   الإجازةأشھر وعشرة أیام من تاریخ الوفاة، ولھا الحق في تمدید ھذه 



         لائحة الموارد البشریة 

۲۰ 
 

 من باقي إجازة العدة الممنوحة  الاستفادةیجوز لھا   لاحتى تضع حملھا، و  -ھذه الفترة  خلال-

 بعد وضع حملھا.  -بموجب ھذا النظام  -لھا 

 ي إجازة بأجر كامل لمدة خمسة عشر للمرأة العاملة غیر المسلمة التي یتوفى زوجھا الحق ف  .  ٥
 .یوما

 للیوم التالي للوفاة في حال كانت الوفاة مساءً. الإجازةتسري  . ٦

 تعتبر إجازة الوفاة رسمیة مالم یتم إرفاق إثبات الوفاة ضمن الطلب. لا . ۷

 الاضطراریة الإجازات: ثامنا  
 السیاسات  -

كإجازات اضطراریة بموافقة الرئیس المباشر شریطة أن   أیام سنویا  )  ٥( تمنح الجمعیة عدد    .  ۱
، الزوجة،  الأم،  الأب (  الأولى لظرف اضطراري حصل للموظف أو أحد أقاربھ من الدرجة    تكون

 صبیحة یوم العمل أو اللیلة السابقة لھ على أن یقدم الموظف ما یثبت ذلك. ) الأبناء

لیست حقا مكتسبا للموظف، وإنما تكون عند حصول العارض والظرف   الاضطراریة   الإجازة.  ۲
 في وقتھ.  الطارئ

 الاستثنائیة  الإجازات: تاسعا 
 السیاسات  -

بدون راتب لظروف خاصة تقتنع بھا إدارة الجمعیة ویعتبر   )استثنائیة(تمنح الجمعیة إجازة    .  ۱
 عقد

موقوف   عن    خلالھاالعمل  زاد  رصید    ۲۰فیما  استنفاذ  لمنحھا  ویشترط   السنویة  الإجازاتیوم 
 للموظف. 

 

 عاشرا: إجازة الزواج
 السیاسات  -

 من یوم الزواج.  لمدة خمسة أیام تبدء الأجریستحق الموظف/الموظفة إجازة زواج مدفوعة 

 ا: تفویض الصالحیة عساب 

 ام : النظلاأو 
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 یحق لجمیع من یشغل وظیفة رئیس قسم فأعلى تفویض الصالحیة لمن یلیھ في المستوى التنظیمي 

الیھ وأن یتم اعتماد ذلك  سواء كان لمھامھ أو مھام أحد مرؤوسیھ على شریطة موافقة المفوض 
 التفویض 

 من الرئیس المباشر للمفوِض ومن المدیر العام أو أحد مساعدیھ. 

 ثانیا: السیاسات

 سلطة التفویض 

 یجوز إعادة تفویض الصالحیة لشخص آخر.  لا. ۱

 فقط.  تفوض الصالحیة للوظائف المعتمدة تنظیمیا . ۲

 وإنما یقوم بأداء مھام   الأساسیةیحق للمفوض تفویض شخص آخر للقیام بمھام وظیفتھ  لا . ۳

 بموافقة المدیر العام أو احد مساعدیھ.  إلاوظیفتھ والوظیفة المفوض علیھا 

 تتولى إدارة الموارد البشریة مسؤولیة نشر التفویضات لعموم الموظفین.  . ٤

 المسؤولیة  -
 أمام رؤسائھ المباشرین، أما مسؤولیة المفوِض فھي وَض تبقى المسؤولیة على عاتق المف . ۱

 ض. وَ وبین المفاخلیة بینھ  مسؤولیة د

 الوصف -
مھام    .  ۱ منح  بالتفویض  تنظیمیا  وصلاحیاتیقصد  المعتمدة  الوظائف  آخر   إحدى  موظف  إلى 

 بصورة 

 مؤقتھ بھدف: 

 عدم توقف العمل أثناء فترة غیاب شاغل الوظیفة. -أ

 تدریب الصف الثاني وتھیئتھ لتولي مناصب علیا. -ب

 لفترة زمنیة معینة. تخفیف عبء العمل عن الموظف المفوض  -ج

 یكون التفویض لمن یلي المفوِض في المستوى التنظیمي مباشرة. . ۲

التنظیمي    .  ۳ یحق للمفوض تفویض موظف من إدارة اخرى شریطة أن یكون ضمن المستوى 
 الذي 

 .المفوِضنفس إدارة  یلي المفوض شریطة عدم وجود شخص مناسب ضمن
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 یجب تحدید الفترة الزمنیة للتفویض.  . ٤

 ض لھ على كافة مزایا الوظیفة المالیة التي وَ أشھر، یحصل المف  ۳ة التفویض عن  إذا زادت فتر  .  ٥

 یشغلھا المفوِض. 

الزمنیة المذكورة في    یحق للمفوِض أو المدیر العام المعني إنھاء التفویض قبل انتھاء الفترة  .  ٦
 التفویض. 

 

 

 الانتداب  :  ثالثا
 الھدف -

 استحقاقاتھم لمواجھة المصروفات المتوقعة عند أداء العمل في منطقة أخرى. منح الموظفین 

 المسؤولیة  -

 الرئیس المباشر، مع أخذ موافقة مدیر عام الجمعیة.

 السیاسات  -
: انتقال الموظف من مقر عملھ إلى موقع آخر داخل أو خارج المملكة بھدف القیام الانتداب  .  ۱

 بمھام

 معینة تخص الجمعیة. 

مھمتھ   لإنجاز: مبلغ یمنح لتغطیة المصروفات التي یحتاجھا الموظف المنتدب  الانتداببدل    .  ۲
 ومنھا: 

 . )والمصاریف النثریة المتعلقة بالعمل  والإقامة، والإعاشة، والرسوم، التنقلات(

 الداخلي والخارجي.  الانتدابتقوم إدارة الموارد البشریة بحجز تذاكر السفر في حال  . ٤

 اصطحاب الموظف ألحد أفراد أسرتھ یكون على حسابھ الخاص.  . ٥

 مالم یتم إعداد تقریر من قبل الموظف المنتدب عن سیر المھمة التي  الانتدابیقفل إجراء  لا. ٦

 انتدب من أجلھا. 
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 وضوابطھ المعتمدة في الجمعیة:  تالانتدابیایوضح الجدول التالي قیمة  . ۷

الدرجة 
 الوظیفة 

 

  الانتداب
 الداخلي 

 

  الانتداب
 الخارجي 

التذكرة  بدل 
 الانتداب 

 

 تنقل 
 

 الاعاشة الاقامة

أعضاء  
مجلس  
 الإدارة

 حسب أفق الفواتیر 
 

المدیر  
 التنفیذي 

 

۳۰۰ ۷۰۰  
 

 یومیا ٥۰۰ تذكرة سیاحیة 

مدراء 
 الإدارات

 یومیا ۳۰۰ تذكرة سیاحیة  ٥۰۰ ۲۰۰

رؤساء 
   الأقسام

 

 یومیا ۲٥۰ سیاحیة تذكرة  ۳۰۰ ۱٥۰

جمیع  
الوظائف  

 الأخرى 

 یومیا ۱٥۰ تذكرة سیاحیة  ۱٥۰ ۱۰۰

 

 باللیلة، ما عدا انتداب الیوم الواحد غیر المقترن بمبیت فیحسب بیوم واحد.   الانتدابیحسب بدل    .  ۸

 ، والخارجي یوم قبل ویوم بعد. للانتداب الداخلي یتم احتساب یوم قبل الموعد المحدد  الانتداب .۹

بدل  ۱۱ بعھدة   الانتداب.یصرف  المطالبة  للموظف  السفر، ویحق  والعودة من  المھمة  انتھاء  بعد 
 مقاربة 

 ، وذلك بموافقة مدیر عام الجمعیة. الانتدابلقیمة بدل 

 یصرف لھ بدل التنقل.  لاللموظف المنتدب فإنھ   مواصلاتفي حال توفیر وسیلة  . ۱۲

 أیام عمل وینطبق علیھا ما ینطبق على  الانتدابالتي یقضیھا الموظف في مھمة  الأیامتعتبر  .۱۳

 ، عدا التقید بالدوام الرسمي ویكتفى بأداء المھمة في الوقت المحدد لھا.الاعتیادیة أیام العمل 
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 نا: المدفوعات الحكومیة ثام 
 الحكومیة  المدفوعات: لاأو

 الھدف -
 تحدید المدفوعات الحكومیة التي تتحملھا الجمعیة والمدفوعات التي یتحملھا الموظف 

 السیاسات  -
 .تتحمل الجمعیة الرسوم التالیة: تأشیرات العمل للموظفین المستقطبین من الخارج، رخص  ۱

 ، كافة الرخص الخاصة بالعمل من الاجتماعیة العمل، مساھمة الجمعیة في رسوم التأمینات 

 ، تأشیرة الخروج والدخول لمرة واحدة في السنة الإقاماتطبیة ومزاولة المھنة وغیرھا، تجدید 

 لصالح الجمعیة وفق النظام.  الكفالاتوبما ال تزید عن شھرین، والخروج النھائي، ونقل 

 یتحمل الموظف جمیع المدفوعات الحكومیة خالف ما ذكر.   . ۲

 المسؤولیة : ثانیا 
 التي تخص العمل بالجمعیة: قسم الموارد البشریة.  المعاملات . ۱

 الشخصیة: یتولى الموظف إنجازھا. المعاملات. ۲

 الاجتماعیة لتأمینات عا : اتاس

 السیاسات  -
 على جمیع الموظفین.  الاجتماعیةتتقید الجمعیة بنظام التأمینات  . ۱

 الأساسيمن الراتب  )    ، ساندالأخطار المعاشات،  (    الاجتماعیةیتم احتساب استقطاع التأمینات    .  ۲

 . العمولاتو الشھري + بدل السكن الشھري 

 وتتحمل   % ۱۸فیھ  الاشتراكیطبق نظام المعاشات على الموظفین السعودیین فقط ونسبة  . ۳

 .% ۹%وكذلك الموظف نسبة  ۹الجمعیة نسبة  

 الاشتراكالمھنیة بصورة إلزامیة على السعودیین وغیر السعودیین، ونسبة    الأخطاریطبق نظام    .  ٤

 تدفعھا الجمعیة عن الموظف بالكامل.  الأجر%من  ۲فیھ 

 %وتتحمل الجمعیة  ۲فیھ   الاشتراكیطبق نظام ساند على الموظفین السعودیین فقط ونسبة  . ٥

 .% ۱%وكذلك الموظف نسبة   ۱نسبة 
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نسبة    .  ٦ بتحویل  الجمعیة  إدارة  و   ۲%معاشات و    ۱۸( % ۲۲تقوم  من    )%ساند  ۲%أخطار 
 الراتب

 ، على أن الاجتماعیةالشھري وبدل السكن الشھري للمؤسسة العامة للتأمینات  الأساسي

 ة التي یتحملھا الموظف من راتبھ. یتم حسم النسب 

المؤسسة   على الجمعیة مثل نظام ساند أو أي أنظمة تصدرھا  أي تغییر في النظام ینطبق تلقائیا  .  ۷
 في وقت الحق.  الاجتماعیةالعامة للتأمینات 

 یسري العمل بالنظام فور مباشرة الموظف في الجمعیة.  . ۸

 .الاشتراكفي حال انتھاء خدمة الموظف یقوم قسم الموارد البشریة بإیقاف  . ۹

 

 

 

 

 

 ت الموظفینلاعاشًرا: سج
 السیاسات  -

 یخصص لكل موظف رقم تسلسلي. . ۱

 تقوم إدارة الموارد البشریة بتخصیص ملف لكل موظف برقمھ التسلسلي یحتوي على الوثائق  . ۲

 التالیة:

 مبررات طلب التعیین وفق النموذج المعتمد.  -أ

 نتیجة المقابلة الشخصیة. -ب

 صورة من الھویة وجواز السفر. -ج

 قرارات النقل والترقیة. -د

 الكشف الطبي.  -ه

 قرارات التكلیف الخاصة بالموظف.  -و 
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 . الإجازات -ز

 نسخة من السیرة الذاتیة للموظف.  -ح

 نجاز والعقوبات. لاسجل التمیز وا -ط

 عقد العمل.  -ي

 قرارات التعیین والتثبیت.  -ك

 نموذج بیانات الموظف.  -ل

 . الأداءتقییم  -م

 صور جمیع شھاداتھ وصور لشھادات الدورات التدریبیة.  -ن

 والتقدیر. خطابات الشكر   -س

 خطابات لفت النظر والعقوبات والجزاءات.  -ع

 الموارد البشریة بأي تغییر على أي من العناصر أعالھ.  إبلاغ.على الموظف  ۳

 بإذن خطي من   إلاعلى أي من الوثائق الموجودة في ملف الموظف    الاطلاعیجوز تداول أو   لا.  ٤

 مدیر إدارة الموارد البشریة. 

  الإبلاغ تحدیث البیانات الشخصیة الخاصة بالموظف كلما طرأ تغییر علیھا وتقع مسؤولیة    .یتم  ٥
 عن

 الموارد البشریة على عاتق الموظف. لإدارةالتغییر 

البشریة    ٦ الموارد  إدارة  جمیع    بالاحتفاظ.تقوم  من  احتیاطیة  أمالسجالةبنسخ  كانت  ورقیة   ، 
 بشكل دوري. إلكترونیة، ویتم تحدیثھا  

 

 الحادي عشر: المخالفات 
 السیاسات   -

 ئحة الجزاءات المقرة في نظام العمل السعودي مالم یتم التعدیل علیھا من لا.تطبق الجمعیة   ۱

 تعمیم رسمي من مدیر عام الجمعیة أو من ینیبھ.   خلال

 .تتراوح الجزاءات بین: ۲
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 لفت النظر الشفوي أو الكتابي.  -أ

 . الإنذار -ب

 الراتب. الحسم من  -ج

 السنویة.  العلاوةالحرمان من الترقیة أو  -د

 عن العمل.  الإیقاف -ه

 الفصل من الخدمة.  -و 

 .یطبق نظام الجزاءات من قبل إدارة الموارد البشریة باعتماد مدیر إدارة الموارد البشریة، أما ۳

 عقوبة الفصل من الخدمة فتنعقد فقط لمدیر عام الجمعیة. 

 .یجب أن تتناسب العقوبة مع مستوى المخالفة دون مبالغة أو تھوین.  ٤

 فترة خمسة ایام عمل بعد فتح محضر التحقیق في   خلال.یحق للموظف تقدیم دفوعاتھ ومبرراتھ    ٥

 بموافقة خطیة من المدیر العام أو من ینیبھ.  إلایعاد فتح المحضر مرة أخرى  لاالواقعة و 

 الثاني عشر: التدریب والتطویر الوظیفي 

 . بالجمعیةالتدریب المعتمدة  لائحةوفق 

 

 الثالث عشر: تقییم أداء الموظفین 
 السیاسات  -
 لاحقا  اصدارھاداء التي سیتم لأئحة تقییم ا لا وفق 

 . میلادیة.یقیم جمیع الموظفین كل ربع سنة   ۱

 على اداء الموظف بنھایة كل شھر في ملف خاص  ملاحظاتھ.یطالب الرئیس المباشر بتسجیل  ۲

 ة ویتم كتاب  الملاحظاتالموظف بتلك  إعلاممع  الملاحظاتبكل موظف مع ذكر تاریخ تسجیل 

 عند الطلب من قبل الجھات المعنیة بالجمعیة وتعتبر من المستندات  الملاحظاتتقدیم ھذه 

 المؤیدة لعملیة التقییم. 

 المعتمد من قبل الجمعیة في عملیة التقییم.  الأداء.یستخدم نموذج تقییم  ۳

 على نتیجة الاعتراض.یقوم الرئیس المباشر بمشاركة الموظف في تقییم أداءه ویحق للموظف  ٤
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۲۸ 
 

 بعد توقیعھ  إلا الأداءالمعتمدة في رفع تظلمھ وال یعتد بنموذج تقییم  الأسالیبالتقییم واتباع 

 من الموظف محل التقییم.

 

 إنھاء الخدمة الرابع عشر: 
 السیاسات  -

  : ولاأ

 قبل ستون یوما  الآخرالطرف    إبلاغ.عند رغبة الموظف أو الجمعیة بعدم تجدید العقد، یجب    ۱
 على

 من نھایة العقد وعلى الموظف ممارسة عملھ كما ھو معتاد للمدة المتبقیة.  الأقل

الطرف قبل انھاء إجراءات نھایة الخدمة، ویقع على عاتق إدارة   إخلاء.یجب استیفاء نموذج    ۲
 الموارد

 البشریة مسؤولیة ذلك. 

،  الأقل  على  قبل ستون یوما بالاستقالة إعطاء الجمعیة إشعارا الاستقالة.یلتزم الموظف في حالة  ۳
 وذلك حتى تبحث الجمعیة عن الموظف المناسب للوظیفة. 

 الجمعیة   ولإدارةالمذكور    الإنذارالفوریة فإنھ ملزم بدفع قیمة فترة    الاستقالة.وفي حال رغبتھ في    ٤

 الفوریة.  الاستقالةالحق في الموافقة أو الرفض في حالة 

 .الاستقالةفي حال    الإنذارمن فترة شھر    دم جزءاالمستخ السنویة غیر    الإجازاتیعتبر رصید    لا.  ٥

إشعارا   .تلتزم  ٦ إعطاءه  الموظف  إقالة  حالة  في   نافذة   الإقالةتصبح  لا  بحیث    بالإقالة   الجمعیة 
 إلا المفعول 

ویكون دوام الموظف   وذلك حتى تتسنى الفرصة للموظف للبحث عن وظیفة مناسبة  بعد ثالثین یوما
 الفوریة  الإقالةفقط، وفي حال رغبتھا في  في ھذه الحالة أربع ساعات یومیا

 نظاما   علیھا المنصوصةحقوقھ   إلى ةإضافب المذكور للموظف  الإنذارفإنھا ملزمة بدفع قیمة شھر 

 نظام العمل السعودي.وفق 

 بعد أن یقوم بتسلیم جمیع ما في  إلاالرسمیة الخاصة باستقالة أي موظف   الإجراءاتتنتھي  لا. ۷

 عھدتھ من أموال أو ممتلكات.
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۲۹ 
 

 بعد أن یسدد ما بذمتھ للجمعیة  إلاالرسمیة الخاصة باستقالة أي موظف   الإجراءاتتنتھي  لا. ۸

 من قروض أو یتم خصمھا من مستحقاتھ لدى الجمعیة إن وجدت. 

 الخدمة:  لإنھاءالداعیة  الأسباب. ۹

 انتھاء مدة العقد. -أ

 بلوغ سن التقاعد. -ب

 .الاستقالة -ج

 انتفاء الحاجة للوظیفة. -د

 المرضیة. للإجازةعدم اللیاقة الصحیة بسبب العجز الكلي، أو تجاوز المدة المحددة  -ه

أكثر   متواصلة أو   تغیَّب الموظف عن عملھ دون عذر مشروع لمدة تزید عن خمسة عشر یوما  -و 
 . السنة العقدیة الواحدة وفق نظام العمل خلالمن ثالثین یوما السعودي متقطعة  

 قرار جزائي بالفصل. -ز

 . الأداءعدم تحقیق الكفاءة المطلوبة في العمل بموجب نموذج تقییم  -ح

 إبعاد الموظف غیر السعودي من المملكة من قبل الجھات المختصة في الدولة. -ط

 .تقوم إدارة الموارد البشریة بتسلیم نموذج إنھاء الخدمة للموظف والحصول على توقیعھ، وفي ۱۰

 حالة رفض الموظف للتوقیع یتم إرسال النموذج إلى عنوانھ البریدي المدون في ملف الموظف. 

 .یحق للموظف المطالبة بوثیقة تثبت فترة الخدمة، وتقوم إدارة الموارد البشریة بإعدادھا۱۱

 وتسلیمھا لھ. 

 .تقوم إدارة الموارد البشریة بإعادة جمیع وثائق ومسوغات التعیین الخاصة بالموظف، مع ۱۲

 احتفاظھا بصورة منھا في ملفھ الشخصي. 

 ، تقوم إدارة الموارد البشریة بإجراء مقابلة نھایة الخدمة. الاستقالة.في حالة  ۱۳

 
 ثانیا: مكافأة نھایة الخدمة 

 انتھت العالقة التعاقدیة وجب على الجمعیة أن تدفع إلى الموظف مكافأة عن مدة خدمتھ  .إذا ۱

 ، وأجر شھر عن الأولىتحسب على أساس أجر نصف شھر عن كل سنة من السنوات الخمس 



         لائحة الموارد البشریة 

۳۰ 
 

 المكافأة، ویستحق الموظف  أساسالحساب  الأخیر  الأجركل سنة من السنوات التالیة، ویتخذ 

 السنة بنسبة ما قضاه منھا في العمل. مكافأة عن أجزاء 

 .إذا كان انتھاء عالقة العمل بسبب استقالة الموظف یستحق في ھذه الحالة ثلث المكافأة بعد  ۲

 خدمة ال تقل مدتھا عن سنتین متتالیتین، وال تزید على خمس سنوات، ویستحق ثلثیھا إذا

 زادت مدة خدمتھ على خمس سنوات متتالیة ولم تبلغ عشر سنوات ویستحق المكافأة كاملة

 إذا بلغت مدة خدمتھ عشر سنوات فأكثر. 

 .تحتسب المكافأة وفق نظام العمل السعودي.  ۳
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۳۱ 
 

 اعتماد مجلس الإدارة 
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