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 المصطلحات الواردة بالدليل

 :الدليؿفيما يمي التعريفات الخاصة ببعض العبارات المستخدمة في ىذا 

 م العبــــــارة الوصف 

 1 مراقب الدلٌل والخدمات المساندة البشرٌة لمواردل مساعد الأمٌنهو 

 2 الرئٌس  جمعٌة مراكز الأحٌاءرئٌس مجلس إدارة 

 3 جمعٌةال "(جمعٌة"الجمعٌة مراكز الأحٌاء )

، الدائنٌن ، العملاء ،  الموظفٌنمثل: المساهمٌن،  جمعٌةكل شخص له مصلحة مع ال

 الموردٌن، المجتمع. 

 4 أصحاب المصالح

أو الشرٌك  جمعٌة، أو مدٌر ال جمعٌة، ٌشمل عضو مجلس إدارة فٌما ٌتعلق بالشخص 

أو عقد خدمات وٌتم  ،أو أي فرد اخر ٌعمل بموجب عقد عمل  تضامن ، جمعٌةفً 

  وضع خدماته فً تصرف أو تحت سٌطرة ذلك الشخص.

 5 موظف

 6 الشخص ، أو اعتباري تقر له أنظمة المملكة بهذه الصفة.أي شخص طبٌعً 

 7 ٌوم ٌوم عمل فً المملكة العربٌة السعودٌة طبقا لأٌام العمل الرسمٌة.

 8 اختبار .الأفراد ومهارات معارف لقٍاس مصمم نشاط

 .الاختبارات من سلسلة أو إختبار إدارة عملٍة
 9 الاختبار عملٍة

 أي الأخرى الاستحقاقات سائر إلٍه ًمضافا ًأوعٍنا ًنقدا عمله لقاء لالعام ٍستحقه ما لك

 على لالتعام استقر أو الداخلً النظام أو لالعم عقد أو القانون نص إذا نوعها كان

 . الإضافً لالعم عن المستحقة الأجور باستثناء دفعها

 11 الأجر

 دور أو لعم أداء أو النشاطات من مختلفة أنواع لتنفٍذ اللازمة المهارات أو المهارة

 .محدد قطاع أو معٍنة منظمة فً مهنً

 11 مهارٍة احتٍاجات

 قائمة أو ،المعرفً الامتحان: لمث ،للتقٍٍم تٌاناالب/  ةّالأدل جمع وسٍلة أو طرٍقة

 .أدائً اختبار أو ،العملً الأداء أثناء فً الفحص

 12 تقٍٍم أداة

 واختٍارهم العاملٍن استدراج لإدارة لفاع لمتكام نهج/  منحى البشرٍة الموارد إدارة

 . ما منشأة فً العاملٍن وتنمٍة،  أدائهم وتقٍٍم ، الوظائف فً وتعٍٍنهم

 13 البشرٍة الموارد إدارة

(  المهٍكلة) المنظمة غٍر أو( المهٍكلة) المنظمة الأسئلة من مجموعة تضم استمارة

 . المستهدفة الفئة إجابات لكتابة فراغ أو حٍز ٍقابلها

 14 استبانة

 ٍقع ما ذلك حكم فً وٍعد بسببه أو لالعم تأدٍة أثناء فً حادث نتٍجة لالعام إصابة

 . منه عودته او عمله لمباشرة ذهابه أثناء فً لللعام

 15 لعم صابةا

 .أومرض إصابة بسبب أو خلقٍة جسدٍة أو عقلٍة قدرة عدم
 16 إعاقة
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 م العبــــــارة الوصف 

 .الرسمً الاعتراف عملٍة
 17 اعتماد

،  التدرٍبٍة الأهداف من مجموعة تحقٍق إلى تؤدي التً والطرائق التدرٍبٍة النشاطات

 . محددة زمنٍة فترة غضون فً منطقً لبتسلس وتنظم

 18 تدرٍب برنامج

 . والبصرٍة ،ٍةّوالسن،  الطبٍة الرعاٍة تغطٍة لتشم تأمٍن خطة
 19 صحً تأمٍن

 :ـِل ومنهجٍة منظمة لوسائ

 ومهاراتها لالعم قوة حجم لتحلٍ● 

 المستقبلً والطلب العرض حجم رصد● 

 لالأعما وتطوٍر الأداء إدارة تخطٍط● 

 21 العاملة القوى تخطٍط

 والمعارف والاتجاهات بالمهارات الأفراد تزوٍد تستهدف التً والطرائق العملٍات

 .لللتشغٍ اللازمة

 21 تدرٍب

 . ًعٍنا أو ًنقدا للعاملٍن ستدفع التً أو المدفوعة والأجور الرواتب -

 .به الضرر/  الأذى الحاق نتٍجة منشأة أو شخص من للمتضرر تدفع مالٍة دفعات -

 22 تعوٍض

 .الهدف أو الأداء مستوى تحقٍق مدى على للحكم ناتٌاالب أو ةّالأدل جمع عملٍة
 23 تقٍٍم

 على المصروفة النقدٍة بالقٍمة عادة وتقاس،  خدمة تقدٍم أو سلعة لإنتاج المدخلات قٌمة

 .إنتاجها

 24 التكالٍف

 .المٍدانً التدرٍب طرٍق عن العملٍة بالخبرة النظامً التدرٍب ٍدمج مهنً تدرٍب نظام
 25 تناوبً تدرٍب

 . ما لشخص المعنوي أو الماديىالأذ تسبب قد أو سببت قد واقعة أو حدث
 26 حادث

 . لالعم فً المستغرق للوقت مقٍاس لالعم ساعات مقٍاس إن
 27 لالعم ساعات

 لاستئجارها لالعم أصحاب وٍسعى ، خدماتهم لبٍع العاملون فٍه ٍبحث الذي الوسط -

 .علٍها ٍتفق وظروف شروط لمقاب

 . المتاحة لالعم وفرص لللعم المتاحٍن الأفراد عرض بٍن العلاقات منظومة -

 28 لالعم سوق

 وٍحتاج،  محددة أهداف أو هدف تحقٍق تستهدف النشاطات من مجموعة وتنفٍذ تطوٍر

 . بآخر أو لبشك والسلطة الصلاحٍة من قدر إلى بفاعلٍة السٍاسة تطبٍق

 29 سٍاسة

 الإجراءات وتحدٍد،  لالعم شواغر ءللم الأفراد تعٍٍن فً المنظمة تتبعها محددة سٍاسة

 ذلك فً المتبعة

 وإجراءات سٍاسة

 التعٍٍن

31 

 النواتج مجموعة بدلالة المطلوب الأداء مستوى ٍوصف الكفاٍة معاٍٍر من جزء

 .الإتقان لأج من تحصٍلها الواجب

 31 الأداء مقٍاس/  معٍار

 وتحدٍد المساءلة لتحقٍق وٍستخدم ،خدمة أو وفاعلٍة نظام كفاءة تقوٍم أو لمراقبة مقٍاس

 .مواطن التحسٍن

 32 الأداء مؤشر
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 م العبــــــارة الوصف 

 الأولاد والزوجة وهم الأب والأم 
 33 الأقارب
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 مقدمة 2

 انذنيم ين هدذا انغزض والأ 1.1

ذات الصمة  للأعماؿوتحديد السياسات والإجراءات  الموارد البشريةتوفير مستند مرجعي لإدارة  1.1.1
 وكذلؾ تعزيز الضوابط عمى تمؾ السياسات والإجراءات. الموارد البشريةبإدارة 

وتحديد الصلاحيات والمسؤوليات  الموارد البشريةتوثيؽ السياسات والإجراءات المرتبطة بإدارة  1.1.1
  المرتبطة بيا.

 استخذاو انذنيم 1.1

 إلى الرجوع يتـ ، بحيثجمعيةالفي  إدارة الموارد البشريةموظفي  لعمؿ كمرجعية الدليؿ ىذا يستخدـ 1.1.1

 .للاسترشاد بو الدليؿ ىذا مف العلاقة وذ الجزء

 مدى تقييـ بيدؼ وذلؾ الدليؿ، ليذا دورية مراجعة بعممية القياـ إدارة الموارد البشريةينبغي عمى  1.1.1

 البيئة أو جمعيةال في تطرأ قد التي لمتغيرات وفقاً  التعديؿ إلى لمتطبيؽ، أوحاجتو وقابميتو ملاءمتو

 .بيا المحيطة

جراءات عمى سياسات  منيا كؿ يحتوي محاور عدة إلى الدليؿ ىذا يقسـ 1.1.1  فاعمية لضماف عامة وا 

 عف المسؤوؿ والشخص نشاط، لكؿ المفصمة الإجراءات كذلؾ ويشمؿ ،جمعيةال في السياسات المتبعة

 .تنفيذىا

 يزالة انذنيم 1.1

يجب أف توجو كافة . لمموارد البشرية والخدمات المساندة مساعد الأميفمراقب ىذا الدليؿ ىو  1.1.1
إلى مراقب الدليؿ. إف مسؤولية الحفاظ  وأىدافو  والاستفسارات والأمور المتعمقة بيذا الدليؿ ونطاق

عمى نحو صحيح  تطبيقوعمى الدليؿ ومحتوياتو وتوزيعو كميا أو جزئياً، بالإضافة إلى تحديثو و 
  ىي مف صلاحيات مراقب الدليؿ.

 حك الإطلاع عهً انذنيم  1.1

لعامميف المعنييف في الجمعية ليـ حرية الاطلاع عمى ىذا الدليؿ بعد الحصوؿ عمى إف كافة ا 1.4.1
لكافة المدراء فضلًا عف العامميف في إدارة  أف يتاحموافقة مسبقة مف مراقب الدليؿ. كما يجب 

 . الموارد البشرية الاطلاع عمى الدليؿ
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 انًىافمح عهً انذنيم 1.1

جراءات إدارة  اعتمادتـ ييجب أف  1.5.1 مف قبؿ أميف المجمس الفرعي وذلؾ قبؿ  البشريةدليؿ سياسات وا 
 . التطبيؽوضعو قيد 

 .أميف المجمس الفرعيمف قبؿ  اعتمادهبدءاً مف تاريخ  الدليؿيتـ تفعيؿ  1.5.1

 

 تنفيذ انذنيم 1.1

جراءات إدارة الموارد البشرية الدليؿ مراقبيتولى  1.6.1 الاتزاـ و  مسؤولية التأكد مف تنفيذ  بسياسات وا 
 .بما فيو

جراءات إدارة الموارد البشرية وفقاً لما ىو  1.6.1 يمكف لمراقب الدليؿ تفويض مسؤولية تنفيذ سياسات وا 
وارد بيذا الدليؿ إلى شخص مختص في التعامؿ مع المسئوليات داخؿ وظيفة إدارة الموارد 

 .البشرية

 تعشيش انذنيم 1.1

جراءات حية يتـ إضافة وثيقة  أف يكوف بمثابةييدؼ ىذا الدليؿ إلى  1.7.1 عند الضرورة.  بياسياسات وا 
السياسات والإجراءات القائمة تتطمب ، فمف المتوقع أف تسعى لمتطوير المستمر جمعيةوبما أف ال

جراءات جديدة. كذلؾ يتطمب الأمر إضافة و  تحديثإلى   سياسات وا 

التصرؼ في حالة مواجيتو لمموارد البشرية والخدمات المساندة  مساعد الأميفيجب أف يُحسف  1.7.1
لقضية لـ يتـ تناوليا في ىذا الدليؿ. كما يجب أف يتـ تضميف السياسة أو الإجراء المطموب في 
جراءات عمميات إدارة الموارد البشرية بعد مناقشة الأمر وفقاً لييكؿ تفويض  دليؿ سياسات وا 

 الصلاحيات.
 .(1.11)ؿ وفقاً لإجراءات التحديث يجب أف تتـ كافة التعديلات والتحديثات عمى ىذا الدلي 1.7.1

  الانحزا  عن انسياساخ والإجزاءاخ 1.1

التأكد مف الامتثاؿ التاـ لنص وروح ىذا  الموارد البشريةيجب عمى جميع الموظفيف في إدارة  1.8.1
لمموارد البشرية والخدمات المساندة عمى تطبيقو بالشكؿ  مساعد الأميفوالعمؿ عمى مساعدة  الدليؿ

 . الصحيح

مساعد استشارة  ، يجبأو بعض النقاط الواردة فيوالدليؿ  ما في فيـ مضموف مواجية صعوبةعند  1.8.1
 . والحصوؿ عمى التوضيح اللازـ لمموارد البشرية والخدمات المساندة الأميف
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الانحراؼ مؤقتاً عف أي مف السياسات والإجراءات الواردة في ىذا الدليؿ، يجب  عند ضرورة 1.8.1
 .وأخذ التعميمات اللازمة بيذا الشأف الموارد الماليةإخطار مدير إدارة تنمية 

 تصًيى انذنيم 1.1

ينقسـ ىذا الدليؿ إلى عدة أجزاء رئيسية. يتضمف الجزء الرئيسي السياسات والإجراءات الرئيسية  1.9.1
 لممواضيع الأساسية.   

 إلى: –عمى الأقؿ  –ينقسـ كؿ جزء رئيسي  1.9.1

 الأىداؼ 

  السياسات 

 الاجراءات 

 نطاق انذنيم 1..1

تحت الإشراؼ  إدارة الموارد البشريةنطاؽ تطبيؽ ىذا الدليؿ وما يتصؿ بو ىو مف اختصاص  1.11.1
 .جمعيةلم التنفيذي الرئيسالمباشر مف 

 التالية: قساـتـ تقسيـ ىذا الدليؿ إلى الأ 1.11.1
 الموارد البشرية لإدارة التنظيمي الييكؿ 

 والتعييف العاممة القوى تخطيط 

 والتطوير التدريب 

 الأداء إدارة 

 التعاقبي التخطيط 

 الموظؼ سجؿ إدارة 

 والانصراؼ الحضور 

 والبدلات الرواتب 

 الإجازات 

 العمؿ رحلات 

 والتظمـ الجزائية الإجراءات 

 نياء الاستقالة  الخدمات وا 

 الحكومية العلاقات 

 علاقات التوظيؼ 
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 عيدة الموظؼ 

 

 صيانح انذنيم و يعذل تكزار انًزاجعح  11.1

عمى فترات منتظمة لتعكس التغييرات في أنشطة أعماؿ يجب أف يتـ مراجعة واعتماد الدليؿ  1.11.1
 .جمعيةال

يتناوؿ الجدوؿ التالي معدؿ تكرار المراجعة ومسؤولية أداء المراجعة ومسؤولية اتخاذ الموافقة  1.11.1
   المبدئيية ومسؤولية المعتمد النيائي:

 مسإولٌة المراجعة  مسإولٌة الموافقة 
معدل تكرار 
 المراجعة 

 المراجعة

 جمعٌةالتنفٌذي لل الرئٌس
للموارد البشرٌة والخدمات  مساعد الأمٌن

 / مراقب الدلٌل المساندة
شهر 85كل   السٌاسات 

 جمعٌةالرئٌس التنفٌذي لل
للموارد البشرٌة والخدمات  مساعد الأمٌن

 / مراقب الدلٌل المساندة
شهر 85كل   الاجراءات 

  إجزاءاخ انتحذيث 11.1

 لسبب أو مجموعة مف الأسباب التالية: يتـ عمؿ التعديلات بالدليؿ كنتيجة 1.11.1

 جمعيةالتغيرات في السياسات العامة لم 

 ونوعية العملاء والخدمات الجديدة جمعيةالتغيرات في وظائؼ وأنشطة ال 

 جمعيةالتغيرات في الييكؿ التنظيمي لم 

  جدوؿ الصلاحيات والمياـالتغيرات في 

  الموارد البشريةالتغيرات في أدوار ومياـ وتوصيفات وظيفة إدارة 

 تغير في بند مف بنود مكتب العمؿ بحيث يخالؼ ما يماثمو في ىذا الدليؿ 

 مساعد الأميفيمكف أف يتـ طمب تحديث الدليؿ )الإضافة / الإلغاء / التعديؿ( فقط مف قبؿ  1.11.1
. يجب أيضا أف يمقي جمعيةأو مف قبؿ الرئيس التنفيذي لم لمموارد البشرية والخدمات المساندة

 التغيير / التحديث الضوء عمى أثر التغييرات المقترحة.طمب 
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تمؾ كانت سوؼ يتـ تحديث ىذا الدليؿ لمتأكد مف التصريح بكافة التغييرات وتوثيقيا سواء  1.11.1
 التغييرات مؤقتة أو دائمة.

 سوؼ تتـ عممية التحديثات فقط مف خلاؿ طمب تحديث الدليؿ.  4.11.1

ية تغييرات وفقا لمعدؿ تكرار الصيانة والمراجعة الوارد سوؼ يتـ منح الموافقة المبدئية والنيائية لأ 5.11.1
 في ىذا الجزء. 

بمجرد الحصوؿ عمى الموافقة، سوؼ يتـ إعادة طمب تحديث الدليؿ إلى مراقب الدليؿ ليتـ تسجيمو  6.11.1
 (.1.11)في سجؿ ضبط تحديثات الدليؿ الوارد في 

مستقمة مع إتباع نفس الإجراء الخاص سوؼ يتـ إصدار كافة التغييرات المؤقتة في صيغة مذكرة  7.11.1
 .بتحديث الدليؿ مع إشارة تدؿ عمى الأجزاء ذات الصمة المتأثرة في ىذا الدليؿ

عف يجب أف يتـ الاحتفاظ بالحد الأدنى مف التغييرات المؤقتة وسوؼ يتـ تفعيميا لمدة لا تتجاوز  8.11.1
لا يتطمب الأمر إعادة إصدار مذكرة محدثة بالتغييرات ا شيور 1  .لمؤقتةوا 

 سجم يزالثح عًهياخ انتحذيث  11.1

 يجب وضع أي متغيرات تطرأ عمى ىذا الدليؿ مؤرخة ومتسمسمة. 1.11.1

يتـ إدخاؿ تاريخ إجراء التحديث إلى جانب رقـ التغيير في كؿ صفحة مف صفحات دليؿ سياسات  1.11.1
جراءات إدارة الموارد البشرية.   وا 

التحديثات ورقـ آخر إصدار مف إصدارات يتولى مراقب الدليؿ التحقؽ مف معرفة جميع الموظفيف ب 1.11.1
 الدليؿ وتاريخ بدء التطبيؽ. 

 . ( و توقيعو لاجراء التحديثات عمى الدليؿMU 001بالنموذج )يجب الاستعانة  4.11.1

 

 حمىق انتأنيف واننشز 11.1

 .و يتـ التعامؿ معو بوصفو مادة سرية لمغاية الداخمي فييا فقط ـللاستخدا و محتوياتو  ىذا الدليؿ 1.14.1

دوف الحصوؿ عمى  كانتأي وسيمة و بأي جزء من أو نقؿ ىذا الدليؿ أو نسخ أو تخزيف يجوزلا  1.14.1
 .مف مراقب الدليؿ موافقة خطية 

سواء كاف شخص أو كياف  المخالؼقد تؤدي مخالفة أي مف الفقرات الواردة أعلاه إلى إخضاع  1.14.1
 . ايضا الجمعية و فيالمممكة العربية السعودية  فيإلى الإجراءات القانونية المعموؿ بيا 
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 عاو 11.1

 الموظفيف المؤىميفيعد ضروريا بالنسبة لإدارة الموارد البشرية أف يكوف لدييا مجموعة جيدة مف  1.15.1
 .مف أجؿ تنفيذ السياسات والإجراءات الموضحة في ىذا الدليؿ

معرفة تفاصيؿ  مف يعينو عمى وظيفي محدد وتكميؼوصؼ  موظؼيجب أف يكوف لدى كؿ  1.15.1
  وظيفتو.
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 الهيكل التنظيمي لإدارة الموارد البشرية .2
 :جمعٌةالإدارة العامة للإلى مباشرة  تتبع إدارة الموارد البشرٌة
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جراءات تخطيط القوى  سياسات وا 
 العاممة والتعيين

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 جمعية مراكز الأحياء

الموارد البشرية  والخدمات المساندة –دليل السياسات والاجراءات   

  

 202 من     27الصفحة    5183فبراٌر  81

 تخطيط القوى العاممة .3

 انسياساخ 1.1

. جمعيةلم المكونة الأجزاء أىـ مف أنيا عمى البشرية مواردىا إلى جمعية مراكز الأحياء تنظر 1.1.1
 قدـت أف يتوقع لا فإنو شاممة، واستراتيجية مالية خطط توفر مع وحتى المناسبيف، الموظفيف وبدوف

 المناسبيف الموظفيف خلاؿ مف يأتي التطوّر أف حيث مميزة، تنافسية منتجات أو خدمات جمعيةال
 لذلؾ، .المجالات مختمؼ في جمعيةال تخدـ والتي المطموبة، والخبرات والقدرات بالميارات المؤىميف

 لمواجية العاممة القوى تخطيط بعممية معنية جمعية مراكز الأحياء في والأقساـ الإدارات جميع فإف
 في التشغيمية الخطط باقي مع العاممة القوى خطة انسجاـ مف والتأكد المستقبمية التحديات

 .جمعيةال

 وجود لضماف ىو العاممة عمى الامد القصير والمتوسط والطويؿ لمقوى تخطيط وجود مف اليدؼ 1.1.1
 :إلى سيؤدي حيث المتوقعة غير المخاطر وتقميؿ ،جمعيةال خطط جميع بيف تكامؿ

 المتاحة البشرية الموارد واستغلاؿ وتدريب لتعييف أساس وضع. 
 بشكؿ جمعيةال لإدارة المتوفرة الحالية والكفاءات الموظفيف أعداد عف صحيحة معمومات توفير 

 .فعاؿ
 بالميارات والمتعمقة المطموبة المستقبمية والكفاءات الموظفيف أعداد عف صحيحة معمومات توفير 

 .والمعرفة
 حينو في اتخاذىا الواجب التصحيحية والإجراءات العاممة القوى في التغيرات توقع. 
 التوظيؼ عممية خلاؿ القرارات اتخاذ عممية دعـ. 

 أفضؿ استقطاب إلى تيدؼ التي السياسات مف مجموعة عمى والاختيار الاستقطاب عممية تشتمؿ 1.1.1
 .جمعية مراكز الأحياء في الشاغرة لموظائؼ المؤىميف الموظفيف

 تحديد عممية في يؤثراف أساسييف مدخميف عمى والاختيارتعتمد عممية الاستقطاب  عاـ، بشكؿ 4.1.1
 وىذيف جمعيةال في الوظائؼ ىذه وطبيعة الشاغرة والوظائؼ البشرية الموارد مف الاحتياجات
 :ىما المدخميف

 تـ كما الوظائؼ وطبيعة أعداد وبالتالي العاممة القوى مف الاحتياجات تحدد: العاممة القوى خطة 
 .سابقا توضيحيا
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 نقمو أو ترقيتو أو خدماتو، إنياء الموظؼ، استقالة احتمالات يشمؿ وىذا: الطارئة الاحتياجات 
 التوظيؼ بعممية البدء يتـ أف يجب الحالة ىذه وفي. شاغرة ستصبح الحالية وظيفتو فإف وبالتالي
 ضمف تقع الوظيفة لأف العاممة القوى احتياجات خطة في إدراجيا بدوف فوراً  الشاغرة الوظيفة لمؿء

 .الرواتب سمـ في ومدرجة الموازنة

 :التالية الأىداؼ ىو تحقيؽ الاستقطاب مف اليدؼ إف 5.1.1
  مف موارد بشرية عمى ضوء ما جذب عدد كاؼ مف المتقدميف بما يكفؿ تدبير احتياجات الجمعية

 أسفرت عنو نتائج تخطيط الموارد البشرية و بأقؿ تكمفة ممكنة.

 محدد زمني إطار ضمف الوظيفية الشواغر مؿء ضماف. 
  الاسياـ في زيادة فعالية عممية الاختيار، مف خلاؿ التركيز عمى الاستقطاب، و اجتذاب أفراد

 مناسبيف يتـ الاختيار مف بينيـ، و بالتالي تقميؿ عدد المتقدميف غير المؤىميف لشغؿ الوظائؼ.
 رؾ المتقدميف لمجمعية بعد الاسياـ في زيادة معدؿ استقرار العمالة، و ذلؾ بتقميؿ احتمالات ت

اختيارىـ بفترة زمنية قصيرة، و مف ثـ يسيـ الاستقطاب الجيد في اجتذاب مرشحيف جيديف و 
 الاحتفاظ بيـ.

  الاسياـ في تقميؿ تكاليؼ و جيود الاعداد و التدريب و التنمية و تكويف قوة عمؿ ذات تأىيؿ و
 كفاءة عالية في الجمعية.

 انعايهح وانتعيين سياساخ تخطيظ انمىي  1.1

 وذلؾ ضروريا ذلؾ كاف كمما التنظيمي الييكؿ بتحديث جمعيةفي ال تقوـ الإدارة العميا أف يجب 1.1.1
 :يمي ما خلاؿ مف العامة الاستراتيجية مع انسجامو لضماف

 إدارة لكؿ المطموبيف الوظائؼ شاغمي ومستويات وأنواع أعداد تحديد. 
 المتوقعة الشاغرة الوظائؼ تحديد. 
 الشواغر ىذه مؿء طرؽ تحديد. 
 بما لمعاـ الذي يمي العاممة القوى مف احتياجاتيا بتقييـ تقوـ أف ،جمعيةال ضمف إدارة، كؿ عمى 

لا إذا إمف كؿ سنة ) ذي الحجةخلاؿ شير  جمعيةلم الاستراتيجية والتوجيات أىدافيا مع ينسجـ
  .تطمب غير ذلؾ(

 إدارة لكؿ العاممة القوى خطط عمى بناءً  جمعيةلم العاممة القوى خطة تجميع قسـ التوظيؼ عمى. 
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 سنة فترة لتغطي العاممة لمقوى التخطيط يتـ أف يجب. 
 التوجيات  وحسب جمعيةال عمميات توسع حسب وذلؾ العاممة القوى لنمو التخطيط يتـ أف يجب

 .جمعيةلم الإستراتيجية
 والترقيات، والاستقالات، الكفاءات، في النقص عمى بناء العاممة القوى احتياجات تحدد أف يجب 

دخاؿ ،جمعيةال أعماؿ في والتغير التعاقب، وخطط  .جديدة وآليات وتقنيات أعماؿ وا 
 في( المحددة مف قبؿ برنامج نطاقات السعودة نسبة) السعودييف الموظفيف عدد تحديد يتـ أف يجب 

 .العاممة القوى خطة
 الصلاحيات لجدوؿ وفقاً  مف كؿ عاـ محرـفي منتصؼ شير  العاممة القوى خطة اعتماد يجب 

 .والمياـ
 عدد) الوظيفية الشواغر لمختمؼ الاستقطاب مصادر العاممة مختمؼ القوى خطط تحدد أف يجب 

صندوؽ الموارد  الإعلانات، التوظيؼ، وكلاء الجامعات، طريؽ عف تعيينيـ يجب الذيف الموظفيف
 المصادر(. مف وغيرىا البشرية

 التكمفة تقييـ يشمؿ قد وىذا والتعييف العاممة القوى تخطيط موازنة بإعداد قسـ التوظيؼ يقوـ أف يجب 
 التوظيؼ وتكاليؼ العمومية، والنفقات والامتيازات، الرواتب تكمفة فييا بما العاممة القوى لخطة

 الخ،.... الإعلانات وتكاليؼ( إلخ... والمقابلات السفر تكاليؼ الاستقطاب، مصادر تحديد تكاليؼ)
 .ككؿ جمعيةال موازنة في تحديدىا يجب التكاليؼ وىذه

 معايير الاستقطاب 1.1.1
 جمعيةال بواسطة اختيارىـ يتـ أف قبؿ معينة معايير مع المرشحيف الموظفيف كافة يتوافؽ أف يجب 

 :ىي المعايير، مف دوف الحصر، وىذه
 لمسعودييف ىي الأولوية. 
 السعودي العمؿ نظاـ مع يتوافؽ وبما الحاجة عند أخرى جنسيات.  
 سنة 18 موظؼال لعمر الأدنى الحد يكوف أف يجب. 
 وظيفةالب الخاصة المتطمبات استيفاء. 
 اللازمة الأكاديمية والمؤىلات والخبرات والمسؤوليات والمياـ الوظيفي الوصؼ متطمبات استيفاء 

 .الشاغرة لموظيفة
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 ليا المتقدـ الوظيفة مع تتناسب التي المطموبة الشخصية توفر. 
 بنجاح عند الحاجة لذلؾ والاختبارات المقابلات جميع اجتياز. 
 أخلاقية لأسباب عممو إنياء يتـ لـ. 
 قانونية قضايا أو جريمة بأي اتيامو يتـ لـ. 
 الميني تاريخو في والسموؾ السيرة حسف يكوف أف. 

 في مينة غير المينة المدونة في رخصة عممو. موظؼلا يجوز توظيؼ ال 
 والمياـ الصلاحيات لجدوؿ وفقاً  تتـ أف يجب أعلاه الموضحة الاستقطاب لمعايير استثناءات أي. 

 مصادر الاستقطاب 1.1.1
 المصادر ىذه ومف مؤىميف مرشحيف عف لمبحث المتوفرة الاستقطاب مصادر مختمؼ استخداـ يجب: 

 شر.المبا الاستقطاب 
 التوظيؼ إعلانات. 
 التوظيؼ ومؤتمرات الجامعات زيارة. 

 .صندوؽ الموارد البشرية 
 جمعيةلم الإلكتروني الموقع. 
 الموظفيف وقاعدة البيانات الداخمية معارؼ. 
 المتدربيف. 

 الفرز الأولي 4.1.1
 السير استبعاد خلاؿ مف المتقدميف لممرشحيف الأولي الفرز عممية عف أخصائي التوظيؼ مسئوؿ 

 .الشاغرة لموظيفة الوظيفي الوصؼ متطمبات مع تتناسب لا التي الذاتية
 لأف الذاتية لمسير الأولي الفرز لعممية الكافية والميارة القدرة أخصائي التوظيؼ يمتمؾ أف يجب 

 .مؤىميف أشخاص تعييف مف جمعيةال يحرـ قد التقدير سوء
 البشرية بالموارد الخاصة البيانات قاعدة في لمعمؿ لممتقدميف الذاتية بالسير الاحتفاظ يجب 

 .الحاجة عند إلييا لمرجوع

  المتوفرة في قاعدة بيانات الجمعية او يقوـ أخصائي التوظيؼ باختيار أفضؿ السير الذاتية
 . اف تطمب ذلؾ مف وكلاء التوظيؼ هالمعطا
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 المقابلات والاختبارات 5.1.1
 عف النظر بغض والمرشح جمعية مراكز الأحياء بيف طيبة علاقة لبناء فرصة المقابمة تشكؿ 

 .المقابمة في المرشح نجاح
 فعاؿ بشكؿ المرشح عند والميارات السموكية والنماذج السمات تقييـ عمى المقابمة تركز أف يجب. 
 .تتـ مقابمة مبدئية عبر الياتؼ و في حاؿ الموافقة المبدئية يتـ الترتيب لممقابمة الاولى 
 مع وبالتنسيؽ مسبقاً  المقابلات لإجراءات والإعداد التخطيط أخصائي التوظيؼ عمى يجب 

 :يمي ما بتحديد وذلؾ المعنية الإدارات
 المقابمة في الأسئمة طبيعة. 
 الأسئمة طرح طريقة. 
 المقابلات وزمف جدوؿ. 
 أخصائي  مف المجنة ىذه وتتكوف ،اف لزـ المرشحيف لتقييـ مقابلات لجنة تشكؿ أف يجب

 . المعني الإدارة التوظيؼ ومدير
 الأخرى، الإدارات مع وبالتنسيؽ قسـ التوظيؼ قبؿ مف والاستبيانات الاختبارات مواد إعداد يجب 

 مثؿ. لدييـ الفنية الميارات لتقييـ اللازمة لموظيفة الشاغرة للاختبارات المرشحيف جميع ويخضع
 الاختبارات وىذه(. الخ... الوظيفة، بطبيعة المتعمقة الفنية والاختبارات الإنجميزية، المغة اختبار)

 .الحاجة عند وتعديميا سنوياً  مراجعتيا يجب
 عند الحاجة وفي  لممرشحيف المطموبة الفنية الميارات لفحص الأقؿ عمى واحد اختبار إجراء يجب

 .ظؿ توفر اختبارات معتمدة
 الاختيار 6.1.1

 أف كما الشاغرة، الوظائؼ لمؿء ملائمة والأفضؿ المؤىميف المرشحيف وتوظيؼ اختيار يجب 
 .والمقابلات الاختبارات نتائج عمى بناءً  يتـ أف يجب جديد موظؼ أي اختيار

 مع بالتنسيؽ أخصائي التوظيؼ عمى فيجب معيف، منصب لشغؿ مرشح أي اختيار يتـ لـ إذا 
 :يشمؿ قد وىذا اتخاذه، اللازـ الإجراء تحديد المعنية الإدارة مدير
 مسبقا اختيارىـ يتـ لـ الذيف المرشحيف تقييـ إعادة. 
 الوظيفة لشغؿ التقديـ فترة تمديد إعلاف. 
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 الوظيفة ووصؼ الوظيفي المنصب متطمبات مراجعة. 
 التوظيؼ وكالات مف التعييف في مينية بخدمات الاستعانة. 

 مرشح مف أكثر تقييـ نتائج تساوي حاؿ في الاختيار أساس ىي التالية المعايير تكوف أف يجب 
 :المقابمة في النتيجة نفس عمى حصوليـ حاؿ في أو

 الخبرة سنوات. 
 التخرج(. شيادة معدؿ) العاـ المعدؿ 
 التعميمي المستوى. 
 المرشح تمقاه الذي التدريب. 
 المرشحيف أسماء مثؿ الاختيار بعممية الخاصة المعمومات جميع سرية عمى المحافظة يجب 

 الاختيار بعممية معني غير شخص لأي المعمومات ىذه إفشاء يجوز ولا بيـ المتعمقة والمعمومات
 .والتعييف

 التعييف 7.1.1
 :يجب أف تتوفر المتطمبات التالية لإكماؿ إجراءات التعييف  

 .صورة مف بطاقة اليوية الوطنية اف كاف سعودي الجنسية 

  .صورة مف رخصة الاقامة ورخصة العمؿ وجواز السفر اف كاف غير سعودي 

  السابقة اتالخبر و صور مصدقة مف الشيادات الدراسية. 

 .تقرير طبي مصدؽ عف صلاحية الموظؼ لموظيفة المرشح لشغميا 

 المؤىؿ المرشح اختيار عممية بعد التوظيؼ عرض إصدار يجب. 
 والمياـ الصلاحيات جدوؿ حسب التوظيؼ عروض اعتماد يجب. 
 يمي ما وذكر التوظيؼ، عرض مع الشاغر لممنصب الوظيفي الوصؼ إرفاؽ يجب: 
 ترحيب عبارة.  

 .المسمى الوظيفي 
 المعنية بالوظيفة الخاص ىيكؿ الدرجات والرواتب والامتيازات حسب والامتيازات الراتب. 
 العمؿ بدء تاريخ. 
 الأمر(. لزـ إف) بدني فحص اجتياز مثاؿ الوظيفة، متطمبات 
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 جراءاتيا النقؿ متطمبات  الأمر(. لزـ إف) وا 

 دائمة او مؤقتة( طبيعة العقد( 
 الأمر(. لزـ إف) السفر متطمبات 
 العرض لقبوؿ النيائي الموعد. 

 عرض في والموضح لمرد المحدد الوقت تجاوز تـ إذا لاغية التوظيؼ عروض جميع تعتبر 
 .التوظيؼ

 عقد التوظيؼ 8.1.1
 العمؿ وظروؼ شروط يحدد عقد إصدار يتـ التوظيؼ، لعرض المرشح قبوؿ بعد. 
 العقد بموجب العمؿالمباشرة ب تاريخ مف اعتبارا تبدأ التوظيؼ عقود. 
 التوظيؼ وشروط تفاصيؿ يوضح الذي التوظيؼ عقد بتوقيع الموظفيف كافة يقوـ أف يجب. 
 السعودي ) المواد السابعة  العمؿ نظاـ متطمبات مع منسجمة التوظيؼ عقود تكوف أف يجب

 والستوف(.والخمسوف، الثامنة والخمسوف، التاسعة والخمسوف، 

 تعود لا حتى أو التقاعد، سف بموغ حتى) السعودييف لمموظفيف محددة غير لمدة العمؿ فترة تكوف 
 عمى السعودييف لغير محددة العمؿ فترة وتكوف(. جمعية مراكز الأحياء في لوجودىـ حاجة ىناؾ
 وفقا لآخر وقت مف تمديدىا ويمكف والموظؼ، جمعية مراكز الأحياء بيف عميو المتفؽ النحو

 العمؿ. لاحتياجات
  تأجير  و سيتـ الاستعانة بشركات محدود أو غير محدود بدواـ كامؿ أو جزئي،التعاقد بعقد  يتـ

 عند الحاجة.أو مكاتب الاستشارات الموظفيف 

 والإنجميزية ويجب اف يتـ التوقيع عمى نسختيف  العربية بالمغتيف التوظيؼ تصدر عقود أف يجب
وتودع الاخرى في ممؼ خدمتو لدى المنشاة ويتضمف العقد بيانا بطبيعة  موظؼتسمـ احداىما لم

العمؿ والاجر المتفؽ عميو وما اذا كاف العقد محدد المدة أو غير محدد المدة او لاداء عمؿ 
معيف واية بيانات ضرورية. يكوف النص العربي ىو المعتمد دوما ويكوف نظاـ العمؿ ىو الفاصؿ 

  . ظؼوالمو بيف المنشاة 
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 سيوقع والموظؼ( البشرية الموارد بإدارة ممثمة) جمعية مراكز الأحياءالمجمس الفرعي ل مف كؿ 
 الموقعتيف النسختيف مف بواحدة بالاحتفاظ الطرفيف كلا يقوـ ثـ. التوظيؼ عقد مف نسختيف

 .الموظؼ خدمة مدة طواؿ الأصميتيف
 جمعيةلم اتضح إذا الموظؼ تعويض أو إخطار بدوف بفصؿ الموظؼ جمعية مراكز الأحياء تقوـ 

 طمب في صحيحة غير معمومات قدـ أو كاذبة ىوية انتحؿ قد الموظؼ بأف وقت أي في
 وتقديـ أفعالو توضيح في الموظؼ بحؽ المساس دوف مف مزورة مستندات قدـ أو التوظيؼ
 .الفصؿ عمى اعتراضو أسباب

 يمي ما عمى الأحياءجمعية مراكز ب الخاصة التوظيؼ عقود تشتمؿ أف يجب: 
 الوظيفي والوصؼ الوظيفة مسمى. 

 .اسـ صاحب العمؿ والموظؼ 

 .جنسيتو 
 والامتيازات الراتب. 
 سريانو ومدة العقد تاريخ. 
 التجربة فترة. 
 دولي(. أو اقميمي أو محمي) العقد حالة 
 أعزب(. أو متزوج) الاجتماعية الموظؼ حالة 
 الخ(.... الموظفيف، رواتب ،جمعيةال معمومات) المعمومات سرية اتفاقية 
 السعودي العمؿ لنظاـ وفقا   والأحكاـ الشروط.  
 ميمة جمعيةال راىاتقد  أخرى شروط أي. 

 .يعطى اصؿ مف عقد العمؿ الموقع عميو لمموظؼ والاصؿ الاخر يحفظ في ممفو الخاص 

 .يفصؿ الموظؼ اذا اتضح أنو قدـ معمومات غير صحيحة عند التعييف 

 الجديدتعريؼ الموظؼ  9.1.1
 وذلؾ التعريؼ، فترة خلاؿ جمعية مراكز الأحياء سياسات مف الجديد الموظؼ ودعـ مراقبة تعتبر 

 .ممكف وقت بأسرع العمؿ بيئة مع والانسجاـ الأداء مف المتوقع المستوى تحقيؽ مف لتمكينو
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 الأوؿ اليوـ في أخصائي التوظيؼ مع اتصاؿ عمى يكونوا أف الجدد الموظفيف جميع عمى يجب 
 الموظؼ يحصؿ أف ويجب. لمموظؼ الضرورية الأوراؽ جميع باستكماؿ لمقياـ وذلؾ عمميـ، مف

 التي لممعمومات بالإضافة جمعيةلم التعريفي البرنامج عمى عممو مف الأولى الأياـ وخلاؿ الجديد
 :بػ علاقة ليا
 ورؤية عاـ )مثاؿ: ميمة  بشكؿ عممو وطبيعة جمعية مراكز الأحياء عف عامة معمومات

 .(جمعيةاىداؼ ال
 ليا التابع الإدارة أو جمعيةال أعماؿ طبيعة عف عامة معمومات. 
 والانصراؼ الحضور سياسات. 
 إلخ...المباس، السرية،: المينية الأسس. 
 إلخ...الياتؼ، الآلي، الحاسب: الأجيزة استخداـ. 
 إلخ...والخارجية، الداخمية العلاقات المباشر، الرئيس: التشغيمية العلاقات. 
 ظروؼ عمى لاطلاعو التوجييي البرنامج ىذا في يشارؾ سوؼ لمموظؼ المباشر الرئيس 

 .بالعمؿ المتعمقة المعمومات مف وغيرىا العامة العمؿ

 إعذاد تطالح انتعزيف انذاخهيح 1.1

 التوظيؼ بغرض إعداد بطاقة التعريؼ  عمى الموظؼ تقديـ البيانات الخاصة بو لاخصائي
 .جمعيةالداخمية وفقا لمتصميـ المعتمد لم

 يجب عمى اخصائي التوظيؼ التأكد مف دقة وسلامة البيانات المقدمة لو.  

 يجب أف تحمؿ بطاقة التعريؼ الداخمية لمموظؼ عمى البيانات الأساسية التالية: 

 .اسـ الموظؼ ورقمو 

  الموظؼ.الإدارة التي يعمؿ بيا 

 .المنصب 

 لو. ةصورة فوتوغرافي 

 يجب عمى اخصائي التوظيؼ إجراء إعداد بطاقة التعريؼ الداخمية في غضوف يوميف عمؿ فقط.  
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 استلاو تطالح انتعزيف انذاخهيح 1.1

  فور إعداد بطاقة التعريؼ الداخمية لمموظؼ، يجب عمى اخصائي التوظيؼ نسخ صورة مف
خطار الموظؼ أو إبلاغ          الإدارة المعنية لاستلاـ البطاقة.البطاقة وا 

 بالإضافة إلى ذلؾ  يجب عمى اخصائي التوظيؼ الحصوؿ عمى توقيع الموظؼ باستلاـ البطاقة
   :عميو إعلاـ الموظؼ بالنقاط التالية

 .)قراءة تعميمات بطاقة التعريؼ الداخمية )أوؿ مرة 

 جمعيةوضع بطاقة التعريؼ الداخمية وفقاً لسياسة ال. 

 فوراً في حالة فقداف أو سرقة بطاقة  مسؤوؿ الموارد البشريةيقوـ الموظؼ بإخطار  أف
 التعريؼ الداخمية.

  في حالة فقداف بطاقة التعريؼ الداخمية، يتـ خصـ تكاليؼ إصدار بطاقة بديمة مف راتب
إبلاغ مسؤوؿ شؤوف الموظفيف لاتخاذ اللازـ  مسؤوؿ الموارد البشريةيجب عمى و  الموظؼ.

 .بجدوؿ الرواتب

 عند انتياء خدماتو. جمعيةيتوجب عمى كؿ موظؼ أف يعيد بطاقتو إلى ال 

 تطالح انعًم 1.1

  .يجب عمى اداري الخدمات العامة تزويد الإدارة المعنية باستمارة بطاقة العمؿ فور استلاـ الطمب
 :تتضمف البيانات التاليةاستمارة طمب بطاقة العمؿ يجب أف 

 .)اسـ الموظؼ )ثلاثي  

 .المنصب 

 (.جمعية)وفقا لمطبوعات ال جمعيةبيانات عنواف ال 

 (.جمعية)وفقا لمطبوعات ال جمعيةرقـ ىاتؼ ال 

 .البريد الإلكتروني الخاص بالموظؼ 

 .)رقـ الياتؼ النقاؿ الخاص بالموظؼ )اختياري 

 ؿ، والتوقيع عمى استمارة طمب بطاقة العمؿ وتقديميا يجب عمى الإدارة المعنية استلاـ، واستكما
  .لاداري الخدمات العامة بغرض استكماؿ الإجراءات لإصدار بطاقة العمؿ

  يجب عمى اداري الخدمات العامة التأكد مف وجود توقيع الموظؼ عمى الاستمارة وأف البيانات
 .بالاستمارة سميمةوردت التي 
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 فتزج انتجزتح 1.1

 أشير  لثلاثة تمتد تجربة لفترة شيرية رواتب عمى يحصموف الذيف الجدد الموظفيف جميع يخضع
 .ويتـ تثبيت الموظؼ الجديد اف كاف ادائو مرضيا

 يستوفي الموظؼ كاف إذا القرار واتخاذ الجديد الموظؼ أداء وتقييـ مراقبة إلى التجربة فترة تيدؼ 
 .جمعيةال لدى العمؿ وأسس معايير

 التوظيؼ عقد في موضحة التجربة فترة تكوف أف يجب. 
 لمموظؼ عمؿ يوـ أوؿ مف ابتداء التجربة فترة تبدأ. 
 المنصب أو عممو في نفس المرتبة خلاؿ واحدة مرة مف لأكثر التجربة لفترة الموظؼ يخضع لا 

نقؿ الموظؼ الى وظيفة  حاؿ إضافية في تجربة لفترة موظؼ أي إخضاع في الحؽ جمعيةولم
 أخرى بشرط موافقتو. 

 الفترة ىذه خلاؿ منيا الإفادة لو يحؽ لا ولكف التجربة فترة خلاؿ مدفوعة إجازة الموظؼ يستحؽ 
 .الطارئة الحالات عدا ما

  أخرى مرضية إجازات وأي الأضحى وعيد الفطر عيد إجازات التجربة فترةتحتسب لا. 
 فترة اكماؿ مف اسبوعيف قبؿ الموظؼ أداء تقييـ الجديد لمموظؼ المعنية الادارة عمى يجب 

 .التجربة
 التزامات أي بدوف التجربة فترة خلاؿ إنيائو أو العقد إلغاء في الحؽ جمعية مراكز الأحياءل 

 أو العقد إلغاء اعتماد ويجب الإنياء، تاريخ حتى مموظؼل والاجازات المستحقة راتبال باستثناء
 .والمياـ الصلاحيات لجدوؿ وفقاً  إنيائو

 سياسح اعادج انتىظيف 1.1

   وتركوا العمؿ لمشروط  الجمعيةيشترط اعادة التوظيؼ لمموظفيف الرسمييف الذيف عمموا في
 :التالية

 جمعيةأف يكوف متمتعا بحسف السيرة والسموؾ والاداء الجيد خلاؿ فترة عممو السابقة بال. 

 مف نظاـ العمؿ السعودي 81الموظؼ قد انييت خدماتو بموجب المادة  أف لايكوف. 
  معايير الاستقطاب ( في الموظؼ. 1,1,1أف تنطبؽ الشروط الواردة في المادة( 
  وحتى لو توافرت الشروط السابقة فإف تعميد اعادة التوظيؼ مف عدمة يخضع لمموافقة

 النيائية بناءا عمى جدوؿ الصلاحيات .
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 اجراءات تخطيط القوى العاممة و التعيين .4

 تخطيظ انمىي انعايهح 1.1

 العاممة القوى مف السنوية متطمباتيا لتقدير الإدارات جميع بإبلاغ مسؤوؿ الموارد البشرية يقوـ 
 .(MP 01وارساؿ نموذج خطة وموازنة القوى العاممة )

 الموازنة التقديرات وتشمؿ العاممة القوى مف إدارتو متطمبات بتقدير الادارة المعني مدير يعمؿ 
 .السنوية

 للإدارات والموازنات العاممة القوى خطط بتجميع أخصائي التوظيؼ يقوـ التقديرات، وضع بعد. 
 عداد المجمعة، والموازنة العاممة القوى خطط مسؤوؿ الموارد البشرية بمراجعة يقوـ  .التوصيات وا 
 الإدارات مدراء مع المقدرة العاممة القوى متطمبات كافة يقوـ مسؤوؿ الموارد البشرية بمناقشة 

 المعنييف.

  لمموارد البشرية والخدمات المساندة قبؿ  مساعد الأميفيقوـ مسؤوؿ الموارد البشرية بالتنسيؽ مع
 اعتماد متطمبات القوى العاممة.

 والموازنة العاممة القوى خطة يقوـ مسؤوؿ الموارد البشرية بإرساؿ الخطة، عمى الموافقة بعد 
 .الإدارة المالية إلى المجمعة

 يصادر الاستمطاب  1.1

 يقوـ أخصائي الموارد البشرية بتنفيذ خطط توظيؼ الموارد البشرية. 
 .يقوـ أخصائي الموارد البشرية بطمب إعداد الوصؼ الوظيفي 
 وتحديد الكفاءات ومستوى الوظيفة بعد مناقشتيا  الوصؼ الوظيفي أخصائي التوظيؼ بإعداد يقوـ

 مع مدير الإدارة المعني 

 .يقوـ أخصائي التوظيؼ باختيار احد مصادر الاستقطاب 
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 أخصائي التوظيؼ بالتعامؿ مع احتياجات كؿ مصدر حسب طبيعتو. يقوـ 

 يقوـ ( أخصائي التوظيؼ بتجميع السير الذاتية ونماذج التوظيؼR&S 02 لممتقدميف ) وحفظيا
 بالنظاـ الخاص بالموارد البشرية.

 الفرز الأولً 8.8.8

 مف والتأكد الأولي الفرز معايير مع  (R&S 02)نموذج النوظيؼ  التوظيؼ طمبات التوظيؼ بمقارنةأخصائي  يقوـ .1
 .الوظيفي والوصؼ المعايير مع التوظيؼ طمبات مطابقة

 طمبات توظيؼ برفضال أخصائي يقوـ الوظيفي، المعايير والوصؼ مع التوظيؼ طمبات مطابقة عدـ حاؿ في .1
 .البشرية الموارد بيانات قاعدة في بيا والاحتفاظ التوظيؼ

 .المختارة التوظيؼ بطمبات قائمة بتحضير التوظيؼ أخصائي يقوـ .1
صدار المرشحيف قائمة  بمراجعة الموارد البشرية مسؤوؿ يقوـ .4  .التوصيات وا 
 .القائمة باعتماد المعني الإدارة مدير يقوـ .5

 الموارد بيانات قاعدة في بيا والاحتفاظ رفضيا يتـ التوظيؼ، طمبات عمى المعني الإدارة مدير موافقة عدـ حاؿ في 
 .البشرية

 .التوظيؼ لطمبات النيائية المختصرة القائمة التوظيؼ بتحضير أخصائي يقوـ .6

 الاختٌار 8.8.5

 لجنة تقوـو  التوظيؼ بتحديد مواعيد المقابلات الشخصية مع المرشحيف بعد التنسيؽ مع الادارة المعنية أخصائييقوـ  .1
 .(R 01وتعبئة نموذج تقييـ المقابمة ) المقابمة اجتياز يتـ أف عمى المرشحيف مع الشخصية المقابلات بعقد المقابلات

  لممرشح اعتذار خطاب بإرساؿ التوظيؼ أخصائييقوـ  المقابمة، اجتياز عدـ حاؿ في .1
 .المطموبة بالاختبارات المرشحوف يقوـ .1

 لممرشح اعتذار خطاب إرساؿ يتـ الاختبار، اجتياز عدـ حاؿ في 

إلى مدير الإدارة  والمقابلات الاختبارات نتائج مع مرفقة المختاريف المرشحيف قائمة بإرساؿ المقابلات لجنة تقوـ .4
 المعني.

 (. R01)نموذج تقييـ المقابمة  والمقابلات الاختبارات ونتائج النيائية الاختيار قائمة بمراجعةمدير الادارة المعني يقوـ  .5
 الأنسب المرشح باختيار الموارد البشرية مسؤوؿ يقوـ والمقابلات الاختبارات ونتائج النيائية الاختيار قائمة عمى بناء .6

  .ة و الاداريةلمشؤوف المالي مساعد الأميفويعتمدىا 

 التعٌٌن 8.8.1
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 ىيكؿ إلى استنادا ( R02 التوظيؼ عرض )نموذج الجديد لمموظؼ والامتيازات الراتب بتحديد أخصائي التوظيؼ يقوـ .1
 .الصلاحية صاحب مع ذلؾ ومناقشة جمعيةلم الدرجات والرواتب والامتيازات

 مع يتفؽ بمالمشؤوف المالية و الادارية  الأميفمساعد ويعتمده  التوظيؼ عرض الموارد البشرية بمراجعة مسؤوؿ يقوـ .1
 .والمياـ الصلاحيات جدوؿ

 عرض عمى الموافقة يتـ أف عمى الجديد لمموظؼ  ( R02 )نموذج التوظيؼ عرض بإرساؿ أخصائي التوظيؼ يقوـ .1
 .الوظيفة

 المرشحيف قائمة مف آخر مرشح اختيار عمى التوظيؼ أخصائي يعمؿ التوظيؼ، عرض عمى الموافقة يتـ لـ حاؿ في 
 .النيائية

 لمتوظيؼ. المطموبة الإجراءات باستكماؿ أخصائي التوظيؼ يقوـ .4

 بتحديد يوـ مباشرة العمؿ.   أخصائي التوظيؼ يقوـ .5

 بإصدار قرار التعييف. لمشؤوف المالية و الادارية مساعد الأميفيقوـ  .6

 بتحضير عقد العمؿ.  أخصائي التوظيؼ يقوـ .7

 بإرساؿ الممؼ الى أخصائي الموارد البشرية والتأكد مف اكماؿ سجؿ الموظؼ.  أخصائي التوظيؼ يقوـ .8

 تعريؼ الموظؼ الجديد 1.1.4

 .والأقساـ الإدارات بمدراء الجديد الموظؼ أخصائي الموارد البشرية بتعريؼ يقوـ .1
 .أنجزت قد التجييزات المكتبية جميع أخصائي الموارد البشرية مف أف يتأكد .1
 فييا. العامة والموائح والإجراءات جمعيةال عف تعريفي البشرية بعرضأخصائي الموارد  يقوـ .1

 الموظؼ لتوجيو متفرغ زميؿ وتخصيص التعريؼ وسائؿ أو بأدوات الموظؼ أخصائي الموارد البشرية بتزويد يقوـ .4
 .الجديد

 .لمموظؼ والإجراءات الوظيفة متطمبات بشرح المعني الإدارة مدير يقوـ .5
 .العمؿ موقع في بالموظفيف الموظؼ بتعريؼ المعني الإدارة مدير يقوـ .6

 فترة التجربة 8.8.3

 .برنامج لتقييـ مستوى أداء الموظؼرة المعنية عمى االتطوير بالاتفاؽ مع الادأخصائي التدريب و  يقوـ .1
رسالو (R03وتعبئة نموذج تقييـ فترة التجربة ) التجربة فترة أداء تقييـ بإجراء يقوـ الرئيس المباشر .1  موظؼال إلى وا 

 .المعني
 وارساؿ النتائج الى أخصائي الموارد البشرية. رئيسو المباشر مع التقييـ بمناقشة المعني الموظؼ يقوـ .1
خطار الموظؼ تثبيت يتـ التجربة، فترة الموظؼ اجتاز حاؿ في .4  سجؿ تعديؿ يتـ أف عمىالموارد البشرية  مسؤوؿ وا 

 .الموظؼ
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 .الموظؼ خدمات بإنياء مسؤوؿ شؤوف الموظفيف إخطار يتـ التجربة، فترة الموظؼ يجتاز لـ حاؿ في .5

 نقل الموظف 8.8.4

تقوـ الإدارة التي يعمؿ بيا الموظؼ حاليا بتسميـ خطاب أو نموذج النقؿ لمموظؼ لتعبئتو )نموذج نقؿ الموظؼ  .1
R&S06) 

 يقوـ أخصائي الموارد البشرية باستلاـ قرار نقؿ الموظؼ. .1
 بمناقشة قرار النقؿ مع مديري الإدارتيف المعنيتيف.يقوـ أخصائي الموارد البشرية  .1
 في حاؿ لـ يتـ الموافقة يتـ ابلاغ الموظؼ. .4
 يقوـ مديري الإدارتيف المعنيتيف باستكماؿ الجزء المطموب مف نموذج النقؿ. .5
 تحديث سجؿ الموظؼ.ب ويقوـإخطار النقؿ الموقع عميو  باستلاـوارد البشرية يقوـ أخصائي الم .6
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 التدريب والتطوير 2

 انًمذيح و الأهدذا  1.1

 والمهارات الكفاءات بناء على ٌركز التدرٌب فإن وبالتالً الأداء، تحسٌن هو والتطوٌر التدرٌب من الهدف إن 5.8.8

 تكلفة، أنه على ولٌس للمستقبل استثمار أنه على التدرٌب إلى ٌنظر. الفعال الأداء لتحقٌق المطلوبة والقدرات

 .الاستثمار على العائد قٌاس مبادئ نفس علٌه وتطبق

 الوظٌفً التطوٌر فرص تقدٌم خلال من الموظفٌن، لدى والتحفٌز الولاء خلق إلى والتطوٌر التدرٌب ٌإدي 5.8.5

 أهداف تحقٌق إلى بالنتٌجة ٌإدي ومما ،الكامنة لطاقتهم إدراكهم إلى بالإضافة والكفاءات، المهارات وتطوٌر

 .الأحٌاء مراكز جمعٌة

 ،النتائج أفضل تحقٌق لضمان وذلك جمعٌةال إستراتجٌة مع واضح بشكل والتطوٌر التدرٌب ٌرتبط أن ٌجب 5.8.1

 التعاقبً والتخطٌط الموظف تطوٌر وخطة الوظٌفً المنصب متطلبات مع مباشر بشكل ارتباطه إلى بالإضافة

 .له

 .للجمعٌة الاستراتٌجٌة والأهداف الطموحات تحقٌق على قادرة البشرٌة الموارد من قاعدة بناء 5.8.2

 .المطلوب بالمستوى الجمعٌة بؤعمال القٌام من لتمكٌنهم المختلفة الجمعٌة قطاعات فًقدرات الموظفٌن  تنمٌة 5.8.3

 .المستمرةالتغٌرات  لمواكبةجدٌدة التقنٌات المهارات والالجمعٌة على  فً الموظفٌن تدرٌب 5.8.4

 .الوظٌفٌة مساراتهم حسب وسلوكٌا   مهنٌا   الأعلى المستوٌات فً وظائف لشغل المرشحٌن الأفراد إعداد 5.8.2

 .الجمعٌة فً الموظفٌنفً الأداء لدى بعض  القصور رصد 5.8.1

 .المختلفة الجمعٌة قطاعات فً التوطٌن برامج تحقٌق 5.8.2

 .بها ٌرتبطون التً التنظٌمٌة الوحدات ونشاطات وأعمال الوظٌفٌة بمهامهم الجدد الموظفٌن تعرٌف 5.8.81

المتطلبات اللازمة لتقدٌم خدمات التدرٌب التعاونً والصٌفً لطلاب الجامعات  توفٌر الأحٌاء مراكز جمعٌة على 5.8.88

 .الأخرى التعلٌمٌة والمإسسات الأكادٌمٌة والمعاهد

 الفاعلٌة عن والإرشاد الرأي وتقدٌم والتطوٌر، التدرٌب نشاطات لجمٌع مناسبة تقٌٌم إجراءات تطبٌق ضمان 5.8.85

 .منه المحققة والقٌمة

 فً المذكورة الوظٌفٌة أهدافهم وتحقٌق مهامهم تنفٌذ من الموظفٌن لتمكٌن المناسب التدرٌب تقدٌم ضمان 5.8.81

 .المطلوب بالمستوي الوظٌفً الوصف

 مسإولٌات وتحمل لهم المناسب التدرٌب تقدٌم خلال من الوظٌفً هممسار متابعةل الموظفٌن تمكٌن ضمان 5.8.82

 .جدٌدة

 .الأداء تقٌٌم نتٌجة فً موضحكما هو  الأداء فً القصور وتطوٌر بتحدٌدالوظٌفً  التدرٌب ٌقوم 5.8.83

 .جمعٌةال احتٌاجات لتحقٌق والمناسبٌن المدربٌن الموظفٌن وجود ضمان 5.8.84

 وٌتم قٌد منالسعودٌٌن واعدادهم مهنٌا للحلول محل غٌر السعودٌٌن.  موظفٌها منالجمعٌة بتدرٌب وتؤهٌل  تقوم 5.8.82

 . ودٌٌنالسعحلالهم محل غٌرهم من غٌر م ات
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 سياساخ انتذرية وانتطىيز 1.1

 سٌاسات عامة 5.5.8

 التدريب تكاليؼ جميع بدفع جمعيةال قوـت أف يجب. 
 والمياـ الصلاحيات لجدوؿ وفقاً  التدريب اعتماد يتـ أف يجب. 
 الوظيفة متطمبات مع ومرتبطاً  التعاقبي والتخطيط الوظيفي التطوير خطط مع متوافقا والتطوير التدريب يكوف أف يجب 

 .وتكوف الأفضمية لمموظفيف السعودييف حسب نظاـ العمؿ

 مف الموظفيف السعودييف سنويا6أف تدرب ما لا يقؿ عف  جمعيةيجب عمى ال %. 
 فترة خلاؿ منتظـ بشكؿ وامتيازاتيـ رواتبيـ عمى خارجيا أو داخميا لمتدريب الخاضعيف الموظفيف جميع يحصؿ 

 .التدريب

 طواؿ فترة التدريب والتأىيؿ.  موظؼيستمر صرؼ أجر ال 

  تتحمؿ الجمعية تكاليؼ التدريب وتؤمف تذاكر السفر في الذىاب والعودة كما تؤمف وسائؿ المعيشة مف مأكؿ ومسكف
 وتنقلات داخمية. 

 الخدمة نياية امتيازات احتساب في وتدخؿ العمؿ في الخدمة مدة ضمف التدريب مدة احتساب يتـ. 
 عمى الحصوؿ ويجب ،المانع مف الحضور المرض باستثناء كاف سبب لأي التدريب عف الموظؼ يتغيب ألاّ  يجب 

 بدوف التدريب عف الموظؼ تغيب إفو . الأخرى التغيب أنواع لجميع لمموظؼ المباشر الرئيس مف مسبؽ اعتماد
 .سبب غير مقنع فعميو تحمؿ تكمفة ذلؾ اليوـب مسبؽ اعتماد

 ذلؾ كاف كمما الشيادات عمى والحصوؿ بالتدريب المتعمقة الامتحانات تقديـ لمتدريب الخاضعيف الموظفيف عمى يجب 
 .ممكناً 

 التدريب فترة خلاؿ جمعية مراكز الأحياء وأنظمة ولوائح بقوانيف التقيد الموظفيف عمى يجب. 
 خلاؿ استقالتو حاؿ في لمموظؼ الخدمة نياية مكافأة مف تدريب آخر تكاليؼ خصـ الحؽ في جمعية مراكز الأحياءل 

 تمقاه تدريب آخر تاريخ مف أشير 6

 في الحالات التالية:وأف تحممو كافة النفقات التي صرفتيا عميو موظؼال إلغاء تدريب جمعيةيجوز لإدارة ال ، 

  .اذا ثبت في التقارير الصادرة عف الجية التي تتولى تدريبو او تأىيمو أنو غير جاد في ذلؾ 

 انياء التدريب قبؿ الموعد المحدد لذلؾ دوف عذر مقبوؿ.  موظؼقرر ال اذا 

 .إذا لـ يمتزـ بتخصص البرنامج التدريبي، أو بجية التدريب الموفد إلييا 

 .إذا انسحب مف البرنامج أو تـ استبعاده مف البرنامج مف قبؿ جية التدريب 

 المسإولٌة عن التدرٌب 5.5.5

  لمموظفيف مسئولية مشتركة بيف الرؤساء المباشريف في القطاعات المختمفة وقسـ يعتبر تحديد الاحتياجات التدريبية
 التدريب والتطوير.
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 المختمفة،  جمعيةيكوف قسـ التدريب والتطوير مسئوؿ عف وضع الخطط السنوية لمتدريب بالتنسيؽ مع قطاعات ال
 ئجيا.والعمؿ عمى تنفيذىا بعد اعتمادىا مف صاحب الصلاحية، ومتابعة وتقييـ نتا

 العمؿ عمى تييئة الظروؼ المناسبة لتمكيف الموظفيف مف الالتحاؽ بالبرامج التدريبية  جمعيةعمى مديري الإدارات في ال
وفقاً لخطة التدريب المعتمدة، وتشجيعيـ عمى تطبيؽ المعارؼ والقدرات المكتسبة مف المشاركة في التدريب في مجاؿ 

 عمميـ.

 اظبة عمى حضور البرامج التدريبية والمشاركة فييا بفاعمية لاكتساب القدرات مسؤولوف عف المو  جمعيةال يموظف
 المطموبة والعمؿ عمى تطبيقيا في مجاؿ العمؿ ونقميا إلى زملائيـ ما أمكف ذلؾ. 

 تحلٌل الاحتٌاجات التدرٌبٌة 5.5.1

 أولويات تحديد أساس تعتبر أنيا حيث عاـ، كؿ في لمموظفيف التدريبية الاحتياجات بتقييـ إدارة كؿ تقوـ أف يجب 
 .التدريب

 بتوفير الإدارات لمدراء لمسماح وذلؾ السنوية الموازنة بإعداد البدء قبؿ السنوية التدريبية الاحتياجات إعداد يجب 
 .والتطوير التدريب لنشاطات لمتخطيط الكافية المالية المخصصات

 الإستراتيجية جمعيةال أىداؼ لتحقيؽ المكممة العناصر أىـ مف والتطوير التدريب يعتبر. 
 لرفع بوظائفيـ المرتبطة التدريب ببرامج الالتحاؽ عمى الموظفيف وتشجيع تحفيز جمعية مراكز الأحياء عمى يجب 

 .ليـ العاـ والأداء الوظيفية ومعرفتيـ مياراتيـ مستوى
 والتطويرالتدريب  وأخصائي المباشر والرئيس الموظؼ بيف مشتركة التدريب متطمبات إدارة مسؤولية تعتبر. 
 الترقية وفرص الوظيفي أدائو لرفع التدريب برامج في المشاركة الموظؼ عمى يجب. 
 التالية بالمياـ القياـ لمموظؼ المباشر الرئيس عمى: 

 ومياراتيـ ومعرفتيـ أدائيـ لتحسيف العمؿ رأس عمى وىـ لمموظفيف تدريب برامج توفير. 
 بأعماليـ المرتبطة التدريبية بالدورات للالتحاؽ لمموظفيف فرص وتوفير دعـ. 
 التدريبية بالدورات الموظفيف التحاؽ عمى والموافقة الاعتماد. 
 اللازـ التدريب بنوع والتوصية الأداء تقييـ خلاؿ مف الموظفيف ضعؼ نقاط تحديد في المشاركة. 
 التدريبية بالدورات المشاركة عمى الموظفيف تحفز بيئة توفير. 
 ككؿ جمعية مراكز الأحياءو  الإدارات بأىداؼ التطوير ومتطمبات الموظفيف تطور ربط. 
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 وتوفير جمعية مراكز الأحياءل المطموبة التدريب أنواع تحديد مسؤولية والتطوير التدريب أخصائي عاتؽ عمى تقع 
 :لمحصر( وليس المثاؿ سبيؿ عمى) التدريب أنواع وتتضمف. لمموظفيف التدريبية البرامج

 إدارية بمواضيع دورات تتضمف :إدارية تدريبية برامج. 
 الخ... الفعاؿ والاتصاؿ التقارير ورفع الوقت بإدارة متعمقة دورات :الشخصية الميارات عمى تدريبية برامج. 
 فنية ومينية مواضيع تتضمف دورات :مينية تدريبية برامج. 

 يحتاجيا التي الأساسية والميارات المعرفة تحديد طريؽ عف يتـ أف يجب التدريبية البرامج مف الاحتياجات تحديد 
 نتائج حسب الموظفيف تدريب متطمبات بتقييـ القياـ إدارة كؿ عمى يجب. جمعيةال إدارات مف إدارة كؿ في الموظفوف

التدريب أخصائي  إبلاغ يجب المتطمبات، جميع تحديد يتـ عندما. الوظيفي المسار تطوير وخطة الموظفيف أداء تقييـ
 .التدريب لبرامج الزمنية والجداوؿ الخطط بإعداد قوـسي بدوره و الذي والتطوير

 خطة التدرٌب والموازنة 5.5.2

 برامج متطمبات لتحديد المعنية الإدارات مع بالتنسيؽوالتطوير التدريب  أخصائي قبؿ مف التدريب خطة إعداد يجب 
 .التدريب خطة في وتكمفتيا التدريب وطبيعة الزمنية الجداوؿ إظيار ويجب. التدريب

  يجب عمى خطة التدريب أف تشمؿ القواعد والشروط التي تتبع في التدريب، وعمى مدتو وعدد ساعاتو والبرامج
 التدريبية النظرية والعممية، وطريقة الاختبار والشيادات التي تمنح في ىذا الشأف.

 أفضؿ عف التوصيات بتقديـ يقوـ حيث ميزانيتيا ومراقبة التدريب برامج جميع أخصائي التدريب والتطوير تنسيؽ عمى 
 .والمضموف التكمفة حيث مف وخارجي داخمي تدريب

 خارج أو داخؿ سيتـ التدريب كاف إذا ما تحديد المعنية الإدارة مع بالتنسيؽوالتطوير التدريب  أخصائي عمى يجب 
 .الداخمي بالتدريب لمقياـ التعاقد أو اللازمة الموارد توفير كيفية تحديد يتـ الاختيار عممية وخلاؿ. جمعيةال

 ومدتو التدريب مستوى تحديد الميـ ومف. ممكف وقت بأسرع لو يخطط أف يجب أخرى جيات مف تدريب طمب أي 
 .التدريب كمفة إلى إضافةً  وتكراره

 يمي لما التكمفة تقديرو  شاممة التدريب ميزانية بإعدادوالتطوير التدريب  أخصائي قوـي التدريب، خطة إلى استنادا 

 المدرب تكاليؼ. 
 المتدرب تكاليؼ. 
 الشيادة تكمفة. 
 والخدمات المرافؽ تكاليؼ. 
 والسكف الإقامة تكاليؼ. 
 السفر تكاليؼ. 
 التراخيص تكمفة. 
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 إلخ المكتبية، والأدوات التدريب، مواد تطوير تكمفة. 
 متنوعة أخرى تكاليؼ. 
 والمياـ الصلاحيات لجدوؿ وفقا عمييا والموافقة مراجعتيا ينبغي والميزانية التدريب خطة. 

 إعتمادىاعمى إدارة الموارد البشرية التنسيؽ مع قسـ المالية في ما يخص خطة وموازنة التدريب قبؿ  يجب. 

 التدرٌب عقد 5.5.3

 بالإضافة مراكز الأحياءجمعية ل المطموبة الداخمية التدريب برامج جميع تنسيؽ والتطوير التدريب أخصائي عمى يجب 
 .الخارجية التدريب برامج ومراقبة إدارة إلى

 في المحددة التدريب متطمبات تحقيؽ ومدى التكمفة أساس عمى مبنية تكوف أف يجب التدريب برامج تقديـ طريقة إف 
 .التدريب متطمبات تحميؿ عممية

 التالية الأشكاؿ بأحد المستمرة التدريب برامج تقديـ يمكف: 

 خارجي. أو داخمي تدريب 
 كامؿ تفرغ أو العمؿ رأس عمى تدريب. 
 بمراحؿ تدريب أو كامؿ تدريب. 
 تدريب معاىد أو معتمدة حكومية تدريب معاىد أو لمتدريب استشارات مكتب أو جمعيةبال الموجودة بالموارد الاستعانة 

 .أخرى خارجية

 استرجاع عممية يسيؿ بشكؿ عمييا والحفاظ لمموظفيف التدريب برامج سجلات إبقاء يجب: 

 معيف تدريبي برنامج في شاركوا الذيف الموظفيف جميع. 
 معيف موظؼ فييا شارؾ التي الدورة نشاطات جميع. 

 مف المكتسبة المعرفة يبيف المباشر لرئيسو ممخص وتقديـ إعداد تدريب برنامج أي في شارؾ موظؼ أي عمى يجب 
 .جمعيةوال وظيفتو في الأفكار أو المكتسبة المعمومات مف الاستفادة كيفية عرض إلى إضافةً . التدريب

 نوعية وحسب ذلؾ أمكف إذا عمييا دُرّبوا التي المواد عمى لموظفييـ الداخمي بالتدريب القياـ الإدارات مدراء عمى 
 .الإدارة ومياـ التدريب

 البرنامج بسياسات التزامو عدـ أو التدريب حضوره عدـ حاؿ في التدريب تكاليؼ جميع تحمؿ الموظؼ عمى يجب 
 .التدريبي

 تقٌٌم التدرٌب 5.5.4

 ومدى مسبقا المعدة للأىداؼ التدريب تحقيؽ مدى لتحديد التدريب نشاطات تقييـ يجب التدريب، تكمفة تبرير بيدؼ 
 .عنيا الانحراؼ



 

 جمعية مراكز الأحياء

الموارد البشرية  والخدمات المساندة –دليل السياسات والاجراءات   

  

 202 من     38الصفحة    5183فبراٌر  81

 المشاركيف وردود المباشر، الرئيس وملاحظات الدورة، بعد ما استبياف عمى التقييـ طرؽ تشتمؿ أف الممكف مف 
نجاز الآخريف،  والعمؿ(. الأداء تحسّف) والمؤشرات البيانات وتحميؿ الدورة، بعد المياـ وا 

 عف الإدارة في لزملائو التدريب مف المكتسبة المعمومات بنقؿ القياـ المباشر رئيسو مع بالتنسيؽ المتدرب عمى يجب 
  .التدريب مف عودتو بعد عرضيا طريؽ

 انتيائيا عند والخارجي الداخمي التدريب برامج تقييـ يجب. 
 التالية النقاط عمى وتشتمؿ التدريب، جوانب جميع تقييـ ينبغي: 

 الدورة محتويات. 
 المحاضر/  المدرب. 
 الدورة مواد. 
 إلخ(....العرض، وسائؿ) المتوفرة والموارد الدورة مكاف 
 العاـ الرضا. 

 وحموؿ والتحسينات والتوصيات التدريب وبرامج خطة في التقدـ متضمنا دوري بشكؿ لمدورات تقييـ تقرير إعداد يجب 
 .السابقة التدريب مشاكؿ

 اجزاءاخ انتذرية وانتطىيز 1.1

 التدرٌبٌة الاحتٌاجاتتحلٌل  5.1.8

 .المنصب واحتياجات الوظيفي الوصؼ مع الفردي التدريب متطمبات بمقارنة والتطوير التدريب أخصائي يقوـ .1
وتعبئة نموذج تحميؿ  الفردية التدريبية الاحتياجات بإدخاؿ والتطوير التدريب أخصائي يقوـ المقارنة، عممية بعد .1

 .البشرية الموارد نظاـ في (TD04الاحتياجات التدريبية )

 .البيانات وتصنيؼ تجميعب والتطوير التدريب أخصائي يقوـ  .1
 .ديةالفر  التدريب لاحتياجات نيائية بصياغة والتطوير التدريب أخصائي يقوـ .4
ومف ثـ  موظؼ لكؿ  الفردية التدريب احتياجات عمى أخصائي التدريب والتطوير بمناقشة مدير الادارة المعني يقوـ .5

 الموافقة.
 .(TD01) خطة تدريبنموذج  إلى التدريب احتياجات تحميؿ بترجمة والتطوير التدريب أخصائي يقوـ .6

 خطة التدرٌب والموازنة 5.1.5

 إلى استنادا (TD01خطة تدريب)نموذج  الأولية والموازنة التدريب خطة بصياغة والتطوير التدريب أخصائي يقوـ .1
 .التدريب احتياجات

مساعد  الإدارات مديري مع ومناقشتيا الأولية والموازنة التدريب خطة ومراجعة بتقييـ مسؤوؿ الموارد البشرية يقوـ .1
 .لمموارد البشرية والخدمات المساندة ثـ يتـ اعتمادىا الأميف
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 .التدريب خطة بتنفيذ والتطويرالتدريب  أخصائي يقوـ النيائي، الاعتماد بعد .1

 تنفٌذ البرامج التدرٌبٌة 5.1.1

 .التدريب ومقدـ المعني الإدارة مدير مع التدريب بتأكيد والتطوير التدريب أخصائي يقوـ .1
 .لمتدريب الموظفيف جاىزية مف بالتأكد مدير الادارة المعني يقوـ .1
 .المدرب وحضور التدريب بتأكيد التدريب مقدـ يقوـ .1
رساؿ التدريب عف تعريؼ بإرساؿ والتطوير التدريب أخصائي يقوـ .4  .لممتدربيف التدريب ووقت موقع وا 
 .الموظؼ حضور بتأكيد مقدـ التدريب يقوـ .5
 .التدريب عممية تنفيذ يتـ .6

 التدرٌبٌة البرامجتقٌٌم  5.1.2

 .(TD01) التدريب تقييـ نموذج المعني الموظؼ يستكمؿ .1
 .عاـ بشكؿ التدريب ومناقشة المتدربيف مع التدريب مواد بمراجعة مدير الادارة المعني يقوـ .1
 .المكتسبة والمعرفة والمشاركة المقدـ التدريب عف لمموظفيف عرض بتقديـ المعني الموظؼ يقوـ .1
 .والتطوير التدريب أخصائي إلى التدريب تقرير تقييـ بإرساؿ المعني الموظؼ يقوـ .4
 .التدريب تقييـ نماذج وتحميؿ وتجميع الموظؼ سجؿ بتعديؿ والتطوير التدريب أخصائي يقوـ .5

 تقٌٌم الجهة التدرٌبٌة للمتدرب  5.1.3

 .(TD03)نموذج  بإرساؿ نموذج تقييـ المتدرب الى مقدـ التدريب والتطوير التدريب أخصائييقوـ  .1

 .التدريب بشكؿ عاـيقوـ مقدـ التدريب بمراجعة مواد التدريب مع المتدربيف و مناقشة  .1

 مسؤوؿ الموارد البشريةبإرساؿ تقرير تقييـ التدريب الى  والتطوير التدريب أخصائييقوـ  .1

 .الموارد البشرية بتجميع و تحميؿ نماذج تقييـ المتدربيف و مناقشتيا مع رؤسائيـ المباشريفمسؤوؿ يقوـ  .4
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 إدارة الأداء 3

 انًمذيح و الأهدذا  1.1

 وإدارة وقٌاس تحدٌد خلال من بالنتائج مرتبط أداء إٌجاد إلى جمعٌة مراكز الأحٌاء فً الأداء تقٌٌم ٌهدف 1.8.8

 أعمال بنجاح مباشر بشكل مرتبط الأداء تقٌٌم إن. الأداء نتائج مكافؤة خلال ومن الموظفٌن، أداء وتطوٌر

 إلى ٌإدي الأداء تقٌٌم فإن هذا خلال ومن. جمعٌةال بؤهداف وربطها للموظفٌن أهداف وضع خلال من جمعٌةال

 .النجاح لتحقٌق المشتركة بالمسإولٌة الإحساس وٌقوي تحقٌقه، ٌجب لما مشترك فهم

 مساعدة على وتركز والمرإوس، الرئٌس بٌن مستمرة اتصال عملٌة تكون أن الأداء تقٌٌم عملٌة من وٌقصد 1.8.5

 .وموضوعٌة وصرٌحة عادلة الأداء تقٌٌم عملٌة تكون أن ٌجب. النتائج أفضل تحقٌق على الموظف

 :التالٌة الأهداف ٌحقق الفعال الأداء تقٌٌم إن 1.8.1

 جمعيةال أىداؼ مع متوافقا ليكوف الموظؼ أداء تطوير. 
 الوظيفي التطوير في الموظفيف مساعدة. 
 والتميز والابتكار الإبداع عمى الموظؼ وتحفيز تشجيع. 
 والحوافز لمترقيات واضح أساس توفير. 
 وتطوير تحسيف ىإل تحتاج التي النواحي وتحديد الموظؼ لدى القوة نواحي تحديد. 
 والموظفيف لممدراء العميا الإدارة وتطمعات توقعات إيصاؿ. 
 بناء بشكؿ ومتابعة مراجعة وجود مف التأكد. 
 المتميز الأداء مكافأة. 
 المتدنّي أو الضعيؼ الأداء وتصحيح وتوجيو تحديد. 

 مراحل عملٌة إدارة الأداء 1.8.2

 التالية المراحؿ تشمؿ والتي الأداء تقييـ عممية دعـ جمعية مراكز الأحياء عمى يجب: 

 قياسيا وكيفية لمموظؼ الأداء تقييـ أىداؼ تحديد عممية مف المرحمة ىذه تتكوف: الأداء تقييـ أىداؼ تحديد. 
 الرئيس بيف رسمية وغير رسمية قصيرة اجتماعات عقد في المستمر الأداء تقييـ عممية تتمثؿ: المستمر الأداء تقييـ 

 وتكوف منو، المتوقع الأداء مع الاجتماع تاريخ حتى الموظؼ أداء مقارنة خلاليا مف يتـ والتي والموظؼ المباشر
 عممية تكوف بينما السنة، خلاؿ الموظفيف مع دورية اجتماعات عقد خلاؿ مف الرسمي المستمر الأداء تقييـ عممية
 .والموظؼ المباشر الرئيس بيف والتشاور والمراقبة التوجيو خلاؿ مف المستمر رسمي الغير الأداء تقييـ

 وعوامؿ الموضوعة الأىداؼ مع بالمقارنة الموظفيف لأداء النيائي بالتقييـ الأداء تقييـ يتمثؿ: السنوي الأداء تقييـ 
 وتحديد الموظؼ إنجازات تمخيص قبؿ تقييـ وعامؿ ىدؼ كؿ عمى بناء الموظؼ أداء المباشر الرئيس يقيّـ. التقييـ
 .الكمية التقييـ نتيجة
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 سياساخ إدارج الأداء 1.1

 سٌاسات عامة 1.5.8

  ذي الحجةوتنتيي بنياية شير  محرـالأوؿ لشير سنة كاممة تبدأ مف اليوـ  الجمعيةتغطي فترة تقييـ الأداء لموظفي 
 مف السنة.

 مراجعة تتـ الذي لمموظؼ بالنسبة إيجابية كتجربة إليو والنظر وواضح شفاؼ بشكؿ الأداء تقييـ بمراجعات القياـ يجب 
 .بالمراجعة يقوـ الذي والرئيس أدائو

 خلاؿ وتحقيقيا المتفؽ التطوير نشاطات تسجؿ أف يجب للأداء مراجعة وكؿ الأداء، تطوير عمى التركيز يتـ أف يجب 
 .المقبمة السنة

 لعممية مؤىلاً  يكوف حتى الأقؿ عمى أشير ستة مدة جمعية مراكز الأحياء خدمة في قضى قد الموظؼ يكوف أف يجب 
 .الأداء تقييـ

 يجب عمى  جميع الرؤساء الذيف اشرفوا عمى  في حالة عمؿ الموظؼ تحت إشراؼ أكثر مف رئيس مباشر، فإنة
 الموظؼ الاتفاؽ عمى التقييـ النيائي مع مراعاة الفترة التي أمضاىا الموظؼ تحت إشراؼ كؿ رئيس مباشر.

  كشؼ العندما يفشؿ الموظؼ في تحقيؽ الاىداؼ المتفؽ عمييا مع مديره المباشر فيتـ تقييـ ادائو بالضعيؼ ويجب
 الضعيؼ في منتصؼ السنة ونيايتيا.عف تقييـ الاداء 

  مف كؿ سنة والذي يقوـ  ذي الحجةيجب أف تعاد نماذج تقييـ الاداء لمسؤوؿ الموارد البشرية بحموؿ الثلاثيف مف شير
 .بدوره بارساؿ كؿ النماذج لادارة الموارد البشرية

 ير وفقا لقواعد التظمـ حسب نظاـ اف يتظمـ مف التقر  موظؼلم بصورة مف التقرير فور اعتماده ويحؽ موظؼيخطر ال
 .العمؿ السعودي

 الأداء تقٌٌم أهداف تحدٌد سٌاسات 1.5.5

 الأىداؼ ىذه وتحقيؽ قياس طرؽ وتحديد لممرؤوسيف محددة أىداؼ تعريؼ رئيس كؿ عمى يجب.  
 الموظؼ يشغميا التي الوظيفة مسؤوليات مع مرتبطة الموضوعة الأىداؼ تكوف أف يجب. 
 الوظيفة وطبيعة لمموظؼ الوظيفي المستوى عمى ذلؾ ويعتمد موظؼ، لكؿ أىداؼ 7-5 تحديد يتـ أف يجب. 
 جمعية مراكز الأحياءل العامة الأىداؼ مع مباشراً  ارتباطا لمموظفيف الموضوعة الأىداؼ ترتبط أف يجب. 
 ليا بيةالنس والأوزاف لمموظفيف، التقييـ وعوامؿ الأىداؼ وتوضيح بمناقشة المباشريف الرؤساء يقوـ أف يجب. 

لفترة التقييـ، عمى أف يتـ الانتياء مف وضع  شير محرـمف بداية الأسبوع الأوؿ مف تحديد المؤشرات الرئيسية اعتباراً 
المؤشرات الرئيسة للأداء والاتفاؽ عمييا ما بيف الرئيس المباشر والمرؤوس في موعد لا يتجاوز نياية الأسبوع الثالث 

 مف بداية فترة التقييـ.

 سٌاسات تقٌٌم الأداء المستمر 1.5.1
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 وعوامؿ الموظفيف أداء قياس طرؽ وتقييـ التقييـ، فترة خلاؿ الموظفيف أداء مراجعة المباشريف الرؤساء عمى يجب 
 .الأداء تقييـ أىداؼ تحديد مرحمة خلاؿ عمييا المتفؽ التقييـ

 مستمر بشكؿ أدائو لتقييـ الموظؼ مع منتظمة قصيرة اجتماعات عقد يتـ أف يجب. 
 استنادا الى يكوف المدير الذي حؿ محمو مسؤولا عف اتماـ تقييـ الاداء  ،في حالة تغيير المدير المباشر لأي سبب كاف

 الاىداؼ المحددة مسبقا.
  مف كؿ سنة بإجراء مراجعة نصؼ  الاخرة جمادالأسبوع الأوؿ مف شير خلاؿ  الجمعيةيقوـ الرؤساء المباشروف في

سنوية لأداء مرؤوسييـ بغرض الوقوؼ عمى مستوى أدائيـ، والاجتماع مع الموظفيف الذيف يقؿ أداؤىـ عف المعدلات 
 :ءالمطموبة بيدؼ مساعدتيـ عمى تحسيف أدائيـ قبؿ فترة كافية مف إجراء التقييـ النيائي للأدا

 موبوالمط الفعمي الأداء بيف مباشرة مقارنة. 
 الوظيفة لشاغؿ المطموبة الكفاءات وفي الموظؼ أداء في المطموبة والتحسينات الفجوات تحديد. 
 الأىداؼ تحقيؽ لضماف وأولوياتو العمؿ نشاطات وتعديؿ مناقشة. 

 يمي ما الرسمية غير المستمر الأداء تقييـ عممية تشمؿ أف يجب: 

 الأداء توجيو (Coaching) 
 الأداء مراقبة (Monitoring) 
 الإشراؼ ( والإرشادGuidance) 
 بالإرشادات والأخذ الآراء تقديـ 
 الأداء توقعات تعديؿ 

 سٌاسات تقٌٌم الأداء السنوي 1.5.2

  مف كؿ سنة. القعدة ذيخلاؿ الأسبوعيف الثالث والرابع مف شير يتـ إجراء التقييـ النيائي للأداء 

 المحدد الوقت في أدائو تقييـ نتيجة عمى يحصؿ موظؼ كؿ أف مف بالتأكد الموارد البشريةقسـ  يقوـ أف يجب. 
 والكفاءات الميارات في الفجوات تحديد إلى الأداء تقييـ يؤدي أف يجب. 
 التقييـ عمى بناء والتطوير التدريب احتياجات مناقشة تتـ أف يجب. 
 الأداء تقييـ نموذج عمى والموظؼ المباشر الرئيس يوقع أف يجب (PA01). 
 الأداء، تقييـ نظاـ وعدالة فعالية لتعزيز المقترحات تقديـ جمعية مراكز الأحياء في وموظؼ وقسـ إدارة كؿ عمى 

 .الاستراتيجية جمعيةال أىداؼ مع المستمر توافقو مف والتأكد
 باستمرار الأداء تقييـ نظاـ ومراقبة وتطوير  مراجعة يتـ أف يجب. 

 (Rating Scaleمقٌاس تصنٌف الأداء ) 1.5.3

 تقييـ نموذج في المذكورة القياس طريقة عمى بناء الموظفيف لأداء التقييـ نقاط تحديد يتـ أف يجب (الأداءPA01). 
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 الترقٌات 1.5.4

 جمعيةيتـ تطبيؽ إجراءات الترقية بحسب الأنظمة والمعايير المعتمدة في ال. 

 والمياـ الصلاحيات لجدوؿ وفقاً  اعتمادىا ويجب سنوي بشكؿ تتـ قد الترقيات. 
 الا اذا كاف أىلًا لذلؾ واقتضت الضرورة شير 11 خلاؿ واحدة مرة مف بأكثر موظؼ أي ترقية يتـ لا أف يجب. 
 الترقية، بعممية القياـ قبؿ وذلؾ الترقية متطمبات مع منسجمة الترقية كانت إذا ما لتحديد دقيقة بمراجعة القياـ يجب 

 :يمي ما الترقية متطمبات ومف

 جمعيةال في جديدة أو شاغرة وظيفة توفر. 
 جمعيةلم المعتمدة السنوية البشرية الموارد خطة مع متوافقة تكوف أف يجب الشاغرة الوظائؼ. 
 الوظيفة شغؿ خلالو مف يستطيع أداء قدـ قد يكوف أو الوظيفة لشغؿ المطموبة المؤىلات الموظؼ يمتمؾ أف. 

  الوظيفية الحالية.لا يكوف أي موظؼ مؤىلًا لترقية ما لـ يمض أقؿ مف سنتيف في الدرجة 
 الترقية تستحؽ الأداء تقييـ في نتيجة حقؽ قد الموظؼ يكوف أف. 
 المطموبة والقدرات والميارات المعرفة عمى حصولو خلاؿ مف أكبر مسؤوليات تحمؿ عمى قادراً  الموظؼ يكوف أف 

 .الوظيفة لشغؿ

 والمياـ الصلاحيات لجدوؿ وفقاً  اعتمادىا يتـ أف يجب الترقية عممية أو متطمبات في استثناءات أي. 
 التالي الأساس عمى سيكوف الاختيار فإف الترقية، لمتطمبات موظفاف تساوى إذا: 

 المباشر الرئيس توصية. 
 جمعية مراكز الأحياء في الخدمة مدة. 
 التعميمي المستوى. 

 ترقية أنيا عمى الأعمى لموظائؼ المؤقتة الميمات توكيؿ اعتبار يتـ لا أف يجب. 

  تقوم إدارة الموارد البشرٌة والخدمات المساندة بالاعلان عن الترقٌات المعتمده بمجرد اعتمادها من صاحب

    الصلاحٌة.

 الزٌادات/الرواتب تعدٌلات 1.5.2

 جمعية ة مف المعتمد والامتيازات الدرجات والرواتب ىيكؿ مع منسجمة والامتيازات الرواتب تعديلات تكوف أف يجب
 .مراكز الأحياء

 كاف كمما لمموظفيف العالية الإنتاجية أو الفعاؿ الأداء لتحفيز السنوية والزيادات المكافآت جمعية مراكز الأحياء ـقدت 
 :ىي الزيادات لصرؼ الأساسية المعايير إف. ممكناً  ذلؾ

 الموظؼ تقييـ نتيجة. 
 التوقعات تفوؽ نتائج وتحقيؽ والابتكار الإبداع. 
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 المعيشة مستوى في التغير. 
 وتقع ىذه  لمموظفيف جاذب وامتيازات درجات ورواتب ىيكؿ عمى المحافظة لضماف وذلؾ السوؽ في الرواتب معدلات

 .جمعية مراكز الأحياءالمسئولية عمى 
 جمعيةال أىداؼ تحقيؽ. 
 أف يجب بؿ الوظيفي، المنصب في الزمف مف معينة فترة إمضائو بسب لموظؼ الزيادات صرؼ يتـ لا أف يجب 

 .الجيد الأداء تقديـ خلاؿ مف تُستحؽ
 أو التوظيؼ عرض في ذكرىا تـ قد الزيادة ىذه تكوف أف بشرط بنجاح التجربة فترة إتماـ بعد الراتب زيادة الممكف مف 

 .التوظيؼ عقد

 اجزاءاخ إدارج الأداء 1.1

 تحدٌد أهداف تقٌٌم الأداء  1.1.8

 .بالموظفيف الخاصة السنوية الأىداؼ بوضع لمبدء الإدارات جميع بإبلاغ أخصائي التدريب والتطوير يقوـ .1
 .الأىداؼ لوضع رؤساء الأقساـ مع اجتماعاً  معني إدارة مدير كؿ يعقد .1
 .المعنييف لمموظفيف الأداء قياس ومعايير للإدارة العامة الأىداؼ وشرح ومراجعة بتطوير الرؤساء المباشروف يقوـ .1
 .العامة الأىداؼ مع يتوافؽ بما بو الخاصة الأىداؼ بوضع معني موظؼ كؿ يقوـ .4
القياس ثـ  ومعايير الأىداؼ وتوثيؽ بالموظؼ الخاصة الأداء أىداؼ بمراجعة أخصائي التدريب والتطوير يقوـ .5

 البشرية. لمواردا مسؤوؿيعتمدىا 

 لمسؤوؿ الموارد البشرية للاعتماد الأىداؼ ؿارسبا أخصائي التدريب والتطوير يقوـ .6

 الأداء المستمر تقٌٌم 1.1.5

  .الأداء تقييـ بعممية لمبدء الإدارات مدراء بإبلاغ والتطوير التدريب أخصائي يقوـ .1
 .الموظؼ أداء لمراجعة مستمر تقييـ اجتماعات بعقد المباشر الرئيس يقوـ الحاجة، وعند دوري بشكؿ .1
 .عميو والموافقة المستمر الأداء تقييـ عمى بالاطلاع الموظؼ يقوـ .1
 .المستمر الأداء يـتقي نتائج بتوثيؽ المباشر الرئيس يقوـ .4

 تقٌٌم الأداء السنوي 1.1.1

 .الأداء السنوي تقييـ عممية ببدء المباشريف المدراء بإبلاغ أخصائي التدريب والتطويريقوـ  .1
 .لمرئيس المباشر (PA01) الأداء تقييـ نماذج بتوزيع أخصائي التدريب والتطوير يقوـ .1
 .الموظؼ مع عمييا المتفؽ الأداء أىداؼ ومناقشة الأداء تقييـ نماذج بإكماؿ الرئيس المباشر يقوـ .1
 .عمييا السنوي والموافقة الأداء تقييـ نتائج عمى بالاطلاع الموظؼ يقوـ .4
رسالو الأداء لتقييـ النيائي النموذج عمى بالتوقيع والرئيس المباشر الموظؼ يقوـ .5  .أخصائي التدريب والتطوير إلى وا 
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 الترقٌة 1.1.2

 .(PA02وذلؾ بتعبئة نموذج الترقية ) الموظؼ بترقية التوصية بتقديـ المعني الإدارة مدير يقوـ الأداء، تقييـ عمى بناء .1
 عمى الحصوؿ يتـ أف عمى والصلاحيات الترقية معايير مع مقارنة التوصيات بمراجعة مسؤوؿ الموارد البشرية يقوـ .1

 .والمياـ الصلاحيات جدوؿ مع بالتوافؽ الموافقات

 لمموارد البشرية والخدمات المساندة باعتماد الترقية. مساعد الأميفيقوـ  .1

 .التقييـ بنتائج المعنية الإدارةتبمغ  الموافقة، عدـ حاؿ في .4

 الموظؼ. سجؿ لتعديؿ الموارد البشرية مسؤوؿ (PA02) الترقية نموذج يستمـ .5
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 التعاقبيالتخطيط  4

 انًمذيح و الأهدذا  1.1

 ٌتم حٌث أهدافها، تحقٌق على وقدرتها جمعٌةلل التشغٌل استمرارٌة ضمان إلى تهدف التعاقبً التخطٌط عملٌة إن 2.8.8

 تفصٌلٌة خطة وإعداد جمعٌةال فً الرئٌسٌة المناصب/  للوظائف البعٌد أو القرٌب المدى على متعاقبٌن تحدٌد

 المتشابهة المناصب لشغل المتعاقبٌن من مجموعة ترشٌح وٌفضل. المناصب تلك متطلبات وتحقٌق لتطوٌرهم

 .والمهارات القدرات حٌث من

 المناصب إدارة على قادرٌن موظفٌن بإعداد العمل استمرارٌة لتؤمٌن هو التعاقبً التخطٌط من الغرض إن 2.8.5

 جمعٌةال أداء أو كفاءة على تإثر لن الموظفٌن استقالات أن ٌعنً مما ،جمعٌةال حاجة حسب الشاغرة الرئٌسٌة

 .الشاغرة الرئٌسٌة الوظائف لشغل وسرٌع مضمون بشكل النقل أو الترقٌة قرارات وتكون

 الحالٌة المناصب لشاغلً التغٌٌرات عن الناجمة الآثار من التقلٌل على التعاقبً التخطٌط ٌساعد عام، بشكل 2.8.1

 .أهدافه تحقٌق على جمعٌةال قدرة وعلى

 امتلاك خطة محدثة للتخطٌط التعاقبً للمراكز الحساسة. جمعٌةٌجب على ال 2.8.2

 تكون أن أجل ومن الرئٌسٌة، المناصب شاغلً استبدال من جمعٌةال تؤثر بمدى التعاقبً التخطٌط قٌمة تقاس 2.8.3

 :التالٌة بالجوانب التعاقبً التخطٌط ربط ٌجب فعالة العملٌة

 مناصب وجود عند البشرية الموارد وسياسات استراتيجيات مع التعاقبي التخطيط معمومات ربط :العاممة القوى تخطيط 
 .بسيولة المرشحيف الأشخاص لتحديد التعاقبي التخطيط معمومات تستخدـ حيث شاغرة،

 التعاقبي التخطيط في المرشحيف الموظفيف ودعـ وتوجيو الميارات عمى تدريب :والتطوير التدريب. 
 المرشحيف وميارات قدرات عف معمومات تعطي حيث التعاقبي، لمتخطيط المعمومات مصدر ىي :الأداء تقييـ عممية 

 .المنصب بمتطمبات لمقياـ

 :التالٌة الأهداف تحقٌق على التعاقبً التخطٌط كفاءة تعتمد 2.8.4

 بكفاءة جمعيةال لتشغيؿ الرئيسية لممناصب البديميف المرشحيف تحديد. 
 لمترقية الموظفيف لإعداد التطوير وبرامج التدريب دورات إعداد. 
 الرئيسييف الموظفيف عمى الاعتماد بتقميؿ المخاطر تقميص. 
 الرئيسييف الموظفيف تقاعد أو استقالة عند الترقية وسيولة التشغيؿ استمرارية مف التأكد. 
 التطوير الوظيفي خطة عرض في الشفافية خلاؿ مف الموظفيف والتزاـ تحفيز زيادة. 

 سياساخ انتخطيظ انتعالثي 1.1

 التخطٌط التعاقبً 2.5.8

 جمعيةال في التشغيؿ استمرارية عمى تؤثر والتي التعاقبي التخطيط في وذكرىا المناصب أىـ تحديد. 
 التالية النقاط مراعاة مع العاممة القوى لمتطمبات سنوي تقييـ عقد جمعيةال عمى يجب: 
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 الوظيفيالتطوير  خطة عرض في الشفافية خلاؿ مف الموظفيف والتزاـ تحفيز زيادة. 

 المستقبمية الإدارية المناصب وخصائص عدد 

 الحالييف والمدراء لمتنفيذييف المحتممة والترقية المزايا 

 جمعيةال في المستقبمية لموظائؼ المطموبة الميارات ومجموعة أعداد عمى الحصوؿ طرؽ 

 تحدٌد المتعاقبٌن 2.5.5

 نصؼ بشكؿ تحديثيا ويتـ قسـ الموارد البشرية مع بالتنسيؽ مدير الإدارة المعني قبؿ مف التعاقبي التخطيط إعداد يتـ 
 :حيث مف سنوي

 جمعيةال داخؿ والمتوقعة الحالية الرئيسية الوظائؼ جميع. 
 ليا الزمنية والجداوؿ مستقبلاً  ترقياتيـ وتوقعات الحالية الإدارية المناصب شاغمي. 
 لإعدادىـ المطموبة والفترة الشاغرة المناصب لشغؿ المرشحيف الموظفيف. 

 التالية لمشروط وفقاً  الرئيسية المناصب لشغؿ الأقؿ عمى اثنيف مرشحيف تحديد يجب: 

 ممتاز لممرشح العاـ الأداء يكوف أف. 
 الشاغر المنصب متطمبات لتحقيؽ الخبرة سنوات أو العممية المتطمبات عمى الحصوؿ. 
 سنة عف جمعيةال لدى العمؿ سنوات عدد تقؿ لا. 
 المنصب ىذا بمياـ لمقياـ المطموبة والقدرات الميارات توفر. 

 المتعاقبٌن تطوٌر 2.5.1

 يمي ما نطاؽ في لممرشحيف المحتممة الترقية مراجعة الإدارات مدراء عمى يجب: 

 الشاغر المنصب لشغؿ والخبرة الجاىزية مدى. 
 الشخصي الموظؼ لطموح خلافاً  – التشغيمية المتطمبات تحقيؽ عمى القدرة. 

 انتعالثياجزاءاخ انتخطيظ  1.1

 تحدٌد المتعاقبٌن 2.1.8

 .التعاقب لمعايير وفقاً  الرئيسية المناصب لتحديد الإدارات مدراء بإخطار مسؤوؿ الموارد البشرية يقوـ .1
 .(SP01وتعبئة نموذج التخطيط التعاقبي ) المعنية الإدارة في الرئيسية المناصب بتحديد معني إدارة مدير كؿ يقوـ .1
 .رئيسي منصب لكؿ المتعاقبيف مف اثنيف بترشيح معني إدارة مدير كؿ يتقدـ .1

 جدد مرشحيف اختيار يتـ المطابقة عدـ حاؿ وفي الاختيار لمعايير المرشح مطابقة مف التأكد يتـ. 
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كماؿ نموذج التخطيط  المعني الإدارة مدير مع بالتنسيؽ تعاقبية خطة بتحضير أخصائي التدريب والتطوير يقوـ .4 وا 
 .(SP01التعاقبي )

  .لمموارد البشرية والخدمات المساندة مساعد الأميفومف ثـ يعتمدىا بمراجعة خطة التعاقب  البشرية الموارد مسؤوؿ يقوـ .5

 تطوٌر المتعاقبٌن 2.1.5

عداد المرشحيف الموظفيف تطوير احتياجات بتحديد أخصائي التدريب والتطوير يقوـ .1 تعبئة نموذج  التطوير خطة وا 
 .البشرية المواردمسؤوؿ  مع ومناقشتيا (SP02خطة التطوير )

 الموظؼ تطوير خطة بتنفيذيقوـ أخصائي التدريب والتطوير  ،المرشحيف الموظفيف تطوير احتياجات اعتماد بعد .1
 .المعنية الإدارة مع بالتنسيؽ

عطاء التطوير لخطة سنوية مراجعة بإجراء أخصائي التدريب والتطوير قوـي .1  .البشرية الموارد لمسؤوؿ الرأي وا 
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جراءات   سجل الموظفسياسات وا 
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 إدارة سجل الموظف 5

 سياساخ إدارج سجم انًىظف 1.1

 مراجع التوظٌف/ التؤكد من صحة المعلومات 3.8.8

 في وحفظيا التوظيؼ معمومات صحة مف التأكد ويجب الموظفيف عف وكتابية شفيية مراجع عمى الحصوؿ يجب 
 .ممفات

 المستندات المطلوبة 3.8.5

 جمعيةال لدى بالعمؿ التحاقيـ بعد التالية المستندات مف نسخ تقديـ الجدد الموظفيف عمى يجب: 

 لمسعودييف. بالنسبة الوطنية اليوية بطاقة إثبات 
 السعودييف لغير( إقامة أو سفر جوازات) شخصية تعريفات. 
 مصدقة تعميمية شيادة. 
 العمؿ خبرات توضح خطابات. 

 شخصية صور 

 طبية شيادات. 
 الذاتية السيرة. 
 .لائحة بالأشخاص الممكف الاتصاؿ بيـ في حالات الطوارئ 

 الحاجة عند أخرى مستندات. 

 سجلات الموظفٌن 3.8.1

 وأ الورقية المستندات طريؽ عف إما مناسب بشكؿ الموظفيف سجلات وتحدث تحفظ أف جمعيةال عمى يجب 
دارة تخطيط مف جمعيةال تمكيف أجؿ مفأو الاثنيف معا  الإلكترونية  والتعويض، الموظفيف، وأداء البشرية، الموارد وا 
 :عمى الموظفيف ممؼ يحتوي أف ويجب. الخدمة، وامتيازات أخرى نياية مكافأة وامتيازات الوظيفي والتطوير

 الموطف في العنواف الياتؼ، أرقاـ الإقامة، عنواف الميلاد، تاريخ الجنسية، الاسـ،) الموظؼ عف شخصية تفاصيؿ 
 الخ(.... شخصية صور الأصمي،

 الخ(....  ودورات شيادات) التعميمي السجؿ 
 الطبي السجؿ. 
 والزيادات التعديلات والامتيازات، الراتب الوظيفي، المسمى العمؿ، بدء تاريخ العقد،) الموظؼ عمؿ سجلات  ...

 الخ(.
 الأداء تقييمات. 
 الإجازة سجلات. 
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 الخدمة نياية مكافأة امتيازات سجلات. 
 والحضور الدواـ أوقات. 
 وجدت إف التحذير خطابات. 
 الوظيفي التطوير خطط. 
 التدريب تاريخ. 

 قسـ الموارد البشرية مف المفوضيف الأشخاص قبؿ مف يتـ أف يجب الموظفيف سجلات عمى والاطلاع الوصوؿ، 
 آمف. مكاف في بالسجلات الاحتفاظ ويجب

 أي أو البنؾ حساب أو الياتؼ، رقـ أو العنواف، في تغييرات بأيّ  قسـ الموارد البشرية إبلاغ الموظفيف عمى يجب 
 .الزواج مثؿ الأخرى الشخصية الحالات في تغيير

 إجزاءاخ إدارج سجم انًىظف 1.1

 إنشاء سجل الموظف 3.5.8

  .(R02)نموذج عرض التوظيؼ  التوظيؼ وعقد عرض باستلاـ أخصائي التوظيؼ يقوـ .1

 .المطموبة المعمومات واستكماؿ مراجعةب أخصائي التوظيؼ يقوـ .1
 .لمموظؼ جديد سجؿ بإنشاء أخصائي التوظيؼ يقوـ .1
 .المعني الإدارة مدير إلى (R04)نموذج مباشرة العمؿ  بالعمؿ المباشرة نموذج بإرساؿ أخصائي التوظيؼ يقوـ .4
رسالو بالعمؿ المباشرة نموذج بتعبئة المعني الإدارة مدير يقوـ .5  .قسـ الموارد البشرية إلى وا 
كماؿ لمموظؼ تعريؼ بطاقة بإصدارأخصائي التوظيؼ  يقوـ .6  .بالموظؼ المتعمقة الإجراءات باقي وا 

 تعدٌل سجل الموظف 3.5.5

  .أي مستندات تستوجب تعديؿ سجؿ الموظؼ باستلاـ أخصائي الموارد البشرية يقوـ .1

 .المطموبة المعمومات واستكماؿ مراجعةب أخصائي الموارد البشرية يقوـ .1
لمموارد البشرية والخدمات  مساعد الأميفيقوـ مسؤوؿ الموارد الشرية بمراحعة التعديؿ ثـ يتـ الاعتماد مف قبؿ  .1

  المساندة.

  .الموظؼ سجؿ بتعديؿ أخصائي الموارد البشرية يقوـ .4
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جراءات   الحضور والإنصرافسياسات وا 
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 الحضور والانصراف 6

 والانصزا سياساخ انحضىر  1.1

 جدول العمل 4.8.8

 تشغيلًا فعمياً أكثر مف ثماني ساعات في اليوـ الواحد، إذا اعتمد صاحب العمؿ المعيار  موظؼلا يجوز تشغيؿ ال
 اليومي، أو أكثر مف ثماف وأربعيف ساعة في الأسبوع.

  ولا تزيد عمى يتـ تحديد بداية ونياية شير رمضاف وساعات العمؿ في شير رمضاف عف طريؽ الإعلاف الحكومي
، أو ست وثلاثيف ساعة في الأسبوع.  ست ساعات في اليوـ

  الراحة الاسبوعية باجر كامؿ لجميع  ايوم ماى والسبت اياـ في الاسبوع ويكوف يوـ الجمعة 5تكوف اياـ العمؿ
 . الموظفيف

  .العمؿ خلاؿ العطمة يتـ الموظفوف الذيف يطمب منيـ و يجب أف تكوف العطمة الرسمية مدفوعة الأجر بشكؿ كامؿ
تعويضيـ بيوـ اجازة أو تصرؼ ليـ أجر اضافي بواقع ساعة ونصؼ اذا كاف مف الفئة التي يحؽ ليا الأجر 

 الاضافي.

  يستثنى الموظفوف المسؤولوف عف الحراسة، والتنظيؼ، والمكمفوف بعمؿ تحضيري او اضافي والمعنيوف لفترات مناوبة
 . نظاـ العمؿ السعوديببقى العمؿ مف القواعد المذكورة اعلاه، وي

  أكثر مف خمس ساعات متتالية دوف فترة  موظؼتنظـ ساعات العمؿ وفترات الراحة خلاؿ اليوـ ، بحيث لا يعمؿ أي
لمراحة والصلاة والطعاـ لا تقؿ عف نصؼ ساعة في المرة الواحدة خلاؿ مجموع ساعات العمؿ ، وبحيث لا يبقى 

 مف إحدى عشرة ساعة في اليوـ الواحد.في مكاف العمؿ أكثر  موظؼال

   خلاؿ ىذه  موظؼتدخؿ الفترات المخصصة لمراحة والصلاة والطعاـ ضمف ساعات العمؿ الفعمية، ولا يكوف اللا
 بالبقاء خلاليا في مكاف العمؿ. موظؼالفترات تحت سمطة صاحب العمؿ، ولا يجوز لصاحب العمؿ أف يمزـ ال

 أوقات الدوام 4.8.5

 ذلؾ في بما) الزائد الغياب أما. جمعيةال دواـ وأوقات عمؿ جدوؿ حسب العمؿ إلى الحضور يفالموظف مف يتوقع 
 لإجراء كافياً  سبباً  اعتباره فسيتـ الغيابات عف ملائـ إشعار تقديـ في الإخفاؽ أو عذر بدوف الغيابات أو( التأخير
 .نظاـ العمؿ السعودي حسبالخدمة  لإنياء أو جزائي

 وأف والحضور الوقت لمتابعة نظاـ عمى والحفاظ الموظفيف حضور عمى الإشراؼ الموظفيفشؤوف قسـ  عمى يجب 
 الرواتب. جدوؿ مع مرتبطاً  يكوف

  يجب عمى كؿ ادارة حفظ سجلات الساعات التي عمميا الموظفيف و ترفع ساعات خارج الدواـ و الغياب و التأخير
 .لمموارد البشرية

 التي عمميا الموظفيف وترفع ساعات خارج الدواـ والغياب والتاخير لمموارد  يجب عمى كؿ ادارة حفظ سجؿ لمساعات
 البشرية.
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 اجزاءاخ انحضىر والانصزا  1.1

 والانصراف الحضور 4.5.8

رساليا الإدارات، لمختمؼ والانصراؼ الحضور تقارير كافة باستخراج شؤوف الموظفيفأخصائي  يقوـ .1 مسؤوؿ  إلى وا 
 .شؤوف الموظفيف

 اللازمة. التوصيات وتقديـ التقارير بمراجعة الموظفيفشؤوف مسؤوؿ  يقوـ .1
 .شؤوف الموظفيفمسؤوؿ  لتوصيات وفقاً  التقارير عمى اللازـ التحديث الموظفيفشؤوف أخصائي  يُجري .1

بالموظفيف الذيف لدييـ اشكالية في الحضور  المحدثة التقارير عف نسخ بإرساؿ شؤوف الموظفيفمسؤوؿ  يقوـ  .4
 .محتواىا صحة مف والتأكد لمراجعتيا الإدارات مدراء مف كؿ إلى والانصراؼ

 تعديؿ يتـ حيث ،شؤوف الموظفيفأخصائي  إلى مجدداً  التقارير ترسؿ مضمونيا، عمى الإدارات مدراء موافقة فور .5
 ليا. وفقاً  الموظفيف سجلات
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  والبدلات الرواتب 7

 سياساخ انزواتة انعايح 1.1

 الرواتب العامة 2.8.8

 عمى الأجر المتفؽ عميو في عقد  موظؼعمى وظائؼ ذات مسميات ومواصفات معينة ويحصؿ ال موظؼيوظؼ ال
 العمؿ. 

 عمؿ( يوـ أوؿ) بالعمؿ للالتحاؽ يوـ أوؿ منذ العلاقة ذات والامتيازات لمموظؼ الراتب حساب يتـ  
  في حسابو أما اذا كاف لا يممؾ حساب عميو أف يحضر بنفسو اذا كاف داخؿ البمد أو يحضر تودع مستحقات الموظؼ

فلا بد  جمعيةخارج المممكة ولو مستحقات في ال موظؼتفويض معتمد مف الجيات الرسمية المعتمدة . أما اذا كاف ال
 أف يحضر توكيؿ عف طريؽ سفارة بلاده. 

 اليجري التقويـ حسب العلاقة ذات والامتيازات الراتب حساب جدوؿ يتـ.  
 أوؿ يوـ عمؿ  تحسب حيث نسبية، بصورة يتـ حساب الراتب فإف الشير، خلاؿ الموظفيف مف أيّ  مع التعاقد تـ إف

 .وبنسبة مف الشير
 ودقيقة، ملائمة بصورة لمموظفيف الرواتب دفع بمسئوليات القياـ لضماف الملائمة الأنظمة استعماؿ جمعيةال ضمفت 

 الحسابية. الأخطاء احتماؿ وتقميص

 إعداد جدول الرواتب 2.8.5

 لمموظفيف الرواتب معمومات عمى الحفاظ مسئولية الموظفيف شؤوف إدارة تتولى.  
 لتحقيؽ التالي كؿ شير مف أسبوعيف آخر خلاؿ الرواتب جدوؿ إعداد يبدأ أف يجب:  

 الرواتب لجدوؿ مبكر إعداد. 
 لمموظفيف لممبالغ مبكر نقؿ. 
 لمدفاتر مبكر إغلاؽ. 
 الرواتب جدوؿ ومعالجة وحساب لتدقيؽ الوقت مف مزيد. 

 الحسميات وعناصر الامتيازات إلى بالإضافة الحسباف، في الإضافات جميع الرواتب جدوؿ حساب يأخذ أف يجب 
 لمموظؼ. الإجمالي الراتب عمى تؤثر التي

  العشريف مف كؿ شير. كما اف أي تغيير في الرواتب او زيادة او اليوـ يجب الانتياء مف اعداد جدوؿ الرواتب في
 الغاء بعد ىذا التاريخ سيضاؼ في راتب الشير التالي. 

 غير أشخاص إلى عنيا الكشؼ أو عرضيا يجب ولا لمغاية سرية معمومات الرواتب وجدوؿ الموظفيف بيانات تعتبر
 .العمؿ ساعات بعد إقفاليا يتـ خزنة في الممفات عمى الحفاظ ويجب. عمييا بالإطلاع مفوضيف
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 الحسمٌات 2.8.1

 الدفعات الشخصية، الياتفية المكالمات مثؿ) الموظؼ راتب مف حسميات تتضمف التي المالية العمميات تتـ أف يجب 
 الشيري. الرواتب جدوؿ في لتنعكس فورية بصورة( الاجتماعية التأمينات الراتب، السمؼ، عمى المقدمة

 غير مطالبة  بدفع راتب  جمعيةال فإف بالعمؿ لو علاقة لا شخصي لسبب موظفاً  الحكومية السمطات اعتقمت إذا
دفع نصؼ راتب الموظؼ  جمعيةالموظؼ الشيري، أما في حاؿ تـ اعتقاؿ الموظؼ بسبب العمؿ، فيستوجب عمى ال

المبمغ الذي تـ حسمو مف الشيري، بحسب نظاـ العمؿ السعودي، وذلؾ لمدة أقصاىا ستة اشير، عمى أف يسترجع 
 الموظؼ في حاؿ ثبتت براءة الموظؼ.

 رساليا لمموظفيف المتأثريف بيذه الخصيتـ توضيح جميع ال  جمعٌةبالطرٌقة التً تراها ال وماتخصومات بالتفصيؿ وا 

  مناسبة.

 السلف 2.8.2

 التالية المعايير استيفاء بعد وذلؾ شخصية لاستعمالات جمعيةال مف قروض عمى الحصوؿ لمموظؼ يمكف: 

 والمياـ. الصلاحيات جدوؿ حسب الطمب عمى والموافقة اعتماد يجب 
 الضمانات الكافيةأو يقدـ  لمموظؼ الخدمة نياية لمكافأة الإجمالي المبمغ المطموب القرض مبمغ يتجاوز لا أف يجب 

 لتسديده.
 شير 11تسديد القرض في مدة لا تتجاوز  يجب.  

 لمموظؼ الشيري الراتب مف% 11 الشيري التسديد مبمغ يتجاوز لا أف يجب. 

 الزٌادة السنوٌة 2.8.3

 كالتالي بناء عمى التقييـ السنوي:الزيادة المرتبطة بالأداء  تحدد نسبة 

 تقييـ الاداء نسبة الزيادة السنوية  مف اخر راتب

 ممتاز 4,5%-5%

 جيد جدا 4%-4,4%

 جيد 1%-1,9%

 عمى مستوى المنطقة و الأمناء عمى مستوى  جمعيةلبا للأميف العاـويحؽ  جمعيةتخضع الزيادة الى الوضع المالي لم
 .ـوفقا لتقديراتي المحافظات كلا فيما يخصو حجبيا لسنة أو سنوات

  عمى مستوى المنطقة و  جمعيةلم الأميف العاـتوجد بعض الزيادات الاستثنائية لبعض الوظائؼ يتـ تقديرىا مف قبؿ
ولاتخضع لمنسب المشار الييا أعلاه في الجدوؿ السابؽ وتكوف وفقا فيما يخصو الأمناء عمى مستوى المحافظات كلا 

 لمتطمبات العمؿ واىمية الوظيفة ومقارنتيا بسوؽ العمؿ.
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 .تجزء الزيادة السنوية عمى اساس الفترة التي عمميا الموظؼ 

  المنطقة و الأمناء عمى مستوى عمى مستوى لمجمعية  لأميف العاـتصدر الزيادة بعد مراجعتيا بشكؿ سنوي بقرار مف
 المحافظات كلا فيما يخصو

 الوقت الإضافً 2.8.4

 او خلاؿ العطمة الاسبوعية او  جمعيةرجة عف أوقات الدواـ اليومية المحددة مف قبؿ الاالساعات الاضافية ىي الخ
 الرسمية اذا دعت الحاجة.

 نياء العمؿينسؽ الموظؼ مع الادارة المعنية عدد الساعات الاضافية المتطمبة لا. 

 مدير الادارة المعني. والاعتماد مفعمى الساعات الاضافية مف قبؿ الرئيس المباشر لمموظؼ  المسبقة يجب الموافقة 

 51دفع لمموظؼ أجراً إضافيّاً عف ساعات العمؿ الإضافية يوازي أجر الساعة مضافاً إليو تأف  جمعيةيجب عمى ال %
   .مف أجره الأساسي

  11يرفع في موعد أقصاه  11الساعات اسبوعيا والاسبوع الاخير المنتيي في برفع بياف يجب عمى مدير كؿ ادارة 
 مف كؿ شير والاسيتـ الصرؼ في الشير التالي.

 مصارٌف النقل للموظفٌن 2.8.2

  الى اخر.مف موقع الجمعية بدفع التكاليؼ المتعمقة بنقؿ الموظؼ إذا كاف النقؿ بناء عمى طمب الجمعية تقوـ 

 أفراد عائمتو الذيف يعوليـ.مف  1 سفر بالطائرة لمموظؼ و بتوفير تذكرةالجمعية ؿ دائـ، تقوـ في حاؿ أف النق 

 

 يدفع لو بدؿ انتداباشير،  1ؿ مؤقت لفترة لاتزيد عف في حاؿ أف النق. 

 التحفٌزٌة المكافآت 2.8.1

 وتعتمد الأىداؼ الموضوعة موضوعة مسبقا والتي تـ تحقيقيا. يتـ مراجعة المكافآت بشكؿ سنوي ووفقاً للأىداؼ ال
  .ىجريةبنياية كؿ سنة  جمعيةعمى الفرد والإدارة والأداء العاـ لم

  عمى حسب الميزانية المحددةسوؼ يتـ تحديد واعتماد عممية المكافآت والترقيات. 

 :إف اليدؼ مف خطة المكافآت ىو التالي 

 ركيز عمى أولويات العمؿتشجيع وتحفيز الأفراد عمى الت. 

 جمعيةتوعية الموظؼ بالعوامؿ التي تحكـ أداء ال. 

 ة نجاح والتزاـ الأفرادمكافأ. 

  جمعيةلممشاركة في إنجاح ال لمموظفيفمنح الفرصة. 

  الاحتفاظ بالموظفيف ذوي الكفاءات العاليةو  توظيؼالتعكس ممارسات السوؽ تساعد في. 
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 المكافآت السنوٌة 2.8.2

  المكافآت السنوية لجميع الموظفيف وفقا لتقدير الإدارة واستناداً إلى أداء الموظفيف.يتـ دفع 

 .وترتبط المكافأة السنوية بأداء الموظفيف كما ىو مذكور في سياسة إدارة الأداء 

 بدل المواصلات 2.8.81

 جمعية مراكز ل والامتيازات والرواتب الدرجات ىيكؿ بحسب وذلؾ لمموظفيف، شيري مواصلات بدؿ دفع يتـ أف يجب
 .ريال( 1111% مف الراتب بحد اقصى 11) الأحياء

 لى مف المواصلات لو وفرت أو دائمة بصفة سيارة الموظؼ منحت قد جمعيةال كانت إذا البدؿ ىذا يدفع لا  موقع وا 
  .مدفوعة غير إجازة في كاف إذا أو العمؿ،

 جمعية مراكز الأحياءل والامتيازات والرواتب الدرجات ىيكؿ حسب لمموظؼ تعطى التي السيارة نوع يحدد أف يجب 
 وحسب طبيعة العمؿ.

 

 

 بدل السكن 2.8.88

 حسب حسابو ويتـ ،جمعية مراكز الأحياء قبؿ مف ليـ سكف توفير يتـ لا الذيف لمموظفيف سكف بدؿ دفع يتـ أف يجب 
 السنة( رواتب في 1% مف الراتب الأساسي )15و يكوف  جمعيةلم والامتيازات والرواتب الدرجات ىيكؿ

 جمعيةالتوظيؼ وحسب نظاـ ال عقد شروط أو شيريا حسب دفعتيف أساس عمى السكف بدؿ يصرؼ. 
 جمعيةال وتقوـ الاستقالة، يوـ وحتى المنصرمة العمؿ فترة عف السكف بدؿ حساب يتـ الموظؼ، استقالة حاؿ في 

 الفرؽ. باستعادة

 بدل التذاكر 2.8.85

 عقد شروط مع يتوافؽ بما تذاكر لأسرتو اذا كاف متزوج( و 1و أسرتو )بحد أقصى  السعودي غير لمموظؼ يحؽ 
 :التالي النحو عمى جمعيةال قبؿ مف دفعوي التوظيؼ

 تذاكر لأسرتو اذا  1و اسرتو )بحد أقصى  الموظؼ وصوؿ الأمر تطمب إذا العقد، توقيع عند العمؿ موقع إلى تذاكر
 .التوظيؼ عقد شروط كاف متزوج( و ذلؾ حسب

 الموظؼ خدمات إنياء عقب الأصمي الموطف إلى تذاكر. 
 لى مف) سفر تذاكر لبدؿ استحقوا ممف تذاكر لأسرتو اذا كاف متزوج(  1و أسرتيـ )بحد أقصى  الموظفيف تذاكر  وا 

 والرواتب الدرجات ىيكؿ وحسب التوظيؼ عقد شروط بموجب الموظؼ، عمؿ فترة أثناء( الأصمي الموطف
 .والامتيازات
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 العملبدل إصابات  2.8.81

 نظاـ في عميو منصوص ىو ما في حاؿ أصيب الموظؼ بإصابة عمؿ، يتـ تطبيؽ سياسات إصابات العمؿ وفؽ 
 .الاجتماعية التأمينات

 التؤمٌنات الاجتماعٌة 2.8.82

 .ٌتم إدراج الموظف فً المؤسسة العامة للتأمٌنات الاجتماعٌة حسب نظام التأمٌنات الاجتماعٌة 

 موظؼ في المؤسسة العامة لمتأمينات الاجتماعية وصناديؽ التقاعد حسب نظاـ يجب أف يحسب الاشتراؾ الخاص بال
 .التأمينات الاجتماعية

 :احتساب الاجر الخاضع للاشتراؾ عمى الاساس التالي 

  .الراتب الاساسي + بدؿ السكف النقدي الفعمي المتفؽ عميو بعقد العمؿ 

 ني. الراتب الاساسي + راتب شيريف سنويا عف بدؿ السكف العي 

 .)احتساب شير التعييف كامؿ بغض النظر عف اليوـ ) أي كاف التعييف في أوؿ الشير أو اخره 

 .لا يتـ احتساب شير الاستبعاد الا اذا تـ استبعاد الموظؼ في اخر يوـ مف الشير 

 

 لنظاـ التأمينات الاجتماعية المعموؿ بو، وىو كما يمي: جمعيةيخضع جميع موظفي ال 

  :1الاجر الخاضع للاشتراكات حسب نظاـ التامينات الاجتماعية و  أو% 11 جمعيةتتحمؿ الالموظؼ السعودي %
حسب نظاـ التامينات  % شيرياً أو الاجر الخاضع للاشتراكات11شيري عمى أف يتحمؿ الموظؼ أخطار بشكؿ 

 .ؤسسة العامة لمتأمينات الاجتماعيالاجتماعية  وذلؾ بموجب لوائح وأنظمة الم

 أخطار.1 جمعيةر سعودي: لا يخضع لنظاـ المعاشات وتتحمؿ الالموظؼ الغي % 

 اجزاءاخ انزواتة 1.1

 إعداد جدول الرواتب 2.5.8

 بالمراجعة والانصراؼ، الحضور تقارير عمى وبناءً  شير كؿ مف أسبوعيف خرآ خلاؿ ،أخصائي شؤوف الموظفيف يقوـ .1
دخا الاستقطاعات، والبدلات، والزيادات، كافة حساب مف والتحقؽ  .البشرية الموارد نظاـ إلى لياوا 

رسالو الشامؿ، الرواتب جدوؿ بإعداد أخصائي شؤوف الموظفيف يقوـ .1  فيو لمتدقيؽ مسؤوؿ شؤوف الموظفيف إلى وا 
 .ومراجعتو

 .الماضي الشير عف مبررة غير فروقات وجود عدـ مف والتأكد الرواتب جدوؿ بمراجعة مسؤوؿ شؤوف الموظفيفيقوـ  .1

 النيائي الجدوؿ إعداد قبؿ عميو والتعديؿ المعمومات صحة مف التأكد يتـ مبررة، غير فروقات وجود حاؿ في .4
 ومعالجتو.

 .لمرواتب المحدث النيائي الجدوؿ بإعداد أخصائي شؤوف الموظفيف يقوـ .5
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رسالو لمرواتب النيائي الجدوؿ بمراجعة مسؤوؿ شؤوف الموظفيف يقوـ .6 والخدمات  البشرية ممواردل مساعد الأميف إلى وا 
  المساندة

 حسب جدوؿ الصلاحيات والمياـ، لمرواتب النيائي البشرية والخدمات المساندة الجدوؿ لمموارد مساعد الأميفيعتمد  .7
 لمعالجتو. المالية الإدارة إلى بعد فيما إرسالو يتـ أف عمى

 السلف 2.5.5

 شؤوف الموظفيف. إدارة إلى القرض/  السمفة طمب بتقديـ الموظؼ يقوـ .1
 .اللازـ القرار واتخاذ الموظؼ، طمب بدراسة مسؤوؿ شؤوف الموظفيف يقوـ  .1
 بذلؾ. الموظؼ بإعلاـ الموظفيف أخصائي شؤوف يقوـ الطمب، رفض حاؿ في .1
 المالية. الإدارة إلى عندئذالطمب  مسؤوؿ شؤوف الموظفيف يُرسؿ الطمب، قبوؿ حاؿ في أمّا .4
 واعتماده بحسب جدوؿ الصلاحيات والمياـ. المالية مدير الإدارة قبؿ مف الطمب في التدقيؽ يتـ .5
 بالقرار النيائي سواء كاف إيجابياً أو سمبياً. الموظؼ إعلاـب يقوـ أخصائي شؤوف الموظفيف .6

 الوقت الإضافً 2.5.1

الى اتماـ العمؿ المتطمب خلاؿ خارج ساعات الدواـ ويقوـ بمؿء  بالحاجو المعني الادارة مدير باعلاـالموظؼ  يقوـ .1
 .(CB01) نموذج بدؿ وقت اضافي

 .باعتماده يقوـ ثـ الاسباب مف والتحقؽ الطمب بمراجعة المعني الادارة مدير يقوـ .1

 .لمموظؼ الاسباب توضح، الطمب رفض حالة في .1

 بتحديث الموظفيف شؤوف أخصائي يقوـو  شؤوف الموظفيفر الى أخصائي القرا بارساؿمدير الادارة المعني  يقوـ .4
 .وارسالو الى الادارة المالية البشرية الموارد نظاـ في الأجور

 التحفٌزٌة  المكافآت 2.5.2

 يقوـ أخصائي شؤوف الموظفيف بالتعرؼ عمى طريقة دفع المكافأة. .1

 يقوـ أخصائي شؤوف الموظفيف بالتحقؽ مف أف المكافأة تواكب السياسة. .1
 خصائي شؤوف الموظفيف بحساب المكافأة وتقديميا إلى مسؤوؿ شؤوف الموظفيف.يقوـ أ .1

 لمموارد البشرية والخدمات المساندة.  مساعد الأميفيقوـ مسؤوؿ شؤوف الموظفيف بمراجعة حساب المكافأة وتقديميا إلى  .4
موافقة يجب تقديميا إلى الإدارة مراجعة الحساب، إذا تمت اللمموارد البشرية والخدمات المساندة ب مساعد الأميفيقوـ  .5

 (.4(، إذا لـ تتـ الموافقة أنتقؿ إلى خطوة )6إلى خطوة ) الاجراء نتقؿويالمالية 

 لمموارد البشرية والخدمات المساندة تقديـ الموافقة للإدارة المالية مساعد الأميفيقوـ  .6

 السنوٌة  المكافآت 2.5.3

 لممكافئة السنوية.يقوـ مسؤوؿ الموارد البشرية بحصر المستحقيف  .1
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 يقوـ مسؤوؿ الموارد البشرية بارساؿ قائمة المستحقيف لممدراء المعنييف .1

، في حالة عدـ الاعتماد، ينتقؿ الاجراء الى وارساليا لمسؤوؿ الموارد البشريةواعتمادىا يقوـ كؿ مدير معني بمراجعتيا  .1
 (1خطوة )

 في نظاـ المكافات. يقوـ مسؤوؿ الموارد البشرية بادخاؿ القائمة النيائية  .4

 التؤمٌنات الاجتماعٌة 2.5.4

رساليا ،/ السنوية الشيرية الاجتماعية التأمينات تقارير بإصدار اداري الخدمات العامة  يتكفؿ .1 مسؤوؿ الخدمات  إلى وا 
 .لممراجعة العامة

 .عمييا والموافقة ،مسؤوؿ الخدمات العامة  قبؿ مف التقارير في والتدقيؽ المراجعة تتـ .1
 البشرية. الموارد نظاـ خلاؿ مف الأخطاء بتصحيحاداري الخدمات العامة  يقوـ التقارير، في أخطاء وجود حاؿ في .1
 .واعتمادىا عمييا النيائي لمتدقيؽ المالية الإدارة إلى التقارير ترسؿ .4
 .المالية الإدارةتعتمد التقارير مف قبؿ  .5

 .الاجتماعية لمتأمينات العامة المؤسسة إلى الخدمات العامة مسؤوؿ قبؿ مف المعتمدة التقارير تُرسؿ
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 لإجازاتا 8

 سياساخ الإجاساخ 1.1

 العطلات الرسمٌة العامة 1.8.8

 حسب المراسيـ  - المبارؾ الأضحى وعيد السعيد الفطر عيد) عمييا المتعارؼالعطلات الرسمية العامة  جمعيةال منحت
 الإدارة قبؿ مف الرسمية الإجازات أياـ إقرار يتـ أف عمى كامؿ، براتب لموظفييا( واحد يوـ) الوطني واليوـ ،(الحكومية

 .المعنية الحكومية الدوائر تحدده لما وفقاً 

 الإجازة المدفوعة 1.8.5

  يوـ لمعقد ذو السنتيف وتعدؿ حسب النظاـ. 11يوـ لمعقد سنوي ،  11الاجازات المدفوعة ىي 

 عمى الحصوؿ لو يحؽ أنو إلاّ  بو، الخاص الإجازة بدؿ يستحؽ أف قبؿ شيراً  11 يعمؿ أف الجديد الموظؼ عمى يجب 
 والمياـ. الصلاحيات جدوؿ حسب ذلؾ يتـ أف عمى لذلؾ، استثناء

 العقد. شروط حسبأو  سنة كؿ واحدة مرة وعودة تأشيرة خروج عمى الحصوؿ ومرافقييـ السعودييف غير لمموظفيف يحؽ 
 العمؿ. متطمبات حسب محرـبداية كؿ سنة وفي شير عند  لموظفييا الإجازات جداوؿ إعداد عف مسئولة إدارة كؿ 
 الإجازة. لحساب كأساس لمعمؿ الموظؼ بدء تاريخ يؤخذ 
 عطؿ أياـ حساب يتـ بينما الإجازة، ضمف مف المستحقة الإجازة فترة خلاؿ الواقعة الرسمية العطؿ أياـ حساب يتـ لا 

 .الإجازة ضمف مف الأسبوع آخر
 أف  لمجمعيةويحؽ  التالية. السنة إلى الحالية لمسنة إجازتو السنوية المستحقة مف جزء أو كؿ تأجيؿ لمموظؼ لا يمكف

تؤجؿ حصوؿ الموظؼ عمى إجازتو السنوية في حالة وجود ظروؼ عمؿ ممحة تستدعي ذلؾ لمدة لا تتجاوز ثلاثة 
 أشير مف نياية سنة استحقاؽ الإجازة.

 بذلؾ. مسبقة موافقة عمى الحصوؿ دوف الإجازة فترة أثناء( أجر بدوف أو بأجر سواء) العمؿ مف الموظفوف يمنع 
 إلى دخولو المرضية الحالة اقتضت إذا إلا مرضية إجازة أخذ الإجازة أثناء بالمرض يصاب الذي لمموظؼ يحؽ لف 

 وتقديـ المرضية الحالة عف المباشر رئيسو إبلاغ الموظؼ عمى يجب فإنو الحالة ىذه وفي. العلاج لتمقي مستشفى
 ذلؾ.ّّ  تثبت التي المستندات

 التي الإجازة فترة عف المستغمة غير المتراكمة الإجازة أياـ بدؿ عمى الحصوؿ لو يحؽ فإنو الموظؼ استقالة حاؿ في 
 .يأخذىا لـ

 رئيسو إبلاغ عميو يجب فإنو المحدد الوقت في إجازتو مف العودة في تفادييا، يمكف لا لأسباب الموظؼ، أخفؽ إذا 
 ذلؾ. عمى الرئيس المباشر يوافؽ أف ويجب ،(خطياً ) المتوقع العودة وتاريخ التأخير سبب عف فورا المباشر

 أياـ ربما )حسب رأي الادارة ( يؤدي الى انياء عقد الموظؼ عمى اف يسبؽ ذلؾ انذار كتابي  11 موظؼاذا تأخر ال
 أياـ. 5لمموظؼ بعد غيابو  جمعيةمف ال
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 أو جزائي لإجراء سيخضعوف الإجازة مف العودة في التأخير عف المباشريف رؤسائيـ إبلاغ في يخفقوف الذيف الموظفوف 
 العقد. لإنياء

  ة أو مف خلاؿ انو قد استمـ مستحقاتو مقدماً مف خلاؿ تصفية الاجاز و اذا عاد الموظؼ مف اجازتو قبؿ انتياء الاجازة
 وعميو لا حؽ لو في تمؾ الأياـ. تـ تعويضو عف أياـ الاجازة التي قطعياكوف الرواتب آخر الشير في

  بحسب عدد الاياـ المتبقية التي أف تعطيو تذاكر سفر واجازة  جمعيةعمى الالسنوية فاذا طمب مف الموظؼ قطع اجازتو
 لـ يتمتع بيا.

 فترة بيف الخمط يجب لا أنو حيث محددة، بصورة ذلؾ طمب إذا إلا العمؿ رحمة مع الإجازة بربط السماح يتـ لف 
 العمؿ. رحمة وفترة الإجازة

  بدلات الاجازة لمموظفيف قبؿ العودة مف الاجازة مف خلاؿ دورة عمؿ جدوؿ الرواتب المنتظمة. يتـ دفع 

 الإجازة غٌر المدفوعة 1.8.1

 عمى ،جمعية مراكز الأحياءو  الموظؼ بيف ما بالاتفاؽ مدتيا تحديد الأجر، ويتـ مدفوعة غير بإجازة لمموظفيف يسمح 
 والمياـ. الصلاحيات جدوؿ حسب عمييا الموافقة تتـ أف

  يتحمؿ الموظؼ جميع المصاريؼ مف تذاكر وتأشيرات اذا كاف قد استنفذ استحقاقو حسب العقد سواءاً كانت الاجازة
 في حاجة لذلؾ.  جمعيةتحقة اذا كانت المدفوعة أو غير مدفوعة حيث يسمح لمموظؼ بتجزئة اجازتو المس

 :لا ٌجوز منح اجازة غٌر مدفوعة طوٌلة للسفر الا بالشروط التالٌة 

 .عدـ وجود رصيد إجازات سنوية  لدى الموظؼ 

 .عدـ ربطيا بأي نوع مف أنواع الإجازات 

  ( يوماً خلاؿ خدمة الموظؼ في  91أف لا تتجاوز )الجمعية. 

  الجمعيةعدـ احتساب مدتيا كخدمة في. 

 عدـ استحقاقو لاياـ اجازة عف تمؾ الفترة. 

  الأميف العاـ لمجمعية عمى مستوى المنطقة أو الأمناء عمى مستوى المحافظات كلا فيما يخصو او مف ينوب موافقة
  .عنو

 أياـ حساب يتـ بينما الإجازة، ضمف مف المدفوعة غير الإجازة فترة خلاؿ الواقعة الرسمية العطؿ أياـ حساب يتـ لا 
 .الإجازة ضمف مف الأسبوع آخر عطؿ

 .فترة الاجازة بدوف راتب لا تدخؿ في احتساب تعويضات نياية الخدمة ولا في استحقاؽ الاجازة السنوية 

 المرضٌةالإجازة  1.8.2

 طبي تقرير لتقديـ ذلؾ يخضع أف عمى السعودي، العمؿ نظاـ حسب بالكامؿ، مدفوعة مرضية إجازة لمموظؼ يحؽ 
 .مف الجيات العلاجية المعتمدة معتمد
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 أياـ مف عودتو لمعمؿ يعتبر  1واذا فشؿ الموظؼ بتسميـ التقرير خلاؿ  طبي بتقرير تدعّـ أف يجب مرضية إجازة أي
 غائبا بدوف اذف وينتج عف ذلؾ اجراء جزائي وفؽ نظاـ الجزاءات.

 إجراء اتخاذ عف كانت، نوع أي مف ،بأعذار مرضية المثبتة أو غير المبررة غير المتكررة الغيابات تؤدي أف يمكف 
 .جزائي

 .الاجازة المرضية المستحقة الدفع لا يتـ تراكميا ولاتنقؿ لمسنة التالية 
  ٌستحق الموظف غٌر القادر على العمل بسبب المرض إجارة مرضٌة خلال السنة الواحدة سواء كانت متصلة أو

  متقطعة كالتالً:

 كامؿ. براتب يوـ ثلاثيف أوؿ يمنح 
 الراتب. مف¾  بنسبة التالية يوماً  الستيف يمنح 

 يوما غير مدفوعة الاجر.  11اي فترة بعدىا لاتتجاوز  تعتبر 
 ذا. طبي تقرير تقديـ عند المرضية الإجازة تمنح  يتـ دارسة وضعو المرضية، إجازتو أياـ جميع الموظؼ استنفذ وا 

 .الحؽ في اتخاذ الإجراء المناسب جمعيةالصحي والوظيفي ولم
 الإجازة ضمف المرضية الإجازة فترة خلاؿ الواقعة الرسمية والعطؿ الأسبوع آخر عطؿ أياـ حساب يتـ. 

 إجازة مرافقة مرٌض 1.8.3

 غير  إجازة الموظؼ منح الممكف فمف لمعلاج،)الدرجة الأولى(  الموظؼ أفراد عائمة مف أيّ  خضوع وجوب حاؿ في
 أف عمى في السنة داخؿ المممكة أو ثلاثة أشير في السنة خارج المممكة؛ يوماً ( 11) ثلاثيف أقصاىا لمدة  مدفوعة

 :التالي إلى المستندات تمؾ تشير أف وعمى ،(معتمد طبيب قبؿ مف) لذلؾ المثبتة الطبية المستندات الموظؼ يقدـ

 لممرافقة الحاجة. 
 (.وزوجة ابنة ابف، أـ، أب،) الموظؼ قبؿ مف مُعاؿ المريض يكوف أف 

 مرضٌة مهنٌةإجازة  1.8.4

 لى مف الانتقاؿ أثناء تقع التي الإصابات ذلؾ في بما) بالعمؿ متعمقة إصابة وقوع حاؿ في  يحؽ فإنو ،(العمؿ وا 
 ذلؾ يكوف أف عمى مرضية مينية؛ إجازة عمى الحصوؿ الاجتماعية، لمتأمينات العامة المؤسسة نظاـ وفؽ لمموظؼ،
 طبي. بتقرير مصحوباً 

 أخرى مدفوعة إجازات 1.8.2

 ىذه مثؿ مف الاستفادة أجؿ مف الإجازة مف يوماً  11 خلاؿ بالمستندات مدعـ إثبات تقديـ الموظؼ عمى يجب 
 :التالية الحالات في الطارئة الإجازة مف الاستفادة ويمكف. الإجازات

 عمؿ. أياـ( 1) ثلاثة مدتيا مدفوعة إجازة يمنح الموظؼ زواج عند: الزواج 

 واحد عمؿ يوـ مدتيا مدفوعة إجازة يمنح فإنو جمعيةال مع عممو فترة أثناء لموظؼ طفؿ ولادة عند: طفؿ ولادة. 
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 إجازة لمموظؼ يحؽ فإنو لمموظؼ الأبناء( وأالزوجة  وأ و الأـ)الأب أ الأقارب أحد وفاة حاؿ في: الأقارب وفاة 
 بحسب الوفاة إجازة سياسة تطبؽ الموظفة زوج وفاة حاؿ وفيالوفاة،  تاريخ مف عمؿ أياـ( 1) ثلاثة مدتيا مدفوعة
 .السعودي العمؿ نظاـ

 إجازة دراسٌة 1.8.1

 في وذلؾ ،جمعية مراكز الأحياءو  الموظؼ بيف ما بالاتفاؽ مدتيا تحديد يتـ مدفوعة غير دراسية إجازة الموظؼ يمنح 
 .الجامعية دراساتو استكماؿ في الموظؼ رغبة حاؿ

  اشير. 6واف لا تزيد عف  في التزاـ طويؿ الأجؿ مع مبتعث عمى حسابو الخاص جمعيةلا تحبذ أف تدخؿ ال 

 المختارة. التعميمية المؤسسة في تسجيمو قبؿ بذلؾ مسبقة موافقة عمى الحصوؿ الموظؼ عمى يُشترط 
 دراسية إجازة مف للاستفادة تعميمية مؤسسة في تسجيؿ شيادة تقديـ الموظؼ عمى يجب. 

 اختبارإجازة  1.8.2

 الاختبارات تأدية مف لتمكينو مدفوعة اختبار إجازة جامعة أو تعميمي معيد في دراستو يتابع ممف الموظؼ يمنح 
 الموظؼ إعادة حاؿ اجازة غير مدفوعة في وتمنح الامتحاف، عدد أياـ اداء الإجازة وتغطي. بذلؾ المتعمقة الدراسية

 المختارة. التعميمية المؤسسة في تسجيمو قبؿ بذلؾ مسبقة موافقة عمى الحصوؿ الموظؼ عمى ويُشترط كما للاختبار،
  يوـ مف موعد الامتحاف. 15قبؿ يجب عمى الموظؼ تقديـ طمب اجازة 

 الاختبار إجازة مف للاستفادة التالية المستندات تقديـ الموظؼ عمى يجب: 

 تعميمية مؤسسة في تسجيؿ شيادة. 
 الاختبارات أياـ جميع حضور دليؿ. 

  غير مدفوعة لمف يعيد الامتحاف طالما قاـ بتقديـ المستندات اللازمة.تمنح اجازة 

 .لاٌسمح بمنح اكثر من اسبوعٌن اجازة اختبارات 

 الوضعإجازة  1.8.81

 4اسابيع، بحيث تكوف  11لمموظفات التي مضى عمى خدمتيف سنة كحد ادنى اجازة وضع لمدة  جمعيةمنح الت 
اسابيع بعد الولادة. ويتـ تحديد تاريخ الولادة المتوقع مف قبؿ مركز طبي معتمد لدى  6اسابيع قبؿ تاريخ الولادة و 

 او مف خلاؿ تقرير طبي معتمد مف قبؿ الجيات الطبية المختصة. جمعيةال

 ما يعادؿ نصؼ أجرىا اذا كانت ليا خدمة سنة فع الجمعية لمموظفة أثناء انقطاعيا عف العمؿ في اجازة الوضع تد
سنوات فأكثر يوـ بدأ الاجازة، و لا تدفع الييا الأجرة  1فأكثر لدى الجمعية، و الأجرة كاممة اذا بمغت مدة خدمتيا 

  نفسيا مف اجازة وضع بنصؼ الأجر.أثناء الاجازة السنوية، اذا كانت استفادت في السنة 

 إجازة الحج 1.8.88
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 يوـ بما فييا اجازة عيد الأضحى  15أياـ و لا تزيد عف  11لمدة الحصوؿ عمى اجازة حج بأجر كامؿ  لمموظؼ يحؽ
 . و تبدأ مف اليوـ الثامف و ذلؾ لأداء فريضة الحج لمرة واحدة طوؿ مدة خدمتو في الجمعية

 الحج إجازة فترة خلاؿ الواقعة عيةالأسبو  العطؿ أياـ حساب لا يتـ. 
  تمنح اجازة الحج لنسبة معينة مف المسمميف سنويا حيث تعطى الاولوية لمنح اجازة الحج لمموظفيف ذوي الخدمة

 .جمعيةثـ الاكبر سنا و ذلؾ لضماف استمرارية العمؿ في ال جمعيةالاطوؿ في ال

 معتمدة وغٌر مدفوعة غٌر إجازة 1.8.85

 اعتبار الموظؼ غائباً عف العمؿ عف تسفر قد التالية، الحالات مف أيّ  إف: 

 المطموبة. الموافقة عمى الحصوؿ دوف إجازتو يواصؿ موظؼ 
 مواصلا للإجازة. يزاؿ ولا المستحقة المنتظمة الإجازة أنواع جميع يستنفذ موظؼ 
 راتب دوف معتمدة إجازة لمنحو المناسبة الإثباتات/ المستندات تقديـ في الموظؼ يفشؿ 

 اجزاءاخ الإجاساخ 1.1

 الإجازات 1.5.8

رسالو ،(P. Affairs 01) نموذج طمب إجازة بتعبئة الموظؼ يقوـ .1  المباشر. الى الرئيس وا 

تحقؽ أخصائي شؤوف الموظفيف مف رصيد ي و اكتمالو، صحة لضماف الإجازة بطمب بالتدقيؽ المباشر الرئيس يقوـ .1
 إجازة الموظؼ وتقديـ توصيات.

 الطمب. رفض أو باعتماد لمموظؼ المباشر الرئيس يقوـ ،وخطوات الإجازات المعتمدة العمؿ وضغط متطمبات حسب .1
 بذلؾ. المعني الموظؼ بإبلاغ المباشر الرئيس يقوـ الطمب، رفض حاؿ في .4
 والتأكد البشرية، الموارد رصيد إجازات الموظؼ بنظاـ بتعديؿ أخصائي شؤوف الموظفيف يقوـ الطمب، قبوؿ حاؿ في .5

بلاغ الرواتب جدوؿ تحديث مف  بذلؾ. المعني الموظؼ وا 
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 الانتداب 9

 الانتذابسياساخ  1.1

 سٌاسات عامة 2.8.8

  بشكؿ مباشر يعتبر الانتداب سفر الموظؼ مف مقر عممو الى وجية اخرى سواء داخؿ المممكة او خارجيا و يساىـ
 او غير مباشر بأداء العمؿ.

 لأجل العمل الانتداببدل  2.8.5

 العمؿ اجتماعات لحضور والسفر والتدريب، العمؿ لأغراض السفر تكاليؼ العمؿ لأجؿ الانتداب بدؿ يغطي أف يجب 
 بالعمؿ. المتعمقة الأحداث أو

  يحؽ لمموظؼ الحصوؿ عمى سمفة مؤقتة قبؿ سفره للانتداب في حدود بدؿ الانتداب المستحؽ و حسب مدة الانتداب
 المقررة و تسوى ىذه السمفة بعد العودة الانتداب.

 .ستقوـ الجمعية بصرؼ التذاكر حسب الدرجات المقترحة 

  ستقوـ لجمعية بصرؼ بدؿ نقدي مقطوع لمموظؼ المنتدب بعد عودتو و بعد تقديـ ما يثبت انياء ميمتو، يقوـ
 الموظؼ بالصرؼ منيا عمى السكف و السيارة و الوجبات.

 جمعية مراكز الأحياءل والامتيازات والرواتب الدرجات ىيكؿ حسب العمؿ لأجؿ الانتداب ؿبد يدفع أف يجب. 
  والوثائؽ بمدة لا تقؿ عف اسبوعيف مف الاستمارات عمى الموظؼ أف يرفع الى مدير ادارتو أو الرئيس المباشر كافة

 رحمة عمؿ داخمية. تاريخ السفر في رحمة عمؿ إلى الخارج او قبؿ اسبوع واحد مف تاريخ السفر في
 مطار أقرب إلى لمموظؼ تذكرة بصرؼ قوـست جمعيةال فإف العمؿ مكاف إلى منتظمة جوية خدمة توفر عدـ حاؿ في

 عف الموظؼ بتعويض جمعيةال وستقوـ أخرى، مواصلات وسائؿ أية باستعماؿ الموظؼ يقوـ ىناؾ ومف بديؿ،
 ذلؾ. عمى الدالّة الفواتير تقديـ عند العلاقة ذات المصاريؼ

  إليو السفر المطموب والموقع العمؿ موقع بيف مباشرة وجية لأقصر سفر تذاكر لمموظؼ أف توفر لويحؽ. 

 .تعتمد الجمعية الدرجة السياحية لجميع فئات الوظائؼ ويمكف رفع الدرجة بناء عمى موافقة أميف المجمس الفرعي 
 بدلًا نقدياً مقطوعاً لممكمفيف بمياـ رسمية تتطمب قضاء ليمة أو أكثر خارج مقر أعماليـ لتغطية كافة  جمعيةتدفع ال

 :مصاريفيـ عمى النحو التالي
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 النقدي خارج المممكة/ريال سعودي النقدي داخؿ المممكة /ريال سعودي الوظيفة

 5111 8311 الأمناء

 8311 8511 مساعدي الأميف و مدراء الادارات

 8511 8111 بقية الوظائؼ

 

  بعد عودته وبعد تقدٌم ما ٌثبت انهاء مهمته .البدل النقدي أعلاه ٌصرف للموظف 

 مصارٌف أخرى مغطاة 2.8.1

 والفاكسات، العمؿ، ومكالمات المطار، وضرائب البمداف، إلى التأشيرات عمى المغطاة الأخرى المصاريؼ تشتمؿ 
بالعمؿ حسب  المتعمقة الأخرى والمصاريؼ المطار والى مف والمواصلات لأخرى، مدينة مف والمواصلات والبريد

 الفواتير المقدمة. 
 تعويض يتـ أف قبؿ والمياـ الصلاحيات جدوؿ حسب دفعيا سيتـ التي الأخرى المصاريؼ عمى الموافقة يجب 

 الموظؼ

 الانتذاباجزاءاخ  1.1

 الانتداب 2.5.8

 المرشحيف أسماء ويتضمف( إلخ...تدريب، عرض، اجتماع،)يقوـ المدير المباشر بإعداد خطاب لحضور خارجي  .1
 .المعني المدير مف اعتماد عمى والحصوؿ

  .نظاـ الموارد البشريةتعديؿ سجؿ الموظؼ في يقوـ إداري الخدمات العامة ب .1

 .مةالخدمات العامسؤوؿ  ىإرساؿ تقرير رحمة العمؿ إلإداري الخدمات العامة بيقوـ  الانتدابعودة الموظؼ مف بعد  .1

  بمراجعة واعتماد تقرير الانتداب. الخدمات العامةيقوـ مسؤوؿ  .4

 في نظاـ الموارد البشرية  يقوـ إداري الخدمات العامة بتعديؿ سجؿ الموظؼ ،في حالة الرفض  . 

 لممدير المباشر.تقرير الانتداب  وارساؿ الخدمات العامةيقوـ مسؤوؿ  .5

  



 

 جمعية مراكز الأحياء

الموارد البشرية  والخدمات المساندة –دليل السياسات والاجراءات   

  

 202 من     74الصفحة    5183فبراٌر  81

 
 
 
 

 والتظمم الجزائية جراءاتسياسات الإ
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 جمعية مراكز الأحياء

الموارد البشرية  والخدمات المساندة –دليل السياسات والاجراءات   

  

 202 من     75الصفحة    5183فبراٌر  81

 والتظلم الجزائيةالإجراءات  20

 وانتظهى انجشائيحسياساخ الإجزاءاخ  1..1

 الجزائٌةالإجراءات  81.8.8

 لكؿ عالية مستويات عمى ملائمة، جزائية إجراءات خلاؿ مفعمى الانضباط  الحفاظ جمعية مراكز الأحياء سياسة إف 
 مع ومتوافقة بالقانوف وممتزمة وعادلة واضحة الجزائية اإجراءاتي بأف جمعيةال ليضمف. الشخصي والسموؾ الأداء مف

  السميمة. العمؿ ممارسات
 الإجراء اتخاذ عند وفعالة وعادلة ثابتة بطريقة حالة كؿ في النظر يتـ أف الميـ مف أنو جمعية مراكز الأحياء تعتبر 

 توجيو عمى التعامؿ فيقتصر ليـ، التجريبية الفترات أثناء الأفراد عمى الجزائية الإجراءات تنطبؽ ولا. اللازـ الجزائي
 المعني. لمموظؼ شفيي إنذار

 تنشأ قد التي والعواقب منيـ المتوقعة السموؾ لمعايير مدركيف الموظفيف جميع يكوف أف جمعية مراكز الأحياء توقعت 
 المعايير. بتمؾ الالتزاـ يتـ لـ إف

 جمعية ل عملاء أو ضيوؼ مع أو آخريف موظفيف مع يتعامموف كانوا سواء المعايير بتمؾ الالتزاـ الموظفيف عمى يجب
 .مراكز الأحياء

 ومناسبة. كاممة بصورة الموضوع في التحقيؽ يتـ أف إلى موظؼ أي ضد جزائي إجراء اتخاذ يتـ لا أف يجب 
 بالعمؿ متعمقة معايير أو موضوعة سموكية معايير لمخالفة كنتيجة الجزائية الإجراءات اتخاذ يجب. 
 الموظؼ يقبؿ ولف. جمعيةال نظاـ حسب إليو الموكمة بالواجبات لمقياـ الكامؿ اىتمامو يكرس أف الموظؼ مف يتوقع 

 الواجبات. بتمؾ ومتعمقة جمعيةال خارج أجر، بدوف أو بأجر سواء أخرى، عمؿ مياـ أي
 سمعة إلى تسيء لا تصرفاتو بأف يتأكد وأف ،جمعيةال في وظيفتو مع تتلاءـ بطريقة يتصرؼ أف الموظؼ مف يتوقع 

 الأوقات. مف وقت أي في جمعيةال
 ظيار ملائمة لغة واستعماؿ المكتب في والذوؽ المياقة عمى الحفاظ جمعيةال في موظؼ كؿ مف يتوقع  إلى الاحتراـ وا 

 وسيتـ. وقت أي وفي نوع أي مف جسدية أو كلامية إساءة بأي القياـ عف يمتنع وأف العمؿ، في وزملائو رؤسائو
 .جمعيةال وأنظمة قوانيف حسب سابقاً  ورد لما ترتكب مخالفات أي مع التعامؿ

 جمعيةال وخارج داخؿ وسمعتو العمؿ في ومينيتو واحترامو مظيره عمى يحافظ أف الموظؼ عمى يجب. 
 ويقوـ والعمؿ السموؾ بقواعد الالتزاـ عدـ بإظيار يقوـ موظؼ لأي أقصى كحد خطية إشعارات ثلاث إصدار سيتـ 

 داخؿ وظيفتو مف الموظؼ خدمات إنياء سيتـ فإنو النيائي الإشعار استلاـ وعند. مستمرة بصورة القوانيف بمخالفة
 موظؼانذارات خطية مستممة مف ال 1يحدد  نظاـ العمؿ السعودي .والمياـ الصلاحيات جدوؿ بموجب جمعيةال

  .ما يعني حرمانو مف مكافأة ترؾ الخدمة موظؼوعندىا يتـ فصؿ ال
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 :جدوؿ المخالفات والجزاءات 

 مخالفات تتعمؽ بمواعيد العمؿ: 
 

 نوع المخالفة م

 الجزاء )النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي(

المرة  المرة الأولى
 الثانية

المرة 
 الثالثة

المرة 
 الرابعة

دقٌقة دون  31لغاٌة التأخر عن مواعٌد الحضور للعمل  1/1
 إذن مسبق أو عذر مقبول

 % 51 % 25 % 15 إنذار كتابً

دقٌقة  31التأخر عن مواعٌد الحضور للعمل أكثر من  2/1
 دقٌقة 61لغاٌة 

11 % 15 % 25 % 51 % 

دقٌقة  61التأخر عن مواعٌد الحضور للعمل أكثر من  3/1
 دقٌقة دون إذن مسبق أو عذر مقبول 91لغاٌة 

 ٌوم % 75 % 51 % 25

4/1 
 91التأخر من مواعٌد الحضور للعمل لمدة تزٌد عن 

دقٌقة دون إذن مسبق أو عذر مقبول سواء ترتب أو لم 
 ٌترتب على ذلك تعطٌل موظفٌن آخرٌن

 ثلاث أٌام ٌومان ٌوم إنذار كتابً

 بالإضافة إلى حسم أجر ساعات التأخر

5/1 
إذن مسبق أو ترك العمل أو الانصراف قبل المٌعاد دون 

 دقٌقة 31عذر مقبول بما لا ٌتجاوز 

 ٌوم % 25 % 11 إنذار كتابً

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة ترك العمل

6/1 
ترك العمل أو الانصراف قبل المٌعاد دون إذن مسبق أو 

 دقٌقة 31عذر مقبول بما ٌتجاوز 

 ٌوم % 51 % 25 % 11

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة ترك العمل

7/1 
 مواعٌد انتهاء بعد إلٌها العودة أو العمل أماكن فً البقاء
 مبرر دون العمل

 ٌوم % 25 % 11 كتابً إنذار

8/1 
الغٌاب دون إذن كتابً أو عذر مقبول من ٌوم إلى ثلاث 

 أٌام

 أربعة أٌام ثلاث أٌام ٌومان ٌوم

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغٌاب



 

 جمعية مراكز الأحياء

الموارد البشرية  والخدمات المساندة –دليل السياسات والاجراءات   

  

 202 من     77الصفحة    5183فبراٌر  81

9/1 

مقبول من أربعة أٌام إلى الغٌاب دون إذن كتابً أو عذر 
 ستة أٌام

 أربعة أٌام ثلاث أٌام ٌومان
فصل مع 
 المكافأة

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغٌاب

11/1 

الغٌاب دون إذن كتابً أو عذر مقبول من سبعة أٌام إلى 
 عشرة أٌام

 فصل مع المكافأة خمسة أٌام أربعة أٌام

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغٌاب

11/1 
الانقطاع عن العمل دون سبب لمدة تزٌد عن عشرة أٌام 

 متصلة
الفصل دون مكافأة أو التعوٌض على أن ٌسبقه إنذار كتابً بعد 

( من نظام 81الغٌاب لمدة خمس أٌام فً نطاق حكم المادة )
 مكتب العمل السعودي

12/1 
محدداً ٌزٌد فً  جمعٌةالغٌاب المتقطع دون سبب 

 مجموعه عن عشرٌن ٌوماً فً السنة الواحدة
الفصل دون مكافأة أو التعوٌض على أن ٌسبقه إنذار كتابً بعد 

( من نظام 81الغٌاب لمدة عشر أٌام فً نطاق حكم المادة )
 مكتب العمل السعودي

 

 مخالفات تتعمؽ بتنظيـ العمؿ: 

 نوع المخالفة م

 نسبة من الأجر اليومي(الجزاء )النسبة المحسومة هي 

المرة  المرة الثانية المرة الأولى
 الثالثة

المرة 
 الرابعة

 ٌوم % 51 % 25 % 11 الدوام وقت أثناء العمل مكان غٌر فً مبرر دون التواجد 1/2

 أماكن فً جمعٌةال موظفً غٌر من زائرٌن استقبال 2/2
 الإدارة من إذن دون العمل

 % 25 % 15 % 11 كتابً إنذار

 فً أو له المعد المكان غٌر أو العمل الأماكن فً الأكل 3/2
 المحددة الراحة أوقات غٌر

 % 25 % 15 % 11 كتابً إنذار

 % 51 % 25 % 11 إنذار كتابً النوم أثناء العمل 4/2

 ثلاثة أٌام ٌومان ٌوم % 51 النوم فً الحالات التً تستدعً ٌقظة مستمرة 5/2
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6/2 
 ساعات أثناء محلهم غٌر فً الموظفٌن وجود أو التسكع
 العمل

 ٌوم % 51 % 25 % 11

 ٌومان ٌوم % 51 % 25 التلاعب فً أثناء الحضور والانصراف 7/2

8/2 
 تنفٌذ عدم أو بالعمل الخاصة العادٌة الأوامر إطاعة عدم

 ظاهر مكان فً والمعلقة بالعمل الخاصة التعلٌمات
 ٌومان ٌوم % 51 % 25

9/2 
 الخطٌة والتعلٌمات الأوامر مخالفة على التحرٌض

 بالعمل الخاصة
 أٌام خمسة أٌام ثلاثة ٌومان

 مع فصل
 المكافأة

11/2 
التدخٌن فً الأماكن المحظورة والمعلن عنها للمحافظة 

 جمعٌةعلى سلامة الموظفٌن وال
 خمسة أٌام ثلاثة أٌام ٌومان

فصل مع 
 المكافأة

11/2 
الذي قد ٌنشأ عنه ضرر فً الإهمال أو التهاون فً العمل 

صحة الموظفٌن أو سلامتهم أو فً المواد أو الأدوات 
 والأجهزة

 خمسة أٌام ثلاثة أٌام ٌومان
فصل مع 
 المكافأة

12/2 
لأغراض خاصة  جمعٌةاستعمال آلات ومعدات وأدوات ال

 وغٌره. الإلكترونًالبرٌد  مثلدون إذن مسبق 
 % 51 % 25 % 11 إنذار كتابً

13/2 
 فً لٌس عمل أي فً حق وجه دون الموظفٌن تدخل

 إلٌه به ٌعهد لم أو اختصاصه
 أٌام ثلاث ٌومان ٌوم % 51

 % 25 % 15 % 11 كتابً إنذار لذلك المخصص المكان غٌر من الدخول أو الخروج 14/2

15/2 
الإهمال فً تنظٌف اَلات وصٌانتها أو عدم العناٌة بها 

 أو عدم التبلٌغ عن ما بها من خلل
 ثلاث أٌام ٌومان ٌوم % 51

16/2 
عدم وضع أدوات الإصلاح والصٌانة واللوازم الأخرى 

 فً الأماكن المخصصة لها بعد الانتهاء من العمل
 ٌوم % 51 % 25 إنذار كتابً

17/2 
 أماكن فً المطبوعات وسائر والمجلات الصحف قراءة
 واجبات من مقتضى دون الرسمً الدوام خلال العمل

 الوظٌفة
 ٌومان ٌوم % 51 % 21

18/2 
 جمعٌةتمزٌق أو إتلاف إعلانات أو بلاغات إدارة ال

 خمسة أٌام ثلاث أٌام ٌومان
فصل مع 
 المكافأة

 بمخالفات تتعمؽ بسموؾ الموظؼ: 
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 نوع المخالفة م

 الجزاء )النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي(

المرة  المرة الثانية المرة الأولى
 الثالثة

 المرة
 الرابعة

التشاجر مع الزملاء أو إحداث مشاغبات فً محل  1/3
 العمل

 خمسة أٌام ثلاث أٌام ٌومان ٌوم

التمارض أو ادعاء الموظف كذباً أنه أصٌب أثناء  2/3
 العمل أو بسببه

 خمسة أٌام ثلاث أٌام ٌومان ٌوم

 خمسة أٌام ٌومان ٌوم % 51 مخالفة التعلٌمات الصحٌة المعلقة بأمكنة العمل 3/3

 % 51 % 25 % 11 إنذار كتابً كتابة العبارات على الجدران أو لصق الإعلانات 4/3

 ٌومان ٌوم % 51 % 25 الانصراف عند التفتٌش رفض 5/3

 % 51 % 25 % 11 إنذار كتابً جمع إعانات أو نقود بدون إذن 6/3

فً  جمعٌةعدم تسلٌم النقود المحصلة لحساب ال 7/3
 المواعٌد المحددة دون تبرٌر مقبول

فصل مع  خمسة أٌام ثلاث أٌام ٌومان
 المكافأة

الامتناع عن ارتداء الملابس والأجهزة المقررة للوقاٌة  8/3
 والسلامة

 خمسة أٌام ثلاث أٌام ٌومان إنذار كتابً

 التظلم 81.8.5

 السياسة. ىذه أحكاـ بموجب شكوى أو بتظمـ بالتقدـ قيامو حاؿ في  عادلة غير معاممة أي مف موظؼ أي يعاني لف 
 لذلؾ الأىداؼ تكوف أف ويجب. التظمـ معالجة إجراءات خلاؿ مف تظمميـ عف التعبير عمى الموظفيف تشجيع يجب 

 مبكرة. مرحمة في المشاكؿ حؿ ىي
 مف حسـ أي دوف لمتظمـ الاستماع جمسات لحضور الاعتيادية بالواجبات القياـ مف المعني الموظؼ إعفاء يمكف 

 والمياـ. الصلاحيات جدوؿ حسب لمموافقة ذلؾ ويخضع راتبو،
 تشويو إلى ييدؼ أنو أو باطمة اتيامات عمى يشتمؿ التظمـ كاف إذا الموظؼ ضد قاسية إجراءات باتخاذ الإدارة ستقوـ 

 .متعمّدة بصورة العمؿ في زملائو أو رؤسائو أو جمعية مراكز الأحياء سمعة

  يوـ عمؿ مف تاريخ رفع النزاع. 14لحؿ التظمـ خلاؿ لا بد مف الوصوؿ 
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 وانتظهى انجشائيحالإجزاءاخ  1..1

 الجزائٌة الإجراءات   81.5.8

 إدارتو. في الموظفيف أحد بحؽ جزائية إجراءات باتخاذ برغبتو الموظفيف أخصائي شؤوف بإبلاغ الرئيس المباشر يقوـ .1
بعد تعبئة نموذج الاجراء  بحقو المرفوعة الشكوى بمحتوى المعني الموظؼ بإبلاغ الموظفيف أخصائي شؤوف ـيقو  .1

 بحقو. جزائية مقابمة لإجراء وباستدعائو ،(P. Affairs 02) الجزائي
 مسببات عف الموظؼ مف والاستعلاـ المخالفة، وقوع صحة تحديد الموظفيف أخصائي شؤوف يحاوؿ المقابمة، خلاؿ .1

 المخالؼ. سموكو
 وذلؾ الموظؼ، بحؽ اتخاذىا الواجب الجزائية الإجراءات الموظفيف أخصائي شؤوف يحدد ،الجزائية المقابمة لنتائج تبعاً  .4

 .جمعيةال سياسات ووفؽ السعودية، العربية المممكة في بيا المعموؿ والأنظمة لموائح وفقاً 
 لمموظؼ المباشر الرئيس إلىبعد إعتماد مسؤوؿ شؤوف الموظفيف  النيائي قرارهالموظفيف  أخصائي شؤوف يرفع .5

 .(P. Affairs 02)القرار كتابياً بفحوى الموظؼ إبلاغ ويتـ المعني،
 نتائجو. تقبؿ عمى الموظؼ موافقة فور رسمياً  الجزائي الإجراء قرار إصدار يتـ .6

 بالتظمـ. الحؽ لمموظؼ فإف يتضمنيا، التي والتوصيات القرار لنتائج الموظؼ رفض حاؿ في 
 الحؽ جمعية مراكز الأحياء عمى عمؿ، أياـ خمسة خلاؿ في المعني الموظؼ قبؿ مف التظمـ إجراء يقدـ لـ حاؿ في 

  .الجزائية الإجراءات بتنفيذ

 التظلم 81.5.5

 .(P. Affairs 05وتعبئة نموذج ), الرئيس المباشر إلى خطية شكوى بتقديـ الموظؼ يقوـ .1
 التظمـ. حؿ محاولة الرئيس المباشر إلى يسعى .1
 .الموظفيف مسؤوؿ شؤوف لإبلاغ المجوء يتـ المحاولة، نجاح عدـ حاؿ في .1
 التظمـ. حؿ محاولة إلى الموظفيف مسؤوؿ شؤوف يسعى .4

 لمموارد البشرية والخدمات المساندة مساعد الأميف لإبلاغ المجوء يتـ المحاولة، نجاح عدـ حاؿ في. 

 التظمـ. حؿ محاولة إلى لمموارد البشرية والخدمات المساندة مساعد الأميف يسعى .5

 لمرئيس التنفيذي لمحاولة حؿ المشكمة المجوء يتـ المحاولة، نجاح عدـ حاؿ في 

  .الى وزارة العمؿ يمجأ الموظؼفي حالة عدـ نجاح ىذه المحاولة أيضا   .6
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 الاستقالة وإنهاء الخدمات 22

 سياساخ الاستمانح وإنهاء انخذياخ 11.1

 الاستقالة 88.8.8

 لذلؾ. المقبولة الأسباب تتوافر أف عمى عقده، إنياء طمب لمموظؼ يحؽ 
 جمعيةال تحتفظ .الاستقالة تاريخ مف شير قبؿ بتقديميا الموظؼ يقوـ أف ويجب خطية، الاستقالة تكوف أف يجب 

 الإنذار. فترة مف الموظؼ بإعفاء بالحؽ
 أف يترؾ العمؿ دوف إشعار ، مع احتفاظو بحقوقو النظامية كميا ، وذلؾ في أي مف الحالات الآتية:  موظؼيحؽ لم 

  . إذا لـ يقـ صاحب العمؿ بالوفاء بالتزاماتو العقدية أو النظامية الجوىرية إزاء العاـ 

  .إذا ثبت أف صاحب العمؿ أو مف يمثمو قد أدخؿ عميو الغش وقت التعاقد فيما يتعمؽ بشروط العمؿ وظروفو 

  إذا كمفو صاحب العمؿ دوف رضاه بعمؿ يختمؼ جوىرياً عف العمؿ المتفؽ عميو ، وخلافاً لما تقرره المادة الستوف مف
 ىذا النظاـ . 

 رتو ، أو مف المدير المسؤوؿ اعتداء يتسـ بالعنؼ، أو سموؾ مخؿ إذا وقع مف صاحب العمؿ أو مف أحد أفراد أس
 أو أحد أفراد أسرتو.  موظؼبالآداب نحو ال

  .إذا اتسمت معاممة صاحب العمؿ أو المدير المسؤوؿ بمظاىر مف القسوة والجور أو الإىانة 

 ب العمؿ قد عمـ بوجوده أو صحتو ، بشرط أف يكوف صاح موظؼإذا كاف في مقر العمؿ خطر جسيـ ييدد سلامة ال
 ، ولـ يتخذ مف الإجراءات ما يدؿ عمى إزالتو. 

 بتصرفاتو وعمى الأخص بمعاممتو الجائرة أو بمخالفتو شروط  موظؼإذا كاف صاحب العمؿ أو مف يمثمو قد دفع ال
 في الظاىر ىو الذي أنيى العقد.  موظؼالعقد إلى أف يكوف ال

 ىذه تشتمؿ وقد. جمعيةال نحو التزامات بأي مطالب غير الموظؼ أف مف التأكد ادارة شؤوف الموظفيف عمى يجب 
 بطاقات قروض، سيارات، مكتب، مفاتيح ملاحظات، دفاتر الخموية، اليواتؼ مثؿ مكتبية أجيزة عمى الالتزامات
 الخ....مقدمة دفعات أو آلي حاسب برامج تعريؼ،

 ادارة الموارد  تمتنع أف يجب. خطيا باستقالتو يتقدـ أف يجب أنو إلا التجريبية، الفترة أثناء يستقيؿ أف الموظؼ يستطيع
 نحو التزاماتو تسوية تتـ أف قبؿ الطرؼ إخلاء شيادة أو الذمة إخلاء أوراؽ المستقيؿ الموظؼ إعطاء عف البشرية

 .جمعيةال
 أف فيجب رؤسائو، وتوصيات السنوي تقييمو عمى بناءً  وذلؾ ممتاز، أداء سجؿ المستقيؿ الموظؼ لدى أف ثبت إذا 

 يتـ وبيذا. استقالتو وراء تقؼ التي والأسباب القضايا بحؿ ادارة الموارد البشرية مع وبالتنسيؽ المباشر رئيسو يقوـ
 وظيفتو. في الموظؼ إبقاء بمحاولة القياـ

 في العودة دوف سبب مشروع. تويتحمؿ الموظؼ الغير سعودي تكاليؼ عودتو إلى بمده في حالو رغب 
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 لأوؿ مرة فقط في  ارسوـ نقؿ خدمات الموظؼ الغير سعودي الذي يرغب في نقؿ خدماتو إليي جمعيةال تتحمؿ
 .السعودية

 يمي بما القياـ مسؤولية يتولى المباشر رئيسو فإف باستقالتو موظؼ يتقدـ عندما: 

 البشرية إدارة الموارد مع بالتنسيؽ مناسب بديؿ عف البحث. 
 المستقيؿ الموظؼ بديؿ إلى والمعمومات المعرفة نقؿ. 
 جديدة. ومياـ بواجبات المستقيؿ الموظؼ تكميؼ عممية وقؼ 
 إليو الموكمة والواجبات لممياـ إكمالو مف لمتأكد كثب عف الموظؼ مراقبة. 

 الخدماتإنهاء  88.8.5

 عقد العمؿ في أي مف الأحواؿ التاليةانياء  يتـ:  

 مف معتمدة جية قبؿ مف طبية بشيادة ذلؾ يوضح أف عمى صحية، لأسباب المطموب بالعمؿ القياـ عمى المقدرة عدـ 
 .جمعيةال قبؿ

 الموظؼ. وفاة 
 بو الخاصة الإقامة رخصة أو العمؿ لتصريح الحكومية السمطات تجديد عدـ أو سحب أو البلاد، عف الموظؼ إبعاد. 

 كتابية.  موظؼإذا اتفؽ الطرفاف عمى إنيائو ، بشرط أف تكوف موافقة ال 

  فيستمر إلى أجمو.  -ما لـ يكف العقد قد تجدد صراحة وفؽ أحكاـ ىذا النظاـ  -إذا انتيت المدة المحددة في العقد 

  .بناءً عمى إرادة أحد الطرفيف في العقود غير المحددة المدة 

 سف التقاعد وىو ستوف سنة لمعماؿ ، وخمس وخمسوف سنة لمعاملات ما لـ يتفؽ الطرفاف عمى موظؼبموغ ال 
الاستمرار في العمؿ بعد ىذه السف، ويجوز تخفيض سف التقاعد ، في حالات التقاعد المبكر الذي ينص عميو في 

ذا كاف عقد العمؿ محدد المدة، وكانت مدتو تمتد إلى ما بعد بموغ سف التقاعد ففي ىذه  الحالة لائحة تنظيـ العمؿ. وا 
 . ينتيي العقد بانتياء مدتو

 . القوة القاىرة 

 شاىديف وجود أو استلاميا عمى وتوقيعو بالبريد، أو شخصياً  سواء التحذير، لخطابات الموظؼ استلاـ بوتيجب ث 
 .جمعيةال موظفي مف ذلؾ عمى

 جميع وقؼ ويجب لو، الممنوحة العمؿ تسييلات جميع وقؼ يجب فإنو لمموظؼ، الخدمة إنياء خطاب تسميـ عند 
 .والمعمومات البيانات إلى الوصوؿ أو الدخوؿ طرؽ

  إذا كاف العقد غير محدد المدة جاز لأي مف طرفيو إنياؤه بناءً عمى سبب مشروع يجب بيانو بموجب إشعار يوجو إلى
يدفع شيرياً ، ولا يقؿ عف خمسة  موظؼالطرؼ الآخر كتابة قبؿ الإنياء بمدة لا تقؿ عف ثلاثيف يوماً إذا كاف أجر ال

 عشر يوماً بالنسبة إلى غيره.
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 فإنو يمزـ بأف يدفع لمطرؼ الآخر تعويضاً معادلًا النقطة السابقة ـ يراع الطرؼ الذي أنيى العقد المدة المذكورة في إذا ل
أساساً لتقدير التعويض ، وذلؾ  موظؼعف مدة الإشعار ، أو المتبقي منيا ، ويتخذ الأجر الأخير لم موظؼلأجر ال

 معيار الزمني . الذيف يتقاضوف أجورىـ بال الموظفيفبالنسبة إلى 

  إذا أنيي العقد لسبب غير مشروع كاف لمطرؼ الذي أصابو ضرر مف ىذا الإنياء الحؽ في تعويض تقدره ىيئة تسوية
 .الخلافات العمالية ، يراعى فيو ما لحقو مف أضرار مادية وأدبية حالة واحتمالية وظروؼ الإنياء

 يمي بما كتابة خدماتو إنياء تـ الذي الموظؼ إبلاغ يتـ أف يجب: 

 جمعيةال لدى والعمؿ الخدمة إنياء قرار اتخاذ أسباب. 
 جمعيةال مع العمؿ انتياء تاريخ. 
 لمموظؼ الخدمة نياية مكافأة امتيازات. 
 مماثؿ إجراء اتخاذ أو الموظؼ كفالة نقؿ ترتيب يتـ لـ إذا السعودييف غير لمموظفيف النيائي الخروج تاريخ. 

 أو تعويضو إلا في الحالات الآتية ، وبشرط أف  موظؼالعقد دوف مكافأة أو إشعار ال لا يجوز لصاحب العمؿ فسخ
 يتيح لو الفرصة لكي يبدي أسباب معارضتو لمفسخ : 

 اعتداء عمى صاحب العمؿ أو المدير المسوؤؿ أو أحد رؤسائو أثناء العمؿ أو بسببو.  موظؼإذا وقع مف ال 

 المترتبة عمى عقد العمؿ أو لـ يطع الأوامر المشروعة أو لـ يراع عمداً التزاماتو الجوىرية  موظؼذا لـ يؤد الا
رغـ إنذاره  الموظفيفو الخاصة بسلامة العمؿ  -المعمف عنيا في مكاف ظاىر مف قبؿ صاحب العمؿ  -التعميمات 

 كتابة. 

  .إذا ثبت اتباعو سموكاً سيئاً أو ارتكابو عملًا مخلًا بالشرؼ أو الأمانة 

  عمداً أي فعؿ أو تقصير يقصد بو إلحاؽ خسارة مادية بصاحب العمؿ عمى شرط أف يبمغ  موظؼالإذا وقع مف
 صاحب العمؿ الجيات المختصة بالحادث خلاؿ أربع وعشريف ساعة مف وقت عممو بوقوعو.

 لجأ إلى التزوير ليحصؿ عمى العمؿ . موظؼإذا ثبت أف ال 

 معيناً تحت الاختبار .  موظؼإذا كاف ال 

 دوف سبب مشروع أكثر مف عشريف يوماً خلاؿ السنة الواحدة أو أكثر مف عشرة أياـ متتالية ،  موظؼب الإذا تغي
بعد غيابو عشرة أياـ في الحالة الأولى وانقطاعو  موظؼعمى أف يسبؽ الفصؿ إنذار كتابي مف صاحب العمؿ لم

 خمسة أياـ في الحالة الثانية.

 ة غير مشروعة لمحصوؿ عمى نتائج ومكاسب شخصيةإذا ثبت أنو استغؿ مركزه الوظيفي بطريق 

 أفشى الأسرار الصناعية أو التجارية الخاصة بالعمؿ الذي يعمؿ فيو. موظؼإذا ثبت أف ال 

 الفصل 88.8.1

 التالية الحالات بموجب جمعيةال لدى الفصؿ يتـ: 



 

 جمعية مراكز الأحياء

الموارد البشرية  والخدمات المساندة –دليل السياسات والاجراءات   

  

 202 من     85الصفحة    5183فبراٌر  81

 جمعيةال وأنظمة لقوانيف المتكررة المخالفة. 

 لذلؾ الملائمة التصحيحية الإجراءات اتخاذ بعد ومخالفات، مشينة أعماؿ ارتكاب. 

 الإشعار. استلاـ إلى إضافةً  وفرصة معقولاً  وقتا وأعطي التحذير خطابات مف المطموب العدد الموظؼ تمقي 
 صراره لو، الممنوحة لمفرص الموظؼ استغلاؿ  .مسبقة تحذير لخطابات تمقيو بعد حتى سموكو عمى وا 

 المقابلة الشخصٌة النهائٌة 88.8.2

 الخدمة نياية مقابمة بإجراء يقوموا أف تقاعدوا أو باستقالاتيـ تقدموا الذيف جمعية مراكز الأحياء موظفي مف الطمب يتـ 
 لمعرفة، وملاحظاتيـ ونصائحيـ لتطوير العمؿ، و جمعيةلجمع معمومات عف خبرتيـ في ال ليـ، عمؿ يوـ آخر قبؿ

 .بيا المتعمقة الأخرى والمعمومات الاستقالة إلى دعت التي الأسباب
 وجود لتفادي  اللازمة الإجراءات تحديد ويجب الخدمة، نياية مقابمة أثناء اتمقيي يتـ التي المعمومات تحميؿ يجب 

 .جمعيةال قبؿ مف مستقبمي تقصير

 الخدمةمكافؤة نهاٌة  88.8.3

 التالي النحو وعمى السعودي، العمؿ نظاـ حسب خدمة، نياية مكافأة جمعية مراكز الأحياء موظفو يستحؽ: 

 (. ستيف أقصى كحد) المستغمة غير المستحقة الإجازة مف المتبقًي  يوـ
 شيري راتب آخر. 
 لمموظؼ بعد تدفع ولـ العقد بحسب مستحقة أخرى امتيازات أي. 
 الخ(.... كقروض المقدمة الدفعات) تطبيقيا التي لـ يتـ الحسومات 
 لمموظؼ الخدمة نياية مكافأة لحساب كأساس مدفوع أساسي راتب آخر اعتماد يجب. 

 الموظؼ استقالة وقعت إذا لمموظؼ الخدمة نياية مكافأة امتيازات مف تدريب مصاريؼ تحسـ أف في الحؽ جمعيةلم 
 .تدريب آخر تاريخ مف أشير ستة خلاؿ

 المطموبة الإدارات مف الطرؼ إخلاء شيادة توقيع بعد وممفاتيـ الخدمة شيادات استلاـ لمموظفيف يحؽ. 
 حتى ينقؿ كفالتويمي  ما عف الخدمة نياية امتيازات الموظفيف يستمـ لف. 
  مكافأة عف مدة خدمتو تحسب عمى  موظؼدفع إلى التأف  جمعية مراكز الأحياءإذا انتيت علاقة العمؿ وجب عمى

أساس أجر نصؼ شير عف كؿ سنة مف السنوات الخمس الأولى ، وأجر شير عف كؿ سنة مف السنوات التالية ، 
مكافأة عف أجزاء السنة بنسبة ما قضاه منيا في  موظؼويتخذ الأجر الأخير أساساً لحساب المكافأة ، ويستحؽ ال

 العمؿ.

 يستحؽ في ىذه الحالة ثمث المكافأة بعد خدمة لا تقؿ مدتيا عف  موظؼؿ بسبب استقالة الإذا كاف انتياء علاقة العم
سنتيف متتاليتيف ، ولا تزيد عمى خمس سنوات ، ويستحؽ ثمثييا إذا زادت مدة خدمتو عمى خمس سنوات متتالية ولـ 

 تبمغ عشر سنوات ويستحؽ المكافأة كاممة إذا بمغت مدة خدمتو عشر سنوات فأكثر .
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  يجوز الاتفاؽ عمى ألا تحسب في الأجر الذي تسوى عمى أساسو مكافأة نياية الخدمة جميع مبالغ العمولات أو
بعضيا والنسب المئوية عف ثمف المبيعات وما أشبو ذلؾ مف عناصر الأجر الذي يدفع إلى العامؿ وتكوف قابمة 

 بطبيعتيا لمزيادة والنقص .

 كامؿ سداد جمعية مراكز الأحياء عمى يستوجب سنوات، العشر تفوؽ رةمستم خدمة بعد الموظؼ استقاؿ حاؿ في 
 .لمموظؼ خدمة نياية مكافأة مف المستحؽ المبمغ

 السعودي العمؿ نظاـ حسب المستفيد إلى الخدمة نياية مكافأة امتيازات جمعيةال ستدفع الموظؼ وفاة حاؿ في. 

 دفع أجره وتصفية حقوقو خلاؿ أسبوع عمى الأكثر مف تاريخ انتياء  جمعيةإذا انتيت خدمة الموظؼ وجب عمى ال
ىو الذي أنيى العقد، وجب عمى صاحب العمؿ تصفية حقوقو كاممة خلاؿ مدة  موظؼالعلاقة العقدية. أما إذا كاف ال

 .وظؼملا تزيد عمى أسبوعييف. ولصاحب العمؿ أف يحسـ أي ديف مستحؽ لو بسبب العمؿ مف المبالغ المستحقة لم

 اجزاءاخ الاستمانح وإنهاء انخذياخ 11.1

 الاستقالة 88.5.8

رساؿ بتعبئة الموظؼ يقوـ بالاستقالة، رغبتو عند .1  المباشر. رئيسو إلى (P.Affairs 04انياء خدمة العمؿ ) نموذج وا 
 للاستقالة. الداعية الأسباب لاستيضاح المعني الموظؼ المباشر بمناقشة الرئيس يقوـ .1
 يتبعيا الموظؼ. التي المعنى الإدارة مدير إلى لمموظؼ المباشر الرئيس قبؿ مف الاستقالة طمب يرفع .1
 الموظؼ. استقالة برفض أو إيجاباً، بالموافقة سواء عميو، بالرد المعني الإدارة مدير ويقوـ الاستقالة، طمب دراسة تتـ .4

 تقييـ بإعادة بدوره يقوـ الذي المعني، الموظؼ إلى الطمب يعاد الاستقالة، لطمب المعني الإدارة مدير رفض حاؿ في 
 الموافقة آنذاؾ تتـ فإنو الموظؼ، قبؿ مف متبادؿ برفض الطمب رفض قبؿ إذا. النيائي قراره واتخاذ الاستقالة مسببات

 .الاستقالة طمب عمى

 الخدمات. إنياء قرار يصدر المعني، الإدارة مدير قبؿ مف الاستقالة طمب قبوؿ حاؿ في أمّا .5
 الخدمة، نياية شيادة) اللازمة الإجراءات إتماـ عبر الموظؼ، خدمات لإنياء بالإعداد الموظفيف أخصائي شؤوف يقوـ .6

 ذمة،...(. براءة
 نموذج الموظؼ وتعبئة  مع الخروج مقابمة بإجراء( المستقيؿ الموظؼ منصب حسب) مسؤوؿ الموارد البشرية يقوـ .7

    .   (P. Affairs 03)المقابمة الشخصية  لخروج الموظؼ

 .أخصائي الموارد البشرية قبؿ مف الموظؼ سجؿ تعديؿ يتـ .8

 إنهاء الخدمات  88.5.5

 إدارتو. في الموظفيف أحد خدمات بإنياء الموارد البشرية برغبتومسؤوؿ  بإبلاغ المعني الإدارة مدير يقوـ .1
 الخدمة إنياء بقرار المعني الموظؼ بإخطار ،البشرية الموارد مسؤوؿ لتعميمات وفقاً  الموارد البشرية،أخصائي  يقوـ .1

يضاح  لذلؾ. الداعية الأسباب وا 
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 بالتظمـ. الحؽ لمموظؼ فإف لمقرار، الموظؼ رفض حاؿ في 

 عبر الموظؼ، خدمات لإنياء بالإعداد أخصائي شؤوف الموظفيف يقوـ بحقو، الصادر بالقرار الموظؼ قبوؿ في حاؿ .1
 ذمة،...(. براءة الخدمة، نياية شيادة) اللازمة الإجراءات إتماـ

نموذج وتعبئة  ،الموظؼ مع الخروج مقابمة إجراءب( المعني الموظؼ منصب حسب)الموارد البشرية  مسؤوؿ يقوـ .4
 .أخصائي الموارد البشرية قبؿ مف الموظؼ سجؿ تعديؿ يتـو   (P. Affairs 03).لخروج الموظؼالمقابمة الشخصية 

 الفصل 88.5.1

 .باجراء الفصؿ مع توضيح الأسباببرغبتو  الموظؼبإبلاغ  مدير الإدارة المعني يقوـ .1

 بالتظمـ. الحؽ لمموظؼ فإف لمقرار، الموظؼ رفض حاؿ في .1

 عبر الموظؼ، خدمات لإنياء بالإعداد أخصائي شؤوف الموظفيف يقوـ بحقو، الصادر بالقرار الموظؼ قبوؿ في حاؿ .1
 ذمة،...(. براءة الخدمة، نياية شيادة) اللازمة الإجراءات إتماـ

نموذج ، وتعبئة الموظؼ مع الخروج مقابمة إجراءب( المعني الموظؼ منصب حسب)الموارد البشرية  مسؤوؿ يقوـ .4
 .أخصائي الموارد البشرية قبؿ مف الموظؼ سجؿ تعديؿ يتـو   (P. Affairs 03).لخروج الموظؼالمقابمة الشخصية 
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جراءات  العلاقات الحكومية سياسات وا 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

  



 

 جمعية مراكز الأحياء

الموارد البشرية  والخدمات المساندة –دليل السياسات والاجراءات   

  

 202 من     89الصفحة    5183فبراٌر  81

 الحكوميةالعلاقات  22

 سياساخ انعلالاخ انحكىييح 11.1

 العلاقات الحكومٌة 85.8.8

 كماؿ تنفيذ يجب  لضماف العمؿ بنظاـ متعمقة أخرى مواضيع وأي العمؿ وتصاريح الإقامة برخصة الخاصة الأعماؿ وا 
 لمموظفيف. القانوني الوجود

 جمعيةال في بالعمؿ الموظؼ التحاؽ عند لمتوظيؼ القانونية بالمتطمبات بالبدءالخدمات العامة  إدارة تقوـ أف يجب. 
 بو. الخاص العمؿ وتصريح الموظؼ إقامة إصدار وتجديد تكاليؼ بسداد جمعية مراكز الأحياء تتكفؿ أف يجب 

 إصدار رخص القيادة لمسائقيف المؤىميف. تكاليؼ بسداد جمعية مراكز الأحياء تتكفؿ أف يجب 
 مطموباً  ذلؾ كاف إذا الموظفيف مف المطموبة الطبية الفحوصات تكاليؼ بسداد جمعية مراكز الأحياء تتكفؿ أف يجب

 في حاؿ إصدار أو تجديد الإقامة ورخصة القيادة.
 الأخرى الثبوتية والمستندات الموظفيف إقامات رخص عف بنسخة بالاحتفاظ تقوـ أف الخدمات العامة إدارة عمى يجب 

 بيـ. الخاصة الشخصية الممفات في العمؿ، تصريح عف ونسخة السفر جواز عف نسخة مثؿ بيـ، الخاصة
 مثؿ جمعية مراكز الأحياء ونشاطات بعمميات المتعمقة الحكومية الأعماؿ مسئولية الخدمات العامة إدارة تتولى: 

 العمؿ. وبطاقات والتراخيص التصاريح 
 التصديقات. 
 والعودة، الخروج تأشيرة الاستقداـ، تأشيرة التجارية، والزيارات والمؤقتة الدائمة العمؿ تأشيرات) المختمفة التأشيرات 

 النيائي(. الخروج وتأشيرة
 الخ(....القيادة، رخص الإقامة، إلى مرافقيف إضافة) بالموظؼ المتعمقة القانونية المسائؿ 
 أخرى وقانونية حكومية جيات مع معاملات أي. 

 فقدان أو سرقة تصرٌح إقامة 85.8.5

  المحمية بفقداف أو سرقة تصريح الإقامة الخاص بو مف خلاؿ محضر يجب عمى الموظؼ المعني إبلاغ السمطات
 .رسمي

 يجب عمى الموظؼ المعني تحمؿ نفقات الإعلاف عف سرقة أو فقداف تصريح الإقامة بالجرائد. 

 يجب عمى الموظؼ تحمؿ مصاريؼ إعادة إصدار تصريح الإقامة. 

  حكومية القانونية ومراجعة كؿ المستندات المطموبة قبؿ الاحتفاظ بكؿ الاستمارات الاداري الخدمات العامة يجب عمى
 .تقديميا لمسمطات الحكومية

 .يكوف المعقب مسؤوؿ عف متابعة الإجراءات حتى إتماـ عممية إصدار تصريح إقامة جديد 



 

 جمعية مراكز الأحياء

الموارد البشرية  والخدمات المساندة –دليل السياسات والاجراءات   

  

 202 من     90الصفحة    5183فبراٌر  81

  يجب عمى المعقب تقديـ كؿ المستندات الرسمية المطموبة لمجيات الحكومية في غضوف يوـ عمؿ واحد بعد استلاـ
 .المستندات المطموبة كؿ

  الاحتفاظ بسجلات الموظفيف المتعمقة بأمورىـ الحكومية في النظاـ بالتنسيؽ مع اداري الخدمات العامة يجب عمى
 .مسؤوؿ الخدمات العامة

 إضافة فرد لعائلة الموظف 85.8.1

  عمى الموظؼ المعني تقديـ كؿ المعمومات المطموبة بغرض إضافة فرد لأسرتويجب. 

  التأكد مف أحقية الموظؼ مف إصدار كفالة لأسرتو وفقا لسياسات الموارد البشرية  الخدمات العامةاداري يجب عمى
 .ووفقا لقانوف العمؿ المعموؿ بو بالمممكة العربية السعودية

  يجب عمى اداري الخدمات العامة تقديـ نسخة مختومة مف تصريح إقامة الموظؼ فور استلاـ التصريح الأصمي
 .لمموظؼ المعني

 الاحتفاظ بجميع الاستمارات الحكومية القانونية ومراجعة كؿ المستندات المطموبة  يجب عمى اداري الخدمات العامة
 .قبؿ تقديميا لمسمطات الحكومية

 رسوـ إضافة و استقداـ زوجة أو مولود جديد بالإقامة. جمعيةلا تتحمؿ ال 

 يكوف المعقب مسؤوؿ عف متابعة الإجراءات حتى إتماـ الإجراء. 

 تقديـ كؿ المستندات الرسمية المطموبة لمجيات الحكومية في غضوف يوـ عمؿ  جمعيةيجب عمى المعقب مف قبؿ ال
 .واحد بعد استلاـ كؿ المستندات المطموبة

  مساعد الاحتفاظ بسجلات الموظفيف بالنظاـ المتعمؽ بأمورىـ الحكومية بالتنسيؽ مع  اداري الخدمات العامةيجب عمى
 والخدمات المساندة. رد البشريةمموال الأميف

  الموظؼ المعني الاحتفاظ بنسخة مف تصريح الإقامة بممؼمسؤوؿ الخدمات العامة يجب عمى. 

 نقل كفالة موظف جدٌد 85.8.2

  أف يقدـ نسخة مختومة مف تصريح إقامة الموظؼ فور استلاـ التصريح الأصمي  اداري الخدمات العامةعمى يجب
 .لمموظؼ المعني مع ذكر إجراء النقؿ

  بخزنة  جمعيةالاحتفاظ بكؿ المستندات الرسمية المقدمة مف الموظؼ الممتحؽ بال اداري الخدمات العامةيجب عمى
 .أثناء إجراء إصدار تصريح الإقامة

  الاحتفاظ بجوازات سفر الوافديف بخزنة مؤمنة جيدا ات العامةاداري الخدميجب عمى. 

 و يتـ خصـ المبمغ مف راتب الموظؼ  جمعيةيتحمؿ الموظؼ الغير سعودي المبمغ المتبقي مف نقؿ كفالتو لصالح ال
 بشكؿ شيري يتناسب مع راتب الموظؼ عمى أف لا تتعدى مدة الحسـ سنة واحدة. 

 تقديـ خطاب عدـ ممانعة الكفيؿ الحالي في الانتقاؿ، يجب أف يكوف ىذا الخطاب  يجب عمى أي موظؼ منقوؿ داخميا
 .جمعيةموقع وموثؽ مف الكفيؿ الحالي وذلؾ بغرض استكماؿ إجراءات التعييف بال
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  بإصدار سجؿ رواتب منفصؿ بأسماء الموظفيف الغير سعودييف الذيف  الخدمات المساندةتقوـ إدارة الموارد البشرية و
حيث أنو يمنع منعا باتا إدراجيـ ضمف كشوؼ الرواتب  جمعيةباشروا العمؿ و لـ تستكمؿ إجراءات نقؿ كفالتيـ إلى ال

 الشيرية.

  كؿ المستندات المطموبة الاحتفاظ بجميع الاستمارات الحكومية القانونية ومراجعة اداري الخدمات العامة يجب عمى
 .قبؿ تقديميا لمسمطات الحكومية

 يكوف المعقب مسؤوؿ عف متابعة الإجراءات حتى إتماـ الإجراء. 

  يجب عمى المعقب تقديـ كؿ المستندات الرسمية المطموبة لمجيات الحكومية في غضوف يوـ عمؿ واحد بعد استلاـ
 .كؿ المستندات المطموبة

  بحالة إضافة فرد عمى لمموارد البشرية والخدمات المساندة  مساعد الأميفإخطار  امةاداري الخدمات العيجب عمى
 .أسرة الموظؼ عمى نحو أسبوعي

  مسؤوؿ لاحتفاظ بسجلات الموظفيف بالنظاـ المتعمؽ بأمورىـ الحكومية بالتنسيؽ مع اداري الخدمات العامة ايجب عمى
 .الخدمات العامة

  بصورة مف تصريح الإقامة بممؼ الموظؼ المعني الاحتفاظاداري الخدمات العامة يجب عمى. 

  في حالة إنياء خدمات الموظؼ الغير سعودي و المنقوؿ كفالتو مف داخؿ المممكة يطالب بإحضار خطاب لمتنازؿ
لمموارد البشرية  مساعد الأميفعف كفالتو خلاؿ مدة أقصاىا ثلاثة أشير مف تاريخ إنياء خدماتو و لابد مف موافقة 

عمى نقؿ كفالتو كشرط أساسي و لا تصرؼ لو حقوؽ نياية خدمتو إلا بعد نقؿ كفالتو إلى الكفيؿ الخدمات المساندة و 
 الجديد.

 تجدٌد تصرٌح إقامة 85.8.3

  تواريخ انتياء صلاحية جوازات السفر والإقامات عمى نحو شيري، كما يجب تجييز أي إقامة يجب مراجعة جميع
 .اقاربت عمى الانتياء بغرض تجديدى

  توفير صورة مختومة مف تصريح الإقامة فور استلاـ التصريح الأصمي وتقديمو  اداري الخدمات العامةيجب عمى
 .لمموظؼ

 و عوائميـ )زوجة واحدة و أطفاليـ نفقات تجديد تصاريح الإقامة الخاصة بالموظفيف الوافديف جمعيةتتحمؿ ال 
 (.قامةالإالمضافيف في دفتر 

  الاحتفاظ بكؿ الاستمارات الحكومية القانونية ومراجعة كؿ المستندات المطموبة قبؿ  العامة اداري الخدماتيجب عمى
 .تقديميا لمسمطات الحكومية

  مسؤوؿ عف متابعة الإجراءات حتى يتـ الحصوؿ عمى تصاريح الإقامة المجددة اداري الخدمات العامةيكوف. 

  لرسمية المطموبة لمجيات الحكومية في غضوف يوـ عمؿ تقديـ كؿ المستندات ا  اداري الخدمات العامةيجب عمى
 .واحد بعد استلاـ كؿ المستندات المطموبة
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  الموظفيف المتعمقة بأمورىـ الحكومية في النظاـ الاحتفاظ بسجلات  اداري الخدمات العامةيجب عمى. 

  المعني الاحتفاظ بصور مف تصاريح الإقامة المجددة بممؼ الموظؼ  اداري الخدمات العامةيجب. 

 الخاص بو يتحمؿ الموظؼ مسؤولية تجديد جواز السفر. 

 اعتماد تسرٌح موظف سابق 85.8.4

  مسؤوؿ الخدمات عدـ تقديـ الطمب إلا بعد استلاـ خطاب التسريح المعتمد مف  اداري الخدمات العامةيجب عمى
 .العامة

  بحالة نقؿ كفالة موظؼ ات المساندة لمموارد البشرية والخدم مساعد الأميفإخطار  اداري الخدمات العامةيجب عمى
 .إلى كفيؿ جديد عمى نحو أسبوعي

 فور نقؿ الكفالة، عمى المعقب الحصوؿ عمى نسخة نقؿ كفالات الموظفيف السابقيف. 

  مسؤوؿ الاحتفاظ بسجلات الموظفيف بالنظاـ المتعمؽ بأمورىـ الحكومية بالتنسيؽ مع  اداري الخدمات العامةيجب عمى
 .الخدمات العامة

  الاحتفاظ نسخة مف تصريح الإقامة بممؼ الموظؼ المعنياداري الخدمات العامة يجب عمى. 

 أو المستقيميف الذيف تـ نقميـ إلى كفيؿ أخر مف سجلات  جمعيةيجب حذؼ كؿ الموظفيف المنتيي تعاقدىـ مع ال
 .يوـ 11خلاؿ   (GOSI)والمؤسسة العامة لمتأمينات الاجتماعيةو مكتب الجوازات ومكتب العمؿ  جمعيةال

 اجزاءاخ انعلالاخ انحكىييح  11.1

 تؤشٌرات استقدام      85.5.8

 إلى الاستقداـ تأشيرة طمب المعني الإدارة مدير يرسؿ بحسب جدوؿ الصلاحيات والمياـ، الموافقة عمى الحصوؿ بعد .1
 اداري الخدمات العامة.

 اداري الخدمات العامة بإرساؿ طمب تأشيرة الاستقداـ الى المعقب.  يقوـ .1

 ،(مُعاليف) عائمة/  موظؼ استقداـ تأشيرة استخراج بطمب الاستقداـ لمكتب المطموب الخطاب المعقب بصياغة يقوـ .1
 المممكة. إلى الاستقداـ أسباب وتحديد

 التأشيرة. صدور فور المعني لموظؼا أو استقدامو المطموب الموظؼ بإبلاغ المعنية الإدارة تقوـ .4

 رسمية تأشيرات زيارة 11.1.1

 إلى الزيارة تأشيرة طمب المعني الإدارة مدير يرسؿ بحسب جدوؿ الصلاحيات والمياـ، الموافقة عمى الحصوؿ بعد .1
 اداري الخدمات العامة. 

 المطموبة. المستندات كافة توافر لضماف الزائر مع اداري الخدمات العامة بالتواصؿ يقوـ .1
 الكترونياً. زيارة تأشيرة طمب نموذج بتعبئة يقوـ المعقب .1
رسالو السفر جواز عف بصورة مرفقاً  النموذج، يقوـ المعقب بطباعة .4  الخارجية. وزارة إلى وا 
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 المطموبة. التأشيرة عمى الحصوؿ حيف إلى الخارجية وزارة مع الطمب حالة المعقب يتابع .5
لى المعنية الإدارة إلى الممنوحة التأشيرة معمومات المعقب يرسؿ .6  المعني. البمد في السعودية السفارة وا 

 تصريح الإقامة 11.1.1

 الموظؼ اداري الخدمات العامة مف يطمب البلاد أو تعييف موظؼ جديد مقيـ في البلاد، إلى الموظؼ وصوؿ فور .1
 المستندات والوثائؽ الأخرى المطموبة. إلى بالإضافة سفره جواز توفير

 سبب خلالو مف يوضح ،(السفر جواز عف بنسخة مرفقاً ) لمموظؼ تجوؿ خطاب الخدمات العامة بإصداراداري  يقوـ .1
 بعد. إقامة لرخصة امتلاكو عدـ مف الرغـ عمى الموظؼ سفر بجواز جمعيةال احتفاظ

 العامة. اداري الخدمات إلى النتائج بتسميـ ويقوـ اللازمة، الطبية القادـ مف خارج البلاد لمفحوص الموظؼ يخضع .1
 الجديد. لمموظؼ الإقامة إصدار معاممة إجراء المعقب يتولى .4
 مسؤوؿ الخدمات العامة. إلى بتسميميا المعقب يقوـ الإقامة، صدور فور .5
 المعني. الموظؼ إلى الإقامة بتسميـ مسؤوؿ الخدمات العامة يقوـ .6

 تأشيرة خروج وعودة  11.1.4

 التأشيرة. لإصدار اللازمة المستندات بإعداد المعقب يقوـ .1
  جمعيةال تجاه الموظؼ عمى التزامات أيّ  وجود عدـ مف بالتأكد أخصائي شؤوف الموظفيف يقوـ .1

 سبيؿ عمى قيادة مخالفة)تجاه الجيات الحكومية  الموظؼ عمى التزامات أيّ  وجود عدـ مف يقوـ المعقب بالتأكد .1
 المثاؿ(.

 التأشيرة. إصدار معاممة بإجراء المعقب يقوـ .4

 
 
 

 الخروج النيائيتأشيرة  11.1.5

 إلى مطموبة أو وثائؽ أخرى مستندات وأي الإقامة بإرساؿ المعني الموظؼ يقوـ الخدمات، إنياء قرار صدور بعد .1
 اداري الخدمات العامة.

ويتأكد مف  المعنية. الإدارات قبؿ مف الموظؼ مستحقات كافة تصفية مف بالتأكد أخصائي شؤوف الموظفيف يقوـ .1
 لمستحقاتو عف طريؽ التحويؿ لحسابو ويوقع ويبصـ الموظؼ بالاستلاـ.استلاـ الموظؼ 

 لمموظؼ. النيائي الخروج تأشيرة بإصدار المعقب يقوـ الموظؼ، مستحقات كافة تصفية مف التأكد بعد .1

 لو. المغادرة يقوـ مسؤوؿ الخدمات العامة بإصدار شيادة .4
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 المعني. الموظؼ إلى المغادرة وشيادة الجواز بتسميـ مسؤوؿ الخدمات العامة يقوـ .5
 لمبلاد.  الموظؼ بمغادرة الجوازات موقع طريؽ عف بالتأكد مسؤوؿ الخدمات العامة يقوـ .6
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 علاقات التوظيف 23

 سياساخ علالاخ انتىظيف  11.1

 العنصر النسائًتشغٌل  81.8.8

 بيئة وتوفير النسائي، العنصر وتوظيؼ تعييف جمعية مراكز الأحياءل يحؽ السعودي،العمؿ  نظاـ مع يتوافؽ بما 
 العمؿ السعودي. نظاـ ضمف بيا الخاصة والمواد الأحكاـ مراعاة مع لمعمؿ ومكاف

 السرٌة 81.8.5

 جمعيةال عمميات عمى تؤثر التي الضرورية الجوانب أحد ىي السرية بأف جمعية مراكز الأحياء تؤمف. 
 معمومات لحماية التوظيؼ عقد مف كجزء ضرورياً  يعتبر آخر بياف وأي السرية بياف عمى التوقيع الموظفيف عمى يجب 

 .جمعيةال وسرية
 داخؿ أشخاص مع الاتصاؿ عند تامة بسرية جمعيةال عمميات حوؿ معمومات أي مع التعامؿ الموظفيف عمى يجب 

 .جمعية مراكز الأحياء وخارج
 أي وفي العمؿ سير أثناء الموظفيف طريؽ عف إليو تنقؿ التي المعمومات جميع سرية يحمي أف موظؼ كؿ عمى يجب 

 .جمعيةال لدى العمؿ ترؾ بعد أو جمعيةال في عممو مدة أثناء وقت
 الأوقات كافة في السرية عمى الحفاظ يجب فإنو القانونية التعاملات حاؿ في. 
 أو إطلاع أي عمى مسبقاً  توافؽ أف الموارد البشرية عمى يجب فإنو الموظفيف ممفات في المعمومات سرية إلى نظرا 

 .الممفات لتمؾ وصوؿ

 تضارب المصالح 81.8.1

 مخالفة أفعاؿ أو أعماؿ لأي بالترويج القياـ أو شخصية لمنفعة وظيفتو باستغلاؿ موظؼ أي يقوـ لا أف يجب 
 .جمعية مراكز الأحياء في بيا المعموؿ الأخلاقية لممستويات

 المصالح في واضح تضارب ظيور حاؿ وفي. المصالح تضارب تفادي جمعية مراكز الأحياء موظفو يحاوؿ أف يجب 
 بدورىـ يقوموف والذيف الإدارات، مدراء أو المباشريف رؤسائيـ إلى فورا ذلؾ عف الإبلاغ الموظفيف عمى يجب فإنو

 .الملائـ الإجراء لاتخاذ بمسؤوؿ الموارد البشرية بالاتصاؿ
 عف الكامؿ بالكشؼ جمعية مراكز الأحياءب لو علاقة لا عمؿ أي في المنخرطيف جمعية مراكز الأحياء موظفو سيقوـ 

 الكشؼ ىذا مثؿ وسيبقى. ومسؤوؿ الموارد البشرية المباشريف رؤسائيـ إلى الصمة ذات الحقائؽ وكافة ذلؾ طبيعة
 المصالح. تضارب ومنع لتقييـ عنو الإفصاح الضرورة مف يكوف أف إلى سرياً، لمحقائؽ

 أو عقود في مباشرة غير أو مباشرة شخصية منفعة أو مصمحة ليـ يكوف أف مف جمعية مراكز الأحياء موظفو يمنع 
 .جمعيةلم بأعماؿ يقوموف الذي المقاوليف مع أو جمعيةال مشاريع
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 غير مصالح لتشجيع جمعية مراكز الأحياء عمؿ أوقات أو ممتمكات أو مرافؽ باستعماؿ موظؼ أي يقوـ ألاّ  يجب 
 مدراء أو جمعيةلم الرئيس التنفيذي مف مسبقة موافقة دوف ثالثة أطراؼ مصالح أو جمعية مراكز الأحياءب متعمقة

 .الموارد البشرية أو الإدارات
 جمعية مراكز الأحياء لدى عممو أثناء عمييا حصؿ سرية معمومات أي استعماؿ أو عف بالكشؼ موظؼ أي يقوـ لف 

 أخر. شخص أي مصمحة أو لمنفعة أو لو شخصية مصمحة أو لمنفعة
 ذات ىدية أو ىبة أو غرض أي عف فوراً  ومسؤوؿ الموارد البشرية المباشريف رؤسائيـ بإبلاغ الموظفيف جميع سيقوـ 

 قيمة.

 وتحذٌرات الموظفٌنمخالفات  81.8.2

 السعودي. العمؿ نظاـ بموجب والتحذيرات العقوبات جميع تكوف أف يجب 
 والإجراءات السياسات مف أي بمخالفة الموظؼ قاـ إذا الضرورية التدابير تتخذ أف جمعية مراكز الأحياء عمى يجب 

 .جمعيةلم الداخمية
 رساليا عمييا، والموافقة الإدارات مدراء قبؿ مف لمموظؼ التحذيرات إصدار يتـ  .الموارد البشرية إدارة إلى وا 
 السعودي. العمؿ نظاـ في ذكره تـ مما الموظؼ، بيا قاـ مخالفة أي في تحقيقاً  تجري أف جمعيةال عمى يجب 
  نظاـ العمؿ السعوديلا تقبؿ أي شكوى مف المخالفات التي تقع ضد أحكاـ النظاـ أو الموائح المنصوصة في 

 شيرا مف تاريخ وقوع المخالفة.  11والقرارات الصادرة بمقتضاه بعد مضي 
 تحذير عف يزيد ما إصدار أو واحد إجراء مف أكثر باتخاذ تقوـ أف الأوقات، مف وقت أيّ  في ،جمعيةال عمى يجب لا 

 المخالفة. لنفس واحد
 عنواف عمى المسجؿ بالبريد الخطاب بإرساؿ ستقوـ جمعيةال فاف التحذير خطاب توقيع أو استلاـ الموظؼ رفض إذا 

 العلاقة. ذات الواقعة عف اثنيف موظفيف شيادة عمى بالحصوؿ تقوـ أو الشخصي، ممفو في المبيف الموظؼ
 الشخصية ممفاتيـ في وحفظيا لمموظفيف الصادرة التحذيرات جميع متابعة يجب.  
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 عهدة الموظف  24

 سياساخ عهذج انًىظف  11.1

 استلام الإخطار 82.8.8

  لمتأكد مف وجود طمبات المعدات  الوارد يومياً  البريد مراقبة إخطارات صندوؽ اداري الخدمات العامةيجب عمى
 المكتبية والمذكرات الداخمية بخصوص التعييف الجديد.

  بتحديد طبيعة طمب الإدارة المعنية اداري الخدمات العامةبناء عمى مراجعة الطمب يقوـ: 

 .)تعييف جديد )مذكرة داخمية 

 مكتبية(. موظؼ حالي )طمب معدات 

 )موظف جدٌد(مذكرة تعٌٌن داخلٌة  82.8.5

  بمراجعة وفحص المعدات المطموبة بناء عمى درجة /  اداري الخدمات العامةجديد يقوـ في حالة استلاـ مذكرة تعييف
 .مستوى التعييف الجديد

  مسؤوؿ عف إمداد الموظفيف الجدد بمساحة مناسبة لمعمؿ بالإضافة إلى المعدات  اداري الخدمات العامةيكوف
 .جمعيةت اللسياسا المطموبة وفقاً 

 توفر المعدات المكتبٌة 82.8.1

  عدـ توفر المعدات يجب أف  معدات المكتبية المطموبة، وفي حاؿالتأكد مف توفر ال اداري الخدمات العامةيجب عمى
لشراء المعدات المطموبة بعد الحصوؿ عمى الاعتماد المطموب وفقا  بالإجراءات اللازمة اداري الخدمات العامةيقوـ 

     .جمعيةلسياسات ال

  نقؿبنقؿ المعدات المطموبة وفقا لإجراءات وسياسات عممية  اداري الخدمات العامةفي حالة توفر المعدات يقوـ 
  العيدة.

 التأكد مف مدى توفر المعدات. 

 إعداد استمارة العهدة 82.8.2

  يجب و  الموجودة بعيدة الموظفيف، جمعيةالاحتفاظ بسجؿ الكتروني لجميع أصوؿ ال اداري الخدمات العامةيجب عمى
    .عميو التأكد مف تحديث سجؿ عيدة الموظفيف دورياً 

 تحت عيدة المحددةإعداد قائمة بالأصناؼ  اداري الخدمات العامةعمى استلاـ المعدات المطموبة يجب عمى  اً بناء 
 لموظفيف. بحيازة ا جمعيةالموظؼ )الطالب( )استمارة حيازة( حتى يتمكف مف متابعة أصوؿ ال
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 الموظفيف يجب أف تتضمف البيانات استمارة عيدة:   

  سـ الموظؼ.ا  رقـ و  

 .إدارة وموقع الموظؼ 

 .مكونات العيدة 

 وصؼ الأصناؼ. 

 .كمية كؿ صنؼ 

 .رقـ تعريؼ الأصؿ 

 .توقيع الموظؼ 

  للإدارة المعنية )الطالب(. بتسميـ المعدات المطموبة فوراً  اداري الخدمات العامةالعيدة يقوـ عند ممئ استمارة   

  الحصوؿ عمى توقيع الموظؼ عمى استمارة العيدة اداري الخدمات العامةعند استلاـ المعدات يجب عمى.  

  بإرساؿ استمارة العيدة الموقعة إلى المدير المالي حتى يقوـ بتحديث سجؿ  فوراً  اداري الخدمات العامةيجب أف يقوـ
   .جمعيةأصوؿ ال

 إخبار الموظؼ بالاحتفاظ  اداري الخدمات العامةلمعدات المطموبة لمموظؼ )الطالب( يجب عمى عند تسميـ ا
  .بالمعدات بحالة جيدة

 الواقعة تحت حيازتيـ )يتـ ذكر ذلؾ في نياية استمارة الحيازة حيث  جمعيةمسؤوليف عف أصوؿ ال جمعيةموظفيف ال
    .قبؿ التوقيع( يطمع عميو الموظؼيجب أف 

  نقؿ أصؿ  جمعيةالحيازات عند حدوث أي عممية تتعمؽ بأصوؿ ال تحديث سجؿ اداري الخدمات العامةيجب عمى(
  .وشراء أصؿ ...الخ(

  مسؤوؿ عف جميع طمبات المعدات والمذكرات الداخمية لمتعييف الجديد وذلؾ في خلاؿ  اداري الخدمات العامةيكوف
    .أربعة أياـ عمؿ كحد أقصى

 اداري الخدمات بإنياء خدمة موظؼ )استقالة أو إقالة( يجب أف يقوـ  الموارد البشرية إدارة عند استلاـ إخطار مف
باستلاـ وتجميع جميع الأصناؼ )حاسب آلي، وأدوات كتابية، وكرت التعريؼ، ...الخ( الكائنة تحت عيدة  العامة

وذلؾ لتسوية مستحقات  وارد البشريةإدارة الم بإخطار اداري الخدمات العامةالموظؼ يقوـ  الموظؼ. عند تسوية عيدة
  .نياية الخدمة لمموظؼ
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 اجزاءاخ عهذج انًىظف  11.1

 عهدة الموظف 82.5.8

  عمى الإخطار المستمـ اً بناء الطمبوتحديد نوع  قسـ الموارد البشريةاستلاـ إخطار مف ب اداري الخدمات العامةيقوـ  .1

 (1انتقؿ لخطوة )( غير ذلؾ 4لخطوة ) الاجراء نتقؿإذا كاف تعييف جديد ي .1
 فتح ومراجعة طمب المعدات المكتبية المعتمدب اداري الخدمات العامةيقوـ  .1

 ترتيب مساحة مكتب لمموظؼب اداري الخدمات العامةيقوـ  .4
 لدرجة الموظؼ تحديد المعدات المكتبية المطموبة طبقاً ب اداري الخدمات العامة .5
ذا كانت غير متوفرة الانتقاؿ إلى الخطوة )فحص مدى توفر المعدات المكتبية ب اداري الخدمات العامةيقوـ  .6  (8وا 

ذا كانت متوفرة انتقؿ لإجراء انتق .7   18.1.1عيدة الموظؼ اؿ وا 
 جمعيةلسياسات ال بشراء المعدات المطموبة وفقاً  اداري الخدمات العامةيقوـ  .8
 متضمنة قائمة المعدات المكتبية المشتراة( Admin 02)إعداد استمارة العيدة ب اداري الخدمات العامةيقوـ  .9

 تسميـ المعدات المكتبية واستمارة العيدة لمموظؼب اداري الخدمات العامةيقوـ  .11
 استلاـ استمارة العيدة موقعة مف الموظؼب اداري الخدمات العامةيقوـ  .11
رساؿ استمارة العيدة الموقعة ب اداري الخدمات العامةيقوـ  .11 دارةلممدير المالنسخ وا  الموارد البشرية والشؤوف الإدارية  ي وا 

 لمحفظ بممؼ الموظؼ
 تحديث سجؿ الحيازاتب اداري الخدمات العامةيقوـ  .11

  نقل عهدة الموظف 82.5.5

 إدخاؿ طمب نقؿ معدات مكتبيةب اداري الخدمات العامةيقوـ  .1

 الخدمات العامةمسؤوؿ بارساؿ الطمب ل اداري الخدمات العامةيقوـ  .1

 (5( ومف ثـ إلى خطوة )4( غير ذلؾ انتقؿ لمخطوة )5انتقؿ لمخطوة )إذا تـ الاعتماد  .1

 شراء معدات جديدةب اداري الخدمات العامةيقوـ  .4

 تجييز الأصوؿ المطموبة لمنقؿ بناء عمى درجة الموظؼ الوظيفية والطمب المعتمدب اداري الخدمات العامةيقوـ  .5

 متضمنة قائمة الأصوؿ التي سيتـ نقميا (Admin 02) إعداد استمارة العيدةب اداري الخدمات العامةيقوـ  .6

 تسميـ الأصوؿ المطموبة لمموظؼب اداري الخدمات العامةيقوـ  .7

 الحصوؿ عمى توقيع الموظؼ عمى استمارة الحيازةب اداري الخدمات العامةيقوـ  .8

رساؿ استمارة العيدة الموقعة لممدير المالي والاحتفاظب اداري الخدمات العامةيقوـ  .9 بنسخة منيا في ممؼ  نسخ وا 
 الموظؼ

 تحديث سجؿ الحيازاتب اداري الخدمات العامةيقوـ  .11
 



 

 جمعية مراكز الأحياء

الموارد البشرية  والخدمات المساندة –دليل السياسات والاجراءات   

  

 202 من     202الصفحة    5183فبراٌر  81

 

 تارٌخ المراجعة: 
 
 
 

 المراجع:
 
 

 
 التوقٌع: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


