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 )الدليل(  الهدف من الوثيقةالغرض و

من وازارة الموارد البشاااارية والتنمية الاجتماعياة   الصااااادر  نظام العملوفقاً لهذا الدليل  تم إعداد  
،  ها 23/08/1426( وتاريخ  51الصادر بالمرسوم الملكي رقام)م/،  ها24/07/1444  –  م15/02/2023  بتاريخ  

المعدل بالمرسااااااوم الملكي رقم ،  .هااااا 12/05/1434( وتاريخ 24وم الملكي رقم )م/سا المعدل بالمر 
،  .هااااااا 22/02/1440( وتاريخ  14المعدل بالمرساااوم الملكي رقم )م/،  هااااااا 05/06/1436( وتاريخ  46)م/

المعدل بالمرساااوم الملكي رقم ،  .هااااااا 27/11/1440( وتاريخ 134المعدل بالمرساااوم الملكي رقم)م/
  .اه07/01/1442 ( وتاريخ5)م/

 :إلىدليل هدف اليو

بها بما يحقق مصاااالحة الطرفين وليكون   والعاملينتنظيم العلاقات الوظيفية بين الجمعية   .1
 ت.كل طرف عالماً بما له من حقوق و بما عليه من واجبا

توفير مسااتند مرجعي لإدارة الموارد البشاارية وتحديد السااياسااات والإجراءات لتعمال  ات   .2
 الصلة بإدارة الموارد البشرية وكذلك تعزيز الضوابط على تلك السياسات والإجراءات.

الموارد البشااااريااة وتحااديااد الصاااالاحيااات   .3 بااإدارة  توثيق السااااياااساااااات والإجراءات المرتبطااة 
 والمسؤوليات المرتبطة بها. 

 :إلىدليل ال ويستخدم 

يسااتخدم هذا الدليل كمرجعية لعمل موظفي إدارة الموارد البشاارية في الجمعية، بحيث يتم   .1
 الرجوع إلى الجزء  و العلاقة من هذا الدليل للاسترشاد به.

ينبغي على إدارة الموارد البشاااارياة القياام بعملياة مراجعاة دورياة لهاذا الادليال، و لاك بهادف  .2
حااجتاه إلى التعاديال وفقااً للتغيرات التي قاد تطرأ في   تقييم مادى ملاءمتاه وقاابليتاه للتطبيق، أو

 الجمعية أو البيئة المحيطة بها.
يقسااام هذا الدليل إلى عدة محاور يحتوي كل منها على ساااياساااات وإجراءات عامة لضااامان   .3

فاعلية السااياسااات المتبعة في الجمعية، ويشاامل كذلك الإجراءات المفصاالة لكل نشااا ،  
 والشخص المسؤول عن تنفيذها.

 

    ا الدليلمسؤولية حفظ وتطبيق هذ

بالجمعية   مدير الموارد البشريةيعتبر الحفاظ على سرية وأمن المعلومات من صميم عمل   .1
الرقابة على سرية وأمن وسلامة   ويقع على عاتقه وضع نظام رقابي فعال يكفل بموجبه 
وكذلك  العلاقة  لغير  وي  تسربها  عدم  وضمان  الجمعية،  في  والمعلومات  البيانات  جميع 

مكان آمن تلافياً    بالجمعية، فيضمان وجود نسخة احتياطية )يتم تحديثها أولا بأول( للبيانات  
 لحدوث أي عطل مفاجئ للنظام. 
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. يجب أن توجه كافة الاساااتفساااارات  بالجمعية  مدير الموارد البشاارية هو    مراقب هذا الدليل  .2
والأمور المتعلقاة بهاذا الادليال ونطااقاه وأهادافاه إلى مراقاب الادليال. إن مسااااؤولياة الحفااظ 
على الدليل ومحتوياته وتوزيعه كليا أو جزئياً، بالإضااااافة إلى تحديثه وتطبيقه على نحو صااااحي  

  .هي من صلاحيات مراقب الدليل
عاتق   .3 على  تقع  اللائحة  هذه  في  الموجودة  والإجراءات  السياسات  حفظ  مهمة  مدير  إنَّ 

 أو من تخوله الإدارة بذلك.   الموارد البشرية 
دليل السياسات والإجراءات سنوياً أو في مدة أقل من  لك حسب الحاجة، لمراعاة    1مراجعة  .4

 لجمعية.    با  الفروع والمراكز تغيرات العمل الرئيسة داخل
و لك بعد أن يوصي به   الرئيس التنفيذيأي تغيير في إجراءات الأعمال يجب اعتماده من قبل   .5

 في الجمعية.  الموارد البشريةمدير 
يقدم   .6 أن  يجب  الدليل  هذا  في  المدرجة  السياسات  في  تغيير  التنفيذي  أي  لأخذ  للرئيس 

 للاعتماد.    لمجلس الإدارةالموافقة ومن ثم تقديمه 
إيصال وتوضي  هذه السياسات والإجراءات للموظفين  مدير الموارد البشرية  إنَّ من مهام   .7

 عند الضرورة.   للرئيس التنفيذي بالإضافة إلى التوصية بالتعديلات 
قبل أن  مدير الموارد البشاااارية مراجعة نمو ج طلب تغيير الإجراءات والتوقيع عليه من قبل   .8

 أو من ينوب عنه في الجمعية.   الرئيس التنفيذي يقدم للاعتماد من قبل 
إنَّ من مسؤولية الموظف المعنيّ فهم معاني ومقاصد هذه السياسات والإجراءات، أما إ ا  .9

كااناه هنااي أي أساااائلاة أو اسااااتفسااااارات تتعلق باالساااايااسااااات أو الإجراءات أو قادرتاه على  
هااذه الإجراءات، فااالمطلوب من الموظف تقااديم هااذه   لمتطلبااات  الاسااااتجااابااة بفعاااليااة 

 فوراً.  لمدير الموارد البشرية الاستفسارات 
الم .10 إدارة  في  العاملين  فعالية  تقييد  ليس  الإجراءات  هذه  من  الأساسي  الغرض  وارد إنَّ 

، بل لتقديم أساس لوعي وفهم سليم ومتسق ومتكامل لجميع الجوانب المرتبطة البشرية
 بهذه الوظائف حتى وإن تغير الأفراد العاملين فيها.  

 أمن وحماية المستندات  

وبطريقاة بمقر الجمعياة او الفرع او المركز  يجاب الاحتفااظ بجميع المسااااتنادات في مكاان آمن  
مسااتندات   وأيالخاصااة بالموارد البشاارية والشااؤون الإدارية  المسااتنداتتشاامل كافة سااليمة و

 أخرى  ات أهمية أو قانونية. 

 ه الموافقة على الدليل وتنفيذ
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مجلس الإدارة أو من  يجب أن يتم اعتماد دليل ساااياساااات وإجراءات إدارة البشااارية من قبل  .1
  .و لك قبل وضعه قيد التطبيق يفوضه

 .رئيس مجلس الإدارةيتم تفعيل الدليل بدءاً من تاريخ اعتماده من قبل  .2
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 أحكام عامة  - الأول بابال

    :  (1)المادة 
 .بالجمعيةتسري أحكام هذا الدليل على جميع العاملين  

 (: 2المادة )
بكل ما يتعلق بتطبيق أحكامه ما لم يتفق على خلاف  لك في   الميلادييعتمد هذا الدليل التقويم 

 .العملعقد 

 (:  3المادة )
الأفضل الواردة في    والشرو يعتبر هذا الدليل متمم لعقود العمل فيما لا يتعارض مع الأحكام  

 .العقودهذه 

 (:  4المادة )

على  لك في عقد العمل أو يوقع    وينصيتعين إطلاع العامل عند التعاقد على أحكام هذا الدليل  
 .العامل إقراراً بذلك

 (:  5المادة )

المنفاذة لاه في كال ماا لم يرد نص بشااااأناه في هاذا    والقراراتيرجع إلى نظاام العمال والعماال  
 .الدليل

 (:  6المادة )
 :هدف واستعمال الدليل

التي من  الموارد البشااارية إن الهدف من هذا الدليل هو تحديد ساااياساااات وأنظمة وقواعد   .1
شااأنها تنظيم علاقة الجمعية بالموظفين، و لك عن طريق تحديد وتوضااي  واجبات وحقوق  

 .المساواةكل من الطرفين بالإضافة إلى تأمين معاملة جميع موظفي الجمعية على قدم  
الموارد جزاء منه( ويحتفظ مدير تخصاص أرقام متسالسالة لكل نساخة من نساخ الدليل )أو لأ .2

 .النسخوالإدارية بسجل يبين كيفية توزيع البشرية 
فئات ومسااتويات المساائولين الذين يحق لهم الاحتفاظ بنسااخة هذا    الرئيس التنفيذييحدد   .3

نسااااخ الادليال إلى المساااائولين الماذكورين   باالجمعياة  مادير الموارد البشاااارياةالادليال ويرساااال  
 .بذلكمقابل الحصول على توقيعهم على سجل خاص 

في الجمعية يمكنه أن يقدم اقتراحات وتوصايات بخصاوص أية تعديلات على   مساؤولإن أي  .4
محتوى الدليل، إلا أن هذه الاقتراحات والتوصايات يجب أن تمر صاعوداً على خطو  السالطة، 
وفقااً لهيكال التنظيم الإداري، للادراسااااة والموافقاة ومن ثم الاعتمااد النهاائي من مجلس  

 .الإدارة



  

ي اجتماع لجنة التنسيق والتكامل رقم )
ية ف  ه الموافق  1445/ 12/ 25/ت ت( المنعقد بتاري    خ  24/ 1تم اعتماد دليل الموارد البشر

م2024/ 7/ 1  
 

يتم تقديم الاقتراحات والتوصايات بأسالوب مفصال قدر الإمكان، ويفضال تقديمها على   .أ
 .شكل صفحات جديدة أو بديلة لصفحات الدليل

المعني، إلى   الإدارةيجاب أن تقادم كاافاة التعاديلات المقترحاة، بعاد أن يوافق عليهاا مادير   .ب
ولية تصاانيف التعديلات ووضااعها ؤالذي تقع عليه مساا  بالجمعية  الموارد البشااريةمدير 

للموافقاة عليهاا قبال    الرئيس التنفياذيفي قاالبهاا شااااباه النهاائي ومن ثم تقاديمهاا إلى  
 .تحويلها لمجلس الإدارة

تتم دراسااة كافة التعديلات من قبل مجلس الإدارة الذي يتولى إما اعتمادها، كما هي أو  .ج
 .رفضهابعد إدخال التغييرات عليها، أو 

، وتوزع على حااملي نسااااخ الرئيس التنفياذيتصاااادر التعاديلات المعتمادة كتاابيااً من قبال   .د
 .الدليلالدليل بشكل صفحات جديدة أو بديلة لصفحات 

المكااان  . ه يتولى كاال من يحماال نسااااخااة من نسااااخ الاادلياال إدخااال هااذه التعااديلات في 
 .الدليلالمخصص لها في 

أي جزء من هذا الدليل، أو حفظة في    اقتباسأو تصاوير أو ترجمة أو    ،طبعيمنع منعاً باتاً إعادة   .5
أو شارائط  إلكترونية، أو نقلة بأي وسايلة ساواء كانه  واساترجاعهاأي نظام لخزن المعلومات  

 .البشريةالموارد مدير ممغنطة أو ميكانيكية أو غيرها، إلا بإ ن خطي من 
لا يساااام  لمن لاديهم نسااااخ من الادليال بتصااااوير أو باأخاذ أي من محتويااتاه إلى خاارج مكااتاب  .6

 .أو مدير فرع الجمعية الموارد البشريةمدير الجمعية دون الحصول على إ ن مسبق من 
يجاب على كال موظف انتهاه خادمتاه في الجمعياة، وتوجاد في حياازتاه نسااااخاه من الادليال أن   .7

 .بالجمعيةالموارد البشرية مدير يعيدها إلى الجمعية عن طريق تسليمها إلى 

 :(7مادة )
 تعريف بعض المصطلحات الواردة في الدليل   :عامة تعريفات   

يقصااد بالكلمات والعبارات والمصااطلحات التالية أينما وردت في هذا الدليل المعاني المخصااصااة  
 :أدناهلكل منها 

 .مراكز الأحياء بمنطقة مكة المكرمة جمعية :الجمعية .1
 .بالمملكة العربية السعوديةويقصد به نظام العمل  :العملنظام  .2
 .الاجتماعيةويقصد به نظام التأمينات  :الاجتماعيةنظام التأمينات  .3
 ،مجلس إدارة الجمعية وهو السلطة العليا التي تتولى الأشراف على الجمعية  :الإدارةمجلس   .4

 .لجمعيةلالعمومية  والمنتخبة من الجمعية 
هو المساؤول عن إدارة الجمعية بشاكل عام من حيث التخطيط والتنظيم   : التنفيذي الرئيس   .5

دارة من لايمثل الجمعية ويكون مسؤولًا عن متابعة تنفيذ ما يصدر عن مجلس اوالتطوير و
 .قرارات وتعليمات
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هو الجهة صااحبة السالطة والتي يقع ضامن اختصااصاها أو صالاحيتها أو   المعني:   المساؤول  .6
وليتها الموضااااوع الوارد في سااااياق النص، ويسااااتعمل هذا التعبير عادة عندما يتغير  ؤمساااا 

 .مع تغير المستوى الإداري أو مستوى أهمية القرار أو الإجراء المسؤول
هو السالطة الإدارية المشارفة مباشارة على النشاا  الوارد في ساياق  المباشار:  المساؤول  .7

النص وعلى العااملين ضاااامن هاذا النشااااا  حسااااب هيكال التنظيم الإداري وتكون معنياة  
أو سااياسااات أو إجراءات، ويشاامل  لك أياً   يتناول موظفينمباشاارة بالموضااوع سااواءً كان 

بااا باادءاً  الوظااائف الإشاااارافيااة  التنفيااذيمن  مااديري الا  لرئيس  والمراكز  والفروع    داراتثم 
وصاولًا إلى مساتوى رئيس فريق عمل أو رئيس مجموعة عمل،  وحدات  ورؤسااء الأقساام وال

ويسااااتعمال مصااااطل  ا الرئيس المبااشاااار ا عنادماا يتنااول الموضااااوع الموظفين التاابعين 
 .للمسؤولمباشرة 

هي الوحدة الإدارية الرئيساية في الجمعية حساب هيكل التنظيم الإداري والتي ينتمي  الادارة: .8
 .والوحدات ليها الموظف من الناحية الإدارية، وتضم وحدات إدارية أصغر هي الأقسامإ

التاابعاة لهاا    الوحاداتبماا فيهاا الأقسااااام و  الإدارةعماال  أعن    المسااااؤولهو    : الإدارة مادير   .9
 .في الصف الأول التابع مباشرة المدير العام المسؤولوالعاملين فيها، أي 

هي الجهة صااااحبة السااالطة والتي تملك صااالاحية القرار أياً كانه    الصااالاحية: الجهة صااااحبة   .10
 .التسمية التي تطلق عليها

هو الشاخص/الجهة الإدارية التي يتبع لها الموظف إدارياً أياً كانه التسامية   المباشار: الرئيس   .11
 .التي تطلق عليها

هي الوحدة الإدارية التي تتولى متابعة تنفيذ كافة ساياساات وإجراءات   البشارية: الموارد  إدارة   .12
حفظ  تخطيط الاحتيااجاات من الموارد البشاااارياة وتادرياب الموظفين وو  الموارد البشاااارياة

الموارد البشارية بالجمعية التقارير الإحصاائية الدورية عن وضاع  عداد  إالملفات الخاصاة بهم و
 .الموظفينحركة بما في  لك 

 إداري رسااميهو أحد الأفراد العاملين في الجمعية هو وكل شااخص يعيين بقرار   الموظف:  .13
من الجهاة المختصااااة، في إحادى الوظاائف الادائماة أو المؤقتاة في الجمعياة، يماارس فيهاا 

أو فنيااً أو حسااااابيااً أو كتاابيااً أو تنفياذيااً أو آليااً أو يادويااً أو  إداريااً ولمصاااالحتهاا وتحاه إدارتهاا، عملًا 
غيره، لقاء راتب شاااهري أو يومي يحدد في قرار تعيينه وقد تساااتعمل كلمة ا عامل ا لتعني  

 .التعريف ات 
 .كانهي العمل المستند إلى الموظف من أية درجة  الوظيفة: .14
هو كل اتفااق محادد المادة أو غير محادد المادة أو لعمال معين يبرم بين الجمعياة   العمل: عقاد   .15

والموظف يتعهد فيه الموظف بأن يعمل في خدمة الجمعية وفقاً لأحكام وشاارو  العقد 
 .ولائحة تنظيم العمل وتحه إدارتها وإشرافها مقابل الأجر المتفق عليه
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هو العمل الذي تقتضااي طبيعة إنجاز مدة محددة أو الذي ينصااب على عمل   المؤقه: العمل   .16
 .إنجازهمحدد ينتهي بانتهائه أيا كانه المدة التي يستغرقها 

هي الرتبة التي تحدد المسااتوى الإداري للموظف على ساالم المسااتويات الإدارية في  الدرجة:  .17
الجمعياة، وهي تضاااام عاادة مجموعاة من الوظاائف المتساااااوياة أو المتقاارباة من حياث درجاة  

 .والعلميةالمسئولية ومستوى المؤهلات المطلوبة لشغلها وأهميتها الإشرافية 
هو كال عاائاد ماادي يعطى مقاابال عمال بموجاب عقاد العمال أو اللوائ  السااااارياة مهماا   الأجر:  .18

كان نوع الأجر ساواء كان نقداً أو عيناً مما يدفع بالشاهر أو بالأسابوع أو بالقطعة أو بالنسابة  
 الإنتاج.لساعات العمل أو لمقدار 

يقصاااد به الأجر الذي يعطى للموظف مقابل عمله بموجب عقد العمل،    الأسااااسااي: الراتب   .19
مهماا كاان نوع هاذا الأجر أو طريقاة احتساااااباه، وبادون أياة إضااااافاات من بادلات أو مقاابال  
ساااااعات إضااااافياة أو مكاافئاات أو غيرها، وقبال أية خصااااومات من الضاااارائب أو التاأميناات أو 

 .غيرها
هي المبلغ النقدي الذي زيد به راتب الموظف الأساااسااي وفي الموعد الذي    السانوية: الزيادة   .20

 .الموظف وإنتاجيةتقرره إدارة الجمعية بناءً على أداء  
 .السعوديةيحمل الجنسية الذي الموظف السعودي  المواطن: .21
 .ومصرح له بالعمل بهاالذي لا يحمل الجنسية السعودية الموظف غير السعودي  الأجنبي: .22
أي الشاااخص معين في الجمعية ضااامن وظائف المساااتخدمين وفقاً الإحكام   المساااتخدم:  .23

 .اللائحة
 .هي الجهة التي تعتمدها الجمعية المعتمدة:الجهة الطبية  .24
البلاد الاذي ينتمي إلياه الموظف، وهو عاادة البلاد الاذي ولاد فياه الموظف أو يحمل    المنشاااأ: بلاد   .25

جنساااايتاه والاذي كاان يقيم فياه قبال انتقاالاه للعمال في الجمعياة، والاذي يعتبر البلاد الاذي قادم 
مناه الموظف الأجنبي لأغراض احتساااااب مسااااتحقااتاه من تاذاكر الساااافر للالتحااق باالعمال  

ة، وفي حالة اختلاف بلد المنشاأ عن البلد جنساية الموظف يتم والذهاب في الإجازات السانوي
 .العملتحديد  لك بوضوح في عقد 

تعني الزوج / الزوجة والأبناء الذين يعولهم الموظف الساعودي وبالنسابة للموظف   العائلة:  .26
غير السااااعودي الزوج / الزوجاة والأبنااء المرافقين للموظف والمقيمين معاه نظاامااً والاذين  

 يعولهم، ولا تشمل الذين هم على رأس عمل آخر أو على كفالة جهة أخرى.
أعزب ،   المادنياة )هي حاالاة الموظف الاجتمااعياة حسااااب سااااجلات الأحوال   الاجتماعية: الحالة   .27

متزوج ، مطلق ، أرمال، بادون أولاد ، لاه أولاد ( ، أو حسااااب الإقرار الاذي يقادماه الموظف مثبتااً  
 بالبيانات الرسمية.

يقصااااد بهاا لائحاة تنظيم العمال المعتمادة من وزير العمال والتي تنظم   الاداخلياة: اللائحاة   .28
 العلاقة بين الموظفين والجمعية وتبين حقوقهم وواجباتهم.
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هي مجموعاة القرارات والأحكاام التي تعتمادهاا الجمعياة والمنظماة لعلاقااتها   السااايااساااات: .29
 مع الموظفين لديها والتي تعبر عن نظرتها وفلسفتها تجاههم.

يتوجاب إتباااعهااا عنااد التطبيق  الإجراءات:  .30 هي مجموعاة الخطوات التنفيااذياة والإجرائيااة التي 
 الفعلي للسياسات المعتمدة.

يتوجااب    الإداريااة:النمااا ج  .31 التي  النمااا ج  التطبيق الفعلي    اسااااتخاادامهاااهي مجموعااة  عنااد 
 للسياسات والإجراءات.

 :اعتماد اللائحة (8مادة )
و لاك بعاد منااقشااااتهاا والموافقاة عليهاا من قبال   الإدارة،مجلس  تُعتماد هاذه اللائحاة من قبال  

التنفياذي، ولا يجوز تعاديال أو تغيير أي ماادة أو فقرة فيهاا إلا بموجاب قرار صااااادر عن   رئيسال
أو من تفوضاااه بذلك، وفي حالة صااادور أي تعديلات ينبغي تعميمها على كل من  مجلس الإدارة

 يهمه الأمر قبل بدء سريانها بوقه مناسب.

    :( تطبيق اللائحة9مادة )

من تفوضاه، وبما  أومجلس الإدارة كل ما لم يرد به نص في هذه اللائحة يعتبر من صالاحيات   .1
 لا يتعارض مع الأنظمة واللوائ  المعمول بها في المملكة العربية السعودية.  

حيثما يقع الشااك في نص أو تفسااير أي من أحكام هذه اللائحة، فإن قرار الفصاال فيه في يد  .2
 مجلس الإدارة 

المعمول بهاا حااليااً بماا لا  المتعلقاة باالموارد البشاااارياة  يسااااتمر العمال باالقرارات والتعااميم   .3
 يتعارض مع أحكام ونصوص هذه اللائحة ويلغي اعتمادها كل ما يتعارض معها.  

 :حدود تطبيق السياسات  (10مادة )
تسااااري أحكاام هاذه الساااايااسااااات على جميع الموظفين الجمعياة الادائمين، المثبتين منهم  .1

بنود وفقرات هااذه  كااافااة  الموظف، يطلع على  تعيين  عنااد  والموضااااوعين تحااه الاختبااار، 
 .لهاالسياسات ويكون خاضعاً للتعليمات والقواعد التي تصدر تنفيذاً  

لا تطبق أحكاام هاذه الساااايااسااااات على الأشااااخااص الاذين توظفهم الجمعياة للقياام باأعماال  .2
 .موسميةومهمات مؤقتة أو عرضية أو 

توظيفهم   .3 الشاااارو  الواردة في عقود  خاااصاااااة،  بعقود  العاااملين  الموظفين  على  تطبق 
بالنساااابة إلى تعيينهم وتحديد رواتبهم وإجازتهم واسااااتقالاتهم وإنهاء خدماتهم، كما تطبق  
عليهم طيلاة مادة عملهم في الجمعياة الشاااارو  الخااصااااة بواجباات الموظفين والتعليماات  

ا من الأمور المتعلقاة بعلاقاات العمال بموجاب هاذا  التي تصاااادرهاا إليهم رؤساااااؤهم وغيرها 
 .الدليل التي لا تتعارض صراحة مع شرو  توظيفهم

تعتبر هذه السااياسااات وتعديلاتها والقرارات التي تصاادرها إدارة الجمعية بشااأن موظفيها   .4
 .والموظفجزءاً متمماً للعقد الذي بين الجمعية 
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تلغى جميع الأحكام والقرارات والتعليمات المخالفة لهذه السااياسااات، ما لم تكن صااادرة عن  .5
  .السلطات الحكومية

يحتفظ الموظفون القائمون على العمل في الجمعية بتاريخ إقرار هذه السااااياسااااات بجميع  .6
  .حقوقهم المكتسبة

يخضااااع الموظف لأحكاام لائحاة المخاالفاات والجزاءات المعمول بهاا في الجمعياة والملحقاة   .7
 .بهذه السياسات

يحق لإدارة الجمعية في أي وقه إدخال تعديلات على نصاااوص هذه الساااياساااات، ويشااامل  .8
 لاك الإضااااافاة والإلغااء من البنود أو المناافع أو الحقوق الواردة فيهاا حسااااب تطور أنظماة  

 .الساريةالجمعية وضمن القوانين والأنظمة الحكومية 

 ( مسئولية تطبيق السياسات 11المادة )
هاذا جزءاً من أنظماة  الموارد البشاااارياة بعاد اعتمااد مجلس الإدارة يصااااب  دليال ساااايااسااااات   .1

 .الجمعيةوتعليمات  
 .الموارد البشريةتنا  بمجلس الإدارة وحدة صلاحية اعتماد أية تعديلات على سياسات  .2
إن احترام هذه الساااياساااات والعمل بمفهومها واجب على كافة العاملين في الجمعية كما   .3

 .وليات مجلس الإدارة هي التأكد من احترام جميع الموظفين لهذه السياسات ؤأن إحدى مس
ولين في الجمعية بأحكام هذه السااياسااات في تعاملهم مع مرؤوساايهم ؤيسااتعين المساا  .4

وتوجيههم ومتابعتهم بهدف الحفاظ على الروح المعنوية العالية والأداء الجيد والانضااابا ، 
 .وواجباتهمكما يستعين العاملون بها لمعرفة حقوقهم 

بتفويض من مجلس الإدارة تفسااااير حكم أي بناد أو فقرة من البنود    رئيس التنفياذييحق لل .5
 .نهائياً وفقرات هذه السياسات ويكون القرار في  لك 

تضااع إدارة الجمعية ما تراه مناسااباً من اللوائ  والقرارات والأوامر والتعليمات اللازمة لتنفيذ   .6
هاذه الساااايااسااااات، كماا يجوز لهم تنظيم ماا لم تنظماه هاذه الساااايااسااااات من أحكاام تحقيقااً  
لأغراضاااها واتخا  الإجراءات اللازمة لوضاااع هذه الساااياساااات والأوامر والتعليمات موضاااع 

 .الموارد البشريةفق مع أحكامها، بما في  لك وضع واعتماد دليل إجراءات التنفيذ بما يت
قانوني من داخل    /برأي مراجع اسااااتشاااااري   الرئيس التنفيذيإن اسااااتعانة مجلس الإدارة أو  .7

ولياات الملقااة ؤا المخولاة لهماا أو المساااا ما الجمعياة أو من خاارجهاا لا يتنااقض مع صاااالاحيااته
على عاتق كل منهما بموجب هذه البنود، كذلك إن إحالة الساااياساااات الهامة قبل اعتمادها  
إلى اللجاان أو الأفراد من المعنيين أو من  وي الاختصاااااص وتكليفهم بوضااااع التوصااااياات  

بل يعزز الثقة   ،التنفيذيالرئيس المناسااابة لا يتعارض مع صااالاحية أي من مجلس الإدارة أو 
 .القراراتت التي يصدرانها ويسهل تنفيذ تلك االقرار ب

  داراتولية تطبيق هذه الساااياساااات في الإؤورؤسااااء الأقساااام مسااا  داراتيتحمل مدراء الإ .8
بشااأن حدود بالجمعية  الموارد البشااريةمدير  والأقسااام التابعة لهم، ويمكنهم التشاااور مع 
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ومجالات تطبيق هذه السااياسااات على أي من الحالات الخاصااة حيث يرجع التفسااير النهائي  
 .للرئيس التنفيذيوالأخير لأي منها  

 
 

 التخطيط للاحتياجات من الموارد البشرية  - نيالباب الثا

 : (12المادة )
تبين   للجمعيااة والتي  التقااديريااة المعتماادة  للموازنااة  يتم تحااديااد الاحتياااجااات من العمااالااة وفقاااً 

 احتياجاتها من العمالة خلال الفترة المحددة في الموازنة التقديرية.

 ( :  13المادة )
من الموارد البشااارية للجمعية بالتنسااايق مع   الاحتياجاتتتولى إدارة الموارد البشااارية إعداد خطة 

التنفيذي عن   الرئيسيعتبر مدير إدارة الموارد البشارية المساؤول الرئيساي أمام  و .مدراء الإدارات
تخطيط الموارد البشااارية واساااتقطاب الكفاءات العالية والمميزة وتوفير احتياجات الجمعية من 

  الموظفين.

 ( :  14المادة )
يقترح مديري الإدارات خطط التوظيف خلال الساانة حسااب احتياجات العمل بالتنساايق مع إدارة 

 الموارد البشرية.

 ( :  15المادة )
يحتفظ مدير كل إدارة بالهيكل التنظيمي المعتمد لإدارته والذي يوضااا  جميع الوظائف المدرجة 
في الإدارة وشااااغليها ويكون مساااؤولًا عن مراجعة الهيكل وتحديثه و لك بالتنسااايق مع إدارة  

 .الموارد البشرية

 ( :  16المادة )
 يحتفظ مدير كل إدارة بالوصف الوظيفي للوظائف حسب الهيكل الوظيفي المعتمد لإدارته.

 

 التعيين و التوظيف - ثالثال الباب

 :( 17المادة )
 .تكون سلطة التوظيف في الجمعية حسب لائحة الصلاحيات الوظيفية المعتمدة

 ( : 18المادة )
 : التوظيف قواعد
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 فان الحاجة دعه وكلما ،ومتطلبات العمل احتياجات حسااب الجمعية لدى العاملين توظيف يتم
 .المستحدثةأو  الشاغرة الوظائف تحدد الجمعية

 ( :  19المادة )
  .تكون عروض العمل للموظفين موحدة الشكل والنص

 ( : 20المادة )
الاعاربايااة  والالاغاتايان  الاعارب  لالاماوظافايان  الاعاربايااة  بااالالاغااة  باماوجااب عاقاود ماكاتاوبااة  الاتاوظاياف  ياتام 

  اوعن طريق توثيق العقود لادى  والإنجليزيااة لغير العرب ويتم توقيع العقااد من قباال الطرفين
 .قوىمنصة 

 ( :  21المادة )
 من المتقدمين أي في تتوفر لم وإ ا الساااعوديين  للمواطنين التوظيف في الأفضااالية تعطى
 الجنساياتملي  حا متقدمينال التوظيف من نإ  حين يتم ،المطلوبة المؤهلات الوظيفة لشاغل
  ى.أخر جنسيات المتقدمين من من أخيراً  ثم العربية

 ( :22المادة )
 غير اسااتخدام يجوز اسااتثناءو  ،السااعوديين المواطنين على قاصااراً  الأصاال في التوظيف كوني

) يف الواردة والأحكااام بااالشاااارو  السااااعوديين  يكونو  ،العماال نظااام ( من49،    45المااادتين 
وفق ماا    الاجتمااعي البحاث ووظاائف الماالياةة والوظاائف الإداريا  في السااااعوديين غير اسااااتخادام

التنفيذي  رئيس  ال وظائف شغل قتصريو .جتماعيةالموارد البشرية والتنمية الا  وزارةتقرره أنظمة 
 وظائف من أي شااغل مجلس الإدارة بموافقة ويجوز ،فقط على السااعوديين داراتالإ ومدراء
 هذه ساعودي لشاغل موظف توفر عدم حالة في ساعودي غير بموظف بالنيابة داراتمدراء الإ
 .الوظيفة

 ( :  23المادة )
 بالجمعياة الكفااءات العاالياة  وي العااملين التحااق لضااااماان التوظيف معاايير أعلى الجمعياة تتبع

 وجه. أحسن على الوظيفية لواجباتهم أدائهم في واستمرارهم

 ( 24المادة )
 - يلي:   ما  بالجمعية  لتعيين الموظفين   يشتر 

 .معتمدة شاغرة وظيفة وجود .1
الاحتياج واللوائ  وفق    الرئيس التنفيذييقره    أن يكون سعودي الجنسية ويستثنى من  لك ما .2

 الداخلية. 
 .السن القانونية وفق ما تقرره طبيعة العمل وشرو  الوظيفةد أكمل ق .3
 .يقدم المستندات مصدقة، وللعملة لمطلوبالعملية ا الخبراتة والعلمي المؤهلات توفر .4
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 .طبي معتمد بتقرير  لك يثبهو الاستخدام محل للعمل الطبية اللياقة توفر .5
 .المختصةة الجه تقررها التي الشخصية الاختبارات اجتياز .6
 حسن السيرة والسلوي وألا يكون قد ارتكب جريمة مخلة بالشرف والأمانة. .7
)وفق ما تقرره حاجة الجمعية   الشرو  هذه من أكثر  أو  شر  من السعوديين إعفاء يجوز .8

 .الطبية اللياقة عدا شر  فيماوكفاءة الموظف وخبراته(  

 

 

 (25المادة )
 :الوظائف  تصنيف

ة والإشاااارافيا  القياادياة الوظاائف مجموعاة:  هي مجموعاات إلى الوظاائف الجمعياة تصاااانف .1
 اللوائ وفق   إدارة الجمعية لك   وتحدد ،العمال وفئة  لحرفيةوا والفنية  والكتابيةة  لتخصصيوا

 .الداخلية
 .الميزانية في معتمدة وظيفة لكل وظيفي وصف بإعداد الجمعية تلتزم .2

 

 ( 16المادة )
 :الوظائف  تحوير 

 لحاجة آخر اساتجابة مسامى إلى الميزانية في المعتمدة الوظيفة مسامى تحوير للجمعية يحق .1
 درجة الوظيفة. تغيير التحوير يستوجب قد الحالات بعض وفي التنظيم

 وأ الرئيس التنفيذي موافقة اخذ يلزم اضاااافية مالية التزامات عليه سااايترتب التحوير كان إ ا .2
 .يفوضه من

 ( 17المادة )
 :الوظيفة درجة تغيير
 درجة تغيير ويكون التنظيم لحاجة اسااااتجابة الميزانية في المعتمدة الوظيفة درجة تغيير يجوز

التنفيااذي   من أدنى بقرار درجااة إلى ،الرئيس التنفيااذي   بموافقااة أعلى إلى الوظيفااة  الاالرئيس 
 . الادارة مجلس قبل رئيس من فتعتمد فوق وما12 الدرجة فئة من الوظائف

 (:  18المادة )
 أو أحد الوالدين  لك ويشامل الجمعية، في يعملون أقارب له شاخص أي توظيف عدم للجمعية
 .الزوجة أو الزوج أو الأولاد أو والأخوات الأخوة

 (:  19المادة )
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نفس  في الموظف تعيين عادم ( شاااار 18الماادة ) اسااااتثنااءالرئيس التنفياذي   بموافقاة يمكن
 عمل الأقارب الداخلي الضاااابط إجراءات تمنع وظائف في أو قريبه مع العمل موقع أو دارةالا

 أخرى(. وأي دائرة المحاسبة بين الجمع أو والمشتريات، المخازن بين الجمع فيها )مثل

 (: 20المادة )
  .لأسباب جوهرية الجمعية عن خدماتهم انهاء تم ممن المقدمة الطلبات كافة الجمعية ترفض

 ( 21المادة )
 :توظيف  طلب 

 المباشااارين )رؤسااااء ولينؤالمسااا  قبل من جدد، موظفين توظيف طلبات كافة تصااادر .1
 .المعتمدة التوظيف لخطط وفقاً  فوق( و لك وما الأقسام

 الالتزام للتحقق من إدارة الموارد البشاااارياة  إلى جادد موظفين تعيين طلباات كاافاة ترساااال .2
 .المعتمدة التوظيف بخطط

 ( 22المادة )
 التوظيف:  مصادر تحديد 

إدارة من  النقل طريق عن الجمعية داخل من ةالشاااغر  الوظائف شااغل في الأولوية تكون .1
الاماوظافايان تاثابايااه طارياق عان أو الاتارقايااة، طارياق عان أو آخار إلاى ماوقاع أو أخارى إلاى  أحااد 

 المصادر الخارجية. إلى اللجوء يتم الوسائل هذه من أي تعذر حالة وفي المؤقتين،
 الوظائف الشاااغرة لشااغل الموظفين لاختيار التالية الأساااليب من أي إلى اللجوء للجمعية .2

 :الجمعية خارج من
باااسااااتخاادام  أو مباااشاااارة إمااا والعااالميااة المحليااة والمجلات الصااااحف في الإعلان .أ

 .للإعلان المتخصصة المؤسسات
 .الجامعاتفي  التسجيل مكاتب طريق عن الجامعات بخريجي المباشر الاتصال .ب
 عملية الإعلان تتولى التي المتخصاااصاااة التوظيف ومؤساااساااات مكاتب إلى اللجوء .ج

 .الجمعية عن بالنيابة الأولى والفرز
لااذلااك  المعتمااد والأساااالوب للنص وفقاااً  الموظفين طلااب عن الإعلان نص تحضااااير يتم .3

 .للجمعية الإداري التصنيف دليل ضمن المعتمدة الوظيفية وصف وباستخدام
 يحق لأي ولا المقررة المواعيد في الإعلان بنشاار فقط الموظفين شااؤون مسااؤول يقوم .4

 .مباشرة المهمة بتلك القيام الجمعية في الآخرين ولينؤالمس من

 ( 23المادة )

 : الأنسب  المرش   اختيار 
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 أن التي يمكن التكاليف بسابب  لك تعذر حالة وفي الجمعية، مكاتب في المقابلات كافة تتم .1
 تعذر بسااابب المقابلة، أو لإجراء الخارج من المرشاااحين اساااتقدام من الجمعية على تترتب

 إما الخارج في هذه المقابلات إجراء يمكن المعني، للمرشااا  دخول تأشااايرة على الحصاااول
 على الحصاول بعد و لك مكاتب متخصاصاة بواساطة أو المعنيين المدراء قبل من مباشارة
 التنفيذي.الرئيس  من الموافقة

 الجمعية، تتحمل مكاتب  في معه المقابلات لإجراء  المرشحين أحد  استدعاء حالة  في .2
 :في تنحصر  والتي بسفره،  المتعلقة المصاريف الجمعية
 .المرش  منه قدم الذي المكان وإلى من سياحية سفر تذكرة .أ

 مساكن الجمعية(. في المرش  استضافة يتم لم والطعام )ما الفندق مصاريف  .ب
 قبل الجمعية(.  من الانتقال وسائل توفير يتم لم الداخلية )ما التنقلات مصاريف  .ج

 المقابلة معهم، لإجراء اختيارهم تم ممن الجمعية، في لوظيفة المرشاااحين جميع يخضاااع .3
 للقيام مقدرتهم وكفاءتهم مدى من للتحقق اللازمة والفنية والعلمية الخطية للاختبارات

 لها المرشحين الوظيفة بمهام
 حال رؤية وفي معينة وظيفة لشااغل المرشااحين لجميع الاختبار شاارو  نفس تأمين يجب .4

 على كاافاة الاسااااتثنااء هاذا تطبيق يتوجاب الاختباارات بعض اسااااتثنااء المعني المسااااؤول
 المرشحين.

 الاطلاع آخر من شاخص لأي باتاً  منعاً  ويمنع الاختبارات بأسائلة الموارد البشارية مدير يحتفظ .5
 التنفيذي.الرئيس  من المسبقة الموافقة دون بها الاحتفاظ أو الاختبارات أسئلة على

 قبل من العلمية والفنية الاختبارات نتائج وتقييم الخطية الاختبارات إجابات كافة تصاحي  يتم .6
 .المعني القسم رئيس الموارد البشرية او مدير

 ( 24المادة )

 :بالعمل  والالتحاق  التعيين 

 بواساااطة كتاب الجمعية، لدى للعمل اختيارهم تم الذين للمرشاااحين العمل بطاقة تصااادر .1
الالتازام لم إ ا لاغياااً  يصاااابا  العاماال عرض بااأن يؤكااد والناص، الشااااكاال موحااد نماطاي  يتام 

 الوثاائق والمسااااتنادات كاافاة تقاديم فيهاا بماا الجمعياة ومتطلباات الحكومياة باالمتطلباات
 .المطلوبة الصحية باللياقة المعني المرش  يتمتع لم إ ا أو الضرورية

 والمزايا الأخرى والراتب الدرجة المعتمدة الصاالاحيات لائحة حسااب المعني المسااؤول يحدد .2
 البشرية.للموارد  الأساسي للنظام وفقاً  و لك للمرش  منحها سيتم التي

 كما شااارو  التوظيف، شااااملة الخطية العمل عروض كافة الموارد البشااارية مدير يحضااار .3
 وفقاً  تحديدها يتم مهلة زمنية خلال و لك خطياً  العرض على موافقة اسااتلام فيها يطلب

 .الجمعية لظروف
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 الجمعية كافياً  قبل من واساااتلامه العمل عرض كتاب على بالقبول المرشااا  توقيع يعتبر .4
 .التوظيف عملية لمتابعة

 الطبية التي الجهة قبل من طبي لفحص بالعمل التحاقه وقبل جديد موظف كل يخضاااع .5
 .للعمل الصحية صلاحيته لتأكيد و لك الجمعية، تعينها

 تاريخ الموظفين يحدد شاؤون إجراء / تعيين كتاب بموجب الجديد الموظف تعيين إثبات يتم .6
 الاتفااق يجري أخر أي تااريخ أو باالعمال الفعلي الالتحااق تااريخ هو عاادة يكون الاذي التعيين،

 .اللاحقة المراسلات في أو العمل عرض في مسبقاً  عليه
 والإقامة لجميع العمل وتصااااري  الدخول تأشااايرات كافة تأمين عاتقها على الجمعية تأخذ .7

 .الأجانب الموظفين
البند   حساااب نصاااوص بالعمل للالتحاق الأجنبي الموظف انتقال مصااااريف الجمعية تتحمل .8

 السفر(. ومصاريف )تذاكر
يتوجب على الموارد البشرية التأكد من صحة المستندات المقدمة من الموظفين عن طريق  .9

وإ ا ثبه للجمعية فيما بعد أن التوظيف قد  الأصاال،على    الاطلاععدم قبول الصااورة إلا بعد 
 بيانات أخفى عنها أو ،أو مستندات غير صحيحة إقرارات أو شهادات أو بياناتتم بنتيجة تقديم  

 دون مكافأة أو تعويض أو إنذار.معه يحق للجمعية فسخ العقد  صحيحة

 (  25المادة )

 العمل  عقد 

 كاال من عليهمااا يوقع متطااابقتين نسااااختين من العربيااة، باااللغااة العماال، عقااد تحرير يتم .1
 للوظيفة، المعتمدة والمرشا  الصالاحيات لائحة حساب التوقيع صالاحية المخول المساؤول
 ما بكل منه قبولًا  واسااتلامه على العقد الموظف توقيع يعتبر بنسااخة، طرف كل ويحتفظ

عن طريق توثيق العقود   او وأحكام من ساياساات الدليل هذا في وما العقد شارو  في ورد
 .بمنصة قوى

 اعتمااد النص دائمااً  يتم العربياة، اللغاة جااناب إلى العقاد في أجنبياة لغاة اسااااتعماال حاالاة في .2
 .العربي

 .الجمعية لدى العمل العامل مباشرة تاريخ من نافذاً  العمل عقد يعتبر .3
 المتفق عن العمل جوهرياً  اختلافاً  يختلف بعمل بالقيام العامل تكلف أن للجمعية يجوز لا .4

 على العمل طبيعة تقتضاايه بماو الضاارورة حالات في إلا الكتابية العامل موافقة بغير عليه
 .مؤقتة بصفة  لك يكون أن

 ( 26المادة )

 التجربة  فترة 
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 خلالهاا باالعمال، تقرر التحااقاه تااريخ من يوم  90لمادة  تجرباة لفترة الجادياد الموظف يخضااااع .1
 .إليه الموكل بالعمل للقيام صلاحيته

 انهاء للموظف، بطلب المباشااار الرئيس مهيقد تقرير على بناءً  المعني، الإدارة لمدير يجوز .2
 .التجربة لفترة المحددة المدة انتهاء قبل ،دماتخ

جاماياع أن شاااار  الاتاجاربااة فاتارة خالال وقااه أي فاي الاخاادمااة تاري لالاماوظاف ياجاوز .3  ياتاحاماال 
 . لك على المترتبة المالية المصاريف

 .بانتهاء خدماته كتابيا يخطر ولم التجربة فترة انقضه إ ا بالخدمة مثبتاً  الموظف يعتبر .4
 نهااياة الفترة قبال كتاابيااً  باذلاك تبليغاه يتم الخادماة، في الموظف تثبياه عادم إقرار حاالاة في .5

 إبداء الحالة في هذه للموظف ويحق التبليغ، كتاب على توقيعه على الحصاول ويتم التجريبية،
 .الخدمة في تثبيته عدم أسباب عن رأيه

 أو مكافئات على أي الحصاول التجربة فترة خلال خدماته عن يساتغنى الذي للموظف يحق لا .6
 .تعويضات

 تعتبر تثبيته بالخدمة، حالة وفي الاختبار، فترة خلال ساااانوية بإجازة التمتع للموظف يحق لا .7
 .خدماته من جزءاً  التجربة فترة

 الأنظمة البلاد بموجب عن ترحيله إجراءات تسااتكمل الأجنبي، الموظف تثبيه عدم حالة في .8
 .لذلك المقررة الحكومية والإجراءات

 ( 27المادة )

 :المؤقتين  الموظفين
 يكون أن يمكنومؤقتة   بصفة توظيفه العمل حاجة تتطلب من توظيف يعني المؤقه التوظيف

 أمور عدة المؤقه التوظف عقد  يحددو الميزانية في  المعتمدة الوظائف غير  على  التوظيف  هذا
أمكن(    نهايته تاريخو العمل بداية تاريخ أهمها  )بالأجر  مقطوعة كمكافأة الراتب مقدارو)أن 
 أساس على  محددة تكون أو معين  عمل إنهاء  مقابل تكون المكافأة الشهري( وقد أو اليومي
التوظيف يحددو  .المدة  هذا على المترتبة المزاياو والواجبات الحقوق كذلك المؤقه عقد 

 .التوظيف
 -التالية:  الفئات المؤقه التوظيف يشمل -1

 .المعارين توظيف •
 . مهمة محددة لإنجازو جزئيا بدوام للعمل متفرغ غير شخص تعين •
 .محددة زمنية فتر خلال معينة بمهام للقيام  التوظيف •
 .التدريب لأجل التوظيف •

 التي والمزايا الأخرى الأتعاب أو الراتب المؤقه  الموظف مع الموقع العقد أو الاتفاق يحدد -2
 .الجمعية في  عمله فترة خلال الموظف عليها سيحصل
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 الدائمين كالسكن للموظفين الممنوحة المزايا من الاستفادة المؤقتين للموظفين يحق لا -3
 .معهم الموقع في الاتفاق كتابياً  تحديده يتم ما باستثناء وغيرها والمكافآت الأخرى والبدلات

 التي الأيام رواتبهم جميع من وتحسم السنوية، بالإجازات التمتع المؤقتين  للموظفين يحق لا -4
 .الرسمية أو العطلات الأسبوعية العطلة أيام باستثناء العمل، عن فيها يغيبون

 ( 28المادة )

 الاعارة 
 . المعيرة الجهة مع وبالتنسيق الجمعية حاجة حسب الموظفين استعارة يمكن -1
 ويشتر  والمزايا الأخرى الراتب على والمعار المعيرة والجهة الجمعية مع مقدما الاتفاق يتم -2

  الثلاثة الأطراف موافقة
 .الجمعيةوسياسات  وتعليمات أنظمة لكافة إعارته مدة خلال المعار الموظف يخضع -3
 

 ( 29المادة )

 الجامعات  لطلاب  العملي  التدريب 
 الوظائف المملكة في في المعاهدو والجامعات الكليات لطلاب تعاوني مجنابر  الجمعية توفر -1

 .الآتي تحديد  لك من ويلزم والإدارية الفنية
)وفقاً  وحدة برنامج تحديد يتم • بالتعاون المتدرب لمستوى التدريب  التدريب(   ونوع 

 .المختصة الأكاديمية الجهات مع وبالتنسيق
عن ول ؤالمس يقدمها  دورية تقارير بموجب المتدرب تقدم وتقييم متابعة يتم -2  المباشر 

 .المختصة التعليمية  الجهة في الطالب عن والمسؤول المتدرب
 .مالية التزامات  لك على يترتب ولا المنتدب على  الجمعية  سياسات كافة تطبق -3

 

 والاستحقاقات( )المالية رابعال الباب
 

 ( 30المادة )

 والرواتب  الأجور 
 لسلم الرواتب وفقا الجمعية  في بالعمل التحاقه عند للموظف الأساسي الراتب تحديد يتم -1

 .الجمعية قبل من المعتمد
 من قبل المعتمد الرواتب بسلم التقيد عدم  الاستثنائية الحالات في  للرئيس التنفيذي يجوز -2

 .الجمعية
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 البدلات النقدية إضافة بعد شهرياً  وتسديدها للموظفين المستحقة الرواتب احتساب يتم -3
 .المستحقة والقروض والسلف القانونية الاستقطاعات كافة خصم وبعد المقررة

 يفقد ،إجازتهمدة   انقضاء فور يباشر لا أو ،مسبق إ ن بدون عمله  عن  ينقطع موظف كل -4
 .غيابه مدة عن والبدلات الراتب في حقه

 .الموظف وفاة حال  في الوظيفية العلاقة تنتهي -5
الأسباب إ ا مستحقاته أو راتبه استلام في عنه ينوب من توكيل للموظف يحق -6  توفرت 

 :التالية الشرو  وضمن لذلك الداعية
بشرعيتها رسمية أو قضائية جهة من عليه مصدقاً  التوكيل يكون أن يجب •  معترف 

 .الجمعية بها وتعترف
 بذلك  الشهر وقبل نهاية خطياً  الجمعية إعلام عليه ،التوكيل إلغاء الموظف رغبة حال في •
تدفع عملية ملابسات عن مسئولية أية الجمعية تتحمل لا •  بالريال الأجور الوكيل 

 للبلاد(. الرسمية السعودي )العملة
 .السلفةأو  القرض من المستحق القسط وبقيمة للجمعية مديناً  الموظف كان  ا إ •
 المصاريف السفرية عن للنفقات  المقدمة الدفعة زيادة بسبب مديناً  الموظف كان   ا إ •

 الفعلية 
 نفقة.  دفع أو دين بسداد قضائي حكم بتنفيذ ملتزماً  الموظف كان  ا إ •

 

 ( 31المادة )

 الدرجات  سلم
 .العملية والخبرات المؤهلات لائحة حسب درجات سلم الجمعية  تعتمد -1
 سلم الدرجات في المحددة الدرجات ضمن الجمعية في الدائمين الموظفين جميع تصنيف يتم -2

 التنفيذي.الرئيس  عدا ما وقدراتهم لمؤهلاتهم وتبعاً  منهم كل يشغلها التي للوظيفة وفقاً 
فيها يتم التي للوظائف المناسبة الدرجات في الجدد الموظفين كافة تعيين يتم -3  تعيينهم 

 .درجة لكل المقررة  والخبرة للمؤهلات الأدنى بالحد الالتزام شر 
 الحد بين إليها )ما ينتسبون التي " الدرجة مربو  مدى " ضمن  الموظفين رواتب تحديد يتم -4

 .لسلم الرواتب درجة( وفقاً  لكل لهم المقرر للراتب الأقصى والحد للراتب الأدنى

 ( 32المادة )

 الإضافية  الساعات  بدل 
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 -المسبقة   للقواعد وفقاً  الموظفون عملها  التي الفعلية الإضافية الساعات بدل دفع يتم -1
 الرئيس المباشر من الإضافي بالعمل التكليف  تم قد يكون أن شريطة - الإضافية الساعات
 .عنيمال الإدارة مدير اعتماد وبعد وكتابياً  مسبقاً 

 في عمل إضافي ساعة كل عن نصفو ساعة أجر أساس على الإضافي العمل أجور تحتسب -2
العامل إضافي عمل ساعة كل عن ساعتين ويستحق العادية، العمل أيام  أيام في يؤديه 

 .الرسمية الإجازات أو الأسبوعية الراحة
 المباشر من رئيسه مسبق خطي تكليف على  بناء إلا إضافي بعمل  القيام موظف لأي يحق لا -3

 تنفيذية.ال الإدارة من ومصدق

 ( 33المادة )

 المكافآت 
 الأداء تقارير تقويم على واسااتناداً  المعني الإدارة مدير اقتراح على بناءً   للرئيس التنفيذي يحق -1

 مكاافاأة تشااااجيعياة من  يقرر أن ساااانويااً  لاذلاك المخصااااص المبلغ حادود وفي ،الوظيفي
 .ممتاز تقدير على حصلوا الذين للموظفين

 مكاافاآت ماادياة أو رمزياة جوائز الجمعياة قبال من قبولهاا تم التي الاقتراحاات مقادمو يمن  -2
 .قبلهم من المقدمة الاقتراحات أهمية مع تتناسب

 لهم ولم تت  الدرجة مربو  نهاية رواتبهم بلغه الذين للموظفين مكافآت الجمعية تدفع -3
 تقارير في جيد جداً  عام تقدير على الوقه نفس في وحصاالوا ،أعلى درجة إلى الترقي فرصااة
 واحد. شهر راتب حدود في المكافأة وتكون السنوية التقويم

مناسبات   في و لك للموظفين عامة مكافآت من  يقرر أن التنفيذي للجمعيةللرئيس  يمكن -4
 .له تعيينها يرجع خاصة

 ( 34المادة )

 السكن 
 وفي. إ ا أمكن المتوفرة الجمعية مساااكن أحد في الجديد الموظف يقيم التجربة فترة خلال -1

 الجمعية التي تختارها الفنادق أحد في الجمعية نفقة على الموظف يميق توفرها عدم حالة
 .العائليووضعه  درجته حسب له الملائم المسكن وإيجاد تثبيته حين إلى

 بدل ساااكن الجمعية تمن   لك، له يساااتحق لمن الجمعية لدى ساااكن توفر عدم حالة في -2
 والصااايانة والمفروشاااات   كالإيجار بالساااكن المتعلقة المصااااريف كافة البدل يغطي بحيث

 .والهاتف والماء والكهرباء
 رفض الساكن إ ا ساكن بدل أي على الجمعية من مساكن له يحق الذي الموظف يحصال لا -3

 على طلب الحصاااول المساااتقبل في وقه أي في له يحق أنه إلا ،الجمعية من له المقدم
 .الخدمةفي  مستمراً  كان طالما به المعمول النظام حسب الجمعية توفره سكن
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 أفرادها أحد من أو عائلته إحضاااار " أعزب " العائلي الوضاااع تحه المصااانف للموظف يحق لا -4
 فيها. غريب شخص أي إيواء أو ،الجمعية مساكن في معه للسكن

 أياً  يغير أو أن كله، أو منه جزءاً  يؤجر أن مسااكناً  الجمعية له تؤمن موظف كل باتاً  منعاً  يمنع -5
 .مواصفاته أو محتوياته من

الرئيس بموافقة  إلا الجمعية تملكها التي المساااكن بين المفروشااات تبادل أو نقل يجوز لا -6
 .المسبقةالتنفيذي  

 ومفروشااتها ومصااريف الجمعية مسااكن وإصالاح صايانة مصااريف كافة الجمعية تتحمل -7
 .لها العائدة والماء الكهرباء

ساااكن  بدل الموظف تمن  فأنها لديها للعاملين المناساااب الساااكن الجمعية توفر لم إ ا -8
  لك. غير على الاتفاق يتم لم ما الاتي حسب نقدي

 أو كان متزوجاً  إ ا أشاهر ثلاثة رواتب يعادل ساكن بدل السانة في لساعودي ا العامل يمن  -9
 .عائلة  و

 بينو المبرم بينه العقد عليه ينص ما حساب ساكن بدل المتزوج الساعودي غير العامل يمن  -10
 .أساسية رواتب ثلاثة عن السكن بدل يتجاوز لا بحيث الجمعية،

 .السعودي معاملة الخليجي التعاون مجلس دول رعايا من الموظفون يعامل -11
 من الأسااباب لأي الخدمة انتهاء حالة في يسااترد لا فانه مقدماً  السااكن بدل صاارف تم إ ا -12

 :التالية
 .الصحي العجز بسبب الخدمة انتهاء •
 لأية بدون ارتكاب مدته ءانتها قبل الجمعية قبل من غير الساااعودي عمل عقد انتهاء •

 .للنظام مخالفة

 (  35المادة )

 تذاكر ومصاريف السفر 
عليه  نصاه   إ اأبنائه  من لأثنينو لزوجتهو له جوية سافر تذاكر الساعودي غير العامل يساتحق -1

 -التالي:  سنة حسب 18 عن الأبناء سن يزيد إلا بشر الموظف  عقد في
 .العقد بداية في المملكة إلى القدوم تذكرة  -أ
 بنقال خادمتاه إ ا انتهاه إلا العقاد مادة نهااياة في للمملكاة النهاائياة المغاادرة تاذكرة -ب

 .المملكة داخل أخرى عمل جهة إلى كفالته
 الضااوابط عادية وحسااب بإجازة التمتع عند إياباً و  هاباً  المنشااأ بلد إلى المملكة من -ت

  المبرم.وحسب مميزات العقد  لذلك المنظمة
 .الجمعية إلى كفالته نقل الذي الموظف ب، أ، من يستثنى -ث
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 وتثبيته التجربة بنجاح فترة إتمام قبل البلد إلى عائلته إحضااار الجديد الأجنبي للموظف يحق لا -2
 .الخدمة في

 المنشااااأ( عند إليه )بلد الساااافر السااااعودي غير للموظف يحق الذي البلد العمل عقد يحدد -3
 .السفر لتذاكر استحقاقه

 يزيد أن لا على يشااااء بلد أي إلى الإجازة في سااافره خلال يتوجه أن الأجنبي للموظف يحق -4
 .الفرق يتحمل الزيادة حالة فيو المنشأ بلد إلى السفر تذاكر تكاليف

 على القيمة تزيد ألا على المسااتحقة التذاكر قيمة السااعودي الغير الموظف تعويض يجوز -5
 .المستحقة

 ( 36المادة )

 النقل  بدل 
 سلم في هو موض  كما يشغلها التي الوظيفة للدرجة وفقاً  يحدد نقل بدل % 10 العامل يستحق
 توفير حالة في للعامل النقل يدفع ولا  لك غير  على الاتفاق يتم لم ما الدليل بهذا المحق الرواتب
 .العمل مكان إلىو من النقل  لوسيلة الجمعية

 
 

 والاجتماعية( الطبية )الرعاية  الخامس الباب

 ( 37المادة )

 الطبية  الرعاية 
التامين    الطبية الرعاية الجمعية توفر طريق    لجميع المعتمدة  الشركات   أحد فيالطبي  عن 

  . شرعاً  يعولونهم منو لديها العاملين

 (  38المادة )

 الاجتماعية  التأمينات 
المملكة به المعمول الاجتماعية التأمينات لنظام الجمعية في الموظفين جميع يخضع  في 
 .السعودية العربية

 

 والعلاوات( والترقيات الوظيفي الأداء س )تقويمداسال  الباب

 (  39المادة )

 الوظيفي  الأداء  تقويم 
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 الإنتاجية والأداء لرفع الحافزة الوسااااائل أهم من الوظيفي الأداء تقويم أن الجمعية تعتبر -1
 في جميع الموظفين يخضااااع لااذا المتوفرة، البشااااريااة للموارد الأمثاال للاسااااتخاادام نتيجااة

 الأداء تقارير تساااتعمل دورية كما بصاااورة الأداء تقييم لنظام العليا الإدارة عدا ما الجمعية،
 اتخاا  إلى باالإضااااافاة والمكاافاآت الرواتاب والمن  زياادة وتحادياد للترقياات أساااااسااااي كمرتكز
 الخدمة. إنهاءو الترقيةو الرواتب زيادة تجميد قرارات

تحاه   العااملين لجميع ساااانوياا الوظيفي الأداء تقويم اعاداد المبااشاااارين الرؤسااااااء يتولى -2
 أشرافهم.

 لتقويم ساتة أشاهر من أكثر الجمعية في خدمتهم على مضاى الذين الموظفين جميع يخضاع -3
 .العليا الإدارة باستثناء  لكو الوظيفي الأداء

 .المصممة الأداء تقيم نما ج باستخدام الموظف تقويم يتم -4
 :الآتية الشرو  حسب الموظف تقويم يتم -5

 .العملية التجربة فترة انتهاء قبل - أ
 .سنة كل نهاية – ب
 .إدارته مدير طلب حسب استثنائية حالات في – ج

 يعني لاو .المباشاار رئيسااه مع ومناقشااته الساانوي تقريره على الإطلاع موظف لكل يحق -6
 .المباشر الرئيس قبل من وضعها تم كما النقا  هذه تغير ضرورة  لك

 منه يطلبوتقصااايره  مجالات إلى متوساااط بدرجة تقرير عنه ورد الذي الموظف تنبيه يتم -7
 .محددة فترة خلال عمله تحسينو التقصير تلافي

 أو ساانتين متتاليتين خلال اقل أو ضااعيف تقدير على حصاال الذي الموظف خدمات إنها يتم -8
 .واحدة سنة في رديء تقدير

 إلىتحويلها  قبل الأعلى ولcالمس من السااانوي الوظيفي الأداء تقويم تقارير اعتماد يتم -9
 .البشرية الموارد

 ( 40المادة )

 الترقية 
 أو الإدارةنفس   في سااااواء أعلى درجاة إلى الحاالياة درجتاه من الموظف نقال الترقياة تعني -1

 .آخر فرع أو دائرة إلى نقله بعد أو فيه يعمل الذي الفرع
 المؤهلات العلمية حساااب الدرجات مختلف على توزيعهاو الوظائف الدرجات سااالم يحدد -2

 .الوظائف هذه لشغل المطلوبة العملية الخبرةو
 توفرت الإمكان إ ا قدر الشااااغرة المراكز لملء الداخل من الترقية ساااياساااة الجمعية تتبع -3

 للوظيفة. المطلوبة المؤهلات
 حاالاة في إلا أناه الوظيفي الأداء تقويم إجراءات خلال من السااااناة باداياة في الترقياات تجري -4

 " بصااافة الجديد إلى المنصاااب المناساااب الموظف ترقية يتم السااانة خلال منصاااب شاااغور
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 شاااغور حالة وفي المنصاااب، في تثبيته حيث يجرى التالية السااانة بداية حتى  لكو " الوكالة
 خاارج من التوظيف يتم المركز هاذا لشااااغال المؤهال يوجاد الشااااخص لاو الوظيفي المركز

 .الجمعية
 :مجتمعة الشرو  التالية توفرت إ ا مباشرة لأعلى الدرجة إلى درجة من الموظف ترقية تتم -5

 .مالياً  معتمدة شاغرة وظيفة وجود  - أ
 بموجب رئيسه المباشر بشهادة السابق عمله في جدارته اثبه قد الموظف يكون أن - ب

 .السابقة السنة خلال عام ممتاز تقدير على حصل قدو السنوي، الأداء تقييم تقرير
 .إليها  الوظيفة المرقى بمتطلبات القيام  على المقدرةو الكفاءة الموظف لدى تتوفر أن – ج
 .من الترقية بحرمانه يقضي قرار أي أو عقوبات أية من الموظف ملف يخلو أن - د

 إلى تجري ترقيته أعلى درجة إلى للترقية يؤهله جديد عملي مؤهل على الموظف حصااال إ ا -6
 .أعلاه المذكورة الشرو  وفق يستحقها التي الدرجة

 إدارة الجمعيااة قباال من اعتمااادهااا يتمو المباااشاااار الرئيس قباال من لترقيااة الترشااااي  يتم -7
 .الإدارة مجلس من تعتمد فوق وما ،(12) المرتبة من الأقل للوظائف

 فإ ا تساااوت العلمية، مؤهلاتهم تراعي كفاءاتهم تساااويو للترقية المرشااحين تعدد عند -8
 .الدرجة نفس في أمضوها التي المدة أي أقدميتهم تراعي

 الأسااساي الراتب  يحددو يشاغلها التي للدرجة مباشارة التالية الدرجة إلى الموظف ترقية يجوز -9
 لا أن على منه %8 مضاافاً أليه الترقية قبل الأسااساي راتبه يسااوي بما الترقية بعد للموظف

 الأعلى الحد عن يزيد لاو أليها الدرجة المرقى في للراتب الأدنى الحد عن الجديد الراتب يقل
 .بها

 من اعتبااراً  إليهاا تماه ترقيتاه التي الادرجاة مزاياا جميع أعلى درجاة إلى المرقى الموظف يمن  -10
 .الترقية تاريخ

 ( 41المادة ) 

 العلاوات 
 كل سااانة في واحدة لمرةو الموظفين لرواتب السااانوية المراجعة ساااياساااة الجمعية تتبع -1

 .مالية
 .الاساسي الراتب من%  05لايتجاوز اعلى بحد للموظفين السنوية العلاوة تمن  -2
 عن ساانة يقل لا ما الفعلية الخدمة في امضااوا الذين للموظفين الرواتب زيادة اقتراح يتم -3

 المقترحة وترفع الزيادات السانوية، الأداء تقويم تقارير إلى اساتنادا المباشار الرئيس قبل من
 .ا من الرئيس التنفيذيلاعتمادهالى الموارد البشرية 

 ينتمي الدرجة التي مربو  نهاية المقترحة الزيادة إضااافة بعد الجديد، الراتب يتعدى ألا يجب -4
 الاساااتفادة الموظف يمكن لهذا الحالة هذه فيو الحد، هذا عند راتبه توقيف ويجب إليها،
 المكافآت(. – بند الإضافية )راجع المكافأة من



  

ي اجتماع لجنة التنسيق والتكامل رقم )
ية ف  ه الموافق  1445/ 12/ 25/ت ت( المنعقد بتاري    خ  24/ 1تم اعتماد دليل الموارد البشر

م2024/ 7/ 1  
 

 التي مربو  المرتبة نهاية الى راتبه وصااول حالة في الساانوية الزيادات الموظف يسااتحق لا -5
 .عليها

 .السنة لتلك المعتمدة الميزانية في مدرجة الزيادة هذه تكون أن يجب -6
 الأخرى للفترة ومميزاتاه راتباه تعااقادياة فترة كال نهااياة قبال السااااعودي غير للعاامال يحادد -7

 الفترة التعااقدية راتب عن الجاديدة التعااقدية الفترة راتب يزيد الا بشاااار  التاالياة التعااقدية
 .وظيفة أعلى الى الترقية حالة في الا الأساسي الراتب من% 6عن المنتهية

 

 الإضافية( المهام - )النقل  بعالسا الباب

 ( 42المادة )

 :النقل 
 :يلي ما السياسات هذه لإحكام وفقاً  النقل يعني -1

 .الإدارة نفس ضمن آخر قسم من الموظف نقل - أ
 .أخرى إلى دائرة من الموظف نقل - ب
 .آخر عمل موقع إلى عمل موقع أو فرع من الموظف نقل - ج

 مكان العمل من مقتضااايات على بناء أخرى وظيفة أي إلى موظف أي نقل للجمعية يحق -2
 .أخر مكان إلى الحالي عمله

 .النقل عملية على تترتب التي المزاياو الراتب في التغيرات على الموظف يبلغ -3
 الرئيس التنفيذي. بموافقة إلا أخرى إلى دائرة من الموظف نقل يتم لا -4
 حاالاة النقال في الحاالياة وظيفتاه درجاة عن الموظف إليهاا ينقال التي الوظيفاة درجاة تقال لا -5

 .خلال عمله الموظف يحصل كان التي الأخرى الحقوقو المزايا تمس لا ان على
 .مالياً  ضرراً  به يلحق عمل إلى موظف نقل وزيج لا -6
 .العمل مصلحة على بناءً  النقل يتم -7

 ( 43المادة )

 :إضافية  بمهام  التكليف 
 بما أخرى أي مهام أو حكماً  أو فعلًا  شااغرة وظيفية بأعباء مؤقتة بصافة العامل تكليف يجوز -1

 بعين  لاك يخولاه ويؤخاذ من أوالرئيس التنفياذي   من بقرار للعمال العااماة المصاااالحاة يخادم
 .للعامل الوظيفي الأداء تقيم إجراء عند الاعتبار

 في درجاة وظيفتاه  ات من أخرى وظيفاة في باالعمال مؤقتااً  للقياام الموظف تكليف يجوز -2
 .أشهر الستة التكليف فترة مدة تتعدى ألا على العمل مصلحة تقتضيه ما وفق الجمعية

 عليها كان يحصال التي المزاياو الراتب نفس على بالحصاول الحالة هذه في الموظف يساتمر -3
 .الحالية وظيفته في
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 ماادير بعااد موافقااة بهااا، المرتبط الإدارة غير أخرىإدارة   في بااالعماال الموظف تكليف يتم -4
 .الرئيس التنفيذي اعتمادودارتين  الا

 أن الحالية بشااار  وظيفته درجة درجتها تعلو وظيفة بمهام للقيام الموظف تكليف يجوز -5
 مدة قضااى نصااف قد يكون أن أو الحالية وظيفته في الأقل على ساانتين قضااى قد يكون
 .بها المكلف الوظيفة لشغل المطلوبة الخبرة

 بالوظيفة المكلف الخاصااة النقدية البدلات السااابقة الفقرة حسااب المكلف الموظف يمن  -6
 الوظيفة إلى نهائياً  يتم نقله أن إلى عليه هي ما على الأخرى العينية المزاياو راتبه يبقيو أليها

 .السابقة الوظيفة إلى إعادته أو الجديدة
 

 والإجازات( )الدوام الثامن الباب

 ( 44المادة )

الرئيس التنفيذي   يحددو الأساابوع في ( ساااعة48عن ) يزيد لا بمعدل الجمعية في العمل يكون
النظامية   الحدود ضااامن العمل سااااعات عدد تغيير في بالحق الجمعية تحتفظو  لك تفصااايل
  لك حساب رأت إ ا الأقساام بعض على (المناوبة) الورديات نظام بتطبيق بالحق كذلك ويحتفظ
 .العمل احتياجات

 (  45المادة )

 الدوام  ساعات و  العمل  أيام
 .الأسبوع في أيام ستة الجمعية في الرسمية العمل أيام تكون -1
 .كامل باجر الأسبوعية العطلة أيام هو الجمعة يوم -2
 او فترتين فترة على اليوم في ساااعات ثمان الساانة مدار على الفعلية العمل ساااعات تكون -3

 اليوم للعاملين في ساااعات سااه تكون المباري رمضااان شااهر وفي العمل حاجة حسااب
 تحدد العمل اليومية ساااعات فإن النظافةو الحراسااة لعمال بالنساابةو وحدهم المساالمين

 ها. 1397 لسنة 16 رقم الوزاري القرار أحكام وفق

 ( 46المادة )

 السنوية  الإجازات 
اسااتعادة   من يمكنهم بشااكل ساانوية إجازة على موظفيها حصااول أهمية الجمعية تؤكد -1

 .بكفاءة عملهم ممارسةو نشاطهم
منصاوص   هو لما وفقاً  الأجر مدفوعة يوماً (  30مقدارها )  سانوية إجازة الإدارة لموظف يحق -2

 .العمل عقد في عليه
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 لا خدمة فعلية الجمعية في عمل قد الموظف يكون أن الساانوية الإجازة من  في يشااتر  -3
 .شهر عشر احدى عن تقل

 عن الخدمة، ويسااتحق في كاملة ساانة إتمام بعد للموظف الأولى الساانوية الإجازة تسااتحق -4
 .المذكورة المدة من بما يتناس السنة من الجزء

 ضامن العطلات من هذه أيام تحتساب لا رسامية عطلات السانوية الموظف إجازة تخلله إ ا -5
 .السنوية الإجازة

 .انتظامهو العمل ضغط السنوية الإجازات برنامج وضع عند يراعى -6
 .بذلك له يسم  المستحق الرصيد يكن لم ما سنوية إجازة على الحصول للموظف يحق لا -7
 أحاد العطلات الى وضاااامهاا واحاد يوم أدنى بحاد المسااااتحقاة باإجاازتاه التمتع للموظف يجوز -8

 تذاكر في حقه هذالغى  ي ولا المباشر رئيسه موافقة شر  الجمعية لدى المعتمدة الرسمية
 .السفر

 الساانوية لقضاااء إجازته البلاد مغادرة الأحوال من حال بأي سااعودي الغير للموظف يجوز لا -9
 السفر على تذكرة العودة تاريخ بختم  لكو العودة حجز تأمين قبل الخارج في

 إ ا اقتضاه للعمل اساتدعائهو للموظف الممنوحة السانوية الإجازة قطع في الحق للجمعية -10
 من عودته الموظف نتيجاة تكبادها التي النفقاات الجمعياة وتتحمال.  لك الجمعياة مصاااالحاة

 .مناسباً الرئيس التنفيذي  يراه لما وفقاً  أجازته
 موافقاة رئيساااااه بعاد إلا عليهاا الموافق الإجاازة قطع أو إلغااء أو تاأخير أو تقاديم يجوز لا -11

 .العمل ظروف به تسم  ما وحسب المباشر
 رئيسااااه الإجاازة إبلاغ انتهااء من المحادد الوقاه في الرجوع الموظف على التعاذر حاالاة في -12

 .الجمعية تقبلها أخرى وسيلة بأية أوالالكتروني هاتفيا او بالبريد  المباشر
 .العمل راس على وهو السنوية إجازته عن الموظف تعويض يجوز لا -13
 .العمل حاجة حسب أشهر ثلاثة لمدة الموظف إجازة تأجيل للجمعية يجوز -14
 .كحد أقصى خدماته إنهاء عند يوما (30) اقصى بحد اجازة عن الموظف يعوض -15

 ( 47المادة )

 المرضية  الإجازات 
 أو  بسااابب مرضاااه العمل مزاولة عدم أو عمله عن الموظف غياب تعني المرضاااية الإجارة -1

 .شخصي بحادث أصابته
 صاحي تعرضاه لعارض عند ممكن وقه أقرب وفي المباشار رئيساه الموظف يعلم أن يجب -2

 إجازة على للحصااول عن حاجته للعمل أدائه ساالامة على يؤثر أو عمله ممارسااة من يمنعه
 مرضية

 على النحو السانة الواحدة خلال مرضاية إجازة على الحصاول مرضاه، يثبه الذي للموظف يحق -3
 التالي:
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 .كامل بأجر السنة في يوماً  ثلاثون - أ
 الواحدة السنة خلال الأجر أرباع بثلاثة السنة في يوماً  ستون - ب
 .أجر بدون أخيرة يوماً ثلاثون  – ج

 .لأخرىسنة   من المستعملة غير المرضية الإجازات استحقاق تجميع أو بتراكم يسم  لا -4
 في السااااناة يومااً  خمسااااونو ماائاة مجموعاه ماا غيااب بعاد المريض الموظف يتمااثال لم إ ا -5

 الجمعية حق يصااب  من الجمعية طبيب من معتمدة مرضااية إجازات بموجب مثبتة الواحدة
 .الخدمة نهاية مكافئة حفظ مع خدماته إنهاء

 التي فترة علاجه طوال كامل بأجر مرضااية إجازة على الحصااول العمل أثناء يصاااب لمن يحق -6
 .الطبية اللجنة يحددها

 .منها المرضية جزء الإجازة فترة خلال تقع التي الأسبوع نهاية أيامو الرسمية العطل تعتبر -7
   معتمدة.او جهة طبية    الجمعية طبيب من طبي تقرير بموجب المرض إثبات يتوجب -8
 خارج أثناء وجوده المرض أو الإصاابة وقعه إ ا مرضاية إجازة الساعودي غير العامل يساتحق -9

 فيه حصااال البلد الذي في الساااعودية السااافارة من مصااادق طبي بتقرير تقدم إ ا المملكة
 .الطبي التقرير صحة للجمعية الطبية اللجنة أقرتو المرض

 (  48المادة )

 :الرسمية  الإجازات 
 ويعوض للمملكااة الوطني اليوم في كاااماال باااجر إجااازة العاااملون يسااااتحق الوطني:  اليوم -1

 إجازة أي أو الراحة الأساابوعية يوم مع الوطني اليوم تصااادف إ ا عنه بدلًا  أخر بيوم العاملون
 .السنة من آخر بيوم واستبدالها الإجازة هذه تأجيل العمل لمصلحة يجوزو رسمية

 المباركين الأضاااحىو الفطر عيد في الأجر مدفوعة إجازة العاملون يساااتحق :العيدين إجازة  -2
 يوم قبل تنتهيو الرسااامية للدولة الإجازة بدء من حداو يوم بعد العيدين إجازة تبدأ أن على
 الأربعاء يوم تنتهي الأحد ولا يوم الإجازة بداية تكون ألا مراعاة مع انتهائها من

 (  49المادة )

 :الخاصة  الإجازات 
 على إجازة الحصااولالرئيس التنفيذي  اعتمادو المباشاار رئيسااه موافقة بعد للموظف يحق -1

 -يلي:  كما خاصة
 الموظف(. أقصى )زواج كحد أيامخمسة  – أ

 الولادة.تاريخ  منأيام ثلاثة  طفل ولادة - ب
 أحد الأخه، الأخ، الوالدين الزوجة، ب،الأقار  أحد وفاة أقصى  كحد أيام  خمسة إلى ثلاثة  - ج

 الأحفاد.  أحد الأولاد،
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 (  50المادة )

 الأمومة  إجازة 
منهاا وجوبياا  أساااابوعاا، عشاااار(  )اثنيباأجر كاامال لمادة     وضااااع إجاازة في الحق العااملاة للمرأة -1

ابتداء من    تراه،وفق ما ولها ان توزع الأساابيع الساتة المتبقية    للوضاع،الأساابيع الساتة التالية 
  للولادة،أربعة أسابيع قبل التاريخ المرج  

 الجمعية خدمة في انهك إ ا الأسااساي الراتب نصاف الوضاع بإجازة اغيابه أثناءلة  للعام تدفع -2
 .فأكثر سنة

يوم   فأكثر ساانوات ثلاثةالجمعية ة خدم فيالعملة ه كان إ ا الكامل الأساااسااي الراتب يدفع -3
 .الإجازة بدء

 أحكام تأخذها بموجب أن لها يحق التي العادية الساانوية إجازتها أثناء للعاملة الراتب تدفع لا -4
 .كامل وضع بأجر إجازة من نفسها السنة في استفادت قد كانه إ ا النظام هذا

 في تلك اساتفادت قد كانه إ ا السانوية الإجازة أثناء الاسااساي الراتب نصافللعاملة    يدفع -5
 .اساسي راتب بنصف وضع إجازة من السنة

 إرضاااع مولودها بقصااد تأخذ أن الوضااع إجازة بعد عملها لمزاولة تعود عندما للعاملة يحق -6
  لاكو اليوم الواحاد في الساااااعاة على بمجموعهاا تزياد لا فترات أو للاسااااتراحاة فترة الجادياد
 .للعمال ةالممنوح الراحة فترات على علاوة

 .الولادةو العلاج نفقاتو الطبي الفحص مصاريف الجمعية تتحمل -7
 .الولادةو الحمل بإجازة تمتعها أثناء العاملة فصل للجمعية يجوز لا -8
 تثبه بشااار  أن الوضاااع أو الحمل عن الناتج مرضاااها أثناء العاملة فصااال للجمعية يجوز لا -9

 أشهر ستة غيابها مدة تتجاوز ألا على معتمدة طبية بشهادة المرض
 هذا النظام في عليها المنصااوص الأسااباب من مشااروع ساابب بغير  لعاملةا فصاال يجوز لا -10

 للولادة المتوقع التاريخ من السابقة الستة الأشهر خلال
 لدى أي عمله أنها ثبه إ ا الفصااال هذا لأحكام وفقاً  تساااتحقه فيما العاملة حق يساااقط -11

 هذه في)الجمعية( الأصالي   العمل ولصااحب بها، المصارح إجازتها مدة أثناء أخر عمل صااحب
 .أداه لها ما منها يسترد أن أو الإجازة مدة عن أجرها من يحرمها أن الحالة

 راتب أيام بنصاف وعشارة أشاهر (4) الشارعي العدة إجازة زوجها المتوفي العاملة المرأة تمن  -12
 .أساسي

 (  51المادة )

 :الامتحانات  إجازة 
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الأيام لا الراتب مدفوعة إجازة الدراسي تحصيله يتابع الذي الموظف يمن   لأداء الفعلية تتجاوز 
 مواعيد أيام عن يفيد الجامعة أو من المعهد مصدقاً  رسمياً  جدولًا  ما يقدم أن شريطة الامتحان،
 الامتحانات

 (  52المادة )

 :الاستثنائية  الإجازة 
 الواحدة السنة خلال ثلاثين يوماً  عن تزيد لا راتب( لمدة استثنائية )بدون إجازة العامل من  يجوز
 يوماً  ستون  مجموعها تتجاوز  ألا  على  تمديدها  يمكنو العام، المدير يقدرها  جداً  خاصة حالة وفي
 .الواحدة السنة خلال

 
 

 (الواجبات والمحظورات الوظيفية) تاسع ال الباب

 (  53المادة )

 الوظيفية  والمحظورات  الواجبات 
 الخاصااة ولياتؤوالمساا  المهام على المترتبة الوظيفية الواجبات مراعاة المعين الموظف يلتزم
 :يأتي بما عام يلتزم بوجه موظف كل واجب فانه حدة على موظف كل بعمل

 .الجمعية في المقررة العمل مواعيد على المحافظة -1
 واجباته لأداء أوقات العمل كامل تخصاايصو إخلاصو أمانةو بدقة به المنو  العمل تأدية -2

 .الوظيفية
 في رؤساااائه عن والتي تصااادر الجمعية تصااادرها التي القراراتو والتعليمات الأنظمة تنفيذ -3

 .العمل
 أو  ولوائ  من أنظماة ساااالطااتهاا عن يصاااادر ماا كال بتنفياذ الالتزامو الادولاة قوانين احترام -4

 .العام لعرفو التقاليد مراعاةو تعليمات
 الجمعية. سمعةو الوظيفة كرامة على المحافظة -5
 .عامبوجه  الجمعية عمل أو بعمله يتعلق فيما التامة السرية على المحافظة -6
 العمل ساير تأمين انتظام على والعمل الجمعية، أغراض يققلتح بالعمل زملائه مع التعاون -7

 .التكاليف وخفض الإنتاجية ورفع
 والتعليمات الأنظمة تطبيق في مخالفة أو تجاوز أو تقصير أي عن رؤسائه إبلاغ -8
إلا عاادمو ،ممتلكاااتهاااو الجمعيااة وحقوق أموال على المحااافظااة -9  لتغراض اسااااتعمااالهااا 

 .لها المخصصة
 تام الجمعية باحترام معهم تتعامل من جميعو رؤسائهو زملائه مع التصرف -10
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 (  54المادة )

 المحظورة  الأعمال 
 أو أجر الجمعية مقابل في وظيفته غير عمل أي مزاولة سااعودي الغير الموظف على يحظر -1

  أجر بدون
 أو في اتفاقيات مباشاارة غير أو مباشاارة شااخصااية مصاالحة له تكون أن لموظفل يجوز لا  -2

 .الجمعية بأعمال تتصل خارجية عقود أو مناقصات
 إنذار دون للفصاال الفوري مرتكبها تعرض والتي التالية الأمور من باتا منعا الموظف يمنع  -3

 الخدمة. نهاية عن صرف تعويض عدمو قانونياً  بملاحقته
 .مكان أي في كان شكل بأي المحرمات أو المسكرات تعاطي (أ
 .العامة التشكيك بالأخلاق شأنه من مظهر أو عمل بأي الإتيان أو القمار لعب ( ب
 .العمل ساعات خلال سياسية أو دينية مناقشات في الاشتراي (ج
 له. الغرض المخصصة لغير الجمعية أدواتو أجهزةو قرطاسية استعمال ( د
 أو اختصاصه. شأنه من ليسه التي الأوراقو المستندات على الاطلاع ( ه
 رئيسه. من مسبق أعماله إ ن بإنجاز علاقة له ليس مستندات أي طباعة أو تصوير ( و
 خاصاااة رساااالة وثيقة أو أو تقرير أو ،مساااتند أي بأصااال الشاااخصاااية بحوزته الاحتفاظ (ز

 من إ ن دون عليهاا الجمعياة من خاارج كاان أي إطلاع أو عنهاا، بنسااااخ أو باالجمعياة
 .رئيسه

 من مسابق بإ ن خطي إلا ساياساتها أو معاملاتها أو الجمعية عن معلومات أية نقل ( ح
 .التنفيذيالرئيس 

 نشااااطاتو يتعلق بأعمال فيما خبرة أو إرشاااادات أية تقديم أو شاااهادة بأية الإدلاء ( 
 التنفيذي.الرئيس  من مسبق خطي بإ ن إلا الجمعية

 .الجمعية مكاتب في الشخصين الزائرين استقبال ( ي
 حساااب على أو لغيره له شااخصااية فوائد أو أرباح لتحقيق الجمعية في عمله اسااتغلال ( ي

 ة الجمعية.مصلح
 .الموظفين بين الصراعاتو الخلافات إثارة على العمل (ل
 الإدارة من مساابق دون إ ن من الآخرة والوسااائل للصااحافة بالأخبار والإدلاء النشاار (م

 .العليا
 تمس التي الأمور من زهيداً  مهما كان الجمعية موجودات أو أموال اختلاس أو سارقة تعتبر -4

 .صرامةو جدية بكل عليها المحاسبة فسيتم عليهو الجمعية، في العاملين جميع
 ضارراً و خطورة الأشاد المخالفات من الجمعية يعتبر لممتلكات المتعمد التخريب أو الإهمال -5

 .الجمعية لمصال 
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 (  انتهاء العقد اشر ) عال الباب

 (  55المادة )

 : المدة  المحدد  العقد  انتهاء 
عليها المدة بانتهاء المدة محدد عقد بموجب المعين الموظف خدمة  تنتهي -1  المنصوص 

)ما الطرفين تقديم عند أو  ،الطرفين( رغبة على بناء تجديده يتم لم بالعقد   إنذاراً  للآخر أحد 
 .  العقد في المحددة المدة انتهاء قبل العمل إنهاء بوجوب

 مشروع بعد سبب على بناءً  فسخه الطرفين من لكل جاز المدة محدد غير العقد كان إ او
 شهري بأجرالمُعيّنين   للموظفين بالنسبة يوماً  بثلاثين الفسخ قبل كتابة الآخر الطرف إخطار

 .الآخرين للموظفين بالنسبة يوماً  عشر وخمسة
الذي يراع لم إ او  يدفع بان ملزماً  يكون فانه عليها المنصوص المدة العقد فسخ الطرف 

تعويضاً  للطرف الأجر   ويتخذ منها المتبقي أو الأخطار مدة عن الموظف لأجر  معادلًا  الأخر 
أجوراً  الذين للموظفين بالنسبة و لك ، التعويض لتقدير أساساً  للموظف الأخير  يتقاضون 

 ،بالقطعة تحدد أجورهم الذين للعمال بالنسبة أما.  بالساعة أو باليوم أو بالأسبوع أو  بالشهر
 الاشهر في  الفعلية أيام العمل عن الموظف تناوله ما متوسط أساس على التقدير فيكون
 .الأخيرة الثلاثة

 نهاية الخدمة قبل انتهاء رإنذا مدة تحديد على  العقد توقيع عند الطرفين، بين الاتفاق يتم -2
  .العقد مدة

 مراعاة العقد يجب مدة انتهاء قبل الثاني الطرف مع العقد إنهاء في الطرفين أحد رغبة عند -3
 :يلي ما
 .خطيا   الإنذار يكون أن - أ

 .السابقة حسب الفترة العقد في عنها المنصوص  الإنذار فترة خلال يسلم أن - ب
 .الاستلام تاريخ مع توضي   لك على المستلم يوقعو العمل مقر في الإنذار تسليم  يتم أن - ج

بواسطة إرساله يتم توقيعه، عنو الإنذار استلام عن المعني  الطرف  أمتنع إ ا -4  البريد إليه 
 .المعروف عنوانه على المسجل

 (  56المادة )

 :الاستقالة 
 في رغبتهمُعلنًا   المباشر رئيسه الى مكتوب طلبا طوعيا تقديمه عند مستقيلًا  الموظف يعتبر -1

 .الصلاحية من صاحب الاستقالة بقبول قرار بصدور الا خدماته تنتهي ولا الخدمة تري
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 .الاستقالة تقديم تاريخ هو التسجيل ويعتبر الاستقالة تقديم طلب تسجيل يتم -2
 .الطلب تقديم تاريخ من أشهر ثلاثة اقصى بحد الاستقالة تأجيل في الحق للجمعية -3
مهام  لأداء للموظف ملزمة فترة عليها والموافقة الاستقالة تقديم بين الفترة تعتبر -4

 .الوظيفة

 

 (  57المادة )

 :التقاعد 
 .عاماً  الستون هو الموظفين لجميع التقاعد سن أن -1
 بموجب   لكو الخدمة تركهم بوجوب التقاعد ساان إلى يصاالون الذين الموظفينإعلام   يتم -2

 .التاريخ  لك من الأقل على يوماً  60 قبل لهم يرسل كتاب
 .العمل لذلك حاجة اقتضه إ ا إلا العمل في التقاعد سن بلغ الذي للموظف يجدد لا -3
 تاريخ بمدة لتمديد كتابيًا التقاعد سان بعد ما إلى خدمته فترة ساتمتد الذي الموظف علامإ يتم -4

 .التمديد فترة أو بالخدمة متعلقة خاصة شرو  وأية انتهائها

 (  58المادة )

 :الدائم  العجز 
 بأية الصحية للعمل اللياقة عدم أو الدائم الصحي العجز بسبب الموظف خدمات عن ىيستغن -1

 .الخدمةنهاية  تعويض من الاستفادة حق له يكون أن على الجمعية في وظيفة
 معتمد طبيب أخصائي عن طبي قرار بموجب  الدائم العجز  أو الصحية اللياقة عدم إثبات يتم -2

 هذه في الدولة أو الجمعية التأمين تطلبها التي الإثبات متطلبات عدا الجمعية )هذا قبل من
 الحالة(. 

 (  59المادة )

 : الوفاة 
 .وفاته حالة في الموظف خدمة تنتهي -1
بالإضافة المستحقة الحقوق جميع الشرعيين المتوفى الموظف ورثة إلى تؤول -2  أي إلى له 

 التنفيذي. الرئيس  يقرها إضافية منحة أو مكافأة

 ( 60المادة )

 :العاملين  عدد 
 أو بها التي تقوم النشاااطات أحد إيقاف نتيجة العاملين، بعض عن الاسااتغناء للجمعية يحق -1

 .عام التكاليف بشكل خفض بهدف أو أنظمتها تطوير أو الأعمال حجم انخفاض
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 .عنه المستغنى للموظف المكتسبة الحقوق كافة بدفع الجمعية تلزم -2
  لك كان حتى ولو آخر عمل إلى العمل حاجة عن يزيد الذي الموظف نقل إمكانية بحث يتم -3

 وإنهاء النقل بين حرية الاختيار يعطىو الموظف مع الأمر بحث يجريو راتبه، خفض يعني
 .الخدمة

 المتفق عليهاا القاانونياة الفترة خادمااتاه إلى تحتااج لا الاذي الموظف باإعطااء الجمعياة تلزم -4
 .الإنذار فترة هيو عمل عن للبحث

 

 ( 61المادة )

 :الحكومية  السلطات  قبل  من  الإلغاء 
 وإقامة عمل رخصة الحكومية السلطات ألغه إ ا  الجمعية في الموظف خدمة تنتهي -1

المعنية السلطات قررت حال في أو تجديدها رفضه أو الأجنبي  الموظف إبعاد    الحكومية 
 .البلاد عن المعني الموظف

 قرار السلطات جاء إ ا إلا الخدمة نهاية تعويض في حقه من الموظف السابق البند يحرم لا -2
الحكم شملو الأمانة أو بالشرف مخلة جريمة على الحكم نتيجة الحكومية  حرمان قرار 
 .تعويضاته من المعني الموظف

 ( 62المادة )

 :الخدمة  من  الفصل 
 -هما:  الآتيين السببين لأحد الموظف خدمة إنهاء هو الفصل -1

عليه الذي الحد إلى الجمعية  تعليماتو أنظمة الموظف مخالفة  - أ  بالفصل يعاقب 
 .الجزاءات و المخالفة لائحة حسب

أقل ضعيف تقدير على الوظيفي الأداء تقويم في الموظف حصول - ب  لسنتين أو 
 .واحدة سنة في رديء تقدير أو متتاليتين،

 بالفصل ،أشهرثلاثة   إلى شهر من تتراوح فترة قبلو كتابيا الموظف إعلام  الجمعية على يجب -2
 .له الموجبة الأسبابو الخدمة من

 مدة من تنفيذ إعفاءه  يطلب لم ما الإنذار، مدة طوال واجبه أداءو بالعمل الموظف يستمر -3
 .المعتمدةالصلاحيات  لائحة حسب بذلك المخولة الجهة من طلبه يقبلو الإنذار

 تدفع على أن الإنذار فترة خلال الجمعية في البقاء عدم الموظف من الطلب للجمعية يحق -4
 .الأخرى المزاياو البدلات دون الإنذار فترة عن الأساسي راتبه له

 لائحة عليها في  المنصوص  الأحوال في إنذار دون الموظف خدمات ءاأنه في حق للجمعية -5
 .والجزاءات المخالفات
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الموظفخدما ءنهاإ للجمعية يحق -6 المخالفات   لائحة أحكام بموجب تعويض دون ت 
 . قانوناً  للجمعية  ملزم قضائي لحكم تبعاً  أو لجزاءاتاو

 ( 63المادة )

 :النهائية  التسوية 
)باستثناء في خدمتهم انتهه الذين الموظفين على يتوجب -1 الدائم حالات الجمعية   العجز 

 .حساباتهم قبل تصفية لفحوصات يخضعوا الوفاء( أن حالاتو طبية بتقارير المثبتة
 

 

 عشر )تعويض نهاية الخدمة( حاديال  الباب
 

 ( 64المادة )

 الخدمة  نهاية  تعويض 
 وما الجمعية ساانة خدمة في أكمل والذي الجمعية، من خدمته انتهه الذي الموظف يمن  -1

 وفقااً  من التعويض يحرماه قاانوني ماانع هنااي يكن لم ماا الخادماة نهااياة تعويض فوق،
 .والعمال العمل نظام لأحكام

 أو نتيجة العمل عقد في المحددة المدة إتمام بعد للموظف الخدمة نهاية تعويض دفع يتم -2
 قبل الموظف من الخدمة إنهاء نتيجة أو الجمعية قبل من الخدمة إنهاء أو العقد فسااااخ
 :التالي النحو على  لكو بها، معترف قاهرة لأسباب

 .الأولىالخمس  السنوات من متواصلة خدمة سنة كل عن شهر نصف راتب - أ
 .سنوات خمس على تزيد متصلة خدمة سنة كل عن كامل شهر راتب - ب

 عن سااانتين مدتها تقل لا خدمة بعد العامل اساااتقال إ ا المدة  المحددة غير العقود في -3
 .يستحق متتاليتين

 تقال لا بعاد خادماة والعماال العمال نظاام من (78) الماادة في الواردة المكاافاأة ثلاث  - أ
 .سنوات خمس عن تزيد لاو متتاليتين سنتين عن مدتها

 تبلغ عشاااار لمو متتاالياة ساااانوات خمس على خادمتاه مادة زادت إ ا المكاافاأة ثلثي  - ب
 .سنوات

 يعلم العامل أن بشااار  سااانوات عشااار بعد اساااتقال إ ا كاملة المكافأة تصااارف  _ ج
 العمل تري قبل في الاسااااتقالة برغبته المذكورة الأحوال جميع في كتابة الجمعية
 .يوماً  بثلاثين

 الموظف مضاافا تقاضااه أسااساي راتب آخر أسااس على الخدمة نهاية تعويض احتسااب يتم -4
 له. الإجمالي الراتب من قانوناً جزاء تشكل التي الأخرى العلاواتو والبدلات السكن بدل إليه
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 أخرى( عشر )تعليمات ثانيال الباب

 (  65المادة )

 :الموظفين  سجلات و  ملفات 
 كاافاة الإجراءات في اسااااتعماالاه يتم باه خااصاااااً  رقمااً  الجمعياة في موظف لكال تخصااااص -1

 .المعني الموظف ونؤبش يتعلق فيما رئيسي كمرجع والمعاملات
 والوثائق المساااتندات كافة فيه تحفظ موظف لكل خاص بملف الموارد البشااارية حتفظت -2

 السارية من المساتندات الموظف ملف ساجل ويعتبر للموظف العائدة المراسالاتو الثبوتية
 بااسااااتثنااء ،الرئيس التنفياذيمن   باإ ن ألا منهاا صااااورة أخاذ أو عليهاا الاطلاع يجوز لا والتي

 .المعتمدة الموارد البشرية إجراءات صراحة عليها تنص التي الحالات
كاااملااة التي الصااااحيحااةو الكاااملااة المعلومااات توفير الموظفين جميع على يجااب -3  تحتاااجهااا 

 .المعلومات في هذه تغيير بأي فوراً الموارد البشرية  إعلام عليهم يجب كما للموظفين
 .خدمته انتهاء عند الجمعية إلى بطاقته يعيد أن موظف كل على يتوجب -4
 الساكن فيها بما كانه بحوزته التي العهد أو الأدواتو المعدات جميع تساليم الموظف على -5

 اكاتامااالاهااا مان لاتاحاقاق الاجاماعايااة فاحصااااهااا مان الاماعانايايان ولايانcالاماس وعالاى.  والساااايااارة
 .وسلامتها

 تتصاال أو المحصاالين البائعين أو الشااراء مأموري من خدمته انتهه الذي الموظف كان إ ا -6
 .للخدمةالموظف  بتري لأعلامهم مباشرة بالعملاءو بالموردين الجمعية

 .الجمعية في الخدمة الأجنبي الموظف تري عن المحلية بالصحف الإعلان يتم -7
 كافة المعاملات إنجاز قبل خدمة نهاية تعويضاااات أو للموظف مساااتحقات أي تصااارف لا -8

 المتعلقاة كاافاة الإجراءات اسااااتكماال فيهاا مااب  المعني الموظف خادماة لإنهااء الضاااارورياة
 أو الجمعية بكفالة له أعطيه مسااتندات أخرى أيةو الرخص اسااترداد من الأجنبي بالموظف

 .فيها العمل بسبب
 هاذه  تحاددو  لاك الجمعياة رأت إ ا خادماة شااااهاادة خادمااتاه انتهاه الاذي الموظف يعطى -9

 .الجمعية في فيها عمل وظيفة آخرو الخدمة مدة الشهادة
 كانو من الجمعية خدماته انتهه أجنبي موظف لكل عودة بدون خروج تأشااايرة إعداد يتم -10

 .كفالتها على
 الساافر مع تذكرة ساافر جواز هناي تسااليمه يتمو المطار، إلى الأجنبي الموظف مرافقة تتم -11

 .بها حق له كان إ ا

 ( 66المادة )

 :الموظفين  كفالة و  ضمان 
 .موظفيها عن مالية كفالات أو ضمانات أية الجمعية تقدم لا -1
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الأجااانااب  الماوظفايان عماالو إقااامااة رخصااااتاي الخاااصاااااة كفااالتاهااا علاى الجاماعايااة تضاااامان -2
 كان عمل إ ا السااايارة قيادة رخصاااة إلى بالإضاااافة كفالتها على خارج من المساااتقدمين

 . لك يتطلب الموظف

 ( 67المادة )

 :الجمعية  ممتلكات 
مملوكااة أو بااأموال عهاادتهم في يحتفظون الااذين الموظفين من كاال يلتزم -1  موجودات 

 .سلامتهاو العهدة هذه وليةؤمس للجمعية
وقااه وفي منهااا المملوكااة الموجودات من أي وفحص تفتيش الجمعيااة لإدارة يحق -2  أي 

 .وغيرها الصناديقو والمكاتب الخزائن  لك ويشمل
 خطي إ ن العمل دون مكان خارج إلى الجمعية موجودات من أي إخراج موظف لأي يحق لا -3

 .المباشر الرئيس من مسبق
 لا تتعلق أو شاااخصاااية لأغراض الجمعية موجودات من أي اساااتعمال موظف لأي يحق لا -4

 .بالعمل

 (  68المادة )

 :الشخصي  المظهر و  الملابس 
 نفس في الحركة تسهلو الذوق سلامة تؤمن التي الملابس مستوىو نوع تحديد حق  للجمعية

 ( 69المادة ) ن.الموظفي فئات لكل الوقه

 :الإعلانات  لوحة 
 على الإعلانات الموضوعة لوحة على لجمعية ةإدار  تصدرها التعليماتو الإشعارات نشر يتم -1

 .الجمعية وفروع مكاتب من فرعو مكتب كل مدخل
 الحصول إلا بعد الإعلانات لوحة على ةخاص  أشعار أو مستندات أي تعليق للموظف يحق لا -2

 .الموافقة من  اللوحة عند عن إزالتها تاريخ تحديد يتمو ،الرئيس التنفيذي موافقة على

 ( 70المادة )

 :الجمعية  زوار
 .الجمعية زوار ضيافة بالجمعية الادارات مديريوالرئيس التنفيذي ب تنا -1
الإقامة تشمل والتي الضيافة لهم تقدم الذين الزوار صفة الإدارة تحدد-2  وطعام، مصاريف 

 .والنقل

 ( 71المادة )

 :الفاكس و  الهاتف  استعمال
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 .فقط العمل لأغراض الجمعية في الفاكسو الهاتف استعمال يكون -1
 الأوقات  وفي  فقط الاضطرارية الحالات في شخصية  لأغراض  الهاتف باستعمال يسم  -2

إ ا هذه بتكلفة الموظف تحميل يتم أن علىو للراحة، المخصصة  خارج مع كانه الاتصالات 
 . الهاتفية المحادثات لطلب معد نمو ج البلد، وفق

 ( 73المادة )

 :السابقين  الموظفين  عن  الاستعلام 
على  في  العمل تركوا الذين الموظفين  عن المعلومات  إعطاء صلاحية  تقتصر -1  الجمعية 

البشرية الجمعية ولينؤالمس أحد من خطية طلبات على بناءو الموارد   التي الجهة إلى في 
 .المعلومات هذه إلى تحتاج

 - :يلي على ما العمل تري الذي الموظف عن للغير تقديمها يمكن التي المعلومات تنحصر -2
 .الجمعية في العملء بد تاريخ - أ

 .الجمعية في خدمته انتهاء تاريخ - ب
 .عليه يحصل كان راتب آخر _ ج
 . أو مخالفات نواقص أية عن تفاصل إعطاء دون الموظف لأداء العام التقييم  - د

 .المعلومات هذه نتيجة  الغير تجاه الجمعية  مسئولية عدم من التأكد يتم -3
 

 (أحكام ختامية )  عشرثالث ال الباب

 ( 73المادة )

 ختامية  أحكام 
 إ ا أوالرئيس التنفيذي   اقتراح على بناء الإدارة مجلس من بقرار الساياساات هذه تعديل يجوز -1

 لاجتمااعياةاالموارد البشاااارياة والتنمياة  وزارة   من  لاك اعتمااد بشاااار   لاك، المجلس ىرأ
 .العاملين على تعميمهاو عنها والإعلان

 يرد لم  ماافي لاه المنفاذة القراراتو علياه تعاديلات وأي العماالو العمال نظاام باأحكاام يعمال -2
 .معه تعارض وجود عند أو اللائحة هذه في نص بشأنه

 أحكام من الإدارة الاساتثناء مجلس لرئيس يجوز العامة، المصالحة تفرضاها خاصاة حالات في -3
 .والعمال العمل نظام مع يتعارض لا فيما اللائحة هذه

 نظام العامل مع بينو الجمعية بين المبرم العمل عقد يتعارض إلا يجب الأحوال جميع في -4
 .تعارض بينهما وجود حالة في العمالو العمل نظام يطبقو والعمال العمل

تُلغي هذه الساياساات، وما يتفرع عنها من لوائ  داخلية، كل ما يتعارض معها من قرارات أو  -5
إجراءات أو أحكام ساابقة، و لك فيما لا يتعارض مع الشارو  والأحكام الأفضال المنصاوص  

 عليها صراحةً في عقد العمل.
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 أن على الوزاري باعتمادها بالقرار الجمعية إبلاغ تاريخ من اعتبارا الساياساات هذه أحكام تنفذ -6
 .التالي اليوم من اعتبارًا العاملين حق في تسري

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

( 1) ملحق   
 

  الجزاءات والإجراءات التأديبية 
 

 . 1  مادة

يتم اتخا  الإجراءات التأديبية المناساااابة بحق الموظف المخالف لتنظمة و لك بموجب لائحة  -1
 الجزاءات المعتمدة في الجمعية. 

أو  ساااياسااااتيكون الموظف مساااؤولًا جزائياً عن مخالفة أنظمة الجمعية، وما تصااادره من  -2
 لوائ  تنفيذية أو قرارات أو تعليمات.  

إلى   إحاالتاهبا لا يخال اتخاا  الإجراءات التاأديبياة بحق الموظف المخاالف لتنظماة من حق الجمعياة   -3
 إحدى الهيئات القضائية إ ا اقتضى الأمر  لك

 من الموظف فعلًا  ارتكاب اللائحة هذه في عليه المنصااوص الجزاء تسااتوجب مخالفة يعد -4
 يتجزأ لا جزءاً  يعتبر الذيو اللائحة بهذه الملحق والجزاءات المخالفات بجدول الواردة  الأفعال
  .منها

  .2  مادة

  :هي الموظف على توقعيها يجوز التي الجزاءات
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 فيه يشاار المباشار رئيساه قبل من الموظف إلى يوجه كتابي أو شافهي تذكير وهو :التنبيه  -1
 لأداء المتبعة بالقواعد والتقيد النظام مراعاة ضاارورة منه ويطلب ارتكبها التي المخالفة إلى

 .مستقبلا منه بدر ما لمثل العودة وعدم وظيفته واجبات
 مع ارتكبها التي المخالفة نوع به الموظف موضاا  الجمعية إلى توجههخطاب   وهو :الإنذار  -2

 مثلها إلى العودة أو المخالفة اسااتمرار حالة في اشااد جزاء إلى تعرضااه إمكان إلى نظره لفه
  .مستقبلا

  .اليومي الأجر من جزء حدود في الأجر من نسبة حسم  -3
أقصااى وفقا  كحد الواحد الشااهر في أيام وخمسااة يوم أجر بين يتراوح بما الأجر من الحساام  -4

 (. (70للمادة
 مع معينة فترة خلال عمله مزاولة من الموظف منع وهو :أجر بدون العمل عن الإيقاف  -5

 الواحد الشهر في أيام خمسة الإيقاف فترة تتجاوز ألا على الفترة هذه خلال أجره من حرمانه
 أو اسااتحقاقها تاريخ من واحدة ساانة أقصاااها لمدة الدورية العلاوة أو الترقية من الحرمان  -6

  .عليها الحصول
 مع المخالفة لارتكابه مشروع بسبب   الموظف فصل وهو :المكافأة مع الخدمة من الفصل -7

  .الخدمة نهاية مكافأة في بحقه المساس عدم
 تعويض أو مكافأة دون الموظف عمل عقد فساخ وهو :مكافأة بدون الخدمة من لفصالا -8

  .العمل نظام من (80) المادة في عليها المنصوص الأفعال من أكثر أو فعلًا  لارتكابه
  :التالية لمعادلات وفقاً  الحسميات وتحسب الأساسي الراتب من الغياب حسم جزاء يكون  -9

 = المقررة أيام الجزاء عدد × أجر إجمالي = الأيام عدد/ 30الأساااسااي الراتب :أيام  حساام -
  المحسومة. الأيام مبلغ إجمالي

عدد الساااعات × الواحدة الساااعة أجر = 8÷ ومي  يالأساااسااي ال الراتب:  ساااعات  حساام -
  ة.المحسوم الساعات أجر إجمالي المحسومة =

الأسابوع   دوام في يوم وأول)الخميس(    الأسابوع دوام في يوم آخر الموظف غاب إ ا  -
  أيضاً. غياب( والسبه جمعةال) الرسمية الإجازة أيام تحسبد( )الأح

 . 3  مادة

 في إليه المشاااار والجزاءات المخالفات جدول في الواردة المخالفات من أياً  موظف يرتكب كل
 الجزاء يتنااسااااب أن ويجاب ارتكبهاا التي في المخاالفاة الموضاااا  باالجزاء يعااقاب اللائحاة  هاذه

  .قبله من المرتكبة المخالفة ومدى نوع مع الموظف على المفروض
 .4 مادة

  التنفيذي الرئيس قبل من اللائحة هذه في عليها المنصاااوص الجزاءات توقيع صااالاحية تكون
  الفصل.ويستثنى من  لك عقوبة 
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 .5  مادة

 عائداً  يعتبر لا فإنه ارتكابها من أشااهر سااتة مضااي بعد المخالفة الموظف  ات ارتكاب حالة في
  العمل.( من قانون 68الأولى وفقاً للمادة ) للمرة ارتكبه وكأنها مخالفة تعدو

 .6 مادة

 الجزاءات بين من الأشااااد الجزاء بتوقيع يكتفي واحاد فعال عن النااشاااائاة المخاالفاات تعادد عناد
  .اللائحة في المقررة

 .7 مادة

 من جزء حسم بين الجمع يجوز لا كما واحد جزاء من أكثر الواحدة المخالفة على يوقع أن يجوز لا
  .الأجر من بالحسم آخر جزاء أي الموظف وبين أجر

 . 8  مادة

 كتابة الموظف إبلاغ بعد إلا اللائحة هذه في عليها المنصاوص الجزاءات من أيالجمعية   توقع لا
  .الخاص بملفه يودع محضر بموجب دفاعه حقيقتو أقواله وسماع إليه المنسوبة بالمخالفات

 

 

   .9 مادة

 عالاى جازاء أي تاوقاياع لالاجاماعايااة ياجاوز لا الاعاماال ناظااام مان(  80)  الامااادة باحاكام الإخالال عاادم ماع
 بالجمعية أو عمله بطبيعة مباشارة علاقة له كان إ ا إلا العمل مكان خارج ارتكبه الموظف لأمر

  .المسؤول بمديرها أو

 .10 مادة

 أن دون المخالفة اكتشاف على يوما   ثلاثين  مضي بعد للموظف التأديبية المساءلة تسقط
  .بشأنها التحقيق إجراءات من أي الجمعية باتخا  تقوم

 . 11  مادة

 ثلاثين من أكثر ثبوتها تاريخ على مضاى إ ا اللائحة بهذه الواردة الجزاءات للجمعية توقيع يجوز لا
  يوماً.

 .12 مادة

 الاذي والجزاء مقادارهاا او ونوعاه ات جزاء من علياه وقع بماا كتااباة العاامال الجمعياة باإبلاغ تلتزم
 التوقيع رفض أو الإخطار اساااتلام عن الموظف امتنع وإ ا المخالفة تكرار حالة في له يتعرض
  .خدمته ملف في الثابه عنوانه على المسجل بالبريد إليه يرسل بالعلم

 .13 مادة
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 من (72)  المادة النص وفق المختصااة الهيئة أمام الاعتراض في الموظف بحق الإخلال عدم مع
 أحكام وفق عليه يوقع جزاء أي من الجمعية إدارة أمام يتظلم للموظف أن يجوز ،العمل نظام
  .اللائحة هذه في عليها المنصوص التظلم

 .14 مادة

 وقوعهاا وتااريخ ارتكبهاا التي المخاالفاة أنوع فياه يادون ات جزاء صااااحيفاة عاامال لكال يخصااااص
  .العامل خدمة ملف في الصحيفة هذه وتحفظ عليه الموقع والجزاء

 .15 مادة

 80و 75 المادتين لأحكام وفقا العمل عقد فسخ الجمعية في بحق السابقة المواد أحكام تخل لا
 . العمل نظام من

 

  .  16  مادة

 والتظلم وضوابطه لجنة التأديب
  فتراته.يكلف مجلس الإدارة لجنة لتأديب المخالفين في كل فترة من  -1

 تتألف اللجنة من رئيس وعضوين أصليين وعضو احتياطي. -2

بالموظف المحاال إلى  تبين أن له صاااالاةللرئيس إن يعفي مؤقتاا أحد أعضاااااء لجناة التاأديب إ ا   -3
  الجزائية.حفاظا على العلاقات الشخصية وسلامة الإجراءات   التحقيق،

وترسال    أسابوعين،تفصال لجنة التأديب في القضاية المعروضاة عليها خلال مدة لا تزيد عن  -4
  المناسبة.توصية بالعقوبة   محضرا متضمناإلى الرئيس 

في مدة أقصاااها   بتوصاايات اللجنة الإدارية الخاصااةيصاادر الرئيس أو المدير التنفيذي القرارات  -5
  أسبوع من تاريخ استلام التوصية من اللجنة التأديبية.

    .17 مادة

  :والجزاءات تصنيف العقوبات  
  الآتيين:يتم تصنيف العقوبات والجزاءات التي يمكن تطبيقها على الموظف إلى النوعين  

  الإنذارات:  -1

الماذكورة  أكثر من المخاالفاات   بواحاد أوفي حاال قياام الموظف للمرة الأولى  الأول:الإناذار   (أ
يوضاا  فيه   الموارد البشااريةفيمكن إصاادار إنذار خطي له من قبل   المخالفات،جدول  في

 تصحيحها.المخالفة ويشرح كيفية 
أو أكثر من المخالفات المشااااار   في حال قيام الموظف للمرة الثانية بواحدة الثاني: الإنذار    ( ب

يوضا    الموارد البشاريةيمكن إصادار إنذار خطي ثاني له من قبل   الساابقة،إليها في الفترة  
ويتم التاأكياد فياه على مادى خطورة تكرار   ساااالوكاه،وكيف باإمكااناه تصااااحي     المخاالفاة،فياه 

  .الجمعيةأنظمة  المخالفة وانتهاي
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أو أكثر من المخالفات المشاار  في حال قيام الموظف للمرة الثالثة بواحدة  لإنذار النهائي: ا (ج
أو في حاال قيااماه للمرة الأولى بواحاد أو أكثر من المخاالفاات ،  إليهاا في لائحاة المخاالفاات

 نهاائي خطي موقع من  إصاااادار إناذاريمكن  ، الجساااايماة الماذكورة في جادول المخاالفاات
ويلخص فياه مخاالفااتاه السااااابقاة )إن  ، الرئيس التنفياذي يوضاااا  فياه آخر مخاالفاة قاام بهاا

ويعاد التأكيد على مدى خطورة تكرار   ،ويشرح فيه كيف بالإمكان تصحي  سلوكه،  وجدت(
ويتم إناذاره من أن القياام باأي مخاالفاة أخرى ساااايؤدي إلى إنهااء    الجمعياة،انتهااي أنظماة  

  العمل.خدمته من 
  الخدمة: إنهاء    -2

في حاال قياام الموظف للمرة الرابعاة بواحاد أو أكثر من    إنهااء الخادماة بعاد إناذار مسااابق:  (أ
  خدماته،فسااايكون الموظف معرضاااا لإنهاء    المخالفات،المخالفات المذكورة في جدول 

  الخدمة.ودفع بدل شهر الإنذار بالإضافة إلى مكافأة نهاية 
في حاال قياام الموظف بواحادة من المخاالفاات الجساااايماة  إنهااء الخادماة بادون إناذار:   ( ب

أو   بضاااارر خطيرالمااذكورة في جاادول المخااالفااات بشااااكاال صااااري  يعود   على الجمعيااة 
ويتم دفع بادل   فوري،فساااايكون الموظف معرضاااااً لإنهااء خادمااتاه بشااااكال  ، موظفيهاا

  الخدمة.شهر الإنذار بالإضافة إلى مكافأة نهاية 
بااإحادى   إنهااء الخادماة بادون تعويض مكاافاأة نهااياة الخادماة:  (ج في حااال قيااام الموظف 

من قاانون  (80)  مع مراعااة الماادة  ،المخاالفاات الجساااايماة الماذكورة في جادول المخاالفاات
ولا يتم تعويضاااه   الإنذار،يمكن إنهاء خدمته من دون أن يدفع له بدل عن شاااهر  ،العمل

مع إعطاء الموظف فرصاة للإدلاء بأساباب اعتراضاه على قرار ، عن مكافأة نهاية الخدمة
 .إنهاء خدماته

   .18 مادة

لهم فرض العقوبات    الذين يحقالوحيدون   الإدارة همالمفوضاااون في الجمعية من مجلس  -1
  والمهام.وفقا لجدول الصلاحيات 

أو الحكوميااة    الحااالات،في جميع   -2 الجهااات القضاااااائيااة  أمااام  الموظف حق الاعتراض  يعطى 
  العمل. المختصة و لك وفقاً لقانون

في حال وجد أن الموظف لم يقم بتكرار نفس المخاالفاة سااااواء في ساااالوكه أو أدائه العملي   -3
  الأولى.فسيتم اعتبار المخالفة التالية له على أنها مخالفته  التالية،خلال الستة أشهر 

يجوز للموظف الاذي صاااادرت في حقاه عقوباة تاأديبياة أن يتقادم بطلاب كتاابي باإزالاة العقوباة   -4
بشاااار  عادم ارتكااب أي مخاالفاة  العقوباة،التاأديبياة و لاك إ ا انقضااااه سااااناة على تااريخ إيقااع 

  التنفيذي.ويتم محو العقوبة التأديبية بقرار من الرئيس  أخرى،

يعاد لكال موظف سااااجال جزاءات يرفق بملف خادمتاه يادون فياه نوع المخاالفاة التي ارتكبهاا  -5
    عليه.وتاريخ وقوعها والجزاء الذي وقع 
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  .19مادة  

 :التظلم
  كتابياً.يجب على الموظف الشروع بتقديم شكواه الخاصة إلى مديره المباشر  -1
  عنها.مع الموظف المتظلم بعد التحري  المباشر الشكوىيناقش المدير  -2
  عمل.الموظف المتظلم فيما يخص الشكوى كتابيا خلال خمسة أيام   المباشر علىيرد المدير   -3
يحق للموظف   المباشار،إ ا لم يتم حل التظلم بالشاكل المرضاي للموظف عند مساتوى المدير   -4

  مباشرةً.التنفيذي  الرئيساللجوء إلى 
التنفياذي لجناة دائماة لادراساااااة شااااكااوى الموظفين وتساااامى لجناة حقوق  رئيس  يٌكون ال -5

 الموظفين.
الموظفين إعلام الطرف الآخر   -6 لجنااة حقوق  القااائم من    ضاااااده(  )التظلميجااب على  بااالتظلم 

  فيه.الموظف ومناقشته 
إ ا كانه الشاكوى ضاد أحد أعضااء اللجنة فيجوز لرئيس اللجنة اساتثناؤه من حضاور اجتماعات   -7

  ضده.اللجنة أثناء مناقشة التظلم  

 . 20مادة  

 ضوابط التظلم 
  الموظف خلال مادة لا تتجااوز عشاااارة أياام من تااريخ يجاب أن يباه في التظلم المقادم من -1

  للجنة.تسليمه  

  بقرارها.يجب على اللجنة إخطار الموظف كتابيا   -2

  الخاصة.يعد قرار اللجة نهائيا ويحفظ في ملفاتها  -3

  اللجنة بذلك كتابياً. ويشعرقراراتها يتولى أحد أعضاء اللجنة متابعة تنفيذ   -4

  الأعضاء.ومداولاتها سرية وتحفظ في ملفات سرية خاصة لدى أحد  تكون أعمال اللجنة -5

إ ا لم يتم حال التظلم بشااااكال نهاائي داخال الجمعياة أو لم يكن الموظف راضاااايااً عن القرار  -6
إلى الجهااات المساااا   النهااائي، ولااة بموجااب قااانون ؤفيحق للموظف تقااديم شااااكوى التظلم 
  العمل.

 المسئولة.عن متابعة وحل التظلم مع الجهات  المسؤول من يمثله هو التنفيذي أو رئيسال -7

  بالتظلم.لا يجوز معاملة الموظف الذي قام بالتظلم معاملة غير منصفة كونه قام  -8

يسام  للموظف بأخذ وقه مساتقطع من واجباته الاعتيادية ليقوم بالتظلم بدون أي حسام   -9
 .من راتبه

 

 .21 مادة

  :عامةأحكام 
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 :عند اتخا  إجراء تأديبي بحق المخالفين ينبغي مراعاة ما يلي -1
 .أحكام لائحة المخالفات والجزاءات المعتمدة في الجمعية .أ

 .الجزاءات السابقة المطبقة بحق الموظف المخالف .ب
 .نوعية المخالفة المرتكبة .ج
 .عدالة الجزاء بالنسبة للمخالفة المرتكبة .د
 .المساواة في فرض الجزاءات مع الموظفين الآخرين للمخالفات المتشابهة . ه

  حقه.في التظلم من أي قرار يتخذ في  للموظف الحق -2
( أياام من تااريخ وقوع القرار وأي اعتراض بعاد تلاك الفترة يعتبر  10يجاب تقاديم التظلم خلال ) -3

  لاغيا .
من  ( أيام 10)يم التظلم خلال  إ ا كان الموظف في إجازة رساامية أو مهمة عمل فيحق له تقد -4

  عودته.تاريخ 
  التظلم.يجب الالتزام بالتسلسل الإداري عند تقديم  -5
يحق للجمعية عند الضااارورة اتخا  الإجراءات الرسااامية بحق الموظف لتساااوية الخلاف القائم  -6

  بينهما.
  .القضايا الشخصية بين الموظفين لا تشمل هذه السياسات -7
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 جدول المخالفات والجزاءات
 

 أولا: مخالفات تتعلق بمواعيد العمل:
 

 نوع المخالفة  م 

 الجزاء  
 )النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي( 

المرة  
 الأولى 

المرة  
 الثانية 

المرة  
 الثالثة

المرة  
 الرابعة 

دقيقة دون    30التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لغاية   1/1
 إذن مسبق أو عذر مقبول 

إنذار  
 %   50 %   25 %   15 كتابي

دقيقة لغاية   30التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من   2/1
 %   50 %   25 %   15 %   10 دقيقة  60

دقيقة لغاية   60التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من   3/1
 يوم  %   75 %   50 %   25 دقيقة دون إذن مسبق أو عذر مقبول   90

دقيقة   90التأخر من مواعيد الحضور للعمل لمدة تزيد عن  4/1
دون إذن مسبق أو عذر مقبول سواء ترتب أو لم يترتب 

 على ذلك تعطيل موظفين آخرين 

إنذار  
 ثلاث أيام  يومان يوم  كتابي

 بالإضافة إلى حسم أجر ساعات التأخر 

ترك العمل أو الانصراف قبل الميعاد دون إذن مسبق أو   5/1
 دقيقة  30عذر مقبول بما لا يتجاوز 

إنذار  
 يوم  %   25 %   10 كتابي

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة ترك العمل 

ترك العمل أو الانصراف قبل الميعاد دون إذن مسبق أو   6/1
 دقيقة  30عذر مقبول بما يتجاوز 

 يوم  %   50 %   25 %   10
 حسم أجر مدة ترك العمل  إلىبالإضافة 

  مواعيد انتهاء بعد  إليها العودة أو العمل  أماكن في البقاء 7/1
 مبرر  دون  العمل

  إنذار 
 يوم  %   25 %   10 كتابي

 الغياب دون إذن كتابي أو عذر مقبول من يوم إلى ثلاث أيام  8/1
 أربعة أيام  ثلاث أيام  يومان يوم 

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغياب 

9/1 
الغياب دون إذن كتابي أو عذر مقبول من أربعة أيام إلى  

فصل مع   أربعة أيام  ثلاث أيام  يومان ستة أيام
 المكافأة 

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغياب 

10 /1 
الغياب دون إذن كتابي أو عذر مقبول من سبعة أيام إلى  

فصل مع   خمسة أيام  أربعة أيام  عشرة أيام 
 المكافأة 

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغياب 

11 /1 
الانقطاع عن العمل دون سبب لمدة تزيد عن عشرة أيام  

 متصلة 
الفصل دون مكافأة أو التعويض على أن يسبقه إنذار  

كتابي بعد الغياب لمدة خمس أيام في نطاق حكم المادة  
 ( من نظام مكتب العمل السعودي 80)

12 /1 
  امدداً يزيد في مجموعه مشروعالغياب المتقطع دون سبب 

 عن عشرين يوماً في السنة الواحدة 
الفصل دون مكافأة أو التعويض على أن يسبقه إنذار  
كتابي بعد الغياب لمدة عشر أيام في نطاق حكم المادة  

 ( من نظام مكتب العمل السعودي 80)
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 ثانياً: مخالفات تتعلق بتنظيم العمل:
 

 نوع المخالفة  م 

 الجزاء  
 )النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي( 

المرة  
 الأولى 

المرة  
 الثانية 

المرة  
 الثالثة

المرة  
 الرابعة 

 يوم  %   50 %   25 %   10 الدوام  وقت أثناء العمل  مكان غير في مبرر دون التواجد 1/2

  العمل أماكن في  الجمعية موظفي غير من زائرين استقبال 2/2
 الإدارة  من إذن دون

  إنذار 
 %   25 %   15 %   10 كتابي

  غير في أو له المعد  المكان غير أو  العمل الأماكن  في  الأكل 3/2
 المحددة  الراحة أوقات

  إنذار 
 %   25 %   15 %   10 كتابي

إنذار   النوم أثناء العمل  4/2
 %   50 %   25 %   10 كتابي

 ثلاثة أيام  يومان يوم  %   50 النوم في الحالات التي تستدعي يقظة مستمرة  5/2

  ساعات أثناء  محلهم غير في الموظفين وجود أو التسكع 6/2
 يوم  %   50 %   25 %   10 العمل 

 يومان يوم  %   50 %   25 التلاعب في أثناء الحضور والانصراف 7/2

  تنفيذ عدم أو  بالعمل الخاصة العادية الأوامر  إطاعة عدم 8/2
 يومان يوم  %   50 %   25 ظاهر  مكان في والمعلقة بالعمل  الخاصة التعليمات

  الخاصة الخطية والتعليمات الأوامر  مخالفة على  التحريض 9/2
  مع فصل أيام  خمسة أيام  ثلاثة يومان بالعمل 

 المكافأة 

التدخين في الأماكن المحظورة والمعلن عنها للمحافظة على   2/ 10
فصل مع   خمسة أيام  ثلاثة أيام  يومان سلامة الموظفين والجمعية

 المكافأة 

11 /2 
الإهمال أو التهاون في العمل الذي قد ينشأ عنه ضرر في  

صحة الموظفين أو سلامتهم أو في المواد أو الأدوات  
 والأجهزة 

فصل مع   خمسة أيام  ثلاثة أيام  يومان
 المكافأة 

استعمال آلات ومعدات وأدوات الجمعية لأغراض خاصة دون   2/ 12
 وغيره.  الإلكترونيالبريد  مثلإذن مسبق 

إنذار  
 %   50 %   25 %   10 كتابي

  في ليس عمل  أي في حق وجه  دون  الموظفين تدخل 2/ 13
 أيام  ثلاث يومان يوم  %   50 إليه  به يعهد لم أو اختصاصه

  إنذار  لذلك  المخصص  المكان غير  من الدخول أو الخروج  2/ 14
 %   25 %   15 %   10 كتابي

الإهمال في تنظيف الآلات وصيانتها أو عدم العناية بها أو   2/ 15
 ثلاث أيام  يومان يوم  %   50 عدم التبليغ عن ما بها من خلل 
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عدم وضع أدوات الإصلاح والصيانة واللوازم الأخرى في   2/ 16
 الأماكن المخصصة لها بعد الانتهاء من العمل 

إنذار  
 يوم  %   50 %   25 كتابي

  العمل  أماكن في المطبوعات وسائر  والمجلات الصحف قراءة 2/ 17
 يومان يوم  %   50 %   20 الوظيفة   واجبات من مقتضى  دون الرسمي الدوام  خلال

فصل مع   خمسة أيام  ثلاث أيام  يومان تمزيق أو إتلاف إعلانات أو بلاغات إدارة الجمعية 2/ 18
 المكافأة 

 
 مخالفات تتعلق بسلوي الموظف:ثالثاً: 

 

 نوع المخالفة  م 

 الجزاء  

 )النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي( 

المرة  
 الأولى 

المرة  
 الثانية 

المرة  
 الثالثة

المرة  
 الرابعة 

 خمسة أيام  ثلاث أيام  يومان يوم  التشاجر مع الزملاء أو إحداث مشاغبات في محل العمل  1/3

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

 خمسة أيام  ثلاث أيام  يومان يوم 

 خمسة أيام  يومان يوم  %   50 مخالفة التعليمات الصحية المعلقة بأمكنة العمل  3/3

 %   50 %   25 %   10 إنذار كتابي  كتابة العبارات على الجدران أو لصق الإعلانات  4/3

 يومان يوم  %   50 %   25 الانصراف عند التفتيش رفض 5/3

 %   50 %   25 %   10 إنذار كتابي  جمع إعانات أو نقود بدون إذن  6/3

عدم تسليم النقود المحصلة لحساب الجمعية في المواعيد   7/3
 المحددة دون تبرير مقبول

فصل مع   خمسة أيام  ثلاث أيام  يومان
 المكافأة 

الامتناع عن ارتداء الملابس والأجهزة المقررة للوقاية   8/3
 والسلامة 

 خمسة أيام  ثلاث أيام  يومان إنذار كتابي 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

ي اجتماع لجنة التنسيق والتكامل رقم )
ية ف  ه الموافق  1445/ 12/ 25/ت ت( المنعقد بتاري    خ  24/ 1تم اعتماد دليل الموارد البشر

م2024/ 7/ 1  
 

 

 

  



  

ي اجتماع لجنة التنسيق والتكامل رقم )
ية ف  ه الموافق  1445/ 12/ 25/ت ت( المنعقد بتاري    خ  24/ 1تم اعتماد دليل الموارد البشر

م2024/ 7/ 1  
 

 ( 2)ملحق 
 

  تمصفوفة الصلاحيا 
   الإدارية والموارد البشرية المتعلقة بالشؤون 

 

 

 التفسير  المصطلح 

 يعد
تعني القياام بادعاداد الوثااالم والمسااااااااااااطنادات والأورا  المطلو اة والالوي نن لزم الأمر والاياا اات 

افقة عليها واعتمادها  والمعلومات من سياسات ولوااح وأ ظمة والتي سوف يتم المو

 يوص ي
التوصاااااااية وأبداء رأيو وع الموراااااااوع المطروا بناء عيا ال اجة والساااااااياساااااااات    القيام برفعتعني 

 واللوااح والأ ظمة، ويقوم برفع هذه التوصية نلا الموظف الأعيا منو رتاة.

افلم   يو
افلم مع الأ ظمة والساااياساااات   افقة عيا الموراااوع أو عدموع  عد التلقلم من أ و متو تعني المو

 من المستوى الإداري الأعيا.  تمهيدا لاعتماده العامة والرسمية المعمول بها 

 يعتمد
تعني الساااااااااالطة اللهااية تأعيا المراتدي وع التصااااااااااديلم واتداذ قرار الاعتماد للادء وع التطايلم،  

  عد التأكد من اسطيفاء كافة الإجراءات اللازمة.

 هو الشخص المعين أو الجهة المعينة بطنفيذ القرار حسد ما هو موضح فيو. ينفذ

 

 روابط عامة 

 لا يشترط مراعاة الطسلسل الوظيفي وع تسلسل مستوى الصلاحيات. .1

 لا يشترط استددام جميع الصلاحيات لاتداذ القر ار، ويعتمد ذلك عيا طايعة القرار. .2

 صلاحية الاعتماد والأعداد تمنح منفردة أما غيرها فقد تشترك فيها أكثر من جهة. .3

يجوز لصاااااحد الصاااالاحية تفويه صاااالاحياتو أو جزء ملها ت شاااا ل جزحي أو وقتيي مع تلملو ل افة تاعات  .4

 عملية التفويه مع مراعاة نخطار جميع المستويات الإدارية الأخرى.

تفويه الصااااااالاحيات يتم من المساااااااتوى الأعيا نلا  فس المساااااااتوى أو المساااااااتوى التالع فقط وع الطسااااااالسااااااال   .5

 الإداري.

 الصلاحيات قابلة للتعديل وفلم ما تقتضيو مصل ة العمل وتعتبر  افذة فور اعتمادها وتعميمها. .6

 يتم مراجعة مصفوفة الصلاحيات مرة سنويًا عيا الأقل والتلديث عليها نذا لزم الأمر. .7

 الصلاحيات هع للمسميات الوظيفية وليست للأشخاص. .8

ا  .9
ً
المساااميات الوظيفية المدرجة وع المصااافوفة هع المساااميات الوظيفية المعمول بها حاليا وع الجمعية ووفق

 للهي ل التنظيمي المعتمد
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 التقارير الخطط و  –الخطط والاستراتيجيات     -2

افلم يوص ي يُعد الصلاحية   ينفذ يعتمد   يو

 الخطة الاستراتيجية   -1
التميز 

 المؤسس ي 
 

الرايس  

 التنفيذي 
 الرايس التنفيذي    مجلس الإدارة

 الخطة الطشغيلية   -2
رؤساء  

 الوحدات 
الرايس   

 التنفيذي 
 الرايس التنفيذي  مجلس الإدارة 

 المدير المالع  الميزا ية وال سابات الختامية -3
الرايس  

 التنفيذي 
 مجلس الإدارة  

الجمعية  

 العمومية 
 الرايس التنفيذي 

 المدير المالع  المواز ة التقديرية والتدفقات النقدية  -4
الرايس  

 التنفيذي 
 مجلس الإدارة  

الجمعية  

 العمومية 
 الرايس التنفيذي 

 التقارير السنوية   -5
رؤساء  

 الوحدات 
 

الرايس  

 التنفيذي 
 الرايس التنفيذي  مجلس الإدارة  

 الموارد البشرية  خطة التدريد  -6
مدير الموارد  

 البشرية

الرايس  

 التنفيذي 

 مجلس الإدارة  
 الرايس التنفيذي 

   مدراء الفروع  افتتاا فروع للتبرعات وم اتد للجمعية   -7
الرايس  

 التنفيذي 

 مجلس الإدارة  
 الرايس التنفيذي 

 آليات تلسين العمل بالجمعية وتطويره  -8
التميز 

 المؤسس ي 
  

الرايس  

 التنفيذي 

 مجلس الإدارة  
 الرايس التنفيذي 

 

 التوقيع عيا الشي ات  - الشؤون المالية    -3

افلم يوص ي يُعد الصلاحية   ينفذ يعتمد   يو

 الهي لة - الشؤون العامة  - السياسات العامة  -النظم واللوااح الداخلية  -النظام الأساس ي      -1

افلم يوص ي يُعد الصلاحية   ينفذ يعتمد   يو

 ا تداب أعضاء مجلس الإدارة أو تجديد عضويتهم أو ننهائها -1
الرايس  

 التنفيذي 
 مجلس الإدارة  

الجمعية  

 العمومية 
 مجلس الإدارة  

 افتتاا فروع وم اتد / مراكز للجمعية وتلديد صلاحياتها -2
مدير فرع  

 الجمعية

الرايس  

 التنفيذي 
 الرايس التنفيذي  مجلس الإدارة  مجلس الإدارة 

 تعديل النظام الأساس ي  -3
الرايس  

 التنفيذي 
 مجلس الإدارة  

الجمعية  

 العمومية 
 مجلس الإدارة  

 نقرار وتعديل الهي ل التنظيمي  -4
الرايس  

 التنفيذي 
 مجلس الإدارة   

رايس مجلس  

 الإدارة 
 الرايس التنفيذي 

 تعديل اللوااح الإجرااية الإدارية  -5
الرايس  

 التنفيذي 
 مجلس الإدارة   

رايس مجلس  

 الإدارة 
 الرايس التنفيذي 

 اعتماد لاالة الصلاحيات المالية والإدارية والتعديل عليها -6
الرايس  

 التنفيذي 
 مجلس الإدارة   

رايس مجلس  

 الإدارة 
 الرايس التنفيذي 

 اعتماد سلم الرواتد والتعديل عليو -7
الرايس  

 التنفيذي 
 مجلس الإدارة   

رايس مجلس  

 الإدارة 
 الرايس التنفيذي 

 اعتماد مصفوفة الصلاحيات والتعديل عليها -8
الرايس  

 التنفيذي 
 مجلس الإدارة   

رايس مجلس  

 الإدارة 
 الرايس التنفيذي 

 مجلس الإدارة     مجلس الإدارة  تعيين الرايس التنفيذي للجمعية وتلديد صلاحياتو -9
رايس مجلس  

 الإدارة 

لجنة التنسيلم  

 والت امل 

 تعيين مدراء فروع الجمعية وتلديد صلاحياتهم -10
الرايس  

  التنفيذي
 مجلس الإدارة  

رايس مجلس  

 الإدارة 
 الرايس التنفيذي 
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  المدير المالع  الموارد البشرية  صلاحية التوقيع عيا مسيرات الرواتد -1
الرايس  

 التنفيذي 
 الرايس التنفيذي 

 

 الإجازات وتلديد أوقات الدوام والعطل الرسمية    -الإدارية  الشؤون -8

افلم يوص ي يُعد الصلاحية   ينفذ يعتمد   يو

    الموارد البشرية  نجازات الموظفين -1
الرايس  

 التنفيذي 
 الموارد البشرية 

    الموارد البشرية  نجازات مديري الوحدات  -2
الرايس  

 التنفيذي 
 الموارد البشرية 

   الرايس التنفيذي  الموارد البشرية  نجازة الرايس التنفيذي  -3
رايس مجلس  

 الإدارة 
 الموارد البشرية 

    الموارد البشرية  تعديل أوقات الدوام والتغيير فيها -4
الرايس  

 التنفيذي 
 الموارد البشرية 

    الموارد البشرية  العطلات الرسمية  -5
الرايس  

 التنفيذي 
 الموارد البشرية 

افهم حسد  -6 نعفاء  عه الموظفين من نثاات حضورهم وا صر

 الطريقة المعتمدة 
    الموارد البشرية 

الرايس  

 التنفيذي 
 الموارد البشرية 

مغادرة الموظف م ان العمل لفترة قصيرة تسواء بصورة دورية   -7

 أو لا تتصف بالدوريةي
    الموارد البشرية 

الرايس  

 التنفيذي 
 الموارد البشرية 

    الموارد البشرية  ساعات العمل الإرافية   -8
الرايس  

 التنفيذي 
 الموارد البشرية 

    الموارد البشرية  ورع الإجراءات اللازمة لضمان حسن سير العمل وع الجمعية  -9
الرايس  

 التنفيذي 
 الموارد البشرية 

    الموارد البشرية  خطة التدريد  -10
الرايس  

 التنفيذي 
 الموارد البشرية 

    الموارد البشرية  تلديد مواعيد العطلات الرسمية  -11
الرايس  

 التنفيذي 
 الموارد البشرية 

    الموارد البشرية  الإجازة السنوية للموظف -12
الرايس  

 التنفيذي 
 الموارد البشرية 

    الموارد البشرية  أشهر 3نجازة الموظف الجديد قال نكمالو  -13
الرايس  

 التنفيذي 
 الموارد البشرية 

افقة عيا تراكم الإجازة.  -14     الموارد البشرية  المو
الرايس  

 التنفيذي 
 الموارد البشرية 

    الموارد البشرية  جدولة نجازة الموظفين -15
الرايس  

 التنفيذي 
 الموارد البشرية 

افقة عيا تمديد أو قطع نجازة الموظفين  -16     الموارد البشرية  المو
الرايس  

 التنفيذي 
 الموارد البشرية 

    الموارد البشرية  الإجازة المررية -17
الرايس  

 التنفيذي 
 الموارد البشرية 

    الموارد البشرية  رغاة الموظف وع التمتع بدجازتو السنوية  -18
الرايس  

 التنفيذي 
 الموارد البشرية 

19-  
ً
    الموارد البشرية  نجازة بدون راتد سنويا

الرايس  

 التنفيذي 
 الموارد البشرية 

    الموارد البشرية  متا عة ال ضور والا صراف  -20
الرايس  

 التنفيذي 
 الموارد البشرية 

    الموارد البشرية  بقاء الموظف وع م ان عملو وع غير وقت الدوام  -21
الرايس  

 التنفيذي 
 الموارد البشرية 
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22-  
ً
    الموارد البشرية  بداية ونهاية الدوام الرسمي يوميا

الرايس  

 التنفيذي 
 الموارد البشرية 

   المدير المااشر   الموارد البشرية  حاجة الموظف للاسطئذان -23
الرايس  

 التنفيذي 
 الموارد البشرية 

العمليات الإدارية الواردة وع سيا  الصلاحيات الإدارية ذات   -24

التنفيذي مثل تالاجازات، الا تداب، العلاوات،  لرايس الصلة با

 الم افآت، السلف ....ي

    الموارد البشرية 
الرايس  

 التنفيذي 
 الموارد البشرية 

 

   )وفق لائحة الموارد البشرية المعتمدة والهيكل التنظيمي المعتمد وسلم الرواتب المعتمد( التعيين والاستغناء عن الخدمات     -الإدارية  الشؤون -9

افلم يوص ي يُعد الصلاحية    ينفذ يعتمد   يو

 مجلس الإدارة    الموارد البشرية  تعيين وتجديد عقد الرايس التنفيذي -1
رايس مجلس  

 الإدارة 
 الموارد البشرية 

    الموارد البشرية  تعيين وأعفاء و قل رؤساء الإدارات والوحدات -2
الرايس  

 التنفيذي 
 الموارد البشرية 

كاااااالمشااااااااااااترياااااات ورايس وحااااادة الموارد  -3 تشااااااااااااكيااااال اللجاااااان الإدارياااااة 

 البشرية
    الموارد البشرية 

الرايس  

 التنفيذي 
 الموارد البشرية 

    الموارد البشرية  استلداي الوظااف  -4
الرايس  

 التنفيذي 
 الموارد البشرية 

    الموارد البشرية  نلغاء الوظااف -5
الرايس  

 التنفيذي 
 الموارد البشرية 

    الموارد البشرية  توصيف الوظااف -6
الرايس  

 التنفيذي 
 الموارد البشرية 

    الموارد البشرية  تلديد الرواتد للوظااف  -7
الرايس  

 التنفيذي 
 الموارد البشرية 

    الموارد البشرية  تعيين موظف جديد -8
الرايس  

 التنفيذي 
 الموارد البشرية 

    الموارد البشرية  تعديل راتد موظف  -9
الرايس  

 التنفيذي 
 الموارد البشرية 

    الموارد البشرية  تجديد العقود للموظفين -10
الرايس  

 التنفيذي 
 الموارد البشرية 

    الموارد البشرية  نعفاء الموظف من فترة التجر ة  -11
الرايس  

 التنفيذي 
 الموارد البشرية 

    الموارد البشرية  تثبيت الموظف  عد فترة التجر ة  -12
الرايس  

 التنفيذي 
 الموارد البشرية 

    الموارد البشرية  قاول استقالة الموظف وأنهاء خدمة الموظف  -13
الرايس  

 التنفيذي 
 الموارد البشرية 

 

 )وفق لائحة الموارد البشرية المعتمدة والهيكل التنظيمي المعتمد وسلم الرواتب المعتمد( الترقيات والعلاوات  -الشؤون الإدارية         -10

افلم يوص ي يُعد الصلاحية   ينفذ يعتمد   يو

    الموارد البشرية  تعديل سلم الرواتد -1
الرايس  

 التنفيذي 
 الموارد البشرية 

    الموارد البشرية  ترقيات الموظفين -2
الرايس  

 التنفيذي 
 الموارد البشرية 

    الموارد البشرية  العلاوات السنوية  -3
الرايس  

 التنفيذي 
 الموارد البشرية 

    الموارد البشرية  العلاوات الاستثنااية  -4
الرايس  

 التنفيذي 
 الموارد البشرية 
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    الموارد البشرية  اعتماد كشف الرواتد -5
الرايس  

 التنفيذي 
 الموارد البشرية 

    الموارد البشرية  نيقاف رواتد الموظفين  -6
الرايس  

 التنفيذي 
 الموارد البشرية 

    الموارد البشرية  صرف الرواتد -7
الرايس  

 التنفيذي 
 الموارد البشرية 

    الموارد البشرية  الت ليف بالعمل الاراوع المقرر وع اللاالة  -8
الرايس  

 التنفيذي 
 الموارد البشرية 

    الموارد البشرية  اعتماد ساعات العمل الاراوع الشهرية  -9
الرايس  

 التنفيذي 
 الموارد البشرية 

    الموارد البشرية  اعتماد سلف الموظفين حسد السياسات المعتمدة -10
الرايس  

 التنفيذي 
 الموارد البشرية 

    الموارد البشرية  اعتماد م افآت الموظفين وع حدود المواز ات التقديرية -11
الرايس  

 التنفيذي 
 الموارد البشرية 

 الموارد البشرية  مجلس الإدارة     الموارد البشرية  اعتماد م افآت الرايس التنفيذي ووع حدود المواز ة المعتمدة  -12

  الموارد البشرية  اعتماد م افآت خارج حدود المواز ة  -13
الرايس  

 التنفيذي 
 الموارد البشرية  مجلس الإدارة 

 

 )وفق لائحة الموارد البشرية المعتمدة والهيكل التنظيمي المعتمد وسلم الرواتب المعتمد( الا تداب         -الشؤون الإدارية      -11

افلم يوص ي يُعد الصلاحية    ينفذ يعتمد   يو

    الموارد البشرية  ا تداب موظف لعمل داخيع  -1
الرايس  

 التنفيذي 
 الموارد البشرية 

  الموارد البشرية  ا تداب موظف للعمل خارج المملكة  -2
الرايس  

 التنفيذي 
 الموارد البشرية  مجلس الإدارة 

    الموارد البشرية  صرف قيمة التذكرة  -3
الرايس  

 التنفيذي 
 الموارد البشرية 

 

 )وفق لائحة الموارد البشرية المعتمدة والهيكل التنظيمي المعتمد وسلم الرواتب المعتمد( الأداء  تقويم - الشؤون الإدارية     - 12

افلم يوص ي يُعد الصلاحية   ينفذ يعتمد   يو

    الموارد البشرية  أداء الموظفين  تقييم -1
الرايس  

 التنفيذي 
 الموارد البشرية 

    الموارد البشرية  / المدراء / رؤساء الوحدات المساعدين -2
الرايس  

 التنفيذي 
 الموارد البشرية 

 الموارد البشرية  مجلس الإدارة      الموارد البشرية  الرايس التنفيذي  -3

 

 )وفق لائحة الموارد البشرية المعتمدة والهيكل التنظيمي المعتمد وسلم الرواتب المعتمد( توقيع الجزاءات -الشؤون الإدارية   -13

افلم يوص ي يُعد الصلاحية    ينفذ يعتمد   يو

    الموارد البشرية  الموظفون  -1
الرايس  

 التنفيذي 
 الموارد البشرية 

    الموارد البشرية  المساعدين / المدراء / رؤساء الوحدات -2
الرايس  

 التنفيذي 
 الموارد البشرية 

 الموارد البشرية  مجلس الإدارة     الموارد البشرية  الرايس التنفيذي  -3

    الموارد البشرية  الإ ذار الشفهي والكتابي -4
الرايس  

 التنفيذي 
 الموارد البشرية 
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    الموارد البشرية  ال سم من الراتد -5
الرايس  

 التنفيذي 
 الموارد البشرية 

    الموارد البشرية  الفصل من العمل -6
الرايس  

 التنفيذي 
 الموارد البشرية 

    الموارد البشرية  ارت اب الموظف لمخالفة تستللم المساالة -7
الرايس  

 التنفيذي 
 الموارد البشرية 

 
 المخاطاات والمراسلات  -الشؤون الإدارية  -14

افلم يوص ي يُعد الصلاحية   ينفذ يعتمد   يو

    الرايس التنفيذي  ولع العهد سمو  مداطاة المقام السامي و  -1
رايس مجلس  

 الإدارة 
 الرايس التنفيذي 

مداطاة أص اب السمو المل ي والمعالع و اقع الجهات  -2

 ال كومية 
    الرايس التنفيذي 

رايس مجلس  

 الإدارة 
 الرايس التنفيذي 

 التصريح لوساال الاعلام  -3
مكتد الاتصال  

 المؤسس ي 
   

الرايس  

 التنفيذي 
 المتلدي الرسمي 

 

 
 الشؤون الإدارية الصيا ة والطشغيل       -15

افلم يوص ي يُعد الصلاحية   ينفذ يعتمد   يو

    الشؤون الإدارية  طلد صيا ة   -1
الرايس  

 التنفيذي 
 الشؤون الإدارية 
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