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:الفصل الأول

المبـــــــــــــادئ العامة

المصطلحات والتعريفات.1.1

أحكام عامة.1.2



المصطلحات والتعريفات1.1

المادة 

 (1)

لمماأدناه،لهاالمخصصةالمعاني-اللائحةهذهفيوردتحيثما-التاليةوالعباراتللكلماتتكون

:ذلكخلافعلىالقرينةتدل

نظام العمل

والصادر،(51/م)رقمالملكيبالمرسومالصادرالسعوديالعملقانون

بتاريخ،(24/م)رقمالملكيبالمرسوموالمعدله،23/8/1426بتاريخ

5/6بتاريخ،(46/م)رقمالملكيبالمرسوموالمعدله،12/5/1434
.لأحكامهالمنفذةالوزاريةوالقرارات.ه1436/

جمعية التنمية الأهلية بالبدائعالجمعية

مجلس الإدارة الخاص جمعية التنمية الأهلية بالبدائعمجلس الإدارة

.رئيس مجلس إدارة الجمعية، أو من ينوب عنه عند غيابهرئيس مجلس الإدارة

المدير التنفيذي
ند المسؤول الأعلى في الإدارة التنفيذية للجمعية، أو من ينوب عنه ع

.غيابه

الهيئة الاستشارية

ماليينوالالاستثماريينالخبراءمنعددا  تضمالتيالمستديمةاللجنة

أوالفرصملتقييأعضائهااستدعاءيتموالتيوالتسويقيين،والفنيين

رمعاييوضعفيوالمساهمةفيها،التوجيهيالرأيوإبداءالممارسات

.المؤسسيالأداءمستوىتقييم

مدير الشؤون المالية 

والإدارية

الموظف المدير مباشرة على أعمال إدارة الموارد البشرية وشؤون 

.الموظفين

شؤون الموظفين
ة الموظف القائم بالأعمال الإدارية المساندة في مجال إدارة المكتب وإدار

.شؤون الموظفين

الموظف

أوالتنفيذيالمديرأوالإدارةمجلسرئيسمنبقراريعينشخصكل

موجببالجمعيةفيالمؤقتةأوالدائمةالوظائفإحدىفيالتوظيفلجنة

.اللائحةهذهأحكام

الوظيفة

ىبمقتضبهاللقيامالموظفإلىالجمعيةتوكلهاالتيالمهاممجموعة

تبيترومابموجبهاتصدرقراراتأوتعليماتأيةأواللائحة،هذهأحكام

.صلاحياتمنبهايتعلقماأومسؤولياتمنالمهامتلكعلى

الهيكل التنظيمي
لالتسلستوضحوالتيووصفا  رسما  المدمجةالعناصرمنمجموعة

.لجمعيةافيوالتنفيذيةالإداريةالمكوناتبينالتنسيقوقنواتالهرمي

.لجنةأوقسمأوبإدارةمتمثلللجمعيةالتنظيميالهيكلمنجزءالإدارات التنظيمية

حزمة المكافآت المتكاملة
والحوافزالوظيفية،والمزاياوالتعويضات،الأساسي،الأجرهياكل

.بالجمعيةالخاصة

عقد العمل

حالمرشمعالجمعيةتوقعهاالمدةمحددةغيرأومحددةتوظيفاتفاقية

حسابعلىأوالكادرعلىمدرجةماوظيفةلتوليانتقاؤهتمالذي

لبأعماللقيامالغرضلهذاالجمعيةموازنةفيالمرصودةالمخصصات



1.1

المصطلحات والتعريفات

المادة 

 (1)

الراتب
هذهأحكامبموجبالموظفيتقاضاهالذيالشهريالأساسيالراتب

.وملحقاتهااللائحة

الزيادة السنوية
إلىافتضوالتيهجرية،سنةكلنهايةفيالراتبعلىالمستحقةالزيادة

.وملحقاتهااللائحةهذهأحكامبموجبالراتب

العلاوة

ريدوبشكل  شهريا  للموظفيمنحالأساسيللراتبمكملماليمبلغ

فيورالقصأوجهبعضلمعالجةأوالعمل،متطلباتبعضعنلهتعويضا  

.الأساسيالراتب

البدل
أوعةالمدفوالمصاريفبعضعنلهتعويضا  للموظفيمنحماليمبلغ

.منهالمطلوبالعمللأداءالمتوقعة

الراتب الإجمالي
فيعليهاوالمنصوصللموظف،الممنوحةالعلاواتإليهمضافا  الراتب

.اللائحةهذه

.حةالممنووالحوافزالمستحقةوالبدلاتالعلاواتإليهمضافا  الراتبأجر الموظف

الانتداب الداخلي

حضورأوفعاليةفيالمشاركةأورسميةمهمةبأداءالموظفتكليف

التيالمنطقةمنكم100منولأكثرالجمعيةمنطقةحدودخارجدورة

.ةالسعوديالعربيةالمملكةحدودضمنالموظفعملمقرفيهايتواجد

الانتداب الخارجي
حضورأوفعاليةفيالمشاركةأورسميةمهمةبأداءالموظفتكليف

.السعوديةالعربيةالمملكةخارجدورة

الاقتراح الفعال

إلىفتهدالواقع،أرضعلىالتنفيذتستوجبومبتكرةمبدعةفكرةكل

مجالأيفيالمشكلاتحلأوالتحسينأوالتبسيطأوالتنويعأوالتجديد

.العملمجالاتمن

الدورة

دىإحفيتدريبيةبدورةللالتحاقالموظفبإيفادالمتعلقةالفرصة

أوالمملكةداخلالشركاتأوالمؤسساتأوالعلميةالمعاهدأوالجامعات

درجةعلىللحصولالمشتركتؤهلأندونمهاراتلاكتسابخارجها

.علمية

الاستقالة

بتهرغمعلنا  بالصلاحيةالمخولةالجهةإلىالموظفيقدمهمكتوبطلب

الإشعارمدةانتهاءبعدحكما  الموظفخدمةوتنتهيالعمل،تركفي

.العملنظامفيعليهاالمنصوص

.الميلاديالتقويمحسبالمعتمدةالمواقيتهياليوم، الشهر، السنة



أحكام عامة.     1.2

المادة 

 (2)

بعداللائحةهذهأحكامتسريالعملللائحةوموضحةومتكاملةمفسرةلتأتياللائحةإعدادتم1)

.الإدارةمجلسقبلمناعتماها
.سابقا  العملعليهايتمالتياللوائحكلاللائحةهذهأحكامتلغي2)
وأمحددةعملبعقودسواءالمعينين،الجمعيةموظفيجميععلىاللائحةهذهأحكامتسري3)

.مؤقتةأوالمدةمحددةغير
نظاميمنحهاالتيالامتيازاتأوالحقوقمنحقأيعلىاللائحةهذهأحكامتطبيقيؤثرلا4)

.اللائحةهذهفيوردمماأفضلكانتحالفيللموظفالعمل
القرارلاتخاذاللائحةهذهفينصفيهايردلمحالةأيفيالبتصلاحيةالإدارةلمجلس5)

.بشأنهاالمناسب
مالمكلفيبشأنهالصادرةواللوائحوالقراراتوالعمال،العملنظامفيالواردةالأحكامتطبق6)

.اللائحةهذهفيصريحنصفيهيرد
للائحةاهذهنفاذبعدوالعمالالعملنظامبشأنتصدرالتياللوائحأوالقراراتأوالأحكامتلغي7)

.اللائحةهذهفيوردتأحكاممنمعهايتعارضما
.اللائحةهذهأحكاملتنفيذضروريةتعليماتأيةإصدارصلاحيةالتنفيذيللمدير8)
نفيذتلغاياتمناسبا  يراهإجراءأيتعديلأوإلغاءأوإضافةوالإداريةالماليةالشؤونلمدير9)

.التنفيذيالمديرواعتمادالعملمصلحةتقتضيهحسبمااللائحةهذهأحكام
ويتمملالعوحاجةطلبعلىبناءأخرىوظيفةإلىيشغلهاالتيوظيفتهمنالموظفنقليجوز10)

ديرالممنويعتمدوالإداريةالماليةالشؤونمديرإلىويرفعالموظفينشؤونمنبقرارذلك

.التنفيذي
الموظفينشؤونوعلىالإدارة،مجلسقبلمناعتمادهابعداللائحةهذهعنالإعلانيتم11)

اطلاعهبإقرارا  العقدعلىالموظفتوقيعويعتبرعليها،للاطلاعالموظفينلجميعإتاحتها

.بهاوالتزامه
قرةفأومادةأيتغييرأوتعديليجوزلاالإدارةمجلسقبلمناللائحةهذهاعتمادتاريخمنذ12)

دءبقبلالأمريهمهمنكلعلىتعميمهويتمالمجلس،عنصادركتابيقراربموجبإلافيها

.الأقلعلىشهربمدةالتعديلسريان
.عيةكل مالم يرد في هذه اللائحة يرجع فيه إلى نظام العمل السعودي ونظام التأمينات الاجتما13)

المادة

 (3)

يفالعملوتنظيمالبشريةالمواردلإدارةوالصلاحياتالسلطاتجميعالإدارةمجلسيمارس1)

:يليبماالقيامذلكسبيلفيولهالعمل،مصلحةتقتضيهحسبماالجمعية
.اللائحةهذهفيالواردةالسياساتوتعديلإقرار•
.لزمإناللائحةهذهأحكاملتنفيذاللازمةوالتعليماتالقراراتإصدار•
وفضهااللائحة،هذهأحكاملتنفيذضروريةالإدارةمجلسيراهاالتيالمتخصصةاللجانتشكيل•

.لزمإن
إعادةمشاريعوإقرارلزم،إنالهيكلبهذاالنظروإعادةللجمعية،التنظيميالهيكلاعتماد•

.الحاجةعندالهيكلة
منحددتوالتيللجمعية،المكونةالتنظيميةالإداراتمنإدارةلكلالوظيفيةالأدواروتعديلإقرار•

.بهاالمنوطةالرئيسيةوالمسؤولياتوالواجباتالمهامخلالها
التنفيذييروللمدالتنفيذيوللمديرالإدارةمجلسلرئيسمناسبةيراهاالتيالصلاحياتتفويض•

.البشريةالمواردوإدارةالعملبتنظيميختصفيماالمجلس،عنالمتفرعةوللجان
وهيكلالأساسية،الرواتبسلممنوالمكونالمتكاملة،المكافآتحزمةنظاموتعديلإقرار•

.الحوافزوهيكلالوظيفية،الامتيازاتوهيكلالتعويضات،
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المادة 

 (3)

.والمكافآتبالتعييناتوالمتعلقةالضروريةالاستثناءاتجميعإقرار•
خاذواتخدماته،وإنهاءراتبه،وتعديلوترفيعه،التنفيذي،المديرتعيينعلىالمصادقة•

.بحقهالأخرىالإداريةالإجراءات
.عملزياراتأوتدريبيةدوراتإلىالتنفيذيالمديرإيفادإقرار•
ارات  يمارس المدير التنفيذي الصلاحيات المخولة له بموجب أحكام هذه اللائحة، وينفذ القر2)

:والتعليمات التي يصدرها مجلس الإدارة بموجبها، ويتولى ما يلي
مات تطبيق السياسات الواردة في هذه اللائحة، وتنفيذ أحكامها، وإصدار القرارات والتعلي3)

.اللازمة لتنفيذ أحكامها
إقرار وتعديل حاجات الجمعية من الوظائف ومتطلبات الموارد البشرية من حيث التعداد 4)

.ونوعية الكفاءات اللازمة لتحقيق أهداف الجمعية وإنجاز المهام الوظيفية
المصادقة على تعيين الموظفين، وترفيعهم، وتعديل رواتبهم، وإنهاء خدماتهم، واتخاذ5)

.الإجراءات التأديبية بحقهم، بمقتضى أحكام هذه اللائحة
وافقات إقرار احتياجات التدريب للموظفين، والمساهمة في تقدير موازنتها، والحصول على الم6)

.اللازمة لتلبيتها
.إقرار إيفاد الموظفين إلى دورات تدريبية أو زيارات عمل7)
و مخول التوقيع على المعاملات الخاصة بأمور إدارة الموارد البشرية وتنظيم العمل، وفقا  لما ه8)

.له بمقتضى أحكام هذه اللائحة، أو التي يفوضه مجلس الإدارة بتوقيعها
لمالية تفويض أي من الصلاحيات المخولة إليه بمقتضى أحكام هذه اللائحة إلى مدير الشؤون ا9)

.والإدارية إن لزم

المادة 

 (4)

سؤولياتالموالإداريةالماليةالشؤونإدارةتتولىالتنفيذيالمديرأوالإدارةمجلسرئيسمنبقرار

:التالية
والكتبالجزائية،والإجراءاتالدوام،إدارةخلالمن:الموظفينوعلاقاتشؤونإدارة1)

اوىشكإدارةإلىبالإضافةللجمعية،اللامنهجيةوالنشاطاتبالموظفين،الخاصةالرسمية

.ذلكغيرإلىالموظفينواقتراحاتوتظلمات
لتأمينابمظلتيالموظفينتمتعضمانخلالمن:والاجتماعيةالصحيةالتأميناتأمورمتابعة2)

.نظاما  بهاالمعمولالأحكامبحسبالاجتماعيةوالتأميناتالصحي
.الجمعيةتعميماتوإرسالتحضيرخلالمن:الموظفينمعالتواصل3)
.الجمعيةبأنظمةوتعريفهمالجددالموظفيناستقبال4)
همشؤونإدارةوإجراءاتوأحكامبسياساتيتعلقمابكلوالجددالحاليينالموظفينإرشاد5)

.العملوتنظيم
والنقل،ت،والإنذاراوالتنبيهات،والحوافز،والترقية،السنوية،والعلاواتالتثبيت،كتبإعداد6)

.وغيرهاالاستقالة،وقبولالخدمة،وإنهاءوالوكالة،
شوفاتكبتحضيرالمعنيةالجهاتمعالتنسيقخلالمن:الرواتبكشوفاتإنجازفيالمساهمة7)

.اللازمةالأساسيةبالبياناتوتزويدهمالرواتب
تطويريفمنهاللاستفادةالعملسوقفيالمنافسةالرواتبلتحليلوالدراساتالبحوثإجراء8)

.للمكافآتالكليةالحزمة
لتنظيمياالهيكلوثيقةعلىالمطلوبةالتعديلاتعكسخلالمن:التنظيميالهيكلوثيقةإدارة9)

.الحاجةاقتضتكلماللجمعية
وتقييمللتحليوعادلفعالنظاموصيانةوإدارةتطويرخلالمن:الوظيفيوالتوصيفالتقييم10)

.الوظائفلمختلفالوظيفيالوصفبطاقاتوتحديثوإنشاءالوظائف،
مواردالمنالجمعيةاحتياجاتتلبيخططوصيانةوضعخلالمن:التنفيذيةالقوىتخطيط11)
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(  4) المادة 

ومقابلةالذاتية،والسيرالتوظيفطلباتوغربلةاستقطابخلالمن:التعيينعمليةإدارة12)

ؤكفهمبمنوالتوصية،(بذلكمختصةلجنةوجودعدمحالفي)للتوظيفالمرشحين

الطالبةهةالجمعبالتنسيقالتوظيفوعقودعروضوتحضيرالوظيفية،المناصبلتولي

.للتوظيف
دادوإعالعمل،وحجمواختصاصاتمهاميلائمبماالبشريةالمواردمنالاحتياجاتتقدير13)

.البشريةالمواردموازنة
ذاهفيالإدارةمجلسقراراتعلىبناء  العملوتنظيمالبشريةالمواردلائحةتحديث14)

.الخصوص
.الموظفينأداءوتقييملقياسفعالنظاموصيانةوإدارةتطويرخلالمن:الأداءإدارة15)
.والزياراتالتدريبإجراءاتإدارة16)
يالقانونالمستشارمعالتشاورخلالمنالصلةذاتالخارجيةالجهاتمعالعلاقةإدارة17)

الأحكامجميعأنوالتأكدالبشرية،المواردبإدارةالمتعلقةالقانونيةالمسائلحول

تنفيذوالسارية،للقوانينمطابقةالجمعيةعنالصادرةوالتعميماتوالقراراتوالشروط

سيقوتنوالزوار،للموظفينوغيرهاالسياحيةوالسياراتوالفنادق،الطيران،حجوزات

.والزوارللموظفيناللازمةوالتصاريحالتأشيراتاستخراج
المواردبإدارةالصلةذاتوالطارئةالدوريةالتقاريرإصدارخلالمن:التقاريرإعداد18)

.العملوتنظيمالبشرية



:الفصل الثاني

تخطيط الموارد البشرية

إعداد وتحديث الهيكل التنظيمي.2.1

تحديد الاحتياجات من الموارد البشرية.2.2

إعداد وتحديث بطاقات الوصف الوظيفي.2.3



إعداد وتحديث الهيكل التنظيمي.     2.1

الأهداف

:إيجاد هيكل تنظيمي محدث باستمرار، لـ
الحاجةضتاقتكلما-للجمعيةالتنظيميالهيكلمراجعةمنالتنفيذيوالمديرالجمعيةتمكين•

:التاليةالحالاتفيكما-لذلك
oيرالقصالمدىعلى)الجمعيةأهدافتحقيقعلىالتنظيميالهيكلقدرةمنالتأكد

.(الطويلالمدىعلى)والاستراتيجية(والمتوسط
oتطبيقهااللازموالتغييراتالتعديلاتوإقرارتحديد.
oالشاغرةوغيرالشاغرةالوظائفعلىالاطلاع.

ا، ترميز الوظائف، وتحليله: توفير مدخل أساسي لدعم الإجراءات التالية عند اعتمادها•

.وتقييمها

(  1) المادة 

معلتتماشىللجمعية،التنظيميالهيكلوتحديثإعدادعمليةالموظفينشؤونيتولى

ماءأساستبدالذلكفيبماالإدارة،مجلسقبلمنعليهاالمصادقوالتغييراتالتعديلات

وضبطهانسخهاأرشفةإلىبالإضافةخدمتهم،المنتهيةالموظفين

(  2) المادة 

منوطةالالتنظيميةبإداراتهمالخاصالتنظيميالهيكلعلىتعديلاتطلبالإداراتلمدراء1)

منهاوالدوريةالمشكلاتكحلالبسيطالمستوىعلىالعملواحتياجاتيتلاءمبمابهم،

.التنفيذيللمديرتوجيههاخلالمنالأهداف،تحقيقعلىالقدرةعدم
ستوىمعلىوالتطويرالتعديلمنالجمعيةاحتياجاتوتحديدتحليلالتنفيذيللمدير2)

لرئيسابتمريرهالقرارواتخاذإليه،المرفوعةالتعديلطلباتومراجعةالتنظيمي،الهيكل

.الحاجةبحسبلا،أمالمجلس
لىعوالتطويرالتعديلمنالجمعيةاحتياجاتوتحديدتحليلصلاحيةالإدارةلمجلس3)

:عنةناجمالحاجاتتلكأكانتسواء  وتطبيقها،إقرارهاأو/والتنظيمي،الهيكلمستوى
طلبات مرفوعة من قبل المدير التنفيذي.
الحاجة لإعادة هيكلة الجمعية.
ة، ضرورة إنشاء، أو دمج، أو تجزئة، أو إلغاء إدارة معينة، سواء  أكانت إدارة أو لجن

تيجية بما تقتضيه متطلبات العمل، وبما يحقق الأهداف الوظيفية، والأهداف الاسترا

.للجمعية
أتمتة أعمال الإدارات التنظيمية المختلفة بشكل جزئي أو كلي.
تعديل المسميات الوظيفية.

مصادقةيجبالهيكل،فيالوظائفشاغليأسماءبتحديثالمتعلقةالتعديلاتباستثناء4)

لتنظيمياالهيكلعلىوعكسهاتطبيقهاقبلالإدارةمجلسقبلمنالتغييرمتطلباتكافة

.الأخرىالبشريةالمواردإدارةونماذج
كلالهيعلىتعديلاتأيةإقرارقبلالاعتباربعينالتاليةالنقاطالإدارةمجلسيأخذ5)

:التنظيمي
وأالتنظيميةالإدارةدمجأوبإنشاء،المتعلقةالأهدافأنمنالتأكد:الأهدافوضوح1.

:يشملوهذاالجمعية،وسياساتاحتياجاتمعتتفقالوظيفية
.أمكنإنالكميالأسلوبإلىالوصفيالأسلوبمنالأهدافتلكترجمة.1.1
.زمنيةوجداولببرامجالأهدافارتباط.1.2
.للجمعيةوالبشريةالماديةالإمكانياتمعالأهدافتناسب.1.3

داراتللإالاختصاصاتوتضاربوتداخلازدواجيةتجنب:الوظيفيالتخصصتعزيز2.

.تكلفتهاوخفضوإتقانها،الأعمال،إنجازسرعةلضمانوالوظائف،التنظيمية



إعداد وتحديث الهيكل التنظيمي.     2.1

(  2) المادة 

ين أعمال تجنب تكرار الأدوار، وتعزيز مبدأ التكامل ب: التنسيق بين أعمال الإدارات التنظيمية

.  الإدارات التنظيمية
طة المختلفة، التأكد دائما  من استقلالية وفعالية الرقابة الوظيفية على الأنش: فعالية الرقابة

كام كأن لا تخضع وظيفة ما للرقابة من قبل نفس الموظف القائم بها، ومراعاة تطبيق أح

.النظام ومنع الفوضى
غييرات التي من احتساب التكاليف المرتبطة بتغيير الهيكل التنظيمي وإقرار الت: ضبط التكاليف

.  المتوقع أن تكون فوائدها طويلة الأجل ومعقولة الكلفة
لتعزيز دراسة حدود السلطة والمسؤوليات بين الموظفين،: تحديد المسؤوليات والصلاحيات

.  المساءلة
.الإلمام بها لتوخي استمرارية المقدرة على إجراء تلك العمليات: إجراءات العمل

تحديد الاحتياجات من الموارد البشرية.     2.2

الأهداف

.تحديد الوظائف الشاغرة وتعبئتها بحسب الأولوية•
.ية المعتمدةالمحافظة على توافر القوى العاملة كما  ونوعا  وفقا  لأهداف واستراتيجيات الجمع•
ة وضع تصور مستقبلي للموارد البشرية في الجمعية، ووضع الخطط والبرامج اللازم•

.لاستمرار عملها بكفاءة
حتياجات تقدير الاحتياجات المستقبلية من الموارد البشرية خلال فترة زمنية محددة حسب الا•

:المتوقعة، لــ
تقدير الموازنة المناسبة للموارد البشرية لكل إدارة.
ياجات في تغذية خطط وبرامج تدريب وتطوير الموارد البشرية، لتتمكن من تلبية تلك الاحت

.الوقت المناسب
ةتجنب توظيف أعداد فائضة من الموظفين، لتخفيف الأعباء المالية، ورفع الكفاء.

(  3) المادة 

التنسيقبالموظفينمنالاحتياجاتتحديدعمليةإدارةوالإداريةالماليةالشؤونمديريتولى1)

.الإداراتمدراءمع
:التاليةالأساليبأحدباستخدامالموظفين،منالاحتياجاتتحديديتم2)

أعباءيلوتحلدراسةخلالهامنيتمداخليةمشاريعوهي:التنفيذيةالقوىتحجيممشاريع

مسمىلكلاللازمينالموظفينأعدادلحسابحدة،علىللجمعيةالتنظيميةالإداراتفيالعمل

ستنادبالاوالمتوسط،القصيرالمدىعلىوجهأحسنعلىالمطلوبةبالمهامللقياموظيفي

.المنشودةالأهدافإلى
وأالموظفين،منأكثرأولواحدالخدمةلإنهاءنتيجة  التنظيمية،الإدارةمديرتقدير

.ماظيفةوإلغاءأوجديدة،وظيفةاستحداثأوالعمل،متطلباتلتلبيةالعاملينلزيادةالحاجة

(  4) المادة 

التيالتعليماتضوءفيالموظفينمنالتقديريةالسنويةحاجتهاتحددأنإدارةكلعلى1)

ييراتتغوأيةالموضوعة،والاستراتيجياتالأهدافضوءوفيالتنفيذي،المديريصدرها

.العملأساليبأوالأعباءحجمأوالمهامنوعأوالتنظيميالهيكلعلىتطرأقدأوطرأت
فيمتساهالبشريةللمواردسنويةخطةإعدادوالإداريةالماليةالشؤونمديرعلىيتعين2)

رفعهاقبلوتعديلها،لمراجعتهاالتنفيذي،للمديروتقديمهاالتنظيمية،الإداراتكافةوضعها

أنعلىمستمر،بشكلوتحديثهاالخطةهذهمراجعةويتمللمصادقة،الإدارةلمجلس

:تتضمن
.الخطةسنةخلالالبشريةالمواردوتنميةبإدارةالمتعلقةالأهداف1.
.المتوقعةالعملأعباءمعبالتناسبالتنفيذيةالقوىتقديرات2.



تحديد الاحتياجات من الموارد البشرية.     2.2

(  5) المادة 

تعبئةةالإدارتلكمديرعلىيتعينمعينة،فترةخلالللتوظيفماإدارةحاجةاتضاححالي1)

.والإداريةالماليةالشؤونلمديروتقديمه،"موظفينطلب"نموذج
تكونة،المختلفالوظيفيةالمستوياتمنأيفيالبشريةالمواردمنفائضوجودحالةفي2)

وظفينالمتحويلخلالمنالداخلي،للتوظيفتظهرالتيالوظيفيةالشواغرلملءالأولوية

.أخرىإلىوظيفةمن

إعداد وتحديث بطاقات الوصف الوظيفي.     2.3

الأهداف

.تحديد مهام ومسؤوليات الوظيفة وشروط إشغالها وصلاحياتها•
.توفير الأساس السليم لعملية اختيار المرشحين المؤهلين للوظائف الشاغرة•
.فةتوجيه إجراءات وضع الأهداف الوظيفية السنوية وتسهيل عملية تقييم شاغل الوظي•
.فياستنباط الاحتياجات التدريبية انطلاقا  من المتطلبات الوظيفية لكل منصب وظي•

(  6) المادة 

راءمدمعبالتنسيقللوظائفالوظيفيالوصفبطاقاتإعدادالموظفينشؤونيتولى1)

يثهالتحدالواحدةالسنةفيمرةعنيقللابمعدلبطاقةكلومراجعةالتنظيمية،الإدارات

لباتمتطتغيرعندأوالوظائف،فصلأودمجأوالعمل،نطاقتغيرحالاتفيكمايلزم،كما

.الوظيفةإشغال
.التنفيذيالمديرقبلمنالوظيفيالوصفبطاقاتاعتماديتم2)
ءلمدراوالمعتمدةالمنجزةالوظيفيالوصفبطاقاتمننسخةالموظفينشؤونيسلم3)

تحالافيإليهاللرجوعإنجازها،فورإشرافهم،نطاقضمنتقعالتيللوظائفالإدارات

.كذلغيرإلىالتدريبية،احتياجاتهمواستنباطوتقييمهم،للموظفين،الأهدافوضع

(  7) المادة 

:أدنىكحدالتاليةالمعلوماتعلىالوظيفيالوصفبطاقةتحتويأن يجب1)
.الإشرافنطاق1.
.الوظيفيةالأهداف2.
.والمسؤولياتالأدوار3.
،العمليةوالخبراتالأكاديمية،المؤهلاتحيثمنالوظيفيةللمتطلباتالأدنىالحد4.

.بكفاءةالعمللأداءالمطلوبةوالجدارات
فيوظيفةالعليهتكونأنينبغيماعلىالتركيزالوظيفيالوصفبطاقاتإعدادفي يراعى2)

.أيضا  الاستراتيجيةالأهدافتخدمالتيوالجداراتالمهامإدراجمعالاحتياجات،ضوء

(  8) المادة 

رتهمبإداالخاصةالوظيفيالوصفبطاقاتعلىتعديلاتطلبالتنظيميةالإدارات لمدراء1)

للنظرفيذيالتنالمديرإلىتوجيههايتمالعمل،واحتياجاتيتلاءمبمابهمالمنوطةالتنظيمية

.فيها



إعداد وتحديث بطاقات الوصف الوظيفي.     2.3

(  8) المادة 

منطلبوالتعديلات،أيةاعتمادقبلالاعتباربعينالتاليةالنقاطالتنفيذيالمدير يأخذ2)

:الوظيفيالوصفبطاقاتعلىبعكسهاالموظفينشؤون
.الجمعيةوسياساتاحتياجاتمعتتفقالمقترحةالتعديلاتأنمنالتأكد1.
تكونوأنالوظيفة،منتحقيقهالمرادالهدفمعتتفقالمقترحةالتعديلاتأنمنالتأكد2.

.الوظيفةعملبنطاقعلاقةذات
نفسفيأخرىوظائفمعوالمسؤولياتالأدواروتضاربوتداخلازدواجيةتجنب3.

.الجمعيةفيالأخرىالإداراتأوالتنظيميةالإدارة



:الفصل الثالث

التوظيف وإنهاء الخدمة

استقطاب طلبات التوظيف.3.1

انتقاء الموظفين وتعيينهم.3.2

إدارة عروض وعقود العمل.3.3

تقديم وتوجيه الموظفين الجدد.3.4

إنهاء الخدمة.3.5



استقطاب طلبات التوظيف.     3.1

الأهداف
بال طلبات استقطاب الكفاءات الملائمة لتلبية احتياجات الجمعية من الموارد البشرية، واستق•

.التوظيف لملء الشواغر الوظيفية بسرعة وكفاءة عالية

(  9) المادة 

شريةالبالكفاءاتاستقطابعمليةالتنفيذيةالإدارةأو(وجدتإن)التوظيفلجنةتتولى1)

.التشغيليةالجمعيةلاحتياجاتالمناسبة
لباتهامتطاستكمالمنوالتأكدوفرزهاالتوظيفطلباتاستقبالالموظفينشؤونيتولى2)

.التوظيفلجنةعلىوعرضها

(  10) المادة 

:يمكن لشؤون الموظفين استقطاب طلبات التوظيف بالطرق التالية
بطلتتضمنمذكرةتحضيرخلالمن:الرسميةالمنصاتفيشاغرةوظائفعنالإعلان1)

عندائينهتقريريعدأنعلىوالإدارية،الماليةالشؤونمديرقبلمنتعتمدتوظيف،إعلان

.لمرجوةاالنتائججلبفيالإعلانفاعليةلتحليلللتعيينالمحددةالزمنيةالفترةمضي
رضمعفيمشاركةطلبتتضمنمذكرةتحضيرخلالمن:التوظيفمعارضفيالمشاركة2)

قبلمنمدتعتالمعرض،فيالفعالةللمشاركةوزمنيةوماليةفنيةخطةمعترفقللتوظيف،

المحددةالزمنيةالفترةمضيعندنهائيتقريريعدأنعلىوالإدارية،الماليةالشؤونمدير

.المرجوةالنتائججلبفيالمشاركةفاعليةلتحليلللتعيين
من:ددةمحلفترةأومعينةلمهمةالإلكترونيةالتوظيفومواقعالتوظيفمكاتبمعالتعاقد3)

معفقترإلكترونية،مواقعأوتوظيفبمكتباستعانةطلبتتضمنمذكرةتحضيرخلال

عديأنعلىوالإدارية،الماليةالشؤونمديرقبلمنتعتمدوزمنية،وماليةتقنيةخطة

جلبفياقداتالتعهذهفاعليةلتحليلللتعيينالمحددةالزمنيةالفترةمضيعندنهائيتقرير

.المرجوةالنتائج
طرقللالحاجةدونمباشرةالمتميزةوالقياداتالكفاءاتاستقطابالتوظيفللجنةيحق4)

.السابقة

(  11) المادة 

إرسالقطريعنالتقديمالجمعية،لدىالعملفيوالراغبونوظيفة،عنالباحثونيستطيع1)

:التاليةالطرقمنبواحدةالذاتيةالسيرة
.الإلكترونيبالبريد•
.بالفاكس•

لتوظيفاطلبنموذجتعبئةعلىلحثهمالمتقدمينمعالتواصلالموظفينشؤونيستطيع2)

.الإلكترونيالبريدعبروإرسالهإلكترونيا  بتعبئتهالجمعية،لدىالمعتمد
طريقعنمتقدم،كلمنالتوظيفطلباستلامعلى التأكيدالموظفينشؤونعلىيتعين3)

.التلقائيالإلكترونيالردأوالإلكترونية،المراسلة

(  12) المادة 

ووضعهماقدمللمتالذاتيةوالسيرةالتوظيفطلببينالتوفيقالموظفينشؤونعلىيتعين1)

.لإدارةااسمتحملتنظيمية،إدارةبكلخاصةملفاتفيالمؤهلاتبحسبوتصنيفهامعا ،
المتقدم،لادميتاريخحسبملفكلفيالذاتيةبالسيرالمرفقةالتوظيفطلباتترتيبيتم2)

.الإمكانقدرالخبراتتسلسللضمانسنا ،الأكبرإلىالأصغرمن
الذيالملفزورمالطلب،تسلمتاريخيبينإلكتروني،سجلفيالتوظيفطلباتتسجيليتم3)

.يحويه
رتهسيإتلافيتمسابق،لمتقدمجديدتوظيفطلبأوجديدةذاتيةسيرةورودحالفي4)

.الازدواجيةلتجنبالقديمطلبهأوالقديمةالذاتية
عامينعلىتقديمهاعمريزيدالتيالطلباتوإتلافشطبيتم5)



انتقاء الموظفين وتعيينهم.     3.2

الأهداف

جات، وانتقاء تحديد قواعد فرز المتقدمين والمرشحين للوظائف، وحصر أقربهم تلبية  للاحتيا•

.أنسبهم للتعيين، بما يضمن تحقيق مصالح العمل
.رسم إطار مؤسسي يوحد أنواع وشروط التعيين في الجمعية•

(  13) المادة 

:التاليةللمتطلباتبتحقيقهإلاللوظيفة،متقدمأيوتعيينانتقاءعمليةتتملا
.الذاتيةسيرتهوتسليمالتوظيفطلبتعبئة1)
.جدتوإنبالوظيفة،الخاصةالشفوية،أو/والتحريريةالتنافسية،الاختباراتاجتياز2)
.الشخصيةالمقابلةاجتياز3)
:التاليةالثبوتيةالمتطلباتاستيفاء4)

6بمقاسبيضاء،خلفيةعلى،4عددملونة،حديثة،شخصيةصورةx .سنتيمترا  4
للمطابقةالأصلمعالشخصيةالبطاقةعنصورة.
مصدقة،(البكالوريوسأو/والدبلوم)الأوليةالجامعيةالدراساتشهاداتعنصور

لا  حاصالمرشحكانحالفيأولها،الموظفحيازةتتطلبالوظيفةكانتإنالأصول،حسب

.عليها
أو/والماجستيرأو/والعاليالدبلوم)العلياالجامعيةالدراساتشهاداتعنصور

حالفيأولها،الموظفحيازةتتطلبالوظيفةكانتإنالأصول،حسبمصدقة،(الدكتوراه

.عليهاحاصلا  المرشحكان
لشهاداتوذلكالعملمكاتبإحدىمنالأصولحسبمصدقةالخبرة،شهاداتعنصور

عنالصادرةالخبرةشهاداتوأماالخاص،للقطاعتابعةشركاتعنالصادرةالخبرة

تصديقهايشترطفلاالعامالقطاعمؤسسات

التدريبيةالدوراتشهاداتعنصور

السعوديةفيالعاملينالسعوديينلغيرالعملورخصةالإقامةعنصورة.

(  14) المادة 

أيضا  يمتلكوونائبه،التنفيذيالمديروتعيينوانتقاءمقابلةمسؤوليةالإدارةمجلسيتولى1)

.مناسبةيراهاالتيالأسسعلىبناء  الإدارات،مدراءتعيينعلىالموافقةصلاحية
علىبناء  الموظفين،وباقيالإداراتمدراءوانتقاءمقابلةمسؤوليةالتنفيذيالمديريتولى2)

.التوظيفلجنةمعالتنسيقبعدوذلكمناسبة،يراهاالتيالأسس
احتياجاسةلدرتشكَّلدائمةلجنةوهيالتوظيفلجنةتشكيلمسؤوليةالإدارةمجلسيتولى3)

.الجمعيةفيالموظفينأحوالدراسةإلىبالإضافةالوظيفيالجمعية

(  15) المادة 

:منالتوظيفلجنةتتكون1)
.الإدارةمجلسأعضاءأحد.1
.للجمعيةالتنفيذيالمدير.2
.المعنيةالتنظيميةالإدارةمدير.3
.والإداريةالماليةالشؤونمدير.4

:التاليةبالأدوارالتوظيفلجنةتقوم2)
.ملالعبمتطلباتللإلمامالشاغرة،بالوظيفةالخاصالوظيفيالوصفمراجعة.1
.الذاتيةوالسيرالتوظيفطلباتمراجعة.2
والعلاماتالمضمون،حيثمنلزمت،إنالتنافسيةالاختباراتتصميم.3

نوحةالممالزمنيةوالمدةالتقييم،علاماتاحتسابوطريقةجزئية،لكلالمخصصة

.للمتقدمين
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(  15) المادة 

(لزمتإن)التنافسيةالاختباراتبعقدالمتعلقةوالمواعيدالزمنيةالفترةتحديد.4
.الشخصيةوالمقابلات

قدمينالمتوتقييم،(وجدتإن)التنافسيةالاختباراتانعقادعلىالمباشرالإشراف.5

.المكتسبةالعلاماتاحتسابخلالمن
إن)اراتالاختبنتائجعلىبناء  الشاغرة،للوظيفةالمرشحينأعدادوتقليصفرز.6

.(عقدت
.مهموتقييالثبوتية،أوراقهمواستلامالمرشحين،معالشخصيةالمقابلاتعقد.7
.لزمإنالسابقين،العملأربابمنالمعرفينمعالتواصل.8
قرار)توصيةكتابوتحضيرالشاغر،لملءالأنسب،المرشحينأوالمرشحانتقاء.9

.بتعيينهم(تعيين
حيازةانبجإلىالتاليةللنقاطالانتباهالموظفينشؤونعلىيجبالذاتية،السيرمراجعةعند3)

:المطلوبةوالخبرةالأكاديميللتحصيلالمتقدم
.والنحويةالإملائيةالأخطاءتكرار1.
.الصياغةركاكة2.
.المعلوماتفيالمصداقيةعدمإمكانية3.

حيازةجانبإلىالتاليةللنقاطالانتباهالتوظيفلجنةعلىيجبالشخصية،المقابلاتعقدعند4)

:المطلوبةوالخبرةالأكاديميللتحصيلالمتقدم
.والشخصيةالهيئة.1
.المكتسبةالشخصيةوالمهاراتالاتصال،.2
.بهاالمساهمةيستطيعالتيالمضافةالقيمة.3
.الشهريالأجرتوقعات.4
.بالجمعيةالالتحاقفيالرغبةأسباب.5

.الحاجةحسبالواحدللمتقدمالمقابلاتمنسلسلةعقدالتوظيفللجنةيحق5)

(  16) المادة 

لمقابلة ، أو ا(إن حددت)يعتبر منسحب عن العمل كل طالب وظيفة يتغيب عن الامتحانات التنافسية 

ة التوظيف الشخصية، أو استكمال إجراءات التعيين، إلا بتقديم عذر مقبول يوافق عليه رئيس لجن

.المعينة

(  17) المادة 

:التاليةالتعييناتأنواعبالجمعيةيعتمد
وظائفيفالسعوديينمنالموظفينتعيينخلالهمنويتم:المدةمحدودغيرعملبعقدالتعيين.1

.للجمعيةالتنظيميالهيكلفيمدرجةودائمة،محددة
غيرأوالسعوديينمنالموظفينتعيينخلالهمنويتم:المدةمحددعملبعقدالتعيين.2

ة،للجمعيالتنظيميالهيكلفيمدرجةمحددة،وظائففيالمدةمحددةعقودبموجبالسعوديين

المؤهلةالسعوديةالبشريةالمواردندرةشريطةوالخبرة،بالاختصاصتتميزومهامبأعمالللقيام

.بهاللقيام
لعمللالخاصةالشركاتأوالمؤسساتأوالحكوميةالجهاتموظفيببعضالاستعانةللجمعية.3

يموظفمعاملةويعاملونلديها،يعملالتيالجهةموافقةشريطةالندب،أوالإعارةطريقعنمعها

.والماليةالإداريةالناحيتينمنالجمعية
أومعهاللعملالمتميزة،الكفاءاتمنالخاصأوالعامالقطاعموظفيببعضالاستعانةللجمعية.4

.بهايعملونالتيالجهةبموافقةالأصليةأعمالهمإلىبالإضافةمعينعمللأداء
يتينالناحمنالجمعيةموظفيمعاملةويعاملونشهريةمكافأةبهمالمستعانالموظفونيمنح.5

.والماليةالإدارية
.محددةمهاملأداءمتفرغغيرأكثرأوخبيرمعالاتفاقيجوز.6
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المادة

 (18  )

:يكونأنالجمعيةفيوظيفةأيفييعينمنفييشترط
تقديموالجنسيةشرطمنالاستثناءويجوز.السعوديةالعربيةالمملكةبجنسيةمتمتعا  .1

ةمراعامعالمدةمحددعملعقدبموجبالتوظيفيكونالحالةهذهوفىلذلك،الكافيةالمبررات

.العملنظامفيالواردةالأجانبتوظيفاشتراطات
زويجوعاما ،ستينعنيزيدوألارسمية،وثيقةبموجبعمرهمنعشرةالثامنةأكملقد.2

.ذيالتنفيالمديروموافقةلذلكالكافيةالمبرراتتقديممعالمحددالسنشرطمنالاستثناء
الوظيفيوصيفللتطبقا  لهاالمتقدمالوظيفةلشغلاللازمةوالعمليةالعلميةللمؤهلاتمستوفيا  .3

.تالمؤهلاتلكعلىلحصولهالمؤيدةالأصليةالمستنداتتقديمضرورةمعللوظيفةالمعتمد
رفبالشمخلةجريمةأوجنايةفيعليهالحكمسبققديكونوألاوالسلوك،السيرةحسن.4

.والأمانة
.القسمأوالإدارةنفسفيالأولىالدرجةمنالموظفينأقاربتوظيفيجوزلا.2
.التأديبيبالفصلخدماتهمالمنتهيةالموظفينتعيينإعادةيجوزلا.3
محدودبعقدنهمتعيييتمالسعوديين،المدنيينأوالعسكريينمنالمتقاعدينلتعيينالحاجةعند.4

.الخمسينأعمارهمتجاوزتإذاالمدة
المادةهذهفيالمذكورةالشروطمنشرطأيلتجاوزالاستثناءاتإصدارصلاحيةتخضع.5

.التوظيفدراسةللجنة

(  19) المادة 

لكيديد،جموظفبتعيينالجمعيةفيالإداراتبعضموظفيإشعارعمليةالموظفينشؤونيتولى

:يليماالحاجةحسبوتشملللتعيين،اللاحقةالمناسبةبالإجراءاتمنهمكليقوم
المطلوبالإدارة الرقم

1
شؤون 

الموظفين

التوظيفوطلبالذاتيةالسيرةووضعللموظف،ملففتح▪

.فيهاالموقعوالعقد
إن)الإلكترونيالموظفينشؤوننظامفيللموظفسجلإنشاء▪

.(وجد
.عيةالاجتماالتأميناتسجلفيالموظفتسجيل(للسعوديين)▪
ضدأمينالتسجلفيوعائلتهالموظفتسجيل(السعوديينلغير)▪

(ذلكوجدإن).الحوادث
وجدإن)الصحيالتأمينسجلفيوعائلتهالموظفتسجيل▪

.(ذلك
يمهاوتسل(الزيارةبطاقاتأي)التعريفيةالعملبطاقاتطباعة▪

.للموظف
.للعملمطلوبةتصاريحأيةوتسليمتجهيز▪
ضبطبنظاموالخاصةالممغنطةالوقتبطاقةوصرفتجهيز▪

.بالموظفالخاصةالبصمةتسجيلأوالدخول
.الجديدالموظفوتقديماستقبال▪
.التوجيهيالتدريبوتنسيقتخطيط▪
أفرادوبالموظفالخاصةالصحيالتأمينبطاقاتوتسليمتجهيز▪

.(ذلكوجدإن)عائلته
المعتمدةالطبيةالشبكةيبينالذيالتأمينكتيبالموظفتسليم▪

.(ذلكوجدإن)
.للموظفالمكتبيةاللوازمصرف▪
.بالعملخاصةمفاتيحوتسليمتجهيز▪
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(  19) المادة 

المطلوبالإدارة الرقم

2
رئيس 

الحسابات

استلام المعلومات الأساسية عن حساب الموظف البنكي من ▪

.شؤون الموظفين، وتسجيلها

3

مشرف 

التقنية 

والدعم 

الفني

صلاحياتوتحديدالحاسوب،شبكةمستخدمحسابإنشاء▪

.والدخولالاستخدام
.إلكترونيبريدحسابإنشاء▪
email)بريديةمجموعةإلىالإلكترونيالبريدإضافة▪ group)

.أكثرأومعينة
.-لزمإن-دفتريأومكتبيحاسوبوصرفتجهيز▪

(  20) المادة 

ختاريمنتبدأثلاثة،أوشهرينلمدةالتجربةتحتيكونمرة،لأولالموظفتعيينعند.1

قرارصدوردونبةالتجرفترةانتهتإذاتلقائي،بشكل  مثبتا  ويعتبروظيفته،فيالعملمباشرته

.خلالهاخدمتهبإنهاء
.الفعليةالموظفخدمةمدةضمنمنالتجربةفترة تعتبر.2
يسهرئمنبتوصية  انضباطهلعدمأوكفاءتهلعدمالتجربةفترةخلالالموظفخدمة تنهى.3

ترتبولايمستحقاتهبخلافخاصتعويضأوإشعارمدةالموظفذاكلمنحالحاجةدونالمباشر،

رةمالجمعيةفيتعيينهإعادةيجوزلاكماخدمة،نهايةولامكافأةتعويضأيالإنهاءهذاعلى

.أخرى
مدةأنهىدقوكانالسابقةوظيفتهبنفسالجمعيةفيالخدمةتركالذيالموظفتعيينأعيد إذا.4

.مجددا  التجربةتحتفيوضعبنجاح،التجربة
.عليهالمتفقوالأجرومدتهالعملوواجباتشروطيتضمنعقدبموجبالتعيينيتم.5
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الأهداف

:وضع آلية فعالة لــ
ا، إدارة عروض العمل الرسمية للمنتقين للتعيين، من حيث إعدادها، وإرسالها، وتعديله•

.  واستلام الردود عليها، وأرشفتها
إدارة عقود العمل للموافقين على عروض العمل، من حيث إعدادها، وإبرامها، وأرشفتها، •

.ومتابعتها، وتجديدها، وإنهائها، كما تقتضيه الحاجة

.الجمعيةفيوظيفيةمناصبلتقلدالمنتقينوعقودعروضإدارةعمليةالموظفينشؤونيتولى(  21) المادة 

(  22) المادة 

عيين،بالتالتوظيفلجنةقراراتإلىاستنادا  العملوعقودعروضالموظفينشؤون يعد1)

تهاحددالتيوالشروطالأساسيالأجروعلىلها،المعدةالقياسيةالنماذجعلىبالاعتماد

.الجهةتلك
نالشؤومديرعلىتمريرهبدونعملعقدأوعرضأيتقديمالموظفينلشؤونيجوز لا2)

.للتوقيعالصلاحيةولصاحبللتدقيق،والإداريةالمالية
العروضسجليفيالصادرةالعملوعقودعروضجميعتسجيلالموظفينشؤونعلى3)

.حالتهاومتابعةالمقدمة،والعقود

(  23) المادة 

:تعيينهمإلىالجمعيةتسعىالذينالأشخاصمنحيتم
منتمتد،الطرفينبينالمشتركبالاتفاقالمقدمالعقدأوالعرضرفضأوبقبولللردمهلة1)

:الموظفينلشؤونيحقبحيثأسبوع،إلىواحد  يوم  
.ظرالمنتالردتلقيبدونعليهاالمتفقالمهلةانقضاءبعدالعقدأوالعرضسحب●
.الحاجةتقتضيهبماالمهلة،فترةتجديد●

العقد،وأالعرضتوقيعتاريخمنيوما ،أربعينإلىواحد  يوم  منبالعمل،للالتحاقمهلة2)

:الموظفينلشؤونيحقبحيثالطرفين،بينالمشتركبالاتفاق
.بالعملالمباشرةبتاريخالالتزاميتملمإذاالمبرمالعقدأوالعرضإلغاء●
.الحاجةيهتقتضبماالطرفين،بينالمشتركبالاتفاقبالعملالمباشرةتاريختغيير●

.بالعملللمباشرةالفعليالتاريخمنابتداءالتعيينمفعوليسري(  24) المادة 
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الأهداف
لى وضع آلية فعالة لاستقبال الموظفين الجدد والتعريف بهم وتوجيههم، بهدف مساعدتهم ع

.الاندماج بأقصى سرعة في الجمعية، ليكونوا أكثر إنتاجية في مرحلة مبكرة

(  25) المادة 

فيددالجالموظفينودمجتقديمعملياتتنفيذوإدارةتخطيطأنشطةالموظفينشؤونيتولى

:بـيقومبحيثالجمعية،
:يشملوهذاتعريفية،جولةفيوأخذهمبهم،والترحيبالجدد،الموظفيناستقبال.1

عنيا  إيجابانطباعا  ومنحهمبهم،والترحيبوصولهممنذالجددالموظفيناستقبال●

.الجمعية
.ومرؤوسيهموزملائهمرؤسائهمعلىالجددالموظفينتعريف●
هيزاتللتجتسلمهموتنسيقعملهم،مواقعأومكاتبهمعلىالجددالموظفينتعريف●

.وجدتإنوالمفاتيحوالحواسيبالمكتبية
ينه،تعيقرارصدورمنذالتعيينحديثموظفبكلالخاصةالتوجيهيالتدريبخطةتحديد.2

.لهايتبعالتيالقسمأوالإدارةمعبالتنسيقبالجمعية،التحاقهمنذوإدارتها
لالخمنوذلكالزملاء،معوالاندماجبارتياحالتجربةفترةلتجاوزالجديدالموظفاحتضان.3

.وجيهوتإرشادمنيحتاجهماوتقديمالحاجة،عندوالمشورةالنصحوتقديمالمستمرةالمتابعة
ته،أجندوتنسيقالجديدللموظفالتوجيهيالتدريبمدةتحديدالموظفينشؤونيتولى.2

العمل،لوياتوأوبمصالحالإضراروتجنبتوقعاتهلتلبيةالمباشر،رئيسهمعالمسبقبالترتيب

واحدهرشإلىالأقلعلىواحد  يوم  منالحديث،للموظفالتوجيهيالتدريبمدةتتراوحأنعلى

.الجديدعملهوطبيعةالمسبقة،خبرتهبحسبالأكثر،على

(  26) المادة 

:أقسامثلاثةإلىالجمعيةفيالتوجيهيالتدريبينقسم
:ويشملالموظفين،شؤونالمهمةهذهويتولى:للجمعيةعامتقديم1)

.وأهدافهالجمعيةرسالةشرح●
.تهإنجازاوآخرونشاطاته،التنظيمي،وهيكلهبالجمعية،الجددالموظفينتعريف●
عيةالجمفيوالأقسامبالإداراتمتعلقةأساسيةنواحيعلىالجددالموظفينإطلاع●

.بينهافيماوالعلاقاتوأدوارها،
:ويشملأيضا ،الموظفينشؤونالمهمةهذهويتولى:الإداريةبالشؤونيتعلقما2)

.للجمعيةالمؤسسيةالثقافةعلىالجددالموظفينتعريف●
الموظفحقوقمثلالجمعية،وإجراءاتسياساتعلىالجددالموظفينتعريف●

.إلخالأداء،تقييموآليةوالمكافآت،الجزاءات،ولائحةالعمل،ومواعيدوالتزاماته،
فيهاالمعنيالإدارةمديرالمهمةهذهويتولى:العملعلىمتخصصوتدريبتوجيه3)

:علىالجددالموظفينتعريفويشملالموظف،
توضيحخلالمنالمتوقعة،أدائهمومستوياتصلاحياتهم،وحدودعملهم،مهام●

.الوظيفيةتوصيفاتهم
.والسنويةالسنوية،ونصفوالشهرية،والأسبوعية،اليومية،النشاطات●
.الأعمالتسييرفيالمعتمدةوالإجراءاتالنماذج●
.عليهاالحصولوآليةالمعلوماتحفظأماكن●
.العملخلالمنمعهاسيتعاملونالتيالجهات●
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.إيجاد نظام واضح لسياسات إنهاء الخدمة يتفق ونظام العملالأهداف

(  27) المادة 

:يةالآتالحالاتمنأيفيبالتعيينالمختصالمرجعمنبقراربالجمعيةالموظفخدمةتنتهي
.الاستقالة.1
.التقاعد.2
.تجديدهفيالجمعيةرغبةوانعدامالمدةمحددالعقدفيالتعاقدمدةانتهاء.3
.الفصل.4
.الصحيةاللياقةعدم.5
.الوفاة.6

(  28) المادة 

قبلطية،الخباستقالتهيتقدمأنبالاستقالةيرغبالذيالمدةمحددغيربعقدالموظفعلى1.

هايةنإلىكالمعتادالعملفييستمرأنعلىخدمته،انتهاءتاريخمنالأقلعلىيوما  30

.الموظفخدمةمدةضمنمنالإشعارفترةتعتبرأنعلىتلك،الإشعارفترة
فيغبتهرالطرفينأحديبلغمالمللعقد،مماثلةلمدةتلقائيا  المدةالمحددالعملعقديتجدد2.

.شهرعنلاتقلبمدةالتجديدعدم
30قبلالخطية،باستقالتهيتقدمأنبالاستقالةيرغبالذيالمدةمحددبعقدالموظفعلى3.

فترةةنهايإلىكالمعتادالعملفييستمرأنعلىخدمته،انتهاءتاريخمنالأقلعلىيوما  

.الموظفخدمةمدةضمنمنالإشعارفترةتعتبربحيثتلك،الإشعار
شعار،الإمدةإنقضاءقبلأوخلالخطيا  استقالتهطلبعلىالردقبلعملهالموظفتركإذا4.

التنفيذيالمديريكنلمماالعملتركهفترةعنأجرا  يستحقولاحكما  لوظيفتهفاقدا  فيعتبر

.الإشعاربفترةالالتزاممنكتابيا  أعفاهقد
منيوما  لاثينثخلالرفضا  أوقبولا  الاستقالاتبأمريبتأنبالتعيينالمختصالمرجععلى5.

.حكما  مقبولةالاستقالةتعتبرالمدةهذهخلالفيهايبتلمفإنتقديمها،تاريخ
مايعجموتسليم(وجدتإن)الماليةإلتزاماتهجميعيسددأنخدماتهالمنتهيةالموظفعلى6.

الموظفعنالالتزامهذايسقطولالعمله،تركهقبلللجمعيةولوازمأجهزةمنبعهدته

.العملعنبموجبهاينقطعالتيالأسبابكانتمهما
7منثربأكقبولهاقرارصدوربعداستقالتهسحبباستقالتهتقدمالذيللموظفيجوزلا7.

النظريالتنفيذللمديريجوزأنهإلافيها،خطيرديصدرلمإنالإشعارمدةانقضاءأوأيام،

.للجمعيةالمناسبالقرارواتخاذذلكقبلحصلتإذاالاستقالةعنالعدولطلبفي

(  29) المادة 

بخلافجمعيةالمنخاصا  تعويضا  يستحقولاتعيينهإعادةيجوزولاإشعاربدونالموظفيفصل

:التاليةالحالاتفيمستحقاته
.مقبولعذرأورسميإذنبدونمتصلة،يوم15منلأكثرالعملعنالتغيب.1
رسميذنإبدونالواحدة،السنةخلالمتقطعبشكليوما  ثلاثينمنلأكثرالعملعنالتغيب.2

.مقبولعذرأو
.عمليوم150منلأكثرالمرضيةالإجازة.3
يمةجسماديةخسائرعنهنشأعملخطأارتكابأوالعمل،جودةأوالإنتاجيةتخفيضتعمد.4

.(ارتكابهامنعملأيامسبعةخلالعنهاالإبلاغتمإذا)
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(  29) المادة 

.العملأماكنفيأنواعهبمختلفالسلاححمل.5
.العملمكانإلىممنوعةموادأوكحوليةمشروباتإدخال.6
قوالأخلابالشرفماسةجنحةأوبجنايةالقطعيةالدرجةاكتسبقضائيبحكمالإدانة.7

.التنفيذية
.العملمكانفيالتنفيذيةبالآدابمخلعملارتكاب.8
.التعاطيجراءهلوسة،أوبينَسكرحالةفيالعملأثناءالتواجد.9

بببسأوالعملأثناءالضربأوالتحقيرأوبالسبآخرشخصأيأوموظفعلىالاعتداء.10

.العمل
.مزورةوثائقأوشهاداتتقديمأوالغير،هويةأوشخصيةانتحالأوالاختلاس،.11
.بالعملالخاصةالأسرارإفشاء.12
.مهمةوثائقإتلافأومعلوماتشطب.13
اعتبارا  كوذلبها،تمتعهأساسعلىصدرقدتعيينهكانإذاالسعوديةالجنسيةعنالتخلي.14

.عنهاالتخليتاريخمن

(  30) المادة 

الحالاتمنأيفيخدمتهلإنهاءإليهإشعارتوجيهأوالموظفخدمةإنهاءللجمعيةيجوزلا

:التالية
.راتببدونأوالحجأوالمرضيةأوالسنويةإجازتهأثناءفيالموظف.1
الجهاتإلىالموظفبهاتقدممطالبةأودعوىأوشكوىمنالجمعيةامتعاض.2

.عليهاللائحةهذهأحكامبتطبيقوالمتعلقةالمختصة،

(  31) المادة 
ابتهكإصالصحية،لياقتهعدمحالفيمستحقاتهكاملويستحقعملهمنالموظفخدماتتنهى

.بالعجزأومقعدبمرض

.إذا انتهت خدمة الموظف بسبب الوفاة فتعطى مستحقاته لورثته الشرعيين(  32) المادة 

(  33) المادة 

اسمفيهايذكرخدمةشهادة-طلبهعلىبناء-خدمتهانتهاءعندالموظفمنحالجمعيةعلى

ظفالموقدمهمابردوتقوم.الخدمةانتهاءوتاريخبالخدمةالتحاقهوتاريخعملهونوعالموظف

.طلبهاإذاثبوتيةوشهاداتأوراقمن

(  34) المادة 
لتعرفلبالاستقالة،خدماتهمالمنتهيةالموظفينآراءاستطلاععمليةالموظفينشؤونيتولى

.المستقبلفيالموظفينعلىوالحفاظلمواجهتهاوالسلبياتاستقالاتهم،دوافععلى
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.وضع الإطار المناسب لتطبيق هيكل الراتب الأساسيالأهداف

(  35) المادة 
الأساسيلراتببابالتوصية-للوظائفالمرشحينلاختيارتشكيلهايتمالتي-التوظيفبلجنةيناط

.للمصادقةالاتالحجميعفيالتنفيذيللمديرترفعشاغر،وظيفيمنصبلتقلدمرشحلكلالأنسب

(  36) المادة 
سعودي،البالريالللموظفينبهاالملحقةوالحوافزوالمزاياالتعويضاتوسائرالرواتبتصرف

.العقودمعيتوافقوبماالمثبتة،التعيينقراراتوفق

(  37) المادة 

.العقدحسبالعملمباشرتهتاريخمناعتبارا  الراتبفيالموظفحقيبدأ.1
.العملعنالفعليانقطاعهتاريخمناعتبارا  المستقيلالموظفراتبيوقف.2
داء  ابترسمي،إذنبدونأيامسبعةإلىتصللمدةعملهعنالمنقطعالموظفراتبيوقف.3

.عملهمركزعنانقطاعهتاريخمن
اضيالقالقرارفيالمحددالتاريخمناعتبارا  راتبهبوقفالمعاقبالموظفراتبيوقف.4

.بذلك
.للقضاءهإحالتتاريخمناعتبارا  احتياطية،بصورةقضائيا  الموقوفالموظفراتبيوقف.5
.بهاجمعيةللعلاقةلاولأسبابالعمل،فيهايباشرلمالتيالأيامعنأجرا  الموظفيستحقلا.6
رالشهذلكمنالأخيرالأسبوعخلالشهربكلالخاصةوالمستحقاتالرواتبدفعيكون.7

يذيالتنفللمديرويجوزهذااللاحق،الشهرمنالأولالأسبوعخلالأوالجمعيةمنعليهالمعتمد

.الصيفموسموخلالالدينيةالأعيادمناسباتفيذلكقبلبدفعهاالتوصية
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.ةالداخليالعدالةلتحقيقالموظفين،خدماتنظيرالمستحقةللتعويضاتمناسبإطاروضعالأهداف

.الجمعيةموظفيتعويضاتهيكلإدارةمسؤوليةوالإداريةالماليةالشؤونمديريتولى(  38) المادة 

(  39) المادة 

:منهالكلالمؤهلةالشروطتحققحالفيالتاليةوالبدلاتالعلاواتالجمعيةموظفويستحق

الرقم

عناصر 

هيكل 

التعويضات

الوصف

1

بدلات 

الاستقدام 

والعودة 

للأجانب

العملتنظيملائحةفيومعتمدمقرماهوحسب

2
المواصلات 

الشهرية

هيللتسللمواصلاتشهريةعلاوةكاملبدوامللموظفالجمعيةتدفع

.ريـال300علىتزيدألاعلىالعملمكانعنوانصرافهحضوره

3
السكن 

السنوية

نويا  سأشهرثلاثةرواتبمقدارهماكاملبدوامللموظفالجمعيةتدفع

شهريةدفعاتعلىتدفعريال،ألف20علىتزيدألاعلىسكنه،لتأمين

طلببالدفعاتصرفبكيفيةالنظرلإعادةالمجالإتاحةمعمتساوية،

عدبوقتأيفيالتنفيذيالمديرمنكتابيةوبموافقةالموظف،من

.بنجاحالتجربةفترةانقضاء

4

بدل ساعات 

العمل 

الإضافية

بدليمنحلاالعملتنظيملائحةفيومعتمدمقرهوماحسب1.

أوالموفدينأي)المنتدبينللموظفينالإضافيةالعملساعات

.المملكةخارجأوداخل(رسميةبمهام  المكلفين
الموظفمنبطلبراحةبأيامالمكافأةعنالتعويضيجوز2.

.الإضافيالبدلاحتسابمثلالعملساعاتوتحتسب

5
بدل الانتداب

داخل 

المملكة

خصيةالشالتكاليفلتغطيةنقديبدلبتخصيصالجمعيةتتكفل

رجخاالانتدابموقعيكونأنشريطةالمملكة،داخلالمنتدبللموظف

:التاليحسبوذلكالجمعية،منطقة
:الإجماليالداخليالانتداببدل

درجتهبحسبداخليانتداببدلالموظفالجمعيةتمنحبحيث

نتداببالاالمرتبطةالتكاليفكافةتغطيةمنيتمكنلكيالوظيفية،

ابوالشركالطعام)الشخصيالمصروفوتغطية،(والإقامةكالسفر)

دفعدبعالجمعيةتتكفلفلا،(والغسيلالخاصةالهاتفيةوالمكالمات

:يليكماأخرى،تكاليفأيةتغطيةفيالبدل

المستوى الوظيفي
بدل الانتداب الداخلي اليومي

(بالريال السعودي)
مجلس الإدارة والمدير التنفيذي

ونائبه

مدراء الإدارات

بقية الموظفين

وم يحتسب بدل الانتداب من أول يوم يغادر الموظف مقر عمله إلى ي-

.عودته إلى مقر عمله
ه يشترط ألا يتجاوز الموظف المدة الضرورية لأداء المهمة المنوطة ب-

.والتي تحددها الجمعية بما يتفق مع المدة الفعلية للمهمة
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(  39) المادة 

الرقم

عناصر 

هيكل 

التعويضات

الوصف

6
بدل الانتداب

خارج  

المملكة

تتطلبيةرسمبمهامللمنتدبينالسفرنفقاتبتغطيةالجمعيةتتكفل

:التاليحسبوذلكالخارجي،السفر
:الإجماليالخارجيالانتداببدل

درجتهبحسبخارجيانتداببدلالموظفالجمعيةتمنحبحيث

كالسفر)ببالانتداالمرتبطةالتكاليفتغطيةمنيتمكنلكيالوظيفية،

ماتوالمكالوالشرابكالطعام)الشخصيالمصروفوتغطية،(والإقامة

تغطيةفيدلالبدفعبعدالجمعيةتتكفلفلا،(والغسيلالخاصةالهاتفية

:يليكماأخرى،تكاليفأية

المستوى الوظيفي
بدل الانتداب الداخلي اليومي

(بالريال السعودي)

مجلس الإدارة والمدير التنفيذي

ونائبه

800

500مدراء الإدارات

200بقية الموظفين

وم يحتسب بدل الانتداب من أول يوم يغادر الموظف مقر عمله إلى ي-

.عودته إلى مقر عمله
يشترط ألا يتجاوز الموظف المدة الضرورية لأداء المهمة المنوطة -

.بهو التي تحددها الجمعية بما يتفق مع المدة الفعلية للمهمة

7
ف بدل التكلي

بالوكالة

فة ما تدفع الجمعية للموظف الذي يتم تكليفه رسميا  بتولي وظي-

شهر بالوكالة، إلى جانب وظيفته الأصيلة، لفترة مؤقتة لا تقل عن

، بدلا  (ةقابلة للتمديد بقرار من مدير الجمعي)واحد ولا تزيد عن سنتين 

من % 25إلى % 5عن التكليف بالوكالة بشكل شهري، يتراوح من 

ف، راتبه الشهري الأساسي عن كل شهر كامل يكون فيه تحت التكلي

ة، بحيث يقوم مدير الشؤون المالية والإدارية بتقدير تلك النسب

ى العوامل والحصول على موافقة المدير التنفيذي على قيمتها، بناء  عل

:التالية، على أن يتم حجب هذا البدل فور انتهاء التكليف
.مدة التكليف.1
.صعوبة وحساسية الوظيفة بالوكالة.2
.حجم الصلاحيات والمسؤوليات المعطاة.3
.عدد الموظفين المرؤوسين في الوظيفة بالوكالة.4

ض الاعمال يجوز بموافقة المدير التنفيذي تخصيص بعض البدلات لبع-

من الراتب % 25التي تحتاجها الجمعية ببدل مستقل لا يتجاوز 

.الأساسي للموظف

8
بدل طبيعة

عمل

(أو العهدة)من أصل الراتب تصرف لأمين الصندوق % 10وهو نسبة 
.فقط
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(  40) المادة 

.لمنحهاالموجبةالأسبابانتفتإذاالسابقةالبدلاتأوالعلاواتمنأيمنحيوقف.1
الاتحفيما،لموظفالممنوحةالتعويضاستحقاقاتمنأيا  قيمةمنالانتقاصيجوزلا.2

إلىبالضرورةأدتإذاوالموظفين،الوظائفتصنيفإعادةعلىتنطويالتيالهيكلةإعادة

.درجتهإنقاص
رورةالضعندلها،المستحقللموظفمبررة،إضافيةتعويضاتمنحالجمعيةلمديريجوز3.

.الملحة

المزايا الوظيفية.     4.3

الأهداف

.بهموالاحتفاظالأكفاءالموظفيناستقطاب●
.المعنويةروحهمورفعالموظفينرضامعدلزيادةأوعلىالمحافظة●
الوظيفيالدورانمعدلوتقليلالوظيفيالولاءتنمية●

.للجمعيةالوظيفيةالمزاياهيكلإدارةمسؤوليةوالإداريةالماليةالشؤونمديريتولى(  41) المادة 

(  42) المادة 

:منهالكلالمؤهلةالشروطتحققحالفيالتاليةالوظيفيةالمزاياالجمعيةموظفويستحق

الرقم
عناصر هيكل المزايا 

الوظيفية
الوصف

1
التأمينات الاجتماعية

(للمواطنين)

مظلةبالسعوديينالموظفينجميعتغطيةالجمعيةتتولى

ةمعيننسبةاقتطاعمقابلالإلزامي،الاجتماعيالتأمين

ةمعيننسبةإليهايضافالأساسي،الراتبمنشهريا  

يالاجتماعالتأميننظاموفقالجمعية،منإلزاميةكمساهمة

.السعوديةالعربيةالمملكةفيالمتبع

2
ر لغي)التأمين الصحي 

(المواطنين

أمينتبمظلةالسعوديغيرالموظفتغطيةالجمعيةتتولى

لهمتنوعةصحيةخدماتيوفرإلزامي،عائليصحي

الحاديةسندونالمعالينولأبنائهواحدةولزوجة

طبشرللإناثعمريةمحدداتأيوبدونللذكوروالعشرين

منذمعتمدة،طبيةشبكةخلالمنالمملكة،فيإقامتهم

.الخدمةانتهاءتاريخوحتىالتعيينتاريخ

3
تلفون جوال مع 

شريحة

فينالموظبعضالتنفيذيالمديربموافقةالجمعيةتمنح

وظائفهمطبيعةبحسبشريحة،معجوالهاتف  جهاز

/لقسملالرئيسيللجوالالبدلويكونلذلك،الحاجةوبحسب
ريال(300)الأوقاتكلفيالاتصالاتيتلقىالذيالإدارة

ووفقفقطالعمللاستعمالاتوذلكثابتة،أقصىكحد

لضمانالخصوص،ذلكفيالصادرةالجمعيةتعليمات

والمرؤوسينالرؤساءبينفيماالتواصلاستمرارية

.الاشتراكاتقيمةتغطيةمعوالزملاء،
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الأهداف
.بهموالاحتفاظالأكفاءالموظفيناستقطاب●
.الموظفينوتشجيعمكافأة●

.الجمعيةحوافزهيكلإدارةمسؤوليةوالإداريةالماليةالشؤونمديريتولى(  43) المادة 

(  44) المادة 

:منهالكلالمؤهلةالشروطتحققحالفيالتاليةالحوافزالجمعيةموظفويستحق.1

الوصفعناصر هيكل الحوافزالرقم

1
الزيادة السنوية على

الراتب

بعدهامنحيمكنللموظفالأساسيالراتبعلىنسبيةزيادة

الموظفيستحقبحيثمباشرة ،الجديدةالماليةالسنةبداية

وتنقصالأساسيالراتبعلى%5مقدارهاسنويةعلاوة

سبناعتماديتمأنعلىالتالي،الجدولحسبتقييمهبعد

ينالموظفلكلالتالي،الجدولفيالمحددةالسنويةالزيادة

:أدائهتقييمنتيجةبحسب
ييم التقدير التنفيذي للتق

(بالوصف)السنوي 
ى نسبة الزيادة السنوية عل

)%(الراتب الأساسي 
%5ممتاز
%4جيد جدا  
%3جيد

%2متوسط
لا يستحقضعيف

لا يتم صرف هذه الزيادة إلا بناء على موافقة : ملاحظة●

ك مجلس الإدارة، أو رئيس مجلس الإدارة بشكل سنوي، وذل

.بناء على الوضع المالي للجمعية

العملتنظيملائحةفيومعتمدمقرماهوحسبمكافأة نهاية الخدمة2

المكافأة الاقتراح الفع3

الذينالموظفينلمجموعةأوللموظفتعطىنقديةمنحة

-داءالأأوالعملتطويرشأنهمنفعال  باقتراح  يتقدمون
نفيذيالتالمديروافقحالفي-واضحةمعاييرإلىاستنادا  

قيمتهاتقديرهوويتولىالاقتراح،ذلكوتطبيقتبنيعلى

500بينتتراوحبحيثومزاياه،الاقتراحجدوىعلىبناء  
لصاحبتعطىأقصى،كحدريال  3500وأدنىكحدريالا  

علىبالتساويتوزعأوفردا  كانإنالفعالالاقتراح

.بهالمتقدمةالمجموعة

ةالمكافآت الاستثنائي4

أصحابالمبدعينللموظفينالتنفيذيالمديريمنحها

،التقديرتستحقالتيالعملفيوالإنجازاتالإسهامات

علىتزيدولاريال،500عنتقلألاعلىقيمتهاويقدر

.ريال3000
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(  44) المادة 

ذينللماليعامكلبنهايةأساسيواحدشهرراتبتعادلمكافأةموظفيهامنحللجمعيةيجوز.2

تفوقاتالإيرادفيزيادةتحققإذا:التاليةبالشروطوذلككاملاعاما  بالجمعيةعملهمعلىمضى

ضالفائهذايقلألاعلىوالأجورالرواتببندفيفائضتحققوإذا.%10عنيقللابماالمقدر

.الإدارةمجلسقبلمنوتعتمدستصرفالتيالمكافآتعن

إدارة الزيادات السنوية والترقية.     4.5

الأهداف

.الأداءفيالتميزوإبرازالعاملينجهودتقديرفيالعدالةتحقيق●
.الإنتاجيةلتحسينحوافزتوفير●
.الاقتصاديةوالظروفالسنويةالزياداتبينالتوازنضمان●
.لهاالمصاحبةوالتكاليفالموظفيندورانمعدلاتمنالتخفيض●
.الترقيةيستحقالذيللموظفالوظيفيالسلمفيالتقدممراعاة●
.للجمعيةالموظفولاءزيادة●

(  45) المادة 

:الراتبعلىالسنويةالزيادات
لنسبابحسب-الراتبعلىالسنويةالزيادةاحتسابمسؤوليةالموظفينشؤونيتولى.1

نويالسالتقييمنتائجعلىبناء  لها،مستحقموظفلكل-التنفيذيالمديرحددهاالتي

.للموظفالمعتمدة
السنويةالعلاواتلاستحقاقموعدا  ميلاديعامكلمن1شهرمنالأولاليوميحدد.2

.-اعتمادهاقرارصدورحالفي-للموظفين
امأحكعليهينطبقولاتطبقفإنهامحددةسنويةعلاوةعلىالموظفعقدنصحالفي.3

.العقدفيعليهالاتفاقتمماهوفالأصلاللائحة،هذه

(  46) المادة 

:الوظيفيةالمناصبمستوىعلىالترقيات
لوظائفلبالترقيةالتوصيةحالاتفيالإدارةلمجلستوصياتهالتنفيذيالمديريرفع.1

.(الإداراتمدراءلوظائفأي)الإدارية
مدراءدونللوظائفالترقيةحالاتفيالتنفيذيللمديرتوصياتهمالإداراتمدراءيرفع.2

.الترقيةلشروطالموظفاستكمالعلىبناء  الإدارات،
رشحالمالموظففيالتاليةالشروطتوفريجبإداري،لمنصبالموظفترقيةحالةفي.3

:للترقية
اعتمادوجودمعالأعلى،الدرجةفي(وظيفةاستحداثأو)شاغرةوظيفةوجود.1

.لذلكمخصصمالي
مستوىعلىالأعلى،الوظيفةلتقلدالمعتمدةالوظيفيةالمتطلباتالمرشحيلبيأن.2

،لهاالمرشحللوظيفةالمطلوبةوالكفاءاتالعمليةوالخبراتالأكاديميةالمؤهلات

.الوظيفيالوصففيوالمذكورة
كانذاإسنتينعنتقللاالجمعيةفيوظيفتهفيفعليةخدمةللمرشحيكونأن.3

.إدارةمديرلوظيفةالترقية
."جدا  دجي"تقديرعنتقللامتتاليتينسنتينلآخرالمرشحأداءتقييميكونأن.4
نمبحرمانهتقضيالمفعولساريةتأديبيةجزاءاتأيمنالموظفملفيخلوأن.5

.الترقية
الموظففيالتاليةالشروطتوفريجبإداري،غيرلمنصبالموظفترقيةحالةفي.4

:للترقيةالمرشح
اعتمادوجودمعالأعلى،الدرجةفي(وظيفةاستحداثأو)شاغرةوظيفةوجود.1
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(  46) المادة 

مستوىىعلالأعلى،الوظيفةلتقلدالمعتمدةالوظيفيةالمتطلباتالمرشحيلبيأن.2

ا،لهالمرشحللوظيفةالمطلوبةوالكفاءاتالعمليةوالخبراتالأكاديميةالمؤهلات

.الوظيفيالوصففيوالمذكورة
.الأقلعلىسنتينمدةالحاليةوظيفتهفيعملقدالمرشحيكونأن.3
."جدا  يدج"تقديرعنتقللامتتاليتينسنتينلآخرالمرشحأداءتقييميكونأن.4
.الترقيةمنبحرمانهتقضيتأديبيةجزاءاتأيمنالموظفملفيخلوأن.5
.للترقيةالتوظيفلجنةمعبالتنسيقالتنفيذيالمديرموافقة.6

شكوىأنبشللتحقيقالمحال(الوظيفيالمنصبمستوىعلى)الموظفترقيةإيقافيتم.5

مناعتبارا  ترقيتهفيتمتبرئتهحالةوفيالقرار،اتخاذحينإلىبشأنهاقراريتخذلمضده

.الترقيةفيهاستحقالذيالتاريخ
راتبه،علىمستحقةزيادةالوظيفيالمنصبمستوىعلىترقيتهتمالذيالموظفيمنح.6

ولا%10عنتقلألاعلىللموظف،الأخيرالراتبمننسبتهابتحديدالتنفيذيالمديريقوم

.%25علىتزيد
بسببراتبهعلىتعديلا  واستحق(الوظيفيالمنصبمستوىعلى)موظفترقيةتمإذا.7

علاوةعلىالحصوللهيحقفلافأكثر،الترقيةقبلراتبهمن%15قيمتهكانتترقيته

.بهاترقىالتيالسنةتلكخلالالراتبعلىسنوية



:الفصل الخامس

تنمية الموظفين

إدارة أداء الموظفين.5.1



إدارة أداء الموظفين.     5.1

الأهداف

:لـموضوعي،بشكلالموظفينأداءلتقييمفعالإطاررسم
ادلعبشكلدافعيتهمورفعوتحفيزهمالموظفين،بينالإيجابيالتنافسمنحالةخلق●

.والمؤسسيالوظيفيالأداءسويةعلىإيجابيا  ينعكسمماوموضوعي،
مقاييساستخدامخلالمنوالضعفالقوةجوانبوتحديدموظفكلأداءجودةمدىقياس●

والمسؤولياتبالمهامالموظفقياممدىعلىموضوعيةبكلالحكمعلىقادرةوشفافة،محددة

.وظيفةكلخصوصياتالاعتباربعينالأخذمعبه،المنوطة
نعاللازمةبالمعلوماتوالإيفاد،والترقيةالسنويةالعلاواتإدارةعنالمسؤولينتزويد●

.بهاالموظفيناستحقاقات
خطةثلمالمطلوب،بالشكلوتنميتهاوإدارتهاالبشريةالمواردلتخطيطاللازمةالبرامجتغذية●

.التدريبيةالاحتياجاتوتحديدوالمتوسط،القصيرالمدىعلىالبشريةالموارد
.التجربةمدةنهايةقبلعدمهمنالموظفينتثبيتبشأنالمناسبةالقراراتاتخاذ●
.متكرربشكلالوظيفيأدائهمفيبالمقصرينالملائمةالتأديبيةالجزاءاتإنزال●
توىمسعلىلإطلاعهوالمرؤوس،المباشرالرئيسبينوالحوارالتواصلوتشجيعتعزيز●

ينالتحسومجالاتلديه،الضعفنقاطوتجنبالقوةنقاطوتعزيزوالمسلكي،الوظيفيأدائه

.المطلوبة

(  47) المادة 

مستوىحيثمنالتنفيذي،المديروأداءالمؤسسي،الأداءتقييممسؤوليةالإدارةمجلسيتولى.1

لىعومقدرتهإليه،أوكلتالتيللمهامإتمامهوجودةعليه،المعقودةالأهدافتحقيقفيالإنجاز

.الذاتيالتطويرتحقيق
إجراءاتدارةإمسؤوليةوالإداريةالماليةالشؤونمديريتولىونائبه،التنفيذيالمديرباستثناء.2

أداؤهمعيخضحيث،(المباشرينمدرائهممعالتنسيقبعدوذلك)للموظفينالسنويالأداءتقييم

:يليكماوالتقييم،للمراجعة

فترة الحدوثالحالةالآلية

عند الحاجة
مة إنهاء خد/ تقييم الأداء قبيل تثبيت

الموظف تحت التجربة
--

تقييم الأداء السنويبشكل منتظم
مرة واحدة سنويا  خلال شهري 

ذو القعدة وذو الحجة

(  48) المادة 

:التاليةالأداءأوجهمراجعةيتمونائبه،التنفيذيالمديردونالموظفينأداءلتقييم

الرقم
وجه 

الأداء
الوصفمرجعية قياس الأداء

1
الأداء 

يالوظيف

أهداف العمل السنوية

تحقيقهممدىعلىبناء  الموظفينتقييميتمحيث

المرسومةالمدى،قصيرةالعملوخططلأهداف

لهم

مؤشرات الأداء الوظيفي 

المتعلقة )التنفيذية 

(بالدرجة

اييسمقعلىبناء  الموظفينتقييميتمحيث

منالتمكنمستوياتتقيسرئيسية،أداء

يفالموظفمنالمطلوبةالأساسيةالكفاءات

.(الوظيفيةدرجتهأي)الوظيفيمستواه

مؤشرات الأداء الوظيفي 

أداءاييسمقعلىبناء  الموظفينتقييميتمحيث

اءاتالكفمنالتمكنمستوياتتقيسرئيسية،
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المادة 

 (48  )

:ةالتاليالأداءأوجهمراجعةيتمونائبه،التنفيذيالمديردونالموظفينأداءلتقييم

الرقم
وجه 

الأداء
الوصفمرجعية قياس الأداء

الأداء 

الوظيفي

مؤشرات الأداء الوظيفي 

(فالمتعلقة بالموظ)الشخصية 

حيث يتم تقييم الموظفين بناء  على

/معلومات وبيانات تعبر عن مدى تميزهم
ييم، تقصيرهم خلال الفترة الخاضعة للتق

:وتشمل
.عقوبات التقصير أو الإهمال في العمل▪
.مكافآت الاقتراحات الفعالة▪
.تقديرات الدورات التدريبية▪
.عدد كتب الشكر الممنوحة▪
.مجموع قيم المكافآت الممنوحة▪
.اللجان التي ينتمي إليها▪
عدد المشاركات الرسمية في الندوات ▪

.والمؤتمرات

2
الأداء 

السلوكي
مؤشرات الأداء السلوكي

مقاييس حيث يتم تقييم الموظفين بناء  على

أداء رئيسية، تقيس مستويات التحلي

وب بالسلوكيات الوظيفية الحميدة، المطل

إلى توفرها في جميع الموظفين، بالإضافة

.الالتزام بالدوام وتجنب المخالفات

3
الأداء 

المظهري
مؤشرات الأداء المظهري

مقاييس حيث يتم تقييم الموظفين بناء  على

دام أداء رئيسية، تقيس مدى الالتزام بالهن

افة والمظهر المناسبين بالإضافة إلى النظ

.الشخصية

المادة

 (49  )

فيالعاملينجميععلىالأداءتقاريرنماذجمننسخبتوزيعالموظفينشؤونيقوم.1

.أقصىكحد10شهرمنالأخيرالأسبوعخلالتصلهمأنعلىالجمعية،
المدىعلىإداراتهمأهدافبتحديد-الإداراتمدراءمعبالتنسيق-التنفيذيالمديريعُنى.2

ي،الوظيفمستواهبحسبكلبالموظفينتحقيقهاوربطتفصيلهاثمومنالقصير،

:بحيثومسؤولياته،صلاحياتهوحدودواختصاصه،
للسنةوذلك،12شهرخلالالسنةفيمرةالمدى،قصيرةالأهدافتلكوضعيتم.1

لىعالعملصالحيخدمالذيالذاتيبالتطويرأوبالعملمتعلقةتكونأنبشرطاللاحقة،

.والمتوسطالقصيرالصعيدين
لكبمرؤوسيه،والمرتبطةالمقررةالسنويةالأهدافبمراجعةمباشررئيسكليقوم.2

النتائجوتوضيحلتحديدأقصى،كحدعامكلمن1شهرمنالأولالأسبوعخلالحدة،على

تقلألابشرطعليها،والاتفاقتنفيذها،ومواعيدتحقيقهامنهمالمطلوبالأعمالومخرجات

العملأهدافعلىمرؤوسيهماطلاعهمإلىبالإضافة.خمسةعلىتزيدولااثنتينعن

ضا  أيمرؤوسيهمإطلاعالمباشرونالرؤساءعلىيتوجبكماالسنة،خلالإنجازهاالمتوقع

قييمالتوعناصرأنواعها،اختلافعلىالأداءتقريرنموذجفيالمعتمدةالأداءمؤشراتعلى
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(  50) المادة 

به، يتولى قبل إجراء عملية تقييم أداء أي موظف، وقبل المباشرة بتعبئة نموذج تقرير الأداء الخاص

كل شؤون الموظفين مسؤولية جمع المعلومات التالية، وإرفاقها مع نموذج تقرير الأداء الخاص ب

:موظف عند تسليمه لإدارته، لتدعيم اتخاذ القرارات الصائبة عند التقييم

الرقم
المعلومات الداعمة 

للتقييم
الوصف

واقع الدوام الوظيفي1
ات كشف بالمعلومات التاريخية عن التأخرات والغيابات والمغادر

.والإجازات

الجزاءات التأديبية2
، كشف بالجزاءات التأديبية سارية المفعول، وتاريخ إيقاعها

.وأسبابها

3
واقع الدورات 

التدريبية 

رة كشف بأسماء برامج التطوير التي خاضها الموظف، خلال الفت

.الخاضعة للتقييم، وحالتها

تكتب الشكر والمكافآ4
ة كشف بكتب الشكر والمكافآت الممنوحة للموظف خلال الفتر

.الخاضعة للتقييم، وتاريخها، وأسبابها

5
نتائج تقييم الأداء 

السابق

ن مقارنة ، لتمكين المقي ِّم م(إن وجد)نسخة من تقرير الأداء السابق 

داء من الأداء الحالي بالسابق، وبالتالي تقدير مدى التحسن في الأ

.عدمه

6
دة الراتب الحالي والزيا

السنوية السابقة

ة قيمة الراتب الأساسي الذي يتقاضاه الموظف، ونسبة الزياد

(.إن وجد)ابق السنوية التي تحصَّل عليها نتيجة  لتقييم الأداء الس

(  51) المادة 

الجمعيةقبلمنةالتقييميالاستثناءاتلاستصدارالحاجةعندالتاليةبالتوضيحاتالاسترشاديتم

:السابقةالوصفيةالتقديراتمنلكل

الرقم
يذي التقدير التنف

(بالوصف)
الوصف والمؤشرات الدالة

ممتاز1

دل تقدير يدل على أن الموظف لديه القدرة على الإبداع والابتكار، ومع

:إنجازه للعمل يفوق المتوقع، وأمثلة ذلك
إنجازات الموظف بارزة وواضحة على مستوى الإدارة التي .1

.يعمل بها، وعلى مستوى أعمال الجمعية
.يعتبر الموظف مثالا  للإنجاز المتفوق.2
.لدى الموظف قدرة فائقة على التخطيط وتطوير العمل.3
.لدى الموظف سلوك وظيفي متميز.4
.الموظف ملتزم بقواعد العمل والدوام.5

جيد جدا  2

يذ، مع تقدير يدل على أن الموظف ناجح في عمله، ولديه مرونة في التنف

:قدرة على التعرف على المشاكل في مجال العمل، وأمثلة ذلك
دراية الموظف بمسؤوليات وظيفته واختصاصات الإدارة التي.1

.يعمل بها
.قدرة الموظف على حل أغلب المشاكل، بأسلوب جيد جدا  .2
.قدرة الموظف على تطوير مجالات العمل.3
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(  51) المادة 

الجمعيةقبلمنةالتقييميالاستثناءاتلاستصدارالحاجةعندالتاليةبالتوضيحاتالاسترشاديتم

:السابقةالوصفيةالتقديراتمنلكل

الرقم

التقدير 

التنفيذي 

(بالوصف)
الوصف والمؤشرات الدالة

جيد جدا  2
.تمكن الموظف من القيام بمسؤوليات أكبر.5
.الموظف ملتزم بقواعد العمل والدوام.6

جيد3

ل، تقدير يشير إلى أن الموظف على معرفة جيدة بنظم وإجراءات العم

:ومن أمثلة ذلك
ة قيام الموظف في غالب الأحيان بإنجاز المتطلبات الأساسي.1

.لوظيفته
.تجاوب الموظف السريع مع متطلبات وظيفته.2
ي قيام الموظف بالتصرف ومعالجة بعض الحالات التي تطرأ ف.3

.وظيفته
.احتياج الموظف باستمرار لتطوير وتحسين أدائه بعمله.4
ات بذل الموظف للجهد لزيادة معرفته بعمله والأنظمة والتعليم.5

.المعمول بها
.نتائج إنجازات الموظف جيدة إلى حد  ما.6
.الموظف ملتزم بقواعد العمل والدوام إلى حد كبير.7

متوسط4

ن تقدير يشير إلى أن أداء الموظف لعمله مُرض  بشكل عام، وم

:أمثلة ذلك
.إنجاز الموظف لعمله بشكل مقبول، إلى حد  ما.1
.انتقاص الموظف للحماس في عمله.2
.احتياج الموظف للتوجيه الدائم في كل صغيرة وكبيرة.3
.احتياج الموظف لزيادة معرفته بعمله، بشكل ملحَ .4
.الموظف لا يشغل الوقت بفعالية في صالح العمل.5

ضعيف5

ته، تقدير يعبر عن تقصير واضح للموظف في أداء واجبات وظيف

:والمهام الموكلة إليه، ومن الأمثلة الدالة على ذلك
عدم تفهم الموظف لأعمال الوظيفة، رغم شرحها له وتدريبه .1

.عليها
.إنتاجية الموظف أقل من المستوى المطلوب، كما  ونوعا  .2
.نتائج أعمال الموظف غير دقيقة.3
تأخير الموظف للبدء أو إنجاز الأعمال في مواعيدها المقررة، .4

.بشكل متكرر
.عدم رغبة أو قدرة الموظف على تنمية أدائه.5
.الموظف غير متحمس لأداء عمله.6
.الموظف ليس لديه شعور بالمسؤولية.7
ي الموظف غير منضبط في دوامه، ولا يشغل الوقت بفعالية ف.8

.صالح العمل
لكلمةعلاتقديرأساسعلىللمرؤوسين،الأداءتقريربتنظيمالمباشرالرئيسيقوم.1
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(  52) المادة 

ملفاتمأرقايبينإدارة،لكلمنفصلكشففيالعدديةالتقديراتجميعوإدخالاستلام يتم.3

وعالأسبخلالوذلكونقاطهم،التنظيميةوإداراتهمالوظيفيةومسمياتهموأسمائهمالموظفين

.الأصغرإلىالأكبرمنالنقاطتسلسلحسبوترتيبهمأقصى،كحد12شهرمنالأول
كحد،12شهرمنالثالثالأسبوعخلالالتنفيذي،المديرقبلمنالتقييمنتائجاعتماديتم.4

.أقصى

(  53) المادة 

اعتمادهبلقأدائهتقريرعلىالموظفإطلاعيتمبحيثعام،بشكلمعلنا  الأداءتقريرإعداديكون

وصالمنصالأحكاموفقاعتماده،بعدعليهالاعتراضفيالحقولهتفاصيله،فيومناقشته

.اللائحةهذهمنالموظفينوتظلماتشكاوىإدارةسياساتفيعليها

(  54) المادة 

الخاصداءالأتقريرنموذجعلىالأصلية،وظيفتهجانبإلىأخرىبوظيفةالموكلتقييميتم.1

المقيمينمعبالتنسيقإعداده،مسؤوليةالأصليينالمقي مينيتولىبحيثالأصلية،بوظيفته

.أشهرثلاثةعنتقللالفترةفيهاعملإذاالأخرىللوظيفة
راتببدونوالمجازينتدريبيةدوراتفيالموفدينللموظفينالأداءتقاريرتنظيميتم.2

:التاليةالأحكاموفقوعلاوات،
منأشهرستةتتجاوزلاالعملعنالموظفانقطاعلمدةالكليالمجموعكانإذا

خلالأدائهإلىاستنادا  التقييم،تقريرإعدادالمباشرالرئيسفيتولىالتقييم،فترة

.تواجدهفترة
منأشهرستةتتجاوزالعملعنالموظفانقطاعلمدةالكليالمجموعكانإذا

ذاتأخرىاتبيانوأيةالسابقة،الأداءتقاريرضوءفيتقييمهفيتمالتقييم،فترة

.ونتائجها،(وجدتإن)دراستهبسيرالمتعلقةالمعلوماتإلىإضافةعلاقة،
:اليةالتالأحكاموفقنظامي،بشكلالعمل،عنالموقوفللموظفالأداءتقاريرتنظيميتم.3

منأشهرستةتتجاوزلاالعملعنالموظفانقطاعلمدةالكليالمجموعكانإذا

فترةخلالأدائهىإلاستنادا  التقييم،تقريرإعدادالمباشرالرئيسفيتولىالتقييم،فترة

.تواجده
ةفترمنأشهرستةتتجاوزالعملعنالموظفانقطاعلمدةالكليالمجموعكانإذا

.علاقةاتذأخرىبياناتوأيةالسابقة،الأداءتقاريرضوءفيتقييمهفيتمالتقييم،
الأقلعلىبوعأسقبللأدائهتقريرتنظيمفيتمتعيينه،أعيدأومرةلأولالموظفتعيينتمإذا.4

إذا.التجربةفترةأداءتقييمنموذجباستخدامالمباشر،رئيسهقبلمنالتجربة،فترةانقضاءمن

خدماتهبإنهاءإخطارهالموظفينشؤونفعلي،%50دونالتجربةتحتالموظفأداءتقديركان

.إشعارفترةدونمكتوب،بشكل

(  55) المادة 

لمتعلقةا)التنفيذيةالوظيفيالأداءلتقييمكمؤشراتالتاليةالعناصرعلىالإدارةمجلسيعتمد

:نائبهأوالتنفيذيبالمديروالخاصة،(بالدرجة

مؤشرات الأداءالرقم
العلامة 

القصوى
الدلائل

1

وضع الأهداف 

ة الاستراتيجي

ورسم 

السياسات 

ومتابعة 

تنفيذها 

وتقييمها 

مؤسسيا  

4

وفقا  يالمستقبلوالتصورالحاليللواقععميقفهم●

.الجمعيةلرؤية
لبتهاوقوالاستراتيجية،الأهدافتحديدعلىالقدرة●

إلىترجمتهاثمومناستراتيجية،مبادراتفي

تحتالواقعةوالوظائفالإداراتتقومخطط

.تنفيذهاعلىإشرافه
ساتالسياوتطويرتشكيلفيالفاعلةالمشاركة●

مةاللازالآلياتووضعالمؤسسي،المستوىعلى

.تحقيقهالضمان
الأداءلقياسومعاييرأسسوضععلىالقدرة●

.والنتائجللمخرجاتوفقا  المؤسسي،
الخططمنالمتحققالأداءقياسنتائجتحليل●

اتالانحرافوتحديدوالتنفيذيةالاستراتيجية
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(  55) المادة 

مؤشرات الأداءالرقم
العلامة 

القصوى
الدلائل

2

اتخاذ القرارات

وتحمل 

مسؤوليات 

أعلى

3

اتخاذلعمليةكأساسالصائبةالمعلوماتعلىالاعتماد●

.القرارات
.المناسبالوقتفيالقراراتخاذ●
.الأهدافتحقيقفيالمتخذةالقراراتفاعليةمدى●
.المهامأداءفيالمخولةالصلاحياتاستخدام●
.أعلىمسؤولياتتحملفيعليهالاعتماددرجة●

3

التنبؤ 

وتشخيص 

المشكلات 

ومعالجتها

3

.حدوثهاقبلالمشاكلتوقععلىالقدرة●
.والتحليليالمنطقيالتفكيرمنالتمكندرجة●
والفرصوالضعفالقوةنقاطتحديدعلىالقدرة●

.الجمعيةتواجهالتيوالتحديات
للحالمطروحةالبدائلبينالمفاضلةعلىالقدرة●

.والسيناريوهاتالحلولأفضلواختيارالمشكلة،

4
تمكين 

الموظفين 

وتنميتهم

3

اللازمةالقراراتواتخاذالموظفين،أداءمتابعة●

.بشأنها
الراجعةبالتغذيةالموظفينتزويدعلىالحرص●

.وتحسينهأدائهمتطويربهدفالمستمرة
مهاراتوتطويروالتدريبالتعلمفرصتسهيل●

.الموظفينوقدرات
.القياداتمنالثانيالصفإعدادعلىالحرص●
فيماتوالخبراالمعرفةتبادلعلىالموظفينتشجيع●

.بينهم
يع،المشارفيالإقحامأوالوظيفي،التدويراستخدام●

.الموظفينوتنميةلتطويركوسيلة

5
ة تجذير الثقاف

المؤسسية في

بيئة العمل

3

دىلالاحترافيةوالكفاءاتالسلوكيةالقيمتعزيز●

.الموظفين
والقيمةالثقاففيالإيجابيالتغييرإحداثعلىالقدرة●

.المرغوبةغيرالمؤسسية
ورعايةواحترامها،الآخريننظربوجهاتالاهتمام●

.إبداعاتهم
غييرالتمتطلباتمعالتكيفعلىالموظفينمساعدة●

.المؤسسي
،الفضلىوالممارساتالنجاحقصصعلىالاطلاع●

.تبنيهاعلىالموظفينوتشجيع

6

وضع الخطط 

وبرامج العمل 

ي التنفيذية، ف

ضوء الخطة 

ة الاستراتيجي

4

الخطةمحاورمعالتنفيذيةالعملخطةانسجاممدى●

.جهةمنالاستراتيجية
والبشريةالماديةالاحتياجاتتحديدعلىالقدرة●

.الخطةلتنفيذاللازمةوالمالية
ونوعيةكميةومؤشراتمعاييروضععلىالقدرة●

.التنفيذيةوالبرامجالخططفاعليةلقياس
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(  55) المادة 

مؤشرات الأداءالرقم
العلامة 

القصوى
الدلائل

6

وضع الخطط 

وبرامج العمل 

ي التنفيذية، ف

ضوء الخطة 

ة الاستراتيجي

يذهاومتابعة تنف

4

يفوالانحرافالإنجازفجواتتحديدعلىالقدرة●

.وأسبابهاالمخططالأداء
اتالانحرافلمعالجةالكفيلةالآلياتوضعمهارة●

.التنفيذفيالفجواتوسد
ققالمتحالإنجازقياسنتائجاستخدامفيالمهارة●

.المؤسسيةالقدراتوتطويردعمفيكمدخلات

(  56) المادة 

المتعلقة )يذية يعتمد المدير التنفيذي على العناصر التالية كمؤشرات لتقييم الأداء الوظيفي التنف

:، والخاصة بالوظائف الإدارية(بالدرجة

مؤشرات الأداءالرقم
العلامة 

القصوى
الدلائل

1
يعة المعرفة بطب

العمل والإلمام 

بتفاصيله

5

.الوظيفيالاختصاصمجالفيالعميقالفهم●
نوعةالمتوالعمليةالفنيةالمهاراتوتوظيفامتلاك●

.العملأداءفي
.العملوإجراءاتبأساليبالتامةالمعرفة●
يا  إيجابينعكسمماالعملونماذجأساليبتطوير●

.الأداءمستوىعلى
.ةالمطلوببالكفاءةوالأدواتالأجهزةاستخداممدى●

2

إدارة 

المرؤوسين 

والإشراف 

ة عليهم ومتابع

أدائهم، 

وتقييمهم 

بموضوعية 

وعدالة

6

ودورنالموظفيوكفاءاتلقدراتوفقا  العملتوزيع●

.التنفيذيةالخطةإنجازفيمنهمكل
للازمةابالدقةالمطلوبةالنتائجتحديدعلىالقدرة●

اونبالتعكليهماأوالأداءومؤشراتللأهدافوفقا  

.الموظفينمعوالتشارك
عناصرعلىالموظفينإطلاععلىالحرصمدى●

منهالكلالنسبيةوالأهميةالوظيفي،الأداءتقييم

.المعتمدةللنماذجوفقا  
نالمرؤوسيمعالأداءسجلبمراجعةالالتزامدرجة●

ونقاطوتعزيزهاالقوةنقاطرصديحققبما

.معالجتهاوكيفيةالضعف
يةألإجراءالأداءتقاريرتوظيفعلىالقدرةمدى●

والمؤشرات،الأهدافعلىضروريةتعديلات

التدريبيةالاحتياجاتتحديدفيوالمساعدة

.للمرؤوسين

3
كتابة وإعداد 

شكل التقارير بال

المطلوب

3

وبالوقتودقيقمهنيبأسلوبالتقاريرإعداد●

.المناسب
دقيقةومعلوماتبياناتعلىالتقاريراعتماد●

.وموثوقةومبوبة
قةالعلاذاتالجوانبلكافةالتقريرتضمندرجة●

.بالموضوع
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(  56) المادة 

مؤشرات الأداءالرقم
العلامة 

القصوى
الدلائل

3
كتابة وإعداد 

كل التقارير بالش

المطلوب

3

ير،التقارلهذهتنفيذيةملخصاتإعدادعلىالقدرة●

عمليةيسهلبمابديلكلوسلبياتإيجابياتوبيان

.المناسبةالقراراتاتخاذ
ذاتالسابقةوالدراساتالتقاريرمنالاستفادة●

اريرالتقهذهإعدادفيوتوظيفهابالموضوعالعلاقة

.والدراسات

4
ين تمكين الموظف

وتنميتهم
3

بيناتوالخبرالمعرفةوتبادلالتعلمفرصتوفير●

.الموظفين
جيعوتشوتسهيلالمعرفة،ومصادروسائلتوفير●

.إليهاللوصولالموظفين
يفالموظفينوإشراكالمهامتفويضعلىالقدرة●

.العملفرق
نميةوتلتطويروسيلةالوظيفيالتدويراستخدام●

.المرؤوسين

5
يص التنبؤ وتشخ

المشكلات 

ومعالجتها

3

.التحليليالمنطقيالتفكيرمنالتمكندرجة●
كلاتالمشتوقعفيالعلميةالمنهجيةاستخدامدرجة●

.لتلافيهاالمقترحاتوتقديم
والفرصوالضعفالقوةنقاطتحديدعلىالقدرة●

.الوحدةتواجهالتيوالتحديات
لاتالمشكلمعالجةالبديلةالحلولطرحعلىالقدرة●

.ممكنةطرقبأفضل

(  57) المادة 

تنفيذية يعتمد مدراء الإدارات التنظيمية على العناصر التالية كمؤشرات لتقييم الأداء الوظيفي ال

:، والخاصة بالوظائف دون رتبتهم(المتعلقة بالدرجة)

مؤشرات الأداءالرقم
العلامة 

القصوى
الدلائل

4لالمعرفة بالعم1

ه،وظيفتوواجباتلمهامالموظفمعرفةمدىبهويقصد

:التاليةالنقاطفحصخلالمن
.فيهةالفنيوالجوانبعملهبطبيعةمعرفتهمستوى●
والقراراتوالتعليماتبالأنظمةمعرفتهمدى●

.عملهفيالمستخدمةوالنماذجوالإجراءات
ملهعمجالفيتطوراتمنيستجدلمامتابعتهمدى●

.اختصاصهمجالوفي
وتعليماتأنظمةمنيصدرلمامتابعتهمدى●

.عملهمجالفيجديدةونماذجوإجراءاتوقرارات
دوراتأوبرامجفيالمشاركةفيرغبتهمدى●

.وتخصصهعملهمجالفيتدريبية
فيالمستخدمةوالبرامجبالأجهزةمعرفتهمدى●

.استخدامهاعلىوالقدرةاختصاصهمجال
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(  57) المادة 

التنفيذية يعتمد مدراء الإدارات التنظيمية على العناصر التالية كمؤشرات لتقييم الأداء الوظيفي

:، والخاصة بالوظائف دون رتبتهم(المتعلقة بالدرجة)

مؤشرات الأداءالرقم
العلامة 

القصوى
الدلائل

2
اء الكفاءة في أد

العمل
8

منعملهلتأديتهفيالموظفكفاءةمدىمعرفةبهويقصد

:التاليةالنقاطفحصخلال
.ينجزهالذيالعملكميةأوحجم●
.بهاالمكلفالمهامإنجازفيالسرعة●
صفاتللمواوفقا  العملتنفيذفيوالإتقانالدقة●

.المطلوبةوالشروط
.الأخطاءمنالمنجزالعملخلو●
.المخالفاتأوالتجاوزاتعنالبعد●

3

المحافظة على 

وقت العمل 

وتنظيمه 

واستغلاله

3

وقتاستغلالبحسنالموظفالتزاممدىبهويقصد

نقاطالفحصخلالمنوظيفته،واجباتتأديةفيالعمل

:التالية
.إليهلةالموكالمهماتتنفيذفيالعملوقتاستغلال●
.منهوالتهربالعملوقتتضييععدم●
.الذاتتنميةفيالفراغوقتاستغلال●
الدواموقتانتهاءبعدأوالمناوبات،فيالعملتقبل●

رإطافيذلك،العملمصلحةاقتضتإذاالرسمي

.بهاالمعمولوالتعليماتالأنظمة

4
ه تقبل التوجي

وتنفيذ 

التعليمات

5

ماتالتعلياستقبالفيالموظفانضباطبهويقصد

:التاليةالنقاطفحصخلالمنوتنفيذهالهالموجهة
.هابوالتقيدالمباشرالرئيستوجيهاتتقبل●
.دقةوبأمانةوتنفيذهالهالصادرةالتعليماتإطاعة●
.تذمرأوشكوىدونمهاممنبهيكلفماإنجاز●

(  58) المادة 

المتعلقة )ية يعتمد مدير عام الجمعية على العناصر التالية كمؤشرات لتقييم الأداء الوظيفي الشخص

:، لجميع الوظائف(بالموظف

مؤشرات الأداءالرقم
العلامة 

القصوى
الدلائل

1
م المبادرة وتقدي

الاقتراحات 

لتطوير العمل

6

فكاروالأالمقترحاتتقديمعلىالموظفقدرةبهويقصد

العملأساليبوتحسينتطويرفيتساهمالتيالجديدة

:التاليةالنقاطفحصخلالمنوإجراءاته
.معالجتهاعلىوالعملالأداءمعوقاتدراسة●
فيدمةالمستخوالأساليبالإجراءاتوتقييمتحليل●

.العمل
ويرلتطالفعالةبالاقتراحاتالتقدمفيالمبادرة●

.العمل
فيمورالأتدبروحسنالسليمالتصرفعلىالقدرة●

.المختلفةوالمواقفالأزمات
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(  58) المادة 

مؤشرات الأداءالرقم
العلامة 

القصوى
الدلائل

1
يم وتقدالمبادرة 

الاقتراحات 

لتطوير العمل

6

مباشرإشرافإلىالحاجةدونالأداءعلىالقدرة●

كلفيإليهالرجوعوعدمرئيسهمنومستمر

.وكبيرةصغيرة
سأسوعلىبموضوعيةالقراراتاتخاذعلىالقدرة●

.مدروسة
.والمكافآتالشكركتبعلىالحصول●

2

الالتزام 

بالأنظمة 

والتعليمات 

والقرارات

4

لمعمولاوالتعليماتبالأنظمةالموظفتقيدمدىبهويقصد

:التاليةالنقاطفحصخلالمنبها،
لعمل،باالمتعلقةالجمعيةوتعليماتبأنظمةالتقيد●

.المخالفاتوتجنببالدوام،كالالتزام
يدا  بعبموضوعيةالعملوأساليبإجراءاتتطبيق●

.الشخصيةوالتحيزاتالأهواءعن
.بهاالمعمولالعملوإجراءاتقواعدتجاوزعدم●
.نيالمهاختصاصهمجالفيالمهنةبمعاييرالتقيد●

3
الاهتمام 

تيبالتطوير الذا
6

قدراتهتحسينعلىالموظفوعيمدىبهويقصد

لخلامنوالاحترافي،الشخصيالمستوىعلىومهاراته

:التاليةالنقاطفحص
نميةوتالمثمرةالإنتاجيةفيوالجهدالوقتتكريس●

.والقدراتوالمهاراتالمعارف
للقيامالذاتوتحفيزوالتعلم،للعملالحماسة●

.المسؤولياتوتحملبالواجبات
الوقتوإدارةوتحقيقها،الأهدافوضععلىالقدرة●

.قدراتهاوتنميةالذاتوتقييموالإجهاد،
رفالمعامنوالاستفادةواسترجاعحفظعلىالقدرة●

عليها،والبناءالموجودة،والأدواتوالمعلومات

.أعلىبكفاءةللعمل

4

ص التميز في فر

التدريب 

والتطوير 

الممنوحة

4

طويروالتالتدريببفرصالموظفاهتماممدىبهويقصد

قديراتتمتابعةخلالمنالتعلم،علىومواظبتهله،المتاحة

حقويستهذا.التعليميةوالمساقاتالتدريبيةالدورات

فرصةأيعلىيحصللمإذاالكاملةالعلامةالموظف

.المشاركةأووالتطويرللتدريب

(  59) المادة 

:ائفيعتمد مدير عام الجمعية على العناصر التالية كمؤشرات لتقييم الأداء المظهري، لجميع الوظ

مؤشرات الأداءالرقم
العلامة 

القصوى
الدلائل

1
الالتزام 

بأخلاقيات 

العمل

3

ثقافةللالمكونةالأساسيةالسلوكيةبالقيمالالتزام●

.للجمعيةالمؤسسية
عةلسميسيءماكلوتجنبالحميدالسلوكممارسة●

.فيهوالعاملينالجمعية
تنفيذفيالمجتمعيةوالقيموالأعرافالتقاليدمراعاة●
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(  59) المادة 

مؤشرات الأداءالرقم
العلامة 

القصوى
الدلائل

2
المرونة 

والتكيف مع 

التغييرات

3

جاحةوروتفتحوالحوار،التعاملفيالليونةإبداء●

.التغييرمعالسريعوالتأقلمالعقل،
وزيادةوالخبرات،المعارفلتبادلالقابلية●

.الجماعيةالمعارف

3
المحافظة على 

أسرار العمل
2

أيةتسريبأوالإفصاحعدمعلىالحرص●

أنهابشصدرتأوسرية،تبقىأنينبغيمعلومات

.خاصةتعليمات
ةالرسميالمخاطباتأوبالوثائقالاحتفاظعدم●

.للتعليماتخلافا  العمل،مكانخارج
الوثائقأوالأوراقإلقاءعدمعلىالحرص●

.الأصولحسبإتلافهاقبلالرسمية

4

المحافظة على 

المال 

والممتلكات 

والأدوات 

المستخدمة في

العمل

2

ادالمومعالتعاملفيالإسرافأو/والتبذيرعدم●

.مهااستخداإساءةأومعهايتعاملالتيوالتجهيزات
هانظافتحيثمنالشخصيةالعهدةعلىالمحافظة●

.وسلامتها
ووسائلوالأجهزةالأدواتاستخدامعلىالحرص●

كالهاتف)لهاالمحددةالمقاصدفيالاتصال

مغادرةوعدماستخدامها،وترشيد(والإنترنت

.الطاقةمصادركافةإطفاءقبلالعملمركز
منتصرفأومظاهرأيةعنالفوريالإبلاغ●

أصولأوممتلكاتأوأمواليعرضأنشأنه

.التلفأوللهدرالجمعية

(  60) المادة 

:لوظائفيعتمد مدير عام الجمعية على العناصر التالية كمؤشرات لتقييم الأداء المظهري، لجميع ا

مؤشرات الأداءالرقم
العلامة 

القصوى
الدلائل

1

الاهتمام 

بالهندام 

والنظافة 

الشخصية

3

.المحددالرسميبالزيالالتزام●
وارتداءاللائقبالمظهرالظهورعلىالحرص●

.المناسبةالملابس
.الشخصيةالنظافةعلىالمحافظة●

2
الاهتمام 

بترتيب مكان

العمل

2
.المكتبسطحترتيبعلىالمحافظة●
.العملمكاننظافةعلىالمحافظة●
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قواعد النظافة الشخصية والمظهر.     6.1

الأهداف

ةالعريضالخطوطوإيجادالحسن،والمظهرالشخصيةالنظافةأهميةعلىالموظفينتوعية

:أجلمنلضبطهما،
.الجمعيةعنواحترافيةإيجابيةصورةعكس●
.العامالذوقمراعاة●

(  61) المادة 
خصيةالشبالنظافةالاعتناءأهميةعلىالموظفينتوعيةمسؤوليةالموظفينشؤونيتولى

.عليهاوتنبيههمبها،الخاصةالتعليماتاتباعومتابعةوالمظهر،

(  62) المادة 

اللائق،هربالمظوالاحتفاظوالظهورالشخصية،بنظافتهمالاعتناءالموظفينجميععلىيتحتم

يب،والترتالشخصيةبالأناقةوالاهتمامالملابس،لتنسيقالمناسبالذوقامتلاكخلالمن

.الميدانوفيالعملمقرفيوالمريح(للنساء)والمحتشمالمناسبباللباسوالتقيد

إدارة أوقات الدوام والمغادرات والإجازات.     6.2

الأهداف

:لـوالإجازات،المغادراتويضبطالدوامأوقاتينظمموحدإطارإيجاد
.العملامنظعلىيتفوقأومعيتماشىبماالوظيفية،والمزاياالحقوقالموظفينمنح●
.الموظفينانضباطتعزيز●
.ةوالفاعليالكفاءةرفععلىتساعدمنتظمة،بصورةالجمعيةأعمالسيرضمان●

(  63) المادة 

:الدواموساعاتالعملأيام
ساعة(152)بـالكاملالدواملموظفالشهرفيالاعتياديةالدوامساعاتتحدد.1

بتالسيوميكونأنعلىيومية،راحةفترةمنتصفهافييضافعملأيام(5)علىموزعة

العطلةيومهوأسبوعكلمنالجمعةويومالأسبوعية،الراحةيومهوأسبوعكلمن

فيلللعمموظفيهمنأكثرأوواحداستدعاءالمباشرللرئيسيحقأنوعلىالأسبوعية،

.العملمتطلباتبحسبساعات8لمدةيومأي
ساعة(72)بـالجزئيالدواملموظفالشهرفيالاعتياديةالدوامساعاتتحدد.2

الراحةيومهوأسبوعكلمنالسبتيوميكونأنعلىعمل،أيام(5)علىموزعة

ئيسللريحقأنوعلىالأسبوعية،العطلةيومهوأسبوعكلمنالجمعةويومالأسبوعية،

بحسبساعات4لمدةيومأيفيللعملموظفيهمنأكثرأوواحداستدعاءالمباشر

.العملمتطلبات
منهاشيءإلغاءأوالدوامساعاتخفضأوزيادةالإدارةمجلسمنبقراريجوز.3

.العملمصلحةماتقتضيهحسب
بناء  اليوم،فيساعات(6)إلىالمباركرمضانشهرخلالالدوامساعاتتنخفض.4

.حينهفيالتنفيذيالمديرعنالصادرةالتعليماتعلى

(  64) المادة 

الأوضاعووبالشروطالضرورةحالاتفيالرسميةالعملأوقاتغيرفيالموظفينتشغيليجوز

"ضافيةإساعاتتشغيل"نموذجبتحريرالمباشرالرئيسيقومأنعلىالعمل،نظامفيالمحددة
الموظفينوأسماءوعددلذلكاللازمةالساعاتوعددإنجازهاالمطلوبالأعمالبيانمع

غيلللتشالمحددالموعدقبلالموظفينلشؤونالنموذجبإرساليقومثمتشغيلهم،المطلوب

.والإداريةالماليةالشؤونإدارةإلىمنهنسخةوإرساللاعتماده

(  65) المادة 

ومغادرتهحضورهوإثباتالرسمي،للدوامالمحددةالأوقاتفيالحضورالموظفعلى1.

هعملمكانمغادرةلهيجوزولاموظف،لكلالجمعيةمديريحددهوماالمتبعالنظامبحسب

.تأديبيلجزاء  تعرضوإلاالأسباب،كانمهمابإذنإلا
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(  65) المادة 

وامالدبدايةساعةمنعشرالخامسةالدقيقةلغايةالتأخيراتمتابعةأواحتسابيتم لا2.

.العمليوملبدءالمحددالرسمي
كانسببلأيالمحددةالرسميةالدوامبدايةساعاتعنللتأخرالموظفاضطرحال في3.

ذابهالمباشررئيسهإبلاغممكنةوسيلةوبأيعليهفيجبالرسمية،العملأيامخلال

التأخيرمدةحسميتمأنوعلىالدوام،بدايةمنالأولى15الدقائقانقضاءقبلالتأخير،

.دقيقةأولمنبالدقائقكاملة
داريةوالإالماليةالشؤونمديرواعتمادالإدارةمديرقبلمنالرفعبعدالجمعيةلمديريجوز4.

.عملالمصلحةالداعيكانإذاالعملأوقاتتوزيعأوتعديلفيالموظفينبعضاستثناء
:العملمكانلمغادرةالتاليةالأنواعالجمعيةتعتمد5.

:الشخصيةالمغادرة1)
بأربعةللموظفبهاالمسموحالشخصيةالمغادراتلعددالأقصىالحديحدد●

نعالممنوحةالسنويةالإجازةأياممنواحديومحسميتمبحيثشهريا ،مغادرات

.نفادهاحالةفيالراتبمنحسمهأوإضافية،مغادرةكل
ألاشريطةساعات،بثلاثالواحدةالشخصيةالمغادرةلمدةالأقصىالحديحدد●

ساعات4والكامل،للدوامالشهرفيساعات8الإجماليةالمغادراتمدةتتجاوز

الجزئيللدوام

صيةالشخالمغادرةنموذجتعبئةخلالمنالشخصيةالمغادرةبطلبالموظفيتقدم●

.المعتمد
لىعويعاقبللنظاممخالفا  الموظفيعتبرإذن،بدونالعملمركزمغادرةحالفي●

.المعتمدةالتأديبيةالجزاءاتبلائحةعليهاالمنصوصالعقوباتبحسبذلك
إلحاحمنالرغمعلىالشخصيةللمغادرةاستثناءعلىالموظفحصولحالفي●

عد،يلمولكنهعملهلاستكمالالمغادرةبعديعودأنعلىبقائهعلىالعملمصلحة

أما.للإجازاترصيدلديهيتوفرلمإذاراتبهمنأوالسنويةإجازتهمنيوميخصم

إضافيةعملساعاتبذلعملهوتطلبعملهمركزإلىالمغادرةمنعودتهحالفي

مخصبعدإضافيعملساعاتبدلفيمنحالرسمية،العملساعاتانقضاءبعد

.المتبعةالأنظمةبحسبالشخصيةالمغادرةساعات
:الرسميةالمغادرة2)

للقيامرسميا ،لموظفهالمباشرالرئيستكليفحالةفيالرسميةالمغادرةتعتمد●

أوالرسمي،الدوامأوقاتفيالجمعيةمنالخروجمنهتتطلبرسميةبمهمة

.الواحدالعمليومضمنالجمعيةمنالخروجعملهميتطلبالذينالموظفين
فهيالواحد،العمليومخلالالرسميةللمغادراتمحددةمدةأوعددهناكليس●

.والجمعيةالعملبحاجةمقترنة
:رسميةبمهمةالتكليف3)

لموظفلالمباشرالرئيسمنرسميتكليفحالةفيرسميةبمهمةالتكليفيعتمد●

واحد،عمليومعنتزيدلمدةالجمعيةمنالخروجمنهيتطلبعملهدفهاالمعني

.الدوامنهايةأو/وبدايةعندمتواجد  غيرالموظفيكونحيث
للنظاما  مخالفيعتبرالعملمنالانصرافأوالحضورإثباتفيالموظفتلاعبثبتحالفي6.

ةالتأديبيالجزاءاتبلائحةعليهاالمنصوصالعقوباتبحسبالموظفعليهويعاقب

.المعتمدة

(  66) المادة 

:التاليةالإجازاتالجمعيةفيالموظفيمنحالعمل،نظامأحكاممراعاةمع
:السنويةالإجازة.1
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(  66) المادة 

:التاليةالإجازاتالجمعيةفيالموظفيمنحالعمل،نظامأحكاممراعاةمع
:السنويةالإجازة.1

عمليوم21مقدارهاالمستحقةالإجازاتمنسنويا  رصيدا  الموظفيمنح

إذاسنويةالالإجازةمنالأسبوعيةالعطلةوأيامالدينيةوالأعيادالرسميةالعطلأيامتحُتسب

حتسبتولامنهاجزءا  تعتبرلاعندئذالإجازةنهايةأوبدايةفيوقعتإذاإماخلالها،وقعت

منها

نسبيبأثرسنةكلمن1شهرمنالأولاليوممنإبتداء  للموظفالسنويةالإجازةتحتسب

اريختبينالواقعةالمدةعننسبيةإجازةلهفتحتسبالسنةخلالعينوإذاالمدة،كاملمن

.السنةتلكمن12شهرمنالأخيرواليومالعملمباشرته
بحيث،فقطواحدةلاحقةميلاديةلسنةالمستغل،غيرالسنويةالإجازاترصيدتدويريتم

ونداللاحقةالسنةانقضتإذاالمدورةالإجازةتلكمنالاستفادةفيالموظفحقيسقط

كتفاءوالاإجازته،علىالحصولفيالموظفطلبرفضللجمعيةيجوزلاولذلكاستعمالها،

.والموظفالعملمصلحةمعيتناسببماببرمجتها
خدمةانتهاءعندإلاالسنوية،الإجازةاستغلالعدمعنكبدلنقديا  تعويضا  الجمعيةتدفعلا

لحالياالتنفيذيإجازاتمنيستعملهالمالتيالأيامعنالأجرتقاضيلهفيحقالموظف،

أما.ظفالمواستحقهإجماليراتبآخرأساسعلىالنقديالتعويضتقديرويتموالسابق،

إذاإلاةالزائدالأيامراتبمنهفيسترداستحقاقهعلىيزيدماالإجازةمناستعملقدكانإذا

.الوفاةبسببالخدمةانتهاءحصل
لميالتالأيامعنالأجرتقاضيلهيحقالتقاعد،لسنلوصولهموظفخدماتإنهاءحالفي

النقدييضالتعوتقديرويتميسبقه،والذيوالسابقالحاليالتنفيذيإجازاتمنيستعملها

النقديالتعويضيتجاوزألاشريطةالموظف،استحقهإجماليراتبآخرأساسعلى

.سنتينإجازاتعنالمترتبةالقيمةالممنوح
منالسنة،ايةلنهالمتبقيالنسبيالرصيدمنللاستفادةالموافقةبطلبالتقدمللموظفيمكن

دقيكونأنعلىالمتراكمةالسنويةالإجازاتمنرصيدهنفاذحالفيالسنوية،إجازاته

.الخدمةفيسنةعنيقللاماقضى
وندإجازةفيفيهايكونالتيالمدةعنالنسبيةالسنويةالإجازةالموظفيستحقلا●

.راتب
وذجالنمالموظفويقدممطبوعةالبرنامجعبرأوكتابيا  عليهاوالردالإجازةطلبيكون●

منرأكثكانتإذاأسبوعينوقبلأسبوع،منأقلكانتإذاالأقلعلىأيامثلاثةقبلالمقرر

ذيالوالمكانالابتداءوتاريخالمدةفيهاويبينالإجازةلبدءالمحددالتاريخمنأسبوع،

.أثناءهاوعنوانهفيهسيقضيها
فيلاإالإجازة،علىبالموافقةخطيا  إشعارا  يتسلمأنقبلعملهتركللموظفيجوزلا●

.الإجازةبمنحالمختصالمرجععليهايوافقالتيالاضطراريةالحالات
وافقالذيالمرجعمنبقرارإلغائهاأوتأجيلهاأوالسنويةالإجازةمدةتقصيريجوز●

امإجازاتهرصيدإلىيرُدالحالةهذهوفيذلك،الرسميالعملمصلحةاقتضتإذاعليها

.الإجازةمدةمنالمتبقيةالمدةيعادل
ورا ،فالمباشررئيسهيعلمأنفعليهمشروعبعذرالعملعنللتغيبالموظفاضطرإذا●

ممكنوقتأسرعوبتغيبهعلىالتاليالعمليومانقضاءقبلكتابيا  أوبرقيا  أوشفويا  سواء

.للعملعودتهعندالمقـــررالإجازةنموذجبتعبئةيقوموأنذلك،عليهتعذرإذا
غطيةلتعملهيفهمأوالإدارةنفسمنآخرشخصا  الموظفيكلفأنالحالاتكلفييجب●

.حالةبأفضلالمجازعملتسييرعنمسؤولاالمكلفويكونإجازته،أثناءعمله
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(  66) المادة 

:القصيرةالمرضيةالإجازة.2
العملتنظيملائحةفيومعتمدمقرماهوحسب

:الطويلةالمرضيةالإجازة.3
العملتنظيملائحةفيومعتمدمقرماهوحسب

:عملإصابةعنالناجمةالإجازة.4
العملتنظيملائحةفيومعتمدمقرماهوحسب

دادإجازة.5 :الحِّ
العملتنظيملائحةفيومعتمدمقرماهوحسب

:الزواجإجازة.6
العملتنظيملائحةفيومعتمدمقرماهوحسب

:والأمومةالأبوةإجازة.7
العملتنظيملائحةفيومعتمدمقرماهوحسب

:الحجإجازة.8
العملتنظيملائحةفيومعتمدمقرماهوحسب

:راتببدونالإجازة.9
بدونإجازاتأوإجازةطلبسنة،تتجاوزالجمعيةفيخدمةمدةأكملالذيللموظفيحق●

نبيالاتفاقعلىمدتهاتعتمدالسنوية،الإجازاتمنالكاملرصيدهنفاذحالفيراتب

.التنفيذيالمديربموافقةالتنفيذي،والمديرالمباشرورئيسهالموظف
ونشؤعلىيجبالواحد،الشهرفييوما  عشرةستةراتببدونالإجازةمدةتجاوزتإذا●

ويعاد،الموظفاشتراكبإيقافالاجتماعيةللتأميناتالتنفيذيةالمؤسسةإبلاغالموظفين

حملبتفيهاالموظفيرغبالتيالحالاتفيإلاعمله،لمزاولةعودتهعنداشتراكهتفعيل

فردية،بصفةراتببدونالإجازةفترةعنالاجتماعيةللتأميناتالشهريةالأقساطكاملدفع

.كانتنسبةأيالجمعيةتتحمللابحيث
كونيالتيالمدةعنمترتبةعلاوةأيأوالراتب،أوالسنوية،الإجازةالموظفيستحقلا●

.راتبدونإجازةفيفيها
الأيتامعنكاملبأجرإجازةالمملكةداخلالعلميتحصيلهيتابعالذيللموظفيحق●

أيامبجدولا  يقدمأنشريطةالمحددة،المواعيدحسبالامتحاناتفيهايؤديالتيالفعلية

ىعليوماعشربخمسةموعدهاقبلالإجازةبطلبالموظفيتقدموأنالامتحانات،ومواعيد

.الأقل
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(  66) المادة 

:والوطنيةمنهاالدينيةالرسميةالإجازات.10
ميةالرسوالأعيادالعطلاتفيوالعلاواتالراتبمدفوعةإجازةالموظفينكافةيستحق●

:يليكمامحددةوهيالعمل،نظاميقررهاالتي
القرىأمتقويمبحسبوتنتهيوتبدأأيام،7عنتقللابمدةالفطرعيدإجازةتحدد.1

.التنفيذيالمديرمنقرارويحددها
القرىأمتقويمبحسبوتنتهيوتبدأأيام،7عنتقللابمدةالأضحىعيدإجازةتحدد.2

.التنفيذيالمديرمنقرارويحددها
يةأسبوعراحةيوماليومهذاصادفوإذاواحد،بيومللمملكةالوطنياليومإجازةتحدد.3

.يليهالذيأويسبقهالذيباليومعنهالموظفيعوض

إدارة الانتداب والوكالة.     6.3

الأهداف

.الرسميةبالمهامالموظفينتكليفعملياتتنظيم●
.الحاجةعندالمناسبالبديلإيجادخلالمنالعملاستمراريةضمان●
.الموظفينوخبراتقدراتمنالاستفادة●

(  67) المادة 

خارجهاأوالمملكةداخلمحددةرسميةمهامأوبمهمةبالقيامالموظفتكليفيجوز.1

مدةخلالالخدمةنطاقفيالمنتدَبيعتبرعليهوبناء  العمل،لمقتضياتوفقا  مؤقتةلفترة

.بالكاملالإجماليراتبهويصرفالانتداب
قبل"موظفانتدابطلبنموذج"تعبئةالمختصالمديرعلىيتسنىموظف،لانتداب.2

لهاالمخططالزمنيةوالمددالمدنتحديدمع-الانتداببدءمنالأقلعلىواحدعمليوم

الموظفينلشونوتسليمه،-مدينةمنأكثرزيارةالانتدابشملإذاالانتدابخلال

.والاعتمادللموافقةوالإداريةالماليةالشؤونلمديررفعهاثمومنلمراجعتها،
يتمموظف،لانتدابطلبعلىوالإداريةالماليةالشؤونمديرمصادقةحالفي.3

،(لفالسكصرف)اللازمةالتدابيرلاتخاذالحساباترئيسإلىالنموذجمننسخةإرسال
انتهاءحينلبهاليحتفظ(المنتدَبأي)بالمأموريةللقائمالأصليةالنسخةتسلمحينفي

.العمل
مهامسهلتالتيواللوجستيةالإداريةبالترتيباتالقياممهامالموظفينشؤونيتولى.4

.(الانتدابإجراءاتوإنهاءاللازمة،الخطاباتإعداد:مثل)المنتدَب
والقيامساعة48خلالعملهمركزإلىالانتدابمنعودتهفورالمنتدَبعلىيتحتم.5

:يليبما
طعهاقتمأوالانتدابعمليةاكتملتسواء"المنتدَببيان"بـالخاصالجزءتحرير.1

.المختصالمديرمنواعتمادهلآخر،أولسبب
دلتحديالموظفينشؤونإلىالمصادقالانتدابلطلبالأصليةالنسخةتسليم.2

.اللائحةلأنظمةطبقا  الانتداب،عنالتعويضاتحسابوتسويةالمستحقات
داخلةمؤقتبصفةرسميةمهامأومهمةلأداءانتدابهميتمالذينالموظفينكافةيمنح.6

.اللائحةهذهمن[40]المادةفيالمبينةوالسفرالتنقلبدلاتالمملكةخارجأو
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(  68) المادة 

لأيعنهاشاغلهاتغيبأوالإدارية،غيرأوالإداريةالوظائفمنوظيفةأيشغورعند1.

موظفا  يكلفأنالتنفيذيفللمديرأشهر،ثلاثةتتجاوزلاقصيرةلمدةالأسبابمنسبب

لامحدودةلمدةالأعمال،لتسييرالوظيفةتلكومهامبأعمالبالقياممؤقتةبصفةآخرا  

الوظيفةمهامإلىبالإضافةالأصليةوظيفتهبمهامالموظفيقومبحيثأشهر،ثلاثةتتجاوز

حقا  ذلكعلىيترتبأندونالقرارات،واتخاذالمصادقةحقوقإعطائهدونيسي رهاالتي

.كأصيلالوظيفةلتلكبالترقيةالوكيلللموظف
لأيعنهاشاغلهاتغيبأوالإدارية،غيرأوالإداريةالوظائفمنوظيفةأيشغورعند.22.

لىعالشاغرلشغلنيةهناكيكنولمأشهر،ثلاثةتتجاوزطويلةلمدةالأسبابمنسبب

تلكومهامبأعمالللقيامبالوكالةآخرا  موظفا  يكلفأنالتنفيذيفللمديرالقصير،المدى

لىعوالتوقيعالعمل،سيرمتابعةالأساسيةالموظفواجباتمنيكونبحيثالوظيفة،

قويحالأصيلة،وظيفتهجانبإلىالثانيةالوظيفةفيالرسميةوالمراسلاتالأوراق

لوظيفةافيفيهعملشهركلعنالأساسيراتبهإلىيضافبدلا  ذلكعلىبناء  للموظف

ىعلالموظفيحظىأنالممكنومن.اللائحةهذهفيالمحددةالحدودوفقيحتسبالثانية

.نهائيا  شغورهاحالفيالثانيةالوظيفةتلك

إدارة شكاوى وتظلمات الموظفين.     6.4

الأهداف

عالجتها في إيجاد آلية فعالة للتعامل مع شكاوى وتظلمات الموظفين، ومراجعتها وتدقيقها وتبويبها وم

:أسرع وقت ممكن وأرشفتها، لـ
.تأكيد اهتمام الإدارة بقضايا الموظفين وحرصها على سيادة العدل●
.بناء وتوطيد جسور الثقة بين الموظفين والإدارة●
تحسين بيئة وظروف العمل من خلال حصر مشكلات العمل، وزيادة الشفافية في ●

.مواجهتها
فوس التقليل من حالات القلق والتوتر وإدخال الشعور بالراحة والاطمئنان والرضا في ن●

.الموظفين، لتمكينهم من التركيز على أداء مهامهم الوظيفية بفاعلية
.توفير تقارير إحصائية وتحليلية عن طبيعة المشكلات والشكاوى المقدمة●

(  69) المادة 
معالجتهاوإدارةومتابعتها،الجمعية،فيالموظفينوتظلماتشكاوىاستقبالعمليةإن

.الموظفينشؤوناختصاصضمنتقعمسؤوليةهيوأرشفتها،

(  70) المادة 

:هافيالتاليةالأساسيةالشروطتوفربشرطالفردية،بالشكاوىالتقدمللموظفينيحق.1
شؤونومسؤولياتاختصاصاتضمنتندرجالمقدمةالشكاوىمضامينتكونأن1)

:التاليةالشكاوىفيالنظريتمولناللائحةهذهفيالموضحةالموظفين
.والمحاكمالقضاءأمامالمنظورةالشكاوى●
غيرتحالةفيإلاوالسبب،والموضوعالأطرافبنفسوتتعلقسابقا ،المقدمةالشكاوى●

.المعطيات
مفصل،لبشكبالشكوىالخاصالنموذجتعبئةخلالمنالتظلماتأوالشكاوىتسليميتمأن2)

.المصدرمجهولةالشكاوىتقبللاحيثالاسم،ذكرمع
درمقهوكماالمسببات،ظهورمنذمحددةفترةخلالالتظلماتأوالشكاوىتسليميتمأن3)

.[74]المادةفي
.الشكوىنماذجمع(توفرتإن)الأدلةإرفاقيتمأن4)
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(  70) المادة 

لين يستلم شؤون الموظفين كافة الشكاوى المقدمة، ويحتفظ بها في ملفين منفص.2

سارات للشكاوى المقبولة والمرفوضة، مع الوثائق المتعلقة بها من مراسلات وإحالات واستف

ي ف( المقبولة والمرفوضة)ويسجل شؤون الموظفين كافة الشكاوى الواردة . وردود وحلول

.سجل خاص ومحوسب

(  71) المادة 

:قبلالشكوى،لمعالجةالنهائيالقراراتخاذيتملا.1
.المشتكيالطرفمناللازمةالتفاصيلكافةاستيفاء.1
.العملوتجهيزاتبمكانمتعلقةالشكوىكانتإذاالعمل،بيئةمعاينة.2

.معينبطرفمتعلقةالشكوىكانتإذاوالتوضيح،الردفيالحقعليهالمشتكىالطرفإعطاء.3
الشكوىرمزيبينوالذيبها،الخاصالإغلاقتقريرإعدادبعدإلاشكوىأيإغلاقيتملا.2

تمت،التيوالمتابعاتومضمونها،عليها،والمشتكىالمشتكيةالجهةواسميتقديمها،وتاريخ

اته،ومبرروسببهالإغلاقوتاريخوتاريخه،رفضها،أوبمعالجتهاالمتعلقالنهائيوالقرار

.الإداريالمسؤولوختمالتقريرمعدبتوقيعوينتهي
ولاشكوى،الفيالصادرالنهائيالقرارضدالاستئنافأوالطعنأوبالاعتراضللمشتكييحقلا.3

طلب  لىعبناء  فتحها،إعادةتستدعيجديدةمعطياتظهورحالفيإلاالشكوى،ملففتحيعاد

.المشتكيمن

(  72) المادة 

:يتم تصنيف الشكاوى المقبولة، من خلال المعايير السبعة التالية
:مضمون الشكوى، ويندرج تحته التصنيفات التالية.1

الوصفالتصنيفالرمز

أ
الشكوى من 

بيئة العمل

:فقطالتاليةالحالاتيشملوهذاالعمل،محيطمنالانزعاجإبداء
أوالمحتملالصحيالضررإزاءالعمل،مكانمنالشكوى▪

.فيهوالأمانوالسلامةالراحةمقاييسنقصمنالمتحقق
لأداءةالضروريالأدواتأوالمكتبيةالتجهيزاتنقصمنالشكوى▪

.بفعاليةالمهام

ب
الشكوى من 

موظف

:فقطالتاليةالحالاتيشملوهذاموظف،أيمنالانزعاجإبداء
لاعتداءلأوللتحقيرأوالمتكررللإزعاجالتعرضنتيجةالشكوى▪

.الضررأشكالمنآخرشكللأيأو
بمعلوماتدكالتزوي)التضليلأوالتعاون،عدمتقصدنتيجةالشكوى▪

.(خاطئة
.المشاكلإثارةأوالافتراءأوالتآمرنتيجةالشكوى▪

جـ
الشكوى من 

ةإدارة تنظيمي

:قطفالتاليةالحالاتيشملوهذاما،لجنةأوتنظيميةإدارةمنالتظلم
بمامنها،جزءأوالرسميةمهامهاأداءفيتقصيرهانتيجةالشكوى▪

.المشتكيعملبمصلحةيضر
بمعلوماتدكالتزوي)التضليلأوالتعاون،عدمتقصدنتيجةالشكوى▪

.(خاطئة

د
التظلم من

قرار

تالحالاويشملحقه،فيمجحفأنهالموظفيظنقرار،علىالاحتجاج

:فقطالتالية
خطأمنأووالإجازات،المغادراتاحتسابفيخطأمنالتظلم▪

.الإجازاترصيدتسويةفي
.الراتبحسابتسويةأوالحسماحتسابفيخطأمنالتظلم▪
.العملمنلالفصباستثناءتأديبيا ،جزاء  يفرضقرارمنالتظلم▪
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(  72) المادة 

:ويندرج تحته التصنيفات التالية—الأولوية .2

الوصفالتصنيفالرمز

1
مهمة 

ومستعجلة

تب الشكاوى ذات الأثر الملموس على حسن سير العمل، ويتر

.على تأجيل معالجتها عواقب وخيمة

2
مستعجلة 

وغير مهمة
ها لا يترك الشكاوى التي لا تحتمل التأجيل، مع أن القيام بمعالجت

.الأثر الملموس على سير العمل

3
مهمة وغير 

مستعجلة
الشكاوى ذات الأثر الملموس على حسن سير العمل، ولكن

.معالجتها تحتمل التأجيل لبعض الوقت

4
غير 

مستعجلة 

وغير مهمة

ترك الأثر الشكاوى التي تحتمل التأجيل، والقيام بمعالجتها لا ي

.الملموس على سير العمل

:درجة الحساسية، ويندرج تحته التصنيفات التالية.3

الوصفالتصنيفالرمز

1
غير معتادة

وحساسة
تها، أو الشكاوى التي تحتاج إلى تشكيل لجنة تحقيق لمعالج

بتحتاج إلى تشكيل لجنة مستقلة لاتخاذ القرار المناس

2
معتادة 

وغير 

حساسة

لى الشكاوى التي بالإمكان معالجتها والبت فيها بالرجوع إ

ة لجانالجهات صاحبة العلاقة مباشرة ، دون الحاجة لتشكيل أي

عن " 19: "مثال)السنة، وهي السنة الميلادية التي تم فيها تلقي الشكوى، ويتم التعبير عنها برمز مكون من خانتين .4

(2019سنة 
.ويتجدد مع بداية كل سنة ميلادية." 1"رقم متسلسل فريد، يبدأ من الرقم .5

(  73) المادة 

لجدول يجب أن تقدم الشكوى أو التظلم خلال وقت قصير من حدوث المسببات، بحيث لا تتجاوز الفترات المحددة في ا.1

:التالي

فترة تقديم الشكوى أو التظلمالتصنيفالرمز 

يوما  14الشكوى من بيئة العملأ

أيام7الشكوى من موظفب

يوما  14ةالشكوى من إدارة تنظيميج

أيام7التظلم من قرارد
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(  74) المادة 

كفاءةوالواردةوالتظلماتالشكاوىعنأشهرثلاثةكلدوريا  تقريرا  الموظفينشؤونيعد.1

تنفيذي،الالمديرإلىبدورهيرفعهالذيوالإدارية،الماليةالشؤونمديرإلىرفعهويتممعالجتها،

حسبوموزعةمصنفةوردت،التيالشكاوىلأعدادإحصائيا  رقميا  عرضا  التقريريتضمنبحيث

.الناجحالإغلاقحيثمنالمدرجةالشكاوىوضعإلىالإشارةمععليها،المنصوصالمعايير
عنفصيلاتتعلىيحتويوتحليليا ،رقميا  شاملا ،سنويا  تقريرا  الموظفينشؤونيعد.2

صياتوتومقترحاتإلىبالإضافةالموظفين،وتظلماتشكاوىمعالجةفيالمواجهةالصعوبات

.ومعالجتهاالشكاوىإدارةآلياتبتحسينمتعلقة
ليةالماالشؤونومديرالتنفيذيالمديريضمتقرير،كللمناقشةخاصاجتماععقديتم.3

.الموظفينوشؤونوالإدارية

(  75) المادة 

لتي يحتفظ شؤون الموظفين بالشكاوى ووثائقها في أرشيف الوحدة، وتحدد المدة ا.1

ن المالية تحتفظ بها الشكاوى بناء  على تعليمات تصدر عن المدير التنفيذي ومدير الشؤو

.  والإدارية
ة، مع يقوم شؤون الموظفين بإتلاف وثائق الشكاوى عند انتهاء مدة الحفظ القانوني.2

.استمرار احتفاظه بالسجلات المحوسبة والمحافظة عليها

إعداد الكتب المطلوبة من قبل الموظفين.     6.5

الأهداف
ما لا تلبية احتياجات الموظفين من الأوراق الرسمية، التي تهدف إلى تسهيل معاملاتهم، ب

.يضر مصالح العمل

(  76) المادة 

موظفين، يتولى شؤون الموظفين مسؤولية تحضير نصوص الكتب المطلوبة من قبل ال.1

وصياغتها بشكل رسمي على أرقى مستوى، وطباعتها على ورق الجمعية الرسمي، 

.وتوقيعها من المدير التنفيذي
ي  يتم إصدار جميع الكتب الرسمية المطلوبة من قبل الموظفين من المقر الرئيس.2

.للجمعية

(  77) المادة 

:يستطيع أي موظف طلب أي من الكتب الرسمية التالية عند الحاجة.1
الوصفالكتابالرمز

شهادة توظيف1/ك
الأخير،الوظيفيمسماهويحددالجمعية،فيتوظيفهيثبترسميكتاب

.عملهرأسعلىزالماأنهويشهدالعمل،مباشرتهوتاريخ

2/ك
شهادة توظيف 

وراتب

الأخير،الوظيفيمسماهويحددالجمعية،فيتوظيفهيثبترسميكتاب

ويبينعمله،رأسعلىزالماأنهويشهدالعمل،مباشرتهوتاريخ

.شهريا  المستحقةعلاواتهوقيمالحالي،الأساسيالشهريراتبهأيضا  

شهادة خبرة3/ك

مسماهدويحدتوظيفه،فترةخلالالجمعيةفيبعملهيشهدرسميكتاب

تعطىوالعمل،فيسلوكهوحسنكفاءتهدرجةويبينالأخير،الوظيفي

.الموظفخدماتانتهاءعندفقط

شهادة توصية4/ك

مسماهدويحدتوظيفه،فترةخلالالجمعيةفيبعملهيشهدرسميكتاب

يويوصالعمل،فيسلوكهوحسنكفاءتهدرجةويبينالوظيفي،

.غيرهأوبتوظيفه

5/ك
شهادة عدم 

ممانعة من السفر

للأجانب

.محددةزمنيةفترةخلالالسفرعلىالقدرةيعطيهرسميكتاب
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(  77) المادة 

لمن يهمه تكون الكتب المحضرة بناء  على طلب الموظفين وموجهة  لجهة  محددة  بعينها أو.2

.  الأمر، وفي الحالة الثانية يجب الحصول على موافقة المدير التنفيذي
فيما عدا كشوف) يجب أن تحتوي جميع الكتب الرسمية المطلوبة من قبل الموظفين .3

.على عبارة  تدل أن ذلك الكتاب أصدر بناء  على طلب الموظف( الرواتب

.يحتفظ شؤون الموظفين بنسخ من الكتب المطلوبة من قبل الموظفين في ملفاتهم(  78) المادة 

تطبيق العقوبات التأديبية.     6.6

الأهداف
.ضمان سير العمل بطريقة صحيحة وفق نظام العمل وأنظمة الجمعية●
.ضمان انضباط الموظفين●

(  79) المادة 

سعه من يترتب على تعيين الموظف في إحدى الوظائف بالجمعية، التعهد بالعمل بما ي.1

ظة جهد وفى حدود صلاحيات وظيفته على تحقيق أهداف الجمعية ورعاية مصالحه والمحاف

موظف على أمواله وممتلكاته وأسراره وكافة المستندات والوثائق الخاصة بعمله، ويلتزم ال

لية بوجه عام بأداء واجباته الوظيفية والامتناع عن الأعمال المحظورة وإلا تعرض للمسؤو

.التأديبية
بة تعتمد لائحة الجزاءات التأديبية الملحقة بهذه اللائحة، لإيقاع الجزاءات المناس.2

أنواع بالموظفين المخالفين، والتي تحدد بدورها الأطراف المخولة بالتنسيب لكل نوع من

.المخالفات، والأطراف المخولة بالمصادقة على الجزاءات
ير يتوجب على شؤون الموظفين تحديث لائحة الجزاءات التأديبية، بالمخالفات غ.3

المتخذة المنصوص عليها والتي يتم البت فيها من خلال لجان التحقيق، لتصبح العقوبات

.معيارية في حال حصولها على موافقة وزارة العمل

(  80) المادة 

ول إذا ارتكب الموظف أي مخالفة لأحكام هذه اللائحة والأنظمة والتعليمات والقرارات الأخرى المعم

:ه ما يليبها في الجمعية أو أقدم على عمل يخل بالمسؤوليات والواجبات المنوطة به، فيفرض علي
.التنبيه الشفوي.1
.الإنذار الخطي.2
.الخصم من الراتب بما لا يزيد على راتب ثلاثة أيام.3
.تأجيل موعد استحقاق الزيادة السنوية.4
.الحرمان من جزء من الزيادة السنوية بما لا يجاوز النصف.5
.شهرا  12تأجيل الترقية على السلم الوظيفي عند استحقاقها بما لا يزيد عن .6
.الفصل من الخدمة.7

(  81) المادة 

، إلا إذا  يتم التعامل مع كل مخالفة على حدة وإيقاع العقوبة المترتبة عليها بشكل منفصل.1

صاعدي، وصلت إلى درجة الإنذار الخطي الأولي، فعندها يتم التعامل مع العقوبات بشكل تراكمي وت

بحيث يحصل الموظف على إنذار نهائي ومن ثم الفصل، إذا ارتكب أي مخالفة أخرى تستحق

.عقوبة  ما، باستثناء ارتكاب مخالفة تستحق الفصل
يه حسب تفرض على الموظف المخالف العقوبة المناسبة، وفقا  لنوع المخالفة المنسوبة إل.2

ر لائحة الجزاءات المعتمدة، ولمجلس الإدارة الحق بالرجوع للموظف المخالف بالضرر والخسائ

:التي لحق به من جراء المخالفة التي ارتكبت، على أن تراعى الاعتبارات التالية
.لزكاةقيد المبالغ التي يجري حسمها من رواتب الموظفين بموجب اللائحة لحساب صندوق ا.1
ي لا يتخذ بحق الموظف أي إجراء تأديبي عن أي مخالفة من المخالفات المنصوص عليها ف.2

.أيام عمل على ارتكابها10لائحة الجزاءات المعتمدة بعد انقضاء 
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(  81) المادة 

.لا يجوز فرض أكثر من عقوبة تأديبية واحدة على الموظف، لقاء المخالفة الواحدة.3
في حال بلوغ . أيام في الشهر3ألا تزيد مجموع الغرامات المفروضة على الموظف على راتب .4

بته مبلغ الغرامات المفروضة على الموظف في الشهر ثلاث أيام، أو ارتكب مخالفة تستوجب معاق

.اتبالغرامة، يستعاض عن الغرامة بأي عقوبة أخرى تتضمن مستوى أعلى في ترتيب العقوب
إثبات ذلك تتاح للموظف فرصة لسماع أقواله للدفاع عن نفسه قبل فرض العقوبة عليه ويتم.5

.  خطيا ، إذا كانت المخالفة غير صريحة
أيام 3للموظف حق الاعتراض على العقوبة التي فرضت عليه لدى شؤون الموظفين خلال .6

.عمل من تبليغه بها
يع الجزاء لا يجوز اتهام الموظف في مخالفة مضى على اكتشافها أكثر من ثلاثين يوما ، أو توق.7

.عليه بعد تاريخ ثبوت المخالفة بأكثر من ثلاثين يوما  
يجوز بقرار من مجلس الإدارة أو رئيس المجلس إيقاف الموظف عن العمل لمدة أسبوع إلى.8

.أسبوعين ولا يحتسب في الراتب الشهري
يفصل الموظف الحاصل على إنذارين ساريي المفعول إذا ارتكب إحدى المخالفات الأخرى.9

.المنصوص عليها في هذه اللائحة خلال مدة سريان الإنذار الثاني
لس الإدارة إضافة للعقوبات المنصوص عليها في لائحة الجزاءات التأديبية المعتمدة، يحق لمج.10

:فرض العقوبات الإضافية التالية على الموظف المخالف حسب الحاجة
ن راتب اقتطاع قيمة المفقودات أو المتلفات أو كلفة تصليحها من راتب الموظف، بما لا يزيد ع●

ف أو مخالفته ثلاثة أيام شهريا  وحتى استيفاء المبلغ المطلوب، إذا ثبت أنه كان ناشئا  عن خطأ الموظ

.  لتعليمات الإدارة
.هااللجوء إلى المحاكم النظامية للمطالبة بالتعويض عن الأضرار التي تسبب الموظف ب●

(  82) المادة 

شكل رسمي عن يتم تبليغ التنبيه الشفوي للموظف الذي ارتكب مخالفة تستوجب التنبيه الشفوي ب

مية في طريق شؤون الموظفين، وبحضور الرئيس المباشر للموظف، ويتم توثيق ذلك بمذكرة رس

ي يقود خلال جلسة تبليغ التنبيه الشفوي للموظف يجب على شؤون الموظفين الذ. ملف الموظف

طلب منه الجلسة، أن يشرح للموظف سبب المخالفة بالإضافة إلى توجيهه إلى الممارسة اللائقة، وال

.بعدم تكرارها، وشرح تبعات تكرارها

(  83) المادة 

حقيق بالضرورة يتم تشكيل لجنة للتحقيق مع الموظف في المخالفة المنسوبة إليه والتي تستدعي الت

نصوصة كما هو مبين في لائحة الجزاءات التأديبية الملحقة بهذه اللائحة، أو لم تكن تلك المخالفة م

:في اللائحة، وذلك على النحو التالي
إذا كان الموظف المخالف هو أحد مديري-تشكل لجنة التحقيق بقرار من مدير عام الجمعية .1

توصيتها من عضوين من أعضاء المجلس بالإضافة إلى المدير التنفيذي، وترفع-الإدارات التنظيمية

.لمجلس الإدارة لإصدار القرار المناسب
هو إذا كان الموظف المخالف-تشكل لجنة التحقيق بقرار من مدير الشؤون المالية والإدارية .2

:كما يلي-أحد شاغلي الوظائف دون مستوى مديري الإدارات التنظيمية 

رئيسا  المدير التنفيذي

مدير إدارة تنظيمية أخرى لا ينتمي الموظف 

إليها، يختاره المدير التنفيذي
عضوا  

عضوا  المدير المباشر

عضوا  سكرتيرا  شؤون الموظفين
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(  83) المادة 

قناعات لجنة ينُظ م محضر تحقيق يوضح نوع المخالفة التي ارتكبها الموظف وحيثياتها و.3

أو بيانات التحقيق وتوصياتها ويرفق به أقوال الموظف المنسوبة إليه المخالفة وأية مستندات

.حقيقمكتوبة يقدمها للجنة وكذلك أقوال الشهود إن وجدوا ويوقع المحضر من أعضاء لجنة الت
إذا امتنع الموظف المخالف عن المثول أمام لجنة التحقيق أو امتنع عن الإجابة على .4

ق بحضوره الأسئلة التي توجه إليه أو إذا حاول عرقلة عملية التحقيق تسُتكمل إجراءات التحقي

.أو بغيابه ويذكر ذلك في محضر التحقيق
على الموظف المخالف الموقوف عن العمل تسليم ما في عهدته من أموال أو مستندات .5

.أو ممتلكات وإذا أخل بذلك تطبق عليه العقوبة المناسبة بموجب هذه اللائحة
ر لا يتقاضى الموظف المكفوفة يده عن العمل راتبه بقرار من مجلس الإدارة أو المدي.6

.التنفيذي وذلك عن كافة المدة المكفوف يده فيها، وحتى يتم البت في قضيته
ن إذا صدر القرار النهائي والقطعي بتبرئة الموظف أو إدانته بغير عقوبة الفصل م.7

كاملا  مع المخالفة أو الجريمة الجزائية التي أسندت إليه حسب مقتضى الحال فيستحق راتبه

العلاوات عن المدة التي أوقف خلالها عن العمل، وأما إذا أسفر القرار النهائي والقطعي عن

.إدانته فيعتبر مفصولا  عن العمل اعتبارا  من تاريخ إيقافه عن العمل
وقيع اتهام الموظف في مخالفة مضى على اكتشافها أكثر من ثلاثين يوما ، أو تلايجوز.8

.الجزاء عليه بعد تاريخ ثبوت المخالفة بأكثر من ثلاثين يوما  

(  84) المادة 

فرضه كل جزاء تأديبي تم-ولأية غاية من الغايات المقصودة بهذه اللائحة-يؤخذ في الاعتبار 

وأداءه على الموظف وتم تنفيذه بحقه، غير أن أثر العقوبة ينتهي إذا ثبت أن سلوك الموظف

شهرا  ولم يرتكب 12كانا مرضيين ومضت على إيقاعه مدة -بعد إيقاع الجزاء عليه-لعمله 

.الموظف مخالفة أخرى خلال تلك المدة تستوجب الجزاء التأديبي



:الفصل السابع

إدارة شؤون الموظفين

ضبط سجلات الموظفين.7.1



ضبط سجلات الموظفين.     7.1

الأهداف

سرية حفظ وترتيب ملفات موظفي الجمعية بالطريقة التي تضمن المحافظة على●

.البيانات والمعلومات الواردة بها
.حفظ المراسلات والقرارات المتعلقة بالموظفين في ملفاتهم الشخصية●
.فتح سجلات بأسماء الموظفين وأرقامهم الوظيفية●

(  85) المادة 

.تعتبر محتويات ملفات الموظفين سرية.1
و لا يجوز استعراض ملف الموظف أو النظر فيه إلا من قبل المدير التنفيذي، أ.2

الرئيس المباشر للموظف، أو مدير الشؤون المالية والإدارية، أو من قبل الأفراد 

مثل لجان التحقيق أو أحد أعضاء مجلس )المصرح لهم بحكم حاجتهم للمعلومات 

(.الإدارة
إلا بحسب حاجات -لا يجوز إخراج الملفات من إدارة الشؤون المالية والإدارية .3

، إذا دعت الحاجة للحصول على أوراق معينة يتم تصويرها -وضرورات العمل

.واستخدامها
ن أو لا يجوز الإضافة والتعديل على ملفات الموظفين إلا من قبل شؤون الموظفي.4

.مدير الشؤون المالية والإدارية
جلات تقع المسؤولية المشتركة على الموظف وشؤون الموظفين للمحافظة على س.5

وال، اسم وعنوان الموظف، رقم الج: الموظفين محدثة ودقيقة، بمتابعة التغييرات على

حالة ، وال(بما في ذلك العنوان ورقم الهاتف)الشخص الذي يتم إخطاره في حالة الطوارئ 

.الاجتماعية، ووثائق الهوية
ر يقوم الموظف المسؤول عن الملفات بالتأكد من عودة الملفات إلى مكانها في آخ.6

.كل يوم عمل

(  86) المادة 

:فتح الملف
.يتولى شؤون الموظفين مسؤولية فتح الملفات للموظفين الجدد.1
لسل وحفظ يتم فتح ملف للموظف بعد تعيينه رسميا ، حيث يتم إعطاؤه رقم وظيفي متس.2

:جميع أوراقه الثبوتية، بالإضافة إلى
.طلب التوظيف.1
.السيرة الذاتية.2
.عقد العمل.3
يتم يتم فتح ملفات للمتدربين الجامعيين في موقع مختلف عن ملفات الموظفين و.3

.إعطاؤهم أرقام تسلسلية مختلفة

(  87) المادة 

:  إغلاق ملف
.ةيتم إغلاق ملف الموظف بانتهاء خدمته وتوفر جميع الأوراق المطلوبة لنهاية الخدم.1
.لا يتم إغلاق ملف الموظف بدون توفر ورقة المخالصة وورقة براءة الذمة.2
عية يتم نقل ملف الموظف المنتهية خدمته من خزانة حفظ الملفات إلى مستودعات الجم.3

.بعد إغلاق ملفه
سنوات من انتهاء خدمته في الجمعية إلا في ( 4)يتم الاحتفاظ بملف الموظف لمدة .4

.الحالات القضائية حيث يتم إبقاء الملف مفتوحا  إلى انتهائها



الملاحق

لائحة الجزاءات التأديبية.1



أحكام ختامية

ا الجمعية يمثل الجدول التالي لائحة الجزاءات التأديبية المعتمدة، والمكونة من قائمة بالمخالفات التي تعاقب عليه

سيب الموظفين المتجاوزين، مع بيان تسلسل العقوبات عند تكرار تلك المخالفات، والجهات المسؤولة عن التن

والتوصية باللازم، وذلك حسب ما هو مقر ومعتمد في لائحة تنظيم العمل

مخالفات تتعلق بمواعيد العمل : أولا 

نوع المخالفةم
(النسبة المحسومة، هي نسبة من الأجر اليومي)الجزاء 

رابع مرةثالث مرةثاني مرةأول مرة

1

دقيقة ( ١٥)التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لغاية

إذا لم يترتب على ذلك : دون إذن  أو عذر مقبول 

لآخرينتعطيل عمل

إنذار 

كتابي
٥%10%20%

2

دقيقة (١٥)التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لغاية

ل إذا ترتب على ذلك تعطي:أو عذر مقبول دون إذن

.عمال آخرين 

إنذار 

كتابي
15%25%50%

3

(  ١٥)التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 

مقبول دقيقة دون إذن ، أو عذر( ۳۰)دقيقة الغاية 

آخرين إذا لم يترتب على ذلك تعطيل عمال: 

10%15%25%50%

4

(  ١٥)التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 

دقيقة دون إذن ، أو عذر مقبول ( ۳۰)دقيقة الغاية 

.إذا ترتب على ذلك تعطيل عمال آخرين : 

يوم25%50%75%

5

(  ۳۰)التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 

: إذن ، أو عذر مقبول دقيقة دون( ٦۰)دقيقة الغاية 

.إذا لم يترتب على ذلك تعطيل عمال آخرين 

يوم25%50%75%

6

(  ۳۰)التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 

دقيقة دون إذن ، أو عذر ( ٦۰)دقيقة يوم الغاية 

.إذا ترتب على ذلك تعطيل عمال آخرين : مقبول 

يومانيوم30%50%

بالإضافة إلى حسم أجر دقائق التأخر

7

التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لمدة تزيد على

سواء ترتب ، أو : ساعة  دون إذن ، أو عذر مقبول 

.لم يترتب على ذلك تعطيل عمال آخرين 

إنذار 

كتابي
امثلاثة إييومانيوم 

بالإضافة إلى حسم أجر ساعات التأخر



نوع المخالفةم

ر النسبة المحسومة، هي نسبة من الأج)الجزاء 

(اليومي

ثالث ثاني مرةأول مرة

مرة

رابع مرة

8
ترك العمل ، أو الانصراف قبل الميعاد دون إذن ،

.دقيقة ( ١٥)أو عذر مقبول بما لا يتجاوز  

إنذار 

كتابي
يوم10%25%

بالإضافة إلى حسم أجر مدة ترك العمل

9
ترك العمل ، أو الانصراف قبل الميعاد دون إذن ،

.دقيقة ( ١٥)أو عذر مقبول بما يتجاوز 

يوم10%25%50%

بالإضافة إلى حسم أجر مدة ترك العمل

10
هاء البقاء في أماكن العمل ، أو العودة إليها بعد انت

مواعيد العمل دون إذن مسبق

إنذار 

كتابي
يوم10%25%

11
الغياب دون إذن كتابي ، أو عذر مقبول لمدة يوم ،

خلال السنة العقدية الواحدة 
مثلاثة إيايومان

أربعة 

إيام

الحرمان من 

و الترقيات ، أ

العلاوات 

لمرة واحدة

12

ن الغياب المتصل دون إذن كتابي ، أو عذر مقبول م

احدة يومين إلى ستة أيام ، خلال السنة العقدية الو
مثلاثة إيايومان

أربعة 

إيام 

الحرمان من 

الترقيات ،

أو العلاوات 

لمرة واحدة

بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغياب

13

ن الغياب المتصل دون إذن كتابي ، أو عذر مقبول م

سبعة أيام إلى عشرة أيام ،خلال السنة العقدية

الواحدة 

أربعة 

إيام 

خمسة 

إيام 

الحرمان 

من

،الترقيات

أو 

العلاوات 

لمرة

واحدة

فصل من

الخدمة مع 

:المكافأة 
إذا لم 

يتجاوز 

مجموع 

۳۰)الغياب

يوم( 

بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغياب

14

الغياب المتصل دون إذن كتابي ، أو عذر مقبول من

عشر يوما ، خلال السنة أحد عشر يوما إلى أربعة

العقدية الواحدة

خمسة 

أيام

الحرمان 

من

الترقيات 

أوالعلاوا،

لمرةت

واحدة، مع 

توجيه 

إنذار

بالفصل 

ةطبقا للماد

(الثمانون)
من نظام 

فصل من

االخدمة طبق

للمادة

(  الثمانون)
من نظام 

العمل

--



نوع المخالفةم

النسبة المحسومة، هي نسبة من الأجر)الجزاء 

(اليومي

ثالث ثاني مرةأول مرة

مرة

رابع مرة

15

الانقطاع عن العمل دون سبب مشروع  مدة تزيد 

ية على خمسة عشر يوما متصلة ، خلال السنة العقد

الواحدة 

بقه الفصل دون مكافأة ، أو تعويض ، على أن يس

بعد الغياب مدة عشرة  أيام ، في إنذار كتابي

من نظام العمل( الثمانون)نطاق حكم المادة 

16

الغياب المتقطع دون سبب مشروع مددا تزيد في

مجموعها على ثلاثين يوما خلال السنة العقدية 

الواحدة 

بقه الفصل دون مكافأة ، أو تعويض ، على أن يس

ي إنذار كتابي بعد الغياب مدة عشرين يوما ، ف

من نظام العمل( الثمانون)نطاق حكم المادة 



مخالفات تتعلق بتنظيم العمل : ثانيا 

نوع المخالفةم

النسبة المحسومة، هي نسبة من الأجر )الجزاء 

(اليومي

رابع مرةثالث مرةثاني مرةأول مرة

1
التواجد دون مبرر في غير مكان العمل 

المخصص للعامل أثناء وقت الدوام 
يوم10%25%50%

2
ة في المنشأاستقبال زائرين في غير أمور عمل

أماكن العمل ، دون إذن من الإدارة 

إنذار 

كتابي
10%15%25%

3
استعمال آلات ، و معدات ، و أدوات

لأغراض خاصة ، دون إذن : المنشأة 

إنذار 

كتابي
10%25%50%

4
تدخل العامل ، دون وجه حق في أي عمل ليس 

في اختصاصه أو لم يعهد به إليه 
ثلاثة أياميومانيوم50%

5
الخروج ، أو الدخول من غير المكان 

.المخصص لذلك

إنذار 

كتابي
10%15%25%

6

دم الإهمال في تنظيف الآلات ، وصيانتها ، أو ع

لل العناية بها ، أو عدم التبليغ عن ما بها من خ

.

ثلاثة أياميومانيوم50%

7

عدم وضع أدوات الإصلاح ، و الصيانة ، و 

اللوازم الأخرى في الأماكن المخصصة لها ، 

بعد الانتهاء من العمل 

إنذار 

كتابي
يوم25%50%

8
تمزيق ، أو إتلاف إعلانات ، أو بلاغات إدارة 

المنشأة
ثلاثة أياميومان

خمسة 

أيام

فصل مع 

المكافأة

9

:الإهمال في العهد التي بحوزته ، مثال 

أدوات ، سيارات ، آلات ، أجهزة ، معدات ،)

( .الخ ..... 

ثلاثة أياميومان
خمسة 

أيام

فصل مع 

المكافأة

10
إنذار ه الأكل في مكان العمل ، أو غير المكان المعد ل

10%15%25%



نوع المخالفةم

النسبة المحسومة، هي نسبة من الأجر )الجزاء 

(اليومي

رابع مرةثالث مرةثاني مرةأول مرة

النوم أثناء العمل 11
إنذار 

كتابي
10%25%50%

ثلاثة أياميومانيوم%50تمرة النوم في الحالات التي تستدعي يقظة مس12

13
التسكع ، أو وجود العامل في غير مكان عمله

، أثناء ساعات العمل 
يوم10%25%50%

يومانيومالتلاعب في إثبات الحضور ، والانصراف 14

الحرمان 

من 

الترقيات

أوالعلاوا

المرةت

واحدة

فصل مع 

المكافأة

15

بالعمل ، أو عدم إطاعة الأوامر العادية الخاصة

لمعلقة عدم تنفيذ التعليمات الخاصة بالعمل ، و ا

في مكان ظاهر

يومانيوم25%50%

16
التحريض على مخالفة الأوامر ، والتعليمات

الخطية الخاصة بالعمل 
ثلاثة أياميومان

خمسة 

أيام

فصل مع 

المكافأة

17

التدخين في الأماكن المحظورة ، و

المعلن عنها للمحافظة على سلامة العمال ، 

والمنشأة 

ثلاثة أياميومان
خمسة 

أيام

فصل مع 

المكافأة

18

الإهمال ، أو التهاون في العمل الذي قد ينشأ 

سلامتهم ، أوصحة  العمال ، أوعنه ضرر في

في المواد ، أو الأدوات ، والأجهزة 

ثلاثة أياميومان
خمسة 

أيام

فصل مع 

المكافأة



مخالفات تتعلق بسلوك العامل : ثالثا 

نوع المخالفةم

ر النسبة المحسومة، هي نسبة من الأج)الجزاء 

(اليومي

ثاني أول مرة

مرة

رابع مرةثالث مرة

1
التشاجر مع الزملاء ، أو مع الغير ، أو إحداث 

مشاغبات في مكان العمل 
خمسة أيامامثلاثة أييومانيوم

2
مل التمارض ، أو ادعاء العامل كذبا أنه أصيب أثناء الع

، أو بسببه 
خمسة أيامامثلاثة أييومانيوم

3
الامتناع عن إجراء الكشف الطبي عند طلب طبيب 

العلاج المنشأة ، أو رفض اتباع التعليمات الطبية أثناء
خمسة أيامامثلاثة أييومانيوم

خمسة أياميومانيوم%50مخالفة التعليمات الصحية المعلقة بأماكن العمل 4

هاالكتابة على جدران المنشأة ، أو لصق إعلانات علي5
إنذار 

كتابي
10%25%50%

يومانيوم%50%25رفض التفتيش الإداري عند الانصراف 6

7
عدم تسليم النقود المحصلة لحساب  المنشأة في

المواعيد المحددة دون تبرير مقبول 
يومان

ثلاثة 

أيام

خمسة 

أيام

فصل مع 

المكافأة

8
الامتناع عن ارتداء الملابس ، و الأجهزة المقررة 

للوقاية وللسلامة 

إنذار 

كتابي
خمسة أياميومانيوم

يومانتعمد الخلوة مع الجنس الآخر في أماكن العمل 9
ثلاثة 

أيام

خمسة 

أيام

فصل مع 

المكافأة

يومانالإيحاء للآخرين بما يخدش الحياء قوة ،أو فعلا 10
ثلاثة 

أيام

خمسة 

أيام

فصل مع 

المكافأة

11

الاعتداء على زملاء العمل بالقول ، أو الإشارة ، أو 

، أو باستعمال  وسائل الاتصال الالكترونية بالشتم

التحقير

يومان
ثلاثة 

أيام

خمسة 

أيام

فصل مع 

المكافأة

12
الاعتداء بالإيذاء الجسدي على زملاء العمل ، أو على

غيرهم بطريقة إباحية

فصل بدون مكافأة  أو إشعار، أو تعويض 

(الثمانون)بموجب المادة 



مخالفات تتعلق بسلوك العامل : ثالثا 

نوع المخالفةم

ر النسبة المحسومة، هي نسبة من الأج)الجزاء 

(اليومي

ثاني أول مرة

مرة

رابع مرةثالث مرة

13

الاعتداء الجسدي ، أو القولي ، أو بأي وسيلة من 

و وسائل الاتصال الالكترونية على صاحب العمل ، أ

المدير المسئول، أو أحد الرؤساء أثناء العمل ، أو 

.بسببه 

فصل بدون مكافأة  أو إشعار، أو تعويض 

(الثمانون)بموجب المادة 

مثلاثة أياتقديم بلاغ ، أو شكوى كيدية 14
خمسة 

أيام

فصل مع

المكافأة
---

يومانعدم الامتثال لطلب لجنة التحقيق بالحضور 15
ثلاثة 

أيام

خمسة 

أيام

فصل مع 

المكافأة



اعتماد مجلس الإدارة
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