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  المقدمة .١

  الغرض من الدليل  

إن الغرض الرئ;:89 من سياسات و�جراءات الموارد ال�شر�ة ودليل الموارد ال�شر�ة #و تحديد أ#م السياسات         

إO PQعر�ف كيفية تنفيذ اIJطوات   ، بالإضافةللتنمية الأسر�ة  ابن بازجمعية  ذات الصلة والقواعد والإجراءات @?  

، وكذلك تحديد المسؤولية وأساليب ووسائل تنفيذ Xل خطوة من  قسم الموارد ال�شر�ةالواجب إتباعTا من قبل  

  حيث قنوات الاتصال، والنماذج والوثائق المستخدمة @? تنفيذ #ذا الإجراء.

  الدليل  نZgة ع

ال      الأعمال  والسياسات  الإجراءات  دليل  لaشمل  ال�شر�ةرئ;سية  الموارد  والإجراءات  و   قسم  السياسات 

والمسؤوليات فضلا عن النماذج المستخدمة @? تنظيم وتوثيق عملية تطبيق #ذه السياسات والإجراءات. وفيما  

  يk? شرح موجز لآلية تطبيق الإجراءات: 

العمل  ا<Zضور:  • أيام  الموظفmن/  حضور  قواعد  ذلك   ?@ العمل  ، بما  ال  ، وساعات  سياسات  وكذلك 

، وما يتصل بذلك من السلطات والنماذج الO 8sغطي )السنو�ة والمرضية  الإجازة (المتعلقة بالإجازات مثل  

  الIwصية، الطارئة... اvJ).   أنواع مختلفة من الإجازات (المرضية،

و�جراءات  التظلم: • سياسات  العرائض    الشzوى   توضيح  تلك  تناول  لضمان  والشzاوى  والاست{ناف 

  بأساليب محددة، مTنية ونز�~ة.   المقدمة من الموظفmن 

يحدد السفر والبدلات اليومية، وفيھ يتم معا�Jة جميع الإجراءات ومتطلبات سفر الموظف    الانتداب: •

  لأغراض العمل.  

  بمخالفة  التأدي�ية ال8s يجب اتخاذ#ا ضد الموظف عند قيامھ   توضيح الإجراءات الإجراءات التأدي0ية:  •

 أنظمة ا�Jمعية 
ً
  وصفا

ً
  .وا�'ا

• :ijنالمتبعة لتغطية  تحديد السياسات والإجراءات  التأم�ن الطmن بالتأمmالط�8.    الموظف  

بما @? ذلك القواعد ال8s تحكم ترقية ونقل الموظفmن، والنقل الموازي،   ترقية ونقل وتlليف الموظف�ن:  •

  والتzليف بأعمال أو مTام جديدة. 

للتوظيف    والمبادئ التوج�~ية  للتنمية الأسر�ة  ابن بازجمعية  التوظيف @?    توضيح سياسة  التوظيف: •

الIwصية، وتوجيھ الموظف    ت، وال��لا ةإ�~اء اIJدموعملية التوظيف وف��ة الاختبار، والس�ب @?  

  ا�Jديد وOعر�فھ بمzان العمل. 

إدارة   الأداء:   إدارة • سياسة  تو��   ?@ عملية  ا�Jمعية  الأداء  حيث  من  الأداء ،  وز�ادة   تقييم  وال��قية 

 الاستحقاق وا�Jدارة. 

، والقواعد  للتنمية الأسر�ة  ابن باز جمعية  توضيح سياسة التدر�ب والتطو�ر @?    التدر?ب والتطو?ر: •

  العامة، وتدر�ب الموظفmن وتطو�ر قدرا�~م العملية واستحقاقTم. 

@? ذلك #يzل الدرجات الوظيفي،   بمابا�Jمعية  تحديد سياسة التعو�ضات اIJاص  :تالأجور والمlافآ •

 وسياسة العمل وحزم المزايا وخطط المzافآت. 
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 ٤ 

 

والموظف بالإضافة إPQ    ا�JمعيةOعر�ف عقد العمل وتحديد العلاقة بmن    عقد العمل وUVWاء ا<Tدمة:  •

 . ا�Jمعيةالسياسات المرتبطة بإ�~اء خدمة الموظف لدى 

تحديد الأساليب المتبعة @? تحديد الز�ادات السنو�ة بالإضافة إPQ العوامل   إجراءات الز?ادة السنو?ة: •

 المؤثرة @? تحديد قيم�~ا واستحقاقTا.

    المسؤولية 

و�جب عPk الموظف  ن الإشراف عPk تنفيذ دليل السياسات والإجراءات،  �? المسؤولة ع  قسم الموارد ال�شر�ة         

  . قراءتھ ولا aعذر بجTلھ عندما ين�~ك #ذه القواعد
أي من الموظفmن،    @? حالة الشك أو اIJلاف حول تفس�m أو تنفيذ أي من القواعد الواردة @? الدليل من طرف      

 الأمmن العام    فإن  استمرت اJ'الة  ة. إذاالمرجعي  #و   مدير الشؤون الإدار�ة والماليةفإن  
ً
   aعت�� مرجعا

ً
لشرح    �~ائيا

  �نفيذه. وتوضيح أي من القواعد وOسو�ة أي نزاع يتعلق ب
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  أولا: دوام الموظف�ن 

  ال`دف  -١

  أوقات العمل الTدف من #ذه الوثيقة #و وضع نظام لتنظيم ومراقبة الموظف المع�8 من حيث اJ'ضور والمغادرة @?

  أو خارجTا.
  

  نطاق العمل   -٢

  .للتنمية الأسر�ة ابن بازجمعية جميع العاملmن @?  Pمطبق عk#ذا الإجراء 
  

  Gعر?فات  -٣

  .للتنمية الأسر�ة ابن باز جمعية  : ا�Jمعية  ٣/١

  . للتنمية الأسر�ة ابن باز جمعية الموظف: موظف @?   ٣/٢
  

  السياسات  -٤

  الموظف�ن دوام    ٤/١

العمل ستة أيام @? الأسبوع، و�zون يوم ا�Jمعة يوم   للتنمية الأسر�ة  ابن باز جمعية  عPk العاملmن @?      ٤/١/١ 

لبعض العمال بأي يوم من أيام الأسبوع    (يوم ا�Jمعة)  . ومن الممكن الاستعاضة عن #ذا اليومةراحة أسبوعي

  ¤عد إبلاغ مكتب العمل ا)Iتص، وتمكي¡~م من أداء واجبا�~م الدي ية @? #ذا اليوم.

حيث لا يجوز أن aعمل الموظف لأك¦� من ثمان ساعات حسب   ساعات العمل ثما¥ي ساعات يوميا،     ٤/١/٢ 

  ا مدة أقصا#إPQ    تخفض  أن الفعلية للمسلمmن يجب  ساعات العمل    د فإن عدالعمل. أما خلال شTر رمضان    نظام

  ست ساعات يوميا. 

بتعو�ض   ا�Jمعيةيجوز أن تzون عدد ساعات العمل الأساسية للعمالة عشرة ساعات عPk أن تقوم      ٤/١/٣

  .إن احتاجت لذلك  وذلك بدل الساعتmن الإضافيتmن حسب نظام العمل العامل 

العمل @?    ل عند الوصو المداخل وا)Iارج ا)'ددة  استخدام    ا�JمعيةعPk جميع موظفي    ٤/١/٤ والمغادرة من 

والمغادرة   الوصول  أوقات  ذلك   ?@ بما  العمل  مzان  ضمن  بارز  موقع   ?@ الم شورة  ا�Jداول   ?@ ا)'ددة  الأوقات 

ات (إن وجد).   اليومية والمناو̈

لا aعمل أي موظف لأك¦� من  ساعات العمل وف��ات الراحة خلال اليوم مقررة @? #ذه ا�Jداول عPk أن    ٤/١/٥

خمس ساعات متتالية دون اس��احة لا تقل عن ثلاثmن دقيقة Xل مرة خلال مجموع ساعات العمل أو ما مجموعھ  

  ساعة ونصف الساعة خلال مجموع ساعات العمل للراحة والصلاة والطعام. 

موظفي    ٤/١/٦ جميع   Pkمعيةع�Jأو  استعمال   ا اJ'ضور  ��Oيل  @?    أجTزه  المستخدمة    ا�Jمعية ال��لات 

PQان العمل وعند ابتداء الاس��احة  ل���يل أوقات الوصول والمغادرة من و�zان�~ا»~او م.  

  ) لا تنطبق عPk اJ'الات التالية:٤/١/٦) و (٤/١/٥( السياسات ٤/١/٧

 التكميلية ال8s يتعmن إنجاز#ا قبل أو ¤عد بدء العمل.  أو  التحض�mية  الأعمال

 متقطع بحكم الضرورة.عمل 

المغادرة    ٤/١/٨ أو عند  اJ'ضور   ?@ الموظف  تأخر  التعامل معTا وفقا للإجراءات   إذا  العمل فيتم    المبكرة من 

  ).HR 05–التأدي�ية. (إجراءات الموارد ال�شر�ة

  لا يجوز استخدام وقت موعد الغداء للتعو�ض عن التأخر @? اJ'ضور.     ٤/١/٩
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صاحب    افية تقتصر عPk اJ'الات والشروط ا)'ددة @? نظام العمل و�ؤذن °~ا منساعات العمل الإض  ٤/١/١٠

ة.الصلاحية حسب مصفوفة الصلاحيات      مو�'ا عدد ساعات وأيام العمل الإضافية المطلو̈

الساعات ال8s تز�د عن ساعات العمل المذXورة سلفا Oعت�� من ساعات العمل الإضا@?، وكذلك الأمر    ٤/١/١١

  عات العمل المنجزة خلال العطل والأعياد. لسا بال سبة

الأسا89³ عن Xل ساعة    ٪ من الأجر  ١٥٠ما aعادل    الإضافيةتدفع ا�Jمعية للعامل مقابل ساعات العمل    ٤/١/١٢

     إضافية.
  

  : مغادرات الموظف من العمل    ٤/٢

اليومي للموظف المع�8 و�تعmن  Xل ساعة من الوقت خارج العمل aس�~لكTا الموظف تخصم من الأجر      ٤/٢/١

و@? حالة عدم الاس�ئذان يتم اتخاذ اجراءات تأدي�ية    -   المدير المباشر   /اJ'صول عPk إذن المغادرة من الرئ;س

ات المعتمد  �Jدول ا�Jزاءات والعقو̈
ً
  . وفقا

  

  المسؤوليات   -٥

ال�شر�ة   ٥/١ الموارد  للمو   قسم  اليومي  اJ'ضور  استلام ¶�لات  عن  المسؤولة   ?�) لمديري HR01-01ظف   (

  . ا�Jمعيةالإدارات @? 

-HR01عن مراقبة اJ'ضور اليومي للعاملmن ف�~ا بالإضافة إPQ رفع التقر�ر (  المسؤولmنالإدارات #م    مديرو     ٥/٢

02 PQضور.  قسم الموارد ال�شر�ة) إ'Jحالة غياب الموظف حسب ¶�لات ا ?@  

يطلب المغادرة    المغادرة والعودة الفعلية للموظف الذي   أوقاتالمسؤول عن ��Oيل    المسؤول المباشر #و    ٥/٣

  . قسم الموارد ال�شر�ة إPQ أثناء وقت العمل، و�قوم أيضا بتقديم التقار�ر اIJاصة بحضور#م

  �? المسؤولة عن الإشراف والمراقبة لتنفيذ #ذا الإجراء. قسم الموارد ال�شر�ة  ٥/٤

  ).٦مسؤوليات أخرى مفصلة @? القسم ( ٥/٥

  

  الإجراء      -٦

  الTtصية من العمل:   طلب المغادرة    ٦/١

ة   المغادرة، أما  ) قبل ثلاث ساعات عPk الأقل من HR01-03يملأ الموظف طلب المغادرة (  ٦/١/١ المغادرة المطلو̈

الإدار�ة  مدير الشؤون  المباشر و   ¤س�ب الظروف الطارئة Oس�ث�« من #ذا الشرط، وOعاºJ وفقا لتقدير المسؤول

  .والأمmن العام والمالية

و�وافق عPk  المباشر للموافقة الذي يقيم ¼�م المTام وطبيع�~ا،  مسؤولللالموظف طلب المغادرة    يرسل  ٦/١/٢

  . ، ولا يجوز للموظف اIJروج قبل اJ'صول عPk الموافقة الطلب بناء عPk ذلك

قسم    إPQ  و�تم إرسال النموذج  ب���يل وقت رجوعھ إPQ العمل  م، يقو ا�Jمعية   إa  PQعود الموظف   عندما  ٦/١/٣

  .الموارد ال�شر�ة

ستكمل برنامج اJ'ضور و�تم خصم  ستعراض طلب المغادرة من العمل، و½با  قسم الموارد ال�شر�ة  قومي  ٦/١/٤

  مقدار المغادرة من الأجر اليومي للموظف وفقا لذلك.

  @? ¶�ل الموظف. ملالاحتفاظ بطلب المغادرة من الع يتم   ٦/١/٥

  
  



  دليل سياسات و�جراءات الموارد ال�شر�ة

 ٧ 

 

  حضور الموظف قبل أو -عد ساعات العمل:      ٦/٢

فإن المسؤول المباشر يملأ   ¤عد أو قبل ساعات العمل،  ا�Jمعية لمب�«    @? حال اJ'اجة J'ضور الموظف    ٦/٢/١

  . الأمmن العاممذكرة داخلية، مو�'ا اJ'اجة إPQ ف��ة الإقامة و�حصل عPk الموافقة من 

  وقبل �~اية يوم العمل. قسم الموارد ال�شر�ة ل مذكرة اJ'ضور ¤عد ان�~اء العمل إPQيتم إرسا ٦/٢/٢

حضور الموظفmن ¤عد ساعات العمل و�تأكد من التقيد بالف��ة الزمنية ا)'ددة.   المسؤول المباشر يتا¤ع   ٦/٢/٣

    

  

  الوثائق المتعلقة   -٧

     (HR01-01)¶�ل حضور الموظف  ٧/١

  (HR01-02)تقر�ر الغياب ٧/٢

  (HR01-03) طلب المغادرة ٧/٣

  

  

  

 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

   



  دليل سياسات و�جراءات الموارد ال�شر�ة

 ٨ 

 

  ثانيا: الإجازات 

  ال`دف   -١

  للتنمية الأسر�ة   ابن بازجمعية  الTدف من #ذه الوثيقة #و توف�m نظام لرصد ومراقبة إجازات الموظفmن @?       

  العمل والأ¥شطة ا)Iتلفة.  إنجاز   بطر�قة تضمن استدامة

  

  نطاق العمل   -٢

  .ا�Jمعية#ذا الإجراء يطبق عPk جميع الموظفmن المستحقmن للإجازة @? 

  

  Gعر?فات  -٣

  .للتنمية الأسر�ة ابن باز جمعية   :ا�Jمعية ٣/١

  المؤ#ل للإجازة. للتنمية الأسر�ة ابن باز جمعية  موظف @?  الموظف: ٣/٢

  

  السياسات  -٤

  الإجازة السنو?ة   ٤/١

  الإجازة.   عPk الأقل من موعد  ثلاثة أشTر السنو�ة قبل  جميع طلبات الإجازات واعتماد يجب تقديم  ٤/١/١

  خمسة عن    ةمدة الإجاز إلا ¤عد ان�~اء مدة العقد شر�طة أن لا تقل    سنو�ة  إجازة  يحق للعاملmن طلب  لا  ٤/١/٢

    أيام. 

أن تح��م حق موظف�~ا @? تحديد    حسب متطلبات العمل، عPk  الإجازات  اJ'ق @? تنظيم  ا�Jمعية  لدى   ٤/١/٣

    السنو�ة.   موعد إجازا�~م 

والعقد الموقع بmن    با�Jمعيةيتم تحديد أيام إجازات الموظفmن السنو�ة وفقا للائحة الامتيازات اIJاصة    ٤/١/٤

  والموظف، بما @? ذلك أي ملاحق و/ أو Oعديلات. ا�Jمعية 

الم��اكمة، إلا إذا اقتضت مصÀ'ة العمل    السنو�ة  يحق للموظفmن أخذ أي Oعو�ض مادي عن الإجازات  لا  ٤/١/٥

طلب من الرئ;س المباشر وتوصية من   واعتماد من    مدير الشؤون الإدار�ة والماليةذلك وتzون بأضيق اJ'دود و̈

  .الأمmن العام

نھ لا  أأو المناسبات الرسمية، @? حmن    الأعياد  ة تضم أي منإذا Xانت الإجاز   السنو�ة  تمديد الإجازات   يتم   ٤/١/٦

إجازة غ�m   ¤عد الإجازة الموافق عل�~ا ½عت�� التأخر @? مباشرة العملو يمكن تمديد الإجازة بناء عPk طلب الموظف، 

 بذلك ¤عد �~اية الإجازة بثلاثة أيام كحد أق9Á«.   الموارد ال�شر�ة  بإبلاغ قسمالأجر @? حال أن إدارتھ قامت    مدفوعة

طرف تام كما عليھ    إخلاءأيام إجراء    خمسة تز�د مد�~ا عن  Oساوي أو  عPk أي موظف ير�د أن يأخذ إجازة    ٤/١/٧

 أن aسلم جميع ما @? عTدتھ حسب نموذج إخلاء الطرف للإجازات.

   خمسة ذا تأخر الموظف @? مباشرة عملھ لمدة أك¦� من  ا  ٤/١/٨
ً
المسبق فإن    ا�Jمعيةدون علم  متتالية    عشر يوما

  العمل.    نظاماJ'ق @? فصل الموظف حسب   ل�Àمعية
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  الإجازات الطارئة  ٤/٢

طارئ   ٤/٢/١ لأي  الإجازة  يطلب  الذي  ل�سTيل    aعطى  الموظف  القصوى  ال8s    و�نجاز الأولو�ة  اIJطوات  جميع 

طر�قة مر�حة.      ينطوي عل�~ا #ذا الإجراء @? الوقت المناسب و̈

إجازة غX �mاف، فإن مدير الإدارة    الموظف الذي @? حاجة إPQ  @? اJ'الات الطارئة، وعندما يzون رصيد    ٤/٢/٢

�mتوصية من المسؤول المباشر، لھ حق منح الموظف إجازة طارئة غ Pkناء ع يتجاوز    ألار شر�طة  الأج  مدفوعة  و̈

طTا ¤عطلة سنو�ة أو عطلة عيد  ة  متقطع  أيام متواصلة أو   ٧  الإجازة مجموع أيام خلال السنة المالية ولا يجوز ر̈

  أو مناسبة رسمية. 

الإجازة الطارئة �? إجازة مدفوعة الأجر ولا يمكن أن تzون بديلة للإجازة بدون راتب ورصيد#ا يzون من    ٤/٢/٣

  ظف.نو�ة للمو رصيد الإجازات الس 

  الغياب -س0ب المرض   ٤/٣

٤/٣/١  
ً
  @? حال الغياب ¤س�ب المرض عPk الموظف أن يقدم تقر�را

ً
  .  ا�Jمعيةمن جTة طبية معتمدة من   طبيا

، فإنھ لا يجوز أن   ا�Jمعية  المرضية، @? حال أن الموظف لم يبلغ  الإجازات   ٤/٣/٢
ً
تتجاوز يوم عمل    ع¡~ا مسبقا

بالاس�ناد للتقر�ر   الشؤون الإدار�ة والمالية اJ'الات الطارئة/ المرض الشديد الذي يقرره مدير إدارةواحد، إلا @? 

  الطبية المعنية.  المرسل من اT�Jة

المرضية  يوما متقطعة @? السنة   ١٢٠يوما متواصلة أو ٩٠المرضية عن  أن تز�د مجموع الإجازات   لا يجوز    ٤/٣/٣

  الواحدة.  

  النحو التاQ?:   عPkالعمل   لنظاموظف عن الإجازات المرضية، ووفقا يتم Oعو�ض الم  ٤/٣/٤

  ر الأول منTامل خلال الشX الإجازة المرضية. راتب 

 ن ٧٥mر�ن التاليTمن الراتب عن الش ٪ . 

 ر الرا¤ع وما يليھTأي راتب من الش Pkلا يحصل ع. 

توفر تقار�ر طبية تظTر أن الموظف    أك¦� من أرÄعة أشTرالمرضية لف��ة    الإجازة   إذا امتدت  ٤/٣/٥ وما فوق، و̈

أن  حيث  مزمن  مرض  من  ،  aعا¥ي 
ً
طو�لا وقتا  س;ستغرق  الموظف    ل�Àمعية  فإن الشفاء  خدمة  إ�~اء   ?@ اJ'ق 

  العمل.  نظامبال�Åز والمرض وحسب  بموجب الأحzام المتعلقة

  العطلات الرسمية     ٤/٤

  مل @? الأعياد والمناسبات عPk النحو التاQ?: مدفوعة بالzا يحق �Jميع العاملmن إجازة  ٤/٤/١

 ون اليوم التاسع والعشر�ن آخر يوم عمل أيام عيد الفطر  خمسةzو� . 

 ستة PÇون اليوم الثامن  أيام عيد الأضzآخر يوم عمل ذيو� ºÈJا. 

 امس عشر والسادس عشر من  أيام عطلة إضافية (@? السا¤ع والثامن    خمسةIJوالرا¤ع عشر وا

وحs«   ) لأداء مناسك اºÈJ، حيث تمنح #ذه الإجازة مرة واحدة فقط أثناء اIJدمة، ا�ÈJةذي  

#ذه العطلة، عليھ أن يzون قد أم9Ê« عPk الأقل س تmن متتاليتmن  P  اQ  مستحق  يzون الموظف

 من تار�خ العقد الأول.   ا�Jمعية @? 
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 ية السعودية.  اليوم  الوط�8 للمملكة العر̈

يوم اIJم;س مباشرة ¤عد الإجازة،    و�ذا صادف  واحد،  الإجازة يوم  يتم تمديد  الإجازة يوم ا�Jمعةتخلل    إذا   ٤/٤/٢

  يتم تمديد الإجازة حs« �~اية يوم ا�Jمعة. 

حيث س;تم Oعو�ضTم عن   تطلب من ¤عض العاملmن العمل خلال العطل الرسمية،  أن   ل�Àمعية   يمكن     ٤/٤/٣

   إجازتھ  تضاف لرصيد ونصف  Xل يوم عمل خلال الإجازة الرسمية بيوم  
ً
أو يتم إضافة ما aعادل #ذه الأيام نقدا

  . تب الأسا89³مع الرا

  

  المغادرات الTtصية    ٤/٥

أيام @? حالة    ٥و    أيام @? حالة الزواج    ٥و  الأجر @? حالة الولادة،    مدفوعة  إجازة  أيام    ٣يحق للموظفmن     ٤/٥/١

أو الزوجة  أو الأصول، وكذلك للموظف اJ'ق باJ'صول عPk    وفاة  الفروع  أيام    إجازة مدفوعةأحد  الأجر عن 

إذا الاختبارات   التعليمية  الفعلية  اT�Jات  لإحدى   
ً
من�سبا لإكمال    Xان  ان�سابھ   Pkع ا�Jمعية  موافقة  حال   ?@

  الاقتطاع من  ق أيضا @? عدمتطلب الوثائق المؤ�دة لÀ'الات المشار إل�~ا، ولTا اJ' أن   ل�Àمعيةيمكن  كما دراستھ

  رصيد إجازات الموظف عPk أساس سلوك الموظف الإيجاÄي وأدائھ.

  ا<=و?ة وال|}ية التذاكر    ٤/٦

 ذ#ابا يحق    ٤/٦/١
ً
 أو برا

ً
  أو مدي تھ بحلول �~اية العقد وحسب العقد.  إPQ بلده و�يابا للموظف تذكرة سفر جوا

شTور عPk أن تzون حقوقھ    ٣يمكن للموظف اJ'صول عPk التذاكر قبل الموعد ا)'دد بما لا يز�د عن    ٤/٦/٢

  تكفي لتغطية المدفوعات المالية للف��ة المتبقية @? حال عدم عودتھ للعمل.   ا�Jمعيةوما لھ @? 

أشTر من    ٦لا تتجاوز  تأجيل حصول الموظف عPk التذكرة لمدة  للموظف أو لصاحب الصلاحية  يمكن     ٤/٦/٣

  ؛ وÄعد ذلك aسقط حق الموظف @? اJ'صول عPk التذكرة. استحقاق الإجازةتار�خ 

aستطيع الموظف اJ'صول عPk تذاكر الأسرة بدون تذكرة السفر اIJاصة بھ @? الموعد ا)'دد، ولا يمكن    ٤/٦/٤

PQصصة  تخصيص تذاكر إI(تلك ا �mص غIÎ للأسرة.   أي    

ا  ٤/٦/٥ التذاكر  نظام عدد   ?@ عليھ  منصوص  #و  وكما  الموظف  درجة  حسب  يتحدد  المقدمة  ال��ية    �Jو�ة/ 

  الرواتب والامتيازات، ¤غض النظر عن قيمة التذاكر. 

التعو�ض النقدي    السنو�ة خلال الف��ة ا)'ددة فإنھ لا aستحق التذاكر أو  عندما لا يأخذ الموظف إجازتھ  ٤/٦/٦

  ع¡~ا المنصوص عليھ @? #ذه اJ'الة.

 التذاكر مÏmة إضافية من ا�Jمعية ول�Àمعية اJ'ق @? أي وقت شاءت إلغاء #ذه المÏmة .   ٤/٦/٧

  عام    ٤/٧

٤/٧/١  Pkصول ع'Jعت��  إتباع  أي إجازة بدون   اa ة  أي س�ب    الإجراءات المطلو̈ إذا Xان ذلك دون وجود   
ً
غيابا

    رس8Ð، وعند#ا يتم اتخاذ الإجراءات التأدي�ية حسب الاقتضاء. 

    لا يجوز للموظف العمل مع صاحب عمل آخر أثناء العطل والإجازات.  ٤/٧/٢
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   قد Oعت�� #ذا   ا�Jمعيةإجازتھ، فإن    @? حال تبmن أن الموظف aعمل لصاحب عمل آخر أثناء  ٤/٧/٣
ً
  عPk أنھ س�با

مسؤولية   أية  دون  اIJدمة  تأدي�ية  ا�Jمعية تتخذ    وقد  ية نظاملإ�~اء  ضرور�ا    إجراءات  ذلك  Xان  وذلك  إذا 

  العمل.  نظامووفقا لمتطلبات  مدير الشؤون الإدار�ة والماليةبالت سيق المباشر مع  

بالعودة  ٤/٧/٤ للعاملmن  aسمح  إجازاتھ   لا  ان�~اء  قبل  العمل   PQالس�ب  م  إ تذكر  المدير  من  مذكرة  تصدر  لم  ا 

  الأجر.  الإجازة غ�m مدفوعة  ، و@? حالة التأخر Oعت�� مدير الشؤون الإدار�ة والماليةإPQ   والضرورة

عن طر�ق     ٤/٧/٥ وتحديد#ا  مناقش�~ا  يتم  يرد ذكر#ا  لم  أخرى  مسائل  ال�شر�ةأي  الموارد  ل  قسم    نظام وفقا 

 العمل. 

عPk أي موظف يقوم بأخذ إجازة أن يجري إخلاء طرف تام وOسليم جميع ما @? عTدتھ ومفاتيح مكتبھ   ٤/٧/٦

  . اJ'اسب الذي aستخدمھ@? النظام و بالإضافة إX PQلمة السر 

  

  المسؤوليات  -٥

الإجازات   المسؤول  ٥/١ خطط  إعداد  عن  المسؤول  #و  مستو�ات    المباشر  يحفظ  بأسلوب  للعاملmن  السنو�ة 

    الإنتاجية و�نجاز المTام. 

عن دراسة اIJطط وضمان اOساقTا مع المواعيد ورصيد الإجازات، فضلا   #و المسؤول  قسم الموارد ال�شر�ة   ٥/٢

  بخطط العطل والإجازات قبل شTر عPk الأقل من بداي�~ا.   عن تزو�د الإدارات/ الأقسام

ة مسؤولون عن Oسليم ما @? عTد�~م من الإدارات/   ا�Jمعيةموظفو  ٥/٣   . الأقسامأÒ'اب الإجازات المطلو̈

لTذا    و�سناد المTام  #و المسؤول عن اتخاذ القرار ¤شأن ضرورة إيجاد بديل للموظف ا)�ازالمسؤول المباشر    ٥/٤

  البديل.

  عن الإشراف عPk تنفيذ #ذا الإجراء. #و المسؤول  قسم الموارد ال�شر�ة  ٥/٥

    ).  ٦مسؤوليات أخرى مفصلة @? القسم ( ٥/٦

 

 الإجراء  -٦

  الإجازة السنو?ة   ٦/١

السنو�ة (مع الأخذ @?   بإعداد اIJطط ال8s تحدد إجازات الموظفmن المشرفون  المالية يقوم@? بداية السنة  ٦/١/١

  .قسم الموارد ال�شر�ةومن ثم تقديمھ إPQ  العمال لتار�خ العطلة الاعتبار متطلبات العمل وتفضيل

ال�شر�ة  تلقىي  ٦/١/٢ الموارد  و   قسم  العقو �اIJطط  متطلبات  مع  اOساقTا  وضمان  بدراس�~ا،  ورصيد  قوم  د 

باIJطط ال¡~ائية  ارات العامة/ الإدارات/ الأقسام  عن تزو�د جميع الإد  zون مسؤولايالإجازات المتاحة، ومن ثم  

    بدء توار�خ العطل.  قبل شTر من

PQ إ  و�رفعھ   (HR 02-01)سنو�ة، فانھ يملأ نموذج طلب إجازة، النموذج  عندما aع�Ïم الموظف طلب إجازة  ٦/١/٣

  المباشر. رئ;سھ  

الوقت وتحديد مدى اJ'اجة إPQ    المباشر بدراسة طلب إجازة الموظف بال سبة إPQ ملائمة   يقوم المسؤول  ٦/١/٤

  بديل للموظف.
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ديلھ (إذا Xان #ناك  ٦/١/٥ حاجة) لضمان سلامة Oسليم المTام    يقوم المسؤول المباشر بالاجتماع مع الموظف و̈

  ة إجازة الموظف. والواجبات ال8s يتعmن Oغطي�~ا خلال ف�� 

الأجزاء ذات الصلة من طلب إجازة الموظف    اللقاء، يكمل المسؤول المباشر  @? حال الاتفاق بmن أطراف  ٦/١/٦

  الإدارة.  و�رفع الطلب للموافقة عليھ و�قراره من مدير

  حيث:  ،قسم الموارد ال�شر�ة إPQ  يتم إرسال طلب إجازة الموظف المعتمد ٦/١/٧

@? عTدة الموظف   يتم   ٦/١/٧/١ الأقل  قبل أسبوع   (HR 02-02)النموذجوفق    التدقيق عPk ما   Pkبداية    ع من 

  العطلة.

رصيد ٦/١/٧/٢ كفاية  من  التأكد  للعطلة  أيام  يتم  طبقا  الرصيد  Oعديل  و�تم  الموظف  يتم    عطلة  أو  المأخوذة 

ة وفقا لسياسة  ع، مراتب الموظف خصمTا من   ? #ذا الصدد.@ ا�Jمعية توف�m الموافقات المطلو̈

(إذا Xان   إجراءات ترت;بات المغادرة والعودة والتأش�mات والإقامة (لغ�m السعوديmن) وتذكرة السفر  تتم  ٦/١/٧/٣

ية السعودية لإجازة.  أسبوع الموظف مؤ#لا لTا) قبل     عPk الأقل @? حالة ترك الموظفmن للمملكة العر̈

  

للموظف قبل يومmن عPk الأقل من بدء    المستحقات المالية  بإصدار   إدارة الشؤون الإدار�ة والماليةتقوم     ٦/١/٨

ية السعودية، يتم نقل طلب إجازة الموظف   العر̈ المملكة  الشإPQ  إجازتھ، و@? حال مغادرتھ  ؤون الإدار�ة  إدارة 

  ، حيث يتم موازنة اJ'ساب الماQ? للموظف. والمالية

إدارة    قبل أن تقوم  ا�JمعيةعPk الموظف Oغطية ديونھ إX   PQان الدين الماQ? للموظف يتجاوز ما لھ،  إذا  ٦/١/٩

    ب�Ïو�ده با)Iالصة اللازمة.   الشؤون الإدار�ة والمالية 

  الموظف. يتم حفظ طلب الإجازة @? ملف  ٦/١/١٠

aعود الموظف من العطلة و�باشر عملھ من جديد، فإن المسؤول المباشر يملأ نموذج مباشرة    عندما  ٦/١/١١

عPk الوقت الفعk? لاست{ناف الموظف    لاطلاعTم قسم الموارد ال�شر�ة    ، و�رسلھ إPQ(HR 02-03)العمل، النموذج

  و�PQ إدارة الشؤون المالية.    إدارتھ / قسمھ PQبإرسال ¥�v إ قسم الموارد ال�شر�ةقوم يعملھ واعتماده، ثم 

  

  الإجازة الطارئة    ٦/٢

  .  (HR 02-01) نموذج طلب إجازة إPQ المسؤول المباشر،   عند اJ'اجة لإجازة طارئة يقدم الموظف   ٦/٢/١

 aعقد المسؤول المباشر لقاءً   ٦/٢/٢
ً
مTام وواجبات    العطلة والوسيلة لتغطية  مع الموظف لمناقشة أسباب  قص�mا

  الموظف لدى غيابھ، ثم يقوم الموظف بتوقيع طلب الإجازة. 

  الإدارة. يرفع المسؤول المباشر طلب إجازة الموظف للموافقة عليھ و�قراره من مدير  ٦/٢/٣

  . ٦/١/١١إPQ  ٦/١/٧تتكرر اIJطوات من  ٦/٢/٤
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  الغياب -س0ب المرض    ٦/٣

٦/٣/١  
ً
أقرب وقت ممكن   المسؤول المباشر @? ¤س�ب المرض، ي بÙ? عليھ الاتصال مععندما يzون الموظف غائبا

:?kوتبليغھ بما ي  

   طبيعة المرض 

  ة للعلاج   الف��ة الزمنية المطلو̈

   (لÏÚمس�شفى/ الم) ان العلاجzم  

   (vJالمس�شفيات، طب;ب العيادة... ا) اسم المؤسسة الطبية  

  ا طبي  اتقر�ر   و�رفق (HR  02-01) النموذجعندما aستأنف الموظف عملھ فانھ يملأ نموذج طلب إجازة،    ٦/٣/٢

إذا صدر التقر�ر الط�8 من جTة طبية غ�m   إPQ رئ;سھ المباشر، أما و�قدمھ ا�Jمعيةمن اT�Jة الطبية ال8s أقر�~ا 

  معتمدة فإنھ يتوجب عPk الموظف توف�m أسباب م��رة لذلك.  

  aستعرض المسؤول المباشر طلب إجازة الموظف و�رفع الطلب لموافقة واعتماد مدير الإدارة.  ٦/٣/٣

    . قسم الموارد ال�شر�ة إPQ  يتم نقل طلب الإجازة  ٦/٣/٤

  طلب إجازة الموظف و�تحقق من تطابق التقر�ر الط�8 المرفق.  ون الإدار�ة والماليةمدير الشؤ aستعرض  ٦/٣/٥

مدير الشؤون الإدار�ة    غ�m معتمدة وÄس�ب مقنع، فيقوم  @? حال وجود تقر�ر ط�8 صادر من جTة طبية٦/٣/٦

بطلب  إما   والمالية أو  للمصادقة  المعتمدة  الطبية  الأطراف  من  واحد   PQإ التقر�ر  اT�Jة  المصا   بإرسال  من  دقة 

  الطبية ال8s أصدرت التقر�ر. 

يو89Û    مدير الشؤون الإدار�ة والماليةفإن    عند التحقق من طلب إجازة الموظف والتقر�ر الط�8 المرفق،  ٦/٣/٧

  أيام غياب الموظف المرضية ومن ثم يتم حفظ الطلب @? ملف الموظف.   بتعديل ¶�ل

التأدي�ية   ٦/٣/٨ الإجراءات  اتخاذ  يتم  المقدم،  الط�8  التقر�ر  Ò'ة  عدم  حال  وفقا    المناسبة  @?  للموظف 

    . (HR 05) التأدي�ية الإجراء للإجراءات
  

  الوثائق المتعلقة -٧

    (HR02-01)طلب الإجازة    نموذج    ٧/١

  (HR02-02)إخلاء طرف للإجازة  نموذج  ٧/٢

  (HR02-03) مباشرة العملنموذج ٧/٣
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  التظلم والاست"نافثالثا: 

  ال`دف -١

  الTدف من #ذا الإجراء #و توف�m نظام للتظلم والاست{ناف يضمن للموظف العدالة والإنصاف.  
  

  نطاق العمل-٢

  .للتنمية الأسر�ة ابن بازجمعية  #ذا الإجراء مطبق عPk جميع العاملmن @?  

  Gعر?فات -٣

  . للتنمية الأسر�ة ابن بازجمعية   :ا<=معية  ٣/١

  . للتنمية الأسر�ة باز ابن جمعية موظف @? الموظف:   ٣/٢

#و إجراء يقوم بھ الموظف ن�يجة فعل داخk? ينظر إليھ كمس�ب للظلم أو عائق للعمل ال89ÁIw    التظلم:   ٣/٣

  أو مخالف لسياسات العمل والإجراءات ال8s تؤثر عPk الموظف. 

المعن  الاست"ناف:   ٣/٤ اT�Jة  اتخاذ قرار ¤شأنھ مسبقا من قبل  تم  الذي  التظلم  أو  #و عملية رفع  لتعديلھ  ية 

.Pkة أخرى ذات صلاحيات أعTإلغائھ من قبل ج  

  

  السياسات -٤

  يرفع تظلم الموظف خلال ثلاثة أيام عمل من تار�خ حدوث مس�ب التظلم.   يجب أن ٤/١

يمنع الموظف المتظلم من اJ'صول عPk أي مس�ند يطلبھ شر�طة أن يzون #ذا المس�ند متعلقا    يجب أن لا  ٤/٢

  ¤شzل مباشر بموضوع التظلم. 

٤/٣    8Ðكم الرس'Jتار�خ إبلاغ الموظف با »sوى حzيجب أن لا تتجاوز الف��ة الممتدة من تار�خ تقديم الموظف للش

  ثلاثة أيام عمل. 

يتم منح الموظف مدة أقصا#ا سبعة أيام   الموظف، كم الصادر المتعلق بتظلم عن اJ' « بالر9Ý@? حالة عدم  ٤/٤

  عمل لاست{ناف اJ'كم الصادر. 

ر9Ý« الموظفmن ورفع معنو�ا�~م، يتم الال�Ïام بدقة بجميع الأطر    لإدامة  Xوسيلة  نظرا لأ#مية #ذا الإجراء  ٤/٥

  المب;نة @? #ذه الوثيقة.  الزمنية 

٤/٦  PQان الموظف يحتاج إX وى ضد رئ;سھ المباشر، فإن مسؤولية الرئ;س المباشر طوال الإجراء   إذاzت تقل    رفع ش

PQتلقائيا إ  .Pkالمدير الأع  

قسم    ٤/٧ رئ;س  ضد  الموظف  شzوى  Xانت  ال�شر�ة إذا  إدارة    الموارد  مدير  والمالية فإن  الإدار�ة  #و    الشؤون 

  المسؤول عن تنفيذ متطلبات #ذا الإجراء. 

  

  المسؤوليات-٥

أو �~ديد ضد الموظف    مضايقة  أعمال   عن ضمان عدم وجود أي  #و المسؤول  الموارد ال�شر�ةرئ;س قسم    ٥/١

  المتظلم طوال ف��ة عملية التظلم والاست{ناف.

المباشرة بتظلم الموظف أو٥/٢ العناية  المباشر #و المسؤول عن  جل المشاركة  أ الشzوى المقدمة من    المسؤول 

    الإطار الزم�8 ا)'دد.    الفعالة @? إنجاز #ذا الإجراء ضمن
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مسؤولية     ٥/٣ التظلم والاست{ناف  إجراءات   ?@ المشاركة  اT�Jات  جميع  الÏÚا#ة أ  إبداء تتحمل  مستو�ات   Pkع  

  والموضوعية خلال العملية بأكملTا.  

قسم    ٥/٤ ال�شر�ةرئ;س  جميع    الموارد  امتثال  وضمان  الإجراءات  #ذه  تنفيذ   Pkع الإشراف  عن  المسؤول  #و 

.  ا)'ددة  الأطراف المعنية بالأطر الزمنية
ً
  مسبقا

  ).  ٦مسؤوليات أخرى مفصلة @? القسم (    ٥/٦ 
  

  الإجراء -٦

أو   ٦/١ بالظلم  الموظف  التظلم،  إعاقة   عندما aشعر   ?Þستدa بما  عليھ  يؤثر  ان�~اك  أي  أو  يملأ    العمل  عند#ا 

و¥�Iة إPQ قسم      المسؤول المباشر   إPQ   ثم يقدم ال �Iة الأصلية   )،HR 03-01الموظف نموذج تظلم، نموذج (

    .الموارد ال�شر�ة

  ؤول المباشر باستعراض الشzوى واللقاء مع الموظف )'اولة التوصل إPQ حل مرضٍ، و@? حالةالمس  يقوم  ٦/٢

ى بإدخال اJ'كم بالشzوى وتوقيع Xل من الموظف ورئ;سھ المباشر  التوصل إPQ حل، يتم Oعديل نموذج الشzو 

    لإيداعھ @? ملف الموظف.   الموارد ال�شر�ةإPQ قسم   قبل أن يتم إرسال النموذج

  المدير الأعa   Pkعلم  المسؤول المباشر أن  حل، عند#ا عPk  التوصل إPQ  المباشر  إذا لم aستطع الموظف والمسؤول  ٦/٣

  .الموارد ال�شر�ةقسم  س إPQ رئ;موذج التظلم بالوضع حيث يتم رفع ن

  بالاتصال مع الموظف )'اولة Oسو�ة الوضع مباشرة.  الموارد ال�شر�ةيقوم رئ;س قسم  ٦/٤

رئ;س قسم    ٦/٥ يقوم  إPQ حل،  التوصل  عدم  حالة  ال�شر�ة@?  �Jنة   الموارد  التظلم وتضم    ب�شكيل   ?@ للنظر 

  الأعضاء التالية: 

  . الموارد ال�شر�ةرئ;س قسم   ٦/٥/١ 

  ممثل من إدارة الموظف المتظلم برتبة رئ;س قسم كحد أد¥ى.    ٦/٥/٢

  ممثل/ ممثلmن من الإدارات الأخرى حسبما تقتضيھ طبيعة الشzوى، برتبة رئ;س قسم كحد أد¥ى.  ٦/٥/٣

المطروحة واتخاذ قرار ¤شان   ٦/٦ الشzوى  أ¤عاد  zلة لمناقشة 
َ

ش
ُ
الم ال�Àنة  ة،   يجتمع أعضاء  المس�ندات المطلو̈

  والمعلومات اللازمة والأفراد المعنيmن لاستجوا°~م. 

بتوQ? الت سيق �Jمع المعلومات وتحديد مواعيد الاجتماعات مع الأفراد    الموارد ال�شر�ةرئ;س قسم    يقوم  ٦/٧

mن بإشعار  للاستجواب،   المطلو̈ من    و�قوم   v� ب  
ً
أيضا وتزو�د#م  الزم�8  با�Jدول  ال�Àنة  المعلومات  أعضاء 

ة.     والوثائق المطلو̈

تقوم ال�Àنة بإجراء اجتماعات لاستعراض ومراجعة المعلومات/ الوثائق ال8s تم جمعTا واستجواب الأفراد    ٦/٨

  المعنيmن. 

 لاستعراض ومراجعة ٦/٩
ً
 ختاميا

ً
  النتائج والتوصل إPQ قرار �~اâي.  Oعقد ال�Àنة اجتماعا

ال�شر�ةرئ;س قسم    يقوم  ٦/١٠ عPk س�m عملية التظلم و�طلب    مدير الشؤون الإدار�ة والمالية بإطلاع    الموارد 

 بھ، موافقتھ عPk القرار و�صداره
ً
  حيث يقوم الموظف بالتوقيع عليھ عند الاستلام. و�خطار الموظف رسميا

منية  @? غضون الف��ة الز   قسم الموارد ال�شر�ةإذا لم يبدي الموظف رسميا ن;تھ باست{ناف اJ'كم الصادر ل  ٦/١١

  الإجراءات وجميع الوثائق ذات الصلة @? ملف الموظف.   ، عندئذ يتم حفظا�Jمعيةالممنوحة وفقا لسياسات 

  .الإدارة  مدير يتم رفع نموذج التظلم إPQ @? حالة است{ناف الموظف للقرار٦/١٢
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لاستعراض س�ب التظلم واJ'كم    الشؤون الإدارة والماليةالمع�8 بالاجتماع مع مدير إدارة    الإدارة  يقوم مدير٦/١٣

.  المع�8الإدارة   يحضر الموظف الاجتماع لاستجوابھ إذا اعت�� مدير ودراسة الاست{ناف، كما
ً
    ذلك ضرور�ا

  أعضاء الاجتماع الاست{ناف رسميا و�تم إبلاغ الموظف بالن�يجة.   يقرر  ٦/١٤

    جميع الوثائق ذات الصلة @? ملف الموظف.   ظم حفيت ٦/١٥

  

  الوثائق المتعلقة -٧

    )HR 03-01نموذج التظلم (  ٧/١
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 الانتداب  را-عا:

  ال`دف -١

للأعمـــال ال8s    الTـــدف من #ـــذه الوثيقـــة #و توف�m الإجراءات اللازمـــة لمعـــا�Jـــة متطلبـــات الموظفmن عنـــد انتـــدا°~م

  تتطلب السفر. 

  

  نطاق العمل -٢

للأعمـال ال8s تتطلـب    الـذين يتم انتـدا°~م  للتنميـة الأســـــــــــــر�ـة ابن بـازجمعيـة يطبق #ـذا الإجراء عPk جميع موظفي  

  .الأسر�ة الرئ;:89للتنمية  ابن بازجمعية السفر خارج المدينة ال8s يقع °~ا مقر 

  Gعر?فات -٣

 .للتنمية الأسر�ة ابن بازجمعية : ا�Jمعية  ٣/١

  الذي يحتاج إPQ السفر لقضاء أعمال مTمة. للتنمية الأسر�ة ابن بازجمعية الموظف: موظف @?   ٣/٢

  

  السياسات -٤

   الموظفانتــداب    ٤/١
ً
بنــاء عPk توصـــــــــــــيــة من رئ;س    المع�8مــدير الإدارة    موافقــةللموظف وذلــك ¤عــد    يzون ملزمــا

  والمسؤوليات.القسم المع�8 حسب مصفوفة الصلاحيات 

يجب أن تتفق ترت;بات السـفر/ الامتيازات من حيث الط�mان والتذاكر والبدلات اليومية مع سـياسـات نظام  ٤/٢

  الرواتب والامتيازات.

جمعية  لرحلات الوطنية حســـب ســـياســـات نظام البدلات @? او   يتم صـــرف البدلات اليومية للرحلات الدولية   ٤/٣

  . للتنمية الأسر�ة ابن باز

يتم Oســـــــــــو��~ا ¤عد عودة   ةقبل الســـــــــــفر كســـــــــــلف  ا�Jمعيةمن    للموظف المنتدب  البدلات اليومية  يتم صـــــــــــرف ٤/٤

  الموظف المنتدب من السفر وتقديمھ التقر�ر المفصل عن المTمة ال8s قام °~ا والمس�ندات اIJاصة °~ذا الانتداب. 

٤/٥  Pk8 قام °~ا خلال يجب عsمة الTتار�خ  من  ســـــــــــــتة أيام عملالموظف المنتدب تقديم التقر�ر المفصـــــــــــــل عن الم 

   عودتھ.

  الندوات والدورات التدر?0ية: ٤/٦

( اT�Jـــة    ف��ة الـــدورة أو النـــدوة @? حـــال عـــدم تحمـــل الطرف الأخر  نيتم منح الموظف انتـــداب خـــارã? ع   ٤/٦/١

  لTذه التzاليف. الداعية للموظف )

@? حال قامت اT�Jة الداعية بتغطية مصـار�ف ونفقات الندوة يتم منح الموظف إجازة براتب وذلك بدل     ٤/٦/٢

  ف��ة التدر�ب أو الندوة.

من ســــــــــكن أو إعاشــــــــــة أو    ا�Jمعيةيمنح الموظف الفرق بmن قيمة الانتداب اIJارã? وأي نفقات تتكبد#ا     ٤/٦/٣

  .المنتدب لھ تنقل داخل البلد

  المسؤوليات -٥

  المسؤولة عن الإشراف عPk تنفيذ #ذا الإجراء. و# الموارد ال�شر�ة/قسم  إدارة الشؤون الإدار�ة والمالية  ٥/١
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  ).٦لقسم (مسؤوليات أخرى مفصلة @? ا ٥/٢

  

 الإجراء -٦

  قبل السفر    ٦/١

موعد   لعمل ¼�ز الســــفر اللازم قبل  الموارد ال�شــــر�ة/ قســــم   قســــم الموارد ال�شــــر�ةيقوم الموظف ب�بليغ  ٦/١/١

.»9Áالسفر بخمسة أيام كحد أق  

  مع تحديد ما يk?:(HR04-01) ،نموذج الانتدابء بملالمسؤول المباشر للموظف  يقوم  ٦/١/٢

 غرض الانتداب 

 (ةTالوج) المقصد 

  ات أوT�Jز�ار�~اا ?Ù8 ي بsالأطراف ال 

 مة الف��ة الزمنيةTللم 

ة حسب مصفوفة   يرفع المسؤول المباشر  ٦/١/٣ نموذج انتداب الأعمال من أجل اJ'صول عPk الموافقة المطلو̈

  الصلاحيات والمسؤوليات. 

المع�8    مـــدير الإدارة  يرســـــــــــــــل النموذج إPQ  ¤عـــد توقيع المســـــــــــــؤول المبـــاشـــــــــــــر عPk نموذج انتـــداب الأعمـــال،   ٦/١/٤

  PQــد ذلـــك يتم إرســــــــــــــــال النموذج إ ــة وÄعـ ــةللموافقـ ــاليـ ــة والمـ ــاâي عPk مÏmانيـــة    مـــدير الشـــــــــــــؤون الإدار�ـ ــاد ال¡~ـ للاعتمـ

ية السعودية يتطلب اعتماد    عPk نموذج المÏmانية. الأمmن العامالانتداب. و�ذا Xان الانتداب خارج المملكة العر̈

٦/١/٥  O لإكمال الإجراءات التالية:  وارد ال�شر�ةالمسليمھ لقسم ¤عد اعتماد النموذج يتم  

 إصدار تذكرة السفر 

 »9Êة (إذا اقت�mروج والدخول والتأشIJسليم جواز السفر مع إجراءات اO (الأمر 

 (vJالفنادق ووسائل النقل... ا) تزو�د الموظف بمعلومات عن الإقامة 

  يةإدارة الشؤون الإدار�ة والمالطلب صرف بدلات السفر للموظف عن طر�ق  

٦/١/٦  PQـاجـة إ'Jيـة الســـــــــــــعوديـة    @? حـال ا   ممثلا قســـــــــــــم الموارد ال�شـــــــــــــر�ـةقوم  يالانتـداب إPQ خـارج المملكـة العر̈

  بما يk?: الموارد ال�شر�ةبموظف قسم 

 ــــ'ة جوا  التأكد منÒروج والدخول والتبليغ بالان�~اء من    زIJتصــــر�ح ا �mســــفر الموظف المنتدب وتوف

 ال��ت;بات المتعلقة بذلك.

 الاتصــــــــــــــال مع الموظفmــة لإصــــــــــــــدار تــأشـــــــــــــ�mة دخول إPQ بلــد  ن أجــل تزو�ــده بــالمعلومــات والوثــائق المطلو̈

  المقصد (إذا لزم الأمر).

  أثناء السفر  ٦/٢

  )�موعة ال��ت;بات الموضوعة و�نجز الأعمال الموXلة إليھ.وفقا  aسافر الموظف  ٦/٢/١

التاQ? تقوم  ٦/٢/٢ يقوم الموظف بالاحتفاظ بجميع الوصــــــــــــولات بالمصــــــــــــار�ف الO 8sعت�� ذات الصــــــــــــلة بالعمل، و̈

  ب�سديد#ا. ا�Jمعية
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  -عد العودة    ٦/٣

رفعھ لرئ;ســــــــھ المباشــــــــر لاعتماده و�رســــــــالھ    ومن ثم  مباشــــــــرة العمل يقوم الموظف المنتدب بتعبئة نموذج   ٦/٣/١

  .(HR 04-03)النموذج ،الموارد ال�شر�ةلقسم 

 يجـــب عPk الموظف المنتـــدب Oعبئـــة نموذج انتـــداب جـــديــد    ٦/٣/٢
ً
@? حـــال ز�ـــادة أيـــام الانتـــداب ا)'ـــددة ســـــــــــــــابقـــا

  .الموارد ال�شر�ةواعتماده و�رسالھ لقسم 

مو�ـــــــــــــ'ــا الف��ة    ،(HR 04-02) النموذجب والبــدل اليومي،  يقوم الموظف بتعبئــة نموذج نفقــات الانتــدا  ٦/٣/٣

للانتــداب والبــدل اليومي الــذي تم إعطــاؤه أصـــــــــــــلا والنفقــات أثنــاء الســـــــــــــفر @? حــال Xــانــت الفوات�m قــابلــة   الفعليــة

إذا قام الموظف بدفع أي مبالغ إضـــــــــــافية أثناء الســـــــــــفر، حيث يتم توضـــــــــــيح الغرض من Xل نفقات    لل�ســـــــــــديد أو

 بالفوات�m.السفر @? المطال
ً
  بة مدعوما

لضــمان توافقTا مع ســياســات    يقوم الموظف برفع نموذج نفقات الانتداب والبدل اليومي إPQ مدير الإدارة٦/٣/٤

  لإقراره. قسم الموارد ال�شر�ة إPQ والبدل اليومي، وÄعد ذلك يرسل النموذج النفقات

والتأكد من الف��ة ال8s قضــــــــــا#ا الموظف @? الانتداب  باســــــــــتعراض النموذج    قســــــــــم الموارد ال�شــــــــــر�ة قومي ٦/٣/٥

  . إدارة الشؤون الإدار�ة والماليةثم يتم إرسال النموذج إPQ  والبدل اليومي ا)'�سب وجميع النفقات ذات الصلة،

الفعلية حسب مدة    باستعراض النموذج، وحساب البدلات اليومية  إدارة الشؤون الإدار�ة والماليةتقوم    ٦/٣/٦

قوم بحســـــــــــــاب المبلغ الـذي يصـــــــــــــرف إPQ الموظف  �لنموذج، و الفعليـة و/ أو مراجعـة النفقـات الواردة @? ا  دابالانتـ

  ¤عد خصم المبلغ الذي تم إعطاؤه مسبقا.

ب �ــــــــIة من نموذج نفقات الانتداب والبدلات اليومية،    بالاحتفاظ  إدارة الشــــــــؤون الإدار�ة والماليةتقوم    ٦/٣/٧

 PQقسم الموارد ال�شر�ةو�تم إرسال الأصل إ.  

داخــل وخــارج    للتنميــة الأســـــــــــــر�ــة  ابن بــازجمعيــة  فيمــا يk? البــدلات اليوميــة ا)'ــددة لzــل درجــة وظيفيــة @?      ٦/٤

ية السعودية.   المملكة العر̈

  ا<=دول ( أ ): البدلات اليومية للموظف�ن 

  

  الوثائق المتعلقة-٧

          (HR04-01) نموذج انتداب الأعمال ٧/١

  (HR04-02) نفقات الانتداب والبدل اليومينموذج  ٧/٢

 (HR04-03)مباشرة العمل         نموذج ٧/٣

   

  البدلات اليومية خارج المملكة   البدلات اليومية داخل المملكة   الدرجة الوظيفية 

  ٢٠٠٠  ١٢٠٠  الأم�ن العام 
  ١٥٠٠  ٨٠٠  ات مدراء الإدار 

  ١٠٠٠  ٦٠٠  رؤساء الأقسام 
  ٨٠٠  ٤٠٠  الموظفون 
  ٤٠٠  ٢٠٠    العمالة
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ً
  : الإجراءات التأدي0يةخامسا

  ال`دف-١

 الTدف من #ذا الإجراء #و ضمان الال�Ïام والتقيد بالقوانmن والسياسات الداخلية.
  

  نطاق العمل-٢

  .للتنمية الأسر�ة ابن بازجمعية  عPk جميع العاملmن @?    #ذا الإجراء مطبق
  

  Gعر?فات-٣

  .للتنمية الأسر�ة ابن بازجمعية   :ا<=معية ٣/١

  .للتنمية الأسر�ة ابن بازجمعية  موظف @?    الموظف: ٣/٢

، بدءا من توجيھ  ا�Jمعيةالإجراء المتخذ ضد الموظف عند ان�~اك اللوائح الداخلية وسياسات  التأدي0ية: الإجراءات ٣/٣

  عPk النحو التاQ?:خدمة الموظف  حد إ�~اء   كتاÄي إ�PQيھ لفظي/تن 

 ا)Iالفة ال8s تم ارتzا°~ا إشــــعار خطي يصــــدر من تن0يھ:  ٣/٣/١
ً
 ضــــرورة   المســــؤول المباشــــر إPQ الموظف مو�ــــ'ا

ً
ومو�ــــ'ا

  .ا�JمعيةÏام بالقواعد والأنظمة اIJاصة ب الال�

الإشــارة   إPQ الموظف aشــ�m إPQ نوع ا)Iالفة ال8s تم ارتzا°~ا،مع  قســم الموارد ال�شــر�ةإنذار خطي صــادر عن   إنذار:  ٣/٣/٢

  إPQ العقو¨ة المتعلقة °~ذه ا)Iالفة @? حال بقا»~ا أو تكرار#ا.

اقتطاع ¥ســــبة من الأجر اليومي أو خصــــم مدة أقصــــا#ا من يوم إPQ خمســــة أيام من الراتب    ا<Tصــــم من الراتب:  ٣/٣/٣

    شTر�ا، و#ذا يتوقف عPk ا)Iالفة ال8s تم ارتzا°~ا.

  أيام @? الشTر.  خمسةف��ة زمنية محددة لا تز�د عن  الإيقاف عن العمل بدون راتب ل   ٣/٣/٤

  اJ'رمان من ال��قيات واJ'وافز العادية لمدة أقصا#ا سنة واحدة من الموعد المقرر.  ٣/٣/٥

٣/٣/٦  Pkصول ع'Jدمة مع الاحتفاظ بحق اIJدمة.  الفصل من اIJافأة �~اية اzم  

٣/٣/٧  Jافأة �~اية اzم Pkصـــــــول ع'Jدمة دون اIJاب أي منالفصـــــــل من اzدمة لارتI  ) ورة @? المادةXمن  ٨٠الأعمال المذ (

  العمل السعودي.  نظام
  

  السياسات-٤

أي شـــــــــــــzــل من العقو¨ــات    بــالتعــامــل مع الموظفmن الــذين تث�ــت مســـــــــــــؤوليــا�~م عن ارتzــاب مخــالفــة عPk  ا�Jمعيــةتقوم    ٤/١

واحد)، ثم يتم    إنذار أو  و ثانٍ   خطي (أولأ إنذار  )، حيث يتم إصــدار تن�يھ أو١التأدي�ية وفقا لل�ســلســل الوارد @? ا�Jدول (

  عند حدوæ~ا.  إPQ خصومات التأخ�m أو الغياب  خصم ¥سبة مئو�ة من الأجر اليومي بالإضافة

 الأنظمــة الــداخليــة والســـــــــــــيــاســــــــــــــات والإجراءات   يجــب إبلاغ العــاملmن بــاســـــــــــــتمرار حول Xــل جــديــد/ تحــديــث يحــدث @?  ٤/٢

  بان�~اك #ذه الأنظمة.التأدي�ية المتعلقة  

العمــل    نظــامو   ل�Àمعيــة  لائحــة العمــل المعتمــدةمتوافقــة مع    ا�Jمعيــةالمتبعــة @?    التــأدي�يــة  يجــب أن تzون الإجراءات  ٤/٣

  السعودي.

  يوما من تار�خ ا)Iالفة المرتكبة. ١٥يجب أن يبدأ التحقيق ¤شأن ا)Iالفة ال8s ارتكç~ا الموظف @? غضون ف��ة   ٤/٤

ـ̈ــات  ارتzـــاب الموظفعنـــد    ٤/٥ بـــأقÁـــــــــــــ9« عقو   التـــأدي�يـــة   الإجراءات  أك¦� من مخـــالفـــة @? الوقـــت نفســـــــــــــــھ، يجـــب معـــاقبتـــھ 

  للمخالفات المرتكبة.
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لzل مخالفة كما لا يمكن إضـــــافة عقو¨ات أخرى إضـــــافية، عPk ســـــ�يل المثال إضـــــافة    لا يجوز إعطاء أك¦� من عقو¨ة ٤/٦

  ¥سبة خصم من راتب الموظف.  

لا يجوز إيقاع جزاء تأدي�8 عPk العامل إلا ¤عد إبلاغھ كتابة بما ¥ســــــــب إليھ واســــــــتجوابھ وتحقيق دفاعھ و�ثبات ذلك   ٤/٧

@? محضــــــــــر يوضــــــــــع @? ملفھ اIJاص و�جوز أن يzون الاســــــــــتجواب شــــــــــفا#ة @? ا)Iالفات ال�ســــــــــيطة ال8s لا يتعدى ا�Jزاء 

  ا لا يز�د عPk أجر يوم واحد، عPk أن يث�ت ذلك @? ا)'ضر.المفروض عPk مرتكç~ا الإنذار أو الغرامة باقتطاع م

ارتكبھ، وضــمان حصــولھ عPk وثيقة مكتو¨ة تو�ــ�    لا تنفذ العقو¨ات إلا ¤عد إبلاغ الموظف المع�8 عن الان�~اك الذي ٤/٨

د الإثبات و�تم  العقو¨ة ال8s ســــــــيواجTTا، و@? حالة رفض الموظف اســــــــتلام الوثيقة أو التوقيع عل�~ا، يتم أخذ توقيع شــــــــTو 

وللعامل حق الاع��اض اIJاص بتوقيع  أو عنوان الوط�8 للموظف  إرســــــالTا إPQ العنوان الدائم للموظف المو�ــــــ� @? ملفھ 

 عدا أيام العطل الرســـــــــــــمية  
ً
من تار�خ إبلاغھ بالقرار ال¡~اâي بإيقاع ا�Jزاء عليھ   –ا�Jزاء عليھ خلال خمســـــــــــــة عشـــــــــــــر يوما

  ة اIJلافات العمالية.و�قدم الاع��اض إPQ #يئة Oسو� 

بالان�~اXات   أية عقو¨ات خاصـــــة  العمل الســـــعودي، لا يجوز لصـــــاحب العمل إجراء  نظام) من ٧٠فيما يتعلق بالمادة ( ٤/٩

أو مدرا»~ا، كما لا يجوز أن يوقع    ا�Jمعيةالعمل أو    إذا Xان الأمر يتصـــــــــل مباشـــــــــرة بطبيعة المرتكبة خارج مzان العمل إلا

لفـة الواحـدة غرامـة تز�ـد قيم�~ـا عPk راتـب خمســـــــــــــة أيـام ولا توقيع أك¦� من جزاء واحـد عPk ا)Iـالفـة عPk العـامـل عن ا)Iـا

الواحـدة ولا أن تقتطع من أجره وفـاءً للغرامـات ال8s توقع عليـھ أك¦� من أجر خمســـــــــــــة أيـام @? الشـــــــــــــTر الواحـد ولا أن تز�ـد  

  مدة إيقافھ عن العمل دون أجر عPk خمسة أيام @? الشTر.

إجراءات   يوما من الكشــــــــــــف عن ا)Iالفة وعدم اتخاذ أية ٣٠تفقد صــــــــــــلاحي�~ا ¤عد مرور   التأدي�ية  Xافة الإجراءات ٤/١٠

  للتحقيق @? ذلك.

إدارة الشـــــــــــــؤون    يتم الموافقــة عل�~ــا من مــدير  يجــب أن  ا�Jمعيــةال8s يتم تطبيقTــا عPk موظفي    التــأدي�يــة  الإجراءات  ٤/١١

  .الإدار�ة والمالية

  عند#ا aعت�� أن الموظف يرتكب #ذه ا)Iالفة للمرة الأوPQ. قبل ستة أشTر،  تم ارتzا°~ا تكرار مخالفة@? حال   ٤/١٢

وتار�خ ارتzاب   ا)Iالفات  يتضـــــــمن نوع ، الموارد ال�شـــــــر�ةيتم الاحتفاظ ¤�ـــــــ�ل �Jميع مخالفات الموظفmن @? قســـــــم ٤/١٣

    ا)Iالفات والعقو¨ات المتعلقة °~ا. 

zــاب نفس ا)Iــالفــة لأك¦� من أرÄع مرات من المــادة نفســـــــــــــTــا فــإن عقو¨ــة ا)Iــالفــة الرا¤عــة تبقى  إذا قــام الموظف بــارت ٤/١٤

، يتم Oشـكيل �Jنة مzونة من المسـؤول المباشـر    سـار�ة، و�ذا
ً
 متكررا

ً
ورئ;س قسـم    ومدير الإدارة المع�8أصـبح الان�~اك نمطا

؛ مع الأخذ @?  ا�Jمعيةســياســات و�جراءات   بما يتفق مع  المناســبة  التأدي�ية  ، لاتخاذ قرار ¤شــأن الإجراءاتالموارد ال�شــر�ة

 اJ'ق @? إ�~اء خدمة الموظف ¤عد إنذاره.  ل�Àمعيةالاعتبار أن  

ف�ـــــــv العقد دون مzافأة أو إشـــــــعار العامل أو Oعو�ضـــــــھ    ل�Àمعيةالعمل لا يجوز    نظام) من ٨٠فيما يتعلق بالمادة (٤/١٥

  لھ الفرصة لzي يبدي أسباب معارضتھ للف�v:  إلا @? اJ'الات الآتية وÄشرط أن ي�يح

 ول أو أحد رؤسائھ أثناء العمل أو ¤س�بھ.ؤ إذا وقع من العامل اعتداء عPk المدير المس -

إذا لم يؤدي العـامـل ال�Ïامـاتـھ ا�Jو#ر�ـة الم��تبـة عPk عقـد العمـل أو لم يطع الأوامر المشـــــــــــــروعـة أو لم يراع  -

 التعليمات
ً
اIJاصــــــــــة ¤ســــــــــلامة العمل والعمال رغم  –  ا�Jمعيةظا#ر من قبل    المعلن ع¡~ا @? مzان  -عمدا

 
ً
 .إنذاره كتابيا

 بالشرف أو الأمانة. -
ً
 مخلا

ً
 أو ارتzابھ عملا

ً
 س;ئا

ً
 إذا ث�ت إتباعھ سلوXا

 أي فعل أو تقصــ�m يقصــد بھ إJ'اق خســارة مادية ب  -
ً
عPk شــرط أن تبلغ    ا�Jمعيةإذا وقع من العامل عمدا

 اT�Jات ا)Iتصة باJ'ادث خلال أرÄع وعشر�ن ساعة من وقت علمTا بوقوعھ.  ا�Jمعية
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 إذا ث�ت أن العامل �Jأ إPQ ال�Ïو�ر ليحصل عPk العمل. -

 تحت الاختبار. -
ً
 إذا Xان العامل معينا

 خلال الســنة الواحدة أو أك¦� من   ثلاثmنإذا Oغيب العامل دون ســ�ب مشــروع أك¦� من   -
ً
خمســة عشــر  يوما

 
ً
 للعامل ¤عد غيابھ    ا�Jمعيةمتتالية عPk أن aســــبق الفصــــل إنذار كتاÄي من   يوما

ً
من اJ'الة    عشــــر�ن يوما

 أيام @? اJ'الة الثانية.  عشرةالأوPQ وانقطاعھ  

 سب IÎصية.إذا ث�ت أنھ استغل مركزه الوظيفي بطر�قة غ�m مشروعة لÀ'صول عPk نتائج ومzا -

 إذا ث�ت أن العامل أف9è« الأسرار الصناعية أو التجار�ة اIJاصة بالعمل الذي aعمل فيھ. -

 للمادة ( ٤/١٦
ً
إ�~اء خدمة العامل ¤ســــــــــ�ب المرض، قبل اســــــــــ�نفاذه    ل�Àمعيةالعمل لا يحق    نظام) من  ٨٢طبقا

 لنظام العمل وســــــــــــياســــــــــــات  
ً
وللعامل اJ'ق @? أن يطلب    ، ا�Jمعيةالمدد ا)'ددة للإجازة المنصــــــــــــوص عل�~ا طبقا

  وصل إجازتھ السنو�ة بالمرضية.

  

  المسؤوليات -٥

بالسـياسـات    الدوري للموظفmن  �? المسـؤولة عن الإبلاغ  الموارد ال�شـر�ة، ممثلة بقسـم إدارة الشـؤون الإدار�ة والمالية ٥/١

  السياسات والأنظمة.التأدي�ية المتعلقة بان�~اك #ذه   الإجراءات إPQ  بالإضافة  الداخلية والأنظمة

  #و المسؤول عن الإشراف عPk تنفيذ #ذا الإجراء.  الموارد ال�شر�ةرئ;س قسم  ٥/٢

    ). ٦مسؤوليات أخرى مفصلة @? القسم (  ٥/٣
  

  الإجراء-٦

 أو إذا تم إعلامھ بارتzاب مخالفة  عندما يلاحظ ٦/١
ً
المســـــــــــــؤول  عند#ا يقوم  الموظف،   قام °~ا  المســـــــــــــؤول المباشـــــــــــــر ان�~اXا

    إPQ فTم Xامل والتحقق من جوانب ا)Iالفة المشتç~ة.  بإجراء لقاء مع الموظف من أجل الوصول 

  للمخالفة ¤عد ان�~اء الاجتماع، و½عتقد أنھ بحاجة إPQ اتخاذ  إذا Xان المســـــــؤول المباشـــــــر عPk يقmن من ارتzاب الموظف ٦/٢

من    المرتكبـة  ، الـذي يفصـــــــــــــل ا)Iـالفـة(HR 05-01)ة، النموذجتـأدي�يـة @? حق الموظف، فـإنـھ يملأ نموذج مخـالف ـ  إجراءات

    التأدي�8 المق��ح. التار�خ والإجراء  حيث

  المســـــــــؤول المباشـــــــــر نموذج ا)Iالفة إPQ مدير المســـــــــتوى الأعPk الذي يتخذ قرار ¤شـــــــــأن ضـــــــــرورة اتخاذ إجراءات  يرفع ٦/٣

  تأدي�ية. @? حالة وجود حاجة لإجراءات  الموارد ال�شر�ةالتقار�ر إPQ قسم   تأدي�ية، و�قوم بإرسال

أو الموظف عند   و�قوم بالاتصــال مع المســؤول المباشــر ا)Iالفة باســتعراض نموذج  الموارد ال�شــر�ةيقوم رئ;س قســم  ٦/٤

  تأدي�ية. ات الاقتضاء للتأكد من حدوث الان�~اك واJ'اجة لاتخاذ إجراء

ــارة إPQ الإجراءات   الموارد ال�شـــــــــــــر�ةتأدي�يـة، يقوم رئ;س قســـــــــــــم    إجراءات@? حال التحقق من اJ'ـاجة لاتخـاذ   ٦/٥ الإشـــــــــــ  و̈

وتحصـــــيل جميع    مدير الشـــــؤون الإدار�ة والماليةبإشـــــراف من    المناســـــبة  التأدي�ية الإجراءات ) بإقرار١ا�Jدول ( التأدي�ية، 

  .ا�Jمعيةالموافقات اللازمة حسب سياسات 

التأدي�ية    بالتفصـــــــيل مع الإجراءات  رســـــــميا بإخطار الموظف با)Iالفة ال8s ارتكç~ا  الموارد ال�شـــــــر�ةيقوم رئ;س قســـــــم  ٦/٦

  .(HR05-01)ا)Iالفةال8s اتخذت ضده من خلال استخدام نموذج  

بــــالظلم من  ٦/٧ تقــــديم    الإجراءات  إذا شـــــــــــــعر الموظف  المتخــــذة ضــــــــــــــــده، يمكنــــھ  وفقــــا لإجراءات التظلم    تظلمالتــــأدي�يــــة 

    . (HR- 03)والاست{ناف



  دليل سياسات و�جراءات الموارد ال�شر�ة

 ٢٣ 

 

  

  الوثائق المتعلقة    -٧

                    (HR 05-01) نموذج ا)Iالفة  ٧/١

  سادسا: التأم�ن 

  ال`دف -١

حول كيفية اJ'صــــول والاســــتفادة من    للتنمية الأســــر�ة ابن بازجمعية  الTدف من #ذا الإجراء #و توف�m التوجيھ لموظفي  

  وفقا لسياسات الرواتب والامتيازات.  ا�Jمعيةتوفره    التأمmن الط�8 الذي

  

  نطاق العمل-٢

  .للتنمية الأسر�ة ابن بازجمعية  عPk جميع العاملmن @?    #ذا الإجراء مطبق
  

  Gعر?فات-٣

  .للتنمية الأسر�ة ابن بازجمعية   :ا<=معية ٣/١

  .للتنمية الأسر�ة  ابن بازجمعية  موظف @?   الموظف:٣/٢

  

  السياسات-٤

  ا�Jمعيـة مشـــــــــــــمولون @? تطبيق نظـام التـأمmن الط�8 @?    للتنميـة الأســـــــــــــر�ـة  ابن بـازجمعيـة  @?    الـدائمmن  جميع العـاملmن٤/١

ولا aشــــــــــمل المســــــــــ�شــــــــــار�ن والمتعاونmن إلا @? حال وجود    المناســــــــــبة وفقا لدرجات الموظفmن الوظيفية  درجة التأمmن  ضــــــــــمن

    .استéناء من الأمmن العام

ينقســــــــــم إPQ عدة مســــــــــتو�ات معينة، حيث أن لzل    للتنمية الأســــــــــر�ة ابن بازجمعية  نظام التأمmن الصــــــــــÇ? المطبق @?   ٤/٢

  .  ا�Jمعيةجميع العاملmن @?  و�جب إعلان جميع التفاصيل المتعلقة بالمزايا ذات الصلة عPk    مستوى مزاياه ا)'ددة

ــياســـة التأمmن الصـــÇ?  بجميع القواعد والشـــروط عPk جميع الموظفmن الال�Ïام ٤/٣ المتوفرة @?    والقيود الواردة @? وثيقة سـ

    .ا�Jمعية

  

  المسؤوليات-٥

  مسؤولون عن التنفيذ المناسب لTذا الإجراء.   ا�Jمعيةب   قسم الموارد ال�شر�ة  ٥/١

  

  الإجراء-٦

  �G=يل الموظف�ن ا<=دد �[ نظام التأم�ن الص�[ ١/ ٦

ــاâييقوم      ٦/١/١ الموظف ضــــــــــمن نظام التأمmن الصــــــــــÇ? @?    لتغطية  الإجراءات اللازمة  بمباشــــــــــرة  الموارد ال�شــــــــــر�ة  أخصــــــــ

  مباشرة.  ا�Jمعيةالوظيفي حيث أن التأمmن ملزم منذ دخول الموظف للعمل @?   حسب منصبھ  ا�Jمعية

 مع شــــــركة التأمmن لتغطية الموظف ا�Jديد بالتأمmن المناســــــب    الموارد ال�شــــــر�ة  أخصــــــاâييقوم    ٦/١/٢
ً
بالاتصــــــال رســــــميا

  .قسم الموارد ال�شر�ةوفقا للمعلومات عن الموظف ال8s توفر#ا  

  



  دليل سياسات و�جراءات الموارد ال�شر�ة

 ٢٤ 

 

 يو�ـــــ� Oغطيھ الموظف @? نظام التأمmن؛  قســـــم الموارد ال�شـــــر�ة  التأمmن الصـــــÇ? بإرســـــال إشـــــعار إPQشـــــركة  تقوم    ٦/١/٣

  اسمھ ورقم البوليصة اIJاص بھ. 

    .  قسم الموارد ال�شر�ةتصدر شركة التأمmن الصÇ? بطاقة التأمmن الصÇ? وتقوم ب�سليمTا إPQ الموظف عن طر�ق   ٦/١/٤

٦/١/٥   a ان المستخدم ير�د أنX أك¦� من أفراد شمل واحدا أوإذا   ?Çن الصmن (حسب سياسة التأمmأسرتھ @? نظام التأم

  الإجراءات المذXورة ســـــــابقا، وتوضـــــــيح Xل المعلومات ذات الصـــــــلة إPQ  تباعا)، فإن عليھ  للتنمية الأســـــــر�ة  ابن بازجمعية @?  

  الصÇ?.إPQ شركة التأمmن   يتم إرسالTا حs«  إدارة الشؤون الإدار�ة والمالية
  

  النفقات العلاجية �[ حالة السفر إ�@ ا<Tارج    ٢/ ٦

الموظف بحاجة إPQ العلاج الط�8 و#و @? مTمة عمل خارج المملكة، فعليھ أن يكتب مذكرة داخلية موجTة إذا Xان   ٦/٢/١

PQالأدو�ة للمطالبة بالرد المادي.  قسم الموارد ال�شر�ة  إ �mمرفقة بجميع فوات  

  بالاتصال مع شركة التأمmن و½عمل عPk تزو�د#ا بالمعلومات المناسبة.  الموارد ال�شر�ة  أخصاâييقوم     ٦/٢/٢

  فاتورة السداد @? حالة إقرار دفع ثمن الدواء.    و�رسال  اJ'الة  تقوم شركة التأمmن الصÇ? بدراسة  ٦/٢/٣

  قســــــــــــم الموارد ال�شــــــــــــر�ةإرســــــــــــال اعتذار ل   عند#ا يتم @? حال لم توافق شــــــــــــركة التأمmن الصــــــــــــÇ? عPk دفع العلاج،  ٦/٢/٤

    مو�'ة فيھ أسباب الرفض.
  

  لم`مة عمل  التأم�ن الص�[ أثناء السفر    ٣/ ٦

قســـــــــم الموارد  قوم  Tادة تأمmن كشـــــــــرط لمنح التأشـــــــــ�mة، ي الموظف ير�د الســـــــــفر إPQ دولة يحتاج ف�~ا إPQ شـــــ ــــإذا Xان      ٦/٣/١

مرفقة بالمعلومات عن الموظف وصـــورة عن جواز   الصـــÇ? لطلب #ذه الشـــTادةبإرســـال رســـالة إPQ شـــركة التأمmن    ال�شـــر�ة

    السفر. 

  للموظف المع�8.  تقوم ب�سليمTا  قسم الموارد ال�شر�ةالشTادة، وعليھ فإن    تقوم شركة التأمmن الصÇ? ب�سليم  ٦/٣/٢
  

 �[ نظام التأم�ن الص�[. ٦٠إدخال العامل�ن الذين تتجاوز أعمار�م      ٤/ ٦
ً
  عاما

  

ــــــــــــركــة التــأمmن الصـــــــــــــÇ? من   عــامــا من العمر،   ٦٠أحــد الموظفmن    تجــاوز @? حــال       ٦/٤/١ للتنميــة    ابن بــازجمعيــة  تطلــب شـ

  إخضاع الموظف لفحص ط�8 @? مؤسسة طبية معتمدة.  الأسر�ة

  بالت سيق مع الموظف ¤شأن الفحص الط�8.  قسم الموارد ال�شر�ةتقوم      ٦/٤/٢

ــلھ إPQ شــــركة التأمmن  قســــم الموارد ال�شــــر�ةتقوم    ٦/٤/٣ للان�~اء    بتعبئة النموذج المقدم من شــــركة التأمmن الصــــÇ? وترســ

 من إجراءات تأمmن الموظف المع�8.  

  

  الوثائق المتعلقة-٥

 (HR 06-01)الط�8  نموذج تحو�ل    ٥/١

 (HR 06-02)مس�شفى  نموذج    ٥/٢

 

  

  



  دليل سياسات و�جراءات الموارد ال�شر�ة

 ٢٥ 

 

: ترقية ونقل وتlليف الموظف�ن
ً
  سا-عا

  ال`دف  -١

لغرض ســـد النقص   للتنمية الأســـر�ة  ابن بازجمعية  الموظف داخل    ترقية  /الTدف من #ذا الإجراء #و شـــرح خطوات نقل 

  وكذلك تzليف الأعمال وفقا لمتطلبات وضرورات العمل.    ا�Jمعية@?  

  نطاق العمل-٢

  . للتنمية الأسر�ة  ابن بازجمعية  وتzليف الأعمال @?    الموظفmنوترقية  يتم تطبيق #ذا الإجراء @? جميع حالات نقل  

  Gعر?فات-٣

حيـــث Oشـــــــــــــمـــل #ـــذه ال��قيـــة الـــدرجـــة الوظيفيـــة والراتـــب    ال�}قيــة:  ٣/١ �? عمليـــة Oغي�m عمـــل الموظف إPQ وظيفـــة أخرى و̈

  .المرتبطة مع الوظيفة ا�Jديدةوالامتيازات ا�Jديدة  

 #و نقل الموظف من وظيفة إPQ وظيفة أخرى @? نفس الدرجة والراتب.  النقل الموازي: ٣/٢

 #و نقل الموظف من وظيفة إPQ وظيفة أخرى بحسب اJ'اجة. النقل: ٣/٣

ــناد  تlليف الأعمال: ٣/٤ ــافة  مTام معينة للموظف من أجل القيام °~ا، وذلك  #و إســــــــ إPQ واجبات منصــــــــــبھ اJ'اQ?   بالإضــــــــ

 لمتطلبات واحتياجات العمل، 
ً
  وذلك بموافقة الموظف.  لف��ة زمنية محدودة وفقا

  السياسات-٤

  الموظف قد تحدث �[ ا<Zالات التالية: ترقية   ١/ ٤

ــأ اJ'ـاجـة إPQ ترقيـة  ٤/١/١ ـ̈ة لشـــــــــــــغـل وظيفـة أعPk، ومن #نـا ت شـــــــــــ   إذا Xـان الموظف متمÏm @? عملـھ و�ملـك المؤ#لات المطلو

  الاستفادة ¤شzل أك�� من #ذه المTارات والقدرات.  بحيث يمكن  #ذا الموظف

وجود شـــــواغر من الأفضـــــل شـــــغلTا    وان�~اء اIJدمة الذي قد يؤدي إPQ  الوظيفي، مثل الدوران  ا�Jمعيةاحتياجات   ٤/١/٢

 عن طر�ق ال��قية.

  النقل الموازي قد يحدث @? اJ'الات التالية:النقل/  ٤/٢

  عندما لا يتوافق أداء الموظف مع الأداء المتوقع منھ يzون من الأفضل نقلھ لوظيفة مواز�ة. ٤/٢/١

@? وضـــــــــــــع الموظفmن @? غ�m موقعTم    ظيفــة، و#ــذا قــد ي تج ¤ســـــــــــــ�ــب ممــارســــــــــــــات الأفرادعــدم توافق الموظف مع الو   ٤/٢/٢

  حيث أن النقل سيضع الموظف @? وظيفة ملائمة.  المناسب

مع المســـــــؤول    أصـــــــبح غ�m راضٍ عن العمل ¤ســـــــ�ب الÏÚاعات مع الزملاء @? العمل أو اIJلاف الموظف إذا  يجوز نقل  ٤/٢/٣

  حيث يبدو أنھ لا حل لTذه المشzلة.

أو التنظيمية، مثل Oشـــــــــــكيل الTيzل التنظي8Ð ¤شـــــــــــzل مســـــــــــطح مما يؤدي إPQ تزايد ال��كÏm عPk    التغ�mات الTيzلية  ٤/٢/٤

  تنقلات الموظفmن وتنمية مTارات الموظفmن وتوسيع نطاقTا.  

 للاحتياجات والتغ�mات اJ'اصل  ٤/٢/٥
ً
  .ا�Jمعيةة @? يzون النقل إما من خلال طلب الموظف أو المدير المباشر أو تبعا

أي Oغي�mات عPk درجــة   إذا Xــان الموظف قــد نقــل إPQ وظيفــة أد¥ى من حيــث الــدرجــة و/أو الراتــب، عنــده لا يتم إجراء  ٤/٣

    الموظف والراتب اJ'اQ? لھ.

٤/٤   
ً
لا يجوز نقل الموظف إPQ موقع عمل آخر يقتÊــO 89غي�m مzان إقامتھ @? حال Xان من شــأن #ذا النقل أن يÀ'ق ضــررا

  وظف، وما لم يكن لھ مسوغ تقتضيھ طبيعة العمل.بالم 

aســـــــــــــتحق الموظف @? حال اضـــــــــــــطر إO PQغي�m موقع إقامتھ ن�يجة النقل اJ'صـــــــــــــول عPk نفقات نقلھ #و ومن aعولTم   ٤/٥

 ممن يقيمون معھ @? تار�خ النقل مع نفقات نقل أمتع�~م.
ً
  شرعا
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عامل، يتم اختيار الأعPk @? التقدير فإذا Oساوى التقدير يفضل  إذا توافرت شروط ال��قية لوظيفة أعPk @? أك¦� من  ٦ /٤

  الأقدم @? الوظيفة، فإذا Oساوت الأقدمية يرPë الأك�� سنا.

إل�~ـا، فـإذا Xـان راتبـھ وقـت ال��قيـة aســـــــــــــاوي أو يتجـاوز    ال8s تمـت ترقيتـھيمنح الموظف الـذي تمـت ترقيتـھ راتـب الـدرجـة  ٤/٧

  منح راتب الدرجة الفرعية الأوPQ ال8s تتجاوز راتبھ عند ال��قية.راتب الدرجة المرPë إل�~ا فإنھ ي 

    دون Oغي�m.  ا�Jمعية@?    الذي يتم ترقيتھيبقى تار�خ Oعيmن الموظف   ٤/٨

 لمنصبھ ا�Jديد.  ا�Jمعيةالرواتب والمزايا الممنوحة لھ من قبل  الذي تمت ترقي�~يتلقى الموظف   ٤/٩
ً
  وفقا

  

  تlليف الأعمال   ١٠/ ٤

  إPQ جزأين أساسيmن، كما يk?: للتنمية الأسر�ة  ابن بازجمعية  قسم تzليف الأعمال @? ين  ٤/١٠/١

   جـــانـــب العمـــل PQـــام ذات طبيعـــة مؤقتـــة لأدا»~ـــا إTليف الموظف بمzـــام: و#و تTبم التzليف 

 الأصk? الذي يقوم بھ. 

   جــــــانــــــب  PQإ زمنيــــــة محــــــدودة  لف��ة  بــــــأداء وظيفــــــة  الموظف  تzليف  #و  بوظيفــــــة:  التzليف 

 الوظيفة الأصلية الa 8sشغلTا.

  .  ا�Jمعيةعمال وذلك حسب تقدير إدارة  من الممكن أن يحصل الموظف عPk بدل لقيامھ بتzليف الأ  ٤/١٠/٢

العمــل اJ'ــاجــة إPQ الســـــــــــــفر فــإن تzليف العمــل aعــامــل معــاملــة الانتــداب و�تم تطبيق     ٤/١٠/٣ @? حــال تضـــــــــــــمن تzليف 

  إجراءات الانتداب @? #ذه اJ'الة.  

  

  المسؤوليات-٥

جمعية  تzليف موظفي   أو  نقل/ترقية قرارتنفيذ  عن    mنالمســــؤول   #ما  مدير الشــــؤون الإدار�ة والمالية والمدير المباشــــر  ٥/١

    .  و�جب اJ'صول عPk اعتماد القرارات °~ذه الشأن من الأمmن العام،    للتنمية الأسر�ة  ابن باز

   �? المسؤولة عن ت سيق وتوثيق جميع عمليات نقل/ترقية/تzليف الموظفmن.    قسم الموارد ال�شر�ة  ٥/٢

  

  الإجراء-٦

  النقل/النقل الموازي   ٦/١

  طلب النقل من طرف الموظف ٦/١/١

  و�قوم  (HR 07-01)فإنھ يقوم بإعداد طلب نقل   ا�Jمعية@? حال رغبة الموظف @? الانتقال إPQ وظيفة أخرى @?   ٦/١/١/١

 PQالمسؤول المباشر.بتقديمھ إ  

٦/١/١/٢    PQمدير الإدارة المع�8يدرس المسؤول المباشر طلب الموظف و�ضع ملاحظاتھ ومن ثم يقوم بإرسال الطلب إ.  

وال8s تقوم بالتأكد    قسم الموارد ال�شر�ةباستعراض الطلب ومن ثم يقوم بإرسالھ إPQ   مدير الإدارة المع�8يقوم    ٦/١/١/٣

  الموظف للوظيفة ا�Jديدة. ملائمةإPQ الوظيفة ا�Jديدة ومدى  من إمzانية نقل الموظف  

بالمدير المع�8 للوظيفة ال8s ير�د الموظف الانتقال إل�~ا والذي يدرس بدوره حاجتھ   قسـم الموارد ال�شـر�ةتصـل  ي   ٦/١/١/٤

  لإدارة/ القسم المع�8.ل للموظف و�مzانية ضمھ  

بـاســـــــــــــتكمـال إجراءات اJ'صـــــــــــــول عPk    قســـــــــــــم الموارد ال�شـــــــــــــر�ـةحـال موافقـة المـدير المع�8 عPk النقـل، تقوم    @?   ٦/١/١/٥

  الموافقة بنقل الموظف بحسب مصفوفة الصلاحيات والمسؤوليات.
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 عملية النقل  (MD-01)بإصـــــــــــدار قرار إداري   ا�Jمعيةبنقل الموظف، تقوم   ¤عد اتخاذ القرار ال¡~اâي ٦/١/١/٦
ً
، مو�ـــــــــــ'ا

ب ا�Jديد للموظف وتار�خ تفعيل القرار، ومن ثم يتم إرســــــــال النموذج �Jميع اT�Jات المعنية لإكمال الإجراءات والمنصـــ ـــــ

  المتعلقة ¤عملية النقل.

  

  طلب النقل من طرف المسؤول المباشر  ٢/ ١/ ٦

)، عند#ا يقوم  ٤/٢@? حال Xان النقل بطلب من المدير المباشـــــــــــر للموظف لأي من الأســـــــــــباب المذXورة @? البند ( ٦/١/٢/١

  PQمن خلال نموذج طلب نقل موظف    مدير الإدارة المع�8المسؤول المباشر بإبلاغ رغبتھ @? نقل الموظف إ(HR 07-01).  

وال8s تقوم بدراسـة    قسـم الموارد ال�شـر�ةثم يقوم بإرسـالھ إPQ المع�8 باسـتعراض الطلب ومن  مدير الإدارةيقوم  ٦/١/٢/٢

كما تقوم بالتأكد من مدى ملاءمة الموظف لTذه    ا�Jمعيةالطلب و�مzانية نقل الموظف إPQ موقع آخر أو وظيفة أخرى @? 

  الوظيفة.

ا والذي يدرس بدوره حاجتھ بالمدير المع�8 للوظيفة ال8s ســــــ;تم نقل الموظف إل�~  قســــــم الموارد ال�شــــــر�ةتصــــــل  ي   ٦/١/٢/٣

  لإدارة/ القسم المع�8.ل للموظف و�مzانية ضمھ  

باستكمال إجراءات اJ'صول عPk الموافقة    قسم الموارد ال�شر�ة@? حال موافقة المدير المع�8 عPk النقل، تقوم   ٦/١/٢/٤

  بنقل الموظف بحسب مصفوفة الصلاحيات والمسؤوليات.

 عمليـة النقـل    (MD-01)بـإصـــــــــــــدار قرار إداري   ا�Jمعيـةبنقـل الموظف، تقوم    ¤عـد اتخـاذ القرار ال¡~ـاâي ٦/١/٢/٥
ً
مو�ـــــــــــــ'ـا

�Jميع اT�Jات المعنية لإكمال الإجراءات والمنصــــــــب ا�Jديد للموظف وتار�خ تفعيل القرار، ومن ثم يتم إرســــــــال النموذج  

  المتعلقة ¤عملية النقل.

  

  ال�}قية ٢/ ٦

يقوم المســــــــؤول المباشــــــــر ب��شــــــــيح موظفيھ لل��قية بحســــــــب أدا»~م المتمÏm ونتائج تقييم الأداء بالإضــــــــافة إPQ نوعية   ٦/٢/١

  .(HR 07-02)عملTم وOعاملTم مع زملا»~م وذلك من خلال نموذج ترشيح لل��قية  

٦/٢/٢   PQبإرســـال نموذج ترشـــيح موظف لل��قية إ Pk8 تقوم    قســـم الموارد ال�شـــر�ةيقوم المســـؤول المباشـــر/ المدير الأعsوال

بدور#ا بدراسة الطلب والتأكد من ملاءمة الموظف للمنصب ا�Jديد والتأكد من اس�يفاء المتطلبات الدنيا وذلك بحسب  

:?kما ي  

 لل��قية    ٦/٢/٢/١
ً
  عPk مs« ما توافرت المتطلبات الدنيا التالية:أإPQ وظيفة يzون الموظف مؤ#لا

 Pkوجود الشاغر @? الوظيفة الأع  

 ات اللازمة لشغل تلك الوظيفة��IJتوفر المؤ#لات وا 

 شغل العامل وظيفتھ السابقة قبل ال��قية Pkاملة عX انقضاء سنة 

 الأقل @? آخر تقييم أداء Pkدرجة جيد ع Pkحصول العامل ع 

 مجلس تأدي�8 أو موقوفا عن العمل  أن لا PQإ 
ً
 يzون محالا

 

٦/٢/٢/٢:?kنتائج التقييم السابقة، كما ي PQعد التأكد من اس�يفاء المتطلبات الدنيا، يتم الرجوع إ¤  

   ســـــــــــاويa معدل أك¦� من أو Pkلل��قية فور ٩٠الموظف الذي يحصـــــــــــل ع 
ً
% (ممتاز) يzون مؤ#لا

 .ا�Jمعية? توفر شاغر، حسب الإجراءات المتبعة @
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   نmمعدل ب Pkلل��قية خلال سنة  ٨٩٫٩-٧٥الموظف الذي يحصل ع 
ً
) يzون مؤ#لا

ً
 % (جيد جدا

   .ا�Jمعيةحسب الإجراءات المتبعة @?  

   نmمعدل ب Pkن    ٪٧٤٫٩-٦٢٬٥موظف الذي يحصـــــــــــل عmلل��قية خلال ســـــــــــ ت 
ً
(جيد) يzون مؤ#لا

 .ا�Jمعيةحسب الإجراءات المتبعة @?    إPQ ثلاث

  باJ'صول عPk الموافقات بحسب مصفوفة الصلاحيات والمسؤوليات.  قسم الموارد ال�شر�ةقوم ي  ٦/٢/٣

  (MD-01)بإصـــــــــدار قرار إداري    ا�Jمعية¤عد اعتماد قرار ترقية الموظف تقوم ٦/٢/٤
ً
عملية ال��قية والمنصــــــــــب    مو�ـــــــــ'ا

ا�Jــديــد للموظف وتــار�خ تفعيــل القرار ومن ثم يتم إرســــــــــــــال النموذج �Jميع اT�Jــات المعنيــة لإكمــال الإجراءات المتعلقــة  

  ¤عملية ال��قية.

  

  تlليف العمل     ٣/ ٦

ــاâيطلب تzليف الموظف، يقوم   قســــم الموارد ال�شــــر�ةإذا تلقت    ٦/٣/١ ــ�m ال8s    بإعداد  الموارد ال�شــــر�ة  أخصــ مذكرة تفســ

  لتzليف أحد موظفيھ.   المع�8الإدارة/ القسم مدير   إPQ  تو�� اJ'اجة لتzليف موظف حيث يقوم بتقديمTا

الإدارة/    مدير  يقوم بدراســـــــة طلب التzليف و�ختار أ¥ســـــــب موظف ¤عد أخذ رأيھ. ثمالإدارة/ القســـــــم  مدير    يقوم  ٦/٣/٢

  .  الموارد ال�شر�ةقسم  إPQ  بإحالة الموظفالقسم/ الوحدة  

إذا رفض تzليف الموظف، فـــإن الموظف ســـــــــــــ;بقى @? وظيفتـــھ، ولكن إذا قبـــل الطلـــب فســـــــــــــ;تم الاحتفـــاظ بجميع    ٦/٣/٣

و�تم إعداد ¥�ـــــIة من #ذا   ، (HR 07-03)  ، النموذجو�تم تحضـــــ�m نموذج التzليف  قســـــم الموارد ال�شـــــر�ةالمســـــ�ندات @?  

  .الإدارة/ القسم المع�8  مديرتقديمTا إPQ الموظف المع�8    يتم  أخرلÀ'فظ @? ملف الموظف، و¥�Iة   النموذج

العكس.  يتم توف�m وسيلة نقل  ٦/٣/٤     للموظف من مzان عملھ إPQ مzان مTمتھ و̈

تقوم     ٦/٣/٥ وظيفة  بمTام  الموظف  تzليف  قرار  اتخاذ  إداري    ا�Jمعية¤عد  قرار  عملية    (MD-01)بإصدار  مو�'ا 

  النموذج �Jميع اT�Jات المعنية لإكمال الإجراءات المتعلقة ¤عملية التzليف. التzليف ومن ثم يتم إرسال 

  

  الوثائق المتعلقة-٧

      (HR07-01) نموذج طلب نقل          ٧/١

       (HR07-02)نموذج ترشيح لل��قية ٧/٢

  (HR07-03)  موذج تzليف أعمال  ن ٧/٣

              (MD-01)    نموذج قرار إداري  ٧/٤
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  التعي�ن ثامنا: 

  ال`دف-١

PQـدف من #ـذا الإجراء #و تحـديـد النظـام الـذي �~ـدف إTن  الmعيOن لمـلء المنـاصـــــــــــــب    أفضـــــــــــــل   إيجـاد واســـــــــــــتقطـاب وmالموظف

 .للتنمية الأسر�ة  ابن بازجمعية  الشاغرة @? 

  

  نطاق العمل -٢

  .للتنمية الأسر�ة ابن بازجمعية @?    الوظيفية  يطبق #ذا الإجراء بال سبة �Jميع الشواغر

  Gعر?فات-٣

  .للتنمية الأسر�ة  ابن بازجمعية : ا<=معية ٣/١

  .للتنمية الأسر�ة  ابن بازجمعية  : موظف @? الموظف ٣/٢

  .للتنمية الأسر�ة ابن بازجمعية    الIwص الذي يتقدم للعمل @? طالب الوظيفة: ٣/٣

اجتياز مرحلة التقييم الأوQ? لدى تقييم طلبات التوظيف  #و طالب العمل الذي يzون مؤ#لا للمقابلة ¤عد   المر�ـــــــــ�:٣/٤

  واجتياز الاختبارات بنجاح.

  القادر�ن عPk تحقيق النتائج المطلو¨ة من الوظيفة.  عملية جذب المتقدمmن للعمل   الاستقطاب: ٣/٥

آليـة    عمليـة تقييم ملائمـة المتقـدمmن لعمـل معmن وتحـديـد أك¦� المتقـدمmن جـدارة واســـــــــــــتحقـاق بـال ســـــــــــــبـة إPQ  الاختيـار: ٣/٦

  التقييم المستخدمة ومتطلبات العمل.

�? ال�Àنة المســـــــؤولة عن إجراء المقابلات والمراجعة ال¡~ائية، للمناصـــــــب الشـــــــاغرة @? عملية   <=نة الاختيار والتعي�ن: ٣/٧

  .  الاختيار والتعيmن

الاســــــــــــ�شــــــــــــار�mن الذين قد تم الاســــــــــــتعانة °~م للمســــــــــــاعدة @? تحديد و�يجاد الأÎــــــــــــIاص المؤ#لmن   مlاتب التوظيف: ٣/٨

    المناسبmن.و 

    الملف الذي aعد لzل موظف، و�تضمن Xل الوثائق ذات الصلة والنماذج، و�? بالأساس:  ملف الموظف: ٣/٩

 ة الذاتية للموظف و/ أو نموذج طلب الوظيفة�mالس 

 والنتائج    ةالاختيار المأخوذتحانات  ام 

 ة من العقدI�¥ 

   ة من جواز السفرI�¥الأحوال  بطاقة وأ   

 نيةTادات وال��لات المTاديمية و/ أو الشXادات الأTة من الشI�¥ 

  ...vJشمل نتائج الفحوصات الطبية، تقر�ر ط�8، إصابات العمل، اa ال��ل الط�8 الذي 

  ،8 تو��: المنصب والدرجة والراتب   ال��ل الوظيفي بما @? ذلك النماذجsج والمزايا ونتائ ال  

الsتقييم الأداء والـــدورات     الموظف والإجـــازات والإجراءات التـــأدي�يـــة حضـــــــــــــر#ـــا    8التـــدر��يـــة 

...vJا 

  

  السياسات    -٤

بالاســـتقطاب الداخk?    ما لم تقرر ال�Àنة البدء  من الأفضـــل البدء باســـتقطاب الموارد ال�شـــر�ة من المصـــادر الداخلية ٤/١

?ãارIJمعا  وا .?ãارIJأو البدء مباشرة بالاستقطاب ا  



  دليل سياسات و�جراءات الموارد ال�شر�ة

 ٣٠ 

 

  التاQ?:   ا�Jدول  @?عPk ال�Àان ال8s تم OشكيلTا وفقا لzل مستوى إداري كما #و مبmن    التعيmنتقع مسؤولية الاختيار و  ٤/٢

  

  ): Gشكيل <=نة الاختيار والتعي�ن بناء عA@ المستو?ات الوظيفية١ا<=دول(       

  <=نة الاختيار   الوظيفة الشاغرة

  ال�=نة التنفيذية    الأم�ن العام 

 @Aالمدراء فما أع  
  من ال�=نة التنفيذية  الممثل المنتدب /الأم�ن العام

  مدير الشؤون الإدار?ة والمالية 

 الإدارة الوسطى 
 iمدير الإدارة المع�  

  رئ�س قسم تنمية الموارد ال0شر?ة

 الإشراف 
 iمدير إدارة/ رئ�س القسم المع�  

  رئ�س قسم تنمية الموارد ال0شر?ة

 الوظائف المتخصصة 
  مدير إدارة/ رئ�س القسم/ 

  الموارد ال0شر?ة  أخصا�ي

  المسؤول المباشر المع�i   الوظائف الفنية 

  المسؤول المباشر المع�i  العمالة الما�رة

  المسؤول المباشر المع�i   العمال 

  

  الموظفmن المعنيmن حسب مصفوفة الصلاحيات والمسؤوليات.  يتم اتخاذ القرار ال¡~اâي بتعيmن المر�Î من قبل   ٤/٣

  .ا�Jمعيةالرواتب والامتيازات @?   الموظف ا�Jديد المرتب الأسا89³ الذي يتما9ò« مع سلم  يمنح  ٤/٤

    .يف أي مر�Î  عند توظ  الأمmن العاميجب أخذ موافقة   ٤/٥

ـــــــــاغرة ضــــــــــمن المســــــــــتو�ات الإدار�ة  ي بÙ? أن تبحث إمzانية ٤/٦ والإشــــــــــرافية قبل البدء @? عملية   ال��قية @? الوظائف الشـ

ســـــــــــــيـاســـــــــــــات و�جراءات الموارد ال�شـــــــــــــر�ـة @? #ـذا    إتبـاعال��قيـة، يتعmن    و@? حـالـة اعتمـاد تيـار والتعيmن، الاســـــــــــــتقطـاب والاخ

  الصدد.

 - وتحـديـدا نمـاذج طلـب الوظيفـة    -الاســـــــــــــتقطـاب والاختيـار والتعيmن    ¤عمليـة  يتم التعـامـل مع جميع النمـاذج المتعلقـة  ٤/٧

  و�Jنة الاختيار والتعيmن كما تقت89Ê اJ'اجة.   ال�شر�ةقسم الموارد ل   بدرجة عالية من السر�ة وتzون متاحة فقط

قســـــــــــــم تنميـة    ?عل�~ـا @يتم رفع جميع الوثـائق والنمـاذج المتعلقـة ¤عمليـة الاســـــــــــــتقطـاب والاختيـار والتعيmن وا)'ـافظـة    ٤/٨

  الموارد ال�شر�ة.  

  

  المسؤوليات   -٥

ال�شـــــــر�ة  تقع مســـــــؤولية متا¤عة إجراءات التعيmن عX Pkل من أعضـــــــاء �Jنة الاختيار والتعيmن ورئ;س قســـــــم تنمية الموارد 

 âيوأخصا  :?Qالنحو التا Pkالموارد ال�شر�ة، ع  
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  واجبات ومسؤوليات �Jنة الاختيار والتعيmن٥/١

  ساعدة عند اJ'اجة.الموافقة عPk الإعلانات المعدّة للشواغر الوظيفية وتقديم الم  ٥/١/١

  الموافقة عPk المعاي�m المعتمدة @? التقييم الأوQ? وتصفية المرm'Îن. ٥/١/٢

  عمل المقابلات ال¡~ائية واتخاذ القرار ¤شأن المرm'Îن، إما القبول أو الرفض.  ٥/١/٣

  

  واجبات ومسؤوليات رئ�س قسم تنمية الموارد ال0شر?ة   ٢/ ٥

  اســــــــــ��اتيجية@? تصــــــــــميم وتطو�ر اســــــــــ��اتيجيات التعيmن بما يتفق مع   الشــــــــــؤون الإدار�ة والماليةمدير  التعاون مع  ٥/٢/١

 .للتنمية الأسر�ة  ابن بازجمعية  الموارد ال�شر�ة والسياسات المتبعة @? 

 إقرار طرق الاستقطاب الداخلية واIJارجية للموارد ال�شر�ة. ٥/٢/٢

ة المعنيــة بــال ســـــــــــــبــة لقوانmن الســـــــــــــعودة والتعليمــات الأخرى المتعلقــة  المتــا¤عــة الــدور�ــة مع المؤســـــــــــــســــــــــــــات اz'Jومي ــ  ٥/٢/٣

 بالتوظيف.

 الإشراف عPk دراسات تخطيط الاحتياجات من الموارد ال�شر�ة وتحديد اJ'اجة لتعيmن موظفmن لملء الشواغر. ٥/٢/٤

نفيـــذي أو الإداري وفقـــا بوجود اJ'ـــاجـــة لتعيmن موظفmن @? المســـــــــــــتوى الت   مـــدير الشـــــــــــــؤون الإدار�ـــة والمـــاليـــةإعلام  ٥/٢/٥

 لتخطيط احتياجات الموارد ال�شر�ة.  

الإشـــــــــــــراف عPk تنفيــذ #ــذا الإجراء من خلال الإشـــــــــــــراف عPk امتحــانــات التوظيف ومراجعــة النتــائج و�دارة عمليــة    ٥/٢/٦

  تصفية المرm'Îن وتقييم نماذج مقابلات المرm'Îن ومراجعة المعلومات المرفقة.

  

  الموارد ال0شر?ة  أخصا�يواجبات ومسؤوليات    ٣/ ٥

 تنفيذ إجراءات استقطاب واختيار الموارد ال�شر�ة من المصادر الداخلية واIJارجية.  ٥/٣/١

 الإعلان عن الشواغر الوظيفية بالت سيق مع رئ;س قسم تنمية الموارد ال�شر�ة. ٥/٣/٢

 التوظيف.القيام ¤عملية التقييم الأوQ? ودراسة نماذج طلب   ٥/٣/٣

رفع تقر�ر لرئ;س قسم تنمية الموارد ال�شر�ة بخصوص أية مشاXل أو مواضيع تؤثر عPk عملية الاختيار والتعيmن    ٥/٣/٤

 بالإضافة إPQ اق��اح وتقديم التوصيات حول أي Oغي�m عPk عملية الاختيار والتعيmن لأي شاغر عند اJ'اجة.

ف�~ا الســـــــــ�m الذاتية ونماذج طلب التوظيف والعروض الوظيفية وXل  الاحتفاظ ¤�ـــــــــ�لات وملفات المرÎـــــــــ'mن بما   ٥/٣/٥

 الوثائق الأخرى ذات العلاقة بالشzل المناسب.

 إعلام المدراء والمشرفmن المعنيmن ¤شzل مستمر ¤س�m عملية الاستقطاب والاختيار. ٥/٣/٦

والاختيار بوجود اJ'اجة لتعيmن  عمل دراســـــــــــات تخطيط الاحتياجات من الموارد ال�شـــــــــــر�ة و�علام قســـــــــــم التعيmن   ٥/٣/٧

  موظفmن @? مستوى الإدارة الوسطى أو الوظائف الإشرافية وفق #ذه الدراسات.

  

  الإجراء-٦

  قبل التعي�ن   ١/ ٦

حســـــــب خطة الموارد   عندما  ٦/١/١ ، يقوم المســـــــؤول المباشـــــــر المع�8 بإبلاغ  ةال�شـــــــر�ة المتبعتظTر اJ'اجة لملء شـــــــاغر، و̈

  . (RS-01)الموارد ال�شر�ة  أخصاâي Pشاغر إQلملء شاغر عن طر�ق إرسال نموذج طلب ملء   حاجتھ
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بالت ســــيق    (RS-02)نموذج المواصــــفات المطلو¨ة  بدراســــة طلب ملء الشــــاغر و�ملأ    الموارد ال�شــــر�ة  أخصــــاâييقوم  ٦/١/٢

  والقدرات.مع المسؤول المباشر بالاس�ناد إPQ الوصف الوظيفي ومصفوفة المTارات  

بإصـــدار قرار فيما إذا Xان ي بÙ? ملء الشـــاغر    الموارد ال�شـــر�ة ورئ;س قســـم تنمية الموارد ال�شـــر�ة  أخصـــاâييقوم    ٦/١/٣

الإعلان   و/ أو  (RS-03)شــــاغر داخk?    إعلان  ومن ثم إعداد  المTارات،   داخليا فقط ¥ســــبة IJطط الموارد ال�شــــر�ة ومخزون

    ة إذا لزم الأمر.بالت سيق مع وحدة العلاقات العام

ــا لمراجعـــة واعتمـــاد المواصـــــــــــــفـــات    ٦/١/٤ ـ̈ــة والإعلا تجري �Jنـــة الاختيـــار والتعيmن اجتمـــاعـــا ابتـــدائيـ الـــداخk? عن    نالمطلو

  الاستقطاب والاختيار والتعيmن.  الزم�8 لعملية وظيفة شاغرة و/ أو الإعلان اIJارã?، ثم اتخاذ قرار ¤شأن الإطار
  

  الاستقطاب   ٢/ ٦

ــال    ٦/٢/١ تقوم �Jنة الاختيار والتعيmن بالإعلان عن الشــــــواغر داخليا عPk لوحات الإعلان الداخلية و/ أو أنظمة الاتصــــ

، ومن طرق ومصـــــــــــــادر التعيmن الداخلية الأخرى (RS-03)شـــــــــــــاغر داخk?    باســـــــــــــتخدام نموذج إعلان  ا�Jمعيةالداخلية @?  

mن أو الرجوع     خزون المTارات لاختيار مرm'Îن بصفات محددة.إPQ قاعدة البيانات اIJاصة بم توظيف المتدر̈

المبــاشـــــــــــــر�ن، وعنــد الموافقــة يقوم المــدير    إPQ مــدرا»~مRS-04)(يقوم الموظفون المTتمون بــإرســــــــــــــال نموذج ترشـــــــــــــيح    ٦/٢/٣

 المباشر بإرسال #ذا النموذج لرئ;س قسم تنمية الموارد ال�شر�ة.

ــاâييقوم  ٦/٢/٣ الموارد ال�شــــر�ة وتحت إشــــراف رئ;س قســــم تنمية الموارد ال�شــــر�ة، بالرجوع إPQ المعلومات المتوفرة    أخصــ

ت المرÎـــــــــــــ'mن والتـأكـد من وجوب إجراء أيـة امتحـانـات ذات  عن الموظفmن @? ملفـات الموظفmن، و�قوم بـاســـــــــــــتعراض مؤ#لا 

  صلة بالمنصب ا�Jديد (إذا لم تنجز قبل).

باســـــــــــــتخدام    @? حالة عدم وجود موظفmن مؤ#لmن من خلال الاســـــــــــــتقطاب الداخk?، تقوم �Jنة الاختيار والتعيmن ٦/٢/٤

المبـاشـــــــــــــر، والإعلان (وســـــــــــــائـل الإعلام)،  مصـــــــــــــادر اســـــــــــــتقطـاب خـارجيـة ¤عـد تحـديـد إطـار زم�8 معmن، بمـا @? ذلـك التقـديم  

  التوظيف.  والاستقطاب المباشر، والمدارس والمعا#د ومzاتب ومنتديات

-RS)يقوم المتقدمون للعمل الذين تم اجتذا°~م من مصادر الاستقطاب اIJارجية  بتعبئة نموذج طلب توظيف ( ٦/٢/٥

mن عن ا#تمامTم بالعمل @? 05 ، ب;نما يتم تقديم الســ�mة الذاتية للوظائف التنفيذية  ســر�ةللتنمية الأ   ابن بازجمعية  معر̈

    والعليا.  

  الموارد ال�شــــــــر�ة بدراســــــــة دقيقة للطلبات وللســــــــ�mة الذاتية و/ أو غ�m#ا من الشــــــــTادات الأXاديمية   أخصــــــــاâييقوم  ٦/٢/٦

    والمTنية ال8s قدمTا أÒ'اب الطلبات حسب معاي�m الاختيار ا)'ددة.  

قطاب الداخk?/ اIJارã?، تقوم �Jنة الاختيار والتعيmن باســــــــــتخدام مجموعة من أســــــــــاليب تقييم  @? حالة الاســــــــــت  ٦/٢/٧

  الكفاءة و�عطاء الأوزان المناسبة لاختبار المرm'Îن المؤ#لmن طبقا للوظيفة الشاغرة.

لية تصــــــفية  حيث تتم عم  (RS-06)يتم رصــــــد الن�يجة ال¡~ائية لzل مرÎــــــ� كما @? نموذج مIÀص نتائج الاختبارات   ٦/٢/٨

  .(RS-07)قائمة التصفية، النموذج    موالتعيmن باستخدا�Jنة الاختيار   أعضاء  منالمرm'Îن من قبل أك�� عدد ممكن  

٦/٢/٩Pkن و�قوم بإيصــــال  يقوم رئ;س قســــم تنمية الموارد ال�شــــر�ة بالإشــــراف عm'ــــÎنة    عملية تصــــفية المر�J PQالنتائج إ

المرÎــــــــــــ'mن المؤ#لmن إذا لزم الأمر، ثم تصــــــــــــدر ال�Àنة قرارات ¤شــــــــــــأن المرÎــــــــــــ'mن إما بالقبول أو  التعيmن والاختيار لمقابلة  

    الرفض.

، لقياس مدى صــــــلاحية وملائمة  (RS-08 to RS-18)تقوم �Jنة التعيmن والاختيار بملء نموذج مقابلة، النماذج   ٦/٢/١٠

المرÎــــــ� من خلال نموذج مراجعة    نالمزودة علمعلومات  المرÎــــــ�، ثم تجتمع ال�Àنة لمناقشــــــة نتائج التقييم، والتحقق من ا

  سلم الرواتب @? حال التعيmن.  بالوظيفية حس، وتحديد المركز الوظيفي والدرجة  (RS-19)المعرفmن، النموذج
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تقوم �Jنـة الاختيـار والتعيmن بـإعلام المرÎـــــــــــــ'mن الـذين وصـــــــــــــلوا للمرحلـة ال¡~ـائيـة ولم يتم اختيـار#م بقرار عـدم     ٦/٢/١١

  .(RS-20)نموذج ختيار خلال أسبوع من اتخاذ ذلك القرار، و�تم ذلك إما ع�� اتصال #اتفي أو رسالة اعتذار كما @?الا 

ــإعـــداد تقر�ر Oعيmن  ٦/٢/١٢ بـ ــار  إجراءات    وتوضـــــــــــــيح اIJطوات المتخـــذة من مرحلـــة  (RS-21)تقوم �Jنـــة التعيmن والاختيـ

    وتقديم التوصيات. إPQ مرحلة المراجعة  التعيmن الأولية

إعادة    إذا لم يقع الاختيار عPk أي من المرÎـــــــــــ'mن فع�J Pkنة الاختيار والتعيmن أن تقرر الإجراء المناســـــــــــب، مثل    ٦/٢/١٣

إعلان تمديد مدة تقديم الطلبات أو مراجعة متطلبات    تقييم الموظفmن الذين اســــــ�بعدوا @? مرحلة تصــــــفية المرÎــــــ'mن أو

  الاستعانة بخدمات من وXالات توظيف متخصصة (إن لم يتم الاستعانة °~ا منذ البداية).  الوظيفة وتوز½ع المTام أو

  التعي�ن  ٣/ ٦

عندما يتم اختيار أحد المرÎـــــــ'mن لملء شـــــــاغر معmن، يجب تقديم عرض التوظيف لھ ع�� رســـــــالة عرض توظيف   ٦/٣/١

  نالتوظيف أ? الإدارة. لابـد لعرض  @  قســـــــــــــم الموارد ال�شـــــــــــــر�ـةتصـــــــــــــدر عروض التوظيف من قبـل   ، (RS-22)كمـا @? نموذج

:?kشمل ما يa  

 ال��حيب  

 الراتب والعلاوات والمزايا  

 vJمتطلبات الوظيفة مثل اجتياز الامتحان الط�8 ...ا  

 (ان ذلك ضرور�اX إذا) موقع السكن �mغيO متطلبات  

 (ان ذلك وارداX إن) السفر  

  تار�خ بدء العمل  

 ي لقبول العرضâالموعد ال¡~ا  

   الوظيفيالوصف  

 (عند اللزوم) اصةIJأ#داف الوظيفة ا 

  

٦/٣/٢  :(?kن الداخmناء حالة التعيéباست ) ?kديد أن يقدم ما ي�Jالموظف ا Pkقبل توقيع العقد، ع  

  

  الموظفون السعوديون 

  صورة عن الTو�ة الIwصية  -

  صورة مصدقة عن المؤ#لات الأXاديمية والعملية  -

 الاجتماعيةالوثائق المتعلقة باJ'الة  -

  

 نmالسعودي �mالموظفون غ 

  صورة عن جواز السفر  -

ية السعودية)  صاحب من  إخلاء طرف -   العمل السابق (@? حال الإقامة @? المملكة العر̈

  صور مصدقة عن المؤ#لات الأXاديمية والعملية  -

  الوثائق المتعلقة باJ'الة الاجتماعية -

 الإقامة  ضمعھ لأغراست صور IÎصية للموظف وأفراد عائلتھ المقيمmن  -

 

وأن يخضـــــع    RS-24)عليھ أن يملأ و½ســـــلم نموذج تقر�ر ط�8 كما @? نموذج ( لعرض العمل،   @? حال قبول المرÎـــــ�  ٦/٣/٣

  باستéناء حالة التعيmن الداخk?.  مs« ما رغبت ا�Jمعية بذلك  إPQ فحص ط�8 من قبل طب;ب معتمد
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يحوي معلومــات تخص    الــذي  (RS-23)خطــاب التعيmن    يقوم المرÎـــــــــــــ� بتوقيع ¤عــد تقــديم المســـــــــــــ�نــدات اللازمــة،    ٦/٣/٤

 ،vJالوظــــــيفــــــي والراتــــــب وتار�ــــــخ البــــــدء بالعمل …ا »ÐالمسX ،ن   الوظيفةmعد ذلك يتم توقيع عقد التوظيف من كلا الطرفÄو

  عمل).(الموظف وصاحب ال 

@? حالة اســــــتقطاب الموارد ال�شــــــر�ة من المصــــــادر الداخلية، لابد أن يتوافق راتب الموظف مع نظام ســــــلم الرواتب   ٦/٣/٥

 المطبق @? المzان الذي انتقل إليھ، عPk أن لا يقل الراتب ا�Jديد عن راتبھ السابق.

يو�ــــــــــ� عملية   (MD-01)ر قرار إداري، النموذج  عند التأكد من عملية التعيmن واتخاذ القرار ال¡~اâي، يتم إصــــــــــدا ٦/٣/٦

  التعيmن، و�تم إرسال القرار الإداري إPQ جميع اT�Jات المعنية لاتخاذ الإجراءات المتعلقة بتعيmن الموظف ا�Jديد.

  

  ف�}ة التجر�ة ٤/ ٦

قســــم   ، ومن ثم يرســــلھ إPQ(HR 03-02)أول يوم عمل، يقوم المســــؤول المباشــــر بتعبئة نموذج مباشــــرة العمل       @?  ٦/٤/١

    للإشعار.    الموارد ال�شر�ة

ة مد�~ا ثلاثة أشTر  ھا�Jديد أن   الموظف  يبلغ ٦/٤/٢     .بناء عPk العقد الم��م معھ  يمر بف��ة تجر̈

والأنظمة    ا�Jمعيةســـــياســـــات    للموظف وال8s تضـــــم معلومات عن  ر�فيجري المســـــؤول المباشـــــر عملية توجيھ وOع ٦/٤/٣

واJ'ضـــــــــــــور والســـــــــــــلوك الم8ú واســـــــــــــتخـدام    للتنميـة الأســـــــــــــر�ـة  ابن بـازجمعيـة  @?    ل طبيعـة العم ـالـداخليـة، و)'ـة عـامـة عن  

بــاســـــــــــــتخــدام  وزملاء العمــل، و�تم ذلــك    والتوقعــات الوظيفيــة  و�جراءات الســـــــــــــلامــة والأمن  المعــدات والعمليــات التنظيميــة

  .(RS-26)قائمة توجيھ الموظف ا�Jديد، النموذج

ة ٦/٤/٤ ة.  م، يت أثناء ف��ة التجر̈   إجراء تقييم وظيفي قبل أسبوعmن من ان�~اء ف��ة التجر̈

بمراجعة تقييم أداء الموظف وفق المســــــــتوى    الموارد ال�شــــــــر�ة  أخصــــــــاâييقوم رئ;س قســــــــم تنمية الموارد ال�شــــــــر�ة/   ٦/٤/٥

ة    المTارات والقدرات، كما @? نموذجالمطلوب من    .(RS-25)تقييم ف��ة التجر̈

ـ̈ــة     ٦/٤/٦ عمليـــة التعيmن واتخـــاذ القرار ال¡~ـــاâي @? تث�يـــت الموظف، يتم إصـــــــــــــــدار قرار إداري،  تتم  عنـــد ان�~ـــاء ف��ة التجر

عنية لاتخاذ الإجراءات والذي يو�ــ� عملية التث�يت، و�تم إرســال القرار الإداري إPQ جميع اT�Jات الم   (MD-01)النموذج  

  المتعلقة بتéب;ت الموظف ا�Jديد.

  

  إجراءات ترك العمل   ٥/ ٦

لIÀدمة من قبل الموظف، وتضـــــــم أيضـــــــا الصـــــــرف من    تتضـــــــمن #ذه المرحلة اســـــــتقالة الموظف، أي الإ�~اء الدائم ٦/٥/١

  .ا�Jمعيةالعمل و#و إ�~اء خدمات الموظف من قبل  

بالاســــتقالة أن aســــلم مذكرة خطية لمديره المباشــــر قبل شــــTر واحد عPk الأقل من آخر  يتوقع من الموظف الراغب   ٦/٥/٢

  يوم عمل لھ.

بإجراء مقابلة ترك العمل للموظف المستقيل @? الف��ة ¤عد استلام الاستقالة    مدير الشؤون الإدار�ة والماليةيقوم   ٦/٥/٣

-RS)تقالة من خلال طرح أســئلة مختلفة كما @? النموذجوقبل الموافقة عل�~ا، تبحث مقابلات ترك العمل @? أســباب الاس ــ

  .قسم الموارد ال�شر�ةو�جب أن تبقى نتائج #ذه المقابلة سر�ة وأن يحفظ نموذج مقابلة ترك العمل @? ملفات  (27

?  @  ب�ســـــــــليم الموظفmن الذين تم صـــــــــرفTم من العمل رســـــــــالة إ�~اء خدمة كما  مدير الشـــــــــؤون الإدار�ة والمالية  يقوم  ٦/٥/٤

  .(RS-28)  النموذج

قســــــــــم    لإعلام  (RS-29)بإصــــــــــدار أمر إيقاف صــــــــــرف الراتب كما @? النموذج    مدير الشــــــــــؤون الإدار�ة والمالية يقوم ٦/٥/٥

  بإزالة اسم و¶�لات الموظف من قائمة الرواتب.  ا)'اسبة
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والذي يو�ــــــــــــ� عملية الاســــــــــــتقالة، و�تم    (MD-01)إصــــــــــــدار قرار إداري، النموذج    @? حال اســــــــــــتقالة الموظف يتم ٦/٥/٦

  إرسال القرار الإداري إPQ جميع اT�Jات المعنية لإعلامTم بالاستقالة والقيام بما ي��تب عPk ذلك.

  رد ال�شــــــر�ةقســــــم المواوOســــــليمھ ل   (RS-30)بتعبئة نموذج إخلاء الطرف  ةذوو العلاقيقوم المدير المباشــــــر والمدراء   ٦/٥/٧

بـالتـأكـد من إ�~ـاء إجراءات إخلاء الطرف @? الوقـت    مـدير الشـــــــــــــؤون الإدار�ـة والمـاليـةحيـث يقوم   و�دارة الشـــــــــــــؤون المـاليـة، 

ا)'ــدد ومعــا�Jــة أيـة مشــــــــــــــاXـل قـد تتخللTــا ومن ثم التوقيع عPk نموذج إخلاء الطرف، #ـذا و�zون الموظف مســـــــــــــؤولا عن  

  .O(RS-31)عبئة شTادة إعفاء 

  الوثائق المتعلقة  -٧

 (RS-01)  طلب ملء شاغر                   ٧/١

 (RS-02)  نموذج المواصفات المطلو¨ة      ٧/٢

٧/٣                        ?kإعلان شاغر داخ  (RS-03) 

  (RS-04)    نموذج ترشيح    ٧/٤

 (RS-05)  نموذج طلب توظيف      ٧/٥

 (RS-06)  مIÀص نتائج الاختبارات    ٧/٦

 (RS-07)  قائمة التصفية    ٧/٧

 (RS-18)إPQ   (RS-08)    نموذج مقابلة      ٧/٨

 (RS-19)  نموذج مراجعة المعرفmن    ٧/٩

 (RS-20)  رسالة اعتذار                            ٧/١٠

 (RS-21)  تقر�ر Oعيmن                            ٧/١١

 (RS-22)  عرض توظيف                 رسالة  ٧/١٢

 (RS-23)  خطاب Oعيmن  ٧/١٣

 (RS-24)  نموذج تقر�ر ط�8  ٧/١٤

ة  ٧/١٥  (RS-25)  نموذج تقييم ف��ة التجر̈

 (RS-26)  قائمة توجيھ الموظف ا�Jديد  ٧/١٥

 (RS-27)  مقابلة ترك العمل   ٧/١٦

 (RS-28)  رسالة إ�~اء خدمة  ٧/١٧

 (RS-29)  إيقاف صرف الراتب أمر  ٧/١٨

 (RS-30)  نموذج إخلاء طرف  ٧/١٩

 (RS-31)  شTادة إعفاء  ٧/٢٠

 (MD-01)  قرار إداري ٧/٢١
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  ): لائحة ا<=زاءات ٢ا<=دول(

الر

  قم
  نوع ا)Iالفة 

ا)Iالفة  

PQللمرة الأو  

  ا)Iالفة للمرة 

  الثانية 

ا)Iالفة  

  ة للمرة الثالث

  ا)Iالفة للمرة 

  الرا¤عة

١  

  ٣٠إPQ  ١٥التأخر عن العمل من 

من دون   أو عذر رس8Ð  دقيقة دون إذن

  Oعطيل الموظفmن الآخر�ن عن العمل 

  ٪ ٥٠  ٪ ٢٥  إنذار خطي  تن�يھ خطي 

٢  

  ٣٠إPQ  ١٥التأخر عن العمل من 

أو عذر رس8Ð    دقيقة دون إذن

  وOعطيل الموظفmن الآخر�ن عن العمل

  يوم واحد   ٪ ٥٠  ٪ ٢٥  إنذار خطي

٣  

  ٦٠إPQ  ٣٠العمل من التأخر عن 

أو عذر نظامي دون   دقيقة دون إذن

  Oعطيل الموظفmن الآخر�ن عن العمل 

إنذار خطي  

  أول 

إنذار خطي  

  ثا¥ي 

  

٥٠ ٪  
  يوم واحد 

٤  

  ٦٠إPQ  ٣٠التأخر عن العمل من 

أو عذر رس8Ð وOعطيل   دقيقة دون إذن

  الموظفmن الآخر�ن عن العمل 

  يومان  يوم واحد   ٪ ٥٠  إنذار خطي

٥  

دقيقة   ٦٠التأخر عن العمل لأك¦� من 

دون Oعطيل   دون إذن أو عذر رس8Ð و̈

  الموظفmن الآخر�ن عن العمل 

  ثلاثة أيام   يومان  يوم واحد   إنذار خطي

٦  
دقيقة من وقت  ١٥ترك العمل قبل 

  أو عذر رس8Ð  المغادرة دون إذن
  ٪ ٥٠  ٪ ٢٥  إنذار خطي  تن�يھ خطي 

٧  
بأك¦� من  ترك العمل قبل وقت المغادرة 

  أو عذر رس8Ð  دقيقة دون إذن ١٥
  يوم واحد   ٪ ٥٠  ٪ ٢٥  إنذار خطي

٨  
الغياب دون إذن أو عذر مقبول من  

  يوم إPQ ثلاثة أيام
  أر�عة أيام   ثلاثة أيام  يومان  يوم واحد 

٩  
الغياب دون إذن أو عذر مقبول من  

  أرÄعة أيام إPQ ستة أيام 
  يومان

  

  ثلاثة أيام

  

  أرÄعة أيام 

الصرف من  

العمل مع اخذ  

  المlافأة

١٠  
الغياب دون إذن أو عذر مقبول من  

  سبعة أيام إPQ عشرة أيام
  خمسة أيام  أرÄعة أيام 

الصرف من  

العمل مع اخذ  

  المlافأة

١١  
غياب عن العمل بدون عذر مقبول  

  أيام متتالية   ١٠لمدة تز�د عن 

الفصل من ا<Tدمة بدون مlافأة UVاية ا<Tدمة أو التعو?ض  

�سبقھ إنذار كتا�ي -عد الغياب بخمسة أيام وفقا  عA@ أن 

  ) من نظام العمل ٨٠للمادة ( 
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١٢  

غياب عن العمل بدون عذر مقبول  

يوما متقطعة @?  ٢٠لمدة تز�د عن 

  السنة 

الفصل من ا<Tدمة بدون مlافأة UVاية ا<Tدمة أو التعو?ض  

وفقا   م عA@ أن �سبقھ إنذار كتا�ي -عد الغياب -عشرة أيا

  ) من نظام العمل ٨٠للمادة ( 

  ٪ ٧٥  ٪ ٥٠  ٪ ٢٥  إنذار خطي  إيقاف العمل بدون إذن  تأخ�m أو   ١٣

١٤  
استقبال الزوار @? مzان العمل دون 

  إذن  

إنذار خطي  

  أول 

إنذار خطي  

  ثا¥ي 
١٥  ٪ ١٠ ٪  

١٥  
الأXل @? مzان غ�m مصرح بھ أو وقت 

 غ�m مصرح بھ  

إنذار خطي  

  أول 

إنذار خطي  

  ثا¥ي 
١٥  ٪ ١٠ ٪  

  ٪ ٢٥  ٪ ١٠  إنذار خطي  تن�يھ خطي  النوم أثناء ساعات العمل    ١٦

١٧  
  ?ÞستدO 8sالات ال'Jالنوم @? ا

  الاس�يقاظ والان�باه 
  يومان  يوم واحد   ٪ ٥٠  إنذار خطي

١٨  
الوجود الوجود @? أماكن غ�m مصرح 

  ف�~ا

إنذار خطي  

  أول 

إنذار خطي  

  ثا¥ي 
٢٥  ٪ ١٠ ٪  

١٩  
  ا�Jمعية استخدام #واتف وأجTزة

  لأغراض IÎصية دون إذن 
  تن�يھ أول   

إنذار خطي  

  أول 

إنذار خطي  

  ثا¥ي 
١٠ ٪  

  ٪ ٥٠  ٪ ٢٥  ٪ ١٠  إنذار خطي  التلاعب @? أوقات الوصول والمغادرة  ٢٠

  عصيان الأوامر المتعلقة بالعمل   ٢١
إنذار خطي  

  أول 

إنذار خطي  

  ثا¥ي 
٥٠  ٪ ٢٥ ٪  

٢٢  

بـــــــالــعــمـــــــل   تــتــعــلــق  Oــعــلــيــمـــــــات  مــخـــــــالــفـــــــة 

شـــــــــــــر�طـة أن تzون موضـــــــــــــوعـة @? مzـان  

  ظا#ر @? مzان العمل

  

  ٪ ٥٠  ٪ ٢٥  إنذار خطي

  

  يوم واحد 

٢٣  

تحر�ض الآخر�ن عPk عصـــــــــــــيـان الأوامر  

  يومان  يوم واحد   والتعليمات ذات الصلة بالأعمال

  

  ثلاثة أيام

  

  خمسة أيام 

٢٤  

  �mالإ#مــال واللامبــالاة @? أداء العمــل والتــأث

المــــــعـــــــدات والآلات   وأمــــــن  ســـــــــــــــــــلامـــــــة   Pــــــkعــــــ

  والموظفmن
  يومان  يوم واحد 

  

  ثلاثة أيام

  

  خمسة أيام 

  ٪ ٧٥  ٪ ٥٠  ٪ ٢٥  إنذار خطي  جمع الت��عات بدون ترخيص    ٢٥

٢٦  
والمــعـــــــدات دون   الآلات  إصــــــــــــــلاح  مــحـــــــاولـــــــة 

 اختصاصيmن  اس�شارة
  يومان  يوم واحد   ٪ ٧٥  ٪ ٢٥

٢٧  
إنذار خطي   سوء استغلال المواد والآلات والمعدات

  أول 

إنذار خطي  

  ثا¥ي 
  يوم واحد   ٪ ٥٠

٢٨  
استخدام المواد والآلات والمعدات من أجل  

  مصاIÎ �Jصية
  يومان  يوم واحد   إنذار خطي

  

  ثلاثة أيام 
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٢٩  
التــدخmن @? أمــاكن عــدم التــدخmن J'مــايــة  

  ا�Jمعية وسلامة موظف�~ا
  يومان  يوم واحد   إنذار خطي  تن�يھ خطي 

٣٠  
اختصـــــــــــــاص    التـدخـل @? أيـة قضـــــــــــــيـة خـارج

 الموظف ول;س لھ حق @? ذلك
  يومان  يوم واحد   ٪ ٥٠  تن�يھ خطي 

٣١  
اســـتخدام أماكن غ�m ا)Iصـــصـــة للدخول  

  الوصول والمغادرة  واIJروج عند
  تن�يھ خطي 

إنذار خطي  

  أول 

إنذار خطي  

  ثا¥ي 
١٥ ٪  

٣٢  
المعدات أو  الإ#مال @? صـــــــــــــيانة أو تنظيف  

  عدم الإبلاغ عن OعطلTا أو تلفTا  الآلات أو
  يومان  يوم واحد   ٪ ٥٠  إنذار خطي

٣٣  
عدم وضـع معدات الصـيانة والمواد الأخرى 

  @? مzا�~ا ا)Iصص 
  ٪ ٥٠  ٪ ٢٥  إنذار خطي  تن�يھ خطي 

٣٤  

  قراءة الûـــ'ف وا)�لات والمواد المطبوعة 

الأخرى @? مzــان العمــل إذا Xــان لا يحق لــھ  

  ذلك بموجب طبيعة العمل  

  ٪ ٥٠  ٪ ٢٠  إنذار خطي  تن�يھ خطي 

٣٥  
  Gشــــــــــــو?ـــھ التعليمـــات الإدار?ـــة والإعلانـــات

 الم�شورة �[ موقع العمل
  ثلاثة أيام   يومان  يوم واحد   ٪ ٥٠
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  تاسعا: إدارة الأداء 

  ال`دف    -١

إن الTدف من #ذا الإجراء #و معرفة مدى قدرة وكفاءة الموظف عPk أداء واجباتھ ومTامھ ومســؤولياتھ؛ حيث يتم @? #ذا  

      الأسر�ة.للتنمية    ابن بازجمعية الإجراء توضيح ما يجب عملھ لتحسmن الأداء العام @?  

  

  نطاق العمل -٢

  وما دون.مدير إدارة  بدرجة   للتنمية الأسر�ة  ابن بازجمعية  يتم تطبيق #ذا الإجراء عPk جميع موظفي  

  

  Gعر?فات -٣

  .للتنمية الأسر�ة  ابن بازجمعية : ا<=معية ٣/١

  .للتنمية الأسر�ة ابن بازجمعية    موظفالموظف:  ٣/٢

عن    أو نصـــــــــــــفي أو رÄع ســـــــــــــنوي   تقييم أداء الموظف، والـذي يتم إجراؤه مرة @? العـام مراجعـة#و عمليـة    تقييم الأداء: ٣/٣

  المسؤول المباشر عن الموظف.  طر�ق مقابلة تقييم الأداء بmن الموظف والمدير أو

ــاليـــب تقييم الأداء الـــذي aعتمـــد عPk تقييم أداء الموظفmن وفقـــا )Iتلف العوامـــل    #و أحـــد  التقييم بـــالعوامـــل:  ٣/٤ أســـــــــــــ

  بالعمل الموزعة عPk مجموعة من المستو�ات ابتداء من واحد وحs« أرÄعة لzل عامل.  لةالمتص

والنتـــــائج (  الإدارة  ٣/٥ الأداء  ):MBOبـــــالأ�ـــــداف  تقييم  أســــــــــــــــــاليـــــب  ــا    واحـــــدة من  وفقـــ الموظفmن  تقييم   PQإ �~ـــــدف   8sوال

  Pkن عmتقييم الموظف يتم  حيـــــث  للتحقيق،  اعتمـــــادا عPk مجموعـــــة من الأ#ـــــداف القـــــابلـــــة  التقييم  لإنجـــــازا�~م خلال ف��ة 

  الإنجاز للأ#داف الموضوعة.  ةأساس ¥سب 

للتنمية    ابن بازجمعية  @?    ال�شـر�ةقسـم الموارد �? �Jنة داخلية مzونة من أعضـاء من داخل   <=نة الموارد ال0شـر?ة: ٣/٦

  حيث تقع عPk عاتقTا مسؤوليات متعددة متعلقة ب�نفيذ عملية تقييم الأداء.  الأسر�ة

  

  السياسات-٤

وذلك    ا�Jمعيةللموظفmن المعنيmن @?   أو نصـــــف ســـــنوي أو رüÄ?  يجب أن تتم عملية تقييم الأداء عPk أســـــاس ســـــنوي  ٤/١

  .الأمmن العامبموافقة  

مع   ي بÙ? أن aشـــــــــــــمـل التقييم Xـامـل ف��ة التقييم، و#ـذا aع�8 تقييم الموظف عPk عـام Xـامـل ول;س عPk جزء من العـام ٤/٢

  ال��كÏm عPk الأداء والإنجاز ول;س عIÎ Pkصية الموظف.

لموظف  ¤عــد الان�~ــاء من ف��ة الاختبــار وذلــك لاتخــاذ القرار ¤شــــــــــــــأن Oعيmن ا  ا�Jمعيــةلموظفي    يجــب إجراء تقييم الأداء  ٤/٣

  ا�Jديد.

المســـــتوى المطلوب @? عامل معmن من عوامل التقييم، عند#ا لا بد من شـــــرح الأســـــباب ووضـــــع   الموظفون إذا Xان أداء  ٤/٤

  خطة �~دف إPQ تحسmن الأداء @? #ذا ا�Jانب بالذات.  

المذXورة @? ا�Jدول  يجب إجراء ومراجعة عملية تقييم الأداء والموافقة عل�~ا من قبل أÒــــــ'اب المســــــميات الوظيفية   ٤/٥

:?Qالتا  
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 ٤٠ 

 

  ): <=نة التقييم والفئات الوظيفية أا<=دول( 

  

عPk ســـــــ�يل    عPk التقييم بالعوامل والذي يضـــــــم عوامل تقييم الأداء التالية  ا�Jمعيةتقييم الأداء @?   نظامaســـــــ�ند   ٤/٥/١

  :المثال

  اIJطأ والمشاXل ال8s من الممكن تجنç~ا.  ن الأد¥ى م: القدرة عPk تحقيق النتائج المرجوة مع اJ'د العمل نوعية  ٤/٥/١/١

ال¡~ائية للعمل، و�قوم بإنتاج ا)Iرجات    دواعي و�ل�Ïم بالم الإنتاجية: يتا¤ع الموظف إنجاز الأعمال المسندة إليھ     ٤/٥/١/٢

  ، و�قوم باستخدام الوقت والموارد ¤شzل فعال. للأ#دافالمناسبة وفقا 

وفعاليات المنافسmن ومدى قدرتھ    ة الموظف بأ¥شطالمعرفة بالسوق والمنافسmن: يق;س #ذا العامل وÞ? ومعرفھ    ٤/٥/١/٣

    .  ا�Jمعيةة ال8s تصب @? مصÀ'ة  عPk إيصال #ذه المعرفة مع التوصيات المناسب 

الأجل،    ٤/٥/١/٤ الأجل وطو�لة  قص�mة  واIJطط  الأ#داف  القدرة عPk وضع  والتنظيم:  إQالتخطيط  تنظيم    Pبالإضافة 

  الأولو�ات من أجل تلبية النتائج المتوقعة.

افقة   المراجعة   التقييم  <=نة  المستوى    المو

المدراء  

  الإدار?ون 
  الأم�ن العام   مدير الشؤون الإدار?ة والمالية   الأم�ن العام 

الإدارة  

  الوسطى

مدير  مدير الإدارة المع�i و 

  والماليةالشؤون الإدار?ة  
  مدير الشؤون الإدار?ة والمالية 

مدير الإدارة  

/iالأم�ن العام المع�  

  الإشراف 
المسؤول المباشر ورئ�س  

  قسم تنمية الموارد ال0شر?ة 
  مدير الشؤون الإدار?ة والمالية 

iرئ�س القسم المع�   /

مدير الشؤون الإدارة  

  والمالية 

الوظائف  

  المتخصصة 

المسؤول المباشر ورئ�س  

  تنمية الموارد ال0شر?ة قسم 
  مدير الشؤون الإدار?ة والمالية 

رئ�س القسم  

/iمدير الإدارةالمع�   /

رئ�س قسم الموارد  

  ال0شر?ة

الوظائف  

  الفنية 

 أخصا�يالمسؤول المباشر و 

  التطو?ر الوظيفي 
  مدير الشؤون الإدار?ة والمالية 

رئ�س القسم  

iمدير الإدارة/المع�/  

رئ�س قسم الموارد  

  ال0شر?ة

  العمال 
 أخصا�يالمسؤول المباشر و 

  التطو?ر الوظيفي 
  مدير الشؤون الإدار?ة والمالية 

رئ�س القسم  

/iمدير الإدارةالمع�/  

رئ�س قسم الموارد  

  ال0شر?ة



  دليل سياسات و�جراءات الموارد ال�شر�ة

 ٤١ 

 

للإجراءات والممارسات التقنية وكذلك القدرة  تبعا    والال�Ïام: القدرة عPk أداء المTام المطلو¨ة بكفاءة  الموثوقية  ٤/٥/١/٥

    عPk معا�Jة المسؤوليات المسندة ¤شzل مستقل.

إPQ سرعة الاستجابة من خلال ردود    الاستجابة: استعداد الموظف للاستجابة السر½عة @? أداء المTام، إضافة   ٤/٥/١/٦

  التغي�mات @? خطط العمل.   هالمناسبة اتجا الفعل 

وا   ٤/٥/١/٧ التقنيةالإبداع  التطورات  أحدث  متا¤عة   Pkع القدرة  العامل  #ذا  يق;س  طرق    لابتzار:  طرح   PQإ بالإضافة 

  وتب�8 وتطبيق الأساليب ا�Jديدة بفاعلية.   أساليب أو عمليات أو الأساليب التكنولوجية أو الأنظمة  مفا#يم أو   جديدة أو 

المشاXل:  ٤/٥/١/٨ والمثPk   حل  السر½عة  اJ'لول  تطو�ر   Pkع والأنماط  القدرة  الأسباب  تحليل  ¤عد  ا)Iتلفة  للمشاXل 

    السائدة. 

مTارات الاتصال والتعامل مع الآخر�ن: يق;س #ذا العامل قدرة الموظف عPk إ¥شاء وحفظ علاقات إيجابية    ٤/٥/١/٩

  .إنجاز العمل  سلاسة ومنتجة مع الزملاء والمرؤوسmن والمشرفmن، والقدرة عPk التعامل معTم بطر�قة فعالة تضمن 

  كفاءة.   عمل الفر�ق: القدرة عPk أداء المTام بالتعاون مع الزملاء @? تحقيق الأ#داف المش��كة بطر�قة أك¦� ٤/٥/١/١٠

والأك¦� فاعلية عPk مستوى    اتخاذ القرارات (الوظائف الإشرافية): القدرة عPk تقييم البدائل واختيار الأ¥سب  ٤/٥/١/١١

  والدقة. عالٍ من السرعة

المTارات الإشرافية (الوظائف الإشرافية): قدرة الموظف عPk الإشراف وتخصيص المTام للمرؤوسmن عPk نحو   ٤/٥/١/١٢

  من شأنھ أن يضمن الا¥��ام وال�Ïامن الداخk?، لضمان سلاسة تدفق إجراءات العمل. 

  فعالة.استخدام الموارد: القدرة عPk استخدام الموارد المتعددة بطر�قة منتجة و  ٤/٥/١/١٣

إجراءات    ٤/٥/١/١٤ ¤سياسات/  واستعداد  ا�Jمعيةالال�Ïام   ?Þو العامل  #ذا  يق;س  للتقي :  بالسياسات    دالموظف 

    والقوانmن والأنظمة والممارسات. 

. بالعملاء: قدرة الموظف عPk جذب عملاء جدد والاحتفاظ جذب العملاء واJ'فاظ عل�~م ٤/٥/١/١٥
ً
  الموجودين أصلا

ق;س #ذا العامل الدرجة ال8s يتصرف °~ا الموظف بإيجابية نحو زملائھ ومرؤوسيھ والمشرفmن عليھ،  السلوك: ي   ٤/٥/١/١٦

  و�نخرط @? ثقاف�~ا.  ا�Jمعيةفضلا عن الدرجة ال8s يح��م و��بع °~ا الموظف إجراءات 

  مع العملاء.  ھ¨حالأمد ومر إدارة العلاقات مع العملاء: و�? قدرة الموظف عPk إ¥شاء وحفظ علاقات طو�لة  ٤/٥/١/١٧

بالzلفة  ٤/٥/١/١٨  ?Þالو Pkفاظ ع'Jستطيع الموظف ف�~ا اa 8sلفة والنوعية: و�? الدرجة الzبالت  ?Þودة   الو�Jأثناء  وا  

  أداء مTامھ.  

المشار½ع    ٤/٥/١/١٩ للمTام/   
ً
مسبقا ا)'ددة  المواعيد  تلبية   Pkع القدرة  العامل  #ذا  يق;س  ال¡~ائية:  بالمواعيد  الال�Ïام 

  والأ¥شطة مع مستوى النوعية المتوقع.

، الشراءمن خلال عملية  العملاء@? التفاوض مع  ا�JمعيةمTارات التفاوض: يق;س #ذا العامل مTارة موظف ٤/٥/١/٢٠

Qبالإضافة إP   إتمام صفقة Pkدماتقدرتھ عIJالشراء أو ب�يع ¤عض ا .  

  الأداء.  À'ق (ج) @?    نظام تقييمالمستو�ات وأوزان Xل من عوامل الأداء مو�'ة @? الم Oعر�فات 

 

 لفئـة المـدراء بـالاعتمـاد عX Pkـل من طر�قـة التقييم بـالعوامـل وطر�قـة الإدارة بـالأ#ـداف والنتـائج،   الأداءيتم تقييم    ٤/٥/٢

٪من الن�يجــة  ٤٠و  (MBO)٪ من مجمــل ن�يجــة الإدارة بــالأ#ــداف والنتــائج  ٦٠حيــث يتم اح�ســــــــــــــاب الن�يجــة ال¡~ــائيــة بــأخــذ

  الإجمالية للتقييم بالعوامل.
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 ٤٢ 

 

لفئـة الإدارة الوســـــــــــــطى بـالاعتمـاد عX Pkـل من طر�قـة التقييم بـالعوامـل وطر�قـة الإدارة بـالأ#ـداف   يتم تقييم الأداء ٤/٥/٣

٪من ٧٠و  (MBO)مجمل ن�يجة الإدارة بالأ#داف والنتائج  ٪ من   ٣٠والنتائج، حيث يتم اح�ســــــــــــاب الن�يجة ال¡~ائية بأخذ  

  الن�يجة الإجمالية للتقييم بالعوامل.

  الموظفmن بالاعتماد عPk ن�يجة تقييم أداء الموظفmن وفقا للمعاي�m التالية:  يتم تص يف ٤/٥/٤

           
  

  ا<=دول(ب): التص�يف بناء عA@ ن يجة تقييم الأداء                   

  

  ن يجة تقييم الأداء   التص�يف 

  ١٠٠-٩٠  ممتاز

 
ً
  ٨٩٫٩-٧٥  جيد جدا

  ٧٤٫٩-٦٢٬٥  جيد 

  ٦٢٬٤-٥٠  مقبول 

  ٥٠أقل من   غ�} مر¤£i تماما

  

و�حق ل�Àمعيــة تــأجيــل اتخــاذ القرار مs« مــا رأت   مع الموظف Oعتمــد عPk نتــائج تقييم الأداء  المتخــذةالإجراءات     ٤/٥/٥

  ، كما #و مو�� @? ا�Jدول التاQ?:  حاجة لذلك

  

  ا<=دول(ج): الإجراءات بناء عA@ تص�يف الموظف�ن 

 

  الإجراء   التص�يف 

  إن ¦ان �ناك قرار بذلك ترقية مباشرة �[ حال توفر شاغر و/أو ز?ادة سنو?ة  ممتاز

 
ً
  إن ¦ان �ناك قرار بذلك و/أو ز?ادة سنو?ةترقية خلال سنة   جيد جدا

  لا يحصل عi£§ @Aء  جيد 

  يحصل عA@ تن0يھ لتطو?ر أدائھ  مقبول 

 
ً
يتم إعطاء الموظف إنذار خطي لتحس�ن مستوى أدائھ، وWذا ما حصل الموظف    غ�} مر¤£i تماما

  إUVاء خدماتھ�[ السنة التالية عA@ درجة ضعيف �[ تقييم الأداء، يتم 

  
 

  المسؤوليات-٥

المســــــــؤول عن التأكد من تحقيق الأ#داف العامة لنظام تقييم الأداء عPk النحو    ووالمالية #مدير الشــــــــؤون الإدار�ة   ٥/١

  المطلوب ولمتوقع.

المســـــؤول عن مراقبة وتنفيذ نظام تقييم الأداء وضـــــمان عملية تطو�ر النظام    ووالمالية #مدير الشـــــؤون الإدار�ة إن   ٥/٢

  ومراجعة الإجراءات اللازمة لتنفيذه.

المســـــؤول المباشـــــر عPk الموظف #و المســـــؤول عن الرصـــــد والمتا¤عة اليومية لأداء المرؤوســـــmن؛ ع�� تقديم الاق��احات  ٥/٣

    تمTيد الطر�ق لتحسmن الأداء والتطو�ر.  والتوج�~ات المتعلقة بقصور الأداء عند حدوثھ، ل 
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 ٤٣ 

 

ــياســـات و�جراءات إدارة الأداء مع التأكد من تحدي�~م  �Jنة الموارد ال�شـــر�ة �? المســـؤولة ٥/٤ اســـتعراض جميع نماذج وسـ

  ¤شzل مستمر واق��اح أي Oعديلات أو Oغي�mات عPk النظام.

  ).٦مسؤوليات أخرى مو�'ة @? ا�Jزء ( ٥/٥

  الإجراء-٦

  التحض�} لمقابلة تقييم الأداء. ١/ ٦

بجدولة مقابلات تقييم الأداء وتحديد الأطر    للتنمية الأســــــــــر�ة  ابن بازجمعية  داخل    قســــــــــم الموارد ال�شــــــــــر�ةقوم ي  ٦/١/١

الزمنيــة، و�تم إجراء المقــابلــة الأوPQ @? �~ــايــة ف��ة الاختبــار، ¤عــد ذلــك يتم إجراء تقييم الأداء عPk أســــــــــــــاس ســـــــــــــنوي �Jميع  

  وتتم عملية إعادة التقييم عند الضرورة و�تم تحديد#ا من قبل المسؤول المباشر. ، الموظفmن

  ونتائج تقييم الأداء السابقة وذلك عند إجراء المقابلة.  لمسؤول المباشرل   يجب توفI�¥ �mة من الوصف الوظيفي٦/١/٢

  (PA-03)حيــث يتم إرســــــــــــــال Xــل من مــذكرة تقييم الأداء   يجــب تــأكيــد المقــابلات قبــل يومmن عPk الأقــل من الموعــد،   ٦/١/٣

طاقة الوصف الوظيفي ونموذج التقييم الذاOي إPQ الموظف المع�8 من خلال الموارد ال�شر�ة داخل     .ا�Jمعيةو̈

  .(PA-04)عPk المسؤول المباشر Oعبئة قائمة مراجعة تقييم الأداء؛ النموذج ٦/١/٤

عPk الأقل من    وOســــليمھ للمســــؤول المباشــــر قبل يوم(PA-05) م الذاOي النموذج  عPk الموظف Oعبئة نموذج التقيي  ٦/١/٥

  المقابلة.

  

  تقييم أداء الموظف�ن باستخدام طر?قة التقييم بالعوامل.   ٢/ ٦

التقييم بــاســـــــــــــتعراض نموذج تقييم الأداء لضـــــــــــــمــان الفTم الzــامــل لعوامــل تقييم الأداء المــذXورة، و@?  تقوم �Jنــة    ٦/٢/١

  PQنة بالرجوع إ�Àقسم الموارد ال�شر�ةحالة وجود أي استفسارات تتعلق بالنموذج، تقوم ال.  

ال8s تم جمعTــــا وال8s تخص الموظف  ٦/٢/٢ بــــالرجوع إPQ الوثــــائق والوقــــاâع  التقييم خلال ف��ة    تقوم �Jنــــة التقييم  قيــــد 

  .(PA-23)إPQ  (PA-06) من  التقييم وتقييم الموظف بناء عPk عوامل تقييم الأداء وOعبئة النماذج

٦/٢/٣   Pkون مســـتعدة للدفاع عن أي يجب عzنة التقييم أن ت�Jا للموظف @? أي عامل من العوامل،   ةTعلامات تم وضـــع

  بالإضافة إPQ شرح نتائج تقييم الموظف.

حســــــــــــــب   إتبـاعTـا¤عـد إجراء عمليـة التقييم، تقوم �Jنـة التقييم بـدراســــــــــــــة واق��اح الإجراءات المنـاســـــــــــــبـة ال8s يجـب  ٦/٢/٤

  المتعلقة °~ذا الموضوع. ا�Jمعيةإجراءات 

٦/٢/٥   PQالملاحظات المطلو¨ة والموافقة و�تم إرســـــــال النماذج إ Pkصـــــــول ع'Jنة التقييم با�J قســـــــم الموارد ال�شـــــــر�ة تقوم  

  لاتخاذ الإجراءات المناسبة.

بالإضـافة إPQ توجيھ تنفيذ #ذه    ا�Jمعيةتقع مسـؤولية ضـمان تطابق الإجراءات المتخذة ضـد الأفراد مع سـياسـات  ٦/٢/٦

  Pkير الشؤون الإدار�ة والماليةمدالإجراءات ع.  

 بالإجراءات الم��تبة عPk نتائج التقييم. ٦/٢/٧
ً
  يقوم المسؤول المباشر بإبلاغ الموظف رسميا

  التطو�ر الوظيفي بوضع نموذج تقييم أداء الموظف @? الملف ال89ÁIw لھ.  أخصاâييقوم  ٦/٢/٨

  ضمان تحقيق أ#داف نظام تقييم الأداء كما #و مطلوب ومتوقع.  Pوالمالية عkمدير الشؤون الإدار�ة aعمل   ٦/٢/٩

تتضـمن الملاحظات   التطو�ر الوظيفي #و المسـؤول عن ضـمان Oعبئة جميع النماذج ¤شـzل Òـ'يح وأ�~ا أخصـاâي٦/٢/١٠

 والتواقيع المطلو¨ة.
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 ٤٤ 

 

  تقييم أداء الموظف�ن باستخدام طر?قة الإدارة بالأ�داف والنتائج.     ٣/ ٦

لموظف بناء عل�~ا، ســــــــــــوف aعمل  يلتقي المســــــــــــؤول المباشــــــــــــر بالموظف لتحديد الأ#داف المطلو¨ة وال8s يتم تقييم ا  ٦/٣/١

:?Qتحديد التا Pkالاجتماع ع  

قابل للقياس  و محدد  ؛(SMART)لzل #دف ¤عبارات وا�ـــــــــــ'ة، حيث عX Pkل #دف أن يzون   وا�ـــــــــــ�  وصـــــــــــف ٦/٣/١/١

  وقابل للتحقيق وواقü? وضمن الإطار الزم�8.

تحديد وزن ¥س�8 لzل من الأ#داف ا)'ددة، و�جب الذكر أنھ من اللازم تحديد الأوزان بالاتفاق بmن المسؤول    ٦/٣/١/٢

  .  ٪١٠٠المباشر والموظف حيث يجب أن يzون مجموع الأوزان 

قياسTا للمساعدة @?    يمكن مقاي;س الأداء ب�ساطة �? مؤشرات    تحديد مقاي;س الأداء لzل #دف موضوع،فإن  ٦/٣/١/٣

التحديد الدقيق لمستوى تحقيق الTدف، حيث أن ¥سبة التحقيق الإجماQ? لمقياس الأداء Oعكس ¥سبة تحقيق الTدف  

  المتصل °~ذا المقياس. 

ل تحديد الأ¥شطة المطلو¨ة  الاتفاق عPk خطة العمل ال8s س;تم اعتماد#ا لتحقيق الأ#داف الموضوعة من خلا   ٦/٣/١/٤

  وأسلوب Oعاقç~ا وتوقي�~ا، إن خطط العمل مطلو¨ة لتوضيح مسؤولية المسؤول المباشر تجاه الموظف قيد التقييم.

و�ن الموارد    الاتفاق عPk الموارد اللازمة للتحقيق الû'يح للأ#داف الموضوعة وذلك ضمن إطار زم�8 محدد،  ٦/٣/١/٥

  النقدي والأفراد والمواد. الموضوعة قد تتضمن التمو�ل

من المســـــــــــــؤول المباشـــــــــــــر المراقبة الدور�ة وتقديم التوجيھ للموظف بما يخص مســـــــــــــتوى التقدم @? تحقيق    يطلب  ٦/٣/٢

  الأ#داف، وذلك لضمان التنفيذ الû'يح IJطط العمل الموضوعة.

من أجل تقييم مســـــــــــتوى تحقيق    وذلكيلتقي الموظف مع المســـــــــــؤول المباشـــــــــــر مرة أخرى @? �~اية ف��ة تقييم الأداء  ٦/٣/٣

:?kالأ#داف من خلال ما ي  

  يقوم المسؤول المباشر بتقييم درجة تحقيق Xل من مقاي;س الأداء (¥سبة). ٦/٣/٣/١

يتم حساب درجة تحقيق الTدف من خلال اJ'صول عPk معدل درجات تحقيق مقاي;س الأداء المتعلقة بذلك    ٦/٣/٣/٢

  ة: الTدف من خلال المعادلة التالي 

 + (\سبة تحقيق مقياس الأداء%) ١(وزن المقياس%) \سبة تحقيق الأ�داف % = ((\سبة تحقيق مقياس الأداء%)

  )ن(وزن المقياس%) + ..... + (\سبة تحقيق مقياس الأداء%)٢(وزن المقياس%)

 إPQ مستوى تخصيص وتخطيط #ذه      ٦/٣/٣/٣
ً
الموارد للTدف الموضوع. إن  يتم Oعيmن مؤشر الموارد لzل #دف، مش�mا

:?Qدول التا�Jا Pkو�تم تحديده بالاعتماد ع (
ً
 أو سلبيا

ً
  الTدف من مؤشر الموارد #و التأث�m عPk درجة تحقيق الTدف (إيجابيا

  ا<=دول (د): مؤشر الموارد

  المؤشر   التعر?ف   المستوى 

  ٠٫٨  الموارد المستخدمة تفوق اTgطط لھ بدرجة كب�}ة   ١

  ٠٫٩  الموارد المستخدمة تفوق اTgطط لھ بدرجة قليلة  ٢

  ١  الموارد المستخدمة حسب ا<Tطة  ٣

  ١٫١  الموارد المستخدمة أقل من اTgطط لھ بدرجة قليلة   ٤

  ١٫٢  الموارد المستخدمة أقل من اTgطط لھ بدرجة كب�}ة  ٥
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 ٤٥ 

 

  باستخدام المعادلة التالية: يتم حساب وزن مستوى التحقيق لzل #دف (¥سبة)     ٦/٣/٣/٤

  (وزن ال`دف)  × (مؤشر استخدام الموارد) × %)  \سبة التحقيق الإجمالية % = (\سبة تحقيق الأ�داف

  )، من خلال جمع ¥سب التحقيق.١٠٠يتم اح�ساب الن�يجة ال¡~ائية للإدارة بالأ#داف والنتائج (من ٦/٣/٣/٥

 

 الوثائق المتعلقة    -٧

  (PA-23)-(PA-06)  نماذج تقييم الأداء ٧/١

 (PA-01)  نموذج تقييم الأداء بطر�قة الإدارة بالأ#داف والنتائج٧/٢

  (PA-02)  نموذج المراجعة الدور�ة لتحقيق الأ#داف               ٧/٣

  (PA-03)  مذكرة مقابلة تقييم الأداء ٧/٤

  (PA-04)  قائمة مراجعة مقابلة تقييم الأداء                          ٧/٥

  (PA-05)  نموذج التقييم الذاOي                                       ٧/٦

    عوامل تقييم الأداء، الأوزان والمستو�ات المÀ'ق (ج) ٧/٧
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 ٤٦ 

 

  عاشرا: التدر?ب والتطو?ر

  ال`دف  -١

الTدف من #ذا الإجراء #و تطو�ر أداء العاملmن وكفاءا�~م الأســـــــــاســـــــــية من خلال توف�m التدر�ب الذي يحتاجھ الموظفون  

    .  للتنمية الأسر�ة ابن بازجمعية  اIJاصة ب فالوظيفية والأ#دالتلبية مختلف المتطلبات  

  

  نطاق العمل-٢

  والعمالة الما#رة والعمال.  الأمmن العام، باستéناء مجلس الإدارة و الإداراتيطبق #ذا الإجراء بال سبة �Jميع العاملmن @?  

  

  Gعر?فات-٣

  .للتنمية الأسر�ة  ابن بازجمعية : ا<=معية ٣/١

  .للتنمية الأسر�ة ابن بازجمعية    موظف:  الموظف ٣/٢

  

  السياسات-٤

  التدر�ب والتطو�ر �? عملية مستمرة، ولك¡~ا قد تجرى للموظفmن @? مراحل معينة ألا و�?:إن عملية   ٤/١

 .خلال مراحل الاستقطاب 

 .(نmكما @? نظام الاستقطاب والاختيار والتعي) خلال مرحلة توجيھ الموظف 

 .ة  خلال ف��ة التجر̈

 .عند تقييم الأداء 

بناء عPk التحديد الســـــــــــنوي للاحتياجات    مÏmاني�~ا الســـــــــــنو�ة لأغراض التدر�بمن   بتخصـــــــــــيص جزء  ا�Jمعيةتقوم      ٤/٢

  التدر��ية ونتائج تقييم الأداء.

، و½ســ�ث�« من #ذا  للتنمية الأســر�ة ابن بازجمعية  يجب أن يzون المرÎــ'ون قد قضــوا ف��ة ســتة أشــTر عPk الأقل @?   ٤/٣

اJ'الة يتم    و@? #ذه  ســــــــــــابقا لأداء الوظيفة مثل التدر�ب الف�8 و/أو العمk?التدر��ية الO 8sعت�� متطلبا   الشــــــــــــرط الدورات

  المدير المع�8 و�تم تزو�د المتدرب ب��نامج تدر��8 متzامل.  الت سيق مع

 حول الــدورة التــدر��يــة خلال خمســــــــــــــة أيــام من تــار�خ ان�~ــاء الــدورة، لا يتم ترشـــــــــــــيح    ٤/٤
ً
يجــب أن aســـــــــــــلم الموظف تقر�را

  تدر��ية جديدة ما لم يقوموا ب�سليم التقار�ر اIJاصة بدورا�~م التدر��ية السابقة @? الوقت ا)'دد.الموظفmن لدورات  

الت ســـيق مع مدرا»~م المباشـــر�ن أن aشـــارXوا زملاء#م بالمعرفة ال8s تم   ٤/٥ عPk الموظفmن الذين اســـتكملوا دورة تدر��ية و̈

تقــديم    عــا لطبيعــة الــدورة التــدر��يــة وأ#مي�~ــا وذلــك من خلالاك�ســــــــــــــا°~ــا من خلال التــدر�ــب إذا دعــت اJ'ــاجــة إPQ ذلــك تب 

.?kعرض مفصل عن الدورة التدر��ية و/ أو التدر�ب العم  

تحســـــــــــــن    ىقيـاس مـدل   كالـدوري وذل ـتؤخـذ الـدورات التـدر��يـة ال8s حضـــــــــــــر#ـا الموظفون ¤عmن الاعتبـار لـدى التقييم     ٤/٦

  والكفاءات ذات الصلة. ءالأدا

 @? الأداء ¤ســـ�ب الإ#مال يzون عرضـــة    @? حضـــور الدورات التدر��ية  °~مل الذي  الموظف   ٤/٧
ً
للإجراءات أولا يظTر تحســـنا

  .ةالتأدي�ي 

التدر��ية غ�m المستكملة لا توثق @? ¶�ل الموظف وملفاتھ كما أن الموظف الذي يفشل @? اجتياز   الدورات وال��امج   ٤/٨

  .للتنمية الأسر�ة  ابن باز�معية  د تzلفة #ذا التدر�ب Jدورة تدر��ية يتوجب عليھ سدا
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 ٤٧ 

 

  يتم مطالبة اT�Jات المنظمة للتدر�ب بتقييم حضور الموظفmن للدورات التدر��ية ¤عد إجراء الدورة التدر��ية. ٤/٩

المباشـــــــــر�ن لتقييم أداء ي ت�8 عقد الدورات @? �~اية شـــــــــTر Oشـــــــــر�ن ثا¥ي من Xل عام وذلك لإعطاء الفرصـــــــــة للمدراء  ٤/١٠

 موظف�~م ¤عد التدر�ب.

  

  المسؤوليات-٥

  المباشر:  لمسؤوليات المسؤو من   ٥/١

٥/١/١    �mن للتدر�ب  لموظفيھ  والتطو�ر  التدر�ب  احتياجات  تحضm'Îسمية المرOو.  

  .  التدر�ب أ#داف وضع ٥/١/٢

  .للإدارة/ القسم  السنو�ة  التدر�ب خطة وضع ٥/١/٣

  

  مسؤوليات الموظف:من   ٢/ ٥

  العمل مع مديره المباشر عPk تحديد احتياجاتھ التدر��ية.   ٥/٢/١

  .حلاستكمالھ بنجابذل اT�Jد J'ضور التدر�ب والمشاركة @? جميع الأ¥شطة الضرور�ة  ٥/٢/٢

  

    من مسؤوليات رئ�س قسم تنمية الموارد ال0شر?ة:   ٣/ ٥

  ابن بازجمعية  عPk تطبيق جميع إجراءات وســـياســـات التدر�ب و�دارة جميع ¥شـــاطات التدر�ب لموظفي    الإشـــراف  ٥/٣/١

  .  للتنمية الأسر�ة

  الإشراف عPk عملية تحديد الاحتياجات التدر��ية. ٥/٣/٢

٥/٣/٣ J طة التدر��ية السنو�ة الموحدةIJا Pkطط التدر��ية والموافقة عIJية الأسر�ةللتنم ابن باز�معية  تنظيم دمج ا. 

  

  :الموارد ال0شر?ة  أخصا�يمن مسؤولية  ٤/ ٥

واT�Jات التدر��ية، و½شــــمل #ذا الت ســــيق متا¤عة الدورات   للتنمية الأســــر�ة ابن بازجمعية  العلاقات بmن  ت ســــيق   ٥/٤/١

    والتفاوض لÀ'صول عPk أفضل العروض.   ا�Jمعيةالتدر��ية ذات العلاقة باحتياجات موظفي  

غطي المتطلبات    عن طر�ق Oســـــــــــــليم تقر�ر ســـــــــــــنو½ي  للتنمية الأســـــــــــــر�ة  ابن بازجمعية  تنظيم العملية التدر��ية @?    ٥/٤/٢

  اللوجس�ية والأمور الأخرى المتعلقة بالتدر�ب.

دمج اIJطط التدر��ية السنو�ة �Jميع الوحدات والأقسام والإدارات ، ووضع اIJطة التدر��ية السنو�ة الموحدة    ٥/٤/٣

J  للتنمية الأسر�ة ابن باز�معية  .    

  التأكد من أ#لية الموظفmن المرm'Îن للتدر�ب.٥/٤/٤

،  ��8 ¤عد عقد ال شــاط التدر��8 ي�ناول التzاليف الzلية للتدر�ب بالتفصــيل حســب الموظفmنتحضــ�m تقر�ر تدر    ٥/٤/٥

mن وتقييم العملية التدر��ية    عالإدارة والقطا ببالتفصـــــــــــــيل حســــــــ ـــــوالفعالية  الإدارة،   وأداء اT�Jات التدر��ية وأداء المتدر̈

  بحسب أسس وأساليب محددة.
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 ٤٨ 

 

  

  الإجراء-٦

  

  الإسـ��اتيجية  تلمعرفة التوجTابإجراء تحاليل عPk المسـتوى التنظي8Ð   مدراء الإداراتبالتعاون مع  العامالأمmن  يقوم  ٦/١

التـــدر��يـــة، وذلـــك يتضـــــــــــــمن تحليـــل معـــدل الـــدوران الوظيفي و¶ـــــــــــــ�لات الغيـــاب    ل�Àمعيـــة وا¥عzـــاســـــــــــــــا�~ـــا عPk المتطلبـــات 

  ...إvJ.ا�JمعيةواJ'وادث و�نتاجية  

المباشـــــــرون بتقييم الاحتياجات التدر��ية �Jميع مرؤوســـــــ�~م عPk المســـــــتوى الفردي والوظيفي بحســـــــب    يقوم المدراء    ٦/٢

التـــدر�  ــاجـــات  للوظـــائف عPk مســـــــــــــتوى المـــدراء التنفيـــذيmن والمـــدراء والإدارة الوســـــــــــــطى،    (TS-01)�يـــة  نموذج تقييم الاحتيـ

    للوظائف الإشرافية والمتخصصة والفنية.    (TS-02)والنموذج

¤عد ملء #ذه النماذج يقوم المدراء المباشـــرون ب�ســـليمTا لقســـم تنمية الموارد ال�شـــر�ة حيث تتم دراســـة وتحليل #ذه   ٦/٣

الدورات التدر��ية اللازمة  ھ التحليل للمتطلبات التدر��ية الموجودة @? مÀ'ق (ب) لتحديد المTارات أوالنماذج وفق من��ي 

    لتغطية الاحتياجات التدر��ية.  

  نتائج تقييم احتياجات التدر�ب لمرؤوس�~م @? مقابلة تقييم الأداء.  يقوم المدراء المباشرون بإبلاغ ٦/٤

 مدراء الإدارات بتحديد أولو�ات التدر�ب وتخصــــــــــيص الموازنات بالت ســــــــــيق مع   الإدار�ة والماليةمدير الشــــــــــؤون  يقوم  ٦/٥

    . للإداراتومن ثم تحديد الأولو�ات ومÏmانيات التدر�ب  

لzل الموظفmن  الإدارة/ القســـــــــم   (TS-03)يقوم Xل مدير مباشـــــــــر بتجÏmT نموذج ال��شـــــــــيح للتدر�ب بحســـــــــب النموذج   ٦/٦

المرÎـــــــــــ'mن للدورات التدر��ية والذين يحتاجون لاك�ســـــــــــاب وتقو�ة المTارات والمعرفة والقدرات أو الســـــــــــلوكيات من خلال  

ات للتدر�ب إPQ قســــم تنمية الموارد ال�شــــر�ة قبل بداية Xل  ب�ســــليم ال��شــــيحمدير الإدارة/ القســــم التدر�ب ومن ثم يقوم 

    عام.

  وتحفظ ¥�Iة أخرى @? ملف الموظف المع�8.الإدارة/ القسم المع�8  تحفظ ¥�Iة من نموذج ال��شيح للتدر�ب @?   ٦/٧

إشــــــراف رئ;س قســــــم تنمية الموارد    الموارد ال�شــــــر�ة  أخصــــــاâييقوم  ٦/٨ وتجÏmT خطة تدر��ية بحســــــب    عال�شــــــر�ة بتجمي و̈

وحدة أعمال بحيث يجمع نماذج ال��شـــــــــيح للتدر�ب لzافة الإدارات، aشـــــــــمل #ذا ال�ـــــــــ�ل    /قطاعلzل  (TS-04) النموذج  

  ة المنظمـة للـدور   ةاT�J ـالتـدر��يـة و مثـل، المرÎـــــــــــــ'mن للـدورة    ا�Jمعيـةجميع المعلومـات ذات العلاقـة بموضـــــــــــــوع التـدر�ـب @?  

  السابقة والتzاليف للدورة.    تالتدر��ية والمتطلباالتدر��ية، مدة الدورة  

خلال شـــTر واحد    دير الشـــؤون الإدار�ة والماليةوترســـل ¥�ـــIة أخرى لم   الإدارةالتدر��ية @? تحفظ ¥�ـــIة من اIJطة   ٦/٩

  كحد أق9Á« ¤عد Oسليم نماذج ال��شيح للتدر�ب لقسم تنمية الموارد ال�شر�ة.

ــاâييقوم  ٦/١٠ ــاالتطو�ر    أخصــــــــ مع اT�Jات المنظمة للدورة لÀ'صــــــــــول عPk تفاصــــــــــيل التدر�ب (مzان    لالوظيفي بالاتصــــــــ

ض واJ'سـومات، و�تم اختيار اT�Jة  التzلفة، ا)'تو�ات... اvJ) والتفاوض من أجل اJ'صـول عPk أفضـل العرو  التدر�ب، 

  التدر��ية الأفضل وفق الآلية المو�'ة @? نظام التدر�ب.

بتحضـ�m برنامج تدر��8 سـنوي aغطي ال��امج التدر��ية لT�Àات التدر��ية، يتم إرسـال  الموارد ال�شـر�ة    أخصـاâييقوم ٦/١١

  من Xل عام.  س�تم��قبل �~اية شTر   للإدارات#ذا ا�Jدول  

يقوم Xل مدير مباشر بالتأكد من أن محتو�ات وأ#داف الدورات التدر��ية المق��حة من قبل اT�Jات التدر��ية تل�8  ٦/١٢

وOغطي الفجوة بmن المستو�ات اJ'الية والمرجوة للأداء، يتم تحقيق #ذا الأمر من خلال تقييم  الإدارة/ القسم    احتياجات

  تقييم الاحتياجات التدر��ية.    التدر��ية ا)'ددة ال8s نتجت عن  مدى Oغطية الدورة التدر��ية للاحتياجات

    من تلبية الموظفmن المرm'Îن لمتطلبات التدر�ب.  بالتأكد  الموارد ال�شر�ة  أخصاâييقوم  ٦/١٣
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 ٤٩ 

 

ية السـعودية    (TS-05)عPk نموذج OعTد  Xل موظف مرÎـ� مطالب بالتوقيع ٦/١٤ سـواء Xان التدر�ب داخل المملكة العر̈

بال ســـــــــــــبة إPQ مجموع نفقات الدورة كما #و    ا�JمعيةرجTا، من أجل ضـــــــــــــمان ال�Ïام الموظف لف��ة زمنية محددة مع أو خا

  مو�� @? نظام التدر�ب والتطو�ر.

ية الســــعودية  ¤عد الموافقة يقوم ٦/١٥  (TS-06)المســــؤول المباشــــر بتقديم اســــتمارة ال��شــــيح للتدر�ب خارج المملكة العر̈

مطلو¨ة من ضــــــمن    الموارد ال�شــــــر�ة قبل شــــــTر�ن من تار�خ بدء الدورة التدر��ية، شــــــر�طة أن تzون الدورةإPQ قســــــم تنمية  

الاحتيـاجـات التـدر��يـة وأن يتلاءم موضـــــــــــــوع التـدر�ـب مع طبيعـة عمـل المرÎـــــــــــــ�، وأن لا يقـل آخر تقييم أداء للموظف عن  

    جيد جدا. 

ر�ــب، يقوم  عPk تzــاليف التــد  ير الشـــــــــــــؤون الإدار�ــة والمــاليــةمــدلــدى موافقــة رئ;س قســـــــــــــم تنميــة الموارد ال�شـــــــــــــر�ــة و   ٦/١٦

  الدورات.بتغطية نفقات   إدارة الشؤون الإدار�ة والماليةبالإaعاز إPQ   الموارد ال�شر�ة  أخصاâي

مباشرة @? آخر يوم من أيام التدر�ب، حيث �~دف   (TS-07)يقوم المتدرب بتعبئة نمـــــــــوذج تقييـــــــــم التفاعل النموذج  ٦/١٧

ــافة إPQ تقييم ملاءمة  mن مع محتو�ات الدورة التدر��ية وأســــــــلوب المدرب بالإضــــــ #ذا التقييم إPQ قياس مدى تجاوب المتدر̈

.vJموقع التدر�ب وجودة المواد التدر��ية وأوراق العمل والتمار�ن …ا  

ــاâييقوم      ٦/١٨ mن بمســـــــــــــتوى الإدارة الوســـــــــــــطى  با  الموارد ال�شـــــــــــــر�ة  أخصـــــــــــ لت ســـــــــــــيق مع اT�Jـات التـدر��يـة لتقييم المتـدر̈

  .  (TS-11)والوظائف الإشرافية والمتخصصة والفنية عن طر�ق Oعبئة نموذج تقييم المتدرب

، و½ســـــلم  الموارد ال�شـــــر�ة  أخصـــــاâييقوم المتدرب بإرســـــال ¥�ـــــv عن التقر�ر اIJاص بالتدر�ب إPQ مديره المباشـــــر و    ٦/١٩

  .قسم الموارد ال�شر�ة  من المادة التدر��ية خلال عشرة أيام من تار�خ ان�~اء الدورة إI�¥  PQة

،  (TS-08)يتم تقييم مســــتوى Oعلم المتدرب من قبل قســــم تنمية الموارد ال�شــــر�ة باســــتخدام نموذج تقييم التعلم     ٦/٢٠

حيث �~دف #ذا   ¤عد أســـــــــبوع من حضـــــــــور الدورة التدر��ية،   الموارد ال�شـــــــــر�ة  أخصـــــــــاâيو�تم ترت;ب #ذه العملية من قبل  

sقياس مدى معرفة المتدرب بالمواضيع ال PQعد حضور الدورة التدر��ية.التقييم إÄ8 تم التدرب عل�~ا قبل و  

يتم تقييـــــم أداء المتـــــدرب ¤عد شTر�ن أو ثلاثـــــة أشTر من التدر�ب من قبل مديره المباشر باستخدام نموذج تقييـــــم     ٦/٢١

ر�ن وتقييم  و�~دف #ذا التقييم إPQ قياس مدى فعالية الموظف بالقيام بمTام العمل وOعاملھ مع الآخ ، (TS-09)الســـــــــــــلوك

  مستوى المعرفة والمTارة لدى الموظف.  

ــاâييقوم     ٦/٢٢ بتقييم أداء اT�Jات التدر��ية والعروض التدر��ية المقدمة من قبلTم للشـــــــــــركة،  الموارد ال�شـــــــــــر�ة    أخصـــــــــ

وذلك لتحديث المعلومات    (TS-10)و�تم إجراء #ذا التقييم ¤شـــــــــــــzل ســـــــــــــنوي باســـــــــــــتخدام نموذج تقييم اT�Jات التدر��ية

اIJاصــــــــــة بzل جTة تدر��ية، و�zون #ذا التقييم مب يا عPk أســــــــــاس النتائج ال8s أحرز�~ا اT�Jة التدر��ية وســــــــــمع�~ا وأدا»~ا 

  السابق.

المباشر للمتدرب    بتقييم النتائج/ التأث�m ال¡~اâي لعملية التدر�ب ¤شzل سنوي، حيث يقوم الرئ;س  ا�Jمعيةتقوم     ٦/٢٣

د مســـتوى التحســـن @? أداء المتدرب للوظيفة و�تم تحديد ذلك من خلال مقابلة تقييم الأداء وترســـل نتائج التقييم  بتحدي 

  .الموارد ال�شر�ة  خصاâيلأ 

التـــأدي�يـــة وOغي�m اT�Jـــة    يمكن أن Oشـــــــــــــمـــل الإجراءات ال8s يتم اتخـــاذ#ـــا ¤عـــد التقييم إعـــادة التـــدر�ـــب/الإجراءات    ٦/٢٤

 ت التدر�ب وOغي�m أ#داف التدر�ب.التدر��ية وOعديل محتو�ا

  

 

  

  



  دليل سياسات و�جراءات الموارد ال�شر�ة

 ٥٠ 

 

  الوثائق المتعلقة    -٧

  

 (TS-01)  المدراء والإدارة الوسطى الوظائف عPk مستوى  نموذج  قييم الاحتياجات التدر��يةت   ٧/١

 (TS-02)  للوظائف الإشرافية والمتخصصة والفنية   تقييم الاحتياجات التدر��ية       ٧/٢

 (TS-03)  ال��شيح للتدر�ب   ٧/٣

 (TS-04)  السنو�ة اIJطة التدر��ية  ٧/٤

 (TS-05)  نموذج OعTد   ٧/٥

ية السعودية   ٧/٦  (TS-06)  استمارة ال��شيح للتدر�ب خارج المملكة العر̈

 (TS-07)  نمـوذج تقييـم التفاعل  ٧/٧

 (TS-08)  نموذج تقييم التعلم   ٧/٨

 (TS-09)  نموذج تقييم السلوك   ٧/٩

 (TS-10)  تقييم اT�Jات التدر��يةنموذج    ٧/١٠

 (TS-11)  نموذج تقييم المتدرب  ٧/١١

  

  

  

 

  

  

  

  

  

  

  

   



  دليل سياسات و�جراءات الموارد ال�شر�ة

 ٥١ 

 

  عقد العمل وUVWاء ا<Tدمة  ا<Zادي عشر:

  ال`دف    -١

J الســـــــــياســـــــــات �mدف من #ذا الإجراء #و توفTدمة،  المتعلقة ¤عقد العمل و��~ا للتنمية الأســـــــــر�ة  ابن باز�معية  إن الIJء ا

  Pkن يتم بالتوافق مع دليل السـياسـات والإجراءات المعتمد عmأن التعامل مع جميع العامل Pkرص ع'Jا PQنظام بالإضـافة إ  

  العمل السعودي.

  

  نطاق العمل-٢

  ا)Iتلفة. الإدارات@? جميع    للتنمية الأسر�ة  ابن بازجمعية  يتم تطبيق #ذا الإجراء عPk جميع العاملmن @? 

  

  Gعر?فات-٣

  .للتنمية الأسر�ة ابن بازجمعية  : ا<=معية  ٣/١

ولو Xان ¤عيدا   –إدار�~ا أو إشــــــرافTا    الأســــــر�ة وتحتللتنمية    ابن بازجمعية  : #و Xل ÎــــــIص aعمل لمصــــــÀ'ة  العامل ٣/٢

 Xانت ال�سمية ال8s تطلق عليھ.  ، مقابل أجر –عن ناظر#ا  
ً
  أيا

  .بھ نظام العمل السعودييقصد   نظام العمل: ٣/٣

م��م بmن صـــــــــــــاحـب العمـل والعـامـل يتعTـد الأخ�m بموجبـھ العمـل تحـت إدارة صـــــــــــــاحـب  موحـد و #و عقـد    عقـد العمـل:  ٣/٤

  ) من نظام العمل.١) فقرة (٥وذلك @? نطاق أحzام المادة ( العمل أو إشرافھ مقابل أجر

  ) من نظام العمل.  ٩٠العامل مقابل عملھ وفق أحzام المادة (  يقصد بھ Xل ما يتقاضاه  الأجر: ٣/٥

  .ا�Jمعيةوال8s يباشر °~ا إما الموظف أو    ا�Jمعية#و عملية إ�~اء علاقة العمل بmن الموظف و إUVاء ا<Tدمة: ٣/٦

  

 السياسات-٤

  عقود العمل موحدة لlل موظفي جمعية ابن باز للتنمية الأسر?ة.   ١/ ٤

  طالب العمل ٢/ ٤

  العمل:  aش��ط لطالب ٤/٢/١

  
ً
  ا�Jمعيةلمؤ#لات العلمية أو ا��IJات العملية المطلو¨ة للعمل وال8s تحدد#ا عPk اأن يzون حائزا

   8 تحدد#اsة الطبية الT�Jية صادرة عن ا'Ò ادةTيا للعمل وذلك بموجب ش'Ò ون لائقاzمعية أن ي�Jا 

  (لا يجوز الإعفاء من #ذا الشرط) 

  ة والسلوك�mون حسن السzأن ي  

 صيةقد يتقرر من   أن يجتاز بنجاح ماIÎ ن و/أو مقابلاتmامتحانات التعي  

  8 تقرر#اsمعيةتقديم الكفالة المالية ال�Jبال سبة لبعض الوظائف المتصلة بالشؤون المالية   ا 

  جميع المس�ندات المذXورة @? ملف العامل  يتم حفظ

  ب عPk طالب العمل أن يقدم ما يk?:  جي  ٤/٢/٢

  ٤صور شمسية مقاسxصية)   ٦سم ( ٦IÎ صور  

  ة الأصلية للمطابقة صورةI� ال �mسية + توف �Jان سعودي اX صية إنIwوا�'ة من بطاقتھ ال  

  كفالة Pkسعودي وع �mان غX معية جواز سفره (الأصل) إن�Jا 



  دليل سياسات و�جراءات الموارد ال�شر�ة

 ٥٢ 

 

 ة بنجاح   صورة وا�'ة من الإقامة للمقيم + الأصل للمطابقة + OعTد بنقل الكفالة ¤عد اجتياز ف��ة التجر̈

  مؤ#لاتھ العلمية وخ��اتھ العمليةصورة مصدقة طبق الأصل من 

   أصل بيان مدد بالأجور من المؤسسة العامة للتأمينات الاجتماعية إذا سبق لھ العمل @? قطاع خاص 

  

  عقد العمل/عام  ٣/ ٤

 ولو Xان غ�m مكتوب،    ¥�Iتmنيجب أن يكتب عقد العمل من   ٤/٣/١
ً
يحتفظ Xل من طرفيھ ب �Iة ، و½عد العقد قائما

ة يجوز للعامل وحده إثبات العقد وحقوقھ ال8s ¥شأت عنھ بجميع طرق الإثبات و�حق لكلا الطرفmن كتابة  و@? #ذه اJ'ال 

  العقد @? أي وقت. 

  ¤شzل عام عPk المعلومات التالية:  ا�Jمعيةيجب أن يحتوي عقد العمل بmن الموظف و  ٤/٣/٢

  اسم صاحب العمل 

   سية ومعلومات التعر�ف �Jصيةاسم العامل واIwال 

 طبيعة وموقع العمل والراتب المتفق عليھ 

 ن ومدة العقدmتار�خ التعي 

 من داخـل المملكـة،     ٤/٣/٣
ً
aعت�� عقـد العمـل نـافـذا ابتـداءً من تـار�خ مبـاشـــــــــــــرة العـامـل الفعليـة للعمـل إذا Xـان مســـــــــــــتخـدمـا

 من اIJارج شـــــر�طة أن يضـــــع العامل نف
ً
فور    ا�Jمعيةســـــھ تحت تصـــــرف  ومن تار�خ وصـــــولھ إPQ المملكة إذا Xان مســـــتخدما

  .وصولھ

تzليف العـامـل ¤عمـل يختلف اختلافـا جو#ر�ـا عن العمـل المتفق عليـھ ¤غ�m موافقتـھ الكتـابيـة إلا    ل�Àمعيـةلا يجوز   ٤/٣/٤

ما تقتضـيھ طبيعة العمل عPk أن يzون ذلك بصـفة مؤقتة وعPk أن تتخذ الإجراءات اللازمة @? شـأن   @? حالات الضـرورة و̈

  Oغي�m المTنة حmن يقت89Ê الأمر ذلك.

 لف ٤/٣/٥
ً
ة وجب النص عPk ذلك صــــــراحة @? عقد العمل وتحديد#ا بوضــــــوح بحيث لا  إذا Xان العامل خاضــــــعا ��ة التجر̈

ة إجازة عيدي الفطر والأضـــPÇ والإجازة المرضـــية، و�zون لzل من   ، ولا تدخل @? حســـاب ف��ة التجر̈
ً
تز�د عO Pkســـعmن يوما

 aعطي اJ'ق  
ً
@? الإ�~ـاء لأحـد#مـا وفق أحzـام  الطرفmن اJ'ق @? إ�~ـاء العقـد خلال #ـذه الف��ة مـا لم يتضـــــــــــــمن العقـد نصــــــــــــــا

 ) الفقرة من نظام العمل.  ٥٣المادة (

ـ̈ة أك¦� من مرة إلا @? حـالـة اتفـاق طر@? العقـد ٤/٣/٦ و�جوز تمـد�~ـا لمـدة أخرى بـاتفـاق    لا يجوز وضـــــــــــــع العـامـل تحـت التجر

 ¤شــــــــرط    الطرفيmن ، كما يجوز 
ً
ة ثانية لا تتجاوز مد�~ا Oســــــــعmن يوما أن تzون @? مTنة أخرى أو  إخضــــــــاع العامل لف��ة تجر̈

 عمل آخر.

ــة فلا     ٤/٣/٧ بــدفع أي Oعو�ضــــــــــــــات. كمــا لا aســـــــــــــتحق    أو العــامــل   ا�Jمعيــةيل�Ïم أي من  إذا انت�« العقــد خلال ف��ة التجر̈

  ) من نظام العمل.٥٤العامل مzافأة �~اية اIJدمة عن المدة الماضية وذلك وفق المادة (

 حســـــــــــــب المـدة  ي ت�8 عقـد العمـل ا)'ـدد المـدة بـان  ٤/٣/٨
ً
ــاء مـدتـھ، فـإذا اســـــــــــــتمر طرفـاه @? تنفيـذه aعـد العقـد مجـددا قضـــــــــــ

  .?kالمتفق عل�~ا @? العقد الأص  

يجب تحديد مدة العقد لمدة لا تقل عن ســـــ تmن لغ�m الســـــعوديmن و@? حال عدم ذكر#ا Oعد مدة رخصـــــة العمل @?   ٤/٣/٩

 لأحzام المادة (
ً
  ) من نظام العمل.٣٧مدة العقد وفقا

يـة والإنجلÏmيـة و@? حـال وجود أي Oعـارض بmن النصـــــــــــــmن العرÄي والانجلÏmي   ٤/٣/١٠ يكتـب نص عقـد العمـل بـاللغتmن العر̈

  عند#ا يتم الأخذ بما جاء @? النص العرÄي بالعقد.
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 ٥٣ 

 

  بـأي حـال من الأحوال العمـل أو الاشـــــــــــــ��اك @? العمـل لـدى الغ�m بـأجر أو بـدون أجر خلال ف��ة   يجوز للموظفلا   ٤/٣/١١

  .ا�JمعيةOعاقده مع 

  .ا�Jمعيةيجب حفظ ¥�Iة من عقد العمل @? حيازة Xل من الموظف و  ٤/٣/١٢

العمـــل الســـــــــــــــاري    نظـــامإPQ أحzـــام    ا�JمعيـــةOعود جميع الأمور ال8s لم يرد ع¡~ـــا نص @? #ـــذا العقـــد ولا @? نظـــام    ٤/٣/١٣

ية السعودية وOشzل #ذه الأحzام   .ا�Jمعيةد للموظف و الوحي  المرجع المفعول @? المملكة العر̈

 للمصـــــــــــÀ'ة العامة باســـــــــــتéناء ما ورد @?   ٤/٣/١٤
ً
يجوز ل�Àمعية عمل العقود ا)'ددة وغ�m ا)'ددة �Jميع العاملmن وفقا

  من نظام العمل للموظف الغ�m سعودي.   ٣٧المادة  

  

  عقود التأ�يل والتدر?ب ٤/ ٤

بتــأ#يــل أو تــدر�ــب الســـــــــــــعوديmن لإعــداده @? مTنــة معينــة    ا�Jمعيــةعقــد التــأ#يــل والتــدر�ــب عقــد تل�Ïم بمقتضــــــــــــــاه    ٤/٤/١

(بحيـث تzون ف��ة التـدر�ـب لمـدة ســـــــــــــنـة واحـدة)، إلا إن #ـذا العقـد لا aعت�� ملزمـا بتوظيف المتـدرب عنـد �~ـايتـھ بحيـث يتم  

  تقدير ذلك بحسب معطيات العمل.

يتم اح�ســــــاب الف��ة ال8s أمضــــــا#ا المتدرب كجزء من    ا�Jمعيةرب إPQ اIJدمة المســــــتديمة @?  @? حال تم ضــــــم المتد ٤/٤/٢

  اIJدمة المستديمة.

برنــامجــا لتــدر�ــب العمــال الســـــــــــــعوديmن عPk الأعمــال الفنيــة و�عــداد#م مTنيــا لÀ'لول محــل غ�m#م،    ا�JمعيــةOعــد    ٤/٤/٣

  وتقيد أسماء من يتم إحلالTم @? ال��ل المعد لTذا الغرض.

يتم تدر�ب العمال الســــعوديmن تدر�با دور�ا وفنيا @? الداخل أو اIJارج وفق ال��امج الO 8sعد @? #ذا الصــــدد °~دف  ٤/٤/٤

  وتطو�ر مTارا�~م ومعارفTم و�~يئ�~م لتوQ? المناصب القيادية.تجديد  

  aستمر صرف أجر العامل المتفق عليھ طوال مدة التدر�ب. ٤/٤/٥

تzــاليف التــدر�ــب والــدراســــــــــــــة وقيمــة تــذاكر ســـــــــــــفر المبتعــث ذ#ــابــا و�يــابــا إPQ مقر عملــھ بــالــدرجــة   ا�Jمعيــةتتحمــل    ٤/٤/٦

أقصــــــــر الطرق بالإضــــــــافة إPQ نفقا ت مع;شــــــــتھ من مســــــــكن ومأXل وتنقلات داخلية وذلك وفق القواعد ال8s  الســــــــياحية و̈

¤عد التدر�ب مدة مماثلة لمدة التدر�ب أو دفع Xل ما   ا�Jمعية@? #ذا الشـــأن و�تعTد العامل بالعمل لدى    ا�Jمعيةتقرر#ا 

  من تzاليف لتدر�بھ وذلك عن الف��ة ال8s لم يقضTا @? العمل.  ا�Jمعيةتكبدتھ  

 وأن تحــدد فيــھ نوع المTنــة المتعــاقــد عل�~ــا ومــدة التــدر�ــب ومراحلــھ يجــب أن ي   ٤/٤/٧
ً
zون عقــد التــأ#يــل والتــدر�ــب مكتو¨ــا

  المتتا¤عة ومقدار المzافأة ال8s تمنح لھ عPk أن يzون تحديد#ا حسب الشTادة العلمية.

ت الرســمية واJ'د الأقÁــO  »9ســري عPk عقد التأ#يل والتدر�ب الأحzام الواردة @? نظام الإجازات الســنو�ة والعطلا  ٤/٤/٨

للإجازات وف��ات الراحة اليومية والراحة الأســـــــبوعية والمســـــــكن (بحســـــــب الدرجة الوظيفية) وقواعد الســـــــلامة و�صـــــــابات  

  العمل وشروطTا.

فصــــل المتدرب دون إنذار أو Oعو�ض أو مzافأة عن المدة المتبقية من العقد إذا ما توفرت الشــــروط   ل�Àمعيةيحق   ٤/٤/٩

  التالية:

   من نظام العمل والعمال السعودي الساري العمل بھ  ٨٠ارتكب أي من الأفعال الواردة @? المادة (إذا (

  حاليا 

  ام بال��نامج التدر��8 ا)'دد خلال ف��ة العقدÏعدم الال�  

 ة  @? حالة حصولھ عPk درجة أقل من جيد جدا @? تقييم الأداء خلال ف��ة التجر̈



  دليل سياسات و�جراءات الموارد ال�شر�ة

 ٥٤ 

 

  يmنللسعودعقود العمل   ٤/٥

  عPk المعلومات التالية:  ا�Jمعيةيجب أن يحتوي عقد العمل بmن الموظف و  ٤/٥/١

  صاحب العملاسم 

   سية �Jاسم العامل وا 

 صيةIwرقم البطاقة ال 

  طبيعة وموقع العمل والراتب المتفق عليھ 

  ن ومدة العقد  تارmخ التعي� 

يبد أحد الطرفmن رغبة خطية @? عـــــــــــــــــــــدم تجديد #ذا  يتم تجديد العقد لمدة لاحقة بنفس البنود والشــــــــروط إذا لم ٤/٥/٢

) ٧٤يوما عPk الأقل من تار�خ ان�~اء العقد و�صـــــــــبح الطرف الثا¥ي (الموظف) خاضـــــــــعا للمادتmن رقم ( ٣٠العقد وذلك قبل  

  ) من نظام العمل.٨٨و(

  إحدى اJ'الات التالية:  يجوز إ�~اء العقد @?  ٤/٥/٣

  لل بتقديم إخطار  الطرفmن  (إذا قام أحد  م¡~ما٣٠طرف الأخر قبل  أيا  يوما من رغبة  ثلاثmن  إ�~اء   @?  ) 

  العمل السعودي.  نظامإ�~اء العقد التzاليف الم��تبة عPk ذلك طبقا ل   العقد و�تحمل الطرف الراغب @?

 معية  يحق�Àجواز ذلك @? حال  ل Pkعو�ض العامل وذلك بالنص عO اجة لإنذار أو'Jإ�~اء العقد دون ا  

  ٠) من نظام العمل والعمال ٨٠المادة ( @? لأي مـــن اJ'ــالات المب;نة  الموظف ارتzاب

  

  عقود العمل لغ�} السعودي�ن (الأجانب) ٦/ ٤

يتم تجديد العقد لمدة لاحقة بنفس البنود والشــــــروط إذا لم يبد أحد الطرفmن رغبة خطية @? عـــــــــــــــــــدم تجديد #ذا   ٤/٦/١

)  ٥٤) و(٣٧تار�خ ان�~اء العقد و�صــــــــــبح الطرف الثا¥ي (الموظف)خاضــــــــــعا للمواد (يوما عPk الأقل من   ٣٠العقد وذلك قبل  

  ) من نظام العمل.٥٦) و(٥٥و(

  عPk المعلومات التالية:  ا�Jمعيةيجب أن يحتوي عقد العمل بmن الموظف و  ٤/٦/٢

 اسم صاحب العمل 

   سية �Jاسم العامل وا 

  ان إصدارهzواز وتار�خ وم�Jرقم ا 

  العمل والراتب المتفق عليھ طبيعة وموقع 

   ن ومدة العقدmتار�خ التعي 

ة مد�~ا(    ٤/٦/٣ إ�~اء خدمات الموظف    ) يوما تبدأ من تار�خ مباشرتھ للعمل و�حق للشركة٩٠يخضع الموظف لف��ة تجر̈

  بدون إنذار خلال تلك المدة إذا تبmن عدم صلاحية الموظف للعمل و½غادر الموظف المملكة عPk حسابھ اIJاص.

 من اIJارج شــــــــــــر�طة أن يضــــــــــــع    ٤/٦/٤
ً
aعت�� عقد العمل نافذا من تار�خ وصــــــــــــول الموظف إPQ المملكة إذا Xان مســــــــــــتقدما

 فور وصولھ.  ا�Jمعيةالعامل نفسھ تحت تصرف  

  النفقات والمصار?ف التالية: ا<=معيةتتحمل     ٥/ ٦/ ٤

  اصة بإصدار وتجديد الإقاماتIJافة الرسوم اX  

   روج والعودة عند الإجازة السنو�ة ب¡~اية العقدIJات ا�mرسوم تأش  

  رسوم استقدام العامل من بلده  
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 ٥٥ 

 

  ب علاقتھ  و��~اء  عقده  �~اية  عند  بلده   PQإ للعودة  سفر  الامتيازات    ا�Jمعيةتذكرة  بحسب  (تتحدد 

 )  ا�Jمعيةالممنوحة @? 
 

  يتحمل العامل النفقات والمصار�ف التالية: ٤/٦/٦

  بلده عند إ�~اء علاقتھ ب تذاكر سفر PQمعيةلعودتھ إ�J(نقل كفالتة)  ا �mورغبتھ بالعمل لدي الغ  

  رسوم تجديد جواز سفره  

 قيادتھ رسوم منح وتجديد رخصة  

  نتھ @? حال تطلب الأمر ذلكTم �mغيO رسوم  

 8 تفرض عليھ بموجب النصوص الsافة أنواع الرسوم والضرائب الXالمملكة  ية والمعمول °~ا داخل  نظام

ية السعودية   العر̈

يـة الســـــــــــــعودية فور إ�~ـاء #ذا العقـد من قبـل أيا من الطرفmن ولا   ٤/٦/٧ يوافق الموظف عPk مغـادرة أراÝـــــــــــــ9« المملكـة العر̈

  .ا�Jمعيةaسمح لھ بالبقاء إلا بموافقة 

  إحدى اJ'الات التالية: يجوز إ�~اء العقد @?٤/٦/٨

 ن بتقديم إخطار للطرف اmن @? ٣٠لآخر قبل (إذا قام أحد الطرفmن يوما من رغبة أيا من الطرفmإ�~اء   ) ثلاث

  العمل السعودي.  نظامإ�~اء العقد التzاليف الم��تبة عPk ذلك طبقا ل العقد و�تحمل الطرف الراغب @?

  معية  يحق�Àجواز ذلك @? حال   ل Pkعو�ض وذلك بالنص عO اجة لإنذار أو'Jاب  إ�~اء العقد دون اzارت 

  ٠) من نظام العمل والعمال ٨٠المادة (  @? مـــن اJ'ــالات المب;نةلأي  الموظف 

  

  عقود العمل للمقيم�ن �[ السعودية   ٧/ ٤

  عPk المعلومات التالية:  ا�Jمعيةيجب أن يحتوي عقد العمل بmن الموظف و     ٤/٧/١

 اسم صاحب العمل 

   سية �Jاسم العامل وا 

 ان إصدار#اzرقم رخصة الإقامة وتار�خ وم 

  العملرقم 

  طبيعة وموقع العمل والراتب المتفق عليھ 

   ن ومدة العقدmتار�خ التعي 

و��~ــاء الإجراءات المتعلقــة    ا�Jمعيــةبخطــاب عــدم ممــا¥عــة من نقــل كفــالتــھ إPQ    ا�JمعيــةيتعTــد الموظف ب�Ïو�ــد        ٤/٧/٢

  حالة التأخ�m.اتخاذ الإجراءات النظامية اللازمة @?   ل�Àمعيةمباشرتھ للعمل و�حق    فور بذلك  

  إUVاء ا<Tدمة ٨/ ٤

  العامل @? اJ'الات التالية: خدمةت ت�8  ١/ ٨/ ٤

   ان�~اء العقد ا)'دد المدة 

   استقالة العامل 

 ن رقمmالعقد لأحد الأسباب الواردة @? المادت vمن نظام العمل  ٨٠, ٧٤( ف� ( 

 ) الات الواردة @? المادة'Jمن نظام العمل  ٨١ترك العامل العمل @? ا ( 

 ) متصلة أو  ١٢٠انقطاع العامل عن العمل لمرضھ مدة تز�د عن 
ً
 المرضيةالسنة متقطعة ) يوما
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 ٥٦ 

 

 عن أداء العمل 
ً

�ز العامل Xليا 

 وفاة العامل 

 ومية رخصة عمل أو إقامة العامل الأجن�8 أو عدم ت   إلغاءz'Jجديد#ا أو إ¤عاده عن البلاد  السلطات ا

 لأي س�ب من الأسباب 

  . العقد دون س�ب مشروع vف� 

يراPÞ @? الأحوال ال8s تتطلــب ف�~ــا أحzــام نظــام العمــل لف�ـــــــــــــv أو ان�~ــاء عقــد العمــل توجيــھ إخطــار إPQ الطرف        ٤/٨/٢

  ¤شرط توفر التاQ?: الآخر

  أن  
ً
 يzون الإخطار خطيا

  سليم الإخطار @? مقرO العمل و�وقع المستلم بذلك مع توضيح الاستلام أن يتم 

   بخطاب    الإخطارإذا امتنع العامل الموجھ إليھ الإخطار عن استلامھ أو رفض التوقيع يرسل   إليھ

 م��ل عPk عنوانھ 

٤/٨/٣  Pkمعيةيجب ع�Jا  :?kعند إ�~اء عقد العامل القيام بما ي  

   بالعمل تار�خ التحاقھ  بناءً عPk طلبھ شTادة خدمة دون مقابل يذكر ف�~ا  ان�~اء  منح العامل  وتار�خ 

علاقتھ بالعمل الذي Xان يؤديھ بالإضافة إPQ مTنتھ ومقدار أجره الأخ�m و�ذكر ف�~ا أيضا س�ب ان�~اء  

   لعمل. اعلاقة 

  ب   تذكرة سفر بلد الطرف الثا¥ي عند �~اية عقده و��~اء علاقتھ   ?Qمعيةعودة إ�Jحال لم يرغب    ا ?@

 عPk ذلك   ا�Jمعيةبنقل كفالتھ وموافقة 

 .نظام العمل Pkتصفية مستحقاتھ بناء ع  

  

  مlافآت UVاية ا<Tدمة ٩/ ٤

أن تدفع للعامل مzافأة عن مدة خدمتھ تحسب عPk    ا�JمعيةفعPk    ا�Jمعيةإذا ان�~ت علاقة العمل بmن العامل و  ٤/٩/١

أســــاس أجر نصــــف شــــTر عن Xل ســــنة من الســــنوات اIJمس الأوPQ وأجر شــــTر عن Xل ســــنة من الســــنوات التالية، حيث  

يتخذ الأجر الأخX �mأســـــــــاس لاح�ســـــــــاب المzافأة، كما aســـــــــتحق العامل مzافأة عن أجزاء الســـــــــنة ب ســـــــــبة ما قضـــــــــاه م¡~ا @?  

  العمل.     

إذا Xان ان�~اء علاقة العمل ¤ســــــ�ب اســــــتقالة العامل aســــــتحق @? #ذه اJ'الة ثلث المzافأة ¤عد خدمة لا تقل مد�~ا  ٤/٩/٢

عن ســـــ تmن متتاليتmن، ولا تز�د عن خمس ســـــنوات و½ســـــتحق ثلث�~ا إذا زادت خدمتھ عن خمس ســـــنوات متتالية ولم تبلغ  

  عشر سنوات فأك¦�. عشر سنوات و½ستحق المzافأة Xاملة إذا بلغت مدة خدمتھ

  aستحق العامل مzافأتھ Xاملة @? حال Xان تركھ للعمل لأسباب قTر�ة خارجة عن إرادتھ. ٤/٩/٣

  المسؤوليات-٥

٥/١  ?@ مو�'ة  الموظفmن  Oعيmن  عملية   ?@ المتعلقة  المسؤوليات  التعيmن جميع  الاستقطاب    نظامو    (HR-08)إجراءات 

  والاختيار والتعيmن. 

نظــــام  و    (HR-08)إجراءات التعيmنجميع المســـــــــــــؤوليــــات المتعلقــــة @? إجراءات ترك العمــــل للموظفmن مو�ـــــــــــــ'ــــة @?     ٥/٢

 الاستقطاب والاختيار والتعيmن.
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 ٥٧ 

 

  الإجراء -٦

  عقد العمل   ١/ ٦

ــ�m العقود بحســـــــب نوعTا ومتطلبا�~ا    الموارديقوم قســـــــم تنمية    ¤عد قبول المرÎـــــــ� لعرض العمل،  ٦/١/١ ال�شـــــــر�ة بتحضـــــ

ما يتوافق مع نظام العمل السعودي.   اIJاصة و̈

و�قامتھ    ا�Jمعيةتتكفل بتzاليف إحضــــــــــاره إPQ    ا�Jمعيةفإن    الر�اضإذا Xان الwــــــــــIص المع�8 يقيم خارج مدينة   ٦/١/٢

  وذلك من أجل توقيع العقد.

٦/١/٣   PQص المع�8 إIwمعية@? حال حضور ال�Jيتم تقديم عقد العمل لھ وذلك من أجل الاضطلاع والتوقيع عليھ.    ا  

  ، من أجل التوقيع واJ'صول عPk الموافقة.ا�Jمعيةممثل    /مدير الإدارة المع�8إPQ   ب �Iتيھ  يتم إرسال العقد ٦/١/٤

  .قسم الموارد ال�شر�ة�Iة الأخرى @? يحتفظ الموظف ب �Iة من العقد و�تم حفظ ال   ٦/١/٥

  إجراءات ترك العمل (حسب نظام الاستقطاب والاختيار والتعيmن)  ٦/٢

ــا الصــــــــرف من    تتضــــــــمن #ذه المرحلة اســــــــتقالة الموظف، أي الإ�~اء الدائم٦/٢/١ لIÀدمة من قبل الموظف، وتضــــــــم أيضــــــ

  .ا�Jمعيةالعمل و#و إ�~اء خدمات الموظف من قبل  

يوما عPk الأقل من آخر يوم   ٣٠عPk الموظف الراغب بالاستقالة أن aسلم مذكرة خطية لمديره المباشر قبل    يجب  ٦/٢/٢

  عمل لھ.

¤عد استلام الاستقالة    ترك العمل للموظف المستقيل @? ف��ة مابإجراء مقابلة    مدير الشؤون الإدار�ة والماليةيقوم    ٦/٢/٣

عل�~ا،  الموافقة  @?   وقبل  كما  مختلفة  أسئلة  طرح  خلال  من  الاستقالة  أسباب   ?@ العمل  ترك  مقابلات  تبحث  حيث 

  .(RS-27)النموذج

@?   ب�ســــــــليم الموظفmن الذين تم صــــــــرفTم من العمل رســــــــالة إ�~اء خدمة كما  مدير الشــــــــؤون الإدار�ة والمالية  يقوم  ٦/٢/٤

  .(RS-28)النموذج

قســــــــــم    لإعلام  (RS-29)بإصــــــــــدار أمر إيقاف صــــــــــرف الراتب كما @? النموذج    مدير الشــــــــــؤون الإدار�ة والمالية يقوم ٦/٢/٥

 بتجميد اسم و¶�لات الموظف @? قائمة الرواتب.  ا)'اسبة

والذي يو�� عملية الاستقالة، و�تم إرسال    (MD-01)إصدار قرار إداري، النموذج    الموظف يتم@? حال استقالة ٦/٢/٦

  القرار الإداري إPQ جميع اT�Jات المعنية لإعلامTم بالاستقالة والقيام بما ي��تب عPk ذلك.

  قســــــم الموارد ال�شــــــر�ةوOســــــليمھ ل   (RS-30)العلاقة بتعبئة نموذج إخلاء الطرف يقوم المدير المباشــــــر والمدراء ذوو  ٦/٢/٧

بـالتـأكـد من إ�~ـاء إجراءات إخلاء الطرف @? الوقـت    مـدير الشـــــــــــــؤون الإدار�ـة والمـاليـةو�دارة الشـــــــــــــؤون المـاليـة، حيـث يقوم  

ــاXــل قــد تتخللTــا ومن ثم التوقيع عPk إخلاء الطرف، #ــذا و�zون الموظف مســـــــــــــؤولا عن Oعبئــة   ا)'ــدد ومعــا�Jــة أيــة مشــــــــــــ

 .(RS-31)شTادة إعفاء 

  الوثائق المتعلقة   -٧

  عقد عمل أجن�8 من اIJارج  نموذج ٧/١

  نموذج عقد عمل للمقيمmن  ٧/٢

  نموذج عقد عمل سعودي مث�ت ٧/٣

  ا�Jمعيةنموذج عقد تدر�ب للسعوديmن داخل   ٧/٤

 نظام الاستقطاب والاختيار والتعيmن ٧/٥

 (MD-01)نموذج قرار إداري   ٧/٦
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 ٥٨ 

 

  الز?ادة السنو?ة الثا\ي عشر: اجراءات 

  ال`دف-١

وOعديلTا وذلك    للتنمية الأســـــــــــــر�ة  ابن بازجمعية @?    الموظفmنالTدف من #ذه الوثيقة #و وضـــــــــــــع نظام لإدارة ز�ادات أجور 

  .ا�Jمعيةتجديد العقد لأي موظف @?   عند

  

  نطاق العمل -٢

  .للتنمية الأسر�ة ابن بازجمعية  عPk جميع العاملmن @?    #ذا الإجراء مطبق

  

  Gعر?فات -٣

  .للتنمية الأسر�ة ابن بازجمعية   :ا<=معية ٣/١

  .للتنمية الأسر�ة  ابن بازجمعية  موظف @?   الموظف:٣/٢

  درجاتقســـــيم الســـــلم إPQ تم ت �? جزء من الدرجات الرئ;ســـــية المقســـــم إل�~ا ســـــلم الرواتب، بحيث    الدرجة الفرعية: ٣/٣

 PQل درجة رئ;سية قسمت إXا حد بداية وحد �~اية.  درجاترئ;سية وTفرعية ل  

#و مؤشـــر للز�ادة المســـتحقة عPk رواتب الموظفmن من مقدار الدرجة الوظيفية الفرعية، بحيث يتم    معامل الز?ادة: ٣/٤

اح�ساب المعامل بالاعتماد عPk نتائج تقييم الأداء وترت;ب الموظف بال سبة لزملائھ كما يتأثر أيضا بالإجراءات/العقو¨ات  

  التأدي�ية إن وجدت.

  

  السياسات-٤

ية Xل ســـــــــنة مبدأ منح الز�ادة الدور�ة أو عدم منحTا عPk ضـــــــــوء الوضـــــــــع الماQ? لTا و@? حال تقرر  @? �~ا  ا�Jمعيةتقرر    ٤/١

وتصـــــــــــــرف للعمال الذين تتوافر لد�~م شـــــــــــــروط   ا�Jمعيةمنح الز�ادة يتم تحديد#ا بموجب ســـــــــــــلم الرواتب المعد من قبل  

  استحقاقTا.

تقييم الأداء الســـــــــــــنو�ـة، تقييم الموظف بـال ســـــــــــــبـة لزملائـھ،  aعتمـد حســـــــــــــاب ز�ـادة الراتـب عPk عـدة عوامـل و�? نتـائج    ٤/٢

�mتأث PQالإجراءات التأدي�ية المتخذة بحق الموظف.  بالإضافة إ  

عنـد تجـديـد العقـد مع Xـل موظف    للتنميـة الأســـــــــــــر�ـة  ابن بـازجمعيـة  يتم إجراء Oعـديـل عPk رواتـب جميع الموظفmن @?    ٤/٣

  ان.سواء أXان التجديد يتم ¤شzل سنوي أو Xل س ت 

يقوم Xل مدير بتقييم الموظفmن التا¤عmن لھ والمصــــــنفmن ضــــــمن نفس الدرجة الوظيفية بناء عPk كفاء�~م وســــــلوكTم    ٤/٤

  ومواظب�~م عPk العمل.  ومدى تحملTم للمسؤولية

  يتأثر مقدار ز�ادة الراتب @? حال حصل الموظف خلال السنة الواحدة عPk إنذار أو تن�يھ خطي. ٤/٥

   حصـل @? تقييم الأداء عPk تقدير جيد ل اJ'صـول عPk الز�ادة مs« ماaسـتحق العام٤/٦
ً
عPk الاقل وأمÊـ9« سـنة من    جدا

  .تار�خ التحاقھ بالعمل أو من تار�خ حصولھ عPk الز�ادة السابقة

  حصول العامل خلال السنة عPk ز�ادة استéنائية لا يخل بحقھ @? الز�ادة الدور�ة مs« استو@P استحقاقTا.٤/٧
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 ٥٩ 

 

  المسؤوليات-٥

#و المسؤول عن طباعة كشف بأسماء الموظفmن الذين ت ت�8 عقود#م @? الشTر التاQ?،    الموارد ال�شر�ة  أخصاâي    ٥/١

 و�دخال Oعديل الراتب إPQ اJ'اسب الآQ?.  (HR13-01)بالإضافة إPQ إعداد نموذج ز�ادة الراتب 

الموظفmن المستحقmن للز�ادة والمباشرة بإجراءات الز�ادة  #و المسؤول عن دراسة كشف    الموارد ال�شر�ةرئ;س قسم    ٥/٢

لم  ورفعTا  الموظف  عند  م��لة  انذارات  أو  مخالفات  وأي  للموظف  الأداء  تقييم  ¶�ل  الإدار�ة  ومراجعة  الشؤون  دير 

  للتوصية والموافقة. والمالية

لتا¤عmن لTم مقارنة بأداء زملا»~م @? الدرجة الإدارات المعنيmن #م المسؤولون عن إجراء تقييم لأداء الموظفmن ا مديرو   ٥/٣

  الوظيفية نفسTا.

 �? المسؤولة عن إعداد بلاغات الز�ادات للموظفmن ورفعTا للإدارة العليا لاعتماد#ا. قسم الموارد ال�شر�ة  ٥/٤

  #و المسؤول عن الاعتماد ال¡~اâي للز�ادات �Jميع الموظفmن.  الأمmن العام  ٥/٥

  �? المسؤولة عن الإشراف والمراقبة عPk تنفيذ #ذا الإجراء.   قسم الموارد ال�شر�ة ٥/٦

 ). ٦مسؤوليات أخرى مفصلة @? القسم ( ٥/٧

  

  الإجراء  -٦

بالمتا¤عة الشـــــTر�ة لأســـــماء الموظفmن الذين ســـــت ت�8 عقود#م @? الشـــــTر التاQ? وتقديم    الموارد ال�شـــــر�ة  أخصـــــاâييقوم ٦/١

  .الموارد ال�شر�ةلائحة تتضمن أسما»~م لرئ;س قسم 

لملء   (HR13-01) اللائحة و�تأكد من Òـــــــ'�~ا و½ســـــــتخدم نموذج ز�ادة الراتب       الموارد ال�شـــــــر�ةيراجع رئ;س قســـــــم  ٦/٢

ــافــة إPQ وجود أي مخــالفــات أو إنــذارات خطيــة  موظف فيمــا يتعلق ب تــائج تقييم الأداء  المعلومــات المتوفرة عن Xــل   بــالإضــــــــــــ

  م��لة @? حقھ.

وذلك ل��ـــــــــــ�يل ن�يجة تقييم الموظف  الموارد ال�شـــــــــــر�ةaســـــــــــتلم مدير الإدارة المباشـــــــــــر للموظف المع�8 النموذج من      ٦/٣

  .بال سبة لزملائھ من نفس الدرجة الوظيفية

  الموارد ال�شـــــــــــر�ة بحســـــــــــاب مقدار الز�ادة عPk راتب الموظف ورفعTا لرئ;س قســـــــــــم   الموارد ال�شـــــــــــر�ة  أخصـــــــــــاâييقوم     ٦/٤

 PQا إTا ومن ثم رفع~�'Ò لتقديم التوصية والموافقة.  مدير الشؤون الإدار�ة والماليةلمراجع�~ا والتأكد من  

  يتم اح�ساب ز�ادة الراتب من خلال حساب معامل الز�ادة. ٦/٥

  يحسب معامل الز�ادة كحاصل ضرب العوامل التالية: ٦/٦

ــ تmن إذا Xانا متوفر�ن وذلك ع�� اح�ســـــــــاب ٦/٦/١ نتائج تقييم الأداء: يتم أخذ معدل آخر تقييمmن لأÒـــــــــ'اب عقود الســـــــ

التقييم الثا¥ي (الأحدث)، أما لأÒـــ'اب العقود الســـنو�ة فيتم    من الن�يجة عن ٪٦٠من الن�يجة عن التقييم الأول و ٪٤٠

.?Qدول التا�Jأخذ ن�يجة أخر تقيم كما يو�� ا  

 

  مدة العقد   نتائج تقييم الأداء

  س�ت�ن   من التقييم الثا\ي  ٪٦٠من التقييم الأول +  ٪٤٠

  سنة  من التقييم الأخ�}  ٪١٠٠
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 ٦٠ 

 

ترت;ب    ٦/٦/٢ بال سبة  معامل  فئات  لزملائھالموظف  ثلاث  ضمن  م�سلسل  ¤شzل  الموظفmن  نتائج  جميع  المدير  يرتب   :

  بحسب أدا»~م العام وأدا»~م ضمن ا)�موعة.

  معامل ترت;ب الموظفmن   تص يف أداء الموظفmن   ترت;ب الموظفmن 

  ١  متمÏm عن زملائھ  * أفضل فئة

  ٠,٩  أداء جيد بال سبة لزملائھ ثا\ي أفضل فئة 

  ٠٬٨٥  أداء أد¥ى من زملائھ ثالث أفضل فئة

  ) من العدد الكk? للموظفmن ضمن ا)�موعة الواحدة  ٪٢٥يجب أن لا يتجاوز عدد الموظفmن @? أفضل فئة ما ¥س�تھ (*

، إذا حصل  )١ن (معامل الإجراءات التأدي�ية: إذا لم يحصل الموظف عPk أي إنذار فإن مقدار معامل الضرب سيzو   ٦/٦/٣

)، أما إذا حصل  ٠٬٩واحدة عPk إنذار أو تن�يھ خطي فإن ن�يجة تقييم الأداء ستضرب بالمعامل (الموظف خلال السنة ال 

  لTذه الدورة.  الموظف عPk أك¦� من إنذار أو تن�يھ خلال السنة الواحدة فإنھ يفقد حقھ @? الز�ادة 

  

  معامل الإجراءات التأدي�ية  الإجراء 

  ١  تن0يھ / بدون إنذار 

  ٠٬٩  أول  تن0يھ/ إنذار

  ٠  أك²} من إنذار/تن0يھ 

  

  XالتاQ?:  الز�ادةيتم اح�ساب معامل      ٦/٧
  

  )* معامل ترت;ب الموظفmن* معامل الإجراءات التأدي�ية  ٪١٠٠¥سبة تقييم الأداء(=   معامل ز?ادة الراتب

  

اح�ســــــــــــــاب ز�ــادة الراتــب: تحســــــــــــــب الز�ــادة @? الراتــب لzــل الموظفmن من خلال ا�Jــدول المبmن أدنــاه والــذي يبmن    آليــة   ٦/٨

ال8s ي ت8Ð لTـا الموظف وذلـك اعتمـادا عPk مقـدار معـامـل    قســـــــــــــم الموارد ال�شـــــــــــــر�ـةالز�ـادة من الـدرجـة الفرعيـة المقررة من  

  الز�ادة ا)'قق.

٦/٩   Pkن.تختلف ¥سبة الز�ادة اعتمادا عmل س تX ان يجدد سنو�ا أوX نوع عقد الموظف فيما إذا  

  

  الز�ادة (عدد الدرجات الفرعية)  معامل الز�ادة   الفئة

  عقد س�ت�ن   عقد سنوي 

  ٤  ٢  ٪ ١٠٠ - % ٩٠من  ١

  ٢  ١    ٪٨٩٬٩أقل من  - ٪٦٢٬٥من   ٢

  ٠  ٠  ٪٦٢٬٤أقل من   ٣

 

ــادة الراتـــب    الأمmن العـــاميقوم    ٦/١٠ ز�ـ ــادة راتـــب الموظف، من خلال اســـــــــــــتخـــدام نموذج  ــاâي عPk ز�ـ ــاد ال¡~ـ بتقـــديم الاعتمـ

(HR13-01).  
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 ٦١ 

 

بإدخال التعديلات المعتمدة عPk رواتب الموظفmن إPQ النظام ثم يقوم بإعداد بلاغ    الموارد ال�شـــــــــــــر�ة  أخصـــــــــــــاâييقوم  ٦/١١

  للإدارات المعنية بالز�ادة أو اJ'فظ.

يو�ــ� الز�ادة ال8s حصــل عل�~ا الموظف    (HR13-02)بإعداد بلاغ منح ز�ادة راتب    الموارد ال�شــر�ةيقوم رئ;س قســم  ٦/١٢

 ية والإدارات المعنية و�تم حفظ الأصل @? ملف الموظف.و�تم إرسال ¥�Iة من النموذج إPQ المال 

-HR13)حفظ طلب الز�ادة    بإعداد بلاغ  الموارد ال�شــر�ة@? حال لم يتم الموافقة عPk منح الز�ادة يقوم رئ;س قســم  ٦/١٣

ملف  و�تم إرســــــال ¥�ــــــIة من النموذج إPQ الإدارات المعنية و�تم حفظ الأصــــــل @?    والذي يو�ــــــ� ســــــ�ب حفظ الز�ادة (03

  الموظف.

والذي يو�ــــــ� عملية الز�ادة، و�تم   (MD-01)إداري، النموذج   إصــــــدار قرار  @? حال منح الموظف ز�ادة ســــــنو�ة يتم ٦/١٤

  إرسال القرار الإداري إPQ جميع اT�Jات المعنية لإعلامTم بالز�ادة والقيام بما ي��تب عPk ذلك.

  

  

  الوثائق المتعلقة-٧

  (HR 13-01)نموذج ز�ادة راتب    ٧/١

  (HR 13-02)نموذج بلاغ منح الز�ادة    ٧/٢

       (HR 13-03)نموذج بلاغ حفظ طلب الز�ادة    ٧/٣

  (MD-01)نموذج قرار إداري     ٧/٤

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  دليل سياسات و�جراءات الموارد ال�شر�ة

 ٦٢ 

 

]   الثا\ي عشر: اجراءات الاتصال ا<Tار̂

  ال`دف-١

ا)Iتلفــة بمــا  والإدارات    ل�ÀمعيــةالTــدف من #ــذه الوثيقــة #و وضـــــــــــــع الإطــار العــام لتنظيم عمليــة الاتصــــــــــــــالات اIJــارجيــة  

  .ا�Jمعيةيخص موضوع الاتصال وجTة الاتصال واT�Jة ا)Iولة ب 

  

  نطاق العمل-٢

  .للتنمية الأسر�ة  بن بازاجمعية  ضمن والإدارات المعنية  ا�JمعيةعPk جميع الموظفmن المعنيmن @?   #ذا الإجراء مطبق

  

  Gعر?فات-٣

  .للتنمية الأسر�ة ابن بازجمعية   :ا<=معية ٣/١

من حيث جTة   ا�Jمعية�? الإجراءات المتعلقة ب�نظيم عمليات الاتصــــــــــال اIJارجية اIJاصــــــــــة ب   إجراءات الاتصـــــــــال:٣/٢

  .ا�Jمعيةالاتصال واT�Jة ا)Iولة بإجراء الاتصال من داخل  

  

  السياسات-٤

  مواصفات وثائق المراسلات الرسمية ٤/١

  كما يk?: للأمmن العامتzون مواصفات الأوراق المستخدمة @? المراسلات اIJارجية الرسمية   ٤/١/١

  .ا�Jمعيةورق مروس ¤عنوان وشعار  -

  كما يk?:  للمس�شار�نتzون مواصفات الأوراق المستخدمة @? المراسلات اIJارجية الرسمية      ٤/١/٢ 

  .الإدارة التا¤عة لTا المس�شاريضاف إليھ عنوان  ا�Jمعيةورق مروس ¤عنوان وشعار  -

٤/١/٣    :?kارجية كما يIJطوط المستعملة @? كتابة المراسلات اIJون اzيجب أن ت  

 size 11Simplified Arabic اIJطاب:ورقم   بيانات التار�خ -

 SKR Head1 Size 16 المراسلة:عنوان واسم اT�Jة  -

رXاتھ: -عبارة التحية -  Bold Simplified Arabic 11السلام عليكم ورحمة الله و̈

 SKR Head1 Size 13عنوان الموضوع:  -

 Traditional Arabic 15موضوع اIJطاب:   -

  Hesham Free 20 Boldالتوقيع:   -

  

  

  

  

  

  



  دليل سياسات و�جراءات الموارد ال�شر�ة

 ٦٣ 

 

  الإجراء-٥

ا�Jدول التاQ? يو�ـــــــ� قنوات الاتصـــــــال والمراســـــــلات اIJارجية وذلك من حيث اT�Jات المعنية وا)Iولة بالاتصـــــــال @?  ٥/١

  .حسب طبيعة وموضوع الاتصالا�Jمعية

  والإدارات ل�=معية): الإطار العام لإجراء الاتصالات ا<Tارجية  ا<=دول ( أ 

  ج`ة الاتصال   موضوع الاتصال
  ا<=معية ا<=`ة اTgولة ب 

  ملاحظات
  الإدارات  Corporateا<=معية

  السياسة العامة
الوزراء ومن �[  

  حكم`م
      رئ�س مجلس الإدارة 

      اg=لس رئ�س   المؤسسات التمو?لية  طلب قروض التمو?ل 

  أعمال تنفيذية

مدراء عامون 

ورؤساء تنفيذيون 

محلية   منظمات

Wقليمية ودولية   و

    الأم�ن العام 
صورة ل�=`ات ذات العلاقة  

  ا<=معيةب 

طلب اس شارات مالية  

  وWدار?ة

مlاتب اس شار?ة 

Wقليمية   محلية و

  ودولية
    الأم�ن العام 

صورة ل�=`ات ذات العلاقة  

  ا<=معيةب 

  التصر?حات ال¼Zفية 
وسائل الاعلام  

  اTgتلفة 
      الأم�ن العام 

إجراءات مالية (خطابات 

  اعتماد) 
    الأم�ن العام   البنوك العالمية

مدير الشؤون  صورة إ�@  

  الإدار?ة والمالية 
إجراءات مالية (طلب  

Gس`يلات وخطابات  

ضمان واعتماد وWيداع  

  وتحو?لات)

  البنوك اZgلية 
الإدار?ة مدير الشؤون 

  والمالية
  

  الأم�ن العامصورة إ�@ 

  ذات العلاقة  والإدارات

طلب معلومات من  

  مصادر خارجية

مدراء عام�ن ورؤساء  

تنفيذي�ن لمصا<�  

حكومية ومنظمات  

غ�} حكومية داخل  

  وخارج المملكة

    الأم�ن العام 
صورة ل�=`ات ذات العلاقة  

  ا<=معيةب 

تزو?د ج`ات خارجية  

  بالمعلومات

مدراء عامون 

ورؤساء تنفيذيون 

لمصا<� حكومية  

ومنظمات غ�} 

حكومية داخل  

  وخارج المملكة

    الأم�ن العام 
صورة ل�=`ات ذات العلاقة  

  ا<=معيةب 

  طلب تأش�}ات 
قنصليات داخل  

  وخارج المملكة
    الأم�ن العام 

مدير الشؤون  صورة إ�@  

وا<=`ات ذات  الإدار?ة والمالية

  الأخرى العلاقة 
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  ج`ة الاتصال   موضوع الاتصال
  ا<=معية ا<=`ة اTgولة ب 

  ملاحظات
  الإدارات  Corporateا<=معية

    الأم�ن العام   الر?اضإمارة منطقة   علاقات عامة
مدير الشؤون  صورة إ�@  

  الإدار?ة والمالية 

  علاقات عامة
مدراء المصا<� 

  الر?اضا<Zكومية ب 
    الأم�ن العام 

مدير الشؤون  صورة إ�@  

  الإدار?ة والمالية 
بناء تحالفات 

اس�}اتيجية لدعم النمو  

  المستقبA[ للشركة

منظمات داخلية  

  وخارجية
    الأم�ن العام 

مدير الشؤون  صورة إ�@  

 والإدارات الإدار?ة والمالية

  ذات العلاقة 

  الاستقدام 
مlاتب الاستقدام  

  ا<Tارجية 
الإدارة  مدير الشؤون 

  والمالية
  للأم�ن العام صورة   

  التوظيف 
مlاتب التوظيف  

  اZgلية
مدير الشؤون الإدار?ة 

  والمالية
  

مدير و  للأم�ن العام صورة 

 الشؤون الإدار?ة والمالية

  ذات الصلة  والإدارات

إجراءات علاقات  

  الموظف�ن 

مكتب العمل  

وصندوق الموارد  

  ال0شر?ة

مدير الشؤون الإدار?ة 

  والمالية
  

مدير و  للأم�ن العام صورة 

والمالية الشؤون الإدار?ة 

  ذات الصلة  والإدارات

  إجراءات الموارد ال0شر?ة 
شر¦ات التأم�ن 

الص�[ ومزودو  

  ا<Tدمات الطبية

مدير الشؤون الإدار?ة 

  والمالية
  

وا<=`ات   للأم�ن العام صورة 

  الاخرى ذات العلاقة 

  ال�شر والاعلان 
الاعلام  وسائل 

  اTgتلفة 
    مدير العلاقات العامة 

بالت�سيق مع ا<=`ات ذات 

  العلاقة 

  علاقات العملاء 
العملاء ا<Zاليون 

  واZgتملون 
    مدير العلاقات العامة 

الأم�ن العام  صورة إ�@ 

  ذات العلاقة  والإدارات
طلب عروض السلع  

  وا<Tدمات من الموردين* 
موردي السلع 

  وا<Tدمات 
الإدار?ة مدير الشؤون 

  والمالية
  

الأم�ن العام  صورة إ�@ 

  ذات العلاقة  والإدارات

 

  

  الوثائق المتعلقة-٦

٦/١ 8Ðن العامنموذج مراسلة خارجية رسmللأم    

  نموذج مراسلة خارجية رس8Ð للإدارات٦/٢

   ذج عرض أسعار موحد لاستخدام ا�Jمعيةنمو ٦/٣
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  نموذج إقرار  وGع`د:

الســـــــــــــيـاســـــــــــــات والإجراءات المـذXورة، وأنـا @? وÞ? تـام بـالإجراءات/العواقـب الم��تبـة عPk أي  لقـد قمـت بقراءة جميع 

  :فعل متعلق °~ذه السياسات والإجراءات

  التار?خ   التوقيع   الإدارة   القسم   الاسم  الرقم الوظيفي 
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  التار?خ   التوقيع   الإدارة   القسم   الاسم  الرقم الوظيفي 
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 مقدمة 

أحس�ت   ما  م��  ��ا  �عملون  ال�   المنظمات  نماء   '( �سا*م  حقيقي  رأسمال  المنظمات   '( ال4شر2ة  الموارد  9عت67 

تواجھ تحديا )' استقطاب واسLبقاء  المنظمة رعايتھ والا*تمام بھ، خصوصا )' منظمات القطاع غ>6 الر;:' ال�   

الكفاءات المم>]ة نظرا لطبيعة المنافسة عWX الموارد ال4شر2ة ب>ن القطاعات اUVتلفة، واختلاف المزايا ال�  يLيح�ا  

  القطاع ا_Uاص والقطاع ا_^[ومي.

الر;:'، أصبح من الأ*مية  ونظرا لأن ت[لفة الموارد ال4شر2ة س4ب رئcس )' ارتفاع ت[اليف منظمات القطاع غ>6  

المستفيدين،    WXالمرجو ع الأثر  المؤسkl  وتحقيق  للتم>]  الدائم  سع�nم   '( الر;:'  غ>6  القطاع  لمنظمات  بم[ان 

إيجاد توازن ب>ن تحدي>ن رئcسي>ن *ما؛ ا_^اجة إWr وجود موارد qشر2ة مم>]ة وذات كفاءة جيدة واV^افظة عل�nم  

ليف منخفضة حيث 9عت67 ت[لفة الموارد أحد العناصر ذات التأث>6 الكب>6  من ج�ة، وكذلك ضرورة إبقاء الت[ا

  عWX ت[اليف منظمات القطاع غ>6 الر;:'. 

  WXسا*م )' تم>] ا_�معية ورفع قدر~�ا عLمن *نا سعت جمعية بن باز لإعداد لائحة خاصة للرواتب والأجور ل

يLناسب مع الأثر المراد تحقيقھ، وعمل الفر2ق  استقطاب الكفاءات المم>]ة وا_^فاظ عWX م�سوب الت[اليف qشك  

الاسLشاري الذي �لفتھ ا_�معية عWX ذلك من خلال دراسة مقارنة لعدد من ا_�معيات المماثلة لتحقيق أ*داف  

ا_^صول والإبقاء عWX الموظف>ن. والمسا*مة )' رفع الر��k الوظيفي )' بcئة عمل ا_�معية والشعور بالإنصاف  

  اضاه الموظف.فيما يتعلق بما يتق 

  9س�W ا_�معية من خلال *ذه اللائحة لتحقيق الأ*داف التالية:  

  .وضع الوظائف )' ا_�معية ضمن درجات منافسة ل���ات المماثلة والقطاعات الأخرى 

  .توف>6 المرونة للمدراء )' إدارة الرواتب وللموظف>ن )' التطو2ر الوظيفي 

 شر2[ا ل��معية )' أجور خدما~�ا ال�  تقدم�ا للمستفيدين والله �سأل أن يجزي خ>6ا �ل من �ان 
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 التعر	فات  

 9عر2فات عامة:    )١مادة (

ي[ون للتعب>6ات التالية والمستخدمة ضمن *ذه اللائحة المعا�ي المبcنـة بجان��ـا مـا لـم يقـتض السـياق خلاف  

  ذلك:

  

    ا_�معية  جمعية ابن باز للتنمية الأسر2ة.   

    مجلس الإدارة مجلس إدارة ا_�معية.   

    الأم>ن العام أم>ن عام ا_�معية.   

  و�' الإدارة المرجعية لقسم الموارد ال4شر2ة  

 '( ال4شر2ة  بالموارد  المتعلقة  الأعمال  ب[افة  المع�   القسم  و*و 

 ا_�معية.   

  إدارة ا_Uدمات المش�6كة   

 قسم الموارد ال4شر2ة

و*و القسم المسؤول عن الشؤون المالية وعن �افة الأعمال المتعلقة  

 بالوضع الماr' ل��معية.   

 قسم الشؤون المالية   

نظام العمل المعتمد )' المملكة العر;ية السعودية والصادر بالمرسوم 

   ١٤٢٦لسنة  ٥١رقم م/المل[ي 
ً
*ـ، والقرارات الوزار2ة الصادرة تنفيذا

 واللائحة التنفيذية الم�^قة بھ.    لھ

 وزارة العمل )' المملكة العر;ية السعودية.  

    النظام

   

   

    الوزارة  

 اللائحة      لائحة الرواتب والأجور والبدلات النقدية ا_Uاصة با_�معية.

نظام   '( المذ�ور  العامل  نفسھ  و*و  با_�معية  �عمل  من  �ل  *و 

 العمل المعتمد )' المملكة العر;ية السعودية.   

 الموظف   

الش�ري   الراتب  يحدد  والذي  اللائحة  ��ذه  اV^دد  ا_�دول 

 الأسا�k  ل[ل مرتبة.   

 سلم الرواتب والأجور   

والتعو2ضات  للبدلات  شامل  غ>6  للموظف    kالأسا� الراتب 

 والز2ادات والمدرج رقمھ )' سلم الرواتب.   

 الراتب   

للأح[ام    
ً
ووفقا والأجور  الرواتب  سلم  خارج  الموظف  يتقاضاه  ما 

 ا_Uاصة با_�معية.   

 البدل أو التعو2ض   
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  الفصل الأول: إطار العمل:

 اللائحة: ) أسس إعداد  ٢مادة (
 تم الأخذ qع>ن الاعتبار عند إعداد لائحة الرواتب والأجور والبدلات الأسس الأتية:   

 إيجاد قواعد ثابتة لأوضاع الموظف>ن )' ا_�معية.    .١

 إيجاد قواعد ثابتة لأوضاع المسLشار2ن با_�معية  .٢

 فرز وتص�يف الوظائف:    .٣

 تصنف اللائحة الوظائف إWr المستو2ات الإدار2ة والمراتب الآتية:  

  

  المرتبة   الوظائف  التص�يف   

  إدارة عليا 
  10  الام6ن العام 

  9 نائب أو مساعد الام6ن العام

  إدارة وسطى 
 8  مدير تنفيذي 

 7  مدير إدارة 

إدارة  

 إشرافية 

  6  مدير مكتب -رئGس قسم

  5  سكرت6, تنفيذي  –مشرف  

الوظائف  

 المتخصصة 

أخصا¤ي (أخصا¤ي ا_Uدمات الاجتماعية، باحث اجتما£'، محاسب، أم>ن صندوق،  

  أخصا¤ي علاقات و¥علام، أخصا¤ي موارد qشر2ة، أخصا¤ي مش�6يات، باحث)
4  

  3 سكرت6, مPسق 

 مستخدمون 
  2  سائق 

  1 عامل 

 

 الر;ط ب>ن اللائحة وال�ي[ل التنظي¦  والتوصيف الوظيفي:    .٤

أوجدت اللائحة ارتباط ب>ن ال�ي[ل التنظي¦  و;طاقات الوصف الوظيفي التـي تم إعـداد*ا ل��معية بحيث تم ترتيـب  

الم علـى  بالاعتمـاد  وذلـك   
ً
تنازليـا المنصـب  *ذا  لشغل  اللازمة  والمؤ*لات  المنصب  حسب  السلم   '( ـؤ*لات الوظائف 

  وا_67Uات الموجودة والمعتمدة )' الوصف الوظيفي.   
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  تحديد معاي>6 لبناء السلم: اعتمدت ا_�معية معيار2ن أساسي>ن )' تصميم اللائحة *ما:  .٥

 عدالة اللائحة لم�سو»ي ا_�معية: بحيث �شعر جميع م�سو;و ا_�معية بأن اللائحة عادلة. -١

٢-    
ً
 منافسة الأجور والمزايا ل���ات الأخرى منافس خارجيا

ومن أجل تحقيق *ذه المعاي>6، قامت ا_�معية qعمل مقارنة لواقع ا_�معية المق�6ح مع متوسط الأجور )' 

ا_��ات المماثلة، و2ب>ن الرسم البيا�ي أدناه مقارنة متوسط الأجور )' ا_�معية )' الوضع ا_�ديد مع ا_��ات  

 تم دراس�ا ال�  

 

  

  السلم المصمم عWX متوسط ا_��ات المماثلة.   واسLند
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  الفصل الثا$ي: "ي ل سلم الرواتب والأجور:

  تص�يف الوظائف  )٣مادة (

  إWr الآ9ي:    تصنف �افـة الوظـائف فـي ا_�معية .١

و�' الوظائف ال�  يتم التعاقد ف�nا مع الموظف للعمل بصفة دائمة لدى    الوظائف الدائمة 

ا_�معية بدوام �امل أو جز¤ي كموظف )' أحد الوظائف المعتمدة و2طلق 

  عل�nم الموظفون 

خدمات    الوظائف الاسLشار2ة  لتقديم  المسLشار2ن  مع  ف�nا  التعاقد  يتم  ال�   الوظائف  و�' 

للمجتمع أو مسLشار2ن لتطو2ر أعمال ا_�معية بصفة مؤقتة و2طلق عل�nم  

  المسLشارون 

 

 رواتب الموظف>نسلم  *ي[ل  )٤مادة (

 يقسم سلم الرواتب والأجور للموظف>ن إWr خمسة مستو2ات للوحدات الإدار2ة:  .١

  الوظائف التصPيف 

  إدارة عليا
  الام>ن العام 

  مدير تنفيذي -نائب أو مساعد الام>ن العام 

  مدير إدارة  إدارة وسطى 

افية    إدارة إشر

  مشرف -مدير مكتب -رئcس قسم

ا_Uدمات الاجتماعية، باحث اجتما£'، محاسب، سكرت>6 تنفيذي،  أخصا¤ي (أخصا¤ي 

  أخصا¤ي علاقات و¥علام، أخصا¤ي موارد qشر2ة)

الوظائف  

  المتخصصة

  أخصا¤ي (أم>ن صندوق، أخصا¤ي مش�6يات، أخصا¤ي خدمات مساندة) 

  سكرت>6، مراسل

  مستخدمون 
  سائق

  عامل 

  

  

 



 لائحة سلم  الرواتب والأجور

 
 

٧ 
 

٢.   Wrإ للموظف>ن  والأجور  الرواتب  سلم  مستو2ات   9سعيقسم  جميع  المراتب  *ذه  وتضم  مراتب 

 الوحدات الإدار2ة:

  المرتبة  الوظائف التصPيف 

  إدارة عليا
 9  الام>ن العام 

  8  مدير تنفيذي -نائب أو مساعد الام>ن العام 

  7  مدير إدارة  إدارة وسطى 

افية    إدارة إشر

  6  مشرف -مدير مكتب -رئcس قسم

أخصا¤ي (أخصا¤ي ا_Uدمات الاجتماعية، باحث اجتما£'، محاسب، سكرت>6 تنفيذي،  

  أخصا¤ي علاقات و¥علام، أخصا¤ي موارد qشر2ة)
5  

الوظائف  

  المتخصصة

  4  أخصا¤ي (أم>ن صندوق، أخصا¤ي مش�6يات، أخصا¤ي خدمات مساندة) 

  3  سكرت>6، مراسل

  مستخدمون 
  2  سائق

  1  عامل 

 

 �عتمد ل[ل درجة حد أد�ى وحد وسط وحد أعWX )' السلم.    .٣

^�ا ا_�دول الآ9ي:  .٤   توزع الوظائف حسب مس¦� الوظيفة أو المؤ*ل العل¦  كما يو̧

  المؤ"ل العل]Z   المرتبة  الوظائف  التصPيف 

  إدارة عليا
 دكتوراة   9  الام>ن العام 

  ماجست>6  8  مدير تنفيذي -نائب أو مساعد الام>ن العام 

 ماجست>6 أو ب[الور2وس  7  مدير إدارة  إدارة وسطى 

افية   ماجست>6 أو ب[الور2وس  6  مشرف -مدير مكتب -رئcس قسم  إدارة إشر

 الوظائف

  المتخصصة

اجتما£'،   باحث  الاجتماعية،  ا_Uدمات  (أخصا¤ي  أخصا¤ي 

و¥علام،  علاقات  أخصا¤ي  تنفيذي،  سكرت>6  محاسب، 

  أخصا¤ي موارد qشر2ة)

5  

 ب[الور2وس  

أخصا¤ي  مش�6يات،  أخصا¤ي  صندوق،  (أم>ن  أخصا¤ي 

  خدمات مساندة) 
4  

 ب[الور2وس 

 ب[الور2وس   3  سكرت>6، مراسل

  مستخدمون 
 دبلوم  2  سائق

 -  1  عامل 
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  *ي[ل سلم م[افآت المسLشار2ن:   )٥مادة (

 :م[افآت المسLشار2ن إWr ثلاث مستو2ات �الآ9ييقسم سلم  .١

  الأد$ى لسنوات ا23_,ة ا3^د  المستوى 

  سنوات  ١٠أك«6 من   مس`شار أ 

  سنوات  ١٠  مس`شار ب 

  خمس سنوات  مس`شار ج 

 تقبل ا_�معية المسLشار2ن وفق مستو2ات مختلفة من المؤ*لات العلمية �الآ9ي:  .٢

 المؤ"ل 

  دبلوم

 ب الور	وس

 efدبلوم عا 

 ماجست6, 

 دكتوراة 

 وزارة التعليم لاعتماد المؤ*ل يلزم أن ي[ون معتمدا من  .٣
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  سلم الرواتب للموظف>ن  )٦مادة (

  حد أعij  حد أد$ى  المرتبة  الوظائف التصPيف 

  إدارة عليا
  26,000  20,000 9  الام>ن العام 

  18,233 13,433  8  مدير تنفيذي -نائب أو مساعد الام>ن العام 

  14,381 9,881  7  مدير إدارة  إدارة وسطى 

إدارة 

افية    إشر

  12,081  7,881  6  مشرف -مدير مكتب -قسمرئcس 

أخصا¤ي (أخصا¤ي ا_Uدمات الاجتماعية، باحث  

اجتما£'، محاسب، سكرت>6 تنفيذي، أخصا¤ي علاقات  

  و¥علام، أخصا¤ي موارد qشر2ة)

5  5,881  9,631 

الوظائف  

  المتخصصة

أخصا¤ي (أم>ن صندوق، أخصا¤ي مش�6يات، أخصا¤ي 

  خدمات مساندة) 
4  3,713  6,100  

  4,471  2,694  3  سكرت>6، مراسل

  مستخدمون 
  3,090  1,749  2  سائق

  2,181  1,231  1  عامل 

  

  سلم الم[افآت للمسLشار2ن:   )٧مادة ( 

 . بالش�ريتم احLساب مدة العمل للمسLشار2ن  .١

  تحدد أ9عاب �ل مسLشار بناء وفقا ل��دول الآ9ي  .٢

 المؤ"ل 
  عدد أيام العمل el الاسبوع 

  *أيام ٥  أيام ٤  أيام ٣

 4000 4000 -  ب الور	وس 

 - -  5000 ماجست6, 

 - -  6000 دكتوراه

 Znس مGسيقي ولPان العمل الاس`شاري تo حال el *  

  

  الفصل الثالث: سياسات التطبيق والتفعيل 

   الLسك>ن )' سلم الرواتب )٨مادة (
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إذا تحقق لدى    المرتبة والمستوى يـتم 9سك>ن المتقـدم للعمل )' ا_�معيـة براتب أسا�k  �عـادل راتب ا_^د الأد�ى من   .١

 المتقدم للعمل المؤ*لات ال�  تتطابق مع التوصيف الوظيفي.    

يـتم 9عيـ>ن الموظـف بأعWX من ا_^د الأد�ى لمرت4تـھ إذا �ان لديھ خ67ة عملية سابقة مع الأخذ qع>ن الاعتبار ش�ادتھ   .٢

 العلمية إن �انت أعWX من ا_^د المطلوب.  

يقرر الرئcس المباشر للموظف والذي يجري معھ المقابلة الUÁصية بالإضافة إWr الإدارات المعنية مدى ا_67Uات   .٣

 فـي تحديد المرتبة ال�  �ستحق�ا وذلك qعد موافقة  ال�   
ً
يمتلك�ا الموظف المع>ن لشغل الوظيفة لاعتماد*ـا أساسـا

 مدير الإدارة ال�  سيعمل ��ا الموظف واعتماد الأم>ن العام.   

 لتحديد المستوى الإداري للوظـائف، و;التـاr' المرتبـة التـي يـتم 9عيcن .٤
ً
 ھ عل�nا.    �عت67 المس¦� الوظيفي أساسا

٥.   WXشغل�ا 9عطيھ سنوات خ67ة إضافية بناءً ع�ش�ادة علمية تفوق ال�  تتطل��ا الوظيفة ال�   WXحصول الموظف ع

 ا_�دول الآ9ي:   

   

  Z[سنوات ا23_,ة المعادلة للمؤ"ل العل    Z[المؤ"ل العل 

 الدكتوراة    اجست6,   /عد الم خ_,ة   سPت6ن

 الماجست>6    ب الور	وس   /عد ال خ_,ة   سPت6ن

 الب[الور2وس    سPتان خ_,ة دبلوم   

 الدبلوم    سPتان خ_,ة للمؤ"لات الأقل  

 الوظائف ا_�ديدة والمستحدثة    )٩مادة (  

يق�6ح قسم الموارد ال4شر2ة المستوى الإداري ل[ل وظيفة جديدة ومستحدثة و2قدم مدير ا_Uدمات المش�6كة توصcتھ  

 و9عتمد من الأم>ن العام.   

   التعي>ن حسب المؤ*لات وا_67Uات )١٠مادة (  

اللازمة لشغل   .١ ا_67Uة  المطلو;ة وسنوات  بناء عWX المؤ*لات  إلا  9عي>ن أي موظف  الوظيفة وذلك حسب  لا يجوز 

 .جدول المؤ*لات وا_67Uات المطلو;ة واV^ددة )' الوصف الوظيفي 

المطلوب لشاغل الوظيفة qشرط أن ي[ون ا_^د الأعWX للراتب الأسا�k   يجوز للأم>ن العام استÂناء شرط المؤ*ل   .٢

 *و ا_^د الأوسط لتلك المرتبة 

   التعي>ن خارج سلم الرواتب والأجور  )١١مادة (  
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للأم>ن العام التعاقد مع مسLشار2ن وخ67اء للعمل )' ا_�معية بصـورة دائمـة أو مؤقتـة ول[امـل مـدة أوقـات العمل  يحق 

 أو لسـاعات محـددة مـن العمـل بموجـب عقـود خاصة. 

   

 إجراءات 9سك>ن الموظف>ن    )١٢مادة (

ت كـل موظـف قـائم علـى رأس عملـھ عWX الوظيفة المناسبة  يقوم قسم الموارد ال4شر2ة عنـد بـدء العمـل ��ـذه اللائحـة بتÂبيـ

 لھ وفق الإجراءات التالية:   

 أعد ل�ا توصيف وظيفي براتب �عـادل راتـب المرتبة المقابلة للوظيفة   .١
ً
يتم تث4يت الموظف>ن الذين يمارسون أعمالا

الوظيفـة   *ـذه  الذي �شغل  الموظف  يمتلك  أن  العلمـيشر2طة  )'    ب، المناسـ  المؤ*ـل  ل�ا  اV^ددة  ا_67Uة  وسنوات 

 بطاقة التوصيف الوظيفي.   

إذا قلت السنوات التـي أمضـا*ا الموظـف فـي وظيفتـھ عـن سـنوات ا_Uبـرة المطلو;ـة للوظيفـة يـتم تث4يت الموظف   .٢

ي للوظيفة  عWX مرتبة أد�ى تتعادل مع عدد سنوات ا_67Uة اV^سو;ة عWX أن لا يؤدي ذلك إWr تد�ي المستوى الإدار 

 عن المستوى اV^دد ل�ا )' التوصـيف الوظيفي.   

إذا زادت السنوات ال�  أمضا*ا الموظف فـي وظيفتـھ عـن سـنوات ا_Uبـرة المطلو;ـة للوظيفـة يـتم تث4يت الموظف   .٣

اوز المستوى  عWX مرتبة أعWX تتعادل مع عدد سنوات ا_Uبـرة اV^سـو;ة علـى ألا يـؤدي ذلـك فـي جميع الأحوال إلـى تج

 الإداري للوظيفـة عن مستوى مجموعـة الوظائف ال�  ت�ت¦  ل�ا.  

 يفوق ما يحق   .٤
ً
 أساسيا

ً
^ة )' *ذه المادة يتقاضـى راتبـا إذا تب>ن أن الموظف المث4ت عWX وظيفة وفق الإجراءات المو̧

دة راتبھ إلـى أن يLسـاوى أو يز2ـد لھ ا_^صول عليـھ بمقتضـى الإجـراءات السـابقة، يـتم وقـف ترقيـة الموظـف أو ز2ا

 بقليـل عـن الراتـب اV^دد للوظيفة.   

 يقـل عمـا   .٥
ً
 أساسـيا

ً
^ة )' *ذه المادة و2تقا��k راتبـا إذا تب>ن أن الموظف المث4ت عWX وظيفة وفق الإجراءات المو̧

ة وفق ما تحدده اعتمادات  يحـق لـھ ا_^صول عليـھ بمقتضـى الإجـراءات السـابقة، يـتم مـنح الموظف ز2ادة سنو2

 ا_�معية )' *ذا الشأن إWr أن يLساوى أو يز2د بقليل عن الراتب اV^دد للوظيفة.   
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   _�نة الموارد ال4شر2ة  )١٣مادة (

9ش[ل _�نة الموارد ال4شر2ة برئاسة الأم>ن العام ومدير إدارة ا_Uدمات المش�6كة ورئcس قسم الموارد ال4شر2ة ورئcس  

قسم الشؤون المالية وتضم )' عضو�2ا مـدير الإدارة المعنيـة والـرئcس المباشـر للموظـف وذلـك للبت )' الأمور ال�  ل�ا  

^ا ��ا    علاقة بالرواتب وال�6قيات والتعيcنات و�افة شؤون الموارد ال4شر2ة و2صدر ��ا قرار ت[ليف من الأم>ن العام مو̧

 الم�ام والصلاحيات.   
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 الفصل الرا/ع: سياسات ال-,قيات والعلاوات   

   ضوابط ال�6قيات والعلاوات )١٤مادة (

 عـن المسـتوى العـام للرواتـب والأجور والبدلات  يرفع مدير ا_Uدمات المش�6كة إWr الأمـ>ن العـام فـي �Äايـة كـل عـام  
ً
تقر2ـرا

 فـي ذلك:   nوالمزايا الأخرى ال�  تدفع�ا ا_�معيـة لموظف
ً
 �ا واق�6احاتـھ بصـدد*ا مراعيـا

 ا_^فاظ عWX التناسب ب>ن شروط التوظيف با_�معية و;>ن تلك المتبعة )' ا_��ات ذات ال�شاط المشابھ.    .١

الت[اليف  .٢ التكيف مع مستوى    مراعاة مستوى  المعcشية بصفة عامة وتوف>6 دخل لموظفي ا_�معية يمك�Åم من 

 ت[اليف المعcشة واV^افظة عWX مستوى معcش�م وتحسcنھ.   

 قـدرة ا_�معية عWX استقطاب مز2د من الكفاءات للعمل لد�Æا وا_^يلولة دون 9سرب الكفاءات م�Åا.    .٣

 وأثر*ا عWX الوضع الماr' ل��معية.   ت[لفة ما قد يق�6حھ من علاوات أو ترقيات  .٤

   

   دراسة اعتماد ال�6قيات والعلاوات )١٥مادة (

) من *ذه اللائحة، إم[انية منح علاوة  ١٣يدرس الأم>ن العام ل��معية مع _�نة الموارد ال4شر2ة المنصوص عل�nا )' المادة (

وأوضاع   المعcشة  لظروف  وفقا  ا_�معية   '( العامل>ن  للمـوظف>ن  إWr سنو2ة  بالاسLناد  وذلك   .'rالما ومركز*ـا  ا_�معية 

التقر2ـر الـذي يرفعھ مدير إدارة ا_Uدمات المش�6كة والموافق عليھ من الأم>ن العام و2تم رفع التوصيات �Vلس إدارة  

 ا_�معية لإقرار مبدأ منح العلاوة من عدمھ. 

   

   اعتماد ال�6قيات والعلاوات )١٦مادة (

إذا أقـر مجلس الإدارة مبـدأ مـنح العلاوة السـنو2ة لموظفي ا_�معيـة، يوجھ الأم>ن العـام مدير إدارة ا_Uدمات المش�6كة  

   :'Xفيھ ما ي W£بإعداد قائمة العلاوات السنو2ة للموظف>ن، يرا 

 يجب أن ي[ون الموظف المق�6ح منحھ علاوة قد أم�kÈ 9سعة أش�ر عWX الأقل لھ )' ا_�معية.    .١

 علـى الأقـل فـي تقر2ـر تقييم أدائـھ عـن العـام الـذي تمـنح عنھ العلاوة.    .٢
ً
 أن ي[ون قد حصل عWX تقدير جيد جدا

 أن لا ي[ون قد صدر )' حقھ عقو;ة خلال العام السابق.    .٣
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   ال�6قية إWr وظيفة ذات مرتبة أعWX )١٧مادة (

تتوقف ز2ادة الموظـف عنـدما يصـل راتبھ إلـى ا_^د الأعWX لأعWX مرتبة مخصصـة للمسـتوى الإداري لوظيفتـھ وذلـك ح��  

الموظف   مؤ*لات  تLناسب  أن  شر2طة  الصلاحيات،  أعWX حسب لائحة  مرتبة  إWr وظيفة ذات  نقلھ   WXع الموافقة  تتم 

 Vدد ل�ا )' التوصيف الوظيفي.   وسنوات خ67تھ وم�اراتھ مع الوظيفة ا_�ديدة وفق ا^ 

   

   ا_^رمان من العلاوة )١٨مادة (

عنـد حصـول الموظـف علـى تقدير ضـعيف فـي العـام السـابق أو متوسط فـي العـام>ن السـابق>ن، فيتم تث4يتھ عWX نفس 

ھ علـى تقـدير متوسـط راتبھ ا_^اr' وحرمانھ من علاوة ا_67Uة السنو2ة ح�� صدور تقر2ر السنة القادمة. وعند حصـول

لـثلاث سـنوات متتاليـة أو ضـعيف لمـدة سـ�ت>ن متتـاليت>ن من غ>6 أعذار فإن ذلك يؤدي إWr إعفاء الموظف من أعمالھ  

 وفصلھ.  

   

   منح علاوة إضافية )١٩مادة (

يحق للأم>ن العام و;ناءً عWX اق�6اح مدير إدارة ا_Uدمات المش�6كة اعتمـاد مـنح الموظف>ن المتم>]ين درجت>ن إضافيت>ن  

 وÉش�6ط لذلك:   

 أن ي[ون الموظف قد حصل عWX تقدير ممتاز لس�ت>ن متواليت>ن )' تقييم أدائھ.    .١

ل .٢ اسـتÂنائية  أدى خـدمات  أو  بأعمـال  قـام  قد  الموظف  ي[ون  موارد  أن  ز2ادة  أو  العمـل  أسـاليب  كتطـو2ر  ��معيـة 

 ا_�معية أو خفض نفقا~�ا أو �ان يتمتع بموا*ب و¥م[انيات خاصة تمكنھ من ز2ادة كفاءة العمل.   

 ألا يز2د عدد الموظف>ن المق�6ح ترفيع�م درجت>ن عن خمسة بالمائة من عدد موظفي ا_�معية.    .٣

 ألا يتم رفع الموظـف درجتـ>ن مـرة أخـرى إلا qعـد مضـي ثـلاث سـنوات مـن آخـر مـرة تـم رفعـھ ف�nا لدرجت>ن متتاليت>ن.    .٤

   �Ëب العلاوة السنو2ة )٢٠مادة (

 لما يبذلھ الموظفون المتم>]ون ف�nـا مـن ج�ـود، وÉعود تقدير منح�ا  العلاوة السنو2ة �' م[افأ
ً
ة تقدم�ا ا_�معية تقديرا

 أو ���Ëا لسنة أو أك«6 إWr مجلس الإدارة.   

   العلاوة السنو2ة �Äائية )٢١مادة (   

�Ä ا�Äشأq عد إقرار*ا و2[ون القرار المتخذq لا يجوز إعادة النظر )' العلاوة السنو2ة لأي موظف   .
ً
 ائيا

  

   ال�6قيات الاستÂنائية )٢٢مادة (
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يجوز للأم>ن العام اعتماد منح ترقية استÂنائية خلال العام للموظف و;ناء عWX مق�6ح مدير إدارة ا_Uدمات المش�6كة  

  ومراجعة المراجع الداخX' وذلك )' ا_^الات الآتية:

 مـن سـنوات ا_Uبـرة فـي ذات ا�Vال   -١
ً
إذا حصل الموظف علـى شـ�ادة علميـة أعلـى مـن التـي لديـھ وكـان يملـك عـددا

  WXشغل�ا قبل حصولھ ع�بحيث بات يحقق متطلبات وظيفة من مسـتوى إداري أعلـى مـن مسـتوى الوظيفة ال�  

 ا و;ما تلÌ  حاجة العمل.ل�  ال�  سcتم ال�6قيةالش�ادة شر2طة توفر شاغر للوظيفة 

إذا حصل الموظف عWX ش�ادات تدر42ية �ستفيد م�Åا )' تحس>ن أدائھ أو تقديم خدمات أفضـل ل��معيـة مـن خـلال   -٢

*ذا التدر2ب، شر2طة أن لا تؤدي *ذه الز2ادة إWr تجاوز المستوى الإداري للوظيفة ال�  �شغل�ا الموظف وأن لا  

 الأوسط )' سـلم الرواتـب وأن لا تتكـرر أكثـر مـن مرة واحدة خلال عام>ن.   ت[ون قيم�ا تتجاوز قيمة ا_^د 
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 الفصل ا23امس: البدلات  

 بدل المواصلات    )٢٣مادة (

 وذلـك ب�سـبة  
ً
 % مـن الراتب الأسا�k .   ١٠يمنح الموظف بدل مواصلات ش�ري عن تنقلھ من مسكنھ إWr محل عملـھ يوميـا

  عدم استحقاق الموظف لبدل المواصلات   )٢٤مادة (  

 لا �ستحق الموظف بدل المواصلات )' حالة قيام ا_�معية بتوف>6 سيارة للموظف أو أي وسيلة لنقلھ.    

 بدل السكن واستحقاقھ    )٢٥مادة (

المناسب  مع عدم الإخلال بالعقود سار2ة المفعول وقت صدور *ذه اللائحة وما لم توفر ا_�معية السكن العي�    .١

 للموظف، يحدد بدل السكن للموظف>ن بواقع ثلاثة رواتب أساسية عن �ل عام. 

٢.    kالأسا� الراتب  أساس   WXع و2حLسب  الش�ري،  الراتب  مع  مLساو2ة  شـ�ر2ة  دفعـات  علـى  السكن  بدل  يصرف 

ا العام  القادم من خارج مدينة مقر ا_�معية فيجوز للأم>ن  الموظف  للموظف عند صرفھ.  عدا  عتماد  الساري 

 صرف بدل السكن مقدما. 

 بدل السكن ب�سبة الأش�ر المتبقية من السنة    )٢٦مادة (

 إذا تم 9عي>ن الموظف خلال العام، يصـرف لـھ بـدل سـكن ب�سـبة الأشـ�ر ال[املـة المتبقيـة ل�Åايـة العـام الماr' ل��معية.   

 إWr مقر العم )٢٧مادة (  
ً
 ل   استضافة الموظف عند وصولھ مسافرا

تقوم ا_�معية qعمل ال�6تcبات اللازمة لتوف>6 السكن بواقع أسبوع>ن للموظف>ن حديÎ  التعي>ن منـذ وصول�م إWr م[ان  

 للآ9ي:  
ً
 العمل )' المدينة ال�  ف�nا مقر العمل لتوr' أعمال�م لأول مرة، وتتحمـل ا_�معية الت[اليف وفقا

الفنا .١ أحد   '( إيجار غرفة  ت[اليف  ا_�معية  ولا  تتحمل  المش�6كة،  ا_Uدمات  إدارة  �Ðلات   '( المعتمدة  دق 

 تتحمل ا_�معية باÑ' ت[اليف الإعاشة.   

   لا يصرف للموظف بدل السكن عن الف�6ة ال�  قضا*ا )' الفندق عWX حساب ا_�معية. .٢

 9عديل بدل السكن   )٢٨مادة ( 

 من تار2خ  
ً
 عند 9عديل راتبھ الأسا�k ، وÉسري مفعول التعـديل اعتبارا

ً
تقوم ا_�معية بتعديل بدل سكن الموظف تلقائيا

 صدور قرار التعديل.   

  

 اس�6جاع بدل السكن    )٢٩مادة (

 للموظف )' ا_^الات الآتية:   
ً
 يتم اس�6جاع فرق بدل السكن المدفوع مقدما
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 استقالة الموظف بناءً عWX طلبھ.   .١

)' حال أن ا_�معية �' ال�  أ�Äت خدمات الموظف qس4ب ارت[ابھ إحدى اUVالفات ال�  9ستد£' الفصل حسب   .٢

   لوائح ا_�معية.

  

  الة ان�اء خدمة الموظف   حالات عدم اس�6جاع بدل السكن )' ح )٣٠مادة (

 لا �س�6د بدل السكن المدفوع للموظف )' حالة ان�اء ا_Uدمة لأي من الأسباب الآتية:   

   إ�Äاء عقد الموظف من قبل ا_�معية قبل ان�اء مدتھ و;دون ارت[ابھ لأي مخالفة. .١

 ان�اء ا_Uدمة qس4ب ال�Ôز الص:' عن أداء العمل.    .٢

   إ�Äاء خدمة الموظف خلال ف�6ة التجر;ة. .٣

   وفاة الموظف. .٤

 بدل الإر�اب    )٣١مادة (  

تؤمن ا_�معية للموظف غ>6 السعودي الم�]وج تذاكر السفر ا_�وي بحـد أقصـى أر»ـع تـذاكر، لـھ ولزوجتـھ واثنان مـن  

بالدرجة   ت[لفة  بأقل  ذلك  �ل  واحدة،  تذكرة  الأعـزب  السعودي  غيـر  وللموظف  فقـط)  أبناء  وجـود  حال  (فـي  أبنائھ 

 السياحية اUVفضة حسب الآ9ي:   

   لكة )' بداية مدة العقد.من موطنھ إWr المم .١

 خلال الإجازة العادية المتفق عل�nا )' العقد مع الموظف.    .٢
ً
 و¥يابا

ً
 من المملكة إWr موطنھ ذ*ابا

 )' �Äاية مدة العقد أو ان�اء خدماتھ.   .٣
ً
 من المملكة إWr موطنھ ذ*ابا

   بدل الاتصال  )٣٢مادة (

ال�    .١ الوظـائف  لشـاغري  اتصـال  بدل  صرف  المش�6كة  ا_Uدمات  إدارة  من  توصية   WXع و;ناءً  العام  الأم>ن  �عتمد 

 9ستلزم المتاqعة والاتصال الدوري وذلك حسب ا_�دول الآ9ي:   

 الوظيفة أو الدرجة  بدل الاتصال 

٢٠٠  
ً
 الإدارة العليا  ر	ال شuر	ا

١٥٠  
ً
 الإداراتمديرو  ر	ال شuر	ا

١٠٠  
ً
 موظفو الإدارات  ر	ال شuر	ا

 يتم صرف بدل الاتصال �Äاية �ل ش�ر مع الراتب الش�ري للموظف، وذلك وفق الضوابط الآتية:    .٢

   لا يصرف بدل الاتصالات أثناء تمتع الموظف بإجازتھ السنو2ة أو أي إجازات أخرى. .١
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   لا يحسب بدل الاتصالات )' م[افأة �Äاية ا_Uدمة. .٢

 بدل ابت[ار    )٣٣مادة (  

 ل��معية  
ً
ت[ون الابت[ارات وال67امج والمصنفات ال�  �عد*ا الموظف أثناء وجوده با_�معية و»س4ب تأدية وظيفتھ مل[ا

 عWX ش[ل بدل أو م[افأة مالية ومعنو2ة  
ً
 ماليا

ً
إذا �انت نLيجة بحوث أو دراسات �لف ��ا، عWX أن يمنح الموظف 9عو2ضا

 
ً
 و�Á9يعا

ً
 لھ عWX التطو2ر والابت[ار.   تقديرا
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 بدل عضو2ة _�نة   )٣٤مادة (  

القـرار الصـادر بLشكيل�ا *ذا   ، و2حـدد 
ً
بـدلا يمنح qعض أعضاء ال��ان ال�  يتقرر 9شكيل�ا مقابل حضـور ل��لسـات 

  البدل وفق اV^ددات الآتية: 

١. WXم[افأة ثلاث _�ان بحد أع WXيحصل العضو ع  

  من ثلاث _�ان فتصرف لھ أعلا*ا م[افأة. إذا شارك العضو بأك«6 -٢

   ) عWX م[افآت مقابل مشارك�م )' الاجتماعات أثناء وقت الدوام.٨،٩،١٠لا يحصل موظفو ا_�معية )' المراتب ( -٣

  إن وجد. الية  الم[افأة الم  يحدد الأم>ن العام )' قرار ال��نة قيمة -٤

 

   بدلات أخرى  )٣٥مادة ( 

�عتمد مجلس الإدارة و;ناءً عWX اقتـراح مـن الأمـ>ن العـام لائحـة بالبـدلات الأخـرى المق�6حـة و2حـدد ف�nا الفئات والشروط  

  ال�  يمنح ��ا �ل بدل.  

  

  

  

  ان�ت بحمد الله 

  


