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  المقدمة  

 

  مدخل إلى اللائحة  

 

المجتمةع، وليةي ينةتسي سةي   في مسيرة التنمية لأي مجتمع، يقفُ العمل الخيري والتنميةة لىةق ةمةة وولوية   
العمل، ونرفع سقف الاستف دة منه، يجبُ ون يتي إدارة العمل الخيري بيف ءةٍ واحترافيةٍ تحققُ الاستف دة القصوى، 

 . من خلالِ لائحة مُحيمة فع لة

 

  أهمية هذه اللائحة  

 

العقبة   و التحةدي  ، لا تقةل وبسة    في العمل الخيري، ل دة م  تواجه المنسم   والمؤسس   الخيرية بعض 
وجوب ً وإلح ح ً لن وهم  ، وةد ي ن من وهي المش يل ةضية إدارة الموارد البشةرية فةي العمةل الخيةري، وواةةع 
لدي ةدرة الأنسمة التي تدير العمل الخيري لىق تحقيق الاستف دة القصوى من الموارد المت حة، وتوسيف القدرة 

لزام ً لىين  تفعيل لمىيةة الت ةوير ااداري، وت ةوير العمىية   وااجةراءا  والسي سة   بشيلٍ فع ل، ل ذا ي نَ  
اادارية، بحيثُ ييون مضمون اللائحة دةيق ً وشة ملاً، يتحةرى تىبيةة وهةي مت ىبة   الجمعيةة، ويضةمن سة ولة 

 ويسر تف صيى  .

 

  أهداف اللائحة  

 

اليوادر البشةرية المت حةة فةي مجة لا  تخصصةه، مةن خةلال جعةل تميين الجمعية من ون تحسق بأفضل   .1
لائحة إدارة الموارد البشرية لىجمعية وحدَ لواملِ جذب اليفة ءا  والم ة را  الخ رجيةة، ووحةد المترية   

 . لاستبق ء اليف ءا  المتميزة في الجمعية

 في ح لة اختلاف الأشخ ص   تميين الجمعية من إدارة دفة العمل التنسيمي وااداري لىق ويمل وجه، حتق .2
 . الق ئمين لىق التنفيذ، ف للائحة تيونُ واحدة ، وب لت لي ااجراءا  واحدة

تثبي  مبدو العدالة والشف فية في التع ملا  الداخىية والخ رجية، وتوضيح آلي   المي فةأة و الجةزاء، بحيةث  .3

 . يعرفُ يلُّ موسفٍ م  له وم  لىيه

لتقييي بدةة ، من خلال اللائحة الش مىة، بحيث يس ل مت بعةة يةل ااجةراءا  ت بيق ودوا  لقي س الأداء وا .4

 . والمع ملا  وةي س مستوى م  بقت   لىلائحة من لدمه، وب لت لي تقييم   ب ايج ب وو السىب 

 . بن ء القدرة التنسيمية لىجمعية وفق ً لأحدث المم رس   المتع رف لىي   ونسري   اادارة .5

نتم ء لدى الع مىين فق الجمعية لىق ي فة مستوي ت ي الوسيفيةة، ومسة لدت ي لىةق العمةل تعزيز الولاء والا .6

 يفريق، مع ضم ن ةدرة المستوي   الوسيفية المختىفة لىق التواصل مع بعض   البعض .
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  آلية إعداد اللائحة  

 

 رُوليَ في إلدادِ الىوائح والسي س   الواردة في هذه اللائحة بعض النق   ال  مة، وهي : 

وذلك من حيثُ توافق مواد هذه اللائحة مةع الأنسمةة والقةوانين والمعة يير فةي الممىيةة العربيةة   :المرجعيةة  .1

 السعودية و النس ي الأس سي لىجمعية .

ون تتمتع المواد الميونة لىلائحة ب لمرونةة وإمي نيةة إجةراء التتييةرا  والتعُةديلا  لىي ة  لملائمةة   :المرونةة  .2

 . ق وضع آلية مرنة لىتعديل لمواج ة المتتيرا  المستقبىيةولم ل الجمعية ب ريقة وفضل لن  ري

بحيث تيون المواد الميونةة للائحةة متوازنةة مةن خةلال مرالة ة الصةلاحي   ومصة لح الجمعيةة   :التةةزا    .3

  . والع مىين في نفس الوة  

د ةوالةد نسريةة، ون تتمتع المواد الميونة لىلائحة بق بىية الت بيق العمىةي وولا تيةونَ مُجةر :التطبيق العملةة   .4

 . وبم  يتن سب مع ال ييل التنسيمي المعتمد لىجمعية

لأن الأنسمة يجب ون ترتب  بآلية محددة لىتحديث وذلةك لموايبةة الت ةورا  والتتيةرا    :القابلي  للتحديث .5

 . التي تحدث ب لجمعية من فترة لأخرى، لذا فقد تي وخذ هذه الخ صية بعين الالتب ر

 

  باللائحة وحدود تطبيقها الالتزام  

 

 يوةعُ يلُّ موسفٍ وثن ء تع ةده، وةبل استلايِ وسيفته إةراراً ب  لاله لىق هذه اللائحة . .و

ً  .ب   . تعتبرُ هذه اللائحة مُيملاً، ومُتمم ً لىعقد المُبري بين الجمعية ووي موسف، وهي مُىزمةٌ ي لعقدِ تم م 
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   السياسات التنظيمية  

 

    ((  11  )) المةةادة: 

 

 تسري وحي ي هذه اللائحة لىي جميع الع مىين ب لجمعية .

    ((  22  )) المةةادة: 

 

  يقصد ب لعب را  والألف س الت لية وينم  ورد  في هذه اللائحة المع ني الموضحة وم ي يل من   لىق النحو الت لي :

 الجمعي  : 

   مرضق الفشل اليىوي "يلان "الخيرية لرل ية الأمير ف د بن سىم ن جمعية 

 العامل : 

 هو يل شخص  بيعي يعمل لمصىحة الجمعية وتح  إدارت   وو إشراف   مق بل وجر.

 الأجر : 

الأخةرى التةي تتقةرر لىع مةل ف ً اليه س ئر الزي دا  المسةتحقة هو الأجر الفعىي، والذي يشمل الأجر الأس سي مض 

مل، وو مخ  ر يتعرض ل   في وداء لمىه، وو التي تتقرر لىع مةل لقة ء العمةل بموجةب لقةد مق بل ج د بذله في الع

 العمل وو لائحة تنسيي العمل ووفق ً لحيي الم دة الث نية من لائحة العمل.

 لائح  العمل: 

هة.23/8/1426وت ريخ  51يقصد به لائحة العمل الص درة ب لمرسوي المىيي رةي ي/  

    ((  33  )) المةةادة: 

 

 التقويي المعمول به في الجمعية هو التقويي ال جري. 

    ((  44  )) المةةادة: 

 

 تعتبر هذه اللائحة متممة لعقد العمل فيم  لا يتع رض مع الأحي ي والشرو  الأفضل لىع مل الواردة في العقد. 

    ((  55  )) المةةادة: 

 

ي/  رةي  المىيي  ب لمرسوي  الص درة  العمل  لائحة  وحي ي  التنفيذية،  8/1426/ 23وت ريخ    51ت بق  ولائحته   ، هة 
 الوزارية الص درة تنفيذاً له فيم  لي يرد بشأنه نص في هذه اللائحة.  والقرارا  

    ((  66  )) المةةادة: 

 

 لمجىس اادارة الحق في إدخ ل تعديلا  لىق وحي ي هذه اللائحة يىم  دل  الح جة دون الرجوع لبقية الموسفين . 

    ((  77  )) المةةادة: 

 

 الع مىين ب لجمعية لند التع ةد لىق وحي ي هذه اللائحة وينص لىق ذلك في لقد العمل. ي ىع 
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  الفصل الأول: التوظيف  
 

  الأهداف:  

 

 إلح   اليوادر البشرية المؤهىة ب لجمعية، لىمس همة في ت ويره وزي دة يف ءة ودائه . .و

 الأنش ة والبرامج وو افتت ح فروع جديدة .تت ية الاحتي ج لىموارد البشرية في ح لة التوسع في  .ب 

 إبق ء الخرائ  التنسيمية لىجمعية  ةيد التحديث من خلال مسح وتحىيل الفرص الوسيفية وتصميم   . . ج

 

  سياسات التوظيف  

 

    ((  88  )) المةةادة: 

 

  والأحي ي   ب لشرو    السعوديين   غير   استثن ء   ويجوز   السعوديين   الموا نين   لىق   ة صراً   الأصل   في   التوسيف   ييون 
 . الشأن  هذا  في الص درة والتعىيم    والعم ل  لىعمل في اللائحة التنسيمية  الواردة

 

    ((  99  )) المةةادة: 

و في ح لة وجةود اسةتثن ء يقتصةر ذلةك لىةق  شخصية، مق بىة وو امتح ن من يتقرر ةد   م   بنج ح  يجت ز  ون . ج

 .السعوديين و يعتمد من ص حب الصلاحية 

 

    ((  1111  )) المةةادة: 

 . الموسف  مىف  في الوث ئق هذه  وتحفس

 

 :  الموظف  لتوظيف يشترط 

ً  لىعمل الم ىوبة العىمية والخبرا   المؤهلا   لىق ح ئزا ييون ون .و  .الجمعية تحدده لم  وفق 

ً  ييون ون .ب  ً  لائق   .الجمعية تحدده   بية ج ة من ص درة ش  دة بموجب   بي 

 : التالية الوثائق تقديم التوظيف  طالب على  يجب

 .الجنسية  سعودي ي ن إن الأحوال ب  ةة من صورة .و

 .غير سعودي  ي ن و إة مته إن سفره جواز .ب 

 .العمىية  وخبراته العىمية مؤهلاته من مصدةة صورة . ج

 . 6×4 مق س شخصية صور 6 .د 

 . التوسيف  ىب  تعبئة .ه
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    ((  1111  )) المةةادة: 

 

  الأخرى  وتودع   لىموسف   إحداهم   تسُىي    نسختين   من   العربية   ب لىتة   يحرر   لمل  لقد   بموجب   الموسف  توسيف  يتي
  وو   المدة  محدد   العقد   ي ن  إذا  وم   لىيه  المتفق   والأجر   العمل  ب بيعة   بي ن    العقد   يتضمن  ون  ويجب   خدمته،  مىف  في

 . وخرى   ضرورية بي ن    ووية  محددة غير  لمدة وو معين لعمل
 

 

    ((  2121  )) المةةادة: 

 

ً   ي ن   إذا   لىعمل  الفعىية   الموسف   مب شرة   ت ريخ   من   ن فذاً   العمل   لقد   يعتبر    ت ريخ  ومن   الممىية   داخل  من   مستخدم 
ً   ي ن  إذا  الممىية  إلق  وصوله فور   تصرف  تح    نفسه  الموسف  يضع   ون  شري ة  الخ رج   من  مستقدم    الجمعية 
 . وصوله

    ((  3131  )) المةةادة: 

 

ً   الموسف   يعتبر  لا   تحديد   يتعين  الح لة   هذه  وفي,    العمل  لقد   في  ذلك  لىق   صراحة  نص   إذا  إلا  الاختب ر  تح    معين 
  الاختب ر  مدة   وتبدو  الأحوال،   من  ح ل   بأي   وش ر   ثلاثة   الفترة  هذه  تتج وز   ولا  واضح   بشيل   العقد   في   الاختب ر   مدة
 . لىعمل  الفعىية الموسف مب شرة ت ريخ   من

    ((  4141  )) المةةادة: 

 

  فترة   خلال  وة    وي  في  لقده  فسخ لىجمعية   يحق    الاختب ر  فترة  خلال  به  المنو   العمل  تأدية  في  الموسف  فشل  إذا
 . تعويض  وو  إنذار  وو مي فأة  دون التجربة 

  ((  5151  ))    

    ((  6161  )) المةةادة: 

 

  وسبوع   خلال الس بقة  الم دة  في إلي    المش ر  الشخصية   بي ن ته  لىق  ي رو تتيير وي  الجمعية لن  إبلاغ   الموسف  لىق
 . التتيير   هذا  حدوث  ت ريخ   من  واحد 

  موسف  بيل  الخ صة  البي ن     في    يثب    الموسفين  شئون   ةسي  –  الع مة  اادارة  في   ب     يحتفس   الجمعية سجلا    تعُد 
 : يىي م   لىق   تشتمل ون  ويجب 

 .الاجتم لية  وح لته إة مته ومحل ميلاده وت ريخ وجنسيته ي ملا الموسف اسي .و

 . تعديلا   من لىي   ي رو وم  وتوابع   ووجوره لمىه ونوع خدمته بدء ت ريخ .ب 

 . وللاواته  الوسيفية وتنقلاته وترةي ته الدورية تق ريره . ج

 .لىي    يحصل التي ااج زا   .د 

 .تصيبه  ةد  التي الم نة وومراض  العمل إص ب    . ه

 .الخدمة  انت  ء وسبب  انت  ئ   حتق ب لعمل للاةته لىق ي رو م  يل . و
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    ((  7171  )) المةةادة: 

 

  المش ر  ب لبي ن     المتعىقة  الوث ئق  ي فة  فيه   تودع   الفوتوغرافية  صورته   يحمل  خدمة  مىف  موسف  الجمعية ليلتعد  
  وم    و التق رير ال بية   والتي ب   ب لحضور   يتعىق  وم   الموسف   مع  تجري   التي   التحقيق   مح ضر   س بق ً، ويذلك  إلي  
 . ذلك  إلق

    ((  8181  )) المةةادة: 

 

ً   مىف    موسف   الجمعية ليل   تعُد  ً    بي   ي رو   ةد   وم    ب لعمل   التح ةه   لند   لىيه   الموةع   ال بي   اليشف  نتيجة   يضي   خ ص 
ً   ي ن   سواء  المرض   بسبب   العمل   لن  في    انق ع  التي   والأي ي   المرضية   وإج زاته  الصحية،  ح لته   لىق ً   مرض    ل دي 
 . المرض   نوع  تحديد  مع  لمل  إص بة نتيجة وو  م ني   وو

    ((  9191  )) المةةادة: 

 

  وت ريخ   اسمه   في     يذير   المسؤول   المدير   وبتوةيع   الجمعية،   بختي   مختومة   خدمة   ب  ةة  موسف  الجمعية يل تسُىي  
  انت  ء  وو التجديد  لند  الب  ةة  وتع د   الصلاحية  ومدة  ااصدار وت ريخ  لمىه  ونوع استخدامه وت ريخ  وجنسيته  ميلاده

 . الخدمة 
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  والإجراءات العمليات  

 

  عملية المسح  

 

 وتشمل الإجراءات التالي :

 مسح وتحديد احتي ج   الجمعية من الموارد البشرية واليف ءا  . .و

مسح الوس ئف المتوةع إت حت   بسبب انت  ء خدمة ش غىي   لأي سبب من وسب ب انت  ء الخدمة، يبىوغ سن  .ب 

 الانتداب، وو انت  ء فترة العقد المؤة  .التق لد، وو الترةية، وو النقل، وو 

تحىيل خ ر ة الوس ئف ب لجمعية، وتحديد الم  را  واليف ءا  الم ىوبة، وإلداد التوصيف   الوسيفية ليل  . ج

 فرصة وسيفية مت حة .

 

 

 

  عملية الإعلان  

 

 وتشمل الإجراءات التالي :

 وفق ً لترتيب الأولوية الت لي:االلان لن وجود فرص لمل ب لوسيىة المن سبة،  .و

االلان لن الفرص الوسيفية المت حة لبر لوح   االلان   الداخىية بمقرا  الجمعية، وذلك ال  ء  -

 الفرصة لىموسفين الح ليين.

البحث في وي  ىب   لمل ورد  من ةبةل، لاحتم ليةة وجةود  ىبة   تتن سةب مةع الفرصةة الوسيفيةة  -

 المت حة.

 لتوسيف االيترونية، والأدلة الم بولة، وو الصح فة. االلان في مواةع ا -

الاستع نة بمي تب توسيف متخصصة، ويرُالق التع مل مع الشةري   المُعتمةدة ة نونية ً، والمرخصةة،  -

 بعد موافقة الىجنة التنفيذية. 

 االلان من خلال المع رف والعلاة   الشخصية.  -

ىوبةة بدةةة ووضةوح، منعة ً لتقةدي مةن لا يتن سةب مةع يتي النص في وي إللان لمل لىق المواصف   الم  .ب 

 المواصف   بسبب لدي وضوح االلان.
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  عملية الاستقطاب  

 

 وتشمل الإجراءات التالي :

 تحديد مع يير الاختي ر لىموسفين الجدد. .و

النقةل مةن الأولوية في استق  ب الموسفين تيون لىمتقدمين من مةوسفي الجمعيةة، وو لحرية   الترةيةة وو  .ب 

 فرع لآخر، وو من خلال برامج الانتداب وتب دل الخبرا  بين الجمعي   الشبي ة.

فرز  ىب   التوسيف المُقدمة لىجمعية  وتصنيف   من حيث موافقة الشرو  واستيف ء الأورا  اللازمة مةن  . ج

 لدمه، ثي مع مىة المتقدمين بن ء لىق الآتي:

 المتقدمين من داخل الجمعية: -

 المتقدي للاختب ر، والمق بىة الشخصية لتحديد مدى من سبته لىفرصة الوسيفية. يخضع الموسف •

فق ح لة ثبو  من سبة الموسف المتقدي لشتل الوسيفة المت حة، يتي اتخ ذ ي فة ااجراءا  اللازمةة  •

 لىنقل وو الترةية بحسب م  يت ىبه المنصب الجديد. 

 المتقدمين من خارج الجمعية: -

 استلام وتصنيف طلبات العمل:  
تقوي إدارة الموارد البشرية ب ستلاي ي فة  ىب   العمل الواردة وتسةجيى   فةي اللائحةة االيترونيةة  •

 لىجمعية . 

تقوي إدارة الموارد البشرية بتقييي  ىب   العمل مق رنة ب لتوصيف الةوسيفق ليةل فرصةة معتمةدة،  •

 وفرزه  لىق النحو الت لق:

  وهق ال ىب   التق لا ين بق لىي   الحد الأدنق من شرو  شَتل الوس ئف   :طلبات مرفزض

 المت حة.
  تل الوسة ئف   :طلبةةات مقبزلةة وهق ال ىب   التق ين بق لىي   الحد الأدنةق مةن شةرو  شةَ

 المت حة.
 ترشيح وانتخ ب الموسفين من بين ال ىب   المقبولة. .و

ودلوة المترشحين إلق المق بىةة الشخصةية، والالتةذار التواصل مع المتقدمين الذين تي النسر في  ىب ت ي،   .ب 

 لمن لي يتي ةبوله.
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  عملية الاختيار  

 

 وتشمل الإجراءات التالي : 

تحديد مواليد المق بلا  الشخصية مع المترشةحين لىوسيفةة، والمقبةولين مبةدئي ً لىعمةل فةي الجمعيةة ممةن  .و

 تن بق لىي ي المواصف   .

 المق بلا  الشخصية .إجراء  .ب 

 مراجعة نت ئج المق بلا  الشخصية من ةبل المسؤولين لن القبول . . ج

إجراء مق بلا  شخصية إض فية في ح لة الاحتي ج لذلك من وجل التعرف ويثر لىق المتقدي لىعمةل خ صةة  .د 

 في المن صب القي دية .

 

 

 

  عملية التعيين 

 

 وتشمل الإجراءات التالي : 

 يت بة العقود لمن تي ةبول ي وتسىيي دليل لائحة الجمعية، والتوةيع. .و

 تعيين الموسفين الجدد، وو الذين تم  ترةيت ي، وتسىيم ي م  ي ولم ل ي. .ب 

يتولق المدير المب شر، وو مدير الموارد البشرية تقديي الموسف الجديد وتعريفه بفريق العمل الةذي سةيعمل  . ج

نه، يم  يُ ىعه لىق الألم ل التق سيتولق القي ي ب   ومسئولي   وصةلاحي   وسيفتةه، ويةذلك تعريفةه ضم

 بمع يير التقييي التق سوف يخضع ل   .
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  الفصل الثاني: التدريب  
 

  الأهداف:  

 

 المتخصص.المس لدة لىق ت وير بنية الخدم   والبرامج المقدمة من خلال التدريب  .و

 ممة  ينةتج لنةه  الفرد وتدليي نق   ةوته، من وجل تحسين ميونة   القةدرة التنسيميةة،  وداء  مستوى  تحسين .ب 

 اليف ءا  واستثم ر المواهب والقدرا . تنمية

المتخصصةة بأحةدث مة  توصةى  إليةه   ولمة ل ي  مجة لا    فةي  وةةدرات ي  وم ة رات ي  الأفةراد   معرفةة  تنمية . ج

 الع لمية.المم رس   

 تحقيةق إلق يؤدي في مج ل الق  ع الخيري، مم  يترتب لىيه تنمية الق  ع ييل، وهذا  الع مىة  القوى  تنمية .د 

 .والاجتم لية  الاةتص دية التنمية

 تأهيل الموسفين الجدد . . ه

 تأهيل الموسفين امي نية الترشح لشتل وسيفة ولىق. . و
  سياسات التدريب  

 

    ((  1212  )) المةةادة: 

 

ً   تعُد  برن مج  ً   وإلدادهي   الموسفين  لتدريب   الجمعية    في  إحلال ي  تي   من   وسم ء   وتقييد   غيرهي،  محل   لىحىول   م ني 
 . الترض  ل ذا المعد  السجل

    ((  1212  )) المةةادة: 

 

 ب دف   اادارة  تراه  م   حسب   الصدد   هذا  في  تعد   التي  البرامج  وفق  الخ رج،  وو  الداخل  في  الموسفين  تدريب   يتي
 . القي دية  المن صب  لتولي وت يئت ي   الموسفين  ومع رف  م  را   وت وير   صقل

    ((  2222  )) المةةادة: 

 

 . التدريب  مدة  وال  الموسف  وجر صرف  يستمر 

    ((  3232  )) المةةادة: 

 

تي ليف   تتحمل    وةيمة   وجد ،   إن   الدراسية   والمواد   والمح ضرا    اليتب   ومص ريف   والدراسة  التدريب   الجمعية 
 . اللائحة   هذه  لىيه تنص  م   حسب  وذلك داخىية،  وتنقلا   ومأيل   سين من  معيشته ونفق     السفر، تذاير
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    ((  4242  )) المةةادة: 

    ((  5252  )) المةةادة: 

 

  الخ صة   والتأشيرا    وااة مة  السفر   تي ليف   فيتحمل   معه  ل ئىته   ب ص ح ب   لىتدريب   المبتعث   الموسف   رغب   إذا
 . بع ئىته  

    ((  6262  )) المةةادة: 

 

 إدارة   إلق   التدريبية  الش  دة  وصورة  التدريب   لن   تقرير  بإلداد   التدريبية   الدورة  من   الانت  ء   ح ل   الموسف   يقوي 
 . مىفه    في لحفس    اادارية الشئون

    ((  7272  )) المةةادة: 

 

  لىموسف التدريبية الدورا   فإن  واحدة  لوسيفة مرشح  من  ويثر وجود   لند   وو  ولىق  وسيفة   إلق م   موسف ترةية   لند 
 . الترةية  لند   الالتب ر  في تؤخذ 

    ((  8282  )) المةةادة: 

 

 . وثن ءه   وو  الرسمي  الدواي وة    خ رج تدريبية دورة  حضر إذا إض في  وة    بدل وو  إج زة وي الموسف يستحق  لا

    ((  9292  )) المةةادة: 

 

منح  ل ي  لمدير   يجوز  الدورا    في   مرتفعة  درج     لىق   الح صىين  وو  التدريبية  الدورا    في  الن جحين  الجمعية 
 . وس سي  ش ر راتب  لن  تزيد   لا  تشجيعية   مي فأة التدريبية

 

 

    ((  1313  )) المةةادة: 

 

  في   ةض ه   التي   المدة  ضعف  التدريب   انت  ء   الجمعية بعد   في   يعمل   بأن   يتع د   ون   لىتدريب   موفد   موسف  يل   لىق
  ومص ريف والبدلا    الرواتب   من   القسي   ذلكلىجمعية  يعيد    ون   لىيه  توجب  وإلا   اش ر   وربعة  لن  يقل  لا بم   التدريب 
بشأن  تيبدت     التي   التدريب    في   يعمى     ون  لىيه   ي ن  التي   المدة  من   تبقق   م   مع   يتن سب   الذي   التدريب   الجمعية 
 . الجمعية

بإلداد   في  البشرية   الموارد   إدارة  تقوي    يف ءت ي   مستوى   لرفع  وذلك  الموسفين  تدريب   وخ     برامج  الجمعية 
 وذلك القي دية  المن صب  لتولي وت يئت ي   ومع رف ي م  رات ي   وشحذ   وسيفت ي  لواجب    الجيد  الأداء ل ي تيفل وب ريقة 
 : يىي م   بواس ة 

 .والفنية  التعىيمية والندوا   المح ضرا   .و

 .الجمعية ووةس مه  نش   ضمن الت بيقية والتج رب  المش هدا   .ب 

 .خ رج    وو الممىية داخل تدريبية دورا   . ج

 .المختىفة  المع هد  في دراسية برامج .د 

 .العمل  روس لىق التدريب  . ه
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    ((  1313  )) المةةادة: 

 

  فيعتبر   اادارة  تقبىه  لذر  دون  التدريب   لن  انق ع  وو  التدريب   ببرامج  الالتح    لن  تخىف  وو  الموسف  رفض   إذا
 . آخر   تدريب  وي  من  حرم نه  ذلك بعد  ل    ويحق الجمعية،  لتعىيم    مخ لف 

    ((  2323  )) المةةادة: 

 

  وسيفة   لىق   ترةيته   تم    وو  م  راته،  وشحذ   يف ءته   رفع   إلق  بح جة  الموسف  ي ن   إذا  العمل  روس  لىق   التدريب   يتي
  وسيفة   لأداء  تأهيىه  إل دة  بترض   المستوى  بنفس  وخرى  وسيفة   إلق   نقىه  تي  وو  يشتى  ،  التي  وسيفته  من  ولىق
 . وخرى

    ((  3333  )) المةةادة: 

 

ً   العمل  روس  لىق  التدريب   مدة  تحديد   ويجب   لىموسف،  المب شر  الرئيس  بموافقة  العمل  روس  لىق التدريب   يتي   مسبق 
  ليل   التدريب   تواريخ  فيه   ويحدد  العمل   روس   لىق  التدريب   جدول   بوضع   المب شر   الرئيس   يقوي   فيه، حيث   البدء   وةبل 
 . البشرية  الموارد  إدارة مع  ب لتنسيق  وذلك حده  لىق  م مة

    ((  4343  )) المةةادة: 

 

 بموجب   ي نتداب   تع مل  التدريب   مدة   فإن(  الموسف  لمل  مقر   مدينة   خ رج   وي )  الممىية  داخل  لىتدريب   ب لنسبة 
 . الانتداب   لائحة 

    ((  5353  )) المةةادة: 

 

  المب شر  الرئيس   من   والتم ده  موسف   مب شرة   نموذج   إلداد   يتي   لمىه   مقر   إلق   التدريب   من   الموسف   لودة  لند 
 . الموسف   استحق ة    لتسوية  وذلك  البشرية، الموارد  ادارة  وتسىيمه

    ((  6363  )) المةةادة: 

 

  الم دة  لن   يراه   الذي   والتقييي   من     الف ئدة   مدى   فيه   يحدد   لن     تقريرا   يقدي   ون   التدريبية   دورته  ين ي   موسف   يل   لىق 
  والبرامج  والأشر ة  اليتب   من  التدريب   مواد   ويرفق,  والتنسيي   والجدية   المواليد   ن حية   من   المنسمة   لىج ة  وتقييمه
  المب شر  الرئيس  ولىق   المب شر،  رئيسه   إلق   التقرير  ويقدي  لىدورة،  المنسمة   الج ة  من  استىم    التي   الأصىية 
  تقييي  في   منه   للاستف دة  وذلك  البشرية  الموارد   إدارة  إلق   التقرير  صورة  ويرفع   اادارة،  في   التدريب   بمواد   الاحتف س 
 . مستقبلاً  الدورة
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   العمليات و الإجراءات 

 

 

  الاحتياجات عملية تحديد  

 

 وإجراءاتها ما يل :

مسح ش مل لجميع احتي ج   الجمعية، ومج لا  العمل، وةي س مستوى الم  را  الع ي نسبةً إلق المستوى  .و

 الع لمي.

 تحديد احتي ج   الجمعية والع مىين من التدريب   والمعىوم  ، وتحديد جوانب النقص. .ب 

 تحت ج الجمعية في   إلق تدريب بشيل ويثر إلح ح ً.يتي تحديد المواضيع المتيررة التي  . ج

الخ ة ”  بن ءً لىق دراسة الاحتي ج   التدريبية، والمواضيع المتيررة، تقوي إدارة الموارد البشرية بإصدار .د 

 ، ويتي لرض   لىق الىجنة التنفيذية لىموافقة والالتم د وإةرار الميزانية.”التدريبية

 

  عملية اعتماد جهات التدريب  

 

 وإجراءاتها كما يل :

تقييي ج ة تدريب"، ويتي اتخ ذ  ”   تقوي إدارة الموارد البشرية ب ختي ر الج    التدريبية بعد تقييم   ب ستخداي نموذج
 القرار لىق النحو الت لق: 

التقييي يتي الاستع نة ب   يج ة تدريب معتمدة  ج    التدريب التق تحصل لىق تقييي جيد جداً وو امتي ز فق .و

 لدى الجمعية.

 ج    التدريب التق تحصل لىق تقييي جيد يتي إل دة تقييم  . .ب 

 ج    التدريب التق تحصل لىق تقييي ضعيف وو مقبول لا يتي الاستع نة ب  . . ج

 

  عملية الترشيح  

 

 وإجراءاتها ما يل :

الجمعيةةة فةةي سةةجلا ، والعةة مىين الجةةدد فةةي سةةجلا  بحسةةب مجةة ل العمةةل يةةتي تصةةنيف العةة مىين فةةي  .و

 والتخصص.

 تصنيف يل سجل بحسب مستوى الم  را  الم ىوبة. .ب 

 تسجيل يل موسف في مستوى ومج ل التدريب المن سب له. . ج
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  عملية التدريب الداخلي 

 

 وإجراءاتها ما يل :

ً   تيةون  واحةدة ،  سة لة  مةن  دورة  لةن  : وهةو لبة رةالبشرية الجديدد   الموارد  تدريب .و  وية ي  وول  فةي  غ لبة 

 .التوسيف 

 الموسفين الجدد دلوة يوي تقريب ً، يتي في   نصف تستتر  ورشة  :والاتصال  المعلومات  تدريب على أنظمة .ب 

 ونسمةة  لىةق  وتةدريب ي  ل مةة  بنسةره  لتزويةدهي  ت ةدف  الورشةة  وهةذه.  الجمعيةة  فةي  ل ةي  وسةبوع  وول  في

 .ب لجمعية  والمعىوم  ، واللائحة االيترونية، و ريقة العمل الاتص لا  

ً   لىقسي  المب شر  المدير  ةِبلَ  من  البرن مج  فيه  وييون  :الأقسام  تدريب . ج  بتدريب   الموسفين الجدد   لتزويد   مُصمَم 

 .فيه  سيعمىون الذي القسي ومقتضي    ودوارهي لىق ش مل

ً   مصدراً   يعُد   :الإلكترونيالجمعية    موقع  أن  إلى  بالإضافة .د   وينُصح  الجدد،  لىموسفين  ب لنسبة  لىمعىوم     ةيمّ 

لىتةةزود بيةةل مةة  ي م ةةي معرفتةةه لةةن الجمعيةةة، وهييى ةة  التنسيمةةي، ووةسةة م  ، والواجبةة    ب سةةتخدامه

  والمسؤولي   المنو ة ب ي .

 تجريبيةة إلةداد، وهةي فتةرة  يفتةرة ثلاثةة وشة ر  فترة  الجدد ةض ء  الموسفين  يل  من  : يُ ىب الإعداد  فتر  . ه

 متب دلةة، ثن ئيةة لمىيةة إن ة . ليةل من مة   ملائمةة  الوسيفة  ون  ضم ن  والجمعية من  الموسف  من  يلاً   تمُيّن

 لمةل لعلاةةة يؤسةس ممة  الجة نبين، المتب دلةة بةين المرجعيةة ب لملاحسة    واادلاء التعىيق فرصة  تع ي

 فعّ لة . 

 

  الخارجي عملية التدريب  

 

 وإجراءاتها ما يل  :

 إلح   وتيىيف يل موسف ب لتدريب المقرر له لزي دة يف ءته . .و

 مةن  تةرد   ةةد   ومتفةردة  متخصصةة  ندوا    لقد   ح لا  مثل  فق  ال  رئ  وو  مخ    غير  لىتدريب   الىجوء  يتي .ب 

جديةدة، وو وي حة لا    رئةة   ونسمةة  لىةق  وو التةدريب   مسةتحدثة،  تنسيمية  وو احتي ج     التدريب،  ج    

 . وخرى 

  .التدريبية  الخ ة نج ح تقرير فق ويذلك الموسف تدريب  بسجل التدريب  هذا إدراج يتي . ج
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  الفصل الثالث: الإجازات  
 

  الأهداف:  

 

 . منح الموسفين فترا  لىراحة والترويح لن النفس وتتيير الأجواء من وجل مع ودة العمل ب مة ونش   .و

 . مرال ة السروف ال  رئة والخ صة لىموسفين .ب 
  سياسات الإجازات  

 

    ((  7373  )) المةةادة: 

 

 .  بأجر   ااج زة وتةيون   ثلاثون يوم ، مدت    سنوية  إج زة  ل ي  يل لن   الموسف  يستحق 

    ((  8383  )) المةةادة: 

 

  ويعد لقد   مدت  ،  تحديد   لىق   ال رف ن  يتفق   وجر   دون   إج زة  لىق  الحصول   العمل  ص حب   بموافقة  لىموسف  يجوز 
 . يوم    لشرين  لىق   زاد  فيم  ااج زة مدة  خلال موةوف   العمل

    ((  9393  )) المةةادة: 

 

  الموسف   رغبة  الالتب ر  فةي  تؤخذ   ون  لىق  العمل  مقتضي     وفق  السنوية  بإج زات ي  الموسفين  تمتع  مواليد   تحدد 
ً   الشأن   هذا  في  اادارة  ةرار  وييون  ذلك  ومين   يىم    ب اج زة  لتمتعه   المحدد   ب لميع د   الموسف  إشع ر  ويتي   ،  ن  ئي 

 . يوم   ثلاثين  لن يقل   لا  ي ف  بوة  

    ((  1414  )) المةةادة: 

 

ً   مق بل  بدون   وو   بمق بل  السنوية   إج زته   لن   يتن زل  ون   لىموسف   يجوز   لا  ذا    في   ب     يتمتع  ون  لىيه   ويجب   م ىق 
ً  وو  يى    ص حب الصلاحية تأجيى    بموافقة  له ويجوز   استحق ة   سنة  . فق  الت لية   لىسنة  من    وي م 

    ((  1414  )) المةةادة: 

 

 . إج زته   فيه  يقضي  الذي  المي ن  ولنوان  ااج زة  بدء  ت ريخ فيه  يبين  إةراراً  ب اج زة ةي مه  لند   الموسف  يوةع 

    ((  2424  )) المةةادة: 

 

 . الألي د  إج زا   من  يتخىى    م  بقدر  السنوية  ااج زة  تمدد 

    ((  3434  )) المةةادة: 

 

  الجمعية في  تتحمل  ون  لىق  ذلك  العمل  سروف  اةتض    متق  السنوية  إج زته  من   استدل ء الموسفلىجمعية  يجوز  
ً   يعول ي   ممن   ومرافقيه  الموسف  سفر   نفق     الح لة  هذه   لمىه   مقر  إلق  إج زته   في    يقضي  التي   الج ة   من  شرل 

 . ذلك   في رغب  متق  وجى   من  وستدلي  التي الم مة انت  ء بعد   ااج زة لاستيم ل  الج ة تىك  إلق  إل دت ي ونفق   
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   ((  4444  )) المةةادة:
 

 

وي ي،  تجزئة  يجوز  لايقل لن لشرة  ودنق  بحد  السعوديين سوى  تتحمل  ولا   ااج زة  لتير  ب لنسبة    تذيرة   الجمعية 
 . فق   السفر  لند  وتستحق   العقد  فترة خلال فق   واحدة

    ((  5454  )) المةةادة: 

 

  العمل   مقتضي     فيه   ترالي   موسفي    لجميع   م لية   سنة  يل  بداية   السنوية  ااج زا    جدول  بإلداد   اادارا    تقوي 
 . البشرية   الموارد   إدارة إلق الجدول  صورة  إرس ل ويتي  الموسف، ورغبة 

    ((  6464  )) المةةادة: 

 

   رفه   إخلاء  إجراءا    بإن  ء   يقي   لي   م    ب اج زة   التمتع   له  يحق   ولا   الم لية   مستحق ته   المج ز   الموسف   يستىي   لا
 . واادارية    الم لية ل دته وتسىيي 

    ((  7474  )) المةةادة: 

 

  ثب    وإذا  وجر  بدون  وو  بأجةر   ذلك  ي ن  سواء  بإج زته  تمتعه  وثن ء  وخرى   ج ة   وية  لدى  العمل  لىموسف  يجوز   لا
 . حقه  في الجزاءا   لائحة  ت بق   فأنه ذلك للإدارة

    ((  8484  )) المةةادة: 

 

  ب لراغبين  تزويده   ليتي  ل ي   يل بداية  ب لجمعية فةي   المختىفة   واادارا   الأةس ي   بمخ  بة   البشرية   الموارد   إدارة  تقوي 
 . لذلك  المبير  التنسيق ليتي  المقترحة والمواليد   ااج زة في

    ((  9494  )) المةةادة: 

 . وخر   يوي   ااج زة تمدد  الأسبولية  الراحة  يوي الأج زا   وي ي وحد  ص دف وإذا

 

    ((  1515  )) المةةادة: 

 

  بأي ي   يعوض   وو   ذلك  لن  وجراً   ويمنح,    المذيورة  الع لا    وي ي  خلال   موسفي    من  يىزي  من  تشتيللىجمعية  يجوز  
 . وخرى وفق النس ي  

 

 

 

 :  التالية  والمناسبات  الأعياد  في كامل  بأجر  إجاز   للموظف

 . المب رك الف ر ليد  بمن سبة وي ي وربعة .و

 .المب رك  الأضحق ليد  بمن سبة وي ي وربعة .ب 

 . (الميزان وول) لىممىية الو ني اليوي بمن سبة واحد  يوي . ج
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    ((  1515  )) المةةادة: 

 

  مدت    ي مل  بأجر إج زة  الحج  فريضة  وداء  في  ويرغب   الجمعية سنتين  خدمة  في  ومضق  الذي  المسىي  الموسف  يمنح

متضمنة  وي ي   لشرة يوم ً  تزيد لن خمسة لشر   واحدة  لمرة  وذلك  الفريضة  هذه  لأداء  الأضحق   ليد   إج زة  ولا 

 . العمل سير  ب نتس ي  يخل  لا  بم    ااج زة هذه  منح  تنسيي   حق لىجمعية ييون  ون  لىق   خدمته مدة خلال

    ((  2525  )) المةةادة: 

 

 .  تذاير السفر  ذلك في  بم   وللاه الح لا   لن  المترتبة  المص ريف الموسف ويتحمل

    ((  3535  )) المةةادة: 

 

  انتس به   ييون  ون   شري ة  وي مه    وال   الامتح ن   لأداء  ي مل  بأجر   إج زة   العىمي   تحصيىه   يت بع   الذي  الموسف   يمنح 

وداءه، ولىق سنة    يفيد   وم    الامتح ن   ومواليد   بأي ي   جةدولاً   يقدي   الجمعية وون   بموافقة   التعىيمية   المؤسس     احدى 

 . دراسية غير مع ده، ويتقدي الموسف ب ىب الاج زة ةبل خمسة لشر يوي لىق الأةل من ت ريخ بدء ااج زة 

    ((  4545  )) المةةادة: 

 

  السنة   خلال   وي ي   لشرة   لىق   تزيد   لا   مةدد   وو   لمدة  وجر   بدون   اض رارية   إج زة   لىق  الحصول   لىموسف   يجوز 

 . الت لية   لىسنة  تجميع     لىموسف يحق  ولا   الصةةلاحية ص حب  من  المسبقة  الموافقة وخذ  بعد   وذلك الواحدة

    ((  5555  )) المةةادة: 

 

لتير    تذاير  ذلةك  في   بم   راتب   بدون  الاض رارية   ب اج زة   المتعىقة   المص ريف   جميع   الموسف   يتحمل  السفر 

 . السعوديين  

    ((  6565  )) المةةادة: 

 

 . السنوية  ااج زا   من  رصيده  نف د  بعد  إلا  راتب  بدون  إج زة لىق  الحصول  لىموسف  يحق   لا

 

 

 

 

 : التالية  الحالات في   كامل بأجر إجاز   في الحق  للموظف

 . لزواجه وي ي ثلاثة .و

 . له مولود  لولادة واحد  يوي .ب 

 ل ةذه المؤيةدة الوثة ئق تقةديي الموسةف ولىةق, فرولةه  وو وصةوله وحةد  وو  زوجةه  وف ة  ح لة  في  وي ي  ثلاثة . ج

 .ذلك منه  ىب  متق الح لا  
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    ((  7575  )) المةةادة: 

 

 . مرضيه إج زة وول ت ريخ   من  تبدو التي  السنة  الواحدة  ب لسنة  ويقصد 

    ((  8585  )) المةةادة: 

 

  مرضه   من   شفي   ونةه  المعتمد   ال بي   المريز  وو   ال بيب   ةرر   إذا  إلا  لمىه   بمب شرة   المريض   لىموسف  يسمح   لا
 . العمل   في  زملاءه مخ ل ته   من ضةرر  ولا العمل وداء من  لىيه   خ ر لا  وونه  لمىه  مب شرة لىق   ة دراً  ووصبح

    ((  9595  )) المةةادة: 

 

  ج ة   من والص درة لذلك المثةبتة ال بية  الش  دة يبرز ون فعىيه الممىية خ رج  تواجده وثن ء الموسف مرض  ح لة في
  تىقق الذي  البىد   في  السعودية  السف رة  من  وموثقة  هن ك  الصحية  السى      ةبل  من   معتمدة  تيون  ون  لىق ب    معترف

 . الممىية  في الخ رجية  وزارة   ومن العلاج  فيه

    ((  1616  )) المةةادة: 

 

بأي   يخ ر   ون   الموسف   لىق   ح لته   ي ن    إن  الةعمل  لن  تخىفه  من   س لة  24  خلال   مرضه  لن  وسيىة  الجمعية 
 . خ رج   وو الممىية داخل  ي ن  وسواء بذلك  تسمح  الصحية

    ((  1616  )) المةةادة: 

 

ً   بإف دة   يقوي   ولا  مب شرة  إج زته   انت  ء  بعد   لمىه  إلق  يعود   لا  الذي  الموسف ً   يعتبر   الجمعية رسمي    ت بيق   ويتي  غ ئب 
 . حقه  في  الجزاءا   لائحة 

    ((  2626  )) المةةادة: 

 

 إدارة  إلق   وتسىيمه   المب شر  رئيسه  من   والتم ده   المب شرة   نموذج   بتعبئة  إج زته   من  لودته  بعد   الموسف   يقوي 
 . ذلك  حي ل  اللازي البشرية ان  ء  الموارد 

    ((  3636  )) المةةادة: 

 

  إلق   اصدار تذيرة سفر   في   يرغب   لا   ونه  بمعنق  الخ صة  ب ريقته  إج زته   بقض ء  الموسف التير سعودي  رغب   إذا
الدرجة    سفره   لند   نقداَ   التذاير   ةيمة  صرف  من  م نع  لا  ،  بىده تذيرة  وس س سعر  التعويض لىق  وييون  الفعىي 

 .   السي حية لىق الخ و  السعودية في ت ريخ الاستحق   للإج زة

 

 

  مرضية   إجاز   الجمعية عدلى  قبل   من  معتمد  طبي  مرجع   من  طبية  بشهاد    مرضه   يثبت   الذي  الموظف  يحصل
 : التالي النحو على  متقطعة  أو متصلة   سواء  الواحد  السنة  خلال

ً  الثلاثون .و  .ي مل بأجر الأولق يوم 
ً  الستون .ب   .الأجر ورب ع بثلاثة الت لية يوم 
 .ذلك يىي لم  وجر دون .ج
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    ((  4646  )) المةةادة: 

 

الع مىة الحق في إج زة وضع لمدة الأس بيع الأربعة الس بقة لىق الت ريخ المحتمل لىوضع، والأس بيع الستة  لىمروة  
المروة  الت ريخ المرجح لىوضع بموجب ش  دة  بية مصدةة من ج ة صحية، ويحسر تشتيل  اللاحقة له، ويحدد 

 . خلال الأس بيع الت لية مب شرة لىوضع

    ((  5656  )) المةةادة: 

 

إلق المروة الع مىة وثن ء انق  ل   لن لمى   في إج زة الوضع م  يع دل نصف وجره ، إذا ي ن ل    الجمعية  دفع  ت
دفع ي والأجر ي مل إذا بىت  مدة خدمت   ثلاث سنوا  فأيثر يوي بدء ااج زة، ولا    في الجمعية،خدمة سنة فأيثر  

تف د  في السنة نفس   من إج زة وضع بأجر ي مل، ويدفع  إلي   الأجر وثن ء إج زت   السنوية الع دية إذا ي ن  ةد اس
 .   إلي   نصف وجره  وثن ء ااج زة السنوية، إذا ي ن  ةد استف د  في السنة نفس   من إج زة وضع بنصف وجر

    ((  6666  )) المةةادة: 

 

الع مىة لندم  تعود إلق مزاولة لمى   بعد إج زة الوضع ون تأخذ   لىمروة  فترة وو    -مولوده بقصد إرض ع  -يحق 
فترا  للاستراحة لا تزيد في مجمول   لىق الس لة في اليوي الواحد، وذلك للاوة لىق فترا  الراحة الممنوحة  

 ر. لجميع العم ل ، وتحسب هذه الفترة وو الفترا  من س ل   العمل الفعىية، ولا يترتب لىي   تخفيض الأج

    ((  7676  )) المةةادة: 

 

 .الع مىة وو إنذاره  ب لفصل وثن ء تمتع   بإج زة الوضعفصل لىجمعية لا يجوز 

    ((  8686  )) المةةادة: 

 

بش  دة  بية    لىجمعية يجوز  لا   المرض  ويثب    ، الوضع  وو  الحمل  لن  الن تج  مرض    فترة  وثن ء  الع مىة  فصل 
الأسب ب   من  مشروع  سبب  بتير  فصى    يجوز  ولا  يوم ،  وثم نين  م ئة  غي ب    مدة  تتج وز  ولا  لىق  معتمدة، 

 دة. ل لىولاالمنصوص لىي   في هذا النس ي خلال الم ئة والثم نين يوم  الس بقة لىق الت ريخ المحتم

    ((  9696  )) المةةادة: 

 

وثن ء مدة إج زت   المصرح ب   ،  ج ة وخرى  إذا لمى  لدى   المىحق يسق  حق الع مىة فيم  تستحقه وفق  لأحي ي هذا  
 .ل   ي سترد م  ال تحرم   من وجره  لن مدة ااج زة، وو ون تون  –في هذه الح لة   –ىجمعية ول

    ((  1717  )) المةةادة: 

 

 . مدة لا تقل لن خمسة لشر يوم  من ت ريخ الوف ة للىمروة الع مىة التي توفي زوج   الحق في إج زة بأجر ي مل 
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  العمليات والإجراءات  

 

  الإجازات الرسمية  

 

 وإجراءاتها ما يل  :

 يتي تحديد ااج زا  الرسمية بموجب السي س   والىوائح، وتعميم   لىق الموسفين.  .و
 وي إج زة غير رسمية لا يتي التم ده  إلا من خلال تقديي  ىب. .ب 

  الإجازات بدون أجر  

 

 وإجراءاتها ما يل  :

لمديره ةبل  يقدمه ثي ”إج زة  ىب ”نموذج دون وجر، ويقوي بتعبئة  إج زة  ي ىب الموسف من مديره المب شر .و
 .والالتم د  من وجل الموافقة ي ف بوة   ب اج زة القي ي

  الموسف بتنفيذ إج زته. ةي ي ةبل البشرية الموارد  ادارة النموذج بإرس ل المب شر المدير يقوي .ب 
التم د سجلات  ، وتضمين ذلك في مىف الموسف، ومن ثي   فق  ااج زة  بتسجيل  البشرية الموارد  إدارة  تقوي .ج

 ال ىب والسم ح لىموسف بأخذ إج زته.
  الإجازات الاضطرارية  

 

 وإجراءاتها ما يل  :

 لةن التتيةب  يةوي مةن الأولق الس لة يقوي الموسف الذي ي ىب إج زة إض رارية ب لاتص ل ب لمدير خلال .و
 المةوارد   إدارة  بةإبلاغ  المخةتص   المةدير  يقةوي  ثةي  مت حة ً،  ذلةك  ية ن  متق  الحضور  لدي  لن  للإبلاغ  العمل

 .التتيب  يوي نفس فق البشرية
لىعمةل، ثةي يقدمةه   لودتةه  فةور    بإجة زة   ىةب   نمةوذج  بتحرير  ااض رارية  ب اج زة  الق ئي  يقوي الموسف .ب 

 .لمديره المب شر وو لقسي الموارد البشرية ب لجمعية
المتبقةق مةن ااجة زا ،   رصيدهيقوي ةسي الموارد البشرية بتسجيل ااج زة في سجل الموسف، ومراجعة   .ج

ومن ثي تقرير م  إذا ي ن سيتي ةبول   يإج زة إض رارية وي مع مىت   بشيل آخر بحسب السي س   والىوائح 
 المقررة. 

  الإجازات المرضية  

 

 وإجراءاتها ما يل  :

 .الخ رجية ال بية الج     من المرضية ااج زا   والتم د  تحديد  يتي .و

 .التم ده  فور المرضية ب اج زا   البشرية الموارد  إدارة بإخ  ر الموسف يقوي .ب 

يقدي الموسف المستندا  اللازمة التي تفيد لن ح لته، ومسوغ   إج زتةه المرضةية، ويقةوي ةسةي المةوارد  .ج
 البشرية ب لاحتف س ب ذه المستندا  في مىف الموسف.
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  الفصل الرابع: الانتداب  

 

  الأهداف:  

 

 التوسيف .  إلق  الىجوء دون  يف ءا   من تحت جه  بم   اادارا   وو  الفروع  وحد  تدليي  وو  ال  رئة،  المص لح  تحقيق

  سياسات الانتداب  

 

    ((  1717  )) المةةادة: 

 

    ((  2727  )) المةةادة: 

    ((  3737  )) المةةادة: 

 

  المبين   الانتداب   ةيمة  من٪  25  صرف  فيتي  –  اليوي  نفس  في  العودة  ون   بمعنق  السين،  يت ىب   لا  الانتداب   ي ن  إن
 . الجدول   في

    ((  4747  )) المةةادة: 

 

 . انتداب   بدل صرف  يتي فلا والمواصلا    وال ع ي الجمعية السين  وفر   إذا

    ((  5757  )) المةةادة: 

 

( م ئتي ييىو  200يجوز لىجمعية ون تصرف لىموسف المنتدب لأداء لمل خ رج مقر لمىه بمس فة تزيد لىق ) 
السين وال ع ي والتنقلا  وم  إلق ذلك لن يل  ليىة يقضي   خ رج مقر لمىه  متر بدل انتداب نقدي  مق بل نفق    

وذلك وفق  لم  هو محدد في سىي الرواتب و البدلا  المعتمد في الجمعية، وفي ح ل انتدابه لم مة لمل بمس فة  
 رِِيا. ( م ئة 100( ثم نون ييىو متر يصرف له بدل وجبة ) 80( م ئتي ييىو متر و تزيد لن ) 200تقل لن ) 

  محددة   ي ن    إن   سفره  لند   وو  لودته   حين  لىموسف  دفع    يجب   والتي  الآتية  المب لغ  الانتداب   جدول   في  يدخل  لا
ً   لىي     وموافق  ومقدرة   ب لفواتير  مدلمة   تيون  ون   يجب   يم  ,  يت بي  بشيل   الصلاحية   ص حب   ةبل   من   مسبق 
 : لذلك اللازمة والوث ئق 

 . وخرى  إلق مدينة من الانتق ل .و
 .ب لعمل  الخ صة الحفلا   .ب 
 ومةلاك مةن ستصةبح ي نة   إن الآلةي الح سةب  وبةرامج والتدريبيةة التثقيفيةة  والأشر ة  والمجلا    اليتب  .ج

 .الجمعية

 .الجمعية وغراض  بنقل للاةة له ي ن إن الزائد  العفش . د 
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  لن     لىموسف   يصرف   إنم    الانتداب   جدول   حسب   تع مل   لا   المتواصل   الش ر   لن   مدت    تزيد   التي   الانتداب   ح لا  
 . السين والمواصلا    بدل  وو  السين  توفير  ج نب  إلق الش ري  راتبه 

    ((  6767  )) المةةادة: 

 

  ةبل   ادارة الموارد البشرية  من   تذاير السفر  لىق   الحصول   الموسف  لىق   فيجب   جواً   السفر  الانتداب   يستدلي   لندم  
 . ي ف  بوة   المت درة  ت ريخ

    ((  7777  )) المةةادة: 

 

  لن  تعويضه  فيتي  إدارة الموارد البشرية   وبموافقة الخ ص   حس به  لىق التذيرة  بشراء  الموسف  ةي ي  الأمر  ت ىب   إن
 . سعره 

    ((  8787  )) المةةادة: 

 

  اص ح ب   في   رغب   إذا  الخ ص   حس به  لىق  السفر  تذاير  في    بم    التي ليف   ي فة   بدفع  المنتدب   الموسف   يتيفل 
 . ب لانتداب   ةي مه لند   معه ل ئىته 

    ((  9797  )) المةةادة: 

 

  خروج   وتأشيرة   تذاير  من  السفر  إجراءا    لتيمىة  لىموسف  مس لدة  يل   تقديي   والت وير   البشرية   الموارد   إدارة  لىق 
 . الخ  ..   ولودة

    ((  1818  )) المةةادة: 

 

ً  الانتداب  جدول حسب  السفر  درجة  تحديد   يتي  . موسف ليل  الوسيفي لىمستوى وفق 

    ((  1818  )) المةةادة: 

 

 . ذلك لىق الصلاحية  ص حب  موافقة  الأمر فيت ىب ,   المعتمدة الانتداب  مدة  تمديد  إلق  العمل ح جة   لند 

    ((  2828  )) المةةادة: 

 

 .  الصلاحية  ص حب   وبتقدير وإلتم د   الح لة حسب  الممىية خ رج  الانتداب  تحديد   يتي
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  الفصل الخامس: الترقية والعلاوة 
 

  الأهداف:  

 

 تنمية ونفس ي، والتف ني في العمل.تشجيع الموسفين لىق  .و

 ترسيخ ولاء الموسفين لىجمعية . .ب 

 

  سياسات الترقية والعلاوة  

 

    ((  3838  )) المةةادة: 

 

العلاوة   تمنح  الق    السنوية   الجمعية  يشتى    التي  الدرجة  من  بنقىه  وذلك  الجمعية  بنس ي  المىحق  الرواتب  وفق سىي 
نفس     المرتبة  في  ل    الت لية  ب لجمعية  الدرجة  العمل  في  وش ر  تسعة  ومضق  ةد  الموسف  ون  بشري ة  النقل  ويتي 

 والحصول لىق تقدير جيد فم  فو  وون لا ييون ةد حسي لىق الموسف خمسة لشر يوم ً خلال الع ي المنصري . 

 

    ((  4848  )) المةةادة: 

 

 . العمل  روس لىق من    ش راً  لشر  وحد  لن يقل لا  م   ومضق  إذا م لية  سنة استيمل ةد  الموسف يعتبر

    ((  5858  )) المةةادة: 

 

 . ب      يعمل التي  لىوسيفة  الألىق الحد  بىغ إذا الزي دة لىق  الموسف  يحصل   لا

    ((  6868  )) المةةادة: 

 

 . السنة  خلال  واحدة  زي دة  من  ويثر لىق  يحصل ون  لىموسف  يحق   لا

    ((  7878  )) المةةادة: 

 

    :الت لية الشرو   فيه توافر   متق  ولىق وسيفة  إلق  لىترةية وهلاً  الموسف ييون

 .ولىق  ش غرة وسيفة وجود  .و

 .الوسيفة  هذه لشتل اللازمة والخبرا   المؤهلا   توفر .ب 

 ولىةق لوسيفةة الترةيةة شرو  توافر   وإذا, دوري تقرير آخر في الأةل لىق جدا جيد  تقدير  لىق  حصوله .ج
 فةإذا, الوسيفة في الأةدي  يفضل  التقديرا    تس و    فإذا,  التقرير  في  الألىق  اختي ر  يتي,  موسف  من  ويثر  في

 . ويثر تدريبية دورا   له من يرةق الأةدمية تس و  

 .مدير ل ي الجمعية  وو المب شر رئيسه ترشيح . د 
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    ((  8888  )) المةةادة: 

 

 . الموسف   لقد  تجديد  بمولد  ترتب    لا  الترةية

    ((  9898  )) المةةادة: 

 

 . مب شرة الألىق الدرجة راتب  إلق الموسف ترةية   يتي  بحيث  الراتب، في  ب لزي دة الترةية  ترتب 

  العمليات والإجراءات  

 

تعتمد الترةية لىق تق رير التقييي الخ صة ب لموسف، ولىق الفرص الوسيفيةة الشة غرة التةي يميةن ترةيةة الموسةف  .1
 .  إلي   إذا ي ن مؤهلاً لذلك

والت وير من وجل تةأهيى ي لاسةتحق   الترةيةة متةق مة  يجب ون يحصل جميع الموسفين لىق فرصت ي في التدريب   .2
 .  توفر  الفرصة
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  الفصل السادس: تقييم الأداء  
 

  الأهداف:  

 

 يهدف تقييم الأداء للموظفين إلى ما يلى: 
 تحديد الاحتي ج   التدريبية. .و

 )النقل، الترةية، إن  ء الخدمة،...(. تخ ي  القوى الع مىة .ب 
 تحديد المزاي  الم لية، مثل المي فأ  والزي دا  وم  إلق ذلك.  .ج

 تحديد مدى إمي نية تجديد لقد العمل لىموسف.  . د 
ف ي الم  ي الم ىوبة منةه خةلال فتةرة الثلاثةة وشة ر الأولةق، وذلةك   تحديد مدى نج ح الموسف الجديد في .ه

 ه وي الاستتن ء لن خدم ته. لاتخ ذ ةرار الاستمرار مع
 

  سياسات التقييم  

 

    ((  1919  )) المةةادة: 

 

 الأداء  يف ءة  لرفع  التدريبية  الاحتي ج     وتحديد   الموسفين  إنت جية   تحسين  إلق  الوسيفي  الأداء  تقييي  برن مج  ي دف
 . العقود   وتجديد   الترةي    وتحديد  الوسيفية  المس را   وتخ ي  

    ((  1919  )) المةةادة: 

 

 .لىمسؤولية تحمىه مدى . د 
    ((  2929  )) المةةادة: 

 

 .   (ضعيف - جيد  - جداً  جيد  - ممت ز: )الت لية التقديرا   بأحد  التقرير في  الموسف وداء يقيي 

    ((  3939  )) المةةادة: 

 

المدير الع ي لىجمعية ويستثنق من ذلك جميع ش غىي الوس ئف التي    من   ويعتمد   اادارة  وو   القسي   يعُد التقرير رئيس 
الموارد  المعنية مع مدير  التقييي من ةبل مدير اادارة  في مستوى وةل من وسيفة رئيس ةسي حيث يجوز التم د 

 . البشرية 
    ((  4949  )) المةةادة: 

 

ً   تتج وز   لا  مدة  خلال  منه  نسخة  ويسىي   وةل من جيد ب لتقرير  تقدير   لىق  يحصل  الذي   الموسف  إخ  ر  يتي   وسبول 
ً   التقرير   من  التسىي  في  الحق   ولىموسف  خدمته  مىف  إيداله  ت ريخ  من   هذه   في  لىي    المنصوص   لىقوالد   وفق 

 . اللائحة  

 : التالية العناصر يتضمن  سنة كل  نهاية  في  الموظف عن  دوري تقرير  يوضع 
 .العمل في يف ءته .و

 .وزملائه رؤس ئه مع وتع مىه سىويه .ب 
 .العمل لىق مواسبته .ج
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   ((  5959  )) المةةادة:
 

 

 (.ةيده ي وى) الخدمة من الموسف يفصل( قيد طةي) .ه
  العمليات والإجراءات  

 

  عملية تقييم الموظفين الجدد 

 

 وإجراءاتها ما يل  :

وول وسبوع لمل بعقد اجتم ع مع الموسف لتقييمةه بشةيل مبةدئي، ولمعرفةة مةدى   يقوي المدير المب شر فق .و
استيع به للائحة الجمعية ومسيرة العمل، وم  إذا ي ن  هن ك المزيد من الأسئىة وو الاستفسة را  وو النقة   

 غير الواضحة .

وش ر، ثي تقةديي تقريةر   يقوي المدير المختص بمت بعة تقييي الأداء لىموسف بصفة ش رية حتق ايتم ل ثلاثة .ب 
لن مدى من سبة الموسةف لىتثبية  فةق وسيفتةه مةن لدمةه ، وفةي يةلا الحة لتين يتوجةب ارسة ل خ ة ب 

 لىموسف ةبل إنت  ء الفترة التجريبية . 

 يتي حفس نسخة من نموذج تقرير صلاحية الموسف في مىفه . .ج
  عملية تقييم الأداء الدوري للموظفين 

 

 وإجراءاتها ما يل  :

يتأيةد مةن ون يةل لمع الموسف    يراجعيقوي المدير المب شر لىموسف بوضع الأهداف الم ىوب تحقيق   و .و
 تتوافق مع التوصيف الوسيفي لىمنصب.  الأهداف

وآلية     وثن ء اجتم ع مراجعة خ ة الأداء، ين ةش المدير المب شر مع الموسف وداءه مع تقديي براهين ث بتة .ب 
  تقييمه. بخصوص  القي س

ولتجنيبةه  من وجل ت يئته لمستوى وسيفي اللا يضع المدير خ ة تعىي وت وير الموسف في نموذج الخ ة .ج
 ةصور في الأداء.لأي 

ل التقديرا  الن  ئية في نموذج الخ ة ويوةع لىي   هو والمةدير المب شةر، يسجت يتي بعد انت  ء جىسة التقييي . د 
 . الموارد البشرية لاتخ ذ ااجراءا  الملائمة ثي يرفع   ادارة

  

 :  كالتالي النموذج في  التوصيات تدون
 .المستوى وبنفس وسيفته نفس لىق الموسف إبق ء وتعني( يةةبقةى) .و

 .ش غر وجد  إن ولىق وسيفة لىق الموسف ترةية وتعني( يةترقةى) .ب 

 .المستوى بنفس وخرى وسيفة إلق ينقل وتعني( يةنةقةل) .ج

 .  بذلك راتبه يتأثر ولا الح لي مستواه من وةل وسيفة إلق الموسف مستوى تخفيض  وتعني( تخفةيض) . د 
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 العمل الفصل السابع: ساعات 

 والتفتيش   والغياب والتأخير والحضور 

 

 

  الأهداف:  

 

 . تحقيق الانضب   داخل الجمعية .و

 لىجمعية . التأييد لىق ال  بع المؤسسي .ب 

  السياسات  

 

    ((  6969  )) المةةادة: 

 

  لجميع الموسفين،   ي مل  بأجر  الأسبولية  الراحة  يوي  هو  الجمعة  يوي  وييون  الأسبوع  في  وي ي  ستة  العمل  وي ي   تيون
  القي ي   من   تمين ي   ون   ولىي     الأسبوع،  وي ي   من   يوي   وي   لم ل     لبعض   اليوي   ب ذا  تستبدل  ون لىجمعية  ويجوز  
 .  نقدي   بمق بل  الأسبولية  الراحة يوي  تعويض  يجوز  ولا   الدينية، بواجب ت ي 

    ((  7979  )) المةةادة: 

 

 .  وسبولية  س لة  ووربعين ثم نية   وو اليوي في س ل     ثم ني  العمل س ل    تيون

    ((  8989  )) المةةادة: 

 

  في   س لة  نصف  لن  تقل  لا   وال ع ي  والصلاة  لىراحة  فترة  دون  متواصىة  س ل     خمس  من  ويثر  الع مل  يعمل  لا
 .   العمل س ل     مجموع خلال س لة  وو  الواحدة المرة

    ((  9999  )) المةةادة: 

 

 . لذلك  المخصصة  الأم ين من  وانصراف ي  لمى ي  وم ين إلق الموسفين  دخول ييون

    ((  111111  )) المةةادة: 

 

 . الترض  ل ذا المعد  الج  ز  وو السجل في  وانصرافه   حضوره  يثب   ون  الموسف لىق

    ((  111111  )) المةةادة: 

 

  لن   الموسفين   وشئون  الم لية   الادارة  بإبلاغ  ش ر يل  من   والعشرون  الخ مس   اليوي   في   الأةس ي   ورؤس ءو ريمد   يقوي 
  تقرير  نموذج  في  تسجيى     يتي  والتي  الأجر،   محسومة   ح لا    ون     لىق   يبرره   م   ل    ليس   التي   التي ب   ح لا  
 الوة   تقرير  استلاي   ةبل  الراتب   احتس ب   يتي   ولا   اليوي   من   جزء   وو   الي مل   اليوي  غي ب   لىق   النموذج   وي بق, الوة  

 .   الفروع  من
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    ((  211211  )) المةةادة: 

 

 . فق    النقل وبدل  الأس سي  الموسف راتب  من  بنسبة  التي ب  حسي   ييون

    ((  311311  )) المةةادة: 

 

 . ال جري   الش ر  وس س لىق  الموسف راتب  احتس ب  يتي

    ((  411411  )) المةةادة: 

 

  نفس   راتب   من  الحسي  وجراء  من   اادارة  تتمين   لي  إذا  وم   التي ب   فيه  يتي  الذي  الش ر  نفس  في   الحسوم     تسري

 . مب شرة   الت لي  الش ر  راتب  من  الحسي فيتي الش ر

    ((  511511  )) المةةادة: 

 

  إج زة  المشروع  غير   التي ب   احتس ب   الع ي   ولىمدير   موسفيه،   غي ب   مشرولية  من   ب لتأيد   مب شر  رئيس   يل  يقوي 

 . لذره   وةبول   سم ع   بعد  الموسف رصيد  من  تحسي سنوية 

    ((  611611  )) المةةادة: 

 

ً  ولو   المب شر  رئيسه  إبلاغ  الموسف لىق  يجب   . المسبق  ااذن  من الموسف يتمين  لي إذا وذلك غي به   بأسب ب   ه تفي 

    ((  711711  )) المةةادة: 

 

  الموسف  ذلك  يعفق   ولا ,  ااج زة   انت  ء  بعد   المعتمدة   ال بية   الش  دا    تقديي   فيجب   المرض   بسبب   التي ب   ي ن   إذا

ً  المب شر  رئيسه  إبلاغ  من  . ذلك   من تمين   متق ه تفي 

    ((  811811  )) المةةادة: 

 

ً  التي ب  ي ن  ولو الموسف  من  التي ب  مدة حسي لىجمعية يجوز   . الم ىوبة   الثبوتية  الأورا   يقدي   لي إذا مشرول 

    ((  911911  )) المةةادة: 

 

 . التي ب   فترة  يت ي  الذي  الوة   بتقرير  الجمعية مرفق  إلق الثبوتية الأورا  جميع  تسىيي  يجب 
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   ((  111111  )) المةةادة:
 

 

  وو   مي فأة  بدون  الخدمة  لن  الموسف  يفصل   السعودي  والعم ل  العمل  لائحة  من  الثم نون  الم دة  وحي ي   حسب 

ً   لشرون وو متصىة وي ي لشرة العمل  لن  تتيب  إذا تعويض    الفصل يسبق  ون لىق الواحدة السنة خلال منفصىة يوم 

  الفرصة   إت حة   مع  الث نية  الح لة  في  وي ي   ولشرة  الأولق  الح لة  في  وي ي   خمسة   غي ب   بعد   لنوانه   لىق   يت بي  إنذار

 . لىفصل  مع رضته  وسب ب  يبدي  ليي  لىموسف

    ((  111111  )) المةةادة: 

 

دةيقة، وتجمع   بعد   التأخير   يحسب    ستون   ويمل   إذا  بحقه   الجزاءا    لائحة   ت بيق   ويتي   الش ر،   وال   خمسة لشر 

 . دةيقة  

  العمليات والإجراءات  

 

ااجةراءا  ااداريةة المتعىقةة بسة ل   العمةل، والحضةور والتةأخير والتفتةيش، مقصةودة يجب ولا تيون   .1
 لذات  ، بل من وجل تحقيق روح اللائحة والانضب   .

 الجمعية ورل يةة وهداف تحقيق لىق وسيفته صلاحي    حدود  وفق ج د، من  يسعه  يعمل الموسف بقدر م  .2
 مص لح   .

اليوميةة بشةيل بةدي ي، دون ح جةة إلةق توثيةق ذلةك يت بية ً، يسة لة الراحةة يحصل الموسف لىق حقوةه  .3
 والتداء وخلافه .
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  الإضافي الفصل الثامن: العمل 

 

  الأهداف:  

 

 تىبية احتي ج   الجمعية في ال وارئ والسروف الخ صة. .و

 إنص ف الموسفين الذين يعمىون ويع ون ويثر مم  يجب لىي ي. .ب 

  السياسات  

 

    ((  211211  )) المةةادة: 

 

  الم لية  اادارة  وتزويد   المعنية   اادارة   ةبل   من   جدول   وضع   يتي   فإنه   ااض فية   الس ل     إلق   الاحتي ج   ح لة  في
 .  الع ي  المدير التم د  بعد  منه بنسخة  البشرية  والموارد 

    ((  311311  )) المةةادة: 

 

ً  وجراً  لىع مل يدفع ً  الس لة  وجر يوازي  ااض فية  العمل س ل    لن  إض في   .   الأس سي وجره  من٪ 50  إليه مض ف 

    ((  411411  )) المةةادة: 

 

 إض فية .  س ل    والألي د  الع ل  وي ي في  تؤدى  التي العمل س ل    تعُد جميع 

  العمليات والإجراءات  

 

 . ل  يتي تيىيف الموسف ب لعمل ااض في من مديره المب شر، وو من مدير اادارة التي يتبع  .1

يقوي المدير المب شر وو مدير اادارة الذي يىف الموسف ب لعمل ااضة في ب حتسة ب مقةدار لمىةه، ورفةع  .2
 . تقرير به ادراجه ضمن حس ب ته المستحقة
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  : لائحة المكافآت تاسعالفصل ال 

 

  السياسات  

 

    ((  511511  )) المةةادة: 

 

تعادل راتب شهرا أساسيا بنهاية كل عام مالي للذين مضى على يجوز للجمعية أن تمنح لجميع منسوبيها مكافأ   
 عملهم بالجمعية عام كامل، وذلك بالشروط التالية: 

 إذا تحقق وفر )ف ئض( في بند الرواتب والأجور لىق ون لايقل هذا الف ئض لن المي فأة التي ستصرف. .و

 ون لايقل تقييي الأداء الوسيفي لىموسف وو الموسفة لن جيد . .ب 

٪( فةي تقيةيي الأداء الةوسيفي 90س ب هذه المي فأة لىق نحو هذا المث ل:) موسف حصل لىق نسبة )يتي ح .ج
  .( رِِيا 3.600 يحصل لىق مي فأة ةدره  )( رِِيا 4.000وراتبه الأس سي )

    ((  611611  )) المةةادة: 

 

ً   وثبتوا   الذين   لىموسفين   المي فآ    تمنح  ً   نش      الذين   وو   الأداء   مستوى   تحسين   إلق   يؤدي   بشيل   ويف ءة   وإخلاص 
  وس ليب   يستخدمون   الذين   وو   اختص ص ي  حدود   وضمن   الع دية   ولم ل ي   إلق   إض فة  استثن ئية  ولم لاً   يؤدون 

 بدرء  يقومون   وو  متقنه   مستعجىة   بألم ل   يقومون   الذين   وو   الأداء  مستوى  رفع   إلق   تؤدى   العمل  في   جديدة   وتنسيم   
 . بألم ل    ب لجمعية وو  محد   ضرر  دفع وو  خ ر

    ((  711711  )) المةةادة: 

 

ً  الموسف  لن  المقدمة الدورية التق رير  تعتبر  . المي فآ   منح  في ومرجعية لىجمعية  وس س 

    ((  811811  )) المةةادة: 

 

 :كالتالي فئتين  في  المكافآت  تصنف 

 
ا
 :المعنزي   المكافآت:  أولا

 .م دية بمي فأة الولد  يتضمن ةد  وتقدير ثن ء خ  ب  .و
 .راتب  بدون إض فية إج زة منح .ب 
 .لىمتميزين تقدي درع وو ش  دة .ج

 
ا
 :المادي   المكافآت:  ثانيا

 .الاستثن ئية  الترةي    وو العلاوا   .و
 . العينية ال داي  وو ااض فية اايرامي    .ب 
 . المميز الأداء مي فآ   .ج
 .العمل تنسيي بلائحة مقرر هو لم  زي دة سفر تذيرة منح . د 
 .راتب  بدون إض فية إج زة منح .ه
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    ((  911911  )) المةةادة: 

 

 . بذلك   يفوضه  من الجمعية وو  لمدير ل ي  ومقداره  نول     وتحديد   المي فآ   منح  سى ة تيون

  العمليات والإجراءات  

 

 والتةق  البشةرية،  الموارد   ادارة  والمقدي  المب شر  المدير  اةتراح  لىق  بن ءً   لىموسف  تشجيعية  مي فأة  منح  يتي .1
 .لىموسف  السنوية الأداء تقييي تق رير خلال من الاةتراح بدراسة تقوي

 ثي والالتم د، لمدير ل ي الجمعية لىموافقة  ورفعه  ”مي فأة  إجراء”نموذج  بتحرير  البشرية الموارد  إدارة  تقوي .2
 . الموسف  ومىف الم لية اادارة من يل إلق نسخة إرس ل

 يتي صرف وي مي فآ  ب لتزامن مع صرف الراتب . .3
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  الإركاب العاشر: لائحةالفصل  

 

  الأهداف:  

 

 ت دف لائحة ااري ب إلق التس يل لىق الموسفين، وضم ن ومن ي ورف هيت ي حتق خ رج ن    العمل. 

  السياسات  

 

    ((  121121  )) المةةادة: 

 

إركاب  من مسؤولية  تأمين    العمل   عقد  في   ينص   لم   ما  التالية   الحالات  في  السياحية  بالدرجة   الموظف   الجمعية 
 :ذلك غير  على

 .السي حية  ب لدرجة خلال فترة العقد  واحدة لمرة السنوية بإج زته التمتع لند  .و

 ن ة    وفةي  منةه  اسةتقدي  وو  معةه،  التع ةةد   فيه  تي  الذي  المي ن  إلق  العودة  و ىبه  الموسف  خدمة  انت  ء  لند  .ب 
 .   نس ي العمل وحي ي

    ((  121121  )) المةةادة: 

 

 . العقد   في ذلك خلاف لىق   ينص  لي  م   فق ، لىيه  الموسف مع التع ةد  تي   الذي البىد  إلق التذيرة تصدر

    ((  221221  )) المةةادة: 

 

ً  يعول ي ومن   نقىه نفق    المنقول  الموسف  يستحق   . النقل   ت ريخ   في  معه  يقيمون  ممن  شرل 

    ((  321321  )) المةةادة: 

 

 . سفر  تذيرة  له  تصرف  لا  إيم له وةبل   العقد  فترة خلال فصىه وو  الموسف  استق لة  لند 

    ((  421421  )) المةةادة: 

 

 .   تذيرة سفر  لىموسف  يصرف  لا  الاض رارية  ااج زة  لند 
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  الفصل الحادي عشر: الأجور والمرتبات  
 

  الأهداف:  

 

تفعيل العلاةة بين الموسف والجمعية ورب    ب لمصةىحة الشخصةية لىموسةف مةن خةلال تخصةيص وجةر  .و
ةي مه بذلك العمل من قي ً ويىُبةي مصةىحته الشخصةية فةي مق بةل ييُ فئ ج ده في خدمة الجمعية، مم  يجعل 

 تىبية مصىحة الجمعية في الاستف دة من خدم ته.
 ت دف الجمعية لتقديي رواتب تن فسية ب لنسبة لمج ل لمى  ، وذلك لجذب واستبق ء وفضل اليف ءا  .  .ب 
ي دف نس ي الرواتب لموسفي الجمعية ون ييون ل دلاً، وشف ف ً، ومرتب  ً ب لأداء المبذول، وتحقيةق وهةداف  .ج

 الجمعية .
  السياسات  

 

    ((  521521  )) المةةادة: 

 

 خلال  الموسف   يستحقه  م    ويل  والبدلا    الرواتب   تحديد   في   الأصل  والجمعية هي   الموسفين  بين   المبرمة  العقود 
 . التع ةد  فترة

    ((  621621  )) المةةادة: 

 

  وجر   لىق  ويحصل   والعمىية   العىمية  خبراته   لىق   بن ء   معينة   ومواصف     مسمي     ذا    وس ئف   لىق   الموسف  يعين
 . ويبر  وجر  لىق العمل لقد   في يتفق   لي م  لىي   المعين  الوسيفة

    ((  721721  )) المةةادة: 

 

   . لذلك  الأمر  اةتضق يىم   المعيشية التي ليف  ارتف ع ضوء لىق  الأجور  في النسر  يتي إل دة  

    ((  821821  )) المةةادة: 

 القواعدد  وفدق  مكانده  وفي  العمل  ساعات  خلال  للبلاد  الرسمية  بالعملة  لهم  مستحق  مبلغ  وكل  الموظفين  أجور  تدفع
 :الآتية
 .ال جري  الش ر ن  ية في وجره يدفع الش ري الأجر ذو الموسف .و

 .الاتف    حسب  وو الأسبوع ن  ية في وجره يدفع ب ليومية الموسف .ب 
 جميةع إن ة ء بعةد  لةه لمةل يةوي آخر في مستحق ته وي فة وجره يدفع خدم ته لن يتي الاستتن ء الذي  الموسف .ج

 .لذلك  اللازمة ااجراءا  
 بعةد   وية ي  سةبعة  تتجة وز  لا  مةدة  خلال  مستحق ته  وي فة  وجره  يدفع  إرادته  بمحض   العمل  يترك  الذي  الموسف . د 

 .لذلك  اللازمة ااجراءا   جميع إن  ء
 .الس بق  العمل يوي في الدفع يتي ون وجب  رسمية ل ىة وو الأسبولية الراحة يوي الدفع مولد  ص دف إذا .ه

 .الجمعية  من منحة بمث بة تعتبر العقد  في صراحة لىي   ينص  لي للاوا   وو مي فآ   وو زي دا   وي .و
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    ((  921921  )) المةةادة: 

 

  إذا ,  الترض   ل ذا  يعد  استلاي  سند  وي   وو   الرواتب   سجل  لىق له  مستحق   مبىغ  وي   وو   وجره  استلاي   لند  الموسف   يوةع 
 . الاستلاي  سند  هو   اايداع إشع ر يعتبر  الشخصي الموسف حس ب  في  الراتب  إيداع  تي 

    ((  131131  )) المةةادة: 

 

 . شرلي   توييل  الجمعية وو  يتي التم ده من يت بي   توييل بموجب   واستحق ةه  وجره لقبض  يش ء   من توييل  لىموسف

    ((  131131  )) المةةادة: 

 

 . الميزانية   في المعتمدة  الوس ئف لىق إلا  التعيين  يتي  لا

    ((  231231  )) المةةادة: 

 

  يقسي   الش ر  بداية  غير  في  الموسف  بداية  ب لجمعية لند   الفعىي  العمل  ت ريخ   من   التب راً   الأجر  الموسف  يستحق 
 .   العمل   وي ي  لدد  في  ويضرب  الفعىية  الش ر  وي ي لدد   لىق  الش ري  الأجر

    ((  331331  )) المةةادة: 

 

 . هجري  ش ر  يل ن  ية   الجمعية في  موسفي لجميع الرواتب  مسيرا   ترفع

    ((  431431  )) المةةادة: 

 . ضده   ةض ئي  حيي لأي  نف ذاً   يستوفق دين  يل . د 

    ((  531531  )) المةةادة: 

 

 . الاستلاي  يشوف  لىق   ب لتوةيع  يقوي  ون بعد   إلا مستحق    وي  وييىه  وو الموسف تسىيي  يتي  لا

 

 

 :التالية الحالات في إلا الموظف أجر من مبالغ أي حسم يجوز لا

 .حقه  لن زي دة له دفع م  وو القروض  استرداد  .و

 .ال دف  هذا تحقق وةس   ووي الاجتم لية لىتأمين    المستحقة الأةس   .ب 

  منه   تقت ع  التي   والمب لغ,  ارتيب    التي  المخ لف     بسبب   الموسف  لىق  توةع  التي  والخصوم     الجزاءا   .ج

 . ووث ث   مواد   من وتىف م  مق بل 
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    ((  631631  )) المةةادة: 

 

  الرسوي  بجميع  الموسف ويتيفل.  لىموسف  والعودة  الخروج وتأشيرا   ااة م    إصدار رسوي الجمعية بي فة تتيفل 
 . وغيره  إة مه  من له المسىمة  المستندا   تىف  وو فقدان لىق   المترتبة والرسوي  لع ئىته و   له الأخرى 

  العمليات والإجراءات  

 

اصةدار شةيك وو الايةداع يتي دفع رواتب الموسفين ش ري ً، ويصل الراتةب لىموسةف مب شةرة لةن  ريةق  .1
 .التنسيي الذي تعده الجمعيةالمصرفي المب شر في حس ب الموسف ، وو حسب 

 يل تتير في الراتب يتي إثب ته يت بي ً، في مدة لا تتج وز وربعة وس بيع بعد حدوث التتيير. .2

سواء حدث هذا لمرة واحدة، وو  نتيجة لخ أ م  لا يستحق   مب لغ وو مزاي إذا حدث و حصل الموسف لىق  .3
لبر فترة ممتدة، فإن من حق الجمعية استع دة هذه الزي دة ب لخصي من مرتب الموسف لتسوية الأمر. وفي 

 المق بل لابد من  إخ  ر الموسف ةبل وي خصي من الراتب.
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  الفصل الثاني عشر: بدل السكن  

 

  الأهداف:  

 

 معيشته، وإل نته لىق ومور الحي ة.مس لدة الموسف لىق تدبر  .و

 تحقيق الشعور ب لاستقرار الذي يعود لىق الجمعية ب لف ئدة. .ب 

  السياسات  

 

    ((  731731  )) المةةادة: 

 

يجوز لىجمعية الصرف لىموسفين بحسب مراتب ي الوسيفية، م  لي يتي تأمين السين المن سب ل ي من ةبل الجمعية  

مقداره لىسنة العقدية الواحدة لىق راتب ثلاثة وش ر حسب الدرجة التي يشتى   الموسف  بدل سين نقدي بم  لا يزيد  

 وفق ً لسىي الرواتب المعتمد لدى الجمعية . 

  السياسات  

 

    ((  831831  )) المةةادة: 

 

    ((  931931  )) المةةادة: 

 

 :العيني السكن  استحقاق

 .الموسف  بعقد  الأخذ  فيتي الموسف لقد  لن اللائحة هذه اختىف   إذا .و

التةي تقتضةي  الحة لا   وفةي المن سةبة السينية  الأم ين  في  لىموسفين  المن سب   السين  توفيرلىجمعية  يجوز   .ب 
 .ذلك 

 .نقدي  سين بدل ون يستىي ليني سين لىق يحصل الذي لىموسف يحق لا .ج

 بةين  الاجتم ليةة  العلاةةة  ي نة    م مة   المس ين  هذه  في  التير  الجمعية إيواء  بسين  المقيمين  الموسفين  يمنع . د 
 .والمضيف  الضيف

 :السكن  بدل  استحقاق

 وسة س لىةق  السةين  بةدل  نسةبة  صةرفلىجمعية  ويحق    ش ري  وس س  لىق  يدفع  ون  السين  بدل  في  الأصل .و
 .سنوي  نصف

 .الجمعية  لدى مستحق ته من السين بدل نسبة حسي فيتي ي ن سبب  لأي الموسف ةيد   وى إذا .ب 
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الجمعية  فإن مشتولاً   السين  ليون  الممىية  خ رج  من  المستقدي  لىموسف  المن سب   السين  توفر  لدي  ح لة  في .ه
 مةن  النقةدي  السين  بدل  ب ستحق    الخ صة  الفقرة  وحي ي  لىق  بن ء  تعويضه  وو  المن سب،  البديل  بتوفير  تقوي
 .اللائحة  هذه

 . نس فته لىق الدائي الحف س السين في مقيي يل لىق .و

 ييةون فيةه تحةدث  تىفية    وويةة. ومب نيه السين موجودا   لىق الجمعية الحف س  سين  في  يقيي  من  يل  لىق .ز
 .الموسف  راتب  من واستق  ل   التىفي    تقوي الجمعية بإصلاح وو إصلاح   لن مسئولا الموسف

 فةيمين بلاده من وصوله  ةبل  الجديد   لىموسف التير سعودي  السين  تج يز  الجمعية من  تمين  لدي  ح لة  في .ح
ً  معه الاتف   يتي  فند   في  إسي نه  يتي ون لىق وي ي ثلاث  ولمدة فق  الترفة الجمعية مص ريف وتتحمل مسبق 
 .المدة  تىك خلال به الخ ص  السين تج يز

 السةين  داخةل  الجمعيةة ب لمبية    يف لةة  تحة    هةي  من  لتير  السم ح  الجمعية لدي  سين  في  يقيي  من  يل  لىق . 
 .الرسمية  الج     من الص درة والعقوبة الجزاء ذلك مخ لفته ح لة في ويتحمل

 .خلافه  وو الأث ث، وو السين، تج يزا   لنلىجمعية مسؤولية  ليس  هن ك وي .ي
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  النقل  الفصل الثالث عشر: 

 

  السياسات  

 

    ((  141141  )) المةةادة: 

 

انتق ل ي من مقر سين ي إلق  يجوز لىجمعية صرف بدل نقل ش ري لىموسفين بحسب مراتب ي الوسيفية لتت ية نفق   

وم ين العمل و ب لعيس م  لي يتي تأمين وسيىة النقل ل ي من ةبل الجمعية وفق  لم  هو محدد في سىي الرواتب المعتمد  

 في الجمعية . 

    ((  141141  )) المةةادة: 

 

ذلك   ب لتب ر  يع دل راتب ش رين  ترحيل  إلق وخرى بدل  نقىه من مدينة  الموسف في ح لة  لنفق    يستحق  مق بلا 

 ترحيىه ول ئىته وومتعته ويشتر  لصرف هذا البدل م  يىي: 

 ون ييون النقل بن ء لىق مصىحة العمل وليس بن ء لىق رغبة الع مل. .و

ون تيون المس فة بين البىد المنقول منه و البىد المنقول إليه لا تقةل لةن المسة ف   المحةددة لاسةتحق   بةدل  .ب 
 الجمعية.الانتداب المعتمد لدى 
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  الفصل الرابع عشر: التكليف والإنابة  

 

  الأهداف:  

 

 ضم ن وداء العمل واانج ز في ح لة الانشت ل وو السروف ال  رئة و يذلك ت وير لقدرا  الموسف . 

  السياسات  

 

    ((  241241  )) المةةادة: 

 

حدود مؤهلاته، وب اض فة إلةق لمىةه يجوز تيىيف الموسف بصفة مؤةته  ب لقي ي بعمل معين لىجمعية في   .و
 الأصىي، في حدود س ل   العمل وبدون مزاي  م دية إض فية .

يجوز في ح لا  الضرورة التي يقدره  المدير الع ي تيىيف الموسف بصفة مؤةتة بألمة ل وسيفيةة وخةرى  .ب 
 . تختىف لن العمل المحدد لوسيفته التي يشتى   ولمدة لا تتج وز ثلاثين يوم  في السنة

    ((  341341  )) المةةادة: 

 

 . لنه  ينوب  من  ييىف ون  بعد  إلا  الانتداب  وو  للإج زة ذلك ي ن سواء وسيفته   ترك  موسف  لأي  يجوز   لا

    ((  441441  )) المةةادة: 

 

 . ب لجمعية    البشرية  الموارد  إدارة مع ب لتنسيق   وذلك لنه،  ينوب   من لن  البحث  الموسف له الت بع  القسي  يتولق

    ((  541541  )) المةةادة: 

 

  الرئيس   توجيه   لىق  بن ء  وةصق،  يحد   فق   واحد   ش ر  لمدة  مؤةتة  بصورة  وخرى  بوسيفة   الموسف  تيىيف  يتي

 ش ر،  من   لأيثر   الميىف  الموسف   استمرار   ضرورة   ح لة   وفي  الع ي،   المدير  والتم د   اادارة  مدير   وإ لاع   المب شر 

 . الع ي  المدير من بقرار ذلك تمديد  فيتي 
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  الاجتماعية  التأميناتالفصل الخامس عشر:  
 

  الأهداف:  

 

 ضم ن ومن وسلامة الموسف وثن ء لمىه، وتعويضه ةدر اامي ن لن وي خس ئر تترتب لىق لمىه في الجمعية. 

  السياسات  

 

    ((  641641  )) المةةادة: 

 

البشرية  لىق  فيتحتي   جديد   يموسف   ب لعمل   السعودي  الموسف   التح     لند    لائحة   في   تسجيىه   سرلة   الموارد 

 . المستحقة  الأةس   ودفع  الاجتم لية التأمين   

    ((  741741  )) المةةادة: 

 

 .   ٪11الجمعية   من    وتتحمل٪  9 الموسف  من   يتحمل ،٪ 20  بواةع  لىسعوديين الاجتم لية التأمين    وةس    تدفع

    ((  841841  )) المةةادة: 

 

 . الجمعية    تتحملها٪  2 الجمعية بواقع  موظفي لجميع  المهنية  الأخطار  أقساط  تدفع
    ((  941941  )) المةةادة: 

 

  ح لة   في)  الش ري  السين   بدل  إلق  إض فة  الأس سي   الراتب   وس س   لىق   وللاه   المبينة   التأمين     وةس     نسبة   تحتسب 

 .   (وس سيين راتبين  وس س  لىق  البدل احتس ب  الجمعية فيتي  ةبل من  العيني  السين بدل تأمين 

    ((  151151  )) المةةادة: 

    ((  151151  )) المةةادة: 

 

 . موسف  وو ل مل بيىمة ييتفق   ولا واضح  بشيل  الع مل م نة  تحديد  يجب  لمل  إص بة نموذج تعبئة   لند 

 : التالية الأقسام إلى الاجتماعية  التأمينات  برنامج  في   التسجيل ينقسم

 . الاجتم لية التأمين    لدى التسجيل له يسبق لي ل مل التح   .و

 . الاجتم لية التأمين    لدى تسجيىه سبق ل مل ب لتح   إشع ر .ب 

 . لىيه مؤمن خدمة ب نت  ء إشع ر .ج

 . لمل إص بة لن بلاغ . د 

 . ش ر خلال وضيفوا لم ل .ه

 . ش ر لن الاجتم لية التأمين    اشتراي    سداد  استم رة .و
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    ((  251251  )) المةةادة: 

 

  خ رج  ااص بة   ي ن    إذا  خ صة   ومين   م    مفصل   بشيل   ااص بة   مي ن  تحديد   يجب   لمل  إص بة  نموذج  تعبئة   لند 

  له   الت بع  الشر ة  ومريز  السريعة  ال ر    في  الييىومتر  رةي  وو   الش رع  اسي  تحديد   مثل  ال ريق  في  وو  العمل  مي ن

 . ااص بة  موةع

    ((  351351  )) المةةادة: 

 

 مصدر   وي   من   وو   المص ب   ةبل  من   سواء   ب اص بة   العمل   ص حب   إبلاغ   ت ريخ   هو   المص ب   إبلاغ   بت ريخ   يقصد 

 . آخر 

    ((  451451  )) المةةادة: 

 

  في  إلا   الاجتم لية   التأمين     مؤسسة  ةبل   من   الح دث   وةوع   فور   المختصة   العلاج   ج ة  إلق   المص ب   نقل   يتحتي 

 . الجمعية   ةبل  من  نقىه  فيتي بذلك المص ب  ح لا    في   تسمح   لا  التي الح لا  

    ((  551551  )) المةةادة: 

 

ً   إل  ء يجب  ً   وصف   . المص ب   العضو  بي ن   مع  ذلك ومين  يىم   حدوث    وييفية ااص بة  لسروف وي ملاً   واضح 

    ((  651651  )) المةةادة: 

 

ف   وو   العمل   بتأثير  لىيه  لىمؤمن   تحدث   إص بة  يل   لمل  إص بة  تعتبر )ونه    لىق   الاجتم لية   التأمين     لائحة   لرَّ

 (. سبب    ي ن م م   العمل مم رسة  جرّاء

    ((  751751  )) المةةادة: 

 

  وثن ء   وو  وب لعيس   لمىه  محل  إلق  مسينه  من   ريقه  وثن ء   لىيه   لىمؤمن  تحدث   إص بة   يل   ويض   لمل  إص بة  تعتبر

  يسىيه   الذي  ال ريق   ييون   ون   شر   لىق  وب لعيس،   ع مه  ل دة  فيه  يتن ول  الذي   المي ن  إلق  لمىه   محل  من    ريقه 

   بعمىه   تم    لا   مصىحة   وو  الشخصية   مصىحته   لىيه   تمىيه   لترض   فيه  مروره   خلال   يتوةف  لي   وو   اتج هه   يتتير   لي

  تعىيم     لىق   بن ء  ب     يقوي  التي  لىيه  المؤمن   تنقلا    وثن ء  تحدث   التي   ااص ب     الصفة  بنفس  وتعتبر  .بصىة  

 .  ( فق  الممىية داخل ) العمل ص حب   ةبل  من  تي ليفه   المدفوع السفر وثن ء  وو العمل ص حب 
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   ((  851851  )) المةةادة:

 

 

 . ااص بة  وةوع  وة   إة مته  محل هو المص ب  بسين  يقصد 

    ((  951951  )) المةةادة: 

 

 . الاجتم لية   لىتأمين    الع مة  المؤسسة لائحة  من  ب لاةتب س  التنسيمية القوالد  هذه  إلداد  تي 

  العمليات والإجراءات  

 

لىموسةف الجديةد فةور   تقوي إدارة الموارد البشرية بتحرير استم رة إدراج فق لائحة التأمين   ااجتم ليةة .1
 توةيعه لىق لقد العمل وإةرار إستلاي العمل.

جتم ليةة  لىموسةف المنت يةة تقوي إدارة الموارد البشرية بتحرير استم رة خةروج مةن لائحةة التأمينة   الا .2
 خدمته ب لجمعية.

ل ةدت ي بةأموال وو موجةودا  ممىويةة لىشةرية  يتحمل شخصةي ً يةل مةن المةوسفين الةذين يحتفسةون فةق .3
 مسئولية هذه الع د وسلامت  .

يحق ادارة الجمعية تفتيش وفحةص وى مةن الموجةودا  الممىويةة ل ة  وفةق وى وةة  ية ن ويشةمل ذلةك  .4
 الخزائن والمي تب وغيره .

تعىقةة لأغةراض شخصةية، وو غيةر م   لا يحق لأى موسف إستعم ل وى من موجودا  الجمعية وممتىي ت ة .5
 بمج ل لمىه.
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  الفصل السادس عشر: الرعاية الطبية  

 

  الأهداف:  

 

التأييد لىق المسؤولية المشةترية بةين الجمعيةة والموسةف، فيمة  يتحمةل الموسةف مسةؤولية العمةل وهةو  .و
 صحيح مع فق، تتحمل الجمعية مسؤولية المس همة في رل يته  بي ً لندم  يص ب بأي مش يل صحية .

 ترسيخ روح الولاء والتي فل . .ب 

  السياسات  

 

    ((  161161  )) المةةادة: 

 

 موسف وزوجته وليل موسفة يم  تتضمن لىيه لائحة العمل والعم ل .  ليل ال بية  الجمعية الرل ية  توفر

  العمليات والإجراءات  

 

  الحصول على الرعاية الطبية 

 

لىيه الىجوء إلةق المستوصةف   والمستشةفي   المتع ةةدة مةع في ح لة احت ج الموسف لىرل ية ال بية، فإن   .و
 الجمعية في ح لة توفره  .

إذا حصل الموسف لىق الرل ية ال بية في وي لي دة وخرى، فعىيه تقديي المستندا  اللازمة بتيىفة الرل ية  .ب 
 ال بية التي حصل لىي  ، يي يتي صرف مستحق ته وفق ً لىوائح .

  الموظفينأمن وسلامة  

 

ً "  خ راً "تعُد    مج ل لمل الجمعية لا  ون  الالتب ر  في  الأخذ   من  لابد  .و  السةعودي،  العمةل  نسة ي  لتعريةف  وفقة 
الاجتمة لي بوصةف الجمعيةة  دورنة  لتلائي والسلامة لىصحة سي سة  امتلاك  بمي ن  الأهمية  من  م زال  لينه

 .مس هم ً في تشييل مع لي نمو وت ور ة  ع العمل الخيري 

الامتثة ل للالتزامة   الق نونيةة   من  لىتأيد   واضحة  إجراءا ٌ   وتفُرضُ   وسلامة،  صحة  تتبنق الجمعية سي سة .ب 
ً   معقةول  ةةدر  توفير  في هذا الشأن، ولضم ن  فةي نالعة مىي ليةل والرف هيةة  والسةلامة،  الصةحة،  مةن  لمىية 

 الجمعية .

 وو المةوسفين  بصةحة  وو  بصحت ي،  تضر  لا  ولم ل ي  وداء  ون  ب لجمعية ضم ن  الموسفين  يل  ل تق  لىق  يقع .ج
حدث ون موسف ً شعر بمة  ي ةدد سةلامته الشخصةية وو صةحته، وو سةلامة الآخةرين   وإن.  الآخرين  الزوار

  الفور، وو المسؤول المختص .وصحت ي وثن ء مم رسة العمل، فلابد من إبلاغ مديره المب شر لىق 
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  لائحة الجزاءات  الفصل السابع عشر: 
 

  الأهداف:  

 

 يهدف استخدام لائحة الجزاءات إلى ما يلي: 
 تحقيق الانضب   وحفس اللائحة. .و

 تحقيق العدالة. .ب 
 ون تيون مسؤولة لن جميع التحقيق   اللازمة. .ج

 المعىوم  .ون تيون منفتحة ومتوسعة في مج ل تب دل  . د 

 ون تيون ض منة لت بيق ااجراءا  ب ستمرار في يل شؤون الجمعية. .ه
  السياسات   

 

    ((  161161  )) المةةادة: 

 

الأفع ل   من  فعل  وي  الموسف  ارتي ب  اللائحة  هذه  في  لىيه  المنصوص  الجزاء  توةيع  تستوجب  مخ لفة  تعتبر 
 الواردة بجدول المخ لف   و الجزاءا  الت لي: 

 
ا
 : مخالفات تتعلق بمزاعيد العمل الشهري اولا

 ملاحظات خامس مرة  رابع مرة ثالث مرة ثاني مرة اول مرة البيا  م

 انذار يت بي  دةيقة دون  لذر مقبول .  15مولد العمل التأخير لن  1
 خصي 

5 ٪ 
 خصي 
10 ٪ 

 خصي 
15 ٪ 

 خصي 
20 ٪ 

الخصي من  
وسة س  

 راتب اليوي 

2 
 دةيقة وتأخير الآخرين 15التأخير لن العمل 

 دون لذر مقبول . 
 انذار يت بي 

 خصي 
10 ٪ 

 خصي 
15 ٪ 

 خصي 
20 ٪ 

 خصي 
25 ٪ 

3 
دةيقة دون لذر  60ةة  30التأخير لن العمل من 

 مقبول . 
 يوي  1 ٪ 75 ٪ 50 ٪ 25 ٪ 15

4 
دةيقة وتأخير   60 – 30التأخير لن العمل من 

 الآخرين دون لذر مقبول . 
 يوم ن يوي  1 ٪ 75 ٪ 50 ٪ 25

5 
 ترك العمل والانصراف 

 دةيقة .  30  - 15ةبل الميع د المحدد دون اذن من 
 يوي  1 ٪ 75 ٪ 50 ٪ 25 ٪ 15

6 
 العمل والانصراف ترك 

 دةيقة .  60  – 30ةبل الميع د المحدد دون إذن من 
 يوم ن يوي  1 ٪ 75 ٪ 50 ٪ 25

7 
 التي ب دون اذن يت بي 

 يوي .  3يوي الق  1او لذر مقبول مةن 

 اي ي  5 اي ي  4 اي ي  3 يوم ن يوي  1

 مع خصي مدة التي ب والتب ره  غي ب في مىف الموسف 

8 
اي ي   10لذر مقبول ايثر من التي ب دون اذن او 

 متت لية 

  - - الفصل  اي ي  7 اي ي  5

 مع خصي ي مل المدة والتب ره  غي ب . 

9 
يوم  في   21التي ب المتق ع دون لذر لمدة تزيد لن 

 السنة . 
 يتي الفصل دون وي مي فأة وذلك بعد اتب ع الاجراءا  . 

 والمستودل   وموسف الميتب الرئيسي لىجمعية  من م  ي مدير شؤون الموسفين مع التنسيق مع المشرفين والمديرين . دواي ومواليد موسفي الفروع  10

 دواي ومواليد موسفي الادارة العىي  من م  ي  رئيس مجىس اادارة وله سى ة التحقيق ااداري في وي مخ لف   تتعىق ب لادارة العىي  .  11

12 
او ايق فه ةبل الميع د دون مبرر   تأخير البدء في العمل

 مقبول . 
 وي ي  3 يوم ن يوي  1 ٪ 50 ٪ 50 ٪ 25

 يوي  ٪ 50 ٪ 25 ٪ 10 انذار يت بي  التأخر في العودة لىعمل بعد اداء الصلاة . 13
الخصي من  
وسة س  

 راتب اليوي 
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ا
 : مخالفات تتعلق بتنظيم العملثانيا

 ملاحظات خامس مرة  رابع مرة ثالث مرة ثاني مرة اول مرة البيا  م

1
4 

 ٪ 25 ٪ 15 ٪ 10 يت بي  شفوي استقب ل زوار اثن ء العمل لمدا 

الخصي من  
وسة س راتب  

 اليوي 

1
5 

 ٪ 25 ٪ 15 ٪ 10 يت بي  شفوي الأيل وتن ول ال ع ي في مي ن العمل 

1
6 

 يوي  1 ٪ 50 ٪ 25 ٪ 10 انذار يت بي  النوي المتعمد وثن ء العمل 

1
7 

 يوي  4 يوي  3 يوي  2 يوي  1 ٪ 50 النوي في الح لا  التي تستدلي اليقسه 

1
8 

 ٪ 75 ٪ 50 ٪ 25 ٪ 10 يت بي  التسيع وو التواجد في غير محل العمل 

1
9 

استعم ل ال  تف لأغراض خ صة دون اذن 
 مسبق 

 ٪ 50 ٪ 25 ٪ 10 يت بي  شفوي
 

 مع تحميىه بقيمة مص ريف استخداي ال  تف 

2
0 

 التلالب في إثب   الحضور والتي ب 
 اي ي  3 يوي  2 يوي  1 ٪ 50 ٪ 25

الخصي من  
وسة س راتب  

 اليوي 

 مع خصي وة  التي ب الفعىي ايض  

2
1 

الخصي من   اي ي  3 يوي  2 يوي  1 ٪ 50 ٪ 25 لدي تنفيذ تعىيم   خ صة ب لعمل 
وسة س راتب  

 اليوي 
2
2 

 المب شرلدي تنفيذ تعىيم   واوامر رئيسه 
 اي ي  3 يوي  2 يوي  1 ٪ 75 ٪ 50

 مع التحقيق الاداري وحقس صورة بمىف الموسف 

2
3 

التب  ؤ في تنفيذ الألم ل ولدي بذل الج د 
 الي في واض لة وة  العمل

 اي ي  3 يوي  2 ٪ 75 ٪ 50 انذار يت بي 
الخصي من  
وسة س راتب  

2 اليوي 
4 

مي ن تواجد المندوب في غير من قته او اي  
غير محل العمل اثن ء وة  العمل بدون 

 مبرر
 اي ي  5 اي ي  3 يوم ن يوي  1 ٪ 50
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ا
 : مخالفات تتعلق باستخدام الأصزل ثالثا

 ملاحظات خامس مرة  رابع مرة ثالث مرة ثاني مرة اول مرة البيا  م

2

5 

اثن ء   الاهم ل  او  الاصول  استخداي  سوء 

 واتلاف الاستخداي مم  يسبب ضرر 

 اي ي  3 يوي  2 يوي  1 ٪ 75 ٪ 50
الخصي من وسة س  

 راتب اليوي 

 مع اصلاح الت لف تم م  

2

6 

ادى   مم   الاصول  استخداي  إرش دا   اتب ع  لدي 

 الق تىف او خس رة 

 الفصل  اي ي  5 اي ي  3 يوي  2 يوي  1
الخصي من وسة س  

 راتب اليوي 

 مع تحميىه بي فة الخس ئر المترتبة لىق ذلك . 

2

7 

 اج زة الح سب الآلي والبرامج والآلا  الح سبه والتىيفون   ... الخ . 

في ح لة الاهم ل الذي ادى الق اتلاف البرامج بسبب سوء الاستخداي يتي اصلاح   لىق نفقة المتسبب اذا بين تقرير ةسي الصي نة ان   .1

 الع مل هو المتسبب . 

 بسبب العمل يتي اصلاح   لىق نفقة المتسبب  . في ح لة يسر الاج زة او اتلاف اي جزء ب    .2

2

8 

لذا . هن ك    لىجمعية   الجمعية وهي صورة دل ئية متحرية داخل المدن  التي تحمل اسي وشع ر الجمعية هي واج ة  السي را  : سي رة  الموسف 

 ب   الاهتم ي الي مل  ضرورة حتمية لتيون السي رة نسيفة تم م  من الخ رج والداخل بصفة دائمة ل ذا لزي الاهتم ي 

 في ح لة وجود السي رة غير نسيفة  .1

 ) نس فة السي رة من مسؤولية ة ئده  ( . 
 اي ي  3 يوي  1 نصف يوي  انذار 

 

 وي ي  4

الخصي من وسة س  

 راتب اليوي 

في ح لة لدي الالتزاي بوضع الاستيير   .2

 المميزلىجمعية او مت بعة لصقه، وو تمزةه
 وي ي  3 يوي  2 يوي  1 نصف يوي 

 وي ي  4

 

في ح لة وجود إهم ل ادى الق يسر او   .3

تىف جزء من ة ع التي ر بسبب سوء  

 الاستخداي 

 وي ي  4 يوي  3 يوي  1 نصف يوي  انذار 

 مع اصلاح الت لف لىق نفقتة الشخصية 
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 رابعا : مخالفات تتعلق بسلزك المزظف

 ملاحظات خامس مرة  رابع مرة ثالث مرة ثاني مرة اول مرة البيا  م

الخصي من   يوي 15 اي ي  5 اي ي  3 يوي  2 يوي  1 التش جر مع الزملاء واحداث شتب ب لصو   29

وسة س راتب  

 التش جر مع الزملاء ب لايدي  30 اليوي 
 الفصل  ش ر 1 يوي 15 اي ي  10 اي ي  3

 مع ابلاغ السى    المختصة وتعويض من وةع لىيه ضرر فعىي . 

31 
الادارا    ومديري  الرؤس ء  مع  الادب  وسوء  التش جر 

 والتفوه ب لف س ن بيه 

 الفصل  ش ر 1 يوي 15 اي ي  7 اي ي  3

الخصي من  

وسة س راتب  

 اليوي 

 مع الالتذار الشفوي ام ي الموسفين والالتذار الميتوب 

 التش جر ب لايدي مع الرؤس ء ومديري الادارا   32
   الفصل  ش ر يوي 15

الخصي من  

وسة س راتب  

 اليوي 

 مع ابلاغ السى    المختصه وتعويض المدير او رئيس القسي الواةع لىيه الضرر 

 يوم ن يوي  1 ٪ 50 ٪ 25 انذار يت بي  رفض التفتيش الاداري لىق الع مل  33

الخصي من  

وسة س راتب  

 اليوي 

34 
والمديرين  الادارة  واوامر  تعىيم    مخ لفة  لىق  التحريض 

 ب لعمل الخ صة 
  الفصل  يوي 15 يوي  5 يوي  2

35 
اصلاح آلا  او معدا  او سي را  دون اخ  ر الادارة  

 والأصول ومشرف الع د 
 اي ي  5 اي ي  3 يوي  2 يوي  1 ٪ 50

36 
  ( الجمعية  تعىيم    حسب  المن سب  الزي  لبس  لدي 

 رب ة العنق او الزي السعودي ي ملا ( 
 يوي  1 ٪ 50 ٪ 25 ٪ 15 انذار 

37 
غير   في  سي را   او  معدا   او  الا   استخداي 

 المخصص ل   من اغراض العمل 

 يوي  1 ٪ 50 ٪ 25 ٪ 15 انذار 

 مع تحميىه ب لقيمة الايج ريه للإستلاي 

38 
م بول     او  مستندا   او  اللان    اتلاف  او  تمزيق 

 تخص الجمعية 

 الفصل  اي ي  7 اي ي  5 اي ي  3 يوي  2

الخصي من  

وسة س راتب  

 اليوي 

 مع التحقق وتحميىه ي مل ةيمة الخس ئر 

الخصي من   يوي  1 ٪ 50 ٪ 25 ٪ 15 انذار  ةراءة الصحف والمجلا  اثن ء العمل  39

وسة س راتب  

 اليوي 
40 

الجمعية او العملاء (   اثن ء العمل ) في ميتب  التدخين 

 التدخين ممنوع م ىق  اثن ء العمل 
 اسبوع  اي ي  5 اي ي  3 يوي  2 يوي  1
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ا
 : مخالفات تتعلق بالامزر الماليه والامانه خامسا

 ملاحظات خامس مرة  رابع مرة ثالث مرة ثاني مرة اول مرة البيا  م

41 
لبنود   صرف وي مصروف دون تعميد وو مخ لف ً 

 وتعىيم   الصرف 

 اسبوع  اي ي  3 يوي  2 يوي  1 نصف يوي 
الخصي من وسة س راتب  

 اليوي 

 وتحميىه ي مل ةيمة المصروف المدفوع من ل دته

42 
دون   ب لبنك  يومي ً  النقدية  المتحصلا   إيداع  لدي 

 لذر مقبول
الخصي من وسة س راتب    الفصل  يوي 15 اي ي  3 يوي  2

 اليوي 

43 
لدي تسىيي وو إيداع المتحصلا  النقدية لمدة تزيد  

 وي ي  3لن 

  الفصل  اي ي  7 اي ي  5 اي ي  3

 مع لمل تحقيق اداري يوضع بمىف خدمته

44 
اتلاف او فقد الع د المسىمه لىموسف سواء نقدية  

 او لينيه 

 اسبوع  اي ي  3 يوي  1 ٪ 75 ٪ 50
الخصي من وسة س راتب  

 اليوي 

 مع تحميىه بي مل ةيمة الع دة المفقودة 

45 
دون   ذلك  الق  م   او  توةيع    او  تبرل    جمع 

 اادارة تصريح 

 اي ي  3 يوي  2 يوي  1 ٪ 75 ٪ 50
الخصي من وسة س راتب  

 اليوي 

 مع التحقيق وابلاغ السى    ان استدلق الامر

46 
الادارة   تعميد  دون  نقدية  مب لغ  اي  صرف 

 ب لصرف 

 اي ي  3 يوي  2 يوي  1 ٪ 75 ٪ 50
الخصي من وسة س راتب  

 اليوي 

 مع تحميىه ي مل ةيمة المصروف 

47 
مخ لف   فعىي  يمصروف  مب لغ  اي  صرف 

 لتعىيم   الصرف ومخ لف  لتعىيم   الادارة 

 الفصل  اي ي  5 اي ي  3 يوي  2 يوي  1
الخصي من وسة س راتب  

 اليوي 

 وتحميىه ي مل ةيمة المصروف المدفوع مخ لف لىتعىيم   

 اختلاس بض لة او نقدية  48
تحصيل ي مل القيمة والتحقيق الاداري واخ  ر الجمعية والج    الامنية مع لدي التن زل لن الحق المعرفي  

 والفصل والترحيل . 

49 

خلال   من  صورة  بأي  الجمعية  اسرار  افش ء 

يديه من الالم ل سواء بصورة مب شرة وو    م تح 

 غير مب شرة 

 الفصل من العمل والتحقيق 
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    ((  261261  )) المةةادة: 

 

 الجزاءات التي يجوز توقيعها على الموظف هي: 
وهو تذيير شف ي وو يت بي يوجه إلق الموسف من ةبل رئيسةه المب شةر، يشة ر فيةه إلةق المخ لفةة   التنبيه: .و

التي ارتيب   الموسف وي ىب منه ضرورة مرال ة اللائحةة و التقيةد ب لأصةول فةي وداء واجبة   وسيفتةه 
 ولدي العودة لمثل م  بدر منه مستقبلاً.

ح ً به نوع المخ لفةة التةي ارتيب ة  مةع لفة  نسةره إلةق إلق الموسف موض  يتي توجي هوهو يت ب    الإنذار: .ب 
 تعرضه إلق جزاء وشد في ح لة استمرار المخ لفة وو العودة لمثى   مستقبلاً.

وهو حسي نسبة من الراتب في حدود جزء من الأجر اليومي وو نسبة من الراتب تتراوح بين وجر   الحسم: .ج
 . يوي وخمسة وي ي في الش ر الواحد يحد وةصق

وهو منع الموسف من مزاولة العمل خلال فترة معينة مع حرم نه من وجره   يقاف عن العمل دون أجر:الإ . د 
 .  خلال هذه الفترة لىق ولا تتج وز لشرة وي ي خلال الش ر الواحد 

وهو فصل الموسف لارتي به المخ لفة مع لدي المسة س بحقةه فةي مي فةأة  الفصل من الخدمة مع المكافأ : .ه
 . ن  ية الخدمة

وهو فسخ لقد العمل دون مي فأة وو تعويض وو إنذار  الفصل من الخدمة دون مكافأ  أو تعويض أو إنذار: .و
 .نس ي العمل من  80لارتي ب الموسف فعلاً وو ويثر من الأفع ل المنصوص لىي   ب لم دة  

    ((  361361  )) المةةادة: 

 

إليه   المش ر  ب لجدول  الواردة  المخ لف    إحدى  يرتيب  موسف  التي  يل  المخ لفة  ةرين  الموضح  ب لجزاء  يع ةب 
 .  ، ويجب ون يتن سب الجزاء المفروض مع نوع ومدى المخ لفة المرتيبة  ارتيب   

    ((  461461  )) المةةادة: 

 

لىجمعية وو من يفوضه، ويجوز له استبدال جزاء وخف ب لجزاء المقرر لأية    ع يال  لىمديرتيون سى ة توةيع الجزاء  
 .   ارتي ب   لىمرة الأولقمخ لفة في ح لة 

    ((  561561  )) المةةادة: 

 

وتعُد   ل ئدا  يعتبر  لا  ف نه  ارتي ب  ،  سبق  لىق  وش ر  ستة  مضق  بعد  المخ لفة  ذا   الموسف  ارتي ب  ح لة  في 
 .   المخ لفة ويأن   ارتيب  لىمرة الأولق

    ((  661661  )) المةةادة: 

 

 .   لند تعدد المخ لف   الن شئة لن فعل واحد ييتفي بتوةيع الجزاء الأشد من بين الجزاءا  المقررة ل ذه المخ لف   
    ((  761761  )) المةةادة: 

 

تدمير وو   الواحدة ويثر من جزاء واحد، وفق ح لة تسبب الموسف في فقد وو  المخ لفة  لا يجوز ون يفرض لىق 
، وي ن ذلك ن شئ ً لن خ أ الموسف وو مخ لفته تعىيم   ص حب  ممىوية لىجمعيةإتلاف م م   وو آلا  وو وج زة  

الوضع إلق م  ي ن لىيه، لىق ولا يزيد م  يقت ع ل ذا لىجمعية حسي المبىغ اللازي للإصلاح وو ال دة    العمل، فإن
 .   الترض لىق وجر خمسة وي ي في يل ش ر
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   ((  861861  )) المةةادة:

 

 

لا يجوز توةيع وي جزاء لىق الموسف إلا بعد إبلاغه يت بة بم  هو منسوب إليه وسم ع وةواله وتحقيق دف له وذلك 
 .   بموجب محضر يودع في مىفه

    ((  961961  )) المةةادة: 

 

لا يجوز توةيع جزاء لىق الموسف لأمر ارتيبه خ رج مي ن العمل إلا إذا ي ن له للاةة مب شرة ب لعمل وو الجمعية  
 .   وو الرؤس ء

    ((  171171  )) المةةادة: 

 

قوي الجمعية ب تخ ذ وي  تتسق  المس ءلة التأديبية لىموسف بمضي خمسة لشر يوم ً لىق ايتش ف المخ لفة دون ون  
 .  إجراء من إجراءا  التحقيق بشأن   

    ((  171171  )) المةةادة: 

 

الواردة ب ذه اللائحة إذا مضق لىق ت ريخ ثبو  المخ لفة ثلاثون يوم  ب لنسبة    لىجمعية توةيع الجزاءا    لا يجوز 
 لىموسفين ذوى الأجور الش رية وخمسة لشر يوم ً ب لنسبة لتيرهي. 

    ((  271271  )) المةةادة: 

 

بم  وةع لىيه من جزاءا   يت بة  الموسف  تيرار   يخ ر  ح لة  في  له  الذي سيتعرض  والجزاء  ونول   ومقداره  
 المخ لفة، وإذا ومتنع الموسف لن استلاي البلاغ يدون محضر بذلك ويوةع لىيه رئيسه واثن ن من الموسفين. 

    ((  371371  )) المةةادة: 

 

لىموسف ون يتسىي  مع لدي ااخلال بحق الموسف في الالتراض وم ي الىجنة المختصة وفق ً للائحة العمل، يجوز  
العمل، ولىق   تنسيي  المنصوص لىي   في لائحة  التسىي  وحي ي  يوةع لىيه وفق  الجمعية من وي جزاء  إدارة  وم ي 

 .   إدارة الجمعية ون تب  في التسىي الذي يقدي إلي   خلال وسبولين من ت ريخ تقديمه 

    ((  471471  )) المةةادة: 

 

يدون في   نوع المخ لفة التي ارتيب   وت ريخ وةول   والجزاء الموةع لىيه،   يخصص ليل موسف صحيفة جزاءا  

 .   وتحفس هذه الصحيفة في مىف خدمة الموسف
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  التظلم الفصل الثامن عشر: 

 

  الأهداف:  

 

 إت حة المج ل وم ي الموسفين لىتعبير لن ح لا  التسىي وسوء المع مىة التي يتعرضون ل   . .و

 العدالة .تحقيق  .ب 

رفع الروح المعنوية لىموسفين وتوفير بيئة لمل آمنة تبعث لىق الراحة وال مأنينة لدى الموسفين و بأن ي  .ج
 محصنون ضد السىي والتج وزا  .

 

  السياسات  

 

    ((  571571  )) المةةادة: 

 

 تتيون لجنة التسىم   من: 

  
 رئيسا   المدير العام

 المدير المالي
 مدير الشئون الإدارية              

 عضوا  
 عضوا  

 عضوا   مدير الإدار  التي يعمل بها الموظف
 عضوا   الرئيس المباشر للموظف

 

    ((  671671  )) المةةادة: 

 

  في الموسف   حق   في   يخل  لا بم  م    ةرار  من   المتسىمين   ةبل من   ترفع  التي   التسىم     حسي  في   الحق   التسىم     لىجنة
 . الرسمية   الج     إلق  التسىي

    ((  771771  )) المةةادة: 

 

 . المراجعة  يقبل  ولا   لىجميع  ون  ئي مىزي  الىجنة  ةرار  ييون

    ((  871871  )) المةةادة: 

 

ً   بين ي  الرئيس  صو    وييون   الألض ء  بين  ب لتصوي    الىجنة  ةرارا    جميع   تيون   تس وى   ح لة  في   مرجح 
 . الأصوا   

    ((  971971  )) المةةادة: 

 

  رئيس   ويقوي  القضية   تىك  في  التصوي    له  يحق   لا   فإنه   التسىي  ةضية  في    رف  الىجنة  ولض ء  وحد   يون   ح لة  في
 . مؤةتة   بصفة  آخر لضواً  بتحديد   الىجنة
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    ((  181181  )) المةةادة: 

    ((  181181  )) المةةادة: 

 

 . الىجنة بصفة ربع سنوية لىنسر في التسىم   إن وجد  نسرا لىج د والتيىفة التي تترتب لىق انعق ده   تنعقد 

 

    ((  281281  )) المةةادة: 

 

  الموسف  روى   وسم ع   المرفوع   التسىي   لن   المعىوم     وجمع   ال ىب     بدراسة    البشرية   الموارد   إدارة   مدير   يقوي 
  مب شرة البشرية الموارد  إدارة ةبل من المشيىة حل  ب امي ن  ون وو يبرره  م  له التسىي ي ن إذا فيم  والتقرير  المتسىي

 . ذلك   في الأس س  وهو

 

    ((  381381  )) المةةادة: 

 

  لىق   ض ئعين  ووة    ج د   من  ذلك  لىق  يترتب   وم   الىجنة  ولض ء  ةبل  من  اجتم ل     تت ىب   التسىم     ليون  نسراً 
 جزاء  في  التقرير   لىجنة  فإن  الجمعية لذلك  في  التنفيذيين   الموسفين  من  الىجنة  هذه  ولض ء   ون   وحيث   الىجنة،  ولض ء

  في  المرفوع  التسىي ون  رو   الىجنة  ون ح لة في( الجزاءا   لائحة  وةرت    التي الجزاءا    يتعُدى لا )  الموسف لىق م 
 . الىجنة  ولم ل في البدء  ةبل الموسف ذلك لىق   ويوافق  محىه، غير 

 

    ((  481481  )) المةةادة: 

 

 القرار   صدور   ت ريخ  من  اسبوع وةص ه    مدة  في  البشرية   الموارد   إدارة  مدير   إلق  تسىم ته  يرفع ون  المتسىي  لىموسف
 . التسىي   في  حقه  سق   وإلا 

 

 

 : كالتالي وذلك  الموظفين قبل   من  إليها ترفع  التي  التظلمات في النظر  حق  للجنة

 .الأداء تقييي يخص  فيم  ترفع التي التسىم    .و

 . الموسف ةيد   ي يخص  فيم  ترفع التي التسىم    .ب 

 . الراتب  تخفيض  يخص  فيم  ترفع التي التسىم    .ج

 . الوسيفي المستوى تخفيض  يخص  فيم  ترفع التي التسىم    . د 

 .بحث   إمي نية الىجنة ترى وخرى تسىم    وي .ه
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  العمليات والإجراءات  

 

  ولابدَّ الأمر تقع لىق ل تق الجمعية،    تسوية   في ح لة حدوث وي مشيلاٍ  وو تعدي   لىق الموسف ، فإن مسؤولية
  مب شر  مدير  وةرب   مع  ووغىب    المش يل  وصعب   حل  الممين  من   ونه   يم   اامي ن.   ةدر  بسلاسة   تجري التسوية  ون

 . يواج    الموسفون  ةد  مشيلا   وي لحل استخدام م  يمين  ولدى الجمعية إجراءين.  لىموسفين 

 الرسمي  غير  الإجراء .1
 وةرب   مع(  الرسمي  غير )   الودي  النق ش   ريق  لن  مشيلات ي  لحل  ممين ً،  ذلك  ي ن  يىم   الموسفين،  تشجيع  يتي

ً  المن سب  من  ييون   وةد . ل ي مب شر مدير  البشرية.  الموارد  وو لمدير إدارة، مدير  من  لأيثر   التوجه  وحي ن 
 . الرسمي   التسىي  إجراء استخداي  وةت    الموسفين  حق  من  فييون  الأمر، حل  في  الودي  التوجه  وخفق إذا

 الرسمي  التظلم  إجراء .2
 تصُعد   ون  وينبتي.  ذلك    في  الودية  ال ريقة   فشى    ح ل  في  الخ يرة  المش يل  حل  في  يسُتخدي   ون  لابد   ااجراء  هذا
ً   الاستفس را    وو  المش يل  هذه   ل ذا  مراحل   ثلاثة  ويوجد  .الحدث    ت ريخ   من   وو  س وره   من وش ر   ثلاثة  خلال   يت بي 

 : ااجراء

 :الأولى  المرحلة . أ
ً  تسىمه الموسف  يرفع  ون  ينبتي •  خمسةة خةلال لقة ءً  يرتةب ون لمديره  وينبتي المب شر، لمديره  ويقدمه يت بي 

 .الموسف مش يل  لمن ةشة العمل  وي ي  من  وي ي 

 .العمل  وي ي  من  وي ي   لشرة   خلال  الموسف ب    ينُصَح  ون  ينبتي ت بعة  إجراءا  وي  وو  الىق ء  محصىة •

 والةذي البشةرية ، المةوارد  لقسةي   الةتسىي   يقُةدي   ون  فينبتةي  لىموسةف،  المب شةر  المةدير  يخص  التسىي   ي ن  إذا •
 .المُتسىي    الموسف  ةسي   خ رج  من سب مدير   ريق لن  التسىي   هذا مع لىتع مل  سيرتب

 :الثانية  المرحلة . ب
 لمةدير  تسىمه/شةيواه   يقةدي   ون  فيمينةه  الأولةق،  المرحىةة  لنةه  وسةفر   لمة   المةتسىي   الموسف  يرضَ   لي   إن •

 مةن الأولةق المرحىةة ةةرار وصول من وي ي  لشرة  خلال هذا ينفذ ون وينبتي. اادارة   في  يىيه  الذي  اادارة 
 .الس بق  لىقرار  رفضه  سبب  الموسف فيه  يوضح ون  ويجب.  التسىي 

 البشةرية المةوارد ةسةي  حضةور يميةن ونةه بج نةب. اي ي  خمسة خلال التسىي  فيه ليستمع لق ءً  المدير  سيرتب •
ً   الىق ء هذا  محصىة  تسجيل  يتي  ون  وينبتي .ب لنصح    المدير  ليدلموا  لىق ء  .الىق ء من  وي ي   لشرة  خلال  يت بي 

 الثالثة  المرحلة . ج
 ون  لىةق.  اادارة   لمةدير  شةيواه   يرفةع  ون  فينبتي  التسىي،  من  الث نية  المرحىة  بمحصىة  الموسف  يقتنع  لي   إذا •

ً   الشيوى  تقدي   ون وينبتةي. الةتسىي  مةن الث نيةة المرحىةة ةرار استلاي  منذ العمل وي ي  من وي ي  10 خلال يت بي 
ً   الموسف ييون  .الث نية    المرحىة  لقرار  رفضه  لسبب موضِح 

ً   اادارة   مدير  سيرتب •  بعةض  وفةي.  العمةل    وية ي   مةن  وية ي   خمسةة  خةلال  المشةتيي  لتسىي   للاستم ع  اجتم ل 
 .اادارة    لمدير  واارش د  النصح  لتقديي   البشرية  الموارد  ةسي   دلوة   يتي   السروف ،

ً  الاجتم ع هذا محصىة توثيق  ينبتي •  ااجةراءا ،  من مرحىة آخر وهذه . الاجتم ع  من وي ي  10 خلال يت بي 
 .  الاستئن ف في  حق هن ك  وليس
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  : إنهاء الخدمةتاسع عشرالفصل ال 
 

  الأهداف:  

 

 ةيمة لىعمل.الاستتن ء لن الع مىين الذين لا يضيفون  .و

 الحد من وسب ب تب  ؤ ت ور الجمعية من خلال إن  ء خدمة الذين يتوةفون لن الع  ء. .ب 

  سياسات إنهاء الخدمة  

 

    ((  581581  )) المةةادة: 

 

 : التالية الحالات في الموظف  خدمة تنتهي 

 ثبو  لدي صلاحية الموسف خلال فترة التجربة. .1

 الوسيفة .فقدان وحد الشرو  الم ىوبة لىتعيين لىق  .2

 إن   العقد محدد المدة ب نت  ء مدته ، إلا إذا استمر ال رف ن في تنفيذه يعتبر العقد مجددا لمدة غير محددة. .3

 انت  ء الترض الذي تي التع ةد لأجىه إذا ي ن لقد العمل لرضي  وو ب لق عة وو موسمي ً. .4

تتجة وز فةي مجمول ة  خةلال   تتيب الموسف دون لذر مشروع مدة لشرة وي ي متصةىة وو مةدداً متق عةة .5
 السنة العقدية الواحدة لشرون يوم ً .

 ةبول استق لة الموسف . .6

 فسخ لقد التوسيف حسب مقتضق النس ي من وحد ال رفين. .7

ثبو  لةدي الىي ةةة الصةحية للاسةتمرار فةي الوسيفةة وو فقةدان الموسةف لأحةد المعة رف وو الم ة را  وو  .8
 وسيفة ب لقدر المقبول وو العجز اليىي لىموسف لن وداء العمل .القدرا  التي تمينه من القي ي بعمل ال

 وف ة الموسف . .9

بىوغ الموسف ستين ل م  ولمدير ل ي الجمعية تمديةد خدمتةه بعةد ذلةك بنة ء لىةق سةى ة تقديريةة لةلإدارة  .10
 شري ة ولا تتج وز خمسة ولواي .

يغ الموسف خ ي ً ةبل ثلاثةة وشة ر مةن إلت ء الوسيفة بقرار من مجىس اادارة ، لىق ون تقوي الجمعية بتبى .11
 المولد المحدد لانت  ء الخدمة.

 .العمل لائحة من( 80) الم دة في الواردة الأسب ب  وحد  لىق بن ء العمل لقد  فسخ .12

 .العمل لائحة من( 81) الم دة في الواردة الح لا   في العمل ترك .13

 : الت لي التفصيل حسب  السنة خلال يوم  ولشرون م ئة لن تزيد  مدة لمرضه العمل لن الموسف انق  ع .14
 ثلاثون يوم ً بأجر. .15
 ستون يوم ً بثلاثة ورب ع الأجر. .16
 ثلاثون يوم ً بدون وجر. .17

 لةن  إبعة ده  وو  تجديةده   لةدي  وو  السةعودي  غيةر  الموسةف  إة مة  وو  لمل  رخصة  الحيومية  السى      إلت ء .18
 .البلاد 
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    ((  681681  )) المةةادة: 

 

    ((  781781  )) المةةادة: 

 

تبين  من  خبرة  ش  دة  الموسف  يستحق  والعم ل  العمل  لائحة  حسب    ةض ه    التي  العمل  سنوا    لدد   الجمعية 
 . خدمته   انت  ء ح ل  لىع مل  وتسُىي  والراتب   يشتى    ي ن التي  ووسيفته 

    ((  881881  )) المةةادة: 

 

 التوةيع    جميع  واستيف ء   ال رف  إخلاء  نموذج   استيم ل  في   فوراً   البدء  يجب   الموسف  ةيد    ي  ةرار  صدور  بعد 
  م    وتسديد   لىيه  حقو    من لىجمعية  م     حسي   ويتي   ب لي مل  لىيه  التي   الع د   جميع   وتسُىي    مع    يتع مل  التي  للإدارا  

 . لىيه 
    ((  981981  )) المةةادة: 

 

 ص حب   من  التم ده  بعد   إلا   لىيه  المترتبة  المستحق     تصرف  ولا  المفعول  س ري  ال رف  إخلاء  نموذج  يعتبر   لا
 . الصلاحية  

 

 
    ((  191191  )) المةةادة: 

 

  من   سفره لتميينه   لجواز   النقل   شرية  وتسىيي   الن  ئي لىع مل غير السعودي   الخروج   إجراءا    الجمعية بإن  ء   تقوي 
 . ال رف   إخلاء إجراءا   إن  ء بعد  السفر

  الآخر   الطرف  إلى  إخطار  توجيه  العمل  عقد  انتهاء  أو  لفسخ  العمل   لائحة  أحكام  فيها  تتطلب   التي   الحالات  في

 : يلي ما  يراعى

ً   ااخ  ر  ييون  ون .و  لشر وخمسة الش ري الأجر ذو لىموسف يوم  ثلاثين لن تقل لا بمده  اان  ء  ةبل  خ ي 
 .لتيره  ب لنسبة يوم 

 . الاستلاي  وت ريخ بذلك المستىي ويوةع العمل مقر في ااخ  ر تسىيي يتي ون .ب 

 لىةق  الحصةول  يةتي  وو  لنوانةه  لىق  مسجل  بخ  ب   إليه  يرسل  استلامه  لن  الأخ  ر  إليه  الموجه  امتنع  إذا .ج
 .ب لواةعة  اثنين موسفين ش  دة

 مةدة  لةن  الموسةف  لأجةر  معة دلا  تعويضة   بةدفع  يىةزي  المذيورة  المدة  العقد   ون ق  الذي  ال رف  يراع  لي  إذا . د 
 .ااشع ر 
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    ((  191191  )) المةةادة: 

 

  العمليات والإجراءات  

 

  انتهاء العقد المحدد المدة  

 

 تقوي إدارة الموارد البشرية بمراجعة مواليد انت  ء العقود محددة المدة لي فة الموسفين فق بداية يل ش ر،  .و

وإلداد بي ن ي مل ب   وإرس ل صورة من البي ن لي فة المديرين المختصةين لاسةت لاع روي ةي فةق جةدوى 

 تجديد التع ةد من لدمه .

ح ل ورود م  يفيد رغبة المدير المختص بتجديد لقد الموسف المحدد المدة، فإن إدارة الموارد البشرية   فق .ب 

تقوي بإلداد خ  ب لىموسف يفيةد رغبةة الجمعيةة فةق تجديةد التع ةةد لمةدة مم ثىةة ويوةةع مةن مةدير ادارة 

موسةف وصةل الخ ة ب ويوةةع الموارد البشرية ثي يرفةع لىمةدير العة ي لىموافقةة والالتمة د. ويةتي تسةىيي ال

ب لاستلاي لىق صورة منه، وفق ح ل لدي رغبة الموسف فق التجديد فيةتي إتخة ذ إجةراءا  إخةلاء  رفةه 

 وتسوية مستحق ته لند ت ريخ انت  ء العقد يم  هو موضح فق ح لة الاستق لة .

 د المةدة، فةإن إدارةفق ح ل لدي ورود م  يفيد رغبة مدير اادارة المعنق فق تجديد لقةد الموسةف المحةد  .ج

الموارد البشرية تقوي بإلداد خ  ب لىموسف يفيد بعدي رغبة الجمعية فق تجديد التع ةد لند تة ريخ انت  ئةه 

ويوةع من مدير إدارة الموارد البشرية ثي من المدير الع ي ب لموافقة والالتم د . ويتي تسىيي الموسف وصةل 

ي اتخ ذ إجراءا  إخلاء  رفه وتسوية مستحق ته لند ت ريخ الخ  ب ويوةع ب استلاي لىق صورة منه، ويت

 انت  ء العقد يم  هو موضح فق ح لة ااستق لة .

 

 

 

 :  كالتالي الخدمة  نهاية  مستحقات   تحتسب

 السةنوا   مةن سنة يل لن ي مل ش ر ووجر الأولق،  الخمس  لىسنوا    خدمة  سنة  يل  لن  ش ر  نصف  وجر .و

 . العمل في من   ةض ه م  بنسبة السنة وجزاء لن مي فأة الموسف ويستحق ، الت لية

 .لمل  يوي آخر حتق البدلا   مع لىموسف راتب  وخر .ب 

 .لمل  يوي آخر حتق يتسُىمه لي الذي السين بدل .ج

 آخر يوي لمل .بدل ااج زة التي لي يستىم   حتق  . د 

 تقةل لا خدمةة بعةد  المي فأة  ثىث   الح لة  هذه  في  يستحق  الموسف،  استق لة  بسبب   العمل  للاةة  انت  ء  ي ن  إذا .ه

 سةنوا    خمس  لىق  الخدمة  مدة  زاد    إذا  ثىثي    ويستحق  سنوا    خمس  لىق  تزيد   ولا  متت ليتين  سنتين  لن

 .فأيثر  سنوا   لشر خدمته مدة بىت   إذا ي مىة المي فأة ويستحق سنوا   لشر تبىغ ولي متت لية
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  الاستقالة  

 

إلةق  ”اسةتق لة”يقوي الموسف الذى يرغب فق ااستق لة من العمةل ب لتقةدي بإسةتق لته محةررة لىةق نمةوذج   .و

 المدير المب شر الت بع له لىحصول لىق موافقته .

 يقوي المدير المختص بيت بة رويه لىق ال ىب ويحول ال ىب ادارة الموارد البشرية . .ب 

تقوي إدارة الموارد البشرية بمراجعة  ىب الاستق لة المقدي واستقص ء روي الموسف المسةتقيل لةن بعةض  .ج

بخ صة فق إدارته وإست لاع رويه فةق نسةي وبيئةة العمةل والأسةب ب الأمور المتعىقة في العمل ب لجمعية و

الرئيسية للاستق لة وبعض المعىوم   الأخرى التق ةد تفيد فق دراسةة حة لا  تةرك العمةل بمة  يسة ي فةق 

مق بىة ن  ية الخدمة"، ويتي دراسة وتحىيل هذه المق بلا  وتقةديي ”ت وير بيئة العمل، وذلك ب ستخداي نموذج

  ذا الشأن لمدير ادارة الموارد البشرية لعرض الحىول المقترحة لىق اادارة العىي  .توصي   ب

 يتي رفع ااستق لة لىعرض لىق المدير الع ي لىموافقة والالتم د . . د 

ويوةةع الموسةف ب لاسةتلاي،   ”إخ  ر ب لموافقة لىق الاسةتق لة”تقوي إدارة الموارد البشرية بتحرير نموذج   .ه

 لإدارة الت بع ل   الموسف .وتسُىي  صورة منه ل

تقوي إدارة الموارد البشرية ب ستيف ء إجراءا  إخلاء ال ةرف وتسةىيي الع ةد والأدوا  والمسةتىزم   التةق  .و

، ثي تقوي بتحريةر ”بي ن ترك الخدمة لىموسفين”بحوزة الموسف من ي فة اادارا  المعنية ب ستخداي نموذج

 لتسوية مستحق   الموسف وتسىيي ي فة مستحق ته . ”يشف صرف مستحق   “نموذج 

، ثةةي يمةةنح الموسةةف شةة  دة بي نةة   ”تنةة زل ن ةة ئق وإبةةراء ذمةةة”يقةةوي الموسةةف بةة لتوةيع لىةةق نمةةوذج  .ز

 فق ح لة  ىب الموسف الحصول لىيه . ”إخلاء  رف”، ويتي تحرير نموذج”ش  دة خبرة”وسيفية 

ز له التقدي ب ىةب يتة بق بةذلك ادارة المةوارد البشةرية فق ح لة رغبة الموسف العدول لن إستق لته فيجو .ح

خلال وسبوع من ت ريخ إبلاغه بقبول استق لته، وفق هذه الح لة تعتبر الاستق لة يأن لي تين وتخ ر اادارة 

 الت بع ل   بذلك بموجب صورة من  ىب العدول لن الاستق لة المقدي منه .
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  الانقطاع عن العملالغياب المتكرر أو  

 

يتي تبىيغ الموسف بإنذار يت بي يتضمن ح لة التي ب، ويتي تسُىيمه ب ليد وو من خلال البريد االيتروني مةع  .و

 التأييد لىق اارس ل.

 يودع نسخ من خ  ب اانذار في مىف الموسف. .ب 

المدير الع ي ورفع تق رير الموسف في ح لة تج وز وي ي التي ب لن الحد المسموح وفق ً لىوائح، يتي مخ  بة  .ج

 وإنذاراته، واستصدار ةرار ب لفصل.

تقوي إدارة الموارد البشرية بتحرير نموذج "ةرار فصل" ورفعه لمدير إدارة الموارد البشرية، لالتم ده ،   . د 

ومن ثي رفعه لىمدير الع ي لالتم ده ، ويرسل القةرار إلةق الموسةف لىةق لنوانةه وو بةأي  ريقةة تضةمن 

 مه إي ه.تسُى

 يتي إن  ء إشتراك الموسف ب لتأمين   ااجتم لية. .ه

تقوي إدارة الموارد البشرية بإلداد التسوي   الم لية والمستندية الخ صة ب لموسف يم  هو موضح فق ح لة  .و

 ااستق لة.

ح لةةة لةةدي حضةةور الموسةةف لتسةةوية مسةةتحق ته وإخةةلاء  رفةةه، يجةةوز ادارة الجمعيةةة إتخةة ذ ي فةةة  فةةق .ز

ااجراءا  الق نونية ضد الموسةف لىحصةول لىةق ي فةة التعويضة   المق بىةة لىع ةد التةق بحوزتةه بي فةة 

 ونوال   بمعرفة إدارة الموارد البشرية ب لتنسيق مع الشئون الق نونية.

 

  الخدمة أو الفصل لعدم الكفاءة إنهاء  

 

م  لي ينص لقد العمل المبري مع الموسف    –فق ح لة ثبو  لدي يف ءة الموسف خلال فترة ااختب ر )ثلاث وش ر

والذى يرفعه المدير المختص الت بع له الموسف، تقوي إدارة   تقرير صلاحية الموظف لىق غير ذلك( وذلك بموجب  

بإن  ء التع ةد معه خلال فترة الاختب ر ويتي تسىيمه ااخ  ر والتأيد من   الموارد البشرية بإخ  ر الموسف يت بي ً 

بي ن ترك توةيعه لىق نسخة منه، ولىيه يتي إن  ء وتسوية مستحق ته وتسىيمه مسوغ   تعيينه بعد التأيد من لمل  

 الخدمة من اادارا  المعنية . 
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  الوفاة  

 

بمجرد ورود م  يفيد وف ة الموسف تقوي إدارة الموارد البشرية لىق الفور بإلداد يشف صةرف مسةتحق ته  .و
لتسىيم   لورثته، وذلك بعد الالتم د من مدير إدارة الموارد البشرية، والتأيد من لدي وجود ل د لينية وو 

 م لية  رف الموسف، وتسىيي ورثته ي فة مستحق ته لىق الفور. 

وجود ل د لينية وو م لية  رف الموسف المتوفق لي يتي تسويت  ، فيجب لرض الأمر لىق مدير فق ح لة   .ب 
 إدارة الموارد البشرية الذى يرفع توصي ته لىجنة التنفيذية لاتخ ذ القرار المن سب فق هذا الشأن.

تقوي إدارة الموارد البشةرية بإن ة ء إجةراءا  تأمينة   الموسةف مةع ميتةب التأمينة   المخةتص، ويرفةق  .ج
ب ل ىب المستند الدال لىق الوف ة وب ةق المستندا  اللازمة لذلك، ثي يتي تسىيي ورثته نسخة من الاسةتم رة،  

 ب اض فة إلق وصل مستندا  التعيين الخ صة ب لموسف المتوفق.

 

  الكلي، عند أداء مهام الوظيفة  العجز 

 

يعرض الموسف الذى يص ب بعجز يىق لىق الىجنة ال بية الت بعة لىمؤسسة الع مة لىتأمينة   ااجتم ليةة  .و
 اةرار الح لة .

تفيد لجز الموسف اليىق، تقوي إدارة الموارد البشرية ب لتنسيق مةع   بمجرد ورود تقرير الىجنة ال بية التق .ب 
 اادارة الق نونية برفع ةرار إن  ء خدمة الموسف ولرضه لىق المدير الع ي لىموافقة والالتم د .

 صرف مستحق ته وإخلاء  رفه . .ج

 

  المرض الذي لا يُرجى شفاؤه  

 

إذا استنفذ الموسف إج زاته المرضية )ب اض فة لاستنف ذه ي فة استحق ة ته من ااج زا  السنوية( وفق ً لمة   .و
تحدده لائحة العمل والمؤسسة الع مة لىتأمين   ااجتم لية، يعةرض الموسةف لىةق الىجنةة ال بيةة الت بعةة 

 لىمؤسسة الع مة التأمين   ااجتم لية اةرار الح لة .

بمجرد ورورد تقرير الىجنة ال بية بأن مرضه لا يرجق شف ؤه، تقوي إدارة الموارد البشرية ب لتنسةيق مةع  .ب 
 اادارة الق نونية بعرض ةرار إن  ء خدمة الموسف لىق المدير الع ي لىموافقة والالتم د .

 صرف مستحق ته وإخلاء  رفه . .ج
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  بلوغ سن التقاعد  

 

 بق ً للائحة العمل وة نون التأمين   ااجتم لية، يجوز إن  ء خدمة الموسف إذا بىغ سن الستين )سن التق لد( م  لي  
ب نت  ء   العقد إلا  ينت ق  المدة وتمتد مدته إلق م  بعد بىوغه هذا السن، حيث لا  المبري معه محدد  العمل  يين لقد 

 التق لد فإنه يستحق مي فأة ن  ية الخدمة المقررة ة نون ً.  مدته، وفق ح لة إن  ء خدمة الموسف لبىوغه سن 

تقوي إدارة الموارد البشرية بعد استش رة المدير المختص بإلداد القرار الخ ص بإن  ء وو تمديد الخدمة لمن  .و
بىغ سن التق لد وذلك ةبل بىوغ سن الستين بش رين ويبين فيه تف صيل القرار سواء بإن ة ء الخدمةة وو بمةد 

المد حيث يحق لىموسف ةبةول مةد مةدة   الخدمة والمدة المقررة لىمد. ويتي استش رة الموسف فق ح لة ةرار
 الخدمة وو رفض   .

 يتي رفع القرار لعرضه لىق المدير الع ي لىموافقة والالتم د . .ب 

بموجب إلتم د المدير الع ي لقرار إن  ء الخدمة لبىوغ سةن التق لةد، تقةوي إدارة المةوارد البشةرية بتحريةر  .ج
سةن السةتين ويعتمةد مةن مةدير إدارة المةوارد  خ  ب لىموسف يخبره فيه بقرار إن  ء خدمته بسةبب بىةوغ

البشرية ويرفق به صورة من القرار اادارى الص در بشةأنه وترسةل صةورة مةن الخ ة ب لمةدير اادارة 
 الت بع ل   .

يقةةوي الموسةةف ةبةةل تسةةوية مسةةتحق ته بعمةةل بيةة ن تةةرك الخدمةةة لىمةةوسفين لتسةةديد يةةل الع ةةد والأدوا   . د 
 فة اادارا  المعنية .والمستىزم   التق بحوزته من ي 

بمجرد تسىيي الموسف لنموذج بي ن ترك الخدمة لىموسفين بعد اسةتيف ء توةيع تةه ادارة المةوارد البشةرية،  .ه
إض فة إلق تسىيمه وصل مستندا  تعيينةه، ويوةةع الموسةف لىةق صةور من ة  ب اسةتلاي وتحفةس الصةور 

الوسيفيةة لىموسةف وآخةر لمةل شةتىه ومةدة  ب لمىف، يم  يمنح الموسف ش  دة خبةرة يبةين في ة  البي نة   
 الخدمة وسبب انت  ء الخدمة .

 صرف مستحق ته وإخلاء  رفه . .و

 بعقوبة جنائية أو بعقوبة مقيدة   
ً
الحكم نهائيا

 للحرية  

 

 

بعقوبة جن ئية وو بعقوبة مقيدة لىحرية فق جريمة م سة ب لشرف والأم نة وو الآداب  إذا حيي لىق الموسف ن  ئي ً 
   الع مة م  لي تأمر المحيمة بوةف تنفيذ العقوبة، يتي إتخ ذ إجراءا  إن  ء خدمته بواس ة إدارة الموارد البشرية . 
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  الفصل العشرون: إخلاء الطرف  

 

  الأهداف:  

 

 ضم ن لدي المس ءلة الق نونية لىموسف بعد إن  ء خدمته. .و

 ضم ن حقو  الجمعية وحم ية ممتىي ت  . .ب 

  السياسات  

 

    ((  291291  )) المةةادة: 

  

    ((  391391  )) المةةادة: 

 :   كالتالي النهائي السفر عند  الموظف  طرف  إخلاء إجراءات  تكون

 وذلةك  ال ةرف  إخةلاء  نمةوذج  ب سةتيم ل  الأسب ب   من  سبب   لأي  سفره  وو  ةيده   ي  يتي  الذي  الموسف  يقوي .و
 .الع ي  المدير من التم ده يتي بحيث  النموذج في المبينة والأةس ي اادارا   جميع توةيع بأخذ 

 .سفره ةبل تسديده  لىيه, وخرى التزام    وي وو م  ةرض  المس فر الموسف التير سعودي لىق ي ن إذا .ب 

 صةرف يةتي الصةلاحية ص حب  من  والتم ده  ال رف  إخلاء  نموذج  لىق  التوةيع     جميع  من  الانت  ء  لند  .ج
 . البشرية الموارد  إدارة من الص درة التسوية إلق استن داً  الموسف مستحق   

 .وخرى حقو  بأيلىجمعية م  لبته  ولدي حقوةه ي فة ب ستلامه ب لتوةيع الموسف يقوي . د 

 .ذلك في الموسف رغب  إذا, خبرة ش  دة إصدار .ه

 : إجازته لقضاء  سفره عند  الموظف طرف  إخلاء إجراءات

بذمتةةه  التةةي الالتزامةة    جميةةع بتسةةديد  الةةبلاد  خةة رج إج زتةةه لقضةة ء السةةفر يرغةةب  الةةذي الموسةةف يقةةوي .و
 لىجمعية .

ً  يفيلاً  يحضر ون فعىيه الس بقة ب لفقرة ج ء م  تنفيذ  الموسف يست ع  لي إذا .ب   الجمعية يىتزي موسفي من غ رم 
 التةي  وااداريةة  الم ليةة  الالتزامة     ي فة  اليفيل  يتحمل  بأن  السفر  من  المج ز  الموسف  لودة  لدي  ح لة  في

 .السين  بدل من له صرف وم  القروض  ذلك في بم  لىيه

 إلق  استن داً   الموسف  مستحق     وصرف  الع ي،  المدير  من  والتم ده  ال رف  إخلاء  نموذج  وتعبئة  إلداد   يتي .ج
 .ب لجمعية  الم لية والشئون البشرية الموارد  إدارتي من الص درة التسوية

 .ااج زة  من العودة لدي ح لة في التذيرة ةيمة نصف يتحمل غ ري يفيل إحض ر . د 
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   ((  491491  )) المةةادة:

 

 

 : عمل  مهمة   لأداء  سفره  عند الموظف طرف  إخلاء
 إخلاء   نموذج   ذلك  في   بم  ,  وللاه  الموضحة   البنود   جميع   من   يعفق  فإنه  لمل،   م مة   لأداء   الموسف   لسفر   تس يلاً 

  ي فة  يتحمل  اليفيل  فإن  م مته  من   الموسف   لودة  لدي   ح لة  في  بأنه   يتع د   غ ري  يفيل  بإحض ر  ة ي  إذا  ال رف،
  صرف  وم   لىي     حصل  التي  القروض   ويذلك  لىموسف  سىم    التي   الع د   ذلك  في  بم    واادارية   الم لية  الالتزام   

 . السين  بدل  من  له
    ((  591591  )) المةةادة: 

 

 :سفره لجواز  الموظف  استلام
  من   س لة   24  خلال   سفره   جواز  إل دة  فعىيه   لمل  م مة   وو   إج زة   ي ن    سواء  السفر   من   الموسف   لودة  ح ل  في

   . ذلك مت بعة  البشرية   الموارد  إدارة ولىق  لودته

 غيةر  الموسةف  سةفر  بجةواز  يحةتفس  ون  العمل  ص حب   لىق  السعودية  العربية  الممىية  وةوانين  ونسمة  تحتي .و
 .بىده  من وصوله ح ل السعودي

 لحين  وذلك المدينة داخل تنقىه لند  يحمىه ليي تعريف بتسىيمه بىده من الموسف وصول تقوي الجمعية ح ل .ب 
 .ااة مة  استخراج

 .الجواز إل دة لحينلىجمعية  إة مته  تسىيي لىيه فيجب  لتجديده سفره جواز الموسف احت ج إذا .ج

 يةتي  محةددة  مةدة  خلال  وذلك  لىجواز  ح جته  من  الانت  ء  ح ل  ونه  فيه  يفيد   تع د   لىق  ب لتوةيع  الموسف  يقوي . د 
 .ذلك بمت بعة البشرية الموارد  إدارة وتقوي وخرى الجمعية مرة إلق إل دته

 فتقوي الجمعية بإن  ء سف رت   من تأشيرة إلق تحت ج والتي لمل لرحىة وخرى لدول الموسف  سفر  ح لة  في .ه
 .ااجراءا   تىك
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  الفصل الواحد والعشرون: العلاقات الحكومية  

 

  الأهداف:  

 

 تنسيي التزاي الموسفين ب لىوائح والقوانين المقررة من الدولة . .و

 والىوائح .الحف س لىق اليي ن الق نوني لىجمعية من خلال إلزاي الموسفين ب لالتزاي ب لقوانين  .ب 

 

  السياسات  

 

    ((  691691  )) المةةادة: 

 

  في   للإة مة   الرسمية   الوث ئق   إصدار  إجراءا    وتنسي   الوافدة  العم لة   تخص   وةوانين  ونسمة  السعودية   العربية  لىممىية
 . ة نوني   بشيل  الممىية

 
    ((  791791  )) المةةادة: 

 

 . له   لمل  ورخصة  إة مة  استخراج يتي  لىممىية السعودي غير   دخول لند 
 

    ((  891891  )) المةةادة: 

 

 . له   ولودة   خروج تأشيرة  استخراج يتي  للإج زة الموسف التير سعودي خروج   لند 
 

    ((  991991  )) المةةادة: 

 

ً   الموسف التير سعودي خروج   لند   . ن  ئي   خروج   تأشيرة  استخراج يتي الممىية  من ن  ئي 
 

    ((  112112  )) المةةادة: 

 

التير سعودي  مولود   ولادة   لند    سفره  جواز   في   والأولاد   الزوجة   إض فة  الأمر  يت ىب   زواجه  لند   وو  لىموسف 
 . وإة مته 

 
    ((  112112  )) المةةادة: 

 

  إدارة  من   ل مة   وو  خ صة  ةي دة  رخصة  استخراج  فيتي   لمومية  وو  خ صة  سي رة  يس ئق  ب لعمل  الموسف  ةي ي  لند 
 . الح جة  حسب  المرور

 
 

    ((  212212  )) المةةادة: 



 ]جمعية الأمير فهد بن سلمان الخيرية لرعاية مرضى الفشل الكلوي "كلانا"[
 لائحة الموارد البشرية 

 

   
 68  

 

 

 

 . والمواليد   الزوجة  إض فة تي ليف الموسف  يتحمل 
 

    ((  312312  )) المةةادة: 

 

التير سعودي  يتحمل    الصحية،   والش  دة   القي دة،  رخصة  وتجديد   استخراج   مثل  له   الأخرى  المص ريف   الموسف 
 . فق   ووبن ئه  لزوجته الن  ئي والخروج والعودة  والخروج ااة م    ويذلك

 
    ((  412412  )) المةةادة: 

 

  من  الانت  ء   لحين   الحرية  من   ليتمين   لىموسف التير سعودي  الرسمية   الأورا    ب ستلاي   يفيد   خ  ب   استخراج  يتي
 . ااة م    استخراج

 
  العمليات والإجراءات  

 

 . ي الموسف ووراةه إلق ةسي الموارد البشرية من وجل إنج ز المع ملا  التي تقع لىق ل تق الجمعيةسىِّ يُ  .1

الجمعية، وي ن  مع ملا  يتحمةل الموسةف تي ليف ة  ، فةإن في ح لة إجراء وية مع ملا  من  رف مُعقب  .2
 التيىفة تخصي من راتبه، وو يدفع   لىخزانة ب ل ريقة الأنسب .
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ـــــق  ــــــــ  المــــــــــلاحـ
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  نموذج / طلب تعيين موظف  
 

 بي ن   الوسيفة الم ىوبة   ( 1)   

 القسي:  الوسيفة: 

 ليحل محل:   استبدال    وسيفة ش غرة    وسيفة مستحدثة    نولية التعيين الم ىوبة  

المقترح   المصدر 

 للاختي ر: 
 توسيف من الخ رج   تيىيف   نقل   ترةية  

 المرتبة:   ت ريخ المب شرة المتوةع: 

 : الراتب المقترح  الدرجة:  

 ملاحس   المدير المختص   (  2) 
 
 
  

 التاريخ: التوقيع:  الاسم:

 الشؤون اادارية ملاحس   (  3) 

 
 
 

 التاريخ: التوقيع:  الاسم:

 الج ة ص حبة الصلاحية  ملاحس   (  4) 

 
 
 
 

 التاريخ: التوقيع:  الاسم:
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  نموذج / الإعلان عن الوظائف الشاغرة  
 

 الموافق:  الت ريخ: 

 إللان لن وس ئف ش غرة 
 نبذة مختصرة لن الجمعية والوسيفة: 

 

 

 

 

 مىخص لىم  ي والواجب  : 

 

 

 

 

 لىوسيفة: المؤهلا  العىمية الم ىوبة 

 

 

 

 لىوسيفة: الخبرا  العمىية الم ىوبة 

 

 

 

 لىوسيفة: الم  را  والىت   والصف   الشخصية الم ىوبة 

 

 

 

 العنوان الذي سيتي إرس ل ال ىب   إلية: 
 المدير ااداري لن ية /  •
 رةي صندو  البريد  •
 الرمز البريدي  •
 رةي الف يس  •
 الرمز البريدي   •
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  ترشيح الموظف للدورة التدريبية  / نموذج  
 

 ( البيانات العامة  1) 

 القسي:  الموسف: رةي  الاسي:

 الجنسية: المرتبة/الدرجة:  الوسيفة:

 العىمي: المؤهل  لدد سنوا  الخبرة خ رج الجمعية:  لدد سنوا  الخبرة في الجمعية: 

 الدورات التدريبية السابقة التي حصل عليها الموظف (  2) 
 مدتها تاريخ انعقادها  مكا  إقام  الدورة  اسم الدورة 

    

    

    

 الرئيسية للوظيفة الحاليةوالواجبات  ( المهام 3) 
 

 

 والمهارات والاتجاهات المطلوبة للوظيفة التي يقوم بها الموظف  ( المعارف 4) 

 (✓) وم ي المع رف والم  را  والاتج ه   " التي يحت ج   الموسف فضلاً ضع للامة

 الاتجاهات  المهارات المعارف 

  الولاء لىجمعية  •  القدرة لىق تنفيذ التعىيم    •  الولي الي مل بأهداف الجمعية   •

  الرغبة في تنفيذ الم  ي  •  اليف ءة اانت جية  •  االم ي ب لأنسمة  •

    لة الرئيس  •  مستوى الأداء  •  الىتة واليت بة   •

  التع ون مع الزملاء  •  الدةة في العمل  •  الاهتم ي ب لحق ئق والأرة ي  •

  الحرص لىق ت بيق الأنسمة والىوائح  •  المش رية في صنع القرار  •  ااح  ة ب لأس ليب العىمية  •

  الاهتم ي ب لقيي ووخلاةي   العمل  •  المب درة ب تخ ذ القرار  •  الثق فة الع مة  •

  الاهتم ي بمواليد الاجتم ل    •  إستخدام   تقنية المعىوم   في العمل  •  الىتة اانجىيزية  •

 ( الدورات المقترحة  5)  

 اسم الدورة  العدد
 مكا  انعقاد الدورة 

 مدة الدورة
 خارج المملك  داخل المملك   داخل الجمعي 

      

      

      

 الإعتماد  مدير القسم  الرئيس المباشر 

    ااسي: 

    : التوةيع

    : الت ريخ
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  التدريبية نموذج / كشف الحضور والغياب للدورة  
 

 التاريخ: اليوم:

 القسم الاسم 
 وقت الحضزر 

 ملاحظات التأخير 

 ساع   دقيق 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

  ااسي: 

  التوةيع: 

  الت ريخ: 
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             نموذج / تقييم الدورة التدريبية 
 

 مي ن الدورة:  الدورة: اسي 

 /          /      ت ريخ:    حتق                /        /     :   خمن ت ري     )          ( يوي،الدورة:  مدة

 )          : )   حتق الس لة   )      )     من الس لة: ووة   الدورة :  

 . ٪   ) في ت وير م  راتك في وداء لمىك: )     م  هي نسبة الف ئدة التي حصى  لىي   من الدورة التدريبية  .1

 المن سب: ( في المي ن   ✓ضع للامة )  م  روييي في المواضيع الت لية :   .2

 ضعيف متزسط يد ج ممتا  البيا  

     ة لة التدريب  •

     ااض ءة والت وية   •

     ( Tools ) التدريبية الأدوا   •

     مولد الدورة   •

     المدربون  •

     المشرفون لىق الدورة  •

 الدورة: م  هي وفضل الموضول   التدريبية التي وخذت   في هذه   .3
 

 

 ترفع نسبة الف ئدة من الدورة ؟وف  فإن   س  توفر ،م  هي العوامل التي تعتقد ون   إذا   .4
 

 

 

 م  هي الموضول   التدريبية التي تعتقد ونه يمين إض فت   مستقبلاً ؟   .5
 

 

 

 

 

 م  هي الموضول   التدريبية التي تعتقد ونه يمين حذف   مستقبلاً ؟   .6
 

 

 

 

 في برن مج الدورة ؟  –بصورة ل مة  –م  هو رويك   .7
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  الدورة التدريبية تقرير / نموذج  
 

 الموافق:  الت ريخ: 

 الدورة: لدد وي ي  الدورة: مي ن  الدورة: اسي 

 ( التقرير  1) 

 

 

 

 

 

 من الدورة  الميتسبة( مىخص الفوائد  2) 

 

 

 

 

  ااسي: 

  التوةيع: 

  الت ريخ: 
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  للموظف سجل الإجازات السنوية 
 

 : لقد العملت ريخ   الجنسية:  رةي الموسف:  الاسي: 

 لدد التذاير المستحقة  نولية التذاير  لدد وي ي ااج زة السنوية المستحقة 

   

 

 الإجازات السنويةبيانات 

عدد الأيام   تاريخ الإجا ة  م
 المستحق  

عدد الأيام  
 المستخدم  

عدد التذاكر  
 المصروف  

 الرصيد المتبقي

      ااج زة الأولق 

      ااج زة الث نية 
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  المرضية للموظف سجل الإجازات  
 

 

 : لقد العملت ريخ   الجنسية:  رةي الموسف:  الاسي: 

 الرصيد  المستخدم  الإجا ة  المستحق  الإجا ة  ملخص أسباب الإجا ة  التاريخ  السن  

      

      

      

      

      

      

      

 

  



 ]جمعية الأمير فهد بن سلمان الخيرية لرعاية مرضى الفشل الكلوي "كلانا"[
 لائحة الموارد البشرية 

 

   
 78  

 

 

 
  

  الطارئة الإجازات  سجل 
 

 

 العمل :  لقد ت ريخ   الجنسية:  رةي الموسف:  الاسي: 

 الرصيد  المستخدم   المستحق   التاريخ  لسن  ا
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  صرف السلفة الخاصة بالانتداب  طلب / نموذج  
 

 

 

 ( البي ن   الع مة  1)   

 الموسف: رةي  الاسي: 

 الوسيفة:  القسي: 

 المتوةعة: مدة الانتداب  الانتداب: مي ن 

 ( بي ن   السىفة   2)   

  مقدار السىفة الم ىوبة: 

  التقريبي: مقدار البدل المقرر 

 ( ملاحس     3)   

 

 

 االتم د  المدير ااداري  الموسف

    ااسي: 

    التوةيع: 

    الت ريخ: 
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  نموذج / طلب صرف بدل الانتداب 
 
 
 

 ( البي ن   الع مة  1)   

 الموسف: رةي  الاسي: 

 الوسيفة:  القسي: 

 الفعىية: مدة الانتداب  الانتداب: مي ن 

 مبىغ السىفة المصروفة ةبل الانتداب:

 ( بي ن المستحق     2)   

 البي ن  المبىغ 
  

  

 إجم لي المص ريف  
 ( الأي ي × بدل الانتداب اليومي   ) لدد إجم لي بدل الانتداب  
 الص في المستحق بعد خصي السىفة  

 ( الملاحس     3)   
 

 

 

 االتم د  المدير ااداري  الموسف

    الاسي: 

    التوةيع: 

    الت ريخ: 
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  الانتداب  تقرير / نموذج  
 

 

 

 الت ريخ: 
 الموافق: 

 إلي  : اسي الج ة التي تي الانتداب 

 انج زه ( مىخص الم مة التي تي التيىيف ب لانتداب  1) 

 

 

 

 

 

 الانتداب:لدد وي ي    الانتداب:مي ن 

   يالتقرير التفصيى(  2) 

 

 

 

  ااسي: 

  التوةيع: 

  : الت ريخ
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  استلام سكن عيني  / نموذج  
 
 

 الع مة ( البي ن    1) 

 الرةي:  الاسي: 

 القسي:  الوسيفة: 

 بي ن   السين العيني (  2) 

 م لك السين ولنوانة: 
 

 

 رةي السين:  السين: نوع 

 رةي ال  تف:  السين:  لنوان 

 مواصف   السين: 
 

 

 تج يزا  السين ) المفروش   ( (  3) 

 

 

 

 

 الاستلاي ( بي ن    4) 

 ت ريخ استلاي السين: 

   ملاحس   الاستلاي:

 

 

 

 

 

 

 /        /       الت ريخ:  التوةيع:    الاسي:
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  للموظف  تقييم الأداء سجل 
 

 القسي:  ااسي : 

تاريخ  

 التقييم 
 درجة التقدير  الصفة الوظيفية  مسؤول التقييم  سنة التقييم 
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 ت نموذج / خطاب إنهاء الخدما 

 بسبب عدم اجتياز فترة التجربة بنجاح 

 

 

 الموافق:  الت ريخ: 

 المحتري  _____________________________________________________السيد / 

 ،،،السلاي لىييي ورحمة الله وبري ته 

وحيث    التجربة،إلى تقرير تقييم الأداء الخاص بكم خلال فتر     واشار معكم،بالإشار  إلى عقد العمل الموقع  

 .   أنكم لم تتمكنوا من اجتياز هذ  الفتر  بنجاح

 /                     إنهاء خدماتكم وذلك إعتبارا  من تاريخ:           /    بقرار الجمعيةيؤسفنا إبلاغكم 

 

 نأمل مراجعة الشؤون الإدارية بالجمعية لمتابعة إجراءات المخالصة النظامية. 
 

 ،،وتقبلوا تحياتنا ،

 

 التوةيع ب لاستلاي 

  ااسي: 

  التوةيع: 

  الت ريخ: 

 

  



 ]جمعية الأمير فهد بن سلمان الخيرية لرعاية مرضى الفشل الكلوي "كلانا"[
 لائحة الموارد البشرية 

 

   
 85  

 

 

 نموذج / خطاب إنهاء الخدمات  

 بسبب ظروف واحتياجات العمل 

 

 

 الموافق:  الت ريخ: 

 المحتري  _____________________________________________________السيد / 

 ،،،السلاي لىييي ورحمة الله وبري ته 

، يؤسفن  إبلاغيي بقرارن  إن  ء خدم تيي في             /    لقد العمل الموةع معيي بت ريخ :     /      ب اش رة إلق 

من ت ريخ:      /         /          الموافق:       /         /          ، والتب ر الفترة من ت ريخ:        الجمعية إلتب راً 

/                / 

        .    ة فترة اانذار النس مي       /              وحتق ت ريخ :      /          

 لمخ لصة النس مية.   مراجعة الشؤون اادارية ب لجمعية لمت بعة إجراءا  ا نأمل

 ،،وتقبىوا تحي تن  ،

 

 التوةيع ب لاستلاي 

  ااسي: 

  التوةيع: 

  الت ريخ: 
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  للموظف نموذج / خطاب إخلاء الطرف  
 

 البيانات العامة (  1) 

 الموافق:  الت ريخ:        

 القسي:  رةي الموسف:  الاسي:

 :المتوةع المت درةت ريخ  الجنسية: مسمق الوسيفة:

 : وسب ب إخلاء ال رف ) إج زة، ن  ية خدم  ، إستق لة ....( 
 

 

 الطرف  إخلاء(  1) 

 يقر جميع الموةعين يل فيم  يخصه ون الموسف المذيور خ لي ال رف من وي ل د م لية وو لينية وو وي حق من حقو  الجمعية

 التاريخ التوقيع المسؤولاسم  القسم /الإدارة بنود إخلاء الطرف

     سي رة 

     سىف وةروض 

     يف لة م لية 

     ل دة نقدية 

     دف تر شيي    

     ل دة ميتبية 

     ه تف جوال 

     يف لة ال  تف 

     تسديد فواتير ال  تف 

     ير  التأمين ال بي 

     ديون مسئول لن تحصيى   

     وخت ي بإسي الجمعية 

     دف تر ومستندا  رسمية 

الأ راف   مع  لقود 

 الخ رجية 
    

     وخرى 

     وخرى

  التم د المدير ااداري 

 ملاحظات  ( 3) 
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  قبول الاستقالة   خطاب / نموذج  
 

 

 

 الت ريخ:     /       / 

 الموافق:     /       / 

 

 _____________________________________ المحتري السيد/  

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاتة،،،

        /                 /             :/        الموافق       /          :بالإشار  إلى خطاب الاستقالة المقدم منكم بتاريخ

استقالتكم،   مبررات  مراجعة  بموافقتناوبعد  تاريخ  نفيدكم  من  إعتبارا   وذلك  /        عليها        :/         

 /     /            : الموافق
 

 لإستكمال الإجراءات اللازمة بالجمعية الموارد البشرية  مراجعة   نأمل

 ،وتقبلوا تحياتنا ،،
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  نموذج /  إقرار المخالصة النهائية  
 

 

 
ودن ه  الموةع  ون     ________________  /   ________________________________:  وةر 

جمعية   في  ولمل  والذي  الجنسية 
 _______________________________________________________  

مستحق تي    :______________________________بوسيفة  وي مل  حقوةي  ي فة  استىم   ةد  ونني 
لنس ي العمل والعم ل ولوائح الجمعية ولقد العمل             من الجمعية وذلك حتق ت ريخ      /      /     بق ً 

 المحرر بيني وبين الجمعية وذلك بمن سبة انت  ء راب ة العمل بينن . 
حقو    وية  لي  وليس  خ لص ً  الجمعية  وصبح  رف  ااةرار  هذا  ةد    لدي  وبموجب  وونني  يم   ي فة    استىم  ، 

ل ةدمت    ون  التي  سبق  والش  دا   ذمة  الأورا   وبرو   ةد  ويون  وب ذا   ، وثن ء خدمتي  وو  التعيين  لند  ىجمعية 
ب لرجوع   الجمعية    لىقالجمعية من وية حقو  براءة ت مة وم ىقة، وبموجب هذا ااةرار ليس لي الحق ن  ئي ً 

 بشيء والم  لبة بأية حقو .ووةر بأنني ةد وةع  هذا ااةرار وون  بي مل الح لة المعتبرة شرل ً. 
 ار مخ لصة مني بذلك.وهذا إةر

 ، والله الموفق ،،
 المقر بم  فيه 

  ااسي: 

  التوةيع: 

  الت ريخ: 

 الش هد الث ني  الش هد الأول  

   ااسي: 

   التوةيع: 

   الت ريخ: 
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  نموذج / كشف نهاية الخدمة 
 
 

 

 البيانات العام  (  1) 

 الموافق:  الت ريخ:        

 القسي:  الموسف: رةي  الاسي:

 ت ريخ التعيين: الجنسية: مسمق الوسيفة:

 سبب انت  ء الخدمة:  نوع ومدة العقد:  ت ريخ انت  ء الخدمة:

 فترا  خدمة مستبعدة: 

 مدة الخدمة اليىية :        )                   (  يوي   )                (  ش ر )                      (  سنة

 الأجر الذي سيتي احتس ب مي فأة ن  ية الخدمة  لىق وس سه   )                                 ( رِيا سعودي 

 ( المستحقات 2) 

 البي ن  رِيا سعودي 

     وي ي لمل: _________________________           الأجر لت ية      /      /       
  )          (

 يوي

 بدل إج زا  مستحقة لن الفترة من:     /        /      ولت ية:       /         /            
  )          (

 يوي

   ______________________________________________ بدل إنذار   
  )          (

 يوي

 _______________________________________ الخدمة مي فأة ن  ية 
  )          (

 يوي
 رِيا سعودي.    _________________________________فق  –إجم لي الاستحق ة    

 الإداري  ( ( الخصزمات ) من الشؤو   3) 

 رِيا سعودي.  فق     –إجم لي الخصوم    

 ( رصيد الحساب ف  الإدارة المالي  4) 

 رِيا سعودي. رصيد حسب سجلا  المح سبة ) دائن / مدين ( فق      

 ( صاف  المستحقات  5) 

 رِيا سعودي. الرصيد الن  ئي ) مدين/دائن ( فق   

 الإعتماد المدير الإداري  إعداد 

    ااسي: 

    التوةيع: 

    الت ريخ: 

افق  المزظف على صح  احتساب المستحقات  6)   ( مز

  ااسي: 

  التوةيع: 

  الت ريخ: 
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  الخبرة نموذج / شهادة  
 

 التاريخ:     /       / 

 الموافق:     /       / 
 

 خبر  شهاد  

 همة الأمر يلمن 
 

السيد:  _________________________تش د   بأن     __

 ________________________ 

________ الجنسية:  بوسيفة:  ____________من  لدي    لمل  ةد   __

__________________ 

/         وةد ي ن       وذلك خلال الفترة من ت ريخ:             /        /     وحتق ت ريخ:            /      

 .  والسىوك  ةلفترة حسن السيرخلال هذه ا

 لتقديم   لمن ي مة الأمر.  ه وةد ول ي  له هذه الش  دة بن ءاً لىق  ىب 

 ،وتقبىوا تحي تن  ،،
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  الدوام  بطاقة / نموذج  
 

 الاسي:   الاسي: 

 رةي الموسف:  رةي الموسف: 

 : القسي القسي: 

 السنة:  الش ر: السنة:  الش ر:
  بعد الظهر إضافي ساعات 

ا
 صباحا

 التاريخ
  بعد الظهر ساعات إضافي 

ا
 صباحا

 التاريخ
 دخزل  خروج دخزل  خروج 150 200 دخزل  خروج دخزل  خروج 150 200

      1        16  

      2        17  

      3        18  

      4        19  

      5        21  

      6        21  

      7        22  

      8        23  

      9        24  

      11        25  

      11        26  

      12        27  

      13        28  

      14        29  

      15        31  

  31        المدير ااداري  مواليد الحضور والانصراف مراةب 

 مجموع الس ل   ااض فية    
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  الغياب اليومي  كشف / نموذج  
 

 البيانات العامة (  1) 

 الموافق:  الت ريخ: 

 الت ريخ:  القسي: 

 بيانات الغياب(  2) 
 ملاحظات أسباب الغياب  الاسم 

   

   

   

   

   

 ( الإجراءات المطلوب اتخاذها 3) 
 

 

 

 الإعتماد  مدير إدارة  شئون الموظفين مسؤول  

    الاسي: 
    التوةيع: 
    الت ريخ: 
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  الغياب والتأخير الشهري  كشف / نموذج  
 

 البيانات العامة (  1) 

 الموافق:  الت ريخ: 

رقم  

 الكارت 
 عدد أيام التأخير  القسم  الاسم 

 إجمالي 

 ساعات التأخير 

عدد أيام  

 الغياب

الإجراء  

 الإداري 

       

       

       

       

 تي تنفيذ الخصي لىتي ب والتأخير المبين وللاه وبموجب القرار ااداري الموضح 

 : ________ لع ي: ____________ وذلك من راتب ش ر
 الإعتماد  مدير إدارة  شئون الموظفين مسؤول  

    الاسي: 
    التوةيع: 
    الت ريخ: 
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  نموذج / بيان التكليف بالعمل الإضافي 
 
 

 الموظفين المكلفين بالعمل الإضافي (  1) 
 الساعات المقدرة للعمل الإضاف   القسم / الفرع  الاسم  م

    

    

    

  الإجمالي

 ملخص الأعمال المطلوب إنجازها (  2) 
 

 

 توصيات الرئيس المباشر(  3) 
 

 

 الت ريخ:      /        /  التوةيع:  الاسي:  

 الموافقة والاعتماد (  4) 
 

 

 الت ريخ:      /        /  التوةيع:  الاسي:  

 ساعات العمل الإضافي الفعلية (  5) 

 تزقيع الرئيس المباشر  عدد الساعات  الاسم  م
    

    
    
    
    
    
    
    

   الإجمالي
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  نموذج / كشف ساعات العمل الإضافي 
 

 القسي:  الت ريخ:  

ت ريخ:   من  الفترة  لن  ااض في  العمل  إلق    _______________ س ل   

 ___________________ ت ريخ: 

 معدل الأجر  عدد الساعات  الاسم  رقم المزظف 
المبلغ 

 المستحق
 ملاحظات

      

      

      

      

      

      

 المدير العام  الرئيس المباشر  

   الاسي: 
   التوةيع: 
   الت ريخ: 
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  للموظف  سجل الجزاءات والإجراءات التأديبية 
 

 نزعي  الجزاء الذي تم إتخاذة  نزع المخالف   التاريخ 
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  إقرار باستلام سيارة / نموذج  
 

 

 الموافق:  الت ريخ: 

 ( البيانات العامة  1) 

 الوسيفة:  الاسي: 

 التعيين: ت ريخ  القسي: 

 بيانات السيار    (2)

 الموديل:  نوع السي رة: 

 رةي ال ييل:  رةي الىوحة: 

 رةي الرخصة:  لون السي رة: 

 الانت  ء: ت ريخ  ت ريخ ااصدار: 

 ت ريخ بوليصة التأمين:  رةي بوليصة التأمين: 

 ملاحظات الشؤون المالية (  3) 
 

 

 

 

 

 ملاحظات الشؤون الإدارية (  4) 
 
 

 

 

 

 

 الت ريخ:  التوةيع:  الاسي:  

 إقرار بالاستلام(  5) 
 

 

 

 

 الت ريخ:  التوةيع:  الاسي:  
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  تأمين السيارة  طلب / نموذج  
 

 

 الموافق:  الت ريخ: 

 البيانات العامة (  1) 

، وحسب شرو    به  المعمول  النس ي  وذلك حسب  ودن ه  مواصف ت    المبينة  السي رة  تأمين  لىق  الموافقة  يرجق 
   .ف   مع جمعية التأمين تاا

 القسي:    : اسي الس ئق

 نوع السي رة:  الوسيفة: 

 السي رة : رةي  موديل السي رة : 

 لون السي رة:  ةيمة السي رة: 

 الملاحظات العامة (  2) 
 

 

 

 

 

 القسيمدير  الموسف  
ااسي
: 

 

التوةي 
 ع:

 

الت ري 
 خ:

 

 ملاحظات الشؤون الإدارية قبل التأمين (  3) 
 

 

 

 الت ريخ:  التوةيع: الاسي:  

 ملاحظات الشؤون الإدارية بعد التأمين (  4) 
 

 

 

 

 

 الت ريخ:  التوةيع: الاسي:  
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  نموذج / كشف الموظفين المشمولين بالرعاية الطبية  
 

 

 صل  القراب   أسماء أفراد العائل   القسم   الزظيف   الاسم  م

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 

 

  



 ]جمعية الأمير فهد بن سلمان الخيرية لرعاية مرضى الفشل الكلوي "كلانا"[
 لائحة الموارد البشرية 

 

   
 100  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  مستشفى  -مستوصف تحويل إلىنموذج /  
 الموافق:  الت ريخ: 

 رةي الموسف:  الاسي:

 مسمق الوسيفة: القسي: 

 المحترمين ______________________________________________________  /الس دة 

 ،، السلاي لىييي ورحمة الله وبري تة ،

 _______________________  / يرجق إجراء الفحص ال بي اللازي وتقديي الخدم   ال بية اللازمة لىسيد 

 والموضحة بي ن ته بع لية  _______________________________________________  من الجنسية

 : _______________________________________________________________ وذلك بعي دة

لتسديده .                                                                                                 ،  لعلاجهاللازي    راءوإج ب لف تورة                                                                                           ومواف تن  

 ،،ش يرين ليي حسن تع ونيي ،

 التوةيع المفوض 

  ااسي: 

التوةيع 

 : 
 

الت ريخ 

 : 
 

 التوصي   

 

 

 

 

  نموذج / طلب صرف مصاريف المعالجة الطبية  
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  تقرير إصابة العملنموذج /  
 
 بيانات الموظف (  1) 

 رةي الموسف:  الاسي: 

 الت ريخ:  القسي: 

 : وة  ااص بة  : ت ريخ ااص بة 

 أسباب وأعراض الإصابة (  2) 
 
 
 
 

 الإجراءات التي تم إتخاذها(  3) 
 
 
 

 الشهود على الإصابة (  3) 
 الإفادة أسماء الشهود 

 
 
 

 
 
 

 المدير الإداري  إعداد  

   ااسي: 

   التوةيع: 

   الت ريخ: 
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  تعديل حالة موظف / نموذج  
 
 

 الموظف بيانات (  1) 

 رةي الموسف:  الاسي: 

 الت ريخ:  القسي: 

 ت ريخ التعيين:       /        /  الجنسية: 

 بيانات الوضع الحالي والمقترح (   2)   

 الوضع المقترح  الوضع الحالي البند 

     مسمق الوسيفة

     القسي

   اادارة

   نوع العقد  

   وي ي ااج زة السنوية  

   الراتب الأس سي  

   بدل السين  

   بدل المواصلا   

   

 التعديل: ملاحس   

 

 : التعديل وسب ب 

 

 

 

 /     /                               إلتب راً من:     التعديل يبدو 

 الإعتماد  المدير الإداري  مسؤول الرواتب والأجور  

    الاسي: 

    التوةيع: 

    الت ريخ: 
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  نموذج /  بيان المستحقات  
 
 

 نولية المستحق  :    الت ريخ: 

 ( البيانات العامة 1) 

  الاسي:

  القسي: 

  الوسيفة:

  الراتب الذي تي لىق وس سه احتس ب المستحق   الواردة في هذا البي ن

 ( بيان المستحقات  2) 

 يال ر   بيا  الخصزمات  يال ر   بيا  الإيرادات 

1.  
 ر الش ري الأج يوي، (    )   

 لن الفترة من          /      /    إلق       /     / 
  التأمين   الاجتم لية   .1 

2.  
 بدل مواصلا   يوي، (    )   

 /    إلق       /     /       /          لن الفترة من
  حسمي     .2 

3.  
 بدل سين يوي، (      )

 /   /    إلق       /         /          منلن الفترة 
 3.    

4.  
 إج زة  راتب  يوي، (   )   

 /    إلق       /     /       /          منالفترة لن 
 4.    

5.  
 بدل تذاير بخ  سير   تذاير، )    ( 

 /     /       :        لن السنة المنت ية في
 5.    

    .6  مستحق   ن  ية الخدمة حسب اليشف المرفق  .6

    .7      )      ( مستحق   وخرى  .7

  المجمزع  المجمزع

 رِيا.   : ____________________________________________________ ( رِيا فق  ______________ المبىغ الص في لىدفع)

 الإعتماد  المدير المال  المدير الإداري  إعداد 

     الاسي: 

     التوةيع: 

     الت ريخ: 

 بالاستلام قرار الملاحظات والإ  ( 3) 
 

 

 

 الت ريخ:      /        /  التوةيع:  الاسي:  
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  الحساب المصرفي بيان  / نموذج  
 

 العامة  البيانات(  1) 

 القسي:  الاسي:  

 الدرجة: المرتبة /  الوسيفة: 

 البنك والحساب بيانات (  2) 

 الفرع:  اسي البنك: 

 رةي الف يس:  رةي ال  تف: 

 اسي المسؤول: 

 الحس ب: رةي 

 نولية الحس ب: 

 وتفويض  إقرار (  3) 

بتحويل مستحق تي من رواتب وخلاف    الشؤون اادارية   _________________________________  وفوض ون  الموةع ودن ه
يية رسمية يتي ب   اايداع في حس بي  نيم  وونني وةر ون وية مستندا  ب   وللاه،ذلك إلق حس بي المبين تف صيىه  

   تعتبر إةرار استلاي من ةبىي ب لمب لغ المودلة.

 

  الاسي: 

التوةيع 
 : 

 

الت ريخ 
 : 
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  للموظف  سجل الجزاءات والإجراءات التأديبية 
 
 

 نوعية الجزاء الذي تم إتخاذة   نوع المخالفة  التاريخ 
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  نموذج /  محضر التحقيق الإداري  
 
 

 الموافق:  الت ريخ: 

 : بت ريخ  فتح المحضر بت ريخه وللاه الس لة: 

 بمعرفتن  نحن : 

1.   

2.   

3.   

 وةد وثب  الت لي 
 

 

 

 

 

 

 النت ئج والتوصي   
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  نموذج /  خطاب الإنذار  
 
 

 الموافق:  الت ريخ: 

 رةي الموسف :  الاسي: 

 إش رة إلق المخ لفة التي إرتيبت   والموضحة ودن ة: 

 التأخر في الحضور لىعمل حسب الأوة   الرسمية المقررة لمدة:_______________________________.    

 لمدة:_____________________________________________. الخروج من مي ن العمل بدون إذن    

 مت درة مي ن العمل ةبل ن  ية الدواي الرسمي بمدة:_____________________________________.    

 التي ب لن العمل بدون موافقة المسئول.   

 إدل ء المرض بقصد التي ب لن العمل.    

 انت  ء الدواي بدون الحصول لىق موافقة يت بية.العودة إلق مي ن العمل بعد    

 التسيع في المي تب بقصد إض لة الوة .   

 استقب ل الزوار خلال س ل   العمل الرسمية مخ لف ً ونسمة وتعىيم   الجمعية.    

 الأيل في مي ن العمل خلال الدواي.    

 م  لعة الجرائد والمجلا  وثن ء الدواي الرسمي.   

 التدخين في الأم ين المحسورة.    

 استخداي ه تف الجمعية للأغراض الشخصية.   

 التوةيع ني بة لن الآخرين في سجل الدواي.   

 التزوير في سجل الدواي اثب   مواليد حضورك.   

 إل  ء تصريح الدخول المخصص لك لموسف آخر لاستعم له .    

 بترض إيق ع الضرر. ااهم ل المتعمد في استعم ل المواد    

 تعريض مي ن العمل وممتىي   الجمعية لىخ ر نتيجة للإهم ل المتعمد في العمل.    

 استخدامك ممتىي   الجمعية لأغراض خ صة.   

 الخوض في وح ديث تتعىق ب لسي سة خلال ووة   الدواي.   

 لدي إ  لة تعىيم   وتوجي    المدير المسئول.   

 العمل بدون مبرر. الامتن ع لن    

 استخداي لوحة االلان   ب لجمعية بدون موافقة المدير المسئول.    

 تحريض الموسفين لىق الفوضق ومخ لفة ونسمة العمل.    

 اختلا  المش جرا  والنزال   مع الموسفين خلال ووة   العمل.    

 تج وزك لىصلاحي   الممنوحة لك.    

 ب لجمعية بقصد ااضرار بمصىحة العمل. إخف ء معىوم   خ صة    

 التزوير في ب  ةة ال وية.   

حسب ونسمة الجمعية ولائحة المخ لف   والجزاءا  المعمول  ______________________  ولىيه في ح لة تيرار هذه المخ لفة / المخ لف   فسوف يتي 

 ب  .

 الت ريخ:        التوةيع: الاسي: 
 بالاستلامالتوقيع 

  : ااسي

  : التوةيع

  : الت ريخ
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  الإجراء الجزائي  / نموذج  
 

 البيانات العامة  ( 1) 

 رةي الموسف:  الاسي: 

 الرئيس المب شر:  : القسي  

 الوسيفة: 

 ( السياسة المعتمد  للمخالفة 3)  المخالفة التي تم ارتكابها (  2) 

  

  

  

 المخالفة السابقة(  4) 

 الإجراء الجزائي  نوعية المخالفة  تاريخ المخالفة  م

    

    

 الإجراء الجزائي المقترح(  5) 

 

 

 الت ريخ:  التوةيع: ااسي:

  إعتماد الجزاء(  6) 

 يعتمد الشؤون الإدارية  الرئيس المباشر  

    ااسي:

    التوةيع:

    الت ريخ: 

 إةرار الموسف ب لاستلاي 

 الت ريخ:  التوةيع: ااسي:
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  للموظف نموذج / خطاب إخلاء الطرف  
 

 البيانات العامة (  1) 
 الموافق:  الت ريخ:        

 القسي:  رةي الموسف:  الاسي:
 :المتوةع ت ريخ المت درة الجنسية: مسمق الوسيفة:

 : وسب ب إخلاء ال رف ) إج زة، ن  ية خدم  ، إستق لة ....( 

 

 

 الطرف  إخلاء(  2) 
 يقر جميع الموةعين يل فيم  يخصه ون الموسف المذيور خ لي ال رف من وي ل د م لية وو لينية وو وي حق من حقو  الجمعية

 التاريخ التوقيع اسم المسؤول القسم /الإدارة بنود إخلاء الطرف

     سي رة 
     سىف وةروض 

     يف لة م لية 
     ل دة نقدية 

     دف تر شيي    
     ل دة ميتبية 
     ه تف جوال 
     يف لة ال  تف 

     تسديد فواتير ال  تف 
     ير  التأمين ال بي 

     ديون مسئول لن تحصيى   
     وخت ي بإسي الجمعية 

     دف تر ومستندا  رسمية 
     لقود مع الأ راف الخ رجية 

     وخرى 
     وخرى

  التم د المدير ااداري 
 ملاحظات  (  3) 
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  قبول الاستقالة   خطاب / نموذج  
 

 

 

   الت ريخ:     /       / 

 الموافق:     /       / 

 _____________________________________ المحتري السيد/  

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاتة،،،

/       /        وبعد         : /        الموافق       /        :بالإشار  إلى خطاب الاستقالة المقدم منكم بتاريخ

استقالتكم،   مبررات  بموافقتنانفمراجعة  وذلك    يدكم  تاريخ  اعتباراعليها  /         من        : /         

          /       /             : الموافق

  لاستكمال الإجراءات اللازمةمراجعة الشؤون الإدارية بالجمعية   نأمل

 ،وتقبلوا تحياتنا ،،
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  نموذج / إقرار المخالصة النهائية  
 

ودن ه  الموةع  ون     /   ________________________________ :  وةر 
جمعية    ________________ في  ولمل   والذي  الجنسية 

 _______________________________________________________  
وي مل    :______________________________بوسيفة  حقوةي  ي فة  استىم   ةد  ونني 

 بق ً لنس ي العمل والعم ل ولوائح الجمعية              مستحق تي من الجمعية وذلك حتق ت ريخ      /      /  
 ولقد العمل المحرر بيني وبين الجمعية وذلك بمن سبة انت  ء راب ة العمل بينن . 

وية حقو    وليس لي  الجمعية خ لص ً    استىم  ، يم  وونني ةد    لدي   وبموجب هذا ااةرار وصبح  رف 
ةدمت     ون  التي  سبق  والش  دا   الأورا   ةد  ي فة  ويون  وب ذا   ، وثن ء خدمتي  وو  التعيين  لند  لىجمعية 

ن  ئي ً   الحق  لي  ليس  ااةرار  هذا  وبموجب  وم ىقة،  ت مة  براءة  حقو   وية  من  الجمعية  ذمة  وبرو  
بأنني ةد وةع  هذا ااةرار وون  بي مل الح لة    لىقب لرجوع   بأية حقو .ووةر  الجمعية بشيء والم  لبة 

 المعتبرة شرل ً. 
 رار مخ لصة مني بذلك.وهذا إة

 ، والله الموفق ،،
 

 المقر بما فيه 

  ااسي: 

  التوةيع: 

  الت ريخ: 

 الشاهد الثاني  الشاهد الأول  

  ااسي: 

  التوةيع: 

  الت ريخ: 
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  نموذج / كشف نهاية الخدمة 
 

 البيانات العامة(  1) 
 الموافق:  الت ريخ: 
 القسي:  رةي الموسف:  الاسي:

 ت ريخ التعيين: الجنسية: مسمق الوسيفة:
 سبب انت  ء الخدمة:  نوع ومدة العقد:  ت ريخ انت  ء الخدمة:

 فترا  خدمة مستبعدة: 
 مدة الخدمة اليىية :        )                   (  يوي   )                (  ش ر )                      (  سنة

 مي فأة ن  ية الخدمة  لىق وس سه   )                                 ( رِيا سعوديالأجر الذي سيتي احتس ب 

 المستحقات(  2) 
 البي ن   سعودي رِِيا 

 )         ( يوي الأجر لت ية      /      /       وي ي لمل: _________________________  
 )         ( يوي ولت ية:       /         /   بدل إج زا  مستحقة لن الفترة من:     /        /      
 )         ( يوي _____ بدل إنذار _________________________________________  
 )         ( يوي _______________________________________ الخدمة مي فأة ن  ية 
 رِيا سعودي.  _________________________________ فق  –إجم لي الاستحق ة    

 الخصومات ) من الشؤون الإدارية ( (  3) 
 رِيا سعودي. فق  –إجم لي الخصوم    

 رصيد الحساب في الإدار  المالية (  4) 
 رِيا سعودي. رصيد حسب سجلا  المح سبة ) دائن / مدين ( فق  

 صافي المستحقات(  5) 
 رِيا سعودي. الن  ئي ) مدين/دائن ( فق الرصيد  

 الإعتماد  المدير الإداري  إعداد  

    ااسي: 

    التوةيع: 

    الت ريخ: 

 موافقة الموظف على صحة احتساب المستحقات (  6) 

  ااسي: 

  التوةيع: 

  الت ريخ: 
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  للموظف  بدل السكن سجل 
 
 

 القسي: الرةي: الاسي: 

الأس سي: الراتب  الوسيفة: الاستحق  : ت ريخ    

  ريقة الدفع: ت ريخ الاستحق  :  بدل السين السنوي: 

 ملاحظات الفترة المدفوع عنها البدل  تاريخ الصرف  البدل المدفوع  م
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  التظلم خطاب / نموذج  
 

 البيانات العامة (  1) 

 رةي الموسف:  الاسي: 

 مسمق الوسيفة:  القسي: 

 التخصص:  الرئيس المب شر: 

  الخ  ب الأخير   الخ  ب الث ني   الخ  ب الأول

 ) يرفق صفحات إضافية إذا دعت الضرور  (  وصف التظلم(  2) 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الت ريخ:      /        /  التوةيع:  الاسي:  

 الإجابة على طلب التظلم(  3) 
 
 
 
 
 

 الت ريخ:      /        /  التوةيع:  الاسي:  
 

 

 

 

 

 

 

 
هـ  1445/ 14/06( بتاريخ :45/ف/م ت/ 880جلسة مجلس الإدارة رقم ) هذه اللائحة في  اعتماد تم 

   م. 2023/ 12/ 27الموافق  
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