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 المقدمة
 عامة أحكام
 الدليل استعمال هدف: 
 برديد طريق عن وذلك بها بالعاملتُ الجمعية علبقة تنظيم شانها من والتي البشرية الدوارد وإجراءات سياسات برديد الدليل ىذا من الذدف

 الدساواة قدم على العاملتُ جميع معاملة تامتُ إلى بالإضافة الطرفتُ من كل وحقوق واجبات وتوضيح
 الاقتًاحات ىذه بسر أن وبدراعاة الدليل ىذا لزتوى على تعديلبت أي بخصوص وتوصيات اقتًاح يقدم أن لؽكن بالجمعية مسؤول أي إن

 الجمعية إدارة لرلس من لذا النهائي الاعتماد يتم ثم ومن: والدوافقة للدراسة الدعتمد التنظيمي للهيكل وفقا صعودا والتوصيات
 وإعادتها استعارتها الدوظفتُ لجميع ولؽكن عنها الدسئول العهد ضمن تسجل الدليل ىذا من نسخة إدارة مدير كل عند يكون
 الدليل تطبيق حدود: 

 .العمل وزارة في بو الدعمول العمل نظام لأحكام مكملة الدليل ىذا في الواردة والإجراءات السياسات تعتبر
 .بالجمعية الدائمتُ العاملتُ جميع على الدليل ىذا أحكام تسري

 .موسميو أو عرضيو أو مؤقتة ومهام بأعمال للقيام الجمعية توظفهم الذين العاملتُ على الدليل ىذا أحكام تطبق لا
 وإنهاء واستقالاتهم وإجازاتهم رواتبهم وبرديد بتعينهم تتعلق والتي توظيفهم عقود في الواردة الشروط عليهم يطبق خاصة بعقود العاملتُ
 من ذلك وغتَ رؤسائهم إليهم يصدرىا التي والتعليمات العاملتُ بواجبات الخاصة الشروط عملهم مدة طيلة عليهم تطبق كما خدمتهم

 .توظيفهم شروط مع صراحة تتعارض لا والتي الدليل ىذا بدوجب العمل بعلبقات الدتعلقة الأمور
 للعقد حتميا جزءا العاملتُ بشأن الجمعية إدارة تصدرىا التي والقرارات وتعديلها الدليل ىذا في وردت التي والإجراءات السياسات تعتبر
 .بها والعاملتُ الجمعية بتُ يبرم الذي
 أو الدنافع أو البنود من لأي الإلغاء أو الإضافة الدليل ىذا نصوص على تعديلبت من تراه ما إدخال وقت أي في الجمعية لإدارة لػق

 .الدنظمة الحكومية والأنظمة بالقوانتُ لؼل لا وبدا الجمعية نظام تطور ضوء وفى فيو الواردة الحقوق
 :الدليل تطبيق مسئولية

 .الجمعية وتعليمات أنظمة من جزءاً  العمل وإجراءات سياسات دليل يعتبر
 .الدليل ىذا على تعديل أي اعتماد صلبحية وحده الإدارة لمجلس لغوز
 .ضوئها في والعمل والإجراءات السياسات ىذه احتًام سياسات بالجمعية العاملتُ كافة على لغب

 الدعنوية الروح على الحفاظ بهدف ومتابعتهم وتوجيههم مرؤوسيهم مع تعاملبتهم في الدليل ىذا بأحكام بالجمعية الدسئولتُ كافة يستعتُ
 وواجباتهم حقوقهم لدعرفة بو الاستعانة يتم كما والانضباط، الجيد والأداء
 ىذه تطبيق ولرالات حدود على اطلبعهم ولغب لذم التابعة والأقسام الإدارة في الدليل ىذا تطبيق مسئولية الأقسام ورؤساء الددراء يتحمل

 .الخاصة الحالات من أي على والإجراءات السياسات
 والانتداب والنقل والتعيين والاختيار العاملة القوة تخطيط: الأول الفصل
  العاملة القوة تخطيط( 5) المادة

  :الأىداف( 1- 1)
  للجمعية التنظيمي الذيكل إعداد ومتابعة اقتًاح
 لتنفيذىا المحددة التواريخ في تطبيقها على والعمل للجمعية العمالة خطة وضع
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 بالجمعية للعاملتُ والعينية النقدية والدزايا بالدرتبات الدتعلقة السنوية التقديرية الديزانية برديد
  :الإجراءات( 1- 5)
 للجمعية الإستًاتيجية الأىداف أساس على البشرية الدوارد بزطيط إجراءات تعتمد 
 الإدارة لرلس على عرضها ويتم الأقسام، كافة بتُ العلبقة يوضح بدا للجمعية التنظيمي الذيكل باقتًاح الإدارية الشئون إدارة تقوم 

 لاعتمادىا
 والواردة الجمعية في الدختصتُ الإدارات ومدراء رؤساء كافة إلى للئدارات الداخلي التقسيم لظوذج بإرسال الإدارية الشئون إدارة تقوم 

  الدعتمد التنظيمي بالذيكل
 مدراء كافة إلى السنوية العمل خطة لظوذج بإرسال الإدارية الشؤون إدارة تقوم ىجري عام كل من لزرم شهر من الأول الأسبوع في

 انتهاء- التقاعد سن بلوغ) سبب لأي شاغليها خدمات لإنهاء نتيجة إشغالذا الدتوقع الوظائف فيو موضح كشف إلى بالإضافة. الإدارات
 (.الانتداب – النقل – التًقية- الددة المحدد العمل عقد
 على موزعا العمالة من الدطلوب العدد برديد ثم. لو التابعة الإدارة في الدرتقبة التغتَات وبرليل بدراسة الدتخصص الإدارة مدير يقوم 

 الدناسبة بالدبررات مدعمو الإدارية الشئون إدارة إلى النموذج وإعادة( أشهر ثلبث بسثل فتًة وكل فتًات أربع) القادم الذجري العام فتًات
 .الذجري العام ذات من القعدة ذو شهر من الأول الأسبوع أقصى موعد في وذلك

 للجمعية الاستًاتيجية والأىداف إليها الدقدمة البيانات ضوء في الأقسام في والتغتَات العمل خطط بدراسة الإدارية الشئون إدارة تقوم 
 والاعتماد للموافقة الجمعية إدارة على عرضها ويتم

 بالدرتبات الدتعلقة السنوية التقديرية الديزانية تتضمن والتي السنوية العمل خطة بإصدار الإدارية الشئون إدارة تقوم العمل خطط على بناء 
 العام ذات من القعدة ذو شهر أقصى موعد في والاعتماد للموافقة الجمعية إدارة على وعرضها الجديدة للعمالة والعينية النقدية والدزايا

 .الجمعية إدارة واعتماد الإدارية الشئون إدارة مدير لدراسة الدعتمدة السنوية العمل خطة على تعديل أي ولؼضع. الذجري
 طلب لظوذج بتحرير الدختص الإدارة رئيس يقوم. الدعتمدة السنوية العمالة خطة في واردة غتَ عمالة طالب إلى ضرورة وجود عند 

 والتي الوظيفة، لشغل الدطلوب التاريخ من شهر عن تقل لا وبددة الدناسبة بالدبررات مدعماً  الجمعية إدارة إلى وإرسالو وظيفية احتياجات
 .السنوية العمل خطة بتنفيذ الخاص بالتقرير إدراجو ويتم واعتماده وعرضو الطلب بدراسة تقوم
 :والتعيين الاختيار( 1) المادة

  :الأهداف( 5- 1)
 علميا الدؤىلة البشرية بالعناصر الجمعية لدعم الدسئوليات وبرديد التعليمات وإصدار النظام وضع إلى والتعيتُ الاختيار سياسة تهدف
 .للجمعية الإستًاتيجية الأىداف وبرقيق الأداء لتطوير وذلك الدعتمد التنظيمي بالذيكل الشاغرة الوظائف لشغل وعمليا

  :التطبيق مجال( 1- 1)
  الوظيفية الدستويات كافة وعلى بالجمعية للعمل الدتقدمتُ جميع على السياسة ىذه تطبق

  : المسؤولية(  3- 1) 
 .والتعيتُ الاختيار أسلوب تنفيذ أو تعديل أو إصدار عن الدسئولان لعا الإدارية الشئون إدارة مع بالتنسيق الجمعية إدارة تكون

 :التعيين شروط( 4- 1)
 : يلي ما بالجمعية وظيفة لشغل متقدم كل في يشتًط
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 النظامية الطرق وفق السعوديتُ غتَ توظيف للجمعية لغوز الدعتمدة مزاياىا وبنفس الشاغرة للوظيفة سعودي مرشح توفر عدم عند 
 .الدعتمدة

 للوظيفة الدعتمد الوظيفي للوصف طبقاً  للعمل الدطلوبة والخبرات العلمية الدؤىلبت على حائز يكون إن. 
 الوظيفة تتطلبها شخصية مقابلبت أو اختبارات من الجمعية تقرره قد ما بنجاح لغتاز أن. 
 ذلك إثبات ويكون والأمانة بالشرف لسلة جرلؽة أو جناية في علية الحكم سبق قد يكون وألا والسلوك الستَة حسن يكون أن 

 .أشهر ثلبثة عن إصدارىا تاريخ يتعدى لا رسمية وثيقة بدوجب
 الجمعية برددىا التي الجهة من طبية شهادة بدوجب طبيا لائقا يكون أن. 
 الشروط ىذه من أكثر او شرط من السعوديتُ العمل طالبي إعفاء الجمعية لإدارة ولغوز. 
  :التعيين مصادر(  5- 1) 

 :الآتي للتًتيب وفقا الشاغرة الوظائف شغل أولوية تكون
 . الجمعيات إحدى من الإعارة طريق عن لأخرى إدارة من النقل أو التًقية طريق عن -
 بالجمعية للموظفتُ الفرصة لإعطاء وذلك بالجمعية الداخلية الإعلبنات لوحات في الشاغرة الوظائف/  الوظيفة عن الإعلبن -

 .الدطلوبة الوظائف/ الوظيفة لتقدنً
 .الشاغرة الوظائف/ الوظيفة مواصفات مع تتناسب طلبات وجود لاحتمال السابقة العمل طلبات في البحث -
 .الأخرى الإعلبنية الوسائل أو الانتًنت شبكة على التوظيف مواقع إحدى في الإعلبن طريق عن -
 .الجمعية إدارة اعتماد على الحصول ويراعى توظيف شركة طريق عن -
 .الشخصية الاتصالات طريق عن -
  : الشخصية المقابلات(  6- 1) 
 : الجمعية داخل من للمتقدمتُ بالنسبة(  2-6-1) 
  لذا الدتقدم الوظيفة لشغل مناسبتو مدى لتحديد الشخصية والدقابلبت الاختبارات لكافة الشاغرة الوظيفة لشغل الدتقدم الدوظف لؼضع . 
  ترقية أو لنقل اللبزمة الإجراءات بابزاذ الإدارية الشئون إدارة تقوم. عنها الدنوه الوظيفة لشغل الدتقدم الدوظف مناسبة ثبوت حالة في 

 الحالي للموظف الدباشر الرئيس من كل وموافقة وظيفي تغيتَ إجراء لظوذج من الواردة البيانات باستيفاء وذلك الشاغرة للوظيفة الدوظف
 .الجمعية وإدارة الإدارية الشئون إدارة مدير وموافقة والجديد

 : الجمعية خارج من للمتقدمين بالنسبة(  1-1-1) 
  العمل طلبات وتصنيف استلبم

 . الآلي الحاسب نظام في أو السجلبت في وتسجيلها الواردة العمل طلبات كافة باستلبم الإدارية الشئون إدارة تقوم
 : التالي النحو على وفرزىا الدعتمد الوظيفي بالوصف مقارنة العمل طلبات بتقييم الإدارية الشئون إدارة تقوم

 . الوظيفة شغل شروط من الأدنى الحد عليها ينطبق التي الطلبات وىي:  مقبولة طلبات
  الوظيفة شغل شروط من الأدنى الحد عليها ينطبق لا التي الطلبات وىي:  مرفوضة طلبات

  : والاختبارات الشخصية المقابلات عقد إجراءات(  1-6-3) 
 في والدؤىلبت الخبرات مطابقة مدى وبرديد لدراجعتها الدختص الإدارة مدير إلى الدقبولة العمل طلبات بإرسال الإدارية الشئون إدارة تقوم

 شغلها الدطلوب الوظيفة بدتطلبات مقارنة الدتقدمتُ
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 لددير وإرسالو الفنية والاختبارات الشخصية للمقابلبت استدعائهم الدطلوب الدرشحتُ بأسماء كشف بإعداد الدختص الإدارة مدير يقوم
 . الفنية الاختباراتو   للمقابلبت الدناسبة الدواعيد لتحديد الإدارية الشئون إدارة
 الشخصية للمقابلبت وإعدادىا الذاتية ستَىم خلبل من الشخصية الدقابلبت لإجراء الدرشحتُ بيانات باستيفاء الإدارية الشئون إدارة تقوم
 .مرشح لكل المحدد للموعد وفقا
 :من كلا تتضمن والتي الشخصية المقابلات لجنة تشكيل يتم

 الطالبة الإدارة مدير -
 الإدارية الشئون إدارة مدير -
 . الشخصية الدقابلة تقرير لظوذج باستخدام الدرشحتُ تقييم الشخصية الدقابلبت لجنة أعضاء على يلزم -
 اللجنة وتوصية الدرشحتُ ترتيب يوضح والذي  الشخصية الدقابلة لجنة تقرير لظوذج في الشخصية الدقابلة تقارير نتائج بذميع يتم -
 باستخدام وذلك الشخصية الدقابلبت لجنة نتيجة على بناء الدرفوضة للعناصر شكر خطابات بإرسال الإدارية الشئون إدارة تقوم -

 . الذاتفي الاتصال طريق عن أو الالكتًوني البريد أو الجوال كرسائل الدناسبة الوسيلة
 : التعين مسوغات(  1-7) 

  الجنسية سعودي كان إذا الوطنية الذوية بطاقة من صورة .1
  سعودي غتَ كان إن السفر وجواز العمل ورخصة الإقامة رخصة من صورة .2
 العملية والخبرات العلمية الدؤىلبت من مصدقة صورة .3
  الجمعية برددىا جهة من الطبية لياقتو تثبت طبية شهادة .4
  حديثة شخصية صورة(  4)  عدد .5
  وجدت إن التدريبية الدورات شهادات من صور .6
 الدوظف خدمة ملف في الدلفات ىذه وبرفظ

 : العمل عرض خطاب(  1-8) 
 النهائي للئعتماد الجمعية لإدارة تعينهم الدطلوب الدرشحتُ/ للمرشح العمل عروض وكذلك الشخصية الدقابلبت نتيجة رفع يتم
 يتم سوف التي والعينية النقدية والدزايا الدرتبات بتحديد الإدارية الشئون إدارة تقوم للعمل الدرشحتُ/  للمرشح النهائي الاختيار برديد بعد

 . السنوية الرواتب بديزانية الالتزام مراعاة مع الدعتمد الرواتب لسلم طبقا وذلك منحها
 .  الرواتب سلم في الدذكور للمرتب الأعلى الحد يتجاوز مرتب برديد حالة في الجمعية إدارة اعتماد على الحصول يلزم
 الدوظف ملف في العمل عرض خطاب من بنسخة الاحتفاظ يتم

 :  الطبي الكشف(  1-9)  
  الطبي الفحص إلى شاغرة وظيفة لشغل الدرشح بتحويل الإدارية الشئون إدارة تقوم

 العودة يتم الصلبحية ثبوت عدم حالة وفى، ، للعمل صلبحيتو مدى تقرر والتي للمرشح الطبي الفحص نتائج الإدارية الشئون إدارة تتسلم
  التعتُ إجراءات باقي استكمال يتم الدرشح صلبحية ثبوت حالة وفي بينهم من الإختيار في للبدء الدرشحتُ قائمة إلى
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 : العمل عقد(  1-50)
 ، الجمعية لدى خدمتو ملف في الأخرى والنسخة للموظف إحدالعا تسلم العربية بالغة نسختتُ من لػرر عمل عقد بدوجب التوظيف يتم

 بيانات وأية معتُ عمل لأداء أو الددة لزدد غتَ أو الددة لزدد العقد كان إذا وما علية الدتفق والأجر العمل بطبيعة بيانا العقد ويتضمن
 . دوما الدعتمد ىو العربي النص يكون إن على العربية اللغة جانب إلى أخرى بلغة العقد بررير ولغوز،  ضرورية

 إذا الطرفتُ بتُ العقد تاريخ من يوما(  15)  خلبل مشروع عذر دون عملة مهام يباشر لا الذي الدوظف عقد إلغاء الجمعية لإدارة لػق
 خارج من معو متعاقد كان إذا للمملكة وصولة فور الجمعية إدارة تصرف برت نفسو يضع لم وإذا الدملكة داخل من معو متعاقد كان

 . الدملكة
 إجازة  التجربة فتًة حساب في تدخل ولا للعمل فعليا الدوظف مباشرة تاريخ من علية الدتًتبة الآثار لجميع ومنتجا ساريا العمل عقد يعتبر

 . الدرضية والإجازة الأضحى و الفطر عيدي
 معتُ وأن على وكتابة صراحة عقدة في ينص لم ما التجربة برت السابقة للمواد وفقا الجمعية لدى يعمل الذي الدوظف يعتبر لا -

 برت الدوظف وضع ولغوز  يوما تسعتُ تتجاوز ألا بشرط واضحة بصورة عملة عقد في التجربة مدة وبردد،  التجربة برت
 في تكون أن بشرط يوما تسعتُ عن تزيد لا لددة ثانية بذربة لفتًة وذلك الدوظف مع بالإتفاق الجمعية لدى أخرى مرة التجربة

 .  آخر عمل أو أخرى مهنة
 دون العمل عقد فسخ الجمعية لإدارة لػق علية الدتفق العمل بوجبات بالقيام التجربة فتًة خلبل الدوظف صلبحية تثبت لم إذا -

 .  للفسخ معارضتو أسباب يبدى لكي الفرصة لو تتاح أن بشرط تعويض أو إنذار أو مكافآت
 حالات في إلا الكتابية موافقتو بغتَ علية الدتفق العمل عن جوىريا اختلبفا لؼتلف بعمل الدوظف تكليف الجمعة لإدارة لػق لا -

 الإجراءات تتخذ أن وعلى السنة في يوما ثلبثتُ تتجاوز لا مؤقتة بصفة ذلك يكون أن على العمل طبيعة تقتضيو وبدا الضرورة
 . السعودي غتَ للموظف بالنسبة ذلك الأمر يقتضى حتُ العمل رخصة في الدهنة تغتَ شان في اللبزمة

 :  الاختبار وفترة العمل ومباشرة التعيين(  1-55) 
 يوما عشر خمس لددة بالجمعية الداخلية الإعلبنات لوحات على وتعليقو تعارف بطاقة لظوذج بتحرير الإدارية الشئون إدارة تقوم -

  الأقسام لكافة الجدد بالدوظفتُ التعريف يتم حتى
(  والإجراءات السياسات دليل من– لوظيفتو الوظيفي الوصف) من نسخة الجديد الدوظف بتسليم الإدارية الشئون إدارة تقوم -

 . الجمعية في بها الدعمول الداخلية والأنظمة السياسات بكافة لتعريفة
 ومهام السنوية والتنفيذية الإستًاتيجية بالخطة وتعريفة معهم سيعمل الذي بالدوظفتُ تعريفة الجديد للموظف الدباشر الرئيس يتولى -

 الذي التقييم بدعايتَ تعريفة وكذلك وظيفتو وصلبحيات ومسؤوليات بها القيام سيتولى التي الأعمال على ويطلعو الجمعية إدارات
 . لذا لؼضع سوف

 وتقرر العمل عقد في ذلك غتَ على ينص لم ما أشهر ثلبث لددة اختبار لفتًة للعمل استلبمو بدجرد الجديد الدوظف لؼضع -
 الأداء تقييم لنظام وفقا الفتًة ىذه خلبل إلية الدوكل بالعمل للقيام صلبحياتو

 خدمتو بإنهاء كتابة لؼطر ولم الاختبار فتًة انقضت إذا بالخدمة مثبتا الدوظف يعتبر -
 : التعريف بطاقات(  1-51)  

 بالغتَ الاتصال تتطلب التي الوظائف بعض في للموظفتُ تعريف بطاقات بطباعة الإدارية الشئون إدارة تقوم
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 :  المؤقتين الموظفين(  1-53) 
 بتوضيح الإدارية الشئون إدارة تقوم أن على الأعمال ىذه لإنهاء الدؤقتتُ الدوظفتُ من بعدد الاستعانة عارضة أو طارئة إعمال لدواجهة لغوز
 الجمعية إدارة موافقة على والحصول بو الاستعانة قبل للموظف ذلك

  والانتداب النقل( 3) المادة
 : النقل(  3-5) 

 العمل بدصلحة ضرر أي النقل ىذا على يتًتب لا أن على فروعها او الجمعية داخل لأخرى إدارة من طلبة على بناء الدوظف نقل لؽكن
 . بالتسلسل رؤساءه قبل من طلبة على الدوافقة تتم وان
 جسيما ضررا بو يلحق أن النقل ىذا شان من كان إذا إقامتو لزل تغتَ يقتضى آخر مكان إلى الأصلي عملة مقر من الدوظف نقل لغوز لا
 .  العمل وحاجة طبيعة تقتضيو مشروع سبب لو يكن ولم

 رغبة على بناء يكن لم ما أمتعتهم نقل نفقات من النقل تاريخ في معو يقيمون لشا شرعا يعولو ومن نقلة نفقات الدنقول الدوظف يستحق
 . الدوظف

 :  الإجراءات(  3-1) 
 .  انتداب/  نقل طلب لظوذج بتحرير إلية الدوظف نقل يطلب الذي الإدارة مدير يقوم -
 الدقدم الطلب مراجعة وتتم الإدارية الشئون لإدارة(  منها والدنقول إليها الدقول) الجهتتُ كلب من الدعتمد النقل طلب إرسال يتم -

 .  العمل مصلحة على الدتوقع الالغابي التأثتَ ومدى للجمعية التنظيمي الذيكل ضوء في
 بتسليم تقوم ثم،  والاعتماد للموافقة الجمعية إدارة على للعرض ورفعة وظيفي تغتَ إجراء لظوذج بتحرير الإدارية الشئون إدارة تقوم -

 . الإجراء من بصورة الصلة ذات الأقسام كافة موافاة وكذلك الإجراءات من صوره الدوظف
 : الندب/ الانتداب(  3-3) 

 تكليفات أو معينة بدهام للقيام خارجها أو الجمعية داخل مباشرة اعلي مستوى أو الدستوى نفس في أخرى وظيفة إلى الدوظف ندب لغوز
 . للتجديد قابلة واحدة سنة الندب مدة وتكون لزددة
 الددة بانتهاء الدعنية والأقسام الدوظف لإخطار الندب فتًة انتهاء مواعيد وكذلك الندب بدء مواعيد بدتابعة الإدارية الشئون إدارة تقوم

 الأمر لزم إذا التجديد مراعاة أو الأصلي عملة لدكان الدوظف لإعادة
 :  الإجراءات(  3-4) 

 الدوظف منها الدنتدب الإدارة لددير وتوجيهو انتداب/  نقل طلب لظوذج بتحرير إليها الدوظف انتداب تطلب التي الإدارة أو الجهة تقوم
 . الانتداب على الدوافقة لأخذ

 الطلب بدراجعة تقوم والتي، الإدارية الشؤون لإدارة(  منها والدنتدب إليها الدنتدب) الجهتتُ من كل من الدعتمد الانتداب طلب إرسال يتم
 . العمل مصلحة على الدتوقع الالغابي التأثتَ ومدى للجمعية التنظيمي الذيكل ضوء في الدقدم
 كافة موافاة وكذلك الإجراء من صوره الدوظف بتسليم يقوم ثم والاعتماد للموافقة الجمعية إدارة على بالعرض الإدارية الشئون إدارة تقوم

 . الإجراء من بصورة الصلة ذات الجهات
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  الأخرى العينية والمزايا الرواتب:  الثاني الفصل
  الرواتب( 5) المادة

 :  الرواتب سلم(  5-5) 
 بشرط،  الدرجات سلم بجدول والدوضحة فيها تعيينهم يتم التي للوظائف الدناسبة الوظيفية الدرجات في الجدد الدوظفتُ كافة تعتُ يتم

 . درجة لكل الدقررة والخبرة للمؤىلبت الأدنى بالحد الالتزام
 مع والتنافسية بالدرونة يتصفان بحيث الرواتب سلم تفصيل جدول وكذلك الرواتب سلم جدول بتحديث الإدارية الشئون إدارة تقوم

  والاعتماد للموافقة الجمعية إدارة على عرضها يتم ثم، السعودي العمل سوق في للرواتب العام الدستوى ومع الدماثلة الجمعيات
  الوظيفة في الدطلوبة الدنيا بالدؤىلبت يتمتع الذي للموظف الدقرر الحد ىو الدرجة لراتب الأدنى الحد
 الدرجة ىذه ضمن ولزددة معينة وظيفة في يعمل الذي الدوظف راتب يتعداه أن لغب لا الذي الحد ىو الدرجة لراتب الأقصى الحد

 : الأساسي الراتب(  5-1) 
 إضافات أي وبدون احتسابو طريقة أو الأجر ىذا كان مهما الجمعية في عملة مقابل للموظف يعطى الذي الأجر ىو الأساسي الراتب

 . غتَىا أو تأمينات أو ضرائب من خصومات أية وقبل غتَىا أو مكافآت أو إضافية ساعات مقابل أو بدلات من
 سلم تعديل نتيجة بعد فيما تعديلو ولغري الدعتمد الرواتب لسلم وفقا الجمعية في بالعمل التحاقو عند للموظف الأساسي الراتب برديد يتم

 . أدائو أو مسؤولياتو أو الدوظف وضع في تغتَ أي نتيجة أو  الرواتب
  الأخرى العينية المزايا( 1) المادة

 : الشهرية والحوافز السنوية المكافآت(  1-5) 
 . والاعتماد للموافقة الجمعية إدارة على عرضة ويتم للموظفتُ الحوافز نظام بوضع الإدارية الشئون إدارة تقوم
 الخطة برقيق على% 28 و(  الأداء تقييم تقارير خلبل من) الشخصي الأداء على% 88 بنسبة للموظفتُ السنوية الحوافز صرف يتم

 ( الواحدة السنو في مرتتُ)  أشهر ستة كل ذلك ويتم،  للجمعية السنوية
 : الاستثنائية المكافآت(  1-1) 

 تشجيعية مكافأة منح يطلب أن العمل في التفاني ومدى السنوية الدوظفتُ أداء تقيم تقارير على استناد الدختص الإدارة لددير لغوز
 .   لو التابعتُ للموظفتُ

  الجمعية لإدارة تعينها يرجع خاصة مناسبات في وذلك بالجمعية للموظفتُ عامة مكافآت منح تقرر أن الجمعية لإدارة لػق
 : الإجراءات(  1-3) 
 خلبل من الاقتًاح بدراسة يقوم والذي الإدارية الشؤون لإدارة والدقدم الدباشر الرئيس إقتًاح على بناءً  للموظف تشجيعية مكافأة منح يتم

 . للموظف السنوية الأداء تقييم تقارير
 الدشرف من كل إلى نسخة ترسل ثم ، والاعتماد للموافقة الجمعية لإدارة ورفعو"  مكافأة إجراء"  لظوذج بتحرير الإدارية الشؤون إدارة تقوم
 . الدوظف وملف الدالي

 : الانتقال وبدل السيارات(  1-4) 
 . الدستمر التنقل أعمالذم طبيعة تتطلب الذين من أو الوظيفية الدرجة حسب الدوظفتُ لبعض خاصة سيارات الجمعية إدارة توفر
 والدوضح انتقال بدل على الدوظفتُ ىؤلاء لػصل ، ذلك لذم لػق الذين للموظفتُ انتقال وسيلة توفتَ من الجمعية إدارة بسكن عدم حالة في

 . الدعتمد البدلات بجدول



 

 
 albr531@gmail.comبريد إلكتروني   - 0507749966 جوال  - 15995 ثول 595 ص.ب  -صعبر       

 

 ذلك في بدا السيارة استعمال سوء عن نتج حادث أو تلف أي على الدتًتبة النتائج كافة الجمعية سيارة يستعمل الذي الدوظف يتحمل
 . التعويضات دفع قبل التأمتُ شركة بزصصو الذي الدبلغ

 : الهاتف وبدل الهاتف(  1-5) 
 فاتورة إضافة ويتم ، الاتصال لوسائل الدكثف الاستخدام أعمالذم طبيعة تتطلب الذين الدوظفتُ لبعض اتصال وسيلة الجمعية إدارة توفر

 . للموظف الشهري الراتب إلى الذاتف
 والدوضح ىاتف بدل على الدوظفتُ ىؤلاء لػصل.  ذلك لذم لػق الذين للموظفتُ إتصال وسيلة توفتَ من الجمعية إدارة بسكن عدم حالة في

 . الدعتمد البدلات بجدول
 : الخدمة نهاية تعويض(  1-6) 

 لػرمو قانوني مانع ىناك يكن مالم الخدمة نهاية تعويض فأكثر سنة العمل في أكمل والذي الجمعية في خدماتو انتهت الذي الدوظف لؽنح
 . والجزاءات الدخالفات لائحة أو الدتبع العمل لنظام وفقاً  التعويض ىذا من

 . العمل في منها قضاه ما بنسبة السنة كسور عن الخدمة نهاية تعويض الدوظف يستحق
 من سنة كل عن شهر أجر و الأولى الخمس السنوات من سنة كل عن يوماً  عشر خمسة أجر  الخدمة نهاية تعويض احتساب يتم

 . الأختَ الأجر أساس على الدكافأة وبرسب التالية السنوات
 : المتوفى الموظف استحقاقات(  1-7) 

 منحة إلى بالإضافة ،(  ريال 3888)  أدنى بحد الجنازة نفقات لدواجهة كاملتُ شهرين راتب الخدمة أثناء توفى الذي الدوظف أسرة تستحق
 بلد إلى الجثمان ونقل بذهيز نفقات الجمعية تتحمل كما.  لو التاليتُ والشهريتُ فيو توفى الذي الشهر عن كاملبً  الدوظف أجر تعادل
 . الدتوفى

  الرواتب وزيادة الترقيات:  الثالث الفصل
  الترقيات( 5) المادة

 .  أخرى إدارة إلى نقلة أو بها يعمل التي الإدارة نفس في أعلى درجة الى الحالية الوظيفية درجتو من الدوظف نقل التًقية تعتٌ
 :  التالية الشروط توفرت إذا الأعلى الدرجة إلى درجة من الدوظف ترقية تتم

 لذلك لسصص مالي اعتماد وجود و شاغرة وظيفة وجود 
 الأقل على سنتتُ مدة الحالية وظيفتو في عمل قد الدوظف يكون أن 
 يشتًط الذي السنوي الأداء تقييم تقرير وبدوجب،  الدباشر الرئيس بشهادة السابق عملة في جدارتو اثبت قد الدوظف يكون أن 

 . السابقة السنة خلبل لشتاز أو جدا جيد تقدير على فيو حصل قد الدوظف يكون أن
 لذا ترقيتو الدقتًح الدرجة إلى بالنسبة كمتطلبات المحددة والخبرات الدؤىلبت الدوظف لدى تتوفر أن . 
 الجديدة وظيفتو بدتطلبات القيام على والدقدرة الكفاءة الدوظف لدى تتوفر أن  
 التًقية من بحرمانو يقضى قرار أي أو عقوبات من الدوظف ملف لؼلو أن  

 اعتبارا ترقيتو يتم تبرئتو حالة وفى،  القرار ابزاذ حتُ إلى بشأنها قرار يتخذ لم ضده شكوى بشان للتحقيق المحال الدوظف ترقية إيقاف يتم
 . التًقية فيو استحق الذي التاريخ من
 تغتَ إجراء لظوذج وبررير التوصيات وتقيم للدراسة الإدارية الشئون لإدارة ترسل ثم الدوظف لو التابع الدباشر الرئيس قبل من التًقية اقتًاح يتم

 . والاعتماد للموافقة الجمعية لإدارة ورفعة وظيفي
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 الدرجة نفس في أمضوىا التي الددة أي أقدميتهم تراعى تساوى فإذا العلمية مؤىلبتهم تراعى كفاءتهم وتساوى للتًقية الدرشحتُ تعدد عند
 . سنا الأكبر يرقى تساوى وإذا

 ترقية يتم السنة خلبل شاغرة وظيفة توافر حالة في أنو إلا الأداء تقييم تقارير إجراءات خلبل من الذجرية السنة بداية في التًقيات بذرى
 الوظيفة في تثبيتو لغرى حيث التالية الذجرية السنة بداية حتى الانتداب بصفة الشاغرة الوظيفة إلى الدناسب الدوظف

 الانتداب أو التًقية تاريخ من اعتبارا إليها ترقيتو بست التي الدرجة مزايا جميع اعلي درجة إلى الدرقى الدوظف لؽنح
  الرواتب زيادة( 1) المادة

 .  الإدارية الشئون إدارة بواسطة(  لزرم أول) مالية سنة كل أول في واحدة ولدرة الدوظفتُ لرواتب السنوية الدراجعة سياسة الجمعية إدارة تتبع
 . موظف لأي الزيادة لنسبة الأعلى والحد للزيادات الإجمالية النسبة الدالي الجمعية لوضع وفقا سنويا الجمعية إدارة تقرر
 . موظف أي عليها لػصل إن لؽكن التي العادية السنوية الزيادة فئة وتفصيلة الرواتب سلم لػدد

  الجمعية ومرافق الاجتماعية والتأمينات الموظفين ملفات:  الرابع الفصل
  الموظفين وسجلات ملفات( 5) المادة

 كافة في استعمالو يتم الرقم وىذا.  الوظيفي الرقم يسمى خاصا رقما يأخذ ملف الجمعية في موظف لكل الإدارية الشئون إدارة بزصص
 . الدعتٌ الدوظف بشؤون يتعلق فيما رئيسي كمرجع الإجراءات

 : يلي ما على يشتمل بحيث الدوظف ملف استكمال عن مسئولة الإدارية الشئون إدارة تكون
  التعتُ مسوغات -
  الدعتمدة الطبية الياقة شهادة -
  الدرشح تقيم لظوذج – العمل طلب -
  منو نسخة استلبمو يفيد بدا الدوظف من موقعا العمل عقد من أصلية نسخة -
 .  الدوظف من موقعا العمل استلبم إقرار -
  الاجتماعية التأمينات نظام في الإدراج استمارة من نسخة -

  الخ..  عقوبات. التًقيات،  التدريب،   الشكر خطابات،  الإجازات، الدهنية ستَتو في حينو وفى يستجد ما كل
  البيان لذذا دورية مراجعة عمل ويتم الدوظفتُ أسماء بيان خلبل من بالجمعية الدوظفتُ جميع بأسماء الإدارية الشئون إدارة برتفظ
  الاجتماعية التأمينات( 1) المادة
 بو الدعمول الاجتماعية التأمينات لنظام الجمعية في الدوظفتُ جميع لؼضع
 على توقيعو فور للتأمينات الالكتًوني الدوقع خلبل من الاجتماعية التأمينات نظام في الجديد الدوظف بإدراج الإدارية الشئون إدارة تقوم
 . العمل استلبم وإقرار العمل عقد
 للتأمينات الالكتًوني الدوقع خلبل من الاجتماعية التأمينات نظام من بالجمعية خدمتو الدنتهية الدوظف بإيقاف الإدارية الشئون إدارة تقوم

 الاجتماعية
  الجمعية مرافق( 3) المادة

 : الجمعية ممتلكات(  3-5) 
  وسلبمتها العهدة ىذه مسئولية للجمعية لشلوكة موجودات أو بأموال عهدتهم في لػتفظون الذين الدوظفتُ من موظف كل شخصيا يتحمل

 .  وغتَىا والدكاتب الخزائن ذلك ويشمل كان وقت أي وفى لذا الدملوكة الدوجودات من أي وفحص تفتيش الجمعية لإدارة لػق
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 . بالعمل تتعلق لا أو شخصية لأغراض الجمعية موجودات من إي استعمال موظف لأي لػق لا
 : العام والمظهر الملابس(  3-1) 

 على كبتَ حد إلى تؤثر العمل ساعات خلبل وتصرفاتهم مظهرىم وأن الغتَ أمام الجمعية لؽثلون أنهم إلى التنبو الدوظفتُ جميع على لغب
 . اللبئق بالزى التمسك لغب لذلك للجمعية الغتَ نظرة

 :  والانترنت والفاكس الهاتف استعمال(  3-3) 
  فقط العمل لأغراض الجمعية في والفاكس الذاتف استعمال يكون
 : الجمعية داخل الانترنت باستخدام الخاصة السلوكية القواعد لائحة

 الانتًنت على الدخول من الذدف لػدد أن لغب الجمعية داخل الانتًنت استخدام الدوظف طلب عند
 في عملة يقتضيو ما بحسب للموظف الانتًنت على الدخول لرالات تكون وان للبنتًنت الدوظف لاستعمال فعلية حاجة ىناك يكون أن

 .  والاجتماعي الإسلبمي طابعها مع يتناسب ولا الجمعية
 .  العمل حاجة تقضيها مهنية لأسباب بالإنتًنت الاتصال عمليات جميع تكون أن لغب
  شخصية لأغراض العمل موقع في الانتًنت استخدام عدم
 برمل وقلة. العمل في الزملبء مع التفاعل مستوى والطفاض العمل في الأخطاء وزيادة الإنتاجية الطفاض في الانتًنت استخدام يتسبب ألا

 . العمل مواعيد عن والتأخر الدرضية الإجازات وطلب الدستمر والإرىاق العمل الدكان ظروف
 برميل في الحق لو ليس أنو كما،  ذلك وغتَ وصور رسائل من الانتًنت على نشرىا أو بإرسالذا يقوم التي الدواد كل عن مسؤول الدوظف

 . الإدارية الشؤون إدارة مراجعة علية معتُ برنامج في رغب وإذا الانتًنت من برامج
 .  الكمبيوتر جهاز على الدوجودة والدواد الرسائل مراجعة في الحق للجمعية

 . مناسبة تراىا التي الإجراءات ابزاذ في الحق فلها الدوظف قبل من للبنتًنت استعمال سوء الدسؤولة للئدارة تبتُ إذا
  . ذلك شابة وما  بي السكاي أو الداسنجر برنامج مثل المحادثة برامج استخدام عدم لغب

  العمل ورحلات والإجازات العمل ساعات:  الخامس الفصل
  العمل ساعات( 5) المادة

 : العمل وساعات أيام(  5-5) 
 ولغوز العاملتُ لجميع كامل باجر الأسبوعية الراحة يومي لعا والسبت الجمعة يوما ويكون الأسبوع في أيام خمس العمل أيام تكون

 تعويض ولغوز الدينية بواجباتهم القيام من بسكنهم أن وعليها الأسبوع أيام من يومتُ بأي بها العاملتُ لبعض اليوم ىذا تستبدل أن للجمعية
 . مادي بدقابل الأسبوعية الراحة يوم
 :  أعلبه الواردة القواعد من يستثتٌ أسبوعيا ساعة( 48) وىى الدقررة الأسبوعية العمل ساعات الدوظفتُ جميع يتبع

 الشهرية الإضافية الساعات عدد مع يتناسب ثابت إضافي عمل ساعات بدل لذم ويصرف النظافة عن الدسؤولتُ العاملتُ
 العمل ساعات في الحضور عن التأختَ طلب حالة في أو شخصية حاجة لقضاء العمل مكان من بالخروج الدوظفتُ احد قيام حالة في

 الشهري أجره من ولؼصم الإدارية الشؤون وإدارة الدباشر الرئيس من واعتماده(    مغادرة ، تأختَ ، غياب إذن)  لظوذج بتحرير يقوم الدقررة
 . معا كليهما أو الإنذار أو العقوبة مع فيخصم إذن بغتَ كان إذا إلا إنذار أو عقوبة دون
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 في بارزه أماكن في بوضعها إعلبنها يتعتُ التي الجداول وفق المحددة الدواعيد في منها وانصرافهم العمل أماكن إلى الدوظفتُ حضور يكون
 بيان وجب مناوبات طريق على يتم العمل كان وإذا وانتهائها العمل ساعات بدء موعد الجداول ىذه تتضمن أن ولغب العمل مواقع
 . نوبة كل عمل ساعات وانتهاء بدء بدوعد
 أن على مرة كل في ساعة نصف عن تقل لا والطعام والصلبة للراحة فتًة دون متواصلة ساعات خمس من أكثر الدوظف يعمل أن يراعى

 . الواحد اليوم في ساعة ة عشر احد من أكثر العمل مكان في العامل يبقى لا
 : الإضافية العمل ساعات(  5-1) 

 : التالي النحو على وذلك العمل بنظام المحددة والأوضاع  وبالشروط الضرورة حالات في الرسمية العمل أوقات غتَ في الدوظفتُ تشغيل لغوز
 أسماء وعدد لذلك اللبزمة الساعات وعدد الصازىا الدطلوب الأعمال بيان مع(  إضافية ساعات تشغيل)  لظوذج بتحرير الدباشر الرئيس يقوم

 إلى منة نسخة وإرسال  لاعتماده للتشغيل المحدد الدوعد قبل الإدارية الشؤون لإدارة النموذج بإرسال يقوم ثم تشغيلهم الدطلوب الدوظفتُ
 . الدالي الدشرف

 . الرسمية والعطلبت الأعياد أيام في أو العادية الدوام ساعات من الدوظف بو يكلف عمل كل إضافياً  عملب يعتبر
 يعملها التي الإضافية الساعات عدد فيو يبتُ الجمعية في الدسؤولة الجهة تصدره كتابي أمر على بناء الإضافي بالعمل الدوظف تكليف يتم

 . الكتابي التكليف من خطية صورة للموظف وتسلم لذلك اللبزمة الأيام وعدد الدكلف الدوظف
 العادي الأجر من% 158 يعادل بدا إضافيا أجراً  الإضافية العمل ساعات عن للموظفتُ الجمعية تدفع

  الإجازات( 1) المادة
  الرسمية والأعياد العطلبت في كامل باجر إجازة الدوظفتُ كافة يستحق

 الأسبوع نهاية وعطلة رسمية عطلة بتُ عمل يوم وقع إذا للموظفتُ إجازة إعطاء الجمعية لإدارة لغوز
 ( :الاعتيادية) السنوية الإجازات(  5-5) 

 يوماً (  38)  مدتها تقل لا سنوية إجازة عام كل عن الدوظف يستحق
 بالتناوب بسنحها أو العمل لدقتضيات وفقا الإجازات ىذه مواعيد بردد أن وللجمعية استحقاقها سنة في بإجازتو الدوظف يتمتع أن لغب
 . يوما ثلبثتُ عن يقل لا كافي بوقت بالإجازة لتمتعو المحدد بالدوعد الدوظف إشعار وعليها عملها ستَ تؤمن لكي
 . التالية السنة إلى منها أيام أو السنوية إجازتو يؤجل أن الجمعية إدارة بدوافقة للموظف لػق
 اقتضت فإذا يوما(  98)  عن تزيد لا لددة ذلك العمل ظروف اقتضت إذا استحقاقها سنة نهاية بعد الدوظف إجازة تأجيل للجمعية لػق

 استحقاق لسنة التالية السنة نهاية التأجيل يتعدى ألا على كتابة الدوظف موافقة عل الحصول وجب التأجيل استمرار العمل ظروف
 . نقديا عنها الدوظف تعويض وجب وإلا الإجازة

 : الإجراءات
 إلى يقدمو ثم الدطلوبة الإجازة أيام وعدد وانتهائها الإجازة بدء وتاريخ الطلب تاريخ ولػدد إجازة طلب لظوذج بتعبئة الإجازة طالب يقوم

 . والاعتماد للموافقة كافي بوقت بالإجازة القيام قبل الدباشر الرئيس
 .  بإجازتو الإجازة طالب قيام قبل الإدارية الشئون لإدارة النموذج بإرسال الدباشر الرئيس يقوم
  الدوظف بدلف بها الاحتفاظ يتم والتي موظف بكل الخاصة السنوية الإجازات سجل لظوذج في الإجازة بتسجيل الإدارية الشؤون إدارة تقوم
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 : العارضة الإجازة(  5-1) 
 وبرسب الواحدة الدرة في يومان أقصى بحد السنة خلبل أيام ستة تتجاوز لا لددة عارض لسبب العمل عن التغيب في الحق للموظف
 . للموظف الدقرر السنوية الإجازة من العارضة الإجازة

 :  الإجراءات
 العمل عن التغيب يوم من الأولى الساعة خلبل بالجمعية الزملبء من بأي أو الدباشر بالرئيس بالاتصال العارضة بالإجازة القائم يقوم

 .  التغيب يوم نفس في الإدارية الشؤون إدارة بإبلبغ الدباشر الرئيس يقوم ثم متاحاً  ذلك كان متى الحضور عدم عن للئبلبغ
 العارضة الإجازة وتاريخ النموذج بررير تاريخ موضحاً  للعمل عودتو فور بإجازة قيام طلب لظوذج بتحرير العارضة بالإجازة القائم يقوم

 . للبعتماد الدباشر للرئيس ويقدمو العارضة للئجازة استخدامو ومبرر ومدتها
 وإخطار العارضة الإجازات من للموظف الدتبقي الرصيد ومراجعة للتسجيل الإدارية الشؤون لإدارة النموذج بإرسال الدباشر الرئيس يقوم

 . اللبزم الإجراء لابزاذ الدقرر عن بذاوزىا أو عارضة كإجازة بقبولذا الدباشر الرئيس
 : المرضية الإجازة(  5-1) 
  الجمعية لدى الدعتمدة الطبية الجهات من الدرضية الإجازات واعتماد برديد يتم

 . اعتمادىا فور الدرضية بالإجازات الإدارية الشؤون إدارة بإخطار الدوظف يقوم
 الدرض وبيان الطبي الكشف على تردده وتاريخ الدوظف بيانات البطاقة بهذه مبينا بالجمعية موظف لكل الطبي السجل ببطاقة الاحتفاظ يتم

 . بالدوظف الخاص بالدلف البطاقة ىذه وبرفظ
 : التالي النحو على الخدمة في يقضيها سنة كل مرضية إجازة في الحق مرضو يثبت الذي للموظف

  كامل بأجر(  يوم 38) شهر
(  يوما 68)  أشهر 2  الأجر من%  75ًً
 أجر بدون(  يوماً  98)  أشهر 3

 السنوية إجازتو متجمد يستنفذ أن ولو بذلك يسمح الأختَة من رصيده كان إذا سنوية إلى الدرضية الإجازة استبدال يطلب أن للموظف
 . مرضية إجازة من يستحقو ما جانب إلى
 : الأقارب مع للتراحم إجازة(  5-4) 

 يتم(  الزوجة أو الزوج– الأبناء – الأخوات و الإخوة – إلام-الأب)  الدباشرة العائلة إفراد من لفرد الله قدر لا وفاة حالة حدوث عند
 . الأجر مدفوع متصلة أيام خمسة الدوظف منح
 .  الثانية الدرجة من الدتوفتُ الأقارب جنازة لحضور وذلك الأجر مدفوعة إجازة واحد يوم الدوظف منح يتم

  العمل رحلات( 3) المادة
 ( رحلة عمل خارجية : 5-5) 

لظوذج ) رحلة عمل ( بواسطة الرئيس الدباشر للموافقة  في حالة تكليف الدوظف بالقيام برحلة عمل خارج الدملكة العربية السعودية يتم بررير
 الدبدئية ويتم تسليم النموذج لإدارة الشؤون الإدارية لدراجعتها ورفعها لإدارة الجمعية للموافقة والاعتماد .

للقائم برحلة العمل يتم إرسال نسخة إلى الدشرف الدالي لابزاذ اللبزم لضو صرف السلف برت حساب رحلبت عمل في حتُ يسلم الأصل 
 ليتحفظ بو لحتُ انتهاء رحلة العمل  .

 يتم ابزاذ التًتيبات الدبدئية بواسطة إدارة العلبقات العامة مثل إعداد الخطابات اللبزمة للحصول على التأشتَات .
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 ه من الرئيس الدباشر بعد إبسام رحلة العمل يقوم القائم برحلة العمل بتحرير الجزء الخاص ببيان إبسام رحلة العمل ويعتمد
يسلم الأصل مرة أخرى إلى إدارة الشؤون الإدارية لإنهاء حسابات البدلات الدستحقة عن رحلبت العمل ومن ثم يرسل الأصل إلى الدسؤول 

 الدالي لإنهاء التسويات الدالية الخاصة برحلة العمل 
 ( رحلة عمل داخلية : 5-1) 

 ة داخل الدملكة العربية السعودية وفقا لدقتضيات العمل وبناء على ذلك :لغوز تكليف الدوظف بالقيام بدهمة لزدد
 يعتبر القائم برحلة العمل في الخدمة خلبل مدة رحلة العمل ويصرف راتبو بالكامل .

تسليم النموذج لإدارة يقوم الرئيس الدباشر بتحرير لظوذج ) رحلة عمل (  وذلك قبل قيام الدوظف برحلة العمل بثلبثة أيام على الأقل ويتم 
 الشؤون الإدارية لدراجعتها ثم إرسال نسخة إلى الدشرف الدالي

 إذا كانت رحلة العمل تشمل زيارة أكثر من مدينة لغب أن توزع الددة بالأيام على الددن الدختلفة وفى حالة عدم توزيعها يصرف البدل على
 اقرب مدينة ) أصغر مسافة (

يتم تكليفهم للقيام بأعمال أو مهمات تستدعى خروجهم خارج مدينة عملهم الأصلية بدلات ومصاريف السفر  لؽنح كافة الدوظفتُ الذين 
. 

يتم توفتَ وسيلة السفر من و إلى مكان العمل الأصلي سواء كانت سيارات الشركة أو أي تذاكر سفر وإذا لم يتم توفتَ تذاكر السفر نظرا 
المحدد الدقابل لوسيلة السفر حسب مستواه الإداري وفى حالة استعمال السيارة الشخصية في  لضيق الوقت يصرف للموظف مقدما الدبلغ

 السفر يصرف للموظف ما يعادل الدبلغ المحدد لوسيلة السفر حسب مستواه الإداري
 لبدلات للموظف .تغطى بدلات السفر كافة الدصاريف اليومية الدتعلقة بالانتقالات الداخلية والطعام والدبيت ويتم دفع ىذا ا

 قبل قيام الدوظف برحلة العمل لؽكن أن تصرف لو دفعة نقدية ) سلفو مؤقتة ( لتغطية مصاريف ونفقات السفر الدتعلقة برحلة العمل مثل :
 مصاريف انتقالو من والى مكان وجود وسيلة السفر 
 أجرة وقوف السيارة في الأماكن الدخصصة للبنتظار 

 يات للآخرينمصاريف الضيافة والإكرام
 مكالدات التلفون الدتعلقة بالعمل 

 تصوير الدستندات ....الخ .
على أن يقدم فور عودتو كشف مستقل بهذه الدصاريف للبعتماد من إدارة الشئون الإدارية ويسوى ىذا الكشف ويصرف في خلبل ثلبث 

 أيام من تاريخ تقدلؽو
واريخ المحددة بأن لػدث تأختَ في العودة أو العودة الدبكرة يتم تسوية ذلك من عند عودة الدوظف من رحلة العمل وفى حالة اختلبف الت

 خلبل الدشرف الدالي
 الفصل السادس : الواجبات الوظيفية والمخالفات الإدارية والجزاءات التأديبية

 ( الواجبات الوظيفية5المادة )
بدا يسعو من جهد وفى حدود صلبحيات وظيفتو على برقيق  يتًتب على تعتُ الدوظف في إحدى الوظائف بالجمعية  التعهد بالعمل

وجو عام أىداف الجمعية ورعاية مصالحها والمحافظة عل أموالذا ولشتلكاتها وأسرارىا وكافة الدستندات والوثائق الخاصة بعملة ، ويلتزم الدوظف ب
 التأديبية .  بأداء واجباتو الوظيفية والامتناع عن الأعمال المحظورة وألا تعرض للمسئولية
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 ( المخالفات الإدارية 1المادة )
فق مع يقصد بالدخالفات الإدارية أي لسالفات يقوم بها الدوظف بدا لا يتفق مع اللوائح التنظيمية الداخلية الدعتمدة للجمعية ، أو بدا لا يت

جزاء على الدوظف أن يتم إجراء برقيق إداري نظام العمل الدعمول بو بشرط أن تكون الدخالفة لأمر ذات صلة بالعمل ،ويشتًط لتوقيع 
 بدعرفة لجنة التحقيق الدخول لذا من إدارة الجمعية وذلك بدوجب لزضر يثبت فيو أقوالو خلبل سبع أيام من تاريخ الدخالفة .

ن التحقيق شفاىة بدون لغوز في الدخالفات التي يعاقب عليها بالإنذار أو الخصم من الراتب الذي لا يزيد مقداره عن يوم واحد أن يكو 
أيام لزضر على أن تثبت الدخالفة في قرار توقيع الجزاء . كما لا لغوز توقيع الخصم من الراتب على الدخالفة الواحدة بدا يزيد عن اجر خمسة 

 في الشهر الواحد وبرتسب على الأجر الأساسي للموظف .
عية أن توقف الدوظف عن العمل لددة لا تزيد عن ستون يوما مع صرف راتب لا لغوز توقيع أكثر من جزاء عن لسالفة واحدة ولإدارة الجم

 الدوظف متى اقتضت مصلحة التحقيق ذلك .
 ( الجزاءات التأديبية 3المادة )

 التي لغوز توقيعها على الدوظف في حالة لسالفة اللوائح التنظيمية الداخلية آو نظام العمل : ( الجزاءات التأديبية 5-5) 
 رلفت النظ

 الإنذار
 الخصم من الراتب 

 تأجيل موعد استحقاق العلبوة السنوية لددة لا تتجاوز ثلبثة أشهر 
 الحرمان من جزء من العلبوة السنوية بدا لا لغاوز النصف 

 تأجيل التًقية عند استحقاقها بدا لا يزيد عن سنة 
 خفض الراتب بدقدار علبوة على الأكثر 

 الأدنى مع عدم الإخلبل بقيمة الراتبالخفض  لوظيفة إلى الدرجة 
 الفصل من الخدمة وفقا لاشتًاطات وإحكام نظام العمل

 ( المخالفات الجسيمة التي تصل عقوبتها للفصل : 5-1) 
 ارتكاب الدوظف خطا جسيما نشأ عنة أضرار جسيمة لدمتلكات الجمعية أو العاملتُ بها

 ا متقطعة خلبل العام أو أكثر من عشر أيام متصلة خلبل العامتغيب الدوظف بدون سبب مشروع أكثر من عشرون يوم
 انتحال الدوظف شخصية غتَ صحيحة أو تزوير مستندات 

 إفشاء أسرار العمل لشا يؤدى إلى إلحاق الضرر بو
 الاعتداء على الزملبء أو الرؤساء أثناء العمل أو بسببو

 تعاطي الدخدرات والدشروبات الكحولية أثناء العمل
 منشورات أو جمع أموال دون موافقة إدارة الجمعية  توزيع

 قبول ىدايا أو رشاوى أو استخدام أصول الجمعية لأغراض شخصية 
 صدور أحكام قضائية ضد الدوظف في أمور لسلة بالشرف والأمانة والآداب العامة

  الدعلنة الإساءة لأحد الدستفيدين من خدمات الجمعية أو الداعمتُ لذا بدا لؼالف قيم الجمعية
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 ( إجراءات توقيع الجزاء الإداري : 5-3) 
 ، إنذار ، خصم يوم واحد من الراتب : أ . في الحالات التي لا يزيد فيها الجزاء الإداري عن لفت نظر

 يقوم الرئيس الدباشر للموظف الدخالف برفع مذكرة لإدارة الجمعية يوضح بها الدخالفة والدلببسات والجزاء الدقتًح .
 إدارة الجمعية بإعداد الدذكرة وبرديد الجزء وتوضيح الجزاء الدقتًح بدا لا لغاوز لفت النظر ، إنذار ، خصم يوما واحد من الراتب . تقوم

قة برول الدذكرة إلى الشؤون الإدارية لدراجعتها حسب نظام العمل الدعمول بو وبررير لظوذج إجراء جزائي ويتم رفعة لإدارة الجمعية للمواف
 عتماد .والا

 تقوم إدارة الشؤون الإدارية بتوقيع الجزاء والاحتفاظ بنسخة من الإجراء الجزائي بدلف الدوظف .
 ، إنذار ، خصم يوم واحد من الراتب : ب. في الحالات التي يزيد فيها الجزاء الإداري عن لفت نظر

موضحا بها أسباب التحقيق والدخالفة تفصيلياً ورفعها لإدارة يقوم الرئيس الدباشر للموظف الدخالف بتحرير مذكرة طلب برقيق مع الدوظف 
 الجمعية والتي تعتمد برويلو للتحقيق الإداري .

 برول الدذكرة لددير الشؤون الإدارية لدراجعتها ، ويتم التحقيق في الواقعة من خلبل لجنة التحقيق الإداري في خلبل خمسة عشر يوما كحد
 . أقصى من تاريخ مذكرة الدخالفة

 تقوم لجنة التحقيق بعد إجراء التحقيق وسماع أقوال الدخالف والشهود وبررير لزضر بذلك برفع توصيتها بالدخالفة والجزاء الدقتًح .
 يقوم مدير إدارة الشؤون الإدارية بتحرير إجراء جزائي بناءً على توصيات لجنة التحقيق

 والاعتماد .يتم رفع الإجراء الجزائي لإدارة الجمعية للموافقة 
 تقوم إدارة الشؤون الإدارية بتوقيع الجزاء والاحتفاظ بنسخة من الإجراء الجزائي بدلف الدوظف .

 ( جدول المخالفات والجزاءات 4المادة )
 ( مخالفات تتعلق بمواعيد العمل: 5-5)   

 )النسبة المحسومة ىي نسبة من الأجر اليومي( الجزاء
 م نوع الدخالفة

 أول مرة ثاني مرة مرة ثالث رابع مرة

دقيقة دون إذن أو عذر مقبول  15التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لغاية  إنذار كتابي 5% 18% 28%
 إذا لم يتًتب على ذلك تعطيل عمال آخرين

1 

دقيقة دون إذن أو عذر مقبول  15التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لغاية  إنذار كتابي 15% 25% 58%
 على ذلك تعطيل عمال آخرينإذا ترتب 

2 

دقيقة دون  38دقيقة لغاية  15التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من  18% 15% 25% 58%
 إذن أو عذر مقبل إذا لم يتًتب علي ذلك تعطيل عمال آخرين

3 

 %25 %58 %75 يوم
دقيقة دون  38دقيقة لغاية  15التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 

 4 عذر مقبول إذا ترتب علي ذلك تعطيل عمال آخرينإذن أو 

 %25 %58 %75 يوم
دقيقة دون  68دقيقة لغاية 38التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 

 5 إذن أو عذر مقبول إذا لم يتًتب علي ذلك تعطيل عمال آخرين

 %38 %58 يوم يومان
دقيقة دون  68 دقيقة لغاية 38التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 

 6 إذن أو عذر مقبول إذا ترتب علي ذلك تعطيل عمال آخرين

التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لددة تزيد علي ساعة دون إذن أو عذر  إنذار كتابي يوم يومان ثلبثة أيام
 مقبول سواء ترتب أو لم يتًتب علي ذلك تعطيل عمال آخرين

7 
 بالإضافة إلي حسم أجر ساعات التأخر
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 )النسبة المحسومة ىي نسبة من الأجر اليومي( الجزاء

 م نوع الدخالفة
 أول مرة ثاني مرة ثالث مرة رابع مرة

ترك العمل أو الانصراف قبل الديعاد دون إذن أو عذر مقبول بدا لا يتجاوز  إنذار كتابي %18 %25 يوم
 دقيقة 15

8 
 بالإضافة إلي حسم أجر مدة ترك العمل

 15ترك العمل أو الانصراف قبل الديعاد دون إذن أو عذر مقبول بدا يتجاوز  %18 %25 %58 يوم
 دقيقة

9 
 بالإضافة إلي حسم أجر مدة ترك العمل

 18 البقاء في أماكن العمل أو العودة إليها بعد انتهاء مواعيد العمل دون مبرر إنذار كتابي %18 %25 يوم
 يوم يومان ثلبثة أيام أربعة أيام

 11 الغياب دون إذن كتابي أو عذر مقبول من يوم إلى ثلبثة أيام
 بالإضافة إلي حسم أجر مدة الغياب

فصل مع 
 الدكافأة

 يومان ثلبثة أيام أربعة أيام
 12 الغياب دون إذن كتابي أو عذر مقبول من أربعة أيام إلى ستة أيام

 بالإضافة إلي حسم أجر مدة الغياب
 أربعة أيام خمسة أيام فصل مع الدكافأة

 13 الغياب دون إذن كتابي أو عذر مقبول من سبعة أيام إلى عشرة أيام
 بالإضافة إلي حسم أجر مدة الغياب

الفصل دون مكافأة أو تعويض على أن يسبقو إنذار كتابي بعد 
 ( من نظام العمل88الغياب مدة خمسة أيام في نطاق حكم الدادة )

 14 سبب مشروع مدة تزيد على عشرة أيام متصلة الانقطاع عن العمل دون

الفصل دون مكافأة أو تعويض على أن يسبقو إنذار كتابي بعد 
 ( من نظام العمل88الغياب مدة عشرة أيام في نطاق حكم الدادة )

الغياب الدتقطع دون سبب مشروع مدداً تزيد في لرموعها على عشرين يوماً 
 15 في السنة الواحدة
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 ( مخالفات تتعلق بتنظيم العمل: 5-1)  

 )النسبة المحسومة ىي نسبة من الأجر اليومي( الجزاء
 م نوع الدخالفة

 أول مرة ثاني مرة ثالث مرة رابع مرة
 1 التواجد دون مبرر في غتَ مكان العمل أثناء وقت الدوام %18 %25 %58 يوم

 إنذار كتابي 18% 15% 25%
غتَ موظفي الدنشأة  أو عملبء الدنشأة أو مورديها استقبال زائرين من 

 2 في أماكن العمل دون إذن من الإدارة

 3 النوم أثناء العمل وفي الحالات التي تستدعي يقظة مستمرة %58 يوم يومان ثلبثة أيام
 4 التسكع أو وجود العمال في غتَ لزلهم أثناء ساعات العمل %18 %25 %58 يوم

 5 التلبعب في إثبات الحضور والانصراف %25 %58 يوم يومان

 /%25 %58 يوم يومان
عدم إطاعة الأوامر العادية الخاصة بالعمل أو عدم تنفيذ التعليمات 

 6 الخاصة بالعمل والدعلقة في مكان ظاىر

فصل مع 
 7 بالعملالتحريض على لسالفة الأوامر والتعليمات الخطية الخاصة  يومان ثلبثة أيام خمسة أيام الدكافأة

فصل مع 
 يومان ثلبثة أيام خمسة أيام الدكافأة

التدختُ في أماكن العمل والدعلن عنها للمحافظة على سلبمة العمال 
 8 والدنشأة

فصل مع 
 الدكافأة

 يومان ثلبثة أيام خمسة أيام
الإلعال أو التهاون في العمل الذي قد ينشأ عنو ضرر في صحة 

 أو الأدوات والأجهزة العمال أو سلبمتهم أو في الدواد
9 

 18 استعمال آلات ومعدات وأدوات الدنشأة لأغراض خاصة دون إذن إنذار كتابي 18% 25% 58%

 %58 يوم يومان ثلبثة أيام
تدخل العامل دون وجو حق في أي عمل ليس في اختصاصو أو لم 

 11 يعهد بو إليو

 12 الدكان الدخصص لذلكالخروج أو الدخول من غتَ  إنذار كتابي 18% 15% 25%

 %58 يوم يومان ثلبثة أيام
الإلعال في تنظيف الآلات وصيانتها أو عدم العناية بها أو عدم التبليغ 

 عن ما بها من خلل
13 

عدم وضع أدوات الإصلبح والصيانة واللوازم الأخرى في الأماكن  إنذار كتابي %25 %58 يوم
 الدخصصة لذا بعد الانتهاء من العمل

14 

فصل مع 
 الدكافأة

 15 بسزيق أو إتلبف إعلبنات أو بلبغات إدارة الدنشأة يومان ثلبثة أيام خمسة أيام
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 ( مخالفات تتعلق بسلوك العامل: 5-3) 

 )النسبة المحسومة ىي نسبة من الأجر اليومي( الجزاء
 م نوع الدخالفة

 أول مرة ثاني مرة ثالث مرة رابع مرة
 1 التشاجر مع الزملبء أو إحداث مشاغبات في لزل العمل يوم يومان أيامثلبثة  خمسة أيام
 2 التمارض أو إدعاء العامل كذباً أنو أصيب أثناء العمل أو بسببو يوم يومان ثلبثة أيام خمسة أيام
 3 لسالفة التعليمات الصحية الدعلقة بأمكنة العمل %58 يوم يومان خمسة أيام

 4 كتابة عبارة علي الجدران أو لصق إعلبنات إنذار كتابي 18% 25% 58%
 5 عدم تسليم النقود المحصلة لحساب الدنشأة في الدواعيد المحددة دون تبرير مقبول يومان ثلبثة أيام خمسة أيام فصل مع الدكافأة

 6 الامتناع عن ارتداء الدلببس والأجهزة الدقررة للعمل إنذار كتابي يوم يومان خمسة أيام
 

 الفصل السابع : تقييم أداء الموظفين 
 ( مفهوم النظام 5المادة )

 ىو النظام الذي يتعلق بالكيفية التي يتم  بها تقيم الأداء والدعاير الحاكمة لذلك .
 يعتمد على عملية تقيم الأداء في غرضتُ رئيستُ لعا :

ترتبط عملية التقييم بقياس مدى مسالعة الدوظف في برقيق أىداف الجمعية عن طريق القيام بدهامو الوظيفية لخدمة خطة الإدارة.  التقييم:
 لدادي للؤداء كما أن عملية التقييم تقدم الدعلومات اللبزمة لابزاذ القرارات الدتعلقة بالتًقية وإنهاء الخدمة وكذلك في التحفيز وبرديد الدقابل ا

يتم فيها الاعتماد على تقييم الأداء في برديد ابذاىات إعداد الدوظفتُ بالجمعية للبضطلبع بدهام ومسؤوليات أوسع ، كما  التطوير:
، تساىم الدعلومات النابذة عن عملية التقييم في عملية بزطيط القوى العاملة نتيجة ظهور الفجوات الإدارية والتنظيمية التي برتاج علبج 

الوقت فإنها تؤدى أيضاً إلي رفع درجة وعى الدوظفتُ بالأىداف الدراد برقيقها من خلبل الاتصال الفعال بتُ الدقيم والدوظف  وفى نفس
 الدراد تقييمو

 ( الأهداف1المادة )
 يهدف نظام تقييم الأداء للموظفتُ بالجمعية بدا يلي : 

 برديد الاحتياجات التدريبية . .1
 ، التًقية ، إنهاء الخدمة .... الخ ( . بزطيط القوى العاملة )النقل .2
 برديد الدزايا الدالية الدوزعة على الدوظفتُ والدكافآت السنوية والزيادة السنوية للرواتب . .3
 برديد مدى إمكانية بذديد عقود العمل . .4
 انتهاء فتًة الاختبار . برديد مدى لصاح الدوظف الجديد في فهم الدهام الدطلوبة منة، وذلك لابزاذ قرار التعتُ النهائي قبل .5

 ( نظام تقييم أداء الموظفين قبل انتهاء فترة الاختبار3المادة )
يهدف نظام تقييم الأداء للموظفتُ قبل انتهاء مدة الاختبار  والدقرر مدتها ثلبثة أشهر في نظام العمل الدعمول بو ،  ( الهدف : 5-5) 

ديد مدى لصاح الدوظف الجديد في فهم الدهام الدطلوبة منة وإلى برديد مدى التحقيق تبدأ اعتباراً من تاريخ أول يوم عمل فعلى إلى بر
 .الدنشود منة وذلك لابزاذ قرار التعتُ النهائي
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 ( الإجراءات : 5-1) 
الشؤون بعد إبسام إجراءات تعيتُ الدوظف الجديد يتم تعريفة بدهام وظيفتو ومسؤولياتو بواسطة بطاقة الصف الوظيفي عن طريق إدارة 

الإدارية ،ويقوم الرئيس الدباشر في أول أسبوع عمل بعقد اجتماع مع الدوظف لدعرفة كمية حجم الدعلومات التي استوعبها وإذا كان ىناك 
 الدزيد من الأسئلة والاستفسارات أو النقاط الغتَ واضحة .

 وظف الجديد لعملو .يتم إرسال لظوذج التقييم إلى الرئيس الدباشر وذلك في أول يوم لدباشرة الد
ذج يقوم الرئيس الدباشر بدتابعة الأداء للموظف الدعتٍ بصفة شهرية ثم تقرير مدى مناسبة الدوظف للتثبيت في وظيفتو من عدمو وإعادة النمو 

 إلى إدارة الشؤون الإدارية قبل انتهاء فتًة اختبار الدوظف لزل التقييم بددة أسبوع واحد على الأقل . 
 خة من لظوذج تقرير صلبحية الدوظف إلى إدارة شؤون الإدارية للحفظ في ملف الدوظف .يتم إرسال نس

 في حالة تقرر تثبيت الدوظف تقوم إدارة الشؤون الإدارية بإرسال خطاب تثبيت الدوظف وإرسالو إلى الدوظف الدعتٍ بعد اعتماده . في حالة
الشؤون الإدارية بإرسال خطاب إنهاء خدمة موظف خلبل فتًة الاختبار بعد تقرر عدم مناسبة الدوظف للتثبيت في وظيفتو تقوم إدارة 

 اعتماده والتوقيع على الأصل من الدوظف الدعتٍ وتسوية مستحقاتو طبقاً للنظام الدعمول بو في ىذا الشأن .
 ( نظام تقييم أداء الموظفين الدوري 4المادة )

 ( الهدف : 5-5) 
 يتم استخدام لظوذج تقيم الأداء لعمل تقيم أداء الدوظفتُ وإنهاء اعتماده في الأسبوع الأول من الشهر الأختَ من السنة الذجرية لإعطاء

 وقت كاف لزيادة الراتب . 
ف في الأسبوع الأول من يتم الانتهاء من إعداد لظوذج )أىداف التقييم ( في برديد الأىداف والاحتياجات التدريبية اللبزمة لتحقيق الأىدا

 الشهر الأختَ من السنة الذجرية .
 ( الإجراءات :  5-1) 

 يبادر الدوظف بوضع تصور للؤىداف السنوية في بداية العام على ضوء توصيف الوظيفة التي يشغلها  ويقدمو للرئيس الدباشر لكي يعتمده 
 من أن كل الأىداف لؽكن برقيقها . يراجع الرئيس الدباشر مع الدوظف تلك الأىداف ويناقشها ويتأكد

 يفتح الرئيس الدباشر مع موظفو لرالًا للحوار الدستمر ويعيد ضبط الأىداف بشكل مستمر ولغرى مراجعات للؤداء حسب الحاجة .
باشر لدراجعة أداء يبادر الدوظف بشكل مبدئي بدلء لظوذج تقييم أداء الدوظف في نهاية فتًة التقييم ولػدد موعداً للبجتماع مع رئيسة الد

 الدوظف .
أثناء اجتماع مراجعة تقييم الأداء ، يناقش الرئيس الدباشر مع الدوظف أداءه مع تقدنً براىتُ ثابتة بخصوص كل تقدير ، مستخدمتُ دليل 

 تقديرات معايتَ الأداء الحاسمة وقائمة الأىداف السنوية . 
 شرية خطة تعلم وتطوير الدوظف في لظوذج الخطة للتغلب على أوجو القصور في الأداء . يضع الرئيس الدباشر بالتعاون مع أخصائي الدواد الب

ن بعد انتهاء جلسة التقييم يسجل الدوظف التقديرات النهائية في لظوذج التقييم ويوقع علية ىو والرئيس الدباشر ، ثم يرفعو لإدارة الشؤو 
 الإدارية لابزاذ الإجراءات الدلبئمة .

بذديد عقد عمل لزدد الددة للموظف ، تقوم إدارة الشؤون الإدارية بإرسال خطاب بذديد عقد عمل وإرسالو الى الدوظف في حالة تقرر 
 الدعتٍ بعد اعتماده من إدارة الجمعية .
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د في حالة تقرر عدم بذديد عقد العمل لزدد الددة للموظف ، تقوم إدارة الشؤون الإدارية بإرسال خطاب عدم بذديد عقد عمل بع
بو  اعتماده من رئيس إدارة الشؤون الإدارية وإدارة الجمعية والتوقيع على الأصل من الدوظف الدعتٍ وتسوية مستحقاتو طبقاً للنظام الدعمول

 في ىذا الشأن .
 ( إرشادات عامة للمقيّم  : 5-3) 

انب التقييم ) مثل منح كافة العناصر بأقل لشا بذنب منح تقديرات أعلى أو أقل لكل عنصر من عناصر التقييم تأثراً بجانب واحد من جو 
 لغب تأثرا بالغياب الدستمر للموظف بالرغم من أن باقي العناصر الأخرى تستحق تقديرات أعلى (

 بذنب اللجوء للتساىل في عملية التقييم بغرض الحفاظ على علبقات طيبة مع الدوظفتُ أو لعدم الرغبة في إظهار الجوانب السلبية الدتعلقة
بالدرؤوستُ وبغض النظر عن الدوضوعية في التقييم .  مثل ) منح كافة الدوظفتُ تقديرات متساوية وبغض النظر عن كونها أعلى أو اقل لشا 

 يستحقون ( .
لمساءلة من بذنب اللجوء إلى التقدير الدتوسط للتقييم بذنبا للوقوع في الخطأ في حالة منح تقديرات طرفية ) ضعيف جداً أو لشتاز ( بذنبا ل

 الغتَ سواء الدوظف أو الرؤساء . ) مثل منح كافة الدوظفتُ تقديرات تتًاوح بتُ جيد وجيد جداً ( .
بذنب التأثر بالأحداث الحالية الدرتبطة بأداء الدوظف لوظيفتو ) منح الدوظف تقدير ضعيف جداً نظراً لحدوث خطأ حالي من جانب 

 فتًة التقييم ( . الدوظف وبغض النظر عن أداء الدوظف طول
بذنب منح تقدير لشاثل للمستوى الشائع لمجموعة العمل التي تتضم الدوظف وبغض النظر عن أداء الدوظف نفسو )مثل منح الدوظف تقديرا 

 جيد جداً نظراً لأن لرموعة العمل التي تضمو لزققة تقديرات عالية وبغض النظر عن أداء الدوظف نفسو (
 والتطوير  الفصل الثامن : التدريب

 ( التدريب 5المادة )
 ( الأهداف :  5-5) 

 يهدف نظام التدريب للموظفتُ بالجمعية إلى ما يلي : 
 إظهار نقاط القوه والضعف لدى الدوظفتُ للعمل على تطوير وبرستُ الأداء .  -
 تأىيل الدوظفتُ الجدد للتكيف مع ظروف العمل بالجمعية .  -
 توضيح إمكانية التًشيح لشغل وظيفة أعلى .  -
 فتح آفاق جديدة أمام الدوظفتُ للتفكتَ العملي البناء  -
 تعريف الدوظفتُ بأحدث التطورات الخاصة بنشاط الجمعية . -

 ( تحديد الاحتياجات التدريبية : 5-1) 
ام الدختصتُ لتحديد الاحتياجات التدريبية للموظفتُ تقوم إدارة الشؤون الإدارية في شهر ذو القعدة من كل عام بدخاطبة رؤساء الأقس

ستخدام لظوذج بريد الاحتياجات التدريبية وفيو يقوم الرئيس الدباشر بتحديد الاحتياجات من التدريب والدهارات والتعليم الدطلوب لو اب
للتحقق من مدى مناسبة الاحتياجات لطبيعة العمل وللموظفتُ التابعتُ لو ويتم مراجعة الاحتياجات السابقة بدعرفة إدارة الشؤون الإدارية 

 ومدى احتياج العمل لذا ومطابقتها مع أىداف الجودة للئدارة والأىداف الرئيسية للجمعية .
 يقوم مدراء الإدارات بإرسال ىذه الاحتياجات إلى إدارة الشؤون الإدارية في موعد أقصاه أسبوعتُ من تاريخ استلبمها .
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الإدارية بدراسة الاحتياجات التدريبية للؤقسام الطالبة من حيث تكرارية الدوضوعات الدطلوبة والأعداد الدرشحة للتدريب  تقوم إدارة الشؤون
جهات  وإمكانية التدريب الداخلي والتكلفة التقديرية وإعداد الديزانية الخاصة بتدريب الدوظفتُ لاعتمادىا من قبل إدارة الجمعية ويتم برديد

 تًحة طبقا لجهات التدريب الدعتمدة لدى الجمعية . التدريب الدق
 ( إصدار الخطة التدريبية السنوية : 5-3) 

بناء على دراسة الاحتياجات التدريبية ، تقوم إدارة الشؤون الإدارية بإصدار الخطة التدريبية السنوية ويتم عرضها على إدارة الجمعية 
 طط التدريبية الدعتمدة لذا .للموافقة والاعتماد ثم يتم إخطار الأقسام بالخ

 ( إعتماد جهات التدريب : 5-4) 
 الي :تقوم إدارة الشؤون الإدارية باختيار الجهات التدريبية بعد تقيمها بإستخدام لظوذج تقييم جهة تدريب ويتم إبزاذ القرار على النحو الت

 الاستعانة بها كجهة تدريب معتمدة لدى الجمعية  جهات التدريب التي برصل على تقييم جيد جداً أو إمتياز في التقييم يتم
 جهات التدريب التي برصل على تقييم جيد يتم إعادة تقيمها .

 جهات التدريب التي برصل على تقييم ضعيف أو مقبول لا يتم الاستعانة بها .
 ( تقييم دورة تدريبية : 5-5) 

، وذلك لدعرفة مدى توافر الجودة الدطلوبة في العملية التدريبية باستخدام لظوذج تقييم يقوم الدتدرب بعد انتهاء الدورة التدريبية بتقييم الدورة 
نتهاء دورة تدريبية وإرسالو إلى رئيسة الدباشر على أن يتم إعادة التقييم إلى إدارة الشؤون الإدارية خلبل فتًة لا تتعدى أسبوع من تاريخ ا

 الدورة التدريبية .
 ( تقييم متدرب :  5-6) 
قوم القائم بالتدريب )المحاضر ( بتقييم الدتدرب باستخدام لظوذج تقييم متدرب للوقوف على مدى تفاعل الدوظف مع الدورة التدريبية على ي

مع  أن يتم إرسالو إلى رئيس الدوظف الدباشر وبعد ذلك إلى مدير الشؤون الإدارية للبحتفاظ بهذا التقييم في الدلف التدريبي الخاص بالدوظف
 رة من الشهادة التي لػصل عليها من جهة التدريب .صو 
 ( التقييم الدوري لجهات التدريب : 5-7) 

ة من تقوم إدارة الشؤون الإدارية بدتابعة الجهات التدريبية والتحقق من قيامها بأداء الخدمات التدريبية بفاعلية بواسطة التقييمات الدقدم
 جهة تدريب )التقييم الدوري ( بعد الانتهاء من كل دورة تدريبية .الدوظفتُ الدتدربتُ وبررير لظوذج تقييم 

يبية جهات التدريب التي برصل على تقييم جيد جداً أو إمتياز يستمر الدوظف معها سواء أثناء تنفيذ الخطة التدريبية الحالية أو الخطة التدر 
 القادمة .

 جهات التدريب التي برصل على تقييم جيد يتم إعادة تقييمها بعد دورة تدريبية ثانية لأخذ قرار بشأنها . 
 جهات التدريب التي برصل على تقييم ضعيف أو مقبول يتم إنهاء التعاقد معها . 
 الفصل التاسع : الوقاية والسلامة والرعاية الطبية ومستويات الإسعاف الطبي 

 وقاية والسلامة ( ال5المادة )
 سعياً لحماية الدوظفتُ من الأخطار والأمراض الناجمة عن العمل تتخذ الجمعية التدابتَ التالية : 

 الإعلبن في أماكن ظاىرة عن لساطر العمل ووسائل الوقاية منها والتعليمات اللبزم إتباعها . 
 حظر التدختُ في كافة أماكن العمل 

 عداد منافذ للنجاة في حالات الطوارئ .تامتُ أجهزة لإطفاء الحريق وإ
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 إبقاء أماكن العمل في حالة نظافة تامة مع توفتَ الدطهرات . 
 توفتَ الداء الصالحة للشرب والاغتسال .

 توفتَ دورات الدياه بالدستوى الصحي الدطلوب .
 تدريب الدوظفتُ على استخدام وسائل السلبمة وأدوات الوقاية التي تؤمنها الجمعية .

 ستعتُ إدارة الشؤون الإدارية بدسؤول لؼتص بالتالي :ت
 تنمية الوعي الوقائي لدى الدوظفتُ  -
 التفتيش الدوري لغرض التأكد من سلبمة الأجهزة وحسن استعمال وسائل الوقاية والسلبمة .  -
 ىا معاينة الحوادث وتسجيلها وإعداد تقارير عنها تتضمن الوسائل والاحتياطات الكفيلة بتلبفي تكرار  -
 مراقبة تنفيذ قواعد الوقاية والسلبمة  -

 ( مستويات الإسعاف الطبي 1المادة )
تؤمن إدارة الشؤون الإدارية في كل مكان يعمل فيو اقل من خمستُ موظفا خزانة للئسعافات الطبية برتوى على كميات كافية من الأدوية 

 بإجراء الإسعافات اللبزمة للموظفتُ الدصابتُ .والأربطة والدطهرات وغتَ ذلك ويعهد إلى موظف مدرب أو أكثر 
تعد إدارة الشؤون الإدارية في كل مكان يعمل بو أكثر من خمستُ موظفا غرفة للئسعافات الطبية تتوافر فيها الشروط الدنصوص عليها في 

 تُ برت إشراف طبيب .النظام الدعمول بها في ىذا الشأن ، ويعهد إلى لشرض مرخص لو بإجراء الإسعافات اللبزمة للموظف
 ( الرعاية الطبية 3المادة )

 توفر الجمعية التأمتُ الطبي لكافة الدوظفتُ وفقاً لنظام التأمتُ الصحي التعاوني .
 ( إصابات العمل والأمراض المهنية 4المادة )

تو ولو مراجعة الطبيب مباشرة متى على الدوظف الذي يصاب بإصابة عمل أو بدرض مهتٍ أن يبلغ رئيسة الدباشر أو الإدارة فور إستطاع
 إستدعت حالتو ذلك  .

على الطبيب الدختص بعلبج الدوظفتُ أن يبادر بإبلبغ الإدارة عن أية ظواىر تشتَ إلى ظهور أي مرض مهتٍ أو وبائي في صفوف 
 الدوظفتُ .

 عن جميع الدوظفتُ في فرع الأخطار الدهنية بالتأمينات الاجتماعية . تقوم الجمعية بالإشتًاك
 يطبق في شأن إصابات العمل والأمراض الدهنية أحكام فرع الأخطار الدهنية من نظام التأمينات الاجتماعية . 

 الفصل العاشر : إجراءات تشغيل النساء 
 : تي تتمثل القواعد التنظيمية الخاصة بتشغيل النساء في الآ

 تتحمل الجمعية مصاريف الفحص الطبي ونفقات العلبج والولادة للموظفات اللبتي اجتزن فتًة التجربة .
الدوظفات بالجمعية لذن الحق في إجازة وضع بأجر كامل لددة عشرة أسابيع توزعها كيف تشاء ، تبدأ بحد أقصى بأربعة أسابيع قبل التاريخ 

 للوضع بناءاً على شهادة طبية مصدقة من جهة صحية معتمدة من وزارة الصحة .  الدرجح للوضع ، ولػدد التاريخ الدرجح
 الدوظفة التي إستفادت من إجازة وضع اجر كامل لا لػق لذا الدطالبة بأجر الإجازة السنوية العادية عن نفس السنة  .

ص الطبي الدوري عليها وتقرير العلبج اللبزم وبرديد على الدوظفة في الشهور الأولى للحمل أن تبادر بإخطار إدارة الجمعية لإجراء الفح
 التاريخ الدرجح للولادة .

 تراعى الجمعية في برديد فتًة الإرضاع رغبة وظروف الدوظفة ما أمكن ذلك ، وعلى الدوظفة التقيد بالجدول الدنظم لذلك .
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ملبت ضرورة الإحتشام في الدلبس والدظهر والتقيد بالعادات تعد إدارة الجمعية أماكن لراحة الدوظفات بدعزل عن الرجال وعلى النساء العا
 الدرعية في البلبد .

 ختلبط النساء بالرجال في أماكن العمل وما يتبعو من مرافق وغتَىا .الا لغوز في حال من الأحوال 
 

 اعتماد مجلس الإدارة 
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