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 يمذيخ 
تم إعداد هذا الدلٌل تنفٌذا لحكم المادة التاسعة من نظام العمل والعمال السعودي وتهدؾ 

اللبئحة إلى تنظٌم العلبلات الوظٌفٌة بٌن الجمعٌة والموظفٌن بها بما ٌحمك مصلحة 
 الطرفٌن ولٌكون كل طرؾ عالماً بما له من حموق وبما علٌه من واجبات.

 انفصم الأٔل: أحكبو عبيخ ٔرعزيفبد
  الوحدة الأولى أحكام عامة

 1الدبدح 
 تسري أحكام هذا الدلٌل على جمٌع الموظفٌن بالجمعٌة.

 2الدبدح  
ٌعتمد هذا الدلٌل التموٌم المٌلبدي بكل ما ٌتعلك فً تطبٌك أحكامه ما لم ٌتفك على خلبؾ 

 ذلن فً عمد العمل.

 3الدبدح  
ل متمم لعمود العمل فٌما لا ٌتعارض مع الأحكام والشروط الواردة فً ٌعتبر هذا الدلٌ 

 العمود الوظٌفٌة.

 4الدبدح  
ٌتعٌن إطلبع الموظؾ على أحكام هذا الدلٌل وٌنص على ذلن فً عمد العمل وٌولع العامل 

 إلرارا بذلن.

 5الدبدح  
ما لم ٌرد نص بشؤنه ٌرجع إلى نظام العمل والعمال السعودي والمرارات المنفذة له فً كل 

 فً هذا الدلٌل.

 ْذف ٔاطزعًبل انذنيم: 6الدبدح 
 

إن الهدؾ من هذا الدلٌل هو تحدٌد سٌاسات وأنظمة ولواعد الموارد البشرٌة وشإون  –1
الموظفٌن التً من شؤنها تنظٌم علبلة الجمعٌة بالموظفٌن، وذلن عن طرٌك تحدٌد وتوضٌح 

فة إلى تؤمٌن معاملة جمٌع موظفً الجمعٌة بمدر واجبات وحموق كل من الطرفٌن بالإضا
 المساواة.

 
تخصص أرلام متسلسلة لكل نسخة من نسخ الدلٌل أو جزء منها وٌحتفظ مدٌر التمٌز  –2

 المإسسً بسجل ٌبٌن كٌفٌة توزٌع النسخ.
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
ا ٌحدد المدٌر الإداري فئات ومستوٌات المسإولٌن الذٌن ٌحك لهم الاحتفاظ بنسخة هذ –3

الدلٌل وٌرسل مدٌر الخدمات المساندة نسخ الدلٌل إلى المسإولٌن المذكورٌن ممابل 
 الحصول على تولٌعهم على سجل خاص بذلن.

إن أي مسإول فً الجمعٌة ٌمكنه أن ٌمدم التراحات وتوصٌات بخصوص أٌة تعدٌلبت  –4
على خطوط  على محتوى الدلٌل، إلا أن هذه الالتراحات والتوصٌات ٌجب أن تمر صعودا

السلطة، وفما لهٌكل التنظٌم الإداري، للدراسة والموافمة ومن ثم الاعتماد النهائً من مجلس 
 الإدارة.

ٌتم تمدٌم الالتراحات والتوصٌات بؤسلوب مفصل لدر الإمكان، وٌفضل تمدٌمها على شكل  
 صفحات جدٌدة أو بدٌلة لصفحات الدلٌل.
إلى مدٌر الخدمات المساندة ومدٌر التمٌز المإسسً  ٌجب أن تمدم كافة التعدٌلبت الممترحة،

الذي تمع علٌهم مسإولٌة تصنٌؾ التعدٌلبت ووضعها فً لالبها شبه النهائً ومن ثم تمدٌمها 
 إلى المدٌر العام للموافمة علٌها لبل تحوٌلها لمجلس الإدارة.

ها، كما هً أو بعد تتم دراسة كافة التعدٌلبت من لبل مجلس الإدارة الذي ٌتولى إما اعتماد
 إدخال التؽٌٌرات علٌها أو رفضها.

تصدر التعدٌلبت المعتمدة كتابٌا بمرار إداري، وتعمم لجمٌع الموظفٌن عبر البرٌد الداخلً 
 بالجمعٌة.

ٌتولى مدٌر التمٌز المإسسً الإشراؾ على إحلبل الإصدار الجدٌد من الدلٌل مكان 
 الإصدار المدٌم. 

نسخ من الدلٌل بتصوٌر أو بؤخذ أي من محتوٌاته إلى خارج مكاتب لا ٌسمح لمن لدٌهم  –5
 الجمعٌة دون الحصول على إذن مسبك من مدٌر الخدمات المساندة. 

 
ٌجب على كل موظؾ انتهت خدمته فً الجمعٌة، وتوجد فً حٌازته نسخة من الدلٌل  –6

 .أن ٌعٌدها إلى الجمعٌة عن طرٌك تسلٌمها إلى مدٌر الخدمات المساندة
 

 رعزيف ثعض الدصغهحبد انٕاردح في انذنيم:  7الدبدح 
 

ٌمصد بالكلمات والعبارات والمصطلحات التالٌة أٌنما وردت فً هذا الدلٌل المعانً 
 المخصصة لكل منها أدناه:

 الجمعٌة: جمعٌة البر والخدمات الاجتماعٌة بعفراء.
 نظام العمل: وٌمصد به نظام العمل والعمال السعودي.

 لتؤمٌنات الاجتماعٌة: وٌمصد به نظام التؤمٌنات الاجتماعٌة السعودي.نظام ا
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 

مجلس الإدارة: مجلس إدارة الجمعٌة وهً السلطة العلٌا المنتخبة من لبل الجمعٌة العمومٌة 
 للجمعٌة.

المدٌر الإداري: هو المسإول عن إدارة الجمعٌة بشكل عام من حٌث التخطٌط والتنظٌم، 
 والتطوٌر.

لإدارة: هً الوحدة الإدارٌة الرئٌسٌة فً الجمعٌة حسب هٌكل التنظٌم الإداري والتً ٌنتمً ا
 إلٌها الموظؾ من الناحٌة الإدارٌة، وتضم وحدات إدارٌة أصؽر هً الألسام.

مدٌر الإدارة: هو المسإول عن أعمال الإدارة بما فٌها الألسام والعاملٌن فٌها، أي المسإول 
 ابع مباشرة للمدٌر العام. فً الصؾ الأول الت

لسم الموارد البشرٌة: هً الوحدة الإدارٌة التً تتولً متابعة تنفٌذ كافة سٌاسات وإجراءات 
الموارد البشرٌة بالجمعٌة وتخطٌط الاحتٌاجات من الموارد البشرٌة وتدرٌب الموظفٌن، 

 وحفظ الملفات الخاصة بهم. 
ٌة وهو وكل شخص ٌعٌن بمرار من الجهة الموظؾ: هو أحد الأفراد الموظفٌن فً الجمع

المختصة، فً إحدى الوظائؾ الدائمة أو المإلتة فً الجمعٌة، ٌمارس فٌها ولمصلحتها 
وتحت إدارتها، عملب إدارٌا أو فنٌا أو حسابٌا أو كتابٌا أو تنفٌذٌا أو آلٌا أو ٌدوٌا أو ؼٌره، 

 لماء راتب شهري أو ٌومً ٌحدد فً لرار تعٌٌنه. 
 هً العمل المسند إلى الموظؾ من أٌة درجة كان.  الوظٌفة:

العمل المإلت: هو العمل الذي تمتضً طبٌعة إنجازه مدة محددة أو الذي ٌنصب على عمل 
محدد ٌنتهً بانتهائه أٌا كانت المدة التً ٌستؽرلها إنجازه، ماعدا نظام الساعات فله لائحة 

 مستملة. 
لإداري للموظؾ على سلم المستوٌات الإدارٌة فً الدرجة: هً الرتبة التً تحدد المستوى ا

الجمعٌة، وهً تضم عادة مجموعة من الوظائؾ المتساوٌة أو المتماربة من حٌث درجة 
 المسإولٌة ومستوى المإهلبت المطلوبة لشؽلها وأهمٌتها الإشرافٌة والعلمٌة. 
مد العمل، الراتب الأساسً: ٌمصد به الأجر الذي ٌعطى للموظؾ ممابل عمله بموجب ع

مهما كان نوع هذا الأجر أو طرٌمة احتسابه، وبدون أٌة إضافات من بدلات أو ممابل 
ساعات إضافٌة أو مكافئات أو ؼٌرها ولبل أٌة خصومات من الضرائب أو التؤمٌنات أو 

 ؼٌرها.
الزٌادة السنوٌة: هً المبلػ النمدي الذي زٌد به راتب الموظؾ الأساسً وفً الموعد الذي 

 إدارة الجمعٌة بناء على أداء وإنتاجٌة الموظؾ. تمرره
 المواطن: هو الشخص ممن ٌحملون الجنسٌة السعودٌة. 

 الوافد: هو الشخص الذي لا ٌحمل الجنسٌة السعودٌة.
 المستخدم: أي شخص معٌن فً الجمعٌة ضمن وظائؾ المستخدمٌن وفما لأحكام اللبئحة.

 تمدها إدارة الجمعٌة.الجهة الطبٌة المعتمدة: هً الجهة التً تع
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 

 حذٔد رغجيك انظيبطبد:  8الدبدح 
 

تسري أحكام هذه السٌاسات على جمٌع موظفً الجمعٌة الدائمٌن، المثبتٌن منهم      -1
والموضوعٌن تحت الاختبار عند تعٌٌن الموظؾ، ٌطلع على كافة بنود وفمرات هذه 

 تً تصدر تنفٌذا لها.السٌاسات وٌكون خاضعا للتعلٌمات والمواعد ال
تطبك على الموظفٌن العاملٌن بعمود خاصة، الشروط الواردة فً عمود توظٌفهم      -2

بالنسبة إلى تعٌٌنهم وتحدٌد رواتبهم وإجازتهم واستمالاتهم وإنهاء خدماتهم، كما تطبك علٌهم 
اإهم طٌلة مدة عملهم فً الجمعٌة الشروط الخاصة والتعلٌمات التً ٌصدرها إلٌهم رإس

وؼٌرها من الأمور المتعلمة بعلبلات العمل بموجب هذا الدلٌل الذي لا ٌتعارض صراحة 
 مع شروط توظٌفهم.

تعتبر هذه السٌاسات وتعدٌلبتها والمرارات التً ٌصدرها إدارة الجمعٌة بشؤن  –      2
 موظفٌها جزءا متمما للعمد الذي بٌن الجمعٌة والموظؾ.

والمرارات والتعلٌمات المخالفة لهذه السٌاسات، ما لم تكن تلؽى جمٌع الأحكام       3
 صادرة عن السلطات الحكومٌة.

ٌخضع الموظؾ لأحكام لائحة المخالفات الجزاءات المعمول بها فً الجمعٌة  –      4
 والملحمة بهذه السٌاسات.

ء ٌمكن إدخال تعدٌلبت على نصوص هذه السٌاسات، وٌشمل ذلن الإضافة والإلؽا      5
من البنود والمنافع أو الحموق الواردة فٌها حسب تطور أنظمة الجمعٌة وضمن الموانٌن 

 والأنظمة الحكومٌة السارٌة باعتماد من مجلس الإدارة.

 يظؤٔنيبد رغجيك انظيبطبد:   9الدبدح 
 
بعد اعتماد مجلس الإدارة ٌصبح دلٌل سٌاسات الموارد البشرٌة هذا جزءا من أنظمة      -1

 مات الجمعٌة.وتعلٌ
تناط بمجلس الإدارة وحده صلبحٌة اعتماد أٌة تعدٌلبت على سٌاسات الموارد      -2

 البشرٌة. 
إن احترام هذه السٌاسات والعمل بمفهومها واجب على كافة الموظفٌن فً الجمعٌة      -3

كما أن إحدى مسإولٌات مجلس الإدارة هً التؤكد من احترام جمٌع الموظفٌن لهذه 
 اسات.السٌ

ٌستعٌن المسإولون فً الجمعٌة بؤحكام هذه السٌاسات فً تعاملهم مع مرإوسٌهم      -4
وتوجٌههم ومتابعتهم بهدؾ الحفاظ على الروح المعنوٌة العالٌة والأداء الجٌد والانضباط. 

 كما ٌستعٌن العاملون بها لمعرفة حمولهم وواجباتهم.
د أو فمرة من البنود وفمرات هذه السٌاسات ٌحك لمجلس الإدارة تفسٌر حكم أي بن     -5

 وله تفوٌض المدٌر العام بذلن ٌكون المرار فً ذلن نهائٌا. 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
تضع إدارة الجمعٌة ما تراه مناسبا من اللوائح والمرارات والأوامر والتعلٌمات      -6

ات من أحكام اللبزمة لتنفٌذ هذه السٌاسات، كما ٌجوز لهم تنظٌم ما لم تنظمه هذه السٌاس
تحمٌما لأؼراضها واتخاذ الإجراءات اللبزمة لوضع هذه السٌاسات والأوامر والتعلٌمات 
موضع التنفٌذ بما ٌتفك مع أحكامها، بما فً ذلن وضع واعتماد دلٌل إجراءات الموارد 

 البشرٌة.
داخل إن استعانة مجلس الإدارة أو المدٌر العام برأي مراجع استشارٌة لانونٌة من      -7

الجمعٌة أو من خارجها لا ٌتنالض مع الصلبحٌات المخولة لهما أو المسإولٌات الملماة على 
عاتك كل منهما بموجب هذه البنود، كذلن إن إحالة السٌاسات الهامة لبل اعتمادها إلى 

اللجان أو الأفراد من المعنٌٌن أو من ذوي الاختصاص وتكلٌفهم بوضع التوصٌات المناسبة 
ض مع الصلبحٌة أي من مجلس الإدارة أو المدٌر التنفٌذي بل ٌعزز الثمة لا ٌتعار

 بالمرارات التً ٌصدرانها وٌسهل تنفٌذ تلن المرارات.
ٌتحمل مدراء الإدارات ورإساء الألسام مسإولٌة تطبٌك هذه السٌاسات فً      -8

حدود ومجالات الإدارات والألسام التابعة لهم وٌمكنهم التشاور مع مدٌر التشؽٌل بشؤن 
تطبٌك هذه السٌاسات على أي من الحالات الخاصة حٌث ٌرجع التفسٌر النهائً والأخٌر 

 لأي منها للمدٌر العام.

 انفصم انثبَي: تخغيظ الدٕارد انجشزيخ
 انٕحذح الأٔلى لٕاعذ انزٕظيف 

 لٕاعذ انزٕظيف:  1الدبدح:  
ٌجٌة وكلما دعت الحاجة فإن ٌتم تعٌٌن الموظفٌن لدى الجمعٌة حسب الخارطة الاسترات

 الجمعٌة تحدد الوظائؾ الشاؼرة أو المستحدثة.

 2الدبدح 
تعطى الأفضلٌة فً التوظٌؾ للسعودٌٌن فمط وإذا لم تتوفر فً أي من المتمدمٌن لشؽل  

الوظٌفة المإهلبت المطلوبة ٌتم حٌن إذٍ التوظٌؾ من المتمدمٌن حاملً أحد الجنسٌات 
 متمدمٌن من جنسٌات أخرى.العربٌة ثم أخٌرا من ال

 3الدبدح 
ٌكون التوظٌؾ فً الأصل لاصرا على المواطنٌن السعودٌٌن وٌجوز استثناء استخدام ؼٌر 

( من نظام العمل والعمال 49، 45السعودٌٌن بالشروط والأحكام الواردة فً المادتٌن )
ظائؾ البحث السعودي وٌكون استخدام ؼٌر السعودٌٌن فً الوظائؾ الإدارٌة والمالٌة وو

الاجتماعً بموافمة وزارة العمل والتنمٌة الاجتماعٌة وتمتصر شؽل وظائؾ المدٌر العام 
ومدراء الإدارات على السعودٌٌن فمط وٌجوز بموافمة اللجنة التنفٌذٌة شؽل أي من وظائؾ 

مدراء الإدارات بالنٌابة بموظؾ ؼٌر سعودي فً حالة عدم توفر موظؾ سعودي لشؽل 
 .هذه الوظٌفة

 
 
 



 

 
 
 

 

 4الدبدح 
تتبع الجمعٌة أعلى معاٌٌر التوظٌؾ لضمان التحاق الموظفٌن ذوي الكفاءات العالٌة 

 بالجمعٌة واستمرارهم فً أدائهم لواجباتهم الوظٌفٌة على أحسن وجه. 

  شزٔط انعًم ثبلجًعيخ: 5الدبدح    

 وجود وظٌفة شاؼرة معتمدة.      - أ
 و الخبرات المطلوبة للعمل.توفر المإهلبت العلمٌة أ    - ب
 اجتٌاز الاختبارات الشخصٌة التً تمررها الجهات المختصة.    - ت

 رصُيف انٕظبئف:  6الدبدح 
تصنؾ الجمعٌة الوظائؾ إلى مجموعات هً: مجموعة الوظائؾ المٌادٌة والإشرافٌة  –1

 ذلن. والتخصصٌة والفنٌة وفئة العمال. وتحدد إدارة الجمعٌة اللوائح الداخلٌة ل
 تلتزم إدارة الخدمات المساندة إعداد وصؾ وظٌفً لكل وظٌفة معتمدة فً المٌزانٌة.  –2

 رغيير درخخ انٕظيفخ:  7الدبدح 
ٌجوز تؽٌٌر درجة الوظٌفة المعتمدة فً المٌزانٌة استجابة لحاجة التنظٌم وٌكون تؽٌٌر 

  درجة الوظٌفة إلى أعلى أو إلى درجة أدنى بموافمة المدٌر العام.

 عهت رٕظيف: 8الدبدح 
تصدر كافة طلبات التوظٌؾ للموظفٌن الجدد، من لبل مدراء الإدارات وذلن وفما  –      1

 لخطة التوظٌؾ التً تم اعتمادها ضمن الخطة التشؽٌلٌة.
ترسل كافة طلبات تعٌٌن موظفٌن جدد إلى مدٌر الخدمات المساندة للتحمك من  –      2

 معتمدة.الالتزام بخطط التوظٌؾ ال

 تحذيذ يصبدر انزٕظيف: 9الدبدح 
تكون الأولوٌة فً شؽل الوظائؾ الشاؼرة من داخل الجمعٌة عن طرٌك النمل من  –      1

ادارة إلى أخرى أو مولع إلى آخر أو عن طرٌك الترلٌة أو عن طرٌك تثبٌت أحد الموظفٌن 
 مصادر الخارجٌة.المإلتٌن، وفً حالة تعذر أي من هذه الوسائل ٌتم اللجوء إلى ال

للجمعٌة اللجوء إلى أي من الأسالٌب التالٌة لاختٌار الموظفٌن لشؽل الوظائؾ الشاؼرة  –2
 من خارج الجمعٌة.

 

 الإعلبن فً الصحؾ والمجلبت المحلٌة أو عن طرٌك وسائل التواصل الاجتماعً. – أ
علبن والفرز اللجوء إلى مكاتب ومإسسات التوظٌؾ المتخصصة التً تتولى عملٌة الإ – ب

 الأولى بالنٌابة عن الجمعٌة. 
ٌتم تحضٌر نص الإعلبن عن طلب الموظفٌن وفما للنص والأسلوب المعتمد لذلن  –3

 وباستخدام وصؾ الوظٌفٌة المعتمدة ضمن دلٌل التصنٌؾ الإداري للجمعٌة.
ٌحك لأي ٌموم مدٌر الخدمات المساندة فمط بنشر الإعلبن فً المواعٌد الممررة ولا –      4

 من المسإولٌن الآخرٌن فً الجمعٌة المٌام بتلن المهمة مباشرة.
 
 
 



 

 
 
 
 

 اخزيبر الدزشح الأَظت: 11الدبدح 
تتم كافة الممابلبت فً مكاتب الجمعٌة، وفً حالة تعذر ذلن بسبب التكالٌؾ التً  –      1

ابلة، أو بسبب ٌمكن أن تترتب على الجمعٌة من استمدام المرشحٌن من الخارج لإجراء المم
تعذر الحصول على تؤشٌرة دخول للمرشح المعنً، ٌمكن إجراء هذه الممابلبت فً الخارج 

إما مباشرة من لبل المدراء المعنٌٌن أو بواسطة مكاتب متخصصة   وذلن بعد الحصول 
 على الموافمة من المدٌر العام. 

ابلة ارهم لإجراء الممٌخضع جمٌع المرشحٌن لوظٌفة فً الجمعٌة، ممن تم اختب–      2
والعلمٌة والفنٌة اللبزمة للتحمك من مدى ممدرتهم وكفاءتهم  معهم، للبختبارات الخطٌة

 للمٌام بمهام الوظٌفة المرشحٌن لها إن رأت اللجنة التنفٌذٌة ذلن. 

 انزعيين ٔالانزحبق ثبنعًم:  11الدبدح 
تمد بالدرجة الوظٌفٌة والراتب ٌحدد مدٌر الخدمات المساندة حسب سلم الرواتب المع     -1

 والمزاٌا الأخرى التً سٌتم منحها للمرشح وذلن وفما للنظام الأساسً لسلم الرواتب.
ٌرسل العرض الوظٌفً للمرشحٌن للوظائؾ، كما ٌطلب فٌها استلبم موافمة على      -2

 العرض خطٌا وذلن خلبل مهلة زمنٌة ٌتم تحدٌدها وفما لظروؾ الجمعٌة.
تبر تولٌع المرشح بالمبول على نموذج عرض العمل واستلبمه من لبل الجمعٌة ٌع     -3

 كافٌا لمتابعة عملٌة التوظٌؾ.
ٌتم إثبات تعٌٌن الموظؾ الجدٌد بموجب نموذج مباشرة العمل، الذي ٌكون عادة هو      -4

 تارٌخ الالتحاق الفعلً بالعمل أو أي تارٌخ آخر ٌجري الاتفاق علٌه مسبما فً العرض
 الوظٌفً.

تتحمل الجمعٌة مصارٌؾ انتمال الموظؾ الوافد للبلتحاق بالعمل حسب نصوص      -5
 البند تذاكر ومصارٌؾ السفر.

كل موظؾ لدم للجمعٌة بٌانات أو شهادات أو إلرارات ؼٌر صحٌحة، أو أخفى عنها      -6
 بٌانات صحٌحة ٌحك للجمعٌة بفسخ العمد معه وبدون تعوٌض أو إنذار.

 عمذ انعًم: 12دح الدب
ٌتم تحرٌر عمد العمل، باللؽة العربٌة، من نسختٌن متطابمتٌن ٌولع علٌهما كل من  –1

المسإول المخول صلبحٌة التولٌع حسب لائحة الصلبحٌات المعتمدة والمرشح للوظٌفة، 
وٌحتفظ كل طرؾ بنسخة، ٌعتبر تولٌع الموظؾ على العمد واستلبمه لبولا منه بكل ما ورد 

 وط العمد وما فً المنهجٌة من سٌاسات وأحكام.فً شر
فً حالة استعمال لؽة أجنبٌة فً العمد إلى جانب اللؽة العربٌة، ٌتم دائما اعتماد النص  –2

 العربً.
 ٌعتبر عمد العمل نافذا من تارٌخ مباشرة الموظؾ بالعمل لدى الجمعٌة. –3
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
مل ٌختلؾ عن العمل المتفك علٌه بؽٌر ٌجوز للجمعٌة أن تكلؾ الموظؾ بالمٌام بع  –4

موافمة العامل الكتابٌة إلا فً حالات الضرورة وبما تمتضً طبٌعة العمل على أن ٌكون 
 ذلن بصفة مإلتة.

 فترح انزدزثخ:  13الدبدح 
ٌخضع الموظؾ الجدٌد لفترة تجربة لمدة ثلبثة أشهر من تارٌخ التحاله بالعمل،      -1

مٌام بالعمل الموكل إلٌه، وبالإمكان زٌادة ثلبثة أشهر أخرى، تمرر خلبلها صلبحٌته لل
 بموافمة الموظؾ الخطٌة.

ٌجوز لمدٌر الإدارة المعنً، بناء على تمرٌر ٌمدمه لإدارة الخدمات المساندة، بطلب      -2
 إنهاء خدماته، لبل انتهاء المدة المحددة لفترة التجربة.

ولت خلبل فترة التجربة بكتابه استمالته من ٌجوز للموظؾ ترن الخدمة فً أي      -3
 العمل وتسلٌم جمٌع العهد إن وجدت لإدارة الخدمات المساندة.

ٌعتبر الموظؾ مثبتا بالخدمة إذا انمضت فترة التجربة ولم ٌخطر كتابٌا بانتهاء      -4
 خدماته. 

بٌا لبل نهاٌة فً حالة إلرار عدم تثبٌت الموظؾ فً الخدمة، ٌتم تبلٌؽه بذلن كتا     -5
الفترة التجرٌبٌة، وٌتم الحصول على تولٌعه على كتاب التبلٌػ، وٌحك للموظؾ فً هذه 

 الحالة معرفة أسباب عدم تثبٌته فً الخدمة. 
لا ٌحك للموظؾ الذي ٌستؽنً عن خدماته خلبل فترة التجربة الحصول على أي      -6

 مكافئات أو تعوٌضات.
بإجازة سنوٌة خلبل فترة الاختبار، وفً حالة تثبٌته  لا ٌحك للموظؾ التمتع     -7

 بالخدمة، تعتبر فترة التجربة جزءا من خدماته. 

 الدٕظفين الدؤلزين:   14الدبدح 
التوظٌؾ المإلت ٌعنً توظٌؾ من تتطلب حاجة العمل توظٌفه بصفة مإلتة وٌمكن أن 

حدد عمد التوظٌؾ المإلت ٌكون هذا التوظٌؾ على ؼٌر الوظائؾ المعتمدة فً المٌزانٌة وٌ
عدة أمور أهمها تارٌخ بداٌة العمل وتارٌخ نهاٌته أن أمكن وممدار الراتب كمكافؤة ممطوعة 
بالأجر الٌومً أو الشهري ولد تكون المكافؤة ممابل إنهاء عمل معٌن أو تكون محددة على 

المترتبة على أساس المدة. وٌحدد عمد التوظٌؾ المإلت كذلن الحموق والواجبات والمزاٌا 
 هذا التوظٌؾ. 

 ٌشمل التوظٌؾ المإلت الفئات التالٌة:      -1
 توظٌؾ المعارٌن.  –أ 
 تعٌٌن شخص ؼٌر متفرغ للعمل بدوام جزئٌا أو لإنجاز مهمة محددة.   –ب 
 التوظٌؾ للمٌام بمهام معٌنة خلبل فترة زمنٌة محددة.  –ج  
 التوظٌؾ لأجل التدرٌب. –د  

 تفاق أو العمد المولع مع الموظؾ المإلت الراتب أو الأتعاب والمزاٌا ٌحدد الا     -2
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 

 الأخرى التً سٌحصل علٌها الموظؾ خلبل فترة عمله فً الجمعٌة. 
لا ٌحك للموظفٌن المإلتٌن الاستفادة من المزاٌا الممنوحة للموظفٌن الدائمٌن كالسكن      -3

ازات السنوٌة وؼٌرها باستثناء ما ٌتم تحدٌده كتابٌا والبدلات الأخرى والمكافآت وبدل الإج
 فً الاتفاق المولع معهم.

 الإعبرح:  15الدبدح 
 ٌمكن استعارة الموظفٌن حسب حاجة الجمعٌة وبالتنسٌك مع الجهة المعٌرة. –1
ٌتم الاتفاق ممدما مع الجمعٌة والجهة المعٌرة والمعار على الراتب والمزاٌا الأخرى  –2

 فمة الأطراؾ الثلبثة.وٌشترط موا
 ٌخضع الموظؾ المعار خلبل مدة إعارته لكافة أنظمة وتعلٌمات وسٌاسات الجمعٌة. –3

 انزذريت انعًهي نغلاة الجبيعبد:  16الدبدح 
توفر الجمعٌة برنامج تعاونً لطلبب الكلٌات والجامعات والمعاهد فً المملكة فً  – 1

 حدٌد الآتً: الوظائؾ الفنٌة والإدارٌة وٌلزم من ذلن ت
ٌتم تحدٌد برنامج وحدة التدرٌب وفما لمستوى المتدرب ونوع التدرٌب بالتعاون  –أ 

 وبالتنسٌك مع الجهات الأكادٌمٌة المختصة. 
ٌتم متابعة وتمٌٌم تمدم المتدرب بموجب تمارٌر دورٌة ٌمدمها المسإول المباشر عن  –ب 

 المختصة. المتدرب والمسإول عن الطالب فً الجهة التعلٌمٌة 
 تطبك كافة سٌاسات الجمعٌة على المتدرب ولا ٌترتب على ذلن التزامات مالٌة. –ج 

 ٔإَٓبء الخذيخ انفصم انثبنث: طهى انزٔارت ٔلائحخ الدكبفآد
 الباب الأول الأجور والمنافع  

 طهى انزٔارت
 انذرخخ

 انعلأح 9انذرخخ  8 انذرخخ 7انذرخخ  7 خخانذر 6انذرخخ  5انذرخخ  4انذرخخ  3انذرخخ  2انذرخخ  1انذرخخ  الدظزٕٖ

 الدظزٕٖ
 50 1450 1400 1350 1300 1250 1200 1150 1100 1050 1000 الأل 

 الدظزٕٖ
 100 2400 2300 2200 2100 2000 1900 1800 1700 1600 1500 انثبَي 

 الدظزٕٖ
 150 3450 3200 3050 2900 2750 2600 2450 2300 2150 2000 انثبنث 

 زٕٖالدظ
 200 4300 4100 3900 3700 3500 3300 3100 2900 2700 2500 انزاثع 

 الدظزٕٖ
 250 5250 5000 4750 4500 4250 4000 3750 3500 250 3000 الخبيض 

 الدظزٕٖ
 300 6200 5900 5600 5300 5000 4700 4400 4100 3800 3500 انظبدص 

 الدظزٕٖ
 350 7150 6800 6450 6100 5750 5400 5050 4700 4350 4000 انظبثع 

 الدظزٕٖ
 400 8100 7700 7300 6900 6500 6100 5700 5300 4900 4500 انثبيٍ 

 
 
 



 

 
 
 

 رفظير طهى رٔارت الجًعيخ :
 المستوى الأول : شهادة الابتدائٌة .

 المستوى الثانً : شهادة المتوسطة .
 المستوى الثالث : لحملة الشهادة الثانوٌة .

 ملة شهادة الدبلوم .المستوى الرابع : لح
 المستوى الخامس : لحملة شهادة البكالرٌوس .

 المستوى السادس : لحملة دبلوم ما بعد البكالورٌوس
 المستوى السابعة : لحملة الماجستٌر .

 المستوى الثامن : لحملة الدكتوراة .
أما الدرجة فتعنً حصول الموظؾ على العلبوة  وهً مشروطة بحصوله على تمدٌر 

 . ممتاز

 الدبدح الحبديخ عشز  :
 ضٕاثظ رغجيك طهى انزٔارت :

لا ٌتم تطبٌك سلم الرواتب المذكور فً المادة التاسعة إلا بعد وجود  عائد سنوي للجمعٌة لا 
 ٌمل عن ملٌون ريال

فً حالة عدم وجود عائد للجمعٌة فرواتب الموظفٌن والموظفات تبمى كما تم الاتفاق علٌه 
 فً عمد العمل .

جود عائد مادي للجمعٌة ٌساوي ملٌون ريال سنوٌاً فما فوق لأول سنة ٌتم انتمال بعد و
الموظؾ من الدرجة الأولى إلى الدرجة الثانٌة بدون أثر رجعً وبشكل تلمائً وللسنة 

 الأولى فمط .
ٌتم انتمال الموظؾ من درجة إلى الدرجة التً تلٌها فً حالة حصوله على أداء وظٌفً 

 ( .بتمدٌر ) ممتاز 
عند حصول الموظؾ على أداء وظٌفً بتمدٌر ) جٌد جداً أو جٌد ( ٌبمى فً درجته ولا 

 ٌنتمل للدرجة الجدٌدة وبذلن لا ٌحصل على العلبوة .
عند حصول الموظؾ على أداء وظٌفً بتمدٌر ) ممبول ( و فً حال أن التنبٌهات 

وظؾ فٌتم إعفاءه من والمحاضر والارشادات لم تفً بالؽرض المراد بتحسٌن مستوى الم
 عمله .

فً حال أن الموظؾ أكمل تعلٌمه فٌنتمل من مستواه الحالً إلى المستوى المناسب لشهادته 
الجدٌدة ولكن الدرجة التً سٌحصل علٌها تمل عن درجته الحالٌة بدرجتٌن وذلن إذا تمدم 

وى المناسب فً درجات مستواه الحالً أما إذا كان فً الدرجة الأولى فٌتم ترلٌته للمست
 للدرجة الأولى أٌضاً.

 .ٌتم صدور لرار إداري فً نهاٌة كل عام مٌلبدي ٌوضح مستوٌات الموظفٌن و درجاتهم
 
 
 

 



 

 
 
 

 انعٕائذ الدبنيخ: 1الدبدح 
 سلم الدرجات والوظائف: .3

درجات وٌتم تصنٌؾ الموظفٌن  11مراتب و 8تعتمد الجمعٌة على سلم رواتب مإلؾ من 
ن فً الجمعٌة وفماً للوظائؾ التً ٌشؽلها كل منهم وبناءً على السلم الدائمٌن والمتعاونٌ

وٌثبت الموظؾ الجدٌد بالمستوى والدرجة المستحمة له فً السلم بعد اجتٌازه الفترة 
 التجرٌبٌة

 الراتب الأساسً: .1
هو الأجر الذي ٌدفع للموظؾ ممابل عمله فً الجمعٌة مجرداً من أي إضافات أو 

من كل شهر مٌلبدي حسب سٌاسات  27بالريال السعودي فً الــ خصومات، وٌتم صرفه 
الصرؾ المعتمدة بالجمعٌة، وٌمدر الراتب الأساسً حسب طبٌعة الوظٌفة ومركزها 

 وحسب مإهلبت الموظؾ وخبراته العملٌة ضمن سلم الرواتب بالجمعٌة.
 
 بدل السكن: .1

تدفع بنهاٌة كل شهر مع تمنح الجمعٌة بدل سكن شهري حسب نظام التؤمٌنات الاجتماعٌة 
% من الراتب الأساسً عن كل شهر عمل، 25الراتب الشهري، وٌمدر بدل السكن بنسبة 

 فٌما عدا الوظائؾ التً توفر الجمعٌة السكن لها.
 
 بدل المواصلات: .4

تمنح الجمعٌة بدل مواصلبت شهري حسب سلم الدرجات والوظائؾ وٌمدر بدل 
ساسً عن كل شهر وٌتم صرفه مع نهاٌة كل شهر % من الراتب الأ11المواصلبت بنسبة 

مٌلبدي، علماً بؤنه فً حال لامت الجمعٌة بتوفٌر وسٌلة المواصلبت للموظؾ فإنه لا ٌتم 
 منح بدل المواصلبت له.

 
 الرعاٌة الطبٌة: .5

توفر الجمعٌـة لموظفٌهـا التـؤمٌن الطـبً مـن خـلبل كـبرى شـركات التـؤمٌن الـتً تتعامـل 
المستشـفٌات والعٌادات الطبٌة، وتحرص الجمعٌة على أن تكون شركة التـؤمٌن  مـع أكـبر

تؽطـً جمٌـع مـدن المملكـة وخارجهـا أٌضـاً، كما تحرص على أن تكون اتفالٌة التؤمٌن 
شاملة لؽالبٌة أنـواع الأمـراض العصـرٌة والاحتٌاجـات الملحـة بمـا فٌذل ن الحم ل وال 

العٌون، وتتحمل الجمعً ة تكلؾ ة الت أمٌن حسب سلم الدرجات ولادة وع لاج الأسنان و
 % من تكلفة تؤمٌن الموظؾ وأفراد أسرته.111• والوظائؾ وحسب التالً: 

ولد راعت الجمعٌة إتاحة الفرصة للموظؾ لضم والده أو والدته واستخراج بطالة تؤمٌن 
 مل تكلفة التؤمٌن الطبً بذلن.طبً لذوٌه أو ترلٌة الفئة التؤمٌنٌة على أن ٌتحمل الموظؾ كا

 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 التؤمٌنات الاجتماعٌة: .6

ٌخضع جمٌع الموظفٌن فً الجمعٌة لنظام التؤمٌنات الاجتماعٌة الذي ٌحـدد نسـبة مئوٌـة 
تخصـم مـن مجمـوع الراتب الأساسً مضاؾ إلٌه بدل السكن الشهري وتدفع على النحو 

 التالً:
 

 للسعودٌٌن تتحمل الجمعٌة الآتً:
 % من الراتب الأساسً وبدل السكن مجتمعٌن. 11• 

% مـن الراتـب الأساسـً وبـدل السـكن مجـتمعٌن تخصـم مـن  11وٌتحمل الموظؾ 
 أجـره الشـهري حسـب لـوائح وأنظمة المإسسة العامة للتؤمٌنات الاجتماعٌة.

 
 لغٌر السعودٌٌن تتحمل الجمعٌة الآتً:

 كن مجتمعٌن تؽطٌة للؤخطار المهنٌة.% من الراتب الأساسً وبدل الس 2 •
ولا ٌتحمل الموظؾ أي نسبة حسب ما نصت علٌه لوائح وأنظمة المإسسة العامة للتؤمٌنات 

 الاجتماعٌة.
 بدل الساعات الإضافٌة:  .7

 –للساعات الإضافٌة  –ٌتم دفع بدل الساعات الإضافٌة الفعلٌة التً عملها الموظفون وفما  .1
ٌؾ بالعمل الإضافً من الرئٌس المباشر مسبما وكتابٌا شرٌطة أن ٌكون لد تم التكل

 والاعتماد من المدٌر التنفٌذي.
تحتسب أجور العمل الإضافً على أساس أجر ساعة ونصؾ الساعة عن كل ساعة عمل  .2

 إضافً فً أٌام العمل،
لا ٌحك لأي موظؾ المٌام بعمل إضافً إلا بناء على تكلٌؾ خطً مسبك من رئٌسه  .3

 من الإدارة العلٌا. المباشر ومعتمد
 
  بدل المكالمات الهاتفٌة:  .8

تمنحه الجمعٌة حسـب الوظٌفـة ومهامهـا وتمـنح لـبعض الوظـائؾ الـتً تحتـاج بـؤن ٌمـوم 
 الموظـؾ باسـتعمال المكالمات الهاتفٌة والتواصل الالكترونً.

 
 بدل انتداب:  .9

إذا أنتدب الموظؾ لأداء عمل خارج مدٌنة الإلامة الأصلٌة لأداء مهمة معٌنة أي خارج 
 المدٌنة التً ٌعمل فٌها أو خارج البلد فإنه ٌعامل كالآتً:

 تمنح الجمعٌة تذاكر الأركاب على درجة الضٌافة لجمٌع المستوٌات الوظٌفٌة.  - أ
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
ستوى الوظٌفً للموظؾ ووفماً للمستوٌات المدونة تصرؾ مستحمات الانتداب تبعاً للم - ب

 كالتالً:
 ريال عن كل ٌوم انتداب.  451المستوى الأول والثانً ٌستحك  .1
 ريال عن كل ٌوم انتداب.  551. المستوى الثالث والرابع ٌستحك 2
 ريال عن كل ٌوم انتداب. 651. المستوى الخامس والسادس ٌستحك 3
خارج المملكة فإن الجمعٌة تعطً المنتدب مبلػ ولدرة  . بالنسبة للبنتداب الخارج4ً

 ريال عن كل ٌوم انتداب.  1211
% من بدل الانتداب فً حالة استضافة الجهة الداعٌة للموظؾ المنتدب(  41. ٌتم حسم 5

السكن دون الوجبات.  لو تكفلت الجهة الداعٌة للموظؾ المنتدب بالسكن + الوجبات ٌخصم 
 ب. % من بدل الانتدا 51
ٌتم تحدٌد مدة الانتداب للمٌام بمهمة على حسب النموذج الخاص والمعد من لبل  .1

 الجمعٌة. 
 عند تطبٌك الانتداب بمهمة عمل ٌجب التمٌد بجدول الصلبحٌات الإدارٌة .2
ٌجب على الموظؾ الحصول على تذكرة سفر من الإدارة المالٌة لبل تارٌخ المؽادرة  .3

 بولت كاؾ.
موظؾ بشراء التذكرة عل ى حسابه الخاص على درجة الضٌافة إن تطلب الأمر لٌام ال .4

 وبموافمة لسم المحاسبة فٌتم تعوٌضه عن سعرها بموجب التذكرة الالكترونٌة.  
على لسم الخدمات المساندة تمدٌم كل مساعدة للموظـؾ لتكملـة إجـراءات السـفر مـن  .5

 تـذاكر وتؤشـٌرة سـفر أو دخول إن استدعت الحاجة لذلن. 
ند حاجة العمل إلى تمدٌـد مـدة الانتـداب المعتمـدة فٌتطلـب الأمـر موافمـة صـاحب ع .6

 الصـلبحٌة علـى ذلـن واعتمادها من لبل المدٌر التنفٌذي للجمعٌة.
 

 :ٔالأركبةانعًهيبد ٔالإخزاءاد الخبصخ ثبلاَزذاة  

 
للمدٌر التنفٌذي  .    تموم الجهة التً تطلب انتداب الموظؾ بتوجٌه طلب انتداب الموظؾ1

 لأخذ الموافمة على الانتداب.
 

.     ٌتم إرسال طلب الانتداب المعتمد لمسم الخدمات المساندة ثم تتم مراجعة الطلب 2
الممدم فً ضوء ُمُعطٌات وحٌثٌات الوظٌفة ومدى التؤثٌر الإٌجابً المتولع على مصلحة 

 العمل.
 

التنفٌذي للموافمة والاعتماد، ثم ٌموم  ٌموم لسم الخدمات المساندة بالعرض على المدٌر .2
بتسلٌم الموظؾ صورة من الإجراء وكذلن موافاة كافة الجهات ذات الصلة بصورة من 

 الإجراء وتمدٌم تمرٌر عن المهمة الذي لام بها. 
 
 
 
 



 

 
 
 
 

 

 يلاحظبد: 
ابل تإمن له وسٌلة النمل اللبزمة من ممر عمله إلى ممر انتدابه والعكس ما لم ٌتم صرؾ مم

 وسٌلة النمل بموافمة العامل. 
 

ٌصرررؾ لرره برردل انتررداب ممابررل التكررالٌؾ الفعلٌررة التررً ٌتكبرردها للسرركن والطعررام والتررنملبت 
الداخلٌرة ومرا إلرى ذلررن مرا لرم تإمنهرا لرره الجمعٌرة ، وتحردد لٌمرة برردل الانترداب حسرب درجررة 

لرواتررب والمزاٌررا العامررل وفمرراً للفئررات والضرروابط التررً وضررعتها المنشررؤة فررً لائحررة سررلم ا
الخاص بالجمعٌة ، ولا تصرؾ مستحمات الانترداب إلا بعرد تسرلٌم تمرٌرر الانترداب واعتمراده 
مررن لبررل المرردٌر المباشررر للموظررؾ أو لمرردٌر الإدارة أو البرنررامج ، وٌررتم حفررظ نسررخة بملررؾ 
الموظؾ لدى شرإون المروظفٌن ، وٌمكرن صررؾ لٌمرة الانترداب كسرلفة لبرل السرفر علرى أن 

ادها بالتمرٌر أو ٌتم الخصم من راتب نفرس الشرهر إلرى حرٌن تسرلٌم التمرٌرر ، وٌشرمل ٌتم سد
 ذلن كافة الموظفٌن والموظفات بمن فٌهم المدٌر العام. 

 

 انُمم ٔانزكهيف بمٓبو إضبفيخ: -11
ٌجوز تكلٌؾ العامل بصفة مإلتة بؤعباء وظٌفٌة شاؼرة فعلب أو حكما أو أي مهام  –1

حة العامة للعمل بمرار من المدٌر التنفٌذي أو من ٌخوله وٌإخذ ذلن أخرى بما ٌخدم المصل
 بعٌن الاعتبار عند إجراء تمٌٌم الأداء الوظٌفً للعامل.

 

ٌجوز تكلٌؾ العامل للمٌام مإلتا بالعمل فً وظٌفة أخرى وفك ما تفتضٌه مصلحة  –2
 العمل.

 

مزاٌا التً كان ٌحصل ٌستمر العامل فً هذه الحالة بالحصول على نفس الراتب وال –3
 علٌها فً وظٌفته الحالٌة. 

 

ٌتم تكلٌؾ العامل للمٌام بمهام وظٌفة تعلو درجتها درجة وظٌفته الحالٌة بشرط أن ٌكون  –4
لد لضى سنتٌن على الألل فً وظٌفته الحالٌة أو أن ٌكون لد لضى نصؾ مدة الخبرة 

 المطلوبة لشؽل الوظٌفة المكلؾ بها. 
 

المكلؾ حسب الفمرة السابمة البدلات النمدٌة الخاصة بالوظٌفة المكلؾ بها ٌمنح العامل  –5
وٌبمى راتبه والمزاٌا العٌنٌة الأخرى على ما هً علٌه إلى أن ٌتم نمله نهائٌا إلى الوظٌفة 

 الجدٌدة أو إعادته إلى الوظٌفة السابمة.
 
  
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 

 الدكبفآد: -11
 :117يبدح 

 
ـذي ٌثبتـون نشـاطاً وإخلبصـاً وكفـاءة بشـكل ٌـإدي إلى زٌـادة تمنح المكافآت للعمال ال 

الإنتـاج أو ال ذٌن ٌإدون أعم الًاً استثنائٌة إض افة إلى أعم الهم العادٌة وضمن حدود 
اختصاصاتهم أو الذٌن ٌستحدثون أسالٌب وتنظٌمات جدٌدة فً العمل تإدي إلى رفع الكفاءة 

ـون بـدرء خطـر أو دفع ضرر بحك المنشؤة أو عمالها وٌتم والطالة الإنتاجٌة أو الذٌن ٌموم
 الرار المكافؤة من اللجنة التنفٌذٌة. 

 

 :118يبدح 
 

تعتبر تمارٌر الأداء المنصوص علٌها فً هذه اللبئحة أساسًاً ٌستند إلٌه فً مـنح المكافـؤة  
 المنصـوص علٌها فً تلن اللبئحة.

 

 : رصُف الدكبفآد إلى فئزين:119يبدح 
لاً: الدكبفآد الدعُٕيخ كبلآري:

ً
 أٔ
 هرم تمدٌر الموظفٌن. .1
 موظؾ التمٌز السنوي .2
 مكافآت مادٌة وفك لائحة سلم الرواتب والمزاٌا .3
 تكرٌمه من لبل رئٌس مجلس الإدارة بالحفل السنوي. .4
 نشر تمٌزه عبر شاشات الجمعٌة الداخلٌة وعبر موالع التواصل الاجتماعً .5

                       

بً: الدكبفآد الدبديخ ٔرزضًٍ: الدذيز الدزًيشثبَ
ً
يكبفآد يبديخ ٔفك لائحخ طهى انزٔارت • ي

 ركزيى يٍ لجم الدذيز انعبو.• ٔالدشايب
 

 ًنشر تمٌزه عبر شاشات الجمعٌة الداخلٌة وعبر موالع التواصل الاجتماع 

 ًموظؾ الشهر المثال 

 ٌزه عبر شاشات الجمعٌة الداخلٌة نشر تم• مكافآت مادٌة وفك لائحة سلم الرواتب والمزاٌا
 .وعبر موالع التواصل الاجتماعً

 
  
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 

 يكبفؤح انشٔاج:
تمنح الجمعٌة الموظؾ الممبل على الزواج مبلـػ ولدرة خمسة ألؾ ريال سـعودي شرط 

 الحصـول على دورة الممبلٌن على الزواج وإثبات ذلن بشهادة الحضور .
 

 يكبفؤح َٓبيخ الخذيخ:  -12
نح الموظؾ المنتهٌة خدماته بالجمعٌة فور انتهاء شهر الإنـذار تعـوٌض نهاٌـة الخ دمـة ٌم

مـا لم ٌكـن هنـان مـانع لـانونً ٌحرمـه م ن التعـوٌض وفمـاًً لأحن ام نظـام العمـل والعم 
ال أو لائحـة الجـزاءات بالجمعٌة علـى أن  ٌموم بتصفٌة جمٌع العهد المسإول عنهـا تحـت 

اؾ موظـؾ مـن إدارة الخـدمات المسـاندة، وٌـ تم حسـاب مكافـؤة نهاٌة الخدمة من إشـر
تارٌخ التعٌٌن الرسمً وحتى آخر ٌوم عمل للموظؾ، وٌتم تطبٌـك نظـام العمـل و العمـال 

الفصل الرابـع  –فً حساب مكافئة نهاٌة الخدمة وٌمكن الرجوع لنظام العمل والعمال 
 88 -87-86-85-84المـادة 

 

 إخزاءاد انشيبداد ثبنزٔارت نهًٕظفين:   -13
 -. ٌتم منح الموظؾ زٌادة فً الراتب الشهري بؤحد الإجراءات التالٌة: 

 

فً حالة وجود شاؼر وظٌفً أعلى من الوظٌفـة الخاصـة بـه وتم ترشـٌحه للوظٌفـة 
ترلٌتـه للوظٌفـة الأعلـى لكفاءتـه العملٌـة ومعرفة بمهام الوظٌفـة الجدٌـدة ٌـتم اعتمـاد 

 الجدٌـدة مـع تسـلٌمه كافـة ممٌـزات الوظٌفـة الجدٌدة. 
بالتمٌٌم السنوي الخاص بالجمعٌة وبما أن الجمعٌة لدٌها تمٌـٌم للمـوظفٌن التـاب عٌن لهـا 

وٌـتم تمٌـٌمهم كـالربع سنه فهنان تمٌٌم نهاٌة السنة وفٌه ٌتم جمع الدرجات الخاصة بالربع 
عرفة النسـبة المئوٌـة لمجموعها وٌتم الزٌادة فً الراتب حسب جدول سنه جمٌعها وم

 المكافآت المعتمد بالجمعٌة. 
فً حالة تمدٌم الموظؾ شهادة علمٌـه أعلـى مـن الشـهادة الـتً تمـدم بهـا للعمـل بالجمعٌـة 

صة ٌـتم فً هـذه الحالة تحسٌن مستوى ورفع درجته الوظٌفٌة فً سلم الرواتب للدرجة الخا
 بالمإهل العلم ي الجدٌد. 

 انزذاكز ٔيصبريف انظفز:   -14
ٌستحك العامل ؼٌر السعودي أو الوافد تذاكر سفر جوٌة له ولزوجته ولاثنٌن من أبنائه  -1

 سنة حسب التالً:  18ما لم ٌنص فً العمد على ؼٌر ذلن بشرط ألا ٌزٌد سن الأبناء عن 
 

 ة العمد.تذكرة المدوم إلى المملكة فً بداٌ – أ 
تذكرة المؽادرة النهائٌة للمملكة فً نهاٌة مدة العمد إلا إذا انتهت خدمته بنمل كفالته  – ب 

 إلى جهة عمل أخرى داخل المملكة.
 
 
 



 

 
 
 
 
 
من المملكة إلى بلد المنشؤ ذهابا وإٌابا عند التمتع بإجازة عادٌة وحسب الضوابط  –ج  

 المنظمة لذلن. 
 وظؾ الذي نمل كفالته إلى الجمعٌة. ٌستثنى من أ، ب، الم –د  

 
لا ٌحك للموظؾ الوافد الجدٌد إحضار عائلته إلى البلد لبل إتمام فترة التجربة بنجاح  -2

 وتثبٌته فً الخدمة.
ٌحك للموظؾ الوافد أن ٌتوجه خلبل سفره فً الإجازة إلى أي بلد ٌشاء على ألا ٌزٌد  -3

 زٌادة ٌتحمل الفرق.تكالٌؾ السفر إلى بلد المنشؤ وفً حالة ال
 
ٌجوز تعوٌض الموظؾ الوافد لٌمة التذاكر المستحمة على ألا تزٌد على المٌمة المستحمة  -4

 فً تارٌخ استحماق الاجازة السنوٌة.
 

 ثذل إشزاف إداري: -15 

 ريال.    1111 المبرر: اعتماد بدل إشراؾ إداري لرإساء الإدارات والألسام بمبلػ شهري 
 

 :1يبدح رلى 
 
% من بدل الإشراؾ كما 71% وموظؾ الدوام الجزئً 111منح موظؾ الدوام الكامل ٌ

 21الدبدح ورد فً 
 

 :2يبدح رلى 
 

 ٌصرؾ بدل إشراؾ إداري لرإساء الإدارات والألسام ذوي الدوام الثابت.

 3يبدح رلى 
 ٌشترط صرؾ بدل الإشراؾ الإداري تحمك البنود التالٌة:        

 :4يبدح رلى 
 ٌكون تحت إشرافه ثلبثة من العاملٌن فً الجمعٌة فؤكثر. أن  - أ

 لٌس له نائب.  - ب
 عمله ٌتطلب التواصل الفوري أو الاجتماعات خارج الدوام. - ت
 لدٌه عهدة لسم.     - ث
 مساهما فً تسوٌك برامج الجمعٌة.      - ج
 تحمل الموظؾ أعباء الإشراؾ الإداري على إدارة أو لسم. • 
 
 
 



 

 
 
 
 
 

 ظيبطبد الخبصخ ثبلإشزاف الإداري:ان 
 

 ثذل عًم إضبفي:  -16
ٌمنح الموظـؾ المكلـؾ للعمـل لسـاعات إضـافٌة بـدل دوام إضـافً وٌـتم احتسـاب لٌمـة 

 السـاعة بسـاعة ونصـؾ حسب لائحة تنظٌم العمل المتبع بالجمعٌة 
 

 انترليخ: -17
ى سواء كـان فً نفـس الإدارة أو فً تتم ترلٌة الموظؾ من وظٌفته الحالٌة إلى وظٌفة أعل

إدارة أخـرى حسـب الاحتٌاجات والشواؼر وطبٌعة العمل المنوطة بالوظٌفة ومإهلبت 
المرشح أٌضاً ٌتم الرجوع إلى تمٌٌم الموظؾ، وفً حالة استٌفاء جمٌـع الشـروط الخاصـة 

مٌـع ممٌزات الوظٌفة بالترلٌـة ٌـتم إصـدار لـرار إداري بالترلٌـة وتهنئتـه بهـا وٌعطـى ج
 الجدٌدة المنمول إلٌها.

 انعلأاد:   -18
تتبع الجمعٌة سٌاسة المراجعة السنوٌة لرواتب الموظفٌن ولمرة واحدة فً كل سنة  -1

 مالٌة.
تمنح العلبوة السنوٌة للموظفٌن الذٌن امضوا فً الخدمة الفعلٌة ما لا ٌمل عن سنة من  -2

تمارٌر تموٌم الأداء السنوٌة، وترفع الزٌادات الممترحة  لبل الرئٌس المباشر استنادا إلى
 لاعتمادها من لبل المدٌر التنفٌذي.

 ٌجب أن تكون هذه الزٌادة مدرجة فً المٌزانٌة المعتمدة لتلن السنة. -3

 إَٓبء الخذيخ ٔالاطزمبنخ:  -19 
 إذا انتهت خدمة العامل بفصل من الجمعٌة ٌترتب على ذلن الاتً - أ

 امل أجر نصؾ شهر كمكافؤة عن مدة خدمته لكل سنة من السنوات الخمس الأولى.ٌدفع للع
 ٌدفع للعامل أجر شهر كامل كمكافؤة عن كل سنة من السنوات التالٌة.
 ٌستحك العامل مكافؤة عن أجزاء السنة بنسبة ما لضاه منها فً العمل.

ك بٌن المدٌر العام ٌستحك العامل إجازة ٌوم واحد كل أسبوع للبحث عن وظٌفة بالتنسٌ
 وشإون الموظفٌن والعامل وٌمكن تمسٌم ساعات الٌوم على الاسبوع مجزأه.

 ٌتم اعتماد أخر راتب استلمه العامل فً جمٌع المكافئات.
 إذا انتهت خدمة العامل بتمدٌم استمالة للجمعٌة ٌترتب على ذلن الاتً    - ب

عن سنتٌن متتالٌتٌن ولا تزٌد عن خمس  ٌدفع للعامل ثلث المكافؤة بعد خدمة لا تمل مدتها
 سنوات.

 سنوات. 11سنوات ولا تزٌد عن  5ٌدفع للعامل ثلثً المكافؤة إذا زادت خدمته عن 
 ٌدفع للعامل المكافؤة كاملة إذا زادت خدمته عن عشر سنوات فؤكثر.

 ٌتم اعتماد أخر راتب استلمه العامل فً جمٌع المكافئات.
 
 
 



 

 
 
 
 

 ذاف ٔانظيبطبد انجبة الخبيض الأْ
 انذٔاو انزسمي: 1الدبدح 

ساعات العمل ثمان ساعات عمل ٌومٌة فً الأٌام العادٌة وست ساعات عمل ٌومٌة فً  •
شهر رمضان المبارن، وللجمعٌة الحك فً جدولة ساعات العمل حسب مصلحة الجمعٌة 

وتحتفظ )ساعة فً الأسبوع وٌحدد المدٌر التنفٌذي تفصٌل ذلن 45بمعدل لا ٌزٌد عن( 
الجمعٌة بالحك فً تؽٌٌر عدد ساعات العمل ضمن الحدود النظامٌة وٌحتفظ كذلن بالحك 
 بتطبٌك نظام الوردٌات المناوبة على بعض الألسام إذا رأت ذلن حسب احتٌاجات العمل.

تكون أٌام العمل خمسة أٌام فً الأسبوع والإجازات الأسبوعٌة ٌومٌن هما الجمعة • 
إجازة ٌوم السبت موظفٌن الخدمات الأمامٌة وعمال النظافة لعملهم والسبت وٌستثنى من 
 بالتناوب ٌوم السبت.

 الإخبساد 2الدبدح  
 الإخبسح انظُٕيخ:• 

 31ٌستحك الموظؾ عن كل سنة من سنوات الخدمة إجازة سنوٌة براتب أساسً، مدتها 
لضاها من السنة فً ٌوماً وٌمكن منح الموظؾ جزءاً من إجازته السنوٌة بنسبة المدة التً 

العمل إذا كان ذلن لا ٌضر بمصلحة العمل ووفماً للئجراءات المعمول بها، وتحرص 
الجمعٌة على حصول الموظؾ على إجازته السنوٌة بشكل ٌمكنه من استعادة نشاطه 

 والعودة لممارسة عمله بكفاءة.
 

 إخبساد الأعيبد ٔالدُبطجبد:• 

من شهر رمضان  25ارن تبدأ من الٌوم التالً لٌوم عشرة أٌام بمناسبة عٌد الفطر المب -
 المبارن حسب تموٌم أم المرى.

 عشرة أٌام بمناسبة عٌد الأضحى المبارن تبدأ من ٌوم الولوؾ بعرفة. -
 ٌوم واحد بمناسبة الٌوم الوطنً للمملكة أول المٌزان. -

 جازة ٌوماً آخرًاً.وفً حال صادؾ أحد أٌام هذه الإجازات ٌوم الراحة الأسبوعٌة تمدد الإ
 

 إخبسح الحح:• 
 

تمنح الجمعٌة الموظؾ الذي ٌرؼب فً أداء فرٌضة الحج إجازة بؤجر كامل مدتها عشرة 
ٌوماً بالإضافة إلى إجازة عٌد الأضحى المبارن وذلن لمرة واحدة  15أٌام ولا تزٌد عن 

ٌر العمل بها طوال مدة خدمته وللجمعٌة وحدها حك تنظٌم هذه الإجازة بما ٌضمن حسن س
وٌشترط لاستحماق هذه الإجازة أن ٌكون لد أمضى فً العمل بالجمعٌة سنتٌن متصلتٌن 

 على الألل.
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الإخبسح الخبصخ:• 
 

 حسب نظام العمل السعودي ٌستحك الموظؾ إجازة بؤجر كامل فً الحالات التالٌة:
 

وفاة زوجته أو زوجها أو أحد  للموظؾ الحك فً إجازة بؤجر كامل لمدة خمسة أٌام فً .1
 أصولهما أو فروعهما وٌمصد بالأصول والفروع الجد والجدة والأبناء

 للموظؾ الحك فً إجازة بؤجر كامل لمدة خمسة أٌام عند زواجه. .2
 أٌام فً حالة ولادة مولود له. 3للموظؾ الحك فً إجازة بؤجر كامل لمدة  .3
رة أسابٌع توزعها كٌفما تشاء تبدأ بحد للمرأة الحك فً إجازة وضع بؤجر كامل لمدة عش .4

ألصى بؤربع أسابٌع لبل التارٌخ المرجح للوضع وٌحدد التارٌخ المرجح للوضع بموجب 
 شهادة طبٌة مصدلة من جهة صحٌة ولها الحك فً تمدٌد الإجازة لمدة شهر دون أجر.

 

 الإخبسح الدزضيخ:• 
 

مستشفى أو مستوصؾ معتمد  ٌستحك الموظؾ الذي ٌثبت مرضه بشهادة طبٌة صادرة عن
 فً التؤمٌن الطبً الخاص بالجمعٌة أو مرجع طبً معتمد لدٌها فً الحالات التالٌة:

 ثلبثون ٌومًاً بؤجر كامل( الأساسً وبدل السكن فمط       -
 ستون ٌومًاً بثلبثة أرباع الأجر.       -
 ثلبثون ٌومًاً بدون أجر.       -
 

 ٔٔفمبً نهشزٔط انزبنيخ:
 ٌكون الموظؾ ملتحماًً بالعمل لدى الجمعٌة بنظام التفرغ الكامل.  أن -
 ألا ٌكون معٌناً تحت الاختبار أو فً الفترة التجرٌبٌة.  -
أن ٌمدم الموظؾ الوثائك المإٌدة لاعتماد الإجازة المرضٌة على أن تكون جمٌع الوثائك  -

مرٌر الطبً المفصل فور مكتوبة باللؽة العربٌة ومصادق علٌها من الجهة المصدرة الت
 مباشرته العمل. 

ٌجب أن تكون التمارٌر الصادرة والإجازة الممنوحة للموظؾ صادرة من مستشفى معتمد  -
ولن ٌعتد بالتمارٌر والإجازات الممنوحة من المستوصفات والمراكز الطبٌة سواء كانت من 

 معتمدة أم ؼٌر معتمدة. 
فً مجملها على مائة وعشرون ٌوماً سواء كانت  ٌجب ألا تزٌد أٌام الإجازات المرضٌة -

 الإجازات المرضٌة متتالٌة أو متفرلة 
 ٌمصد بالسنة الواحدة: السنة التً تبدأ من تارٌخ أول إجازة مرضٌة. 

 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 

 إخبسح الايزحبَبد انذراطيخ:• 
ة تتٌح الجمعٌة للموظفٌن الذي ٌتابعون تحصٌلهم العلمً إجازة بؤجر كامل طوال مد

 الامتحان وذلن وفماً للشروط الآتٌة:
أن ٌتمدم بطلب الحصول على الإجازة لبل موعد استحمالها بثلبثٌن ٌوماً على الألل وأن  -

 ٌتضمن الطلب المستندات المإٌدة له.
 الواجبات الوظٌفٌة والمحظورات: 3المادة 

 أوًلاً:    الواجبات الوظٌفٌة: 
ائؾ الجمعٌة التعهد بالعمل بما ٌسعه من الجهد ٌترتب على تعٌٌن الموظؾ فً إحدى وظ

وفً حدود صلبحٌات وظٌفته على تحمٌك أهداؾ الجمعٌة ورإٌتها ومراعاة مصالحها 
والمحافظة على أموالها وممتلكاتها وأسرارها وكافة المستندات والوثائك الخاصة بعمله 

 المحظورة. وٌلتزم بوجه عام بؤداء واجباته الوظٌفٌة والامتناع عن الأعمال 
ومع مراعاة الواجبات الوظٌفٌة المترتبة على المهام والمسإولٌات الخاصة بكل وظٌفة على 

 حدة، فإن من واجب كل موظؾ أن ٌلتزم بالأمور التالٌة: 

 .المحافظة على مواعٌد العمل الرسمٌة للجمعٌة 

 دٌة واجباته تؤدٌة العمل المناط به بدلة وأمانة وإخلبص وتخصٌص كامل أولات العمل لتؤ
 الوظٌفٌة.

  التمٌد بالتعلٌمات والمرارات والأنظمة والأوامر المتعلمة بالعمل سواء كانت من رئٌسة
 المباشر أو من الإدارات المختصة فً ذلن وتجنب مخالفتها عن لصد أو بدون لصد.

 ا من احترام الأنظمة المتبعة بالمملكة العربٌة السعودٌة والالتزام بكل ما ٌصدر عن سلطاته
 أنظمة ولوائح وتعلٌمات والحرص على مراعاة التمالٌد والعرؾ العام.

  المحافظة على كرامة الوظٌفة وسمعة الجمعٌة والتصرؾ مع زملبئه ورإسائه وجمٌع من
 تتعامل معهم الجمعٌة باحترام تام.

  .المحافظة على السرٌة التامة فً كل ما ٌتعلك بوظٌفته أو أسرار الجمعٌة بشكل عام 

 لتعاون مع زملبئه بالعمل لتحمٌك أهداؾ الجمعٌة.ا 

  إبلبغ رإسائه أو إدارة الخدمات المساندة عن أي تمصٌر أو تجاوز أو مخالفة لأحد العاملٌن
 فً الجمعٌة فٌما ٌتعلك بتطبٌك الأنظمة والتعلٌمات. 

 صة المحافظة على أموال وحموق الجمعٌة وممتلكاتها وعدم استعمالها إلا للؤؼراض المخص
 لها. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 

 

 ثبَيبً:  المحظٕراد: 
  ٌحظر على كل موظؾ مزاولة أي عمل ؼٌر وظٌفته فً الجمعٌة سواء كان ذلن ممابل أجر

 أو بدون ممابل وسواء كان ذلن فً أولات العمل أو خارجها. 

  لا ٌجوز للموظؾ أن تكون له مصلحة شخصٌة مباشرة أو ؼٌر مباشرة فً الاتفالٌات
 المتصلة بؤعمال الجمعٌة.الخارجٌة 

  :كما ٌمنع على الموظؾ الأمور التالٌة على سبٌل الذكر لا الحصر 

  .الاشتران فً المنالشات الدٌنٌة أو السٌاسٌة أو الؽٌر مرتبطة بالعمل خلبل ساعات العمل 

  .لراءة الجرائد أو المجلبت وتناول الأطعمة أو النوم خلبل ساعات العمل 
ء ساعات العمل ما لم تكن طبٌعة العمل تستدعً ذلن وبشرط مؽادرة الجمعٌة أثنا -

 الحصول على إذن مسبك من رئٌسه المباشر. 
الانمطاع عن العمل بدون إذن كتابً مسبك أو التؤخر فً مباشرة العمل بعد الإجازة  -

 الممنوحة للموظؾ. 
 . الحضور إلى مكان العمل خارج أولات العمل ما لم ٌكن لدٌه تصرٌح كتابً بذلن -
الدخول إلى أي مكتب فً الجمعٌة ؼٌر مكتبه ما لم ٌكن لدخوله علبلة مباشرة بالعمل  -

 وعلى أن ٌتم ذلن فً حضور الموظؾ شاؼل المكتب فمط. 
 استعمال لرطاسٌة وأجهزة وأدوات الجمعٌة المكتبٌة لؽٌر الؽرض المخصص لها. -
 لة مباشرة بعملة. الاطلبع على المستندات والأوراق والسجلبت التً لٌست لها علب -
تصوٌر أو طباعة أي مستند أو نص لٌس له علبلة بإنجاز أعماله إلا بعد الحصول على  -

 إذن مسبك من رئٌسه المباشر. 
الاحتفاظ بؤصل أي سند أو مستند أو تمرٌر أو وثٌمة أو رسالة خاصة بالجمعٌة أو بؤي  -

خارج الجمعٌة  نسخ عنها فً حوزته الشخصٌة، كما ٌحظر علٌه إطلبع أي كان من
 علٌها دون إذن مسبك من مدٌر الخدمات المساندة.

استمبال الزائرٌن الشخصٌٌن خلبل أو بعد الدوام فً مكاتب الجمعٌة، وفً الحالات  -
 الطارئة ٌجب الحصول على الإذن المسبك من رئٌسة المباشر. 

حساب  استؽلبل عمله فً الجمعٌة لتحمٌك أرباح أو فوائد شخصٌة له أو لؽٌره على -
 مصلحة الجمعٌة

 الجشاءاد ٔانزظهى: 4الدبدح 
 أٔلاً :   الجشاءاد : 

تطبك بحك كل موظؾ ٌخالؾ أحكام وسٌاسات الجمعٌة وما تصدره من لوائح تنفٌذٌة أو 
 أنظمة أو لرارات أو تعلٌمات. 

 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 

 الإجراءات الرسمٌة التً ٌمكن تطبٌمها على الموظؾ المخالؾ وهً: 

  :نفذ انُظز 
 
وهو تنبه الموظؾ شفهٌاً على المخالفة التً ارتكبها وحثه على ضرورة تجنب تكرارها،  

وٌجب فً هذه الحالة إثبات لفت النظر فً ملؾ الموظؾ لؽرض محاسبته فً حالة 
 التكرار. 

  :الإَذار انكزبثي 
 

جوب وٌتم بموجبه كتابة إنذار إلى الموظؾ ٌبٌن المخالفة التً ارتكبها ولفت نظره إلى و
 تلبفً تكرارها مستمبلبً وٌتم تذكٌره بالعموبة الأشد. 

  :الخصى يٍ انزارت 
 

على أن لا ٌتعدى الخصم خمسة أٌام فً الشهر وبما لا ٌتعارض مع لائحة الجزاءات 
 المعتمدة الجمعٌة.

  :الإيمبف عٍ انعًم 
 

ا ثبتت وهو حرمان الموظؾ من مزاولة العمل وحرمانه أٌضاً من أجر أٌام الإٌماؾ إذ
 مسإولٌته، على ألا تتجاوز مدة الإٌماؾ عن خمسة أٌام فً الشهر. 

  .انفصم َٓبئيبً يٍ الخذيخ يع حفظ حمّ في يكبفؤح َٓبيخ الخذيخ 
  .انفصم َٓبئيبً يٍ الخذيخ ثذٌٔ يكبفؤح 
   :ثبَيبً:  انزظهى 

موظؾ، تسعى الجمعٌة دوماً ومن خلبل الرإساء المباشرٌن إلى حل أي مشكلة تتعلك بال
مثل الاعتراض على الجزاء المولع علٌه، وفً حال عدم إمكانٌة حل المشكلة أو الشكوى 

 ودٌاً، ٌمكن للموظؾ التظلم إلكترونٌاً عبر البرٌد الإلكترونً إلى مدٌره المباشر.
وفً حال عدم تمكن مدٌره المباشر من حل المشكلة أو الشكوى ٌمكن للموظؾ التظلم • 

 رٌد الإلكترونً إلى مدٌر إدارة الخدمات المساندة.إلكترونٌاً عبر الب
وفً حال عدم تمكن مدٌر إدارة الخدمات المساندة بالجمعٌة من حل المشكلة أو الشكوى  •

 ٌمكن للموظؾ التظلم إلكترونٌاً عبر البرٌد الإلكترونً إلى مدٌر عام الجمعٌة.
ل الشكوى إلى اللجنة وفً حال عدم تمكن مدٌر عام الجمعٌة من حل المشكلة فتحا •

 المختصة بالتظلم.
وفً كافة الأحوال تلتزم الجمعٌة بحماٌة حموق الموظؾ من أي انتمام أو إجراء تعسفً 

 ناتج عن استخدام حمه فً التظلم بموجب أنظمة وسٌاسات الجمعٌة.
 
 
 



 

 
 
 
 

 اَزٓبء الخذيخ: 5الدبدح 
لعمل والعمال، حٌث أن عمد العمل )من نظام ا 73تطبك الجمعٌة المادة الثالثة والسبعون( 

ؼٌر محدد المدة وبالتالً فلب تمٌٌد لأي من طرفٌه بمدة معٌنة ولكل من الموظؾ أو الجمعٌة 
فسخ العمد أو إنهائه بمجرد إخطار الطرؾ الآخر كتابٌا مع وجود ما ٌبرر الفسخ أو الإنهاء 

 مة لأحد الأسباب التالٌة:مع احتفاظ كل طرؾ بحمه فً شهر الإنذار، وأن ٌكون إنهاء الخد
 

 الاستمالة.                 -1
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  رذرج الدٕظف في فترح انزدزثخ: 6الدبدح 
صر هامة وٌجب تنفٌذها وتطبٌمها حرفٌاً حتى ٌتم الاستفادة وٌتشمل التدرج على عنا

 بالكامل من هذه الفترة المحددة. 

 :انزٕخيّ -أٔلاً 
وٌمصد بها توجٌه الموظؾ الجدٌد إلى الإدارة التً ٌعمل بها وتعرٌفة بزملبئه ومرإوسٌه 

مل وتولٌع والترحٌب به وإرشاده بطبٌعة العمل بالجمعٌة وإنهاء جمٌع إجراءات مباشرة الع
 العمد الوظٌفً وتسلٌمه دلٌل الموظؾ الخاص بالجمعٌة. 

 :الإرشبد  -ثبَيبً 
وهنا ٌتم تعلٌم الموظؾ بالمهام الخاصة به وتدرٌبة على العمل وطرٌمة إنجاز المهام 

المنوطة بوظٌفته والإجراءات المتبعة بالجمعٌة ، ولا ٌجب تسلٌم الموظؾ فً هذه المدة أي 
ؼٌر رسمٌة ولكن ٌجب على الموظؾ أن ٌكون منصتاً ومتلمٌاً جٌد  مهمة عمل رسمً أو

لمدٌرة المباشر ولإدارة الجمعٌة وتوثٌك جمٌع ما ٌمدم له من دعم حتى ٌتم تطبٌمها بعد 
ٌوماً كما على الموظؾ  15الانتهاء من إرشاده وتعلٌمه نظرٌاً وتكون المدة كحد ألصى  

لة الاستفسار أو السإال عن كل ما ٌطرأ علٌه من الرجوع لإدارة الخدمات المساندة فً حا
تساإلات تتعلك بتنظٌم العمل وفً حالة عدم الاستٌعاب الجٌد من الموظؾ فً هذه المدة أما 

بتمصٌر من مدٌرة المباشر أو الإدارة التً ٌتبع لها ٌمكنه اللجوء إلى إدارة الخدمات 
 سب النظام المتبع بالجمعٌة. المساندة وتمدٌم جمٌع تساإلاته وسٌتم توضٌحها له ح

 
 
 
 



 

 
 
 
 

 :الدظبَذح ٔانذعى  -ثبنثبً 
 

وٌتم تنفٌذها فً مدة لا تزٌد عن شهر واحد وفً هذه الفترة ٌتم تمدٌم الدعم الكامل للموظؾ 
من لبل مدٌرة المباشر وتعرٌفة بؤنظمة الجمعٌة وتطبٌك ما تم تعلمه من إرشاد فً المٌدان 

ها وتوضٌح الخطؤ الذي لام به والإجراء الذي كان علٌه تنفٌذه وتصحٌح الأخطاء التً ٌمع ب
وٌتم تمٌٌم الموظؾ بعد انتهاء المدة المحددة من لبل مدٌرة المباشر ورفع التمٌٌم إلى إدارة 

 الخدمات المساندة. 

 انزفٕيض  -راثعبً 
عمل وٌمصد بها تسلٌم الموظؾ الصلبحٌات الخاصة به وعلٌه اتخاذ المرارات فً تنفٌذ ال

المنوط به وإٌجاد الحلول للمشاكل التً تواجهه دون الرجوع بشكل مباشر إلى مدٌرة 
وتطبٌك جمٌع ما تعلمه من مساندة ودعم وإرشاد فً الفترة السابمة وعلى الموظؾ فً هذه 

الفترة تحمل أخطاءه التً ٌمع بها والتً لد تم تعلٌمه علٌها والمدة المحددة لها لا تمل عن 
ٌتم تمٌٌم الموظؾ بعد انمضاء المدة من لبل مدٌرة المباشر ورفع التمٌٌم إلى شهر واحد و

 إدارة الخدمات المساندة

 كيف رصجح لبئذاً في الدٕدح
الشخصٌة المٌادٌة هً شخصٌة ممٌزة تتمتع بصفات مختلفة عن الآخرٌن، وتمتلن مٌزات 

والرؼبة بالمٌادة فً أي  لد لا ٌملكونها. من أهمها لوة الشخصٌة والثمة الكبٌرة بالنفس،
 مكان سواء المنزل أو العمل أو بٌن الأصدلاء.

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 

بً؟
ً
اً َبخح

ً
 فًب ْي سمبد ْذِ انشخصيخ، ٔكيف يمكٍ أٌ رصجح لبئذ

لتكون لائدًاً ناجحاً لابد أن تتمتع بشخصٌة مختلفة عمن حولن ، أن تخلك انطباعًاً إٌجابٌاً 
، ولٌس الشحنات السلبٌة أو الاستعلبء فالشخصٌة البشوشة الودودة وتشٌع الفرح والراحة

تلمى استحساناًً أٌنما حلت لذلن ولتكون لائدًاً ناجحاً ومحبوباً علٌن أن تكون مصدر فرح 
وبهجة للآخرٌن ومن المهم أن تتمتع بطرٌمة تحدث ممٌزة وواضحة ولطٌفة تستطٌع من 

ٌة وهذا ما سٌمٌزن عن ؼٌرن فؤسلوبن بالحدٌث خلبلها إٌصال أفكارن بكل سلبسة وتلمائ
والنماش هو الذي ٌشد الآخرٌن إلٌن وهو فً الولت نفسه ما ٌنفرهم منن إن لم ٌكن لطٌفاً 
وودوداً لابد أٌضاً أن تكون مبدعاً وخلبلاً صاحب أفكار مبتكرة وممٌزة تبهر من حولن 

هم جداً للفت النظر إلٌن لذلن وتجعلهم ٌنجذبون إلٌن وٌثمون بن المظهر العام الأنٌك م
علٌن أن تهتم بؤنالتن ومظهرن الخارجً الذي لابد وأن ٌعبر عنن علٌن أن تتمتع بالإٌثار 

ومساعدة الآخرٌن لتكون مصدر ثمة ومرجع لمن حولن ٌستشٌرونن فً أمورهم وخٌاراتهم 
لتكون لائداً ومن لمناعتهم وثمتهم بصوابٌة أفكارن لذلن لابد أن تتخلى تماماً عن الأنانٌة 
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