
يةإدارة  الموارد البشر
ية وتنظيم العمل لائحة الموارد البشر

لائحة الموارد البشرية وتنظيم العمل

السياسات

جدول المحتويات

المقدمة
أحكام عامة وتعريفات

البشريةالموارد تخطيط 
سلم الرواتب ولائحة المكافآت والمزايا

الأداء الوظيفي                                  تقييم 
شؤون الموظفينإدارة 

النظاميةالإجراءات جدول 



ية إدارة الموارد البشر
ية وتنظيم العمل لائحة الموارد البشر

:مقدمة

السعوديمالوالعالعملنظاممنالتاسعةالمادةلحكمتنفيذاالدليلهذاإعدادتم

يحققممابهافينوالموظالجمعيةبينالوظيفيةالعلاقاتتنظيمإلىاللائحةوتهدف

.واجباتنمعليهوبماحقوقمنلهبماعاملاًطرفكلوليكونالطرفينمصلحة



ية إدارة الموارد البشر
ية وتنظيم العمل لائحة الموارد البشر

أحكام عامة وتعريفات: الفصل الأول

(:١)المادة 
.تسري أحكام هذا الدليل على جميع الموظفين بالجمعية

(:٢)المادة 
.ف ذلك في عقد العمليعتمد هذا الدليل التقويم الميلادي بكل ما يتعلق في تطبيق أحكامه ما لم يتفق على خلا

(:٣)المادة 
.فيةيعتبر هذا الدليل متمم لعقود العمل في التعارض مع الأحكام والشروط الواردة في العقود الوظي

(:٤)المادة 
.يطلع الموظف على أحكام هذا الدليل وينص على ذلك في عقد العمل ويوقع العامل إقرارا بذلك

(:٥)المادة 
:هدف واستعمال الدليل

من شأنها إن الهدف من هذا الدليل هو تحديد سياسات وأنظمة وقواعد الموارد البشرية وشؤون الموظفين التي
فين بالإضافة إلى تنظيم علاقة الجمعية بالموظفين، وذلك عن طريق تحديد وتوضيح واجبات وحقوق كل من الطر

.تأمين معاملة جميع موظفي الجمعية بقدر المساواة

(:٦)المادة 
:  تعريف بعض المصطلحات الواردة في الدليل

:ة لكل منها أدناهيقصد بالكلمات والعبارات والمصطلحات التالية أينما وردت في هذا الدليل المعاني المخصص

الجمعية) .الجمعية التنموية النسائية: 1
نظام العمل) .ويقصد به نظام العمل والعمال السعودي: 2
نظام التأمينات الاجتماعية) .ويقصد به نظام التأمينات الاجتماعية السعودي: 3
مجلس الإدارة) .ة للجمعيةمجلس إدارة الجمعية وهي السلطة العليا المنتخبة من قبل الجمعية العمومي: 4
المدير العام) .يرهو المسؤول عن إدارة الجمعية بشكل عام من حيث التخطيط والتنظيم، والتطو:5
المسؤول المعين) ليته الموضوع الوارد هو الفرد صاحب السلطة التي يقع ضمن اختصاصه أو صالحيته أو مسؤو: 6

.في سياق النص
المدير المباشر) .هو السلطة الإدارية المشرفة مباشرة على النشاط الوارد في سياق النص: 7
إدارة) يها الموظف من هي الوحدة الإدارية الرئيسية في الجمعية حسب هيكل التنظيم الإداري والتي ينتمي إل: 8

.الناحية الإدارية، وتضم وحدات إدارية أصغر هي الأقسام
مدير إدارة) ف الأول هو المسؤول عن أعمال الإدارة بما فيها الأقسام والعاملين فيها، أي المسؤول في الص: 9

.التابع مباشرة للمدير العام
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اءات الموارد البشرية هي الوحدة الإدارية التي تتولي متابعة تنفيذ كافة سياسات وإجر: قسم الموارد البشرية( ١0
.صة بهمبالجمعية وتخطيط الاحتياجات من الموارد البشرية وتدريب الموظفين، وحفظ الملفات الخا

هو أحد الأفراد الموظفين في الجمعية : الموظف( ١١
.هي العمل المسند إلى الموظف من أية درجة كان: الوظيفة(  ١٢
د ينتهي بانتهائه هو العمل الذي تقتضي طبيعة إنجازه مدة محددة أو الذي ينصب على عمل حد: العمل المؤقت( ١٣

.أيا كانت المدة التي يستغرقها إنجازه، ماعدا نظام الساعات فله لائحة مستقلة
الجمعية، وهي تضم هي الرتبة التي تحدد المستوى الإداري للموظف على سلم المستويات الإدارية في: الدرجة( ١٤

مطلوبة لشغلها عادة مجوعة من الوظائف المتساوية أو المتقاربة من حيث درجة المسؤولية ومستوى المؤهلات ال
.والعلميةالإشرافيةوأهميتها 

.يقصد به الأجر الذي يعطى للموظف مقابل عمله بموجب عقد العمل: الراتب الأساسي( ١٥
تقرره إدارة هي المبلغ النقدي الذي يزيد به راتب الموظف الأساسي وفي الموعد الذي: الزيادة السنوية( ١٦

.الجمعية بناء على أداء وإنتاجية الموظف
.هو الشخص ممن يحملون الجنسية السعودية: المواطن( ١7
.هو الشخص الذي لا يحمل الجنسية السعودية: الوافد( ١8
.أي شخص معني في الجمعية ضمن وظائف المستخدمين وفقا لأحكام اللائحة: المستخدم( ١9

(:7)المادة 
:حدود تطبيق السياسات

وعين تحت الاختبار تسري أحكام هذه السياسات على جميع موظفي الجمعية الدائمين، المثبتين منهم والموض-١
ت والقواعد التي تصدر عند تعين الموظف، يطلع على كافة بنود وفقرات هذه السياسات ويكون خاضعا للتعليما

.تنفيذا لها
بة إلى تعيينهم وتحديد تطبق على الموظفين العاملين بعقود خاصة، الشروط الواردة في عقود توظيفهم بالنس-٢

الشروط الخاصة رواتبهم وإجازتهم واستقالتهم وإنهاء خدماتهم، كما تطبق عليهم طيلة مدة عملهم في الجمعية
ذا الدليل الذي لا والتعليمات التي يصدرها إليهم رؤساؤهم وغيرها من الأمور المتعلقة بعلاقات العمل بموجب ه

.يتعارض صراحة مع شروط توظيفهم
زءً متمما للعقد الذي تعتبر هذه السياسات وتعديلاتها والقرارات التي تصدرها إدارة الجمعية بشأن موظفيها ج-٣

.بين الجمعية والموظف
السلطات تلغى جميع الأحكام والقرارات والتعليمات المخالفة هذه السياسات، ما لم تكن صادرة عن-٤

.الحكومية
نود والمنافع أو يمكن إدخال تعديلات على نصوص هذه السياسات، ويشمل ذلك الإضافة والإلغاء من الب-٥

اعتماد من مجلس الحقوق الواردة فيها حسب تطور أنظمة الجمعية وضمن القوانين والأنظمة الحكومية السارية ب
.الإدارة
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(8)المادة 

:  مسؤوليات تطبيق السياسات
بعد اعتماد مجلس الإدارة يصبح دليل سياسات الموارد البشرية هذا جزءً ًمن أنظمة وتعليمات) .الجمعية1
إن احترام هذه السياسات والعمل بمفهومها واجب على كافة الموظفين في الجمعية ) 2
يستعين المسؤولون في الجمعية بأحكام هذه السياسات في تعاملهم مع مرؤوسيهم وتوج) يههم ومتابعتهم 3

ها لمعرفة حقوقهم كما يستعين العاملون ب. بهدف الحفاظ على الروح المعنوية العالية والأداء اجيد والانضباط
.وواجباتهم

تضع إدارة الجمعية ما تراه مناسبا من اللوائح والقرارات والأوامر والتعليمات اللازمة لتنفي) ذ هذه السياسات، كما 4
مة لوضع هذه يجوز لها تنظيم ما لم تنظمه هذه السياسات من أحكام تحقيقا لأغراضها واتخاذ الإجراءات اللاز

واعتماد دليل إجراءات السياسات والأوامر والتعليمات موضع التنفيذ بما يتفق مع أحكامها، بما يفي ذلك وضع
.الموارد البشرية

إن استعانة مجلس الإدارة أو المدير العام برأي مراجع استشارية قانونية من داخل الجمعية أو من) خارجها لا 5
.يتناقض مع الصلاحيات المخولة لهما أو المسؤوليات الملقاة على عاتق كل منهما

يتحمل مدراء الإدارات ورؤساء الأقسام مسؤولية تطبيق هذه السياسات ويمكنهم التشاور مع) مدير الموارد 6
ير النهائي والأخير الى البشرية بشأن حدود تطبيق هذه السياسات على أي من الحالة الخاصة حيث يرجع التفس

.للمدير العام
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تخطيط الموارد البشرية: الفصل الثاني

:قواعد التوظيف( : ١:)المادة
تحدد الوظائف الشاغرة أو يتم تعيين الموظفين لدى الجمعية حسب الخارطة الاستراتيجية وكلما دعت الحاجة فإن الجمعية

.المستحدثة
(:٢)المادة 

ظيفة المؤهلات المطلوبة يتم تعطى الأفضلية في التوظيف للسعوديين فقط وإذا لم تتوفر في أي من المتقدمين لشغل الو
.التوظيف من المتقدمين حاملي الجنسيات الأخرى

(:٣)المادة 
الشروط والأحكام الواردة في يكون التوظيف في الأصل قاصرا على المواطنين السعوديين ويجوز استثناء غير السعوديين ب

المالية ووظائف من نظام العمل والعمال السعودي ويكون استخدام غير السعوديين في الوظائف الإدارية و( ٤١-٣٢)المادة 
دراء الإدارات على البحث الاجتماعي مع موافقة وزارة العمل والتنمية الاجتماعية وتقتصر شغل وظائف المدير العام وم

.السعوديين
(:٤)المادة 

واستمرارهم في أدائهم تتبع الجمعية أعلى معايير التوظيف لضمان التحاق الموظفين ذوي الكفاءات العالية بالجمعية
لواجباتهم الوظيفية على أحسن وجه

:شروط العمل بالجمعية(: ٥)المادة 
.وجود وظيفة شاغرة معتمدة• 
.توفر المؤهلات العلمية أو الخبرات المطلوبة للعمل• 
.اجتياز الاختبارات الشخصية التي تقررها الجهات المختصة• 

:تصنيف الوظائف(: ٦)المادة 
تصنف الجمعية الوظائف إلى مجموعات هي) . لفنية وفئة العمالوالتخصصية واوالإشرافيةمجوعة الوظائف القيادية : 1

.وتحدد إدارة الجمعية اللوائح الداخلية لذلك
.وصف وظيفي لكل وظيفة معتمدة في الميزانيةإعداد الموارد البشرية إدارة تلتزم 2)

:تغيير الدرجة الوظيفة(: 7)المادة 
لوظيفة إلى أعلى أو إلى أدنى يجوز تغيير درجة الوظيفة المعتمدة في الميزانية استجابة لحاجة التنظيم ويكون تغيير الدرجة ا

.بموافقة المدير العام
:طلب توظيف(: 8)المادة 

لتي تم اعتمادها تصدر كافة طلبات التوظيف للموظفين الجدد، من قبل مدراء الإدارات وذلك وفقا لخطة التوظيف ا• 
.ضمن الخطة التشغيلية

.ام خطط التوظيف المعتمدةترسل كافة طلبات تعيين موظفين جدد إلى مدير البرامج والمدير التنفيذي للتحقق من التز• 
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:(9)المادة
:التوظيفمصادر

إلىموقعأوأخرىإلىادارةمنالنقلطريقعنالجمعيةداخلمنالشاغرةالوظائفشغلفيالأولويةتكون
.المؤقتينالموظفينأحدتثبيتطريقعنأوالترقيةطريقعنأوآخر

الجمعيةجخارمنالشاغرةالوظائفلشغلالموظفينلاختيارالأساليبمنأيإلىاللجوءللجمعية.
الموظفينطلبعنالإعلاننصتحضيريتم.
المقررةالمواعيدفيالإعلانبنشروالإعلانالعامةالعلاقاتقسميقوم

:الأنسبالمرشحاختيار
ومرافقهاالجمعيةمكاتبفيالمقابلاتكافةتتم.
الخطيةتباراتللاخمعهم،المقابلةلإجراءاختيارهمتمممنالجمعية،فيلوظيفةالمرشحينجميعيخضع

اللجنةرأتإنحينالمرشالوظيفةبمهامللقياموكفاءتهممقدرتهممدىمنللتحققاللازمةوالفنيةوالعلمية
.ذلك

:بالعملوالالتحاقالتعينين:(١١)المادة
سيتمالتيالأخرىاوالمزايوالراتبالوظيفيةبالدرجةالمعتمدالرواتبسلمحسبالبشريةالمواردقسميحدد

.للوظائفحينللمرشالوظيفيالعرضيرسلالرواتبلسلمالأساسيللنظاموفقاوذلكللمرشحمنحها
الجمعيةقبلمنواستلامهالعملعرضنموذجعلىبالقبولالمرشحتوقيعيعتبر.
للجمعيةحقةصحيحبياناتعنهاأخفىأوصحيحة،غيرإقراراتأوشهاداتأوبياناتللجمعيةقدمموظفكل

.إنذارأوتعويضوبدونمعهالعقدبفسخ
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:(١٢)المادة
:العملعقد
المخولالمسؤولمنكلاعليهميوقعمتطابقتيننسختينمنالعربية،باللغةالعمل،عقدتحريريتم

الموظفتوقيعيعتبربنسخة،طرفكلويحتفظللوظيفة،والمرشحالمعتمدةالصلاحياتلائحةحسب
.وأحكاماساتسيمنالمنهجيةفيوماالعقدشروطفيوردمابكلمنهقبولاواستلامهالعقدعلى

الجمعيةلدىبالعملالموظفمباشرةتاريخمننافذاالعملعقديعتبر.
محددةغيرلمدةجددامالعقدعدتنفيذهفيطرفاهاستمرفإذامدته،بانقضاءالمدةالمحددالعملعقدينتهي.

.عوديينالسغيرإلىبالنسبةالنظامهذامن(والثلاثونالسابعة)المادةعليهنصتمامراعاةمع
المتفقللمدةدديتجفإنهمحددة،لمدةأومماثلةلمدةبتجديدهيقضيشرطاالمدةالمحددالعقدتضمناذا

أيهماسنواتأربعيدالتجدمدةمعالأصليالعقدمدةبلغتأومتتالية،مراتثلاثالتجديدتعددفإن.عليها
.المدةمحددغيرعقدإلىالعقدتحولتنفيذه؛فيالطرفانواستمرأقل

العاملموافقةبغيرعليهالمتفقالعملعنمختلفبعملبالقيامالموظفتكلفأنللجمعيةيجوز
.العملطبيعةتقتضيهوبماالضرورةحالاتفيإلاالكتابية

بعملالعاملتكليفيجوزلاالنظام،هذامن(والثلاثونالثامنة)المادةتضمنتهبماالإخالعدممع
قدالتيالضرورةحالاتفيإلاالكتابية،موافقتهبغيرعليهالمتفقالعملعنجوهريااختلافايختلف

.السنةفييوماثلاثينتتجاوزلاولمدةعارضةظروفتقتضيها
آخرمكانإلىليالأصعملهمكانمن(كتابةً)موافقتهبغيرالعاملينقلأنالعمللصاحبيجوزلا

.إقامتهمحلتغييريقتضي
عليهالمتفقالعملبإنجازينتهيفإنهمعين،بعملالقيامأجلمنالعقدكانإذا.
للمدةامتداداقدالعإليهاتجددالتيالمدةتعُدمحددة،لمدةالعقدفيهايتجددالتيالحالاتجميعفي

.حسابهافيالخدمةمدةتدخلالتيالعاملحقوقتحديدفيالأصلية
فييوماثلاثينتتجاوزلاولمدةعارضةظروفتقتضيهاقدالتيالضرورةحالاتفي)العمللصاحب

أنعلىموافقته،راطاشتدونعليهالمتفقالمكانعنيختلفمكانفيبعملالعاملتكليف(السنة
.المدةتلكخلالوإقامتهالعاملانتقالتكاليفالعملصاحبيتحمل

:التجربةفترة:(١٣)المادة
يوم90عنلاتزيدأنىعلبالعمل،التحاقهتاريخمنبالعقدمحددهمدتهاتجربةلفترةالجديدالموظفيخضع

ولاتدخليوم١80عنلاتزيدأنعلىالتجربةفترةتمديدالعملوصاحبالعاملبينمكتوببالاتفاقويجوز
بالعملللقيامهصالحيتخلالهاتقررالمرضية،والإجازةالأضحىوعيدالفطرعيدإجازةالتجربةحسابفي

.إليهالموكل
إنالعهدجميعليموتسالعملمناستقالتهبكتابهالتجربةفترةخلالوقتأيفيالخدمةتركللموظفيجوز

وجدت
التجربةفترةانقضتإذابالخدمةمثبتاالموظفيعتبر.
تعويضاتأومكافئاتأيعلىالحصولالتجربةفترةخلالخدماتهعنيستغنيالذيللموظفيحقلا.
خدماتهمنجزءاالتجربةفترةتبرتعبالخدمةتثبيتهحالةوفيالتجربة،فترةخلالسنويةبإجازةالتمتعللموظفيحقلا.
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:المؤقتينالموظفين:(١٤)المادة
غيرعلىتوظيفالهذايكونأنويمكنمؤقتةبصفةتوظيفهالعملحاجةتتطلبمنتوظيفيعينالمؤقتالتوظيف
الراتبومقدارايتهنهوتاريخالعملبدايةتاريخأهمهاأمورعدةالمؤقتالتوظيفعقدوحددالميزانيةفيالمعتمدةالوظائف

.المدةأساسىعلمحددتكونأومعنيعملإنهاءمقابلالمكافأةتكونوقدالشهريأواليوميبالأجرمقطوعةكمكافأة
.التوظيفهذاعلىالمترتبةوالمزاياوالواجباتالحقوقكذلكالمؤقتالتوظيفعقدويحدد

:التدريب العملي لطالب الجامعات(:١٥)المادة 
دارية ويلزم من ذلك تحديد توفر الجمعية برنامج تعاوني لطلاب الكليات والجامعات والمعاهد بالمملكة في الوظائف الفنية والإ

:الآتي

خاضع للتأهيل لصاحب العمل أن ينهي عقد التأهيل أو التدريب إذا ثبت له عدم قابلية أو قدرة المتدرب أو ال•
و وصيه مثل هذا على إكمال برامج التدريب أو التأهيل بصورة مفيدة، وللمتدرب أو الخاضع للتأهيل أو وليه أ

قل من تاريخ وعلى الطرف الذي يرغب في إنهاء العقد إبلاغ الطرف الآخر بذلك قبل أسبوع على الأ. الحق
.التوقف عن التدريب أو التأهيل

مدة ن يعمل لديه أن يلزم المتدرب أو الخاضع للتأهيل بأ( بعد إكمال مدة التدريب أو التأهيل)لصاحب العمل •
المدة المماثلة أو لمدة التدريب أو التأهيل، فإن رفض أو امتنع المتدرب أو الخاضع للتأهيل عن العملمماثلة 

ب العمل أو بنسبة بعضها؛ وجب عليه أن يدفع لصاحب العمل تكاليف التدريب أو التأهيل التي تحملها صاح
.المدة الباقية منها

سيق مع الجهات يتم تحديد برنامج وحدة التدريب وفقا لمستوى المتدرب ونوع التدريب بالتعاون والتن•
.الأكاديمية المختصة

تدرب والمسؤول عن متابعة وتقييم تقدم المتدرب بموجب تقارير دورية يقدمها المسؤول المباشر عن الميتم •
.الطالب في الجهة التعليمية المختصة

ة والعطلات تسري على عقد التأهيل والتدريب الأحكام الواردة في هذا النظام، الخاصة بالإجازات السنوي•
سلامة والصحة الرسمية، والحد الأقصى لساعات العمل، وفترات الراحة اليومية والراحة الأسبوعية، وقواعد ال

.المهنية، وإصابات العمل وشروطها، وما يقرره الوزير

:والوظائفالدرجاتسلم-١
الدائمينالموظفينتصنيفويتمدرجة(١٥)ومراتب(٤)منمؤلفرواتبسلمعلىالجمعيةتعتمد

بالمستوىالجديدموظفالويثبتالسلمعلىوبناءًمنهمكليشغلهاالتيللوظائفوفقاًالجمعيةفيوالمتعاونين
التجريبيةالفترةاجتيازهبعدالسلمفيلهالمستحقةوالدرجة

ويتمات،خصومأوإضافاتأيمنمجرداًالجمعيةفيعملهمقابلللموظفيدفعالذيالأجرهو:الراتب
الراتبدرويقبالجمعية،المعتمدةالصرفسياساتحسبميلاديشهركلمن٢7الــفيالسعوديبالريالصرفه

.بالجمعيةواتبالرسلمضمنالعمليةوخبراتهالموظفمؤهلاتوحسبومركزهاالوظيفةطبيعةحسبلأساسي
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نهاء الخدمةسلم الرواتب ولائحة المكافآت وإ: الفصل الثالث

الرتبة
الدرجة الأول الثاني الثالث الرابع

1 1100 1540 1650 2200

2 1150 1590 1700 2250

3 1200 1640 1750 2300

4 1250 1690 1800 2350

5 1300 1740 1850 2400

6 1350 1790 1900 2450

7 1400 1840 1950 2500

8 1450 1890 2000 2550

9 1500 1940 2050 2600

10 1550 1990 2100 2650

11 1600 2040 2150

12 1650 2090 2200

13 1700 2140

14 1750 2190

15 1800 2240

السنويةالعلاوة 50 50 50 100
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:بدل الساعات الإضافية-٢
يتم دفع بدل الساعات الإضافية الفعلية التي عملها الموظفون وفقا للساعات الإضافية  ش) ريطة أن يكون قد تم 1

.فيذيالتكليف بالعمل الإضافي من الرئيس المباشر مسبقا وكتابيا والاعتماد من المدير التن
تحتسب أجور العمل الإضافي على أساس أجر ساعة ونصف الساعة عن كل ساعة عمل إضافي ف) ي أيام العمل،2
لا حق الموظف القيام بعمل إضافي إلّا بناء على تكليف خطي مسبق من رئيسه المباشر وم) .عتمد من الإدارة العليا3
:النقل والتكليف بمهام إضافية-٣
يجوز) للعملالعامةلحةالمصيخدمبماأخرىمهامأيأوفعالشاغرةوظيفيةبأعباءمؤقتةبصفةالعاملتكليف1

.للعامليالوظيفالأداءتقييمإجراءعندالاعتباربعينذلكويؤخذخولهمنأوالتنفيذيالمديرمنبقرار
يجوز) .العملمصلحةتقضيهماوفقأخرىوظيفةفيبالعملمؤقتاللقيامالعاملتكليف2
يستمر) .الحاليةوظيفتهيفعليهايحصلكانالتيوالمزاياالراتبنفسعلىبالحصولالحالةهذهفيالعامل3
الأقلعلىسنتينىقضقديكونأنبشرطالحاليةوظيفتهدرجةدرجتهاتعلووظيفةبمهامللقيامالعاملتكليف4)

.بهاالمكلفالوظيفةلشغلالمطلوبةالمدةنصفقضىقديكونأنأوالحاليةوظيفتهفي
يمنح) والمزاياراتبهويبقىهابالمكلفبالوظيفةالخاصةالنقديةالبدلاتالسابقةالفقرةحسبالمكلفالعامل5

.السابقةفةالوظيإلىإعادتهأوالجديدةالوظيفةإلىنهائيانقلهيتمأنإلىعليههيماعلىالأخرىالعينية
:مكافأة نهاية الخدمة-٤

أجر لى أساس عالعمل وجب على صاحب العمل أن يدفع إلى العامل مكافأة عن مدة خدمته تحسب علاقة إذا انتهت 
أساسا ذ الأجر الأخير التالية، ويتخوأجر شهر عن كل سنة من السنوات الأولى، نصف شهر عن كل سنة من السنوات الخمس 

.في العملالعامل مكافأة عن أجزاء السنة بنسبة ما قضاه منها المكافأة، ويستحق لحساب 
هذه الحالة ثلث المكافأة العمل بسبب استقالة العامل يستحق فيعلاقة كان انتهاء إذا ( الخامسة والثمانون)تنص المادة •

ا إذا زادت مدة خدمته على تزيد على خمس سنوات، ويستحق ثلثيهولا سنتين متتاليتين، مدتها عن تقل خدمة لا بعد 
.ر سنوات فأكثرولم تبلغ عشر سنوات ويستحق المكافأة كاملة إذا بلغت مدة خدمته عشسنوات متتالية خمس 

:الترقية-٥

حسـبأخـرىةإدارفيأوالإدارةنفـسفيكـانسواءأعلىوظيفةإلىالحاليةوظيفتهمنالموظفترقيةتتم
حالةوفيلموظف،اتقييمإلىالرجوعيتمأيضاًالمرشحومؤهلاتالوظيفةالعملوطبيعةوالشواغرالاحتياجات

مميزاتجميعيعطـىوبهـاوتهنئتـهبالترقيةإداريقـرارإصـداريـتمبالترقيةالخاصةالشـروطجميعاستيفاء
.الجديدةالوظيفة

:العلاوات-٦
تتبع) .ماليةسنةكلفيواحدةولمرةالموظفينلرواتبالسنويةالمراجعةسياسةالجمعية1
تمنح) المباشرالرئيسلقبمنسنةعنيقللاماالفعليةالخدمةفيامضواالذينللموظفينالسنويةالعلاوة2

.التنفيذيالمديرقبلمنواعتمادهاالمقترحةالزياداتوترفعالسنوية،الأداءتقويمتقاريرإلىاستنادا
يجب) .السنةلتلكالمعتمدةالميزانيةفيمدرجةالزيادةهذهتكونأن3
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تقييم الأداء الوظيفي: الفصل الرابع

(:١)المادة 
:تقويم الأداء الوظيفي

المملكة العربية السعودية
وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية

الجمعية التنموية النسائية
١0٢9الرقم الوزاري 
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الموظفينإدارة شؤون : الفصل الخامس

:الدوام الرسمي(: ١)المادة 
.ساعات العمل من بعد أذان العصر بنصف ساعة ولمدة أربع ساعات•
.تكون أيام العمل خمسة أيام في الأسبوع والإجازات الأسبوعية يومين هما الخميس والجمعة•

الإجازات(: ٢)المادة 
:الإجازة السنوية

يوماً ويمكن منح الموظف جزءاً من ٣0يستحق الموظف عن كل سنة من سنوات الخدمة إجازة سنوية براتب أساسي، مدتها 
إجازته السنوية 

مول بها، وتحرص المدة التي قضاها من السنة في العمل إذا كان ذلك لا يضر مصلحة العمل ووفقاً للإجراءات المعبنسبة 
.مله بكفاءةالجمعية على حصول الموظف على إجازته السنوية بشكل يمكنه من استعادة نشاطه والعودة ممارسة ع

:إجازات الأعياد والمناسبات

.المبارك حسب تقويم أم القرىمن شهر رمضان ٢9ليوم عيد الفطر المبارك تبدأ من اليوم التالي أربع أيام بمناسبة •
.بعرفةالأضحى المبارك تبدأ من يوم الوقوف عيد أربع أيام بمناسبة •
تمتد الإجازة يوماً واحد بمناسبة اليوم الوطني للمملكة وفي حال صادف أحد أيام هذه الإجازات يوم الراحة الأسبوعيةيوم •

.آخر
.يوم( ١٥)أيام ولا تزيد عن ( ١0)إجازة حج من •
.يوم١٣0، وفي حالة وفاة الزوج تمنح إجازة (ابن-أخت-أخ-أب-أم)أيام في حالة الوفاة من الدرجة الأولى ( ٥)•
.أيام( ٥)إجازة زواج •
،أسابيع( ١0)إجازة وضع •
.امتحانإجازة •
.يوم( ١٣0)إجازة عدة •
طرف الأول، لا يعطى الطرف الثاني اجازة مرضية إذا ثبت مرضه بموجب تقرير طبي صادر من الجهة المعتمدة لدى ال•

.يوم( ١٢0)تزيد عن 

:المرضيةالإجازة
الجمعيةمنعتمدممستوصفأومستشفىعنصادرةطبيةبشهادةمرضهيثبتالذيالموظفيستحق

:التاليةالحالاتفي
كامل،بأجريوماًثلاثون
الأجرأرباعبثلاثةيوماًستون.
أجربدونيوماًثلاثون.
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:التاليةللشروطوفقاًالمرضيةالإجازةتكون

الكاملالتفرغبنظامالجمعيةلدىبالعململتحقاًالموظفيكونأن.
التجريبيةالفترةفيأوالاختبارتحتمعيناًيكونألا.
مكتوبةائقالوثجميعتكونأنعلىالمرضيةالإجازةالاعتمادالمؤيدةالوثائقالموظفيقدمأن

.العملمباشرتهفورالمصدرةالجهةمنعليهاومصادقالعربيةباللغة
يعتدولنعتمدممستشفىمنصادرةللموظفالممنوحةوالإجازةالصادرةالتقاريرتكونأنيجب

غيرأمعتمدةممنكانتسواءالطبيةوالمراكزالمستوصفاتمنالممنوحةوالإجازاتبالتقارير
.معتمدة

متتاليةضيةالمرالإجازاتكانتسواءيوماً وعشرونمائةعلىالمرضيةالإجازاتأيامتزيدألايجب
.(مرضيةإجازةأولتاريخمنتبدأالتيالسنة:الواحدةبالسنةيقصد)متفرقةأو

:الدراسيةالاختباراتإجازة
بأنوذلكالامتحانمدةطوالكاملبأجرإجازةالعلميتحصيلهميتابعونالذيللموظفينالجمعيةتتيح

الطلبيتضمنوأنالأقلعلىيوماًبثلاثيناستحقاقهاموعدقبلالإجازةعلىالحصولبطلبيتقدم
.لهالمؤيدةالمستندات
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والمحظوراتالوظيفيةالواجبات:(٣)المادة
:الوظيفيةالواجبات:أولاً

حدودوفيالجهدمنيسعهبمابالعملالتعهدالجمعيةوظائفإحدىفيالموظفتعيينعلىيترتب
ممتلكاتهاوأموالهاعلىوالمحافظةمصالحهاومراعاةورؤيتهاالجمعيةأهدافتحقيقعلىوظيفتهصلاحيات
الأعمالعنوالامتناعالوظيفيةواجباتهبأداءعامبوجهويلتزمبعملهالخاصةوالوثائقالمستنداتوكافةوأسرارها
منفإنحدة،علىةوظيفبكلالخاصةوالمسؤولياتالمهامعلىالمترتبةالوظيفيةالواجباتمراعاةومعالمحظورة

:التاليةبالأموريلتزمأنموظفكلواجب

للجمعيةالرسميةالعملمواعيدعلىالمحافظة.
لوظيفيةاواجباتهلتأديةالعملأوقاتكاملوتخصيصوإخلاصوأمانةبدقةبهالمناطالعملتأدية.
منأوالمباشرةرئيسمنكانتسواءبالعملالمتعلقةوالأوامروالأنظمةوالقراراتبالتعليماتالتقيد

.قصدبدونأوقصدعنخالفتهاوتجنبذلكفيالمختصةالإدارات
ولوائحأنظمةمناتهاسلطعنيصدرمابكلوالالتزامالسعوديةالعربيةبالمملكةالمتبعةالأنظمةاحترام

.العاموالعرفالتقاليدمراعاةعلىواحرصوتعليمات
معهمتعاملتمنوجميعورؤسائهزملائهمعوالتصرفالجمعيةوسمعةالوظيفةكرامةعلىالمحافظة

.تامباحترامالجمعية
عامبشكلالجمعيةأسرارأوبوظيفتهيتعلقماكلفيالتامةالسريةعلىالمحافظة.
الجمعيةأهدافلتحقيقبالعملزملائهمعالتعاون.
بتطبيقيتعلقفيماةالجمعيفيالعاملينأحدمخالفةأوتجاوزأوتقصيرأيعنالبشريةالمواردإدارةأوالرؤساءالإبلاغ

.والتعليماتالأنظمة
لهاةالمخصصللأغراضإلااستعمالهاوعدموممتلكاتها،الجمعيةوحقوقأموالعلىالمحافظة.

:المحظورات:ثانياً

المتصلةخارجيةالالاتفاقياتفيمباشرةغيرأومباشرةشخصيةمصلحةلهتكونأنللموظفيجوزلا
:الحصرلاالذكرسبيلعلىالتاليةالأمورالموظفعلىيمنعكما،.الجمعيةبأعمال

عملالساعاتخلالبالعملمرتبطةالغيرالسياسيةأوالدينيةالمناقشاتفيالاشتراك.
إذنعلىصولالحوبشرطذلكتستدعيالعملطبيعةتكنمالمالعملساعاتأثناءالجمعيةمغادرة

.المباشررئيسهمنمسبق
نوحةالممالإجازةبعدالعملمباشرةفيالتأخرأومسبقكتابيإذنبدونالعملعنالانقطاع.
بذلككتابيتصريحلديهيكنلمماالعملأوقاتخارجالعملمكانإلىالحضور.
لهاالمخصصالغرضلغيرالمكتبيةالجمعيةوأدواتوأجهزةقرطاسيةاستعمال.
بعملةمباشرةعلاقةلهاليستالتيوالسجلاتوالأوراقالمستنداتعلىالاطلاع.
رئيسهمنمسبقإذنعلىالحصولبعدإلاأعمالهبإنجازعلاقةلهليسنصأومستندأيطباعةأوتصوير

.المباشر
حوزتهفيعنهاخنسبأيأوبالجمعيةخاصةرسالةأووثيقةأوتقريرأومستندأوسندأيبأصلالاحتفاظ

.مسبقإذندونعليهاالجمعيةخارجمنكانأيإطلاععليهحظركماالشخصية،
علىالحصولجبارئةالطالحالةوفيالجمعية،مكاتبفيالدوامبعدأوخلالالشخصيينالزائريناستقبال

.المباشررئيسةمنالمسبقالإذن
الجمعيةلحةمصحسابعلىلغيرهأولهشخصيةفوائدأوأرباحلتحقيقالجمعيةفيعملهاستغلال.
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:وتظلمإجراءات:(٤)المادة
:إجراءات:أولاً

تعليماتأوراراتقأوأنظمةأوتنفيذيةلوائحمنتصدرهوماالجمعيةوسياساتأحكامخالفموظفكلحقفيتطبق
:وهيالمخالفالموظفعلىتطبيقهايمكنالتيالرسميةالإجراءاتأو

فيويجبتكرارها،تجنبضرورةعلىوحثهارتكبهاالتيالمخالفةعلىشفهياً الموظفتنبهوهو:النظرلفت
.التكرارحالةفيمحاسبتهلغرضالموظفملففيالنظرلفتإثباتإحالةهذه

عدموجوبإلىنظرهتولفارتكبهاالتيالمخالفةيبينالموظفإلىإنذاركتابةبموجبهويتم:الكتابيالإنذار
.الأشدبالعقوبةتذكريهويتممستقبلاتكرارها

المعتمدةراءاتإجلائحةمعيتعارضلاوبماالشهرفيأيامخمسةالخصميتعدىألاعلى:الراتبمنالخصم
.الجمعية

ألاعلىيته،مسؤولثبتتإذاالإيقافأيامأجرمنأيضاًوحرمانهالعملمزاولةمنالموظفحرمانوهو:العملعنالإيقاف
.الشهرفيأيامخمسةعنالإيقافمدةتتجاوز

الخدمةنهايةمكافأةفيحقهحفظمعالخدمةمننهائياًالفصل.
مكافأةبدونالخدمةمننهائياًالفصل
.الإنذار-١

.الغرامة-٢
.العملصاحبمنمقررةكانتمتىسنةعلىتزيدلالمدةتأجيلهاأوالعلاوةمنالحرمان-٣
.العملصاحبمنمقررةكانتمتىسنةعلىتزيدلامدةالترقيةتأجيل-٤
.الأجرمنالحرمانمعالعملعنالإيقاف-٥
.النظامفيالمقررةالحالاتفيالعملمنالفصل-٦
إبلاغتاريخمنيومانوثمانومائةالسابقةالمخالفةعلىانقضىقدكانإذاالمخالفةتكرارحالةفيالجزاءتشديديجوزلا•

.المخالفةتلكعنعليهالجزاءبتوقيعالعامل
التحقيقإنتهاءتاريخبعدتأديبيجزاءتوقيعيجوزولا.يوماثلاثينمنأكثركشفهاعلىمضىبمخالفةالعاملإتهاميجوزلا•

.يوماثلاثينمنبأكثرالعاملحقفيوثبوتهاالمخالفةفي
محضرفيذلكوإثباتفاعهدوتحقيقواستجوابهإليهنسببماكتابةإبلاغهبعدإلاالعاملعلىتأديبيجزاءتوقيعيجوزلا•

علىالمفروضجزاءاليتعدىلاالتيالبسيطةالمخالفاتفيشفاهةالاستجوابيكونأنويجوز.الخاصملفهفييودع
..المحضرفيذلكيثبتأن،علىواحديومأجرعلىيزيدلامابإقتطاعالغرامةأوالإنذارمرتكبها
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:التظلم:ثانياً
عليه،موقعماعلىالاعتراضمثلبالموظف،تتعلقمشكلةأيحلإلىالمباشرينالرؤساءخلالومندوماًالجمعيةتسعى

.كترونيالالالبريدعبرإلكترونياالتظلمللموظفيمكنودياً،الشكوىأوالمشكلةحلإمكانيةعدمحالوفي

والإستقالةالخدمةانتهاء:(٥)المادة
معينةمدةطرفيهمنأييدتقيفإنوبالتاليالمدةمحددغيرالعملعقدأنحيثوالعمال،العملنظاممنوالسبعونالرابعةالمادةالجمعيةتطبق
فيحقهطرفكلتفاظاحمعالإنهاءأوالفسخيبررماوجودمعكتابياالآخرالطرفإخطاربمجردإنهائهأوالعقدفسخالجمعيةأوالموظفمنولكل
:التاليةالأسبابلأحدالخدمةإنهاءيكونوأنالإنذار،شهر
:العملعقدإنهاءطرق

:الآتيةالأحوالمنحالأيفيالعملعقدينتهي
إذا) .كتابياالعاملموافقةتكونأنبشرطإنهائهعلىالطرفانانتفق1
إذا) .أجلهإلىويستمرالنظامهذاأحكاموفقصراحةتجددقدالعقديكنمالمبالعقدالمحددةالمدةانتهت2
بناء) .ظامالنهذامن(والسبعونالخامسة)المادةفيوردلمىوفقالمدةمحددةعلىالعقودفيالطرفينأحدإرادةعلى3
بلوغ) بعدالعملفيستمرارالإعلىالطرفانيتفقمالم،(للعاملاتوخمسونخمسةوللعمالسنةستونوهيالتقاعدسنالعامل4

محددالعملعقدكانوإذاالعمل،تنظيملائحةفيعليهينصالذيالمبكرالتقاعدحالاتفيالتقاعدسنتخفيضيجوزالسن،هذا
.مدتهبإنتهاءالعقدينتهيالحالةهذهففالتقاعدسنمابعدإلىتمددمدتهوكانتالمدة

القوة) .القاهرة5
إغلاق) .نهائيًالمنشأة6
إنهاء) .ذلكغيرعلىيتفقمالمالعاملفيهيعملالذيالنشاط7
أي) .أخرنظامعليهاينصأخرىحالة8

:المدةمحددغيرعملعقدانهاء
قبلكتابةالأخررفالطإلىيوجهإشعاربموجببيانهيجبمشروعسببعلىبناءإنهاءهطرفيهمنلأيجازالمدةمحددغيرالعقدكانإذا

.غيرهإلىةبالنسبيوماًثلاثينعنتقلولاشهرياً،العاملأجركاناذايومستينعنيقللاأنعلىبالعقدتحددبمدةإنهاء
:الاتيذلكعلىيترتبالجمعيةمنبفصلالعاملخدمةانتهتإذا(١
.الأولىالخمسالسنواتمنسنةلكلخدمتهمدةعنكمكافأةشهرنصفأجرللعامليُدفع•
.التاليةالسنواتمنسنةكلعنكمكافأةكاملشهرأجرللعامليُدفع•
.العملفيمنهاقضاهمابنسبةالسنةأجزاءعنمكافأةالعامليستحق•
تقسيمويمكنوالعاملالموظفينوشؤونالعامالمديربينبالتنسيقوظيفةعنللبحثأسبوعكلواحديومإجازةالعامليستحق•

.الأسبوععلىاليومساعات
.المكافئاتجميعفيالعاملاستلمهراتبأخراعتماديتم•
:الاتيذلكعلىيترتبللجمعيةاستقالةبتقديمالعاملخدمةانتهتإذا(٢
.سنواتخمسعنتزيدولامتتاليتينسنتينعنمدتهاتقللاخدمةبعدالمكافأةثلثللعامليدفع•
.سنواتعشرعنتزيدوالاسنواتخمسعنخدمتهزادتإذاالمكافأةثلثيللعامليدفع•
.فأكثرسنواتعشرعنخدمتهزادتإذاكاملةالمكافأةللعامليدفع•
.المكافئاتجميعفيالعاملاستلمهراتبأخراعتماديتم•
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:(٦)المادة
منبالكاملالاستفادةيتمحتىحرفياًوتطبيقهاتنفيذهاوجبهامةعناصرعلىالتدرجويتشملالتجربةفترةفيالموظفتدرج

.الفترةهذه

التوجيه
العملبطبيعةشادهوإربهوالترحيبومرؤوسيهبزملائهوتعريفةبهايعملالتيالإدارةإلىالجديدالموظفتوجيهبهاويقصد

بالجمعية
.بالجمعيةالخاصالموظفدليلوتسليمهالوظيفيالعقدوتوقيعالعملمباشرةإجراءاتوإنهاء

الإرشاد
المتبعةالإجراءاتوبوظيفتهالمنوطةالمهامإنجازوطريقةالعملعلىوتدريبةبهالخاصةبالمهامالموظفتعليميتموهنا

جيدومتلقياًتاًمنصيكونأنالموظفعلىجبولكنرسميعملمهمةأيالمدةهذهفيالموظفتسليميجبولابالجمعية،
علىكمانظرياً،ليمهوتعإرشادهمنالانتهاءبعدتطبيقهايتمحتىدعممنلهيقدمماوتوثيقالجمعيةولإدارةالمباشرمديرة

.تساؤلاتمنعليهيطرأعماالسؤالأوالاستفسارحالةفيالبشريةالمواردلإدارةالرجوعالموظف

والدعمالمساندة
وتعريفةالمباشرمديرالقبلمنللموظفالكاملالدعمتقديميتمالفترةهذهوفيواحدشهرعنتزيدلامدةفيتنفيذهاويتم

والإجراءبهقامالذيخطأالوتوضيحبهايقعالتيالأخطاءوتصحيحالميدانفيإرشادمنتعلمهتمماوتطبيقالجمعيةبأنظمة
المواردإدارةإلىييمالتقورفعالمباشرمديرهقبلمنمحددةالمدةانتهاءبعدالموظفتقييمويتمتنفيذهعليهكانالذي

.البشرية

التفويض
التيللمشاكلالحلولإجادوبهالمنوطالعملتنفيذفيالقراراتاتخاذوعليهبهالخاصةالصلاحياتالموظفتسليمبهاويقصد
الموظفوعلىسابقةالالفترةفيوإرشادودعممساندةمنتعلمهماجميعوتطبيقمديرهإلىمباشربشكلالرجوعدونتواجهه

الموظفتقييمويتمدواحشهرعنتقللالهمحددةوالمدةعليهاتعليمهتمقدوالتيبهايقعالتيأخطاءهتحملالفترةهذهفي
.التقييمورفعالمباشرمديرهقبلمنالمدةانقضاءبعد
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الموظفينملحق شؤون : الفصل السادس
جدول إجراءات وما يترتب عليها

(النسبة المحسومة من الأجر اليومي)الجزاء نوع المخالفةم
رابع مرةثالث مرهثاني مرةأول مرة

١
دقيقة دون إذن أو عذر مقبول إذا كان يترتب ١٥التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لغاية 

٪٢0٪١0٪٥انذار كتابيعلى ذلك تعطيل أعمال آخرين

٢
دقيقة دون إذن أو عذر مقبول إذا ترتب على ١٥التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لغاية 

٪٥0٪٢٥٪١٥انذار كتابيذلك تعطيل أعمال آخرين

٣
دقيقة دون إذن أو عذر مقبل ٣0دقيقة لغاية ١٥التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 

٪٥0٪٢٥٪١٥٪١0إذا كان يترتب على ذلك تعطيل أعمال آخرين

٤
دقيقة دون إذن أو عذر مقبل ٣0دقيقة لغاية ١٥التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 

يوم٪7٥٪٥0٪٢٥إذا ترتب على ذلك تعطيل أعمال آخرين

٥
دقيقة دون إذن أو عذر مقبول ٦0دقيقة لغاية ٣0التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 

يوم٪7٥٪٥0٪٢٥إذا كان  يترتب على ذلك تعطيل أعمال آخرين

٦
دقيقة دون إذن أو عذر مقبول 60دقيقة لغاية 30التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 

يومانيوم٪٥0٪٣0إذا ترتب على ذلك تعطيل عمال آخرين

7
سواء ترتب التأخر عن مواعيد الحضور للعمل بمدة تزيد على ساعة دون إذن أو عذر مقبول

أو مل يترتب على ذلك تعطيل عمال آخرين
أيام٣يومانيوم٥0٪

حسم اجر ساعات التأخرالي بالإضافة 

يوم٪٢٥٪١0انذار كتابي.دقيقة١٥ترك العمل أو الانصراف قبل الميعاد دون إذن أو عذر مقبول لا يتجاوز 8
حسم اجر مدة ترك العملالي بالإضافة 

يوم٪٥0٪٢٥٪١0.دقيقة١٥ترك العمل أو الانصراف قبل الميعاد دون إذن أو عذر مقبول لا يتجاوز 9
حسم اجر مدة ترك العملالي بالإضافة 

يوم٪٢٥٪١0انذار كتابي.البقاء في أماكن العمل أو العودة إليها بعد انتهاء مواعيد العمل دون مبرر١0

أربعة أيامأيام٣يومانيوم.الغياب دون إذن كتابي أو عذر مقبول من يوم إلى ثلاثة أيام١١
حسم اجر مدة الغيابالى بالإضافة 

أربعة أيامأيام٣يومان.الغياب دون إذن كتابي أو عذر مقبول من أربعة أيام إلى ستة أيام١٢
فصل مع 

المكافأة
اجر مدة الغيابحسم الىبالإضافة 

أيام٥أيام٤ايام٣.الغياب دون إذن كتابي أو عذر مقبول من سبعة أيام إلى عشرة أيام١٣
فصل مع 

المكافأة
حسم اجر مدة الغيابالي بالإضافة 

الانقطاع عن العمل دون سبب مشروع مدة تزيد على عشرة أيام متصلة١٤
ابي بعد يسبقه إنذار كتان تعويض على او الفصل دون مكافأة 

من نظام  (80)الغياب مدة عشرة أيام في نطاق حكم المادة
العمل

١٥
نة الغياب المتقطع دون سبب مشروع مدداً تزيد في مجموعها على عشرين يوماً في الس

الواحدة

ابي بعد يسبقه إنذار كتان تعويض على او الفصل دون مكافأة 
من نظام  (80)الغياب مدة عشرة أيام في نطاق حكم المادة

العمل


