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تعاريفالأول:الباب

التعريفالمصطلح

السعوديةالعربيةالمملكةالمملكة

والمعوزينالمعسرينالسجناءمساعدةجمعيةالجمعية

للجمعيةالتنفيذيالمديرالتنفيذيالمدير

التنميةإدارةمدير
والتطويرالبشرية

المؤسسي
البشريةالمواردبشؤونالمختصالمدير

عليها.تطلقالتيالتسميةكانتأياًالقرارصلاحيةتملكوالتيالسلطةصاحبةالشخص/الجهةهوالمختصالمدير

عليها.تطلقالتيالتسميةكانتأياًالقرارصلاحيةتملكوالتيالسلطةصاحبةالجهةهيالمختصةالجهة

عليها.تطلقالتيالتسميةكانتأياًإدارياًالعامللهايتبعالتيالإداريةالشخص/الجهةهوالمباشرالرئيس

الوزير.منبقراريحددالذيالمكانيالنطاقفيالعملشؤونبهاالمنوطالإداريةالجهةالعملمكتب

أجر.مقابلأكثرأوعاملاًيشغلاعتباريأوطبيعيشخصكلالعملصاحب

نظارته.عنبعيداًكانولوأجر،مقابلإشرافهأوإدارتهوتحتعملصاحبلمصلحةيعملطبيعيشخصكلالعامل

السعودية.العربيةالمملكةجنسيةيحملالجمعيةفييعملشخصكلهوالسعوديالعامل

بها.بالعمللهمصرحوالسعوديةالعربيةالمملكةجنسيةيحمللاالجمعيةفييعملشخصكلهوالسعوديغيرالعامل

عشرة.الثامنةيبلغولمعمرهمنعشرةالخامسةأتمالذيالشخصالحدث

المعاق
النفسيةأوالتعليميةأوالتواصليةأوالعقليةأوالحسيةأوالجسميةقدراتهفيمستقربشكلجزئيأوكليبقصورمصابشخصكل
المعوقين.غيرمنأمثالهظروففيالعاديةمتطلباتهتلبيةإمكانيةمنيقللالذيالمدىإلى

الإعاقة
والحركية،الجسميةالإعاقةالعقلية،الإعاقةالسمعية،الإعاقةالبصرية،الإعاقةالآتية:الإعاقاتمنأكثرأوبواحدةالإصابةهي

والكلام.النطقاضطراباتالتعلم،صعوبات

العائلة
المرافقينوالأبناءالزوجة/الزوجالسعوديغيرللعاملوبالنسبةالسعوديالعامليعولهمالذينوالأبناءالزوجة/الزوجتعني

أخرى.جهةكفالةعلىأوآخرعملرأسعلىهمالذينتشملولايعولهم،والذيننظاماًمعهوالمقيمينللعامل

الدائمةالإقامةبلد
للعملمعهالتعاقدعندفيهيقيمكانالذيو/أوجنسيتهالعامليحملالذيالبلدعادةوهوالسعوديغيرالعاملفيهيقيمالذيالبلدهو

بالجمعية.

الاجتماعيةالحالة
الإقرارحسبأوأولاد(،لهأولاد،بدونأرمل،مطلق،متزوج،أعزب،)المدنيةالأحوالسجلاتحسبالاجتماعيةالعاملحالةهي

الرسمية.بالبياناتمثبتاًالعامليقدمهالذي

العمل
صناعيةنوعها،أوطبيعتهاعنالنظربصرفمكتوب(غيرأو)مكتوبعمللعقدتنفيذاًكافة،الإنسانيةالنشاطاتفيالمبذولالجهد
ذهنية.أوكانتعضلية،غيرهاأو،فنيةأو،زراعيةأوتجارية،أوكانت
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التعريفالمصطلح

الأصليالعمل
فيعليهاوالمنصوصبهاالقيامأجلمنالمنشأةأنشئتالتيالأعمالللمنشآت:وبالنسبةالمعتاد،نشاطهمموضوعللأفراد:بالنسبة

التجاري.السجلفيأو–الامتيازشركاتمنكانتإنالامتياز-عقدفيأوتأسيسهاعقد

المؤقتالعمل
وينتهيبذاتهعملعلىينصبمحددة،مدةإنجازهطبيعةوتقتضينشاطمنالعملصاحبيزاولهفيمابطبيعتهيدخلالذيالعمل

يوماً.تسعينالحالتينفييتجاوزولابانتهائه،

عليها.متعارفدوريةمواسمفييتمالذيالعملالموسميالعمل

الوقتلبعضالعمل
المنشأة،لدىالمعتادةاليوميةالعملساعاتنصفعنتقلعملولساعاتعملصاحبلدىمتفرغغيرعامليؤديهالذيالعمل
الأسبوع.أيامبعضأويومياًعملهساعاتيؤديالعاملهذاكانسواء

العملعقد
وفقاًالجمعيةخدمةفييعملبأنالعاملفيهيتعهدوالعاملالجمعيةبينيبرممعينلعملأوالمدةمحددغيرأوالمدةمحدداتفاقكلهو

عليه.المتفقالأجرمقابلوإشرافهاإدارتهاوتحتالعملتنظيمولائحةالعقدوشروطلأحكام

المستمرةالخدمة

الحالاتفيمستمرةالخدمةوتعدالخدمة،ابتداءتاريخمنالنظامي،خلفهأونفسهالعملصاحبمعالمنقطعةغيرالعاملخدمة
الآتية:

نظاماً.المقررةوالعطلالإجازات-1
النظام.هذافيعليهمنصوصهولماوفقاًالامتحاناتلأداءالانقطاعفترة-2
العمل.سنةخلالمتقطعةيوماًعشرينعلىمدتهاتزيدلاالتيأجربدونعملهعنالعاملغياب-حالات3

الأساسيالأجر
إليهمضافاًأدائه،طريقةأوالأجرنوعكانمهمامكتوب،غيرأومكتوبعملعقدبموجبعمله،مقابلللعامليعطىماكل

الدورية.العلاوات

الفعليالأجر

فيلهايتعرضمخاطرأوالعمل،فيبذلهجهدمقابلللعاملتتقررالتيالأخرىالمستحقةالزياداتسائرإليهمضافًاالأساسيالأجر
ذلك:ومنالعمل.تنظيملائحةأوالعملعقدبموجبالعمللقاءللعاملتتقررالتيأوعمله،أداء

أوتحصيله،أوإنتاجه،أوبتسويقه،يقوممامقابلتدفعالتيالأرباح،منالمئويةالنسبةأوالمبيعات،منالمئويةالنسبةأوالعمولة،-1
تحسينه.أوالإنتاجزيادةمنيحققهما
عمله.أداءفيلهايتعرضمخاطرأويبذلها،طاقةلقاءالعامليستحقهاالتي-البدلات2

الفعليالأجرالأجر

نوعه.كانأياأجرلقاءأكثر،أوعاملاًيشغلاعتباري،أوطبيعيشخصيديرهمشروعكلالمنشأة

العمل.تنظيملائحةفيأوالعملعقدفيذلكخلافعلىينصلممايوماًثلاثونالشهر

هـ.23/8/1426بتاريخ(51)م/رقمالملكيبالمرسومالصادرالعملنظامبهيقصدالعملنظام

وواجباتهم.حقوقهموتبينوالجمعيةالعاملينبينالعلاقةتنظموالتيالعملوزيرمنالمعتمدةالعملتنظيملائحةبهايقصدالداخليةاللائحة
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العاملةالقوىتخطيطسياسةالأول:الباب

السياسة:هدف●

للقوىالقائم/الحاليالوضعومعرفةالتكلفةحيثمنمنهجيةبطريقةالعاملةالقوىخططوتنفيذللتخطيطالجمعيةعملإطارالسياسةهذهتوفر

تحقيقفيوتساهمالطارئةوالسنويةالإحتياجاتلتلبيةخططووضعتفصيليةبصورةالعاملةللقوىالجمعيةإداراتاحتياجحصروالعاملة

للجمعية.الاستراتيجيةالأهداف

السياسة:نطاق●

الجنسيات،بمختلفوالتسريح.والإختيارالتوظيفبخططيتعلقبمااستثناءدونالجمعيةإداراتلجميعالعاملةالقوىلتخطيطالسياسةهذهتنطبق

المتطوعين.توظيفعلىتنطبقكماجزئي،بدوامأوكامل،بدوامللتوظيفكانسواءً

السياسة:بنود●

إليهاالمقدمةالبياناتضوءفيالإداراتفيوالتغيراتالعمالةخططدراسةعنمسؤولةالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارة.1

بالجمعية.المعتمدةالصلاحياتمصفوفةوفقاعتمادهاويتمللجمعية،الإستراتيجيةوالأهداف

السنوية. الموازنةإعدادقبلالعامفيواحدةمرةبهايُباشروأنالاستراتيجيةالجمعيةلأهدافوفقاًالعاملةالقوىتخطيطفيالمباشرة.2

خلال:منالجمعيةإداراتمعبالتعاونالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةطريقعنالعاملةالقوىاحتياجاتتحديديتم.3

اللازمة.السنويةالتوطيننسبيحققبماالسنويةالجمعيةإحتياجات-

لها.الاستراتيجيةالأهدافمعيتوافقبماوإدارتهاالجمعيةعلىالقائمةالمتطلبات-

فجوة.أيلسدالمطلوبةالجداراتوبناءالوظيفيالتعاقبوالوظائفتصميملإعادةمقترحات-

يقتربونالذين)الموظفينالموظفينتناقصوتواجداحتمالاتالاعتبارفييؤخذأنيجبإذالحالية،العاملةللقوىالوظيفيةالحالات-

الإدارةكانتإذااللازمةالجديدةوالوظائفمرتفع،وظيفيدورانمعدللهاالتيوالوظائفالموظفين،نقلوعملياتالتقاعد،سنمن

الترقيات(عمليات،توسيعبصدد

وتوزيعالعملنظاممعيتعارضلابماجنسيةكلمنالموظفينوعددالأعمارفيالتكافؤوضمانالعاملةالقوىتركيبةتحليل-

الداخلية.والإداراتالجمعيةفيالجنسيات

المحدد. الوقتوفيبدقةلإدارتهمالعاملةللقوىالتخطيطنموذجاستكمالعنمسئولينالإداراتمدراء يعد.4
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المعتمدة:النهائيةالعاملةالقوىخطةفييليماتوافرعلىقائمللمشاريعالمتطلباتأوالسنويةالجمعيةمتطلباتلتلبيةالتوظيفيكون.5

والتيحدةعلىوظيفةلكلالتوطيننسبةمراعاةمنالسعودية،العربيةالمملكةفيبهاالمعمولالعملولوائحوأنظمةبقوانينالإلمام-

الاجتماعية.والتنميةالبشريةالمواردوزارةعليهاوتوافقتفرضها

العاملة.القوىخطةلتنفيذالمطلوبةالتقديريةالموازنةتشملأن-

الشاغرة.للوظائفالوظيفيةالأوصافمتطلباتتتضمنأن-

المطلوبة.المؤهلاتلتحديدالوظيفةتحليلالوظيفيالوصفيسبقأنيجبالمستحدثة،للوظائفبالنسبة.6

التالية:الأسسوإتباعالجديدةللوظائفالوظيفيةالأوصافبتوفيرالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةتقوم.7

وأساساالوظائف،وتصنيفلتقييموسيلةاتخاذهافيوالمتمثلةأجلها،منتوضعالتيالأهدافمعالوظيفيالوصفيتناسبأن-

والجدارات.والمسئولياتالمهامتحديدإلىبالإضافةالوظائف،هذهشاغليالموظفينأداءقياسوآليةللتعيين

التنظيمي.الهيكلفيووضعهاعملهاطبيعةيعكسوظيفةلكلواضحمسمىوضع-

بينها.التكامليحققوبماالأخرىالوظائفمعيتعارضلابماوظيفةلكلوالتنظيميةالإشرافيةالعلاقاتتحديد-

المالأدنىالحدتحديد-

بالتكلفةوالأعماللأداءالمناسبةالكفاءاتتعيينالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةلإدارةيسهلبماالوظيفةشغللاشتراطاتقبول-

المناسبة.

والتطويرالبشريةالتنميةإدارةقبلمنالمعتمدةالسنويةالتوظيفخطةفيالواردةغيروالطارئةالضروريةالطلباتودراسةتحليليتم.8

التاريخمنشهرينعنتقللابمدةالتوظيفطلباتتقديميتمأنعلىبالجمعيةالمعتمدةالصلاحياتمصفوفةوفقواعتمادهاالمؤسسي

الوظيفة.لشغلالمطلوب

غيرإضافيةعاملةلقوىمتطلباتأيفإنذلك،ومعالتوظيف.أنواعلجميعكأساسفقطبهاالمصرحالعاملةالقوىخطةموازنةإستخدام.9

للجمعية.المعتمدةالصلاحياتمصفوفةحسبمنفصلةموافقةإلىتحتاجالميزانيةفيمدرجةوغيرلهامخطط
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الكفاءاتوتوظيفاستقطابسياسةالثاني:الباب

والتوظيف:الاختيارسياسة

السياسة:هدف●
تلبيةوضمانالتوظيفعمليةلتنظيمالتكلفةحيثمنفعالةومنهجيةواضحةوأسسعادلةبطريقةالتوظيفإطاروضعإلىالسياسةهذهتهدف

مؤهلينعاليةكفاءةذوعملفريقبناءفيأساسحجرتعتبرالتيالتوظيفعمليةأهميةمنالسياسةهذهأهميةوتنبعالعاملة،القوىاحتياجات
عامبشكلوللجمعيةخاصبشكلالمعنيةالوظيفةلمتطلباتالملائمةالمهنيةوالسلوكياتوالخبرةوالمعرفةوالتعليمالجدارةمستوياتأفضليحملون
السعودي.العمللنظاموفقاللجمعيةالاستراتيجيةالأهدافلتحقيقالمطلوبالعملبمهامالقيامعلىوالقدرة

السياسة:نطاق●
علىتنطبقكماجزئي،بدوامأوكامل،بدوامموظفينكانواسواءًجنسياتهم،بمختلفالجمعية،لوظائفالمرشحينكافةعلىالسياسةهذهتطبق

الجمعية.لدىالمعيّنينالمتطوعين

السياسة:بنود●

المطلوبةالمؤهلاتتحديدمرحلةمنالتوظيف،إجراءاتجميععلىالإشرافبالجمعيةالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةتتولى.1
الجمعية.الىالمرشحينانضماممرحلةحتىالمؤهلةالطاقاتعنوالبحثوالاعلانللوظائف

ميزانيةواستراتيجيةالسعوديالعملقانونمعمتوافقةالتوظيفعمليةتكونأنعلىالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةتحرص.2
الجمعية.

شاغرمعيتعارضوألاالوظيفيالشاغرتوفرمنللتأكدالمعنية،الإدارةمعالتواصلالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةعلىيجب.3
مسبقاً.موجودوظيفي

لها.الوظيفيالوصفمعللوظيفةالمرشحمؤهلاتتتطابقأنيجب.4

يلي:ماالمختارينالمرشحينفييتوفرأنيجبالتيالتوظيفمعايير.5

عاماّ.عشرثمانيةالعمرمنأتمقديكونأن-
شغلها.المرادللوظيفةالوظيفيالوصفمعتتناسبوخبراتعلميةمؤهلاتعلىحاصلايكونأن-
.العملولوائحأنظمةفيالمطلوبةالمؤهلاتعلىحاصلايكونأن-

ّيكونأن- الوظيفي.الوصففيالواردةوالمسؤولياتالشروطمعمتوافقا
المرشحفيتتوفرأنفيجبقيادي،منصبذاتالوظيفةكانتوإذاللوظيفة،الأساسيةالمهاراتلديهتتوفرأن-

لها.اللازمةالقياديةالمهارات

هذهمنوالإعفاءالجمعية،فيالقياديةالمناصبشغلفيأساسياًشرطاًستكونوكتابةًتحدثاًالإنجليزيةاللغةفيوالطلاقةالجامعيةالشهادة.6
للجمعية.التنفيذيالمديربموافقةومقترناًمبرراًذلكيكونأنيجبالشروط

60ًالعمرمنيبلغونالذينالمختارونالمرشحون.7 للجمعية.التنفيذيالمديرموافقةتعيينهميتطلبفأعلى،عاما

الوظيفيالوصفمعوخبراتهممؤهلاتهمتطابقحالفيأيضاًذلكوينطبقللسعوديينسيكونالمرشحينوتعييناختيارفيالأولوية.8
منالشروطفيهمتتوفرمنتعيينفيينظرالوظيفة،لشغلالمناسبةالسعوديةالكفاءاتتوافرعدموعندالشخصية.للمقابلةواجتيازهم

أخرى.جنسيات
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أوالترقيةطريقعنسواءالجمعيةفيالعاملينبينمنللوظيفةداخليطرحخلالمنذلكفيتمداخلهامنبالتوظيفالجمعيةرأتإذا.9
الشاغرة.الوظيفةبمتطلباتالمتقدمالموظفيتمتعكانإذاالنقل

لها.المتقدمالوظيفةلشغلمناسبتهمدىلتحديدالشخصيةوالمقابلاتالفنيةالاختباراتلكافةالشاغرةالوظيفةلشغلالمتقدمالموظفيخضع.10

اللازمةالإجراءاتباتخاذالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةتقومعنها،المنوهالوظيفةلشغلالمتقدمالموظفمناسبةثبوتحالفي.11
وفقًاالترقيةأوالنقلقرارإعدادفيتمالاتفاقتمفإذاالتنفيذي،والمديرالمباشرالمديربموافقةوذلكالشاغرةللوظيفةالموظفترقيةأولنقل

الشأن.هذافيالمقررةوالإجراءاتللأحكام

إدارةتتولىالداخل،منالتوظيفعدمالجمعيةرأتحالفيأوالجمعيةداخلمنالشاغرةللوظيفةمناسبينمتقدمينوجودعدمحالفي.12
لهم.المتاحةالوسائلإحدىطريقعنأخرىخارجيةمصادرمنمناسبينمرشحينعنالبحثمهمةالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنمية

التالي:الجدوليفصلهاكماالخبرة،سنواتمنعددالجمعية،خارجمنالتعيينعنديشترط.13

الوظيفيةالدرجة
اللازمةالعلميةالدرجة
الأقلعلى

أدنىكحداللازمةالخبرةسنواتعدد

سنة15بكالوريوس6

سنوات9بكالوريوس5

سنوات6بكالوريوس4

سنوات5البكالوريوسيعادلما3

سنتينالبكالوريوسيعادلما2

1N/AN/A

سنوات.بثلاثوالدكتوراةللماجستير،بسنتينمعتمدةجهةمنوالدكتوراةالماجستيرلحملةإضافيةخبرةسنواتعدداعتبارويمكن

الكفاءات:واستقطابللبحثالتاليةبالأساليبالأخذالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةلإدارةيجوز.14

مرشحينعنبالبحثقبلوذلكالأقلعلىأسبوعينلمدةللجمعيةالالكترونيالبريدعبرأولاداخلياًالشاغرةالوظائفنشر-
الجمعية.خارجمن

مواقعاواتصال،جهاتباستخدامالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةخلالمنالمواهبعنالمباشرالبحث-
والتطويرالبشريةالتنميةبإدارةالخاصةالبياناتقاعدةوايضاالاجتماعيالتواصلومواقعالمتخصصةالتوظيف

المؤسسي.
التوظيف.معارضفيالمشاركة-
الجمعية.موظفيقبلمنالتزكية-
المتميزين.التخرجحديثيلاستقطابالجامعاتمعالتعاون-
التوظيف.شركات-
السعوديين(.)غيرالدوليللتوظيفالتوظيفوكالات-

10 | Page



الكفاءة.ذويمعالوديةالمقابلات-

والخبراتالمؤهلاتمنالأدنىالحدلديهميتوفرأنيجبولكنالمتاحة،للوظائففقطالثالثةالدرجةمنالأقاربيزكيأنللموظفيسمح.15
صارم:بشكلالتاليةالشروطتطبقالتوظيفمراحلاجتيازوعندإضافية.تفضيلاتأيبدونالوظيفيالوصففيالمطلوبة

قريبه.فيهايعملالتيالإدارةنفسالىينضمأنللمرشحيسمحلا-
الأخرى.الإداراتفيتنقلاتهحتىأوراتبهترقياته،سلمفيأوتزكيتهتمالذيقريبهمهنةفيالقريبيتدخللاأنيجب-
سيرونزاهةبالجمعيةتضريمكنلهمامشتركةمصالحأيتزكيتهتمالذيالقريببهيعملالذيالعمليوفرلاأنيجب-

فيها.العمل
المؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةمديرقبلمنالمرشحتوظيفعلىالموافقةتتمأنيجب-

اتباعيجبللوظيفةملائمةالأكثرسيكونالسابقالموظفأنللجمعيةتبينإذاولكنالسابقين،الموظفينتوظيفإعادةالجمعيةتدعملا.16
التالية:التوظيفمعايير

كانخروجهبأنتصنيفتمأوأدائهلسوءفصلهيتمولمجيدةظروففيالجمعيةفيالعملتركقدالسابقالموظفيكونأنيجب●
للجمعية.أفضل

يعادلها.ماأو%(85)عنيقللاالأخيرالموظفأداءتقييميكونأن●

علىمضىإذاأمافأكثر،شهرا6الجمعيةمنخروجهعلىمرإذاالعاديةالوظيفيةالمقابلاتسيرإجراءاتالموظفعلىينطبق●
مقابلته.يجرواأنالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةوإدارةالحاليلمديرهيمكنفأنهشهرا12ًمنأقلخروجه

الإدارةتتولىأنالأحوالمنحالبأييمكنولاللتوظيف،التوظيفوكالاتمعالتواصلالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةتتولى.17
مباشرة.التوظيفوكالاتمعالتواصلمديرهاأووظيفيةشواغرفيهاتتوفرالتي

منالموافقةعلىالحصولالوظيفيالشاغرفيهايتوفرالتيالإدارةمديريتولىالمدينةخارجمنمواهباستقطابالأمرتطلبحالفي.18
التنفيذي.المدير

ستتضمنوالتيالمعتمد،النهائيالتنظيميالهيكلمعبالموائمةللموظفينالسنويةبالخطةالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةتلتزم.19
معالتكلفةتأثيرمشاركةسيتطلبالمعتمدينالموظفينعددلائحةعددفيتعديلوايالمتاحة.الوظيفيةالشواغروعددالموظفينعددلائحة
التنفيذي.المديروموافقةالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةومديرالجمعيةفيالحساباتمدير

الحساباتمديرمعالتكلفةتأثيرمشاركةسيتطلبللموظفين،السنويةالخطةفيالوظيفيةالشواغرلعددالنهائيةالنتيجةفيتغييرأي.20
المديروموافقةالقياديةبغيرالمصنفةالوظائفلكلالجمعيةصلاحياتمصفوفةوحسبالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةمديروموافقة
قيادية.الوظائفتلككانتإذاالتنفيذي

والتطويرالبشريةالتنميةإدارةقبلمنالمتقدمينبياناتجمعويتمالإلكتروني،الموقععلىالمتاحةالوظيفيةالشواغرعلىالتقديميتم.21
منوغيرهالهاووصفالوظيفيةالدرجةالمسمى،الوظيفيةالشواغرإعلانفييوضحأنويجببشأنها.يلزممالاتخاذالمؤسسي
المهمة.العناصر

تممواصفاتطريقعنالشاغرةللوظيفةمطابقةالأكثرالذاتيةالسيروفحصحصرالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةتتولى.22
مسبق.بشكلواعتمادهاوضعها
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المرشحينلاختيارالمباشرةالمقابلاتتسبقالمتقدمينمعإلكترونيةمقابلاتتجريأنالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةلإدارةيمكن.23
تليها.التيللمرحلةينتقلأنملائمكانإنوتحديدالمرشحتقييميتمالالكترونيةالمقابلةوخلالملاءمة،الأكثر

تمالتيالوظيفةمعتتناسبالمؤسسي،والتطويرالبشريةالتنميةإدارةقبلمنمحددةطرقباستعمالموضوعياًالمرشحينتقييمسيتم.24
قبلمنإلاالوظيفيةالمقابلاتتجرىأنيمكنولاالسابقة.ومؤهلاتهمخبراتهموتطبيقاظهارللمرشحينتسمحبحيثلها،ترشيحهم
المقابلات.هذهلإجراءالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةقبلمناختيارهمتممحددينموظفين

وتحددإقامتهم،مقرإلىوالعودةالجمعية،مقرإلىالإقامةمكانمنسفرتذاكرالمقابلةلحضورالسفرمنهميتطلبالذينالمرشحونيمنح.25
الوظيفي.الشاغردرجةحسبالتذكرةدرجة

الإقامة،فترةطيلةاليوميةوالوجباتالإقامةومكانللمملكةالدخولتأشيرةتكاليفوللمقابلة,المرشحينالسفرتذاكرقيمةالجمعيةتتحمل.26
للسداد.للجمعيةتقدّمفواتيربموجبذلكويكونالنقلووسائل

البشريةالتنميةوإدارةالعلياالادارةمعالتنسيقفيجبللمرشحينالوظيفيةالمقابلاتلإجراءالجمعيةموظفيسفرالامرتطلبحالفي.27
لذلك.المؤسسيوالتطوير

للجمعية.التنفيذيوالمديرالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةقبلمنالقياديةللوظائفالمتقدمينمقابلاتإجراءيتم.28

المباشر.والمديرالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةعملفريققبلمنمقابلاتهمإجراءيتمالقياديةغيرللوظائفالمتقدمين.29

اختباراتإجراءبعضهممنيتطلبوقدالترشيح،منالأخيرةالمراحلفيللوظائفالمرشحينللمتقدمينوإدراكي،سلوكيتقييمإجراءيتم.30
لها.المرشحالوظيفةونوعدرجةحسبشخصيةأوتقنية

المؤسسي.والتطويرالبشريةالتنميةإدارةمعالتنسيقدونرسميةمقابلاتبأييسمحلا.31

والتطويرالبشريةالتنميةلإدارةإرسالهوالشخصيةللمقابلةالمرشحتقييمنموذجتعبئةالمرشحينمعالمقابلاتبإجراءيقوممنعلىيجب.32
بالأدلةمدعموبوضوحمسببالاختياريكونأنيجبومعلق.مرفوضمقبول,خيارات:ثلاثالنموذجهذايتضمنحيثالمؤسسي،
المنطقية.

آخر.وظيفيشاغرلأيترشيحهيتملنالمرفوضالمرشح.33

منبالتحققتقومانلهاويمكنالقيادية،المناصبلشغلالمرشحبياناتمنبالتحققالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةتقومأنيجب.34
الأخرى.الإداريةالمناصبمرشحيبيانات

أسمالتقييمنماذججميعتتضمنأنيجبفإنهولذلكالمقابلة،بإجراءقامالذيمنيصدرالتعليقأووالرفضالقبولفيالنهائيالقراران.35
إجراءمنأسبوعينخلالللمتقدمينرسائلارسالالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةوتتولىوتوقيعه،المقابلةبإجراءقامالذي

النهائية.بالنتيجةلإبلاغهمالمقابلة

هيوحدهاالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةأنحيثللمرشح،ماليةمعلوماتأيعنبالإفشاءالمقابلةبإجراءيقوملمنيسمحلا.36
الجمعية.لدىالمعتمدالرواتبسلممعبالمواءمةالوظيفةلهذهالمتوقعبالراتبالمرشحتزويدعلىالقادرة

تكونوأنوالطبيالعقد،توقيعقبلالأمنيالفحصبإجراءيقومونأنالجمعيةفيوظيفيشاغرعلىالمؤهلينالمرشحينجميععلىيجب.37
العلياالادارةطلبعلىبناءاًانهجملةنضيف)اقترحالطبية.الفحوصاتجميعتكلفةالجمعيةوتتحملسليمة،الطبيالفحصهذانتيجة
مثلاً(
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المدراءعلىويجبالتوظيف،علىالمباشرالإشرافالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةتتولىفإنهداخلياًالتوظيفكانحالفي.38
نقله.المرادالموظفمعمباشرتواصلدونالموظفلنقلالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةمعبالتنسيقيقومواأنالمباشرين

الدرجةرواتبلسلمالأعلىالحديتجاوزبأنللعرضيسمحولاالمعتمد.والمزاياوالتعويضاتالرواتبلسلموفقاالعملعروضإعداديتم.39
عليها.المعيّن

التنفيذي.المديرمنصادرةموافقةيتطلبفأعلىالقياديةللمناصبالعملعروض.40

المعتمدة.الرواتبلسلموفقوالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةادارةطريقعنإدارتهايتمالقياديةالمناصبلغيرالعملعروض.41

تتطلب:والتيالتوظيفعمليةمناللازمبإتمامالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةتقوم.42

إكمالهاعنمسؤولةتعدفإنهاالاشتراطاتبعضفينقصهناكأنللإدارةتبينوإذاللموظف،الشخصيالملفاستكمال-
الموظف.معبالتنسيق

التعليمي.المستوىوشهاداتكالاختباراتعلاقةذاتمستنداتأيأوالدخولتأشيرةباستخراجمتعلقةإجراءاتأي-
الموظف.وبياناتاللوجستيةالخدماتومراجعةتفعيل-
الموظف،وواجباتحقوقتوضيحفيهسيتموالذيالمعتمدةالحكوميةالمنصاتخلالمنالموظفعملعقدتجهيز-

إلىالدخولتسجيلتفاصيلإلىبالاضافةالمصالحتضاربوعدمافشاءعدماتفاقيةنموذجعلىبالتوقيعالموظفويطالب
به.الخاصةالبياناتقاعدة

الصيفيالتدريبببرنامجالملتحقينالمتدربينومحددةلمدةالموظفينعلىالإشرافالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةتتولى.43
الآتية:الحالاتفيالاشرافالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةوتتولىتعاونياً.والمتدربين

الفرز.مرحلةمنينتهونالذينالمؤقتينالموظفين-
أشهر.6إلى3منويتطلبتخرجمتطلبلأداءالجامعيينالمتدربين-
العمل.عنوالعاطلينالتخرج،حديثيبتدريبتعنىالتيالحكوميةالبرامجمنأيأوتمهير،برنامجتدربي-

محدودةلفترةالقصيرالمدىعلىتوظيفوهوتطوع–تمهيرعقد()بدونآخرتوظيفالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةتتولى.44
التالية:الحالاتفيذلكعلىالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةتتولىمؤقتة؛مهمةأوخاصبمشروعيقومون

الفرز.مرحلةمنالقصيرالمدىعلىالموظفينينتهيأنيجب-
أعلى.كحدأشهر6الىأدنىكحدأشهر3منالعملفترةستكون-

التجربة:وفترةالجددالموظفينتهيئةسياسة

السياسة:هدف●
فترةلإتمامالكاملةالمعلوماتعلىالموظفينالحصوللضمانلهماللازمالدعموتقديممميزةإلتحاقتجربةللجمعيةحديثاًالملتحقينحصولضمان

الإنهاء.أوبالاستمرارالتجربةفترةتقييمعنالناتجةللقراراتقبلوهميسهلبمابهمالخاصةالتجربة

السياسة:نطاق●
تنطبقكماجزئي،بدوامأوكامل،بدوامللتوظيفكانسواءًاستثناء،دونالجمعيةإداراتولجميعالجددالموظفينجميععلىالسياسةهذهتنطبق

جزئي.بدوامأوكامل،بدوامكانواسواءًالجمعية،لدىالمتطوعينتوظيفعلى
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السياسة:بنود●

فترةوأثناءعملهممباشرةقبلالجمعيةبإداراتحديثاالملتحقينالجددالموظفينلجميعوالتوجيهاتبالمعلوماتالمعنيةإداراتهاخلالمنالجمعيةتقدم.1
التجربة.

خلال:منللمجموعةحديثاًالملتحقينللموظفينمميزةإلتحاقتجربةخلقإلىالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةتسعى.2

وفاعلية.بكفاءةللإستفساراتوالاستجابةبالجمعيةالإلتحاقإجراءاتإنهاء-

الجمعية.داخلللعملالموظفمباشرةوأثناءالمنطقةخارجمنللموظفينالمطارمنالاستقبالحسنضمان-

اللازمة.الأدواتوتأمينالعملمكانجاهزيةضمان-

بمهامهمصلةذاتالإداراتعلىالتعرفبرنامجبالجمعية،الإلتحاقتعميمالترحيب،)رسالةخلالمنحديثاًالملتحقبالموظفينالترحيب-

الطبي(.التأمينتجهيزالوظيفية-

الجمعية.فيللعملالعامةوالسياسيةالموظفودليلالوظيفيبالوصفتزويدهموسياساتهاوإداراتهاواستراتيجيتهابالجمعيةالتعريف-

العمل(.بيئةفيوالسلامةالأمنالعمل،)نظامللالتحاقاللازمالتدريبضمان-

المعتمد. والمميزاتالدرجاتجدولوفقاًالوظيفيةالدرجةحسبالسعوديةالعربيةالمملكةوخارجداخلمنالإلتحاقتذاكربحجزالجمعيةتتكفل.3

المعتمد. والمميزاتالدرجاتلجدولوفقاًلإقامتهمالمؤقتةالإقامةتأمينوتوليالمطارمنبالجمعيةحديثاًالملتحقيننقلخدمةالجمعيةتوفر.4

المعتمد. والمميزاتالدرجاتلجدولوفقاًبالجمعيةالتحاقهمعندسلفةحديثاًالملتحقينالموظفينمنح.5

غيرالموظفينإجراءاتإنهاءلغرضالسعوديينولغيرتعيينهم،إجراءاتاستكمالعندالسعوديينللموظفينالطبيالفحصتكاليفالجمعيةتتحمل.6

وصولهم.عندالإقامةوإصدارالسعوديين

وصولهمواستقبالهمعندالداخليةواللائحةالمحليةوالتقاليدوالعاداتوالأنظمةالمملكةخارجمنحديثاًالملتحقينالسعوديينغيرالموظفينتعريف.7

المملكة.إلى

إلىإضافةعليها،بناءتقييمهمسيتمالتيالمعتمدةالأداءومؤشراتالوظيفيوالوصفالعملوطبيعةالجددللموظفينالعملبمواقعوالتوجيهالتعريف.8

العمل.حوادثمعالتعاملوكيفيةالطوارئوخطةالعملأماكنوالمهنيةوالسلامةالأمنإجراءات

بشكلالعقدوفيالوظيفيالعرضفيالتجربةفترةتحديدويجبالعملعقدفيذلكعلىوينصتجريبيةلفترةالتجربةتحتمعيناالعامليعتبر.9

:مايليمراعاةمعالفعليةالعملمباشرةتاريخمنالتجربةفترةوتبدأواضح

ً(90)تتجاوزلاتجربةلفترةالجمعيةلدىالجددالموظفينكافةيخضع- المرضية،الإجازاتاحتسابهافييدخلولاالمباشرة،تاريخمنيوما

السعوديالعملنظاممنوالخمسونالثالثةالمادةفيوردلمااتباعاًالرسمية،والاجازاتالأعيادوإجازات

المباشرة.تاريخمنيومًا(180)مدتهاتتجاوزلاالتجربةفترةلتمديدإخضاعهالموظف،وبينبينهاباتفاقللجمعيةيجوز-

آخر.عملأوأخرىمهنةفيتكونأنبشرطيومًا،(90)مدتهاتتجاوزلاثانيةتجربةلفترةإخضاعهالموظف،وبينبينهاباتفاقللجمعيةيجوز-

فيوردلمااتباعاًذلك.عنالخدمةنهايةمكافأةالعامليستحقلاكماتعويضًا،يستحقلاالطرفينمنأيًّافإنالتجربةفترةخلالالعقدأنهيإذا-

السعودي.العملنظاممنوالخمسونالرابعةالمادة
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الوظيفة.نفسعلىالجمعيةلدىواحدةمرةمنلأكثرالتجربةتحتالموظفوضعلايجوز-

حالوفيالبشرية،للمواردوإرسالهايوم(90)تسعونالبالغةالتجربةفترةإنتهاءوقبلالتجربةفترةخلال(75)اليومفيالموظفتقييميجري-

(.165)اليوموفيالموظفتقييميجريالفترةتمديد

بالتعويض/إشعارتوجيهالطرفينمنطرفلأييحقولاإشعاربدونالعملعقدإنهاءالموظفأوللجمعيةيجوزوقتأيوفيالتجربةفترةخلال.10

السعودي.وفقاالعمللنظامالتجربةفترةخلالالعماليةالعلاقةانتهتإذاالخدمةنهايةمكافأةعلىالحصولللموظفيحقولاالخصم

التجربة.فترةانتهاءبعدتعيينهتأكيدتمإذاالجمعيةفيالمستقبليةالموظفخدمةمدةضمنمنالتجربةفترةتعتبر.11

فترةفيخدماتهإنهاءبقراروإبلاغهالموظفاستدعاءالمباشرالرئيسعلىيجبالتجربةفترةخلالالموظفخدماتبإنهاءالتوصيةحالفي.12

الأداء.تقييمنموذجعلىويطلعهالأسبابلهويشرحالتجربة

التجربة.فترةخلالللعملصلاحيتهعدمحالةفيبلدهإلىالعاملعودةتكاليفالسعوديينغيرلتوظيفوالمعتمدالمعنيالاستقداممكتبيتحمل.13

يعتبرالتجربة،فترةإنتهاءدبعدلماإرسالهافيتأخرأوبهالخاصةوالتوصيةالتجربةتحتموظفتقييمنموذجالمعنيةالإدارةترسللمحالفي.14

نظامية.تبعاتأوتكاليفمنالجمعيةعلىيترتبقدوماذلكمسؤوليةالادارةتتحملوالتثبيت،لشروطمستوفياالموظف

للوصولالتجربةفترةأثناءبالجمعيةحديثاالملتحقللموظفاللازموالتدريبالممكنةالمساعدةكلالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةتقدم.15

الجمعية.مععملهإمكانيةستحددالتجربةفترةلتقييمالنهائيةالنتيجةفإنذلكومع،العملإتقانمنالمطلوبالمستوىإلى

الجمعية.فيالمعتمدةصلاحياتمصفوفةوفقرسميبإستثناءوذلكالتجربةفترةمنالجددالموظفينبعضإعفاءيمكن.16

العلاقة.ذاتالمعتمدةالحكوميةالمنصاتعبرإلكترونياالموظفينعقودتوثيقيتم.17

تشمل:والتيالموظفملففيالتوظيفمستنداتبكافةالاحتفاظيتم.18

وجد.إنالعائلةوكرتالسفروجوازالهويةمنالحكوميةالوثائق-

الخبرة.وشهاداتالتدريبوشهاداتالعلميةالشهادات-

والأمني.الطبيالفحص-

العمل.عقد-

المصالح.وتضاربوالإفصاحالبياناتسريةنموذج-

استلامها.تمالتيللأدواتعهدةاستلامنموذج-

خارجمنالموظفوصولتاريخومنالمملكةداخلمنمحالياًالتوظيفكانإذاللعملفعلياًللعملالموظفمباشرةتاريخمننافذاًالعملعقديعتبر.19

الإجراءاتإتخاذللجمعيةوبحقلاغياالعقديعتبروإلاللمملكةوصولهفورالجمعيةتصرفتحتنفسهأنبشرطالمملكةخارجمنمستقدماًالمملكه

للمملكة.وصولهمنذيوم(15)أقصىبحدالعملمباشرةعنتغيبهحالفيبحقهالمناسبةالنظامية

البشريةالتنميةإدارةوعلىالجمعية،موظفيلجميعالقانونيةالإدارةمعبالتنسيقالعملعقودفئاتمنفئةلكلمعتمدةموحدةصيغةإعتماديتم.20

العقود.منمعتمدةنسخةأحدثإستخدامالمؤسسيوالتطوير
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يلي:كماالموظفمعالموقعالعقدإلغاءللشركةيحق.21

المعنيةالإدارةالموظفيخطرلمماالعمللمباشرةعليهالمتفقالتاريخمنبوم(15)خلالللعملمباشرتهمتتملمإذا:الداخلمنالموظفون-

رسمي.بشكلالعملمباشرةبتأخر

الحالاتبعضذلكمنويستثنىلهمالرسميةالعملتأشيرةإرسالتاريخمنيوم(60)خلالللعملمباشرتهمتتملمإذا:خارجمنالموظفين-

التأشيرات.لختمإضافيةزمنيةمدةتتطلبالتي

العمل:عقودمدة.22

بعدمحددغيرعقدإلىتلقائياًالعقدويتحولذلك،بخلافالطرفينأحديخطرمالمتلقائياًتجددسنة(:55)المادةوالعملنظامحسبالسعوديين-

يجوزكما،تنفيذهفيالطرفيناستمراريةمعأقلأيهماسنواتأربعةالتجديدمدةمعالأصليالعقدمدةبلغتأومتتاليةمراتلثلاثةالتجديد

المعتمدة.الصلاحياتوفقالمدةمحددةغيربعقودسعوديينتعيينللجمعية

ُسنويةالعقدمدةتكونالسعوديين:غير- المعتمدة.الوظيفيةللفئاتطبقا

ذلك.بخلافالآخرأحدهمايخطرمالممماثلةلمدةتلقائياًأعلاهالمذكورةالعقودتجديديتم-

لذلك.الحاجةدعتماوحسبالمشروعمدةوفقتحديدهايتمالعقودبعض-
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العاملينشؤونسياسةالثالث:الباب

العاملينوبياناتسجلاتالأول:الفصل

:السياسةهدف●

الحاجة.وقتفياليهاوالرجوعالبياناتسريةوضمانالإلكترونيةأوورقيةسجلاتفيمنظمبشكلالعاملينبياناتحفظضمان

التطبيق:نطاق●

.متدربينأوجزئياوكاملبدوامسواءالعاملينملفاتجميععلىالسياسةهذهتطبق

السياسة:بنود●
المؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةإشرافتحتمقفلةخاصةخزائنضمنمجلداتفيالملفاتهذهمنمطبوعةورقيةبنسخالاحتفاظيجب.1

ورقية.بصيغةطلبهافيهايتمالتيللحالاتتحسبًا
عنوانمثلخدمتهمدةأثناءالشخصيةبياناتهعلىتغييرأيطرأإذاالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةإبلاغمسؤوليةالعاملعاتقعلىتقع.2

منوالتأكدذلك،إلىوماالعلميةوالمؤهلاتوالأقاربالأطفالوولادةالاجتماعيةوالحالةالمصرفيةالحساباتوتفاصيلالهاتفوأرقامالمنزل
مناسب.بشكلسجلاتهتحديث

الآتية:والوثائقالبياناتعلىالعاململفيشتملأنيجب.3

ذلك.ونحوالاجتماعيةوالحالةوجنسيتهوجنسهوعمرهاسمهمثلللعاملالشخصيةالتفاصيل-
العامل.بهتقدمالذيالأصليالتوظيفطلب-
ذلك.إلىوماالتوظيفوتوصياتمعهالشخصيةالمقابلةملاحظاتمثلالتوظيفوثائق-
التوظيف.عقدمننسخة-
للمواطنينالأسرةسجلمنونسخةالطبيةوالشهادةالسفرجوازعنصورةوالاقامةأوالهويةمنصورةمثلبالعملالالتحاقوثائق-

المرافقين.أسرتهوأفرادللعاملالفوتوغرافيةوالصورالتعليميةوالشهاداتالسعوديين
التجربة.فترةتقرير-
والجزاءات.والخصوماتالمستحقةوالمزاياوالبدلاتالأجرتبينالتيالوثائق-
الأجر.فيالتغيراتتبينالتيالوثائق-
وُجدت()إنالخدمةمنالفصلوإجراءاتالتأديبيةالإجراءات-
الخدمات.إنهاءأوالاستقالةأوالتقاعد-
وجدإنالسعوديلغيرللبلدالدخولتأشيرةتفاصيل-
الخدمة.نهايةمقابلة-
المغادرين.للعاملينبالنسبةالمستحقاتتسويةقبول-
للموظف.إرسالهاتمالتيالخطاباتكافةمننسخ-
المرضية.الإجازات-
الأمني.الفحصشهادة-
المصالح.وتضاربوالإفصاحالبياناتسريةنموذج-

عليهاالتعديلاتوإجراءالعاملينملفاتإلىبالوصولالمتعلقةالمعاملاتلجميعبسجلالاحتفاظالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةعلىيتعين.4
ذلك(.وغيرالتعديلات،هذهاعتمدتالتيوالجهةعليه،أُجريتالتيوالتعديلاتالطلب،وتاريخالملف،علىالاطلاعطلبتالتيالجهةمن)مثلًا
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بعديتمثمومغادرته،الجمعيةلدىالعاملخدمةانتهاءبعدسنوات(10)لمدةالسابقينالعاملينبملفاتالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةتحتفظ.5
معلقةقانونيةأوماليةمتطلباتوجودعدممنللتأكدمنهاالتخلصسيتمالتيالملفاتجميععنالحساباتمديرإبلاغويجبالملفات.منالتخلصذلك

العلاقة.ذاتوالخارجيةالداخليةوالسياساتوالأنظمةالعملمقتضياتبحسببالملفاتالاحتفاظفترةتحديثويتمبها.الاحتفاظتوجب

الإداريةالشؤونالثاني:الفصل

السعوديين.وغيرللسعوديينالجمعيةفيالحكوميةالرسميةالإجراءاتللعاملينالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةتتولى.1
إقامة.أوعملتأشيرةعلىبناءقانونيةبصورةالجمعيةقبلمنالوافدينالعاملينمعالتعاقديتم.2
الإقامة.أوالعملتأشيرةلاستخراجالمختصةالحكوميةوالجهاتالجددالوافدينالعاملينمعبالتنسيقالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةتقوم.3
تقوموسعوديحكوميمستشفىأيمنالتوظيفلأغراضطبيةشهادةاستصدارأجلمنالعامليتكبدهاالتيالطبيةالمصاريفالجمعيةتتحمل.4

المؤسسي.والتطويرالبشريةالتنميةإدارةوموافقةالأصليةالإيصالاتبإبرازالعامليقومأنشريطةعنها،بتعويضه
المعني.العاملقِبلمنمتطلباتهااستكمالبعدفقطوذلكالدرجة،حسبالمستحقينللعاملينالإقامةتصاريحاستخراجبإجراءاتالقيامالجمعيةتتولى.5
بالآتي:المتعلقةوالإداريةالحكوميةالتنسيقبأنشطةيتعلقفيماالداخليةالخدمةمعاييروضعمهمةالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةتتولى.6

وتجديدها.الجددللعاملين)الإقامات(العملتأشيراتإستخراج-
الأمر.لزمإذاالعبوروتأشيراتالقدومتأشيراتاستخراج-
المسافرين.للعاملينبالنسبةالعملتأشيراتإستخراج-
وتجديدها.الوظيفيةدرجتهبحسبالمستحقالوافدالعامللمرافقيالإقامةتصاريحاستخراج-
والتوظيف.العملبعقودالخاصةالوثائقتسليم-
التأشيرات.إلغاءوثائق-
عليها.والتأمينللجمعيةالتابعةالمركباتتسجيلوثائق-

عليها.المنصوصالداخليةالخدمةبمعاييروتقيدهمالعاملينالتزاممتابعةمسؤوليةالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةمديريتولى.7
تحديدفيللمساعدةممكنوقتأقربفيالفرديةباحتياجاتهمالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةإبلاغعلىالحرصالعاملينعلىيتعين.8

عاجلة.بصورةوالإقاماتالتأشيراتطلبإلىالحاجةوتجنبالأولويات

المصرفيةالقروض
عليها.للحصولبطلباتالعامليتقدمالتيالمصرفيةالقروضأشكالمنشكلأيالجمعيةتضمنولاتدعملا.9

البنكإلىالخدمةنهايةمكافأةتحويلعلىوالموافقةالأجروتفاصيلاللازمةالتعريفبخطاباتالعاملتزويدعلىالحالةهذهفيالجمعيةعمليقتصر.10
الأمر(.لزم)إذاالمعني
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الظروفتغير
عشرةأقصاهامدةخلالوذلكالآتية،الجوانبعلىيطرأتغييربأيالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةإبلاغمسؤوليةالعاملعاتقعلىتقع.1

التغيير:ذلكحدوثلحظةمنأيام

الاسم.-
الاجتماعية.الحالة-
العنوان.-
المصرفي.الحسابتفاصيل-
الجنسية.-
كفالته.علىهمالذيالمرافقينأوالأطفالعدد-
المستفيدون.-

التوظيفشروطتغيرات
بعدالعملفيتثبيتهذلكفيبماالوظيفية،حالتهعلىتطرأتغييراتبأيكتابيًاالعاملإبلاغمسؤوليةالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةتتولى.1

بسببإجراؤهايتماقتطاعاتوأيالأجر،وخصوماتالأجر،فيوالتغييرالوظيفة،درجةفيوالتغييرالوظيفي،المسمىوتغييرالتجربة،فترةانتهاء
ذلك.إلىوماالعمل،عنتغيبه

صياغةإعادةأوتغييرالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةلإدارةيجوزولافقط،العملعقودوأحكامشروطتبينالتيالخطاباتبإعدادالجمعيةتقوم.2
الفور.علىالخدماتلإنهاءويخضعللمستنداتتزويرًاذلكيُعدإذاالشخصية،لمصالحهالعاملطلبعلىبناءالخطابات

العامل.ملففيمنهبنسخةالاحتفاظمعاللازمالخطابوإصدارالعاملطلبمراجعةالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةعامليعلىيتعين.3
وتاريخالتعيينتاريخالآتية:البياناتعلىبالعاملللتعريفرسميةحكوميةوجهاتمعروفةتجاريةمؤسساتتطلبهالذيالخطابيشتملأنيجب.4

.التنفيذيالمديرموافقةيتطلبذلكمناستثناءوأيفقط،والأجرالوظيفيوالمسمىالخدماتإنهاء

المؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةمعلوماتنظامالثالث:الفصل

المتعلقةالمعلوماتوتحليلواسترجاعحفظعملياتلتسهيلالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةبإدارةالخاصالمعلوماتنظامالجمعيةتعتمد.1
بموظفيها.

المؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةأعمالعنتقاريروتحليلوإعدادالنظامصيانةمسؤوليةالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةتتولى.2
اللزوم.وعندأقلفتراتخلالأوسنويربعبشكل

الإلكتروني.النظامتفعيلعندالذاتيةالخدمةبوابةخلالمنالخاصةملفاتهمعلىوالاطلاعالوصولالعاملونيستطيع.3
علىالملفاتهذهحركةيقيدبسجلوالاحتفاظطلبها،حالةفيللعاملينالورقيةالملفاتحركةتنظيمالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةتتولى.4

تقدير:أقلعلىالتاليةالمعلوماتعلىيحتويأن

ملفه.علىالاطلاعتمالذيالعاملاسم-
الملف.علىاطلعالذيالشخصوتوقيعاسم-
الملف.علىالاطلاععلىوافقالذيالشخصوتوقيعاسم-
إعادته.وتاريخالملفسحبتاريخ-
للأرشيف.وأعادهالملفاستلمالذيالشخصوتوقيعاسم-
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عليه.والاطلاعومحتوياتهبالعاملالخاصالورقيالملفإلىللوصولفقطواحديوممهلةتُعطى-
البشريةالتنميةإدارةمديرموافقةشريطةالبشريةالمواردإدارةمنلهمالمصرحالأشخاصعلىالعاملينملفاتإلىالوصوليقتصر-

المؤسسي.والتطوير
البشريةالتنميةإدارةمديرمنتوجيهعلىبناءًوذلكالحاجة،عندالعاملينملفاتعلىالاطلاعكذلكالمعتمدينللمدققينيُسمح-

المؤسسي.والتطوير
بحقوتطبقالعقابتستوجبجريمةبمثابةالخاصةملفاتهممنمأخوذةالآخرينالعاملينخاصةسريةمعلوماتعنالكشفيعتبر-

صارمة.تأديبيةإجراءاتالمخالف
له.التابعينالعاملينالمهنيةالسجلاتعلىفقطبالاطلاعالمباشرللمديريُسمح-
العاملبأسرةالخاصة)البياناتالعاملينالشخصيةالبياناتعلىالاطلاعالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةلعماليحق-

العمل.لاحتياجاتتبعًاذلك(ونحوالطبيةوالسجلات

الرسمي:الزيقواعدالرابع:الفصل

والمتعاقدين.العاملينعلىالرسميالزيضوابطنشرمسؤوليةالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةتتولى.1
معالعنقربطةمعرسميةبدلهأوالمغلقةالرسميةوالأحذيةوالعقالوالشماغ/الغترةالثوبمنوالمكونالوطنيالرسميبالزيالرجالالجمعيةتلزم.2

الاكسسواراتلبسبأنواعها،القبعاتارتداءالنفاثة،الرائحةذاتالعطورالمرتب،غيرالوجهأوالرأسشعريلي:ماتجنبمعالرسميةالأحذية
الجينز.بنطالالمفتوحة،الأحذيةوالسلاسل،

الخفيفةالزينةوضعإمكانيةمعبالحجاب،الشعروتغطيةاغلاقها،معالمحتشمةالعبايةلبسخلالمنالمحتشم،واللباسبالزيالسيداتالجمعيةتلزم.3
القمصانالزائد،المكياجالنفاثة،الرائحةذاتالعطورالمفتوحة،الأحذيةالمرتب،غيرالشعريلي:ماتجنبمعالرسمية،الأحذيةالحاجة،دعتإن

والسلاسل.الاكسسواراتفيالمبالغةبأنواعها،القبعاتارتداءالعباءة،تحتالضيقةالملابسالواسعة،الفتحةذات
بحسبالميدانيةوالأعمالبالمواقعالخاصبالزيالالتزامالميدانية:والأعمالالمواقعفيالتواجدأعمالهمتطلبالتيالمتعاقدأوبالعامليتعلقفيما.4

الأحوال.جميعفيمهنيمظهرعلىالحفاظمراعاةمعموقع،لكلوالسلامةالأمنأنظمة
بالتالي:الالتزام،الجمعيةمقراتوزائريوالمتطوعينالمتدربينووالمتعاقدينالعاملينعلىيجب.5

العام.والمظهرالجمعيةفيالرسميبالزيالالتزامخلالمنالسائدة،والاجتماعيةالثقافيةوالعاداتالقيماحترام-
الشعر،تسريحالأظافر،تقليمالمثالسبيلعلىالصحية،العاداتعلىوالمحافظةالعام،والمظهرالشخصيةبالنظافةالاهتمام-

للرجال.الذقنوحلاقة/تشذيب
أوبموديلاتهاسواءالغريبةالأحذيةأوالملابسارتداءوعدمالملابس،فيالمحايدةالألواناختيارخلالمنالمهنيالمظهرعلىالحفاظ-

النفاثة.الرائحةذاتالعطورأوالتجميلمساحيقأوالإكسسواراتارتداءفيالمبالغةالعامة،والآدابالذوقتخدشالتيأوألوانها،
أنواعها.بجميعوالقبعاتالأكمامقصيرةوالقمصانالجينزأوالرياضيالبنطالارتداءعدم-
العام.والذوقبالآدابالمخلةأوالطائفيةأوالدينيةوالدلالاتالرموزإظهارأوارتداءعدم-
الثقوب.اوالوشمإظهارعدم-
العامليحضرهاالتيالخارجيةالمناسباتفيالجمعيةتمثيلأثناءوالعمل،مقراتفيالتواجدطيلةبالجمعيةالخاصةالعملبطاقةارتداء-

الرسمية.بصفته
أوالرسمية،الدوامساعاتخارجشعارهايحملوالذيبالجمعيةالخاصالموحدالزيأوبالجمعية،الخاصةالعملبطاقةارتداءعدم-

الرسمية.العملأغراضلغيرللعملالموحدالزياستعمالأوالجمعية،سمعةأوبمصلحةتضرأماكنفيارتدائه
الجمعية.لدىالخدمةانتهاءحالفيالمعنيةالجهةإلىبالجمعيةالخاصالموحدالزيإرجاع-
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المهني:السلوكضوابطالخامس:الفصل

البيانات:وخصوصيةالسريةالمعلومات
والصناعيةوالتجاريةالفنيةالأسرارعلى"الحفاظعلىالتأديبية"والقواعد"الواجباتالسعوديالعملنظاممن(65)المادةمن(6)البندينص.1

منوالتيالمنظمةأوبالعملالمتعلقةالتجاريةالأسرارجميعإلىبالإضافة،إنتاجهافيمباشرةغيرأومباشرةبطريقةالعاملأسهمالذيللمنتجات
العمل".صاحببمصالحأضرارإلحاقإلىعنهاالكشفيؤديأنالمرجح

للجمعيةيحقللجمعية،سريةمعلوماتعنالعاملكشفإذا،ذلكومعالعاملين.سلوكفيتوافرهاالمطلوبالنيةوحسنالثقةإلىالإلتزامهذايعزى.2
الخدمة.نهايةمكافأةعلىحصولهوبدونإخطارهدونالعاملفصل

بالجمعية،الصلةذاتالأعمالأنشطةلدعماستخدامهاأوإنشاؤهايتمالتيالإلكترونية(المعلوماتذلكفيبماشكل،أي)فيالمعلوماتجميعتعتبر.3
المعنيين.المسؤولينمناللازمةوالتصاريحالموافقاتعلىالحصولدونخارجيطرفلأيعنهاالكشفينبغيلاوبالتالي،للجمعية.مِلك

تمإذاالجمعيةداخلالمعنيةالأطرافمنطرفبأيتضرقدوالتيالحساسةالطبيعةذاتالعامةغيرالمعلوماتجميعالسريةالمعلوماتتشمل.4
به.المصرحغيرالكشفمنالعاملونيحميهاأنالمتوقعومنالقيمةالأصولمنالمعلوماتهذهوتعتبرللجمهور.عنهاالكشف

صريحبشكلمرخصاًالإفصاحيكونعندماإلابها،المعنيةالأطرافأوالجمعيةعليهاائتمنتهمالتيالمعلوماتسريةعلىالحفاظالعاملينعلىيجب.5
القانوني.التكليفطريقعنأوالجمعيةقِبلمن

بعدمالتزاماتلأييمتثلونوالمقصود،غيرالإفصاحضدحوزتهمفيالتيالسريةالمعلوماتهذهعلىللحفاظالمعقولةالجهودكافةالعاملونيبذل.6
الخارجية.الأطرافمعاتفاقياتهافيالجمعيةعلىالمفروضةالإفشاء

أجلومنالمعرفة"إلى"الحاجةأساسعلىالعاملينمعفقطومشاركتهاالخارجيةالأطرافأوبالعاملينالمتعلقةوالبياناتالمعلوماتحمايةيجب.7
الوظيفية.بمسئولياتهمالقيام

حساباتأوشخصيةأجهزةاستخدامعدموينبغيالرسمية.مراسلاتهمفيالبياناتوتشفيرلحمايةاللازمةالاحتياطاتجميعاتخاذالعاملينعلىيجب.8
الرسمية.للمراسلاتبهاالمصرحغيرالقنواتمنذلكغيرأوإلكترونيبريد

المصالح:تضارب
المعنية.الأطرافأوالجمعيةومصلحةالشخصيةمصلحتهمبينتضاربيتضمنقدموقفأيتجنبللعاملينينبغي.1
الجمعية.فيالخدمةفترةأثناءبمعرفتهاقامعملفرصةأيمنشخصياًيستفيدأنالعامل(أسرةأفرادأحد)أوللموظفيجوزلا.2
أيفيالمشاركةالانخراط/أوشخصيةمكاسبلتحقيقمكانتهاأومعلوماتهاأوالجمعيةممتلكاتمنأياستخداموقتأيفيموظفلأيلايجوز.3

الجمعية.علىسلباًيؤثرعمل
إلىتؤديأنيمكنالتيالمواقفأنواعمختلفمنحذرينيكونواوأنالمعنيةإداراتهمداخلبهاالمعمولالإجراءاتاتباعالعاملينجميععلىيجب.4

المصالح.فيمحتملتضارب
قدالمصالحفيتضاربحالاتأيعنالكشفويجبالمملكة،وخارجداخلسياسيةارتباطاتأيفيالانخراطتجنبالعاملينجميععلىيجب.5

مباشر.غيرأومباشربشكلسياسيحزبمنهايستفيد
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والمضايقات:التمييز
دونالعملفيزميلتجاهلمثلمكراًالأكثرالسلوكإلىوالتنمرالعنفمنيتراوحأنيمكنمقبولغيرسلوكأنهاعلىالمضايقاتالجمعيةتُعرف.1

أوفيهمرغوبغيرلاهتمامالمجموعةأوالفردويخضعالمعاملة.تلكلمثلالمعرضينالأشخاصأوللشخصعاطفيأوجسديضررويسببمبرر
خصوصية.أوخسارةأومخالفةأوسخريةأوإذلالأوتخويف

التأديبية.بالإجراءاتعليهايعاقبخطيرةمسائلوالتنمرالمضايقةأشكالجميعوتعتبرالفرصتكافؤبسياسةالجمعيةتلتزم.2
أوالنوععنالنظربغضالعاملينجميعكرامةتحميثقافةبتكوينملتزمةأنهاكماوالتمييز.المضايقاتمنخاليةعملبيئةبتوفيرالإدارةتلتزم.3

سنهم.أوإعاقتهمحالةأوالقوميةخلفيتهمأوالعرق
المناسبينوالتدريبالتوجيهتلقواقدالسياسة،هذهأحكامبموجبتثارالتيالمسائلمعبالتعاملالمكلفينالأشخاصأنلضمانخطواتالجمعيةستتخذ.4

الصعبة.المواقفهذهمثلمعيتعاملونالذينللأفرادالدعملتقديمالسبلأنسبباستكشافالجمعيةوستقوم
التعاملسيتمحيثالمؤسسي.والتطويرالبشريةالتنميةلادارةالفورعلىالمسألةعنالإبلاغللمضايقاتضحيةوقعقدأنهيشعرموظفلأيينبغي.5

الفور.علىفيهاوالتحقيقالمسألةمع
أوشاملةقائمةباعتبارهاالقائمةهذهأخذعدموينبغيالأمور.هذهمثلمعبالتعاملللمكلفيندليلبمثابةستكونوالتيالمضايقات،علىأمثلةيليفيما.6

حصرية.
يجعلالتنمرللسلطة.استخدامإساءةيمثلقدمهينسلوكأوترهيبأوإساءةأوتهديدفهوالشخصية.المضايقاتمنخاصاًشكلاًالتنمريعتبر.7

والأمراض،والتغيبالأداء،ضعفإلىيؤدي)قدمخيفة.عملبيئةخلقإلىويؤديالرعونةأوالإذلالأوبالتهديديشعرلهالخاضعالشخص
سياقفيالتنمريشتملأنيمكنإعاقتها(.أوالوظيفيالتقدمبآفاقالإضرارإلىيؤديأنويمكنالمبكر،والتقاعدوالاستقالة،،بالإجهادالمرتبطة

مايلي:علىالسلطة

التقديرية.والأجوروالترقيةالتقييممثل،أمورفيالمديرجانبمنالسلطةاستخدامإساءة-

معقولة.غيرأوتعسفيةنهائيةمواعيدأوعملنصابتحديد-

خاص.بشكلأوالآخرينأمامالشخصيةالسماتأووالمظهرالعملبأداءيتعلقفيمامهنيةأولائقةغيرملاحظاتإبداء-

منالمسؤولياتسحبالمثال،سبيلعلىالوقت.معبنفسهالشخصثقةيزعزعوالذيذلك،غيرأوعدوانيةلفظيةأوبدنيةإساءة-
لائق.غيربشكلمختصشخص

الجماعي.للضغطالشخصإخضاع-

أوالفردعزلإلىيؤديمماومراوغاً،ماكراًيكونأنأيضاًيمكنولكنالعدوان،أوالزائفةأوالصريحةالملاحظاتعلىدائماًالتنمريقتصرلا.8
قيمته.منالحطأواستبعاده

سلطةأومسؤوليةلديهشخصإلىتسيءسلطةوضعفيشخصعلىينطويماوكثيراً.الأفرادمنمجموعةأوفردمنالتنمريصدرأنيمكن.9
فقط.الحالةتلكعلىالأمريقتصرلاذلك،منالرغموعلىإدارية.

العملفيوالرجلالمرأةبكرامةيضرالجنسأساسعلىآخرسلوكأيأوجنسية،طبيعةذيفيهمرغوبغيرسلوكبأنهاالجنسيةالمضايقاتتعتبر.10
بمابها،المرحبغيرالمقترحاتأوالاهتمامأوالمجاملاتفيه،المرغوبوغيرالضروريغيرالجسدي)التلامسالحصر:لاالمثالسبيلوعلى

تتضمنصريحةموادعرض،بالعملتتعلقلاوالتيالبريدطريقعنأوالإلكترونيةالوسائلعبرمهنيةالغيرالبياناتأوالموادنقلذلكفي
لائقة(.غيرمطالبإبداءالمظهر،عنفيهامرغوبغيرتعليقاتإبداءوالشتائم،الجنسيالتلميحالمزعجة،أوالمهنيةالنكاتجنسية،تعليقات
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التالية:الحالاتمنأيفيالنظرأوالتعليقأولائقةغيرمجاملاتأيالجنسيةالمضايقاتتشكل.11

مقبول.وغيرفيهمرغوبغيرالسلوككونعند-

وتثبيته.وترقيتهوتقييمهالعامللعملكشرطضمنيأوصريحبشكلالوظيفيالمنصباستغلالعند-

الفرد.لهذاالترقيةأوالتقييمأوالعملعلىللتأثيرالسلوكلهذاالعاملممانعةأورفضمعالتعاملعند-

عنيفة.أوعدائيةأومخيفةبيئةخلقأوالعاملأداءعلىآخرأوبشكليؤثرأويهدفالسلوكهذاكونعند-

لشخصوعاطفيبدنيضررإلحاقإلىيؤديأوفيالتسببإلىيهدفسلوكبأنهاالعنصريةالمضايقاتتُعرفالعنصرية:المضايقات-
القومية.أوبالعِرقتتعلقلأسبابما

الهدايا.قبولخلالمنفقطالمستقبليةالعلاقاتتعزيزأومحددقرارعلىالتأثيرإمامنهاالمقصودالأفعالالسياسةهذهتحظر.12
إجراءعلىالتأثيربقصدآخرلطرفمباشر،غيرأومباشربشكلقيمة،ذيآخرشيءأوالمالدفعأوالعرضأوالوعدعدمالعاملينعلىيجب.13

أوأموالعلىالعاملونيحصلألاينبغيذلك،علىعلاوةًالحكومية.القراراتأوالأعمالقراراتعلىسليمغيربشكلالتأثيرأوالمواتيةالأعمال
الجمعية.معالمستقبليةالعلاقاتلتعزيزأوقرارهعلىللتأثيرآخرطرفمنأخرىمنافعأوهدايا

يلي:بماالإلتزامالماليةوالمدفوعاتالهدايالقبولأخلاقيغيرالسلوكأوالمصالحفيتضاربأيلتجنبالجمعيةفيالعاملينعلىيجب.14

معها.محتملةأوحاليةعملعلاقةللجمعيةيكونمؤسسةأوشخصأيمنقيمةذيشيءأيطلببالجمعيةللعاملينيجوزلا-

الآخر.والطرفالجمعيةبينأعمالبإجراءيتعلقفيماأومقابل،طرفأيمنقيمةذيغرضأيقبولبالجمعيةللعاملينلايجوز-

التنميةإدارةاستشارةعليهفيجبهذه،السلوكقواعدمدونةينتهكأنالمحتملمنموقفمعالتعاملكيفيةمنمتأكدغيرالعاملكانإذا-
المؤسسي.والتطويرالبشرية

المسبب.العملإنهاءإلىتصلتأديبيةإجراءاتفرضإلىالسلوكقواعدمدونةانتهاكيؤديقد-

أمثلةإعطاءالممكنمنأنهحينفيللخدمات.الفوريالإنهاءويبررالعملعقدفعلياًيخرقأنهلدرجةخطيراًسلوكياًالجسيمالسلوكسوءيعتبر.15
المخالفة.تفاصيلوكذلكالعملطبيعةيشملقدوهذاالخاصة.ظروفهاضوءفيحالةكلفيالنظريجبفإنهجسيم،سلوكتشكلقدالتيللأفعال

:حصرية(أوشاملةليست)القائمةجسيمسلوكسوءتشكلقدالتيالمخالفةنوععامبشكلالتاليةالقائمةتوضح.16

عمد.عنسرقتهاأوالجمعيةممتلكاتإتلاف-
العمل.فيخطيرةجنائيةمخالفاتأيارتكاب-
علم.بدونأوبعلمالأموالغسلأنشطةتسهيل-
واجباته.لأداءمناسبغيرالعاملتجعلمثبتةجنائيةمخالفاتارتكاب-
للجمعية.زائرأوآخرموظفعلىالتنمرأوالعنصريةأوالجنسيةالمضايقات-
المرض.تأكيدمستنداتأوبالمصروفاتالمطالبةنماذجأوالطلبنموذجبياناتتزويرالمثال،سبيلعلىالعمل،فيالغشأوالخداع-
العميل.ومعلوماتالرسميةالسجلاتأوللوثائقالصحيحغيرالإفشاءأوالاستخدامسوءأوالتدمير-
المحظورة.المخدراتأوالكحولتأثيراتبسببالعملعنالعجز-
بالجمعية.العملأثناءأوالعملساعاتخلالالجمعيةمرافقعلىالجسديوالإعتداءالشجار-
الخطيرة.العصيانأفعال-
كبيرة.بدرجةالجمعيةسمعةإلىتسيئقدالتيوالسلوكياتالأفعال-
وقواعدها.الجمعيةوإجراءاتالسلامةلممارساتالمعتمدالتجاهل-
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ليست)القائمةتأديبيةإجراءاتباتخاذعليهاويعاقبسلوكسوءعادةًتشكلالتيالمخالفةنوععامةبصورةالتاليةالقائمةتوضحالجمعيةتعتمد.17
حصرية(:أوشاملة

العمل.عنبهالمصرحغيرالغياب-
المحددة.العملبساعاتالالتزامعدم-
قصد.عنالعملعملياتعرقلة-
القدرة.مشكلاتباستثناءوالدقة،الإنتاجمنالمطلوبالمستوىلتحقيقالأداءمنمقبولمستوىعلىالحفاظفيالمعتمدالإخفاق-
أجهزتها.أوالجمعيةممتلكاتاستخدامإساءةأوبهالمصرحغيرالاستخدام-
الجمعية.سياسةخارجبالعملالمرتبطةالأخرىالتواصلجهاتأوالعملاءمنهداياتلقي-
عمد.عنالآخرينسلوكسوءإخفاء-

والحضور:العملساعاتسياسةالسادس:الفصل

السياسة:هدف●
التيالصلاحياتالعاملينمنحإلىبالإضافةإليهم،المسندةالمهامعلىوالإشرافالعاملين،إنتاجيةإدارةمنالجمعيةتتمكنبحيثالعملتنظيم

عملهم.مهامتأديةمنتمكنهم

التطبيق:نطاق●
زمنيةفترةخلالبعدعنعملهميكونأنالجمعيةقررتحالفيالجمعيةإشرافتحتمباشرةيعملونالذينالعاملينجميععلىالسياسةهذهتطبق

معرفَة.

السياسة:بنود●
العمل:ساعات

بيوميناليومينهذينتستبدلأنوللجمعيةكامل،بأجرالأسبوعيةالراحةيوميوالسبتالجمعةيوماويكونالأسبوع،فيأيامخمسةالعملأيامتكون.1
بمقابلالأسبوعيةالراحةيومتعويضيجوزولاالدينية،واجباتهمأداءمنالعاملونيتمكنأنعلىالعمل،لمقتضياتوفقاًالعاملينلبعضآخرين
نقدي.

فيساعة(30)أويومياًساعات(6)ستإلىتخفضالأسبوعفيساعة(48)وأربعونثمانيةأويومياًعملساعات(8)ثمانيالعملساعاتتكون.2
بدايةأوقاتتحديدويتمعصراً،الرابعةتمامفيونهايتهصباحاًالثامنةالساعةالرسميالدوامبدايةتحديديتمللمسلمين،رمضانشهرفيالأسبوع

لنظاممخالفوغيرمناسبايراهماحسبسبقماعنالتعديلالتنفيذيللمديرويحقالعملنظامحسبللجمعية،التنفيذيالمديربموافقةونهايتهالعمل
العمل

ساعةأوالواحدةالمرةفيساعةنصفعنتقللاأنووالطعاموالصلاةللراحةفترةدونمتواصلةساعات(5)منأكثرالعامليعملأنيجوزلا.3
ماهذامنويستثنىالواحد.اليومفيساعة(12)عشرةأثنىمنأكثرالعملمكانفيالعامليبقىلاأنوعلىالعمل،ساعاتمجموعخلالونصف

يلي:

والتوجيه.الإدارةفيمسؤوليةذاتعاليةمناصبيشغلونالذينالأشخاص-
بعده.أوالعملابتداءقبلإنجازهايجبالتيالتكميليةأوالتجهيزيةالأعمال-
بالضرورة.متقطعاًيكونالذيالعمل-

والمشروعالعملاحتياجاتعلىبناءًتختلفأنويمكنالتشغيليةوالمتطلباتالمرنالعملنظامحسبالجمعيةفيالعملساعاتتحديديتم.4
العمل.ساعاتأوقاتتغييرأوتحديديفوضهمنأوللجمعيةالتنفيذيللمديريجوز.5
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البشريةالتنميةإدارةعنصادرتعميمخلالمنالشهربدايةقبلالمباركرمضانبشهرالخاصةالعملساعاتبأوقاتالجمعيةعامليجميعإبلاغيتم.6
المؤسسي.والتطوير

للعاملينمرشدايكونالدواملضبطنظاماوتضعالمبارك،رمضانشهرخلالاليومفيساعات(6)ستإلىالعملساعاتبتخفيضالجمعيةتقوم.7
يفوضه.منأوالصلاحيةصاحبيقررهالذيالنحوعلىمنهملكلالمقررةالعملساعاتخلالالعمللأداء

كلطبيعةبحسباليوممدارعلىاليوميةالعملساعاتتوزيعويتمللجمعية،الداخليةالإجراءاتوفقمنتظمةعملمناوباتفيالعاملتشغيليجوز.8
ومتطلباته.العملنظامأحكاممعيتوافقبماالصلاحية،صاحبمنبقراروذلكالجمعية،أنشطةمننشاط

المرن:العمل
الساعةمنبدءاالحضورتسجيلفترةتبدأبحيثعمل،يوملكل(8)الثمانيةالعملساعاتإتماممراعاةمعمرنة،عملساعاتسياسةالجمعيةتتبع.1

8:00ً عمل.يوملكل(8)الثمانيةالعملساعاتإتماممراعاةمعصباحاً،10:00وحتىصباحا
المؤسسي.والتطويرالبشريةالتنميةإدارةومديرالمباشرالمديروبموافقةالشهرفيأيامثلاثةفقطيسمح.2
العمل.متطلباتعلىبناءالرفضلهيحقوالمرنالعملطلبعلىالمباشرالمديرموافقةمنلابد.3
استئذان،ساعات10أقصىبحدالواحدالشهرخلالللعامليسمححيثالجمعية،عامليكلأوبعضعلىالمرنالعملنظامتطبيقللجمعيةيجوز.4

المباشر.المديربموافقةعمليومنصفالواحدلليومالاستئذانساعاتتتجاوزلاأنعلى

الإضافي:العمل
8أقصىبحدالرسميةالعطلأوالأسبوعيةالراحةأياموأثناءساعات4أقصىبحدالرسميةالعملساعاتخارجإضافيبعملالعاملتكليفيجوز.1

المطلوبةالساعاتوعددالمعنيالعاملبهالمكلفالعملطبيعةيبينالشأنهذافيقراريصدرأنعلىالجمعية،التنفيذيالمديربموافقةساعات،
لإنجازه.

ذلك.أسبابتوضيحعنمسؤولاًالمباشرالمديريكونإضافية،لساعاتالعملالعاملعلىفيهايجبالتيالحالاتفي.2
يلي:ماالإضافيبالعملالعاملتكليفقبليراعى.3

المباشر.المديرمنمسبقةموافقةعلىالحصول-
الرسمية.العملساعاتأثناءالعمللإنجازإمكانيةوجودعدم-
عمله.أداءفيتقصيرهأوالعامللإهمالنتيجةالتكليفيكونلاأن-
إضافية.بساعاتالعملفيهتمالذيللشهرالتاليالشهرنهايةفيللعاملالمستحقةالإضافيةالعملساعاتصرفويتم-
وهو:السعوديالعمللنظامووفقاللعاملالأساسيالأجرحسبالإضافيالعملبدلاحتسابيتم-
الواحدة.للساعةالأساسيالأجرمن%50+للساعةالفعليالأجر-
المعتمد.والانصرافالحضورنظامخلالمنالإضافيةالعملساعاتتوثيقعاملكلعلىيجب-
الإدارة.فيمسؤوليةذاتوظائفيشغلونالذينالعاملونالإضافيةالعملساعاتمنيستثنى-
التالي:النحوعلىالمقدمةالإضافيالعملساعاتاعتمادصلاحيةتكون-

المطلوبةالموافقةالإضافيالعملساعاتعدد

التنفيذيالمديرالشهرفيساعة56حتى

العمل:بأوقاتوالالتزامالحضور

حسبوانصرافهحضورهالعاملويثبتالتنفيذي،المديريقرهاالتيالمحددةالمواعيدفيمنهاوانصرافهمالعملأماكنإلىالعاملينحضوريكون.1
المعتمدة.الداخليةالأنظمة
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الأمنية.للإجراءاتالامتثالعليهويجبلذلك،المخصصةالأماكنمنمنهوانصرافهعملهموقعإلىالعاملدخوليكون.2
إلىبالإضافةوالتوجيهالإدارةفيمسؤوليةذاتعاليةمناصبيشغلونالذينالعاملينمنكلاًالمقررةالأسبوعيةالعملساعاتاتباعمنيستثنى.3

فنياً.المبانىوتشغيلالنظافةالأمنيةالحراساتعنالمسؤولينالعاملين
الجمعية.عامليلجميعالأداءتوقعاتمنالمحددالوقتوفيالمنتظمالحضوريعد.4
وحضورالدوامأوقاتضبطضمانعنمسؤولًاالمباشرالمديريكونذلكومعبالمواعيد،والالتزامالذاتيالانضباطممارسةالعاملمنيتوقع.5

منتظم.بشكلعامليهم
القصوىالحدودضمنوتكونعليهاالموافقةتتمعليهايحصلونإجازاتأيوأنالعمل،بأوقاتالعاملينالتزاميضمنأنالمباشرالمديرعلى.6

بها.المسموح
عنالتغيبحالاتبشأنالموافقةعلىوالحصولالدواموقتفيالمحتملةالتأخيراتعنالمباشرينمدرائهمإبلاغعنمسؤولينالعاملونيكون.7

العمل.
الإبلاغويجب.السعوديالعملنظامجزاءاتلائحةحسبباستمرارالعملعنيتغيبونالذينأوالمتأخرينالعاملينعلىالتأديبيةالإجراءاتتطبق.8

المؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةإلىمباشرةالحالاتتلكعن
إنجازها.مطلوبعملمهاموجودحالفيالاستئذانللعامليسمحلا.9

فيساعةإلىتصللمدةاليوميةالراحةفتراتإلىبالإضافةاليوميةالأمومةراحةأوقاتمنالاستفادةللموظفةيمكنالوضع،إجازةمنالعودةعند.10
وإخطارالمباشرالمديرمعبالتنسيقنهايتهأوالعملبدايةعندأماالساعةبدايةتحديدويكونالولادة،تاريخمنشهرا24ًإلىتصللفترةاليوم،

الشهري.العاملةراتبمناستقطاعهايتمولاالفعليةالعملساعاتضمنالراحةأوقاتوتعتبربذلك.البشريةللمواردالعامةالإدارة

السنوية:الإجازات

أجرهاصرفويجوزتقاضاه،فعليأجرآخربحسبفعليكاملبأجرالخدمةسنواتمنسنةكلعنيومثلاثونمدتهاعاديةإجازةالعامليستحق.11
فأكثر.يوماًوعشرونأربعةبهايتمتعالتيالإجازةمدةكانتإنمقدماً

ولإدارةخدمته،أثناءعليهاالحصولعنعوضانقديابدلايتقاضىأنأوعنها،التنازليجوزولااستحقاقها،سنةفيبإجازتهالعامليتمتعأنيجب.12
بالميعادالعاملإشعاروعليهاعمله،سيريؤمنلكيبالتناوبيمنحهاأوالعمل،لمقتضياتوفقاالإجازاتهذهمواعيدتحددأنفيالحقالجمعية
المائة(.بعدالتاسعة)المادةلنظاموفقاً،يوماثلاثينعنيقللاكافيبوقتبالإجازةلتمتعهالمحدد

تنسيقمسؤوليةالمباشرينالمدراءوعلىالتعيين،تاريخأساسوعلىبهالخاصالعملعقدفيعامللكلالسنويةالأجازاتمستحقاتتحديديتم.13
العمل.سيرعلىالتأثيرعدمتضمنبطريقةعامليهمإجازاتجدول

الإجازة.استحقاقاتلسياساتوفقاًالنظامطريقعنالإجازاتطلباتجميعرفعيتم.14
إدارةمديروبموافقةالمباشرالمديرتوصياتوحسبالعملاحتياجاتعلىبناءًالعاملإجازةطلبتأجيلأوإلغاءأومراجعةبحقالجمعيةتتمتع.15

المؤسسي.والتطويرالبشريةالتنمية
عامل.كلعليهاحصلالتيالإجازاتأنواعلجميعبالسجلاتالاحتفاظعنمسؤولةالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةتكون.16
:الآتيةالمددعنسنويةإجازةأيالعامليستحقلا.17

الاستثنائية.الإجازةمدة-
الخارج.أوالداخلفيشهرعنمدتهاتقللاإجازةيتخللهالذيالتدريبأوالداخل،فيللدراسةوالإيفادالخارجفيللدراسةالابتعاثمدة-
المعنية.الإدارةمديروموافقةطارئةظروففيإلاالتجربةفترة-
الإدانة.حالفيحكمهافيومااليدكفمدة-
عذر.بدونالغيابمدة-
ضده.صادرلحكمتنفيذاًالسجنفييقضيهاالتيالمدة-

26 | Page



الاجازات:ترحيل

جدولةالعاملينعلىويجبفيها.تبدأالتيالسنةضمنالإجازةوتعتبرالتالي،العامإلىوتمتدالعامنهايةقبلتبدأإجازةبجدولةالعاملقامإذا.1
الإجازات.هذهفيهاتُمنحالتيالسنةفيالإجازات

الإجازات.سياسةفيوالمذكورالعملنظامحسبسنةنهايةبعدالعاملإجازةتأجيلللجمعيةيحق.2
مديرهقبلمنطلبهعلىالموافقةشريطةالتالية،السنةخلاللاستخدامهاالسنويةالإجازةرصيدمنأقصىكحدعملأيام(10)بتأجيلللعامليُسمح.3

المباشر.
المدة.هذهتتجاوزإجازةأيامأيتقبلولاعمل،يوم(48)للعاملالإجازاتأيامرصيدإجمالييتجاوزأنيمكنلا.4
قبلمنمناسبمبررتقديمفيجبالتالية،التقويميةالسنةإلىالسنويةالإجازاترصيدمنعملأيام(10)عشرةمنأكثرترحيلالعاملطلبإذا.5

المؤسسي.والتطويرالبشريةالتنميةإدارةمديرمنموافقةعلىالحصولإلىبالإضافةالمباشرالمدير
بالتنسيقوذلكالإجازةفترةخلالبهاللقياممكانهسيحلالذيللعاملإليهالموكلةالأعماللشرحاللازمةالترتيباتاتخاذالمجازالعاملعلىيتوجب.6

المعني.المديرمع
منبموافقةإلاأجربدونأوبأجرذلككانسواءعليهاالمنصوصالإجازاتمنإجازةبأيتمتعهأثناءأخرىجهةأيلدىيعملأنللعامليجوزلا.7

عدممعذلك،لقاءلهدفعتهمامنهتستردأنأوالإجازةمدةعنأجرهمنحرمانهفيالحقللجمعيةيكونذلكخالفالعاملأنثبتفإذاالجمعية،ادارة
التأديبية.المساءلةفيبحقهاالإخلال

المعنية.الإدارةمديروبموافقةطارئةظروففيإلاالفترةهذهأثناءإجازةأخذالتجربةلفترةالخاضعللعامليجوزلا.8
انتهائها.تاريخمناعتباراًالصلاحيةصاحببموافقةالسنويةالإجازةتمديديجوز.9

الأجرمدفوعةغيرإجازةالطوارئحالاتمنحيمكنولكنسلبية،إجازاتأرصدةعلىالحصولأومسبقةإجازاتعلىالحصولللعاملينيحقلا.10
التنفيذي.والمديرالمباشرمديرهمموافقةعلىبناءً

اقتضتحالوفيعمليوم48عنيزيدلامرحلرصيدبإجماليالتاليةالسنةإلىالسنويةالإجازةتأجيلعلىالاتفاقالمباشروالمديرللعامليجوز.11
التيوالإجراءاتالآلياتإلىوفقاًوذلكالتاليةالسنةنهايةالتأجيليتعدىلاأنعلىالكتابيةالعاملموافقةوجبالتأجيلاستمرارالعملظروف
التنفيذي.المديريعتمدها

بسبببهاالتمتعمنيتمكَنلمالتيالفعليةإجازاتهرصيدعنيتقاضاهفعليأجرآخرأساسعلىمحسوباًنقدياًبدلاًخدمتهانتهاءعندالعامليستحق.12
الآلياتإلىوفقاًوذلكبها،التمتعدونبنهايتهاأوخلالهاخدمتهانتهتالتيومنهاجزءأوالسنةعنيستحقهماإليهمضافاًالعمل،متطلبات

التنفيذي.المديريعتمدهالذيالأعلىوالحدوالإجراءات

الرسمية:العطل
التالية:والمناسباتالأعيادفيكاملبأجرإجازةفيالحقللعامل.1

للدولة.الرسميةللإجازةوفقاًوتحددالفطر،عيد-
للدولة.الرسميةللإجازةوفقاًوتحدد،الأضحىعيد-
الأعياد.عطلةخلالوقعإذاالوطنياليوميعوضولاالوطني،اليوم-
التأسيس.يوم-
الدولة.تقرهاأخرىرسميةإجازاتأي-

السعودية.الحكومةقبلمنعنهالإعلانيتملماوفقًاالرسميةبالعطلالتمتعالعاملينكافةيستحق.2
خدمته.نهايةومستحقاتراتبهعلىتأثيرأيلهاوليسللعامل،السنويةالإجازاترصيدضمنمنالرسميةوالعطلالأعيادأياماحتسابيتملا.3
الرسمية.العطلإلىالسنويةالإجازةضمللعامليجوز.4
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المرضية:الإجازات
التيالحالات)عداللتعليمات،مخالفاًاعتبروإلامدتها،تحديدمعالإجازةبدءيومنفسفيالمرضيةالإجازةعنالمباشرمديرهبإبلاغالعامليلتزم.1

الخطرة(.بالحالاتبذلكالعاملقيامفيهايستحيل
معتمدة.صحيةجهةمنطبي،عارضبسببللعملحضورهتعذريوملكلالمرضيةإجازتهعنطبيتقريرتقديمالعاملعلىيجب.2
الصحيةالسلطاتأوالصحةوزارةقبلمنبهامعترفالجهةهذهتكونأنفيجبأخرى،دولةفيطبيةجهةخلالمنصادرالطبيالتقريركانإذا.3

المعنية.الدولةفيالرسمية
وغيرالتالية،يوم60الـخلالالأجرأرباعوثلاثيوم،30لأولبالكاملمدفوعةإجازةعلىالحصولالمرضيةحالتهتثبُتالذيللعامليحق.4

متقطعة.أومستمرةالإجازاتهذهأكانتسواءالواحدة،السنةخلالتليها،التييوم30للـمدفوعة
المادةوفق،الميلاديةالسنةبدايةأوللعاملالتعاقدياليومحسباحتسابهايتمولاالإجازة،منيومأولمنالمرضيةالإجازةاستحقاقاتاحتسابيتم.5

العمل.نظاممن(117)
تداخلهاحالفيالمرضيةالإجازةأيامعددعنسنويةإجازةبأيامالعاملبتعويضالجمعيةوتقومبالمرضية.السنويةإجازتهوصلفيالحقللعامل.6

المعتمدالمرجعأوالطبيبعنالصادرةالطبيةالشهادةعلىبناءًوذلكالمرضيةالإجازةأياممنقضاهمابعددوذلكالاعتياديةالسنويةالإجازةمع
لذلك.وفقاًالعاملتعويضعدمفيالحقللجمعيةفإنذلكصحةعدمتبينحالوفيذلك،منالتحققللجمعيةوالجمعية،لدى

ً(120)المرضيةالإجازةمدةتجاوزإذاالعاملخدماتإنهاءفيالحقللجمعية.7 مرضية.إجازةأولتقديممنالواحدةالسنةخلاليوما
التالي.العامإلىالمستخدمةغيرالمرضيةالإجازاتأيامترحيلللعاملينيجوزولاتراكميةغيرالمرضيةالإجازاتأيام.8
للعامل.الخدمةنهايةمستحقاتاحتسابعندالاعتبارفيأخذهاويجبالعامل،خدمةمنكجزءمعتمدةمرضيةإجازةفترةأيتعتبر.9

المرضية.الإجازةمدةالعاملاختبارفترةتمديدحينئذٍيتمالتجربة،فترةخلالمرضيةإجازةمنالعاملاستفادإذا.10
إجازةللعاملينالسرطان،وعلاجالكلىغسيلمثلعلاجية،جلساتتتطلبالتيالمزمنةالأمراضلعلاجالطبيةوالزياراتالمواعيدعلىالموافقةيتم.11

المواردعملياتلإدارةالعلاجلهذاطبيعذرتقديمالعاملينعلىويجبالمرضية،الإجازاتاستحقاقاتمنكجزءتحسبولابالكاملالأجرمدفوعة
البشرية.

الإجازةرصيدمنالغيابفترةخصمحينئذٍفيتممنه،الانتهاءعدمحالفيالإبلاغأوعملأيامسبعةخلالالطبيللتقريرالعاملتقديمعدمحالةفي.12
كافي.إجازاترصيدللموظفيكنلمإذاالأجرمدفوعةغيراجازةاحتسابهاسيتمأوالسنوية

المهنية:الصحةالعمل/حوادث
عمل.إصابةالعملبسببمرضأوالعملعنناتجأوالعملخلالالعامللهيتعرضحادثأييعتبر.1
الاجتماعية.للتأميناتالعامةالمؤسسةوضعتهاالتيالتنظيميةاللوائحوفقالمهنيةوالأمراضالعملحوادثتُحدد.2
معتمد.طبيتقريرتقديممعمدفوعةإجازةيُمنحالعمل،فيمسؤولياتهتأديةعنمؤقتًاتعطلهّعنهنتجالعملخلاللحادثالعاملتعرّضإذا.3

الزواج:إجازة
ذلك.يثبتماتقديممعوقتهافيأخذهاويجبعملأيام(5)خمسةلمدةالأجرمدفوعةإجازةمنحيتمالعاملةالعامل/زواجعند.1
المملكة.داخلالمختصةالجهاتمنأوالسعوديةالسفارةمنتصديقهبعدالخارجفيالمنعقدالنكاحعقديعتمد.2

الوضع:إجازة
علىبناءًالوضع،قبلأسابيع(4)بأربعةأقصىبحدتبدأتشاء،كيفتوزعهاأسابيع(10)عشرةلمدةكاملبأجروضعإجازةفيالحقالعاملةللمرأة.1

للولادة.المتوقعبالتاريخيفيدطبيتقرير
السنوية.الإجازةأجرباستحقاقالمساسدونوذلكأجردونشهرلمدةالأمومةإجازةتمديدللعاملةيحق.2
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الأمومة.بإجازةالسنويةالإجازةإلحاقللعاملةيجوز.3
الرضيعطفلهالرعايةاليومفيواحدةساعةعنالكليمجموعهايتجاوزلالمدةراحةفترةلهايحقالأمومة،إجازةبعدالعملإلىالعاملةعودةعند.4

عليهاتترتبأنينبغيولاالفعليةالعملساعاتمنكجزءاحتسابهايتمالفتراتأوالفترةهذهمثلنهايته،أوخلالهأوالعملبدايةفيتكونأنويجوز
لرواتبها.خصوماتأي

الأبوة:إجازة
أيام(10)عشرةخلالأخذهاويجبله،مولودولادةحالفيعملأيام(3)ثلاثةلمدةالأجرمدفوعةإجازةفيالحقالجمعيةمععملهأثناءللعامل.1

ذلك.يثبتماتقديممعالولادةتاريخمنأقصىبحد

الوفاة:إجازة
ويجب،والحفيدكالابنالفروعأحدأوالأخأووالجدكالأبالأصولأحدأوزوجتهوفاةحالةفيعملأيام5لمدةإجازةعلىالحصولللعامليحق.1

إليها.المشارللحالاتالوفاةشهادةتقديم
التالية.الأعوامإلىالإجازاتهذهترحيلللعامليجوزلا.2
ولهاالوفاة،تاريخمنأيام(10)وعشرةأشهر(4)أربعةلمدةكاملبأجرعدةإجازةفيالحقزوجها،يتوفىالتيالجمعيةفي)المسلمة(للموظفة.3

يحقوالحمل.هذاوضعبعدلهاالممنوحةالعدةإجازةباقيمنالاستفادةيجوزولاحملهاتضعحتىحاملاًكانتإنأجردونتمديدهافيالحق
يوماً.عشرخمسةلمدةكاملبأجرإجازةفيالحقزوجهايتوفىالتيالمسلمة()غيرللعاملة

.المؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةقبلمنالوفاةإجازةمنحويجوزالإجازةلهذهالمؤيدةالثبوتيةالوثائقكافةتطلبأنللجمعيةيحق.4

الحج:إجازة
الحجاجازةأيامفيهابمايوم15عنتزيدولاأيام7عنتقللالمدةكاملبأجرإجازةالحجفريضةأداءفييرغبالذيالمسلمالعاملالجمعيةتمنح.1

الأضحى.عيدإجازةفيهابماالتنفيذيةولائحتهالعملنظاموحسب
خدمته.خلالفقطواحدةلمرةالحجفريضةلأداءإجازةالعامليمنح.2
الحج.تصريحعلىكالحصوللذلك،التجهيزاتفيشروعهيثبتماتقديمبعدإلاالإجازةتمنحلا.3

التدريب/التعليم:إجازة
وتُشترطالجمعية،ضمنالمهنيتقدمهفيوتساعدالحاليةبوظيفتهصلةذاتالمقترحةالدراسيةأوالتدريبيةالدورةأنيثبتأنالعاملعلىيجب.1

قبلالإجازةبطلبالمبادرةالعاملوعلىالدورة،تلكعلىالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةوإدارةالتنفيذيوالمديرالمباشرالمديرمنكلموافقة
المحدد.الموعد

العلميتحصيلهأوتدريبهيتابعالذيالسعوديالعاملتمنحأنفلهافيها،استمرارهقبُِلأوتعليميةمؤسسةإلىالعاملانتسابعلىالجمعيةوافقتإذا.2
أيامبعددمدتهاتحددمعادةغيرسنةعنوذلكالفعلي،الاختباريومعنإجازةالعامليستحقالفعلي،الامتحانأياممدةطوالكاملبأجرإجازة

الفعلية.الامتحان
السنويةأجازتهرصيدمنالفعليالاختباريومعنإجازةالحالةهذهفيالعامليستحقتعليمية،مؤسسةإلىالعاملانتسابعلىالجمعيةتوافقلمإذا.3

الفعلية.الامتحانأيامبعددأجردونإجازةعلىيحصلأنعليهفيجبذلك،تعذرعندووجد،إن
الامتحان.لأداءأجردونإجازةفيالحقللعاملفيكونمعادةسنةعنالامتحانكانحالفي.4
الأقل.علىأيامبخمسةموعدهاقبلالإجازةبطلبيتقدمأنالعاملعلىيجب.5
التأديبية.بالمساءلةالإخلالعدممعالامتحان،يؤديلمأنهثبتإذاالإجازةهذهأجرمنالعامليحرم.6
الإجازة:لهذهمؤهلاًليصبحالتاليةالوثائقتقديمالعاملعلىيجب.7

التعليميةبالمؤسسةالتحاقهشهادة-
الاختباراتجدول-
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الاستثنائية:الإجازة
علىمجموعهافيتزيدلامددأولمدةأجربدوناستثنائيةإجازةالعاملمنحمبررةولأسبابالمسبقةالتنفيذيالمديرثمالمباشرالمديربموافقةيجوز.1

ً(30)ثلاثين نظاممنالعلاقةذاتللموادوفقاًالإجازةفترةعنالاجتماعيةالتأميناتاشتراكاتمنحصتهبدفعالعامليلتزمأنعلىالسنةفييوما
عشرينعلىزادفيماالإجازةمدةخلالموقوفاًالعملعقدويعدللجمعية.التنفيذيالمديرموافقةتستلزميوم(30)ثلاثينعنتزيدمدةولأيالعمل،
ذلك.خلافعلىالعاملمعالجمعيةتتفقلممايوماً،

حسبماالطلبرفضأوقبولفيالحقللجمعيةويكونحدةعلىحالةكلأساسعلىالأجرمدفوعةغيرالاستثنائيةالإجازةطلبأسبابفيالنظريتم.2
مناسباً.تراه

الأجر.مدفوعةغيراستثنائيةإجازةالعاملمنحقبلكاملاًالموجودالإجازاترصيداستخداميجب.3
إجازةيستحقلاالعاملأنالاعتبارعينفيويؤخذالاعتيادية،السنويةالإجازةمنرصيدهاستنفاذبعدإلاللعاملأجربدونإجازةالجمعيةتمنحلا.4

الترقية.أغراضضمنتدخلولاالجمعيةفيخدمتهضمنالإجازةهذهتحتسبولامدتها،كانتمهماأجربدونالإجازةفترةعنسنوية

المرافقة:إجازة
ً(30)تتجاوزلالمدةإجازةالعاملمنحالتنفيذيالمديربموافقةيجوز.1 أبويهأو)زوجتهأسرتهأفرادأحدلمرافقةكاملبأجرأقصىكحدالسنةفييوما

مرافقوجودبضرورةيقضيطبيتقريربموجبللعلاجالتالية،للفترةالأجرمدفوعةغيرإجازةنظامية(،بصفةيعولمنأوالأخوةأوأبناءهأو
الخارج.فيأوالسعوديةالعربيةالمملكةداخلللمريض

للجمعيةوالمرضيةالإجازاتفيالمذكورالنحونفسعلىمرافقةإجازةيستحقالعاملفإنالمرافقالعاملمحليحلمنوجودعدمثبوتحالفي.2
العامل.طلبتدعموثائقأيطلبفيالحق

المعتمدة:غيرالإجازة
فيالسعوديالنظامفيالجزاءاتلائحةحسبوذلكوجيه"سبب"دونالعملعنتغيبهحالفيتعويضدونالعاملعملعقدإنهاءللجمعيةيجوز.1

الآتية:الحالات
ً(15)لمدةالعملعنتغيبإذا- السنةفيمتتاليةيوما
السنة.فيمتتاليةغيريومًا(30)لمدةالعملعنتغيبإذا-

الإجازة:منالمتأخرةأوالمبكرةالعودة
العودةتاريخواعتمادتأكيدعنمسؤولاًالمديرويكونمُسبقاًعليهاالموافقةتمتالتيالإجازاتمننوعأيمنالعودةيومتأكيدالعاملينعلىيجب.1

العامل.سجلهالذي
الجمعية،بهاتقتنعقاهرةلظروفغيابهكانإذاإلاإذن،بدونالعملعنمتغيباًالسنويةإجازتهمدةانقضاءبعدعملهيباشرلاالذيالعامليعتبر.2

الجمعية.موافقةعلىللحصولالظرفذلكوقوعفورإلكترونياًأوكتابياًبذلكالجمعيةبإشعارالعامليقومأنبشرط
السعوديالعملنظامفيوالعقوباتالجزاءاتلائحةحسبالتأديبيللإجراءعرضةفسيكونبالتعليماتالعاملالتزامعدمحالفي.3
ً(15)مشروعسببودونإذنبدونالعاملمباشرةتأخرمدةتجاوزتحالفي.4 كتابةًإخطارهذلكيسبقأنشريطةخدماته،انهاءللجمعيةيحقيوما

خدماته.إنهاءإلىسيؤديعذربدونالعملعنتغيبهاستمراربأن
رصيدوجودعدمحالفيالشهريراتبهمنحسمهاأوالسنويةإجازاتهرصيدمنالإضافيةالغيابأيامحسمالأخرىالحالاتفيعودتهعنديتمكما.5

غيابه.يغطيإجازات
البشريةللمواردالعامةوالإدارةإدارتهوبموافقةإجازتهانتهاءقبلالعمللمباشرةالعاملعادحالفيالسنوية،بإجازتهالعامليتمتعالإخلالعدممع.6

يقضها.لمالتيالإجازةأيامبعددالعامليعوضطارئة،لظروفمبكراًالعمللمباشرةالعاملاستدعيأوالإدارية،والشؤون
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الانتقالاتالسابع:الفصل

علىالعملوفرصاحتياجاتبتلبيةلهايسمحبماالتنظيميةالمرونةإيجادأجلمنالجمعيةتستخدمهاأداةأنهاعلىالانتقالعملياتإلىيُنظرأنيجب.1
الفور.

بها.والاحتفاظالمواهبتطويربهدفالتشغيلومتطلباتالجمعيةلأعمالفهمهوترسيخوكفاءاتهمهاراتهتعزيزللعاملالانتقالعملياتتتيح.2
فقط.العملاحتياجاتإلىالانتقالعملياتكافةتستندأنيجب.3
لمنصبالتوظيفعنالمسؤولةالصلاحيةصاحبةالجهةقبلمناعتمادهاويتمللإدارات،العموممدراءتوصياتإلىالانتقالعملياتتستندأنيجب.4

معين.
عليها.الموافقةحالةفيالانتقالعمليةوكذلكوالتوصياتالانتقالطلباتجميعبتسهيلالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةتقوم.5
إقامته.محلتغييريقتضيآخرمكانإلىالأصليعملهمكانمن-كتابةً-موافقتهدونالعاملبنقلتقومأنللجمعيةيجوزلا.6
كافية.إنذارفترةمنحهممعبالانتقالالعاملينإبلاغمسؤوليةالحاليالمباشرالمديريتولى.7
الجديدة.بمسؤولياتهالمنتقلالعاملتعريفمسؤوليةالجديدالمباشرالمديريتولى.8
التكليف.أمرفيخلافهعلىينصمالمالأصليللعاملالمفوضةبالصلاحياتيتمتعلاالمكلَّففإنآخر،عاملبأعمالبالقيامالعاملكُلفإن.9

يشغلها.التيمنأقلوظيفيةدرجةذاتأخرىوظيفةبمهامبالقيامعاملأيتكليفيجوزلا.10
والتطويرالبشريةالتنميةإدارةتقومأنعلىالزمنية،الفترةمحددةأوعارضةأوطارئةأعماللإنهاءالمؤقتينالعاملينمنبعددالاستعانةيجوز.11

الصلاحية.صاحبموافقةعلىوالحصولالعمل،عقدفيذلكوبيانمعهالتعاقدقبلللعاملذلكبتوضيحالمؤسسي
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الانتدابات:الرابعالباب

السياسة:هدف●

الصلة.ذاتوالنفقاتالعملرحلاتترتيباتوتسهيللإدارةاللازمةالإرشاداتووضعالعمل،لأغراضالانتدابعمليةتنظيم

التطبيق:نطاق●

والتدريب،العمل،اجتماعاتتشملوالتيالرسمية،مهامهملأداءالسفرمنيطلبالذينالجمعيةفيالعاملينجميععلىالسياسةهذهتطبق
بالعمل.المتعلقةالأنشطةمنوغيرهاوالمؤتمرات،العمل،وورش

السياسة:بنود●

ينتدبالذيللعاملالجمعيةتوفرمتراً،كيلو(80)ثمانينعنتزيدلمسافةٍعملهمقرعنيبعدموقعٍفيمهمةلأداءعامللانتدابالعملحاجةحالةفي.1
إصدارقبليجبللجمعيةالتنفيذيالمديرتقديرهايرجعالتيالمستعجلةالحالاتوباستثناءالمهمة.لأداءاللازمةالمتطلباتعملهمقرخارجلمهمة
المديرمنيصدرقراربموجبإلاأسبوعينمنلأكثرتمديدهايجوزولاونهايتها.بدايتهاوتاريخلأدائها،اللازمةوالمدةالمهمة،تحديدالانتدابقرار

التنفيذي.

فيويحددالمهمة.فيهاتقعالذيالمكانفيالجمعيةعامليأحدقبلمنالمهمةأداءالممكنمنكانإذاعملهمقرخارجللعملالعاملانتدابيجوزلا.2
المعتمدة.الجمعيةلائحةحسبالانتدابودرجةوظيفته،ومسمىالوظيفية،ودرجتهالمنتدب،العاملاسمالانتدابقرار

ً(60)ستينعلىتزيدمتواليةمددًاأومدةعملهمقرخارجالعاملانتدابيجوزلا.3 لهاالمنتدبالمهمةكانتإذاإلاالواحدة،الماليةالسنةخلاليوما
فيالعاملونذلكمنويستثنىللجمعية،التنفيذيالمديرموافقةذلكيتطلبحيثالاستراتيجيةأوالخدميةأوالتنمويةالمشروعاتبإحدىتتعلق

ً(120)وعشرينمائةعنانتدابهمفترةتزيدألاعلىالمشاريععلىوالإشرافيالفنيالجهاز .التنفيذيالمديرموافقةبعدوذلكالسنةفييوما

أحكاموفقوذلكالمملكةخارجأوداخلبهاالمكلفالمهمةمكانإلىعملهمقرمنلنقلهاللازمةالمناسبةالسفروسيلةالمنتدبللعاملالجمعيةتوفر.4
وإياباذهاباًالعاملانتدبأجلهامنالتيالمهمةمقرإلىللسفراللازمةالمدةمراعاةمعالعامل،بموافقةالسفروسيلةمقابلصرفيتممالمالإركاب

البشرية.بالمواردالخاصةوالإجراءاتالسياساتعلىوبناءًللمهمةالفعليةالمدةإلىبالإضافةالعاملإليهالمنتدبالبلدمسافةحسب

بياناتصحةمنالتحققجانبإلىعليها،الأوليةالموافقةوتقديمالانتدابإلىالحاجةمراجعةعنالمسؤولهوللعاملالمعنيالإدارةمديريٌعتبر.5
الرحلة.جدولة

الانتداب:مدةضمنالتاليةالمددتعتبر.6

المهمة.لأداءالفعلية‌المدة-

المملكة.خارجدولةأيإلىبعدهاواحدويومالمهمةبدايةعلىسابقواحديومللمهمةالفعليةللمدة‌يضاف-
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بدلاتمنيستحقهماالمهمةلهايؤديالتيالجهةتتحمل-التنفيذيالمديرموافقةبعد-أخرىجهةلمصلحةرسميةبمهمةللقيامالعاملانتدبإذا.7
ومكافآت.وتعويضات

التيللضوابطووفقاللجمعيةالمعتمدوالتعويضاتالمزايالجدولوفقاالمهمةلإنجازاللازمةالمصروفاتعنالمنتدبالعاملالجمعيةتعوض.8
ورسومالضرائبوكذلكوالهاتفوالبريدالفاكساستخدامعلىالمترتبةالتكاليفالحصرلاالمثالسبيلعلىتشملوالتيالصلاحيةصاحبيعتمدها

يجوزولاوغيرها،بالانتدابالمتعلقةالعامللأغراضالخاصوالشحنالمهمةأماكناستئجارورسومإليهالمنتدبالبلدتأشيرةورسومالمطارات
لذلك.المثبتةوالمستنداتالوثائقموجبالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةالمديرمنمسبقةكتابيةموافقةعلىالحصولبعدإلاالتعويض

يختلفمكانفيبالعملالعاملتكليفـــــالسنةفييوماًثلاثينتتجاوزلاولمدةعارضةظروفتقتضيهاقدالتيالضرورةحالاتفيــــللجمعية.9
المدة.تلكخلالوإقامتهالعاملانتقالتكاليفالجمعيةتتحملأنعلىموافقته،اشتراطدونعليهالمتفقالمكانعن

بغيرعليهالمتفقالعملعنجوهرياًاختلافاًيختلفبعملالعاملتكليفيجوزلاالعمل،نظاممنالعلاقةذاتالموادتضمنتهبماالإخلالعدممع.10
السنة.فييوماًثلاثينتتجاوزلاولمدةعارضةظروفتقتضيهاقدالتيالضرورةحالاتفيإلاالكتابية،موافقته

علىيترتبألاعلىالمؤسسي،والتطويرالبشريةالتنميةمديرموافقةبعدإقامتهمحلتغييريقتضيآخرمكانإلىطلبهعلىبناءًعاملأينقليمكن.11
المنقول.العامليتكبدهامصاريفأيالجمعيةتتحملولابدلاتأيالعامليستحقولاالجمعية،بمصالحإضرارأيالنقلهذا

التكليففترةانتهاءمواعيدوكذلكالتكليفبدءمواعيدبمتابعةالمؤسسيوالتطويرالبشريةوالتنميةالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةتقوم.12
الأمر.لزمإذاالتجديدمراعاةأوالأصليعملهلمكانالعامللإعادةالمدةبانتهاءالمعنيةوالإداراتالعامللإحاطة

السفر:تذاكردرجات
للجمعية.التنفيذيالمديرعلىالأعمالرجالدرجةعبرالسفريقتصر.1
الاقتصادية.الدرجةتذاكرعلىالعملرحلاتتقتصرالأخرى،الدرجاتلجميعبالنسبة.2

الفنادق:فيالإقامة
باستمرارزيارتهايتمالتيالمواقعفيالفنادقمعمباشرةاتفاقيةوتوقيعالمعتمدةبالفنادققائمةبإعدادالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةتقوم.1

الفنادق.أسعاروالسفرشركاترسومللتقليل
عدموضمانوالرحلات،الفنادقبحجزالمكلفةالشركةمعللحجوزاتالأعلىالسقفعلىبالاتفاقالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةتقوم.2

المؤسسي.والتطويرالبشريةالتنميةمديربموافقةإلاعليهالمتفقالأعلىالسقفاجتياز
العامل.قبلمنالمعتمدةالسفرشركاتخلالمنباستمرارزيارتهايتملاالتيالمواقعفيالحجزيتم.3
العمل.مهمةمنقريبالموقعويكونمجانًاالإفطاروجبةتوفيرتمإذاإلافقطالغرفةأساسعلىالفنادقحجزيكون.4

اليومية:البدلاتدفع
بدلتوفيرخلالمنوذلكالسفر،أثناءالمتكبدةوالمشروعةالمعقولةالنفقاتمقابلوتعويضهمالعمل،رحلاتخلالالعاملينبمساعدةالجمعيةتقوم.1

والمعيشة.الانتقالاتتكاليفيغطييومي
والنقل(.)الطعامالرحلةخلالالتاليةالأنشطةالمقدماليوميالبدليغطي.2
الرحلة.قبلالشهريةالرواتبخلالمناليوميةالبدلاتدفعيتم.3
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البشريةالتنميةادارةاخطارمعللجمعيةالحساباتادارةالىالمبلغفرقاعادةفيتمأقل،وقتفيمنهاالانتهاءأوللعاملالانتدابمهمةإلغاءحالفي.4
المؤسسي.والتطوير

اليومية.البدلاتبمعالجةالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةتقوم.5

الداخلية:العملرحلات
كلم.80عنالمهمةوموقعالعملمكانبينالمسافةتزدلمحالفيعملرحلةإنهاعلىالرحلةتصنيفيتمألّايجب.1
ريال200بقيمةمقطوعمبلغعلىالحصولالعملبمهمةالمكلفللعامليحقكلم،80منأكثرالمهمةوموقعالعملمكانبينالمسافةكانتإذا.2

الخاصة.مركبتهاستخدامحالفيسعودي
لذلك.تعويضأييستحقلافإنهبالجمعية،الخاصةالمركبةالعاملاستخدامحالةفي.3
المناسبة.النقلوسائلتوفيرالجمعيةعلىيجبالمدينتين،فيمطاراتوجودعدمحالفي.4

المستردة:غيرالنفقات
وتشمل:ذكرها(يتملممماثلةأوإضافيةمستردةغيرنفقاتوجودالممكنومنشاملةغيرالقائمةهذه)تعدالمستردةغيرالنفقاتيليفيمايصرف.1

للعمل.العودةمنيوم30منأكثرمروربعدبهاالمطالبةيتمالتيالشخصيةالنفقات-
المفقودة.والمحتوياتالأمتعة-
بدونالطيراندرجةأو)كالطعام...(الغرفعلىإضافيةخدماتأيأوالفندقيةالإقامةترقيةعنالناتجةالمستحقاتأوالرسوم-

مسبقة.موافقة
الشخصيين.الضيوفتكاليف-
السيارات.وغراماتالسياراتموقفمخالفات-
والمحلية.الدوليةالاتصالات-
الشخصية.الهدايا-
لهاالمنتدبالمهمةخارجالانتقالات-

السفرتذاكردرجةالوظيفيةالدرجة

مجلس)دولالدوليالسفر
شمالودولالخليجيالتعاون

افريقيا(
اليوميالنقديالبدل

الداخليالسفر
اليوميالنقديالبدل

2,0001,200الأعمالرجال6

1,8001,000الاقتصادية5

1,500850الاقتصادية4

1,300700الاقتصادية3-2-1
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والتطويرالتدريب:الخامسالباب

السياسة:هدف●

والمخرجاتالأداءعلىعظمىعوائدمنذلكفيلماالذاتيالتعلمفرصعلىمنسوبيهاوتشجعتحفزمتعلمة،منظمةلخلقالسياسةهذهتهدف
وتطويرتدريبضمانعلىتحافظكماوالمستقبلية،الحاليةالجمعيةأعمالتحدياتلمواجهةالعاملينومهاراتلجداراتالمستمروالتطويرالوظيفية
فييساهممماالتكلفة،حيثمنوفعّالةعادلةبطريقةالتدريبيةالاحتياجاتوتحليلللعاملين،الفرديالأداءتقييمعنالناتجةللتوصياتوفقاًالعاملين

الوظيفي.التطويرلأغراضالحاليةوظائفهممنالأعلىالوظائفشغلمتطلباتتحقيقمنالجمعيةعاملينتمكين

التطبيق:نطاق●

بخططيتعلقبمااستثناءدونوإدارتهاالجمعيةالقطاعاتلجميعالعاملةللقوىالتدريبيةللاحتياجاتالتخطيطعلىبالاستنادالسياسةهذهتطبق
الجمعية.وإداراتالعاملينلجميعالتدريبعمليةوإتمامالتكلفةوتقديرالتدريبيةالجهاتواختيارالتدريب

السياسة:بنود●

التدريبية:للاحتياجاتالتخطيط
تنفيذفيالإداراتمديريجميعودعممساعدةذلكفيبماالتدريبيةالاحتياجاتتحليلعمليةبتنسيقالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةتعنى.1

الموضوعيةللمتطلباتالأساسالتحليلهذاويمثلالسنوي،الوظيفيالأداءتقييممنالانتهاءبعدالسنةفيواحدةمرةوذلكالعملية،هذهوإكمال
والأولويات.للتدريب

وإدارةالمباشرينالرؤساءالإدارات/لمديريالرئيسيةالمسؤولياتمنأدائهمتحسينفيالأفرادومساعدةوالتطوير،التدريباحتياجاتتحديديكون.2
والتطوير.التدريب

ورفعوقدراتهممهاراتهمتطويرإلىوتؤديالتدريبيةاحتياجاتهمتلبيةإلىتهدفالتيوالخارجيةالداخليةالتدريبيةالبرامجلعامليهاالجمعيةتوفر.3
لهم.المهنيالتطويرمجالاتوتحديدالوظيفيةالمساراتتخطيطفيفعالبشكلوتسهمالوظيفي،أدائهممستويات

عملهمبمجالالعلاقةذاتالعلميةواللقاءاتوالندواتالمؤتمراتمنللعاملينالمهنيةالوظيفيةالمساراتوتخطيطالتدريبيةالبرامجتوجيهيتم.4
الحاجة.تقتضيهماوبحسب

بعينالتاليةالمدخلاتتؤخذأنعلىالجمعيةعامليلجميعالتدريبيةالاحتياجاتتحليلمسؤوليةالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةتتولى.5
الاعتبار:

الجدد.للعاملينالتجربةفترةأوالسنويالأداءتقييمنتائج-

Individual)المباشرالمديرمنبتوصيةالفرديةالتطويرخطة- Development Plan)ارتباطهامراعاةمعبالإدارةعامللكل
الوظيفي.بالتدرج

المهنية.المساراتتخطيطمتطلبات-
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الطويل.المدىعلىالمستقبليةالوظيفةمتطلباتلتلبيةالوظيفيالأداءلتحسينالمطلوبالوظيفيالتعاقبتخطيطتوصيات-

الجديدة.والجداراتالمهارات،منعاليةمستوياتوتتطلبأكبر،مسؤولياتذاتلوظيفةالترقية-

للعاملين.المحددةوالفنيةالسلوكية،والجداراتالقيادية،الجداراتعلىالمبنيالتدريب-

التالية:وللحالات)المتخصصة(،الأعمالمتطلبات-

متخصص.موجهتدريبتتطلبووظيفيةإداريةأهداف-1
الغايات.و/أووالأهدافالاستراتيجية،فيتغيير-2
الجمعية.ومبادراتأنشطة،علىتؤثرجديدةولوائحبأنظمةالعملأوالإجراءات،فيتغييرحدوث-3
جديدة.معدات/أدواتأوجديدة،إجراءاتأوجديدة،تقنيةإدخال-4

التيوالجهاتالدورات،وملفالمتوقع،الإنجازوتواريخالتدريب،وأهدافتحديدها،تمالتيالتدريبيةالاحتياجاتعلىالشاملالتدريبخطةتحتوي.6
وغيرها.التقديرية،والتكاليفالمشاركين،وعددالتدريب،تقديموطرق/أساليبستقدمها،

التشغيليةالمؤسسية/المتطلباتبينالتوازنلتحقيقالسنوي(التدريب)تقويمالسنويالتدريبجدولالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةتعد.7
المعنيين.والعاملينالإدارات،مديريمعبالتعاونوذلكالتدريب،احتياجاتتقييمونتائجالمحددة،التدريبوأولوياتللجمعية،

التدريبية:للاحتياجاتالتقديريةالموازنة
الداخليةالتدريبيةالاحتياجاتمراعاةمعالمعنية،الإداراتمعبالتنسيقالتدريبيةالخططلتنفيذالتقديريةالموازنةبإعدادالبشريةالمواردإدارةتقوم.1

الآتية:العناصرتشملبأنوالخارجية

إدارة.نشاط/ولكلموظفلكلالتدريبتكاليف-

الجمعية(.)داخلداخلياًالتدريبكانحالفيذلكإلىوماوالقرطاسية،التدريب،موادتطويرتكاليف-

الجمعية(.)داخلداخلياًالتدريبكانحالفيالمدربينمعالتعاقدتكاليف-

التأشيرات.تكاليف-

اليومية.البدلاتتكاليف-

السفر.تكاليف-

السكن.تكاليف-

والخدمات.المرافقتكلفة-
مطلوبتدريبيبرنامجلكلالإجماليةبالتكلفةالمعنيين،الإداراتمديريإبلاغوالتطويرالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةعلىينبغي.2

الموازنة.وضعلأغراض
الجمعية.لدىالمعتمدةالصلاحياتتفويضلمصفوفةوفقاًالتقديريةوالموازناتوالتطوير،التدريبخططواعتمادمراجعةتكون.3

الجمعية:بعاملينالخاصةالتدريببرامج
الآتية:البرامجخلالمنالتطويريةوالخططوالاحتياجات،أعمالها،لمتطلباتوفقاًلعامليهاالتدريبيةالفرصالجمعيةتوفر.1

الجمعية.داخلالتدريب-

المحلي.التدريب-

المملكة.خارجالتدريب-
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بعد.عنالتدريب-

والإدارية.القيادية،التدريببرامج-

الوظيفيالإحلالخطط-

الجدارات.علىالقائموالتطويرالتدريب،برامج-

المهنية.الشهاداتبرامج-

التعليم(اكمال)برامجالتعليميةبالمؤسساتالجزئيالانتظام-

بعد(عندراسة)السعوديةالعربيةالمملكةداخلالمعتمدةالداخليةبالمنظماتالالتحاقبرامج-

المواردتوافرومدىالمشاركين،عددعلىبناءًالمناسبةوالتطويرالتدريبخططبشأنالتوصيةبتقديمالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةتقوم.2
السابقة.التدريبيةالبرامجلجميعالمرتبطةوالتكاليفالتدريبية،والجهاتالمدربينمثلالخارجيةللجهاتالداخلية

وخلافهالداخليةاللوائحعنالجددالعاملينتهيئةليتمالمقدمالتدريبيالمحتوىمراجعةعنمسؤولةالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةتكون.3
داخلي.للتدرب

(10)منيقللاعددوجودحالفيوالفنيةالسلوكيةللمهاراتالداخليوالتطويرالتدريبتفعيلعلىالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةتعمل.4

بعضلتطويرالخارجيينالخبراءأوالجمعية،كوادربمساعدةداخلياًتنظيمهايتمعملوورشقصيرة،ندواتالدوراتوتشتملالجمعيةعامليمن
الجمعية.فيللعاملينالمهارات

المشاركينتزويدمعهاالتعاقدوعملاختيارهاتمالتيالجهاتمعالمحليالتدريبتنسيقعلىبالعملالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةتقوم.5
المهارات.وتطويروالجدارات،بالمعارف

البشرية.للمواردالانتدابسياساتمعيتماشىبماانتداببدلتلقيوخارجهاالمملكةداخلالتدريبيةالبرامجفيالمشاركينللعاملينيصرف.6

محلياًالتدريبيةالمتطلباتتلبيةبالإمكانيكنلمإذابديلاً،خياراًباعتبارهالمملكة،خارجالتدريبالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةتوفر.7
الجمعية.لأعمالالعامةوالطبيعةالعاملين،عملبطبيعةالمرتبطةالجديدةالمعارفواكتسابوالجدارات،المهارات،تطويريساهموالذي

المملكة.خارجأوداخلتعقدالتيوغيرهاوالمؤتمرات،التدريبية،الدوراتإلىالتجريبيةفترتهيكمللمالذيالعاملإرساليجوزلا.8

لهمالمناسبةوالجداراتبالمهاراتالإداراتمديريلتزويدوالإداريةالقياديةالتدريببرامجبتصميمالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةتقوم.9
من:الإدارةتمكنالبرامجهذهمثلالخصوص،وجهعلى

فيها.والعاملينالإدارة،وقدراتمهاراتوتعزيزتطوير-

المستمر.التعلمثقافةتطوير-

المطلوبة.والمجالاتالتخصصاتبعضفيالمؤهلاتواعتمادتحقيق-
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فيوادراجهمالجمعيةفيالقياديةالمناصبلشغلوتأهيلهمالمستقبليةالقياداتلإعدادالواعدينبرنامجالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةتعد.10
البشريةالتنميةإدارةمديراختصاصضمنذلكاعتمادصلاحيةتكونحيثالمناصب،تلكلشغلكمرشحينالوظيفيالإحلالخططبرنامج

الاحتياج.حسبسنوياًالالتحاقشروطعلىالتعديلويجوزعنه.ينوبمنأوالمؤسسيوالتطوير

المرتبطةالمعتمدةوالبرامجالمهنية،الشهاداتبعضعلىللحصول(4)عنأدائهمتقييمنسبةتقللاالذينالمتميزينعامليهاالجمعيةتشجع.11
إلزامهممعالمعتمدة،المهنيةللشهاداتالفعليةالرسومالجمعيةوتغطيمتخصصةجهاتمعالتعاقدخلالمنوأعمالهملمناصبهمالأساسيةبالجدارات

بهم.الخاصةالمهنيةالشهاداتبرامجفيالتدريبمدةتساويلفترةالجمعية،لصالحبالعمل

تعوضكماتحددها،التيللبرامجالرسميةالعملأوقاتخارجالعاملينبهايلتحقالتيالمهنيةالشهاداتأوالبرامجبعضتكاليفالجمعيةتتحمل.12
أنعلىلديها،القبولمتطلباتمنكجزءالماليةالتعليميةالمؤسساتبعضتشترطهاالتيالعلميةالاختباراتإجراءتكاليفعنالعاملينالجمعية

:يليوكماالمهنيةوالشهاداتالبرامجرسومعنالتعويضضوابطتكون

الإعدادية.والبرامجالاختباراتورسومالكتبفيهابماالمهنيةوالشهاداتالبرامجرسومعنفقطواحدةولمرةالعاملينالجمعيةتعوض-

بالجمعية.العملبطبيعةالمهنيةالشهادةأوالبرنامجمحتوىارتباط-

المؤسسي.والتطويرالبشريةالتنميةوإدارةالعاملينلهاالتابعالإدارةمديرمنالمسبقةالموافقةعلىالحصول-

الرسمية.العملأوقاتخارجللبرنامجالتحضيرأوالدراسةتتم-

العمل.بمهاماخلالبالبرنامجالعاملينالتحاقعلىيترتبألا-

ودولياً.محليابهاوالمعترفالمعتمدةالبرامجضمنمنالبرنامجيكونأن-

للعامل.الوظيفيالوضعتعديللأغراضالمهنيةالشهادةاحتسابعدمأواحتسابفيبالحقالجمعيةتحتفظ-

انتهائه.وعندالبرنامجمراحلمنمرحلةكلنهايةفيبالنتائجالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةتزويد-

الآتية:الشروطاستيفاءبعدللجمعيةالعاملينللعاملينالعلميةالاختباراترسومعنالتعويضتكاليفالجمعيةتتحمل.13

علمية.شهادةلنيلالابتعاثلغرضالاختباريكونأن-

المباشر.الرئيسمعبالتنسيقالاختباراتمواعيداختياريتمأن-

علىالحصولالعاملينعلىفيتعينذلك،تعذرحالوفيالمملكة،داخلتعقدالتيالعلميةللاختباراتيكونالرسومعنالتعويض-
المملكة.خارجتعقدالتيللاختباراتالتسجيلقبلاللازمةالموافقات

الدراسية.والكتبالموادالتعويضيشمللا-

تسلمها.فورالاختباربنتيجةالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةتزويد-

الانتظامخلالمنتعليمهملإكمالالتعليم(اكمال)برامجالتعليميةبالمؤسساتالجزئيالانتظامومعارفهمقدراتهملتطويرلعامليهاالجمعيةتوفرها.14
لأداءإجازاتعلىالحصولللعاملويحقالجمعية.تعتمدهاتجيزهاالتيالمحليةالتعليميةالمؤسساتببعضالرسمية(العملأوقات)خارجالجزئي

:هيالتعليميةبالبرامجالالتحاقوشروطاللازمة،الاختبارات

الجمعية.منمعتمدةبهاالانتظامالمرادالتعليميةالمؤسسةتكونأن-

الرسمية.العملأوقاتخارجالدراسةتكونأن-
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بالجمعية.الصلاحيةوصاحبالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةوإدارةالعاملإدارةمنالموافقةعلىالحصول-

الوظيفي.وضعهتعديللأغراضالعاملينعليهاحصلالتيالشهادةاحتسابعدمأواحتسابفيبالحقالجمعيةتحتفظ-

معدلهانخفاضأوبها،الملتحقالتعليميةالمؤسسةلدىالمعتمدةالنظاميةالمدةخلالالعلميةالدرجةإنهاءفيالعاملإخفاقحالفي-
الفترة.هذهمنافعأيعناستبعادهللجمعيةفاجدا،جيدعنالتراكمي

دراسي.فصلكلبدايةفيالتسجيلأشعارمنبنسخةالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةتزويد-

دراسي.فصلكلنهايةفيالنتائجمنبنسخةالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةتزويد-

جديد.كملتحقللبرنامجالتقديمعليهيتوجبللجمعية،انضمامهقبلالتعليميببرنامجهالعاملالتحاقكانحالفي-

:التاليةبالضوابطتعليمهملإكمالالتعليم(اكمال)برامجالتعليميةبالمؤسساتالجزئيالانتظامببرنامجالملتحقينالعاملينيلتزم.15

جداً.جيدعنيقللاتراكميمعدلعلىالمحافظة-

دراسي.فصلكلبدايةفيالتسجيلأشعارمنبنسخةالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةتزويد-

والتطويرالبشريةالتنميةإدارةمنالمسبقةالخطيةالموافقةعلىالحصولبعدإلاالتعليميةالجهةأوالعلميةالدرجةأوالتخصصتغييريتمألا-
المؤسسي.

مباشرة.الجامعةمنالأكاديميوضعهعنمعلوماتعلىللحصولالجمعيةتفويض-

الدراسة.بدءقبلوذلكالدراسيةالخطةمنبنسخةالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةتزويد-

التعليمية.الجهةمنرسميإشعاروبأولأولاًالفصليةالدراسيةبنتائجهالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةتزويد-
التالية:الشروطحسبالتعليم(اكمال)برامجالتعليميةبالمؤسساتالجزئيالانتظامببرنامجالملتحقالعاملدراسةتكاليفمنجزءالجمعيةتتحمل.16

سنوياً.(3)عنيقللاسنويبأداءالالتزام.1

لاتراكميمعدلعلىالمحافظةشريطةمقدماًتدفعالفصلية،الدراسيةالرسومإجماليمن%(80)بالمائةثمانوننسبةالجمعيةتتحمل.2
جداً.جيدعنيقل

الإعادة.أوالحذفحالةفيالدراسيةالرسومعنالعاملينتعويضيتملا.3

وتحقيقالعاملينأداءتحسينفيمساهمتهمومدىالتدريبعلىحصولهمبعدالعاملينأداءتقييمعنمسؤولاًالمباشرالمديريكون.4
المرسومة.الأهداف

للتدريب:والتنسيقالتدريبيةالجهات

والشؤون.المؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةالإدارةفيوالتطويرالتدريبإدارةمعبالتنسيقالاحتياجاتتلكتلبيالتيالتدريبيةالبرامجاختيار.1
السنويةالخطةحسبالتدريبمتطلباتتحقيقمنالمتمكنةالتدريبيةالجهاتمنعدداختيارالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةعلىيجب.2

مسبقا.تحديدهايتممعاييرحسبالاختيارقبلجهةلكلتقييموعمل
الوقتفيبالتدريبالمرتبطةاللوجستيةالخدماتوصولمنالتأكدالداخليالتدريبفيالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةعلىيجب.3

وتجهيزها.القاعاتالحصر:حجوزاتلاالمثالسبيلعلىتشملقدوالتيالمناسب،
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والتيالتدريب،خدماتمقدمومعالقانونيةمعبالتعاونللعقودالنهائيةالصيغةووضعتأكيدعنمسؤولةالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارة.4
الجمعية.لدىالمعتمدةالصلاحياتمصفوفةحسبواعتمادهابالتدريبالمرتبطةاللوجستيةوالخدماتالرسوم،تغطي

التدريب.منالمحددةالأهدافتحقيقلضمانالعقد،فيالواردللاتفاقوفقاًالتدريبي،النشاطتقديمعنمسؤولالتدريبخدماتمقدم.5

الجمعية:فيالعاملينتدريب
ً(14)خلالالترشيحاتإنهاءإدارةكلمنيتوقع.1 المؤسسي.والتطويرالبشريةالتنميةإدارةمنالتدريبخطةاستلامتاريخمنيوما
الشخصية.العاملينتطويرخططمعالمرجعيةالإحالةخلالمنالترشيحاتالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةتقبل.2
بالتدريب.للالتحاقالمرشحينالعاملونليتمكناللازمةالترتيباتإجراءالإداراتمديريعلىينبغي.3
اللازمبالاعتبارالأخذمععاملينبينوالتطويريةالتدريبية،للفرصالعادلبالتوزيعيتعلقفيماوالمسؤولية،للمحاسبةالإداراتمدراءيخضع.4

والموازنة.الفردية،والاحتياجاتالأعمال،لاحتياجات
البدءقبلالمرشحعملالتزاماتإنجازلضمانوذلكالتدريببدءبتاريخعلمعلىبالتدريب-،للالتحاقالمرشح-للعاملالمعنيالمديريكونأنيجب.5

عمله.عنبعيداًفيهاالمرشحسيكونالتيالزمنيةالفترةلتخطيطوكذلكالتدريب،في
التدريبتقييمنموذجوتسليمالتدريب،مزودمعالتدريبتقديمبدءقبلإحاطةجلسةإجراءالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةعلىيجب.6

الآتي:علىتشملأنوينبغي

المتدربين(.معلوماتالزمنية،الفترةالتوقيت،)المكان،العمليةالترتيبات-

التدريب.أهداف-

البرنامج.محتويات-

المراجعة.ومنهجيةالتقييممعايير-
والطرق،التدريب،مستوىأنلضمانالتدريبأنشطةلفعّاليةعشوائيةمراجعةإجراءالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةعلىيتعين.7

التدريبية.الدورةتقديمومراقبةالملائمة،التدريبيةالبيئةتوفرضمانإلىبالإضافةتطبيقها،يتمالاحترافيةوالأساليب
علىعمليوم(45)قبلالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةلإدارةإشعارإرسالالتدريبالجدولةالإلغاء/إعادةفيترغبالتيالإدارةعلىيجب.8

يمكنلاالتدريب،جدولةإعادةحالةوفيالتدريبية؛الدورةبدءقبلالمحليللتدريببالنسبةالأقلعلىعمليوم(20و)الخارجيللتدريبالأقل
المستقبلية.التدريبيةالدوراتفيمكانوجودضمان

آخر.بمرشحاعتمادهتمالذيالمتدرباستبدالفيالحقالطلبقدمتالتيللإدارةبها،المسموحالفترةضمنبالإلغاءإشعارٍاستلامتمحالفي.9
المؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةإبلاغعليهفيجبطارئة،حالاتبسببالدورة،أثناءأوبعد،التدريبحضورعلىقادرغيرالعاملكانإذا.10

تكاليفالعاملتحميلعلىتقتصرولاتتضمنوالتيالتأديبية،للإجراءاتيعرضهقدتبريرأوإشعار،دونالعاملغياببأنعلماًعمل.يوميخلال
.التدريبيللبرنامجحضورهعلىالمترتبةالنفقات

التنميةإدارةإلىمنهانسخةبتقديميلتزمواأنشهاداتعلىالحصولأواختبارات،تنفيذتتضمنالتيالتدريبببرامجالملتحقينالعاملينمنيطلب.11
البرنامج.انتهاءعندالمؤسسيوالتطويرالبشرية

الجمعية.عنإيجابيةصورةيعكسوأنالتدريبية،الجهةقبلمنالمحددةالسلوكوقواعدبمعايير،ويلتزموالسلوك،السيرةحسنالعامليكونأن.12
النماذجاستخدامخلالمنبالتقييمالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةوتزويدالتدريبيالبرنامجبتقييمالتدريبفترةانتهاءبعدالعامليقومأن.13

الغرض.لهذاالمعتمدة
تحسينفيومساهمتهاالتدريبيةوالدوراتالبرامجفاعليةمدىوتحديدالتدريبلعمليةالمستمربالتقييمالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةتلتزم.14

الجمعية.أهدافوتحقيقالعاملينأداءمستوى
أشهر6عنتقللامدةبعدالتدريبأثرقياسعلىوالتطويرالتدريبإدارةتعمل.15
مستمر.بشكلتحديثهاعلىوالعمللذلك،المخصصةالبياناتقاعدةضمنالجمعيةعامليلجميعالتدريبيةوالدوراتالبرامجتوثيقيتم.16

40 | Page



الجمعية:فيوالخريجينالتعاونيالطلابتدريببرامج

التخصصاتفيخارجها،أوالمملكةداخللتأهيلهمالجامعية،الدرجاتمنالتخرجحديثيمنالمتميزينالسعوديينالطلاباختيارللجمعيةيجوز.1

برنامجخلالمنذلكويكونللجمعية،الاستراتيجيةالأهدافلتحقيقعملياًلإعدادهموذلكلديها،والتدريبالتطويرخططوفقالجمعيةتستهدفهاالتي

الخريجين.تأهيلبرنامجيسمى

التعاونيالتدريبطلابمنالجمعية،موظفيمن%(2)عنيزيدلاعددتدريبالسنويالتخطيطفيالبشريةالمواردإدارةتراعيأنيجب.2

زيادةويجوزبذلك.خاصةتدريبخطةضمنوذلكالاحتياجحسبوذلكالاداراتفيمتطوعينأوتمهيربرنامجخلالمنأومباشرةوالخريجين

الصلاحيةصاحببموافقةالمؤسسي،والتطويرالبشريةالتنميةمديرمنبتوصيةالتشغيليةللاحتياجاتوفقاًالنسبةهذه

والمقاييس،الجدارة،لمبدأوفقاًوتوثيقهاوتنسيقها،بالبرنامج،المشموليناختيارعمليةوإدارةالإعلانعنمسؤولةالبشريةالمواردإدارةتكون.3

الصلاحية.صاحبقبلمنيصدرلقراروفقاًالمرشحين،فيتوافرهااللازموالاشتراطات

ويجوزبالجمعة،المؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةمنتحديدهايتمتأهيلخطةوفقاًالبرنامجهذهفياختيارهميتملمنالتدريبمدةتكون.4

أشهر.(6)الأحوالمنحالبأيتتجاوزلاواحدةلمدةالتمديدالصلاحيةلصاحب

لتحديدالمشرفمعوالتعاونوالتنسيقعليهموالإشرافوالخريجينالطلابلتدريبخطةوضععلىالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةتعمل.5

بادخالهموذلكالعمل.لسوقومستعدينمهيئينليكونوالديهموالمهارةالمعرفةمستوىورفعالتدريبأهدافمعيتوافقبماللمتدربالتدريبيةالخطة

والقبول:الاختيارفيالتاليةالشروطمراعاةمعمستقبلا.العملسوقفيللتميزتؤهلهمالتيالخبراتاكتسابهمتضمنفعليةعملبيئةفي

5من4أو4من3.5عنالمعدليقلألا-

الشخصيةالمقابلةاجتياز-

وجدحالفيالمطلوبةالاختباراتاجتياز-

الجنسيةسعوديالمتقدميكونأن-

علىينصالجامعةمنخطابللخريجينالأكاديميالسجلالأحوال،بطاقةمنصورةشخصية،صورة)المطلوبةالوثائقيقدمأن-
التعاوني(للتدريبالتدريبونهايةبدايةتاريختوضيحمعالتخرجمتطلباتمنالتعاونيالتدريببرنامج

كاملةالتدريبفترةإتمامالمتقدمعلىيجب-
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المباشرالمديرمعالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةمععليهالمتفقحسبالتدريبومدةالجمعيةبضوابطاختيارهتمالذيالتدريبيلتزم.6
:منكليتضمنوالتي

التدريبيةالجهةمنالمعتمدةالتدريبيةالساعاتإكمال-

الجمعيةفيالعملولوائحأنظمةإتباع-

تدريبهعلىالمشرفمنخطيةبموافقةإلاالعملمكانمغادرةعدم-
التالي:تطبيقالغيابحالفيالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةلإدارةيحق-

إجماليمن%10نسبةعذربدونالمتدربغيابأيامعددتجاوزإذاالطالب،تدريببإلغاءوإشعارهمالتعليميةالجهةمخاطبة-1
المعتمدة.التدريبساعات

من%15نسبةرسميبعذرالمتدربغيابأيامعددتجاوزإذاالطالب،تدريببإلغاءوإشعارهمالتعليميةالجهةمخاطبة-2
المعتمدة.التدريبساعاتإجمالي

تلكمهماتبأداءتكليفهأولديها،المناسبةالوظائفلشغلبنجاحالتأهيلبرنامجاجتازممنوتفوقهوجدارته،كفاءته،لهايتضحمنالجمعيةتختار.7
الداخلية.اللوائحأحكاموفقوذلكالوظائف،
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الوظيفيالتعاقبتخطيط:السادسالباب

السياسة:هدف

الأهدافتحقيقستدعموالتيالرئيسيةالقياديةالكفاءاتحيثمنالمستقبليةالعملاحتياجاتتلبيةمنالجمعيةتمكينإلىالوظيفيالتعاقبتخطيطيهدف
للجمعية.الاستراتيجيةوالغايات

التطبيق:نطاق

الأداء.تقييمخلالمنمنهاوالمتحققالعاليةالكفاءاتذويمنبالجمعيةالإداراتجميعفيكاملبدوامالعاملين

السياسة:بنود

تدعموالتيالمطلوبةالرئيسيةالقياديةالكفاءاتحيثمنالمستقبليةالعملاحتياجاتتلبيةمنالجمعيةتمكينإلىالوظيفيالتعاقبتخطيطيهدف.1

للجمعية.الاستراتيجيةوالغاياتالأهدافتحقيق

للغايةمتخصصةتكونأخرىرئيسيةمناصبوأيفوق(فما5الدرجة)منوالقيادةالعلياالإدارةلمناصبالوظيفيالتعاقبتخطيطعمليةتكون.2

والتطويرالبشريةالتنميةإدارةمديرقبلمنبهاوالتوصيةالمناصبهذهتحديدويتمالجمعية.أهدافتحقيقفيهاماًدورًاوتلعبشغلها،ويصعب

الوظيفي.التعاقبتخطيطإطارخلالمنالتنفيذيالمديروموافقةالمؤسسي

الرئيسيةالمناصبجميعلتشمللاحقًاتوسيعهاثمومنأولاً،والسادسالخامسالمستويينمنللمناصبالوظيفيالتعاقبتخطيطفيالبدءيجب.3

الجمعية.فيوالمهمة

الوظيفي.التعاقبتخطيطلغاياتوتطويرهمالمرشحينمنمجموعةتحديديجب.4

التالي.للمستوىالمطلوبةالإمكاناتإثباتهابشرطالوظيفي،التعاقبتخطيطعمليةفيالسعوديينللمواطنينالأفضليةمنحيجب.5

البحث.قيدالمنصبتضمالتينفسهاالإدارةمنيكونأنيلزمولاعالية،إمكاناتيملكموظفًاالتعاقبفياللاحقالعامليكونأنيجب.6

والآخرالقصيرالمدىعلىالمهاملتوليجاهزًايكونأحدهمارئيسية،وظيفةكللتعاقبالأقلعلىالجمعيةفيالعاملينمناثنينعددتحديديجب.7

الطويل.المدىعلىالمهاملتوليالتطويرمنمزيدإلىيحتاج

المرشحينمجموعةلتطويرالزمنيةوالأطرالإجراءاتجانبإلىبالتفصيلوالتطويرالتدريببخططالوظيفيالتعاقبخطةتتضمنأنيجب.8

الجمعية.فيالوظيفيالتعاقبتخطيطمنكجزءمطلوبةاستثماراتلأيوالتطويرالتدريبميزانيةتتضمنأنيجبكماالمحددة.

ردورلعبالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةعملفريقعلىيجب.9 إعدادهامسؤوليةيتولىوأنالوظيفي،التعاقبخططعلىوالقائمالميسِّ

الجمعية.مستوياتعبروعموديًاأفقيًاالتعاقبخططتفعيلسيكونكماسنوي.بشكلوتحديثهاومتابعتها

به.الخاصةالوظيفيالتطويربخطةمقارنةالضعيفالتقدمحالةفيالوظيفيالتعاقبتخطيطضمنمرشحًاالجمعيةتستبدلقد.10

للمرشح.المهنيةالتطلعّاتمعالوظيفيالتعاقبخطةتوافقضمانيجب.11

لدىالمهاراتفيالفجواتلتحديدالشخصيةوالمقابلاتالتقييممراكزمثلأدواتاستخدامالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةعمللفريقيجوز.12

المرشحين.
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وتوجيههمالمرشحينتدريبالموجّهونهؤلاءويتولىالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةقبلمنللمرشحينمؤهلينموجّهينتعيينيجوز.13

والتطوير.الإعدادعمليةأثناءومساعدتهم

تشملأنويجبالمؤسسي،والتطويرالبشريةالتنميةوإدارةالمباشرمديرهقبلمنإعدادهايتممفصّلةفرديةتطويرخطةمرشحلكليكونأنيجب.14

واقعي.زمنيجدولجانبإلىفيها،النظريتمالتيللوظيفةالمطلوبةالكفاءاتجميع

الإدارات.مدراءقبلمنبانتظامومراجعتهاكثبعنالفرديةالتطويرخطةوفقالمحررالإنجازمتابعةيجب.15

الدوراتوتقييمالأداءتقييماتذلكفيبماالفردية،التطويرخططإنجازمنالتأكدالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةعملفريقعلىيجب.16

لها.المحددةالمعاييروفقالتدريبية
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الأداءإدارة:السابعالباب

السياسةهدف●

إلىبالإضافةالمنخفض.والأداءوذويالعالي،الأداءذويوتحديدالعاملينأداءوقياسالأداءلإدارةشاملنظامتنفيذتنظيمهوالسياسةهذهمنالهدف
ثقافةترسيخخلالمنعامبشكلالجمعيةفعاليةوتحسينالعملأهدافلتحقيقالقوةنقاطوبناءأدائهم،فيالقصورأوجهوتصحيحالعاملين،أداءتحسين
التالي:ستتيحالعمليةهذهالمؤسسي.الأداء

الضعيفالأداءتحديدوكذلكالعالية،الإمكانياتذاتالمواهبوتحديدالمستمرة،التحسيناتنحوالعاملينلتوجيهمستمرنشاطالأداءتقييمتبنّيمنالتأكد
المعتمد.الحوافزنظامخلالمنالمتميزةلمساهمتهمالموهوبينالعاملينومكافأةالتطوير.تكريمومتابعةالمناسبللتدريب

التطبيقنطاق●

الجمعية.معوالمتطوعينالمتدربينذلكمنويستثنىبالجمعيةالعاملينكافةعلىالسياسةهذهتطبق

السياسةبنود●

متوافقةوالأهدافالمؤشراتهذهوتكونالعامبدايةفيالعاملمعبالاتفاقالفرديةوالأهدافالرئيسيةالأداءمؤشرات)المقيِّم(المباشرالمديريضع.1
للتقييم.يخضعالذيوالعاملالمعنيبالقسممنهايختصماوكذلكككل،بالجمعيةالخاصةالأداءومؤشراتالاستراتيجيةمع

والتطويرالبشريةالتنميةادارةمنالصادرالتطويروحسبمنصبلكلالوظيفيالوصفمتطلباتحسبعامللكلالوظيفيةالجداراتوضعيتم.2
المؤسسي

تقييموكذلكمسبقًاالمحددةوالأهدافالأداءمؤشراتمقابلحدة،علىكلًّاأدائهم،فعاليةمدىلقياسسنويًاالجمعيةعامليأداءتقييمعمليةوتجري.3
وتبادلالأداء،فيالتقدملتقييمالميلاديالعاممنتصففيسنويةنصفمراجعةعمليةإلىبالإضافةالمهنية.واجباتهملأداءالمطلوبةالجدارات

الصحيحالمسارفيالاستمرارعلىالعامللمساعدةالمهماتوتسهيلالعقباتتجاوزفيتساعدالتيوالتوجيهاتالأداءكفاءةحولالملاحظات
العام.نهايةبحلولبنجاحالأهدافتحقيقلتمكينالضرورةعندوالتعديل

يلي:ماعلىمبنيةالأداءقياسمؤشراتتحديديتم.4

الوظيفية.الأهداف‌‌تحقيق-
إتقانهودرجةالعملعلىالقدرة-
المطلوبةالجداراتمستوىتحقيق-
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المسؤوليات:.5

المسؤولياتالتعريفالمعنيّالطرف

للتقييمالخاضعالعاملالعامل

للقياسالقابلةالأهدافووضعتحديد•
بأدائهالمتعلقةالعملخططوتنفيذالحوارات،وبدءوالملاحظات،الآراءطلب•
المحددةللإجراءاتوفقًاالذاتيالتقييمإجراء•
فرصعنوالبحثالأداءوتحسينالذاتيالنقدفيشفافيةوبكلفعالدورلعب•

والتعلمالذاتيالنمو

الــمــقــيّــم
الخاضعالعاملأداءعنالمسؤولالمديرالمُقيِّم:
للتقييم.

المباشر()المديرالمُقيِّم
العاملمعالشخصيالتطويروخطةالأهدافعلىوالاتفاقومراجعة•مناقشة
للتقييمالخاضع
مستمربشكلللتقييمالخاضعللعاملوالملاحظاتوالإرشادالتوجيه•تقديم
للتقييمالخاضعالعاملمعمنتظمةبصورةالمُحرزالتقدممراجعةاجتماعات•عقد
بموضوعيةللتقييمالخاضعالعاملأداء•تقييم

رجــــعالــم
المُقيِّممنأعلىعادةالمُراجِعيكون-

والتطويرالبشريةالتنميةمدير/الإدارة)مدير
(التنفيذيالمدير/المؤسسي

التنظيميالفريقللوحدة/العامالأداءتصنيفات•مراجعة
عليهاالإشرافبعدالنهائيةبالتصنيفاتللتقييمالخاضعالعامل•إبلاغ

التنميةإدارة
البشرية

والتطوير
المؤسسي

والمعنيّةالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارة
الأداءإدارةنظامبإدارة

ودورتهعملياتهذلكفيبمابالجمعية"الخاصالعاملينأداء"إدارةنظام•إدارة
عليهتحديثاتوأي

الحاجةعندللعاملينوالتدريبالتوجيه•توفير
الأداءتقييموثائقبسجلاتوالاحتفاظ•التوحيد
كافةإدراكمنوالتأكدبوضوح،السنويالتقويموتعميمالزمنيةالجداول•تحديد

ومسؤولياتهملأدوارهمالمشاركين

التظلماتلجنة
ويعتمدهاالغرضلهذاتُشَكّلمتخصّصةلجنة

منالمقدمةالتظلماتفيللنظرالتنفيذيالمدير
العاملين

قدالتيالأداءتقييمونتائجدرجاتحولنزاعاتأوتظلماتأوخلافاتأي•حلّ
التظلمّتجاهبرأيهاالعامللمديروالتوصيةللتقييمالخاضعوالعاملالمُقيِّمبينتنشأ

للجمعيةالتنفيذيالمديرالتنفيذيالمدير
المداربالتوزيعالخاصةالنسب•اعتماد
الأداءتقييمنتائجتقارير•اعتماد
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الأداءتقييممنهجية
والتيوالجدارات،عاملبكلالخاصةوالأهدافالرئيسية،الأداءمؤشراتعليهابناءًيحددالتيالمعتمدةوالآلياتالإجراءاتهيالأداءتقييممنهجية.6

كالتالي:أساسية،مراحل3منالأداءإدارةدورةوتتألفالعام.نهايةفيالعاملأداءتقييمعمليةلهاوفقًاتجري

الأداءومؤشراتالأهدافورصدتحديدمرحلة-

السنويةنصفالمراجعةمرحلة-

السنويالأداءتقييممرحلة-

الأداء.إدارةدورةمراحلضمنمنالسنوي،الأداءوتقييمسنوية،النصفالمراجعةوتعتبر

الأداءتقييمدورةفيالمشمولونالعاملون

فترةأداءتقييملعمليةوفقًاالأولىالثلاثةللأشهرأداؤهمفسيكونالتجربةلفترةالخاضعينالعاملينأماالجمعية،عامليجميعتشملالأداءإدارةدورة.7

دورةفيتضمينهاوسيتموالعاملالمباشرالمديربينعليهاالمتفقالأهدافمقابلالعاملبقيةالتجربةفترةبعدالأداءقياسيتمأنعلىالتجربة،

المقبل.للعامالأداءمراجعة

الأداءمؤشراتوتحديدالأهدافرصدآلية

ويؤخذالعامل.تقييمعمليةإطارتحددالتيالرئيسيةالأداءومؤشراتالأهدافتحديديخصفيماالمشتركةالمسؤوليةالمباشرومديرهالعامليتولى.8

معمتوائمةًتكونبدورهاالتيالرئيسيةالإدارةأهدافمعأهدافهموائمةيجبكماقادمة.أوحاليةمشاريعوأيومسؤولياتهالعاملدورالاعتبارفي

بالجمعية.الخاصةالأداءومؤشراتالتنظيميةالأهداف

–للقياسقابلة–)محددةالأداءمؤشراتورصدلتحديدSMARTبمنهجيةالمباشرومديرهالعاملبينعليهاالمتفقالأداءأهدافتتسقأنيجب.9

بوقت(.محددة–للتحقيققابلة–متوائمة

عليها.والاتفاقحدة،علىكلًّالهم،المرصودةوالأهدافالأداءمؤشراتحولعامليهمعللنقاشجلساتعقدالمباشرالمديرعلى.10

المباشر.المديرعلىوالمؤشراتالأهدافتوضيحمسؤوليةوتقعالتأويل،يقبللابماكاملاًوضوحاًواضحةًالأداءمؤشراتتكون.11

قداستفسارأيعلىالإجابةالمباشرالمديرعلىويتعينتطوير.إلىتحتاجالتيوالجوانبالعاملأداءفيالقوةجوانبالتوجيهجلسةخلالتناقش.12

العاملإرشادعليهينبغيكمالأدائه.المتوقعةوالمستوياتمستقبلًاعملهومسؤولياتمهاراتهتطويروتخطيطأدائهتقييمبخصوصالعامليثيره

متضمناالمباشرمديرهإلىالأداءتقييميعيدأنالعاملعلىينبغيالتوجيهجلسةنهايةوفيأدائه.مستوىلتحسيناللازمةالخطواتإلىوتوجيهه

التقييم.حيالنظرهوجهة
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الأداء:مؤشراتوتحديدالأهدافرصدفترة

وعلىالعام.ذاتمنفبرايرشهرنهايةفيتنتهيأنعلىميلاديعامكلمنينايرشهربدايةفيللعاملينوالأهدافالأداءمؤشراتتعييندورةتبدأ.13

المعتمدة.الداخليالتواصلومنصاتالإلكترونيالبريدعبرذلكعنتعلنأنالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارة

45ًغضونفيالميلادي،العاممنالسابعالشهربدايةقبلأعمالهمباشرواالذينالجدد،للعاملينالأداءمؤشراتتعيّن.14 العملمباشرتهمتاريخمنيوما

الجمعية.في

يليهالذيللعامويرجئالحالي،للعامتقييمهاحتسابيتمفلاثانياً،البندفيإليهالمشارالتاريخبعدالجمعيةفيلأعمالهالعاملمباشرةكانتحالفي.15

العام.منأمضاهاالتيالفترةبحسبتناسبياًيحسببحيث

الأداء:مؤشراتوتحديدالأهدافرصدعنالمسؤول
يكونكماإشرافه،نطاقتحتالعاملينلكافةوالأهدافالرئيسيةالأداءمؤشراتوتحديدتعيينعنكاملبشكلمسؤولاًللعاملالمباشرالمديريكون.16

اعتمادها.ثمومنإشرافهتحتيقعالذيللإدارةالاستراتيجيةوالخططالرئيسيةالأهدافمعومواءمتهامراجعتهاعنمسؤولاًالمراجع

الأداءتقييمفترة
خلالمرتينرسميبشكلٍالأداءتقييمويتمالأداء.إدارةدورةبدايةفيمسبقاًالمحددةوالأهدافالأداءمؤشراتأساسعلىالعاملينأداءتقييميجب.17

بينفيماالمناقشةخلالمنالعمليةهذهتتمبحيثالنهائي.السنويالأداءلتقييمالسنةنهايةفيوالأخيرةالأداءلمراجعةالعاممنتصففيمرةالسنة،

خلالمنالعملية،هذهفيالعامليشاركأنيجبكمارئيسي،بشكلالمباشرالمديرعاتقعلىالأداءتقييممسؤوليةوتقعوالعامل.المباشرالمدير

لأدائه.الذاتيالتقييمإجراء

سنويةالنصفالأداءتقييممرحلة
التالي:فيهايراعىوالتيالسنوي،نصفالأداءتقييمفتراتالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةتحدد.18

ميلادي.عامكلمنالسابعالشهرنهايةإلىالسادسالشهربدايةبينالسنوينصفالأداءلتقييمالمحددةالزمنيةالفترةتكون-

أدائه.مستوىلرفعتذليلهاوكيفيةتواجهه،التيالعقباتحولوالنقاشمباشر،بشكلمعهالعاملأداءحولملاحظاتهالمباشرالمديريُبدي-

يثيرهقداستفسارأيعلىالإجابةالمباشرالمديرعلىويتعينتحسين.إلىتحتاجالتيوالجوانبالعاملأداءفيالقوةجوانبمناقشةويتم

العاملإرشادعليهينبغيكمالأدائه.المتوقعةوالمستوياتمستقبلًاعملهومسؤولياتمهاراتهتطويروتخطيطأدائهتقييمبخصوصالعامل

المباشرمديرهإلىالأداءتقييميُعيدأنالعاملعلىينبغيالتوجيهجلسةنهايةوفيأدائه.مستوىلتحسيناللازمةالخطواتإلىوتوجيهه

التقييم.حيالنظرهوجهةمتضمنا

بها.والمعمولالمعتمدةالإجراءاتحسبالحاجةعندتعديلهاأووتحديثهاوالمحددة،المرصودةوالأهدافالأداءمؤشراتمراجعة-

48 | Page



المتخذة.الإجراءاتوتسجيلذلك،حولالمعلوماتمنمزيدعلىللحصولالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةمعالتواصل-

السنويالأداءتقييم

والتيالصلاحية،أصحابمناللازمةوالاعتماداتالموافقاتاتخاذوبعدالسنويالأداءتقييمفترة،المؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةتحدد.19
التالي:فيهايراعى

أنيليه.علىالذيالعاممنينايروشهرالحالي،الميلاديالعاممنديسمبرشهريبينالسنويالأداءلتقييمالمحددةالزمنيةالفترةتكون-
ديسمبر.بنهايةوتنتهينوفمبربدايةفيالأداءتقييميبدأأنعلى

التنميةإدارةتضيفهاالتيالتغييراتأووالتعديلاتالعام،بدايةفيعليهاالمتفقوالأهدافللمؤشراتوفقًاالعاملأداءالمباشرالمديريُقيِّم-
المحددة.الفتراتإبّانالمؤسسيوالتطويرالبشرية

حسبالجدارات،تقييمونسبةوالأهداف،الأداءمؤشراتعلىلتقييمهالمئويةالنسبةبينماتجمعموزونةنسبةمنللعاملالفرديالتقييميتكون.20
التالي:الجدول

الجداراتتقييموزنالأداءمؤشراتتقييموزنالوظيفيالمستوىالوظيفيةالدرجة

%20%80التنفيذيالمدير6

%20%80الإداراتمدراء5

حساباترئيس/مشرف4

60%40% محاسبين/اخصائيين3

مندوب/اداريمساعد2

%50%50عمالة1

بياناتاستكمالتاريخمنعملأيامخمسةخلالالاجتماعهذاويقاماعتمادها،قبلتقييمهبنتيجةلإبلاغهبهيجتمعأنللعاملالمباشرالمديرعلىيجب.21
لالأداء،تقييمنموذج وجدت.إنالعاملتحفظاتمعالنهائيةالنتيجةرفعويتموجدت.إنالنتيجةعلىاعتراضاتهأوالعاململحوظاتفيهوتُسجَّ

حيالها.المؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةمعوالتواصلللمُراجِع،واعتمادهارصدهابعدالأداءتقييمنماذجإرسال.22
لاعتمادها.للجمعيةالتنفيذيللمديروترفعلذلك،المطلوبةوالقوائمالتقاريروتُعِدّالأداء،تقييمنماذجالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةتراجع.23
للجنةويحقبهالخاصالتدريبخطةوضعبهدفالتجربةفترةمنأشهرثلاثةإكمالبعدتثبيتهتمولمنيونيو1تاريخبعديعينالذيالعاملتقييميتم.24

المعتمد.المكافآتلنظاممستحقغيرويكون(.3)تقييمهتجاوزلمنالمكافئات(نظام)حسبمقطوعةمكافأةصرفالمكافآت
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العاممدارعلىالأداءتقييم
أدائهملمناقشةعامليهمعوموثقةرسميةغيردوريةجلساتبعقدالمباشرالمديريوصىالنهائيوالسنويسنويالنصفالرسميالتقييمإلىبالإضافة.25

البنّاء.والنقدالملاحظاتتقديممعللنجاحالعامليحتاجهقدماومناقشةاللحظةحتى

والكفاءةالأداءتقييمدرجاتتعيين
التالي:الجدولفيموضحهوكمامسبقًاالمرصودةالأداءمؤشراتتحقيقمدىعلىبناءًالأداءتقييمنتائجورصدقياسعمليةالمباشرالمديريجري.1

01234الدرجة

نسبة
التحقيق

فأعلى%100-91%90-%81%80-%71%70-%61واقل60%

الاهدافيحققلمالتصنيف
بشكلالأهدافحقق

جزئي
استثنائيبالكاملالأهدافحققالمتوقعةالأهدافحقق

تعريف
التصنيف

علىالقدرة•عدم
الأهدافتحقيق

علىالقدرة•عدم
متطلباتتحقيق
الكفاءة

مهنية•سلوكيات
مقبولةغير

تحقيقعلى•القدرة
الأهدافمنجزء

تحقيقعلىالقدرة•
متطلباتمنبعض
الكفاءة

مهنية•سلوكيات
مقبولة

الأهدافجميع•تحقيق
عامبشكلالمتوقعة

متطلباتجميع•تحقيق
مرضيبشكلالكفاءة

بعضتحقيقفيالتوقعات•تجاوز
الأهداف

بعضتحقيقفيالتوقعات•تجاوز
ملاحظاتبدونالكفاءةمتطلبات
الأداءعلىجوهرية

تحقيقفيالتوقعات•تجاوز
منأدنىبحدالأهدافمعظم

الإشراف

تحقيقفيالتوقعات•تجاوز
الكفاءةمتطلباتمعظم

التنميةإدارةمنوالمقرّةبهاالمعمولالإجراءاتحسبداخليًاومعايرتهاإشرافه،نطاقفيبالعاملينالخاصةالتقييمنماذجكافةجمعالمُراجِععلى.2
المؤسسي.والتطويرالبشرية

وتحليلها.لمراجعتهاحدة،علىكلًّاالداخلية،المعايرةنتائججمعالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةعلى.3
فيالملاحظاتهذهومناقشةمباشر،بشكلالمُراجعينمعالتواصلملاحظات،أيوجودحالفيالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةعلى.4

الاجتماع.نتائجحسبالملاحظاتهذهحلّعلىوالعملرسمي،اجتماع
عملياتلإجراءتمهيدًاالمُراجعين،معالملاحظاتمناقشةبعدالقطاعاتمنالمعايرةنتائجكافةالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةتجمع.5

المطلوبة.الشاملةالمعايرة
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النهائي:الأداءتقييمواعتمادومراجعةالمعايرة

النهائيالأداءتقييمواعتمادمراجعةآلية●

الإجراءاتحسبالمطلوبة،الشاملةالمعايرةعملياتإنهاءبعدللعاملينالنهائيالتقييمالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةوتعتمدتراجع.1
العلاقة.ذاتالجهاتمنتوجيهاتأوتعليماتمنيردمامعبالتناسقبها،والمعمولالمقررة

علىبناءًتعديلهيمكنوالتيللجمعيةالماليةالقدرةالىبالاضافةالقياسي""التوزيعمنحنىفيالعاملينتصنيفمنهجيةالأداءإدارةاعتمادعمليةتتبع.2
للجمعية.المدققةالماليةنتائج

النهائيالأداءتقييمواعتمادمراجعةفترة●
للجمعيةالتنفيذيللمديرورفعهاالمطلوبة،الشاملةالمعايرةإجراءبعدالتقييمنتائجمراجعةمسؤوليةالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةتتولى.3

عام.كلمنمارسشهرنهايةأقصاهموعدفيللاعتماد

عن:ناتجوذلكالنهائيالتقييمضمنالموظفأداءلتقييمدرجات3زيادةيتم.4

المباشرالمديروبعلممرات6أدنىبحدالعامخلالبإتمامهوالالتزامالداومخارجبعملالموظفقيام●
المباشرالمديروبعلممرات4أدنىبحدالأعمالتطويرأوالمستفيدينخدمةفيتساهمتطوعيةبأعمالالموظفقيام●

الأداءتقييمبنتيجةالعاملإبلاغ●
بياناتاستكمالتاريخمنأيامسبعةخلالالاجتماعهذاويكوناعتمادها،بعدتقييمهبنتيجةلإبلاغهبهيجتمعأنللعاملالمباشرالمديرعلىيجب.5

العاملتزويدالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةوعلىوجدت.إنالنتيجةعلىاعتراضاتهأوالعاململحوظاتوتسجيلالأداءتقييمنموذج
.اعتمادهبعدالأداءتقييممنبنسخة

النهائيالأداءتقييمنتائجتوثيق●
فيوحفظهاوأرشفتها،الشاملة،المعايرةونتائجالداخلية،المعايرةونتائجالأداء،تقييمنماذججمعالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةعلىيجب.6

الحاجة.عندالوصولوسهولةالمعلومات،سريةعلىللحفاظالأمانإجراءاتكافةفيهتتوفرمكان

الأداءتقييمعلىوالاعتراضاتالشكاوى●

المؤسسي.والتطويرالبشريةالتنميةإدارةلدىالمباشرالمديرمعومناقشتهاعتمادهبعدالأداءتقييمعلىالاعتراضللعامليحق.7

الأداءتقييمعلىالتظلّم●

العامةوالإرشاداتالعملأحكامنظاممعيتفقبماالأداءتقييمعمليةفيالطرفينبيناختلافًاوسبَّببحقهاتُُخِذإجراءأوقرارأيمنالتظلمحقللعامل.8
به.تزويدهتاريخمنأيامعشرةتتجاوزلامدةفيالتظلماتللجنةيقدمتقييمهحيالالعاملتظلمّيكونأنعلىالشأن.بهذاتصدرالتيالداخلية

نزاعاتأوتظلماتأوخلافاتأيحلّهدفهايكونللجمعية،التنفيذيالمديرمنباعتمادالأداءتقييمنتائجعلىوالاعتراضاتللتظلماتلجنةتشكّل.9
التظلمّ.تجاهبرأيهاالعامللمديروالتوصيةللتقييمالخاضعوالعاملالمُقيِّمبينتنشأقدالتيالأداءتقييمونتائجدرجاتحول
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للتالي:وفقاإليهمتحالالتيالتظلماتلفحصأعضاءثلاثةمنلجنةتشكيليتم.10

عنه.ينوبمنتحديدأوالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةمديراللجنةيرأس-

الاستلام.تاريخمنشهرخلالالتظلماتفحص-

التقرير.ومعتمدومُعدالمتظلمالعاملمناقشةولهاسريةاللجنةمداولاتتكون-

النهائي.قرارهويكونيراهماليقررالجهةفيالأعلىالرئيسإلىتوصياتهااللجنةترفع-

الأداء:ضعفمعالتعاملمنهجية●

الأشهرخلالأفضلنتيجةوتحقيقلتحسينفرصةمنحهبهدفخاصًااهتمامًاالعاملويولى،2أو1تقييمعلىالعاملحصولهوالأداءضعف.1
البشريةالتنميةوإدارةالمباشرالمديربينعليهاوالمتفقأدناهالموضحةالعامةالسياسةبياناتعامللكلالمتبعةالاستراتيجيةوتخضعالقادمة.والسنة

المؤسسي.والتطوير

أداء:بضعفالأولىللمرةالعاملتقييمحالفيأولا:
للعاملالتقييمهذاإلىأدتالتيالأسبابشرحالمباشرالمديرعلىيجباقل(،او%60)الأهداف"يحققلم"أداءتقييمعلىالعاملحصولحالفي.2

ويجبمعه،بالاتفاقالعاملأداءلتحسينخطةووضعالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةعلىيجبكمابناء،وبأسلوبوشفافيةوضوحبكل
معبالتعاونالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةعلىيجبوالخطة.هذهالمعنيالمديرويعتمدوالواقعيةالأهدافواضحةالخطةتكونأن

العاملأداءفيالمنجزالتقدمومتابعة"الأهدافيحققلم"تقييمعلىالحاصلللعاملوالتدريبيةالتحسينيةالخطةعملسيرمتابعةالمباشر،المدير
المؤسسي.والتطويرالبشريةالتنميةلإدارةدوريبشكلالتقاريربرفعويقومأشهر،3كلالأقلعلىدوريبشكل

هذاإلىأدتالتيالأسبابشرحالمباشرالمديرعلىيجبيعادله،ماأو(0)"الأهدافيحققلمأداء"تقييمعلىالأولىللمرةالعاملحصولحالفي.3
مدةفيالعاملأداءلتحسينخطةاقتراحالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةعلىيجبكمابناء،وبأسلوبوشفافيةوضوحبكلللعاملالتقييم

الخطة.هذهالمعنيالمديرويعتمدواقعيةالأهدافواضحةالخطةتكونأنويجبأشهر،6تتجاوزلاالزمنمحدودة

وإلاأدائهمستوىرفعبضرورةكتابةالعاملتبليغيتميعادله،ماأو(0)"الأهدافيحققلمأداء"تقييمعلىالثانيةللمرةالعاملحصولحالفيأما.4
واعتمادمعبالاتفاقالمباشرالمديريقررهحسبماالتاليةالإجراءاتإحدىوتطبقالثالثة،للمرةالتقديرنفسعلىحصلحالفيخدمتهلإنهاءتعرض

المؤسسي:والتطويرالبشريةالتنميةإدارة

الأداء:لرفعالتدريب-

هذانوعتحديدتتضمنالمباشر،المديرمنتوصيةعلىبناءوذلكللعامل،تدريبخطةوضعالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةالادارةتتولى.5
التوقعات".يحقق"لمتقييمعلىحصولهسببهوالمهنيةالعاملكفاءةفيالنقصأنلوحظإذاالمراجعقبلمنيعتمدوأنالتدريب

المنجزالتقدمويتابعالأهداف"يحقق"لمتقييمعلىالحاصلللعاملالتدريبيةالخطةعملسيرتتابعأنالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةعلى.6
المباشر.للمديردوريبشكلالتقاريربرفعوتقومالعامل،أداءفي
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النقل:-

العاملمهاراتمعأكثرتتناسبأخرىوظيفةعنالبحثالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةمعالتنسيقالمباشر،منبتوصيةوالمراجع،على.1
جميعوفيإليه،الموكلةالوظيفةلأداءالمطلوبةوالمهاراتالعاملمهاراتبينالتباينهو"1"تقييمعلىالعاملحصولفيالسببكانإذاوخبراته،
العمل.نظامأحكاممعمتفقًاذلكيكونأنيجبالأحوال

إدارةعلىويجبخدمتهإنهاءللجمعيةيحقفإنهالتواليعلىمتتاليينعامينمنلأكثرالتوقعات"يحقق"لمأداءتقييمعلىالعاملحصولحالفي.2
أدائه.مستوياتلتحسينالكافيةالفرصمنحهمنللتأكدالعامل،ملفتراجعأنالحالةهذهفيالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنمية

الأداءتقييممكافأة●

01234الدرجة

فأعلى%100-91%90-%81%80-%71%70-%61واقل%60التحقيقنسبة

اساسيهراتبيناساسيراتبمستحقغيرمستحقغيرمستحقغيرالمكافأة

مستحقمستحقمستحقغيرمستحقغيرمستحقغيرالترقية

%7%7مستحقغيرمستحقغيرمستحقغيرالسنويةالزيادة

والتظلمالشكاوىالثامن:الباب

السياسة:هدف

العملفيالعدالةلضمانالجمعيةفيلهاالمتبعةوالإجراءاتالعاملينوتظلمبشكاوىالمرتبطةالمسائلجميعحوكمةإلىالسياسةهذهتهدف

التطبيق:نطاق●
الجمعيةفيالعاملينجميععلىتطبق

السياسة:بنود●
بتسويةأمكن،إنبدوره،سيقومالذيالمباشرمديرهمعالأمرمناقشةأولاًعليهفيجببوظيفتهمرتبطةمسألةأيبشأنعامللدىتظلمهناككانإذا.1

المشكلات.معظمتسويةتتمالمرحلة،هذهوفيودي.بشكلالمسألة
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غيربشكلمعهالتعامليمكنلابحيثللغايةخطيرالأمرأنالعاملاعتبرإذاأوالطريقة،بهذهالمسألةإثارةبعدباستياءيشعرزالماالعاملكانإذا.2
الرسمي.التظلمإجراءاستخدامفيجوزالأول،المقامفيرسمي

منصف.غيربشكلمعهالتعاملتمأنهالعامليعتقدعندماأوضدهاتخاذهيتمإجراءأوسلوكأيبشأنالجمعيةإدارةإلىشكوىتقديمللعامليحق.3

مناستماعجلسةمنجزءبمثابةذلكأنعلىالمباشرمديرهأوالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةعملفريقإلىتظلمهتقديمللعامليمكن.4
الأول.المستوى

بشكلالتظلملتسويةالجهودجميعبذلويتمالمعنيين.الأشخاصمعومناقشتهالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةقبلمنالتظلمفيالتحقيقيتم.5
المؤسسي.والتطويرالبشريةالتنميةمديرأوللجمعيةالقانونيمنالمشورةطلبللعاملويحقودي.

أيام(7)سبعةغضونفيموعدهاوتحديدالتظلمإلىللاستماعالثانيالمستوىمنجلسةطلبيجوزالأولى،الاستماعجلسةحلالعامليقبللمإذا.6
العامل.لهالتابعالقسمرئيسمعإجراؤهاوسيتمالأولىالاستماعجلسةمنعمل

عمل.أيام(7)سبعةخلالالعامللهاالتابعالإدارةمديرقبلمنالثالثالمستوىمناستماعجلسةموعدتحديدفيتمالحل،العامليقبللمإذا.7

للجمعية.التوجيهيةوالمبادئالسياساتمعمتوافقًاوسيكونالعامللهيتبعالذيالتنفيذيالمديريتخذهالذيالقرارهوللجمعيةالنهائيالموقفيكون.8

أعلى.أوإدارةمديرالمتظلمالعاملكانإذا،التنفيذيالمديرقبلمنالأخيرالمستوىمناستماعجلسةإجراءيتم.9

العامل.فعلوردالاستماعجلسةويوثقالقرارلتنفيذالعاملمديرمعالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةلإدارةادارةالمديرينسق.10

جلساتأيأوالمقررةالتظلماستماعجلساتحضورفييقضيهالذيالوقتخلالالعملمنإعفاؤهويتمالكاملالأجرالعامليتقاضىأنيجب.11
التظلم.بنتائجيتعلقفيمااستشارية

سريانقبلالمدةهذهتكونأنشريطةالتظلم،متابعةفييقضيهاالتيالمدةمقابلالعاديالعاملأجريستمرالتظلم،بسببالخدمةإنهاءحالةفي.12
الإنهاء.

للتحقيق.أطولوقتًاتتطلبالتظلمطبيعةتكنلمماالتظلم،تقديمتاريخمنعمليوم(15)عشرخمسةأقصاهموعدفيالتظلمبنتيجةالعامليُخطر.13

العامل:علىالتاليةالعقوباتفرضيجوز.14

السعوديالعملنظامحسبالإنذار-
الجزاءاتلائحةحسبالغرامات-
واحدةسنةلمدةالترقيةتأجيل-
العملمنالفصل-
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منالزمنيةالفترةهذهوتُحتسبالسابق.الانتهاكارتكابمنذانقضتقديوماًوثمانينمائةدامتماالانتهاكاتتكرارحالةفيالعقوبةتشديديمكنلا.15
بالانتهاك.العاملإبلاغتاريخ

حالةوفيالجمعية.فيمنصبهعلىالتصرفيؤثرلمماالعمل،مكانخارجيحدثشيءأيبسببتأديبيةلإجراءاتالعامليخضعأنيمكنلا.16
انتهاك.حدوث

واحد.شهرفترةخلالأيامخمسة(15)عنتزيدلمدةالأجرفيالتخفيضأوالعملعنالايقافلعقوبةالعامليخضعأنلايجوز.17

هذهملاحظاتوتحفظكتابيًا.دفاعهوتسجيلوالاستماعبالاستجوابوالسماحبالإدعاءكتابيًاالعاملإخطاربعدإلاالتأديبيةالإجراءاتاتخاذيمكنلا.18
منخصمًاأوإنذارًاالعقوبةتتجاوزأنيجوزولاشفهيةالاستجوابعمليةتكونأنيجوزالبسيط،الانتهاكحالةوفيالعامل.ملففيالمحادثات

واحد.يوممقابلالأجر

والتوجيهالإرشاد

العملوأنظمةبلوائحالتقيدوالوظيفيالأداءدرجاتأعلىبتحقيقالعاملينوتطالبالعاملين،كافةمعاملةفيالإنصافضمانإلىالجمعيةتسعى.1
بها.المعمول

إلىالجمعيةوتسعىللعمل،التنظيميةواللوائحالقواعديخالفكانإذاأو%(،71)منأقلالوظيفيالعاملأداءتقييمكانإذاالاستشارةتقديميتم.2
وأنسريعًا،تواجههالتيالمشاكلحليتمأنوالمأمولالاستشارات.منالنوعهذامثلتوفيرخلالمنسلوكهتصحيحو/أوالعاملذلكأداءتحسين
طبيعية.بصورةالعملسيرأثناءرئيسهمعالمناقشاتخلالمنوسلوكهأدائهيتحسن

بدفلاتعقيدًاأكثرالمشكلةكانتأوالخيارهذافشلإذاولكنودية،بصورةوالعقوباتالجزاءاتلائحةفيالمذكورةغيرالمشاكلحلالجمعيةتُفضل.3
التصحيحي.بالإرشادالخاصالرسميالإجراءتطبيقمن

التصحيحي.الإرشادإجراءاتتطبيقالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةالمديرمعبالتنسيقللعاملالمباشرالمديريتولى.4

أدناه:موضحهوكماعادةتنفيذهايتموالجزاءاتلائحةفيالمذكورةغيرللمشاكلمراحلخمسمنالتصحيحيالتوجيهإجراءيتكون.5

أولشفهيإنذارالأولى:المرحلة.1
أولخطيإنذارالثانية:المرحلة.2
ثانيخطيإنذارالثالثة:المرحلة.3
نهائيخطيإنذارالرابعة:المرحلة.4
العملمنبالفصلإنذارالخامسة:المرحلة.5

العاملفصلفيمكنالجمعية،قِبلمنجسيمسلوكسوءأنهاعلىالمخالفةاعتبارتمإذاولكنالمراحل،هذهتسلسلالتصحيحيالإرشادإجراءيبين.6
ملءللعاملالمباشرالمديرعلىيجبالحالاتجميعوفيكتابية.أمشفهيةكانتسواءرسميةإنذاراتأيدونالسعوديالعمللنظاموفقًاالفورعلى

المتخذ.للإجراءالكاملالنطاقلتوثيقصحيحبشكلالتصحيحيالإرشادنموذج

القدراتفينقصإلىيشيرأداؤهكانأومقبولغيرسلوكهوكانبسيطةمخالفةمنهبدرتإذاللعاملشفهيإنذاربتوجيهالمباشرالمديريقوم.7
الوظيفية.
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مناسبا،ذلككانإذاالمطلوبةالأداءومعاييرالوضعلتصحيحاللازمةالإجراءاتتفاصيلتتضمنللعاملالخاصالملففيتُودعمذكرةتنظيميجوز.8
الأداء.تحسينفيفشلأوللمخالفةتكرارأيعواقبذكريتموكذلك

الاستئناف.فيبحقهإبلاغهويجبالقرار،هذاضدخطيًاللاستئنافعملأيام(5)مدةالعاملينيُمهل.9

أوسلوكهتحسينعلىالمحافظةأوتحسينفيفشلأوالعملعلىقادرغيركانأوجسيمةسلوكيةإساءةمنهوقعتإذاللعاملخطيإنذارتوجيهيتم.10

الوظيفي.أدائه

الإنذارذلكتجاهليتمفسوفمرضيًا،أداؤهصارأوالأداءعلىتحسنطرأوإذاأشهر،(6)أقصاهالمدةالعاململففيالإنذارمننسخةحفظيتم.11

المرة.هذهبعدتأديبيةلأغراض

السابقةالقصورأوجهتصحيحفيالفشلأوسلوكهتحسينفيالفشلبسببأوللسلوكشديدةمخالفةمنهبدرتإذاللعاملثانٍكتابيإنذارتوجيهيتم.12

مُرضية. أداءمعاييرإلىالوصولفيالفشلو/أو

أكثر.صارمةإجراءاتاتخاذعليهيترتبقدللعاملالمرضيغيرالأداءفيالاستمرارأوللمخالفةتكرارأيأنإلىالإنذارهذايُشيرأنيجب.13

الكتابي.الإنذارلهذااستلامهبعدعملأيام(5)خلالالاستئناففيحقهإلىالعاملنظرلفتيجب.14

يتمفسوفمرضيًا،أداؤهصارأوالأداءعلىتحسنطرأوإذاأشهر،(12)أقصاهالمدةالعاململففيالثانيالخطيالإنذارمننسخةحفظيتم.15

المرة.هذهبعدتأديبيةلأغراضالإنذارذلكتجاهل

اللازمة.بالتحسيناتللقيامفرصةتوفيرأجلمنوذلكالأداء،ضعفحالاتفيشهرًا(12)عنتزيدفترةالأمريستدعيقد.16

جهدًايبدِولمسابقوقتفيأظهرهالذيالوظيفيأدائهأوسلوكهتحسينورفضالمخالفةبارتكاباستمرإذاللعاملثالثخطيإنذارتوجيهيتم.17

القصور.أوجهلتصحيحواضحًا

المؤسسي.والتطويرالبشريةالتنميةإدارةعنممثلللعاملالتصحيحيالإرشادجلسةفييحضرأنيجب.18

تأديبية.لأغراضعنهالتغاضييتمذلكوبعدالعادة،فيشهرًا(12)لمدةالمفعولساريالثالثالخطيالإنذاريظل.19
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اللازمة.بالتحسيناتللقيامفرصةتوفيرأجلمنوذلكالأداء،ضعفحالاتفيشهرًا(12)عنتزيدفترةالأمريستدعيقد.20

عمل.أيامخمسةغضونفيكتابيًاالاستئناففيالعاملحقعلىالإنذارخطابفيالتأكيدينبغي.21

حالفيأوالنهائيالإنذارفيعليهاالمنصوصالفترةخلالأدائهفيتحسنهناكيكنلمإذابالفصلإنذاراتلقيهبعدالخدمةمنالعاملفصليجوز.22

الجمعية.فيالانضباطلقواعدأخرىمخالفاتأيحدوث

العامل.معآخرمراجعةاجتماعترتيبالمباشرالمديريتولى.23

يبينلهخطابتوجيهفيجبالعامل؛خدماتإنهاءفيالمضيإضافي،تحقيقأيمنالانتهاءوبعدالمباشروالمديرالعاملبينالاجتماعبعدتقررإذا.24

خدماته.لإنهاءالفعليوالتاريخالفصلأسباب

الاستئناف.فيالعاملحقعلىالخطابذلكفيالتأكيديتمأنويجبالخطاب،هذاضدللاستئنافعملأيام(5)مهلةالعامليُمنح.25

الإيقافأومهنيةهيئةإلىعنهالإبلاغأودرجتهتعيينإعادةأوالوظيفيةرتبته)كخفضعليهأقلعقوبةوفرضالخدمةمنالعاملفصلعدمحالةفي.26

الآتي:يستحقالعاملفإنالتأديبي(الانتقالأو

المقررةالعقوبةتفاصيليبينخطاباستلام-

أدائهتحسينلعدمكنتيجةقائمًاخيارًايزاللاالخدمةمنالفصلبأنإنذارهيتمأن-

بالاستئنافبحقهالإخطار-
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التأديبيةالإجراءاتالتاسع:الباب

السياسة:هدف●
منعليهيترتبوماوالجزاءاتالمخالفاتتشملوالتيوالخارجيةالداخليةواللوائحبالأنظمةالالتزاموثقافةالوعينشرعلىالسياسةهذهتهدف
العملنظامعلىبناءالأعمالوفيالسلوكيةالمخالفاتعنالناتجةالتأديبيةالإجراءاتإلىبالإضافةالعمل.وصاحبالعاملبينالعلاقةتنظيم

لها.التنفيذيةواللائحةالسعودي

التطبيق:نطاق●
الجمعيةفيالعاملينجميععلى

السياسة:بنود●

المخالفاتتشملوالتيوالخارجيةالداخليةواللوائحبالأنظمةالالتزاموثقافةالوعينشرمسؤوليةالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةالإدارةتتولى.1

العمل.وصاحبالعاملبينالعلاقةتنظيممنعليهيترتبوماوالجزاءات

أعمالعلىأضرارعليهايترتبلاوالتيوالعقوباتالجزاءاتلائحةفيالمذكورةغيرللمشاكلوديةبصورةالثانويةالمشاكلحلالجمعيةتُفضل.2

التصحيحي.بالإرشادالخاصالرسميالإجراءتطبيقمنبدفلاتعقيدًاأكثرالمشكلةكانتأوالخيارهذافشلإذاولكنالعاملين،اوالجمعية

العاملفصلفيمكنالجمعية،قِبلمنجسيمسلوكسوءأنهاعلىالمخالفةاعتبارتمإذاولكنالمراحل،هذهتسلسلالتصحيحيالإرشادإجراءيبين.3

ملءللعاملالمباشرالمديرعلىيجبالحالاتجميعوفيكتابية.أمشفهيةكانتسواءرسميةإنذاراتأيدونالسعوديالعمللنظاموفقًاالفورعلى

المتخذ.للإجراءالكاملالنطاقلتوثيقصحيحبشكلالتصحيحيالإرشادنموذج

القدراتفينقصإلىيشيرأداؤهكانأومقبولغيرسلوكهوكانبسيطةمخالفةمنهبدرتإذاللعاملشفهيإنذاربتوجيهالمباشرالمديريقوم.4

الوظيفية.

مناسبا،ذلككانإذاالمطلوبةالأداءومعاييرالوضعلتصحيحاللازمةالإجراءاتتفاصيلتتضمنللعاملالخاصالملففيتُودعمذكرةتنظيميجوز.5

الأداء.تحسينفيفشلأوللمخالفةتكرارأيعواقبذكريتموكذلك

الاستئناف.فيبحقهإبلاغهويجبالقرار،هذاضدخطيًاللاستئنافعملأيام(5)مدةالعاملينيُمهل.6

سلوكهتحسينعلىالمحافظةأوتحسينفيفشلأوالعملعلىقادرغيركانأوجسيمةسلوكيةإساءةمنهوقعتإذاللعاملخطيإنذارتوجيهيتم.7

الوظيفي.وأدائه

الآتي:الكتابيالإنذاريتضمنأنيجب.8

للعامل.الإنذارهذامثلتوجيهإلىأدتالتيالمشكلةتفاصيل-
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الجمعيةستعملالتيالأخرىالإجراءاتأوالتدريبتفاصيلإلىإضافةلذلك،الزمنيوالإطارالعاملمنالمطلوبالتحسينشكل-

للعامل.توفيرهاعلى

أوالمخالفاتمنالمزيدارتكابحالفينهائيكتابيإنذارتوجيهويمكنالمخالفةتكرارحالفينظاماالثانيالإجراءأنهإلىالإشارة-

والجزاءات.العقوباتولائحةالسعوديالعملنظامحسبوذلكالجمعيةلدىالمعتمدةالمطلوبةالأداءمعاييرتحقيقفيالفشل

عمل.أيامخمسةأقصاهامدةخلالالقرارضدكتابيًابالاستئنافبحقهالعاملإشعار.9

الإنذارذلكتجاهليتمفسوفمرضيًا،أداؤهصارأوالأداءعلىتحسنطرأوإذاأشهر،(6)أقصاهالمدةالعاململففيالإنذارمننسخةحفظيتم.10

المرة.هذهبعدتأديبيةلأغراض

السابقةالقصورأوجهتصحيحفيالفشلأوسلوكهتحسينفيالفشلبسببأوللسلوكشديدةمخالفةمنهبدرتإذاللعاملثانٍكتابيإنذارتوجيهيتم.11

مُرضية. أداءمعاييرإلىالوصولفيالفشلو/أو

أكثر.صارمةإجراءاتاتخاذعليهيترتبقدللعاملالمرضيغيرالأداءفيالاستمرارأوللمخالفةتكرارأيأنإلىالإنذارهذايُشيرأنيجب.12

الكتابي.الإنذارلهذااستلامهبعدعملأيام(5)خلالالاستئناففيحقهإلىالعاملنظرلفتيجب.13

يتمفسوفمرضيًا،أداؤهصارأوالأداءعلىتحسنطرأوإذاأشهر،(12)أقصاهالمدةالعاململففيالثانيالخطيالإنذارمننسخةحفظيتم.14

المرة.هذهبعدتأديبيةلأغراضالإنذارذلكتجاهل

اللازمة.بالتحسيناتللقيامفرصةتوفيرأجلمنوذلكالأداء،ضعفحالاتفيشهرًا(12)عنتزيدفترةالأمريستدعيقد.15

جهدًايبدِولمسابقوقتفيأظهرهالذيالوظيفيأدائهأوسلوكهتحسينورفضالمخالفةبارتكاباستمرإذاللعاملثالثخطيإنذارتوجيهيتم.16

القصور.أوجهلتصحيحواضحًا

المؤسسي.والتطويرالبشريةالتنميةإدارةعنممثلللعاملالتصحيحيالإرشادجلسةفييحضرأنيجب.17

تأديبية.لأغراضعنهالتغاضييتمذلكوبعدالعادة،فيشهرًا(12)لمدةالمفعولساريالثالثالخطيالإنذاريظل.18

اللازمة.بالتحسيناتللقيامفرصةتوفيرأجلمنوذلكالأداء،ضعفحالاتفيشهرًا(12)عنتزيدفترةالأمريستدعيقد.19

عمل.أيامخمسةغضونفيكتابيًاالاستئناففيالعاملحقعلىالإنذارخطابفيالتأكيدينبغي.20

حالفيأوالنهائيالإنذارفيعليهاالمنصوصالفترةخلالأدائهفيتحسنهناكيكنلمإذابالفصلإنذاراتلقيهبعدالخدمةمنالعاملفصليجوز.21

الجمعية.فيالانضباطلقواعدأخرىمخالفاتأيحدوث

العامل.معآخرمراجعةاجتماعترتيبالمباشرالمديريتولى.22

يبينلهخطابتوجيهفيجبالعامل؛خدماتإنهاءفيللمضيإضافي،تحقيقأيمنالانتهاءوبعدالمباشروالمديرالعاملبينالاجتماعبعدتقررإذا.23

خدماته.لإنهاءالفعليوالتاريخالفصلأسباب

الاستئناف.فيالعاملحقعلىالخطابذلكفيالتأكيديتمأنويجبالخطاب،هذاضدللاستئنافعملأيام(5)مهلةالعامليُمنح.24
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الإيقافأومهنيةهيئةإلىعنهالإبلاغأودرجتهتعيينإعادةأوالوظيفيةرتبته)كخفضعليهأقلعقوبةوفرضالخدمةمنالعاملفصلعدمحالةفي.25

الآتي:يستحقالعاملفإنالتأديبي(الانتقالأو

المقررةالعقوبةتفاصيليبينخطاباستلام.1

أدائهتحسينلعدمكنتيجةقائمًاخيارًايزاللاالخدمةمنالفصلبأنإنذارهيتمأن.2

بالاستئنافبحقهالإخطار.3
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التعاقدية()العلاقةالخدماتإنهاءالعاشر:الباب

السياسة:هدف-

ذلكالتابعةالقضايامنالجمعيةويحميالعماليةالمشاكلمنيحدمماومشروعقانونيبشكلالعاملعقدإنهاءحالاتتوضيحالىالسياسةهذهتهدف
عادل.بشكلحقهالعاملأعضاءإلىبالإضافة

التطبيق:نطاق-

دائمة.بعقودالجمعيةفيالعاملينجميععلىاللائحةهذهتطبق

السياسة:بنود-

الخدمة:إنهاءالأول:الفصل

لاوقدخدمةنهايةمكافأةالعامليستحقوقدبذلك،بادرعمنالنظربغضوالعاملالجمعيةبينالعملعلاقةانقطاعإلىالخدمة""إنهاءتعبيريشير.1

الخدمةانتهاءإلىأدتالتيالأسباببحسبيستحقها،

التالية:للأسبابالعاملخدمةتنتهي.2

بنجاح.التجربةمدةاجتيازعدم-

التقاعد.-

العامل.استقالة-

العقد.مدةانتهاء-

المشروع.انتهاء-

العمل.نظاممنالعلاقةذاتالموادبموجبوإنهائهالعقدفسخ-

العمل.نظاممنالعلاقةذاتللموادوفقاًوذلكالعملالعاملترك-

حكمًا.أوحقيقةًالوفاةبسببالخدماتإنهاء-

الطبية.اللياقةلعدم-

المملكة.عنإبعادهأوتجديدهاعدمقررتأوالسعوديغيرالعاملإقامةأوعملرخصةالمختصةالحكوميةالسلطاتألغتإذا-

غيرها.أوتأديبيةلأسبابأوالأداء،ضعفذلكفيبماأخرىلأسبابالخدماتإنهاء-

بهدفالأخرىالمعنيةالإداراتجميعبإبلاغالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةتقومسبب،لأيالجمعيةلدىالعاملخدماتانتهاءحالةفي.3
المناسب.بالشكلالعملنقلأوتسليمضمان

الحاجة.عندالعمليةفيالماليةالإدارةتشارككماالخدمات،إنهاءمراحلجميعفيالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةتشارك.4
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يلي:مافيهيراعىالآخرالطرفإلىإخطارتوجيهيتعينالعملنظامأحكاموفقيفسخأوالعملعقدفيهاينتهيالتيالأحوالفي.5

كتابيًا.الإخطاريكونأن-

الاستلام.تاريختوضيحمعالإخطارإليهالمرسلالطرفويوقعالعملمقرفيالإخطارتسليميتمأن-

الآتي:بحسبموجهكتابيبخطابالإخطارإليهيرسلالتوقيعرفضأوالاستلامعنالإخطارإليهالموجهالطرفامتنعإذا-

المؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةالتنفيذيبالمديرالخاصالإلكترونيالبريدإلىالإشعاريوجهالجمعية،إلىبالنسبة-1

الإلكتروني.بريدهأوملفهفيالمدوّنعنوانهإلىالإشعاريوجهالعامل،إلىبالنسبة-2

ملفه.فيكانتوسيلةبأيلهتسلمهتأكيدأوبالتسلمالعاملوإقرارالإشعارمنبنسخةالجمعيةتحتفظالأحوال،جميعفي-3

وفقاًوذلكالخدمةشهادةللعاملالجمعيةتعطيكماخدمته،بملفالمودعةالخاصةوثائقهطلبهعلىوبناءًخدمتهانتهاءأوإنهاءحالللعاملتعاد.6

مقابل.أيدونوذلكالعملنظاممنالعلاقةذاتللمواد

لأجراستحقاقهمعالأسبوع،أثناءساعاتثمانيأوالأسبوعفيكاملاًيوماًالإشعارمهلةخلاليتغيبأنللعاملالجمعية،جانبمنالإشعاركانإذا.7

العمل.نظامفيعليهمنصوصهولماوفقاًالغيابساعاتأواليومهذا

الجمعيةواستحقاقاتالعاملاستحقاقبينمقاصةإجراءللجمعيةالأسباب،منسببلأيالجمعيةلدىالعاملخدمةفيهاتنتهيالتيالأحوالكلفي.8

الاستحقاقات.هذهنوعكانمهمااستيفاؤهايتملمالتيعليه

التوظيفعقدإنهاءالثاني:الفصل

الاستقالة:

علىيوماًستين(60)بـموعدهاقبلالاستقالةفيبرغبتهكتابياًالمباشرمديرهتبليغمراعاةعليهفيجبالعملمنالاستقالةفيالعاملرغبةحالفي.1
العمل.ظروفذلكتطلبتإذاالمدةهذهنقصانأوبزيادةتغييرهاوللجمعيةالأقل

عمل.يوميخلالالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةإلىتوصياتهممعيحولونهاالذينالمباشرينالمدراءإلىالاستقالاتجميعإرساليتم.2
الإدارةقبلمنالإخطارفترةمنخاصاًإعفاءأومعتمدةإجازةمنحهميتممالمالإخطار،فترةخلالواجباتهمأداءفيالمستقيلونالعاملونيستمر.3

المعنية.
فيالاستقالاتحالاتمنالمزيدإلىتؤديقدعملظروفأيوتلافياستقالتهأسبابلمعرفةالاستقالةطالبالعاملمعمقابلةعملللجمعية.4

المستقبل.
لصالحه.أوالعاملعلىمستحقةمبالغوأيالخدمةنهايةمكافأةواحتسابتحديدمسؤوليةالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةتتحمل.5
العقد:مدةانتهاء.6
بهاكاملبيانوإعدادشهر،كلبدايةفيالعاملينلكافةالمدةمحددةالعقودانتهاءمواعيدبمراجعةالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةتقوم.7

جدوىفيرأيهملاستطلاعإشرافهم،تحتالعاملينعقودانتهاءتاريخمنيوماًتسعين90قبلالمختصينالمدراءلكافةالبيانمنصورةوإرسال
لذلك.تدعوهالتيالأسبابموضحاًعدمهمنالتعاقدتجديد
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بالاعتماد.الصلاحيةلصاحبالرفعوالواردةالأسبابمنوالتحققالمعنيالمديرتوصيةبمراجعةالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةتقوم.8

الوفاة:بسببالخدماتإنهاء

العامل.وفاةحالفيملغيالعقديعتبر.1

الخدمة.نهايةمستحقاتدفعيتمفلامنهم،أيوجودعدمحالوفيالشرعيين.للورثةالمتوفىللعاملالخدمةنهايةمستحقاتصرفيتم.2

السعوديينغيرالعاملينإعادةتكاليفالاجتماعيةللتأميناتالعامةالمؤسسةتدفعبالعمل:متعلقةغيرإصابةبسببالخدمة،أثناءالوفاةحدوثحالةفي.3

توفواالذينالعاملينجثمانإعادةرسومالاجتماعيةللتأميناتالعامةالمؤسسةستدفعكماأوطانهم.إلىالسعوديةالعربيةالمملكةفيدفنهميتملنالذين

السعودية.العربيةالمملكةخارجالعملرحلاتأثناء

الطبية:اللياقةعدمبسببالخدماتإنهاء
فترةخلالدائمبشكلالمُصابللعاملبديلةوظيفةلتوفيرجهدكلالجمعيةستبذلالطبية،اللياقةعجزبسببالعاملتوظيفإعادةالممكنمنكانإذا.1

الجمعية.فيعمله
نظاموفقالمزاياجميععلىالحصولويستحقالجمعيةفيالخدمةتركعليهيتعينكامل،بشكلالمصابالعاملتوظيفإعادةإمكانيةعدمحالفي.2

الاجتماعية.للتأميناتالعامةوالمؤسسةالسعوديالعمل
الإجازات.سياساتفيالمبينةوالسنويةالمرضيةإجازاتهاستحقاقاتجميعاستنفادقبلالمرضبسببالعاملعقدإنهاءيجوزلا.3
الوضع.إجازةاستحقاقاتعنغيابهنمدةتزيدألاعلىالولادة،أوالحملبسببالمرضفترةخلالالعاملاتفصليجوزلا.4

المتكرر:الانقطاعأوالمتكررللغيابالخدمةإنهاء
ً(30)لمدةمشروعمبرربدونتغيبإذاالعاملخدمةإنهاءللجمعيةالنظاميجيزالعملنظامأحكاممراعاةمع.1 متصلةيوم(15)لمدةأومتقطعةيوما

وبيانوالانصرافالحضوربيانبمراجعةالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةقيامبعدللعاملالخدمةإنهاءإجراءاتتتمالتعاقدية.السنةخلال
يلي:لماطبقاًالحالةهذهفيخدمتهإنهاءويتمبالعامل،الخاصةالانتداباتوبيانوالاعتياديةالمرضيةوالاضطراريةالإجازات

يوم:15المتصلالغيابحالةفي.1
العمل.عنالعاملتغيبمنأيام(5)بعدأولكتابيإنذارإصداريتم●
العمل.عنالعاملتغيبمنيوم(15)فترةانتهاءقبلثانيكتابيإنذارإصداريتم●

يوم:30المتقطعالغيابحالةفي.1
العمل.عنالعاملتغيبمنيوم(15)بعدأولكتابيإنذارإصداريتم●
ً(30)فترةانتهاءقبلثانيكتابيإنذارإصداريتم● العمل.عنالعاملتغيبمنيوما

التعويضاتكافةعلىللحصولالعاملضدالقانونيةالإجراءاتكافةاتخاذيجوزطرفه،وإخلاءمستحقاتهلتسويةالعاملحضورعدمحالفي.2
المالية.الإدارةمعوبالتنسيقالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةبمعرفةأنواعهابكافةبحوزتهالتيللعهدالمقابلة
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التجربة:فترةخلالالخدمةإنهاء
لهالتابعالمختصالمديريرفعهوالذيالعاملصلاحيةتقريربموجبوذلكالتجربة،فترةخلالكفاءتهعدمثبوتحالةفيالعاملخدماتإنهاءيتم.1

منوالتأكدالقرارتسليمهويتمالتجربةفترةخلالمعهالتعاقدبإنهاءكتابياًالعاملبإبلاغالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةوتقومالعامل،
المعنية.الإداراتمنالخدمةتركبيانعملمنالتأكدبعدتعيينهمسوغاتوتسليمهمستحقاتهوتسويةإنهاءيتموعليهمنه،نسخةعلىتوقيعه

التقاعد:سنبلوغ
يكنلمماالاجتماعيةالتأميناتنظامفيبهاالمعمولالأنظمةلأحكاموفقاًالتقاعدسنبلغ/بلغتإذاالسعودي/السعوديةالعامل/العاملةخدمةإنهاءيتم.1

تمديدالتنفيذيالمديرمنبقرارويجوزمدته،بانتهاءإلاالعقدينتهيلاحيثالسن،هذابلوغهبعدماإلىمدتهوتمتدالمدةمحددمعهالمبرمالعملعقد
نهايةمكافأةيستحقفإنهالتقاعدسنلبلوغهالسعوديالعاملخدمةإنهاءحالةوفىالعمل،حاجةوحسبالعاملموافقةبعدالعاملةو/أوالعاملخدمة

المقررة.الخدمة

أخرى:لأسبابالخدماتإنهاء
مستوىوتدنيالاقتصادية،الظروفأوالعملظروفبسببوالتسريحالحكومية،التوجيهاتالجمعيةفيالخدماتلإنهاءالأخرىالأسبابتضم.1

مستمر.بشكلالسلوكسوءأوالأداء
الإدارة.مديرأوالمباشروالمديرالعاملمعالخدماتإنهاءسبببمناقشةينيبهمنأوالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةالمديريقوم.2
مكافأةمنالعاملينحرمانيتمالحالةهذهوفي،السعوديالعملنظاممن80المادةفيوردلماوفقاإنذارفترةوبدونفورًاالعاملخدماتإنهاءيتم.3

عملها.التيالمدةأجرعداالخدمةنهاية

للحرية:مقيدةبعقوبةأوجنائيةبعقوبةنهائياالحكم
اتخاذفيتمالعقوبة،تنفيذبوقفالمحكمةتأمرلمماللحريةمقيدةبعقوبةأوالأمانةأوبالشرفمخلةّجريمةفيجنائيةبعقوبةنهائياًالعاملعلىحكمإذا.1

الموافقة.وأخذالعامللمديرالرفعبعدالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةبواسطةخدمتهإنهاءإجراءات
معارضتهأسبابيبديلكيالفرصةلهتتاحأنوبشرطالآتية،الحالاتفيإلاتعويضهأوالعاملإشعارأومكافأةدونالعقدفسخللجمعيةيجوزلا.2

للفسخ:

بسببه.أوالعملأثناءرؤسائهأحدأوالمسؤولالمديرأوالعملصاحبعلىاعتداءالعاملمنوقعإذا-
المعلنالتعليماتعمدًا،يراعِ،لمأوالمشروعةالأوامريطعلمأوالعمل،عقدعلىالمترتبةالجوهريةالتزاماتهالعامليؤدلمإذا-

كتابةً.إنذارهرغموالعمالالعملبسلامةالخاصةالعمل،صاحبقِبلمنظاهرمكانفيعنها
اسلوكًااتباعهثبتإذا- الأمانة.أوبالشرفمخلًاعملًاارتكابهأوسيئً
العملصاحبيبلغأنشرطعلىالعمل،بصاحبماديةخسارةإلحاقبهيقصدتقصيرأوفعلأيعمدًا،العامل،منوقعإذا-

بوقوعه.علمهوقتمنساعةوعشرينأربعخلالبالحادثالمختصةالجهات
العمل.علىليحصلالتزويرإلىلجأالعاملأنثبتإذا-
الاختبار.تحتمعينًاالعاملكانإذا-
شخصية.ومكاسبنتائجعلىللحصولمشروعةغيربطريقةالوظيفيمركزهاستغلأنهثبتإذا-
فيه.يعملالذيبالعملالخاصةالأسرارأفشىالعاملأنثبتإذا-
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الآتية:الحالاتمنأيفيإشعاردونالجمعيةفيمنصبهيتركأنللعامليحق.3

العامل.إزاءالجوهريةالنظاميةأوالعقديةبالتزاماتهابالوفاءالجمعيةتقملمإذا-
وظروفه.العملبشروطيتعلقفيماالتعاقدوقتالغشعليهأدخلقديمثلهامنأوالجمعيةأنثبتإذا-
السعودي.العملنظامأحكاممعيتعارضبماعليه،المتفقالعملعنجوهريًّايختلفبعملرضاهدونالجمعيةكلفتهإذا-
أسرته.أفرادأحدأوالعاملنحوبالآدابمخلسلوكأوبالعنف،يتسماعتداءالمسؤولالمديرمنأوالجمعيةمنوقعإذا-
الإهانة.أووالجورالقسوةمنبمظاهرالمسؤولالمديرأوالجمعيةمعاملةاتسمتإذا-
منتتخذولمبوجوده،علمتقدالجمعيةتكونأنبشرطصحته،أوالعاملسلامةيهددجسيمخطرالجمعيةمقرفيكانإذا-

إزالته.علىيدلماالإجراءات

الإخطار:فترة
والعملنظاممن80المادةوفقلأسبابخدماتهمإنهاءيتملمماالتوظيفعقودفيوردكماشهرينعنتقللاإخطارفترةالعاملونيعملأنيجب.1

الفترة.نفسعنأجرهيساويمبلغدفععليهفيجبللإخطار،المحددةللمدةبالعملالعاملالتزامعدمحالةفي
الخدمات.إنهاءخطابأوالاستقالةيوممنفورًاالتنفيذحيزالإخطارفترةتدخل.2
الوظيفي.والتوصيفالعقدوفقومسؤولياتهأدوارهتأديةفيالاستمرارالعاملعلىيجبالإخطار،فترةخلال.3
معتمدة.إجازةفيالمكتبخارجالعاملوجودحالفيالطرفينمنأيقبلمنالإخطارتقديميجوزلا.4
منه.المتبقيالرصيدأوالإخطارمدةخلالالعاملراتببدفعوتقومتقليلهاأوالإخطارفترةعنالتنازلحقالجمعيةإدارةتملك.5

المغادرة:قبلالعاملمعالاجتماع
بشأنالملاحظاتعلىللحصولالخدمة"نهاية"مقابلةعقدالمباشروالمديرالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةلإدارةيجوزالعاملخدمةنهايةقبل.1

مغادرته.أسبابوالعاملخدمة
مساعدةوبالتاليالمغادرة،أسبابلفهمالعاملمغادرةأسبابومتابعةوالتحققالملاحظات،علىالحصولفيالخدمةنهايةمقابلةمنالهدفيتمثل.2

بهم.والاحتفاظالمستقبلفيالكفاءاتأفضلتعيينفيالجمعية
معالخدمةنهايةمقابلةتحليلنتائجمشاركةويتمالمستوياتجميععلىالخدمةنهايةمقابلاتخلالمشاركتهاتمالتيالمعلوماتسريةعلىالحفاظيتم.3

المعنية.والإداراتالأشخاص
مغادرتهم.أسبابوتحليلالجمعيةغادرواالذيالعاملينسجلاتعلىالحفاظمسؤوليةالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةتتحمل.4

الخدمة:نهايةفيالطرفإخلاء
الطرف.إخلاءنموذجاستكمالبعدإلاالتعاقديةالعلاقةانتهاءبعدالعاملمستحقاتصرفيتملا.1

قائمةتتضمنأنوينبغيالمؤسسي،والتطويرالبشريةالتنميةلإدارةوتسليمهمغادرتهقبلالطرفإخلاءنموذجتعبئةمنالتأكدالعاملعلىيجب.2
يلي:ماالطرفإخلاءبنود

الصادرةالدخولبطاقاتجميعإعادةالإلكتروني،البريدحساباتإنهاءالجمعية،أنظمةإلىللوصولالعاملصلاحياتإيقاف-
إيقافمخصصة،نثريةمصروفاتأيإعادةالجمعية،ومعداتأجهزةإعادةالعمل،بطاقةإعادةالمبنى،إلىالدخولوتعطيل
الاجتماعية.التأميناتواستبعادالطبيالتأمين
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تسليمعليهيجبكماخدمته،منالأخيراليومنهايةقبلالمعنيةالإداراتإلىذمتهفيالتيوالعهدالجمعيةممتلكاتجميعتسليمالعاملعلىيجب.3
المؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةإدارةوتكونلها.التابعةوالمكاتبالجمعيةمقرإلىالدخولتخولهتصاريح()أوأخرىبطاقاتوأيةالعملبطاقة

السعودي.غيرالعاملإلىبالنسبةالمغادرةترتيباتوإكمالالطرفإخلاءإجراءاتاستكمالمتابعةعنمسؤولينالمعنيةوالإدارات

العامل.محليحلمنإلىوالمعلوماتالمعرفةنقلعنمسؤولاًالمباشرالمديريكونالعامل،خدمةإنهاءعلىالموافقةبمجرد.4

الخدمة:شهادة
الطرف.إخلاءنموذجوتوقيعالمستحقاتجميعتسويةبعدللعاملالخدمةشهادةمنحيتم.1
الأخير(.الأجرالعامل،شغلهمنصبآخرالعمل،)مدةيلي:ماالخدمةشهادةستحدد.2
عاملأيبمغادرةالمقاولين،أوالعملاءذلكفيبماالخارجية،الأطرافإبلاغبحقالمؤسسيوالتطويرالبشريةالتنميةوإدارةالعاملإدارةتحتفظ.3

أخرى.اتصالقنواتأيخلالمنأومباشرة

الوطن:إلىالعودة
العقد.فيالمحددالنحوعلىالأصليالموطنإلىذهاباطيرانتذاكرالمغادرة،وقتالعاملمعالمقيمينالمؤهلينوالمعالينللعاملالجمعيةتوفر.1
مشروع.سبببدونوطنهإلىالعودةفيرغبأوللعململائمتهعدمحالفيموطنهإلىالعودةتكاليفالعامليتحمل.2
الجمعية.مععقدهاستكمالقبلاستقالإذاالعاملتذكرةقيمةدفععدمللجمعيةيحق.3
وطنه.إلىعودتهلعدمنظرًاطيرانتذاكرعلىالحصوللهيحقفلاعمله،فترةنهايةفيكفالتهنقلالعاملرغبإذا.4
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سُلم الرواتب 

الفئة المسمى الوظیفي التصنیف الوظیفي 
بدل المواصلاتبدل السكنالدرجة (10)الدرجة (9)الدرجة (8)الدرجة (7)الدرجة (6)الدرجة (5)الدرجة (4)الدرجة (3)الدرجة (2)الدرجة (1) الوظیفیة 

L62300024,61026,33328,17630,14832,25934,51736,93339,51842,285المدیر التنفیذي الإدارة العلیا 

%25 لكل الفئات الوظیفیة 

%10 وبحد اقصى 2000 ریال 

الادارة الوسطى 

%10 وبحد اقصى 1800 ریال L51350014,44515,45616,53817,69618,93420,26021,67823,19624,819مدراء الادارات

L490009,63010,30411,02511,79712,62313,50714,45215,46416,546مشرف/ رئیس الحسابات 
10%

L360006,4206,8697,3507,8658,4159,0049,63510,30911,031أخصائي / محاسب / باحث اجتماعي 

الادارة التشغیلیة
L240004,2804,5804,9005,2435,6106,0036,4236,8737,354مساعد اداري / مندوب مشتریات 

%10 وبحد ادنى 500 ریال 
L115001,6051,7171,8381,9662,1042,2512,4092,5772,758عامل ضیافة / عامل عادي


