
 

 

 

 المرشحين أهلية من والتحقق التوظيف وإجراءات سياسة

 الكفاءات واختيار التوظيف في عالية معايير لضمان الجمعية لدى المعتمدة الإجراءات توضيح

:من: التحقق ذلك في بما المناسبة،

.للمرشحين. النظامي الوضع وسلامة الجنائي السجل​●

.العملية. والخبرة العلمية المؤهلات​●

.السابقة. والمراجع التوصيات​●

.المهنية. وسلوكياتها الجمعية بقيم الالتزام​●

 

  : ملاحظة

 في والشفافية النزاهة تعزيز إلى وتهدف المؤسسي، والالتزام الحوكمة منظومة من جزءًا السياسة هذه تُعد

.الاجتماعية. وأهدافها الجمعية رسالة مع توافقها وضمان الكفاءات استقطاب

 ل�:الاعتماد:

 

 

 

 

 

 

 



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-
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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-

16 | Page


