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  المقدمة 

 

  مدخل إلى اللائحة 

 

في مسيرة التنمية لأي مجتمع، يقفُ العمل الخيري والتنمية على قمة أولويات المجتمع، ولكي ينتظم سياق العمل، 
ونرفع سقققققف ااسققققت،اية منأ، يجمُ أا يتم إيا ة العمل الخيري وك،ارةف وا ترافيةف سحقاُ ااسققققت،اية الق ققققو ، م  

 . خلالِ ائحة مُحكمة فعالة

 

  أهمية هذه اللائحة 

 

في العمل الخيري، عاية ما سواجأ المنظمات والمؤسقققققسقققققات الخيرية وعو العقدات و التحديات، ا سقل أوسققققق  ا 
وجوواً وإلحا اً ع  أهم ا، وقد كاا م  أهم المشاكل قضية إيا ة الموا ي الدشرية في العمل الخيري، وواقع عدم 

الق و  م  الموا ي المتا ة، وسوظيف القد ة وشكلف  قد ة الأنظمة التي سدير العمل الخيري على سحقيا ااست،اية
فعال، ل ذا كااَ لزاماً علينا س،عيل عملية الت وير الإيا ي، وس وير العمليات والإجرارات والسققققياسققققات الإيا ية، 
 وحيثُ يكوا مضموا اللائحة يقيقاً وشاملاً، يتحر  سلدية أهم مت لدات الجمعية، ويضم  س ولة ويسر س،اصيل ا.

 

  أهداف اللائحة 

 

سمكي  الجمعية م  أا سحظى وأفضل الكواي  الدشرية المتا ة في مجاات سخ  أ، م  خلال جعل ائحة  .1
إيا ة الموا ي الدشققققرية للجمعية أ دَ عواملِ جذك الك،ارات والم ا ات الخا جية، وأ د المتريات اسققققتدقار 

 . الك،ارات المتميزة في الجمعية

 إيا ة يفة العمل التنظيمي والإيا ي على أكمل وجأ،  تى في  الة اختلاف الأشققققققخا سمكي  الجمعية م   .2

 . القائمي  على التن،يذ، فاللائحة سكواُ وا دة ، ووالتالي الإجرارات وا دة

سثديت مددأ العدالة والشققققق،افية في التعاملات الداخلية والخا جية، وسولقققققيم اليات المكافأة و الجزار، وحيث  .3

 . موظفف ما لأ وما عليأ يعرفُ كل  

س ديا أيوات لقياس الأيار والتقييم ودقة ، م  خلال اللائحة الشققققققاملة، وحيث يسقققققق ل متاوعة كل الإجرارات  .4

 . والمعاملات وقياس مستو  م اوقت ا لللائحة م  عدمأ، ووالتالي سقييم ا والإيجاك أو السلم

 . ت المتعا ف علي ا ونظريات الإيا ةونار القد ة التنظيمية للجمعية وفقاً لأ دث المما سا .5

سعزيز الوار واانتمار لد  العاملي  فى الجمعية على كافة مسققققققتوياس م الوظي،ية، ومسققققققاعدس م على العمل  .6

 ك،ريا، مع لماا قد ة المستويات الوظي،ية المختل،ة على التواصل مع وعض ا الدعو .
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  الية إعداي اللائحة 

 

 ُ وعيَ في إعدايِ اللوائم والسياسات الوا ية في هذه اللائحة وعو النقاط ال امة، وهي : 

وذلققم م   يققثُ سوافا مواي هققذه اللائحققة مع الأنظمققة والقواني  والمعققايير في المملكققة العرويققة  :المرجعيةةة .1

 السعويية و النظام الأساسي للجمعية .

حة :المرونة .2 مة  أا ستمتع المواي المكونة لللائ ية إجرار التتييرات والتُعديلات علي ا لملائ والمرونة وإمكان

 . أعمال الجمعية و ريقة أفضل ع  طريا ولع الية مرنة للتعديل لمواج ة المتتيرات المستقدلية

وحيث سكوا المواي المكونة للائحة متوازنة م  خلال مراعاة ال قققققققلا يات وم قققققققالم الجمعية  :التوازن .3

  . وقتوالعاملي  في ن،س ال

أا ستمتع المواي المكونقة لللائحققة وقققاوليققة الت ديا العملي وأا سكواَ مُجري قواعقد نظريقة،  :التطبيق العملي .4

 . ووما يتناسم مع ال يكل التنظيمي المعتمد للجمعية

ية للتحديث .5 قابل ية محدية للتحديث وذلم لمواكدة الت و ات والتتيرات  :ال لأا الأنظمة يجم أا سرسدط وآل

 . سحدث والجمعية م  فترة لأخر ، لذا فقد سم أخذ هذه الخاصية وعي  ااعتدا  التي

 

  االتزام واللائحة و دوي س ديق ا 

 

 يوقعُ كلُّ موظفٍ أثناء تعاقده، وقبل استلامِ وظيفته إقراراً باطلاعه على هذه اللائحة . .أ

ً  .ب  . تعتبرُ هذه اللائحة مُكملاً، ومُتمماً للعقد المُبرم بين الجمعية وأي موظف، وهي مُلزمةٌ كالعقدِ تماما
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   السياسات التنظيمية 

 

   ( 1 ) المــادة: 

 

 تسري أحكام هذه اللائحة علي جميع العاملين بالجمعية .

   ( 2 ) المــادة: 

 

  يقصد بالعبارات والألفاظ التالية أينما وردت في هذه اللائحة المعاني الموضحة أمام كل منها على النحو التالي :

 الجمعية : 

   مرضى الفشل الكلوي "كلانا"الخيرية لرعاية الأمير فهد بن سلمان جمعية 

 العامل : 

 مقابل أجر. هو كل شخص طبيعي يعمل لمصلحة الجمعية وتحت إدارتها أو إشرافها

 الأجر : 

الأخرى التي تتقرر للعامل فاً اليه سممائر الزيادات المسممتحقة هو الأجر الفعلي، والذي يشمممل الأجر الأسمماسممي مضمما

مقابل جهد بذله في العمل، أو مخاطر يتعرض لها في أداء عمله، أو التي تتقرر للعامل لقاء العمل بموجب عقد 

 ً  لحكم المادة الثانية من لائحة العمل. العمل أو لائحة تنظيم العمل ووفقا

 لائحة العمل: 

 هـ.23/8/1426وتاريخ  51يقصد به لائحة العمل الصادرة بالمرسوم الملكي رقم م/

   ( 3 ) المــادة: 

 

 التقويم المعمول وأ في الجمعية هو التقويم ال جري.

   ( 4 ) المــادة: 

 

 مع الأ كام والشروط الأفضل للعامل الوا ية في العقد.سعتدر هذه اللائحة متممة لعقد العمل فيما ا يتعا ض 

   ( 5 ) المــادة: 

 

 هـ ، وائحتأ التن،يذية، والقرا ات23/8/1426وسا يخ  51س دا أ كام ائحة العمل ال اي ة والمرسوم الملكي  قم م/
 الوزا ية ال اي ة سن،يذاً لأ فيما لم يري وشأنأ نص في هذه اللائحة.

   ( 6 ) المــادة: 

 

 لمجلس الإيا ة الحا في إيخال سعديلات على أ كام هذه اللائحة كلما يعت الحاجة يوا الرجوع لدقية الموظ،ي  .

   ( 7 ) المــادة: 

 

 ي لع العاملي  والجمعية عند التعاقد على أ كام هذه اللائحة وينص على ذلم في عقد العمل.
 

  ال، ل الأول: التوظيف 
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  الأهداف: 

 

 إلحاق الكوادر البشرية المؤهلة بالجمعية، للمساهمة في تطويره وزيادة كفاءة أدائه . .أ

 تغطية الاحتياج للموارد البشرية في حالة التوسع في الأنشطة والبرامج أو افتتاح فروع جديدة . .ب

 . إبقاء الخرائط التنظيمية للجمعية  قيد التحديث من خلال مسح وتحليل الفرص الوظيفية وتصميمها .ج

 

  سياسات التوظيف 

 

   ( 8 ) المــادة: 

 

 والأ كام والشروط السعوييي  غير استثنار ويجوز السعوييي  المواطني  على قاصراً  الأصل في التوظيف يكوا
 .الشأا هذا في ال اي ة والتعليمات والعمال للعمل في اللائحة التنظيمية الوا ية

 

   ( 9 ) المــادة: 

و في حالة وجود اسمممتثناء يقتصمممر ذل  على  شمممخصمممية، مقابلة أو امتحان من يتقرر قد ما بنجاح يجتاز أن .ج

 .السعوديين و يعتمد من صاحب الصلاحية 

 

   ( 10 ) المــادة: 

 .الموظف  ملف في الوثائا هذه وسح،ظ

 

   ( 11 ) المــادة: 

 

 في الأخر  وسويع للموظف إ داهما سسُلم  نسختي  م  العروية واللتة يحر  عمل عقد وموجم الموظف سوظيف يتم
 لعمل أو المدة محدي العقد كاا إذا وما عليأ المت،ا والأجر العمل و ديعة ويانا العقد يتضم  أا ويجم خدمتأ، ملف
 .أخر   لرو ية ويانات وأية محدية غير لمدة أو معي 

 : الموظف لتوظيف يشترط

ً  للعمل المطلوبة العلمية والخبرات المؤهلات على حائزا يكون أن .أ  .الجمعية تحدده لما وفقا

ً  يكون أن .ب ً  لائقا  .الجمعية تحددها طبية جهة من صادرة شهادة بموجب طبيا

 :التالية الوثائق تقديم التوظيف طالب على يجب

 .الجنسية  سعودي كان إن الأحوال بطاقة من صورة .أ

 .غير سعودي  كان و إقامته إن سفره جواز .ب

 .العملية  وخبراته العلمية مؤهلاته من مصدقة صورة .ج

 . 6×4 مقاس شخصية صور 6 .د

 . التوظيف طلب تعبئة .ه



 ]جمعية الأمير فهد بن سلمان الخيرية لرعاية مرضى الفشل الكلوي "كلانا"[
 لائحة الموارد البشرية

 

   
 6  

 

 

 

 

   ( 12 ) المــادة: 

 

ً  كاا إذا للعمل ال،علية الموظف مداشرة سا يخ م  نافذاً  العمل عقد يعتدر  وصولأ سا يخ وم  المملكة ياخل م  مستخدما
ً  كاا إذا المملكة إلى  .وصولأ الجمعية فو  س رف سحت ن،سأ الموظف يضع أا شري ة الخا ج م  مستقدما

   ( 13 ) المــادة: 

 

ً  الموظف يعتدر ا  مدة سحديد يتعي  الحالة هذه وفي,  العمل عقد في ذلم على صرا ة نص إذا إا ااختدا  سحت معينا
 سا يخ م  ااختدا  مدة وسددأ الأ وال، م   ال وأي أش ر ثلاثة ال،ترة هذه ستجاوز وا والم وشكل العقد في ااختدا 
 .للعمل  ال،علية الموظف مداشرة

   ( 14 ) المــادة: 

 

 فترة خلال وقت أي في عقده فسخللجمعية  يحا  ااختدا  فترة خلال وأ المنوط العمل سأيية في الموظف فشل إذا
 .سعويو  أو إنذا  أو مكافأة يوا التجروة

  ( 15 )   

 
  ( 16 ) المــادة:

 

 

 أسدوع خلال الساوقة الماية في إلي ا المشا  الشخ ية وياناسأ على ي رأ ستيير أي الجمعية ع  إولاغ الموظف على
 .التتيير  هذا  دوث سا يخ م  وا د

 
  ( 17 ) المــادة:

 

 

 إلي ا المشا  والديانات المتعلقة الوثائا كافة فيأ سويع ال،وسوغرافية صو سأ يحمل خدمة ملف موظف سعد الجمعية لكل
 .ذلم  إلى وما و التقا ير ال دية والتياك والحضو  يتعلا وما الموظف مع سجري التي التحقيا محالر ساوقاً، وكذلم

 
  ( 18 ) المــادة:

 

 

 ويجم موظف وكل الخاصة الديانات في ا يثدت الموظ،ي  شئوا قسم – العامة الإيا ة في و ا يحت،ظ الجمعية سجلات سعُد
 :يلي ما على سشتمل أا

 .الاجتماعية  وحالته إقامته ومحل ميلاده وتاريخ وجنسيته كاملا الموظف اسم .أ

 . تعديلات  من عليها يطرأ وما وتوابعها وأجوره عمله ونوع خدمته بدء تاريخ .ب

 . وعلاواته  الوظيفية وتنقلاته وترقياته الدورية تقاريره .ج

 .عليها  يحصل التي الإجازات .د

 .تصيبه  قد التي المهنة وأمراض العمل إصابات .ه

 .الخدمة  انتهاء وسبب انتهائها حتى بالعمل علاقته على يطرأ ما كل .و
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ً  مل،ا موظف الجمعية لكل سعُد ً  طديا  على ي رأ قد وما والعمل التحاقأ عند عليأ الموقع ال دي الكشف نتيجة يضم خاصا
ً  كاا سوار المرض وسدم العمل ع  في ا انق ع التي والأيام المرلية وإجازاسأ ال حية،  التأ ً  مرلا  م نيا أو عاييا
 .المرض  نوع سحديد مع عمل إصاوة نتيجة أو

 
  ( 19 ) المــادة:

 

 

 ميلايه وسا يخ اسمأ في ا يذكر المسؤول المدير ووتوقيع الجمعية، وختم مختومة خدمة و اقة موظف سسُلم الجمعية كل
 .الخدمة  انت ار أو التجديد عند الد اقة وسعاي ال لا ية ومدة الإصدا  وسا يخ عملأ ونوع استخدامأ وسا يخ وجنسيتأ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  العمليات والإجرارات 

 

  عملية المسم 

 

 وتشمل الإجراءات التالية:

 مسح وتحديد احتياجات الجمعية من الموارد البشرية والكفاءات . .أ



 ]جمعية الأمير فهد بن سلمان الخيرية لرعاية مرضى الفشل الكلوي "كلانا"[
 لائحة الموارد البشرية

 

   
 8  

 

 

مسح الوظائف المتوقع إتاحتها بسبب انتهاء خدمة شاغليها لأي سبب من أسباب انتهاء الخدمة، كبلوغ سن  .ب

 التقاعد، أو الترقية، أو النقل، أو الانتداب، أو انتهاء فترة العقد المؤقت .

فية لكل تحليل خارطة الوظائف بالجمعية، وتحديد المهارات والكفاءات المطلوبة، وإعداد التوصيفات الوظي .ج

 فرصة وظيفية متاحة .

 

 

 

  عملية الإعلاا 

 

 وتشمل الإجراءات التالية:

 الإعلان عن وجود فرص عمل بالوسيلة المناسبة، وفقاً لترتيب الأولوية التالي: .أ

الإعلان عن الفرص الوظيفية المتاحة عبر لوحات الإعلانات الداخلية بمقرات الجمعية، وذل  لإعطاء  -

 الحاليين. الفرصة للموظفين

البحث في أي طلبات عمل وردت من قبل، لاحتمالية وجود طلبات تتناسمممممممب مع الفرصمممممممة الوظيفية  -

 المتاحة.

 الإعلان في مواقع التوظيف الإلكترونية، والأدلة المطبوعة، أو الصحافة.  -

ة، الاسممتعانة بمكاتب توظيف متخصممصممة، ويرُاعى التعامل مع الشممركات المُعتمدة قانونياً، والمرخصمم -

 بعد موافقة اللجنة التنفيذية. 

 الإعلان من خلال المعارف والعلاقات الشخصية.  -

يتم النص في أي إعلان عمل على المواصممممممفات المطلوبة بدقة ووضمممممموح، منعاً لتقدم من لا يتناسممممممب مع  .ب

 المواصفات بسبب عدم وضوح الإعلان.

 

 

 

 

  عملية ااستق اك 

 

 وتشمل الإجراءات التالية:

 معايير الاختيار للموظفين الجدد.تحديد  .أ

الأولوية في استقطاب الموظفين تكون للمتقدمين من موظفي الجمعية، أو لحركات الترقية أو النقل من فرع  .ب

 لآخر، أو من خلال برامج الانتداب وتبادل الخبرات بين الجمعيات الشبيهة.
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الشممروط واسممتيفاء الأوراق اللازمة من فرز طلبات التوظيف المُقدمة للجمعية  وتصممنيفها من حيث موافقة  .ج

 عدمه، ثم معاملة المتقدمين بناء على الآتي:

 المتقدمي  م  ياخل الجمعية: -

 .يخضع الموظف المتقدم للاختبار، والمقابلة الشخصية لتحديد مدى مناسبته للفرصة الوظيفية 

 افة الإجراءات اللازمة فى حالة ثبوت مناسممبة الموظف المتقدم لشممغل الوظيفة المتاحة، يتم اتخاذ ك

 للنقل أو الترقية بحسب ما يتطلبه المنصب الجديد. 

 المتقدمي  م  خا ج الجمعية: -

 استلام وس نيف طلدات العمل: 

  تقوم إدارة الموارد البشمممرية باسمممتلام كافة طلبات العمل الواردة وتسمممجيلها في اللائحة الإلكترونية

 للجمعية . 

  ،تقوم إدارة الموارد البشمممرية بتقييم طلبات العمل مقارنة بالتوصممميف الوظيفى لكل فرصمممة معتمدة

 وفرزها على النحو التالى:

 غل  :طلبات مرفوضةةةةةةةة وهى الطلبات التى لا ينطبق عليها الحد الأدنى من شمممممممروط شممممممم 

 الوظائف المتاحة.

 غل الوظائف  وهى الطلبات التى :طلبات مقبولة ينطبق عليها الحد الأدنى من شمممممروط شممممم 
 المتاحة.

 ترشيح وانتخاب الموظفين من بين الطلبات المقبولة. .أ

التواصممل مع المتقدمين الذين تم النظر في طلباتهم، ودعوة المترشممحين إلى المقابلة الشممخصممية، والاعتذار  .ب

 لمن لم يتم قبوله.

 

 

 

 

 

 

  عملية ااختيا  

 

 وتشمل الإجراءات التالية: 

تحديد مواعيد المقابلات الشممممممخصممممممية مع المترشممممممحين للوظيفة، والمقبولين مبدئياً للعمل في الجمعية ممن  .أ

 تنطبق عليهم المواصفات .

 إجراء المقابلات الشخصية . .ب

 مراجعة نتائج المقابلات الشخصية من قبل المسؤولين عن القبول . .ج
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إجراء مقابلات شممخصممية إضممافية في حالة الاحتياج لذل  من أجل التعرف أكثر على المتقدم للعمل خاصممة  .د

 في المناصب القيادية .

 

 

 

  عملية التعيي  

 

 وتشمل الإجراءات التالية: 

 كتابة العقود لمن تم قبولهم وتسليم دليل لائحة الجمعية، والتوقيع. .أ

 الذين تمت ترقيتهم، وتسليمهم مهام أعمالهم.تعيين الموظفين الجدد، أو  .ب

يتولى المدير المباشممر، أو مدير الموارد البشممرية تقديم الموظف الجديد وتعريفه بفريق العمل الذي سمميعمل  .ج

ضممممنه، كما يطُلعه على الأعمال التى سممميتولى القيام بها ومسمممئوليات وصممملاحيات وظيفته، وكذل  تعريفه 

 يخضع لها .بمعايير التقييم التى سوف 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ال، ل الثاني: التد يم 

 

  الأهداف: 

 

 المساعدة على تطوير بنية الخدمات والبرامج المقدمة من خلال التدريب المتخصص. .أ

 مما ينتج عنه الفرد وتدعيم نقاط قوته، من أجل تحسمممممين مكونات القدرة التنظيمية، أداء مسمممممتوى تحسمممممين .ب

 المواهب والقدرات.الكفاءات واستثمار  تنمية

المتخصمممممممصممممممممة بلحدث ما توصممممممملت إليه  أعمالهم مجالات في وقدراتهم ومهاراتهم الأفراد معرفة تنمية .ج

 الممارسات العالمية.
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 تحقيق إلى يؤدي في مجال القطاع الخيري، مما يترتب عليه تنمية القطاع ككل، وهذا العاملة القوى تنمية .د

 .والاجتماعية  الاقتصادية التنمية

 يل الموظفين الجدد .تله .ه

 تلهيل الموظفين لإمكانية الترشح لشغل وظيفة أعلى. .و
  سياسات التد يم 

 

   ( 20 ) المــادة: 

 

ً  سعُد ً  وإعدايهم الموظ،ي  لتد يم الجمعية ورنامجا  السجل في إ لال م سم م  أسمار وسقييد غيرهم، محل للحلول م نيا

 .الترض  ل ذا المعد

   ( 21 ) المــادة: 

 

 صقل و دف الإيا ة سراه ما  سم ال دي هذا في سعد التي الدرامج وفا الخا ج، أو الداخل في الموظ،ي  سد يم يتم

 .القيايية  المناصم لتولي وس يئت م الموظ،ي  ومعا ف م ا ات وس وير

   ( 22 ) المــادة: 

 

 .التد يم  مدة طوال الموظف أجر صرف يستمر

   ( 23 ) المــادة: 

 

 سذاكر وقيمة وجدت، إا الد اسية والمواي والمحالرات الكتم وم ا يف والد اسة التد يم الجمعية سكاليف ستحمل

 .اللائحة  هذه عليأ سنص ما  سم وذلم ياخلية، وسنقلات ومأكل سك  م  معيشتأ ون،قات الس،ر،

   ( 24 ) المــادة: 

   ( 25 ) المــادة: 

 

 الخاصة والتأشيرات والإقامة الس،ر سكاليف فيتحمل معأ عائلتأ واص حاك للتد يم المدتعث الموظف  غم إذا

 .وعائلتأ 

   ( 26 ) المــادة: 

 

 وو ريقة ك،ارس م مستو  لرفع وذلم الموظ،ي  سد يم وخ ط ورامج الجمعية وإعداي في الدشرية الموا ي إيا ة سقوم

 ما وواس ة وذلم القيايية المناصم لتولي وس يئت م ومعا ف م م ا اس م وشحذ وظي،ت م لواجدات الجيد الأيار ل م سك،ل

 :يلي

 .والفنية  التعليمية والندوات المحاضرات .أ

 .الجمعية وأقسامه  نشاط ضمن التطبيقية والتجارب المشاهدات .ب

 .خارجها  أو المملكة داخل تدريبية دورات .ج

 .المختلفة  المعاهد في دراسية برامج .د

 .العمل  رأس على التدريب .ه
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 الشئوا إيا ة إلى التد يدية الش اية وصو ة التد يم ع  سقرير وإعداي التد يدية الدو ة م  اانت ار  ال الموظف يقوم

 .مل،أ  في لح،ظ ا الإيا ية

   ( 27 ) المــادة: 

 

 للموظف التد يدية الدو ات فإا وا دة لوظي،ة مرشم م  أكثر وجوي عند أو أعلى وظي،ة إلى ما موظف سرقية عند

 .الترقية  عند ااعتدا  في سؤخذ

   ( 28 ) المــادة: 

 

 .أثناره  أو الرسمي الدوام وقت خا ج سد يدية يو ة  ضر إذا إلافي وقت ودل أو إجازة أي الموظف يستحا ا

   ( 29 ) المــادة: 

 

 التد يدية الدو ات في مرس،عة ي جات على الحاصلي  أو التد يدية الدو ات في الناجحي  الجمعية منم عام لمدير يجوز

 .أساسي  ش ر  اسم ع  سزيد ا سشجيعية مكافأة

 

 

   ( 30 ) المــادة: 

 

 في قضاها التي المدة لعف التد يم انت ار الجمعية وعد في يعمل وأا يتع د أا للتد يم موفد موظف كل على

 وم ا يف والددات الرواسم م  القسم ذلمللجمعية يعيد  أا عليأ سوجم وإا اش ر أ وعة ع  يقل ا وما التد يم

 .الجمعية في يعمل ا أا عليأ كاا التي المدة م  سدقى ما مع يتناسم الذي التد يم الجمعية وشأا سكددس ا التي التد يم

   ( 31 ) المــادة: 

 

 مخال،ا فيعتدر الإيا ة سقدلأ عذ  يوا التد يم ع  انق ع أو التد يم ودرامج االتحاق ع  سخلف أو الموظف  فو إذا

 .اخر  سد يم أي م   رمانأ ذلم وعد ل ا ويحا الجمعية، لتعليمات

   ( 32 ) المــادة: 

 

 وظي،ة على سرقيتأ سمت أو م ا اسأ، وشحذ ك،ارسأ  فع إلى وحاجة الموظف كاا إذا العمل  أس على التد يم يتم

 .أخر  وظي،ة لأيار سأهيلأ إعاية وترض المستو  ون،س أخر  وظي،ة إلى نقلأ سم أو يشتل ا، التي وظي،تأ م  أعلى

   ( 33 ) المــادة: 

 

 مسدقاً  العمل  أس على التد يم مدة سحديد ويجم للموظف، المداشر الرئيس وموافقة العمل  أس على التد يم يتم

 لكل التد يم سوا يخ فيأ ويحدي العمل  أس على التد يم جدول وولع المداشر الرئيس يقوم فيأ،  يث الددر وقدل

 .الدشرية  الموا ي إيا ة مع والتنسيا وذلم  ده على م مة

   ( 34 ) المــادة: 

 

 ائحة وموجم كانتداك سعامل التد يم مدة فإا( الموظف عمل مقر مدينة خا ج أي) المملكة ياخل للتد يم والنسدة

 .اانتداك 

   ( 35 ) المــادة: 
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 وسسليمأ المداشر الرئيس م  واعتمايه موظف مداشرة نموذج إعداي يتم عملأ مقر إلى التد يم م  الموظف عوية عند

 .الموظف  استحقاقات لتسوية وذلم الدشرية، الموا ي لإيا ة

   ( 36 ) المــادة: 

 

 الماية ع  يراه الذي والتقييم من ا ال،ائدة مد  فيأ يحدي عن ا سقريرا يقدم أا التد يدية يو سأ ين ي موظف كل على

 والدرامج والأشرطة الكتم م  التد يم مواي ويرفا, والتنظيم والجدية المواعيد نا ية م  المنظمة للج ة وسقييمأ

 اا ت،اظ المداشر الرئيس وعلى المداشر،  ئيسأ إلى التقرير ويقدم للدو ة، المنظمة الج ة م  استلم ا التي الأصلية

 الدو ة سقييم في منأ للاست،اية وذلم الدشرية الموا ي إيا ة إلى التقرير صو ة ويرفع الإيا ة، في التد يم ومواي

 .مستقدلاً 

 

 

 

 

 

 

 

   العمليات و الإجرارات 

 

 

  عملية سحديد اا تياجات 

 

 وإجراءاتها ما يلي:

مسح شامل لجميع احتياجات الجمعية، ومجالات العمل، وقياس مستوى المهارات العام نسبةً إلى المستوى  .أ

 العالمي.

 وتحديد جوانب النقص. تحديد احتياجات الجمعية والعاملين من التدريبات والمعلومات، .ب

 يتم تحديد المواضيع المتكررة التي تحتاج الجمعية فيها إلى تدريب بشكل أكثر إلحاحاً. .ج

الخطة ” بناءً على دراسة الاحتياجات التدريبية، والمواضيع المتكررة، تقوم إدارة الموارد البشرية بإصدار .د

 لاعتماد وإقرار الميزانية.، ويتم عرضها على اللجنة التنفيذية للموافقة وا”التدريبية

 

  عملية اعتماي ج ات التد يم 

 

 وإجراءاتها كما يلي:
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سقييم ج ة سد يم"، ويتم اسخاذ ” سقوم إيا ة الموا ي الدشرية واختيا  الج ات التد يدية وعد سقييم ا واستخدام نموذج

 القرا  على النحو التالى:

تحصممل على تقييم جيد جداً أو امتياز فى التقييم يتم الاسممتعانة بها كجهة تدريب معتمدة  جهات التدريب التى .أ

 لدى الجمعية.

 جهات التدريب التى تحصل على تقييم جيد يتم إعادة تقييمها. .ب

 جهات التدريب التى تحصل على تقييم ضعيف أو مقبول لا يتم الاستعانة بها. .ج

 

  عملية الترشيم 

 

 يلي:وإجراءاتها ما 

يتم تصمممممممنيف العاملين في الجمعية في سمممممممجلات، والعاملين الجدد في سمممممممجلات بحسممممممممب مجال العمل  .أ

 والتخصص.

 تصنيف كل سجل بحسب مستوى المهارات المطلوبة. .ب

 تسجيل كل موظف في مستوى ومجال التدريب المناسب له. .ج

 

  عملية التد يم الداخلي 

 

 وإجراءاتها ما يلي:

ً  تكون واحدة ، سمممممممماعة من دورة عن : وهو عبارةالبشرررررررريد ال ديد  الموارد تدريب .أ  أيام أول في غالبا

 .التوظيف 

 الموظفين الجدد دعوة يوم تقريباً، يتم فيها نصف تستغرق ورشة :والاتصال المعلومات تدريب على أنظمد .ب

هدف الورشممممممممة وهذه. الجمعية في لهم أسمممممممبوع أول في مة بنظره لتزويدهم ت  أنظمة على وتدريبهم عا

 .بالجمعية  والمعلومات، واللائحة الإلكترونية، وطريقة العمل الاتصالات

ً  للقسم المباشر المدير قبِ ل من البرنامج فيه ويكون :الأقسام تدريب .ج ما  بتدريب الموظفين الجدد لتزويد مُصم 

 .فيه  سيعملون الذي القسم ومقتضيات أدوارهم على شامل

ً  مصدراً  يعُد :ال معيد الإلكتروني موقع أن إلى بالإضافد .د  وينُصح الجدد، للموظفين بالنسبة للمعلومات قيّما

للتزود بكممل ممما يهمهم معرفتممه عن الجمعيممة، وهيكلهمما التنظيمي، وأقسمممممممممامهمما، والواجبممات  بمماسمممممممتخممدامممه

  والمسؤوليات المنوطة بهم .

 تجريبية إعداد، وهي فترة  كفترة ثلاثة أشمممممممهر فترة الجدد قضممممممماء الموظفين كل من : يطُلبالإعداد فتر  .ه

 متبادلة، ثنائية عملية إنها. لكل منهما  ملائمة الوظيفة أن ضممممممممان والجمعية من الموظف من كلاً  تمُكّن

 عمل لعلاقة يؤسمممممممس مما الجانبين، المتبادلة بين المرجعية بالملاحظات والإدلاء التعليق فرصممممممممة تعطي

 فعاّلة . 
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  عملية التد يم الخا جي 

 

 وإجراءاتها ما يلي :

 إلحاق وتكليف كل موظف بالتدريب المقرر له لزيادة كفاءته . .أ

 من ترد قد ومتفردة متخصممممممصممممممة ندوات عقد حالات مثل فى الطارئ أو مخطط غير للتدريب اللجوء يتم .ب

جديدة، أو أي حالات طارئة  أنظمة على أو التدريب مسمممممممتحدثة، تنظيمية أو احتياجات التدريب، جهات

 . أخرى 

  .التدريبية  الخطة نجاح تقرير فى وكذل  الموظف تدريب بسجل التدريب هذا إدراج يتم .ج
  



 ]جمعية الأمير فهد بن سلمان الخيرية لرعاية مرضى الفشل الكلوي "كلانا"[
 لائحة الموارد البشرية

 

   
 16  

 

 

  ال، ل الثالث: الإجازات 

 

  الأهداف: 

 

 . منح الموظفين فترات للراحة والترويح عن النفس وتغيير الأجواء من أجل معاودة العمل بهمة ونشاط .أ

 . مراعاة الظروف الطارئة والخاصة للموظفين .ب
  سياسات الإجازات 

 

   ( 37 ) المــادة: 

 

 . وأجر الإجازة وسـكوا ثلاثوا يوما، مدس ا سنوية إجازة عام كل ع  الموظف يستحا

   ( 38 ) المــادة: 

 

 ويعد عقد مدس ا، سحديد على ال رفاا يت،ا أجر يوا إجازة على الح ول العمل صا م وموافقة للموظف يجوز

 .يوما عشري  على زاي فيما الإجازة مدة خلال موقوفا العمل

   ( 39 ) المــادة: 

 

 كلما الموظف  غدة ااعتدا  فـي سؤخذ أا على العمل مقتضيات وفا السنوية وإجازاس م الموظ،ي  سمتع مواعيد سحدي

ً  الشأا هذا في الإيا ة قرا  ويكوا ذلم أمك   كاف ووقت والإجازة لتمتعأ المحدي والميعاي الموظف إشعا  ويتم ، ن ائيا

 .يوما ثلاثي  ع  يقل ا

   ( 40 ) المــادة: 

 

ً  مقاول ودوا أو ومقاول السنوية إجازسأ ع  يتنازل أا للموظف يجوز ا  سنة ذات في و ا يتمتع أا عليأ ويجم م لقا

ً  أو كل ا صا م ال لا ية سأجيل ا وموافقة لأ ويجوز استحقاق ا  .فقط التالية للسنة من ا أياما

   ( 41 ) المــادة: 

 

 .إجازسأ  فيأ يقضي الذي المكاا وعنواا الإجازة ودر سا يخ فيأ يدي  إقرا اً  والإجازة قيامأ عند الموظف يوقع

   ( 42 ) المــادة: 

 

 .الأعياي  إجازات م  يتخلل ا ما وقد  السنوية الإجازة سمدي

   ( 43 ) المــادة: 

 

 هذه الجمعية في ستحمل أا على ذلم العمل ظروف اقتضت متى السنوية إجازسأ م  الموظفاستدعار للجمعية يجوز 

ً  يعول م مم  ومرافقيأ الموظف س،ر ن،قات الحالة  ون،قات عملأ مقر إلى إجازسأ في ا يقضي التي الج ة م  شرعا

 .ذلم  في  غم متى أجل ا م  أستدعي التي الم مة انت ار وعد الإجازة استكمال الج ة سلم إلى إعايس م

 

  
 المــادة:

( 44 )  
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 وا دة سذكرة الجمعية والنسدة لتير السعوييي  سو  ستحمل وا الإجازة وحد أينى ايقل ع  عشرة أيام، سجزئة يجوز

 .فقط  الس،ر عند وسستحا العقد فترة خلال فقط

   ( 45 ) المــادة: 

 

 و غدة العمل مقتضيات فيأ سراعي موظ،ي ا لجميع مالية سنة كل وداية السنوية الإجازات جدول وإعداي الإيا ات سقوم

 .الدشرية  الموا ي إيا ة إلى الجدول صو ة إ سال ويتم الموظف،

   ( 46 ) المــادة: 

 

 وسسليم طرفأ إخلار إجرارات وإن ار يقم لم ما والإجازة التمتع لأ يحا وا المالية مستحقاسأ المجاز الموظف يستلم ا

 .والإيا ية  المالية ع دسأ

   ( 47 ) المــادة: 

 

 للإيا ة ثدت وإذا أجر ودوا أو وأجـر ذلم كاا سوار وإجازسأ سمتعأ أثنار أخر  ج ة أية لد  العمل للموظف يجوز ا

 . قأ  في الجزارات ائحة س دا فأنأ ذلم

   ( 48 ) المــادة: 

 

 والراغدي  سزويدها ليتم عام كل وداية والجمعية فـي المختل،ة والإيا ات الأقسام ومخاطدة الدشرية الموا ي إيا ة سقوم

 .لذلم  المدكر التنسيا ليتم المقتر ة والمواعيد الإجازة في

   ( 49 ) المــادة: 

 .أخر  يوم الإجازة سمدي الأسدوعية الرا ة يوم الأجازات أيام أ د صايف وإذا

 

   ( 50 ) المــادة: 

 

 وأيام يعوض أو ذلم ع  أجراً  ويمنم,  المذكو ة الع لات أيام خلال موظ،ي ا م  يلزم م  سشتيلللجمعية يجوز 

 .أخر  وفا النظام 

 

 

 

   ( 51 ) المــادة: 

 

 مدس ا كامل وأجر إجازة الحج فريضة أيار في ويرغم الجمعية سنتي  خدمة في أمضى الذي المسلم الموظف يمنم

 خلال وا دة لمرة وذلم ال،ريضة هذه لأيار الألحى عيد إجازة وا سزيد ع  خمسة عشر يوماً متضمنة أيام عشرة

 .العمل سير وانتظام يخل ا وما الإجازة هذه منم سنظيم  اللجمعية يكوا  أا على خدمتأ مدة

 : التالية  والمناسبات الأعياد في كامل بأجر إجازة للموظف

 . المبار  الفطر عيد بمناسبة أيام أربعة .أ

 .المبار   الأضحى عيد بمناسبة أيام أربعة .ب

 . (الميزان أول) للمملكة الوطني اليوم بمناسبة واحد يوم .ج



 ]جمعية الأمير فهد بن سلمان الخيرية لرعاية مرضى الفشل الكلوي "كلانا"[
 لائحة الموارد البشرية

 

   
 18  

 

 

   ( 52 ) المــادة: 

 

 . سذاكر الس،ر ذلم في وما أعلاه الحاات ع  المترسدة الم ا يف الموظف ويتحمل

   ( 53 ) المــادة: 

 

 انتساوأ يكوا أا شري ة أيامأ طوال اامتحاا لأيار كامل وأجر إجازة العلمي سح يلأ يتاوع الذي الموظف يمنم

أياره، وعلى سنة  ي،يد وما اامتحاا ومواعيد وأيام جـدواً  يقدم الجمعية وأا وموافقة التعليمية المؤسسات لإ د 

 .ي اسية غير معايه، ويتقدم الموظف و لم ااجازة قدل خمسة عشر يوم على الأقل م  سا يخ ودر الإجازة 

   ( 54 ) المــادة: 

 

 الوا دة السنة خلال أيام عشرة على سزيد ا مـدي أو لمدة أجر ودوا ال را ية إجازة على الح ول للموظف يجوز

 .التالية  للسنة سجميع ا للموظف يحا وا ال ــلا ية صا م م  المسدقة الموافقة أخذ وعد وذلم

   ( 55 ) المــادة: 

 

الس،ر لتير  سذاكر ذلـم في وما  اسم ودوا اال را ية والإجازة المتعلقة الم ا يف جميع الموظف يتحمل

 .السعوييي  

   ( 56 ) المــادة: 

 

 .السنوية  الإجازات م   صيده ن،اي وعد إا  اسم ودوا إجازة على الح ول للموظف يحا ا

 

 

 

 

   ( 57 ) المــادة: 

 

 .مرليأ إجازة أول سا يخ م  سددأ التي السنة الوا دة والسنة ويق د

 :التالية  الحالات في كامل بأجر إجازة في الحق للموظف

 . لزواجه أيام ثلاثة .أ

 . له مولود لولادة واحد يوم .ب

يام ثلاثة .ج لة في أ قديم الموظف وعلى, فروعه  أو أصممممممموله أحد أو زوجه وفاة حا هذه المؤيدة الوثائق ت  ل

 .ذل  منه طلب متى الحالات

 خلال مرضية إجازة الجمعية عـلى قبل من معتمد طبي مرجع من طبية بشهادة مرضه يثبت الذي الموظف يحصل

 :التالي النحو على متقطعة أو متصلة سواء الواحدة السنة

ً  الثلاثوا .أ  .كامل وأجر الأولى يوما

ً  الستوا .ك  .الأجر أ واع وثلاثة التالية يوما

 .ذلم يلي لما أجر يوا .ج
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   ( 58 ) المــادة: 

 

 وأصدم مرلأ م  ش،ي أنـأ المعتمد ال دي المركز أو ال ديم قر  إذا إا عملأ ومداشرة المريو للموظف يسمم ا

 .العمل  في زملاره مخال تأ م  لـر  وا العمل أيار م  عليأ خ ر ا وأنأ عملأ مداشرة على قاي اً 

   ( 59 ) المــادة: 

 

 ج ة م  وال اي ة لذلم المثـدتة ال دية الش اية يدرز أا فعليأ المملكة خا ج سواجده أثنار الموظف مرض  الة في

 سلقى الذي الدلد في السعويية الس،ا ة م  وموثقة هناك ال حية السل ات قدل م  معتمدة سكوا أا على و ا معترف

 .المملكة في الخا جية وزا ة وم  العلاج فيأ

   ( 60 ) المــادة: 

 

 ال حية  التأ كانت إا الـعمل ع  سخل،أ م  ساعة 24 خلال مرلأ ع  وسيلة الجمعية وأي يخ ر أا الموظف على

 .خا ج ا أو المملكة ياخل كاا وسوار وذلم سسمم

   ( 61 ) المــادة: 

 

ً  وإفاية يقوم وا مداشرة إجازسأ انت ار وعد عملأ إلى يعوي ا الذي الموظف ً  يعتدر الجمعية  سميا  س ديا ويتم غائدا

 . قأ  في الجزارات ائحة

 
  ( 62 ) المــادة:

 

 

 الموا ي إيا ة إلى وسسليمأ المداشر  ئيسأ م  واعتمايه المداشرة نموذج وتعدئة إجازسأ م  عويسأ وعد الموظف يقوم

 .ذلم   يال اللازم الدشرية لإن ار

 
  ( 63 ) المــادة:

 

 

 ولده إلى اصدا  سذكرة س،ر في يرغم ا أنأ ومعنى الخاصة و ريقتأ إجازسأ وقضار الموظف التير سعويي  غم إذا

ويكوا التعويو على أساس سعر سذكرة الد جة السيا ية ال،علي  س،ره عند نقداَ  التذاكر قيمة صرف م  مانع ا ،

 . على الخ وط السعويية في سا يخ ااستحقاق للإجازة

 

 

 
  ( 64 ) المــادة:

 

 

للمرأة العاملة الحا في إجازة ولع لمدة الأساويع الأ وعة الساوقة على التا يخ المحتمل للولع، والأساويع الستة 

اللا قة لأ، ويحدي التا يخ المرجم للولع وموجم ش اية طدية م دقة م  ج ة صحية، ويحظر سشتيل المرأة خلال 

 . الأساويع التالية مداشرة للولع

   ( 65 ) المــادة: 

 

إلى المرأة العاملة أثنار انق اع ا ع  عمل ا في إجازة الولع ما يعايل ن ف أجرها، إذا كاا ل ا خدمة الجمعية دفع س

دفع إلي ا الأجر يوالأجر كامل إذا ولتت مدة خدمت ا ثلاث سنوات فأكثر يوم ودر الإجازة، وا  في الجمعية،سنة فأكثر 
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أثنار إجازس ا السنوية العايية إذا كانت قد است،ايت في السنة ن،س ا م  إجازة ولع وأجر كامل، ويدفع إلي ا ن ف 

 . أجرها أثنار الإجازة السنوية، إذا كانت قد است،ايت في السنة ن،س ا م  إجازة ولع ون ف أجر

   ( 66 ) المــادة: 

 

فترة أو فترات  -وق د إ لاع مولويها-يحا للمرأة العاملة عندما سعوي إلى مزاولة عمل ا وعد إجازة الولع أا سأخذ 

للاسترا ة ا سزيد في مجموع ا على الساعة في اليوم الوا د، وذلم علاوة على فترات الرا ة الممنو ة لجميع 

 ر.ل ال،علية، وا يترسم علي ا سخ،يو الأجالعمال ، وسحسم هذه ال،ترة أو ال،ترات م  ساعات العم

   ( 67 ) المــادة: 

 

 .ف ل العاملة أو إنذا ها وال، ل أثنار سمتع ا وإجازة الولعللجمعية ا يجوز 

   ( 68 ) المــادة: 

 

ويثدت المرض وش اية طدية معتمدة،  ف ل العاملة أثنار فترة مرل ا الناسج ع  الحمل أو الولع ، للجمعيةيجوز ا 

على أا ستجاوز مدة غياو ا مائة وثماني  يوما، وا يجوز ف ل ا وتير سدم مشروع م  الأسداك المن و  علي ا 

 ية.في هذا النظام خلال المائة والثماني  يوما الساوقة على التا يخ المحتمل للوا

   ( 69 ) المــادة: 

 

أثنار مدة إجازس ا الم رح و ا ، ج ة أخر  إذا عملت لد   الملحايسقط  ا العاملة فيما سستحقأ وفقا لأ كام هذا 

 .ل ا يستري ما اع سحرم ا م  أجرها ع  مدة الإجازة، أو أا سأا  –في هذه الحالة  –لجمعية ول

   ( 70 ) المــادة: 

 

 .مدة ا سقل ع  خمسة عشر يوما م  سا يخ الوفاةلللمرأة العاملة التي سوفي زوج ا الحا في إجازة وأجر كامل 

 

 

 

 

  العمليات والإجرارات 

 

  الإجازات الرسمية 

 

 وإجراءاتها ما يلي :

 يتم سحديد الإجازات الرسمية وموجم السياسات واللوائم، وسعميم ا على الموظ،ي .  .أ

 إجازة غير  سمية ا يتم اعتمايها إا م  خلال سقديم طلم.أي  .ك

  الإجازات ودوا أجر 

 

 وإجراءاتها ما يلي :
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لمديره قدل  يقدمأ ثم ”إجازة طلم”نموذج يوا أجر، ويقوم وتعدئة إجازة ي لم الموظف م  مديره المداشققققر .أ

 .وااعتماي م  أجل الموافقة كاف ووقت والإجازة القيام

  الموظف وتن،يذ إجازسأ. قيام قدل الدشرية الموا ي لإيا ة النموذج وإ سال المداشر المدير يقوم .ك

سقجلاس ا، وسضقمي  ذلم في ملف الموظف، وم  ثم اعتماي  فى الإجازة وتسقجيل الدشقرية الموا ي إيا ة سقوم .ج

 ال لم والسماح للموظف وأخذ إجازسأ.
  الإجازات اال را ية 

 

 يلي :وإجراءاتها ما 

 ع  التتيم يوم م  الأولى السققققاعة يقوم الموظف الذي ي لم إجازة إلقققق را ية وااس ققققال والمدير خلال .أ

 الدشرية الموا ي إيا ة وإولاغ المختص المدير يقوم ثم متا اً، ذلم كاا متى الحضو  عدم ع  للإولاغ العمل

 .التتيم يوم ن،س فى

للعمل، ثم يقدمأ لمديره  عويسأ فو   وإجازة طلم نموذج وتحرير الإلقق را ية والإجازة القائم يقوم الموظف .ك

 .المداشر أو لقسم الموا ي الدشرية والجمعية

المتدقى م  الإجازات،  يقوم قسقققم الموا ي الدشقققرية وتسقققجيل الإجازة في سقققجل الموظف، ومراجعة  صقققيده .ج

سيتم قدول ا كإجازة إل را ية سات واللوائم  وم  ثم سقرير ما إذا كاا  سيا شكل اخر وحسم ال أم معاملت ا و

 المقر ة. 
  الإجازات المرلية 

 

 وإجراءاتها ما يلي :

 .الخا جية ال دية الج ات م  المرلية الإجازات واعتماي سحديد يتم .أ

 .اعتمايها فو  المرلية والإجازات الدشرية الموا ي إيا ة وإخ ا  الموظف يقوم .ك

اللازمة التي س،يد ع   التأ، ومسققققوغات إجازسأ المرلققققية، ويقوم قسققققم الموا ي يقدم الموظف المسققققتندات  .ج

 الدشرية واا ت،اظ و ذه المستندات في ملف الموظف.
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  ال، ل الراوع: اانتداك 

 

  الأهداف: 

 

 التوظيف . إلى اللجور يوا ك،ارات م  سحتاجأ وما الإيا ات أو ال،روع أ د سدعيم أو ال ا ئة، الم الم سحقيا

  سياسات اانتداك 

 

   ( 71 ) المــادة: 

 

   ( 72 ) المــادة: 

   ( 73 ) المــادة: 

 

 في المدي  اانتداك قيمة م ٪ 25 صرف فيتم – اليوم ن،س في العوية أا ومعنى السك ، يت لم ا اانتداك كاا إا

 .الجدول 

   ( 74 ) المــادة: 

 

 .انتداك  ودل صرف يتم فلا والمواصلات وال عام الجمعية السك  وفرت إذا

   ( 75 ) المــادة: 

 

 عن ا للموظف ي رف إنما اانتداك جدول  سم سعامل ا المتواصل الش ر ع  مدس ا سزيد التي اانتداك  اات

 .السك  والمواصلات  ودل أو السك  سوفير جانم إلى الش ري  اسدأ

   ( 76 ) المــادة: 

 

 قدل ايا ة الموا ي الدشرية م  سذاكر الس،ر على الح ول الموظف على فيجم جواً  الس،ر اانتداك يستدعي عندما

 .كاف  ووقت المتاي ة سا يخ

( مائتي كيلو متر 200يجوز للجمعية أا س رف للموظف المنتدك لأيار عمل خا ج مقر عملأ ومسافة سزيد على )

يقضي ا خا ج مقر عملأ وذلم  ودل انتداك نقديا مقاول ن،قات السك  وال عام والتنقلات وما إلى ذلم ع  كل  ليلة

وفقا لما هو محدي في سلم الرواسم و الددات المعتمد في الجمعية، وفي  ال انتداوأ لم مة عمل ومسافة سقل ع  

 ( مائة رِِيا.100( ثمانوا كيلو متر ي رف لأ ودل وجدة )80( مائتي كيلو متر و سزيد ع  )200)
 محدية كانت إا س،ره عند أو عويسأ  ي  للموظف يفع ا يجم والتي الآسية المدالغ اانتداك جدول في يدخل ا

ً  علي ا وموافا ومقد ة  والوثائا وال،واسير مدعمة سكوا أا يجم كما, كتاوي وشكل ال لا ية صا م قدل م  مسدقا

 :لذلم اللازمة

 . أخر   إلى مدينة م  اانتقال .أ

 .والعمل  الخاصة الح،لات .ك

 أملاك م  سقققققت قققققدم كانت إا الآلي الحاسقققققم وورامج والتد يدية التثقي،ية والأشقققققرطة والمجلات الكتم .ج

 .الجمعية

 .الجمعية أغراض ونقل علاقة لأ كاا إا الزائد الع،ش .ي
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   ( 77 ) المــادة: 

 

 ع  سعويضأ فيتم إيا ة الموا ي الدشرية ووموافقة الخا   ساوأ على التذكرة وشرار الموظف قيام الأمر س لم إا

 .سعرها

   ( 78 ) المــادة: 

 

 عائلتأ اص حاك في  غم إذا الخا   ساوأ على الس،ر سذاكر في ا وما التكاليف كافة ودفع المنتدك الموظف يتك،ل

 .واانتداك  قيامأ عند معأ

   ( 79 ) المــادة: 

 

 خروج وسأشيرة سذاكر م  الس،ر إجرارات لتكملة للموظف مساعدة كل سقديم والت وير الدشرية الموا ي إيا ة على

 .الخ  .. وعوية

   ( 80 ) المــادة: 

 

ً  اانتداك جدول  سم الس،ر ي جة سحديد يتم  .موظف لكل الوظي،ي للمستو  وفقا

   ( 81 ) المــادة: 

 

 .ذلم على ال لا ية صا م موافقة الأمر فيت لم,  المعتمدة اانتداك مدة سمديد إلى العمل  اجة عند

   ( 82 ) المــادة: 

 

 . ال لا ية صا م ووتقدير وإعتماي الحالة  سم المملكة خا ج اانتداك سحديد يتم
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  ال، ل الخامس: الترقية والعلاوة 

 

  الأهداف: 

 

 سشجيع الموظ،ي  على سنمية أن،س م، والت،اني في العمل. .أ

 سرسيخ وار الموظ،ي  للجمعية . .ك

 

  والعلاوةسياسات الترقية  

 

   ( 83 ) المــادة: 

 

وفا سلم الرواسم الملحا ونظام الجمعية وذلم ونقلأ م  الد جة التي يشتل ا الى الد جة  السنوية الجمعية العلاوة سمنم

التالية ل ا في المرسدة ن،س ا ويتم النقل وشري ة أا الموظف قد أمضى سسعة أش ر في العمل والجمعية والح ول على 

 عام المن رم .سقدير جيد فما فوق وأا ا يكوا قد  سم على الموظف خمسة عشر يوماً خلال ال

 

   ( 84 ) المــادة: 

 

 .العمل   أس على من ا ش راً  عشر أ د ع  يقل ا ما أمضى إذا مالية سنة استكمل قد الموظف يعتدر

   ( 85 ) المــادة: 

 

 .و ا  يعمل التي للوظي،ة الأعلى الحد ولغ إذا الزياية على الموظف يح ل ا

   ( 86 ) المــادة: 

 

 .السنة خلال وا دة زياية م  أكثر على يح ل أا للموظف يحا ا

   ( 87 ) المــادة: 

 

    :التالية الشروط فيأ سوافرت متى أعلى وظي،ة إلى للترقية أهلاً  الموظف يكوا

 .أعلى  شاغرة وظي،ة وجوي .أ

 .الوظي،ة  هذه لشتل اللازمة والخدرات المؤهلات سوفر .ك

 في أعلى لوظي،ة الترقية شروط سوافرت وإذا, يو ي سقرير اخر في الأقل على جدا جيد سقدير على   ولأ .ج

 فإذا, الوظي،ة في الأقدم ي،ضقققققققل التقديرات سسقققققققاوت فإذا, التقرير في الأعلى اختيا  يتم, موظف م  أكثر

 . أكثر سد يدية يو ات لأ م  يرقى الأقدمية سساوت

 .مدير عام الجمعية  أو المداشر  ئيسأ سرشيم .ي

   ( 88 ) المــادة: 
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 .الموظف  عقد سجديد وموعد سرسدط ا الترقية

   ( 89 ) المــادة: 

 

 . مداشرة الأعلى الد جة  اسم إلى الموظف سرقية يتم وحيث الراسم، في والزياية الترقية سرسدط

  العمليات والإجرارات 

 

تعتمد الترقية على تقارير التقييم الخاصمممممة بالموظف، وعلى الفرص الوظيفية الشممممماغرة التي يمكن ترقية الموظف  .1
 . إليها إذا كان مؤهلاً لذل 

يجب أن يحصمممل جميع الموظفين على فرصمممتهم في التدريب والتطوير من أجل تلهيلهم لاسمممتحقاق الترقية متى ما  .2
 . توفرت الفرصة
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  سقييم الأيار ال، ل السايس: 
 

  الأهداف: 

 

 يهدف تقييم الأداء للموظفين إلى ما يلى:

 سحديد اا تياجات التد يدية. .أ

 )النقل، الترقية، إن ار الخدمة،...(. سخ يط القو  العاملة .ك

 سحديد المزايا المالية، مثل المكافأت والزيايات وما إلى ذلم.  .ج

 سحديد مد  إمكانية سجديد عقد العمل للموظف.  .ي

ف م الم ام الم لووة منأ خلال فترة الثلاثة أش ر الأولى، وذلم اسخاذ  سحديد مد  نجاح الموظف الجديد في .ه

 قرا  ااستمرا  معأ أم ااستتنار ع  خدماسأ. 
 

  سياسات التقييم 

 

   ( 90 ) المــادة: 

 

 الأيار ك،ارة لرفع التد يدية اا تياجات وسحديد الموظ،ي  إنتاجية سحسي  إلى الوظي،ي الأيار سقييم ورنامج ي دف

 .العقوي  وسجديد الترقيات وسحديد الوظي،ية المسا ات وسخ يط
   ( 91 ) المــادة: 

 

 .للمسؤولية سحملأ مد  .ي
   ( 92 ) المــادة: 

 

 . (لعيف - جيد - جداً  جيد - ممتاز: )التالية التقديرات وأ د التقرير في الموظف أيار يقيم

   ( 93 ) المــادة: 

 

جميع شاغلي الوظائف التي في المدير العام للجمعية ويستثنى م  ذلم  م  ويعتمد الإيا ة أو القسم يعُد التقرير  ئيس

 .مستو  أقل م  وظي،ة  ئيس قسم  يث يجوز اعتماي التقييم م  قدل مدير الإيا ة المعنية مع مدير الموا ي الدشرية
   ( 94 ) المــادة: 

 

ً  ستجاوز ا مدة خلال منأ نسخة ويسلم أقل م  جيد والتقرير سقدير على يح ل الذي الموظف إخ ا  يتم  م  أسدوعا

ً  التقرير م  التظلم في الحا وللموظف خدمتأ ملف إيداعأ سا يخ  .اللائحة  هذه في علي ا المن و  للقواعد وفقا

 

 

 

  ( 95 ) المــادة:

 

 

 :التالية العناصر يتضمن سنة كل نهاية في الموظف عن دوري تقرير يوضع

 .العمل في ك،ارسأ .أ

 .وزملائأ  ؤسائأ مع وسعاملأ سلوكأ .ك

 .العمل على مواظدتأ .ج
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 (.قيده ي و ) الخدمة م  الموظف ي، ل( قيد طـي) .ه
  العمليات والإجرارات 

 

  عملية سقييم الموظ،ي  الجدي 

 

 وإجراءاتها ما يلي :

يقوم المدير المداشقققققر فى أول أسقققققدوع عمل وعقد اجتماع مع الموظف لتقييمأ وشقققققكل مددئي، ولمعرفة مد   .أ

اسققتيعاوأ للائحة الجمعية ومسققيرة العمل، وما إذا كانت هناك المزيد م  الأسققئلة أو ااسققت،سققا ات أو النقاط 

 غير الوالحة .

يقوم المدير المختص ومتاوعة سقييم الأيار للموظف و قققق،ة شقققق رية  تى اكتمال ثلاثة أشقققق ر، ثم سقديم سقرير  .ك

ع  مد  مناسققدة الموظف للتثديت فى وظي،تأ م  عدمأ ، وفي كلا الحالتي  يتوجم ا سققال خ اك للموظف 

 قدل إنت ار ال،ترة التجريدية . 

 ظف في مل،أ .يتم  ،ظ نسخة م  نموذج سقرير صلا ية المو .ج

  عملية سقييم الأيار الدو ي للموظ،ي  

 

 وإجراءاتها ما يلي :

يتأكد م  أا كل لمع الموظف   ايراجعيقوم المدير المداشققققققر للموظف وولققققققع الأهداف الم لوك سحقيق ا و .أ

 ستوافا مع التوصيف الوظي،ي للمن م.  الأهداف

واليات  المداشقققققققر مع الموظف أياره مع سقديم وراهي  ثاوتةأثنار اجتماع مراجعة خ ة الأيار، يناقش المدير  .ك

  سقييمأ. وخ و  القياس

ولتجنيدأ  م  أجل س يئتأ لمسققققتو  وظي،ي اعلا يضققققع المدير خ ة سعلم وس وير الموظف في نموذج الخ ة .ج

 ق و  في الأيار.لأي 

قع علي ا هو والمدير المداشر، ثم ل التقديرات الن ائية في نموذج الخ ة ويويسجس يتم وعد انت ار جلسة التقييم .ي

 . يرفع ا لإيا ة الموا ي الدشرية اسخاذ الإجرارات الملائمة
  

 : كالتالي النموذج في التوصيات تدون

 .المستو  وون،س وظي،تأ ن،س على الموظف إوقار وسعني( يــبقـى) .أ

 .شاغر وجد إا أعلى وظي،ة على الموظف سرقية وسعني( يـترقـى) .ك

 .المستو  ون،س أخر  وظي،ة إلى ينقل وسعني( يـنـقـل) .ج

  . وذلم  اسدأ يتأثر وا الحالي مستواه م  أقل وظي،ة إلى الموظف مستو  سخ،يو وسعني( تخفـيض) .ي
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 العمل ال، ل الساوع: ساعات 

 والت،تيش والتياك والتأخير والحضو 

 

 

  الأهداف: 

 

 . سحقيا اانضداط ياخل الجمعية .أ

 للجمعية . التأكيد على ال اوع المؤسسي .ك

  السياسات 

 

 
  ( 96 ) المــادة:

 

 

 لجميع الموظ،ي ، كامل وأجر الأسدوعية الرا ة يوم هو الجمعة يوم ويكوا الأسدوع في أيام ستة العمل أيام سكوا

 وواجداس م القيام م  سمكن م أا وعلي ا الأسدوع، أيام م  يوم أي عمال ا لدعو اليوم و ذا سستددل أاللجمعية ويجوز 

 . نقدي ومقاول الأسدوعية الرا ة يوم سعويو يجوز وا الدينية،

 
  ( 97 ) المــادة:

 

 

 . أسدوعية ساعة وأ وعي  ثمانية أو اليوم في ساعات ثماني العمل ساعات سكوا

 
  ( 98 ) المــادة:

 

 

 المرة في ساعة ن ف ع  سقل ا وال عام وال لاة للرا ة فترة يوا متواصلة ساعات خمس م  أكثر العامل يعمل ا

 . العمل ساعات مجموع خلال ساعة أو الوا دة

 
  ( 99 ) المــادة:

 

 

 .لذلم  المخ  ة الأماك  م  وان راف م عمل م أماك  إلى الموظ،ي  يخول يكوا

 
  ( 100 ) المــادة:

 

 

 .الترض  ل ذا المعد الج از أو السجل في وان رافأ  ضو ه يثدت أا الموظف على

 
  ( 101 ) المــادة:

 

 

 ع  الموظ،ي  وشئوا المالية اايا ة وإولاغ ش ر كل م  والعشروا الخامس اليوم في الأقسام و ؤسارو ريمد يقوم

, الوقت سقرير نموذج في سسجيل ا يتم والتي الأجر، محسومة  اات أن ا على يدر ها ما ل ا ليس التي التياك  اات

 م  الوقت سقرير استلام قدل الراسم ا تساك يتم وا اليوم م  جزر أو الكامل اليوم غياك على النموذج وي دا

 . ال،روع
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  ( 102 ) المــادة:

 

 

 .فقط  النقل وودل الأساسي الموظف  اسم م  ونسدة التياك  سم يكوا

 
  ( 103 ) المــادة:

 

 

 .ال جري  الش ر أساس على الموظف  اسم ا تساك يتم

 
  ( 104 ) المــادة:

 

 

 الش ر ن،س  اسم م  الحسم أجرار م  الإيا ة ستمك  لم إذا أما التياك فيأ يتم الذي الش ر ن،س في الحسومات سسري

 .مداشرة  التالي الش ر  اسم م  الحسم فيتم

 
  ( 105 ) المــادة:

 

 

 سنوية إجازة المشروع غير التياك ا تساك العام وللمدير موظ،يأ، غياك مشروعية م  والتأكد مداشر  ئيس كل يقوم

 .عذ ه  وقدول سماع وعد الموظف  صيد م  سحسم

 
  ( 106 ) المــادة:

 

 

ً  ولو المداشر  ئيسأ إولاغ الموظف على يجم  .المسدا  الإذا م  الموظف يتمك  لم إذا وذلم غياوأ وأسداك هاس،يا

 
  ( 107 ) المــادة:

 

 

 م  الموظف ذلم يع،ى وا, الإجازة انت ار وعد المعتمدة ال دية الش ايات سقديم فيجم المرض وسدم التياك كاا إذا

ً  المداشر  ئيسأ إولاغ  .ذلم  م  سمك  متى هاس،يا

 
  ( 108 ) المــادة:

 

 

ً  التياك كاا ولو الموظف م  التياك مدة  سمللجمعية يجوز   .الم لووة  الثدوسية الأو اق يقدم لم إذا مشروعا

 
  ( 109 ) المــادة:

 

 

 .التياك  فترة يت ي الذي الوقت وتقرير الجمعية مرفقا إلى الثدوسية الأو اق جميع سسليم يجم
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  ( 110 ) المــادة:

 

 

 سعويو أو مكافأة ودوا الخدمة ع  الموظف ي، ل السعويي والعمال العمل ائحة م  الثمانوا الماية أ كام  سم

ً  عشروا أو مت لة أيام عشرة العمل ع  ستيم إذا  كتاوي إنذا  ال، ل يسدا أا على الوا دة السنة خلال من، لة يوما

 يددي لكي للموظف ال،رصة إسا ة مع الثانية الحالة في أيام وعشرة الأولى الحالة في أيام خمسة غياك وعد عنوانأ على

 .لل، ل  معا لتأ أسداك

 
  ( 111 ) المــادة:

 

 

 .يقيقة  ستوا أكمل إذا وحقأ الجزارات ائحة س ديا ويتم الش ر، طوال خمسة عشر يقيقة، وسجمع وعد التأخير يحسم

  العمليات والإجرارات 

 

يجم أا سكوا الإجرارات الإيا ية المتعلقة وساعات العمل، والحضو  والتأخير والت،تيش، مق وية لذاس ا،  .1

 ول م  أجل سحقيا  وح اللائحة واانضداط .

 الجمعية و عاية أهداف سحقيا على وظي،تأ صققققلا يات  دوي وفى ج د، م  يسققققعأ يعمل الموظف وقد  ما .2

 م الح ا .

يح ل الموظف على  قوقأ اليومية وشكل ودي ي، يوا  اجة إلى سوثيا ذلم كتاوياً، كساعة الرا ة والتدار  .3

 وخلافأ .
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  الإلافي ال، ل الثام : العمل 

 

  الأهداف: 

 

 سلدية ا تياجات الجمعية في ال وا ئ والظروف الخاصة. .أ

 علي م.إن اف الموظ،ي  الذي  يعملوا ويع وا أكثر مما يجم  .ك

  السياسات 

 

 
  ( 112 ) المــادة:

 

 

 والموا ي المالية الإيا ة وسزويد المعنية الإيا ة قدل م  جدول ولع يتم فإنأ الإلافية الساعات إلى اا تياج  الة في

 . العام المدير اعتماي وعد منأ ونسخة الدشرية

 
  ( 113 ) المــادة:

 

 

ً  أجراً  للعامل يدفع ً  الساعة أجر يوازي الإلافية العمل ساعات ع  إلافيا  . الأساسي أجره م ٪ 50 إليأ مضافا

 
  ( 114 ) المــادة:

 

 

 إلافية . ساعات والأعياي الع ل أيام في سؤي  التي العمل ساعات سعُد جميع

  العمليات والإجرارات 

 

 . يتم سكليف الموظف والعمل الإلافي م  مديره المداشر، أو م  مدير الإيا ة التي يتدع ل ا .1

يقوم المدير المداشقققققر أو مدير الإيا ة الذي كلف الموظف والعمل الإلقققققافي وا تسقققققاك مقدا  عملأ، و فع  .2

 . سقرير وأ لإي اجأ لم   ساواسأ المستحقة
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  : ائحة المكافآتتاسعال، ل ال 

 

  السياسات 

 

   ( 115 ) المــادة: 

 

راتب شهرا أساسيا بنهاية كل عام مالي للذين مضى على يجوز للجمعية أن تمنح لجميع منسوبيها مكافأة تعادل 

 عملهم بالجمعية عام كامل، وذلك بالشروط التالية:

 إذا سحقا وفر )فائو( في وند الرواسم والأجو  على أا ايقل هذا ال،ائو ع  المكافأة التي ست رف. .أ

 أا ايقل سقييم الأيار الوظي،ي للموظف أو الموظ،ة ع  جيد . .ك

( في سقييم الأيار الوظي،ي ٪90ه المكافأة على نحو هذا المثال:) موظف   ققققل على نسققققدة )يتم  سققققاك هذ .ج

  .( رِِيا 3.600 يح ل على مكافأة قد ها )( رِِيا 4.000و اسدأ الأساسي )

   ( 116 ) المــادة: 

 

ً  أثدتوا الذي  للموظ،ي  المكافآت سمنم ً  نشاطا  يؤيوا الذي  أو الأيار مستو  سحسي  إلى يؤيي وشكل وك،ارة وإخلاصا

 جديدة وسنظيمات أساليم يستخدموا الذي  أو اخت اص م  دوي ولم  العايية أعمال م إلى إلافة استثنائية أعمااً 

 لر  يفع أو خ ر ود ر يقوموا أو متقنأ مستعجلة وأعمال يقوموا الذي  أو الأيار مستو   فع إلى سؤي  العمل في

 .وأعمال ا والجمعية أو محدق

   ( 117 ) المــادة: 

 

ً  الموظف ع  المقدمة الدو ية التقا ير سعتدر  .المكافآت  منم في ومرجعية للجمعية  أساسا

   ( 118 ) المــادة: 

 

 :كالتالي فئتين في المكافآت تصنف

 :المعنوية المكافآت: أولاا 

 .مايية ومكافأة الوعد يتضم  قد وسقدير ثنار خ اك .أ

 . اسم ودوا إلافية إجازة منم .ك

 .للمتميزي  سقدم ي ع أو ش اية .ج

ا   :المادية المكافآت: ثانيا

 .ااستثنائية  الترقيات أو العلاوات .أ

 . العينية ال دايا أو الإلافية الإكراميات .ك

 . المميز الأيار مكافآت .ج

 .العمل سنظيم ولائحة مقر  هو عما زياية س،ر سذكرة منم .ي

 . اسم ودوا إلافية إجازة منم .ه

 
 

  ( 119 ) المــادة:
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 .وذلم  ي،ولأ م  الجمعية أو لمدير عام ومقدا ها نوع ا وسحديد المكافآت منم سل ة سكوا

  العمليات والإجرارات 

 

 والتى الدشققققرية، الموا ي لإيا ة والمقدم المداشققققر المدير اقتراح على ونارً  للموظف سشققققجيعية مكافأة منم يتم .1

 .للموظف  السنوية الأيار سقييم سقا ير خلال م  ااقتراح ود اسة سقوم

 ثم وااعتماي، لمدير عام الجمعية للموافقة و فعأ ”مكافأة إجرار”نموذج وتحرير الدشققرية الموا ي إيا ة سقوم .2

 . الموظف  وملف المالية الإيا ة م  كل إلى نسخة إ سال

 يتم صرف أي مكافآت والتزام  مع صرف الراسم . .3
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  الإ كاك ال، ل العاشر: ائحة 

 

  الأهداف: 

 

 س دف ائحة الإ كاك إلى التس يل على الموظ،ي ، ولماا أمن م و فاهيت م  تى خا ج ن اق العمل.

  السياسات 

 

   ( 120 ) المــادة: 

 

 على العمل عقد في ينص لم ما التالية الحالات في السياحية بالدرجة الموظف الجمعية تأمين إركاب من مسؤولية

 :ذلك غير

 .السيا ية  والد جة خلال فترة العقد وا دة لمرة السنوية وإجازسأ التمتع عند .أ

 أ كام ن اق وفي منأ اسقتقدم أو معأ، التعاقد فيأ سم الذي المكاا إلى العوية وطلدأ الموظف خدمة انت ار عند .ك

 .   نظام العمل

   ( 121 ) المــادة: 

 

 .العقد  في ذلم خلاف على ينص لم ما فقط، عليأ الموظف مع التعاقد سم الذي الدلد إلى التذكرة س د 

   ( 122 ) المــادة: 

 

ً  يعول م وم  نقلأ ن،قات المنقول الموظف يستحا  .النقل  سا يخ في معأ يقيموا مم  شرعا

   ( 123 ) المــادة: 

 

 .س،ر  سذكرة لأ س رف ا إكمالأ وقدل العقد فترة خلال ف لأ أو الموظف استقالة عند

   ( 124 ) المــادة: 

 

 .  سذكرة س،ر  للموظف ي رف ا اال را ية الإجازة عند
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  ال، ل الحايي عشر: الأجو  والمرسدات 
 

  الأهداف: 

 

س،عيل العلاقة وي  الموظف والجمعية و و  ا والم لحة الشخ ية للموظف م  خلال سخ يص أجر يكُافئ  .أ

في مقاول سلدية ج ده في خدمة الجمعية، مما يجعل قيامأ وذلم العمل من قياً ويلُدي م ققققققلحتأ الشققققققخ ققققققية 

 م لحة الجمعية في ااست،اية م  خدماسأ.

 س دف الجمعية لتقديم  واسم سنافسية والنسدة لمجال عمل ا، وذلم لجذك واستدقار أفضل الك،ارات .  .ك

ي دف نظام الرواسم لموظ،ي الجمعية أا يكوا عاياً، وشققققققق،افاً، ومرسد اً والأيار المدذول، وسحقيا أهداف  .ج

 الجمعية .
  السياسات 

 

   ( 125 ) المــادة: 

 

 فترة خلال الموظف يستحقأ ما وكل والددات الرواسم سحديد في الأصل والجمعية هي الموظ،ي  وي  المدرمة العقوي

 .التعاقد
   ( 126 ) المــادة: 

 

 أجر على ويح ل والعملية العلمية خدراسأ على ونار معينة ومواص،ات مسميات ذات وظائف على الموظف يعي 

 .أكدر  أجر على العمل عقد في يت،ا لم ما علي ا المعي  الوظي،ة
   ( 127 ) المــادة: 

 

  .لذلم  الأمر اقتضى كلما المعيشية التكاليف ا س،اع لور على الأجو  في النظر يتم إعاية 

   ( 128 ) المــادة: 

 

 القواعد وفق مكانه وفي العمل سةةةةاعات خلال للبلاد الرسةةةةمية بالعملة لهم مسةةةةتحق مبلغ وكل الموظفين أجور تدفع
 :الآتية

 .ال جري  الش ر ن اية في أجره يدفع الش ري الأجر ذو الموظف .أ

 .ااس،اق   سم أو الأسدوع ن اية في أجره يدفع واليومية الموظف .ك

 جميع إن ار وعد لأ عمل يوم اخر في مسقققققققتحقاسأ وكافة أجره يدفع خدماسأ ع  يتم ااسقققققققتتنار الذي الموظف .ج

 .لذلم  اللازمة الإجرارات

 إن ار وعد أيام سدعة ستجاوز ا مدة خلال مستحقاسأ وكافة أجره يدفع إ ايسأ ومحو العمل يترك الذي الموظف .ي

 .لذلم  اللازمة الإجرارات جميع

 .الساوا  العمل يوم في الدفع يتم أا وجم  سمية ع لة أو الأسدوعية الرا ة يوم الدفع موعد صايف إذا .ه

 .الجمعية  م  منحة ومثاوة سعتدر العقد في صرا ة علي ا ينص لم علاوات أو مكافآت أو زيايات أي .و
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  ( 129 ) المــادة:

 

 

 سم إذا, الترض ل ذا يعد استلام سند أي أو الرواسم سجل على لأ مستحا مدلغ أي أو أجره استلام عند الموظف يوقع

 .ااستلام  سند هو الإيداع إشعا  يعتدر الشخ ي الموظف  ساك في الراسم إيداع

 
  ( 130 ) المــادة:

 

 

 .شرعي  سوكيل الجمعية أو يتم اعتمايه م  كتاوي سوكيل وموجم واستحقاقأ أجره لقدو يشار م  سوكيل للموظف

 
  ( 131 ) المــادة:

 

 

 .الميزانية  في المعتمدة الوظائف على إا التعيي  يتم ا

 
  ( 132 ) المــادة:

 

 

 الأجر يقسم الش ر وداية غير في الموظف وداية والجمعية عند ال،علي العمل سا يخ م  اعتدا اً  الأجر الموظف يستحا

 .  العمل  أيام عدي في ويضرك ال،علية الش ر أيام عدي على الش ري

 
  ( 133 ) المــادة:

 

 

 .هجري  ش ر كل ن اية الجمعية في موظ،ي لجميع الرواسم مسيرات سرفع

 
  ( 134 ) المــادة:

 

 .لده  قضائي  كم لأي ن،اذاً  يستوفى يي  كل .ي

 
  ( 135 ) المــادة:

 

 

 .ااستلام كشوف على والتوقيع يقوم أا وعد إا مستحقات أي وكيلأ أو الموظف سسليم يتم ا

 

 

 
  ( 136 ) المــادة:

 

 :التالية الحالات في إلا الموظف أجر من مبالغ أي حسم يجوز لا

 . قأ  ع  زياية لأ يفع ما أو القروض استرياي .أ

 .ال دف  هذا سحقا أقساط وأي ااجتماعية للتأمينات المستحقة الأقساط .ك

 منأ سقت ع التي والمدالغ, ا سكد ا التي المخال،ات وسدم الموظف على سوقع التي والخ ومات الجزارات .ج

 .وأثاث  مواي م  أسلف ما مقاول
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 الرسوم وجميع الموظف ويتك،ل. للموظف  والعوية الخروج وسأشيرات الإقامات إصدا   سوم الجمعية وكافة ستك،ل

 .وغيره إقامأ م  لأ المسلمة المستندات سلف أو فقداا على المترسدة والرسوم لعائلتأ و لأ الأخر 

  العمليات والإجرارات 

 

اصققققدا  شققققيم أو اايداع يتم يفع  واسم الموظ،ي  شقققق رياً، وي ققققل الراسم للموظف مداشققققرة ع  طريا  .1

 .أو  سم التنظيم الذي سعده الجمعية الم رفي المداشر في  ساك الموظف ،

 كل ستير في الراسم يتم إثداسأ كتاوياً، في مدة ا ستجاوز أ وعة أساويع وعد  دوث التتيير. .2

سققوار  دث هذا لمرة وا دة، أو  نتيجة لخ أ ما ا يسققتحق ا مدالغ أو مزاياإذا  دث و   ققل الموظف على  .3

عدر فترة ممتدة، فإا م   ا الجمعية اسقققتعاية هذه الزياية والخ قققم م  مرسم الموظف لتسقققوية الأمر. وفي المقاول 

 اود م   إخ ا  الموظف قدل أي خ م م  الراسم.
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  ال، ل الثاني عشر: ودل السك  

 

  الأهداف: 

 

 معيشتأ، وإعانتأ على أمو  الحياة.مساعدة الموظف على سدور  .أ

 سحقيا الشعو  وااستقرا  الذي يعوي على الجمعية وال،ائدة. .ك

  السياسات 

 

 
  ( 137 ) المــادة:

 

 

يجوز للجمعية ال رف للموظ،ي  وحسم مراسد م الوظي،ية، ما لم يتم سأمي  السك  المناسم ل م م  قدل الجمعية ودل 

سك  نقدي وما ا يزيد مقدا ه للسنة العقدية الوا دة على  اسم ثلاثة أش ر  سم الد جة التي يشتل ا الموظف وفقاً 

 لسلم الرواسم المعتمد لد  الجمعية .

  السياسات 

 

   ( 138 ) المــادة: 

 

 
  ( 139 ) المــادة:

 

 

 :العيني السكن استحقاق

 .الموظف  وعقد الأخذ فيتم الموظف عقد ع  اللائحة هذه اختل،ت إذا .أ

التي سقتضقققي  الحاات وفي المناسقققدة السقققكنية الأماك  في للموظ،ي  المناسقققم السقققك  سوفيرللجمعية يجوز  .ك

 .ذلم 

 .نقدي  سك  ودل أا يستلم عيني سك  على يح ل الذي للموظف يحا ا .ج

 وي  ااجتماعية العلاقة كانت م ما المسقققققققاك  هذه في التير إيوارالجمعية  وسقققققققك  المقيمي  الموظ،ي  يمنع .ي

 .والمضيف  الضيف

الجمعية  فإا مشققتواً  السققك  لكوا المملكة خا ج م  المسققتقدم للموظف المناسققم السققك  سوفر عدم  الة في .ه

 م  النقدي السققك  ودل واسققتحقاق الخاصققة ال،قرة أ كام على ونار سعويضققأ أو المناسققم، الدديل وتوفير سقوم

 .اللائحة  هذه

 :السكن بدل استحقاق

 أسققاس على السققك  ودل نسققدة صققرفللجمعية ويحا  شقق ري أسققاس على يدفع أا السققك  ودل في الأصققل .أ

 .سنوي  ن ف

 .الجمعية  لد  مستحقاسأ م  السك  ودل نسدة  سم فيتم كاا سدم لأي الموظف قيد طو  إذا .ك
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 . نظافتأ على الدائم الح،اظ السك  في مقيم كل على .و

 يكوا فيأ سحدث سل،يات وأية. ومدانيأ السقققققققك  موجويات على الجمعية الح،اظ سقققققققك  في يقيم م  كل على .ز

 .الموظف   اسم م  واستق اع ا التل،يات سقوم الجمعية وإصلاح أو إصلا  ا ع  مسئوا الموظف

 فيمك  ولايه م  وصقققولأ قدل الجديد للموظف التير سقققعويي السقققك  سج يز الجمعية م  سمك  عدم  الة في .ح

ً  معأ ااس،اق يتم فندق في إسققكانأ  يتم أا على أيام ثلاث ولمدة فقط الترفة الجمعية م ققا يف وستحمل مسققدقا

 .المدة  سلم خلال وأ الخا  السك  سج يز

 السقققققققك  ياخل الجمعية والمديت ك،الة سحت هم م  لتير السقققققققماح الجمعية عدم سقققققققك  في يقيم م  كل على .ط

 .الرسمية  الج ات م  ال اي ة والعقووة الجزار ذلم مخال،تأ  الة في ويتحمل

 .خلافأ  أو الأثاث، أو السك ، سج يزات ع للجمعية مسؤولية  ليست هناك أي .ي
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  النقل ال، ل الثالث عشر: 

 

  السياسات 

 

 
  ( 140 ) المــادة:

 

 

يجوز للجمعية صرف ودل نقل ش ري للموظ،ي  وحسم مراسد م الوظي،ية لتت ية ن،قات انتقال م م  مقر سكن م إلى 

أماك  العمل و والعكس ما لم يتم سأمي  وسيلة النقل ل م م  قدل الجمعية وفقا لما هو محدي في سلم الرواسم المعتمد في 

 الجمعية .

 
  ( 141 ) المــادة:

 

 

 الة نقلأ م  مدينة إلى أخر  ودل سر يل يعايل  اسم ش ري  واعتدا  ذلم مقاولا لن،قات سر يلأ  يستحا الموظف في

 وعائلتأ وأمتعتأ ويشترط ل رف هذا الددل ما يلي:

 أا يكوا النقل ونار على م لحة العمل وليس ونار على  غدة العامل. .أ

المنقول إليأ ا سقل ع  المسققققققافات المحدية اسققققققتحقاق ودل  أا سكوا المسققققققافة وي  الدلد المنقول منأ و الدلد .ك

 اانتداك المعتمد لد  الجمعية.
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  ال، ل الراوع عشر: التكليف والإناوة 

 

  الأهداف: 

 

 لماا أيار العمل والإنجاز في  الة اانشتال أو الظروف ال ا ئة و كذلم س وير لقد ات الموظف .

  السياسات 

 

 
  ( 142 ) المــادة:

 

 

يجوز سكليف الموظف و قققققق،ة مؤقتأ  والقيام وعمل معي  للجمعية في  دوي مؤهلاسأ، ووالإلققققققافة إلى عملأ  .أ

 الأصلي، في  دوي ساعات العمل وودوا مزايا مايية إلافية .

يجوز في  اات الضقققققرو ة التي يقد ها المدير العام سكليف الموظف و ققققق،ة مؤقتة وأعمال وظي،ية أخر   .ك

 سختلف ع  العمل المحدي لوظي،تأ التي يشتل ا ولمدة ا ستجاوز ثلاثي  يوما في السنة .

 
  ( 143 ) المــادة:

 

 

 .عنأ  ينوك م  يكلف أا وعد إا اانتداك أو للإجازة ذلم كاا سوار وظي،تأ سرك موظف لأي يجوز ا

 
  ( 144 ) المــادة:

 

 

 .والجمعية  الدشرية الموا ي إيا ة مع والتنسيا وذلم عنأ، ينوك م  ع  الدحث الموظف لأ التاوع القسم يتولى

 
  ( 145 ) المــادة:

 

 

 المداشر الرئيس سوجيأ على ونار أق ى، كحد فقط وا د ش ر لمدة مؤقتة و و ة أخر  ووظي،ة الموظف سكليف يتم

 سمديد فيتم ش ر، م  لأكثر المكلف الموظف استمرا  لرو ة  الة وفي العام، المدير واعتماي الإيا ة مدير وإطلاع

 .العام  المدير م  وقرا  ذلم
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  ااجتماعية ال، ل الخامس عشر: التأمينات 
 

  الأهداف: 

 

 خسائر سترسم على عملأ في الجمعية.لماا أم  وسلامة الموظف أثنار عملأ، وسعويضأ قد  الإمكاا ع  أي 

  السياسات 

 

   ( 146 ) المــادة: 

 

 التأمينات ائحة في سسجيلأ سرعة الموا ي الدشرية على فيتحتم جديد كموظف والعمل السعويي الموظف التحاق عند

 .المستحقة الأقساط ويفع ااجتماعية

   ( 147 ) المــادة: 

 

 . ٪11الجمعية  من ا وستحمل٪ 9 الموظف من ا يتحمل ،٪20 وواقع للسعوييي  ااجتماعية التأمينات أقساط سدفع

   ( 148 ) المــادة: 

 

 .الجمعية  ستحمل ا٪  2 الجمعية وواقع موظ،ي لجميع الم نية الأخ ا  أقساط سدفع

   ( 149 ) المــادة: 

 

  الة في) الش ري السك  ودل إلى إلافة الأساسي الراسم أساس على أعلاه المدينة التأمينات أقساط نسدة سحتسم

 . (أساسيي   اسدي  أساس على الددل ا تساك الجمعية فيتم قدل م  العيني السك  ودل سأمي 

   ( 150 ) المــادة: 

   ( 151 ) المــادة: 

 

 .موظف  أو عامل وكلمة يكت،ى وا والم وشكل العامل م نة سحديد يجم عمل إصاوة نموذج سعدئة عند

   ( 152 ) المــادة: 

 :التالية الأقسام إلى الاجتماعية التأمينات برنامج في التسجيل ينقسم

 . ااجتماعية التأمينات لد  التسجيل لأ يسدا لم عامل التحاق .أ

 . ااجتماعية التأمينات لد  سسجيلأ سدا عامل والتحاق إشعا  .ك

 . عليأ مؤم  خدمة وانت ار إشعا  .ج

 . عمل إصاوة ع  ولاغ .ي

 . ش ر خلال ألي،وا عمال .ه

 . ش ر ع  ااجتماعية التأمينات اشتراكات سداي استما ة .و
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 مكاا خا ج الإصاوة كانت إذا خاصة أمك  ما م، ل وشكل الإصاوة مكاا سحديد يجم عمل إصاوة نموذج سعدئة عند

 موقع لأ التاوع الشرطة ومركز السريعة ال رق في الكيلومتر  قم أو الشا ع اسم سحديد مثل ال ريا في أو العمل

 .الإصاوة 

   ( 153 ) المــادة: 

 

 .اخر  م د  أي م  أو الم اك قدل م  سوار والإصاوة العمل صا م إولاغ سا يخ هو الم اك إولاغ وتا يخ يق د

   ( 154 ) المــادة: 

 

 الحاات في إا ااجتماعية التأمينات مؤسسة قدل م  الحايث وقوع فو  المخت ة العلاج ج ة إلى الم اك نقل يتحتم

 .الجمعية  قدل م  نقلأ فيتم وذلم الم اك  اات في ا سسمم ا التي

   ( 155 ) المــادة: 

 

ً  إع ار يجم ً  وص،ا  .الم اك  العضو وياا مع ذلم أمك  كلما  دوث ا وكي،ية الإصاوة لظروف وكاملاً  والحا

   ( 156 ) المــادة: 

 

ف  جرّار أو العمل وتأثير عليأ للمؤم  سحدث إصاوة كل عمل إصاوة سعتدر)أنأ  على ااجتماعية التأمينات ائحة عرَّ

 (.سدد ا كاا م ما العمل مما سة

   ( 157 ) المــادة: 

 

 طريقأ أثنار أو ووالعكس عملأ محل إلى مسكنأ م  طريقأ أثنار عليأ للمؤم  سحدث إصاوة كل أيضا عمل إصاوة سعتدر

 يتتير لم يسلكأ الذي ال ريا يكوا أا شرط على ووالعكس، طعامأ عاية فيأ يتناول الذي المكاا إلى عملأ محل م 

 وسعتدر .و لة   وعملأ سمت ا م لحة أو الشخ ية م لحتأ عليأ سمليأ لترض فيأ مرو ه خلال يتوقف لم أو اسجاهأ

 أثنار أو العمل صا م سعليمات على ونار و ا يقوم التي عليأ المؤم  سنقلات أثنار سحدث التي الإصاوات ال ،ة ون،س

 . (فقط المملكة ياخل) العمل صا م قدل م  سكالي،أ المدفوع الس،ر

 

  ( 158 ) المــادة: 
 

 

 .الإصاوة  وقوع وقت إقامتأ محل هو الم اك وسك  يق د
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   ( 159 ) المــادة: 

 

 .ااجتماعية  للتأمينات العامة المؤسسة ائحة م  وااقتداس التنظيمية القواعد هذه إعداي سم

  العمليات والإجرارات 

 

سقوم إيا ة الموا ي الدشقققققققرية وتحرير اسقققققققتما ة إي اج فى ائحة التأمينات الإجتماعية للموظف الجديد فو   .1

 سوقيعأ على عقد العمل وإقرا  إستلام العمل.

جتماعية  للموظف المنت ية سقوم إيا ة الموا ي الدشقققققققرية وتحرير اسقققققققتما ة خروج م  ائحة التأمينات اا .2

 خدمتأ والجمعية.

يتحمل شخ ياً كل م  الموظ،ي  الذي  يحت،ظوا فى ع دس م وأموال أو موجويات مملوكة للشركة مسئولية  .3

 هذه الع د وسلامت ا.

يحا لإيا ة الجمعية س،تيش وفحص أ  م  الموجويات المملوكة ل ا وفى أ  وقت كاا ويشمل ذلم الخزائ   .4

 والمكاسم وغيرها.

لأغراض شقققققخ قققققية، أو غير متعلقة  اات الجمعية وممتلكاس ا يحا لأ  موظف إسقققققتعمال أ  م  موجوي .5

 ومجال عملأ.
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  ال، ل السايس عشر: الرعاية ال دية 

 

  الأهداف: 

 

التأكيد على المسؤولية المشتركة وي  الجمعية والموظف، فكما يتحمل الموظف مسؤولية العمل وهو صحيم  .أ

 معافى، ستحمل الجمعية مسؤولية المساهمة في  عايتأ طدياً عندما ي اك وأي مشاكل صحية .

 سرسيخ  وح الوار والتكافل . .ك

  السياسات 

 

   ( 160 ) المــادة: 

 

 موظف وزوجتأ ولكل موظ،ة كما ستضم  عليأ ائحة العمل والعمال . لكل ال دية الجمعية الرعاية سوفر

  العمليات والإجرارات 

 

  الح ول على الرعاية ال دية 

 

في  الة ا تاج الموظف للرعاية ال دية، فإا عليأ اللجور إلى المسققققتوصقققق،ات والمسققققتشقققق،يات المتعاقدة مع  .أ

 الجمعية في  الة سوفرها .

إذا   قققل الموظف على الرعاية ال دية في أي عياية أخر ، فعليأ سقديم المسقققتندات اللازمة وتكل،ة الرعاية  .ك

 ال دية التي   ل علي ا، كي يتم صرف مستحقاسأ وفقاً للوائم .

  أم  وسلامة الموظ،ي  

 

ً " خ راً "سعُد  مجال عمل الجمعية ا أا ااعتدا  في الأخذ م  اود .أ  لكنأ السقققعويي، العمل نظام لتعريف وفقا

ااجتماعي ووصف الجمعية مساهماً  يو نا لتلائم والسلامة لل حة سياسة امتلاك ومكاا الأهمية م  مازال

 .في سشكيل معالم نمو وس و  ق اع العمل الخيري 

ونية في اامتثال للالتزامات القان م  للتأكد والحة إجرارات   وسُ،رضُ  وسلامة، صحة ستدنى الجمعية سياسة .ك

ً  معقول قد  سوفير هذا الشأا، ولضماا  الجمعية . في العاملي  لكل والرفاهية والسلامة، ال حة، م  عمليا

 أو الموظ،ي  و قققحة أو و قققحت م، سضقققر ا أعمال م أيار أا والجمعية لقققماا الموظ،ي  كل عاسا على يقع .ج

 دث أا موظ،اً شقققعر وما ي دي سقققلامتأ الشقققخ قققية أو صقققحتأ، أو سقققلامة الآخري   وإا. الآخري  الزوا 

  وصحت م أثنار مما سة العمل، فلاود م  إولاغ مديره المداشر على ال،و ، أو المسؤول المختص .
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  ائحة الجزارات ال، ل الساوع عشر: 
 

  الأهداف: 

 

 يهدف استخدام لائحة الجزاءات إلى ما يلي:

 سحقيا اانضداط و ،ظ اللائحة. .أ

 سحقيا العدالة. .ك

 أا سكوا مسؤولة ع  جميع التحقيقات اللازمة. .ج

 أا سكوا من،تحة ومتوسعة في مجال سدايل المعلومات. .ي

 أا سكوا لامنة لت ديا الإجرارات واستمرا  في كل شؤوا الجمعية. .ه
  السياسات  

 

   ( 161 ) المــادة: 

 

سعتدر مخال،ة سستوجم سوقيع الجزار المن و  عليأ في هذه اللائحة ا سكاك الموظف أي فعل م  الأفعال الوا ية 

 وجدول المخال،ات و الجزارات التالي:

 : مخالفات تتعلق بمواعيد العمل الشهرياولاا 

 ملاحظات خامس مرة رابع مرة ثالث مرة ثاني مرة اول مرة البيان م

 انذا  كتاوي يقيقة يوا  عذ  مقدول . 15التأخير ع  موعد العمل  1
 خ م

5 ٪ 
 خ م

10 ٪ 
 خ م

15 ٪ 
 خ م

20 ٪ 

الخ م م  

أسـاس 

  اسم اليوم

2 
 يقيقة وسأخير الآخري  15التأخير ع  العمل 

 يوا عذ  مقدول .
 انذا  كتاوي

 خ م

10 ٪ 
 خ م

15 ٪ 
 خ م

20 ٪ 
 خ م

25 ٪ 

3 
يقيقة يوا عذ  مقدول  60ــ  30التأخير ع  العمل م  

. 
 يوم 1 ٪ 75 ٪ 50 ٪ 25 ٪ 15

4 
يقيقة وسأخير الآخري   60 – 30التأخير ع  العمل م  

 يوا عذ  مقدول .
 يوماا يوم 1 ٪ 75 ٪ 50 ٪ 25

5 
 سرك العمل واان راف

 يقيقة . 30 - 15قدل الميعاي المحدي يوا اذا م  
 يوم 1 ٪ 75 ٪ 50 ٪ 25 ٪ 15

6 
 سرك العمل واان راف

 يقيقة . 60 – 30قدل الميعاي المحدي يوا إذا م  
 يوماا يوم 1 ٪ 75 ٪ 50 ٪ 25

7 
 التياك يوا اذا كتاوي

 يوم . 3يوم الى  1او عذ  مقدول مـ  

 ايام 5 ايام 4 ايام 3 يوماا يوم 1

 مع خ م مدة التياك واعتدا ها غياك في ملف الموظف

 ايام متتالية 10التياك يوا اذا او عذ  مقدول اكثر م   8
  - - ال، ل ايام 7 ايام 5

 مع خ م كامل المدة واعتدا ها غياك .

9 
يوما في  21التياك المتق ع يوا عذ  لمدة سزيد ع  

 السنة .
 يتم ال، ل يوا أي مكافأة وذلم وعد اسداع ااجرارات .

 ي  .يوام ومواعيد موظ،ي ال،روع والمستويعات وموظف المكتم الرئيسي للجمعية  م  م ام مدير شؤوا الموظ،ي  مع التنسيا مع المشرفي  والمدير 10

 .يوام ومواعيد موظ،ي اايا ة العليا م  م ام   ئيس مجلس الإيا ة ولأ سل ة التحقيا الإيا ي في أي مخال،ات ستعلا واايا ة العليا  11

12 
سأخير الددر في العمل او ايقافأ قدل الميعاي يوا مدر  

 مقدول .
 أيام 3 يوماا يوم 1 ٪ 50 ٪ 50 ٪ 25

 يوم ٪ 50 ٪ 25 ٪ 10 انذا  كتاوي التأخر في العوية للعمل وعد ايار ال لاة . 13

الخ م م  

أسـاس 

  اسم اليوم
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ا   : مخالفات تتعلق بتنظيم العملثانيا

 ملاحظات خامس مرة رابع مرة ثالث مرة ثاني مرة مرةاول  البيان م

 ٪ 25 ٪ 15 ٪ 10 كتاوي ش،وي استقدال زوا  اثنار العمل عمدا 14

الخ م م  

أسـاس  اسم 

 اليوم

 ٪ 25 ٪ 15 ٪ 10 كتاوي ش،وي الأكل وسناول ال عام في مكاا العمل 15

 يوم 1 ٪ 50 ٪ 25 ٪ 10 انذا  كتاوي النوم المتعمد أثنار العمل 16

 يوم 4 يوم 3 يوم 2 يوم 1 ٪ 50 النوم في الحاات التي سستدعي اليقظأ 17

 ٪ 75 ٪ 50 ٪ 25 ٪ 10 كتاوي التسكع أو التواجد في غير محل العمل 18

19 
استعمال ال اسف لأغراض خاصة يوا اذا 

 مسدا

 ٪ 50 ٪ 25 ٪ 10 كتاوي ش،وي
 

 مع سحميلأ وقيمة م ا يف استخدام ال اسف

 التلاعم في إثدات الحضو  والتياك 20
 ايام 3 يوم 2 يوم 1 ٪ 50 ٪ 25

الخ م م  

أسـاس  اسم 

 اليوم

 مع خ م وقت التياك ال،علي ايضا

الخ م م   ايام 3 يوم 2 يوم 1 ٪ 50 ٪ 25 عدم سن،يذ سعليمات خاصة والعمل 21

أسـاس  اسم 

 اليوم
 عدم سن،يذ سعليمات واوامر  ئيسأ المداشر 22

 ايام 3 يوم 2 يوم 1 ٪ 75 ٪ 50

 مع التحقيا اايا ي و قظ صو ة وملف الموظف

23 
التداطؤ في سن،يذ الأعمال وعدم وذل الج د 

 الكافي والاعة وقت العمل
الخ م م   ايام 3 يوم 2 ٪ 75 ٪ 50 انذا  كتاوي

أسـاس  اسم 

 24 اليوم
سواجد المندوك في غير من قتأ او اي مكاا 

 العمل اثنار وقت العمل ودوا مدر غير محل 
 ايام 5 ايام 3 يوماا يوم 1 ٪ 50
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 مخالفات تتعلق بسلوك الموظف رابعا :

ا   : مخالفات تتعلق باستخدام الأصولثالثا

 ملاحظات خامس مرة رابع مرة ثالث مرة ثاني مرة اول مرة البيان م

25 
سور استخدام ااصول او ااهمال اثنار ااستخدام 

 مما يسدم لر  واسلاف

 ايام 3 يوم 2 يوم 1 ٪ 75 ٪ 50
الخ م م  أسـاس 

  اسم اليوم

 مع اصلاح التالف سماما

26 
عدم اسداع إ شايات استخدام ااصول مما اي  الى 

 سلف او خسا ة

 ال، ل ايام 5 ايام 3 يوم 2 يوم 1
الخ م م  أسـاس 

  اسم اليوم

 مع سحميلأ وكافة الخسائر المترسدة على ذلم .

27 

 اج زة الحاسم الآلي والدرامج والآات الحاسدأ والتلي،ونات ... الخ .

ل في  الة ااهمال الذي اي  الى اسلاف الدرامج وسدم سور ااستخدام يتم اصلا  ا على ن،قة المتسدم اذا وي  سقرير قسم ال يانة اا العام .1

 هو المتسدم .

 في  الة كسر ااج زة او اسلاف اي جزر و ا وسدم العمل يتم اصلا  ا على ن،قة المتسدم  . .2

28 

لرو ة السيا ات : سيا ة  الموظف التي سحمل اسم وشعا  الجمعية هي واج ة الجمعية وهي صو ة يعائية متحركة ياخل المدا للجمعية  لذا . هناك  

 ا ج والداخل و ،ة يائمة ل ذا لزم ااهتمام و ا ااهتمام الكامل تمية لتكوا السيا ة نظي،ة سماما م  الخ

 في  الة وجوي السيا ة غير نظي،ة .1

 ) نظافة السيا ة م  مسؤولية قائدها ( .
 ايام 3 يوم 1 ن ف يوم انذا 

 

 أيام 4

الخ م م  أسـاس 

  اسم اليوم

في  الة عدم االتزام وولع ااستيكر  .2

 او متاوعة ل قأ، أو سمزقأ المميزللجمعية
 أيام 3 يوم 2 يوم 1 ن ف يوم

 أيام 4

 

في  الة وجوي إهمال اي  الى كسر او سلف  .3

 جزر م  ق ع التيا  وسدم سور ااستخدام

 أيام 4 يوم 3 يوم 1 ن ف يوم انذا 

 مع اصلاح التالف على ن،قتة الشخ ية
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 ملاحظات خامس مرة رابع مرة ثالث مرة ثاني مرة اول مرة البيان م

الخ م م   يوم 15 ايام 5 ايام 3 يوم 2 يوم 1 التشاجر مع الزملار وا داث شتم وال وت 29

أسـاس  اسم 

 التشاجر مع الزملار واايدي 30 اليوم
 ال، ل ش ر 1 يوم 15 ايام 10 ايام 3

 مع اولاغ السل ات المخت ة وسعويو م  وقع عليأ لر  فعلي .

31 
التشاجر وسور اايك مع الرؤسار ومديري اايا ات 

 والت،وه وال،اظ ناويأ

 ال، ل ش ر 1 يوم 15 ايام 7 ايام 3

الخ م م  

أسـاس  اسم 

 اليوم

 مع ااعتذا  الش،وي امام الموظ،ي  وااعتذا  المكتوك

 واايدي مع الرؤسار ومديري اايا اتالتشاجر  32
   ال، ل ش ر يوم 15

الخ م م  

أسـاس  اسم 

 اليوم

 مع اولاغ السل ات المخت أ وسعويو المدير او  ئيس القسم الواقع عليأ الضر 

 يوماا يوم 1 ٪ 50 ٪ 25 انذا  كتاوي  فو الت،تيش اايا ي على العامل 33

الخ م م  

أسـاس  اسم 

 اليوم

34 
التحريو على مخال،ة سعليمات واوامر اايا ة والمديري  

 الخاصة والعمل
  ال، ل يوم 15 يوم 5 يوم 2

35 
اصلاح اات او معدات او سيا ات يوا اخ ا  اايا ة 

 والأصولومشرف الع د 
 ايام 5 ايام 3 يوم 2 يوم 1 ٪ 50

36 
 عدم لدس الزي المناسم  سم سعليمات الجمعية )  و ة

 العنا او الزي السعويي كاملا (
 يوم 1 ٪ 50 ٪ 25 ٪ 15 انذا 

37 
استخدام اات او معدات او سيا ات في غير المخ ص 

 ل ا م  اغراض العمل

 يوم 1 ٪ 50 ٪ 25 ٪ 15 انذا 

 مع سحميلأ والقيمة اايجا يأ للإستلام

38 
سمزيا او اسلاف اعلانات او مستندات او م دوعات 

 سخص الجمعية

 ال، ل ايام 7 ايام 5 ايام 3 يوم 2

الخ م م  

أسـاس  اسم 

 اليوم

 مع التحقا وسحميلأ كامل قيمة الخسائر

الخ م م   يوم 1 ٪ 50 ٪ 25 ٪ 15 انذا  قرارة ال حف والمجلات اثنار العمل 39

أسـاس  اسم 

 اليوم
40 

مكتم الجمعية او العملار (  التدخي  اثنار العمل ) في

 التدخي  ممنوع م لقا اثنار العمل
 اسدوع ايام 5 ايام 3 يوم 2 يوم 1

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ا   : مخالفات تتعلق بالامور الماليه والامانهخامسا
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   ( 162 ) المــادة: 

 

 الجزاءات التي يجوز توقيعها على الموظف هي:

 ملاحظات خامس مرة رابع مرة ثالث مرة ثاني مرة اول مرة البيان م

41 
مخال،اً لدنوي صرف أي م روف يوا سعميد أو 

 وسعليمات ال رف

 اسدوع ايام 3 يوم 2 يوم 1 ن ف يوم
الخ م م  أسـاس  اسم 

 اليوم

 وسحميلأ كامل قيمة الم روف المدفوع م  ع دسأ

42 
ً والدنم يوا  عدم إيداع المتح لات النقدية يوميا

 عذ  مقدول
الخ م م  أسـاس  اسم   ال، ل يوم 15 ايام 3 يوم 2

 اليوم

43 
سسليم أو إيداع المتح لات النقدية لمدة سزيد عدم 

 أيام 3ع  

  ال، ل ايام 7 ايام 5 ايام 3

 مع عمل سحقيا ايا ي يولع وملف خدمتأ

44 
اسلاف او فقد الع د المسلمأ للموظف سوار نقدية 

 او عينيأ

 اسدوع ايام 3 يوم 1 ٪ 75 ٪ 50
الخ م م  أسـاس  اسم 

 اليوم

 الع دة الم،قوية مع سحميلأ وكامل قيمة

45 
جمع سدرعات او سوقيعات او ما الى ذلم يوا 

 الإيا ةس ريم 

 ايام 3 يوم 2 يوم 1 ٪ 75 ٪ 50
الخ م م  أسـاس  اسم 

 اليوم

 مع التحقيا واولاغ السل ات اا استدعى اامر

46 
صرف اي مدالغ نقدية يوا سعميد اايا ة 

 وال رف

 ايام 3 يوم 2 يوم 1 ٪ 75 ٪ 50
الخ م م  أسـاس  اسم 

 اليوم

 مع سحميلأ كامل قيمة الم روف

47 
صرف اي مدالغ كم روف فعلي مخال،ا لتعليمات 

 ال رف ومخال،ا لتعليمات اايا ة

 ال، ل ايام 5 ايام 3 يوم 2 يوم 1
الخ م م  أسـاس  اسم 

 اليوم

 وسحميلأ كامل قيمة الم روف المدفوع مخالف للتعليمات

 وضاعة او نقديةاختلاس  48
سح يل كامل القيمة والتحقيا اايا ي واخ ا  الجمعية والج ات اامنية مع عدم التنازل ع  الحا المعرفي 

 وال، ل والتر يل .

49 

افشار اسرا  الجمعية وأي صو ة م  خلال 

ماسحت يديأ م  ااعمال سوار و و ة مداشرة أو 

 غير مداشرة

 ال، ل م  العمل والتحقيا
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شا  فيأ إلى المخال،ة التي  التنبيه: .أ شر، ي سأ المدا ش، ي أو كتاوي يوجأ إلى الموظف م  قدل  ئي وهو سذكير 

والأصقققققققول في أيار واجدات وظي،تأ وعدم  ا سكد ا الموظف وي لم منأ لقققققققرو ة مراعاة اللائحة و التقيد

 العوية لمثل ما ود  منأ مستقدلاً.

،ت نظره إلى  يتم سوجي أوهو كتاك  الإنذار: .ك ،ة التي ا سكد ا مع ل وأ نوع المخال حاً  إلى الموظف مولققققققق

 سعرلأ إلى جزار أشد في  الة استمرا  المخال،ة أو العوية لمثل ا مستقدلاً.

لراسم في  دوي جزر م  الأجر اليومي أو نسققدة م  الراسم ستراوح وي  أجر وهو  سققم نسققدة م  ا الحسةةم: .ج

 . يوم وخمسة أيام في الش ر الوا د كحد أق ى

وهو منع الموظف م  مزاولة العمل خلال فترة معينة مع  رمانأ م  أجره  الإيقاف عن العمل دون أجر: .ي

 .   دخلال هذه ال،ترة على أا ستجاوز عشرة أيام خلال الش ر الوا

وهو ف ققققل الموظف ا سكاوأ المخال،ة مع عدم المسققققاس وحقأ في مكافأة  الفصةةةةل من الخدمة مع المكافأة: .ه

 . ن اية الخدمة

وهو فسقققخ عقد العمل يوا مكافأة أو سعويو أو إنذا   الفصةةةل من الخدمة دون مكافأة أو تعويض أو إنذار: .و

 .نظام العمل م   80 ا والماية  ا سكاك الموظف فعلاً أو أكثر م  الأفعال المن و  علي
   ( 163 ) المــادة: 

 

 كل موظف يرسكم إ د  المخال،ات الوا ية والجدول المشا  إليأ يعاقم والجزار المولم قري  المخال،ة التي ا سكد ا

 . ، ويجم أا يتناسم الجزار الم،روض مع نوع ومد  المخال،ة المرسكدة
   ( 164 ) المــادة: 

 

للجمعية أو م  ي،ولأ، ويجوز لأ استددال جزار أخف والجزار المقر  لأية  عامال للمديرسكوا سل ة سوقيع الجزار 

 . مخال،ة في  الة ا سكاو ا للمرة الأولى
   ( 165 ) المــادة: 

 

في  الة ا سكاك الموظف ذات المخال،ة وعد مضى ستة أش ر على سدا ا سكاو ا، فانأ ا يعتدر عائدا وسعُد المخال،ة 

 . وكأن ا ا سكدت للمرة الأولى
   ( 166 ) المــادة: 

 

 . عند سعدي المخال،ات الناشئة ع  فعل وا د يكت،ي وتوقيع الجزار الأشد م  وي  الجزارات المقر ة ل ذه المخال،ات
   ( 167 ) المــادة: 

 

ا يجوز أا ي،رض على المخال،ة الوا دة أكثر م  جزار وا د، وفى  الة سسدم الموظف في فقد أو سدمير أو إسلاف 

، وكاا ذلم ناشئاً ع  خ أ الموظف أو مخال،تأ سعليمات صا م العمل، مملوكة للجمعيةم مات أو اات أو أج زة 

للجمعية  سم المدلغ اللازم للإصلاح أو لإعاية الولع إلى ما كاا عليأ، على أا يزيد ما يقت ع ل ذا الترض  فإا

 . على أجر خمسة أيام في كل ش ر
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  ( 168 ) المــادة:

 

 

ا يجوز سوقيع أي جزار على الموظف إا وعد إولاغأ كتاوة وما هو منسوك إليأ وسماع أقوالأ وسحقيا يفاعأ وذلم 

 . وموجم محضر يويع في مل،أ

   ( 169 ) المــادة: 

 

ا يجوز سوقيع جزار على الموظف لأمر ا سكدأ خا ج مكاا العمل إا إذا كاا لأ علاقة مداشرة والعمل أو الجمعية أو 

 . الرؤسار

   ( 170 ) المــادة: 

 

ً على اكتشاف المخال،ة يوا أا  قوم الجمعية واسخاذ أي سسسقط المسارلة التأييدية للموظف ومضي خمسة عشر يوما

 . إجرار م  إجرارات التحقيا وشأن ا

   ( 171 ) المــادة: 

 

للجمعية سوقيع الجزارات الوا ية و ذه اللائحة إذا مضى على سا يخ ثدوت المخال،ة ثلاثوا يوما والنسدة  ا يجوز

 للموظ،ي  ذو  الأجو  الش رية وخمسة عشر يوماً والنسدة لتيرهم.

   ( 172 ) المــادة: 

 

 الة سكرا  المخال،ة، يخ ر الموظف كتاوة وما وقع عليأ م  جزارات ونوع ا ومقدا ها والجزار الذي سيتعرض لأ في 

 وإذا أمتنع الموظف ع  استلام الدلاغ يدوا محضر وذلم ويوقع عليأ  ئيسأ واثناا م  الموظ،ي .

   ( 173 ) المــادة: 

 

مع عدم الإخلال وحا الموظف في ااعتراض أمام اللجنة المخت ة وفقاً للائحة العمل، يجوز للموظف أا يتظلم أمام 

إيا ة الجمعية م  أي جزار يوقع عليأ وفا أ كام التظلم المن و  علي ا في ائحة سنظيم العمل، وعلى إيا ة الجمعية 

 . م  سا يخ سقديمأ أا سدت في التظلم الذي يقدم إلي ا خلال أسدوعي 

   ( 174 ) المــادة: 

 

يخ ص لكل موظف صحي،ة جزارات يدوا في ا نوع المخال،ة التي ا سكد ا وسا يخ وقوع ا والجزار الموقع عليأ، 

 . وسح،ظ هذه ال حي،ة في ملف خدمة الموظف

  التظلم ال، ل الثام  عشر: 
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  الأهداف: 

 

 إسا ة المجال أمام الموظ،ي  للتعدير ع   اات التظلم وسور المعاملة التي يتعرلوا ل ا . .أ

 سحقيا العدالة . .ك

 فع الروح المعنوية للموظ،ي  وسوفير ويئة عمل امنة سدعث على الرا ة وال مأنينة لد  الموظ،ي  و وأن م  .ج

 مح نوا لد الظلم والتجاوزات .

 

  السياسات 

 

   ( 175 ) المــادة: 

 

 ستكوا لجنة التظلمات م :

  

ا  المدير العام  رئيسا

 المدير المالي

 مدير الشئون الإدارية              

 عضواا 

 عضواا 

 عضواا  مدير الإدارة التي يعمل بها الموظف

 عضواا  الرئيس المباشر للموظف
 

   ( 176 ) المــادة: 

 

 في الموظف  ا في يخل ا وما ما قرا  م  المتظلمي  قدل م  سرفع التي التظلمات  سم في الحا التظلمات للجنة

 .الرسمية  الج ات إلى التظلم

   ( 177 ) المــادة: 

 

 .المراجعة  يقدل وا للجميع ون ائي ملزم اللجنة قرا  يكوا

   ( 178 ) المــادة: 

 

ً  وين م الرئيس صوت ويكوا الأعضار وي  والت ويت اللجنة قرا ات جميع سكوا  .الأصوات  سساو   الة في مرجحا

   ( 179 ) المــادة: 

 

 اللجنة  ئيس ويقوم القضية سلم في الت ويت لأ يحا ا فإنأ التظلم قضية في طرف اللجنة أعضار أ د كوا  الة في

 .مؤقتة  و ،ة اخر عضواً  وتحديد

   ( 180 ) المــادة: 
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   ( 181 ) المــادة: 

 

 .اللجنة و ،ة  وع سنوية للنظر في التظلمات إا وجدت نظرا للج د والتكل،ة التي سترسم على انعقايها  سنعقد

 

   ( 182 ) المــادة: 

 

 المتظلم الموظف  أ  وسماع المرفوع التظلم ع  المعلومات وجمع ال لدات ود اسة  الدشرية الموا ي إيا ة مدير يقوم

 وهو مداشرة الدشرية الموا ي إيا ة قدل م  المشكلة  ل والإمكاا أا أو يدر ه ما لأ التظلم كاا إذا فيما والتقرير

 .ذلم  في الأساس

 

   ( 183 ) المــادة: 

 

 على لائعي  ووقت ج د م  ذلم على يترسم وما اللجنة أعضار قدل م  اجتماعات ست لم التظلمات لكوا نظراً 

 ما جزار في التقرير للجنة فإا الجمعية لذلم في التن،يذيي  الموظ،ي  م  اللجنة هذه أعضار أا و يث اللجنة، أعضار

 غير في المرفوع التظلم أا  أت اللجنة أا  الة في( الجزارات ائحة أقرس ا التي الجزارات يتعُد  ا) الموظف على

 .اللجنة  أعمال في الددر قدل الموظف ذلم على ويوافا محلأ،

 

   ( 184 ) المــادة: 

 

 القرا  صدو  سا يخ م  اسدوع أق اها مدة في الدشرية الموا ي إيا ة مدير إلى سظلماسأ يرفع أا المتظلم للموظف

 .التظلم  في  قأ سقط وإا

 

 

  العمليات والإجرارات 

 

 :كالتالي وذلك الموظفين قبل من إليها ترفع التي التظلمات في النظر حق للجنة

 .الأيار سقييم يخص فيما سرفع التي التظلمات .أ

 . الموظف قيد طي يخص فيما سرفع التي التظلمات .ك

 . الراسم سخ،يو يخص فيما سرفع التي التظلمات .ج

 . الوظي،ي المستو  سخ،يو يخص فيما سرفع التي التظلمات .ي

 .وحث ا إمكانية اللجنة سر  أخر  سظلمات أي .ه
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 أا الأمر سقع على عاسا الجمعية، واودَّ  سسوية في  الة  دوث أي مشكلاتف أو سعديات على الموظف ، فإا مسؤولية

. للموظ،ي  مداشر مدير أقرك مع وأغلد ا المشاكل أصعم  ل الممك  م  أنأ كما الإمكاا. قد  وسلاسة سجري التسوية

 .يواج  ا الموظ،وا قد مشكلات أي لحل استخدام ما يمك  ولد  الجمعية إجراري 

 الرسمي غير الإجراء .1

 مدير أقرك مع( الرسمي غير) الويي النقاش طريا ع  مشكلاس م لحل ممكناً، ذلم كاا كلما الموظ،ي ، سشجيع يتم

ً  المناسم م  يكوا وقد. ل م مداشر  الدشرية. الموا ي أو لمدير إيا ة، مدير م  لأكثر التوجأ أ يانا

 .الرسمي  التظلم إجرار استخدام وقت ا الموظ،ي   ا م  فيكوا الأمر،  ل في الويي التوجأ أخ،ا إذا

 الرسمي التظلم إجراء .2

 هذه سُ عد أا ويندتي. ذلم  في الويية ال ريقة فشلت  ال في الخ يرة المشاكل  ل في يسُتخدم أا اود الإجرار هذا

ً  ااست،سا ات أو المشاكل  :الإجرار ل ذا مرا ل ثلاثة ويوجد .الحدث  سا يخ م  أو ظ و ها م  أش ر ثلاثة خلال كتاويا

 :الأولى المرحلة .أ
 سظلمأ الموظف يرفع أا يندتي  ً  خمسقققققة خلال لقارً  يرسم أا لمديره ويندتي المداشقققققر، لمديره ويقدمأ كتاويا

 .الموظف مشاكل لمناقشة العمل أيام م  أيام

 العمل أيام م  أيام عشرة خلال الموظف و ا ينَُ م أا يندتي ساوعة إجرارات أي أو اللقار مح لة. 

 سيرسم والذي الدشرية ، الموا ي لقسم التظلم يقُدم أا فيندتي للموظف، المداشر المدير يخص التظلم كاا إذا 
 .المُتظلم  الموظف قسم خا ج مناسم مدير طريا ع  التظلم هذا مع للتعامل

 :الثانية المرحلة .ب
 الإيا ة لمدير سظلمأ/شكواه يقدم أا فيمكنأ الأولى، المر لة عنأ أس،رت عما المتظلم الموظف يرضَ  لم إا 

. التظلم م  الأولى المر لة قرا  وصقققققول م  أيام عشقققققرة خلال هذا ين،ذ أا ويندتي. الإيا ة في يليأ الذي
 .الساوا للقرا   فضأ سدم الموظف فيأ يولم أا ويجم

 للقار الدشرية الموا ي قسم  ضو  يمك  أنأ وجانم. ايام خمسة خلال التظلم فيأ ليستمع لقارً  المدير سيرسم 
ً  اللقار هذا مح لة سسجيل يتم أا ويندتي .والن م  المدير ليدعموا  .اللقار م  أيام عشرة خلال كتاويا

 الثالثة المرحلة .ج
 أا على. الإيا ة لمدير شققققققكواه يرفع أا فيندتي التظلم، م  الثانية المر لة ومح ققققققلة الموظف يقتنع لم إذا 

ً  الشققققققكو  سقدم  أا ويندتي. التظلم م  الثانية المر لة قرا  اسققققققتلام منذ العمل أيام م  أيام 10 خلال كتاويا
ً  الموظف يكوا  .الثانية  المر لة لقرا   فضأ لسدم مولِحا

 الإيا ة مدير سقققققيرسم  ً  وعو وفي. العمل  أيام م  أيام خمسقققققة خلال المشقققققتكي لتظلم للاسقققققتماع اجتماعا
 .الإيا ة  لمدير والإ شاي الن م لتقديم الدشرية الموا ي قسم يعوة يتم الظروف ،

 ااجتماع هذا مح قققققلة سوثيا يندتي  ً  الإجرارات،  م  مر لة اخر وهذه. ااجتماع  م  أيام 10 خلال كتاويا
 . ااستئناف في  ا هناك وليس
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  : إن ار الخدمةتاسع عشرال، ل ال 
 

  الأهداف: 

 

 ااستتنار ع  العاملي  الذي  ا يضي،وا قيمة للعمل. .أ

 الذي  يتوق،وا ع  الع ار.الحد م  أسداك سداطؤ س و  الجمعية م  خلال إن ار خدمة  .ك

  سياسات إن ار الخدمة 

 

   ( 185 ) المــادة: 

 

 :التالية الحالات في الموظف خدمة تنتهي

 ثدوت عدم صلا ية الموظف خلال فترة التجروة. .1

 فقداا أ د الشروط الم لووة للتعيي  على الوظي،ة . .2

 إا إذا استمر ال رفاا في سن،يذه يعتدر العقد مجديا لمدة غير محدية. إن ا العقد محدي المدة وانت ار مدسأ ، .3

 انت ار الترض الذي سم التعاقد لأجلأ إذا كاا عقد العمل عرليا أو والق عة أو موسمياً. .4

ستيم الموظف يوا عذ  مشروع مدة عشرة أيام مت لة أو مدياً متق عة ستجاوز في مجموع ا خلال السنة  .5

 عشروا يوماً .العقدية الوا دة 

 قدول استقالة الموظف . .6

 فسخ عقد التوظيف  سم مقتضى النظام م  أ د ال رفي . .7

ثدوت عدم اللياقة ال حية للاستمرا  في الوظي،ة أو فقداا الموظف لأ د المعا ف أو الم ا ات أو القد ات  .8

 أيار العمل .التي سمكنأ م  القيام وعمل الوظي،ة والقد  المقدول أو العجز الكلي للموظف ع  

 وفاة الموظف . .9

ولوغ الموظف ستي  عاما ولمدير عام الجمعية سمديد خدمتأ وعد ذلم ونار على سل ة سقديرية للإيا ة شري ة  .10

 أا ستجاوز خمسة أعوام .

إلتار الوظي،ة وقرا  م  مجلس الإيا ة ، على أا سقوم الجمعية وتدليغ الموظف خ ياً قدل ثلاثة أشققققققق ر م   .11

 ي انت ار الخدمة.الموعد المحد

 .العمل ائحة م ( 80) الماية في الوا ية الأسداك أ د على ونار العمل عقد فسخ .12

 .العمل ائحة م ( 81) الماية في الوا ية الحاات في العمل سرك .13

 : التالي الت، يل  سم السنة خلال يوما وعشروا مائة ع  سزيد مدة لمرلأ العمل ع  الموظف انق اع .14

 وأجر.ثلاثوا يوماً  .15

 ستوا يوماً وثلاثة أ واع الأجر. .16

 ثلاثوا يوماً ودوا أجر. .17

 .الدلاي ع  إوعايه أو سجديدها عدم أو السعويي غير الموظف إقامة أو عمل  خ ة الحكومية السل ات إلتار .18



 ]جمعية الأمير فهد بن سلمان الخيرية لرعاية مرضى الفشل الكلوي "كلانا"[
 لائحة الموارد البشرية

 

   
 58  

 

 

   ( 186 ) المــادة: 

 

   ( 187 ) المــادة: 

 

 ووظي،تأ قضاها التي العمل سنوات عدي الجمعية سدي  م  خدرة ش اية الموظف يستحا والعمال العمل ائحة  سم

 .خدمتأ  انت ار  ال للعامل وسسُلم  والراسم يشتل ا كاا التي
   ( 188 ) المــادة: 

 

 التوقيعات جميع واستي،ار ال رف إخلار نموذج استكمال في فو اً  الددر يجم الموظف قيد طي قرا  صدو  وعد

 ما وسسديد عليأ  قوق م للجمعية ما   سم ويتم والكامل عليأ التي الع د جميع وسسُلم  مع ا يتعامل التي للإيا ات

 .عليأ 
   ( 189 ) المــادة: 

 

 صا م م  اعتمايه وعد إا عليأ المترسدة المستحقات س رف وا الم،عول سا ي ال رف إخلار نموذج يعتدر ا

 .ال لا ية 
 

 
   ( 190 ) المــادة: 

 

 الس،ر م  س،ره لتمكينأ لجواز النقل شركة وسسليم الن ائي للعامل غير السعويي الخروج إجرارات الجمعية وإن ار سقوم

 .ال رف  إخلار إجرارات إن ار وعد

 يراعى لآخرا الطرف إلى إخطار توجيه العمل عقد انتهاء أو لفسخ العمل لائحة أحكام فيها تتطلب التي الحالات في

 :يلي ما

ً  الإخ ا  يكوا أا .أ  عشققر سققةوخم الشقق ري الأجر ذو للموظف يوما ثلاثي  ع  سقل ا ومده الإن ار قدل خ يا

 .لتيره  والنسدة يوما

 . ااستلام  وسا يخ وذلم المستلم ويوقع العمل مقر في الإخ ا  سسليم يتم أا .ك

 لىع الح ققققول يتم أو عنوانأ على مسققققجل وخ اك إليأ يرسققققل اسققققتلامأ ع  الأخ ا  إليأ الموجأ امتنع إذا .ج

 .والواقعة  اثني  موظ،ي  ش اية

 مقدة ع  الموظف لأجر معقايا سعويضققققققققا وقدفع يلزم المقذكو ة المقدة العققد أن ى القذي ال رف يراع لم إذا .ي

 .الإشعا  
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   ( 191 ) المــادة: 

 

  العمليات والإجرارات 

 

  العقد المحدي المدة انت ار 

 

 سقوم إيا ة الموا ي الدشقققرية ومراجعة مواعيد انت ار العقوي محدية المدة لكافة الموظ،ي  فى وداية كل شققق ر، .أ

وإعداي وياا كامل و ا وإ سققققال صققققو ة م  الدياا لكافة المديري  المخت ققققي  اسققققت لاع  أي م فى جدو  

 سجديد التعاقد م  عدمأ .

 ال و وي ما ي،يد  غدة المدير المختص وتجديد عقد الموظف المحدي المدة، فإا إيا ة الموا ي الدشقققققرية  فى .ك

سقوم وإعداي خ اك للموظف ي،يد  غدة الجمعية فى سجديد التعاقد لمدة مماثلة ويوقع م  مدير ايا ة الموا ي 

موظف أصققل الخ اك ويوقع وااسققتلام على الدشققرية ثم يرفع للمدير العام للموافقة وااعتماي. ويتم سسققليم ال

صقققو ة منأ، وفى  ال عدم  غدة الموظف فى التجديد فيتم إسخاذ إجرارات إخلار طرفأ وسسقققوية مسقققتحقاسأ 

 عند سا يخ انت ار العقد كما هو مولم فى  الة ااستقالة .

يد عقد الموظف المحد .ج جد مدير الإيا ة المعنى فى س يد  غدة  ما ي، عدم و وي  فإا إيا ةفى  ال  مدة،   ي ال

الموا ي الدشقققققققرية سقوم وإعداي خ اك للموظف ي،يد وعدم  غدة الجمعية فى سجديد التعاقد عند سا يخ انت ائأ 

ويوقع م  مدير إيا ة الموا ي الدشقققرية ثم م  المدير العام والموافقة وااعتماي . ويتم سسقققليم الموظف أصقققل 

م اسخاذ إجرارات إخلار طرفأ وسسققوية مسققتحقاسأ عند سا يخ الخ اك ويوقع والإسققتلام على صققو ة منأ، ويت

 انت ار العقد كما هو مولم فى  الة الإستقالة .

 

 

 

 : كالتالي الخدمة نهاية مستحقات تحتسب

 السققنوات م  سققنة كل ع  كامل شقق ر وأجر الأولى، الخمس للسققنوات خدمة سققنة كل ع  شقق ر ن ققف أجر .أ

 . العمل في من ا قضاه ما ونسدة السنة أجزار ع  مكافأة الموظف ويستحا ، التالية

 .عمل  يوم اخر  تى الددات مع للموظف  اسم أخر .ك

 .عمل  يوم اخر  تى يتسُلمأ لم الذي السك  ودل .ج

 ودل الإجازة التي لم يستلم ا  تى اخر يوم عمل . .ي

 ع  سقل ا مةخد وعد المكافأة ثلث الحالة هذه في يستحا الموظف، استقالة وسدم العمل علاقة انت ار كاا إذا .ه

 تتاليةم سنوات خمس على الخدمة مدة زايت إذا ثلثي ا ويستحا سنوات خمس على سزيد وا متتاليتي  سنتي 

 .فأكثر  سنوات عشر خدمتأ مدة ولتت إذا كاملة المكافأة ويستحا سنوات عشر سدلغ ولم

 



 ]جمعية الأمير فهد بن سلمان الخيرية لرعاية مرضى الفشل الكلوي "كلانا"[
 لائحة الموارد البشرية

 

   
 60  

 

 

  ااستقالة 

 

إلى المدير  ”استقالة”يقوم الموظف الذ  يرغم فى الإستقالة م  العمل والتقدم وإستقالتأ محر ة على نموذج  .أ

 المداشر التاوع لأ للح ول على موافقتأ .

 يقوم المدير المختص وكتاوة  أيأ على ال لم ويحول ال لم لإيا ة الموا ي الدشرية . .ك

سقوم إيا ة الموا ي الدشققرية ومراجعة طلم ااسققتقالة المقدم واسققتق ققار  أي الموظف المسققتقيل ع  وعو  .ج

لأسقققققداك الأمو  المتعلقة في العمل والجمعية ووخاصقققققة فى إيا سأ وإسقققققت لاع  أيأ فى نظم وويئة العمل وا

الرئيسقققققية للاسقققققتقالة ووعو المعلومات الأخر  التى قد س،يد فى ي اسقققققة  اات سرك العمل وما يسققققق م فى 

مقاولة ن اية الخدمة"، ويتم ي اسقققة وسحليل هذه المقاولات وسقديم ”س وير ويئة العمل، وذلم واسقققتخدام نموذج

 لمقتر ة على الإيا ة العليا .سوصيات و ذا الشأا لمدير ايا ة الموا ي الدشرية لعرض الحلول ا

 يتم  فع الإستقالة للعرض على المدير العام للموافقة وااعتماي . .ي

ويوقع الموظف وااسققققتلام،  ”إخ ا  والموافقة على ااسققققتقالة”سقوم إيا ة الموا ي الدشققققرية وتحرير نموذج  .ه

 وسسُلم  صو ة منأ للإيا ة التاوع ل ا الموظف .

سقوم إيا ة الموا ي الدشققققرية واسققققتي،ار إجرارات إخلار ال رف وسسققققليم الع د والأيوات والمسققققتلزمات التى  .و

، ثم سقوم وتحرير ”وياا سرك الخدمة للموظ،ي ”وحوزة الموظف م  كافة الإيا ات المعنية واسقققققتخدام نموذج

 . لتسوية مستحقات الموظف وسسليم كافة مستحقاسأ ”كشف صرف مستحقات“نموذج 

، ثم يمنم الموظف شققققققق قققاية ويقققانقققات ”سنقققازل ن قققائى وإورار ذمقققة”يقوم الموظف وقققالتوقيع على نموذج  .ز

 فى  الة طلم الموظف الح ول عليأ . ”إخلار طرف”، ويتم سحرير نموذج”ش اية خدرة”وظي،ية 

الدشقققققققرية فى  الة  غدة الموظف العدول ع  إسقققققققتقالتأ فيجوز لأ التقدم و لم كتاوى وذلم لإيا ة الموا ي  .ح

خلال أسقققدوع م  سا يخ إولاغأ وقدول اسقققتقالتأ، وفى هذه الحالة سعتدر ااسقققتقالة كأا لم سك  وسخ ر الإيا ة 

 التاوع ل ا وذلم وموجم صو ة م  طلم العدول ع  ااستقالة المقدم منأ .
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  التياك المتكر  أو اانق اع ع  العمل 

 

يتضققققم   الة التياك، ويتم سسُققققليمأ واليد أو م  خلال الدريد الإلكتروني مع يتم سدليغ الموظف وإنذا  كتاوي  .أ

 التأكيد على الإ سال.

 يويع نسخ م  خ اك الإنذا  في ملف الموظف. .ك

في  الة سجاوز أيام التياك ع  الحد المسققققققموح وفقاً للوائم، يتم مخاطدة المدير العام و فع سقا ير الموظف  .ج

 ال، ل.وإنذا اسأ، واست دا  قرا  و

سقوم إيا ة الموا ي الدشققرية وتحرير نموذج "قرا  ف ققل" و فعأ لمدير إيا ة الموا ي الدشققرية، اعتمايه ،   .ي

وم  ثم  فعأ للمدير العام اعتمايه ، ويرسققل القرا  إلى الموظف على عنوانأ أو وأي طريقة سضققم  سسُققلمأ 

 إياه.

 يتم إن ار إشتراك الموظف والتأمينات الإجتماعية. .ه

سقوم إيا ة الموا ي الدشقرية وإعداي التسقويات المالية والمسقتندية الخاصقة والموظف كما هو مولقم فى  الة  .و

 الإستقالة.

فى  الة عدم  ضو  الموظف لتسوية مستحقاسأ وإخلار طرفأ، يجوز لإيا ة الجمعية إسخاذ كافة الإجرارات  .ز

للع د التى وحوزسأ وكافة أنواع ا ومعرفة  القانونية لققققد الموظف للح ققققول على كافة التعويضققققات المقاولة

 إيا ة الموا ي الدشرية والتنسيا مع الشئوا القانونية.

 

  إن ار الخدمة أو ال، ل لعدم الك،ارة 

 

ما لم ينص عقد العمل المدرم مع الموظف على  –فى  الة ثدوت عدم ك،ارة الموظف خلال فترة الإختدا  )ثلاث أش ر

والذ  يرفعأ المدير المختص التاوع لأ الموظف، سقوم إيا ة الموا ي  تقرير صلاحية الموظفغير ذلم( وذلم وموجم 

الدشرية وإخ ا  الموظف كتاوياً وإن ار التعاقد معأ خلال فترة ااختدا  ويتم سسليمأ الإخ ا  والتأكد م  سوقيعأ على 

سخة منأ، وعليأ يتم إن ار وسسوية مستحقاسأ وسسليمأ مسوغات سعيينأ وعد التأكد م  عمل وياا سرك الخدمة م  ن

 الإيا ات المعنية .
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  الوفاة 

 

ومجري و وي ما ي،يد وفاة الموظف سقوم إيا ة الموا ي الدشقققرية على ال،و  وإعداي كشقققف صقققرف مسقققتحقاسأ  .أ

لتسققققليم ا لو ثتأ، وذلم وعد ااعتماي م  مدير إيا ة الموا ي الدشققققرية، والتأكد م  عدم وجوي ع د عينية أو 

 مالية طرف الموظف، وسسليم و ثتأ كافة مستحقاسأ على ال،و . 

وجوي ع د عينية أو مالية طرف الموظف المتوفى لم يتم سسقققققويت ا، فيجم عرض الأمر على مدير فى  الة  .ك

 إيا ة الموا ي الدشرية الذ  يرفع سوصياسأ للجنة التن،يذية اسخاذ القرا  المناسم فى هذا الشأا.

سقوم إيا ة الموا ي الدشققرية وإن ار إجرارات سأمينات الموظف مع مكتم التأمينات المختص، ويرفا وال لم  .ج

المستند الدال على الوفاة وواقى المستندات اللازمة لذلم، ثم يتم سسليم و ثتأ نسخة م  ااستما ة،  والإلافة 

 إلى أصل مستندات التعيي  الخاصة والموظف المتوفى.

 

  الكلي، عند أيار م ام الوظي،ةالعجز  

 

يعرض الموظف الذ  ي قققاك وعجز كلى على اللجنة ال دية التاوعة للمؤسقققسقققة العامة للتأمينات الإجتماعية  .أ

 لإقرا  الحالة .

س،يد عجز الموظف الكلى، سقوم إيا ة الموا ي الدشققققرية والتنسققققيا مع  ومجري و وي سقرير اللجنة ال دية التى .ك

 الإيا ة القانونية ورفع قرا  إن ار خدمة الموظف وعرلأ على المدير العام للموافقة وااعتماي .

 صرف مستحقاسأ وإخلار طرفأ . .ج

 

  المرض الذي ا يرُجى ش،اؤه 

 

إذا اسقتن،ذ الموظف إجازاسأ المرلقية )والإلقافة اسقتن،اذه كافة اسقتحقاقاسأ م  الإجازات السقنوية( وفقاً لما  .أ

سحديه ائحة العمل والمؤسقققققققسقققققققة العامة للتأمينات الإجتماعية، يعرض الموظف على اللجنة ال دية التاوعة 

 للمؤسسة العامة التأمينات الإجتماعية لإقرا  الحالة .

و و ي سقرير اللجنة ال دية وأا مرلقققأ ا يرجى شققق،اؤه، سقوم إيا ة الموا ي الدشقققرية والتنسقققيا مع ومجري  .ك

 الإيا ة القانونية وعرض قرا  إن ار خدمة الموظف على المدير العام للموافقة وااعتماي .

 صرف مستحقاسأ وإخلار طرفأ . .ج
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  ولوغ س  التقاعد 

 

طدقاً للائحة العمل وقانوا التأمينات الإجتماعية، يجوز إن ار خدمة الموظف إذا ولغ س  الستي  )س  التقاعد( ما لم 

يك  عقد العمل المدرم معأ محدي المدة وسمتد مدسأ إلى ما وعد ولوغأ هذا الس ،  يث ا ينت ى العقد إا وانت ار مدسأ، 

 التقاعد فإنأ يستحا مكافأة ن اية الخدمة المقر ة قانوناً. وفى  الة إن ار خدمة الموظف لدلوغأ س  

سقوم إيا ة الموا ي الدشققرية وعد اسققتشققا ة المدير المختص وإعداي القرا  الخا  وإن ار أو سمديد الخدمة لم   .أ

ولغ سقق  التقاعد وذلم قدل ولوغ سقق  السققتي  وشقق ري  ويدي  فيأ س،اصققيل القرا  سققوار وإن ار الخدمة أو ومد 

المد  يث يحا للموظف قدول مد مدة  الخدمة والمدة المقر ة للمد. ويتم اسققققققتشققققققا ة الموظف فى  الة قرا 

 الخدمة أو  فض ا .

 يتم  فع القرا  لعرلأ على المدير العام للموافقة وااعتماي . .ك

وموجم إعتماي المدير العام لقرا  إن ار الخدمة لدلوغ سققققققق  التقاعد، سقوم إيا ة الموا ي الدشقققققققرية وتحرير  .ج

سققققققق  السقققققققتي  ويعتمد م  مدير إيا ة الموا ي  خ اك للموظف يخدره فيأ وقرا  إن ار خدمتأ وسقققققققدم ولوغ

الدشرية ويرفا وأ صو ة م  القرا  الإيا   ال اي  وشأنأ وسرسل صو ة م  الخ اك لمدير الإيا ة التاوع 

 ل ا .

خدمة للموظ،ي  لتسقققققققديد كل الع د والأيوات  .ي ياا سرك ال سأ وعمل و دل سسقققققققوية مسقققققققتحقا يقوم الموظف ق

 فة الإيا ات المعنية .والمستلزمات التى وحوزسأ م  كا

ومجري سسققققليم الموظف لنموذج وياا سرك الخدمة للموظ،ي  وعد اسققققتي،ار سوقيعاسأ لإيا ة الموا ي الدشققققرية،  .ه

إلافة إلى سسليمأ أصل مستندات سعيينأ، ويوقع الموظف على صو  من ا والإستلام وسح،ظ ال و  والملف، 

الوظي،ية للموظف واخر عمل شقققتلأ ومدة الخدمة وسقققدم  كما يمنم الموظف شققق اية خدرة يدي  في ا الديانات

 انت ار الخدمة .

 صرف مستحقاسأ وإخلار طرفأ . .و

الحكم ن ائياً وعقووة جنائية أو وعقووة  
 مقيدة للحرية 

 

 

جريمة ماسة والشرف والأمانة أو الآياك العامة  إذا  كم على الموظف ن ائياً وعقووة جنائية أو وعقووة مقيدة للحرية فى

   ما لم سأمر المحكمة ووقف سن،يذ العقووة، يتم إسخاذ إجرارات إن ار خدمتأ وواس ة إيا ة الموا ي الدشرية .
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  ال، ل العشروا: إخلار ال رف 

 

  الأهداف: 

 

 لماا عدم المسارلة القانونية للموظف وعد إن ار خدمتأ. .أ

  قوق الجمعية و ماية ممتلكاس ا.لماا  .ك

  السياسات 

 

   ( 192 ) المــادة: 

  

   ( 193 ) المــادة: 

 

 

 

 

 

  ( 194 ) المــادة:

 

 

 :عمل  مهمة لأداء سفره عند الموظف طرف إخلاء

 ال رف، إخلار نموذج ذلم في وما, أعلاه المولحة الدنوي جميع م  يع،ى فإنأ عمل، م مة لأيار الموظف لس،ر سس يلاً 

 المالية االتزامات كافة يتحمل الك،يل فإا م متأ م  الموظف عوية عدم  الة في وأنأ يتع د غا م ك،يل وإ ضا  قام إذا

 .السك   ودل م  لأ صرف وما علي ا   ل التي القروض وكذلم للموظف سلمت التي الع د ذلم في وما والإيا ية
 

  ( 195 ) المــادة:
 

 : كالتالي النهائي السفر عند الموظف طرف إخلاء إجراءات تكون

 وأخذ وذلم ال رف إخلار نموذج واستكمال الأسداك م  سدم لأي س،ره أو قيده طي يتم الذي الموظف يقوم .أ

 .العام  المدير م  اعتمايه يتم وحيث النموذج في المدينة والأقسام الإيا ات جميع سوقيع

 .س،ره قدل سسديدها عليأ, أخر  التزامات أي أو ما قرض المسافر الموظف التير سعويي على كاا إذا .ك

 صققققرف يتم ال ققققلا ية صققققا م م  واعتمايه ال رف إخلار نموذج على التوقيعات جميع م  اانت ار عند .ج

 . الدشرية الموا ي إيا ة م  ال اي ة التسوية إلى استناياً  الموظف مستحقات

 .أخر   قوق وأيللجمعية م الدتأ  وعدم  قوقأ كافة واستلامأ والتوقيع الموظف يقوم .ي

 .ذلم في الموظف  غم إذا, خدرة ش اية إصدا  .ه

 :إجازته لقضاء سفره عند الموظف طرف إخلاء إجراءات

 للجمعية .وذمتأ  التي االتزامات جميع وتسديد الدلاي خا ج إجازسأ لقضار الس،ر يرغم الذي الموظف يقوم .أ

ً  ك،يلاً  يحضققر أا فعليأ السققاوقة وال،قرة جار ما سن،يذ الموظف يسققت ع لم إذا .ك  الجمعية يلتزم موظ،ي م  غا ما

 عليأ التي والإيا ية المالية االتزامات كافة الك،يل يتحمل وأا الس،ر م  المجاز الموظف عوية عدم  الة في

 .السك   ودل م  لأ صرف وما القروض ذلم في وما

 إلى اسققتناياً  الموظف مسققتحقات وصققرف العام، المدير م  واعتمايه ال رف إخلار نموذج وسعدئة إعداي يتم .ج

 .والجمعية  المالية والشئوا الدشرية الموا ي إيا سي م  ال اي ة التسوية

 .الإجازة  م  العوية عدم  الة في التذكرة قيمة ن ف يتحمل غا م ك،يل إ ضا  .ي
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 :سفره لجواز الموظف استلام

 عويسأ م  ساعة 24 خلال س،ره جواز إعاية فعليأ عمل م مة أو إجازة كانت سوار الس،ر م  الموظف عوية  ال في

   .ذلم متاوعة الدشرية الموا ي إيا ة وعلى

 رغي الموظف سققققق،ر وجواز يحت،ظ أا العمل صقققققا م على السقققققعويية العروية المملكة وقواني  أنظمة سحتم .أ

 .ولده  م  وصولأ  ال السعويي

 لحي  موذل المدينة ياخل سنقلأ عند يحملأ لكي سعريف وتسقققليمأ ولده م  الموظف وصقققول سقوم الجمعية  ال .ك

 .الإقامة  استخراج

 .الجواز إعاية لحي للجمعية  إقامتأ  سسليم عليأ فيجم لتجديده س،ره جواز الموظف ا تاج إذا .ج

يد سع د على والتوقيع الموظف يقوم .ي يأ ي، نأ ف  يتم حديةم مدة خلال وذلم للجواز  اجتأ م  اانت ار  ال أ

 .ذلم ومتاوعة الدشرية الموا ي إيا ة وسقوم أخر  الجمعية مرة إلى إعايسأ

 وإن ار فتقوم الجمعية سقق،ا س ا م  سأشققيرة إلى سحتاج والتي عمل لر لة أخر  لدول الموظف سقق،ر  الة في .ه

 .الإجرارات سلم
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ال، ل الوا د والعشروا: العلاقات  
 الحكومية

 

 

  الأهداف: 

 

 سنظيم التزام الموظ،ي  واللوائم والقواني  المقر ة م  الدولة . .أ

 الح،اظ على الكياا القانوني للجمعية م  خلال إلزام الموظ،ي  واالتزام والقواني  واللوائم . .ك

 

  السياسات 

 

   ( 196 ) المــادة: 

 

 في للإقامة الرسمية الوثائا إصدا  إجرارات وسنظم الوافدة العمالة سخص وقواني  أنظمة السعويية العروية للمملكة

 .قانوني  وشكل المملكة

 
   ( 197 ) المــادة: 

 

 .لأ  عمل و خ ة إقامة استخراج يتم للمملكة السعويي غير يخول عند

 
   ( 198 ) المــادة: 

 

 .لأ  وعوية خروج سأشيرة استخراج يتم للإجازة الموظف التير سعويي خروج عند

 
   ( 199 ) المــادة: 

 

ً  التير سعوييالموظف  خروج عند  .ن ائي  خروج سأشيرة استخراج يتم المملكة م  ن ائيا

 
   ( 200 ) المــادة: 

 

 .وإقامتأ  س،ره جواز في والأواي الزوجة إلافة الأمر يت لم زواجأ عند أو للموظف التير سعويي مولوي واية عند

 
   ( 201 ) المــادة: 

 

 إيا ة م  عامة أو خاصة قياية  خ ة استخراج فيتم عمومية أو خاصة سيا ة كسائا والعمل الموظف قيام عند

 .الحاجة  سم المرو 

 

 
   ( 202 ) المــادة: 

 

 .والمواليد  الزوجة إلافة سكاليف الموظف يتحمل
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   ( 203 ) المــادة: 

 

 وكذلم ال حية، والش اية القياية،  خ ة وسجديد استخراج مثل لأ الأخر  الم ا يف الموظف التير سعويي يتحمل

 .فقط وأونائأ لزوجتأ الن ائي والخروج والعوية والخروج الإقامات

 
   ( 204 ) المــادة: 

 

 م  اانت ار لحي  الحركة م  ليتمك  للموظف التير سعويي الرسمية الأو اق واستلام ي،يد خ اك استخراج يتم

 .الإقامات استخراج

 
  العمليات والإجرارات 

 

 . م الموظف أو اقأ إلى قسم الموا ي الدشرية م  أجل إنجاز المعاملات التي سقع على عاسا الجمعيةسلِّ يُ  .1

فإا  .2 كالي، ا ،  ية معاملات م  طرف مُعقم الجمعية، وكانت معاملات يتحمل الموظف س لة إجرار أ في  ا

 التكل،ة سخ م م   اسدأ، أو يدفع ا للخزانة وال ريقة الأنسم .
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 المــــــــــلا ــــــــــــــا

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  نموذج / طلم سعيي  موظف 
 

 ويانات الوظي،ة الم لووة ( 1)  

 القسم: الوظي،ة:
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 ليحل محل:  استددال   وظي،ة شاغرة   وظي،ة مستحدثة   نوعية التعيي  الم لووة 

الم د  المقترح 

 للاختيا :
 سوظيف م  الخا ج  سكليف  نقل  سرقية 

 المرسدة:  سا يخ المداشرة المتوقع:

 :الراسم المقترح الد جة: 

 ملا ظات المدير المختص  ( 2) 
 

 
  

 التاريخ: التوقيع: الاسم:

 الشؤوا الإيا ية ملا ظات(  3) 

 

 

 

 التاريخ: التوقيع: الاسم:

 الج ة صا دة ال لا ية ملا ظات(  4) 

 

 

 

 

 التاريخ: التوقيع: الاسم:
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  نموذج / الإعلاا ع  الوظائف الشاغرة 

 

 الموافا: التا يخ:

 إعلاا ع  وظائف شاغرة
 ندذة مخت رة ع  الجمعية والوظي،ة:

 

 

 

 

 ملخص للم ام والواجدات:

 

 

 

 

 للوظي،ة:المؤهلات العلمية الم لووة 

 

 

 

 للوظي،ة:الخدرات العملية الم لووة 

 

 

 

 للوظي،ة:الم ا ات واللتات وال ،ات الشخ ية الم لووة 

 

 

 

 العنواا الذي سيتم إ سال ال لدات إلية:
  / المدير الإيا يعناية 
 قم صندوق الدريد  
 الرمز الدريدي 
 قم ال،اكس  
  الرمز الدريدي 
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  للدو ة التد يديةسرشيم الموظف  /نموذج  
 

 ( الديانات العامة 1) 

 القسم: الموظف: قم  ااسم:

 الجنسية: المرسدة/الد جة: الوظي،ة:

 العلمي:المؤهل  عدي سنوات الخدرة خا ج الجمعية: عدي سنوات الخدرة في الجمعية:

 الدو ات التد يدية الساوقة التي   ل علي ا الموظف(  2) 
 مدتها تاريخ انعقادها إقامة الدورةمكان  اسم الدورة

    

    

    

 الرئيسية للوظي،ة الحاليةوالواجدات  ( الم ام 3) 
 

 

 والم ا ات وااسجاهات الم لووة للوظي،ة التي يقوم و ا الموظف ( المعا ف 4) 
 () أمام المعا ف والم ا ات وااسجاهات " التي يحتاج ا الموظف فضلاً لع علامة

 الاتجاهات المهارات المعارف
  الوعي الكامل وأهداف الجمعية   القد ة على سن،يذ التعليمات   الوار للجمعية  

 الإلمام والأنظمة   الك،ارة الإنتاجية   الرغدة في سن،يذ الم ام  

  اللتة والكتاوة   مستو  الأيار   طاعة الرئيس  

 ااهتمام والحقائا والأ قام   الدقة في العمل   التعاوا مع الزملار  

 الإ اطة والأساليم العلمية    المشا كة في صنع القرا   الحر  على س ديا الأنظمة واللوائم  

 الثقافة العامة    المداي ة واسخاذ القرا   ااهتمام والقيم وأخلاقيات العمل  

 اللتة الإنجليزية   إستخدامات سقنية المعلومات في العمل    ااجتماعاتااهتمام ومواعيد  

 ( الدو ات المقتر ة 5)  

 اسم الدورة العدد
 مكان انعقاد الدورة

 مدة الدورة
 خارج المملكة داخل المملكة داخل الجمعية

      

      

      

 الإعتماي مدير القسم الرئيس المداشر

    الإسم:

    :التوقيع

    :التا يخ

 

 

 

 

 

 

 



 ]جمعية الأمير فهد بن سلمان الخيرية لرعاية مرضى الفشل الكلوي "كلانا"[
 لائحة الموارد البشرية

 

   
 72  

 

 

  والتياك للدو ة التد يديةنموذج / كشف الحضو   
 

 التاريخ: اليوم:

 القسم الاسم
 وقت الحضور

 ملاحظات التأخير

 ساعة دقيقة
      

      

      

      

      

      

      

      

      

  الإسم:

  التوقيع:

  التا يخ:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            نموذج / سقييم الدو ة التد يدية 
 

 مكاا الدو ة: اسم الدو ة:

 /      /    سا يخ:    تى             /      /    :  خم  سا ي   )          ( يوم،الدو ة:  مدة
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 )        : )   تى الساعة   )     )   م  الساعة:أوقات الدو ة : 

 .٪   ) في س وير م ا اسم في أيار عملم: )     ما هي نسدة ال،ائدة التي   لت علي ا م  الدو ة التد يدية  .1

 المناسم:( في المكاا  لع علامة ) ما  أيكم في المواليع التالية :   .2

 ضعيف متوسط يدج ممتاز البيان

  قاعة التد يم     

  الإلارة والت وية     

  التد يدية الأيوات ( Tools )     

  موعد الدو ة     

  المد ووا     

  المشرفوا على الدو ة     

 الدو ة:ما هي أفضل المولوعات التد يدية التي أخذس ا في هذه   .3
 

 

 سرفع نسدة ال،ائدة م  الدو ة ؟وف فإن ا س سوفرت،ما هي العوامل التي سعتقد أن ا إذا   .4
 

 

 

 ما هي المولوعات التد يدية التي سعتقد أنأ يمك  إلافت ا مستقدلاً ؟  .5
 

 

 

 

 

 ما هي المولوعات التد يدية التي سعتقد أنأ يمك   ذف ا مستقدلاً ؟  .6
 

 

 

 

 في ورنامج الدو ة ؟ –و و ة عامة  –ما هو  أيم   .7
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  الدو ة التد يدية سقرير /نموذج  
 

 الموافا: التا يخ:

 الدو ة:عدي أيام  الدو ة:مكاا  الدو ة:اسم 

 ( التقرير 1) 

 

 

 

 

 

 م  الدو ة المكتسدة( ملخص ال،وائد  2) 

 

 

 

 

  الإسم:

  التوقيع:

  التا يخ:
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  للموظف سجل الإجازات السنوية 
 

 :عقد العملسا يخ  الجنسية:  قم الموظف: ااسم:

 عدي التذاكر المستحقة نوعية التذاكر عدي أيام الإجازة السنوية المستحقة

   

 

 ويانات الإجازات السنوية

 تاريخ الإجازة م
عدد الأيام 
 المستحقة

عدد الأيام 
 المستخدمة

عدد التذاكر 
 المصروفة

 الرصيد المتبقي

      الإجازة الأولى

      الإجازة الثانية
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  المرلية للموظفسجل الإجازات  
 

 

 :عقد العملسا يخ  الجنسية:  قم الموظف: ااسم:

 ملخص أسباب الإجازة التاريخ السنة
الإجازة 
 المستحقة

الإجازة 
 المستخدمة

 الرصيد

      

      

      

      

      

      

      

 

  



 ]جمعية الأمير فهد بن سلمان الخيرية لرعاية مرضى الفشل الكلوي "كلانا"[
 لائحة الموارد البشرية

 

   
 77  

 

 

 
  

  ال ا ئةالإجازات  سجل 
 

 

 العمل : عقدسا يخ  الجنسية:  قم الموظف: ااسم:

 الرصيد المستخدمة المستحقة التاريخ لسنةا
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  صرف السل،ة الخاصة واانتداك طلم /نموذج  
 

 

 

 ( الديانات العامة 1)  

 الموظف: قم  ااسم:

 الوظي،ة: القسم:

 المتوقعة:مدة اانتداك  اانتداك:مكاا 

 ( ويانات السل،ة  2)  

  الم لووة:مقدا  السل،ة 

  التقريدي:مقدا  الددل المقر  

 ( ملا ظات  3)  

 

 

 الإعتماي المدير الإيا ي الموظف

    الإسم:

    التوقيع:

    التا يخ:
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  نموذج / طلم صرف ودل اانتداك 
 
 
 

 ( الديانات العامة 1)  
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 الموظف: قم  ااسم:

 الوظي،ة: القسم:

 ال،علية:مدة اانتداك  اانتداك:مكاا 

 مدلغ السل،ة الم روفة قدل اانتداك:

 ( وياا المستحقات  2)  

 الدياا المدلغ
  

  

 إجمالي الم ا يف 
 (ودل اانتداك اليومي × الأيام  ) عديإجمالي ودل اانتداك  
 ال افي المستحا وعد خ م السل،ة 

 ( الملا ظات  3)  
 

 

 

 الإعتماي المدير الإيا ي الموظف

    ااسم:

    التوقيع:

    التا يخ:
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  اانتداك سقرير /نموذج  
 

 

 

 التا يخ:
 الموافا:

 إلي ا:اسم الج ة التي سم اانتداك 

 لإنجازها( ملخص الم مة التي سم التكليف واانتداك  1) 

 

 

 

 

 

 اانتداك:عدي أيام   اانتداك:مكاا 

  يالتقرير الت، يل(  2) 

 

 

 

  الإسم:

  التوقيع:

  :التا يخ
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  استلام سك  عيني /نموذج  
 

 

 ( الديانات العامة 1) 

 الرقم: ااسم:

 القسم: الوظي،ة:

 ويانات السك  العيني(  2) 

 مالم السك  وعنوانة:
 

 

  قم السك : السك :نوع 

  قم ال اسف: السك : عنواا

 مواص،ات السك :
 

 

 سج يزات السك  ) الم،روشات ((  3) 

 

 

 

 

 ااستلام( ويانات  4) 

 سا يخ استلام السك :

  ملا ظات ااستلام:

 

 

 

 

 

 

 /        /      التا يخ: التوقيع:  ااسم:
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  للموظف سقييم الأيار سجل 
 

 القسم: الإسم :

سا يخ 

 التقييم
 ي جة التقدير ال ،ة الوظي،ية مسؤول التقييم سنة التقييم
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 تنموذج / خ اك إن ار الخدما 

 وسدم عدم اجتياز فترة التجروة ونجاح

 

 

 الموافا: التا يخ:

 المحترم _____________________________________________________السيد / 

 ،،،السلام عليكم و  مة الله ووركاسأ 

وحيث  التجربة،إلى تقرير تقييم الأداء الخاص بكم خلال فترة  ةواشار معكم،بالإشارة إلى عقد العمل الموقع 

 . أنكم لم تتمكنوا من اجتياز هذة الفترة بنجاح

 /                   إنهاء خدماتكم وذلك إعتباراا من تاريخ:           /    بقرار الجمعيةيؤسفنا إبلاغكم 

 

 نأمل مراجعة الشؤون الإدارية بالجمعية لمتابعة إجراءات المخالصة النظامية.
 

 ،،وتقبلوا تحياتنا ،

 

 التوقيع وااستلام

  الإسم:

  التوقيع:

  التا يخ:
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 نموذج / خ اك إن ار الخدمات 

 وسدم ظروف وا تياجات العمل

 

 

 الموافا: التا يخ:

 المحترم _____________________________________________________السيد / 

 ،،،السلام عليكم و  مة الله ووركاسأ 

، يؤس،نا إولاغكم وقرا نا إن ار خدماسكم في           /   عقد العمل الموقع معكم وتا يخ :     /      والإشا ة إلى 

    الجمعية إعتدا اً م  سا يخ:      /         /          الموافا:       /         /          ، واعتدا  ال،ترة م  سا يخ:      /   

/         

       .    ةميفترة الإنذا  النظا      /            و تى سا يخ :      /        

 مراجعة الشؤوا الإيا ية والجمعية لمتاوعة إجرارات المخال ة النظامية.   نأمل

 ،،وسقدلوا سحياسنا ،

 

 التوقيع وااستلام

  الإسم:

  التوقيع:

  التا يخ:
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  للموظفنموذج / خ اك إخلار ال رف  
 

 الديانات العامة(  1) 

 الموافا: التا يخ:       

 القسم:  قم الموظف: ااسم:

 :المتوقع سا يخ المتاي ة الجنسية: مسمى الوظي،ة:

 :أسداك إخلار ال رف ) إجازة، ن اية خدمات، إستقالة ....( 

 

 

 ال رف إخلار(  1) 

  قوق الجمعيةيقر جميع الموقعي  كل فيما يخ أ أا الموظف المذكو  خالي ال رف م  أي ع د مالية أو عينية أو أي  ا م  

 التا يخ التوقيع اسم المسؤول القسم/الإيا ة ونوي إخلار ال رف

     سيا ة

     سلف وقروض

     ك،الة مالية

     ع دة نقدية

     يفاسر شيكات 

     ع دة مكتدية

     هاسف جوال

     ك،الة ال اسف

     سسديد فواسير ال اسف

     كرت التأمي  ال دي

     مسئول ع  سح يل اييوا 

     أختام وإسم الجمعية

     يفاسر ومستندات  سمية

     عقوي مع الأطراف الخا جية

     أخر  

     أخر 

  اعتماي المدير الإيا ي

 ملا ظات ( 3) 
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  قدول ااستقالة خ اك /نموذج  
 

 

 

 التا يخ:     /       /

 الموافا:     /       /

 

 السيد/  _____________________________________ المحترم

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاتة،،،

وبعد        /              /        :/        الموافق      /       :بالإشارة إلى خطاب الاستقالة المقدم منكم بتاريخ

    /          :الموافق       /:      /       إعتباراا من تاريخعليها وذلك  نفيدكم بموافقتنامراجعة مبررات استقالتكم، 

/ 
 

 لإستكمال الإجراءات اللازمةبالجمعية الموارد البشرية مراجعة  نأمل

 ،وتقبلوا تحياتنا ،،
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  نموذج /  إقرا  المخال ة الن ائية 
 

 

 
الجنسية  ________________ / : ________________________________أقر أنا الموقع أيناه

 _______________________________________________________والذي أعمل في جمعية 

أنني قد استلمت كافة  قوقي وكامل مستحقاسي م   :______________________________ووظي،ة

لوائم الجمعية وعقد العمل المحر  ويني طدقاً لنظام العمل والعمال و    الجمعية وذلم  تى سا يخ      /      /      

 ووي  الجمعية وذلم ومناسدة انت ار  او ة العمل ويننا.

كافة الأو اق  استلمت، كما وأنني قد  لدي اووموجم هذا الإقرا  أصدم طرف الجمعية خال اً وليس لي أية  قوق 

وو ذا أكوا قد أورأت ذمة الجمعية م  أية  والش ايات التي  سدا أا قدمت ا للجمعية عند التعيي  أو أثنار خدمتي ،

الجمعية وشير والم الدة وأية  على قوق ورارة سامة وم لقة، ووموجم هذا الإقرا  ليس لي الحا ن ائياً والرجوع 

  قوق.وأقر وأنني قد وقعت هذا الإقرا  وأنا وكامل الحالة المعتدرة شرعاً.

 وهذا إقرا  مخال ة مني وذلم.

 ،والله الموفا ،،

 المقر وما فيأ

  الإسم:

  التوقيع:

  التا يخ:

 الشاهد الثاني الشاهد الأول 

   الإسم:

   التوقيع:

   التا يخ:
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  نموذج / كشف ن اية الخدمة 
 

 
 

 البيانات العامة(  1) 

 الموافا: التا يخ:       

 القسم:  قم الموظف: ااسم:

 التعيي :سا يخ  الجنسية: مسمى الوظي،ة:

 سدم انت ار الخدمة: نوع ومدة العقد: سا يخ انت ار الخدمة:

 فترات خدمة مستدعدة:

 مدة الخدمة الكلية :        )                   (  يوم   )                (  ش ر )                      (  سنة

 أساسأ   )                                 ( رِيا سعويي  الأجر الذي سيتم ا تساك مكافأة ن اية الخدمة  على

 ( المستحقات 2) 

 الدياا رِيا سعويي

 )         ( يوم   أيام عمل: _________________________           الأجر لتاية      /      /      

 )         ( يوم /        /      ولتاية:       /         /            ودل إجازات مستحقة ع  ال،ترة م :    

 )         ( يوم  _____ودل إنذا  _________________________________________ 

 )         ( يوم _______________________________________الخدمة مكافأة ن اية 

 رِيا سعويي.  _________________________________فقط –إجمالي ااستحقاقات  

 ( الخصومات ) من الشؤون الإدارية ( 3) 

 رِيا سعويي.  فقط   –إجمالي الخ ومات  

 ( رصيد الحساب في الإدارة المالية 4) 

 رِيا سعويي.  صيد  سم سجلات المحاسدة ) يائ  / مدي  ( فقط    

 ( صافي المستحقات 5) 

 رِيا سعويي. الرصيد الن ائي ) مدي /يائ  ( فقط  

 الإعتماي المدير الإيا ي إعداي 

    الإسم:

    التوقيع:

    التا يخ:

 ( موافقة الموظف على صحة احتساب المستحقات 6) 

  الإسم:

  التوقيع:

  التا يخ:
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  الخدرةنموذج / ش اية  
 

 التاريخ:     /       /

 الموافق:     /       /
 

 خبرةشهادة 

 همة الأمريلمن 
 

 __   وأا السيد: __________________________________سش د _______________

 __ قد عمل لدي ا ووظي،ة: ______________________________م  الجنسية: ________

/         وقد كاا خلال     /        /     و تى سا يخ:            /               وذلم خلال ال،ترة م  سا يخ:   

 . والسلوك ةهذه ال،ترة  س  السير

 لتقديم ا لم  ي مة الأمر. أوقد أع يت لأ هذه الش اية وناراً على طلد 

 ،وسقدلوا سحياسنا ،،
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  الدوام و اقة /نموذج  
 

 ااسم:  ااسم:

  قم الموظف: الموظف:  قم

 :القسم القسم:

 السنة: الش ر: السنة: الش ر:
ا  بعد الظهر ساعات إضافية  صباحا

 التاريخ
ا  بعد الظهر ساعات إضافية  صباحا

 التاريخ
 دخول خروج دخول خروج 150 200 دخول خروج دخول خروج 150 200

      1        16  

      2        17  

      3        18  

      4        19  

      5        20  

      6        21  

      7        22  

      8        23  

      9        24  

      10        25  

      11        26  

      12        27  

      13        28  

      14        29  

      15        30  

  31        المدير الإيا ي مواعيد الحضو  واان رافمراقم 

 مجموع الساعات الإلافية   
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  التياك اليومي كشف /نموذج  
 

 البيانات العامة(  1) 

 الموافا: التا يخ:

 التا يخ: القسم:

 بيانات الغياب(  2) 

 ملا ظات أسداك التياك ااسم
   

   

   

   

   

 ( الإجراءات المطلوب اتخاذها 3) 
 

 

 

 الإعتماي مدير إيا ة شئوا الموظ،ي مسؤول  

    ااسم:

    التوقيع:

    التا يخ:
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  التياك والتأخير الش ري كشف /نموذج  
 

 البيانات العامة(  1) 

 الموافا: التا يخ:

 قم 

 الكا ت
 عدي أيام التأخير القسم ااسم

 إجمالي

 ساعات التأخير

عدي أيام 

 التياك

الإجرار 

 الإيا ي
       

       

       

       

 سم سن،يذ الخ م للتياك والتأخير المدي  أعلاه ووموجم القرا  الإيا ي المولم

 : ________ لعام: ____________وذلم م   اسم ش ر
 الإعتماي مدير إيا ة شئوا الموظ،ي مسؤول  

    ااسم:

    التوقيع:

    التا يخ:
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  نموذج / وياا التكليف والعمل الإلافي 
 
 

 الموظفين المكلفين بالعمل الإضافي(  1) 

 الساعات المقدرة للعمل الإضافي القسم / الفرع الاسم م
    

    

    

  الإجمالي

 ملخص الأعمال المطلوب إنجازها(  2) 
 

 

 المباشرتوصيات الرئيس (  3) 
 

 

 التا يخ:      /        / التوقيع: ااسم: 

 الموافقة والاعتماد(  4) 
 

 

 التا يخ:      /        / التوقيع: ااسم: 

 ساعات العمل الإضافي الفعلية(  5) 

 توقيع الرئيس المباشر عدد الساعات الاسم م
    

    

    

    

    

    

    

    

   الإجمالي
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  نموذج / كشف ساعات العمل الإلافي 
 

 القسم: التا يخ: 

 ___________________إلى سا يخ: _______________ساعات العمل الإلافي ع  ال،ترة م  سا يخ: 

 معدل الأجر عدد الساعات الاسم رقم الموظف
المبلغ 

 المستحق
 ملاحظات

      

      

      

      

      

      

 المدير العام الرئيس المداشر 

   ااسم:

   التوقيع:

   التا يخ:
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  للموظف سجل الجزارات والإجرارات التأييدية 
 

 نوعية الجزاء الذي تم إتخاذة  نوع المخالفة التاريخ
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  إقرا  واستلام سيا ة /نموذج  
 

 

 الموافا: التا يخ:

 ( البيانات العامة 1) 

 الوظي،ة: ااسم:

 التعيي :سا يخ  القسم:

 بيانات السيارة (2)

 الموييل: نوع السيا ة:

  قم ال يكل:  قم اللو ة:

  قم الرخ ة: لوا السيا ة:

 سا يخ اانت ار: سا يخ الإصدا :

 سا يخ وولي ة التأمي : التأمي : قم وولي ة 

 ملاحظات الشؤون المالية(  3) 
 

 

 

 

 

 ملاحظات الشؤون الإدارية(  4) 
 
 

 

 

 

 

 التا يخ: التوقيع: ااسم: 

 إقرار بالاستلام(  5) 
 

 

 

 

 التا يخ: التوقيع: ااسم: 
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  سأمي  السيا ة طلم /نموذج  
 

 

 الموافا: التا يخ:

 البيانات العامة(  1) 

،اق سيرجى الموافقة على سأمي  السيا ة المدينة مواص،اس ا أيناه وذلم  سم النظام المعمول وأ ، و سم شروط الإ

  .مع جمعية التأمي 

 القسم:  :اسم السائا

 نوع السيا ة: الوظي،ة:

  قم السيا ة : موييل السيا ة :

 السيا ة:لوا  قيمة السيا ة:

 الملاحظات العامة(  2) 
 

 

 

 

 

 القسممدير  الموظف 
الإسم

: 
 

التوق

 يع:
 

التا 

 يخ:
 

 ملاحظات الشؤون الإدارية قبل التأمين(  3) 
 

 

 

 التا يخ: التوقيع: ااسم: 

 ملاحظات الشؤون الإدارية بعد التأمين(  4) 
 

 

 

 

 

 التا يخ: التوقيع: ااسم: 
 
 
 
 
 
 

 
 

  نموذج / كشف الموظ،ي  المشمولي  والرعاية ال دية 
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 صلة القرابة أسماء أفراد العائلة القسم  الوظيفة الاسم م
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  مستش،ى -مستوصف نموذج / سحويل إلى 

 الموافا: التا يخ:

  قم الموظف: ااسم:

 مسمى الوظي،ة: القسم:

 المحترمي  ______________________________________________________ /الساية 

 ،،السلام عليكم و  مة الله ووركاسة ،

 _______________________ /يرجى إجرار ال،حص ال دي اللازم وسقديم الخدمات ال دية اللازمة للسيد 

 والمولحة وياناسأ وعالية  _______________________________________________ الجنسية م 

 : _______________________________________________________________وذلم وعياية

                                                                                                                                          وموافاسنا وال،اسو ة لتسديدها.                                              ، لعلاجأاللازم  وإجرار

 ،شاكري  لكم  س  سعاونكم ،،

 التوقيع الم،وض

  الإسم:

التوقيع

: 
 

التا يخ

: 
 

 التوصيات

 

 

 

 

  م ا يف المعالجة ال ديةنموذج / طلم صرف  
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  سقرير إصاوة العملنموذج /  

 

 بيانات الموظف(  1) 

  قم الموظف: ااسم:

 التا يخ: القسم:

 :وقت الإصاوة :سا يخ الإصاوة

 أسباب وأعراض الإصابة(  2) 

 

 

 

 

 الإجراءات التي تم إتخاذها(  3) 

 

 

 

 الإصابةالشهود على (  3) 

 الإفاية أسمار الش وي

 
 
 

 
 

 

 المدير الإيا ي إعداي 

   الإسم:

   التوقيع:

   التا يخ:
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  سعديل  الة موظف /نموذج  
 

 

 بيانات الموظف(  1) 

  قم الموظف: ااسم:

 التا يخ: القسم:

 سا يخ التعيي :       /        / الجنسية:

 بيانات الوضع الحالي والمقترح(  2)  

 الولع المقترح الولع الحالي الدند

    مسمى الوظي،ة

    القسم

   الإيا ة

   نوع العقد 

   أيام الإجازة السنوية 

   الراسم الأساسي 

   ودل السك  

   ودل المواصلات 

   

 التعديل:ملا ظات 

 

 :التعديلأسداك 

 

 

 

 /     /                             إعتدا اً م :    التعديليددأ 

 الإعتماي المدير الإيا ي مسؤول الرواسم والأجو  

    ااسم:

    التوقيع:

    التا يخ:
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  نموذج /  وياا المستحقات 
 

 

 نوعية المستحقات:   التا يخ:

 ( البيانات العامة 1) 

  ااسم:

  القسم:

  الوظي،ة:

  الراسم الذي سم على أساسأ ا تساك المستحقات الوا ية في هذا الدياا

 ( بيان المستحقات 2) 

 رِيا  بيان الخصومات رِيا  بيان الإيرادات

1.  
 ر الش ريالأج يوم،(    )   

 ع  ال،ترة م           /      /    إلى       /     /
  التأمينات ااجتماعية  .1 

2.  
 ودل مواصلات يوم،(    )   

 /    إلى       /     /      /          ع  ال،ترة م 
   سميات  .2 

3.  
 ودل سك  يوم،(      )

 /    إلى       /     /      /          م ع  ال،ترة 
 3.    

4.  
 إجازة  اسم يوم،(   )   

 /    إلى       /     /      /          م ال،ترة ع  
 4.    

5.  
 ودل سذاكر وخط سير سذاكر،)    ( 

 /    /       :      ع  السنة المنت ية في
 5.    

    .6  مستحقات ن اية الخدمة  سم الكشف المرفا  .6

    .7      )      ( مستحقات أخر   .7

  المجموع  المجموع

 رِيا. : ____________________________________________________ ( رِيا فقط ______________ المدلغ ال افي للدفع)

 الإعتماد المدير المالي المدير الإداري إعداد 

     ااسم:

     التوقيع:

     التا يخ:

 قرار بالاستلامالملاحظات والإ ( 3) 

 

 

 

 التا يخ:      /        / التوقيع: ااسم: 
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  الحساك الم رفي وياا /نموذج  
 

 العامة البيانات(  1) 

 القسم: ااسم: 

 الد جة:المرسدة /  الوظي،ة:

 البنك والحساب بيانات(  2) 

 ال،رع: اسم الدنم:

  قم ال،اكس:  قم ال اسف:

 اسم المسؤول:

  قم الحساك:

 نوعية الحساك:

 وتفويض إقرار(  3) 

وتحويل مستحقاسي م   واسم وخلاف  الشؤوا الإيا ية _________________________________ أفوض أنا الموقع أيناه

كية  سمية يتم و ا الإيداع في  ساوي سعتدر نكما وأنني أقر أا أية مستندات و أعلاه،ذلم إلى  ساوي المدي  س،اصيلأ 

  إقرا  استلام م  قدلي والمدالغ المويعة.

 

  ااسم:

التوقيع

: 
 

التا يخ

: 
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  للموظف سجل الجزارات والإجرارات التأييدية 
 

 

 نوعية الجزار الذي سم إسخاذة  نوع المخال،ة التا يخ
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  نموذج /  محضر التحقيا الإيا ي 
 

 

 الموافا: التا يخ:

 :وتا يخ وتا يخأ أعلاه الساعة:فتم المحضر 

 ومعرفتنا نح  :

1.   

2.   

3.   

 وقد أثدت التالي
 

 

 

 

 

 

 النتائج والتوصيات
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  نموذج /  خ اك الإنذا  
 

 

 الموافا: التا يخ:

  قم الموظف : ااسم:

 إشا ة إلى المخال،ة التي إ سكدت ا والمولحة أيناة:

 التأخر في الحضو  للعمل  سم الأوقات الرسمية المقر ة لمدة:_______________________________.   

 الخروج م  مكاا العمل ودوا إذا لمدة:_____________________________________________.   

 ____________________________________.متاي ة مكاا العمل قدل ن اية الدوام الرسمي ومدة:_   

 التياك ع  العمل ودوا موافقة المسئول.   

 إيعار المرض وق د التياك ع  العمل.   

 العوية إلى مكاا العمل وعد انت ار الدوام ودوا الح ول على موافقة كتاوية.   

 التسكع في المكاسم وق د إلاعة الوقت.   

 العمل الرسمية مخال،اً أنظمة وسعليمات الجمعية. استقدال الزوا  خلال ساعات   

 الأكل في مكاا العمل خلال الدوام.   

 م العة الجرائد والمجلات أثنار الدوام الرسمي.   

 التدخي  في الأماك  المحظو ة.   

 استخدام هاسف الجمعية للأغراض الشخ ية.   

 التوقيع نياوة ع  الآخري  في سجل الدوام.   

 التزوير في سجل الدوام لإثدات مواعيد  ضو ك.   

 إع ار س ريم الدخول المخ ص لم لموظف اخر استعمالأ .   

 الإهمال المتعمد في استعمال المواي وترض إيقاع الضر .   

 سعريو مكاا العمل وممتلكات الجمعية للخ ر نتيجة للإهمال المتعمد في العمل.   

 لأغراض خاصة.استخدامم ممتلكات الجمعية    

 الخوض في أ اييث ستعلا والسياسة خلال أوقات الدوام.   

 عدم إطاعة سعليمات وسوجي ات المدير المسئول.   

 اامتناع ع  العمل ودوا مدر .   

 استخدام لو ة الإعلانات والجمعية ودوا موافقة المدير المسئول.   

 سحريو الموظ،ي  على ال،ولى ومخال،ة أنظمة العمل.   

 اختلاق المشاجرات والنزاعات مع الموظ،ي  خلال أوقات العمل.   

 سجاوزك لل لا يات الممنو ة لم.   

 إخ،ار معلومات خاصة والجمعية وق د الإلرا  وم لحة العمل.   

 التزوير في و اقة ال وية.   

  سم أنظمة الجمعية وائحة المخال،ات والجزارات المعمول و ا. ______________________ وعليأ في  الة سكرا  هذه المخال،ة / المخال،ات فسوف يتم

 التا يخ:       التوقيع: ااسم: 

 التوقيع وااستلام
  :الإسم

  :التوقيع

  :التا يخ
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  الإجرار الجزائي /نموذج  
 

 البيانات العامة ( 1) 

  قم الموظف: ااسم:

 المداشر: الرئيس :القسم 

 الوظي،ة:

 ( السياسة المعتمدة للمخالفة 3)  المخالفة التي تم ارتكابها(  2) 

  

  

  

 المخالفة السابقة(  4) 

 الإجرار الجزائي نوعية المخال،ة سا يخ المخال،ة م

    

    

 الإجراء الجزائي المقترح(  5) 

 

 

 التا يخ: التوقيع: الإسم:

  الجزاء إعتماد(  6) 

 يعتمد الشؤوا الإيا ية الرئيس المداشر 

    الإسم:

    التوقيع:

    التا يخ:

 إقرا  الموظف وااستلام

 التا يخ: التوقيع: الإسم:
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  للموظفنموذج / خ اك إخلار ال رف  
 

 البيانات العامة(  1) 
 الموافا: التا يخ:       

 القسم:  قم الموظف: ااسم:
 :المتوقع سا يخ المتاي ة الجنسية: مسمى الوظي،ة:

 :أسداك إخلار ال رف ) إجازة، ن اية خدمات، إستقالة ....( 

 

 

 الطرف إخلاء(  2) 
 يقر جميع الموقعي  كل فيما يخ أ أا الموظف المذكو  خالي ال رف م  أي ع د مالية أو عينية أو أي  ا م   قوق الجمعية

 التا يخ التوقيع اسم المسؤول القسم/الإيا ة إخلار ال رفونوي 

     سيا ة
     سلف وقروض

     ك،الة مالية
     ع دة نقدية

     يفاسر شيكات 
     ع دة مكتدية
     هاسف جوال
     ك،الة ال اسف

     سسديد فواسير ال اسف
     كرت التأمي  ال دي

     ييوا مسئول ع  سح يل ا
     أختام وإسم الجمعية

     يفاسر ومستندات  سمية
     عقوي مع الأطراف الخا جية

     أخر  
     أخر 

  اعتماي المدير الإيا ي
 ملاحظات ( 3) 
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  قدول ااستقالة خ اك /نموذج  
 

 

 

  التا يخ:     /       /

 الموافا:     /       /

 ____________________________________ المحترمالسيد/  _

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاتة،،،

/       /        وبعد مراجعة     :/        الموافق      /     :بالإشارة إلى خطاب الاستقالة المقدم منكم بتاريخ

        /       /           :الموافق        /:      /        من تاريخ اعتباراعليها وذلك  يدكم بموافقتنانفمبررات استقالتكم، 

  لاستكمال الإجراءات اللازمةمراجعة الشؤون الإدارية بالجمعية  نأمل

 ،وتقبلوا تحياتنا ،،
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  نموذج / إقرا  المخال ة الن ائية 
 

 ________________ / : ________________________________أقر أنا الموقع أيناه

الجنسية والذي أعمل  في جمعية 

_______________________________________________________ 

أنني قد استلمت كافة  قوقي وكامل مستحقاسي  :______________________________ووظي،ة

ولوائم الجمعية وعقد العمل طدقاً لنظام العمل والعمال     م  الجمعية وذلم  تى سا يخ      /      /      

 المحر  ويني ووي  الجمعية وذلم ومناسدة انت ار  او ة العمل ويننا.

كافة  استلمت، كما وأنني قد  لدي اووموجم هذا الإقرا  أصدم طرف الجمعية خال اً وليس لي أية  قوق 

، وو ذا أكوا قد أورأت ذمة الأو اق والش ايات التي  سدا أا قدمت ا للجمعية عند التعيي  أو أثنار خدمتي 

الجمعية  علىالجمعية م  أية  قوق ورارة سامة وم لقة، ووموجم هذا الإقرا  ليس لي الحا ن ائياً والرجوع 

 وشير والم الدة وأية  قوق.وأقر وأنني قد وقعت هذا الإقرا  وأنا وكامل الحالة المعتدرة شرعاً.

 وهذا إقرا  مخال ة مني وذلم.

 ،،والله الموفا ،
 

 المقر وما فيأ

  الإسم:

  التوقيع:

  التا يخ:

 الشاهد الثاني الشاهد الأول 

  الإسم:

  التوقيع:

  التا يخ:
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  نموذج / كشف ن اية الخدمة 
 

 البيانات العامة(  1) 

 الموافا: التا يخ:
 القسم:  قم الموظف: ااسم:

 سا يخ التعيي : الجنسية: مسمى الوظي،ة:
 سدم انت ار الخدمة: نوع ومدة العقد: سا يخ انت ار الخدمة:
 فترات خدمة مستدعدة:

 مدة الخدمة الكلية :        )                   (  يوم   )                (  ش ر )                      (  سنة
 أساسأ   )                                 ( رِيا سعويي الأجر الذي سيتم ا تساك مكافأة ن اية الخدمة  على

 المستحقات(  2) 
 الدياا  سعوييرِِيا 

 )         ( يوم الأجر لتاية      /      /       أيام عمل: _________________________ 
 )         ( يوم /        /      ولتاية:       /         /  ودل إجازات مستحقة ع  ال،ترة م :    
 )         ( يوم _____ودل إنذا  _________________________________________ 
 )         ( يوم _______________________________________الخدمة مكافأة ن اية 
 رِيا سعويي. _________________________________فقط –إجمالي ااستحقاقات  

 الخصومات ) من الشؤون الإدارية ((  3) 
 رِيا سعويي. فقط –إجمالي الخ ومات  

 رصيد الحساب في الإدارة المالية(  4) 
 رِيا سعويي.  صيد  سم سجلات المحاسدة ) يائ  / مدي  ( فقط 

 صافي المستحقات(  5) 
 رِيا سعويي. ) مدي /يائ  ( فقطالرصيد الن ائي  

 الإعتماي المدير الإيا ي إعداي 

    الإسم:

    التوقيع:

    التا يخ:

 موافقة الموظف على صحة احتساب المستحقات(  6) 

  الإسم:

  التوقيع:

  التا يخ:
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  للموظف ودل السك  سجل 
 

 

 القسم: الرقم: ااسم:

الأساسي:الراسم  الوظي،ة: ااستحقاق:سا يخ    

 طريقة الدفع: سا يخ ااستحقاق: ودل السك  السنوي:

 ملا ظات ال،ترة المدفوع عن ا الددل سا يخ ال رف الددل المدفوع م
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  التظلم خ اك /نموذج  
 

 البيانات العامة(  1) 

 الموظف: قم  ااسم:

 مسمى الوظي،ة: القسم:

 التخ ص: الرئيس المداشر:

  الخ اك الأخير  الخ اك الثاني  الخ اك الأول

 ) يرفق صفحات إضافية إذا دعت الضرورة ( وصف التظلم(  2) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 التا يخ:      /        / التوقيع: ااسم: 

 الإجابة على طلب التظلم(  3) 
 

 

 

 

 

 التا يخ:      /        / التوقيع: ااسم: 
 

 

 

 

 

 

 

 
( بتاريخ 45ف/م ت//880هذه اللائحة في جلسة مجلس الإدارة رقم ) اعتمادتم 

  م.27/12/2023هـ الموافق 14/06/1445:


	تم اعتماد هذه اللائحة في جلسة مجلس الإدارة رقم (880/ف/م ت/45) بتاريخ :14/06/1445هـ الموافق 27/12/2023م.

