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المصطلحات 
والتعريفات

(1)المادة
القرينةتدللمما،أدناهلهاالمخصصةالمعاني-اللائحةهذهفيوردتحيثما-التاليةوالعباراتللكلماتتكون
:ذلكخلافعلى

ه، 23/8/1426، والصادر بتاريخ (51/م)قانون العمل السعودي الصادر بالمرسوم الملكي رقم :نظام العمل
، بتاريخ (46/م)ه، والمعدل بالمرسوم الملكي رقم 12/5/1434، بتاريخ (24/م)والمعدل بالمرسوم الملكي رقم 

.والقرارات الوزارية المنفذة لأحكامه. ه5/6/1436

.الجمعية الأهلية لتنمية وتطوير العمل المؤسسي بمنطقة القصيم:الجمعية

.ممجلس الإدارة الخاص لجمعية الأهلية لتنمية وتطوير العمل المؤسسي بمنطقة القصي:مجلس الإدارة

.رئيس مجلس إدارة الجمعية، أو من ينوب عنه عند غيابه:رئيس مجلس الإدارة

.هللجمعية، أو من ينوب عنه عند غيابالإدارة التنفيذية المسؤول الأعلى في :التنفيذيالمدير 

والفنيين والتسويقيين، والتي يتم اللجنة المستديمة التي تضم عدداً من الخبراء الاستثماريين والماليين:الهيئة الاستشارية
ع معايير تقييم مستوى استدعاء أعضائها لتقييم الفرص أو الممارسات وإبداء الرأي التوجيهي فيها، والمساهمة في وض

.الأداء المؤسسي

.البشريةالمواردوحدةأعمالعلىمباشرةالمديرالموظف:العملياتإدارةمدير

نشؤو وإدارةالمكتبإدارةمجالفيالمساندةالإداريةبالأعمالالقائمالموظف:البشريةالمواردوحدةمسؤول
.الموظفين

في إحدى كل شخص يعين بقرار من رئيس مجلس الإدارة أو المدير التنفيذي أو المجلس التنفيذي ،:الموظف
.الوظائف الدائمة أو المؤقتة في الجمعية بموجب أحكام هذه اللائحة

ة، أو أية تعليمات أو مجموعة المهام التي توكلها الجمعية إلى الموظف للقيام بها بمقتضى أحكام هذه اللائح:الوظيفة
.قرارات تصدر بموجبها وما يترتب على تلك المهام من مسؤوليات أو ما يتعلق بها من صلاحيات

التنسيق بين مجموعة من العناصر المدمجة رسماً ووصفاً والتي توضح التسلسل الهرمي وقنوات:الهيكل التنظيمي
.المكونات الإدارية والتنفيذية في الجمعية

.جزء من الهيكل التنظيمي للجمعية، متمثل بإدارة أو قسم أو لجنة:الإدارات التنظيمية

.لجمعيةهياكل الأجر الأساسي، والتعويضات، والمزايا الوظيفية، والحوافز الخاصة با:حزمة المكافآت المتكاملة

اؤه لتولي وظيفة ما اتفاقية توظيف محددة أو غير محددة المدة توقعها الجمعية مع المرشح الذي تم انتق:عقد العمل
مال ومهام مدرجة على الكادر أو على حساب المخصصات المرصودة في موازنة الجمعية لهذا الغرض، للقيام بأع

.حة لهتتميز بالاختصاص والخبرة، بحيث تحدد هذه الاتفاقية شروط العمل وحزمة المكافآت الممنو 



المصطلحات 
والتعريفات

.الراتب الأساسي الشهري الذي يتقاضاه الموظف بموجب أحكام هذه اللائحة وملحقاتها:الراتب

راتب بموجب أحكام هذه الزيادة المستحقة على الراتب في نهاية كل سنة هجرية، والتي تضاف إلى ال:الزيادة السنوية
.اللائحة وملحقاتها

عن بعض متطلبات مبلغ مالي مكمل للراتب الأساسي، يمنح للموظف شهرياً بشكلٍ دوري، تعويضاً له:العلاوة
.العمل، أو لمعالجة بعض أوجه القصور في الراتب الأساسي

.العمل المطلوب منهمبلغ مالي، يمنح للموظف تعويضاً له عن بعض المصاريف المدفوعة أو المتوقعة لأداء:البدل

.للائحةالراتب مضافاً إليه العلاوات الممنوحة للموظف، والمنصوص عليها في هذه ا:الراتب الإجمالي

.الراتب مضافاً إليه العلاوات والبدلات المستحقة والحوافز الممنوحة:أجر الموظف

منطقةحدودخارجدورة،حضورأوفعاليةفيالمشاركةأورسميةمهمةبأداءالموظفتكليف:الداخليالانتداب
ةالعربيالمملكةحدودضمنالموظف،عملمقرفيهايتواجدالتيالمنطقةمنكم100منولأكثرالجمعية

.السعودية

المملكة العربية تكليف الموظف بأداء مهمة رسمية أو المشاركة في فعالية أو حضور دورة، خارج:الانتداب الخارجي
.السعودية

تجديد أو التنويع أو كل فكرة مبدعة ومبتكرة تستوجب التنفيذ على أرض الواقع، تهدف إلى ال:الاقتراح الفعال
.التبسيط أو التحسين أو حل المشكلات في أي مجال من مجالات العمل

المؤسساتأوالعلميةاهدالمعأوالجامعاتإحدىفيتدريبيةبدورةللالتحاقالموظفبإيفادالمتعلقةالفرصة:الدورة
.ميةعلدرجةعلىللحصولالمشتركتؤهلأندونمهاراتلاكتسابخارجهاأوالمملكةداخلالشركاتأو

ك العمل، وتنتهي خدمة طلب مكتوب يقدمه الموظف إلى الجهة المخولة بالصلاحية، معلناً رغبته في تر :الاستقالة
.الموظف حكماً بعد انتهاء مدة الإشعار المنصوص عليها في نظام العمل

هي المواقيت المعتمدة حسب التقويم الميلادي:اليوم، الشهر، السنة



(2)المادة
وتطويرلتنميةهليةالأللجمعيةالخاصةالبشريةالمواردللائحةوموضحةومتكاملةمفسرةلتأتياللائحةإعدادتم( أ

،(556811)برقمةالاجتماعيوالتنميةالبشريةالمواردوزارةقبلمنوالمعتمدة،القصيمبمنطقةالمؤسسيالعمل
.هـ16/9/1442وتاريخ

.المجلسيسرئقبلمنتنفيذيقراروصدورالإدارة،مجلسقبلمناعتماهابعداللائحةهذهأحكامتسري( ب
.بشريةالبالمواردوالمتعلقةسابقاً،العملعليهايتمالتياللوائحكلاللائحةهذهأحكامتلغي( ج
أوالمدةمحددةغيرأومحددةعملبعقودسواءالمعينين،الجمعيةموظفيجميععلىاللائحةهذهأحكامتسري( د

.مؤقتة
فيللموظف،عملالنظاميمنحهاالتيالامتيازاتأوالحقوقمنحقأيعلىاللائحةهذهأحكامتطبيقيؤثرلا( ه

.اللائحةهذهفيوردمماأفضلكانتحال
.بشأنهاناسبالمالقرارلاتخاذاللائحة،هذهفينصفيهايردلمحالةأيفيالبتصلاحيةالإدارةلمجلس( و
صريحنصفيهرديمالمكلفيبشأنهالصادرةواللوائحوالقراراتوالعمال،العملنظامفيالواردةالأحكامتطبق( ز
.اللائحةهذهفي
.بهاالعملودليلاللائحةبهذهخاصةوإجراءاتسياساتإعدادالتنفيذيالمديرعلى( ح
منبقرارذلكيتمو العملوحاجةطلبعلىبناءأخرىوظيفةإلىيشغلهاالتيوظيفتهمنالموظفنقليجوز( ط

.التنفيذيالمديرمنويعتمدالعملياتإدارةمديرإلىويرفعالبشريةالمواردوحدةمسؤول
إتاحتهاشريةالبالمواردوحدةمسؤولوعلىالإدارة،مجلسقبلمناعتمادهابعداللائحةهذهعنالإعلانيتم( ي

للإبلاغالرسميةلتواصلاوسيلةبهوالخاصالإلكترونيالبريدتوقيعيعتبركما.عليهاللاطلاعالموظفينلجميع
.بهاوالتزامهباطلاعهاً إقرار العقدعلىالموظفتوقيعيعتبرأيضاالبشريةبالموارديتعلقماجميععلىوالاطلاع

منكلعلىتعميمهمويتالمجلس،عنصادركتابيقراربموجبإلافيهافقرةأومادةأيتغييرأوتعديليجوزلا( ك
.الأقلعلىشهربمدةالتعديلسريانبدءقبلالأمريهمه

.ةالاجتماعيالتأميناتونظامالسعوديالعملنظامإلىفيهيرجعاللائحةهذهفييردمالمكل( ل

أحكام عامة

(1)المادة
.الإدارةمجلسقبلمنالتنظيميالهيكلاعتماديتم

(2)المادة
يتلاءمبمابهم،ةالمنوطالتنظيميةبإداراتهمالخاصالتنظيميالهيكلعلىتعديلاتطلبالإداراتلمدراء)1

الأهداف،قيقتحعلىالقدرةعدمومنهاالدوريةالمشكلاتكحلالبسيطالمستوىعلىالعملواحتياجات
.التنفيذيللمديرتوجيههاخلالمن

التنظيمي،الهيكلىمستو علىوالتطويرالتعديلمنالجمعيةاحتياجاتوتحديدتحليلالتنفيذيللمدير)2
.الحاجةسببحلا،أمالمجلسلرئيسبتمريرهاالقرارواتخاذإليه،المرفوعةالتعديلطلباتومراجعة

إعداد 
وتحديث 
الهيكل 
التنظيمي



(3)المادة
.اتالإدار مدراءمعبالتنسيقالموظفينمنالاحتياجاتتحديدعمليةإدارةالعملياتإدارةمديريتولى

(4)المادة
التنفيذي،المديرصدرهايالتيالتعليماتضوءفيالموظفينمنالتقديريةالسنويةحاجتهاتحددأنإدارةكلعلى-أ

نوعأولتنظيمياالهيكلعلىتطرأقدأوطرأتتغييراتوأيةالموضوعة،والاستراتيجياتالأهدافضوءوفي
.العملأساليبأوالأعباءحجمأوالمهام

التنظيمية،لإداراتاكافةوضعهافيتساهمالبشريةللمواردسنويةخطةإعدادالعملياتإدارةمديرعلىيتعين-ب
الخطةهذهمراجعةيتمو للمصادقة،الإدارةلمجلسرفعهاقبلوتعديلها،لمراجعتهاالتنفيذي،للمديروتقديمها
:تتضمنأنعلىمستمر،بشكلوتحديثها

.الخطةسنةخلالالبشريةالمواردوتنميةبإدارةالمتعلقةالأهداف.1
.المتوقعةالعملأعباءمعبالتناسبالعاملةالقوىتقديرات.2
.الخدمةوإنهاءوالتعيينوالتدريب،والعلاواتكالرواتبالبشريةللمواردالسنويةالموازنة.3

(5)المادة
الوظيفيةالشواغرلملءيةالأولو تكونالمختلفة،الوظيفيةالمستوياتمنأيفيالبشريةالمواردمنفائضوجودحالةفي

.أخرىإلىوظيفةمنالموظفينتحويلخلالمنالداخلي،للتوظيفتظهرالتي

تحديد 
الاحتياجات
من الموارد 

البشرية

(6)المادة
الإداراتراءمدمعبالتنسيقللوظائفالوظيفيالوصفبطاقاتإعدادالبشريةالمواردوحدةمسؤوليتولى( أ

نطاقتغيرحالاتفيكمايلزم،كمالتحديثهاالواحدةالسنةفيمرةعنيقللابمعدلبطاقةكلومراجعةالتنظيمية،
.الوظيفةإشغالمتطلباتتغيرعندأوالوظائف،فصلأودمجأوالعمل،

.التنفيذيالمديرقبلمنالوظيفيالوصفبطاقاتاعتماديتم( ب
لإداراتالمدراءوالمعتمدةالمنجزةالوظيفيالوصفبطاقاتمننسخةالبشريةالمواردوحدةمسؤوليسلم( ج

وتقييمهم،ظفين،للمو الأهدافوضعحالاتفيإليهاللرجوعإنجازها،فورإشرافهم،نطاقضمنتقعالتيللوظائف
.ذلكغيرإلىالتدريبية،احتياجاتهمواستنباط

(7)المادة
:أدنىكحدالتاليةالمعلوماتعلىالوظيفيالوصفبطاقةتحتويأنيجب

.الإشرافنطاق.1
.الوظيفيةالأهداف.2
.والمسؤولياتالأدوار.3
العمللأداءالمطلوبةوالجداراتالعملية،والخبراتالأكاديمية،المؤهلاتحيثمنالوظيفيةللمتطلباتالأدنىالحد.4

.بكفاءة

(8)المادة
بمابهمالمنوطةيميةالتنظبإدارتهمالخاصةالوظيفيالوصفبطاقاتعلىتعديلاتطلبالتنظيميةالإداراتلمدراء
.فيهاللنظرالتنفيذيالمديرإلىتوجيههايتمالعمل،واحتياجاتيتلاءم

إعداد 
وتحديث 
بطاقات 
الوصف 
الوظيفي



(9)المادة
.لتشغيليةاالجمعيةلاحتياجاتالمناسبةالبشريةالكفاءاتاستقطابعمليةالتنفيذيالمجلسيتولى.1
علىوعرضهاطلباتهامتاستكمالمنوالتأكدوفرزهاالتوظيفطلباتاستقبالالبشريةالمواردوحدةمسؤوليتولى.2

.التنفيذيالمجلس

(10)المادة
:التاليةبالطرقالتوظيفطلباتاستقطابالتنفيذيللمجلسيمكن-أ

.الرسميةالمنصاتفيشاغرةوظائفعنالإعلان.1
.التوظيفمعارضفيالمشاركة.2
.محددةلفترةأومعينةلمهمةالإلكترونيةالتوظيفومواقعالتوظيفمكاتبمعالتعاقد.3
.ابقةالسللطرقالحاجةدونمباشرةالمتميزةوالقياداتالكفاءاتاستقطابالتنفيذيللمجلسيحق.4

استقطاب 
الكفاءات 

المتميزة

(11)المادة
التنفيذيالمديرتعيينمسؤوليةالإدارةمجلسيتولى( أ

مناسبة،يراهاالتيالأسسعلىبناءً الموظفين،وباقيالإداراتمدراءوانتقاءمقابلةمسؤوليةالتنفيذيالمديريتولى( ب
.الإدارةمجلسمنالمعتمدالتنظيميالهيكلحسب

(12)المادة
:منالتنفيذيالمجلسيتكون

.للجمعيةالتنفيذيالمدير.1
الإداراتمدراء.2

(13)المادة
أوالشخصية،ابلةالمقأو،(حددتإن)التنافسيةالامتحاناتعنيتغيبوظيفةطالبكلالعملعنمنسحبيعتبر

.نةالمعيالتنفيذيالمجلسرئيسعليهيوافقمقبولعذربتقديمإلاالتعيين،إجراءاتاستكمال

(14)المادة
:التاليةالتعييناتأنواعبالجمعيةيعتمد

ودائمة،محددةظائفو فيالسعوديينمنالموظفينتعيينخلالهمنويتم:المدةمحدودغيرعملبعقدالتعيين)1
.للجمعيةالتنظيميالهيكلفيمدرجة

عقودبموجبعوديينالسغيرأوالسعوديينمنالموظفينتعيينخلالهمنويتم:المدةمحددعملبعقدالتعيين)2
بالاختصاصميزتتومهامبأعمالللقيامللجمعية،التنظيميالهيكلفيمدرجةمحددة،وظائففيالمدةمحددة
.والخبرة

طريقعنمعهاللعملالخاصةالشركاتأوالمؤسساتأوالحكوميةالجهاتموظفيببعضالاستعانةللجمعية)3
الإداريةلناحيتينامنالجمعيةموظفيمعاملةويعاملونلديها،يعملالتيالجهةموافقةشريطةالندب،أوالإعارة
.والمالية

انتقاء 
الموظفين 
وتعيينهم



عمللأداءأوامعهللعملالمتميزة،الكفاءاتمنالخاصأوالعامالقطاعموظفيببعضالاستعانةللجمعية)4
.بهايعملونالتيالجهةبموافقةالأصليةأعمالهمإلىبالإضافةمعين

.والماليةالإداريةالناحيتينمنالجمعيةموظفيمعاملةويعاملونشهريةمكافأةبهمالمستعانالموظفونيمنح)5
.محددةمهاملأداءمتفرغغيرأكثرأوخبيرمعالاتفاقيجوز)6
عنالتنازلمنطقيةبباتولمسالعمل،مصلحةتقتضيهاالتيالحالاتفيللجمعيةالتنفيذيالمديربموافقةيجوز)7

.استثناءً الوظائفشغلمتطلباتبعض

(15)المادة
.القسمأوالإدارةنفسفيالأولىالدرجةمنالموظفينأقاربتوظيفيجوزلا( أ

.التأديبيبالفصلخدماتهمالمنتهيةالموظفينتعيينإعادةيجوزلا( ب
تجاوزتإذاالمدةمحدوددبعقتعيينهميتمالسعوديين،المدنيينأوالعسكريينمنالمتقاعدينلتعيينالحاجةعند( ج

.الخمسينأعمارهم

(16)المادة
كليقوملكيجديد،فموظبتعيينالجمعيةفيالإداراتبعضموظفيإشعارعمليةالبشريةالمواردوحدةمسؤوليتولى
:يليماالحاجةحسبوتشملللتعيين،اللاحقةالمناسبةبالإجراءاتمنهم

انتقاء 
الموظفين 
وتعيينهم

المطلوبالإدارة الرقم
مسؤول وحدة الموارد .1

البشرية 
الموقععقدوالالتوظيفوطلبالذاتيةالسيرةووضعللموظف،ملففتح▪

.فيها
.الإلكترونيالنظامفيللموظفسجلإنشاء▪
.الاجتماعيةالتأميناتنظامفيالموظفتسجيل▪
.الصحيالتأمينسجلفيوعائلتهالموظفتسجيل▪
.للموظفهاوتسليم(الزيارةبطاقاتأي)التعريفيةالعملبطاقاتطباعة▪
.للعملمطلوبةتصاريحأيةوتسليمتجهيز▪
أوخولالدضبطبنظاموالخاصةالممغنطةالوقتبطاقةوصرفتجهيز▪

.بالموظفالخاصةالبصمةتسجيل
.الجديدالموظفوتقديماستقبال▪
.التوجيهيالتدريبوتنسيقتخطيط▪
.عائلتهرادوأفبالموظفالخاصةالصحيالتأمينبطاقاتوتسليمتجهيز▪
وجدإن)عتمدةالمالطبيةالشبكةيبينالذيالتأمينكتيبالموظفتسليم▪

.(ذلك
.للموظفالمكتبيةاللوازمصرف▪
.بالعملخاصةمفاتيحوتسليمتجهيز▪
وحدةللوتسليمهاالبنكيالموظفحسابعنالأساسيةالمعلوماتأخذ▪

.المالية



(17)المادة
ويعتبروظيفته،فيلعملامباشرتهتاريخمنتبدأأشهر،ثلاثةلمدةالتجربةتحتيكونمرة،لأولالموظفتعيينعند( أ

.خلالهاخدمتهبإنهاءقرارصدوردونالتجربةفترةانتهتإذاتلقائي،بشكلٍ مثبتاً 
.الفعليةالموظفخدمةمدةضمنمنالتجربةفترة تعتبر( ب
لمنحالحاجةدونالمباشر،رئيسهمنبتوصيةٍ انضباطهلعدمأوكفاءتهلعدمالتجربةفترةخلالالموظفخدمة تنهى( ج

نهايةلامكافأةو تعويضأيالإنهاءهذاعلىولايترتبمستحقاتهبخلافخاصتعويضأوإشعارمدةالموظفذاك
.أخرىمرةالجمعيةفيتعيينهإعادةيجوزلاكماخدمة،

بنجاح،التجربةدةمأنهىقدوكانالسابقةوظيفتهبنفسالجمعيةفيالخدمةتركالذيالموظفتعيينأعيد إذا.1
.مجدداً التجربةتحتفيوضع

.عليهالمتفقوالأجرومدتهالعملوواجباتشروطيتضمنعقدبموجبالتعيينيتم.2

انتقاء 
الموظفين 
وتعيينهم

(18)المادة
.الجمعيةفيوظيفيةمناصبلتقلدالمنتقينوعقودعروضإدارةعمليةالبشريةالمواردوحدةمسؤوليتولى

(19)المادة
علىبالاعتمادلتعيين،باالتنفيذيالمجلسقراراتإلىاستناداً العملوعقودعروضالبشريةالمواردوحدةمسؤول يعد( أ

.الجهةتلكحددتهاالتيوالشروطالأساسيالأجروعلىلها،المعدةالقياسيةالنماذج
عملياتالإدارةمديرعلىتمريرهبدونعملعقدأوعرضأيتقديمالبشريةالمواردوحدةلمسؤوليجوز لا( ب

.للتوقيعالصلاحيةولصاحبللتدقيق،
والعقودالعروضسجليفيالصادرةالعملوعقودعروضجميعتسجيلالبشريةالمواردوحدةمسؤولعلى( ج

.حالتهاومتابعةالمقدمة،

(20)المادة
.بالعملللمباشرةالفعليالتاريخمنابتداءاً التعيينمفعوليسري

إدارة عروض 
وعقود 
العمل

المطلوبالإدارة الرقم
دامالاستخصلاحياتوتحديدالحاسوب،شبكةمستخدمحسابإنشاء▪مسؤول وحدة التقنية2

.والدخول
.إلكترونيبريدحسابإنشاء▪
email)بريديةمجموعةإلىالإلكترونيالبريدإضافة▪ group)أومعينة

.أكثر
.-لزمإن-دفتريأومكتبيحاسوبوصرفتجهيز▪



(21)المادة
الجمعية،فيالجددالموظفينودمجتقديمعملياتتنفيذوإدارةتخطيطأنشطةالبشريةالمواردوحدةمسؤوليتولى( أ

:بـيقومبحيث
.تعريفيةجولةفيوأخذهمبهم،والترحيبالجدد،الموظفيناستقبال.1
التحاقهمنذإدارتهاو تعيينه،قرارصدورمنذالتعيينحديثموظفبكلالخاصةالتوجيهيالتدريبخطةتحديد.2

.لهايتبعالتيالقسمأوالإدارةمعبالتنسيقبالجمعية،
وتقديمالمستمرةابعةالمتخلالمنوذلكالزملاء،معوالاندماجبارتياحالتجربةفترةلتجاوزالجديدالموظفاحتضان.3

.وتوجيهإرشادمنيحتاجهماوتقديمالحاجة،عندوالمشورةالنصح
بالترتيبأجندته،وتنسيقالجديدللموظفالتوجيهيالتدريبمدةتحديدالبشريةالمواردوحدةمسؤوليتولى( ب

التدريبمدةتتراوحأنعلىالعمل،وأولوياتبمصالحالإضراروتجنبتوقعاتهلتلبيةالمباشر،رئيسهمعالمسبق
عملهوطبيعةالمسبقة،خبرتهبحسبالأكثر،علىواحدشهرإلىالأقلعلىواحدٍ يومٍ منالحديث،للموظفالتوجيهي

.الجديد

(22)المادة
:أقسامثلاثةإلىالجمعيةفيالتوجيهيالتدريبينقسم

:ويشمل،البشريةالمواردوحدةمسؤولالمهمةهذهويتولى:للجمعيةعامتقديم)1
.وأهدافهالجمعيةرسالةشرح•
.إنجازاتهوآخرونشاطاته،التنظيمي،وهيكلهبالجمعية،الجددالموظفينتعريف•
فيماعلاقاتوالوأدوارها،الجمعيةفيوالأقسامبالإداراتمتعلقةأساسيةنواحيعلىالجددالموظفينإطلاع•

.بينها
:ويشملأيضاً،البشريةالمواردوحدةمسؤولالمهمةهذهويتولى:الإداريةبالشؤونيتعلقما)2
.للجمعيةالمؤسسيةالثقافةعلىالجددالموظفينتعريف•
ولائحةالعمل،يدومواعوالتزاماته،الموظفحقوقمثلالجمعية،وإجراءاتسياساتعلىالجددالموظفينتعريف•

.إلخالأداء،تقييموآليةوالمكافآت،الجزاءات،
تعريفويشملالموظف،فيهاالمعنيالإدارةمديرالمهمةهذهويتولى:العملعلىمتخصصوتدريبتوجيه)3

:علىالجددالموظفين
.وظيفيةالتوصيفاتهمتوضيحخلالمنالمتوقعة،أدائهمومستوياتصلاحياتهم،وحدودعملهم،مهام•
.والسنويةالسنوية،ونصفوالشهرية،والأسبوعية،اليومية،النشاطات•
.الأعمالتسييرفيالمعتمدةوالإجراءاتالنماذج•
.عليهاالحصولوآليةالمعلوماتحفظأماكن•
.العملخلالمنمعهاسيتعاملونالتيالجهات•

جيه تقديم وتو 
الموظفين 

الجدد

(23)المادة
وزارةمنوالمعتمدةمعيةبالجالخاصةالعملتنظيملائحةفيومعتمدمقررهومابحسببالجمعيةالموظفخدمةانهاء يتم

.هـ16/9/1442وتاريخ(556811)برقمالاجتماعيةوالتنميةالبشريةالموارد
إنهاء الخدمة



(24)المادة
منالأقلعلىيوماً 60قبلالخطية،باستقالتهيتقدمأنبالاستقالةيرغبالذيالمدةمحددغيربعقدالموظفعلى(أ

ضمنمنالإشعارفترةعتبرتأنعلىتلك،الإشعارفترةنهايةإلىكالمعتادالعملفييستمرأنعلىخدمته،انتهاءتاريخ
.الموظفخدمةمدة
تقللابمدةالتجديدعدمفيرغبتهالطرفينأحديبلغمالمللعقد،مماثلةلمدةتلقائياً المدةالمحددالعملعقديتجدد(ب
.شهرعن
تاريخمنالأقلعلىيوماً 60قبلخطي،بطلبيتقدمأنالعقدبإنهاءيرغبالذيالمدةمحددبعقدالموظفعلى(ج

.طلبهعلىالردحينإلىكالمعتادالعملفييستمرأنعلىخدمته،انتهاء
لوظيفتهفاقداً يعتبرفالإشعار،مدةإنقضاءقبلأوخلالخطياً استقالتهطلبعلىالردقبلعملهالموظفتركإذا(د

.الإشعاربفترةلالتزامامنكتابياً أعفاهقدالتنفيذيالمديريكنلمماالعملتركهفترةعنأجراً يستحقولاحكماً 
تقديمها،تاريخمنملعأيامعشرةخلالرفضاً أوقبولاً الاستقالاتبأمريبتأنبالتعيينالمختصالمرجععلى(ه

.حكماً مقبولةالاستقالةتعتبرالمدةهذهخلالفيهايبتلمفإن
ولوازمأجهزةمنهدتهبعماجميعوتسليم(وجدتإن)الماليةإلتزاماتهجميعيسددأنخدماتهالمنتهيةالموظفعلى(و

.العملعنوجبهابمينقطعالتيالأسبابكانتمهماالموظفعنالالتزامهذايسقطولالعمله،تركهقبلللجمعية
مدةانقضاءأوأيام،7منبأكثرقبولهاقرارصدوربعداستقالتهسحبباستقالتهتقدمالذيللموظفيجوزلا(ز

قبلحصلتإذاتقالةالاسعنالعدولطلبفيالنظرالتنفيذيللمديريجوزأنهإلافيها،خطيرديصدرلمإنالإشعار
.للجمعيةالمناسبالقرارواتخاذذلك

(25)المادة
دوافععلىللتعرفة،بالاستقالخدماتهمالمنتهيةالموظفينآراءاستطلاععمليةالبشريةالمواردوحدةمسؤوليتولى

.المستقبلفيالموظفينعلىوالحفاظلمواجهتهاوالسلبياتاستقالاتهم،

إنهاء الخدمة

(26)المادة
للمديرترفعشاغر،وظيفيمنصبلتقلدمرشحلكلالأنسبالأساسيبالراتبالتوصيةالتنفيذيبالمجلسيناط

.للمصادقةالحالاتجميعفيالتنفيذي

(27)المادة
المثبتة،التعيينقراراتوفقالسعودي،بالريالللموظفينبهاالملحقةوالحوافزوالمزاياالتعويضاتوسائرالرواتبتصرف

.العقودمعيتوافقوبما

(28)المادة
.العقدحسبالعملمباشرتهتاريخمناعتباراً الراتبفيالموظفحقيبدأ( أ

.العملعنالفعليانقطاعهتاريخمناعتباراً المستقيلالموظفراتبيوقف( ب
مركزعنانقطاعهريختامنابتداءً رسمي،إذنبدونأيامسبعةإلىتصللمدةعملهعنالمنقطعالموظفراتبيوقف( ج

.عمله
.كبذلالقاضيالقرارفيالمحددالتاريخمناعتباراً راتبهبوقفالمعاقبالموظفراتبيوقف( د

الراتب 
الأساسي



.للقضاءإحالتهتاريخمناعتباراً احتياطية،بصورةقضائياً الموقوفالموظفراتبيوقف( ه
.ابهللجمعيةعلاقةلاولأسبابالعمل،فيهايباشرلمالتيالأيامعنأجراً الموظفيستحقلا( و
الجمعيةمنعليهالمعتمدالشهرذلكمنالأخيرالأسبوعخلالشهربكلالخاصةوالمستحقاتالرواتبدفعيكون( ز

الأعيادمناسباتفيذلكقبلبدفعهاالتوصيةالتنفيذيللمديرويجوزهذااللاحق،الشهرمنالأولالأسبوعخلالأو
.الصيفموسموخلالالدينية

الراتب 
الأساسي

(29)المادة
.الجمعيةموظفيتعويضاتهيكلإدارةمسؤوليةالعملياتإدارةمديريتولى

(30)المادة
:منهالكلالمؤهلةالشروطتحققحالفيالتاليةوالبدلاتالعلاواتالجمعيةموظفويستحق

استحقاقات
التعويض

عناصر هيكل الرقم
الوصفالتعويضات

بدلات الاستقدام1
والعودة للأجانب

ارد البشرية حسب ما هو مقر ومعتمد في لائحة تنظيم العمل الخاصة بالجمعية والمعتمدة من وزارة المو 
.هـ16/9/1442، وتاريخ (556811)والتنمية الاجتماعية برقم 

.ان العمليحق للجمعية ان تدفع للموظف بدوام كامل بدل نقل لتسهيل حضوره وانصرافه عن مكبدل النقل2

بدل السكن 3
من % 25سكنه أو يحق للجمعية ان تدفع للموظف بدوام كامل ما مقداره رواتب ثلاثة أشهر سنوياً لتأمين

ال ألف ريال، تدفع على دفعات شهرية متساوية، مع إتاحة المج20الراتب الأساسي  على ألا تزيد على 
نفيذي في أي وقت لإعادة النظر بكيفية صرف الدفعات بطلب من الموظف، وبموافقة كتابية من المدير الت

.بعد انقضاء فترة التجربة بنجاح

بدل ساعات العمل4
الإضافية

ارد البشرية حسب ما هو مقر ومعتمد في لائحة تنظيم العمل الخاصة بالجمعية والمعتمدة من وزارة المو 
.هـ16/9/1442، وتاريخ (556811)والتنمية الاجتماعية برقم 

داخل أو ( هامٍ رسميةأي الموفدين أو المكلفين بم)لا يمنح بدل ساعات العمل الإضافية للموظفين المنتدبين 
.خارج المملكة

ل بدل الانتداب داخ5
المملكة

ب داخل المملكة، شريطة تتكفل الجمعية بتخصيص بدل نقدي لتغطية التكاليف الشخصية للموظف المنتد
:أن يكون موقع الانتداب خارج منطقة الجمعية، وذلك حسب التالي

:بدل الانتداب الداخلي الإجمالي
ن من تغطية كافة بحيث تمنح الجمعية الموظف بدل انتداب داخلي بحسب درجته الوظيفية، لكي يتمك

م والشراب كالطعا)، وتغطية المصروف الشخصي (كالسفر والإقامة)التكاليف المرتبطة بالانتداب 
طية أية تكاليف أخرى، كما ، فلا تتكفل الجمعية بعد دفع البدل في تغ(والمكالمات الهاتفية الخاصة والغسيل

:يلي

.لهيحتسب بدل الانتداب من أول يوم يغادر الموظف مقر عمله إلى يوم عودته إلى مقر عم•
معية بما يتفق مع يشترط ألا يتجاوز الموظف المدة الضرورية لأداء المهمة المنوطة به والتي تحددها الج•

.المدة الفعلية للمهمة

بدل الانتداب الداخلي اليومي المستوى الوظيفي
(بالريال السعودي)

850مجلس الإدارة والمدير التنفيذي
750مدراء الإدارات
650بقية الموظفين



عناصر هيكل الرقم
الوصفالتعويضات

ج بدل الانتداب خار 6
المملكة

:ارجي، وذلك حسب التاليتتكفل الجمعية بتغطية نفقات السفر للمنتدبين بمهام رسمية تتطلب السفر الخ
:بدل الانتداب الخارجي الإجمالي

ن من تغطية التكاليف بحيث تمنح الجمعية الموظف بدل انتداب خارجي بحسب درجته الوظيفية، لكي يتمك
المكالمات الهاتفية كالطعام والشراب و )، وتغطية المصروف الشخصي (كالسفر والإقامة)المرتبطة بالانتداب 

:، كما يلي، فلا تتكفل الجمعية بعد دفع البدل في تغطية أية تكاليف أخرى(الخاصة والغسيل

.لهيحتسب بدل الانتداب من أول يوم يغادر الموظف مقر عمله إلى يوم عودته إلى مقر عم•
معية بما يتفق مع يشترط ألا يتجاوز الموظف المدة الضرورية لأداء المهمة المنوطة بهو التي تحددها الج•

.المدة الفعلية للمهمة

بدل التكليف 7
بالوكالة

جانب وظيفته الأصيلة، لفترة تدفع الجمعية للموظف الذي يتم تكليفه رسمياً بتولي وظيفة ما بالوكالة، إلى•
، بدلاً عن (عيةقابلة للتمديد بقرار من مدير الجم)مؤقتة لا تقل عن شهر واحد ولا تزيد عن سنتين 

من راتبه الشهري الأساسي عن كل شهر % 25إلى % 5التكليف بالوكالة بشكل شهري، يتراوح من 
سبة، والحصول على كامل يكون فيه تحت التكليف، بحيث يقوم مدير إدارة العمليات بتقدير تلك الن

ب هذا البدل فور انتهاء موافقة المدير التنفيذي على قيمتها، بناءً على العوامل التالية، على أن يتم حج
:التكليف

.مدة التكليف)1
.صعوبة وحساسية الوظيفة بالوكالة)2
.حجم الصلاحيات والمسؤوليات المعطاة)3
.عدد الموظفين المرؤوسين في الوظيفة بالوكالة)4
اجها الجمعية ببدل مستقل يجوز بموافقة المدير التنفيذي تخصيص بعض البدلات لبعض الاعمال التي تحت•

.من الراتب الأساسي للموظف% 25لا يتجاوز 
.العهدة الدائمة من الراتب الأساسي تصرف لأمين الصندوق أو % 10وهو نسبة بدل طبيعة عمل8

بدل الانتداب الخارجي اليوميالمستوى الوظيفي
(بالريال السعوي)

1300مجلس الإدارة أو المدير التنفيذي
1100مدراء الإدارات
1000بقية الموظفين

(31)المادة
.لمنحهاالموجبةالأسبابانتفتإذاالسابقةالبدلاتأوالعلاواتمنأيمنحيوقف( أ

تنطويالتييكلةالهإعادةحالاتفيما،لموظفالممنوحةالتعويضاستحقاقاتمنأياً قيمةمنالانتقاصيجوزلا( ب
.درجتهإنقاصإلىبالضرورةأدتإذاوالموظفين،الوظائفتصنيفإعادةعلى

.لحةالمالضرورةعندلها،المستحقللموظفمبررة،إضافيةتعويضاتمنحالتنفيذيللمديريجوز( ج

الراتب 
الأساسي



(32)المادة
.للجمعيةالوظيفيةالمزاياهيكلإدارةمسؤوليةالعملياتإدارةمديريتولى

(33)المادة
:منهالكلالمؤهلةالشروطتحققحالفيالتاليةالوظيفيةالمزاياالجمعيةموظفويستحق

المزايا 
الوظيفية

عناصر هيكل الرقم
الوصفةالمزايا الوظيفي

1
التأمينات 

الاجتماعية 
اقتطاعمقابل،ماعيةالاجتالتأميناتبمظلةالموظفينجميعتغطيةالجمعيةتتولى
معينةنسبةهاإلييضافالسكن،وبدلالأساسيالراتبمنشهرياً معينةنسبة

المملكةفيالمتبعالاجتماعيالتأميننظاموفقالجمعية،منإلزاميةكمساهمة
.السعوديةالعربية

التأمين الصحي 2
خدماتيوفر،إلزاميعائليصحيتأمينبمظلةالموظفتغطيةالجمعيةتتولى

والعشرينةالحاديسندونالمعالينولأبنائهواحدةولزوجةلهمتنوعةصحية
خلالمن،المملكةفيإقامتهمبشرطللإناثعمريةمحدداتأيوبدونللذكور
.دمةالخانتهاءتاريخوحتىالتعيينتاريخمنذمعتمدة،طبيةشبكة

تلفون جوال مع 3
شريحة

معجوالاتفٍ هجهازالموظفينبعضالتنفيذيالمديربموافقةالجمعيةتمنح
للجوالبدلالويكونلذلك،الحاجةوبحسبوظائفهمطبيعةبحسبشريحة،

ريال(300)الأوقاتكلفيالاتصالاتيتلقىالذيالإدارة/للقسمالرئيسي
الجمعيةتعليماتووفقفقطالعمللاستعمالاتوذلكثابتة،أقصىكحد

لرؤساءابينفيماالتواصلاستمراريةلضمانالخصوص،ذلكفيالصادرة
.الاشتراكاتقيمةتغطيةمعوالزملاء،والمرؤوسين



(32)المادة
.الجمعيةحوافزهيكلإدارةمسؤوليةالعملياتإدارةمديرمديريتولى

(33)المادة
:منهالكلالمؤهلةالشروطتحققحالفيالتاليةالحوافزالجمعيةموظفويستحق

الحوافز

الوصفعناصر هيكل الحوافزالرقم

اتبالزيادة السنوية على الر 1

السنةدايةببعدمنحهايمكنللموظفالأساسيالراتبعلىنسبيةزيادة
%5مقدارهاةسنويعلاوةالموظفيستحقبحيثمباشرةً،الجديدةالمالية
يتمأنعلىالي،التالجدولحسبتقييمهبعدوتنقصالأساسيالراتبعلى

بحسبلموظفينالكلالتالي،الجدولفيالمحددةالسنويةالزيادةنسباعتماد
:أدائهتقييمنتيجة

أودارة،الإمجلسموافقةعلىبناءإلاالزيادةهذهصرفيتملا:ملاحظة
للجمعيةالماليالوضععلىبناءوذلكسنوي،بشكلالإدارةمجلسرئيس

مكافأة نهاية الخدمة2
والمعتمدةيةبالجمعالخاصةالعملتنظيملائحةفيومعتمدمقرماهوحسب

وتاريخ،(556811)برقمالاجتماعيةوالتنميةالبشريةالمواردوزارةمن
.هـ16/9/1442

المكافآت الاستثنائية3
والإنجازاتاماتالإسهأصحابالمبدعينللموظفينالتنفيذيالمديريمنحها

3000علىيدتز ألاعلىقيمتهاويقدرالتقدير،تستحقالتيالعملفي
.ريالالافثلاثة

للتقييمالتنفيذيالتقدير
(بالوصف)السنوي

الأساسيالراتبعلىالسنويةالزيادةنسبة
(%)

%5ممتاز
%4جيد جداً 

%3جيد
%2متوسط
لا يستحقضعيف



(36)المادة
:الراتبعلىالسنويةالزيادات

المديرحددهاالتيالنسببحسب-الراتبعلىالسنويةالزيادةاحتسابمسؤوليةالتنفيذيالمجلس يتولى)1
.للموظفالمعتمدةالسنويالتقييمنتائجعلىبناءً لها،مستحقموظفلكل-التنفيذي

حالفي-للموظفينالسنويةالعلاواتلاستحقاقموعداً ميلاديعامكلمن1شهرمنالأولاليوم يحدد)2
.-اعتمادهاقرارصدور

هوفالأصلللائحة،اهذهأحكامعليهينطبقولاتطبقفإنهامحددةسنويةعلاوةعلىالموظفعقدنصحال في)3
.العقدفيعليهالاتفاقتمما

(37)المادة
:الوظيفيةالمناصبمستوىعلىالترقيات

مدراءلوظائفأي)الإداريةللوظائفبالترقيةالتوصيةحالاتفيالإدارةلمجلستوصياتهالتنفيذيالمدير يرفع)1
.(الإدارات

علىبناءً رات،الإدامدراءدونللوظائفالترقيةحالاتفيالتنفيذيللمديرتوصياتهمالإداراتمدراءرفع)2
.الترقيةلشروطالموظفاستكمال

:قيةللتر المرشحالموظففيالتاليةالشروطتوفريجبإداري،لمنصبالموظفترقيةحالةفي)3
.لذلكمخصصمالياعتمادوجودمعالأعلى،الدرجةفي(وظيفةاستحداثأو)شاغرةوظيفةوجود▪
والخبراتالأكاديميةلاتالمؤهمستوىعلىالأعلى،الوظيفةلتقلدالمعتمدةالوظيفيةالمتطلباتالمرشحيلبيأن▪

.الوظيفيالوصففيوالمذكورةلها،المرشحللوظيفةالمطلوبةوالكفاءاتالعملية
إدارةمديروظيفةلالترقيةكانإذاسنتينعنتقللاالجمعيةفيوظيفتهفيفعليةخدمةللمرشحيكونأن▪
."جداً جيد"تقديرعنتقللامتتاليتينسنتينلآخرالمرشحأداءتقييميكونأن▪
.الترقيةمنبحرمانهتقضيالمفعولساريةتأديبيةجزاءاتأيمنالموظفملفيخلوأن▪
:لترقيةلالمرشحالموظففيالتاليةالشروطتوفريجبإداري،غيرلمنصبالموظفترقيةحالة في)4
.لذلكمخصصمالياعتمادوجودمعالأعلى،الدرجةفي(وظيفةاستحداثأو)شاغرةوظيفةوجود•
والخبراتالأكاديميةلاتالمؤهمستوىعلىالأعلى،الوظيفةلتقلدالمعتمدةالوظيفيةالمتطلباتالمرشحيلبيأن•

.الوظيفيالوصففيوالمذكورةلها،المرشحللوظيفةالمطلوبةوالكفاءاتالعملية
.الأقلعلىسنتينمدةالحاليةوظيفتهفيعملقدالمرشحيكونأن•
."جداً جيد"تقديرعنتقللامتتاليتينسنتينلآخرالمرشحأداءتقييميكونأن•
الترقيةمنبحرمانهتقضيتأديبيةجزاءاتأيمنالموظفملفيخلوأن•
.للترقيةالتنفيذيالمجلسامعبالتنسيقالتنفيذيالمديرموافقة•
قراريتخذلمدهضشكوىبشأنللتحقيقالمحال(الوظيفيالمنصبمستوىعلى)الموظفترقيةإيقاف يتم)5

.الترقيةفيهاستحقيالذالتاريخمناعتباراً ترقيتهفيتمتبرئتهحالةوفيالقرار،اتخاذحينإلىبشأنها
التنفيذيالمديريقومراتبه،علىمستحقةزيادةالوظيفيالمنصبمستوىعلىترقيتهتمالذيالموظفيمنح)6

.%25علىتزيدولا%10عنتقلألاعلىللموظف،الأخيرالراتبمننسبتهابتحديد
قيمتهكانتترقيتهبسببراتبهعلىتعديلاً واستحق(الوظيفيالمنصبمستوىعلى)موظفترقيةتمإذا)7

التيالسنةتلكلالخالراتبعلىسنويةعلاوةعلىالحصوللهيحقفلافأكثر،الترقيةقبلراتبهمن15%
.بهاترقى

إدارة 
الزيادات 
السنوية 
والترقية



(38)المادة
تحقيقفينجازالإمستوىحيثمنالتنفيذي،المديروأداءالمؤسسي،الأداءتقييممسؤوليةالإدارةمجلسيتولى( أ

.ذاتيالالتطويرتحقيقعلىومقدرتهإليه،أوكلتالتيللمهامإتمامهوجودةعليه،المعقودةالأهداف
لسنوياالأداءتقييمإجراءاتإدارةمسؤوليةالعملياتإدارةمديريتولى،التنفيذيالمديرباستثناء( ب

:يليماكوالتقييم،للمراجعةأداؤهميخضعحيث،(المباشرينمدرائهممعالتنسيقبعدوذلك)للموظفين

(39)المادة
:التاليةالأداءأوجهمراجعةيتمالتنفيذي،المديردونالموظفينأداءلتقييم

إدارة أداء 
الموظفين

فترة الحدوثالحالةالآلية
الموظف إنهاء خدمة/ تقييم الأداء قبيل تثبيتعند الحاجة

--تحت التجربة

مرة واحدة سنوياً خلال شهر نوفمبر تقييم الأداء السنويبشكل منتظم
وديسمبر 

وجه الرقم
الوصفمرجعية قياس الأداءالأداء

الأداء 1
يالوظيف

وخططهدافلأتحقيقهممدىعلىبناءً الموظفينتقييميتمحيثأهداف العمل السنوية
.لهمالمرسومةالمدى،قصيرةالعمل

مؤشرات الأداء الوظيفي 
(لدرجةالمتعلقة با)التنفيذية 

تقيسية،رئيسأداءمقاييسعلىبناءً الموظفينتقييميتمحيث
فيفالموظمنالمطلوبةالأساسيةالكفاءاتمنالتمكنمستويات

.(الوظيفيةدرجتهأي)الوظيفيمستواه

مؤشرات الأداء الوظيفي 
(فةالمتعلقة بالوظي)الخاصة 

تقيسية،رئيسأداءمقاييسعلىبناءً الموظفينتقييميتمحيث
فيظفمو كلمنالمطلوبةالأساسيةالكفاءاتمنالتمكنمستويات

.يةالوظيفالأوصافمنعليهاالحصولويتمالوظيفي،موقعه

مؤشرات الأداء الوظيفي 
(وظفالمتعلقة بالم)الشخصية 

مدىعنتعبروبياناتمعلوماتعلىبناءً الموظفينتقييميتمحيث
:ملوتشللتقييم،الخاضعةالفترةخلالتقصيرهم/تميزهم

.العملفيالإهمالأوالتقصيرعقوبات▪
.الفعالةالاقتراحاتمكافآت▪
.التدريبيةالدوراتتقديرات▪
.الممنوحةالشكرخطاباتعدد▪
.الممنوحةالمكافآتقيممجموع▪
.إليهاينتميالتياللجان▪
.والمؤتمراتالندواتفيالرسميةالمشاركاتعدد▪

الأداء 2
مؤشرات الأداء السلوكيالسلوكي

تقيسية،رئيسأداءمقاييسعلىبناءً الموظفينتقييميتمحيث
فيتوفرهاوبالمطلالحميدة،الوظيفيةبالسلوكياتالتحليمستويات

.خالفاتالموتجنببالدوامالالتزامإلىبالإضافةالموظفين،جميع

الأداء 3
مدىتقيسية،رئيسأداءمقاييسعلىبناءً الموظفينتقييميتمحيثمؤشرات الأداء المظهريالمظهري

.الشخصيةةالنظافإلىبالإضافةالمناسبينوالمظهربالهندامالالتزام



(40)المادة
أنعلىلجمعية،افيالعاملينجميععلىالأداءتقاريرنماذجمننسخبتوزيعالبشريةالمواردوحدةمسؤوليقوم( أ

.أقصىكحد12شهرمنالأخيرالأسبوعخلالتصلهم
تفصيلهاثمومنقصير،الالمدىعلىإداراتهمأهدافبتحديد-الإداراتمدراءمعبالتنسيق-التنفيذيالمديريعُنى( ب

:بحيثلياته،ومسؤو صلاحياتهوحدودواختصاصه،الوظيفي،مستواهبحسبكلبالموظفينتحقيقهاوربط
تكونأنبشرطاللاحقة،للسنةوذلك،12شهرخلالالسنةفيمرةالمدى،قصيرةالأهدافتلكوضعيتم)1

.وسطوالمتالقصيرالصعيدينعلىالعملصالحيخدمالذيالذاتيبالتطويرأوبالعملمتعلقة
الأولالأسبوعخلالحدة،علىكلبمرؤوسيه،والمرتبطةالمقررةالسنويةالأهدافبمراجعةمباشررئيسكليقوم)2

قيقهاتحمنهمالمطلوبالأعمالومخرجاتالنتائجوتوضيحلتحديدأقصى،كحدعامكلمن1شهرمن
اطلاعهمإلىافةبالإض.خمسةعلىتزيدولااثنتينعنتقلألابشرطعليها،والاتفاقتنفيذها،ومواعيد

إطلاعالمباشرونالرؤساءعلىيتوجبكماالسنة،خلالإنجازهاالمتوقعالعملأهدافعلىمرؤوسيهم
التقييمناصروعأنواعها،اختلافعلىالأداءتقريرنموذجفيالمعتمدةالأداءمؤشراتعلىأيضاً مرؤوسيهم

.منهالكلالنسبيةوالأهميةبها،الخاصة
.عامكلمن1شهرنهايةقبلالأهداف،تلكباعتمادمباشررئيسكليقوم)3

(41)المادة
المواردوحدةمسؤولتولىيبه،الخاصالأداءتقريرنموذجبتعبئةالمباشرةوقبلموظف،أيأداءتقييمعمليةإجراءقبل

لإدارته،تسليمهعندموظفبكلالخاصالأداءتقريرنموذجمعوإرفاقهاالتالية،المعلوماتجمعمسؤوليةالبشرية
:التقييمعندالصائبةالقراراتاتخاذلتدعيم

إدارة أداء 
الموظفين

الوصفييمالمعلومات الداعمة للتقالرقم

.ات والإجازاتكشف بالمعلومات التاريخية عن التأخرات والغيابات والمغادر واقع الدوام الوظيفي1

.أسبابهاكشف بالجزاءات التأديبية سارية المفعول، وتاريخ إيقاعها، و الجزاءات التأديبية2

ة الخاضعة كشف بأسماء برامج التطوير التي خاضها الموظف، خلال الفتر ة واقع الدورات التدريبي3
.للتقييم، وحالتها

ة الخاضعة كشف بخطابات الشكر والمكافآت الممنوحة للموظف خلال الفتر خطابات الشكر4
.للتقييم، وتاريخها، وأسبابها

ارنة الأداء ، لتمكين المقي ِّم من مق(إن وجد)نسخة من تقرير الأداء السابق ابقنتائج تقييم الأداء الس5
.لأداء من عدمهالحالي بالسابق، وبالتالي تقدير مدى التحسن في ا

الراتب الحالي والزيادة 6
ةالسنوية السابق

سنوية التي قيمة الراتب الأساسي الذي يتقاضاه الموظف، ونسبة الزيادة ال
(.دإن وج)تحصَّل عليها نتيجةً لتقييم الأداء السابق 



(42)المادة
التقديراتمنلكللجمعيةاقبلمنالتقييميةالاستثناءاتلاستصدارالحاجةعندالتاليةبالتوضيحاتالاسترشاد يتم

:السابقةالوصفية
إدارة أداء 

الموظفين

التقدير التنفيذي الرقم
الوصف والمؤشرات الدالة(بالوصف)

1.

ممتاز

عمل يفوق تقدير يدل على أن الموظف لديه القدرة على الإبداع والابتكار، ومعدل إنجازه لل
:المتوقع، وأمثلة ذلك

توى أعمال إنجازات الموظف بارزة وواضحة على مستوى الإدارة التي يعمل بها، وعلى مس.1
.الجمعية

.يعتبر الموظف مثالاً للإنجاز المتفوق.2
.لدى الموظف قدرة فائقة على التخطيط وتطوير العمل.3
.لدى الموظف سلوك وظيفي متميز.4
.الموظف ملتزم بقواعد العمل والدوام.5

2.

جيد جداً 

لى التعرف على تقدير يدل على أن الموظف ناجح في عمله، ولديه مرونة في التنفيذ، مع قدرة ع
:المشاكل في مجال العمل، وأمثلة ذلك

.دراية الموظف بمسؤوليات وظيفته واختصاصات الإدارة التي يعمل بها.1
.قدرة الموظف على حل أغلب المشاكل، بأسلوب جيد جداً .2
.قدرة الموظف على تطوير مجالات العمل.3
.مجهودات الموظف الذاتية ملحوظة وملموسة.4
.تمكن الموظف من القيام بمسؤوليات أكبر.5
.الموظف ملتزم بقواعد العمل والدوام.6

3.

جيد

:كتقدير يشير إلى أن الموظف على معرفة جيدة بنظم وإجراءات العمل، ومن أمثلة ذل
.قيام الموظف في غالب الأحيان بإنجاز المتطلبات الأساسية لوظيفته.1
.تجاوب الموظف السريع مع متطلبات وظيفته.2
.قيام الموظف بالتصرف ومعالجة بعض الحالات التي تطرأ في وظيفته.3
.احتياج الموظف باستمرار لتطوير وتحسين أدائه بعمله.4
.ابذل الموظف للجهد لزيادة معرفته بعمله والأنظمة والتعليمات المعمول به.5
.نتائج إنجازات الموظف جيدة إلى حدٍ ما.6
.الموظف ملتزم بقواعد العمل والدوام إلى حد كبير.7

4.

متوسط

:تقدير يشير إلى أن أداء الموظف لعمله مُرضٍ بشكل عام، ومن أمثلة ذلك
.إنجاز الموظف لعمله بشكل مقبول، إلى حدٍ ما.1
.انتقاص الموظف للحماس في عمله.2
.احتياج الموظف للتوجيه الدائم في كل صغيرة وكبيرة.3
.احتياج الموظف لزيادة معرفته بعمله، بشكل ملح  .4
.الموظف لا يشغل الوقت بفعالية في صالح العمل.5

5.

ضعيف

لة إليه، ومن الأمثلة تقدير يعبر عن تقصير واضح للموظف في أداء واجبات وظيفته، والمهام الموك
:الدالة على ذلك

.عدم تفهم الموظف لأعمال الوظيفة، رغم شرحها له وتدريبه عليها.1
.إنتاجية الموظف أقل من المستوى المطلوب، كماً ونوعاً .2
.نتائج أعمال الموظف غير دقيقة.3
.تأخير الموظف للبدء أو إنجاز الأعمال في مواعيدها المقررة، بشكل متكرر.4
.عدم رغبة أو قدرة الموظف على تنمية أدائه.5
.الموظف غير متحمس لأداء عمله.6
.الموظف ليس لديه شعور بالمسؤولية.7
.لالموظف غير منضبط في دوامه، ولا يشغل الوقت بفعالية في صالح العم.8



(43)المادة
العدديالتقييمعناصرمنعنصرلكلعلامةتقديرأساسعلىللمرؤوسين،الأداءتقريربتنظيمالمباشرالرئيسيقوم( أ

.أقصىكحد،12شهرمنالثانيالأسبوعخلالالأعلىالرئيسإلىورفعهالأجزاء،بقيةوتعبئة
أقصى،كحد،12هرشمنوالرابعالثالثالأسبوعينخلالالمباشرالرئيستقييممراجعةالأعلىالرئيس يتولى( ب

المخوللدىالاحتكامتميبحيثاتفاق،إلىللتوصلمعه،الأسبابومناقشةالرأي،فيالاختلافحالاتفيرأيهوبيان
.النهائيالقرارلاتخاذالاختلافحالةفيبالمصادقة

وأسمائهموظفينالمملفاتأرقاميبينإدارة،لكلمنفصلكشففيالعدديةالتقديراتجميعوإدخالاستلام يتم( ج
وترتيبهمأقصى،كحد12شهرمنالأولالأسبوعخلالوذلكونقاطهم،التنظيميةوإداراتهمالوظيفيةومسمياتهم

.الأصغرإلىالأكبرمنالنقاطتسلسلحسب
.أقصىكحد،12شهرمنالثالثالأسبوعخلالالتنفيذي،المديرقبلمنالتقييمنتائجاعتماديتم( د

(44)المادة
فيومناقشتهمادهاعتقبلأدائهتقريرعلىالموظفإطلاعيتمبحيثعام،بشكلمعلناً الأداءتقريرإعداديكون

وتظلماتشكاوىإدارةاتسياسفيعليهاالمنصوصالأحكاموفقاعتماده،بعدعليهالاعتراضفيالحقولهتفاصيله،
.اللائحةهذهمنالموظفين

(45)المادة
الأصلية،بوظيفتهاصالخالأداءتقريرنموذجعلىالأصلية،وظيفتهجانبإلىأخرىبوظيفةالموكلتقييميتم)1

لالفترةفيهاعملإذاخرىالأللوظيفةالمقيمينمعبالتنسيقإعداده،مسؤوليةالأصليينالمقي مينيتولىبحيث
.أشهرثلاثةعنتقل

فترةانقضاءمنالأقللىعأسبوعقبللأدائهتقريرتنظيمفيتمتعيينه،أعيدأومرةلأولالموظفتعيينتمإذا)2
تحتالموظفأداءيرتقدكانإذا.التجربةفترةأداءتقييمنموذجباستخدامالمباشر،رئيسهقبلمنالتجربة،
فترةندو مكتوب،بشكلخدماتهبإنهاءإخطارهالبشريةالمواردوحدةمسؤولفعلى،%50دونالتجربة
.إشعار

(46)المادة
بالمديروالخاصة،(بالدرجةقةالمتعل)التنفيذيةالوظيفيالأداءلتقييمكمؤشراتالتاليةالعناصرعلىالإدارةمجلسيعتمد

:التنفيذي

إدارة أداء 
الموظفين

العلامة مؤشرات الأداءالرقم
الدلائلالقصوى

1

جية وضع الأهداف الاستراتي
ورسم السياسات ومتابعة

سياً تنفيذها وتقييمها مؤس

4

.الجمعيةيةلرؤ وفقاً المستقبليوالتصورالحاليللواقععميقفهم●
بادراتمفيوقولبتهاالاستراتيجية،الأهدافتحديدعلىالقدرة●

الواقعةظائفوالو الإداراتتقومخططإلىترجمتهاثمومناستراتيجية،
.تنفيذهاعلىإشرافهتحت

المؤسسي،توىالمسعلىالسياساتوتطويرتشكيلفيالفاعلةالمشاركة●
.تحقيقهالضماناللازمةالآلياتووضع

وفقاً المؤسسي،الأداءلقياسومعاييرأسسوضععلىالقدرة●
.والنتائجللمخرجات

والتنفيذيةيةالاستراتيجالخططمنالمتحققالأداءقياسنتائجتحليل●
.لهاالحلولووضعوأسبابهاالانحرافاتوتحديد

دعمفيكمدخلاتالمؤسسيالأداءتقييمنتائجاستخدامفيالمهارة●
.الجمعيةوتطوير



العلامة مؤشرات الأداءالرقم
الدلائلالقصوى

2

اتخاذ القرارات وتحمل 
مسؤوليات أعلى

3

.اراتالقر اتخاذلعمليةكأساسالصائبةالمعلوماتعلىالاعتماد●
.المناسبالوقتفيالقراراتخاذ●
.الأهدافتحقيقفيالمتخذةالقراراتفاعليةمدى●
.المهامأداءفيالمخولةالصلاحياتاستخدام●
.أعلىمسؤولياتتحملفيعليهالاعتماددرجة●

3

لات التنبؤ وتشخيص المشك
ومعالجتها

3

.حدوثهاقبلالمشاكلتوقععلىالقدرة●
.والتحليليالمنطقيالتفكيرمنالتمكندرجة●
تواجهالتيوالتحدياتوالفرصوالضعفالقوةنقاطتحديدعلىالقدرة●

.الجمعية
أفضلواختيارالمشكلة،لحلالمطروحةالبدائلبينالمفاضلةعلىالقدرة●

.والسيناريوهاتالحلول

4

تهمتمكين الموظفين وتنمي

3

.بشأنهااللازمةالقراراتواتخاذالموظفين،أداءمتابعة●
تطويردفبهالمستمرةالراجعةبالتغذيةالموظفينتزويدعلىالحرص●

.وتحسينهأدائهم
.وظفينالموقدراتمهاراتوتطويروالتدريبالتعلمفرصتسهيل●
.القياداتمنالثانيالصفإعدادعلىالحرص●
.نهمبيفيماوالخبراتالمعرفةتبادلعلىالموظفينتشجيع●
لتطويرلةكوسيالمشاريع،فيالإقحامأوالوظيفي،التدويراستخدام●

.الموظفينوتنمية

5

ة في بيئةتجذير الثقافة المؤسسي
العمل

3

.ينالموظفلدىالاحترافيةوالكفاءاتالسلوكيةالقيمتعزيز●
غيرلمؤسسيةاوالقيمالثقافةفيالإيجابيالتغييرإحداثعلىالقدرة●

.المرغوبة
.إبداعاتهمورعايةواحترامها،الآخريننظربوجهاتالاهتمام●
.ؤسسيالمالتغييرمتطلباتمعالتكيفعلىالموظفينمساعدة●
لموظفيناوتشجيعالفضلى،والممارساتالنجاحقصصعلىالاطلاع●

.تبنيهاعلى

6

وضع الخطط وبرامج العمل
طة التنفيذية، في ضوء الخ
نفيذهاالاستراتيجية ومتابعة ت

4

منيجيةالاستراتالخطةمحاورمعالتنفيذيةالعملخطةانسجاممدى●
.جهة

لتنفيذللازمةاوالماليةوالبشريةالماديةالاحتياجاتتحديدعلىالقدرة●
.الخطة

الخططيةفاعللقياسونوعيةكميةومؤشراتمعاييروضععلىالقدرة●
.التنفيذيةوالبرامج

التيكلاتوالمشالتنفيذيةالخططحولالعملسيرتقدمتقاريرإعداد●
.التنفيذأعمالتواجه

طالمخطالأداءفيوالانحرافالإنجازفجواتتحديدعلىالقدرة●
.وأسبابها

فيواتالفجوسدالانحرافاتلمعالجةالكفيلةالآلياتوضعمهارة●
.التنفيذ

دعمفيكمدخلاتالمتحققالإنجازقياسنتائجاستخدامفيالمهارة●
.المؤسسيةالقدراتوتطوير



(47)المادة
والخاصة،(بالدرجةتعلقةالم)التنفيذيةالوظيفيالأداءلتقييمكمؤشراتالتاليةالعناصرعلىالتنفيذيالمدير يعتمد

:الإداريةبالوظائف
إدارة أداء 

الموظفين

العلامة مؤشرات الأداءالرقم
الدلائلالقصوى

1

الإلمام المعرفة بطبيعة العمل و 
بتفاصيله

5

.الوظيفيالاختصاصمجالفيالعميقالفهم●
.العملاءأدفيالمتنوعةوالعمليةالفنيةالمهاراتوتوظيفامتلاك●
.العملوإجراءاتبأساليبالتامةالمعرفة●
.الأداءتوىمسعلىإيجابياً ينعكسمماالعملونماذجأساليبتطوير●
.المطلوبةبالكفاءةوالأدواتالأجهزةاستخداممدى●

2

إدارة المرؤوسين والإشراف
عليهم ومتابعة أدائهم، 

عدالةوتقييمهم بموضوعية و 
6

إنجازفيهممنكلودورالموظفينوكفاءاتلقدراتوفقاً العملتوزيع●
.التنفيذيةالخطة

للأهدافوفقاً اللازمةبالدقةالمطلوبةالنتائجتحديدعلىالقدرة●
.الموظفينمعوالتشاركبالتعاونكليهماأوالأداءومؤشرات

الوظيفي،الأداءتقييمعناصرعلىالموظفينإطلاععلىالحرصمدى●
.المعتمدةللنماذجوفقاً منهالكلالنسبيةوالأهمية

نقاطصدر يحققبماالمرؤوسينمعالأداءسجلبمراجعةالالتزامدرجة●
.معالجتهاوكيفيةالضعفونقاطوتعزيزهاالقوة

روريةضتعديلاتأيةلإجراءالأداءتقاريرتوظيفعلىالقدرةمدى●
التدريبيةالاحتياجاتتحديدفيوالمساعدةوالمؤشرات،الأهدافعلى

.للمرؤوسين

3

كتابة وإعداد التقارير 
بالشكل المطلوب

3

.المناسبوبالوقتودقيقمهنيبأسلوبالتقاريرإعداد●
.وقةوموثومبوبةدقيقةومعلوماتبياناتعلىالتقاريراعتماد●
.بالموضوعالعلاقةذاتالجوانبلكافةالتقريرتضمندرجة●
فهمفيتساعدالتيوالجداولالتوضيحيةالرسوماتاستخدامدرجة●

.التقريرمضمون
إيجابياتنوبياالتقارير،لهذهتنفيذيةملخصاتإعدادعلىالقدرة●

.بةالمناسالقراراتاتخاذعمليةيسهلبمابديلكلوسلبيات
وضوعبالمالعلاقةذاتالسابقةوالدراساتالتقاريرمنالاستفادة●

.والدراساتالتقاريرهذهإعدادفيوتوظيفها

4

تهمتمكين الموظفين وتنمي

3

.ظفينالمو بينوالخبراتالمعرفةوتبادلالتعلمفرصتوفير●
للوصولينالموظفوتشجيعوتسهيلالمعرفة،ومصادروسائلتوفير●

.إليها
.لالعمفرقفيالموظفينوإشراكالمهامتفويضعلىالقدرة●
.سينالمرؤو وتنميةلتطويروسيلةالوظيفيالتدويراستخدام●

5

كلات التنبؤ وتشخيص المش
ومعالجتها

3

.التحليليالمنطقيالتفكيرمنالتمكندرجة●
المقترحاتيموتقدالمشكلاتتوقعفيالعلميةالمنهجيةاستخدامدرجة●

.لتلافيها
التيوالتحدياتوالفرصوالضعفالقوةنقاطتحديدعلىالقدرة●

.الوحدةتواجه
.ممكنةطرقلبأفضالمشكلاتلمعالجةالبديلةالحلولطرحعلىالقدرة●



(48)المادة
،(بالدرجةالمتعلقة)ذيةالتنفيالوظيفيالأداءلتقييمكمؤشراتالتاليةالعناصرعلىالتنظيميةالإداراتمدراءيعتمد

:رتبتهمدونبالوظائفوالخاصة
إدارة أداء 

الموظفين
العلامة مؤشرات الأداءالرقم

الدلائلالقصوى

1

المعرفة بالعمل

4

خلالنموظيفته،وواجباتلمهامالموظفمعرفةمدىبهويقصد
:التاليةالنقاطفحص
.يهفالفنيةوالجوانبعملهبطبيعةمعرفتهمستوى●
اءاتوالإجر والقراراتوالتعليماتبالأنظمةمعرفتهمدى●

.عملهفيالمستخدمةوالنماذج
مجالوفيعملهمجالفيتطوراتمنيستجدلمامتابعتهمدى●

.اختصاصه
وقراراتوتعليماتأنظمةمنيصدرلمامتابعتهمدى●

.عملهمجالفيجديدةونماذجوإجراءات
مجالفييةتدريبدوراتأوبرامجفيالمشاركةفيرغبتهمدى●

.وتخصصهعمله
اختصاصهمجالفيالمستخدمةوالبرامجبالأجهزةمعرفتهمدى●

.استخدامهاعلىوالقدرة
.العملباحتياجاتالمعرفة●

2

الكفاءة في أداء العمل

8

خلالمنلعملهتأديتهفيالموظفكفاءةمدىمعرفةبهويقصد
:التاليةالنقاطفحص
.ينجزهالذيالعملكميةأوحجم●
.بهاالمكلفالمهامإنجازفيالسرعة●
والشروطللمواصفاتوفقا  العملتنفيذفيوالإتقانالدقة●

.المطلوبة
.الأخطاءمنالمنجزالعملخلو●
.المخالفاتأوالتجاوزاتعنالبعد●

3

عمل المحافظة على وقت ال
وتنظيمه واستغلاله

3

تأديةفيلالعموقتاستغلالبحسنالموظفالتزاممدىبهويقصد
:التاليةالنقاطفحصخلالمنوظيفته،واجبات

.هإليالموكلةالمهماتتنفيذفيالعملوقتاستغلال●
.منهوالتهربالعملوقتتضييععدم●
.الذاتتنميةفيالفراغوقتاستغلال●
إذاالرسميامالدو وقتانتهاءبعدأوالمناوبات،فيالعملتقبل●

ماتوالتعليالأنظمةإطارفيذلك،العملمصلحةاقتضت
.بهاالمعمول

4

فيذ تقبل التوجيه وتن
التعليمات

5

وتنفيذهالهوجهةالمالتعليماتاستقبالفيالموظفانضباطبهويقصد
:التاليةالنقاطفحصخلالمن
.بهاوالتقيدالمباشرالرئيستوجيهاتتقبل●
.ودقةبأمانةوتنفيذهالهالصادرةالتعليماتإطاعة●
.تذمرأوشكوىدونمهاممنبهيكلفماإنجاز●



(49)المادة
،(بالموظفالمتعلقة)صيةالشخالوظيفيالأداءلتقييمكمؤشراتالتاليةالعناصرعلىللجمعيةالتنفيذيالمديريعتمد
:الوظائفلجميع

إدارة أداء 
الموظفين

العلامة مؤشرات الأداءالرقم
الدلائلالقصوى

1

المبادرة وتقديم 
الاقتراحات لتطوير

6العمل

الجديدةكاروالأفالمقترحاتتقديمعلىالموظفقدرةبهويقصد
خلالمنءاتهوإجراالعملأساليبوتحسينتطويرفيتساهمالتي

:التاليةالنقاطفحص
.معالجتهاعلىوالعملالأداءمعوقاتدراسة●
.العملفيالمستخدمةوالأساليبالإجراءاتوتقييمتحليل●
.العملرلتطويالفعالةبالاقتراحاتالتقدمفيالمبادرة●
فيالأمورتدبروحسنالسليمالتصرفعلىالقدرة●

.المختلفةوالمواقفالأزمات
تمرومسمباشرإشرافإلىالحاجةدونالأداءعلىالقدرة●

.ةوكبير صغيرةكلفيإليهالرجوعوعدمرئيسهمن
.دروسةمأسسوعلىبموضوعيةالقراراتاتخاذعلىالقدرة●
.والمكافآتالشكركتبعلىالحصول●

2

الالتزام بالأنظمة 
اتوالتعليمات والقرار 

4

بها،عمولالموالتعليماتبالأنظمةالموظفتقيدمدىبهويقصد
:التاليةالنقاطفحصخلالمن
كالالتزاملعمل،باالمتعلقةالجمعيةوتعليماتبأنظمةالتقيد●

.المخالفاتوتجنببالدوام،
عنداً بعيبموضوعيةالعملوأساليبإجراءاتتطبيق●

.الشخصيةوالتحيزاتالأهواء
.بهاالمعمولالعملوإجراءاتقواعدتجاوزعدم●
.نيالمهاختصاصهمجالفيالمهنةبمعاييرالتقيد●

3

لذاتيالاهتمام بالتطوير ا

6

علىراتهومهاقدراتهتحسينعلىالموظفوعيمدىبهويقصد
:لتاليةاالنقاطفحصخلالمنوالاحترافي،الشخصيالمستوى

المعارفميةوتنالمثمرةالإنتاجيةفيوالجهدالوقتتكريس●
.والقدراتوالمهارات

لواجباتباللقيامالذاتوتحفيزوالتعلم،للعملالحماسة●
.المسؤولياتوتحمل

الوقتوإدارةوتحقيقها،الأهدافوضععلىالقدرة●
.قدراتهاوتنميةالذاتوتقييموالإجهاد،

المعارفمنوالاستفادةواسترجاعحفظعلىالقدرة●
ملللععليها،والبناءالموجودة،والأدواتوالمعلومات

.أعلىبكفاءة

4

تدريب التميز في فرص ال
والتطوير الممنوحة

4

المتاحةويروالتطالتدريببفرصالموظفاهتماممدىبهويقصد
الدوراتتقديراتمتابعةخلالمنالتعلم،علىومواظبتهله،

العلامةفالموظويستحقهذا.التعليميةوالمساقاتالتدريبية
أوروالتطويللتدريبفرصةأيعلىيحصللمإذاالكاملة
.المشاركة



(50)المادة
:الوظائفعلجميالسلوكي،الأداءلتقييمكمؤشراتالتاليةالعناصرعلىللجمعيةالتنفيذيالمديريعتمد

(51)المادة
:الوظائفعلجميالمظهري،الأداءلتقييمكمؤشراتالتاليةالعناصرعلىللجمعيةالتنفيذيالمديريعتمد

إدارة أداء 
الموظفين

العلامة مؤشرات الأداءالرقم
الدلائلالقصوى

1

ملالالتزام بأخلاقيات الع

3

.للجمعيةؤسسيةالمللثقافةالمكونةالأساسيةالسلوكيةبالقيمالالتزام●
والعاملينالجمعيةلسمعةيسيءماكلوتجنبالحميدالسلوكممارسة●

.فيه
.إليهالموكلةلمهاماتنفيذفيالمجتمعيةوالقيموالأعرافالتقاليدمراعاة●

2
المرونة والتكيف مع 

3التغييرات
والتأقلم،العقلورجاحةوتفتحوالحوار،التعاملفيالليونةإبداء●

.التغييرمعالسريع
.اعيةالجمالمعارفوزيادةوالخبرات،المعارفلتبادلالقابلية●

3

ملالمحافظة على أسرار الع

2

تبقىنأينبغيمعلوماتأيةتسريبأوالإفصاحعدمعلىالحرص●
.خاصةتعليماتبشأنهاصدرتأوسرية،

لعمل،امكانخارجالرسميةالمخاطباتأوبالوثائقالاحتفاظعدم●
.للتعليماتخلافاً 

حسبفهاإتلاقبلالرسميةالوثائقأوالأوراقإلقاءعدمعلىالحرص●
.الأصول

4

المحافظة على المال 
والممتلكات والأدوات 

المستخدمة في العمل
2

التيزاتوالتجهيالموادمعالتعاملفيالإسرافأو/والتبذيرعدم●
.استخدامهاإساءةأومعهايتعامل

.هاوسلامتنظافتهاحيثمنالشخصيةالعهدةعلىالمحافظة●
فيالاتصالووسائلوالأجهزةالأدواتاستخدامعلىالحرص●

وعدمدامها،استخوترشيد(والإنترنتكالهاتف)لهاالمحددةالمقاصد
.الطاقةمصادركافةإطفاءقبلالعملمركزمغادرة

موالأيعرضأنشأنهمنتصرفأومظاهرأيةعنالفوريالإبلاغ●
.التلفأوللهدرالجمعيةأصولأوممتلكاتأو

العلامة مؤشرات الأداءالرقم
الدلائلالقصوى

1

الاهتمام بالهندام 
3والنظافة الشخصية

.المحددالرسميبالزيالالتزام●
سالملابوارتداءاللائقبالمظهرالظهورعلىالحرص●

.المناسبة
.الشخصيةالنظافةعلىالمحافظة●

2
كان الاهتمام بترتيب م

2العمل
.المكتبسطحترتيبعلىالمحافظة●
.العملمكاننظافةعلىالمحافظة●



(52)المادة
:الدواموساعاتالعملأيام

أيام(5)علىموزعةساعة(152)بـالكاملالدواملموظفالشهرفيالاعتياديةالدوامساعاتتحدد( أ
العطلةيوموهأسبوعكلمنالجمعةويومالأسبوعية،الراحةيومهوأسبوعكلمنالسبتيوميكونأنعلى،عمل

بحسبساعات8دةلميومأيفيللعملموظفيهمنأكثرأوواحداستدعاءالمباشرللرئيسيحقأنوعلىالأسبوعية،
.العملمتطلبات

أيام(5)علىموزعةساعة(72)بـالجزئيالدواملموظفالشهرفيالاعتياديةالدوامساعاتتحدد( ب
العطلةيوموهأسبوعكلمنالجمعةويومالأسبوعية،الراحةيومهوأسبوعكلمنالسبتيوميكونأنعلىعمل،

بحسبساعات4دةلميومأيفيللعملموظفيهمنأكثرأوواحداستدعاءالمباشرللرئيسيحقأنوعلىالأسبوعية،
.العملمتطلبات

يهماتقتضحسبمنهاشيءإلغاءأوالدوامساعاتخفضأوزيادةالإدارةمجلسمنبقراريجوز( ج
.العملمصلحة

التعليماتعلىبناءً اليوم،فيساعات(6)إلىالمباركرمضانشهرخلالالدوامساعاتتنخفض( د
.حينهفيالتنفيذيالمديرعنالصادرة

(53)المادة
علىالعمل،نظامفيددةالمحوالأوضاعوبالشروطالضرورةحالاتفيالرسميةالعملأوقاتغيرفيالموظفينتشغيليجوز

الساعاتوعدداإنجازهالمطلوبالأعمالبيانمع"إضافيةساعاتتشغيل"نموذجبتحريرالمباشرالرئيسيقومأن
الموعدقبلشريةالبالمواردلوحدةالنموذجبإرساليقومثمتشغيلهم،المطلوبالموظفينوأسماءوعددلذلكاللازمة
.العملياتإدارةمديرإلىمنهنسخةوإرساللاعتمادهللتشغيلالمحدد

(54)المادة
يحددهوماالمتبعامالنظبحسبومغادرتهحضورهوإثباتالرسمي،للدوامالمحددةالأوقاتفيالحضورالموظفعلى( أ

.تأديبيزاءٍ لجتعرضوإلاالأسباب،كانمهمابإذنإلاعملهمكانمغادرةلهيجوزولاموظف،لكلالتنفيذيالمدير
يوملبدءالمحددالرسميالدوامبدايةساعةمنعشرالخامسةالدقيقةلغايةالتأخيراتمتابعةأواحتسابيتم لا( ب

.العمل
الرسمية،عملالأيامخلالكانسببلأيالمحددةالرسميةالدوامبدايةساعاتعنللتأخرالموظفاضطرحال في( ج

الدوام،بدايةمنالأولى15الدقائقانقضاءقبلالتأخير،بهذاالمباشررئيسهإبلاغممكنةوسيلةوبأيعليهفيجب
.دقيقةأولمنبالدقائقكاملةالتأخيرمدةحسميتمأنوعلى

تعديلفيالموظفينعضباستثناءالعملياتإدارةمديرواعتمادالإدارةمديرقبلمنالرفعبعدالتنفيذيللمديريجوز( د
.العملمصلحةالداعيكانإذاالعملأوقاتتوزيعأو
:العملمكانلمغادرةالتاليةالأنواعالجمعيةتعتمد( ه
:الشخصيةالمغادرة)1
يومحسميتميثبحشهرياً،مغادراتبأربعةللموظفبهاالمسموحالشخصيةالمغادراتلعددالأقصىالحديحدد▪

.انفادهحالةفيالراتبمنحسمهأوإضافية،مغادرةكلعنالممنوحةالسنويةالإجازةأياممنواحد
8الإجماليةدراتالمغامدةتتجاوزألاشريطةساعات،بثلاثالواحدةالشخصيةالمغادرةلمدةالأقصىالحديحدد▪

.الجزئيللدوامساعات4والكامل،للدوامالشهرفيساعات

إدارة أوقات 
الدوام 

والمغادرات 
والإجازات



.المعتمدالشخصيةالمغادرةنموذجتعبئةخلالمنالشخصيةالمغادرةبطلبالموظفيتقدم▪
المنصوصالعقوباتبحسبذلكعلىويعاقبللنظاممخالفاً الموظفيعتبرإذن،بدونالعملمركزمغادرةحالفي▪

.المعتمدةالتأديبيةالجزاءاتبلائحةعليها
أنعلىبقائهىعلالعملمصلحةإلحاحمنالرغمعلىالشخصيةللمغادرةاستثناءعلىالموظفحصولحالفي▪

رصيدلديهيتوفرلمإذاراتبهمنأوالسنويةإجازتهمنيوميخصميعد،لمولكنهعملهلاستكمالالمغادرةبعديعود
انقضاءعدبإضافيةعملساعاتبذلعملهوتطلبعملهمركزإلىالمغادرةمنعودتهحالفيأما.للإجازات

الأنظمةسببحالشخصيةالمغادرةساعاتخصمبعدإضافيعملساعاتبدلفيمنحالرسمية،العملساعات
.المتبعة

:الرسميةالمغادرة)2
منالخروجمنهتتطلبيةرسمبمهمةللقيامرسمياً،لموظفهالمباشرالرئيستكليفحالةفيالرسميةالمغادرةتعتمد▪

.الواحدالعملوميضمنالجمعيةمنالخروجعملهميتطلبالذينالموظفينأوالرسمي،الدوامأوقاتفيالجمعية
.والجمعيةلالعمبحاجةمقترنةفهيالواحد،العمليومخلالالرسميةللمغادراتمحددةمدةأوعددهناكليس▪
:رسميةبمهمةالتكليف)3
منهيتطلبعملدفهاهالمعنيللموظفالمباشرالرئيسمنرسميتكليفحالةفيرسميةبمهمةالتكليفيعتمد▪

.الدوامنهايةأو/وبدايةعندمتواجدٍ غيرالموظفيكونحيثواحد،عمليومعنتزيدلمدةالجمعيةمنالخروج
الموظفعليهيعاقبو للنظاممخالفاً يعتبرالعملمنالانصرافأوالحضورإثباتفيالموظفتلاعبثبتحالفي

.المعتمدةالتأديبيةالجزاءاتبلائحةعليهاالمنصوصالعقوباتبحسب

(55)المادة
:التاليةالإجازاتالجمعيةفيالموظفيمنحالعمل،نظامأحكاممراعاةمع
:السنويةالإجازة)1
.تقويمييوم30مقدارهاالمستحقةالإجازاتمنسنوياً رصيداً الموظفيمنح▪
فيالموظفحقسقطيبحيثفقط،واحدةلاحقةميلاديةلسنةالمستغل،غيرالسنويةالإجازاترصيدتدويريتم▪

رفضمعيةللجيجوزلاولذلكاستعمالها،دوناللاحقةالسنةانقضتإذاالمدورةالإجازةتلكمنالاستفادة
.الموظفو العملمصلحةمعيتناسببماببرمجتهاوالاكتفاءإجازته،علىالحصولفيالموظفطلب

لهفيحقالموظف،دمةخانتهاءعندإلاالسنوية،الإجازةاستغلالعدمعنكبدلنقدياً تعويضاً الجمعيةتدفعلا▪
علىالنقديالتعويضيرتقدويتموالسابق،الحاليالتنفيذيإجازاتمنيستعملهالمالتيالأيامعنالأجرتقاضي
منهفيستردهاستحقاقعلىيزيدماالإجازةمناستعملقدكانإذاأما.الموظفاستحقهإجماليراتبآخرأساس
.الوفاةبسببالخدمةانتهاءحصلإذاإلاالزائدةالأيامراتب

منستعملهايلمالتيالأيامعنالأجرتقاضيلهيحقالتقاعد،لسنلوصولهموظفخدماتإنهاءحالفي▪
إجماليراتبآخرأساسعلىالنقديالتعويضتقديرويتميسبقه،والذيوالسابقالحاليالتنفيذيإجازات
.الموظفاستحقه

.راتبدونإجازةفيفيهايكونالتيالمدةعنالنسبيةالسنويةالإجازةالموظفيستحقلا▪
التيالاضطراريةالاتالحفيإلاالإجازة،علىبالموافقةخطياً إشعاراً يتسلمأنقبلعملهتركللموظفيجوزلا▪

.الإجازةبمنحالمختصالمرجععليهايوافق
مصلحةقتضتاإذاعليهاوافقالذيالمرجعمنبقرارإلغائهاأوتأجيلهاأوالسنويةالإجازةمدةتقصيريجوز▪

.جازةالإمدةمنالمتبقيةالمدةيعادلماإجازاتهرصيدإلىيرُدالحالةهذهوفيذلك،الرسميالعمل
أوبرقياً أوشفوياً اءسو فوراً،المباشررئيسهيعلمأنفعليهمشروعبعذرالعملعنللتغيبالموظفاضطرإذا▪

نموذجبتعبئةيقوموأن،ذلكعليهتعذرإذاممكنوقتوبأسرعتغيبهعلىالتاليالعمليومانقضاءقبلكتابياً 
.للعملعودتهعندالمقـــررالإجازة

إدارة أوقات 
الدوام 

والمغادرات 
والإجازات



إجازته،أثناءهعمللتغطيةعملهيفهمأوالإدارةنفسمنآخرشخصاً الموظفيكلفأنالحالاتكلفييجب▪
.حالةبأفضلالمجازعملتسييرعنمسؤولاالمكلفويكون

سببدونيالرسمعملهعنفيهايتغيبالتيالمدةعنمكافآتأوعلاواتأورواتبأيالموظفيستحقلا▪
.اللائحةهذهلأحكاموفقاً التأديبيةللإجراءاتلتعرضهبالإضافةوذلكمشروع

:القصيرةالمرضيةالإجازة)2
الاجتماعيةوالتنميةةالبشريالمواردوزارةمنوالمعتمدةبالجمعيةالخاصةالعملتنظيملائحةفيومعتمدمقرماهوحسب

.هـ16/9/1442وتاريخ،(556811)برقم
:الطويلةالمرضيةالإجازة)3

الاجتماعيةوالتنميةةالبشريالمواردوزارةمنوالمعتمدةبالجمعيةالخاصةالعملتنظيملائحةفيومعتمدمقرماهوحسب
.هـ16/9/1442وتاريخ،(556811)برقم
:عملإصابةعنالناجمةالإجازة)4

الاجتماعيةوالتنميةةالبشريالمواردوزارةمنوالمعتمدةبالجمعيةالخاصةالعملتنظيملائحةفيومعتمدمقرماهوحسب
.هـ16/9/1442وتاريخ،(556811)برقم
:الحِّدادإجازة)5

الاجتماعيةوالتنميةةالبشريالمواردوزارةمنوالمعتمدةبالجمعيةالخاصةالعملتنظيملائحةفيومعتمدمقرماهوحسب
.هـ16/9/1442وتاريخ،(556811)برقم
:الزواجإجازة)6

الاجتماعيةوالتنميةةالبشريالمواردوزارةمنوالمعتمدةبالجمعيةالخاصةالعملتنظيملائحةفيومعتمدمقرماهوحسب
.هـ16/9/1442وتاريخ،(556811)برقم
:والأمومةالأبوةإجازة)7

الاجتماعيةوالتنميةةالبشريالمواردوزارةمنوالمعتمدةبالجمعيةالخاصةالعملتنظيملائحةفيومعتمدمقرماهوحسب
.هـ16/9/1442وتاريخ،(556811)برقم
:الحجإجازة)8

الاجتماعيةوالتنميةةالبشريالمواردوزارةمنوالمعتمدةبالجمعيةالخاصةالعملتنظيملائحةفيومعتمدمقرماهوحسب
.هـ16/9/1442وتاريخ،(556811)برقم
:راتببدونالإجازة)9
نفاذالحفيراتببدونإجازاتأوإجازةطلبسنة،تتجاوزالجمعيةفيخدمةمدةأكملالذيللموظفيحق●

بموافقةالتنفيذي،ديروالمالمباشرورئيسهالموظفبينالاتفاقعلىمدتهاتعتمدالسنوية،الإجازاتمنالكاملرصيده
.التنفيذيالمدير
البشريةاردالمو وحدةمسؤولعلىيجبالواحد،الشهرفييوماً عشرةستةراتببدونالإجازةمدةتجاوزتإذا●

عمله،لمزاولةعودتهعنداكهاشتر تفعيلويعادالموظف،اشتراكبإيقافالاجتماعيةللتأميناتالتنفيذيةالمؤسسةإبلاغ
الإجازةفترةعنعيةالاجتماللتأميناتالشهريةالأقساطكاملدفعبتحملفيهاالموظفيرغبالتيالحالاتفيإلا

.كانتنسبةأيالجمعيةتتحمللابحيثفردية،بصفةراتببدون
.راتبدونإجازةفيفيهايكونالتيالمدةعنمترتبةعلاوةأيأوالراتب،أوالسنوية،الإجازةالموظفيستحقلا●
فيهايؤديالتيالفعليةالأيامعنكاملبأجرإجازةالمملكةداخلالعلميتحصيلهيتابعالذيللموظفيحق●

بطلبوظفالميتقدموأنالامتحانات،ومواعيدبأيامجدولاً يقدمأنشريطةالمحددة،المواعيدحسبالامتحانات
.الأقلعلىيوماعشربخمسةموعدهاقبلالإجازة
:والوطنيةمنهاالدينيةالرسميةالإجازات)01
وهيالعمل،نظامقررهايالتيالرسميةوالأعيادالعطلاتفيوالعلاواتالراتبمدفوعةإجازةالموظفينكافةيستحق●

:يليكمامحددة

إدارة أوقات 
الدوام 

والمغادرات 
والإجازات



ديرالممنقرارويحددهاالقرىأمتقويمبحسبوتنتهيوتبدأأيام،7عنتقللابمدةالفطرعيدإجازةتحدد.1
.التنفيذي

لمديرامنقرارويحددهاالقرىأمتقويمبحسبوتنتهيوتبدأأيام،7عنتقللابمدةالأضحىعيدإجازةتحدد.2
.التنفيذي

باليومعنهفالموظيعوضأسبوعيةراحةيوماليومهذاصادفوإذاواحد،بيومللمملكةالوطنياليومإجازةتحدد.3
.يليهالذيأويسبقهالذي

الذيباليومعنهالموظفيعوضأسبوعيةراحةيوماليومهذاصادفوإذاواحد،بيومالتأسيسيومإجازةتحدد.4
.يليهالذيأويسبقه

إدارة أوقات 
الدوام 

والمغادرات 
والإجازات

(56)المادة
لمدةبابالأسمنسببلأيعنهاشاغلهاتغيبأوالإدارية،غيرأوالإداريةالوظائفمنوظيفةأيشغورعند( أ

الوظيفةتلكومهامبأعمالامبالقيمؤقتةبصفةآخراً موظفاً يكلفأنالتنفيذيفللمديرأشهر،ثلاثةتتجاوزلاقصيرة
مهامإلىبالإضافةيةالأصلوظيفتهبمهامالموظفيقومبحيثأشهر،ثلاثةتتجاوزلامحدودةلمدةالأعمال،لتسيير

هاالتيالوظيفة الوكيلللموظفاً حقذلكعلىيترتبأندونالقرارات،واتخاذالمصادقةحقوقإعطائهدونيسير 
.كأصيلالوظيفةلتلكبالترقية

لمدةسبابالأمنسببلأيعنهاشاغلهاتغيبأوالإدارية،غيرأوالإداريةالوظائفمنوظيفةأيشغورعند( ب
موظفاً يكلفأنيذيالتنففللمديرالقصير،المدىعلىالشاغرلشغلنيةهناكيكنولمأشهر،ثلاثةتتجاوزطويلة
العمل،سيرعةمتابالأساسيةالموظفواجباتمنيكونبحيثالوظيفة،تلكومهامبأعمالللقيامبالوكالةآخراً 

ذلكعلىبناءً للموظفقويحالأصيلة،وظيفتهجانبإلىالثانيةالوظيفةفيالرسميةوالمراسلاتالأوراقعلىوالتوقيع
.اللائحةهذهفيالمحددةودالحدوفقيحتسبالثانيةالوظيفةفيفيهعملشهركلعنالأساسيراتبهإلىيضافبدلاً 
.نهائياً شغورهاحالفيالثانيةالوظيفةتلكعلىالموظفيحظىأنالممكنومن

إدارة 
الانتداب 

والوكالة

(57)المادة
ضمنتقعمسؤوليةهيها،وأرشفتمعالجتهاوإدارةومتابعتها،الجمعية،فيالموظفينوتظلماتشكاوىاستقبالعمليةإن

.البشريةالمواردوحدةمسؤولاختصاص

(58)المادة
:فيهاالتاليةالأساسيةالشروطتوفربشرطالفردية،بالشكاوىالتقدمللموظفينيحق( أ

الموضحةةالبشريالمواردوحدةمسؤولومسؤولياتاختصاصاتضمنتندرجالمقدمةالشكاوىمضامينتكونأن.1
:التاليةالشكاوىفيالنظريتمولناللائحةهذهفي
.والمحاكمالقضاءأمامالمنظورةالشكاوى●
.ياتالمعطتغيرحالةفيإلاوالسبب،والموضوعالأطرافبنفسوتتعلقسابقاً،المقدمةالشكاوى●
الاسم،ذكرعممفصل،بشكلبالشكوىالخاصالنموذجتعبئةخلالمنالتظلماتأوالشكاوىتسليميتمأن.2

.المصدرمجهولةالشكاوىتقبللاحيث
.[74]ادةالمفيمقدرهوكماالمسببات،ظهورمنذمحددةفترةخلالالتظلماتأوالشكاوىتسليميتمأن.3
.الشكوىنماذجمع(توفرتإن)الأدلةإرفاقيتمأن.4
المقبولةللشكاوىمنفصلينملفينفيبهاويحتفظالمقدمة،الشكاوىكافةالبشريةالمواردوحدةمسؤوليستلم( ب

المواردوحدةولمسؤ ويسجل.وحلولوردودواستفساراتوإحالاتمراسلاتمنبهاالمتعلقةالوثائقمعوالمرفوضة،
.ومحوسبخاصسجلفي(والمرفوضةالمقبولة)الواردةالشكاوىكافةالبشرية

إدارة 
شكاوى 

وتظلمات 
الموظفين



(59)المادة
:قبلالشكوى،لمعالجةالنهائيالقراراتخاذيتملا( أ

.المشتكيالطرفمناللازمةالتفاصيلكافةاستيفاء.1
.العملوتجهيزاتبمكانمتعلقةالشكوىكانتإذاالعمل،بيئةمعاينة.2
.معينبطرفمتعلقةالشكوىكانتإذاوالتوضيح،الردفيالحقعليهالمشتكىالطرفإعطاء.3
واسميتقديمها،خوتاريالشكوىرمزيبينوالذيبها،الخاصالإغلاقتقريرإعدادبعدإلاشكوىأيإغلاقيتملا( ب

وتاريخه،رفضها،أوبمعالجتهاالمتعلقالنهائيوالقرارتمت،التيوالمتابعاتومضمونها،عليها،والمشتكىالمشتكيةالجهة
.الإداريالمسؤولوختمالتقريرمعدبتوقيعوينتهيومبرراته،وسببهالإغلاقوتاريخ

ملففتحيعادلاو الشكوى،فيالصادرالنهائيالقرارضدالاستئنافأوالطعنأوبالاعتراضللمشتكييحقلا( ج
المشتكمنطلبٍ علىبناءً فتحها،إعادةتستدعيجديدةمعطياتظهورحالفيإلاالشكوى،

(60)المادة
:التاليةالسبعةالمعاييرخلالمنالمقبولة،الشكاوىتصنيفيتم
:التاليةالتصنيفاتتحتهويندرجالشكوى،مضمون.1

:التاليةالتصنيفاتتحتهويندرج—الأولوية.2

إدارة 
شكاوى 

وتظلمات 
الموظفين

الوصفالتصنيفالرمز
أ

ة الشكوى من بيئ
العمل

:فقطالتاليةالحالاتيشملوهذاالعمل،محيطمنالانزعاجإبداء
ييسمقانقصمنالمتحققأوالمحتملالصحيالضررإزاءالعمل،مكانمنالشكوى▪

.فيهوالأمانوالسلامةالراحة
.فعاليةبالمهاملأداءالضروريةالأدواتأوالمكتبيةالتجهيزاتنقصمنالشكوى▪

ب
الشكوى من 

موظف

:فقطالتاليةالحالاتيشملوهذاموظف،أيمنالانزعاجإبداء
منآخركلشلأيأوللاعتداءأوللتحقيرأوالمتكررللإزعاجالتعرضنتيجةالشكوى▪

.الضررأشكال
.(اطئةخبمعلوماتكالتزويد)التضليلأوالتعاون،عدمتقصدنتيجةالشكوى▪
.المشاكلإثارةأوالافتراءأوالتآمرنتيجةالشكوى▪

جـ
الشكوى من إدارة 

تنظيمية

:فقطالتاليةالحالاتيشملوهذاما،لجنةأوتنظيميةإدارةمنالتظلم
عملصلحةبميضربمامنها،جزءأوالرسميةمهامهاأداءفيتقصيرهانتيجةالشكوى▪

.المشتكي
.(اطئةخبمعلوماتكالتزويد)التضليلأوالتعاون،عدمتقصدنتيجةالشكوى▪

د

التظلم من 
قرار

:قطفالتاليةالحالاتويشملحقه،فيمجحفأنهالموظفيظنقرار،علىالاحتجاج
يدرصتسويةفيخطأمنأووالإجازات،المغادراتاحتسابفيخطأمنالتظلم▪

.الإجازات
.الراتبحسابتسويةأوالحسماحتسابفيخطأمنالتظلم▪
.العملمنالفصلباستثناءتأديبياً،جزاءً يفرضقرارمنالتظلم▪
.السنويالأداءتقييمنتيجةمنالتظلم▪
.الترقيةحجبأوالمكافأة،أوالراتب،أوالوظيفة،مهاممنالتظلم▪

الوصفالتصنيفالرمز
تأجيل الشكاوى ذات الأثر الملموس على حسن سير العمل، ويترتب علىمهمة ومستعجلة1

.معالجتها عواقب وخيمة
ترك الأثر الشكاوى التي لا تحتمل التأجيل، مع أن القيام بمعالجتها لا يمستعجلة وغير مهمة2

.الملموس على سير العمل
ها تحتمل الشكاوى ذات الأثر الملموس على حسن سير العمل، ولكن معالجتمهمة وغير مستعجلة3

.التأجيل لبعض الوقت
علىالملموسلأثرايتركلابمعالجتهاوالقيامالتأجيل،تحتملالتيالشكاوىغير مستعجلة وغير مهمة4

.العملسير



:التاليةالتصنيفاتتحتهويندرجالحساسية،درجة.3

عن"19":مثال)انتينخمنمكونبرمزعنهاالتعبيرويتمالشكوى،تلقيفيهاتمالتيالميلاديةالسنةوهيالسنة،.4
(2019سنة

.ميلاديةسنةكلبدايةمعويتجدد".1"الرقممنيبدأفريد،متسلسلرقم.5

(61)المادة
الجدولفيالمحددةاتالفتر تتجاوزلابحيثالمسببات،حدوثمنقصيروقتخلالالتظلمأوالشكوىتقدمأنيجب
:التالي

(62)المادة
معالجتها،وكفاءةالواردةوالتظلماتالشكاوىعنأشهرثلاثةكلدورياً تقريراً البشريةالمواردوحدةمسؤوليعد( أ

إحصائياً رقمياً عرضاً لتقريرايتضمنبحيثالتنفيذي،المديرإلىبدورهيرفعهالذيالعمليات،إدارةمديرإلىرفعهويتم
المدرجةشكاوىالوضعإلىالإشارةمععليها،المنصوصالمعاييرحسبوموزعةمصنفةوردت،التيالشكاوىلأعداد

.الناجحالإغلاقحيثمن
الصعوباتعنفصيلاتتعلىيحتويوتحليلياً،رقمياً شاملاً،سنوياً تقريراً البشريةالمواردوحدةمسؤوليعد( ب

إدارةآلياتسينبتحمتعلقةوتوصياتمقترحاتإلىبالإضافةالموظفين،وتظلماتشكاوىمعالجةفيالمواجهة
.ومعالجتهاالشكاوى

المواردوحدةومسؤولالعملياتإدارةومديرالتنفيذيالمديريضمتقرير،كللمناقشةخاصاجتماععقديتم( ج
.البشرية

(63)المادة
علىبناءً الشكاوىبهاتحتفظالتيالمدةوتحددالوحدة،أرشيففيووثائقهابالشكاوىالبشريةالمواردوحدةمسؤول( أ

.العملياتإدارةومديرالتنفيذيالمديرعنتصدرتعليمات
احتفاظهاستمرارمعالقانونية،الحفظمدةانتهاءعندالشكاوىوثائقبإتلافالبشريةالمواردوحدةمسؤوليقوم( ب

.عليهاوالمحافظةالمحوسبةبالسجلات

إدارة 
شكاوى 

وتظلمات 
الموظفين

الوصفالتصنيفالرمز
تاج إلى تشكيل لجنة الشكاوى التي تحتاج إلى تشكيل لجنة تحقيق لمعالجتها، أو تحغير معتادة وحساسة1

مستقلة لاتخاذ القرار المناسب
هات صاحبة الشكاوى التي بالإمكان معالجتها والبت فيها بالرجوع إلى الجمعتادة وغير حساسة2

العلاقة مباشرةً، دون الحاجة لتشكيل أية لجان

فترة تقديم الشكوى أو التظلمالتصنيفالرمز
يوماً 14الشكوى من بيئة العملأ

أيام7الشكوى من موظفب
يوماً 14الشكوى من إدارة تنظيميةج
أيام7التظلم من قرارد



(64)المادة
بشكلوصياغتهاين،الموظفقبلمنالمطلوبةالكتبنصوصتحضيرمسؤوليةالبشريةالمواردوحدةمسؤوليتولى( أ

.التنفيذيالمديرمنوتوقيعهاالرسمي،الجمعيةورقعلىوطباعتهامستوى،أرقىعلىرسمي
.للجمعيةالرئيسيالمقرمنالموظفينقبلمنالمطلوبةالرسميةالكتبجميعإصدار يتم( ب

(65)المادة
يجبالثانيةالحالةوفيلأمر،ايهمهلمنأوبعينهامحددةٍ لجهةٍ وموجهةً الموظفينطلبعلىبناءً المحضرةالكتبتكون( أ

.التنفيذيالمديرموافقةعلىالحصول
أنتدلعبارةٍ على(الرواتبكشوفعدافيما)الموظفينقبلمنالمطلوبةالرسميةالكتبجميعتحتويأن يجب( ب

.الموظفطلبعلىبناءً أصدرالكتابذلك

(66)المادة
.ملفاتهمفيالموظفينقبلمنالمطلوبةالكتبمنبنسخالبشريةالمواردوحدةمسؤوليحتفظ

إعداد 
الكتب 
ن المطلوبة م
فينقبل الموظ

(67)المادة
صلاحياتحدودفىو جهدمنيسعهبمابالعملالتعهدبالجمعية،الوظائفإحدىفيالموظفتعيينعلىيترتب( أ

والوثائقالمستنداتكافةو وأسرارهوممتلكاتهأموالهعلىوالمحافظةمصالحهورعايةالجمعيةأهدافتحقيقعلىوظيفته
للمسؤوليةتعرضوإلاةالمحظور الأعمالعنوالامتناعالوظيفيةواجباتهبأداءعامبوجهالموظفويلتزمبعمله،الخاصة

.التأديبية
تحددوالتيالمخالفين،ينبالموظفالمناسبةالجزاءاتلإيقاعاللائحة،بهذهالملحقةالتأديبيةالجزاءاتلائحةتعتمد( ب

.الجزاءاتىعلبالمصادقةالمخولةوالأطرافالمخالفات،أنواعمننوعلكلبالتنسيبالمخولةالأطرافبدورها
والتيعليهاالمنصوصغيربالمخالفاتالتأديبية،الجزاءاتلائحةتحديثالبشريةالمواردوحدةمسؤولعلىيتوجب( ج

.العملوزارةموافقةلىعحصولهاحالفيمعياريةالمتخذةالعقوباتلتصبحالتحقيق،لجانخلالمنفيهاالبتيتم

(68)المادة
أوالجمعيةفيابهالمعمولالأخرىوالقراراتوالتعليماتوالأنظمةاللائحةهذهلأحكاممخالفةأيالموظفارتكبإذا

:يليماعليهفيفرضبه،المنوطةوالواجباتبالمسؤولياتيخلعملعلىأقدم
.الشفويالتنبيه.1
.الخطيالإنذار.2
.أيامثلاثةراتبعلىيزيدلابماالراتبمنالخصم.3
.السنويةالزيادةاستحقاقموعدتأجيل.4
.النصفيجاوزلابماالسنويةالزيادةمنجزءمنالحرمان.5
.شهراً 12عنيزيدلابمااستحقاقهاعندالوظيفيالسلمعلىالترقيةتأجيل.6
.الخدمةمنالفصل.7

تطبيق 
العقوبات 

التأديبية



(69)المادة
الإنذاردرجةإلىلتوصإذاإلامنفصل،بشكلعليهاالمترتبةالعقوبةوإيقاعحدةعلىمخالفةكلمعالتعامل يتم(أ

ومننهائيإنذارعلىفالموظيحصلبحيثوتصاعدي،تراكميبشكلالعقوباتمعالتعامليتمفعندهاالأولي،الخطي
.فصلالتستحقمخالفةارتكابباستثناءما،عقوبةً تستحقأخرىمخالفةأيارتكبإذاالفصل،ثم

المعتمدة،الجزاءاتئحةلاحسبإليهالمنسوبةالمخالفةلنوعوفقاً المناسبة،العقوبةالمخالفالموظفعلىتفرض(ب
أنعلىارتكبت،التيالمخالفةجراءمنبهلحقالتيوالخسائربالضررالمخالفللموظفبالرجوعالحقالإدارةولمجلس
:التاليةالاعتباراتتراعى

بعدالمعتمدةلجزاءاتالائحةفيعليهاالمنصوصالمخالفاتمنمخالفةأيعنتأديبيإجراءأيالموظفبحقيتخذلا.1
.ارتكابهاعلىعملأيام10انقضاء

.الواحدةالمخالفةلقاءالموظف،علىواحدةتأديبيةعقوبةمنأكثرفرضيجوزلا.3
الغراماتمبلغبلوغحالفي.الشهرفيأيام3راتبعلىالموظفعلىالمفروضةالغراماتمجموعتزيدألا.4

بأيالغرامةعنتعاضيسبالغرامة،معاقبتهتستوجبمخالفةارتكبأوأيام،ثلاثالشهرفيالموظفعلىالمفروضة
.العقوباتترتيبفيأعلىمستوىتتضمنأخرىعقوبة

كانتإذاخطياً،ذلكإثباتويتمعليهالعقوبةفرضقبلنفسهعنللدفاعأقوالهلسماعفرصةللموظفتتاح.5
.صريحةغيرالمخالفة

.بهاتبليغهمنعملأيام3خلالالبشريةالمواردوحدةلدىعليهفرضتالتيالعقوبةعلىالاعتراضحقللموظف.6
ثبوتتاريخبعدعليهاءالجز توقيعأويوماً،ثلاثينمنأكثراكتشافهاعلىمضىمخالفةفيالموظفاتهاميجوزلا.7

.يوماً ثلاثينمنبأكثرالمخالفة
فييحتسبولاأسبوعينإلىأسبوعلمدةالعملعنالموظفإيقافالمجلسرئيسأوالإدارةمجلسمنبقراريجوز.8

.الشهريالراتب
الإضافيةالعقوباتفرضةالإدار لمجلسيحقالمعتمدة،التأديبيةالجزاءاتلائحةفيعليهاالمنصوصللعقوباتإضافة.9

:الحاجةحسبالمخالفالموظفعلىالتالية
وحتىشهرياً أيامثلاثةراتبعنيزيدلابماالموظف،راتبمنتصليحهاكلفةأوالمتلفاتأوالمفقوداتقيمةاقتطاع●

.ةالإدار لتعليماتمخالفتهأوالموظفخطأعنناشئاً كانأنهثبتإذاالمطلوب،المبلغاستيفاء
.بهاالموظفتسببالتيالأضرارعنبالتعويضللمطالبةالنظاميةالمحاكمإلىاللجوء●

(70)المادة
المواردوحدةطريقعنرسميكلبشالشفويالتنبيهتستوجبمخالفةارتكبالذيللموظفالشفويالتنبيهتبليغيتم

التنبيهتبليغجلسةلالخ.الموظفملففيرسميةبمذكرةذلكتوثيقويتمللموظف،المباشرالرئيسوبحضورالبشرية،
المخالفةبسبللموظفيشرحأنالجلسة،يقودالذيالبشريةالمواردوحدةمسؤولعلىيجبللموظفالشفوي
.تكرارهاتبعاتوشرحتكرارها،بعدممنهوالطلباللائقة،الممارسةإلىتوجيههإلىبالإضافة

تطبيق 
العقوبات 

التأديبية



(71)المادة
لائحةفيمبينهوكمابالضرورةقالتحقيتستدعيوالتيإليهالمنسوبةالمخالفةفيالموظفمعللتحقيقلجنةتشكيليتم

:التاليالنحولىعوذلكاللائحة،فيمنصوصةالمخالفةتلكتكنلمأواللائحة،بهذهالملحقةالتأديبيةالجزاءات
منالتنظيميةالإداراتمديريأحدهوالمخالفالموظفكانإذاالتنفيذيالمديرمنبقرارالتحقيقلجنةتشكل.1

.المناسبالقرارارلإصدالإدارةلمجلستوصيتهاوترفعالتنفيذي،المديرإلىبالإضافةالمجلسأعضاءمنعضوين
دونائفالوظشاغليأحدهوالمخالفالموظفكانإذا-العملياتإدارةمديرمنبقرارالتحقيقلجنةتشكل.2

:يليكما-التنظيميةالإداراتمديريمستوى

بهويرفقوتوصياتهاالتحقيقلجنةوقناعاتوحيثياتهاالموظفارتكبهاالتيالمخالفةنوعيوضحتحقيقمحضرينُظ م.3
وجدواإنالشهودلأقواوكذلكللجنةيقدمهامكتوبةبياناتأومستنداتوأيةالمخالفةإليهالمنسوبةالموظفأقوال
.التحقيقلجنةأعضاءمنالمحضرويوقع

إذاأوإليهتوجهالتيالأسئلةعلىالإجابةعنامتنعأوالتحقيقلجنةأمامالمثولعنالمخالفالموظفامتنعإذا.4
.التحقيقضرمحفيذلكويذكربغيابهأوبحضورهالتحقيقإجراءاتتُستكملالتحقيقعمليةعرقلةحاول

بذلكأخلإذاو ممتلكاتأومستنداتأوأموالمنعهدتهفيماتسليمالعملعنالموقوفالمخالفالموظفعلى.5
.اللائحةهذهبموجبالمناسبةالعقوبةعليهتطبق

المدةكافةعنوذلكالتنفيذيالمديرأوالإدارةمجلسمنبقرارراتبهالعملعنيدهالمكفوفةالموظفيتقاضىلا.6
.قضيتهفيالبتيتموحتىفيها،يدهالمكفوف

التيالجزائيةالجريمةوأالمخالفةمنالفصلعقوبةبغيرإدانتهأوالموظفبتبرئةوالقطعيالنهائيالقرارصدرإذا.7
إذاوأماالعمل،عناخلالهأوقفالتيالمدةعنالعلاواتمعكاملاً راتبهفيستحقالحالمقتضىحسبإليهأسندت

.العملعنهإيقافتاريخمناعتباراً العملعنمفصولاً فيعتبرإدانتهعنوالقطعيالنهائيالقرارأسفر
ثبوتتاريخبعدعليهءالجزاتوقيعأويوماً،ثلاثينمنأكثراكتشافهاعلىمضىمخالفةفيالموظفاتهاملايجوز.8

.يوماً ثلاثينمنبأكثرالمخالفة

(72)المادة
تنفيذهوتمالموظفلىعفرضهتمتأديبيجزاءكل-اللائحةبهذهالمقصودةالغاياتمنغايةولأية-الاعتبارفييؤخذ
ومضتمرضيينكانا-يهعلالجزاءإيقاعبعد-لعملهوأداءهالموظفسلوكأنثبتإذاينتهيالعقوبةأثرأنغيربحقه،
.التأديبيالجزاءتستوجبالمدةتلكخلالأخرىمخالفةالموظفيرتكبولمشهراً 12مدةإيقاعهعلى

تطبيق 
العقوبات 

التأديبية

رئيساً المدير التنفيذي
عضواً دير التنفيذيمدير إدارة تنظيمية أخرى لا ينتمي الموظف إليها، يختاره الم

عضواً المدير المباشر
اً عضواً سكرتير مسؤول وحدة الموارد البشرية 



(73)المادة
.سريةالموظفينملفاتمحتوياتتعتبر(أ

مديرأوللموظف،رالمباشالرئيسأوالتنفيذي،المديرقبلمنإلافيهالنظرأوالموظفملفاستعراضيجوزلا( ب
مجلسأعضاءدأحأوالتحقيقلجانمثل)للمعلوماتحاجتهمبحكملهمالمصرحالأفرادقبلمنأوالعمليات،إدارة

.(الإدارة
اجةالحدعتإذا،-العملوضروراتحاجاتبحسبإلا-البشريةالمواردوحدةمنالملفاتإخراجيجوزلا( ج

.واستخدامهاتصويرهايتممعينةأوراقعلىللحصول
.العملياتإدارةيرمدأوالبشريةالمواردوحدةمسؤولقبلمنإلاالموظفينملفاتعلىوالتعديلالإضافةيجوزلا( د
محدثةوظفينالمسجلاتعلىللمحافظةالبشريةالمواردوحدةمسؤولوالموظفعلىالمشتركةالمسؤوليةتقع( ه

فيبما)الطوارئحالةفيإخطارهيتمالذيالشخصالجوال،رقمالموظف،وعنواناسم:علىالتغييراتبمتابعةودقيقة،
.الهويةووثائقالاجتماعية،والحالة،(الهاتفورقمالعنوانذلك

.عمليومكلآخرفيمكانهاإلىالملفاتعودةمنبالتأكدالملفاتعنالمسؤولالموظفيقوم( و

ضبط 
سجلات 
الموظفين

الموظفينالجمعيةعليهايعاقبالتيبالمخالفاتقائمةمنوالمكونةالمعتمدة،التأديبيةالجزاءاتلائحةعلىالعمليتم
باللازم،والتوصيةيبالتنسعنالمسؤولةوالجهاتالمخالفات،تلكتكرارعندالعقوباتتسلسلبيانمعالمتجاوزين،

والتنميةبشريةالالمواردوزارةمنوالمعتمدةبالجمعيةالخاصةالعملتنظيملائحةفيومعتمدمقرماهوحسبوذلك
.هـ16/9/1442وتاريخ،(556811)برقمالاجتماعية

لائحة 
الجزاءات 
التأديبية
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