
 

 

 

 الموارد البشريةلائحة 
  

 لائحة الموارد البشرية



 

 رؤية الجمعية للموارد البشرية 

تحرص الجمعية على مراعاة التميز في جميع جوانب عملها وتنظر إلى منتسبببببيها والموظفيه فيها على  

والمهنيبة في مجمبم معباملتهم البدالاليبة أنهم ممثليه لهبا يمنه مه لاللهم يبببببيباجبة نمبا   اللابدمبة  

 ولادمة المستفيديه. واللاارجية

وتهتم الجمعية باسببتارار وتنوا الموارد البشببرية الموظفة فيها وأه تنوه لديهم النفااة والمعرفة الشبباملة 

لنبم مبا يتعلب بشبببببؤوه العمبم. نمبا تسبببببعى إلى تعزيز فرص تووير النبادر الوظيفي  ومجبام عر  

عتراف  الماترحبا  واففنبار وافداا المر بببببي في العمبم مه لالم لالب بيئبة تتسبببببم ببالتابدير والا

 بالمساهما  والإبداعا  

ويعد نم مه الاتااه  وسببرعة الاسببتجابة  والجودة في تاديم اللادمة للمسببتفيديه أهم عنايببر اللادما   

التي تادمها الجمعية  له ا فإنها تسببعى وبعزم إلى تووير البيئة الإيجابية للعمم ني يتم توظيف الموظفيه  

 مه  وي النفااة والالتزام والحرص والسعي في نفس الوق  للمحافظة عليهم.

 

  

  



 

 : حوم لائحة الموارد البشرية الاسم افوم 

 مادمة 1.1

ويحب للجمعية تعديم   بالجمعية الموارد البشبرية ه ا نجزا مه اتفاقية اللادمة للموظفيه    لائحةيتم اعتماد  

 أية مادة مه اللئحة أو الامتناا عه تنفي ها نلياً أو جزئياً وفي أي وق  ناه.

 

 الغر   1.2

 الموارد البشرية إلى: إجرااتهدف سياسا  و

والممارسببا  في جميع الا ببايا المتعلاة بشبؤوه    جرااالتأسببيس والتوثيب الدقيب للسببياسببا  والإ •

الموظفيه في الجمعية  لتوفير أحد الماوما  الرئيسبة لبيئة عمم يسبودها الو بوا والتوازه في 

 المعباملبة بيه جميع الموظفيه ممبا يؤدي إلى رفع إنتباجيبة الجمعيبة وتمنينهبا مه بلوه أهبدافهبا.

ويتولى مراجع السبببياسبببا  واللوائك أو منتب المراجع الدالالي مسبببؤوليا  التحدير والتووير  

الدوري له ه السبببياسبببا  ومراقبة توبياها. فيما تتولى الإدارا  المعنية بالسبببياسبببة تنفي ها وفب 

ويتولى مدير الشبببؤوه الإدارية أو مه يفو بببن أو مه ياوم    جراااليبببلحية المحددة ورسبببم الإ

الإدارة تحديد مواعيد تنفي  أي سببياسببا    ماامن بعد الاعتماد مه لجنة التووير والحونمة بمجلس

 واردة في ه ه اللئحة

 توفير إوار لإعواا اليلحيا  والحدود المناسبة للعمم في إوار الجمعية. •

 مساعدة الموظفيه على فهم سياسا  الموارد البشرية بيورة يحيحة ني يتم توبياها بدقة. •

 الموارد البشرية في الجمعية. ماه التناسب وعدم التناق  بيه جميع سياسا   •

 التوبيب  مجام 1.3

في ه ا الدليم على جميع الموظفيه في الجمعية  وعلى الرجم مه أه   جراايتم توبيب السببببياسببببا  والإ  

 إجرااالسبياسبا  التي يت بمنها في ه ا الدليم قد و بع  على نحو شبامم ومنتمم  إلا أه هنائ لوائك و

متعلاة بالموظفيه يتم إيبدارها بيه حيه وألار وفااً للظروف الواقعة حينها  وتيبدر على شبنم م نرا  

ومنشبورا  لإعواا معلوما  إ بافية وتفسبيرا  تفيبيلية حوم الجوانب العملية للسبياسبا  المرسبومة في 

 ه ا الدليم  وستنوه مه  مه شروو التوظيف بالجمعية.

ويسببببري توبيب ه ا الدليم في جميع افوقا  إلا أه يشببببار إلى أه بنداً ما أو شببببرواً معيناً في لاواب 

التعييه  يلغي بدوره ما هو م نور في ه ا الدليبم. وفي حام ورود أمور لم يتم  نرها في السبببببيباسبببببا  



 

الواردة في هب ا البدليبم  فبإه لوائك وقوانيه وأنظمبة وزارة العمبم والعمبام في المملنبة العربيبة السبببببعوديبة 

 تنوه هي السارية.

التعار  أو عدم التناسببب بيه الشببروو الم نورة في لاواب التوظيف واللوائك والسببياسببا   وفي حام  

التي يت بمنها ه ا الدليم  فيجب تنفي  ما هو م نور في لاواب التعييه فيما يتعلب بالبند الملايبص  على  

أه يوبب  لئ على قاعدة “لااص بحاملن” فاو. وحيه يترئ يبباحب المنيببب موقعن في سبببب ناه يتم  

 إعادة تاييم حزمة المنافآ  للبديم بما يتناسب مع السياسا  السارية.

 

 على اللئحة  والح ف  والإ افة  التعديم  يلحية  1.4

أو   فيها   أو تغييره ه السببياسببا   تفسببير  ليمنه لمراجع اللوائك والسببياسببا  رفع تيببور لمجلس الإدارة  

. وفي حام حدور  لئ فعلى قسببببم الموارد عليهاأو إ ببببافة   ن أو ح ف  جزا منها  أو تعليبعليها   تعديم  

البشبرية إشبعار المسبؤوليه المعنييه بالتغييرا  الحايبلة وتوزيع نسبه مه ه ه التعديل  عليهم لاتلاا  ما 

 وعلى نم المدراا  ماه إبله الجميع بأي تعديل .   يلزم

 

 مراجعة اللئحة  1.5

 الموارد البشرية نم سنة أو عندما تشعر الإدارة بالحاجة إلى  لئ. لائحةتتم مراجعة 

 

 الميولحا  والتعريفا   1.6

يايبد بالعبارا  وافلفاظ التالية أينما ورد  في ه ه اللئحة الدالالية المعاني المو بحة أمام نم منها ما 

 لم يرد نص بلالف  لئ:

هو الشببلاص السببعودي أو جير السببعودي ال ي يعمم لدع الجمعية بموجب عاد عمم   الموظف: •

لمبدة محبددة أو جير محبددة فداا عمبم وظيفي ماباببم راتبب أو منبافبأة  وينوه لابا بببببعباً لرقباببة  

 وإشراف الجمعية.

 وجميع فروعها. جمعية البر اللايرية ببني حسهالجمعية:  •

 المملنة العربية السعودية. الدولة: •

 مجلس إدارة الجمعية مجلس الإدارة: •

 هو المسؤوم افوم عه الموظف ال ي يعمم تح  إشرافن. المسؤول المباشر: •



 

هببب وأية  23/8/1426( وتاريه  51هو نظام العمم اليادر بالمرسوم الملني رقم )م/  نظام العمل: •

 تعديل  أو تغييرا  تورأ علين.

التأمينا  الاجتماعية: هي المؤسبببسبببة العامة للتأمينا  الاجتماعية وما ييبببدر عنها مه أنظمة   •

 وأحنام تتعلب بالموظف

برامج تهبدف إلى تووير وتحسبببببيه قبدرا  الموظف الفنيبة أو المهنيبة  عه وريب    التددريد : •

 ح ور الندوا  والدورا  والحلاا  الدراسية والمؤتمرا  المتلايية.

الفترة التي يا ببببيها الموظف في لادمة الجمعية بشببببنم مسببببتمر من  التحاقن بها    مدة الخدمة:   •

 وحتى انتهاا لادمتن.

العمم لفترة زمنية محددة في أحد مشبباريع الجمعية الموسببمية وينتهي ه ا   التوظيف الموسددم : •

 العمم بنهاية ه ه الفترة الزمنية. 

المغبادرة النهبائيبة للعبامبم جير السبببببعودي للمملنبة إلى وونبن  و لبئ بعبد انتهباا    الخروج النهداي : •

 عاد عملن مع الجمعية في حام رجبتن في  لئ أو استغناا الجمعية عه لادماتن. 

 المبلغ النادي ال ي يعوى للعامم بدوه البدلا  م افاً إلين العلوا  الدورية. الأجر الأساس : •

هو افجر افسببباسبببي م بببافاً إلين سبببائر الزيادا  المسبببتحاة افلارع التي تارر    الأجر الفعل : •

للعبامبم ماباببم جهبد بب لبن في العمبم أو ملاباور يتعر  لهبا في أداا عملبن أو التي تارر للعبامبم لاباا 

 العمم بموجب عاد العمم ولائحة تنظيم العمم.

قيمة ت انر السبفر والنفاا  افلارع اللاايبة بالإجازة السبنوية للعامليه    نفقات الإجازة السدنوية: •

 جير السعودييه.

هي إجبازة ببدوه راتبب تمنك لظروف لابايبببببة تاتنع بهبا إدارة الجمعيبة    الإجدازة اسسدددددت:نداييدة: •

 وتستبعد مه احتساب نهاية اللادمة.

مبلغ يدفع للعامم شبهرياً أو سبنوياً حسبب عاد العمم  و لئ لمسباعدتن في تحمم أعباا    بدل سدن:: •

 السنه.

 مبلغ يدفع للعامم ماابم تنفي  العمم لاار  أوقا  ساعا  العمم الرسمي. بدل العمل الإضاف : •

مبلغ شببهري ماووا ييببرف للعامم في حالة عدم قيام الجمعية بتأميه وسببيلة انتاالن    بدل النقل: •

 مه وإلى مار الجمعية.

تدفع لبع  الجها  الحنومية ماابم بع  التي  ماررة مه الدولة  الرسببوم  ال  الرسددوم الونومية: •

 اللادما  مثم التأشيرا  والإقامة والجوازا  وجيرها.



 

لابدمبا  وبيبة تؤمنهبا الجمعيبة للعبامليه ومعوليهم الشبببببرعييه وفاباً ل بببببوابو    الرعدايدة اليبيدة: •

 وجها  علجية محددة. 

 سفر ياوم بن الموظف مه أجم إتمام مهمة عمم معتمدة مه الجمعية. اسنتدا : •

تتنوه عائلة الموظف السبببعودي مه الزوجة وافبناا جير المتزوجيه والبنا     أسدددرة الموظف: •

جير المتزوجا . وبالنسببة للعامم جير السبعودي  فإه عائلتن تشبمم الزوجة وافبناا مه افوفام  

 ( سنة الم افوه في هويتن  ويايموه إقامة نظامية في المملنة.18تح  سه )

ي   وال  المحبم ال ي يحبدد في عاد العمم  أو النما   التي تعدها الجمعية ل لئ مقر الإقامة الدايم: •

وينوبب  لبئ على أفراد عبائلتبن المرافايه لبن حسبببببب أنظمبة    دم على العنواه الملاتبار للعبامبميب

 الجمعية.

منافأة تدفع للعامم عند نهاية لادمتن مه الجمعية  ويتم احتسابها وفااً لنظام    منافأة نهاية الخدمة: •

 العمم السعودي ولوائك وسياسا  الجمعية الدالالية.

 تعني جميع مناوب المملنة العربية السعودية. منيقة العمل: •

التاويم الميلدي ال ي بموجبن يتم احتساب جميع المدد المنيوص عليها في ه ه اللئحة   التقويم: •

 الدالالية ما لم ينص بلالف  لئ.

( يوماً وتبدأ مه اليبببوم افوم مه شهبببر يناير وتنتهي  365( شهراً أو )12مدة مادارها )  السنة: •

 بنهاية آلار يوم مه شهر ديسمبر ما لم ينص على لالف  لئ.

ثلثوه يوماً )يزيد ويناص حسبب السبنة الميلدية( ما لم ينص على لالف  لئ في عاد   الشدهر: •

 العمم او في لائحة تنظيم العمم.

  



 

 سياسة التوظيفالاسم الثاني: 

ه بالشبنم المناسبب يه ه السبياسبة لتأسبيس عملية توظيف نشبوة وفعالة ل بماه الالاتيار والتعي إعداد تم  

 والورياة اليحيحة.

 لاويو الاوع العاملة ت 2.1

 الأهداف

نوادر بشبرية ملئمة والمحافظة عليها وفااً للمتولبا  الحالية والمسبتابلية مه أجم  إعداد  .1

 تولي إنجاز جميع اللاوو التشغيلية بالجمعية بأف م يورة ممننة.

 لتنويه إوار وظيفي دقيب وبنلفة مناسبة لتعزيز لادما  الجمعية. .2

 

 السياسة

يعمم مدراا الإدارا  ومشببرفي افقسببام المسبباعدة في تووير ويببيانة اللاوو الفاعلة   .1

للموارد البشببرية لتحديد متولبا  التوظيف بما يتلام وأهداف الجمعية وتبدأ ممارسببا  

 مه بداية الربع افلاير مه السنة.التلاويو 

 تحتفظ الإدارة بحب إحدار أي تغييرا  تنظيمية عندما تدعو الحاجة إلى  لئ. .2

ً تتم مراجعة اللاوة   .3   حير تعتبر اللاوة وثياة  ا  اسبتمرارية يجب تحديثها بشبنم سبنويا

 دوري.

 

 جراءالإ

على مدراا الإدارا  ومشبببرفي افقسبببام تسبببليم نمو   تلاويو الاوع العاملة إلى قسبببم   .1

 الموارد البشرية:

 في بداية السنة المالية •

 في حالة استحدار أي فرا أو قسم جديد. •

التحويم أو إعادة توزيع  إ بببافة أو اسبببتبدام موظفيه عند التوسبببع أو الاسبببتاالة أو   •

 الموظفيه وجير  لئ

لاسبببم الموارد البشبببرية   جرااتمرر اسبببتمارة تلاويو الاوع العاملة التي تم تعبئتها بالإ .2

 بالجمعية.



 

يبببلحية اعتماد لاوة الاوع العاملة تنوه مه قبم مجلس إدارة الجمعية وياوم قسبببم الموارد البشبببرية  

 بتنفي ها إلا أه يولب منن جير  لئ.

 

 التوظيف  2.2

 الأهداف

ل بماه توظيف أنثر المرشبحيه نفااة بما يلئم متولبا  الاوع الوظيفية مه لالم الاسبتفادة مه   .1

 أف م ورق الالاتيار.

 ل ماه توظيف الفرد المناسب في المناه المناسب. .2

 

 السياسة

 يتم تعييه الايادا  العليا حسب اللئحة افساسية للجمعية .1

 التوظيف دوماً وفااً للهينم التنظيمي المعتمد ولاوة الاوع العاملة بالجمعية.يجب أه ينوه  .2

 يمنه أه تتم عملية التوظيف في الظروف الآتية: .3

 في حام وجود وظائف شاجرة نتيجة للستاالة. •

 في حام الزيادة في حجم العمم بحير لا يستويع الموظفوه الحاليوه الايام بمهام العمم. •

في حام الشببببروا في برامج ولادما  جديدة بحير تيبببببك هنائ حاجة لمعارف ولابرا    •

 لااية.

تنوه افولوية في شبببغم الوظائف الشببباجرة للموظفيه الثابتيه والمتفرجيه وال يه تنوبب عليهم   .4

 الموايفا  مه لالم الترقية الدالالية أو التحويم دالام الجمعية.

في حام عدم وجود المرشببك المناسببب لشببغم الوظيفة الشبباجرة تاوم الجمعية بتوظيف المرشببك  .5

 المناسب مه الميادر اللاارجية  مه لالم الإعله عنها.

الالاتيار للوظيفة يتم مه لالم مواباة المتادم لمتولبا  الويبف الوظيفي بما في  لئ المؤهل   .6

 العلمية واللابرة والمهارا  الشلايية والاستاامة ومراجع التوظيف.

 يعمم قسم الموارد البشرية مع الجهة والإدارة الملاتية لتوظيف الاوع العاملة.  .7

 



 

 جراءالإ

بالتفوي  في جميع الوظائف الجديدة أو   المدير التنفي يالحيببوم على موافاة مجلس الإدارة أو   .1

 الإحلم.

 الحيوم على موافاة الإدارة المعنية بتعبئة استمارة ولب موظفيه. .2

 يجب أه يت مه الولب الآتي: .3

 الموظف.مسؤوليا   •

 المؤهل  المولوبة. •

 اللابرا  المولوبة. •

 أي متولبا  ألارع •

ياوم مشببرف قسببم الموارد البشببرية بدراسببة الماترا وتتم مناقشببتن بيه افوراف المعنية وعلى   .4

 توييف الوظيفة. إعداد  وا  لئ سيتم 

 في جميع الوظائف الايادية الجديدة. المدير التنفي ييجب الحيوم على موافاة مجلس الإدارة و .5

 في الوظائف الحالية.  المدير التنفي ييتعيه الحيوم على موافاة مجلس الإدارة و .6

 في حام موافاة الشلاص المسؤوم فإه علين التيديب على استمارة ولب الموظفيه. .7

 يمنه للجمعية استلادام الورق الآتية للويوم إلى المتادميه المناسبيه: .8

 عر  الوظائف دالالياً )الترقيا   التحويم أو التبديم(. •

 .الموقع الرسمي ومواقع التوايم للجمعية الإعلنا  في •

 جميع قنوا  التوظيف المناسبة( –)مواقع التوظيف  نترن  الإ •

ً   15عند نشبر الإعله يعوي المتادموه مدة    .9 للتاديم ويشبترو في تاديمهم إرفاق   نحد أقيبى  يوما

 السيرة ال اتية والوثائب اللزمة.

 إعداد يتم جمع الولبا  وفرزها وسببياوم مشببرف الاسببم المعني ب فترة التاديم المحددةعند انتهاا   .10

 قائمة المرشحيه الملئميه.

مه    لجنة  تشبببنم لنم ماابلة  والماابل   إجراايتم التوايبببم مع المرشبببحيه الملئميه بغر    .11

الموارد البشبببببرية ومدير الإدارة أو مشبببببرف الاسبببببم المعني مه    ممثبمعلى أه ينوه   المجلس

 اع ائها.

 يجب أه ينهي المتادموه تعبئة استمارة التوظيف بيورة ناملة. .12



 

 .إ ا تولب افمر مع المتادميه يتم عاد ماابلة ثانية .13

ومدير الإدارة أو مشبببرف الاسبببم   المدير التنفي ييتم إعواؤه نمو   مباشبببرة الوظيفة موقعاً مه   .14

 الموظف. نالمعيه في

على المرشببببك للوظيفة التوقيع على عاد عمم مع الجمعية ونمو   مباشببببرة الوظيفة بعد انتهاا   .15

 فترة التجربة.

 للوظائف الايادية وت مه في عاد العمم.مجلس الإدارة اليلحيا  والمهام والمزايا يحدد  .16

 اليلحيا  والمهام للوظائف افلارع وت مه في عاد العمم.الإدارة التنفي ية  تحدد  .17

عند إنمام التوقيع على الوثائب الم نورة باليببورة المولوبة يتم مباشببرتن أداا العمم ابتداا مه   .18

 التاريه المحدد في نمو   مباشرة الوظيفة.

يجب على قسبببم الموارد البشبببرية وبيبببورة دقياة  بببماه إدرا  الوثائب والمعلوما  المتعلاة     .19

  .بالموظفيه  مه نظام الموارد البشرية

 على الموظفيه المستجديه إح ار الوثائب الآتية: .20

 سيرة  اتية حديثة. •

 يور شلايية حديثة. •

 نسه ميدقة للشهادا  والوثائب )إ ا دع  الحاجة إلى  لئ(. •

 يورة مه بواقة الهوية الوونية أو إقامة سارية المفعوم. •

نسبلاة مه لاواب التعييه للوظائف السباباة للتحاب مه حالة التوظيف )إ ا دع  الحاجة إلى  •

  لئ(.

 الفحص الوبي للتوظيف )متى ولب  لئ(. •

قسبببم الموارد البشبببرية بالجمعية مسبببؤولية الترحيب بالموظف الجديد وتعريفن بالجمعية    يتحمم .21

 ورؤيتها ورسالتها وأهدافها واللادما  التي تادمها الجمعية  حير:

 يزود الموظف بنسلاة مه نظام الموارد البشرية. -

 يزود الموظف بنسلاة مه السياسا  واللوائك اللااية بالجمعية للتايد بها -

الموظف الجديد دورة في افنظمة والسبياسبا  والعمم التووعي  ويمنه تنليف مديره يعوى   -

 المباشر بتنفي  ه ه المهمة.

 



 

 رة التجربة وتثبي  الموظففت 2.3

 الأهداف

 لتاييم تناسب وأداا الموظفيه المستجديه في الوظائف المعرو ة عليهم.

 

 السياسة

لفترة تجريبية وعلى مدراا الإدارا  ومشبرفي افقسبام  يتعيه على الموظفيه المسبتجديه اللادمة  .1

 مسؤولية مراقبة أدائهم لالم ه ه الفترة.

 مدة الفترة التجريبية تسعوه يوماً )وفااً لما ينص علين نظام العمم بالمملنة العربية السعودية(.  .2

 يتم إبله الموظف نتابياً باجتيازه الفترة التجريبية حام إنمالن مدتها. .3

 يتمتع الموظف لالم الفترة التجريبية بالامتيازا  اللااية بالموظفيه الثابتيه بالجمعية. .4

 يمنه للموظف لالم الفترة التجريبية الحيوم على إجازة مر ية.  .5

إنهاا العلقة دوه تعوي  مع يببرف الراتب المسببتحب عه    للجمعيةلالم فترة التجربة يجوز    .6

 افيام التي عملها مع الجمعية.

 

 جراءالإ

ياوم قسببم الموارد البشببرية بتاديم برنامج تعريفي للموظف المسببتجد اللاا ببع للفترة التجريبية   .1

 لتعريفن بأنظمة ولوائك وسياسا  الجمعية.

للمسببؤوم المباشببر لتاييم أداا  يتم إيببدار اسببتمارة تاييم الموظفيه اللاا ببعيه للفترة التجريبية .2

 الموظف لالم الفترة التجريبية.

تسببببند إلى الموظف اللاا ببببع للفترة التجريبية مهام وظيفية يتعيه إنمالها لالم تلئ الفترة ويتم   .3

 تاييم  لئ عه وريب المسؤوم المباشر. ويتم ن لئ تاييم نفااة الموظف باليورة  اتها.

تويبببية إلى قسبببم الموارد البشبببرية    إعداد الفترة التجريبية ياوم المسبببؤوم المباشبببر بفي نهاية   .4

 باجتيازه الفترة التجريبية. وفي حام التويية بتثبي  اللادمة يتم إيدار لاواب تثبي .

حيه ينوه أداا الموظف أدنى مه المسبببببتوع المولوب لالم الفترة التجريبيبة فيمنه للجمعيبة   .5

 اتلاا  واحد مما يأتي:

 إنهاا اللادمة. •



 

 تمديد الفترة التجريبية.  •

وفي حام اجتيازه فيمنه بعد انتهاا فترة التمديد التويية بتثبي  اللادمة وفااً لللاووة الواردة  •

 في الفترة التجريبية الثانية. عدم مناسبتنفي الفارة الرابعة  أو إنهاا اللادمة في حام 

 

 التثبي  بعد إنمام فترة التجربة  2.4

 السياسة

 الموظفوه الدائموه: .1

يجبب أه يمر الموظفوه البدائموه بفترة تجريبيبة على نحو مبا  نر أعله ويحب للجمعيبة تمبديبد 

الفترة التجريبيبة للموظف في حبام عبدم الإنجباز في الفترة المعوباة سببببباباباً أو توقيف اللابدمبة في 

 حام  عف افداا )الرجاا الرجوا إلى سياسة الفترة التجريبية(

 الموظفوه بنظام العاود: .2

يجبب أه يمر الموظفوه بنظبام العاود بفترة تجريبيبة على نحو ما  نر أعله ويحب للجمعيبة تمبديد 

الفترة التجريبيبة للموظف في حبام عبدم الإنجباز في الفترة المعوباة سببببباباباً أو توقيف اللابدمبة في 

 حام  عف افداا )الرجاا الرجوا إلى سياسة الفترة التجريبية(

 لا يمنه اعتبار الموظف ثابتاً في الجمعية إلا حينما يتسلم تأنيدا منتوبا ب لئ. •

في حام اسببتلم لاواب التثبي  فإنن ييبببك مه حب الموظف الحيببوم على جميع مسببتحاا    •

 الموظفيه الثابتيه في الجمعية مع يرف البدلا  اللااية بفترة التجربة.

 

 جراءالإ

 العاود الموظفوه الدائموه وبنظام  •

 الرجاا الرجوا إلى سياسا  الفترة التجريبية •

 



 

 إنهاا التوظيف  2.5

 الأهداف

 ل ماه الالتزام بالمتولبا  الاانونية في التعامم مع انهاا اللادمة. .1

للتاليبم مه أي تعويبم للعمبم مه لالم توفير وقب  نباف لإحلم الببدائبم وتبدريبب الموظفيه   .2

 المستجديه.

 

 السياسة

 للورفيه إنهاا اللادمة قبم انتهاا الفترة التعاقدية على ينوه الاتفاق نتابياً.يمنه  .1

في حام إنهاا اللادمة بالإشبعار قبم انا باا المهلة المحددة في عاد التعييه يجب على أي ورف  .2

تعوي  افلار بمبلغ ماداره الراتب افسبببباسببببي لالم فترة الإشببببعار  أو منك الموظف إجازة 

 مدفوعة حسب الراتب افساسي ماررة نتابياً مه الجمعية.

يجب على الموظف تسبببليم ما بحوزتن مه وثائب وملفا  ومفاتيك وجيرها مه العهد مما هو ملئ  .3

 للجمعية حام توقف لادمتن.

 يجب إرجاا جميع ممتلنا  الجمعية في موعد أقياه آلار يوم مه اللادمة. .4

على الموظف تعوي  الجمعيبة بايمبة مبا يمنه اسبببببتببدالبن في مه ممتلنبا  الجمعيبة التي فابدهبا  .5

 حينما نان  بحوزتن.

على الموظف تيبفية ما علين مه عهد والتزاما  تجاه الجمعية قبم يبرف أي مسبتحاا  مالين   .6

 لن.

 فترة الإبله عه الرجبة في إنهاا اللادمة يجب أه تنوه قبم شهريه مه انتهاا الفترة التعاقدية. .7

الموظف قد أعد تارير التسبببليم لما تباي مه أعمام وأعاد ما تح  على المسبببؤوم التأند مه أه   .8

 قبم اليوم افلاير لللادمة. وعهد  تيرفن مه ملفا  ووثائب وأريدة

في حام الاسببتاالة فإنن يجب على الموظف تيببفية ما علين مه سببلف للجمعية قبم آلار يوم في  .9

 اللادمة.

يحب للجمعية توقيف دفع أي مسبببتحاا  مالية للموظف إلى أه ياوم بتيبببفية ما علين مه سبببلف  .10

 وعهد للجمعية.

 



 

 جراءالإ

فور اسبتلم لاواب الاسبتاالة يحب للمسبؤوم المباشبر قبولها مباشبرة أو الرد على الموظف لالم  .1

 ( أيام  وللجنة الملاتية أه تعاد اجتماا لاتلاا  الارار.3ثلثة )

ماابلة لارو  مه قبم مدير الإدارة أو مشبرف الاسبم أو قسبم الموارد البشبرية لالم  إجراايمنه   .2

 الآتية: سباب ( للأ1فترة أسبوا )

 للإبااا على الموظف. •

 الاستاالة. أسباب لبحر سبب أو  •

 لترتيب تسليم المهام. •

في حام الويبوم إلى قرار نهائي ياوم قسبم الموارد البشبرية بإيبدار لاواب قبوم الاسبتاالة إلى  .3

 الموظف المعني.

 ياوم قسم الموارد البشرية بالترتيب مع الموظف في افمور الاتية: .4

 جمع استمارا  التسليم )إه وجد (. •

 إرجاا أيوم وممتلنا  الجمعية. •

 آلار يوم عمم للموظف ودفع الراتب افلاير )عادة ما ينوه في نهاية الشهر( •

  

 سوا في السلوئ إنهاا اللادمة نتيجة إلالم بالعاد أو   2.6

 السياسة

 تأديبية وفاا لنظام العمم. ا  إجرااالجمعية باتلاا  تاوم  .1

عجز الموظف عجزاً نليبببببباً ودائماً عه أداا عملببببببن وينوه إثبببببببببببا   لئ بشهادة وبية يادرة  .2

 مه الجهة الوبية التي تحددها التأمينا  الاجتماعية.

إقامة الموظف جير السعودي أو عدم تجديدها أو إلغاا السببببببببببببلوا  الحنومية رلاية عمم أو   .3

 إبعاده عه البلد.

يحب للجمعية توقيف الموظف عه العمم ومه دوه إشببعار مسبببب في حام إ ا وقع مه الموظف  .4

 اعتداا على ياحب العمم أو المدير المسؤوم أو أحد رؤسائن أثناا العمم أو بسببن 

إ ا لم يؤد الموظف التزاماتن الجوهرية المترتببة على عابد العمبم والويبببببف الوظيفي أو لم يوع   .5

 افوامر المشروعة أو لم يراا عمداً التعليما  رجم إن اره نتابة. 



 

 إ ا ثب  اتباعن سلوناً سيئاً أو ارتنابن عملً ملالً بالشرف أو افمانة. .6

 إ ا وقع مه الموظف عمداً أي فعم أو تايير يايد بن إلحاق لاسارة مادية بالجمعية. .7

 إ ا ثب  أه الموظف لجأ إلى التزوير ليحيم على العمم. .8

 إ ا ناه الموظف معيناً  مه الفترة التجريبية. .9

إ ا تغيب الموظف دوه سببب مشبروا أنثر مه ثلثيه يوماً لالم السبنة العادية الواحدة أو أنثر  .10

مه لامسة عشر يوماً متتالية  على أه يسبب الفيم إن ار نتابي بعد جيابة عشريه يوم في الحالة 

 افولى واناواعن عشرة أيام في الحالة الثانية.

إ ا ثب  أنن اسبببتغم مرنزه الوظيفي بورياة جير مشبببروعة للحيبببوم على نتائج ومناسبببب     .11

 شلايية )نجمع افموام والتبرعا (.

 لااية بالجمعية.الإ ا ثب  أه الموظف أفشى افسرار  .12

 

 جراءالإ

 .متتالية يرسم لن إن ار نتابيأيام  10في حام جياب الموظف أنثر مه  .1

إ ا باي الموظف جائباً أو لم يسبمع مه ورفن شبيا  أو لم يادم التبريرا  المابولة لغيابن أو إ ا لم  .2

( أيام مه إرسبالن فإه الموظف 7وأرجع لالم سببعة )  لنترونييسبتلم اللاواب المسبجم بالبريد الإ

 يعد ناق ا لعاد العمم مه جهتن.

 يتم إيدار لاواب إنهاا اللادمة للموظف تأنيداً لفيلن. .3

 

إنهباا اللابدمبة نتيجبة ملابالفبة العابد يمنه الرجوا إلى الجزا الرابع مه هب ا البدليبم  الاواعبد    إجراالمعرفبة  

 .وافنظمة التأديبية 

 

 برنامج التعريف  2.7

 الأهداف

 الجمعية.لتعريف الموظفيه المستجديه بوبيعة العمم وسلسلة الايم والسياسا  في 



 

 السياسة

يتولى قسبببم الموارد البشبببرية ترتيب برنامج لتعريف الموظفيه المسبببتجديه ل بببماه تنيفهم مع  .1

 وبيعة البيئة العملية في الجمعية.

 يشتمم البرنامج مبدئياً على: .2

معرفة وبيعة عمم الجمعية والرؤية والرسبالة وافهداف والايم واللادما  التي تاوم الجمعية   •

 بتاديمها.

 الهينم التنظيمي للجمعية وترنيبتن. •

 سياسا  الموارد البشرية واللوائك والمستحاا . •

 مللاص بمسؤوليا  الوظيفة والتوقعا  مه العمم فيها. •

 

 جراءالإ

سببياوم نم مه رئيس قسببم الموارد البشببرية ومدير الإدارة أو مشببرف الاسببم المعني بالترحيب   .1

 بالموظفيه المستجديه.

 ثم ياوم رئيس قسم الموارد البشرية بإعوائهم يورة عه: .2

 الهينم التنظيمي. •

 المهام العامة للأقسام بالجمعية. •

 والسياسا . جرااالإ •

ياوم المسبببؤوم المباشبببر بعد  لئ بإعوائهم يبببورة عه مسبببؤوليا  عملهم وما يمنه أه يتوقع   .3

 منهم.

 للموظفيه المستجديه.على المسؤوم المباشر الايام بشرا تفاييم الوظيفة  .4

 على المسؤوم المباشر شرا الهينم التنظيمي للاسم والسياسا  والعمليا  المتيلة بن. .5

 يجب تعريف الموظف المستجد على باية الموظفيه في الاسم. .6

 على المسؤوم المباشر ألا  الموظف المستجد في جولة حوم مناه العمم. .7

 



 

 البيانا  اللااية  2.8

 الأهداف

 وتحدير بنئ المعلوما  اللااص بالموظفيه.لبناا  .1

 ل ماه توفر بيانا  الموظفيه نمرجعية ولاتلاا  الارارا  نلما لزم افمر. .2

 قائمة نااو التوايم مع عائل  الموظفيه في حالا  الووارئ. نشاالإ .3

 

 السياسة

تتولى وحدة شببؤوه الموظفيه باسببم الموارد البشببرية أمر نم البيانا  اللاايببة بجميع الموظفيه   .1

 وعليها مسؤولية ييانتها والعمم على تحديثها باستمرار.

 سيتم الحفاظ على سرية البيانا  الشلايية. .2

 لا يتم الويوم إلى البيانا  الشلايية إلا بيورة ماننة. .3

تعترف الجمعية بحب موظفيها في الحفاظ على اللايببويببية الشببلايببية وعلين فإنن يلزم الح ر  .4

اسبتلادامها وحمايتها. وله ا فإه سبياسبة الجمعية هي جمع تلئ البيانا   عند جمع تلئ البيانا  أو  

 والمحافظة عليها وحير استلادامها في الآتي:

 الارارا  المتعلاة بالعمم. •

 نظام الرواتب والامتيازا  المالية. •

 وافنظمة الحنومية. جرااالتعامم مع الإ •

 تاوم الجمعية بإعواا المعلوما  إلى أوراف لاارجية إ ا ولب  لئ قانونياً. .5

حينما يولب قسبم الموارد البشبرية البيانا  الشبلايبية للموظفيه فإه عليهم تزويد الجمعية ببيانا    .6

 دقياة ومحدثة.

 جراءالإ

على قسبببم الموارد البشبببرية توزيع “اسبببتمارة تحدير البيانا  الشبببلايبببية سبببنوياً على جميع   .1

 الموظفيه.

البيانا  الشبلايبية وإعادتها إلى قسبم الموارد البشبرية لالم يجب إنمام جميع اسبتمارا  تحدير   .2

 أسبوا واحد مه تاريه إيدارها.

 يجب أه ينوه لدع الجمعية سجم متنامم ببيانا  الموظفيه  .3



 

 .يجب أه ينوه لدع الجمعية سجم متنامم ببيانا  الموظفيه ال يه جادروا الجمعية .4

 

 التحويم أو النام 2.9

 الأهداف

 الموظفيه افنفاا ال يه تواجههم مشنلة عدم التوافب مع موقع العمم الحالي.للحفاظ على  .1

 للستفادة مه لابرا  ومهارا  ومعارف الموظفيه في افقسام افلارع. .2

 

 السياسة

يمنه للجمعية دوه شروو تحويم أو نام الموظف إلى مناه أو موقع أو قسم أو إدارة أو فرا أو  .1

مؤسبسبة تابعة لها في إوار المجموعة حيثما وجد  الحاجة إلى لادما   لئ الموظف مالم يؤدع  

  لئ إلى إلحاق أ رار بالموظف.

يمنه أه يشبببببمبم التحويبم الانتابام إلى فروا ألارع أو تغيير الموقع أو النابم إلى منوابة ألارع  .2

 الآتية: سباب ويمنه أه يحدر النام للأ

 استحدار وظيفة أو ترئ وظيفة شاجرة. •

 إعادة تنظيم المواقع أو الموظفيه مه أجم فعالية أنبر أو لتغييرا . •

 إ ا برز  الحاجة إلى لابرة الموظف في وحدة أو قسم أو فرا  مه الجمعية. •

 يجب أه تيدر قرارا  نتابية قبم الايام بأي تنام. .3

لا يت ببمه النام في العادة أي مراجعة للرواتب إلا في حالا  اسببتثنائية  وفي حام تجاوز فترة  .4

 شهرا يمنك الموظف علوة النام. 12النام 

ياوم قسبم الموارد البشبرية بالمسباعدة في التنسبيب لنم عمليا  انتاام الموظفيه ل بماه إدارتها  .5

 بيورة سلسة ومناسبة.

  

 جراءالإ

 تاوم الإدارة بإبله قسم الموارد البشرية بارار النام. .1

  لئ.ينظر قسم الموارد البشرية إلى قانونية النام ويادم رأين في  .2



 

حينما يتأند قسبببم الموارد البشبببرية مه توابب الارار مع قوانيه التوظيف وسبببياسبببا  الموارد  .3

 لاواب النام مرفااً بشروون ومستحااتن )إه وجد (. إعداد البشرية بالجمعية يتم 

 يتم إرسام اللاواب إلى الموظف المعني. .4

 لتسليم مسؤولياتن الحالية إلى مسؤولن المباشر. عداد حالما يستلم الموظف اللاواب فإه علين الإ .5

 يتم احتساب النام حينما يبلغ الموقع أو الاسم الجديد عه مباشرة الموظف لعملن. .6

  

  



 

 تاديم ولب نام  2.10

 السياسة

 تاديم ولب انتاام ويمنه الموافاة علين اعتمادا على الآتي:  للموظفيهيحب  .1

 لظروف إنسانية  •

 انتساب لابرة أنبر  •

وتباى الموافابة   المبدير التنفيب يعلى الولبب اعتمباداً على توفر الشببببباجر وموافابة    الموافابةتتوقف   .2

 حب مه حاوق إدارة الجمعية.

 

  جراءالإ

 الانتاام لاوياً إلى رئيس قسم الموارد البشرية.يجب أه يادم الموظف المعني ولب  .1

 بمجرد أه يستلم قسم الموارد البشرية الولب رسمياً  سياوم بالرفع للمدير العام. .2

 في حام وجود اعتماد ياوم قسم الموارد البشرية بالتوايم مع مشرفي افقسام المعنييه.  .3

إ ا تم  الموافاة على الانتاام  ياوم قسببم الموارد البشببرية بتحرير لاواب الانتاام مع أي وثائب   .4

  رورية ألارع. 

بغ  النظر عه الانتابام إه نباه الولبب مه إدارة الجمعيبة أو الموظف  فبإه مبدة اللابدمبة تعتبر   .5

 .مستمرة

 

 إعادة التعييه  2.11

 الأهداف

السبببابب  افلا  بنظر الاعتبار مسبببألة إعادة تعييه الموظفيه السبببابايه عه وريب تحليم أدائهم  

 السلوئ الوظيفي ومساهماتهم أثناا عملهم في الجمعية.

 

 السياسة

 في إعادة تعييه الموظفيه السابايه والتي تتوقف على التعليما  الآتية: يسمكقد  .1



 

شبلايبية نمر  أحد أفراد العائلة أو   سبباب الموظفوه ال يه ترنوا الجمعية بشبنم ووعي ف •

 لاستنمام دراستهم وال يه يمتلنوه تايماً جيداً في سجلتهم الساباة.

  لادما  هؤلاا الموظفيه مهمة للجمعية. •

الموظفوه الب يه تمب  إقبالتهم مه الجمعيبة  ببالإ بببببافبة إلى الموظفيه الب يه ولبب  منهم الجمعيبة   .2

 الاستاالة لتجنب الإقالة  لا يحب لهم العودة تح  بند إعادة التعييه.

الموظف البب ي تتم إعببادة تعيينببن يعتبر موظفبباً جببديببداً  ويجببب أه يتنببازم عه جميع الحاوق   .3

 المتاا. والامتيازا  التي حيم عليها مه لادمتن الساباة في الجمعية ويسنه حسب الهينم

 

  جراءالإ

 الواردة في توظيف الموظفيه الجدد. جرااينظر للإ

  



 

 ساعا  الدوام وأيام العمم  :  الاسم الثالر 

 جراا افهداف والسياسة والإ 3.1

 الأهداف

 تعريف ساعا  العمم بيورة وا حة ل ماه التشغيم العملي للجمعية.

 

 السياسة

الجمعية مع التزامن يلتزم نم موظف يلتحب باللادمة في الجمعية بب م أقيى جهد لتحايب أهداف   .1

 بايم الجمعية ورسالتها وامتثالها.

 وفااً لنظام العمم تم تحديد ساعا  الدوام وأيامن ومدتن. .2

سببباعة    ٤٨أيام في افسببببوا بحد أقيبببى    ٥سببباعا  يومياً لمدة   8سببباعا  الدوام الفعلية هي   .3

 ً  أسبوعيا

 للجمعية تحديد أيام دوام الموظفيه وأيام الإجازا  افسبوعية حسب برامجها. .4

ويمنه  -يتم جدولة أيام وسبببباعا  الدوام في المواسببببم لتتناسببببب مع وبيعة العمم في الجمعية   .5

 نالتالي: - المدير التنفي يتغييرها عند الحاجة بارار مه 

ً   6:45)يبدأ الدوام السباعة    1حسبب الملحب رقم    سباعا    8 دوام يبيفي لمدة .أ إلى   يبباحا

 ( مسااً  4:00إلى الساعة  مسااً  2:45الساعة  مه وينتهييباحاً  8:00الساعة 

ً   7:15)يبدأ الدوام السبباعة    2دوام شببتوي حسببب الملحب رقم   .ب   8:00إلى السبباعة    يببباحا

 مسااً  4:00إلى الساعة  مسااً  3:15وينتهي الساعة   يباحاً 

ظهراً وينتهي    12:00يببباحاً إلى السبباعة   10:00دوام الفترة المسببائية )يبدأ مه السبباعة   . 

 مسااً( 8:00مسااً إلى  6الساعة 

 3دوام موسم رم اه حسب الملحب رقم  . د 

 .4موسم الحج حسب الملحب رقم دوام  .ه

 .المدير التنفي يفترة راحة الموظفيه تنظم وتغير لتلئم وبيعة العمم في الجمعية بارار مه  .6

السبباعا  المعتادة إ ا اقت ببى العمم أو بيئة العمم الإنجاز  يتوقع مه جميع الموظفيه العمم فوق   .7

 في ساعا  إ افية ألارع.



 

يحب للجمعية توبيب الجزااا   بببد الموظف بسببببب سبببوا سبببلوئ أو أي إلالم بالسبببياسبببا   .8

 المعتمدة

  

 جراءالإ

يتعيه على جميع الموظفيه تسبجيم أسبمائهم يومياً في “نظام ح بور الموظفيه” لغر  تسبجيم   .1

الزمه نمبا أه عليهم الالتزام ببأي اسبببببتمبارا  لنظبام إدارة الوقب  توباهبا الجمعيبة  أو أي تانيبة  

 تعتمد ل لئ

 يجب على الموظف إبله المسؤوم المباشر في حام ويولن مبنراً أو مغادرتن بانراً. .2

عنبد قيبام الموظف بعمبم لابارجي ياوم بتعبئبة نمو   عمبم لابارجي وتسبببببليمبن لوحبدة شبببببؤوه   .3

 ساعة  وينوه موقع مه رئيسن المباشر 24الموظفيه لالم 

 تأديبية. جرااأي ملاالفة له ا النظام ستعر  ياحبها لإ .4

 

 الإجازا   3.2

  الإجازة السنوية  3.2.1

 الأهداف 

 .توحيد الإجازا  السنوية للمحافظة على مستوع موحد ومستار .1

 .جازتهم السنويةإالتأند مه عدم وجود أي قيور في العمم عند  هاب الموظفيه في  .2

الموازنة بيه العمم والحياة الشببلايببية للموظف والترويك عه النفس للعودة بواقة ودافع عالييه   .3

 المهام المنووة بالموظف. لممارسة

 

 السياسة

السنوية بأنملها حسب ظروف العمم وتادير الإدارة فيما عدا الحالا  الوارئة يتم منك الإجازا    .1

 ل لئ.



 

والموارد   المدير التنفي يويجب التلاويو للإجازة واعتمادها مسببباا مه قبم المسببؤوم المباشببر   .2

البشببرية ولا تعتبر الإجازة سببارية إلا بعد تبليغ الموظف ب لئ بشببنم رسببمي مه قبم الموارد 

 البشرية.

 إجازا  آلار افسبوا التي تنوه لالم فترة الإجازة تحتسب باعتبارها جزااً مه الإجازة. .3

تسباو جميع الإجازا  عندما يتوقف عمم الموظف ويتم احتسباب نامم الإجازة السبنوية المتباية   .4

 لن وتدفع ناداً مع المستحاا .

الموظفيه المتفرجيه بدوام نامم بعد أه ينونوا قد عملوا في الجمعية لمدة لا تام عه    لجميعيحب   .5

 :شهرا متوايلة وتنوه الإجازة بأجر يدفع مادماً و لئ على النحو الآتي 12

 مدة الإجازة  عدد سنوا  اللادمة 

 يوم  30 سنوا  وأنثر  5

 يوم  21 سنوا   5 -1

 

اللادمة المسبتمرة من  مباشبرتن في العمم فوم مرة  يتوجب  شبهرا مه    12ينمم الموظف  عندما   .6

شبهر وب لئ يتم تحويم    12احتسباب إجازتن السبنوية حتى نهاية السبنة التي أنهى فيها فترة البببببب 

الإجازة السببنوية المسببموحة تبعا للسببنة. من   لئ الحيه فيبباعدا يتم احتسبباب الإجازة السببنوية  

 .لالم السنة المعنية

شببهرا مه العمم المسببتمر في الجمعية لالم السببنة وتم إنهاا   12في حالة أه الموظف لم ينمم   .7

لادماتن فيتم احتسباب الإجازة السبنوية بأسبلوب النسببة المئوية نسببة إلى عدد افشبهر التي أنملها 

 .الجمعيةبفي العمم 

الاسبتاالة  التااعد  لا يمنه اسبتبدام أيام الإجازة السبنوية بمبلغ نادي  إلا في حالا  محددة وهي   .8

 أو تلافي  عدد الموظفيه.

في حام عدم اسبتلادام أيام الإجازة السبنوية الملايبيبة في السبنة المسبتحاة فيها الإجازة فيحب  .9

 لسنة واحدة فاو. أيام مع إجازة السنة التالية  و لئ 10للموظف ترحيم مالا يتجاوز 

 يوم  عند استحااقن لها. 11يجب على الموظف ألاد إجازتن السنوية بما لا يام عه  .10

 يحب للموظف تجزئة الإجازة لثلر فترا  فاو لالم فترة استحااقن للإجازة إه رجب ب لئ. .11

في نم مه افشبببهر: )شبببعباه  ورم ببباه  و و الاعدة( و لئ نظراً   تحجب الإجازا  السبببنوية .12

 لوبيعة عمم الجمعية لالم المواسم.



 

المجاز أو رف  ولب الإجازة المادم مه الموظف نظراً تحتفظ الجمعية بحب اسببتدعاا الموظف   .13

 .ل رورا  العمم

استلادام ما تباى لدين مه إجازا  سنوية لتعوي  جزا أو نم الفترة المولوبة بعد   يحب للموظف .14

 .تادمن بإلاوار الاستاالة

 

 جراءالإ

للموظف يتوجب على الموظف التادم بولب الإجازة قبم موعدها بلامسبببة عشبببر يوماً ولا يحب   .1

 التغيب عه العمم بحجة الإجازة السنوية ما لم يحيم على موافاة رسمية مه الجمعية.

يجب اسببتلادام الاسببتمارة اللاايببة بالإجازة السببنوية للتادم بالولب والتي يجب أه يوافب عليها   .2

 المسؤوم المباشر.

 .على استمارة التادم بولب إجازة المدير التنفي ييجب الحيوم على اعتماد  .3

تعتبر الإجازة سبببارية المفعوم بمجرد إلاوار الموظف رسبببميًا مه قبم الموارد البشبببرية بابوم   .4

 الإجازة.

 

 الإجازة المر ية  3.2.2

 الأهداف

 .للموظف ال ي ثب  وبياً أنن جير قادر على مزاولة العمم  للراحة والشفااتمنك  .1

 .ه الاستغلمللحد م .2

 

 السياسة

الموظف الب ي يثبب  مر بببببن بتارير وبي يبببببادر مه جهبة تعتمبدهبا الجمعيبة لبن الحب في إجبازة        

 مر ية متى استدع  حالتن و لئ على النحو التالي: 

 يوماً افولى بأجر نامم. ( 30) .1

 ( يوماً التالية بثلر أرباا الراتب. 60) .2

 ( يوماً التالية بدوه أجر. 30) .3

 بعدها يستنف  الموظف رييده مه الإجازا  السنوية.  .4



 

يتم احتسببببباب المبدة ترانميباً لالم السبببببنبة الواحبدة التي تببدأ مع ببدايبة اليوم افوم مه الإجبازة   .5

 المر ية.

إ ا اسببتمر مر  الموظف واسببتنفد جميع مدد الإجازا  أعله يحام إلى لجنة وبية )وفب نظام   .6

 التأمينا  الاجتماعية( لتحديد إمنانية استمراره في العمم ليتم معاملتن نظامياً وفب  لئ.

 

 جراءالإ

 تاديم إلاوار في اليوم افوم مه الغياب ولا يشترو الحيوم على موافاة مسباة. .1

 .في حام عدم وجود مسؤولن المباشر فيتوجب إبله مه يمثم مسؤولن أو المسؤوم افعلى منن .2

 .تسليم الإجازة المر ية إلى مسؤولن المباشر بعد المباشرة في العمميجب  .3

 .المر ية إلى قسم الموارد البشرية يتم بعدها إرسام الإجازة .4

 

 إجازة مولود / زوا   3.2.3

 الأهداف

افمور ال برورية المتعلاة بالمسبتشبفى   إعداد السبماا للموظف في حام و بع زوجتن لمولود في   .1

 .والمنزم

 .السماا للموظف للستعداد لحفم زواجن / زواجها .2

 

 السياسة

 .أياميحب للموظف ال ي ت ع زوجتن مولودا الحيوم على إجازة أبوة لمدة ثلثة  .1

إبله  يتوجب التادم بالوثائب اللزمة لإثبا  اسببببتحااق الحيببببوم على إجازة مولود  ويتوجب   .2

 المسؤوم المباشر عه وريب الهاتف بالغياب.

 أيام عمم مستمرة. 5يتم منك إجازة زوا  للموظف تبلغ  .3

 



 

 جراءالإ

يتوجب على جميع الموظفيه الحيبببوم على موافاة مسبببباة قبم التمتع بإجازة الزوا  ويتم  لئ  .1

 .مباشرة الإجازةيوم قبم  15عبر تعبئة الاستمارة اللااية بولب الإجازة بمدة لا يام عه 

 تحتفظ الجمعية بحب ولب الوثائب اللزمة لإثبا  استحااق الإجازة. .2

 

 الإجازا  الا ورارية  3.2.4

 الأهداف

السببماا للموظف الاهتمام بأمور شببلايببية وارئة نتعر  أحد أفراد افسببرة لمر  مفاج  أو  .1

 وفاة.

جير متوقع  أو ظرف يتولب  السبماا للموظفيه فلا  إجازة في حام وجود مناسببة لاايبة  حدر  .2

 .الاهتمام على جناا السرعة

 السياسة

تمنك الجمعيبة للموظف إجبازة إنسبببببانيبة في حبام وفباة والبداه  زوجتبن  ألايبن  ألاتبن  ولبده  جبده  .1

 :والحمو ونما يلي

o  :أيام في السنة نحد أقيى. 5حدر دالام المملنة 

o  :أيام في السنة نحد أقيى. 5حدر لاار  المملنة 

حبدور نبارثبة وبيعيبة أثر  على الموظف بشبببببنبم مبباشبببببر و/ أو أثر  على منزلبن  في حبام   .1

 .إنسانية سباب أيام عمم ف 3وممتلناتن  تمنك الجمعية في ه ه الحالة للموظف إجازة 

تعرف النوارر الوبيعية ننوارر الحريب  الفي باه  الهزا  افر بية  افعايبير  الانهيارا    .2

 .وبيعية ألارعافر ية أو أي نارثة 



 

 جراءالإ

يجبب الحيبببببوم على موافابة مسببببببابا قببم ألاب  مثبم هب ا النوا مه الإجبازة. في حبام تعب ر  لبئ   .1

 .يتوجب على الموظف إبله مسؤولن المباشر بفترة جيابن عبر الهاتف

 .قد يولب مه الموظف إظهار أوراق ثبوتية بعد مباشرتن العمم .2

يتوجبب على الموظف التابدم بولبب إجبازة في حبام نوه الإجبازة المولوببة تتجباوز عبدد افيبام   .3

 .المحددة في ه ا النوا مه الإجازة ون لئ دعمها بافوراق الثبوتية

 إجازا  الامتحانا   3.2.5

 الأهداف

 .تشجيع الموظفيه على تووير مستواهم افناديمي عه وريب استنمام دراستهم .1

 .إجازة براتب السماا للموظفيه ح ور الامتحانا  عه وريب منحهم  .2

 السياسة

يتوجبب على الجمعيبة منك إجبازة لابايبببببة مبدفوعبة الراتبب للموظفيه الب ي يتابدموه بولبب إجبازة  -1

  .لح ور امتحاه

 )في حلوم موعد التاديم على الإجازة(تمنك إجازة الامتحاه للموظفيه فاو  -2

 .يتم منك إجازة الامتحاه اعتمادا على عدد أيام الامتحانا  الفعلية -3

 .تنحير الموافاة على منك إجازة الامتحاه نوه إنها المحاولة افولى لاجتياز امتحاه مادة معينة -4

 إ ا الامتحاه عه مواد معادة فيحب للموظف ولب إجازة بدوه راتب. -5

 ا  جراايحرم الموظف مه الإجبازة في حبام ثبو  أنبن لم يؤدي الامتحبانبا  مع عبدم الإلالم ببالإ -6

 التأديبية.

 جراءالإ

يوم قببم موعبد  15يتابدم الموظف بولبب إجبازة ح بببببور الامتحباه بموعبد لا يابم عه يجبب أه   .1

 الامتحاه ويجب أه يتم استلادام استمارة التادم بولب إجازة لح ور امتحاه.

 .على الولب  المدير التنفي ييجب أه يوافب المسؤوم المباشر واعتماد  .2

 .يجب إرفاق الوثائب المدعمة لولب إجازة ح ور الامتحاه .3



 

يجب أه يرسبم الاسبم اسبتمارة ولب الإجازة الموافب عليها إلى قسبم الموارد البشبرية فجرا    .4

 .التسجيم

 يتم إبله الموظف بموافاة أو رف  الجمعية. .5

 تحتفظ الجمعية بحب ولب نتائج الامتحانا . .6

 

 الإجازا  بدوه راتب  3.2.6

 الأهداف

يحب لن ألا  إجازة براتب  في التمتع به ا النوا مه  السببماا للموظف ال ي يمتلئ سبببباً منواياً وال ي لا  

 .الإجازة

 السياسة

 لا تشجع الجمعية الموظفيه على ألا  مثم ه ا النوا مه الإجازة.  .1

 وتحديد موعدها. تحتفظ الجمعية بحب الموافاة على مثم ه ا النوا مه الإجازة .2

يتم منك الإجازة بشببنم فردي ويجب أه يؤلا  بنظر الاعتبار حجم العمم في الاسببم ويجب أه لا  .3

 تتجاوز الإجازة بدوه راتب ستة أشهر ووام السنة.

 .له يتم ألا  ولب الإجازة بدوه راتب بنظر الاعتبار إ ا ناه الموظف يمتلئ إجازة سنوية .4

 جراءالإ

 .نما في ولب الإجازة السنوية

 

 إجازة افمومة  3.2.7

 الأهداف

 .قبم وبعد الولادةالسماا للموظفا  في الحيوم على إجازة  .1

 .التلاويو وجدولة العمم لمنع أي عراقيم في عمم الاسم المعني .2



 

 

 السياسة

يوما مسببتمرة    90تمنك إجازة افمومة للموظفا  فاو واللئي عمله في الجمعية لمدة لا تام عه   .1

 .بحلوم موعد تاديم الولب 

بأجر نامم لمدة عشبرة أسبابيع توزعها نيف تشباا    أمومة )و بع(تمنك جميع الموظفا  إجازة   .2

تبدأ بحد أقيبببى بأربعة أسبببابيع قبم التاريه المرجك للو بببعل ويحدد التاريه المرجك للو بببع 

 .بموجب شهادة وبية ميدقة مه جهة يحية

 .إجازة افمومة تشمم أي ا أيام الراحة والعوم الرسمية .3

ثبو  عبدم قبدرة الموظفبة على مزاولبة عملهبا بسبببببببب بعبد انتهباا مبدة إجبازة افمومبة  وفي حبام  .4

عار  يبببحي جراا الولادة  تعامم ه ه الإجازة على إنها إجازة مر بببية عادية وفي حام أه 

الموظفة اسببتلادم  جميع إجازاتها المر ببية فسببتعامم الإجازة على إنها إجازة بدوه راتب أو 

 .إجازة سنوية

 .لغ ماليبانتهاا إجازة افمومة  فسيتم تعوي ها بمفي حام استدعاا الموظفة للعمم قبم  .5

 جراءالإ

يوماً مه موعد بدا الإجازة    15يجب تاديم ولب إجازة افمومة إلى قسبببم الموارد البشبببرية قبم   .1

 .مرفاة برسالة مه الوبيب يحدد فيها موعد الولادة المتوقع

 :يتوجب على قسم الموارد البشرية الاتيام بالموظفة المعنية وإبلجها بالآتي .2

 .تاريه مباشرتها العمم بعد إجازة افمومة •

 .إ ا نان  ترجب في المباشرة في العمم قبم الموعد المحدد  •

 .يجب تسليم قسم الموارد البشرية الشهادا  الوبية في اليوم افوم للمباشرة في العمم .3

 



 

 الإجازا  نيف يوم / جزا مه يوم / استئ اه  3.2.8

 الأهداف

 ساعا  لالم يوم عمم.( 4)السماا للموظف ال ي يمتلئ سبباً منواياً في الاستئ اه لمدة لا تزيد عه 

 السياسة

 وتحديد موعدها. تحتفظ الجمعية بحب الموافاة على مثم ه ا النوا مه الإجازة .1

يتم منك الإجازة بشببببنم فردي ويجب أه يؤلا  بنظر الاعتبار حجم العمم في الاسببببم ويجب ألا  .2

 تتجاوز الإجازة أو الاستئ اه أنثر مه مدة نيف ساعا  العمم اليومية.

 

 جراءالإ

 الموارد البشرية. قسميتم ولب الاستئ اه عه وريب  -1

أنثر مه مرة في الشببببهر وإ ا زاد عه  لئ لحاجة الموظف تجمع عدد   جراالا يسببببمك له ا الإ -2

 .أو تلايم مه رييد الإجازة ساعا  بيوم يحسم مه الراتب  8الساعا  وتحسب نم 

 المزايا والبدلا   3,3

 الرواتب  3.3.1

 الأهداف

 تحايب المساواة فيما يتعلب بالرواتب والمنافآ . -1

 السياسة

مجلس الإدارة والارارا  المتعلاة ب لئ هي المحدد افسبببباسببببي  سببببلم الرواتب المعتمد مه قبم   -1

 للرواتب بالجمعية.

تم منك جميع الموظفيه درجببة وظيفيببة اعتمببادا على تاييم إدارة الموارد البشبببببريببة لللابرا   -2

 والمؤهل  اللااية بهم فيما يلاص الوظيفية المتادم لها.



 

في حام عدم تأند الموظف مه درجتن يجب العودة إلى قسبم الموارد البشبرية مه أجم الحيبوم  -3

 على تو يك أو تأنيد.

 جراءالإ

يجب العودة إلى مشبرف قسبم الموارد البشبرية في اسبتفسبار يتعلب بالدرجة الوظيفية للموظفيه   .1

 وأمور التوظيف والترفيع والنام والراتب.

في حبام عبدم وجود تعليمبا  نبافيبة فيمبا يلاص البدرجبة الوظيفيبة  يتوجبب على مشبببببرف الموارد  .2

 البشرية استشارة إدارة الجمعية.

الموارد البشبببرية    مه  مسبببيرا  الرواتب  إعداد تيبببرف الرواتب بنهاية نم شبببهر ميلدي بعد   .3

 .واعتماد أحد التوقيعا  الرئيسية فئة )أ( والإدارة المالية

 

 بدم العمم الإ افي  3.3.2

 الأهداف

 .ةيتعوي  الموظف بشنم ملئم عند عملن ساعا  إ اف -1

 السياسة

سبباعا     (4)قد تولب الجمعية مه الموظف العمم لاار  سبباعا  العمم الرسببمي بما لا يتجاوز   -1

 ساعة في أيام الإجازا . (12)في أيام العمم العادية و

 .ينجز العمم لاار  أوقا  العمم الرسمي بولب مه إدارة الجمعية فاو -2

يتوجب على مدير الإدارة أو مشببرف الاسببم أه يحدد نوا العمم الإ ببافي ومدتن وعدد وأسببماا   -3

 الموظفيه ال يه سياوموه ب لئ بشنم مسبب متى ما ناه افمر ممنناً.

تدفع الجمعية للموظف أجرة العمم الإ بببافي بما يعادم قيمة سببباعة عمم الموظف إ بببافة إلى  -4

 % مه أجره افساسي.50

تعامم نافة سبباعا  العمم في العوم وافعياد الرسببمية على أنها سبباعا  عمم إ ببافي وتدفع   -5

الجمعية للموظف أجرة العمم الإ ببافي لاللها بما يعادم قيمة سبباعة عمم الموظف إ ببافة إلى 

 % مه أجرة الساعة.100



 

 

 جراءالإ

ويرسبلها إلى رئيسبن المباشبر للتحاب مه   يجب اه ياوم الموظف بتعبئة اسبتمارة ولب الإ بافي -1

 .يحتها

ولبا  الوق  الإ ببافي قبم إرسببالها إلى الموارد يجب أه يوافب المسببؤوم المباشببر على جميع   -2

 ساعة. 48لالم  البشرية

 15يجب إرسبام جميع ولبا  الوق  الإ بافي )سبويا مع الاسبتمارة الموقعة( بموعد أقيباه اليوم   -3

 .المبلغ لليرف مع نهاية الشهر إعداد مه الشهر الجاري. وه ا سيساعد في 

 مه الشهر الجاري تيرف في الشهر التالي. 17الإ افي بعد اليوم  العمم ولبا   -4

 الإ افي تلا ع للتدقيب مه قبم الموارد البشرية. العمم جميع ولبا   -5

 

 بدم السنه  3.3.3

 الأهداف

 مساعدة الموظف في الجمعية في تحمم أعباا السنه. -1

 

 السياسة

%  25تدفع الجمعية بدم سبنه شبهري للعامليه الدائميه ال يه لم يؤمه لهم سبنه عيني بما يعادم   -1

 مه الراتب افساسي.

ريال   500ريال ييبرف لهم مبلغ ماووا وقدره    2000الموظفيه ال يه يام الراتب افسباسبي عه   -2

 بدم سنه.

 ييرف بدم السنه بشنم شهري مع الراتب افساسي. -3

 يستمر بدم السنه ووام مدة الإجازا  المدفوعة. -4

 لا ييرف بدم السنه للموظف ال ي توفر لن الجمعية سنناً. -5

 



 

 بدم الموايل   3.3.4

 الهدف

 لهم الجمعية وسبببائم نام في تحمم أعباا التنام مه العمممسببباعدة الموظفيه ال يه لا تؤمه   -1

 .ينوإل

 

 السياسية

% مه الراتب افسبباسببي في حام تجاوز  10ييببرف بدم الموايببل  شببهرياً بما يعادم   -1

 .ريال 4000

ريال في حام ناه الراتب افسباسبي أقم   400ييبرف بدم الموايبل  شبهرياً مبلغ ماووا   -2

 .ريال 4000مه 

 لا ييرف بدم موايل  إ ا تم توفير وسيلة النام مه قبم الجمعية. -3

 يوقف بدم الموايل  في حام إيااف الراتب افساسي بسبب عدم الاستحااق. -4

 جراءالإ

 شهري مع الراتب افساسي.ييرف بدم الموايل  بشنم  -1

  



 

 

 بدم استلم مبالغ نادية  3.3.5

 الهدف

 تأميه وحماية الموظفيه نمحيليه مه الملااور الناتجة عه استلم الناد. -1

 السياسية

 ريال. 500ييرف بدم استلم مبالغ نادية شهرياً مبلغ ماووا  -1

 بسبب عدم الاستحااق.يوقف بدم استلم مبالغ نادية في حام إيااف الراتب افساسي  -2

 :جراءالإ

 ييرف بدم استلم مبالغ نادية بشنم شهري مع الراتب افساسي. -1

 

 بدم وظيفة إدارية / إشرافين  3.3.6

 الهدف

 . بالجمعية  تحفيز الموظفيه على الرقى بأدائهم للمنافسة على وظائف إدارية وقيادية -1

 السياسية

 ريال. 1000ييرف بدم وظيفة مدير إدارة شهرياً مبلغ ماووا  -1

 ريال. 500ييرف بدم وظيفة مشرف قسم شهرياً مبلغ ماووا  -2

 ريال. 300ييرف بدم وظيفة مسؤوم وحدة شهرياً مبلغ ماووا  -3

 ريال. 200ييرف بدم وظيفة مساعد مشرف قسم شهرياً مبلغ ماووا  -4

 يوقف بدم وظيفية إدارية / إشرافين في حام إيااف الراتب افساسي بسبب عدم الاستحااق.  -5

 .يعاد النظر )تغيراً أو إلغااً( في يرف بدم الوظيفة في حام تم إلغاا التنليف  أو التنليف -6



 

 جراءالإ

 إدارية / اشرافين بشنم شهري مع الراتب افساسي.ييرف بدم وظيفية  -1

 

 إدارة افداا 3.4

 نتائج افداا  3.4.1

 الأهداف 

  افقسببببام  الوحدا  والموظفيه( يعملوه سببببويا  جرااالتأند مه أه الجمعية وجميع أنظمتها )الإ .1

 بالشنم افمثم لتحايب النتائج المرجوة..

 رسالتها وأهدافها.تحسيه نفااة الجمعية في تحايب  .2

 تادير افداا الجيد وتوفير التدريب والاستشارا  في حام انلافا  مستوع افداا.     .3

 السياسة

 يعتبر ه ا عمم دوري يتلا  مه أجم تاييم الموظفيه اعتماد على المعايير الآتية: .1

 افداا الوظيفي. •

 المساهمة. •

 التنافسية. •

 الانتاجية. •

 التدريبية.الاحتياجا   •

 التوور الوظيفي. •

تعتبر عمليبة مراجعبة أداا الموظفيه نواحبدة مه المعبايير التي يعتمبد عليهبا في حبام ترشببببيك   .2

الموظف لزيبادة الراتبب  والمنبافبآ  المباليبة  والترفيع أو النابم ونب لبئ التعرف على المتولببا   

التدريبية الفردية  وأي زيادة في الراتب قد يحيببم عليها الموظف سببتعتمد على الاسببتحااق  

 ى تاييم افداا ون لئ تعتمد على نتائج افداا المالي للجمعية.بناا عل

يتوجب على نم مدير إدارة أو مشرف قسم إبله الموظفيه عه نتيجة التاييم وما هي الجوانب   .3

 التي يمنه تحسينها لني يتمنه الموظف مه تحسيه أدااه لييبك  و إنتاجية أنبر.



 

تاع مسببؤولية التنسببيب العام حوم تاييم الموظفيه على عاتب قسببم الموارد البشببرية  ويجب أه   .4

يتم تاييم الموظف مه قبم رئيسبن المباشبر وياوم مشبرف الاسبم أو مدير الإدارة بمراجعة التاييم  

 في لالم شهر واحد قبم موعد التسليم.

يتوجب على المسببؤوم المباشببر تعبئة اسببتمارة افداا لنم موظف وياوم بو ببع رأين النهائي   .5

 بعد أه يناقش التاييم مع الموظف المعني.

يجب أه ياوم المسؤوم المباشر بتحديد موعد للااا نم مرؤوس مه أجم مناقشة التاييم  ويجب   .6

 أه يتم التاييم بنم أمانة  ويجب أه ينوه النااش مو وعياً ويرنز على الوظيفة.

 جراءالإ

ياوم قسبم الموارد البشبرية بتوزيع اسبتمارة افداا ومراجعة أداا الموظفيه إلى مشبرفي  .1

 افقسام أو مدراا الإدارا  المعنييه في أوم شهر مه بداية السنة الميلدية.

. ياوم المسببببؤوم المباشببببر بمناقشببببة مرؤوسببببين لتو ببببيك النتائج )تلاويو افداا(  .2

 والوموحا .

بمجرد الانتهاا مه تلاويو افداا  يجب أه ياوم بإرسببام نسببلاة مه أهداف افداا التي    .3

 تم التلاويو لها إلى قسم الموارد البشرية.

يولب مه جميع المسبؤوليه المباشبريه مناقشبة ومراجعة المرؤوسبيه حوم أدائهم. يجب  .4

 أه ترنز النااشا  على الآتي:

 نتائج افهداف المو وعة. •

 توفير رد متنامم حوم افداا العام للموظف المعني. •

 التدريبية والتوويرية.مراجعة البرامج  •

 الاتجاه المستابلي للاسم ودور الموظف في ه ه اللاوة. •

بعبد الانتهباا مه اجتمباا المراجعبة  ياوم الموظف المعني ببالتوقيع على اسبببببتمبارة افداا  .5

 وإعادتها إلى رئيسن المباشر.

يجب أه يتم إرجاا اسببببتمارة افداا إلى قسببببم الموارد البشببببرية فجرا  افرشببببفة   .6

 والتجميع.

 ياوم قسم الموارد البشرية بعد  لئ بتينيف نتائج افداا حسب الاسم المعني. .7

 يجب أه يتم عر  المللاص على الإدارة. .8



 

 

 حوافز افداا  3.4.2

 الهدف

 ينعنس على افداا العام للجمعية. مماتشجيع الموظف على الارتااا بأدائن  .1

 السياسة

 يناير.تدفع الحوافز على أساس سنوي بداية مه شهر  .1

يحيببببم الموظف يبببباحب افداا العالي على عائد أنبر مه الموظف  و افداا المتوسببببو أو  .2

 المنلاف .

 إ ا ترئ الموظف العمم باستاالة أو فيم قبم إعله الحافز فإنن يعتبر جير مستحااً. .3

 قرار يرف الحوافز يعتمد مه قبم مجلس الإدارة ويحب للجمعية حجبن متى قرر   لئ. .4

يببرف الحوافز يرتبو بافداا المالي للجمعية  وتيببرف الحوافز للموظفيه المميزيه في تحايب   .5

 % مه إجمالي الموظفيه.20المؤشرا  لعدد يساوي 

عدد % مه إجمالي  20ييببرف للمميزيه مه العمام ومه في حنمهم مبلغ ماووا لعدد يسبباوي   .6

 العمام.

 جراءالإ

 ياوم قسم الموارد البشرية بتحليم نتائج افداا للموظفيه لترفع للمدير العام. .1

 تشارئ في و ع لاوة الحوافز إدارة الشؤوه المالية والإدارية مع الإدارة العامة. .2

 تعتمد اللاوة مه قبم مجلس إدارة الجمعية. .3

 منافأة رم اه  3.4.3

 الهدف

 ينعنس على افداا العام للجمعية. مماتشجيع الموظف على الارتااا بأدائن  .1



 

 السياسة

 .% عه إيرادا  السنة الما ية لشهر رم اه30عند تحايب زيادة تدفع  .1

 المنافآ  بناا على افداا العالي للموظف. تيرف .2

 تدفع المنافآ  بنهاية شهر شوام. .3

 يحيم الموظف المتفره على المنافأة. .4

 موسم رم اه لا ينوه مستحااً للمنافأة.إ ا التحب الموظف المتفره بالعمم بعد  .5

 قرار يرف المنافآ  يعتمد مه قبم مجلس الإدارة ويحب للجمعية حجبن متى قرر   لئ. .6

 يرف المنافآ  يرتبو بافداا المالي للجمعية. .7

 جراءالإ

 ت ع الإدارة التنفي ية  وابو لتحديد المستحايه لمنافأة رم اه.  .1

 .التنفي يياوم قسم الموارد البشرية بتحليم نتائج افداا للموظفيه لترفع للمدير  .2

 مه قبم مجلس إدارة الجمعية. يرف الحوافز يعتمد  .3

 

 العامة التعليما  : الاسم الرابع

 الهدف مه التعليما  العامة  4.1

إي ببباا جميع التعليما  العامة التي يفتر  بالموظف في الجمعية الالتزام بها  تهدف ه ه التعليما  إلى 

 واتباعها للمحافظة على قيم الجمعية.

 

 الزي والمظهر العام  4.2

 الهدف

الحفاظ على المظهر العام المناسبببب واللئب بالموظف في الجمعية بما يعنس يبببورة وانوباا   .1

 المتعامليه مع الجمعية.جيد لدع 

 



 

 

 السياسة

 الزي الرسمي جزا أييم مه شروو التعاقد مع الموظف الجديد. .1

 الالتزام بارتداا زي منوه مه الآتي: البر اللايرية ببني حسهيجب على الموظف بجمعية  .2

 ثوب أبي  رسمي تفييم سعودي بدوه زلارفا  وناوش. )ييفاً( •

 )ييفاً( شماه أبي  أو جترة بي اا )للعامليه الإدارييه وموظفي قسم الاستابام(. •

 ثوب عودي بدرجاتن تفييم سعودي بدوه زلارفا  وناوش. )شتااً( •

 شماه أحمر )للعامليه الإدارييه وموظفي قسم الاستابام(.)شتااً( •

 ناب الجمعية الرسمي للفنيه والعمام والميدانيه. •

 سديري الجمعية الرسمي. •

 جزمة سوداا رسمية. •

 شراب أسود. •

يسبببمك للموظفيه الإدارييه بارتداا الناب في ظروف العمم الميدانية والتي ييبببعب لالم لبس  .3

 الشماه.

 لموظفي ال يافة يجوز استبدام الثوب بالبدلة الإفرنجية الرسمية مع لبس قميص أبي . .4

تي شببير  أبي            للموظفيه الموسببمييه وحسببب قرار المسببؤوم المباشببر يسببمك بارتداا .5

 وبنولوه أسود.

يجب على الموظف التأند مه الايافة وإجلق جميع أزرار الثوب  والنظر في المرآة قبم جلوسبن   .6

 على منتبن.

تفاد نظافة العيه وافنف وافسببببناه والرائحة الشببببلايببببية ورائحة الفم والملبس وبلاايببببة   .7

 الجوارب.

 

 جراءالإ

 التأديبية بحب الموظف الملاالف. جرااتحتفظ الجمعية بحب توبيب الإ .1

 ياوم المسؤوم المباشر بتوجين الموظف ب رورة الالتزام بالزي الرسمي وآداب اللباس. .2



 

 التأديبية. جرااالرفع للموارد البشرية في حام تنرار الملاالفة لتوبيب الإ .3

 

 السلوئ 4.3

 الهدف

 الامتثام لايم الجمعية. .1

 السياسة

 المستفيديه.تجديد النية  واحتساب افجر في لادمة  .1

 تفاد نظافة المنتب ورائحتن  وملئمة التنييف. .2

 عدم رفع اليو  بالنلم أو ال حئ أو م غ العلئ أو أنم التسالي. .3

 الابتسام في وجن الزائر والاحتفاا بن. .4

 .عدم لمس الزائر إلا عند الميافحة .5

 عدم الإشارة بالإيبع  أو إشغام اليد بشيا نالجوام والسبحة والسوائ. .6

 عدم النظر للزائر بحدة  وج  البير. .7

 يمنع الدلاوم في نااشا  سياسية وريا ية وفايهة وم هبية وعرقية. .8

 يمنع التورق للأمور اللالفية مع الزوار والمتعامليه. .9

 الابتسام وو ع اليد على اليدر عند التوديع. .10

 التأند مه ر ا المتعامم تماماً وحسه توديعن والدعاا لن. .11

 يلة الجماعةالمداومة والحرص على  .12

13.  ً  .في دالام حرم الجمعية وأثناا ممارسة افنشوة. لا تسمك سياسا  الجمعية بالتدلايه بتاتا

 جراءالإ

التبأديبيبة بحب الموظف الملابالف  واعتببار مبا قبدمبن مه    جرااتحتفظ الجمعيبة بحب توبيب الإ .1

 معلوما  عند التوظيف تزويراً.

 ياوم المسؤوم المباشر بتوجين الموظف عند ارتنابن لملاالفة واثبا  الحالة. .2

 التأديبية. جرااالرفع للموارد البشرية لتوبيب الإ .3

 



 

   استلادام الهاتف والجوام  4.4

 الهدف

 للموظف وتاليم إشغالن بأمور جير هامة.زيادة الانتاجية  .1

 السياسة

 يسمك باستلادام الجوام فاو للتيالا  الوارئة وال رورية لسير العمم. .1

 يسمك بحرية استلادام الجوام أثناا استراحة العمم فاو. .2

في وق  العمم يجب الحفاظ على الجوام في و بع اليبام  أو الاهتزاز  لتاليم الإزعا  وعدم   .3

 .التشويش على الآلاريه  ولا يسمك بو ع نغما  موسياية أو أناشيد 

 يجب عدم رفع اليو  أو ال حئ أثناا استلادام الجوام دالام مناتب الجمعية أو ممراتها. .4

 يسمك باستلادام هواتف الجمعية للحالا  الوارئة واحتياجا  العمم فاو. .5

 الجوالا  المادمة مه الجمعية ياتير استلادامها على جايا  العمم فاو. .6

 جراءالإ

 التأديبية بحب الموظف الملاالف. جرااتحتفظ الجمعية بحب توبيب الإ .1

ياوم المسبؤوم المباشبر بتوجين الموظف ب برورة الالتزام بسبياسبا  اسبتلادام الهاتف والجوام   .2

 والحاسوب 

 التأديبية. جرااالرفع للموارد البشرية في حام تنرار الملاالفة لتوبيب الإ .3

 

 نترن  استلادام الحواسيب والإ  4.5

 تلا ع للئحة تانية المعلوما  اليادرة عه الجمعية.

 



 

 بواقة الموظف  4.6

 الهدف

 تعريف الموظف وتعزيز الإحساس بالانتماا للجمعية. .1

 السياسة

 ييدر لنم موظف بواقة عمم وتعتبر وثياة رسمية. .1

البوباقبة أيباً نبانب   أو إعبارتهبا  لا يجوز اسبببببتلابدام بوباقبة العمبم لغير افجرا  المحبددة على   .2

 للآلاريه أو رهنها.

 جراءالإ

 الموارد البشرية. مهتيدر بواقا  الموظفيه  .1

حبديثبة للموظف ببالزي    ويبببببورةيجبب أه تحتوي البوباقبة على اسبببببم الموظف ورقمبن الوظيفي   .2

الرسببمي  مع تاريه إيببدارها ونهاية العمم بها  وتعليما  وأجرا  الاسببتلادام بشببنم وا ببك  

 وماروا.

في حام فاد البواقة يجب على الموظف إبله إدارة الموارد البشبببرية ب لئ فور فادانها وتحرير   .3

 مح ر ب لئ.

 .إعادة البواقة للجمعيةفي حام إنهاا أو انتهاا لادما  الموظف فإنن يجب  .4

 

 الهدايا 4.7

 الهدف

 تعزيز قيم الجمعية  ومبادئ الشفافية لدع أع اا الجمعية. .1

 السياسة

لا يسبمك للموظفيه باسبتغلم عملهم بالجمعية مه أجم الحيبوم على امتيازا  أو هدايا فنفسبهم   .1

 أو لآلاريه.



 

تنويه علقا  شببلايببية مع الداعميه  لا يسببمك للموظفيه باسببتغلم عملهم بالجمعية مه أجم   .2

 لاار  إوار العمم.

 .الهدايا والامتيازا  المادمة للموظف يجب إبله الإدارة بها  لاتلاا  الارار الملئم بشأنها .3

 لا تسمك الجمعية للموظفيه بتلاي الهدايا النادية. .4

 على الموظف تسليم الهدايا النادية لإدارة الجمعية.  .5

 ريال. 1000يسمك للموظف بتلاي الهدايا العينية. على أه لا يزيد قيمتها عه  .6

 جراءالإ

 يجب على الموظف الرفع لمديره المباشر في حام الحيوم على هدايا أو امتيازا . .1

 التأديبية والاانونية اللزمة في حام ثبو  ملاالفة  لئ. جرااتحتفظ الجمعية بالحب في اتلاا  الإ .2

 :  التوييف الوظيفي  

 

 التنفي ي  المدير ومسؤوليا   مهام

العامة واهدافها ومتابعة تنفي ها بعد   رسم لاوو الجمعية وفب مستوياتها انولقا مه السياسة  . 1

 اعتمادها 

رسم اسس ومعايير لحونمة الجمعية لاتتعار  مع أحنام النظام واللآئحة التنفي ية وه ه اللئحة   . 2

 والاشراف على تنفي ها ومراقبة مدع فاعليتها بعد اعتمادها . 

إعداد اللوائك الاجرائية والتنظيمية التي تظمه قيام الجمعية بأعمالها وتحايب أهدافها ومتابعة   . 3

 تنفي ها بعد اعتمادها 

 تنفي  أنظمة الجمعية ولوائحها وقراراتها وتعليماتها وتعميمها .  . 4

 مه البرامج والانشوة والمشروعا  والموارد والتجهيزا  اللآزمة .  الجمعة احتجاجا  توفير  . 5

 اقتراا قواعد استثمار الفائ  مه أموام الجمعية وآليا  تفعيلها .  . 6

رسم وتنفي  اللاوو والبرامج التوويرية والتدريبية التي تنعنس على تحسيه أداا منسوبي   . 7

 الجمعية وتوويرها . 

رسم سياسة منتوبة تنظم العلقة مع المستفيديه مه لادما  الجمعية وت مه تاديم العناية   . 8

 اللآزمة لهم ل والاعله عنها بعد اعتمادها . 

تزويد الوزارة بالبيانا  والمعلوما  عه الجمعية وفب النما   المعتمدة مه الوزارة والتعاوه في   . 9

إعداد التاارير التتبعية والسنوية بعد عر ها على مجلس الادارة واعتمادها ل وتحدير بيانا   

 الجمعية بيفة دورية . 

الرفع بترشيك اسماا نبار الموظفيه في الجمعية لمجلس الادارة مع تحدير يلحياتهم   . 10

 ومسؤلياتهم للإعتماد . 



 

 الارتااا بلادما  الجمعية نافة .  . 11

متابعة سير اعمام الجمعية وو ع مؤشرا  لاياس الاداا والانجازا  فيها على مستوع اللاوو   . 12

 والموارد والتحاب مه اتجاهها نحو الاهداف ومعالجة المشنل  وايجاد الحلوم لها . 

للجمعية وفاا للمعايير المعتبرة تمهيدا  إعداد التاارير المالية ومشروا الموازنة التاديرية  . 13

 لإعتمادها 

 اعداد التاويم الوظيفي للعامليه في الجمعية ورفعه لاعتماده .  . 14

 ايدار التعاميم والتعليما  اللااية بسير العمم  . 15

تولي امانة مجلس الادارة وإعداد جدوم أعمام اجتماعاته ونتابة محا ر الاجتماعا  والعمم   . 16

 على تنفي  الارارا  اليادرة عنه . 

 الاشراف على الانشوة والمناسبا  التي تاوم بها الجمعية نافة وتاديم تاارير عنها .  . 17

إعداد تاارير الدورية لاعمام الجمعية نافة تو ك الانجازا  والمعوقا  وسبم معالجتها   . 18

 وتاديمها لمجلس الادارة لاعتمادها . 

 أي مهام ألارع ينلف بها مه قبم مجلس الادارة  . 19

انتداب منسوبي الجمعية لانهاا اعمام لااية بالجمعية أو ح ور مناسبا  أو لاااا  أو   . 20

زيارا  أو دورا  أو جيرها وحسب ما تات يه ميلحة العمم وبما لا يتجاوز شهرا في السنة  

 على الا تزيد الايام المتيلة عه عشرة أيام . 

وإعداد عاودهم ومتابعة أعمالهم والرفع    متابعة قرارا  تعييه الموارد البشرية اللآزمة بالجمعية . 21

 لمجلس الادارة بتوقيع العاود وإلغائها وقبوم الاستاالا  للإعتماد . 

 قبوم ملفا  المستفيديه إلغائها حسب قواعد وشروو ي عها المجلس .  . 22

 قبوم الحالا  الوارئة للمستفيديه وسرعة التعامم مع الحالا  في نواق الاتياص الجمعية .  . 23

 سرعة التعامم مع الاوامر والتعاميم المستعجله والوارئة في نواق الاتياص الجمعية . 24

 اعتماد تاارير الاداا .  . 25

 تنفي  جميع البرامج والانشوة على مستوع الجمعية وفب اللاوو المعتمدة . - . 26

 اعتماد اجازا  منسوبي الجمعية حسب لائحة الاجازا  .  . 27

  .تفوي  يلحيا  رؤساا الاقسام الممنوحة لن . 28

 تنظيم السجل  والسندا  ومراقبة العمم عليها  .  . 29

 

 مهام الموور الاداري 

الاشراف على تنفي  اللاوو والبرامج المو وعة للستثمار والعمم على استلادام موارد الجمعية   . 1

 بشنم ي مه تحايب اهدافها

 البحر عه فرص جديدة لتووير الاعمام والاستثمارا  بالجمعية  . 2

والاستثمارا  والعوامم   الاشراف على دراسا  وتوجها  الدولة في الجانب الغير ربحي  . 3

بالجمعية ومدع عملها وجودتها وامنانية   والمتغيرا   واعداد ومتابعة توبيب التوييا  المتعلاة  

 فتك فروا جديدة للجمعية 

 الاشراف والتأند مه استمرارية تحدير عملية تووير برامج ولادما  ومشاريع الجمعية الملاتلفة  . 4



 

الاشراف على و ع اللاوة التدريبية للموظفيه والتأند مه تنفي ها بالتنسيب مع الادارة ومجلس   . 5

 الجمعية 

 المشارنة في عمليا  تنظيم الاتفاقيا  او العاود اللااية باستثمارا  جديدة  . 6

 المشارنة في عمليا  تنظيم الاتفاقيا  او العاود اللااية بالموظفيه  . 7

فين اقتراا الاستعانة بمرانز لابرة متلايية في البحور   اقتراا وسائم مساعدة لاارجية  بما . 8

 للايام ببع  الدراسا  والاشراف عليها 

 اقتراا اساليب عمم جديدة لتسهيم وتووير العمم . 9

 اقتراا لجاه جديده للويوم بالعمم للجودة المولوبن  . 10

 المشارنة في تنويه اللاوة الاستراتيجية للجمعية وتاييم ادااها . 11

عمم استبيانا  لااية لمعرفة مدع ر ى المستفيديه والداعميه والمانحيه مه اعمام الجمعية   . 12

 ولادماتها 

دراسة الاستبيانا  اللااية بتووير ونتابة تاارير مفيلة لتلفي الالاواا وتحسيه يورة   . 13

 الجمعية لدع المجتمع 

 مشارنة المدير التنفي ي في تاييم عمم الموفيه  . 14

 ورا رؤع وافنار لزيادة الموارد المالية للجمعية  . 15

 الايام بنافة الاعمام والتوجيها  اليادرة مه مجلس ادارة الجمعية  .16

............................................................................................................... 

 

 مهام المعاب 

مراجعة الدوائر والجها  الحنومية لتلاليص المعامل  اللااية بالجمعية وموظفيها فيما يلاص   . 1

 العمم . 

 توبيب اللوائك وافنظمة اللااية بالجمعية الإولا على افنظمة والتعميما  وتنفي ها .  . 2

اتلاا  الإجرااا  المتعلاة بالجوازا  نولب إيدار أو تجديد إقامة تأشيرة لارو  وعودة لعمالة   . 3

 الجمعية . 

اتلاا  الإجرااا  المتعلاة بمنتب العمم نولب إيدار رلاص عمم وتأشيرا  عمم وتسجيم   . 4

 الموظفيه . 

 اتلاا  الإجرااا  المتعلاة بالغرفة التجارية نتيديب اللاوابا  وتجديد أنتساب للغرف التجارية.  . 5

اتلاا  الإجرااا  المتعلاة بوزارة اللاارجية ناستنمام إجرااا  التأشيرا  وولب الميادقة على   . 6

 الوثائب . 

اللااية   اتلاا  الإجرااا  المتعلاة بالشروة والمرور نإيدار وتجديد استمارا  السيارا    . 7

 بالجمعية . 

استنمام جميع متولبا  النما   و المستندا  والإجرااا  الحنومية وفب الاوانيه  تحدير و  . 8

 واللوائك المنظمة للعمم في المملنة العربية السعودية. 

 استلارا  وتجديد ومتابعة رلاص الايادة ومستلزماتها.  . 9

 .مراجعة البلديا  واستلارا  الرلاص  . 10

 مراجعة التأمينا  الاجتماعية لتسجيم العمام السعودييه والوافديه .  . 11



 

 مراجعة مناتب وشرنا  التأميه للتأميه على موظفي الجمعية .  . 12

تجهيز و تح ير تاارير بشنم أسبوعي و شهري والايام بحير النتائج في حام أه تولب   . 13

 افمر. 

 التأند مه إلاوار إدارة الجمعية بجميع ما سبب  نره أعله.  . 14

  .توثيب الاعمام والاحتفاظ بملفا  العمليا   . 15

 الإلمام التام بالمستندا  والنما   والإجرااا  الحنومية وافعمام المنتبية   . 16

بتوجية مه مجلس    الايام بجميع المهام  ا  اليلة الغير م نورة أعله في حام الحاجة إليها  . 17

 الإدارة أو الدارة التنفي ية 

..................................................................................................... 

 مهام أميه المستودا 

الايام بجميع عمليا  الاستلم والتحاب مه الايناف وتلازينها في المستودا )باسلوب مناسب (   -1

 وتسجيلها  مه الاريده الملازنية  والتحاب مه الموايفا  والنميا  والنوعية المواباة لامر الشراا 

عمم مناه مناسب يتناسب مع نم ينف بمساحا  تلازينية وتوزيع سليم ويلحيا  معينن وفاا ..   -2

والالا  بعيه الاعتبار   لتجانس نم ينف ول ماه فرص الاحتفاظ بلايائيها ومنوناتها الاساسية  

 الماوما   الوبيعية ) حرارة   رووبن   اشعة   تهوية   مساحا  .. اله 

 (   العمم على سهولن السحب والاستلم مه الملازوه  والالا  بمبدأ ) الاقدم اوم باوم   -3

بيفن دورية ومراجعة الايناف لبياه مدع الحاجة   متابعة اريدة المستودا والملازوه  -4

او الرنود او ال ياا  والعمم على منع   والوقاية مه جعم الموجودا  قيد  التلف او الفاداه   لليناف  

 رد . ومتابعة اشنام الجرد  الربعي والشهري والسنوي  مع لجنة الج ه  الحالا  بالورق الممننن 

تاميه منواة التلازيه بتسجيم الايناف بالورق المناسبة على بواقا  الينف والنظام اللااص بها    - 5

 لسهولن الويوم الين  والمعلوما  المتعلان بها ومناه نم ينف  

التلاويو المستمر للمستودا ومتابعة العامليه وارسام التاارير الدورية واليومية ) مع  روره    -6

 بالعمم على الحاسب الالي (  الالمام 

والتعامم مع الرؤساا   مه نظافة وترتيب ورص ومناولة ومتابعة   نم مايتعلب بالمستودا   --7

 والمرؤسيه  نفريب واحد 

قبول التوجيهات الصادرة من مجلس الإدارة والإدارة التنفيذية والتمشي بالقرارات التنظيمية وقبول   -8

 التوجيهات حسب حاجة العمل .

................................................................................................................................

.. 

 مهام المساعد )ة( الاداري )ة(



 

بشنم لااص  أنثر مه باية افمور  مه  لئ    /ياوم )تاوم ( بالاحتياجا  والترتيبا  المتعلاة بالمدير 1

استابام  يوفن وترتيب مواعيده  وإعواا يورة حسنة عه الشرنة مه لالم أشنام الاتيام الملاتلفة  

 مع الزوار والعملا. 

 /ترتيب رحل  العمم  الاجتماعا   والمواعيد. 2

 /تفوي  افعمام 3

 /تأميه الارواسية والمستلزما  المنتبية. 4

 /التعامم مع البريد  والبريد الالنتروني. 5

 /إعداد التاارير و الإشراف على الواقم الإداري . 6

 /مراقبة حجم  غو العمم ومعدم العمم. 7

 /يلة الويم بيه أع اا فريب الإدارة العليا. 8

 /الاحتفاظ بالسجل  تنظيم عملية جلب موظفيه جدد. 9

 عه المدير .  بع  الاجتماعا  بالنيابة   /ح ور  10

 /إعداد ومراقبة موازنة المنتب التاديرية. 11

 /التعامم مع الشناوع الوردة  للجمعية . 12

 /مناقشة المشنل  العامة مع الواقم الإداري. 13

 الإدارة. /مراجعة أداا الجمعية بشنم عام مع 14

 /تأميه افثار المنتبي اللزم وتنظيمن وترتيبن والاهتمام بن . 15

 /تنظيم احتياجا  السلمة  والمستلزما  اليحية  وتفحيها بشنم دوري. 16

 /مراجعة وتحدير سياسا  السلمة المهنية المو وعة. 17

 /تح ير المراسل  والتاارير.تح ير مواد العرو  التاديمية. 18

 /تأميه الترتيبا  اللزمة لرحل  المدير ومجلس الادارة والموظفيه. 19

 /تأميه النزم والسنه والزيارا  لزوار الشرنة اللاارجييه. 20

 / متابعة أجندة مدير الجمعية. 21

 /إعداد تارير المياريف للمدير العام 22

 /الايام بأمور إجلق سلفة المياريف. 23



 

 ومستلزماتها. /تنظيم الاجتماعا  واللاااا   24

 /استابام الزوار والمراجعيه  والاهتمام  هم وتاديم اللادمة اللآزمة لهم . 25

 /أداا المهام المنتبية العامة  مه نسه وتيوير وفانس وبريد وأرشفة ملفا . 26

 /إعداد نظام أرشفة ورقي والنتروني والاهتمام بالسجل  والسندا  وتنفي  العمم عليها . 27

 / إدارة الموقع الالنتروني للجمعية 28

 / ادارة نافة مواقع التوايم الاجتماعي اللااية بالجمعية 29

 والإدارة التنفيذية .   / الايام بنافة الاعمام والتوجيها  اليادرة مه مجلس ادارة الجمعية30

/وباعة التاارير والمحا ر واللاوو ونم مايتعلب بالوباعة والنسه حير يجب اه يلم بالعمم على  31

 برامج الاوفيس والبرامج اللااية بالجمعية . 

عه اعمام الجمعية ولاووها وميزانيتها السنوية وتااريها المالين وعدد الموظفيه   /نشر بيانا  شاملة  32

 ومللاص الحالا  المستفيدة مه الجمعية وبرامجها 

 استابام التبرعا  النادية والعينية وتسجيلها في السجل   وحفظها  .  /33

............................................................................................................................... 

 مهام الباحر ) ة ( 

 /إعداد البحور والدراسا  الاجتماعية الملاتلفة 1

 /تحديد الاحتياجا  في ه ا المجام 2

 المولوب التحاقهم ببرامج الجمعية /تاديم التوييا  ودراسة الحالا  3

 / مراجعة التاارير الشهرية وإبداا الملحظا  حولها لتلفيها 4

/إقتراا اللاوو التنفي ية فعمام الباحثيه الاجتماعييه وتو يك الاساليب الواجب إتباعها عند التنفي   5

 والتعليما  والاسباب التي تنظم سير العمم 

/الاشراف على اعمام الدراسا  الميدانية للبحور الاجتماعية وتجميع البيانا  وتحليم النتائج  6

 وعر ها بيورة نهائية 

/إعداد التاارير الدورية والسنوية عه اللادما  الاجتماعية وعه الحالا  المستفيدة مه لادما  الجمعية  7

 اولاارجها وإعداد الاحيائيا  

 /معرفة افسس والمفاهيم والاساليب المتعلاة بتاديم اللادمة الاجتماعية 8

 /معرفة بافنظمة والتعليما  المتعلاة بالشئوه الاجتماعية 9



 

 /المعرفة بإجرااا  وأسلوب تنفي  العمم المتعلب بتاديم اللادما  الاجتماعية 10

 / الادرة على توبيب افسس والمفاهيم والاساليب المتعلاة بتاديم اللادما  الاجتماعية 11

 / التعاوه مع لجنة البحر الاجتماعي وتنسيب عملهم . 12

 / التعاوه مع لجنة ترميم وتاثير المسانه وتنسيب عملهم13

 / التعاوه مع لجنة التدريب والتاهيم وتوفير البيانا  اللزمة لتنفي  اعمام اللجنة 14

 / توفير البيانا  اللزمة للجنة البرامج والانشوة والمساهمة في تنفي  اعمالها واجتماعاتها . 15

 / العمم وفب النظام المحدد مه قبم مجلس ادارة الجمعية 16

 / تنفي  الاعمام المولوبة وفب مرئيا  مجلس الادارة 17

 / المساهمة في و ع اليا  يرف وورا الاقتراحا  ل لئ18

 / اقتراا باحثيه متعاونيه في نم قرية 19

 /تحدير اليا  اليرف وتسهيم اجرااا  التاديم والتحدير 20

 / ترتيب ارشيف المستفيد حسب ورق سهلة وحديثة 21

 / تنويه قواعد بيانا  للمستفيديه 22

 /الحيوم على موافاة مه مجلس الادارة او المدير التنفي ي قبم الزيارا  البحثية . 23

 / التوايم مع الجمعيا  الالارع للتزود باللابرا  والتزود بالجديد مجام البحر الاجتماعي . 24

 الايام بنافة الاعمام والتوجيها  اليادرة مه مجلس ادارة الجمعية  /25

................................................................................................................................

.... 

 مهام السائب 

 .  أداا جميع المهام التى يولبها منن مجلس الإدارة و مدير الجمعية او المساعد الاداري   . 1

وبااٌ للتعليما  اللااية باوانيه الايادة و المرور الموباة   مسئوم قيادة السيارا  التابعة للجمعية   . 2

 فى المملنة العربية السعودية 

 توييم المراسل  البريدية للجها  المولوبن .  . 3

 توييم الاثار والملبس  . 4

توييم أفراد مجلس الادارة او الإدارة التنفي ية و  يوفهم إلى جميع الجها  دالام منواة   . 5

الباحةفاو فى أع وق  حسب ما يوُلب منن و الإنتظار بالسيارة )فى حالة ولب  لئ( اما لاار   

 المنواة فينوه بحسب الاتفاق بيه الورفيه 



 

 مسئوم تماماً عه الحفاظ على السيارة محم العهدة وعه سلمة جميع أجزائها مه التلف . 6

 مسئوم عه نظافة السيارة سواا ناه  لئ بنفسن أو بالإستعانة بالملاتييه  . 7

مسئوم عه متابعة عمليا  الييانة الدورية و الييانة العلجية و الوقائية و تغيير الزي  و   . 8

 التمويه بالوقود 

 ولب شراا قوع الغيار اللزمة للييانة مه مدير المنتب  . 9

متابعة تجديد رلاص المرنبا  اللااية بالجمعية و التجهيز لعملية الفحص الفنى ) الفحص   . 10

 الدوري ( 

قرااة عداد النيلومتر و بياه افمانه التى   يت مه  تاديم تارير يومى للمدير التنفي ي او مساعده  . 11

  هب إليها و حالة السيارة و الإستهلنا  و أعمام الييانة التى تم  أو المولوبة 

جميع الملاالفا  المرورية التى يتم تحريرها بناااً على لاواً مه السائب   يتحمم نتيجتها السائب   . 12

مثم السرعة الزائدة   عدم ربو حزام افماه   إستلادام المحموم أثناا الايادة  قوع الإشارا   

مجلس  المرورية .... إله و فى حالة أه السبب فى الملاالفة ناه بأمر أحد أفراد الإدارة او 

 الادارة   فإه الجمعية هى التى تتحمم ه ه الملاالفا  

جميع الملاالفا  المرورية المتعلاة بالسيارة  مثم ملاالفا  افمه و المتانة و إنتهاا الترالايص   . 13

 هى مسئولية الجمعية 

جميع التلفيا  الناتجة عه الحوادر التى نان  بناااً على لاوأ مه السائب يتحمم السائب تنلفتها   . 14

بالنامم نما يحام للتحايب الإدارع و ينوه معر اً للجزاا الإدارع   أما إ ا ثب  أه اللاوأ لم  

معية أو  ينه هو المتسبب فين   فإه الجمعية هى المسئولة عه نفاا  الإيلا سواا على نفاة الج

 بالتيالك مع المتسبب فى الحادر 

 الايام بنافة الاعمام والتوجيها  اليادرة مه مجلس ادارة الجمعية  .15

 

 

 
 

 

 مهام المحاسب المالي 

 يتعلب فيما  ال مانا   وتوفير  والاياس  الإفياا عه المسؤوم الشلاص  هو المحاسب  . 1

 الارارا   ينع على والمستثمريه المدراا مساعدة شأنها مه التي المالية  والبيانا   بالمعلوما  

 :التالية اليدوية  بافعمام المحاسب  ياوم  حير   والمالية الإدارية

 المالية العمليا   إثبا   لالم مه المحاسبية والدفاتر  افساسية المالية المستندا   على شرفيُ  . 2

 .الدائرة دفاتر في

 بحسابا   تتعلب أوراق مه يعززها ما  ونم  اليرف ومستندا     والسجل    الايود  وثبيُ  . 3

 .الدائرة

 .الرسمية الفواتير حسب  والمبيعا   المشتريا   سجميُ  . 4

 . عليها العمم و رورة بتوفيرها ويوالب  والاستلم لليرف ةالمعد   المستندا   نسبويُ  نظميُ  . 5

 بها  تتعلب التي الإجرااا   ون لئ   ويسجلها الحسابا   نظميُ  . 6



 

 .المالي  والتحليم الحسابا   عه ةالدوري   التاارير عد  يُ  . 7

 .البنئ في يودعها  ثم    مالية قب   ويولا   بموجب  الدائرة إيرادا   محي   يُ  . 8

 .البنئ لحساب  الشهرية الماابلة أو  البننية  التسويا   م نرة عد يُ  . 9

 . يومي   بشنم الملاتلفة والبيانا   الحسابا   مع  اليندوق حساب  واببيُ  . 10

 . شهري    بشنم   المراجعة ميزاه عد  يُ  . 11

ً  يدقب . 12  بشنم الدائرة في المالية والايود  واليناديب السجل   ويجرد    ويفحص    ماليا

 . سلمتها مه للتأند  دوري  

 لعر ة الجمعية لإدارة وإرسالن والميروفا   للمدلاولا   الشهري التارير اعداد  . 13

 . بالجمعية اللااية النشر وسائم في ونشره المجلس على

 . السابب العام مه الشهر بنفس وماارنتها  الشهرية والميروفا   المدلاولا   إعداد  . 14

 . السنوية الميزانيا   يعد  . 15

 . التالي للعام الماترحة السنوية الموازنة يعد  . 16

 . المشاريع ميزانيا   يعد  . 17

 . مستمر بشنم المحاسبي العمم تووير في يسهم . 18

 .محددة زمنية فترة لالم الجمعية نشاو مه واللاسارة الربك تحديد  . 19

 في المام ه   واستلاداما   المام ميدر في والمتمثم  للجمعية المالي المرنز تحديد  . 20

 .المحددة الزمنية الفترة نهاية

 .نفسها  المحددة الزمنية الفترة للجمعية النادية التدفاا   يافي ومعرفة احتساب  . 21

 .الجمعية في المالية العمليا   جميع تسجيم . 22

 الجمعية  في المالية العمليا   على للرقابة فعالة وورياة وسيلة توفير . 23

 . عليها والعمم الحديثة التانية وسائم واستلادام العمم تووير . 24

حسب رؤية الجمعية لتطوير    الايام بنافة الاعمام والتوجيها  اليادرة مه مجلس ادارة الجمعية .25

 العمل . 

 اللجاه مهام ومسؤوليا  منسب )ة( 

 اعداد ملف اللجاه  . 1

 ارشفة اعمام اللجاه  . 2

 تووير التوايم مع اللجاه  . 3

 تووير التوايم بيه اللجاه  . 4

 تووير التوايم بيه مجلس الادارة واللجاه  . 5

 تووير التوايم بيه الادارة واللجاه  . 6

 ابراز اعمام اللجاه ومهامها  . 7

 اعداد اللاااا  والورش اللااية باللجاه والاشراف عليها . 8

 النيابة عه رؤساا اللجاه  . 9

 اعداد اللاوو اللزمة لتنفي  مهام اللجاه  . 10



 

 انشاا حسابا  النترونية للجاه وتسهيم التوايم . 11

 تنويه قواعد بيانا  اللزمة للجاه .  . 12

 توفير متولبا  الاجتماعا  وتنسيب الرحل  اللااية باللجاه  . 13

 توفير الارواسية والادوا  المنتبية للجاه  . 14

 معرفة الاهداف والمهام والمسؤليا  لنم لجنة  . 15

 السعي في الحيوم على برامج تدريبية لاع اا اللجاه  . 16

 الحيوم على الموافاا  اللزمة مه مجلس الادارة للجاه لتسيير اعمالها  . 17

 الارتباو مباشرة بمجلس الادارة . 18

 الدوام نامم او جزئي حسب مرئيا  مجلس الادارة  . 19

 الايام بنافة المهام المونلة مه مجلس الادارة  . 20

 العمم وفب  وابو العمم اللااية بالجمعية  . 21

 اعداد ودراسة الميزانيا  اللااية باللجاه  . 22

 الاشراف على مشاريع الجمعية ومشاريع اللجاه  . 23

 اقتراا اللاوو والمشاريع اللزمة لزيادة موارد الجمعية  . 24

 التنسيب بيه الموظفيه واللجاه وفروا الجمعية  . 25

 اييام ولبا  وماترحا  اللجاه لمجلس الادارة . 26

 السعي في الحيوم على الترالايص اللزمة لتنفي  اعمام اللجاه اللااية بالجمعية .  . 27

 اييام افنار ورؤع مجلس الجمعية والادارة الى اللجاه  . 28

 الايام بنافة الاعمام والتوجيها  اليادرة مه مجلس ادارة الجمعية  .29

 

 

 مهام مدلام )ة( البيانا  
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