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 التراحم ومن المعيشة مستوى  رفع  ومن البشر إسعاد من لها  البشرية تسعى التي الحقوق  جميع"

 ويقول  يدعيها التي  والمعايير المقاييس كل من الإنسان حقوق  حفظ ومن  الشورى  ومن الناس  بين

 " رسوله ةوسن الله  كتاب في محفوظة فهي الزمان هذا  في الناس بها
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 وطننا فمستقبل  يتمناه، ما مواطن كل فيه يجد ،ا  هار دز ا أكثر وطنا   نبني أن طموحنا“

 ”العالم دول  مقدمة في نجعله أن إلا نقبل لن  معا نبنيه الذي 

 

ِ وَلِيُّ اَلْعَهْدِ                                                 ِ اَلْملََكِي 
مُو                                                                                      صَاحِبَ اَلسُّ

دْ بْنْ سَلْمَانْ  مِيرِ مُحَمَّ
َ
 اَلْْ
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 . حول الدليل مقدمة :  ( 1المادة )
 

المؤس ع ست يليم  السسي  العمل  ونظم  قوانين  وجود  المؤسس  واضحة  ملوجب  حاجة  ذات تلبي  والأطراف  ة 
لكافة  ل ملامن خ  وذلك  هابعلاقة  ال واضحة  ومعايير  للعلاقة،  الناظمة  والسياسات  الإجراءات  جموعة من 

ئيس  ر   لفني داخل المنظمة مكون ااري و لعمل الإد نظومة اتعتبر مو   ،والوظيفية  يةالإدار   العمليات والإجراءات 
و التقي  ف  مهم عامل  و  نموذج    مرارالاستدم  يحتذى  وتقديم  هنا  هبناجح  من  أ ،  ات  سياسالليل  د   ةيهم تأتي 
الخاصة  و  قادرالإجراءات  العمل وأسسه ومعاييره    بجمعية  أ   والطريقةلتوضح متطلبات  ن يسير  التي يجب 

مال الس  رأباعتباره    وظفالمم بتهت   التي  المتكاملةلإجراءات  اسات و ن السيامجموعة م  من خلال  بمقتضاها
ليات مُتفق عليها  مت وعإجراءاوفق نُظم و   اهالعمل في  يرس  ضمانلل الإداري  بمنظومة العم، وتهتم  يالحقيق 

ترشيد    ى إل  وصولاا وقانون الجمعيات؛  ،  السعوديلعمل  مع قانون امُنسجمة  ، و ومعتمدة من الجهات الإشرافية
يالعمل   بما  الاوحوكمته  الأضمن  البلكوادلل  مثستثمار  و ر  المالالموار شرية  ويد  الدليل ية،  هذا  خضع 

المُ للمرا تضلاستمرة  جعات  والمُستجدات تغير للم  ئمتهموا  نمتي  والأنظمة    ات  الجمعية  والسياسات  داخل 
    في المملكة. عمل الجمعيات الحكومية الناظمة ل

 : لالدلي من هذا الهدف ( 2المادة )
  جمعية مجلس إدارة  بين  ق عليها  ــــــتفمُ   علاقةتنظيم    ضمن ي تالتت  ات والإجراءاتحديد مجموعة من السياس

الواجب،  (الموظفين)ـــافيه  ينللعاما  النفسية   الصحة  لتعزيز  قادر بتحديد  والمسؤوليـــــوذلك   كل لوالمهام  ات  ات 
وعدم    الجمعيةت داخل  ة الإجراءاـــــم لكافـــحكمُ   تنفيذ   مانضو   دل والمساوة ــــوتحقيق الع  رافـــــطرف من الأـــط

    .يذيةف والتن الإشرافيةبين المستويات ت يالاحتداخل الص
 

  :صةف الخاالأهدا
 ن. لموظفيوا  الجمعيةلناظمة للعلاقة بين او  المتفق عليها الإجراءات و ياسات من الس  مجموعة رراإق .1
 مثل. جه الأين على الو ظفالمو ستثمر قدرات الوظيفية وي الجمعيةجات ي حا يلب  تنظيميهيكل    بناء .2
 . ت نون الجمعياقاو  السعوديمع قانون العمل رية الموارد البشات إجراءو ت ايل السياسلد  انسجام .3
 .الجمعية في عمللل موارد البشرية ذات الكفاءة العاليةء وتشجيع الجذب واستبقا .4
 .مان عدم تداخل المهام بين الفئات الإدارية والإشرافية ض .5
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 تخل بجودة  يمة لاكوسياسات ح  إجراءات  لخلا  نم  ه الأمثلجو العلى الطاقات  واستثمارات ترشيد النفق .6
 . ملالع

فية على  وتقييم كافة الفئات الوظيل توصيف وتصنيف الوظائف من خلا لك لمسئوليات لاو تحديد المهام  .7
 . ةتوى المؤسسمس

  نظفيالمو ح الخاصة بشئون ائلو والتعليمات والظم مة النُ سلامن كد أوالت والحوافز للأجورانشاء هيكل  .8
   هم.ملفات وحفظ

 الخلاف.و أ بسلالفي حال يل دلفي التفق عليها الم ت اسياس لإلى ا حتكاملاا .9
فعالة لتطوير اداء الموظفين    لتقييم اداء الموظفين بما يؤدى الى نتائج  وشامل  عملي  تقييمداد نظام  عإ  .10

 . المُستمر وتحسينه
 .لعمل كفريقل همفيز ح تو  يةيف وظال  مهياتكافة مستو  في ينالانتماء للموظفالولاء و روح ق خل .11
و   ةجمر ت .12 نظراءات  الاج السياسات  أنشطةتاب وي  يراقب مل  كامتو ى  وقو   حاسمام  الى  كافة  وعمليات   ع 

 . الجمعية

 :يلحدود تطبيق الدل (3المادة )

هذ  .1 الموجودة    هتعتبر  والاجراءات  ا  فيالسياسات  لنلدليل  هذا  العملظمكملة  المُ   ام  للعام    عدلالسعودي 
 . وزارة العملوالصادر عن   م2021 –ه  1442

  ين ثبتالمُ الدائمين )    النفسية   حةالص  لتعزيز  درقا  جمعيةبلموظفين  ميع اعلى ج  دليلا الاحكام هذ   تسري  .2
 . ر(تحت الاختبا  ينوالموضوع منهم

 .ومهمات مؤقتة بأعمالقيام  لليتم انتدابهم   نالذيالاشخاص ل على ا الدليتطبق احكام هذ  لا .3
  الذيقد للع متمماا  اا جزءفين ظالمو  بشأن   الجمعيةرة اد إها تصدر  التي ت لقراراوا وتعديلاتهل ير هذا الدلتبيع .4

 .والموظف الجمعيةبين يبرم  
الالغاء  ضافة و الإتعديلات على نصوص هذا الدليل ويشمل ذلك    يأدخال  إ  الجمعيةإدارة  مجلس  ليحق   .5

 . حةلصلمومقتضيات ا العمل نظمةأتطوير ب حس هلحقوق الواردة فيلمنافع او االبنود او امن  بند  لأي
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 . يلالدليل عد تو مسئولية تطبيق : (4)المادة 

  .الجمعيةت تعليمانظمة و أ من  جزأ لا يتجزءاا جراءات لإات وااسسيالدليل ر تبيع .1
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 . ةالإشرافيو 
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 بشكل مميز.ر العمل سي وضمان والانضباطة والاداء الجيد العاليعلى الروح المعنوية  حفاظ ال

 .ليلتعديل الد(: 5مادة )لا

ا ترتكز    الدليل  اهذا    وتعديلعتماد  سلطة  الجهات  إدارة    يفتمثلة  لمُ ة الإشرافيإلى   التيو   الجمعيةمجلس 
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من   اعتباراا بهذا الدليل  لويسرى العم ،للدليا اهذ  كامحنص يخالف أ غى كلا يل، كموتاريخ التعديل لةالمعد 
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 .دليلمواد ال  تداخل فيوال سالالتبا والفصل في ،وتفسيراته اللائحة هذهام  ر أحك يتفس فييد وحال
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 تبوك  -جمعية قادر لتعزيز الصحة النفسية  :(7المادة )
 

وفق   لمؤسسةااسم 
 الترخيص

 تبوك  -  النفسية  الصحة لتعزيز قادر جمعية

 النفسية   الصحة لتعزيز قادر جمعية اسم المؤسسة الشائع
 قدرات تنمية و  تثقيف مجتمعيو  وإرشاد نفسي تأهيل سة ؤسالم تخصص
 ة أهلية غير ربحية عيجم رخصةنوع ال

   م2021 – هـــ1442 يسالتأس يختار 
 وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية  الجهة مانحة الترخيص 

 1972 رقم الترخيص
 العربية السعودية ملكة لما –تبوك  –ب المروج  –الله  لك عبد طريق الم ن واـــــــــــالعن

 ودية ية السعلكة العربممال -منطقة تبوك   نطاق العمل 
 إبراهيم بن لافي العنزي  .أ رئيس مجلس الإدارة

 غصون احمد ابو سالم  لتنفيذي االمدير 
 + 966920003127 واتس اب/والــــــــالج

 qader19r@gmail.com ني و ر ــــالالكتالبريد 
 https://qader.org.sa لإلكتروني قع االمو 

 م 2021...../......./. - ه1443./.. ....../... بالدليلل خ العمريتا
 
 
 
 
 
 

   اتــــــتعريف: (8) المادة
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   اتــــــتعريف: (8) المادة
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   النفسية  الصحة لتعزيز قادر جمعية الجمعية 
   النفسية الصحة لتعزيز قادر جمعية ةر مجلس إدا مجلس الإدارة 

 . النفسية الصحة لتعزيز قادر جمعيةجلس إدارة س مرئي لمجلس س ارئي
 . النفسية الصحة لتعزيز دراق جمعيةر ــــــيد م ر  المدي

    النفسية الصحة لتعزيز قادر جمعيةالموارد البشرية  جراءات إاسات و سيدليل  ل ــــــدليلا

وتحت    يةالنفس   الصحة  لتعزيز  قادر  جمعيةفي  هو كل شخص طبيعي يعمل   الموظف/الموظفين 
 ي. ار د لإتواه اكان مس  أجر أياا ابل ، مقفهإشراأو  إدارته

سمية  أياا كانت الت  رلقراا  يةلك صلاحتميي  ذ وال  ةالسلط  ب صاح  /شخص الهو   تص المدير المخ
 . عليه  التي تطلق

  ل مسؤو ير/الالمد/الرئيس
 المباشر

ل/خص شالهو   التساا  أي  ها الموظف إدارياا الجهة الإدارية التي يتبع  مية  كانت 
 . تطلق عليهالتي 

 . وديةعسالة سيجنلال يحمظف ل مو هو ك السعودي  الموظف
 بالعمل بها. ومصرح له السعودية جنسيةالمل هو كل موظف لا يح السعوديغير  فوظمال

 سعودية ومُصرح لع بالعمل بها.موظف مُقيم في الكل هو  الموظف المُقيم 

 العمل عقد 

اتفاق ال  هو كل  أو غير مممحدد  المدةدة  بعمل  حدد  بين  مُ   للقيام  يبرم  عين 
يتعلمو وا  الجمعية فيهظف  بأنالموظ  هد  في  يع  ف  لأحكام    الجمعيةمل  وفقاا 

العقد ولاوشرو  النظاموالعمل  العة  حئط  إدارتهو   يةمال  مقابل   اافهوإشر   اتحت 
 ليه. الأجر المتفق ع

المعمول  دية و سعو ال  العمل  رةاوزعن  الصادر  والعمال  قصد به نظام العمل  يُ  نظام العمل 
   .ت تعديلانة الومذكور فيه س الجمعيةبه في 

نات  تأميال نظام
 ية ماعجتالا

التأمي  نظام  به  العماقالمعتمد في  ة  ـــــجتماعيالانات  ويقصد    السعودي  لانون 
  .وتعديلاته ةيعاـــــلاجتما الشؤون و  العمل رةاوزعن  الصادر 

 مل. ظيم العو لائحة تنقد العمل أف ذلك في علا خص وماا ما لم ينون يثلاث الشهر

 السياسات 
واالقرا  وعةمجم  يه التيلأحرات   الصحة  لتعزيز  قادر  جمعية   دهاعتمت  كام 

مالعلا  حوضوت  النفسية الموظفينقة  و   ع  نظر تُ لديها  عن    تها وفلسف  تهاعبر 
 . هماهتج

 الإجراءات
ق  طبيالت   ند ا عاعهاتبالتي يتوجب    رائية والإجتنفيذية  الخطوات الهي مجموعة  

 ي للسياسات المعتمدة. الفعل
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 ة اريلإدج اذالنما
ت  ياساي للسق الفعلالتطبي  ند مها عستخدااوجب  تي   يالت ج  ذ ماالنة  جموعهي م

 .بالموارد البشرية ةات الخاصوالإجراء

 رـالأج
الفعلهو   يُ الأجر  الذي  عقد بالعمل    ه امقيمقابل    للموظفعطى  ي  بموجب 

 . النفسية الصحة لتعزيز قادر جمعية في ةمعتمد ال  نظمةوالأوائح لعمل أو اللا
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 ي ان ــالث ابـــالب
    النفسية الصحة لتعزيز قادر جمعية بتعريف 
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 .وأنشطتها الجمعيةريف بعت: (1) ادةمال

 : عن الجمعية .1.1
غير ربحية مسج أهلية  النفسية جمعية  الصحة  لتعزيز  القادر  الموارد  بوزارة  والتميلة  الاجتماعية بشرية    ة 

( رقم  تم  1972وتحمل  وقد  م2021  –ه  1442عام    تأسيسها(،  بقرار  وزير  م  البشرية  عالي  الموارد 
الخدمات والاستشارات   تقديم باقة من(، والجمعية غير ربحية تهدف إلى  62271والتنمية الاجتماعية رقم )

النفسية وتوعية  ابات  ابين بالاضطر النفسي للمص   مجال التثقيف والدعم  والدراسات والأبحاث والأنشطة في
 لفئات. ع هذه اتعامل ملل عيةلتوعية المجتم ذويهم، ونشر ا

ا الفئات  عدد  في  والزيادة  والوطنية،  الدينية  مسؤوليتها  من  تقديم خدماتها  في  الجمعية  لمستهدفة، تنطلق 
والمقيمين،  ن السعوديين  ياة للمواطني دة في تحسين جودة الحالمملكة الواعوتسعى جاهدة إلى تحقيق رؤية  

وفعاليا  أنشطة  على  الجمعية مجلويشرف  إت  متطوعدار س  لتحقيق  يسعى    ة  ومعارفه  تسخير خبراته  إلى 
تقديم   إلى  الجمعية  وتسعى  الاستراتيجية،  وتوجهاتها  الجمعية  من  أهداف  منظومة  وفق  القيم  خدماتها 

  راها. نطقة تبوك وقة في مراكز معالمية، وتعمل الجمعيالنبيلة، ومعايير جودة  
 :رسالة الجمعية .1.2

ة في مجالات الصحة النفسية لكافة فئات المجتمع، لنوعيوالبرامج اوالتثقيف    التدريب ستشارات و تقديم الا"
 يه النفسية وذويهم وتمكينهم اجتماعياا وفق أفضل ما توصلت إلوتعزيز قدرات المصابين بالاضطرابات  

 " جارب العمليةلبحوث العلمية والتا
 :القيم .1.3

 ــزامــالالتـــ ــــ. 
 المسؤولية. 
 ويرــــــالتط. 
 ةــجيالمنه. 
 فريقال روح. 
 ةــــالشفافي . 
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 : الاستراتيجية الغايات .1.4
   الوعي وزيادة  وذويهم  النفسية  بالاضطرابات  المصابين  لدعم  فعاليات  وتنظيم  خدمات  تقديم 

 تهم.المجتمعي بحقوقهم ومتطلبا 
 ير عالية الجودة.لية واستقطاب وتطوير الكوادر الوظيفية وفق معاي الإدارية والمإعداد النظم ا 
 ال وتحسين  سمعبناء  للجمعية  والريادة  الذهنية  ة  وتوسيع  صورتها  المجتمعية  الفئات  لدى 

 انتشارها. 
  .زيادة علاقات الجمعية وتحسين مواردها المالية وتطوير بيئة العمل 

 
 

 :خدمات الجمعية .1.5
 :شملت لخدمات وعة من امعية مجمالج تقدم
 :النفسية الاستشارات ❖

بــــــــاء ومرشــــــــدين خــــــــلال أط مــــــــن طرابات وذويهــــــــمن بالاضــــــــللمصــــــــابيية شــــــــارات النفســــــــالاستنقــــــــدم 
 .ين نفسيينوأخصائي

 

 التأهيل والتدريب:  ❖
ــة  ــدم الجمعيــ ــن تقــ ــة مــ ــات باقــ ــة بفئــ ــة الخاصــ ــرامج التأهيليــ ــة والبــ ــدورات التدريبيــ ــم الــ  المصــــابين وذويهــ

 ها.والتعامل مع وآليات التخلص  وأسبابها ات طرابالاضمع  عاملللت
 

 : التوعية والتثقيف ❖
توعيــــــــة لمتعــــــــددة لمجتمعيــــــــة لفئــــــــات لتوعيــــــــة دوات والمحاضــــــــرات وحمــــــــلات امعيــــــــة النــــــــتـــــــنظم الج

 مصابين واستيعابهم مجتمعياا.والإرشاد وتهيئة المجتمع للتهاون مع ال
 

 الأنشطة والبرامج:  ❖
ــة أنشـــــطة م ــةتنفـــــذ الجمعيـــ ــد  بـــــرامجو  تنوعـــ ــابين  دةمتعـــ ــمبالاضـــــطرابات للمصـــ ــوالمجتمـــــع  وذويهـــ  يفـــ

 والتأهيل والترفيه. والتثقيف ت التوعيةمجالا
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 :الجمعية غايات .1.6
 في المجتمع والتي تشمل:  الجمعية من طبيعة الدور والرسالة التي تؤديها غايات تنبع  
  المجتمعي  تقديم خدمات وتنظيم فعاليات لدعم المصابين بالاضطرابات النفسية وذويهم وزيادة الوعي

 بحقوقهم ومتطلباتهم. 
 الكوادر الوظيفية وفق مؤشرات ومعايير عالية   ة والمالية واستقطاب وتطويرإعداد وتنفيذ النظم الإداري

 الجودة 
   انتشارها. لدى الفئات المجتمعية وتوسيع صورتها الذهنية  بناء السمعة والريادة للجمعية وتحسين 
  وتطوير بيئة العمل.بناء شبكة علاقات وتحسين موارد الجمعية المالية 

 

 : يةالجمعي فالعمل  وراتـــمحظ .1.7
   شطة التالية:الأنرسة مما الجمعيةيحظر على 

 ياسيةسلزاب االأح  ىا علممارستهالسياسية التي تقتصر شطة نالأ . 
 المهنية. ت اباعلى النق تنفيذها  ابية التي يقتصر ة النقالأنشط 
  م العامة المخالفة للنظا الأنشط تنفيذ . 
 ات عز الن ةر أو إثا  يزميلتاعية ل الد لفعاليات الأنشطة وا . 
  ة. يعة الإسلاميمخالفة للشر تقديم خدمات 
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 ث ــلاـالث ابــبال

ي ـلوظيفف اـي والوصالهيكل التنظيم   
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   .للجمعية الهيكل التنظيمي: (1دة )لماا
 

 

 

 رئيس مجلس الإدارة 

 

 ف العام المشر 

 

 المحاسب

 
 أمين عام الجمعية 

 

 سكرتير 

 

 نائب رئيس الجمعية 

 

 مدير الجمعية 

 

 التطوع 
 

 الشؤون الإدارية 
 

مة  العلاقات العا
 والإعلام

 

 

الاستشارات  
 النفسية

 

 

 التدريب والتطوير 
 

 

  الأنشطة والبرامج 
 التوعوية
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 .عيةالجممجالس : (2)ادة م
 ارة: مجلس الإد .1

 ف: عريالت .1.1
  للجمعية المالية  رية و الإداشؤون  البعة  شر عن متاابل الملمسؤو ا  هو( عضو و 11ن )ن متكو س ي مجل

التنفيد الإى  عل والرقابة  والإشراف   وإعداارة  الاذية،  الهيئات    أمام   الجمعية يل  ثوتم ستراتيجية،  د خطتها 
 عامة والخاصة.ال سسات المؤ و 

 : الأعضـــاء ددـــع .1.2
 .الإشـــرافية هممناصب  وفيما يلي، عضو/ة ( 11) مجلسال د عد 
 (المجلس)رئيس                زي أ. إبراهيم بن لافي العن  .1
 س( ـــــــالرئي)نائب             ليم الحويطي  أ. نوال بنت س .2
 (المشرف العام)              أ. محمد بن عليان الرقابي .3
 ( عضو)          ي البلوي . عبد الرحمن بن الحميد أ .4
 )عضو(                       الايداءعبيد صر بن  نا .5
 )عضو(                   صار العطوي د بن نأ. أحم .6
 )عضو(                     بلال بن محمود الرحيمي .7
 )عضو(                    نايف بن دعسان العمراني .8
 )عضو(                        عزيز بن علي العنزي  .9

 )عضو(                 ينادية بنت صالح الحويط  .10
 

 :اعاتجتمالا .1.3
مرة   المجلس  كل  يجتمع  ويواحدة  الاشهر،  الطوا  جتماعؤجل  حالة  ويُ في  تماعات للاجدعى  رئ، 
اقتدى   وقتما  وتسجل  الطارئ  ف الأمر،  بنسمحاضره  ويحتفظ  الحضور،  عليه  يوقع  دفتر  ى  لد ة  خي 

العام و المشرف  أخرى  ،  الاجتم  التنفيذيالمدير    ويدعى،  الجمعيةفي  نسخة  الدورية اعلحضور   ات 
 .وقت الحاجة جلسللم

 : رةداالإ  ة مجلسالتنسيب لعضوي .1.4
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في    على أن تتوافرلئ الشواغر في المجلس،  حتياج لمجلس وفق الاب الأعضاء الجدد للمسيتنم  ت ي
 ية:المواصفات التالالمرشحين 

 .امضو من مهيسند للع عة مامتابفي  رغبةالتفرغ وال .1
 .ت المجلسسابحضور جل اطـــبنضوالازام ــــالالت .2
 .دمات المتممةخعية أو الممجال عمل الجفي لمعرفة  م واعللا .3
 .والإشرافية داريةلإدرات اـــــــــالق .4
 

 ة:مجلس الإدار  هامم .1.5
 -ي: ليا لس الإدارة متشمل مهام مج

 .(+ الفني + الماليي دار )الإ للجمعيةاخلي م الد النظا قى تطبيراف علــــــــالإش .1
 .للجمعيةوالتشغيلية ية تراتيجلاسطط االخ اد الإشراف على إعد  .2
 .الجمعيةعمل ة الناظمة لوضع اللوائح والسياسات العام .3
ــين اعت .4 ــدييـــ ــذي/العام رلمـــ ــدير التنفيـــ ــو وا المـــ ــيين ظفين الر لمـــ ــةئيســـ ــين للجمعيـــ ــى تعيـــ ــة علـــ ، والموافقـــ

 ومكافئاتهم. تبهموروا الإدارية اتهمماد مسميالموظفين واعت
ــدققي ال .5 ــين مـــ ــارجتعيـــ ــابات الخـــ ــة نييحســـ ــ، وا للجمعيـــ ــة والمو اد البيعتمـــ ــة المدققـــ ــات الماليـــ ــات انـــ ازنـــ

 ط العمل. وخط
 لدى البنوك. الجمعيةابات تخويل صلاحيات التوقيع على حس .6
 .ملاءعضا الر ومراقبة جودة العمل و  هــــــــائوأد  الجمعيةنجازات تقييم إ .7
 .الجمعيةفعاليات و نشطة طط وأيذ خلتنفزمة لالالعمل الجان  تشكيل .8
 .ويل لمشروعات الجمعيةلتمفي جلب ا اهمةالمس .9
 نسج العلاقات الخارجية للجمعية. .10

 : ييذنفالمجلس الت .2
 التعريف:  .2.1

يات أنشطة وفعالويقوم على تنفيذ كافة  ت  حداوالو   قسامومسؤولي الأ  الجمعيةمدير  من    مكون مجلس  
وفق الخطة  ة طنشالأكافة يذ تنف بالمخول و ، تهدفةالمُس للفئات  والفنيةدارية ال الإ والقيام بالأعم الجمعية

  .هلة إليالموك المهام عن دارةم مجلس الإمسؤول أماالو  فيذيةالتن
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 :اعاتجتمالا .2.2
المجلس   كل  التنفيذي  يجتمع  واحدة  للاويدع   ،اسبوعمرة  اى  اقتدى  جتماعات  وقتما    مر، الألطارئ 

 ت.لجهات ذات العلاقة بالقرارات والتوصيا اتعمم على ات و عا الاجتم محاضر سجلوت

 : ن وـــوظفالم .2.3
 . (كامل امدو ) ثبتينالموظفين المُ  .أ

 . الجمعيةفي يومياا املاا دواماا ك ومواويدامعهم   د الموظفين المتعاق   مه

 . (يئجز ام و د) غير الدائمينالموظفين  .ب
دوام  نظام الاقد معهم ب عتاليتم  آخرين /الاخصائيين النفسيين /ءالأطبا  /الفنيين هم الموظفين

 عمل.د الفي عق الجمعيةو ف متفق عليه بين الموظالجزئي ال

 الوظيفية. : المواصفات(3)المادة 
اف  بإشر صة به  خاال  (HR -01)وظيفيةصفات الوامال  اقةبط  تعبئب  جي  الجمعية في  الموظف  بعد تعيين  

، وتشمل بطاقة  اهنع   ةخس ن  فظو ملل  ىطعتو   ،ملف الموظفوتحفظ نسخة منها في    ،يةبشر ال  دارة الموارد إ
 :ةلي تااللبنود ا على ت المواصفا

 وظيفية ت الالبيانا .1

 .لوبةمؤهلات والخبرات المطال .2

 .ؤوليات الرئيسيةــــام والمسمهال .3

 . حةالممنو  ت الصلاحيا .4
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 الوصف الوظيفي للموظفين (: 4المادة )
 

 الجمعية ر ـــمدي ي فالوظي المسمى
 وام كامل د فة نوع الوظي

 الوظيفة  ف منالهد

وت  ةإدار   الجمعية مدير  يتولى   وتوج ظن وتخطيط  ومتيم    الجمعية   أنشطةعة  بايه 
أهدا على  الإو فه،  لتحقيق  الاإعداد  شراف  الأنشطة  لخطة  واقتراح  للعمل  تنفيذية 

و و  مع  لاالإشراف  التنسيق  ذات  الجهات  وتقييم    ،عملالب  علاقةكافة  أداء ورقابة 
ية لخلدامهام العمل والتشبيك مع المؤسسات اة  كافسهام في تسهيل  لإين، واملالعا
 . الجمعيةاف يق أهد تحق جية لر اوالخ

 .الجمعية  عن إدارة وتشغيل   مسؤول أمام مجلس الإدارة ▪ يمية ت التنظالعلاقا
 .الجمعية  يذي في مسؤول عن الطاقم التنف ▪

 المهام الوظيفية 

 . لفةنشطة المختوالأل ماعالأ يير تسل دارية والمالية اللازمةالإت اار اتخاذ القر  ▪
معتمدة فقا للخطة العامة الو  قررةعمل المال ططات وخ جراءاقتراح النظم والإ ▪

 . المشاريع والأنشطةلتنفيذ 
 .السنويةأسمالية والعامة لاعتماد المصروفات الر  لمجلس الإدارةتوصيات ال عرف ▪
   .الجمعيةلخاصة بأنشطة وخدمات ا د التوقيع على العقو  ▪
  ،الجمعية للعمات الاحتياج  وفقاا الهياكل التنظيمية الخاصة ب لتعديلات اقتراح ا ▪

ستقالة  لاتوصيات بالتعيين وقبول االعاملين والة بنظم شئون حات الخاصترالاقوا
 مجلس الإدارة.ها مع لاوات ويقدمها لمناقشتوالترقيات والع

م  نظاد الواعتم  عريشااللجان الخاصة بالمتضعها  تيلا اعتماد الخطط التفصيلية ▪
 .تكفل حسن سير العمل التيوالإجراءات 

تبين موقف سير   يالتو رية الدو  دارية والماليةلإا ر اريداد التقإع ىل ع فشراالإ ▪
 ي الأداء.لجودة فمستوى اداء العاملين و الإنجاز وأوعات ومستوى ر العمل بالمش

 شارك مع مجلس الإدارة.بالت  والمقصرين فينالمخلا الموظفين وقيع الجزاء على ت ▪
فقة موالل مجلس الإدارة علىوعرضها  لجمعيةل السنويةالتنفيذية  ةالخطداد عإ  ▪

 .فيذهاة تن ومتابع
 لحلها والمقترحات دائل إيجاد البعلى  العملية و لفنية والإدار شاكل ابحث الم ▪

 . بشكل سليموضمان سير العمل 
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 . لفةنشطة المختوالأل ماعالأ يير تسل دارية والمالية اللازمةالإت اار اتخاذ القر  ▪
معتمدة فقا للخطة العامة الو  قررةعمل المال ططات وخ جراءاقتراح النظم والإ ▪

 . المشاريع والأنشطةلتنفيذ 
 .السنويةأسمالية والعامة لاعتماد المصروفات الر  لمجلس الإدارةتوصيات ال عرف ▪
   .الجمعيةلخاصة بأنشطة وخدمات ا د التوقيع على العقو  ▪
  ،الجمعية للعمات الاحتياج  وفقاا الهياكل التنظيمية الخاصة ب لتعديلات اقتراح ا ▪

ستقالة  لاتوصيات بالتعيين وقبول االعاملين والة بنظم شئون حات الخاصترالاقوا
 مجلس الإدارة.ها مع لاوات ويقدمها لمناقشتوالترقيات والع

م  نظاد الواعتم  عريشااللجان الخاصة بالمتضعها  تيلا اعتماد الخطط التفصيلية ▪
 .تكفل حسن سير العمل التيوالإجراءات 

تبين موقف سير   يالتو رية الدو  دارية والماليةلإا ر اريداد التقإع ىل ع فشراالإ ▪
 ي الأداء.لجودة فمستوى اداء العاملين و الإنجاز وأوعات ومستوى ر العمل بالمش

 شارك مع مجلس الإدارة.بالت  والمقصرين فينالمخلا الموظفين وقيع الجزاء على ت ▪
فقة موالل مجلس الإدارة علىوعرضها  لجمعيةل السنويةالتنفيذية  ةالخطداد عإ  ▪

 .فيذهاة تن ومتابع
 لحلها والمقترحات دائل إيجاد البعلى  العملية و لفنية والإدار شاكل ابحث الم ▪

 . بشكل سليموضمان سير العمل 
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كيالتح  يتولى ▪ تمس  التي  والموضوعات  المسائل  في  وتالعم  انقيق  تعلق  ل 
 .علمه بالواقعة د دبه لهذا الغرض بمجر رفة من ينو بمع سه أ بنف العامةبالآداب 

 . الجمعيةي العامل ف لطاقم التنفيذيل ريةو د جتماعات اللااأس يتر  ▪
 .لإدارة لمجلس ا داء العاملينأتقديم تقرير سنوي عن تقييم   ▪
 مال مكملة لواجبات وظيفته. د إليه من أعيقوم بما يسن ▪

ل  غش شروط
 ة وظيفال

 . علم نفس  سبكالوريو  ▪
 . امأعو  (3قل عن ) ت خبرة لا ▪
 زة. يية ممإشرافو  يةار د إلديه قدرات  ▪
 عمل تحت الضغط.العمل وال القدرة على إدارة فرق  لديه ▪
 ة في اللغة الإنجليزية. ـقدرات عالي ▪
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 لإداريةالشؤون ا ي المسمى الوظيف
 وام كاملد نوع الوظيفة 

العاملين وكافة  شؤون دارية للجمعية بما تشمله من  ؤون الإفة الشدارة كاإ ة الهدف من الوظيف 
 العمليات الإدارية الداخلية والخارجية. 

 . مدير الجمعيةمسؤول أمام  ▪ العلاقات التنظيمية 
  أفراد يعملوا تحت إمرته.مسؤول عن  ▪

 المهام الوظيفية 

راف ر والانص ضو لحوا الإجازات ) شؤون الموظفين كافة نع  مسؤول ▪
 .(رتبات الم جعة كشوفومرا

 .داريةلإ شؤون ا الة فعن كاسؤول م ▪
 والخارجية.  الداخلية والمذكرات  يتابع كافة المعاملات الإدارية ▪
 .الجمعيةداخل  رد البشريةالموا عن متابعةمسؤول  ▪
 تنفيذية الخاصة بقسمه. ط الم بإعداد الخطيقو  ▪
 نوية. لسوالفصلية رية واهالشة ريالإدا التقاريرإعداد ب  وميق ▪
ذ ما يسند إلية من  نفي، و يكلفه بها التيالأعمال  في لمديرمعاونة ا ▪

 .أعمال

 ل الوظيفة غش شروط

 إدارة أعمال. /بكالوريوس هندسة ▪
 لعمل الإداري.أعوام في مجال ا (3تقل )لا   خبرة ▪
والإشراف   عةابوالمت ة التقاريرابكتو ق فر ال إدارةمميزة في إدارية مهارات  ▪

 . إعداد المذكراتو 
 تصال والتواصل.ي الامهارات مميزة ف  ▪
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 ير سكرت ي المسمى الوظيف
 وام كاملد نوع الوظيفة 

 . بالجمعيةرتارية الخاصة السك أعمالة افبكم يا الق الهدف من الوظيفة 

 . أمين عام الجمعيةؤول أمام سم ▪ ظيمية العلاقات التن
 يتعاون مع مدير الجمعية.  ▪

 المهام الوظيفية 

 . ت المقابلا وأ بالاجتماعات  الخاصة المواعيد  وجدولة تنظيم ▪
 . الإدارية بالشئون  متعلقة مستندات  أي وأرشفة يئةهت ▪
 . برئيس المجلس متعلقةل ا لمات المكا راءــــــــإج أو تلقي ▪
  الواردة مراسلات لا وإحالة ،الواردة أو الصادرة سواء المراسلات  وترتيب  إعداد  ▪

 . المختصة الجهة إلى
 . يةالجمع أقسام ةفكاالتواصل مع  ▪
بمجلس   خاصةل ا اعات تمبالاج  قتتعل محاضر أي وحفظ عطباعة توزي ▪

 .الإدارة
 . الإدارة قبل من إسنادها يتم قد  أخرى  ممها أي يذ تنف  ▪

 يفة لوظل اغش طشرو 

 .سنتين على الأقلسكرتارية دبلوم  ▪
 قل.نتين على الأهنية سخبرة م ▪
 . الحديثة المكتبية  الإدارة بأمور  الإلمام ▪
 .بسلاسةوإيصال المعلومة وصياغة المراسلات  رة على التعبيرقد ال ▪
 .الهاتف وآداب الحديث  ت واستخدامالاتصالا د اعخدام قو استدة إجا ▪
 .عتهالآلات المكتبية وصيانتها ومتابوا الحاسوب امج خدام بر إجادة است  ▪
 .همفة الوسرع النباهة وسعة الاطلاع  ▪
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  موالإعلا العامة اتالعلاق منسق ي المسمى الوظيف
 وام كاملد فة ينوع الوظ

 ظيفة من الو الهدف 

الأفراد شبلتا مع  العلاقات  وبناء  ومتاوالمؤسس  يك  الأات،  كافة  نشطة  بعة 
الخطط  إعداد وتنفيذ  و رونية  الإلكت  الجمعيةمواقع وبوابات  و   ةعلانيالإ و   علاميةالإ

التقليديالتسوي والإلكترونيقية  الذهنية  الصورة  وتحسين   اا داخلي  للجمعيةة  ة 
 .مةالمرسو  الأهداف حقيق لتلاقة ذات الع ت ، والتنسيق مع كافة الجهااا يوخارج

 العلاقات التنظيمية 
 . الجمعيةمدير مام مسؤول أ ▪
والخدمات  مات العامة والإعلالاقالع بةشعفي  فريق العملمسؤول عن  ▪

 .الإلكترونية

 فية الوظي المهام

 . والإعلامقات العامة الخاصة بالعلا ة يلشغيت اللخطط ل والتنفيذالإشراف  ▪
ل  مواقع التواصى لع روني الإلكت  الجمعية إدارة محتوى  واباتعلى ب افالإشر  ▪

 . وتفعيلها روني ت كللإ ع االموقو  الاجتماعي 
   .والأفرادمع المؤسسات قات  لاعوبناء ال التشبيك  ▪
لى  ف عار شوالإ  ويقيةوالتس والإعلانية  يةالإعلامبالمواد  إعداد المحتوى الخاص  ▪

 . افني لهلاالإخراج 
 . ياا  وخارجداخلياا  ةمعيللجالصورة الذهنية ن سيتح ▪
قة بعمل  لاذات الع ؤسسات المد و ار ع الأفمات والتواصل م لو معجمع البيانات وال ▪

 . الجمعية
 وتنسيق الفعاليات.  القدرة على إعداد المواد الإعلامية ▪
 لية في التواصل مع وسائل الإعلام. ة عامهار  ▪
 . مديرسم ويطلبها الت تقع ضمن تخصص الق لبامتط وأي  للجان ي المشاركة فا ▪

 ل الوظيفة غش طشرو 

 م. لاععامة وإ  بكالوريوس علاقات   حاصل على ▪
 .( أعوام3دة )مل والإعلامخبرة في مجال إدارة العلاقات العامة  ▪
 لاتصال والتواصل.مهارات مميزة في ا ▪
 . عيالاجتما  مواقع التواصلفعيل ة وتإدار ة في ات مميز ر قد  ▪
 . يثةد حلبرامج الإلكترونية الم اخدااستلى ة عالية عقدر  ▪
 . (ثةكتابة + محا باللغة الإنجليزية ) دةجيرات د ق ▪
 قدرة عالية للتعامل مع وسائل الإعلام.  ▪
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 المحاسب ي المسمى الوظيف
 ( ئيجز /كامل)وام د نوع الوظيفة 
الهدف من  

 فة الوظي
التي حددها   تمدةمُعال والسياسات  صولالقيام بكافة المعاملات المالية للدار وفق الأ

 ح الداخلية المالية للجمعية. واللوائقانون الجمعيات 
 . المشرف العام للجمعيةمسؤول  ▪ العلاقات التنظيمية 

 م الوظيفية هالما

 . بالجمعيةة الخاصة جلات الحسابيكافة الس متابعة ومراجعة ▪
 لأصول.افة المُستندات المُحاسبية وفق توثيق وأرشفة كاة و مراجع ▪
حسابات  الو  راريلتقوا  الدوريةية المال رير والتقا وازنة السنويةيزانية والممال عداد إ  ▪

 للمشاريع.  الختامية
 .وفق الأصول تريات لمشا ات متابعة والإشراف على كافة إجراء ▪
 .لجمعيةلالثابتة  سجلات الأصول إعداد عة و متاب ▪
 الي.ملف المستدعي حضور الكة في كافة اللجان التي تشار الم ▪
 ية.جوالخار  الداخلية ة ي لماال لات معامالة يتابع كاف ▪
 والسنوية. رية والفصلية هالشو لبرامج للمشاريع وا الماليةإعداد التقارير  ▪
خاصة   سند إلية من أعمالي  ماذ نف، ويايكلفه به التيالأعمال  في معاونة المدير ▪

 .ليلماب ابالجان

ل  غش شروط
 الوظيفة 

 .الأقل لىع  محاسبة دبلوم /بكالوريوس ▪
 .دارة الماليةالإو  اسبةحالمأعوام في مجال  (3) تقل خبرة لا ▪
 . ج المحاسبة الإلكترونية المعتمدةــاتقان برام ▪
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 التوعوية الأنشطة والبرامج  ة/منسق  ي المسمى الوظيف
 (جزئي /كامل)وام د نوع الوظيفة 

 ف من الوظيفة هدال
اتنفيذ  على  مباشر  لالإشراف  ا الجمعية  البرامج  و   لأنشطةكافة  في  التوعوية 

 . تضمن نجاحها دقيقة ومهنية ن سيرها بطريقةومتابعتها وضما 
 مدير الجمعية أمام  مسؤول ▪ العلاقات التنظيمية 

 مهام الوظيفية لا

 تنفيذ البرامج والأنشطة.متابعة  ▪
أطباء  والأنشطة من رامج قة بالبلاالع د ذوي التواصل والتنسيق مع الأفرا ▪

 ن.ومرشدي
 بالأنشطة بشكل شهري. الخاصة ر ريد التقاداإع ▪
 امج والأنشطة. الخاصة بالبر النماذج  كافة تعبئة ▪
 البرامج. الأنشطة و عتمدة في اءات الجودة الماتباع تعليمات وإجر  ▪
 . اـــــ/مال مكملة لواجبات وظيفتهمن أع  ـــا/د إليهبما يسنم  و قي ▪
 .الجمعية برامجيدين من ى المستفد تحسين الصورة الذهنية ل ▪

 فة ل الوظيغش شروط

 .الجمعيةبرامج أنشطة و قة ب دبلوم/بكالوريوس ذو علا ▪
 . ة البرامجفي إدار  عام  (2خبرة لا تقل عن ) ▪
 .جيدةية إشرافإدارية و قدرات  ـــا/لديه ▪
 تحت الضغط.و العمل  فريق العمل معالقدرة على  ـــا/يهد ل ▪
 ل.صارات عالية في الاتصال والتواهم ▪
 نجاز. تقارير الإو  داول التنفيذ اد جإعد  ة علىالقدر  ▪
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 دريب والتطوير الت ة/منسق ي مى الوظيفمسال
 وام كاملد نوع الوظيفة 

 يفة لوظالهدف من ا
التدريبية    علىالإشراف   الخطط  برامج  إعداد  من  المستهدفة  الفئات  لكافة 
والالومتابعة  الجمعية  وأنشطة   والنوعتالتنفيذ  الجودة  بمعايير  و يةزام  إجراء  ، 

 . ة المتنوعةبرامج التدريبياح الدورات والالضامنة لنج العمليات كافة 

 العلاقات التنظيمية 
 . الجمعيةمدير مسؤول أمام  ▪
 . فريق العمل في شعبة التدريب والتطويرعن مسؤول  ▪
 .التدريب والتطويرقة بعمل ذات العلا  الجمعيةام ــــــأقس مع قـــــنسيُ  ▪

 المهام الوظيفية 

  ذات جهات بالتعاون مع الوالتطوير  التدريب طة د خمة في إعداساهالم ▪
 . الجمعيةي علاقة فال
 . بشكل سنوي الاحتياجات التدريبية  تحديد  ▪
 بكفاءة واحترافية.خطة التدريب تنفيذ  ▪
ج  للتسويق والتروي الجمعيةي العلاقة ف ات ذ ات الجهالتنسيق مع  ▪

 للدورات.
 ج التطويرية. براموال بالدورات  اصةالخر الإدارية والمالية يالتقار إعداد  ▪
هم بكافة المعلومات الخاصة بار ن وإختدربي مع الم التنسيق والتواصل  ▪

 بالدورة. 
 ان سيره على الوجه الأمثل. وضمالتدريب  جدولةالإشراف على  ▪
 رات.ة للدو حية ناج دالب منةلضاإعداد الفحوص والاختبارات ا ▪
 التدريبية.  ةالعمليحتويات ة م كافنية على الإشراف والمتابعة الإدارية والف ▪
 مخرجات. لضمان جودة ال وبعد التدريب قبل وأثناء  التقييمات ء كافة راإج ▪
 .هولا تتعارض مع مهام مدير الجمعيةأي مهام أخرى يطلبها  ▪

 ل الوظيفة غش شروط

 .على الأقل علم نفس /ارةإد  /بكالوريوس تجارة  ▪
 يب. سنوات في إدارة التدر  (3خبرة لا تقل عن ) ▪
 . ميزةم فيةت إدارية وإشراراقد  ▪
 ية.دارية والمالالإ داد التقاريرإعى قدرة عل ▪
 والتشبيك.  التواصلالاتصال و مهارات مميزة في  ▪
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 الاستشارات النفسية  منسق/ة ي المسمى الوظيف
 (يجزئ  /كامل)دوام  فة وظيالنوع 

 هدف من الوظيفة لا
على   للمصابي الإشراف  النفسية  الاستشارات  كافة  بالاضتقديم  الطن  نفسية رابات 

كافة  ويهم،  وذ  سير  واالخدموضمان  الجودة  ات  وسياسات  معايير  وفق  لأنشطة 
 .ة المعتمدة في الجمعيةوالنوعي

 . الجمعيةمدير أمام مسؤول  ▪ العلاقات التنظيمية 

 المهام الوظيفية 

 د خطة الأنشطة التنفيذية السنوية. إعدا المشاركة في ▪
 ات النفسية.الخاصة بالاستشار تنفيذ ومتابعة كافة الأنشطة   ▪
والتعاون معهم لإنجاح الأنشطة   النفسيينالاخصائيين التواصل مع  ▪

 الاستشارية.
 الخاصة بالاستشارات.إعداد تقارير الإنجاز الدورية والموسمية  ▪
 الجمعية. ضمان رضا الفئات المستهدفة من خدمات  ▪
 في اجتماعات الإدارة التنفيذية. المشاركة  ▪
 ت. الخاصة بالاستشار تقييم الأنشطة ا ▪
 .مع طبيعة المهام الموكلة إليهولا تتعارض  مدير الجمعيةا يتم تكليفه من م ▪

  لغش وطشر 
 الوظيفة 

 

 بكالوريوس علم نفس  ▪
 .الاستشارات النفسية  في مجالأعوام  (3عن )خبرة لا تقل  ▪
 . ل الإداريةعماالأخبرة في  ▪
 نجليزية.لغة الإفي ال جيدةدرات ق ▪
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 ــواف ـن والح ــالتعيي ز ـ  
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 .بتقطاوالاس لمواردتخطيط ا: (1) المادة
الا مسؤول  الجمعيةفي    البشرية  الموارد ادارة    تتولى .1   من   ةالمعتمد   تنظيميال  الهيكلاعداد    بعد ستقطاب  ية 

تم  ي ن  ، على أسنةعن    ا مدته  تقللا    نيةلفترة زم  اللازمة  فيةت الوظيياجالاحتا  ميع جر  صحو   لإدارةلس اجم
الاحتياج ب  تحديد  ميلا  دايةفي  سنة  في    ديةكل  أهداف  الجمعيةخطة    احجإنويصب  ورؤيتها    اهوتحقيق 

و المستقبلية وتحقي،  العملاء،  من  عدد  أكبر  المنافسةجلب  وتعزيز  الريادة  من  ق  شريحة  أوسع  وخدمة   ،
 هدفين. ستالم

تمد، مع ظيمي المُعنتلكل االهي  فقو   سنوياا   الجمعيةب  ملةلقوى العاا  يةان ز إعداد ميبالبشرية  الموارد  ى إدارة  ولتت .2
 ات التالية: معطيفي الاعتبار الالأخذ 
 (ؤقت م -دائم ) ظف فيهالاحتياج للمو لازمة ال المدة. 
 عدد الموظفين . 
 جدد ين الالموظف التعاقد مع /تقطاب لى اسلمترتبة عالتكلفة ا . 
  جور.ب والأـــــــوات ر ل ـــــة المخصصة لــــــنياالميز 
 فة. ظيلو شغل ال زمة اللارات لات والخبؤهالم 
 تقطابهم.اس ين الراغبين ف ــــــجنسية الموظفي 

  ، ( وعةواتب المقطين& الر ع المتطو )  الجمعية داخل  دة من  الجدي  الشاغرة في شغل الوظائف  ولوية  تعطى الأ .3
 . بالوظيفة صةابعد إجراء المقابلة الخدة ة الجديف إلى الوظيفلموظقل اويتم ن

ن  سبة من الموظفي ائل المندااد البتعذر إيج  في حال  الجمعية  في  غرةلشاا  للوظائف  الخارجي  ستقطاب الام  يت  .4
 .(المتطوعين& الرواتب المقطوعة) الجمعيةفي 

 .التوظيف شروط: (2المادة )
س لشغل كافة  اسهي الأ  السلوكيفية و لمعتمد وتكون الجدارة الوظي اظيفلو وصف اف وفقاا للييتم التوظ .1

  ف.ئظالو ا
 . الموارد  منة ديد ت الجتياجاحالاارد وتحديد مو للسبق  يط متخطوفق تتم  نيجب أتوظيف يات العملكافة  .2
لجديدة د البشرية الموار من ا  الاحتياج  الجمعية مدير  مع    نسيقتحدد بال يكلفه  أو من ي  بشريةاللموارد  إدارة ا .3

العمتخطيط  وفق   الل  يراعي حجم  إلىتوصيا لاع  رفل  جحتياالا  ومدى  يفيظو والهيكل  الإداجم  ت  رة  لس 
 . لخصوص با
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ة في رد اايير الخاصة بالتعيين الو ـــ ـوالمع  ت اــــواصفط والمرو ـــع للشخضن ي ب أيج   الجمعيةأي توظيف في   .4
 .الباب  من هذا (1) المادة

الت .5 أثناء  عدم  يراعي  وأوالفر   الأصول)  الأولىلدرجة  امن  الأقارب    توظيفوظيف  من    ةمو عمالء  انبوع 
رب  لأقاظيف  ي تو ، وألفي الوقت الحالي أو المُستقب  صالحتضارب الم  إلىدي  يؤ   بما  (ىلأولة ارجالد 

 . فقط باستثناء من مجلس الإدارةالدرجة الأولى يتم  
ن م   اءــــتثنباس الا    اتهـــــدمهت خنوأ  الجمعيةلدى  العمل  خص قد سبق له  أي شإعادة توظيف    منع نهائياا يُ  .6

 .رةاد لس الإمج
على  ال .7 ممانعة  ر  قراحصول  مجلس  عدم  أوالإدارة  من  الدائم  التعيين  ة ر بمذك  ت قالمؤ   ب الانتدا  قبل 

 ة وموقعة.مو مخت

 .التوظيفءات راإج: (3المادة )
 ة:تراتبية التاليفي الخطوات ال ظيفو تالل إجراءات مثتت
د المسمى يد حت  ويشمل  د البشريةر ااجات المو خطيط احتيعلى تبناءاا    ،الجمعيةجها  يحتا   يفة التيظو التحديد   .1

و الو  منهد الظيفي  شا  ف  بها  سيقوم  التي  والمهام  ومواةظيقالو غل  الوظيفة  ش،  الوظيفصفات  وفق   ةاغل 
 . الجمعيةالوصف الوظيفي الخاص ب ذجمو ن

 مؤقتة.ائف الوظلل الانتداب  حال ف فيــا الموظـ ــــهيشغلتي ســــــدة الــ ــــوالم  (مؤقت  & دائم توظيف )ال نوع تحديد  .2
، ويتم  فيوظيالوصف ال  وفق بطاقة   اخارجهو   الجمعية خل  دا  رق المُناسبةالطالوظيفة المُحددة ب  عن  نلا الإع .3

 تالي: النحو ال جياا علىخار  و لإعلان داخلياا ا
 
 

  ا داخ /أولا  :ليـــا
  الشاغرة   ةفظيالو   عن  لإعلان اب  ارةمن مجلس الإد ليف  بتك  عنهاأو من ينوب    بشريةال  الموارد  ةار إد   تقوم
الإلكترون  عمالستاب  لياا داخ تش)  الداخلية  اللوحة  على  إعلانو  أ  يالبريد  الإعلا  امل  على    يةخلاد للانات 
 .(ائف العلياالوظ

 

 ا/ خارجاث ا.نيا  يـــا
 . الجمعيةبوقع الإلكتروني الخاص في المعلان لإا -
 .(فصح)اللام ـعل الاـــــلان في وسائعالإ -
 . تماعيجلاائل التواصل اسو الإعلان في  -
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 ف. ــــ ـيظو ع التـــــي مواقــــف نلاـــــالإع -
 . فـــــركات التوظيــــشالتواصل مع  -

يتم إعالكادر المرغوب في  اب قطاست  دمع  حالفي   .4   رى ووسائل أخطرق  الإعلان مرة أخرى باستخدام  ة  اد ه 
 . ادر المطلوب كلا ستقطاب لان لاى الإعفي محتو  التغيرات وإجراء 

فنية   .5 لجنة  بطادمقمُ الات  الطلبلفرز    البشرية  ارد و لما  إدارة  من  ليةخداتشكيل  وفق  الة  الوصف  ،  وظيفي قة 
البيا   أكد منوالت الــــــــيمد   قدمة، وتسليملمُ ا  الملفات   مات والمستندات فيوالمعلو ت  ناكافة  نسخة من جمعية  ر 
 . (HR- 02رقم )نموذج  وفق ت ياناالب

خارجية    ون مع جهات اعلتبا  يةالبشر   رد ارة المواإد   زههيجت على    فر يشإجراء اختبار خاص بالوظيفة  في حال   .6
 .شاريةستالا كالجامعات والمكاتب 

معاا    الجمعيةل وخارج  من داخ   ص على الأقلخاشأ (3مكونة من )خصصة  ومت قابلات مهنيةل لجنة مكيتش .7
وقيع  وت،  (HR- 03)  موذجالن  قــــوفت  المقابلادرجات  ، ويتم توزيع  وظيفةين لللات مع المتقدم مُقابالء  لإجرا

 .(HR-04) ابلات ج المقئ اتفريغ نت ذج نمو وفق تب فيه درجات المتقدمين لجنة مر المن لنهائي ا جلنموذ ا
الجه .8 في  الاخذات    ةتخاطب  البشر ر الموا  قسم)  الجمعيةتصاص  داالمدير    (يةد  نتائج  خلبمذكرة  توضح  ية 

و الاخ و تبارات  لليب  ترتالمُقابلات،  و المتقدمين  اللوظيين  لتعاتوصية  وظيفة  تقيي حسب    لنةمُعليفة  م  نموذج 
 .ن مجلس الإدارةن النهائية م ، وتعتمد نتيجة التعييللوظيفةمين متقد 

إخبار   .9 ليتم  إدارة  لوظيفة من خالمرشحين  البشرية  لال    أيام ولا تزيد عن   (3تقل عن )  لادة  ــــم  فيالموارد 
 ت.معلوما وظفين من يلزم للم وتوضيح ما ابلةر والمقالاختباكل من عد و مأيام عن  (10)

خا  اص خأش  وةعد تم    في حال .10 ا  ولةالد   جر من  الو لمقابلإجراء  لبعض  في  لات    بدفع تكفل  ت  الجمعيةظائف 
الالم علىصاريف  ا  مترتبة  وإقامتهم  لأشخاص دعوة  ايسه وت،  وسفرهم  على  ل  الدخول  لحصول  مع  تأشيرة 
 . دارةالإ مجلس منخطية ارج موافقة خلعوة الأشخاص من اند د ، ويشترط ع كومية المُختصةلحت الجهاا

 .وظفمالف لم: (4دة )ماال
 :فموظندات التالية في ملف اليحق له الاحتفاظ بالمست عيةالجمفإن عمل ن الوفقاا لقانو  .1

  عليه  وموقع لكاملبا  معبأ الجمعيةبالخاص  توظيف طلب. 
 العائلية البطاقة أو حوالالأ اقةــــطب من صورة . 
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 السعوديين ريلغ لعملا ورخصة والإقامة رالسف جواز من صورة. 
  والمهنية فنيةالو  الأكاديمية ل عن الشهادات ـــــصلأا قــــبصورة ط . 
  والبرامج التدريبيةالدورات صورة عن . 
  تصةخهات الممن الج وسلوكسير حسن شهادة . 
 بالعمل السابق.  ء طرفوإخلا دمةشهادة نهاية خ 
 4  اسمق شمسية صورX3. 

  ثم نمو  لبالأصو  ابقتهومطاور الصة ــــــقد من د  ــــــتأكل اب كلفةف المظيتو نة اللج /شريةالب لموارد ا إدارة ستقوم .2
 . لصاحبها صولالأ وتعاد  الوظيفة طالب  ملف في رلصو ا تحفظ

الموظف  ل  يشم .3 الأملف  المستندات  جانب  والاسية  سإلى  المستندات  الخاصة والسجلات  ات  ذكر مكافة 
 وشمل التالي: وظف بالم
 ل الموظف.سج 
  ء.م الأداسجل تقيي 
 ة. بيير التد  ورات جل الد س 
  العلاوات سجل . 
 ات.يلترقسجل ا 
 عملإصابات الي و لطباسجل ال. 
 السنوية.  جازات سجل الإ 
 ازة الحج. سجل الإجازات الأخرى وإج 

 

ع  يمن اصة بالموظف، و ة البيانات الخافظة على سريجراءات اللازمة للمحوالإ  ت يتم اتخاذ كافة الاحتياطا .4
 ة.قلا علات اات ذ  للجهإلاا  ع عليهامنعاا باتاا الاطلا

تقع مسؤولية الإبلاغ عن التغيير  ا و ليه يير عتغ  كلما طرأ  وظفالمالخاصة ب  ةصي الشخيانات  ث الب تحدييتم   .5
 ة الموارد البشرية على عاتق الموظف.لإدار 

 .ل ــــود العم ـــعق: (5) مادةلا
 . ظيفةالو  له فيمقدم لعرض اللقبول أو رفض ايام أ (3لا تتجاوز ) يفة للوظتعطى مدة للمرشح  .1
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  في  الواردة  ومات المعل  على   ء بنا  عمل  عقد   بإصدار  يةشر لبا  الموارد   وم قت  ل،العم  ض لعر   مرشحلا  قبول  عد ب .2
 . منه عليه والموافق رشحملل المقدم العمل عرض 

 .عليمباشرة العمل الفوظف لد للميتم تحديد موعالعقد   بعد توقيع .3
ثة حسب ن الثلااثنين م  ،رةالإدامجلس  اعتماد  و   ،الجمعية  مدير  ،للاخ  من  لتوظيفعقد اى  يتم التوقيع عل .4

 .  (HR-05)  الجمعيةعقد عمل خاص بوفق   الإدارة مجلس يقررهما 
  بعدم   لمرشحل  الحالي  العمل   رب   موافقة  تصل  أن  فيجب   السعوديينن غير  م  ةظيف ي حال كان المرشح للو ف .5

 . هد لجدي لعم عقد  دارإص  قبل كفالته نقل في الممانعة
  ذلك و   الرسمية  لجهات لدى ا  كفالته  لنقل  شحمر لل  الحالي  العمل   رب   إلى  طلب   ل اإرسب  الجمعية  ل إدارةكفتت .6

 .له المقدم العمل عرض   على هموافقت بعد 
قرا .7 من  تعيال  رإصدار  واعتماد   الجمعيةإدارة  ين  منللوظيفة  استي  الجمعيةإدارة    ه  جميع  ومراجعة  فاء  بعد 

 .د يد جلالموظف ن اة م طلوبوالمزمة للاالأوراق ا
 .تجدد تلقائياا عام لفترة  ن و كتس العمل ود عق .8
من تاريخ انتهاء    ى الأقللفبل مدة شهر ع  رفين رغبته بفسخ العقد أي من الط  يبد   ما لم  دد العقود تلقائياا جت .9

 . العقد 
الا    شروع، علىنتهاء المبا   د قلع، ينتهي امشروعمة/لمدة محدودة مرتبطة بمه مؤقتة  ل  ر عقود عميتم إصدا .10

ازيت مدة  عا ؤقت  مال  لعقد د  و عن  اإذ و   ،احد م  استمر  بالا  بمعلموظف  ال ل  انتهاء  سيجدد م  عاعد  العقد  فإن 
على كافة الحقوق المنصوص يوسآخر  قائياا لمدة عام  تل العقود    حصل الموظف  المحدد عليها في   ة غير 

 المدة. 
  ر شه   (6)  لـا  وزتتجا   لا  حدودةم  لمدةو   طارئة  ت احتياجا  د لس  ةاستثنائي  بصفة  تين مؤقال  الموظفين  تعيين  يتم .11

أو    الشهر  أو   ميو ال  أو  ، بالساعة  موظفلل  الدفع  يتمو   دارةس الإومجل  يرمد لا  موافقة  ىعل  الحصول  د بع  لكذ و 
 .فينبين الطر  الاتفاق ب حسالمشروع 

الموظفمل  عمالعقد    يوقع .12 للوظيفة  ع  وال،  نسخبثلاث    المرشح  للموظف  ملفه  تبق  ثانيةنسخة  في  ى 
 . لةالعام للقوى  مةلهيئة العاباة خاص  الثالثةو  الجمعيةب

 وظيفي. حسب المسمى ال الجمعية كليةهي ف على لموظين اتسك  مت ي .13
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 من: ة الموضح فيها كليبطاقة الوظيف العن  وظف نسخةم المسليُ  .14
 مى الوظيفي. المس -
 ام الوظيفية. المه -
 الوظيفية. ات العلاق -

الثابتة  صيةلشخموظف العهدة ام السليُ  .15   تلام بالاس   رارقإى  عه علقيتو و   الجمعيةب خاصة  ال  من الأصول 
 . (HR-06) تلام عهدةق نموذج اسوف

   .الجمعية في العمل وفلسفة وآليات  ئهزملاى عل يد الموظف الجد  تعريف الموارد البشريةرة إدا تتولى .16
 . يينالسعود عربية والإنجليزية لغير ، وباللغة الللسعوديينة ي لعربد باللغة ايكتب العق .17
 ة. خدمال ال مدةطو  به  فظاا محت يبقى  عيةالجمفي  خدمة الب  يص رقم لكل موظف عند التحاقهصتخ  يتم .18
 عرض التوظيف المقدم له.في حال رفض  ظفيف من ملف المو لأرشاظ بنسخة في احتفم الات ي .19

 .ظيفالتو وأحكام ضوابط : (6ة )الماد
تتوفعلى  ب  جي .1 أن  للوظيفة  المؤهلات  المتقدم  فيه  واوالمهار ر  أدا  ات لخبر ات  من  تمكنه  التي   ء الوظيفية 

 . اءةبكفية هام الوظيف الم
 السجن. اقتضت  حة جن  د ارتكب جناية أوون قالحسن والا يكبالسلوك  ةظيفللو دم لمتقا متعأن يتب يج .2
 ة ويجتازهما. قابل موالتقدم للوظيفة إلى الاختبار الم يجب أن يخضع  .3
 التقدم للوظيفة.  قبلصي لشخا فهفي ملوالمستندات المطلوبة ق إكمال الأورا .4
 . حددها الجمعيةحكومية أو خاصة تعن جهة  درصارير طبي ب تقبموجالأمراض  من الياا خ  أن يكون  .5

 .جربةرة التفت :(7دة )الما
نموذج تقييم  وفق    هأداءتقييم    ميت ، و قيع العقد هور من بداية تو ش  (3)يبية مدتها  ة تجر ظف لفتر يخضع المو  .1

ترة  ف  دارةتيازه بجاجد  ف عنلموظتثبيت ا  موسيت  للعمل،ته  ممدى ملائاس  ، وقيبفترة التجريب الخاص    داءالأ
 .جريب الت

 جربة.التتحت   بأنه البشريةة الموارد بصراحة من إدار  فإعلام الموظغي ينب .2
تقر   للموظف  المباشرللمسؤول  مكن  ي .3 ليتقديم  بالدلا  الجمعية   مديرر  لوالبراهين  ئل  مُبرر    ء ستغنا لاالداعية 

 وعدم أهليته للوظيفة.  لموظفت اعن خدما
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الا .4 عن  يتم  )ستغناء  الموظف  التثخدمات  فتقيفق  و   ( بيت تحت  وتوصيات  وملاحظ  تجريب الترة  يم  ات 
 .بشريةة الموارد الالمباشر وإدار  المسؤول

لكمي .5 ال)ظف  و لمن  ابيت تث تحت  تقديم كتاب خاص ( ترك  بعد  إنهاء خدماته    لخدمة  فيه  العمل يطلب  في 
 .يع من ترك الخدمةأساب  (3قبل )  جمعيةاللدى 

التر ف  رتبتع .6 خدمة  مدة  من ضمن  التجربة  المستقبليمة  في  وظف  ال  الجمعيةة  في  تثبيته  تم  بعد عمل  إذا 
 بة.تجر ء فترة الهاانت

فتر  .7 احتساب  اليتم  المتاري من    باراا عت ا   تجربةة  في  فظللمو   عليةلفا  باشرةخ  يدخل  الإجازات تسابها  اح  ولا 
 رضية أو أية إجازات أخرى.جازات المالإطنية و الدينية والو 

ناء ستغرار في العمل أو الاستمصلاحيته للافي مدى  قرير  ، والتترة التجربةتقييم أداء الموظف خلال فم  ت ي .8
 . تجربةفترة الضاء انق وذلك قبل دماتهعن خ

 الأولى،الدرجة  ن  اة للأقارب مالوفت  الا إجازا  التجربة  خلال فترةلى إجازة  لحصول عا  ق للموظفحيلا   .9
 . طبي رييم تقر و المرض ويستدعي تقد أ

على   .10 المباشتقع  المدير  الو ر  عاتق  الإدارة  التق بشرية  موارد  للموظفي   ييممسؤولية  تحت  الدقيق  ب  التجرين 
 تقرير يوضح الأسباب.  ب  ناء مُبررلاستغا ون ن يكلى أ، عاسبينالمنغير ظفين مو الوالاستغناء عن 

مدة لا  ب  فظو ملا  راعشإ   بعد د  فسخ العق  للجمعيةة يجوز  ربخلال فترة التجوظف  صلاحية المإذا ثبت عدم   .11
 . الاستغناء التام عنهيخ تار من   يوم (21تقل عن )

 ، اته خدم  نهاءبإ خطياا    اا قرار   الجمعيةإدارة    من  ميستل  م لو   التجربة  فترة  هت تان  ما  إذا  اا مثبت  فالموظ  يعتبر .12
  قبل العقد  نهاءإ لةحا وفي لتجربة،ا فترة اءتهان قبل  خدماته عن بالاستغناء خطياا  عارهإش ميت  أن جب ي حيث 
 .تعويض  أو مكافأة موظفلا يستحق فلا التجربة فترة انتهاء

   

 .دـــــالتعاق ءإنها: (8مادة )ال
 ق التالي:ظف وفقد مع المو يتم إنهاء التعا

 .السعوديام العمل ظقاعد حسب نالت سن  لموظفاغ لو ب .1
يع العقد توقمن تاريخ    أسبوعين  عد دم مباشرتهم للعمل بال عح   د فين الجد الموظفي   تعاقد معء الإنها  يتم .2

 ر. أخلتة اوتبرير فتر 
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الا .4 عن  يتم  )ستغناء  الموظف  التثخدمات  فتقيفق  و   ( بيت تحت  وتوصيات  وملاحظ  تجريب الترة  يم  ات 
 .بشريةة الموارد الالمباشر وإدار  المسؤول

لكمي .5 ال)ظف  و لمن  ابيت تث تحت  تقديم كتاب خاص ( ترك  بعد  إنهاء خدماته    لخدمة  فيه  العمل يطلب  في 
 .يع من ترك الخدمةأساب  (3قبل )  جمعيةاللدى 

التر ف  رتبتع .6 خدمة  مدة  من ضمن  التجربة  المستقبليمة  في  وظف  ال  الجمعيةة  في  تثبيته  تم  بعد عمل  إذا 
 بة.تجر ء فترة الهاانت

فتر  .7 احتساب  اليتم  المتاري من    باراا عت ا   تجربةة  في  فظللمو   عليةلفا  باشرةخ  يدخل  الإجازات تسابها  اح  ولا 
 رضية أو أية إجازات أخرى.جازات المالإطنية و الدينية والو 

ناء ستغرار في العمل أو الاستمصلاحيته للافي مدى  قرير  ، والتترة التجربةتقييم أداء الموظف خلال فم  ت ي .8
 . تجربةفترة الضاء انق وذلك قبل دماتهعن خ

 الأولى،الدرجة  ن  اة للأقارب مالوفت  الا إجازا  التجربة  خلال فترةلى إجازة  لحصول عا  ق للموظفحيلا   .9
 . طبي رييم تقر و المرض ويستدعي تقد أ

على   .10 المباشتقع  المدير  الو ر  عاتق  الإدارة  التق بشرية  موارد  للموظفي   ييممسؤولية  تحت  الدقيق  ب  التجرين 
 تقرير يوضح الأسباب.  ب  ناء مُبررلاستغا ون ن يكلى أ، عاسبينالمنغير ظفين مو الوالاستغناء عن 

مدة لا  ب  فظو ملا  راعشإ   بعد د  فسخ العق  للجمعيةة يجوز  ربخلال فترة التجوظف  صلاحية المإذا ثبت عدم   .11
 . الاستغناء التام عنهيخ تار من   يوم (21تقل عن )

 ، اته خدم  نهاءبإ خطياا    اا قرار   الجمعيةإدارة    من  ميستل  م لو   التجربة  فترة  هت تان  ما  إذا  اا مثبت  فالموظ  يعتبر .12
  قبل العقد  نهاءإ لةحا وفي لتجربة،ا فترة اءتهان قبل  خدماته عن بالاستغناء خطياا  عارهإش ميت  أن جب ي حيث 
 .تعويض  أو مكافأة موظفلا يستحق فلا التجربة فترة انتهاء

   

 .دـــــالتعاق ءإنها: (8مادة )ال
 ق التالي:ظف وفقد مع المو يتم إنهاء التعا

 .السعوديام العمل ظقاعد حسب نالت سن  لموظفاغ لو ب .1
يع العقد توقمن تاريخ    أسبوعين  عد دم مباشرتهم للعمل بال عح   د فين الجد الموظفي   تعاقد معء الإنها  يتم .2

 ر. أخلتة اوتبرير فتر 
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ظف برغبته المو   أو  الجمعية ارد البشرية في  ن إدارة المو سواء كايتم إبلاغ كل طرف من أطراف العقد   .3
قبل  ا  بإنهاء الأقل  ة شهر مد لتعاقد  الأطراف  على  بحقوق  الاحتفاظ  مع  العمل  قا   حسب ،   السعودينون 

 . (HR-011) وفق نموذج طلب الاستقالة ملاستقالة من العطلب وتقديم  
عدم  في    رغبته  أو الموظف  أو من يمثلها  وارد البشرية بإدارة المممثلاا   الجمعية  الطرفينإذا ما أبدى أحد   .4

اسخ للعقد  لفيتوجب على الطرف انه  إف  لعقد ا  نلال مدة سرياأي وقت خي  ف  دة المدد  تجديد عقد غير مح
دة الإنذار لم  ياا اا مواز ف الآخر مبلغفع للطر يد و ض المنصوص عليهما  التعويفترة الإنذار ومقدار    مراعاة

 . العملحسب قانون  تعويضاا عنه
 و أمدة الإنذار    العقد يحدد في    جود نص عدم و   في حال  السعودي مال  نظام العمل والعحتكام إلى  يتم الا .5

 . العقد ها في عليئل خلافية غير منصوص امسأي 
 

 .توظيففي ال عامةأحكام : (9لمادة )ا
ناسب بما يت  الجمعيةغرة في  الشا  صة لشغل الوظائفخا ت الاالاحتياجي  ذو   المواطنين  ظيففي التو يراعى   .1

المع قدراتهم وإمكاناتهم ووضعه إدارة  م  به ويد بتز   جمعية ال صحي، وتقوم  لتأدي مز المستلزمات الا  كافةم    ة ة 
 .لشرعية والوطنيةباب المسؤولية الأخلاقية وا وذلك من الوظيفيةم وواجباته  أعمالهم

للنساء  أولويى  تعط .2 لشغل  المواطة  ب الشاغرة    ائفالوظنات  وأنالمتعلقة  النساءشط برامج  شروط وفق    ة 
 لتوظيف.وإجراءات ا

بية، إلا في  فقته الكتاوافق عليه بغير متن العمل الماا ع اا جوهريف اختلافيختلليف الموظف بعمل  تكيتم    لا .3
تاب موقع من  بك   ة في السناوز ثلاثين يوماا ولمدة لا تتجضة  ف عار د تقتضيها ظرو الضرورة التي قحالات  
 .حدة فقطدد لمرة واوتج المدير

 

 

 .ـورـوالأجـــالرواتب : (10المادة )
 قبل توقيع عقد العمل. وات والعلا ت اكافئالملحوافز و وا لشهري جر اقيمة الأم الاتفاق على يت .1
ــه لــــذي يــــتم تعييتوجــــب علــــى الموظــــف ا .2 ــاب ح فــــتح الجمعيــــةبينــ ـــوكفــــي أحــــد  ســ ــتالتــــي  البنــ ــاتعامــ  ل معهــ

 سابه.ى لححقوق أخر أو أية  لشهري ا الأجرتحويل سنى ى يتحت الجمعية
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ل ويــــــالتحمــــــن خــــــلال  العمــــــلخــــــلال ســــــاعات  وديريــــــال الســــــعبال  الجمعيــــــةبفين أجــــــور المــــــوظتــــــدفع  .3
 .سابات الموظفين في البنوكلح

ــ .4 ــل ريعتبـــــ ــعار تحويـــــ ــر  إشـــــ ــاب أجـــــ ــي االموظـــــــف إلـــــــى حســـــ ــف فـــــ ــك الموظـــــ ــنلبنـــــ ــتا د كســـــ ــب  لامســـــ  للراتـــــ
 .لمُستحقا

 .للعمل الفعلية المباشرة تاريخمن  الجمعيةخدمة يد الملتحق بالجد سريان أجر الموظف  بدأي .5
 للعمــــل الفعليــــة ريخ المباشــــرةمــــن تــــا اعتبــــاراا  تــــب را بــــدون  الإجــــازةعائــــد مــــن لالموظــــف أجــــر ا نريابــــدأ ســــي .6

 .ةز الإجاد العودة من بع
ة مبـــــالغ مســـــتحقة م أيـــــلـــــك بعـــــد خصـــــوذ  هر المـــــيلاديالشـــــالأخيـــــر مـــــن اليـــــوم فـــــي  صـــــرف الأجـــــوريـــــتم  .7

 . لهيذاا لقرارات واللوائح الصادرة تنفالعمل وا حكام نظامع مراعاة أم  للجمعية
ــا .8 ــدد لـــــدفع ا ومدف اليـــــإذا صـــ ــبوعالراحـــــة الأور يـــــوم لأجـــــالمحـــ ــســـ رف ية أو يـــــوم عطلـــــة رســـــمية يـــــتم الصـــ

 بق له.سافي يوم العمل ال
بتوكيــــــل مــــــن يشــــــاء لحــــــق ا وللموظــــــف للرواتــــــب المخصــــــص ند لام علــــــى المســــــتبالاســــــت يوقــــــع الموظــــــف .9

 .الجمعية هعتمد تكيل رسمي بموجب تو  أجره وذلك لاستلام
ــ أضـــــعاف الراتـــــب  (3يتجـــــاوز ) بمبلـــــغ لا الجمعيـــــةمـــــن لاف الإســـــتيحـــــق للموظـــــف  .10 ــدير ة موافقـــــد بعـــ المـــ

نمـــــوذج طلـــــب وفـــــق لســـــلفة الإمكانيـــــة لصـــــرف اتـــــوفر و  معيـــــةللجس مجلـــــس الإدارة ورئـــــي والمـــــدير المـــــالي
 .(HR-08) سلفة

ــتم  .11 ــأمو ات والاشــــــتراكالغرامــــــات و  الســــــلفو  الغيــــــاب خصــــــم أيــــــام يــــ مــــــن ائي ضــــــقر المبــــــالغ المســــــتحقة بــــ
ــذ  للموظـــــف الأجـــــر الشـــــهري  ــهر الـــ ــي الشـــ ــمفـــ ــه الغيـــــاب  ي تـــ ــمه ،فيـــ ــوز خصـــ ــتثنا ويجـــ ــهر ءاا اســـ ــي الشـــ فـــ

 .الجمعيةومدير  ه من الإدارة الماليةوقبول جيلتأيم طلب قد عد تب يليه  لذيا
ــلا .12 ــن  يجـــ ــغ مـــ ــم أي مبلـــ ــف وز خصـــ ــر الموظـــ ــة خدون أجـــ ــهموافقـــ ــة منـــ ــبة اطيـــ ــه، ونســـ ــم الشـــ  لاري لخصـــ

 .السعودي العمل ص عليها نظامنيي عن الحدود التتزيد 
ــة تو  .13 ــي حالــ ــف فــ ــدى الجهــــات االموظــــف أو احقيــ ــازه لــ ــميلر تجــ ــايا تســ ــل بأة فــــي قضــ ــاعتصــ   جمعيــــةالل مــ

 .قضيةفصل في التم الن أجر الموظف حتى يم %100دفع ب  الجمعيةستمر يأو بسببها 
ــم توقي الجمعيـــــةم لتـــــز ت لا .14 ــة أجـــــور للموظـــــف إذا تـــ ــللـــــدى ال جـــــازهفـــــه أو احتبـــــدفع أيـــ ي فـــــطات المحليـــــة ســـ

 بها.  الجمعيةل  اــــــــلأعم  ةــــــقلاــــــعلا ة ــــايا شخصيـــــقض
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ل ويــــــالتحمــــــن خــــــلال  العمــــــلخــــــلال ســــــاعات  وديريــــــال الســــــعبال  الجمعيــــــةبفين أجــــــور المــــــوظتــــــدفع  .3
 .سابات الموظفين في البنوكلح

ــ .4 ــل ريعتبـــــ ــعار تحويـــــ ــر  إشـــــ ــاب أجـــــ ــي االموظـــــــف إلـــــــى حســـــ ــف فـــــ ــك الموظـــــ ــنلبنـــــ ــتا د كســـــ ــب  لامســـــ  للراتـــــ
 .لمُستحقا

 .للعمل الفعلية المباشرة تاريخمن  الجمعيةخدمة يد الملتحق بالجد سريان أجر الموظف  بدأي .5
 للعمــــل الفعليــــة ريخ المباشــــرةمــــن تــــا اعتبــــاراا  تــــب را بــــدون  الإجــــازةعائــــد مــــن لالموظــــف أجــــر ا نريابــــدأ ســــي .6

 .ةز الإجاد العودة من بع
ة مبـــــالغ مســـــتحقة م أيـــــلـــــك بعـــــد خصـــــوذ  هر المـــــيلاديالشـــــالأخيـــــر مـــــن اليـــــوم فـــــي  صـــــرف الأجـــــوريـــــتم  .7

 . لهيذاا لقرارات واللوائح الصادرة تنفالعمل وا حكام نظامع مراعاة أم  للجمعية
ــا .8 ــدد لـــــدفع ا ومدف اليـــــإذا صـــ ــبوعالراحـــــة الأور يـــــوم لأجـــــالمحـــ ــســـ رف ية أو يـــــوم عطلـــــة رســـــمية يـــــتم الصـــ

 بق له.سافي يوم العمل ال
بتوكيــــــل مــــــن يشــــــاء لحــــــق ا وللموظــــــف للرواتــــــب المخصــــــص ند لام علــــــى المســــــتبالاســــــت يوقــــــع الموظــــــف .9

 .الجمعية هعتمد تكيل رسمي بموجب تو  أجره وذلك لاستلام
ــ أضـــــعاف الراتـــــب  (3يتجـــــاوز ) بمبلـــــغ لا الجمعيـــــةمـــــن لاف الإســـــتيحـــــق للموظـــــف  .10 ــدير ة موافقـــــد بعـــ المـــ

نمـــــوذج طلـــــب وفـــــق لســـــلفة الإمكانيـــــة لصـــــرف اتـــــوفر و  معيـــــةللجس مجلـــــس الإدارة ورئـــــي والمـــــدير المـــــالي
 .(HR-08) سلفة

ــتم  .11 ــأمو ات والاشــــــتراكالغرامــــــات و  الســــــلفو  الغيــــــاب خصــــــم أيــــــام يــــ مــــــن ائي ضــــــقر المبــــــالغ المســــــتحقة بــــ
ــذ  للموظـــــف الأجـــــر الشـــــهري  ــهر الـــ ــي الشـــ ــمفـــ ــه الغيـــــاب  ي تـــ ــمه ،فيـــ ــوز خصـــ ــتثنا ويجـــ ــهر ءاا اســـ ــي الشـــ فـــ

 .الجمعيةومدير  ه من الإدارة الماليةوقبول جيلتأيم طلب قد عد تب يليه  لذيا
ــلا .12 ــن  يجـــ ــغ مـــ ــم أي مبلـــ ــف وز خصـــ ــر الموظـــ ــة خدون أجـــ ــهموافقـــ ــة منـــ ــبة اطيـــ ــه، ونســـ ــم الشـــ  لاري لخصـــ

 .السعودي العمل ص عليها نظامنيي عن الحدود التتزيد 
ــة تو  .13 ــي حالــ ــف فــ ــدى الجهــــات االموظــــف أو احقيــ ــازه لــ ــميلر تجــ ــايا تســ ــل بأة فــــي قضــ ــاعتصــ   جمعيــــةالل مــ

 .قضيةفصل في التم الن أجر الموظف حتى يم %100دفع ب  الجمعيةستمر يأو بسببها 
ــم توقي الجمعيـــــةم لتـــــز ت لا .14 ــة أجـــــور للموظـــــف إذا تـــ ــللـــــدى ال جـــــازهفـــــه أو احتبـــــدفع أيـــ ي فـــــطات المحليـــــة ســـ

 بها.  الجمعيةل  اــــــــلأعم  ةــــــقلاــــــعلا ة ــــايا شخصيـــــقض
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 .ة الخدمةينهاستحقات الموظف لم: (11المادة )
عهدتـــــــه بعـــــــد تســــــليم مــــــا ب  الجمعيــــــةبالــــــذي تنتهـــــــي خدماتــــــه  الســــــعوديوظـــــــف الم تحقات مســــــتصــــــرف  .1

ــع و  ــة توقيـــ ــل النهائيـــــةالمخالصـــ ــة العمـــ ــة نهايـــ ــوذج مخالصـــ ــق نمـــ ــين بي وفـــ ــه وبـــ ــلال  الجمعيـــــةنـــ ــك خـــ وذلـــ
 .(HR-010) فخلو طر  على نموذج وقيعوت تهاء الخدمةناريخ ن تامأسبوع 

ــه تنتهــــي خدمالــــذي  الســــعودي يــــر غالموظــــف  ات قتحمســــف تصــــر  .2 ــه بعــــد   الجمعيــــةباتــ ــا بعهدتــ ــليم مــ تســ
 بشأن كفالته كما يلي:  الجمعيةقرار و   الجمعيةوبين  لصة النهائية بينهيع المخاوتوق
 بأسبوع. د السفرل موعت قبالمستحقا رفتص: دهبلإلى  عودتهفي حالة  .أ
ضـــــار عــــد النقـــــل الفعلـــــي للكفالـــــة وإحب :وديةســـــعلاداخـــــل  الجهـــــات نـــــازل لإحــــدى ت همنحـــــفــــي حالـــــة   .ب 

  .ت ذلكيثب ما
 

 لبنود التالية:وفق ا الجمعيةمته بي خد هف الذي تنتاتب الموظر  إيقاف يتم .3
ــدد المــــدة: .أ ــد العمــــل المحــ ــاراا  انتهــــاء عقــ ــ اعتبــ ــن اليــ ــامــ ــالي لوم التــ ــاء الريخ تــ ــاع عــــن أو الا عقــــد انتهــ نقطــ

 ما أقرب.هيالعمل أ
ــ بــــاراا اعت الة:ســــتقســــبب الاالعقــــد بنتهــــاء ا .ب  ي خطــــاب ة فــــالمحــــدد ذار لإنــــاء فتــــرة امــــن اليــــوم التــــالي لانتهــ

 .العمل أيهما أقرب  أو الانقطاع عنالة ستقلاا
 مة.د الخنهاء اار لقر  ليالتااليوم  من اراا ــــــــــاعتب عقد بسبب عدم اللياقة الصحية:ال انتهاء .ت 
  .لتالي لتاريخ الوفاةشهر ابداية المن الأول  ن اليومم اراا اعتب وفاة:لانتهاء العقد بسبب ا .ث 
 قد.سخ العلف اليوم التاليمن  اراا اعتب :قد العفسخ بسبب  عقد انتهاء ال .ج
 اع.الانقط من تاريخ اعتباراا  :عن العمل دون سبب مشروعالعقد بسبب الانقطاع انتهاء  .ح
ــاءان .خ خ لي لتــــــاريلتــــــااليــــــوم امــــــن  راا اعتبــــــا اب مخالفــــــة:كــــــتنتيجــــــة ار  التــــــأديبيلفصــــــل ابب العقــــــد بســــــ تهـــ

 .يهما أقرب ل أف عن العمصدور قرار الفصل أو الإيقا
 

 . الشهريةافز والحو  لعمل الإضافيا: (12لمادة )ا
  في إضا  عملموظف بفي أوقات الدوام الرسمية، ويجوز تكليف ال   واجتهاد   د ـــل في العمل إنجازه بج الأص .1

 . لالعمومقتضيات بات متطل ب حس
 لاحقة. ال يل للأيامة القصوى وعدم إمكانية التأجالضرور  لحا فقط في الإضافيالتكليف بالعمل  .2
 ا بلغت درجته الوظيفية. أعمال إضافية مهم أن يعتمد الموظف لنفسه الأحوال ن ل م بأي حاز لا يجو  .3
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 : التاليةد بنو لر ابالاعت ن ا خذ بعييجب الأعند اعتماد أعمال إضافية للموظف  .4
 ي.الإضاف ة للعملد اك ميزانية معتمن هأن تكون   .أ
 . للجمعيةلعام المدير االمباشر يوافق عليه  المسؤولمن هناك تكليف كتابي مسبق صادر أن يكون   .ب 
 ات كافية لهذا العمل.  برر ن هناك مأن تكو  .ت 
 ذلك. م اللازمة لوعدد الأيا  ةت العمل الإضافيالتكليف عدد ساعا في ظهارإ .ث 

الإ الأعم .5 فال  هي  ضافية  اب  فكليما  قط  بعد ها  وفيالر   الدوام  ساعات   لموظف  العطلا  سمي   ت أيام 
 عياد.والإجازات والأ

 الأجر العادي من    %35ة +  لساعلن العمل = الأجر العادي  ة م قيمة الساعة الإضافيوتحتسب    لتسج .6
 .(HR-12) نموذج ساعات العمل الإضافيةوفق 

 . يليه مباشرة ذيلر او الشه لعمل أر الذي يتم فيه اهالشول اتب أمع ر ي ضافلعمل الإ يتم دفع مستحقات ا .7
الحوافز مع الراتب  ويتقاضى  في مذكرة خاصة    والزائدة عن الراتب   موظفللالشهرية  وافز  الح  ب احتسا  مت ي .8

 .الشهري 
العمل  يةاجلإنتا   بالكفاءة  مرتبطة  الجمعية   في  الحوافز .9 التمينيومب  في  على  عن  ب  اءالأد في    ز ة  يزيد  ما 

 :من الحوافز  التالية الأنواع ،والتفاني في العملخلاص الإ ين يظهرون نح للموظفين الذ وتم المعتاد 
 شكر، شهادة تقدير، حفل على شرف الموظف(.  كتاب ) لمكافآت المعنويةا .أ

 . (......... ،، قلم، ساعة يد يةذكار لية، هدية ت)درع، ميدا ةــــــالمكافآت العيني .ب 
 .(لراتب على اف  تضانقدية مكافأة ) ةــــــيفآت الماللمكاا .ت 

 اه، ليحصل على الحافز:دنأ بينةلقيم والسلوكيات الموعة من ابمجميلتزم ويتحلى  ف أنعلى الموظ .10
 .للجمعية والقوانين الداخلية  بالتعليمات الالتزام  •
 .ت العملاعاسبالالتزام  •
 ك. إلى ذلبالحاجة   ن تذكيرهدو  إضافي جهد ب يامالق •
 .لكاتهوممت وأمواله   الجمعيةلح مصا حافظة علىلما •
 .جودةت الابمتطلبم الالتزا  •
 في العمل. المتميزالأداء  •
 واعيدها المحددة. عن م االتي تأخرو  لمهاما لإنجاز ئهلامساعدة زم •
  .الجمعية على  يفتكال تعود بالربحية وتقليل ال  اقتراحات تقديم  •
 .من قبلا أن قام بهيسبق  لم لأداء مهام  تطوعال •

 



   تبوك - النفسية الصحة لتعزيز  قادر  جمعية          

42 

 

 : التاليةد بنو لر ابالاعت ن ا خذ بعييجب الأعند اعتماد أعمال إضافية للموظف  .4
 ي.الإضاف ة للعملد اك ميزانية معتمن هأن تكون   .أ
 . للجمعيةلعام المدير االمباشر يوافق عليه  المسؤولمن هناك تكليف كتابي مسبق صادر أن يكون   .ب 
 ات كافية لهذا العمل.  برر ن هناك مأن تكو  .ت 
 ذلك. م اللازمة لوعدد الأيا  ةت العمل الإضافيالتكليف عدد ساعا في ظهارإ .ث 

الإ الأعم .5 فال  هي  ضافية  اب  فكليما  قط  بعد ها  وفيالر   الدوام  ساعات   لموظف  العطلا  سمي   ت أيام 
 عياد.والإجازات والأ

 الأجر العادي من    %35ة +  لساعلن العمل = الأجر العادي  ة م قيمة الساعة الإضافيوتحتسب    لتسج .6
 .(HR-12) نموذج ساعات العمل الإضافيةوفق 

 . يليه مباشرة ذيلر او الشه لعمل أر الذي يتم فيه اهالشول اتب أمع ر ي ضافلعمل الإ يتم دفع مستحقات ا .7
الحوافز مع الراتب  ويتقاضى  في مذكرة خاصة    والزائدة عن الراتب   موظفللالشهرية  وافز  الح  ب احتسا  مت ي .8

 .الشهري 
العمل  يةاجلإنتا   بالكفاءة  مرتبطة  الجمعية   في  الحوافز .9 التمينيومب  في  على  عن  ب  اءالأد في    ز ة  يزيد  ما 

 :من الحوافز  التالية الأنواع ،والتفاني في العملخلاص الإ ين يظهرون نح للموظفين الذ وتم المعتاد 
 شكر، شهادة تقدير، حفل على شرف الموظف(.  كتاب ) لمكافآت المعنويةا .أ

 . (......... ،، قلم، ساعة يد يةذكار لية، هدية ت)درع، ميدا ةــــــالمكافآت العيني .ب 
 .(لراتب على اف  تضانقدية مكافأة ) ةــــــيفآت الماللمكاا .ت 

 اه، ليحصل على الحافز:دنأ بينةلقيم والسلوكيات الموعة من ابمجميلتزم ويتحلى  ف أنعلى الموظ .10
 .للجمعية والقوانين الداخلية  بالتعليمات الالتزام  •
 .ت العملاعاسبالالتزام  •
 ك. إلى ذلبالحاجة   ن تذكيرهدو  إضافي جهد ب يامالق •
 .لكاتهوممت وأمواله   الجمعيةلح مصا حافظة علىلما •
 .جودةت الابمتطلبم الالتزا  •
 في العمل. المتميزالأداء  •
 واعيدها المحددة. عن م االتي تأخرو  لمهاما لإنجاز ئهلامساعدة زم •
  .الجمعية على  يفتكال تعود بالربحية وتقليل ال  اقتراحات تقديم  •
 .من قبلا أن قام بهيسبق  لم لأداء مهام  تطوعال •

 



   تبوك - النفسية الصحة لتعزيز  قادر  جمعية          

43 

 

 .ـــاعيةات الاجتمــــنالتأمي :(13)المادة 
 . لمملكةوزارة العمل بابه في  ة المعمولم التأمينات الاجتماعيلنظا ةالجمعي  فيفين الموظجميع   يخضع  .1
 .الجمعية اعي للموظفين في م الاجتبإنجاز معاملات التأمين  أو الجهة المكلفة ارد البشريةل إدارة المو تتكف .2
  تمد في المع  جتماعيةت الا اطبقاا لنظام التأميني  للما اتقطاع  سللا  رةر النسبة المقوالموظف    معيةالجل  تحمي .3

 . اتهوتحديث المملكة
الاافإض  تمي .4 التأمينات  لنظام  الموظف  فترة  ة  انتهاء  بعد  في  التجتماعية  العمل  في  وتثبيته  بنجاح  جربة 

 . (HR-13) الاجتماعية ةالجمعيات تأمينج نموذ وفق   الجمعيةب
خدماتالموظ .5 تنتهي  الذي  ايقاف   الجمعية من  ه  ف  و جالا   مينات التأفي    تراكهاش  يتم  إبلاغ تماعية    يتم 

  أو الجهة المكلفة   د البشريةار إدارة المو   وتتكفل  ،الجمعيةفور انتهاء خدماته في  عية بذلك  أمينات الاجتماالت
 .بذلك  الجمعيةفي 

 .ةين واللائحة الجزائي لمع العام قيقلتحا: (14المادة )
القا .1 يخالف  عكل موظف  أو  النون  اللوائح  أو  العمل  بقد  بالجزاءيتأد   ى جاز ي  لجمعية اسارية    مناسب ال  باا 

الذي يصدر  قرار  صورة ال ءات المعتمدة وتودع في ملف الموظفذي ارتكبها وفقاا للائحة الجزاة اللمخالفل
 جزاء عليه. بتوقيع ال

مس .2 جزاالموظف  مؤول  عن  أنظمة  خائياا  من    ،الجمعية لفة  تصدره  تنفيذيةلوائأو    ،سياسات وما  أو    ،ح 
 مات.تعلي وأ قرارات 

 ر لذلك. تضى الأمقية إذا االقضائ   الهيئات إلى  وظفة المإحال .3
 لف هي: تي يمكن توقيعها على الموظف المخاالجزاءات التأديبية ال  .4

 نظر الشفوي.ت اللف .أ
 .ت النظرنموذج لفوفق  ر الكتابيلفت النظ  .ب 
 لأجر. الخصم من ا   .ت 
 ن الزيادة السنوية.الحرمان م  .ث 
 ان من الترقية. حرمال  .ج
 .ن العملنموذج فصل موفق  ي بالفصللكتاب الإنذار ا  .ح
 .لالعمعن  فتوقيال  .خ
 الخدمة. ويض مكافأة نهاية ع تعـــــخدمة مفصل من الال  . د 
 هاية الخدمة. تعويض مكافأة ن  الفصل من الخدمة بدون  . ذ 
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 .تحقيقلجنة ال توصيات أو   الجمعيةاصة بديبية الخالتأوفق اللائحة  ةيأديب الت ات الجزاء تطبق .5
 الأدلة. ب شفوعة م  الجمعية مديرقة فمواالمباشر و دير وصية من المديبي بتإلى مجلس تأ يحال الموظف  .6
 ارة وعضوية أحد أعضائه.د مجلس الإبقرار من    الجمعيةفي  ل المجلس التأديبييشك .7
 .الجمعية  مدير ات على عاتقءابيق الجز ية تطمسؤول تقع .8
التحقيق معه  اء على االجز   اقرارلا يجوز   .9 بعد  دفاعه ووجهة  وسمالموظف إلا  يثب  نظره، علىع  ت  أن 

 يها. سباب التي بنى عل كر الأالجزاء مع ذ ار اا في قر تابيحقيق ك التمضمون 
 . ةــمة الخدــــنهاي: (15المادة )

 : يةت الآسباب حد الألأوفقاا    الجمعيةمن ظف خدمة المو  تنتهي
 . يلحق بهلضرر الذي ن اه عيضى الأقل، ويتم تعو ل شعر عللموظف قبويبلغ ا ظروف واحتياجات العمل .1
  بنجاح. لتجربةعدم اجتياز فترة ا .2
 ه.خصيتشخصية غير شف لال الموظانتح .3
 في طلب العمل.  مزورة/حيحةير صغأو شهادات تقديم بيانات  .4
  .بحق الموظفإجراء جزائي  اتخاذ  .5
 الإنتاجية. ء و دالأاتوى انخفاض مس .6
 لآداب العامة.و اأ ،انةالأمو أ ،لشرفسة باجنحة مااو  ،جناية فيموظف ضد ال ئينهاحكم ر و صد  .7
قطعة او عشرة يوماا بصفة مت(  20)  عنلمدة تزيد  بولو عذر مقذن اإمل بدون  عن العالموظف  أنقطع    إذا .8

الأولـى الحالـة  فـيعشـرة ايـام  العمـل نعـ نقطاعـهابعـد  يـاا ابان ينـذر كت ام الواحد علىلعأيام متصلة خلال ا
 ية.لثانالحالة ا فيخمسة ايام و 

 المدة.   قد المحدد تهاء مدة العنا .9
علـى أمـر عـن الـبلاد بنـاءا  عـادهأو إب ،عـدم تجديـدهاأو  ،الإقامـة للموظـف الأجنبـيأو    ،العملة  إلغاء رخص .10

 السلطات المختصة.
 .الجمعيةو خارج داخل أ فالحني لشرعاليم اتعة لمخالفحالة  فيبط الموظف ض  إذا .11
ــتقالةالا .12 ــة سـ ــن الوظيفـ ــمي مـــن مـ ــال بكتـــاب رسـ ــا، ف و موظـ ــليم الو قبولهـ ــيةوظـــف للمتسـ ــدة الشخصـ ــة و  عهـ كافـ

 .الجمعيةنية في عالم من الجهات  طرفمه إخلاء ستلا، واالعملالخاصة ب المتعلقات 
 ده.جديبت  عيةالجمرغب تمدة ولم المحدد مدة العقد إذا كان  تهاءان .13
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 ل. أمين الشامنظام التذلك الى  فيرجع ويُ عمل أداء ال والقدرة علىالطبية  ةاللياقوت عدم ثب .14
 سن التقاعد. بلوغ  .15
 ة.الوفا .16
 .السعوديةفي  هالمعمول بعمل قانون ال تحتسب مكافئة نهاية الخدمة وفق .17
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امس الخ ابالب  
 والترقيات علاواتوالداء ييم الأقت

ات ــتظلمالو  
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 . الأداءتقييم  :(1ة )الماد
بنتائج     للجمعيةر العام دييات للمع توص ، ورفشهور (3) انتهاء فترة التجربة  د لجديد بع ا ظفالمو يتم تقييم  .1

 . (HR-07وفق النموذج ) التقييم
 الية: ييم للبنود التيشمل التق  .2

 . ن و والتعا والانضباطلسلوك وى امست ▪
 الأداء. توى مس ▪
 ت الخاصة.كارابداعات والابتالإ ▪
 ة. رقيللتطور والت ستعداد الا ▪
 بة. الأهداف المطلو تحقيق مدى  ▪

ويرفع  ، (HR-07وفق النموذج ) يةد ية كل سنة ميلانها في  توياتهم الموظفين بجميع مس  ةفقييم كايتم ت .3
  التالية:يات المستو  ويشمل التقييمتقرير بنتائج التقييم لمجلس الإدارة، 

 .الجمعية  مديردارة يقيم مجلس الإ ▪
 .والوحدات  ماالأقسء مدرا   الجمعية مديريقيم  ▪
 يهم المباشرين.من خلال مسؤول الموظفينم تقييم يت  ▪

 م.  كافة عمليات التقيي ف إدارة الموارد البشرية علىتشر  .4
 دها.اعتما  قبل مناقشته فيهامن تقييمه و  نسخةف سليم الموظيتم ت .5
 يم.يوم من التقي  (15بعد ) ظفف المو لشفته في ماد التقييم وأر يتم اعتم .6
 . نوظفي من الم مات المقدمةبالتظل الجمعية يفصل مدير يمه، و ة تقي يحق للموظف التظلم على نتيج .7

 .لاواتـــــــالع :(2المادة )
إدارة   .1 بإعاد ل سنة منهاية كفي    الجمعيةتقوم  والتقريالن   ةالية  الموظفين  العلاوات   رظر في رواتب    بشأن 

 سنوية.  والترقيات ال
 . لرسميةوفق التقارير المالية ا بذلك  للجمعيةي لمركز المالات والترقيات لا بد أن يسمح او لاالع لمنح .2
 وظيفة. ال  فياريخ عمله من تعام  لموظفى اعل  ىة لا بد أن يكون مضيسنو وة اللمنح العلا .3
  ع اجتما تم إقرار العلاوات بمحضر  وي،  لتشاور مع مجلس الإدارةبا  يالمدير التنفيذ يتم إقرار العلاوات من   .4

 . ، ويصدر قرار بتاريخ بدء العلاوة وقيمتهاالجمعيةمجلس إدارة 
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 التالية:الات حة للموظفين في النائيات استثعلاو  إقراريذي فلتن يحق للمدير ا .5
 على تقدير امتياز. صلوا ذين حالن الموظفو  ▪
 .للجمعية  إيرادات وتبرعات معتبرة والذين حققالموظفون ا ▪
 .الجمعيةتقاء بأداء ر مميزة ساهمت بالا وا خدمات مقد ن الموظفون الذي ▪

 وة السنوية.ة إضافة إلى العلائيلموظف على العلاوة الاستثنالا يخل حصول ا .6
 

 .اتـــــــــقيلتر ا: (3) المادة
 لتالية:فة أعلى متى توفرت الشروط الى وظيترقية إ للموظف أهلاا يكون ال .1

 ة الأعلى. الوظيف ير فوجود شاغ ▪
 غل الوظيفة الأعلى. ت اللازمة لديه لشوالخبرات توفر المؤهلا ▪
 .قييم سنوي ت  جداا على الأقل في آخر يد حصوله على درجة ج  ▪

 :وية كما يليالأول وإعطاء ينهملمفاضلة بيتم ا وظفمفي أكثر من  علىأ ت شروط الترقية لوظيفة وافر إذا ت .2
 الأداء.قييم ديرات تقي تكفاءة والأعلى ف الموظف الأكثر ▪
 ى الموظف الأقدم في الخدمة.تقييم الأداء فتعطقديرات ت ت إذا تساو  ▪
   بية أكثر.تدريى لمن حضر دورات عطالتقديرات والأقدمية فت إذا تساوت  ▪

ليها اعتباراا إالوظيفة التي تمت ترقيته  مزايا لى جميعالأعوالوظيفة للمرتبة    ي سيتم ترقيتهالذ   يمنح الموظف .3
 قية.يخ التر ر تا من

 
 

 .اوى ــــلشك م واـــلُ ظالت: (4المادة )
القضاياو للم  .1 بالتظلم في أي من  الحق  بالظلم من    التي  ظف  فيها  تقديم مذكرة تخلايشعر  ها  ضح فيو ل 

قدم  أيام عمل تُ   (5بة بعد )لاستجا ل عدم احامباشر وفي  مدير الال  إلىبالتوالي  قدم  ، وتحيثيات المظلمة
 . الجمعية إدارةتقدم لمجلس  أيام (7) بعد   بةالاستجا في حال عدم، و للجمعية  المدير التنفيذيلى إ

 . الجمعيةح ولوائياسات مخالفة لس لموظفب اآخر في حال ارتك يجوز للموظف رفع شكوى ضد موظف .2
 فين. ت الشكوى في ملفات الموظون إثباي د د بشكل و لة لا تمت للعمل بصالتي   ى شكاو الفي  تفصل  .3
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السادساب بال  
 ــواعيم زاتاــ ـوالاجل  ــد العمــ  
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 .يد العمــــلمواعـــ: (1ادة )ـــلما
ون العمـــل ع قـــانمـــبمـــا لا يتعـــارض لإدارة صـــادرة عـــن مجلـــس ا صـــةبمـــذكرة خامـــل الع يـــتم تحديـــد مواعيـــد  .1

 .بشكل فعال عملسير البما يضمن  مرارباست تهراجعمو المعمول به   السعودي
ام تـز الال يضـمنقبة تنفيـذه بمـا ومرا والانصراف كل إليها وضع نظام للحضوريو     للجمعيةة التنفيذية  الإدار  .2

  .معيةالجوسير العمل بشكل سليم في  طوالانضبا
 ينفظللمــو  والإجــازات والتــأخر  والانصــرافي يتضــمن الحضــور شــهر إعــداد تقريــر ب ريــةلإدان االشــؤو تقــوم  .3

ع بها مـحتسـاايـتم  26مـن تـاريخ  أيام الشهر المـيلاديلادي، وباقي  شهر الميالمن    25حتى موعد أقصاه  
 .الشهر التالي

 ل العادية.ساعة العم تكلفة عن العمل وفق تأخرال ساعات  م قيمةصختم ي .4
  خصم قيمة ساعة عمل.مل بدون إذن مسبق يتم ربع ساعة تأخير عن موعد الع أكثر من .5

 .ازاتالإجــــ: (2)دة ـــاالم
 ية.لسنو اأساساا لاحتساب الإجازات بر ديسم 31ير حتى ناي  1ن السنة م  برعت ت .1
 .(السبت  -الجمعة )ية الأسبوع  يومين إجازة نها    الجمعيةح الموظفين في يمن  .2
 ملاا تحق الموظف عنها أجرا كايس دوام أيام  الدولةحددها اد التي تم الأعيأيالأسبوع و ية اا هلة نر عطتعتب .3
 : اليتالالى  جازات تنقسم الإ  .4

 وية.  ــــــــزة سنجاا .أ
 ة. ـمرضية جاز ا .ب 
 .اجتماعية ات جاز ا .ت 
 . ةارئط /عارضةإجازة  .ث 
 ر كامل. ة بأجخاص جازة ا .ج
 ة بدون أجر. ــــاصخجازة ا .ح

جهات  توقيعها من زة بيوم مع  قبل موعد الإجا ذج طلب إجازةوفق نمو لب الإجازة يجب تقديم ط .5
 . (HR-013وفق النموذج ) (الشؤون الإدارية) الجمعيةاص في الاختص 

 



   تبوك - النفسية الصحة لتعزيز  قادر  جمعية          

50 

 

 .يد العمــــلمواعـــ: (1ادة )ـــلما
ون العمـــل ع قـــانمـــبمـــا لا يتعـــارض لإدارة صـــادرة عـــن مجلـــس ا صـــةبمـــذكرة خامـــل الع يـــتم تحديـــد مواعيـــد  .1

 .بشكل فعال عملسير البما يضمن  مرارباست تهراجعمو المعمول به   السعودي
ام تـز الال يضـمنقبة تنفيـذه بمـا ومرا والانصراف كل إليها وضع نظام للحضوريو     للجمعيةة التنفيذية  الإدار  .2

  .معيةالجوسير العمل بشكل سليم في  طوالانضبا
 ينفظللمــو  والإجــازات والتــأخر  والانصــرافي يتضــمن الحضــور شــهر إعــداد تقريــر ب ريــةلإدان االشــؤو تقــوم  .3

ع بها مـحتسـاايـتم  26مـن تـاريخ  أيام الشهر المـيلاديلادي، وباقي  شهر الميالمن    25حتى موعد أقصاه  
 .الشهر التالي

 ل العادية.ساعة العم تكلفة عن العمل وفق تأخرال ساعات  م قيمةصختم ي .4
  خصم قيمة ساعة عمل.مل بدون إذن مسبق يتم ربع ساعة تأخير عن موعد الع أكثر من .5

 .ازاتالإجــــ: (2)دة ـــاالم
 ية.لسنو اأساساا لاحتساب الإجازات بر ديسم 31ير حتى ناي  1ن السنة م  برعت ت .1
 .(السبت  -الجمعة )ية الأسبوع  يومين إجازة نها    الجمعيةح الموظفين في يمن  .2
 ملاا تحق الموظف عنها أجرا كايس دوام أيام  الدولةحددها اد التي تم الأعيأيالأسبوع و ية اا هلة نر عطتعتب .3
 : اليتالالى  جازات تنقسم الإ  .4

 وية.  ــــــــزة سنجاا .أ
 ة. ـمرضية جاز ا .ب 
 .اجتماعية ات جاز ا .ت 
 . ةارئط /عارضةإجازة  .ث 
 ر كامل. ة بأجخاص جازة ا .ج
 ة بدون أجر. ــــاصخجازة ا .ح
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 .اتـاز ــالعامة للإج واعدالق: (3)المادة 
المهام  ة  طهم وتأديديد نشاهراً لتجعشر ش  ة الأجر عن اثنيمدفوع   سنوية  إجازة  موظفيه  الجمعيةمنح  يُ  .1

 ت التالية:متطلباوفق الشروط وال  ليهم بفعاليةالموكلة إ
 .عليهر عمل ف( ش12ف بعد مرور )وظللمتحق الإجازة الأولى تس .أ
 التالي:  ب حس رلأجا وعة فمد  ةسنوي إجازة   لجمعيةائم في داف الظيحق للمو  .ب 

 (18) تأمينية أعوام (4إلى )  (1ر من )لمن أمضى أكث عمل يوم . 

 (22) أعوام تأمينية.  (9ى )إل (5أمضى من ) لمن عمل يوم 

 (26) نسيالخمن أو بلغ س  تأمينيةم  أعوا (10مضى أكثر من )أمن ل عمل ومي . 
ب  ل أو منحها بالتناو مقتضيات العملسنوية وفقاا لاظف بالإجازة  لمو د قيام اعتحديد مو     للجمعيةق  يح .ت 

دول  د والمجد الجديلام الموظف بالميعاستمراريته على أن يتم إعوالتأمين سير العمل  وذلك  ن  للموظفي
 . بالإجازة تعه من تم شهربل لإجازته ق 

ت السنوية  برنامج الإجازا  تحديد بمن كل عام    ينايرشهر    ية هان  عن   د بما لا يزي  الجمعية   إدارةتقوم   .ث 
 متابعة.غراض الها لأ لموظفي

ذي  توجب على الموظف اللشرح الأعمال التي ي  مةتخاذ الترتيبات اللاز از ايتوجب على الموظف المج .ج
 . ئيس المباشرمع الر الإجازة وذلك بالتنسيق   ل فترةيام بها خلاالقسيحل مكانه 

 . جازةمحدد لقيامه بالإمن الموعد ال  أسبوعينقبل طلب الإجازة   ديمتقف وظلميتوجب على ا .ح

 . بل تاريخ استحقاقهاية قللموظف القيام بالإجازة السنو  يحق لا .خ

الموظف  يج . د  يتمتع  أن  استحق جازتبإ ب  سنة  في  التنه  يجوز  ولا  بد عنها    ازلاقها  تقاضي  نقدياا  أو  لاا 
إدارة افقة ها للسنة التالية بمو ا أو بعضاا منكله  ستحقةلما يةالحق بتأجيل إجازته السنو ف عنها، وللموظ

 .اليةلتاية شهر مارس من السنة اهن أقصاهتفيد من الإجازة في موعد يس  على أن  الجمعية

مصلحة العمل ويشترط   قوية تقتضيها  باب سلأ  لاإ جازة السنوية  الإ  أجيل أو قطعير أو تلا يجوز تقص  . ذ 
  ي الت جازة  عدد أيام الإالسنة ذاتها ب  في  ةجاز إ  الموظفح  يمنلة  حاالهذه    كتابة وفى  العامقة المدير  فموا
 عليها.  حصللم ي

بدل   .ر نقدية  قيمة  دفع  الإدارة  الموظفين في حال قرر مجلس  أحد  ت  مستحقا احتساب  يتم    فإنه   إجازة 
 .موظفالاه وفق آخر أجر يتقاض زةاجالإ
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 السنوية.  لإجازةان السنوية ضم  الإجازةأثناء العطلات و أيام الجمع  حتسب ت .ز

تمتعه بها    بلق  الجمعيةباته  خدمهت  نتا  إذا  ةالسنوية المستحق   الإجازةم  ايستحق الموظف أجره عن أي .س
 .لا قضاه منها في العمة مسببن وذلكها، إجازته عن فيها على لتي لم يحصلك بالنسبة للمدة اوذل

ويطبق جر  بأجر أو بدون أ  ءا اسو   جهة أخرى أثناء تمتعه بإجازاتهجوز للموظف العمل لدى أي  ي  لا .ش
 .اصة بذلكخات البحقة الجزاء

  يسلم أن    ةالدولغرض آخر خارج    أو لأي  إجازةي  الذي يسافر ف  السعودير  غي  فالموظيتوجب على   .ص 
يسلم جواز بعد أن  ليه  إ  لى أن يعاد ع  ،الجمعية   عهدة  ظه فيفه لحالخاص ب  الإقامة  تردف  للجمعية

 .الجمعية ب مله ف عاواستئن السعودية ره عند عودته إلى سف
 

تاريخ من    اراً اعتب  زة مرضيةاإجرض،  صابته بم ل نتيجة لإيب عن العمالموظف الذي يتغ  الجمعيةح  من  ت .2
 ت التالية:بالمتطلوفق الشروط وا عتمدبي مقاً لتقرير ططب المرض/الإصابة

 .مؤسسة طبية معتمدة حكومياا صادر خلال تقرير طبي الا من  يةتساب الإجازة المرضيتم اح لا  .أ

يُ   .ب  أن  المباشرئيسر   الموظف  خطريجب  مأفي    ه  وقت  يمنمقرب  صحي  عارض  بأي  من  كن  عه 
 . ةرضيى إجازة مجته إلى الحصول علحابو  ه للعملأدائمة ي سلاف يؤثرممارسة عمله أو  

ا  الأجر  ب احتسا  يتم .ت  الإجازات  هذ   سواء  –  لمرضية عن  متصلةه  كانت  متقطعة  أ  الإجازات  على  -و 
 النحو التالي:

 ل.بأجر كام  يوماا الأولى  لثلاثون ا ✓
 الأجر.  من %75لتالية  اتون يوماا الس ✓

 . من الأجر %50يوماا التالية   لاثون الث ✓

مترحيتم    لا .ث  سنةا  ةاز الإجدة  يل  من  أخرى   لمرضية  بالم  لإجازةا  سقطوت  ،إلى  السنارضية  ة  نقضاء 
 .الإجازة ي تستحق عنها( التالميلادية)

الإا  إذ  .ج من  استحقاقه  الموظف  ولم  استنفذ  المرضية  مر   شف يُ جازات  أن  ب الحق    لها   لجمعيةافضه  من 
ال  لتهاإحطلب  ي الجهة  لتقرير  بمعرفة  المعتمدة  لليت صلاحطبية  ع  عمله    عدم   تقرر  ام  إذاو   دمه من 

  ية الخدمة ي مكافأة نها مع حفظ حقه فللعمل  لصحية  دم اللياقة الع  الجمعيةي  فه  تصلاحيته تنهى خدم
 .المعمول به قانون العمل ب حس
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إلى   .ح يعود  إجازته  نتا  فورعمله  كل موظف لا  غيابهعن    أجره ن  م   يحرملمرضية  اهاء  عدم    مدة  مع 
 .بحقه  بيةأديراءات التالإج  واتخاذ  ازاتهمجي ف الجمعية حق بالإخلال 

ن  حرما   للجمعيةنه يحق  إف  موظفالتمارض    الجمعية معينة من قبل  الطبية ال  المؤسسة/للهيئة  ت بذا ثإ .خ
ذن  دون إاب بغي  باعتباره  ليهقيع الجزاء المناسب عضافة الى تو العامل من مرتبه عن فترة غيابه بالإ 

 .رض()متما
 . ية كجزء منهاالمرض زةلإجا ا رة ي تقع خلال فتت ال الأسبوع يةعطلة نها و ة رسمير العطل والأعياد التعتب . د 

 .في ملف الموظف يةلطبحفظ كافة التقارير والشهادات ات . ذ 
 

 تالية:ال والحيثياتق الشروط  ــوف  وطارئة  عارضةو   اجتماعية اتجاز االموظف  الجمعية  حمن  ي .3
( 5جـاوز )تتلا احـدة و الو المـرة  يفـ مينو ة لمـدة لا تزيـد عـن يـعارضـ زةبإجـا عيـةالجموظف في  للمص  يرخ .أ

اا بهـا علـى أن تحتسـب هـذه قـدمئة لا يستطيع العامـل إبـلاغ رؤسـائه ملأسباب طار   لكل السنة وذ خلا  أيام
 .اته السنويةإجاز  صيد جازة من ر الإ

 فــيوذلــك ررة المقــية ة أو الســنو المرضــي ت لإجــازااســب ضــمن يحت ولا جــازة بــأجر كامــلإامــل يســتحق الع .ب 
 :ةتيالأ الحالات 

 وتمــنح مــرة إجــازة عيــد الأضــحى تضــمن ت عشــرة أيـامأقصــاها دة مــكــون الأجــازة لوتحــج يضـة الفر  لأداء
 صلة.سنوات مت (5) الجمعية فيى مضأ ة خدمته على أن يكون قد مد  واحدة خلال

 ــ (المــيلاد ) الوضــع لــةحا فــيم يــو ( 45) لمــدةالأجــر وعــة إجــازة مدف ظفــةلمو تمــنح ا انون وفقــاا لأحكــام ق
 .السعودي العمل

 بعـد موافقـة المـدير لراحـة الأسـبوعية ام امتضـمنة أيـ ( أيـام3) ةجر لمـد مدفوعة الأ ةجاز إ  ظفمو ال  حيمن
 .لدرجة الأولىا أقارب أو أحد  ،ة/وجاة الز لة وففي حا –المباشر 

 الزواج الةح فيمدفوعة الأجر  مياأ ةعسبة د جازة لمإ ة/يمنح الموظف. 
 يرز   منحي الذي  بمالموظف  )  إجازة   ولود ق  بعيوم    (2لمـدة  الأجر  مدفوعة  و لكاملامل  توفى ،  إذا 

 لولادة. ا إجازةستحق وفاة ولا ي إجازةالموظف يستحق  ثنـاء الولادة أ ولود الم
   العامل لتأدية  إيمنح  بناء  متحانات الاجازة  موا  الدراسية  يقدم  ر  مديلا  قةفعلى  أن   وظف المعلى 

 لذلك. الثبوتية تندات المس
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 : ق الشروط التاليةوف  جرون أبد إجازةل على الحصوالمدير  موافقةعد لموظف بلز يجو  .4
 ات العمل.لا يتعارض الغياب مع متطلبة له وأة المحدد المد في حدود  الغياب مقبولاا  سبب كون أن ي .أ
ل غيابــه مــن لــى وضــعه خــلاييــرات تطــرأ عتغ وإفادتــه بــأيب اغيــبال الجمعيــةالمجــاز ف وظــلمطــر اخأن يُ  .ب 

 واجباته الوظيفية. لىب ومن ثم عير على سبب الغياتأثشأنها ال
 .السنةفي  ( يوماا 20) عن لإجازةامدة زيد ت لاأ .ت 
ــد ا كــان المــريض زوجتــه أو أحــد أبنائــه أمــريض إذ  مرافقــة إجــازةيمــنح الموظــف  .ث  أن  ين بشــرطو أحــد الوال

 جـــازةالإ صـــيد مـــن ر  الإجـــازةيـــع أيـــام م جميـــتم خصـــو  ،يض لمرافـــقج المـــر حتيـــاارورة ضـــبيـــب صـــي الطبو ي
 إجــازةهري أو تعتبــر ه الشــأجــر وية تخصــم مــن ازتــه الســنجاصــيد ســتنفذ ر اموظــف وإذا للالمســتحقة  الســنوية

 .الجمعية مدير بموافقة أجر بدون 
أو  مائجـــر  رتكابــهلابب كــان ســ ية لأميــلحكو اات الســلط الســجن مــن قبــل فــي الموظــف الــذي يــتم إيداعــه .ج

التهم  من براءتهوفي حال  ،به وبدون أجر ر غيابه غير مصرحبعتي اء على حقوق مدنيةايات او اعتد جن
 الغياب.ام بتعويضه عن أي  الجمعية دارةبة إليه تقرر إمنسو ال
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 : ق الشروط التاليةوف  جرون أبد إجازةل على الحصوالمدير  موافقةعد لموظف بلز يجو  .4
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 : تالتعليماد و قواعبال زامتلالا  (1مادة )
والإدارة  معيــةالج مجلــس إدارة رهاصــد ي التــيلتعليمــات اعــد و يــع اللــوائح والقوا لعامــل أن يلتــزم بجميجــب علــى ا 

 .تعليمات المكملة لهلقرارات والوا لدليلا أحكام هذه اعاةصفة خاصة مر جب عليه بوي التنفيذية

 : يفةالمحافظة على كرامة ومظهر الوظ (2مادة )
 والتعـاون والتفــاهم كمــا الاحتــرامن ى أسـاس مــلــع مرؤوســيهئه و ارؤسـ مــع ظــفو المعلاقتـه  كــون أن تيجـب  .1

 .ارجهوخا جمعيةالوكرامته داخل عته ظهره وسمى ملليه المحافظة عيجب ع
ــى .2 ــب علـ ــفالم يجـ ــة وظـ ــع عمـــلا معاملـ ــةورواد ومت ءجميـ ــطة المختلفـ ــي الأنشـ ــاركين فـ ــة والمشـ ــي الخدمـ  لقـ

 غـيبوينطـريقهم  يفـأو من هـم  هممة منقي ت ة ذامكافأ قبول هدية أووز  يجولا    احترامو بكل أدب    للجمعية
بها  أن يحتفظ ن يسمح لهكا اإذ ما ليقرر  ةالرمزي ى الهداياتلقعن    المباشرالمدير  أن يبلغ    الموظفعلى  

 .مع المديربالتشاور  منه ردها أو يطلب 
ون الا ما يكـ لاءمعللح الصا نوع أيعمليات من  يأ الجمعيةملاء أن يجرى مع ع فالموظيحظر على   .3

 خاص. اعتباراو  ميزة إضافية أيها رف عليها ودون أن يكون لتعالممعاملات العادية ادود الح في
 .عها القانون يمن واد ممنوعةم أييازة ح الجمعيةي ف نيوظفالمعلى  حظري .4
 الجمعيـةت ن من خـدمايواد والمستفيد الر مة صصة لخد تناول الطعام أثناء الأوقات المخ  للموظفلا يحق   .5

 .يةالجمعها إدارة تحدد  التيات لأوقماكن المخصصة واالأي وأن يكون ذلك ف 

 :لمعنويةوا اديةلمدراته اومق  متلكاته وم  عيةالجمل افظة على أمواالمح (3) مادة
 .عنويةوالمالمادية  ومقدراته وممتلكاته الجمعيةال على أمو  افظةالمح .1
 العمل.  ها لأماكنها قبل مغادرةتإعاد و  ت والأوراق وترتيبهاافة السجلا افظة على كلمحا .2
على   .3 بيحظر  أيحتأن    الجمعية الموظف  بأصل  لنفسه  من    يلأصورة  و  فظ  صة  الخاالأوراق  ورقة 

كانت    الجمعيةب كُ بأعماصة  خولو  بهاال  على  لف  ويحظر  مستندانقل    الموظف  شخصياا  أو  أية  ت 
 . الجمعية في  مختص ال الشخص  من إذن مكتوب الخارج دون الى  الجمعية ب اصة خ سجلات أو معدات 

ق  تعلخالفة تم  أيأو    انحراف  يلأ  كتشافهاعلمه أو    ظف إبلاغ المدير المختص فوريجب على المو  -1
 طأ.على خستر تو  احلإفصام عد عتبر  والا ا  ،الجمعية بأعمال 
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 :سريةحافظة على الالم (4مادة )
الاافظة على أسر المح  الموظفيجب على   .1 لا  إ عمل  لومات خاصة بالمع  أيعمل وعدم الإفصاح عن  ر 

 .المسؤولير بعد الرجوع الى المد 
 .ية الجمعإدارة  مجلس قبل كلفين منلمقط مع الأشخاص اف تتم وسائل الإعلام التعامل مع .2
إف  يحظر .3 الموظف  مشاء  على  خوضأي  بأعماوعات  الإ  الجمعيةل  اصة  بإلحاق  ويتسبب  عنها  فصاح 

 . الجمعيةر بالضر 
الموظف  ع  يحظر .4 منمعلومة    أي  استخداملى  عليها  يحصل  لمصلحته    الجمعية بعمله    لخلا  سرية 

 . الجمعيةداحل أو خارج  رطرف آخ أيو لمصلحة لشخصية اا

 :العمل نمكاافظة على لمحوااية والوق مدا ر والهنـــهالمظ (5ة )ماد
ن سواء للزملاء بين  ريللآخ  الجمعيةعن    صورة جيدة  اءولإعط  ظفرجي للمو الخا  مظهرة اللأهميراا  نظ .1

من الموظفين    وقعتي    الجمعيةإن  ف  ،اليةعقيمة  ض أو الجهات الخارجية ولما يمثله ذلك من  عضهم البعب
 :لطرق التاليةى اك بإحد ام ويكون ذلبس والهند بالملاالاهتمام  

 . للطواقم الإدارية (وغطاء الرأسلثوب ا) للباس الوطنيا •
 .للطواقم الإدارية الإسلامية ةعريأحكام الش وفقنساء لزي الرسمي للا •

 

 .والزوار المراجعينام بية أماجبما يعكس صورة إي  ملدواامكان العمل أثناء نظافة وترتيب على   المحافظة .2
المن  هموظفيل  الجمعية   تؤمن .3 الصحي  الع  اسب الجو  أماكن  النظا وب  ملفي  يشمل  والإما    والتهوية   نارةفة 

 . ت الطبية وغيره من الأدوات ماوالكما والمعقمات  للشرب الصالحة  هاالمي ينوتأم
 . للازمةهنية االمالسلامة ة الصحية و يقواعد ومستلزمات الحما لموظفيه الجمعية  تؤمن .4
لموظفين  ب اوتدري  هقاية من الحريق وتهيئة الوسائل الفنية لمكافحت للو مة  للاز حتياطات ا الا   يةالجمع   تؤمن .5

 . عليها
ا .6 على  التام  الاظف  لمو يتوجب  و و   الصحة ات  معلي بتلتزام  الاالسلامة  لذلك    صصةلمخاوسائل  ستعمال 

 . مالهاستعاوالمحافظة عليها وعدم إساءة 
 . والمراجعين لزوارللعاملين وا ملعقع الفي مو  ةلاتأدية الصلان مك ة الجمعي خصص ي .7
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 :تقديم المقترحات (6ادة )م
لعمل ب االيسوأمناسبة لتطوير طرق  ا  يرونه  التي  ت تراحاجميع الموظفين على تقديم الاق  الجمعية  شجعي .1

 الداخلية.
 حافزل  لعموتحسين ظروف اليف  وخفض التكانتاجية  ي لزيادة الإمقترحات تؤد   دميقي  الذ   منح الموظفيُ  .2

 . المشرف العام في مجلس الإدارة ور معمدير الجمعية بالتشال د تقديرهيعو 
   .الواقعية والصحيحةالموثقة و بالمعلومات  لموظفينا حات تدعيم مقتر ضرورة  .3
ت  في المقترحا  ةية والمصالح الخاصصشخلا  مورالابتعاد عن الأرة  ضرو وظفين  لمل  علىتؤكد    الجمعية .4

 . ةالجمعيلإدارة   يتم تقديمهاي تال
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