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 مهام الموارد البشرية الموضوع
 1439، رجب 19، الخميس تاريخ النسخة

 1433جمعية نماء الخيرية  رقم النسخة

  تاريخ التعديل

 2 عدد الصفحات

البشري  هو الموردوعامل مع أهم الموارد لأي منشأة، ألا تنبع أهمية الموارد البشرية في كونها الإدارة التي تت

ي المحرك الأساسي لنجاح الموارد البشرية ه ومعلومٌ بأن. يةالاقتصادالتنمية الذي يعتبر أساس )الأنسان(

 وفرنا أهم أسس النجاح.  المنظمات، فمتى ما توفر العنصر البشري المميز نكون قد

رت إدارة الموارد البشرية ، لذلك متى ما توفالموارد البشريةبمستوياتها، لها علاقة مباشرة  والإدارة بجميع

ومتى ، وإجراءاتن قوانين توفرت البيئة المناسبة للعمل م متي ماوفيها الصفات القيادية،  والتي تتوفرالمؤهلة 

 -وهي: الأساسية ف اهدذ  الإدارة نكون قد حققنا الألهالدعم اللصيق من رأس الهرم في أي منشأة توفر  ما

مع التطوير في جميع  المستخدمة بما يتماشى يل النماذجوالإجراءات وتعدلسياسات المرجع في تطبيق ا (1

 .جمعية نماء الخيريةأقسام 
 لتحقيق الأهداف التالية:خرى الأ ومدراء الأقسامالإدارة التنسيق مع  (2

  ساعدهم على تحقيق ف بما ييلك من توسع في التوظذ وتطبيقها وما يتبعوضع خطط التطوير

 .للسنوات القادمة أهدافهم
  والملفاتم في النظا ورصد ذلك، طبيقهاوطرق توضع خطط تطوير كفاءة الموظفين. 
  ستوى الرواتب ، مالاستقالاتيما يخص كثرة ف وتقديم الحلولاجراء الدراسات اللازمة

الموظفين عن  مدى رضاو، ىالأخر المؤسساتمنوحة لدى الم ودراسة المزايامقارنة مع السوق 

 .بقةوالإجراءات الُمطالسياسات 
 الموظفين. بضوالموظفين وتتحسس نة الوصل بين الإدارة لقح (3
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 ومكتب العملات فيما يتعلق بالجواز هات الحكوميةوالج جمعية نماء الخيريةحلقة الوصل بين  (4

م بكل ما يستجد من عل وتكون على. الشرطة والمرورو ووزارة الخارجية والتأمينات الاجتماعية

 أنظمة في هذ  الجهات.
 لسياسات.ا وتقترح تعديل، ماذج المستخدمةوالن الصلاحية في تعديل الإجراءاتصاحب  (5
 .ونظام الكمبيوتر تهموتحديث ملفاتوثيق جميع معاملات الموظفين  (6
 جميع الفروع.  والانصراف فيالحضور  ومتابعة آلياتتطبيق  (7
 .التوظيف واجراءاتصاحب الصلاحية في تطبيق سياسات  (8
 .والتطوير الإداري التدريب واجراءاتصاحب الصلاحية في تطبيق سياسات  (9

ومتابعة ، لك من مخرجاتذ وما يتبعالموظفين  تقييم واجراءاتصاحب الصلاحية في تطبيق سياسات  (10

 .وموظفيها جمعية نماء الخيريةبما يخدم أهداف  تنفيذها
الإدارة لك من تنسيق مع ذ والمزايا وما يتبع الرواتب واجراءاتصاحب الصلاحية في تطبيق سياسات  (11

 ذات العلاقة. والإدارات الأخرى
 .والإحلال التأهيل واجراءاتصاحب الصلاحية في تطبيق سياسات  (12
 ومدراء الأقسامع الإدارة م والعقاب بالتنسيق الثواب واجراءاتصاحب الصلاحية في تطبيق سياسات  (13

 ذات العلاقة.
 الخدمة. انهاء واجراءاتاسات صاحب الصلاحية في تطبيق سي (14
 .وأحوالهمحضور أي اجتماع يخص الموظفين  (15

 الموافقات

 التوقيع كمال حسن بخش إعداد

 التوقيع مد باخدلقمح عبد الرحمن قام بمراجعته

 التوقيع  الموافقة النهائية
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 وتعريفات عامة أحكام الموضوع
 1439، رجب 19، الخميس تاريخ النسخة

 1433 جمعية نماء الخيرية رقم النسخة

  تاريخ التعديل

 5 عدد الصفحات

جمعية ا تنظيم علاقة من شأنه التي لموارد البشريةاأن الهدف من هذا الدليل هو تحديد سياسات وإجراءات 

رفين بالإضافة إلى تأمين من الط لًاحقوق كوضيح واجبات ووذلك عن طريق تحديد وتوظفين بالم نماء الخيرية

 .قدم المساواة على جمعية نماء الخيريةمعاملة جميع موظفي 

يقتضي السياق خلاف  عاني المبينة أدنا  ما مليل المالمصطلحات التالية أينما وردت في هذا الدبقصد يُ (1

 ذلك:
 (.نطقة مكة المكرمةبم جمعية نماء الخيرية) جمعية نماء الخيرية 
 ( ليه من حذف أو يستجد ع وكل ما لاحقة المعتمدةومنظام العمل  ونعني بهنظام العمل

 إضافة من الجهات المسئولة بالدولة(.
 ( يستجد  وكل ما دةوملاحقة المعتم الاجتماعيةنات نظام التأمي ونعني بهنظام التأمينات

 ولة(.عليه من حذف أو إضافة من الجهات المسئولة بالد
 الإدارة( وأعضاء مجلسارة مجلس الإد وتعني رئيسا )الإدارة العلي. 
  من يُفوضه لممارسة كل  أو جمعية نماء الخيريةعام  وتعني مدير) جمعية نماء الخيريةإدارة

 أو بعض صلاحياته(.
 حسبفيه  لعاملينا وعلى القسم على مباشرة شرفةالم الإدارية السلطة هو) القسم رئيس 

 ثم الإدارة لسمج رئيس من بدءً الإشراقية فالوظائ كل ذلك ويشمل يالتنظيم الهيكل

 الموضوع يتناول ما عند "المباشر المدير" مصطلح تعملويس الإدارات مديريالمدير العام ثم 

 .للمسئول مباشرة التابعين العاملين
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 ( الموارد وإجراءات  تتولى متابعة تنفيذ كافة سياسات لتيا الدائرةوهي إدارة الموارد البشرية

ورية عن وضع وتحضير التقارير الإحصائية الد ينبالموظفوحفظ الملفات الخاصة  البشرية

 .الموظفين(وحركة 
 ( يُعين بقرار من  وهو كل شخص عية نماء الخيريةجمهو أحد الأفراد العاملين في الموظف

 إدارته ولمصْلحته وتحت اويُمارس فيهؤقتة، ائمة أو المالوظائف الد إحدىالموارد البشرية على 

 .(لري أو يومي يُحدد في عقد العمعملًا حسب الوصف الوظيفي المعتمد لقاء راتب شه
  بعقد عمل  وثقاًويكون م. إنجاز  مدة محددة العمل الذي تقتضي طبيعةهو )العمل المؤقت

 .(وماًلا يتجاوز تسعين ي لإنجاز بحيثلحيث يُشار فيه إلى المدة المطلوبة  "مؤقت"
 سقة ومُتجانسةومتناتقوم بأعمال محددة  فينالموظ)هي مجموعة من  الوحدة الإدارية ،

 .(أداء الوحدة ىيرأسها مسئول، يشرف عل
  وتضُم ل التنظيمي. حسب الهيك عية نماء الخيريةجمالدوائر الرئيسية في  إحدىالدائرة )هي

لرئيسية دائرة الموارد ا ومثال الدوائردة الإدارية". "الوح وهي الأقسامادارية أصغر  وحدات

 .(عاتالبشرية، دائرة الشئون المالية، دائرة المستود
 صغر، ئرة بما فيها من وحدات ادارية أمدير الدائرة )هو المسئول عن تسيير أعمال الدا

 رئيسية للدائرة(.ال وانجاز المهامتخطيط  والمسئول عن
 التي وسب الهيكل التنظيمي، لموظف حالدرجة )هي الرتبة التي تحدد المستوى الإداري ل

 .(تمدعْالُم عن طريقها تحديد الراتب حسب هيكل الرواتب يتم
  ي بدلات يُصرف للموظف حسب عقد العمل بدون أ الأجر الذي ويُقصد به)الراتب الأساسي

 (صومات قانونية حسب النظام.خ وقبل أي مكافأةأو ساعات إضافية أو 
 لشهري في الموعد الذي ساسي ااف إلى راتب الموظف الأضيادة السنوية )هو المبلغ الذي يُالز

 .(جمعية نماء الخيريةإدارة  تحدد 
 للموظف  يتم منحهوالُمباشر أو غير المباشر نوي الحافز / المكافأة )هو التعويض المادي أو المع

ث ينعكس ذلك فيه الأهداف الرئيسية المطلوبة، حي يُحقق أو يتجاوزبعد تقييم الأداء الذي 
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 والمكافآت عمال اضافيه وذلك حسب نظام الترقياتأو القيام بأي أ (والجودةلى الإنتاجية ع

 .بالمستودع والحوافز
  )المواطن )هو كل موظف يحمل الجنسية السعودية 
  جنسيته  ويحمللد فيه الذي و عادة البلدوهو  لموظفاالبلد الذي ينتمي إليه بلد المنشأ )هو

احتساب  هدفوذلك بالخيرية  نماء جمعية قيم فيه قبل انتقاله للعمل فيوالذي كان يُ

ال حهاب في الإجازات السنوية وفى مستحقاته من تذاكر السفر للالتحاق بالعمل والذ

 .(عمليتم تحديد ذلك بوضوح في عقد ال وظفالماختلاف بلد المنشأ عن بلد جنسية 
  (للذين يعولهم شرعاًا والأولاد القُصّرالعائلة )الزوجة. 

انينالصادعيةوشارحةأيضالكافةالقراراتوالقوتعتبرهذهالسياساتشارحةلنظامالعملوالتأميناتالاجتما (2

سياساتوفىحالةوجودأياختلافبينأحكامهذهال.رةوالتيتمتعديلهامنالجهاتالحكوميةذاتالاختصاص

 لموظف.لطبقالنصالأفضلوأحكامالقوانينالساريةيُ
 والذين ،لدائمينا جمعية نماء الخيرية موظفي يعجم والإجراءات على اساتالسي هذ  أحكام تسري (3

 السياسات هذ  وفقرات دبنو كافة على لعاًطُّ عيينهمت وبمجرد الموظف عتبرويُ التجربة، تحت هم

 .تطبيقها عند لها وخاضعاً نصوص نم فيها ورد ما بجميع والإجراءات وقابلا

 ين أو الموسميين.المؤقتهذ  السياسات لا تسري على العمال  (4
 تخص والتي ء الخيريةجمعية نما إدارة صدرهاتُ التي توالقرارا وتعديلاتها السياسات هذ  تعتبر (5

 .والموظف جمعية نماء الخيرية ينب برمأ الذي للعقد متمما جزءاً موظفيها
 أس العمل.ق المكتسبة للموظفين الذين هم على رجميع الحقو والإجراءات تضمنهذ  السياسات  (6
لتي تشمل إضافة أي وقت، وا والإجراءات فيسات الحق في تعديل هذ  السيا للمستودع الخيريإن  (7

على تطور نظم  ناداًاست السياسات،ذكورة في هذ  وتعديل أي بند من البنود أو المنافع أو الحقوق الم

 ا.المعمول به  واللوائح الحكوميةوالقوانين لخيريةجمعية نماء االعمل داخل 
والمرفقة  نماء الخيرية جمعيةفي  نفذُبات التي تُيخضع جميع الموظفين لأحكام لائحة المخالفات والعقو (8

 مع هذ  السياسات.
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وتعليمات  الإدارة، يُصبح جزءا من لوائح بعد اعتماد دليل السياسات والإجراءات من رئيس مجلس (9

 .ء الخيريةجمعية نما
 .ف نظام العملالتي لا تخال لموارد البشريةيُناط بالمدير العام اعتماد أي تعديلات على سياسة ا (10
  الموارد البشريةالإجراءات أو النماذج المستعملة في يُناط بمدير الموارد البشرية اعتماد أي تعديلات في (11

 .بعد التنسيق مع المدير العام
جمعية نماء  واجب على كافة العاملين في فهومهاوالإجراءات والعمل بمإن احترام هذ  السياسات  (12

 واحترام الجميعطبيق التأكد من ت ومديري الإداراتم مسئوليات المدير العا إحدى، كما أن الخيرية

 .والإجراءاتلهذ  السياسات 
عاملهم مع ت ءات فيوالإجرالى أحكام هذ  السياسات ع جمعية نماء الخيريةيستند المسئولين في  (13

 الأداء المتميزوافظة على الروح المعنوية العالية، المح وتوجيههم ومتابعتهم بهدفمرؤوسيهم 

 .وواجباتهمحقوقهم  كما يستند عليها الموظفين في معرفة، والانضباط

الدليل أن يُعيد  إلى  نسخ هذا وبحوزته احدى لخيريةجمعية نماء اعلى كل موظف انتهت خدمته في  (14

 و مدير الموارد البشرية.عن طريق مدير  المباشر أ نماء الخيريةجمعية 
ويُعتبر ذا الدليل. رجع في تفسير أي بند أو فقرة من همدير الموارد البشرية أو من يُفوضه كتابياً هو الم (15

 نهائياً. تفسير 
ر ادارة ع مديم ويمكنهم التشاور دوائرهم يتحمل مدراء الإدارات مسئولية تطبيق هذ  السياسات في (16

 .والَحكمالمرجع  بر هوويعتالموارد البشرية فيما أشكل عليهم، 

 الموافقات

 التوقيع كمال حسن بخش إعداد

 التوقيع مد باخدلقمح عبد الرحمن قام بمراجعته

 التوقيع  الموافقة النهائية
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 عقد العمل الموضوع
 1439، رجب 19، الخميس تاريخ النسخة

 1433جمعية نماء الخيرية  رقم النسخة

  تاريخ التعديل

 6 عدد الصفحات

 

 القواعد الأساسية في وزارة العمل

 ام العمل. وافر الشروط المنصوص عليها في نظالعمل حق للمواطن، لا يجوز لغير  ممارسته إلا بعد ت

 ل من شهادات وخبرات. بما يحم إلاي شخص عن الآخرين في حق العمل. ولا يميز أ والمواطنون متساوون

  حكام حكام هذا النظام الالتزام بمقتضيات أتطبيق أ والموظف عنديجب على صاحب العمل

 الشريعة الإسلامية.

 ية نماء جمعي شخص بالعمل لمصلحة تسري أحكام هذا النظام على كل عقد يلتزم بمقتضا  أ

 أو إشرافه مقابل أجر. وتحت إدارته الخيرية

  من بيان مدته تعد مدة  العقد وإذا خلا. محدد المدةويجب أن يكون عقد عمل غير السعودي مكتوبا

 رخصة العمل هي مدة العقد.

  جبه أن يعمل تحت إدارة الأخير بمو والموظف يتعهد يريةجمعية نماء الخعقد العمل هو عقد مبرم بين

 أو إشرافها مقابل أجر. جمعية نماء الخيرية

 رفيه بنسخة.يجب أن يُكتب عقد العمل من نسختين، يحتفظ كلًا من ط 

  اسم الموظفومكانه و عية نماء الخيريةجميجب أن يحتوي عقد العمل بصورة أساسية على اسم 

ومدته به  وتاريخ الالتحاق ومكانه ونوع العملعليه  لمتفقوالأجر الإثبات شخصيته  وجنسيته وما يلزم

 كان محدد المدة. إن

 دداً لمدة غير ستمر طرفا  في تنفيذ  عُدّ العقد مجينتهي عقد العمل المحدد المدة بانقضاء مدته، فإذا ا

 محددة.
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 ه قد موظف متعاون حسب ما يتفق عليكان الموظف متعاون يعمل من غير أجر. فسيحرر ع إذا

 الطرفان.

 .بعملوالتكليف  –الأجر الإضافي  –ساعات العمل 

 مياًاعة اسبوعياً بواقع ثمانية ساعات يوأربعون سثمان وساعات العمل الأسبوعي هي  (1
 وعية.الراحة الأسب يومهي  عتبر الجمعةوي. وحتى الأربعاءن السبت أيام العمل م (2

 ة ساعات يومياً.ثلاثون ساعة أسبوعياً بواقع ستت وسساعات العمل خلال شهر رمضان المبارك هي  (3

 السنة المالية واجهة ضغط عمل استثنائي مثل إقفاليعمل أي موظف وقتاً اضافياً إلا لم ألاإن الأصل  (4

 أو خلال الأعياد.

اضافي سببه  ساعات عمل، لذلك لا يجوز العمل وقت اليومية لا يتطلب أكثر من ثمان الأعمالانهاء  (5

 لإنهاء الأعمال في الوقت المحدد. الاجتهادعدم 
 ساسي الشهري فقط.في هو الراتب الأالأصل في دفع الأجر الإضا (6
عة ونصف من على أساس الساعة تساوي سا لموظفينايتم دفع ساعات العمل الإضافية التي قام بها  (7

المدير المباشر   منوكتابياًل الإضافي مُسبقاً الأجر اليومي الأساسي. شريطة أن يتم التكليف بالعم

 من مدير الدائرة. وموافق عليه

لك في لعمل الإضافي، حيث سيتم تعويض ذالموظفين بمسمى مشرف فما فوق على أجر ا لا يحصلُ (8

 ة منهم.للأهداف المطلوب وحسب تحقيقهمنهاية العام 

ع فيتم إضافة ذلك يام الأعياد أو اجازة نهاية الأسبومن أحد المشرفين فما فوق العمل خلال أ إذا طُلبَ (9

 بيوم. مرصيد اجازاتهم السنوية على أساس اليوفي 
وم بذلك على الوجه تعه بإجازته السنوية، فعليه أن يقالموظف القيام بعمل زميل له خلال تم فلَإذا تكّ (10

 لك.طلب أجر اضافي على ذالحق ب وليس لهالأكمل، 

 240أساس  على وذلكلنفس النتيجة  كلها تؤديوالوقت الإضافي  لاحتسابهناك عدة معادلات  (11

 التالية لسهولتها: المعادلة اتباعونقترح ساعة عمل شهرياً، 
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  200"تقسيم"الراتب الأساسي  "ضرب"عدد الساعات الإضافية الفعلية. 

 .موظفيه وسيارة لأحدواصلات بدل ممثلاً  عية نماء الخيريةجمدفع لا يجوز جمع منفعتين معاً، كأن ي (12

 +من الأساسي كبدل سكن  %25+ ساسي الشهري بجانب الراتب الأ جمعية نماء الخيريةدفع ي (13

 كبدل مواصلات تدفع شهرياً. 10%

 لأجر.يتوقف صرف بدل المواصلات اثناء الإجازات المدفوعة ا (14

 تذاكر السفر لغير السعوديين

 وعند تمتعهمعها،  سعوديين تذاكر سفر عند بداية عملهم مالغير لموظفيه جمعية نماء الخيريةؤمن يُ (1

 ينص عقد العمل على غير ذلك. ، ما موإياباًبالإجازة السنوية ذهاباً 

 وتثبيته على لاد بعد إتمام فترة التجربة بنجاحيحق للموظف الُمستقْدم إحضار أفراد عائلته إلى الب (2

 .السعودية( الحكومةة كان يحق له ذلك حسب أنظم )إذالمستودع كادر ا

 وذلك عندبلد المنشأ( ) ر إليهاالسفف الغير سعودي الذي يحق للموظحدد في عقد العمل الدولة يُ (3

 استحقاقه لها حسب العقد.

ستحقة لتعويض المادي عن تذاكر السفر الميحق للموظف الغير سعودي عند انتهاء خدمته استلام ا (4

 .الاستحقاقر عند للإجازات السابقة التي م يتمتع بها على أساس السع

جمعية نماء لى ، بل تتووعائلته نقداًودي لا يتم صرف قيمة التذاكر المستحقة للموظف الغير سع (5

 شراء التذاكر بأدنى سعر ممكن. الخيرية

 لسعر عما تحصلفرق زيادة في ا وكان هناكليها، للسفر ع إذا طلب الموظف خطوط طيران معينة (6

 لفرق.ف قيمة ا، فيتم تحميل الموظجمعية نماء الخيريةعليه 
الغير  ممتلكات الموظفينوو الشحن الجوي لعفش أالزائد  تكلفة الوزن جمعية نماء الخيريةتحمل لا ي (7

 ما م ينص العقد على خلاف ذلك. سعوديين عند التحاقهم بالعمل او عند انتهاء خدمتهم

 

 العلاج الطبي – الاجتماعيةالتأمينات 
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رع الأخطار المهنية وفقاً ف الاجتماعيةاملين بالتأمينات جيل جميع العبتس جمعية نماء الخيريةقوم ي (1

 خدمته. طوال مدةوسعودية من تاريخ التحاقه بالعمل لنظام التأمينات المعمول به في المملكة العربية ال

من  الاجتماعية لسعوديين في نظام التقاعد بالتأميناتا بتسجيل موظفيه جمعية نماء الخيريةقوم ي (2

 للعمل. لانضمامهمالأول  اليوم

 الاجتماعية فق الطبية التي اعتمدتها التأميناتتقوم الموارد البشرية بتزويد جميع العاملين بالمرا (3

 .لمعالجة إصابات العمل

 .ةالاجتماعيلات مع التأمينات يكون منسق الموارد البشرية مسئولًا عن كافة التعام (4

 له ولزوجته وطفلين لطبيةالتغطية ا لالتحاقهيوم الأول لكل موظف منذ ال جمعية نماء الخيريةقدم يُ (5

 وفقاً لنظام العمل السعودي.
 .تابعيهموفق الطبية التي تغطي علاجهم تقوم الموارد البشرية بتزويد جميع العاملين بالمرا (6

 مواصلة التعليم

ة الأجر عن أيام مدفوع إجازةويمنحهم ب العلم، منسوبيه على طل جمعية نماء الخيريةشجّع يُ (1

 :التالية اً للشروطووفقحسب قواعد مكتب العمل،  الاختبارات

  ء الخيريةجمعية نماأن يحصل على موافقة خطية من. 

  الجامعةبالمدرسة أو  عند قبوله عية نماء الخيريةجمأن يُقدّم الموظف الأوراق الثبوتية لإدارة. 

  ة.الرسمي للمدرسة أو الجامع لاختباراأن يُقدم الموظف ما يُثّبت نجاحه في 
  كانت السنة  جر لسنة دراسية غير معادة، أما إذااجازة مدفوعة الأ الاختباراتتعتبر أيام

 )غياب بعذر(. مدفوعة الأجر فإن الأيام تحتسب على أنها إجازة غيرمُعادة 
  لبشرية منح الموظف ا وباعتماد المواردا الموظف الدائرة الذي يتبع له وبموافقة مديريجوز

يوماً  45د عن لا تزيغير مدفوعة الأجر  الذي يدرس خارج البلاد عن طريق المراسلة اجازة

 في مدة خدمته. ولكن تحتسب

 مكافأة نهاية الخدمة



 
 البشرية وإجراءات المواردسياسات 

 39من  13صفحة   
 

ادة الثمانون من نهيت خدماته بناءً على أحد بنود المنهاية الخدمة إذا اُ مكافأةلا يستحق الموظف  (1

 نظام العمل.

جمعية نماء ن عن الخدمة إذا قدم استقالته م كافأةملا يستحق الموظف ذو العقد المحدد المدة أي  (2

 :الاتيى النحو ا إذا زادت عن ذلك فيستحق المكافأة علأم قبل إكمال سنتين في الخدمة. الخيرية

 خمس سنوات. وأقل مننتين راتب عن كل سنة للخدمة التي هي أكثر من س ثلث 

  اتب عن عشر سنوات يستحق الموظف ثُلثي ر نوأقل مإذا زادت الخدمة عن خمس سنوات

 كل سنة.

 ف عن الخمسة سنوات الأولى نص إذا كانت مدة الخدمة عشر سنوات أو أكثر فيستحق

 .عن السنوات التالية وراتب كاملراتب، 

 ماً من تركه للعمل.قبل ثلاثين يو لاستقالتهلموظف ايُشترط لصرف مكافأة نهاية الخدمة تقديم  (3

يت خدماته ذا أنهدمة للموظف ذو العقد المحدود المدة إمكافأة نهاية الخ جمعية نماء الخيريةدفع ي (4

ه أحد بنود المادة إذا انطبق عليعقد  لسخ الموظف حالة ف وكذلك في، لأسباب يراها في صالحه

 نظام العمل. والثمانون منالواحدة 

تجديد  والذي تمدة استقالة الموظف ذو العقد المحدود الم في حالة إنهاء أو ء الخيريةجمعية نمادفع ي (5

 على النحو التالي:لاث سنوات تزيد عن ث ألاعلى  متتاليتينلمرتين عقد  

 فيها العقد محدود المدة. يتم دفع مكافأة نهاية الخدمة عن الفترة التي كان -

 محدود المدة. لفترة التي زادت كما لو كان عقد  غيراإذا زادت مدة خدمته عن سنتين تعامل  -

التجربة أي  ءانقضاقبل  وأنهيت خدماته (لا يستحق الموظف تحت التجربة )الثلاثة أشهر الأولى (6

 .اء الخيريةجمعية نممكافأة عن الفترة التي قضاها في 

 لعمل.ا نسبة ما أمضا  منها فييستحق الموظف مكافأة نهاية الخدمة عن كسور السنة ب (7

يع البدلات تقاضا  الموظف، مضافاً اليه جم يتم احتساب مكافأة نهاية الخدمة على أساس أخر راتب (8

 .لحالة جزءاً من الراتب الإجمالي لهالأخرى التي تشكل في هذ  ا والعلاوات النقدية
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 الموافقات

 التوقيع كمال حسن بخش إعداد

 التوقيع مد باخدلقمح عبد الرحمن قام بمراجعته

 التوقيع  الموافقة النهائية
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 1439، رجب 19، الخميس تاريخ النسخة

 1433جمعية نماء الخيرية  رقم النسخة

  تاريخ التعديل

 3 عدد الصفحات

 :السياسة

مله إلى شغلها إلى وظيفة أخرى أو من مكان عللمستودع الخيري الحق في نقل الموظف من وظيفته التي ي

من مدينة إلى لنقل مثل ا تبرر  مقتضيات العمل لامكان أخر بحيث لا يقع ضرر على الموظف جراء النقل 

ستودع سيتكفل للموظف رفض ذلك إذا كان الم لا يحقو أخرى من دون تعويضه عن الخسائر التي تكبدها.

 بالنفقات.

له الحالي، اقة أحد الموظفين القيام بمهام عميتم النقل من وظيفة إلى أخرى إذا ثبت طبياً عدم لي (1

 جود الشاغر.لأداء مهام وظيفة أخرى، مع أهمية و وكان لائقاً
 النقل يعني وفقاً لأحكام هذ  السياسات ما يلي: (2

 ة.قسم إلى أخر ضمن نفس الدائر نقل الموظف من 
 .نقل الموظف من دائرة إلى أخرى 
 .نقل الموظف من موقع عمل إلى موقع عمل أخر 
 لى أخرى.نقل الموظف من منطقة إلى أخرى، أو من محافظة إ 

 .وخطياًمسبقاً  مع الموظف المعني بالنقل الاتفاقيجب أن يتم  (3
 ناك اتفاق بين مدراء هذ  الدوائر.هفي حالة النقل من دائرة إلى أخرى يجب أن يكون  (4
 يُشترط لصحة قرار النقل ما يلي: (5

 وملف لحاسب في ا وتحديث المعلوماتل، التنسيق مع الموارد البشرية، لإصدار قرار النق

 الشخصي. الموظف
  رجته الحالية.درجة الوظيفة المنقول عليها عن دالألا تقل 
 قل عن أسبوعين قبل تنفيذ النقلي يجب التنسيق مع الموظف المنقول بوقت كافي لا. 
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  ي، بحيث يُفضل وضع الموظف العائل بقدر الإمكانوفي عملية النقل  الاعتباريؤخذ بعين

أولاد، فإن  ليس لهوروط في أحدهم فالموظف المتزوج تتوفر الش وإذا منقل الموظف العازب، 

 تعذُرُ وفي حالة دراسة،تحت سن ال له أولادوم تتوفر الشروط في أحدهم فالموظف المتزوج 

 السنة الدراسية. تهاءانن تتم عملية النقل بعد ، يُنْقل من له أولاد في سن الدراسة على أذلك
 لخدمة، لواحد، تكون الأولوية لحديث اإذا وُجد أكثر من موظف مؤهل للنقل في المربوط ا

 .القرار لمدير الدائرة فإذا تساووا، فالأصغر سناً، فأن تساووا، فيعود
 لأولوية.في حال أن الأقدم له الرغبة في النقل تكون له ا 

لا يترتب على على أ ،على طلبه بناءاترى يمكن نقل الموظف من موقع إلى أخر أو محافظة إلى أخ (6

سائه بالتسلسل إذا الموافقة على النقل من رؤ وأن تتم .جمعية نماء الخيريةذلك أي ضرر بمصالح 

 لك.ع تحمله لكل المصاريف التي تترتب على ذ، ملمؤهلاته ومطابقةٌجدت وظيفة شاغرة وُ
اتب شهرين ا تم النقل على أساس الحاجة بواقع رمصاريف النقل إذ جمعية نماء الخيريةيتحمل  (7

ن كان هناك إ وأفراد عائلتهللموظف  لركاباأساسيين كمصاريف للنقل، بالإضافة إلى تذاكر 

 واحدة. ةروذلك لممطار في المدينة المنقول إليها 
 الية:يتم اعتماد قرار النقل وفقاً للائحة الصلاحيات الت (8

 المدير العام مدراء الدوائر الموارد البشرية الوظيفة المهمة
 علموال التنسيق داعتماوإعداد  تنفيذ ديرأقل من م لدائرة.نقل موظف في نفس ا

 علموال التنسيق داعتماوأعداد  تنفيذ ديرأقل من م ى.رة إلى أخرنقل الموظف من دائ

 دالاعتما توصية تنفيذ كثرمدير فأ لدائرة.نقل موظف في نفس ا

 دالاعتما توصية تنفيذ كثرمدير فأ ى.رة إلى أخرنقل الموظف من دائ

 دالاعتما توصية تنفيذ ديرأقل من م رىفظة إلى أخنقل الموظف من محا

 دالاعتما توصية تنفيذ كثرمدير فأ رىفظة إلى أخنقل الموظف من محا

 لعمل ذلك.إذا تطلبت مصلحة ا لشروط السابقةوالا يحق للموظف رفض النقل في الحالات  (9
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 الموافقات

 التوقيع كمال حسن بخش إعداد

 التوقيع مد باخدلقمح عبد الرحمن قام بمراجعته

 التوقيع  الموافقة النهائية
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 الانتداب الموضوع
 1439، رجب 19، الخميس تاريخ النسخة

 1433جمعية نماء الخيرية  رقم النسخة

  تاريخ التعديل

 2 عدد الصفحات
 

 السياسة:

ظيفة أخرى في نفس درجته أحد الموظفين للعمل مؤقتاً في و نتدابا، يجوز جمعية نماء الخيريةلتحقيق مصلحة 

هذ   وبعد انقضاءثة أشهر، ثلا الانتدابتتعدى فترة  ألالى عأو أعلى إن توفرت فيه الكفاءة، الوظيفية، 

ة أخرى أو أن يتم تثبيته ته إلى موقعه السابق أو التجديد له لفتر، إما بإعادالانتدابالفترة يجب البت في أمر 

 لترقية.لها، مع مراعاة قواعد ا انتدبعلى الوظيفة التي 

يحصل عليها في  تيوالمزايا الل على نفس الراتب الموظفين، فإنه يستمر في الحصو أحد انتدبإذا  (1

 .نتدابامن الراتب الأساسي كبدل  %20وظيفته الحالية، مع صرف ما يوازي 
ييم أدائه للمهام رجة وظيفته الحالية، بشرط أن يتم تقالموظف للقيام بمهام وظيفة تعلو د انتدابيجوز  (2

 الجديدة المكلف بها بشكل شهري.
 قادر على القيام بالمهام المطلوبة. أذا ثبُتَ أن الموظف غير الانتدابيتم إلغاء  (3
يجابية على قدرته إ إذا كانت هناك مؤشراتلها  تدبانيمكن تثبيت الموظف على الوظيفة التي  (4

ذا كانت الوظيفة يحصل عليها، إ والحقوق التي القيام بالمهام بشكل جيد. مع احتفاظه بنفس المزايا

 في نفس درجته الوظيفية الحالية.
لدرجة الوظيفية درجته الحالية فتتم ترقيته إلى ا إذا كانت الوظيفة التي سيتم تثْبتُه عليها أعلى من (5

 الجديدة.
 مزايا وظيفتهويتمتع الموظف بأي بدلات خلاف مرتب  يقتضي الترقية فلا يجوز أن الانتدابإذا كان  (6

 الحالية.
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 يات أدنا :يجب التقيد بجدول الصلاح الانتدابعند تطبيق  (7

 المدير العام مدراء الدوائر الموارد البشرية الوظيفة المهمة
  توصية. .مادالاعت ./تنفيذ ديرأقل من م فس الدائرة.موظف في ن انتداب

  توصية. .مادالاعت / .تنفيذ ديرأقل من م خرى.دائرة إلى أ الموظف من انتداب

  توصية. .مادالاعت / .تنفيذ كثرمدير فأ فس الدائرة.موظف في ن انتداب

 .مادالاعت توصية. .تنفيذ كثرمدير فأ خرى.دائرة إلى أ الموظف من انتداب

 .مادالاعت توصية. .تنفيذ ديرأقل من م خرىمحافظة إلى أ الموظف من انتداب

 .مادالاعت توصية. .تنفيذ كثرمدير فأ خرىمحافظة إلى أ الموظف من انتداب

 

 الموافقات

 التوقيع كمال حسن بخش إعداد

 التوقيع مد باخدلقمح عبد الرحمن قام بمراجعته

 التوقيع  الموافقة النهائية
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 التكليف بمهام عمل الموضوع
 1439، رجب 19، الخميس تاريخ النسخة

 1433جمعية نماء الخيرية  رقم النسخة

  تاريخ التعديل

 2 عدد الصفحات
 

 السياسة

و خارجها على م بمهمة محددة سواءً داخل البلاد أوفقاً لمقتضيات العمل، يجوز تكليف أحد الموظفين القيا

 .سكن ومواصلات وطعامولتي تترتب على ذلك من إركاب كافة المصاريف ا جمعية نماء الخيريةأن يتحمل 

 .ء مهمة معينةلأدا ج مدينة إقامته الأصليةالموظف إلى خار انتقالالتكليف بمهمة يعني  (1
 .لخيريةجمعية نماء ايتم صرف تذاكر السفر عن طريق  (2
 لرحلات.ميع الجتكون على الدرجة السياحية  الركابتذاكر  (3
من إنجاز  يتمكن ومانقضاء المدة  في حالويجب تحديد مدة التكليف بالمهمة في النموذج الخاص،  (4

 رات.ام على التمديد مع ذكر المبرير العلأجله يجب أخذ موافقة المد انتدبالعمل الذي 
 خل السعودية وراتبه أقل منريال يومياً للموظف الُمكلف بعمل دا 300 جمعية نماء الخيريةيدفع  (5

 ربا. 3500
ل من وراتبه أق خل السعوديةريال يومياً للموظف الُمكلف بعمل دا 500 جمعية نماء الخيريةيدفع  (6

 ريال. 8000
كثر من أ السعودية وراتبهاخل ريال يومياً للموظف الُمكلف بعمل د 1000 جمعية نماء الخيريةيدفع  (7

 ريال.8000
 ارج السعودية.ريال يومياً للموظف الُمكلّف بعمل خ 1500 جمعية نماء الخيريةيدفع  (8
ثبت يجب على الموظف إحضار فواتير تُ في حال كانت التكاليف الفعلية أكثر مما ذكر سابقاً (9

 ليتم تعويضه عنها. المصروفات الحقيقية،



 
 البشرية وإجراءات المواردسياسات 

 39من  21صفحة   
 

 لاحيات أدنا :عند تطبيق التكليف بمهمة عمل يجب التقيد بجدول الص (10

 المدير العام مدراء الدوائر الموارد البشرية الوظيفة المهمة
 .مادالاعت توصية. تنفيذ. رجاتجميع الد ةخل السعوديتكليف موظف للسفر دا

 .مادالاعت توصية. تنفيذ. رجاتجميع الد ة.رج السعوديتكليف موظف للسفر خا

 

 الموافقات

 التوقيع كمال حسن بخش إعداد

 التوقيع مد باخدلقمح عبد الرحمن قام بمراجعته

 التوقيع  الموافقة النهائية
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 العطلات الرسمية. الموضوع
 1439، رجب 19، الخميس تاريخ النسخة

 1433جمعية نماء الخيرية  النسخة رقم

  تاريخ التعديل

 1 عدد الصفحات
 

 السياسة:

تصدرها من  التعليمات التيوحسب نظام العمل  الأعياد الرسميةوبالعطلات  جمعية نماء الخيريةيتمتع موظفو 

 وقت لأخر وزارة العمل.

تثبيت موعد العطلة أو بأسبوع على الأقل ل بل موعد العُطلةوق تعميماًيُصدر مدير الموارد البشرية  (1

 العيد.
 ية المفعول خلال العطلات الرسمية.الرسميين سار وبدلات الموظفينتبقى رواتب  (2
 يمكن تمديدوة فإنها لا تحتسب من ضمنها. إذا وقعت العطلة الرسمية خلال إجازة الموظف السنوي (3

 الإجازة بمقدار أيام العطلة.
 سبات التالية:اجازة بأجر كامل في المنايحق للموظف المسلم  (4

م التاسع ون من ضمنها ثلاثة أيام تلي اليوأربعة أيام بمناسبة عيد الفطر المبارك على أن تك -

 رمضان. والعشرين من
وثلاثة  ون من بينها يوم الوقوف بعرفاتخمسة أيام بمناسبة عيد الأضحى المبارك على أن يك -

 بعد . أيام
ان. فإذا صادف اليوم من الميز ويصادف الأوللسعودي ناسبة اليوم الوطني ايوم واحد في السنة بم -

جازة قبل أو بعد يوم الإدارة التمتع بهذ  الإ حسب قراروالوطني يوم الراحة الأسبوعية، يمكن 

 الراحة الأسبوعية.
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 الإجازات السنوية الموضوع
 1439، رجب 19، الخميس تاريخ النسخة

 1433جمعية نماء الخيرية  رقم النسخة

  تاريخ التعديل

 3 عدد الصفحات
 

 السياسة:

ن استعادة نشاطهم مكنهم مى إجازة سنوية بشكل يُأهمية حصول موظفيه عل جمعية نماء الخيريةيؤكد 

 .والنشاطبمزيد من الكفاءة  وعودتهم للعمل

 عمل.سنوية حسبما ورد في عقد اليحق للموظف إجازة  (1
 عشر شهراً في الخدمة. دىحيُشترط لمنح الإجازة أن يكون الموظف قد أكمل إ (2
اً إلى رصيد  الناتج شهري ويتم تجميع، 12÷1ساس الإجازة من بداية عمل الموظف على أ احتسابيتم  (3

 شر شهراً في الخدمة.ع بعد إكمال إحدى الاستحقاقوقت حتى يحين 
إلا يوم الجمعة   تُحْتسب من ضمن الإجازة السنوية،الإجازة السنوية عطلات رسمية فإنها لا إذا تخللت (4

 فإنه يُعد من ضمن الإجازة السنوية.
 سة.لا يحق للموظف دمج الإجازة السنوية مع إجازة الدرا (5
تذاكر  ويتم صرفية. بإجازته السنو إياباً للتمتعويستحق الموظف الغير سعودي تذاكر إركاب ذهاباً  (6

 إذا نص عقد العمل على ذلك.لعائلته إركاب 
ويجب ام. حديد إجازات موظفيهم من بداية العتقوم الموارد البشرية بالتنسيق مع جميع الدوائر لت (7

 ل موظف.لك وتاريخ الاستحقاقستحقة هذ  الدوائر بتقارير تُبين مدة الإجازة الم تزويد
 ويجب أنلسنوية، الإجازات ا وانتظامه خلاللعمل ايجب أن يُراعي المسئولين في الدوائر سلاسة  (8

 أخر. وبين ذهابجازته يكون هناك فترة أسبوع على الأقل بين عودة موظف من إ
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من بدون  الحازة وتكون العاممن المدير  باستثناءلا ا لا يحق للموظف التمتع بإجازة من دون رصيد (9

 .راتب
لمدير الدائرة لأخذ  ذلك ويرفع، والاتفاق بينهملتشاور ليه السنوية باكل مسئول يُنسق إجازات عامِ (10

 .جراء اللازم، ثم إرسال ذلك للموارد البشرية لإتصديقه عليها
مدير ب رسمي من للسنة التالية بطل الاستحقاققت ويمكن تأجيل تمتع الموظف بإجازته السنوية  (11

حال عن مجموع  بعد التأجيل بأي الاستحقاقزيد ضغط العمل، بحيث لا ي وذلك لمواجهة ،دائرته

 ستين يوماً.
يجوز رية، فإنه تين يوماً حسب تقارير الموارد البشالموظف س وجاوز رصيدإذا استمر ضغط العمل  (12

اسي بشرط موافقة بمقدار راتب شهر أسنوية نقداً قيمة رصيد الإجازة الس صرف وبموافقة الموظف

 .والمدير العامالموارد البشرية 
أساس  ذلك علىورط أساسي لتنفيذ إجراءات الإجازة، ش ومدير الدائرةوافقة الرئيس المباشر م (13

 .لكل موظف والرصيد الُمستحقرة في الدائالُمعد مسبقاً برنامج الإجازات 
العطلات  حدىإو ضم الرصيد أو جزء منه إلى يجوز للموظف التمتع بإجازته على دفعتين أو أكثر، أ (14

 الرسمية شرط موافقة المدير المباشر.
عطى الأولوية تهم السنوية مع متطلبات العمل تُفي حال وجود تعارض في توقيت طلبات الموظفين لإجازا (15

 :الاتيفي الموافقة حسب التسلسل 
 ع مسبقاً.للموظف الذي يتفق توقيت إجازته مع الجدول الموضو -
 تين يوماً.تجاوز سثم للموظف الذي قارب رصيد  على  -
 تمتع بالإجازة لدواعي العمل.طلبه ال وأن رُفِضَثم للموظف الذي سبق  -
 ثم للموظف الذي قدّم طلبه أولًا. -

جازته لدواعي  حال طُلِبَ منه رسمياً تأجيل إنقداً للموظف الغير سعودي في الركابيُصرف بدل  (16

 ائدة في وقتها.ار السالعمل وقت استحقاقها في حال طلبه لذلك بموجب الأسع
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 وذلك بختم، لعودة قبل مغادرته الأراضي السعوديةحجز ا تأكيديجب على الموظف الغير سعودي  (17

 تاريخ العودة على التذكرة.
من  %90يضه بقيمه بتعو جمعية نماء الخيريةم في حالة رغبة الموظف السفر بسيارته لبلد ألأصل يقو (18

 المخفضة التذكرةقيمة 
 دون أجر.خلال إجازته بأجر أو ب لا يجوز للموظف العمل (19
لسنوية اعاء الموظف الذي يتمتع بإجازته إذا اقتضت مصلحة العمل، يحقُ للمستودع الخيري استد (20

 أقرب فرصة، بالتنسيق مع في والالتحاق بالعمللذلك،  متثالالا وعلى الموظفبالعودة لمباشرة عمله، 

إدارة الموارد الة متمثلًا في في هذ  الح اء الخيريةنم زم جمعيةويلت ،والمدير المباشرالموارد البشرية 

من  الاستفادة من وبتمكينه كذلكب عودته، بدفع النفقات التي تكبدها الموظف لترتيالبشرية 

رغبة الموظف  إياب حينوبصرف تذكرة ذهاب  الالتزام يها معتلرصيد  المتبقي في نفس السنة أو التي 

 بالتنسيق مع مدير  المباشر.
وضح في نموذج بموعد مباشرته للعمل الم لالتزامايجب على الموظف الذي يتمتع بإجازته السنوية  (21

وبالتنسيق لمباشر، قطع الإجازة إلا بعد موافقة رئيسه ا له تأخير موعد مباشرته أو ولا يجوزالإجازة. 

 الموارد البشرية. مع
تواصل كتابياً مع وذج الإجازة يجب عليه الد في نمفي حال تعذّر على الموظف المباشرة في الموعد المحد (22

 لكتروني أو الفاكس.ذلك، البريد الإ ويُتعمد في، مدير  المباشر

 الموافقات

 التوقيع كمال حسن بخش إعداد

 التوقيع مد باخدلقمح عبد الرحمن قام بمراجعته

 التوقيع  الموافقة النهائية
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 والطارئةالإجازات المرضية  الموضوع
 1439، رجب 19، الخميس النسخةتاريخ 

 1433جمعية نماء الخيرية  رقم النسخة

  تاريخ التعديل

 3 عدد الصفحات
 

 السياسة

تْمنعُ  وهي إجازات يدعمها مستندات رسمية. الطارئة التيويعتمد الإجازات المرضية  جمعية نماء الخيرية

 التنبؤ بها. ولا يمكن غير متوقعهوالموظف من القيام بمهامه بسبب ظروف قاهرة 

ن قت ممكن عن أي عارض مرضي يمنعه ميجب أن يقوم الموظف بإبلاغ مدير  المباشر في أقرب و .1

 القيام بمهامه.
اءً متفرقة أو ل السنة الواحدة سومرضية خلا ت مرضه الحصول على إجازةيحق للموظف الذي يثب .2

 على النحو التالي: متصلة
 ثلاثون يوماً في السنة بأجر كامل. -
 ستون يوماً أخرى في السنة بثلاثة أرباع الأجر. -

 ى.لمرضية غير المستخدمة من سنة إلى أخرالإجازات ا وترحيل استحقاقلا يجوز تجميع  .3
 ،رقة خلال السنة الواحدةتسعين يوماً متواصلة أو متفد غيابه بعإذا م يتماثل الموظف المريض للشفاء  .4

إنهاء خدماته  ةجمعية نماء الخيرييكون من حق  ،مثبتاً بموجب تقارير طبية رسمية ويكون غيابه

 .نهاية الخدمة مكافأةبحقه في  الاحتفاظمع 
على إجازة  الحصول (الاجتماعيةة للتأمينات يحق لمن يُصاب إصابة عمل )حسب تعريف المؤسسة العام .5

تة أشهر بيب، فإن زادت فترة العلاج عن سمرضية بأجر كامل طوال فترة العلاج التي يحددها الط

 هته.حتى يتم شفاؤ  أو تثبت عا جتماعيةالاطريق التأمينات  الأرعنيُدفع له نصف 
 نها.التي تقع خلال الإجازة المرضية جزء م الأسبوع وعطل نهايةتعتبر العطل الرسمية  .6
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تقدير المسئولين في ل ويمكن وفقاً، ياب بدون عذرغالغياب الَمرضي الذي لا يدعمه تقرير طبي يُعتبر  .7

حال  وذلك فيلموظف، التأديبية بحق ا اتخاذ الإجراءاتواعتبار  غياباً متعمداً  جمعية نماء الخيرية

 تكرار الغياب بحجة المرض.
 وإذا كانبي، لإجازة السنوية للموظف إلا بتقرير طا لا يتم حذف أيام الإجازة المرضية التي تقع خلال .8

 ذا البلد.صلية خادم الحرمين الشريفين في هالموظف خارج البلاد وجب تصديق التقرير الطبي من قن
 لموارد البشرية.يتم حفظ جميع التقارير الطبية في ملف الموظف لدى ا .9

وظفو  خلال المرضية التي يتعرض لها م لحالاتيقوم المدير المباشر بتبليغ الموارد البشرية بكل ا .10

 الحالة في كشوف الرواتب. وذلك لإثباتالشهر، 
يام في لا تزيد في مجموعها عن سبعة أ يحق للموظف الحصول على إجازة طارئة بأجر كامل لمدة .11

 السنة في الحالات التالية:
جمعية نماء  فقط خلال عمله في ولمرة واحدةصى أيام كحد أق ويُمنح ثلاثةزواج الموظف  -

 البشرية. اعتماد المواردو، بعد التنسيق مع المدير المباشر الخيرية
 واحد فقط. ويُمنحُ يومولادة طفل  -
 أيام كحد أقصى. يُمنحُ ثلاثةووفاة أحد الأقارب من الدرجة الأولى  -
 واحد فقط. يُمنحُ يومووفاة أحد الأقارب من الدرجة الثانية  -

شرة أيام في دون راتب لا تزيد في مجموعها عن عبالحصول على إجازة طارئة خاصة يحق للموظف  .12

منها وافقة مدير الدائرة التي يعمل ضالسنة متى أجبرته ظروفه على ذلك، شرط الحصول على م

 البشرية. واعتماد الموارد
لمحدد، يجب ا من العودة لعمله في التاريخ في حال عدم تمكن الموظف المتمتع بإجازة طارئة خاصة .13

في المطالبة  قوللمدير الح اضطرته للتأخر علية التواصل مع مدير  المباشر شارحاً الأسباب التي

 بالمستندات التي تثبت الحالة.
واعتماد ر الدائرة المعني، ، بعد موافقة مديالإجازة السنويةويجوز الجمع بين الإجازة الطارئة الخاصة  .14

 البشرية. الموارد



 
 البشرية وإجراءات المواردسياسات 

 39من  28صفحة   
 

الإجازة وز إحلال لا يج، ف(وطارئة)سنوية  لبهاالموظف قبل انقضاء الإجازات التي طفي حال عودة  .15

 أحدهماوز خصم رصيد يج بمعنى لاواحدة مكان الأخرى دة المعتم والإجازة السنويةالطارئة الخاصة 

 من الأخرى.

 الموافقات

 التوقيع كمال حسن بخش إعداد

 التوقيع مد باخدلقمح عبد الرحمن قام بمراجعته

 التوقيع  الموافقة النهائية
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 إجازة الحج الموضوع
 1439، رجب 19، الخميس تاريخ النسخة

 1433جمعية نماء الخيرية  رقم النسخة

  تاريخ التعديل

 1 عدد الصفحات
 

 السياسة

ر لمدة ثلاثة أيام رغب في أداء الفريضة إجازة مدفوعة الأجالموظف المسلم الذي ي جمعية نماء الخيريةيمنح 

 بالإضافة إلى إجازة عيد الأضحى المبارك.

 .جة حسب الترائي أو تقويم أم القرىتبدأ الإجازة في هذ  الحالة اليوم الثامن من ذي الح (1
 لموظف.لا تمنح إجازة الحج إلا مرة واحدة فقط طوال خدمة ا (2
 داية الحج.مع مدير  المباشر قبل شهرين من ب على الموظف الراغب في تأدية الفريضة التنسيق يجب (3
الانتظام واحدة فيُنْظرُ في مصلحة العمل إن كان هناك أكثر من طلب لتأدية الفريضة في دائرة و (4

 إجازات الحج. المفاضلة في منح وهي عوامل وحُسّنُ السيرة

 

 الموافقات

 التوقيع بخشكمال حسن  إعداد

 التوقيع مد باخدلقمح عبد الرحمن قام بمراجعته

 التوقيع  الموافقة النهائية
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 والأعمال المحظورةالواجبات الوظيفية  الموضوع
 1439، رجب 19، الخميس تاريخ النسخة

 1433جمعية نماء الخيرية  رقم النسخة

  التعديلتاريخ 

 3 عدد الصفحات

 جمعية نماء الخيرية هدافصلاحياته على تحقيق أ دودوفي حعلى الموظف العمل بما يسعه من جهد  .1

 ويلتزم بأداءلخاصة بعمله ا تلكاته وأسرار  وكافة الوثائقوممالمحافظة على أمواله  ورعاية مصالحه

 وجباته الوظيفية على أكمل وجه.
 .ة نماء الخيريةجمعيالكامل بمواعيد العمل في  الالتزام .2
قصد أو  وروحاً عنصاً ن وتجنب مخالفتهارؤسائه  صدرنت والقوانين والتعليمات التيتنفيذ الأنظمة  .3

 غير قصد.
 لوائح ومراعاة التقاليدوتعليمات ويصدر عنها من قوانين  ما والالتزام بكلاحترام قوانين الدولة  .4

 .والعرف السائد
مع زملائه  يتعامل وأن، نماء الخيرية عة جمعيةوسم وكرامة الوظيفةالمحافظة على كرامته  .5

 تام. احترامبيخالطهم فيما يخص العمل  ومرؤوسيه وجميع من
 .المحافظة على أسرار العمل .6
 ورفع الإنتاجيةسير العمل  مانتظا والعمل على اء الخيريةجمعية نم هدافالتعاون مع زملائه لتحقيق أ .7

 .وخفض التكاليف
 ما يلي: يُحظر على الموظف .8

o الرسمية. ات الإجازات السنوية أو العطلاتالقيام بأي عمل أخر بأجر أو بدون أجر، حتى في أوق 
o  قود خارجية أو عأو مناقصات  تفاقياتاأن تكون له مصلحة شخصية مباشرة أو غير مباشرة في

 .جمعية نماء الخيريةتتصل بعمل 
o بأي شكلوالمخدرات في أي مكان  تعاطي المسكرات أو. 



 
 البشرية وإجراءات المواردسياسات 

 39من  31صفحة   
 

o  السلوكيات و ن شأنه التشكيك بالأخلاقيات العامةتيان بأي عمل أو مظهر مأو الإتعاطي القمار

 .السوية
o ساعات الدوام. في مناقشات جانبية لا تخص العمل خلال الاشتراك 
o وم خلال ساعات العمل.قراءة الجرائد أو المجلات أو تناول الطعام أو الن 
o ك.مغادرة مقر العمل ما م تكن طبيعة عمله تستدعي ذل 
o مدة إجازته. تهاءان العودة إلى عمله بعد عن العمل بدون إذن مُسبق، أو التأخر في الانقطاع 
o عمل  كن لديه تصريح خطي بذلك لإنجازالحضور إلى مكان العمل خارج أوقات الدوام ما م ي

 محدد في وقت محدد.
o دخوله علاقة غير مكتبه ما م يكن ل الخيرية جمعية نماءمكاتب  الدخول إلى أي مكتب من

 ور شاغل المكتب.في حض ويتم ذلكمباشرة بإنجاز عمل معين 
o  غير الغرض المخصصة ل نماء الخيرية يارات جمعيةوأجهزة وأدوات ومعدات وساستعمال القرطاسية

 له، ما م يكن لديه تصريح بذلك.
o ليست من شأنه. ت التياق والسجلاوالأورعلى المستندات  الاطلاع 
o د الحصول از الأعمال الموكلة إليه إلا بعتصوير أو طباعة أي مستند أو نص ليس له علاقة بإنج

 على إذن مسبق بذلك.
o كان  إطلاع أيو معية نماء الخيريةة خاصة بجبأصل أو صورة مستند أو تقرير أو وثيق الاحتفاظ

 من خارج المستودع عليها.
o  الشركات  ص معاملاته أو سياساته إلى الصحف أوتخ جمعية نماء الخيريةنقل أي معلومة عن

 و الخارج.في الداخل أ سوآءاالأفراد  والمؤسسات أو
o  عية نماء الخيريةجمفي مكاتب  الأصدقاء أو الأقارباستقبال. 
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 الموافقات

 التوقيع كمال حسن بخش إعداد

 التوقيع مد باخدلقمح عبد الرحمن قام بمراجعته

 التوقيع  الموافقة النهائية
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 الجزاءات على مخالفة السياسات والإجراءات الموضوع
 1439، رجب 19، الخميس تاريخ النسخة

 1433جمعية نماء الخيرية  رقم النسخة

  تاريخ التعديل

 2 الصفحاتعدد 

 

من  ية نماء الخيريةجمعإدارة  جراءات وما تصدر والإكل موظف يخالف أحكام هذ  السياسات  .1

 والأعمال المحظورةة فيما يتعلق بالواجبات الوظيفي الأخص وعلىلوائح تنفيذية أو أنظمة أو قرارات 

 يكون مسولًا عن مخالفته.
 ا يلي:على الموظف المخالف م الخيريةاء جمعية نمالإجراءات التأديبية التي يطبقها  .2

  نب تكرارها، تج وإلى ضرورة ارتكبهاالتي  تنبيه الموظف الى المخالفة هو النظرلفت

 .وتقويمهض محاسبته لغرفي ملف الموظف  خالفةوتاريخه ونوع الملفت النظر  ويجب إثبات
 ويشار ق التأديب، مخالفة تستح ما أرتكبهمل بأن إلى العا وهو إشارة الإنذار الكتابي

 أيضاً بالعقوبة الأشد. ذكير ويتم تإلى عدم تكرار المخالفة،  فيه
 ام في الشهر.على ألا يتعدى خمسة أي الخصم من الراتب 
 الراتب  م في الشهر على أن يتم حرمانه منلمدة أقصاها خمسة أيا الإيقاف عن العمل

 خلال هذ  المدة.
 لسنة.لا تزيد عن ا لمدة الحرمان من الترقية 
 نهاية الخدمة. كافأةممن الخدمة مع حفظ حقه في  الفصل النهائي 
 نهاية الخدمة. أةمكافمن الخدمة بدون  الفصل النهائي 

ئات القضائية محاكمة أمام إحدى الهي تحقيق أوولا يتعارض ما سبق مع ما قد يُتخذ من اجراءات  .3

ات التأديبية داخل ذ  الحالة يُلْزمُ وقْفُ الإجراءإذا ما أقترف الموظف ما يستدعي لذلك، على أنه في ه

حقيق، ثم أو صدور قرار بحفظ التي نهائي إلى حين صدور حكم قضائ ،جمعية نماء الخيرية

 وف كل حالة.ظر ك حسبوذليُستأنف تطبيق الإجراءات التأديبية 
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 الموافقات

 التوقيع كمال حسن بخش إعداد

 التوقيع مد باخدلقمح عبد الرحمن قام بمراجعته

 التوقيع  الموافقة النهائية
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 التظلم الموضوع
 1439، رجب 19، الخميس تاريخ النسخة

 1433الخيرية جمعية نماء  رقم النسخة

  تاريخ التعديل

 2 عدد الصفحات

 السياسة

ل اعتراضه كافي لحل أي مشكلة تتعلق بالموظف مثإن من المهام الأساسية للرئيس المباشر إعطاء الوقت ال

رضي له الحق في يجد التجاوب الُم وإذا ملشخصية، أو طريقة التعامل أو المشاكل اعلى جزاء وقع عليه 

 د البشرية.مع صورة من التظلم للموار الإدارةالتظلم لمدير 

ظف مع المسئول المباشر عنه المو وم يتمكنمقتنع به،  ف غيروالموظفي حال وقع ضررٌ أو ظلمٌ أو جزاءٌ  (1

 بلاغه بالجزاء.ا لأعلى خلال سبعة أيام منمن حله ودياً، يمكن للموظف التظلم كتابياً للمسئول ا
الموارد البشرية  الموظف لمدير الدائرة ثم إلى في حال عدم تمكن المسئول الأعلى من حل التظلم، يكتبُ (2

 قع عليه.ن أي ظلم أو تعسف قد يية الموظف متتم حما العامودثم إلى المدير 
التأديبي  واتخاذ الإجراء تعسُفِياً وقع، يجب رفعه فوراً، اءاتإجر وأن هناكإذا ثبتت صحة تظلم الموظف،  (3

 لك عمداً.لم أو ساعد عليه إذا تم ذالظُ هذابحق من أوقع 
ه حتى لا تكون هناك أسباب وجيهة ل يجب أنوإن أي تظلم يرفعه الموظف يجب أن يتحرى الدقة فيه،  (4

ذلك  والمماطلة فإنسة أن الموظف أراد بتظلمه المشاك ذا ثبتوإيضيع وقت المسئولين في دراسة القضية. 

 سيُعرضه للجزاء )نص الجزاءات( طبقاً لسجله الوظيفي.

 الموافقات

 التوقيع كمال حسن بخش إعداد

 التوقيع مد باخدلقمح عبد الرحمن قام بمراجعته

 التوقيع  الموافقة النهائية
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 سياسات عامة الموضوع
 1439، رجب 19، الخميس تاريخ النسخة

 1433جمعية نماء الخيرية  رقم النسخة

  تاريخ التعديل

 4 عدد الصفحات

 .والمخاطباتنماذج يخصص رقم لكل موظف رقم وظيفي يكون المرجع في كل ال (1
لدى  باشر، على أن يكون الملف الأصليجوز أن يكون هناك ملف فرعي للموظف لدى المدير الم (2

لموارد البشرية لتبادل المدير المباشر التنسيق مع ا يجب علىو. والأساسالموارد البشرية وهو المرجع 

 تحديث ملفات موظفيه. 
كون تحت تصرف ه الملف الفرعي ليرة يُنقل معإذا تم نقل الموظف إلى دائرة أخرى أو في نفس الدائ (3

 الجديد.المباشر المدير 
على سرية محتوياتها.  ، فيجب الحفاظعية نماء الخيريةجمملفات الموظفين هي ملكية خاصة لإدارة  (4

 .ريقوالحفي مكان آمن من السرقة  ويجب حفظها
فظ أو التحديث يجب الح وذلك لغرضإدارة  بين أيوعند تبادل معلومات الموظفين بين الموارد البشرية  (5

 رية المعلومات.أن تكون في مغلف مقفل يُكتب عليه سري حفاظاً على س
ل في عنوان حدوث أي تعدي وذلك عندشرية يجب على الموظفين تحديث معلوماتهم لدى الموارد الب (6

ت خاصة تمس أو أي معلوما ،لكتروني الخاصالسكن أو رقم الجوال أو هاتف المنزل أو البريد الإ

قضائية التي قد تصدر مثل الأحكام ال ية نماء الخيريةجمعو علاقته التعاقدية مع الموظف أ شخص

حقات قانونية أو للجهات الرسمية أو أي ملااستدعاء  أو إلى أحدهم، بحق أحدهم أو تُهمٍ توجه

 قضائية.
ا هو منصوص لات أو مستندات يملكها الموظف، ما عدا مبأصول أي مؤه الاحتفاظيُمنع منعاً باتاً  (7

 مر.تصديقها إن لزم الأ ويمكن طلبُا، بصور عنه ويَكْفى الاحتفاظعليه نظاماً، 
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 وإدارة المشترياتلبشرية الدائرة يتم التنسيق مع الموارد ا ديروموافقة معلى طلب المدير المباشر  بناءات (8

والبريد  م التواصلوأرقالمسمى الوظيفي الرسمي للموظفين بحيث توضح ا لطباعة بطاقات التعريف

 .الإلكتروني
ومسما   مه الوظيفيورقكل الموظفين تحمل اسمه تقوم الموارد البشرية بإصدار بطاقة تعريف )هوية( ل (9

 .رسمي يُعرّفُ به وتكون كمستند. نهوتاريخ تعييلها  والدائرة التابع الوظيفي
، المحافظة عليهاوواجدهم في أماكن العمل، ظفين حمل هذ  البطاقات خلال تيجب على كل المو (10

 .البشرية فوراً في حال فقدانها وإبلاغ الموارد
باتاً  يُمنع منعاًوأو إعارتها أو رهنها لدى الغير،  تُعْتبر بطاقة الهوية بطاقة شخصية لا يجوز تجييرها (11

 شرية.بالتلاعب بها أو تعديلها بدون معرفة الموارد ال
 خدماته. انتهاء للموارد البشرية عند عليه إعادتهاوتعتبر بطاقة الهوية كعهدة لدى الموظف  (12
ة حديدية مقاومة للحريق في خزنلعاملين الغير سعوديين وازات سفر جميع االموارد البشرية بجفظُ تتح (13

 .جمعية نماء الخيريةطوال خدمة الموظف لدى 
ائماً أكثر من لتجديد الجواز بحيث تكون صلاحيته د قالتنسي والموظفيجب على الموارد البشرية  (14

 ستة شهور.
النظامية  خذ الإقامةوتُؤأو تكليف بمهمة عمل(  بعاد الجواز إلى العامل في حال سفر  للخارج )إجازة (15

 الإقامة. ويتم تسليمهته، منه فور عود ويُستعاد الجوازفي المقابل، 
وإحضار فر  في المنفذ الموظف جواز س بتسليمارد البشرية الموفي حال الخروج النهائي يقوم مندوب  (16

 المغادرة. شهادة
لى قروض أو و كفالات مالية لموظفيه لغرض الحصول عأي ضمانات أ جمعية نماء الخيريةلا يُقدم  (17

 يف فقط دون أدنى مسئولية.إصدار خطاب تعر ولكن يتم، الائتمانبطاقات 
السعوديين من العاملين،  والعمل لغيراصة بطاقتي الإقامة ته الخعلى كفال جمعية نماء الخيريةيضمن  (18

 لب ذلك.بالإضافة إلى رخصة القيادة إذا كان عمل الموظف يتط
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 وعلى سلامتهاا الية أو عينية أو أدوات بالمحافظة عليهم هدٍعُبيتعهد الموظفون الذين يحتفظون  (19

 أي عُطل أو نقص فيها. غ عنوالإبلاصيانتها عند الضرورة.  والتأكد من
دة الموظفين في أي وقت كان، بعه والأدوات التي تفتيش العهدوفحص  جمعية نماء الخيريةيِحقُ لإدارة  (20

 المواقع. وفي جميع لممتلكاتوالخزائن والمكاتب وجميع االمخازن  ويشمل ذلك
الأمور التي لا يمكن  من مهما كانت زهيدة ية نماء الخيريةجمعمن أموال  الاختلاستعتبر السرقة أو  (21

 .وجديةرامة عليها بكل ص وستتم المحاسبةالتغاضي عنها، 
خالفات الأشد خطورة يعتبر من الم عية نماء الخيريةجمالمتعمد لممتلكات إن الإهمال أو التخريب  (22

 مكافأةفوري بدون تُعرضُ مرتكبها للفصل ال   الأفعالوهذ، جمعية نماء الخيرية وضرراً لمصالح

 بعد ذلك. وملاحقته قضائياًلخدمة نهاية ا
جميع  ثبت، واجبوبعد الت عية نماء الخيريةجمإن الإبلاغ عن أي هدر أو سوء استعمال لممتلكات  (23

 الموظفين.
اقع العمل دون إذن خطي إلى خارج مو عية نماء الخيريةجملا يحق لأي موظف إخراج أياً من ممتلكات  (24

 ذلك لأغراض العمل. وأن يكونمسبق 
ات الإعلانات الموضوعة في على لوح جمعية نماء الخيريةها يُصْدر والتعاميم التييتم نشر المذكرات  (25

 كل فرع.
 ة نماء الخيريةجمعيلإعلانات داخل مكاتب لا يحق للموظفين نشر إعلاناتهم الخاصة على لوحات ا (26

 لدائرة التي يعمل ضمنها.مدير اإلا بعد الحصول على إذن مسبقٍ من 
 .يريةجمعية نماء الخولية ضيافة زائري مسئ ومديري الدوائرلمدير العام تناط با (27
رات عند مداخل مشترين( في سجل الزيا –متبرعين  –يجب على رجال الأمن تسجيل الزوار )موردين  (28

 ف الزيارة.لمطلوب بوجود الزائرين، لإنجاز أهداا وإخبار الموظف، جمعية نماء الخيريةمكاتب 
الأمر يكونون برفقة  زموإذا ل، نماء الخيرية تب جمعيةومكالا يُسمح للزوار بالتجول في ممرات  (29

 أحد الموظفين.



 
 البشرية وإجراءات المواردسياسات 

 39من  39صفحة   
 

التواجد فيها فين على الزائرين أو بقية الموظ ظرُيترك الأمر لمدير الدائرة لتحديد الأماكن التي يُحْ (30

 .وتروالمستودعات والرشيف وقسم الكمبيمثل المحاسبة 
دون موافقة  اء الخيريةجمعية نمالذين تركوا العمل في  السابقينستقبال أي من الموظفين يُحْظرُ ا (31

 مدير الدائرة المعني.
لأغراض العمل  يةمعية نماء الخيرالخاص بج ترونيوالفاكس والبريد الإلكيكون استخدام الهاتف  (32

 فقط.

 

 الموافقات

 التوقيع كمال حسن بخش إعداد

 التوقيع مد باخدلقمح الرحمنعبد  قام بمراجعته

 التوقيع  الموافقة النهائية

 


