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تعاریفالأول:الباب

التعریفالمصطلح

السعودیةالعربیةالمملكةالمملكة

والمعوزینالمعسرینالسجناءمساعدةجمعیةالجمعیة

للجمعیةالتنفیذيالمدیرالتنفیذيالمدیر

التنمیةإدارةمدیر
والتطویرالبشریة

المؤسسي
البشریةالمواردبشؤونالمختصالمدیر

علیھا.تطلقالتيالتسمیةكانتأیاًالقرارصلاحیةتملكوالتيالسلطةصاحبةالشخص/الجھةھوالمختصالمدیر

علیھا.تطلقالتيالتسمیةكانتأیاًالقرارصلاحیةتملكوالتيالسلطةصاحبةالجھةھيالمختصةالجھة

علیھا.تطلقالتيالتسمیةكانتأیاًإداریاًالعامللھایتبعالتيالإداریةالشخص/الجھةھوالمباشرالرئیس

الوزیر.منبقراریحددالذيالمكانيالنطاقفيالعملشؤونبھاالمنوطالإداریةالجھةالعملمكتب

أجر.مقابلأكثرأوعاملاًیشغلاعتباريأوطبیعيشخصكلالعملصاحب

نظارتھ.عنبعیداًكانولوأجر،مقابلإشرافھأوإدارتھوتحتعملصاحبلمصلحةیعملطبیعيشخصكلالعامل

السعودیة.العربیةالمملكةجنسیةیحملالجمعیةفيیعملشخصكلھوالسعوديالعامل

بھا.بالعمللھمصرحوالسعودیةالعربیةالمملكةجنسیةیحمللاالجمعیةفيیعملشخصكلھوالسعوديغیرالعامل

عشرة.الثامنةیبلغولمعمرهمنعشرةالخامسةأتمالذيالشخصالحدث

المعاق
النفسیةأوالتعلیمیةأوالتواصلیةأوالعقلیةأوالحسیةأوالجسمیةقدراتھفيمستقربشكلجزئيأوكليبقصورمصابشخصكل
المعوقین.غیرمنأمثالھظروففيالعادیةمتطلباتھتلبیةإمكانیةمنیقللالذيالمدىإلى

الإعاقة
والحركیة،الجسمیةالإعاقةالعقلیة،الإعاقةالسمعیة،الإعاقةالبصریة،الإعاقةالآتیة:الإعاقاتمنأكثرأوبواحدةالإصابةھي

والكلام.النطقاضطراباتالتعلم،صعوبات

العائلة
المرافقینوالأبناءالزوجة/الزوجالسعوديغیرللعاملوبالنسبةالسعوديالعاملیعولھمالذینوالأبناءالزوجة/الزوجتعني

أخرى.جھةكفالةعلىأوآخرعملرأسعلىھمالذینتشملولایعولھم،والذیننظاماًمعھوالمقیمینللعامل

الدائمةالإقامةبلد
للعملمعھالتعاقدعندفیھیقیمكانالذيو/أوجنسیتھالعاملیحملالذيالبلدعادةوھوالسعوديغیرالعاملفیھیقیمالذيالبلدھو

بالجمعیة.

الاجتماعیةالحالة
الإقرارحسبأوأولاد)،لھأولاد،بدونأرمل،مطلق،متزوج،أعزب،(المدنیةالأحوالسجلاتحسبالاجتماعیةالعاملحالةھي

الرسمیة.بالبیاناتمثبتاًالعاملیقدمھالذي

العمل
صناعیةنوعھا،أوطبیعتھاعنالنظربصرفمكتوب)غیرأو(مكتوبعمللعقدتنفیذاًكافة،الإنسانیةالنشاطاتفيالمبذولالجھد
ذھنیة.أوكانتعضلیة،غیرھاأو،فنیةأو،زراعیةأوتجاریة،أوكانت
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التعریفالمصطلح

الأصليالعمل
فيعلیھاوالمنصوصبھاالقیامأجلمنالمنشأةأنشئتالتيالأعمالللمنشآت:وبالنسبةالمعتاد،نشاطھمموضوعللأفراد:بالنسبة

التجاري.السجلفيأو–الامتیازشركاتمنكانتإنالامتیاز-عقدفيأوتأسیسھاعقد

المؤقتالعمل
وینتھيبذاتھعملعلىینصبمحددة،مدةإنجازهطبیعةوتقتضينشاطمنالعملصاحبیزاولھفیمابطبیعتھیدخلالذيالعمل

یوماً.تسعینالحالتینفيیتجاوزولابانتھائھ،

علیھا.متعارفدوریةمواسمفيیتمالذيالعملالموسميالعمل

الوقتلبعضالعمل
المنشأة،لدىالمعتادةالیومیةالعملساعاتنصفعنتقلعملولساعاتعملصاحبلدىمتفرغغیرعاملیؤدیھالذيالعمل
الأسبوع.أیامبعضأویومیاًعملھساعاتیؤديالعاملھذاكانسواء

العملعقد
وفقاًالجمعیةخدمةفيیعملبأنالعاملفیھیتعھدوالعاملالجمعیةبینیبرممعینلعملأوالمدةمحددغیرأوالمدةمحدداتفاقكلھو

علیھ.المتفقالأجرمقابلوإشرافھاإدارتھاوتحتالعملتنظیمولائحةالعقدوشروطلأحكام

المستمرةالخدمة

الحالاتفيمستمرةالخدمةوتعدالخدمة،ابتداءتاریخمنالنظامي،خلفھأونفسھالعملصاحبمعالمنقطعةغیرالعاملخدمة
الآتیة:

نظاماً.المقررةوالعطلالإجازات-1
النظام.ھذافيعلیھمنصوصھولماوفقاًالامتحاناتلأداءالانقطاعفترة-2
العمل.سنةخلالمتقطعةیوماًعشرینعلىمدتھاتزیدلاالتيأجربدونعملھعنالعاملغیاب-حالات3

الأساسيالأجر
إلیھمضافاًأدائھ،طریقةأوالأجرنوعكانمھمامكتوب،غیرأومكتوبعملعقدبموجبعملھ،مقابلللعاملیعطىماكل

الدوریة.العلاوات

الفعليالأجر

فيلھایتعرضمخاطرأوالعمل،فيبذلھجھدمقابلللعاملتتقررالتيالأخرىالمستحقةالزیاداتسائرإلیھمضافًاالأساسيالأجر
ذلك:ومنالعمل.تنظیملائحةأوالعملعقدبموجبالعمللقاءللعاملتتقررالتيأوعملھ،أداء

أوتحصیلھ،أوإنتاجھ،أوبتسویقھ،یقوممامقابلتدفعالتيالأرباح،منالمئویةالنسبةأوالمبیعات،منالمئویةالنسبةأوالعمولة،-1
تحسینھ.أوالإنتاجزیادةمنیحققھما
عملھ.أداءفيلھایتعرضمخاطرأویبذلھا،طاقةلقاءالعاملیستحقھاالتي-البدلات2

الفعليالأجرالأجر

نوعھ.كانأیاأجرلقاءأكثر،أوعاملاًیشغلاعتباري،أوطبیعيشخصیدیرهمشروعكلالمنشأة

العمل.تنظیملائحةفيأوالعملعقدفيذلكخلافعلىینصلممایوماًثلاثونالشھر

ھـ.23/8/1426بتاریخ)51(م/رقمالملكيبالمرسومالصادرالعملنظامبھیقصدالعملنظام

وواجباتھم.حقوقھموتبینوالجمعیةالعاملینبینالعلاقةتنظموالتيالعملوزیرمنالمعتمدةالعملتنظیملائحةبھایقصدالداخلیةاللائحة
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العاملةالقوىتخطیطسیاسةالأول:الباب

السیاسة:ھدف●

للقوىالقائم/الحاليالوضعومعرفةالتكلفةحیثمنمنھجیةبطریقةالعاملةالقوىخططوتنفیذللتخطیطالجمعیةعملإطارالسیاسةھذهتوفر

تحقیقفيوتساھمالطارئةوالسنویةالإحتیاجاتلتلبیةخططووضعتفصیلیةبصورةالعاملةللقوىالجمعیةإداراتاحتیاجحصروالعاملة

للجمعیة.الاستراتیجیةالأھداف

السیاسة:نطاق●

الجنسیات،بمختلفوالتسریح.والإختیارالتوظیفبخططیتعلقبمااستثناءدونالجمعیةإداراتلجمیعالعاملةالقوىلتخطیطالسیاسةھذهتنطبق

المتطوعین.توظیفعلىتنطبقكماجزئي،بدوامأوكامل،بدوامللتوظیفكانسواءً

السیاسة:بنود●

إلیھاالمقدمةالبیاناتضوءفيالإداراتفيوالتغیراتالعمالةخططدراسةعنمسؤولةالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارة.1

بالجمعیة.المعتمدةالصلاحیاتمصفوفةوفقاعتمادھاویتمللجمعیة،الإستراتیجیةوالأھداف

السنویة. الموازنةإعدادقبلالعامفيواحدةمرةبھایُباشروأنالاستراتیجیةالجمعیةلأھدافوفقاًالعاملةالقوىتخطیطفيالمباشرة.2

خلال:منالجمعیةإداراتمعبالتعاونالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةطریقعنالعاملةالقوىاحتیاجاتتحدیدیتم.3

اللازمة.السنویةالتوطیننسبیحققبماالسنویةالجمعیةإحتیاجات-

لھا.الاستراتیجیةالأھدافمعیتوافقبماوإدارتھاالجمعیةعلىالقائمةالمتطلبات-

فجوة.أيلسدالمطلوبةالجداراتوبناءالوظیفيالتعاقبوالوظائفتصمیملإعادةمقترحات-

یقتربونالذین(الموظفینالموظفینتناقصوتواجداحتمالاتالاعتبارفيیؤخذأنیجبإذالحالیة،العاملةللقوىالوظیفیةالحالات-

الإدارةكانتإذااللازمةالجدیدةوالوظائفمرتفع،وظیفيدورانمعدللھاالتيوالوظائفالموظفین،نقلوعملیاتالتقاعد،سنمن

الترقیات)عملیات،توسیعبصدد

وتوزیعالعملنظاممعیتعارضلابماجنسیةكلمنالموظفینوعددالأعمارفيالتكافؤوضمانالعاملةالقوىتركیبةتحلیل-

الداخلیة.والإداراتالجمعیةفيالجنسیات

المحدد. الوقتوفيبدقةلإدارتھمالعاملةللقوىالتخطیطنموذجاستكمالعنمسئولینالإداراتمدراء یعد.4

6 | Page



المعتمدة:النھائیةالعاملةالقوىخطةفيیليماتوافرعلىقائمللمشاریعالمتطلباتأوالسنویةالجمعیةمتطلباتلتلبیةالتوظیفیكون.5

والتيحدةعلىوظیفةلكلالتوطیننسبةمراعاةمنالسعودیة،العربیةالمملكةفيبھاالمعمولالعملولوائحوأنظمةبقوانینالإلمام-

الاجتماعیة.والتنمیةالبشریةالمواردوزارةعلیھاوتوافقتفرضھا

العاملة.القوىخطةلتنفیذالمطلوبةالتقدیریةالموازنةتشملأن-

الشاغرة.للوظائفالوظیفیةالأوصافمتطلباتتتضمنأن-

المطلوبة.المؤھلاتلتحدیدالوظیفةتحلیلالوظیفيالوصفیسبقأنیجبالمستحدثة،للوظائفبالنسبة.6

التالیة:الأسسوإتباعالجدیدةللوظائفالوظیفیةالأوصافبتوفیرالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةتقوم.7

وأساساالوظائف،وتصنیفلتقییموسیلةاتخاذھافيوالمتمثلةأجلھا،منتوضعالتيالأھدافمعالوظیفيالوصفیتناسبأن-

والجدارات.والمسئولیاتالمھامتحدیدإلىبالإضافةالوظائف،ھذهشاغليالموظفینأداءقیاسوآلیةللتعیین

التنظیمي.الھیكلفيووضعھاعملھاطبیعةیعكسوظیفةلكلواضحمسمىوضع-

بینھا.التكاملیحققوبماالأخرىالوظائفمعیتعارضلابماوظیفةلكلوالتنظیمیةالإشرافیةالعلاقاتتحدید-

المالأدنىالحدتحدید-

بالتكلفةوالأعماللأداءالمناسبةالكفاءاتتعیینالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةلإدارةیسھلبماالوظیفةشغللاشتراطاتقبول-

المناسبة.

والتطویرالبشریةالتنمیةإدارةقبلمنالمعتمدةالسنویةالتوظیفخطةفيالواردةغیروالطارئةالضروریةالطلباتودراسةتحلیلیتم.8

التاریخمنشھرینعنتقللابمدةالتوظیفطلباتتقدیمیتمأنعلىبالجمعیةالمعتمدةالصلاحیاتمصفوفةوفقواعتمادھاالمؤسسي

الوظیفة.لشغلالمطلوب

غیرإضافیةعاملةلقوىمتطلباتأيفإنذلك،ومعالتوظیف.أنواعلجمیعكأساسفقطبھاالمصرحالعاملةالقوىخطةموازنةإستخدام.9

للجمعیة.المعتمدةالصلاحیاتمصفوفةحسبمنفصلةموافقةإلىتحتاجالمیزانیةفيمدرجةوغیرلھامخطط

7 | Page



8 | Page



الكفاءاتوتوظیفاستقطابسیاسةالثاني:الباب

والتوظیف:الاختیارسیاسة

السیاسة:ھدف●
تلبیةوضمانالتوظیفعملیةلتنظیمالتكلفةحیثمنفعالةومنھجیةواضحةوأسسعادلةبطریقةالتوظیفإطاروضعإلىالسیاسةھذهتھدف

مؤھلینعالیةكفاءةذوعملفریقبناءفيأساسحجرتعتبرالتيالتوظیفعملیةأھمیةمنالسیاسةھذهأھمیةوتنبعالعاملة،القوىاحتیاجات
عامبشكلوللجمعیةخاصبشكلالمعنیةالوظیفةلمتطلباتالملائمةالمھنیةوالسلوكیاتوالخبرةوالمعرفةوالتعلیمالجدارةمستویاتأفضلیحملون
السعودي.العمللنظاموفقاللجمعیةالاستراتیجیةالأھدافلتحقیقالمطلوبالعملبمھامالقیامعلىوالقدرة

السیاسة:نطاق●
علىتنطبقكماجزئي،بدوامأوكامل،بدوامموظفینكانواسواءًجنسیاتھم،بمختلفالجمعیة،لوظائفالمرشحینكافةعلىالسیاسةھذهتطبق

الجمعیة.لدىالمعیّنینالمتطوعین

السیاسة:بنود●

المطلوبةالمؤھلاتتحدیدمرحلةمنالتوظیف،إجراءاتجمیععلىالإشرافبالجمعیةالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةتتولى.1
الجمعیة.الىالمرشحینانضماممرحلةحتىالمؤھلةالطاقاتعنوالبحثوالاعلانللوظائف

میزانیةواستراتیجیةالسعوديالعملقانونمعمتوافقةالتوظیفعملیةتكونأنعلىالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةتحرص.2
الجمعیة.

شاغرمعیتعارضوألاالوظیفيالشاغرتوفرمنللتأكدالمعنیة،الإدارةمعالتواصلالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةعلىیجب.3
مسبقاً.موجودوظیفي

لھا.الوظیفيالوصفمعللوظیفةالمرشحمؤھلاتتتطابقأنیجب.4

یلي:ماالمختارینالمرشحینفيیتوفرأنیجبالتيالتوظیفمعاییر.5

عاماّ.عشرثمانیةالعمرمنأتمقدیكونأن-
شغلھا.المرادللوظیفةالوظیفيالوصفمعتتناسبوخبراتعلمیةمؤھلاتعلىحاصلایكونأن-
.العملولوائحأنظمةفيالمطلوبةالمؤھلاتعلىحاصلایكونأن-

ّیكونأن- الوظیفي.الوصففيالواردةوالمسؤولیاتالشروطمعمتوافقا
المرشحفيتتوفرأنفیجبقیادي،منصبذاتالوظیفةكانتوإذاللوظیفة،الأساسیةالمھاراتلدیھتتوفرأن-

لھا.اللازمةالقیادیةالمھارات

ھذهمنوالإعفاءالجمعیة،فيالقیادیةالمناصبشغلفيأساسیاًشرطاًستكونوكتابةًتحدثاًالإنجلیزیةاللغةفيوالطلاقةالجامعیةالشھادة.6
للجمعیة.التنفیذيالمدیربموافقةومقترناًمبرراًذلكیكونأنیجبالشروط

60ًالعمرمنیبلغونالذینالمختارونالمرشحون.7 للجمعیة.التنفیذيالمدیرموافقةتعیینھمیتطلبفأعلى،عاما

الوظیفيالوصفمعوخبراتھممؤھلاتھمتطابقحالفيأیضاًذلكوینطبقللسعودیینسیكونالمرشحینوتعییناختیارفيالأولویة.8
منالشروطفیھمتتوفرمنتعیینفيینظرالوظیفة،لشغلالمناسبةالسعودیةالكفاءاتتوافرعدموعندالشخصیة.للمقابلةواجتیازھم

أخرى.جنسیات
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أوالترقیةطریقعنسواءالجمعیةفيالعاملینبینمنللوظیفةداخليطرحخلالمنذلكفیتمداخلھامنبالتوظیفالجمعیةرأتإذا.9
الشاغرة.الوظیفةبمتطلباتالمتقدمالموظفیتمتعكانإذاالنقل

لھا.المتقدمالوظیفةلشغلمناسبتھمدىلتحدیدالشخصیةوالمقابلاتالفنیةالاختباراتلكافةالشاغرةالوظیفةلشغلالمتقدمالموظفیخضع.10

اللازمةالإجراءاتباتخاذالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةتقومعنھا،المنوهالوظیفةلشغلالمتقدمالموظفمناسبةثبوتحالفي.11
وفقًاالترقیةأوالنقلقرارإعدادفیتمالاتفاقتمفإذاالتنفیذي،والمدیرالمباشرالمدیربموافقةوذلكالشاغرةللوظیفةالموظفترقیةأولنقل

الشأن.ھذافيالمقررةوالإجراءاتللأحكام

إدارةتتولىالداخل،منالتوظیفعدمالجمعیةرأتحالفيأوالجمعیةداخلمنالشاغرةللوظیفةمناسبینمتقدمینوجودعدمحالفي.12
لھم.المتاحةالوسائلإحدىطریقعنأخرىخارجیةمصادرمنمناسبینمرشحینعنالبحثمھمةالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیة

التالي:الجدولیفصلھاكماالخبرة،سنواتمنعددالجمعیة،خارجمنالتعیینعندیشترط.13

الوظیفیةالدرجة
اللازمةالعلمیةالدرجة
الأقلعلى

أدنىكحداللازمةالخبرةسنواتعدد

سنة15بكالوریوس6

سنوات9بكالوریوس5

سنوات6بكالوریوس4

سنوات5البكالوریوسیعادلما3

سنتینالبكالوریوسیعادلما2

1N/AN/A

سنوات.بثلاثوالدكتوراةللماجستیر،بسنتینمعتمدةجھةمنوالدكتوراةالماجستیرلحملةإضافیةخبرةسنواتعدداعتبارویمكن

الكفاءات:واستقطابللبحثالتالیةبالأسالیبالأخذالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةلإدارةیجوز.14

مرشحینعنبالبحثقبلوذلكالأقلعلىأسبوعینلمدةللجمعیةالالكترونيالبریدعبرأولاداخلیاًالشاغرةالوظائفنشر-
الجمعیة.خارجمن

مواقعاواتصال،جھاتباستخدامالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةخلالمنالمواھبعنالمباشرالبحث-
والتطویرالبشریةالتنمیةبإدارةالخاصةالبیاناتقاعدةوایضاالاجتماعيالتواصلومواقعالمتخصصةالتوظیف

المؤسسي.
التوظیف.معارضفيالمشاركة-
الجمعیة.موظفيقبلمنالتزكیة-
المتمیزین.التخرجحدیثيلاستقطابالجامعاتمعالتعاون-
التوظیف.شركات-
السعودیین).(غیرالدوليللتوظیفالتوظیفوكالات-

10 | Page



الكفاءة.ذويمعالودیةالمقابلات-

والخبراتالمؤھلاتمنالأدنىالحدلدیھمیتوفرأنیجبولكنالمتاحة،للوظائففقطالثالثةالدرجةمنالأقاربیزكيأنللموظفیسمح.15
صارم:بشكلالتالیةالشروطتطبقالتوظیفمراحلاجتیازوعندإضافیة.تفضیلاتأيبدونالوظیفيالوصففيالمطلوبة

قریبھ.فیھایعملالتيالإدارةنفسالىینضمأنللمرشحیسمحلا-
الأخرى.الإداراتفيتنقلاتھحتىأوراتبھترقیاتھ،سلمفيأوتزكیتھتمالذيقریبھمھنةفيالقریبیتدخللاأنیجب-
سیرونزاھةبالجمعیةتضریمكنلھمامشتركةمصالحأيتزكیتھتمالذيالقریببھیعملالذيالعملیوفرلاأنیجب-

فیھا.العمل
المؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةمدیرقبلمنالمرشحتوظیفعلىالموافقةتتمأنیجب-

اتباعیجبللوظیفةملائمةالأكثرسیكونالسابقالموظفأنللجمعیةتبینإذاولكنالسابقین،الموظفینتوظیفإعادةالجمعیةتدعملا.16
التالیة:التوظیفمعاییر

كانخروجھبأنتصنیفتمأوأدائھلسوءفصلھیتمولمجیدةظروففيالجمعیةفيالعملتركقدالسابقالموظفیكونأنیجب●
للجمعیة.أفضل

یعادلھا.ماأو%)85(عنیقللاالأخیرالموظفأداءتقییمیكونأن●

علىمضىإذاأمافأكثر،شھرا6الجمعیةمنخروجھعلىمرإذاالعادیةالوظیفیةالمقابلاتسیرإجراءاتالموظفعلىینطبق●
مقابلتھ.یجرواأنالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةوإدارةالحاليلمدیرهیمكنفأنھشھرا12ًمنأقلخروجھ

الإدارةتتولىأنالأحوالمنحالبأيیمكنولاللتوظیف،التوظیفوكالاتمعالتواصلالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةتتولى.17
مباشرة.التوظیفوكالاتمعالتواصلمدیرھاأووظیفیةشواغرفیھاتتوفرالتي

منالموافقةعلىالحصولالوظیفيالشاغرفیھایتوفرالتيالإدارةمدیریتولىالمدینةخارجمنمواھباستقطابالأمرتطلبحالفي.18
التنفیذي.المدیر

ستتضمنوالتيالمعتمد،النھائيالتنظیميالھیكلمعبالموائمةللموظفینالسنویةبالخطةالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةتلتزم.19
معالتكلفةتأثیرمشاركةسیتطلبالمعتمدینالموظفینعددلائحةعددفيتعدیلوايالمتاحة.الوظیفیةالشواغروعددالموظفینعددلائحة
التنفیذي.المدیروموافقةالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةومدیرالجمعیةفيالحساباتمدیر

الحساباتمدیرمعالتكلفةتأثیرمشاركةسیتطلبللموظفین،السنویةالخطةفيالوظیفیةالشواغرلعددالنھائیةالنتیجةفيتغییرأي.20
المدیروموافقةالقیادیةبغیرالمصنفةالوظائفلكلالجمعیةصلاحیاتمصفوفةوحسبالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةمدیروموافقة
قیادیة.الوظائفتلككانتإذاالتنفیذي

والتطویرالبشریةالتنمیةإدارةقبلمنالمتقدمینبیاناتجمعویتمالإلكتروني،الموقععلىالمتاحةالوظیفیةالشواغرعلىالتقدیمیتم.21
منوغیرھالھاووصفالوظیفیةالدرجةالمسمى،الوظیفیةالشواغرإعلانفيیوضحأنویجببشأنھا.یلزممالاتخاذالمؤسسي
المھمة.العناصر

تممواصفاتطریقعنالشاغرةللوظیفةمطابقةالأكثرالذاتیةالسیروفحصحصرالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةتتولى.22
مسبق.بشكلواعتمادھاوضعھا
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المرشحینلاختیارالمباشرةالمقابلاتتسبقالمتقدمینمعإلكترونیةمقابلاتتجريأنالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةلإدارةیمكن.23
تلیھا.التيللمرحلةینتقلأنملائمكانإنوتحدیدالمرشحتقییمیتمالالكترونیةالمقابلةوخلالملاءمة،الأكثر

تمالتيالوظیفةمعتتناسبالمؤسسي،والتطویرالبشریةالتنمیةإدارةقبلمنمحددةطرقباستعمالموضوعیاًالمرشحینتقییمسیتم.24
قبلمنإلاالوظیفیةالمقابلاتتجرىأنیمكنولاالسابقة.ومؤھلاتھمخبراتھموتطبیقاظھارللمرشحینتسمحبحیثلھا،ترشیحھم
المقابلات.ھذهلإجراءالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةقبلمناختیارھمتممحددینموظفین

وتحددإقامتھم،مقرإلىوالعودةالجمعیة،مقرإلىالإقامةمكانمنسفرتذاكرالمقابلةلحضورالسفرمنھمیتطلبالذینالمرشحونیمنح.25
الوظیفي.الشاغردرجةحسبالتذكرةدرجة

الإقامة،فترةطیلةالیومیةوالوجباتالإقامةومكانللمملكةالدخولتأشیرةتكالیفوللمقابلة,المرشحینالسفرتذاكرقیمةالجمعیةتتحمل.26
للسداد.للجمعیةتقدّمفواتیربموجبذلكویكونالنقلووسائل

البشریةالتنمیةوإدارةالعلیاالادارةمعالتنسیقفیجبللمرشحینالوظیفیةالمقابلاتلإجراءالجمعیةموظفيسفرالامرتطلبحالفي.27
لذلك.المؤسسيوالتطویر

للجمعیة.التنفیذيوالمدیرالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةقبلمنالقیادیةللوظائفالمتقدمینمقابلاتإجراءیتم.28

المباشر.والمدیرالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةعملفریققبلمنمقابلاتھمإجراءیتمالقیادیةغیرللوظائفالمتقدمین.29

اختباراتإجراءبعضھممنیتطلبوقدالترشیح،منالأخیرةالمراحلفيللوظائفالمرشحینللمتقدمینوإدراكي،سلوكيتقییمإجراءیتم.30
لھا.المرشحالوظیفةونوعدرجةحسبشخصیةأوتقنیة

المؤسسي.والتطویرالبشریةالتنمیةإدارةمعالتنسیقدونرسمیةمقابلاتبأيیسمحلا.31

والتطویرالبشریةالتنمیةلإدارةإرسالھوالشخصیةللمقابلةالمرشحتقییمنموذجتعبئةالمرشحینمعالمقابلاتبإجراءیقوممنعلىیجب.32
بالأدلةمدعموبوضوحمسببالاختیاریكونأنیجبومعلق.مرفوضمقبول,خیارات:ثلاثالنموذجھذایتضمنحیثالمؤسسي،
المنطقیة.

آخر.وظیفيشاغرلأيترشیحھیتملنالمرفوضالمرشح.33

منبالتحققتقومانلھاویمكنالقیادیة،المناصبلشغلالمرشحبیاناتمنبالتحققالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةتقومأنیجب.34
الأخرى.الإداریةالمناصبمرشحيبیانات

أسمالتقییمنماذججمیعتتضمنأنیجبفإنھولذلكالمقابلة،بإجراءقامالذيمنیصدرالتعلیقأووالرفضالقبولفيالنھائيالقراران.35
إجراءمنأسبوعینخلالللمتقدمینرسائلارسالالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةوتتولىوتوقیعھ،المقابلةبإجراءقامالذي

النھائیة.بالنتیجةلإبلاغھمالمقابلة

ھيوحدھاالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةأنحیثللمرشح،مالیةمعلوماتأيعنبالإفشاءالمقابلةبإجراءیقوملمنیسمحلا.36
الجمعیة.لدىالمعتمدالرواتبسلممعبالمواءمةالوظیفةلھذهالمتوقعبالراتبالمرشحتزویدعلىالقادرة

تكونوأنوالطبيالعقد،توقیعقبلالأمنيالفحصبإجراءیقومونأنالجمعیةفيوظیفيشاغرعلىالمؤھلینالمرشحینجمیععلىیجب.37
العلیاالادارةطلبعلىبناءاًانھجملةنضیف(اقترحالطبیة.الفحوصاتجمیعتكلفةالجمعیةوتتحملسلیمة،الطبيالفحصھذانتیجة
مثلاً)
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المدراءعلىویجبالتوظیف،علىالمباشرالإشرافالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةتتولىفإنھداخلیاًالتوظیفكانحالفي.38
نقلھ.المرادالموظفمعمباشرتواصلدونالموظفلنقلالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةمعبالتنسیقیقومواأنالمباشرین

الدرجةرواتبلسلمالأعلىالحدیتجاوزبأنللعرضیسمحولاالمعتمد.والمزایاوالتعویضاتالرواتبلسلموفقاالعملعروضإعدادیتم.39
علیھا.المعیّن

التنفیذي.المدیرمنصادرةموافقةیتطلبفأعلىالقیادیةللمناصبالعملعروض.40

المعتمدة.الرواتبلسلموفقوالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةادارةطریقعنإدارتھایتمالقیادیةالمناصبلغیرالعملعروض.41

تتطلب:والتيالتوظیفعملیةمناللازمبإتمامالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةتقوم.42

إكمالھاعنمسؤولةتعدفإنھاالاشتراطاتبعضفينقصھناكأنللإدارةتبینوإذاللموظف،الشخصيالملفاستكمال-
الموظف.معبالتنسیق

التعلیمي.المستوىوشھاداتكالاختباراتعلاقةذاتمستنداتأيأوالدخولتأشیرةباستخراجمتعلقةإجراءاتأي-
الموظف.وبیاناتاللوجستیةالخدماتومراجعةتفعیل-
الموظف،وواجباتحقوقتوضیحفیھسیتموالذيالمعتمدةالحكومیةالمنصاتخلالمنالموظفعملعقدتجھیز-

إلىالدخولتسجیلتفاصیلإلىبالاضافةالمصالحتضاربوعدمافشاءعدماتفاقیةنموذجعلىبالتوقیعالموظفویطالب
بھ.الخاصةالبیاناتقاعدة

الصیفيالتدریبببرنامجالملتحقینالمتدربینومحددةلمدةالموظفینعلىالإشرافالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةتتولى.43
الآتیة:الحالاتفيالاشرافالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةوتتولىتعاونیاً.والمتدربین

الفرز.مرحلةمنینتھونالذینالمؤقتینالموظفین-
أشھر.6إلى3منویتطلبتخرجمتطلبلأداءالجامعیینالمتدربین-
العمل.عنوالعاطلینالتخرج،حدیثيبتدریبتعنىالتيالحكومیةالبرامجمنأيأوتمھیر،برنامجتدربي-

محدودةلفترةالقصیرالمدىعلىتوظیفوھوتطوع–تمھیرعقد)(بدونآخرتوظیفالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةتتولى.44
التالیة:الحالاتفيذلكعلىالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةتتولىمؤقتة؛مھمةأوخاصبمشروعیقومون

الفرز.مرحلةمنالقصیرالمدىعلىالموظفینینتھيأنیجب-
أعلى.كحدأشھر6الىأدنىكحدأشھر3منالعملفترةستكون-

التجربة:وفترةالجددالموظفینتھیئةسیاسة

السیاسة:ھدف●
فترةلإتمامالكاملةالمعلوماتعلىالموظفینالحصوللضمانلھماللازمالدعموتقدیمممیزةإلتحاقتجربةللجمعیةحدیثاًالملتحقینحصولضمان

الإنھاء.أوبالاستمرارالتجربةفترةتقییمعنالناتجةللقراراتقبلوھمیسھلبمابھمالخاصةالتجربة

السیاسة:نطاق●
تنطبقكماجزئي،بدوامأوكامل،بدوامللتوظیفكانسواءًاستثناء،دونالجمعیةإداراتولجمیعالجددالموظفینجمیععلىالسیاسةھذهتنطبق

جزئي.بدوامأوكامل،بدوامكانواسواءًالجمعیة،لدىالمتطوعینتوظیفعلى
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السیاسة:بنود●

فترةوأثناءعملھممباشرةقبلالجمعیةبإداراتحدیثاالملتحقینالجددالموظفینلجمیعوالتوجیھاتبالمعلوماتالمعنیةإداراتھاخلالمنالجمعیةتقدم.1
التجربة.

خلال:منللمجموعةحدیثاًالملتحقینللموظفینممیزةإلتحاقتجربةخلقإلىالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةتسعى.2

وفاعلیة.بكفاءةللإستفساراتوالاستجابةبالجمعیةالإلتحاقإجراءاتإنھاء-

الجمعیة.داخلللعملالموظفمباشرةوأثناءالمنطقةخارجمنللموظفینالمطارمنالاستقبالحسنضمان-

اللازمة.الأدواتوتأمینالعملمكانجاھزیةضمان-

بمھامھمصلةذاتالإداراتعلىالتعرفبرنامجبالجمعیة،الإلتحاقتعمیمالترحیب،(رسالةخلالمنحدیثاًالملتحقبالموظفینالترحیب-

الطبي).التأمینتجھیزالوظیفیة-

الجمعیة.فيللعملالعامةوالسیاسیةالموظفودلیلالوظیفيبالوصفتزویدھموسیاساتھاوإداراتھاواستراتیجیتھابالجمعیةالتعریف-

العمل).بیئةفيوالسلامةالأمنالعمل،(نظامللالتحاقاللازمالتدریبضمان-

المعتمد. والممیزاتالدرجاتجدولوفقاًالوظیفیةالدرجةحسبالسعودیةالعربیةالمملكةوخارجداخلمنالإلتحاقتذاكربحجزالجمعیةتتكفل.3

المعتمد. والممیزاتالدرجاتلجدولوفقاًلإقامتھمالمؤقتةالإقامةتأمینوتوليالمطارمنبالجمعیةحدیثاًالملتحقیننقلخدمةالجمعیةتوفر.4

المعتمد. والممیزاتالدرجاتلجدولوفقاًبالجمعیةالتحاقھمعندسلفةحدیثاًالملتحقینالموظفینمنح.5

غیرالموظفینإجراءاتإنھاءلغرضالسعودیینولغیرتعیینھم،إجراءاتاستكمالعندالسعودیینللموظفینالطبيالفحصتكالیفالجمعیةتتحمل.6

وصولھم.عندالإقامةوإصدارالسعودیین

وصولھمواستقبالھمعندالداخلیةواللائحةالمحلیةوالتقالیدوالعاداتوالأنظمةالمملكةخارجمنحدیثاًالملتحقینالسعودیینغیرالموظفینتعریف.7

المملكة.إلى

إلىإضافةعلیھا،بناءتقییمھمسیتمالتيالمعتمدةالأداءومؤشراتالوظیفيوالوصفالعملوطبیعةالجددللموظفینالعملبمواقعوالتوجیھالتعریف.8

العمل.حوادثمعالتعاملوكیفیةالطوارئوخطةالعملأماكنوالمھنیةوالسلامةالأمنإجراءات

بشكلالعقدوفيالوظیفيالعرضفيالتجربةفترةتحدیدویجبالعملعقدفيذلكعلىوینصتجریبیةلفترةالتجربةتحتمعیناالعاملیعتبر.9

:مایليمراعاةمعالفعلیةالعملمباشرةتاریخمنالتجربةفترةوتبدأواضح

ً)90(تتجاوزلاتجربةلفترةالجمعیةلدىالجددالموظفینكافةیخضع- المرضیة،الإجازاتاحتسابھافيیدخلولاالمباشرة،تاریخمنیوما

السعوديالعملنظاممنوالخمسونالثالثةالمادةفيوردلمااتباعاًالرسمیة،والاجازاتالأعیادوإجازات

المباشرة.تاریخمنیومًا)180(مدتھاتتجاوزلاالتجربةفترةلتمدیدإخضاعھالموظف،وبینبینھاباتفاقللجمعیةیجوز-

آخر.عملأوأخرىمھنةفيتكونأنبشرطیومًا،)90(مدتھاتتجاوزلاثانیةتجربةلفترةإخضاعھالموظف،وبینبینھاباتفاقللجمعیةیجوز-

فيوردلمااتباعاًذلك.عنالخدمةنھایةمكافأةالعاملیستحقلاكماتعویضًا،یستحقلاالطرفینمنأیًّافإنالتجربةفترةخلالالعقدأنھيإذا-

السعودي.العملنظاممنوالخمسونالرابعةالمادة
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الوظیفة.نفسعلىالجمعیةلدىواحدةمرةمنلأكثرالتجربةتحتالموظفوضعلایجوز-

حالوفيالبشریة،للمواردوإرسالھایوم)90(تسعونالبالغةالتجربةفترةإنتھاءوقبلالتجربةفترةخلال)75(الیومفيالموظفتقییمیجري-

).165(الیوموفيالموظفتقییمیجريالفترةتمدید

بالتعویض/إشعارتوجیھالطرفینمنطرفلأيیحقولاإشعاربدونالعملعقدإنھاءالموظفأوللجمعیةیجوزوقتأيوفيالتجربةفترةخلال.10

السعودي.وفقاالعمللنظامالتجربةفترةخلالالعمالیةالعلاقةانتھتإذاالخدمةنھایةمكافأةعلىالحصولللموظفیحقولاالخصم

التجربة.فترةانتھاءبعدتعیینھتأكیدتمإذاالجمعیةفيالمستقبلیةالموظفخدمةمدةضمنمنالتجربةفترةتعتبر.11

فترةفيخدماتھإنھاءبقراروإبلاغھالموظفاستدعاءالمباشرالرئیسعلىیجبالتجربةفترةخلالالموظفخدماتبإنھاءالتوصیةحالفي.12

الأداء.تقییمنموذجعلىویطلعھالأسبابلھویشرحالتجربة

التجربة.فترةخلالللعملصلاحیتھعدمحالةفيبلدهإلىالعاملعودةتكالیفالسعودیینغیرلتوظیفوالمعتمدالمعنيالاستقداممكتبیتحمل.13

یعتبرالتجربة،فترةإنتھاءدبعدلماإرسالھافيتأخرأوبھالخاصةوالتوصیةالتجربةتحتموظفتقییمنموذجالمعنیةالإدارةترسللمحالفي.14

نظامیة.تبعاتأوتكالیفمنالجمعیةعلىیترتبقدوماذلكمسؤولیةالادارةتتحملوالتثبیت،لشروطمستوفیاالموظف

للوصولالتجربةفترةأثناءبالجمعیةحدیثاالملتحقللموظفاللازموالتدریبالممكنةالمساعدةكلالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةتقدم.15

الجمعیة.مععملھإمكانیةستحددالتجربةفترةلتقییمالنھائیةالنتیجةفإنذلكومع،العملإتقانمنالمطلوبالمستوىإلى

الجمعیة.فيالمعتمدةصلاحیاتمصفوفةوفقرسميبإستثناءوذلكالتجربةفترةمنالجددالموظفینبعضإعفاءیمكن.16

العلاقة.ذاتالمعتمدةالحكومیةالمنصاتعبرإلكترونیاالموظفینعقودتوثیقیتم.17

تشمل:والتيالموظفملففيالتوظیفمستنداتبكافةالاحتفاظیتم.18

وجد.إنالعائلةوكرتالسفروجوازالھویةمنالحكومیةالوثائق-

الخبرة.وشھاداتالتدریبوشھاداتالعلمیةالشھادات-

والأمني.الطبيالفحص-

العمل.عقد-

المصالح.وتضاربوالإفصاحالبیاناتسریةنموذج-

استلامھا.تمالتيللأدواتعھدةاستلامنموذج-

خارجمنالموظفوصولتاریخومنالمملكةداخلمنمحالیاًالتوظیفكانإذاللعملفعلیاًللعملالموظفمباشرةتاریخمننافذاًالعملعقدیعتبر.19

الإجراءاتإتخاذللجمعیةوبحقلاغیاالعقدیعتبروإلاللمملكةوصولھفورالجمعیةتصرفتحتنفسھأنبشرطالمملكةخارجمنمستقدماًالمملكھ

للمملكة.وصولھمنذیوم)15(أقصىبحدالعملمباشرةعنتغیبھحالفيبحقھالمناسبةالنظامیة

البشریةالتنمیةإدارةوعلىالجمعیة،موظفيلجمیعالقانونیةالإدارةمعبالتنسیقالعملعقودفئاتمنفئةلكلمعتمدةموحدةصیغةإعتمادیتم.20

العقود.منمعتمدةنسخةأحدثإستخدامالمؤسسيوالتطویر
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یلي:كماالموظفمعالموقعالعقدإلغاءللشركةیحق.21

المعنیةالإدارةالموظفیخطرلمماالعمللمباشرةعلیھالمتفقالتاریخمنبوم)15(خلالللعملمباشرتھمتتملمإذا:الداخلمنالموظفون-

رسمي.بشكلالعملمباشرةبتأخر

الحالاتبعضذلكمنویستثنىلھمالرسمیةالعملتأشیرةإرسالتاریخمنیوم)60(خلالللعملمباشرتھمتتملمإذا:خارجمنالموظفین-

التأشیرات.لختمإضافیةزمنیةمدةتتطلبالتي

العمل:عقودمدة.22

بعدمحددغیرعقدإلىتلقائیاًالعقدویتحولذلك،بخلافالطرفینأحدیخطرمالمتلقائیاًتجددسنة):55(المادةوالعملنظامحسبالسعودیین-

یجوزكما،تنفیذهفيالطرفیناستمراریةمعأقلأیھماسنواتأربعةالتجدیدمدةمعالأصليالعقدمدةبلغتأومتتالیةمراتلثلاثةالتجدید

المعتمدة.الصلاحیاتوفقالمدةمحددةغیربعقودسعودیینتعیینللجمعیة

ُسنویةالعقدمدةتكونالسعودیین:غیر- المعتمدة.الوظیفیةللفئاتطبقا

ذلك.بخلافالآخرأحدھمایخطرمالممماثلةلمدةتلقائیاًأعلاهالمذكورةالعقودتجدیدیتم-

لذلك.الحاجةدعتماوحسبالمشروعمدةوفقتحدیدھایتمالعقودبعض-
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العاملینشؤونسیاسةالثالث:الباب

العاملینوبیاناتسجلاتالأول:الفصل

:السیاسةھدف●

الحاجة.وقتفيالیھاوالرجوعالبیاناتسریةوضمانالإلكترونیةأوورقیةسجلاتفيمنظمبشكلالعاملینبیاناتحفظضمان

التطبیق:نطاق●

.متدربینأوجزئياوكاملبدوامسواءالعاملینملفاتجمیععلىالسیاسةھذهتطبق

السیاسة:بنود●
المؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةإشرافتحتمقفلةخاصةخزائنضمنمجلداتفيالملفاتھذهمنمطبوعةورقیةبنسخالاحتفاظیجب.1

ورقیة.بصیغةطلبھافیھایتمالتيللحالاتتحسبًا
عنوانمثلخدمتھمدةأثناءالشخصیةبیاناتھعلىتغییرأيطرأإذاالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةإبلاغمسؤولیةالعاملعاتقعلىتقع.2

منوالتأكدذلك،إلىوماالعلمیةوالمؤھلاتوالأقاربالأطفالوولادةالاجتماعیةوالحالةالمصرفیةالحساباتوتفاصیلالھاتفوأرقامالمنزل
مناسب.بشكلسجلاتھتحدیث

الآتیة:والوثائقالبیاناتعلىالعاململفیشتملأنیجب.3

ذلك.ونحوالاجتماعیةوالحالةوجنسیتھوجنسھوعمرهاسمھمثلللعاملالشخصیةالتفاصیل-
العامل.بھتقدمالذيالأصليالتوظیفطلب-
ذلك.إلىوماالتوظیفوتوصیاتمعھالشخصیةالمقابلةملاحظاتمثلالتوظیفوثائق-
التوظیف.عقدمننسخة-
للمواطنینالأسرةسجلمنونسخةالطبیةوالشھادةالسفرجوازعنصورةوالاقامةأوالھویةمنصورةمثلبالعملالالتحاقوثائق-

المرافقین.أسرتھوأفرادللعاملالفوتوغرافیةوالصورالتعلیمیةوالشھاداتالسعودیین
التجربة.فترةتقریر-
والجزاءات.والخصوماتالمستحقةوالمزایاوالبدلاتالأجرتبینالتيالوثائق-
الأجر.فيالتغیراتتبینالتيالوثائق-
وُجدت)(إنالخدمةمنالفصلوإجراءاتالتأدیبیةالإجراءات-
الخدمات.إنھاءأوالاستقالةأوالتقاعد-
وجدإنالسعوديلغیرللبلدالدخولتأشیرةتفاصیل-
الخدمة.نھایةمقابلة-
المغادرین.للعاملینبالنسبةالمستحقاتتسویةقبول-
للموظف.إرسالھاتمالتيالخطاباتكافةمننسخ-
المرضیة.الإجازات-
الأمني.الفحصشھادة-
المصالح.وتضاربوالإفصاحالبیاناتسریةنموذج-

علیھاالتعدیلاتوإجراءالعاملینملفاتإلىبالوصولالمتعلقةالمعاملاتلجمیعبسجلالاحتفاظالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةعلىیتعین.4
ذلك).وغیرالتعدیلات،ھذهاعتمدتالتيوالجھةعلیھ،أجُریتالتيوالتعدیلاتالطلب،وتاریخالملف،علىالاطلاعطلبتالتيالجھةمن(مثلاً
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بعدیتمثمومغادرتھ،الجمعیةلدىالعاملخدمةانتھاءبعدسنوات)10(لمدةالسابقینالعاملینبملفاتالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةتحتفظ.5
معلقةقانونیةأومالیةمتطلباتوجودعدممنللتأكدمنھاالتخلصسیتمالتيالملفاتجمیععنالحساباتمدیرإبلاغویجبالملفات.منالتخلصذلك

العلاقة.ذاتوالخارجیةالداخلیةوالسیاساتوالأنظمةالعملمقتضیاتبحسببالملفاتالاحتفاظفترةتحدیثویتمبھا.الاحتفاظتوجب

الإداریةالشؤونالثاني:الفصل

السعودیین.وغیرللسعودیینالجمعیةفيالحكومیةالرسمیةالإجراءاتللعاملینالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةتتولى.1
إقامة.أوعملتأشیرةعلىبناءقانونیةبصورةالجمعیةقبلمنالوافدینالعاملینمعالتعاقدیتم.2
الإقامة.أوالعملتأشیرةلاستخراجالمختصةالحكومیةوالجھاتالجددالوافدینالعاملینمعبالتنسیقالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةتقوم.3
تقوموسعوديحكوميمستشفىأيمنالتوظیفلأغراضطبیةشھادةاستصدارأجلمنالعاملیتكبدھاالتيالطبیةالمصاریفالجمعیةتتحمل.4

المؤسسي.والتطویرالبشریةالتنمیةإدارةوموافقةالأصلیةالإیصالاتبإبرازالعاملیقومأنشریطةعنھا،بتعویضھ
المعني.العاملقِبلمنمتطلباتھااستكمالبعدفقطوذلكالدرجة،حسبالمستحقینللعاملینالإقامةتصاریحاستخراجبإجراءاتالقیامالجمعیةتتولى.5
بالآتي:المتعلقةوالإداریةالحكومیةالتنسیقبأنشطةیتعلقفیماالداخلیةالخدمةمعاییروضعمھمةالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةتتولى.6

وتجدیدھا.الجددللعاملین(الإقامات)العملتأشیراتإستخراج-
الأمر.لزمإذاالعبوروتأشیراتالقدومتأشیراتاستخراج-
المسافرین.للعاملینبالنسبةالعملتأشیراتإستخراج-
وتجدیدھا.الوظیفیةدرجتھبحسبالمستحقالوافدالعامللمرافقيالإقامةتصاریحاستخراج-
والتوظیف.العملبعقودالخاصةالوثائقتسلیم-
التأشیرات.إلغاءوثائق-
علیھا.والتأمینللجمعیةالتابعةالمركباتتسجیلوثائق-

علیھا.المنصوصالداخلیةالخدمةبمعاییروتقیدھمالعاملینالتزاممتابعةمسؤولیةالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةمدیریتولى.7
تحدیدفيللمساعدةممكنوقتأقربفيالفردیةباحتیاجاتھمالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةإبلاغعلىالحرصالعاملینعلىیتعین.8

عاجلة.بصورةوالإقاماتالتأشیراتطلبإلىالحاجةوتجنبالأولویات

المصرفیةالقروض
علیھا.للحصولبطلباتالعاملیتقدمالتيالمصرفیةالقروضأشكالمنشكلأيالجمعیةتضمنولاتدعملا.9

البنكإلىالخدمةنھایةمكافأةتحویلعلىوالموافقةالأجروتفاصیلاللازمةالتعریفبخطاباتالعاملتزویدعلىالحالةھذهفيالجمعیةعملیقتصر.10
الأمر).لزم(إذاالمعني
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الظروفتغیر
عشرةأقصاھامدةخلالوذلكالآتیة،الجوانبعلىیطرأتغییربأيالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةإبلاغمسؤولیةالعاملعاتقعلىتقع.1

التغییر:ذلكحدوثلحظةمنأیام

الاسم.-
الاجتماعیة.الحالة-
العنوان.-
المصرفي.الحسابتفاصیل-
الجنسیة.-
كفالتھ.علىھمالذيالمرافقینأوالأطفالعدد-
المستفیدون.-

التوظیفشروطتغیرات
بعدالعملفيتثبیتھذلكفيبماالوظیفیة،حالتھعلىتطرأتغییراتبأيكتابیًاالعاملإبلاغمسؤولیةالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةتتولى.1

بسببإجراؤھایتماقتطاعاتوأيالأجر،وخصوماتالأجر،فيوالتغییرالوظیفة،درجةفيوالتغییرالوظیفي،المسمىوتغییرالتجربة،فترةانتھاء
ذلك.إلىوماالعمل،عنتغیبھ

صیاغةإعادةأوتغییرالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةلإدارةیجوزولافقط،العملعقودوأحكامشروطتبینالتيالخطاباتبإعدادالجمعیةتقوم.2
الفور.علىالخدماتلإنھاءویخضعللمستنداتتزویرًاذلكیُعدإذاالشخصیة،لمصالحھالعاملطلبعلىبناءالخطابات

العامل.ملففيمنھبنسخةالاحتفاظمعاللازمالخطابوإصدارالعاملطلبمراجعةالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةعامليعلىیتعین.3
وتاریخالتعیینتاریخالآتیة:البیاناتعلىبالعاملللتعریفرسمیةحكومیةوجھاتمعروفةتجاریةمؤسساتتطلبھالذيالخطابیشتملأنیجب.4

.التنفیذيالمدیرموافقةیتطلبذلكمناستثناءوأيفقط،والأجرالوظیفيوالمسمىالخدماتإنھاء

المؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةمعلوماتنظامالثالث:الفصل

المتعلقةالمعلوماتوتحلیلواسترجاعحفظعملیاتلتسھیلالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةبإدارةالخاصالمعلوماتنظامالجمعیةتعتمد.1
بموظفیھا.

المؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةأعمالعنتقاریروتحلیلوإعدادالنظامصیانةمسؤولیةالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةتتولى.2
اللزوم.وعندأقلفتراتخلالأوسنويربعبشكل

الإلكتروني.النظامتفعیلعندالذاتیةالخدمةبوابةخلالمنالخاصةملفاتھمعلىوالاطلاعالوصولالعاملونیستطیع.3
علىالملفاتھذهحركةیقیدبسجلوالاحتفاظطلبھا،حالةفيللعاملینالورقیةالملفاتحركةتنظیمالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةتتولى.4

تقدیر:أقلعلىالتالیةالمعلوماتعلىیحتويأن

ملفھ.علىالاطلاعتمالذيالعاملاسم-
الملف.علىاطلعالذيالشخصوتوقیعاسم-
الملف.علىالاطلاععلىوافقالذيالشخصوتوقیعاسم-
إعادتھ.وتاریخالملفسحبتاریخ-
للأرشیف.وأعادهالملفاستلمالذيالشخصوتوقیعاسم-
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علیھ.والاطلاعومحتویاتھبالعاملالخاصالورقيالملفإلىللوصولفقطواحدیوممھلةتُعطى-
البشریةالتنمیةإدارةمدیرموافقةشریطةالبشریةالمواردإدارةمنلھمالمصرحالأشخاصعلىالعاملینملفاتإلىالوصولیقتصر-

المؤسسي.والتطویر
البشریةالتنمیةإدارةمدیرمنتوجیھعلىبناءًوذلكالحاجة،عندالعاملینملفاتعلىالاطلاعكذلكالمعتمدینللمدققینیُسمح-

المؤسسي.والتطویر
بحقوتطبقالعقابتستوجبجریمةبمثابةالخاصةملفاتھممنمأخوذةالآخرینالعاملینخاصةسریةمعلوماتعنالكشفیعتبر-

صارمة.تأدیبیةإجراءاتالمخالف
لھ.التابعینالعاملینالمھنیةالسجلاتعلىفقطبالاطلاعالمباشرللمدیریُسمح-
العاملبأسرةالخاصة(البیاناتالعاملینالشخصیةالبیاناتعلىالاطلاعالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةلعمالیحق-

العمل.لاحتیاجاتتبعًاذلك)ونحوالطبیةوالسجلات

الرسمي:الزيقواعدالرابع:الفصل

والمتعاقدین.العاملینعلىالرسميالزيضوابطنشرمسؤولیةالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةتتولى.1
معالعنقربطةمعرسمیةبدلھأوالمغلقةالرسمیةوالأحذیةوالعقالوالشماغ/الغترةالثوبمنوالمكونالوطنيالرسميبالزيالرجالالجمعیةتلزم.2

الاكسسواراتلبسبأنواعھا،القبعاتارتداءالنفاثة،الرائحةذاتالعطورالمرتب،غیرالوجھأوالرأسشعریلي:ماتجنبمعالرسمیةالأحذیة
الجینز.بنطالالمفتوحة،الأحذیةوالسلاسل،

الخفیفةالزینةوضعإمكانیةمعبالحجاب،الشعروتغطیةاغلاقھا،معالمحتشمةالعبایةلبسخلالمنالمحتشم،واللباسبالزيالسیداتالجمعیةتلزم.3
القمصانالزائد،المكیاجالنفاثة،الرائحةذاتالعطورالمفتوحة،الأحذیةالمرتب،غیرالشعریلي:ماتجنبمعالرسمیة،الأحذیةالحاجة،دعتإن

والسلاسل.الاكسسواراتفيالمبالغةبأنواعھا،القبعاتارتداءالعباءة،تحتالضیقةالملابسالواسعة،الفتحةذات
بحسبالمیدانیةوالأعمالبالمواقعالخاصبالزيالالتزامالمیدانیة:والأعمالالمواقعفيالتواجدأعمالھمتطلبالتيالمتعاقدأوبالعاملیتعلقفیما.4

الأحوال.جمیعفيمھنيمظھرعلىالحفاظمراعاةمعموقع،لكلوالسلامةالأمنأنظمة
بالتالي:الالتزام،الجمعیةمقراتوزائريوالمتطوعینالمتدربینووالمتعاقدینالعاملینعلىیجب.5

العام.والمظھرالجمعیةفيالرسميبالزيالالتزامخلالمنالسائدة،والاجتماعیةالثقافیةوالعاداتالقیماحترام-
الشعر،تسریحالأظافر،تقلیمالمثالسبیلعلىالصحیة،العاداتعلىوالمحافظةالعام،والمظھرالشخصیةبالنظافةالاھتمام-

للرجال.الذقنوحلاقة/تشذیب
أوبمودیلاتھاسواءالغریبةالأحذیةأوالملابسارتداءوعدمالملابس،فيالمحایدةالألواناختیارخلالمنالمھنيالمظھرعلىالحفاظ-

النفاثة.الرائحةذاتالعطورأوالتجمیلمساحیقأوالإكسسواراتارتداءفيالمبالغةالعامة،والآدابالذوقتخدشالتيأوألوانھا،
أنواعھا.بجمیعوالقبعاتالأكمامقصیرةوالقمصانالجینزأوالریاضيالبنطالارتداءعدم-
العام.والذوقبالآدابالمخلةأوالطائفیةأوالدینیةوالدلالاتالرموزإظھارأوارتداءعدم-
الثقوب.اوالوشمإظھارعدم-
العاملیحضرھاالتيالخارجیةالمناسباتفيالجمعیةتمثیلأثناءوالعمل،مقراتفيالتواجدطیلةبالجمعیةالخاصةالعملبطاقةارتداء-

الرسمیة.بصفتھ
أوالرسمیة،الدوامساعاتخارجشعارھایحملوالذيبالجمعیةالخاصالموحدالزيأوبالجمعیة،الخاصةالعملبطاقةارتداءعدم-

الرسمیة.العملأغراضلغیرللعملالموحدالزياستعمالأوالجمعیة،سمعةأوبمصلحةتضرأماكنفيارتدائھ
الجمعیة.لدىالخدمةانتھاءحالفيالمعنیةالجھةإلىبالجمعیةالخاصالموحدالزيإرجاع-
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المھني:السلوكضوابطالخامس:الفصل

البیانات:وخصوصیةالسریةالمعلومات
والصناعیةوالتجاریةالفنیةالأسرارعلى"الحفاظعلىالتأدیبیة"والقواعد"الواجباتالسعوديالعملنظاممن)65(المادةمن)6(البندینص.1

منوالتيالمنظمةأوبالعملالمتعلقةالتجاریةالأسرارجمیعإلىبالإضافة،إنتاجھافيمباشرةغیرأومباشرةبطریقةالعاملأسھمالذيللمنتجات
العمل".صاحببمصالحأضرارإلحاقإلىعنھاالكشفیؤديأنالمرجح

للجمعیةیحقللجمعیة،سریةمعلوماتعنالعاملكشفإذا،ذلكومعالعاملین.سلوكفيتوافرھاالمطلوبالنیةوحسنالثقةإلىالإلتزامھذایعزى.2
الخدمة.نھایةمكافأةعلىحصولھوبدونإخطارهدونالعاملفصل

بالجمعیة،الصلةذاتالأعمالأنشطةلدعماستخدامھاأوإنشاؤھایتمالتيالإلكترونیة)المعلوماتذلكفيبماشكل،أي(فيالمعلوماتجمیعتعتبر.3
المعنیین.المسؤولینمناللازمةوالتصاریحالموافقاتعلىالحصولدونخارجيطرفلأيعنھاالكشفینبغيلاوبالتالي،للجمعیة.مِلك

تمإذاالجمعیةداخلالمعنیةالأطرافمنطرفبأيتضرقدوالتيالحساسةالطبیعةذاتالعامةغیرالمعلوماتجمیعالسریةالمعلوماتتشمل.4
بھ.المصرحغیرالكشفمنالعاملونیحمیھاأنالمتوقعومنالقیمةالأصولمنالمعلوماتھذهوتعتبرللجمھور.عنھاالكشف

صریحبشكلمرخصاًالإفصاحیكونعندماإلابھا،المعنیةالأطرافأوالجمعیةعلیھاائتمنتھمالتيالمعلوماتسریةعلىالحفاظالعاملینعلىیجب.5
القانوني.التكلیفطریقعنأوالجمعیةقِبلمن

بعدمالتزاماتلأيیمتثلونوالمقصود،غیرالإفصاحضدحوزتھمفيالتيالسریةالمعلوماتھذهعلىللحفاظالمعقولةالجھودكافةالعاملونیبذل.6
الخارجیة.الأطرافمعاتفاقیاتھافيالجمعیةعلىالمفروضةالإفشاء

أجلومنالمعرفة"إلى"الحاجةأساسعلىالعاملینمعفقطومشاركتھاالخارجیةالأطرافأوبالعاملینالمتعلقةوالبیاناتالمعلوماتحمایةیجب.7
الوظیفیة.بمسئولیاتھمالقیام

حساباتأوشخصیةأجھزةاستخدامعدموینبغيالرسمیة.مراسلاتھمفيالبیاناتوتشفیرلحمایةاللازمةالاحتیاطاتجمیعاتخاذالعاملینعلىیجب.8
الرسمیة.للمراسلاتبھاالمصرحغیرالقنواتمنذلكغیرأوإلكترونيبرید

المصالح:تضارب
المعنیة.الأطرافأوالجمعیةومصلحةالشخصیةمصلحتھمبینتضاربیتضمنقدموقفأيتجنبللعاملینینبغي.1
الجمعیة.فيالخدمةفترةأثناءبمعرفتھاقامعملفرصةأيمنشخصیاًیستفیدأنالعامل)أسرةأفرادأحد(أوللموظفیجوزلا.2
أيفيالمشاركةالانخراط/أوشخصیةمكاسبلتحقیقمكانتھاأومعلوماتھاأوالجمعیةممتلكاتمنأياستخداموقتأيفيموظفلأيلایجوز.3

الجمعیة.علىسلباًیؤثرعمل
إلىتؤديأنیمكنالتيالمواقفأنواعمختلفمنحذرینیكونواوأنالمعنیةإداراتھمداخلبھاالمعمولالإجراءاتاتباعالعاملینجمیععلىیجب.4

المصالح.فيمحتملتضارب
قدالمصالحفيتضاربحالاتأيعنالكشفویجبالمملكة،وخارجداخلسیاسیةارتباطاتأيفيالانخراطتجنبالعاملینجمیععلىیجب.5

مباشر.غیرأومباشربشكلسیاسيحزبمنھایستفید
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والمضایقات:التمییز
دونالعملفيزمیلتجاھلمثلمكراًالأكثرالسلوكإلىوالتنمرالعنفمنیتراوحأنیمكنمقبولغیرسلوكأنھاعلىالمضایقاتالجمعیةتُعرف.1

أوفیھمرغوبغیرلاھتمامالمجموعةأوالفردویخضعالمعاملة.تلكلمثلالمعرضینالأشخاصأوللشخصعاطفيأوجسديضررویسببمبرر
خصوصیة.أوخسارةأومخالفةأوسخریةأوإذلالأوتخویف

التأدیبیة.بالإجراءاتعلیھایعاقبخطیرةمسائلوالتنمرالمضایقةأشكالجمیعوتعتبرالفرصتكافؤبسیاسةالجمعیةتلتزم.2
أوالنوععنالنظربغضالعاملینجمیعكرامةتحميثقافةبتكوینملتزمةأنھاكماوالتمییز.المضایقاتمنخالیةعملبیئةبتوفیرالإدارةتلتزم.3

سنھم.أوإعاقتھمحالةأوالقومیةخلفیتھمأوالعرق
المناسبینوالتدریبالتوجیھتلقواقدالسیاسة،ھذهأحكامبموجبتثارالتيالمسائلمعبالتعاملالمكلفینالأشخاصأنلضمانخطواتالجمعیةستتخذ.4

الصعبة.المواقفھذهمثلمعیتعاملونالذینللأفرادالدعملتقدیمالسبلأنسبباستكشافالجمعیةوستقوم
التعاملسیتمحیثالمؤسسي.والتطویرالبشریةالتنمیةلادارةالفورعلىالمسألةعنالإبلاغللمضایقاتضحیةوقعقدأنھیشعرموظفلأيینبغي.5

الفور.علىفیھاوالتحقیقالمسألةمع
أوشاملةقائمةباعتبارھاالقائمةھذهأخذعدموینبغيالأمور.ھذهمثلمعبالتعاملللمكلفیندلیلبمثابةستكونوالتيالمضایقات،علىأمثلةیليفیما.6

حصریة.
یجعلالتنمرللسلطة.استخدامإساءةیمثلقدمھینسلوكأوترھیبأوإساءةأوتھدیدفھوالشخصیة.المضایقاتمنخاصاًشكلاًالتنمریعتبر.7

والأمراض،والتغیبالأداء،ضعفإلىیؤدي(قدمخیفة.عملبیئةخلقإلىویؤديالرعونةأوالإذلالأوبالتھدیدیشعرلھالخاضعالشخص
سیاقفيالتنمریشتملأنیمكنإعاقتھا).أوالوظیفيالتقدمبآفاقالإضرارإلىیؤديأنویمكنالمبكر،والتقاعدوالاستقالة،،بالإجھادالمرتبطة

مایلي:علىالسلطة

التقدیریة.والأجوروالترقیةالتقییممثل،أمورفيالمدیرجانبمنالسلطةاستخدامإساءة-

معقولة.غیرأوتعسفیةنھائیةمواعیدأوعملنصابتحدید-

خاص.بشكلأوالآخرینأمامالشخصیةالسماتأووالمظھرالعملبأداءیتعلقفیمامھنیةأولائقةغیرملاحظاتإبداء-

منالمسؤولیاتسحبالمثال،سبیلعلىالوقت.معبنفسھالشخصثقةیزعزعوالذيذلك،غیرأوعدوانیةلفظیةأوبدنیةإساءة-
لائق.غیربشكلمختصشخص

الجماعي.للضغطالشخصإخضاع-

أوالفردعزلإلىیؤديمماومراوغاً،ماكراًیكونأنأیضاًیمكنولكنالعدوان،أوالزائفةأوالصریحةالملاحظاتعلىدائماًالتنمریقتصرلا.8
قیمتھ.منالحطأواستبعاده

سلطةأومسؤولیةلدیھشخصإلىتسيءسلطةوضعفيشخصعلىینطويماوكثیراً.الأفرادمنمجموعةأوفردمنالتنمریصدرأنیمكن.9
فقط.الحالةتلكعلىالأمریقتصرلاذلك،منالرغموعلىإداریة.

العملفيوالرجلالمرأةبكرامةیضرالجنسأساسعلىآخرسلوكأيأوجنسیة،طبیعةذيفیھمرغوبغیرسلوكبأنھاالجنسیةالمضایقاتتعتبر.10
بمابھا،المرحبغیرالمقترحاتأوالاھتمامأوالمجاملاتفیھ،المرغوبوغیرالضروريغیرالجسدي(التلامسالحصر:لاالمثالسبیلوعلى

تتضمنصریحةموادعرض،بالعملتتعلقلاوالتيالبریدطریقعنأوالإلكترونیةالوسائلعبرمھنیةالغیرالبیاناتأوالموادنقلذلكفي
لائقة).غیرمطالبإبداءالمظھر،عنفیھامرغوبغیرتعلیقاتإبداءوالشتائم،الجنسيالتلمیحالمزعجة،أوالمھنیةالنكاتجنسیة،تعلیقات
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التالیة:الحالاتمنأيفيالنظرأوالتعلیقأولائقةغیرمجاملاتأيالجنسیةالمضایقاتتشكل.11

مقبول.وغیرفیھمرغوبغیرالسلوككونعند-

وتثبیتھ.وترقیتھوتقییمھالعامللعملكشرطضمنيأوصریحبشكلالوظیفيالمنصباستغلالعند-

الفرد.لھذاالترقیةأوالتقییمأوالعملعلىللتأثیرالسلوكلھذاالعاملممانعةأورفضمعالتعاملعند-

عنیفة.أوعدائیةأومخیفةبیئةخلقأوالعاملأداءعلىآخرأوبشكلیؤثرأویھدفالسلوكھذاكونعند-

لشخصوعاطفيبدنيضررإلحاقإلىیؤديأوفيالتسببإلىیھدفسلوكبأنھاالعنصریةالمضایقاتتُعرفالعنصریة:المضایقات-
القومیة.أوبالعِرقتتعلقلأسبابما

الھدایا.قبولخلالمنفقطالمستقبلیةالعلاقاتتعزیزأومحددقرارعلىالتأثیرإمامنھاالمقصودالأفعالالسیاسةھذهتحظر.12
إجراءعلىالتأثیربقصدآخرلطرفمباشر،غیرأومباشربشكلقیمة،ذيآخرشيءأوالمالدفعأوالعرضأوالوعدعدمالعاملینعلىیجب.13

أوأموالعلىالعاملونیحصلألاینبغيذلك،علىعلاوةًالحكومیة.القراراتأوالأعمالقراراتعلىسلیمغیربشكلالتأثیرأوالمواتیةالأعمال
الجمعیة.معالمستقبلیةالعلاقاتلتعزیزأوقرارهعلىللتأثیرآخرطرفمنأخرىمنافعأوھدایا

یلي:بماالإلتزامالمالیةوالمدفوعاتالھدایالقبولأخلاقيغیرالسلوكأوالمصالحفيتضاربأيلتجنبالجمعیةفيالعاملینعلىیجب.14

معھا.محتملةأوحالیةعملعلاقةللجمعیةیكونمؤسسةأوشخصأيمنقیمةذيشيءأيطلببالجمعیةللعاملینیجوزلا-

الآخر.والطرفالجمعیةبینأعمالبإجراءیتعلقفیماأومقابل،طرفأيمنقیمةذيغرضأيقبولبالجمعیةللعاملینلایجوز-

التنمیةإدارةاستشارةعلیھفیجبھذه،السلوكقواعدمدونةینتھكأنالمحتملمنموقفمعالتعاملكیفیةمنمتأكدغیرالعاملكانإذا-
المؤسسي.والتطویرالبشریة

المسبب.العملإنھاءإلىتصلتأدیبیةإجراءاتفرضإلىالسلوكقواعدمدونةانتھاكیؤديقد-

أمثلةإعطاءالممكنمنأنھحینفيللخدمات.الفوريالإنھاءویبررالعملعقدفعلیاًیخرقأنھلدرجةخطیراًسلوكیاًالجسیمالسلوكسوءیعتبر.15
المخالفة.تفاصیلوكذلكالعملطبیعةیشملقدوھذاالخاصة.ظروفھاضوءفيحالةكلفيالنظریجبفإنھجسیم،سلوكتشكلقدالتيللأفعال

:حصریة)أوشاملةلیست(القائمةجسیمسلوكسوءتشكلقدالتيالمخالفةنوععامبشكلالتالیةالقائمةتوضح.16

عمد.عنسرقتھاأوالجمعیةممتلكاتإتلاف-
العمل.فيخطیرةجنائیةمخالفاتأيارتكاب-
علم.بدونأوبعلمالأموالغسلأنشطةتسھیل-
واجباتھ.لأداءمناسبغیرالعاملتجعلمثبتةجنائیةمخالفاتارتكاب-
للجمعیة.زائرأوآخرموظفعلىالتنمرأوالعنصریةأوالجنسیةالمضایقات-
المرض.تأكیدمستنداتأوبالمصروفاتالمطالبةنماذجأوالطلبنموذجبیاناتتزویرالمثال،سبیلعلىالعمل،فيالغشأوالخداع-
العمیل.ومعلوماتالرسمیةالسجلاتأوللوثائقالصحیحغیرالإفشاءأوالاستخدامسوءأوالتدمیر-
المحظورة.المخدراتأوالكحولتأثیراتبسببالعملعنالعجز-
بالجمعیة.العملأثناءأوالعملساعاتخلالالجمعیةمرافقعلىالجسديوالإعتداءالشجار-
الخطیرة.العصیانأفعال-
كبیرة.بدرجةالجمعیةسمعةإلىتسیئقدالتيوالسلوكیاتالأفعال-
وقواعدھا.الجمعیةوإجراءاتالسلامةلممارساتالمعتمدالتجاھل-
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لیست(القائمةتأدیبیةإجراءاتباتخاذعلیھاویعاقبسلوكسوءعادةًتشكلالتيالمخالفةنوععامةبصورةالتالیةالقائمةتوضحالجمعیةتعتمد.17
حصریة):أوشاملة

العمل.عنبھالمصرحغیرالغیاب-
المحددة.العملبساعاتالالتزامعدم-
قصد.عنالعملعملیاتعرقلة-
القدرة.مشكلاتباستثناءوالدقة،الإنتاجمنالمطلوبالمستوىلتحقیقالأداءمنمقبولمستوىعلىالحفاظفيالمعتمدالإخفاق-
أجھزتھا.أوالجمعیةممتلكاتاستخدامإساءةأوبھالمصرحغیرالاستخدام-
الجمعیة.سیاسةخارجبالعملالمرتبطةالأخرىالتواصلجھاتأوالعملاءمنھدایاتلقي-
عمد.عنالآخرینسلوكسوءإخفاء-

والحضور:العملساعاتسیاسةالسادس:الفصل

السیاسة:ھدف●
التيالصلاحیاتالعاملینمنحإلىبالإضافةإلیھم،المسندةالمھامعلىوالإشرافالعاملین،إنتاجیةإدارةمنالجمعیةتتمكنبحیثالعملتنظیم

عملھم.مھامتأدیةمنتمكنھم

التطبیق:نطاق●
زمنیةفترةخلالبعدعنعملھمیكونأنالجمعیةقررتحالفيالجمعیةإشرافتحتمباشرةیعملونالذینالعاملینجمیععلىالسیاسةھذهتطبق

معرفَة.

السیاسة:بنود●
العمل:ساعات

بیومینالیومینھذینتستبدلأنوللجمعیةكامل،بأجرالأسبوعیةالراحةیوميوالسبتالجمعةیوماویكونالأسبوع،فيأیامخمسةالعملأیامتكون.1
بمقابلالأسبوعیةالراحةیومتعویضیجوزولاالدینیة،واجباتھمأداءمنالعاملونیتمكنأنعلىالعمل،لمقتضیاتوفقاًالعاملینلبعضآخرین
نقدي.

فيساعة)30(أویومیاًساعات)6(ستإلىتخفضالأسبوعفيساعة)48(وأربعونثمانیةأویومیاًعملساعات)8(ثمانيالعملساعاتتكون.2
بدایةأوقاتتحدیدویتمعصراً،الرابعةتمامفيونھایتھصباحاًالثامنةالساعةالرسميالدوامبدایةتحدیدیتمللمسلمین،رمضانشھرفيالأسبوع

لنظاممخالفوغیرمناسبایراهماحسبسبقماعنالتعدیلالتنفیذيللمدیرویحقالعملنظامحسبللجمعیة،التنفیذيالمدیربموافقةونھایتھالعمل
العمل

ساعةأوالواحدةالمرةفيساعةنصفعنتقللاأنووالطعاموالصلاةللراحةفترةدونمتواصلةساعات)5(منأكثرالعاملیعملأنیجوزلا.3
ماھذامنویستثنىالواحد.الیومفيساعة)12(عشرةأثنىمنأكثرالعملمكانفيالعاملیبقىلاأنوعلىالعمل،ساعاتمجموعخلالونصف

یلي:

والتوجیھ.الإدارةفيمسؤولیةذاتعالیةمناصبیشغلونالذینالأشخاص-
بعده.أوالعملابتداءقبلإنجازھایجبالتيالتكمیلیةأوالتجھیزیةالأعمال-
بالضرورة.متقطعاًیكونالذيالعمل-

والمشروعالعملاحتیاجاتعلىبناءًتختلفأنویمكنالتشغیلیةوالمتطلباتالمرنالعملنظامحسبالجمعیةفيالعملساعاتتحدیدیتم.4
العمل.ساعاتأوقاتتغییرأوتحدیدیفوضھمنأوللجمعیةالتنفیذيللمدیریجوز.5
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البشریةالتنمیةإدارةعنصادرتعمیمخلالمنالشھربدایةقبلالمباركرمضانبشھرالخاصةالعملساعاتبأوقاتالجمعیةعامليجمیعإبلاغیتم.6
المؤسسي.والتطویر

للعاملینمرشدایكونالدواملضبطنظاماوتضعالمبارك،رمضانشھرخلالالیومفيساعات)6(ستإلىالعملساعاتبتخفیضالجمعیةتقوم.7
یفوضھ.منأوالصلاحیةصاحبیقررهالذيالنحوعلىمنھملكلالمقررةالعملساعاتخلالالعمللأداء

كلطبیعةبحسبالیوممدارعلىالیومیةالعملساعاتتوزیعویتمللجمعیة،الداخلیةالإجراءاتوفقمنتظمةعملمناوباتفيالعاملتشغیلیجوز.8
ومتطلباتھ.العملنظامأحكاممعیتوافقبماالصلاحیة،صاحبمنبقراروذلكالجمعیة،أنشطةمننشاط

المرن:العمل
الساعةمنبدءاالحضورتسجیلفترةتبدأبحیثعمل،یوملكل)8(الثمانیةالعملساعاتإتماممراعاةمعمرنة،عملساعاتسیاسةالجمعیةتتبع.1

8:00ً عمل.یوملكل)8(الثمانیةالعملساعاتإتماممراعاةمعصباحاً،10:00وحتىصباحا
المؤسسي.والتطویرالبشریةالتنمیةإدارةومدیرالمباشرالمدیروبموافقةالشھرفيأیامثلاثةفقطیسمح.2
العمل.متطلباتعلىبناءالرفضلھیحقوالمرنالعملطلبعلىالمباشرالمدیرموافقةمنلابد.3
استئذان،ساعات10أقصىبحدالواحدالشھرخلالللعاملیسمححیثالجمعیة،عامليكلأوبعضعلىالمرنالعملنظامتطبیقللجمعیةیجوز.4

المباشر.المدیربموافقةعملیومنصفالواحدللیومالاستئذانساعاتتتجاوزلاأنعلى

الإضافي:العمل
8أقصىبحدالرسمیةالعطلأوالأسبوعیةالراحةأیاموأثناءساعات4أقصىبحدالرسمیةالعملساعاتخارجإضافيبعملالعاملتكلیفیجوز.1

المطلوبةالساعاتوعددالمعنيالعاملبھالمكلفالعملطبیعةیبینالشأنھذافيقراریصدرأنعلىالجمعیة،التنفیذيالمدیربموافقةساعات،
لإنجازه.

ذلك.أسبابتوضیحعنمسؤولاًالمباشرالمدیریكونإضافیة،لساعاتالعملالعاملعلىفیھایجبالتيالحالاتفي.2
یلي:ماالإضافيبالعملالعاملتكلیفقبلیراعى.3

المباشر.المدیرمنمسبقةموافقةعلىالحصول-
الرسمیة.العملساعاتأثناءالعمللإنجازإمكانیةوجودعدم-
عملھ.أداءفيتقصیرهأوالعامللإھمالنتیجةالتكلیفیكونلاأن-
إضافیة.بساعاتالعملفیھتمالذيللشھرالتاليالشھرنھایةفيللعاملالمستحقةالإضافیةالعملساعاتصرفویتم-
وھو:السعوديالعمللنظامووفقاللعاملالأساسيالأجرحسبالإضافيالعملبدلاحتسابیتم-
الواحدة.للساعةالأساسيالأجرمن%50+للساعةالفعليالأجر-
المعتمد.والانصرافالحضورنظامخلالمنالإضافیةالعملساعاتتوثیقعاملكلعلىیجب-
الإدارة.فيمسؤولیةذاتوظائفیشغلونالذینالعاملونالإضافیةالعملساعاتمنیستثنى-
التالي:النحوعلىالمقدمةالإضافيالعملساعاتاعتمادصلاحیةتكون-

المطلوبةالموافقةالإضافيالعملساعاتعدد

التنفیذيالمدیرالشھرفيساعة56حتى

العمل:بأوقاتوالالتزامالحضور

حسبوانصرافھحضورهالعاملویثبتالتنفیذي،المدیریقرھاالتيالمحددةالمواعیدفيمنھاوانصرافھمالعملأماكنإلىالعاملینحضوریكون.1
المعتمدة.الداخلیةالأنظمة
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الأمنیة.للإجراءاتالامتثالعلیھویجبلذلك،المخصصةالأماكنمنمنھوانصرافھعملھموقعإلىالعاملدخولیكون.2
إلىبالإضافةوالتوجیھالإدارةفيمسؤولیةذاتعالیةمناصبیشغلونالذینالعاملینمنكلاًالمقررةالأسبوعیةالعملساعاتاتباعمنیستثنى.3

فنیاً.المبانىوتشغیلالنظافةالأمنیةالحراساتعنالمسؤولینالعاملین
الجمعیة.عامليلجمیعالأداءتوقعاتمنالمحددالوقتوفيالمنتظمالحضوریعد.4
وحضورالدوامأوقاتضبطضمانعنمسؤولاًالمباشرالمدیریكونذلكومعبالمواعید،والالتزامالذاتيالانضباطممارسةالعاملمنیتوقع.5

منتظم.بشكلعاملیھم
القصوىالحدودضمنوتكونعلیھاالموافقةتتمعلیھایحصلونإجازاتأيوأنالعمل،بأوقاتالعاملینالتزامیضمنأنالمباشرالمدیرعلى.6

بھا.المسموح
عنالتغیبحالاتبشأنالموافقةعلىوالحصولالدواموقتفيالمحتملةالتأخیراتعنالمباشرینمدرائھمإبلاغعنمسؤولینالعاملونیكون.7

العمل.
الإبلاغویجب.السعوديالعملنظامجزاءاتلائحةحسبباستمرارالعملعنیتغیبونالذینأوالمتأخرینالعاملینعلىالتأدیبیةالإجراءاتتطبق.8

المؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةإلىمباشرةالحالاتتلكعن
إنجازھا.مطلوبعملمھاموجودحالفيالاستئذانللعاملیسمحلا.9

فيساعةإلىتصللمدةالیومیةالراحةفتراتإلىبالإضافةالیومیةالأمومةراحةأوقاتمنالاستفادةللموظفةیمكنالوضع،إجازةمنالعودةعند.10
وإخطارالمباشرالمدیرمعبالتنسیقنھایتھأوالعملبدایةعندأماالساعةبدایةتحدیدویكونالولادة،تاریخمنشھرا24ًإلىتصللفترةالیوم،

الشھري.العاملةراتبمناستقطاعھایتمولاالفعلیةالعملساعاتضمنالراحةأوقاتوتعتبربذلك.البشریةللمواردالعامةالإدارة

السنویة:الإجازات

أجرھاصرفویجوزتقاضاه،فعليأجرآخربحسبفعليكاملبأجرالخدمةسنواتمنسنةكلعنیومثلاثونمدتھاعادیةإجازةالعاملیستحق.11
فأكثر.یوماًوعشرونأربعةبھایتمتعالتيالإجازةمدةكانتإنمقدماً

ولإدارةخدمتھ،أثناءعلیھاالحصولعنعوضانقدیابدلایتقاضىأنأوعنھا،التنازلیجوزولااستحقاقھا،سنةفيبإجازتھالعاملیتمتعأنیجب.12
بالمیعادالعاملإشعاروعلیھاعملھ،سیریؤمنلكيبالتناوبیمنحھاأوالعمل،لمقتضیاتوفقاالإجازاتھذهمواعیدتحددأنفيالحقالجمعیة
المائة).بعدالتاسعة(المادةلنظاموفقاً،یوماثلاثینعنیقللاكافيبوقتبالإجازةلتمتعھالمحدد

تنسیقمسؤولیةالمباشرینالمدراءوعلىالتعیین،تاریخأساسوعلىبھالخاصالعملعقدفيعامللكلالسنویةالأجازاتمستحقاتتحدیدیتم.13
العمل.سیرعلىالتأثیرعدمتضمنبطریقةعاملیھمإجازاتجدول

الإجازة.استحقاقاتلسیاساتوفقاًالنظامطریقعنالإجازاتطلباتجمیعرفعیتم.14
إدارةمدیروبموافقةالمباشرالمدیرتوصیاتوحسبالعملاحتیاجاتعلىبناءًالعاملإجازةطلبتأجیلأوإلغاءأومراجعةبحقالجمعیةتتمتع.15

المؤسسي.والتطویرالبشریةالتنمیة
عامل.كلعلیھاحصلالتيالإجازاتأنواعلجمیعبالسجلاتالاحتفاظعنمسؤولةالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةتكون.16
:الآتیةالمددعنسنویةإجازةأيالعاملیستحقلا.17

الاستثنائیة.الإجازةمدة-
الخارج.أوالداخلفيشھرعنمدتھاتقللاإجازةیتخللھالذيالتدریبأوالداخل،فيللدراسةوالإیفادالخارجفيللدراسةالابتعاثمدة-
المعنیة.الإدارةمدیروموافقةطارئةظروففيإلاالتجربةفترة-
الإدانة.حالفيحكمھافيوماالیدكفمدة-
عذر.بدونالغیابمدة-
ضده.صادرلحكمتنفیذاًالسجنفيیقضیھاالتيالمدة-
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الاجازات:ترحیل

جدولةالعاملینعلىویجبفیھا.تبدأالتيالسنةضمنالإجازةوتعتبرالتالي،العامإلىوتمتدالعامنھایةقبلتبدأإجازةبجدولةالعاملقامإذا.1
الإجازات.ھذهفیھاتُمنحالتيالسنةفيالإجازات

الإجازات.سیاسةفيوالمذكورالعملنظامحسبسنةنھایةبعدالعاملإجازةتأجیلللجمعیةیحق.2
مدیرهقبلمنطلبھعلىالموافقةشریطةالتالیة،السنةخلاللاستخدامھاالسنویةالإجازةرصیدمنأقصىكحدعملأیام)10(بتأجیلللعاملیُسمح.3

المباشر.
المدة.ھذهتتجاوزإجازةأیامأيتقبلولاعمل،یوم)48(للعاملالإجازاتأیامرصیدإجماليیتجاوزأنیمكنلا.4
قبلمنمناسبمبررتقدیمفیجبالتالیة،التقویمیةالسنةإلىالسنویةالإجازاترصیدمنعملأیام)10(عشرةمنأكثرترحیلالعاملطلبإذا.5

المؤسسي.والتطویرالبشریةالتنمیةإدارةمدیرمنموافقةعلىالحصولإلىبالإضافةالمباشرالمدیر
بالتنسیقوذلكالإجازةفترةخلالبھاللقیاممكانھسیحلالذيللعاملإلیھالموكلةالأعماللشرحاللازمةالترتیباتاتخاذالمجازالعاملعلىیتوجب.6

المعني.المدیرمع
منبموافقةإلاأجربدونأوبأجرذلككانسواءعلیھاالمنصوصالإجازاتمنإجازةبأيتمتعھأثناءأخرىجھةأيلدىیعملأنللعاملیجوزلا.7

عدممعذلك،لقاءلھدفعتھمامنھتستردأنأوالإجازةمدةعنأجرهمنحرمانھفيالحقللجمعیةیكونذلكخالفالعاملأنثبتفإذاالجمعیة،ادارة
التأدیبیة.المساءلةفيبحقھاالإخلال

المعنیة.الإدارةمدیروبموافقةطارئةظروففيإلاالفترةھذهأثناءإجازةأخذالتجربةلفترةالخاضعللعاملیجوزلا.8
انتھائھا.تاریخمناعتباراًالصلاحیةصاحببموافقةالسنویةالإجازةتمدیدیجوز.9

الأجرمدفوعةغیرإجازةالطوارئحالاتمنحیمكنولكنسلبیة،إجازاتأرصدةعلىالحصولأومسبقةإجازاتعلىالحصولللعاملینیحقلا.10
التنفیذي.والمدیرالمباشرمدیرھمموافقةعلىبناءً

اقتضتحالوفيعملیوم48عنیزیدلامرحلرصیدبإجماليالتالیةالسنةإلىالسنویةالإجازةتأجیلعلىالاتفاقالمباشروالمدیرللعاملیجوز.11
التيوالإجراءاتالآلیاتإلىوفقاًوذلكالتالیةالسنةنھایةالتأجیلیتعدىلاأنعلىالكتابیةالعاملموافقةوجبالتأجیلاستمرارالعملظروف
التنفیذي.المدیریعتمدھا

بسبببھاالتمتعمنیتمكَنلمالتيالفعلیةإجازاتھرصیدعنیتقاضاهفعليأجرآخرأساسعلىمحسوباًنقدیاًبدلاًخدمتھانتھاءعندالعاملیستحق.12
الآلیاتإلىوفقاًوذلكبھا،التمتعدونبنھایتھاأوخلالھاخدمتھانتھتالتيومنھاجزءأوالسنةعنیستحقھماإلیھمضافاًالعمل،متطلبات

التنفیذي.المدیریعتمدهالذيالأعلىوالحدوالإجراءات

الرسمیة:العطل
التالیة:والمناسباتالأعیادفيكاملبأجرإجازةفيالحقللعامل.1

للدولة.الرسمیةللإجازةوفقاًوتحددالفطر،عید-
للدولة.الرسمیةللإجازةوفقاًوتحدد،الأضحىعید-
الأعیاد.عطلةخلالوقعإذاالوطنيالیومیعوضولاالوطني،الیوم-
التأسیس.یوم-
الدولة.تقرھاأخرىرسمیةإجازاتأي-

السعودیة.الحكومةقبلمنعنھالإعلانیتملماوفقًاالرسمیةبالعطلالتمتعالعاملینكافةیستحق.2
خدمتھ.نھایةومستحقاتراتبھعلىتأثیرأيلھاولیسللعامل،السنویةالإجازاترصیدضمنمنالرسمیةوالعطلالأعیادأیاماحتسابیتملا.3
الرسمیة.العطلإلىالسنویةالإجازةضمللعاملیجوز.4
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المرضیة:الإجازات
التيالحالات(عداللتعلیمات،مخالفاًاعتبروإلامدتھا،تحدیدمعالإجازةبدءیومنفسفيالمرضیةالإجازةعنالمباشرمدیرهبإبلاغالعاملیلتزم.1

الخطرة).بالحالاتبذلكالعاملقیامفیھایستحیل
معتمدة.صحیةجھةمنطبي،عارضبسببللعملحضورهتعذریوملكلالمرضیةإجازتھعنطبيتقریرتقدیمالعاملعلىیجب.2
الصحیةالسلطاتأوالصحةوزارةقبلمنبھامعترفالجھةھذهتكونأنفیجبأخرى،دولةفيطبیةجھةخلالمنصادرالطبيالتقریركانإذا.3

المعنیة.الدولةفيالرسمیة
وغیرالتالیة،یوم60الـخلالالأجرأرباعوثلاثیوم،30لأولبالكاملمدفوعةإجازةعلىالحصولالمرضیةحالتھتثبُتالذيللعاملیحق.4

متقطعة.أومستمرةالإجازاتھذهأكانتسواءالواحدة،السنةخلالتلیھا،التيیوم30للـمدفوعة
المادةوفق،المیلادیةالسنةبدایةأوللعاملالتعاقديالیومحسباحتسابھایتمولاالإجازة،منیومأولمنالمرضیةالإجازةاستحقاقاتاحتسابیتم.5

العمل.نظاممن)117(
تداخلھاحالفيالمرضیةالإجازةأیامعددعنسنویةإجازةبأیامالعاملبتعویضالجمعیةوتقومبالمرضیة.السنویةإجازتھوصلفيالحقللعامل.6

المعتمدالمرجعأوالطبیبعنالصادرةالطبیةالشھادةعلىبناءًوذلكالمرضیةالإجازةأیاممنقضاهمابعددوذلكالاعتیادیةالسنویةالإجازةمع
لذلك.وفقاًالعاملتعویضعدمفيالحقللجمعیةفإنذلكصحةعدمتبینحالوفيذلك،منالتحققللجمعیةوالجمعیة،لدى

ً)120(المرضیةالإجازةمدةتجاوزإذاالعاملخدماتإنھاءفيالحقللجمعیة.7 مرضیة.إجازةأولتقدیممنالواحدةالسنةخلالیوما
التالي.العامإلىالمستخدمةغیرالمرضیةالإجازاتأیامترحیلللعاملینیجوزولاتراكمیةغیرالمرضیةالإجازاتأیام.8
للعامل.الخدمةنھایةمستحقاتاحتسابعندالاعتبارفيأخذھاویجبالعامل،خدمةمنكجزءمعتمدةمرضیةإجازةفترةأيتعتبر.9

المرضیة.الإجازةمدةالعاملاختبارفترةتمدیدحینئذٍیتمالتجربة،فترةخلالمرضیةإجازةمنالعاملاستفادإذا.10
إجازةللعاملینالسرطان،وعلاجالكلىغسیلمثلعلاجیة،جلساتتتطلبالتيالمزمنةالأمراضلعلاجالطبیةوالزیاراتالمواعیدعلىالموافقةیتم.11

المواردعملیاتلإدارةالعلاجلھذاطبيعذرتقدیمالعاملینعلىویجبالمرضیة،الإجازاتاستحقاقاتمنكجزءتحسبولابالكاملالأجرمدفوعة
البشریة.

الإجازةرصیدمنالغیابفترةخصمحینئذٍفیتممنھ،الانتھاءعدمحالفيالإبلاغأوعملأیامسبعةخلالالطبيللتقریرالعاملتقدیمعدمحالةفي.12
كافي.إجازاترصیدللموظفیكنلمإذاالأجرمدفوعةغیراجازةاحتسابھاسیتمأوالسنویة

المھنیة:الصحةالعمل/حوادث
عمل.إصابةالعملبسببمرضأوالعملعنناتجأوالعملخلالالعامللھیتعرضحادثأيیعتبر.1
الاجتماعیة.للتأمیناتالعامةالمؤسسةوضعتھاالتيالتنظیمیةاللوائحوفقالمھنیةوالأمراضالعملحوادثتُحدد.2
معتمد.طبيتقریرتقدیممعمدفوعةإجازةیُمنحالعمل،فيمسؤولیاتھتأدیةعنمؤقتًاتعطلھّعنھنتجالعملخلاللحادثالعاملتعرّضإذا.3

الزواج:إجازة
ذلك.یثبتماتقدیممعوقتھافيأخذھاویجبعملأیام)5(خمسةلمدةالأجرمدفوعةإجازةمنحیتمالعاملةالعامل/زواجعند.1
المملكة.داخلالمختصةالجھاتمنأوالسعودیةالسفارةمنتصدیقھبعدالخارجفيالمنعقدالنكاحعقدیعتمد.2

الوضع:إجازة
علىبناءًالوضع،قبلأسابیع)4(بأربعةأقصىبحدتبدأتشاء،كیفتوزعھاأسابیع)10(عشرةلمدةكاملبأجروضعإجازةفيالحقالعاملةللمرأة.1

للولادة.المتوقعبالتاریخیفیدطبيتقریر
السنویة.الإجازةأجرباستحقاقالمساسدونوذلكأجردونشھرلمدةالأمومةإجازةتمدیدللعاملةیحق.2
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الأمومة.بإجازةالسنویةالإجازةإلحاقللعاملةیجوز.3
الرضیعطفلھالرعایةالیومفيواحدةساعةعنالكليمجموعھایتجاوزلالمدةراحةفترةلھایحقالأمومة،إجازةبعدالعملإلىالعاملةعودةعند.4

علیھاتترتبأنینبغيولاالفعلیةالعملساعاتمنكجزءاحتسابھایتمالفتراتأوالفترةھذهمثلنھایتھ،أوخلالھأوالعملبدایةفيتكونأنویجوز
لرواتبھا.خصوماتأي

الأبوة:إجازة
أیام)10(عشرةخلالأخذھاویجبلھ،مولودولادةحالفيعملأیام)3(ثلاثةلمدةالأجرمدفوعةإجازةفيالحقالجمعیةمععملھأثناءللعامل.1

ذلك.یثبتماتقدیممعالولادةتاریخمنأقصىبحد

الوفاة:إجازة
ویجب،والحفیدكالابنالفروعأحدأوالأخأووالجدكالأبالأصولأحدأوزوجتھوفاةحالةفيعملأیام5لمدةإجازةعلىالحصولللعاملیحق.1

إلیھا.المشارللحالاتالوفاةشھادةتقدیم
التالیة.الأعوامإلىالإجازاتھذهترحیلللعاملیجوزلا.2
ولھاالوفاة،تاریخمنأیام)10(وعشرةأشھر)4(أربعةلمدةكاملبأجرعدةإجازةفيالحقزوجھا،یتوفىالتيالجمعیةفي(المسلمة)للموظفة.3

یحقوالحمل.ھذاوضعبعدلھاالممنوحةالعدةإجازةباقيمنالاستفادةیجوزولاحملھاتضعحتىحاملاًكانتإنأجردونتمدیدھافيالحق
یوماً.عشرخمسةلمدةكاملبأجرإجازةفيالحقزوجھایتوفىالتيالمسلمة)(غیرللعاملة

.المؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةقبلمنالوفاةإجازةمنحویجوزالإجازةلھذهالمؤیدةالثبوتیةالوثائقكافةتطلبأنللجمعیةیحق.4

الحج:إجازة
الحجاجازةأیامفیھابمایوم15عنتزیدولاأیام7عنتقللالمدةكاملبأجرإجازةالحجفریضةأداءفيیرغبالذيالمسلمالعاملالجمعیةتمنح.1

الأضحى.عیدإجازةفیھابماالتنفیذیةولائحتھالعملنظاموحسب
خدمتھ.خلالفقطواحدةلمرةالحجفریضةلأداءإجازةالعاملیمنح.2
الحج.تصریحعلىكالحصوللذلك،التجھیزاتفيشروعھیثبتماتقدیمبعدإلاالإجازةتمنحلا.3

التدریب/التعلیم:إجازة
وتُشترطالجمعیة،ضمنالمھنيتقدمھفيوتساعدالحالیةبوظیفتھصلةذاتالمقترحةالدراسیةأوالتدریبیةالدورةأنیثبتأنالعاملعلىیجب.1

قبلالإجازةبطلبالمبادرةالعاملوعلىالدورة،تلكعلىالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةوإدارةالتنفیذيوالمدیرالمباشرالمدیرمنكلموافقة
المحدد.الموعد

العلميتحصیلھأوتدریبھیتابعالذيالسعوديالعاملتمنحأنفلھافیھا،استمرارهقبُِلأوتعلیمیةمؤسسةإلىالعاملانتسابعلىالجمعیةوافقتإذا.2
أیامبعددمدتھاتحددمعادةغیرسنةعنوذلكالفعلي،الاختباریومعنإجازةالعاملیستحقالفعلي،الامتحانأیاممدةطوالكاملبأجرإجازة

الفعلیة.الامتحان
السنویةأجازتھرصیدمنالفعليالاختباریومعنإجازةالحالةھذهفيالعاملیستحقتعلیمیة،مؤسسةإلىالعاملانتسابعلىالجمعیةتوافقلمإذا.3

الفعلیة.الامتحانأیامبعددأجردونإجازةعلىیحصلأنعلیھفیجبذلك،تعذرعندووجد،إن
الامتحان.لأداءأجردونإجازةفيالحقللعاملفیكونمعادةسنةعنالامتحانكانحالفي.4
الأقل.علىأیامبخمسةموعدھاقبلالإجازةبطلبیتقدمأنالعاملعلىیجب.5
التأدیبیة.بالمساءلةالإخلالعدممعالامتحان،یؤديلمأنھثبتإذاالإجازةھذهأجرمنالعاملیحرم.6
الإجازة:لھذهمؤھلاًلیصبحالتالیةالوثائقتقدیمالعاملعلىیجب.7

التعلیمیةبالمؤسسةالتحاقھشھادة-
الاختباراتجدول-
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الاستثنائیة:الإجازة
علىمجموعھافيتزیدلامددأولمدةأجربدوناستثنائیةإجازةالعاملمنحمبررةولأسبابالمسبقةالتنفیذيالمدیرثمالمباشرالمدیربموافقةیجوز.1

ً)30(ثلاثین نظاممنالعلاقةذاتللموادوفقاًالإجازةفترةعنالاجتماعیةالتأمیناتاشتراكاتمنحصتھبدفعالعاملیلتزمأنعلىالسنةفيیوما
عشرینعلىزادفیماالإجازةمدةخلالموقوفاًالعملعقدویعدللجمعیة.التنفیذيالمدیرموافقةتستلزمیوم)30(ثلاثینعنتزیدمدةولأيالعمل،
ذلك.خلافعلىالعاملمعالجمعیةتتفقلممایوماً،

حسبماالطلبرفضأوقبولفيالحقللجمعیةویكونحدةعلىحالةكلأساسعلىالأجرمدفوعةغیرالاستثنائیةالإجازةطلبأسبابفيالنظریتم.2
مناسباً.تراه

الأجر.مدفوعةغیراستثنائیةإجازةالعاملمنحقبلكاملاًالموجودالإجازاترصیداستخدامیجب.3
إجازةیستحقلاالعاملأنالاعتبارعینفيویؤخذالاعتیادیة،السنویةالإجازةمنرصیدهاستنفاذبعدإلاللعاملأجربدونإجازةالجمعیةتمنحلا.4

الترقیة.أغراضضمنتدخلولاالجمعیةفيخدمتھضمنالإجازةھذهتحتسبولامدتھا،كانتمھماأجربدونالإجازةفترةعنسنویة

المرافقة:إجازة
ً)30(تتجاوزلالمدةإجازةالعاملمنحالتنفیذيالمدیربموافقةیجوز.1 أبویھأو(زوجتھأسرتھأفرادأحدلمرافقةكاملبأجرأقصىكحدالسنةفيیوما

مرافقوجودبضرورةیقضيطبيتقریربموجبللعلاجالتالیة،للفترةالأجرمدفوعةغیرإجازةنظامیة)،بصفةیعولمنأوالأخوةأوأبناءهأو
الخارج.فيأوالسعودیةالعربیةالمملكةداخلللمریض

للجمعیةوالمرضیةالإجازاتفيالمذكورالنحونفسعلىمرافقةإجازةیستحقالعاملفإنالمرافقالعاملمحلیحلمنوجودعدمثبوتحالفي.2
العامل.طلبتدعموثائقأيطلبفيالحق

المعتمدة:غیرالإجازة
فيالسعوديالنظامفيالجزاءاتلائحةحسبوذلكوجیھ"سبب"دونالعملعنتغیبھحالفيتعویضدونالعاملعملعقدإنھاءللجمعیةیجوز.1

الآتیة:الحالات
ً)15(لمدةالعملعنتغیبإذا- السنةفيمتتالیةیوما
السنة.فيمتتالیةغیریومًا)30(لمدةالعملعنتغیبإذا-

الإجازة:منالمتأخرةأوالمبكرةالعودة
العودةتاریخواعتمادتأكیدعنمسؤولاًالمدیرویكونمُسبقاًعلیھاالموافقةتمتالتيالإجازاتمننوعأيمنالعودةیومتأكیدالعاملینعلىیجب.1

العامل.سجلھالذي
الجمعیة،بھاتقتنعقاھرةلظروفغیابھكانإذاإلاإذن،بدونالعملعنمتغیباًالسنویةإجازتھمدةانقضاءبعدعملھیباشرلاالذيالعاملیعتبر.2

الجمعیة.موافقةعلىللحصولالظرفذلكوقوعفورإلكترونیاًأوكتابیاًبذلكالجمعیةبإشعارالعاملیقومأنبشرط
السعوديالعملنظامفيوالعقوباتالجزاءاتلائحةحسبالتأدیبيللإجراءعرضةفسیكونبالتعلیماتالعاملالتزامعدمحالفي.3
ً)15(مشروعسببودونإذنبدونالعاملمباشرةتأخرمدةتجاوزتحالفي.4 كتابةًإخطارهذلكیسبقأنشریطةخدماتھ،انھاءللجمعیةیحقیوما

خدماتھ.إنھاءإلىسیؤديعذربدونالعملعنتغیبھاستمراربأن
رصیدوجودعدمحالفيالشھريراتبھمنحسمھاأوالسنویةإجازاتھرصیدمنالإضافیةالغیابأیامحسمالأخرىالحالاتفيعودتھعندیتمكما.5

غیابھ.یغطيإجازات
البشریةللمواردالعامةوالإدارةإدارتھوبموافقةإجازتھانتھاءقبلالعمللمباشرةالعاملعادحالفيالسنویة،بإجازتھالعاملیتمتعالإخلالعدممع.6

یقضھا.لمالتيالإجازةأیامبعددالعاملیعوضطارئة،لظروفمبكراًالعمللمباشرةالعاملاستدعيأوالإداریة،والشؤون
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الانتقالاتالسابع:الفصل

علىالعملوفرصاحتیاجاتبتلبیةلھایسمحبماالتنظیمیةالمرونةإیجادأجلمنالجمعیةتستخدمھاأداةأنھاعلىالانتقالعملیاتإلىیُنظرأنیجب.1
الفور.

بھا.والاحتفاظالمواھبتطویربھدفالتشغیلومتطلباتالجمعیةلأعمالفھمھوترسیخوكفاءاتھمھاراتھتعزیزللعاملالانتقالعملیاتتتیح.2
فقط.العملاحتیاجاتإلىالانتقالعملیاتكافةتستندأنیجب.3
لمنصبالتوظیفعنالمسؤولةالصلاحیةصاحبةالجھةقبلمناعتمادھاویتمللإدارات،العموممدراءتوصیاتإلىالانتقالعملیاتتستندأنیجب.4

معین.
علیھا.الموافقةحالةفيالانتقالعملیةوكذلكوالتوصیاتالانتقالطلباتجمیعبتسھیلالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةتقوم.5
إقامتھ.محلتغییریقتضيآخرمكانإلىالأصليعملھمكانمن-كتابةً-موافقتھدونالعاملبنقلتقومأنللجمعیةیجوزلا.6
كافیة.إنذارفترةمنحھممعبالانتقالالعاملینإبلاغمسؤولیةالحاليالمباشرالمدیریتولى.7
الجدیدة.بمسؤولیاتھالمنتقلالعاملتعریفمسؤولیةالجدیدالمباشرالمدیریتولى.8
التكلیف.أمرفيخلافھعلىینصمالمالأصليللعاملالمفوضةبالصلاحیاتیتمتعلاالمكلَّففإنآخر،عاملبأعمالبالقیامالعاملكُلفإن.9

یشغلھا.التيمنأقلوظیفیةدرجةذاتأخرىوظیفةبمھامبالقیامعاملأيتكلیفیجوزلا.10
والتطویرالبشریةالتنمیةإدارةتقومأنعلىالزمنیة،الفترةمحددةأوعارضةأوطارئةأعماللإنھاءالمؤقتینالعاملینمنبعددالاستعانةیجوز.11

الصلاحیة.صاحبموافقةعلىوالحصولالعمل،عقدفيذلكوبیانمعھالتعاقدقبلللعاملذلكبتوضیحالمؤسسي
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الانتدابات:الرابعالباب

السیاسة:ھدف●

الصلة.ذاتوالنفقاتالعملرحلاتترتیباتوتسھیللإدارةاللازمةالإرشاداتووضعالعمل،لأغراضالانتدابعملیةتنظیم

التطبیق:نطاق●

والتدریب،العمل،اجتماعاتتشملوالتيالرسمیة،مھامھملأداءالسفرمنیطلبالذینالجمعیةفيالعاملینجمیععلىالسیاسةھذهتطبق
بالعمل.المتعلقةالأنشطةمنوغیرھاوالمؤتمرات،العمل،وورش

السیاسة:بنود●

ینتدبالذيللعاملالجمعیةتوفرمتراً،كیلو)80(ثمانینعنتزیدلمسافةٍعملھمقرعنیبعدموقعٍفيمھمةلأداءعامللانتدابالعملحاجةحالةفي.1
إصدارقبلیجبللجمعیةالتنفیذيالمدیرتقدیرھایرجعالتيالمستعجلةالحالاتوباستثناءالمھمة.لأداءاللازمةالمتطلباتعملھمقرخارجلمھمة
المدیرمنیصدرقراربموجبإلاأسبوعینمنلأكثرتمدیدھایجوزولاونھایتھا.بدایتھاوتاریخلأدائھا،اللازمةوالمدةالمھمة،تحدیدالانتدابقرار

التنفیذي.

فيویحددالمھمة.فیھاتقعالذيالمكانفيالجمعیةعامليأحدقبلمنالمھمةأداءالممكنمنكانإذاعملھمقرخارجللعملالعاملانتدابیجوزلا.2
المعتمدة.الجمعیةلائحةحسبالانتدابودرجةوظیفتھ،ومسمىالوظیفیة،ودرجتھالمنتدب،العاملاسمالانتدابقرار

ً)60(ستینعلىتزیدمتوالیةمددًاأومدةعملھمقرخارجالعاملانتدابیجوزلا.3 لھاالمنتدبالمھمةكانتإذاإلاالواحدة،المالیةالسنةخلالیوما
فيالعاملونذلكمنویستثنىللجمعیة،التنفیذيالمدیرموافقةذلكیتطلبحیثالاستراتیجیةأوالخدمیةأوالتنمویةالمشروعاتبإحدىتتعلق

ً)120(وعشرینمائةعنانتدابھمفترةتزیدألاعلىالمشاریععلىوالإشرافيالفنيالجھاز .التنفیذيالمدیرموافقةبعدوذلكالسنةفيیوما

أحكاموفقوذلكالمملكةخارجأوداخلبھاالمكلفالمھمةمكانإلىعملھمقرمنلنقلھاللازمةالمناسبةالسفروسیلةالمنتدبللعاملالجمعیةتوفر.4
وإیاباذھاباًالعاملانتدبأجلھامنالتيالمھمةمقرإلىللسفراللازمةالمدةمراعاةمعالعامل،بموافقةالسفروسیلةمقابلصرفیتممالمالإركاب

البشریة.بالمواردالخاصةوالإجراءاتالسیاساتعلىوبناءًللمھمةالفعلیةالمدةإلىبالإضافةالعاملإلیھالمنتدبالبلدمسافةحسب

بیاناتصحةمنالتحققجانبإلىعلیھا،الأولیةالموافقةوتقدیمالانتدابإلىالحاجةمراجعةعنالمسؤولھوللعاملالمعنيالإدارةمدیریٌعتبر.5
الرحلة.جدولة

الانتداب:مدةضمنالتالیةالمددتعتبر.6

المھمة.لأداءالفعلیة المدة-

المملكة.خارجدولةأيإلىبعدھاواحدویومالمھمةبدایةعلىسابقواحدیومللمھمةالفعلیةللمدة یضاف-
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بدلاتمنیستحقھماالمھمةلھایؤديالتيالجھةتتحمل-التنفیذيالمدیرموافقةبعد-أخرىجھةلمصلحةرسمیةبمھمةللقیامالعاملانتدبإذا.7
ومكافآت.وتعویضات

التيللضوابطووفقاللجمعیةالمعتمدوالتعویضاتالمزایالجدولوفقاالمھمةلإنجازاللازمةالمصروفاتعنالمنتدبالعاملالجمعیةتعوض.8
ورسومالضرائبوكذلكوالھاتفوالبریدالفاكساستخدامعلىالمترتبةالتكالیفالحصرلاالمثالسبیلعلىتشملوالتيالصلاحیةصاحبیعتمدھا

یجوزولاوغیرھا،بالانتدابالمتعلقةالعامللأغراضالخاصوالشحنالمھمةأماكناستئجارورسومإلیھالمنتدبالبلدتأشیرةورسومالمطارات
لذلك.المثبتةوالمستنداتالوثائقموجبالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةالمدیرمنمسبقةكتابیةموافقةعلىالحصولبعدإلاالتعویض

یختلفمكانفيبالعملالعاملتكلیفـــــالسنةفيیوماًثلاثینتتجاوزلاولمدةعارضةظروفتقتضیھاقدالتيالضرورةحالاتفيــــللجمعیة.9
المدة.تلكخلالوإقامتھالعاملانتقالتكالیفالجمعیةتتحملأنعلىموافقتھ،اشتراطدونعلیھالمتفقالمكانعن

بغیرعلیھالمتفقالعملعنجوھریاًاختلافاًیختلفبعملالعاملتكلیفیجوزلاالعمل،نظاممنالعلاقةذاتالموادتضمنتھبماالإخلالعدممع.10
السنة.فيیوماًثلاثینتتجاوزلاولمدةعارضةظروفتقتضیھاقدالتيالضرورةحالاتفيإلاالكتابیة،موافقتھ

علىیترتبألاعلىالمؤسسي،والتطویرالبشریةالتنمیةمدیرموافقةبعدإقامتھمحلتغییریقتضيآخرمكانإلىطلبھعلىبناءًعاملأينقلیمكن.11
المنقول.العاملیتكبدھامصاریفأيالجمعیةتتحملولابدلاتأيالعاملیستحقولاالجمعیة،بمصالحإضرارأيالنقلھذا

التكلیففترةانتھاءمواعیدوكذلكالتكلیفبدءمواعیدبمتابعةالمؤسسيوالتطویرالبشریةوالتنمیةالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةتقوم.12
الأمر.لزمإذاالتجدیدمراعاةأوالأصليعملھلمكانالعامللإعادةالمدةبانتھاءالمعنیةوالإداراتالعامللإحاطة

السفر:تذاكردرجات
للجمعیة.التنفیذيالمدیرعلىالأعمالرجالدرجةعبرالسفریقتصر.1
الاقتصادیة.الدرجةتذاكرعلىالعملرحلاتتقتصرالأخرى،الدرجاتلجمیعبالنسبة.2

الفنادق:فيالإقامة
باستمرارزیارتھایتمالتيالمواقعفيالفنادقمعمباشرةاتفاقیةوتوقیعالمعتمدةبالفنادققائمةبإعدادالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةتقوم.1

الفنادق.أسعاروالسفرشركاترسومللتقلیل
عدموضمانوالرحلات،الفنادقبحجزالمكلفةالشركةمعللحجوزاتالأعلىالسقفعلىبالاتفاقالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةتقوم.2

المؤسسي.والتطویرالبشریةالتنمیةمدیربموافقةإلاعلیھالمتفقالأعلىالسقفاجتیاز
العامل.قبلمنالمعتمدةالسفرشركاتخلالمنباستمرارزیارتھایتملاالتيالمواقعفيالحجزیتم.3
العمل.مھمةمنقریبالموقعویكونمجانًاالإفطاروجبةتوفیرتمإذاإلافقطالغرفةأساسعلىالفنادقحجزیكون.4

الیومیة:البدلاتدفع
بدلتوفیرخلالمنوذلكالسفر،أثناءالمتكبدةوالمشروعةالمعقولةالنفقاتمقابلوتعویضھمالعمل،رحلاتخلالالعاملینبمساعدةالجمعیةتقوم.1

والمعیشة.الانتقالاتتكالیفیغطيیومي
والنقل).(الطعامالرحلةخلالالتالیةالأنشطةالمقدمالیوميالبدلیغطي.2
الرحلة.قبلالشھریةالرواتبخلالمنالیومیةالبدلاتدفعیتم.3
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البشریةالتنمیةادارةاخطارمعللجمعیةالحساباتادارةالىالمبلغفرقاعادةفیتمأقل،وقتفيمنھاالانتھاءأوللعاملالانتدابمھمةإلغاءحالفي.4
المؤسسي.والتطویر

الیومیة.البدلاتبمعالجةالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةتقوم.5

الداخلیة:العملرحلات
كلم.80عنالمھمةوموقعالعملمكانبینالمسافةتزدلمحالفيعملرحلةإنھاعلىالرحلةتصنیفیتمألاّیجب.1
ریال200بقیمةمقطوعمبلغعلىالحصولالعملبمھمةالمكلفللعاملیحقكلم،80منأكثرالمھمةوموقعالعملمكانبینالمسافةكانتإذا.2

الخاصة.مركبتھاستخدامحالفيسعودي
لذلك.تعویضأيیستحقلافإنھبالجمعیة،الخاصةالمركبةالعاملاستخدامحالةفي.3
المناسبة.النقلوسائلتوفیرالجمعیةعلىیجبالمدینتین،فيمطاراتوجودعدمحالفي.4

المستردة:غیرالنفقات
وتشمل:ذكرھا)یتملممماثلةأوإضافیةمستردةغیرنفقاتوجودالممكنومنشاملةغیرالقائمةھذه(تعدالمستردةغیرالنفقاتیليفیمایصرف.1

للعمل.العودةمنیوم30منأكثرمروربعدبھاالمطالبةیتمالتيالشخصیةالنفقات-
المفقودة.والمحتویاتالأمتعة-
بدونالطیراندرجةأو(كالطعام...)الغرفعلىإضافیةخدماتأيأوالفندقیةالإقامةترقیةعنالناتجةالمستحقاتأوالرسوم-

مسبقة.موافقة
الشخصیین.الضیوفتكالیف-
السیارات.وغراماتالسیاراتموقفمخالفات-
والمحلیة.الدولیةالاتصالات-
الشخصیة.الھدایا-
لھاالمنتدبالمھمةخارجالانتقالات-

السفرتذاكردرجةالوظیفیةالدرجة

مجلس(دولالدوليالسفر
شمالودولالخلیجيالتعاون

افریقیا)
الیوميالنقديالبدل

الداخليالسفر
الیوميالنقديالبدل

2,0001,200الأعمالرجال6

1,8001,000الاقتصادیة5

1,500850الاقتصادیة4

1,300700الاقتصادیة3-2-1
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والتطویرالتدریب:الخامسالباب

السیاسة:ھدف●

والمخرجاتالأداءعلىعظمىعوائدمنذلكفيلماالذاتيالتعلمفرصعلىمنسوبیھاوتشجعتحفزمتعلمة،منظمةلخلقالسیاسةھذهتھدف
وتطویرتدریبضمانعلىتحافظكماوالمستقبلیة،الحالیةالجمعیةأعمالتحدیاتلمواجھةالعاملینومھاراتلجداراتالمستمروالتطویرالوظیفیة
فيیساھممماالتكلفة،حیثمنوفعّالةعادلةبطریقةالتدریبیةالاحتیاجاتوتحلیلللعاملین،الفرديالأداءتقییمعنالناتجةللتوصیاتوفقاًالعاملین

الوظیفي.التطویرلأغراضالحالیةوظائفھممنالأعلىالوظائفشغلمتطلباتتحقیقمنالجمعیةعاملینتمكین

التطبیق:نطاق●

بخططیتعلقبمااستثناءدونوإدارتھاالجمعیةالقطاعاتلجمیعالعاملةللقوىالتدریبیةللاحتیاجاتالتخطیطعلىبالاستنادالسیاسةھذهتطبق
الجمعیة.وإداراتالعاملینلجمیعالتدریبعملیةوإتمامالتكلفةوتقدیرالتدریبیةالجھاتواختیارالتدریب

السیاسة:بنود●

التدریبیة:للاحتیاجاتالتخطیط
تنفیذفيالإداراتمدیريجمیعودعممساعدةذلكفيبماالتدریبیةالاحتیاجاتتحلیلعملیةبتنسیقالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةتعنى.1

الموضوعیةللمتطلباتالأساسالتحلیلھذاویمثلالسنوي،الوظیفيالأداءتقییممنالانتھاءبعدالسنةفيواحدةمرةوذلكالعملیة،ھذهوإكمال
والأولویات.للتدریب

وإدارةالمباشرینالرؤساءالإدارات/لمدیريالرئیسیةالمسؤولیاتمنأدائھمتحسینفيالأفرادومساعدةوالتطویر،التدریباحتیاجاتتحدیدیكون.2
والتطویر.التدریب

ورفعوقدراتھممھاراتھمتطویرإلىوتؤديالتدریبیةاحتیاجاتھمتلبیةإلىتھدفالتيوالخارجیةالداخلیةالتدریبیةالبرامجلعاملیھاالجمعیةتوفر.3
لھم.المھنيالتطویرمجالاتوتحدیدالوظیفیةالمساراتتخطیطفيفعالبشكلوتسھمالوظیفي،أدائھممستویات

عملھمبمجالالعلاقةذاتالعلمیةواللقاءاتوالندواتالمؤتمراتمنللعاملینالمھنیةالوظیفیةالمساراتوتخطیطالتدریبیةالبرامجتوجیھیتم.4
الحاجة.تقتضیھماوبحسب

بعینالتالیةالمدخلاتتؤخذأنعلىالجمعیةعامليلجمیعالتدریبیةالاحتیاجاتتحلیلمسؤولیةالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةتتولى.5
الاعتبار:

الجدد.للعاملینالتجربةفترةأوالسنويالأداءتقییمنتائج-

Individual(المباشرالمدیرمنبتوصیةالفردیةالتطویرخطة- Development Plan(ارتباطھامراعاةمعبالإدارةعامللكل
الوظیفي.بالتدرج

المھنیة.المساراتتخطیطمتطلبات-
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الطویل.المدىعلىالمستقبلیةالوظیفةمتطلباتلتلبیةالوظیفيالأداءلتحسینالمطلوبالوظیفيالتعاقبتخطیطتوصیات-

الجدیدة.والجداراتالمھارات،منعالیةمستویاتوتتطلبأكبر،مسؤولیاتذاتلوظیفةالترقیة-

للعاملین.المحددةوالفنیةالسلوكیة،والجداراتالقیادیة،الجداراتعلىالمبنيالتدریب-

التالیة:وللحالات(المتخصصة)،الأعمالمتطلبات-

متخصص.موجھتدریبتتطلبووظیفیةإداریةأھداف-1
الغایات.و/أووالأھدافالاستراتیجیة،فيتغییر-2
الجمعیة.ومبادراتأنشطة،علىتؤثرجدیدةولوائحبأنظمةالعملأوالإجراءات،فيتغییرحدوث-3
جدیدة.معدات/أدواتأوجدیدة،إجراءاتأوجدیدة،تقنیةإدخال-4

التيوالجھاتالدورات،وملفالمتوقع،الإنجازوتواریخالتدریب،وأھدافتحدیدھا،تمالتيالتدریبیةالاحتیاجاتعلىالشاملالتدریبخطةتحتوي.6
وغیرھا.التقدیریة،والتكالیفالمشاركین،وعددالتدریب،تقدیموطرق/أسالیبستقدمھا،

التشغیلیةالمؤسسیة/المتطلباتبینالتوازنلتحقیقالسنوي)التدریب(تقویمالسنويالتدریبجدولالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةتعد.7
المعنیین.والعاملینالإدارات،مدیريمعبالتعاونوذلكالتدریب،احتیاجاتتقییمونتائجالمحددة،التدریبوأولویاتللجمعیة،

التدریبیة:للاحتیاجاتالتقدیریةالموازنة
الداخلیةالتدریبیةالاحتیاجاتمراعاةمعالمعنیة،الإداراتمعبالتنسیقالتدریبیةالخططلتنفیذالتقدیریةالموازنةبإعدادالبشریةالمواردإدارةتقوم.1

الآتیة:العناصرتشملبأنوالخارجیة

إدارة.نشاط/ولكلموظفلكلالتدریبتكالیف-

الجمعیة).(داخلداخلیاًالتدریبكانحالفيذلكإلىوماوالقرطاسیة،التدریب،موادتطویرتكالیف-

الجمعیة).(داخلداخلیاًالتدریبكانحالفيالمدربینمعالتعاقدتكالیف-

التأشیرات.تكالیف-

الیومیة.البدلاتتكالیف-

السفر.تكالیف-

السكن.تكالیف-

والخدمات.المرافقتكلفة-
مطلوبتدریبيبرنامجلكلالإجمالیةبالتكلفةالمعنیین،الإداراتمدیريإبلاغوالتطویرالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةعلىینبغي.2

الموازنة.وضعلأغراض
الجمعیة.لدىالمعتمدةالصلاحیاتتفویضلمصفوفةوفقاًالتقدیریةوالموازناتوالتطویر،التدریبخططواعتمادمراجعةتكون.3

الجمعیة:بعاملینالخاصةالتدریببرامج
الآتیة:البرامجخلالمنالتطویریةوالخططوالاحتیاجات،أعمالھا،لمتطلباتوفقاًلعاملیھاالتدریبیةالفرصالجمعیةتوفر.1

الجمعیة.داخلالتدریب-

المحلي.التدریب-

المملكة.خارجالتدریب-
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بعد.عنالتدریب-

والإداریة.القیادیة،التدریببرامج-

الوظیفيالإحلالخطط-

الجدارات.علىالقائموالتطویرالتدریب،برامج-

المھنیة.الشھاداتبرامج-

التعلیم)اكمال(برامجالتعلیمیةبالمؤسساتالجزئيالانتظام-

بعد)عندراسة(السعودیةالعربیةالمملكةداخلالمعتمدةالداخلیةبالمنظماتالالتحاقبرامج-

المواردتوافرومدىالمشاركین،عددعلىبناءًالمناسبةوالتطویرالتدریبخططبشأنالتوصیةبتقدیمالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةتقوم.2
السابقة.التدریبیةالبرامجلجمیعالمرتبطةوالتكالیفالتدریبیة،والجھاتالمدربینمثلالخارجیةللجھاتالداخلیة

وخلافھالداخلیةاللوائحعنالجددالعاملینتھیئةلیتمالمقدمالتدریبيالمحتوىمراجعةعنمسؤولةالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةتكون.3
داخلي.للتدرب

)10(منیقللاعددوجودحالفيوالفنیةالسلوكیةللمھاراتالداخليوالتطویرالتدریبتفعیلعلىالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةتعمل.4

بعضلتطویرالخارجیینالخبراءأوالجمعیة،كوادربمساعدةداخلیاًتنظیمھایتمعملوورشقصیرة،ندواتالدوراتوتشتملالجمعیةعامليمن
الجمعیة.فيللعاملینالمھارات

المشاركینتزویدمعھاالتعاقدوعملاختیارھاتمالتيالجھاتمعالمحليالتدریبتنسیقعلىبالعملالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةتقوم.5
المھارات.وتطویروالجدارات،بالمعارف

البشریة.للمواردالانتدابسیاساتمعیتماشىبماانتداببدلتلقيوخارجھاالمملكةداخلالتدریبیةالبرامجفيالمشاركینللعاملینیصرف.6

محلیاًالتدریبیةالمتطلباتتلبیةبالإمكانیكنلمإذابدیلاً،خیاراًباعتبارهالمملكة،خارجالتدریبالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةتوفر.7
الجمعیة.لأعمالالعامةوالطبیعةالعاملین،عملبطبیعةالمرتبطةالجدیدةالمعارفواكتسابوالجدارات،المھارات،تطویریساھموالذي

المملكة.خارجأوداخلتعقدالتيوغیرھاوالمؤتمرات،التدریبیة،الدوراتإلىالتجریبیةفترتھیكمللمالذيالعاملإرسالیجوزلا.8

لھمالمناسبةوالجداراتبالمھاراتالإداراتمدیريلتزویدوالإداریةالقیادیةالتدریببرامجبتصمیمالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةتقوم.9
من:الإدارةتمكنالبرامجھذهمثلالخصوص،وجھعلى

فیھا.والعاملینالإدارة،وقدراتمھاراتوتعزیزتطویر-

المستمر.التعلمثقافةتطویر-

المطلوبة.والمجالاتالتخصصاتبعضفيالمؤھلاتواعتمادتحقیق-
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فيوادراجھمالجمعیةفيالقیادیةالمناصبلشغلوتأھیلھمالمستقبلیةالقیاداتلإعدادالواعدینبرنامجالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةتعد.10
البشریةالتنمیةإدارةمدیراختصاصضمنذلكاعتمادصلاحیةتكونحیثالمناصب،تلكلشغلكمرشحینالوظیفيالإحلالخططبرنامج

الاحتیاج.حسبسنویاًالالتحاقشروطعلىالتعدیلویجوزعنھ.ینوبمنأوالمؤسسيوالتطویر

المرتبطةالمعتمدةوالبرامجالمھنیة،الشھاداتبعضعلىللحصول)4(عنأدائھمتقییمنسبةتقللاالذینالمتمیزینعاملیھاالجمعیةتشجع.11
إلزامھممعالمعتمدة،المھنیةللشھاداتالفعلیةالرسومالجمعیةوتغطيمتخصصةجھاتمعالتعاقدخلالمنوأعمالھملمناصبھمالأساسیةبالجدارات

بھم.الخاصةالمھنیةالشھاداتبرامجفيالتدریبمدةتساويلفترةالجمعیة،لصالحبالعمل

تعوضكماتحددھا،التيللبرامجالرسمیةالعملأوقاتخارجالعاملینبھایلتحقالتيالمھنیةالشھاداتأوالبرامجبعضتكالیفالجمعیةتتحمل.12
أنعلىلدیھا،القبولمتطلباتمنكجزءالمالیةالتعلیمیةالمؤسساتبعضتشترطھاالتيالعلمیةالاختباراتإجراءتكالیفعنالعاملینالجمعیة

:یليوكماالمھنیةوالشھاداتالبرامجرسومعنالتعویضضوابطتكون

الإعدادیة.والبرامجالاختباراتورسومالكتبفیھابماالمھنیةوالشھاداتالبرامجرسومعنفقطواحدةولمرةالعاملینالجمعیةتعوض-

بالجمعیة.العملبطبیعةالمھنیةالشھادةأوالبرنامجمحتوىارتباط-

المؤسسي.والتطویرالبشریةالتنمیةوإدارةالعاملینلھاالتابعالإدارةمدیرمنالمسبقةالموافقةعلىالحصول-

الرسمیة.العملأوقاتخارجللبرنامجالتحضیرأوالدراسةتتم-

العمل.بمھاماخلالبالبرنامجالعاملینالتحاقعلىیترتبألا-

ودولیاً.محلیابھاوالمعترفالمعتمدةالبرامجضمنمنالبرنامجیكونأن-

للعامل.الوظیفيالوضعتعدیللأغراضالمھنیةالشھادةاحتسابعدمأواحتسابفيبالحقالجمعیةتحتفظ-

انتھائھ.وعندالبرنامجمراحلمنمرحلةكلنھایةفيبالنتائجالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةتزوید-

الآتیة:الشروطاستیفاءبعدللجمعیةالعاملینللعاملینالعلمیةالاختباراترسومعنالتعویضتكالیفالجمعیةتتحمل.13

علمیة.شھادةلنیلالابتعاثلغرضالاختباریكونأن-

المباشر.الرئیسمعبالتنسیقالاختباراتمواعیداختیاریتمأن-

علىالحصولالعاملینعلىفیتعینذلك،تعذرحالوفيالمملكة،داخلتعقدالتيالعلمیةللاختباراتیكونالرسومعنالتعویض-
المملكة.خارجتعقدالتيللاختباراتالتسجیلقبلاللازمةالموافقات

الدراسیة.والكتبالموادالتعویضیشمللا-

تسلمھا.فورالاختباربنتیجةالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةتزوید-

الانتظامخلالمنتعلیمھملإكمالالتعلیم)اكمال(برامجالتعلیمیةبالمؤسساتالجزئيالانتظامومعارفھمقدراتھملتطویرلعاملیھاالجمعیةتوفرھا.14
لأداءإجازاتعلىالحصولللعاملویحقالجمعیة.تعتمدھاتجیزھاالتيالمحلیةالتعلیمیةالمؤسساتببعضالرسمیة)العملأوقات(خارجالجزئي

:ھيالتعلیمیةبالبرامجالالتحاقوشروطاللازمة،الاختبارات

الجمعیة.منمعتمدةبھاالانتظامالمرادالتعلیمیةالمؤسسةتكونأن-

الرسمیة.العملأوقاتخارجالدراسةتكونأن-
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بالجمعیة.الصلاحیةوصاحبالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةوإدارةالعاملإدارةمنالموافقةعلىالحصول-

الوظیفي.وضعھتعدیللأغراضالعاملینعلیھاحصلالتيالشھادةاحتسابعدمأواحتسابفيبالحقالجمعیةتحتفظ-

معدلھانخفاضأوبھا،الملتحقالتعلیمیةالمؤسسةلدىالمعتمدةالنظامیةالمدةخلالالعلمیةالدرجةإنھاءفيالعاملإخفاقحالفي-
الفترة.ھذهمنافعأيعناستبعادهللجمعیةفاجدا،جیدعنالتراكمي

دراسي.فصلكلبدایةفيالتسجیلأشعارمنبنسخةالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةتزوید-

دراسي.فصلكلنھایةفيالنتائجمنبنسخةالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةتزوید-

جدید.كملتحقللبرنامجالتقدیمعلیھیتوجبللجمعیة،انضمامھقبلالتعلیميببرنامجھالعاملالتحاقكانحالفي-

:التالیةبالضوابطتعلیمھملإكمالالتعلیم)اكمال(برامجالتعلیمیةبالمؤسساتالجزئيالانتظامببرنامجالملتحقینالعاملینیلتزم.15

جداً.جیدعنیقللاتراكميمعدلعلىالمحافظة-

دراسي.فصلكلبدایةفيالتسجیلأشعارمنبنسخةالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةتزوید-

والتطویرالبشریةالتنمیةإدارةمنالمسبقةالخطیةالموافقةعلىالحصولبعدإلاالتعلیمیةالجھةأوالعلمیةالدرجةأوالتخصصتغییریتمألا-
المؤسسي.

مباشرة.الجامعةمنالأكادیميوضعھعنمعلوماتعلىللحصولالجمعیةتفویض-

الدراسة.بدءقبلوذلكالدراسیةالخطةمنبنسخةالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةتزوید-

التعلیمیة.الجھةمنرسميإشعاروبأولأولاًالفصلیةالدراسیةبنتائجھالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةتزوید-
التالیة:الشروطحسبالتعلیم)اكمال(برامجالتعلیمیةبالمؤسساتالجزئيالانتظامببرنامجالملتحقالعاملدراسةتكالیفمنجزءالجمعیةتتحمل.16

سنویاً.)3(عنیقللاسنويبأداءالالتزام.1

لاتراكميمعدلعلىالمحافظةشریطةمقدماًتدفعالفصلیة،الدراسیةالرسومإجماليمن%)80(بالمائةثمانوننسبةالجمعیةتتحمل.2
جداً.جیدعنیقل

الإعادة.أوالحذفحالةفيالدراسیةالرسومعنالعاملینتعویضیتملا.3

وتحقیقالعاملینأداءتحسینفيمساھمتھمومدىالتدریبعلىحصولھمبعدالعاملینأداءتقییمعنمسؤولاًالمباشرالمدیریكون.4
المرسومة.الأھداف

للتدریب:والتنسیقالتدریبیةالجھات

والشؤون.المؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةالإدارةفيوالتطویرالتدریبإدارةمعبالتنسیقالاحتیاجاتتلكتلبيالتيالتدریبیةالبرامجاختیار.1
السنویةالخطةحسبالتدریبمتطلباتتحقیقمنالمتمكنةالتدریبیةالجھاتمنعدداختیارالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةعلىیجب.2

مسبقا.تحدیدھایتممعاییرحسبالاختیارقبلجھةلكلتقییموعمل
الوقتفيبالتدریبالمرتبطةاللوجستیةالخدماتوصولمنالتأكدالداخليالتدریبفيالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةعلىیجب.3

وتجھیزھا.القاعاتالحصر:حجوزاتلاالمثالسبیلعلىتشملقدوالتيالمناسب،
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والتيالتدریب،خدماتمقدمومعالقانونیةمعبالتعاونللعقودالنھائیةالصیغةووضعتأكیدعنمسؤولةالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارة.4
الجمعیة.لدىالمعتمدةالصلاحیاتمصفوفةحسبواعتمادھابالتدریبالمرتبطةاللوجستیةوالخدماتالرسوم،تغطي

التدریب.منالمحددةالأھدافتحقیقلضمانالعقد،فيالواردللاتفاقوفقاًالتدریبي،النشاطتقدیمعنمسؤولالتدریبخدماتمقدم.5

الجمعیة:فيالعاملینتدریب
ً)14(خلالالترشیحاتإنھاءإدارةكلمنیتوقع.1 المؤسسي.والتطویرالبشریةالتنمیةإدارةمنالتدریبخطةاستلامتاریخمنیوما
الشخصیة.العاملینتطویرخططمعالمرجعیةالإحالةخلالمنالترشیحاتالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةتقبل.2
بالتدریب.للالتحاقالمرشحینالعاملونلیتمكناللازمةالترتیباتإجراءالإداراتمدیريعلىینبغي.3
اللازمبالاعتبارالأخذمععاملینبینوالتطویریةالتدریبیة،للفرصالعادلبالتوزیعیتعلقفیماوالمسؤولیة،للمحاسبةالإداراتمدراءیخضع.4

والموازنة.الفردیة،والاحتیاجاتالأعمال،لاحتیاجات
البدءقبلالمرشحعملالتزاماتإنجازلضمانوذلكالتدریببدءبتاریخعلمعلىبالتدریب-،للالتحاقالمرشح-للعاملالمعنيالمدیریكونأنیجب.5

عملھ.عنبعیداًفیھاالمرشحسیكونالتيالزمنیةالفترةلتخطیطوكذلكالتدریب،في
التدریبتقییمنموذجوتسلیمالتدریب،مزودمعالتدریبتقدیمبدءقبلإحاطةجلسةإجراءالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةعلىیجب.6

الآتي:علىتشملأنوینبغي

المتدربین).معلوماتالزمنیة،الفترةالتوقیت،(المكان،العملیةالترتیبات-

التدریب.أھداف-

البرنامج.محتویات-

المراجعة.ومنھجیةالتقییممعاییر-
والطرق،التدریب،مستوىأنلضمانالتدریبأنشطةلفعّالیةعشوائیةمراجعةإجراءالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةعلىیتعین.7

التدریبیة.الدورةتقدیمومراقبةالملائمة،التدریبیةالبیئةتوفرضمانإلىبالإضافةتطبیقھا،یتمالاحترافیةوالأسالیب
علىعملیوم)45(قبلالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةلإدارةإشعارإرسالالتدریبالجدولةالإلغاء/إعادةفيترغبالتيالإدارةعلىیجب.8

یمكنلاالتدریب،جدولةإعادةحالةوفيالتدریبیة؛الدورةبدءقبلالمحليللتدریببالنسبةالأقلعلىعملیوم)20و(الخارجيللتدریبالأقل
المستقبلیة.التدریبیةالدوراتفيمكانوجودضمان

آخر.بمرشحاعتمادهتمالذيالمتدرباستبدالفيالحقالطلبقدمتالتيللإدارةبھا،المسموحالفترةضمنبالإلغاءإشعارٍاستلامتمحالفي.9
المؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةإبلاغعلیھفیجبطارئة،حالاتبسببالدورة،أثناءأوبعد،التدریبحضورعلىقادرغیرالعاملكانإذا.10

تكالیفالعاملتحمیلعلىتقتصرولاتتضمنوالتيالتأدیبیة،للإجراءاتیعرضھقدتبریرأوإشعار،دونالعاملغیاببأنعلماًعمل.یوميخلال
.التدریبيللبرنامجحضورهعلىالمترتبةالنفقات

التنمیةإدارةإلىمنھانسخةبتقدیمیلتزمواأنشھاداتعلىالحصولأواختبارات،تنفیذتتضمنالتيالتدریبببرامجالملتحقینالعاملینمنیطلب.11
البرنامج.انتھاءعندالمؤسسيوالتطویرالبشریة

الجمعیة.عنإیجابیةصورةیعكسوأنالتدریبیة،الجھةقبلمنالمحددةالسلوكوقواعدبمعاییر،ویلتزموالسلوك،السیرةحسنالعاملیكونأن.12
النماذجاستخدامخلالمنبالتقییمالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةوتزویدالتدریبيالبرنامجبتقییمالتدریبفترةانتھاءبعدالعاملیقومأن.13

الغرض.لھذاالمعتمدة
تحسینفيومساھمتھاالتدریبیةوالدوراتالبرامجفاعلیةمدىوتحدیدالتدریبلعملیةالمستمربالتقییمالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةتلتزم.14

الجمعیة.أھدافوتحقیقالعاملینأداءمستوى
أشھر6عنتقللامدةبعدالتدریبأثرقیاسعلىوالتطویرالتدریبإدارةتعمل.15
مستمر.بشكلتحدیثھاعلىوالعمللذلك،المخصصةالبیاناتقاعدةضمنالجمعیةعامليلجمیعالتدریبیةوالدوراتالبرامجتوثیقیتم.16
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الجمعیة:فيوالخریجینالتعاونيالطلابتدریببرامج

التخصصاتفيخارجھا،أوالمملكةداخللتأھیلھمالجامعیة،الدرجاتمنالتخرجحدیثيمنالمتمیزینالسعودیینالطلاباختیارللجمعیةیجوز.1

برنامجخلالمنذلكویكونللجمعیة،الاستراتیجیةالأھدافلتحقیقعملیاًلإعدادھموذلكلدیھا،والتدریبالتطویرخططوفقالجمعیةتستھدفھاالتي

الخریجین.تأھیلبرنامجیسمى

التعاونيالتدریبطلابمنالجمعیة،موظفيمن%)2(عنیزیدلاعددتدریبالسنويالتخطیطفيالبشریةالمواردإدارةتراعيأنیجب.2

زیادةویجوزبذلك.خاصةتدریبخطةضمنوذلكالاحتیاجحسبوذلكالاداراتفيمتطوعینأوتمھیربرنامجخلالمنأومباشرةوالخریجین

الصلاحیةصاحببموافقةالمؤسسي،والتطویرالبشریةالتنمیةمدیرمنبتوصیةالتشغیلیةللاحتیاجاتوفقاًالنسبةھذه

والمقاییس،الجدارة،لمبدأوفقاًوتوثیقھاوتنسیقھا،بالبرنامج،المشمولیناختیارعملیةوإدارةالإعلانعنمسؤولةالبشریةالمواردإدارةتكون.3

الصلاحیة.صاحبقبلمنیصدرلقراروفقاًالمرشحین،فيتوافرھااللازموالاشتراطات

ویجوزبالجمعة،المؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةمنتحدیدھایتمتأھیلخطةوفقاًالبرنامجھذهفياختیارھمیتملمنالتدریبمدةتكون.4

أشھر.)6(الأحوالمنحالبأيتتجاوزلاواحدةلمدةالتمدیدالصلاحیةلصاحب

لتحدیدالمشرفمعوالتعاونوالتنسیقعلیھموالإشرافوالخریجینالطلابلتدریبخطةوضععلىالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةتعمل.5

بادخالھموذلكالعمل.لسوقومستعدینمھیئینلیكونوالدیھموالمھارةالمعرفةمستوىورفعالتدریبأھدافمعیتوافقبماللمتدربالتدریبیةالخطة

والقبول:الاختیارفيالتالیةالشروطمراعاةمعمستقبلا.العملسوقفيللتمیزتؤھلھمالتيالخبراتاكتسابھمتضمنفعلیةعملبیئةفي

5من4أو4من3.5عنالمعدلیقلألا-

الشخصیةالمقابلةاجتیاز-

وجدحالفيالمطلوبةالاختباراتاجتیاز-

الجنسیةسعوديالمتقدمیكونأن-

علىینصالجامعةمنخطابللخریجینالأكادیميالسجلالأحوال،بطاقةمنصورةشخصیة،صورة(المطلوبةالوثائقیقدمأن-
التعاوني)للتدریبالتدریبونھایةبدایةتاریختوضیحمعالتخرجمتطلباتمنالتعاونيالتدریببرنامج

كاملةالتدریبفترةإتمامالمتقدمعلىیجب-
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المباشرالمدیرمعالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةمععلیھالمتفقحسبالتدریبومدةالجمعیةبضوابطاختیارهتمالذيالتدریبیلتزم.6
:منكلیتضمنوالتي

التدریبیةالجھةمنالمعتمدةالتدریبیةالساعاتإكمال-

الجمعیةفيالعملولوائحأنظمةإتباع-

تدریبھعلىالمشرفمنخطیةبموافقةإلاالعملمكانمغادرةعدم-
التالي:تطبیقالغیابحالفيالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةلإدارةیحق-

إجماليمن%10نسبةعذربدونالمتدربغیابأیامعددتجاوزإذاالطالب،تدریببإلغاءوإشعارھمالتعلیمیةالجھةمخاطبة-1
المعتمدة.التدریبساعات

من%15نسبةرسميبعذرالمتدربغیابأیامعددتجاوزإذاالطالب،تدریببإلغاءوإشعارھمالتعلیمیةالجھةمخاطبة-2
المعتمدة.التدریبساعاتإجمالي

تلكمھماتبأداءتكلیفھأولدیھا،المناسبةالوظائفلشغلبنجاحالتأھیلبرنامجاجتازممنوتفوقھوجدارتھ،كفاءتھ،لھایتضحمنالجمعیةتختار.7
الداخلیة.اللوائحأحكاموفقوذلكالوظائف،
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الوظیفيالتعاقبتخطیط:السادسالباب

السیاسة:ھدف

الأھدافتحقیقستدعموالتيالرئیسیةالقیادیةالكفاءاتحیثمنالمستقبلیةالعملاحتیاجاتتلبیةمنالجمعیةتمكینإلىالوظیفيالتعاقبتخطیطیھدف
للجمعیة.الاستراتیجیةوالغایات

التطبیق:نطاق

الأداء.تقییمخلالمنمنھاوالمتحققالعالیةالكفاءاتذويمنبالجمعیةالإداراتجمیعفيكاملبدوامالعاملین

السیاسة:بنود

تدعموالتيالمطلوبةالرئیسیةالقیادیةالكفاءاتحیثمنالمستقبلیةالعملاحتیاجاتتلبیةمنالجمعیةتمكینإلىالوظیفيالتعاقبتخطیطیھدف.1

للجمعیة.الاستراتیجیةوالغایاتالأھدافتحقیق

للغایةمتخصصةتكونأخرىرئیسیةمناصبوأيفوق)فما5الدرجة(منوالقیادةالعلیاالإدارةلمناصبالوظیفيالتعاقبتخطیطعملیةتكون.2

والتطویرالبشریةالتنمیةإدارةمدیرقبلمنبھاوالتوصیةالمناصبھذهتحدیدویتمالجمعیة.أھدافتحقیقفيھاماًدورًاوتلعبشغلھا،ویصعب

الوظیفي.التعاقبتخطیطإطارخلالمنالتنفیذيالمدیروموافقةالمؤسسي

الرئیسیةالمناصبجمیعلتشمللاحقًاتوسیعھاثمومنأولاً،والسادسالخامسالمستویینمنللمناصبالوظیفيالتعاقبتخطیطفيالبدءیجب.3

الجمعیة.فيوالمھمة

الوظیفي.التعاقبتخطیطلغایاتوتطویرھمالمرشحینمنمجموعةتحدیدیجب.4

التالي.للمستوىالمطلوبةالإمكاناتإثباتھابشرطالوظیفي،التعاقبتخطیطعملیةفيالسعودیینللمواطنینالأفضلیةمنحیجب.5

البحث.قیدالمنصبتضمالتينفسھاالإدارةمنیكونأنیلزمولاعالیة،إمكاناتیملكموظفًاالتعاقبفياللاحقالعاملیكونأنیجب.6

والآخرالقصیرالمدىعلىالمھاملتوليجاھزًایكونأحدھمارئیسیة،وظیفةكللتعاقبالأقلعلىالجمعیةفيالعاملینمناثنینعددتحدیدیجب.7

الطویل.المدىعلىالمھاملتوليالتطویرمنمزیدإلىیحتاج

المرشحینمجموعةلتطویرالزمنیةوالأطرالإجراءاتجانبإلىبالتفصیلوالتطویرالتدریببخططالوظیفيالتعاقبخطةتتضمنأنیجب.8

الجمعیة.فيالوظیفيالتعاقبتخطیطمنكجزءمطلوبةاستثماراتلأيوالتطویرالتدریبمیزانیةتتضمنأنیجبكماالمحددة.

ردورلعبالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةعملفریقعلىیجب.9 إعدادھامسؤولیةیتولىوأنالوظیفي،التعاقبخططعلىوالقائمالمیسِّ

الجمعیة.مستویاتعبروعمودیًاأفقیًاالتعاقبخططتفعیلسیكونكماسنوي.بشكلوتحدیثھاومتابعتھا

بھ.الخاصةالوظیفيالتطویربخطةمقارنةالضعیفالتقدمحالةفيالوظیفيالتعاقبتخطیطضمنمرشحًاالجمعیةتستبدلقد.10

للمرشح.المھنیةالتطلعّاتمعالوظیفيالتعاقبخطةتوافقضمانیجب.11

لدىالمھاراتفيالفجواتلتحدیدالشخصیةوالمقابلاتالتقییممراكزمثلأدواتاستخدامالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةعمللفریقیجوز.12

المرشحین.
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وتوجیھھمالمرشحینتدریبالموجّھونھؤلاءویتولىالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةقبلمنللمرشحینمؤھلینموجّھینتعیینیجوز.13

والتطویر.الإعدادعملیةأثناءومساعدتھم

تشملأنویجبالمؤسسي،والتطویرالبشریةالتنمیةوإدارةالمباشرمدیرهقبلمنإعدادھایتممفصّلةفردیةتطویرخطةمرشحلكلیكونأنیجب.14

واقعي.زمنيجدولجانبإلىفیھا،النظریتمالتيللوظیفةالمطلوبةالكفاءاتجمیع

الإدارات.مدراءقبلمنبانتظامومراجعتھاكثبعنالفردیةالتطویرخطةوفقالمحررالإنجازمتابعةیجب.15

الدوراتوتقییمالأداءتقییماتذلكفيبماالفردیة،التطویرخططإنجازمنالتأكدالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةعملفریقعلىیجب.16

لھا.المحددةالمعاییروفقالتدریبیة
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الأداءإدارة:السابعالباب

السیاسةھدف●

إلىبالإضافةالمنخفض.والأداءوذويالعالي،الأداءذويوتحدیدالعاملینأداءوقیاسالأداءلإدارةشاملنظامتنفیذتنظیمھوالسیاسةھذهمنالھدف
ثقافةترسیخخلالمنعامبشكلالجمعیةفعالیةوتحسینالعملأھدافلتحقیقالقوةنقاطوبناءأدائھم،فيالقصورأوجھوتصحیحالعاملین،أداءتحسین
التالي:ستتیحالعملیةھذهالمؤسسي.الأداء

الضعیفالأداءتحدیدوكذلكالعالیة،الإمكانیاتذاتالمواھبوتحدیدالمستمرة،التحسیناتنحوالعاملینلتوجیھمستمرنشاطالأداءتقییمتبنّيمنالتأكد
المعتمد.الحوافزنظامخلالمنالمتمیزةلمساھمتھمالموھوبینالعاملینومكافأةالتطویر.تكریمومتابعةالمناسبللتدریب

التطبیقنطاق●

الجمعیة.معوالمتطوعینالمتدربینذلكمنویستثنىبالجمعیةالعاملینكافةعلىالسیاسةھذهتطبق

السیاسةبنود●

متوافقةوالأھدافالمؤشراتھذهوتكونالعامبدایةفيالعاملمعبالاتفاقالفردیةوالأھدافالرئیسیةالأداءمؤشرات(المقیِّم)المباشرالمدیریضع.1
للتقییم.یخضعالذيوالعاملالمعنيبالقسممنھایختصماوكذلكككل،بالجمعیةالخاصةالأداءومؤشراتالاستراتیجیةمع

والتطویرالبشریةالتنمیةادارةمنالصادرالتطویروحسبمنصبلكلالوظیفيالوصفمتطلباتحسبعامللكلالوظیفیةالجداراتوضعیتم.2
المؤسسي

تقییموكذلكمسبقًاالمحددةوالأھدافالأداءمؤشراتمقابلحدة،علىكلاًّأدائھم،فعالیةمدىلقیاسسنویًاالجمعیةعامليأداءتقییمعملیةوتجري.3
وتبادلالأداء،فيالتقدملتقییمالمیلاديالعاممنتصففيسنویةنصفمراجعةعملیةإلىبالإضافةالمھنیة.واجباتھملأداءالمطلوبةالجدارات

الصحیحالمسارفيالاستمرارعلىالعامللمساعدةالمھماتوتسھیلالعقباتتجاوزفيتساعدالتيوالتوجیھاتالأداءكفاءةحولالملاحظات
العام.نھایةبحلولبنجاحالأھدافتحقیقلتمكینالضرورةعندوالتعدیل

یلي:ماعلىمبنیةالأداءقیاسمؤشراتتحدیدیتم.4

الوظیفیة.الأھداف  تحقیق-
إتقانھودرجةالعملعلىالقدرة-
المطلوبةالجداراتمستوىتحقیق-
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المسؤولیات:.5

المسؤولیاتالتعریفالمعنيّالطرف

للتقییمالخاضعالعاملالعامل

للقیاسالقابلةالأھدافووضعتحدید•
بأدائھالمتعلقةالعملخططوتنفیذالحوارات،وبدءوالملاحظات،الآراءطلب•
المحددةللإجراءاتوفقًاالذاتيالتقییمإجراء•
فرصعنوالبحثالأداءوتحسینالذاتيالنقدفيشفافیةوبكلفعالدورلعب•

والتعلمالذاتيالنمو

الــمــقــیّــم
الخاضعالعاملأداءعنالمسؤولالمدیرالمُقیِّم:
للتقییم.

المباشر)(المدیرالمُقیِّم
العاملمعالشخصيالتطویروخطةالأھدافعلىوالاتفاقومراجعة•مناقشة
للتقییمالخاضع
مستمربشكلللتقییمالخاضعللعاملوالملاحظاتوالإرشادالتوجیھ•تقدیم
للتقییمالخاضعالعاملمعمنتظمةبصورةالمُحرزالتقدممراجعةاجتماعات•عقد
بموضوعیةللتقییمالخاضعالعاملأداء•تقییم

رجــــعالــم
المُقیِّممنأعلىعادةالمُراجِعیكون-

والتطویرالبشریةالتنمیةمدیر/الإدارة(مدیر
)التنفیذيالمدیر/المؤسسي

التنظیميالفریقللوحدة/العامالأداءتصنیفات•مراجعة
علیھاالإشرافبعدالنھائیةبالتصنیفاتللتقییمالخاضعالعامل•إبلاغ

التنمیةإدارة
البشریة

والتطویر
المؤسسي

والمعنیّةالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارة
الأداءإدارةنظامبإدارة

ودورتھعملیاتھذلكفيبمابالجمعیة"الخاصالعاملینأداء"إدارةنظام•إدارة
علیھتحدیثاتوأي

الحاجةعندللعاملینوالتدریبالتوجیھ•توفیر
الأداءتقییموثائقبسجلاتوالاحتفاظ•التوحید
كافةإدراكمنوالتأكدبوضوح،السنويالتقویموتعمیمالزمنیةالجداول•تحدید

ومسؤولیاتھملأدوارھمالمشاركین

التظلماتلجنة
ویعتمدھاالغرضلھذاتُشَكّلمتخصّصةلجنة

منالمقدمةالتظلماتفيللنظرالتنفیذيالمدیر
العاملین

قدالتيالأداءتقییمونتائجدرجاتحولنزاعاتأوتظلماتأوخلافاتأي•حلّ
التظلمّتجاهبرأیھاالعامللمدیروالتوصیةللتقییمالخاضعوالعاملالمُقیِّمبینتنشأ

للجمعیةالتنفیذيالمدیرالتنفیذيالمدیر
المداربالتوزیعالخاصةالنسب•اعتماد
الأداءتقییمنتائجتقاریر•اعتماد
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الأداءتقییممنھجیة
والتيوالجدارات،عاملبكلالخاصةوالأھدافالرئیسیة،الأداءمؤشراتعلیھابناءًیحددالتيالمعتمدةوالآلیاتالإجراءاتھيالأداءتقییممنھجیة.6

كالتالي:أساسیة،مراحل3منالأداءإدارةدورةوتتألفالعام.نھایةفيالعاملأداءتقییمعملیةلھاوفقًاتجري

الأداءومؤشراتالأھدافورصدتحدیدمرحلة-

السنویةنصفالمراجعةمرحلة-

السنويالأداءتقییممرحلة-

الأداء.إدارةدورةمراحلضمنمنالسنوي،الأداءوتقییمسنویة،النصفالمراجعةوتعتبر

الأداءتقییمدورةفيالمشمولونالعاملون

فترةأداءتقییملعملیةوفقًاالأولىالثلاثةللأشھرأداؤھمفسیكونالتجربةلفترةالخاضعینالعاملینأماالجمعیة،عامليجمیعتشملالأداءإدارةدورة.7

دورةفيتضمینھاوسیتموالعاملالمباشرالمدیربینعلیھاالمتفقالأھدافمقابلالعاملبقیةالتجربةفترةبعدالأداءقیاسیتمأنعلىالتجربة،

المقبل.للعامالأداءمراجعة

الأداءمؤشراتوتحدیدالأھدافرصدآلیة

ویؤخذالعامل.تقییمعملیةإطارتحددالتيالرئیسیةالأداءومؤشراتالأھدافتحدیدیخصفیماالمشتركةالمسؤولیةالمباشرومدیرهالعاملیتولى.8

معمتوائمةًتكونبدورھاالتيالرئیسیةالإدارةأھدافمعأھدافھموائمةیجبكماقادمة.أوحالیةمشاریعوأيومسؤولیاتھالعاملدورالاعتبارفي

بالجمعیة.الخاصةالأداءومؤشراتالتنظیمیةالأھداف

–للقیاسقابلة–(محددةالأداءمؤشراتورصدلتحدیدSMARTبمنھجیةالمباشرومدیرهالعاملبینعلیھاالمتفقالأداءأھدافتتسقأنیجب.9

بوقت).محددة–للتحقیققابلة–متوائمة

علیھا.والاتفاقحدة،علىكلاًّلھم،المرصودةوالأھدافالأداءمؤشراتحولعاملیھمعللنقاشجلساتعقدالمباشرالمدیرعلى.10

المباشر.المدیرعلىوالمؤشراتالأھدافتوضیحمسؤولیةوتقعالتأویل،یقبللابماكاملاًوضوحاًواضحةًالأداءمؤشراتتكون.11

قداستفسارأيعلىالإجابةالمباشرالمدیرعلىویتعینتطویر.إلىتحتاجالتيوالجوانبالعاملأداءفيالقوةجوانبالتوجیھجلسةخلالتناقش.12

العاملإرشادعلیھینبغيكمالأدائھ.المتوقعةوالمستویاتمستقبلاًعملھومسؤولیاتمھاراتھتطویروتخطیطأدائھتقییمبخصوصالعاملیثیره

متضمناالمباشرمدیرهإلىالأداءتقییمیعیدأنالعاملعلىینبغيالتوجیھجلسةنھایةوفيأدائھ.مستوىلتحسیناللازمةالخطواتإلىوتوجیھھ

التقییم.حیالنظرهوجھة
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الأداء:مؤشراتوتحدیدالأھدافرصدفترة

وعلىالعام.ذاتمنفبرایرشھرنھایةفيتنتھيأنعلىمیلاديعامكلمنینایرشھربدایةفيللعاملینوالأھدافالأداءمؤشراتتعییندورةتبدأ.13

المعتمدة.الداخليالتواصلومنصاتالإلكترونيالبریدعبرذلكعنتعلنأنالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارة

45ًغضونفيالمیلادي،العاممنالسابعالشھربدایةقبلأعمالھمباشرواالذینالجدد،للعاملینالأداءمؤشراتتعیّن.14 العملمباشرتھمتاریخمنیوما

الجمعیة.في

یلیھالذيللعامویرجئالحالي،للعامتقییمھاحتسابیتمفلاثانیاً،البندفيإلیھالمشارالتاریخبعدالجمعیةفيلأعمالھالعاملمباشرةكانتحالفي.15

العام.منأمضاھاالتيالفترةبحسبتناسبیاًیحسببحیث

الأداء:مؤشراتوتحدیدالأھدافرصدعنالمسؤول
یكونكماإشرافھ،نطاقتحتالعاملینلكافةوالأھدافالرئیسیةالأداءمؤشراتوتحدیدتعیینعنكاملبشكلمسؤولاًللعاملالمباشرالمدیریكون.16

اعتمادھا.ثمومنإشرافھتحتیقعالذيللإدارةالاستراتیجیةوالخططالرئیسیةالأھدافمعومواءمتھامراجعتھاعنمسؤولاًالمراجع

الأداءتقییمفترة
خلالمرتینرسميبشكلٍالأداءتقییمویتمالأداء.إدارةدورةبدایةفيمسبقاًالمحددةوالأھدافالأداءمؤشراتأساسعلىالعاملینأداءتقییمیجب.17

بینفیماالمناقشةخلالمنالعملیةھذهتتمبحیثالنھائي.السنويالأداءلتقییمالسنةنھایةفيوالأخیرةالأداءلمراجعةالعاممنتصففيمرةالسنة،

خلالمنالعملیة،ھذهفيالعاملیشاركأنیجبكمارئیسي،بشكلالمباشرالمدیرعاتقعلىالأداءتقییممسؤولیةوتقعوالعامل.المباشرالمدیر

لأدائھ.الذاتيالتقییمإجراء

سنویةالنصفالأداءتقییممرحلة
التالي:فیھایراعىوالتيالسنوي،نصفالأداءتقییمفتراتالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةتحدد.18

میلادي.عامكلمنالسابعالشھرنھایةإلىالسادسالشھربدایةبینالسنوينصفالأداءلتقییمالمحددةالزمنیةالفترةتكون-

أدائھ.مستوىلرفعتذلیلھاوكیفیةتواجھھ،التيالعقباتحولوالنقاشمباشر،بشكلمعھالعاملأداءحولملاحظاتھالمباشرالمدیریُبدي-

یثیرهقداستفسارأيعلىالإجابةالمباشرالمدیرعلىویتعینتحسین.إلىتحتاجالتيوالجوانبالعاملأداءفيالقوةجوانبمناقشةویتم

العاملإرشادعلیھینبغيكمالأدائھ.المتوقعةوالمستویاتمستقبلاًعملھومسؤولیاتمھاراتھتطویروتخطیطأدائھتقییمبخصوصالعامل

المباشرمدیرهإلىالأداءتقییمیُعیدأنالعاملعلىینبغيالتوجیھجلسةنھایةوفيأدائھ.مستوىلتحسیناللازمةالخطواتإلىوتوجیھھ

التقییم.حیالنظرهوجھةمتضمنا

بھا.والمعمولالمعتمدةالإجراءاتحسبالحاجةعندتعدیلھاأووتحدیثھاوالمحددة،المرصودةوالأھدافالأداءمؤشراتمراجعة-
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المتخذة.الإجراءاتوتسجیلذلك،حولالمعلوماتمنمزیدعلىللحصولالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةمعالتواصل-

السنويالأداءتقییم

والتيالصلاحیة،أصحابمناللازمةوالاعتماداتالموافقاتاتخاذوبعدالسنويالأداءتقییمفترة،المؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةتحدد.19
التالي:فیھایراعى

أنیلیھ.علىالذيالعاممنینایروشھرالحالي،المیلاديالعاممندیسمبرشھريبینالسنويالأداءلتقییمالمحددةالزمنیةالفترةتكون-
دیسمبر.بنھایةوتنتھينوفمبربدایةفيالأداءتقییمیبدأأنعلى

التنمیةإدارةتضیفھاالتيالتغییراتأووالتعدیلاتالعام،بدایةفيعلیھاالمتفقوالأھدافللمؤشراتوفقًاالعاملأداءالمباشرالمدیریُقیِّم-
المحددة.الفتراتإبّانالمؤسسيوالتطویرالبشریة

حسبالجدارات،تقییمونسبةوالأھداف،الأداءمؤشراتعلىلتقییمھالمئویةالنسبةبینماتجمعموزونةنسبةمنللعاملالفرديالتقییمیتكون.20
التالي:الجدول

الجداراتتقییموزنالأداءمؤشراتتقییموزنالوظیفيالمستوىالوظیفیةالدرجة

%20%80التنفیذيالمدیر6

%20%80الإداراتمدراء5

حساباترئیس/مشرف4

60%40% محاسبین/اخصائیین3

مندوب/اداريمساعد2

%50%50عمالة1

بیاناتاستكمالتاریخمنعملأیامخمسةخلالالاجتماعھذاویقاماعتمادھا،قبلتقییمھبنتیجةلإبلاغھبھیجتمعأنللعاملالمباشرالمدیرعلىیجب.21
لالأداء،تقییمنموذج وجدت.إنالعاملتحفظاتمعالنھائیةالنتیجةرفعویتموجدت.إنالنتیجةعلىاعتراضاتھأوالعاململحوظاتفیھوتُسجَّ

حیالھا.المؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةمعوالتواصلللمُراجِع،واعتمادھارصدھابعدالأداءتقییمنماذجإرسال.22
لاعتمادھا.للجمعیةالتنفیذيللمدیروترفعلذلك،المطلوبةوالقوائمالتقاریروتُعِدّالأداء،تقییمنماذجالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةتراجع.23
للجنةویحقبھالخاصالتدریبخطةوضعبھدفالتجربةفترةمنأشھرثلاثةإكمالبعدتثبیتھتمولمنیونیو1تاریخبعدیعینالذيالعاملتقییمیتم.24

المعتمد.المكافآتلنظاممستحقغیرویكون).3(تقییمھتجاوزلمنالمكافئات)نظام(حسبمقطوعةمكافأةصرفالمكافآت
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العاممدارعلىالأداءتقییم
أدائھملمناقشةعاملیھمعوموثقةرسمیةغیردوریةجلساتبعقدالمباشرالمدیریوصىالنھائيوالسنويسنويالنصفالرسميالتقییمإلىبالإضافة.25

البنّاء.والنقدالملاحظاتتقدیممعللنجاحالعاملیحتاجھقدماومناقشةاللحظةحتى

والكفاءةالأداءتقییمدرجاتتعیین
التالي:الجدولفيموضحھوكمامسبقًاالمرصودةالأداءمؤشراتتحقیقمدىعلىبناءًالأداءتقییمنتائجورصدقیاسعملیةالمباشرالمدیریجري.1

01234الدرجة

نسبة
التحقیق

فأعلى%100-91%90-%81%80-%71%70-%61واقل60%

الاھدافیحققلمالتصنیف
بشكلالأھدافحقق

جزئي
استثنائيبالكاملالأھدافحققالمتوقعةالأھدافحقق

تعریف
التصنیف

علىالقدرة•عدم
الأھدافتحقیق

علىالقدرة•عدم
متطلباتتحقیق
الكفاءة

مھنیة•سلوكیات
مقبولةغیر

تحقیقعلى•القدرة
الأھدافمنجزء

تحقیقعلىالقدرة•
متطلباتمنبعض
الكفاءة

مھنیة•سلوكیات
مقبولة

الأھدافجمیع•تحقیق
عامبشكلالمتوقعة

متطلباتجمیع•تحقیق
مرضيبشكلالكفاءة

بعضتحقیقفيالتوقعات•تجاوز
الأھداف

بعضتحقیقفيالتوقعات•تجاوز
ملاحظاتبدونالكفاءةمتطلبات
الأداءعلىجوھریة

تحقیقفيالتوقعات•تجاوز
منأدنىبحدالأھدافمعظم

الإشراف

تحقیقفيالتوقعات•تجاوز
الكفاءةمتطلباتمعظم

التنمیةإدارةمنوالمقرّةبھاالمعمولالإجراءاتحسبداخلیًاومعایرتھاإشرافھ،نطاقفيبالعاملینالخاصةالتقییمنماذجكافةجمعالمُراجِععلى.2
المؤسسي.والتطویرالبشریة

وتحلیلھا.لمراجعتھاحدة،علىكلاًّالداخلیة،المعایرةنتائججمعالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةعلى.3
فيالملاحظاتھذهومناقشةمباشر،بشكلالمُراجعینمعالتواصلملاحظات،أيوجودحالفيالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةعلى.4

الاجتماع.نتائجحسبالملاحظاتھذهحلّعلىوالعملرسمي،اجتماع
عملیاتلإجراءتمھیدًاالمُراجعین،معالملاحظاتمناقشةبعدالقطاعاتمنالمعایرةنتائجكافةالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةتجمع.5

المطلوبة.الشاملةالمعایرة
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النھائي:الأداءتقییمواعتمادومراجعةالمعایرة

النھائيالأداءتقییمواعتمادمراجعةآلیة●

الإجراءاتحسبالمطلوبة،الشاملةالمعایرةعملیاتإنھاءبعدللعاملینالنھائيالتقییمالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةوتعتمدتراجع.1
العلاقة.ذاتالجھاتمنتوجیھاتأوتعلیماتمنیردمامعبالتناسقبھا،والمعمولالمقررة

علىبناءًتعدیلھیمكنوالتيللجمعیةالمالیةالقدرةالىبالاضافةالقیاسي""التوزیعمنحنىفيالعاملینتصنیفمنھجیةالأداءإدارةاعتمادعملیةتتبع.2
للجمعیة.المدققةالمالیةنتائج

النھائيالأداءتقییمواعتمادمراجعةفترة●
للجمعیةالتنفیذيللمدیرورفعھاالمطلوبة،الشاملةالمعایرةإجراءبعدالتقییمنتائجمراجعةمسؤولیةالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةتتولى.3

عام.كلمنمارسشھرنھایةأقصاهموعدفيللاعتماد

عن:ناتجوذلكالنھائيالتقییمضمنالموظفأداءلتقییمدرجات3زیادةیتم.4

المباشرالمدیروبعلممرات6أدنىبحدالعامخلالبإتمامھوالالتزامالداومخارجبعملالموظفقیام●
المباشرالمدیروبعلممرات4أدنىبحدالأعمالتطویرأوالمستفیدینخدمةفيتساھمتطوعیةبأعمالالموظفقیام●

الأداءتقییمبنتیجةالعاملإبلاغ●
بیاناتاستكمالتاریخمنأیامسبعةخلالالاجتماعھذاویكوناعتمادھا،بعدتقییمھبنتیجةلإبلاغھبھیجتمعأنللعاملالمباشرالمدیرعلىیجب.5

العاملتزویدالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةوعلىوجدت.إنالنتیجةعلىاعتراضاتھأوالعاململحوظاتوتسجیلالأداءتقییمنموذج
.اعتمادهبعدالأداءتقییممنبنسخة

النھائيالأداءتقییمنتائجتوثیق●
فيوحفظھاوأرشفتھا،الشاملة،المعایرةونتائجالداخلیة،المعایرةونتائجالأداء،تقییمنماذججمعالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةعلىیجب.6

الحاجة.عندالوصولوسھولةالمعلومات،سریةعلىللحفاظالأمانإجراءاتكافةفیھتتوفرمكان

الأداءتقییمعلىوالاعتراضاتالشكاوى●

المؤسسي.والتطویرالبشریةالتنمیةإدارةلدىالمباشرالمدیرمعومناقشتھاعتمادهبعدالأداءتقییمعلىالاعتراضللعاملیحق.7

الأداءتقییمعلىالتظلّم●

العامةوالإرشاداتالعملأحكامنظاممعیتفقبماالأداءتقییمعملیةفيالطرفینبیناختلافًاوسبَّببحقھاتُُخِذإجراءأوقرارأيمنالتظلمحقللعامل.8
بھ.تزویدهتاریخمنأیامعشرةتتجاوزلامدةفيالتظلماتللجنةیقدمتقییمھحیالالعاملتظلمّیكونأنعلىالشأن.بھذاتصدرالتيالداخلیة

نزاعاتأوتظلماتأوخلافاتأيحلّھدفھایكونللجمعیة،التنفیذيالمدیرمنباعتمادالأداءتقییمنتائجعلىوالاعتراضاتللتظلماتلجنةتشكّل.9
التظلمّ.تجاهبرأیھاالعامللمدیروالتوصیةللتقییمالخاضعوالعاملالمُقیِّمبینتنشأقدالتيالأداءتقییمونتائجدرجاتحول
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للتالي:وفقاإلیھمتحالالتيالتظلماتلفحصأعضاءثلاثةمنلجنةتشكیلیتم.10

عنھ.ینوبمنتحدیدأوالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةمدیراللجنةیرأس-

الاستلام.تاریخمنشھرخلالالتظلماتفحص-

التقریر.ومعتمدومُعدالمتظلمالعاملمناقشةولھاسریةاللجنةمداولاتتكون-

النھائي.قرارهویكونیراهمالیقررالجھةفيالأعلىالرئیسإلىتوصیاتھااللجنةترفع-

الأداء:ضعفمعالتعاملمنھجیة●

الأشھرخلالأفضلنتیجةوتحقیقلتحسینفرصةمنحھبھدفخاصًااھتمامًاالعاملویولى،2أو1تقییمعلىالعاملحصولھوالأداءضعف.1
البشریةالتنمیةوإدارةالمباشرالمدیربینعلیھاوالمتفقأدناهالموضحةالعامةالسیاسةبیاناتعامللكلالمتبعةالاستراتیجیةوتخضعالقادمة.والسنة

المؤسسي.والتطویر

أداء:بضعفالأولىللمرةالعاملتقییمحالفيأولا:
للعاملالتقییمھذاإلىأدتالتيالأسبابشرحالمباشرالمدیرعلىیجباقل)،او%60(الأھداف"یحققلم"أداءتقییمعلىالعاملحصولحالفي.2

ویجبمعھ،بالاتفاقالعاملأداءلتحسینخطةووضعالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةعلىیجبكمابناء،وبأسلوبوشفافیةوضوحبكل
معبالتعاونالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةعلىیجبوالخطة.ھذهالمعنيالمدیرویعتمدوالواقعیةالأھدافواضحةالخطةتكونأن

العاملأداءفيالمنجزالتقدمومتابعة"الأھدافیحققلم"تقییمعلىالحاصلللعاملوالتدریبیةالتحسینیةالخطةعملسیرمتابعةالمباشر،المدیر
المؤسسي.والتطویرالبشریةالتنمیةلإدارةدوريبشكلالتقاریربرفعویقومأشھر،3كلالأقلعلىدوريبشكل

ھذاإلىأدتالتيالأسبابشرحالمباشرالمدیرعلىیجبیعادلھ،ماأو)0("الأھدافیحققلمأداء"تقییمعلىالأولىللمرةالعاملحصولحالفي.3
مدةفيالعاملأداءلتحسینخطةاقتراحالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةعلىیجبكمابناء،وبأسلوبوشفافیةوضوحبكلللعاملالتقییم

الخطة.ھذهالمعنيالمدیرویعتمدواقعیةالأھدافواضحةالخطةتكونأنویجبأشھر،6تتجاوزلاالزمنمحدودة

وإلاأدائھمستوىرفعبضرورةكتابةالعاملتبلیغیتمیعادلھ،ماأو)0("الأھدافیحققلمأداء"تقییمعلىالثانیةللمرةالعاملحصولحالفيأما.4
واعتمادمعبالاتفاقالمباشرالمدیریقررهحسبماالتالیةالإجراءاتإحدىوتطبقالثالثة،للمرةالتقدیرنفسعلىحصلحالفيخدمتھلإنھاءتعرض

المؤسسي:والتطویرالبشریةالتنمیةإدارة

الأداء:لرفعالتدریب-

ھذانوعتحدیدتتضمنالمباشر،المدیرمنتوصیةعلىبناءوذلكللعامل،تدریبخطةوضعالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةالادارةتتولى.5
التوقعات".یحقق"لمتقییمعلىحصولھسببھوالمھنیةالعاملكفاءةفيالنقصأنلوحظإذاالمراجعقبلمنیعتمدوأنالتدریب

المنجزالتقدمویتابعالأھداف"یحقق"لمتقییمعلىالحاصلللعاملالتدریبیةالخطةعملسیرتتابعأنالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةعلى.6
المباشر.للمدیردوريبشكلالتقاریربرفعوتقومالعامل،أداءفي
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النقل:-

العاملمھاراتمعأكثرتتناسبأخرىوظیفةعنالبحثالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةمعالتنسیقالمباشر،منبتوصیةوالمراجع،على.1
جمیعوفيإلیھ،الموكلةالوظیفةلأداءالمطلوبةوالمھاراتالعاملمھاراتبینالتباینھو"1"تقییمعلىالعاملحصولفيالسببكانإذاوخبراتھ،
العمل.نظامأحكاممعمتفقًاذلكیكونأنیجبالأحوال

إدارةعلىویجبخدمتھإنھاءللجمعیةیحقفإنھالتواليعلىمتتالیینعامینمنلأكثرالتوقعات"یحقق"لمأداءتقییمعلىالعاملحصولحالفي.2
أدائھ.مستویاتلتحسینالكافیةالفرصمنحھمنللتأكدالعامل،ملفتراجعأنالحالةھذهفيالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیة

الأداءتقییممكافأة●

01234الدرجة

فأعلى%100-91%90-%81%80-%71%70-%61واقل%60التحقیقنسبة

اساسیھراتبیناساسيراتبمستحقغیرمستحقغیرمستحقغیرالمكافأة

مستحقمستحقمستحقغیرمستحقغیرمستحقغیرالترقیة

%7%7مستحقغیرمستحقغیرمستحقغیرالسنویةالزیادة

والتظلمالشكاوىالثامن:الباب

السیاسة:ھدف

العملفيالعدالةلضمانالجمعیةفيلھاالمتبعةوالإجراءاتالعاملینوتظلمبشكاوىالمرتبطةالمسائلجمیعحوكمةإلىالسیاسةھذهتھدف

التطبیق:نطاق●
الجمعیةفيالعاملینجمیععلىتطبق

السیاسة:بنود●
بتسویةأمكن،إنبدوره،سیقومالذيالمباشرمدیرهمعالأمرمناقشةأولاًعلیھفیجببوظیفتھمرتبطةمسألةأيبشأنعامللدىتظلمھناككانإذا.1

المشكلات.معظمتسویةتتمالمرحلة،ھذهوفيودي.بشكلالمسألة
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غیربشكلمعھالتعاملیمكنلابحیثللغایةخطیرالأمرأنالعاملاعتبرإذاأوالطریقة،بھذهالمسألةإثارةبعدباستیاءیشعرزالماالعاملكانإذا.2
الرسمي.التظلمإجراءاستخدامفیجوزالأول،المقامفيرسمي

منصف.غیربشكلمعھالتعاملتمأنھالعاملیعتقدعندماأوضدهاتخاذهیتمإجراءأوسلوكأيبشأنالجمعیةإدارةإلىشكوىتقدیمللعاملیحق.3

مناستماعجلسةمنجزءبمثابةذلكأنعلىالمباشرمدیرهأوالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةعملفریقإلىتظلمھتقدیمللعاملیمكن.4
الأول.المستوى

بشكلالتظلملتسویةالجھودجمیعبذلویتمالمعنیین.الأشخاصمعومناقشتھالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةقبلمنالتظلمفيالتحقیقیتم.5
المؤسسي.والتطویرالبشریةالتنمیةمدیرأوللجمعیةالقانونيمنالمشورةطلبللعاملویحقودي.

أیام)7(سبعةغضونفيموعدھاوتحدیدالتظلمإلىللاستماعالثانيالمستوىمنجلسةطلبیجوزالأولى،الاستماعجلسةحلالعاملیقبللمإذا.6
العامل.لھالتابعالقسمرئیسمعإجراؤھاوسیتمالأولىالاستماعجلسةمنعمل

عمل.أیام)7(سبعةخلالالعامللھاالتابعالإدارةمدیرقبلمنالثالثالمستوىمناستماعجلسةموعدتحدیدفیتمالحل،العاملیقبللمإذا.7

للجمعیة.التوجیھیةوالمبادئالسیاساتمعمتوافقًاوسیكونالعامللھیتبعالذيالتنفیذيالمدیریتخذهالذيالقرارھوللجمعیةالنھائيالموقفیكون.8

أعلى.أوإدارةمدیرالمتظلمالعاملكانإذا،التنفیذيالمدیرقبلمنالأخیرالمستوىمناستماعجلسةإجراءیتم.9

العامل.فعلوردالاستماعجلسةویوثقالقرارلتنفیذالعاملمدیرمعالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةلإدارةادارةالمدیرینسق.10

جلساتأيأوالمقررةالتظلماستماعجلساتحضورفيیقضیھالذيالوقتخلالالعملمنإعفاؤهویتمالكاملالأجرالعاملیتقاضىأنیجب.11
التظلم.بنتائجیتعلقفیمااستشاریة

سریانقبلالمدةھذهتكونأنشریطةالتظلم،متابعةفيیقضیھاالتيالمدةمقابلالعاديالعاملأجریستمرالتظلم،بسببالخدمةإنھاءحالةفي.12
الإنھاء.

للتحقیق.أطولوقتًاتتطلبالتظلمطبیعةتكنلمماالتظلم،تقدیمتاریخمنعملیوم)15(عشرخمسةأقصاهموعدفيالتظلمبنتیجةالعاملیُخطر.13

العامل:علىالتالیةالعقوباتفرضیجوز.14

السعوديالعملنظامحسبالإنذار-
الجزاءاتلائحةحسبالغرامات-
واحدةسنةلمدةالترقیةتأجیل-
العملمنالفصل-
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منالزمنیةالفترةھذهوتُحتسبالسابق.الانتھاكارتكابمنذانقضتقدیوماًوثمانینمائةدامتماالانتھاكاتتكرارحالةفيالعقوبةتشدیدیمكنلا.15
بالانتھاك.العاملإبلاغتاریخ

حالةوفيالجمعیة.فيمنصبھعلىالتصرفیؤثرلمماالعمل،مكانخارجیحدثشيءأيبسببتأدیبیةلإجراءاتالعاملیخضعأنیمكنلا.16
انتھاك.حدوث

واحد.شھرفترةخلالأیامخمسة)15(عنتزیدلمدةالأجرفيالتخفیضأوالعملعنالایقافلعقوبةالعاملیخضعأنلایجوز.17

ھذهملاحظاتوتحفظكتابیًا.دفاعھوتسجیلوالاستماعبالاستجوابوالسماحبالإدعاءكتابیًاالعاملإخطاربعدإلاالتأدیبیةالإجراءاتاتخاذیمكنلا.18
منخصمًاأوإنذارًاالعقوبةتتجاوزأنیجوزولاشفھیةالاستجوابعملیةتكونأنیجوزالبسیط،الانتھاكحالةوفيالعامل.ملففيالمحادثات

واحد.یوممقابلالأجر

والتوجیھالإرشاد

العملوأنظمةبلوائحالتقیدوالوظیفيالأداءدرجاتأعلىبتحقیقالعاملینوتطالبالعاملین،كافةمعاملةفيالإنصافضمانإلىالجمعیةتسعى.1
بھا.المعمول

إلىالجمعیةوتسعىللعمل،التنظیمیةواللوائحالقواعدیخالفكانإذاأو%)،71(منأقلالوظیفيالعاملأداءتقییمكانإذاالاستشارةتقدیمیتم.2
وأنسریعًا،تواجھھالتيالمشاكلحلیتمأنوالمأمولالاستشارات.منالنوعھذامثلتوفیرخلالمنسلوكھتصحیحو/أوالعاملذلكأداءتحسین
طبیعیة.بصورةالعملسیرأثناءرئیسھمعالمناقشاتخلالمنوسلوكھأدائھیتحسن

بدفلاتعقیدًاأكثرالمشكلةكانتأوالخیارھذافشلإذاولكنودیة،بصورةوالعقوباتالجزاءاتلائحةفيالمذكورةغیرالمشاكلحلالجمعیةتُفضل.3
التصحیحي.بالإرشادالخاصالرسميالإجراءتطبیقمن

التصحیحي.الإرشادإجراءاتتطبیقالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةالمدیرمعبالتنسیقللعاملالمباشرالمدیریتولى.4

أدناه:موضحھوكماعادةتنفیذھایتموالجزاءاتلائحةفيالمذكورةغیرللمشاكلمراحلخمسمنالتصحیحيالتوجیھإجراءیتكون.5

أولشفھيإنذارالأولى:المرحلة.1
أولخطيإنذارالثانیة:المرحلة.2
ثانيخطيإنذارالثالثة:المرحلة.3
نھائيخطيإنذارالرابعة:المرحلة.4
العملمنبالفصلإنذارالخامسة:المرحلة.5

العاملفصلفیمكنالجمعیة،قِبلمنجسیمسلوكسوءأنھاعلىالمخالفةاعتبارتمإذاولكنالمراحل،ھذهتسلسلالتصحیحيالإرشادإجراءیبین.6
ملءللعاملالمباشرالمدیرعلىیجبالحالاتجمیعوفيكتابیة.أمشفھیةكانتسواءرسمیةإنذاراتأيدونالسعوديالعمللنظاموفقًاالفورعلى

المتخذ.للإجراءالكاملالنطاقلتوثیقصحیحبشكلالتصحیحيالإرشادنموذج

القدراتفينقصإلىیشیرأداؤهكانأومقبولغیرسلوكھوكانبسیطةمخالفةمنھبدرتإذاللعاملشفھيإنذاربتوجیھالمباشرالمدیریقوم.7
الوظیفیة.
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مناسبا،ذلككانإذاالمطلوبةالأداءومعاییرالوضعلتصحیحاللازمةالإجراءاتتفاصیلتتضمنللعاملالخاصالملففيتُودعمذكرةتنظیمیجوز.8
الأداء.تحسینفيفشلأوللمخالفةتكرارأيعواقبذكریتموكذلك

الاستئناف.فيبحقھإبلاغھویجبالقرار،ھذاضدخطیًاللاستئنافعملأیام)5(مدةالعاملینیُمھل.9

أوسلوكھتحسینعلىالمحافظةأوتحسینفيفشلأوالعملعلىقادرغیركانأوجسیمةسلوكیةإساءةمنھوقعتإذاللعاملخطيإنذارتوجیھیتم.10

الوظیفي.أدائھ

الإنذارذلكتجاھلیتمفسوفمرضیًا،أداؤهصارأوالأداءعلىتحسنطرأوإذاأشھر،)6(أقصاھالمدةالعاململففيالإنذارمننسخةحفظیتم.11

المرة.ھذهبعدتأدیبیةلأغراض

السابقةالقصورأوجھتصحیحفيالفشلأوسلوكھتحسینفيالفشلبسببأوللسلوكشدیدةمخالفةمنھبدرتإذاللعاملثانٍكتابيإنذارتوجیھیتم.12

مُرضیة. أداءمعاییرإلىالوصولفيالفشلو/أو

أكثر.صارمةإجراءاتاتخاذعلیھیترتبقدللعاملالمرضيغیرالأداءفيالاستمرارأوللمخالفةتكرارأيأنإلىالإنذارھذایُشیرأنیجب.13

الكتابي.الإنذارلھذااستلامھبعدعملأیام)5(خلالالاستئناففيحقھإلىالعاملنظرلفتیجب.14

یتمفسوفمرضیًا،أداؤهصارأوالأداءعلىتحسنطرأوإذاأشھر،)12(أقصاھالمدةالعاململففيالثانيالخطيالإنذارمننسخةحفظیتم.15

المرة.ھذهبعدتأدیبیةلأغراضالإنذارذلكتجاھل

اللازمة.بالتحسیناتللقیامفرصةتوفیرأجلمنوذلكالأداء،ضعفحالاتفيشھرًا)12(عنتزیدفترةالأمریستدعيقد.16

جھدًایبدِولمسابقوقتفيأظھرهالذيالوظیفيأدائھأوسلوكھتحسینورفضالمخالفةبارتكاباستمرإذاللعاملثالثخطيإنذارتوجیھیتم.17

القصور.أوجھلتصحیحواضحًا

المؤسسي.والتطویرالبشریةالتنمیةإدارةعنممثلللعاملالتصحیحيالإرشادجلسةفيیحضرأنیجب.18

تأدیبیة.لأغراضعنھالتغاضيیتمذلكوبعدالعادة،فيشھرًا)12(لمدةالمفعولساريالثالثالخطيالإنذاریظل.19
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اللازمة.بالتحسیناتللقیامفرصةتوفیرأجلمنوذلكالأداء،ضعفحالاتفيشھرًا)12(عنتزیدفترةالأمریستدعيقد.20

عمل.أیامخمسةغضونفيكتابیًاالاستئناففيالعاملحقعلىالإنذارخطابفيالتأكیدینبغي.21

حالفيأوالنھائيالإنذارفيعلیھاالمنصوصالفترةخلالأدائھفيتحسنھناكیكنلمإذابالفصلإنذاراتلقیھبعدالخدمةمنالعاملفصلیجوز.22

الجمعیة.فيالانضباطلقواعدأخرىمخالفاتأيحدوث

العامل.معآخرمراجعةاجتماعترتیبالمباشرالمدیریتولى.23

یبینلھخطابتوجیھفیجبالعامل؛خدماتإنھاءفيالمضيإضافي،تحقیقأيمنالانتھاءوبعدالمباشروالمدیرالعاملبینالاجتماعبعدتقررإذا.24

خدماتھ.لإنھاءالفعليوالتاریخالفصلأسباب

الاستئناف.فيالعاملحقعلىالخطابذلكفيالتأكیدیتمأنویجبالخطاب،ھذاضدللاستئنافعملأیام)5(مھلةالعاملیُمنح.25

الإیقافأومھنیةھیئةإلىعنھالإبلاغأودرجتھتعیینإعادةأوالوظیفیةرتبتھ(كخفضعلیھأقلعقوبةوفرضالخدمةمنالعاملفصلعدمحالةفي.26

الآتي:یستحقالعاملفإنالتأدیبي)الانتقالأو

المقررةالعقوبةتفاصیلیبینخطاباستلام-

أدائھتحسینلعدمكنتیجةقائمًاخیارًایزاللاالخدمةمنالفصلبأنإنذارهیتمأن-

بالاستئنافبحقھالإخطار-
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التأدیبیةالإجراءاتالتاسع:الباب

السیاسة:ھدف●
منعلیھیترتبوماوالجزاءاتالمخالفاتتشملوالتيوالخارجیةالداخلیةواللوائحبالأنظمةالالتزاموثقافةالوعينشرعلىالسیاسةھذهتھدف
العملنظامعلىبناءالأعمالوفيالسلوكیةالمخالفاتعنالناتجةالتأدیبیةالإجراءاتإلىبالإضافةالعمل.وصاحبالعاملبینالعلاقةتنظیم

لھا.التنفیذیةواللائحةالسعودي

التطبیق:نطاق●
الجمعیةفيالعاملینجمیععلى

السیاسة:بنود●

المخالفاتتشملوالتيوالخارجیةالداخلیةواللوائحبالأنظمةالالتزاموثقافةالوعينشرمسؤولیةالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةالإدارةتتولى.1

العمل.وصاحبالعاملبینالعلاقةتنظیممنعلیھیترتبوماوالجزاءات

أعمالعلىأضرارعلیھایترتبلاوالتيوالعقوباتالجزاءاتلائحةفيالمذكورةغیرللمشاكلودیةبصورةالثانویةالمشاكلحلالجمعیةتُفضل.2

التصحیحي.بالإرشادالخاصالرسميالإجراءتطبیقمنبدفلاتعقیدًاأكثرالمشكلةكانتأوالخیارھذافشلإذاولكنالعاملین،اوالجمعیة

العاملفصلفیمكنالجمعیة،قِبلمنجسیمسلوكسوءأنھاعلىالمخالفةاعتبارتمإذاولكنالمراحل،ھذهتسلسلالتصحیحيالإرشادإجراءیبین.3

ملءللعاملالمباشرالمدیرعلىیجبالحالاتجمیعوفيكتابیة.أمشفھیةكانتسواءرسمیةإنذاراتأيدونالسعوديالعمللنظاموفقًاالفورعلى

المتخذ.للإجراءالكاملالنطاقلتوثیقصحیحبشكلالتصحیحيالإرشادنموذج

القدراتفينقصإلىیشیرأداؤهكانأومقبولغیرسلوكھوكانبسیطةمخالفةمنھبدرتإذاللعاملشفھيإنذاربتوجیھالمباشرالمدیریقوم.4

الوظیفیة.

مناسبا،ذلككانإذاالمطلوبةالأداءومعاییرالوضعلتصحیحاللازمةالإجراءاتتفاصیلتتضمنللعاملالخاصالملففيتُودعمذكرةتنظیمیجوز.5

الأداء.تحسینفيفشلأوللمخالفةتكرارأيعواقبذكریتموكذلك

الاستئناف.فيبحقھإبلاغھویجبالقرار،ھذاضدخطیًاللاستئنافعملأیام)5(مدةالعاملینیُمھل.6

سلوكھتحسینعلىالمحافظةأوتحسینفيفشلأوالعملعلىقادرغیركانأوجسیمةسلوكیةإساءةمنھوقعتإذاللعاملخطيإنذارتوجیھیتم.7

الوظیفي.وأدائھ

الآتي:الكتابيالإنذاریتضمنأنیجب.8

للعامل.الإنذارھذامثلتوجیھإلىأدتالتيالمشكلةتفاصیل-
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الجمعیةستعملالتيالأخرىالإجراءاتأوالتدریبتفاصیلإلىإضافةلذلك،الزمنيوالإطارالعاملمنالمطلوبالتحسینشكل-

للعامل.توفیرھاعلى

أوالمخالفاتمنالمزیدارتكابحالفينھائيكتابيإنذارتوجیھویمكنالمخالفةتكرارحالفينظاماالثانيالإجراءأنھإلىالإشارة-

والجزاءات.العقوباتولائحةالسعوديالعملنظامحسبوذلكالجمعیةلدىالمعتمدةالمطلوبةالأداءمعاییرتحقیقفيالفشل

عمل.أیامخمسةأقصاھامدةخلالالقرارضدكتابیًابالاستئنافبحقھالعاملإشعار.9

الإنذارذلكتجاھلیتمفسوفمرضیًا،أداؤهصارأوالأداءعلىتحسنطرأوإذاأشھر،)6(أقصاھالمدةالعاململففيالإنذارمننسخةحفظیتم.10

المرة.ھذهبعدتأدیبیةلأغراض

السابقةالقصورأوجھتصحیحفيالفشلأوسلوكھتحسینفيالفشلبسببأوللسلوكشدیدةمخالفةمنھبدرتإذاللعاملثانٍكتابيإنذارتوجیھیتم.11

مُرضیة. أداءمعاییرإلىالوصولفيالفشلو/أو

أكثر.صارمةإجراءاتاتخاذعلیھیترتبقدللعاملالمرضيغیرالأداءفيالاستمرارأوللمخالفةتكرارأيأنإلىالإنذارھذایُشیرأنیجب.12

الكتابي.الإنذارلھذااستلامھبعدعملأیام)5(خلالالاستئناففيحقھإلىالعاملنظرلفتیجب.13

یتمفسوفمرضیًا،أداؤهصارأوالأداءعلىتحسنطرأوإذاأشھر،)12(أقصاھالمدةالعاململففيالثانيالخطيالإنذارمننسخةحفظیتم.14

المرة.ھذهبعدتأدیبیةلأغراضالإنذارذلكتجاھل

اللازمة.بالتحسیناتللقیامفرصةتوفیرأجلمنوذلكالأداء،ضعفحالاتفيشھرًا)12(عنتزیدفترةالأمریستدعيقد.15

جھدًایبدِولمسابقوقتفيأظھرهالذيالوظیفيأدائھأوسلوكھتحسینورفضالمخالفةبارتكاباستمرإذاللعاملثالثخطيإنذارتوجیھیتم.16

القصور.أوجھلتصحیحواضحًا

المؤسسي.والتطویرالبشریةالتنمیةإدارةعنممثلللعاملالتصحیحيالإرشادجلسةفيیحضرأنیجب.17

تأدیبیة.لأغراضعنھالتغاضيیتمذلكوبعدالعادة،فيشھرًا)12(لمدةالمفعولساريالثالثالخطيالإنذاریظل.18

اللازمة.بالتحسیناتللقیامفرصةتوفیرأجلمنوذلكالأداء،ضعفحالاتفيشھرًا)12(عنتزیدفترةالأمریستدعيقد.19

عمل.أیامخمسةغضونفيكتابیًاالاستئناففيالعاملحقعلىالإنذارخطابفيالتأكیدینبغي.20

حالفيأوالنھائيالإنذارفيعلیھاالمنصوصالفترةخلالأدائھفيتحسنھناكیكنلمإذابالفصلإنذاراتلقیھبعدالخدمةمنالعاملفصلیجوز.21

الجمعیة.فيالانضباطلقواعدأخرىمخالفاتأيحدوث

العامل.معآخرمراجعةاجتماعترتیبالمباشرالمدیریتولى.22

یبینلھخطابتوجیھفیجبالعامل؛خدماتإنھاءفيللمضيإضافي،تحقیقأيمنالانتھاءوبعدالمباشروالمدیرالعاملبینالاجتماعبعدتقررإذا.23

خدماتھ.لإنھاءالفعليوالتاریخالفصلأسباب

الاستئناف.فيالعاملحقعلىالخطابذلكفيالتأكیدیتمأنویجبالخطاب،ھذاضدللاستئنافعملأیام)5(مھلةالعاملیُمنح.24
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الإیقافأومھنیةھیئةإلىعنھالإبلاغأودرجتھتعیینإعادةأوالوظیفیةرتبتھ(كخفضعلیھأقلعقوبةوفرضالخدمةمنالعاملفصلعدمحالةفي.25

الآتي:یستحقالعاملفإنالتأدیبي)الانتقالأو

المقررةالعقوبةتفاصیلیبینخطاباستلام.1

أدائھتحسینلعدمكنتیجةقائمًاخیارًایزاللاالخدمةمنالفصلبأنإنذارهیتمأن.2

بالاستئنافبحقھالإخطار.3
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التعاقدیة)(العلاقةالخدماتإنھاءالعاشر:الباب

السیاسة:ھدف-

ذلكالتابعةالقضایامنالجمعیةویحميالعمالیةالمشاكلمنیحدمماومشروعقانونيبشكلالعاملعقدإنھاءحالاتتوضیحالىالسیاسةھذهتھدف
عادل.بشكلحقھالعاملأعضاءإلىبالإضافة

التطبیق:نطاق-

دائمة.بعقودالجمعیةفيالعاملینجمیععلىاللائحةھذهتطبق

السیاسة:بنود-

الخدمة:إنھاءالأول:الفصل

لاوقدخدمةنھایةمكافأةالعاملیستحقوقدبذلك،بادرعمنالنظربغضوالعاملالجمعیةبینالعملعلاقةانقطاعإلىالخدمة""إنھاءتعبیریشیر.1

الخدمةانتھاءإلىأدتالتيالأسباببحسبیستحقھا،

التالیة:للأسبابالعاملخدمةتنتھي.2

بنجاح.التجربةمدةاجتیازعدم-

التقاعد.-

العامل.استقالة-

العقد.مدةانتھاء-

المشروع.انتھاء-

العمل.نظاممنالعلاقةذاتالموادبموجبوإنھائھالعقدفسخ-

العمل.نظاممنالعلاقةذاتللموادوفقاًوذلكالعملالعاملترك-

حكمًا.أوحقیقةًالوفاةبسببالخدماتإنھاء-

الطبیة.اللیاقةلعدم-

المملكة.عنإبعادهأوتجدیدھاعدمقررتأوالسعوديغیرالعاملإقامةأوعملرخصةالمختصةالحكومیةالسلطاتألغتإذا-

غیرھا.أوتأدیبیةلأسبابأوالأداء،ضعفذلكفيبماأخرىلأسبابالخدماتإنھاء-

بھدفالأخرىالمعنیةالإداراتجمیعبإبلاغالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةتقومسبب،لأيالجمعیةلدىالعاملخدماتانتھاءحالةفي.3
المناسب.بالشكلالعملنقلأوتسلیمضمان

الحاجة.عندالعملیةفيالمالیةالإدارةتشارككماالخدمات،إنھاءمراحلجمیعفيالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةتشارك.4
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یلي:مافیھیراعىالآخرالطرفإلىإخطارتوجیھیتعینالعملنظامأحكاموفقیفسخأوالعملعقدفیھاینتھيالتيالأحوالفي.5

كتابیًا.الإخطاریكونأن-

الاستلام.تاریختوضیحمعالإخطارإلیھالمرسلالطرفویوقعالعملمقرفيالإخطارتسلیمیتمأن-

الآتي:بحسبموجھكتابيبخطابالإخطارإلیھیرسلالتوقیعرفضأوالاستلامعنالإخطارإلیھالموجھالطرفامتنعإذا-

المؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةالتنفیذيبالمدیرالخاصالإلكترونيالبریدإلىالإشعاریوجھالجمعیة،إلىبالنسبة-1

الإلكتروني.بریدهأوملفھفيالمدوّنعنوانھإلىالإشعاریوجھالعامل،إلىبالنسبة-2

ملفھ.فيكانتوسیلةبأيلھتسلمھتأكیدأوبالتسلمالعاملوإقرارالإشعارمنبنسخةالجمعیةتحتفظالأحوال،جمیعفي-3

وفقاًوذلكالخدمةشھادةللعاملالجمعیةتعطيكماخدمتھ،بملفالمودعةالخاصةوثائقھطلبھعلىوبناءًخدمتھانتھاءأوإنھاءحالللعاملتعاد.6

مقابل.أيدونوذلكالعملنظاممنالعلاقةذاتللمواد

لأجراستحقاقھمعالأسبوع،أثناءساعاتثمانيأوالأسبوعفيكاملاًیوماًالإشعارمھلةخلالیتغیبأنللعاملالجمعیة،جانبمنالإشعاركانإذا.7

العمل.نظامفيعلیھمنصوصھولماوفقاًالغیابساعاتأوالیومھذا

الجمعیةواستحقاقاتالعاملاستحقاقبینمقاصةإجراءللجمعیةالأسباب،منسببلأيالجمعیةلدىالعاملخدمةفیھاتنتھيالتيالأحوالكلفي.8

الاستحقاقات.ھذهنوعكانمھمااستیفاؤھایتملمالتيعلیھ

التوظیفعقدإنھاءالثاني:الفصل

الاستقالة:

علىیوماًستین)60(بـموعدھاقبلالاستقالةفيبرغبتھكتابیاًالمباشرمدیرهتبلیغمراعاةعلیھفیجبالعملمنالاستقالةفيالعاملرغبةحالفي.1
العمل.ظروفذلكتطلبتإذاالمدةھذهنقصانأوبزیادةتغییرھاوللجمعیةالأقل

عمل.یوميخلالالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةإلىتوصیاتھممعیحولونھاالذینالمباشرینالمدراءإلىالاستقالاتجمیعإرسالیتم.2
الإدارةقبلمنالإخطارفترةمنخاصاًإعفاءأومعتمدةإجازةمنحھمیتممالمالإخطار،فترةخلالواجباتھمأداءفيالمستقیلونالعاملونیستمر.3

المعنیة.
فيالاستقالاتحالاتمنالمزیدإلىتؤديقدعملظروفأيوتلافياستقالتھأسبابلمعرفةالاستقالةطالبالعاملمعمقابلةعملللجمعیة.4

المستقبل.
لصالحھ.أوالعاملعلىمستحقةمبالغوأيالخدمةنھایةمكافأةواحتسابتحدیدمسؤولیةالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةتتحمل.5
العقد:مدةانتھاء.6
بھاكاملبیانوإعدادشھر،كلبدایةفيالعاملینلكافةالمدةمحددةالعقودانتھاءمواعیدبمراجعةالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةتقوم.7

جدوىفيرأیھملاستطلاعإشرافھم،تحتالعاملینعقودانتھاءتاریخمنیوماًتسعین90قبلالمختصینالمدراءلكافةالبیانمنصورةوإرسال
لذلك.تدعوهالتيالأسبابموضحاًعدمھمنالتعاقدتجدید
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بالاعتماد.الصلاحیةلصاحبالرفعوالواردةالأسبابمنوالتحققالمعنيالمدیرتوصیةبمراجعةالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةتقوم.8

الوفاة:بسببالخدماتإنھاء

العامل.وفاةحالفيملغيالعقدیعتبر.1

الخدمة.نھایةمستحقاتدفعیتمفلامنھم،أيوجودعدمحالوفيالشرعیین.للورثةالمتوفىللعاملالخدمةنھایةمستحقاتصرفیتم.2

السعودیینغیرالعاملینإعادةتكالیفالاجتماعیةللتأمیناتالعامةالمؤسسةتدفعبالعمل:متعلقةغیرإصابةبسببالخدمة،أثناءالوفاةحدوثحالةفي.3

توفواالذینالعاملینجثمانإعادةرسومالاجتماعیةللتأمیناتالعامةالمؤسسةستدفعكماأوطانھم.إلىالسعودیةالعربیةالمملكةفيدفنھمیتملنالذین

السعودیة.العربیةالمملكةخارجالعملرحلاتأثناء

الطبیة:اللیاقةعدمبسببالخدماتإنھاء
فترةخلالدائمبشكلالمُصابللعاملبدیلةوظیفةلتوفیرجھدكلالجمعیةستبذلالطبیة،اللیاقةعجزبسببالعاملتوظیفإعادةالممكنمنكانإذا.1

الجمعیة.فيعملھ
نظاموفقالمزایاجمیععلىالحصولویستحقالجمعیةفيالخدمةتركعلیھیتعینكامل،بشكلالمصابالعاملتوظیفإعادةإمكانیةعدمحالفي.2

الاجتماعیة.للتأمیناتالعامةوالمؤسسةالسعوديالعمل
الإجازات.سیاساتفيالمبینةوالسنویةالمرضیةإجازاتھاستحقاقاتجمیعاستنفادقبلالمرضبسببالعاملعقدإنھاءیجوزلا.3
الوضع.إجازةاستحقاقاتعنغیابھنمدةتزیدألاعلىالولادة،أوالحملبسببالمرضفترةخلالالعاملاتفصلیجوزلا.4

المتكرر:الانقطاعأوالمتكررللغیابالخدمةإنھاء
ً)30(لمدةمشروعمبرربدونتغیبإذاالعاملخدمةإنھاءللجمعیةالنظامیجیزالعملنظامأحكاممراعاةمع.1 متصلةیوم)15(لمدةأومتقطعةیوما

وبیانوالانصرافالحضوربیانبمراجعةالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةقیامبعدللعاملالخدمةإنھاءإجراءاتتتمالتعاقدیة.السنةخلال
یلي:لماطبقاًالحالةھذهفيخدمتھإنھاءویتمبالعامل،الخاصةالانتداباتوبیانوالاعتیادیةالمرضیةوالاضطراریةالإجازات

یوم:15المتصلالغیابحالةفي.1
العمل.عنالعاملتغیبمنأیام)5(بعدأولكتابيإنذارإصداریتم●
العمل.عنالعاملتغیبمنیوم)15(فترةانتھاءقبلثانيكتابيإنذارإصداریتم●

یوم:30المتقطعالغیابحالةفي.1
العمل.عنالعاملتغیبمنیوم)15(بعدأولكتابيإنذارإصداریتم●
ً)30(فترةانتھاءقبلثانيكتابيإنذارإصداریتم● العمل.عنالعاملتغیبمنیوما

التعویضاتكافةعلىللحصولالعاملضدالقانونیةالإجراءاتكافةاتخاذیجوزطرفھ،وإخلاءمستحقاتھلتسویةالعاملحضورعدمحالفي.2
المالیة.الإدارةمعوبالتنسیقالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةبمعرفةأنواعھابكافةبحوزتھالتيللعھدالمقابلة
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التجربة:فترةخلالالخدمةإنھاء
لھالتابعالمختصالمدیریرفعھوالذيالعاملصلاحیةتقریربموجبوذلكالتجربة،فترةخلالكفاءتھعدمثبوتحالةفيالعاملخدماتإنھاءیتم.1

منوالتأكدالقرارتسلیمھویتمالتجربةفترةخلالمعھالتعاقدبإنھاءكتابیاًالعاملبإبلاغالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةوتقومالعامل،
المعنیة.الإداراتمنالخدمةتركبیانعملمنالتأكدبعدتعیینھمسوغاتوتسلیمھمستحقاتھوتسویةإنھاءیتموعلیھمنھ،نسخةعلىتوقیعھ

التقاعد:سنبلوغ
یكنلمماالاجتماعیةالتأمیناتنظامفيبھاالمعمولالأنظمةلأحكاموفقاًالتقاعدسنبلغ/بلغتإذاالسعودي/السعودیةالعامل/العاملةخدمةإنھاءیتم.1

تمدیدالتنفیذيالمدیرمنبقرارویجوزمدتھ،بانتھاءإلاالعقدینتھيلاحیثالسن،ھذابلوغھبعدماإلىمدتھوتمتدالمدةمحددمعھالمبرمالعملعقد
نھایةمكافأةیستحقفإنھالتقاعدسنلبلوغھالسعوديالعاملخدمةإنھاءحالةوفىالعمل،حاجةوحسبالعاملموافقةبعدالعاملةو/أوالعاملخدمة

المقررة.الخدمة

أخرى:لأسبابالخدماتإنھاء
مستوىوتدنيالاقتصادیة،الظروفأوالعملظروفبسببوالتسریحالحكومیة،التوجیھاتالجمعیةفيالخدماتلإنھاءالأخرىالأسبابتضم.1

مستمر.بشكلالسلوكسوءأوالأداء
الإدارة.مدیرأوالمباشروالمدیرالعاملمعالخدماتإنھاءسبببمناقشةینیبھمنأوالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةالمدیریقوم.2
مكافأةمنالعاملینحرمانیتمالحالةھذهوفي،السعوديالعملنظاممن80المادةفيوردلماوفقاإنذارفترةوبدونفورًاالعاملخدماتإنھاءیتم.3

عملھا.التيالمدةأجرعداالخدمةنھایة

للحریة:مقیدةبعقوبةأوجنائیةبعقوبةنھائیاالحكم
اتخاذفیتمالعقوبة،تنفیذبوقفالمحكمةتأمرلمماللحریةمقیدةبعقوبةأوالأمانةأوبالشرفمخلةّجریمةفيجنائیةبعقوبةنھائیاًالعاملعلىحكمإذا.1

الموافقة.وأخذالعامللمدیرالرفعبعدالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةبواسطةخدمتھإنھاءإجراءات
معارضتھأسبابیبديلكيالفرصةلھتتاحأنوبشرطالآتیة،الحالاتفيإلاتعویضھأوالعاملإشعارأومكافأةدونالعقدفسخللجمعیةیجوزلا.2

للفسخ:

بسببھ.أوالعملأثناءرؤسائھأحدأوالمسؤولالمدیرأوالعملصاحبعلىاعتداءالعاملمنوقعإذا-
المعلنالتعلیماتعمدًا،یراعِ،لمأوالمشروعةالأوامریطعلمأوالعمل،عقدعلىالمترتبةالجوھریةالتزاماتھالعاملیؤدلمإذا-

كتابةً.إنذارهرغموالعمالالعملبسلامةالخاصةالعمل،صاحبقِبلمنظاھرمكانفيعنھا
الأمانة.أوبالشرفمخلاًعملاًارتكابھأوسیئًاسلوكًااتباعھثبتإذا-
العملصاحبیبلغأنشرطعلىالعمل،بصاحبمادیةخسارةإلحاقبھیقصدتقصیرأوفعلأيعمدًا،العامل،منوقعإذا-

بوقوعھ.علمھوقتمنساعةوعشرینأربعخلالبالحادثالمختصةالجھات
العمل.علىلیحصلالتزویرإلىلجأالعاملأنثبتإذا-
الاختبار.تحتمعینًاالعاملكانإذا-
شخصیة.ومكاسبنتائجعلىللحصولمشروعةغیربطریقةالوظیفيمركزهاستغلأنھثبتإذا-
فیھ.یعملالذيبالعملالخاصةالأسرارأفشىالعاملأنثبتإذا-
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الآتیة:الحالاتمنأيفيإشعاردونالجمعیةفيمنصبھیتركأنللعاملیحق.3

العامل.إزاءالجوھریةالنظامیةأوالعقدیةبالتزاماتھابالوفاءالجمعیةتقملمإذا-
وظروفھ.العملبشروطیتعلقفیماالتعاقدوقتالغشعلیھأدخلقدیمثلھامنأوالجمعیةأنثبتإذا-
السعودي.العملنظامأحكاممعیتعارضبماعلیھ،المتفقالعملعنجوھریًّایختلفبعملرضاهدونالجمعیةكلفتھإذا-
أسرتھ.أفرادأحدأوالعاملنحوبالآدابمخلسلوكأوبالعنف،یتسماعتداءالمسؤولالمدیرمنأوالجمعیةمنوقعإذا-
الإھانة.أووالجورالقسوةمنبمظاھرالمسؤولالمدیرأوالجمعیةمعاملةاتسمتإذا-
منتتخذولمبوجوده،علمتقدالجمعیةتكونأنبشرطصحتھ،أوالعاملسلامةیھددجسیمخطرالجمعیةمقرفيكانإذا-

إزالتھ.علىیدلماالإجراءات

الإخطار:فترة
والعملنظاممن80المادةوفقلأسبابخدماتھمإنھاءیتملمماالتوظیفعقودفيوردكماشھرینعنتقللاإخطارفترةالعاملونیعملأنیجب.1

الفترة.نفسعنأجرهیساويمبلغدفععلیھفیجبللإخطار،المحددةللمدةبالعملالعاملالتزامعدمحالةفي
الخدمات.إنھاءخطابأوالاستقالةیوممنفورًاالتنفیذحیزالإخطارفترةتدخل.2
الوظیفي.والتوصیفالعقدوفقومسؤولیاتھأدوارهتأدیةفيالاستمرارالعاملعلىیجبالإخطار،فترةخلال.3
معتمدة.إجازةفيالمكتبخارجالعاملوجودحالفيالطرفینمنأيقبلمنالإخطارتقدیمیجوزلا.4
منھ.المتبقيالرصیدأوالإخطارمدةخلالالعاملراتببدفعوتقومتقلیلھاأوالإخطارفترةعنالتنازلحقالجمعیةإدارةتملك.5

المغادرة:قبلالعاملمعالاجتماع
بشأنالملاحظاتعلىللحصولالخدمة"نھایة"مقابلةعقدالمباشروالمدیرالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةلإدارةیجوزالعاملخدمةنھایةقبل.1

مغادرتھ.أسبابوالعاملخدمة
مساعدةوبالتاليالمغادرة،أسبابلفھمالعاملمغادرةأسبابومتابعةوالتحققالملاحظات،علىالحصولفيالخدمةنھایةمقابلةمنالھدفیتمثل.2

بھم.والاحتفاظالمستقبلفيالكفاءاتأفضلتعیینفيالجمعیة
معالخدمةنھایةمقابلةتحلیلنتائجمشاركةویتمالمستویاتجمیععلىالخدمةنھایةمقابلاتخلالمشاركتھاتمالتيالمعلوماتسریةعلىالحفاظیتم.3

المعنیة.والإداراتالأشخاص
مغادرتھم.أسبابوتحلیلالجمعیةغادرواالذيالعاملینسجلاتعلىالحفاظمسؤولیةالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةتتحمل.4

الخدمة:نھایةفيالطرفإخلاء
الطرف.إخلاءنموذجاستكمالبعدإلاالتعاقدیةالعلاقةانتھاءبعدالعاملمستحقاتصرفیتملا.1

قائمةتتضمنأنوینبغيالمؤسسي،والتطویرالبشریةالتنمیةلإدارةوتسلیمھمغادرتھقبلالطرفإخلاءنموذجتعبئةمنالتأكدالعاملعلىیجب.2
یلي:ماالطرفإخلاءبنود

الصادرةالدخولبطاقاتجمیعإعادةالإلكتروني،البریدحساباتإنھاءالجمعیة،أنظمةإلىللوصولالعاملصلاحیاتإیقاف-
إیقافمخصصة،نثریةمصروفاتأيإعادةالجمعیة،ومعداتأجھزةإعادةالعمل،بطاقةإعادةالمبنى،إلىالدخولوتعطیل
الاجتماعیة.التأمیناتواستبعادالطبيالتأمین
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تسلیمعلیھیجبكماخدمتھ،منالأخیرالیومنھایةقبلالمعنیةالإداراتإلىذمتھفيالتيوالعھدالجمعیةممتلكاتجمیعتسلیمالعاملعلىیجب.3
المؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةإدارةوتكونلھا.التابعةوالمكاتبالجمعیةمقرإلىالدخولتخولھتصاریح)(أوأخرىبطاقاتوأیةالعملبطاقة

السعودي.غیرالعاملإلىبالنسبةالمغادرةترتیباتوإكمالالطرفإخلاءإجراءاتاستكمالمتابعةعنمسؤولینالمعنیةوالإدارات

العامل.محلیحلمنإلىوالمعلوماتالمعرفةنقلعنمسؤولاًالمباشرالمدیریكونالعامل،خدمةإنھاءعلىالموافقةبمجرد.4

الخدمة:شھادة
الطرف.إخلاءنموذجوتوقیعالمستحقاتجمیعتسویةبعدللعاملالخدمةشھادةمنحیتم.1
الأخیر).الأجرالعامل،شغلھمنصبآخرالعمل،(مدةیلي:ماالخدمةشھادةستحدد.2
عاملأيبمغادرةالمقاولین،أوالعملاءذلكفيبماالخارجیة،الأطرافإبلاغبحقالمؤسسيوالتطویرالبشریةالتنمیةوإدارةالعاملإدارةتحتفظ.3

أخرى.اتصالقنواتأيخلالمنأومباشرة

الوطن:إلىالعودة
العقد.فيالمحددالنحوعلىالأصليالموطنإلىذھاباطیرانتذاكرالمغادرة،وقتالعاملمعالمقیمینالمؤھلینوالمعالینللعاملالجمعیةتوفر.1
مشروع.سبببدونوطنھإلىالعودةفيرغبأوللعململائمتھعدمحالفيموطنھإلىالعودةتكالیفالعاملیتحمل.2
الجمعیة.مععقدهاستكمالقبلاستقالإذاالعاملتذكرةقیمةدفععدمللجمعیةیحق.3
وطنھ.إلىعودتھلعدمنظرًاطیرانتذاكرعلىالحصوللھیحقفلاعملھ،فترةنھایةفيكفالتھنقلالعاملرغبإذا.4
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