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مرحبًا شريك النجاح

أمــا وقــد حصلتــم علــى هــذا الدليــل، فــإنَّ ذلــك يعنــي أنَّ ثمــة شــراكة رائعــة عقــدت بينكــم وتــوادَّ للتنمية 

الأسرية ..

شراكة:

عنوانها: الرؤية المشتركة

طريقها: الأداء الاستراتيجي الفعال

غايتهــا: إسعاد الأسرة

ا بنا شركاء لنسعَد ونُسعِد فهيَّ

أسرة توادَّ للتنمية الأسرية
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موجز تاريخي

ــة فــي ســجل           فــي الثامــن والعشــرين مــن شــهر محــرم عــام 1432هــــ تــم تســجيل الجمعيَّ
ى )الجمعيــة الخيريــة لتيســير الــزواج  ــة بــوزارة الشــؤون الاجتماعيــة آنــذاك تحــت مســمَّ ــات الخيريَّ الجمعيَّ
ــخ وحتــى عــام 1436هـــــ كانــت  اري ــذ ذلــك التَّ ــة الأســرية بمنطقــة الجــوف(  برقــم )588(، ومن والرعاي

ــة تــدور حــول هدفيــن أساســيين: أهــداف الجمعيَّ

1- تشجيع وإعانة الشباب على الزواج، وتذليل ما يعترضهم من عقبات مادية و معنوية
2- المساهمة في تخفيف ما يعترض الأسرة من مشكلات تعيقها عن أداء وظائفها

ــة التــي اســتفاد  ــة العديــد مــن البرامــج الرعويَّ مــت الجمعيَّ وفــي ســبيل تحقيــق هذيــن الهدفيــن قدَّ
منهــا قرابــة 10,000 مســتفيد، والتــي كان منهــا: إقامــة ثــاث حفــات زواج جماعــي اســتفاد منهــا 

500 شــاب وفتــاة.

ى  ــة آنــذاك تــمَّ تغييــر مســمَّ          وفــي عــام 1436هــــ وبنــاءً علــى توصيــات وزارة الشــؤون الاجتماعيَّ
ــة إلــى  ة بمنطقــة الجــوف( لينتقــل نشــاطها مــن الرعويَّ نميــة الأســريَّ ــة تــوادَّ للتَّ ــة إلــى )جمعيَّ الجمعيَّ

ــة، وتمثلــت أهــم أهدافهــا فيمــا يأتــي: نمويَّ التَّ
1- صناعة أسرة مستقرة ومتماسكة وواعية وقادرة على مواجهة التحديات.

ة. ة للأطفال تعزز قيمهم وتحفز قدراتهم الإبداعيَّ 2- إيجاد بيئة آمنة وصحيَّ
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3- تفعيل الدور المجتمعي للمرأة وتنمية مهاراتها وقدراتها وإبراز منجزاتها.
ة. ة وتعزيز مشاركتهم المجتمعيَّ ة والقياديَّ 4- إعداد جيل واعٍ من الشباب وتنمية مهاراتهم الحياتيَّ

5- توفير تحقيق الذات لكبار السن من خلال الاستفادة من إمكانياتهم وخبراتهم.
ا، ة 137 بـــــرنامجًا، في 13 مجــالً تنمويًّ مـــت الجمعيَّ ومنـــــذ ذلك العــــــام وحتى هــــذه اللحظـــــة قدَّ
ــة،  ة وزوجيَّ مــت 1,056 استشــارة أســريَّ ــة، كمــا قدَّ  لــــ 16,294 مســتفيد، وبواقــع 2,168 ســاعة برامجيَّ
ونُفــذت مــن خــال مركــز الرعايــة الوالديــة 20 زيــارة، علمًــا بــأنَّ أغلــب هــذه البرامــج نُفــذت بالشــراكة مــع 

36 شــريكًا.
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الإطار الاستراتيجي
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المخطط البصري للخطة الاستراتيجية
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ة بمنطقة الجوف 2020 - 2024م نمية الأسريَّ ة توادَّ للتَّ الخارطة الاستراتيجية لجمعيَّ

ة متعلمة ومستدامة تسعى لتنمية الأسرة الرسالة مة أهليَّ منظَّ
بإتقان مهني وأمانة أخلاقية ونتائح مؤثرة في الاستقرار 

والإسعاد الأسري
ة الرؤية صيَّ خصُّ نموي في منطقة الجوف والصدارة التَّ الأنموذج التَّ

ة وديَّ ة السعُّ في المملكة العربيَّ

الفئات
المستهدفة

العمليات 
الداخلية

التمكين 
الداخلي

الأســـــــــــــرة

تكوين وإرشاد الأسر وإكسابها  
مزيدًا من الاستقرار والسعادة

المساهمة في بناء جيل واعٍ وقادرٍ 
على تحقيق ذاته و تنمية مجتمعه 

ووطنه

اشئة و الشباب المنظمات و المختصونالنَّ

رفد المنظمات بالمعارف والقدرات 
المؤسسية اللازمة والمختصين 

المؤهلين

أصحاب المصلحة

تحقيق التميز المؤسسي وأعظم 
النتائج والأثر في ضوء رؤية المملكة 

ة عوديَّ ة السُّ العربيَّ

خدمات وبرامج التنمية الأسرية

• تطوير برامج مبنية على احتياج المستفيدين	
• تنفيذ البرامج بكفاءة وفعالية 	
• إنشاء كيانات متخصصة وعقد شراكات مع 	

الجهات ذات العلاقة

• إنشاء الكيانات المكملة لرسالة الجمعية 	
• عقد الشراكات التكاملية والتعاونية مع 	

المنظمات في القطاعات الثلاثة

خدمات وبرامج الاستثمار 
الاجتماعي

مركز الدراسات 
والاستشارات

• تقديم الخدمات التأسيسية والتدريبية والاستشارية 	
للمنظمات في القطاعات الثلاثة 

• تطبيق نظام إدارة الجودة الشاملة في منظمات 	
القطاعات الثلاثة وتأهيلها للتقدم لجوائز التميز 

المؤسسي

أصحاب المصلحة

• تطبيق نظام إدارة الجودة الشاملة 	
• تحقيق التميز في خدمة المستفيدين 	
• ترسيخ السمعة المؤسسية الجذابة للجمعية	

بناء وتطوير بيئة عمل محفزة وسعيدة ومتعلمة ومتبنية للجودة والتميز المؤسسي من خلال منظومة قيمية داعمة لتحقيق الاستراتيجية:

تأهيل وتمكين الكوادر 
الإدارية والتخصصية 

والاستشارية من 
خلال التدريب 

المتخصص وعلى 
رأس العمل

الابتكارالشفافيةالاحتسابالأمانةالعدالة

بناء وتطوير قواعد 
البيانات والممكنات 

التقنية للتحول 
الرقمي في 

العمليات والخدمات

توفير مخصصات 
الموازنة من خلال 
التمويل ومشاريع 
الاستدامة المالية 
وترشيد النفقات

توفير ممكنات العمل 
التشاركي والعمل 

الجماعي وبناء 
وتفعيل فرق العمل 

عالية الأداء

التطبيق الفعال لنظام 
إدارة الجودة الشاملة 

وعملية التحسين 
المستمر للعمليات 

الضامن للتميز 
المؤسسي

تأسيس وتأهيل 
وتطوير كيانات 

الجمعية الداعمة 
لتحقيق غياتها 

ورسالتها ورؤيتها 

توفير متطلبات 
الاتصال المؤسسي 

وإدارة سمعة 
الجمعية على 
المستويين 
الواقعي 

والافتراضي 

الاستجابة الفعالة 
للمعارف الجديدة 

وتطويرها ونمذجتها 
وصولً للمنظمة 

المتعلمة
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الرسالــــــة

ة متعلمة ومستدامة تسعى لتنمية الأسرة بإتقان مهني وأمانة أخلاقية مة أهليَّ الرسالة: منظَّ
                ونتائح مؤثرة في الاستقرار والإسعاد الأسري.

المقصودالمضمون

ة مة أهليَّ دخلات الممكنة المباشرة و غيرمنظَّ ة من خلال جميع التَّ نمية الأسريَّ مة مرخصة تمارس أعمال التَّ  منظَّ
 المباشرة

 منظمة مستجيبة إلى المعلومات الجديدة التي تصنع قوة عمل أكثر معرفة من خلال توفيرمتعلمة
فرص التعلم الدائمة المتبالة بين العاملين

مة متطورة في قدراتها و خدماتها القائمة على استقرار و زيادة القدرات المؤسسيةمستدامة  منظَّ

ة لتمتين روابطها و زيادة قدراتها للقيام بدورها في تربية النشءتنمية الأسرة  إرشاد و تأهيل الأسر المجتمعيَّ
و توفير الحياة الكريمة له

ميز القائم على الكفاءة و إتقان مهني  تقديم الخدمات الملبية لاحتياجات و رغبات الأسر بأعلى درجات التَّ
ة سيَّ الفعالية المؤسَّ

ة امنة لكرامة وأمانة أخلاقيَّ ة الضَّ  أداء كامل حقوق العاملين و المستفيدين في ضوء المنظومة الأخلاقيَّ
سعادة الإنسان

 نتائج مؤثرة في الإسعاد
و الاستقرار الأسري

غيير المنشود لاستقرار و إسعاد تائج و إحداث التَّ  تقديم الخدمات و المنتجات المؤدية لأعظم النَّ
ة ة في ضوء رسالة و رؤية الجمعيَّ الأسر المجتمعيَّ
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 الرؤية ومؤشراتها

ة في المملكة العربية السعودية صيَّ خصُّ نموية في منطقة الجوف و الصدارة التَّ ة التَّ الرؤية: المرجعيَّ

ة نمية الأسريَّ مؤشرات التَّ
نسبة تأهيل المقبلين والمقبلات على الزواج	 
نسبة خفض حالات الطلاق في منطقة الجوف( زيادة نسبة 	 

حالات الزواج إلى الطلاق)
نسبة خفض نسب العنوسة	 
نسبة زيادة حالات الاتفاق في قضايا الصلح	 
ة بالحقوق للأسر المنفصلة	  وعيَّ نسبة التَّ
نسبة ارتفاع الأسر المستقرة إلى غير المستقرة	 
نسبة انخفاض حالات العنف الأسري	 
فسي) لكبار السن	  نسبة زيادة الاحتواء الأسري (المالي والنَّ
هات	  ربوي لدى الآباء والأمَّ نسبة ارتفاع الوعي التَّ
اشئة	  ة لدى النَّ ة الأسريَّ نسبة ارتفاع المسؤوليَّ
ة ذات العلاقة	  ة في النسب الوطنيَّ نسبة مشاركة الجمعيَّ

مؤشرات الاستثمار الاجتماعي
ة في برامج الاستثمار 	  نسبة زيادة المشاركة المجتمعيَّ

الاجتماعي
نسبة زيادة المجتازين للبرامج النوعية	 
ة	  عدد الشراكات النوعية مع الجهات الاجتماعيَّ

ة نظيميَّ المؤشرات التَّ
تميز الخدمة	 
ات	  توثيق وتحسين العمليَّ
اكتمال الأنظمة	 
التقنية	 
إنشاء الوقف	 

مكين الاقتصادي مؤشرات التَّ
ة	  نسبة الأسر المؤمنة باحتياجات المعيشة الأساسيَّ
نسبة زيادة الأسر المحققة للاكتفاء الذاتي	 
زيادة عدد الشراكات مع الجهات الاجتماعية	 

مويل والاستدامة مؤشرات التَّ
نسبة تغطية التمويل لتكاليف برامج ومشاريع الجمعية	 
ة 	  نسبة تغطية مشاريع الاستدامة لموازنة الجمعيَّ

ة الاستراتيجيَّ
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القيم الجوهرية

المقصودالمضمون

فافية الشَّ
ــام، و هــي أهــم مبــادئ الحوكمــة. و هــذا يتطلــب التــزام فريــق العمــل بالوضوح  هــي الوضــوح التَّ
ــات و مخرجــات و عامــل خــال جميــع مراحــل عمــل النظــام الإداري مــن مــوارد و عمليَّ ــام فــي التَّ  التَّ
تنــا تســعى لإصــاح المجتمــع و هــي بذلــك تحــارب الفســاد  أمــام كافــة أصحــاب المصلحــة. فجمعيَّ

و تلتــزم بمحاســبة كل شــخص أو عمــل يــؤدي إلــى ذلــك

الأمانة
 هــي ضــد الخيانــة، و هــي كل حــق لــزم عليــك أداؤه. و هــذا يتطلــب القيــام بــكل المهــام و
تائــج و الآثــار التــي ــة. فالنَّ ــة والأخلاقيَّ ــة المهنيَّ ــة و الجماعيَّ ات الفرديَّ  الواجبــات و المســؤوليَّ
ــق إلا بــالأداء الجــاد و المخلــص و الكــفء و ــة عظيمــة، و لا يمكــن أن تتحقَّ  تســتهدفها الجمعيَّ

ــة المســتفيدين و ســرية المعلومــات ــال و الالتــزام بالحفــاظ علــى خصوصيَّ الفعَّ

العدالة
ــل فريــق العمــل ــم و إعطــاء كل ذي حــق حقــه. و هــذا يتطلــب تمث  هــي الإنصــاف و عــدم الظل
عامــل مــع الــذات و كافــة أصحــاب المصلحــة. فغايتنــا  بالهيئــة الراســخة بمضمــون العدالــة فــي التَّ
 هــي تحقيــق الأمــن و الاســتقرار للأســر المجتمعيــة و لا يتحقــق ذلــك إلا بتوفيــر الثقــة و الأمــان

ــة اتــج عــن المعاملــة و الأداء العــادل فــي الجمعيَّ النَّ

الاحتساب
 هــو أعلــى درجــات الإتقــان ابتغــاء مرضــاة اللــه. و هــذا يتطلــب بــذل الجهــد فــي ضبــط العمــل و
حســين المســتمر وصــولً لأداء العمــل بالشــكل الصحيــح مــن أول مــرة و  تجويــده و الالتــزام بالتَّ
 فــي كل مــرة. فالرســالة و الرؤيــة اللتــان بنيتــا علــى غايــة إســعاد و اســتقرار الأســر تلزمنــا بتنفيــذ

جميــع أعمالنــا بدقــة متناهيــة خاليــة مــن الأخطــاء

الابتكار
ــة، و هــذا يتطلــب تحفيــز الطاقــات لإنتــاج الأفــكار اجــح للأفــكار الإبداعيَّ طبيــق العملــي النَّ  هــو التَّ
ــة القــادرة علــى صناعــة الابتــكارات التــي تســهم فــي تطويــر العمــل و مخرجاتــه و نتائجــه  الإبداعيَّ
حديــات المتزايــدة نميــة الأســر ة الفاضلــة و إســعادها فــي عصــر التَّ ل. فتَّ لًَّ بــأوَّ  و حــل مشــكلاته أو

الــة المتميــزة ــة الجذابــة و الابتــكارات الفعَّ يدفعنــا إلــى تطويــر الأفــكار الإبداعيَّ
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الأهداف الاستراتيجية

الوزن النسبيالهدف الاستراتيجيم

30%تكوين وإرشاد وتمكين الأسر لإكسابها مزيدًا من الاستقرار والسعادة1

20%المساهمة في بناء جيل واعٍ وقادرٍ على تحقيق ذاته وتنمية مجتمعه ووطنه2

ة اللازمة والمختصين المؤهلين3 10%رفد المنظمات بالمعارف والقدرات المؤسسيَّ

سي4 ميز المؤسَّ 20%تحقيق التَّ

ة 52030 عوديَّ ة السُّ 5%تحقيق أعظم النتائج والأثر في ضوء رؤية المملكة العربيَّ

ة بكفاءة وفعالية على المستويين الميداني6  تعزيز الاتصال والسمعة المؤسسيَّ
10%والافتراضي

 توفير مخصصات الموازنة من خلال التمويل ومشاريع الاستدامة المالية وترشيد7
5%النفقات
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ة المؤشرات الاستراتيجيَّ

ل الهدف الاستراتيجي الأوَّ

ة لمؤشرات الأداءمؤشرات الأداءالوزن النسبيالهدف الاستراتيجي الأوزان النسبيَّ

تكوين وإرشاد وتمكين الأسر
 لإكسابها مزيدًا من الاستقرار

عادة والسَّ
%30

 عدد الكيانات التي سيتم تأسيسها وتطويرها لتحقيق الاستقرار
2,5 %  والإسعاد الأسري

ة ة والمجتمعيَّ نمية الأسريَّ  1 %عدد الإصدارات من معارف التَّ
ة مع منظمات عاونيَّ ة والتَّ كامليَّ راكات التَّ  عدد عقود الشَّ

1,5 %القطاعات الثلاثة

2 %عدد المستفيدين من خدمات التنمية الأسرية
ة  نسبة الوعي لدى المقبلين والمقبلات على الزواج بأهميَّ

ة للزواج 2,5 %البرامج التأهيليَّ

1,5 %نسبة مشاركة وتأهيل المقبلين والمقبلات على الزواج
2 %نسبة رضا الزوجين عن العلاقة الزوجية

1,5 %نسبة حالات العنف الأسري
1,5 %عدد عقود الزواج في منطقة الجوف

1,5 %نسبة حالات الطلاق في منطقة الجوف
 نسبة اندماج المطلقات والأرامل والمعنفات في الحياة

1,5 %المجتمعية

1,5 %نسبة حالات النزاع الأسري في المجتمع
ة 1,5 %نسبة الوعي بالحقوق الأسريَّ

ة ة اللجوء لمراكز الاستشارات الأسريَّ 2 %نسبة وعي المجتمع بأهميَّ

هات ربوي لدى الآباء والأمَّ 1,5 %نسبة الوعي التَّ

قاعد باستمرار  نسبة الوعي لدى المتقاعدين والمقبلين على التَّ
1,5 %العطاء المجتمعي

ا 1,5 %عدد المكتفين ذاتيًّ
لين لسوق العمل 1,5 %عدد المستفيدين المؤهَّ
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الهدف الاستراتيجي الثاني

ة لمؤشرات الأداءمؤشرات الأداءالوزن النسبيالهدف الاستراتيجي الأوزان النسبيَّ

 المساهمة في بناء جيل واعٍ وقادرٍ على
20% تحقيق ذاته وتنمية مجتمعه ووطنه

باب اشئة والشَّ ة لدى النَّ ة الأسريَّ 4%نسبة المسؤوليَّ

الة مع الجهات ذات العلاقة وعية الفعَّ راكات النَّ  عدد الشَّ
2%بمجال الاستثمار الاجتماعي

باب في برامج اشئة والشَّ  عدد المشاركين من النَّ
1%الاستثمار الاجتماعي

ا باب فكريًّ اشئة والشَّ اتي لدى النَّ  نسبة الوعي الذَّ
ا 5%وسلوكيًّ

 عدد الكيانات المتخصصة التي سيتم إنشاؤها لتنمية
ا ا وتربويًّ ا وقياديًّ باب فكريًّ اشئة والشَّ 1%النَّ

اشئة ة لدى النَّ ة والابتكاريَّ 3%نسبة تنمية القدرات الإبداعيَّ

اشئة ة لدى النَّ ة والقياديَّ  نسبة تنمية المهارات الحياتيَّ
باب 3%والشَّ

 عدد الشباب المكتسبين لمهارات اختيار التخصص
1%المستقبلي الذي يتناسب وميولهم وقدراتهم
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الهدف الاستراتيجي الثالث

ة لمؤشرات الأداءمؤشرات الأداءالوزن النسبيالهدف الاستراتيجي الأوزان النسبيَّ

 رفد المنظمات بالمعارف والقدرات
ة اللازمة والمختصين المؤهلين 10%المؤسسيَّ

 عدد ما سيتم إنشاؤه من الكيانات المتخصصة
2 %المكملة لرسالة الجمعية

ة دريبيَّ ة والتَّ أسيسيَّ  نسبة تقديم الخدمات التَّ
ة للمنظمات والمجتمع المحلي  4,5%والاستشاريَّ

مات رة لرفد منظَّ ة المطوَّ بكات المهنيَّ  عدد الشَّ
لاثة باحتياجاتها من الكفاءات  القطاعات الثَّ

المتخصصة
% 3,5



15

الهدف الاستراتيجي الرابع

ة لمؤشرات الأداءمؤشرات الأداءالوزن النسبيالهدف الاستراتيجي الأوزان النسبيَّ

سي ميز المؤسَّ 20%تحقيق التَّ

حسين المستمر على نظام طبيق والتَّ  نسبة البناء والتَّ
املة 1 %  إدارة الجودة الشَّ

نظيمي 1,50 %نسبة استكمال إشغار وتسكين الهيكل التَّ

ميز المؤسسي التي سيتم الحصول عليها  0,50 %عدد جوائز التَّ

ميز في خدمة المستفيدين والمجتمع 2 %نسبة تحقيق التَّ

ة خصصيَّ ة والتَّ  نسبة تأهيل وتمكين الكوادر الإداريَّ
دريب المتخصص وعلى رأس ة من خلال التَّ  والاستشاريَّ

العمل
% 1,50

0,50 %نسبة الاحتفاظ بالكوادر الموهوبة

ة على احتياجات المستفيدين  2 %نسبة تطوير البرامج المبنيَّ

 العدد المطور من قواعد البيانات والممكنات التقنية
سي  1%للتحول الرقمي المؤسَّ

2%العدد المطور من فرق العمل عالية الأداء

1%نسبة تحقيق إدارة المعرفة وصولً للمنظمة المتعلمة

ة المنمذجة 1%عدد المعارف المؤسسيَّ

1%نسبة بناء وتطوير بيئة عمل محفزة وسعيدة

 عدد المتطوعين المستقطبين والمدمجين في أعمال
ة 1,50 %الجمعيَّ

1,50 %نسبة رضا المتطوعين

ة ة للجمعيَّ 2 %نسبة استكمال وتطوير البنية التحتيَّ

%
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الهدف الاستراتيجي الخامس

ة لمؤشرات الأداءمؤشرات الأداءالوزن النسبيالهدف الاستراتيجي الأوزان النسبيَّ

 تحقيق أعظم النتائج والأثر في ضوء
ة عوديَّ ة السُّ  رؤية المملكة العربيَّ

2030
%5

ة  عدد مساهمات تحقيق المستهدفات المجتمعيَّ
ة 2030 عوديَّ ة السُّ  الواردة في رؤية المملكة العربيَّ

ة ة الجمعيَّ المرتبطة باستراتيجيَّ
% 2

شريعات ذات العلاقة  عدد مساهمات تطوير التَّ
ة نمية الأسريَّ 0,50 %  بالتَّ

 1%نسبة رضا أصحاب المصلحة

1%نسبة رضا المستفيدين

 0,50 %عدد أنظمة قياس أثر الخدمات المبنية والمطبقة
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ادس الهدف الاستراتيجي السَّ

ة لمؤشرات الأداءمؤشرات الأداءالوزن النسبيالهدف الاستراتيجي الأوزان النسبيَّ

ة  تعزيز الاتصال والسمعة المؤسسيَّ
 بكفاءة وفعالية على المستويين

الميداني والافتراضي
%10

 نسبة استكمال تطوير وتفعيل الموقع الإلكتروني
ة  2%للجمعيَّ

ة 1%عدد الإصدارات المعززة لسمعة الجمعيَّ

 نسبة استدامة صناعة المحتوى الإعلامي النوعي
ة 2%للجمعيَّ

الة في المناسبات والفعاليات  عدد المشاركات الفعَّ
ة 1%المعززة لسمعة الجمعيَّ

ة في برامج ومشاريع  عدد المشاركات المجتمعيَّ
ة 1%الجمعيَّ

ة 1%عدد زائري الموقع الإلكتروني للجمعيَّ

واصل ة في منصات التَّ  عدد متابعي حسابات الجمعيَّ
1%الاجتماعي

لاثة الة مع منظمات القطاعات الثَّ راكات الفعَّ 1%عدد الشَّ
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ابع الهدف الاستراتيجي السَّ

ة لمؤشرات الأداءمؤشرات الأداءالوزن النسبيالهدف الاستراتيجي الأوزان النسبيَّ

 توفير مخصصات الموازنة من خلال
 التمويل ومشاريع الاستدامة المالية

وترشيد النفقات
%5

ة المستحدثة والمطورة مويليَّ 0,75%عدد القنوات التَّ

0,75%عدد الشراكات التمويلية والرعايات المتخصصة  

الة   ة الفعَّ 0,75%عدد المشاريع الاستثماريَّ

0,75%نسبة إنجاز المشروع الوقفي التابع للجمعية

ة 2%نسبة تحقيق الكفاءة في ترشيد نفقات الجمعيَّ
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الهيكل التنظيمي
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 المحاور العامة لنماذج تواد

في التوظيف والتدريب والتطوير وإدارة المواهب
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المحاور العامة لنموذج توادَّ في التوظيف

1

تحديد الاحتياج 
الوظيفي

2

إجراء عمليات
 التوظيف

3

إقامة فترة التجربة 
والتدريب

4

تسكين الموظفين 
في الهيكل 

التنظيمي
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المحاور العامة لنموذج توادَّ في التدريب والتطوير

1

تحديد الاحتياج 
التدريبي

والتطويري

2

إقامة فترات
التدريب والتطوير

3

قياس أثر التدريب 
والتطوير
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المحاور العامة لنموذج توادَّ في إدارة المواهب

1

تحديد
المواهب

2

الاحتفاظ
بالمواهب

3

تنمية
المواهب



24

الحقوق والسياسات الوظيفية
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لً: التوظيف والتعيين:  أوَّ

1- قواعد التوظيف:

ــإنَّ  ــة ف ــت الحاج ــا دع ــات العمــل، وكلم ــات ومتطلب ــة حســب احتياج ــدى الجمعي ــن ل ــف الموظفي ــم توظي أ‌- يت

الجمعيــة تحــدد الوظائــف الشــاغرة أو المســتحدثة.

ب‌- تعطــى الأفضليــة فــي التوظيــف للمواطنيــن، وإذا لــم تتوفــر فــي أي مــن المتقدميــن لشــغل الوظيفــة 

المؤهــات المطلوبــة، يتــم حيــن إذن التوظيــف مــن المتقدميــن حاملــي إحــدى الجنســيات العربيــة، ثــم أخيــرًا 

مــن المتقدميــن مــن جنســيات أخــرى.

ت‌- يكــون التوظيــف فــي الأصــل قاصــرًا علــى المواطنيــن الســعوديين، ويجــوز اســتثناء اســتخدام غيــر 

الســعوديين بالشــروط والأحــكام الــواردة فــي المادتيــن )45، 49( مــن نظــام العمــل الســعودي، ويكــون 

اســتخدام غيــر الســعوديين فــي الوظائــف: الإداريــة، والماليــة، ووظائــف البحــث الاجتماعــي، بموافقــة وكالــة 

الــوزارة للتنميــة الاجتماعيــة، ويقتصــر شــغل وظائــف: المدير العــام، ومديري الإدارات على الســعوديين فقط، 

ويجــوز بموافقــة اللجنــة التنفيذيــة شــغل أي مــن وظائــف مديــري الإدارات بالنيابــة بموظــف غيــر ســعودي فــي 

حالــة عــدم توفــر موظــف ســعودي لشــغل هــذه الوظيفــة.
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ــة،  ــة بالجمعي ــاءات العالي ــن ذوي الكف ــاق الموظفي ــان التح ــف؛ لضم ــر التوظي ــى معايي ــة أعل ــع الجمعي ث‌- تتب

ــه. ــى أحســن وج ــة عل واســتمرارهم فــي أدائهــم لواجباتهــم الوظيفي

2- تصنيف الوظائف:

أ‌- تصنــف الجمعيــة الوظائــف إلــى مجموعــات، وهي مجموعــة الوظائف: القيادية، والإشــرافية، والتخصصية، 

والفنيــة، وفئــة العمــال، وتحــدد إدارة الجمعية اللوائــح الداخلية لذلك.

ب‌- تلتزم الجمعية بإعداد وصف وظيفي لكل وظيفة معتمدة في الميزانية.

3- تغيير درجة الوظيفة:

أ‌- يجــوز تغييــر درجــة الوظيفــة المعتمــدة فــي الميزانيــة؛ اســتجابةً لحاجــة التنظيــم، ويكــون تغييــر درجــة الوظيفــة 

إلــى أعلــى بموافقــة اللجنــة التنفيذيــة، وإلــى درجــة أدنــى بقــرار مــن المديــر التنفيــذي، إلا مديــري الإدارات 

فمــا فــوق فتعتمــد مــن قبــل مجلــس الإدارة.

4- طلب التوظيف:

أ‌- تصــدر كافــة طلبــات توظيــف موظفيــن جــدد مــن قبــل مســؤولين مباشــرين )رؤســاء الأقســام فمــا فــوق( 

وذلــك وفقًــا لخطــط التوظيــف التــي اعتمدوهــا ضمــن خطــة احتياجــات اليــد العاملــة.

ب‌- ترســل كافــة طلبــات تعييــن موظفيــن جــدد إلــى مديــر إدارة المــوارد البشــرية؛ وذلــك للتحقــق مــن الالتــزام 
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بخطــط التوظيــف المعتمــدة.

5- تحديد مصادر التوظيف:

أ‌- تكــون الأولويــة فــي شــغل الوظائــف الشــاغرة مــن داخــل الجمعيــة عــن طريــق النقــل مــن إدارة إلــى أخــرى أو 

مــن موقــع إلــى آخــر أو عــن طريــق الترقيــة أو عــن طريــق تثبيــت أحــد الموظفيــن المؤقتيــن، وفــي حالــة تعــذر 

أي مــن هــذه الوســائل يتــم اللجــوء إلــى المصــادر الخارجيــة.

ب‌- للجمعيــة اللجــوء إلــى أي مــن الأســاليب الآتيــة؛ لاختيــار الموظفيــن لشــغل الوظائــف الشــاغرة مــن خــارج 

الجمعيــة:

• الإعلان في الموقع الإلكتروني للجمعية، وحسابات الجمعية في منصات التواصل الاجتماعي.	

• الإعلان في الصحف والمجلات المحلية إما مباشرة أو باستخدام المؤسسات المتخصصة للإعلان.	

• الاتصال المباشر بخريجي الجامعات عن طريق مكاتب التسجيل في الجامعات.	

• ــي 	 ــرز الأول ــان والف ــة الإع ــى عملي ــي تتول ــة الت ــف المتخصص ــات التوظي ــب ومؤسس ــى مكات ــوء إل اللج

ــة. ــن الجمعي ــة ع بالنياب

ت‌- يتــم تحضيــر نــص الإعــان عــن طلــب الموظفيــن وفقًــا للنــص والأســلوب المعتمــد لذلــك وباســتخدام 

الوصــف المعتمــد للوظيفــة ضمــن دليــل التصنيــف الإداري للجمعيــة.
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ث‌- يقــوم مشــرف شــؤون الموظفيــن فقــط بنشــر الإعــان فــي المواعيــد المقــررة، ولا يحــق لأي مــن 

المســؤولين الآخريــن فــي الجمعيــة القيــام بتلــك المهمــة مباشــرة.

6- اختيار المرشح الأنسب:

أ‌- تتــم كافــة المقابــات فــي مكاتــب الجمعيــة، وفــي حالــة تعــذر ذلــك بســبب التكاليــف التــي يمكــن أن 

تترتــب علــى الجمعيــة مــن اســتقدام المرشــحين مــن الخــارج لإجــراء المقابلــة، أو بســبب تعــذر الحصــول علــى 

تأشــيرة دخــول للمرشــح المعنــي، يمكــن إجــراء هــذه المقابــات فــي الخــارج إمــا: مباشــرة مــن قبــل المديريــن 

المعنييــن، أو بواســطة مكاتــب متخصصــة، وذلــك بعــد الحصــول علــى الموافقــة مــن المديــر التنفيــذي.

ب‌- تجــرى المقابــات مــع جميــع المرشــحين لوظيفــة فــي الجمعيــة ممــن تــم اختبارهــم، والتــي تشــتمل علــى: 

الاختبــارات الخطيــة، والعمليــة، والفنيــة، اللازمــة للتحقــق مــن مــدى مقدرتهــم وكفاءتهــم للقيــام بمهــام 

الوظيفــة المرشــحين لهــا.

7- التعيين والالتحاق بالعمل:

ــد  ــاب نمطــي موح ــة، بواســطة كت ــدى الجمعي ــاره للعمــل ل ــم اختي ــذي ت ــة العمــل للمرشــح ال أ‌- تصــدر بطاق

ــا إذا لــم يتــم الالتــزام بمتطلبــات الجمعيــة، بمــا فيهــا  الشــكل والنــص، يؤكــد بــأنَّ عــرض العمــل يصبــح لاغيً

ــة. ــق والمســتندات الضروري ــة الوثائ ــم كاف تقدي

ــي  ــا الأخــرى الت ــب والمزاي ــات المعتمــدة الدرجــة والرات ب‌- يحــدد المســؤول المعنــي حســب لائحــة الصلاحي



29

ــن. ــا للنظــام الأساســي لشــؤون الموظفي ــك وفقً ســيتم منحهــا للمرشــح، وذل

ت‌- يحضــر مشــرف شــؤون الموظفيــن كافــة عــروض العمــل الخطيــة شــاملة شــروط التوظيــف، كمــا يطلــب 

ــا، وذلــك خــال مهلــة زمنيــة يتــم تحديدهــا وفقًــا لظــروف الجمعيــة. فيهــا اســتلام موافقــة علــى العــرض خطيًّ

ــا لمتابعــة  ث‌- يعتبــر توقيــع المرشــح بالقبــول علــى كتــاب عــرض العمــل واســتلامه مــن قبــل الجمعيــة كافيً

عمليــة التوظيــف.

ج‌- يتــم إثبــات تعييــن الموظــف الجديــد بموجــب كتــاب تعييــن )الدليــل الإجرائــي للمــوارد البشــرية(، يحــدد تاريــخ 

التعييــن الــذي يكــون عــادة هــو تاريــخ الالتحــاق الفعلــي بالعمــل أو أي تاريــخ آخــر يجــري الاتفــاق عليــه مســبقًا 

فــي عــرض العمــل أو فــي المراســات اللاحقــة.

ح‌- تتحمــل الجمعيــة مصاريــف انتقــال الموظــف الوافــد للالتحــاق بالعمــل حســب نصــوص البنــد )تذاكــر 

الســفر(. ومصاريــف 

م للجمعيــة بيانــات أو شــهادات أو إقــرارات غيــر صحيحــة، أو أخفــى عنهــا بيانــات صحيحــة،  خ‌- كل موظــف قــدَّ

يحــق للجمعيــة فســخ العقــد معــه ومــن دون تعويــض أو إنــذار
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8- عقد العمل:

أ‌- يتــم تحريــر عقــد العمــل باللغــة العربيــة، مــن نســختين متطابقتيــن، يوقــع عليهمــا كل مــن المســؤول المخــول 

بصلاحيــة التوقيــع حســب لائحــة الصلاحيــات المعتمــدة والمرشــح للوظيفــة، ويحتفــظ كل طــرف بنســخة، 

ويعتبــر توقيــع الموظــف علــى العقــد واســتلامه قبــولً منــه بــكل مــا ورد فــي شــروط العقــد ومــا فــي الدليــل 

مــن سياســات وأحــكام.

ب‌- في حالة استعمال لغة أجنبية في العقد إلى جانب اللغة العربية، يتم دائمًا اعتماد النص العربي.

ت‌- يعتبر عقد العمل نافذًا من تاريخ مباشرة الموظف بالعمل لدى الجمعية.

ث‌- يجــوز للجمعيــة أن تكلــف الموظــف بالقيــام بعمــل يختلــف عــن العمــل المتفــق عليــه، بغيــر موافقــة العامــل 

الكتابيــة، إلا فــي حــالات الضــرورة وبمــا تقتضيــه طبيعــة العمــل، علــى أن يكــون ذلــك بصفــة مؤقتــة.

9- فترة التجربة:

أ‌- يدخــل الموظــف الجديــد فــي فتــرة تجربــة لمــدة ثلاثــة أشــهر مــن تاريــخ التحاقــه بالعمــل، تقــرر خلالهــا مــدى 

صلاحيتــه للقيــام بالعمــل المــوكل إليــه، وبالإمــكان زيــادة ثلاثــة أشــهر أخــرى.

ب‌- يجــوز لمديــر إدارة المــوارد البشــرية بنــاء علــى تقريــر يقدمــه الرئيــس المباشــر للموظــف بطلــب إنهــاء 

ــة. ــرة التجرب ــددة لفت ــاء المــدة المح ــل انته ــه قب خدمات

ت‌- يجــوز للموظــف تــرك الخدمــة فــي أي وقــت خــال فتــرة التجربــة بكتابــة اســتقالته مــن العمــل، وتســليم 
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جميــع العهــد إن وجــدت لمشــرف شــؤون الموظفيــن.

ا بانتهاء خدماته. ث‌- يعتبر الموظف مثبتًا بالخدمة إذا انقضت فترة التجربة ولم يخطر كتابيًّ

ــا قبــل نهايــة الفتــرة التجريبيــة،  ج‌- فــي حالــة إقــرار عــدم تثبيــت الموظــف فــي الخدمــة، يتــم تبليغــه بذلــك كتابيًّ

ويتــم الحصــول علــى توقيعــه علــى كتــاب التبليــغ، ويحــق للموظــف فــي هــذه الحالــة إبــداء رأيــه عــن أســباب 

عــدم تثبيتــه فــي الخدمــة.

ح‌- لا يحق للموظف الذي يُستغنى عن خدماته خلال فترة التجربة الحصول على أي مكافئات أو تعويضات.

خ‌- لا يحــق للموظــف التمتــع بالإجــازة الســنوية خــال فتــرة التجربــة، وفــي حالــة تثبيتــه فــي الخدمــة تعتبــر فتــرة 

التجربــة جــزءًا مــن خدماته.

10- الموظفــون المؤقتــون: التوظيــف المؤقــت يعنــي توظيــف مــن تتطلــب حاجــة العمــل توظيفــه بصفــة 

مؤقتــة، ويمكــن أن يكــون هــذا التوظيــف علــى غيــر الوظائــف المعتمــدة فــي الميزانيــة، ويحــدد فــي عقــد 

التوظيــف المؤقــت عــدة أمــور، أهمهــا: تاريــخ بدايــة العمــل وتاريــخ نهايتــه )إن أمكــن(، ومقــدار الراتــب كمكافــأة 

مقطوعــة )بالأجــر اليومــي أو الشــهري(، وقــد تكــون المكافــأة مقابــل إنهــاء عمــل معيــن أو تكــون محــددة علــى 

أســاس المــدة، ويحــدد فــي عقــد التوظيــف المؤقــت كذلــك الحقــوق والواجبــات والمزايــا المترتبــة علــى هــذا 

التوظيف.

أ‌- يشمل التوظيف المؤقت الفئات الآتية:
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• توظيف المعارين.	

• تعيين شخص غير متفرغ للعمل بدوام جزئي أو لإنجاز مهمة محددة.	

• التوظيف للقيام بمهام معينة خلال فترة زمنية محددة.	

• التوظيف لأجل التدريب.	

ب‌- يحــدد الاتفــاق أو العقــد الموقــع مــع الموظــف المؤقــت الراتــب أو الأتعــاب والمزايا الأخرى التي ســيحصل 

عليهــا الموظــف خــال فتــرة عمله فــي الجمعية.

ت‌- لا يحــق للموظفيــن المؤقتيــن الاســتفادة مــن المزايــا الممنوحة للموظفين الدائمين: كالســكن، والبدلات 

ا في الاتفــاق الموقع  الأخــرى، والمكافئــات، وبــدل الإجــازات الســنوية، وغيرهــا، باســتثناء مــا يتــم تحديــده كتابيًّ

معهم.

11- الإعارة:

أ‌- يمكن استعارة الموظفين حسب حاجة الجمعية وبالتنسيق مع الجهة المعيرة.

ــا الأخــرى، ويشــترط  ــرة والمعــار علــى: الراتــب، والمزاي ــة والجهــة المعي ــا بيــن الجمعي مً ب‌- يتــم الاتفــاق مقدَّ

ــة. موافقــة الأطــراف الثلاث

ت‌- تطبق على الموظف المعار خلال مدة إعارته كافة أنظمة وتعليمات وسياسات الجمعية.



33

12- التدريب العملي لطلاب الجامعات:

ــا لطــاب الكليــات والجامعــات والمعاهــد فــي المملكــة العربيــة الســعودية  ــا تعاونيًّ أ‌- توفــر الجمعيــة برنامجً

فــي الوظائــف: الفنيــة، والإداريــة، ويلــزم مــن ذلــك تحديــد الآتــي:

• يتــم تحديــد برنامــج وحــدة التدريــب وفقًــا لمســتوى المتــدرب ونــوع التدريب، بالتنســيق والتعاون مــع الجهات 	

الأكاديميــة المختصة.

• ــدرب 	 ــة، يقدمهــا المســؤول المباشــر عــن المت ــر دوري ــدرب بموجــب تقاري م المت ــم تقــدُّ ــم متابعــة وتقيي يت

ــة المختصــة. ــب فــي الجهــة التعليمي والمســؤول عــن الطال

• تطبق كافة سياسات الجمعية على المتدرب، ولا يترتب على ذلك التزامات مالية.	

  ثانيًا: الأجور والمنافع:  

1- الأجور والرواتب:

أ‌- يتــم تحديــد الراتــب الأساســي للموظــف عنــد التحاقــه بالعمــل فــي الجمعيــة وفقًــا لســلم الرواتــب المعتمــد 

مــن قبــل الجمعية.

رة  ا بعــد إضافــة البــدلات النقديــة المقــرَّ ب‌- يتــم احتســاب الرواتــب المســتحقة للموظفيــن وتســديدها شــهريًّ

ــلَف والقــروض المســتحقة. وبعــد خصــم كافــة الاســتقطاعات القانونيــة والسُّ
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ــه  ت‌- كلُّ موظــف ينقطــع عــن عملــه مــن دون إذن مســبق، أو لا يباشــر فــور انقضــاء مــدة إجازتــه، يفقــد حقَّ

فــي الراتــب والبــدلات عــن مــدة غيابــه حســب النظــام.

ــة  ــه أو مســتحقاته إذا توفــرت الأســباب الداعي ــه فــي اســتلام راتب ث‌- يحــق للموظــف توكيــل مــن ينــوب عن

لذلــك، وضمــن الشــروط الآتيــة:

• قًا عليه من جهة قضائية أو رسمية معترف بشرعيتها وتعترف بها الجمعية.	 يجب أن يكون التوكيل مصدَّ

• ا وقبل نهاية الشهر.	 في حال رغبة الموظف إلغاء التوكيل عليه إعلام الجمعية بذلك خطيًّ

• ة مسؤولية عن ملابسات عملية التوكيل.	 لا تتحمل الجمعية أيَّ

• تدفع الأجور بالريال السعودي )العملة الرسمية للبلاد(.	

• لفة.	 إذا كان الموظف مدينًا للجمعية بقيمة القسط المستحق من القرض أو السُّ

• فَرية عن المصاريف الفعلية.	 فقات السَّ إذا كان الموظف مدينًا بسبب زيادة الدفعة المقدمة للنَّ

• إذا كان الموظف ملتزمًا بتنفيذ حكم قضائي بسداد دين أو دفع نفقة.	

م الدرجات: 2- سُلَّ

م درجات حسب لائحة المؤهلات والخبرات العملية. أ‌- تعتمد الجمعية سُلَّ

دة فــي ســلم الدرجــات  ب‌- يتــم تصنيــف جميــع الموظفيــن الدائميــن فــي الجمعيــة ضمــن الدرجــات المحــدَّ

ــر التنفيــذي ونائبــه. ــا لمؤهلاتهــم وقدراتهــم مــا عــدا المدي ــا للوظيفــة التــي يشــغلها كلٌّ منهــم وتبعً وفقً
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رجــات المناســبة للوظائــف التــي تتناســب مــع الحــد الأدنــى  ت‌- يتــم تعييــن كافــة الموظفيــن الجــدد فــي الدَّ

رة لــكل درجــة. للمؤهــات والخبــرة المقــرَّ

ث‌- يتــم تحديــد رواتــب الموظفيــن ضمــن “مــدى مربــوط الدرجــة” التــي ينتســبون إليهــا )مــا بيــن الحــد الأدنــى 

م الرواتــب. ر لهــم فــي الدرجــة( وفقًــا لسُــلَّ للراتــب والحــد الأقصــى للراتــب المقــرَّ

3- بدل الساعات الإضافية:

أ‌- يتــم دفــع بــدل الســاعات الإضافيــة الفعليــة التــي عملهــا الموظفــون شــريطة أن يكــون قــد تــم التكليــف 

ــا وتــم الاعتمــاد مــن الإدارة العليــا. بالعمــل الإضافــي مــن الرئيــس المباشــر مســبقًا وكتابيًّ

ب‌- تحتســب أجــور العمــل الإضافــي علــى أســاس أجــر ســاعة عــن كل ســاعة عمــل إضافــي فــي أيــام العمــل 

العاديــة، ويســتحق ســاعة ونصــف عــن كل ســاعة عمــل إضافــي يؤديــه العامــل فــي أيــام الراحــة الأســبوعية 

أو الإجــازات الرســمية.

ــاء علــى تكليــف خطــي مســبق مــن رئيســه المباشــر  ــام بعمــل إضافــي إلا بن ت‌- لا يحــق لأي موظــف القي

ــا. ومعتمــد مــن الإدارة العلي

4- المكافــآت: يحــق للرئيــس التنفيــذي، وبعــد اعتمــاد مجلــس الإدارة، وفــي حــدود المبلــغ المخصــص لذلــك 

ا، أن يقــرر منــح مكافــأة تشــجيعية للموظفيــن المتميزيــن. ســنويًّ
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5- السكن:

هــا تمنــح الموظــف بــدل ســكن نقــدي حســب  أ‌- إذا لــم توفــر الجمعيــة الســكن المناســب للموظفيــن لديهــا، فإنَّ

الآتــي، مــا لــم يتــم الاتفــاق علــى غيــر ذلــك فــي عقــد العمــل:

• نة بدل سكن يعادل ثلاثة رواتب أساسية إذا كان متزوجًا.	 ف السعودي في السَّ يمنح الموظَّ

• ا أو وافدًا يمنح بدل سكن يعادل راتبين أساسيين.	 المتعاقد الأعزب إن كان سعوديًّ

• ــف الســعودي أو الوافــد بــدل ســكن حســب مــا ينــص عليــه العقــد المبــرم بينــه وبيــن الجمعيــة، 	 يمنــح الموظَّ

بحيــث لا يتجــاوز بــدل الســكن ثلاثــة رواتــب أساســية.

مًا فإنه لا يسترد في حالة انتهاء الخدمة لأي من الأسباب الآتية: ب‌- إذا تم صرف بدل السكن مقدَّ

• انتهاء الخدمة بسبب العجز الصحي.	

• ــة مخالفــة 	 إنهــاء عقــد عمــل الســعودي أو الوافــد مــن قِبَــل الجمعيــة قبــل انتهــاء مدتــه مــن دون ارتكابــه لأيَّ

للنظام.

6- التذاكر ومصاريف السفر:

ــف الوافــد تذاكــر ســفر جويــة لــه ولزوجتــه ولاثنيــن مــن أولاده مــا لــم ينــص فــي العقــد علــى  أ‌- يســتحق الموظَّ

غيــر ذلــك، بشــرط ألا يزيــد ســن الأبنــاء عــن 18 ســنة حســب الآتــي:

•  تذكرة القدوم إلى المملكة العربية السعودية في بداية العقد.	
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• تذكــرة المغــادرة النهائيــة للمملكــة العربيــة الســعودية فــي نهايــة مــدة العقــد، إلا إذا انتهــت خدمتــه بنقــل 	

كفالتــه إلــى جهــة عمــل أخــرى داخــل المملكــة العربيــة الســعودية.

• تذكــرة ســفر مــن المملكــة العربيــة الســعودية إلــى بلــد المنشــأ ذهابًــا وإيابًــا عنــد التمتــع بإجــازة عاديــة 	

وحســب الضوابــط المنظمــة لذلــك.

• يستثنى من: الفقرتين الأوليين الموظف الذي نُقِلت كفالته إلى الجمعية.	

ب‌- لا يحــق للموظــف الوافــد الجديــد إحضــار عائلتــه إلــى المملكــة العربيــة الســعودية قبــل إتمــام فتــرة التجربــة 

بنجــاح وتثبيتــه فــي الخدمــة.

ــه خــال ســفره فــي الإجــازة إلــى أي بلــد يشــاء، علــى أن لا تزيــد تكاليــف  ت‌- يحــق للموظــف الوافــد أن يتوجَّ

الســفر عــن تكاليــف ســفره إلــى بلــد المنشــأ، وفــي حالــة الزيــادة يتحمــل الموظــف الوافــد الفــرق.

ث‌- يجــوز تعويــض الموظــف الوافــد قيمــة التذاكــر المســتحقة، علــى ألا تزيــد عــن القيمــة المســتحقة فــي 

تاريــخ اســتحقاق الإجــازة الســنوية.

7- بـــدل النقــل: يســتحق الموظــف بــدوام كلــي )%10( بــدل نقــل، ولا يدفــع بــدل النقــل للموظــف فــي حالة 

توفيــر الجمعيــة لوســيلة النقــل مــن وإلــى مــكان العمــل.
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  ثالثًا: الرعاية الطبية والاجتماعية: 

ــه،  ــد المتفــق علي ــا للعق ــا، وفقً ــن لديه ــع الموظفي ــة لجمي ــة الطبي ــة الرعاي ــر الجمعي ــة: توف ــة الطبي 1-  الرعاي

ــدواء. ــف ال ــف الكشــف، والعــاج، وتكالي ــذي يغطــي: مصاري ــي ال ــن الطب ــة التأمي ــق تغطي ــن طري ــك ع وذل

2- التأمينــات الاجتماعيــة: يطبــق نظــام التأمينــات الاجتماعيــة المعمــول بــه فــي المملكــة العربيــة الســعودية 

علــى جميــع الموظفيــن بــدوام كامــل فــي الجمعيــة.

 رابعًا: تقييم الأداء الوظيفي والترقيات والعلاوات: 

1- تقييم الأداء الوظيفي:

أ‌-  تَعتبــرُ الجمعيــةُ تقييــمَ الأداء الوظيفــي مــن أهــم الوســائل الحافــزة لرفــع الإنتاجيــة والأداء، وبالتالــي 

تحقيــق الاســتفادة القصــوى مــن المــوارد البشــرية المتوفــرة لديهــا، لــذا يطبــق علــى جميــع الموظفيــن فــي 

الجمعيــة نظــام تقييــم الأداء بصــورة دوريــة، كمــا تســتعمل تقاريــر الأداء كمرتكــز أساســي للترقيــات، وتحديــد 

زيــادة الرواتــب، والمنــح، والمكافئــات، بالإضافــة إلــى اتخــاذ قــرارات: تجميــد زيــادة الراتــب، والترقيــة، وإنهــاء 

الخدمــة.

ا لجميع العاملين تحت إشرافهم. ب‌- يتولى الرؤساء المباشرون إعداد تقييم الأداء الوظيفي سنويًّ
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ت‌- يطبــق تقييــم الأداء الوظيفــي علــى جميــع الموظفيــن الذيــن مضــى علــى خدمتهــم فــي الجمعيــة أكثــر 

مــن ســتة أشــهر.

ف باستخدام نماذج تقييم الأداء الوظيفية المصممة لدى الجمعية. ث‌- يتم تقييم الموظَّ

ج‌- يتم تقييم الموظف في الأوقات الآتية:

• قبل انتهاء فترة التجربة العملية.	

• نهاية كل ربع سنة.	

• نهاية كل سنة.	

• في حالات استثنائية حسب طلب مدير إدارته لذلك.	

ــع الســنوي والســنوي ومناقشــته مــع رئيســه المباشــر، ولا  ــره رب ــكل موظــف الاطــاع علــى تقري ح‌- يحــق ل

ــر هــذه النقــاط التــي تــم وضعهــا مــن قبــل الرئيــس المباشــر. يعنــي ذلــك ضــرورة تغيي

خ‌-يتــم تنبيــه الموظــف الــذي ورد عنــه تقريــر بدرجــة متوســطة علــى مجــالات تقصيــره، ويطلــب منــه تلافــي 

التقصيــر، وتحســين عملــه خــال فتــرة محــددة.

د‌-يتم إنهاء خدمات الموظف الذي يحصل على تقدير غير مرضٍ خلال سنتين.

ذ‌-يتــم اعتمــاد تقاريــر تقييــم الأداء الوظيفــي ربــع الســنوي والســنوي مــن المســؤول الأعلــى قبــل تحويلهــا 

إلــى إدارة المــوارد البشــرية.
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2- التـرقيـــــة:

أ‌- تعنــي الترقيــة نقــل الموظــف مــن درجتــه الحاليــة إلــى درجــة أعلــى، ســواء فــي نفــس الإدارة التــي يعمــل 

فيهــا أو بعــد نقلــه إلــى إدارة أخــرى.

ــرة  ــة والخب ــات العلمي ــب المؤه ــات حس ــف الدرج ــى مختل ــا عل ــفَ وتوزيعه ــات الوظائ مُ الدرج ــلَّ ــدد سُ ب‌- يح

ــف. ــك الوظائ ــة لشــغل تل ــة المطلوب العملي

ت‌- تتبــع الجمعيــةُ سياســةَ الترقيــة مــن الداخــل لمــلء المراكــز الشــاغرة قــدر الإمــكان إذا توفــرت المؤهــات 

المطلوبــة للوظيفــة.

ــه فــي حالــة  ث‌- تجــري الترقيــات فــي بدايــة الســنة، وذلــك مــن خــال إجــراءات تقييــم الأداء الوظيفــي، إلا أنَّ

شــغور منصــب خــال الســنة يتــم ترقيــة الموظــف المناســب إلــى المنصــب الجديــد بصفــة “الوكالــة”، وذلــك 

حتــى بدايــة الســنة التاليــة حيــث يجــري تثبيتــه فــي المنصــب، وفــي حالــة شــغور المركــز الوظيفــي ولا يوجــد 

الشــخص المؤهــل لشــغل هــذا المركــز يتــم التوظيــف مــن خــارج الجمعيــة.

ج‌- تتم ترقية الموظف من درجته إلى الدرجة الأعلى مباشرة إذا توفرت الشروط الآتية:

• ا.	 وجود وظيفة شاغرة معتمدة ماليًّ

• أن يكــون الموظــف قــد أثبــت جدارتــه فــي عملــه الســابق بشــهادة رئيســه المباشــر بموجــب تقريــر تقييــم 	
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الأداء الســنوي، وقــد حصــل علــى تقديــر عــام ممتــاز خــال الســنة الســابقة.

• ى إليها.	 أن تتوفر لدى الموظف الكفاءة والمقدرة على القيام بمتطلبات الوظيفة المرقَّ

• ة عقوبات أو أي قرار يقضي بحرمانه من الترقية.	 أن يخلو ملف الموظف من أيَّ

ح‌- إذا حصــل الموظــف علــى مؤهــل علمــي جديــد يؤهلــه للترقيــة إلــى درجــة أعلــى، تجــري ترقيتــه إلــى الدرجــة 

التــي يســتحقها وفــق الشــروط المذكــورة أعلاه.

خ‌- يتــم الترشــيح للترقيــة مــن قبــل الرئيــس المباشــر، ويتــم اعتمادهــا مــن قِبَــل إدارة الجمعيــة لوظائــف مديــري 

الإدارات، أمــا الوظائــف التــي فــوق وظائــف مديــري الإدارات فتعتمــد مــن قِبَــل مجلــس الإدارة.

ــى  ــإذا تســاوت تراع ــة، ف ــم العلمي ــى مؤهلاته ــم، تراع ــاوي كفاءاته د المرشــحين للترقيــة وتس ــد تعــدُّ د‌- عن

ــة. ــي أمضوهــا فــي نفــس الدرج أقدميتهــم أي المــدة الت

ــف مــن الدرجــة التــي يشــغلها إلــى الدرجــة التاليــة مباشــرةً، ويحــدد الراتــب الأساســي  ذ‌- يجــوز ترقيــة الموظَّ

ــادة، علــى أن لا يقــل  ــه الزي ــة مضافــةً إلي ــه الأساســي قبــل الترقي ــة بمــا يســاوي راتب للموظــف بعــد الترقي

ــى إليهــا ولا يزيــد عــن الحــد الأعلــى لهــا. الراتــب الجديــد عــن الحــد الأدنــى لراتــب الدرجــة المرقَّ

ــى إلــى درجــة أعلــى جميــع مزايــا الدرجــة التــي تمــت ترقيتــه إليهــا اعتبــارًا مــن تاريــخ  ــف المرقَّ ر‌- يمنــح الموظَّ

الترقيــة.
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3- العــلاوات:

أ‌- تتبع الجمعيةُ سياسةَ المراجعة السنوية لرواتب الموظفين، وذلك مرة واحدة في كل سنة مالية.

ب‌- تمنــح العــاوة الســنوية للموظفيــن الذيــن أمضــوا فــي الخدمــة الفعليــة مــا لا يقــل عــن ســنة، مــن قِبَــل 

الرئيــس المباشــر، وذلــك اســتنادًا إلــى تقاريــر تقييــم الأداء الســنوية، وترفــع العــاوات المقترحــة إلــى المديــر 

التنفيــذي لاعتمادهــا.

ت‌-  يجب أن تكون هذه الزيادة مدرجة في الميزانية المعتمدة لتلك السنة.

 خامسًا: النقل والمهام الإضافية: 

النــقـــل: 	1-

يعني النقل وفقًا لأحكام هذه السياسات ما يأتي: أ‌-	

ف من قسم إلى قسم آخر ضمن نفس الإدارة. نقل الموظَّ 	

ف من إدارة إلى إدارة أخرى. نقل الموظَّ 	

يحــق للجمعيــة نقــل أي موظــف إلــى أيــة وظيفــة أخــرى؛ بنــاء علــى مقتضيــات العمــل، مــن مــكان عملــه  ب‌-	

الحالــي إلــى مــكان آخــر.

يبلغ الموظف عن التغيرات في الراتب والمزايا التي تترتب على عملية النقل. ت‌-	
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لا يتم نقل الموظف من إدارة إلى إدارة أخرى إلا بموافقة الرئيس التنفيذي. ث‌-	

ــة النقــل، ولا  ــه الحاليــة فــي حال لا تقــل درجــة الوظيفــة التــي يُنقَــل إليهــا الموظــف عــن درجــة وظيفت ج‌-	

تمــس المزايــا والحقــوق الأخــرى التــي كان يحصــل عليهــا الموظــف خــال عملــه.

ا. لا يحق للجمعية نقل موظف إلى عمل يلحق به ضررًا ماليًّ ح‌-	

التكليف بمهام إضافية: 	2-

ــرى بمــا  ــا، أو أي مهــام أخ ــاً أو حكمً ــاء وظيفــة شــاغرة فع ــة بأعب ــف بصفــة مؤقت ــف الموظَّ ــوز تكلي يج أ‌-	

يخــدم المصلحــة العامــة للعمــل، وذلــك بقــرار مــن الرئيــس التنفيــذي أو مــن يخولــه، ويؤخــذ ذلــك بعيــن الاعتبــار 

ــم الأداء الوظيفــي للموظــف. ــراء تقيي ــد إج عن

ــف فــي هــذه الحالــة بالحصــول علــى نفــس الراتــب والمزايــا التــي كان يحصــل عليهــا فــي  يســتمر الموظَّ ب‌-	

وظيفتــه الحاليــة.

ــف للقيــام بمهــام وظيفــة تعلــو درجتهــا درجــة وظيفتــه الحاليــة بشــرط أن يكــون قــد  يتــم تكليــف الموظَّ ت‌-	

ــة  ــرة المطلوب ــون قــد قضــى نصــف مــدة الخب ــة أو أن يك ــه الحالي ــى الأقــل فــي وظيفت قضــى ســنتين عل

ــف بهــا. لشــغل الوظيفــة المكل

ــف بهــا،  ــة الخاصــة بالوظيفــة المكلَّ ــدلات النقدي ــف حســب الفقــرة الســابقة الب ــف المكلَّ ــح الموظَّ يمن ث‌-	
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ــا إلــى الوظيفــة الجديــدة أو  ويبقــى راتبــه والمزايــا العينيــة الأخــرى علــى مــا هــي عليــه إلــى أن يتــم نقلــه نهائيًّ

إعادتــه إلــى الوظيفــة الســابقة.

 سادسًا: الدوام والإجازات: 

ــذي  ــس التنفي ــدد الرئي ــن )45( ســاعة فــي الأســبوع، ويح ــد ع ــة بمعــدل لا يزي ــون العمــل فــي الجمعي 1- يك

تفصيــل ذلــك، وتحتفــظ الجمعيــة بالحــق فــي تغييــر عــدد ســاعات العمــل ضمــن الحــدود النظاميــة، وتحتفــظ 

كذلــك بالحــق فــي تطبيــق نظــام الورديــات )المناوبــة( علــى بعــض الأقســام إذا رأت ذلــك حســب احتياجــات 

العمــل.

2-  أيام العمل وساعات الدوام:

أ‌- تكون أيام العمل الرسمية في الجمعية خمسة أيام في الأسبوع.

يوما الجمعة والسبت هما يوما الإجازة الأسبوعية للموظفين بأجر كامل. ب‌-	

تكــون ســاعات العمــل الفعليــة علــى مــدار الســنة ثمــان ســاعات فــي اليــوم علــى فتــرة أو فترتيــن حســب  ت‌-	

حاجــة العمــل، وفــي شــهر رمضــان المبــارك تكــون ســت ســاعات فــي اليــوم.



45

3- الإجازات السنوية:

فيهــا علــى إجــازة ســنوية؛ بشــكل يمكنهــم من اســتعادة نشــاطهم  أ‌- تؤكــد الجمعيــة علــى أهميــة حصــول موظَّ

وممارســة عملهــم بكفاءة.

ــف الجمعيــة إجــازة ســنوية )30 يومًــا( مدفوعــة الأجــر، وفقًــا لمــا هــو منصــوص عليــه فــي عقــد  ب‌- يحــق لموظَّ

العمل.

ــف قــد عمــل فــي الجمعيــة خدمــة فعليــة لا تقــل عــن  ت‌- يشــترط فــي منــح الإجــازة الســنوية أن يكــون الموظَّ

اثني عشر شهرًا.	

ــف الســنوية إجــازات رســمية، فــإنَّ أيــام الإجــازة الرســمية لا تحتســب مــن ضمــن  لــت إجــازة الموظَّ ث‌- إذا تخلَّ

ــف الســنوية. أيــام إجــازة الموظَّ

ج‌- يراعى عند وضع برنامج الإجازات السنوية ضغط العمل وانتظامه.

ف الحصول على إجازة سنوية ما لم يكن الرصيد المستحق له يسمح بذلك. ح‌- لا يحق للموظَّ

ــف غيــر الســعودي التمتــع بإجازتــه الســنوية المســتحقة بحــد أدنــى يــوم واحــد وضمهــا إلــى  خ‌- يجــوز للموظَّ

إحــدى الإجــازات الرســمية المعتمــدة لــدى الجمعيــة، شــرط موافقــة رئيســه المباشــر، ولا يمنحــه ذلــك الحــق 

فــي تذاكــر الســفر.
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د‌- لا يجــوز للموظــف غيــر الســعودي بــأي حــال مــن الأحــوال مغــادرة المملكــة العربيــة الســعودية لقضــاء إجازتــه 

الســنوية فــي الخــارج قبــل تأميــن حجــز تذكــرة ســفر لــه.

ــف واســتدعائه للعمــل إذا اقتضــت مصلحــة  ذ‌- للجمعيــة الحــق فــي قطــع الإجــازة الســنوية الممنوحــة للموظَّ

ــف نتيجــة عودتــه مــن إجازتــه وفقًــا لمــا يــراه  الجمعيــة ذلــك، وتتحمــل الجمعيــة النفقــات التــي تكبدهــا الموظَّ

الرئيــس التنفيــذي مناســبًا.

ــف إلا بعد موافقة رئيســه المباشــر  ر‌- لا يجــوز تقديــم أو تأخيــر أو إلغــاء أو قطــع الإجــازة الموافــق عليهــا للموظَّ

وحســب مــا تســمح بــه ظــروف العمل.

ــف عــن الرجــوع فــي الوقــت المحــدد بعــد انتهــاء الإجــازة الســنوية، فــإنَّ عليــه إبــاغ  ز‌- فــي حالــة تعــذر الموظَّ

ــة وســيلة أخــرى تقبلهــا الجمعيــة. ــا أو بأيَّ رئيســه المباشــر كتابيًّ

ف عن إجازته السنوية وهو على رأس العمل إن استدعت الحاجة لذلك. يجوز تعويض الموظَّ س‌-	

ف عن إجازته السنوية بحد أقصى )30 يومًا( عند إنهاء خدماته. ض الموظَّ يعوَّ ش‌-	

4- الإجازات المرضية:

ــفُ رئيسَــه المباشــر، وفــي أقــرب وقــت ممكــن، عنــد تعرضــه لعــارض صحــي يمنعــه  أ‌- يجــب أن يُعلِــم الموظَّ

مــن ممارســة عملــه أو يؤثــر علــى ســامة أدائــه للعمــل، بحاجتــه للحصــول علــى إجــازة مرضيــة.
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ف الذي يثبُت مرضه، الحصول على إجازة مرضية خلال السنة الواحدة على النحو الآتي: ب‌- يحق للموظَّ

• ثلاثون يومًا في السنة بأجر كامل.	 	 

• ستون يومًا في السنة بثلاثة أرباع الأجر.	 	 

ت‌- لا يسمح بتراكم أو تجميع استحقاق الإجازات المرضية غير المستعملة من سنة إلى أخرى.

ــا فــي الســنة  ــف المريــض للشــفاء بعــد غيــاب مــا مجموعــه مائــة وخمســون يومً ث‌- إذا لــم يتماثــل الموظَّ

ــه يصبــح مــن حــق الجمعيــة إنهــاء  الواحــدة مثبتــة بموجــب إجــازات مرضيــة معتمــدة مــن قبــل المستشــفى، فإنَّ

خدماتــه مــع حفــظ مكافــأة نهايــة الخدمــة.

ج‌- حــق لمــن يصــاب أثنــاء العمــل الحصــول علــى إجــازة مرضيــة بأجــر كامــل طــوال فتــرة علاجــه التــي تحددهــا 

اللجنــة الطبيــة.

ح‌- تعتبر الإجازات الرسمية وأيام نهاية الأسبوع التي تقع خلال فترة الإجازة المرضية جزءًا منها.

خ‌- يتوجب إثبات المرض بموجب تقرير طبي من المستشفى أو المستوصف.

د‌- يســتحق العامــل غيــر الســعودي إجــازة مرضيــة إذا وقعــت الإصابــة أو المــرض أثنــاء وجــوده خــارج المملكــة، 

إذا تقــدم بتقريــر طبــي مصــدق مــن الســفارة الســعودية فــي البلــد الــذي تعــرض فيــه للإصابــة أو المــرض.

5-  الإجازات الرسمية:

أ‌- اليــوم الوطنــي: يســتحق العاملــون فــي الجمعيــة إجــازة بأجــر كامــل فــي اليــوم الوطنــي للمملكــة العربيــة 
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الســعودية، ويعــوض العاملــون بيــوم آخــر بــدلً عنــه إذا تصــادف اليــوم الوطنــي مــع يــوم الراحــة الأســبوعية 

أو أي إجــازة رســمية، ويجــوز لمصلحــة العمــل تأجيــل هــذه الإجــازة والاســتفادة منهــا فــي يــوم آخــر مــن الســنة.

ب‌- إجــازة العيديــن: يســتحق العاملــون فــي الجمعيــة إجــازة بأجــر كامــل فــي عيــد الفطــر والأضحــى المباركيــن، 

ــة اليــوم الرابــع  ــة التاســع والعشــرين مــن شــهر رمضــان وتنتهــي بنهاي علــى أن تبــدأ إجــازة عيــد الفطــر ببداي

مــن شــهر شــوال، وتبــدأ إجــازة عيــد الأضحــى ببدايــة اليــوم الثامــن مــن شــهر ذي الحجــة وتنتهــي بنهايــة اليــوم 

الثالــث عشــر مــن الشــهر نفســه.

6-  الإجازات الخاصـة:

ــازة خاصــة،  ــى إج ــذي الحصــول عل ــس التنفي ــف بعــد موافقــة رئيســه المباشــر واعتمــاد الرئي أ‌- يحــق للموظَّ

ــي: ــى النحــو الآت ــازة خاصــة عل ــذ إج ــي تســمح للموظــف بأخ ــان الظــروف الت وبي

• فة(: خمسة أيام.	 ف(: ثلاثة أيام، و)زواج الموظَّ  )زواج الموظَّ

•  )ولادة طفل(: ثلاثة أيام.	

•  )وفاة أحد الأقارب: الوالدين، الزوجة، الأخ، الأخت، أحد الأولاد، أحد الأحفاد(: ثلاثة أيام. 	

7- إجازة الأمومـة:

أ‌- للمــرأة العاملــة فــي الجمعيــة الحــق فــي إجــازة وضــع لمــدة أســبوعين ســابقين للتاريــخ المنتظــر لولادتهــا، 

والأســابيع الخمســة اللاحقــة لولادتهــا، ويحــدد التاريــخ المرجــح للــولادة بموجــب شــهادة طبيــة مصدقــة مــن 
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وزارة الصحــة، ولا يجــوز قطــع الإجــازة خــال الأســابيع الخمســة التاليــة مباشــرة لولادتهــا.

ب‌-  لا يدفع للموظفات مرتب أثناء غيابهن بإجازة الوضع إذا كان لهن أقل من سنة في خدمة الجمعية.

ــاء غيابهــن بإجــازة الوضــع نصــف الراتــب الأساســي إذا كان لهــن ســنة فأكثــر فــي  ت‌- يدفــع للموظفــات أثن

خدمــة الجمعيــة.

ث‌- يدفــع للموظفــات أثنــاء غيابهــن بإجــازة الوضــع الراتــب الأساســي الكامــل إذا كان لهــن ثــاث ســنوات فأكثــر 

فــي خدمــة الجمعيــة يــوم بــدء الإجــازة.

ج‌- لا يدفــع الراتــب للموظفــة أثنــاء إجازتهــا الســنوية العاديــة التــي يحــق لهــا أن تأخذهــا بموجــب أحــكام هــذا 

النظــام، إذا كانــت قــد اســتفادت فــي الســنة نفســها مــن إجــازة وضــع بأجــر كامــل.

ح‌- يدفــع للموظفــة نصــف الراتــب الأساســي أثنــاء الإجــازة الســنوية، إذا كانــت قــد اســتفادت فــي تلــك الســنة 

مــن إجــازة وضــع بنصــف راتــب أساســي.

خ‌- يحــق للموظفــة عندمــا تعــود لمزاولــة عملهــا بعــد إجــازة الوضــع، أن تأخــذ بقصــد إرضــاع مولودهــا الجديــد 

ــرات  ــوم الواحــد، وتلــك عــاوة علــى فت ــد بمجموعهــا عــن الســاعة فــي الي ــرات لا تزي ــرةً للاســتراحة أو فت فت

الراحــة الممنوحــة للعمــال.

د‌- لا يجوز للجمعية فصل الموظفة أثناء تمتعها بإجازة الحمل والولادة.

ــج عــن الحمــل أو الوضــع، بشــرط أن تثبــت المــرض  ــاء مرضهــا النات ــة فصــل الموظفــة أثن ذ‌- لا يجــوز للجمعي
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ــة معتمــدة، علــى ألا تتجــاوز مــدة غيابهــا ســتة أشــهر. بشــهادة طبي

ــدى أي صاحــب  ــا لأحــكام هــذا الفصــل إذا ثبــت أنهــا عملــت ل ر‌- يســقط حــق الموظفــة فيمــا تســتحقه وفقً

عمــل آخــر أثنــاء مــدة إجازتهــا المصــرح بهــا، وللجمعيــة فــي هــذه الحالــة حرمانهــا مــن أجرهــا عــن مــدة الإجــازة، 

أو أن تســترد منهــا مــا أدتــه إليهــا.

8-  إجــازة العــدة الشــرعية: تمنــح المــرأة العاملــة فــي الجمعيــة والمتوفــى زوجهــا إجــازة العــدة الشــرعية )4( 

أشــهر وعشــرة أيــام، بنصــف الراتــب الأساســي، إذا كانــت خدمتهــا أقــل مــن ثلاثــة أعــوام، والراتــب كامــاً إذا 

كانــت خدمتهــا أكثــر مــن ثلاثــة أعــوام.

9- إجــازة الامتحانـــات: يمنــح الموظــف الــذي يتابــع تحصيلــه الدراســي إجــازة مدفوعــة الراتــب، بحيــث لا 

قًــا مــن المعهــد  ا مصدَّ تتجــاوز هــذه الإجــازة الأيــام الفعليــة لأداء الامتحانــات، شــريطة أن يقــدم جــدولً رســميًّ

ــات. ــام الامتحان ــد بأي أو الجامعــة يفي

10- الإجــازة الاســتثنائية: يجــوز منــح الموظــف إجــازة اســتثنائية )مــن دون راتــب( لمــدة لا تزيــد عــن ثلاثيــن 

يومًــا خــال الســنة الواحــدة.



51

 سابعًا: انتهاء العقد: 

1- انتهاء العقد محدد المدة:

أ- تنتهــي خدمــة الموظــف المعيــن بموجــب عقــد محــدد المــدة بانتهــاء المــدة المنصــوص عليهــا فــي العقــد 

ــم أحــد الطرفيــن للآخــر إخطــارًا بوجــوب إنهــاء  ــد تقدي ــن(، أو عن ــة الطرفي ــاءً علــى رغب ــده بن ــم تجدي ــم يت )مــا ل

العمــل قبــل انتهــاء المــدة المحــددة فــي العقــد.

ب- يتــم الاتفــاق بيــن الطرفيــن عنــد توقيــع العقــد علــى تحديــد مــدة إخطــار انتهــاء الخدمــة قبــل نهايــة مــدة 

العقــد.

ت- عنــد رغبــة أحــد الطرفيــن فــي إنهــاء العقــد مــع الطــرف الثانــي قبــل انتهــاء مــدة العقــد يجــب مراعــاة مــا 

يأتــي:

• ا.	 أن يكون الإخطار خطيًّ

• م الإخطار خلال الفترة المنصوص عليها في العقد حسب الفقرة السابقة.	 أن يسلَّ

• أن يتم تسليم الإخطار في مقر العمل، ويوقع المستلم على ذلك مع توضيح تاريخ الاستلام.	

ــه يتــم إرســال الإخطــار إليــه بواســطة  ث- إذا امتنــع الطــرف المعنــي عــن اســتلام الإخطــار وعــن توقيعــه، فإنَّ

البريــد المســجل فــي عنوانــه لــدى الجمعيــة.
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2- انتهــاء العقــد غيــر محــدد المــدة: جــاز لــكل مــن الطرفيــن فســخ العقــد غيــر محــدد المــدة بنــاءً علــى ســبب 

مشــروع، بعــد إخطــار الطــرف الآخــر كتابــة، وقبــل فســخ العقــد بثلاثيــن يومًــا بالنســبة للموظفيــن المعينيــن 

بأجــر شــهري.

ــا بــأن يدفــع  ــا إذا لــم يراعــي الطــرف الــذي فســخ العقــد المــدة المنصــوص عليهــا فإنــه يكــون ملومً أمَّ 	

للطــرف الآخــر تعويضًــا معــادلً لأجــر الموظــف عــن مــدة الإخطــار أو المتبقــي منهــا، ويتخــذ الأجــر الأخيــر 

للموظــف أساسًــا لتقديــر التعويــض وذلــك بالنســبة للموظفيــن الذيــن يتقاضــون أجــورًا بالشــهر أو بالأســبوع 

أو باليــوم أو بالســاعة.

 ثامنًا: الاستقالة والتقاعد وإنهاء الخدمة: 

1- الاســـتقالة:

أ‌- يعتبــر الموظــف مســتقيلً عنــد تقديمــه طواعيــةً طلبًــا مكتوبًــا إلــى رئيســه المباشــر، معلنًــا فيــه رغبتــه فــي 

تــرك الخدمــة، ولا تنتهــي خدماتــه إلا بصــدور قــرار بقبــول الاســتقالة مــن صاحــب الصلاحيــة.

ب‌- يتم تسجيل طلب تقديم الاستقالة، ويعتبر التسجيل هو تاريخ تقديم الاستقالة.

ت‌- للجمعية الحق في تأجيل الاستقالة بحد أقصى ثلاثة أشهر من تاريخ تقديم الطلب.

ث‌- تعتبر الفترة بين تقديم الاستقالة والموافقة عليها فترة ملزمة للموظف لأداء مهام الوظيفة.
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2- التـقاعـــد:

أ‌- سن التقاعد لجميع الموظفين هو الستون عامًا.

ب‌- يتــم إعــام الموظفيــن الذيــن يصلــون إلــى ســن التقاعــد بوجــوب تركهــم الخدمــة، وذلــك بموجــب كتــاب 

يرســل لهــم قبــل )60 يومًــا( علــى الأقــل مــن ذلــك التاريــخ.

ت‌- لا يجدد للموظف الذي بلغ سن التقاعد في العمل إلا إذا اقتضت حاجة العمل لذلك.

ث‌- يتــم إعــام الموظــف الــذي ســتمتد فتــرة خدمتــه إلــى مــا بعــد ســن التقاعــد كتابــةً: بمــدة التمديــد، وتاريــخ 

انتهائهــا، وأيــة شــروط خاصــة متعلقــة بالخدمــة أو فتــرة التمديــد.

3- العجـز الدائــم أو عدم اللياقة الصحية:

ــة وظيفــة  أ‌- يُســتغنى عــن خدمــات الموظــف بســبب العجــز الصحــي الدائــم وعــدم اللياقــة الصحيــة للعمــل بأيَّ

فــي الجمعيــة، علــى أن يكــون لــه حــق الاســتفادة مــن تعويــض نهايــة الخدمــة.

يتم إثبات العجز الدائم أو عدم اللياقة الصحية بموجب قرار طبي عن طبيب أخصائي. ب‌-	

4- الوفـــاة:

أ‌- تنتهي خدمة الموظف في حالة وفاته.

ــة  ــع الحقــوق المســتحقة لــه، بالإضافــة إلــى أيَّ ــى الشــرعيين جمي ــى ورثــة الموظــف المتوف ب‌ - تــؤول إل

هــا الرئيــس التنفيــذي. مكافــأة أو منحــة إضافيــة يقرُّ
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5-  الاستغناء عن بعض الموظفيــن:

أ‌- يحــق للجمعيــة الاســتغناء عــن بعــض الموظفيــن؛ نتيجــة إيقــاف إحــدى النشــاطات التــي تقــوم بهــا، أو 

انخفــاض حجــم الأعمــال، أو تطويــر أنظمتهــا، أو بهــدف خفــض التكاليــف بشــكل عــام.

ب‌- تلتزم الجمعية بدفع كافة الحقوق المكتسبة للموظف المستغنى عنه.  

يتــم بحــث إمكانيــة نقــل الموظــف الــذي يزيــد عــن حاجــة العمــل إلــى عمــل آخــر حتــى ولــو أفضــى ذلــك  ت‌-	

ــار بيــن النقــل وإنهــاء الخدمــة. ــة الاختي ــه، ويجــري بحــث الأمــر مــع الموظــف و يُعطَــى حري إلــى خفــض راتب

تلتــزم الجمعيــة بإعطــاء الموظــف الــذي لا تحتــاج إلــى خدماتــه الفتــرة القانونيــة المتفــق عليهــا للبحــث عــن  ث‌-	

عمــل وهــي فتــرة الإخطــار.

6- الإلغاء من قبل السلطات الحكومية:

ــة رخصــة عمــل أو إقامــة الموظــف  ــة إذا ألغــت الســلطات الحكومي أ‌- تنتهــي خدمــة الموظــف فــي الجمعي

الوافــد أو رفضــت تجديدهــا، أو فــي حــال قــررت الســلطات الحكوميــة المعنيــة إبعــاد الموظــف المعنــي عــن 

المملكــة العربيــة الســعودية.

ب‌- لا يحــرم البنــدُ الســابقُ الموظــفَ مــن حقــه فــي تعويــض نهايــة الخدمــة، إلا إذا جــاء قــرار الســلطات 

الحكوميــة نتيجــة حكــم علــى جريمــة مخلــة بالشــرف أو الأمانــة، وشــمل قــرار الحكــم حرمــان الموظــف المعنــي 

ــه. مــن تعويضات
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7- الفصـل مـن الخدمــة:

أ‌- الفصل: هو إنهاء خدمة الموظف لأحد السببين الآتيين:

• مخالفــة الموظــف أنظمــة وتعليمــات الجمعيــة إلــى الحــد الــذي يعاقــب عليــه بالفصــل حســب لائحــة 	

والجــزاءات. المخالفــات 

• حصول الموظف في تقييم الأداء الوظيفي على تقدير غير مرضٍ لسنتين متتاليتين.	

ا وقبل شهر، بالفصل من الخدمة والأسباب الموجبة له. ب‌- يجب على الجمعية إعلام الموظف كتابيًّ

ت‌- يســتمر الموظــف بالعمــل وأداء واجبــه طــوال مــدة الإخطــار، مــا لــم يَطلُــب إعفــاءه مــن تنفيــذ مــدة الإخطار، 

ويُقبَــل طلبــه مــن الجهــة المخولــة بذلك حســب لائحــة الصلاحيــات المعتمدة.

ث‌- يحــق للجمعيــة الطلــب مــن الموظــف عــدم البقــاء فــي الجمعيــة خــال فتــرة الإخطــار، علــى أن تدفــع لــه 

راتبــه الأساســي عــن فتــرة الإخطــار دون البــدلات والمزايــا الأخــرى.

ــة  ــا فــي لائح ــوال المنصــوص عليه ــات الموظــف دون إخطــار فــي الأح ــاء خدم ــق فــي إنه ــة الح ج‌- للجمعي

المخالفــات والجــزاءات.

ح‌- يحــق للجمعيــة إنهــاء خدمــات الموظــف دون تعويــض، بموجــب أحــكام لائحــة المخالفــات والجــزاءات، أو تبعًــا 

لحكــم قضائــي ملــزم للجمعيــة قانونًــا.
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تاسعًا: تعويض نهاية الخدمة: 

1- تعويض نهاية الخدمة:

أ‌- يُمنــح الموظــف الــذي انتهــت خدمتــه فــي الجمعيــة، والــذي أكمــل فــي خدمــة الجمعيــة ســنة فأكثــر تعويــض 

نهايــة الخدمــة، مــا لــم يكــن هنــاك مانــع قانونــي يحرمــه مــن التعويــض وفقًــا لأحــكام نظــام العمل الســعودي.

ب‌- يتــم دفــع تعويــض نهايــة الخدمــة للموظــف بعــد إتمــام المــدة المحــددة فــي عقــد العمــل، أو نتيجــة فســخ 

ــل الموظــف لأســباب قاهــرة  ــة مــن قِبَ ــاء الخدم ــة إنه ــة، أو نتيج ــل الجمعي ــة مــن قب ــاء الخدم ــد، أو إنه العق

معتــرف بهــا، وذلــك علــى النحــو الآتــي:

•   راتب نصف شهر عن كل سنة خدمة متواصلة من السنوات الخمس الأولى.	

•  راتب شهر كامل عن كل سنة خدمة متصلة تزيد عن السنوات الخمس الأولى.	

ت‌-  فــي العقــود غيــر محــددة المــدة، وإذا اســتقال الموظــف بعــد خدمــة لا تقــل مدتهــا عــن ســنتين متتاليتيــن، 

ــه يســتحق الآتي: فإنَّ

• ــواردة فــي المــادة )78( مــن نظــام العمــل الســعودي، بعــد خدمــة لا تقــل مدتهــا عــن 	 ــث المكافــأة ال  ثل

ــن خمــس ســنوات. ــد ع ــن، ولا تزي ســنتين متتاليتي

•   ثلثي المكافأة إذا زادت مدة خدمته عن خمس سنوات متتالية، ولم تبلغ عشر سنوات.	

•  تصرف المكافأة كاملة إذا استقال بعد عشر سنوات.	
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ث‌- يتــم احتســاب تعويــض نهايــة الخدمــة علــى أســاس آخــر راتــب أساســي تقاضــاه الموظــف مضافًــا إليــه 

ــا جــزءًا مــن الراتــب  بــدل الســكن إن وجــد فــي العقــد والبــدلات والعــاوات النقديــة الأخــرى التــي تشــكل قانونيًّ

الإجمالــي للموظــف.

 عاشرًا: تعليمات أخرى: 

فين وسـجلاتهم: 1- ملفـات الموظَّ

أ‌- لــكل موظــف فــي الجمعيــة رقــم خــاص بــه، يتــم اســتعماله فــي كافــة الإجــراءات والمعامــات كمرجــع رئيس 

فيمــا يتعلــق بشــؤون الموظــف المعني.

ب‌- يحتفــظ قســم شــؤون الموظفيــن بملــف خــاص لــكل موظــف، تحفــظ فيــه كافــة المســتندات والوثائــق 

ــوز  ــي لا يج ــف الموظــف مــن المســتندات الســرية الت ــر مل ــدة للموظــف، ويعتب ــة والمراســات العائ الثبوتي

ــا  ــص عليه ــي تن ــالات الت ــذي، باســتثناء الح ــس التنفي ــإذن مــن الرئي ــا إلا ب ــذ صــورة منه ــا أو أخ الاطــاع عليه

ــن المعتمــدة. ــراءات شــؤون الموظفي ــة إج صراح

ت‌- يجــب علــى جميــع الموظفيــن توفيــر المعلومــات الكاملــة والصحيحــة التــي تحتاجهــا الجمعيــة، كمــا يجــب 

عليهــم إعــام قســم شــؤون الموظفيــن فــورًا بــأي تغييــر علــى هــذه المعلومــات.

ث‌- تُحفــظ جــوازات الموظفيــن غيــر الســعوديين فــي كفالــة الجمعيــة، وتعــاد لهــم عنــد الســفر فــي الإجــازات 

الســنوية أو فــي مهمــة خارجيــة أو عنــد انتهــاء الخدمــة.

ج‌- يتوجب على كل موظف أن يعيد بطاقته إلى الجمعية عند انتهاء خدمته.
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ح‌- علــى الموظــف تســليم جميــع المعــدات والأدوات والعهــد المختلفــة التــي كانــت بحوزتــه بمــا فــي ذلــك 

الســكن والســيارة، وعلــى المســؤولين المعنييــن مــن الجمعيــة فحصهــا للتحقــق مــن اكتمالهــا وســامتها.

ــة مســتحقات للموظــف أو تعويــض نهايــة خدمــة قبــل إنجــاز كافــة المعامــات الضروريــة  خ‌- لا تُصــرَف أيَّ

لإنهــاء خدمــة الموظــف المعنــي، بمــا فــي ذلــك اســتكمال كافــة الإجــراءات المتعلقــة بالموظــف الأجنبــي 

ــة أو بســبب العمــل فيهــا. ــة الجمعي ــه بكفال ــة مســتندات أخــرى أعطيــت ل مــن اســترداد الرخــص وأيَّ

د‌- يُعطَــى الموظــف الــذي انتهــت خدماتــه شــهادة خدمــة، وتحــدد هــذه الشــهادة: مــدة الخدمــة، وآخــر وظيفــة 

عمــل فيهــا فــي الجمعيــة.

ــى  ــة وكان عل ــه فــي الجمعي ــكل موظــف وافــد انتهــت خدمات ــروج مــن دون عــودة ل ــداد تأشــيرة خ ــم إع ذ‌- يت

ــك بعــد أخــذ موافقــة الجهــات ذات العلاقــة. ــر ذل ــم الاتفــاق معــه علــى غي ــم يت كفالتهــا، مــا ل

2- ضمـان الموظفين وكفالـتهم:

ة ضمانات أو كفالات مالية عن موظفيها. أ‌- لا تقدم الجمعية أيَّ

3- ممتلكــات الجمعيــة:

أ‌- يلتــزم جميــع الموظفيــن الذيــن يحتفظــون فــي عهدتهــم بأمــوال أو موجــودات مملوكــة للجمعية بمســؤولية 

هــذه العهدة وســامتها.

ب‌- يحــق لإدارة الجمعيــة تفتيــش وفحــص أي مــن الموجــودات المملوكــة لهــا، وفــي أي وقــت، ويشــمل ذلــك: 

الخزائــن، والمكاتــب، والصناديــق، وغيرها.

ت‌- لا يحــق لأي موظــف إخــراج أي مــن موجــودات الجمعيــة إلــى خــارج مــكان العمــل دون إذن خطــي مســبق 
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مــن الرئيــس المباشــر.

ث‌- لا يحق لأي موظف استعمال أي من موجودات الجمعية لأغراض شخصية أو لا تتعلق بالعمل.

ج‌- يُســمَح باســتعمال هاتــف الجمعيــة لأغــراض شــخصية فــي الحــالات الاضطراريــة فقــط، وفــي الأوقــات 

المخصصــة للراحــة، علــى أن يتــم تحميــل الموظــف تكلفــة هــذه الاتصــالات إذا كانــت إلــى خــارج البلــد، وذلــك 

وفــق نمــوذج معــد لطلــب المحادثــات الهاتفيــة.

4- الملابـــس والمظهـــر الشــخصي: للجمعيــة الحــق فــي تحديــد نــوع الملابــس ومســتواها، والتــي تراعــي 

ســامة الــذوق، وســهولة الحركــة فــي نفــس الوقــت لــكل فئــات الموظفيــن.

5- زوار الجمعيــة: تناط بالرئيس التنفيذي ومديري الإدارات بالجمعية مسؤولية ضيافة زوار الجمعية.

6- الاستعلام عن الموظفين السابقين:

أ‌- تقتصــر صلاحيــة إعطــاء المعلومــات عــن الموظفيــن الذيــن تركــوا العمــل فــي الجمعيــة علــى إدارة المــوارد 

البشــرية، وبنــاءً علــى طلبــات خطيــة مــن أحــد المســؤولين فــي الجمعيــة.

ب‌- تنحصر المعلومات التي يمكن تقديمها للغير عن الموظف الذي ترك العمل في الآتي: 

• تاريخ بداية خدمته في الجمعية.	

• تاريخ نهاية خدمته في الجمعية.	

• مقدار آخر راتب كان يحصل عليه.	

• ة نواقص ومخالفات.	 التقييم العام لأداء الموظفين، دون إعطاء تفاصيل عن أيَّ
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يتم التأكيد على عدم مسؤولية الجمعية تجاه الغير نتيجة هذه المعلومات. ت‌-	

7- أحكــام ختـاميـــة:

أ‌- يجــوز تعديــل هــذه السياســات بقــرار مــن مجلــس الإدارة؛ بنــاءً علــى اقتــراح مــن اللجنــة التنفيذيــة أو الرئيــس 

التنفيــذي أو إذا رأى المجلــس ذلــك، والإعــان عنهــا وتعميمهــا علــى الموظفيــن.

ــة تعديــات عليــه والقــرارات المنفــذة لــه، فيمــا لــم يــرد بشــأنه  ب‌- يُعمَــل بأحــكام نظــام العمــل الســعودي وأيَّ

نــص فــي هــذا الدليــل أو عنــد وجــود تعــارض معــه.

ت‌- فــي حــالات خاصــة تفرضهــا المصلحــة العامــة، يجــوز لرئيــس مجلــس الإدارة الاســتثناء مــن أحــكام هــذا 

الدليــل، فيمــا لا يتعــارض مــع نظــام العمــل الســعودي.

ث‌- فــي جميــع الأحــوال يجــب ألا يتعــارض عقــد العمــل المبــرم بيــن الجمعيــة وبيــن الموظــف مــع نظــام العمل 

الســعودي، ويطبــق نظــام العمــل الســعودي فــي حالــة وجــود تعــارض بينهما.

ج‌- تنفــذ أحــكام هــذا الدليــل اعتبــارًا مــن تاريــخ إبــاغ الجمعيــة بالقــرار الــوزاري باعتمادهــا، علــى أن تســري فــي 

حــق الموظفيــن اعتبــارًا مــن اليــوم التالــي.

ح‌- يتم إعلان السياسات بوضعها في مكان ظاهر من أماكن العمل، وذلك فور اعتمادها.
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الواجبات الوظيفية
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فــون المعينــون مراعــاة الواجبــات الوظيفيــة المترتبــة علــى المهــام والمســؤوليات الخاصــة  يلتــزم الموظَّ

بعمــل كل موظــف علــى حــدة. وبيــان الواجبــات الوظيفيــة العامــة، علــى النحــو الآتــي:

أولًا: المحافظة على مواعيد العمل المقررة في الجمعية.

ثانيًــا: تأديــة العمــل المنــوط بــه بدقــة وأمانــة وإخــاص، وتخصيــص كامــل أوقــات العمــل لأداء واجباتــه 

الوظيفية.

ثالثًــا: تنفيــذ الأنظمــة والتعليمــات والقــرارات التــي تصدرهــا الجمعيــة والتــي تصــدر عــن رؤســائه فــي 

العمل.

رابعًــا: احتــرام قوانيــن الدولــة والالتــزام بتنفيــذ كل مــا يصدر عن ســلطاتها من أنظمة ولوائــح وتعليمات 

ومراعــاة التقاليــد والعرف العام.

خامسًا: المحافظة على كرامة الوظيفة وسمعة الجمعية.

سادسًا: المحافظة على السرية التامة فيما يتعلق بعمله وعمل الجمعية بوجه عام.

ســابعًا: التعــاون مــع زملائــه فــي العمــل؛ لتحقيــق أهــداف الجمعيــة، والعمــل علــى تأميــن انتظــام ســير 
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العمــل، ورفــع الإنتاجيــة، وخفــض التكاليف.

ثامنًا: إبلاغ رؤسائه عن أي تقصير أو تجاوز أو مخالفة في تطبيق الأنظمة والتعليمات.

تاســعًا: المحافظــة علــى أمــوال وحقــوق الجمعيــة وممتلكاتهــا، واســتعمالها فــي الأغــراض المخصصة 

لهــا فقط.

عاشرًا: التصرف مع رؤسائه وزملائه وجميع من تتعامل معهم الجمعية باحترام تام.
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 المحظورات والمخالفات
والجزاءات الوظيفية
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لً:يحظــر علــى الموظــف غيــر الســعودي مزاولــة أي عمــل غيــر وظيفتــه فــي الجمعيــة مقابــل أجــر أو  أوَّ

مــن دون أجــر.

ــات أو  ــر مباشــرة فــي اتفاقي ــة شــخصية مباشــرة أو غي ــه مصلح ــون ل ــوز للموظــف أن تك ــا: لا يج ثانيً

مناقصــات أو عقــود خارجيــة تتصــل بأعمــال الجمعيــة.

ــي  ــور الت ــدة مــن الأم ــت زهي ــا كان ــة مهم ــودات الجمعي ــوال أو موج ــاس وســرقة أم ــر اخت ــا: يعتب ثالثً

ــة. ــة وصرام ــكل جدي ــة ب ــا الجمعي تعاقــب عليه
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 1- مخالفات تتعلق بمواعيد العمل:

 نوع المخالفةم

الجزاء
)النسبة المحسومة هي نسبة من 

الأجر اليومي(
أول
مرة

 ثاني
مرة

 ثالث
مرة

 رابع
مرة

1/1
 التأخــر عــن مواعيــد الحضــور للعمــل لغايــة 15 دقيقــة دون إذن أو عــذر

مقبــول، ولــم يترتــب علــى ذلــك تعطيــل أعمــال آخريــن
20 %10 %5 %إنذار كتابي

 التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لغاية 15 دقيقة دون إذن2/1
50 %25 %15 %إنذار كتابيأو عذر مقبول، وترتب على ذلك تعطيل أعمال آخرين

3/1
 التأخــر عــن مواعيــد الحضــور للعمــل أكثــر مــن 15دقيقــة لغايــة 30 دقيقــة
دون إذن أو عــذر مقبــول، ولــم يترتــب علــى ذلــك تعطيــل أعمــال آخريــن

% 10% 15% 25% 50

4/1
 التأخــر عــن مواعيــد الحضــور للعمــل أكثــر مــن 15دقيقــة لغايــة 30 دقيقــة

دون إذن أو عــذر مقبــول، وترتــب علــى ذلــك تعطيــل أعمــال آخريــن
يــوم75 50% 25% %

5/1
 التأخــر عــن مواعيــد الحضــور للعمــل أكثــر مــن 30 دقيقــة لغايــة 60 دقيقــة

دون إذن أو عــذر مقبــول، ولــم يترتــب علــى ذلــك تعطيــل أعمــال آخريــن
يــوم75 50% 25% %

6/1
 التأخــر عــن مواعيــد الحضــور للعمــل أكثــر مــن 30 دقيقــة لغايــة 60 دقيقــة

دون إذن أو عــذر مقبــول، وترتــب علــى ذلــك تعطيــل أعمــال آخريــن
يومـانيـوم50 30% %

رابعًا: جدول المخالفات والجزاءات:
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7/1
 التأخــر عــن مواعيــد الحضــور للعمــل لمــدة تزيــد عــن ســاعة دون إذن أو عــذر

مقبــول، ولــم يترتــب علــى ذلــك تعطيــل أعمــال آخريــن

ثلاثة أياميومـانيـومإنذار كتابي

بالإضافة إلى حسم أجر ساعات التأخر

8/1
 الانصــراف قبــل موعــد نهايــة الــدوام دون إذن أو عــذر مقبــول بمــا لا

يتجــاوز 15 دقيقــة

يــوم25%10% إنذار كتابي

بالإضافة إلى حسم أجر مدة ترك العمل

9/1
 الانصــراف قبــل موعــد نهايــة الــدوام دون إذن أو عــذر مقبــول بمــا يتجــاوز

15 دقيقــة

ثلاثة أيام%10%25%50

بالإضافة إلى حسم أجر مدة ترك العمل

10/1
ــد العمــل ــا بعــد انتهــاء مواعي ــن العمــل أو العــودة إليه  البقــاء فــي أماك

دون مبــرر
يــوم25%10%إنذار كتابي

الغياب دون إذن كتابي أو عذر مقبول من يوم إلى ثلاثة أيام11/1
أربعة أيامثلاثة أياميومـانيــوم

بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغيـاب

الغياب دون إذن كتابي أو عذر مقبول من أربعة أيام  إلى ستة أيام12/1
 فصل معأربعة أيامثلاثة أياميومـان

المكافأة

بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغيـاب

الغياب دون إذن كتابي أو عذر مقبول من سبعة أيام إلى عشرة أيام13/1
 فصل معخمسة أيامأربعة أيام

المكافأة

بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغيـاب

14/1
ــام   ــن عشــرة أي ــد ع ــن العمــل دون ســبب مشــروع مــدة تزي  الانقطــاع ع

ــة متصل

 الفصــل دون مكافــأة أو تعويــض، علــى أن يســبقه
أيــام، خمســة  لمــدة  الغيــاب  بعــد  كتابــي   إنــذار 
 فــي نطــاق حكــم المــادة )80( مــن نظــام العمــل

الســعودي

15/1
الغياب المنقطع دون سبب مشروع مددًا تزيد في مجموعها

عن عشرين يومًا في السنة الواحدة

 الفصــل دون مكافــأة أو تعويــض، علــى أن يســبقه
أيــام، عشــرة  لمــدة  الغيــاب  بعــد  كتابــي   إنــذار 
 فــي نطــاق حكــم المــادة )80( مــن نظــام العمــل

الســعودي
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2- مخالفات تتعلق بتنظيم العمل:

 نوع المخالفةم

الجزاء
)النسبة المحسومة هي نسبة من 

الأجر اليومي(
أول
مرة

 ثاني
مرة

 ثالث
مرة

 رابع
مرة

يــوم50%25%10%التواجد دون مبرر في غير مكان العمل أثناء وقت الدوام2/1

ــن فــي أماكــن العمــل دون إذن مــن2/2 ــر الموظفي ــن مــن غي  اســتقبال زائري
25%15%10%إنذار كتابيالإدارة

 الأكل فــي مــكان العمــل، أو غيــر المــكان المعــد لــه، أو فــي غيــر أوقــات3/2
25%15%10%إنذار كتابيالراحــة

50%25%10%إنذار كتابيالنــوم أثنــاء العمـل4/2

ثلاثة أياميومــانيــوم50%النوم في الحالات التي تستدعي يقظة مستمرة5/2

يــوم50% 25 %10%التسكع أو وجود الموظفين في غير محلهم أثناء ساعات العمل6/2

يومــانيــوم50%25%التلاعب في إثبات الحضور والانصراف7/2
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تنفيــذ8/2 عــدم  أو  بالعمــل،  الخاصــة  العاديــة  الأوامــر  طاعــة   عــدم 
ظاهــر مــكان  فــي  والمعلقــة  بالعمــل  الخاصــة  يومــانيــوم50%25%التعليمــات 

الخاصــة9/2 الخطيــة  والتعليمــات  الأوامــر  مخالفــة  علــى   التحريــض 
لعمــل  خمسةثلاثة أيام يومــانبا

أيام
 فصل مع
مكافأة

 خمسةثلاثة أيام يومــانالتدخين داخل مقر الجمعية10/2
أيام

 فصل مع
مكافأة

11/2
 الإهمــال أو التهــاون فــي العمــل الــذي قــد ينشــأ عنــه ضــرر فــي:
 صحــة الموظفيــن وســامتهم، أو فــي المــوارد، أو الأدوات، أو

الأجهــزة
 خمسةثلاثة أيام يومــان

أيام
 فصل مع
مكافأة

 اســتعمال آلات ومعــدات وأدوات الجمعيــة لأغــراض خاصــة دون12/2
إذن

 إنذار
50%25%10%كتابي

 تدخــل الموظــف دون وجــه حــق فــي أي عمــل ليــس مــن اختصاصــه،13/2
ثلاثة أياميومــانيــوم50%أو لــم يعهــد بــه إليــه

 إنذارالدخول أو الخروج من غير المكان المخصص لذلك14/2
50%25%10%كتابي

ــة بهــا، أو15/2  الإهمــال فــي تنظيــف الآلات وصيانتهــا، أو عــدم العناي
ثلاثة اياميومــانيــوم50 %عــدم التبليــغ عــن مــا بهــا مــن خلــل

فــي16/2 الأخــرى  واللــوازم  والصيانــة  الإصــاح  أدوات  وضــع   عــدم 
العمــل مــن  الانتهــاء  بعــد  لهــا  المخصصــة  الأماكــن 

 إنذار
يومــانيــوم%25كتابي

17/2
 قــراءة الصحــف والمجــات وســائر المطبوعــات فــي أماكــن العمــل

خــال الــدوام الرســمي دون مقتضــى مــن واجبــات الوظيفــة
يومــانيــوم50 %20%

 خمسةثلاثة أياميومــانتمزيق أو إتلاف إعلانات أو بلاغات إدارة الجمعية18/2
أيام

 فصل مع
المكافأة
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3- مخالفات تتعلق بسلوك العامل:

 نوع المخالفةم

الجزاء
)النسبة المحسومة هي نسبة من 

الأجر اليومي(
أول
مرة

 ثاني
مرة

 ثالث
مرة

 رابع
مرة

خمسة أيامثلاثة أيام يومــانيــومالتشاجر مع الزملاء، أو إحداث مشاغبات في محل العمل1/3

مارض، أو ادعاء العامل كذبًا أنه أصيب أثناء العمل أو بسببه2/3  خمسةثلاثة أيام يومــانيــومالتَّ
أيام

3/3
 الامتنــاع عــن إجــراء الكشــف الطبــي عنــد طلــب طبيــب الجمعيــة، أو

رفــض اتبــاع التعليمــات الطبيــة أثنــاء العــاج
ثلاثة أيام يومــانيــوم

 خمسة
أيام

 خمسةيومــانيــوم50 %مخالفة التعليمات الصحية المعلقة بأماكن العمل4/3
أيام

كتابة عبارة على الجدران، أو لصق إعلانات5/3
 إنذار

كتابي
%10%25%50

يومــانيــوم50%25%رفض التفتيش عند الانصراف6/3

جمع إعانات أو نقود من دون إذن7/3
 إنذار

كتابي
%10%25% 50

8/3
ــد ــة فــي المواعي ــة لحســاب الجمعي ــود المحصل ــدم تســليم النق  ع

المحــددة دون تبريــر مقبــول
ثلاثة أيام يومــان

 خمسة
أيام

 فصل مع
مكافأة

الامتناع عن ارتداء الملابس والأجهزة المقررة للوقاية والسلامة9/3
 إنذار

كتابي
يومــانيــوم

 خمسة
أيام



71

الميثاق الأخلاقي للعاملين في القطاع غير الربحي
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مواد

الميثاق
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1. الالتزام بالشريعة الإسامية، واتباع المنهج القويم قولًا وعملًا. 

2. احترام أنظمة المملكة العربية السعودية والتقيد بها.

3. البحث في كل عمل عن رضا الخالق ومصلحة الخلق ورحمتهم.

4. احتساب نية عمل الخير، ومراقبة الله في السر والعلن.

5. التكامـل مـع العامليـن فـي القطـاع الخيـري والمشـاركة معهـم فـي تنميـة المجتمـع.

6. تقبل التنوع الاجتماعي لجميع الفئات والجنسيات في المجتمع.

قة المصاحبــة للعمــل قــدر المســتطاع ودونمــا ضــرر،  ّـ 7. تحمــل أمانــة المســؤولية، والمشـ

    مــع الفــرح بعمــل الخيــر.

8. الولاء للمنظمة، والحفاظ على سمعتها، والبعد عما يجرح خيرية العمل.

9. النظــر للنجاحــات علــى أنهــا مشــتركة بيــن العامليــن والمنظمــة، مــع نســبة التميــز لأصحابــه.

10. تقديم القدوة الحسنة للعاملين في القطاع الخيري.

أخلاق أساسية
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11. المحافظــة علــى البيئــة ومكوناتهــا، والإحســان إلــى مخلوقــات اللــه كافــة ورحمتهــا.

12. التحرز من أي سبب للانقسام والخلاف.

13. المحافظة على خصوصية بيانات الزملاء والمنظمة والمستفيدين.

14. الابتعاد عن تبادل المصالح الشخصية أو تجييرها لصالح النفس.

 15. الأمانة في استخدام التقنية والتطبيقات والوسائل الحديثة.

16. صــدق الالتجــاء إلــى اللــه بطلــب التوفيــق والســداد وتحصيــل مــا يرضيــه ســبحانه.
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الأخلاقيات المرتبطة بالجوانب المهنية

1. احترام اللوائح والأنظمة والعقود المعتمدة من المنظمة.

2. التقيـد بوقـت العمـل وتنفيـذ الأعمـال الموكلـة إليـه خلالـه دون شـغله بأمـور أخرى.

3. الالتزام بالقواعد والأصول المهنية للعمل.

4. تسخير المعارف والمهارات لتنفيذ الأعمال على الوجه الأكمل.

5. الجدية فــي تطويـر المهــارات والمعــارف والاطـلاع علــى كل مــا هــو جديــد فــي مجــال العمــل.

6. الالتـزام بالعقـود والمواثيـق والاتفاقـات والمتطلبـات بينـه وبيـن المنظمـة، أو مـع أي منظمـة  

    أخـرى أثنـاء التعاقـد أو التعـاون أو تقديـم الخدمة وتحمل مسؤوليتها.

7. الدفاع بموضوعية عن المنظمة حين تتعرض لأي نقد جائر أو تهمة غير صحيحة.

8. تيســيـر الإجــــــراءات، والمرونــــــة فــي الأداء، وتذليــــــــل العقبــــات حســب صلاحياتــه، وتقديــم 

    المقترحــات حولهــا لأصحــاب القــرار.

9. تحســين مســتوى الخدمــة وتطويرهــا وقيــاس رضــا المســتفيدين وأصحــاب العلاقــة.

10. المبادرة إلى طرح الأفكار والمقترحات التطويرية.
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11. تحاشــي التفرقــة العنصريــة أو الفئويــة فــي التوظيــف أو عنــد تقديــم الخدمــات.

12. الصدق في إعداد التقارير دون تضخيم أو تضليل.

13. المشاركة في صنع القرارات وإبداء الآراء مع تقبل آراء الآخرين.

14. تقدير الشراكة والتكامل بين المنظمة وأي منظمة أخرى.

15. توطيــن الخبــرة واســتدامتها فــي المنظمــة لتأهيــل الصــف الثانــي، ونقــل المعرفــة.

16. التواصــــل الفعــــال بمــــا يحقــــق أهــــداف المنظمــــة، ويعــــزز العلاقــــات الإيجابيــــة بيــــن أصحــــاب 

المصلحــة.

17. الإفادة من التقنيات والوسائل الحديثة لخدمة المنظمة والمستفيد.

18. منح الأولوية للأمن والسلامة وتجنيب المنظمة أي مخاطر.

19. التنزه عن أي خداع أو تضليل أو الحصول على مصلحة خاصة.
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الأخلاقيات المرتبطة بالجوانب المالية

1. تحّمل مسؤولية أي عهد مالية أو عينية بأمانة وانضباط.

2. الحفــاظ علــى أصــول المنظمــة وممتلكاتهــا ومواردهــا العامــة والخاصــة، وصيانتهــا مــن التفريــط.

ا. ًـ ا أو نظامي ًـ 3. إحســان التدبيــر المالــي والحــذر مــن أي معامــلات ماليــة مشــبوهة أمنيـ

4. تقّبـل المسـاءلة لتبرئة الذمـة و توضيـح مـا يشـكل بطريقـة مهنيـة معياريـة واضحة.

5. الإفصــاح عــن المعلومــات والبيانــات الماليــة بطريقــة نظاميـــــة موثقـــة إذا طلبــت مــن المتبــرع 

    فيمــا يخصــه أو مــن الإدارة الحكوميــة المعنيــة.

6.رفـض الهدايـا أو الهبـات المرتبطـة بالموقع الوظيفي تحـت أي مسّـمى أو مسوغ.

7. التوّرع عن مواطن الريبة، وبيان مايمنع من إساءة الظن.

8. صــرف المبالــغ الماليــة المتبــرع بهــا حســب شــروط المتبرعيــن ورغباتهــم المتوافقــة مــع الأنظمــة.

9. رفض الرشوة والسعي لمكافحتها.

10. الابتعــاد عــن التــورط فــي أي شــكل مــن أشــكال الفســاد المالــي أو غســيل الأمــوال.

11. الاحتفـاظ بجميـع الوثائق والمسـتندات الماليـة التـي تحفظ حقـوق المنظمة والعاملين
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أخلاقيات العاملين مع المستفيد

1. تقديــم الخدمــة التــي يحتاجهــا المســتفيد بأفضــل الوســائل والممارســات المتاحــة.

2. العناية بآراء المستفيد عن الخدمة المقدمة له، وسماع مقترحاته ونقلها.

3. تسهيل تقديم الخدمة للمستفيد دونما تعقيد.

4. اتخــاذ التدابيــر اللازمــة التــي مــن شــأنها حفــظ سـلامة المســتفيد، ووقايتــه مــن الأخطــار.

ا. ًـ 5. حفــظ كرامــة المســتفيد، والحــذر مــن أي تصــرف يجــرح مشــاعره، أو يضــره حســيًا أومعنويـ

6. الاســتئذان مــن المســتفيد حــال التصويــر والنشــر الإعلامــي مــع مراعــاة أخلاقيـات الصـورة أثنـاء

    التوثيـق، وأخاقيـات البحـث الاجتماعـي أثنـاء دراسـة حالــة المســتفيد.

7. تقديـم مـا يحتاجـه المسـتفيد مـن نصـح وتوجيـه دون إلـزام، وشـرح الخدمـة المقدمـة لـه عنـد الحاجـة، 

وبيـان الحقـوق والفـرص المتاحـة لـه، والالتزامـات التـي يتوجـب عليـه تأديتهـا للحصـول علـى الخدمـة.

8. التفاعل معه بالتهنئة أو المواساة حسب المقام.

9. المبادرة في البحث عن المتعففين من المحتاجين لخدمات المنظمة.

10. العدل في خدمة المستفيدين دون محاباة أو تحيز.
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11. الصــدق مــع المســتفيد فــي اســتحقاقه الخدمــة مــن عدمــه، مــع تطييــب خاطــره وتوجيهــه

       لمــا فــي صالحــه.

12. التجــاوب الفــوري مــع الأزمــات والكــوارث وأصحــاب الحاجــات المســتعجلة، وتحمــل مــايصاحــب

       ذلــك مــن ضغــوط عمــل، أو إلحــاح.

13. تذكيره بالتوكل على الله سبحانه في جميع شؤونه مع فعل السبب.

14. تعميق صلته بوطنه، وزيادة محبته لمواطنيه



80

أخلاقيات الرؤساء مع المرؤوسين

1. الاحتفاء بكل ما يرفع قدرات العاملين ويرتقي بأدائهم.

2. تقديــر أحــوال العامليــن، والتعامــل معهــم بمــا يتطلبــه الموقــف، مــع حفــظ كرامتهــم.

3. التعامل بعدل وإنصاف.

4. الوفاء بحقوق العاملين المادية والمعنوية.

5. تشجيع روح المبادرة والابتكار.

6. إشــراك فــرق العمــل مــن غيــر المديريــن فــي بنــاء القــرارات واختيــار الأنســب منهـا.

7. نسبة النجاح لأهله، والوقوف معهم في الأخطاء غير المقصودة.

8. التواضع.
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أخلاقيات المرؤوسين مع الرؤساء

أخلاقيات العاملين فيما بينهم

1. تقبل التوجيهات وفق التسلسل الوظيفي في المنظمة.

2. توقيرهم والتعامل معهم بما تقـتضيه الآداب المرعية.

3. التعاون معهم لإنجاح العمل بالأداء المتفاني والرأي الصادق.

4. تقديــم النصيحــة المهذبــة، وإبلاغهــم عــن أي مخالفــة أو صعوبــة أثنــاء العمــل

1. الالتــزام بتعاليــم الشــريعة الإســلامية وأحكامهــا، وبمقتضيــات الأعــراف والتقاليــد

    التــي لا تخالفهــا فيمــا يخــص التعامــل بيــن الجنســين.

2. تعزيز روح الأخوة، ونشر أجواء المودة والاحترام.

3. الابتعـاد عـن مسـاوئ الأخـلاق كالتنابـز والغيبة والنميمة والتجسـس و الجدل العقيم. 
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4. التفاعل بالتهنئة أو المواساة حسب المناسبة.

5. الاعتذار الجميل عن أي سلوك غير لائق.

6. التعامـــل بحكمـــة مـــع أي نـــزاع يقـــع بيـــن العامليـــن مـــع حفـــظ حـــق الأطـــراف فـــي المطالبـــة بمـــا تـراه 

حســـب السياســـات المتبعـــة والطـــرق النظاميــة.

7. مراعــاة اهتمامــات الزمـلاء ومزاياهــم والإشــادة بمنجزاتهــم و خصائصهــم الإيجابيــة.

8. اقتصار التواصل بين الجنسين على شؤون العمل وفيما يخدمه فقط.

9. الحــرص علــى نقــل الخبــرات والتجــارب المهنيــة وزيــادة مهــارات العامليــن

فيمــا يخــدم المنظمــة والمســتفيد.
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 نص

الميثاق
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بسم الله الرحمن الرحيم 

الحمـد للـه والصلاة والسـلام علـى رسـول اللـه وعلـى آلـه وصحبـه ومـن والاه، وبعـد:

فنظـرً ا لمـا للقطـاع الخيـري مـن مكانـة راسـخة فـي ديننـا وثقافتنـا المحليـة، وأثـر واضـح فـي مجتمعنـا، وأهميـة ظاهـرة فـي 

رؤيـة المملكـة العربيـة السـعودية 2030، وبصفتـي عامـلًا فـي هـذا القطـاع فإنـي أجتهـد مخلصـلً فيمـا يلـي:

أن أكـون قـدوة حسـنة باحتـرام أنظمـة المملكـة العربيـة السـعودية ولوائحهـا المنظمـة للعمـل الخيـري.

وأتعامــــل مــــع جميــــع العامليــــن وأصحــــاب العلاقــــة مــــن مســــؤولين ومديريــن ومشـــرفين ومسـتفيدين وعمـــاء وشـركاء 

بـــكل أدب وصـــدق وشـــفافية والتـــزام. وأن أبــذل مــا أســتطيع مــن وقــت وجهــد لأداء عملــي بمهنيــة وكفــاءة وإتقــان. وأن 

أتعــاون مــع فريــق العمــل والزمــاء فــي كل مــا يخــدم العمــل وأهدافــه. وأن أمتنـــع عـــن أي ســـلوك مـــن شـــأنه إلحـــاق الضـــرر 

بـــي أو بالمنظمـــة، مـــع التنـــزه عـــن أي تصـــرف يؤثـــر سـلبًا علـى ذمتـــي الماليـة وأدائي المهنـــي. وأحتسـب فـي ذلـك الأجـر 

منــه الميثــــاق مــــن مبــــادئ ومــــواد وقيــم، ا بــكل مــا تضَّ ًـ مـــن اللـــه، والرغبـــة فـــي خدمــــة الوطـــــن ونفــع المجتمـــع، ملتزمـ

ســائلً اللــه العــون والســداد.

الاســــم : .......................                                                              المنظمة:.............................

الوظيفة : .......................                                                              التوقيع:...............................
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كيمياء القيادة في توادَّ

، فــإنَّ ذلــك يتطلــب منــك صناعــة خلطــة كيميائيــة شــخصية، مــن  لكــي تكــون قائــدًا فــي تــوادَّ

محتوياتهــا مــا يلــي:

1- الرؤية الاستراتيجية المشتركة

2-  التحلي بالقيم الجوهرية الحاكمة

3- الالتزام الذاتي في الأداء الاستراتيجي

4- التعاون والتكامل مع جميع القطاعات والإدارات في سبيل تحقيق الأهداف الاستراتيجية

5-  الإيجابية في التعامل مع كافة المجريات وعلى كافة الأصعدة

باختصار ..

كن بطلً في مجالك، وعندها حتمًا ستكون قائدًا في توادَّ
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غيــــر من نفسك قبـــــل أن يصبــح لزامًا عليـــــك تغييـــــرها

جاك ويلش 

الذكــــــــــاء و المعرفــــــة مصـــــــادر أساسـيـــــــة ، ولكــــــن الفعاليـــــة
وحدها تحولها إلى نتائج

جون سي ماكسويل

ــر  ــى المدي ــة عل ــي فــي المنظمــات الناجح لا يقتصــر دور الإرشــاد المهن
التنفيــذي أو مديــر المــوارد البشــرية فقــط ، وإنمــا علــى كل فــرد فــي 
المنظمــة ، وهــذا لــن يتأتــى إلا إذا طبقــت المنظمــات إدارة المعرفــة 

باحترافيــة عاليــة

عبد الرحمن الغنام

إضاءات مهنية
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