
البشرية"الموارد"لائحة



تمهيد

الرؤية:(1
البشرية.العناصرلأكفأالجاذبةالجهاتأفضلكأحدالجمعيةوضع

المهمة:(2
أصبحتلذاأصولها،أهممنالبشريالموردبأنللجمعيةالتنفيذيةالادارةقناعةخلالمن

علىالمستمروالعملالمتميزةالبشريةالعناصراستقطابهيالبشريةالمواردادارةمهمة

للمستوياتطبقاًوإداريةفنيةكوادرلخلقالمستمرالتدريبطريقعنالعناصرهذهتنمية

الجمعية.استراتيجيةمعيتناسببمامنافسةومزاياعملمناخخلالمنالعالمية

الأهداف:(3
الموظفينبينالعلاقةتنظمموحدةمستديمةرقابيةونظموإجراءاتسياساتإصدار●

والجمعية.

التطبيق.وسهلةمرنةتنظيميةهياكلإنشاء●

المؤهلينالموظفينمنالأمثلالحجمتحديدمنوالتأكدالموظفةالقوىخطةتأسيس●

دفةإدارةمنيمكنوالذيالإنفاقوترشيدالجمعيةمنتحقيقهالمرادالأثريحققالذي

جودتها.أوبهاالمكلفينبالأعمالالإخلالدونالعمل

فيالمستويات،جميععلىالعاليةالكفاءةذاتالبشريةالمواردوتشجيعواستبقاءجذب●

والموظفينالعمللعلاقاتالمنظمةوالأنظمةبالجمعيةالخاصةوالسياساتاللوائحظل

التنفيذية.ولوائحها

كافةوتقييموتصنيفتوصيفخلالمنالوظائفلكلوالمسئولياتالمهامتحديد●

الجمعية.مستوىعلىالوظيفيةالفئات

والأجورالمرتباتإعدادعلىوالإشرافالمنافسةدائمأجورهيكلإنشاء●

الخاصةواللوائحوالتعليماتالنظمسلامةمنوالتأكدللموظفينالشهريةوالاستحقاقات

الموظفين.ملفاتوحفظالموظفينبشئون

ترتبطوالمكافآتللعلاواتوعادلةمتطورةنظموضعطريقعنالموظفينتحفيز●

الموظفين.منوغيرهاوالمجتهدةالمميزةالعناصرتحديديكفلبماالشخصيبالأداء



لتطويرفعالةنتائجإلىيؤدىبماالموظفينجميعأداءلتقييموشاملعملينظامتأسيس●

وتحسينه.الموظفينأداء

لرفعمستمربشكلالمهاراتوتنميةالتدريبطريقعنالبشريالموردفيالاستثمار●

إتمامفيالمستخدمةالحديثةالتكنولوجياعلىواطلاعهمالموظفينوأداءكفاءة

أعمالهم.

الوظيفيةمستوياتهمكافةعلىالجمعيةفيللموظفينوالانتماءالولاءروحخلق●

وكذلكللموظفينالاجتماعيةوالرعايةالخدماتكافةوتقديمكفريق،للعملوتحفيزهم

الوظيفية.المستوياتكافةبينالاتصالخطوطدعم

المواردأنشطةكلويراقبيربطمتكاملإلىنظامإلىوالإجراءاتالسياساتترجمة●

البشرية.



مقدمة

عامةاحكام

الدليل:استعمالهدف(1

منالتىالبشريةالمواردادارةوإجراءاتسياساتتحديدهوالدليلهذامنالهدف●

واجباتوتوضيحتحديدطريقعنوذلكبالموظفين،الجمعيةعلاقةتنظيمشأنها

قدمعلىالموظفينجميعمعاملةتأمينإلىبالإضافةالطرفين،منكلوحقوق

المساواة.

تعديلاتأيةبخصوصوتوصياتاقتراحاتيقدمأنيمكنهبالجمعيةموظفأيإن●

وفقاًصعوداًتمرأنيجبوالتوصياتالاقتراحاتهذهأنإلاالدليل،هذامحتوىعلى

المديرمنالنهائيالاعتمادثمومنوالموافقةللدراسةالمعتمدالتنظيميللهيكل

التنفيذي.

الدليل:فيالواردةالمصطلحاتبعضتعريف(2

لأحكامه.المنفذةالوزاريةوالقراراتبالمملكةالعملنظامبهيقصد:العملنظام

أوالمنتدبوالعضوالإدارةمجلسرئيسنائبأوالإدارةمجلسرئيس:العلياالإدارة

صلاحيتهم.لممارسةيفوضونهمن

والموظفينلهاالتابعةالأقسامفيهابماالإدارةأعمالعنالمسؤولهو:الإدارةمدير

فيها.

المواردادارة

البشرية

سياساتكافةوتحديثتنفيذومتابعةوضعتتولىالتيالادارةهي:

وتحضيربالموظفينالخاصةالملفاتوحفظالبشريةالمواردوإجراءات

الموظفين.وحركةوضععنالدوريةالإحصائيةالتقارير

الجهةمنبقراريعينشخصكلوهوالجمعية،فيالموظفينأحدهو:الموظف

المؤقتة.أوالدائمةالوظائفإحدىفيالمختصة

الدليل:تطبيقحدود(3



العملنظاملأحكاممكملةالدليلهذافىالموجودةوالإجراءاتالسياساتهذهتعتبر●

به.المعمول

منهم)المثبتينالدائمينبالجمعيةالموظفينجميععلىالسياساتهذهأحكامتسري●

الاختبار(.تحتوالموضوعين

ومهماتبأعمالللقيامالجمعيةتوظفهمالذينالأشخاصعلىالدليلهذاأحكامتطبقلا●

موسمية.أوعرضيةأومؤقتة

بالنسبةتوظيفهمعقودفىالواردةالشروطعليهمتطبق)خارجية(بعقودالموظفين●

طيلةعليهمتطبقكماخدماتهم،وإنهاءواستقالاتهموأجازتاهمرواتبهموتحديدلتعيينهم

إليهميصدرهاالتيوالتعليماتالموظفينبواجباتالخاصةالشروطعملهممدة

لاوالتيالدليلهذابموجبالعملبعلاقاتالمتعلقةالأمورمنذلكوغيررؤسائهم

توظيفهم.شروطمعصراحةتتعارض

إدارةتصدرهاالتيوالقراراتوتعديلاتهاالدليلهذافيوالإجراءاتالسياساتتعتبر●

والموظف.الجمعيةبينيبرمالذيللعقدمتمماًجزءاًالموظفينبشأنالجمعية

ويشملالدليل،هذانصوصعلىتعديلاتأيةإدخالوقتأيفيالجمعيةلإدارةيحق●

تطورحسبفيهالواردةالحقوقأوالمنافعأوالبنودمنلأىوالإلغاءالإضافةذلك

المنظمة.الحكوميةالأنظمةوضمنالجمعيةأنظمة

الدليل:تطبيقمسئولية(4

منجزءاًالبشريةالمواردورعايةوتطويرالتوظيفوإجراءاتسياساتدليليعتبر●

الجمعية.وتعليماتأنظمة

الدليل.هذاعلىتعديلأياعتمادصلاحيةوحدهالتنفيذيبالمديرتناط●

الموظفين.كافةعلىواجببمفهومهاوالعملوالإجراءاتالسياساتهذهاحترام●

وتوجيههمالموظفينمعتعاملهمفيالدليلهذابأحكامالإداراتمدراءيستعين●

كماوالانضباط،الجيدوالأداءالعاليةالمعنويةالروحعلىالحفاظبهدفومتابعتهم

وواجباتهم.حقوقهملمعرفةبهالموظفينيستعين

الإداراتفىالدليلهذاتطبيقمسئوليةالأقسامورؤساءالإداراتمدراءيتحمل●

حدودبشأنالبشريةالمواردادارةمديرمعالتشاورويمكنهملهم،التابعةوالأقسام



يستعينكماالخاصةالحالاتمنأيعلىوالإجراءاتالسياساتهذهتطبيقومجالات

وواجباتهم.حقوقهملمعرفةبهالموظفين

الأولالباب

البشريةالمواردتوفير
والتعيينوالاختيارالعاملةالقوىتخطيطالأول:الفصل

والترقياتالرواتبالثاني:الفصل
الجمعيةومرافقالاجتماعيةوالتأميناتالموظفينملفاتالثالث:الفصل



الأولالفصل

والتعيينوالاختيارالعاملةالقوىتخطيط

العاملة:القوىتخطيط(1

الأهداف:1.1
للجمعية.التنظيميةالخرائطوتحديثومتابعةتصميم●

المحددةالتواريخفيتطبيقهاعلىوالعملللجمعيةالسنويةالموظفينخطةوضع●

لتحقيقها.

للموظفين.والعينيةالنقديةوالمزايابالمرتباتالمتعلقةالسنويةالتقديريةالميزانيةتحديد●

الإجراءات:1.2
للجمعيةالإستراتيجيةالأهدافأساسعلىالبشريةالمواردتخطيطإجراءاتتعتمد●

الأهداف.هذهلتحقيقالمختلفةالإداراتوخطط

العلاقاتيوضحبماللجمعيةالتنظيميالهيكلبتصميمالبشريةالمواردإدارةتقوم●

ثمالتنفيذيالمديرعلىعرضهاويتمالجمعية،داخلالإداراتكافةبينالبينية

ادارةمديرلدراسةللجمعيةالمعتمدالتنظيميالهيكلعلىتعديلأييخضعاعتمادها.

التنفيذي.المديرواعتمادالبشريةالموارد

كافةإلىللإدارات”الداخليالتقسيمنموذج”بإرسالالبشريةالمواردإدارةتقوم●

لتجميعوذلكالمعتمدالتنظيميبالهيكلالواردةالإداراتفيالمختصينالمديرين

التنفيذيالمديرعلىوعرضهاالإداراتلتلكالفرعيةالهياكللوضعاللازمةالبيانات

المواردإدارةمديرلدراسةالمعتمدةالفرعيةالهياكلعلىتعديلأييخضعلاعتمادها.

التنفيذي.المديرواعتمادالبشرية

البشريةالمواردإدارةتقومميلادي،عامكلمنأكتوبرشهرمنالأولالأسبوعفي●

فيالمختصينالمديرينكافةإلىللإدارة”السنويةالموظفينخطةنموذج”بإرسال

نتيجةشغرهاالمتوقعالوظائففيهموضحكشفإلىبالإضافةالجمعية،إدارات

المدةالمحددالعملعقدانتهاء–التقاعدسن)بلوغسببلأيشاغليهاخدماتلإنهاء

الانتداب(.–النقل–الاستقالة–



العددتحديدثمإدارته،فيالمرتقبةالتغييراتوتحليلبدراسةالإدارةمديريقوم●

وكلفترات)أربعالقادمالميلاديالعامفتراتعلىموزعاًالموظفينمنالمطلوب

بالمبرراتمدعماًالبشريةالمواردإدارةإلىالنموذجوإعادةأشهر(ثلاثةتمثلفترة

العامذاتمننوفمبرشهرمنالأولالأسبوعأقصاهموعدفيوذلكالمناسبة

الميلادي.

ضوءفيالإداراتفىوالتغييراتالموظفينخططبدراسةالبشريةالمواردإدارةتقوم●

المديرعلىعرضهاويتمللجمعية،الإستراتيجيةوالأهدافإليهاالمقدمةالبيانات

والاعتماد.للموافقةالتنفيذي

بإصدار”البشريةالمواردإدارةتقومالمعتمدة،والإداراتالموظفينخططعلىبناءً●

بالمرتباتالمتعلقةالسنويةالتقديريةالميزانيةتتضمنوالتيالسنويةالتوظيفخطة

للموافقةالتنفيذيالمديرعلىوعرضهاالجديدللموظفينوالعينيةالنقديةوالمزايا

أيويخضعالميلادي،العامذاتمننوفمبرشهرنهايةأقصاهموعدفيوالاعتماد

البشريةالمواردادارةمديرلدراسةالمعتمدةالسنويةالموظفينخطةعلىتعديل

التنفيذي.المديرواعتماد

لإدراجالماليةالشئونإلىالمعتمدةالسنويةالموظفينخطةمننسخةإرساليتم●

للجمعية.العامةالميزانيةضمنللموظفينالسنويةالتقديريةالميزانية

المعتمدة،السنويةالتوظيفخطةفيواردةغيرموظفينطلبإلىضرورةوجودعند●

إدارةإلىوإرسالهوظيفية”احتياجاتطلبنموذج”بتحريرالمختصالمديريقوم

التاريخمنشهرعنتقللاوبمدةالمناسبةبالمبرراتمدعماًالبشريةالموارد

منواعتمادهوعرضهالطلببدراسةبدورهيقوموالذيالوظيفة،لشغلالمطلوب

السنوية.الموظفينخطةبتنفيذالخاصبالتقريرإدراجهويتمالتنفيذي،المدير

وإتباعالجديدةللوظائفالوظيفيالتوصيفبطاقةبعملالبشريةالمواردإدارةتقوم●

التالية:الأسس

فيوالمتمثلةأجلها،منتوضعالتيللأهدافالوظيفيالتوصيفبطاقاتمناسبة.1

أداءقياسثمللتعيين،وأساساًالوظائف،وترتيبتقييملأغراضوسيلةاتخاذها

لكلالوظيفيللمحتوىالواضحالتحديدإلىبالإضافةالوظائف،هذهشاغليالموظفين

منها.



التنظيمي.الهيكلفيووضعهاعملهاطبيعةيعكسوظيفةلكلواضحمسمىوضع.2

الأخرىالوظائفمعيتعارضلابماوظيفةلكلوالتنظيميةالإشرافيةالعلاقاتتحديد.3

بينها.التكامليحققوبما

يسهلبماتفريطأومغالاةدونالوظيفةشغللاشتراطاتالمقبولالأدنىالحدتحديد.4

المناسبة.وبالتكلفةالأعماللأداءالمناسبةالعناصرتعيينالبشريةالمواردلإدارة

ذلكيتطلبوماالجمعيةأعمالحجمفىالمتوقعةوالزيادةالمستقبليةالتوسعاتمراعاة.5

الجمعية.أهدافتحقيقفىومسئوليتهبدورهتاماًإلماماًموظفكلإلماممن

والتعيين:الاختيار(2

الهدف:2.1
لدعمالمسئولياتوتحديدالتعليماتوإصدارالنظاموضعإلىوالتعيينالاختيارسياسةتهدف

التنظيميبالهيكلالشاغرةالوظائفلشغلوعملياًعلمياًالمؤهلةالبشريةبالعناصرالجمعية

الإستراتيجية.الأهدافوتحقيقالأداءلتطويروذلكالمعتمد

التطبيق:مجال2.2
الوظيفية.المستوياتكافةوعلىبالجمعيةللعملالمتقدمينجميععلىالسياسةهذهتطبق

المسئولية:2.3
والتعيينالاختيارأسلوبوتنفيذتعديلو/أوإصدارعنمسئولةالبشريةالمواردإدارةتكون

العليا.الإدارةواعتمادالبشريةالمواردادارةمديربموافقةوذلك

التعيين:شروط2.4
يلي:مابالجمعيةوظيفةلشغلمتقدمكلفىيشترط

المبرراتوتقديمالجنسيةشرطمنالاستثناءويجوزالجنسية.سعودي/ـةيكونأن.1

مراعاةمعالمدة”محددعملعقدبموجب”التعيينيكونالحالةهذهوفىلذلك.الكافية

به.المعمولالعملنظامفيوالواردةالوافدين""توظيفاشتراطات

منالاستثناءويجوزعاماً.(60)عنيزيدوألاعاماً(18)عنالمتقدمسنيقلألا.2

لذلك.الكافيةالمبرراتتقديممعالمحددالسنشرط



طبقاًلهاالمتقدمالوظيفةلشغلاللازمةوالعمليةالعلميةللمؤهلاتمستوفياًيكونأن.3

المؤيدةالأصليةالمستنداتتقديمضرورةمعللوظيفةالمعتمدالوظيفيللتوصيف

المؤهلات.تلكعلىلحصوله

طبيا.لائقاًيكونأن.4

جريمةأوجنايةفيعليهالحكمسبققديكونوألاوالسلوكالسيرحسنيكونأن.5

والأمان.بالشرفمخلة

التنفيذي.للمديرالسابقالبندفيالمذكورةالشروطأي/كلمنالاستثناءسلطةتخضع.6

التعيين:مصادر2.5
الآتي:للترتيبوفقاالشاغرةالوظائفشغلأولويةتكون

الكوادرمنالاستفادةطريقعنأوأخرىإدارةمنالنقلأوالترقيةطريقعن.1

الأخرى.الجمعياتفيالمؤهلة

للجمعية.التابعةالاجتماعيالتواصلمواقعفىالشاغرةالوظيفة/الوظائفعنالإعلان.2

تتناسبطلباتوجودلاحتمالسابقاًللجمعيةالمقدمةالعملطلباتفيالبحث.3

الشاغرة.الوظيفة/الوظائفومواصفات

التوظيف.حساباتأومواقعإحدىفيالإعلانطريقعن.4

الشخصية.الاتصالاتطريقعن.5

الشخصية:المقابلات2.6
الجمعية:داخلمنللمتقدمينبالنسبة.1

المواردإدارةتقومعنها،المنوهالوظيفةلشغلالمتقدمالموظفمناسبةثبوتحالةفي●

وذلكالشاغرةللوظيفةالموظفترقيةأولنقلاللازمةالإجراءاتباتخاذالبشرية

المديرمنكلوموافقةوظيفي”تغييرإجراءنموذج”فيالواردةالبياناتباستيفاء

والمديرالبشريةالمواردادارةمديروموافقةوالجديدالحاليللموظفالمباشر

التنفيذي.

الجمعية:خارجمنللمتقدمينبالنسبة.2

العمل:طلباتوتصنيفاستلام●

نظامفيوتسجيلهاالواردةالعملطلباتكافةباستلامالبشريةالمواردإدارةتقوم●

الآلي.الحاسب



المعتمدالوظيفيبالتوصيفمقارنةالعملطلباتبتقييمالبشريةالمواردإدارةتقوم●

التالي:النحوعلىوفرزها

شغلشروطمنالأدنىالحدعليهاينطبقلاالتيالطلباتوهيمرفوضة:طلبات.1

الشاغرة.الوظيفة/الوظائف

شغلشروطمنالأدنىالحدعليهاينطبقالتيالطلباتوهيمقبولة:طلبات.2

الشاغرة.الوظيفة/الوظائف

الفنية:والاختباراتالشخصيةالمقابلاتعقدإجراءات●

المختصالمديرإلىالمقبولةالعملطلباتبإرسالالبشريةالمواردإدارةتقوم.1

بمتطلباتمقارنةالمتقدمينفيوالمؤهلاتالخبراتمطابقةمدىوتحديدلمراجعتها

شغلها.المطلوبالوظيفة/الوظائف

للمقابلاتاستدعائهمالمطلوبالمرشحينبأسماءكشفبإعدادالمختصالمديريقوم.2

المناسبةالمواعيدوتحديدالبشريةالمواردلمديروإرسالهالفنيةوالاختباراتالشخصية

الفنية.والاختباراتللمقابلات

الشخصيةالمقابلاتلإجراءالمرشحينبياناتباستيفاءالبشريةالمواردإدارةتقوم.3

للمقابلاتبالمرشحينوالاتصالالشخصيةللمقابلةالمرشحينبيانبنموذج”الموضحة

مرشح.لكلالمحددللموعدوفقاًالشخصية

من:كلتضموالتيالشخصيةالمقابلاتلجنةتشكيليتم.4

الإدارة.مدير●

البشرية.المواردادارةمدير●

يمثله.منأوالتنفيذيالمدير●

نموذجباستخدام”المرشحينتقييمالشخصيةالمقابلاتلجنةأعضاءكافةعلىيلزم.1

الشخصية".المقابلة

الشخصية”المقابلاتلجنةتقريرنموذج”فيالشخصيةالمقابلةتقاريرنتائجتجميعيتم.2

بإشعارالبشريةالمواردإدارةتقوماللجنة.وتوصيةالمرشحينترتيبيوضحوالذي

اعتذاربرسالةوذلكالشخصيةالمقابلاتلجنةنتيجةعلىبناءًالمرفوضينالأشخاص

نصية.



التعيين:مسوغات2.7
كالتالي:وهيالتعيينمستنداتتقديمشاغرةوظيفةلشغلالمرشحعلىيلزم●

منه.رسميمستخرجأوالدراسيالمؤهل.1

الوطنية.الهويةمنصورة.2

للمتزوجين.العائلةبطاقةصورة.3

وجدت.إنطرف()إخلاءالسابقبالعملالخدمةنهايةشهادة.4

وجدت.إنالسابقةالخبرةشهاداتمنصور.5

وجدت.إنالتدريبيةالدوراتشهاداتمنصور.6

عندللموظفوتردبالجمعيةخدمتهفترةطوالالموظفملففيالتعيينمسوغاتجميعتحفظ

سبب.لأيعملهانتهاء

العمل:عرضخطاب2.8
المطلوبللمرشح/المرشحينالعملعروضوكذلكالشخصيةالمقابلاتنتيجةرفعيتم.1

النهائي.للاعتمادالتنفيذيللمديرتعيينهم

البشريةالمواردإدارةتقومللعمل،للمرشح/المرشحينالنهائيالاختيارتحديدبعد.2

لهيكلطبقاوذلكمنحهايتمسوفالتيوالعينيةالنقديةوالمزاياالمرتباتبتحديد

عمل(.)عرضبالخاصالجزءفيوذلكالمعتمدالمرتبات

الأعلىالحديتجاوزمرتبتحديدحالةفيالتنفيذيالمديراعتمادعلىالحصوليلزم.3

المعتمد.المرتباتهيكلفىالمذكورللمرتب

الموظف.ملففيالعملعرضخطابمنبنسخهالاحتفاظيتم.4

العمل:عقد2.9
المدة”محددعملعقدنموذج”باستخدامالعملعقدبتجهيزالبشريةالمواردإدارةتقوم.1

تبدأواحدةميلاديةسنةالمدةالمحددالعملعقدمدةوتكونللعملالموظفمنوتوقيعه
رسمي.عمليوملأولالموظفمباشرةمناعتباراً

بكلوالتزاماًمنهوقبولاًإقراراًالعملواستلامهالعملعقدعلىالموظفتوقيعيعتبر.2

وأحكامه.العقدشروطفيوردما

الاختبار:وفترةالعملومباشرةالتعيين2.10



الموظفينكافةوتزويدموظف”تعريفنموذج”بتحريرالبشريةالمواردإدارةتقوم.1

بإيميل.

)التوصيفمنكلمننسخةالجديدالموظفبتسليمالبشريةالمواردإدارةتقوم.2

الداخليةوالأنظمةالسياساتبكافةلتعريفهالموظفيندليلمننسخة-لوظيفتهالوظيفي

الجمعية(.فيبهاالمعمول

ويطلعهمعهمسيعملالذينبالموظفينتعريفهالجديدللموظفالمباشرالرئيسيتولى.3

تعريفهوكذلكوظيفتهوصلاحياتومسئولياتبهاالقيامسيتولىالتيالأعمالعلى

لها.يخضعسوفالتيالتقييمبمعايير

ينصلمماأشهرثلاثةلمدةاختبارلفترةالعملاستلامهبمجردالجديدالموظفيخضع.4

هذهخلالإليهالموكلبالعملللقيامصلاحيتهوتقررالعمل،عقدفيذلكغيرعلى

الأداء.تقييملنظاموفقاًالمدة

خدماته.بإنهاءكتابةيخطرولمالاختبارفترةانقضتإذابالخدمةمثبتاًالموظفيعتبر.5

الأمر:يهمهلمنشهادة2.11
البشريةالمواردإدارةمنالأمر”يهمهلمنشهادة”علىالحصولطلبللموظفيحق.1

خارجية.جهةلأيلتقديمها

بخاتموتختمالراتبمفرداتوكذلكالموظفبهايعملالتيالوظيفةالشهادةتتضمن.2

الجمعية.

المؤقتين:الموظفين2.12
هذهلإنهاءالمؤقتينالموظفينمنبعددالاستعانةعارضهأوطارئةأعماللمواجهةيجوز

والحصولبهالاستعانةقبلللموظفذلكبتوضيحالبشريةالمواردإدارةتقومأنعلىالأعمال

التنفيذي.المديرموافقةعلى

والانتداب:النقل(3

النقل:3.1
العملبمصلحةضررأيالنقلهذاعلىيترتبألاعلىطلبهعلىبناءاًالموظفنقليمكن

بالتسلسل.المراءقبلمنطلبهعلىالموافقةتتموأن

الإجراءات:●



طلبنموذج”بتحريرإدارتهإلىالموظفنقليطلبالذيالادارةمديريقوم.1

نقل/انتداب”.

لإدارةمنها(والمنقولإليها)المنقولالجهتينكلامنالمعتمدالنقلطلبإرساليتم.2

ضوءفيالبشريةالمواردمديربمعرفةالمقدمالطلبمراجعةتتمثمالبشرية،الموارد

العمل.مصلحةعلىالمتوقعالإيجابيالتأثيرومدىللجمعيةالتنظيميةالهياكل

علىللعرضورفعهوظيفيتغييرإجراءنموذجبتحريرالبشريةالمواردإدارةتقوم.3

وكذلكالإجراءمنصورةالموظفبتسليميقومثموالاعتماد،للموافقةالتنفيذيالمدير

الإجراء.منبصورةالصلةذاتالإداراتكافةموافاة

الانتداب:3.2
مباشرةأعلىمستوىمنأوالمستوىنفسمنأخرىوظيفةإلىالموظفندبيجوز●

سنةالندبمدةوتكونمحددةتكليفاتأومعينةبمهامللقيامخارجهاأوالجمعيةداخل

للتجديد.قابلةواحدة

الندبفترةانتهاءمواعيدوكذلكالندببدءمواعيدبمتابعةالبشريةالمواردإدارةتقوم●

الأصليعملهلمكانالموظفلإعادةالمدةبانتهاءالمعنيةوالإداراتالموظفلإخطار

الأمر.لزمإذاالتجديدمراعاةأو

الإجراءات:●

نقل/انتدابطلبنموذجبتحريرإدارتهإلىالموظفانتدابتطلبالذيالجهةتقوم.4

الانتداب.علىالموافقةلأخذالموظفمنهاالمنتدبالإدارةلمديروتوجيهه

لإدارةمنها(والمنتدبإليها)المنتدبالجهتينكلامنالمعتمدالانتدابطلبإرساليتم.5

للجمعيةالتنظيميةالهياكلضوءفيالمقدمالطلبمراجعةتتمثمالبشرية،الموارد

العمل.مصلحةعلىالمتوقعالإيجابيالتأثيرومدى

يقومثموالاعتماد،للموافقةالتنفيذيالمديرعلىبالعرضالبشريةالمواردإدارةتقوم.6

منبصورةالصلةذاتالجهاتكافةموافاةوكذلكالإجراءمنصورةالموظفبتسليم

الإجراء.

الإعارة:●

بعدالجمعية،لدىالخاص للعملالقطاعأوالعامللقطاعالتابعالموظفتفرغالاعارةتعني

المعار.والموظفالمعايرةالجهةموافقة



الاعارة:واحكامقواعد

الثالثالقطاعمنأوالخاصالقطاعمنأوالحكوميةالجهةمنالموظفإعارةيجوز●

سنواتثلاثعنتزيدلالمدةالموظفبهايعملالتيالجهةموافقةبعدالجمعيةالى

سنوات.ثلاثعنتزيدلالمدةتجديدهاويجوز

ثلاثعنتقللامدةمضيبعدإلاأخرىمرةالموظفخدماتإعارةتجوزلا●

سنوات.ستالبالغةالمتصلةالإعارةمدةانتهاءمنسنوات

خدمتهمدةخالسنواتعشرعلىالموظفإعارةمددمجموعيزيدأنيجوزلا●

الوظيفية.

والموظفالمعيرة،الجهةمنكلوموافقةالمستعيرةالجهةطلبللإعارةيشترط●

المعار.

التجربةاثناءموظفاعارةتجوزلا●

الإعارة.أطرافمعالتنسيقبعدالإعارةقطعيجوز●

والإجازات:الدوام

الدوام:وساعاتالعملأيام4.1

الأسبوع.فىأيامخمسةالجمعيةفىالرسميةالعملأيامتكون●
والسبت.الجمعةيوميّالراحةايام●
أسبوعياًساعة(40)وهيالمقررةالأسبوعيةالعملساعاتالموظفينجميعيتبع●

8:00ً)الساعةمنتبدأالمرنةالساعة 9:00)الساعةمنأومساء(4:00إلىصباحا

مساءً(.5:00إلى
حالةفيأوشخصيةحاجةلقضاءالعملمكانمنبالخروجالموظفقيامحالةفي●

بتحريرالموظفيقومالمقررة،العملساعاتفيالحضورعنالتأخيرالموظفطلب
المواردوإدارةالمباشرالمديرمنواعتمادهغياب/تأخير/مغادرة"إذننموذج"
البشرية.

الإجراءاتحقهفييتخذأعلاهالمذكورةالعملوساعاتبأيامالموظفالتزامعدم●
.العمللنظامالتنفيذيةاللائحةفيعليهاالمنصوص

الإضافية:العملساعات4.2

والأوضاعوبالشروطالضرورةحالاتفيالرسميةالعملأوقاتغيرفيالموظفينتشغيليجوز
الآتي:النحوعلىوذلكالعملبنظامالمحددة

الأعمالبيانمعإضافية"ساعات"تشغيلنموذجبتحريرالمختصالمديريقوم●



المطلوبالموظفينوأسماءوعددلذلكاللازمةالساعاتوعددإنجازهاالمطلوب
للتشغيلالمحددالموعدقبلالبشريةالمواردلإدارةالنموذجبإرساليقومثمتشغيلهم،
المالية.الإدارةإلىمنهنسخةوإرساللاعتماده

الرسمية:والأعيادالعطلات4.3

العملنظامقررهاالتيالرسميةوالأعيادالعطلاتفيكاملبأجرأجازهالموظفينكافةيستحق
يلي:كمابالتفصيلوهي

رمضان(.شهرمن29يوممن)تبدأأيامأربعةالفطرعيد●
عرفة(.يوممن)تبدأأيامأربعةالضحىعيد●
واحد.يومالوطنياليوم●

)الاعتيادية(:السنويةالإجازة4.4

ً)الاعتيادية(السنويةالأجهزةمدةحسابيتم به.المعمولالعمللنظاموفقا

الإجراءات:

الإجازةبدءوتاريخالطلبتاريخويحددإجازة""طلبنموذجبتعبأةالإجازةطالبيقوم.1
بوقتبالإجازةالقيامقبلالمباشرللمديريقدمهثمالمطلوبة،الإجازةأياموعددوانتهائها

والاعتماد.للموافقةكاف
الإجازةطالبقيامقبلالبشريةالمواردلإدارةالنموذجبإرسالالمباشرالمديريقوم.2

بإجازته.
السنوية”الإجازاتسجلنموذج”فيالإجازةبتسجيلالبشريةالمواردإدارةتقوم.3

الموظف.بملفبهاالاحتفاظيتموالتيموظفبكلالخاصة

الاضطرارية:الإجازة4.5

العملعنالتغيبفىالحقللموظفللجمعية،التنظيميةواللوائحبهالمعمولالعملنظامعلىبناءً
السنة.خلالأيامخمسةتتجاوزلالمدةعارضلسبب

الإجراءات:

يوممنالأولىالساعةخلالالمباشربالمديربالاتصالالاضطراريةبالإجازةالقائميقوم.1
المباشرالمديريقومثممتاحاً،ذلككانمتىالحضورعدمعنللإبلاغالعملعنالتغيب
التغيب.يومنفسفيالبشريةالمواردإدارةبإبلاغ

للعملعودتهفوربإجازةقيامطلبنموذجبتحريرالاضطراريةبالإجازةالقائميقوم.2
استخدامهومبررومدتهاالاضطراريةالإجازةوتاريخالنموذجتحريرتاريخموضحاً



للاعتماد.المباشرللمديرويقدمهالاضطراريةللإجازة
الرصيدومراجعةللتسجيلالبشريةالمواردلإدارةالنموذجبإرسالالمباشرالمديريقوم.3

كإجازةبقبولهاالمباشرالمديروإخطارالاضطراريةالإجازةمنللموظفالمتبقي
المعتمدة.الجمعيةلوائححسباللازمالإجراءلاتخاذالمقررعنتجاوزهاأوعارضة

المرضية:الإجازة4.6

المعتمدة.الطبيةالجهاتمنالمرضيةالإجازاتواعتمادتحديديتم●
اعتمادها.فورالمرضيةبالإجازاتالبشريةالمواردإدارةبإخطارالموظفيقوم●
الخدمةفييقضيهاالواحدةللسنةمرضيةإجازةفيالحقمرضهيثبتالذيللموظف●

التالي:النحوعلى
كامل.بأجريوم(:30)شهر.1
الأجر.من%75يوم(:60)شهرين.2
أجر.بدونيوم(:90)شهور3.3

الخارجي:التكليف

وفقاًالسعوديةالعربيةالمملكةداخلمحددةبمهمةبالقيامالموظفتكليفيجوز.1
ذلك:علىوبناءًالعمل،لمقتضيات

بالكامل.راتبهويصرفالتكليفمدةخلالالخدمةفيبالتكليفالقائميعتبر●
الموظفقيامقبلوذلكعمل""تكليف/رحلةنموذجبتحريرالمباشرالمديريقوم●

لمراجعتهاالبشريةالمواردلإدارةالنموذجتسليمويتمالأقلعلىأيامبثلاثةبالتكليف
المالية.الإدارةإلىنسخةإرسالثم

المدنعلىبالأيامالمدةتوزعأنيجبمدينةمنأكثرزيارةتشملالتكليفكانإذا●
مسافة(.)أصغرمدينةأقربعلىالبدليصرفتوزيعهاعدمحالةوفىالمختلفة

خارجانتقالهمتستدعىمهماتأوبأعمالللقيامتكليفهميتمالذينالموظفينكافةيمنح.2
السفر.ومصاريفبدلاتالأصليةعملهممدينة

سياراتكانتسواءالأصلي(العمل)مكانالرياضوإلىمنالسفروسيلةتوفيريتم.3
يصرفالوقتلضيقنظراًالسفرتذاكرتوفيريتملموإذاسفرتذاكرأيأوالجمعية
الإداري،مستواهحسبالسفرلوسيلةوالمقابلالجدولفيالمحددالمبلغمقدماًللموظف

المحددالمبلغيعادلماللموظفيصرفالسفرفيالشخصيةالسيارةاستعمالحالةوفى
الإداري.مستواهحسبالسفروسيلةلخانةوالمقابلالجدولفي

والطعامالداخليةبالانتقالاتالمتعلقةاليوميةالمصاريفكافةالسفربدلاتتغطى.4
للموظف.البدلاتهذهدفعويتموالمبيت

لتغطيةمؤقتة()سلفةنقديةدفعةلهتصرفأنيمكنبالتكليفالموظفقيامقبل.5
مثل:بالمأموريةالمتعلقةالسفرونفقاتمصاريف

بزيارتها.المكلفالمدينةوإلىمنانتقالهمصاريف●



الضيافة.مصاريف●

هذاويسوىالماليةالإدارةمنللاعتمادالمصاريفبهذهمستقلكشفعودتهفوريقدمأنعلى
تقديمه.تاريخمنأيامثلاثةخلالفىويصرفالكشف

تأخيريحدثبأنالمحددةالتواريخاختلافحالةوفىالتكليفمنالموظفعودةعند.6
المالية.الإدارةخلالمنذلكتسويةيتمالمبكرةالعودةأوالعودةفي

التأديبية:والجزاءاتالإداريةوالمخالفاتالوظيفيةالواجبات.6

الوظيفية:الواجبات6.1
وفىجهدمنيسعهبمابالعملالتعهدبالجمعية،الوظائفإحدىفيالموظفتعيينعلىيترتب
أموالهاعلىوالمحافظةمصالحهاورعايةالجمعيةأهدافتحقيقعلىوظيفتهصلاحياتحدود

بأداءعامبوجهالموظفويلتزمبعمله،الخاصةوالوثائقالمستنداتوكافةوأسرارهاوممتلكاتها
التأديبية.للمسئوليةتعرضوإلاالمحظورةالأعمالعنوالامتناعالوظيفيةواجباته

الإدارية:المخالفات6.2

التنظيميةاللوائحمعيتفقلابماالموظفبهايقوممخالفةأيالإداريةبالمخالفاتيقصد●
تكونأنبشرطبهالمعمولالعملونظاميتفقلابماأوللجمعية،المعتمدةالداخلية
تحقيقإجراءيتمأنالموظفعلىجزاءلتوقيعويشترطبالعمل،صلةذالأمرالمخالفة
يثبتمحضربموجبوذلكالجمعيةإدارةمنلهاالمخولالتحقيقلجنةبمعرفةإداري

تاريخمنأيامسبعةخلالأقوالهعلىالموظفمنوموقعالموظفودفوعأقوالفيه
المخالفة.

يزيدلاالذيالراتبمنالخصمأوبالإنذارعليهايعاقبالتيالمخالفاتفييجوز●
فيالمخالفةتثبتأنعلىمحضربدونشفاهيةالتحقيقيكونأنواحديومعنمقداره
الواحدةالمخالفةعنالراتبمنالخصمجزاءتوقيعيجوزلاكماالجزاء.توقيعقرار

للموظف.الأساسيالأجرعلىوتحتسبالواحدالشهرفيأيامخمسةأجرعنيزيدبما
الموظفتوقفأنالجمعيةولإدارةواحدة،مخالفةعنجزاءمنأكثرتوقيعيجوزلا●

مصلحةاقتضتمتىالموظفراتبصرفمعيوماًستونعنتزيدلالمدةالعملعن
ذلك.التحقيق

التأديبية:الجزاءات6.3

مخالفةحالةفيالموظفعلىتوقيعهايجوزالتيالتأديبيةالجزاءات●
العمل:نظامأوالداخليةالتنظيميةاللوائح

النظر.لفت.1
الإنذار..2



الراتب.منالخصم.3
أشهر.ثلاثةتتجاوزلالمدةالسنويةالعلاوةاستحقاقموعدتأجيل.4
النصف.يجاوزلابماالسنويةالعلاوةمنجزءمنالحرمان.5
سنة.عنيزيدلابمااستحقاقهاعندترقيةتأجيل.6
الأكثر.علىعلاوةبمقدارالراتبخفض.7
الراتب.بقيمةالإخلالعدممعالأدنىالدرجةفيلوظيفةالخفض.8
العمل.نظاموأحكاملاشتراطاتوفقاًالخدمةمنالفصل.9
للفصل:عقوبتهاتصلالتيالجسيمةالمخالفات●

العمل.لصاحبجسيمةأضرارعنهنشأجسيمخطأالموظفارتكاب.1
أوالعامخلالمتقطعةيوماًعشرونمنأكثرمشروعسبببدونالموظفتغيب.2

العام.خلالمتصلةأيامعشرةمنأكثر
مستندات.تزويرأوصحيحةغيرشخصيةالموظفانتحال.3
به.الضررإلحاقإلىيؤدىمماالعملأسرارإفشاء.4
إذن.بدوننشاطهذاتفيالعملصاحبمنافسة.5
بسببه.أوالعملأثناءالرؤساءأوالعملصاحبعلىالاعتداء.6
والآدابوالأمانةبالشرفمخلةأمورفيالموظفضدقضائيةأحكامصدور.7

العامة.
الإداري:الجزاءتوقيعإجراءات●

واحديومنظر/إنذار/خصملفتعنالإداريالجزاءفيهايزيدلاالتيالحالاتفي.1
الراتب:من

البشرية.المواردلمديرمذكرةبرفعالمخالفللموظفالمباشرالمديريقوم●
لابماالمقترحالجزاءوتوضيحالمذكرةباعتمادالبشريةالمواردمديريقوم●

الراتب.منواحداًيوماًالنظر/الإنذار/خصملفتيجاوز
التنفيذيللمديررفعهويتمجزائي”“إجراءنموذجتحريربعدالمذكرةتحول●

والاعتماد.للموافقة
واحديومنظر/الإنذار/خصملفتعنالإداريالجزاءفيهايزيدالتيالحالاتفي.2

الراتب:من
معتحقيقطلبمذكرةبتحريرالمخالفللموظفالمباشرالمديريقوم●

المواردلمديرورفعهاتفصيلاًوالمخالفةالتحقيقأسباببهاموضحاًالموظف
الإداري.للتحقيقتحويلهيعتمدالذيالبشرية

يتمالعمل،نظامحسبلمراجعتهاالبشريةالمواردلمديرالمذكرةتحولبعد●
سبعةخلالفىلهاالتابعةالإداريالتحقيقلجنةخلالمنالواقعةفىالتحقيق

المخالفة.حدوثتاريخمنأقصىكحدأيام
وتحريروالشهودالمخالفأقوالوسماعالتحقيقإجراءبعدالتحقيقلجنةتقوم●



المقترح.والجزاءبالمخالفةتوصياتهابرفعبذلكمحضر
لجنةتوصياتعلىبناءًجزائيإجراءبتحريرالبشريةالمواردمديريقوم●

التحقيق.
والاعتماد.للموافقةالتنفيذيللمديرالجزائيالإجراءرفعيتم●
الإجراءمنبنسخةوالاحتفاظالجزاءبتوقيعالبشريةالمواردإدارةتقوم●

الموظف.بملفالجزائي

الموظفين:خدمةوانتهاءالعملعلاقةانقضاء.7

التنظيميةواللائحةالعملنظاملنصوصطبقاًبالجمعيةالموظفينخدمةتنتهي●
الآتية:الحالاتمنأيفيللجمعية

الاستقالة..1
المدة.محددالعقدفيالتعاقدمدةانتهاء.2
المتكرر.للغيابالفصل.3
الكفاءة.لعدمالفصلاوالخدمةانهاء.4
به.المكلفالعملاداءعنالكليالعجز.5
شفاءه.يرجىلاالذيالمرض.6
النظامي.التقاعدسناوالستينسنبلوغ.7
للحرية.مقيدةبعقوبةاوجنائيةبعقوبةنهائياالحكم.8
حكما.اوحقيقةالوفاة.9

الاستقالة:7.1

الجمعيةإدارةيخطرأنمراعاةعليهفيجبالعملمنالاستقالةفيالموظفرغبةحالفي●
بشهر.الاستقالةموعدقبلالاستقالةفىبرغبته

نموذج”علىمحررةباستقالتهبالتقدمالعملمنالاستقالةفييرغبالذىالموظفيقوم●
اسمالاستقالةتتضمنأنعلىموافقته،علىللحصوللهالتابعالمباشرالمديرإلىاستقالة”
عليهاوموقعاًالطلبتحريروتاريخالاستقالةوتاريخالوظيفيوالرقموالوظيفةالموظف

واضح.وبخطثلاثياًالاسمبكتابة
ذاتفىالبشريةالمواردلإدارةالطلبويحولالطلبعلىرأيهبكتابةالمباشرالمديريقوم●

الاستقالة.طلبلتقديمالتاليالعمليومأكثرحدعلىأوالاستقالةطلبتقديميوم
والاعتماد.للموافقةالتنفيذيالمديرعلىللعرضالاستقالةرفعيتم●
ويوقعالاستقالة”علىبالموافقةإخطارنموذج”بتحريرالبشريةالمواردإدارةتقوم●

الموظف.لهاالتابعللإدارةمنهصورةوتسلمبالاستلامالموظف
والأدواتالعهدوتسليمالطرفإخلاءإجراءاتباستيفاءالبشريةالمواردإدارةتقوم●



ترك"بياننموذجباستخدامالمعنيةالإداراتكافةمنالموظفبحوزةالتيوالمستلزمات
مستحقاتلتسويةمستحقات”صرف“كشفنموذجبتحريرتقومثمللموظفين"،الخدمة

تركبياننموذجتسليمتاريخمنأيامعشرةغضونفيمستحقاتهكافةوتسليمالموظف
تقدير.أقصىعلىالاستقالةتقديمشهرذاترواتبمعأوالخدمة

المدة:محددالعقدفيالتعاقدمدةانتهاء7.2

بدايةفيالموظفينلكافةالمدةمحددةالعقودانتهاءمواعيدبمراجعةالبشريةالمواردإدارةتقوم
لاستطلاعالمختصينالمديرينلكافةالبيانمنصورةوإرسالبهاكاملبيانوإعدادشهر،كل

المعنىالإدارةمديررغبةيفيدماورودعدمحالوفىعدمه،منالتعاقدتجديدجدوىفيرأيهم
يفيدللموظفخطاببإعدادتقومالبشريةالمواردإدارةفإنالمدة،المحددالموظفعقدتجديدفي

ثمالبشريةالمواردادارةمديرمنويوقعانتهائهتاريخعندالتعاقدتجديدفيالجمعيةرغبةبعدم
علىبالاستلامويوقعالخطابأصلالموظفتسليمويتموالاعتماد.للموافقةالتنفيذيللمديريرفع

تاريخعندمستحقاتهوتسويةطرفهإخلاءإجراءاتاتخاذويتمبالإيميل،لهيرسلأومنهصورة
الاستقالة.حالةفيموضحهوكماالعقدانتهاء

العمل:عنالانقطاعأوالمتكررللغيابفصل7.3

مشروعمبرربدونتغيبإذاالموظفخدمةإنهاءالعمللصاحببهالمعمولالعملنظاميجيز
إجراءاتتتمالواحدة.السنةخلالمتصلةأيامعشرةمنأكثرأومتقطعةيوماًعشرونمنأكثر
وبيانوالانصرافالحضوربيانبمراجعةالبشريةالمواردإدارةقيامبعدللموظفالخدمةإنهاء

إنهاءويتمبالموظف،الخاصةالمأمورياتوبيانوالاعتياديةوالمرضيةالعارضةالإجازات
يلي:لماطبقاًالحالةهذهفيخدمته

المتصل:الغيابحالةفي.1
العمل.عنالموظفغيابمنأيامخمسةبعدأولكتابيإنذارإصداريتم●
عنالموظفغيابمنأيامالعشرةفترةانتهاءقبلثانكتابيإنذارإصداريتم●

العمل.
المتقطع:الغيابحالةفي.2

العمل.عنالموظفغيابمنأيامعشرةبعدأولكتابيإنذارإصداريتم●
عنالموظفغيابمنيوماًالعشرونفترةانتهاءقبلثانكتابيإنذارإصداريتم●

العمل.
للموظف.بالإيميلالإنذاراتترسلالأحوالكلفي●
والثاني.الأولالإنذارمنبصورةالموظفلهاالتابعالإدارةإخطاريتم●
إدارةلمديرورفعهفصل”قرارنموذج”بتحريرالبشريةالمواردإدارةتقوم●

والاعتماد.للموافقةالتنفيذيالمديرعلىلعرضهالبشريةالموارد
الاجتماعية.بالتأميناتالموظفاشتراكإنهاءيتم●
بالموظفالخاصةوالمستنديةالماليةالتسوياتبإعدادالبشريةالمواردإدارةتقوم●



الاستقالة.حالةفيموضحهوكما
لإدارةيجوزطرفه،وإخلاءمستحقاتهلتسويةالموظفحضورعدمحالةفي●

كافةعلىللحصولالموظفضدالقانونيةالإجراءاتكافةاتخاذالجمعية
المواردإدارةبمعرفةأنواعهابكافةبحوزتهالتيللعهدالمقابلةالتعويضات

القانونية.الشئونمعبالتنسيقالبشرية

الكفاءة:لعدمالفصلأوالخدمةإنهاء7.4

عقدينصلمماأشهر–)ثلاثالاختبارفترةخلالالموظفكفاءةعدمثبوتحالةفي●
والذيالموظفصلاحيةتقريربموجبوذلكذلك(غيرعلىالموظفمعالمبرمالعمل
الموظفبإخطارالبشريةالمواردإدارةتقومالموظف،لهالتابعالمختصالمديريرفعه
علىتوقيعهمنوالتأكدالإخطارتسليمهويتمالاختبارفترةخلالمعهالتعاقدبإنهاءكتابياً
منالتأكدبعدتعيينهمسوغاتوتسليمهمستحقاتهوتسويةإنهاءيتموعليهمنه،نسخة
المعنية.الإداراتمنالخدمةتركبيانعمل

تقييمتقاريرخلالمنالموظفكفاءةعدمثبوتحالةفيالموظفخدمةإنهاءيجوزكما●
هذهفيويتبعمتتاليين،عامينضعيفتقديرعلىالموظفوحصولالسنويةالأداء
التالية:الإجراءاتالحالة
وإعدادالإداراتلجميعالسنويالتقييمنتائجبمتابعةالبشريةالمواردإدارةتقوم.1

عامينلمدةوضعيفجداًضعيفتقديرعلىالحاصلينووظائفبأسماءبيان
متتاليين.

لاتخاذوالاعتمادللموافقةالعلياالإدارةعلىبعرضهالبشريةالمواردإدارةتقوم.2
الموظفين.لهؤلاءالخدمةبإنهاءالخاصةالإجراءات

لاستصدارالقانونيةالشئونمعبالتنسيقالبشريةالمواردإدارةبمعرفةمذكرةتعد.3
البشرية.المواردادارةمديرمنوتعتمدالكفاءةلعدمالخدمةإنهاءقرار

الموظفضدستتخذالتيبالإجراءاتلهاالتابعوالإدارةالموظفإخطاريتم.4
خدمته.لإنهاء

لعدمالخدمةبإنهاءالجمعيةإدارةبقرارلهاالتابعوالإدارةالموظفإخطاريتم.5
بشهرينفعلياًالخدمةإنهاءموعدقبلوذلكخدمة”إنهاءنموذج”باستخدامالكفاءة

الاقل.على
بدايةفإنالمرضيةأوالسنويةأجازتهخلالللموظفالإخطارتوجيهيجوزلا.6

الإجازة.لانتهاءالتالياليومبعدتحتسبالإخطارمهلة
عمليوميتغيبأنالكفاءةلعدمخدمةإنهاءقراربشأنهالصادرللموظفيحق.7

اليومهذاأجراستحقاقهمعآخرعملعنللبحثالموظفيحددهأسبوعفيكامل
المهلة.فترةطوالكاملاً

والأدواتالعهدكافةمنطرفهبإخلاءالمهلةفترةانقضاءبعدالموظفيقوم.8
المعنية.الإداراتكافةمنبحوزتهالتيوالمستلزمات



توقيعاتهاستيفاءبعدللموظفينالخدمةتركبيانلنموذجالموظفتسليمبمجرد.9
فيالمستحقاتصرفكشفطلببعملتقوموالتيالبشرية،المواردلإدارة

معأوللموظفينالخدمةتركبياننموذجتسليمتاريخمنأيامسبعةغضون
أصلتسليمهإلىبالإضافةهذاتقدير،أقصىعلىالخدمةإنهاءشهرذاترواتب

الصوروتحفظبالاستلاممنهاصورعلىالموظفويوقعالتعيينمسوغات
بالملف.

السنويةالعلاوةمنبالحرمانأوبالنقلالخدمةإنهاءبعقوبةالنزولالجمعيةلإدارةيجوز●
التنظيميةواللائحةالعملنظاممعيتنافىلابماتقرهآخرشكلبأيأوبكلاهماأو

للشركة.الداخلية

حكماً:أوحقيقةالوفاة7.5

كشفبإعدادالفورعلىالبشريةالمواردإدارةتقومالموظفوفاةيفيدماورودبمجرد●
وماللشركةالتنظيميةاللائحةعليهنصتماحسبلورثتهلتسليمهامستحقاتهصرف

منالتأكدبعدالبشريةالمواردادارةمديرمناعتمادهبعدوذلكالعمل،نظامعليهنص
الفور.علىمستحقاتهكافةورثتهوتسليمالموظف،طرفماليةأوعينيةعهدوجودعدم

عرضفيجبتسويتها،يتملمالمتوفىالموظفطرفماليةأوعينيةعهدوجودحالةفى●
القرارلاتخاذالتنفيذيللمديرتوصياتهيرفعالذيالبشريةالمواردادارةمديرعلىالأمر

الشأن.هذافيالمناسب
التأميناتلدىمشترك(خدمة)انتهاءإجراءاتبإنهاءالبشريةالمواردإدارةتقوم●

تسليميتمثملذلك،اللازمةالمستنداتوباقيالوفاةعلىالدالالمستندمرفقالاجتماعية
بالموظفالخاصةالتعيينمسوغاتأصلإلىبالإضافةالاستمارةمننسخةورثته

المتوفى.

به:المكلفالعملأداءعنالكلىالعجز7.6

بالتنسيقالبشريةالمواردإدارةتقومالكلى،الموظفبعجزيفيدطبيتقريرورودبمجرد●
التنفيذيالمديرعلىوعرضهالموظفخدمةإنهاءقراربرفعالقانونيةالإدارةمع

والاعتماد.للموافقة
صرفكشفمذكرةبإعدادالبشريةالمواردإدارةتقومالموافقة،صدوربمجرد●

العملنظامعليهنصوماللجمعيةالتنظيميةاللائحةعليهنصتماحسبمستحقاته
يتملمالموظفطرفمنماليةأوعينيةعهدوجودحالةوفىالفور،علىلهلتسليمها
توصياتهيرفعالذيالبشريةالمواردادارةمديرعلىالأمرعرضفيجبتسويتها،

الشأن.هذافيالمناسبالقرارلاتخاذالتنفيذيللمدير
التأميناتلدىمشترك(خدمة)انتهاءإجراءاتبإنهاءالبشريةالمواردإدارةتقوم●

يتمثملذلك،اللازمةالمستنداتوباقيالكليالعجزعلىالدالالمستندمرفقالاجتماعية
الاستمارة.مننسخةالموظفتسليم



التقاعد:سنبلوغ7.7

الستينسنبلغإذاالموظفخدمةإنهاءيجوزالاجتماعية،والتأميناتالعمللنظامطبقاً●
بلوغهبعدماإلىمدتهوتمتدالمدةمحددمعهالمبرمالعملعقديكنلمماالتقاعد()سن
لبلوغهالموظفخدمةإنهاءحالةوفىمدته،بانتهاءإلاالعقدينتهىلاحيثالسن،هذا
التنظيميةللائحةوطبقاًقانوناًالمقررةالخدمةنهايةمكافأةيستحقفإنهالتقاعدسن

للجمعية.
التالية:الإجراءاتحسبالتقاعدسنلبلوغهالموظفخدمةإنهاءيتم●

بإنهاءالخاصالقراربإعدادالمباشرالمديرمعبالتشاورالبشريةالمواردإدارةتقوم.1
فيهويبينبشهرينالستينسنبلوغقبلوذلكالتقاعدسنبلغلمنالخدمةتمديدأو

استشارةويتمللمد.المقررةوالمدةالخدمةبمدأوالخدمةبإنهاءسواءالقرارتفاصيل
رفضها.أوالخدمةمدةمدقبولللموظفيحقحيثالمدقرارحالةفيالموظف

والاعتماد.للموافقةالتنفيذيالمديرعلىلعرضهالقراررفعيتم.2
إدارةتقومالتقاعد،سنلبلوغالخدمةإنهاءلقرارالتنفيذيالمديراعتمادبموجب.3

بلوغبسببخدمتهإنهاءبقرارفيهيخبرهللموظفخطاببتحريرالبشريةالموارد
القرارمنصورةبهويرفقالبشريةالمواردادارةمديرمنويعتمدالستينسن

لها.التابعالإدارةلمديرالخطابمنصورةوترسلبشأنهالصادرالإداري
العهدكللتسديدللموظفينالخدمةتركبيانبعملمستحقاتهتسويةقبلالموظفيقوم.4

المعنية.الإداراتكافةمنبحوزتهالتيوالمستلزماتوالأدوات
لإدارةتوقيعاتهاستيفاءبعدللموظفينالخدمةتركبيانلنموذجالموظفتسليمبمجرد.5

سبعةغضونفيالمستحقاتصرفكشفطلببعملتقوموالتيالبشرية،الموارد
إنهاءشهرذاترواتبمعأوللموظفينالخدمةتركبياننموذجتسليمتاريخمنأيام

ويوقعالتعيينمسوغاتأصلتسليمهإلىبالإضافةهذاتقدير،أقصىعلىالخدمة
شهادةالموظفيمنحكمابالملف،الصوروتحفظبالاستلاممنهاصورعلىالموظف

وسببالخدمةومدةشغلهعملوآخرللموظفالوظيفيةالبياناتفيهايبينخبرة
الخدمة.انتهاء

إدارةبواسطةالمعدةمشترك(خدمة)انتهاءاستمارةعلىبالتوقيعالموظفيقوم.6
التأميناتمنخدماتهوإنهاءمنهانسخةالموظفبتسليمتقوموالتيالبشرية،الموارد

تمكنالتيالمطلوبةوالمستنداتالممكنةالمساعداتكافةتقديميتعينكماالاجتماعية،
التأمينيةمستحقاتهعلىالحصولمنالتعاقدسنلبلوغخدمتهانتهتالذىالموظف

العمل.لنظامطبقاًالمقررةوالمكافآتوالمعاشات

للحرية:مقيدةبعقوبةأوجنائيةبعقوبةنهائياًالحكم7.8

بالشرفماسةجريمةفيللحريةمقيدةبعقوبةأوجنائيةبعقوبةنهائياًالموظفعلىحكمإذا
خدمتهإنهاءإجراءاتاتخاذيتمالعقوبة،تنفيذبوقفالمحكمةتأمرلمماالعامةالآدابأووالأمانة
البشرية.المواردإدارةبواسطة



الثانيالفصل

والترقياتالرواتب

الأخرىوالعينيةالنقديةوالمزاياالرواتب.1
الرواتبوزيادةالترقيات.2

الأخرى:والعينيةالنقديةوالمزاياالرواتب.1
الرواتب:سلم.1.1

يتمالتيللوظائفالمناسبةالوظيفيةالدرجاتفيالجددالموظفينكافةتعيينيتم●
درجة.لكلالمقررةوالخبرةللمؤهلاتالأدنىبالحدالالتزامبشرطفيها،تعيينهم

تفصيلجدول”وكذلكالرواتب"سلمجدول”بوضعالبشريةالمواردإدارةتقوم●
والاعتماد.للموافقةالتنفيذيالمديرعلىعرضهايتمثمالرواتب”،سلم

للموظفالمقررالحدوهوالدرجة(مربوطبداية)أوالدرجةلراتبالأدنىالحد●
الوظيفة.فيالمطلوبةالدنيابالمؤهلاتيتمتعالذي

أنيجبلاالذيالحدوهوالدرجة(مربوطنهاية)أوالدرجةلراتبالأقصىالحد●
الدرجة.هذهضمنومحددةمعينةوظيفةفييعملالذيالموظفراتبيتعداه

الأساسي:الراتب.1.2



كانمهماالجمعية،فيعملهمقابلللموظفيعطىالذيالأجرهوالأساسيالراتب●
ساعاتمقابلأوبدلاتمنإضافاتأيةوبدوناحتسابهطريقةأوالأجرهذا

غيرها.أوتأميناتمنخصوماتأيةوقبلغيرهاأومكافآتأوإضافية
لسلموفقاًالجمعيةفيبالعملالتحاقهعندللموظفالأساسيالراتبتحديديتم●

أينتيجةأوالرواتبسلمتعديلنتيجةبعدفيماتعديلهويجرىالمعتمدالرواتب
أدائه.أومسئولياتهأوالموظفوضعفيتغيير

السنوية:المكافأت.1.3

راتبتعادلالجمعيةفيللموظفينسنويةمكافأتمنحتقررأنالجمعيةلإدارةيحق●
التالية:للشروطوفقاًوذلككاملعامبالجمعيةعملهمعلىمضىللذينأساسياًشهراً

من%(10)عنتقللابنسبةللجمعيةالعامةالإيراداتفي)فائض(تحققإذا.1
للجمعية.التقديريةالموازنةإجمالي

جيد.عنالموظفأداءتقييميقللاأن.2

الاستثنائية:المكافأت

التفانيومدىالسنويةالموظفينأداءتقييمتقاريرعلىاستناداًالمختصللمديريحق●
له.التابعينللموظفينتشجيعيةمكافأةمنحيطلبأنالعملفي

فيوذلكبالجمعيةللموظفينعامةمكافأتمنحتقررأنالجمعيةلإدارةيحق●
العليا.للإدارةتعيينهايرجعخاصةمناسبات

الإجراءات:

لإدارةوالمقدمالمختصالمديراقتراحعلىبناءًللموظفتشجيعيةمكافأةمنحيتم●
السنويةالأداءتقييمتقاريرخلالمنالاقتراحبدراسةتقوموالتيالبشرية،الموارد

للموظف.
المباشرللمديرورفعهمكافأة”إجراءنموذج”بتحريرالبشريةالمواردإدارةتقوم●

الموظف.وملفالماليةالإدارةمنكلإلىنسخةإرسالثموالاعتماد،للموافقة

والسكن:الانتقالبدل.1.1

التنفيذي.المديرقبلمنيعتمدوالسكنالانتقالبدلعلىالموظفينيحصل●

الهاتف:.1.2

منالموظفينلبعضمحمول(هاتف)خطوطاتصالوسيلةالجمعيةإدارةتوفر●
الاتصال.لوسائلالمكثفالاستخدامأعمالهمطبيعةتتطلبالذين

الخدمة:نهايةتعويض.1.3



فأكثرسنةالعملفيأكملوالذيالجمعيةفيخدماتهانتهتالذيالموظفيمنح●
وفقاًالتعويضهذامنيحرمهنظاميمانعهناكيكنلمماالخدمةنهايةتعويض
والجزاءات.المخالفاتلائحةأوالعملنظاملأحكام

فيمنهاقضاهمابنسبةالسنةكسورعنالخدمةنهايةتعويضالموظفيستحق●
العمل.

اساسوعلىعامعنشهرنصفأساسعلىالخدمةنهايةتعويضاحتسابيتم●
التيالأخرىالنقديةوالعلاواتالبدلاتإليهمضافاًالموظفتقاضاهراتبآخر

للموظف.الشهريالإجماليالراتبمنجزءاًقانوناًتشكل

الرواتب:وزيادةالترقيات.2
الترقيات:.1.2

نفسفيسواءأعلىدرجةإلىالحاليةالوظيفيةدرجتهمنالموظفنقلالترقيةتعنى●
أخرى.إدرةإلىنقلهأوبهايعملالذيالإدارة

التالية:الشروطتوافرتإذاالأعلىالدرجةإلىدرجةمنموظفترقيةتتم●
oمالياعتمادووجودالأعلىالدرجةفيوظيفةاستحداثأوشاغرةوظيفةوجود

لذلك.مخصص
oالأقل.علىسنتينمدةالحاليةوظيفتهفيعملقدالموظفيكونأن
oالمباشر،المديربشهادةالسابقعملهفيجدارتهأثبتقدالموظفيكونأن

فيهحصلقدالموظفيكونأنيشترطوالذيالسنويالأداءتقييمتقريروبموجب
السابقة.السنةخلالممتازأوجداًجيدتقديرعلى

oإلىبالنسبةكمتطلباتالمحددةوالخبراتالمؤهلاتالموظفلدىتتوافرأن
لها.ترقيتهالمقترحالدرجة

oالجديدة.وظيفتهبمتطلباتالقيامعلىوالمقدرةالكفاءةالموظفلدىتتوافرأن
oالترقية.منبحرمانهيقضىقرارأيأوعقوباتأيمنالموظفملفيخلوأن
إلىبشأنهاقراريتخذلمضدهشكوىبشأنللتحقيقالمحالالموظفترقيةإيقافيتم●

فيهاستحقالذيالتاريخمناعتباراًترقيتهيتمتبرئتهحالةوفىالقرار،اتخاذحين
الترقية.

للدراسةالبشريةالمواردلإدارةترسلثمالمباشر،المديرقبلمنالترقيةاقتراحيتم●
للموافقةالتنفيذيللمديروظيفيتغييرإجراءنموذجوتحريرالتوصياتوتقديم

والاعتماد.
تساوتفإذاالعلمية،مؤهلاتهمتراعىكفاءتهم،وتساوىللترقيةالمرشحينتعددعند●

الأكبريرقىتساوتوإذاالدرجة،نفسفيأمضوهاالتيالمدةأيأقدميتهمتراعى
سناً.

أنهإلاالأداءتقييمتقاريرإجراءاتخلالمنالميلاديةالسنةبدايةفيالترقياتتجرى●
الوظيفةإلىالمناسبالموظفترقيةيتمالسنةخلالشاغرةوظيفةتوافرحالةفي



الوظيفة.فيتثبيتهيجرىحيثالتاليةالميلاديةالسنةبدايةحتىالندببصفةالشاغرة
يقلالحاليالموظفراتبيكنلمماالراتبفيزيادةالترقيةترافقأنشرطاًليس●

معليتناسبحتماًراتبهيزدادعندئذإليها،رقىالتيالدرجةلمربوطالأدنىالحدعن
إليها.المرقىالدرجةمربوطبداية

إليهاترقيتهتمتالتيالدرجةمزاياجميعأعلىدرجةإلىالمرقىالموظفيمنح●
الترقية.تاريخمناعتباراً

الرواتب:زيادة2.2

أولفيواحدةولمرةالموظفينلرواتبالسنويةالمراجعةسياسةالجمعيةإدارةتتبع●
المواردإدارةمديروتوصيةالبشريةالمواردإدارةبواسطةيناير()أولماليةسنةكل

البشرية.
أيعليهايحصلأنيمكنالتيالعاديةالسنويةالزيادةفئةوتفصيلهالرواتبسلميحدد●

موظف.



الثالثالفصل

الموظفينوسجلاتملفات.1
الاجتماعيةالتأمينات.2

الجمعيةمرافق.3

الموظفين:وسجلاتملفات.1
رقميسمىخاصاًرقماًيأخذملفالجمعيةفيموظفلكلالبشريةالمواردإدارةتخصص●

بشئونيتعلقفيمارئيسيكمرجعالإجراءاتكافةفياستعمالهيتمالرقموهذاالملف،
المعنى.الموظف

يلى:ماعلىيشتملبحيثالموظفملفاستكمالعنمسئولةالبشريةالمواردإدارةتكون●
التعيين.مسوغات.1
المرشح.تقييمنموذج+العملطلب.2
منه.لنسخةاستلامهيفيدبماالموظفمنموقعاًالعملعقدمنأصليةنسخة.3
الموظف.منموقعاًبالمباشرةإقرار.4

أسماء”بيانخلالمنبالجمعيةالموظفينجميعبأسماءالبشريةالمواردإدارةتحتفظ●
البيان.لهذادوريةمراجعةعملويتمالموظفين”،

الاجتماعية:التأمينات.2
به.المعمولالاجتماعيةالتأميناتلنظامالجمعيةفيالموظفينجميعيخضع●
فورالاجتماعيةالتأميناتموقعفيالموظفبياناتبتسجيلالبشريةالمواردإدارةتقوم●

العمل.استلاموإقرارالعملعقدعلىتوقيعه
الجمعية:مرافق.3

الجمعية:ممتلكات3.1

مملوكةموجوداتأوبأموالعهدتهمفىيحتفظونالذينالموظفينمنكلشخصياًيتحمل●
وسلامتها.العهدهذهمسئوليةللجمعية

كانوقتأيوفىلهاالمملوكةالموجوداتمنأيوفحصتفتيشالجمعيةلإدارةيحق
وغيرها.والمكاتبالخزائنذلكويشمل

تتعلقلاأوشخصيةلأغراضللجمعيةموجوداتمنأياستعمالموظفلأىيحقلا●
بالعمل.



العام:والمظهرالملابس3.2

مظهرهموأنالغيرأمامالجمعيةيمثلونأنهمإلىالتنبهالموظفينجميععلىيجب●
يجبلذلكللجمعيةالغيرنظرةعلىكبيرحدإلىتؤثرالعملساعاتخلالوتصرفاتهم

العامة.المظاهرفيوالمبادئالقيملمراعةبالإضافةاللائقبالزيالتمسك



الثانىالباب
البشريةالمواردتطوير
الموظفيناداءتقييم.1
والتطويرالتدريب.2



الرابعالفصل

الموظفينأداءتقييم

الموظفينأداءتقييمنظاموأهدافمفهوم.1
الاختبارفترةانتهاءقبلالموظفينأداءتقييمنظام.2

الدوريالموظفينأداءتقييمنظام.3

الموظفينأداءتقييمنظامتطبيقومجالوأهدافمفهوم.1
النظام:مفهوم.1.1

لذلك.الحاكمةوالمعاييرالأداءتقييمبهايتمالتيبالكيفيةيتعلقالذيالنظامهو●
هما:رئيسيينغرضينفيالأداءتقييمعمليةعلىيعتمد●

o:التيالمضافةالقيمةفيالموظفمساهمةمدىبقياسالتقييمعمليةترتبطالتقييم
القراراتلاتخاذاللازمةالمعلوماتتقدمالتقييمعمليةأنكماللجمعية،يقدمها

للأداء.الماديالمقابلوتحديدالتحفيزفيوكذلكالخدمةوإنهاءبالترقيةالمتعلقة
o:الموظفينإعداداتجاهاتتحديدفىالأداءتقييمعلىالاعتمادفيهايتمالتطوير

عنالناتجةالمعلوماتتساهمكماأوسع،ومسئولياتبمهامللاضطلاعبالجمعية
الإداريةالفجواتظهورنتيجةالموظفةالقوىتخطيطعمليةفيالتقييمعملية

درجةرفعإلىأيضاتؤدىفإنهاالوقتنفسوفىعلاج،تحتاجالتيوالتنظيمية
المقيمبينالفعالالاتصالخلالمنتحقيقهاالمرادبالأهدافالموظفينوعى

تقييمه.المرادوالموظف

الأهداف:.1.2

يلي:ماإلىبالجمعيةللموظفينالأداءتقييمنظاميهدف●
التدريبية.الاحتياجاتتحديد.1
الخدمة،...(.إنهاءالترقية،)النقل،العاملةالقوىتخطيط.2
للرواتب.السنويةوالزيادةالسنويةوالمكافآتللموظفينالماليةالمزاياتحديد.3
العمل.عقودتجديدإمكانيةمدىتحديد.4
قرارلاتخاذوذلكمنه،المطلوبةالمهامفهمفيالجديدالموظفنجاحمدىتحديد.5

الاختبار.فترةانتهاءقبلالنهائيالتعيين

الاختبار:فترةانتهاءقبلالموظفينأداءتقييمنظام.2
الهدف:2.1

أشهربثلاثةمدتهاوالمقرر-الاختبارفترةانتهاءقبلللموظفينالأداءتقييمنظاميهدف●
إلى–فعلىعمليومأولتاريخمناعتباراًتبدأبه،المعمولالعملنظامفىيوم(90)



التحقيقمدىتحديدوإلىمنهالمطلوبةالمهامفهمفيالجديدالموظفنجاحمدىتحديد
النهائي.التعيينقرارلاتخاذوذلكمنهالمنشود

المستخدم:النموذج2.2

الجدد.الموظفينأداءلتقييمكأداةالاختبار”فترةخلالالاداء”تقييمنموذجيستخدم●

الإجراءات:1.3

بواسطةومسئولياتهوظيفتهبمهامتعريفهيتمالجديدالموظفتعيينإجراءاتإتمامبعد●
المشرف/المديرويقومالبشرية،المواردإدارةطريقعنالوظيفيالتوصيفبطاقة

التيالمعلوماتمدىلمعرفةالموظفمعبالاجتماععملأسبوعأولفيالمباشر
واضحة.الغيرالنقاطأوالاستفساراتأوالأسئلةمنالمزيدهناككانوإذااستوعبها

لمباشرةيومأولفيوذلكالمختصالمديرإلىعاليهالمذكورالنموذجإرساليتم●
لعمله.الجديدالموظف

مناسبةمدىتقريرثمشهرية،بصفةالمعنىللموظفالأداءتقييمبمتابعةالمختصالمديريقوم
فترةانتهاءقبلالبشريةالمواردإدارةإلىالنموذجوإعادةعدمهمنوظيفتهفيللتثبيتالموظف

الأقل.علىواحدأسبوعبمدةالتقييممحلالموظفاختبار

للحفظالبشريةالمواردإدارةإلىالموظفصلاحيةتقريرنموذجمننسخةإرساليتم●
الموظف.ملففي

الموظفإلىإيميلبإرسالالبشريةالمواردإدارةتقومالموظف،تثبيتتقريرحالةفي●
البشرية.المواردادارةمديرمناعتمادهبعدالمعنى

البشريةالمواردإدارةتقوموظيفته،فيللتثبيتالموظفمناسبةعدمتقريرحالةفي●
المديرمناعتمادهبعدالاختبار”فترةخلالموظفخدمةإنهاءخطاببإرسال”
بهالمعمولللنظامطبقاًمستحقاتهوتسويةالمعنىالموظفإيميلعلىوإرسالهالتنفيذي،

الشأن.هذافي

الدوري:الموظفينأداءتقييمنظام.3
المستخدم:النموذج1.1

الاولالشهرفيللموظفينأداءتقييمعملالاداء""تقييمنموذجاستخداميتم●
الميلادية.السنةمن

اللازمةالتدريبيةوالاحتياجاتالاهدافتحديدفيالتقييم""اهدافنموذجيتم●
الميلادية.السنهمنالاخيرالشهرفيالاهدافلتحقيق

الإجراءات:1.2



توصيفضوءعلىالعامبدايةفيالسنويةللأهدافتصوربوضعالموظفيبادر●
يعتمده.كيالمباشرللمديرويقدمهيشغلها،التيالوظيفة

الأهدافكلأنمنويتأكدويناقشهاالأهدافتلكالموظفمعالمباشرالمديريراجع●
الوظيفية.مهامهمعتتناسب

بشكلالأهدافضبطويعيدالمستمرللحوارمجالاموظفهمعالمباشرالمديريفتح●
الحاجة.حسبللأداءمراجعاتويجريمستمر

فترةنهايةفيالموظفوتطويرأداءخطةنموذجبملءمبدئيبشكلالموظفيبادر●
الموظف.أداءلمراجعةالمباشرمديرهمعللاجتماعموعداًويحددالتقييم

تقديممعأداءهالموظفمعالمباشرالمديريناقشالأداء،خطةمراجعةاجتماعأثناء●
الحاسمةالأداءمعاييرتقديراتدليلمستخدمينتقدير،كلبخصوصثابتةبراهين
السنوية.الأهدافوقائمة

القصورأوجهعلىللتغلبالخطةنموذجفيالموظفوتطويرتعلمخطةالمديريضع●
الأداء.في

عليهاويوقعالخطةنموذجفيالنهائيةالتقديراتالموظفيسجلالتقييم،جلسةانتهاءبعد●
لاتخاذالبشريةالمواردلإدارةيرفعهاثمالإدارة،عامومديرورئيسالمباشروالمديرهو

الملائمةالإجراءات
البشريةالمواردإدارةتقومللموظف،المدةمحددالعملعقدتجديدتقريرحالةفي●

مديرمناعتمادهبعدالمعنىالموظفإلىوإرسالهعمل”عقدتجديد”إيميل"بإرسال
التنفيذي.والمديرالبشريةالمواردادارة

البشريةالمواردإدارةتقومللموظف،المدةمحددالعملعقدتجديدعدمتقريرحالةفي●
المواردادارةمديرمناعتمادهبعدعمل”عقدتجديدعدمعلى”خطاب"بإرسال
مستحقاتهوتسويةالمعنىالموظفمنالأصلعلىوالتوقيعالعليا،والإدارةالبشرية

الشأن.هذافيبهالمعمولللنظامطبقاً

للمقيم:عامةإرشادات.3

منواحدبجانبتأثراًالتقييمعناصرمنعنصرلكلأقلأوأعلىتقديراتمنحتجنب3،1
بالرغمللموظفالمستمربالغيابتأثراًيجبممابأقلالعناصركافة)منحالتقييم.جوانب

أعلى(.تقديراتتستحقالأخرىالعناصرباقيأنمن

الموظفينمعطيبةعلاقاتعلىالحفاظبغرضالتقييمعمليةفيللتساهلاللجوءتجنب3،2
عنالنظروبغضبالمرؤوسينالمتعلقةالسلبيةالجوانبإظهارفيالرغبةلعدمأو

كونهاعنالنظروبغضمتساويةتقديراتالموظفينكافة)منحالتقييم.فيالموضوعية
يستحقون(.مماأقلأوأعلى

تقديراتمنححالةفيالخطأفيللوقوعتجنباًللتقييمالمتوسطالتقديرإلىاللجوءتجنب3،3
)منحالرؤساء.أوالموظفسواءالغيرمنللمساءلةتجنباًممتاز(أوجداً)ضعيفطرفيه



جداً(.وجيدجيدبينتتراوحتقديراتالموظفينكافة

تقديرالموظف)منحلوظيفته.الموظفبأداءالمرتبطةالحاليةبالأحداثالتأثرتجنب3،4
أداءعنالنظروبغضالموظفجانبمنحاليخطألحدوثنظراًجداًضعيف

التقييم(.فترةطوالالموظف

وبغضالموظفتضمالتيالعمللمجموعةالشائعللمستوىمماثلتقديرمنحتجنب3،5
العملمجموعةلأننظراًجداًجيدتقديرالموظف)منحنفسه.الموظفأداءعنالنظر
نفسه(.الموظفأداءعنالنظروبغضعاليةتقديراتمحققةتضمهالتي



الخامسالفصل
والتطويرالتدريب

التدريب:.1

الأهداف:1.1

يلى:ماإلىبالجمعيةللموظفينالتدريبنظاميهدف●
الأداء.وتحسينتطويرعلىللعملالموظفينلدىوالضعفالقوةنقاطإظهار●
بالجمعية.العملظروفمعللتكيفالجددالموظفينتأهيل●
أعلى.وظيفةلشغلالترشيحإمكانيةتوضيح●
البناء.العمليللتفكيرالموظفينأمامجديدةآفاقفتح●
الجمعية.بنشاطالخاصةالتطوراتبأحدثالموظفينتعريف●

التدريبية:الاحتياجاتتحديد1.2

المختصينالمديرينبمخاطبةعامكلمننوفمبرشهرفيالبشريةالمواردإدارةتقوم●
التدريبية"،الاحتياجات”تحديدنموذجباستخدامللموظفينالتدريبيةالاحتياجاتلتحديد

المطلوبوالتعليموالمهاراتالتدريبمنالاحتياجاتبتحديدالمباشرالمديريقوموفيه
الاحتياجاتمناسبةومدىالسابقةالاحتياجاتمراجعةويتمله،التابعينوللموظفينله

والهدفللإدارةالجودةأهدافمعومطابقتهالهاالعملاحتياجومدىالعمللطبيعة
للجمعية.الرئيسي

أقصاهموعدفىالبشريةالمواردإدارةإلىالاحتياجاتهذهبإرسالالمباشرالمديريقوم●
استلامها.تاريخمنأسبوعين

حيثمنالطالبةللجهاتالتدريبيةالاحتياجاتبدراسةالبشريةالمواردإدارةتقوم●
الداخليالتدريبوإمكانيةللتدريبالمرشحةوالأعدادالمطلوبةالموضوعاتتكرارية
قبلمنوالمعتمدةالموظفينلتدريبالمقررةبالميزانيةومقارنتهاالتقديريةوالتكلفة
لدىالمعتمدةالتدريبلجهاتطبقاًالمقترحةالتدريبجهاتتحديدويتمالتنفيذي،المدير

الجمعية.

السنويةالتدريبيةالخطةإصدار1.3

”الخطةبإصدارالبشريةالمواردإدارةتقومالتدريبية،الاحتياجاتدراسةعلىبناءً●
إخطاريتمثموالاعتماد،للموافقةالتنفيذيالمديرعلىعرضهاويتمالسنوية”،التدريبية
لها.المعتمدةالتدريبيةبالخططالادارات

التدريب:جهاتاعتماد1.4

"تقييمنموذجباستخدامتقييمهابعدالتدريبيةالجهاتباختيارالبشريةالمواردإدارةتقوم●



التالي:النحوعلىالقراراتخاذويتمتدريب"،جهة
بهاالاستعانةيتمالتقييمفيامتيازأوجداًجيدتقييمعلىتحصلالتيالتدريبجهات●

الجمعية.لدىمعتمدةتدريبكجهة
تقييمها.إعادةيتمجيدتقييمعلىتحصلالتيالتدريبجهات●
بها.الاستعانةيتملامقبولأوضعيفتقييمعلىتحصلالتيالتدريبجهات●

تدريبية:دورةتقييم1.5

الجودةتوافرمدىلمعرفةوذلكالدورة،بتقييمالتدريبيةالدورةانتهاءمعالمتدربيقوم●
إدارةتعدهالذيتدريبية”،دورة"تقييمنموذجباستخدامالتدريبيةالعمليةفيالمطلوبة
التدريبية.الدورةانتهاءتاريخمنأسبوعتتعدىلافترةخلالفىالبشريةالموارد

متدرب:تقييم1.6

للوقوفمتدرب"تقييم”نموذجباستخدامالمتدرببتقييم)المحاضر(بالتدريبالقائميقوم●
فيالتقييمبهذاالاحتفاظيتمأنعلىالتدريبية،الدورةمعالمتدربتفاعلمدىعلى

منالمتدربعليهايحصلالتيالشهادةمنصورةمعبالمتدربالخاصالتدريبيالملف
التدريب.جهة

التدريب:لجهاتالدوريالتقييم1.7

منوالتحققالتدريبيةالجهاتبمتابعةالتدريبوإدارةالبشريةالمواردتنميةإدارةتقوم●
وتحريرالمتدربينمنالمقدمةالتقييماتبواسطةبفعاليةالتدريبيةالخدماتبأداءقيامها
تدريبية.دورةكلمنالانتهاءبعدالدوري(”)التقييمتدريبجهة"تقييمنموذج

سواءمعهاالموظفيستمرامتيازأوجداًجيدتقييمعلىتحصلالتيالتدريبجهات●
القادمة.التدريبيةالخطةأوالحاليةالتدريبيةالخطةتنفيذأثناء

لأخذثانيةتدريبيةدورةبعدتقييمهاإعادةيتمجيدتقييمعلىتحصلالتيالتدريبجهات●
بشأنها.قرار

معها.التموظفإنهاءيتممقبولأوضعيفتقييمعلىتحصلالتيالتدريبجهات●

التدريب:فاعليةتقييم1.9

تنفيذمنأشهرثلاثةمروربعدالمتدرببتقييمالمتدربلهالتابعالمختصالمديريقوم●
منالهدفتحققمدىلمعرفةوذلكالتدريب”فاعلية“تقييمنموذجباستخدامالتدريب

بالمتدرب.الخاصالتدريبيالملففيبالتقييمالاحتفاظويتمالتدريب،

طارئ(:)تدريبمخططغيرتدريب1.10

ومتفردةمتخصصةندوات)عقدحالاتفىالطارئأومخططالغيرللتدريباللجوءيتم●
جديدة(.أنظمةعلىالتدريبمستحدثة،تنظيميةاحتياجاتالتدريب،جهاتمنتردقد



تدريب”طلبنموذجباستخدامالطالبةالجهةبمعرفةالتدريبمنالنوعهذاطلبيتم●
إمكانيةمدىوتحديدالطلبلمراجعةالبشريةالمواردلإدارةوإرسالهمخطط”غير

التنفيذيالمديرعلىعرضهيتمثمالتدريب،بميزانيةبهاالمسموحالحدودفيالتنفيذ
للجمعية.السنويةالتدريببخطةتسجيلهيتمثمومنوالاعتماد،للموافقة

الجدد:الموظفينتدريب1.11
”البرنامجعلىلحصولهمبالجمعيةالجددالموظفينبإخطارالبشريةالمواردإدارةتقوم●

الجدد”.للموظفينالتعريفي
التدريبية.الخطةنجاحتقريرفيوكذلكالموظفتدريببسجلالتدريبهذاإدراجيتم●

التدريبي:الملف1.12

الملفداخليوضعتدريبيبملفمتدربلكلبالاحتفاظالبشريةالمواردإدارةتقوم●
على:يشتملللموظفالشخصي

تدريب.سجل●
عليها.الحاصلالتدريبيةالبرامجشهاداتصور●
التدريب.جهاتخلالمنالمتدربينتقييمات●
التدريب.فاعليةتقييمات●

التدريبية:الخطةنجاحتقرير1.13

بإصدارالبشريةالمواردتنميةإدارةتقومللجمعية،سنويةالنصفالتدريبيةالخطةبنهاية●
الآتي:بهموضحالخطةنجاحتقرير

والمنفذة.المخططةالدوراتعدد●
الجدد.الموظفينتدريببرامج●
والفعلي.المخططالمتدربينعدد●
حدة.علىكلالمنفذةالتدريبيةالبرامجتقييم●
والفعلية.التقديريةالتكلفة●
الخطة.تنفيذواجهتالتيالصعوبات●
طارئ(.)تدريبمخططةالغيرالدوراتعدد●
والتوصيات.الاقتراحات●



السادسالفصل

الوظيفيالتعاقب

تعريفات
الوظيفي:التعاقب

بديلإيجادبمعنىآخربموظفموظفاستبدالمبسطبشكلأومامنصبعلىتعاقبعمليةهو
مافعالياتفيالمشاركةأولالتزاماتالحضورأوالمرضمثلما،لسببغيابهحالةفيله

للجمعية.الوظيفيالهيكلتغييرعندوكذلكوغيرها،

الوظيفي:التدرج
وتحديدمتصاعدةوظيفيسيرلمراحلالفردإعدادتتضمنوالموظفالإدارةبينمشتركةعملية

مرحلة.كللعبورالزمنيالوقتتحديدأووتدريبتعليممنالمطلوبةالمهارات

الأداء:تقييم
فيالتنظيميةالمستوياتكافةتشملأنعلىوتحرصالجمعيةتنفذهامهمةعمليةعنعبارةهو

فيالأداءتقييمنجاحويعتمدالأقسام،كافةفيبالموظفينوتنتهيالعلياالإدارةمنوتبدأالجمعية
كافةمشاركةدورتفعيلطريقعنونظاميةدقيقةبطريقةتنفيذهعلىبهالخاصالهدفتحقيق

العملية.بهذهالمرتبطةالأطراف

الوظيفي:المسار
بالجمعية.عملهامتدادعلىالفرديشغلهاالتيالمتتاليةالوظائفمجموعة

التشغيلية:المهارات

والمهنيةاللغويةمنها:متنوعةوهيمستقربشكلالحياةهذهطرقفيللسيراللازمةالقدراتهي
لها.الشخصإتقانبمدىوتقاسذلكوغيروالمواجهةوالتحدث

المهني:الإرشاد
احتمالاتزيادةبهدفوذلكالعمليةالقراراتفيالسليمالقراراتخاذعلىالفردمساعدةعمليةهو

المهني.التوافقمنحالةوتحقيقعملهمجالفيوالتطوروالتقدمالنجاح



الوظيفية:المراتب
بالجمعية.التحاقهعندالموظفعليهاعينيالتيوالمستوياتالدرجاتهي

المتخصصة(البشريةالمواردواستقطاب)تأهيلالبشريةللمواردالاستراتيجيالإطار

المؤشرصيغةنقيسأننريدماذا
المستقطبةالكوادرعددالمستقطبةالكوادر

التدريبساعاتعددالتدريبساعات

الأداءمستوىتحسننسبةالأداءمستوىتحسن

المؤهلينالثانيالصفأفرادعددالمؤهلينالثانيالصفأفراد

المؤسسي(البناءنسبة)زيادةالبشريةللمواردالاستراتيجيالإطار

المؤشرصيغةنقيسأننريدماذا
التحسنفرصعددالتحسنفرص

التشغيليةالخطةإنجازنسبةالتشغيليةالخطةإنجاز

المطبقةالجديدةالأفكارعددالمطبقةالجديدةالأفكار

لهاالمتقدمالتميزجوائزعددلهاالمتقدمالتميزجوائز

المهامإنجازنسبةالمهامإنجاز

:الأولىالخطوة

الجمعيةفيالرئيسيينوالموظفينالرئيسيةالوظائفالمناصب/بتحديدالبشريةالمواردتقوم
التالي:النموذجحسب

الملاحظاتالمسؤولالمنصبم
العملياتمدير1

الاستراتيجيةإدارةمدير2

المؤسسيالاتصالإدارةمدير3



المشتركةالخدماتإدارةمدير4

البشريةالمواردإدارةمدير5

الماليةإدارةمدير6

والبرامجالمشاريعإدارةمدير7

العامالأمينمكتبمدير8
:الثانيةالخطوة

لتعبئته.الرئيسيينالمدراءعلىوتوزيعهللمرشحينتقييمونموذجاستبيانتصميميتم

الوظيفيالتعاقبخطة
: كالآتي:الإداراتمدراءمنالمناصبلشغاليموجهخطابإرسالأولًا

المحترمينفهدالملكبحيالأهليةالتنميةجمعيةإداراتمدراءالسادة/

وبعد:وبركاته؛اللهورحمةعليكمالسلام

الجمعية؛فيالوظيفي()التعاقبحولالبشريةالمواردقسمفيعليهانعملالتيبالدراسةإلحاقًا
منسببلأيالعملعنتغيبكمحالعنكمبالنيابةالمنصبشغليمكنهالذيالبديلالشخصلإيجاد

نأملوعليهذلك،عنتنشأأنيمكنالتيوالمخاطرأوالعملسيرعرقلةلتجنبوذلكالأسباب،
إلىإضافة.../.../...م،الموافق.../.../...هـتاريخقبلوإرسالهاالمرفقةالاستمارةتعبئةمنكم

عنكم.لينوبمناسباترونهالجمعيةداخلمنشخصاسمترشيح

تحياتناخالصبقبولوتفضلوا

البشريةالموارد



الوظيفيالتعاقباستبيان

المسؤولالمدير/بياناتالأول:القسم
الاسم

الإدارةالوظيفيالمسمى
التخصصالعلميالمؤهل

الخبرةسنواتعدد
الداخلية

الخبرةسنواتعدد
الخارجية

إليكالموكلةوالمسؤولياتالمهامأهمماهيالثاني:القسم
.......................................................................................................
.......................................................................................................

لأيالعملعنتغيبكمحالفيتنشأأنيمكنالتيوالمخاطرالمشاكلماهيالثالث:القسم
كانسبب

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

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

ليحلوترشحهمناسباتراهالذيالشخصهومنالعملعنتغيبكمحالفيالرابع:القسم
محلك

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

المرشحبياناتالخامس:القسم
الاسم

الإدارةالوظيفيالمسمى
التخصصالعلميالمؤهل

الخبرةسنواتعدد
الداخلية

الخبرةسنواتعدد
الخارجية

للمرشحالموكلةوالمسؤولياتالمهامأهمماهيالسادس:القسم
.......................................................................................................

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



المرشحتقييمالسابع:القسم

المرشحاسم
قبلمنالترشيح

الدرجةالتقييممعيارالمجالم
1

الجمعيةمقر

علىوالمحافظةللجمعيةالإخلاص
6مصالحها

6الجمعيةوسياساتبأنظمةالالتزام2
6الجمعيةأسرارعلىالمحافظة3
4

الجمعيةإدارة

6وسياستهاالجمعيةالأهدافتفهم
5الجديدةوالأفكارالتوجيهتقبل5
5الإدارةبتعليماتالالتزام6
5الضغطتحتالعملمتطلباتتقبل7
6العملجودةوتحسينبتطويرالاهتمامالإداريالقسم8
5العملبيئةفيوالتكيفالمرونة9
10

التخصصمجال
4التخصصمجالفيالكفاءةمستوى

4بالتخصصالتطوراتأحدثمواكبة11
3للغيرالخبرةنقلعلىالقدرة12
13

العمليةوالمهاراتالقدرات
6العملفيوالتنظيموالترتيبالدقة

14
العملتحدياتحلولإيجادعلىالقدرة

5المسؤوليةوتحمل

15

العملفيالالتزام

6الدوامبمواعيدالالتزام
4السلامةوإرشاداتبقواعدالالتزام16
4الخارجيوالمظهراللباقةحسن17
5الموكلةالأعمالتسليمسرعة18
الشخصيةالسمات19

والعلاقات
3العملبيئةفيالاندفاعوعدمالاتزان

3التصرفوحسنالبديهةسرعة20



3الموظفينمعالعلاقة21

100النهائيالمجموع

مرضيغيرمرضيجيدجداجيدممتاز
60منأقل100-9089-8079-7069-60

المرشحلدىالقوةنقاطأهمتحديدالثامن:القسم
.......................................................................................................

المرشحلدىالضعفنقاطأهمتحديدالتاسع:القسم
.......................................................................................................

عليهالاعتمادويمكنبمهنيةبهايقومأنللمرشحيمكنالتيالأعمالحددالعاشر:القسم
.......................................................................................................

بهاللقيامالمرشحعلىالاعتمادفيهايمكنلاالتيالأعمالحددعشر:الحاديالقسم
.......................................................................................................

ومهاراتهقدراتهلتطويرالموظفيحتاجهاالتيالتدريبيةالدوراتحددعشر:الثانيالقسم
.......................................................................................................

الاستبيانتفريغ:الثالثةالخطوة

المسؤولين.منوردتكمامسؤولكلتغيبعنتنشأأنيمكنالتيالمخاطر.1

التغيبحالفيتنشأأنيمكنالتيالمخاطرالمنصبم
المفاجئ

..............................................العملياتمدير1

..............................................الاستراتيجيةإدارةمدير2

3
الاتصالإدارةمدير

المؤسسي
..............................................

4
الخدماتإدارةمدير

المشتركة
..............................................

..............................................البشريةالمواردإدارةمدير5

..............................................الماليةإدارةمدير6



7
المشاريعإدارةمدير

والبرامج
..............................................

..............................................العامالأمينمكتبمدير8

حسبالتدريبيةوالاحتياجاتوالضعفالقوةونقاطللخلافةالمرشحينأسماءتحديد.2
التالي:النموذج

التدريبيةالاحتياجاتالضعفنقاطالقوةنقاطالاسملمنصبالمرشحم
العملياتمدير1
الاستراتيجيةإدارةمدير2

3
الاتصالإدارةمدير

المؤسسي

4
الخدماتإدارةمدير

المشتركة
البشريةالمواردإدارةمدير5
الماليةإدارةمدير6

7
المشاريعإدارةمدير

والبرامج
العامالأمينمكتبمدير8

التالي:النموذجحسبالاستبيانتفريغ.3

المسؤولالمنصب
الحالي

سنوات
الخبرة

المرشح
البديل

الوظيفة
الحالية

المؤهل
سنواتالتخصصالعلمي

الملاحظاتالخبرة

وإقرارها.لاعتمادهاالعامللأمينالتعاقبخطةرفعالرابعة:الخطوة

التدريبخطةالخامسة:الخطوة



للصفتدريبيةخطةإعداديتمالتنفيذيالمديرمنالوظيفيوالتدرجالتعاقبخطةاعتمادبعد
علىالمرشحينإطلاعيتمحيثمهامهم،لتسلماستعدادعلىليكونوالتأهيلهم)المرشحين(الثاني
الخطر.ونقاطالعملأسرارعلىاطلاعهمويتمسبقهممنبهايقومالتيالأعمالكافة

يلي:ماعمليمكنوالتأهيلالتدريبعمليةمنالانتهاءبعدالسادسة:الخطوة
قبلمنأدائهملتقييملنوابهمالأعمالوتسليممعينةلمدةالرئيسينللموظفينإجازةإعطاء●

العام.الأمينيترأسهالجنة
والبحثالخطةمناستثناؤهيتمالمتوقعدونوكانالعملإدارةفيالنائباخفاقحالفي●

آخر.بديلعن

أشخاصاقتراحويتمالخطةفيذلكإلىالإشارةيتمالمدراءلأحدبديلمرشحوجودعدمحالفي
أخرى.جمعياتمنلديهممعروفينيكونواأنممكنالجمعيةخارجمن

السابعالفصل

المعلوماتتقنيةباستخدامبعدعنالعملتنظيم
السياسةنطاق
الحصر-لاالمثالسبيل-علىذلكفيبماالجمعيةمنسوبيجميععلىالسياسةهذهتنطبق

أو-شخصيةآليحاسبأجهزةيستخدمونالذينوالزواروالاستشاريينوالمتعاقدينالموظفين
بُعدعنالوصولخدماتعلىالسياسةهذهوتنطبقالجمعية،بشبكةللاتصالللجمعية-مملوكة

منأيواستعراضالإلكترونيالبريدإرسالأوقراءةذلكفيبمابالأعمالللقيامالمستخدمة
عنللاتصالالمستخدمةالتقنيةالتطبيقاتجميعتشملالسياسة)هذهالإنترنتشبكةعلىالمصادر

الجمعية(.بشبكاتبعد

الهدف
أيمنالجمعيةبشبكةبعدعنالاتصالومتطلباتقواعدتحديدهوالسياسةهذهمنالغرض
غيرالاستخدامعنتنجمقدالتيللأضرارالمحتملالتعرضمنتحدوالتي(،Host)مضيف

الجمعية.لمواردبهالمصرح

السياسةبيان

الجمعيةبشبكةبعدعنالوصولصلاحياتلديهمالذينالمستخدمينجميعمسؤوليةمن.1
اتصالاعتبارنفسإعطاؤهيتمبعدعنللوصولالمستخدمالاتصالأنمنالتأكد

الجمعية.موقعنفسفيالمستخدم
منفإنهشخصي،آليحاسبجهازطريقعنالجمعيةبشبكةالاتصالتمحالفي.2

مصرحغيرمستخدمينأيمنالجمعيةومواردلبياناتالوصولمنعالمستخدممسؤولية



لهم.
مستخدمبواسطةالجمعيةشبكةخلالمنقانونيغيرعملأونشاطبأيالقياميحظر.3

ذلك.غيرأولهمصرح
للشبكة.الوصولاستخدامإساءةوعواقبمسؤوليةلهالمصرحالمستخدميتحملوعليه.4
العمل.أغراضلغيرالجمعيةشبكاتاستخداميسمحلا.5
تتعلقإضافيةمعلوماتعلىللحصولاللازمةالارشاداتتوفيرالحكوميةالجهةعلى.6

تسجيلمعلوماتعلىالحصولكيفيةذلكفيبماللجمعيةبُعدعنالوصولبخيارات
الأخطاءواستكشافالمجانيالفيروساتمكافحةوبرنامجبُعدعنللوصولالدخول

ذلك.إلىوماوإصلاحها

المتطلبات
قوية.مروروكلماتالتشفيرخلالمنبُعدعنللشبكةالآمنالوصولضمانيجب●
حتىبهمالخاصةالمروروكلماتالدخولتسجيلمعلوماتحمايةالمستخدمينعلىيجب●

الأسرة.أفرادمن
فيأخرىشبكةبأيمتصلليس(Host)المضيفأنمنالتأكدالمستخدمينعلىيجب●

الشخصية.الشبكاتباستثناءالوقتنفس
أيلاستخدامالحاجةحالفيالمعنيالإدارةومديرالمعلوماتأمنإدارةموافقةأخذيجب●

العمل.لأغراضخارجيةموارد
عنالوصولتقنياتعبرالجمعيةبشبكةالمتصل(Host)المضيفأنمنالتأكديجب●

الكمبيوترأجهزةيشملوهذاالفيروسات،مكافحةبرامجأحدثعلىيعمل/يستخدمبعد
الجمعية.شبكةعلىللاتصالالمستخدمةالشخصية

الجمعيةبشبكاتالاتصالفيالمستخدمةالشخصيةالحاسبأجهزةإعداداتتفيأنيجب●
الأجهزةوإعداداتتكوينمعاييرفيموضحهوكماللجمعيةالمملوكةالأجهزةبمتطلبات
الجمعية.لشبكاتبعدعنللوصولوالبرامج

ناتجيكونوأنبعدعنللعاملالمخصصالموقعفيمناسببشكلالوظيفةأداءيمكن●
للقياس.قابلالعمل

عليه.متفقأداءمستوىعلىبعدعنيعملالذيالموظفيحافظأنيجب●
الموظف،وظيفةلمتطلباتوفقًابُعدعنالعمليقضيهالذيالوقتمقداريختلفقد●

بُعد.عنالعملواتفاقيةالإداريوالتقديرالمحددة،المشروعومتطلبات

المستمرةالأداءتقييماتعلىبناءًبُعدعنالعملبرنامجفيالمشاركةشروطإلغاءأوتغييريتمقد
الوظيفة.متطلباتتغييرأوبُعد/عنللموظف



الإدارةمجلساعتماد
مجلساجتماعفيفهدالملكبحيالأهليةالتنميةلجمعيةالبشريةالمواردلائحةاعتمادتم

الموافقم00/00/2024بتاريخالمنعقدة......................بجلستهالإدارة

هـ.00/00/1445


