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الأهداف العامة من الدليل :

• إيجاد رؤية موحدة تجاه كافة سياسات الموارد البشرية الأساسية في وثيقة واحدة.

• تحديد سياسات وأنظمة وقواعد الموارد البشرية بغرض توحيد العلاقات بين الجمعية وموظفيها.

• استخدامه كمرجع لموظفي الجمعية.

• هيكلــة مختلــف المهــام والمســئوليات بصــورة رســمية فيمــا يتعلــق بــإدارة وتنميــة المــوارد البشريــة 

بالجمعيــة.

سريان الدليل وارتباطه :

تســري سياســات المــوارد البشريــة علــى كل العامليــن بالجمعيــة وتعــد مكملــة لعقــد العمــل وتطبــق 

لائـحـة تنظـيـم العـمـل ولائحـتـه التنفيذـيـة واـلـقرارات الوزارـيـة فيـمـا ـلـم ـيـرد ـبـه ـنـص ـفـي ـهـذه الوثيـقـة.

تحديث الدليل والاطلاع عليه :

يتــم تحديــث هــذا الدليــل باعتمــاد الأميــن العــام وفقــاًً للمســتجدات التنظيميــة داخــل الجمعيــة أو مــن 

الجهــات المشــرعة، ويتوجــب علــى الموظــف الاطلاع عليــه بشــكل دوري ومتابعــة تحديثاتــه، دون 

ــة للنشــر بوســائل أو مواقــع أخــرى. ــى الجمعي وجــود مســؤولية عل
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سياسة تعارض المصالح :

يلتزم الموظف بعدم الانخراط في أي أعمال تكون متضاربة مع مصلحة الجمعية مثل:

•	 الاشــتراك فــي أي نشــاط لمصلحــة أي مؤسســة أو منشــأة أخــرى تجاريــة تمــارس نشــاطاً مماثــاً ومرتبطــاً 

بالنشــاط الــذي تمارســه الجمعيــة.

•	 لا يجــوز لأي موظــف بالجمعيــة أن يشــترك أو أن تكــون لــه مصلحــة مباشــرة أو غيــر مباشــرة في المشــاريع 

والأعمــال التــي تقــوم بهــا الجمعية.

•	 لا يجــوز لأي موظــف مــن منســوبي الجمعيــة اســتخدام منصبــه وصلاحياتــه ومســتندات ومتعلقــات 

ــة ــال الجمعي ــن خ ــخصية م ــب ش ــق مكاس ــكل كان لتحقي ــأي ش ــة ب ــرار الجمعي وأس

•	 شراء أو استئجار أي عقار أو منافع باسم الجمعية إلا بتكليف من صاحب الصلاحية.

•	 ــات  ــك اتفاقي ــة، ولا يشــمل ذل ــراض مــن المؤسســات والجهــات التــي لهــا علاقــة بأنشــطة الجمعي الاقت

ــن مــع البنــوك. تمويــل الموظفي

•	 جمــع أمــوال لأي فــرد أو هيئــة أو توزيــع منشــورات أو جمــع توقيعات أو الاشــتراك في تنظيــم اجتماعات 

عامــة داخــل مــكان العمــل إلا إذا كان ذلــك بموافقــة خطيــة من الأميــن العام.

•	 إساءة استخدام السلطة.

•	 قبول الهدايا الخاصة من المستفيدين من خدمات الجمعية أو بسبب عمله بها.

•	 استغلال المديرين لمرؤوسيهم لإنجاز أي نوع من الخدمات الشخصية.

•	 تحقيــق أي مصلحــة شــخصية ماديــة أو معنويــة مباشــرة أو غيــر مباشــرة مــن خــال المشــاريع أو العقــود 

بجميــع أنواعهــا الخاصــة بالجمعيــة أو بالمتعاقديــن الذيــن يقومــون بتأديــة أعمــال للجمعيــة.

•	 يجــب أن يقــوم الموظــف بإقــرار تعــارض المصالــح والالتــزام بالإفصــاح فــي حالــة وجــود أي حالــة لتعــارض 

المصالــح بعــد مباشــرته للعمل.
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سياسة التوظيف والتعيين والعقود :

•	 يجب أن تكون كافة المسميات الوظيفية مطابقة للهيكل الوظيفي المعتمد للجمعية.

•	 يتوجــب علــى المرشــح اســتيفاء كافــة المتطلبــات النظاميــة والتراخيــص المهنيــة اللازمــة وتعبئــة 

المســتندات المطلوبــة مثــل مســوغات التعييــن وإصــدار شــهادة خلــو الســوابق والإفصــاح الطبــي. 

•	 لا يتــم مباشــرة الموظــف إلا بعــد توثيــق العقــد علــى منصــة قــوى، وللمقيميــن بعــد إتمــام عمليــة نقــل 

الخدمــات علــى الجمعيــة.

•	 يعتبــر عقــد العمــل الموثــق فــي منصــة قــوى هــو المرجــع المعتمــد والوحيــد بيــن الموظــف والجمعيــة، 

ولا يعتــد بــأي عقــود أخــرى أو ســابقة أو ورقيــة.
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إدارة الأداء الوظيفي :

•	 يجــب أن يكــون لــدى كل موظــف ميثــاق أداء يتضمــن أهدافــاً ســنوية محــددة ومؤشــراً لقياســها وفقــاً 

لفئتــه الوظيفيــة، وأن يطلــع علــى هــذا الميثــاق ويقــر باســتلامه لــه وبعلمــه بــه.

•	 يتــم مراجعــة ميثــاق الأداء المعتمــد لــكل موظــف فــي منتصــف العــام الميــادي بهــدف تقويــم الأداء 

وتحســينه ومراجعــة الأهــداف المخططــة دون احتســاب وزن فــي التقييــم لهــذه المراجعــة.

•	 يتم تقييم أداء الموظف نهاية العام الميلادي وفق ميثاق الأداء المعتمد.

•	 ــر  ــد – غي ــداً – جي ــد ج ــاز – جي ــأداء )ممت ــتويات ل ــق 4 مس ــف وف ــام لأداء الموظ ــر الع ــاب التقدي ــم حس يت

ــي(. مرض

•	 عنــد مباشــرة موظــف مســتجد للعمــل يتــم كتابــة ميثــاق أداءئــه عنــد انتهــاء فتــرة تجربتــه وتثبيتــه فــي 

العمــل.

•	 يتــم تطبيــق نظــام إدارة الأداء وفــق الآليــة والخطــوات المعتمــدة لذلــك فــي منهجيــة إدارة الأداء 

المعتمــدة. الوظيفــي 

سياسة تدريب الموظفين :

•	 يتم العمل في تدريب وتأهيل الموظفين وفق لائحة التدريب والتأهيل المعتمدة.

•	 يجب أن يكون مجال التدريب ضمن أحد مجالات العمل للموظف المتدرب.

•	 يمكن دعم أكثر من برنامج تدريبي واحد لكل موظف مع مراعاة الحد الأقصى للدعم السنوي. 

•	 يجــب أن تكــون الــدورة مــن معهــد مرخــص وبشــهادة معتمــدة ومســجلة فــي المؤسســة العامــة للتدريــب 

ــي والتقني. المهن

•	 ــة  ــق لائح ــم تطبي ــل فيت ــة العم ــارج مدين ــي خ ــج تدريب ــور برنام ــف حض ــن الموظ ــة م ــب الجمعي ــد طل عن

الانتــداب.

•	 ــن  ــاً م ــاً مالي ــي مدعوم ــج التدريب ــال كان البرنام ــي ح ــة ف ــة التدريبي ــح الفرص ــذي من ــف ال ــزم الموظ يلت

الجمعيــة فيتــم تحويــل قيمــة المبلــغ المدعــوم للموظــف كعهــدة ماليــة علــى حســابه البنكــي وتوقيــع 

نمــوذج لذلــك، ويتعهــد الموظــف بتســليم الإدارة المختصــة بالتدريــب؛ شــهادة اجتيــازه الــدورة خــال مــدة 

لا تزيــد عــن 15 يــوم مــن تاريــخ انتهــاء البرنامــج التدريبــي، وفــي حــال عــدم تســليم الموظــف للشــهادة 

خــال المــدة المحــددة أو عــدم اجتيــازه البرنامــج فيتــم اســتقطاع قيمــة العهــدة مــن راتــب الشــهر التالــي.

سياسة الأجور والمكافآت والعلاوة :

•	 وفق لائحة الأجور والمكافآت.
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سياسة الانتداب :

•	 يتم العمل في الانتداب وفق لائحة الانتداب المعتمدة.

•	 يجب أن تكون هناك موافقة مسبقة من الأمين العام قبل انتداب الموظف.

•	 لا يتم احتساب ساعات عمل إضافية أثناء الانتداب.

•	 يتم اقتراح انتداب الموظف في مهمة رسمية بتوصية من الرئيس المباشر.

•	 يتم تحديد أهداف المهمة المكلف بها الموظف بوضوح.

•	 ــح  ــار الموظــف الأكفــأ والأنســب والأصل ــم اختي ــدأ الشــفافية والمســؤولية والمحاســبة يت ــاً لمب وتحقيق

ــات الشــخصية. ــداً عــن المجامــات والرغب ــداب بعي ــام بمهمــة الانت للقي

•	 يتم تحديد المدة المناسبة وبما يكفي لإنجاز مهمة الانتداب بموضوعية وشفافية عالي.

سياسة الحضور والانصراف :

•	 ــه للعمــل وخروجــه فــي نفــس الموعــد الفعلــي، ولا يســمح  يجــب علــى الموظــف توثيــق بصمــة دخول

بتســجيل الدخــول ثــم الخــروج مــن مقــر العمــل لأغــراض شــخصية.

•	 في حال عدم تسجيل بصمة الدخول أو بصمة الخروج فيعد غياباً ولا يعتد ببصمة واحدة.

•	 ــه الرفــع بطلــب تســجيلها فــي نفــس  ــد نســيان الموظــف تســجيل بصمــة دخــول أو خــروج، فيمكــن ل عن

اليــوم أو اليــوم التالــي كحــد أقصــى، علــى ألا يكــون هنــاك طلــب تســجيل نســيان بصمــة آخــر خــال آخــر 

60 يومــاً.

•	 عنــد التأخــر عــن موعــد بدايــة العمــل 4 ســاعات فيعتبــر هــذا اليــوم غيابــاً ولا يعتــد ببصمــة الدخــول والخروج 

أو بالأعمــال المنجــزة خلاله.

•	 ــة  ــجيل بصم ــة، وتس ــدة 60 دقيق ــف بم ــة دوام الموظ ــل بداي ــول قب ــة الدخ ــجيل بصم ــول تس ــن قب يمك

الخــروج بعــد انتهــاء دوامــه بــدة 60 دقيقــة، ويحســب حضــوره وانصرافــه حســب ســاعات الــدوام الرســمي 

المعتمــدة.

•	 ــب  ــال طل ــم إرس ــرية، ويت ــوارد البش ــل إدارة الم ــن قب ــل م ــات العم ــن بأوق ــزام الموظفي ــة الت ــم متابع يت

إفــادة للموظــف غيــر الملتــزم بأوقــات العمــل خــال 10 أيــام عمــل مــن تاريــخ اليــوم الــذي لــم يلتــزم فيــه، 

ويتوجــب علــى الموظــف الــرد علــى الإفــادة خــال 48 ســاعةـ وفــي حــال عــدم اســتجابة أو رد الموظــف 

علــى الإفــادة فيتــم تطبيــق بنــود الجــزاءات  المقــررة فــي لائحــة تنظيــم العمــل المعتمــدة، ويتــم إشــعار 

الموظــف بالإجــراء وحســم قيمــة الجــزاء مــن راتــب الشــهر التالــي.

•	 تحتسب أيام الغياب حسب عدد الأيام الفعلية التي تغيب فيها الموظف عن عمله.
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سياسة العمل خارج أوقات الدوام الرسمي :

•	 ــاد  ــل والأعي ــال العط ــمي أو خ ــدوام الرس ــات ال ــارج أوق ــل خ ــف بالعم ــف الموظ ــة تكلي ــق للجمعي يح

ــل. ــات العم ــاً لمقتضي ــددة وفق ــة مح ــاز مهم ــمية لإنج الرس

•	 يراعــي المديــر المباشــر ألا يكــون هنــاك ســبيل لإنجــاز العمــل أثنــاء وقــت الــدوام الرســمي، وألا تكــون 

الحاجــة للعمــل خــارج أوقــات الــدوام الرســمي نتيجــة إهمــال أو تقصيــر فــي العمــل.

•	 يجب الحصول على موافقة مكتوبة من الإدارة العليا قبل البدء في العمل الإضافي.

•	 ــل  ــدة العم ــاوي م ــازة تس ــاعات إج ــام أو س ــمي أي ــدوام الرس ــات ال ــارج أوق ــل خ ــل للعم ــون المقاب يك

ــد عــدم  ــل مــادي وفقــاً للاعتمــاد المســبق، وعن ــر المباشــر أو بمقاب الإضافــي يحــدد موعدهــا مــع المدي

ــض بإجــازة. ــم التعوي ــل فيت ــوع القاب ــد ن تحدي

•	 ــل  ــر العم ــاب أج ــم احتس ــادي فيت ــل م ــمي بمقاب ــدوام الرس ــات ال ــارج أوق ــل خ ــض للعم إذا كان التعوي

الإضافــي كمــا هــو منصــوص عليــه فــي لائحــة تنظيــم العمــل المعتمــدة، وفــي حــال كان العمــل 

الإضافــي خــال عطلــة عيــد الفطــر المبــارك أو عيــد الأضحــى المبــارك أو اليــوم الوطنــي أو يوم التأســيس 

ــن  ــاعة م ــة س ــه قيم ــاً إلي ــي مضاف ــب الإجمال ــن الرات ــاعة م ــادل س ــي يع ــدار مال ــض بمق ــون التعوي فيك

الراتــب الأساســي، وتكــون آليــة احتســاب قيمــة ســاعة العمــل الواحــدة بتقســيم الراتــب الشــهري علــى 

عــدد ســاعات العمــل الشــهري الرســمية والموثقــة فــي عقــود العمــل بمقــدار 240 ســاعة.
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سياسة الإجازات :

•	 يحسب رصيد إجازة الموظف تراكمياً يومياً ويضاف في سجله الوظيفي.

•	 ــرة  ــه الموظــف خــال فت ــع ب ــذي تمت ــي ال ــام الفعل ــد حســب عــدد الأي ــام الإجــازة مــن الرصي تحتســب أي

ــه. عمل

•	 يجب أن يتمتع الموظف بإجازته السنوية في سنة استحقاقها ولا يجوز صرف بدلٍ نقدي عنها.

•	 يجــب علــى الموظــف جدولــة إجازتــه بدايــة العــام الميــادي بالتنســيق مــع مديــره المباشــر، وفــي حــال 

عــدم الجدولــة فتتولــى إدارة المــوارد البشــرية تحديــد موعدهــا وإبــاغ الموظــف قبــل بدايتهــا بمــدة لا 

تقــل عــن 30 يومــاً.

•	 الحد الأقصى لترحيل رصيد الإجازات للعام الميلادي الجديد هو 30 يوماً.

•	 فــي حــال رغبــة الموظــف تعديــل موعــد إجازتــه أو إلغاءهــا، فيتــم تقديــم طلــب بذلــك مــع إرفــاق ســبب 

التأجيــل او الإلغــاء، وفــي حــال كان طلبــه معلقــاً أو لــم يتــم الــرد عليــه فيتوجــب عليــه التمتــع بإجازتــه 

المعتمــدة.

•	 عنــد رغبــة الموظــف تمديــد إجازتــه الســنوية فيجــب عليــه تقديــم طلبــه بفتــرة كافيــه قبــل انتهــاء مــدة 

إجازتــه الحاليــة، وإذا لــم يتــم الموافقــة علــى طلبــه أو كان معلقــاً فيتوجــب عليــه المباشــرة للعمــل عنــد 

انتهــاء إجازتــه الحاليــة.

•	 فــي حــال تمتــع الموظــف بإجازتــه الســنوية أو جــزء منهــا واســتلم معهــا راتبــاً مقدمــاً ثــم تقــدم بطلــب 

قطــع إجازتــه أو إلغائهــا  ووافقــت الجمعيــة علــى طلبــه، أو طلبــت منــه الجمعيــة ذلــك فيتــم إعــادة رصيــد 

الإجــازة للأيــام التــي لــم يتمتــع بهــا لــه مــره أخــرى واعتبــار مــا تــم صرفــه راتبــاً مقدمــاً.

•	 ــل  ــد العم ــد عق ــا يع ــا، ف ــت مدته ــا كان ــب مهم ــدون رات ــتثنائية ب ــازة اس ــب إج ــف بطل ــدم الموظ إذا تق

ــو. ــا ه ــه كم ــه ونهايت ــخ بدايت ــتمر تاري ــاً ويس موقوف

•	 إذا تقاطعــت أيــام الراحــة الأســبوعية للموظــف مــع الإجــازات )زواج، مولــود، وفــاة( فيتــم تمديدهــا بعــدد 

أيــام الراحــة التــي تقاطعــت معهــا.

•	 ــازة  ــام الإج ــد أي ــم تمدي ــرض( فيت ــاة، م ــود، وف ــازات )زواج، مول ــع الإج ــنوية م ــازة الس ــت الإج إذا تقاطع

ــي تقاطعــت معهــا. ــام الإجــازة الأخــرى الت الســنوية بعــدد أي

•	 إذا وقعــت أيــام الراحــة الأســبوعية بيــن إجازتيــن ســنويتين  فيتــم احتســاب أيــام الراحــة الأســبوعية ضمــن 

الإجــازة الســنوية.
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•	 إذا كانــت الإجــازة تبــدأ بعــد يــوم راحــة أســبوعية وتنتهــي قبــل يــوم راحــة أســبوعية يتــم احتســاب أيــام 

الإجــازة فقــط دون احتســاب أيــام الراحــة الأســبوعية ضمنهــا.

•	 ــم  ــه أو تقدي ــد إجازت ــوم الراحــة الأســبوعية ورغــب فــي تمدي ــل ي ــت الإجــازة الســنوية تنتهــي قب إذا كان

إجــازة تبــدأ فــي أول يــوم بعــد أيــام الراحــة الأســبوعية يتــم احتســاب أيــام الراحــة هــذه مــع أيــام الإجــازة 

الســنوية.

•	 إذا وقعــت أيــام الراحــة بيــن إجــازة ســنوية وإجــازة اســتثنائية غيــر مدفوعــة الأجــر فيتــم احتســابها ضمــن 

الإجــازة الاســتثنائية دون أجــر.

•	 إذا كانــت الإجــازة الاســتثنائية غيــر مدفوعــة الأجــر تزيــد عــن يوميــن وتتصــل مــع أيــام راحــة أســبوعية يتــم 

احتســاب أيــام الراحــة الأســبوعية هــذه ضمــن الإجــازة الاســتثنائية دون أجــر.

•	 لا يتم منح إجازات سنوية للموظف في فترة التجربة إلا للظروف الطارئة فقط.

•	 يجــب ألا تقــل مــدة الإجــازة عــن 15 يومــاً عنــد رغبــة الموظــف التمتــع بإجازتــه الســنوية واســتلام راتبهــا 

مقدمــاً، علــى أن يتــم تقديــم الطلــب قبــل بدايــة الإجــازة بمــدة 15 يــوم عمــل كحــد أدنــى.

•	 فــي حــال طلــب الموظــف صــرف راتــب أيــام إجازتــه مقدمــاً، فيتــم احتســاب عــدد أيــام الشــهر الــذي تبــدأ 

وتنتهــي فيــه إجازتــه علــى أســاس 30 يومــاً.

•	 ــة  ــي جامع ــة ف ــارات حضوري ــون الاختب ــترط أن تك ــارات، فيش ــازة اختب ــع بإج ــف التمت ــب الموظ ــد طل عن

معتمــدة علــى أن يتــم تقديــم طلــب مســبق للجمعيــة قبــل الدراســة للموافقــة علــى منــح إجــازة 

الاختبــارات، ويتــم رفــع الإجــازة بمــدة لا تقــل عــن 15 يومــاً مــن تاريــخ أول اختبــار.

•	 ــه الحــج، ويجــب أن يتــم رفــع  ــع بإجــازة الحــج فيشــترط ألا يكــون قــد ســبق ل ــد طلــب الموظــف التمت عن

ــخ بدايتهــا. طلــب الإجــازة بمــدة لا تقــل عــن 15 يومــاً مــن تاري

•	 ــة  ــي لائح ــددة ف ــدة المح ــق الم ــروع وف ــول أو الف ــد الأص ــزوج أو أح ــاة ال ــد وف ــاة عن ــازة الوف ــح إج تمن

ــام. ــازة 3 أي ــدة الإج ــون م ــت تك ــاة الأخ أو الأخ ــد وف ــاة، وعن ــازة الوف ــل لإج ــم العم تنظي
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سياسة الإذن الشخصي :

•	 لا تعــد ســاعات الاســتئذان حقــاً مكتســباً للموظــف، وتمنــح فــي الحــالات الطارئــة مراعــاة لظــروف 

الشــخصية. الموظــف 

•	 يمكــن للموظــف تقديــم 3 طلبــات اســتئذان شــخصي خــال الشــهر الميــادي بحــد أقصــى 3 ســاعات لــكل 

طلــب بمــا لا يتجــاوز 6 ســاعات شــهرياً لإجمالــي الطلبــات.

•	 يتوجــب علــى الموظــف تقديــم طلــب الاســتئذان قبــل مغــادرة مقــر العمــل فــي نفــس يــوم الخــروج بحــد 

أقصــى أو قبلــه، ولا يقبــل الطلــب فــي اليــوم التالــي.

•	 لا يمكن تقديم أكثر من طلب استئذان واحد لنفس اليوم.

•	 فــي حــال تقــدم الموظــف بطلــب اســتئذان شــخصي ولــم يحضــر خــال كامــل اليــوم فيعــد هــذا اليــوم 

ــاً بــدون عــذر ولا يعتــد بطلــب الاســتئذان. غياب

•	 ــراً لمصلحــة  ــا تقدي ــد له ــب الاســتئذان لأي ســبب عائ ــول طل ــة عــدم قب ــر المباشــر أو الجمعي يحــق للمدي

العمــل.

•	 لا يتم تفويض صلاحيات الموظف عند خروجه لاستئذان شخصي لموظف آخر.

•	 يجب على الموظف توثيق بصمة دخوله للعمل وخروجه في حال وجود طلب استئذان شخصي.

سياسة مهام العمل :

يمكــن للموظــف تقديــم طلــب الــخروج لمهمــة عمــل، وذلــك بهــدف إنجــاز أعمــال خــارج مقــر العمــل أو خــارج 

أوقــات الــدوام الرســمي.

•	 ــر  ــادرة مق ــل مغ ــي قب ــام الإلكترون ــي النظ ــل ف ــة العم ــروج لمهم ــق الخ ــف توثي ــى الموظ ــب عل يتوج

ــي. ــوم التال ــي الي ــب ف ــل الطل ــه، ولا يقب ــى أو قبل ــد أقص ــروج بح ــوم الخ ــس ي ــي نف ــل ف العم

•	 يجــب علــى الموظــف توثيــق بصمــة دخولــه للعمــل وخروجــه إذا كان طلــب الخــروج لمهمــة العمــل لفتــرة 

محــددة مــن ســاعات الــدوام الرســمي.

سياسة قبول الطلبات :

لا تعــد طلبــات الإجــازة والاســتئذان الشــخصي ومهــام العمــل التــي يتــم تقديمهــا مقبولــةًً إلا بعــد موافقــة 

جميــع أصحــاب الصلاحيــة فــي سلســلة الموافقــات علــى الطلــب، ولا يكتفــى بموافقــة أحدهــم أو بعــض 

منهــم.
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سياسة مسيرات الرواتب :

•	 يتــم احتســاب الرواتــب بنــاءً علــى ســجلات الحضــور والانصــراف مــن يــوم 16 مــن الشــهر الميــادي حتــى 

يــوم 15 مــن الشــهر الــذي يليــه.

•	 يتــم عمــل احتســاب الرواتــب يــوم 16 مــن كل شــهر ميــادي، وأي طلبــات جديــدة أو غيــر معتمــدة 

للإجــازات والخــروج مــن الــدوام فــي النظــام الإلكترونــي فيتــم احتســابها مــع راتــب الشــهر التالــي. 

•	 تحتســب أيــام الشــهر علــى أســاس 30 يومــاً عنــد حســاب الرواتــب الشــهرية لصرفهــا فــي تاريخهــا المحــدد 

أو عنــد صــرف راتــب الإجــازة مقدمــاً.

•	 ــخ 15 مــن  ــل تاري ــن قب ــه إذا كان التعيي ــه في ــم تعيين ــذي ت ــد بمســير الشــهر ال ــم إدراج الموظــف الجدي يت

ــادي. الشــهر المي

•	 يتــم احتســاب راتــب الموظــف الجديــد الــذي باشــر العمــل بعــد يــوم 1 مــن الشــهر حســب عــدد أيــام الشــهر 

الميــادي الــذي باشــر فيــه.

•	 يتــم إدراج راتــب الموظــف المســتقيل فــي نفــس الشــهر مــع مســيرات الرواتــب إذا كان تاريــخ الاســتقالة 

بعــد تاريــخ 20 مــن الشــهر الميــادي.

•	 عنــد طلــب الموظــف صــرف راتــب إجازتــه مقدمــاً وكان تاريــخ انتهــاء الإجــازة بعــد يــوم 15 حتــى نهايــة 

الشــهر الميــادي فيتــم صــرف راتــب الأيــام المتبقيــة فــي الشــهر الــذي عــاد فيــه مــن الإجــازة مــع راتــب 

الشــهر التالــي.

•	 يحــق للموظــف مراجعــة احتســاب راتبــه مــع إدارة المــوارد البشــرية خــال 7 أيــام عمــل مــن تاريــخ اســتلامه 

الراتب.

•	 ــس  ــوم الخام ــادي، وإذا كان الي ــهر المي ــن الش ــرين م ــس والعش ــوم الخام ــي الي ــور ف ــرف الأج ــم ص يت

والعشــرين يوافــق يــوم جمعــة؛ فيتــم صــرف الرواتــب فــي اليــوم الرابــع والعشــرين أي يتــم صرفهــا فــي 

يــوم الخميــس، وإذا كان اليــوم الخامــس والعشــرين يوافــق يــوم ســبت؛ فيتــم صــرف الرواتــب فــي اليــوم 

الســادس والعشــرين أي يتــم صرفهــا فــي يــوم الأحــد.
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سياسة تذاكر السفر والخروج والعودة :

•	 تصــرف قيمــة تذكــرة الســفر للمقيميــن الذيــن علــى خدمــات الجمعيــة فقــط )للموظــف وزوجتــه واثنيــن 

مــن أبنائــه( علــى أن يكونــوا مقيميــن معــه إقامــة دائمــة وتحــت كفالتــه أو متواجديــن داخــل المملكــة 

بتأشــيرة زيــارة لمــدة متصلــة لا تقــل عــن 180 يومــاً للــدول التــي بهــا ظــروف حــرب قائمــة )وفــق قائمــة 

الــدول التــي تحــدد فــي قــرار مســتقل( أو عائلــة الموظــف زوج المواطنــة.

•	 يجب أن يرتبط طلب تذاكر السفر مع إجازة سنوية من رصيد الموظف لا تقل مدتها عن 15 يوماً.

•	 يســتحق الموظــف قيمــة تذكــرة ســفر واحــدة فقــط خــال الســنة الميلاديــة ويجــب ألا تقــل فتــرة العمــل 

بيــن التذاكــر المســتحقة والتــي تليهــا عــن 7 أشــهر. 

•	 تكون قيمة تذكرة السفر الأولى مستحقة للموظف بعد إتمام تسعة أشهر من تاريخ مباشرته. 

•	 فــي حــال تأجيــل الجمعيــة لإجــازة الموظــف فيتــم صــرف قيمــة تذكــرة الســفر لــه بشــرط أن يكــون طلــب 

التأجيــل وصــرف القيمــة بموافقــة خطيــة مــن الأميــن العــام.

•	 تحــدد قيمــة تذكــرة الســفر فــي جــدول مســتقل حســب الدولــة، وتتضمــن القيمــة رســوم تأشــيرة الخــروج 

والعــودة لمــدة شــهرين بتكلفــة 200 ريــال

•	 لا تعــد تذاكــر الســفر الممنوحــة حقــاً مكتســباً، وتمنــح باعتبارهــا ميــزة إضافيــة للموظــف غيــر ملزمــة علــى 

الجمعية.

•	 ــرات  ــه عــن أي فت ــه ولعائلت ــة بقيمــة تذاكــر الســفر ل ــه المطالب ــرك الموظــف للعمــل فــا يحــق ل ــد ت عن

ــابقة. س

•	 يعــوض الموظــف المقيــم عنــد اســتقدامه مــن قبــل الجمعيــة للعمــل بعقــد عمــل رســمي عــن تكاليــف 

تذكــرة ســفر لــه فقــط مــن بلــد المنشــأ أقــرب مطــار دولــي للمدينــة التــي يقيــم فيهــا فــي دولــة اقامتــه 

الدائمــة إلــى مــكان عملــه بالمملكــة العربيــة الســعودية.

•	 ــد  ــى بل ــودة إل ــط للع ــه فق ــفر ل ــرة الس ــة تذك ــة قيم ــل الجمعي ــم، تتحم ــل المقي ــد العام ــاء عق ــد إنه عن

المنشــأ فــي حــال إصــدار تأشــيرة خــروج نهائــي، ولا يمنــح العامــل هــذه التذكــرة أو قيمتهــا الماليــة فــي 

ــة الســعودية. ــح جهــة عمــل أخــرى داخــل المملكــة العربي ــه لصال حــال انتقــال خدمات
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سياسة خطابات التعريف :

•	 يجــب أن يكــون الخطــاب موجهــاً لجهــة محــددة، وأن تكــون الجهــة الموجــه لهــا الخطــاب رســمية وقائمــة 

داخــل المملكــة العربيــة الســعودية فقــط، ولا يتــم إصــدار خطابــات تعريــف موجهــة للأفــراد أو بــدون جهــة 

محــددة.

•	 أن يتم تحديد الغرض من الحصول على خطاب تعريف الراتب.

•	 لا يتــم إصــدار خطابــات تعريــف تتضمــن أي نــوع مــن الالتزامــات علــى الجمعيــة ماليــاً أو إداريــاً باســتثناء 

خطابــات تثبيــت الراتــب للبنــوك التــي توجــد اتفاقيــات تمويــل معهــا.

•	 لا يتم منح خطابات تعريف للموظفين أثناء فترة التجربة أو أثناء فترة الإشعار بإنهاء العقد.

•	 يمكن للموظف طلب إصدار تعريف مرة واحدة في الشهر كحد أقصى.

•	 يتم إصدار تعريف العمل للموظف خلال 48 ساعة عمل تبدأ من اكتمال الطلب للمتطلبات.

سياسة الحساب البنكي :

•	 يجــب تزويــد إدارة المــوارد البشــرية بالحســاب البنكــي الخــاص بالموظــف علــى مطبوعــات البنــك موضحــاً فيــه 

كافــة البيانــات.

•	 عند رغبة الموظف تغيير حسابه البنكي فيتوجب عليه إحضار شهادة إخلاء طرف من البنك الحالي.
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سياسة رخص العمل وتراخيص المهنة :

•	 يتــم إصــدار رخصــة العمــل لمــدة عــام كامــل للموظفيــن المقيميــن عندمــا يتبقــى 60 يومــاً فأقــل علــى تاريــخ 

ــاء الإقامة. انته

•	 يجــب علــى الموظــف أن يســتوفي جميــع المتطلبــات اللازمــة لتجديــد إقامتــه مثــل ســداد المقابــل المالــي 

ــه،  ــاء إقامت ــخ انته ــن تاري ــاً م ــن 60 يوم ــل ع ــدة لا تق ــا بم ــة وغيره ــات المروي ــداد المخالف ــن وس للمرافقي

ــاغ  ــدأ مــن وقــت الإب ــام عمــل تب ــدى إدارة المــوارد البشــرية 5 أي ــد الإقامــة ل وتكــون مــدة معالجــة تجدي

ــات. ــل المتطلب ــتيفاء كام باس

•	 فــي حــال انتهــاء صلاحيــة إقامــة الموظــف لعــدم اســتيفاءه متطلبــات التجديــد أو لأي ســبب عائــد لــه فيتــم 

إيقافــه عــن العمــل مؤقتــاً حتــى يســتوفي المتطلبــات وتجــدد إقامتــه، وعنــد تجــاوز مــدة انتهاءهــا 30 يومــاً 

فيتــم إشــعاره بإنهــاء العلاقــة التعاقديــة معــه وفــق لائحــة تنظيــم العمــل المعتمــدة وبنــود العقــد، وفــي 

جميــع الأحــوال يتحمــل الموظــف أي مخالفــات تأخيــر أو غرامــات ماليــة تترتــب علــى ذلــك.

•	 يتم تجديد رخصة العمل للموظف الجديد أثناء فترة التجربة لنفس مدة فترة التجربة.

•	 ــخ  ــخ انتهائهــا بعــد تاري ــد رخصــة العمــل او الإقامــة إذا كان تاري ــة بتجدي ــة الجمعي لا يحــق للموظــف مطالب

انتهــاء عقــد العمــل مــع الجمعيــة.

•	 ــة  ــع الجمعي ــه م ــاء علاقت ــد انته ــة بع ــل والإقام ــة العم ــد رخص ــة بتجدي ــة الجمعي ــف مطالب ــق للموظ لا يح

ــد مباشــرته للعمــل.  ــك عن ــة ذل ــم تتحمــل فيهــا الجمعي ــي ل كعــوضٍ عــن المــدة الت

•	 يتكفل الموظف بتكاليف إصدار أو تجديد تراخيص مزاولة المهنة في تخصصه.

•	 عنــد عــدم تجديــد الموظــف للترخيــص المهنــي الخــاص بــه لســبب عائــد لــه وتجــاوزت مــدة انتهائــه 30 يومــاً 

ــم  ــة فيت ــة الاجتماعي ــدى وزارة المــوارد البشــرية والتنمي ــة ل ــف الجمعي ــى مل ــر عل ــك فــي التأثي وتســبب ذل

إشــعاره بإنهــاء العلاقــة التعاقديــة معــه وفــق لائحــة تنظيــم العمــل المعتمــدة وبنــود العقــد.



دليل سياسات الموارد البشرية بجمعية عناية الصحية16

سياسة المراسلات والتواصل :

•	 تتــم المراســات الرســمية بيــن الموظفيــن أو الإدارات عبــر البريــد الإلكتروني أو الأنظمــة الإلكترونيــة المعتمدة، 

كمــا يعــد التواصــل عبــر محادثــات الهاتــف وســيلة معتمــدة للتواصــل والتكليــف بالمهام.

•	 تكــون المراســات بيــن الموظفيــن بحســب المســتوى الوظيفــي ثنائــي الاتجــاه، عموديــاً  )مــن الموظــف إلــى 

رئيســه أو مرؤوســيه( وأفقيــاً  )مثــال: مــن رئيــس قســم إلــى رئيــس قســم(.

•	 التقيد بكتابة الاسم والمسمى الوظيفي وإيضاح  جميع معلومات الاتصال في نهاية رسالة البريد. 

•	 يجب تجنب عدم إضافة مستلمين في البريد الإلكتروني والمراسلات من غير المعنيين في عملية التواصل.

سياسة التأمين الطبي :

•	 يتــم توفيــر التأميــن الطبــي للموظــف وجميــع أفــراد عائلتــه )الزوجــات والأبنــاء(، ويشــترط للموظفيــن المقيميــن 

أن يكــون أفــراد العائلــة مقيميــن معــه إقامــة نظاميــة دائمــة تحــت كفالتــه داخــل المملكــة.

•	 لا يتم إضافة التابعين بتأشيرة زيارة حسب أنظمة مجلس الضمان الصحي. 

•	 يجــب تعبئــة الإفصــاح الطبــي مــن قبــل الموظــف، ويجــب أن يتوافــق مــع مــا تــم تقديمــه فــي مســوغات التعيين 

. مسبقاً

•	 تتــم إضافــة الموظــف الجديــد للتأميــن الطبــي بعــد مباشــرته للعمــل خــال 3 أيــام بعــد إكمــال كافــة المســتندات 

المطلوبة.

•	 عنــد تقديــم طلــب إضافــة أو حــذف مــن التأميــن الطبــي فيجــب أن يرفــق الموظــف المســتندات الرســمية 

المطلوبــة لذلــك.

•	 عنــد حصــول أحــد أفــراد عائلــة الموظــف علــى تأميــن طبــي فــي جهــة عمــل أخــرى، أو كان مقيمــاً وغــادر مــن 

المملكــة نهائيــاً أو انتقلــت كفالتــه علــى جهــة عمــل، فيتوجــب علــى الموظــف أن يتقــدم بطلــب حــذف التابــع 

ــرة  ــف فت ــك فيتحمــل تكالي ــك، وفــي حــال عــدم تقديمــه لذل ــخ ذل ــاراً مــن تاري ــي اعتب ــن الطب مــن وثيقــة التأمي

التأميــن التــي اســتنفذها مــن تاريــخ توفــر تأميــن لــه أو انتقالــه.

•	 يتم تحديد فئات التأمين للكوادر الوظيفية وفق المستوى الوظيفي في قرار مستقل.
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سياسة التظلم :

•	 يحــق للموظــف الاعتــراض علــى أي قــرار صــادر بحقــه وذلــك مــن خــال رفــع التظلــم بشــكل رســمي عبــر 

النظــام الإلكترونــي المعتمــد لذلــك. 

•	 يجب أن يتم رفع التظلم خلال مدة لا تتجاوز عشرة أيام من صدور القرار او نتيجة التقييم.

•	 يجب إرفاق مبررات التظلم والمستندات الداعمة لذلك.

•	 يتــم دراســة التظلــم مــن قبــل لجنــة محايــدة يشــكلها الأميــن العام مؤقتــاً والــرد بالقــرار النهائــي للموظف 

خــال 20 يوماً.

سياسة إنهاء العقد والاستقالة :

•	 عنــد رغبــة الموظــف عــدم تجديــد عقــد العمــل الخــاص بــه فيتوجــب عليــه مراعــاة فتــرة الإشــعار المحــددة 

بعقــد عملــه والالتــزام بإشــعار الجمعيــة قبــل هــذه المــدة.

•	 ــعار  ــرة الإش ــل فت ــد قب ــد العق ــدم تجدي ــب ع ــم طل ــة بتقدي ــف أو الجمعي ــزام الموظ ــدم الت ــال ع ــي ح ف

المحــددة وكان الإشــعار بعــد هــذه المــدة، فيســتحق الطــرف الآخــر تعويضــاً ماليــاً مقابــل فتــرة الإشــعار 

التــي تــم التأخــر فيهــا.

•	 يتم تقديم طلب عدم تجديد العقد من خلال منصة قوى.

•	 عنــد رغبــة الموظــف تقديــم اســتقالته أثنــاء ســريان عقــده فيتوجــب عليــه الحصــول علــى موافقــة خطيــة 

قبــل تقديــم الطلــب عبــر منصــة قــوى، وخــاف ذلــك فــإن الجمعيــة تحتفــظ بحقهــا المشــروع فــي 

التعويــض المالــي عــن المــدة المتبقيــة فــي عقــد العمــل مــن تاريــخ تــرك الموظــف للعمــل وحتــى تاريــخ 

انتهــاء عقــده.
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سياسة الملكية الفكرية وسرية المعلومات :

•	 كافــة الأعمــال التــي قدمهــا الموظــف للجمعيــة أو أنشــأها أو طورهــا أو ابتكرهــا أيــاً كان شــكلها أو نوعهــا 

ــزات  ــرة عملــه ولهــا علاقــة بأعمــال وعمليــات الجمعيــة تعــد ملــكاً لهــا بجميــع حقــوق الملكيــة ومي خــال فت

الاســتخدام والنشــر والبيــع.

•	 لا يســمح باســتخدام أي ممتلــكات فكريــة خاصــة بالجمعيــة خــارج نطــاق عمــل الموظــف مثــل أنظمــة التشــغيل 

والنصــوص وأي أشــكال أخــرى للملكيــة إلا بعــد الحصــول علــى الموافقــة الخطيــة مــن الجمعيــة.

•	 يجــب علــى الموظــف المحافظــة علــى ســرية المعلومــات التــي اســتلمها  أو اطلــع عليهــا، وأن يقتصــر 

اســتعمال هــذه المعلومــات علــى الجمعيــة فقــط لإنجــاز الأعمــال المتفــق عليهــا. وتشــمل هــذه المعلومــات 

جميــع المعلومــات )المتعلقــة بتقديــم الخدمــات( بــا اســتثناء ســواءً كانــت المعلومــات الماليــة أو الاقتصاديــة 

أو الفنيــة أو غيرهــا مــن أشــكال المعلومــات التــي قــد تنتــج مــن تحليــل البيانــات، وكذلــك كل مــا تبلغــه  بــه 

الجمعيــة بأنــه ســري عنــد تزويــده  بتلــك المعلومــات أو كان ذا طبيعــة ســرية. كمــا أن جميــع مــا يتــم تبادلــه مــن 

وثائــق أو بيانــات أو نتائــج تحليــل أو تجميــع أو دراســات أو رســوم بيانيــة وجــداول وغيرهــا متعلقــة بالمعلومــات 

الخاصــة بأعمــال الجمعيــة أو بالخدمــات أو جــزء منهــا يعــد معلومــات ســرية ويتــم التعامــل معهــا علــى هــذا 

الأســاس.

•	 علــى الموظــف الحفــاظ علــى أســرار العمــل التــي يطلــع عليهــا ولــو بعــد تركــه الخدمــة وألا يحتفــظ بــأوراق 

ــة  ــن الأوراق الخاص ــة م ــورة لأي ورق ــل أو ص ــه بأص ــظ لنفس ــل وألا يحتف ــر العم ــارج مق ــل خ ــتندات العم ومس

بالعمــل.
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