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 مقدمة

 

 ى إل للائحةاتم إعداد هذا الدليل تنفيذاً لحكم المادة التاسعة من نظام العمل و العمال السعودي و تهدف 

  رف تنظيم العالقات الوظيفية بين الجمعية و الموظفين بها بما يحقق مصلحة الطرفين و ليكون كل ط

 . عالماً بما له من حقوق و بما عليه من واجبات

 

 

ئحة الموارد البشرية لا

بكحله بجمعية البر الخيرية 

 بمنطقة القصيم 
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 أحكام عامة

 

   تسري أحكام هذا الدليل على جميع الموظفين بالجمعية. 

    قد العملبكل ما يتعلق بتطبيق أحكامه ما لم يتفق على خالف ذلك في ع الميلادييعتمد هذا الدليل التقويم. 

    دو الشروط الواردة في هذه العقو الأحكاميعتبر هذا الدليل متمم لعقود العمل فيما ال يتعارض مع. 

    ذلكبالموظف على أحكام هذا الدليل و ينص على ذلك في عقد العمل و يوقع العامل إقراراً  إطلاعيتعين. 

  الدليل يرجع إلى نظام العمل و العمال السعودي و القرارات المنفذة له في كل ما لم يرد نص بشأنه في هذا 

 

  هدف و استعمال الدليل

 

  عالقة  إن الهدف من هذا الدليل هو تحديد سياسات و أنظمة و قواعد الموارد البشرية التي من شأنها تنظيم

    إلى  بالإضافةالجمعية بالموظفين ، و ذلك عن طريق تحديد و توضيح واجبات و حقوق كل من الطرفين 

 . تأمين معاملة جميع موظفي الجمعية قدم المساواة



  المملكة العربية السعودية
  البكيريةمنطقة القصيم / محافظة 
   جمعية البر الخيرية بكحله

 الاجتماعية الموارد البشرية والتنميةتحت إشراف وزارة 

 ( 615مسجلة برقم ) 
   

 

 

 

  لكل نسخة من نسخ الدليل أو جزء منها و يحتفظ مدير التشغيل بسجل يبين كيفية تخصص أرقام متسلسلة    

  .توزيع النسخ

   سل مدير بنسخة هذا الدليل و ير ءالاحتفايحدد المدير التنفيذي فئات و مستويات المسؤولين الذين يحق لهم

 . توقيعهم على سجل خاص بذلكالمسؤولين المذكورين مقابل الحصول على  نسخ الدليل إلى  التشغيل

  على محتوى الدليل ، تعديلاتإن أي مسؤول في الجمعية يمكنه أن يقدم اقتراحات و توصيات بخصوص أية    

       داريالإو التوصيات يجب أن تمر صعوداً على خطوط السلطة ، وفقاً لهيكل التنظيم  الاقتراحاتأن هذه  إلا

 . الإدارةالنهائي من مجلس  عتمادالاو للدراسة و الموافقة و من ثم 

  و يفضل تقديمها على شكل صفحات جديدة الإمكانوالتوصيات بأسلوب مفصل قدر  الاقتراحاتيتم تقديم ،      

 . أو بديلة لصفحات الدليل

  ةالإدارالمعني إلى مدير  الإدارةالمقترحة ، بعد أن يوافق عليها مدير  التعديلاتيجب أن تقدم كافة         

           هاووضعها في قالبها شبه النهائي و من ثم تقديم التعديلاتالقانونية والذي تقع عليه مسؤولية تصنيف 

 . الإدارةالمدير التنفيذي للموافقة عليها قبل تحويلها لمجلس  إلى 

  غييراتعد إدخال التالذي يتولى إما اعتمادها كما هي أو ب الإدارةمن قبل مجلس  التعديلاتتتم دراسة كافة   

 . عليها أو رفضها

  اتالمعتمدة كتابياً من قبل المدير التنفيذي و توزع على حاملي نسخ الدليل بشكل صفح التعديلاتتصدر     

 . أو بديلة لصفحات الدليل جديدة 

 معيةيجب على كل موظف انتهت خدمته في الجمعية و توجد في حيازته نسخة من الدليل أن يعيدها إلى الج    

 .القانونية الإدارةعن طريق تسليمها إلى مدير 

 ة يجب على كل موظف انتهت خدمته في الجمعية و توجد في حيازته نسخة من الدليل أن يعيدها إلى الجمعي   

 . القانونية الإدارةعن طريق تسليمها إلى مدير 

 

 المسؤول المباشر :

 

المشرفة مباشرة على النشاط الوارد في سياق النص و على العاملين ضمن هذا  الإداريةهو السلطة 

     و تكون معنية مباشرة بالموضوع سواءً كان يتناول موظفين أو سياسات الإداريالنشاط حسب هيكل التنظيم 
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و رؤساء  اراتالإدبدءاً من المدير التنفيذي ثم مديري  الشرافيةأو إجراءات ، و يشمل ذلك أياً من الوظائف 

 .و يستعمل مصطلح " الرئيس المباشر " عندما يتناول الموضوع الموظفين التابعين مباشرة للمسؤول الأقسام

 

 : الأعلىالمسؤول 

      مباشرة من المسؤول أو الرئيس المباشر حسب التعريف الوارد أعاله العلى الإداريةوهو السلطة 

     علىلااو المسؤول  الإدارةئيس قسم يكون المسؤول المباشر هو مدير يتعلق بتعيين ر الإجراءمثال  إذا كان 

 لتنفيذيايتعلق بتعيين مدير إدارة يكون المسؤول المباشر المدير  الإجراءهو المدير التنفيذي ، و إذا كان 

ر ، ، تستعمل المصطلحات أعاله  المسؤول المعني ، المسؤول المباشالإدارةرئيس مجلس  العلىو المسؤول  

 عندما يكون المقصود هو مستوى إداري " نسبي " و ليس مستوى إداري " حصري " أما في  العلىالمسؤول 

 لفعلية مثل "المقصود أو الوظيفة التي تقوم بالعمل فيتم استعمال التسمية ا الإداريحالة معرفة و حصر المستوى 

 " المدير التنفيذي

 

 : الموظف

 ائمة الموظفين في الجمعية و كل شخص يعين بقرار من الجهة المختصة في إحدى الوظائف الد الأفرادهو أحد 

 نفيذياً أو آلياً ابياً أو تأو المؤقتة في الجمعية يمارس فيها و لمصلحتها و تحت إدارتها عمالً إدارياً أو فنياً أو حسابياً أو كت

 . يدوياً أو غيره ، لقاء راتب شهري أو يومي يحدد في قرار تعيينهأو 

 العمل المؤقت :

   ت المدة هو العمل الذي تقتضي طبيعة إنجاز مدة محددة أو الذي ينصب على عمل محدد ينتهي بانتهائه أياً كان

 .التي يستغرقها إنجازه
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 : الأساسيالراتب 

  أو طريقة  الأجرالذي يعُطى للموظف مقابل عمله بموجب عقد العمل مهما كان نوع هذا  الأجريقصد به 

  ت أو مقابل ساعات إضافية أو مكافئات أو غيرها و قبل أية خصومات منلاحتسابه و بدون أية إضافات من بدا

 . الضرائب أو التأمينات أو غيرها

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 حدود تطبيق السياسات

  تبارالاختسري أحكام هذه السياسات على جميع موظفي الجمعية الدائمين ، المثبتين منهم و الموضوعين تحت 

عد التي عند تعيين الموظف ، ويطلع على كافة بنود و فقرات هذه السياسات و يكون خاضعاً للتعليمات و القوا

 . تصدر تنفيذاً لها

  حديد تتطبق على الموظفين العاملين بعقود خاصة الشروط الواردة في عقود توظيفهم بالنسبة إلى تعيينهم و

  شروطماتهم ، كما تطبق عليهم طيلة مدة عملهم في الجمعية الو إنهاء خد استقالتهمرواتبهم و إجازتهم و 

القات المتعلقة بع الأمورالخاصة بواجبات الموظفين و التعليمات التي تصدرها إليهم رؤساؤهم و غيرها من 

 . بموجب هذا الدليل الذي ال يتعارض صراحة مع شروط توظيفهم  العمل

  للعقد الذي مكملاات التي تصدرها إدارة الجمعية بشأن موظفيها جزءاً و القرار تعديلاتهاتعتبر هذه السياسات و 

  .بين الجمعية و الموظف

  لحقوق امن البنود والمنافع أو  الإلغاءو  الإضافةعلى نصوص هذه السياسات و يشمل ذلك  تعديلاتمكن إدخال

لس السارية باعتماد من مجالحكومية  الأنظمةالواردة فيها حسب تطور أنظمة الجمعية و ضمن القوانين و 

 .الإدارة

   

  مسؤوليات تطبيق السياسات

  يةيصبح دليل سياسات الموارد البشرية هذا جزءاً من أنظمة و تعليمات الجمع الإدارةبعد اعتماد مجلس.  

 على سياسات الموارد البشرية تعديلاتصالحية اعتماد أية  الإدارةمجلس يحق ل. 
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  ات ، هذه السياس لتنفيذ اللازمةو التعليمات  الأوامرتضع إدارة الجمعية ما تراه مناسباً من اللوائح و القرارات و

 لوضع  مةاللاز الإجراءاتو اتخاذ  أغراضهاكما يجوز لهم تنظيم ما لم تنظمه هذه السياسات من أحكام تحقيقاً 

د دليل بما يتفق مع أحكامها ،بما في ذلك وضع و اعتما و التعليمات موضع التنفيذ الأوامرهذه السياسات و 

 .إجراءات الموارد البشرية

 

                                     

                               

 

 التوظيف والتعيين                                                        

 

   : قواعد التوظيف

 حدد لدى الجمعية حسب احتياجات و متطلبات العمل و كلما دعت الحاجة فإن الجمعية ت يتم توظيف الموظفين

 . الوظائف الشاغرة أو المستحدثة

 

 حدد يتم توظيف الموظفين لدى الجمعية حسب احتياجات و متطلبات العمل و كلما دعت الحاجة فإن الجمعية ت

  .الوظائف الشاغرة أو المستحدثة

 

 : شروط العمل بالجمعية

 وجود وظيفة شاغرة معتمدة. 

  العلمية أو الخبرات المطلوبة للعمل المؤهلاتوفر. 

 ختبارات الشخصية التي تقررها الجهات المختصةلااجتياز ا. 
 

   :او الرواتب  تغيير درجة الوظيفة

ى يفة إلى أعليجوز تغيير درجة الوظيفة المعتمدة في الميزانية استجابةً لحاجة التنظيم و يكون تغيير درجة الوظ

  .الإدارةبموافقة اللجنة التنفيذية وإلى درجة أدنى بقرار من قبل مجلس 
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 :عقد العمل

 ةئحلااللحية التوقيع حسب تم تحرير عقد العمل باللغة العربية يوقع عليها كل من المسؤول المخول صاي 

 المعتمدة و المرشح للوظيفة و يحتفظ كل طرف بنسخة ،  الصلاحيات

  ياسات و قبول منه بكل ما ورد في شروط العقد وما في الدليل من س استلامهيعتبر توقيع الموظف على العقد و

 .أحكام

 ي ابية إال فيجوز للجمعية أن تكلف الموظف بالقيام بعمل يختلف عن العمل المتفق عليه بغير موافقة العامل الكت

 .طبيعة العمل على أن يكون ذلك بصفة مؤقتة  الضرورة و بما تقتضيه حالات

 

 

 

 الرواتب

 

  بل الجمعيةقلرواتب المعتمد من للموظف عند التحاقه بالعمل في الجمعية وفقا لسلم ا الأساسييتم تحديد الراتب. 

  النقدية المقررة  البدلاتيتم احتساب الرواتب المستحقة للموظفين و تسديدها شهرياً بعد إضافة. 

  بدلاتوالكل موظف ينقطع عن عمله بدون إذن مسبق أو ال يباشر فور انقضاء مدة إجازته يفقد حقه في الراتب 

 .عن مدة غيابه حسب النظام

 

  :المكافآت

افأة و في حدود المبلغ المخصص لذلك سنوياً أن يقرر منح مك الإدارةيحق للمدير التنفيذي واعتماد مجلس 

 .تشجيعية للموظفين

 الاجازات  

  لعملاوفقـاً لمـا هـو منصـوص عليـه فـي عقـد  الأجريـوم مدفوعـة  32إجازة سنوية  الجمعية يحق لموظف. 



  المملكة العربية السعودية
  البكيريةمنطقة القصيم / محافظة 
   جمعية البر الخيرية بكحله

 الاجتماعية الموارد البشرية والتنميةتحت إشراف وزارة 

 ( 615مسجلة برقم ) 
   

 

 

 

 نشـاطهم و ممارسة ل ةستعادالالى إجازة سنوية بشكل يمكنهم من تؤكد الجمعية أهمية حصول موظفيها ع    

  .ونشاط  عملهم بكفاءة

 

 

 

 

  :الواجبات الوظيفية

   ف علىيلتزم الموظف المعين بمراعاة الواجبات الوظيفية المترتبة على المهام و المسؤوليات الخاصة بعمل كل موظ

  :حدة ، فإنه واجب كل موظف بوجه عام يلتزم بما يأتي

 .المحافظة على مواعيد العمل المقررة في الجمعية.  

  و تخصيص كامل أوقات العمل واجباته الوظيفية إخلاصتأدية العمل المناط به بدقة و أمانة و. 

 . عن الرؤساء في العملالتعليمات و القرارات التي تصدرها الجمعية و التي تصدر و  الأنظمةتنفيذ.  

 . مراعاة  بتنفيذ كل ما يصدر عن سلطاتها من أنظمة و لوائح أو تعليمات و الالتزاماحترام قوانين الدولة و  

  .التقاليد و العرف العام

 .المحافظة على كرامة الوظيفة و سمعة الجمعية.  

 عام المحافظة على السرية التامة فيما يتعلق بعمله أو عمل الجمعية بوجه.  

  جيةنتاالإبالعمل لتحقيق أغراض الجمعية والعمل على تأمين انتظام سير العمل و رفع  زملائهالتعاون مع  

  .و خفض التكاليف

 و التعليمات الأنظمةالرؤساء عن أي تقصير أو تجاوز أو مخالفة في تطبيق  إبلاغ. 

 المخصصة لها ضلأغرالها المحافظة على أموال و حقوق الجمعية و ممتلكاتها ، و عدم استعما.  

  و رؤسائه و جميع من يتعامل معهم الجمعية باحترام تام زملائهالتصرف مع.  

 

 انتهاء العقد المحدد المدة
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 تجديده  تنتهي خدمة الموظف المعين بموجب عقد محدد المدة بانتهاء المدة المنصوص عليها بالعقد  ما لم يتم  

 ة لمدة المحدداإنذاراً بوجوب إنهاء العمل قبل انتهاء  للآخربناءً على رغبة الطرفين أو عند تقديم أحد الطرفين 

  .في العقد

 وميكتابةً قبل الفسخ بثالثين  الآخرلكل من الطرفين فسخه بناء على سبب مشروع بعد إخطار الطرف  يجوز.  

  ليها فإنه إذا لم يراعي الطرف الذي فسخ العقد المدة المنصوص عبالنسبة للموظفين المعينين بأجر شهري ، أما

تخذ أو المتبقي منها و ي الأخطارالموظف عن مدة  لأجرتعويض معادل  الآخريكون ملزماً بأن يدفع للطرف 

             للموظف أساساً لتقدير التعويض و ذلك بالنسبة للموظفين الذين يتقاضون أجور شهرية الأخير الأجر

  .أو أسبوعية أو يومية أو بالساعة

 

  :الاستقالة

  الاستقالةو يعتبر التسجيل هو تاريخ تقديم  الاستقالةيتم تسجيل طلب تقديم.  

  بحد أقصى ثالثة أشهر من تاريخ تقديم الطلب الاستقالةللجمعية الحق في تأجيل. 

  مهام الوظيفة لأداءو الموافقة عليها فترة ملزمة للموظف  الاستقالةتعتبر الفترة بين تقديم. 

    

 عدد الموظفين

 

  عن بعض الموظفين نتيجة إيقاف أحد النشاطات التي تقوم بها أو انخفاض حجم  الاستغناءيحق للجمعية    

  .أو تطوير أنظمتها أو بهدف خفض التكاليف بشكل عام الأعمال

  المكتسبة للموظف المستغني عنهتلزم الجمعية بدفع كافة الحقوق.  

 . يتم بحث إمكانية نقل الموظف الذي يزيد عن حاجة العمل إلى عمل آخر حتى و لو كان ذلك يعني خفض   

  .بين النقل و إنهاء الخدمة الاختيارمع الموظف و يعطى حرية  الأمرراتبه ، و يجري بحث 

 مل وهيعته الفترة القانونية المتفق عليها للبحث عن تلزم الجمعية بإعطاء الموظف الذي ال تحتاج إلى خدما  

  .الإنذارفترة 
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 ملفات الموظفين

 

  كمرجع رئيسي فيما  المعاملاتو  الإجراءاتلكل موظف في الجمعية رقم خاص به يتم استعماله في كافة   

 .يتعلق بشؤون الموظف المعني

 مالية عن موظفيها كفالاتالجمعية أي ضمانات أو  ملا تقد.  

 

 ممتلكات الجمعية

 عهدةيلتزم جميع الموظفين الذين يحتفظون في عهدتهم بأموال أو موجودات مملوكة للجمعية مسؤولية هذه ال      

 .سالمتهاو

  الجمعية إلى خارج مكان العمل دون إذن خطي مسبق من الرئيس  متعلقات موظف إخراج أي من  لييحق لا

 .المباشر

  شخصية ضغرالأالجمعية  غرض منموظف استعمال أي  لييحق  لا. 

  

 والإجراءاتجدول المخالفات 

 ل عمال لتأخر عن مواعيـد الحضـور للعمـل لغايـة إنذار كتابي أو عذر مقبول إذا لـم يترتب على ذلك تعطيا

 .آخرين

  دقيقة 15قبل الميعاد دون إنذار كتابي عذر مقبول بما ال يتجاوز  الانصرافترك العمل أو. 

 يرفع الى الغياب دون إذن كتابي أو عذر مقبول من أربعة أيام خمسة أيام سبعة أيام إلى عشرة أيام 

 .مجلس الادارة  
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 عن العمل دون سبب مشروع مدة الفصل دون مكافأة أو تعويض على أن يسبقه إنذار الانقطاع. 

 

 

  ولي التوفيق والله


