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 مقدمة
 

 - الصادر العمال و العمل نظام من التاسعة المادة لحكم تنفٌذا   الدلٌل هذا أعدد تم

ة تنفٌذ أله الوزارٌة الصادر والقراراتالتنفٌذٌة  ولائحتههـ  1426/  8/  23وتارٌخ  51/م رقم الملكً بالمرسوم

 الطرفٌن مصلحة ٌحقق بما بها العاملٌن و الجمعٌة بٌن الوظٌفٌة العلبقات تنظٌم إلىوتهدؾ اللبئحة 

 .واجبات من علٌه بما و حقوق من له بما عالما   طرؾ كل ولٌكون
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 الأول الباب
 

 عامة أحكام
 

 ( 1المادة )

 
 . بالجمعٌة الموظفٌن جمٌع على الدلٌل هذا أحكام تسري

 

 (2المادة ) 

 
 . العمل عقد فً ذلك خلبؾ على ٌتفق لم ما أحكامه بتطبٌق ٌتعلق ما بكل المٌلبدي التقوٌم الدلٌل هذا ٌعتمد

 

 ( 3مادة ) ال

 
 العقود هذه فً الواردة الأفضل الشروط و الأحكام مع ٌتعارض لا فٌما العمل لعقود متمم الدلٌل هذا ٌعتبر

  

 ( 4المادة ) 

 
 . بذلك إقرارا   العامل ٌوقع أو العمل عقد فً ذلك على ٌنص و الدلٌل هذا أحكام على التعاقد عند العامل إطلبع ٌتعٌن

 (5المادة ) 

 
 الدلٌل هذا فً بشؤنه نص ٌرد لم ما كل فً له المنفذة القرارات و والعمال العمل نظام إلى ٌرجع

 
 

  -: الدلٌل واستعمال- هدف (6المادة ) 
 

 

 الجمعٌة علبقة تنظٌم شؤنها من التً الموظفٌن شإون وقواعد وأنظمة سٌاسات تحدٌد هو الدلٌل هذا من الهدؾ إن  -1

 جمٌع معاملة تؤمٌن إلى بالإضافة الطرفٌن من كل وحقوق واجبات توضٌحو تحدٌد طرٌق عن وذلك ، بالموظفٌن

 . المساواة قدم على الجمعٌة موظفً
 

 الإدارٌة و المالٌة الشإون مدٌر وٌحتفظ ( منه جزاء لا أو)  الدلٌل نسخ من نسخة لكل متسلسلة أرقام تخصص   -2

 . النسخ توزٌع كٌفٌة ٌبٌن بسجل

 

 الشإون مدٌر وٌرسل الدلٌل هذا بنسخة الاحتفاظ لهم ٌحق الذٌن المسئولٌن ستوٌاتوم فئات العام المدٌر ٌحدد  -3

 . بذلك خاص سجل على توقٌعهم على الحصول مقابل المذكورٌن المسئولٌن إلى الدلٌل نسخ والإدارٌة المالٌة

 



 المملكة العربٌة السعودٌة           
                                                                  اٌة المعاقٌن بحابل ) هدكا (الجمعٌة الخٌرٌة لرع

 ( 504مسجلة برقم )            
 والتنمٌة الإجتماعٌة الموارد البشرٌةتحت إشراف وزارة 

5 

 

 

 أن إلا ، الدلٌل محتوى على تعدٌلبت أٌة بخصوص وتوصٌات اقتراحات ٌقدم أن ٌمكنه الجمعٌة فً مسئول أي إن -4

 للدراسة ، الإداري التنظٌم لهٌكل وفقا   ، السلطة خطوط على صعودا   تمر أن ٌجب والتوصٌات الاقتراحات هذه

 . الإدارة مجلس من النهائً الاعتماد ثم ومن والموافقة
 
 

 بدٌلة أو جدٌدة اتصفح شكل على تقدٌمها وٌفضل ، الإمكان قدر مفصل بؤسلوب والتوصٌات الاقتراحات تقدٌم ٌتم -  أ

 . الدلٌل لصفحات
 

 و المالٌة الشإون مدٌر إلى ، المعنً الدائرة مدٌر علٌها ٌوافق أن بعد ، المقترحة التعدٌلبت كافة تقدم أن ٌجب  - ب

 إلى تقدٌمها ثم ومن النهائً شبه قالبها فً ووضعها التعدٌلبت تصنٌؾ مسئولٌة علٌه تقع الذي الموظفٌن و الإدارٌة

 . الإدارة لمجلس تحوٌلها قبل علٌها للموافقة العام رالمدٌ
 

 ، علٌها التؽٌٌرات إدخال بعد أو كماهً ، اعتمادها إما ٌتولى الذي الإدارة مجلس قبل من التعدٌلبت كافة دراسة تتم  - ت

 . رفضها أو

 أو جدٌدة صفحات بشكل لدلٌلا نسخ حاملً على وتوزع ، العام المدٌر قبل من كتابٌا   المعتمدة التعدٌلبت تصدر  -ث 

 . الدلٌل لصفحات بدٌلة

 . الدلٌل فً لها المخصص المكان فً التعدٌلبت هذه إدخال الدلٌل نسخ من نسخة ٌحمل من كل ٌتولى  - هـ
 

 
 الدلٌل فً الواردة المصطلحات بعض تعرٌف(   7)   ةالماد
 
 

 :     أدناه منها لكل المخصصة المعانً الدلٌل هذا فً وردت أٌنما التالٌة والمصطلحات والعبارات بالكلمات ٌقصد
  

 الجمعٌة الخٌرٌة لرعاٌة المعاقٌن بحائل . :الجمعٌة -1

 والعمال العمل نظام به وٌقصد : العمل نظام -2

 . الاجتماعٌة التؤمٌنات نظام . به وٌقصد : الاجتماعٌة التؤمٌنات نظام -3

 المنتخبة العمومٌة الجمعٌة على الأشراؾ تتولى التً لٌاالع السلطة وهو الجمعٌة إدارة مجلس : الإدارة مجلس -4

 الجمعٌة من

 الإدارة بمجلس التنفٌذٌة اللجنة : التنفٌذٌة اللجنة -5

 حالة فً صلبحٌاته لممارسة ٌفوضه من أو للجمعٌة الأعلى التنفٌذي المدٌر وهو الجمعٌة عام مدٌر : العام لمدٌرا -6

 . ؼٌابه

  صلبحٌاته لممارسة العام المدٌر ٌفوضه من أو العام المدٌر : العلٌا الجمعٌة إدارة -7

 الموضوع مسئولٌتها أو وصلبحٌتها اختصاصها ضمن ٌقع والتً السلطة صاحبة الجهة هو : المعنً المسئول -8

 مستوى أو الإداري المستوى تؽٌر مع المسئول ٌتؽٌر عندما عادة التعبٌر هذا وٌستعمل ، النص سٌاق فً الوارد

 الإجراء .و القرار أهمٌة

 العاملٌن وعلى النص سٌاق فً الوارد النشاط على مباشرة المشرفة الإدارٌة السلطة هو : المباشر المسئول -9

 أو موظفٌن ٌتناول كان سواء   بالموضوع مباشرة معنٌة وتكون الإداري التنظٌم هٌكل حسب النشاط هذا ضمن
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 والفروع الدوائر مدٌري ثم العام بالمدٌر بدءا    قٌةالإشرا الوظائؾ من أٌا   ذلك وٌشمل ، إجراءات أو سٌاسات 

 " مصطلح ،وٌستعمل عمال مجموعة رئٌس أو عمل فرٌق رئٌس مستوى إلى وصولا   والشعب الأقسام ورإساء

 . للمسئول مباشرةالتابعً  الموظفٌن الموضوع ٌتناول عندما " المباشر الرئٌس

 

 الوارد التعرٌؾ حسب المباشر الرئٌس أو المسئول من مباشرة علىالأ الإدارٌة السلطة هو : الأعلى المسئول -11

 هو الأعلى والمسئول الدائرة مدٌر هو المباشر المسئول ٌكون قسم رئٌس بتعٌن ٌتعلق الإجراء كان إذا : مثال ، أعلبه

 رئٌس الأعلى والمسئول العام المدٌر المباشر المسئول ٌكون دائرة مدٌر بتعٌٌن ٌتعلق الإجراء كان ،وإذا العام المدٌر

 ٌكون عندما ( الأعلى المسئول ، المباشر المسئول ، المعنً المسئول ) أعلبه المصطلحات تستعمل الإدارة مجلس

 المستوى وحصر معرفة حالة فً أما " حصري" إداري مستوى ولٌس "نسبً " إداري مستوى هو المقصود

 " الدائرة مدٌر " ، " العام المدٌر " مثل الفعلٌة التسمٌة استعمال مفٌت بالعمل تقوم التً الوظٌفة أو المقصود الإداري

 . " القسم رئٌس " الموظفٌن شإون مدٌر "،

 .ومتجانسة متنافسة محددة بؤعمال تقوم العاملٌن من مجموعة هً : الإدارٌة الوحدة -11

     من الموظؾ ألٌها ٌنتمً والتً لإداريا التنظٌم هٌكل حسب الجمعٌة فً الرئٌسٌة الإدارٌة الوحدة هً : الدائرة -12

 . الأقسام هً أصؽر إدارٌة وحدات وتضم ، الإدارٌة الناحٌة

 فً المسئول أي ، فٌها والعاملٌن لها التابعة والشعب الأقسام فٌها بما الدائرة أعمال عن المسئول هو : الدائرة مدٌر -13

 العام المدٌر مباشرة التابع الأول الصؾ

 وحفظ الموظفٌن شإون وإجراءات سٌاسات كافة تنفٌذ متابعة تتولى التً الإدارٌة الوحدة هً : الموظفٌن ونشإ قسم -14

 . الموظفٌن وحركة وضع عن الدورٌة الإحصائٌة التقارٌر وتحضٌر بهم الخاصة الملفات

 الإجراء أن النص فً ٌرد عندما وبالتالً الموظفٌن شإون قسم بإدارة المكلؾ المسئول هو : الموظفٌن شإون رئٌس -15

 تحت تقع التً الوحدات دائرته ٌشمل بل بالإجراء ٌقوم ومنفردا   شخصٌا   أنه ٌعنً لا الموظفٌن شإون مدٌر مسئولٌة

 . مسئولٌته

 
 فً ، المختصة الجهة من بقرار من بقرار ٌعٌٌن شخص وكل وهو الجمعٌة فً العاملٌن الأفراد أحد هو : الموظؾ -16

 حسابٌا   أو فنٌا   أو إدارٌا   عملب   ، إدارتها وتحت ولمصلحتها فٌها ٌمارس ، الجمعٌة فً المإقتة أو الدائمة الوظائؾ إحدى

 عامل " كلمة تستعمل وقد تعٌٌنه قرار فً ٌحدد ٌومً أو شهري راتب لقاء ، ؼٌره أو ٌدوٌا   أو آلٌا   أو تنفٌذٌا   أو كتابٌا   أو

 . التعرٌؾ ذات لتعنً "

 . كان درجة أٌة من الموظؾ إلى المستند العمل هً : الوظٌفة -11

 أٌا بانتهائه ٌنتهً محدد عمل على ٌنصب الذي أو محددة مدة إنجاز طبٌعة تقتضً الذي العمل هو : المإقت العمل -11

 انجازه ٌستؽرقها التً المدة كانت

 تضم وهً ، الجمعٌة فً الإدارٌة اتالمستوٌ سلم على للموظؾ الإداري المستوى تحدد التً الرتبة هً : الدرجة -11

 لشؽلها المطلوبة المإهلبت ومستوى المسئولٌة درجة حٌث من المتقاربة أو المتساوٌة الوظائؾ من مجموعة عادة

 . والعلمٌة الإشرافٌة وأهمٌتها
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 الأجر هذا نوع كان مهما ، العمل عقد بموجب عمله مقابل للموظؾ ٌعطى الذي الأجر به ٌقصد : الأساسً الراتب -22

 خصومات أٌة وقبل ، ؼٌرها أو مكافئات أو إضافٌة ساعات مقابل أو بدلات من إضافات أٌة وبدون ، احتسابه طرٌقة أو

 . ؼٌرها أو التؤمٌنات أو الضرائب من

 بناء   معٌةالج إدارة تقرره الذي الموعد وفً الأساسً الموظؾ راتب به زٌد الذي النقدي المبلػ هً : السنوٌة الزٌادة -21

 .الموظؾ إنتاجٌة و أداء على

 . السعودٌة الجنسٌة ٌحملون ممن الشخص هو : المواطن -22

 .آخر بلد فً أصلب   وٌقٌم السعودٌة الجنسٌة ٌحمل لا الذي الشخص هو : الأجنبً -23

 .اللبئحة الإحكام وفقا   المستخدمٌن وظائؾ ضمن الجمعٌة فً معٌن الشخص أي : المستخدم -24

 .الجمعٌة تعتمدها التً الجهة هً : المعتمدة الطبٌة الجهة  -25

 ٌقٌم كان والذي جنسٌته ٌحمل أو الموظؾ فٌه ولد الذي البلد عادة وهو ، الموظؾ إلٌه ٌنتمً الذي البلد : المنشؤ بلد -26

 من مستحقاته احتساب لأؼراض الأجنبً الموظؾ منه قدم الذي البلد ٌعتبر والذي ، الجمعٌة فً للعمل انتقاله قبل فٌه

 بلد اختلبؾ حالة وفً ، السنوٌة الإجازات فً والذهاب بالعمل للبلتحاق السفر تذاكر

 . العمل عقد فً بوضوح ذلك تحدٌد ٌتم الموظؾ جنسٌة البلد عن المنشؤ

 ، متزوج ، أعزب) الشخصٌة الأحوال سجل ( النفوس سجلبت حسب الاجتماعٌة الموظؾ حالة : الاجتماعٌة الحالة -21

 أولاد له ، أولاد دون أرمل، ، مطلق

 تمنحها التً المزاٌا حٌث من الجمعٌة سٌاسات ضمن الموظؾ أساسه على ٌعامل الذي الوضع : الحالً الوضع -21

 .وٌشمل ، الاجتماعٌة حالته عن النظر بؽض للعاملٌن
 

  السٌاسات تطبٌق حدود (9) المادة
 

 الاختبار، تحت والموضوعٌن منهم المثبتٌن ، الدائمٌن الجمعٌة الموظفٌن جمٌع على السٌاسات هذه أحكام تسري  -1 

 تنفٌذا   تصدر التً والقواعد للتعلٌمات خاضعا   وٌكون السٌاسات هذه وفقرات بنود كافة على ٌطلع ، الموظؾ تعٌٌن عند

 . لها

 أو عرضٌة أو مإقتة ومهمات بؤعمال مللقٌا الجمعٌة توظفهم الذٌن الأشخاص على السٌاسات هذه أحكام تطبق لا  -2 

 . موسمٌة

 رواتبهم وتحدٌد تعٌٌنهم إلى بالنسبة توظٌفهم عقود فً الواردة الشروط ، خاصة بعقود العاملٌن الموظفٌن على تطبق  -3 

 بواجبات الخاصة الشروط الجمعٌة فً عملهم مدة طٌلة علٌهم تطبق كما ، خدماتهم وإنهاء واستقالاتهم وإجازتهم

 بعلبقات المتعلقة الأمور من وؼٌرها رإساإهم إلٌهم تصدرها التً والتعلٌمات لموظفٌنا

 .توظٌفهم شروط مع صراحة تتعارض لا التً الدلٌل هذا بموجب العمل

 بٌن الذي للعقد متمما   جزءا   موظفٌها بشؤن الجمعٌة إدارة تصدرها التً والقرارات وتعدٌلبتها السٌاسات هذه تعتبر  -4

 . والموظؾ ٌةالجمع

 . الحكومٌة السلطات عن صادرة تكن لم ما ، السٌاسات لهذه المخالفة والتعلٌمات والقرارات الأحكام جمٌع تلؽى  -5

 . المكتسبة حقوقهم بجمٌع السٌاسات هذه إقرار بتارٌخ الجمعٌة فً العمل على القائمون الموظفون ٌحتفظ  -6

 . السٌاسات بهذه والملحقة الجمعٌة فً بها المعمول والجزاءات تالمخالفا لائحة لأحكام الموظؾ ٌخضع   -7

 من والإلؽاء الإضافة ذلك ،وٌشمل السٌاسات هذه نصوص على تعدٌلبت إدخال وقت أي فً الجمعٌة لإدارة ٌحق   -8

 . السارٌة الحكومٌة والأنظمة القوانٌن وضمن الجمعٌة أنظمة تطور حسب فٌها الواردة الحقوق أو المنافع أو البنود
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 السٌاسات تطبٌق مسبولٌة ( 9 )  المادة
 

 . الجمعٌة وتعلٌمات أنظمة من جزءا   هذا الموظفٌن شإون سٌاسات دلٌل ٌصبح الإدارة مجلس اعتماد بعد   -1

 الموظفٌن شإون سٌاسات على تعدٌلبت أٌة اعتماد صلبحٌة وحدة الإدارة بمجلس تناط   -2

 مسئولٌات إحدى أن كما الجمعٌة فً العاملٌن كافة على واجب مفهومهاب والعمل السٌاسات هذه احترام إن   -3

 السٌاسات لهذه الموظفٌن جمٌع احترام من التؤكد هً الإدارة مجلس

 بهدؾ ومتابعتهم وتوجٌههم وسٌهم مرإ مع تعاملهم فً السٌاسات هذه بؤحكام الجمعٌة فً المسئولٌن ٌستعٌن   -4

 حقوقهم لمعرفة بها العاملون ٌستعٌن كما ، والانضباط الجٌد والأداء العالٌة المعنوٌة الروح على الحفاظ

 . وواجباتهم

 السٌاسات هذه وفقرات البنود من فقرة أو بند أي حكم تفسٌر الإدارة مجلس من بتفوٌض العام للمدٌر ٌحق  -5

 . نهائٌا   ذلك فً القرار وٌكون

 ، السٌاسات هذه لتنفٌذ اللبزمة والتعلٌمات والأوامر اتوالقرار اللوائح من مناسبا   تراه ما الجمعٌة إدارة تضع   -6

 لوضع اللبزمة الإجراءات واتخاذ لأؼراضها تحقٌقا   أحكام من السٌاسات هذه تنظمه لم ما تنظٌم لهم ٌجوز كما

 دلٌل واعتماد وضع ذلك فً بما ، أحكامها مع ٌتفق بما التنفٌذ موضع والتعلٌمات والأوامر السٌاسات هذه

 . الموظفٌن شإون إجراءات

 لا خارجها من أو الجمعٌة داخل من قانونٌة استشارٌة مراجع برأي العام المدٌر أو الإدارة مجلس استعانة إن  -1

 إن كذلك ، البنود هذه بموجب منهما كل عاتق على الملقاة المسئولٌات أو لهما المخولة صلبحٌاتها مع ٌتناقض

 بوضع وتكلٌفهم الاختصاص ذوي من أو المعنٌٌن من الأفراد أو اللجان إلى اعتمادها قبل الهامة السٌاسات إحالة

 التً بالقرارات الثقة ٌعزز بل العام المدٌر أو الإدارة مجلس من أي صلبحٌة مع ٌتعارض لا المناسبة التوصٌات

 . القرارات تلك تنفٌذ وٌسهل ٌصدرانها

 وٌمكنهم ، لهم التابعة والأقسام الدوائر فً السٌاسات هذه تطبٌق مسئولٌة الأقسام ورإساء الدوائر مدراء ٌتحمل  -1

 الخاصة الحالات من أي على السٌاسات هذه تطبٌق ومجالات حدود بشؤن يالإدار و المالً المدٌر مع التشاور

 . نائبه أو العام للمدٌر منها لأي والأخٌر النهائً التفسٌر ٌرجع حٌث
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 الثانً الباب
 ٌنالتعٌ و التوظٌف

 

  :التوظٌف قواعد ( 00المادة )
 

 الوظائؾ تحدد الجمعٌة فان الحاجة دعت وكلما العمل متطلبات و احتٌاجات حسب الجمعٌة لدى العاملٌن توظٌؾ ٌتم
 . المستحدثة أو الشاؼرة

 

  ( 00)  المادة
 

 حٌن ٌتم المطلوبة المإهلبت ةالوظٌف لشؽل المتقدمٌن من أي فً تتوفر لم إذا و للمواطنٌن التوظٌؾ فً الأفضلٌة تعطى
 . أخر جنسٌات من المتقدمٌن من أخٌرا   ثم العربٌة الجنسٌات أحدا حاملً لمتقدمٌن ا من التوظٌؾ إذا  

 

 ( 01المادة ) 
 و بالشروط السعودٌٌن ؼٌر استخدام استثناء ٌجوز و السعودٌٌن المواطنٌن على قاصرا   الأصل فً التوظٌؾ ٌكون

 ، الوظائؾ فً السعودٌٌن ؼٌر استخدام ٌكون و العمال و العمل نظام من(  49،  45 ) لمادتٌنا ي الواردة الأحكام
 المدٌر وظائؾ شؽل وتقتصر الاجتماعٌة للشئون الوزارة وكالة بموافقة الاجتماعً البحث وظائؾ و المالٌة و الإدارٌة

 بالنٌابة الإدارات مدراء الوظائؾ من أي شؽل نفٌذٌةالت اللجنة بموافقة وٌجوز فقط السعودٌٌن على الإدارات ومدراء العام
 .الوظٌفة هذه لشؽل سعودي موظؾ توفر عدم حالة فً سعودي ؼٌر بموظؾ

 

 ( 02)  المادة
 أدائهم فً واستمرارهم بالجمعٌة العالٌة الكفاءات ذوي العاملٌن التحاق لضمان التوظٌؾ معاٌٌر أعلى الجمعٌة تتبع

 وجه حسنأ على الوظٌفٌة لواجباتهم
    

 -:  ٌلً ما بالجمعٌة العمل ٌشترط( 03) المادة
 

 . معتمدة شاؼرة وظٌفة وجود -0

 .للعمل المطلوبة الخبرات أو العلمٌة المإهلبت توفر -2

 .معتمد طبً بتقرٌر ذلك ٌثبت و الاستخدام محل للعمل الطبٌة اللٌاقة توفر -3

 .المختصة الجهات تقررها التً الشخصٌة الاختبارات اجتٌاز -4

 .الطبٌة اللٌاقة شرط عداء فٌما الشروط هذه من أكثر أو شرط من السعودٌٌن إعفاء جوزٌ -5

 والسلوك . السٌرةٌكون حسن  نأ -6

 . الوظٌفةعمل  طبٌعةضٌها تتق أخرىشروط أي  -7
 

 :الوظابف تصنٌف( 04) المادة
 

 و الكتابٌة و خصصٌةالت و الإشرافٌة القٌادٌة الوظائؾ مجموعة ، هً مجموعات إلى الوظائؾ الجمعٌة تصنؾ  -1
 .لذلك الداخلٌة اللوائح الجمعٌة إدارة تحدد و . العمال فئة و الحرفٌة و الفنٌة

 .المٌزانٌة فً معتمدة وظٌفة لكل وظٌفً وصؾ بإعداد الجمعٌة تلتزم -2
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  -تنقسم الوظابف بالجمعٌة من حٌث الأجور غلى قسمٌن : (  05) المادة

 

 -وظابف رسمٌة  ، وتشمل : 

 ( وظائؾ ذات طبٌعة مستمرة .أ     

 ب ( خاضعة لنظام العمل .   

 ت ( خاضعة لهذه اللبئحة بكافة فوائدها .  

 ساعات . 8ث ( ساعات العمل فٌها   

 ج ( تشمل الرجال والنساء .  
 

 وظابف مإقتة 
لتوظٌؾ على ؼٌر التوظٌؾ المإقت ٌعنً توظٌؾ من تتطلب حاجة العمل توظٌفه بصفة مإقتة وٌمكن ان ٌكون هذا ا

الوظائؾ المعتمدة فً المٌزانٌة وٌحدد عقد التوظٌؾ المإقت عدة أمور أهمها تارٌخ بداٌة العمل وتارٌخ نهاٌته أن أمكن ) 

ومقدار الراتب كمكافؤة مقطوعة  بالأجر الٌومً او الشهري وقد تكون المكافؤة  مقابل إنهاء عمل معٌن أو تكون محددة 

 عقد التوظٌؾ المإقت كذلك الحقوق والوجبات والمزاٌا المترتبة على هذا التوظٌؾ (على اساس المدة وٌحدد 

 

 -ٌشمل التوظٌف المإقت الفبات التالٌة :  
 توظٌؾ المعارٌن . -1

 توظٌؾ شخص ؼٌر متفرغ للعمل بدوام جزئٌا  ولإنجاز مهمة محددة . -2

 التوظٌؾ للقٌام بمهام معٌنة خلبل فترة زمانٌة محددة . -3

 جل التدرٌب .التوظٌؾ لأ -4

ٌحدد الاتفاق أو العقد الموقع مع الموظؾ المإقت الراتب أو الأتعاب والمزاٌا الأخرى التً سٌحصل علٌها  -5

 الموظؾ خلبل فترة عمله فً الجمعٌة .

وؼٌرها  والمكافآتمن المزاٌا الممنوحة للموظفٌن الدائمٌن البدلات  الاستفادةلا ٌحق للموظفٌن المإقتٌن  -6

 الموقع معهم . الاتفاقتم تحدٌده كتابٌا  فً ما ٌ باستثناء
 

  -: الوظابف ( تحوٌر 01المادة) 
 

 بعض فً و التنظٌم لحاجة استجابة آخر مسمى إلى المٌزانٌة فً المعتمدة الوظٌفة مسمى تحوٌر للجمعٌة ٌحق -1

 الوظٌفة درجة تؽٌٌر التحوٌر ٌستوجب قد الحالات

 .ٌفوضه من او العام المدٌر موافقة اخذ ٌلزم اضافٌة الٌةم التزامات علٌه سٌترتب التحوٌر كان إذا -2
 

 : الوظٌفة درجة تغٌٌر(  01المادة ) 
 

 بموافقة أعلى إلى الوظٌفة درجة تؽٌٌر وٌكون التنظٌم لحاجة استجابة المٌزانٌة فً المعتمدة الوظٌفة درجة تؽٌٌر ٌجوز

 رئٌس قبل من فتعتمد فوق وما 12 الدرجة فئة من الوظائؾ إلا العام المدٌر من بقرار أدنى درجة إلى ، التنفٌذٌة اللجنة

 . الإدارة مجلس
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 ( 09) المادة 
 

 الأولاد أو والأخوات الأخوة أو الوالدٌن أحد ذلك وٌشمل ، الجمعٌة فً ٌعملون أقارب له شخص أي توظٌؾ عدم للجمعٌة

 .الزوجة أو الزوج أو
 

 
 ( 10المادة ) 
 

 فً أو قرٌبه مع العمل موقع أو الدائرة نفس فً الموظؾ تعٌٌن عدم شرط (19)المادة استثناء عامال المدٌر بموافقة ٌمكن

 بٌن الجمع أو ، والمشترٌات المخازن بٌن الجمع مثل )فٌها الأقارب عمل الداخلً الضبط إجراءات تمنع وظائؾ

 .(أخرى دائرة وأي المحاسبة
 

 ( 10المادة ) 
 

 . جوهرٌة لأسباب الجمعٌة عن خدماتهم انهاء تم ممن لمقدمةا الطلبات كافة الجمعٌة ترفض
    

  : توظٌف طلب  (11) المادة
 

 لخطط وفقا   وذلك (فوق وما الأقسام رإساء )المباشرٌن المسئولٌن قبل من ، جدد موظفٌن توظٌؾ طلبات كافة تصدر -1

 . العاملة الٌد احتٌاجات خطة ضمن أعتمدها التً التوظٌؾ

  المعتمدة التوظٌؾ بخطط الالتزام من للتحقق الموظفٌن شإون قسم رئٌس إلى جدد موظفٌن تعٌٌن طلبات كافة ترسل -2
 

    : التوظٌف مصادر تحدٌد  (12) المادة
 

 آخر إلى موقع أو أخرى إلى دائرة من النقل طرٌق عن الجمعٌة داخل من الشاؼر الوظائؾ شؽل فً الأولوٌة تكون -1

 اللجوء ٌتم الوسائل هذه من أي تعذر حالة وفً ، المإقتٌن الموظفٌن أحد تثبٌت ٌقطر عن أو ، الترقٌة طرٌق عن أو

 الخارجٌة المصادر إلى

 : الجمعٌة خارج من الشاؼرة الوظائؾ لشؽل الموظفٌن لاختٌار التالٌة الأسالٌب من أي إلى اللجوء للجمعٌة -2

  للئعلبن المتخصصة المإسسات باستخدام أو مباشرة إما والعالمٌة المحلٌة والمجلبت الصحؾ فً الإعلبن - أ

 . الجامعات فً التسجٌل مكاتب طرٌق عن الجامعات بخرٌجً المباشر الاتصال - ب

 . الجمعٌة عن بالنٌابة الأولى والفرز الإعلبن عملٌة تتولى التً المتخصصة التوظٌؾ ومإسسات مكاتب إلى اللجوء - ج

 لذلك المعتمد والأسلوب للنص ا  وفق الموظفٌن طلب عن الإعلبن نص تحضٌر ٌتم -3

 . للجمعٌة الإداري التصنٌؾ دلٌل ضمن المعتمدة الوظٌفٌة وصؾ وباستخدام

 فً الآخرٌن المسئولٌن من لأي ٌحق ولا المقررة المواعٌد فً الإعلبن بنشر فقط الموظفٌن شإون مسئول ٌقوم -4

 . مباشرة المهمة بتلك القٌام الجمعٌة
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  :الأنسب المرشح اختٌار (24) ةالماد
 

 الجمعٌة على تترتب أن ٌمكن التً التكالٌؾ بسبب ذلك تعذر حالة وفً ، الجمعٌة مكاتب فً المقابلبت كافة تتم -1
 المعنً للمرشح دخول تؤشٌرة على الحصول تعذر بسبب أو ، المقابلة لإجراء الخارج من المرشحٌن استقدام من
 متخصصة مكاتب بواسطة أو المعنٌٌن المدراء قبل من مباشرة إما الخارج فً المقابلبت هذه إجراء ٌمكن ،

 . العام المدٌر من الموافقة على الحصول بعد وذلك
 

 المتعلقة المصارٌؾ الجمعٌة تتحمل ، الجمعٌة مكاتب فً معه المقابلبت لإجراء المرشحٌن أحد استدعاء حالة فً -2
 : فً تنحصر والتً ، بسفره

 . المرشح منه قدم الذي المكان وإلى من ةسٌاحٌ سفر تذكرة - أ        

  الجمعٌة مساكن فً المرشح استضافة ٌتم لم ما  والطعام الفندق مصارٌؾ - ب       

 الجمعٌة قبل من الانتقال وسائل توفٌر ٌتم لم ما  الداخلٌة التنقلبت مصارٌؾ - ج       

                 للبختبارات ، معهم المقابلة لإجراء اختٌارهم تم ممن ، الجمعٌة فً لوظٌفة المرشحٌن جمٌع ٌخضع  -د       

 . لها المرشحٌن الوظٌفة بمهام للقٌام وكفاءتهم مقدرتهم مدى من للتحقق اللبزمة والفنٌة والعلمٌة لخطٌةا

 
 

 استثناء المعنً المسئول رإٌة حال وفً معٌنة وظٌفة لشؽل المرشحٌن لجمٌع الاختبار شروط نفس تؤمٌن ٌجب -3
 . المرشحٌن كافة على الاستثناء هذا تطبٌق ٌتوجب الاختبارات بعض

 

 أسئلة على الإطلبع من آخر شخص لأي باتا   منعا   وٌمنع الاختبارات بؤسئلة الموظفٌن شإون مدٌر ٌحتفظ -4
 . العام المدٌر من المسبقة الموافقة دون بها الاحتفاظ أو الاختبارات

 العلمٌة الاختبارات نتائج وتقٌٌم لخطٌةا الاختبارات إجابات كافة تصحٌح ٌتم -5
 . المعنً القسم رئٌس الموظفٌن شإون مدٌر قبل من والفنٌة  -6

 
   : بالعمل والالتحاق التعٌٌن  (25) المادة

 والنص الشكل موحد نمطً كتاب بواسطة ، الجمعٌة لدى للعمل اختٌارهم تم الذٌن للمرشحٌن العمل بطاقة تصدر -1
 تقدٌم فٌها بما الجمعٌة ومتطلبات الحكومٌة بالمتطلبات الالتزام ٌتم لم إذالاؼٌا   صبحٌ العمل عرض بؤن ٌإكد ،

 . المطلوبة الصحٌة باللٌاقة المعنً المرشح ٌتمتع لم إذا أو الضرورٌة والمستندات الوثائق كافة

 منحها سٌتم ًالت الأخرى والمزاٌا والراتب الدرجة المعتمدة الصلبحٌات لائحة حسب المعنً المسئول ٌحدد -2
 . الموظفٌن لشإون الأساسً للنظام وفقا   وذلك للمرشح

 استلبم فٌها ٌطلب كما ، التوظٌؾ شروط شاملة الخطٌة العمل عروض كافة الموظفٌن شإون مدٌر ٌحضر -3
 . الجمعٌة لظروؾ وفقا   تحدٌدها ٌتم زمنٌة مهلة خلبل وذلك خطٌا   العرض على موافقة

  التوظٌؾ عملٌة لمتابعة كافٌا   الجمعٌة قبل من واستلبمه العمل عرض كتاب على بالقبول المرشح توقٌع ٌعتبر -4

 وذلك ، الجمعٌة تعٌنها التً الطبٌة الجهة قبل من طبً لفحص بالعمل التحاقه وقبل جدٌد موظؾ كل ٌخضع -5
 . للعمل الصحٌة صلبحٌته لتؤكٌد
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 ٌكون الذي ، التعٌٌن تارٌخ ٌحدد الموظفٌن إونش إجراء / تعٌٌن كتاب بموجب الجدٌد الموظؾ تعٌٌن إثبات ٌتم -6
 فً أو العمل عرض فً مسبقا   علٌه الاتفاق ٌجري أخر تارٌخ أي أو بالعمل الفعلً الالتحاق تارٌخ هو عادة

 اللبحقة المراسلبت

 . الأجانب الموظفٌن لجمٌع والإقامة العمل وتصارٌح الدخول تؤشٌرات كافة تؤمٌن عاتقها على الجمعٌة تؤخذ -1

 ومصارٌؾ تذاكر) البند نصوص حسب بالعمل للبلتحاق الأجنبً الموظؾ انتقال مصارٌؾ الجمعٌة تتحمل -1
 (السفر

 العقد ٌفسخ صحٌحة بٌانات عنها أخفى أو ، صحٌحة ؼٌر إقرارات أو شهادات أو بٌانات للجمعٌة قدم موظؾ كل -1
 . إنذار أو تعوٌض وبدون معه

 

 :  مسوغات التوظٌف (15)مادة 
 

 : ل من ٌرؼب العمل لدى الجمعٌة تقدٌم الوثائق التالٌة على ك

 ) أ ( صورة من بطاقة الهوٌة الوطنٌة إن كان سعودي الجنسٌة . 
 )ب( صورة من رخصة الإقامة ورخصة العمل وجواز السفر إن كان ؼٌر سعودي . 

 ) ت( صورة مصدقة من مإهلبته العلمٌة وخبراته العملٌة . 
 لٌاقته الطبٌة من جهة تحدده الجمعٌة .  ) ث ( شهادة طبٌة تثبت

 و تحفظ هذه الوثائق فً ملؾ خدمة الموظؾ .       
 

 العمل عقد (72)  :المادة
 
 

 صلبحٌة المخول المسئول من كل علٌهما ٌوقع متطابقتٌن نسختٌن من ، العربٌة باللؽة ، العمل عقد تحرٌر ٌتم -1
 الموظؾ توقٌع ٌعتبر ، بنسخة طرؾ كل وٌحتفظ ، للوظٌفة والمرشح المعتمدة الصلبحٌات لائحة حسب التوقٌع
 . وأحكام سٌاسات من الدلٌل هذا فً وما العقد شروط فً ورد ما بكل منه قبولا   واستلبمه العقد على

 . العربً النص اعتماد دائما   ٌتم ، العربٌة اللؽة جانب إلى العقد فً أجنبٌة لؽة استعمال حالة فً -2

 . الجمعٌة لدى العمل العامل مباشرة تارٌخ من ذا  ناف العمل عقد ٌعتبر -3

 العامل موافقة بؽٌر علٌه المتفق العمل عن جوهرٌا   اختلبفا   ٌختلؾ بعمل بالقٌام العامل تكلؾ أن للجمعٌة ٌجوز لا -4
 . مإقتة بصفة ذلك ٌكون أن على العمل طبٌعة تقتضٌه بما و الضرورة حالات فً إلا الكتابٌة

( ٍٝ٘بً ٍِ  15ػقذ اىَ٘ظف اىزٛ لا ٝجبشش ٍٖبً ػَئ دُٗ ػزس ٍششٗع خلاه )  ٝسق ىيدَؼٞخ إىغبء  -5

ربسٝخ اىؼقذ ثِٞ اىطشفِٞ إرا مبُ ٍزؼبقذاً ٍؼٔ ٍِ داخو اىََينخ ٗإرا ىٌ ٝضغ ّفغٔ رسذ رصشف اىدَؼٞخ 

 ف٘س ٗص٘ىٔ ىيََينخ إرا مبُ ٍزؼبقذاَ ٍؼٔ ٍِ اىخبسج . 
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 التجربة فترة (11)المادة 
 

 

 للقٌام صلبحٌته خلبلها تقرر ، بالعمل التحاقه تارٌخ من أشهر ثلبثة لمدة تجربة لفترة الجدٌد موظؾال ٌخضع -1
 .إلٌه الموكل بالعمل

 انتهاء قبل ، ت خدما انهاء بطلب ، للموظؾ المباشر الرئٌس ه ٌقدم تقرٌر على بناء   ، المعنً الدائرة لمدٌر ٌجوز -2
 . التجربة لفترة المحددة المدة

 المترتبة المالٌة المصارٌؾ جمٌع ٌتحمل أن شرط التجربة فترة خلبل وقت أي فً الخدمة ترك موظؾلل ٌجوز -3
 .ذلك على

 .خدماته بانتهاء كتابٌا ٌخطر ولم التجربة فترة انقضت إذا بالخدمة مثبتا   الموظؾ ٌعتبر -4
 الحصول وٌتم ، التجرٌبٌة الفترة نهاٌة قبل كتابٌا   بذلك تبلٌؽه ٌتم ، الخدمة فً الموظؾ تثبٌت عدم إقرار حالة فً -5

 . الخدمة فً تثبٌته عدم أسباب عن رأٌه إبداء الحالة هذه فً للموظؾ وٌحق ، التبلٌػ كتاب على توقٌعه على
  ٌضاتتعو أو مكافآت أي على الحصول التجربة فترة خلبل خدماته عن ٌستؽنى الذي للموظؾ ٌحق لا -6
 جزءا   التجربة فترة تعتبر ، بالخدمة تثبٌته حالة وفً الاختبار، فترة خلبل سنوٌة بإجازة التمتع للموظؾ ٌحق لا -1

 .خدماته من
 والإجراءات الأنظمة بموجب البلبد عن ترحٌله إجراءات تستكمل ، الأجنبً الموظؾ تثبٌت عدم حالة فً -1

 . لذلك المقررة الحكومٌة
 
 

  : المإقتٌن الموظفٌن (11)المادة 
 

 

 ؼٌر على التوظٌؾ هذا ٌكون أن ٌمكن و مإقتة بصفة توظٌفه العمل حاجة تتطلب من توظٌؾ ٌعنً المإقت التوظٌؾ

 أن ) نهاٌته تارٌخ و العمل بداٌة تارٌخ أهمها أمور عدة المإقت التوظؾ عقد ٌحدد و المٌزانٌة فً المعتمدة الوظائؾ

 تكون قد و ( الشهري أو الٌومً بالأجر ) مقطوعة كمكافؤة الراتب مقدار و (أمكن

 والواجبات الحقوق كذلك المإقت التوظٌؾ عقد ٌحدد و . المدة أساس على محددة تكون أو معٌن عمل إنهاء مقابل المكافؤة

 . التوظٌؾ هذا على المترتبة المزاٌا و

 -: التالٌة الفئات المإقت التوظٌؾ ٌشمل -1

 . محددة مهمة لإنجاز و جزئٌا بدوام للعمل متفرغ ؼٌر شخص تعٌن المعارٌن توظٌؾ -2

 

 محددة زمنٌة فتر خلبل معٌنة بمهام للقٌام التوظٌؾ -3

 . التدرٌب لأجل التوظٌؾ -4
   

 علٌها سٌحصل التً الأخرى والمزاٌا الأتعاب أو الراتب المإقت الموظؾ مع الموقع العقد أو الاتفاق ٌحدد -5

 . الجمعٌة فً عمله فترة خلبل الموظؾ

 باستثناء وؼٌرها والمكافآت البدلات الدائمٌن للموظفٌن لممنوحةا المزاٌا من الاستفادة المإقتٌن للموظفٌن ٌحق لا -6

 معهم الموقع الاتفاق فً كتابٌا   تحدٌده ٌتم ما

 .الرسمٌة العطلبت أو الأسبوعٌة العطلة أٌام باستثناء ، العمل عن فٌها ٌؽٌبون التً الأٌام جمٌع -7
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  الإعارة (29)المادة 
 

 . المعٌرة الجهة مع وبالتنسٌق عٌةالجم حاجة حسب الموظفٌن استعارة ٌمكن -1
 الأطراؾ موافقة وٌشترط الأخرى والمزاٌا الراتب على والمعار المعٌرة والجهة الجمعٌة مع مقدما الاتفاق ٌتم -2

 . الثلبثة
 . الجمعٌة وسٌاسات وتعلٌمات أنظمة لكافة إعارته مدة خلبل المعار الموظؾ ٌخضع -3

 
 

 ن للمىظفيالتذرية والتؤهيل  (33)المادة 
 

رقً٘ اىدَؼٞخ ثزذسٝت ٗرؤٕٞو ٍ٘ظفٖٞب اىغؼ٘دِٝٞ ٗإػذادٌٕ ٍْٖٞبً ىيسي٘ه ٍسو غٞش اىغؼ٘دِٝٞ ، ٗٝزٌ قٞذ ٍِ رٌ  -1

 إزلاىٌٖ ٍسو غٞشٌٕ ٍِ غٞش اىغؼ٘دِٝٞ فٜ اىغدو اىَؼذ ىٖزا اىغشض . 
 

ٗفق اىجشاٍح اىزٜ رؼذ فٜ  ٝزٌ رذسٝت ٗرؤٕٞو اىَ٘ظفِٞ اىغؼ٘دِٝٞ رذسٝجبً ٗرؤٕٞلاً دٗسٝبَ ٗفْٞبً فٜ اىذاخو ٗاىخبسج -2

% ٍِ اىَدَ٘ع اىنيٜ ىيَ٘ظفِٞ ٍزٚ ثيغ  6ٕزا اىصذد ثٖذف ردذٝذ ٗرط٘ٝش ٍٖبسارٌٖ ٗرَْٞخ ٍؼبسفٌٖ ثْغجخ 

 ػذدٌٕ خَغِٞ ٍ٘ظفب فؤمثش ٗزغت الإٍنبّٞبد اىَثشثشح ثبىدَؼٞخ . 

 ٝغزَش صشف أخش اىَ٘ظف ط٘اه فزشٙ اىزذسٝت أٗ اىزؤٕٞو .  -3

اىزذسٝت ٗاىزؤٕٞو ٗرؤٍِ رزامش اىغفش فٜ اىزٕبة ٗاىؼ٘دح مَب رؤٍِ ٗعبئو اىَؼٞشخ ٍِ رزسَو اىدَؼٞخ رنبىٞف 

 ٍؤمو ٍٗغنِ ٗرْقلاد داخيٞخ . 

ٝد٘ص اىدَؼٞخ أُ رْٖٜ رذسٝت أٗ رؤٕٞو اىَ٘ظف ٗأُ رسَئ مبفخ اىْفقبد اىزٜ صشفزٖب ػيٞٔ فٜ عجٞو رىل ، ٗرىل  -4

 فٜ اىسبلاد اٟرٞخ : 

 .زقبسٝش اىصبدسح ػِ اىدٖخ اىزٜ رز٘ىٚ رذسٝجٔ أٗ رؤٕٞو أّٔ غٞش خبد فٜ رىل إرا ثجذ فٜ اى) أ (       

 )ة( إرا قشس اىَ٘ظف إّٖبء اىزذسٝت أٗ اىزؤٕٞو قجو اىَ٘قذ اىَسذد ىزىل دُٗ ػزس ٍقج٘ه .       
 

 الجامعات لطلاب العملً التدرٌب (20)المادة 
 

 من وٌلزم والإدارٌة الفنٌة الوظائؾ فً المملكة فً المعاهد و والجامعات الكلٌات لطلبب تعاونً برامج الجمعٌة توفر
 .الآتً تحدٌد ذلك
 الجهات مع بالتنسٌق و بالتعاون  التدرٌب ونوع المتدرب لمستوى وفقا   ) التدرٌب وحدة برنامج تحدٌد ٌتم -1

 المختصة الأكادٌمٌة
 المباشر المسئول ٌقدمها دورٌة تقارٌر بموجب المتدرب تقدم وتقٌٌم متابعة ٌتم -2
 . المختصة التعلٌمٌة الجهة فً الطالب عن المسإول و المتدرب عن

 .مالٌة التزامات ذلك على ٌترتب ولا المنتدب على الجمعٌة سٌاسات كافة تطبق -3
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 الثالث الباب
 والاستحقاقات المالٌة

 

 والرواتب الأجور (21)المادة 
 

 .الجمعٌة قبل من المعتمد الرواتب لسلم وفقا المإسسة فً بالعمل التحاقه عند للموظؾ الأساسً الراتب تحدٌد ٌتم -1

 .الجمعٌة قبل من المعتمد الرواتب بسلم التقٌد عدم الاستثنائٌة الحالات فً العام للمدٌر ٌجوز -2

 كافة خصم وبعد المقررة النقدٌة البدلات إضافة بعد شهرٌا   وتسدٌدها للموظفٌن المستحقة الرواتب احتساب ٌتم -3

 .المستحقة والقروض والسلؾ القانونٌة قطاعاتالاست

 الراتب فً حقه ٌفقد , إجازته مدة انقضاء فور ٌباشر لا أو , مسبق إذن بدون عمله عن ٌنقطع موظؾ كل -4

 .ؼٌابه مدة عن والبدلات

 .الموظؾ وفاة حال فً الوظٌفٌة العلبقة تنتهً -5

 وضمن لذلك الداعٌة الأسباب توفرت إذا تهمستحقا أو راتبه استلبم فً عنه ٌنوب من توكٌل للموظؾ ٌحق  -6

 : التالٌة الشروط
    

  الجمعٌة بها وتعترؾ بشرعٌتها معترؾ رسمٌة أو قضائٌة جهة من علٌه مصدقا   التوكٌل ٌكون أن ٌجب - أ   

 بذلك الشهر نهاٌة وقبل خطٌا   الجمعٌة إعلبم علٌه , التوكٌل إلؽاء الموظؾ رؼبة حال فً - ب  

 الوكٌل عملٌة ملببسات عن مسئولٌة أٌة الجمعٌة حملتت لا - ج  

 )للبلبد الرسمٌة العملة ) السعودي بالريال الأجور دفعت  -1

 
 

  الدرجات سلم  (22)المادة 
 

 

 .العملٌة والخبرات المإهلبت لائحة حسب درجات سلم الجمعٌة تعتمد  -1

 التً للوظٌفة وفقا   الدرجات سلم فً ةالمحدد الدرجات ضمن الجمعٌة فً الدائمٌن الموظفٌن جمٌع تصنٌؾ ٌتم -2
 . نائبه و لعاما المدٌر عدا ما وقدراتهم لمإهلبتهم وتبعا   منهم كل ٌشؽلها

 الأدنى بالحد الالتزام شرط فٌها تعٌٌنهم ٌتم التً للوظائؾ المناسبة الدرجات فً الجدد الموظفٌن كافة تعٌٌن ٌتم -3
 . درجة لكل المقررة والخبرة للمإهلبت

 والحد للراتب الأدنى الحد بٌن ما ( إلٌها ٌنتسبون التً " الدرجة مربوط مدى " ضمن الموظفٌن رواتب ٌدتحد ٌتم -4
 .الرواتب لسلم وفقا   ) درجة لكل لهم المقرر للراتب الأقصى

 
 

 الإضافٌة الساعات بدل (23)المادة 
 
 

 العمل أٌام فً فًإضا عمل ساعة كل عن نصؾ و ساعة أجر أساس على الإضافً العمل أجور تحتسب -1
 الإجازات أو الأسبوعٌة الراحة أٌام فً العامل ٌإدٌه إضافً عمل ساعة كل عن ساعتٌن ٌستحق و ، العادٌة
 .الرسمٌة

 

 من ومصدق المباشر رئٌسه من مسبق خطً تكلٌؾ على بناء إلا إضافً بعمل القٌام موظؾ لأي ٌحق لا -2
 .العلٌا الإدارة
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 -اىسبلاد اىزبىٞخ : بفٞخالإضٝغزثْٚ ٍِ ثذه اىغبػبد  -3
 

ٕزٓ   الأشخبص اىزِٝ ٝشغيُ٘ ٍْبصت ػبىٞخ راد ٍغؤٗىٞخ فٜ الإداسح ٗاىز٘خٞٔ ، إرا مبُ ٍِ شؤُ   ( أ)

 اىَْبصت أُ ٝزَزغ شبغيٕ٘ب ثغيطبد صبزت اىؼَو ػيٚ اىَ٘ظفِٞ . 

 أٗ ثؼذٓ الأػَبه اىزدٖٞضٝخ أٗ اىزنَٞيٞخ اىزٜ ٝدت إّدبصٕب قجو اثزذاء اىؼَو  )ة (             

 اىؼَو اىزٛ ٝنُ٘ ٍزقطؼبً ثبىضشٗسح .  )د(            

 اىؼَبه اىَخصصُ٘ ىيسشاعخ ٗاىْظبفخ ، ػذا ػَبه اىسشاعخ الأٍْٞخ اىَذّٞخ .  ) س (           
 

 المكافآت( 24المادة )
 

اج أو الذٌن ٌإدون تمنح المكافآت للموظفٌن الذي ٌثبتون نشاطا  وإخلبصا  وكفاءة بشكل ٌإدي إلى زٌادة الإنت  -1

إضافة إلى أعمالهم العادٌة وضمن حدود اختصاصاتهم أو الذٌن ٌستحدثون أسالٌب وتنظٌمات أعمالا  استثنائٌة 

جدٌدة فً العمل تإدي إلى رفع الكفاءة والطاقة الإنتاجٌة أو الذٌن ٌقومون بدرء خطر أو دفع ضرر بحق الجمعٌة 

 أو عمالها. 

٘ص ػيٖٞب فٜ ٕزٓ اىلائسخ أعبعبَ ٝغزْذ إىٞٔ فٜ ٍْر اىَنبفؤح اىَْص٘ص ػيٖٞب فٜ ريل رؼزجش رقبسٝش الأداء اىَْص -2

 اىلائسخ . 

 رصْف اىَنبفآد إىٚ فئزِٞ :  

 أولاً : المكافآث المعنىيت كالآتي : 
 

 مزبة اىثْبء ٗاىزقذٝش .) أ ( 

 ٍْر إخبصح إضبفٞخ ثذُٗ أخش ٗلا رؼزجش قبطؼخ ىيخذٍخ . )ة ( 

 ٍب ٝقشسٓ صبزت اىصلازٞخ .  أخشٙ ثسغت) د ( 
 

 ثانياً : المكافآث الماديت وتتضمن : 
 

 اىؼلاٗاد ٗاىزشقٞبد الاعزثْبئٞخ.   ) أ ( 

 ٍنبفآد رَْٞخ اىَ٘اسد اىَبىٞخ . ) ة ( 

 ٍنبفآد الاثزنبس ٗاىزدذٝذ . ) د ( 

 ٍْر رزامش عفش صٝبدح ػَب ٕ٘ ٍقشس ثلائسخ رْظٌٞ اىؼَو . ) س ( 

 بفخ ثؤخش . ٍْر إخبصح إض(  ج) 

 رَْر اىَنبفآد ثقشاس ٍِ صبزت اىصلازٞخ . ) د ( 
 

 درجة إلى الترقً فرصة لهم تتح ولم الدرجة مربوط نهاٌة رواتبهم بلؽت الذٌن للموظفٌن مكافآت الجمعٌة تدفع -3

 دحدو فً المكافؤة وتكون السنوٌة التقوٌم تقارٌر فً جدا   جٌد عام تقدٌر على الوقت نفس فً وحصلوا , أعلى

 . واحد شهر راتب

 . له تعٌٌنها ٌرجع خاصة مناسبات فً وذلك للموظفٌن عامة مكافآت منح ٌقرر أن الجمعٌة عام لمدٌر ٌمكن -4
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 الانتذاب (  36المادة )
 

 إرا اّزذة اىَ٘ظف لأداء ػَو خبسج ٍقش ػَئ ٝؼبٍو مبٟرٜ :  -1
 

 اىؼنظ ٍبىٌ ٝزٌ صشف ٍقبثو ٗعٞيخ اىْقو رؤٍِ ىٔ ٗعٞيخ اىْقو اىلاصٍخ ٍِ ٍقش ػَئ ػيٚ ٍقش اّزذاثٔ ٗ ( أ)

ٝصشف ىٔ ثذه اّزذاة ٍقبثو اىزنبىٞف اىفؼيٞخ اىزٜ ٝزنجذٕب ىيغنِ ٗاىطؼبً ٗاىزْقلاد اىذاخيٞخ ٍٗب إىٚ رىل ً ىٌ  )ة(

رؤٍْٖب ىٔ اىدَؼٞخ ، ٗرسذد قَٞخ ثذه الاّزذاة زغت دسخخ اىَ٘ظف ٗفقبً ىيفئبد ٗاىض٘اثظ اىزٜ ٗضؼزٖب اىدَؼٞخ فٜ 

  اىشؤُ ٗاىَ٘ضسخ فٜ اىَْبرج اىَسيقخ .ٕزا 

رسغت اىْفقبد اىَشبس إىٖٞب فٜ اىَبدح اىغبثقخ ٍِ ٗقذ ٍغبدسح اىَ٘ظف ىَقش ػَئ إىٚ ٗقذ ػ٘درٔ اىَذح اىَسذدح  -2

 ىٔ ٍِ قجو اىدَؼٞخ . 

3-  
    

 البدلات(  21المادة )   
 

  وعند تارٌخ استحقاقها ودر فً النماذج الملحقة  المقررة  له حسب ما البدلاتٌصرؾ للموظؾ    
 

 
  السفر مصارٌف و ذاكرتلا( 83المادة )

 

 ؼٌر على العقد فً ٌنص لم ما أبنائه من لأثنٌن و لزوجته و له جوٌة سفر تذاكر السعودي ؼٌر العامل ٌستحق  -1

 -:التالً حسب سنة 18 عن الأبناء سن ٌزٌد إلا بشرط ذلك

 .العقد بداٌة فً المملكة إلى القدوم تذكرة – أ

 داخل أخرى عمل جهة إلى كفالته بنقل خدمته انتهت إذا إلا العقد مدة نهاٌة فً للمملكة النهائٌة المؽادرة تذكرة – ب

 .المملكة

 .لذلك المنظمة الضوابط وحسب عادٌة بإجازة التمتع عند إٌابا   و ذهابا   المنشؤ بلد إلى المملكة من - ج

 .الجمعٌة إلى فالتهك نقل الذي الموظؾ ، ب ، أ من ٌستثنى – د

 . الخدمة فً وتثبٌته بنجاح التجربة فترة إتمام قبل البلد إلى عائلته إحضار الجدٌد الأجنبً للموظؾ ٌحق لا -2

 . السفر لتذاكر استحقاقه عند ) المنشؤ بلد ( إلٌه السفر السعودي ؼٌر للموظؾ ٌحق الذي البلد العمل عقد ٌحدد -3

 السفر تذاكر تكالٌؾ ٌزٌد لا أن على ٌشاء بلد أي إلى الإجازة فً سفره خلبل ٌتوجه أن الأجنبً للموظؾ ٌحق -4

 .الفرق ٌتحمل الزٌادة حالة فً و المنشؤ بلد إلى

 .المستحقة القٌمة على تزٌد ألا على المستحقة التذاكر قٌمة السعودي الؽٌر الموظؾ تعوٌض ٌجوز -5

  
  النقل بدل(  39المادة )

 

 الدلٌل بهذا المحق الرواتب سلم فً موضح هو كما ٌشؽلها التً الوظٌفة للدرجة وفقا   دٌحد نقل بدل % 10 العامل ٌستحق
 .العمل مكان إلى و من النقل لوسٌلة الجمعٌة توفٌر حالة فً للعامل النقل ٌدفع ولا ذلك ؼٌر على الاتفاق ٌتم لم ما
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 الرابع الباب
 الاجتماعٌةالخدمات والرعاٌة 
 
 
 
 

    
 . السعودٌة العربٌة المملكة فً به المعمول الاجتماعٌة التؤمٌنات لنظام الجمعٌة فً وظفٌنالم جمٌع ٌخضع -1

 اىشٖش اىزٛ ر٘فٜ فٞٔ اىَ٘ظف ى٘سثزٔ مبٍلاً  صشف سارت   -2

 رسٞض أٍبمِ لأداء اىصلاد فٜ أٗ قبرٖب .  -3

 إػذاد ّظبً ىيز٘فٞش ٗلادخبس ٗٝنُ٘ اشزشاك اىَ٘ظف فٞٔ اخزٞبسٝبً  -4

ىشازخ اىَ٘ظفبد ثَؼضه ػِ اىشخبه ٗػيٚ اىْغبء اىَ٘ظفبد ضشٗسح الاززشبً فٜ اىَيجظ  رؼذ اىدَؼٞخ أٍبمِ -5

 ٗاىَظٖش ٗاىزقٞذ ثبىؼبداد ٗاىزقبىٞذ اىَشػٞخ فٜ اىجلاد. 

 لا ٝد٘ص فٜ زبه ٍِ الأز٘اه اخزلاط اىْغبء ثبىشخبه فٜ أٍبمِ اىؼَو ٍٗب ٝزجؼٔ ٍِ ٍشافق  -6
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 الخامس الباب
 والعلاوات والترقٌات الوظٌفً لأداءا تقوٌم

 
 

 الوظٌفً الأداء تقوٌم(  30المادة )
 

 الأمثل للبستخدام نتٌجة والأداء الإنتاجٌة لرفع الحافزة الوسائل أهم من الوظٌفً الأداء تقوٌم أن الجمعٌة تعتبر -1

 الأداء تقٌٌم لنظام العلٌا الإدارة عدا ما ، الجمعٌة فً الموظفٌن جمٌع ٌخضع لذا ، المتوفرة البشرٌة للموارد

 والمكافآت لمنحا و الرواتب زٌادة تحدٌد و للترقٌات أساسً كمرتكز الأداء تقارٌر تستعمل كما دورٌة بصورة

 الخدمة . وإنهاء الترقٌة و الرواتب زٌادة تجمٌد قرارات اتخاذ إلى بالإضافة
 

 . أشرافهم تحت العاملٌن جمٌعل سنوٌا الوظٌفً الأداء تقوٌم اعداد المباشرٌن الرإساء ٌتولى -2
 

 ذلك و الوظٌفً الأداء لتقوٌم أشهر ستة من أكثر الجمعٌة فً خدمتهم على مضى الذٌن الموظفٌن جمٌع ٌخضع -3

 . العلٌا الإدارة باستثناء
 

 . المصممة الأداء تقٌم نماذج باستخدام الموظؾ تقوٌم ٌتم -4
 

 : الآتٌة الشروط حسب الموظؾ تقوٌم ٌتم -5

 . العملٌة التجربة فترة انتهاء قبل ــــ أ       

 . سنة كل نهاٌة – ب       

 . إدارته مدٌر طلب حسب استثنائٌة حالات فً – ج       
 

 هذه تؽٌر ضرورة ذلك ٌعنً لا و.المباشر رئٌسه مع ومناقشته السنوي تقرٌره على الإطلبع موظؾ لكل ٌحق -6

 . المباشر الرئٌس قبل من وضعها تم كما النقاط

 و التقصٌر تلبفً منه ٌطلب هو تقصٌر مجالات إلى متوسط بدرجة تقرٌر عنه ورد الذي الموظؾ تنبٌه ٌتم -1

 . محددة فترة خلبل عمله تحسٌن

 سنة فً رديء تقدٌر أو متتالٌتٌن سنتٌن خلبل اقل أو ضعٌؾ تقدٌر على حصل الذي الموظؾ خدمات إنها ٌتم  -1

 . واحدة
 

 . الموظفٌن شئون دائرة إلى تحوٌلها قبل الأعلى المسئول من السنوي الوظٌفً الأداء تقوٌم تقارٌر إعتماد ٌتم  -1
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 الترقٌة(  30المادة )
 

 

 أو فٌه ٌعمل الذي الفرع أو الدائرة نفس فً سواء أعلى درجة إلى الحالٌة درجته من الموظؾ نقل الترقٌة تعنً -1

 آخر فرع أو دائرة إلى نقله بعد

 العملٌة الخبرة و العلمٌة المإهلبت حسب الدرجات مختلؾ على توزٌعها و الوظائؾ الدرجات سلم ٌحدد -2

 . الوظائؾ هذه لشؽل المطلوبة

 المطلوبة المإهلبت توفرت إذا الإمكان قدر الشاؼرة المراكز لملء الداخل من الترقٌة سٌاسة الجمعٌة تتبع -أ -3

 للوظٌفة
    

         شؽور حالة فً أنه إلا الوظٌفً الأداء تقوٌم إجراءات خلبل من السنة بداٌة فً الترقٌات تجري - ب       

 التالٌة السنة بداٌة حتى ذلك و " الوكالة " بصفة الجدٌد المنصب إلى المناسب الموظؾ ترقٌة ٌتم السنة خلبل منصب

 ٌوجد لا و الوظٌفً المركز شؽور حالة وفً ، المنصب فً تثبٌته ٌجرى حٌث

 . الجمعٌة خارج من التوظٌؾ ٌتم ركزالم هذا لشؽل المإهل الشخص

 

 : مجتمعة التالٌة الشروط توفرت إذا مباشرة لأعلى الدرجة إلى درجة من الموظؾ ترقٌة تتم -4
 

 . مالٌا   معتمدة شاؼرة وظٌفة وجود - أ     

      داءالأ تقٌٌم تقرٌر بموجب المباشر رئٌسه بشهادة السابق عمله فً جدارته اثبت قد الموظؾ ٌكون أن - ب    

 . السابقة السنة خلبل ممتاز عام تقدٌر على حصل قد و ، السنوي

 ألٌها المرقى الوظٌفة بمتطلبات القٌام على المقدرة و الكفاءة الموظؾ لدى تتوفر أن – ج  

 . الترقٌة من بحرمانه ٌقضً قرار أي أو عقوبات أٌة من الموظؾ ملؾ ٌخلو أن - د 
 

 ٌستحقها التً الدرجة إلى ترقٌته تجري أعلى درجة إلى للترقٌة ٌإهله جدٌد ًعمل مإهل على الموظؾ حصل إذا -5

 . أعلبه المذكورة الشروط وفق
 

الؽٌر قٌادٌه اما  للوظائؾ الجمعٌة إدارة قبل من اعتمادها ٌتم و المباشر الرئٌس قبل من لترقٌةل  الترشٌح ٌتم -6

 . الإدارة مجلس من تعتمد  القٌادٌةالوظائؾ 
 

 المدة أي أقدمٌتهم تراعً تساوت فإذا ، العلمٌة مإهلبتهم تراعً كفاءاتهم تساوي و للترقٌة المرشحٌن تعدد عند -1

 . الدرجة نفس فً أمضوها التً
 

 . الترقٌة تارٌخ من اعتبارا   إلٌها ترقٌته تمت التً الدرجة مزاٌا جمٌع أعلى درجة إلى المرقى الموظؾ ٌمنح -1
 

 التً تضعها فً هذا الشؤن .  وفقا للضوابط  فٌه استثنائٌةح موظؾ ترمنالجمعٌة  لإدارةٌجوز  -1
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 العلاوات( 42المادة )

 
 

 مالٌة سنة كل فً واحدة لمرة و الموظفٌن لرواتب السنوٌة المراجعة سٌاسة الجمعٌة تتبع -1

 .الاساسً الراتب من % 10 لا ٌتجاوز اعلى بحد للموظفٌن السنوٌة العلبوة تمنح -2

 المباشر الرئٌس قبل من سنة عن ٌقل لا ما الفعلٌة الخدمة فً امضوا الذٌن للموظفٌن واتبالر زٌادة اقتراح ٌتم -3

 .العام المدٌر لاعتماده المقترحة الزٌادات ترفع و ، السنوٌة الأداء تقوٌم تقارٌر إلى استنادا

 وٌجب ، إلٌها تمًٌن التً الدرجة مربوط نهاٌة المقترحة الزٌادة إضافة بعد ، الجدٌد الراتب ٌتعدى ألا ٌجب -4

 – بند راجع الإضافٌة المكافؤة من الاستفادة الموظؾ لهذا ٌمكن الحالة هذه فً و ، الحد هذا عند راتبه توقٌؾ

 .المكافآت

 .علٌها التً المرتبة مربوط نهاٌة الى راتبه وصول حالة فً السنوٌة الزٌادات الموظؾ لا ٌستحق -5

 .المركز المالً للجمعٌة  و على ضوء السنة لتلك المعتمدة نٌةالمٌزا فً مدرجة الزٌادة هذه تكون أن ٌجب -6

 التً تضعها فً هذا الشؤن . ا  للضوابط والحوافزظؾ علبوة استثنائٌة وفقالمو منحالجمعٌة  لإدارةٌجوز  -1

 التالٌة التعاقدٌة للفترة الأخرى وممٌزاته راتبه تعاقدٌة فترة كل نهاٌة قبل السعودي ؼٌر للعامل ٌحدد -1

 الراتب من %6 عن المنتهٌة التعاقدٌة الفترة راتب عن الجدٌدة التعاقدٌة الفترة راتب ٌزٌد الا بشرط

 .أعلى وظٌفة الى الترقٌة حالة فً الا الأساسً
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 السادس الباب
 

 الإضافٌة المهام - النقل
 

   النقل( 23المادة )
 

 : ٌلً ما السٌاسات هذه لإحكام وفقا   النقل ٌعنً -1

 .الدائرة نفس ضمن آخر قسم من الموظؾ نقل - أ       

 . أخرى إلى دائرة من الموظؾ نقل - ب     

 .آخر عمل موقع إلى عمل موقع أو فرع من الموظؾ نقل - ج     

 مكان إلى الحالً عمله مكان من العمل مقتضٌات على بناء أخرى وظٌفة أي إلى موظؾ أي نقل للجمعٌة ٌحق -2

 .أخر

 .النقل عملٌة على تترتب التً المزاٌا و الراتب فً التؽٌرات على ظؾالمو ٌبلػ -3

 .العام المدٌر بموافقة إلا أخرى إلى دائرة من الموظؾ نقل ٌتم لا -4

 و المزاٌا تمس لا ان على النقل حالة فً الحالٌة وظٌفته درجة عن الموظؾ إلٌها ٌنقل التً الوظٌفة درجة تقل لا -5

 .عمله خلبل الموظؾ لٌحص كان التً الأخرى الحقوق

 .مالٌا   ضررا   به ٌلحق عمل إلى موظؾ نقل ٌحج لا -6

 .العمل مصلحة على بناء   النقل ٌتم -1
 

  :إضافٌة بمهام التكلٌف( 33لمادة )ا

 

 المصلحة ٌخدم بما أخرى مهام أي أو حكما   أو فعلب   شاؼرة وظٌفٌة بؤعباء مإقتة بصفة العامل تكلٌؾ ٌجوز -1

 الوظٌفً الأداء تقٌم إجراء عند الاعتبار بعٌن ذلك وٌإخذ ٌخوله من أو العام لمدٌرا من بقرار للعمل العامة

 .للعامل

 تقتضٌه ما وفق الجمعٌة فً وظٌفته درجة ذات من أخرى وظٌفة فً بالعمل مإقتا   للقٌام الموظؾ تكلٌؾ ٌجوز -2

 .اشهر الستة فترة التكلٌؾ مدة تتعدى ألا على العمل مصلحة

 .الحالٌة وظٌفته فً علٌها ٌحصل كان التً المزاٌا و الراتب نفس على بالحصول الحالة ههذ فً الموظؾ ٌستمر -3

 المدٌر اعتماد و الدائرتٌن مدٌر موافقة بعد ، بها المرتبط الدائرة ؼٌر أخرى دائرة فً بالعمل الموظؾ تكلٌؾ ٌتم -4

 .العام

 على سنتٌن قضى قد ٌكون أن بشرط لحالٌةا وظٌفته درجة درجتها تعلو وظٌفة بمهام للقٌام الموظؾ تكلٌؾ ٌجوز -5

 .بها المكلؾ الوظٌفة لشؽل المطلوبة الخبرة مدة نصؾ قضى قد ٌكون أن أو الحالٌة وظٌفته فً الأقل

 المزاٌا و راتبه ٌبقً و ألٌها المكلؾ بالوظٌفة الخاصة النقدٌة البدلات السابقة الفقرة حسب المكلؾ الموظؾ ٌمنح -6

 .السابقة الوظٌفة إلى إعادته أو الجدٌدة الوظٌفة إلى نهائٌا   نقله ٌتم أن إلى علٌه هً ما على الأخرى العٌنٌة
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 السابع الباب
 
 والإجازات الدوام

 
 ( 45المادة ) 

 

 الجمعٌة تحتفظ و ذلك تفصٌل العام المدٌر ٌحدد و الأسبوع فً ساعة  (40) عن ٌزٌد لا بمعدل الجمعٌة فً العمل ٌكون

 على المناوبة  الوردٌات نظام بتطبٌق بالحق كذلك وٌحتفظ النظامٌة الحدود ضمن العمل ساعات عدد ٌرتؽٌ فً بالحق

 .العمل احتٌاجات حسب ذلك رأت إذا الأقسام بعض
    

 الدوام ساعات و العمل أٌام( 53المادة )
 

 . الأسبوع فً أٌامخمس  الجمعٌة فً الرسمٌة العمل أٌام تكون -1

 .كامل باجر الأسبوعٌة العطلة أٌامهً والجمعٌة  الخمٌس ٌوم -2

 وفً العمل حاجة حسب فترتٌن او فترة على الٌوم فً ساعات ثمان السنة مدار على الفعلٌة العمل ساعات تكون -3

 النظافة و الحراسة لعمال بالنسبة و وحدهم المسلمٌن للعاملٌن الٌوم فً ساعات ستة تكون المبارك رمضان شهر

 ـه 1397 لسنة 16 رقم الوزاري القرار أحكام وفق تحدد ةالٌومٌ العمل ساعات فإن

  ٌكون دخول الموظفٌن إلى مواقع عملهم وانصرافهم منها من الأماكن المخصصة لذلك .  -4

 على الموظفٌن أن ٌثبت حضوره وانصرافه فً الساعة المٌقاتٌة أو السجل المعد لهذا الؽرض.  -5

 لك . ذ على الموظؾ الامتثال للتفتٌش متى طلب منه  -6

 

 السنوٌة الإجازات( 13المادة )

 عملهم ممارسة و نشاطهم استعادة من ٌمكنهم بشكل سنوٌة إجازة على موظفٌها حصول أهمٌة الجمعٌة تإكد  -1

 . بكفاءة

 العمل عقد فً علٌه منصوص هو لما وفقا   الأجر مدفوعة ٌوما  32 سنوٌة إجازة الدائرة لموظؾ ٌحق -2

 . شهر عشر أثنى عن تقل لا فعلٌة خدمة الجمعٌة فً عمل قد الموظؾ ٌكون أن السنوٌة الإجازة منح فً ٌشترط -3

 ما السنة من الجزء عن ،وٌستحق الخدمة فً كاملة سنة إتمام بعد للموظؾ الأولى السنوٌة الإجازة تستحق -4

 .المذكورة المدة من ٌتناسب

 . السنوٌة الإجازة ضمن من تالعطلب هذه أٌام تحتسب لا رسمٌة عطلبت السنوٌة الموظؾ إجازة تخللت إذا -5
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 . انتظامه و العمل ضؽط السنوٌة الإجازات برنامج وضع عند ٌراعى -6

 . بذلك ٌسمح له المستحق الرصٌد ٌكن لم ما سنوٌة إجازة على الحصول للموظؾ ٌحق لا  -1

 لدى مدةالمعت الرسمٌة العطلبت أحد الى وضمها واحد ٌوم ادنى بحد المستحقة بإجازته التمتع للموظؾ ٌجوز -1
 . السفر تذاكر فً حقه هذا ٌضٌؾ ولا المباشر رئٌسه موافقة شرط الجمعٌة

 قبل الخارج فً السنوٌة إجازته لقضاء البلبد مؽادرة الأحوال من حال بؤي سعودي الؽٌر للموظؾ ٌجوز لا -1
 .السفر تذكرة على العودة تارٌخ بختم ذلك و العودة حجز تؤمٌن

 الجمعٌة مصلحة اقتضت إذا للعمل استدعائه و للموظؾ الممنوحة السنوٌة ةالإجاز قطع فً الحق للجمعٌة - 11
 العام المدٌر ٌراه لما وفقا   أجازته من عودته نتٌجة الموظؾ تكبدها التً النفقات الجمعٌة تتحمل و . ذلك

 . مناسبا  

 ما حسب و المباشر ٌسهرئ موافقة بعد إلا علٌها الموافق الإجازة قطع أو إلؽاء أو تؤخٌر أو تقدٌم ٌجوز لا - 11
 . العمل ظروؾ به تسمح

 أو برقٌا   المباشر رئٌسه إبلبغ الإجازة انتهاء من المحدد الوقت فً الرجوع الموظؾ على التعذر حالة فً - 12
 .الجمعٌة تقبلها أخرى وسٌلة بؤٌة أو تلكسٌا  

 .العمل راس على وهو السنوٌة إجازته عن الموظؾ تعوٌض لاٌجوز - 13

 .العمل حاجة حسب اشهر ثلبثة لمدة الموظؾ إجازة تؤجٌل ٌةللجمع ٌجوز -  14

 .أقصى كحد خدماته إنهاء عند ٌوما ( 30 ) اقصى بحد اجازة عن الموظؾ ٌعوض -  15

 ٌوما .  31على  تزٌد  ٌجوز الأتفاق فً عقد العمل على أجازة سنوٌة - 16

 

 المرضٌة الإجازات( 13المادة )
    

  شخصً بحادث أوأصابته مرضه بسبب العمل مزاولة عدم أو عمله عن ؾالموظ ؼٌاب تعنً المرضٌة الإجارة -1

 ممارسة من ٌمنعه صحً لعارض تعرضه عند‘ ممكن وقت أقرب وفً المباشر رئٌسه الموظؾ ٌعلم أن ٌجب -2

 مرضٌة إجازة على للحصول حاجته عن و للعمل أدائه سلبمة على ٌإثر أو عمله

 -: التالً النحو على الواحدة السنة خلبل مرضٌة إجازة على الحصول ، مرضه ٌثبت الذي للموظؾ ٌحق -3

 . كامل بؤجر السنة فً ٌوما   ثلبثون - أ     

 الواحدة السنة خلبل الأجر أرباع بثلبثة السنة فً ٌوما   ستون - ب     

 . أجر بدون أخٌرة ٌوما   - ج     
 

 . لأخرى سنة من ةالمستعمل ؼٌر المرضٌة الإجازات استحقاق تجمٌع أو بتراكم ٌسمح لا -4
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 بموجب مثبتة الواحدة السنة فً ٌوما   خمسون و مائة مجموعه ما ؼٌاب بعد المرٌض الموظؾ ٌتماثل لم إذا -5

  الخدمة نهاٌة مكافئة حفظ مع خدماته إنهاء الجمعٌة حق من ٌصبح الجمعٌة طبٌب من معتمدة مرضٌة إجازات

 اللجنة ٌحددها التً علبجه فترة طوال كامل بؤجر ةمرضٌ إجازة على الحصول العمل أثناء ٌصاب لمن ٌحق -6

 . الطبٌة

 منها جزء المرضٌة الإجازة فترة خلبل تقع التً الأسبوع نهاٌة أٌام و الرسمٌة العطل تعتبر -1

 .الجمعٌة طبٌب من طبً تقرٌر بموجب المرض إثبات ٌتوجب -1

 تقدم إذا المملكة خارج وجوده ثناءأ المرض أو الإصابة وقعت إذا مرضٌة إجازة السعودي ؼٌر العامل ٌستحق -1

 صحة للجمعٌة الطبٌة اللجنة أقرت و المرض فٌه حصل الذي البلد فً السعودٌة السفارة من مصدق طبً بتقرٌر

 . الطبً التقرٌر
 

  :الرسمٌة الإجازات( 39المادة )
 

 ىيَ٘ظفِٞ اىسق فٜ إخبصح ثؤخش مبٍو فٜ الأػٞبد ٗاىَْبعجبد اىزبىٞخ : 

 أي أو الأسبوعٌة الراحة ٌوم مع الوطنً الٌوم تصادؾ إذا عنه بدلا   أخر بٌوم العاملون ٌعوض ًالوطن الٌوم -1

 . السنة من آخر بٌوم استبدالها و الإجازة هذه تؤجٌل العمل لمصلحة ٌجوز و رسمٌة إجازة

هر رمضان المبارك من ش 29أربعة أٌام بمناسبة عٌد الفطر المبارك تبدأ من الٌوم التالً لٌوم  : العٌدٌن إجازة -2

 حسب تقوٌم أم القرى . 

 من ٌوم الوقوؾ ٌعرفه  تبدءعٌد الأضحى المبارك  بمناسبهاربعه اٌام  -3
 

  :الخاصة الإجازات( 40المادة )
 

 -: ٌلً كما خاصة إجازة على الحصول العام المدٌر اعتماد و المباشر رئٌسه موافقة بعد للموظؾ حق

 )وظؾالم زواج (أقصى كحد أٌام ثلبثة   -1

 . أقصى كحد واحد ٌوم طفل ولادة  -2

 الأحفاد أحد ، الأولاد أحد ، الأخت ، الأخ ، الزوجة الوالدٌن . الأقارب أحد وفاة أقصى كحد أٌام خمسة إلى ثلبثة -3
 

 الأمومة إجازة( 04المادة )

 

 الأسابٌع و لادتهالو المنتظر التارٌخ على السابقة الأربعة الأسابٌع لمدة وضع إجازة فً الحق العاملة للمرأة -1

 من مصدقة طبٌة شهادة بموجب أو الجمعٌة طبٌب بواسطة للولادة المرجح التارٌخ ٌحدد و ، لها اللبحقة الستة

 لولادتها مباشرة التالٌة الستة الأسابٌع خلبل الإجازة قطع ٌجوز لا و الصحة وزارة

 سنة العمل صاحب خدمة فً لهن كان إذا الأساسً الراتب نصؾ الوضع بإجازة ؼٌابهن أثناء للعاملبت تدفع و -2

 فاكثر

 الإجازة بدء ٌوم فاكثر سنوات ثلبثة خدمته فً لهن كان إذا الكاملة الأساسً الراتب ٌدفع -3

 كانت إذا النظام هذا أحكام بموجب تؤخذها أن لها ٌحق التً العادٌة السنوٌة إجازتها أثناء للعاملة الراتب تدفع لا -4

 . كامل بؤجر وضع إجازة من انفسه السنة فً استفادت قد
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 وضع إجازة من السنة تلك فً استفادت قد كانت إذا السنوٌة الإجازة أثناء الاساسً الراتب نصؾ لها ٌدفع -5
 . اساسً راتب بنصؾ

 فترة الجدٌد مولودها إرضاع بقصد تؤخذ أن الوضع إجازة بعد عملها لمزاولة تعود عندما للعاملة ٌحق -6
 المنوحة الراحة فترات على علبوة ذلك و الواحد الٌوم فً الساعة على بمجموعها تزٌد لا فترات أو للبستراحة

 . للعمال

 . الولادة و الحمل بإجازة تمتعها أثناء العاملة فصل للجمعٌة ٌجوز لا -1

 المرض تثبت أن بشرط الوضع أو الحمل عن الناتج مرضها أثناء العاملة فصل للجمعٌة ٌجوز لا -1
 أشهر ستة ؼٌابها مدة تتجاوز ألا على معتمدة طبٌة بشهادة

 السابقة الستة الأشهر خلبل النظام هذا فً علٌها المنصوص الأسباب من مشروع سبب بؽٌر فصلها ٌجوز لا  -1
 . للولادة المتوقع التارٌخ من

 أخر عمل صاحب أي لدى عملت أنها ثبت إذا الفصل هذا لأحكام وفقا   تستحقه فٌما العاملة حق ٌسقط -12
 الإجازة مدة عن أجرها من ٌحرمها أن الحالة هذه فً الأصلً العمل ولصاحب ، بها المصرح إجازتها ةمد أثناء
 .لها أداه ما منها ٌسترد أن أو
 

 .أساسً راتب بنصؾ أٌام وعشرة اشهر (4 ) الشرعٌة العدة إجازة زوجها المتوفً العاملة المرأة تمنح -11
 

 
 

  :الامتحانات إجازة (14المادة )
 

شرٌطة  الامتحان لأداء الفعلٌة الأٌام تتجاوز لا الراتب مدفوعة إجازة الدراسً تحصٌله ٌتابع الذي موظؾال ٌمنح -1
 الامتحانات مواعٌد أٌام عن ٌفٌد الجامعة أو المعهد من مصدقا   رسمٌا   جدولا   ٌقدم أن 

 

  :الاستثنابٌة الإجازة( 24المادة )
 

 خاصة حالة وفً الواحدة السنة خلبل ٌوما   ثلبثٌن عن تزٌد لا لمدة ( راتب بدون ) استثنائٌة إجازة العامل منح ٌجوز   
 . الواحدة السنة خلبل ٌوما   ستون مجموعها تتجاوز ألا على تمدٌدها ٌمكن و ، العام المدٌر ٌقدرها جدا  
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 الثامنالباب 

 
 واجباث الجمعيت :  ( 54المادة )

 

 ريزضً اىدَؼٞخ ثَب ٝيٜ : 

ٍ٘ظفٖٞب ثشنو لائق ٝجشص إزَبٍٖب ثؤز٘اىٌٖ ٍٗصبىسٌٖ ٗلاٍزْبع ػِ مو ق٘ه أٗ فؼو َٝظ مشاٍزٌٖ أٗ  ٍؼبٍيخ ( أ

 دٌْٖٝ . 

 أُ رؼطٜ اىَ٘ظفِٞ اى٘قذ اىلاصً ىََبسعخ زق٘قٌٖ اىَْص٘ص ػيٖٞب فٜ ٕزا اىلائسخ دُٗ اىَغبط ثبلأخش.  ( ة

َشاقجخ ٗالإششاف ػيٚ زغِ رطجٞق أزنبً ّظبً ج( أُ رغٖو ىَ٘ظفٜ اىدٖبد اىَخزصخ مو ٍَٖخ رزؼيق ثبىزفزٞش أٗ اى

 .اىؼَو ٗاىي٘ائر ٗاىقشاساد اىصبدسح ثَقزضبٓ ، ٗأُ رؼطٜ ىيغيطبد اىَخزصخ خَٞغ اىَؼيٍ٘بد

 

 الوظٌفٌة والمحظورات الواجبات( 44المادة )
 

 موظؾ كل بعمل الخاصة والمسئولٌات المهام على المترتبة الوظٌفٌة الواجبات مراعاة المعٌن الموظؾ ٌلتزم -1

 . عام بوجه موظؾ كل واجب فانه حدة على
 

 : ٌؤتً بما ٌلتزم
 

 المحافظة على مواعٌد العمل المقررة فً الجمعٌة .  -1

 تؤدٌة العمل المنوط به بدقة و أمانة وإخلبص وتخصٌص كامل أوقاؾ العمل لأداء واجباته الوظٌفٌة .  -2

 عٌة والتً تصدر عن رإسائه فً العمل .تنفٌذ الأنظمة والتعلٌمات والقرارات التً تصدرها الجم -3

احترام قوانٌن الدولة والالتزام بتنفٌذ كل ما ٌصدر عن سلطاتها من أنظمة ولوائح أو تعلٌمات ومراعاة التقالٌد  -4

 ولعرؾ العام . 

 المحافظة على كرامة الوظٌفة وسمعة الجمعٌة .  -5

 ة بوجه عام . المحافظة على السرٌة التامة فٌما ٌتعلق بعمله أو عمل الجمعٌ -6

الإنتاجٌة التعاون مع زملبئه بالعمل لتحٌق أؼراض الجمعٌة ، والعمل على تؤمٌن انتظام سٌر العمل ورفع  -7

 وخفض التكالٌؾ . 

 إبلبغ رإسائه عن أي تقصٌر أو تجاوز أو مخالفة فً تطبٌق الأنظمة و التعلٌمات. -8

 مالها إلا للؤؼراض المخصصة لها . المحافظة على أموال وحقوق الجمعٌة وممتلكاتها ، وعدم استع -9

 التصرؾ مع زملبءه ورإسائه وجمٌع من تتعامل معهم الجمعٌة باحترام تام .  -11
 
 

 المحظورة الأعمال( 54المادة ) 
 

 . أجر بدون أو أجر مقابل الجمعٌة فً وظٌفته ؼٌر عمل أي مزاولة سعودي الؽٌر الموظؾ على ٌحظر - أ

   أو مناقصات أو اتفاقٌات فً مباشرة ؼٌر أو مباشرة شخصٌة مصلحة هل تكون أن لموظؾ ل ٌجوز لا - ب

 . الجمعٌة بؤعمال تتصل خارجٌة عقود
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 قانونٌا   بملبحقته إنذار دون الفوري للفصل مرتكبها تعرض والتً التالٌة الأمور من باتا منعا الموظؾ ٌمنع - ج

 الخدمة نهاٌة عن صرؾ تعوٌض عدم و

 . مكان أي فً كان شكل بؤي رماتالمح أو المسكرات تعاطً -1
 

 . العامة بالأخلبق التشكٌك شؤنه من مظهر أو عمل بؤي الإتٌان أو القمار لعب -2

 . العمل ساعات خلبل سٌاسٌة أو دٌنٌة مناقشات فً الاشتراك -3

    

 له المخصصة الؽرض لؽٌر الجمعٌة أدوات و أجهزة و قرطاسٌة استعمال -4

 اختصاصه أو شؤنه من لٌست التً الأوراق و المستندات على الإطلبع -5

 رئٌسه من مسبق إذن أعماله بإنجاز علبقة له لٌس مستندات أي طباعة أو تصوٌر -6

 ، عنها بنسخ أو بالجمعٌة خاصة رسالة أو وثٌقة أو تقرٌر أو مستند أي بؤصل الشخصٌة بحوزته الاحتفاظ -7

 . رئٌسه من إذن دون علٌها الجمعٌة خارج من كان أي إطلبع أو

 . العام المدٌر من مسبق خطً بإذن إلا سٌاستها أو معاملبتها أو الجمعٌة عن معلومات ٌةأ نقل -8

 خطً بإذن إلا الجمعٌة نشاطات و بؤعمال ٌتعلق فٌما خبرة أو إرشادات أٌة تقدٌم أو شهادة بؤٌة الإدلاء -9

 . العام المدٌر من مسبق

 . الجمعٌة مكاتب فً الشخصٌن الزائرٌن استقبال -12

 مصلحتها حساب على لؽٌره أو له شخصٌة فوائد أو أرباح لتحقٌق الجمعٌة فً هعمل استؽلبل -11

 . الموظفٌن بٌن الصراعات و الخلبفات إثارة على العمل -12

 العلٌا الإدارة من مسبق إذن دون من الآخرة الوسائل و للصحافة بالأخبار الإدلاء و النشر -13

 جمٌع تمس التً الأمور من زهٌدا   كان مهما الجمعٌة موجودات أو أموال اختلبس أو سرقة تعتبر -14

 صرامة و جدٌة بكل علٌها المحاسبة فسٌتم علٌه و ، الجمعٌة فً العاملٌن

 و خطورة الأشد المخالفات من ٌعتبر الجمعٌة لممتلكات المتعمد التخرٌب أو الإهمال فإن كذلك -15

 الجمعٌة لمصالح ضررا  
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 الباب التاسع

 
 

 

 المدة المحدد العقد اءانته( 14المادة )
 

 بناء تجدٌده ٌتم لم ما بالعقد علٌها المنصوص المدة بانتهاء المدة محدد عقد بموجب المعٌن الموظؾ خدمة تنتهً -1

 فً المحددة المدة انتهاء قبل العمل إنهاء بوجوب إنذارا   للآخر الطرفٌن أحد تقدٌم عند أو  الطرفٌن رؼبة على

 الطرؾ إخطار بعد مشروع سبب على بناء   فسخه الطرفٌن من لكل جازه المدة محدد ؼٌر العقد كان إذا و . العقد

 للموظفٌن بالنسبة ٌوما   عشر خمسة و شهري بؤجر ألمعٌٌن للموظفٌن بالنسبة ٌوما   بثلبثٌن الفسخ قبل كتابة الآخر

 الأخر للطرؾ ٌدفع بان ا  ملزم ٌكون فانه علٌها المنصوص المدة العقد فسخ الذي الطرؾ ٌراعً لم إذا . الآخرٌن

 لتقدٌر أساسا للموظؾ الأخٌر الأجر ٌتخذا و منها المتبقً أو الأخطار مدة عن الموظؾ لأجر معادلا   تعوٌضا  

 بالنسبة أما . بالساعة أو بالٌوم أو بالأسبوع أو بالشهر أجورا ٌتقاضون الذٌن للموظفٌن بالنسبة وذلك التعوٌض

 الفعلٌة العمل أٌام عن الموظؾ تناوله ما متوسط أساس على التقدٌر فٌكون قطعةبال أجورهم تحدد الذٌن للعمال

 . الأخٌرة الثلبثة الاشهر فً
 

 . العقد مدة نهاٌة قبل الخدمة انتهاء إنذارا   مدة تحدٌد على العقد توقٌع عند الطرفٌن، بٌن الاتفاق ٌتم -2
    

 العقد مدة انتهاء قبل الثانً الطرؾ مع العقد إنهاء فً الطرفٌن أحد رؼبة عند -3

 : ٌلً ما مراعاة ٌجب        

 . خطٌا   الإنذار ٌكون أن - أ        

 . السابقة الفترة حسب العقد فً عنها المنصوص الإنذار فترة خلبل ٌسلم أن - ب        

 . مالاستلب تارٌخ توضٌح مع ذلك على المستلم ٌوقع و العمل مقر فً الإنذار تسلٌم ٌتم أن - ج       
 

 عنوانه على المسجل البرٌد بواسطة إلٌه إرساله ٌتم ، توقٌعه عن و الإنذار استلبم عن المعنً الطرؾ أمتنع إذا -4

 . المعروؾ
    

 : الاستقالة( 41المادة )

  
 

 ولاتنتهً الخدمة ترك فً رؼبته معلنا المباشر رئٌسه الى مكتوب طلبا طوعٌا تقدٌمه عند مستقٌلب   الموظؾ ٌعتبر -1

 . الصلبحٌة صاحب من الاستقالة بقبول قرار بصدور الا اتهخدم

 .الاستقالة تقدٌم تارٌخ هو التسجٌل وٌعتبر الاستقالة تقدٌم طلب تسجٌل ٌتم -2

 .الطلب تقدٌم تارٌخ من اشهر ثلبثة اقصى بحد الاستقالة تؤجٌل فً الحق للجمعٌة -3

 .الوظٌفة مهام لأداء للموظؾ مةملز فترة علٌها والموافقة الاستقالة تقدٌم بٌن الفترة تعتبر -4
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 : التقاعد( 49المادة )
 

 . عاما   الستون هو الموظفٌن لجمٌع التقاعد سن أن -1

 60 قبل لهم ٌرسل كتاب بموجب ذلك و الخدمة تركهم بوجوب التقاعد سن إلى ٌصلون الذٌن الموظفٌن أعلبم ٌتم -2

 . التارٌخ ذلك من الأقل على ٌوما  

 .لذلك العمل حاجة اقتضت إذا ألا العمل فً التقاعد سن بلػ الذي للموظؾ ٌجدد لا -3

 شروط وأٌة انتهائها تارٌخ لتمدٌد بمدة كتابته التقاعد سن بعد ما إلى خدمته فترة ستمتد الذي الموظؾ أعلبم ٌتم -4

 . التمدٌد فترة أو بالخدمة متعلقة خاصة

 
 

  :الدابم العجز( 05المادة )
 

 الجمعٌة فً وظٌفة بؤٌة للعمل الصحٌة اللٌاقة عدم أو الدائم الصحً زالعج بسبب الموظؾ خدمات عن ٌستؽنً -1

 . الخدمة نهاٌة تعوٌض من الاستفادة حق له ٌكون أن على

 )  الجمعٌة قبل من معتمد أخصائً طبٌب عن طبً قرار بموجب الدائم العجز أو الصحٌة اللٌاقة عدم إثبات ٌتم -2

 ( الحالة هذه فً الدولة أو التؤمٌن عٌةالجم تطلبها التً الإثبات متطلبات عدا هذا

 

 الوفاة (50المادة )
 

 .وفاته حالة فً الموظؾ خدمة تنتهً -1

 إضافٌة منحة أو مكافؤة أي إلى بالإضافة له المستحقة الحقوق جمٌع الشرعٌٌن المتوفى الموظؾ ورثة إلى تإول  -2

 . العام المدٌر ٌقرها

 

  :العاملٌن عدد (15المادة )
 

 الأعمال حجم انخفاض أو بها تقوم التً النشاطات أحد إٌقاؾ نتٌجة ، العاملٌن بعض عن لاستؽناءا للجمعٌة ٌحق -1

 . عام بشكل التكالٌؾ خفض بهدؾ أو أنظمتها تطوٌر أو

 عنه المستؽنى للموظؾ المكتسبة الحقوق كافة بدفع الجمعٌة تلزم -2

 ، راتبه خفض ٌعنً ذلك كان ولو حتى خرآ عمل إلى العمل حاجة عن ٌزٌد الذي الموظؾ نقل إمكانٌة بحث ٌتم -3

 الخدمة وإنهاء النقل بٌن الاختٌار حرٌة ٌعطى و الموظؾ مع الأمر بحث ٌجري و

 هً و عمل عن للبحث علٌها المتفق القانونٌة الفترة خدماته إلى تحتاج لا الذي الموظؾ بإعطاء الجمعٌة تلزم -4

 . الإنذار فترة

 



 المملكة العربٌة السعودٌة           
                                                                  اٌة المعاقٌن بحابل ) هدكا (الجمعٌة الخٌرٌة لرع

 ( 504مسجلة برقم )            
 والتنمٌة الإجتماعٌة الموارد البشرٌةتحت إشراف وزارة 

32 

 

 

    
 

  :الحكومٌة السلطات قبل من الإلغاء( 52المادة )
 

 رفضت أو الأجنبً الموظؾ إقامة و عمل رخصة الحكومٌة السلطات ألؽت إذا الجمعٌة فً الموظؾ خدمة تنتهً -1

 . البلبد عن المعنً الموظؾ أبعاد المعنٌة الحكومٌة السلطات قررت حال فً أو تجدٌدها

 الحكم نتٌجة الحكومٌة السلطات قرار جاء إذا إلا الخدمة نهاٌة تعوٌض فً حقه من الموظؾ السابق البند ٌحرم لا -2

 . تعوٌضاته من المعنً الموظؾ حرمان الحكم قرار شمل و الأمانة أو بالشرؾ مخلة جرٌمة على
 

  :الخدمة من الفصل( 53المادة )
 

 -: هما الآتٌٌن السببٌن لأحد الموظؾ خدمة إنهاء هو الفصل -1

 والجزاءات المخالفة لائحة حسب بالفصل علٌه ٌعاقب الذي الحد إلى لجمعٌةا تعلٌمات و أنظمة الموظؾ مخالفة - أ       

 فً رديء تقدٌر أو ، متتالٌتٌن لسنتٌن أقل أو ضعٌؾ تقدٌر على الوظٌفً الأداء تقوٌم فً الموظؾ حصول - ب      

 . واحدة سنة

 و الخدمة من بالفصل ، شهرا ثلبثة إلى شهر من تتراوح فترة قبل و كتابٌا الموظؾ إعلبم الجمعٌة على ٌجب -2

 . له الموجبة الأسباب

 طلبه ٌقبل و الإنذار مدة تنفٌذ من إعفاءه ٌطلب لم ما ، الإنذار مدة طوال واجبه أداء و بالعمل الموظؾ ٌستمر -3

 . المعتمدة الصلبحٌات لائحة حسب بذلك المخولة الجهة من

 عن الأساسً راتبه له تدفع أن على الإنذار فترة خلبل الجمعٌة فً البقاء عدم الموظؾ من الطلب للجمعٌة ٌحق -4

 . الأخرى المزاٌا و البدلات دون الإنذار فترة

  الجزاءات و المخالفات لائحة فً علٌها المنصوص الأحوال فً إنذار دون الموظؾ خدمات أنها فً حق للجمعٌة -5

 ملزم قضائً لحكم تبعا   أو اتلجزاءاو المخالفات لائحة أحكام بموجب تعوٌض دون خدمات أنها للجمعٌة ٌحق -6

 قانونا   للجمعٌة

 

  :النهابٌة التسوٌة(54المادة )

 
 حالات و طبٌة بتقارٌر المثبتة الدائم العجز حالات باستثناء ) الجمعٌة فً خدمتهم انتهت الذٌن الموظفٌن على ٌتوجب

 . حساباتهم تصفٌة قبل لفحوصات ٌخضعوا أن ( هالوفا
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 التاسع الباب
 
 الخدمة نهاٌة تعوٌض (55دة )الما

 
 تعوٌض ، فوق وما سنة الجمعٌة خدمة فً اكمل الذي و ، الجمعٌة من خدمته انتهت الذي الموظؾ ٌمنح -1

 والعمال العمل نظام لأحكام وفقا   التعوٌض من ٌحرمه قانونً مانع هناك ٌكن لم ما الخدمة نهاٌة

 إنهاء أو العقد فسخ نتٌجة أو العمل عقد فً المحددة المدة إتمام بعد للموظؾ الخدمة نهاٌة تعوٌض دفع ٌتم -2

 على ذلك و ، بها معترؾ قاهرة لأسباب الموظؾ قبل من الخدمة إنهاء نتٌجة أو الجمعٌة قبل من الخدمة

 : التالً النحو

 . الأولى الخمس السنوات من متواصلة خدمة سنة كل عن شهر نصؾ راتب - أ       

 . سنوات خمس على تزٌد متصلة خدمة سنة كل نع كامل شهر راتب - ب      

 

 . ٌستحق متتالٌتٌن سنتٌن عن مدتها تقل لا خدمة بعد العامل استقال إذا و لمدة المحددة ؼٌر العقود فً -3

 

 متتالٌتٌن سنتٌن عن مدتها تقل لا خدمة بعد العمال و العمل نظام من ( 78 ) المادة فً الواردة المكافؤة ثلث - أ    

 . سنوات خمس عن زٌدت لا  و

 

 . سنوات عشر تبلػ لم و متتالٌة سنوات خمس على خدمته مدة زادت إذا المكافؤة ثلثً - ب   
 

 جمٌع فً كتابة العمل صاحب العامل ٌعلم أن بشرط سنوات عشر بعد استقال إذا كاملة المكافؤة تصرؾ - ج   

 ٌوما   ثٌنبثلب العمل ترك قبل الاستقالة فً برؼبته المذكورة الأحوال

 

 و البدلات إلٌه مضافا الموظؾ تقاضاه أساسً راتب آخر أساس على الخدمة نهاٌة تعوٌض احتساب ٌتم -4

 . للموظؾ الإجمالً الراتب من جزاء قانونا   تشكل التً النقدٌة العلبوات
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 الباب العاشر
 المخالفاث والجساءاث  (67مادة )

 

ص ػيٞٔ فٜ ٕزٓ اىلائسخ اسرنبة اىَ٘ظف فؼلاً ٍِ الأفؼبه اى٘اسدح ثدذٗه اىَخبىفبد ٝؼذ ٍخبىفخ رغز٘خت اىدضاء اىَْص٘

 ْٖب. ء ٍٗاىدضاءاد اىَيسق ثٖزٓ اىلائسخ ٗاىزٛ ٝؼزجش خضءاً لا ٝزدض
 

 على المىظف هي :  تىقعيهاالجساءاث التي يجىز (68مادة )

 
قجو سئٞغٔ اىَجبشش ٝشبس فٞٔ إىٚ اىَخبىفخ اىزٜ اىزْجٞٔ : ٕٗ٘ رزمٞش شفٖٜ أٗ مزبثٜ ٝ٘خٔ إىٚ اىَ٘ظف ٍِ ) أ (  

ثذس ٍْٔ  اسرنجٖب ٗٝطيت ٍْٔ ضشٗسح ٍشاػبح اىْظبً ٗاىزقٞذ ثبىق٘اػذ اىَزجؼخ لأداء ٗاخجبد ٗظٞفزٔ ٗػذً اىؼ٘دح ىَثو ٍب

 ٍغزقجلاً. 

ذ ّظشٓ إىٚ إٍنبُ الإّزاس : ٕٗ٘ مزبة ر٘خٖٔ اىدَؼٞخ إىٚ اىَ٘ظف ٍ٘ضر ثٔ ّ٘ع اىَخبىفخ اىزٜ اسرنجٖب ٍغ ىف) ة ( 

 رؼشضٔ إىٚ خضاء اشذ فٜ زبىخ اعزَشاس اىَخبىفخ أٗ اىؼ٘دح إىٚ ٍثيٖب ٍغزقجلاً . 

 زغٌ ّغجخ ٍِ الأخش فٜ زذٗد خضء ٍِ الأخش اىٍٜٞ٘ . ) د ( 

 اىسغٌ ٍِ الأخش ثَب ٝزشاٗذ ثِٞ اخش ًٝ٘ ٗخَغخ أٝبً فٜ اىشٖش اى٘ازذ مسذ أقصٚ . ) س ( 

ٕٗ٘ ٍْغ اىَ٘ظف ٍِ ٍضاٗىخ ػَئ خلاه فزشٙ ٍؼْٞخ ٍغ زشٍبّٔ ٍِ أخشٓ  ُٗ أخش: الإٝقبف ػِ اىؼَو ثذ) ج ( 

 .  خلاه ٕزٓ اىفزشح
 

 ( 59المادة )
 

كل موظؾ ٌرتكب أٌا  من المخالفات الواردة فً جدول المخالفات والجزاءات ٌعاقب بالجزاء الموضح قرٌن المخالفة التً 

 الموظؾ مع نوع ومدى المخالفة المرتكبة من قبله .  ارتكبها وٌجب أن ٌتناسب الجزاء المفروض على

 

 ( 10مادة )
 

تكون صلبحٌة توقٌع الجزاءات المنصوص علٌها فً هذه اللبئحة من قبل ) صاحب الصلبحٌة ( بالجمعٌة أو من ٌفوضه 

 وٌجوز له استبدال الجزاء المقرر لأٌه مخالفة فً حالة ارتكابها للمرة الأولى بجزاء أخؾ .
 

 (10مادة )
 

فً حالة ارتكاب الموظؾ ذات المخالفة بعد مضً ستة أشهر على ارتكابها فإنه لا ٌعتبر عائدا  وتعد مخالفة وكؤنها 

 ارتكبت للمرة الأولى . 

 

 ( 11مادة ) 
 .عند تعدد المخالفات الناشئة عن فعل واحد ٌكتفى بتوقً الجزاء الأشد من بٌن الجزاءات المقررة فً هذه اللبئحة 
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 (12ادة )م
 

لا ٌجوز أن ٌوقع على المخالفة الواحدة أكثر من جزاء واحد كما لا ٌجوز الجمع بٌن حسم جزء من أجر الموظؾ وبٌن 

 أي جزاء آخر بالحسم من الأجر. 

 

 ( 13مادة )

لمنسوبة إلٌه لا توقع الجمعٌة أٌا من الجزاءات المنصوص علٌها فً هذه اللبئحة إلا بعد إبلبغ الموظؾ كتابة بالمخالفات ا

 وسماع أقوله وتحقٌق دفاعه وذلك بموجب محضر ٌوجع بملفه الخاص . 

 

 

 

 ( 14) مادة

 

( من نظام العمل لا ٌجوز للجمعٌة توقٌع أي جزاء على الموظؾ لأمر ارتكبه خارج 81مع عدم الإخلبل بحكم المادة )

 أو بمدٌرها المسئول. مكان العمل إلا إذا كان له علبقة مباشرة بطبٌعة عمله أو بالجمعٌة 

 

 ( 15مادة )

 

تسقط المساءلة التؤدٌبٌة للموظؾ بعد مضً ثلبثٌن ٌوما  على اكتشاؾ المخالفة دون أن تقوم الجمعٌة باتخاذ أي من 

 إجراءات التحقٌق بشؤنها . 

 

 

 (11مادة )
 

 ثر من ثلبثٌن ٌوما . توقٌع الجزاءات الواردة بهذه اللبئحة على تارٌخ ثبوت المخالفة أك ةلا ٌجوز للجمعٌ

 

 ( 11مادة)
 

تلتزم الجمعٌة بإبلبغ الموظؾ كتابة بما وقع علٌه من جزاءات ونوعها ومقدارها والجزاء الذي ٌتعرض له فً حالة 

المسجل على عنوانه لتوقٌع بالعلم ٌرسل إلٌه بالبرٌد تكرار المخالفة وإذا امتنع الموظؾ عن استلبم الإخطار أو رفض ا

 لؾ خدمته . الثابت فً م
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 ( 19مادة )
 

( من نظام العمل ، ٌجوز 27مع عدم الإخلبل بحق الموظؾ فً الاعتراض أمام الهٌئة المختصة وفقا  لنص المادة )

 .  علٌه وفق أحكام التظلم المنصوص علٌها فً هذه اللبئحةللموظؾ أن ٌتظلم أمام إدارة الجمعٌة من أي جزاء ٌوقع 

 

 ( 10مادة )
 

ؾ صحٌفة جزاءات ٌدون فٌها نوع المخالفة التً ارتكباها وتارٌخ وقوعها والجزاء الموقع علٌه وتحظ ٌخصص لكل موظ

 ه الصحٌفة فً ملؾ خدمة الموظؾ .هذ

 

 ( 10مادة )
 

( من نظام العمل وتعرض حصٌلتها كل سنة 73تقٌد الؽرامات الموقعة على العمال فً سجل خاص وفق أحكام المادة )

 قرٌر كٌفٌة التصرؾ فٌها فً توفٌر الخدمات الاجتماعٌة والصحٌة والثقافٌة لعمال الجمعٌة . على وزارة العمل لت

 
 (11مادة )

 

 العمل . ( من نظام 81، 75حكام المادتٌن ) لا تخل أحكام المواد السابقة بحق الجمعٌة فً فسخ عقد العمل وفقا  لأ 
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 عشر الحاديالباب 
 تعلٌمات اخرى

 
  :الموظفٌن سجلات و ملفات( 21المادة )

 

 رئٌسً كمرجع والمعاملبت الإجراءات كافة فً استعماله ٌتم به خاصا   رقما   الجمعٌة فً موظؾ لكل تخصص -1

 . المعنً الموظؾ بشئون ٌتعلق فٌما

 اسلبتالمر و الثبوتٌة الوثائق و المستندات كافة فٌه تحفظ موظؾ لكل خاص بملؾ الموظفٌن شإون قسم ٌحتفظ -2

 صورة أخذ أو علٌها الإطلبع ٌجوز لا والتً السرٌة المستندات من الموظؾ ملؾ سجل وٌعتبر للموظؾ العائدة

 . المعتمدة الموظفٌن شإون إجراءات صراحة علٌها تنص التً الحالات باستثناء ، العام المدٌر من بإذن ألا منها

 علٌهم ٌجب كما للموظفٌن كاملة تحتاجها التً صحٌحةال و الكاملة المعلومات توفٌر الموظفٌن جمٌع على ٌجب -3

 المعلومات هذه فً تؽٌٌر بؤي فورا   الموظفٌن شإون قسم إعلبم

 فً أو السنوٌة الإجازات فً السفر عند لهم تعاد و الجمعٌة كفالة فً سعودٌٌن الؽٌر الموظفٌن جوازات تحفظ -4

 الخدمة انتهاء عند أو خارجٌة مهمة

 خدمته انتهاء عند الجمعٌة إلى بطاقته ٌعٌد نأ موظؾ كل على ٌتوجب -5

 و . السٌارة و السكن فٌها بما بحوزته كانت التً المختلفة العهد أو الأدوات و المعدات جمٌع تسلٌم الموظؾ على -6

 . سلبمتها و اكتمالها من لتحقق فحصها الجمعٌة من المعنٌٌن المسئولٌن على

 و بالموردٌن الجمعٌة تتصل أوالمحصلٌن البائعٌن أو الشراء ريمؤمو من خدمته انتهت الذي الموظؾ كان إذا -1

 . للخدمة الموظؾ بترك لأعلبمهم مباشرة بالعملبء

 .والخدمة العمل ؼٌر الجمعٌة فً الخدمة الأجنبً الموظؾ ترك عن المحلٌة بالصحؾ الإعلبن ٌتم  -1

 خدمة لإنهاء الضرورٌة معاملبتال كافة إنجاز قبل خدمة نهاٌة تعوٌضات أو للموظؾ مستحقات أي تصرؾ لا -1

 أٌة و الرخص استرداد من الأجنبً بالموظؾ المتعلقة الإجراءات كافة استكمال فٌها بما . المعنً الموظؾ

 . فٌها العمل بسبب أو الجمعٌة بكفالة له أعطٌت أخرى مستندات
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 آخر و الخدمة مدة الشهادة ذهه تحدد و ذلك الجمعٌة رأت اذا خدمة شهادة خدماته انتهت الذي الموظؾ ٌعطى - 11

 . الجمعٌة فً فٌها عمل وظٌفة

 . كفالتها على كان و الجمعٌة من خدماته انتهت أجنبً موظؾ لكل عودة بدون خروج تؤشٌرة إعداد ٌتم - 11

 . بها حق له كان إذا السفر تذكرة مع سفر جواز هناك تسلٌمه ٌتم و ، المطار إلى الأجنبً الموظؾ مرافقة تتم - 12

 

  :الموظفٌن كفالة و ضمان( 31ادة )الم

 
 . موظفٌها عن مالٌة كفالات أو ضمانات أٌة الجمعٌة تقدم لا -1

 على خارج من المستقدمٌن الأجانب الموظفٌن عمل و إقامة رخصتً الخاصة كفالتها على الجمعٌة تضمن -2

 . ذلك ٌتطلب الموظؾ عمل كان إذا السٌارة قٌادة رخصة إلى بالإضافة كفالتها

 

  :الجمعٌة ممتلكات( 41دة )الما

 

 و العهدة هذه مسئولٌة للجمعٌة مملوكة موجودات أو بؤموال عهدتهم فً ٌحتفظون الذٌن الموظفٌن من كل ٌلتزم  -1

 . سلبمتها

 و الخزائن ذلك ٌشمل و أٌوقت فً و منها المملوكة الموجودات من أي فحص و تفتٌش الجمعٌة لإدارة ٌحق -2

 . ؼٌرها و الصنادٌق و المكاتب

 الرئٌس من مسبق خطً إذن دون العمل مكان خارج إلى الجمعٌة موجودات من أي إخراج موظؾ لأي ٌحق لا -3

 . المباشر

 . بالعمل تتعلق لا أو شخصٌة لأؼراض الجمعٌة موجودات من أي استعمال موظؾ لأي ٌحق لا -4
 

  :الشخصً المظهر و الملابس(  51المادة )

 

 فئات لكل الوقت نفس فً الحركة تسهل و الذوق سلبمة تإمن التً ملببسال مستوى و نوع تحدٌد حق للجمعٌة

 . الموظفٌن
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  :الإعلانات لوحة( 11المادة )

 

 كل مدخل على الموضوعة الإعلبنات لوحة على لجمعٌة ا إدارة تصدرها التعلٌمات و الإشعارات نشر ٌتم  -1

 .  البرٌد الألكترونً الجمعٌة وفروع مكاتب من فرع و مكتب

 المدٌر موافقة على الحصول بعد إلا الإعلبنات لوحة على خاص أشعار أو مستندات أي تعلٌق للموظؾ ٌحق لا -2

 الموافقة منح عند اللوحة عن إزالتها تارٌخ تحدٌد ٌتم و ، العام

 

  :الجمعٌة زوار( 11المادة)
 

 . الجمعٌة زوار ضٌافة بالجمعٌة الدوائر مدٌري و العام بالمدٌر تناط -1
    

 النقل و ، وطعام لإقامةا مصارٌؾ تشمل التً و الضٌافة لهم تقدم الذٌن الزوار صفة العلٌا الإدارة تحدد -2

 

  :الفاكس و الهاتف استعمال(  19المادة )
 

 .فقط العمل الأؼراض الجمعٌة فً الفاكس و الهاتؾ استعمال ٌكون -1

 و ، للراحة المخصصة الأوقات فً و قطف الاضطرارٌة الحالات فً شخصٌة لأؼراض الهاتؾ باستعمال ٌسمح -2

 المحادثات لطلب معد نموذج وفق) . البلد خارج مع كانت إذا الاتصالات هذه بتكلفة الموظؾ تحمٌل ٌتم أن على

 الهاتفٌة

 

  :السابقٌن الموظفٌن عن الاستعلام ( 09المادة )

 

 و الموظفٌن شإون قسم على جمعٌةال فً العمل تركوا الذٌن الموظفٌن عن المعلومات إعطاء صلبحٌة تقتصر -1

 . المعلومات هذه إلى تحتاج التً الجهة إلى الجمعٌة فً المسئولٌن أحد من خطٌة طلبات على بناء

 -: ٌلً ما على العمل ترك الذي الموظؾ عن للؽٌر تقدٌمها ٌمكن التً المعلومات تنحصر -2

 . الجمعٌة فً العمل بدئه تارٌخ - أ       

 . الجمعٌة فً خدمته نتهاءا تارٌخ - ب      

 . علٌه ٌحصل كان راتب آخر - ج      

 مخالفات أو نواقص أٌة عن تفاصل إعطاء دون الموظؾ لأداء العام التقٌٌم - د       

 . المعلومات هذه نتٌجة الؽٌر تجاه الجمعٌة مسئولٌة عدم من التؤكد ٌتم -3
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  ختامٌة أحكام( 91المادة )

 

 إذا أو العام المدٌر أو التنفٌذٌة اللجنة من اقتراح على بناء الإدارة مجلس من بقرار تالسٌاسا هذه تعدٌل ٌجوز -1

 على تعمٌمها و عنها والإعلبن الاجتماعٌة الشئون و العمل وزارة من ذلك اعتماد بشرط ، ذلك المجلس رأي

 . العاملٌن

 هذه فً نص بشؤنه ٌرد لم ما فً له ةالمنفذ القرارات و علٌه تعدٌلبت وأي العمال و العمل نظام بؤحكام ٌعمل -2

 . معه تعارض وجود عند أو اللبئحة

 لا فٌما اللبئحة هذه أحكام من الاستثناء الإدارة مجلس لرئٌس ٌجوز ، العامة المصلحة تفرضها خاصة حالات فً -3

 . والعمال العمل نظام مع ٌتعارض

 و العمال و العمل نظام مع العامل بٌن و ةالجمعٌ بٌن المبرم العمل عقد ٌتعارض إلا ٌجب الأحوال جمٌع فً -4

 .بٌنهما تعارض وجود حالة فً العمال و العمل نظام ٌطبق

 سابقة أحكام و إجراءات و قرارات من معه ٌتعارض ما داخلٌة لوائح من عها ٌتفرع ما و السٌاسات هذه تلؽً -5

 . العمل قدع صراحة علٌها تنص التً الأفضل والشروط الأحكام مع ٌتعارض لا فٌما لها

 حق فً تسري أن على باعتمادها الوزاري بالقرار الجمعٌة إبلبغ تارٌخ من اعتبارا السٌاسات هذه أحكام تنفذ -6

ا العاملٌن  . التالً الٌوم من اعتبار 

 الإبلبغ تارٌخ من الأكثر على أسبوع خلبل العمل أماكن من ظاهر مكان فً بوضعها السٌاسات إعلبن ٌتم -1

 .أعلبه ألٌه لمشارا الوزاري بالقرار
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 الباب الثانً عشر
 الملاحق

 

 فهرس ملحقات اللبئحة                                         

 

   الييكل التنظيمي ( 1محق رقم ) م

 بيان بوظائف الجمعية والشروط المطموبة لشغميا والمرتبة التي يعين عمييا الموظف ( 2ممحق رقم ) 

  ول الصلاحياتجد ( 3ممحق رقم ) 

  لمرسمينسمم الرواتب والبدلات  ( 4ممحق رقم ) 

  جدول المخالفات والجزاءات ( 5ممحق رقم ) 

  عقد عمل مؤقت ( 6ممحق رقم ) 

 عقد عمل موظف رسمي ( 7ممحق رقم ) 
 
 

 

م
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 التصنٌف الوظٌفً

 

 والشروط المطلوبة لشغلها الوظٌفةمسمى 

 الشروط المطلوبة لشؽلها مسمى الوظٌفة نوع الوظٌفة

 خدمٌة

 أن ٌكون قادرا  على أدى مهام الوظٌفٌة امل / حارس/ مستخدمع

 الكفاءة المتوسطة + ٌجٌد القٌادة+ رخصة قٌادة سائق

 إدارٌة

 

 ثانوي عام + دورات فً الأعمال الإدارٌة كاتب

 دبلوم بعد الثانوي العامة ؼٌر متخصص + دورات فً الأعمال المكتبٌة والمٌدانٌة مساعد إداري

 بكالورٌوس ؼٌر متخصص + خبرة فً العمل الإداري + دورات فً الإدارة حدةل وإومس

 دبلوم بعد الثانوي متخصص + دورات فً مجال العمل مدقق حسابات مالٌه 

 نوعها عدد الفئات المستوى

 خدمٌة 3 الثالث

 إدارٌة 3 الرابع

 مالٌة 2 الخامس

 فنٌة 1 السادس

  أخصائٌة 1 السابع

 تعلٌمٌة  2 الثامن

 قٌادٌه  2 التاسع

 غلها والمرتبة التي يعين عليها الموظف( بيان بوظائف الجمعية والشروط المطلوبة لش2ملحق رقم)
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 بكالورٌوس محاسبه + دورات فً مجال العمل  محاسب

 دبلوم بعد الثانوي متخصص + دورات فً مجال العمل  فنً فنٌه

 الورٌوس بعد الثانوي متخصص + دورات فً مجال العمل بك اخصائً اخصائٌه

 تعلٌمٌة 

 + دورات فً المجال دبلوم بعد الثانوي متخصص مساعد معلم

 + دورات فً المجالبكالورٌوس بعد الثانوي متخصص  معلم

 قٌادٌة

 سنوات خبرة فً الإدارة + دورات فً الإدارة  3بكالورٌوس ؼٌر متخصص +  مدٌر إدارة

 سنوات خبرة فً الإدارة + دورات فً الإدارة  3بكالورٌوس ؼٌر متخصص +  عام مدٌر
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  (                                                         نخدمهم بمحبة وإخلا 504مسجلة بوزارة العمل والتنمٌة الاجتماعٌة برقم ) 

                 

            

       

  
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دلٌل

 الوصف الوظٌفً

Evidence Job Description 
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 لوصف الوظٌفًا

Job Description 
 المسمى الوظٌفً

Job Title 
  رقم التصنٌف الإدارة العامة المجموعة الوظٌفٌة الجمعٌة العمومٌة

 التبعٌة الإدارٌة

Reporting Relationship 
 وزارة العمل والتنمٌة الإجتماعٌة

 ٌشرف على

Jobs Supervised 
 مجلس الإدارة وتعٌنه واتخاذ القرارات

 متطلبات شغل الوظٌفة
Job Requirements 

 التحصٌل العلمً

Education 
 

 التدرٌب

Training 
 دورات تدرٌبة عالٌة فً التخطٌط والإدارة العامة وتطوٌر الجمعٌات

 / الحد الأدنىالخبرة 

Minimum Years of 

experience 

 

 مجال الخبرة

Areas of Experience 

 

 المهارات والخصا 

Skills & Attributes 

 مهارات قٌادٌة  -

 مهارات التخطٌط الاستراتٌجٌة -

 مهارات فً التعاون والاتصال بالآخرٌن -

 المقدرة على حث وتحفٌز الأخرٌن -

 تنظٌمالقدرة على المراقبة والتخطٌط وال -

 مهارات التفاوض  -

 اتقان اللغة الإنجلٌزٌة  -

 التعامل مع الحاسوب -

 الاتصالات الإدارٌة فً العمل
Working Conditions 

 داخلٌة : مع مجلس الإدارة والجمعٌة العمومٌة 

 خارجٌة : مع الجهات الحكومٌة والأهلٌة داخلٌة ام خارجٌة

 ملخ  اهداف الوظٌفة

Job Summary 
 ادفة ومتابعة اعمالها .اٌجاد جمعٌة ه

 واجبات ومسبولٌات الوظٌفة

Duties & Responsibilities 

 . ترشٌح اعضاء مجلس الإدارة 
 . الاطلاع على المٌزانٌة للعامة للجمعٌة ومناقشتها 
 . عقد اجتماعات عادٌة وغٌر عادٌة 
 . الاجتماعات العادٌة وغٌر عادٌة 
 ة لا تتجاوز ثلاثة اشهر من تارٌخ انتهاء السنة المالٌة الاجتماعات العادٌة وتعقد مرة كل سنة فً مد

 للجمعٌة للنظر فً الأمور التالٌة .
 تقرٌر مجلس الإدارة عن أعمال الجمعٌة خلال السنة المالٌة المنتهٌة ومناقشتها . -
 تقرٌر وزارة الشإون الإجتماعٌة وملاحظاتها على الجمعٌة إن وجدت . -
للجمعٌة والتصدٌق على الحسابات الختامٌة للسنة المالٌة المنتهٌة إذا مناقشة تقرٌر المحاسب القانونً  -

 لم ٌكن لها اعتراضات تخل بها  واقرار المٌزانٌة التقدٌرٌة للسنة المالٌة الجدٌدة .
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 بحث واقرار او تعدٌل برامج الجمعٌة الذي ٌقترحه مجلس الإدارة للسنة القادمة واتخاذ ما تراه بشؤنه . -
 ى تكون مدرجة على جدول الأعمال .  أٌة مواضٌع أخر -
 : اجتماعات غٌر عادٌة وتعقد عند الحاجة للنظر فً احدى الحالات الأتٌة 
 اضطراب اعمال الجمعٌة المالٌة أو الإدارٌة . -
 تعدٌل نظامها الأساسً او فتح فروع لها . -
 لك .التصرف فً بعض ممتلكاتها العقارٌة بعد موافقة وزارة الشإون الإجتماعٌة على ذ -
 حل الجمعٌة او دمجها فً جمعٌة أخرى او اندماج اخرى فٌها . -
 انتخاب اعضاء مجلس إدارتها او تجدٌد او انهاء عضوٌتها . -
 دراسة مبدأ استثمار أموال الجمعٌة واقتراح مجالاته . -
 أٌه أمور طاربة عٌر ما ذكر تستوجب عقد اجتماع طارئ . -

 
من مجلس الإدارة او من عشرة من اعضابها العاملٌن على وسٌنم عقد هذه الاجتماعات بناء على طلب 
 الأقل بعد موافقة وزارة الشإون الإجتماعٌة .
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 الوصف الوظٌفً

Job Description 
 المسمى الوظٌفً

Job Title 
  رقم التصنٌف الإدارة العامة المجموعة الوظٌفٌة مجلس الإدارة

 رٌةالتبعٌة الإدا

Reporting Relationship 
 الجمعٌة العمومٌة

 ٌشرف على

Jobs Supervised 
 كافة إدارة ولجان الجمعٌة

 متطلبات شغل الوظٌفة
Job Requirements 

 التحصٌل العلمً

Education 
 شهادة جامعٌة

 التدرٌب

Training 
 دورات تدرٌبة عالٌة فً التخطٌط والإدارة العامة وتطوٌر الجمعٌات

 برة / الحد الأدنىالخ

Minimum Years of 

experience 

 

 مجال الخبرة

Areas of Experience 

 

 المهارات والخصا 

Skills & Attributes 

 مهارات قٌادٌة  -

 مهارات التخطٌط الاستراتٌجٌة -

 مهارات فً التعاون والاتصال بالآخرٌن -

 المقدرة على حث وتحفٌز الأخرٌن -

 والتنظٌم القدرة على المراقبة والتخطٌط -

 مهارات التفاوض  -

 اتقان اللغة الإنجلٌزٌة  -

 التعامل مع الحاسوب -

 الاتصالات الإدارٌة فً العمل

Working Conditions 

 داخلٌة : مع مجلس الإدارة والجمعٌة العمومٌة وكافة ادارات ولجان الجمعٌة

 خارجٌة : مع الجهات الحكومٌة والأهلٌة داخلٌة ام خارجٌة

 ظٌفةملخ  اهداف الو

Job Summary 

 

اٌجاد ادارة تنفٌذٌة للجمعٌة للعمل وفق أنظمة ولوابح توافق رإٌة وأهداف الجمعٌة مع توفٌر الدعم 

 المادي والإداري اللازم لها .

 واجبات ومسبولٌات الوظٌفة

Duties & Responsibilities 

 . اعتماد مدٌري الإدارات بالجمعٌة 
  للعمل .اعتماد اللوابح والأنظمة المسٌرة 
 . البت فً طلبات الانضمام لعضوٌة الجمعٌة 
 . تحدٌد البنوك التً تودع فٌها أموال الجمعٌة 
 . إدارة ممتلكات الجمعٌة واموالها والتصرف فً المنقولة منها وفقا للأصول المتبعة فً ذلك 
 . تشكٌل اللجان الدابمة أو المإقتة 
 التزامات واصدار القرارات اللازمة فً هذا الشؤن . استٌفاء ما للجمعٌة من حقوق وتؤدٌة ما علٌها من 
 .  الإشراف على تنفٌذ ومتابعة قرارات الجمعٌة العمومٌة وكافة التعلٌمات الواردة من جهة الاختصا 
 . قبول او رفض الهبات والإعانات التً اقدم للجمعٌة 
  . دعوة الجمعٌة العمومٌة للانعقاد 
  الجمعٌة والأشراف على تنفٌذها ومتابعتها واعداد التقرٌر اعداد خطط وبرامج ونشاطات واعمال
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 السنوي عن أعمال الجمعٌة ومنجزاتها.
  دراسة المٌزانٌة العمومٌة والحسابات الختامٌة للجمعٌة واعداد تقرٌر عنها وتولً مناقشتها امام

 الجمعٌة العمومٌة .
 مومٌة .اقتراح المٌزانٌة التقدٌرٌة وتولً مناقشتها امام الجمعٌة الع 
  فٌما  –العمل على حل الخلافات التً ٌمكن ان تحدث بٌن الجمعٌة واعضابها او بٌن الأعضاء انفسهم

 ٌتعلق بؤمور الجمعٌة واتخاذ كافة التدبٌر لإنهابها او الحٌلولة دون وقوعها .
 ك .القٌام بكافة الأعمال المتعلقة بالعاملٌن بالجمعٌة من تعٌن ونقل وفصل وتؤدٌب وما الى ذل 
  اعداد اللوابح المالٌة والإدارٌة والتنظٌمٌة التً تنظم سٌر العمل داخل الجمعٌة وتقدٌمها للجمعٌة

 العمومٌة لاعتمادها .
 . تعٌن مدٌر تنفٌذي للجمعٌة وأمٌن ) امٌن سر لمجلس الإدارة ( عند الاحتٌاج لذلك 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 المملكة العربٌة السعودٌة           
                                                                  اٌة المعاقٌن بحابل ) هدكا (الجمعٌة الخٌرٌة لرع

 ( 504مسجلة برقم )            
 والتنمٌة الإجتماعٌة الموارد البشرٌةتحت إشراف وزارة 

52 

 

 الوصف الوظٌفً

Job Description 
 المسمى الوظٌفً

Job Title 
 504001100 رقم التصنٌف الإدارة العامة المجموعة الوظٌفٌة المدٌر التنفٌذي

 التبعٌة الإدارٌة

Reporting Relationship 
 ربٌس مجلس الإدارة

 ٌشرف على

Jobs Supervised 
 كافة إدارة ولجان الجمعٌة

 متطلبات شغل الوظٌفة
Job Requirements 

 ٌل العلمًالتحص

Education 
 شهادة ثانوٌة كحد ادنى

 التدرٌب

Training 
 دورات تدرٌبة عالٌة فً التخطٌط والإدارة العامة وتطوٌر الجمعٌات

 الخبرة / الحد الأدنى

Minimum Years of 

experience 

 سنوات فً منصب إداري 00 – 1من 

 مجال الخبرة

Areas of Experience 

 

 المهارات والخصا 

Skills & Attributes 

 مهارات قٌادٌة  -

 مهارات التخطٌط الاستراتٌجٌة -

 مهارات فً التعاون والاتصال بالآخرٌن -

 المقدرة على حث وتحفٌز الأخرٌن -

 القدرة على المراقبة والتخطٌط والتنظٌم -

 مهارات التفاوض  -

 اتقان اللغة الإنجلٌزٌة  -

 التعامل مع الحاسوب -

 الاتصالات الإدارٌة فً العمل

Working Conditions 

 داخلٌة : مع مجلس الإدارة وكافة ادارات ولجان الجمعٌة

 خارجٌة : مع الجهات الحكومٌة والأهلٌة داخلٌة ام خارجٌة

 ملخ  اهداف الوظٌفة

Job Summary 

الإشراف على إدارة الجمعٌة ووضع الخطط الفنٌة والمالٌة والإدارٌة للجمعٌة بما ٌحقق الاستقلال 

 رد وٌحقق أهداف الجمعٌة واستراتٌجٌاتها .الأمثل للموا

 واجبات ومسبولٌات الوظٌفة

Duties & Responsibilities 

 تنفٌذ السٌاسات واستراتٌجٌات عمل الجمعٌة 
  ( الأشراف على وضع الخطة السنوٌةBusiness Plan  حسب متطلبات مجلس الإدارة وبالتنسٌق )

 لى مجلس الإدارة لإقرارهامع مدراء الإدارات المعنٌة  ومن ثم رفعها إ
 رفع التقارٌر المتعلقة بؤداء الجمعٌات والمعدة من ادارات الجمعٌة المعنٌة 
 تنفٌذ قرارات وتوجٌهات مجلس الإدارة المتعلق بالسٌاسات المعتمدة للجمعٌة 
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 الوصف الوظٌفً

Job Description 
 المسمى الوظٌفً

Job Title 

سكرتٌر المدٌر 

 التنفٌذي
 504003002 رقم التصنٌف الإدارة العامة وعة الوظٌفٌةالمجم

 التبعٌة الإدارٌة

Reporting Relationship 
 المدٌر التنفٌذي

 ٌشرف على

Jobs Supervised 
 

 متطلبات شغل الوظٌفة

Job Requirements 

 التحصٌل العلمً

Education 
 شهادة ثانوٌة كحد ادنى ....

 التدرٌب

Training 

 فً السكرتارٌة دورات تدرٌبٌة

 دورات لغة إنجلٌزٌة 

 الخبرة / الحد الأدنى
Minimum Years of 

experience 

 سنوات 2

 مجال الخبرة

Areas of Experience 
 شهور 5أخصابً خدمة عملاء 

 المهارات والخصا 

Skills & Attributes 

 مهارات السكرتارٌة -

 مهارات فً التعاون مع فرٌق العمل -

 امج الحاسب الآلً والنسخ والطباعةمهارات استخدام بر -

 الاتصالات المطلوبة فً العمل

Work Contacts 

 داخلٌة : مع المدٌر التنفٌذي وكافة ادارات ولجان الجمعٌة

 خارجٌة : مع الجهات الحكومٌة والأهلٌة داخلٌة ام خارجٌة

 ظروف العمل 

Working Conditions 

 

 ملخ  اهداف الوظٌفة

Job Summary 

ف على إدارة الجمعٌة ووضع الخطط الفنٌة والمالٌة والإدارٌة للجمعٌة بما ٌحقق الإشرا

 الاستقلال الأمثل للموارد وٌحقق أهداف الجمعٌة واستراتٌجٌاتها .

 واجبات ومسبولٌات الوظٌفة

Duties & Responsibilities 

 تنظٌم مواعٌد المدٌر التنفٌذي سواء كانت داخلٌة او خارجٌة 

 اعات وتحضٌر أجندات العمل ومحاضر الاجتماعات ومتابعاتهاتنسٌق الاجتم 

 حفظ المراسلات والتقارٌر 

 اجراء الاتصالات الخاصة بالعمل والرد على جمٌع المكالمات الهاتفٌة الخاصة بالمدٌر التنفٌذي 

 متابعة المذكرات الداخلٌة والتؤكد من تحضٌر كافة البٌانات والتقارٌر 

 لإلكترونً وعرضه على المدٌر التنفٌذي استقبال البرٌد العادي وا 

 ما ٌكلفه من اعمال اخرى ذات علاقة 
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 الوصف الوظٌفً

Job Description 

 المسمى الوظٌفً
Job Title 

ربٌس قسم التطوٌر 

 والمتابعة والجودة
 المجموعة الوظٌفٌة

Job Group  
 504021003 رقم التصنٌف الإدارة العامة

 التبعٌة الإدارٌة

Reporting Relationship 
 المدٌر التنفٌذي 

 ٌشرف على

Jobs Supervised 
 التدرٌب والمتابعة والتطوٌر

 متطلبات شغل الوظٌفة

Job Requirements 

 التحصٌل العلمً

Education 
 شهادة بكالورٌوس او ماجستٌر فً ادارة الجودة 

 التدرٌب

Training 
 الإدارٌةدورات تدرٌبٌة فً الجودة والتطوٌر والعلوم 

 الخبرة / الحد الأدنى

Minimum Years of 

experience 

 سنتٌن

 مجال الخبرة

Areas of Experience 
 الجودة والتطوٌر والعلوم الإدارٌة

 المهارات والخصا 

Skills & Attributes 

 معرفة عالٌة بمتطلبات ادارة الجودة الشاملة . -

 ISO , HACCPدة المحلٌة والعالمٌة مثل معرفة عالٌة بمتطلبات الحصول على شهادات الجو -

 قدرات عالٌة فً اعداد اجراءات متطلبات الجودة والنماذج بها . -

 قدرات عالٌة فً الرقابة على تطبٌق اجراءات الجودة . -

 القدرة على التحلٌل واتخاذ القرار. -

 مهارات فً التعاون والاتصال بالأخرٌن . -

 المقدرة على حث وتحفٌز الأخرٌن . -

 م باللغة الإنجلٌزٌة .الإلما -

 . التعامل مع الحاسوب -

 تحمل ضغط العمل . -

 مهارات ادارٌة وتنظٌمٌة عالٌة . -

 الاتصالات المطلوبة فً العمل

Work Contacts 

 داخلٌة : مع المدٌر التنفٌذي وكافة ادارات ولجان الجمعٌة

 خارجٌة : مع الجهات الحكومٌة والأهلٌة داخلٌة ام خارجٌة

 ظروف العمل 

Working Conditions 

 مكتبٌة ومٌدانٌة

 ملخ  اهداف الوظٌفة

Job Summary 

تطبٌق سٌاسات واجراءات الجودة المعمول بها فً الجمعٌة و تدرٌب الأفراد على تطبٌقها 
 وتحفٌزهم على العمل بها وتطبٌق الإجراءات الجدٌدة للحصول على احدى شهادات الجودة العالمٌة 

 

 وظٌفةواجبات ومسبولٌات ال

Duties & Responsibilities 

 . اعداد الخطة التدرٌبٌة  السنوٌة / اعداد برامج تعرٌفٌة للموظفٌن الجدد 

 . تؤهٌل ورفع كفاءة الموظفٌن / ٌنمً مهارات الموارد البشرٌة 
 . ًٌعد الوصف الوظٌفً لكافة الوظابف بما ٌعزز العمل المإسس 
 امج التؤهٌل والتدرٌب .ٌحدد الاحتٌاجات التدرٌبٌة وٌنفذ خطط وبر 
 . ٌتابع نتابج الدراسات المتعلقة بالتطوٌر الإداري والتدرٌب 
  ٌنسق مع الدوابر والمإسسات الأخرى المتعلقة بالتطوٌر وٌقٌم جسور التعاون لتطوٌر البرامج
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 التدرٌبٌة . 
 . اعداد خطط العمل الخاصة بنشاطات القسم 
  . ٌدرس الهٌكل التنظٌمً للجمعٌة وٌقدم الاقتراحات لتطوٌره وتعدٌله حسب ما ٌستجد من امور 
 . ٌدرس اجراءات العمل وتبسٌطها 
 . ٌطبق وٌطور انظمة ادارٌة حدٌثة ومتمٌزة تساند عمل المإسسة 
 . ٌتابع تنفٌذ الخطط وٌراجعها باستمرار وٌواكب المستجدات فً مجال خطط العمل 
 اسات وٌقدم التوصٌات لتحسٌن الخدمات المقدمة .ٌجري الدر 
 . ٌتابع تقٌٌم الأداء الفردي الخا  بالجمعٌة وٌقدم التوصٌات بناء على النتابج 
 . ٌشارك فً عملٌات ادارة المعرفة حسب طبٌعة العمل 
  . ٌقوم بؤٌة اعمال اخرى ٌكلف بها ضمن حدود مهامه ومسإولٌته 
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 الوصف الوظٌفً

Job Description 
 

 المسمى الوظٌفً
Job Title 

مدٌر تقنٌة 

 المعلومات
 المجموعة الوظٌفٌة

Job Group  
 504011001 رقم التصنٌف الإدارة العامة

 التبعٌة الإدارٌة
Reporting Relationship 

 المدٌر التنفٌذي 

 ٌشرف على
Jobs Supervised 

 

 متطلبات شغل الوظٌفة
Job Requirements 

 التحصٌل العلمً

Education 
 شهادة جامعٌة نظم معلومات

 التدرٌب

Training 
 دورات تدرٌبٌة فً ادارة نظم المعلومات 

 الخبرة / الحد الأدنى
Minimum Years of 

experience 

 سنتٌن

 مجال الخبرة

Areas of Experience 
 ادارة وتشغٌل الحاسب الآلً 

  المهارات والخصا

Skills & Attributes 

 مهارات فً التعاون والاتصال مع الأخرٌن -
 قدرة على التحلٌل واتخاذ القرار -
 المقدرة على حث وتحفٌز الأخرٌن -
 الإلمام الكلً باللغة الإنجلٌزٌة  -
 القدرة على المراقبة والتخطٌط والتنظٌم والتحلٌل  -
 التعامل مع الحاسب الآلً  -
 د الخطط البدٌلة القدرة على طرح الخٌارات واعدا -

 الاتصالات المطلوبة فً العمل

Work Contacts 
 داخلٌاً  :  مع المدٌر التنفٌذي و كافة اقسام الجمعٌة. 

 خارجٌاً : مع الجهات الحكومٌة والأهلٌة داخلٌاً وخارجٌاً .

 ظروف العمل 
Working Conditions 

 مكتبٌة و مٌدانٌة

 ملخ  اهداف الوظٌفة

Job Summary 

ة وتحدٌث أنظمة المعلومات بشكل دوري والتحقق من جاهزٌتها لخدمة متطلبات الجمعٌة الحالٌة إدار -

 والمستقبلٌة  .

 واجبات ومسبولٌات الوظٌفة

Duties & Responsibilities 

 . تحدٌد وتحلٌل متطلبات التشغٌل لكافة الإدارات والأقسام فً الجمعٌة من أنظمة المعلومات المتكاملة 
   باختٌار التشرٌعات الفنٌة الملابمة والفاعلة لتطبٌقها .التوصٌة 
 . ًالإشراف على البرمجة والتحلٌل لإدارات واقسام الجمعٌة ومتابعة اعمالها المتعلقة بالحاسب الآل 
 . القٌام بمتابعة وصٌانة الاجهزة والبرامج وشبكة الاتصال والخوادم والتحقق الدابم من جاهزٌتها 
 ٌقات والبرامج الإلكترونٌة التً تتطلب الأقسام .تؤمٌن الرخ  والتطب 
 . إنشاء ارشٌف باستخدام المٌكنة لحفظ واسترجاع ملفات الإدارة غٌر النشطة 
 . المشاركة فً اعداد المشارٌع باللغتٌن العربٌة والإنجلٌزٌة 
 . المشاركة فً جمع المعلومات اللازمة لنشاطات الجمعٌة 
 بحوث المٌدانٌة الخاصة بنشاطات الجمعٌة .المشاركة فً اعداد التموٌل وال 
 . الإشراف على بوابة خدمات الجمعٌة الإلكترونٌة 
 . رفع التقارٌر الدورٌة الى المدٌر التنفٌذي 
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 الوصف الوظٌفً

Job Description 
 

 المسمى الوظٌفً

Job Title 

منسق المشارٌع 

 والبرامج
 المجموعة الوظٌفٌة

Job Group  
 504031000 رقم التصنٌف الإدارة العامة

 التبعٌة الإدارٌة

Reporting Relationship 
 المدٌر التنفٌذي

 ٌشرف على

Jobs Supervised 
 مشارٌع وبرامج الجمعٌة 

 متطلبات شغل الوظٌفة
Job Requirements 

 التحصٌل العلمً

Education 
 شهادة بكالورٌوس 

 التدرٌب

Training 
 برامجدورات تدرٌبٌة فً المشارٌع وال

 الخبرة / الحد الأدنى

Minimum Years of 
experience 

 سنة

 مجال الخبرة

Areas of Experience 
 ادارة الدراسات والتخطٌط 

 المهارات والخصا 

Skills & Attributes 

 مهارات فً التعاون والاتصال مع الأخرٌن -

 قدرة على التحلٌل واتخاذ القرار -

 المقدرة على حث وتحفٌز الأخرٌن -

 لإلمام الكلً باللغة الإنجلٌزٌة ا -

 القدرة على المراقبة والتخطٌط والتنظٌم والتحلٌل  -

 مهارات التفاوض  -

 التعامل مع الحاسب الآلً  -

 القدرة على طرح الخٌارات واعداد الخطط البدٌلة  -

 القدرة على تقدٌم الخدمات الاستشارٌة  -

 الاتصالات المطلوبة فً العمل

Work Contacts 

 :  مع المدٌر التنفٌذي وكافة إدارات ولجان الجمعٌة. داخلٌاً  

 خارجٌاً : مع الجهات الحكومٌة والأهلٌة داخلٌاً وخارجٌاً .

 ظروف العمل 

Working Conditions 
 مكتبٌة ومٌدانٌة

 ملخ  اهداف الوظٌفة

Job Summary 

بما ٌحقق أهداف رسم الخطط والدراسات التنموٌة والتنظٌمٌة للجمعٌة وبرامجها ومشروعاتها  -

 الجمعٌة المتعلقة بتنامً اٌراداتها ونجاح برامجها ومشروعاتها  .

 واجبات ومسبولٌات الوظٌفة

Duties & Responsibilities 

 . وضع الخطط السنوٌة واعداد الدراسات للبرامج والمشارٌع المعتمدة من قبل مجلس الإدارة 
 والنشاطات والمشارٌع . متابعة تنفٌذ الخطط السنوٌة المتعلقة بالبرامج 
 . تقدٌم التوصٌات التً من شؤنها رفع مستوى التنفٌذ من خلال عملٌة التقٌٌم والمتابعة 
  الإشراف على إجراء البحوث المٌدانٌة بالمشاركة مع المعنٌٌن واللجان المختصة والمجتمع

 المحلً لتحدٌد احتٌاجات المجتمعات المحلٌة .
 شروعات والبرامج .الإشراف على مراقبة أداء الم 
  العمل على تشكٌل اللجان التطوعٌة داخل البرامج المنفذة وغٌرها وتمكٌنها من لعب الدور القٌادي
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 فً عملٌة التنمٌة الشاملة والمتكاملة للمجتمعات المحلٌة .
 . تهٌبة وتدرٌب القطاعات للمشاركة فً تحقٌق الأهداف لتحسٌن أوضاعهم 
 ن دٌمونة البرامج والمشروعات ورفع مستوى الإٌرادات .تقدٌم الخٌارات البدٌلة لضما 
  توجٌه العاملٌن فً المشروع بما ٌتعلق ببرامج الجمعٌة وإرشادهم وتدرٌبهم على الأسس العلمٌة

 والعملٌة المتبعة لتحسٌن الخدمة والإنتاجٌة من خلال ورش العمل ودورات تدرٌبٌة متخصصة .
 والمتعلقة بالبرامج الخدمٌة لرفعها للجهات المختصة . الاشتراك فً دراسة الطلبات المختلفة 
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 الوصف الوظٌفً

Job Description 

 المسمى الوظٌفً

Job Title 

مدٌر العلاقات العامة 

والاعلام وتنمٌة 

 الموارد

 المجموعة الوظٌفٌة

Job Group  
 504043200 رقم التصنٌف الإدارة العامة

 التبعٌة الإدارٌة

Reporting Relationship 
 المدٌر التنفٌذي

 ٌشرف على

Jobs Supervised 
 أخصابً إعلام . واخصابً علاقات عامة . ومسإول الفعالٌات والأنشطة إدارة تنمٌة الموارد

 متطلبات شغل الوظٌفة
Job Requirements 

 التحصٌل العلمً

Education 
 بكالورٌوس 

 التدرٌب
Training 

 دورات تدرٌبٌة فً الإعلام والفعالٌات والأنشطة

 الخبرة / الحد الأدنى

Minimum Years of 

experience 

 سنتٌن

 مجال الخبرة

Areas of Experience 
 

 المهارات والخصا 

Skills & Attributes 

 القدرة على التحلٌل واتخاذ القرار -

 مهارات فً التعاون والاتصال بالأخرٌن -

 على حث وتحفٌز الأخرٌنالمقدرة  -

 الإلمام باللغة الإنجلٌزٌة -

  التعامل مع الحاسوب -

 الاتصالات المطلوبة فً العمل

Work Contacts 

 داخلٌة : مع المدٌر التنفٌذي وكافة ادارات ولجان الجمعٌة

 خارجٌة : مع الجهات الحكومٌة والأهلٌة داخلٌة ام خارجٌة

 ظروف العمل 

Working Conditions 

 ٌة ومٌدانٌةمكتب

 ملخ  اهداف الوظٌفة
Job Summary 

تنسٌق الاعلام عن انشطة الجمعٌة وتحسٌن صورتها الذهنٌة فً اذهان الجمهور الداخلً 

 والخارجً

 واجبات ومسبولٌات الوظٌفة

Duties & Responsibilities 

 إعلام وتوعٌة الجمهور داخل وخارج الجمعٌة عن اهداف وانشطة الجمعٌة 
 التنموي بٌن جمهور الجمعٌة داخلٌا وخارجٌا تشر الفكر 
 اقتراح ومتابعة إقرار وتنفٌذ سٌاسة الجمعٌة الإعلامٌة 
 الرد على الانتقادات والملاحظات التً توجه للجمعٌة 
  الإشراف على التغطٌة الإعلامٌة عن نشاطات الجمعٌة بالتنسٌق مع الإدارات المعنٌة 
 التحضٌر للمإتمرات الصحفٌة 
 ملات الصحفٌة ، والاعلامٌة ، والإعلانٌة .تخطٌط الح 
 . ًالإشراف على نشاط الإعلان الإعلام 
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 الوصف الوظٌفً

Job Description 
 المسمى الوظٌفً

Job Title 
 المجموعة الوظٌفٌة أخصابً إعلام

Job Group 
 504043100 رقم التصنٌف الإدارة العامة

 التبعٌة الإدارٌة
Reporting Relationship 

 مدٌر العلاقات العامة والإعلام

 ٌشرف على

Jobs Supervised 
 

 متطلبات شغل الوظٌفة
Job Requirements 

 التحصٌل العلمً
Education 

 بكالورٌوس بالإعلام

 التدرٌب

Training 
 دورات تدرٌبٌة فً الإعلام

 الخبرة / الحد الأدنى

Minimum Years of 
experience 

 سنة

 مجال الخبرة

Areas of Experience 

 

 المهارات والخصا 

Skills & Attributes 

 القدرة على التحلٌل واتخاذ القرار -

 مهارات فً التعاون والاتصال بالأخرٌن -

 المقدرة على حث وتحفٌز الأخرٌن -

 الإلمام باللغة الإنجلٌزٌة -

  التعامل مع الحاسوب -

 الاتصالات المطلوبة فً العمل
Work Contacts 

 بٌس القسم وطاقم العملداخلٌة : مع ر

 خارجٌة : مع الجهات الحكومٌة والأهلٌة داخلٌة ام خارجٌة

 ظروف العمل 

Working Conditions 

 مكتبٌة ومٌدانٌة

 ملخ  اهداف الوظٌفة

Job Summary 

المشاركة مع تنسٌق الاعلام عن انشطة الجمعٌة وتحسٌن صورتها الذهنٌة فً اذهان الجمهور الداخلً 

 والخارجً

  

 واجبات ومسبولٌات الوظٌفة

Duties & Responsibilities 

 المشاركة فً إعلام وتوعٌة الجمهور داخل وخارج الجمعٌة عن اهداف وانشطة الجمعٌة 

 المشاركة فً تشر الفكر التنموي بٌن جمهور الجمعٌة داخلٌا وخارجٌا 

 المشاركة فً اقتراح ومتابعة إقرار وتنفٌذ سٌاسة الجمعٌة الإعلامٌة 

 المشاركة فً الرد على الانتقادات والملاحظات التً توجه للجمعٌة 

  المشاركة فً الإشراف على التغطٌة الإعلامٌة عن نشاطات الجمعٌة بالتنسٌق مع الإدارات المعنٌة 

 المشاركة فً التحضٌر للمإتمرات الصحفٌة 
 . المشاركة فً تخطٌط الحملات الصحفٌة ، والاعلامٌة ، والإعلانٌة 
 اف على نشاط الإعلان الإعلامً .الإشر 
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 الوصف الوظٌفً

Job Description 

 المسمى الوظٌفً
Job Title 

أخصابً علاقات 

 عامة
 المجموعة الوظٌفٌة

Job Group 
 504043101 رقم التصنٌف الإدارة العامة

 التبعٌة الإدارٌة

Reporting Relationship 
 مدٌر العلاقات العامة والإعلام

 ٌشرف على
Jobs Supervised 

 

 متطلبات شغل الوظٌفة

Job Requirements 

 التحصٌل العلمً
Education 

 ثانوٌة كحد ادنى

 التدرٌب
Training 

 دورات تدرٌبٌة فً الإعلام

 الخبرة / الحد الأدنى

Minimum Years of 
experience 

 سنة

 مجال الخبرة

Areas of Experience 
 العلاقات العامة والإعلام

 ارات والخصا المه

Skills & Attributes 

 القدرة على التحلٌل واتخاذ القرار -

 مهارات فً التعاون والاتصال بالأخرٌن -

 المقدرة على حث وتحفٌز الأخرٌن -

 الإلمام باللغة الإنجلٌزٌة -

 التعامل مع الحاسوب وبرامج المرسلات  -

 القدرة على التحرٌر وصٌاغة الخطابات -

 لالاتصالات المطلوبة فً العم
Work Contacts 

 داخلٌة : مع ربٌس القسم وطاقم العمل

 خارجٌة : مع الجهات الحكومٌة والأهلٌة داخلٌة ام خارجٌة

 ظروف العمل 
Working Conditions 

 مكتبٌة ومٌدانٌة

 ملخ  اهداف الوظٌفة

Job Summary 

 المشاركة فً توفٌر كافة الخدمات 

  

 واجبات ومسبولٌات الوظٌفة

Duties & Responsibilities 

 . المشاركة فً إعلام وتوعٌة الجمهور داخل وخارج الجمعٌة عن اهداف وانشطة الجمعٌة 
 .  القٌام بؤعمال التشرٌفات مثل استقبال الضٌوف واستضافتهم وجدولة زٌارتهم وتودٌعهم 
 تقدٌم خدمات السكرتارٌة للحملات الإعلامٌة بالجمعٌة ؟ 
  بٌن جمهور الجمعٌة داخلٌا وخارجٌاالمشاركة فً تشر الفكر التنموي 
 المشاركة فً اقتراح ومتابعة إقرار وتنفٌذ سٌاسة الجمعٌة الإعلامٌة 
 المشاركة فً الرد على الانتقادات والملاحظات التً توجه للجمعٌة 
  المشاركة فً الإشراف على التغطٌة الإعلامٌة عن نشاطات الجمعٌة بالتنسٌق مع الإدارات المعنٌة 
 فً التحضٌر للمإتمرات الصحفٌة المشاركة 
 . المشاركة فً تخطٌط الحملات الصحفٌة ، والاعلامٌة ، والإعلانٌة 
 . ًالإشراف على نشاط الإعلان الإعلام 
 . تنظٌم استخدام قاعات الاجتماعات بمقر الجمعٌة وتهٌبتها حسب الحاجة 
 مها .إعداد خطابات وكروت وبطاقات الدعوات والتهانً والتعازي وما فً حك 
 . المشاركة فً تسجٌل وحفظ المناسبات الهامة للهٌبة تلفزٌونٌاً والأفلام والتوعٌة 
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 الوصف الوظٌفً

Job Description 

 المسمى الوظٌفً
Job Title 

مسإول فعالٌات 

 وانشطة
 المجموعة الوظٌفٌة

Job Group 
 504043102 رقم التصنٌف الإدارة العامة

 التبعٌة الإدارٌة

Reporting Relationship 
 مدٌر العلاقات العامة والإعلام

 ٌشرف على

Jobs Supervised 
 

 متطلبات شغل الوظٌفة
Job Requirements 

 التحصٌل العلمً
Education 

 ثانوٌة كحد ادنى

 التدرٌب

Training 
 دورات تدرٌبٌة فً الخدمة الاجتماعٌة

 الخبرة / الحد الأدنى
Minimum Years of 

experience 

 سنة

 مجال الخبرة
Areas of Experience 

 البحث الاجتماعً والعلاقات العامة

 

 المهارات والخصا 

Skills & Attributes 

 القدرة على التحلٌل واتخاذ القرار -

 مهارات فً التعاون والاتصال بالأخرٌن -

 الإلمام باللغة الإنجلٌزٌة -

 التعامل مع الحاسوب وبرامج المرسلات . -

 فً العمل الاتصالات المطلوبة

Work Contacts 
 داخلٌة : مع ربٌس القسم وطاقم العمل

 خارجٌة : مع الجهات الحكومٌة والأهلٌة داخلٌة ام خارجٌة

 ظروف العمل 

Working Conditions 
 مكتبٌة ومٌدانٌة

 ملخ  اهداف الوظٌفة
Job Summary 

ضاء المجتمع فً توثٌق الصلة مع المجتمع المحلً من أجل تحقٌق المشاركة الفعلٌة لأع

مشارٌع الجمعٌة وتحقٌق أهدافها عن طرٌق احٌاء الفعالٌات والنشطة لتعزٌز تنمٌة الوعً 

 المجتمعً بقضاٌا الإعاقة فً المنطقة .

 واجبات ومسبولٌات الوظٌفة
Duties & Responsibilities 

 . المساهمة فً تشكٌل اللجان التطوعٌة داخل الفعالٌات والأنشطة المنفذة 
 ساهمة فً تهٌبة وتدرٌب القطاعات المشاركة فً الفعالٌات ، والتنسٌق بٌنها .الم 
 . ًتنسٌق كافة الجهود لتغطٌة كافة الأنشطة والفعالٌات إعلامٌا 
  المساهمة فً التنسٌق مع المإسسات الرسمٌة والخاصة والتطوعٌة للارتقاء بمستوى الفعالٌة

 والنشاط لتفادي الازدواجٌة . 
 بٌانات الفعالٌات والأنشطة لدى الجهات العلٌا والتواصل معها إن تطلب الأمر . متابعة تسجٌل 
  المساهمة فً متابعة كافة الأعمال الإدارٌة والفنٌة والمالٌة المتعلقة بالفعالٌات والأنشطة بما

 فً ذلك عهدة الفعالٌات .
 . رفع التقارٌر الإدارٌة إلى مدٌر العلاقات العامة والاعلام 
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 صف الوظٌفًالو

Job Description 

 المسمى الوظٌفً
Job Title 

مسإول قسم إدارة 

 تنمٌة الموارد
 المجموعة الوظٌفٌة

Job Group 
 504043202 رقم التصنٌف الإدارة العامة

 التبعٌة الإدارٌة

Reporting Relationship 
 مدٌر العلاقات العامة والإعلام

 ٌشرف على
Jobs Supervised 

 

 ل الوظٌفةمتطلبات شغ

Job Requirements 

 التحصٌل العلمً
Education 

 بكالورٌوس

 التدرٌب
Training 

 دورات تدرٌبٌة فً تنمٌة الموارد البشرٌة

 الخبرة / الحد الأدنى

Minimum Years of 
experience 

 سنة

 مجال الخبرة

Areas of Experience 
 استقطاب المتطوعٌن للجمعٌات

 المهارات والخصا 

Skills & Attributes 

 القدرة على التحلٌل واتخاذ القرار -

 مهارات فً التعاون والاتصال بالأخرٌن -

 المقدرة على حث وتحفٌز الأخرٌن -

 مهارات التفاوض -

 الإلمام باللغة الإنجلٌزٌة -

 التعامل مع الحاسوب وبرامج المرسلات  -

 القدرة على التحرٌر وصٌاغة الخطابات -

 الاتصالات المطلوبة فً العمل

Work Contacts 
 داخلٌة : مع ربٌس القسم وطاقم العمل

 خارجٌة : مع كافة القطاعات المستهدفة داخلا المإسسات العامة والخاصة .

 ظروف العمل 

Working Conditions 

 مكتبٌة ومٌدانٌة

 ملخ  اهداف الوظٌفة

Job Summary 

 ابرة الموارد .الإشراف على استقطاب المتطوعٌن بشكل مباشر بالتنسٌق مع مدٌر د

  

 واجبات ومسبولٌات الوظٌفة

Duties & Responsibilities 

 المساهمة فً وضع خطة استقطاب المتطوعٌن ومتابع تنفٌذها 
 تقدٌم طلبات المتطوعٌن وتحدٌد مدى صلاحٌتها للعمل للمجال الملابم لكل منهم 
 . إجراء الاتصالات مع المتطوعٌن من اجل تحدٌد وقت بدء العمل 
 ٌف المتطوعٌن على افراد وطاقم المإسسة .تعر 
 . وضع برنامج عمل للمتطوعٌن 
  التوصٌة بتقدٌر ومكافاة المتطوعٌن 
 . تقدٌم الدعم والإرشاد المتواصل للمتطوع 
 . تقوٌم اداء المتطوعٌن 
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 الوصف الوظٌفً

Job Description 

 المسمى الوظٌفً
Job Title 

مدٌر خدمات 

 المستفٌدٌن
 فٌةالمجموعة الوظٌ
Job Group 

 504051000 رقم التصنٌف الإدارة العامة

 التبعٌة الإدارٌة
Reporting Relationship 

 المدٌر التنفٌذي

 ٌشرف على

Jobs Supervised 
 مسإول البحث الاجتماعً ، باحث اجتماعً

 متطلبات شغل الوظٌفة
Job Requirements 

 التحصٌل العلمً

Education 
 اعٌة البكالورٌوس خدمة اجتم

 التدرٌب
Training 

 دورات تدرٌبٌة فً الخدمة الاجتماعٌة

 الخبرة / الحد الأدنى
Minimum Years of 

experience 
 سنوات 2

 مجال الخبرة
Areas of Experience 

 إدارة الخدمة الاجتماعٌة فً جمعٌات او مراكز حكومٌة

 المهارات والخصا 

Skills & Attributes 

 واتخاذ القرار القدرة على التحلٌل -

 مهارات فً التعاون والاتصال بالأخرٌن -

 المقدرة على حث وتحفٌز الأخرٌن -

 مهارات التفاوض -

 الإلمام باللغة الإنجلٌزٌة -

 التعامل مع الحاسوب وبرامج المرسلات  -

 القدرة على التحرٌر وصٌاغة الخطابات -

 الاتصالات المطلوبة فً العمل
Work Contacts 

 لتنفٌذي وكافة إدارات ولجان الجمعٌةداخلٌة : مع المدٌر ا
 خارجٌة : مع الجهات الحكومٌة والأهلٌة داخلٌاً وخارجٌاً .

 ظروف العمل 

Working Conditions 

 مكتبٌة ومٌدانٌة

 ملخ  اهداف الوظٌفة

Job Summary 

 دراسة الحالات 

 واجبات ومسبولٌات الوظٌفة

Duties & Responsibilities 

 جتمع المحلً لتقدٌم الخدمات للأشخا  ذوي الإعاقة وتحقٌق المشاركة الفعلٌة لهم فً توثٌق الصلة مع الم
 المشارٌع التً تنفذها الجمعٌة .

 . المشاركة فً وضع الخطط السنوٌة للبرامج والمشارٌع 
 . تقدٌم التوصٌات التً من شؤنها رفع مستوى التنفٌذ من خلال عملٌة التقٌٌم والمتابعة 
 ءات البحوث المٌدانٌة بالمشاركة مع المعنٌٌن واللجان المختصة والمجتمع المحلً لتحدٌد الاشراف على إجرا

 احتٌاجات المجتمعات المحلٌة .
 . تهٌبة وتدرٌب القطاعات المشاركة فً تحقٌق الأهداف لتحسٌن أوضاعها 
 . الإشراف على تنفٌذ مشروعات الجمعٌة 
 امة والإعلام لتغطٌة كافة الأنشطة والبرامج .التحقق من تنسٌق الجهود مع غدارة العلاقات الع 
 ٌذ المشروعات لتفادي الازدواجٌة  التعاون والتنسٌق مع المإسسات الرسمٌة والخاصة والتطوعٌة فً تنف 
 . الإشراف على البحث المٌدانً ، والأشراف على إدخال المعلومات فً قواعد بٌانات الجمعٌة 
  الجمعٌة .تقدٌم توصٌات صرف الخدمات لمستفٌدي 
  توجٌه العاملٌن فً المشروع بما ٌتعلق ببرامج الجمعٌة وإرشادهم وتدرٌبهم على الأسس الصحٌحة والعملٌة
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 لتحسٌن الخدمة والإنتاجٌة من خلال ورش عمل ودورات تدرٌبٌة متخصصة .
 الاشتراك فً دراسة الطلبات المختلفة والمتعلقة بالبرامج الخدمٌة لرفعها لإدارة الجمعٌة 
 لإشراف والاهتمام والمساهمة فً توثٌق كافة الأعمال الإدارٌة والفنٌة والمالٌة المتعلقة بالبرنامج ورفعها الى ا

 المدٌر التنفٌذي .
 . رفع التقارٌر الدورٌة الى المدٌر التنفٌذي للجمعٌة 
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 الوصف الوظٌفً

Job Description 
 فًالمسمى الوظٌ
Job Title 

 المجموعة الوظٌفٌة مدٌرة مركز التوحد
Job Group 

 504011000 رقم التصنٌف الإدارة العامة

 التبعٌة الإدارٌة

Reporting Relationship 
 المدٌر التنفٌذي 

 ٌشرف على
Jobs Supervised 

 

 متطلبات شغل الوظٌفة

Job Requirements 

 التحصٌل العلمً
Education 

 بكالورٌوس

 التدرٌب
Training 

 دورات تدرٌبٌة فً الإدارة 

 الخبرة / الحد الأدنى
Minimum Years of 

experience 
 

 مجال الخبرة

Areas of Experience 
 الشإون الإدارٌة

 المهارات والخصا 

Skills & Attributes 

 مهارات قٌادٌة -

 مهارات فً التعاون والاتصال مع الأخرٌن -

 القرار قدرة على التحلٌل واتخاذ -

 المقدرة على حث وتحفٌز الأخرٌن -

 الإلمام الكلً باللغة الإنجلٌزٌة  -

 القدرة على المراقبة والتخطٌط والتنظٌم والتحلٌل  -
 

 الاتصالات المطلوبة فً العمل
Work Contacts 

 داخلٌاً  :  مع المدٌر التنفٌذي و كافة اقسام الجمعٌة. 

 اخلٌاً وخارجٌاً .خارجٌاً : مع الجهات الحكومٌة والأهلٌة د

 ظروف العمل 
Working Conditions 

 مكتبٌة و مٌدانٌة

 ملخ  اهداف الوظٌفة

Job Summary 

تنفٌذ سٌاسات واجراءات العمل المعتمدة لدى إدارة الجمعٌة بما ٌتضمن تحقٌق اهداف الجمعٌة واهداف  -

 فروعها بشكل خا   .

 واجبات ومسبولٌات الوظٌفة

Duties & Responsibilities 

 . المشاركة الفعالة فً وضع الموازنات التقدٌرٌة للفرع 

  عمل التقارٌر التحلٌلٌة والتقارٌر الدورٌة الاسبوعٌة والشهرٌة وربع السنوٌة وارسالها الى مدٌر إدارة الفروع

 مع كافة البٌانات المالٌة الدورٌة لكل مشروع على حده .

 دارة وتطوٌر أعمال الفرع .التنسٌق التام مع كل الإدارات فً الجمعٌة لإ 

 . وضع خطة تعرٌفٌة لخدمات فرع الجمعٌة بما ٌكفل تحقٌق أهداف استراتٌجٌات الجمعٌة 

 . متابعة كافة البرامج والمشارٌع التً ٌتولى الفرع تنفٌذها 

 هم وضع خطة شاملة لاحتٌاجات الفرع ، وتوفٌر المناخ المناسب للعمل فٌه ، وتوجٌه طاقم العمل لضمان قٌام

بواجباتهم بكفاءة وفاعلٌة ،وذلك طبقاً للوانٌن والأنظمة والتعلٌمات والقرارات الصادرة ،وضمن  الخطوط 

العرٌضة لسٌاسة الجمعٌة ، والمشاركة فً اجتذاب واختٌار الكفاءات الملابمة للعمل فٌه ،ووضع الخطط 

 دابهم بصورة مستمرة .والبرامج لتهٌبة العاملٌن للعمل ، وتدرٌبهم ، وتنمٌتهم ، وتقٌٌم أ

  التعاون التام مع ممثلً الإدارة المالٌة واللجان المختصة لتسهٌل عملٌات الجرد فً الفرع وممثلً العلاقات

 العامة والاعلام .

  متابعة التطوٌرات العلمٌة والاتجاهات الحدٌثة المتصلة بؤعمال الجمعٌة بوجه عام وبالعمل فً انشطة فرع

 الجمعٌة بوجه خا  .
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 الوصف الوظٌفً

Job Description 
 المسمى الوظٌفً

Job Title 

 سكرتٌرة

 مركز حابل  للتوحد
 504013000 رقم التصنٌف الإدارة العامة المجموعة الوظٌفٌة

 التبعٌة الإدارٌة

Reporting Relationship 
 مدٌر المركز

 ٌشرف على

Jobs Supervised 
 

 متطلبات شغل الوظٌفة
Job Requirements 

 التحصٌل العلمً

Education 
 ثانوٌة

 التدرٌب

Training 
 دورات تدرٌبٌة فً السكرتارٌة

 الخبرة / الحد الأدنى

Minimum Years of 

experience 

 سنوات 2

 مجال الخبرة

Areas of Experience 

 

 المهارات والخصا 

Skills & Attributes 

 مهارات السكرتارٌة -

 مهارات فً التعاون مع  -
 

 الات المطلوبة فً العملالاتص

Work Contacts 

 داخلٌة : مع المدٌر التنفٌذي وكافة ادارات ولجان الجمعٌة

 خارجٌة : مع الجهات الحكومٌة والأهلٌة داخلٌة ام خارجٌة

 ظروف العمل 

Working Conditions 

 

 ملخ  اهداف الوظٌفة

Job Summary 

المالٌة والإدارٌة للجمعٌة بما ٌحقق الاستقلال الأمثل الإشراف على إدارة الجمعٌة ووضع الخطط الفنٌة و

 للموارد وٌحقق أهداف الجمعٌة واستراتٌجٌاتها .

 واجبات ومسبولٌات الوظٌفة

Duties & Responsibilities 

 تنظٌم مواعٌد المدٌر التنفٌذي سواء كانت داخلٌة او خارجٌة 

 عات ومتابعاتهاتنسٌق الاجتماعات وتحضٌر أجندات العمل ومحاضر الاجتما 

 حفظ المراسلات والتقارٌر 

 اجراء الاتصالات الخاصة بالعمل والرد على جمٌع المكالمات الهاتفٌة الخاصة بالمدٌر التنفٌذي 

 متابعة المذكرات الداخلٌة والتؤكد من تحضٌر كافة البٌانات والتقارٌر 

  استقبال البرٌد العادي والإلكترونً وعرضه على المدٌر التنفٌذي 

 ٌكلفه من اعمال اخرى ذات علاقة ما 
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 الوصف الوظٌفً

Job Description 
 

 المسمى الوظٌفً
Job Title 

 المجموعة الوظٌفٌة باحث اجتماعً
Job Group 

 504015120 رقم التصنٌف الإدارة العامة

 التبعٌة الإدارٌة

Reporting Relationship 
 المدٌر التنفٌذي

 ٌشرف على

Jobs Supervised 
 ول البحث الاجتماعً مسإ

 متطلبات شغل الوظٌفة

Job Requirements 

 التحصٌل العلمً

Education 
 شهادة فً الخدمة الاجتماعٌة

 التدرٌب

Training 
 دورات تدرٌبٌة فً الخدمة الاجتماعٌة

 الخبرة / الحد الأدنى

Minimum Years of 

experience 

 

 مجال الخبرة

Areas of Experience 
 جتماعًالبحث الا

 المهارات والخصا 

Skills & Attributes 

 القدرة على التحلٌل واتخاذ القرار -

 مهارات فً التعاون والاتصال بالأخرٌن -

 التعامل مع الحاسوب  -

 الاتصالات المطلوبة فً العمل
Work Contacts 

 داخلٌة : مع ربٌس القسم وكافة الفبات المستهدفة

 هلٌة.خارجٌة : مع الجهات الحكومٌة والأ

 ظروف العمل 

Working Conditions 

 مكتبٌة ومٌدانٌة

 ملخ  اهداف الوظٌفة

Job Summary 

 المساهمة فً اعداد آلٌات البحث المٌدانً وتنفٌذه لغرض تحدٌد احتٌاجات المجتمع المحلً .

 

 واجبات ومسبولٌات الوظٌفة

Duties & Responsibilities 

 لة وجمع المعلومات .اعداد النماذج اللازمة ودراسة الحا 

 . تقدٌم وتوفٌر المعلومات اللازمة عن المستفٌد لتقدٌم الخدمة الملابمة 

 . التحضٌر واعداد التقارٌر وتارٌخ الحالات المدروسة 

 . المساعدة فً تخطٌط البرامج والأنشطة 

 . استقبال المستفٌدٌن ودراسة حالتهم الإجتماعٌة 

 ث الإجتماعً . رفع التقارٌر الدورٌة الى مسإول البح 
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 الوصف الوظٌفً

Job Description 
 المسمى الوظٌفً

Job Title 
 المجموعة الوظٌفٌة مدٌر الشإون المالٌة

Job Group 
 504011000 رقم التصنٌف الإدارة العامة

 التبعٌة الإدارٌة

Reporting Relationship 
 المدٌر التنفٌذي

 ٌشرف على

Jobs Supervised 
 مشترٌات. وإداري ، ومسإول تنمٌة بشرٌة محاسب، ومندوب 

 متطلبات شغل الوظٌفة
Job Requirements 

 التحصٌل العلمً

Education 
 ثانوٌة

 التدرٌب

Training 

 دورات تدرٌبٌة عالٌة  فً التخطٌط الاستراتٌجً والإدارة العامة وتطوٌر الجمعٌات 

 دورات تدرٌبٌة فً الإدارة الإدارٌة والمالٌة

 الحد الأدنى الخبرة /

Minimum Years of 

experience 

 سنوات 2

 مجال الخبرة

Areas of Experience 
 إدارة جمعٌات خٌرٌة

 المهارات والخصا 

Skills & Attributes 

 مهارات قٌادٌة -
 مهارات التخطٌط الاستراتٌجً -
 القدرة على التحلٌل واتخاذ القرار -
 مهارات فً التعاون والاتصال بالأخرٌن -
 على حث وتحفٌز الأخرٌن المقدرة -
 مهارات التفاوض -
 الإلمام باللغة الإنجلٌزٌة -
 التعامل مع الحاسوب وبرامج المرسلات  -

 الاتصالات المطلوبة فً العمل

Work Contacts 

 داخلٌة : مع المدٌر التنفٌذي وكافة إدارات ولجان الجمعٌة .

 خارجٌة : مع الجهات الحكومٌة والأهلٌة داخلٌا ام خارجٌة.

 ظروف العمل 

Working Conditions 
 مكتبٌة ومٌدانٌة

 ملخ  اهداف الوظٌفة

Job Summary 

الإشراف على تنفٌذ سٌاسات وإجراءات الجمعٌة بما فٌها من أنظمة مالٌة ومحاسبٌة وٌلتزم بتطبٌق  -

 ومراقبة تطبٌق معاٌٌر الضبط الداخلً للجمعٌة فً كافة تعاملاته المالٌة والمحاسبٌة .

على تنفٌذ سٌاسات الجمعٌة الخاصة بالموارد البشرٌة والشإون الإدارٌة بؤعلى مستوٌات  الإشراف -

 الجودة .
 

 واجبات ومسبولٌات الوظٌفة

Duties & Responsibilities 

 الاشتراك فً وضع استراتٌجٌة عمل الجمعٌة وخطط العمل السنوٌة  ومتابعة التنفٌذ 
 عمل على تلافً الهدر فً الكلفة والوقت ووضع البرامج الكفٌلة التحقق من الاستقلال الأمثل للموارد وال

 للقضاء علٌها .
 . مراقبة التدفقات النقدٌة للجمعٌة 
 . مراقبة الصرف والإنفاق والتقٌد بالبنود وعناصر الموازنة وبٌان أوجه واسباب الانحرافات 
 اتها تجاه العاملٌن والفبات إبقاء وضع السٌولة النقدٌة سلٌمة لتمكٌن الجمعٌة من الوفاء بالتزام

 المستهدفة والمتعاملٌن والخارجٌن معها .
  ًالتعاون مع المرجع الخارجً وتزوٌده بجمٌع البٌانات والمعلومات اللازمة لإنجاز مٌزانٌة الجمعٌة ف

 موعدها من كل عام .
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 . متابعة تطبٌق النظم والسٌاسات المحاسبٌة المتبعة بالجمعٌة 
 ندات المحاسبٌة قبل قٌدها بالدفاتر .التحقق من دقة المست 
 . متابعة المعاملات مع المصارف واعتماد التسوٌات المصرفٌة 
 . التحقق من مراجعة وتدقٌق كشوف الرواتب الشهرٌة 
  التؤكد من مطابقة رصٌد الدفاتر للجمعٌة حسب الحاجة بحٌث لا تقل عن مرة واحدة فً الشهر 
 نات الجمعٌة وفروعها.المشاركة فً تجهٌز مٌزانٌات / مواز 
 . اعداد تقارٌر مالٌة تطلب من قبل مجلس الإدارة / المدٌر التنفٌذي 
 . المساهمة فً وضع الموازنات التقدٌرٌة الخاصة باحتٌاجات مصروفات الجمعٌة 
  اعداد التقارٌر المالٌة بالموازنات التقدٌرٌة بشكل دوري ) شهري ( وتقدٌمها للمدٌر التنفٌذي واعتمادها

 صادقة علٌها من قبل مجلس الإدارة .وم
 . تزوٌد مجلس الإدارة بؤٌة دراسات مالٌة حسابٌة عن الجمعٌة أو أي نشاط مالً تمارسه 
   . تقدٌم النصابح والبدابل التموٌلٌة للإدارة العلٌا 
 اف الإشراف على توفٌر احتٌاجات الجمعٌة من المواد / الاشغال / الخدمات من المصادر المحلٌة والإشر

على تنفٌذ الإجراءات الخاصة بالشراء المباشر أو عن طرٌق استدراج العروض وفقاً للتعلٌمات المعمول 
 بها وفقاً لسٌاسة الجمعٌة وبإشراف اللجنة المختصة .

 . تطوٌر النظم الإدارٌة والرقابٌة اللازمة لتحقق من أداء العاملٌن 
 كة فً الدورات والندوات ورش العمل والمإتمرات اقتراح برامج لتطوٌر القوى البشرٌة شاملة المشار

بشكل ٌتلاءم مع احتٌاجات الجمعٌة وبنفس الوقت ٌحقق ذات العاملٌن وٌلبً طموحاتهم الوظٌفٌة 
 والشخصٌة .

  وضع الضوابط والاسالٌب الفعالة لتوفٌر بٌبة عمل ملابمة واقتراح سٌاسة حوافز العاملٌن الجادٌن

 والمتمٌزٌن .

 ة للربٌس التنفٌذي حول سٌاسات وتعلٌمات وقرارات بما ٌضمن رفع مستوى أداء الموارد إبداء المشور

 البشرٌة والخدمات الإدارٌة للجمعٌة وذلك لتحٌق اهداف الجمعٌة .

  وضع خطة شاملة لاحتٌاجات إدارة الموارد البشرٌة والشإون الإدارٌة والمشاركة فً اجتذاب واختٌار

ها ووضع الخطط والبرامج لتهٌبة العاملٌن للعمل  وتدرٌبهم وتنمٌتهم وتقٌم الكفاءات الملابمة للعمل فٌ

 أدابهم بصورة مستمرة .

  الإشراف على الإدارة وتوفٌر المناخ المناسب للعمل  فٌها وتوجٌه مسإولً الأقسام والمسإولٌن

تشرٌعات والتعلٌمات والعاملٌن لضمان قٌامهم بواجباتهم بكفاءة عالٌة وفاعلٌة وذلك طبقاً للقوانٌن وال

 والقرارات الصادرة ضمن الخطوط العرٌضة لسٌاسة الجمعٌة .

  الإشراف على تطبٌق سٌاسات الجمعٌة الخاصة بالتوظٌف والرواتب باستخدام برنامج شإون الموظفٌن

 والرواتب .

 من  التحقق من التزام الموظفٌن بسٌاسة الدوام فً الجمعٌة بالأشراف على ساعات الحضور والتحقق

 جاهزٌتها وملاءمتها للبرنامج المطبق بالجمعٌة .

  الإشراف على تطوٌر نظم وبرامج التدرٌب والتطوٌر بالتنسٌق مع كافة إدارات واقسام الجمعٌة وحصر

 احتٌاجاتها وتنظٌم برامج التدرٌب اللازمة والتحقق من تقٌٌم نتابج التدرٌب . 

  سٌاسات الجمعٌة الخاصة بتداولها مدة الاحتفاظ لها .الإشراف على حفظ المستندات وتوثٌقها وتطبٌق 

  الإشراف على صٌانة المبانً والمرافق العامة وإدامتها على مشارٌع التوسع أو التطوٌر وعلى نظافة

 المظهر العام .

 . متابعة أمور السلامة العامة للأفراد والممتلكات ومتابعة كافة عقود الجمعٌة 

 المملوكة ومتابعة صٌانتها وترخٌصها وتؤمٌنها وتشغٌلها . الإشراف على سٌارات الجمعٌة 

 . الإشراف على مستودعات الجمعٌة من حٌث أسالٌب التخزٌن والاستلام والتسلٌم 

  الاشتراك بمجالس واللجان الدابمة والمإقتة داخل الجمعٌة المنصو  علٌها أو التً تشكل وفق الأنظمة

 والتعلٌمات والقرارات .

 ٌر الدورٌة إلى المدٌر التنفٌذي عن سٌر العمل بالإدارة ومنجزاته واحتٌاجاتها والمشكلات تقدٌم التقار

 التً تواجهها والاقتراحات الكفٌلة . 
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 الوصف الوظٌفً

Job Description 
 المسمى الوظٌفً

Job Title 
 المجموعة الوظٌفٌة الشإون الإدارٌة

Job Group 
 504001000 رقم التصنٌف الإدارة العامة

 التبعٌة الإدارٌة

Reporting Relationship 
 مدٌر الشإون الإدارٌة 

 ٌشرف على

Jobs Supervised 
 

 متطلبات شغل الوظٌفة
Job Requirements 

 التحصٌل العلمً

Education 
 دبلوم

 التدرٌب

Training 
 دورات تدرٌبٌة تقٌٌم الأداء وتبسٌط الإجراءات

 الخبرة / الحد الأدنى

Minimum Years of 

experience 

 سنوات 2

 مجال الخبرة

Areas of Experience 
 تطبٌق إجراءات التوظٌف / شإون الموظفٌن / والخدمات الإدارٌة وفقاُ  لسٌاسات وإجراءات العمل .

 المهارات والخصا 

Skills & Attributes 

 القدرة على التحلٌل واتخاذ القرار -
 الإلمام الكلً باللغة الإنجلٌزٌة  -
 عامل مع الحاسوب الت -

 الاتصالات المطلوبة فً العمل
Work Contacts 

 داخلٌة : مع ربٌس القسم وكافة الفبات المستهدفة

 خارجٌة : مع الجهات الحكومٌة والأهلٌة.

 ظروف العمل 

Working Conditions 

 مكتبٌة ومٌدانٌة

 ملخ  اهداف الوظٌفة

Job Summary 

التوظٌف وكافة الخدمات الإدارٌة والتحقق من حسن اختٌار العناصر المإهلة فً تنفٌذ سٌاسات الجمعٌة الخاصة ب   
 الوظابف الملابمة . 

 واجبات ومسبولٌات الوظٌفة

Duties & Responsibilities 

 . تطبٌق النظم الإدارٌة والرقابٌة اللازمة للتحقق من أداء العاملٌن 
 ظفٌن والتدرٌب وتقٌٌم الأداءتطبٌق سٌاسات الجمعٌة الخاصة بالتوظٌف وشإون المو 
  التحقق من التزام الموظفٌن بسٌاسة الدوام فً الجمعٌة بالأشراف على ساعات الحضور والتحقق من

 جاهزٌتها وملابمتها للبرامج المطبقة فً الجمعٌة .
  د .متابعة معاملات التامٌن الصحً والإجازات من مطالبات مالٌة واستصدار بطاقات جدٌدة للموظفٌن الجد 
 . حفظ الملفات والوثابق الخاصة بالموظفٌن وإجراءاتهم 
 . متابعة إجراءات الموظفٌن وإدخالها على برنامج شإون الموظفٌن 
  متابعة صٌانة المبانً والمرافق العامة وإدامتها ومشارٌع التوسع أو التطوٌر ومتابعة النظافة والمظهر العام

. 
 لممتلكات ومتابعة كافة عقود الجمعٌة .متابعة امور السلامة العامة للأفراد وا 
 . متابعة سٌارات الجمعٌة المملوكة من حٌث صٌانتها وترخٌصها وتؤمٌنها وتشعلها 
 . متابعة التخل  من الطرود التً ترد للجمعٌة من الخارج من الجهات المعنٌة بذلك 
 مصارف المعتمدة  من قبل الجمعٌة.متابعة تحصٌل المطالبات المالٌة للجمعٌة مع الجهات المعنٌة واٌداعها بال 
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 الوصف الوظٌفً

Job Description 
 المسمى الوظٌفً

Job Title 
 المجموعة الوظٌفٌة مندوب مشترٌات

Job Group 
 504092100 رقم التصنٌف الإدارة العامة

 التبعٌة الإدارٌة

Reporting Relationship 
 مدٌر الشإون الإدارٌة والمالٌة

 ٌشرف على

Jobs Supervised 
 

 متطلبات شغل الوظٌفة
Job Requirements 

 التحصٌل العلمً

Education 
 ثانوٌة

 التدرٌب

Training 
 دورات تدرٌبٌة فً مجال المشترٌات 

 الخبرة / الحد الأدنى

Minimum Years of 

experience 

 سنة

 مجال الخبرة

Areas of Experience 
 المشترٌات

 المهارات والخصا 

Skills & Attributes 

 القدرة على التحلٌل واتخاذ القرار -
 مهارات التفاوض -
 الإلمام الكلً باللغة الإنجلٌزٌة  -
 التعامل مع الحاسوب  -

 الاتصالات المطلوبة فً العمل
Work Contacts 

 داخلٌة :  مع ربٌس القسم و الاقسام الأخرى ذات العلاقة فً الجمعٌة بإشراف اللجنة المختصة

 لموردٌن والمإسسات ذات العلاقة .خارجٌة :  مع ا

 ظروف العمل 

Working Conditions 

 مكتبٌة ومٌدانٌة

 ملخ  اهداف الوظٌفة
Job Summary 

 الإشراف على تنفٌذ سٌاسات الجمعٌة الخاصة بالمشترٌات    

 واجبات ومسبولٌات الوظٌفة

Duties & Responsibilities 

 لأشغال / الخدمات من الصادر وتنفٌذ الإجراءات الخاصة بالشراء توفٌر احتٌاجات الجمعٌة من الموارد / ا
 المباشر أو عن طرٌق استدراج المعروض وفقاً للتعلٌمات المعمول بها فً الجمعٌة .

  إعداد وطباعة قرارات وأوامر الشراء ومتابعة الموردٌن المعنٌن لضمان الحصول على المواد / الأشغال
 المحدد تفادٌاً للتؤخٌر ./ الخدمات المطلوبة فً الوقت 

  متابعة عملٌة تسلم  الموارد / الأشغال / الخدمات مع لجنة أستلام المشكلة لهذه الغاٌة والتؤكد من
 مطابقتها للمواصفات والكمٌات والأسعار المحددة فً قرار الإحالة . 

 ها ، بالإضافة الى الاشتراك فً عضوٌة لجنة الشراء الفرعٌة وعروض الأسعار وإعداد القرارات وطباعت
قرارات لجنة الشراء الربٌسٌة ومتابعة تنفٌذها وحفظها مع الوثابق الأخرى ذات العلاقة فً ملفاتها 

 حسب الأصول .
 . إعداد تقارٌر إحصابٌة شهرٌة ورفعها لربٌس القسم تبٌن خلاصة الأعمال الشهرٌة التً قام بتنفٌذها 
 القٌام بؤي أعمال اخرى ذات علاقة ٌكلف بها . 
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 الوصف الوظٌفً

Job Description 
 المسمى الوظٌفً

Job Title 
 المجموعة الوظٌفٌة محاسب

Job Group 
 504094100 رقم التصنٌف الإدارة العامة

 التبعٌة الإدارٌة

Reporting Relationship 
 مدٌر الشإون الإدارٌة والمالٌة

 ٌشرف على

Jobs Supervised 
 

 متطلبات شغل الوظٌفة

Job Requirements 

 التحصٌل العلمً

Education 
 دبلوم محاسبة

 التدرٌب

Training 
 دورات تدرٌبٌة فً المحاسبة 

 الخبرة / الحد الأدنى

Minimum Years of 

experience 

 سنة

 مجال الخبرة

Areas of Experience 
 اعمال المحاسبة

 المهارات والخصا 

Skills & Attributes 

 الاتصال مع الأخرٌنمهارات فً التعاون و -

 قدرة على التحلٌل واتخاذ القرار -

 الإلمام الكلً باللغة الإنجلٌزٌة  -

 القدرة على استخدام البرامج المحاسبٌة والمالٌة  -

 الاتصالات المطلوبة فً العمل

Work Contacts 
 داخلٌاً  :  مع مدٌر الشإون الإدارٌة والمالٌة. 

 ظروف العمل 

Working Conditions 

 ٌة مكتب

 ملخ  اهداف الوظٌفة

Job Summary 

اعداد المستندات المالٌة والمحاسبٌة المطلوبة قبل قٌدها بالدفاتر أو ادخالها على نظام المحسوب بعد اتخاذ  -

 الإجراءات المطلوبة لاعتمادها .

 اعداد الكشوف المساعدة والقٌام بالمطابقات المطلوبة . -

 واجبات ومسبولٌات الوظٌفة

Duties & Responsibilities 

 . تنظٌم عملٌات وحسابات الجمعٌة لدى المصارف 

 . تجهٌز البٌانات المالٌة اللازمة للتقارٌر المالٌة واعداد مٌزان المراجعة 

 . الإشراف على استلام الفواتٌر المحلٌة والخارجٌة وتدقٌقها 

 . اعداد سندات الدفع والقبض والقٌد 

 ى الدفاتر المحاسبٌة / او الأنظمة المحاسبٌة .ادخال العملٌات المالٌة المكتملة ال 

  تدقٌق مخالصات الموظفٌن المستقلٌن و التؤكد من خلو طرفهم من جمٌع الجهات ذات العلاقة وترحٌل

 القٌود الخاصة بها .

  تجهٌز الشٌكات مع كافة المستندات وتدقٌقها ومتابعة اعتمادها من المسإولٌن للتسدٌد والصرف حسب

 الأصول .

 بعة المطالبات المالٌة الداخلٌة والخارجٌة للجمعٌة ومتابعة تحصٌلها .متا 

  القٌام بؤعمال الجرد الدوري والمفاجا للصنادٌق وكذلك لمستودعاتها والمجودات الأخرى ، وإصدار قٌود

 التسوٌات الجردٌة ومخصصات الاستهلاك الشهري .

 . ًاعداد التقرٌر المالً الأسبوع 
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 ٌة والإحصابٌة لربٌس القسم المالً مع الملاحظات اللازمة .رفع التقارٌر المال 

  متابعة المصارٌف المدفوعة مقدماً والتؤمٌنات المستردة والمصارٌف المستحقة بشكل شهري  واعداد

 كشوف شهرٌة بها وكذلك القٌود المتعلقة بها .

  الاستهلاك الشهري الاحتفاظ بسجل الأصول الثابتة للجمعٌة وتحدٌثه بشكل شهري واحتساب مصروف

 الخا  بها .

 . اعداد البٌانات المالٌة الشهرٌة للجمعٌة مع كامل اٌضاحاتها 
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 الوصف الوظٌفً

Job Description 

 المسمى الوظٌفً
Job Title 

اخصابً تنمٌة 

 موارد بشرٌة
 المجموعة الوظٌفٌة

Job Group 
 504013100 رقم التصنٌف الإدارة العامة

 التبعٌة الإدارٌة

Reporting Relationship 
 مدٌر الشإون الإدارٌة والمالٌة

 ٌشرف على

Jobs Supervised 
 

 متطلبات شغل الوظٌفة
Job Requirements 

 التحصٌل العلمً
Education 

 دبلوم إدارة اعمال

 التدرٌب

Training 
 دورات تدرٌبٌة فً ادارة الموارد البشرٌة 

 الحد الأدنىالخبرة / 

Minimum Years of 

experience 

 سنتٌن

 مجال الخبرة

Areas of Experience 
 ادارة الموارد البشرٌة

 المهارات والخصا 

Skills & Attributes 

 مهارات فً التعاون والاتصال مع الأخرٌن -

 قدرة على التحلٌل واتخاذ القرار -

 الإلمام الكلً باللغة الإنجلٌزٌة  -

 اقبة والتخطٌط والتنظٌمالقدرة على المر -

 مهارات التفاوض  -

 الاتصالات المطلوبة فً العمل
Work Contacts 

 داخلٌاً  :  مع كافة اقسام الجمعٌة. 

 خارجٌاً : مع الجهات الحكومٌة والجهات الأخرى التً لها علاقة بالوظٌفة .

 ظروف العمل 

Working Conditions 

 مكتبٌة و مٌدانٌة 

 ةملخ  اهداف الوظٌف

Job Summary 
 تنفٌذ سٌاسات الجمعٌة الخاصة بتطوٌر الموارد البشرٌة لتحقٌق الاستثمار الأمثل لها . -

 واجبات ومسبولٌات الوظٌفة

Duties & Responsibilities 

  اقتراح برامج لتطوٌر القوى البشرٌة شاملا المشاركة فً الدوارات والندوات وورش العمل والمإتمرات
تٌاجات الجمعٌة وبنفس الوقت ٌحقق ذات العاملٌن وٌلبً طموحاتهم الوظٌفٌة والشخصٌة بشكل ٌتلاءم مع اح

. 
  إبداء المشورة لمدٌر الشإون الإدارٌة والمالٌة حول السٌاسات والأنظمة والتعلٌمات والقرارات بما ٌضمن

والموارد البشرٌة رفع مستوى أداء الموارد البشرٌة فً الجمعٌة وذلك لتحقٌق أهداف الجمعٌة بصورة عامة 
 بصورة خاصة .

  المشاركة فً وضع خطة شاملة لاحتٌاجات الجمعٌة ، والمشاركة فً اجتذاب واختٌار الكفاءات الملاءمة
للعمل فٌها ، ووضع الخطط والبرامج لتهٌبة العاملٌن للعمل ، وتدرٌبهم وتنمٌتهم وتقٌٌم أدابهم بصورة 

التعلٌمات والقرارات الصادرة ، وضمن الخطوط العرٌضة لسٌاسة مستمرة ، وذلك طبقاً للقوانٌن والأنظمة و
 الجمعٌة .

 . الإشراف على تطوٌر نظم وبرامج التدرٌبٌة اللازمة ، والتحقق من تقٌٌم نتابج التدرٌب 
  ًتقدٌم التقارٌر الدورٌة الى مدٌر الشإون الإدارٌة والمالٌة عن سٌر العمل والمنجزات والمشكلات الت

 تراحات الكفٌلة بحلها .تواجهه والاق
 . القٌام بؤٌة أعمال أخرى ذات علاقة ٌكفله بها 



 المملكة العربٌة السعودٌة           
                                                                  اٌة المعاقٌن بحابل ) هدكا (الجمعٌة الخٌرٌة لرع

 ( 504مسجلة برقم )            
 والتنمٌة الإجتماعٌة الموارد البشرٌةتحت إشراف وزارة 

76 

 

 
 الوصف الوظٌفً

Job Description 

 المسمى الوظٌفً
Job Title 

اخصابً تنمٌة 

 موارد مالٌة
 المجموعة الوظٌفٌة

Job Group 
 504043200 رقم التصنٌف الإدارة العامة

 التبعٌة الإدارٌة

Reporting Relationship 
 مدٌر الدراسات والمشروعات

 ٌشرف على

Jobs Supervised 
 

 متطلبات شغل الوظٌفة

Job Requirements 

 التحصٌل العلمً
Education 

 بكالورٌوس

 التدرٌب

Training 
 دورات تدرٌبٌة فً ادارة الموارد البشرٌة والتسوٌق 

 الخبرة / الحد الأدنى

Minimum Years of 

experience 

 سنة

 برةمجال الخ

Areas of Experience 
 ادارة الموارد المالٌة 

 المهارات والخصا 

Skills & Attributes 

 مهارات فً التعاون والاتصال مع الأخرٌن -
 قدرة على التحلٌل واتخاذ القرار -
 المقدرة على حث وتحفٌز الأخرٌن -
 الإلمام الكلً باللغة الإنجلٌزٌة  -
 التحلٌل القدرة على المراقبة والتخطٌط والتنظٌم و -
 التعامل مع الحاسب الآلً  -
 القدرة على طرح الخٌارات واعداد الخطط البدٌلة  -

 الاتصالات المطلوبة فً العمل
Work Contacts 

 داخلٌاً  :  مع كافة اقسام الجمعٌة. 
 خارجٌاً : مع الجهات الحكومٌة والأهلٌة داخلٌاً وخارجٌاً .

 ظروف العمل 

Working Conditions 

 مٌدانٌة مكتبٌة و

 ملخ  اهداف الوظٌفة

Job Summary 
 تنفٌذ سٌاسات الجمعٌة الخاصة بتطوٌر الموارد المالٌة لتحقٌق الاستثمار الأمثل لها واستدامتها  . -

 واجبات ومسبولٌات الوظٌفة

Duties & Responsibilities 

 دات واللقاءات اقتراح برامج لتطوٌر الموارد المالٌة واستقرارها شاملا المشاركة فً الزٌا

 المنظمة لرجال الأعمال والشركات والمإسسات الوطنٌة بشكل ٌتلاءم مع احتٌاجات الجمعٌة  .

  إبداء المشورة لمدٌر الدراسات والمشروعات حول السٌاسات والأنظمة والتعلٌمات والقرارات بما

 ٌضمن تنمٌة الموارد المالٌة للجمعٌة .

 لموارد المالٌة فً الجمعٌة والمشاركة فً اجتذاب المشاركة فً وضع خطة شاملة لتنمٌة ا

المشروعات الاستثمارٌة ووضع الخطط والبرامج لزٌادة حجم التبرعات وعقد الشراكات المتعلقة 

برعاٌة المشارٌع وذلك طبقا للقوانٌن والأنظمة والتعلٌمات والقرارات الصادرة من الجهات العلٌا 

 .وضمن الخطوط العرٌضة لسٌاسة الجمعٌة 
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  تطوٌر نظم وبرامج التسوٌق لمنتجات الجمعٌة واعداد الحملات التروٌجٌة لاستقطاب دخول

 متجددة وبؤسالٌب متجددة .

  تقدٌم التقارٌر الدورٌة الى مدٌر الدراسات والمشروعات عن سٌر العمل والمنجزات والمشكلات

 التً تواجهه والاقٌتراحات الكفٌلة بحلها .

  ذات علاقة ٌكفله بها .القٌام بؤٌة أعمال أخرى 
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 الوصف الوظٌفً

Job Description 
 

 المسمى الوظٌفً
Job Title 

 المجموعة الوظٌفٌة المشرفة فنٌة
Job Group 

 504015100 رقم التصنٌف الإدارة العامة

 التبعٌة الإدارٌة

Reporting Relationship 
 مدٌر المركز  

 ٌشرف على

Jobs Supervised 
 

 متطلبات شغل الوظٌفة
Job Requirements 

 البكالورٌوس فً الخدمة الإجتماعٌة او اعلى   س

 التدرٌب

Training 
 دورات تدرٌبٌة فً التؤهٌل الإجتماعً  

 الخبرة / الحد الأدنى

Minimum Years of 

experience 

 

 مجال الخبرة

Areas of Experience 
 خدمات التؤهٌل الإجتماعً  

 المهارات والخصا 

Skills & Attributes 

 مهارات فً التعاون والاتصال مع الأخرٌن -
 قدرة على التحلٌل واتخاذ القرار -
 المقدرة على حث وتحفٌز الأخرٌن -
 الإلمام الكلً باللغة الإنجلٌزٌة  -
 التعامل مع الحاسب الآلً  -

 الاتصالات المطلوبة فً العمل
Work Contacts 

 ر الفرع    .داخلٌاً  :  مع مدٌ 

 ظروف العمل 

Working Conditions 

 مكتبٌة و مٌدانٌة

 ملخ  اهداف الوظٌفة

Job Summary 
 الإعداد والإشراف والمشاركة فً الأنشطة الثقافٌة  . -

 واجبات ومسبولٌات الوظٌفة

Duties & Responsibilities 

 . اعداد التقرٌر الشهرٌة عن الحالات وتزوٌد ملف الحالة بها 

 ٌذ توصٌات ربٌس قسم التؤهٌل الإجتماعً  .تنف 

 . تقٌٌم الاحتٌاجات الدورٌة وتزوٌد القسم بها 
 . المشاركة فً الاندٌة الثقافٌة على مستوى المملكة 
  المشاركة ببرنامج  التؤهٌل المجتمعً والتدرٌب والتطوٌر ) تدرٌب ، ندوات ، محاضرات ، حملات

 التوعٌة ...... الخ .
 ت للمختصٌن فً الأقسام والبرامج الأخرى .تقدٌم الاستشارا 
 . المساهمة فً لجنة الدراسة الحالة إذا طلب منه ذلك 
 .المشاركة فً البرنامج التً تنفذها الأقسام الأخرى 
 .  ما ٌوكله من مهام فً حدود التخص 
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 الوصف الوظٌفً

Job Description 
 

 المسمى الوظٌفً

Job Title 
 ة الوظٌفٌةالمجموع فنً علاج طبٌعً

Job Group 
 504015100 رقم التصنٌف الإدارة العامة

 التبعٌة الإدارٌة

Reporting Relationship 
 المشرفة الفنٌة 

 ٌشرف على

Jobs Supervised 
 

 متطلبات شغل الوظٌفة
Job Requirements 

 التحصٌل العلمً

Education 
 شهادة فً علاج طبٌعً

 التدرٌب

Training 
 ة فً علاج طبٌعًدورات تدرٌبٌ

 الخبرة / الحد الأدنى

Minimum Years of 

experience 

 سنتٌن

 مجال الخبرة

Areas of Experience 
 علاج طبٌعً

 المهارات والخصا 

Skills & Attributes 

 مهارات فً التعاون والاتصال مع الأخرٌن -
 قدرة على التحلٌل واتخاذ القرار -
 المقدرة على حث وتحفٌز الأخرٌن -
 لمام الكلً باللغة الإنجلٌزٌة الإ -
 التعامل مع الحاسب الآلً  -

 الاتصالات المطلوبة فً العمل
Work Contacts 

 داخلٌاً  :  مع ربٌس التؤهٌل الطبً والأقسام الأخرى    . 

 ظروف العمل 

Working Conditions 

 مكتبٌة و مٌدانٌة

 ملخ  اهداف الوظٌفة

Job Summary 
 للحالات المنتسبة للمركز أو المراجعٌن .  .تنفٌذ الخطط العلاجٌة  -

 واجبات ومسبولٌات الوظٌفة

Duties & Responsibilities 

 . اعداد التقرٌر الشهرٌة عن الحالات وتزوٌد ملف الحالة بها 
 . ًتنفٌذ توصٌات المعالج الطبٌعً وربٌس قسم التؤهٌل الطب 
 . تقٌٌم الاحتٌاجات الدورٌة وتزوٌد القسم بها 
 الحالات التً تحتاج الى البرامج المنزلٌة وتدرٌب الأسر . متابعة 
  المشاركة ببرنامج  التؤهٌل المجتمعً والتدرٌب والتطوٌر ) تدرٌب ، ندوات ، محاضرات ، حملات

 التوعٌة ...... الخ .
 .  ًالمشاركة فً الزٌارات التً ٌنظمها قسم التؤهٌل الإجتماع 
 ابر أو الأطراف الصناعٌة والتنسٌق مع القسم .متابعة الحالات التً تحتاج الى الجب 
 . المحافظة على سلامة الأجهزة واتخاذ الإجراءات اللازمة لذلك 
 . متابعة صٌانة الأجهزة والمعدات بالتنسٌق مع ربٌس القسم 
 .  ما ٌوكله من مهام فً حدود التخص 
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 الوصف الوظٌفً

Job Description 
 

 المسمى الوظٌفً

Job Title 
 المجموعة الوظٌفٌة ممرضة

Job Group 
 506065600 رقم التصنٌف الإدارة العامة

 التبعٌة الإدارٌة

Reporting Relationship 
 ربٌس القسم الطبً 

 ٌشرف على

Jobs Supervised 
 

 متطلبات شغل الوظٌفة
Job Requirements 

 التحصٌل العلمً

Education 
 شهادة فً التمرٌض

 التدرٌب

Training 
 تدرٌبٌة فً التمرٌض  دورات

 الخبرة / الحد الأدنى
Minimum Years of 

experience 
 

 مجال الخبرة

Areas of Experience 
 الخدمات التمرٌضٌة

 المهارات والخصا 

Skills & Attributes 

 مهارات فً التعاون والاتصال مع الأخرٌن -
 قدرة على التحلٌل واتخاذ القرار -
 رٌنالمقدرة على حث وتحفٌز الأخ -
 الإلمام الكلً باللغة الإنجلٌزٌة  -
 التعامل مع الحاسب الآلً  -

 الاتصالات المطلوبة فً العمل
Work Contacts 

 داخلٌاً  :  مع ربٌس التؤهٌل الطبً والأقسام الأخرى    . 

 ظروف العمل 

Working Conditions 

 مكتبٌة و مٌدانٌة

 ملخ  اهداف الوظٌفة

Job Summary 
 التمرٌضٌة فً قسم التؤهٌل الطبً والأقسام الأخرى  .تقدٌم الخدمات  -

 واجبات ومسبولٌات الوظٌفة

Duties & Responsibilities 

 . اعداد التقرٌر الشهرٌة عن الحالات وتزوٌد ملف الحالة بها 
 . ًتنفٌذ توصٌات طبٌب التؤهٌل وربٌس قسم التؤهٌل الطب 
 زوٌد القسم بها .تقٌٌم الاحتٌاجات الدورٌة للخدمات التمرٌضٌة وت 
 . متابعة الحالات التً تحتاج الى البرامج المنزلٌة وتدرٌب الأسر 
  المشاركة ببرنامج  التؤهٌل المجتمعً والتدرٌب والتطوٌر ) تدرٌب ، ندوات ، محاضرات ، حملات

 التوعٌة ...... الخ .
 . تنفٌذ ومتابعة توصٌات الأطباء للحالات المراجعة أو المنتسبٌن 
 ستشارات للمختصٌن فً الأقسام والبرامج الأخرى .تقدٌم الا 
 . المساهمة فً لجنة الدراسة الحالة إذا طلب منه ذلك 
 . الإشراف على التدرٌب المٌدانً للمتدربٌن 
 . المحافظة على سلامة الأجهزة واتخاذ الإجراءات اللازمة لذلك 
 . متابعة صٌانة الأجهزة والمعدات بالتنسٌق مع ربٌس القسم 
 ٌ وكله من مهام فً حدود التخص  .ما 

 



 المملكة العربٌة السعودٌة           
                                                                  اٌة المعاقٌن بحابل ) هدكا (الجمعٌة الخٌرٌة لرع

 ( 504مسجلة برقم )            
 والتنمٌة الإجتماعٌة الموارد البشرٌةتحت إشراف وزارة 

81 

 

 
 الوصف الوظٌفً

Job Description 
 

 المسمى الوظٌفً
Job Title 

اخصابٌة علاج 
 وظٌفً

 المجموعة الوظٌفٌة
Job Group 

 506065600 رقم التصنٌف الإدارة العامة

 التبعٌة الإدارٌة
Reporting Relationship 

 ربٌس القسم الطبً 

 ٌشرف على

Jobs Supervised 
 

 متطلبات شغل الوظٌفة

Job Requirements 

 التحصٌل العلمً

Education 
 شهادة فً العلاج الوظٌفً

 التدرٌب

Training 
 دورات تدرٌبٌة فً العلاج الوظٌفً

 الخبرة / الحد الأدنى

Minimum Years of 

experience 

 

 مجال الخبرة

Areas of Experience 
 خدمات العلاج الوظٌفً

 والخصا المهارات 

Skills & Attributes 

 مهارات فً التعاون والاتصال مع الأخرٌن -

 قدرة على التحلٌل واتخاذ القرار -

 المقدرة على حث وتحفٌز الأخرٌن -

 الإلمام الكلً باللغة الإنجلٌزٌة  -

 التعامل مع الحاسب الآلً  -

 الاتصالات المطلوبة فً العمل

Work Contacts 
 الطبً والأقسام الأخرى    . داخلٌاً  :  مع ربٌس التؤهٌل 

 ظروف العمل 

Working Conditions 

 مكتبٌة و مٌدانٌة

 ملخ  اهداف الوظٌفة

Job Summary 
 تقدٌم الخدمات فً العلاج الوظٌفً فً قسم التؤهٌل الطبً والأقسام الأخرى  . -

 واجبات ومسبولٌات الوظٌفة

Duties & Responsibilities 

 ن الحالات وتزوٌد ملف الحالة بها .اعداد التقرٌر الشهرٌة ع 
 . ًتنفٌذ توصٌات طبٌب التؤهٌل وربٌس قسم التؤهٌل الطب 
 . تقٌٌم الاحتٌاجات الدورٌة للخدمات التمرٌضٌة وتزوٌد القسم بها 
 . متابعة الحالات التً تحتاج الى البرامج المنزلٌة وتدرٌب الأسر 
 إلخلتطوٌر ) تدرٌب ، ندوات ، محاضرات ، حملات المشاركة ببرنامج  التؤهٌل المجتمعً والتدرٌب وا 
 . تنفٌذ ومتابعة توصٌات الأطباء للحالات المراجعة أو المنتسبٌن 
 . تقدٌم الاستشارات للمختصٌن فً الأقسام والبرامج الأخرى 
 . المساهمة فً لجنة الدراسة الحالة إذا طلب منه ذلك 
 . الإشراف على التدرٌب المٌدانً للمتدربٌن 
 افظة على سلامة الأجهزة واتخاذ الإجراءات اللازمة لذلك .المح 
 . متابعة صٌانة الأجهزة والمعدات بالتنسٌق مع ربٌس القسم 
 .  ما ٌوكله من مهام فً حدود التخص 
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 الوصف الوظٌفً

Job Description 

 المسمى الوظٌفً
Job Title 

اخصابٌة نطق 

 وتخاطب
 المجموعة الوظٌفٌة

Job Group 
 506065650 رقم التصنٌف العامةالإدارة 

 التبعٌة الإدارٌة

Reporting Relationship 
 المشرفة الفنٌة 

 ٌشرف على
Jobs Supervised 

 

 متطلبات شغل الوظٌفة

Job Requirements 

 التحصٌل العلمً
Education 

 شهادة فً النطق والتخاطب

 التدرٌب
Training 

 دورات تدرٌبٌة فً النطق والتخاطب

 رة / الحد الأدنىالخب
Minimum Years of 

experience 

 سنتٌن

 مجال الخبرة

Areas of Experience 
 خدمات النطق والتخاطب

 المهارات والخصا 

Skills & Attributes 

 مهارات فً التعاون والاتصال مع الأخرٌن -
 قدرة على التحلٌل واتخاذ القرار -
 المقدرة على حث وتحفٌز الأخرٌن -
 باللغة الإنجلٌزٌة الإلمام الكلً  -
 التعامل مع الحاسب الآلً  -

 الاتصالات المطلوبة فً العمل

Work Contacts 
 داخلٌاً  :  مع ربٌس التؤهٌل الطبً والأقسام الأخرى    . 

 ظروف العمل 

Working Conditions 
 مكتبٌة و مٌدانٌة

 ملخ  اهداف الوظٌفة
Job Summary 

 قسم التؤهٌل الطبً والأقسام الأخرى  .تقدٌم الخدمات النطق والتخاطب فً  -

 واجبات ومسبولٌات الوظٌفة

Duties & Responsibilities 

 . اجراء عملٌة التقٌٌم والتشخٌ  للإضرابات النطق والكلام 
 . اعداد الخطط العلاجٌة للحالات المنتسبة للمركز والمراجعٌن 
 اعداد التقرٌر الشهرٌة عن الحالات وتزوٌد ملف الحالة بها . 
 . ًتنفٌذ توصٌات طبٌب التؤهٌل وربٌس قسم التؤهٌل الطب 
 . تقٌٌم الاحتٌاجات الدورٌة للخدمات التمرٌضٌة وتزوٌد القسم بها 
 . متابعة الحالات التً تحتاج الى البرامج المنزلٌة وتدرٌب الأسر 
 ت ، حملات التوعٌة .... راالمشاركة ببرنامج  التؤهٌل المجتمعً والتدرٌب والتطوٌر ) تدرٌب ، ندوات ، محاض 
 . تنفٌذ ومتابعة توصٌات الأطباء للحالات المراجعة أو المنتسبٌن 
 . تقدٌم الاستشارات للمختصٌن فً الأقسام والبرامج الأخرى 
 . المساهمة فً لجنة الدراسة الحالة إذا طلب منه ذلك 
 . الإشراف على التدرٌب المٌدانً للمتدربٌن 
 تنفٌذ جلسات العلاج الفردي .تحلٌل تقارٌر قٌاس السمع و 
 . متابعة صٌانة الأجهزة والمعدات بالتنسٌق مع ربٌس القسم 
 .  ما ٌوكله من مهام فً حدود التخص 
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 الوصف الوظٌفً

Job Description 
 

 المسمى الوظٌفً

Job Title 
 المجموعة الوظٌفٌة اخصابً نفسً

Job Group 
 506065660 رقم التصنٌف الإدارة العامة

 عٌة الإدارٌةالتب
Reporting Relationship 

 المشرفة الفنٌة 

 ٌشرف على

Jobs Supervised 
 

 متطلبات شغل الوظٌفة
Job Requirements 

 التحصٌل العلمً
Education 

 شهادة فً التؤهٌل النفسً

 التدرٌب

Training 
 دورات تدرٌبٌة فً التؤهٌل النفسً

 الخبرة / الحد الأدنى
Minimum Years of 

experience 
 

 مجال الخبرة
Areas of Experience 

 خدمات التؤهٌل النفسً

 المهارات والخصا 
Skills & Attributes 

 مهارات فً التعاون والاتصال مع الأخرٌن -
 قدرة على التحلٌل واتخاذ القرار -
 المقدرة على حث وتحفٌز الأخرٌن -
 الإلمام الكلً باللغة الإنجلٌزٌة  -
 لً التعامل مع الحاسب الآ -

 الاتصالات المطلوبة فً العمل
Work Contacts  .    داخلٌاً  :  مع ربٌس قسم التؤهٌل النفسً والأقسام الأخرى 

 ظروف العمل 

Working Conditions 
 مكتبٌة و مٌدانٌة

 ملخ  اهداف الوظٌفة
Job Summary 

 . تقدٌم خدمات التشخٌ  النفسً فً قسم التؤهٌل النفسً  والأقسام الأخرى  -

 واجبات ومسبولٌات الوظٌفة

Duties & Responsibilities 

 .  اجراء التشخٌ  النفسً  وفق المقاٌٌس 
 . اعداد الخطط العلاجٌة للحالات المنتسبة للمركز والمراجعٌن 
 . اعداد التقرٌر الشهرٌة عن الحالات وتزوٌد ملف الحالة بها 
 . ًتنفٌذ توصٌات ربٌس قسم التؤهٌل النفس 
 حتٌاجات الدورٌة وتزوٌد القسم بها .تقٌٌم الا 
 . متابعة الحالات التً تحتاج الى البرامج المنزلٌة وتدرٌب الأسر 
  المشاركة ببرنامج  التؤهٌل المجتمعً والتدرٌب والتطوٌر ) تدرٌب ، ندوات ، محاضرات ، حملات التوعٌة ...الخ 
 . تنفٌذ برنامج تعدٌل السلوك للمنتسبٌن 
 لمختصٌن فً الأقسام والبرامج الأخرى .تقدٌم الاستشارات ل 
 . المساهمة فً لجنة الدراسة الحالة إذا طلب منه ذلك 
 . الإشراف على التدرٌب المٌدانً للمتدربٌن 
 . المحافظة على سلامة المقاٌٌس ولاختبارات واتخاذ الإجراءات اللازمة لذلك 
 . تنفٌذ برنامج الإرشاد الطلابً والرشاد الأسري 
 ًبرنامج الزٌارات المنزلٌة التً ٌنفذها قسم التؤهٌل الإجتماعً . المشاركة ف 
 . متابعة الإرشاد والتوجٌه النفسً للموظفٌن 
 . تنفٌذ برنامج التوجٌه المهنً للمنتسبٌن 
 .  ما ٌوكله من مهام فً حدود التخص 
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 الوصف الوظٌفً

Job Description 
 

 المسمى الوظٌفً
Job Title 

 عة الوظٌفٌةالمجمو اخصابً اجتماعً
Job Group 

 506065600 رقم التصنٌف الإدارة العامة

 التبعٌة الإدارٌة

Reporting Relationship 
 المشرفة الفنٌة 

 ٌشرف على

Jobs Supervised 
 

 متطلبات شغل الوظٌفة
Job Requirements 

 التحصٌل العلمً

Education 
 شهادة فً التؤهٌل المجتمعً

 التدرٌب

Training 
 تدرٌبٌة فً التؤهٌل المجتمعً دورات

 الخبرة / الحد الأدنى
Minimum Years of 

experience 
 سنتٌن

 مجال الخبرة
Areas of Experience 

 خدمات التؤهٌل المجتمعً

 المهارات والخصا 

Skills & Attributes 

 مهارات فً التعاون والاتصال مع الأخرٌن -
 قدرة على التحلٌل واتخاذ القرار -
 على حث وتحفٌز الأخرٌنالمقدرة  -
 الإلمام الكلً باللغة الإنجلٌزٌة  -
 التعامل مع الحاسب الآلً  -

 الاتصالات المطلوبة فً العمل
Work Contacts 

 داخلٌاً  :  مع ربٌس قسم التؤهٌل المجتمعً والأقسام الأخرى    . 

 ظروف العمل

Working Conditions 

 مكتبٌة و مٌدانٌة

 ملخ  اهداف الوظٌفة

Job Summary 
 تقدٌم خدمات التشخٌ  المجتمعً فً قسم التؤهٌل المجتمعً والأقسام الأخرى  . -

 واجبات ومسبولٌات الوظٌفة

Duties & Responsibilities 

 .   اجراء دراسة الحالة للمتقدمٌن ومتابعة فتح الملف 
 . اعداد الخطط العلاجٌة للحالات المنتسبة للمركز والمراجعٌن 
 الدورٌة عن الحالات وتزوٌد ملف الحالة بها . اعداد التقرٌر 
 . ًتنفٌذ توصٌات ربٌس قسم التؤهٌل الإجتماع 
 . تقٌٌم الاحتٌاجات الدورٌة وتزوٌد القسم بها 
 . متابعة الحالات التً تحتاج الى البرامج المنزلٌة وتدرٌب الأسر 
 دوات ، محاضرات ، حملات المشاركة ببرنامج  التؤهٌل المجتمعً والتدرٌب والتطوٌر ) تدرٌب ، ن

 التوعٌة ...... الخ .
 .  اتخاذ الإجراءات التً تكفل خصوصٌة الملفات والمحافظة على اسرار المراجعٌن 
 . تقدٌم الاستشارات للمختصٌن فً الأقسام والبرامج الأخرى 
 . المساهمة فً لجنة الدراسة الحالة إذا طلب منه ذلك 
 دربٌن .الإشراف على التدرٌب المٌدانً للمت 
 . المحافظة على سلامة المقاٌٌس ولاختبارات واتخاذ الإجراءات اللازمة لذلك 
 .المشاركة فً البرنامج التً تنفذها الاقسام الأخرى 
 .  ما ٌوكله من مهام فً حدود التخص 
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 الوصف الوظٌفً

Job Description 
 

 المسمى الوظٌفً
Job Title 

 المجموعة الوظٌفٌة تربٌة خاصة معلمة
Job Group 

 506062620 رقم التصنٌف الإدارة العامة

 التبعٌة الإدارٌة

Reporting Relationship 
 ربٌس قسم التؤهٌل التربوي  

 ٌشرف على
Jobs Supervised 

 

 متطلبات شغل الوظٌفة

Job Requirements 

 التحصٌل العلمً

Education 
 شهادة فً التربٌة الخاصة

 التدرٌب
Training 

 ٌبٌة فً التربٌة الخاصةدورات تدر

 الخبرة / الحد الأدنى

Minimum Years of 
experience 

 

 مجال الخبرة

Areas of Experience 
 التربٌة الخاصة

 المهارات والخصا 

Skills & Attributes 

 مهارات فً التعاون والاتصال مع الأخرٌن -
 قدرة على التحلٌل واتخاذ القرار -
 ٌنالمقدرة على حث وتحفٌز الأخر -
 الإلمام الكلً باللغة الإنجلٌزٌة  -
 التعامل مع الحاسب الآلً  -

 الاتصالات المطلوبة فً العمل
Work Contacts 

 داخلٌاً  :  مع ربٌس قسم التؤهٌل التربوي  والأقسام الأخرى    . 

 ظروف العمل
Working Conditions 

 مكتبٌة و مٌدانٌة

 ملخ  اهداف الوظٌفة
Job Summary 

 رامج والخطط التربوٌة التً تقدم من القسم التربوي  .تنفٌذ الب -

 واجبات ومسبولٌات الوظٌفة

Duties & Responsibilities 

 . اجراء التشخٌ  والتقٌٌم التربوي وفق المقاٌٌس والاختبارات المعتمدة 
 . اعداد التقارٌر الدورٌة عن الحالات وتزوٌد ملف الحالة بها 
 . اعداد وتنفٌذ الخطط الفردٌة 
 . تقٌٌم احتٌاجات الدورٌة وتزوٌد القسم بها 
 . متابعة الحالات التً تحتاج الى البرامج المنزلٌة وتدرٌب الأسر 
  المشاركة ببرنامج التؤهٌل المجتمعً والتدرٌب والتطوٌر ) تدرٌب ، ندوات ، محاضرات ،حملات توعٌة ... الخ 
   تنفٌذ توصٌات ربٌس قسم التؤهٌل التربوي 
 شارات للمختصٌن فً الأقسام الأخرى .تقدٌم الاست 
 . المساهمة فً لجنة دراسة الحالة إذا طلب من ذلك 
 . الإشراف على التدرٌب المٌدانً للمتدربٌن 
 . المحافظة على سلامة المقاٌٌس والاختبارات واتخاذ الإجراءات اللازمة لذلك 
 المحافظة على الوسابل التعلٌمٌة فً غرف التدرٌب الفردي وتطوٌرها . 
 . ًالمشاركة فً برامج الزٌارات المنزلٌة التً ٌنفذها قسم التؤهٌل الإجتماع 
 . متابعة الإرشاد والتوجٌه للمعلمات والمدربات 
 . إجراء التقٌٌم المستمر للحالات 
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 . ًتقٌٌم مستوى الأداء الحال 
 . توزٌع الحالات وفقا للقدرات العقلٌة 
 . اٌجاد دفتر للتواصل بٌن الأسرة والمركز 
 .  ما ٌوكله من مهام فً حدود التخص 
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 الوصف الوظٌفً

Job Description 
 المسمى الوظٌفً

Job Title 
 سكرتٌرة

 مركز حابل  للتوحد
 506060000 رقم التصنٌف الإدارة العامة المجموعة الوظٌفٌة

 التبعٌة الإدارٌة
Reporting Relationship 

 ٌر المركزمد

 ٌشرف على

Jobs Supervised 
 

 متطلبات شغل الوظٌفة
Job Requirements 

 التحصٌل العلمً

Education 
 ثانوٌة

 التدرٌب
Training 

 دورات تدرٌبٌة فً السكرتارٌة

 الخبرة / الحد الأدنى

Minimum Years of 
experience 

 سنوات 2

 مجال الخبرة
Areas of Experience 

 

 والخصا المهارات 
Skills & Attributes 

 مهارات السكرتارٌة -

 مهارات فً التعاون مع  -
 

 الاتصالات المطلوبة فً العمل

Work Contacts 

 داخلٌة : مع المدٌر التنفٌذي وكافة ادارات ولجان الجمعٌة

 خارجٌة : مع الجهات الحكومٌة والأهلٌة داخلٌة ام خارجٌة

 ظروف العمل

Working Conditions 
 

 خ  اهداف الوظٌفةمل

Job Summary 

الإشراف على إدارة الجمعٌة ووضع الخطط الفنٌة والمالٌة والإدارٌة للجمعٌة بما ٌحقق 

 الاستقلال الأمثل للموارد وٌحقق أهداف الجمعٌة واستراتٌجٌاتها .

 واجبات ومسبولٌات الوظٌفة

Duties & Responsibilities 

 كانت داخلٌة او خارجٌة تنظٌم مواعٌد المدٌر التنفٌذي سواء 
 تنسٌق الاجتماعات وتحضٌر أجندات العمل ومحاضر الاجتماعات ومتابعاتها 
 حفظ المراسلات والتقارٌر 
 اجراء الاتصالات الخاصة بالعمل والرد على جمٌع المكالمات الهاتفٌة الخاصة بالمدٌر التنفٌذي 
 والتقارٌر متابعة المذكرات الداخلٌة والتؤكد من تحضٌر كافة البٌانات 
  استقبال البرٌد العادي والإلكترونً وعرضه على المدٌر التنفٌذي 
 ما ٌكلفه من اعمال اخرى ذات علاقة 
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  ( جدول الصلاحيات 3ملحق رقم ) 

 
 يتم تعيين الموظفين بالجمعية بحسب الصلاحيات الموضحة أدناه :

 

 الصلاحية الوظيفة م
 مجمس الإدارة مدير الجمعية 1
 رئيس مجمس الإدارة يرو الإداراتمد 2
 الجمعيةعام  مدير دون ذلك من الموظفين بالجمعية وبحسب الاحتياج ما 3
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 جدول المخالفات والجزاءات( 5ممحق رقم ) 
 

 مخالفات تتعمق بمواعيد العمل : (1)
 

 الجزاء
 م نوع المخالفة )النسبة المحسومة هً نسبة من الأجر الٌومً(

 أول مرة نً مرةثا ثالث مرة رابع مرة

02% 02% 5% 
إنذار 
 كتابً

دقٌقة دون  05التأخر عن مواعٌد الحضور للعمل لغاٌة 
إذن أو عذر مقبول إذا لم ٌترتب على ذلك تعطٌل عمال 

 آخرٌن
0/0 

52% 05% 05% 
إنذار 
 كتابً

دقٌقة دون  05التأخر عن مواعٌد الحضور للعمل لغاٌة 
تعطٌل عمال  إذن أو عذر مقبول إذا ترتب على ذلك

 آخرٌن
0 /0 

52% 05% 05% 02% 
دقٌقة  05التأخر عن مواعٌد الحضور للعمل أكثر من 

دقٌقة دون إذن أو عذر مقبل إذا لم ٌترتب علً  02لغاٌة 
 ذلك تعطٌل عمال آخرٌن

0/0 

 %05 %52 %55 ٌوم
دقٌقة  05التأخر عن مواعٌد الحضور للعمل أكثر من 

ر مقبول إذا ترتب علً دقٌقة دون إذن أو عذ 02لغاٌة 
 ذلك تعطٌل عمال آخرٌن

0 /4 

 %05 %52 %55 ٌوم
دقٌقة 02التأخر عن مواعٌد الحضور للعمل أكثر من 

دقٌقة دون إذن أو عذر مقبول إذا لم ٌترتب  62لغاٌة 
 علً ذلك تعطٌل عمال آخرٌن

0/5 

 %02 %52 ٌوم ٌومان
دقٌقة  02التأخر عن مواعٌد الحضور للعمل أكثر من 

دقٌقة دون إذن أو عذر مقبول إذا ترتب علً  62اٌة لغ
 ذلك تعطٌل عمال آخرٌن

0/6 

 ٌوم ٌومان ثلاثة أٌام
إنذار 
 كتابً

التأخر عن مواعٌد الحضور للعمل لمدة تزٌد علً ساعة 
دون إذن أو عذر مقبول سواء ترتب أو لم ٌترتب علً 

 ذلك تعطٌل عمال آخرٌن
0/5 

 لتأخربالإضافة إلً حسم أجر ساعات ا
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 تابع : مخالفات تتعلق بمواعيد العمل :
 

 الجزاء
 م نوع المخالفة )النسبة المحسومة هً نسبة من الأجر الٌومً(

 أول مرة ثانً مرة ثالث مرة رابع مرة

 %02 %05 ٌوم
إنذار 
ترك العمل أو الانصراف قبل المٌعاد دون إذن أو  كتابً

 دقٌقة 05عذر مقبول بما لا ٌتجاوز 
0/8 

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة ترك العمل

ترك العمل أو الانصراف قبل المٌعاد دون إذن أو  %02 %05 %52 ٌوم
 دقٌقة 05عذر مقبول بما ٌتجاوز 

0/9 
 بالإضافة إلى حسم أجر مدة ترك العمل

 %02 %05 ٌوم
إنذار 

 ًبكتا
البقاء فً أماكن العمل أو العودة إلٌها بعد انتهاء 

 مل دون مبررمواعٌد الع
0/02 

الغٌاب دون إذن كتابً أو عذر مقبول من ٌوم إلى  ٌوم ٌومان ثلاثة أٌام أربعة أٌام
 ثلاثة أٌام

0/00 
 بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغٌاب

فصل مع 
 المكافأة

الغٌاب دون إذن كتابً أو عذر مقبول من أربعة أٌام  ٌومان ثلاثة أٌام أربعة أٌام
 إلى ستة أٌام

0/00 

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغٌاب

فصل مع 
 المكافأة

 خمسة أٌام
أربعة 

الغٌاب دون إذن كتابً أو عذر مقبول من سبعة أٌام  أٌام
 إلى عشرة أٌام

0/00 

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغٌاب

الفصل دون مكافأة أو تعوٌض على أن ٌسبقه 
إنذار كتابً بعد الغٌاب مدة خمسة أٌام فً 

 ( من نظام العمل82طاق حكم المادة )ن

الانقطاع عن العمل دون سبب مشروع مدة تزٌد على 
 عشرة أٌام متصلة

0/04 

الفصل دون مكافأة أو تعوٌض على أن ٌسبقه 
إنذار كتابً بعد الغٌاب مدة عشرة أٌام فً 

 ( من نظام العمل82نطاق حكم المادة )

ً الغٌاب المتقطع دون سبب مشروع مدداً تزٌد ف
 مجموعها على عشرٌن ٌوماً فً السنة الواحدة

0/05 
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 مخالفات تتعمق بتنظيم العمل : (2)
 

 الجزاء
)النسبة المحسومة هً نسبة من الأجر 

 م نوع المخالفة الٌومً(
ثانً  ثالث مرة رابع مرة

 مرة
 أول مرة

 %02 %05 %55 يوم
التواجد دون مبرر فً غٌر مكان العمل أثناء 

 وقت الدوام
2/1 

25% 15% 02% 
إنذار 
 كتابً

استقبال زائرٌن من غٌر عمال الجمعٌة فً 
 أماكن العمل دون إذن من الإدارة

2 /2 

25% 15% 02% 
إنذار 
 كتابً

الأكل فً مكان العمل أو غٌر المكان المعد له 
 أو فً غٌر أوقات الراحة

2/3 

55% 25% 02% 
إنذار 
 كتابً

 2/4 النوم أثناء العمل

 2/5 النوم فً الحالات التً تستدعً ٌقظة مستمرة %52 ٌوم نيوما ثلاثة أيام

 %02 %05 %55 يوم
التسكع أو وجود العمال فً غٌر محلهم أثناء 

 ساعات العمل
2/6 

 2/7 التلاعب فً إثبات الحضور والانصراف %05 %52 يوم يومان

 /%05 %52 يوم يومان
عدم إطاعة الأوامر العادٌة الخاصة بالعمل أو 

ٌذ التعلٌمات الخاصة بالعمل والمعلقة عدم تنف
 فً مكان ظاهر

2/8 

فصل مع 
 المكافأة

ثلاثة  خمسة أيام
 أٌام

 ٌومان
التحرٌض على مخالفة الأوامر والتعلٌمات 

 الخطٌة الخاصة بالعمل
2/9 

فصل مع 
 المكافأة

ثلاثة  خمسة أيام
 أٌام

 ٌومان
التدخٌن فً الأماكن المحظورة والمعلن عنها 

 ى سلامة العمال والجمعٌةللمحافظة عل
2/15 

فصل مع 
 المكافأة

ثلاثة  خمسة أيام
 أٌام

 ٌومان
الإهمال أو التهاون فً العمل الذي قد ٌنشأ عنه 
ضرر فً صحة العمال أو سلامتهم أو فً 

 المواد أو الأدوات والأجهزة
2/11 
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 مخالفات تتعمق بتنظيم العمل :تابع 

 

 الجزاء
 الأجر الٌومً( )النسبة المحسومة هً نسبة من

 م نوع المخالفة

 أول مرة ثانً مرة ثالث مرة رابع مرة

52% 05% 02% 
إنذار 
 كتابً

استعمال آلات ومعدات وأدوات الجمعٌة 
 لأغراض خاصة دون إذن

0/00 

 %52 ٌوم ٌومان ثلاثة أٌام
تدخل الموظف دون وجه حق فً أي عمل لٌس 

 فً اختصاصه أو لم ٌعهد به إلٌه
0/00 

05% 05% 02% 
إنذار 
 كتابً

الخروج أو الدخول من غٌر المكان المخصص 
 لذلك

0/04 

 %52 ٌوم ٌومان ثلاثة أٌام
الإهمال فً تنظٌف الآلات وصٌانتها أو عدم 

 العناٌة بها أو عدم التبلٌغ عن ما بها من خلل
0/05 

 %05 %52 ٌوم
إنذار 
 كتابً

عدم وضع أدوات الإصلاح والصٌانة واللوازم 
ً الأماكن المخصصة لها بعد الانتهاء الأخرى ف
 من العمل

0/06 

 %02 %52 ٌوم ٌومان
قراءة الصحف والمجلات وسائر المطبوعات 
والانترنت فً أماكن العمل خلال الدوام الرسمً 

 دون مقتضى من واجبات الوظٌفة
0/05 

فصل مع 
 المكافأة

 ٌومان ثلاثة أٌام خمسة أٌام
ات إدارة تمزٌق أو إتلاف إعلانات أو بلاغ

 الجمعٌة
0/08 
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 ( مخالفات تتعمق بسموك الموظف 3) 
 

 الجزاء
)النسبة المحسومة هً نسبة من الأجر 

 م نوع المخالفة الٌومً(

 أول مرة ثانً مرة ثالث مرة رابع مرة

خمسة 
 ٌوم ٌومان ثلاثة أيام أيام

التشاجر مع الزملاء أو إحداث مشاغبات فً محل 
 العمل

0/0 

خمسة 
 أيام

 ٌوم ٌومان ثلاثة أيام
التمارض أو إدعاء الموظف كذباً أنه أصٌب أثناء 

 العمل أو بسببه
0/0 

خمسة 
 أيام

 ٌوم ٌومان ثلاثة أيام
الامتناع عن إجراء الكشف الطبً عند طلب الجمعٌة 

 أو رفض إتباع التعلٌمات الطبٌة أثناء العلاج
0/0 

خمسة 
 أيام

 4/ 0 ٌة المعلقة بأمكنة العملمخالفة التعلٌمات الصح %52 ٌوم يومان

55% 25% 02% 
إنذار 
 كتابً

 0/5 كتابة عبارة على الجدران أو لصق إعلانات

 0/6 رفض التفتٌش عند الانصراف %05 %52 يوم يومان

55% 25% 02% 
إنذار 
 كتابً

جمع إعانات أو نقود بدون إذن أو خارج مقر 
 الجمعٌة

0/5 

فصل مع 
 المكافأة

خمسة 
 ٌومان ٌامثلاثة أ أيام

عدم تسلٌم النقود المحصلة لحساب الجمعٌة فً 
 المواعٌد المحددة دون تبرٌر مقبول

0/8 

خمسة 
 أيام

 ٌوم يومان
إنذار 
 كتابً

 0/9 الامتناع عن ارتداء الملابس والأجهزة المقررة للعمل
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 ( عقد عمل مؤقت 6ملحق رقم ) 

  عقد عمل مؤقت
  أما بعد...الحمد لله والصلاة والسلام عمى رسول الله

 التعاقد بين كل من:     /   فتم بفضل الله وتوفيقو في يوم....... الموافق    /   
 )طرف أول(.                       بمنطقة حائل                المعاقين ـ الجمعية الخيرية لرعاية 1
 . الطرف الثاني ومعموماتو كالتالي:2

 الاسم

 جنسيةال العائلة الجد الأب الأول

 
 
 

   

 البيانات
 رقم الجوال تاريخها نوعها مصدرها 

       

 واتفق الطرفان عمى ما يمي:
 ............في إدارة ............ـ أن يعمل الطرف الثاني لدى الطرف الأول بوظيفة1
لال المدة المحددة مقابل مكافأة ـ يمتزم الطرف الثاني بالقيام بأعباء الوظيفة التي أوكمت إليو وما يدخل في اختصاصيا خ2

 .ميلادي( ريال فقط شاممة كافة البدلات وتدفع لو من الطرف الأول في نياية الشير ال.......شيرية مقدارىا )
  /   وينتيي  بتاريخ     /   /  ـ اتفق الطرفان عمى أن يبدأ العقد من تاريخ      / 3

 ثبت عدم صلاحيتو لمعمل. عمى أن يتم إلغاء العقد مع الطرف الثاني إذا
 ـ لمطرف الأول حق الاستفادة من خدمات الطرف الثاني في أي جية تتبعو.4
 ـ ليس لمطرف الثاني الحق في إنياء العقد إلا بموافقة الطرف الأول .5
 .بعاليةـ لا يترتب عمى توقيع ىذا العقد أي التزامات لمطرف الثاني عمى الطرف الأول خلاف ما ذكر 6
 الموفق,,, والله 

 صورة لمموظف ( ويتكون من ستة بنود. -صورة لممف الموظف -حرر ىذا العقد من ثلاث نسخ ) أصل لممف العقود

 الطرف الثانً  الطرف الأول

 الموظف  بحائل(المعاقٌن )الجمعٌة الخٌرٌة لرعاٌة 
 الاسم:   الاسم: 

 التوقٌع:   الوظٌفة: 
 هـ04/         التارٌخ:       /       التوقٌع: 
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 (رسمي)عقد عمل  
 

 الحمد لله والصلبة والسلبم على رسول الله أما بعد ...
 تم بحمد الله التعاقد بٌن كل من :           فإنه فً ٌوم ............ بتارٌخ      /      /                   

توقٌع على هذا ( الجمعٌة الخٌرٌة لرعاٌة المعاقٌن بمنطقة  حائل وٌمثلها فً ال1)
 ..........  وٌشار إلٌها فٌما بعد )بالطرؾ الأول (.........................العقد..............................................

 السٌد : (2)

 الاسم
 الجنسية العائمة الجد الأب الأول

     

 البيانات
 رقم الجوال تاريخيا نوعيا مصدرىا رقم اليوية

    /            /  
 وٌشار إلٌه فٌما بعد )بالطرؾ الثانً( 

 لذا فقد تم الاتفاق بٌن الطرفٌن وهما بكامل أهلٌتهما المعتبرة شرعا  على ما ٌلً :
 

 اتفق الطرفان على أن الاحتساب وطلب الأجر والمثوبة من الله أساس العمل. (:0البند )
 

 ( الوظٌفة ومقر العمل : 1البند )

الطرؾ الأول( على تعٌٌن )الطرؾ الثانً(على وظٌفة ............................................... وتحدد وافق ) 2-1
اللوائح والنظم الداخلٌة )للطرؾ الأول( مهام وصلبحٌات وطبٌعة عمل )الطرؾ الثانً( وٌجوز )للطرؾ الأول( أن ٌسند 

 ه.إلى )الطرؾ الثانً( أي مهام أخرى تدخل ضمن نطاق عمل

ٌكون مركز عمل )الطرؾ الثانً ( فً مدٌنة ............................ على أنه ٌحق )للطرؾ الأول( تكلٌؾ  2-2
 )الطرؾ الثانً( بالعمل فً موقع آخر تابع )للطرؾ الأول( وذلك حسب متطلبات العمل وبنفس شروط هذا العقد .

 ( مدة العقد :2البند )

 ٌبدأ سرٌانه اعتبارا  من      /     /           وٌنتهً فً تارٌخ     /     /           .مدة هذا العقد سنة واحدة و3-1
( 31ٌعتبر العقد مجددا  تلقائٌا  لعام آخر ما لم ٌخطر أحد الطرفٌن الطرؾ الآخر برؼبته فً عدم تجدٌد العقد قبل ) 3-2

 ثلبثٌن ٌوما  من تارٌخ انتهاء العقد .
ؼٌر السعودٌٌن لا ٌعتبر سرٌان هذا العقد إلا بعد حصول )الطرؾ الأول (على إذن العمل بالنسبة للموظفٌن  3-3

والإقامة أو نقل الكفالة لتمكٌن )الطرؾ الثانً( من العمل والتنقل والإقامة بالمملكة العربٌة السعودٌة ؛ وفً حالة عدم 

ل الكفالة ٌعتبر هذا العقد لاؼٌا  ولا تترتب أي تمكٌن )الطرؾ الأول ( من الحصول على إذن العمل للطرؾ الثانً أو نق

 آثار قانونٌة على أي من الطرفٌن .
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بالنسبة للموظفٌن الذٌن بدأت مدة خدمتهم قبل توقٌع هذا العقد تمتد آثار هذا العقد للمدة السابقة فٌما عدا المزاٌا  3-4

ة الفعلً هو التارٌخ المعتمد لاحتساب مكافؤة نهاٌة المالٌة فتسري من تارٌخ سرٌان هذا العقد وٌعتبر تارٌخ بداٌة الخدم

 الخدمة.

( ثلبثة أشهر تبدأ من تارٌخ مباشرة )الطرؾ 3ٌخضع )الطرؾ الثانً( لفترة اختبار مدتها ) ( الفترة التجرٌبٌة:3البند ) 

بداء الأسباب أو لإنذار الثانً( للعمل بموجب هذا العقد بحٌث ٌحق )للطرؾ الأول( فً أثنائها إنهاء العقد دون الحاجة لإ

 )للطرؾ الثانً( ودون أي تعوٌض )للطرؾ الثانً( .

ٌلتزم )الطرؾ الثانً( بساعات الدوام التً ٌحددها )الطرؾ الأول( من حٌن لآخر على ألا تزٌد  ( ساعات العمل:4البند )

 ( ثمان وأربعٌن ساعة فً الأسبوع .48فً مجموعها عن )

 (الأجر:5لبند )ا

 لطرؾ الأول( إلى )الطرؾ الثانً( راتبا  شهرٌا  أساسٌا  مقداره )...................( ريالٌدفع )ا 6-1

 ......................................... ريال السعودي.

 ٌدفع )الطرؾ الأول( إلى )الطرؾ الثانً( مبلػ ).............( .................................. ريال سعودي كبدل 6-2

 مواصلبت فً حالة عدم تؤمٌن المواصلبت )للطرؾ الثانً(.

 ( الإجازة السنوٌة والمرضٌة :1البند )

ٌوما ( ٌتم الاستمتاع بها فً خلبل السنة التً تستحق فٌها ؛ وبالنسبة  31ٌستحق)الطرؾ الثانً ( إجازة سنوٌة لمدة ) 7-1

ريال ( 1511قوم )الطرؾ الأول ( بمنحهم بدل تذاكر ومقداره )لؽٌر السعودٌٌن الذٌن تم التعاقد معهم من خارج المملكة ٌ

 ألؾ وخمس مائة ريال فقط .

 ( التزامات )الطرف الثانً( :1البند )

ٌلتزم )الطرؾ الثانً ( بؤداء مهامه وواجباته فً هذا العقد بكل كفاءة وأمانة وإخلبص وإتقان وبذل قصارى جهده 8-1

 التوجٌهات التً تصدر من )الطرؾ الأول (.لتحقٌق ذلك والالتزام بالتعلٌمات و

ٌقر )الطرؾ الثانً ( باطلبعه على اللوائح الداخلٌة )للطرؾ الأول ( وٌتعهد بالالتزام التام بها وبؤي تعدٌلبت تطرأ  8-2

 علٌها فً أي وقت .

 الالتزام بالزى الرسمً أو الزي والهندام اللبئقٌن فً حال عدم وجود زي رسمً. 8-3

)الطرؾ الثانً( طول سرٌان هذا العقد بعدم العمل بؤجر أو بؽٌر أجر لدى أي طرؾ آخر أو حساب أي فرد  ٌتعهد 8-4

 أو جهة بالمملكة العربٌة السعودٌة إلا بموافقة خطٌة من الجمعٌة .

 (إنهاء العقد:9البند ) 

 لثانً ( أو تحمل أي مسإولٌة :ٌحق )للطرؾ الأول ( إنهاء العقد فً الحالات التالٌة دون الحاجة لإنذار )الطرؾ ا
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عدم التزام )الطرؾ الثانً ( بلوائح العمل التً ٌحددها )الطرؾ الأول ( أو عدم قدرته على أداء مهامه العلمٌة أو  9-1

إساءة السلوك ومخالفة الأنظمة والأوامر السائدة داخل المملكة  أو الإدانة بؤي جرٌمة أو سلوك ٌخل بالشرؾ أو الأمانة 

 السلوك  أو حسن

ا  متفرقة خلبل السنة  9-2 ا متتالٌة أو ثلبثٌن ٌوم  ؼٌاب )الطرؾ الثانً ( عن عملة دون عذر مقبول لخمسة عشر ٌوم 

 المالٌة الواحدة.

 قٌام )الطرؾ الثانً ( بؤي عمل ٌإثر على سمعة )الطرؾ الأول ( . 9-3

 شاء أسرار متعلقة بالعمل لأي طرؾ آخر .قٌام )الطرؾ الثانً ( دون إذن مكتوب من )الطرؾ الأول ( بإف 9-4

 ( تعدٌل العقد: 00البند )

أي تعدٌل أو تؽٌٌر أو إضافة لبنود هذا العقد أو أي تنازل عن أي من شروطه لا ٌعتد به إلا إذا كان مكتوبا  وباتفاق 

 الطرفٌن

 ( أحكام عامة :00البند )

ق شروطه ٌحل بالتظلم كتابة  لرئٌس مجلس الإدارة على أن ٌتم كل نزاع ٌنشؤ بٌن الطرفٌن بسبب هذا العقد أو تطبٌ 11-1

 الرجوع فً ذلك للوائح والأنظمة التً تطبقها الجمعٌة .

 (نسخ العقد 01البند )

ا.  حرر هذا العقد من نسختٌن أصلٌتٌن وقد تسلم كل طرؾ نسخة أصلٌة للعمل بمقتضاها وٌتكون من إثنى عشر بند 

 الطرف الثاني الطرف الأول

 الموظف بحائل(المعاقين )الجمعية الخيرية لرعاية 
الاسم: 

................................................. 
الاسم: 

.......................................................... 
الوظيفة: 

............................................... 
التوقيع: 

........................................................ 
التوقيع: 

............................................... 
 ىـ14التاريخ:       /          /        
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 (2/ 3نموذج )

 التقدٌر العام لأداء الموظؾ 

 الدور ؼٌر الإشرافً
 

 نموذج تقوٌم موظؾ

  الإدارة  الاسم

  قسمال  المسمى الوظٌفً

  اسم المراجع           الرقم الوظٌفً

 هـ14/              /            تارٌخ التقٌٌم هـ14هـ إلى      /      /      14من      /       /      دورة الأداء

 فً فترة التجربة       ٌستحق        لا ٌستحق          الجاهزٌة للترقٌة سنوي         مراجعة نصؾ سنوي     دورة التقوٌم

 تعلٌمات تعبئة النموذج

 واضؾ ملبحظاتك فً مربع الملبحظاتتؤكد من تعبئة جمٌع الحقول فً نموذج التقوٌم ، ٌجب وضع تقدٌر لكل الأهداؾ والجدارات ،  1

 ارات راجع مقٌاس تقدٌر الأهداؾ والجدارات للحصول على الوصؾ التفصٌلً لمستوٌات تقدٌر الأهداؾ والجد 2

 اكتب نتٌجة كل من التقدٌر العام كقٌمة رقمٌة وكسور عشرٌة )قبل التقرٌب( وكذلك التقدٌر بعد التقرٌب لرقم صحٌح 3

 أذكر مبررات حصول الموظؾ على تقدٌر ) ممتاز ( أو ) ؼٌر مرضً ( فقط وارفق الوثائق الداعمة لها . 4

 ملخص النتٌجة الإجمالٌة

 الوثائق الداعمة المبررات ةالنتٌج التقدٌر التصنٌؾ

 ممتاز 5

 

  

   جٌد جدا   4

   جٌد 3

   مرضً 2

   ؼٌر مرضً 1

 النقاط التً تحتاج إلى تطوٌر نقاط القوة
  

  

  

  

 الملبحظات

 

  توقٌع الموظؾ
توقٌع 

 المدٌر)المقٌم(
  معتمد التقٌٌم 
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 (3/1نموذج )

 التقدٌر العام لأداء الموظؾ 

 لدور الإشرافًا
 

 

 نموذج تقوٌم موظؾ

  الإدارة  الاسم

  القسم  المسمى الوظٌفً

  اسم المراجع           الرقم الوظٌفً

 هـ14/              /            تارٌخ التقٌٌم هـ14هـ إلى      /      /      14من      /       /      دورة الأداء

 ٌستحق        لا ٌستحق          فً فترة التجربة      الجاهزٌة للترقٌة مراجعة نصؾ سنوي   سنوي          دورة التقوٌم

 تعلٌمات تعبئة النموذج

 واضؾ ملبحظاتك فً مربع الملبحظاتتؤكد من تعبئة جمٌع الحقول فً نموذج التقوٌم ، ٌجب وضع تقدٌر لكل الأهداؾ والجدارات ،  1

 داؾ والجدارات للحصول على الوصؾ التفصٌلً لمستوٌات تقدٌر الأهداؾ والجدارات راجع مقٌاس تقدٌر الأه 2

 اكتب نتٌجة كل من التقدٌر العام كقٌمة رقمٌة وكسور عشرٌة )قبل التقرٌب( وكذلك التقدٌر بعد التقرٌب لرقم صحٌح 3

 لوثائق الداعمة لها .أذكر مبررات حصول الموظؾ على تقدٌر ) ممتاز ( أو ) ؼٌر مرضً ( فقط وارفق ا 4

 ملخص النتٌجة الإجمالٌة

 الوثائق الداعمة المبررات النتٌجة التقدٌر التصنٌؾ

 ممتاز 5

 

  

   جٌد جدا   4

   جٌد 3

   مرضً 2

   ؼٌر مرضً 1

 النقاط التً تحتاج إلى تطوٌر نقاط القوة

  

  

  

  

 الملبحظات

 

توقٌع 
 الموظؾ

 
توقٌع 

 م(المدٌر)المقٌ
 

معتمد 
 التقٌٌم
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 (نموذج التقٌٌم )نصؾ العام ونهاٌة

 الدور ؼٌر الإشرافً
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الهــــــــــــــدؾ
معٌار 

 القٌاس

الوزن 

النسبً 

 للهدؾ

الناتج 

 المستهدؾ

الناتج 

 الفعلً

 الفرق بٌن الناتج

 المستهدؾ والفعلً

 التقدٌر

)النتٌجة 

 (5ــ1

 التقدٌر الموزون

)التقدٌر الوزن 

 دؾ (النسبً لله

 ملبحظات

1          

2          

3          

4          

5          

6          

  إجمالً التقدٌر الموزون 
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 (1/  2نموذج )

 تقٌٌم الأداء الوظٌفً ـ الدور الإشرافً

 تقٌٌم الأداء الوظٌفً

  الإدارة  الاسم

  القسم  المسمى الوظٌفً

  المدٌر )المقٌم           الرقم الوظٌفً

 أولا  : الأهداؾ

 الـــــــــــــــــــــــــــــهـــــــــــــــــــــــــــــــدؾ
معٌار 

 القٌاس

الوزن 

 النسبً

الناتج 

 المستهدؾ

الناتج 

 الفعلً

الفرق بٌن 

 الناتجٌن

التقدٌر   

 (5ـــ  1)

التقدٌر 

 الموزون

1   %      

2   %      

3   %      

4   %      

5   %      

6   %      

  إجمالً التقدٌرات الموزونة %111 ٌجب أن ٌكون مجموع الوزن النسبً 

 ثانٌا  : الجدارات

 الوصؾ السلوكً للجدارة الوزن النسبً الجدارة
التقدٌر   

 ( 5ـــ  1)

التقدٌر 

 الموزون

 %15 حس المسإولٌة 1

  

  

 

  %12 التعاون 2

 

  

 

  %12 التواصل 3

 

  

 

  %15 تحقٌق النتائج 4

 

  

 

 %11 تطوٌر الموظفٌن 5
 ٌسعى إلى التعلم وتطوٌر نفسه باستمرار  .ـ    

 ٌساعد الآخرٌن على تطوٌر أنفسهم .ـ 

 

 دٌات العمل .لدٌه الاستعداد لمواجهة تحـ 

 ٌتطلع إلى مستوى أعلى من الإنجاز والابتكار عند تنفٌذ العمل  .ـ 

 ٌلتزم بمواعٌد العمل وٌكون متواجدا  عند الحاجة إلٌه  . ـ 

 ٌركز على خدمة العملبء عند تنفٌذ أعماله .ـ 

 ٌستطٌع القٌام بمهام متعددة وتحدٌد أولوٌاتها حسب أهمٌتها النسبٌة .

 ٌمكن الاعتماد علٌه ن وٌنفذ مهامه فً وقتها بمستوى عال الجودة  .

 مبادر وٌعمل بدون توجٌه من رئٌسه عند تنفٌذه لمهامه. 

 ٌستخدم التواصل المكتوب الواضح والفعال .ـ 

 هً الواضح والفعال  .ٌستخدم التواصل الشفـ 

 ٌنصت للآخرٌن بعناٌة . ـ 

 ـ ٌشارك المعلومات بانفتاح وفق متطلبات العمل .

 إلى الاستفادة من آراء الآخرٌن من خارج إدارته ، وتهٌئة الآخرٌن سعى ٌـ 

 لدعم الأعمال التً ٌقوم بها من خلبل بناء علبقات داعمة معهم  .

 ـ ٌستجٌب لطلبات الدعم والمساندة من الوحدات التنظٌمٌة فً جهة عمله . 

 ـ 

 ٌتحمل مسإولٌة أعماله وقراراته ، ولا ٌلقً اللوم على الآخرٌن .

 ـ ٌفهم دوره ، وكٌفٌة ارتباطه بالأهداؾ العامة لجهة عمله .

  ـ ٌفصح عن ما ٌواجهه من تحدٌات بشفافٌة .
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  %16 الارتباط الوظٌفً 6

 

 

 

 

 

 %21 القٌادة 7

  

 

 

 

 

 

  ً التقدٌرات الموزونةإجمال %111 ٌجب أن ٌكون مجموع الوزن النسبً

  التقدٌر العام لأداء الموظؾ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مرن وقادر على تنفٌذ أعماله فً ظروؾ تتضمن عدم الوضوح .ـ 

 ٌدعم وٌشجع فرٌقه على تحقٌق أهدافه ، حتى فً الظروؾ الصعبةـ 

 ٌفكر بمنطقة دون التؤثر بالاعتبارات الشخصٌة  . ـ 

 ٌفوض الصلبحٌات وٌتابع النتائج .ـ 

 ٌوفر وٌدعم فرص تطوٌر المرإسٌنـ 



 المملكة العربٌة السعودٌة           
                                                                  اٌة المعاقٌن بحابل ) هدكا (الجمعٌة الخٌرٌة لرع

 ( 504مسجلة برقم )            
 والتنمٌة الإجتماعٌة الموارد البشرٌةتحت إشراف وزارة 

113 

 

 (2/  2نموذج ) 
 تقٌٌم الأداء الوظٌفً ـ الدور ؼٌر الإشرافً

 تقٌٌم الأداء الوظٌفً

  الإدارة  الاسم

  القسم  المسمى الوظٌفً

  المدٌر )المقٌم           الرقم الوظٌفً

 أولا  : الأهداؾ

 ـهـــــــــــــــدؾـــــــال
معٌار 

 القٌاس

الوزن 

 النسبً

الناتج 

 المستهدؾ

الناتج 

 الفعلً

الفرق بٌن 

 الناتجٌن

التقدٌر   

 (5ـــ  1)

التقدٌر 

 الموزون

1   %      

2   %      

3   %      

4   %      

  إجمالً التقدٌرات الموزونة %111 ٌجب أن ٌكون مجموع الوزن النسبً 

 جداراتثانٌا  : ال

 الوصؾ السلوكً للجدارة الوزن النسبً الجدارة
التقدٌر   

 ( 5ـــ  1)
التقدٌر 
 الموزون

 %18 حس المسإولٌة 1
 ـ ٌتحمل مسإولٌة أعماله وقراراته ، ولا ٌلقً اللوم على الآخرٌن .

 ـ ٌفهم دوره ، وكٌفٌة ارتباطه بالأهداؾ العامة لجهة عمله . 
 ات بشفافٌة .ـ ٌفصح عن ما ٌواجهه من تحدٌ

 

 

 

 

 %15 التعاون 2

 ـ ٌشارك المعلومات بانفتاح وفق متطلبات العمل .
ـ ٌسعى إلى الاستفادة من آراء الآخرٌن من خارج إدارته ، وتهٌئة 

 الآخرٌن 
 لدعم الأعمال التً ٌقوم بها من خلبل بناء علبقات داعمة معهم  .

 الوحدات التنظٌمٌة فً جهة عمله ـ ٌستجٌب لطلبات الدعم والمساندة من 

 

 
 

 

 %15 التواصل 3
 ـ ٌستخدم التواصل المكتوب الواضح والفعال .
 ـ ٌستخدم التواصل الشفهً الواضح والفعال  .

 ـ ٌنصت للآخرٌن بعناٌة .

 

 

 

 

 %18 تحقٌق النتائج 4
 أهمٌتها النسبٌة  ـ ٌستطٌع القٌام بمهام متعددة وتحدٌد أولوٌاتها حسب

 ـ ٌمكن الاعتماد علٌه ن وٌنفذ مهامه فً وقتها بمستوى عال الجودة  .
 ـ مبادر وٌعمل بدون توجٌه من رئٌسه عند تنفٌذه لمهامه. 

 

 

 

 

 ـ ٌسعى إلى التعلم وتطوٌر نفسه باستمرار  . %14 تطوٌر الموظفٌن 5
  ـ ٌساعد الآخرٌن على تطوٌر أنفسهم .

 

  

 %21 الارتباط الوظٌفً 6

 ـ لدٌه الاستعداد لمواجهة تحدٌات العمل .
 ـ ٌتطلع إلى مستوى أعلى من الإنجاز والابتكار عند تنفٌذ العمل  .

 ـ ٌلتزم بمواعٌد العمل وٌكون متواجدا  عند الحاجة إلٌه  . 
 ـ ٌركز على خدمة العملبء عند تنفٌذ أعماله .

 

 

 

 

 

  إجمالً التقدٌرات الموزونة %111 ٌجب أن ٌكون مجموع الوزن النسبً

  التقدٌر العام لأداء الموظؾ
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 (1/  1نموذج )

 مٌثاق الأداء للموظؾ ـ الدور الإشرافً
  الإدارة  الاسم

  القسم  المسمى الوظٌفً

  المدٌر )المقٌم(           الرقم الوظٌفً

 أولا  : الأهداؾ

 معٌار القٌاس ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــهـــــــــــــــــــــــــــــــــدؾالــــــــ
الوزن 

 النسبً
 الناتج المستهدؾ

1   %  

2   %  

3   %  

4   %  

5   %  

6   %  

  %111 ٌجب أن ٌكون مجموع الوزن النسبً 

 ثانٌا  : الجدارات

 الجدارة
الوزن 

 النسبً
 الوصؾ السلوكً للجدارة

مستوى الجدارة 

 المطلوب

 %15 حس المسإولٌة 1
  

 

 

  %12 التعاون 2

 

 

 

  %12 التواصل 3

 

 

 

  %15 تحقٌق النتائج 4

 

 

 

 %11 تطوٌر الموظفٌن 5
 

 

 

  %16 الارتباط الوظٌفً 6

 

 

 لدٌه الاستعداد لمواجهة تحدٌات العمل .ـ 

 ذ العمل  .ٌتطلع إلى مستوى أعلى من الإنجاز والابتكار عند تنفٌـ 

 ٌلتزم بمواعٌد العمل وٌكون متواجدا  عند الحاجة إلٌه  . ـ 

 ٌركز على خدمة العملبء عند تنفٌذ أعماله .ـ 

 م متعددة وتحدٌد أولوٌاتها حسب أهمٌتها النسبٌة .ٌستطٌع القٌام بمها

 ٌمكن الاعتماد علٌه ن وٌنفذ مهامه فً وقتها بمستوى عال الجودة  .

 مبادر وٌعمل بدون توجٌه من رئٌسه عند تنفٌذه لمهامه. 

 ٌستخدم التواصل المكتوب الواضح والفعال .ـ 

 ٌستخدم التواصل الشفهً الواضح والفعال  .ـ 

 ٌنصت للآخرٌن بعناٌة . ـ 

 ـ ٌشارك المعلومات بانفتاح وفق متطلبات العمل .

 سعى إلى الاستفادة من آراء الآخرٌن من خارج إدارته ، وتهٌئة الآخرٌن ٌـ 

 عم الأعمال التً ٌقوم بها من خلبل بناء علبقات داعمة معهم  .لد

 ـ ٌستجٌب لطلبات الدعم والمساندة من الوحدات التنظٌمٌة فً جهة عمله . 

 ٌسعى إلى التعلم وتطوٌر نفسه باستمرار  .ـ 

 ٌساعد الآخرٌن على تطوٌر أنفسهم .ـ 

 

 قراراته ، ولا ٌلقً اللوم على الآخرٌن .ٌتحمل مسإولٌة أعماله وـ 

 ٌفهم دوره ، وكٌفٌة ارتباطه بالأهداؾ العامة لجهة عمله .ـ 

 ٌفصح عن ما ٌواجهه من تحدٌات بشفافٌة . ـ 
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 %21 لقٌادةا 7

  

 

 

 

 

 %111ٌجب أن ٌكون مجموع الوزن النسبً        

 التارٌخ
                          /             /

 هـ14
  توقٌع الموظؾ

  توقٌع المعتمد  توقٌع المدٌر )المقٌم(
مدٌر عام إدارة الموارد 

 البشرٌة
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مرن وقادر على تنفٌذ أعماله فً ظروؾ تتضمن عدم الوضوح .ـ 

 ٌشجع فرٌقه على تحقٌق أهدافه ، حتى فً الظروؾ الصعبةٌدعم وـ 

 ٌفكر بمنطقة دون التؤثر بالاعتبارات الشخصٌة  . ـ 

 ٌفوض الصلبحٌات وٌتابع النتائج .ـ 

 ٌوفر وٌدعم فرص تطوٌر المرإسٌنـ 
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 اراتمقٌاس تقدٌر الجد

 الدور ؼٌر الإشرافً سلم التقدٌر
 

      5    4     3     2    1الوصؾ السلوكً                                                                        الوزن النسبً    الجدارات     

                                     تعلٌقات  التقدٌر الموزون        

3 

 

 

                               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٌشارك المعلومات بانفتاح وفق متطلبات العمل . 
سعى إلى الاستفادة من آراء الآخرٌن من خارج  

إدارته ، وتهٌئة الآخرٌن لدعم الأعمال التً ٌقوم 
 بها من خلبل بناء علبقات داعمة معهم  .

جٌب لطلبات الدعم والمساندة من الوحدات ٌست 
 التنظٌمٌة فً جهة عمله . 

 . ٌستخدم التواصل المكتوب الواضح والفعال 
 .  ٌستخدم التواصل الشفهً الواضح والفعال 
 .  ٌنصت للآخرٌن بعناٌة 

ٌة
ول
سإ
لم
 ا
س
ح

 

 

ن
او
تع
ال

 

 

ل
ص
وا
الت

 

 

ٌستطٌع القٌام بمهام متعددة وتحدٌد أولوٌاتها  
 . حسب أهمٌتها النسبٌة

كن الاعتماد علٌه ن وٌنفذ مهامه فً وقتها ٌم 
 .  بمستوى عال الجودة

مبادر وٌعمل بدون توجٌه من رئٌسه عند تنفٌذه  
 لمهامه. 

 . ٌسعى إلى التعلم وتطوٌر نفسه باستمرار  
 . ٌساعد الآخرٌن على تطوٌر أنفسهم 

 

ج
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الن
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ح
ت

 

 

ر 
وٌ
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ال

 

 

 . للدٌه الاستعداد لمواجهة تحدٌات العم 
ٌتطلع إلى مستوى أعلى من الإنجاز والابتكار عند  

 .  تنفٌذ العمل
ٌلتزم بمواعٌد العمل وٌكون متواجدا  عند الحاجة  

 إلٌه  
 ٌركز على خدمة العملبء عند تنفٌذ أعماله . 

ً
ٌف
ظ
لو
 ا
ط
با
رت
لا
ا

 

 

إجمالً التقدٌر                                      

 الموزون

 

ٌتحمل مسإولٌة أعماله وقراراته ، ولا ٌلقً اللوم على  
 الآخرٌن .

 . الأهداؾ العامة لجهة عملهٌفهم دوره ، وكٌفٌة ارتباطه ب 
 ٌفصح عن ما ٌواجهه من تحدٌات بشفافٌة .  
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