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 المجموعة الأولى

 ) إجراءات الدليل والمقترحات ولوائح العمل(

 إجراءات تطبيق وتوزيع الدليل
الموارد البشرية بمراجعة هذا الدليل وإبداء الملاحظات على ما ورد فيه من مواد وإجراءات  تقوم إدارة   1

 ونماذج ورفعها للمدير التنفيذي للمناقشة والمراجعة والاعتماد. 
 يتم الإتفاق على الصيغة النهائية للدليل واعتماده من المدير التنفيذي كما يلي:    2
 اصدار القرار الإداري الخاص باعتماد الدليل وتوزيعه حسب الأصول. 2-1

 يحدد القرار الإداري الجهات والموظفين الذين يحق لهم الاحتفاظ بنسخ من هذا الدليل. 2-2

ــير ) التوقيــــع المختصــــر (علــــى النســــخة  المــــدير يقــــوم  2-3 ــاد الــــدليل والتلنــ ــالتوقيع علــــى القــــرار الإداري الخــــاص باعتمــ التنفيــــذي بــ

 الأصلية وعلى كل صفحة من صفحات الدليل.

يــتم اصــدار وت هيــ  دســخة إدارة المــوارد البشــرية بتغليــل فيــر تابــ  يســهل فيــه اهــعبدال اي جــ ء مــن اج ائــه  عــد إجــراء ايــة  3

 تعديلات عليه مع الاحتفاظ بالأج اء المسعبدلة في نفس النسخة.

 غرض تطبيق الدليل تقوم إدارة الموارد البشرية بفصل ابواب الدليل ) السياهات، الإجراءات، النماذح، نظام تقييم الأداء  4

المكافـــــلت والجـــــ اءات، نظـــــام التـــــوفير ،لائحـــــة الصـــــلاحيات الإداريـــــة، تقـــــارير تقنيـــــة المعلومـــــات، لائحـــــة تنظـــــيم العمـــــل ولائحـــــة 

 والإدخار، المرجعيات القانونية ( في ملفات مستقلة واهتخراج دسخة مطبوعة من كل باب والتعامل معها كما يلي:

 السياهات :  4-1

 ل لوحدة وتغليفة ت  ئة السياهات حسب الفصول الواردة الموزعة عليها السياهات وطباعة كل فص •

) الموظــل  توزيع الفصول على العاملين بإدارة المــوارد البشــرية كــلت حســب تخصصــة والمهــام والواجبــات الم ــددة لــه  •

المسؤول عن التوظيل يسلم له الفصول الخاصة بالتوظيل والمسؤول عــن الإجــازات تســلم لــه الفصــول الخاصــة 

 بالإجازات ... وهكذا لجميع الفصول ( .

 الإجراءات :  4-2

 المجموعات الواردة في الدليل وطباعة كل م موعة لوحدها وتغليفها.ت  ئة الإجراءات حسب  •

 توزيع المجموعات على العاملين بإدارة الموارد البشرية كلت حسب تخصصة والمهام والواجبات الم ددة له . •

 النماذج الإدارية :  4-3

 لوحدها وتغليفها .ت  ئة النماذج حسب المجموعات الواردة في الدليل وطباعة كل م موعة  •

 توزيع المجموعات على العاملين بإدارة الموارد البشرية كلت حسب تخصصة والمهام والواجبات الم ددة له . •

 نظام تقييم الأداء :  4-4

 إرهال دسخة من النظام لمديري الوحدات التنظيمية لدراهتها والعمل بها.•

 الأداء لوحدها والاحتفاظ بها ل ين توزيعها على الإدارات ذات العلاقة.إعادة طباعة النماذج الخاصة بتقييم •

 طباعة سجل تقييم الأداء وت هي  سجل لكل موظل يرهل إلى المدير المختص
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 لائحة الصلاحيات الإدارية :  4-5

 طباعة اللائحة والاحتفاظ بها لدى مدير الموارد البشرية للعمل بموجبها. •

 طباعة الأج اء الخاصة بالمشمولين باللائحة وتسليمها لهم للعمل بموجبها. •
 تقارير تقنية المعلومات :  4-6

 طباعة التقارير في دسخة مستقلة. •

 الطلب من المسؤولين عن برنامج نؤون الموظفين إعداد التقارير اللازمة وتعديل البرامج كما وردت في الدليل. •
 لائحة تنظيم العمل ولائحة المكافلت والج اءات:  4-7

 طباعة اللائحة في دسخة مستقلة. •

 إعداد خطاب موجة لوزارة الموارد البشرية  و التنمية الاجتماعية لاعتماد اللائحة. •

 إرهال اللائحة إلى وزارة الموارد البشرية و التنمية الاجتماعية ومتا عتها ل ين صدور القرار الوزاري باعتمادها. •
 نظام التوفير والإدخار:  4-8

 طباعة النظام في دسخة مستقلة. •

 إعداد خطاب موجة لوزارة الموارد البشرية و التنمية الاجتماعية لاعتماد النظام. •

 إرهال النظام إلى وزارة الموارد البشرية ومتا عتها ل ين صدور القرار الوزاري باعتمادها. •
 دليل الموظل:  4-9

 الدليل طباعة فاخرة.طباعة  •

 وضع الدليل على نبكة الإنترن  الداخلية. •

 توزيع  الدليل على العاملين في الجمعية. •
 المرجعيات القانونية:  4-10

 طباعة المرجعيات القانونية في دسخة مستقلة. •

 توزيعها على العاملين في إدارة الموارد البشرية. •

ــاظ تقـــوم إدارة المـــوارد البشـــرية  5 باهـــتخراج دســـخ كاملـــة مـــن ال اهـــب ايلـــي مـــن هـــذا الـــدليل حســـب اعـــداد المخـــولين بالاحتفـ

 بنسخة من الدليل.

 التنفيذي بموجب استلام رسمي. المديريتم تسليم النسخ للجهات المحددة بالقرار الإداري الصادر من  6

 بأول بالتعديلات التي تحصل على يتم الاحتفاظ بسجل يبين كيفية توزيع النسخ على المخولين  7
ً
بالحصول عليه ويتم موافاتهم أولا

 هذا الدليل.

، يقييوم ميين بحوزتييه للجمعيييةفييح حاليية الةييرورة وعنييد الحاجيية لإلييرا  هييذا الييدليل لييار  مقيير العمييل ولةييرورات المصييلحة العاميية  8

 التنفيذي الكتابية على ذلك. المديرنسخة من هذا الدليل بالحصول على موافقة 
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 إجراءات إعتماد لائحة العمل ولائحة المكافلت والج اءات وتسليمها للموظفين

 

التنفيـــذي التنفيـــذي   المــدير المــدير تقــوم إدارة المــوارد البشــرية بإعــداد مشــروع لائحــة العمـــل ولائحــة المكافــلت والجــ اءات  ومناقشــتها مــع تقــوم إدارة المــوارد البشــرية بإعــداد مشــروع لائحــة العمـــل ولائحــة المكافــلت والجــ اءات  ومناقشــتها مــع   .1

 لرفعهما لوزارة الم
ً
 لرفعهما لوزارة المتمهيدا
ً
  للإعتماد.للإعتماد.  وارد البشرية و التنمية الاجتماعيةوارد البشرية و التنمية الاجتماعيةتمهيدا

لمناقشــتها واعتمادهــا ل ــين لمناقشــتها واعتمادهــا ل ــين   المــوارد البشــرية و التنميــة الاجتماعيــةالمــوارد البشــرية و التنميــة الاجتماعيــةتقــوم إدارة المــوارد البشــرية بإرهــال اللائحــة إلــى وزارة تقــوم إدارة المــوارد البشــرية بإرهــال اللائحــة إلــى وزارة   .2

  باعتماد اللائحة.باعتماد اللائحة.  الوزارةالوزارةاهتصدار قرار وزاري من اهتصدار قرار وزاري من 

باعتمــاد اللائحــة باعتمــاد اللائحــة   الاجتماعيــةالاجتماعيــةوارد البشــرية و التنميــة وارد البشــرية و التنميــة تقــوم إدارة المــوارد البشــرية  عــد صــدور القــرار الــوزاري مــن وزارة الم ــتقــوم إدارة المــوارد البشــرية  عــد صــدور القــرار الــوزاري مــن وزارة الم ــ  .3

  ..الجمعيةالجمعيةبوضع اللائحة في مكان ظاهر في بوضع اللائحة في مكان ظاهر في 

تقــوم إدارة المــوارد البشــرية بطباعــة اللائحــة بلعــداد كافيــة وتوزيعهــا علــى المــوظفين وال صــول علــى تــوقيعهم علــى إقــرار تقــوم إدارة المــوارد البشــرية بطباعــة اللائحــة بلعــداد كافيــة وتوزيعهــا علــى المــوظفين وال صــول علــى تــوقيعهم علــى إقــرار   .4

  الاهتلام الخاص باهتلام اللائحة.الاهتلام الخاص باهتلام اللائحة.

 

 لتطوير الدليل ولوائح العملإجراءات مقترحات الموظفين 

 

 فيــه السياهــة او   .1
ً
 فيــه السياهــة او يقوم الموظل الذي يرفب بتقديم المقترح للتغييــر بتعب ــة النمــوذج الخــاص بــذللم وكتابــة المقتــرح مبسنــا
ً
يقوم الموظل الذي يرفب بتقديم المقترح للتغييــر بتعب ــة النمــوذج الخــاص بــذللم وكتابــة المقتــرح مبسنــا

 ومقترحاته لتطويرها ورفعه لرئسسه المبانر .
ً
 ومقترحاته لتطويرها ورفعه لرئسسه المبانر .الإجراء المتبع حاليا
ً
  الإجراء المتبع حاليا

  الموظل وبيان ملاحظاته ورفعه إلى إدارة الموارد البشرية .الموظل وبيان ملاحظاته ورفعه إلى إدارة الموارد البشرية .يقوم الرئسس المبانر للموظل بمناقشة المقترح مع يقوم الرئسس المبانر للموظل بمناقشة المقترح مع   .2

  التنفيذي .التنفيذي .  للمدير للمدير تقوم إدارة الموارد البشرية بدراهة المقترح وبيان الإي ابيات والسلبيات ورفع التوصيات اللازمة تقوم إدارة الموارد البشرية بدراهة المقترح وبيان الإي ابيات والسلبيات ورفع التوصيات اللازمة   .3

  التنفيذي باتخاذ القرار المناهب .التنفيذي باتخاذ القرار المناهب .  المدير المدير يقوم يقوم   .4

 

 إجراءات مقترحات الموظفين العامة الخاصة بتطوير العمل

 

  يتم إعداد صندوق خاص للاقتراحات في مكان ظاهر في إدارة الموارد البشرية .يتم إعداد صندوق خاص للاقتراحات في مكان ظاهر في إدارة الموارد البشرية .  .1

.  5151يحتفظ مدير الموارد البشرية بالمفتاح الخاص بالصندوق ويقوم بفتحه كل ) يحتفظ مدير الموارد البشرية بالمفتاح الخاص بالصندوق ويقوم بفتحه كل )   .2
ً
.( يوما
ً
  ( يوما

  ووضعه بصندوق الاقتراحات.ووضعه بصندوق الاقتراحات.يقوم الموظل الذي يرفب بتقديم المقترح بكتابة المقترح على النموذج المخصص لذللم يقوم الموظل الذي يرفب بتقديم المقترح بكتابة المقترح على النموذج المخصص لذللم   .3

يــتم دراهــة المقترحــات  شــكل مبــدمد مــن قبــل مــدير المــوارد البشــرية ومــدير الشــؤون الماليــة والــرد عليهــا واختيــار المقترحــات يــتم دراهــة المقترحــات  شــكل مبــدمد مــن قبــل مــدير المــوارد البشــرية ومــدير الشــؤون الماليــة والــرد عليهــا واختيــار المقترحــات   .4

  التنفيذي.التنفيذي.  المدير المدير التي يمكن عرضها على التي يمكن عرضها على 
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 المجموعة الثانية 

 (إجراءات تخطيط الاحتياجات من الموظفين والتيار المرشحين )

 

 

 إجراءات تخطيط الاحتياجات من الموارد البشرية 

 

5.  

 

إن تخطيط الاحتياجات من الموارد البشرية هي إحــدى العناصــر الرئسســية مــن عناصــر الموازنــة التقديريــة وبالتــالي ي ــب إن تخطيط الاحتياجات من الموارد البشرية هي إحــدى العناصــر الرئسســية مــن عناصــر الموازنــة التقديريــة وبالتــالي ي ــب 

  ال قيقية. ال قيقية.   الجمعيةالجمعيةال رص على ان تكون الموازنة التقديرية للموارد البشرية تعكس احتياجات ال رص على ان تكون الموازنة التقديرية للموارد البشرية تعكس احتياجات 

 الجمعيــةالجمعيــةتقوم إدارة الموارد البشرية بتحضير مــذكرة تقــوم بإرهــالها لمــديري الوحــدات التنظيميــة المختلفــة فــي تقوم إدارة الموارد البشرية بتحضير مــذكرة تقــوم بإرهــالها لمــديري الوحــدات التنظيميــة المختلفــة فــي   .6
ً
 ، موضــ ا
ً
، موضــ ا

من من   الجمعيةالجمعيةبها الإرنادات والمواعيد الم ددة لاهتلام الطلبات الموض ة لاحتياجات الوحدات التنظيمية المختلفة في بها الإرنادات والمواعيد الم ددة لاهتلام الطلبات الموض ة لاحتياجات الوحدات التنظيمية المختلفة في 

  الموارد البشرية .الموارد البشرية .

اقع البيانات بدراهة الوضع ال الي للموظفين والتطورات المرتقبة في دشاطها   .7 اقع البيانات بدراهة الوضع ال الي للموظفين والتطورات المرتقبة في دشاطها تقوم الوحدات التنظيمية المعنية ومن و تقوم الوحدات التنظيمية المعنية ومن و

  ::  للسنة القادمة ومدى تلتير ذللم على عدد ومستوى الموظفين فيها على ان يشمل ذللم دراهةللسنة القادمة ومدى تلتير ذللم على عدد ومستوى الموظفين فيها على ان يشمل ذللم دراهة

  التغييرات في الهيكل التنظيمي.التغييرات في الهيكل التنظيمي.  ••

  التغيير في حجم العمل.التغيير في حجم العمل.  ••

  التغيرات النات ة عن تطور الأنظمة والأهاليب.التغيرات النات ة عن تطور الأنظمة والأهاليب.  ••

ســتلمة مــن جميــع الوحــدات التنظيميــة بواهــطة إدارة المــوارد   .8
 
ســتلمة مــن جميــع الوحــدات التنظيميــة بواهــطة إدارة المــوارد يــتم مراجعــة كشــوي الاحتياجــات مــن المــوارد البشــرية الم
 
يــتم مراجعــة كشــوي الاحتياجــات مــن المــوارد البشــرية الم

ططهــا للســنة القادمــة فيمــا يتعلــق بــالموارد   الجمعيــةالجمعيــةالبشــرية والتلكــد مــن التــ ام هــذة الوحــدات التنظيميــة بلهــداي البشــرية والتلكــد مــن التــ ام هــذة الوحــدات التنظيميــة بلهــداي 
 
ططهــا للســنة القادمــة فيمــا يتعلــق بــالموارد وخ
 
وخ

  البشرية.البشرية.

تقـــــوم إدارة المـــــوارد البشـــــرية بعبويـــــب وتصـــــنيل بيانـــــات احتياجـــــات الوحـــــدات التنظيميـــــة مـــــن المـــــوارد البشـــــرية وترفـــــع تقـــــوم إدارة المـــــوارد البشـــــرية بعبويـــــب وتصـــــنيل بيانـــــات احتياجـــــات الوحـــــدات التنظيميـــــة مـــــن المـــــوارد البشـــــرية وترفـــــع   .9

  ..للجمعيةللجمعيةالتنفيذي التنفيذي   المدير المدير البيانات مبوبة ومكتملة إلى البيانات مبوبة ومكتملة إلى 

  تقوم إدارة الموارد البشرية بإرهال دسخة من الموازنة التقديرية المعتمدة لمديري الوحدات التنظيمية المعنية.تقوم إدارة الموارد البشرية بإرهال دسخة من الموازنة التقديرية المعتمدة لمديري الوحدات التنظيمية المعنية.  .10

تقوم إدارة الموارد البشرية بوضــع خطــط التوظيــل المناهــبة والتــي هــستم اتباعهــا لتنفيــذ خطــة الاحتياجــات مــن المــوارد تقوم إدارة الموارد البشرية بوضــع خطــط التوظيــل المناهــبة والتــي هــستم اتباعهــا لتنفيــذ خطــة الاحتياجــات مــن المــوارد   .11

  البشرية.البشرية.

تقـــوم إدارة المـــوارد البشـــرية بمناقشـــة طلبـــات تعـــديل الاحتياجـــات مـــن المـــوارد البشـــرية خـــلال هـــنة الموازنـــة مـــع مـــديري تقـــوم إدارة المـــوارد البشـــرية بمناقشـــة طلبـــات تعـــديل الاحتياجـــات مـــن المـــوارد البشـــرية خـــلال هـــنة الموازنـــة مـــع مـــديري   .12

  التنفيذي لاعتمادها.التنفيذي لاعتمادها.  المدير المدير الوحدات التنظيمية وإدخال التعديلات الفنية اللازمة عليها ومن تم رفعها إلى الوحدات التنظيمية وإدخال التعديلات الفنية اللازمة عليها ومن تم رفعها إلى 
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 إجراءات اهتحداث وظيفة

 

عنــــد ال اجــــة لوظيفــــة جديــــدة يقــــوم مــــدير الوحــــدة التنظيميــــة المخــــتص ببيــــان مبــــررات اهــــتحدا ها وإعــــداد الوصــــل   .1

 .الموارد البشريةالوظيفد المناهب لها وإرهالها إلى إدارة 

 التنفيذي للاعتماد. للمدير تقوم إدارة الموارد البشرية بمراجعة الوصل الوظيفد لهذة الوظيفة ورفعها   .2

تقــوم إدارة المــوارد البشــرية بتعــديل الهيكــل التنظيمــي للوحــدة التنظيميــة وبمــا يعناهــب مــع الوظــائل الجديــدة ورفعــه   .3

 التنفيذي للاعتماد.  للمدير 

 

 إجراءات توظيل الطلبة السعوديين خلال موهم الإجازات الصيفية

 

في توظيفهم خلال   الجمعيةتقوم إدارة الموارد البشرية بمخاطبة مكتب العمل والعمال عن اعداد الطلبة الذين ترفب    .1

 موهم الإجازات الصيفية.

ــي   .2 يـــتم اهـــتكمال الإجـــراءات اللازمـــة والتنســـيق مـــع مكتـــب العمـــل والعمـــال، وتوجيـــه الطلبـــة التوجيـــه المناهـــب للعمـــل فـ

 للن ــاح فــي حيــارهم العمليــة بواهــطة إدارة الوحــدات 
ً
التنظيميــة المختلفــة بهــدي اكســابهم الخبــرة التــي تــؤهلهم مســتقبلا

 الموارد البشرية .
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 إجراءات اهتلام ومراجعة طلبات التوظيل واختيار المرش ين

 

 تقوم إدارة الموارد البشرية بدراهة وتقييم طلبات التوظيل وتصنيفها كما يلي:  .13

 طلبات مرفوضة لعدم مطابقتها لشروط التوظيل. •

 للوظيفة الشافرة. •
ً
 طلبات مقبولة مبدئيا

ــــــتم اختيــــــــار )   .14 ــــــب الوظيفــــــــة المطلوبــــــــة ويــ ــــــة حســ ــــــات المقبولــــــــة والملائمــ ــــــنل الطلبــ ـــــــة الواحــــــــــدة   5تصــ          ( مرشــــــــ ين للوظيفـــ

 (Short List .)  

 تقوم إدارة الموارد البشرية بإرهال الطلبات المختارة إلى المدير المختص للاختيار.  .15

( مرشــ ين  3يقــوم المــدير المخــتص بمراجعــة الطلبــات المصــنفة مــن إدارة الـــموارد البشــرية وتحديــد الأولويـــات واختيــار )   .16

 ( وإعادرها إلى إدارة الموارد البشرية. Short Listللوظيفة المعلن عنها ) 

 تقوم إدارة الموارد البشرية بإبلاغ اص اب الطلبات المرفوضة.  .17

 الأوراق والمسعندات الثبوتية العائدة له.يفتح ملل خاص لكل مرشح مقبول ويوضع فيه طلب التوظيل وكافة   .18

 

 إجراءات المقابلات الشخصية
 

 تقوم إدارة الموارد البشرية بإعداد برنامج لمقابلات المرش ين هواءً من داخل المملكة او خارجها.  .19

 البرنامج العام  للمقابلات.تقوم إدارة الموارد البشرية بالتنسيق مع المكلفين بالمقابلات بمراجعة تفاصيل   .20

 تقوم إدارة الموارد البشرية بإبلاغ المرش ين بمكان وزمان المقابلات.  .21

 يقوم المكلل اتناء المقابلة بما يلي:  .22

 .الجمعيةإعطاء المرشح صورة عامة عن  •

 الوظيفة.فحص المعلومات الفنية للمرشح ومدى تناهب مؤهلاته وخبراته السابقة مع متطلبات  •

اقع مؤهلاته العلمية وخبراته العملية والانطباع العام عنه.  •  فحص المرشح من و

 نرح متطلبات الوظيفة. •

 .للجمعيةالإجابة  شكل عام على اية اه لة يطرحها المرشح تتعلق بالوظيفة او الراتب او الم ايا او اية هياهات اخرى  •

 مفصلا عن المرشح يوضح فيه م الات القوة والضعل ويدون اية ملاحظات او امور اخرى جرى بحثها مع المرشح  .23
ً
عد المكلل بالمقابلة تقريرا  .ي 

 لنتائج المقابلة إلى الف ات التالية:  .24
ً
  عد الانتهاء من إجراء المقابلات يصنل المرش ون وفقا

رشح صالح للوظيفة. •  م 

رشح بديل للوظيفة. •  م 

 بها تقارير المقابلات الشخصية.تعاد ملفات المرش ين إلى إدارة   .25
ً
 الموارد البشرية مرفقا

 يتم حفظ التقارير الخاصة بالمقابلات الشخصية في ملفات المرش ين.  .26

 تقوم إدارة الموارد البشرية باهتكمال إجراءات توظيل المرش ين الذين تم اختيارهم وإنعار اص اب الطلبات المرفوضة.  .27
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 المجموعة الثالثة 

 إجراءات التوظيف والتعاقد والاتصالات مع الموظفين

 

 إجراءات عروض العمل

 

التنفيــذي ويــتم  المــدير تقوم إدارة الموارد البشرية بإعداد عرض العمل للمرشح من اصل وصورة ويــتم اعتمــاده  مــن   .1

طلب منه التوقيع على الصورة المرفقة.  رشح وي 
 
 توجيهه إلى الم

 يتم الاحتفاظ بنسخة من عرض العمل والنسخة التي وقع عليها المرشح في الملل.  .2

 في حالة قبول المرشح للعرض تقوم إدارة الموارد البشرية باهتكمال إجراءات التوظيل.  .3

دون نعي ة الرفض على عرض العمل.   .4
 
 في حالة رفض المرشح للعرض او عدم رده عليه خلال المدة الم ددة ت

 تقوم إدارة الموارد البشرية بالاتصال بالبديل وإعداد عرض العمل بالتنسيق مع المدير المختص.  .5

في حالة عدم التمكن من نغل الوظيفة يتا ع مدير الوحدة التنظيمية المختص الوضع ويقرر كيفية متا عة عملية   .6

 التوظيل إما بتغيير نروط التوظيل، او بالإعلان مرة تانية، او باللجوء إلى مصادر اخرى للتوظيل.

 

 إجراءات الفحص الطبي

 

ــا(   .1  داخــــل المملكــــة او خارجهــ
ً
ــاره ) هــــواء كــــان متواجــــدا ــح الــــذي تــــم اختيــ تقــــوم إدارة المــــوارد البشــــرية بــــإبلاغ المرشــ

 بوجوب الخضوع للفحص الطبي قبل التوظيل من الجهة الطبية المعتمدة. 

فـــي حالـــة اختيـــار المرشـــح للوظيفـــة مـــن داخـــل المملكـــة يطلـــب منـــه وقبـــل التحاقـــه بالعمـــل مراجعـــة الجهـــة الطبيـــة   .2

 لإجراء الفحص الطبي المقرر. الجمعيةالمعتمدة من 

 للجهة الطبية المعتمدة لإجراء الفحص الطبي لدى   .3
ً
عند وصول المرشح القادم من خارج المملكة يتم تحويله فورا

 .الجمعيةالجهة الطبية المعتمدة من 

 تحفظ التقارير الطبية عن الموظل في الملل الطبي المخصص له.  .4

 تقوم إدارة الموارد البشرية بمتا عة إجراءات التوظيل.في   .5
ً
 حالة صلاحية المرشح ص يا
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 إجراءات توضيح واجبات الموظفين ت اه الشركة والم افظة على الأهرار والممتلكات والتضارب في المصالح

 

تقــوم إدارة المــوارد البشــرية بعســليم الموظــل عنــد توقيــع العقــد معــه دســخة مــن قائمــة واجبــات المــوظفين والم افظــة   .1

 وممتلكارها والتضارب في المصالح عند التحاقه بالعمل للعمل بموجبها.   الجمعيةعلى اهرار 

ــا فــــي ملــــل   .2 ــا ويــــتم الإحتفــــاظ بهــ تســــلم القائمــــة للموظــــل بموجــــب إقــــرار تعهــــد واهــــتلام يقــــوم الموظــــل بــــالتوقيع عليهــ

 الموظل.

 تقوم إدارة الموارد البشرية بتحديث القائمة باهتمرار وإعلام الموظفين بذللم.  .3

فــي حالــة ارتكــاب إحــدى المخالفــات المتعلقــة بالقائمــة يــتم اتخــاذ الإجــراءات المقــررة فــي لائحــة المكافــلت والجــ اءات بحــق   .4

 الموظل المخالل.

 

 اجراءات التحاق الموظل بالوظيفة

 تقوم إدارة الموارد البشرية في بداية كل نهر بت ديد العقود التي هوي تنتهي خلال الثلاتة نهور القادمة.  .1

تقوم إدارة الموارد البشرية بإعداد إنعار مراجعة عقد لكل موظل، ويتم إرهاله إلى المدير المختص بمدة لا تقل   .2

 من تاريخ إنهاء العقد. 60)    عن 
ً
 ( يوما

يقــوم مـــدير الوحـــدة التنظيميـــة المخـــتص بمراجعـــة تقــارير تقيـــيم الأداء الســـابقة للموظـــل والتوصـــية بت ديـــد او   .3

 به المبررات إلى إدارة الموارد البشرية.
ً
 عدم ت ديد العقد موض ا

 في حالة التوصية بإنهاء الخدمات تقوم إدارة الموارد البشرية بإعلام الموظل وإكمال إجراءات نهاية الخدمة.   .4

 التنفيذي ويصبح عقد العمل فير محدد المدة. المدير في حالة التوصية بت ديد العقد يتم اعتماد الت ديد من   .5
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 إجراءات إصدار وطباعة كروت التعريل

 

( باهـــــم Business Cardsيحــــدد مـــــدير الوحـــــدة التنظيميـــــة المـــــوظفين الـــــذين ي ـــــب ت ويـــــدهم بكـــــروت التعريـــــل )   .28

 ويتم إعلام إدارة الموارد البشرية بذللم. الجمعية

 تقوم إدارة الموارد البشرية بتحديد عدد البطاقات التي ي ب طباعتها تم ترهل امر الطبع إلى المطا ع الت ارية.  .29

 يراعى في كروت التعريل ما يلي:  .30

 ان تكون موحدة للجميع. •

• .
ً
 ان يكون التصميم جميلا

•  .
ً
 ان يكون التصميم مهنيا

 .للجمعيةان يحتوي البيانات الأهاهية  •

 ودشاطها اكثر من البيانات الأخرى.  الجمعيةان يبرز اهم  •

 

 إجراءات عقود العمل

 

مــــن دســــختين اصــــليتين يــــتم توقيعهمــــا مــــن  الجمعيــــةيــــتم تحريــــر عقــــد العمــــل للموظــــل الجديــــد الــــذي يــــتم تعينــــه فــــي   .5

 (. و الجمعية) الموظل    الطرفين

 يتم توقيع العقود مع الموظفين في الأوقات التالية:  .6

 التعاقد من داخل المملكة: قبل انتهاء فترة الت ربة بلهبوعين . •

 التعاقد من خارج المملكة: عند اختيار الموظل للوظيفة في موطنه او مكان مقابلته. •

فـــي حالـــة العقـــود الم ـــددة المـــدة تقـــوم إدارة المـــوارد البشـــرية بعســـجيل تـــاريخ مراجعـــة عقـــد العمـــل فـــي ســـجل الموظـــل   .7

 وذللم بهدي المتا عة قبل انتهاء مدة العقد.

 يتم توزيع دسختي عقد العمل كما يلي:  .8

 النسخة الأصلية تسلم للموظل. •

 النسخة الأصلية تحفظ في ملل الموظل. •
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 إجراءات إدشاء ملفات الموظفين

 

 يتم تخصيص ملل خاص للموظل يحفظ به ما يلي :  .31

 جميع الأوراق والمراهلات المتعلقة بالموظل . •

 للضياع والفقدان.
ً
 وذللم تلافيا

ً
 معسلسلا

ً
 يتم ترقيم  الأوراق والمراهلات ترقيما

( فما فوق يســما الــرقم الــوظيفد ويحــتفظ بــه  100يتم تخصيص رقم معسلسل  لكل موظل جديد يبتدا من الرقم )   .32

 .بالجمعيةالموظل طوال فترة خدمته 

 يتم ت  ئة الملل إلى تلاتة اج اء كما يلي:  .33

 . بالجمعيةالج ء الأول: ويحتفظ به بالعقد واية قرارات او امور مالية تخص الموظل خلال فترة خدمته  •

 . بالجمعيةالج ء الثادد:  ويحتفظ به بالمراهلات التي تتم مع الموظل طوال فترة خدمته  •

 الج ء الثالث:  ويحتفظ به بالسجلات الخاصة بالموظل.  •

ــه ال ـــ ية طـــوال فتــــرة   .34 ــع البيانـــات التــــي تتعلـــق بحالتـ ــتفظ بـــه ب ميـ يـــتم تخصـــيص ملـــل طبـــي خـــاص للموظــــل ، ويحـ

 .بالجمعيةخدمته 

تقــــوم إدارة المــــوارد البشــــرية بعســــجيل كافــــة البيانــــات اللازمــــة عــــن الموظــــل فــــي ســــجلات الموظــــل الموضــــوعة فــــي ملفــــه   .35

 باهتمرار.

تقــوم إدارة المــوارد البشـــرية بالتلكــد مــن اهـــتكمال كافــة المســعندات فـــي ملــل الموظــل ومـــن احتوائــه علــى المســـعندات   .36

 اللازمة.

يطلــب مــن الموظــل فيــر الســعودي المســتقدم مــن الخــارج تســليم جــواز الســفر فــور وصــوله ويــتم الاحتفــاظ بــه بالخ نــة   .37

 ال ديدية المخصصة لذللم.
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 إجراءات تقييم الأداء خلال فترة الت ربة

 

تقــوم إدارة المــوارد البشــرية بإرهــال تقريــر تقيــيم الأداء خــلال فتــرة الت ربــة إلــى المــدير المخــتص وذلــلم فــي الأهــبوع الأول   .1

 الشهر الثالث.من 

يقــوم مــدير الوحــدة التنظيميــة المخــتص بإعــداد تقريــر تقيــيم الأداء الخــاص بــالموظل ومناقشــته مــع الموظــل وكتابــة   .2

 توصياته وإرهاله إلى إدارة الموارد البشرية.

إذا لاحــظ المــدير المخــتص عــدم صــلاحية الموظــل للعمــل فــي اي فتــرة خــلال فتــرة الت ربــة يقــوم بــإعلام المــوارد البشــرية   .3

 بذللم لاهتكمال إجراءات إنهاء خدماته وبدون الانتظار حتا نهاية فترة الت ربة.

ــة   .4 تقــــوم إدارة المــــوارد البشــــرية بمراجعــــة تقريــــر تقيــــيم الأداء والتلكــــد مــــن اكتمــــال كافــــة المعلومــــات المطلوبــــة، ومراجعــ

 التوصيات.

 

 إجراءات الإتصالات والمراهلات مع الموظفين

 

 تتم الاتصالات والتوجيهات والتعليمات الخاصة بالعمل مع الموظفين على الأوراق العادية او المذكرات الداخلية.  .1

) عـــــدا العمـــــل ( كـــــالقرارات الإداريـــــة والجـــــ اءات  الجمعيـــــةتـــــتم الاتصـــــالات الرهـــــمية والخاصـــــة  علاقـــــة الموظـــــل مـــــع   .2

  الجمعيةوالعلاوات والإنذارات وإنهاء الخدمات وخلافها على الأوراق الرهمية المعتمدة في 

 .للجمعيةيتم ختم المراهلات الرهمية بالخاتم الرهمي   .3

يتم ال صول على توقيع الموظل على المسعندات وبما يفيد اهتلامه للمراهلة وي ب ان يشتمل التوقيــع علــى الاهــم   .4

 والتوقيع والتاريخ والمكان.

 الرهمية.لا يعتد بالاتصالات الشفوية او التوضيحات الهاتفية في الاتصالات   .5

فـــي حالـــة اهـــتخدام البريـــد العـــادي او المســـجل او الفـــاكس او البريـــد الإلكترودـــد ي ـــب ان تـــتم المراهـــلات علـــى العنـــوان   .6

 المعتمد للموظل والمثب  في ملل خدمته ويتم الإحتفاظ بالايصالات والمسعندات التي تثب  المراهلة مع المسعند.

 توضع جميع المسعندات التي تثب  المراهلات التي تتم مع الموظل في ملفه.  .7
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 المجموعة الرابعة 

 (جمعيةإجراءات الدوام والعطلات الرهمية والخدمات والملا س وزوار ال )
 

 

راقبة الالت ام بلوقات بالدوام الرهمي  إجراءات م

 

اقبـــة الالتـــ ام   .38 بلوقـــات العمـــل الرهـــمية  بإحـــدى الطـــرق تقـــوم إدارة المـــوارد البشـــرية بتحديـــد الطريقـــة التـــي يـــتم بهـــا مر

 التالية:

 اهتخدام السجلات اليدوية. •

 اهتخدام هاعات الدوام . •

 اهتخدام البطاقات الممغنطة او الإلكترونية. •

 اهتخدام البصمة. •

هواء فترة واحدة او فترتين (  –يسجل الموظل وق  ال ضور للشركة ووق  الانصراي ) حسب اوقات العمل المقررة   .39

 حسب الطريقة المعتمدة.

افقــة الــرئسس المبانــر تــم   .40 فــي حالــة الاضــطرار إلــى مغــادرة موقــع العمــل خــلال الــدوام الرهــمي بقــوم بال صــول علــى مو

يسجل وق  الخروج ووق  العــودة المتوقــع بالإضــافة إلــى الجهــة التــي هــست ه إليهــا ورقــم الهــاتل الــذي يمكــن الاتصــال 

اقبة الالت ام بذللم من الرئسس المبانر.  عليه عند الضرورة، ويتم مر

اقبة سجلات الدوام المعتمدة وتسجيل الغياب والتلخير وإعداد التقارير التالية :  .41  تقوم إدارة الموارد البشرية بمر

 كشل يومد بالغياب. •

 كشل نهري بالغياب.   •

 كشل يومد بالتلخير. •

 كشل نهري بالتلخير. •

يتم رفع تقارير الغياب والتــلخير هــواء اليوميــة او الشــهرية إلــى صــاحب الصــلاحية لاتخــاذ الإجــراءات الإداريــة النظاميــة   .42

 .الجمعيةالمعتمدة في 
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 جمعيةإجراءات تحديد العطل الرهمية في ال

 

ــا   .1 ـــاد ) عيـــد الفطـــر، عيـــد الأضـــ ى، اليـــوم الـــوط ي ( ورفعهـ تقـــوم إدارة المـــوارد البشـــرية بإعـــداد المـــذكرة الخاصـــة بالأعيـ

 التنفيذي للاعتماد وذللم قبل اهبوع من بداية العطلة الرهمية. للمدير 

تقــوم إدارة المـــوارد البشـــرية بالتنســـيق مـــع مـــديري الوحــدات التنظيميـــة لتحديـــد المـــوظفين الـــذين هـــيقومون بالعمـــل   .2

 خلال ايام الإجازة. 

يتم إبلاغ الموظفين الذين تقرر تكليفهم بالعمل خلال الإجازة بموجب خطابات رهمية وترهل دسخة من الخطاب إلــى   .3

 المدير المبانر.

يتم توزيع المذكرة الخاصة بالإجــازة إلــى جميــع الوحــدات التنظيميــة فــي الشــركة وتوضــع دســخة منهــا فــي لوحــة الإعلانــات   .4

 .بالجمعيةالرئسسية 

 

 جمعيةإجراءات الخدمات الاجتماعية في ال

 

 يتم تحديد اماكن الصلاة بواهطة مذكرة موجهة للموظفين .  .1

يتم تحديد وهائل الترفيه والبوفيه والراحة ) المشروبات ، الضيافة… الخ ( ووضع النظام الذي ينظمهــا بواهــطة    .2

 مذكرة موجهة للموظفين من إدارة الموارد البشرية.

 يتم تحديد اماكن اهتقبال ال وار وتضع النظام الذي ينظم عملية ال يارات.    .3

افقة وزارة العمل عليه.   .4  يتم وضع نظام التوفير والادخار المناهب للموظفين وال صول على مو

 يتم خصم مساهمات الموظفين في صندوق التوفير والادخار للموظفين المشتركين من الراتب الشهري .   .5
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 إجراءات الملا س والهندام

 

عليهم ارتداء الزي الموحد للال  تقوم إدارة الموارد البشرية بالتيار الزي المناسب للموظفين الذين يتوجب   .43

 أوقات العمل. 

 تقوم إدارة الموارد البشرية بصرف الزي المقرر للموظفين كما يلح :  .44

 ( في فصل الصيل. 2عدد )   •

 ( في فصل الشتاء. 2عدد )   •

 تقوم إدارة الموارد البشرية بالتأكد المستمر من :   .45

 المصروفة لهم .محافظة الموظفين على نظافة الملا س  •

 الت ام الموظفين المقرر لهم  إرتداء ال ي الموحد من الالت ام بذللم . •
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