
  

  

  

  

  

  

  

 

 

 البشرية الموارد
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بحائلالتعاونيــة متعددة الأغراض الجمعية 



   مقدمة

  على   رئيسي  بشكل  البشرية  الموارد  نظام  في  بحائل   الأغراض  متعددة  التعاونية  الجمعية  تعتمد
  محدد  والغير   المجمل  وتحديد  تخصيص  تم  العمل  نظام  للائحة  الملحق  هذا  وفي   العمل   نظام  لائحة
 .  العمل نظام لائحة  مواد في
  البشرية  الموارد  وزارة  لائحة  مع  يتوافق  بما  ا هذ  البشرية  الموارد   لائحة  ملحق   بنود   إعداد  تم
 ةالعلاق  تنظيم  في  الرئيسي  المرجع  تعتبرو   السعودي  العمل   نظامب   الخاصة  الاجتماعية   نميةوالت 

 للجمعية   المنتسبين   لموظفينا  جميعو  بحائل  الأغراض  متعددة  التعاونية   الجمعية  بين  الوظيفية
  الجمعية  موظفي  جميع  معاملة  وضمان  الطرفين  من  كل  وحقوق  واجبات  وتوضيح  تحديدب  وذلك
 ما   كل  في  الاجتماعية  والتنمية  البشرية  الموارد  وزارة  لائحة  إلى  الرجوع  ويتم  .  المساواة  بقدر
 .  العمل نظام  للائحة مكملا الملحق هذا  يعتبر حيث ملحقال هذا في بشأنه نص  يرد لم

 عامة  أحكام :  الأول الباب

 (  1 ) رقم المادة

 .  استثناء دون بالجمعية الموظفين جميع على  اللائحة هذه مواد  طبقت 

 (  2 ) رقم المادة

  موظف ال  ويوقع  العمل  عقد   في  ذلك  على  صنَوي    اللائحة   هذه  مواد  على    ينالموظف  جميع  إطلاع  ميت 
 بذلك.  إقرارا

 (  3 ) رقم المادة

  عقد  في   ذلك  خلاف  على  تفقي    لم  ما  اللائحة  هذه  مواد  جميع   في  المعتمد  هو   الميلادي  التقويم
 .  العمل

 (  4 ) رقم المادة

  من  والاعتماد  للدراسة  تخضع   أن  يجب   اللائحة  هذه  مواد   من  أي  على   تعديلبال  الاقتراحات  جميع
 .  الجمعية إدارة مجلس

 (  5 ) رقم المادة

  . الجمعية إدارة من  المسبق الإذن أخذ بعد  إلا منها  جزء أو  اللائحة هذه بتصوير سمحي   لا

 (  6 ) رقم المادة

  في   البشرية   الموارد  سياسات  على   اللائحة  هذه  ت طبق  اللائحة  لهذه  الإدارة  مجلس  اعتماد  بعد 
 الجمعية. 



   البشرية  الموارد نظام  :  الثاني الباب

 (  7 ) رقم المادة

  : للجمعية  التنظيمي الهيكل

  للموارد   الوظيفية  المهام  تتوزع  خلاله  من  الذي  الترابطي  الهيكلي  البناء  هو   الإداري  الهيكل
  الجمعية   في  والمسؤولية  الاشراف  وتسلسل  الوظيفية  المهام  هذه  بين  والتنسيق  للجمعية  البشرية
 .  وأفقية رأسية سلسلة خلال  من ببعض بعضها  يرتبط وحدات من  الإداري الهيكل ويتشكل
 :  للجمعية التنظيمي الهيكل منها يتكون  التي الرئيسية الوحدات

 العمومية  الجمعية

 الإدارة  مجلس

 التنفيذية  الإدارة

 : وهي  ووحداتها وأقسامها  الرئيسية الإدارات التنفيذية الإدارة تحت  ويندرج

 :  ووحداتها  التنفيذي المدير مكتب
  الوحدة  –  المعلومات  تقنية   –  الخزينة  –  الداخلية  المراجعة  –  العامة  العلاقات  –  السكرتارية
 .  القانونية
 : ووحداتها وأقسامها المالية الشؤون دائرة
  المبيعات  قسم  –  المستودعات  قسم  -  الاستيراد  قسم  –  المحلية  المشتريات  قسم  –  الحسابات  قسم
 .  الميزانية وحدة  – الصندوق وحدة –

 :  وأقسامها  الإدارية الشؤون دائرة
 الإدارية  الاتصالات قسم        البشرية الموارد قسم
 والوارد الصادر وحدة     الموظفين شؤون وحدة
 الأرشيف  وحدة                التدريب وحدة

 الاستقبال  وحدة                              
 : وأقسامها المشاريع دائرة
 والتخطيط  دراساتال قسم – المشاريع وصيانة تشغيل قسم
 : وحداتهاو  المساندة الخدمات دائرة
 . النظافة وحدة – الحركة وحدة  – المرافق صيانة  وحدة

 (  8 ) رقم المادة

 :  الوظائف

  تخصصية   ووظائف  قيادية  وظائف  مسميات  تتضمن   التنظيمي  الهيكل  وحدات  من  وحدة  كل
  الأدنى   والحد  وظيفة   لكل  الوظيفي  والوصف  وظيفة  كل   من  المطلوب   العدد  وكذلك  عادية  ووظائف
 . الرواتب سلم في للدرجة

 : القيادية الوظائف مسميات



 مبيعات  مشرف – مستودع  أمين – وحدة مشرف – قسم رئيس – دائرة مدير  – تنفيذي  مدير
 : التخصصية الوظائف مسميات
  اخصائي   -   معلومات   تقنية   اخصائي   -  عامة  علاقات  اخصائي   -  قانوني   مستشار   -  داخلي  مراجع 
  -  خزينة  أمين  -  ميزانية  اخصائي  -  محاسب  –   حسابات  مدقق  -  اداري  مفتش  -  بشرية  موارد
  –   تسويق  أخصائي  -  مشتريات   مأمور  -  مشتريات  أخصائي  –  مستودع  مأمور  -  صندوق  أمين
  -  سكرتير  –  )كاشير(  مبيعات  صندوق  أمين  -   مبيعات  مندوب  -  مبيعات  صالة  أخصائي  -

   استقبال   موظف   -  مشغل  –   صيانة   فني   –   تشغيل   فني   -  (  أ  )  اداري  -  إدارية  اتصالات   اخصائي
 : العادية الوظائف مسميات
 عامل  - نظافة عامل -  وتحميل  تنزيل عامل -  مستخدم – مراسل  – سائق – )ب( اداري

 (  9 ) رقم المادة

 :  التنظيمي الهيكل في الوظائف أعداد
  وظيفة   وهو   الأدنى  الحد  هي  التنظيمي  الهيكل  في  الوظائف  أعداد  فإن  الحالية  الجمعية  ظروف  في

  في  يشترط  ولا  الجمعية  في  العمل  حجم  وزيادة  تطور  حسب  الوظائف  أعداد  تعديل  ويتم  واحدة
  أولا  المهمة  الوظائف  شغل   يتم  وإنما  الوظائف  هذه  جميع  شغل  للجمعية  الحالية  الظروف  ظل
   .  الجمعية على المالية للأعباء تخفيفا كوذل  بأول
 

 (  10 ) رقم المادة

 : الرواتب سلم

  تحديد  ويتم  ،  والجمعية  الموظف  بين  التوظيف  عقد   بنود  في  الرئيسي  البند  الأساسي  الراتب  ي عتبر
  وذلك   اللائحة  بهذه  والمرفق  (  )المرتبة/الدرجة  الرواتب  سلم  باستخدام  للموظفين  الأساسي  الراتب
  منح    يتم   الوظيفي  السلم  خلال  ومن  ،  الموظف  عليها  ي عين  التي   الوظيفية  والدرجة   المرتبة  بتحديد

  الشروط   لديهم   توفرت   لمن  الموظفين   ترقيات   تتم  وكذلك  السنوية  للعلاوات  المستحقين   الموظفين
 . والترقية للعلاوة المطلوبة

 (  11 ) رقم المادة

 :  التوظيف

  وتكون  .  التنظيمي  الهيكل  في  شاغرة  وظائف  وجود   الجمعية  في  الجدد  الموظفين   توظيف  يتطلب
  المتقدمين   في  الجديدة  الوظيفة  متطلبات  تتوفر  لم  وإذا  السعوديين  للمواطنين  التوظيف  في  الأفضلية
 .  الأخرى الجنسيات من  التوظيف يتم  السعوديين

 توسنوا والتخصص  المطلوب  المؤهل  الإعلان  في  ويحدد  المطلوبة  الوظائف  عن  الإعلان  ويتم
  المتقدمين   أفضل  اختيار  ليتم  التحريرية  والاختبارات  الشخصية  المقابلات  عمل  ثم   ومن  الخبرة
 .  الوظائف هذه على

 



 (  21 ) رقم المادة

 :  العمل عقد

  من   أو   الإدارة  مجلس  رئيس  قبدل  من  وقعوي    الأقدل  على  العربيدة  بداللغدة  العمدل  عقدد  تحرير  يتم
  ويكون   العمل عقد  من  نسددخة  الموظف  عطىوي   العقد في  ورد ما  بقبوله  الموظف  ويوقع  يفوضدده

  ثلاثة  لمدة  تجربة لفترة الجديد  الموظف  يخضدددع .  الموظف  مباشدددرة  تاريخ من نافذا  العمل عقد
 زيادة  يمكنو  إليه  الموكل  بالعمل  للقيام  صلاحيته خلالها  تقرروي   العمل  مباشرته  تاريخ من أشهر
 . لذلك الحاجة دعت إذا أخرى أشهر  ثلاثة  التجربة فترة

 (  31 ) رقم المادة

 : إضافية وظيفية  بمهام الموظف تكليف

  الوظيفة   تصنيف  حسب  له  ي صرف مالي  بدل  مقابل إضافية  وظيفية  بمهام  الموظف  تكليف  يجوز
 .  للبدلات المتضمنة المادة في  موضح  هو   وكما  بمهامها  ك لف التي

 (  41 ) رقم المادة

 :  الموظفين تدريب

 الموظفين   كفاءة  رفع  بهدف  الحاجة  حسب  للموظفين  سنوية  تدريب  خطة  بوضع  الجمعية  تقوم
 .  أداءهم وتحسين

 (  15 ) رقم المادة

 : الرسمي الموظفين دوام
  ست   هو   رمضان  شهر  وفي  ساعات  ثمان  هو  العام  طوال   اليومية  العمل  ساعات  عدد 

 .  المسلمين للموظفين ساعات
 والسبت  والجمعة  الخميس  يوم  دوام  بنهاية  وتنتهي  الأحد  يوم  تبدأ  الأسبوعي  العمل  أيام
 .  الأسبوعية العطلة يوما هما
 .  مساء   الرابعة الساعة في وينتهي صباحا   الثامنة الساعة في يبدأ   العمل يوم
 صباحا  (  12  –  8  )  الأولى   الفترة  تكون   فترين  على  الدوام   العمل  مصلحة  اقتضت   إذا

 .  مساء   ( 8  – 4 ) الثانية والفترة
  حسب   وردية  كل  بداية  تحديد  يتم   الورديات  بنظام  الدوام  العمل  مصلحة  اقتضت  إذا

 .  ساعات ثمان الواحدة الوردية عمل مدة وتكون العمل حاجة

 (  61 ) رقم المادة

 :   البدلات

 الراتب  مع  صرفها  يتم السنة  في  راتبين  بواقع  سكن   بدل  لموظفيها  الجمعية  تصرف  :   السكن  بدل
 . الشهري



 توفير   حالة  وفي  الرواتب  سلم  حسب  مواصلات  بدل  لموظفيها  الجمعية  تصرف  :  مواصلات  بدل
 الموظفين   لهؤلاء  المواصلات  بدل  ي صرف  لا  فإنه  للموظفين  جماعية  نقل  لوسيلة  الجمعية

  لا  فإنه  للجمعية  تابعة  نقل  وسيلة  الموظف  تسليم  حالة  وفي  .  الجماعية  النقل  وسيلة  في  المشمولين
 النقل  لوسيلة التشغيلية المصروفات جميع الموظف ويتحمل المواصلات بدل للموظف يصرف

  الجمعية   فإن  إضافية  وظيفية  بمهام  الموظف  تكليف  تم  حالة  في  :  إضافية  وظيفية  مهام  تكليف  بدل
  على   بمهامها  المكلف  الوظيفة  تصنيف  حسب  الأساسي  الراتب  من  نسبة  بدلا  للموظف  تصرف
 :  التالي النحو 

 % 30   قيادية  وظيفة مهام  تكليف  بدل
 % 20  تخصصية  وظيفة مهام  تكليف  بدل
 %  10  عادية  وظيفة مهام  تكليف  بدل

 في  ومؤهلاتده  الموظف  تقييم  كدان  إذا  إلا  قيداديدة  وظيفدة  بمهدام  للقيدام  موظف  أي  تكليف  يجوز  ولا
  سدنتين   الجمعية في  خدمته سدنوات  وتكون القيادية  الوظيفة  هذه  بمهام  للقيام  المطلوب  الأدنى الحد
 .  أدنى  بحد
  ومؤهلاته   الموظف  تقييم  كان  إذا إلا  تخصدصدية  وظيفة  بمهام للقيام  موظف  أي  تكليف  يجوز  ولا
 في  خدمته  سددددنوات  وتكون  التخصددددصددددية  الوظيفة  هذه  بمهام  للقيام  المطلوب  الأدنى الحد في

 .  أدنى  بحد  سنوات ثلاث  الجمعية

   بواقع  مينأالت   تكلفة  الجمعية  وتتحمل   الطدبي  التدأمين  لموظفيهدا  الجمعيدة  توفر  :  الطبية  الرعاية
 أسرته. وأفراد  الموظف تأمين  تكلفة  من 100%

  الموظف   تعرض  عنهدا  ينتج خداصدددددة  طبيعدة ذي  عمدلب   الموظف  ي كلف  عنددمدا :  عمدل  طبيعدة  بددل
    % 10 مقداره الأساسي الراتب  من  نسبة  بدلا له  تصرف الجمعية فإن  المخاطر أو   للإجهاد

  بدل   له  تصرف  الجمعية   فإن  عمله  منطقة  خارج  بالعمل  الموظف  ي كلف  عندما  :  الانتداب  بدل
 :  التالي النحو  على  الانتداب هذا مصروفات  جميع  يتضمن انتداب

 اليوم  / ريال  350  ومعيشة سكن
 اليوم  / ريال  100  مواصلات

 وإياب ذهاب سياحية طيران تذكرة  السفر وسيلة

  الجمعية  فإن  الدوام  وقت  خارج  بالعمل  الموظف  ي كلف  عندما  :  الدوام  وقت  خارج  عمل  بدل
 :  التالي النحو  على الأساسي الراتب من  مالي مقابل له تصرف
 الساعة أجر من % 150   الأسبوعية العمل أيام في الدوام خارج  العمل
   الساعة أجر  من  %  200  الرسمية والإجازات الع طل أيام في الدوام خارج  العمل

  ذهاب  سياحية   درجة  سفر  تذكرة   السعودي  غير  للموظف   يصرف  :     السعوديين   لغير   السفر  تذاكر
 .  مرافقيه من أيا ذلك  يشمل  ولا السنة في واحدة  مرة أعلى وبحد السفر يقرر عندما وعودة



 ماليا   مبلغا  له  صرفي    فإنه  بها  المكلف  مهامه  خارج  مميزا  عملا  وقدم  الموظف  تميز  إذا  :    الحافز
  ذلك  ي عرض  أن  على  المجلس  في  والإدارية   المالية  الشؤون  لجنة  تحدده  الأساسي  الراتب  من  نسبة
 .  المجلس عليه ويوافق المجلس أعضاء على

  % 50  أعلى  بحد  مقنعة  مبررات  ي قدمون  الذين  للموظفين  س لفا  الجمعية  تصرف  :    الموظفين  سلف
  شهرين   خلال   الموظف   راتب   من   باستقطاعه   السلفة  مبلغ  استرداد  يتم  أن  على   الأساسي  الراتب  من
 . السلفة استلام من

  لا   وبما  مقنعة  مبررات  ي قدمون   الذين   للموظفين  قروضا  الجمعية  تصرف  :    الموظفين  قروض
 %300  أعلى  وبحد  الإدارة  مجلس  موافقة  وبعد  الموظفين  لقروض  المخصص  البند  قيمة  يتجاوز

  شكل   على  الموظف  راتب  من  باستقطاعه  القرض  مبلغ  استرداد  يتم   أن  على  الأساسي  الراتب  من
  قرض   من  أكثر  بين  الموظف  يجمع  وألا  الأساسي  الراتب  من  %20  القسط  مبلغ  شهرية  أقساط
 . ةالواحد مرةال في

 (  71 ) رقم المادة

 :  الاجتماعية التأمينات

  نظام  في  كامل   بدوام  المنتظمين   السعوديين  وغير  السعوديين  الموظفين   جميع  الجمعية  تسجل 
 .  الاجتماعية التأمينات نظام عليه نص ما  حسب  النسبة استقطاع ويتم  الاجتماعية التأمينات

 (  18 ) رقم المادة

 :   الموظفين تقييم

  وليس   الرئيسي  المرجع   هو   التقييم  ويعتبر  سنوي  ربع  بمعدل  الجمعية  موظفي  جميع  تقييم  يتم
 كانت  مالية مكافأة ة وأي  والترقيات  السنوية العلاواتك المالية المكافآت ينالموظف منح   في الوحيد 
 . بذلك  يسمح التقديرية الموازنة في لذلك المخصص البند يكون أن شريطة

 المسوغ   على  بحصوله  المكافأة   هذه  الموظف  استحق  إذا  المعنوية  المكافآت  الموظف  ي منح
 .  المكافأة هذه لمنحه المطلوب

 (  19 ) رقم المادة

 : الإجازات

 .  العمل نظام  لائحة عليه  نصت  ما حسب الإجازات جميع  الموظف ي منح

 (  20 ) رقم المادة

 :  الخدمة نهاية مكافأة

 .  العمل نظام لائحة  عليه  نصت ما حسب خدمة نهاية مكافأة  همنح و   الموظف خدمة انهاء يتم
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