
 

 اللائحة المحدثة للموارد البشرية في الجمعية ��

 الهدف من اللائحة 1

 :تنظيم جميع شؤون الموارد البشرية في الجمعية بما يضمن

 وضوح الحقوق والواجبات 

 رفع كفاءة الأداء 

 الالتزام بالحوكمة والأنظمة 

  ضبط عمليات التوظيف، الرواتب، الإجازات، التقييم، وإنهاء

 الخدمات

 نطاق التطبيق 2

طبق هذه اللائحة على جميع
ُ
 :ت

 الموظفين بدوام كامل 

 الموظفين بدوام جزئي 

 المتعاونين 

 المتدربين 

 العاملين بعقود مؤقتة 

 الهيكل التنظيمي 3

،
ً
 :ويشمل يعتمد مجلس الإدارة الهيكل التنظيمي ويُحدّث سنويا



 

 المدير التنفيذي 

 الشؤون المالية 

 الموارد البشرية 

 البرامج والمشاريع 

 العلاقات العامة 

 التطوع 

 تقنية المعلومات إن وجد 

 التوظيف والتعاقد 4

 يتم الإعلان عن الوظائف عبر القنوات الرسمية. 

  لكل وظيفة وصف وظيفي معتمديشترط وجود. 

 توقيع عقد عمل وفق نظام العمل السعودي. 

 قابلة للتمديد إلى  90 :فترة التجربة 
ً
  180يوما

ً
 .يوما

 يمنع مباشرة أي موظف قبل توقيع العقد. 

 الدوام وساعات العمل 5

 8 :ساعات العمل  
ً
  40 –ساعات يوميا

ً
 .ساعة أسبوعيا

 الدوام المرن مسموح بموافقة المدير التنفيذي. 

 ي معتمدإثبات الحضور والانصراف عبر نظام إلكتروني أو سجل ورق. 

 الإجازات 6



 

 إجازة سنوية

 30 يومًا مدفوعة الأجر بعد إكمال سنة. 

 إجازة مرضية

  يومًا بنسب مختلفة 90وفق نظام العمل. 

 إجازة الأعياد

 عيد الفطر 

 عيد الأضحى 

 اليوم الوطني 

 إجازات أخرى 

 إجازة الزواج 

 إجازة الوفاة 

 إجازة الامتحانات الدراسية 

 الرواتب والمزايا 7

  صرف
ُ
 .الرواتب في نهاية كل شهر ميلاديت

 التحويل البنكي إلزامي. 

 يمنع صرف أي مبالغ نقدية للموظفين. 



 

 البدلات إن وجدت: 

o بدل نقل 

o بدل سكن 

o بدل طبيعة عمل 

o بدل اتصال 

 سلم الرواتب محدث �� 8 

 

 الحد الأدنى المسمى الوظيفي المرتبة
الحد 

 الأعلى

A 14,000 7,000 المدير التنفيذي 

B 10,000 5,000 المدير المالي / مدير البرامج 

C 
مسؤول  –مسؤول موارد بشرية  –محاسب 

 مشاريع
5,000 7,000 

D 
 –مسؤول علاقات عامة  –منسق برامج 

 مسؤول تطوع
4,000 5,500 

E  4,000 3,000 موظف استقبال –سكرتير  –إداري 

F  3,000 2,500 عامل خدمات –مراسل  –سائق 

 الأداءتقييم  9



 

  
ً
 .يتم التقييم مرتين سنويا

 يعتمد على: 

o الالتزام 

o جودة العمل 

o الإنتاجية 

o المبادرة 

 نتائج التقييم ترتبط بالترقيات والمكافآت. 

 اݝخالفات والعقوبات 10

 :وفق نظام العمل السعودي وتشمل

 إنذار شفهي 

 إنذار خطي 

 خصم 

 إيقاف 

 إنهاء خدمة 

 إنهاء الخدمة 11

 يتم وفق نظام العمل. 

  من تاريخ الانفصال أيام 7تصفية المستحقات خلال. 

 تسليم العهد قبل اݝخالصة النهائية. 



 

 

 اعتماد مجلس الإدارة

افقها مع الأنظمة واللوائح  قرر مجلس الإدارة اعتماد اللائحة بعد مراجعتها والتأكد من تو

بموجبها ابتداءً من تاريخ المعمول بها، وتكليف الإدارة التنفيذية بتنفيذ ما ورد فيها والعمل 

  28/07/2025 اعتمادها. في اجتماع مجلس الإدارة  الثالث  بجلسته الاولى  المنعقدة بتاريخ


