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 والإرشاد وتوعية الجاليات في القرياتجمعية الدعوة  دليل إجراءات شؤون العاملين

 101رقم النشاط:  الدليلاسم الدوضوع: أىداف  نظام: تحديث وتعديل الدليل
 

إف الهدؼ الرئيسي من دليل إجراءات شؤوف الموظفتُ ىو برديد السياسات والقواعد المرتبطة بالعاملتُ في 
الإدارة بالإضافة إلذ برديد الخطوات التنفيذية التي يتم إتباعها من قبل المسؤولتُ والعاملتُ في إدارة شؤوف 

 تطبيق سياسات شؤوف العاملتُ. العاملتُ ومن قبل المسؤولتُ والعاملتُ في الإدارات الأخرى ل
 ولتحقيق ىذا الهدؼ الرئيسي تم إعداد دليل الإجراءات الإدارية ليشمل العناصر الرئيسية التالية: 

تعريف سياسة الإدارة حوؿ تأمتُ الخدمات المختلفػة المتعلقػة ؤشػؤوف العػاملتُ والػتي برتاجهػا   .0
كافة الدوائر وىػذه تػتلخب ؤتحديػد الإدارة المختصػة وفػق أسػع وقواعػد وإجػراءات نظاميػة 

 موحدة نرمعها دليل واحد. 
تكليػػػػف تأكيػػػد مبػػػدأ التخصػػػب في توزيػػػػت المسػػػؤوليات وتعزيػػػز كفػػػاءة العامػػػػل   عػػػن طريػػػق  .1

بالقياـ بدا تتطلبو الإدارة مػن خػدمات إداريػة داخليػة  الإداريةشؤوف ال دارةالوحدات التاؤعة لإ
باطمئنػاف مـ إلذ  التاـ والتفرغ لأداء وظائفهػا الانصراؼوخارجية   مما يتيح للدوائر الأخرى 

تكمػػل أف جهػػة معينػػة تقػػوـ ؤتحػػري ومتاؤعػػة وتنفيػػذ تلػػم الخػػدمات والمعػػاملات الػػتي تػػدعم و 
 الأعماؿ الإنتاجية الأخرى في الإدارة. 

برديد خط ستَ الإجراءات الخاصة ؤكل عمػل أو خدمػة تم حصػرىا وتسػميتها ليػتم وضػعها  .2
 برت مسؤولية شؤوف العاملتُ. 

تثبيػػت سلسػػلة الخطػػوات الإجرائيػػة حسػػب سػػتَ الإجػػراء الفعلػػي وبرديػػد المسػػؤولية عػػن كػػل  .3
 خطوة وبرديد أسلوب ووسيلة تنفيذىا. 

تقديم الأسلوب أو النمط الواجب اتباعو في كل حالة إضافة أو حػذؼ أو تطػوير أو تعػديل  .4
في نػػػػػوع أو عػػػػػدد الإجػػػػػراءات  الػػػػػتي يسػػػػػتدعيها تطػػػػػور أعمػػػػػاؿ الإدارة واخػػػػػتلاؼ أىػػػػػدافها 

 وسياساتها.  
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 تطبيق الدليل وتفسيره وتعديلو:

 الجمعية.الإدارية في الشؤوف  مدير إدارةالمسؤوؿ الأوؿ عن تطبيق إجراءات شؤوف العاملتُ  .0

عليػو وأف يرجػت إليػػو   الاطػلاعموظػف ويطلػب مػن كػػل علػ  موقػت الجمعيػة  نزػتف  ؤنسػخة كاملػة مػن ىػذا الػػدليل .1
وعلػ  كػل مػدير إرشػاد عل  الدليل   الاطلاعكلما احتاج الأمر  ولا يسمح بدخالفة أو تأختَ العمل بحجة عدـ 

ؤطبػػت أو وظػف جديػد وكػػل موظػف منقػػوؿ إلذ وظيفػة جديػدة إلذ مػػا نسصػو مػػن أجػزاء الػدليل  كمػػا يسػمح أي م
 تصوير أجزاء من الدليل للاحتفاظ بها لدى كل من تعينو ىذه الأجزاء. 

مسؤولية مباشرة عن تفستَ ؤنود ىػذا الػدليل وفي الػرد علػ  استفسػارات  مسئولاً الشؤوف الإدارية مدير إدارة يكوف  .2
ؤوف الإداريػػػة  الشػػػ إدارةالمػػػوظفتُ ؤشػػػ نو وفي برديػػػد العلاقػػػة ؤػػػتُ الػػػدوائر والوحػػػدات المسػػػتفيدة مػػػن الػػػدليل وؤػػػتُ 

علػػ  عمليػػة التعػػديل الػػتي بذػػري علػػ  نصػػو  الػػدليل وفقػػاً للجػػراءات النظاميػػة للتعػػديل الػػواردة لاحقػػاً   ويشػػرؼ
 ىو المرجت الأختَ في تفستَ وإيضاح نصو  الدليل. التنفيذي عل  أف يكوف المدير 

 تعديل الدليل وتطويره: 
 أىداؼ وسياسات ووسائل وأساليب العمل في الإدارة إلا أف التعػديل يتم تعديل الدليل وبرديثو إذا ما حدث تعديل في  

 ينبغي أف يتم حسب إجراءات نظامية برقق غرض التعديل عل  النحو التالر: 
"اقػتًاح" التعػديل في الإجػراءات  سػواءً كػاف مػن المسػؤولتُ عػن تنفيػذ الإجػراءات أو المسػتفيدين  موظفيستطيت  .0

 منها. 

الشػػؤوف الإداريػػة مػػت ؤيػػاف السػػبب والفائػػدة مػػن التعػػديل  والسػػبب قػػد يكػػوف  إدارةيل إلذ التعػػد اقتًاحػػاتترسػػل  .1
الشػػؤوف الإداريػػة  مػػدير إدارةالتطػور في حجػػم وأسػػلوب ووسػائل العمػػل أو خلافػػو مػن التطػػورات المتوقعػػة  ينػاق  

عنيػػػتُ بالتعػػػديل "جػػػدوى التعػػػديلات" المقتًحػػػة سػػػواءً وردت مػػػن داخػػػل الػػػدائرة أو مػػػن الػػػدوائر الأخػػػرى مػػػت الم
 والمت ثرين ؤو للت كد من أنو نزقق الجدوى المشار إليها دوف تأثتَ سلبي عل  أي منهم. 

يػػتم إجػػراء "تعػػديلات إجباريػػة" علػػ  ىػػذا الػػدليل نتيجػػة تعػػديلات اعتمػػدت في أدلػػة أخػػرى كمػػا ىػػو ا ػػاؿ عنػػد  .2
لوظػػائف أو المسػػميات الوظيفيػػة  أو تعػػديل "دليػػل ىيكػػل التنظػػيم الإداري" بدػػا قػػد يتضػػمنو مػػن تعػػديلات علػػ  ا

 الوصف الوظيفي  أو عل  لائحة الصلاحيات الوظيفية. 
 لأخذ الموافقة النهائية عل  التعديل قبل تنفيذ أية تعديلات عل  الدليل. التنفيذيينبغي الرجوع إلذ المدير        

 

 جمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات في القريات دليل إجراءات شؤون العاملين
 201رقم النشاط:  اسم الدوضوع: تطبيق الدليل وتفسيره وتعديلو تحديث وتعديل الدليلنظام: 
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 جمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات في القريات ا دليل إجراءات شؤون العاملين
 102رقم النشاط:  اسم النشاط: طلب تعيين موظف  نظام: التوظيف والتعيين 

 الغرض – 1
مػديري عتمػدة مػن قبػل الاستعانة بأفضل العناصر المهنية المتاحة لشغل الوظائف الشاغرة في الإدارة حيث يتم التعيػتُ وفقػاً لخطػة احتياجػات القػوى العاملػة الم -

 وشؤوف الموظفتُ كل حسب ما يعنيو ووفقاً لما ىو وارد في الموازنة التقديرية.  الإدارات
 ( قبل اللجوء الذ التعيتُ من الخارج.الانتدابالنقل /  –)التًقية  للدارةصادر الداخلية يتم شغل المناصب الشاغرة من الم -

 الدسؤولية – 2
 المدير التنفيذي  . 
 مديري الإدارات. 

 .ُشؤوف الموظفت 
 الددخلات – 3

  .خطة الاحتياجات السنوية من العمالة 
  .طلب تعيتُ موظف 

 الإجراءات – 4
 النماذج الإجػػراء الدسؤول

 أو الجهة الطالبة الإدارة مدير
 

 مسؤول شؤون الدوظفين
 
  

لشػغل وظيفػػة شػاغرة لػػديها تقػوـ ؤتعبئػػة ندػوذج طلػػب تعيػػتُ  إدارةعنػد حاجػػة أي  -
 بالإدارة.الشؤوف الإدارية  لإدارةموظف وؤعد توقعيو يتم برويل النموذج 

وأف ىناؾ حاجة ماسػة لشػغل لدارة الوظيفة بالموازنة التقديرية ل إدراجالت كد من  -
المػػػػػدير الوظيفػػػػػة ومػػػػػن ت إعػػػػػداد التوصػػػػػية اللازمػػػػػة وعػػػػػرض طلػػػػػب التعيػػػػػتُ علػػػػػ  

 للمصادقة عليو التنفيذي
الشػؤوف الإداريػػة / مسػؤوؿ شػػؤوف  مػػديراعتمػاد طلػػب التعيػتُ في ضػػوء توصػيات  -

 الموظفتُ. 
حسب ما ىو موضح في ندػوذج طلػب تعيػتُ موظػف فػتف التعيػتُ يكػوف  حػدى  -

 ؽ التالية: الطر 
نشكن ترقيتػو لشػغل الوظيفػة الإدارة  وىذا يعتٍ أنو يوجد موظف داخل . التًقية:0

الشػػاغرة مػػت ملاحظػػة أف التًقيػػة تعػػتٍ نقػػل الموظػػف الذ وظيفػػة في مسػػتوى أعلػػ  
 ويتًتب للتًشيح لها توفر شروط نقل الوظيفة. 

 عاملتُ – 0
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 النماذج الإجػػراء الدسؤول

 

 قسػموىذا يعػتٍ أف نشكػن الاسػتعانة بدوظػف في  :الانتداب. النقل / 1
أو  –أخػػرى لشػػغل ىػػذه الوظيفػػة إمػػا ؤصػػورة دائمػػة  إدارةأو وحػػدة أو 
 . انتداب –ؤصورة مؤقتة 

وىػػذا يعػػتٍ أنػػو المطلػػوب البحػػث عػػن موظػػف جديػػد  . مػػن الخػػارج:2
 لشغل الوظيفة. 

 

 

 الدخرجات – 5
 مدة ا ف  التوزيت  الرقم  النموذج

 طلب تعيتُ موظف معتمد -0
 

 حف  - عاملتُ  -0
 ملف الموظف -

 مرتبط بالموظف المراد تعيينو

 الأنشطة ذات العلاقة – 6
 

 202نشاط التعيين رقم  -
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 جمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات في القريات دليل إجراءات شؤون العاملين
 202رقم النشاط:  اسم النشاط: التعيين   نظام: التوظيف والتعيين 

 الغرض – 1
 النقل أو من الخارج لشغل الوظيفة الشاغرة. الانتداب التعيتُ ؤطريقة التًقية أو 

 الدسؤولية – 2
 شؤوف الموظفتُ.  

 الددخلات – 3
 عاملتُ(   – 0ندوذج رقم ) –طلب تعيتُ موظف معتمد 

 الإجراءات – 4
 النماذج الإجــراء الدسؤول

 مسؤول شؤون الدوظفين 
 
 
 
 
 

 صاحب الصلاحية 
 
 
 
 
 

 مسؤول شؤون الدوظفين

 
 

 مسؤول شؤون الدوظفين 

 أولاً التعيين عن طريق الترقية: 
 الإدارةعنػػػػد ورود طلػػػػب تعيػػػػتُ موظػػػػف يػػػػتم مراجعػػػػة ملػػػػف خدمػػػػة  يػػػػت العػػػػاملتُ في  .0

 الطالب لمعرفة عدد العاملتُ الذين نشكن ترشيحهم للتًقية لشغل الوظيفة الشاغرة. 
ورفعػػػو للمسػػػؤوؿ عاملتُ( 1حسػػػب النمػػػوذج رقػػػم )إعػػػداد تقريػػػر عػػػن المرشػػػحتُ للتًقيػػػة  .1

 المخوؿ ؤصلاحية التًقية حسب لائحة الصلاحيات المعموؿ بها. 
 يتم ابزاذ القرارات التالية:  .2
 اختيار أحد المرشحتُ مباشرة.  - أ

 طلب عقد مساؤقة ؤتُ  يت الموظفتُ أو ؤعض المرشحتُ.  -ب
 استبعاد  يت المرشحتُ.   -ج
 في ضوء القرارات الساؤقة تتم إحدى الإجراءات التالية:    .3
القػػػرار ؤتًقيػػػة أحػػػد المرشػػػحتُ يػػػتم إخطػػػار الموظػػػف الػػػذي بسػػػت ترقيتػػػو  ابزػػػاذفي حالػػػة  - أ

عػػاملتُ( الػػػذي يعػػػد مػػػن أصػػل وصػػػورتتُ يرسػػػل الأصػػػل  – 2م )وذلػػم بالنمػػػوذج رقػػػ
للموظػػف والصػػورة الأولذ لمػػدير الجهػػة التػػاؤت لهػػا الموظػػف الػػذي بسػػت ترقيتػػو أمػػا الثانيػػة 

 فتحف  في ملف خدمة الموظف لدى شؤوف الموظفتُ.
في حالػة ابزػػاذ القػرار ؤعقػػد مسػػاؤقة يػتم اخطػػار المػػوظفتُ الػذين تم ترشػػيحهم للمسػػاؤقة  -ب

الشػؤوف الإداريػة / مسػؤوؿ شػؤوف المػوظفتُ ومػدير الجهػة  مػديربذري المسػاؤقة بدعرفػة و 
الطالبػػػة المخػػػتب لاختيػػػار أفضػػػل مػػػن اجتػػػاز المسػػػاؤقة ويعتمػػػد اختيػػػاره مػػػن صػػػاحب 

 الصلاحية. 

 عاملتُ -0
 عاملتُ -1
 عاملتُ -2
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 النماذج الإجػػراء الدسؤول
 
 
 
 
 
 
 

 الجهة الطالبة
 
 
 

 صاحب الصلاحية
 
 

 
 مسؤوؿ شؤوف الموظفتُ

إذا كػػاف القػػرار بخػػلاؼ مػػا سػػبق فتنػػو يتعػػتُ ابزػػاذ الإجػػراء الملائػػم لهػػذا  -ج
 الشؤوف الإدارية / مسؤوؿ شؤوف الموظفتُ.  مديرالقرار من قبل 

 ثانياً: التعيين عن طريق النقل / الانتداب: 
التعيػػتُ عػػن طريػػق النقػػل / أو الانتػػداب يعػػتٍ شػػغل الوظيفػػة الشػػاغرة  -0

وحػػػدة أو دائػػػرة ؤصػػػورة دائمػػػة أو مؤقتػػػػة  إدارة أو قسػػػم أو بدوظػػػف في
ونرػب علػ  الجهػة الطالبػػة ؤيػاف ذلػم ؤطلػػب تعيػتُ موظػف تطلػػب في 

 موظف معتُ.  انتدابالموافقة عل  نقل أو 
نتػداب بالت شػتَ علػ  الطلػب إمػا بالموافقػة أو الموافقة عل  النقػل أو الا -1

 لبة عن طريق شؤوف الموظفتُ. الرفض ومن ت إعادتو الذ الجهة الطا
يػتم اخطػػار الموظػػف  الانتػػدابفػور تلقػػي الموافقػة علػػ  طلػػب النقػل أو  -2

الػػذي يعػد مػػن أصػل وثػػلاث  انتداؤػوالمنقػوؿ أو المنتػػدب ؤقػرار نقلػػو أو 
صور يرسل الأصػل للموظػف وصػورة للػدائرة الػتي يتبعهػا حاليػاً وصػورة 

إليهػػػا والصػػػورة الثالثػػػة بدلػػػف خدمػػػة  انتداؤػػػوللػػػدائرة الػػػتي تقػػػرر نقلػػػو أو 
 الموظف لدى شؤوف الموظفتُ.     

 ثالثاً: التعيين من الخارج )تعيين موظف جديد( 
إذا كاف التعيتُ سػيتم مػن الخػارج أي بالبحػث عػن موظػف جديػد فتنػو يػتم 

 بالإجراءات التالية: 
يتم مراجعة طلبات التوظيف والمحتف  بها في ملف )طلبات التوظيػف(  -0

 لتي لد يسبق لأصحابها إجراء مقاؤلات أو اختبارات ساؤقة. وا
في حالػػػة عػػػدـ كفايػػػة طلبػػػات التوظيػػػف أو عػػػدـ ملاءمتهػػػا لمتطلبػػػات  -1

بدكاتػب  الاتصاؿالوظيفة الشاغرة يتم الإعلاف عن طريق الصحف أو 
 الاستقداـ. 

 عاملتُ -0
 عاملتُ -3
 عاملتُ -4
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 النماذج الإجػػراء الدسؤول
 الموظفتُشؤوف 

 الجهة الطالبة
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

شؤون الدوظفين بالتعاون 

 ةمع الجهة الطالب

 مسؤول شؤون الدوظفين

في حالة إتباع أسػلوب الإعػلاف في الصػحف يػتم بذهيػز طلػب إعػلاف عػن وظيفػة  -2
 شاغرة يوضح ؤو:

 اسم الوظيفة.  -
 مواصفات شاغل الوظيفة.  -
 المؤىلات المطلوؤة.  -
 الخبرة.  -
 اسم الإدارة وعنوانها ورقم تليفوناتها.  -
 أخر موعد لتلقي الطلبات.  -
 وسيلة الإعلاف.  -
 مواصفات الإعلاف.  -

 ويتم اعتماد الاعلاف من صاحب الصلاحية.
يػػتم تلقػػػي طلبػػػات التوظيػػػف مرفقػػػاً بهػػػا صػػػورة  يػػػت الو ئػػػق والشػػػهادات العلميػػػة  -3

 أو عن طريق البريد.  للدارةوالخبرات العملية المطلوؤة إما مباشرةً 
دراسػة  يػت طلبػات التوظيػػف المقدمػة المسػتوفاة للشػروط ؤعنايػػة فائقػة حيػث تػػتم  -4

مقارنػػة الطلبػػات واختيػػار أفضػػلها حسػػب متطلبػػات كػػل وظيفػػة وذلػػم في ضػػوء 
دليػػػػل التوصػػػػيف الػػػػوظيفي المعتمػػػػد وبرضػػػػتَ كشػػػػوؼ بدػػػػن وقػػػػت علػػػػيهم الاختيػػػػار 

ىاتفيػاً أو بأيػة وسػيلة أخػرى حيػث تم  لإجراء المقاؤلات الشخصية  ويػتم دعػوتهم
 إخطارىم بديعاد ومكاف الاختبار. 

 يتم اعتماد تعيتُ المتقدمتُ للتوظيف وفقاً للجراءات التالية:  -5
الإداريػػػة  جػػػراء مقاؤلػػة بسهيديػػػة مػػػت المتقػػدمتُ لمعرفػػػة ؤعػػػض  الشػػؤوف مػػػديرأ(  يقػػوـ 

وا الػة الاجتماعيػة  البيانات العامة والقدرة عل  إدارة ا ديث وحسن المظهػر
 وغتَىا مما يتفق مت متطلبات الوظيفة الشاغرة وفق النموذج الخا  ؤذلم. 

 عاملتُ -5
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 النماذج الإجػػراء الدسؤول
 
 
 
 

  مدير الإدارة الطالبة
 
 
 
 

 مسؤول شؤون الدوظفين
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 شؤون الدوظفين

ب( في حالػػػػػة اجتيػػػػػاز المرشػػػػػػحتُ للمقاؤلػػػػػة الشخصػػػػػػية يػػػػػتم برويػػػػػػل تقريػػػػػر المقاؤلػػػػػػة 
الطالبػػة  الجهػػة مػػديرالشخصػػية و يػػت الو ئػػق والشػػهادات العمليػػة والعمليػػة إلذ 

للحصػػػوؿ علػػػ  ؤيػػػانات أكثػػػر تتعلػػػق بالخػػػبرة في لػػػاؿ العمػػػل وأسػػػباب التغيػػػػتَ 
 الخ. … ودوافت الالتحاؽ بالإدارة 

فقػػػة المبدئيػػػة يػػػتم بالت شػػػتَ علػػػ  الطلبػػػات الػػػتي يراىػػػا مؤىلػػػة برديػػػد ج( في حالػػػة الموا
الأشػػخا  المطلػػػوؤتُ لشػػػغل الوظػػػائف أو الوظيفػػة الشػػػاغرة ومػػػدى ا اجػػػة الذ 
إجراء مقاؤلة شخصػية ومواعيػد ؤػدء العمػل وذلػم بالتنسػيق مػت مسػؤوؿ شػؤوف 

 الموظفتُ. 
)الوظػػػائف( لعرضػػػو د( إعػػداد تقريػػػر لتصػػػر للتًشػػػيحات الػػػتي بسػػت لشػػػغل الوظيفػػػة 

علػػ  اصػػحاب الصػػلاحية حسػػب لائحػػة الصػػلاحيات وا صػػوؿ علػػ  موافقػػػة 
 نهائية لإبساـ إجراءات التعيتُ لمن وقم عليهم الاختيار.

ىػػ( ؤعػد ا صػوؿ علػ  الاعتمػاد الإداري لإبسػاـ إجػراءات تعيػتُ المػوظفتُ الجػدد يػػتم 
ف الداخليػػة وبرديػػد الاتصػػاؿ بدػػن وقػػت علػػيهم الاختيػػار لإبسػػاـ إجػػراءات التوظيػػ

 موعد ؤدء العمل. 
 

   رابعاً: مباشرة العمل
في ضػػػػوء قػػػػرار أصػػػػحاب الصػػػػلاحية بالتعيػػػػتُ حسػػػػب لائحػػػػة الصػػػػلاحيات يػػػػتم  .0

اخطػػار المرشػػحتُ الػػذين بسػػت الموافقػػة علػػ  تعييػػنهم بدوجػػب إخطػػار قبػػوؿ طلػػب 
 وظيفة وذلم لاستكماؿ مسوغات التعيتُ والتي تتمثل في الآتي ؤصفة أساسية: 

صػػورة مػػن ؤطاقػػة الأحػػواؿ المدينػػة أو جػػواز السػػفرن خطػػاب تنػػازؿ ؤنقػػل الكفالػػة  -
 مصدؽ من الغرفة التجارية. 

 صورة مصدقة من المؤىلات العلمية. -
 صورة من شهادات الخبرة. -

 عاملتُ -6
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 الإجراءات -4
 النماذج الإجػػراء الدسؤول

 شؤون الدوظفين
 
 
 
 
 
 
 

 مدير الجهة الطالبة
 

 الدوظفينشؤون 
 صاحب الصلاحية

ؤعػػػد اسػػػػتكماؿ الموظػػػػف الجديػػػد لػػػػطوراؽ والمسػػػػتندات المطلوؤػػػة يػػػػتم إعػػػػداد عقػػػػد  .1
العمل والذي يعد مػن نسػختتُ تسػلم للموظػف نسػخة وبرفػ  النسػخة الثانيػة في 

 ملف خدمتو. 
ؤعػػد توقيػػت العقػػد مػػن الطػػرفتُ يػػتم توجيػػو الموظػػف للجهػػة الطالبػػة بدوجػػب إشػػعار  .2

 مباشرة عمل. 
فتح ملف خدمة للموظف ويضاؼ إليو  يت النماذج والمستندات التي تتعلق  يتم .3

 خدمتو.  انتهاءبخدمة الموظف منذ مريخ تعيينو حتى 
شػػػػهور يػػػػتم إعػػػػداد تقريػػػػر تقيػػػػيم أداء فػػػػتًة  2والػػػػتي مػػػػدتها  الاختبػػػػارفي نهايػػػػة فػػػػتًة  .4

 الاختبار وارسالو الذ شؤوف الموظفتُ. 
ؤقػػػرار عػػدـ تثبيتػػػو وإنهػػػاء   خطػػارهفي حالػػة عػػػدـ لمػػاح الموظػػػف في فػػتًة الاختبػػػار يقػػػوـ 

 الخدمة.  انتهاءخدماتو وصرؼ المستحق لو عن فتًة عملو حتى مريخ 

-أ-7)
 للسعوديتُ( 

لغتَ -ب-7)
 السعودي(

 
 
 

 عاملتُ  - 8
 
 
 
 

 عاملتُ - 01
 الدخرجات – 5

 مدة الحفظ التوزيت  الرقم  النموذج
 اخطار ترقية 

 
 
 

 قرار نقل / انتداب
 
 

 عقد عمل

 عاملتُ  - 2
 
 

 عاملتُ  – 3
 
 

 عاملتُ – 7
 للسعوديتُ(-)أ
 لغتَ السعودي( -)ب

 الأصل للموظف. -
 صورة لمدير الإدارة المعتٍ.  -
 صورة بدلف الموظف.  -
 الأصل للموظف.  -
 صورة لمدير الدائرة المنقوؿ إليها.  -
 صورة لمدير الدائرة المنقوؿ منها.  -
 صورة برف  بدلف الموظف.  -
 الأصل للموظف. -
 نسخة بدلف الموظف -

 
 سنة واحدة
 دائم 
 

 سنة واحدة
 سنة واحدة

 دائم
 دائم
 دائم
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 ن2
 المخرجات – 4

 مدة ا ف  التوزيت  الرقم  النموذج
 حف  بدلف الموظف. عاملتُ  - 01 تقييم أداء فتًة الاختبار 

 
 

 دائم 
 

 الأنشطة ذات العلاقة – 5
 النظاـ المالر. –نشاط صرؼ المرتبات  -
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 جمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات في القريات دليل إجراءات شؤون العاملين
 103رقم النشاط:  اسم النشاط: جدولة الإجازات  نظام: الإجازات 

 الغرض – 1
 ضماف بستت  يت العاملتُ في الإدارة بالإجازات السنوية في مواعيدىا المحددة سلفاً مت مراعاة مصلحة العمل. 

 الدسؤولية – 2
 مسؤوؿ شؤوف الموظفتُ.  -
 .مدير الإدارة المعنية -

 الددخلات – 3
 تعليمات لجدولة الإجازات . 

 الإجراءات – 4
 النماذج الإجػػراء الدسؤول

 مسؤول شؤون الدوظفين 
 

 يةالمعن رئيع الإدارة
 
 
 
 
 
 
 

  مسؤول شؤون الدوظفين
 
 
 
 
 

 مسؤوؿ شؤوف الموظفتُ
 مدير الإدارة 

 الدختص 

 الإداراتإعداد جدوؿ الإجازات المستحقة للعاملتُ يرفق ؤو تعليمات لجميت  .0
 وذلم قبل ؤداية العاـ ؤشهرين عل  الأقل.

 . داراتالجدوؿ المرفق ومن ت إرسالو الذ  يت الإاعتماد التعليمات ومراجعة  .1
والموظفتُ التاؤعتُ  الإداراتتوزيت التعليمات وجدوؿ الإجازات الذ  يت  .2

 لاستيفاء كل موظف موعد الإجازة المقتًح.
مراجعة الإجازات المقتًحة من قبل العاملتُ ؤكل وحدة بدا يراعي مصلحة العمل  .3

 ب إخطاره بالتعديل المقتًح.وفي حالة تغيتَ إجازة موظف فيج
اعتماد جدوؿ الإجازات المستحقة من أصحاب الصلاحية حسب لائحة  .4

 الصلاحيات وإرسالو إلذ شؤوف الموظفتُ.
الإجازات المستحقة والمعتمدة من صاحب  ؤوبرف  وقسم  إدارةفتح ملف لكل  .5

 الصلاحية.
متاحة(  أو أية ؤرامج أخرى  Excelيتم الاستعانة بالكمبيوتر )ؤرنامج  .6

 لتسجيل العاملتُ والإجازات المستحقة لهم. 
قبل استحقاؽ الإجازة بددة شهر يتم فرز ؤيانات العاملتُ المسجلة با اسب  .7

 الآلر وطباعة ؤياف بهم حسب كل مصنت ودائرة. 
ويتم متاؤعة قياـ كل  إدارة كل  استلاـ جدوؿ الإجازات المستحقة للعاملتُ في .8

موظف بالإجازة المستحقة لو مت مراعاة مصلحة العمل وإمكانية تأجيل ؤعض 
 الإجازات وفقاً لمتطلبات العمل حينئذ وذلم بالتنسيق مت القائم بالإجازة. 

 

 عاملتُ -00
 
 
 
 
 
 

 عاملتُ -00
 
 
 
 
 
 
 
 

 عاملتُ -00
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 الدخرجات – 5
 مدة ا ف  التوزيت  الرقم  النموذج
 جدوؿ الإجازات المستحقة 

 
 سنة واحدة   يت الإدارات عاملتُ  -00

 الأنشطة ذات العلاقة – 6
 

 203نشاط الإجازات السنوية رقم  -
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 جمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات في القريات دليل إجراءات شؤون العاملين
 203رقم النشاط:  الإجازات السنوية اسم النشاط: نظام: الإجازات

 الغرض – 1
 تنفيذ إجازة الموظف الذي يريد التمتت بها مت مراعاة مصلحة العمل. 

 الدسؤولية – 2
 الرئيع المباشر للموظف.  
 .مسؤوؿ شؤوف الموظفتُ 

 الددخلات – 3
 عاملتُ(.  -01ندوذج رقم ) –طلب إجازة  -
 عاملتُ(. -02ندوذج رقم ) –طرؼ  إخلاء -
 عاملتُ(. – 03ندوذج رقم ) –تسوية حساب  -

 
 الإجراءات – 4

 النماذج الإجػػراء الدسؤول

 القائم بالإجازة
  
 
 

مسؤول شؤون 
 الدوظفين 

 
 القائم بالإجازة 

 
مسؤول شؤون 

 الدوظفين
 القائم بالإجازة 

عند استحقاؽ الموظػف للجػازة السػنوية المنصػو  عليهػا في عقػد العمػل وؤنػاءً  .01
علػػ  جػػدوؿ الإجػػازات يتقػػدـ ؤطلػػب إجػػازة الذ رئيسػػو المباشػػر الػػذي يسػػجل 

 توصياتو ونزوؿ الطلب الذ مسؤوؿ شؤوف الموظفتُ. 
اسػػتلاـ طلػػب الإجػػازة ومراجعػػة ملػػف خدمػػة الموظػػف والتحقػػق مػػن اسػػتحقاقو  .00

لتػػػػػػدؤتَ الت شػػػػػػتَات وحجػػػػػػز وشػػػػػػراء تػػػػػػذاكر السػػػػػػفر حسػػػػػػب  للجػػػػػػازة بسهيػػػػػػداً 
 بالنسبة لغتَ السعوديتُ.التعليمات بالتنسيق مت الشؤوف الإدارية 

ؤػػػ  بستعػػو بالإجػػازة  اسػػتيفاء ندػػوذج إخػػلاء طػػرؼ وتصػػفية مسػػتحقاتو وذلػػم قبػػل .01
سػػاعة واعتمػػػاده مػػػن رئيسػػػو المباشػػر وإرسػػػالو الذ مسػػػؤوؿ شػػػؤوف المػػػوظفتُ  13

 بالإدارة.
 ـ ندػػوذج اخػػلاء الطػػرؼ وتصػػفية مسػػتحقات واعتمػػاده ت تسػػليم الموظػػفاسػػتلا .02

 جواز السفر وتذاكر السفر واستلاـ الإقامة منو وحفظها.     )غتَ السعودي(
في ا الات الاستثنائية التي تستدعي إطالة مدة الإجازة يكوف ذلم  رساؿ طلب 

الإدارية للموافقة عل   الشؤوف إلذ إدارةخطي يوافق عليو المدير المباشر ونزولو 
 الإجازة حتُ عودتو.

 
 عاملتُ -01

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 لتُعام -02
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 النماذج الإجػػراء الدسؤول
مسؤوؿ شؤوف الموظفتُ 

 بالإدارة
جػػػواز سػػػفره وتسػػػليمو )عنػػػد عػػػودة الموظػػػف مػػػن الإجػػػازة يػػػتم اسػػػتلاـ  .03

إدارتػػو لتسػػليمو  إلذوإرسػػاؿ إخطػػار  ( بالنسػػبة لغػػتَ السػػعوديتُالإقامػػة
العمػػل واحتسػػاب ألـ التػػ ختَ إذا وجػػدت حسػػب التعليمػػات المنظمػػة 

المالية وذلم  الشؤوف إدارةلذلم وؤداية احتساب الراتب بالتنسيق مت 
 بدوجب ندوذج إخطار مباشرة عمل.  

 أ عاملتُ -03
عاملتُ  -03

 ب
 عاملتُ 04

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الدخرجات – 5
 مدة ا ف  التوزيت  الرقم  النموذج

 اخطار مباشرة عمل 
 

 الرئيع المباشر للموظف. - عاملتُ  -04
ملف  –شؤوف الموظفتُ  -

 الموظف
 قسم المحاسبة -

 
 سنوات  4

 دائم 
  

 الأنشطة ذات العلاقة – 6
 النظام الدالي –نشاط صرف الرواتب  -



     
    

 42من  17الصفحة 

 
 

 في القرياتجمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات  دليل إجراءات شؤون العاملين
 303رقم النشاط:  اسم النشاط: الإجازات الدرضية والطارئة نظام: الإجازات

 الغرض – 1
 منح الإجازات الطبية والطارئة للموظفتُ في ضوء التعليمات المنظمة لذلم. 

 الدسؤولية – 2
 المسؤوؿ المباشر للموظف.   -
 مسؤوؿ شؤوف الموظفتُ.  -

 الددخلات – 3
 عاملتُ( .  -05ندوذج رقم ) –طلب كشف طلبي  -
 عاملتُ(. – 06طلب برويل للكشف الطبي ندوذج رقم ) -
 عاملتُ(. -01ندوذج رقم ) –طلب إجازة  -

 الإجراءات – 4
 النماذج الإجــراء المسؤوؿ

 
 الموظف

 
 الرئيع المباشر

 
 مسؤوؿ شؤوف الموظفتُ 

  
 
 
 
 
 
 

 مسؤوؿ شؤوف الموظفتُ 
 
 

 الإجازة المرضية:  -أ
في ا ػػالات المرضػػية الػػتي يكػػوف فيهػػا الموظػػف في موقػػت عملػػو فتنػػو يطلػػب كشػػف طػػبي  .04

 بدوجب ندوذج طلب كشف طبي. 
 اعتماد طلب الكشف الطبي للموظف وارسالو الذ مسؤوؿ شؤوف الموظفتُ.  .05
إعػػداد طلػػب برويػػل للطبيػػب أو المستشػػف  المعتمػػد يعتمػػد صػػاحب الصػػلاحية حسػػب  .06

 لائحة الصلاحيات أو من يفوضو ؤذلم ونستم بخاتم الإدارة. 
في حالػػػة موافقػػػة الطبيػػػب علػػػ  إجػػػازة مرضػػػية يػػػتم تسػػػليم المػػػدير المباشػػػر الموافقػػػة علػػػ   .07

 لموظفتُ.    الإجازة المرضية والتوقيت عليها ت برويلها الذ مسؤوؿ شؤوف ا
اسػػػػتلاـ كشػػػػوؼ التسػػػػولت الماليػػػػة الػػػػتي تػػػػرد مػػػػن المستوصػػػػف أو المستشػػػػف  مرفػػػػق بهػػػػا  .08

 خطابات التحويل ليتم مراجعتها قبل التسوية المالية لهم. 
 الإجازة الطارئة:  -ب

 

الا في  تهافي ا ػػػػالات الػػػػتي تسػػػػتدعي إجػػػػازة طارئػػػػة يتعػػػػتُ طلػػػػب الإجػػػػازة قبػػػػل مباشػػػػر  .0
ذلم فعليو إخطار المدير المباشر في أية فرصة ممكنػة بالفػاكع مكن من تا الات التي ي

 والهاتف.

 

 عاملتُ -05
 
 
 
 

 عاملتُ -06
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 عاملتُ - 01

 



     
    

 42من  18الصفحة 

 
 

 النماذج الإجــراء المسؤوؿ
 الرئيع المباشر 

 
 مسؤول شؤون الدوظفين 

 الموافقة عل  طلب الإجازة ومن ت إرسالو الذ مسؤوؿ شؤوف الموظفتُ.  .1
 مراجعة طلب الإجازة والت كد من وجود التوقيعات اللازمة.  .2
 توزيت طلب الإجازة كما يلي:  .3
 نسخة حف  بدلف الموظف.  -
نسػػػخة ترسػػػل إلذ المحاسػػػبة العامػػػة لابزػػػاذ الإجػػػراءات اللازمػػػة لخصػػػم ألـ الغيػػػاب مػػػن  -

 المرتب وترتيب مستحقات الموظف حسب التعليمات.  
 نسخة للرئيع المباشر. -

 

 الدخرجات – 5
 مدة الحفظ التوزيع  الرقم  النموذج

 طلب برويل للطبيب / مستشف  
 طلب إجازة )طارئة( 

 عاملتُ  -05-06
 عاملتُ -01

 الموظف / المستشف   -
 المحاسبة المالية -
 حف  بدلف الموظف  -

 سنة 
 سنوات  4

 دائم
 الأنشطة ذات العلاقة – 6

 

 النظاـ المالر –نشاط صرؼ المرتبات  -
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



     
    

 42من  19الصفحة 

 جمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات في القريات دليل إجراءات شؤون العاملين
والعمل  لدهمات الخارجيةنظام: ا

 الإضافي  
 104رقم النشاط:  همات الخارجيةاسم النشاط: الد

 الغرض – 1
 تسهيل معيشة وإقامة القائم بالمهاـ الخارجية لصالح أعماؿ الإدارة.

 الدسؤولية – 2
 الرئيع المباشر.   -
 مسؤوؿ شؤوف الموظفتُ.  -

 الددخلات – 3
 عاملتُ(. -06ندوذج رقم ) –أمر تكليف بدهمة 

 الإجراءات – 4
 النماذج الإجػػراء الدسؤول

 الددير الدباشر
 
 
 
 

 مسؤوؿ شؤوف الموظفتُ 
 

 الموظف
 
 
 

 مسؤوؿ شؤوف الموظفتُ 

 
في حالػػة تكليػػف أحػػد المػػوظفتُ بدهػػاـ خارجيػػة لأداء مهمػػة بددينػػة أخػػرى لا  .11

كػػم فتنػػو يػػتم إعػػداد أمػػر تكليػػف   041يقػػل ؤعػػدىا عػػن مكػػاف عملػػو عػػن 
بدهمة يوضح نوع المهمة ومكانها ومدتها ومريخ ؤدايتها ونهايتها وتعتمد من 
 صاحب الصلاحية وترسل صورة للموظف وصورة لمسؤوؿ شؤوف الموظفتُ.  

في ضوء أمر تكليف مهمة المعتمػد مػن صػاحب الصػلاحية يػتم تػدؤتَ حجػز  .10
 وتأمتُ الإقامة.  رتذاكر السف

عنػػػد العػػػودة مػػػن الانتػػػداب يػػػتم تقػػػديم كشػػػف بالمصػػػروفات الفعليػػػة المرتبطػػػة  .11
لصرفها في ضوء التعليمات الواردة بأمر التكليػف وفي حالػة عػدـ  بالانتداب

ىاتفياً أو بالفػاكع لطلػب مػد  الاتصاؿب المهمة في الوقت المقرر نر انتهاء
 أجل المهمة. 

إجراء تسوية لمستحقات الموظف ؤعػد عودتػو مػن المهمػة في ضػوء التعليمػات  .12
 المنظمة لذلم. 

 

 
06- 

 عاملتُ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



     
    

 42من  20الصفحة 

 الدخرجات – 5
 مدة ا ف  التوزيت  الرقم  النموذج

 سنوات  4 المحاسبة  -  تسوية مالية  
 ذات العلاقةالأنشطة  – 6

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



     
    

 42من  21الصفحة 

 جمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات في القريات دليل إجراءات شؤون العاملين   
والعمل  الانتدابنظام: 

 204رقم النشاط:  اسم النشاط: العمل الإضافي الإضافي  

 الغرض – 1
 تسهيل إجراءات العمل الإضافي طبقاً لاحتياجات العمل الفعلية وفي ضوء التعليمات المنظمة لذلم. 

 الدسؤولية – 2
 الرئيع المباشر.   -
 مسؤوؿ شؤوف الموظفتُ.  -

 الددخلات – 3
 عاملتُ(. -08ندوذج رقم ) –أمر تكليف ؤعمل إضافي 

 الإجراءات – 4
 النماذج الإجػػراء الدسؤول

 الددير الدباشر 
 
 
 
 
 
 
 

 مسؤوؿ شؤوف الموظفتُ 
 

في حالة احتياج العمل لتكليف موظف ؤعمل إضافي يتم إعداد ندوذج  .13
أمر تكليف ؤعمل إضافي يوضح فيو اسم الموظف ومريخ العمل 

الإضافي المزمت القياـ ؤو ومكانو مدتو ونوع العمل المقرر ويعتمد من 
 لشؤوف الموظفتُ.صاحب الصلاحية ويرسل صورة منو 

مدة العمل الإضافي تم اعتماد أمر التكليف والذي يضم  انتهاءؤعد  .14
عدد الساعات المستنفذة عل  أف يرفق ؤػ مر التكليف ؤطاقة الوقت 

 التي تثبت الاستمرار في العمل للقياـ بالعمل الإضافي.
مراجعة أمر التكليف واحتساب الساعات الإضافية وترسل نسخة إلذ  .15

لإضافة القيمة الذ مستحقات الموظف وصرفها مت راتبو  المحاسبة
 الشهري.

 عاملتُ -08
 
 
 
 

 عاملتُ -08
 
 

 عاملتُ -08
 

 

 
 
 
 



     
    

 42من  22الصفحة 

 الدخرجات – 5
 مدة ا ف  التوزيت  الرقم  النموذج

 الموظف - عاملتُ  -08 أمر تكليف    -
 المحاسبة المالية -
 شؤوف الموظفتُ  -

 
 سنوات  4

 
 

 الأنشطة ذات العلاقة – 6
 النظام الدالي –نشاط صرف الرواتب  -

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



     
    

 42من  23الصفحة 

 جمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات في القريات دليل إجراءات شؤون العاملين
 105رقم النشاط:  اسم النشاط: سلم الرواتب   نظام: سلم الرواتب والدزايا  

 الغرض – 1
نظػػاـ  يػػتلاءـإنرػػاد نظػػاـ موحػػد للرواتػػب والمػػزال بدػػا يتناسػػب والكفػػاءات والخػػبرات الػػتي برتػػاج إليهػػا الإدارة مػػت مراعػػاة أف 

الرواتػػػب مػػػت مسػػػتوى وتكػػػاليف المعيشػػػة للعػػػاملتُ ؤشػػػكل عػػػاـ مػػػن حيػػػث التعػػػداد المعيشػػػي والمسػػػتوى التعليمػػػي 
  الإدارة سواءً العمالة الوطنية أو العمالة الوافدة.   ومستوى الخبرة العملية لطنواع المختلفة من العمالة في

 الدسؤولية – 2
 ؤتطبيق ىذا النظاـ فور صدوره عل   يت العاملتُ بالإدارة والمعينتُ الجدد.الشؤوف الإدارية  مديريقوـ 

 الإجراءات – 4
 النماذج الإجػػراء الدسؤول

 أولًا: أسع إعداد سلم الرواتب:  
عنػػد إعػػداد سػػلم الرواتػػب للعػػاملتُ في الإدارة نرػػب الأخػػذ ؤعػػتُ الاعتبػػار 

 إمكانية برقيق الأىداؼ التالية: 
بسكػػتُ الإدارة مػػن توظيػػف احتياجاتهػػا مػػن العػػاملتُ مػػن حيػػث العػػدد  .0

 والنوعية والكفاءات والمهارات اللازمة لتحقيق أىداؼ الإدارة. 
 تميز عل  البقاء في الإدارة.تشجيت العاملتُ من ذوي الخبرة والأداء الم .1
 إمحة الفرصة لمكاف ة الأداء المتميز والتشجيت لتحستُ الأداء. .2
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



     
    

 42من  24الصفحة 

 الإجراءات – 4
 النماذج الإجػػراء الدسؤول

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 برقيق المساواة في الراتب للوظائف المتشابهة بدا نزقق العدالة والتوازف الاجتماعي. .3
بسييزاً مناسباً ؤتُ لتلف مستولت الوظائف في ضوء قيمتها  أف نزقق سلم الرواتب .4

 النسبية.
التغػػتَات التنظيميػػة والتعػػديلات في القيمػػة  احتػػواءأف يتسػػم بالمرونػػة الػػتي بسكػػن مػػن  .5

 النسبية لمختلف المهارات في أسواؽ العمالة.
 أف يكوف مبسطاً بحيث يسهل شرحو وفهمو وتطبيقو ومراقبتو. .6
لفػػػة  بدعػػػتٌ أف نزقػػػق الفوائػػػد المرجػػػوة دوف برمػػػل نفقػػػات غػػػتَ أف يكػػػوف قليػػػل التك .7

 ضرورية.
 

  نياً: اعتبارات برديد ىيكل الرواتب:
عنػد برديػد مقػدار الراتػب المسػتحق لكػل مرتبػػة علػ  سػلم الرواتػب نرػب مراعػاة العوامػػل 

 التالية: 
معػػدؿ الأجػػور السػػائدة في سػػوؽ المملكػػة العرؤيػػة السػػعودية وخاصػػة في المؤسسػػات  .0

 المماثلة.
معدلات الأجور السائدة لػبعض التخصصػات الػتي لا يتوقػت وجػود فػائض منهػا في  .1

 المملكة العرؤية السعودية.
مستولت الرواتب للعمالة الوافدة من دوؿ أخرى لػبعض الوظػائف الػتي لا تتطلػب  .2

 خبرات خاصة أو مستولت علمية عالية. 
فػػػدة المتعاقػػػد معهػػػا واحتمػػػاؿ اسػػػناد مسػػػتوى الرواتػػػب للعمالػػػة العرؤيػػػة أو الغرؤيػػػة الوا .3

عدد من الوظػائف إليهػا وػاولتُ قػدر الإمكػاف تقلػيب فروقػات الرواتػب الذ القػدر 
 الذي لا تت ثر ؤو دخوؿ ىذه العمالة عن ؤعضها البعض. 

الرواتػػػب لػػػبعض  انخفػػػاضالتناسػػب ؤػػػتُ الرواتػػػب والعمػػولات بحيػػػث يسػػػتعاض عػػن  .4
 ؽ العمولاتباستحقاوالتحصيلية الوظائف التسويقية 

 

 
 
 
 
 
 
 



     
    

 42من  25الصفحة 

 الإجراءات – 4
 النماذج الإجــراء المسؤوؿ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  لثاً: التصنيف الوظيفي وسلم الرواتب: 
يتم تصنيف الأعماؿ والأنشػطة المختلفػة الػتي برتاجهػا الإدارة في عػدد  .0

 تصنيف الوارد لاحقاً.المن المسميات الوظيفية فوؽ جدوؿ 
حسب الشػهادة العلميػة يتم ترتيب الوظائف والمهن المصنفة في الإدارة  .1

 المطلوؤة لكل وظيفة.
 ما يلي: شهادة علمية بردد لكل  .2
 الشػهادةراتب أساسي يبدأ بدقدار  ؤت نشثل ا د الأدنى لمرؤػوط ىػذه  -

وفقاً لمػا ىػو موضػح في  الشهادةوينتهي عند ا د الأقص  لراتب ىذه 
 رفق. جدوؿ الرواتب الم

لمقػدار العػلاوة السػنوية الػتي يػتم صػرفها في حالػة إقػرار مبػدأ  أعل حداً  -
% في السػػنة ولا تقػػل عػػن  4بحيػػث لا تزيػػد عػػن مػػنح عػػلاوات سػػنوية 

0.% 
 .نشثل راتب ثلاثة أشهرؤدؿ سكن  -
 كما ىو ودد في سلم الرواتب المرفق.  ؤدؿ نقل الشهري -
ديتُ في حػػػػػػاؿ لغػػػػػػتَ السػػػػػعوديتُ  وللسػػػػػػعو تػػػػػذاكر سػػػػػػفر )الإركػػػػػاب(  -

 .المهمات الخارجية
 الإعاشة.  -
 –المػػػزال الأخػػػػرى الػػػتي يتمتػػػػت بهػػػا العػػػػاملوف مثػػػل الإجػػػػازات السػػػػنوية  -

 الخدمات الاجتماعية وغتَىا وذلم.  –الرعاية الصحية 
يػػتم تعيػػتُ المػػوظفتُ الجػػدد بالمرتبػػة المناسػػبة لمػػؤىلاتهم العلميػػة وخػػبراتهم  .3

 بالشروط التالية:العملية كما ىو وارد ؤسلم الرواتب و 
اسػػػػتيفاء شػػػػروط التعيػػػػتُ كمػػػػا ىػػػػو وارد باللػػػػوائح والأنظمػػػػة المعتمػػػػدة  -

  .لدارةل

 

 
 
 



     
    

 42من  26الصفحة 

 النماذج الإجػػراء الدسؤول
خبرة في لاؿ العمل  سنةمقاؤل كل  ؤدؿ خبرةيضاؼ لبداية المرؤوط  -  

  عل  الا تزيد عن ثلاث سنوات.سواءً داخل المملكة أو خارجها 
نرب اعتبار الراتب والمزال كوحدة متكاملة بسثل ما تتحملػو الإدارة مػن  .4

 تكاليف بذاه العاملتُ. 
التعيػػتُ علػ  مرتبػػة  –وفي حػالات اسػتثنائية  – للمػدير التنفيػػذينرػوز  .5

با ػػػد الأدنى للمػػػؤىلات العلميػػػة وسػػػنوات الخػػػبرة  الالتػػػزاـمعنيػػػة دوف 
والػدورات التدريبيػػة المطلوؤػػة لهػذه المرتبػػة إذا مػػا رأى مصػػلحة الإدارة في 

 ذلم أو ا اجة لتعيتُ كفاءات نادرة برتاج إليها الإدارة. 
كػػػذلم زلدة راتػػػب الموظػػػف بالتًفيػػػت أو للمػػػدير التنفيػػػذي  كمػػػا نرػػػوز  .6

تػػب يتجػػاوز سػػقف مرتبتػػو  مػػت إؤقائػػو في التًقيػػة ووصػػولو ؤػػذلم الذ را
نفع مرتبتو لعدـ توفر شاغر في المرتبة الأعل  أو عدـ رغبػة الإدارة في 

 نقلو الذ مرتبة أعل . 
ويتوقػػػف منحهػػػا علػػػ   للمػػػدير التنفيػػػذييعػػػود إقػػػرار العػػػلاوة السػػػنوية  .7

مػػػػدى تقػػػػدير الإدارة لأداء الموظػػػػف وتػػػػوفر الإمكانيػػػػات الماليػػػػة لػػػػدى 
عهػػػا بدركػػػز مػػػالر يسػػػمح لهػػػا ؤػػػذلم إلا أنػػػو عنػػػد إقػػػرار ىػػػذه الإدارة وبست

 العلاوة نرب مراعاة توافقها مت المبالغ المخصصة لها في سلم الرواتب. 

 

 الدخرجات – 5
 مدة ا ف  التوزيع  الرقم  النموذج

جدوؿ تصنيف الوظائف في 
 الإدارة
 

 سلم الرواتب  
 
 

 المدير التنفيذي - 
 

  

 العلاقةالأنشطة ذات  -6

 111رقم  –نشاط التعيتُ 
 
 
 



     
    

 42من  27الصفحة 

 جمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات في القريات دليل إجراءات شؤون العاملين
 106رقم النشاط:  اسم النشاط: الدكافآت   نظام: الحوافز  

 الغرض – 1
. ولتحقيػػق ىػػذا لدارةانتمػػائهم لػػمكافػػ ة العػػاملتُ مػػن خػػلاؿ نظػػاـ تشػػجيعي وموضػػوعي بهػػدؼ رفػػت إنتػػاجيتهم وتقويػػة 

تنػػتهج الإدارة أسػػلوباً يقػػوـ علػػ  مكافػػ ة العػػاملتُ طبقػػاً لأسػػع لتلفػػة تراعػػي وضػػت كػػل فػػرد ووحػػدة وقسػػم وإدارة  الهػدؼ
 وكذلم حجم أعماؿ الإدارة ونتائجها في الوقت ا اضر ويتميز نظاـ ا وافز عامة بالخوا  التالية: 

يم حػوافز تشػػجيعية )ماديػػة كانػػت أو معنويػػة( يسػاىم الذ حػػد ؤعيػػد في رفػػت مسػػتوى إذ أنػػو مػػن خػػلاؿ تقػػد الفاعليػة: -0
أداء العاملتُ وحثهم عل  ؤذؿ جهود إضافية وبالتالر زلدة الفر  في برقيػق الأىػداؼ الموضػوعة في الخطػة السػنوية 

 المعتمدة. 
مػن الميػوؿ الشخصػية ويقلػل بالتػالر مػن  إف التثبيت المسبق للحوافز التشجيعية يساعد عل  إفػراغ أدواتهػا الموضوعية: -1

 .دارةلل الانتماءالتبعيات الفردية مما يسهم في تنمية روح الفريق وتقوية شعور 
من خلاؿ منح المكافآت يساىم نظاـ ا ػوافز في رفػت مقػدرة العػاملتُ علػ  التكيػف مػت المتطلبػات الوظيفيػة  المرونة: -2

وير أدائهػػػم وبالتػػالر رفػػػت دخلهػػػم و /أو الارتقػػاء الذ وظػػػائف أعلػػػ  والسػػوقية المتغػػػتَة وؤػػذؿ جهػػػودىم لتحسػػػتُ وتطػػ
 مسؤولية. 

 الدسؤولية – 2
 . النظار ورئيع للعالمدير التنفيذي و  مديري الإداراتتقت مسؤولية إرساء نظاـ ا وافز ىذا عل  عاتق كل من 

 الددخلات – 3
 قرار اعتماد وتطبيق سلم ا وافز الجديد.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



     
    

 42من  28الصفحة 

 الإجراءات – 3
 النماذج الإجػػراء الدسؤول

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 المكافآت الفردية:
وىي المكافآت التي بسنح ؤشكل فردي لأحػد مػوظفي الإدارة وؤغػض النظػر 
عػن التخصػػب الػوظيفي نظػػتَ قيامػػو ؤعمػل مػػن الأعمػاؿ المتميػػزة المنصػػو  
عليهػػا في البنػػد الخػػا  " با ػػالات الػػتي بسػػنح فيهػػا الإدارة مكافػػآت فرديػػة 

ا وعهػػا ومقػػدارىنحػػق مػػنح المكافػػآت وبرديػػد  للمػػدير التنفيػػذيلمنسػػوؤيها" 
مستنداً ؤذلم ؤشكل خا  عل  تقػارير تقيػيم الأداء الدوريػة عػن الموظػف 

لأي مػػػن العػػػاملتُ في الإدارة بدعػػػزؿ عػػػن  –كمػػػا سػػػلف   –وبسػػػنح المكافػػػ ة 
بزصصػػاتهم ؤشػػرط اسػػتيفاء الشػػروط وترشػػيح الػػرئيع المباشػػر وتوصػػية مػػدير 

 دائرتو واعتماد صاحب الصلاحية لذلم.
 

 أ ( شروط المكافآت الفردية:
ؤتكار أساليب وطرؽ جديدة في العمل تػؤدي الذ رفػت مسػتوى الأداء ا .0

 أو زلدة الأرباح أو خفض النفقات.
أداء العمػػػل ؤكفػػػاءة وإخػػػلا  ونشػػػاط ملحػػػوظ وؤػػػذلم المسػػػانذة في  .1

 الإسراع  لماز الأعماؿ. 
 إلماز الإعماؿ الاستثنائية التي رأت الإدارة إيكالها إليهم ؤنجاح. .2
 دؽ بالإدارة أو بالعاملتُ فيها.دفت ضرر أو درء خطر و .3
الامتثاؿ لطوامر والتعاوف الجاد في العمػل ؤشػكل يػؤدي الذ رفػت الػروح  .4

 المعنوية لدى الآخرين لأداء العمل بجدية ونشاط. 
 القياـ بأعماؿ مستعجلة تتطلبها ظروؼ العمل.  .5
 

 ب( تصنيف المكافآت الفردية:
 فئتتُ معنوية ومادية.تصنف المكافآت الفردية من حيث المضموف الذ 

 

 

 
 



     
    

 42من  29الصفحة 

 الإجراءات – 4
 النماذج الإجػػراء الدسؤول

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 المكافآت المعنوية:
كتػػاب الثنػػاء والتقػػدير الػػذي قػػد يتضػػمن الوعػػد بدكافػػآت ماديػػة إذا  

  ؤر الموظف وداوـ عل  إلماز عملو بجد ونشاط.
 منح إجازة إضافية ؤدوف راتب تزيد عن تلم المقررة للموظف. 
 إيراد اسم الموظف المثالر في لوحة الشرؼ الخاصة بالإدارة. 
 

 المكافآت المادية: 
 العلاوات أو التًقيات الاستثنائية. 
 المكافآت التشجيعية. 
 منح تذاكر سفر زلدة عما ىو مقرر للموظف. 
 منح إجازة إضافية بدرتب. 

 

 

 

 الدخرجات – 5
 مدة الحفظ التوزيت  الرقم  النموذج

 القرار بدنح حوافز )مكافآت( 
 
 
 
 

 شؤوف الموظفتُ - 
 المحاسبة المالية -
 حف  بدلف الموظف -
 

 سنوات  4
 
 دائم 

 الأنشطة ذات العلاقة – 6
 النظام الدالي –صرف مستحقات للعاملين  -

 
 
 
 



     
    

 42من  30الصفحة 

 جمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات في القريات دليل إجراءات شؤوف العاملتُ  
 115رقم النشاط:  اسم النشاط: العمولات    نظاـ: ا وافز  

 الغرض – 0
  ولتحقيػػق ضػبط عمليػػة التشػػغيل للنرػػار وذلػػم بهػدؼ زلدة الإيػػرادات وضػػبط عمليػػة التحصػػيلبهػػدؼ والتحصػػيل تفعيػل جهػػاز التسػػويق 

 وأداء العاملتُ في ىذا الجهاز.ذلم تتم الاستفادة من نظاـ العمولات ك داة برفيز ذو تأثتَ مباشر عل  إنتاجية 
 المسؤولية – 1

 .  المالية الشؤوف الإدارية والمحاسبة بالتعاوف مت مدير 
 المدخلات – 2

 قرار اعتماد وتطبيق نظاـ ا وافز الجديد.  
 الإجراءات – 3

 النماذج الإجػػراء الدسؤول
بدختلػف مسػتولتهم  التحصػيلعمليػات يستخدـ نظاـ العمػولات كػ داة لتحفيػز العػاملتُ في  

الخ( بهػػػػدؼ زلدة إنتػػػػاجيتهم ورفػػػػت مسػػػػتوى …  ب برصػػػػيلمنػػػػدو  –الوظيفيػػػة )مػػػػدير إدارة 
أدائهم عن طريق منحهم عمولات بالإضافة الذ الراتب الأساسي بحيػث يشػعر كػل مػنهم أف 

وكػػػذلم تلػػػػم الخاصػػػػة  المبػػػالغ الماليػػػػة المػػػوردة مػػػػن طرفػػػػولػػػو مصػػػػلحة شخصػػػية في رفػػػػت قيمػػػػة 
 حدة التنظيمية التي ينتمي إليها.بالو 
 ( التعاؤتَ والمصطلحات في نظاـ العمولات:  0

ىػي مكافػ ة وػددة عػن كػل وحػدة مباعػة أو نسػبة مئويػة قيمػة المبيعػات  عمولات البيػت:أ.   
أو الأعمػػػاؿ المنفػػػذة تصػػػرؼ كمكافػػػ ة للمسػػػتهدفتُ بالنظػػػاـ عنػػػد النجػػػاح في برقيػػػق 

 المبيعات أو الأعماؿ المستهدفة. 
ىػو ا ػػد الػذي تتسػاوى عنػده إيػػرادات المبيعػات أو العمليػات المنفػػذة  مسػتوى التعػادؿ:ب. 

 .مت تكاليفها
ىػػي تلػػم المسػػتولت مػػن المبيعػػات المطالػػب ؤتحقيقهػػا المنوطػػوف  المسػػتولت المسػػتهدفة:ج.  

بدهػػاـ المبيعػػات للوصػػوؿ الذ الأحجػػاـ والػػتي تم برديػػدىا في الخطػػة العامػػة أو الموازنػػة التقديريػػة 
إخطػار مػدراء الػدوائر المختصػة بالمسػتولت لكػل فئػة  المحصػلتُ ومػدير العقػار  ويتػولذ دارةلل

 من الفئات الخاضعة لنظاـ العمولات شهرلً أو سنولً.

 

 
 
 
 
 
 



     
    

 42من  31الصفحة 

 النماذج الإجــراء المسؤوؿ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ( الفئات التي يشملها نظاـ العمولات: 1
 تطبق أحكاـ وإجراءات ىذا النظاـ عل  كل من: 

 مدير المبيعات والتسويق.  -
 .زارعمندوب المبيعات في الم -

 المحصلتُ )في العقار( -
 (. التنفيذيآخروف )نزددىم المدير  -
 ( أسع استحقاؽ العمولة:  2

 تستوجب العمولة الصرؼ مبدئياً وفق ما يلي:
يسػػتحق منػػدوؤو المبيعػػات عمػػولات علػػ  كافػػة المبيعػػات الػػتي تتجػػاوز  -أ 

 مستوى التعادؿ الساؤق ذكره والخا  بهم. 
يسػػتحق مػػدير إدارة المبيعػػات عمولػػة علػػ  كافػػة المبيعػػات الػػتي تتجػػاوز  -ب 

 إيراداتها تكلفة برقيقها ولكافة موظفي البيت الخاضعتُ لإشرافو. 
تسػتحق العمولػة لمنػػدوب البيػت فقػػط علػ  المبيعػات الػػتي تػتم ؤواسػػطتو  -ج 

تي تتم عػن طريػق مػدير وبدجهوده الشخصي ولا تستحق عل  تلم ال
 جهة أخرى لا علاقة لها بجهاز التسويق في الإدارة.  أو أيةالمبيعات 

تستحق العمولة المقػررة في ىػذا النظػاـ حسػب الشػرائح والنسػب الػتي  -د 
 للموافقة عليها. التنفيذيلمدير ليوصي بها مدير المبيعات والتسويق 

تستحق العمولة المقررة بدوجب ىذا النظػاـ علػ  المبيعػات المحصػلة فقػط -ىػ
ددة وأمػا علػػ  المبيعػات الػتي يتًاجػػت عنهػا العمػػلاء وطبقػاً للنسػب المحػػ

 فلا برتسب عمولة.   

 

 
 
 
 
 
 
 
 



     
    

 42من  32الصفحة 

 115رقم النشاط:  اسم النشاط: العمولات    نظاـ: ا وافز  
 الإجراءات – 3

 النماذج الإجػػراء الدسؤول
 ( عمولات المبيعات الذاتية والعامة: 3) 

كنسب متدرجة والتحصيل  برتسب العمولات للعاملتُ بجهاز البيت والتسويق 
 .عل  إ الر المبيعات تتصاعد تدرنرياً وفقاً لتصاعد أرقاـ المبيعات

 ( ضواؤط منح العمولة:  5
لمنح العمولة عل  المبيعات ضػواؤط علػ  صػاحب الصػلاحية مراعاتهػا عنػد تطبيػق 

 ىذا النظاـ والتي تتلخب فيما يلي: 
 العمولة وفتًة التحصيل:

سعياً نحو رفت معدلات برصيل مستحقات الإدارة لدى الغتَ ولتقليل لاطر عدـ 
ة والمقررة بدوجب التسديد ورفت نسبة السيولة في الإدارة تم رؤط العمولة المستحق

ىذا النظاـ ؤفتًة التحصيل التي تستغرقها عملية استيفاء المستحقات النابذة عن 
 ( أدناه: 1البيت طبقاً لجدوؿ رقم )
 ( 1جدوؿ رقم )

 

  

 فئة العمولة  فتًة التحصيل  ـ

  

0 
1 
2 
3 

 يوـ من إصدار الفاتورة 51التحصيل خلاؿ 
يػوـ مػن إصػدار  81يػوـ الذ  51التحصيل من 

 الفاتورة 
يػػػػػػػوـ مػػػػػػػن  011يػػػػػػػوـ الذ  81التحصػػػػػػيل مػػػػػػػن 
 إصدار الفاتورة
 يوـ من إصدار الفاتورة 011التحصيل ؤعد 

% من العمولة 011
 المقررة 

% من العمولة 41
 المقررة

% من العمولة 14
 المقررة

صفر% من العمولة 
 المقررة

 
 
 
 
 
 
 



     
    

 42من  33الصفحة 

 النماذج الإجػػراء الدسؤول

 

 ( أسع صرؼ العمولة:6
أ. يتم صرؼ العمولة حسب الشرائح والنسب المقررة )شهرلً أو رؤػت سػنولً أو 
سػػنولً أو وفػػق مػػا يػػراه صػػاحب الصػػلاحية ( بدوجػػب كشػػوؼ برليليػػة يػػتم 

 .اسبةالمحإعدادىا ؤواسطة 
 توضح فيها ؤصفة أساسية

 مستولت التعادؿ لكل من الخاضعتُ لهذا النظاـ. -
 المبيعات المستهدفة من مريخ إعداد كشوؼ صرؼ العمولة. -
 المستولت المحصلة في مريخ إعداد كشوؼ صرؼ العمولة. -
 مقدار العمولة المقرر صرفها.  -

في ؤدايػػة كػػل عػػاـ مػػالر وبالتنسػػيق يري الإدارات ب. علػػ  قسػػم المحاسػػبة ومػػد
مػػػػت مػػػػدير التسػػػػويق والتشػػػػاور مػػػػػت واسػػػػبة التكػػػػاليف وؤغػػػػرض برديػػػػػد 

 لعمولات المستحقة وضت المعايتَ التالية: ا
 مستولت التعادؿ لكافة العاملتُ في إدارة المبيت والتسويق. -
المسػػػتولت المسػػػتهدفة لمبيعػػػات الإدارة خػػػلاؿ العػػػاـ موزعػػػة علػػػ  منػػػدو   -

 البيت.
 التكاليف المباشرة لجهاز البيت ومدير المبيعات.  -
 
 ( كيفية احتساب العمولة: 6)

ولت التعػػادؿ والمسػػتولت المسػػتهدفة للمبيعػػات لكػػل فئػػة مػػن يػػتم برديػػد مسػػت
فئػػػػات العػػػػاملتُ في جهػػػػاز البيػػػػت والتسػػػػويق فػػػػتذا بزطػػػػ  أي مػػػػنهم مسػػػػتولت 
التعادؿ ووصلت مبيعاتو الذ المستولت المستهدفة يستحق العمولة الػتي يقررىػا 

تهدفة مػدير عػاـ لموعػة المصػانت التػاؤت لهػا وإذا فاقػت مبيعاتػو المسػتولت المسػ
 فتًتفت نسبة العمولة المستحقة. 
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 جمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات في القريات دليل إجراءات شؤوف العاملتُ التاريخ:     /     / 

 115رقم النشاط:  اسم النشاط: العمولات   نظاـ: ا وافز  
 الإجراءات -4

 النماذج الإجػػراء الدسؤول
 المخرجات – 4

 مدة الحفظ التوزيت  الرقم  النموذج
 قرار بدنح حوافز )عمولات(  

 
 واسبة المبيعات  - 

 حف  بدلف الموظف  -
 
 
 
 
 
 
 

 سنوات  4
 دائم
  

 الأنشطة ذات العلاقة – 5
 النظاـ المالر. –صرؼ مستحقات للعاملتُ  -
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 الجاليات في القرياتجمعية الدعوة والإرشاد وتوعية  دليل إجراءات شؤون العاملين
 107رقم النشاط:  ت   ااسم النشاط: الجزاء    الجزاءات والتظلمنظام: 

 الغرض – 1
 تطبيق نظاـ الجزاءات والمخالفات عل  أي موظف يقوـ بارتكاب أية لالفة للنظاـ العاـ والعادات والتقاليد السارية في المملكة العرؤية

 الخا  بالإدارة مت مراعاة قواعد نظاـ العمل والعماؿ.السعودية أو أية لالفة للنظاـ 
 الدسؤولية – 2

 .المدير التنفيذي -
 .مديري الإدارات -
 مدير الشؤوف الإدارية.  -
 مسؤوؿ شؤوف الموظفتُ. -

 الددخلات  – 3
 إخطار بدخالفة من المدير المباشر.  

 الإجراءات – 4
 النماذج الإجػػراء الدسؤول

 الرئيس الدباشر 
 

عنػػػد ارتكػػػاب الموظػػػف أيػػػة لالفػػػة مػػػن المخالفػػػات الػػػواردة في لائحػػػة الجػػػزاءات  .0
يقوـ الرئيع المباشر ؤتحديد مدى فداحة المخالفػة ونػوع ومسػتوى الجػزاء الػذي 

 نرب تطبيقو في ىذه ا الة.
يبلػػػغ الػػػرئيع المباشػػػر شػػػػؤوف المػػػوظفتُ بالمخالفػػػة الػػػػتي ارتكبهػػػا الموظػػػف المعػػػػتٍ  .1

 ألـ من وقوعها.خلاؿ مدة أقصاىا خمسة 
يتم اسػتدعاء الموظػف المعػتٍ ويطلعػو علػ  المخالفػات الػتي ارتكبهػا ويسػتمت الذ  .2

 أقوالو ودفاعو ونزرر تقريراً ؤذلم.
 بحق الموظف ؤناءً عل  ما يلي:  ابزاذهيتم برديد نوع الجزاء الذي نرب  .3

 أ. جسامة الخط  وذلم بالعودة الذ لائحة الجزاءات المعتمدة. 
ب. تكػػرار الخطػػ  وذلػػم بالعػػودة الذ المعلومػػات المسػػتلمة عػػن المخالفػػات والجػػزاءات 

 الساؤقة. 
   .ج. مدى تعمد المخالفة أو سوء النية
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 الإجراءات -4

 النماذج الإجػػراء الدسؤول
. إذا كػػاف الإجػػراء الجزائػػي ىػػػو فصػػل الموظػػف مػػن الخدمػػػة 8 

 الإجراءات المتبعة في ىذا الش ف. ابزاذفيتم 
 . يتم إعلاـ الدوائر ا كومية المختصة إذا لزـ الأمر.  01
 

 

 الدخرجات – 5

 مدة الحفظ التوزيت  الرقم  النموذج
 إجراء جزاء   

 
 نسخة بدلف الموظف. - عاملتُ  – 11

نسػػػػػػػػػخة للمحاسػػػػػػػػػبة الماليػػػػػػػػػة  -
 حسب ا اجة.

 نسخة للموظف. -

 دائم
 سنوات  4

 
  

 الأنشطة ذات العلاقة – 6

 .108عقد العمل رقم  انتهاءنشاط 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



     
    

 42من  37الصفحة 

 جمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات في القريات دليل إجراءات شؤون العاملين
 207رقم النشاط: اسم النشاط: التظلم نظام الجزاءات والتظلم

 الغرض – 1
 

 الدسؤولية – 2
 الرئيع المباشر.  

 الددخلات – 3
 اعتًاض خط  من الموظف.

 الإجراءات – 4
 النماذج الإجػػراء الدسؤول

 الدوظف
 
 

 
 الرئيع المباشر 

 
 

 
 مدير الإدارة

 
 
 
 
 

مسؤوؿ شؤوف 
 الموظفتُ

وفي ا ػػالات الػػتي تػػبرر ذلػػم  –عنػػد الرغبػػة في الػػتظلم مػػن الجػػزاء الػػذي وقػػت عليػػو  .16
خطي باستخداـ مذكرة داخلية يشرح فيها أسباب الػتظلم  اعتًاضيتم برضتَ  –

 واعتًاضو عل  الجزاء المفروض عليو ت يرفت المذكرة الذ رئيسو المباشر.  
يتػولذ بحػث مػذكرة الموظػف معػو وشػرح الأسػباب الػتي دفعػت الذ فػرض الجػزاء وفي  .17

ة لمسػؤوؿ الموظف ؤوجهة النظر  يقوـ الرئيع المباشر ؤرفت المػذكر  اقتناعحالة عدـ 
 شؤوف الموظفتُ وفي حالة عدـ قياـ الرئيع المباشر ؤرفت المذكرة ؤنفسة. 

 الموظف المتضرر عل  رئيسو المباشر.  اعتًاضيدرس مذكرة  .18
يطلػػػب ؤيػػػانات أو معلومػػػات قػػػد نزتاجهػػػػا مػػػن ملػػػف الموظػػػف ت يبػػػدي رأيػػػػو في  .21

قبػػػوؿ ويرفػػػت الامػػػر لصػػػاحب الصػػػلاحية ل الاعػػػتًاضالموضػػػوع كتاؤػػػةً علػػػ  مػػػذكرة 
 أو رفضة. الاعتًاض

يػػتم إعػػلاـ الموظػػف بالقػػرار النهػػائي حػػوؿ تظلمػػو وإرسػػاؿ نسػػخة منػػو الذ الجهػػات  .20
 المعنية:

 الرئيع المباشر. -
 المحاسبة المالية. -

   .الإجراءات اللازمة سواءً ؤتًتيب الجزاء أو الغائو أو تعديلو ذبزالاوذلم 
 حف  اعتًاض الموظف والقرار بدلف الموظف.   .21
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 الدخرجات – 5
 مدة ا ف  التوزيت  الرقم  النموذج
 نسخة بدلف الموظف.  -  جزاء

 نسخة للمحاسبة المالية. -
 نسخة للموظف. -

 دائم  
 

 سنوات  4
 
 

 الأنشطة ذات العلاقة – 6
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 القرياتجمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات في  دليل إجراءات شؤون العاملين  
 108رقم النشاط:  عقد العمل   انتهاء: طاسم النشا نظام: إنهاء الخدمة   

 الغرض – 1
مدة عقد العمل أو عدـ الرغبة من الإدارة أو من قبػل الموظػف في بذديػد عقػده أو إنهػاء خدمتػو لأي سػبب أخػر  بانتهاءإنها خدمة الموظف 

 لالفة جسيمة تضر بدصالح الإدارة طبقاً لما ىو وارد في لائحة الجزاءات.  ارتكاؤوأو ؤفصل الموظف نتيجة 
 الدسؤولية – 2

 شؤوف الموظفتُ. 
 الددخلات – 3

 عقود العاملتُ في الإدارة.  بانتهاءؤياف  -
 إفادة ؤتجديد/ عدـ بذديد عقد/ تنازؿ نهائي. -

 الإجراءات – 4
 النماذج الإجػػراء الدسؤول

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 مسؤوؿ شؤوف الموظفتُ

 

 خدمة الموظف:  انتهاءحالات 
  تنتهػػػػي خدمػػػػة الموظػػػػف طبقػػػػاً للحػػػػالات المنصػػػػو  عليهػػػػا في اللائحػػػػة التنفيذيػػػػة

 والمحددة فيما يلي: 
 مدة العقد المحدد المدة وعدـ بذديده. انتهاء -
فسػػػػػػػخ العقػػػػػػػد ؤقػػػػػػػرار صػػػػػػػادر عػػػػػػػن المسػػػػػػػؤوؿ المفػػػػػػػوض ؤػػػػػػػذلم بدوجػػػػػػػب لائحػػػػػػػة  -

 الصلاحيات.
الموظػػف عػػن عملػػو لمػػدد تتجػػاوز المػػدد المحػػددة في لائحػػة الجػػزاءات وعػػدـ  انقطػػاع -

 قبوؿ الإدارة بأعذار الموظف.
 عجز الموظف عجزاً كلياً عن أداء العمل. -
 وفاة الموظف. -
إلغػػػػػاء السػػػػػلطات ا كوميػػػػػة رخصػػػػػة عمػػػػػل أو إقامػػػػػة الموظػػػػػف الأجنػػػػػبي أو عػػػػػدـ  -

 بذديدىا أو إؤعاده عن البلاد.
 بذديد عقد الموظف فيتم ما يلي : بالنسبة لإجراءات عدـ 

عقد العمل ؤفتًة كافية )مت الأخذ ؤعتُ الاعتبار فتًة الإخطار المقررة( يتم  انتهاءقبل 
طلب بذديد/ عدـ بذديد عقد عمل الموظف الذ الإدارة المختصة التي يعمل  إرساؿ

  بها الموظف
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 النماذج الإجػػراء الدسؤول
حينما يػرد طلػب بذديػد عقػد العمػل مػن الإدارة المختصػة الػذي يعمػل  .0 

ؤو الموظف بدا يفيد عدـ الموافقة عل  بذديد العقد  يتم اعتماد الطلب 
من المسؤوؿ المخوؿ ؤذلم حسب لائحة الصلاحيات ؤعد تبياف كافة 

 المعلومات المتعلقة ؤوضت الموظف من ناحية عدـ بذديد العقد.
ندػػوذج اخطػػار إنهػػاء عقػػػد  اعتمػػادلإعػػلاـ المقػػررة يػػتم قبػػل ؤدايػػة فػػتًة ا .1

مػػػن قبػػػػل المسػػػؤوؿ المفػػػوض ؤػػػذلم وفػػػق لائحػػػػة  اعتمػػػادهعمػػػل ويػػػتم 
 الصلاحيات ويسلم للموظف ؤعد أخذ توقيعو عل  نسخة النموذج.

إعػداد ندػػوذج إخػلاء طػػرؼ موظػف ويرسػػل الذ الإدارة صػاحبة العلاقػػة  .2
 بسهيداً لتصفية حقوؽ الموظف.

خػػلاء الطػػرؼ المعتمػػد مػػن الإدارات ذات العلاقػػة بدػػا يفيػػد ؤنػػاءً علػػ  إ .3
عدـ وجود أية مستحقات أو عهد شخصية طرؼ الموظف يتم إعداد 

 ندوذج ؤياف مستحقات نهاية الخدمة .
إعػػداد تنػػازؿ نهػػائي وإؤػػراء ذمػػة بدػػا يفيػػد حصػػوؿ الموظػػف علػػ   يػػت  .4

مسػػػتحقاتو ويوقػػػت الموظػػػف عليػػػو وذلػػػم فػػػور نقػػػل كفالػػػة الموظػػػف أو 
 حصولو عل  تأشتَة الخروج النهائي. 

تلػػم الشػػهادة مػػن  اعتمػػادإعػػداد شػػهادة خدمػػة لمػػن يهمػػو الأمػػر ويػػتم  .5
السػػلطة المختصػػة وتسػػلم للموظػػف مرفقػػاً بهػػا كافػػة المسػػتندات الخاصػػة 

 ؤو. 
بالنسبة لباقي حالات إنهاء خدمة الموظف فتػتم إسػناداً الذ المسػتندات  .6

ات طبيػػة معتمػػدة أو تعليمػػات مػػن الثبوتيػػة اللازمػػة سػػواءً كانػػت شػػهاد
 .الجهات الرسمية ا كومية ذات العلاقة أو أية مستندات ثبوتية أخرى
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 عاملتُ  -14
 

 
 
 
 
 
 



     
    

 42من  41الصفحة 

 الدخرجات – 5
 مدة الحفظ التوزيت  الرقم  النموذج

 طلب بذديد/ عدـ بذديد  -
 إخطار إنهاء عقد عمل  -
 إخلاء طرؼ  -
 ؤياف مستحقات نهاية الخدمة  -
لالصػػة وإقػػرار وإسػػقاط وؤػػراءة  -

 ذمة 
 شهادة خدمة  -

 عاملتُ – 10
 عاملتُ – 11
 عاملتُ – 02
 عاملتُ - 03
 عاملتُ – 13

 
 عاملتُ – 14

 إدارة الموظف -
 الموظف  -
 الإدارات المعنية  -
 المحاسبة المالية -
 ملف الموظف  -
 الموظف  -
 

 
 
 
 
 
 
  

 الأنشطة ذات العلاقة  – 6

 النظام الدالي –صرف الدستحقات  -
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 جمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات في القريات دليل إجراءات شؤون العاملين
 208 :رقم النشاط الفصل من الخدمة   :اسم النشاط إنهاء الخدمة    :نظام

 الغرض – 1
 .ؤفصل الموظف نتيجة ارتكاؤو لالفة جسيمة لمصالح الإدارة طبقاً لما ىو وارد ؤلائحة الجزاءاتتطبيق اللوائح 

 الدسؤولية – 2
   .شؤوف الموظفتُ -

 الددخلات – 3
 .قرار فصل من الخدمة -

 الإجراءات – 4
 النماذج الإجػػراء الدسؤول

يػػػتم برضػػتَ كتػػاب يعلػػػم فيػػو الموظػػف ؤقػػػرار   قػػػرار ؤفصػػل الموظػػف ابزػػاذفي حالػػة  .22 مسؤوؿ شؤوف الموظفتُ 
   .فصلو من الخدمة بدوجب كتاب فصل من الخدمة من نسختتُ

يسلم الموظػف النسػخة الأولذ مػن كتػاب الفصػل مػن الخدمػة ونزصػل علػ  توقيعػو  .23
 .بالاستلاـ عل  النسخة الثانية من الكتاب المذكور

سػػخة الأولذ بالبريػػد في حالػػة رفػػض الموظػػف اسػػتلاـ كتػػاب الفصػػل يػػتم ارسػػاؿ الن .24
المسػػػػػجل علػػػػػ  عنوانػػػػػو أو توقيػػػػػت شػػػػػاىدين علػػػػػ  ذلػػػػػم أو بأيػػػػػة طريقػػػػػة قانونيػػػػػة 

 .معتمدة
يتم حف  النسخة الثانية من كتاب الفصل من الخدمة مت ؤقية المستندات المرفقػة  .25

 .في ملف الموظف
إجػػراءات تسػػوية مسػػتحقات الموظػػف المفصػػوؿ مػػن الخدمػػة حسػػب مػػا  ابزػػاذيػػتم  .26

    .(017ىو موضح ساؤقاً بالنشاط رقم )

 عاملتُ -14
 

 الدخرجات – 5
 مدة ا ف  التوزيت  الرقم  النموذج

 للموظف  :نسخة -  قرار فصل من الخدمة 
 حف  بدلف الموظف :نسخة -

 
 سنوات  4

 الأنشطة ذات العلاقة – 6
 108رقم  –عقد العمل  انتهاءنشاط  -

 


