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 ن دليل إجراءات شؤون العاملي 

 نظام: تحديث وتعديل الدليل 
 اسم الموضوع: أهداف الدليل 

 101النشاط:  رقم 

 

ين في الإدارة  ن هو تحديد السياسات والقواعد المرتبطة بالعاملإن الهدف الرئيسي من دليل إجراءات شؤون الموظفي

إتباعها من قبل المسؤولين والعاملين في إدارة   يتم  التنفيذية التي  البشرية الموارد  بالإضافة إلى تحديد الخطوات 

 تطبيق سياسات شؤون العاملين.  قبل المسؤولين والعاملين في الإدارات الأخرى ل ومن

 ليشمل العناصر الرئيسية التالية: الإدارية  تم إعداد دليل الإجراءاتلهدف الرئيسي  ولتحقيق هذا ا

ــؤون العاملين والتي تحتاجها   .1 ــة الإدارة حوخ تامين الخدمات المختلفة المتعلقة بشـــ ــياســـ تعريف ســـ

كافة الدوائر وهذه تتلخص بتحديد الإدارة المختصـة وفق أسـو وقواعد وإجراءات نظامية موحدة  

 ليل واحد.  يجمعها د

ــؤوليـات وتعزيز كفـاءة   .2 كليف الوحـدات  عن طريق ت  العـامـل تـاكيـد مبـدأ التخصــــــــص في توزيت المســــــ

ــريـة لإدارة الموارد  التـابعـة  ممـا  وخـارجيـة بمـا تتطلبـه الإدارة من خـدمـات إداريـة داخليـة    بـالقيـامالبشــــــ

م إلى أن جهة معينة تقوم  التام والتفرغ لأداء وظائفها باطمئنان تا الانصــرافالأخرى    داراتللإيتيح  

كمـل الأعمـاخ الإنتـاجيـة الأخرى نفيـذ تلـا الخـدمـات والمعـاملات التي تـدعم وتبتحري ومتـابعـة وت

 في الإدارة. 

تحديد خط ســـــير الإجراءات الخاصـــــة بكل عمل أو خدمة تم حصـــــرها وتســـــميتها ليتم وضـــــعها تح   .3

 مسؤولية شؤون العاملين. 

ــلة الخطوات الإجرائية ح .4 ــلسـ ــير الإجراء الفعلي وتحديد التثبي  سـ ــب سـ ــؤولية عن كل خطوة سـ مسـ

 وتحديد أسلوب ووسيلة تنفيذها.  

تقديم الأســـلوب أو النمط الواجب اتباعه في كل حالة إضـــافة أو حذف أو تطوير أو تعديل في نوع   .5

 أو عدد الإجراءات  التي يستدعيها تطور أعماخ الإدارة واختلاف أهدافها وسياساتها.  

 تطبيق الدليل وتفسيره وتعديله:

 الجمعية.  فيالبشرية مدير إدارة الموارد  المسؤوخ الأوخ عن تطبيق إجراءات شؤون العاملين   .1

ــخـة كاملـة من هذا الدليـل على موق .2 عليـه وأن يرجت  الاطلاعت الجمعيـة ويطلـب من كل موظف  يحتفظ بنســــــ

ــمح بمخـالفـة أو تـاخير العمـل بحجـة عـدم   على الـدليـل  وعلى كـل مـدير  الاطلاعإليـه كلمـا احتـاج الأمر  ولا يســــــ

ــه من أجزاء  ــاد أي موظف جديد وكل موظف منقوخ إلى وظيفة جديدة إلى ما يخصـ ــمح إرشـ الدليل  كما يسـ

 ه الأجزاء. الدليل للاحتفاظ بها لدى كل من تعينه هذ بطبت أو تصوير أجزاء من

مســـــؤولية مباشـــــرة عن تفســـــير بنود هذا الدليل وفي الرد على    مســـــئولاا البشـــــرية مدير إدارة الموارد  يكون   .3

من الدليل وبين إدارة    اســـتفســـارات الموظفين بشـــانه وفي تحديد العلاقة بين الدوائر والوحدات المســـتفيدة

 عاملين ات شؤون ال دليل إجراء 

 نظام: تحديث وتعديل الدليل 
 وتفسيره وتعديله اسم الموضوع: تطبيق الدليل 

 201رقم النشاط:  
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صــوا الدليل وفقاا للإجراءات النظامية ويشــرف على عملية التعديل التي تجري على ن   إدارة الموارد البشــرية  

 للتعديل الواردة لاحقاا  على أن يكون المدير التنفيذي هو المرجت الأخير في تفسير وإيضاح نصوا الدليل.  

 تعديل الدليل وتطويره:  

ــايتم تعديل الدليل و    ــياسـ ــاليب العمل في الإدارة إلا أتحديثه إذا ما حدث تعديل في أهداف وسـ ــائل وأسـ ن  ت ووسـ

 التعديل ينبغي أن يتم حسب إجراءات نظامية تحقق غرض التعديل على النحو التالي:  

ــؤولين عن تنفيــذ الإجراءات أو   .1 ــواءا كــان من المســــــ ــتطيت موظف  اقتراح  التعــديــل في الإجراءات  ســــــ يســــــ

 نها.  المستفيدين م

ائدة من التعديل  والســبب قد  بيان الســبب والف  متالبشــرية إدارة الموارد  ترســل اقتراحات التعديل إلى إدارة   .2

ــلوب ووســـــــــائـل العمـل أو خلافـه من التطورات المتوقعـة  ينـاق    مـدير إدارة  يكون التطور في حجم وأســــــ

ــريــة  الموارد   ــواءا وردت من داخــل الــدائرة أ البشــــــ و من الــدوائر الأخرى مت  جــدوى التعــديلات  المقترحــة ســــــ

 وى المشار إليها دون تاثير سلبي على أي منهم.  ل والمتاثرين به للتاكد من أنه يحقق الجدالمعنيين بالتعدي

يتم إجراء  تعــديلات إجبــاريــة  على هــذا الــدليــل نتيجــة تعــديلات اعتمــدت في أدلــة أخرى كمــا هو الحــاخ عنــد   .3

ميات الوظيفية   د يتضــــمنه من تعديلات على الوظائف أو المسـ ـــتعديل  دليل هيكل التنظيم الإداري  بما ق

 لائحة الصلاحيات الوظيفية.  أو الوصف الوظيفي  أو على

 ينبغي الرجوع إلى المدير التنفيذي لأخذ الموافقة النهائية على التعديل قبل تنفيذ أية تعديلات على الدليل.        

 

 102رقم النشاط:   نشاط: طلب تعيين موظف  ال  اسم  نظام: التوظيف والتعيين  

 الغرض  –   1

ــر المهنية المتاحة لشـــغل الوظائف الشـــاغرة في الإدارة حيث يتم التعيين وفقاا لخطة   - الاســـتعانة بافضـــل العناصـ

احتياجات القوى العاملة المعتمدة من قبل مديري الإدارات وشـــؤون الموظفين كل حســـب ما يعنيه ووفقاا لما  

 في الموازنة التقديرية. هو وارد  

ــادر الداخلية للإدارة  الترقية  - ــاغرة من المصـ ــغل المناصـــب الشـ النقل / الإنتداب( قبل اللجوء الى التعيين    –يتم شـ

 من الخارج.

 المسؤولية  –   2

 المدير التنفيذي.   •

 مديري الإدارات. •

 شؤون الموظفين. •

 المدخلات  –   3

 خطة الاحتياجات السنوية من العمالة.  −

 ب تعيين موظف. لط  −

 الإجراءات  –   4
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 النماذج الإجــراء  المسؤوخ 

مدير الإدارة أو الجهة  

 الطالبة 

 

مسؤوخ شؤون  

 الموظفين 

 

   

عند حاجة أي إدارة لشغل وظيفة شاغرة لديها تقوم بتعبئة نموذج   -

تحويــــل   يتم  توقعيــــه  تعيين موظف وبعــــد  لإدارة النموذج  طلــــب 

  الموارد البشرية 

ــة للإدارة وأن هنــا    إدراجد من  التــاك ــ - ــة التقــديري ــالموازن الوظيفــة ب

حاجة ماسـة لشـغل الوظيفة ومن ثم إعداد التوصـية اللازمة وعرض 

 طلب التعيين على المدير التنفيذي للمصادقة عليه

البشــرية إدارة الموارد  اعتماد طلب التعيين في ضــوء توصــيات مدير  -

 مسؤوخ شؤون الموظفين. /

إن التعيين  وذج طلب تعيين موظف فحســـب ما هو موضـــح في نم -

 يكون بإحدى الطرق التالية: 

وهـذا يعني أنـه يوجـد موظف داخـل الإدارة يمكن ترقيتـه   . الترقيـة:1

نقـــل  الترقيـــة تعني  ــاغرة مت ملاحظـــة أن  ــغـــل الوظيفـــة الشــــــــ لشــــــ

ترشــــيح لها توفر الموظف الى وظيفة في مســــتوى أعلى ويترتب لل

 شروط نقل الوظيفة.  

 عاملين  – 1

 

 النماذج الإجــراء  المسؤوخ 

 

ــتعانة بموظف في    . النقل / الانتداب:2 وهذا يعني أن يمكن الاســــــ

قسم أو وحدة أو إدارة أخرى لشغل هذه الوظيفة إما بصورة دائمة 

 انتداب.   –أو بصورة مؤقتة   –

وهــذا يعني أنــه المطلوب البحــث عن موظف جــديــد   . من الخــارج:3

 لشغل الوظيفة. 

 

 

 جات المخر  –   5

 مدة الحفظ  التوزيت   الرقم  النموذج 

 تعيين موظف معتمدطلب   -1

 

 حفظ - عاملين  -1

 ملف الموظف -

مرتبط بالموظف المراد 

 تعيينه

 

 الأنشطة ذات العلاقة  –   6

 

 202نشاط التعيين رقم    - 
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 دليل إجراءات شؤون العاملين 

 202:  لنشاط رقم ا  اسم النشاط: التعيين    نظام: التوظيف والتعيين  

 الغرض  –   1

 التعيين بطريقة الترقية أو الانتداب النقل أو من الخارج لشغل الوظيفة الشاغرة. 

 المسؤولية  –   2

 شؤون الموظفين.  

 المدخلات  –   3

 عاملين(   –  1نموذج رقم   –طلب تعيين موظف معتمد  

 الإجراءات  –   4

 النماذج الإجــراء  المسؤوخ 

مسؤوخ شؤون  

 ين  الموظف

 

 

 

 

 

 صاحب الصلاحية  

 

 

 

 

 

مسؤوخ شؤون  

 الموظفين 

 

 

مسؤوخ شؤون  

 الموظفين  

 أولاا التعيين عن طريق الترقية: 

ــة جميت  .1 ــدمـ خـ ــة ملف  يتم مراجعـ ــب تعيين موظف  طلـ ــد ورود  عنـ

العــاملين في الإدارة الطــالــب لمعرفــة عــدد العــاملين الــذين يمكن  

 ترشيحهم للترقية لشغل الوظيفة الشاغرة. 

عاملين(  2عن المرشـــــحين للترقية حســـــب النموذج رقم  تقرير  إعداد   .2

حيات للمسؤوخ المخوخ بصلاحية الترقية حسب لائحة الصلا هورفع

 المعموخ بها. 

 يتم اتخاذ القرارات التالية:  .3

 اختيار أحد المرشحين مباشرة.  -أ

 طلب عقد مسابقة بين جميت الموظفين أو بعض المرشحين.  -ب

 شحين.  استبعاد جميت المر -ج

 في ضوء القرارات السابقة تتم إحدى الإجراءات التالية:    .4

ــحين يتم إخطـار الموظف   اتخـاذفي حـالـة   -أ القرار بترقيـة أحـد المرشــــــ

عــاملين( الــذي يعــد   –  3الــذي تمــ  ترقيتــه وذلــا بــالنموذج رقم  

من أصــل وصــورتين يرســل الأصــل للموظف والصــورة الأولى لمدير  

لــذي تمــ  ترقيتــه أمــا الثــانيــة فتحفظ الجهــة التــابت لهــا الموظف ا

 في ملف خدمة الموظف لدى شؤون الموظفين.

حالة اتخاذ القرار بعقد مســــــابقة يتم اخطار الموظفين الذين تم   في -ب

إدارة الموارد  ترشــيحهم للمســابقة وتجري المســابقة بمعرفة مدير 

ــريـة  ــؤون الموظفين ومـدير الجهـة الطـالبـة    /البشــــــ ــؤوخ شــــــ مســــــ

ــل ــابقـة ويعتمـد اختيـاره من   المختص لاختيـار أفضــــــ من اجتـاز المســــــ

 صاحب الصلاحية. 

 عاملين -1

 عاملين -2

 عاملين -3
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 النماذج الإجــراء  المسؤوخ 

 

 

 

 

 

 

 

 الجهة الطالبة 

 

 

 

 صاحب الصلاحية 

 

 

 

مسؤوخ شؤون  

 الموظفين

إذا كان القرار بخلاف ما ســـــبق فإنه يتعين اتخاذ الإجراء الملائم لهذا   -ج

ــريــة  إدارة الموارد  قبــل مــدير    القرار من ــؤون    /البشــــــ ــؤوخ شــــــ مســــــ

 الموظفين. 

: التعيين عن طريق النقل / الانتداب:   ثانياا

التعيين عن طريق النقل / أو الانتداب يعني شغل الوظيفة الشاغرة   -1

ــورة دائمـة أو   ــم أو وحـدة أو دائرة بصــــــ بموظف في إدارة أو قســــــ

موظف    مؤقتـة ويجـب على الجهـة الطـالبـة بيـان ذلـا بطلـب تعيين

 تطلب في الموافقة على نقل أو انتداب موظف معين. 

ــير   -2 بـــالتـــاشــــــ الانتـــداب  أو  النقـــل  إمـــا الموافقـــة على  الطلـــب  على 

بـالموافقـة أو الرفض ومن ثم إعـادتـه الى الجهـة الطـالبـة عن طريق  

 شؤون الموظفين. 

ــار   -3 اخطــ يتم  ــداب  الإنتــ أو  ــل  النقــ ــب  طلــ على  ــة  الموافقــ تلقي  فور 

الـذي يعـد من   انتـدابـهمنتـدب بقرار نقلـه أو  الموظف المنقوخ أو ال

بعها  ورة للدائرة التي يتأصـل وثلاث صـور يرسـل الأصـل للموظف وص ـ

إليها والصـــــورة الثالثة   انتدابهحالياا وصـــــورة للدائرة التي تقرر نقله أو  

 بملف خدمة الموظف لدى شؤون الموظفين.      

: التعيين من الخارج  تعيين موظف جديد(   ثالثاا

ن التعيين ســـيتم من الخارج أي بالبحث عن موظف جديد فإنه يتم كا  إذا

 بالإجراءات التالية: 

ــة ط  -1 ــات يتم مراجعـ ــا في ملف  طلبـ بهـ ــات التوظيف والمحتفظ  لبـ

ــحابها إجراء مقابلات أو اختبارات   ــبق لأصــــــ التوظيف( والتي لم يســــــ

 سابقة. 

في حالة عدم كفاية طلبات التوظيف أو عدم ملاءمتها لمتطلبات  -2

الوظيفـة الشــــــــاغرة يتم الإعلان عن طريق الصــــــــحف أو الاتصــــــــاخ 

 تب الاستقدام. بمكا

 عاملين -1

 عاملين -4

 عاملين -5
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 النماذج الإجــراء  المسؤوخ 

 شؤون الموظفين 

 الجهة الطالبة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

شؤون الموظفين  

بالتعاون مت الجهة  

 الطالب 

مسؤوخ شؤون  

 الموظفين 

جهيز طلب إعلان  لإعلان في الصــحف يتم تفي حالة إتباع أســلوب ا -3

 عن وظيفة شاغرة يوضح به:

 اسم الوظيفة.   -

 مواصفات شاغل الوظيفة.  -

 المؤهلات المطلوبة.  -

 الخبرة.  -

 اسم الإدارة وعنوانها ورقم تليفوناتها.  -

 أخر موعد لتلقي الطلبات.  -

 وسيلة الإعلان.   -

 مواصفات الإعلان.  -

 حية.ويتم اعتماد الاعلان من صاحب الصلا

ــائق  -4 الوثــ جميت  ــورة  صــــــ ــا  بهــ ــاا  مرفقــ التوظيف  ــات  طلبــ تلقي  يتم 

ة والخبرات العملية المطلوبة إما مباشرةا للإدارة والشهادات العلمي

 أو عن طريق البريد. 

دراسـة جميت طلبات التوظيف المقدمة المسـتوفاة للشـروط بعناية   -5

ــلها حســــــب متطلبات   فائقة حيث تتم مقارنة الطلبات واختيار أفضــــ

ــيف الوظيفي المعتمـد  ك ـ ــوء دليـل التوصــــــ ل وظيفـة وذلـا في ضــــــ

ــابلات   المقــ ــار لإجراء  الاختيــ عليهم  بمن وقت  ــوف  ــير كشــــــ وتحضــــــ

ــيل الشــــــــخصــــــــية  ويتم ة أخرى حيث تم دعوتهم هاتفياا أو باية وســــــ

 إخطارهم بميعاد ومكان الاختبار. 

 يتم اعتماد تعيين المتقدمين للتوظيف وفقاا للإجراءات التالية:  -6

ــريـــة  إدارة الموارد  مـــدير    أ( يقوم تمهيـــديـــة مت    بـــإجراءالبشــــــ ــابلـــة  مقـ

ــات العــامــة والقــدرة على إدارة   ــان المتقــدمين لمعرفــة بعض البي

ــن المظهر والحـالـة الاجتمـاعيـة وغيرهـا ممـا يتفق   الحـديـث وحســــــ

 مت متطلبات الوظيفة الشاغرة وفق النموذج الخاا بذلا. 

 عاملين -6
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 النماذج الإجــراء  المسؤوخ 

 

 

 

 

 رة الطالبة  الإدا مدير  

 

 

 

 

مسؤوخ شؤون  

 الموظفين 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شؤون الموظفين 

ب( في حالة اجتياز المرشــــــحين للمقابلة الشــــــخصــــــية يتم تحويل تقرير  

المقابلة الشــخصــية وجميت الوثائق والشــهادات العملية والعملية  

ــوخ على بيـانـات أكثر تتعلق بـالخبرة   إلى مـدير الجهـة الطـالبـة للحصــــــ

 ل وأسباب التغيير ودوافت الالتحاق بالإدارة … الخ. في مجاخ العم

فقة المبدئية يتم بالتاشـــــــير على الطلبات التي يراها  ج( في حالة الموا

مؤهلة تحديد الأشــخاا المطلوبين لشــغل الوظائف أو الوظيفة 

ــية ومواعيد بدء  ــخصـــ ــاغرة ومدى الحاجة الى إجراء مقابلة شـــ الشـــ

 ن الموظفين. العمل وذلا بالتنسيق مت مسؤوخ شؤو

ــغــل الوظيفــة  ــيحــات التي تمــ  لشــــــ ــر للترشــــــ د( إعــداد تقرير مختصــــــ

 الوظائف( لعرضه على اصحاب الصلاحية حسب لائحة الصلاحيات  

والحصــــــــوخ على موافقة نهائية لإتمام إجراءات التعيين لمن وقم 

 عليهم الاختيار.

ــوخ على الاعتمــاد الإداري لإتمــام إجراءات تعيين  ـــــــ( بعــد الحصــــــ هــــــــــ

فين الجــدد يتم الاتصـــــــــاخ بمن وقت عليهم الاختيــار لإتمـام  الموظ 

 ف الداخلية وتحديد موعد بدء العمل. توظيإجراءات ال

 

: مباشرة العمل   رابعاا

في ضــوء قرار أصــحاب الصــلاحية بالتعيين حســب لائحة الصــلاحيات  .1

ــحين الذين تم  الموافقة على تعيينهم بموجب  يتم اخطار المرشـــــ

ــوغـات التعيين   إخطـار قبوخ طلـب وظيفـة ــتكمـاخ مســــــ وذلـا لاســــــ

 والتي تتمثل في الآتي بصفة أساسية: 

ل صورة من بطاقة الأحواخ المدينة أو جواز السفر+ خطاب تنازخ بنق -

 مصدق من الغرفة التجارية. لغير السعوديين  الكفالة 

 صورة مصدقة من المؤهلات العلمية. -

 صورة من شهادات الخبرة. -

 عاملين -7
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 اءات لإجر ا   -4

 النماذج الإجــراء  المسؤوخ 

 شؤون الموظفين 

 

 

 

 

 

 

 

 مدير الجهة الطالبة 

 

 شؤون الموظفين 

 صاحب الصلاحية 

بعد اســتكماخ الموظف الجديد لروراق والمســتندات المطلوبة يتم  .2

ــخة  ــلم للموظف نسـ ــختين تسـ إعداد عقد العمل والذي يعد من نسـ

 وتحفظ النسخة الثانية في ملف خدمته. 

قيت العقـد من الطرفين يتم توجيـه الموظف للجهـة الطـالبـة  تو  بعـد .3

 بموجب إشعار مباشرة عمل. 

ــاذج  .4 النمــ جميت  ــه  إليــ ويضــــــــــــاف  للموظف  ــة  ــدمــ خــ ملف  فتح  يتم 

ــتنـدات التي تتعلق بخـدمـة الموظف منـذ تـاريخ تعيينـه حتى  والمســــــ

 خدمته.   انتهاء

ــهور يتم إعداد تقرير  3والتي مدتها   الاختبارفي نهاية فترة  .5 تقييم    شــــ

 أداء فترة الاختبار وارساله الى شؤون الموظفين. 

بقرار عـدم   بـاخطـارهفترة الاختبـار يقوم    في حـالـة عـدم نجـاح الموظف في

تثبيته وإنهاء خدماته وصــــــرف المســــــتحق له عن فترة عمله حتى 

 الخدمة.   انتهاءتاريخ 

-أ-8 

 لسعوديين(  ل

لغير -ب-8 

 السعودي( 

 

 

 

 عاملين   - 9

 

 

 

 

 ملين عا - 10

 

 مدة الحفظ  التوزيت   الرقم  النموذج 

 اخطار ترقية 

 

 

 

 انتدابقرار نقل /  

 

 

 عقد عمل

 عاملين   - 3

 

 

 عاملين   – 4

 

 

 عاملين  – 8

 للسعوديين(- أ

 لغير السعودي( - ب

 الأصل للموظف. -

 صورة لمدير الإدارة المعني.  -

 صورة بملف الموظف.  -

 الأصل للموظف.  -

 نقوخ إليها. صورة لمدير الدائرة الم -

 صورة لمدير الدائرة المنقوخ منها.  -

 صورة تحفظ بملف الموظف.  -

 الأصل للموظف. -

 نسخة بملف الموظف -

 

 سنة واحدة

 دائم  

 

 سنة واحدة

 سنة واحدة

 دائم

 دائم

 دائم

 

 المخرجات – 5

 مدة الحفظ  التوزيت   الرقم  النموذج 

 موظف.حفظ بملف ال عاملين   - 10 تقييم أداء فترة الاختبار 

 

 

 دائم  

 

 الأنشطة ذات العلاقة  – 6

 النظام المالي.  –نشاط صرف المرتبات  -
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 دليل إجراءات شؤون العاملين 

 

 103رقم النشاط:   اسم النشاط: جدولة الإجازات   نظام: الإجازات  

 الغرض  –   1

 فاا مت مراعاة مصلحة العمل. ضمان تمتت جميت العاملين في الإدارة بالإجازات السنوية في مواعيدها المحددة سل

 المسؤولية  –   2

 مسؤوخ شؤون الموظفين.  -

 مدير الإدارة المعنية. -

 المدخلات  –   3

 تعليمات لجدولة الإجازات . 

 الإجراءات  –   4

 النماذج الإجــراء  المسؤوخ 

مسؤوخ شؤون  

 الموظفين  

 

 رئيو الإدارة المعنية 

 

 

 

 

 

 

 

مسؤوخ شؤون  

 الموظفين  

 

 

 

 

 

ؤون  مسؤوخ ش

 وظفينالم

 مدير الإدارة  

 المختص  

إعداد جدوخ الإجازات المستحقة للعاملين يرفق به تعليمات لجميت   .1

 الإدارات وذلا قبل بداية العام بشهرين على الأقل.

اعتماد التعليمات ومراجعة الجدوخ المرفق ومن ثم إرساله الى   .2

 الإدارات. جميت 

الإدارات والموظفين توزيت التعليمات وجدوخ الإجازات الى جميت  .3

 موظف موعد الإجازة المقترح. التابعين لاستيفاء كل 

مراجعة الإجازات المقترحة من قبل العاملين بكل وحدة بما يراعي  .4

حالة تغيير إجازة موظف فيجب إخطاره مصلحة العمل وفي 

 بالتعديل المقترح.

اعتماد جدوخ الإجازات المستحقة من أصحاب الصلاحية حسب   .5

 لاحيات وإرساله إلى شؤون الموظفين. لائحة الص

فتح ملف لكل إدارة وقسم تحفظ به الإجازات المستحقة   .6

 والمعتمدة من صاحب الصلاحية. 

أية برامج أخرى متاحة(  أو Excelيتم الاستعانة بالكمبيوتر  برنامج  .7

 لتسجيل العاملين والإجازات المستحقة لهم.  

انات العاملين المسجلة قبل استحقاق الإجازة بمدة شهر يتم فرز بي .8

  إدارة.قسم او اعة بيان بهم حسب كل بالحاسب الآلي وطب

استلام جدوخ الإجازات المستحقة للعاملين في كل إدارة ويتم  .9

متابعة قيام كل موظف بالإجازة المستحقة له مت مراعاة مصلحة 

العمل وإمكانية تاجيل بعض الإجازات وفقاا لمتطلبات العمل حينئذ  

 لتنسيق مت القائم بالإجازة.  وذلا با

 

 عاملين  -11

 

 

 

 

 

 

 عاملين  -11

 

 

 

 

 

 

 

 

 عاملين  -11
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 المخرجات  –   5

 مدة الحفظ  التوزيت   الرقم  النموذج 

 جدوخ الإجازات المستحقة 

 

 سنة واحدة   جميت الإدارات  عاملين   -11

 الأنشطة ذات العلاقة  –   6

 

 203نشاط الإجازات السنوية رقم   - 

 

 

 اءات شؤون العاملين إجر   دليل

 

 203النشاط:  رقم  اسم النشاط: الإجازات السنوية  نظام: الإجازات 

 الغرض  –   1

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

 المسؤولية  –   2

 الرئيو المباشر للموظف.  

 مسؤوخ شؤون الموظفين . 

 المدخلات  –   3

 . عاملين(  -12رقم    نموذج –طلب إجازة  -

 عاملين(. -13نموذج رقم   –إخلاء طرف  -

 عاملين(. – 14نموذج رقم   –تسوية حساب  -

 الإجراءات  –   4
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 النماذج الإجــراء  المسؤوخ 

 القائم بالإجازة 

   

 

 

مسؤوخ شؤون  

 الموظفين  

 

 القائم بالإجازة  

 

مسؤوخ شؤون  

 الموظفين 

 القائم بالإجازة  

ليها في  جازة الســــنوية المنصــــوا ععند اســــتحقاق الموظف للإ .10

عقـد العمـل وبنـاءا على جـدوخ الإجـازات يتقـدم بطلـب إجـازة الى  

رئيسه المباشر الذي يسجل توصياته ويحوخ الطلب الى مسؤوخ  

 شؤون الموظفين. 

ــتلام طلـب الإجـازة ومراجعـة ملف خـدمـة الموظف والتحقق   .11 اســــــ

وشـــــــراء   لتدبير التاشـــــــيرات وحجز  من اســـــــتحقاقه للإجازة تمهيداا 

البشرية إدارة الموارد  التعليمات بالتنسيق مت  تذاكر السفر حسب

 لغير السعوديين. بالنسبة

ــتحقاته وذلا قبل  .12 ــفية مســـــ ــتيفاء نموذج إخلاء طرف وتصـــــ اســـــ

 ــــتمتعه  ساعة واعتماده من رئيسه المباشر وإرساله   24 بالإجازة بــ

 الى مسؤوخ شؤون الموظفين بالإدارة.

ثم صــــفية مســــتحقات واعتماده  م نموذج اخلاء الطرف وتاســــتلا .13

تســــــليم الموظف  غير الســــــعودي( جواز الســــــفر وتذاكر الســــــفر 

 واستلام الإقامة منه وحفظها.    

في الحالات الاستثنائية التي تستدعي إطالة مدة الإجازة يكون  

ذلا بإرساخ طلب خطي يوافق عليه المدير المباشر ويحوله إلى  

 الإجازة حين عودته.   على للموافقةالبشرية الموارد إدارة 

 

 عاملين  -12

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 عاملين  -13

 

 النماذج الإجــراء  المسؤوخ 

مسؤوخ شؤون  

 الموظفين بالإدارة 

عند عودة الموظف من الإجازة يتم اســتلام  جواز ســفره وتســليمه   .14

الإقامة( بالنسبة لغير السعوديين وإرساخ إخطار إلى إدارته لتسليمه  

ير إذا وجدت حســب التعليمات المنظمة  العمل واحتســاب أيام التاخ

لذلا وبداية احتســـــاب الراتب بالتنســـــيق مت إدارة الشـــــؤون المالية  

 خطار مباشرة عمل.  وذلا بموجب نموذج إ

 عاملين أ  -14

 عاملين ب  -14

 عاملين  15

  

 

 

 

 المخرجات  –   5

 مدة الحفظ  التوزيت   الرقم  النموذج 

 اخطار مباشرة عمل 

 

 للموظف.  المباشرالرئيو  - عاملين   -15

ملف   –شؤون الموظفين  -

 الموظف

 قسم المحاسبة  -

 

 سنوات   5

 دائم  

  

 الأنشطة ذات العلاقة  –   6

 النظام المالي   – صرف الرواتب  نشاط    - 
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 دليل إجراءات شؤون العاملين 

 303رقم النشاط:   اسم النشاط: الإجازات المرضية والطارئة  نظام: الإجازات 

 الغرض  –   1

 بية والطارئة للموظفين في ضوء التعليمات المنظمة لذلا. ازات الطمنح الإج

 المسؤولية  –   2

 المسؤوخ المباشر للموظف.   -

 مسؤوخ شؤون الموظفين.  -

 المدخلات  –   3

 عاملين( .   -16نموذج رقم   –طلب كشف طلبي   -

 عاملين(. –  17طلب تحويل للكشف الطبي نموذج رقم   -

 عاملين(.  -12نموذج رقم   –طلب إجازة  -

 الإجراءات  –   4

 النماذج  الإجــراء  المسؤوخ 

 

 الموظف

 

 الرئيو المباشر 

 

مسؤوخ شؤون  

 الموظفين 

  

 

 

 

 

 

 

مسؤوخ شؤون  

 الموظفين 

 

 

 الإجازة المرضية:  -أ

ــيـة التي يكون فيهـا الموظف في موقت عملـه  .15 في الحـالات المرضــــــ

 فإنه يطلب كشف طبي بموجب نموذج طلب كشف طبي. 

الطبي للموظف وارساله الى مسؤوخ شؤون    لب الكشفاعتماد ط  .16

 الموظفين. 

إعداد طلب تحويل للطبيب أو المســتشــفى المعتمد يعتمد صــاحب   .17

ــه بذلا ويختم  ــلاحيات أو من يفوضـــ ــلاحية حســـــب لائحة الصـــ الصـــ

 بخاتم الإدارة. 

ــليم المـدير  .18 ــيـة يتم تســــــ في حـالـة موافقـة الطبيـب على إجـازة مرضــــــ

جازة المرضــية والتوقيت عليها ثم تحويلها المباشــر الموافقة على الإ

 لموظفين.    الى مسؤوخ شؤون ا

اســــتلام كشــــوف التســــويات المالية التي ترد من المســــتوصــــف أو   .19

ــفى مرفق بهــا خطــابــات التحويــل ليتم مراجعتهــا قبــل   ــتشــــــ المســــــ

 التسوية المالية لهم. 

 الإجازة الطارئة:  -ب

 

ــتـدعي إجـازة طـارئـة يتعي .1 ن طلـب الإجـازة قبـل  في الحـالات التي تســــــ

يتمكن من ذلا فعليه إخطار المدير ت التي  مباشــرتها الا في الحالا

 المباشر في أية فرصة ممكنة بالفاكو والهاتف.

 

 عاملين  -16

 

 

 

 

 عاملين  -17

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 عاملين  - 12
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 النماذج  الإجــراء  المسؤوخ 

 الرئيو المباشر  

 

مسؤوخ شؤون  

 الموظفين  

ــاالموافقة على طلب ا .2 له الى مســــؤوخ شــــؤون  لإجازة ومن ثم إرســ

 الموظفين. 

 مراجعة طلب الإجازة والتاكد من وجود التوقيعات اللازمة.   .3

 توزيت طلب الإجازة كما يلي:  .4

 نسخة حفظ بملف الموظف.  -

نســخة ترســل إلى المحاســبة العامة لاتخاذ الإجراءات اللازمة لخصــم  -

ــاب من المرتــب وتر ــام الغي ــتحقــات الموظفأي حســــــــــب   تيــب مســــــ

 التعليمات.  

 نسخة للرئيو المباشر. -

 

 المخرجات  –   5

 مدة الحفظ  التوزيت   الرقم   النموذج 

 طلب تحويل للطبيب / مستشفى  

 طلب إجازة  طارئة( 

 عاملين  -16-17

 عاملين  -12

 الموظف / المستشفى   -

 المحاسبة المالية  -

 حفظ بملف الموظف  -

 سنة 

 سنوات   5

 دائم

 قة الأنشطة ذات العلا  –   6

 

 النظام المالي –نشاط صرف المرتبات  -
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 دليل إجراءات شؤون العاملين 

نظام: المهمات الخارجية  

 والعمل الإضافي   
 104رقم النشاط:   اسم النشاط: المهمات الخارجية 

 الغرض  –   1

 لصالح أعماخ الإدارة.تسهيل معيشة وإقامة القائم بالمهام الخارجية 

 ة مسؤولي ال  –   2

 الرئيو المباشر.   -

 مسؤوخ شؤون الموظفين.  -

 المدخلات  –   3

 عاملين(.  -17نموذج رقم   –أمر تكليف بمهمة 

 الإجراءات  –   4

 النماذج الإجــراء  المسؤوخ 

 ر المدير المباش 

 

 

 

مسؤوخ شؤون  

 الموظفين 

 

 الموظف

 

 

 

مسؤوخ شؤون  

 الموظفين 

 

رجيـة لأداء مهمـة بمـدينـة أخرى في حـالـة تكليف أحـد الموظفين بمهـام خـا .20

كم فــإنــه يتم إعــداد أمر تكليف   150بعــدهــا عن مكــان عملــه عن  لا يقــل  

ــح نوع المهمـة ومكـانهـا ومـدتهـا وتـاريخ بـدايتهـا ونهـايتهـا   بمهمـة يوضــــــ

مســؤوخ وتعتمد من صــاحب الصــلاحية وترســل صــورة للموظف وصــورة ل

 شؤون الموظفين.  

احب الصــلاحية يتم تدبير حجز  في ضــوء أمر تكليف مهمة المعتمد من ص ــ .21

 لسفر وتامين الإقامة. تذاكر ا

ــة   .22 ــروفــات الفعلي ــالمصــــــ يتم تقــديم كشــــــــف ب ــد العودة من الانتــداب  عن

ــوء التعليمات الواردة بامر التكليف   ــرفها في ضـــــ المرتبطة بالإنتداب لصـــــ

همة في الوق  المقرر يجب الإتصـاخ هاتفياا أو  وفي حالة عدم إنتهاء الم

 د أجل المهمة. بالفاكو لطلب م

إجراء تســــــوية لمســــــتحقات الموظف بعد عودته من المهمة في ضــــــوء   .23

 التعليمات المنظمة لذلا. 

 

 

17-  

 عاملين

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المخرجات  –   5

 مدة الحفظ  التوزيت   الرقم  النموذج 

 سنوات   5 المحاسبة  -  تسوية مالية  

 الأنشطة ذات العلاقة  –   6
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 لين دليل إجراءات شؤون العام     

 

نظام: الانتداب والعمل  

 الإضافي   
 204رقم النشاط:   اسم النشاط: العمل الإضافي 

 الغرض  –   1

 تسهيل إجراءات العمل الإضافي طبقاا لاحتياجات العمل الفعلية وفي ضوء التعليمات المنظمة لذلا. 

 المسؤولية  –   2

 الرئيو المباشر.   -

 مسؤوخ شؤون الموظفين.  -

 المدخلات  –   3

 عاملين(.  -19نموذج رقم   –تكليف بعمل إضافي ر  أم

 الإجراءات  –   4

 النماذج الإجــراء  المسؤوخ 

 المدير المباشر  

 

 

 

 

 

 

 

مسؤوخ شؤون  

 الموظفين 

 

في حالة احتياج العمل لتكليف موظف بعمل إضافي يتم إعداد   .24

نموذج أمر تكليف بعمل إضافي يوضح فيه اسم الموظف وتاريخ 

لمزمت القيام به ومكانه مدته ونوع العمل المقرر العمل الإضافي ا

ويرسل صورة منه لشؤون  ويعتمد من صاحب الصلاحية 

 الموظفين.

بعد إنتهاء مدة العمل الإضافي تم اعتماد أمر التكليف والذي يضم   .25

عدد الساعات المستنفذة على أن يرفق بـامر التكليف بطاقة 

 الوق  التي تثب  الاستمرار في العمل للقيام بالعمل الإضافي.

خة مراجعة أمر التكليف واحتساب الساعات الإضافية وترسل نس .26

لى مستحقات الموظف وصرفها إلى المحاسبة لإضافة القيمة ا

 مت راتبه الشهري.

 عاملين  -19

 

 

 

 

 عاملين  -19

 

 

 عاملين  -19

 

 

 المخرجات  –   5

 مدة الحفظ  التوزيت   الرقم  النموذج 

 الموظف - عاملين   -19 أمر تكليف    -

 المحاسبة المالية  -

 شؤون الموظفين   -

 

 سنوات   5

 

 

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

 

 دليل إجراءات شؤون العاملين 

 

 105رقم النشاط:   اسم النشاط: سلم الرواتب    نظام: سلم الرواتب والمزايا   

 الغرض  –   1

إيجـاد نظـام موحـد للرواتـب والمزايـا بمـا يتنـاســــــــب والكفـاءات والخبرات التي تحتـاج إليهـا الإدارة مت مراعـاة أن يتلائم 

توى وتكاليف المعيشــة للعاملين بشــكل عام من حيث التعداد المعيشــي والمســتوى  نظام الرواتب مت مس ــ

ي الإدارة سواءا العمالة الوطنية أو العمالة التعليمي ومستوى الخبرة العملية لرنواع المختلفة من العمالة ف

 الوافدة.    

 المسؤولية  –   2

 لى جميت العاملين بالإدارة والمعينين الجدد.بتطبيق هذا النظام فور صدوره ع إدارة الموارد البشرية يقوم مدير  

 الإجراءات  –   4

 النماذج الإجــراء  المسؤوخ 

: أسو إعداد سلم الرواتب:     أولاا

ــلم الرواتب للعاملين في الإدارة يجب الأخذ بعين الاعتبار  عند إعداد ســــ

 إمكانية تحقيق الأهداف التالية: 

املين من حيـث العـدد  تمكين الإدارة من توظيف احتيـاجـاتهـا من الع ـ .1

 والنوعية والكفاءات والمهارات اللازمة لتحقيق أهداف الإدارة. 

ــجيت ال .2 عـاملين من ذوي الخبرة والأداء المتميز على البقـاء في  تشــــــ

 الإدارة.

 إتاحة الفرصة لمكافاة الأداء المتميز والتشجيت لتحسين الأداء. .3
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 الإجراءات  –   4

 النماذج الإجــراء  المسؤوخ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ــابهة بما يحقق العدالة  .4 ــاواة في الراتب للوظائف المتشـ تحقيق المسـ

 والتوازن الاجتماعي.

أن يحقق سلم الرواتب تمييزاا مناسباا بين مختلف مستويات الوظائف   .5

 في ضوء قيمتها النسبية.

ــة   .6 الـتـنـظـيـمـيــ الـتـغـيـرات  إحـتـواء  مـن  تـمـكـن  الـتـي  ــة  ــالـمـرونــ بــ ــم  يـتســــــ أن 

ــواق والتعــديلات في   ــبيــة لمختلف المهــارات في أســــــ القيمــة النســــــ

 العمالة.

 همه وتطبيقه ومراقبته.أن يكون مبسطاا بحيث يسهل شرحه وف .7

أن يكون قليـل التكلفـة  بمعنى أن يحقق الفوائـد المرجوة دون تحمل   .8

 نفقات غير ضرورية.

 

: اعتبارات تحديد هيكل الرواتب:  ثانياا

رتبة على ســـــــلم الرواتب يجب عند تحديد مقدار الراتب المســـــــتحق لكل م

 مراعاة العوامل التالية:  

لكة العربية الســعودية وخاصـة  معدخ الأجور الســائدة في ســوق المم .1

 في المؤسسات المماثلة.

معدلات الأجور الســــــائدة لبعض التخصــــــصــــــات التي لا يتوقت وجود  .2

 فائض منها في المملكة العربية السعودية.

ــتويات الرواتب للعمالة الوافدة   .3 من دوخ أخرى لبعض الوظائف  مســــــ

 التي لا تتطلب خبرات خاصة أو مستويات علمية عالية. 

ــتوى   .4 الرواتب للعمالة العربية أو الغربية الوافدة المتعاقد معها  مســــــ

واحتماخ اسناد عدد من الوظائف إليها محاولين قدر الإمكان تقليص 

ة عن  فروقـات الرواتـب الى القـدر الـذي لا تتـاثر بـه دخوخ هـذه العمـال ـ

 بعضها البعض.  

ــتعــاض عن إنخفــاض   .5 ــب بين الرواتــب والعمولات بحيــث يســــــ التنــاســـــــ

لب ــتحقــاق  الرواتــب  بــاســــــ ــيليــة  ــويقيــة والتحصــــــ عض الوظــائف التســــــ

 العمولات
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 الإجراءات  –   4

 النماذج  الإجــراء  المسؤوخ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

: التصنيف الوظيفي وسلم الرواتب:    ثالثاا

والأنشــطة المختلفة التي تحتاجها الإدارة في  يتم تصــنيف الأعماخ   .1

.عدد من المسميات الوظيفية فوق جدوخ   التصنيف الوارد لاحقاا

يتم ترتيب الوظائف والمهن المصـــنفة في الإدارة حســـب الشـــهادة   .2

 العلمية المطلوبة لكل وظيفة.

 تحدد لكل شهادة علمية ما يلي:   .3

ــي يبـدأ بمقـدار ثـابـ  يمثـل الحـد الأدن - ــاســــــ ى لمربوط هـذه  راتـب أســــــ

الشــهادة وينتهي عند الحد الأقصــى لراتب هذه الشــهادة وفقاا لما  

 وضح في جدوخ الرواتب المرفق. هو م

ــرفها في حالة إقرار  - ــنوية التي يتم صـــ حداا إعلى لمقدار العلاوة الســـ

% في السـنة ولا تقل   5مبدأ منح علاوات سـنوية بحيث لا تزيد عن 

 .%1عن 

 أشهر. بدخ سكن يمثل راتب ثلاثة -

 بدخ نقل الشهري كما هو محدد في سلم الرواتب المرفق. -

ــفر  - ــعوديين في حـاخ  تـذاكر ســــــ ــعوديين  وللســــــ  الإركـاب( لغير الســــــ

 المهمات الخارجية.

 الإعاشة.  -

ــنويـة   -  –المزايـا الأخرى التي يتمتت بهـا العـاملون مثـل الإجـازات الســــــ

 الخدمات الاجتماعية وغيرها وذلا.  –الرعاية الصحية 

عيين الموظفين الجدد بالمرتبة المناســــبة لمؤهلاتهم العلمية  يتم ت .4

 عملية كما هو وارد بسلم الرواتب وبالشروط التالية:وخبراتهم ال

اســــتيفاء شــــروط التعيين كما هو وارد باللوائح والأنظمة المعتمدة   -

  للإدارة.
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 النماذج الإجــراء  المسؤوخ 

كل سنة خبرة في مجاخ   يضاف لبداية المربوط بدخ خبرة مقابل -   

 العمل سواءا داخل المملكة أو خارجها على الا تزيد عن ثلاث سنوات.  

يجـب اعتبـار الراتـب والمزايـا كوحـدة متكـاملـة تمثـل مـا تتحملـه الإدارة  .5

 من تكاليف تجاه العاملين. 

التعيين على مرتبة   –وفي حالات استثنائية  –يجوز للمدير التنفيذي   .6

الإلتزام ــنوات    معنيــة دون  بــالحــد الأدنى للمؤهلات العلميــة وســــــ

الخبرة والدورات التدريبية المطلوبة لهذه المرتبة إذا ما رأى مصلحة 

 الإدارة في ذلا أو الحاجة لتعيين كفاءات نادرة تحتاج إليها الإدارة. 

لترفيت أو  كمـا يجوز للمـدير التنفيـذي كـذلـا زيـادة راتـب الموظف بـا .7

ــوله بذلا الى را ــقف مرتبته  مت إبقائه  الترقية ووصـــــ تب يتجاوز ســـــ

في نفو مرتبته لعدم توفر شــاغر في المرتبة الأعلى أو عدم رغبة 

 الإدارة في نقله الى مرتبة أعلى. 

يعود إقرار العلاوة الســــــنوية للمدير التنفيذي ويتوقف منحها على  .8

الإمكـانيـات المـاليـة لـدى   مـدى تقـدير الإدارة لأداء الموظف وتوفر

ــمح لها بذلا إلا أنه عند إقرار هذه  الإدارة وتمت عها بمركز مالي يســ

العلاوة يجب مراعاة توافقها مت المبالغ المخصـــصـــة لها في ســـلم 

 الرواتب. 

 

 المخرجات  –   5

 مدة الحفظ  التوزيت   الرقم   النموذج 

جدوخ تصنيف الوظائف في  

 الإدارة
 

 سلم الرواتب   

 

 

 المدير التنفيذي - 

 

  

 قة الأنشطة ذات العلا   - 6

 202رقم   –نشاط التعيين 
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 دليل إجراءات شؤون العاملين 

 

 106رقم النشاط:   اسم النشاط: المكافآت    نظام: الحوافز   

 الغرض  –   1

مكافاة العاملين من خلاخ نظام تشـجيعي وموضـوعي بهدف رفت إنتاجيتهم وتقوية انتمائهم للإدارة. ولتحقيق هذا  

يقوم على مكافاة العاملين طبقاا لأســو مختلفة تراعي وضــت كل فرد ووحدة وقســم    الهدف تنتهج الإدارة أســلوباا 

 يتميز نظام الحوافز عامة بالخواا التالية: وإدارة وكذلا حجم أعماخ الإدارة ونتائجها في الوق  الحاضر و

ــجيعيـة  مـاديـة كـانـ  أو معنويـة( يســـــــــاهم الى حـد بعيـد  الفـاعليـة: -1 في رفت    إذ أنـه من خلاخ تقـديم حوافز تشــــــ

مســـتوى أداء العاملين وحثهم على بذخ جهود إضـــافية وبالتالي زيادة الفرا في تحقيق الأهداف الموضـــوعة 

 في الخطة السنوية المعتمدة. 

ــوعية: -2 ــية ويقلل    الموضـ ــخصـ ــاعد على إفراغ أدواتها من الميوخ الشـ ــجيعية يسـ ــبق للحوافز التشـ إن التثبي  المسـ

 يسهم في تنمية روح الفريق وتقوية شعور الإنتماء للإدارة.بالتالي من التبعيات الفردية مما 

ــاهم نظام الحوافز في رفت مقدرة العاملين على المرونة: -3 التكيف مت المتطلبات    من خلاخ منح المكافآت يســــــ

ــين وتطوير أدائهم وبالتالي رفت دخلهم و /أو الارتقاء الى   ــوقية المتغيرة وبذخ جهودهم لتحســ الوظيفية والســ

 لى مسؤولية.  وظائف أع

 المسؤولية  –   2

 تقت مسؤولية إرساء نظام الحوافز هذا على عاتق كل من مديري الإدارات والمدير التنفيذي ورئيو مجلو النظار. 

 المدخلات  –   3

 قرار اعتماد وتطبيق سلم الحوافز الجديد.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   
 

23 

 

 

 الإجراءات  –  4

 النماذج الإجــراء  المسؤوخ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المكافآت الفردية:

ــكل فردي لأحد موظفي الإدارة وبغض  وهي   المكافآت التي تمنح بشــــ

النظر عن التخصــــــــص الوظيفي نظير قيـامـه بعمـل من الأعمـاخ المتميزة 

المنصــــــــوا عليهـا في البنـد الخـاا   بـالحـالات التي تمنح فيهـا الإدارة 

للمــدير التنفيــذي حق منح المكــافــآ ــوبيهــا   ت مكــافــآت فرديــة لمنســــــ

تنداا بذلا بشــــكل خاا على تقارير تقييم  وتحديد نوعها ومقدارها مسـ ـــ

ــلف    –الأداء الـدوريـة عن الموظف وتمنح المكـافـاة   لأي من   –كمـا ســــــ

العاملين في الإدارة بمعزخ عن تخصــــصــــاتهم بشــــرط اســــتيفاء الشــــروط  

وترشــيح الرئيو المباشــر وتوصــية مدير دائرته واعتماد صــاحب الصــلاحية  

 لذلا.

 وط المكافآت الفردية:أ ( شر

ر أســـــــاليب وطرق جديدة في العمل تؤدي الى رفت مســـــــتوى  ابتكا .1

 الأداء أو زيادة الأرباح أو خفض النفقات.

أداء العمل بكفاءة وإخلاا ونشـاط ملحوظ وبذلا المسـاهمة في   .2

 الإسراع بإنجاز الأعماخ. 

 .إنجاز الإعماخ الاستثنائية التي رأت الإدارة إيكالها إليهم بنجاح .3

 بالإدارة أو بالعاملين فيها.دفت ضرر أو درء خطر محدق  .4

ــكل يؤدي الى رفت  .5 الامتثاخ لروامر والتعاون الجاد في العمل بشــــــ

 الروح المعنوية لدى الآخرين لأداء العمل بجدية ونشاط. 

 القيام باعماخ مستعجلة تتطلبها ظروف العمل.  .6

 

 ب( تصنيف المكافآت الفردية:

ــنف المكــافــآت الفرد ــمون الى فئتيتصــــــ ــة من حيــث المضــــــ ــة ي ن معنوي

 ومادية.
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 الإجراءات  –   4

 النماذج الإجــراء  المسؤوخ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المكافآت المعنوية:

ــمن الوعـد بمكـافـآت مـاديـة إذا    كتـاب الثنـاء والتقـدير الـذي قـد يتضــــــ

 ثابر الموظف وداوم على إنجاز عمله بجد ونشاط.

 المقررة للموظف.ب تزيد عن تلا منح إجازة إضافية بدون رات 

 إيراد اسم الموظف المثالي في لوحة الشرف الخاصة بالإدارة. 

 

 المكافآت المادية: 

 العلاوات أو الترقيات الاستثنائية. 

 المكافآت التشجيعية. 

 منح تذاكر سفر زيادة عما هو مقرر للموظف. 

 منح إجازة إضافية بمرتب. 

 

 

 

 المخرجات  –   5

 مدة الحفظ  التوزيت   الرقم  النموذج 

 القرار بمنح حوافز  مكافآت( 

 

 

 

 

 شؤون الموظفين - 

 المحاسبة المالية -

 حفظ بملف الموظف -

 

 سنوات   5

 

 دائم  

 الأنشطة ذات العلاقة  –   6

 النظام المالي   – صرف مستحقات للعاملين   - 
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 دليل إجراءات شؤون العاملين 

 

 107رقم النشاط:       الجزاءاتاسم النشاط:       الجزاءات والتظلمظام:  ن 

 الغرض  –   1

والتقاليد  تطبيق نظام الجزاءات والمخالفات على أي موظف يقوم بارتكاب أية مخالفة للنظام العام والعادات 

ة قواعد نظام العمل السارية في المملكة العربية السعودية أو أية مخالفة للنظام الخاا بالإدارة مت مراعا

 والعماخ.

 المسؤولية  –   2

 المدير التنفيذي. -

 مديري الإدارات. -

  البشرية.إدارة الموارد  مدير  -

 مسؤوخ شؤون الموظفين. -

 المدخلات    –   3

 إخطار بمخالفة من المدير المباشر.   

 الإجراءات  –   4

 النماذج الإجــراء  المسؤوخ 

 الرئيو المباشر  

 

ــة مخ ــ .1 ــد ارتكــاب الموظف أي الفــة من المخــالفــات الواردة في عن

ــد مــدى فــداحــة   ــر بتحــدي ــاشــــــ لائحــة الجزاءات يقوم الرئيو المب

ــتوى الجزاء الـذي يجـب تطبيقـه في هـذه   المخـالفـة ونوع ومســــــ

 الحالة.

يبلغ الرئيو المباشــــــر شــــــؤون الموظفين بالمخالفة التي ارتكبها  .2

 الموظف المعني خلاخ مدة أقصاها خمسة أيام من وقوعها.

ــتـد .3 عـاء الموظف المعني ويطلعـه على المخـالفـات التي  يتم اســــــ

 ارتكبها ويستمت الى أقواله ودفاعه ويحرر تقريراا بذلا.

يتم تحـديـد نوع الجزاء الـذي يجـب إتخـاذه بحق الموظف بنـاءا على   .4

 ما يلي:  

 أ. جسامة الخطا وذلا بالعودة الى لائحة الجزاءات المعتمدة. 

ال ــالعودة الى  بـ ــا  ــا وذلـ تكرار الخطـ ــة عن ب.  ــتلمـ المســــــ ــات  معلومـ

 المخالفات والجزاءات السابقة. 

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

 النماذج الإجــراء  المسؤوخ 

. إذا كان الإجراء الجزائي هو فصـــــل الموظف من الخدمة  9 

 فيتم إتخاذ الإجراءات المتبعة في هذا الشان.

 الحكومية المختصة إذا لزم الأمر.    . يتم إعلام الدوائر10

 

 

 المخرجات  –   5

 مدة الحفظ  التوزيت   الرقم  النموذج 

 إجراء جزاء   

 

 نسخة بملف الموظف. - عاملين   –  20

نســـــــخة للمحاســـــــبة المالية  -

 حسب الحاجة.

 نسخة للموظف. -

 دائم

 سنوات   5

 

  

 الأنشطة ذات العلاقة  –   6

 . 108إنتهاء عقد العمل رقم  نشاط 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   
 

27 

 

 دليل إجراءات شؤون العاملين 

 207رقم النشاط: اسم النشاط: التظلم  نظام الجزاءات والتظلم 

 الغرض  –   1

 

 المسؤولية  –   2

 الرئيو المباشر.   

 المدخلات  –   3

 اعتراض خطى من الموظف.

 الإجراءات  –   4

 النماذج الإجــراء  المسؤوخ 

 الموظف 

 

 

 

   الرئيو المباشر

 

 

 

 مدير الإدارة 

 

 

 

 

 

مسؤوخ شؤون  

 الموظفين

وفي الحـالات   –عنـد الرغبـة في التظلم من الجزاء الـذي وقت عليـه   .27

ــير إعتراض  –التي تبرر ذلــا   ــتخــدام مــذكرة   يتم تحضــــــ خطي بــاســــــ

داخلية يشــرح فيها أســباب التظلم واعتراضــه على الجزاء المفروض  

 عليه ثم يرفت المذكرة الى رئيسه المباشر.  

ــباب التي دفع   يت .28 ــرح الأســـــ ولى بحث مذكرة الموظف معه وشـــــ

الى فرض الجزاء وفي حــالــة عــدم إقتنــاع الموظف بوجهــة النظر  

ــر برفت المذكر ــؤون الموظفين يقوم الرئيو المباشـ ــؤوخ شـ ة لمسـ

 وفي حالة عدم قيام الرئيو المباشر برفت المذكرة بنفسة. 

 مباشر. يدرس مذكرة إعتراض الموظف المتضرر على رئيسه ال .29

يطلــب بيــانــات أو معلومــات قــد يحتــاجهــا من ملف الموظف ثم  .30

ــوع كتابةا على مذكرة الإعتراض ويرفت الامر  يبدي رأيه في الموضـــ

 قبوخ الإعتراض أو رفضة.لصاحب الصلاحية ل

يتم إعلام الموظف بالقرار النهائي حوخ تظلمه وإرسـاخ نسـخة منه  .31

 الى الجهات المعنية:

 الرئيو المباشر. -

 اسبة المالية.المح -

 الإجراءات اللازمة سواءا بترتيب الجزاء أو الغائه أو تعديله.  وذلا لإتخاذ

 حفظ اعتراض الموظف والقرار بملف الموظف.   .32

 

 المخرجات  –   5

 مدة الحفظ  التوزيت   الرقم  النموذج 

 نسخة بملف الموظف.   -  جزاء

 نسخة للمحاسبة المالية. -

 نسخة للموظف.  -

 دائم   

 

 سنوات   5

 

 

 الأنشطة ذات العلاقة  –   6
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 شؤون العاملين   إجراءاتدليل     

 108رقم النشاط:   : انتهاء عقد العمل   ط اسم النشا  نظام: إنهاء الخدمة    

 الغرض  –   1

تجـديـد عقـده أو    مـدة عقـد العمـل أو عـدم الرغبـة من الإدارة أو من قبـل الموظف في  بـانتهـاءإنهـا خـدمـة الموظف  

مخالفة جســيمة تضــر بمصــالح الإدارة طبقاا لما هو وارد    ارتكابهإنهاء خدمته لأي ســبب أخر أو بفصــل الموظف نتيجة 

 في لائحة الجزاءات. 

 المسؤولية  –   2

 شؤون الموظفين. 

 المدخلات  –   3

 عقود العاملين في الإدارة.  بانتهاءبيان  -

 ازخ نهائي.إفادة بتجديد/ عدم تجديد عقد/ تن -

 الإجراءات  –   4

 النماذج الإجــراء  المسؤوخ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

مسؤوخ شؤون  

 الموظفين

 

 حالات انتهاء خدمة الموظف:  

تنتهي خدمة الموظف طبقاا للحالات المنصــــوا عليها في اللائحة   ❖

 التنفيذية والمحددة فيما يلي: 

 مدة العقد المحدد المدة وعدم تجديده.  انتهاء -

ــخ العقد بق - ــؤوخ المفوض بذلا بموجب فســـــ ــادر عن المســـــ رار صـــــ

 لائحة الصلاحيات.

الموظف عن عمله لمدد تتجاوز المدد المحددة في لائحة   انقطاع -

 جزاءات وعدم قبوخ الإدارة باعذار الموظف.ال

 عجز الموظف عجزاا كلياا عن أداء العمل. -

 وفاة الموظف. -

ــة عمل أو إقامة الموظف الأ - ــلطات الحكومية رخصــ جنبي  إلغاء الســ

 أو عدم تجديدها أو إبعاده عن البلاد.

 يلي:بالنسبة لإجراءات عدم تجديد عقد الموظف فيتم ما  ❖

عقد العمل بفترة كافية  مت الأخذ بعين الاعتبار فترة  انتهاءقبل 

الإخطار المقررة( يتم إرساخ طلب تجديد/ عدم تجديد عقد عمل 
 ف  الموظف الى الإدارة المختصة التي يعمل بها الموظ 
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 النماذج الإجــراء  المسؤوخ 

حينما يرد طلب تجديد عقد العمل من الإدارة المختصة الذي يعمل  .1 

به الموظف بما يفيد عدم الموافقة على تجديد العقد  يتم اعتماد 

الطلب من المســـؤوخ المخوخ بذلا حســـب لائحة الصـــلاحيات بعد  

ــت الموظف من نـاحيـة  تبيـان كـافـة المعلومـات المتع عـدم لقـة بوضــــــ

 تجديد العقد.

قبل بداية فترة الإعلام المقررة يتم إعتماد نموذج اخطار إنهاء عقد   .2

ــؤوخ المفوض بذلا وفق لائحة   عمل ويتم إعتماده من قبل المسـ

 الصلاحيات ويسلم للموظف بعد أخذ توقيعه على نسخة النموذج. 

دارة صـــــــــاحبــة  إعــداد نموذج إخلاء طرف موظف ويرســـــــــل الى الإ .3

  لتصفية حقوق الموظف.العلاقة تمهيداا 

بنـاءا على إخلاء الطرف المعتمـد من الإدارات ذات العلاقـة بمـا يفيـد   .4

عدم وجود أية مســـــتحقات أو عهد شـــــخصـــــية طرف الموظف يتم 

 إعداد نموذج بيان مستحقات نهاية الخدمة .

ت إعداد تنازخ نهائي وإبراء ذمة بما يفيد حصــوخ الموظف على جمي .5

ــتحقاته ويوقت الموظف ع ليه وذلا فور نقل كفالة الموظف مســــ

 أو حصوله على تاشيرة الخروج النهائي. 

إعداد شـــــــهادة خدمة لمن يهمه الأمر ويتم إعتماد تلا الشـــــــهادة   .6

ــلم للموظف مرفقـــاا بهـــا كـــافــة   ــة وتســــــ ــلطـــة المختصــــــــ من الســــــ

 المستندات الخاصة به. 

ــبـة لبـاقي حـالات إنهـاء خـدمـة الموظف ف .7 ــنـاداا الى  بـالنســــــ تتم إســــــ

الثبوتية اللازمة سـواءا كان  شـهادات طبية معتمدة أو    المسـتندات

أيـــة  ــميـــة الحكوميـــة ذات العلاقـــة أو  تعليمـــات من الجهـــات الرســــــ

 مستندات ثبوتية أخرى.
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 جات المخر  –   5

 مدة الحفظ  التوزيت   الرقم  النموذج 

 طلب تجديد/ عدم تجديد  -

 إخطار إنهاء عقد عمل  -

 إخلاء طرف  -

 بيان مستحقات نهاية الخدمة  -

ــقــاط  - ــة وإقرار وإســــــ مخــالصـــــــ

 وبراءة ذمة  

 شهادة خدمة  -

 عاملين –  21

 عاملين –  22

 عاملين –  13

 عاملين  - 14

 عاملين –  24

 

 عاملين –  25

 إدارة الموظف -

 ظف المو -

 الإدارات المعنية   -

 المحاسبة المالية -

 ملف الموظف  -

 الموظف  -

 

 

 

 

 

 

 

  

 الأنشطة ذات العلاقة   –   6

 النظام المالي  – صرف المستحقات   -
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 دليل إجراءات شؤون العاملين 

 208رقم النشاط:   اسم النشاط: الفصل من الخدمة    نظام: إنهاء الخدمة    

 الغرض  –   1

 تطبيق اللوائح بفصل الموظف نتيجة ارتكابه مخالفة جسيمة لمصالح الإدارة طبقاا لما هو وارد بلائحة الجزاءات.

 المسؤولية  –   2

 شؤون الموظفين.   -

 المدخلات  –   3

 قرار فصل من الخدمة. -

 الإجراءات  –   4

 النماذج الإجــراء  المسؤوخ 

مسؤوخ شؤون  

 الموظفين 

ــير كتاب يعلم فيه قرار ب في حالة إتخاذ .33 ــل الموظف  يتم تحضــــــ فصــــــ

الموظف بقرار فصـــله من الخدمة بموجب كتاب فصـــل من الخدمة 

 من نسختين.   

ــل من الخـدمـة  .34 ــخـة الأولى من كتـاب الفصــــــ ــلم الموظف النســــــ يســــــ

ــخة الثانية من الكتاب  ــتلام على النســـ ــل على توقيعه بالاســـ ويحصـــ

 المذكور.

ــتلام كتاب ا .35 ــل يتفي حالة رفض الموظف اسـ ــخة لفصـ ــاخ النسـ م ارسـ

الأولى بالبريد المســـــجل على عنوانه أو توقيت شـــــاهدين على ذلا 

 أو باية طريقة قانونية معتمدة.

ــل من الخـدمـة مت بقيـة  .36 ــخـة الثـانيـة من كتـاب الفصــــــ يتم حفظ النســــــ

 المستندات المرفقة في ملف الموظف.

ــوخ من   يتم إتخـاذ .37 ــتحقـات الموظف المفصــــــ ــويـة مســــــ إجراءات تســــــ

 (.    108موضح سابقاا بالنشاط رقم    الخدمة حسب ما هو

 عاملين  -25

 

 المخرجات  –   5

 مدة الحفظ  التوزيت   الرقم  النموذج 

 نسخة: للموظف  -  قرار فصل من الخدمة  

 نسخة: حفظ بملف الموظف -

 

 سنوات   5

 الأنشطة ذات العلاقة  –   6

 108رقم   –إنتهاء عقد العمل   نشاط  -

 


