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،إلى كل موظف جديد ركب معنا ف  الخير
ية،وانضم إلى أسرة جمعية ود   الخير
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ية للتكافل والتنمية الأود ال أولا: جمعية  سرية خير
 

 الجمعية: نبذة عن 
 

ية للتكافل والتنمية الأسرية والمسجلة من قبل وزارة الشؤون الاجتماعية برقم   (548ترخيص )نحن جمعية ود الخير
ي تهدف إلى إيجاد مجتمع محلى منتج ومتمير  يتمتع بمهارات عالية مما ينعكس على الارتقاء 1431/ 1/  24وتاري    خ  

هـ والت 
زها بمستوى التنمية الاجتماعية والحضارية بالمملك ي والخير  عالميا،ة ويير

 
 منطقة الثقبة وإسكان الخير المدن

ً
نحتضن حاليا

ي التطوعي لتنمية  الجنوبية والبايونية يمير  جمعية ود العمل بروح فريق عمل جماعي متضامن من اجل تقديم العمل الخير
 نفسهالمجتمع وسعيها الجاد والصادق لإيجاد مجتمع متكافل ومنتج قادر على الاعتماد على 

 
 

 رؤيتنا: 
 نحو مجتمع منتج متكافل لأحيائنا

 

 رسالتنا: 
اكات اجتماعية بجودة  ي أحيائنا من خلال سرر

 
نحن جمعية تنموية تسع لتقديم برامج تنموية تكافلية لأسر ف

 على هدف رؤية المملكة 
ً
م المتعلق بالتنمية والتطوير الفعال للأسرة بما يحقق جودة 2030عالية استنادا

 الحياة. 

 قيمنا: 
اكة-المواطنة   المسؤولية -التحدي – الجودة- الشر

 

 
  الأهداف: 

 
  والتكافلىي لدى الأسررفع المستوى التنموي 

  ي والتنمية المستدامة للجمعية ا تحقيق
 
 لاكتفاء الذان

 بمفهوم العمل التطوعي والخدمة المجتمعية الارتقاء 

   .تقديم الخدمات لكبار السن وذوي الإعاقة ودمجهم مجتمعيا 
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ية ثانيا:   الموارد البشر
 

 نبذة: 
 
ية الموارد  قسم يعد  ي  بالعاملير   يهتم الذي الرئيسىي  عالمرج البشر

 
كير   ويتضمن الجمعية ف

 حيث الموظفير  ب الخاصة المهام على الي 
ية الموارد  إدارة تسع  وحفظ الهدف و حن وتوجيههم تدريبهم بعملية مرورًا  الموظفير   بتعيير   الخاصة السجلات متابعة على البشر

   التعاقدية.  العلاقة وانتهاء التقييم بعملية وانتهاء   مستحقاتهم
 

 
   أهدافه: 

  ية بالموارد  عيةالجم تزويد  . العالية الكفاءة ذات البشر
 ي  تقدمهم أجل من الأفراد  وتدريب تهيئة

 
 . أعمالهم مجال ف

  ية الطاقات على المحافظة بهدف تستعمل موضوعية سياسات توفير  . الخطر من وحمايتها  البشر
 ية القوى وتعيير   استقطاب ي  العاملير   رغبة على والمحافظة البشر

 
 . العمل ف

  وعادل كامل  تعويضات نظام توفير . 
  ية الجهود  تطوير  منه الاستفادة لضمان وتقييمها  البشر
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 :
ً
 الهيكل التنظيمي  ثالثا
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ً
ية : رابعا  إجراءات قسم الموارد البشر

 أحكام عامة
  . تشي أحكام هذه اللائحة علىي جميع الموظفير  بالجمعية 

  ي الموضحة أمام كل منها على النحو التالىي : يقصد بالعبارات
 
ي هذه اللائحة المعان

 
 والألفاظ التالية أينما وردت ف

ية للتكافل والتنمية الأسرية. ) أ ( الجمعية : جمعية ود الخ    ير
افها مقابل )ب( الموظف : هو كل شخص طبيعي يعمل لمصلحة الجمعي  عن ناظرها ة وتحت إدارتها أو إسرر

ً
 أجر، ولو كان بعيدا

 )ج( المتطوع : هو كل شخص متطوع يعمل لمصلحة الجمعية وتحت إدارتها بدون أجر وفق هذه اللائحة . 
م بير  الجمعية والموظف وفق هذه اللائحة.   )ح( عقد العمل : هو كل اتفاق يير

ي لقاء راتب سو 
 
ي أو بدن

ي حدود ما )د( العمل : هو كل ما يبذل من جهد فكري أو فت 
 
اء كان ذلك بشكل دائم أو شكل مؤقت وف

 ينص عليه النظام الأساسي للجمعية ولوائحها. 
ي )هـ( 

 
ي طبيعة إنجازه مدة محددة ، أو هو الذي ينصب على عمل بذاته وينتهي بإنتهائه.  العقد التعاون

 : هو العمل الذي تقتض 
ي تتقرر للموظف  )و( الأجر : هو الأجر الفعلىي ، والذي يشمل الأجر الأساسي 

 اليه سائر الزيادات المستحقة الأخرى الت 
ً
مضافا

ي تتقرر للموظف لقاء العمل بموجب عقد العمل أو لائحة 
ي أداء عمله ، أو الت 

 
ي العمل ، أو مخاطر يتعرض لها ف

 
مقابل جهد بذله ف

 تنظيم العمل ووفق لحكم المادة الثانية من نظام العمل. 
 هـ  . 1426/ 8/ 23وتاري    خ51ام العمل الصادر بالمرسوم الملكي رقم م/ )ي( نظام العمل: يقصد به نظ

ي الجمعية هو التقويم الميلادي
 
 . التقويم المعمول به ف

 
 وط الأفضل للموظف الوارد تعتير هذه اللائحة متممة لعقد العمل فيما لا يتعارض مع الأحك ي العقد .  ام والشر

 
 ف

  /هـ ، ولائحته التنفيذية ، والقرارات الوزارية 1426/ 8/ 23وتاري    خ   51تطبق أحكام نظام العمل الصادر بالمرسوم الملكي رقم م

ي هذه اللائحة 
 
 له فيما لم يرد بشأنه نص ف

ً
 الصادرة تنفيذا

 ي إدخال تعديلات على أحكام هذه اللائحة كلما دعت الحاجة ولا تكون هذه التع
 
ديلات نافذة إلا بعد اعتمادها للجمعية الحق ف

 من وزارة العمل. 

  .ي عقد العمل
 
 تطلع الجمعية الموظف عند التعاقد على أحكام هذه اللائحة وينص على ذلك ف

  مع الجمعية والذين يحكم العلاقة بينهم القرارات الخاصة بتعينهم. المتطوعير  لا تطبق هذه اللائحة على 
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 التوظيف
وط   التوظيف: شر

ي الجمعية ما يلي 
 
ط للتوظيف ف  :  يشتر

 )أ(  : أن يكون طالب العمل سعودي الجنسية . 

 على المؤهلات ا
ً
ات المطلوبة للعمل )ب(  : أن يكون حائزا  محل التوظيف . لعلمية والخير

 )ج(  : أن يجتاز بنجاح ما قد تقرره الجمعية من اختبارات أو مقابلات شخصية تتطلبها الوظيفة 

ي تحددها الجمعية. 
 بموجب شهادة طبية من الجهة الت 

ً
 طبيا

ً
 )د(  : أن يكون لائقا

ي المواد )
 
وط والأحكام الواردة ف  للشر

ً
(  من نظام العمل وأن  33( ,  ) 32( ، )26)هـ(  : يجوز استثناء  توظيف غير السعودي وفقا

 له بالعمل يكو 
ً
ي العمل السعن مصرحا ط اللياقة الطبية ، ويجوز للجمعية إعفاء طالتر وط عدا سرر ط أو أكير من هذه الشر وديير  من سرر

 . 

 استعارة خدمات موظفير  من أي جهة حكومية وغير حكومية لشغل الوظائف المعتمدة وفق الإجراءات النظامية يحق للجمعية

 مسوغات التوظيف: 

 ة الذاتية على  على كل من يرغب العمل لدى الجمعية تعبئة الاستمارة الخاصة بالتوظيف أو إرسال ي اال سير
ون  يد الإلكي  لخاص الير

ته الذاتية كل من :  ( jobs@wudinfo.com)  وظائفبال  على أن يرفق باستمارته أو بسير

 صورة من بطاقة الهوية الوطنية إن كان سعودي الجنسية .  .1

 السفر إن كان غير سعودي. صورة من رخصة الإقامة ورخصة العمل وجواز  .2

اته العملية  .  .3  صورة مصدقة من مؤهلاته العلمية وخير

 شهادة طبية تثبت لياقته الطبية من جهة تحددها الجمعية.   .4

 . يبان (الا  صورة من بطاقة حساب البنك ) .5

ي ملف خدمة الموظف .  .6
 
 تحفظ هذه الوثائق ف

   ي ملف خدمته يتم توظيف الموظف بموجب عقد عمل يحرر من نسختير
 
باللغة العربية ، تسلم إحداهما للموظف وتودع الأخرى ف

 بطبيعة العمل والأجر المتفق عليه وما إذا كان العقد محدد المدة أو غير محدد المدة أو لأداء عمل 
ً
لدى الجمعية ويتضمن العقد بيانا

ورية،  أن يكو  لعربية علىويجوز تحرير العقد بلغة أخرى إلى جانب اللغة ا معير  وأية بيانات ض 
ً
ي هو المعتمد دوما  . ن النص العرنر

  وع خلال  من تاري    خ العقد بير  الطرفير  إذا كان  15يحق للجمعية إلغاء عقد الموظف الذي لا يباسرر مهام عمله دون عذر مشر
ً
يوما

 معه من داخل المملكة وإذا لم يضع نفسه تحت تصرف الجمعية فور وصوله للمملكة إذا كان م
ً
 معه من الخارج . متعاقدا

ً
 تعاقدا

  ة التجربة ي حساب في 
 
ة الموظف الفعلية للعمل ولا تدخل ف تبة عليه من تاري    خ مباسرر  لجميع الآثار المي 

ً
 ومنتجا

ً
يعتير عقد العمل ساريا

 إجازة عيد الفطر و عيد الأضحى والإجازة المرضية . 

  
ً
ي عقده ضاحة وكتابة على أنه معير  للمواد السابقة  لا يعتير الموظف الذي يعمل لدى الجمعية وفقا

 
تحت التجربة مالم ينص ذلك ف

 
ً
ط ألا تتجاوز تسعير  يوما ي عقد عمله بصورة واضحة بشر

 
التجربة  تحت ويجوز وضع الموظف تحت التجربة وتحدد مدة التجربة ف

ة تجربة ثانية لمدة لا تزيد عن تسعير  ي
ي مهنة أخمرة أخرى لدى الجمعية بالإتفاق مع الموظف وذلك لفي 

 
ط أن تكون ف رى أو وما بشر

 ( من نظام العمل. 54( ،)53عمل أخر وفق حكم المادتير  )

  يةإذا أثبت تقييم ة التجربة للقيام بواجبات  وتقييم الموارد البشر رئيس القسم الذي يعمل به الموظف عدم صلاحية الموظف خلال في 

 للمادة )
ً
ط 6( فقرة )80العمل المتفق عليه جاز للجمعية فسخ عقد العمل دون مكافأة أو إنذار أو تعويض وفقا ( من نظام العمل بشر

 أن تتاح له الفرصة لكي يبدي أسباب معارضته للفسخ. 

mailto:jobs@wudinfo.com
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 ة بعد ان   حكم و من ينوب عنهيثبت الموظف بموجب قرار يصدر من رئيسة الجمعية أ تقييم الاداء تهاء في 
ً
ي وظيفته وإلا اعتير مثبتا

 
 ف
ً
ا

ة له ضمن مدة الخدمة ي عير  عليها  وتحسب هذه الفي 
ة الت  ي نظام التامينات من تاري    خ المباسرر

 
 . ويتم تسجيلة ف

 ورة لا يجوز للجمعية تكليف الموظف بعمل يخت ي حالات الصر 
 
 عن العمل المتفق عليه بغير موافقته الكتابية إلا ف

ً
 جوهريا

ً
لف اختلافا

ي شأن 
 
ي السنة وعلى أن تتخذ الإجراءات اللازمة ف

 
 ف
ً
وبما تقتضيه طبيعة العمل ، على أن يكون ذلك بصفة مؤقتة لا تتجاوز ثلاثير  يوما

ي الأمر ذلك با
ي رخصة العمل حير  يقتض 

 
 لنسبة للموظف  غير السعودي . تغيير المهنة ف

 لا يجوز نقل الموظف ذي الأجر الشهري الى فئة عمال اليومية أو العمال المعينير  بالأجر 

  ي قضاها بوعي أو بالقطعة أو بالساعة إلا إسالأ
ي المدة الت 

 
ي اكتسبها العامل ف

ذا وافق العامل على ذلك كتابة مع عدم الاخلال بالحقوق الت 

 بالأجر الشهري. 

  ي تغيير محل إقامته إذا كان من شأن هذا النقل أن يلحق بالموظف لا
يجوز نقل الموظف من مقر عمله الأصلىي إلى مكان آخر يقتض 

وع تقتضيه طبيعة العمل.   ولم يكن له سبب مشر
ً
 جسيما

ً
را  ض 

 ي تاري    خ النقل مع نفقات نق
 
 ممن يقيمون معه ف

ً
عا كن النقل ل أمتعتهم  ما لم ييستحق الموظف المنقول نفقات نقله ومن يعولهم سرر

 بناء على رغبة الموظف . 

 ي قسم
 
ية عند استقالة أي موظف من الجمعية أو انتهاء مدة العقد  أو فسخه  فعليه مراجعه المسؤول ف مال لاستك الموارد البشر

 من
 
اكه بالتأمينات الاجتماعية واستبعاده منها وذلك بعد إخلاء طرفه كاملا يجة الجمعية ويتحمل الموظف نت إجراءات إنهاء مدة اشي 

ي استكمال هذه الإجراءات . 
 
 أي تقصير منه ف
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 :  الاختيار والتعيير 

 آليه شغل الوظائف: -1

ية تقوم الجمعية عن طريق قسم   باستقطاب وتعيير  مختلف الكفاءات الإدارية من داخل المملكة حيث تعطي الأولوية الموارد البشر
ي دول الخليج والدول 

ي التعيير  للمواطنير  ثم من مواطت 
 
ي در  العربية،ف

 
اسة وتقوم الجمعية بإتباع أحدث الأساليب العلمية والتقنية ف

 ويتم الإعلان عن الوظائف بعد اعتمادها من الجمعية،هداف أ وتقييم طلبات التعيير  لضمان الحصول على الكادر الأمثل لتحقيق
 :  للتالىي

ً
 أعضاء مجلس إدارة الجمعية وفقا

  ي
 
(–شات  سناب- الانستقرام-توتير بالجمعية ) وسائل التواصل الاجتماعي الإعلان ف  موقع الجمعية الرسمي

 التوظيف: طلب  -1

  يد الالكي  يمكن لمن يرغب بالتوظيف تعبئة الاستمارة الخاصة بالتوظيف ة الذاتية على الير ي مقر الجمعية أو إرسال ال سير
 
ي ف

 
 ون

ي عن طريق موقع الجمعية الخاص بالوظائف
 
ون  . أو التسجيل الالكي 

 إجراءات الموظف الجديد: 

ي 
ي الجمعية وعن المستندات الت 

 
ي يحتاجها من خلال تعيينه ف

ية بتعريف الموظف بكافة المعلومات الت  يقوم قسم الموارد البشر
: ويمكن اختصار هذه الإرشادات فيما  إحضارها،يجب   يلىي

ة الموظف العمل لدى الجمعية الأولى: قبلالمرحلة   مباسرر

ي الخاص بالو  -1
 ظيفة المعير  عليها. اطلاع الموظف على الوصف الوظيف 

 تحديد الراتب حسب الجدول المعتمد من مجلس إدارة الجمعية.  -2

ي للموظف والراتب والمستندات المطلوبة -3
 . تعبئة نموذج إقرار التوظيف والذي يوضح المسم الوظيف 

ة الموظف العمل لدى  الثانية: المرحلة   الجمعية. عند مباسرر

ي سجل الحضور  -1
 
ي نظام إثبات الحضور بالتوقيع ف

 
ة أسبوعير  تقييم الأداء وبعد الاجتياز يتم إدخالها ف

والانصراف في 
 البصمة. 

 لفتح ملف جديد للموظف إكمال الأوراق الخاصة بالتوظي -2
ً
. ف تمهيدا ي  بالإضافة لعمل الكشف الطتر

ية وتحفظ نسخةوتسليمه إلى قسم إدارة الشؤون المالية استلام رقم الحساب البنكي  -3 ي قسم الموارد البشر
 
 . منه ف

 .  كافة المعلومات الخاصة بالوظيفمقابلة الرئيس المباسرر للحصول على -4
ي تقدمه  للتعريف بأقسام عمل جولة تعريفية للموظف -5

الجمعية وأهدافها وإعطاء الموظف فكرة عن الخدمات الت 
 . ...(رمزيةبرسوم ة بمركز ود السعادتسجيل الأبناء  ،لتوفرها وفقا  )المواصلاتالجمعية مثل 

لزم ت التعرف على إجراءات الانضمام للمؤسسة العامة للتأمينات الاجتماعية بالنسبة لسعوديير  والسعوديات حيث -6
ي نظام التأمينات الاجتماعية عند توقيع 

 
اك ف على كل  وعليه يجب العقد،الجمعية جميع الموظفات والموظفير  الاشي 

ية.  موظف ي قسم الموارد البشر
 
ي نظام التأمينات الاجتماعية تقديمه إلى المسؤولة ف

 
اك سابق ف  جديدة إذا كان لديها اشي 
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ة تقييم وتحديد مستوى الأداء -2  : ()أسبوعير   في 

ة  قييمالمعير  تحت الت الموظف الجديد يخضع  ي جميع الدرجات لفي 
 
ته تقييم وتحديد مستوى الأداءف العمل مدتها  من تاري    خ مباسرر

ي حال  أسبوعير  
 
ي العمل( وتحسب هذه المدة ضمن مدة الخدمة ويصرف له راتب خلالها ف

 
ي حال عدم استمراره ف

 
)بدون راتب ف

ي السجل 
 
ة وإن لم يثبت الموظف كفاءته فيجوز للجمعية إنهاء خدمته خلال في   الخاص،تثبيته ويتم إثبات حضوره بالتوقيع ف

 . قييمالت

ة الت   شهور( 3)جربة في 

ة الت إذا  مه من قبل أشهر يتم تحديد كفاءته فيها عن طريق تقيي 3لمدة جربة فأنه يخضع للت قييمأثبت الموظف جدارته أثناء في 
ة،الجمعية ويتم توقيعه العقد خلال هذه مسؤوله المباسرر ومدير   هيثبت الموظف كفاءته يجوز للجمعية إنهاء خدمت وإذ لم الفي 

 
 التأمينات الاجتماعية: 

 
ي نظام التأمينات الاجتماعية: 

 
 تسجيل الموظف ف

يتم عن طريق الدخول الى موقع التأمينات الاجتماعية بإدخال رقم المنشأة وكلمة المرور المرتبطة بجوال المدير الإداري عير نظام 
ك جديد( وتعبئة البيانات وعمل  ( والذهاب الى ايقونة )إضافة مشي  ي الملف. )أبشر

 
 حفظ وطباعتها وحفظها ف

 
 إصدار فاتورة التأمينات الاجتماعية: 

يتم عن طريق الدخول الى موقع التأمينات الاجتماعية بإدخال رقم المنشأة وكلمة المرور المرتبطة بجوال المدير الإداري عير نظام 

يل ملف  ( والذهاب الى أيقونة إصدار فاتورة المنشأة ومن ثم تي   من الشهر  15وإرساله الى قسم المحاسبة قبل تاري    خ  يلالإكس)أبشر

 الميلادي  
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 الأجور
 

ي عقد العمل
 
  يعير  الموظفون على وظائف ذات مسميات ومواصفات معينة ويحصل الموظف على الأجر المتفق عليه ف

ي 
احها من قبل إدارة الجمعية الجمعية بعد يعتمد مجلس إدارة الجمعية سلم رواتب موظف  اقي    

 للأحكام 
ً
ي حساباتهم البنكية وفقا

 
التالية: تدفع أجور الموظفير  بالريال السعودي عن طريق إيداعها ف  

ي نهاية 
 
الشهرالموظف ذو الأجر الشهري يصرف أجره ف  .1 

ي نهاية الأسبوع 
 
 2. الموظف باليومية أو بالقطعة يصرف أجره ف

 موظف الذي تنهي الجال 
ً
معية خدمته، يدفع أجره وكافة مستحقاته فورا  .3  

ك العمل من تلقاء نفسه يدفع أجره وكافة مستحقاته خلال مدة لا تتجاوز سبعة أيام من   الموظف الذي يي 
. تاري    خ ترك العمل   

ي رصيد الموظفتحتسب ساعات إضا. الساعات الإضافية 4 
 
تير  من ساعات الدوام بعد خصم ساع فية ف

 كامل،بيوم  للموظف تحتسب  السبت( –)الجمعة  نهاية الأسبوع للجمعية ضمن عقد العمل ماعدا عطلةالمستحقة 
ي ميعاد أقصاه ثلاثة أيام من تاري    خ انتهاء  ماليةيصرف لهم مكافئة  السائق( –المعقب  – )الحارسمن ذلك  ويستثت  

 
ف

ي ما لم يتم دفعها مع الأجر العادي للموظف
 
. التشغيل الإضاف  

ي 5
 
ي حال انتهاء خدمته قبل نهاية الشهر يحتسب الراتب لذلك . ف

 
حالة التحاق الموظف للعمل بعد بداية الشهر أو ف

ي مارس فيها الموظف العمل إلى إجمالىي عدد أيام الشهر. 
 الشهر بنسبة عدد الأيام الت 

ة الت6 ي في 
 
( قييم. يمنح الموظف راتب ف ي العمل فقط   )الأسبوعير 

 
ي حالة تثبيته واستمراريته ف

 
ف  

الجمعية. . يتم تحويل رواتب الموظفير  إلى حساباتهم بواسطة البنك الذي تتعامل معه 7  
ي تاري    خ 

 
 8.      . ميلادي من كل شهر  30يتم ضف الرواتب للموظفات ف

 

 ل القسم وسجل الاجازات يتم حصر أيام جميع الموظفات بالكشف الخاص بالتوقيع والانصراف ومراجعة جوا

ي لمراجعة اسباب الغياب 
 
 عذر(بدون  –بعذر –سنوي  – )اضاف

 مراجعه وتدقيق كشف الرواتب  الاطلاع على الاعذار الطبية والتوقيع عليها من قبل مدير الاداري ومن ثم يتم

 أيام3مدير الإداري وبالتالىي يتم تسليمه بعد الاعتماد الى قسم المحاسبة وذلك مدى أقصاها مع 

ي  أعذار الموظفير   ويتم أخذ نسخ من
 
ون ، ثم يتم العمل على التحضير الالكي  ي

 
ون     وكذلك الإجازات وتحفظ ورق والكي 

وإرفاق الأعذار والإجازات عن طريق  للموظفير   scan بصيغة   pdf ي الموقع أيقونة التحضير لكل موظفه  
 
ليتم رفعها ف

 .  فيتم الرفع مدة أقصها يومير 
ي يوم العمل السابق إذا صادف يوم

 
الدفع يوم الراحة الأسبوعية أو عطلة رسمية يتم الدفع ف   

 يوقع الموظف عند استلام أجره أو أي مبلغ مستحق له على الإيصال أو السجل المعد لهذا الغرض
ي موقع منه ومصدق   عية أو تفويض كتانر ه. عليللموظف أن يوكل من يراه لقبض أجره أو مستحقاته بموجب وكالة سرر  

ي إلى  26يحسب أجر كل شهر من تاري    خ  : 
الشهر الجاري بالتقويم الميلادي وتخصم منها الغيابات من  25الشهر الماض 

: كالتالىي غير عذر    
يوم = اليومية المخصومة من الغياب بدون عذر 30الراتب الأساسي مقسوم على     
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 م 2021سلم رواتب الجمعية المعتمد 
 

 
اك  :  الاجتماعية التأمينات بنظام الاشي 

، ومن هذا المنطلق يتم تسجيل جميع  ي والمادي للمواطني  
يتيح نظام التأمينات الاجتماعية الاستقرار المعيشر

 للسعوديي   وتتكفل  %10موظفات الجمعية ذوات العقود السنوية فقط، ويتم خصم نسبه 
ً
من راتب الموظفة شهريا

ط تتكفل بدفعها الجمعية لل %2و 2000الجمعية بدفعها لمن رواتبهم  ي ويشتر ة أن يكون عل كفالموظف الأجنب 
 . الجمعية

 
 الحوافز المادية: 

ي التقييم الرب  ع سنوي حوافز عند 
 
ي ادائهم فإن الجمعية تمنح الموظف المتمت   ف

 
ين ف ي إطار تشجيع الموظفي   المتمت  

 
ف

 :  للبيان التالي
ً
 تقييم أدائهم وفقا

ي 95-100عند حصول الموظفة عل درجة تقييم )
 
 التقييم الرب  ع السنوية: ( ف

 :  يتم احتساب متوسط مجموع درجات التقييم وتصرف مكافأة مالية عل النحو التالي

 ( يتم صرف مكافأة مالية بمقدار الراتب الشهري نصف 95-100إذا كانت درجة متوسط مجموع التقييم من )

 الراتب للموظفة بدون بدلات 

 ( يتم صرف مكافأة مالية بمقدار رب  ع الراتب الشهري 94-85إذا كانت درجة متوسط مجموع التقييم من )

 للموظفة بدون بدلات. 

 

ي الجمعية % 5 : السنويةالزيادة 
 
 من مجموع الراتب الاساسي بعد اكمال الموظفة سنتي   خدمه ف

 
 
 
 

 المبلغ الاجمالىي  بدل المواصلات  بدل السكن الراتب الأساسي  المؤهل الدراسي 

 أمي 
 ريال2000 ريال200 ريال 500 ريال  1300

 الابتدائية
 ريال2000 ريال200 ريال500 ريال 1300

 المتوسطة
 ريال 2000 ريال 200 ريال 500 ريال 1300

 الثانوية
 ريال 2500 ريال 250 ريال 625 ريال 1625

 الدبلوم
 ريال3000 ريال 300 ريال 750 ريال 1950

بكالوريوس غير 

 تخصص
 ريال 3500 ريال 350 ريال 875 ريال  2275

 بكالوريوس تخصص
 ريال4000 ريال 400 ريال 1000 ريال 2600
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 أيام وساعات العمل
 

ي الجمعية خمسة أيام تبدأ من يوم الأحد وحت  يوم الخميس على 
 
أن يكون يومي الجمعة والسبت عطلة أسبوعية تكون أيام العمل ف

ي الأسبوع بعد الحصول على موافقة من وزارة العمل مع تمكير  
 
بأجر كامل ويجوز للجمعية أن تستبدل يوم السبت بأي يوم أخر ف

ي أوقاتها ولا يجوز تعويض يوم الراحة الأسبوعية بمقابل نقدي على أن توضع 
 
ي أماكن تلك المواعالعمال من أداء الواجبات الدينية ف

 
يد ف

ي مواقع العمل. 
 
 بارزة ف

: وتكون ساعات العمل الرسمية لجميع العاملير  بالجمعية     -كالتالىي

ي الجمعية من 
 
ي تمام  وينتهي  8:00الساعةيبدأ الدوام الرسمي ف

 
 ظهرا.  2:00ف

ي مركز ود و يبدأ الدوام الرسمي للموظفات  
 
 ظهرا. 1وحت   : صباحا 7 السعادة منالمساعدات ف

ي  الرجاليبدأ الدوام الرسمي لعاملير  من 
 
. 3 صباحا حت  الساعة 07.0الساعة  الجمعية منف

ً
   عصرا

ي أماكن 
 
 بارزة. الحراس يحدد لهم جداول خاصة بأوقات عملهم توضع ف

 

 والانصراف: قواعد الحضور 

: لقد حددت الجمعية القواعد الخاصة بالحضور والانصراف لجميع منسوبيها وهي     -كالتالىي

  .يكون دخول الموظفير  إلى مواقع عملهم وانصرافهم منه من الأماكن المخصصة لذلك 

  ي المواعيد المحددة وفق مواعيد العمل الرسمية المعروفة لدي جميع
 
يكون حضور الموظفير  وانصرافهم من مكان عملهم ف

 .  العاملير 

  ة راحة للفطور ة لأداء10:00وحت   9:30من  دقيقة( 30)يتخلل ساعات الدوام الرسمية في  الصلاة بعد أن يكون قد  وفي 

 متواصلة. قض  الموظف مدة خمس ساعات عمل 

م جميعتضع الجمعية نظام لتسجيل الحضور والانصراف  ي الجمعية يلي  
: بتنفيذ ذلك النظام وهي   موظف  ي

 
 كالان

 ي هذا السجل ويك
 
 عن الغير ف

 
ي الجمعية التوقيع بدلا  ون التوقيع للشخص بذاته. يمنع على أي من منسونر

  .ي السجل أو تقرير البصمة وعدا ذلك لن يتم احتسابه
 
 يعتمد حساب الراتب على الأيام المدونة ف

 ي حال
 
ي حال  ف

 
ة وف ي المنشأة بما يفيد الحضور لأي سبب فعليه تبليغ المسؤول عن ذلك مباسرر عدم توقيع أي من منسونر

 حتساب وقت الحضور الفعلىي وكذلك الحال عند عدم التوقيع بالانصراف. و لها بالتوقيع ويتم االعذر يسمح له أقبول 

  ي حال عدم قبول العذر المقدم من الموظف عند عدم التوقيع بالحضور فيسمح له بالتوقيع ويحتسب الوقت بير  الوقت
 
ف

 .  المخصص للتوقيع ووقت السماح له بالتوقيع كتأخير

   ي حال مرور يوم
 
 خصم يوم واحتسابه كغياب بدون عذر.  التوقيع يتمعدم الإبلاغ عن عدم  كامل علىف
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 الاجازات الرسمية 
  السنوية: الإجازات 

 ( يوم30يستحق الموظف عن كل سنة من سنوات الخدمة إجازة سنوية بأجر كامل لا تقل مدتها عن )  يستحقها بعد عمله لستة أشهر

تيب كافة أعماله وإنهاء المتعلق منها وتعيير   ي الجمعية حيث يقوم الموظف بتقديمها قبل تمتعه بالإجازة بمدة لا تقل عن شهر لي 
 
ف

 . القسم قبل اعتمادها من الإدارة بديل له ويتم أخذ الإذن من مسؤول

  ها من قبل الإدارة لمراعاة  له ترحيلها ولا يحق يجب عليه التمتع بها كامله خلال سنة استحقاقها ي حالة تأخير
 
للسنه التالية إلا ف

ي قضاها امن إجازته السنوية متناسبة مع المدة  ها ويجوز للجمعية منح الموظف جزء  عن مالىي بدلا ن يتقاض  مبلغ أو أمصلحة العمل 
 لت 

ي العملمن السنة 
 
 . ف

  ي عقد يجوز الاتفاق
 
ي المادة السابقة. العمل على إجازة سنوي ف

 
 ة تزيد على ما ورد ف

  ي تحديد  تمتع الموظفير  بإجازاتهمالجمعية مواعيد  تحدد
 
السنوية وفق مقتضيات العمل مع الأخذ بعير  الاعتبار رغبة الموظف ف

ي هذا ميعاد إجازته كلما أمكن ذلك، ويكون قرار الجمعية 
 
. الشأن  ف

ً
  نهائيا

  ي سنة استحقاقها ويجوز له بموافقة  لا
 
يجوز للموظف أن يتنازل عن إجازته السنوية بمقابل أو بدون مقابل ويجب أن يتمتع بها ف

 فقط. الجمعية تأجيل إجازته السنوية أو أيام منها للسنة التالية 

 يوضح فيه تاري    خ بدء الاجازة وعنوان الم 
ً
ي فيه إجازتهكان ايوقع الموظف عند قيامه بالإجازة إقرارا

 .  لذي يقض 

  ي لم يحصل على إجازته
  نها،عيستحق الموظف أجره عن أيام الإجازة المستحقة إذا ترك العمل قبل تمتعه بها وذلك بالنسبة للمدة الت 

ي 
 
  العمل،كما يستحق أجر الإجازة عن أجزاء السنة بنسبة ما قضاه منها ف

ً
 مقابل لاحتسابويتخذ آخر أجر كان يتقاضاه الموظف أساسا

  الإجازات. أجر هذه 

  والمناسبات: إجازات الأعياد 
ية والتنمية تتبع الجمعية وزارة  ي الموارد البشر

 
  الرسمية. الاجازات  الاجتماعية ف

  الخاصة: الإجازات 
ي الحالات 

 
 -التالية: يحق للموظف الحصول على إجازة بأجر كامل ف

ي حال استنفاذه جميع أرصدة إجازاته.  خمسة)أ( 
 
 أيام عند زواجه بالإضافة إلى أسبوعير  من غير راتب يتم أخذها ف

ي حالة ولادة مولود 
 
 له. )ب( ثلاث أيام ف

ي حال ترغب ب يوم( 70) حالة ولادة الموظفة )ج(
 
   راتب. تمديد شهر بدون وف

ي حالة وفاة زوجة الموظف أو أحد أصوله د)
 
( مع تقديم الوثائق الخاصة أب، جد، جده، أبناء، أحفادأم، أو فروعه )( خمسة أيام ف

 قاربه من رصيد إجازته السنوية أو إجازة بدون مرتب. طاء الموظفة إجازة عند وفاة أحد أبذلك. كما يحق للجمعية إع
ي  هـ( العدة)

 
ة أيام ف عية كامله أربعة أشهر وعشر ي طلبالحق  حالة وفاة زوج الموظفة وللجمعية الشر

 
ي تؤيد الوثائق  ف

  هذه الحالات.  الت 

 الإجازة المرضية: 
ي معتمد لديها إجازة مرضية خلال السنة  الجمعية أو الموظف الذي يثبت مرضه بشهادة طبية صادرة عن طبيب  يستحق مرجع طتر

 للمادة )
ً
: وذلك على النحو  العمل،( من نظام 112الواحدة وفقا   التالىي

 الأو
ً
  كامل. لى بأجر  )أ(: الثلاثون يوما

 التالية بثستون )ب(: 
ً
 ثة أرباع الأجرلا يوما

ي تلىي ذلك بدون  (: )ج
 الت 
ً
  أجر. الثلاثون يوما

 على  عمله إذا للموظف المريض أن يباسرر  يسمح
ً
ي من مرضه وأصبح قادرا

قرر طبيب الجمعية أو المرجع الصحىي المعتمد أنه شف 
ر منه على مخالطة  ة عمله وأنه لا خطر عليه من أداء العمل ولا ض  ي مباسرر

 
  العمل.  زملائه ف

  الحج: إجازة 
ي أداءالموظف الذي يرغب  تمنح الجمعية

 
 إجازة عيد الأضحى بأجر كامل بالإضافة إلىأيام  (10فريضة الحج إجازة بأجر كامل مدتها ) ف

 بها. حسن سير العمل  بما يضمنواحدة طوال مدة خدمته وللجمعية حق تنظيم هذه الإجازة المبارك مرة 

  الاختبارات الدراسية: إجازة  
العلمي إجازة بأجر كامل طوال مدة الاختبار وذلك عن سنة غير معادة تحدد  وتحصيلهيتابع تدريبه  الجمعية الموظف الذي تمنح

ي إجازة دون أجر لأداء الاختبار وللجمعية  الفعلية، أيام الاختبار مدتها بعدد 
 
أما إذا كان الاختبار عن سنة معادة فيكون للموظف الحق ف

ا يدل على أدائه الاختبار. وعلى الموظف أن يتقدم بطلب أن تطلب من الموظف تقديم الوثائق المؤيدة لطلب الإجازة وكذلك م
 على 

ً
ل مع عدم الإخلا الاختبار، لم يؤد أجر هذه الإجازة إذا ثبت أنه  الأقل ويحرم الموظف منالإجازة قبل موعدها بخمسة عشر يوما

  بالمساءلة التأديبية
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ي 
 
  الإجازات: أحكام عامة ف

ي هذا الفصل سواء كان ذلك بأجر أو بدون  الإجازات المنصوصإجازة من  تمتعه بأيلا يجوز للموظف أن يعمل لدى أي جهة أثناء 
 
عليها ف

ي حرمانهذلك يكون للجمعية الحق  الموظف خالففإذا ثبت أن  أجر،
 
  لك. ذمن أجره عن مدة الإجازة أو أن تشد منه ما دفعته له لقاء  ف

 
 بالإجازات: قوانير  خاصة 

  ي الموظف شهر على الأقل ولا يقبل أقل من
 
 ذلك. يجب أن يفصل بير  إجازن

  تخللت إجازة الموظف السنوية إجازة رسمية فأنه يعوض عن هذه الأيام ولا تحتسب من رصيد إجازته.  إذا 
  ي كل قسم  %50يقل نسبة عدد الموظفير  المتمتعير  بالإجازة عن  ألا يجب

 
 ف

 ة عملها   لا يحق للموظف ي  عن موظف بديلكموظف تقديم طلب إجازة أو استقالة طيلة في 
 
 إجازة. ف

 يتم خصم يومير  عند غياب الموظف قبل أو بعد الإجازة الرسمية . 
  راتب. يجب أن يكون الموظف قد استنفذ رصيد جميع اجازاته قبل تقديمه على إجازة بدون 
  ميلادي. ايام من كل شهر  5اسابيع وتكون اول  3يجب تقديم الاجازة قبل 
  فة القسم والرئيس المباسرر من ية بعد اعتماده من مدير / مشر تعبئة النموذج الخاص بالإجازات ويسلم لقسم الموارد البشر

ي بانة تمت 
 الموافقة(الادارة التنفيذية )استلام النموذج لا يعت 

 

 الإجازات: إجراءات 
 المدير الاداري بعد توقيع جازة السنوي واستلامه من الموظف تسليم نموذج طلب الإ  -
وط من خلال متابعة الجدول التأكد من أحقية الموظف لأخذ الإجازة وموافقته -  الشر
 على نموذج التفويض  التأكد من وجود البديل وتوقيعه -
 بالقبول أو الرفض ن الإدارة وتبليغ الموظفاعتماد الإجازة م -
( –الرصيد المستنفذ  –الرصيد المستحق وورد )على جدول  يام المتبقية للموظفادخال الأ  - ي

 ادراج) الرصيد المتبف 
 الاجازات(لرصد  الاكسيلنموذج 

ي  توقيع الموظف -
 على سجل الاجازات لتأكيد معرفتها بالرصيد المستحق والمتبف 

ي حال الغياب موظف تريد أن يحتسب غيابهإذا كانت ال -
 
 ف
ً
  اليومي من رصيد الاجازة السنوي لابد من التبليغ فورا
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 الغياب والاستئذان والتعاريف: 

 بالغياب: قوانير  خاصة 
  ي حال غياب الموظف يجب تبليغ المسؤول المباسرر للقسم ومسؤول

 
ية عن طريق )جوال القسمف ميل واي الموارد البشر

ية( الموارد   وتحديد سبب الغياب البشر
ً
ي  )عذر  صباحا (من رصيد  –من رصيد السنوي  –بدون عذر  –طتر ي

 
  الإضاف

  ية يجب تسليم أعذار الغياب المرضية لقسم ي موعد أقصاه ثلاثة أيام من تاري    خ الموارد البشر
 
 الغياب. ف

  باستثناء اشعارات  أو الوالدين( كعذر لغياب الموظف الاجازة المرضية لأحد الابناء –المراجعة  )اشعاراتيمنع قبول
 المرافقة. 

  ي من مستشف  موثوق ليتم
 قبوله. يجب أن يكون العذر المرض 

  جدولة مواعيد القطاع الخاص بعد  الدوام، يجبلن يتم قبول استاذان / غياب لموعد مستشف  خاص خلال ساعات
. ساعات الدوام   الرسمي

ية بالاستئذان من العمل لظروف طارئة وتقدر  ي جمعية ود الخير
ية يوجد فرصة لموظف  ا الحق أهمية تلك الظروف ولهالموارد البشر

ي الموافقة أو الرفض دون إبداء المطلق 
 
ي المستشف  أو خلافه على الموظف تقديم ما  أسباب،ف

 
ي حال الاستئذان لوجود موعد ف

 
وف

ي جميع 
 
ي الشهر الواحد بعذر مقبول وبعد موافقة الرئي ساعتير  فقطفإن للموظف عدد استئذان  الأحواليثبت وجود الموعد وف

 
س ف

 المباسرر ويستثت  من ذلك موعد مجلس الأمهات  

: الاستئذان   والتأخير
ف القسم ومن ثم مسؤول الاستئذاننموذج طلب ورقة تسليم الموظف  - ية الموارد البشر  ويتم توقيعه من قبل مشر

ي ملف الاستئذانويتم 
 
 . إدخاله ف

 دقائق يحتسب التأخير من بداية الوقت  10من  التأخير أكير دقائق فعند  10يحتسب التأخير بعد  -
 دقيقة  12التأخير  (8:12 )حصر  الموظف مثال: 

ي حال تم التبليغ ولا يعتمد ساعات الاستاذان المحددة للموظف يتم احتساب التأخير الصباحي من  -
 
خلال الشهر ف

 ذلك. احتسابه بعد 

 المواعيد والأعذار الطبية: 
لن يتم قبول استئذان/ غياب لموعد مستشف  خاص خلال ساعات الدوام، أي يجب جدولة مواعيد القطاع الصحىي الخاص بعد · 

 ساعات الدوام الرسمية. 
، مع احضار بطاقة الموعد.  يجب أن يتم التبليغ المسبق للمواعيد الحكومية· 

ً
 لأنه تتم جدولتها مسبقا

ً
 / الخاص، نظرا

 . الأعذار والتقارير الطبية يجب أن تكون موقعه ومختومة· 

 : ي
 
  الاضاف

ي حت  تكمل  8بعد  -
 
 .يومساعات تحصل على غياب  5ساعات يحسب الإضاف

ي  ·
 
ف/مدير الإضاف نامج مباسرر والرئيس المباسرر من  لا يعتمد إلا بالتوقيع من مشر  .ةالإدارة التنفيذية القسم ويسلم بعد انتهاء الير

 
 

ي الوظيفة الحالية 6الموظف تعريف لأي جهة يطلبها ولكن بعد مرور  يمنح
 
 أشهر على تثبيته ف
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 تدريب الموظفير  

ي تطوير المنظمة من حيث مساعدتها على التجديد والابتكار وعلى وضع نظام تنظيمي قادر على اكتشاف 
 
 ف
ً
ا  كبير

ً
لما للتدريب من أثرا

ي تنمية العاملير  
 
ات  وخلق جيلالأخطاء وتصحيحها ولما له من أثر كبير ف من العاملير  ممن لديهم القدرة على التعامل مع المتغير

 ماعية والتوقعات المستقبلية، التكنولوجية والاجت

مع متطلبات كل موظف وذلك بعد أخذ الموافقة  عمل تتناسبة من دورات وورش يفقد حرصت الجمعية على توفير برامج تدريب

من وزارة الشؤون الاجتماعية عن طريق التواصل مع المعاهد والمراكز التدريبية كما تساهم عضوات الجمعية بتقديم ورش عمل من 

ي عدة مجالات. اختصا
 
ة ف ي الجمعية إلى درجة تمكنهم من أداء واجبات العمل على أفضل وجه واكتساب الخير

 صهن لرفع كفاءة موظف 

 بالتدريب: قوانير  خاصة 

 -الجمعية: الدورات المدفوعة من قبل 

م الموظف  – 1 نامج يلي   ي الجمعية لمدة عام كامل من تاري    خ انتهاء الير
 
،بالبقاء على رأس العمل ف ي عليه فير  وتدريب الموظ التدريتر

 التدريبية. من خلال الورش 

ي -2
 
نامج  من الموظفحالة استقالة  ف م بدفع قيمة الير  

ي عام فإنها تلي 
. الجمعية قبل مض  ي  التدريتر

 -المجانية: الدورات 

م  عند حضور الموظف  شيح له فإنها تلي   ي تم الي 
 
ي مجان نامج تدريتر تدريبية بما  سر عليه من خلال ورشبتدريب الموظفات أو الألير

 واحدة. لا يقل عن ورشة 

 :  تدريب الموظفير 
 السنوي. وكذلك حصر مواطن الضعف من خلال التقييم  احتياجات الموظفاتعمل استبيان لمعرفة  -
التدريب والالمام بتفاصيل الدورة سواء مدفوعة أم مجانية حسب  التنسيق مع جهات خارجية من مدربير  ومسؤول -

انية الجمعية.   مير 
شيح الموظفير  الدير يتم ارسال ايميل بتفاصيل الدورة الى م -

ي لتقوم بي 
 درات. قحسب المتطلبات وال قسم المعت 

 وتوقيع الموظفير  المرشحير  عليها مع تفاصيل الإعلان والأيام والوقت والمكان  عمل كشف بأسماء الموظفير  يتم   -
ي ملف التدريب مع الإعلان. 

 
 وتحفظ ف

 الدورة. يتم اعداد كشف الحضور بعدد أيام  -
 شهادات الحضور وأخذ نسخة لملف التدريب. متابعة تسليم الموظفير   -
 إعداد شهادة شكر للمدرب أو المدربة باسم الجمعية إذا كانت الدورة داخلية.  -

: التدريب   الجامعي

ي من المعاهد والجامعات. *  استقبال خطابات طلبات التدريب الخارحر

 . من وجود شواغر بالأقسام المطلوبة *التأكد 

 بالتدريب. لتحديد موعد مقابلة ومن ثم البدء *التواصل مع المتدربات 

 . والتوقيع عليهالتدريب ليتم الاطلاع المتدربة نموذج أنظمة وتعليمات  *يتم تسليم

 بكشف مواظبة *تتم متابعة 
ً
 الأعذار.  والتأخير واستلاموالغياب  ومتابعة الاستئذانالمتدرب الحضور والانصراف يوميا

 عن طريق توجيه المتدرب بإرسال مهامه
ً
.  *متابعة مهام المتدرب شهريا ي

 
ون يد الالكي   عن طريق الير

 وشكر الجهة.  الادارة وعمل خطاب باسم المتدرب واعتماد التقييم منتهاء التدريب يتم تقييم المتدرب *عند ان

ف التدريب بالجهة المسؤول وختمة ليتم والتقييم وإضافة الخطابظرف بجميع نماذجها  يتم تسليم المتدرب* ن ع تسليمة لمشر

 المتدرب
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 نبذة عن تقييم أداء الموظفير  
 تقييم الأداء

ي 
، وتتم كل ستة أشهر. هي استمارة متابعة الموظف ومدى أداءه الوظيف  امه بكافة الاجراءات والقوانير   

 والي 
 

 مصادر تقييم الموظفير  
 

  .ملف الموظف 

  .ي المقدم لكل موظف / ة
 اتباع الوصف الوظيف 

  .ية  الجولة اليومية لرئيسة الجمعية والمديرة التنفيذية ومسؤولة الموارد البشر

  .مواظبة الموظف 

  من صحتها. استقبال الملاحظات على الموظف والتأكد 

  .العضوات، الجهات الخارجية ،  علاقاته وتعامله مع الموظفير 

  ،التقارير والمستندات المرسلة )الخطابات، محاض  الاجتماع، النماذج وغير ذلك( لإدارة الجمعية، أقسام الجمعية

 الجهات الخارجية. 

  .الزيارات الميدانية لبعض مهام الموظفات 

 ي يتطل
امج الت   ب تواجد بعض الموظفير  والموظفات. حضور الأنشطة والير

  .ي يقدمها لإدارة الجمعية أو القسم الذي يعمل به
احات والمبادرات الت   الاقي 

  .التقيد بكافة التعاميم الادارية واللائحة التنظيمية 

  .ي الاستمارة
 
 بنود التقييم الواجب اتباعها ف

 كل ماله علاقة بأداء المهام سواء داخل مقر الجمعية أو خارجها 

ي الاستمارات: 
 
ي بعض البنود المدرجة ف

 
 ملاحظات هامة ف

 
  .ي الموظف

 
ي مواطن القوة والضعف ف

ي كل استمارة تعت 
 
 التوجيهات والملاحظات ف

  ي داخل مقر الجمعية وخارجها أو لدى جهات أخرى مع احضار ما
 
ي الأعمال التطوعية ف

 
البند الاختياري هو المشاركة ف

إفادة أو أي وثيقة تثبت المشاركة( ويتم استفادة الموظفة من هذا البند لتعويض يثبت ذلك سواء )شهادة شكر أو 

ي بنود أخرى. 
 
ي نقصت منها ف

 الدرجات الت 

  ي الرب  ع الأخير من
 
ي الجمعية وذلك بالمشاركة ف

 
بعض الموظفات والموظفير  رئيسهم المباسرر احدى الأعضاء الفعالير  ف

، التجاوب مع ضغط العمل، التقييم السنوي من خلال )انجاز العمل بالو  قت المحدد، عدم تخطي المرؤوس المباسرر

 .  علاقتها مع رئيسها المباسرر

  .)ية  تقييم الموظفير  والموظفات يكون ضمن لجنة تتكون من )المدير التنفيذي ومسؤولة الموارد البشر

 ( ي كل 12استمارة التقييم السنوي تضمن السنة الميلادية
 
، ف

ً
 الموظف. أشهر يتم تقييم  3( شهرا

  ي حال كان التقدير الحاصل علية )غير
 
يحق لإدارة الجمعية من خلال استمارة التقييم عدم تجديد عقد الموظف ف

 .) ي
 مرض 
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  التقييم: تصنيف استمارات 

 للدرجة الوظيفية 
ً
 قسمت الاستمارات وفقا

 تقييم المدير التنفيذي 

 اقية  تقييم الوظائف الإسرر

 تقييم الوظائف الإدارية 

 تقييم المساعدات 

 تقييم الوظائف الحرفية 

 تقييم الحارس 

 تقييم السائق 

 

 نتائج التقييم
ي يحصل عليها الموظف

 المزايا والحوافز الت 
 
 الحوافز المادية: -أ 

ي إطار 
 
ي التقييم الرب  ع سنوي حوافز عند تقييم أدائهم ف

 
ي ادائهم فإن الجمعية تمنح الموظف المتمير  ف

 
ين ف تشجيع الموظفير  المتمير 

 :  للبيان التالىي
ً
 وفقا

ي التقييم الرب  ع السنوية: 95-100عند حصول الموظفة على درجة تقييم )
 
 ( ف

ي لوحة الإعلانا
 
ة ف ية. التقييم الأول: يوضع اسم الموظفة كمتمير   ت الموارد البشر
: تقدم لها شهادة شكر وتقدير.  ي

 
 التقييم الثان

 .  التقييم الثالث: كوبون دعوة عشاء لشخصير 
 :  التقييم الرابع: يتم احتساب متوسط مجموع درجات التقييم وتصرف مكافأة مالية على النحو التالىي

 ( يتم ضف مكافأة مال95-100إذا كانت درجة متوسط مجموع التقييم من ) ية بمقدار الراتب الشهري نصف الراتب
 للموظفة بدون بدلات. 

 ( يتم ضف مكافأة مالية بمقدار رب  ع الراتب الشهري للموظفة بدون 94-85إذا كانت درجة متوسط مجموع التقييم من )
 بدلات. 

 
 
 

تب عليه الدرجة مستوى التقييم م  ما يي 

يتم ضف مكافأة مالية بمقدار الراتب الشهري  (100-95) ممتاز 1
 نصف الراتب للموظفة بدون بدلات 

 

2  
ً
يتم ضف مكافأة مالية بمقدار الراتب الشهري  (85-94) جيد جدا

 رب  ع الراتب للموظفة بدون بدلات 

اعطاء الموظفة مهله شهر للتطور مع ترشيحها  (75-84) جيد 3
 المستمر للدورات التدريبية

ي  4
 عدم تجديد العقد 70أقل من  غير مرض 
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 الحوافز المعنوية -ب
 أولا: الحوافز جماعية: 

ي الجمعية. برنامج ولاء بلس خصومات وتخفيضات لجميع  -1  منسونر
ي القسم.  -2

 
ي لوحة الشكر ووضع كأس الإنجاز ف

 
 وضع القسم الذي حصل على أعلى تقييم من تقييم الأقسام ف

ي لوحة الاعلانات شهريا.  -3
 
ي المواظبة ف

 
ات ف  وضع أسماء الموظفات المتمير 

: الحوافز الفردية: 
ً
 ثانيا

o  ي خاص بالجمعية. تقديم كوبون لمرشحة من الموظفات ممن حصلن على أعلى درجات ي التقييم لحضور احتفال خارحر
 
 ف

o   امها بالقوانير  
ي أو عرفت بالي 

ي أداءها الوظيف 
 
ي أحرزت تقدما ف

 يتم تكريم وشكر الموظفة الت 

  :ة للشهر، وبنودها  الموظفة الممير 

o )عدم الغياب لمدة شهر كامل )يتضمن الاجازة المرضية 

o  8:10الحضور الصباحي يكون قبل الساعة  
ً
 صباحا

o ) ي
 
 عدم الاستئذان )صباحي أو مسان

o  .)ام بالزي الرسمي )القميص الوردي  الالي  

o  ام بمواعيد الافطار الصباحي  الانضباط الداخلىي والالي  

o التعاون والمبادرة 

  :شيح نهاية كل سنه ميلادية وبنوده  وسام الانتماء، يتم الي 

o قلة الغياب أو عدمه 

o ي الجمع
 
ي الأعمال التطوعية ف

 
ة المشاركة ف    يةكير

o ة   القيام بأعمال إبداعية وممير 

 

  :شيح نهاية كل سنه ميلادية وبنوده ، يتم الي    الموظف المثالىي
o   الجدية 

o  ام والمثابرة  الالي  

o    حضور اللقاءات الودية 

o  احات والبحث على الحلول  طرح الاقي 

o    ي الوقت المحدد
 
 تنفيذ الأعمال ف

o ي تطوير العمل الذي ينتمي إليه
 
 المساهمة ف

 
 )معايير منافسة الأقسام على )كأس الانجاز 

o  تسليم إنجازات القسم بالوقت المحدد. 

o   المواظبة على إرسال موظفات القسم للمهام الاسبوعية للرئيس المباسرر. 

o  نظافة القسم ترتيبه وتنسيقه 

o  وضع أهداف القسم وقوانينه بشكل واضح للجميع 

o  احات ة  –وأفكار  الإنجاز والمبادرة والإبداع )تقديم اقي  ة الانتاجية( –ابتكار اساليب عمل متمير       تطوير الاداء والخير

o  )مدى تحقق الأهداف لكل قسم )الإنتاجية 
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ح مفردات عناض التقويم للوظائف وأسس التحقق منها  سرر
 

ح أسس التحقق من العنصر  العنصر الشر

ي تم اعدادها واحتوائها  -
سلامة التقارير البر

 المطلوبة. عل المعلومات 
 تنفيذ الأعمال المكلفة بها تحت أي ظرف. -
ي استخدام الصلاحيات المعطاة  -

 
المهارة ف

 للموظفة وتنفيذ الأعمال بناء عليها. 

 
ً
إعداد التقارير وفق الطرق السليمة أسلوبا

وكتابة متضمنة الأحداث والشواهد المؤدية 
إل اتخاذ القرار المناسب دون وجود ثغرات 

 توفاة. مسوجوانب غت  

القدرة على تنفيذ الأعمال 
 المكلفة بها

ي إدارته.    -
 
 معرفته بنقاط القوة والضعف ف

ي -
الخطط المعدة للتغلب عل المعوقات   البر

 تواجه العمل. 
تقدير أداء الموظفي   واستخدام الوسائل  -

المساعدة لتقييم الأداء مثل سجل المعلومات 
 عن الموظفة. 

 
لمهامها المناطة بها عل تقييم أداء الإدارة 

نحو موضوعي والتعرف عل مستوى إسهام 
ي ذلك، واتخاذ 

 
ي ف

ي والفب  العنصر البشر
تيبات اللازمة لرفع مستوى الأداء.   التر

ي المتابعة والتوجيه 
 
المهارة ف

 وتوزي    ع العمل

 كفاءته فيما يوكل إليه من مهام إضافية.   -
ف  - شر

ُ
ي ت
 ليها. عالنتائج المتحققة للوحدة البر

افية.  - ي أداء المهام الاشر
 
ها ف  تمت  

إمكانية تكليف الموظفة بأعمال ومهام تفوق 
ي مستوى 

 
ي وظيفتها الحالية ف

 
ما تقوم به ف

 الصعوبة والمسئولية. 

القيام بالعمل بدقة ودون 
اف  توجيه متكرر وإسرر

شعة الاستجابة لتنفيذ المتطلبات الواردة،  -
 وجدولتها، 

حات  - ي حال تعتر تلبية طرح مقتر
 
بديلة ف

 الطلب الوارد. 
ي  -

 
التواصل مع الأقسام أو الجهات الخارجية ف

 حال تطلب ذلك. 
الآراء المطروحة لتطوير آلية استقبال وفرز  -

 متطلبات الأقسام. 

ي 
حات البر الحرص عل طرح الأفكار والمقتر

جديدة تؤدي إل  وابتكار طرقتخدم العمل، 
مستوى الأداء تبسيط الإجراءات وتحسي   

ي تلبية المتطلبات الواردة. 
 
 والشعة ف

التجاوب مع متطلبات الأقسام 
الأخرى وتنفيذ الأعمال 

 المطلوبة

-  .  سجل توزي    ع المعاملات عل المرؤوسي  
مستوى التنسيق بينه وبي   الإدارات ذات  -

 العلاقة. 
 شعة إنجاز المعاملات، وعدم تعطلها. -

ي الإدارةترتيب العمل 
 
بشكل مدروس ومنظم  ف

وفق خطة معينة وتوزيعه وجدولته وفقا 
لمهارات وقدرات العاملي   وأهميته وكذلك 
التنسيق مع الإدارات والجهات ذات العلاقة 

 بما يتفق بما يخدم ست  العمل. 

تبليغ مستجدات العمل 
 لموظفات القسم والمسؤول

القدرة عل تنفيذ العمل المكلف به بجودة  -
 وفاعلية. 

تقبل التوجيه من الرئيس المباشر وتنفيذ -
 العمل. 

اغتنام الفرص المتاحة لتنفيذ العمل  -
 المطلوب منها بجودة وفاعلية. 

قدرة الموظفة عل معالجة مشاكل العمل 
 .  اليومية والطارئة بشكل سليم وموضوعي

تنفيذ العمل تحت أي ظرف 
 عمل طارئ

ي المواعيد  -
 
ام بالحضور والانصراف ف الالتر 

المحددة، والتبليغ المسبق للرئيس المباشر 
 ، ية ل  )التأخت  الصباحي وقسم الموارد البشر

 الغياب(
ة المخصصة لساعات العمل،  - التقيد بالفتر

ات الإفطار المخصصة.   وفتر
التنسيق المسبق بينها وبي   الرئيس المباشر  -

ية لتغيت  ساعات الدوام.   وقسم الموارد البشر

ام والانضباط ي  الالتر 
 
بمواعيد العمل المحددة ف
الحضور والانصراف وعدم مغادرة مقر العمل 

 مسبق. دون إذن 

ي  الانضباط
 
الحضور  ف

 والانصراف
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ح مفردات عناصر التقويم للوظائف وأسس التحقق منها  شر
 

 

ح أسس التحقق من العنصر  العنصر الشر

ام بأرسال المهام عت  الرابط المخصص -  
الالتر

 اسبوع. لها نهاية كل 
ام بإرسال المهام، مع ما يتوافق مع  الالتر 

 المهام الموكلة للموظف. 
إرسال المهام الأسبوعية 
 وتناسبها مع أعمال القسم

 اعداد الخطط المبتكرة لإنجاز المهام.  -
 ايجاد طرق مختلفة مبتكرة لزيادة الانتاجية. -

القدرة عل وضع التصور المستقبلي للإدارة 
 وفقا للأهداف. من جميع الجوانب 

احات تعمل  طرح أفكار واقي 
 على رفع مستوى العمل

 السعي لزيادة معارفه العلمية.  -
احات تطويرية لتنفيذ الأعمال  - تقديم اقتر

 بطرق جديدة ومبتكرة. 
امج  - حماسها ومبادرتا بالالتحاق بالت 

ي مجال عملها، وتطبيق ما تعلمه. 
 
 التدريبية ف

ي الحرص عل متابعة ما يحدث م
 
ات ف  ن متغت 

مجال التخصص ومحاولة الإلمام بها 
 وتطويرها لخدمة العمل. 

تقبل وتطبيق الأعمال 
التطويرية للقسم )دورات، 
حات. إلخ(  خطط، مقي 

الحرص الدائم عل تزويد الموظفي    -
ي تساعدهم عل إنجاز 

بالمعلومات البر
 أعمالهم عل النحو المطلوب. 

 فات. مراجعة ومتابعة إنجازات الموظ -

اف عل أداء الموظفي   خلال قيامهم  الإشر
 بأداء مهام عملهم وإرشادهم لأفضل الطرق. 

القدرة على تقييم أداء 
 الموظفات

-  ، ي المناقشة مع الرئيس المباشر
 
أسلوبه ف

 الزملاء وخلال الاجتماعات. 
ي يطرحها.  -

احات البر  الأفكار والاقتر
 تقبل آراء الآخرين ومناقشتها.  -

ي بحث الموضوعات المساهمة 
 
الإيجابية ف

ي مداولاته مع الرئيس المباشر 
 
ي تطرح ف

البر
ي الاجتماعات وتوجيهها نحو 

 
والزملاء وف

 الهدف المقصود. 

 القدرة على الحوار وطرح الرأي

إدراك نوع القرار الذي يتطلب الموقف، مع  -
 مراعاة مصلحة العمل. 

ي ظهرت بناءً عل هذه القرارات.  -
 النتائج البر

القدرة عل اتخاذ القرار الملائم وفق ما 
ي يتطلب 

عل الحقائق  الموقف المبب 
 والمعطيات ذات العلاقة. 

حسن التصرف وتفادي وقوع 
 الخطر

ي حالة الطوارئ -
 
 حسن التصرف ف

 المحافظة عل طرق الوقاية من الخطر-
الإحساس بالمسؤولية اتجاه موقع العمل -

 والموظفات. 
ام بإغلاق - الإضاءة، وإغلاق جهاز الالتر 

، ووصلات الشاحن وما  الحاسب الآلي
 يشابهها. 

الحرص عند استخدام الأدوات الكهربائية، -
 الفواحات العطرية وما يشابهها. 

ي الجمعية.  -
 
 تطبيق خطة الاخلاء المتبعة ف

أن يكون لديه معرفة واستيعاب لإجراءات 
ي حال وقوع الخطر

 
 الأمن والسلامة ف

ام بإجراء ات الأمن الالي  
 والسلامة

ي يتعامل  -
المحافظة عل الأجهزة والمواد البر

 معها. 
استغلال جميع الموارد المتاحة لما يفيد  -

 العمل. 

التعامل بجدية مع مسئوليات عمله وواجباته 
ي أداء ما يوكل له من 

 
مهام، وحماسه ف

 بأهمية العمل الذي تقوم به.  والشعور 

المحافظة على الممتلكات 
)مستندات، أجهزة، والعهد 

 مبالغ مالية، قرطاسية(

ي تأدية ما يوكل له من  -
 
حماسه وجديته ف

 مهام وشعوره بأهمية ذلك. 
ي التعامل مع مختلف الأمور.  -

 
 بعد النظر ف

 مراجعة إنجازات الموظفات.  -

التعامل بحكمة واتزان مع المواقف المختلفة 
)الطارئة، المفاجئة، الحرجة( وبعد النظر 

 لديها. 
اف عل أداء الموظفات خلال قيامهم  الإشر

 الطرق. بأداء مهام عملهم وإرشادهم لأفضل 

 

 تحمل مسؤوليات العمل
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ح مفردات عناض التقويم للوظائف وأسس التحقق منها  سرر
 

ح أسس التحقق من العنصر  العنصر الشر

إنجاز العمل وفق القواعد النظامية  -
ي 
 
لوائح الجمعية والإجرائية المعمول بها ف

 ونظام العمل السعودي. 
الابتعاد عن المخالفات النظامية والإجرائية،  -

لنظام العمل الداخلي للجمعية ونظام العمل 
 السعودي. 

المعرفة بالأنظمة واللوائح والإجراءات 
اتها  الخاصة بالعمل ومدى متابعة متغت 

 والإلمام بها. 

ام بجميع التعاميم  الالي  
 الإدارية

ي مقر  -
 
ام باللباس الرسمي المعتمد ف الالتر 

 العمل. 
ام بوضع البطاقة التعريفية.  -  الالتر 

ام وبشاشة  - حسن الاستقبال، واظهار الاحتر
 الوجه. 

 الاهتمام باللباس من حيث الشكل والنظافة
 الشخصية( )العناية

ام بالزي الرسمي -  الالي  
 اللباقة وحسن الاستقبال-

المبادرة إل الاستجابة للتوجيهات و  -
 تنفيذها. 

 الحرص عل فهم الأمور المكلف بها.  -

الأخذ بتوجيهات رؤسائه والحرص عل العمل 
 لها والتعامل معها بإيجابية. 

ً
 وفقا

تقبل توجيهات الرئيس 
 المباسرر 

ي تخدم العمل.  -
 وجود العلاقة الإيجابية البر

ام المتبادل.  -  الاحتر

لمصلحة القدرة عل إقامة علاقات إيجابية 
ي 
 
العمل مع الرؤساء وتذليل معوقات العمل ف

 الإدارة. 
 العلاقات مع الرؤساء

 
 القدرة عل ادارة فريق العمل. -

ام المتبادل.  - ي والاحتر  التعامل الإيجاب 
 

القدرة عل إقامة علاقات إيجابية لمصلحة 
 .  العمل مع المرؤوسي  

 العلاقات مع المرؤوسير  

ام المتبادل. التعاون المستمر  -  والاحتر
ي نقل معرفته وتجاربه لزملائه لما  -

 
المبادرة ف

 فيه مصلة العمل. 

القدرة عل إقامة علاقات إيجابية لمصلحة 
العمل مع زملائه، والاستفادة من تبادل 

ات والتجارب.   الخت 
 العلاقات مع الزملاء
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 والانتداب الأركاب
 : الأركاب

  ام بمصروفات إركاب الموظف أو أفراد :  أسرته كما يتحدد الالي     -يلىي

  ي داخل
 
عند بداية التعاقد من البلد الذي تم فيه التعاقد أو استقدم منه الموظف إلى مقر العمل سواء تم التعاقد ف

ي عقد 
 
 العمل. المملكة أو خارجها وفق ما يتفق عليه ف

 ي نطاق أحكام المادة  لىهاء خدمة الموظف وطلبه العودة اعند انت
 
المكان الذي تم التعاقد فيه أو استقدم منه وذلك ف

 من نظام العمل.  (1)( فقرة 40)

  ي عقد  أركابهعند تمتع الموظف بإجازته السنوية يكون
 
 لما يتفق عليه ف

ً
 العمل. وفقا

  ي حالة عدم صلاحيته
 
ي العودة دون سبب للعمل،لا تتحمل الجمعية تكاليف عودة الموظف إلى بلده ف

 
 أو إذا رغب ف

ي حالة ارتكاب مخالفة أدت إلى ترحيله بموجب قرار إداري أو حكم 
 
وع أو ف . مشر ي

 
 قضان

 

 : الانتداب

 :  تقوم الجمعية بالتالىي
 إذا انتدب الموظف لأداء عمل خارج مدينة الخير بمائة كيلومي 

  تأمير  وسيلة النقل اللازمة من مقر عمله إلى مقر انتدابه والعكس ما لم يتم ضف مقابل وسيلة النقل 

 وتحدد  ة،الجمعيللسكن والطعام والتنقلات الداخلية وما إلى ذلك ما لم تؤمنها له داب مقابل التكاليف الفعلية يصرف له بدل انت

ي هذا 
 
ي تضعها الجمعية ف

 للفئات والضوابط الت 
ً
                          الشأن. قيمة بدل الانتداب حسب درجة الموظف وفقا

  ي المادة السابقة من وقت مغادرة الموظف لمقر عمله إلى وقت عودته وفق المدة المحددة له من قبل
 
تحسب النفقات المشار إليها ف

 الجمعية. 

 ي مقابل تكلف الجم
اض ويجوز تكليفهم بالعمل الميدان  ي الاجتماعي ولا يحق لأي منهم الاعي 

عية أي من موظفيها بالعمل الميدان 

ي بأيام إجازة لاحقة للتكليف
ي باسرر فيها العمل الميدان 

 . استبدال الأيام الت 
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 الوقاية والسلامة والرعاية الطبية
 
ً
ي حماية من سعيا

 
 -الأتية: ة عن العمل فإنها تتخذ التدابير سوبيها من الأخطار والأمراض الناتجمن الجمعية ف

ي أماكن  -1
 
 العمل. الحفاظ على النظافة العامة ف

ي والتأكد من عملها على أكمل  -2
 
  . عليهعلى العمل الموظفير   وجه وتدريبتأمير  جميع أجهزة السلامة العامة داخل المبان

ب  -3  وللاستخدام. توفير مياه صالحة للشر

4-  
ً
 . توفير دورات مياه بالمستوى المطلوب صحيا

ي حالات الطوارئ.  وجاهزيتها وإعداد من صلاحيتها  الحريق والتأكد توفير طفايات  -5
 
 منافذ للنجاة ف

ي  -6
 
 كل مكان يعمل فيه أقل من خمسير  عاملا تحتوي على كميات كافية من الأدوية تؤمن الجمعية صناديق الاسعافات الاولية ف

ي القرار الوزاري رقم 
 
إلى أي عامل مدرب أو أكير بإجراء الإسعافات  ويعهد  404والأربطة والمطهرات وغير ذلك مما هو مبير  ف

 .  اللازمة للعمال المصابير 

ي كل دور وتحديد عدد الافراد والطترقيم الغرف   -7
 
 الكهربائية. اقة ف

ي جود قسم مختص بمتابعة اجراءات الأ و  -9
 
 الجمعية. من والسلامة ف

ي  -10
 
ي ف

 
 الحوادث.  حالات التنسيق مع الدفاع المدن

 التأكد من سلامة التوصيلات الكهربائية والتمديدات الغازية وتمديدات المياه.  -11

 عليها.  عمل خطة إخلاء وتدريب الموظفير   -12

 . جميع أجهزة السلامة ومتابعة اجراءات الوقاية والسلامةالتفتيش الدوري لتأكد من سلامة  -13

ي أماكن ظاهرة عن مخاطر العمل ووسائل الوقاية منها والتعليمات اللازم اتباعها.  -14
 
 الإعلان ف

ي أماكن العمل.  -15
 
 يحظر التدخير  ف

ي غير الأماكن المخصصة لها.  -16
 
 يحظر إلقاء القاذورات والقمامة ف

.  تدريب العاملير  على استخدام وسائ -17 ي تؤمنها الجمعية بإجراء الإسعافات اللازمة للعمال المصابير 
 ل السلامة وأدوات الوقاية الت 

 مراقبة تنفيذ قواعد الوقاية والسلامة.  -18

ي مثل حدوث هذه الحوادث مرة أخرى.  -19
 
ي تكفل تلاف

 معاينة الحوادث وتسجيلها وإعداد تقارير عنها يتضمن ماهية الوسائل الت 

ي أن يبلغ رئيسه المباسرر أو الإدارة فور استطاعته وله مراجعة  -20
على الموظف الذي يصاب بإصابة عمل أو مرض مهت 

ة   الحالة ذلك.  مت  استدعتالطبيب مباسرر
ي فرع الأخطار المهنية بالتأمينات الاجتماعية.  -21

 
اك عن جميع العاملير  ف

 تقوم الجمعية بالاشي 
ي شأن إصابات العمل  -22

 
 أحكام فرع الأخطار المهنية من نظام التأمينات الاجتماعية.  والأمراض المهنيةيطبق ف
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 الحقوق والواجبات
 -الموظف: الخاصة بالجمعية تجاه  الحقوق

ي هذه التعليمات ما يخالف العقد أو  -1
 
 لأصول المهنة ووفق تعليمات صاحب العمل، إذا لم يكن ف

ً
أن ينجز الموظف العمل وفقا

ي تنفيذها ما يعرض للخطر.  العامة،النظام أو الآداب 
 
 ولم يكن ف

ي الموظف عناية كافية بالآلات والأدوات والمهمات والخامات المملوكة لصاحب العمل ال -2
و أ تصرفه،موضوعة تحت أن يعتت 

ي 
 
ي تكون ف

 وأن يعيد إلى صاحب العمل المواد غير المستهلكة.  عهدته،الت 
م الموظف بحسن السلوك والأخلاق أثناء العمل.  -3  أن يلي  
ي تهدد سلامة مكان  يقدم الموظفأن  -4

ي حالات الكوارث والأخطار الت 
 
 ف
ً
 إضافيا

ً
ط لذلك أجرا العون والمساعدة دون أن يشي 

 الأشخاص العاملير  فيه. العمل أو 
 لطلب صاحب العمل  أن يخضع -5

ً
ي إجرائها عالموظف وفقا

 
ي يرغب ف

 ناه،ليه قبل الالتحاق بالعمل أو أثللفحوصات الطبية الت 
 للتحقق من خلوه من الأمراض المهنية أو السارية. 

وع خلال ) -6  من تاري    خ العقد بير  الطرفير  إذا  15يحق للجمعية إلغاء عقد العامل الذي لا يباسرر مهام عمله دون عذر مشر
ً
( يوما

 معه من 
ً
 معه من داخل المملكة وإذا لم يضع نفسه تحت تصرف المنشأة فور وصوله للمملكة إذا كان متعاقدا

ً
كان متعاقدا

 الخارج. 
 ار المتعلقة بالعمل. كافة الأسر   يحفظ الموظفأن  -7

 
 -الجمعية: على  الواجبات

م الجمعية بما  : تلي    -يلىي
ز اهتمامها بأحوالهم ومصالحهم والامتناع عن كل قول أو فعل يمس كرامتهم أو دينهم.  -1  معاملة عمالها بشكل لائق يير
ي هذه اللائحة دون  -2

 
 المساس بالأجر. أن تعطي الموظفير  الوقت اللازم لممارسة حقوقهم المنصوص عليها ف

اف على حسن تطبيق أحكام نظام العمل  -3 ي الجهات المختصة كل مهمة تتعلق بالتفتيش أو المراقبة والإسرر
أن تسهل لموظف 

ي تطلب منها تحقيقا لهذا 
والعمال واللوائح والقرارات الصادرة بمقتضاه وأن تعطي للسلطات المختصة جميع المعلومات اللازمة الت 

 الغرض. 

ي به الأنظمة الخاصة بذلك. أن تدفع  -4
ي الزمان والمكان اللذين يحددهما العقد أو العرف مع مراعاة ما تقض 

 
 للموظف أجرته ف

ة ولم  -5 ي هذه الفي 
 
ي يلزمه بها عقد العمل أو أعلن أنه مستعد لمزاوله عمله ف

ة اليومية الت  ي الفي 
 
إذا حصر  الموظف لمزاولة عمله ف
ي أجر ذلك اليوم. يمنعه عن العمل إلا سبب راجع إلى ص

 
 احب العمل كان له الحق ف

عا أو نظاما إلى أماكن  -6  عمل،العلى الجمعية أو أي شخص له سلطة على العمال تشديد المراقبة بعدم دخول أيه مادة محظورة سرر
عية  لفات خاالرادعة المنصوص عليها بجدول المالجزاءات الإدارية فمن وجدت لديه يطبق بحقه بالإضافة إلى العقوبات الشر

ي جدول المخالفات والجزاءات. 
 
 والجزاءات الإدارية المنصوص عليها ف

 إعطاء العامل بطاقة خدمة موقعة من المنشأة مختومة بختم المنشأة ويذكر فيها أسم العامل وكنيته ومهنته وجنسيته وتاري    خ -7
 . تعينه

 واجبات العامل. 
م :  العامل بما  يلي    -يلىي

المتعلقة بالعمل ما لم يكن فيها ما يخالف نصوص عقد العمل أو النظام العام أو الأدب العامة أو ما التقيد بالتعليمات والأوامر  . 1
 يعرض للخطر. 

 المحافظة على مواعيد العمل.  . 2

اف الرئيس المباسرر ووفق توجيهاته.  . 3  إنجاز عمله على الوجه المطلوب تحت إسرر

 عليها وعلى ممتلكات المنشأة. العناية بالآلات وبالأدوات الموضوعة تحت تصرفه والمحافظة  . 4
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ي  . 5
 
ام بحسن السير والسلوك والعمل على سيادة روح التعاون بينه وبير  زملائه ورؤساءه والحرص على إرضاء عملاء المنشأة ف  

الالي 
ي حدود النظام. 

 
 نطاق اختصاصه وف

ي تهدد سلامة مكان العمل أو  . 6
ي الحالات الطارئة أو الأخطار الت 

 
 العاملير  فيه.  تقديم كل عون أو مساعدة ف

 أجر. ذلك بأجر أو بدون  سواء كانالتفرغ التام للعمل بالمنشأة ولا يجوز له ممارسة أي عمل أخر خارج نطاق عمله  . 7

ه على حساب مصلحة المنشأة.  . 8  الامتناع عن استغلال عمله بالمنشأة بغرض تحقيق رب  ح أو منفعة شخصية له أو لغير

.  منشأةإخطار ال . 9  من حدوث هذا التغير
 بكل تغير يطرأ على حالته الاجتماعية أو محل إقامته خلال أسبوع على الأكير

التقيد بالتعليمات والأوامر المتعلقة بالعمل ما لم يكن فيها ما يخالف نصوص عقد العمل أو النظام العام أو الآداب العامة أو ما  . 10
 يعرض للخطر. 

 ليد داخل المملكة العربية السعودية. التقيد بالأنظمة والعادات والتقا . 11
ي أماكن العمل من غير عمال المنشأة وعملائها.  . 12

 
 عدم استقبال زائرين ف

ي الأغراض الخاصة.  . 13
 
 عدم استعمال أدوات المنشأة ومعداتها ف

 

احات  الاقي 
احات عير ال

، موقعتوفر الجمعية لموظفيها تقديم الاقي  ي
 
ون احات الموجهة وج الإلكي   لوجه من قبل ونستقبل الاقي 

ً
،اها  لموظفير 

احات الخاص.   بالإضافة لصندوق الاقي 

 علاقات الموظفير  

 كة ية علاقة الموظفير  ببعضهم البعض أتولىي الجمع ولوية خاصة وذلك من خلال تشكيل فريق العمل واللجان المشي 
ي ذات الوقت 

 
 إحساسه بالمشاركة. لتمكينهم من التواصل مع بعضهم بصورة تدعم تطوير الموظف لنفسه وتدعم ف

  ي تنمي علاقات الأفراد مع بعضهم
 والت 

ً
 البعض. تقوم الجمعية بعمل رحلات خاصة للموظفير  سنويا

   تنظم الجمعية حفلات دورية لموظفير  . ي تنشر روح الود بير  الموظفير 
 الجمعية لعدد من مناسباتهم الخاصة والت 
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 التظلم
 

  ي الالتجاء إلى الجهات الإدارية أو القضائية المختصة يحق للموظف أن يتظلم إلى إدارة الجمعية من مع عدم الإخلال بحق
 
الموظف ف

ي حقه ويقدم التظلم إلى إدارة الجمعية خلال ثلاثة أيام من تاري    خ العلم بالتصرف أو الإجراء المتظلم منه 
 
أي تصرف أو إجراء يتخذ ف

 ولا يضار الموظف من تقديم تظلمه. 

 

 ي ميعاد لا يتجاوز السبعة أيام من تاري    خ تقديمه للتظلم ولا يدخل ضمن هذه المدة الإجازات ي
 
ي تظلمه ف

 
خطر العامل بنتيجة البت ف

ي حال عدم إخطاره بنتيجة تظلمه يحق له اللجوء إلى الجهات 
 
 الرسمية. وف

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 



 

31 

 جمعية ود الخيرية للتكافل والتنمية الأسرية  

 

 المخالفات والجزاءات
 

ي تعتير  الموظف فعلا يعد ارتكاب 
ي والت 

 
زأ منها مخالفة لا يتج جزء  من الأفعال الواردة بجدول المخالفات والجزاءات المنصوص عليه ف

ي هذه 
 
  اللائحة. تستوجب الجزاء المنصوص عليه ف

:  الجزاءات ي يجوز توقيعها على الموظف هي
 -الت 

ي يوجه إلى الموظف التنبيه: وهو )أ(  ية من قبل الموارد  تذكري شفهي أو كتانر ي ارتكبها و البشر
يطلب منه يشار فيه إلى المخالفة الت 
ورة مراعاة النظام والتقيد بالقواعد المتبعة لأداء واجبات وظيفته وعدم العودة لمثل ما بدر منه مستقبلا.   ض 
ي قام بها مع لفت نظره إلى إمك

ه إلى جزاء ان تعرض)ب( الإنذار: وهو كتاب توجهه الجمعية إلى الموظف موضح به نوع المخالفة الت 
ي حالة استمرار المخالفة أو العودة إلى مثلها مستقبلا. 

 
 أشد ف

ي حدود جزء من الأجر 
 
. )ج( حسم نسبة من الأجر ف  اليومي

اوح بير  أجر يوم  حسم من)د( 
ي الشهر الواحد كحد  وخمسة أيامالأجر بما يي 

 
  أقض. ف

ة على وهو منع الموظف من م أجر: )هـ( الإيقاف عن العمل بدون  ة معينة مع حرمانه من أجره خلال هذه الفي  زاولة عمله خلال في 
ة الإيقاف  ي الشهر  خمسة أيامأن الا تتجاوز في 

 
 الواحد. ف

قية أو العلاوة الدورية لمدة أقصاها سنة واحدة من تاري    خ استحقاقها أو الحصول عليها.   )و( الحرمان من الي 
وع لارتكابه  المكافأة: من الخدمة مع  ز( الفصل) ي مكافأة نهاية  مخالفة معوهو فصل الموظف بسبب مشر

 
عدم المساس بحقه ف

 الخدمة. 
  مكافأة: من الخدمة بدون  ح( الفصل)

 
أو أكير من الأفعال  وهو فسخ عقد عمل الموظف دون مكافأة أو تعويض لارتكابه فعلا

ي المادة )
 
ي نظام العمل وا80المنصوص عليها ف

 
 لعمال. ( المنصوص عليها ف

ي جدول المخالفات 
 
 من المخالفات الواردة ف

ً
إليه من هذه اللائحة يعاقب بالجزاء الموضح  والجزاءات المشار اكل موظف يرتكب أيا

ي ارتكابها ويجب أن يتناسب الجزاء المفروض على الموظف مع نوع ومدى المخالفة المرتكبة من 
   ه. قبلقرين المخالفة الت 

ي هذهاءات المنصوص عليها تكون صلاحية توقيع الجز 
 
جزاء أو من تفوضه ويجوز له استبدال ال من قبل رئيسة الجمعية اللائحة ف

ي حال ارتكابها للمرة الأولى بجزاء أخف. 
 
 المقرر لأية مخالفة ف

ي حالة ارتكاب  
 
ي ستة أشهر من تاري    خ ارتكابها فإنه لا يعتير عائدا وتعد مخالفة وك الموظف ذاتف

نما ارتكبت للمرة أالمخالفة بعد مض 
 الأولى. 

ي هذه اللائحة.  المخالفات الناشئةعند تعدد 
 
 بتوقيع الجزاء الأشد من بير  الجزاءات المقررة ف

 عن فعل واحد يكتف 
جزاء آخر  وبير  أيجزء من أجر الموظف  بير  حسميجوز أن يوقع على المخالفة الواحدة أكير من جزاء واحد كما لا يجوز الجمع  لا  

 بالحسم من الأجر. 
ي هذه اللائحة إلا بعد  

 
إخطاره كتابته بالمخالفات المنسوبة إليه و   إبلاغ الموظفلا توقع الجمعية أي من الجزاءات المنصوص عليها ف

 بموعد التحقيق قبل إجرائه بمدة كافية وسماع أقواله وتحقيق دفاعه وذلك بموجب محصر  يودع بملفه الخاص. 
ارتكبه خارج مكان العمل  الموظف لأمر ( من نظام العمل لا يجوز للجمعية توقيع أي جزاء على 80خلال بحكم المادة )مع عدم الإ  

ة بطبيعة عمله أو بالجمعية أو بمديرها المسؤول.   إلا إذا كان له علاقة مباسرر
ي  تسقط المسائلة 

 التأديبية للموظف بعد مض 
ً
 ن تقوم الجمعية باتخاذ أي من إجراءاتأ المخالفة دونعلى اكتشاف  ثلاثير  يوما

 التحقيق بشأنها. 
 من ثلاثير   لا يجوز 

. للجمعية توقيع الجزاءات الواردة بهذه اللائحة إذا مض  على تاري    خ ثبوت المخالفة أكير
ً
  يوما

م الجمعية بإبلاغ  ي حالةونوعها ومقدارها والجزاء الذي يتعرض له  الجزاءاتبما وقع عليه من  الموظف كتابةتلي  
 
رار المخالفة تك ف

يد المسجل  وإذا امتنع الموظف عن استلام الاخطار  وإذا امتنع الموظف عن استلام الاخطار أو رفض التوقيع بالعلم يرسل اليه بالير
ي ملف خدمته. 

 
  على عنوانه الثابت ف

اض أمام الهيئة المختصة بتسوية الخلافات   ي الاعي 
 
يسة للموظف أن يتظلم أمام رئ العمالية يجوز مع عدم الإخلال بحق الموظف ف

ي هذهالجمعية من أي جزاء يوقع عليه وفق أحكام التظلم المنصوص عليها 
 
 اللائحة.  ف

ي ارتكبها موظف صحيفة جزاءات يدون فيها نوع خاص وتعرض المخالفات  يخصص لكل
ليه عوتاري    خ وقوعها والجزاء الموقع  الت 

ي ملف خدمة  وتحفظ هذه
 
 لموظف. االصحيفة ف

ي سجل  ا
 
 يها. فحصيلتها كل سنة على وزارة العمل لتقرير كيفية التصرف  خاص وتعرضتقيد الغرامات الموقعة على الموظفير  ف

ي فسخ بحق الجمعيةلا تخل أحكام المواد السابقة 
 
  ف

ً
 العمل. ( من نظام 80،75) لأحكام المادتير  عقد العمل وفقا
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 أحكام عامة بتشغيل النساء
 

ي نظام العمل أن151المادة )توضح 
 
ي الاجازة وضع ( ف

 
ويحدد التاري    خ المرجح  تشاء،أسابيع توزعها كيف  10 للمرأة العاملة الحق ف

ويحظر تشغيل المرأة خلال الأسابيع الستة  .صحيةاو بموجب شهادة طبية مصدقة من جهة  المنشأة،طة طبيب اسللوضع بو 
ة   .للوضعالتالية مباسرر

  ط بذلك موافقة إدارة الجمعية ترحيل الأسابيع السابقة للوضع أيمكن للموظفة ي حالات معينه ويشي 
 
 ليها. عو جزء منها ف

ي اجازة ة العاملة أن يدفع الى المرأعلى صاحب العمل أ ( أجر اجازة الوضع حيث أنه152حددت المادة ) 
 
ثناء انقطاعها عن عملها ف

ذا بلغت مدة خدمتها ثلاث سنوات إذا كان لها خدمة سنة فأكير لدى صاحب العمل، والأجرة كاملة ادل نصف أجرها، إالوضع ما يع
ي السنة نفسها من إ ذا كانتلإجازة ، ولا تدفع اليها الأجرة أثناء اجازتها السنوية العادية إفأكير يوم بدء ا

 
ازة وضع جقد استفادت ف

ي السنة نفسها من إجازة وضع بنصف أ ذا كانتة السنوية ، إرها أثناء الإجاز ج، ويدفع اليها نصف أبأجر كامل
 
ر جقد استفادت ف

ي  إجازة وضع لمدة الأسابيع الأربعة السابقة على التاري    خ المحتمل  لوالدتها ، والأسابيع الستة التالية للوضع 
 
للموظفة  الحق ف

عية  أو بشهادة طبية مصدقة من جهة صحية ولا تقبل ويحدد التاري    خ المرجح  للوالدة بواسطة الجهة الطبية المعتمدة لدى الجم
 شهادات أطباء غير معتمدين ، ولا يجوز تشغيل الموظفة  خلال الأسابيع  الستة التالية لوالدتها. 

: يكون الأجر الذي يدفع للموظفات أثناء غيابهن بإجازة الوضع     كتالىي
ي خدمة الجمعية لها  . 1

 
ي أمضت أقل من سنة ف

ي إجازةالحق الموظفة الت 
 
  أجر. وضع بدون  ف

ي أمضتالموظفة  . 2
ي خدمة الجمعية لها الحق  الت 

 
ي إجازةسنة فأكير ف

 
  الأجر. وضع بنصف  ف

ي أمضت ثلاث سنوات فأكير  . 3
ي خدمةالموظفة الت 

 
ي إجازة وضع بأجر   ف

 
  كامل. الجمعية لها الحق ف

ة   ي تحديد في 
 
  ذلك. لوعلى الموظفة التقيد بالجدول المنظم  ذلك،وظروف الموظفة ما أمكن  الإرضاع رغبةتراعي الجمعية ف

ي الملبس والمظهر والتقيد  بمعزل عنتعد الجمعية أماكن لراحة الموظفات 
 
ورة الاحتشام ف الرجال وعلى النساء الموظفات ض 

ي البلد. 
 
 بالعادات والتقاليد المرعية ف

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

33 

 جمعية ود الخيرية للتكافل والتنمية الأسرية  

 

 المكافأة( ضف وآلية واسبابها  الخدمة انتهاء )الية
 

ي  العمل عقد  ينتهي 
 
 الاتية:  الاحوال من كل  ف

 المب         اسرر  رئيس         ة الى الموظ         ف يقدم         ه مكت         وب طل         ب )هي  الاس         تقالة  
ً
ي  رغبت         ه معلن         ا

 
 في         ه موض         ح العم         ل ت         رك ف

 السبب(
ي        أو  اس      تقالة قب      ول ق      رار  بص       دور  إلا  الموظ      ف خدم      ة تن      تهي  ولا  الص      لاحية ص       احب م      ن الاس      تقالة قب      ول ي      تم

 بمض 
 لقب          ول المح          دد  الت          اري    خ قب          ل العم          ل ت          رك للموظ          ف يج          وز  ولا  الطل          ب تق          ديم ت          اري    خ م          ن ي          وم (90) تس          عير  

ي  أو  الاستقالة
  تسعير   مدة مض 

ً
 . يوما

 ع       لى طرف       اه اس       تمر  ف       إذا  مدت       ه، بانقض       اء الم       دة المح       دد  العم       ل عق       د  ين       تهي  الم       دة مح       دد  العق       د  م       دة انته       اء 

 ه       ذا  م       ن والثلاث       ون( )الس       ابعة الم       ادة علي       ه نص       ت م       ا  مراع       اة م       ع مح       ددة، غ       ير  لم       دة  مج       ددا  العق       د  م       دد  التنفي       ذ 
، لغ       ير  النظ       ام   الم       دة المح       دد  العق       د  تض       من وإذا  الس       عوديير 

ً
ط       ا ي        سرر

 مح       ددة لم       دة او  مماثل       ة لم       دة بتجدي       ده يقض 
 م        دة الاص        لىي  العق        د  م        دة بلغ        ت او  متتالي        ة م        رات ث        لاث التجدي        د  تع        دد  ف        إن عليه        ا  المتف        ق لم        دة يتج        دد  فإن        ه

  المدة محدد  غير  عقد  الى العقد  تحول تنفيذه على الطرفان واستمر  اقل ايما  سنوات أرب  ع التجديد 

  بموج      ب بيان      ه يج      ب مشر      وع س      بب ع      لى بن      اء انه      اؤه طرفي      ة م      ن لأي ج      از  الم      دة، مح      دد  غ      ير  العق      د  ك      ان  إذا 

ي  المحددة بمدة الانتهاء قبل كتابية  الاخر  للطرف يوجه إشعار 
 
، ستير   عن تقل والا  العقد  ف

ً
 يوما

   ط العمل عقد  إنهاء على الطرفان اتفق إذا  كتابية.   العامل موافقة تكون ان بشر

   م العم      ل عق      د  فس      خ ي  والموظ      ف الجمعي      ة ب      ير   الم      ير
 
 أو  بالجمعي      ة الخاص      ة والل      وائح للأنظم      ة مخالفت      ه ح      ال ف

 . السعودية العربية المملكة داخل بها  المعمول للأنظمة
 العمل الموظف ترك  

ً
ي  الواردة للحالات  طبقا

 
 العمل.  نظام من (81) المادة ف

  الطبي       ة الهيئ       ة م       ن ق       رار  بموج       ب العم       ل ع       ن ص       حيا  عج       زه ثب       ت إذا  الموظ       ف خدم       ة تن       تهي  . الموظ       ف عج       ز 

  ثلاث      ير   قي      ده طي  ت       اري    خ يتج      اوز  ألا  ع      لى الهيئ      ة بق      رار  عمل      ه جه       ة تبلي      غ ت      اري    خ م      ن ذل      ك ويك      ون
ً
 ت       اري    خ م      ن يوم      ا

ي  المتبع         ة الإج         راءات المدني         ة الخدم         ة وزارة وتح         دد  الهيئ         ة ق         رار  ص        دور 
 
 ال         ذي الموظ         ف ع         ودة ويج         وز  ذل         ك.  ف

 وظيف        ة أو  الس        ابقة وظيفت        ه ع        لى س        واء مس        ابقة ب        دون اخ        رى م        ره خدم        ة الى ص        حية لأس        باب خدمت        ه انته        ت

ط أخرى ة تزيد  ألا  بشر  . سنتير   عن الانقطاع في 

 الس         تير   التقاع         د  س         ن الموظ         ف بل         وغ  
ً
ي          م         ا  وف         ق والموظف         ات للم         وظفير   بالنس         بة عام         ا

 نظ         ام أحك         ام ب         ه تقض 
 إلى الوظيفي           ة الفئ           ات ل           بعض التقاع           د  ع           لى الإحال           ة س           ن رف           ع للمجل           س يج           وز  كم           ا   الاجتماعي           ة، التأمين           ات
.  الخامسة  والستير 

 عشر        خمس      ة لم      دة مشر      وع ع      ذر  ب      دون عمل      ه ع      ن الموظ      ف )انقط      اع الغي      اب  
ً
 متفرق      ة ي      وم ثلاث      ير   او  متص      لة يوم      ا

 السنة خلال

 نهائي المنشأة اغلاق ،القاهرة القوة 
ً
 ا

 ذلك غير  على يتفق مالم العامل، فيه يعمل الذي النشاط انهاء 

 الطل        ب تق        ديم بع        د  القض        ايا، قس        م العم        ل مكت        ب الى المنش        أة ممث        ل يتوج        ه ان الاج        راء )يك        ون الموظ        ف وف        اة 
 العمل صاحب على الواجبة المبالغ وتحديد  بالملف البحث ويتم

  ق        ررت أو  إقامت        ه أو  الس        عودي غ        ير  ب        الموظف الخاص        ة الإقام        ة أو  العم        ل رخص        ة المختص        ة الس        لطات ألغي        ت إذا 

 . البلاد عن وإبعاده تجديدها  عدم
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ي  الموظف خدمة تنتهي  أن للإدارة يجوز 
 
 الاتية:  الحالات  ف

  وع عذر  دون النقل قرار  ينفذ  لم إذا   15 خلال مشر
ً
 ذلك.  وجوب تاري    خ من يوما

     15 م         دة مشر         وع ع         ذر  دون عمل         ه ع         ن انقط         ع إذا  
ً
  ثلاث         ير   أو  متص         لة يوم         ا

ً
 الس         ابقة الس         نة خ         لال متفرق         ة يوم         ا

 القرار.  لإصدار 

  ه اي      ة أو  أجازت      ه انته      اء بع      د  مشر      وع ع      ذر  دون يع      د  ل      م إذا   به      ا  مس      موح غي      اب ف      ي 
ً
 خ      لال عمل      ه اس      تئناف إلى نظامي      ا

15 .
ً
 يوما

 

ي  تأديبية لأسباب الفصل ويعتير  النظام بقوة الموظف يفصل
 
 الاتية:  الحالات  ف

  عي  حك        م بحق        ة ص        در  إذا
 ارتكاب        ه بثب        وت في        ه مصر        ح القطعي        ة للص        فة مكتس        ب مختص        ة قض        ائية جه        ة م        ن سرر

عية الحدود  من حد  موجب .  بالجزاء ومعاقبته الشر
ً
 حدا

  عي  حكم بحقه صدر  إذا
ي  قصاص موجب بارتكاب القطعية للصفة مكتسب سرر

 
 النفس.  ف

  ي  مصر       ح القطعي       ة للص       فة مكتس       ب مختص       ة قض       ائية جه       ة م       ن حك       م علي       ه ص       در  إذا
 
 بالعقوب       ة والحك       م بالإدان       ة ف

وير-الرشوة) التالية:  وي    ج او  التهريب -الاختلاس -الي    المسكرات( او  بالمخدرات المتاجرة او  الي 

  سنة.  عن تزيد  لمدة السجن بعقوبة عليه حكم إذا 

 الموظف:  قبل من العمل ترك
ك أن للعام        ل يح        ق العم        ل نظ        ام وف        ق  ي  كله        ا،  النظامي        ة بحقوق        ه احتفاظ        ه م        ع إش        عار، دون العم        ل ي        ي 

 
 الح        الات  م        ن أي ف

 الآتية: 

  اماته بالوفاء العمل صاحب يقم لم إذا  العامل إزاء الجوهرية النظامية أو  العقدية بالي  

  لعم         لا بشر         وط يتعل         ق فيم         ا  التعاق         د، وق         ت الغ         ش علي         ه أدخ         ل ق         د  يمثل         ه م         ن أو  العم         ل ص         احب أن ثب         ت إذا 
 وظروفه

  يختلف بعمل رضاه دون العمل صاحب كلفه  إذا  
ً
  اختلافا

ً
 عليه المتفق العمل عن جوهريا

  س        لوك أو  ب       العنف، يتس       م اعت        داء المس       ؤول الم       دير  م       ن أو  أسرت        ه، أف       راد  م       ن أح       د  أو  العم        ل ص       احب م       ن وق       ع إذا 
 أسرته أفراد  أحد  أو  العامل نحو  بالآداب مخل

  الإهانة أو  والجور  القسوة بمظاهر  المسؤول المدير  أو  العمل صاحب معاملة اتسمت إذا 

  ي  ك       ان  وإذا
 
 عل       م ق       د  العم       ل ص       احب يك       ون أن بشر       ط ص       حته، أو  العام       ل س       لامة يه       دد  جس       يم خط       ر  العم       ل مق       ر  ف
 إزالته، على يدل ما  الإجراءات من يتخذ  ولم بوجوده،

  بمخالفت         ه أو  الج         ائرة لت         هبمعام الأخ         ص وع         لى بتصر         فاته العام         ل دف         ع ق         د  يمثل         ه م         ن أو  العم         ل ص         احب ك         ان  إذا 

وط ي  العامل يكون أن إلى العقد  سرر
 
 .العقد أنه الذي هو  الظاهر  ف

 : الخدمة نهاية مكافأة
 م       دة ع       ن مكاف       أة العام       ل إلى ي       دفع ان العم       ل ص       احب ع       لى وج       ب العم       ل علاق       ة انته       ت إذا  والثم       انون:  الرابع       ة الم       ادة•

 م       ن س       نة ك       ل  ع       ن ش       هر  وأج       ر  الاولى، الخم       س س       نوات م       ن س       نة ك       ل  ع       ن ش       هر  نص       ف أج       ر  أس       اس ع       لى تحس       ب خدمت       ه
 م        ا  بنس        بة الس        نة أج        زاء ع        ن مكاف        أة العام        ل ويس        تحق المكاف        أة، لحس        اب أس        اس الأخ        ير  الاج        ر  ويتخ        ذ  التالي        ة، الس        نوات

ي  منها  قضاه
 
 العمل.  ف

 

ي  يس         تحق العام         ل اس         تقالة بس         بب العم         ل علاق         ة انته         اء ك         ان  إذا  : والثم         انون الخامس         ة الم         ادة•
 
 ثثل          الحال         ة ه         ذه ف

، س       نتير   ع       ن م       دتها  تق        ل لا  خدم       ة بع       د  المكاف       أة  مدت        ه زادت إذا  ثلثيه       ا  ويس       تحق س        نوات، خم       س ع       ن يزي       د  ولا  متت        اليتير 
.  سنوات عشر  مدته بلغت إذا  كاملة  المكافأة ويستحق سنوات عشر  تبلغ ولم متتالية سنوات خمس عن خدمته  فأكير

 
ي  تحس       ب الا  ع       لى الاتف       اق يج       وز  النظ       ام، ه       ذا  م       ن ثامن       ة()ال الم       ادة حك       م م       ن اس       تثناء والثم       انون:  السادس       ة الم       ادة•

 
 ف

 ثم         ن ع         ن المئوي         ة والنس         ب بعض         ها  أو  العم         ولات  مب         الغ جمي         ع الخدم         ة نهاي         ة مكاف         أة أساس         ه ع         لى تس         وى ال         ذي الأج         ر 
 والنقص.  للزيادة بطبيعتها  قابلة وتكون العامل إلى يدفع الذي الأجر  عناض  من ذلك شبه وما  المبيعات

 
ي  ورد  مم      ا  اس      تثناء والثم      انون:  الس      ابعة الم      ادة•

 
 كامل      ة  المكاف      أة تس      تحق النظ      ام ه      ذا  م      ن والثم      انون( )الخامس      ة الم      ادة ف

ي 
 
 أش     هر  س     تة خ     لال العق     د  انه     ت إذا  العامل     ة تس     تحقها  كم     ا   إرادت     ه، ع     ن خارج     ة ق     اهرة ق     وه نتيج     ة العم     ل العام     ل ت     رك حال     ة ف
 ا. وضعه تاري    خ من أشهر  ثلاثة أو  زواجها  العقد  تاري    خ من
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 خ       لال حقوق       ه وتص       فية أج       ره دف       ع العم       ل ص       احب ع       لى وج       ب العام       ل خدم       ة انته       ت إذا  والثم       انون:  الثامن       ة الم       ادة•

 العم     ل ص     احب ع     لى وج     ب العق     د، أن     ه ال     ذي ه     و  العام     ل ك     ان  إذا  أم     ا  العقدي     ة.  العلاق     ة انته     اء ت     اري    خ م     ن الأك     ير  ع     لى أس     بوع
.  ع      لى تزي      د  لا  م      دة خ      لال كامل      ة  حقوق      ه تص      فية  العم      ل بس      بب ل      ه مس      تحق دي      ن أي يحس      م أن العم      ل لص      احبو  أس      بوعير 

 . للعامل المستحقة المبالغ من
 

  العقد  تجديد  بعدم الموظف اخطار  آلية
  م     نهم ويطل     ب البشر     ية الم     وارد  قس     م ب     إبلاغ يق     وم الموظ     ف م     ع العق     د  تجدي     د  ع     دم ق     رار  العم     ل ص     احب أخ     ذ  عن     د 

يد  إلى العمل عقد  تجديد  بعد  اخطار  ارسال طريق عن الأمر  بهذا  الموظف إبلاغ ي  الير
 
ون   به.  الخاص الالكي 

 للموظف الإخطار  تسليم  
ً
  كافية  بمدة الأساسي  عقدة مدة انتهاء قبل يدويا

  ي  المنش        أة رغب       ت إذا
 
  الموظ        ف م        ع التعام        ل وق        ف ف

ً
 ضف ي        تم عق        ده م        دة انته        اء وقب        ل إن        ذار  س        ابق وب       دون ف        ورا

 بالكامل.  له المتبقية المدة راتب
 

 الإجازة:  بدل
ي  الإجازة رصيد  عن التعويض التعاقدية العلاقة انتهاء عند 

ة اثناء العامل يستخدمها  لم الت  ي  تحقاتالمس من تعتير  خدمته في 
 لا  الت 

 ثمانون المادة على الإنهاء كان  لو  حت   الإنهاء نوع كان  مهما  تسقط
 مثل:  التعاقدية العلاقة انتهاء بعد  تعويض للموظف يصرف

  جازة. إ رصيد  ولدية استقال إذا 

  إجازة رصيد  ولدية فصل إذا  

  إجازة رصيد  ولدية 80 المادة على فصل إذا 

  العمل نظام من ثمانون المادة
 أو  العام      ل مكاف      أة او  العام      ل إخط      ار  ب      دون العق      د  فس      خ العم      ل لص      احب يمك      ن لا  ب      أن العم      ل نظ      ام م      ن ثم      انون الم      ادة ت      نص

  تعويضه
ً
 العقد.  لفسخ معارضته أسباب يبدي لكي  الفرصة له يتيح ان وايضا
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 جدول الجزاءات والمخالفات

 نوع المخالفة
 

 درجة الجزاء

 المرة الثانية المرة الأولى
المرة 
 الثالثة

المرة 
 الرابعة

 العمل: تتعلق بمواعيد  أولا: مخالفات
دقيقة وأكير  15التأخير عن مواعيد الحضور من  -1

تعطيل أعمال  ترتب عليهإذا و عذر مقبول بدون إذن أ
تب.   الأخرين أو لم يي 

أكير  عند التأخر 
ي  3من 

 
مرات ف
الشهر الواحد 

لفت إصدار يتم 
 نظر

أكير عند التأخر 
ي 3من 

 
مرات ف
 الشهر الواحد 

 %5خصم 
 من اليومية

عند التأخر 
أكير من 

ي 3
 
مرات ف
الشهر 

الواحد يتم 
خصم 

من  10%
 اليومية

 إنذار
 خصم المع 
من  20%

  اليومية

 وأكير دوندقيقة  30التأخير عن مواعيد الحضور من  -2
ترتب علية تعطيل أعمال  مقبول إذا و عذر إذن أ

تب.   الأخرين أو لم يي 

 عند التأخر
 لفت نظر اصدار 

 عند التأخر
 يتم خصم 

من  25%
 اليومية 

 عند التأخر
  يتم خصم

من  50%
 اليومية 

 عند التأخر
انذار مع 
 حسم يوم

دون  لمدة ساعةعند التأخير عن مواعيد الحضور  -3
ترتب علية تعطيل أعمال  مقبول إذا و عذر إذن أ

تب.   الأخرين أو لم يي 

 عند التأخر
 اصدار إنذار

 حسم يوم
حسم 
 يومان 

مع  إنذار 
 3حسم 
 أيام

ي أو عذر مقبول دون إالغياب عن العمل  -4 لمدة ذن كتانر
 حسم يومان حسم يوم يوم 

حسم ثلاثة 
 يامأ

 الحرمان 
من 

قيات أو  الي 
 العلاوات 

     

ي أو عذر دون أالغياب عن العمل  -5  7 مقبول منذن كتانر
 ايام 10الى

 
 

 حسم يومان حسم يوم
حسم ثلاثة 

 يامأ

 الحرمان 
من 

قيات أو  الي 
 العلاوات

ة  -6  ومسؤولةعدم التبليغ بالغياب لرئيسة المباسرر
ية   حسم يوم إنذار إصدار تنبيه والغياب بدون عذر مقبولالموارد البشر

حسم 
 أيام يومان

و الانصراف قبل الميعاد بدون إذن أ ترك العمل او  -7
 إنذار عذر مقبول

من  %10خصم 
 اليومية 

خصم 
من  25%

 اليومية 
 يومحسم 

ي بعد الغياب او تعويض يسبقه إ مكافأةفصل دون  يام متصلةأ 15لمدة الانقطاع عن العمل  -8 مدة لنذار كتانر
ي نطاق حكم  10

 
 من نظام العمل  المادة )الثمانون(أيام ف

ي مجموعها  لمدة منفصلةالانقطاع عن العمل  -9
 
تصل ف

 يوم 30
ي بعد الغياب لمدة  مكافأةدون  فصل او تعويض يسبقه إنذار كتانر

ي  20
 
 من نظام العمل المادة )الثمانون(نطاق حكم  يوم ف

 (1إنذار ) نظرلفت  تنبيه شفوي مخالفة الزي الرسمي  -10
 (2إنذار )
 

ي مقر الجمعية او أي انشطة خارجية  -11
 
كشف الوجه ف

 (2)إنذار (1إنذار ) لفت نظر تنبيه شفوي تابعة لها
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تجاوز الرئيس المباسرر باتخاذ قرارات وكتابة خطابات  -12
ي تستوجب اطلاع 

ها من المهام الت  واعتمادها وغير
 الرئيسة عليها

 (3)إنذار (2) نذار ا (1) انذار  لفت نظر

 حسم يوم انذار لفت نظر داريفلات او الفطور الجماعي دون إذن إإقامة الح -13

التطاول على أي منسوبات الجمعية سواء باليد أو أي  -14
 فصل إنذار شكل من السب

 قاويل بير  الموظفات داخل أو نقل الإشاعات والأ -15
 فصل (2)إنذار (1)إنذار خارج الجمعية

ي أثبات الحضور  -16
 
 حسم يومير   يوم حسم  (1)إنذار والانصرافالتلاعب ف

الحرمان 
من 

قيات  الي 
 والعلاوات 

ي  -17
 
ي غير المكان المعد له أو ف

 
ي مكان العمل أو ف

 
الأكل ف

 (1)انذار لفت نظر غير أوقات الراحة
 %10خصم

 من اليومية 

خصم 
من  15%

 اليومية 

ي  -18
 
و العودة اليها بعد انتهاء مواعيد الجمعية أ البقاء ف
ر وإذن من رئيس العمل المباسرر العمل   (1)انذار دون مير

 %10خصم 
 من اليومية 

  %25خصم 
 من اليومية 

 حسم يوم

 العمل: تتعلق بنظام  ثانيا: مخالفات
 انذار النوم أثناء العمل -19

 %10حسم 
من راتب 
 اليوم

 %25حسم 
 من راتب اليوم

حسم 
من  50%

 راتب اليوم

ها او توزيعها  -20 إدخال منشورات او مطبوعات ونشر
 فصل حسم يوم انذار إذن. بدون 

21-  
ً
على الرؤساء وعلى الزملاء يؤدى الى  الادعاء كذبا

 فصل انذار العمل. تعطيل 

مخالفة او عدم إطاعة الاوامر الخاصة بالعمل  -22
 فصل إنذار )الكتابية او الشفهية من الرؤساء(

ط ان  عدم تنفيذ التعليمات الخاصة -23 بالعمل بشر
ي مكان ظاهر

 
 (1)إنذار لفت نظر لفت نظر تكون التعليمات بالكتابة العربية ف

التحريض على مخالفة الأوامر او التعليمات  -24
اب عن العمل.   فصل مع مكافأة حسم ثلاثة أيام إنذار والتحريض على الإض 

ي تستدع اليقظة  -25
ي الحالات الت 

 
النوم أثناء العمل ف

 إنذار المستمرة
 %10خصم 

 من اليومية 

خصم 
من  25%

 اليومية 

 %50خصم 
 من اليومية 

ط رفض الموظف  -26 ر العمل الموكل اليه بشر بدون مير
 ( 2(             إنذار )1)إنذار        الا يختلف جوهريا عن عمله الأصلىي 

 
 مكافأةفصل بدون 

 

ي أغراض خاصةاستعمال الخامات أ -27
 
 إنذار و الآلات ف

من  %10خصم 
 اليومية 

 %25خصم 
 من اليومية 

 
 %50خصم 

 من اليومية

ي العمل الإهمال أ -28
 
 فصل مع المكافأة حسم ثلاثة أيام حسم يومير  قد ينشأ  الذيو التهاون الجسيم ف
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ر بالغ للأرواح او الممتلكات  ض 

تعويض مالىي بقيمة الجهاز المتلف  العبث او إتلاف ماكينات -29
 أو قيمة صيانته

حسم 
 مياثلاثة أ

 فصل

 العامل: ثالثا: مخالفات تتعلق بسلوك 
إدخال أشياء غير مصرح بها او إجراء معاملات تجارية  -30

 داخل مكان العمل
 حسم يومير   حسم يوم

حسم 
 أربعة أيام

 فصل مع
 المكافأة

ي أماكن العمل -31
 
يات روحية ف  فصل إدخال مشي 

ي محل  -32
 
التشاجر مع الزملاء او أحداث مشاغبات ف

 إنذار العمل
 

 حسم ثلاثة أيام
 فصل مع المكافأة

ي  استخدامإساءة  -33
 
ون يد الإلكي  نت الير الهاتف الإني 
الفاكس الخاصير  بالعمل مما ينتج عنه مسائلة 
كة أو الإساءة لسمعتها.   قانونية أو أمنية للشر

 فصل إنذار

ي  استخدامإساءة  -34
 
ون يد الإلكي  نت الير الهاتف الإني 
 حسم يوم إنذار الفاكس الخاصير  بالعمل لأغراضه الشخصية

حسم 
ثلاثة 
 أيام

فصل مع 
 المكافأة

ي الإدارةالاعتداء البسيط على الرؤساء أ -35
حسم          إنذار  و على موظف 

 يومان 
 مكافأةفصل دون حسم ثلاثة أيام           

ي فقد مستندات  -36
 
 مكافأةفصل دون  انذار خاصة بالجمعيةالتسبب ف

التفوه بألفاظ تخدش الحياء او القيام بأية أفعال  -37
 فصل دون مكافأة انذار                  مشينة

 فصل دون مكافأة                        انذار                 إفشاء أسرار العمل الخاصة بالجمعية -38

ي عدم توريد النقود المحصلة لحساب  -39
 
 الجمعية ف

ر  فصل انذار المواعيد المقررة بدون مير

و هدايا من شخص يقصد التأثير على قبول نقود أ -40
ي للقيام بأي عمل يتعلق بأعمال الجمعية

 مكافأة فصل دون المرتسىر

إعطاء نقود او هدايا لأحد زملائه العاملير  بالجمعية  -41
ي من الاستفادة 

بقصد التأثير على عمله لتمكير  الراسر
 هذا المسلك فيما يتعلق بأعمال المنشأةمن 

 مكافأة فصل دون

ام الواجب لدين أ التفوه بما  -42 يدة و عقلا يتفق والاحي 
 مكافأة فصل دون الآخرين أثناء العمل

تمزيق أو إتلاف الإعلانات أو البلاغات المعلقة على  -43
 بالجمعية. لوحة الإعلانات الخاصة 

 ةفصل مع المكافأ يامأربعة أ حسم يومير  

ي مخالفة التعليمات الصحية المتعلقة  -44
 
 خمسة ايام ثلاثة ايام يوم انذار ملأماكن الع ف

ي  العامل،تدخل  -45
 
ي أي عمل ليس ف

 
دون وجه حق ف

 أو لم يعهد به إليه  اختصاصه
من  %50خصم 

 اليومية 
 حسم يومان          ثلاثة أيام  يوم حسم 

وير ليحصل على العمللجأ  إذا  -46  فصل بدون مكافأة الموظف الى الي  
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ً
 وعلاقة الموظفير   : التواصلخامسا

 
 

 آليات تواصل الموظفير   
:  التواصل ي

 
ون  الإلكي 

 يد ي لكافةتوفر الجمعية خدمة الير
 
ون ي جميع الأقسام منذ أول يوم لتعيينهم وذلك لتسهيل اتصالهم ونقل  الإلكي 

 
الموظفات ف

 . ي
 
ون يد الالكي   المستندات عير الير

 نت لكافة الموظفير  وذلك لتسهيل عملية الاطلاعتوفر الجمعية ي حدث على أ خدمة الإني 
هم تفيد تخصصات المعلومات الت 

 وأقسامهم. 

 توفر خطوط الهاتف والتحويلات 
ً
 لتسهيل التواصل الداخلىي بير  الأقسام.  قسم وذلك الخاصة بكلوأيضا

 

ي  القسم
ي  المسم الوظيف 

 
ون يد الالكي  تحويلات  ارقام التواصل الير

 الأقسام

 
 

 الإدارة التنفيذية

 manager1431@wudinfo.com 0569276157 34 المدير التنفيذي 

 assis.manag@wudinfo.com - 57 نائب المدير 

 assis.manag1@wudinfo.com 0569289756 26 المدير الاداري 

 secretary@wudinfo.com 0537147080 29 السكرتارية

 
 accounting@wudinfo.com 0500546099 35 1 المحاسبة

 accounting.1@wudinfo.com 0500546099 35 2 المحاسبة

 resource@wudinfo.com 0548905305 26 إدارة الجودة والمعلومات

 project@wudinfo.com 0501737010 29 مسؤولة المشاري    ع المشاري    ع

 العضوية
 memberwud@wudinfo.com 0500199575 مسؤولة العضوية

 
27 

عات  الهبات والتت 
عاتمسؤولة الهبات   altabarueat@wudinfo.com 0503497773 والتير

 
27 

 التسويق
 marketing@wudinfo.com 0506206622 مدير التسويق

 
25 

 العلاقات العامة

 مدير العلاقات العامة 
  

- 

 PR@wudinfo.com 0531058875 27 منسقة العلاقات عامة

 27   تصاميم

 تقنية المعلومات
فة تقنية المعلومات   it.wud@wudinfo.com مشر

0501540904 
30 

 itassis@wudinfo.com 30 منسقة تقنية المعلومات

itassis.2@wudinfo.com 30 

ية  الموارد البشر
ية  HRM @wudinfo.com 0559393903 مسؤولة الموارد البشر

 
28 

 الوحدة الشبابية
 مسؤولة

 الوحدة الشبابية
volunteer@wudinfo.com 0506777280 

 
26 

 managherfatwud@wudinfo.com 0500135729 33 مديرة حرفة ود حرفة ود

فه فنية   herfatwud@wudinfo.com  33 مشر

mailto:herfatwud@wudinfo.com
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 asrmuntija@wudinfo.com 0537477080 33 الاسر المنتجة

 
 
 

 الخدمة الاجتماعية

 s.a.manag@wudinfo.com 501599952 24 مديرة الخدمة الاجتماعية

فة  s.a.wud1431@wudinfo.com 0501599952 24 المشر

 bahithh.1@wudinfo.com 0537447080 60 01الباحثة 

 bahithh.2@wudinfo.com 0503597775 60 02الباحثة 

 bahithh.3@wudinfo.com 0500604938 60 03الباحثة 

 Tadribtawzif@wudinfo.com 0507776486 62 وتوظيف الاسرتدريب 

 tanmiah@wudinfo.com 0501699899 62 السكن

 Psy@wudinfo.com 0554256204 61 الارشاد النفسىي 

 
 

التوعية البيئية 
 والصحية

 
 

فة القسم  albiiyiyh@wudinfo.com 0537167080 59 مشر
فة اهالينا   ahalyna@wudinfo.com 0504377719 مشر

فة مبادرة انا قادر  ican@wudinfo.com 0537577080 36 مشر

 teacher@wudinfo.com - 36 معلمة تربية خاصة

 teacher.1@wudinfo.com - 36 تربية خاصة معلمة

 مركز ود السعادة
 لضيافة الأطفال
 مبت  راشد

 wud.saeada@wudinfo.com 0537470800 116 المركزقائدة 

فة  wudcenter@wudinfo.com 0537470800 107 مشر

 Eud.center@wudinfo.com 0537470800 107 مسؤولة شؤون اطفال

 Eud.center.1@wudinfo.com 0537470800 107 مساعدة ادارية

 Eud.center.2@wudinfo.com 01389551441 101 مراقبة

 المتابعة صفوف
 مبت  راشد

فة  taqwih@wudinfo.com 500197300 مشر
 

- 

 reception@wudinfo.com 0138645005 21 موظفة الاستقبال الاستقبال

 الخدمات 
 المساندة 

 support@wudinfo.com 0506367773 31 قسم الخدمات المساندة  

 22 - - حارس المبت  الرئيسىي 

 112 - - حارس مبت  راشد 

 albutik@wudinfo.com 0505487775 64 مسؤولة البوتيك البوتيك



 

41 

 جمعية ود الخيرية للتكافل والتنمية الأسرية  

 
 

 لجمعية: التواصل اارقام 
 

:  هاتف  009663 – 8647731/  8645005 المبت  الرئيسىي

 :  006993-8954469مبت  راشد التعليمي

 009663-8058499مركز غيمة: 

 009663 – 8649995فاكس: 

يدي: الرمز  4581ص.ب   المملكة العربية السعودية 31952الخير  الير

 

يد   :  الير ي
 
ون  الالكي 

 

wud@wudinfo.com 

: الموقع  ي
 
ون  الالكي 

http://www.wud.org.sa/ 

 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.wud.org.sa/

