
 
 

 

 

 

 
 
 
 

 إجراءاتسياسات ودليل 
 الموارد البشرية

 

  



 

 

 الرؤية:

 التميز في تقديم الخدمة للموارد البشرية باحترافية ومؤسسية لوضع بيئة عمل مميزة. 

 الرسالة: 

العاملين وبيئة العمل عن  نساهم في تطوير العمل بالجمعية عن طريق استقطاب الكوادر والكفاءات المميزة وتعزيز رضى 

 طريق منهجية عليميه واحترافية وفقاً لسياسات وإجراءات الجمعية وقوانين العمل في المملكة العربية السعودية.

    العامة:الأهداف  

 :للبناء التنظيمي والمؤسسي بغرض تسعى إدارة الموارد البشرية لأعداد البنية الأساسية في الجمعية

 تحقيق الضبط الإداري والتنظيمي. .1

 استقطاب الكفاءات المميزة والمؤهلة للعمل في الجمعية. .2

 الاستخدام الأمثل للموارد البشرية في الجمعية. .3

 تدريب وتأهيل ورفع كفاءة الموظف. .4

 تحسين بيئة العمل .5

 تحسين الإجراءات والسياسات .6

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 لإدارة الموارد البشرية: الاستراتيجيةالخصائص 

 من خلال التركيز على ما يلي:   الاستراتيجيةتعمل إدارة الموارد البشرية في الجمعية على تعزيز خصائصها 

 العامــة للجمعية. الاستراتيجيةالتكامل مع  •

 مع المتغيرات.  والتعامل الإيجابيقبول التغيير  •

 المتابعة النشطة لظروف ومتغيرات سوق العمل. •

 بناء النظم والإجراءات باستثمار تقنيات المعلومات والاتصالات.  •

 التميز.  وتوظيفها لتحقيقحشد طاقات وقدرات الموارد البشرية  •

 تطبيق مفاهيم وأسس إدارة الجودة الشاملة في نظم وإجراءات إدارة الموارد البشرية. •

 التحول إلى منطق وتقنية إدارة الأداء. •

 التخلص من القوالب التنظيمية الجامدة. •

 لتنمية العمل الجماعي واستثمار قدرات فرق العمل المتكاملة. السعي  •

 التركيز على خلق المهارات والقدرات لتنمية الميزات التنافسية للجمعية.  •

 دعم اللامركزية وديمقراطية الإدارة. •

 إتاحة الفرص للتعلم التنظيمي والتحول إلى جمعية متعلمة. •

 إيجابية تركز على التميز وتتيح فرص الإبداع والتطور.المساهمة في بناء ثقافة تنظيمية  •

 سريان العمل باللائحة والتعديلات عليها: 

   التالية: (: يتم العمل بهذه اللائحة وفق الضوابط 1المادة )

 يبدأ العمل بهذه اللائحة من تاريخ اعتمادها من قبل مجلس الإدارة.  .1

ً ممتمتعتبر التعليمات والقرارات التي تصدر في الجمعية تفسيراً لهذه اللائحة جزءاً  .2  . اهل ا

 تتم مراجعة لائحة الصلاحيات بشكل منتظم وتحديثها وفقاً لتغير ظروف الجمعية بقرار من الجهة التي اعتمدتها.  .3

  ها لا يجوز تعديل أو إبطال أو حذف أو إضافة أية مواد أو بنود في هذه اللائحة إلا بموافقة الجهة التي اعتمدت .4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 المهام والواجبات الرئيسية التسعة لإدارة الموارد البشرية: 

 ياسة تقييم الأداء. س -1

 الكفاءة وإداء المهام.  •

 التعاون وروح الفريق. •

 الانضباط والمظهر العام. •

 المشاركة في تطوير العمل وتقديم المقترحات. •

 الالتزام بأهداف وقيم ورسالة الجمعية.  •

 .المؤسسي المنظم والضبط الإداريسياسات البنية الأساسية للعمل  -2

 إعداد الخطة الاستراتيجية للموارد البشرية والتي تشمل: رؤية ورسالة الإدارة.  •

 المهام والواجبات الرئيسية للإدارة. •

 السياسات العامة للموارد البشرية. •

 الإجراءات العامة للموارد البشرية.  •

 والممـيزة للعملسياسة استقطاب الكفاءات الوطنية العالية  -3

 دراسة وتحليل الاحتياج في الجمعية وفق الهيكل التنظيمي.  •

 دراسة مقارنة بين بيئة العمل الداخلية وسوق العمل.  •

 وضع حوافز ومميزات جاذبة للكفاءات. •

 تحديد أفضل المصادر المحلية والخارجية للتوظيف.  •

 الاتصال والتواصل الفعال مع المصادر المثلى للموارد البشرية.  •

  إقامة وإدامة علاقات متطورة بين المراكز والهيئات التعليمية والتدريبية وبين الجمعية. •

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 سياسة التوظيف.  -4

 (.الاتصال-إجراءات جذب واستقطاب الموظفين )الإعلان •

بشكل  • تحديثها  يتم  بيانات  قاعدة  من خلال  وإلكترونياً  يدوياً  وأرشفتها  وتبويبها  التوظيف  تلقي طلبات 

 دوري. 

 دراسة الطلبات والترشيح المبدئي. •

 إجراء المقابلات الشخصية.  •

 إجراء الاختبارات المتنوعة المقررة للوظيفة. •

 التنسيق مع الوحدات التنظيمية ذات العلاقة في عملية التوظيف. •

 الترشيح النهائي. •

 العرض الوظيفي •

 التعاقد النهائي. •

 المتابعة أثناء فترة التجربة. •

   تنفيذ الدورة التأهيلية الأساسية للموظفين الجدد. •

 سياسة التأهيل والتدريب المستمر -5

 بكل وظيفة  المطلوبةحديد المهارات ت •

 تحديد الفجوة بين المهارات المطلوبة ومهارات الموظف. •

 تصميم الدورات التدريبية حسب الفجوة. •

 ومتابعتها.التخطيط والإشراف على تنفيذ خطط التدريب اللازمة للموظفين   •

 قياس إثر التدريب. •

الموظفين بشكل عام وزيادة خبراتهم  • لتنمية معارف وثقافة  لنقل وإدارة المعرفة تهدف  إنشاء منهجية 

 ومن ثم توجيه ميولهم نحو خدمة الجمعية والمجتمع.

 تنظيم ورش التدريب التخصصية. •

 تنظيم زيارات تبادل الخبرات مع الجمعيات ذات العلاقة.  •

 على توفير مكتبة متخصصة ذات علاقة بأعمال ونشاطات الجمعية.العمل  •

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 سياسة التحفيز   -6

 فق لتقيم الإداءو •

 تحديد الدوافع المادية والاقتصادية والحاجة إلى الاستقرار الاقتصادي والإحساس بالأمان. •

تحديد الدوافع النفسية كالحاجة إلى الاحترام والتقدير والإحساس بالذات وبالأهمية والمشاركة في إنجاز  •

 الأعمال. 

 تحديد الدوافع الاجتماعية كالإحساس باحترام وتقدير الآخرين والعيش في بيئة اجتماعية تناسب ميوله.  •

 تحديد الدوافع الوظيفية في ترقي السلم الوظيفي والوصول للمناصب الاعلى والرفيعة في الجمعية. •

 تحديد الدوافع الصحية والبدنية كالحاجة إلى العلاج له ولأفراد أسرته. •

 سياسة زيادة الولاء ورفع رضى الموظفين. -7

تعمل إدارة الموارد البشرية باستمرار على رفع وزيادة مستوى الرضى الوظيفي بين الموظفين في الجمعية بغرض المساهمة 

 في خلق وتعميق الانتماء في الجمعية من خلال التركيز على: 

 تنمية حاجة الموظفين الاقتصادية والنفسية والاجتماعية. •

 التوافق الوظيفي بين الموظف والعمل الذي يقوم به.  •

 الاستمتاع بالعمل في الجمعية. •

 العلاقة الجيدة مع الرؤساء والموظفين في الجمعية. •

 تنمية إحساس الموظف بأهمية الدور الذي يؤديه في الجمعية  •

 تقدير الجمعية للموظف. •

   التحفيز. •

 

 سياسية تحسين بيئة العمل.  -8

 إعداد الهيكل التنظيمي المناسب العام والتفصيلي للمنشأة وتحديثه باستمرار.  •

 إعداد الوصف الوظيفي )المهام والمسئوليات( لوظائف الجمعية وتحديثه باستمرار. •

 إعداد قاموس الجدارات والقدرات والمهارات للوظائف. •

 إعداد لائحة تنظيم العمل ولائحة المكافآت والجزاءات حسب منهجية معتمدة.  •

 إعداد دليل الموظف.  •

 إعداد وتنفيذ خطط الاحتياجات التدريبة والتطويرية للموظفين حسب منهجية معتمدة. •

 تخطيط الاحتياجات من الموارد البشرية وإعداد الموازنة التقديرية الخاصة بها. •

 إدارة وتنظيم العلاقة بين الموظفين والجمعية )علاقات الموظفين(  •

 تنظيم الحقوق المالية الدورية للموظفين )الأجور والبدلات والحوافز والمكافآت(. •

 تنظيم عمليات النقل والترقية. •

 تنظيم الخدمات الاجتماعية والترفيهية والخدمات المتنوعة للموظفين. •

 

 

 

 



 

 

 

 سياسة الصلاحيات: 

 مسؤولية ممارسة الصلاحيات -1

 تكون مسؤولية ممارسة الصلاحيات وفق الضوابط التالية:  •

( إن جداول الصلاحيات المرفقة تشكل في مجموعها أداة فعالة لتنظيم سير العمل وتضع حدوداً 1)

على  الصلاحيات  بهذه  الالتزام  الجمعية  في  المسؤولين  كافة  على  ويتوجب  وتدرجها،  للسلطات 

 مختلف مستوياتهم الوظيفية.

( ترتبط الصلاحيات بشكل مطلق ومباشر بالوظائف ولا يجوز ممارستها إلا من قبل الأشخاص 2)

 المعينين رسمياً في هذه الوظائف.

 ( يتحمل صاحب الصلاحية الأصلي كامل المسؤولية في استخدام الصلاحيات الممنوحة له. 3)

اقتران 4) إلى وجوب  بالإضافة  بالتأشير،  وليس  الكامل  بالتوقيع  الصلاحية  ممارسة  إثبات  يتم   )

 التوقيع بالاسم الكامل لصاحبه ولقب وظيفته وتاريخ التوقيع.

( إن كل مسؤولية تتطلب تخويل الصلاحية المناسبة للمسؤول لتمكينه من القيام بها، وكل صلاحية 5)

تعني تحميل هذا المسؤول المسؤولية لممارسة هذه الصلاحية على الوجه الصحيح وانطلاقا من هذا  

 المبدأ فإن جداول الصلاحيات توضح بطريقة مباشرة أو غير مباشرة هذه المسؤوليات.

 الحدود العامة لممارسة الصلاحيات:  -2

 يتم ممارسة الصلاحيات وفق الضوابط التالية:  •

( لا يحق لصاحب الصلاحية ممارسة الصلاحيات المخولة له بمقتضى هذه اللائحة خارج نطاق 1)

 اختصاصه أو عمله الرسمي أو لمنفعة شخصية. 

( لا يجوز فصل أي بند من بنود الاتفاق إلى جزأين أو أكثر بحيث يتجاوز مجموع هذه الأجزاء 2)

حد الصلاحية التي يتمتع بها صاحب هذه الصلاحية، وفي مثل هذه الأحوال يجب الحصول على  

 موافقة الجهة ذات الصلاحية الأعلى. 

( يجب على صاحب الصلاحية عند اتخاذ القرارات بموجب الصلاحيات الممنوحة التأكد من  3)

الجمعية  نظام  عليها  ينص  التي  الأخرى  والضوابط  والإجراءات  والقواعد  الشروط  استيفاء 

   والسياسات واللوائح والتعليمات الداخلية. 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 تفويض الصلاحيات:  -3

 يجوز لأصحاب الصلاحية تفويض بعض صلاحياتهم وفق الضوابط التالية:  •

 ( يجوز أن يكون التفويض بشكل جزئي أو وقتي للمستوى الوظيفي التالي.1)

 ( يجب أن يكون التفويض بشكل مكتوب توافق عليه السلطة الأعلى. 2)

 ( تبقى المسؤولية عن الصلاحيات المفوضة على عاتق من قام بتفويض هذه الصلاحيات. 3)

( يجب على الشخص المُفوَِض إصدار مذكرة مكتوبة بالتفويض وإبلاغ الجهات ذات العلاقة بها 4)

 سواء في الإجازات السنوية أو الغياب أو رحلات العمل.

الصلاحيات 5) كل  أو  بعض  فوض صلاحياته سحب  الذي  الأصلي  الصلاحية  لصاحب  يحق   )

 المفوضة حينما يرى ذلك. 

( في حالة تفويض الصلاحية وفي الحالات الطارئة وحالات المرض والغياب أو عدم وجود 6)

 الشخص المفوض لأي سبب، فإن الصلاحية المفوضة تعود إلى صاحب الصلاحية الأصلي. 

 تحديد مستويات الصلاحيات:  -4

 تم إعداد جداول الصلاحيات الموضحة لاحقاً وفقاً للأسس التالية:   •

الترقيات   .1 العلاوات،  الموظفين،  مزايا  الخدمات،  إنهاء  )التوظيف،  السيادية  الصلاحيات  إن 

 والخاصة بالموظفين هي من صلاحيات المدير التنفيذي. المالية(وجميع الأمور ذات الطبيعة 

 إن الصلاحيات الإدارية الخاصة بالموارد البشرية تتركز بشكل رئيسي بوظائف:  .2

 التنفيذي.المدير  •

 مدير الموارد البشرية.  •

والرؤساء  .3 التنظيمية  الوحدات  مديري  إشراك  عدم  الأحوال  من  حال  بأي  يعني  لا  هذا  إن 

 المباشرون في القرار حيث أن أصل اتخاذ القرار ينبع ويتشكل أساساً من الاقتراح.

إن الصلاحيات معطاة بطريقة غير مباشرة للمديرين والرؤساء المباشرين للموظفين حيث أن   .4

 ممارسة الصلاحية تتم من خلالهم وصولاً للمستوى الأعلى. 

في حالة عدم وجود المستوى التنظيمي الأعلى )مدير الوحدة التنظيمية( يقوم الرئيس المباشر   .5

 بالاقتراح والتوصية معاً. 

للجهة   .6 للوصول  والعمل من خلالها  الوظيفي  التسلسل  الصلاحية يجب مراعاة  عند ممارسة 

 القرار.  اتخاذالأعلى في 

يقصد بالموظف المختص، الموظف المكلف بالقيام بالعمل والذي تعتبر المهمة )العمل( إحدى   .7

 واجباته.

  



 

 

 السياسات والإجراءات وتحديد المهام والواجبات: 

 
 م 

 
 بنود الصلاحيات                  

 
 مستوى الصلاحية 

 

 الاعتماد  التوصية  الاقتراح 

 للجمعية.   التنظيمي الهيكل  ادمعتا 1
 مدير الدعم المؤسسي 
 مدير الموارد البشرية 

 رئيس مجلس الإدارة  المدير التنفيذي 

 تعديل الهيكل التنظيمي.  

 رئيس مجلس الإدارة  الأمين العام  المدير التنفيذي  ( مستوى الإدارة العليا 1المستوى) 2

 البشرية مدير الموارد  ( مستوى الإدارة 2المستوى) 3
 مدير الدعم المؤسسي 

 
 المدير التنفيذي 

 المدير التنفيذي  مدير الموارد البشرية  مدير الإدارة  ( مستوى القسم 3المستوى) 4

 المدير التنفيذي  مدير الموارد البشرية  مشرف القسم  ( مستوى القسم 3المستوى) 5

 تحديد المهام والواجبات ) الوصف الوظيفي (.  

 مجلس الإدارة  رئيس مجلس الإدارة  الأمين العام  التنفيذي المدير  6

 المدير التنفيذي  مدير الدعم المؤسسي  مدير الموارد البشرية  مديري الإدارات  7

 المدير التنفيذي  مدير الموارد البشرية  مدير الإدارة  رؤساء الأقسام  8

 مدير القسم  الموظفين  9
 مدير الدعم المؤسسي 

 البشرية مدير الموارد 
 المدير التنفيذي 

 رئيس مجلس الإدارة  المدير التنفيذي  مدير الموارد البشرية  لائحة الصلاحيات الإدارية  10

 إعادة تفويض السلطة إلى شخص أخر.  

 رئيس مجلس الإدارة  الأمين العام  المدير التنفيذي  ( مستوى المدير التنفيذي1المستوى )  11

 مدير الإدارة  الإدارة ( مستوى  2المستوى )  12
 مدير الدعم المؤسسي 
 مدير الموارد البشرية 

 المدير التنفيذي 

 مدير الموارد البشرية  مدير الإدارة  مدير القسم  ( مستوى القسم3المستوى )  13

 مدير الموارد البشرية  مدير الإدارة  الموظف المختص  ( مستوى الموظفين 4المستوى )  14

 الرواتب والتعويضات جدول )هيكل  15
 مدير الدعم المؤسسي 
 مدير الموارد البشرية 

 رئيس مجلس الإدارة  المدير التنفيذي 

 )بما يتماشى مع الميزانية المعتمدة(   تعيين المستشارين 

 رئيس مجلس الإدارة  المدير التنفيذي  مدير الدعم المؤسسي  ريال سعودي  15.000حد أعلى  16

 رئيس مجلس الإدارة  الأمين العام  المدير التنفيذي  ريال سعودي  15.000أكثر من  17

18 
تطوير وتعديل سياسات وإجراءات  

 الموارد البشرية. 
 المدير التنفيذي  مدير الدعم المؤسسي  مدير الموارد البشرية 

19 
إعداد نسخ مطبوعة وإلكترونية من  

الدليل وترقيمها وتوزيعها على  
 الجهات المعنية 

 المدير التنفيذي  مدير الدعم المؤسسي  المختص الموظف 



 

20 
التي لا   الاستثنائيةمعالجة الحالات 

 يشملها دليل الموارد البشرية. 
 المدير التنفيذي  مدير الموارد البشرية  الموظف المختص 

21 
تشكيل لجنة منع الاحتيال التي تتولى  
التحقيق في المخالفات التي تحصل في  

 . الجمعية
 رئيس مجلس الإدارة  المدير التنفيذي  مدير الدعم المؤسسي 

22 
تشكيل المجلس التأديبي للبت في  

 الجزاءات التأديبية. 
 المدير التنفيذي  مدير الدعم المؤسسي  مدير الموارد البشرية 

23 
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 البشرية وبالتالي تحقيق انتظام واستقرار العمل. 
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