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 : الفصل الأول: سياسة الاختيار والتوظيف 

 :التعريف

  بوضدعطيبة جمعية اطفال  يقصدد بسدياسدة الاختيار والتوظيف في هال الوةيقة التزا  

  وتنفيدا ضدددددددوابو واضدددددددحدة وعدادلدة لاختيدار وتوظيف الموارد البشدددددددريدة الم هلدة  بمدا يضدددددددمن

اسدددتق اب الءفاءات المناسدددبة لاتتياجات العمل  وتحقيا العدالة وتءاف  الفرل  والالتزا   

بدأتءدا  نظدا  العمدل السدددددددعودي ولائحدة الموارد البشدددددددريدة المعتمددة بدالجمعيدة  وبمدا يددعم 

 .الاستقرار الوظيفي وكفاءة الأداء الم سسي

 :الن اق

تسددددددري هتءا  هال السددددددياسددددددة علي جميع عمليات الاختيار والتوظيف التي تقو  بها 

  سددددددواء للتوظيف الدائم هو الم قع هو بعقود محددة المدة  وتشددددددمل  جمعية اطفال طيبة  

ا بددالإعلا  والمفدداضدددددددلددة   جميع مراتددل التوظيف ابتددداء  من تحددديددد الاتتيددا  الوظيفي  مرور 

وت با هال السدددددياسدددددة     ومباشدددددرة الموظف لعمل   والمقابلات  وانتهاء  بإبرا  عقد العمل

علي جميع الإدارات والأقسا   وجميع العاملين المشاركين في إجراءات التوظيف هو الاعتماد  

 .هو الإشراف  وذلك بما لا يتعارض مع هتءا  لائحة الموارد البشرية المعتمدة

 :الضوابو العامة للسياسة

 :(: الالتزا  بالنظا  واللائحة1المادة )

تلتز  الجمعية عند تنفيا عمليات الاختيار والتوظيف بأتءا  نظا  العمل السددددددعودي   

ا  ا تداكمد  ا نظداميد  ولائحدة الموارد البشدددددددريدة المعتمددة بدالجمعيدة  ويبعدد الالتزا  بهمدا هسددددددداسددددددد 

 .لجميع إجراءات التوظيف
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 :(: عدالة وتءاف  الفرل2المادة )

تلتز  الجمعيدة بت بيا مبدده العددالدة وتءداف  الفرل بين جميع المتقددمين للوظدائف   

هو هي اعتبارات   الحالة الاجتماعية  هو    العمرهو    الجنسويحظر هي تمييز غير مبرر علي هسدددداس  

 .لا تتصل بمت لبات الوظيفة

 :(: شغل الوظائف بمسميات معتمدة3المادة )

يءو  التوظيف في الجمعية علي وظائف معتمدة ذات مسدددددددميات واضدددددددحة ومحددة  

ا  .ضمن الهيءل التنظيمي  ولا يجوز التعيين علي هي وظيفة غير معتمدة نظام 

 :(: شروط التوظيف الأساسية4المادة )

 :يشترط فيمن يتم توظيف  بالجمعية استيفاء الشروط التالية كحد هدني

 .ه  يءو  سعودي الجنسية  ويبستثني غير السعوديين وفا ما يسمح ب  النظا  •

 .توفر الم هلات العلمية والخبرات العملية الم لوبة للوظيفة •

 .تسب طبيعة الوظيفة –إ  وجدت  –اجتياز المقابلات والاختبارات المعتمدة  •

 .ةبوت اللياقة ال بية لممارسة العمل •

 :(: التحقا من الءفاءة والملاءمة5المادة )

الءفددداءة الفنيدددة   بدددالتحقا من ملاءمدددة المتقدددد  للوظيفدددة من تيدددث  تلتز  الجمعيدددة 

 .والسلوكية والقدرة علي الالتزا  بقيم الجمعية ومت لبات العمل

 :(: توةيا إجراءات التوظيف6المادة )

يجب توةيا جميع مراتل وإجراءات الاختيار والتوظيف  بما في ذلك محاضدددر المقابلات  

 .ونتائج المفاضلة والمبررات  وتفظها ضمن ملف التوظيف المعتمد
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 :(: تظر التوظيف غير النظامي7المادة )

يحظر علي الجمعية مباشدرة هي شدخل للعمل هو تمءين  من هداء مها  وظيفية قبل  

 .استءمال جميع إجراءات التوظيف النظامية وتوقيع عقد العمل المعتمد

 :الإجراءات

 الوصف التنفياي المختصر الإجراء الرقم 

الاتدددددتددددديدددددا   1 تدددددحدددددديدددددد 

 الوظيفي

تقو  الجهددة ال ددالبددة بتحددديددد الاتتيددا  الوظيفي ومبرراتدد   

 .وفا الهيءل التنظيمي المعتمد

اعتمداد طلدب التوظيف من الصدددددددلاتيدات المختصدددددددة وفا   اعتماد الاتتيا  2

 .الموازنة المعتمدة

الإعلا  عن الوظيفة بالوسددائل المناسددبة وفا سددياسددات  الإعلا  عن الوظيفة 3

 .الجمعية

فرز طلبات التوظيف وفا الشدددددروط والم هلات المحددة   استقبال وفرز ال لبات  4

 .للوظيفة

 .إجراء المقابلات والاختبارات اللازمة لتقييم المتقدمين المقابلات والاختبارات 5

المفاضلة بين المرشحين واختيار الأنسب بناء  علي معايير  المفاضلة والاختيار 6

 .موضوعية

اسددددددتءمال المت لبات   7

 النظامية

المسدددددددتنددددات   ال بيدددة واسدددددددتيفددداء  الليددداقدددة  التحقا من 

 .الم لوبة

 .توقيع عقد العمل الموتد المعتمد وفا اللائحة إبرا  عقد العمل 8

تمءين الموظف من مباشددددرة عمل  بعد اسددددتءمال جميع  مباشرة العمل 9

 .الإجراءات
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 :المس وليات

 المس وليات الرئيسية ضمن هال السياسة الجهة

اعتماد سدددياسدددة الاختيار والتوظيف وهي تعديلات جوهرية ت ره  مجلس الإدارة

 .عليها

الإدارة    مددجددلددس  رئدديددس 

 من يفوض 

 .إصدار التوجيهات العامة المرتب ة بالتوظيف والاستق اب

 .الإشراف العا  علي ت بيا السياسة وضما  الالتزا  بها المدير التنفياي

 .تنفيا إجراءات التوظيف  الفرز  المقابلات  والتوةيا إدارة الموارد البشرية

 .تحديد الاتتيا  الوظيفي والمشاركة في التقييم الفني الجهات ال البة

 .التحقا من توفر الاعتماد المالي للوظائف الم لوبة الإدارة المالية

 .التحقا من الالتزا  بالسياسة ورصد هي مخالفات المراجع الداخلي

 

 :الأتءا  الختامية

ا لا يتجزه من سدياسدات الموارد البشدرية المعتمدة في جمعية   .1 تبعد هال السدياسدة جزء 

 .طيبة  ومءملة للائحة الموارد البشريةهطفال 

هي مخالفة لأتءا  هال السياسة تبعد مخالفة إدارية وتخضع للمساءلة وفا الأنظمة   .2

 .واللوائح المعتمدة

تبراجع هال السددددياسددددة دوري ا كل ةلاأ سددددنوات هو عند صدددددور تعليمات تنظيمية ذات   .3

 .علاقة

 .يعمل بهال السياسة من تاريخ اعتمادها من مجلس الإدارة . 4
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 :اعتماد مجلس الإدارة

في اجتمدا  مجلس الإدارة    بجمعيدة هطفدال طيبدة  سدددددديداسدددددددة الاختيدار والتوظيف تم اعتمداد  

 .29.12.2025( المنعقد بتاريخ 4بجلست  رقم )
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 :الفصل الثاني: سياسة عقود العمل وإدارة مباشرة الموظف

 :التعريف

يقصد بسياسة عقود العمل وإدارة مباشرة الموظف في هال الوةيقة تنظيم العلاقة  

  من خلال وضدع ضدوابو واضدحة لإبرا  عقود  وموظفيهاطيبة جمعية اطفال  التعاقدية بين 

العمل  وتحديد هنواعها  وآلية اعتمادها  وإجراءات مباشرة الموظف لعمل   بما يضمن تفظ  

الحقوق النظامية لل رفين  وتحقيا الامتثال لأتءا  نظا  العمل السدددعودي ولائحة الموارد  

 .البشرية المعتمدة بالجمعية

 :الن اق

طيبة جمعية اطفال  تسدري هتءا  هال السدياسدة علي جميع عقود العمل التي تبرمها 

ا غير محددة المدة هو محددة المدة  وتشددددمل مراتل إعداد    مع موظفيها  سددددواء كانع عقود 

العقدد  وتوقيعد   وتوةيقد   وإدارة مبداشدددددددرة الموظف للعمدل بعدد التعيين  وت با علي جميع  

 .الإدارات والأقسا  المعنية  وذلك دو  إخلال بما ورد في لائحة الموارد البشرية المعتمدة

 :الضوابو العامة للسياسة

 :(: الإطار النظامي للعقود8المادة )

تلتز  الجمعية بإبرا  عقود العمل وفا هتءا  نظا  العمل السدعودي  ولائحة الموارد  

البشدددددددريدة المعتمددة بدالجمعيدة  ويبعدد العقدد المرجع النظدامي المنظم للعلاقدة بين الجمعيدة  

 .والموظف

 :(: شءل العقد ولغت 9المادة )

يببر  عقد العمل كتابة من نسدختين هصدليتين باللغة العربية  يحتفظ كل طرف بنسدخة   .1

 .منها

يجوز اسدددددددتخددا  لغدة هخرب إلي جداندب العربيدة  علي ه  يءو  النل العربي هو المعتمدد  .2

 .عند الاختلاف
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ا اةدارل النظداميدة ولو كدا  غير مءتوب  وفا مدا نل عليد    .3 ا ومنتجد  يعدد عقدد العمدل قدائمد 

 .النظا   مع هتقية الموظف في إةبات تقوق  بءافة وسائل الإةبات

 :(: هنوا  عقود العمل10المادة )

تببر  الجمعيددة عقود العمددل وفا هتددد الأنوا  التدداليددة بحسددددددددب طبيعددة الوظيفددة واتتيددا   

 :العمل

 .عقد عمل غير محدد المدة •

 .عقد عمل محدد المدة •

 .هي صيغ تعاقدية هخرب يجيزها نظا  العمل •

 :(: البيانات الإلزامية في عقد العمل11المادة )

 :البيانات التالية –كحد هدني  –يجب ه  يتضمن عقد العمل 

 .بيانات طرفي العقد •

 .المسمي الوظيفي ومءا  العمل •

 .الأجر المتفا علي  ومءونات  •

 .مدة العقد إ  كا  محدد المدة •

 .ساعات العمل •

 .إ  وجدت –مدة التجربة  •

 .هي مزايا هو شروط خاصة متفا عليها •

 :(: توةيا العقود12المادة )

تلتز  الجمعيدة بتوةيا جميع عقود العمدل وفا الأنظمدة والتعليمدات المعتمددة لددب 

 .الجهات المختصة  وبما يضمن نظامية العلاقة التعاقدية
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 :(: إلغاء العقد قبل مباشرة العمل13المادة )

ا إذا لم يباشددددر الموظف عمل  دو  عار مشددددرو  خلال سددددبعة  يبلغي عقد العمل تلقائي 

( هيا  من تاريخ التوقيع في تالات التعاقد المحلي  هو من تاريخ الوصدول في تالات التعاقد 7)

 .الخارجي  وذلك وفا ما ورد في لائحة الموارد البشرية

 :(: تظر التعديل غير المعتمد14المادة )

لا يجوز تعدديدل هي بندد من بنود عقدد العمدل إلا بموافقدة خ يدة من ال رفين واعتمداد  

 .الجهة المختصة بالجمعية  وبما لا يخالف النظا 

 :(: استءمال مت لبات المباشرة15المادة )

يشددددددترط لمباشددددددرة الموظف عمل  اسددددددتءمال جميع المت لبات النظامية والإدارية  بما 

 :يشمل

 .توقيع عقد العمل المعتمد •

 .استءمال الملف الوظيفي •

 .إ  ت لب الأمر –تقديم ما يثبع اللياقة ال بية  •

 .إ  وجدت –استلا  عهدة العمل  •

 :(: تاريخ المباشرة16المادة )

يبحددد تداريخ مبداشدددددددرة الموظف للعمدل في عقدد العمدل هو خ داب التعيين  ويبعدد هداا  

ا لاتتساب جميع الحقوق الوظيفية  .التاريخ هساس 

 :(: تعريف الموظف بالأنظمة17المادة )

تلتز  الجمعيددة بتعريف الموظف عنددد مبدداشدددددددرتدد  للعمددل بلائحددة الموارد البشدددددددريددة   

 .والسياسات الداخلية ذات العلاقة  وواجبات  الوظيفية
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 :(: إدارة فترة التجربة18المادة )

في تدال خضدددددددو  الموظف لفترة تجربدة  تدبدار وفا الأتءدا  النظداميدة المعتمددة  ويجوز  

 .إنهاء العقد خلالها وفا ما يقررل نظا  العمل ولائحة الموارد البشرية

 :الإجراءات

 الوصف التنفياي المختصر الإجراء الرقم 

إعددداد عقددد العمددل وفا النموذ  المعتمددد والبيددانددات   إعداد عقد العمل 1

 .النظامية

 .مراجعة العقد واعتمادل من الجهات المخولة مراجعة واعتماد العقد 2

 .توقيع العقد من ال رفين قبل مباشرة العمل توقيع العقد 3

 .توةيا العقد لدب الجهات المختصة وفا الأنظمة توةيا العقد 4

جمع وتفظ جميع مسدددددددتنددددات الموظف في ملفددد    استءمال ملف الموظف 5

 .الوظيفي

 .تحديد تاريخ مباشرة العمل وإبلاغ الموظف ب  تحديد تاريخ المباشرة 6

 .تزويد الموظف باللوائح والسياسات المعتمدة تعريف الموظف بالأنظمة 7

تمءين الموظف من مباشددددرة مهام  بعد اسددددتءمال   تمءين المباشرة 8

 .الإجراءات
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 :المس وليات

 المس وليات الرئيسية ضمن هال السياسة الجهة

 .اعتماد سياسة عقود العمل وهي تعديلات جوهرية عليها مجلس الإدارة

رئيس مجلس الإدارة   

 من يفوض 

 .إصدار التوجيهات العامة المرتب ة بالعقود

 .الإشراف علي ت بيا السياسة وضما  الالتزا  بها المدير التنفياي

 .إعداد العقود  التوةيا  وإدارة إجراءات المباشرة إدارة الموارد البشرية

 .مراجعة الأةر المالي للعقود المعتمدة الإدارة المالية

 .التنسيا مع الموارد البشرية بشأ  المباشرة الجهات ال البة

 .التحقا من الالتزا  بالسياسة ورصد المخالفات المراجع الداخلي

 :الأتءا  الختامية

ا لا يتجزه من سدياسدات الموارد البشدرية المعتمدة في  .1 جمعية  تبعد هال السدياسدة جزء 

 .  ومءملة للائحة الموارد البشريةاطفال طيبة 

هي مخالفة لأتءا  هال السياسة تبعد مخالفة إدارية وتخضع للمساءلة وفا الأنظمة   .2

 .المعتمدة

تبراجع هال السددددياسددددة دوري ا كل ةلاأ سددددنوات هو عند صدددددور تعليمات تنظيمية ذات   .3

 .علاقة

 .يعمل بهال السياسة من تاريخ اعتمادها من مجلس الإدارة . 4
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 :اعتماد مجلس الإدارة

في اجتما    بجمعية هطفال طيبة  سدددياسدددة عقود العمل وإدارة مباشدددرة الموظف تم اعتماد  

 .29.12.2025( المنعقد بتاريخ 4بجلست  رقم )مجلس الإدارة 
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 :الفصل الثالث: سياسة نفقات الانتقال للموظفين

 :التعريف

يقصدددد بسدددياسدددة نفقات الانتقال للموظفين في هال الوةيقة تنظيم ضدددوابو صدددرف 

الانتقال المرتب ة بالعمل  سدددددددواء عند التعيين هو هةناء   لنفقاتطيبة جمعية اطفال  وتحمل  

هداء المها  الوظيفية هو عند الانتداب  بما يضدددددمن العدالة  وضدددددبو الإنفاق  والالتزا  بأتءا   

 .لائحة الموارد البشرية المعتمدة  وبما يحقا كفاءة استخدا  الموارد المالية للجمعية

 :الن اق

تت لب    الاينطيبة جمعية اطفال  تسددددري هتءا  هال السددددياسددددة علي جميع موظفي  

طبيعدة عملهم الانتقدال هو التنقدل لأداء مهدا  وظيفيدة داخدل هو خدار  مقر العمدل  وتشدددددددمدل  

نفقدات الانتقدال المرتب دة بدالتعيين هو مبداشدددددددرة العمدل هو التءليفدات الرسدددددددميدة  وت با علي  

 .جميع الإدارات والأقسا  دو  إخلال بما ورد في لائحة الموارد البشرية المعتمدة

 :الضوابو العامة للسياسة

 :(: الإطار العا  لنفقات الانتقال19المادة )

تتحمل الجمعية نفقات الانتقال المرتب ة بالعمل وفا الضددددوابو المعتمدة في هال  

 .السياسة  وبما لا يتعارض مع نظا  العمل السعودي ولائحة الموارد البشرية

 :(: مبده الضرورة الوظيفية20المادة )

يشترط لتحمل الجمعية هي نفقات انتقال ه  تءو  مرتب ة بضرورة وظيفية هو تءليف  

 .رسمي معتمد  ويبحظر صرف هي نفقات انتقال لأغراض شخصية
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 :(: هنوا  نفقات الانتقال21المادة )

 :ما يلي –بحسب الحالة  –تشمل نفقات الانتقال التي يجوز للجمعية تحملها 

 .نفقات الانتقال عند التعيين هو المباشرة •

 .نفقات التنقل لأداء مها  هو اجتماعات عمل •

 .نفقات الانتقال المرتب ة بالانتداب هو التءليف الرسمي •

 .هي نفقات انتقال هخرب تقرها الجمعية وفا صلاتياتها المعتمدة •

 :(: ضوابو الاستحقاق22المادة )

 :يءو  استحقاق نفقات الانتقال وفا ما يلي

 .صدور موافقة مسبقة من الجهة المختصة •

 .ارتباط النفقة بمهمة هو عمل معتمد •

 .الالتزا  بالحدود المالية المعتمدة من الجمعية •

 :(: وسائل الانتقال23المادة )

يبراعي عندد اعتمداد وسدددددددائدل الانتقدال مدا يحقا الءفداءة والترشددددددديدد في الإنفداق  سدددددددواء  

 .باستخدا  وسائل النقل العامة هو الخاصة هو وسائل النقل التي توفرها الجمعية إ  وجدت

 :(: المستندات الداعمة24المادة )

يشدددددترط لصدددددرف نفقات الانتقال تقديم المسدددددتندات الم يدة للصدددددرف وفا النماذ   

 .المعتمدة  ويجوز في الحالات الاستثنائية الاكتفاء بمبررات معتمدة تسب الصلاتيات

 :(: تظر الازدواجية25المادة )

لا يجوز الجمع بين صدرف بدل انتقال ةابع وصدرف نفقات انتقال فعلية عن ذات الفترة  

 .هو ذات المهمة  إلا بقرار معتمد وفا الصلاتيات النظامية
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 :الإجراءات

 الوصف التنفياي المختصر الإجراء الرقم 

ا المبررات والمدة طلب الانتقال 1  .تقديم طلب انتقال هو تنقل موضح 

 .اعتماد طلب الانتقال من الجهة المخولة وفا الصلاتيات اعتماد ال لب 2

 .قيا  الموظف بتنفيا المهمة هو الانتقال المعتمد تنفيا الانتقال 3

 .تقديم مستندات الصرف هو المبررات المعتمدة تقديم المستندات 4

 .مراجعة ال لب والمستندات من الإدارة المختصة مراجعة ال لب 5

 .صرف نفقات الانتقال وفا الإجراءات المالية المعتمدة صرف المستحقات 6

تفظ مسدتندات الانتقال ضدمن ملف الموظف هو السدجلات   التوةيا 7

 .المالية

 

 :المس وليات

 المس وليات الرئيسية ضمن هال السياسة الجهة

 .اعتماد سياسة نفقات الانتقال وهي تعديلات جوهرية عليها مجلس الإدارة

 .الإشراف علي ت بيا السياسة وضما  الالتزا  بها المدير التنفياي

 .تنظيم طلبات الانتقال والتأكد من توافقها مع الضوابو إدارة الموارد البشرية

 .مراجعة واعتماد الصرف والتأكد من الالتزا  بالموازنة الإدارة المالية

 .تبرير طلبات الانتقال وتحديد مت لبات المهمة الجهات ال البة

 .التحقا من الالتزا  بالسياسة ورصد هي تجاوزات المراجع الداخلي
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 :الأتءا  الختامية

ا لا يتجزه من سدياسدات الموارد البشدرية المعتمدة في  .1 جمعية  تبعد هال السدياسدة جزء 

 .  ومءملة للائحة الموارد البشريةاطفال طيبة 

هي مخالفة لأتءا  هال السياسة تبعد مخالفة إدارية وتخضع للمساءلة وفا الأنظمة   .2

 .واللوائح المعتمدة

تبراجع هال السددددياسددددة دوري ا كل ةلاأ سددددنوات هو عند الحاجة هو عند صدددددور تعليمات  .3

 .تنظيمية ذات علاقة

 .يعمل بهال السياسة من تاريخ اعتمادها من مجلس الإدارة . 4

 :اعتماد مجلس الإدارة

في اجتمدا  مجلس    بجمعيدة هطفدال طيبدة  سدددددديداسددددددة نفقدات الانتقدال للموظفين تم اعتمداد 

 .29.12.2025( المنعقد بتاريخ 4بجلست  رقم ) الإدارة
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 :الفصل الرابع: سياسة التدريب والتأهيل للموظفين

 :التعريف

يقصدددددددد بسددددددديداسدددددددة التددريدب والتدأهيدل في هدال الوةيقدة تنظيم آليدات تخ يو وتنفيدا 

  بما يهدف إلي رفع كفاءتهم جمعية اطفال طيبة  ومتابعة برامج التدريب والتأهيل لموظفي  

المهنية  وت وير مهاراتهم الوظيفية  وتحسدددددين مسدددددتوب الأداء الم سدددددسدددددي  وبما يحقا  

 .الامتثال لأتءا  نظا  العمل السعودي ولائحة الموارد البشرية المعتمدة بالجمعية

 :الن اق

  وتشدمل برامج  جمعية اطفال طيبة تسدري هتءا  هال السدياسدة علي جميع موظفي  

التدريب والتأهيل الداخلي والخارجي  سدواء كانع برامج إلزامية هو ت ويرية  وت با علي جميع  

الإدارات والأقسدددا   وذلك وفا الاتتياجات الفعلية للعمل وبما لا يتعارض مع لائحة الموارد  

 .البشرية المعتمدة

 :الضوابو العامة للسياسة

 :(: الإطار النظامي للتدريب26المادة )

تلتز  الجمعية بوضدع وتنفيا سدياسدة معتمدة لتدريب وتأهيل موظفيها السدعوديين   

وفا ما نل علي  نظا  العمل السددددددعودي ولائحة الموارد البشددددددرية  وبما يسددددددهم في رفع  

 .كفاءة الموارد البشرية وتحسين جودة الأداء

 :(: ههداف التدريب والتأهيل27المادة )

 :يهدف التدريب والتأهيل في الجمعية إلي

 .ت وير المهارات الفنية والإدارية والمهنية للموظفين •

 .سد الفجوات المعرفية والمهارية المرتب ة بالوظائف •

 .دعم استدامة الأداء ورفع الإنتاجية •

 .إعداد الءفاءات الوطنية للقيا  بمها  ذات مس وليات هعلي •
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 :(: تحديد الاتتياجات التدريبية28المادة )

 :تبحدد الاتتياجات التدريبية بناء  علي

 .نتائج تقييم الأداء الوظيفي •

 .مت لبات الوظائف والمسميات المعتمدة •

 .الخ و التشغيلية والت ويرية للجمعية •

 .هي مت لبات تنظيمية هو نظامية ذات علاقة •

 :(: هنوا  التدريب29المادة )

 :ما يلي –بحسب طبيعة الاتتيا   –تشمل برامج التدريب والتأهيل 

 .التدريب الداخلي داخل الجمعية •

 .التدريب الخارجي لدب جهات تدريب معتمدة •

 .ورش العمل والبرامج القصيرة •

 .هي وسائل تدريبية هخرب تعتمدها الجمعية •

 :(: اعتماد البرامج التدريبية30المادة )

ا من الجهة المختصدة بالجمعية وفا الصدلاتيات   يجب اعتماد البرامج التدريبية مسدبق 

 .المعتمدة  مع مراعاة الملاءمة بين تءلفة التدريب والعائد المتوقع من 

 :(: الالتزا  بحضور التدريب31المادة )

يلتز  الموظف بحضددور البرامج التدريبية المعتمدة  والالتزا  بضددواب ها ومت لباتها   

 .ويبعد الإخلال بالك مخالفة إدارية
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 :(: التزا  الموظف بعد التدريب32المادة )

إلزا  الموظف بدالعمدل لدديهدا   –بعدد إكمدال مددة التددريدب هو التدأهيدل    –يجوز للجمعيدة  

مدة مماةلة لمدة التدريب هو التأهيل  وفي تال رفضدد  هو امتناع   يلتز  برد تءاليف التدريب هو  

 .الجزء المتبقي منها  وفا ما تقررل لائحة الموارد البشرية ونظا  العمل

 :الإجراءات

 الوصف التنفياي المختصر الإجراء الرقم 

تحددديددد الاتتيدداجددات التدددريبيددة بندداء  علي الأداء ومت لبددات   تحديد الاتتيا  التدريبي 1

 .العمل

 .إعداد خ ة تدريب سنوية هو دورية معتمدة إعداد الخ ة التدريبية 2

 .اعتماد البرامج التدريبية والميزانية المخصصة لها اعتماد البرامج 3

 .ترشيح الموظفين للبرامج التدريبية المناسبة ترشيح الموظفين 4

ا تنفيا التدريب 5 ا هو خارجي   .تنفيا البرامج التدريبية داخلي 

 .متابعة تضور الموظفين والتزامهم بالبرامج متابعة الالتزا  6

 .تقييم هةر التدريب علي هداء الموظف والعمل تقييم الأةر التدريبي 7

 .توةيا البرامج ونتائجها ضمن ملفات الموظفين التوةيا 8
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 :المس وليات

 المس وليات الرئيسية ضمن هال السياسة الجهة

 .اعتماد سياسة التدريب والتأهيل وهي تعديلات جوهرية عليها مجلس الإدارة

 .الإشراف علي تنفيا السياسة وضما  فعاليتها المدير التنفياي

 .إعداد الخ و التدريبية وتنفياها ومتابعتها إدارة الموارد البشرية

 .تحديد الاتتياجات التدريبية والمشاركة في التقييم الجهات الإدارية

 .مراجعة واعتماد تءاليف التدريب ضمن الموازنة الإدارة المالية

 .التحقا من الالتزا  بالسياسة ورفع تقارير المراجعة المراجع الداخلي

 

 :الأتءا  الختامية

ا لا يتجزه من سدياسدات الموارد البشدرية المعتمدة في  .1 جمعية  تبعد هال السدياسدة جزء 

 .  ومءملة للائحة الموارد البشريةاطفال طيبة 

هي مخالفة لأتءا  هال السياسة تبعد مخالفة إدارية وتخضع للمساءلة وفا الأنظمة   .2

 .المعتمدة

تبراجع هال السددددياسددددة دوري ا كل ةلاأ سددددنوات هو عند الحاجة هو عند صدددددور تعليمات  .3

 .تنظيمية ذات علاقة

 .يعمل بهال السياسة من تاريخ اعتمادها من مجلس الإدارة . 4
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 :اعتماد مجلس الإدارة

في اجتما  مجلس   بجمعية هطفال طيبة  سدددددياسدددددة التدريب والتأهيل للموظفين تم اعتماد  

 .29.12.2025( المنعقد بتاريخ 4بجلست  رقم )الإدارة 
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 :الفصل الخامس: سياسة تقييم الأداء الوظيفي

 :التعريف

يقصددددددد بسددددددياسددددددة تقييم الأداء الوظيفي في هال الوةيقة وضددددددع إطار منظم وعادل  

  بمدا يضدددددددمن متدابعدة مسدددددددتوب الإنجداز جمعيدة اطفدال طيبدة  لقيداس وتقييم هداء موظفي  

والءفاءة والسددلوو والانضددباط الوظيفي  وربو نتائج التقييم بالت وير الوظيفي  والعلاوات   

والترقيدات  وبمدا يحقا العددالدة والشدددددددفدافيدة ويتوافا مع لائحدة الموارد البشدددددددريدة المعتمددة  

 .ونظا  العمل السعودي

 :الن اق

  وت با علي  جمعية اطفال طيبة تسددددري هتءا  هال السددددياسددددة علي جميع موظفي  

عمليات تقييم الأداء الدوري  سددواء السددنوي هو هي تقييمات مرتلية معتمدة  وتشددمل جميع  

 .الإدارات والأقسا   دو  إخلال بما ورد في لائحة الموارد البشرية المعتمدة بالجمعية

 :الضوابو العامة للسياسة

 :(: الإطار العا  لتقييم الأداء33المادة )

يبعد تقييم الأداء الوظيفي هداة إدارية معتمدة لقياس كفاءة الموظف ومستوب هدائ    

 .ويبنفا وفا نماذ  ومعايير واضحة ومعتمدة من الجمعية

 :(: دورية التقييم34المادة )

ا  ويجوز إجراء   يتم تقييم هداء الموظفين بصدددددددفدة دوريدة مرة واتددة علي الأقدل سدددددددنويد 

 .تقييمات إضافية عند الحاجة لأغراض إدارية هو ت ويرية

 :(: معايير التقييم35المادة )

 :العناصر التالية –كحد هدني  –يشمل تقييم الأداء 

 .مستوب الءفاءة والإنجاز الوظيفي •
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 .الالتزا  الوظيفي والانضباط •

 .السلوو المهني والتعامل الوظيفي •

 .الالتزا  بقيم الجمعية وسياساتها •

 :(: العدالة والموضوعية36المادة )

تلتز  الجمعية بت بيا معايير العدالة والموضوعية عند تقييم الأداء  ويبحظر التأةر بأي 

 .اعتبارات شخصية هو غير مهنية في نتائج التقييم

 :(: مس ولية التقييم37المادة )

يءو  المدير المباشددر مسدد ول ا عن إعداد تقييم هداء الموظف  علي ه  يتم اعتمادل من  

 .الجهة المختصة وفا الصلاتيات المعتمدة

 :(: إبلاغ الموظف بنتيجة التقييم38المادة )

يجدب إبلاغ الموظف بنتيجدة تقييم هدائد   ومنداقشدددددددة ملاتظدات التقييم معد   وتمءيند   

 .من الاطلا  علي نقاط القوة وفرل التحسين

 :(: هةر التقييم علي القرارات الوظيفية39المادة )

 :تبستخد  نتائج تقييم الأداء كأساس في

 .منح العلاوات السنوية هو الاستثنائية •

 .الترقيات الوظيفية •

 .تحديد الاتتياجات التدريبية •

 .اتخاذ بعض القرارات الإدارية وفا الأنظمة •
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 الإجراءات:

 الوصف التنفياي المختصر الإجراء الرقم 

 .اعتماد نموذ  تقييم هداء موتد ومعايير واضحة إعداد نموذ  التقييم 1

قيددا  المدددير المبدداشدددددددر بتقييم هداء الموظف وفا النموذ    تنفيا التقييم 2

 .المعتمد

 .مراجعة نتائج التقييم من الجهة المختصة لضما  العدالة مراجعة التقييم 3

 .اعتماد نتائج التقييم وفا الصلاتيات المعتمدة اعتماد النتائج 4

 .مناقشة نتائج التقييم مع الموظف وإشعارل بها مناقشة النتائج 5

 .تفظ نتائج التقييم ضمن ملف الموظف الوظيفي توةيا التقييم 6

 .استخدا  نتائج التقييم في العلاوات والت وير والترقيات ربو النتائج بالقرارات  7

 :المس وليات

 المس وليات الرئيسية ضمن هال السياسة الجهة

 .اعتماد سياسة تقييم الأداء وهي تعديلات جوهرية عليها مجلس الإدارة

 .الإشراف العا  علي ت بيا السياسة المدير التنفياي

 .تنظيم عملية التقييم  المتابعة  والتوةيا إدارة الموارد البشرية

 .إعداد تقييم الأداء ومناقشت  مع الموظف المدير المباشر

 .التعاو  في عملية التقييم والالتزا  بخ و التحسين الموظف

 .التحقا من الالتزا  بالسياسة وعدالة الت بيا المراجع الداخلي
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 :الأتءا  الختامية

ا لا يتجزه من سدياسدات الموارد البشدرية المعتمدة في  .1 جمعية  تبعد هال السدياسدة جزء 

 .  ومءملة للائحة الموارد البشريةاطفال طيبة 

هي مخالفة لأتءا  هال السياسة تبعد مخالفة إدارية وتخضع للمساءلة وفا الأنظمة   .2

 .المعتمدة

تبراجع هال السددددياسددددة دوري ا كل ةلاأ سددددنوات هو عند الحاجة هو عند صدددددور تعليمات  .3

 .تنظيمية ذات علاقة

 .يعمل بهال السياسة من تاريخ اعتمادها من مجلس الإدارة . 4

 

 :اعتماد مجلس الإدارة

  في اجتما  مجلس الإدارة ب  بجمعية هطفال طيبة  سددياسددة تقييم الأداء الوظيفي تم اعتماد  

 .29.12.2025( المنعقد بتاريخ 4بجلست  رقم )

 

      

 

 

 

  



 

 
 
 
 

 تاريخ الإصدار   29.12.2025

 رقم الإصدار   001

 
- 28 - 

 

 :الفصل السادس: سياسة العلاوات السنوية والاستثنائية

 :التعريف

يقصددددد بسددددياسددددة العلاوات السددددنوية والاسددددتثنائية في هال الوةيقة تنظيم ضددددوابو  

  ورب ها بمسدددددتوب الأداء  جمعية اطفال طيبة اسدددددتحقاق ومنح العلاوات المالية لموظفي  

الوظيفي والءفداءة والانضدددددددبداط  وبمدا يحقا العددالدة والتحفيز الوظيفي  ويتوافا مع لائحدة  

الموارد البشددددددرية المعتمدة ونظا  العمل السددددددعودي  ويضددددددمن سددددددلامة القرارات المالية  

 .وكفاءة الإنفاق

 :الن اق

  الخاضدددددعينطيبة  جمعية اطفال تسدددددري هتءا  هال السدددددياسدددددة علي جميع موظفي  

للائحة الموارد البشدددددرية  وتشدددددمل العلاوات السدددددنوية والعلاوات الاسدددددتثنائية  وت با علي  

جميع الإدارات والأقسددددددددا   وفا الاعتمدادات المداليدة المتداتدة وبمدا لا يتعدارض مع الأنظمدة  

 .المعتمدة

 :الضوابو العامة للسياسة

 :(: الإطار العا  للعلاوات40المادة )

ا   تبمنح العلاوات المدداليددة في الجمعيددة وفا ضدددددددوابو ومعددايير معتمدددة  ولا تبعددد تقدد 

ا للموظف ما لم تتحقا شروط الاستحقاق النظامية  .مءتسب 

 :(: العلاوة السنوية41المادة )

العلاوة السددددنوية هي زيادة مالية تبمنح للموظف بناء  علي نتائج تقييم الأداء السددددنوي   

 .ووفا ما تقررل الجمعية ضمن الموازنة المعتمدة

 :(: شروط استحقاق العلاوة السنوية42المادة )

 :يشترط لاستحقاق العلاوة السنوية ما يلي
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تصدددددول الموظف علي تقييم هداء لا يقل عن المسدددددتوب المقبول وفا نموذ  التقييم  •

 .المعتمد

 .التزا  الموظف بالأنظمة والتعليمات والسياسات المعتمدة •

 .عد  صدور جزاءات م ةرة خلال فترة التقييم  وفا ما تحددل الجمعية •

 :(: العلاوة الاستثنائية43المادة )

 :العلاوة الاستثنائية هي مءافأة مالية تبمنح بقرار إداري تقديري للموظف نظير

 .تحقيا إنجازات متميزة هو استثنائية •

 .هداء مها  إضافية ذات هةر واضح •

 .المساهمة الفاعلة في تحسين الأداء الم سسي •

 :(: ضوابو منح العلاوة الاستثنائية44المادة )

 :تبمنح العلاوة الاستثنائية وفا الضوابو التالية

 .وجود مبررات مءتوبة ومعتمدة •

 .ارتباط العلاوة بإنجاز فعلي قابل للتقييم •

 .صدور قرار معتمد وفا الصلاتيات النظامية •

 :(: الاعتماد المالي45المادة )

توفر الاعتماد المالي ضدددمن الموازنة    –سدددنوية هو اسدددتثنائية   –يشدددترط لمنح هي علاوة  

 .المعتمدة  وموافقة الإدارة المالية

 :(: تظر الازدواجية46المادة )

لا يجوز الجمع بين هكثر من علاوة عن ذات الفترة هو ذات الإنجداز  إلا بقرار اسدددددددتثندائي معتمدد 

 .وفا الصلاتيات



 

 
 
 
 

 تاريخ الإصدار   29.12.2025

 رقم الإصدار   001

 
- 30 - 

 

 :الإجراءات

 الوصف التنفياي المختصر الإجراء الرقم 

 .اعتماد نتائج تقييم الأداء السنوي إعداد نتائج الأداء 1

 .تحديد الموظفين المستحقين للعلاوة وفا المعايير تحديد المستحقين 2

 .التحقا من توفر المخصصات المالية مراجعة الاعتماد المالي 3

 .اعتماد العلاوات وفا الصلاتيات المعتمدة اعتماد العلاوة 4

 .إشعار الموظفين المستحقين بالعلاوة إشعار الموظفين 5

 .صرف العلاوات ضمن مسيرات الرواتب المعتمدة الصرف 6

 .توةيا قرارات العلاوات في الملفات الوظيفية التوةيا 7

 :المس وليات

 المس وليات الرئيسية ضمن هال السياسة الجهة

 .اعتماد سياسة العلاوات وهي تعديلات جوهرية عليها مجلس الإدارة

 .الإشراف علي ت بيا السياسة وضما  عدالتها المدير التنفياي

 .ربو نتائج الأداء بالعلاوات وتنظيم الإجراءات إدارة الموارد البشرية 

 .مراجعة الاعتمادات المالية وتنفيا الصرف الإدارة المالية

 .التوصية بالعلاوات الاستثنائية مع التبرير المدير المباشر

 .التحقا من الالتزا  بالسياسة وعدالة الت بيا المراجع الداخلي
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 :الأتءا  الختامية

ا لا يتجزه من سدياسدات الموارد البشدرية المعتمدة في  .1 جمعية  تبعد هال السدياسدة جزء 

 .  ومءملة للائحة الموارد البشريةاطفال طيبة 

هي مخالفة لأتءا  هال السياسة تبعد مخالفة إدارية وتخضع للمساءلة وفا الأنظمة   .2

 .المعتمدة

تبراجع هال السددددياسددددة دوري ا كل ةلاأ سددددنوات هو عند الحاجة هو عند صدددددور تعليمات  .3

 .تنظيمية ذات علاقة

 .يعمل بهال السياسة من تاريخ اعتمادها من مجلس الإدارة . 4

 

 :اعتماد مجلس الإدارة

في اجتما  مجلس   بجمعية هطفال طيبة  سدياسدة العلاوات السدنوية والاسدتثنائية تم اعتماد  

 .29.12.2025( المنعقد بتاريخ 4بجلست  رقم )الإدارة 
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 :الفصل السابع: سياسة الترقيات

 :التعريف

يقصددددد بسددددياسددددة الترقيات في هال الوةيقة تنظيم ضددددوابو وإجراءات ترقية موظفي  

وظدائف هعلي  بمدا يحقا العددالدة وتءداف  الفرل  ويرتبو بدالءفداءة    إليطيبدة  جمعيدة اطفدال  

والأداء والانضدددددددبدداط  ويخددد  اتتيدداجددات العمددل الفعليددة  وذلددك وفا هتءددا  نظددا  العمددل  

 .السعودي ولائحة الموارد البشرية المعتمدة بالجمعية

 :الن اق

  الخاضدددددعينطيبة  جمعية اطفال تسدددددري هتءا  هال السدددددياسدددددة علي جميع موظفي  

للائحة الموارد البشدرية  وتشدمل الترقيات الوظيفية الناتجة عن شدغور وظائف هو اسدتحداأ  

يتعدددارض مع الهيءدددل   وظدددائف معتمددددة  وت با علي جميع الإدارات والأقسدددددددددا   وبمدددا لا 

 .التنظيمي والموازنة المعتمدة

 :الضوابو العامة للسياسة

 :(: الإطار العا  للترقيات47المادة )

ا  تبعدد الترقيدة وسددددددديلدة تنظيميدة لت وير المسدددددددار الوظيفي وتحفيز الأداء  ولا تبعدد تقد 

ا للموظف ما لم تتحقا شروطها النظامية  .مءتسب 

 :(: شرط وجود شاغر وظيفي48المادة )

تشددددترط الترقية وجود وظيفة شدددداغرة هو معتمدة ضددددمن الهيءل التنظيمي  ولا يجوز  

ا  .إجراء هي ترقية علي وظيفة غير معتمدة نظام 
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 :(: شروط الترقية الأساسية49المادة )

 :يشترط لترقية الموظف ما يلي

 .استيفاء مت لبات وشروط الوظيفة المرشح لها •

 .تصول  علي تقييم هداء إيجابي وفا المعايير المعتمدة •

 .التزام  بالأنظمة والتعليمات وعد  وجود جزاءات م ةرة •

 .توفر الاعتماد المالي للوظيفة •

 :(: معايير المفاضلة50المادة )

 :تبراعي عند المفاضلة بين المرشحين للترقية المعايير التالية

 .الءفاءة والقدرة علي تحمل مس وليات الوظيفة الأعلي •

 .نتائج تقييم الأداء خلال الفترات السابقة •

 .الخبرة العملية ذات العلاقة •

 .الاتتيا  الفعلي للعمل •

 :(: آلية الترقية51المادة )

تتم الترقيدة بنداء  علي توصددددددديدة من المددير المبداشدددددددر  واعتمداد الجهدة المختصدددددددة وفا  

 .الصلاتيات المعتمدة في الجمعية

 :(: هةر الترقية52المادة )

يترتب علي الترقية تعديل المسدددمي الوظيفي  والدرجة الوظيفية  والأجر  وفا ما تقررل 

 .الجمعية وبما يتناسب مع الوظيفة الجديدة
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 :الإجراءات

 الوصف التنفياي المختصر الإجراء الرقم 

 .تحديد الوظيفة الشاغرة هو المعتمدة للترقية تحديد الشاغر 1

ترشددددددديح الموظفين المسدددددددتوفين للشدددددددروط من قبدل المددير   ترشيح الموظفين 2

 .المباشر

الدددددمدددددفددددداضدددددددددددلدددددة   3

 والتقييم

 .دراسة المرشحين والمفاضلة بينهم وفا المعايير

 .اعتماد قرار الترقية من الجهة المخولة اعتماد الترقية 4

ا إشعار الموظف 5  .إشعار الموظف بقرار الترقية رسمي 

 .تحديث البيانات الوظيفية والمالية للموظف تحديث البيانات 6

 .توةيا قرار الترقية في ملف الموظف التوةيا 7

 :المس وليات

 المس وليات الرئيسية ضمن هال السياسة الجهة

 .اعتماد سياسة الترقيات وهي تعديلات جوهرية عليها مجلس الإدارة

 .الإشراف علي ت بيا السياسة وضما  عدالتها المدير التنفياي

 .تنظيم إجراءات الترقية والتوةيا والمتابعة إدارة الموارد البشرية 

 .ترشيح الموظفين وتقديم التوصيات المبررة المدير المباشر

 .مراجعة الاعتماد المالي المترتب علي الترقية الإدارة المالية

 .التحقا من الالتزا  بالسياسة ورصد هي تجاوزات المراجع الداخلي
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 :الأتءا  الختامية

ا لا يتجزه من سدياسدات الموارد البشدرية المعتمدة في  .1 جمعية  تبعد هال السدياسدة جزء 

 .  ومءملة للائحة الموارد البشريةاطفال طيبة 

هي مخالفة لأتءا  هال السياسة تبعد مخالفة إدارية وتخضع للمساءلة وفا الأنظمة   .2

 .المعتمدة

تبراجع هال السددددياسددددة دوري ا كل ةلاأ سددددنوات هو عند الحاجة هو عند صدددددور تعليمات  .3

 .تنظيمية ذات علاقة

 .يعمل بهال السياسة من تاريخ اعتمادها من مجلس الإدارة . 4

 

 :اعتماد مجلس الإدارة

بجلسددددت  رقم في اجتما  مجلس الإدارة   بجمعية هطفال طيبة  سددددياسددددة الترقيات تم اعتماد  

 .29.12.2025( المنعقد بتاريخ 4)
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 :الفصل الثامن: سياسة الانتداب

 :التعريف

يقصدددددد بسدددددياسدددددة الانتداب في هال الوةيقة تنظيم ضدددددوابو تءليف وانتداب موظفي  

مهدا  عمدل م قتدة خدار  مقر عملهم المعتداد  سدددددددواء داخدل ن داق   لأداءطيبدة جمعيدة اطفدال  

الجمعية هو خارجها  وبما يحقا مصلحة العمل  ويضمن وضوح الحقوق والالتزامات  وضبو 

النفقدات المرتب دة بدالانتدداب  وذلدك وفا هتءدا  لائحدة الموارد البشدددددددريدة المعتمددة والأنظمدة  

 .ذات العلاقة

 :الن اق

يتم   الداينطيبدة  جمعيدة اطفدال  تسدددددددري هتءدا  هدال السددددددديداسدددددددة علي جميع موظفي 

تءليفهم بمها  عمل خار  مقر عملهم الأساسي  وتشمل الانتداب داخل المدينة هو خارجها   

سددددددواء كا  الانتداب ليو  واتد هو لفترة محددة  وت با علي جميع الإدارات والأقسددددددا  دو   

 .إخلال بما ورد في لائحة الموارد البشرية وسياسات نفقات الانتقال المعتمدة

 :الضوابو العامة للسياسة

 :(: الإطار العا  للانتداب53المادة )

ا بمهدا  عمدل محدددة خدار  مقر العمدل المعتداد  ويجدب ه   ا م قتد  يبعدد الانتدداب تءليفد 

ا بضرورة وظيفية هو مصلحة عمل واضحة  .يءو  مرتب  

 :(: شروط الانتداب54المادة )

 :يشترط للانتداب ما يلي

 .صدور قرار انتداب معتمد من الجهة المختصة •

 .تحديد مدة الانتداب ومءان  ومهام  بوضوح •

 .ارتباط الانتداب بمها  تدخل ضمن اختصال الموظف •
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 :(: مدة الانتداب55المادة )

تبحددد مددة الانتدداب وفا طبيعدة المهمدة المءلف بهدا الموظف  ولا يجوز تمدديددهدا إلا 

 .بموافقة معتمدة وفا الصلاتيات النظامية

 :(: تقوق الموظف المنتدب56المادة )

يسدددددددتحا الموظف المنتددب المزايدا المرتب دة بدالانتدداب وفا مدا تقررل الجمعيدة  وبمدا  

 .بدل الانتداب هو نفقات الإقامة والتنقل  وفا السياسات المعتمدة  –عند الاقتضاء    –يشمل  

 :(: التزامات الموظف المنتدب57المادة )

 :يلتز  الموظف المنتدب بما يلي

 .تنفيا المها  المءلف بها خلال فترة الانتداب •

 .الالتزا  بالأنظمة والتعليمات المعتمدة •

ا • ا لائق   .المحافظة علي ممتلءات الجمعية وتمثيلها تمثيل 

 :(: تظر الانتداب غير المعتمد58المادة )

يحظر تءليف هي موظف بدانتدداب هو مبداشدددددددرة مهدا  خدار  مقر عملد  دو  صددددددددور قرار 

 .انتداب رسمي ومعتمد

 :الإجراءات

 الوصف التنفياي المختصر الإجراء الرقم 

 .تحديد مبررات الانتداب وطبيعة المهمة تحديد الحاجة للانتداب  1

 .إعداد قرار يوضح المدة والمءا  والمها  إعداد قرار الانتداب 2

 .اعتماد قرار الانتداب من الجهة المخولة اعتماد القرار 3

 .مباشرة الموظف للمها  المءلف بها تنفيا الانتداب 4

 .متابعة تنفيا المها  خلال فترة الانتداب متابعة الانتداب 5

 .إنهاء الانتداب بانتهاء مدت  هو المهمة إنهاء الانتداب 6

 .تفظ قرار الانتداب والمستندات ذات العلاقة توةيا الانتداب 7

 



 

 
 
 
 

 تاريخ الإصدار   29.12.2025

 رقم الإصدار   001

 
- 38 - 

 

 :المس وليات

 المس وليات الرئيسية ضمن هال السياسة الجهة

 .اعتماد سياسة الانتداب وهي تعديلات جوهرية عليها مجلس الإدارة

الإشدددددددراف علي ت بيا السددددددديداسدددددددة واعتمداد قرارات الانتدداب وفا   المدير التنفياي

 .الصلاتيات

الددددددددددمددددددددددوارد   إدارة 

 البشرية

 .تنظيم إجراءات الانتداب والتوةيا والمتابعة

 .تبرير طلبات الانتداب وتحديد المها  الم لوبة الجهات ال البة

 .مراجعة الأةر المالي المترتب علي الانتداب الإدارة المالية

 .التحقا من الالتزا  بالسياسة ورصد هي تجاوزات المراجع الداخلي

 

 :الأتءا  الختامية

ا لا يتجزه من سدياسدات الموارد البشدرية المعتمدة في  .1 جمعية  تبعد هال السدياسدة جزء 

 .  ومءملة للائحة الموارد البشريةاطفال طيبة 

هي مخالفة لأتءا  هال السياسة تبعد مخالفة إدارية وتخضع للمساءلة وفا الأنظمة   .2

 .المعتمدة

تبراجع هال السددددياسددددة دوري ا كل ةلاأ سددددنوات هو عند الحاجة هو عند صدددددور تعليمات  .3

 .تنظيمية ذات علاقة

 .يعمل بهال السياسة من تاريخ اعتمادها من مجلس الإدارة . 4
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 :اعتماد مجلس الإدارة

بجلسددددت  رقم في اجتما  مجلس الإدارة  بجمعية هطفال طيبة  سددددياسددددة الانتداب تم اعتماد  

 .29.12.2025( المنعقد بتاريخ 4)
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 :الفصل التاسع: سياسة البدلات والمزايا

 :التعريف

يقصدددد بسدددياسدددة البدلات والمزايا في هال الوةيقة تنظيم هنوا  وضدددوابو اسدددتحقاق  

  بمدا يحقا العددالة  جمعيدة اطفدال طيبدة  وصدددددددرف البددلات والمزايدا المداليدة والعينيدة لموظفي  

بين الموظفين  ويراعي طبيعة الوظائف ومت لباتها  ويضمن ضبو الإنفاق والالتزا  بأتءا   

 .نظا  العمل السعودي ولائحة الموارد البشرية المعتمدة بالجمعية

 :الن اق

  الخاضدددددعينطيبة  جمعية اطفال تسدددددري هتءا  هال السدددددياسدددددة علي جميع موظفي  

للائحدة الموارد البشدددددددريدة  وتشدددددددمدل البددلات والمزايدا المداليدة هو العينيدة التي تقرهدا الجمعيدة   

ا عليها في عقد العمل هو مقررة بموجب سدددياسدددات داخلية معتمدة    سدددواء كانع منصدددوصددد 

 .وت با علي جميع الإدارات والأقسا  وفا الاعتمادات المالية المتاتة

 :الضوابو العامة للسياسة

 :(: الإطار العا  للبدلات والمزايا59المادة )

ا  تبمنح البدددلات والمزايددا في الجمعيددة وفا ضدددددددوابو ومعددايير معتمدددة  ولا تبعددد تقدد 

ا للموظف إلا إذا نل عليها عقد العمل هو صدرت بها موافقة نظامية معتمدة  .مءتسب 

 :(: هنوا  البدلات والمزايا60المادة )

 :ما يلي –بحسب ما تقررل  –تشمل البدلات والمزايا التي يجوز للجمعية منحها 

 .بدل السءن •

 .بدل النقل •

 .مزايا التأمين ال بي •

 .هي بدلات هو مزايا هخرب تعتمدها الجمعية وفا هنظمتها •
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 :(: بدل السءن61المادة )

تلتز  الجمعية بتوفير سدددددءن مناسدددددب للموظف هو صدددددرف بدل سدددددءن نقدي وفا ما  .1

 .نصع علي  لائحة الموارد البشرية

ا من الأجر الفعلي  ويبحتسدددددددب ضدددددددمن مءدافدأة نهدايدة الخددمدة   .2 يبعدد بددل السدددددددءن جزء 

 .وتعويض الإجازات

لا يبصدددددددرف بددل السدددددددءن في تدالات الإجدازات غير مددفوعدة الأجر هو الإيقداف النظدامي هو   .3

 .الغياب غير المبرر

 :(: بدل النقل62المادة )

يجوز للجمعيدة صدددددددرف بددل نقدل للموظف وفا مدا يتم الاتفداق عليد  في عقدد العمدل هو  

 .السياسات المعتمدة  وبما يراعي طبيعة العمل ومءان 

 :(: التأمين ال بي63المادة )

تلتز  الجمعيددة بتوفير تددأمين طبي إلزامي للموظفين ومن يشدددددددملهم النظددا   وفا  

 .هتءا  نظا  الضما  الصحي التعاوني والتعليمات ذات العلاقة

 :(: ضوابو الاستحقاق64المادة )

 :يءو  استحقاق البدلات والمزايا وفا الضوابو التالية

 .ارتباط البدل هو الميزة ب بيعة الوظيفة هو ظروف العمل •

 .وجود نل تعاقدي هو قرار معتمد •

 .الالتزا  بالحدود والاعتمادات المالية المعتمدة •

 :(: إيقاف هو تعديل البدلات65المادة )

يجوز للجمعيدة إيقداف هو تعدديدل بعض البددلات هو المزايدا في الحدالات التي ينتفي فيهدا 

 .سبب الاستحقاق  هو عند صدور قرارات تنظيمية هو مالية معتمدة  وبما لا يخالف النظا 
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 :الإجراءات

 الوصف التنفياي المختصر الإجراء الرقم 

هو   1 الددددبدددددل  تددددحددددديددددد 

 الميزة

 .تحديد نو  البدل هو الميزة المستحقة وطبيعتها

مددددددن   2 الددددددتددددددحددددددقددددددا 

 الاستحقاق

 .التحقا من استيفاء شروط الاستحقاق النظامية

 .اعتماد صرف البدل هو الميزة وفا الصلاتيات اعتماد الصرف 3

 .صرف البدلات والمزايا ضمن مسيرات الرواتب الصرف 4

 .مراجعة الاستحقاقات بشءل دوري المراجعة 5

 .توةيا قرارات الصرف في الملفات الوظيفية التوةيا 6

 :المس وليات

 المس وليات الرئيسية ضمن هال السياسة الجهة

 .اعتماد سياسة البدلات والمزايا وهي تعديلات جوهرية عليها مجلس الإدارة

 .علي ت بيا السياسة وضما  العدالة في الصرف الإشراف المدير التنفياي

 .تنظيم استحقاقات البدلات ورب ها بالعقود إدارة الموارد البشرية

 .مراجعة الاعتمادات وتنفيا الصرف الإدارة المالية

 .التحقا من استمرار مبررات الاستحقاق المدير المباشر

 .التحقا من الالتزا  بالسياسة ورصد هي تجاوزات المراجع الداخلي
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 :الأتءا  الختامية

ا لا يتجزه من سدياسدات الموارد البشدرية المعتمدة في  .1 جمعية  تبعد هال السدياسدة جزء 

 .  ومءملة للائحة الموارد البشريةاطفال طيبة 

هي مخالفة لأتءا  هال السياسة تبعد مخالفة إدارية وتخضع للمساءلة وفا الأنظمة   .2

 .المعتمدة

تبراجع هال السددددياسددددة دوري ا كل ةلاأ سددددنوات هو عند الحاجة هو عند صدددددور تعليمات  .3

 .تنظيمية ذات علاقة

 .يعمل بهال السياسة من تاريخ اعتمادها من مجلس الإدارة . 4

 

 :اعتماد مجلس الإدارة

بجلسدت   في اجتما  مجلس الإدارة  بجمعية هطفال طيبة  سدياسدة البدلات والمزايا تم اعتماد  

 .29.12.2025( المنعقد بتاريخ 4رقم )
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 :الفصل العاشر: سياسة الحضور والانصراف

 :التعريف

يقصددد بسددياسددة الحضددور والانصددراف في هال الوةيقة تنظيم ضددوابو هوقات العمل   

وآليدات تسدددددددجيدل الحضدددددددور والانصدددددددراف  والتعدامدل مع تدالات التدأخير والغيداب  بمدا يضدددددددمن  

الانضددددباط الوظيفي  واسددددتمرارية سددددير العمل  وتحقيا العدالة بين الموظفين  وذلك وفا  

 .موارد البشرية المعتمدة بالجمعيةهتءا  نظا  العمل السعودي ولائحة ال

 :الن اق

  الخاضدددددعينطيبة  جمعية اطفال تسدددددري هتءا  هال السدددددياسدددددة علي جميع موظفي  

للائحة الموارد البشرية  وت با علي جميع مقار العمل والفرو   وتشمل جميع هنماط الدوا   

ا  .المعتمدة  بما في ذلك الدوا  الءامل هو هي ترتيبات عمل تقرها الجمعية نظام 

 :الضوابو العامة للسياسة

 :(: هوقات العمل الرسمية66المادة )

تحدد الجمعية هوقات العمل الرسددددددمية وسدددددداعات الدوا  اليومي وفا ما تقررل لائحة  

 .الموارد البشرية  وبما لا يخالف هتءا  نظا  العمل السعودي

 :(: الالتزا  بالحضور والانصراف67المادة )

يلتز  الموظف بالحضدددددددور والانصدددددددراف في المواعيد المحددة  وهداء سددددددداعات العمل  

 .المعتمدة  ويبعد هي إخلال بالك مخالفة إدارية

 :(: وسائل تسجيل الحضور والانصراف68المادة )

تعتمد الجمعية الوسدائل المناسدبة لتسدجيل الحضدور والانصدراف  سدواء كانع هنظمة  

 .إلءترونية هو سجلات معتمدة  ويجب الالتزا  باستخدامها وفا التعليمات الصادرة
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 :(: التأخير عن الدوا 69المادة )

يبعد تأخير الموظف عن مواعيد الدوا  إخلال ا بالانضدددددددباط الوظيفي  ويتم التعامل مع   

 .وفا الضوابو والجزاءات المعتمدة في سياسات المخالفات والجزاءات

 :(: الغياب70المادة )

 .يبعد غياب الموظف دو  عار مشرو  مخالفة إدارية .1

 .يجب علي الموظف إشعار جهة عمل  وتقديم مبرر الغياب وفا الإجراءات المعتمدة .2

يبتعامل مع الغياب بعار هو دو  عار وفا ما تقررل لائحة الموارد البشرية والسياسات   .3

 .ذات العلاقة

 :(: الخرو  هةناء الدوا 71المادة )

لا يجوز للموظف مغدادرة مقر العمدل هةنداء الددوا  إلا بدإذ  معتمدد  ويجدب توةيا ذلدك  

 .وفا الإجراءات المعتمدة

 :(: العمل بنظا  المناوبات هو المرونة72المادة )

يجوز للجمعيدة ت بيا هنظمدة دوا  مرندة هو منداوبدات وفا طبيعدة العمدل  علي ه  يتم 

ا وإبلاغ الموظفين بها  .اعتمادها رسمي 
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 :الإجراءات

 الوصف التنفياي المختصر الإجراء الرقم 

 .تحديد هوقات العمل الرسمية وإبلاغ الموظفين بها تحديد هوقات الدوا  1

الدددحضدددددددددور   2 تسدددددددددجددديددددل 

 والانصراف

الدحضدددددددور والانصدددددددراف   بدتسدددددددجديددددل  الدمدوظدفديدن  الدتدزا  

 .بالوسائل المعتمدة

 .متابعة الالتزا  بأوقات العمل ورصد المخالفات متابعة الالتزا  3

 .اتخاذ الإجراءات النظامية عند التأخير هو الغياب معالجة التأخير والغياب 4

 .اعتماد مبررات الغياب هو الخرو  وفا الصلاتيات اعتماد الأعاار 5

السدددددددجدلات   التوةيا 6 فدي  والانصدددددددراف  الدحضدددددددور  تددددالات  تدوةديدا 

 .المعتمدة

 :المس وليات

 المس وليات الرئيسية ضمن هال السياسة الجهة

 .اعتماد سياسة الحضور والانصراف وهي تعديلات جوهرية عليها مجلس الإدارة

الإدارة  رئيس مجلس 

 من يفوض   

 .إصدار التوجيهات العامة ذات الصلة بالانضباط الوظيفي

 .الإشراف علي ت بيا السياسة وضما  الالتزا  بها المدير التنفياي

 .تنظيم هوقات الدوا   المتابعة  وتوةيا المخالفات إدارة الموارد البشرية

 .متابعة التزا  الموظفين ورفع الملاتظات المدير المباشر

 .الالتزا  بأوقات العمل والتعليمات المعتمدة الموظف

 .التحقا من الالتزا  بالسياسة ورصد هي تجاوزات المراجع الداخلي
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 :الأتءا  الختامية

ا لا يتجزه من سدياسدات الموارد البشدرية المعتمدة في  .1 جمعية  تبعد هال السدياسدة جزء 

 .  ومءملة للائحة الموارد البشريةاطفال طيبة 

هي مخالفة لأتءا  هال السياسة تبعد مخالفة إدارية وتخضع للمساءلة وفا الأنظمة   .2

 .المعتمدة

تبراجع هال السددددياسددددة دوري ا كل ةلاأ سددددنوات هو عند الحاجة هو عند صدددددور تعليمات  .3

 .تنظيمية ذات علاقة

 .يعمل بهال السياسة من تاريخ اعتمادها من مجلس الإدارة . 4

 

 :اعتماد مجلس الإدارة

الإدارة  في اجتما  مجلس   بجمعية هطفال طيبة  سددددياسددددة الحضددددور والانصددددراف تم اعتماد  

 .29.12.2025( المنعقد بتاريخ 4رقم ) بجلست 
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 :الفصل الحادي عشر: سياسة العمل الإضافي

 :التعريف

يقصددددد بسددددياسددددة العمل الإضددددافي في هال الوةيقة تنظيم ضددددوابو تءليف موظفي  

خار  سدداعات الدوا  الرسددمية  وآليات اتتسدداب التعويض عن     بالعملطيبة  جمعية اطفال 

ا هو بإجازة بديلة  بما يضمن العدالة  وضبو ساعات العمل  والالتزا    ا مالي  سواء كا  تعويض 

 .بأتءا  نظا  العمل السعودي ولائحة الموارد البشرية المعتمدة بالجمعية

 :الن اق

  الخاضدددددعينطيبة  جمعية اطفال تسدددددري هتءا  هال السدددددياسدددددة علي جميع موظفي  

للائحدة الموارد البشدددددددريدة  وت با علي تدالات العمدل الإضدددددددافي النداتجدة عن مت لبدات العمدل  

الفعليدة  سدددددددواء خلال هيدا  العمدل الرسدددددددميدة هو هيدا  الع دل والأعيداد  وبمدا لا يتعدارض مع  

 .الأنظمة المعتمدة

 :الضوابو العامة للسياسة

 :(: الإطار العا  للعمل الإضافي73المادة )

ا يبءلف ب  الموظف خار  سدداعات الدوا  الرسددمية  ويجب ه   يبعد العمل الإضددافي عمل 

ا بضرورة تشغيلية هو مصلحة عمل واضحة ومعتمدة  .يءو  مرتب  

 :(: شرط الموافقة المسبقة74المادة )

لا يجوز تءليف هي موظف بالعمل الإضددددددافي إلا بعد الحصددددددول علي موافقة مسددددددبقة  

ومعتمدة من الجهة المختصدددة  ويبسدددتثني من ذلك الحالات ال ارئة التي تقتضددديها مصدددلحة  

ا  .العمل علي ه  يتم توةيقها لاتق 
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 :(: اتتساب هجر العمل الإضافي75المادة )

يبحتسدب هجر العمل الإضدافي وفا ما نل علي  نظا  العمل السدعودي  بحيث يبصدرف  

ا إلي  ) %( من هجرل الأسداسدي  ويبعد العمل خلال هيا  الع ل  50للموظف هجر السداعة مضداف 

ا ا إضافي   .والأعياد عمل 

 :(: التعويض بإجازة بديلة76المادة )

تعويض سدددددددداعددات العمددل    –بموجددب اتفدداق مءتوب بين الجمعيددة والموظف    –يجوز  

 .الإضافي بإجازة مدفوعة تعادل عدد ساعات العمل الإضافي المنجزة

 :(: ضوابو التنفيا77المادة )

 :يبراعي عند تءليف العمل الإضافي

 .ترشيد ساعات العمل الإضافي وعد  اللجوء إلي  إلا عند الحاجة •

 .الالتزا  بالحدود النظامية لساعات العمل •

 .عد  الإخلال بصحة وسلامة الموظف •

 :(: تظر التءليف غير النظامي78المادة )

يحظر تءليف هي موظف بدالعمدل الإضدددددددافي دو  توةيا رسدددددددمي هو اعتمداد معتمدد  ولا 

 .يترتب علي العمل غير المعتمد هي استحقاق مالي هو تعويضي
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 :الإجراءات

 الوصف التنفياي المختصر الإجراء الرقم 

 .تحديد المبررات التشغيلية للعمل الإضافي تحديد الحاجة للعمل الإضافي 1

 .تقديم طلب عمل إضافي للجهة المختصة طلب الموافقة 2

 .اعتماد العمل الإضافي وفا الصلاتيات المعتمدة اعتماد ال لب 3

 .قيا  الموظف بتنفيا العمل المءلف ب  تنفيا العمل الإضافي 4

 .اتتساب ساعات العمل الإضافي المنجزة اتتساب الساعات 5

 .صرف الأجر الإضافي هو منح الإجازة البديلة التعويض 6

 .توةيا العمل الإضافي في السجلات المعتمدة التوةيا 7

 :المس وليات

 المس وليات الرئيسية ضمن هال السياسة الجهة

 .اعتماد سياسة العمل الإضافي وهي تعديلات جوهرية عليها مجلس الإدارة

الإدارة    مدجدلدس  رئديدس 

 من يفوض 

 .إصدار التوجيهات العامة المرتب ة بتنظيم ساعات العمل

 .الإشراف علي ت بيا السياسة وضما  الالتزا  بها المدير التنفياي

 .تنظيم طلبات العمل الإضافي ومتابعة اتتسابها إدارة الموارد البشرية

 .اتتساب وصرف مستحقات العمل الإضافي الإدارة المالية

 .طلب العمل الإضافي ومتابعة تنفيال المدير المباشر

 .التحقا من الالتزا  بالسياسة ورصد هي تجاوزات المراجع الداخلي
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 :الأتءا  الختامية

ا لا يتجزه من سدياسدات الموارد البشدرية المعتمدة في  .1 جمعية  تبعد هال السدياسدة جزء 

 .  ومءملة للائحة الموارد البشريةاطفال طيبة 

هي مخالفة لأتءا  هال السياسة تبعد مخالفة إدارية وتخضع للمساءلة وفا الأنظمة   .2

 .المعتمدة

تبراجع هال السددددياسددددة دوري ا كل ةلاأ سددددنوات هو عند الحاجة هو عند صدددددور تعليمات  .3

 .تنظيمية ذات علاقة

 .يعمل بهال السياسة من تاريخ اعتمادها من مجلس الإدارة . 4

 

 :اعتماد مجلس الإدارة

  بجلسدت الإدارة في اجتما  مجلس   بجمعية هطفال طيبة  سدياسدة العمل الإضدافي تم اعتماد  

 .29.12.2025( المنعقد بتاريخ 4رقم )
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 :الفصل الثاني عشر: سياسة الإجازات

 :التعريف

يقصدددد بسدددياسدددة الإجازات في هال الوةيقة تنظيم هنوا  وضدددوابو اسدددتحقاق وتنظيم 

  بمددا يحقا التواز  بين مت لبددات العمددل وتقوق  جمعيددة اطفددال طيبددة  الإجددازات لموظفي  

الموظفين  ويضدددددددمن وضدددددددوح الإجراءات وعددالدة الت بيا  وذلدك وفا هتءدا  نظدا  العمدل  

 .السعودي ولائحة الموارد البشرية المعتمدة بالجمعية

 :الن اق

  الخاضدددددعينطيبة  جمعية اطفال تسدددددري هتءا  هال السدددددياسدددددة علي جميع موظفي  

للائحة الموارد البشددرية  وتشددمل الإجازات السددنوية  والرسددمية  والخاصددة  وهي إجازات هخرب 

 .يقرها النظا  هو تعتمدها الجمعية  وت با علي جميع الإدارات والأقسا 

 :الضوابو العامة للسياسة

 :(: الإطار العا  للإجازات79المادة )

تبمنح الإجدازات للموظفين وفا مدا نل عليد  نظدا  العمدل السدددددددعودي ولائحدة الموارد  

البشدددددرية  ولا يجوز التنازل عنها هو اسدددددتبدالها بمقابل نقدي هةناء الخدمة إلا في الحالات التي 

 .يجيزها النظا 

 :(: الإجازة السنوية80المادة )

ا عن كل سدددددنة خدمة  وتزداد إلي  21يسدددددتحا الموظف إجازة سدددددنوية لا تقل عن ) .1 ( يوم 

ا إذا همضي خمس سنوات متصلة في خدمة الجمعية30)  .( يوم 

ا .2  .تبمنح الإجازة بأجر يبدفع مقدم 

 .يجب تمتع الموظف بإجازت  خلال سنة استحقاقها  ولا يجوز النزول عنها .3
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 :(: تنظيم الإجازة السنوية81المادة )

 .يتم تنظيم مواعيد الإجازات بما يراعي مصلحة العمل .1

 .تبده الإجازة من اليو  التالي اخر يو  عمل .2

 .إذا تداخلع الإجازة السنوية مع إجازة رسمية  يبعوض الموظف عن الأيا  المتداخلة .3

 :(: الإجازات الرسمية82المادة )

 :تءو  الإجازات الرسمية وفا ما تقررل الأنظمة والتعليمات المعتمدة  وتشمل

 .إجازة عيد الف ر •

 .إجازة عيد الأضحي •

 .إجازة اليو  الوطني •

  التأسيس يو  إجازة •

 .وفي تال تداخل الإجازات الرسمية مع الراتة الأسبوعية  يبعوض الموظف عنها

 :(: الإجازات الخاصة83المادة )

ا  ومنها  :يستحا الموظف الإجازات الخاصة المنصول عليها نظام 

 .إجازة الزوا  •

 .إجازة الوفاة •

 .إجازة ولادة مولود •

 .إجازة عدة وفاة الزو  للمرهة العاملة المسلمة •

 .إجازة الحج لمرة واتدة طوال مدة الخدمة  وفا الضوابو النظامية •
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 :(: الإجازات غير مدفوعة الأجر84المادة )

يجوز منح الموظف إجازة غير مدفوعة الأجر بموافقة الجهة المختصددددددة  وفا ما تقررل 

 .لائحة الموارد البشرية وبما لا يخل بمصلحة العمل

 :(: ضوابو طلب الإجازة85المادة )

 :يشترط ل لب الإجازة

ا وفا النماذ  المعتمدة •  .تقديم ال لب مسبق 

 .الحصول علي موافقة المدير المختل •

 .الالتزا  بمواعيد الإجازة المعتمدة •

 :الإجراءات

 الوصف التنفياي المختصر الإجراء الرقم 

 .تقديم طلب الإجازة عبر النموذ  هو النظا  المعتمد تقديم طلب الإجازة 1

 .مراجعة ال لب والتأكد من استحقاق الإجازة مراجعة ال لب 2

 .اعتماد الإجازة من الجهة المخولة اعتماد الإجازة 3

 .إشعار الموظف بموافقة الإجازة هو تعديلها إشعار الموظف 4

 .تسجيل الإجازة في السجلات المعتمدة تسجيل الإجازة 5

 .مباشرة الموظف لعمل  بعد انتهاء الإجازة العودة للعمل 6
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 :المس وليات

 المس وليات الرئيسية ضمن هال السياسة الجهة

 .اعتماد سياسة الإجازات وهي تعديلات جوهرية عليها مجلس الإدارة

رئيس مجلس الإدارة   

 من يفوض 

 .إصدار التوجيهات العامة المرتب ة بحقوق الإجازات

 .الإشراف علي ت بيا السياسة وضما  الالتزا  بها المدير التنفياي

 .تنظيم طلبات الإجازات وتسجيلها إدارة الموارد البشرية

 .اعتماد طلبات الإجازات وفا مصلحة العمل المدير المباشر

 .الالتزا  بإجراءات طلب الإجازة والعودة في الموعد المحدد الموظف

 .التحقا من الالتزا  بالسياسة ورصد هي تجاوزات المراجع الداخلي

 :الأتءا  الختامية

ا لا يتجزه من سدياسدات الموارد البشدرية المعتمدة في  .1 جمعية  تبعد هال السدياسدة جزء 

 .  ومءملة للائحة الموارد البشريةاطفال طيبة 

هي مخالفة لأتءا  هال السياسة تبعد مخالفة إدارية وتخضع للمساءلة وفا الأنظمة   .2

 .المعتمدة

تبراجع هال السددددياسددددة دوري ا كل ةلاأ سددددنوات هو عند الحاجة هو عند صدددددور تعليمات  .3

 .تنظيمية ذات علاقة

 .يعمل بهال السياسة من تاريخ اعتمادها من مجلس الإدارة . 4
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 :اعتماد مجلس الإدارة

بجلسددددت  رقم في اجتما  مجلس الإدارة  بجمعية هطفال طيبة  سددددياسددددة الإجازات تم اعتماد  

 .29.12.2025( المنعقد بتاريخ 4)

 

     

  



 

 
 
 
 

 تاريخ الإصدار   29.12.2025

 رقم الإصدار   001

 
- 57 - 

 

 :الفصل الثالث عشر: سياسة بيئة العمل

 :التعريف

يقصدددد بسدددياسدددة بيئة العمل في هال الوةيقة وضدددع الضدددوابو المنظمة لتهيئة بيئة 

  بما يحفظ كرامة الموظفين  ويعزز جمعية اطفال طيبة عمل آمنة وصددددددحية ومحفزة داخل  

الاتترا  المتبادل  ويحد من الممارسددات السددلبية  ويدعم السددلامة المهنية  ويرفع مسددتوب  

 .الرضا الوظيفي والإنتاجية  وذلك وفا الأنظمة والتعليمات المعتمدة ذات العلاقة

 :الن اق

  وتشدمل جميع  جمعية اطفال طيبة تسدري هتءا  هال السدياسدة علي جميع موظفي  

مقار العمل والفرو  والمواقع التابعة للجمعية  وت با علي جميع التعاملات المهنية داخل  

بيئة العمل  سددواء كانع بين الموظفين هنفسددهم هو بينهم وبين القيادات الإدارية  وذلك بما 

 .لا يتعارض مع لائحة الموارد البشرية المعتمدة

 :الضوابو العامة للسياسة

 :(: مبادئ بيئة العمل86المادة )

 :تلتز  الجمعية بتوفير بيئة عمل تقو  علي

 .الاتترا  المتبادل •

 .العدالة والمساواة •

 .التعاو  والعمل بروح الفريا •

 .الالتزا  بالقيم الم سسية للجمعية •

 :(: السلامة والصحة المهنية87المادة )

تلتز  الجمعية بت بيا معايير السددددددلامة والصددددددحة المهنية داخل مقار العمل  واتخاذ  

 .التدابير الوقائية اللازمة لحماية الموظفين من المخاطر المهنية
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 :(: تظر الإساءة والتحرش88المادة )

هو السددلوو     التنمرهو     التحرشهو     الإسدداءةيحظر بشددءل قاطع هي شددءل من هشددءال  

ا  ويبعد ذلك مخالفة إدارية   ا هو جسدددي ا هو نفسددي  غير اللائا داخل بيئة العمل  سددواء كا  لفظي 

 .جسيمة

 :(: الاتترا  الوظيفي89المادة )

والدر سدددددددددداء   الدزمدلاء  يدحدتدر   مدهدندي  بددددأسدددددددلدوب  بددددالدتصدددددددرف  الدمدوظدفديدن  جدمديدع  يدلدتدز  

 .والمر وسين  ويبحظر هي سلوو يسيء لبيئة العمل هو يخل بااداب العامة

 :(: بيئة العمل اامنة90المادة )

بيئدددة عمدددل خددداليدددة من المخددداطر قددددر الإمءدددا   ومعدددالجدددة هي  تلتز  الجمعيدددة بتوفير 

 .ملاتظات هو بلاغات تتعلا بسلامة بيئة العمل بشءل فوري

 :(: الإبلاغ عن المخالفات91المادة )

يجوز للموظف الإبلاغ عن هي ممارسددات هو سددلوكيات مخالفة لبيئة العمل اامنة  علي  

 .ه  يتم التعامل مع البلاغات بسرية تامة ودو  هي ضرر علي المبلّغ

 :الإجراءات

 الوصف التنفياي المختصر الإجراء الرقم 

 .تعميم سياسة بيئة العمل علي جميع الموظفين نشر السياسة 1

 .تنفيا برامج توعوية تول السلوو المهني والسلامة التوعية 2

 .استقبال بلاغات بيئة العمل ومعالجتها بسرية استقبال البلاغات 3

 .التحقيا في المخالفات واتخاذ الإجراءات اللازمة التحقيا والمعالجة  4

 .متابعة الالتزا  وتحسين بيئة العمل بشءل مستمر المتابعة 5

 .توةيا البلاغات والإجراءات المتخاة التوةيا 6
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 : المس وليات 

 المس وليات الرئيسية ضمن هال السياسة الجهة

 .اعتماد سياسة بيئة العمل وهي تعديلات جوهرية عليها مجلس الإدارة

رئيس مجلس الإدارة   

 من يفوض 

 .دعم ةقافة بيئة العمل الإيجابية

 .الإشراف علي ت بيا السياسة وضما  الالتزا  بها المدير التنفياي

 .متابعة بيئة العمل واستقبال البلاغات إدارة الموارد البشرية

 .تعزيز السلوو الإيجابي داخل فرق العمل المدير المباشر

 .الالتزا  بالسلوو المهني والمحافظة علي بيئة العمل الموظفو 

 .التحقا من الالتزا  بالسياسة ورصد المخالفات المراجع الداخلي

 :الأتءا  الختامية

ا لا يتجزه من سدياسدات الموارد البشدرية المعتمدة في  .1 جمعية  تبعد هال السدياسدة جزء 

 .  ومءملة للائحة الموارد البشريةاطفال طيبة 

هي مخالفة لأتءا  هال السياسة تبعد مخالفة إدارية وتخضع للمساءلة وفا الأنظمة   .2

 .المعتمدة

تبراجع هال السددددياسددددة دوري ا كل ةلاأ سددددنوات هو عند الحاجة هو عند صدددددور تعليمات  .3

 .تنظيمية ذات علاقة

 .يعمل بهال السياسة من تاريخ اعتمادها من مجلس الإدارة . 4
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 :اعتماد مجلس الإدارة

بجلسدت  رقم في اجتما  مجلس الإدارة   بجمعية هطفال طيبة  سدياسدة بيئة العمل تم اعتماد  

 .29.12.2025( المنعقد بتاريخ 4)
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 :الفصل الرابع عشر: سياسة المخالفات والجزاءات

 :التعريف

يقصدددددددد بسددددددديداسدددددددة المخدالفدات والجزاءات في هدال الوةيقدة تنظيم ضدددددددوابو تحدديدد 

  بمددا جمعيددة اطفددال طيبددة  المخددالفددات الوظيفيددة والجزاءات التددأديبيددة المترتبددة عليهددا في  

يضدددمن العدالة  وتفظ تقوق الموظف والجمعية  وتحقيا الانضدددباط الوظيفي  وذلك وفا  

هتءا  نظا  العمل السدعودي ولائحة الموارد البشدرية المعتمدة بالجمعية  وبما لا يتعارض  

 .مع سياسات الحوكمة ذات العلاقة

 :الن اق

  الخاضدددددعينطيبة  جمعية اطفال تسدددددري هتءا  هال السدددددياسدددددة علي جميع موظفي  

للائحة الموارد البشددددرية  وتشددددمل جميع الأفعال التي تشددددءل مخالفة لونظمة هو اللوائح هو  

 .السياسات المعتمدة  وت با علي جميع المستويات الوظيفية دو  استثناء

 :الضوابو العامة للسياسة

 :(: تعريف المخالفة99المادة )

تبعدد مخدالفدة تدأديبيدة كدل فعدل هو امتندا  يصددددددددر من الموظف ويشدددددددءدل إخلالد ا بواجبداتد   

الوظيفيددة  هو مخددالفددة لأتءددا  نظددا  العمددل  هو لائحددة الموارد البشدددددددريددة  هو السددددددديدداسددددددددات  

 .والتعليمات المعتمدة في الجمعية  بما في ذلك الإخلال بسياسات الحوكمة ذات الصلة

 :(: مبادئ الجزاءات التأديبية100المادة )

 :تخضع الجزاءات التأديبية للمبادئ التالية

 .التناسب بين المخالفة والجزاء •

 .العدالة وعد  التعسف •

 .مراعاة التدر  في الجزاءات •

 .توتيد المعاملة في المخالفات المتماةلة •
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 :(: هنوا  الجزاءات التأديبية101المادة )

 :يجوز توقيع هتد الجزاءات التأديبية التالية بحسب جسامة المخالفة

 .الإناار الءتابي •

 .الخصم من الأجر في تدود ما يجيزل النظا  •

 .الحرما  الم قع من بعض المزايا •

 .الإيقاف عن العمل مع الحرما  من الأجر وفا النظا  •

 .إنهاء الخدمة في الحالات التي يجيزها نظا  العمل •

 :(: التحقيا قبل توقيع الجزاء102المادة )

 :لا يجوز توقيع هي جزاء تأديبي علي الموظف إلا بعد

 .إبلاغ  كتابة بالمخالفة المنسوبة إلي  .1

 .إجراء تحقيا رسمي وسما  هقوال  وتمءين  من الدفا  عن نفس  .2

 .توةيا إجراءات التحقيا بمحضر رسمي يبحفظ في ملف  الوظيفي .3

 :(: تعدد المخالفات103المادة )

في تدال تعدددد المخددالفددات  يجوز توقيع جزاء واتدد يتندداسددددددددب مع مجمو  المخددالفدات  

 .المرتءبة  مع مراعاة التدر  النظامي

 :(: تءرار المخالفة104المادة )

يبشددددددددد الجزاء عند تءرار ذات المخالفة خلال فترة زمنية واتدة  وفا ما تقررل الجداول  

 .المعتمدة هو تقدير الجهة المختصة

 :(: تقاد  المخالفة105المادة )

يسدددددقو تا الجمعية في توقيع الجزاء التأديبي إذا مضدددددع المدة النظامية دو  اتخاذ  

 .إجراء  وفا ما تقررل الأنظمة ذات العلاقة
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 :الإجراءات

 الوصف التنفياي المختصر الإجراء الرقم 

 .رصد المخالفة وتوةيقها من الجهة المختصة رصد المخالفة 1

 .إشعار الموظف كتابة بالمخالفة المنسوبة إلي  إشعار الموظف  2

 .إجراء التحقيا وسما  هقوال الموظف التحقيا 3

 .إعداد توصية بالجزاء المناسب وفا جسامة المخالفة التوصية بالجزاء 4

ا اعتماد الجزاء 5  .اعتماد الجزاء من الجهة المخولة نظام 

ا إبلاغ الموظف 6  .إبلاغ الموظف بقرار الجزاء خ ي 

 .توةيا الجزاء في الملف الوظيفي للموظف التوةيا 7

 :المس وليات

 المس وليات الرئيسية الجهة

 .اعتماد سياسة المخالفات والجزاءات وهي تعديلات جوهرية عليها مجلس الإدارة

مددددجددددلددددس   رئدددديددددس 

 الإدارة   من يفوض 

 .إصدار التوجيهات العامة المرتب ة بالانضباط الوظيفي

 .الإشراف علي ت بيا السياسة واعتماد الجزاءات وفا الصلاتيات المدير التنفياي

الددددددددددمددددددددددوارد  إدارة 

 البشرية

 .تنظيم إجراءات التحقيا والتوةيا والمتابعة

 .رصد المخالفات ورفعها وفا الإجراءات المعتمدة المدير المباشر

 .الالتزا  بالأنظمة والسياسات المعتمدة الموظف

 .التحقا من الالتزا  بالسياسة ورصد هي تجاوزات المراجع الداخلي
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 :الأتءا  الختامية

ا لا يتجزه من سدياسدات الموارد البشدرية المعتمدة في  .1 جمعية  تبعد هال السدياسدة جزء 

 .  ومءمّلة للائحة الموارد البشرية وسياسات الحوكمة ذات العلاقةاطفال طيبة 

هي مخالفة لأتءا  هال السدددياسدددة تبعرض مرتءبها للمسددداءلة التأديبية وفا الأنظمة   .2

 .المعتمدة

تبراجع هال السددددياسددددة دوري ا كل ةلاأ سددددنوات هو عند الحاجة هو عند صدددددور تعليمات  .3

 .تنظيمية ذات علاقة

 .يعمل بهال السياسة من تاريخ اعتمادها من مجلس الإدارة . 4

 

 :اعتماد مجلس الإدارة

  في اجتما  مجلس الإدارة بجمعية هطفال طيبة  سدددددياسدددددة المخالفات والجزاءات تم اعتماد  

 .29.12.2025( المنعقد بتاريخ 4بجلست  رقم )
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 :الفصل الخامس عشر: سياسة التظلّمات

 :التعريف

طيبة جمعية اطفال  يقصددد بسددياسددة التظلّمات في هال الوةيقة تنظيم تا موظفي  

التظلّم من القرارات هو الإجراءات الإدارية هو الجزاءات التأديبية التي تبتخا بحقهم  ووضددددع   في

آليدة واضدددددددحدة وعدادلدة لتلقي التظلّمدات ودراسدددددددتهدا والبدع فيهدا  بمدا يضدددددددمن تمدايدة الحقوق  

الوظيفية  وتحقيا العدالة الإدارية  والالتزا  بأتءا  نظا  العمل السدددددددعودي ولائحة الموارد  

 .ية المعتمدة بالجمعية  وبما لا يتعارض مع سياسات الحوكمة ذات العلاقةالبشر 

 :الن اق

  الخاضدددددعينطيبة  جمعية اطفال تسدددددري هتءا  هال السدددددياسدددددة علي جميع موظفي  

للائحدة الموارد البشدددددددريدة  وتشدددددددمدل التظلّم من القرارات الإداريدة هو الجزاءات التدأديبيدة هو هي 

والدمسدددددددتدويددددات   الإدارات  جدمديدع  عدلدي  وتدب دبدا  لدلدمدوظدف   الدوظديدفديددددة  الدحدقدوق  عدلدي  يد ةدر  إجدراء 

 .الوظيفية دو  استثناء

 :الضوابو العامة للسياسة

 :(: تا التظلّم106المادة )

يحا للموظف التظلّم من هي قرار هو إجراء هو جزاء يتخدا بحقد  من قبدل الجمعيدة  دو   

 .ه  يترتب علي ذلك هي ضرر هو إجراء سلبي ضدل بسبب ممارست  هاا الحا

 :(: مدة تقديم التظلّم107المادة )

ا  30يجددب تقددديم التظلّم كتددابددة خلال مدددة لا تتجدداوز ةلاةين ) عدددا هيددا  الع ددل    –( يومدد 

 .من تاريخ علم الموظف بالقرار هو الإجراء محل التظلّم –الرسمية 

 :(: جهة تقديم التظلّم108المادة )

الإداري   الجهدددة المختصدددددددددة التي تحدددددهدددا الجمعيدددة وفا التنظيم  إلي  التظلّم  يبقددددا  

 .إتالة التظلّم إلي لجنة مختصة لدراست  –متي اقتضع طبيعة الموضو   –المعتمد  ويجوز 
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 :(: مت لبات التظلّم109المادة )

 :يشترط في التظلّم ما يلي

ا .1  .ه  يءو  مءتوب ا وواضح 

 .تحديد القرار هو الإجراء محل التظلّم .2

 .إ  وجدت –إرفاق المستندات هو المبررات الداعمة  .3

 :(: دراسة التظلّم110المادة )

تلتز  الجهة المختصدة بدراسدة التظلّم بموضدوعية وتياد  وسدما  هقوال الموظف عند 

 .الحاجة  والتحقا من سلامة القرار هو الإجراء محل التظلّم من تيث النظا  والإجراءات

 :(: البع في التظلّم111المادة )

( هيا  5يجب البع في التظلّم وإشدددددعار الموظف بنتيجت  خلال مدة لا تتجاوز خمسدددددة )

عمددل من تدداريخ تقددديمدد   مددا لم تسدددددددتلز  طبيعددة التظلّم مدددة هطول  علي ه  يتم توضددددددديح 

 .المبررات

 :(: هةر قبول التظلّم112المادة )

ا  يتم تصدددددددحيح القرار هو الإجراء محدل التظلّم  وإزالدة   ا هو جزئيد  في تدال قبول التظلّم كليد 

 .وفا ما تقررل الجهة المختصة –إ  وجدت  –آةارل الوظيفية والمالية 

 :(: عد  الإخلال بالحا النظامي113المادة )

لا يخددل تقددديم التظلّم بحا الموظف في اللجوء إلي الجهددات القضددددددددائيددة هو الإداريددة  

 .المختصة وفا الأنظمة المعمول بها في المملءة
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 :الإجراءات

 الوصف التنفياي المختصر الإجراء الرقم 

 .تقديم التظلّم كتابة خلال المدة النظامية المحددة تقديم التظلّم 1

 .تسجيل التظلّم في السجلات المعتمدة تسجيل التظلّم 2

 .دراسة التظلّم والتحقا من هسباب  ومبررات  دراسة التظلّم 3

 .سما  هقوال الموظف عند الحاجة الاستما  للموظف  4

 .إصدار قرار بشأ  التظلّم وفا الصلاتيات اتخاذ القرار 5

 .إشعار الموظف بنتيجة التظلّم كتابة إشعار الموظف 6

 .توةيا التظلّم ونتيجت  في الملف الوظيفي التوةيا 7

 :المس وليات

 المس وليات الرئيسية ضمن هال السياسة الجهة

 .اعتماد سياسة التظلّمات وهي تعديلات جوهرية عليها مجلس الإدارة

رئيس مجلس الإدارة   

 من يفوض 

 .دعم مبده العدالة الإدارية وتا التظلّم

 .الإشراف علي ت بيا السياسة وضما  تيادية الإجراءات المدير التنفياي

 .استقبال التظلّمات وتنظيم إجراءات دراستها وتوةيقها إدارة الموارد البشرية

إ    –اللجندة المختصدددددددة  

 وجدت

 .دراسة التظلّمات والبع فيها بموضوعية وتياد

 .تقديم التظلّم وفا الضوابو والمدة المحددة الموظف

 .التحقا من الالتزا  بالسياسة وسلامة الإجراءات المراجع الداخلي
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 :الأتءا  الختامية

ا لا يتجزه من سدياسدات الموارد البشدرية المعتمدة في  .1 جمعية  تبعد هال السدياسدة جزء 

 .  ومءمّلة للائحة الموارد البشرية وسياسات الحوكمة ذات العلاقةاطفال طيبة 

 .تلتز  الجمعية بعد  الإضرار بالموظف بسبب ممارست  تق  في التظلّم .2

تبراجع هال السددددياسددددة دوري ا كل ةلاأ سددددنوات هو عند الحاجة هو عند صدددددور تعليمات  .3

 .تنظيمية ذات علاقة

 .يعمل بهال السياسة من تاريخ اعتمادها من مجلس الإدارة . 4

 

 :اعتماد مجلس الإدارة

بجلسددت  رقم في اجتما  مجلس الإدارة   بجمعية هطفال طيبة  سددياسددة التظلّمات تم اعتماد  

 .29.12.2025( المنعقد بتاريخ 4)

 

  



 

 
 
 
 

 تاريخ الإصدار   29.12.2025

 رقم الإصدار   001

 
- 69 - 

 

 :الفصل السادس عشر: سياسة إنهاء علاقة العمل

 :التعريف

يقصدددددددد بسددددددديداسدددددددة إنهداء علاقدة العمدل في هدال الوةيقدة تنظيم تدالات وآليدات انتهداء 

  سدددددددواء بدانتهداء العقدد هو بدإنهدائد  لأي والموظفطيبدة جمعيدة اطفدال العلاقدة التعداقدديدة بين 

سدددددددبدب نظدامي  وتحدديدد تقوق والتزامدات كدل طرف عندد انتهداء الخددمدة  بمدا يضدددددددمن الامتثدال 

العمدددل السدددددددعودي  وتفظ الحقوق الوظيفيدددة والمددداليدددة  وتحقيا العددددالدددة   لأتءدددا  نظدددا  

 .والشفافية في الإجراءات

 :الن اق

  الخاضدددددعينطيبة  جمعية اطفال تسدددددري هتءا  هال السدددددياسدددددة علي جميع موظفي  

للائحة الموارد البشددددرية  وتشددددمل جميع تالات انتهاء علاقة العمل  هيا  كا  سددددببها  وتب با  

 .علي جميع الإدارات والمستويات الوظيفية دو  استثناء

 :الضوابو العامة للسياسة

 :(: تالات انتهاء علاقة العمل114المادة )

ا لما يقررل نظا  العمل  :تنتهي علاقة العمل في الجمعية في هي من الحالات التالية  وفق 

 .انتهاء مدة عقد العمل وعد  تجديدل .1

 .اتفاق ال رفين كتابة علي إنهاء العقد .2

 .إنهاء العقد من هتد ال رفين وفا الأسباب النظامية .3

 .ما لم يبتفا علي خلاف ذلك –بلوغ سن التقاعد النظامي  . 4

 .الوفاة هو العجز الءلي الاي يمنع من هداء العمل .5

 .هي تالة هخرب ينل عليها نظا  العمل هو الأنظمة ذات العلاقة .6

 :(: الالتزا  بأتءا  نظا  العمل115المادة )

يتم إنهداء علاقدة العمدل وفا هتءدا  نظدا  العمدل السدددددددعودي  ولا يجوز إنهداء العقدد هو  

ا هو بالمخالفة لونظمة والتعليمات المعتمدة  .إنها ل تعسفي 
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 :(: الإشعار بإنهاء العقد116المادة )

يلتز  ال رف الاي يرغب في إنهاء عقد العمل بإشدددددعار ال رف ااخر كتابة خلال المدد  

النظداميدة المحدددة في نظدا  العمدل هو عقدد العمدل  مدا لم يءن الإنهداء لأسدددددددبداب تبجيز الإنهداء 

ا  .الفوري نظام 

 :(: مءافأة نهاية الخدمة117المادة )

 .يستحا الموظف مءافأة نهاية الخدمة وفا ما نل علي  نظا  العمل السعودي .1

 .تبحتسب المءافأة علي هساس الأجر الفعلي الأخير الاي كا  يتقاضال الموظف .2

ا .3  .تبصرف مءافأة نهاية الخدمة دو  إخلال بأي تقوق مالية هخرب مقررة نظام 

 :(: المستحقات المالية118المادة )

تلتز  الجمعية بتسدددليم الموظف جميع مسدددتحقات  المالية الناتجة عن علاقة العمل  بما 

 :في ذلك

 .الأجور المستحقة •

 .إ  وجد –بدل الإجازات غير المستفاد منها  •

 مءافأة نهاية الخدمة •

 .وذلك خلال المدة النظامية المحددة 

 :(: إخلاء ال رف119المادة )

يلتز  الموظف بدإخلاء طرفد  من جميع العهدد والمسدددددددتلزمدات والممتلءدات الخداصدددددددة  

ا لاستءمال إجراءات إنهاء الخدمة  .بالجمعية قبل إنهاء العلاقة  ويبعد إخلاء ال رف شرط 

 :(: شهادة الخدمة120المادة )

تلتز  الجمعية بإصددددار شدددهادة خدمة للموظف عند انتهاء علاقة العمل  توضدددح مدة  

 .خدمت  ومسمي وظيفت   دو  هي إساءة هو إشارة سلبية
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 :الإجراءات

 الوصف التنفياي المختصر الإجراء الرقم 

 .تقديم هو استلا  إشعار إنهاء العقد وفا النظا  إشعار إنهاء الخدمة 1

ا مراجعة سبب الإنهاء 2  .التحقا من سلامة سبب إنهاء العلاقة نظامي 

 .تصر جميع المستحقات المالية للموظف تصر المستحقات 3

 .استءمال نموذ  إخلاء ال رف من جميع الجهات إخلاء ال رف 4

 .صرف المستحقات خلال المدة النظامية صرف المستحقات 5

 .إصدار شهادة خدمة معتمدة للموظف إصدار شهادة الخدمة 6

 .توةيا إنهاء الخدمة في الملف الوظيفي توةيا الإنهاء 7

 :المس وليات

 المس وليات الرئيسية ضمن هال السياسة الجهة

 .اعتماد سياسة إنهاء علاقة العمل وهي تعديلات جوهرية عليها مجلس الإدارة

رئيس مجلس الإدارة   

 من يفوض 

 .إصدار التوجيهات العامة المرتب ة بإنهاء الخدمة

 .الإشراف علي ت بيا السياسة وضما  الالتزا  النظامي المدير التنفياي

 .تنفيا إجراءات إنهاء الخدمة  وتصر المستحقات  والتوةيا إدارة الموارد البشرية

 .اتتساب وصرف المستحقات المالية الإدارة المالية

 .التنسيا مع الموارد البشرية واستءمال إجراءات الإنهاء المدير المباشر

 .استءمال إخلاء ال رف وتسليم العهد الموظف

 .التحقا من الالتزا  بالسياسة وسلامة الإجراءات المراجع الداخلي
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 :الأتءا  الختامية

ا لا يتجزه من سدياسدات الموارد البشدرية المعتمدة في  .1 جمعية  تبعد هال السدياسدة جزء 

 .  ومءمّلة للائحة الموارد البشرية ونظا  العمل السعودياطفال طيبة 

 .هي إجراء يتم بالمخالفة لأتءا  هال السياسة يبعد مخالفة إدارية تستوجب المساءلة .2

تبراجع هال السددددددياسددددددة دوري ا كل ةلاأ سددددددنوات هو عند صدددددددور تحديثات نظامية ذات   .3

 .علاقة

 .يعمل بهال السياسة من تاريخ اعتمادها من مجلس الإدارة . 4

 

 :اعتماد مجلس الإدارة

في اجتمدا  مجلس الإدارة    بجمعيدة هطفدال طيبدة  سدددددديداسددددددة إنهداء علاقدة العمدل تم اعتمداد  

 .29.12.2025( المنعقد بتاريخ 4بجلست  رقم )
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