
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لائحة الموارد البشرية
 

 

 



 

 

 أحكام عامة:  الفصل الأول

 بما يتوافق مع نظام وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية   وضعت أحكام هذا النظام  ( : 1 - 1)  المادة

العامة يهدف هذا النظام إلى تنظيم العلاقة بين الجمعية وموظفيه بما يحقق المصلللللللللللللل حة  ( : 2 - 1)  المادة
 ومص حة الطرفين وليكون الجميع ع ى بينة من أمره عالماً بما له وما ع يه.

)الدوام متعاقدينتسللرأ أحكام هذا النظام ع ج جميع العام ين بالجمعية اللوااً اانوا موظفين  ( : 3 - 1)  المادة
أو من يأخذ حكمهم ، وأيضللللللللللللللاً المتطوعين  يما يشللللللللللللللم هم من بنود هذا  الك ج والجزئج (

 النظام.

لنظام متمماً لعقد العمل  يما لا يتعارض مع الأحكام والشللللللللللللللرو  الأفضللللللللللللللل يعتبر هذا ا ( : 4 - 1)  المادة
 ل موظف الواردة فج العقد.

 لإدارة الجمعية الحق فج إدخال تعديلات ع ى أحكام هذا النظام ا ما دعت الحاجة لذلك ، ( : 5 - 1)  المادة
 ولا تكون هذه التعديلات نافذة إلا بعد اعتمادها من مج س إدارة الجمعية.

تط ع الجمعيللة الموظف عنللد التعللاقللد ع ى أحكللام هللذا النظللام وينق ع ى  لللك فج عقللد  ( : 6 - 1)  المادة
العمل ، ولا تتحمل الجمعية أأ مسللللللأولية أو نتيجة لإهمال الموظف أو تقصلللللليره فج قرااة 

 ومعرفة هذا النظام.

 واعيد المنصوص ع يها فج هذا النظام أو عقود العمل بالتقويم الميلادأ تحسب المدد والم ( : 7 - 1)  المادة

ر مدير الجمعية القرارات التنفيذية لهذا النظام بما لا يتعارض مع أحكامه. ( : 8 - 1)  المادة  يصد ِّ
 

 

 

 

 



 

 

 يتم الرجوع إلى نظام العمل فج المم كة العربية السعودية  يما لم يرد  يه نق فج هذا النظام . ( : 9 - 1)  المادة

يقصللللللللللد بالعبارات والألفاأ التالية أينما وردت فج هذا النظام المعانج الموضللللللللللحة أمام ال  ( : 10 - 1)  المادة
 منها ع ى النحو التالج :

 .………………………………جمعية  -الجمعية الجمعية

 رئيس  الجمعية أو )نائبه(     إدارة الجمعية

 بمهام الوظائف والتوظيف.هج ال جنة المختارة من مج س إدارة الجمعية ل قيام  لجنة الوظائف

 الموظف
الللللللوااً داخل –هو ال من يعمل لمصللللللل حة الجمعية وتحت إدارتها أو إ لللللللرافها 

مقابل أجر مادأ أياً اانت التسللللللللللللللمية التج تط ق  –مبنى الجمعية أو خارجه 
 ع يه.

 المتطوع
هو ال  خق طبيعج يعمل لمص حة المنشأة وتحت إدارتها أو إ رافها تطوعاُ 

 ل مالج أو عينجوبدون مقاب

 الراتب
هو ال ما يعطى ل موظف انقد مقابل عم ه  لللللللاملًا البدلات بموجب عقد عمل 

 مكتوب مهما اان نوع هذا الأجر.

الراتب الأاااج 
 أو أصل الراتب

ويحدد له مرتبة ودرجة  هو ما يعطى ل موظف انقد مقابل عم ه بدون بدلات ،
 فج ا َّم الرواتب.

 
 

 



 

 

 ا م الرواتب
هو جدول بالرواتب الأالللللاالللللية المعتمدة فج الجمعية  لللللاملًا لجميع المسلللللميات 

 الوظيفية المعتمدة بالجمعية ، وموزَّعة حسب المراتب والدرجات.

 المربو  الأول
لوظيفج فج هو الراتب الأاللللااللللج فج أول درجة وأول مرتبة مسللللتحقه ل مسللللمى ا

 درجات ومراتب ا َّم الرواتب.

 العلاوة  
هج زيادة انوية ع ى الراتب الذأ يحصل ع يه الموظف بشكل انوأ وفق ا م 

 الرواتب

 عقد العمل
هو ال اتفاق محدد المدة أو غير محدد المدة أو لعمل معين يبرم بين الجمعية 

الجمعية وفقاً لأحكام و للللللللللللللرو  والعامل يتعهد  يه الأخير بأن يعمل فج خدمة 
 العقد ولائحة تنظيم العمل تحت إدارتها وإ رافها مقابل الأجر المتفق ع يه.

 

ال غة العربية هج ال غة المعتمدة والرالللللللللللللمية والواجب االللللللللللللتعمالها بالنسلللللللللللللبة لجميع العقود  ( : 11 - 1)  المادة
والسللللللللللللجلات والم فات والبيانات المتداولة وغيرها مما هو منصللللللللللللوص ع يه فج أحكام هذا 
النظام ، أو فج أأ قرار إدارأ يصللللللللللدر تنظيماً لأحكام هذا النظام ، وفج حالة االلللللللللتعمال 

 لى جانب ال غة العربية يعتبر النق العربج هو النق المعتمد دوماً.الجمعية ل غة أجنبية إ
 
 
 
 
 



 

 : الوظائف الفصل الثانج
 المسميات الوظيفية المعتمدة بالجمعية هج :  ( : 1 - 2)  المادة

 التوضيح المسمى الوظيفي التصنيف

وظائف 
 إدارية

 مدير الجمعية / مدير إدارة  مدير  
 مدير إدارةنائب مدير الجمعية / نائب  نائب المدير

 رئيس قسم إدارأ بالجمعية رئيس قسم 
 نائب رئيس قسم إدارأ بالجمعية نائب رئيس قسم  

وظائف 
 إشرافية

   رئيس قسم الموارد المالية

 مسأول تسويق
مسللللللللللللللوق مشلللللللللللللللاريع الجمعية /مندوب مبيعات / موظف 

 مبيعات
   مسأول ااتثمار 
   مسأول ااتقطاعات 

   علاقاتمسأول 

 وظائف
 تخصصية

   محااب

 اعلام 
 )المصمم /  المنتج / المحرر(    
 )فنج تسجيل وتوثيق صوتج ومرئج(.    

    باحث اجتماعج 

وظائف 
 عامة

 اكرتير / مدخل بيانات اكرتير / مدخل بيانات
 مدخل بيانات    موظف إدارأ 

   أمين مستودع  
 الموظفين الميدانيينجميع  موظف ميدانج 

  تسويق
وظائف 
 خدمة

 موظف الااتقبال / مراال / اائق /مراقب (1مأمور خدمات )
 حارس / عامل / فرَّاش (2مأمور خدمات )

  ( : 2 - 2)  المادة
 ثمانية أرقام تبدأ برقموهو الرقم الخاص بالوظيفة ، وتكون متس س ة حسب تواريخ اعتمادها  مكونه من  الرقم الوظيفج :

 



 

 
   

  الرقم الوظيفي مسمى الوظيفة
   المدير التنفيذي

   السكرتير
   مدير الخدمة الاجتماعية

   الباحث الاجتماعي
   الباحث المكتبي

   مدير الإدارة المالية
   المحاسب

   امين الصندوق
   أمين المستودع

   مدير الشؤون الإدارية
   مدخل بيانات

   مراسل
   معقب

   الأرشيف
   مدير الدارئرة الإعلامية

   منتج
   مصمم
   محرر

   1باحث اجتماعي 
   2باحث اجتماعي 
   مدير المشاريع

   1السكرتير
 

 

 اعتماد مجلس الإدارة

 2024( عام  5اعتمد مجلس إدارة الجمعية هذه السياسية في اجتماعه رقم ) 

 


