
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 لائحة
 الموارد البشرية 

 
 تمرة –جمعية العقيق للخدمات الإنسانية 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 

 : الفصل الأول: التعريفات والأحكام العامة
 

 : (: التعريفات1المادة )
 

 بتمره الجمعية: جمعية العقيق للخدمات الإنسانية . 
  .المجلس: مجلس الإدارة 
  .المدير التنفيذي: المسؤول التنفيذي الأول 
  . ن ية: الجهة المختصة بإدارة شؤون الموظفي   الموارد البشر
  .  الموظف: كل من يعمل بعقد رسمي

 
 : (: الأهداف2المادة )

 
 تعزيز الشفافية والعدالة 
  رفع كفاءة الأداء المؤسسي 
 وكمةالامتثال لمتطلبات الح 
 

 : (: نطاق التطبيق3المادة )
 . ن  تشي هذه اللائحة على جميع الموظفي 

 
: الهيكل التنظيمي والصلاحيات ي

 : الفصل الثانن
 

 : (: الهيكل التنظيمي 4المادة )
 

 مجلس الإدارة 
 المدير التنفيذي 
 الإدارات/الوحدات 

 
 
 



 

 

 
 
 

 : (: مصفوفة الصلاحيات5المادة )
 

 مجلس الإدارة المدير التنفيذي الإجراء

اف اعتماد التوظيف  إشر

 اعتماد توصية إنهاء الخدمة

 اعتماد تنفيذ اعتماد الرواتب

 
 : الفصل الثالث: التوظيف

 
 : (: سياسات التوظيف6المادة )

 
 تكافؤ الفرص 
 ي الإعلان

ن
 الشفافية ف

 اختيار قائم على الكفاءة 
 

 : (: إجراءات التوظيف7المادة )
 

 إعلان 
 فرز 
 مقابلة 
 محضن اختيار 
 اعتماد 

 
 
 
 



 

 

 
 
 

 : الفصل الرابع: سلم الرواتب )بالدرجات(
 

 : (: الدرجات الوظيفية8المادة )
 

 بدل نقل بدل سكن الراتب الأساسي  الدرجة

 %10 %25 6000 العليا

 %10 %20 4000 المتوسطة

 %10 %15 3000 التشغيلية

 
 : (: الضوابط9المادة )

 
 ة  يحدد الراتب حسب المؤهل والخبر
 مراجعة سنوية 

 
 : الفصل الخامس: الأداء والتقييم

 
 : (: نظام التقييم10المادة )

 
 سنوي 
 ( ات  ((KPIيعتمد على مؤشر

 
 : (: نموذج التقييم11المادة )

 
 ( ام ن  %(30الالب 
 ( 40الإنتاجية)% 
 ( 30السلوك)% 



 

 

 
--- 
 

 : الفصل السادس: التدريب والتطوير 
 

 : (: التدريب12المادة )
 

 خطة تدريب سنوية 
 ربط التدريب بالأداء 

 
 : الفصل السابع: تضارب المصالح

 
 : (: السياسة13المادة )

 
  الإفصاح الإلزامي 
  الشخصيةمنع الاستفادة 

 
 : الفصل الثامن: المخالفات والجزاءات

 
 : (: الجزاءات14المادة )

 
 تنبيه .1
 إنذار .2
 خصم .3
 فصل .4
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 

 : الفصل التاسع: إنهاء الخدمة
 

 : (: الحالات 15المادة )
 

 استقالة 
 انتهاء عقد 

 
: أحكام ختامية  : الفصل العاشر

 
 : (: الاعتماد 16المادة )

 اعتمدت من مجلس الإدارة. 
 

 : (: التعديل17المادة )
  .بقرار مجلس الإدارة 

 

 محضر اعتماد رسمي
 

ي اجتماع مجلس الإدارة رقم ) 
ن
 ( بتاري    خ 1تم اعتماد هذه اللائحة ف

 . (3/1/2024 ) الموافق (ه21/6/1445)
ي 
ن
بتاري    خ  (4مجلس الإدارة رقم ) اجتماعتم تحديث هذه اللائحة ف

 (م29/4/2026)

 
 

 
 رئيس مجلس الإدارة 

 
      

ي خلف الدوشي      
 صالح ناسر


