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 تمكين العاملين ومشاركتهم وتوفير بيئة عمل مناسبة 

 : المقدمة –أولا 

ء  تولي جمعية طهور اهتماماً كبيراً بالعاملين باعتبارهم أحد أهم مقومات نجاحها وتحقيق رســالتها وأهدافها اتســتراتيجيةس وتســعب إلب  نا
 .الأداء وجودة الخدمات المقدمة للمعنيين يئة عمل محفزة وعادلة تعزز 

ــهم في  ــفالية وتباف  الفرفس بما  سـ ــات ماافأة العاملين وتمويرهم وتماينهم وفق مباد  العدالة والكـ ــة لتنايم ممارسـ ــياسـ وتأتي هذه السـ
 الم سسية. تنمية القدراتس وتحفيز الأداء المتميزس وتعزيز المكاركة والتحسين المستمرس وتحقيق التميز واتستدامة

 :والأهداف الغرض – ثانيا

تهدف هذه السـياسـة إلب اسـتقمال البفاءات البكـرية والمحافاة عليها وتمويرهاس و ناء  يئة عمل محفزة وعادلة تسـهم في تحقيق رسـالة 
بـالماـافـ تس وتنميـة الجـدارات والقـدرات وأهـداف الجمعيـةس وكلـن من  تط تمبيق أنامـة عـادلـة لاجور والحوافزس ولأيـا  الأداء ور مـ  

المهنية للعاملينس وتماينهم من المكـــاركة في التحســـين والتمويرس وتوفير  يئة عمل صمنة ووـــحيةس وتعزيز التواوـــل والكـــفالية واتلتزام 
 . بالأنامة واللوائح كات العتقةس بما يرفع مستوى الأداء الم سسي ويحقق التميز واتستدامة

 :تعريفاتال – ثالثا

 . جمعية طهور لرعا ة مرضب السرطان: الجمعية (1
 .جميع الموظفين والمتعاقدين الذين ي دون أعماتً لصالح الجمعية وفق عتقة تعاقد ة معتمدة: العاملون  (2
 . الإدارة أو الوحدة المختصة باستقمال العاملين وإدارة ش ونهم وتمويرهم والمحافاة عليهم:  الموارد البشرية (3
 .المعارف والمهارات والقدرات والسلوكيات المملو ة لأداء الوظيفة بافاءة وفاعلية: الجدارات الوظيفية (4
 .عملية منهجية لقيا  مستوى أداء العامل مقارنة بالأهداف والم شرات والجدارات الوظيفية المعتمدة: تقييم الأداء (5
 .ناير أدائ  لواجبات  الوظيفية وفق الهيال المعتمدالمقا ل المالي الذي  حصل علي  العامل : الأجور والرواتب (6
 .المزا ا المالية أو غير المالية التي تمنح للعاملين تقديراً لأدائهم أو إنجازاتهم المتميزة: الحوافز والمكافآت (7
 .تحسين أدائهمالفجوات المعرلية أو المهارية أو السلوكية التي يتملب سدها رفع كفاءة العاملين و : الاحتياجات التدريبية (8
 .منح العاملين الصتحيات والموارد التزمة لأداء مهامهم واتخاك القرارات ضمن حدود مس ولياتهم: التمكين الوظيفي (9

 .الإجراءات والتدا ير التي تهدف إلب حما ة العاملين والمحافاة علب  يئة عمل صمنة ووحية: السلامة المهنية (10
  اتعتراضات التي  قدمها العاملون بكأن حقوقهم أو ظروف عملهم أو أي موضوع كي ولةالملبات أو : التظلمات والشكاوى  (11

 بمبيعة عملهم.

 السياسات )الالتزامات(: – رابعا

تحســــين تجر ة العاملين وضــــع صلية واضــــحة للتواوــــل مع العاملين مبنية علب دراســــة اتحتياجات و اســــتخدام قنوات التواوــــل :  4-1
 المناسبة ولأيا  كفاءتها بكال مستمروالأدوات 
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 تكجيع العاملين وإشراكهم في عمليات التحسين المستمر للعمليات والخدمات: 4-2
  ناء مصفوفة الصتحيات وتفويض العاملين الصتحيات البالية لتماينهم من القيام  تلبية احتياجات المعنيين: 4-3
 موير المستمر لبيئة العمل ومرافق المنامة وتبني المواوفات القياسية كات العتقةوجود ناام للستمة المهنية بالمنامة والت: 4-4
اتلتزام بقوانين العمل ومتملباتها والكـفالية في التعامل مع العاملين والتعري  بأنامة وسـياسـات الموارد البكـرية وإتاحة الفروـة :  4-5

 للجميع لتطتع عليها
 لين ومعالجة الكااوى والتالمات المتعلقة  هماتستماع إلب اقتراحات العام: 4-6

 المسؤوليات  – خامسا

 اعتماد السياسة ومتابعة تمبيقها وضمان توافقها مع توجهات الجمعية ومتملبات التميز الم سسي.: مجلس الإدارة (1
 وتماين العاملين. الإشراف علب تنفيذ السياسةس وتوفير الموارد التزمةس ودعم مبادرات تموير : المدير التنفيذي (2
تمبيق السياسةس وإدارة أنامة الأجور والأداء والتموير والتدريبس ولأيا  رضا العاملين ومعالجة التحد ات  : إدارة الموارد البكرية (3

 المرتبمة  هم.
 متابعة أداء العاملينس وتحديد احتياجاتهمس وتماينهمس وتعزيز مكاركتهم في التحسين. : المديرون ورؤساء الأقسام (4
 . اتلتزام بالسياساتس وتموير مهاراتهمس والمكاركة في تحقيق أهداف الجمعية وتحسين  يئة العمل.: العاملون  (5

 :ت المتوقعةالمخرجا – سادسا

  .هيال وظيفي وأجور عادط ومبني علب تقييم الوظائف والجدارات (1
  .ناام واضح لإدارة الأداء ور ط التقييم بالحوافز والتموير (2
  .وتموير سنوية مبنية علب احتياجات العاملين مة تدريب  (3
  .رفع كفاءة العاملين وتحسين مستوى الأداء والإنتاجية (4
  . يئة عمل محفزة وصمنة تعزز الرضا واتنتماء الوظيفي (5
  .صليات واضحة للتواول والمكاركة ومعالجة التالمات (6
 .  .تماين العاملين وتحسين مكاركتهم في تموير أعماط الجمعية (7

 المستندات الواجب توافرها: – عاساب

 سياسة وإجراءات الموارد البكرية المعتمدة. (1
 الهيال التنايمي والووف الوظيفي للوظائف.  (2
 دليل الجدارات الوظيفية ومصفوفة البفاءات.  (3
 هيال الأجور والرواتب وسلّم الرواتب المعتمد. (4
 ناام تقييم الأداء ونماكج التقييم والتقارير الدورية.  (5
 ناام الحوافز والمااف ت ومعايير اتستحقاق. (6
  مة التدريب والتموير السنوية وتقارير تنفيذها ولأيا  أثرها. (7
 سجتت الموظفين وملفاتهم الوظيفية. (8
 مصفوفة الصتحيات والتفويضات. (9

 نتائج لأيا  رضا العاملين و مط التحسين. (10
 سجل الكااوى والتالمات والإجراءات المتخذة بكأنها. (11
 ت الستمة المهنية و يئة العمل وتقارير المتابعة.إجراءا (12
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 النطاق )المستفيدون والمستهدفون من السياسة(: – ثامنا

 تمبق هذه السياسة علب جميع العاملين في جمعية طهورس بما في كلن الموظفون والمتعاقدون ومن في حامهم -1
بالتوظي  والتقييم والتموير والتدريب والأجور والحوافز والتماين و يئة تكمل جميع ممارسات وإجراءات الموارد البكرية المتعلقة  -2

 . العملس بما  ضمن توحيد الممارسات وتعزيز العدالة والبفاءة وتحقيق أهداف الجمعية.

 تطبيق السياسة: – تاسعا
 

 قياس الفعالية الزمن  المسؤولية  الخطوات م

1  
إجراء تحليل وتقييم للوظائف وتحديث 
الووف الوظيفي و ناء هيال الأجور 

 والرواتب وفق معايير عادلة 
اعتماد هيال الأجور وتغمية  سنة عند الحاجة / كل  إدارة الموارد البكرية 

 %100الوظائف المقيمة  نسبة 

تمبيق ناام الأجور والحوافز والمااف ت   2
 المرتبط بالأداء والإنجازات المتميزة

الموارد البكرية +  
نسبة العاملين المستفيدين من  سنوي  الإدارة التنفيذ ة

 الحوافز وفق المعايير المعتمدة
تنفيذ تقييم دوري لأداء العاملين وفق   3

 الجدارات والأهداف المعتمدة
الرؤساء المباشرون  
نسبة إتمام تقييمات الأداء في  نصف سنوي / سنوي  + الموارد البكرية

 موعدها 
تقييم الأداء ور مها بخمط مراجعة نتائج   4

 التموير والحوافز والترلأيات
الموارد البكرية +  

نسبة القرارات التمويرية المبنية  سنوي  الإدارة التنفيذ ة
 علب نتائج التقييم

إعداد وتحديث دليل الجدارات الوظيفية   5
اكتماط تصني  الوظائف  سنوي  الموارد البكرية  ومصفوفة المهارات المملو ة

 والجدارات المستهدفة 
تحديد اتحتياجات التدريبية وإعداد وتنفيذ   6

  مة التموير السنوية
الموارد البكرية +  

نسبة تنفيذ الخمة التدريبية  سنوي  الإدارات
 المعتمدة

توفير  رامج التعلم والتموير الفردي   7
 والجماعي وتبادط المعرفة 

الموارد البكرية +  
مبادرات التعلم والتموير عدد  مستمر الإدارات

 المنفذة
لأيا  أثر التدريب وفاعليت  ور م   تحسن    8

نسبة البرامج التي تم لأيا  أثرها  بعد كل  رنامج تدريبي الموارد البكرية  الأداء
 وتحسن نتائجها

تمبيق قنوات تواول فعالة مع العاملين   9
مستوى رضا العاملين عن   مستمر / سنوي  الموارد البكرية  ولأيا  مستوى رضاهم

 التواول الدا لي 
إشراك العاملين في اقتراح فرف التحسين   10

 عدد المقترحات التمويرية المنفذة مستمر جميع الإدارات وتموير العمليات والخدمات

تحديث مصفوفة الصتحيات وتفويض   11
 المهام بما  عزز التماين

الإدارة التنفيذ ة + 
نسبة تحديث الصتحيات  عند التغييرسنوي أو  الموارد البكرية 

 واعتمادها
تمبيق متملبات الستمة المهنية وتحسين   12

  يئة العمل والمرافق
الإدارة التنفيذ ة + 
عدد متحاات الستمة المعالجة  مستمر الإدارة المختصة 

 ونسبة اتلتزام
تعري  العاملين بالأنامة والسياسات   13

نسبة العاملين المملعين علب   عند التعيين والتحديث الموارد البكرية  والكفالية واتلتزام بأنامة العمل 
 السياسات

استقباط اقتراحات وشااوى وتالمات   14
نسبة معالجة الكااوى ضمن   مستمر الموارد البكرية  العاملين ومعالجتها وفق صلية معتمدة

 المدة المحددة 

 القياس: – عاشرا
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 كيفية القياس الاستفادة من القياس المستهدف المؤشر م
نسبة الوظائف التي تم تقييمها   1

ضمان عدالة هيال الوظائف  % 100 وتحديث أووافها الوظيفية
 والأجور 

عدد الوظائف المقيمة ÷ إجمالي  
 100الوظائف × 

نسبة تمبيق ناام الأجور والحوافز   2
العدالة والتحفيز تعزيز  % 100 والمااف ت وفق المعايير المعتمدة

 والمحافاة علب البفاءات
عدد العاملين الممبق عليهم الناام  

 100÷ إجمالي العاملين ×  
نسبة إنجاز تقييمات الأداء وفق   3

رفع كفاءة الأداء وتحقيق  % 100 الجدوط المعتمد
 الأهداف 

عدد التقييمات المنجزة ÷ إجمالي 
 100التقييمات المملو ة × 

نتائج تقييم الأداء بخمط نسبة ارتباط   4
عدد القرارات المرتبمة  نتائج التقييم  ضمان فاعلية ناام إدارة الأداء  فأعلب   %90 التموير والحوافز 

 100÷ إجمالي القرارات × 
نسبة الوظائف التي تم تحديد جداراتها   5

تموير رأ  الماط البكري وفق  % 100 ومهاراتها المملو ة
 اتحتياج

الوظائف المحددة جداراتها ÷  عدد 
 100إجمالي الوظائف × 

نسبة تنفيذ  مة التدريب والتموير   6
رفع كفاءة العاملين وسد  فأعلب   %80 السنوية

 الفجوات 
البرامج المنفذة ÷ البرامج المعتمدة 

 ×100 
عدد فرف التعلم والتموير المقدمة    7

 للعاملين
وفق الخمة  

 السنوية
المستمر و ناء تعزيز التعلم 

 القدرات
حصر البرامج والمبادرات التعليمية  

 المنفذة
التأكد من تحقيق التدريب  فأعلب   %80 نسبة لأيا  أثر التدريب علب الأداء  8

 للقيمة المضافة 
البرامج التي تم لأيا  أثرها ÷  

 100إجمالي البرامج المنفذة × 
مستوى رضا العاملين عن التواول    9

تحسين تجر ة العاملين وتعزيز  فأعلب   %80 و يئة العمل
 متوسط نتائج استبيان رضا العاملين اتنتماء

عدد مبادرات التحسين المقدمة    10
 والمنفذة من العاملين 

وفق المستهدف 
 عدد المقترحات المعتمدة والمنفذة تعزيز المكاركة وات تبار السنوي 

نسبة تمبيق مصفوفة الصتحيات   11
تعزيز التماين وسرعة اتخاك   % 100 والتفويض

 القرار
الإدارات الممبقة للصتحيات ÷  

 100إجمالي الإدارات × 
نسبة اتلتزام بمتملبات الستمة   12

 نتائج قوائم التحقق وتقارير الستمة توفير  يئة عمل صمنة ووحية  فأعلب   %95 المهنية وتحسين  يئة العمل

نسبة اطتع العاملين علب سياسات   13
تعزيز الكفالية واتلتزام  % 100 وأنامة الموارد البكرية 

 الم سسي
عدد العاملين المملعين ÷ إجمالي 

 100العاملين × 
نسبة معالجة شااوى وتالمات   14

رفع رضا العاملين ومعالجة   فأعلب   %95 العاملين ضمن المدة المحددة 
 التحد ات

الكااوى المغلقة ضمن المدة ÷  
 100إجمالي الكااوى ×  

 التطوير: – حادي عشر

للتأكد من متءمتها تحتياجات الجمعية ما  ســـــتدعي المراجعةس وكلن  )كل ســـــنتين( أو عند حدو   تتم مراجعة هذه الســـــياســـــة بكـــــال دوري 
المعتمدةس وتحديثها عند الحاجة بما قيا  فاعليتها من  تط م شرات الأداء كما تقوم إدارة الموارد البكرية بوالتغيرات التنايمية والتكريعيةس 

 . عزز كفاءة إدارة الموارد البكرية ويدعم تحقيق التميز الم سسي

 المراجع:  –  ثاني عشر

 واللوائح التنفيذ ة كات العتقة في المملبة العر ية السعود ة. السعودي ناام العمل -1
 الدا لية المعتمدة.التئحة الأساسية لجمعية طهور واللوائح والسياسات  -2
 الهيال التنايمي والووف الوظيفي المعتمد للجمعية. -3
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 وإجراءات العمل المرتبمة  ها. وتنايم العملس تئحة الموارد البكرية -4
  مة الجمعية اتستراتيجية والخمط التكغيلية المعتمدة. -5
 البكرية.معايير جائزة التميز في العمل الخيري كات العتقة بإدارة الموارد   -6
 الأدلة والمعايير المهنية في إدارة وتموير الموارد البكرية.  -7

 الاعتماد: – ثالث عشر

، م2026 /08 /05هـ الموافق 1448 /02 /22م في 2026( لعام 3في اجتماع مجلس إدارة رقم ) النسخةتم اعتماد هذه 

  ويسري العمل بها من تاريخ اعتمادها.

 

 رئيس مجلس الإدارة

 
 مــيـلـسـد الــمـحـن مـس بـأن


