
ا���ارد ا������
 وسياسة تنظيم العمل



أ��ً� و���ً� ��� ����،

مديرة قسم الموارد البشرية:
عائشة الحربي

أخصائية مراقبة الموارد البشرية:
وضحى الدوسري



������� ���� ��
مفهوم الموارد البشرية - أهدافنا، دورنا ومهمتنا الأساسية داخل

المنظومة

العقود وبنود التعاقد 

السياسات المتبعة داخل المنظومة

حقوق و واجبات

الإدارات والتسلسل الوظيفي

الصلاحيات

قوى

الأمور المالية ( مستحقات - استقطاعات)

الإجازات

التدوير الوظيفي

انتهاء العلاقة التعاقدية



هو نهج مميز لإدارة الموظفين داخل مكان العمل
بحيث تشمل الإدارة التخطيط والتنظيم والتوجيه
والمراقبة بالإضافة إلى تقييم وتدريب وتعويض
العاملين والاهتمام بكافة شؤونهم الخاصة بالعمل

أو الصحة والسلامة والاحتفاظ بهم.

����م ا���ارد ا������



خلق بيئة عمل صحية من جميع النواحي
تخطيط
تهيئة

إدارة
مراقبة وتقييم
تطوير وتحفيز

دور�� و ������
ا�������:



أ��ا��� ..
اعمل ، وثق ، أطلب 

جذب، استقطاب و توظيف كفاءات تضيف للمجموعة وترتقي بها للأفضل
التجدد واكتساب المهارات للمنشأة والموظف

خلق بيئة عمل تنافسية 
مواكبة التطور الذي تشهده المملكة 

السير وفق أسس، أنظمة و سياسات واضحة تسهل وتضبط سير العمل و
تزيد من الإنتاجية

خلق فرص داخلية وخارجية للمنشآت وللموظفين
إدارة تعاقد أو مشاركات خارجية

ضمان سير العمل بين الإدارات الداخلية والخارجية بالشكل المطلوب
خلق قاعدة بيانات قوية وثريه لجميع الفروع و الأقسام 



أ��ا���..

الرفاه الوظيفي: ومعناه العمل على  مجموعة البرامج والمبادرات والخدمات التي تهدف
لتعزيز وتحسين الصحة النفسية والجسدية للموظفين، لما تمثله من أهمية في تطوير

سلوكهم وأدائهم الوظيفي وإنتاجيتهم و على سعادتهم وتحسين دافعيتهم للعمل
مما ينعكس إيجابًا على ولائهم وانتمائهم للمنشأة.



ا����د  و ���د

ا������



��� ا����:

عقد العمل هو عقد مبرم بين صاحب عمل وعامل، يتعهد الأخير بموجبه

أن يعمل تحت إدارة صاحب العمل أو إشرافه مقابل أجر.



���د ��� ا����:

هي الوعد الذى يتفق فيه الطرفان على جميع المسائل الجوهرية للعقد

خلال المدة التي يجب إبرام العقد خلالها .

 - المقصود بالمسائل الجوهرية هى أركان العقد وشروطه الأساسية وهى

عناصر علاقة العمل مثل التبعية والعمل الذى سيتم عمله من جانب العامل.
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     الحضور والانصراف

الاستئذان والغياب

المكافآت والجزاءات

سير العمل

التواصل الفعّال

الاجتماعات

ا������ت
ا�ُ�����



    ا����ر وا�����اف
الالتزام بمواعيد الحضور والانصراف بالموعد

المحدد والمعتمد من قِبل إدارة المنشأة.
يجب أن يكون مُثبت بالطريقة التي يتم اعتمادها

من قِبل المنشأة.



    ا������ان وا����ب
ا وفي حال تعذر ذلك، ابلاغ قسم

ً
يجب ابلاغ المدير المباشر مسبق

الموارد البشرية.
التبرير  بسبب مشروع للغياب  لكي لا يتم الحسم من المرتب

الشهري.



ا�������ت



ا������ة:  

�� ا��� ������ ���� ا���� ������، و�� ���ف �� ��اء أ�����، أو ������، و��

���� ذ��.

���� أن ���ن ����� �� ا����� ا����ي ، و���� أن ���ف ���ة وا��ة ���

��� �� ��اه ���� ا����.



ا�������ت و ا���اءات



ا�������:

ا من الجزاءات التالية: هي كل فعل من الأفعال التي يرتكبها العامل، وتستوجب أي�

الإنذار الكتابي: وهو كتاب توجهه المنشأة إلى العامل موضحًا به نوع

المخالفة التي ارتكبها ، مع لفت نظره إلى إمكان تعرضه إلى جزاء أشد، في

.
ً

حالة استمرار المخالفة ، أو العودة إلى مثلها مستقبلا

غرامة مالية: وهي حسم نسبة من الأجر في حدود جزء من الأجر اليومي ، أو

الحسم من الأجر بما يتراوح بين أجر يوم ، و خمسة أيام في الشهر الواحد كحد

أقصى .



الإيقاف عن العمل دون أجر: وهو منع العامل من مزاولة عمله خلال فترة معينة ، مع

حرمانه من أجره خلال هذه الفترة ، على أن لا تتجاوز فترة الإيقاف خمسة أيام في الشهر

الواحد .

الحرمان من الترقية أو العلاوة الدورية: و ذلك لمدة أقصاها سنة واحدة من تاريخ استحقاقها 

الفصل من الخدمة مع المكافأة: و هو فصل العامل بناءً على سبب مشروع لارتكابه

المخالفة مع عدم المساس بحقه في مكافأة نهاية الخدمة.

الفصل من الخدمة بدون مكافأة:  و هو فسخ عقد عمل العامل دون مكافأة ، أو إشعار، أو

تعويض: لارتكابه أي من الحالات المنصوص عليها في المادة (الثمانون) من نظام العمل .

ويجب أن يتناسب الجزاء المفروض على العامل مع نوع ، ومدى جسامة المخالفة المرتكبة من

قبله . 



��� ا����
يصف سير العمل كيفية إنجاز الأشخاص للعمل من البداية إلى النهاية. 
سير العمل يتكون من الخطوات والحالات التي تشتمل عليها العملية. 



ا���ا�� �� ز���ء ا����
يتطلب التواصل الفعال في مكان العمل الاستماع الفعال والتعبير الواضح عن

الأفكار ، فضلا عن القدرة على التكيف مع أساليب وتفضيلات الاتصال المختلفة.
بالإضافة إلى تعزيز الإنتاجية والتعاون ، يمكن أن يساعد التواصل الفعال في
مكان العمل أيضا في تعزيز ثقافة العمل الإيجابية وبناء الثقة والمصداقية

داخل المنظمة.



ا��������ت
1. إن وجود الاجتماعات في أي مؤسسة يساعد على تبادل الخبرات بين العاملين .

2. من خلال الاجتماعات يتم تقديم أحدث وأصح المعلومات من أوثق المصادر للمسؤلين
. 

ً
بصورة خاصة وللعاملين عموما

3. تعطى الفرصة للجميع للمشاركة في اتخاذ القرارات وبالتالي الحماس لتنفيذها وتحمل
المسئولية في ذلك .

4. بالاجتماعات تكرّس روح الفريق في العمل الذي لا غنى عنه في الأعمال الكبيرة .

لذلك عندما يتم جدولة اجتماع يلزم على الأشخاص المعنيين الحضور والالتزام



دورك ����� !
حقوقك و واجباتك كفرد فعّال في

المنشأة







���ق ا�����



���� ���ي

ا������ ا�����

������ ��� ����

����� و�����



ا������ ا������
أو ما يسمى بالتدرج الوظيفي وهو عبارة عن التسلسل المنظم للوظائف داخل اقسام

الشركة أو المؤسسة ، والذي من خلاله يستطيع الموظف أن يترقى إلى مستوى أعلى من
المسؤولية الوظيفية في منصبه الحالي ، ويمكّن السلم الوظيفي الموظفين من تطوير
مهاراتهم واكتساب مهارات وخبرات جديدة ويعمل على تحفيزهم لتقديم أفضل أداء

وبمسؤولية أكبر ، ويستخدم السلم الوظيفي في دعم فرص تطور الموظف ومعالجة
القدرات المطلوبة بهدف دعم استراتيجية الشركة .



ا��دارات وا�����م

المدير العام

د. مسفر المالكي

أخصائية  مراقبة الموارد البشرية

أ. وضحى الدوسري
مديرة قسم الموارد البشرية

أ. عائشة الحربي

العلاقات الحكومية

أ. عمر بامطرف

إدارة الموارد البشرية

الإدارة العليا



ا��دارات وا�����م

مدير قسم المحاسبة

أ. عبدالله قايد

مديرة قسم التقنية (فوري)

أ. هاجر زميع

قسم المحاسبة

قسم التقنية

القسم القانوني

المستشار القانوني للمجموعة

أ. محمد  مضوي علي

أخصائي تطوير البرمجيات

أ. الفيصل المالكي

أخصائي أمن معلومات

أ. عبدالرحمن عبدالملك

فني تقنية معلومات

أ. في المالكي

أخصائي تسويق

أ. أحمد جابر
محاسب 

أ. أحمد هشام



ا��دارات وا�����م

مدير مصنع ممتاز للزجاج

م. عدنان المالكي

المدير التنفيذي  لمؤسسة كينونة

أ. أشواق الأسمري

مدير مصنع اللامع للأثاث الخشبي والمعدني

أ. ماجد المالكي
مدير قسم المبيعات للمجموعة

أ. وليد دهيمش

مهندسة تصميم صناعي

مصنع اللامع

م. شروق الكثيري

مهندس صناعي

مصنع اللامع

م. أحمد آل طالع

مهندس ميكانيكي

مصنع خطوط الإنتاج الآلي للصناعة

م. أحمد زكريا

مهندس ميكانيكي

مصنع خطوط الإنتاج الآلي  للصناعة

م. أحمد حلمي 



ا�� �� ���� ..



��ى



ا������ت،

ا�������ت  و

ا���������ت ا������



ا�ُ������ت 

و ا���� �����..



ا������� ���� ا������ ا�����دي �� ���� ���������

ا����� ���ف ������ �� ��� ����دي

��دع ا������ت �� �����ت ا����ل �� ���� ا����ك ا������ة ��

ا������ 



ا���� ا������ 





ا�������ت: ��ل ا���اب:



ا����دات ا������

وا����وات









������ت ا����ء

ا������:

*�����ة ����� ا�����

*ر��� ا����زات 



ا���������ت

*���� ا�������ت ا���������

*�����ت ��ا���

���ُ*



ا�����ع ا�������ت

ا���������..



ا������ت ا���ا���



ا����زات









ا���و��

ا������



التدوير الوظيفي سياسة استراتيجية يتم اتباعها في مجموعة اللامع

وهي أحد أهم الميّزات، من أجل زيادة فرص الاحتفاظ بالموظفين

المميزين حيث يتم نقل الموظف لفرع آخر بما يتناسب مع مهاراته

وخبراته ليتم توظيفها في المكان الصحيح ويكون أكثر فائدة وانتاجية،

ويمنح الموظف فرصة العمل في بيئات وسياقات مختلفة بينما يمكّن

المجموعة توسيع مجموعة مهارات موظفيها لعدة مناصب.



ا����ء ا������

ا��������

و ��ذا �����

..�����







أ������ و ا�����را���:



1- توضيح هيكلة وتسلسل الإدارة الداخلية والخارجية

٢- طريق رفع الاعذار وتحديد أولويتها . ( ايميل - اودو ... الخ )

٣- البرامج الداعمة للموظفات من قبل صندوق الموارد البشرية 

٤- هل هناك دعم تمويل من احد البنوك ، آو سيارات وغيرها ...

٥- التأمين الصحي، و شركات التأمين 

٦- تصنيف الاجازات ومدة ارسالها قبل بكم من الوقت ؟ 

٧- طلبات الاستئذان ممن تطلب وكم المدة السابقة لها ؟ 

٨- كم رصيد الاجازات لكل موظفة ؟ 

 بحيث تتناسب
ً

9- تثقيف في المسميات الوظيفية والمهام ، وكيف الاستفادة منها حاليًا ومستقبلا

مع مهامهم اليومية

10- هل المتبقي من أيام الاجازة السنوية تضاف الى اجازات السنة القادمة ؟



11- هل بإمكاني الدخول في نظام التأمينات الاجتماعية بشهادة الثانوي؟ إلى أن يتم إصدار وثيقة

البكالوريوس

12 كم النسبة المئوية من المبيعات؟ "اقناع العميل بالتجديد"

13- هل يوجد مبلغ خاص للموظفة لوسيلة النقل و الانترنت؟

14- طريقة الاطّلاع على العقد الوظيفي بين الموظف و المنشأة



تأكدوا من ان أهدافنا ستتجاوز عنان السماء إذا التزمنا وتفانينا وعملنا
كفريق واحد لان اختلافاتنا هي التي زادت من أهمية أفكارنا و جعلتنا

متميزون.

قف مع فريقك وقم بدورك و ستجد نفسك نجمًا ساطعًا في سماء اللامع.

وفي الختام : 
نتقبل بكُل صدر رحب جميع اقتراحاتكم و انتقاداتكم لتجديد وتغيير ما يلزم،،



�� ���� أي
أ���� أ��ى؟

أبوابنا مفتوحة دائمًا!

مديرة قسم الموارد البشرية

aysha@allamaa.sa

+966 555893435

عائشة العلفي

أخصائية مراقبة الموارد البشرية

wadha@allamaa.sa

+966532704020

وضحى الدوسري


