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 11من  2الصفحة 

 7042100201| الرقم الوطني الموحد  1100517900مؤسسة الصفوة الأهلية | تصريح رقم 

 بطاقة الوثيقة والاعتماد 

 اسم الوثيقة  سياسة تنظيم التوظيف الموسمي وصرف المستحقات والمكافآت الموسمية 

 رقم الوثيقة  17/26

 الإصدار  الأولى 

 تصنيف الوثيقة  سياسة موارد بشرية وتشغيل موسمي 

 مالك الوثيقة  الإدارة التنفيذية بالتنسيق مع إدارة البرامج والموارد البشرية والإدارة المالية 

 جهة الاعتماد الصفوة الأهلية مجلس أمناء مؤسسة 

 حالة الوثيقة  مسودة معدة للاعتماد 

الفقرتان   –م 2026مرجع تنظيمي داعم: محضر الاجتماع الخامس لمجلس الأمناء لعام 

 الخامسة والسابعة 
 مرجع المحضر 

 الاجتماع / الفقرة أو القرار  الفقرتان الخامسة والسابعة   –م )الثامن في الدورة الأولى( 2026الاجتماع الخامس لعام 

 تاريخ الإعداد  تاريخ إعداد المسودة  -م 2026أغسطس  30

 قرار الاعتماد 

 

 بيان الامتثال النظامي 

أُعد هذا الإصددددددار الأون اسدددددتناداي إلى الوميقة الموسدددددمية المصددددددرن والالحة الأسددددداسددددديةن و ظام العملن ولالحة الموارد  

البشددرية وتنظيم العملن ومصددفوفة الصدداحيات واللوالح المالية والمشددتريات والقرارات المتعلقة ببرامج موسددم حج  

الاعتماد   تصبح  افذة إلا بقرار مجلس الأمناءن اتساقاي مع صفحة  هد. وتعد هذه النسخة مسودة معدة لاعتماد ولا1447

 في الوميقة المصدر.
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 7042100201| الرقم الوطني الموحد  1100517900مؤسسة الصفوة الأهلية | تصريح رقم 

 المراجع النظامية والتنظيمية المرتبطة

 المراجع أد اه روابط تفاعلية؛ بالضغط على اسم المرجع يتم الا تقان مباشرة إلى مصدره الرسمي.

 جهة الإصدار  المرجع الرسمي  م

 هيئة الخبراء بمجلس الوزراء  الأهلية  والمؤسسات الجمعيات  ظام  1

 المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي 2025 محدمة - الأهلية والمؤسسات الجمعيات لنظام  التنفيذية الالحة 2

 المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي 2026 - الأهلية والمؤسسات الجمعيات حوكمة قواعد 3

 مؤسسة الصفوة الأهلية  الالحة الأساسية لمؤسسة الصفوة الأهلية 4

 

 قاعدة الأولوية النظامية

تفسدر هذه الوميقة وتطبق بما لا يتعار  مع الأ ظمة واللوالح والقواعد والتعليمات السدارية. وعند التعار  أو صددور  

 تعديل لاحقن يطبق النص النظامي الأحدث وتُرفع الوميقة للتحديث والاعتماد دون تأخير.

 أولًا: المقدمة والغرض

تضدع هذه السدياسدة إطاراي مؤسدسدياي موحداي لتنظيم الاسدتقطاو والتوظيف والتكليف الموسدمي في مؤسدسدة الصدفوة  

الأهليةن وتحديد وصددددرف الأجور والمسددددتحقات والمكافآت المرتبطة بالبرامج والمبادرات الموسددددميةن بما يحقق العدالة  

عمدل والأداء والإ جداز الفعلين مع اكتمدان المسدددددددوغات  والشدددددددفدافيدةن ويربط المقدابدل المدالي بحجم المسدددددددؤوليدة ومددة ال

 والرقابة المالية.

والأ ظمة والتعليمات  وتعد السدياسدة مرجعاي لجميع الإدارات والبرامج والمبادرات الموسدميةن دون إخان بنظام العمل  

 ذات العاقةن أو العقود المبرمةن أو الالحة الأساسيةن أو مصفوفة الصاحيات واللوالح المالية والإدارية المعتمدة.
 

 ثانياً: الأهداف 

 • تنظيم إجراءات الاستقطاو والتوظيف والتكليف الموسمي من مرحلة تحديد الاحتياج حتى الإقفان. 

 • الفصل الواضح بين الأجر التعاقدي والمكافأة التحفيزية وبدن التكليف. 

 • وضع معايير عادلة ومعلنة لتحديد المستحقات والمكافآت.

 • ربط الصرف بالتنفيذ الفعلي و تالج الأداء وتحقيق المستهدفات. 

 • منع الازدواجية أو تكرار الاستحقاق عن العمل والفترة  فسيهما. 

 المسوغات المؤيدة لكل عملية صرف. • تعزيز الرقابة المالية وحفظ 

 • توحيد الإجراءات بين البرامج والمبادرات والمواسم المختلفة. 

 • حماية المؤسسة والعاملين من الالتزامات المالية أو التعاقدية غير المعتمدة. 
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https://ncnp.gov.sa/ar/regulations/%D9%82%D9%88%D8%A7%D8%B9%D8%AF-%D8%AD%D9%88%D9%83%D9%85%D8%A9-%D8%A7%D9%84%D8%AC%D9%85%D8%B9%D9%8A%D8%A7%D8%AA-%D9%88%D8%A7%D9%84%D9%85%D8%A4%D8%B3%D8%B3%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D9%84%D8%A3%D9%87%D9%84%D9%8A%D8%A9
https://ncnp.gov.sa/ar/regulations/%D9%82%D9%88%D8%A7%D8%B9%D8%AF-%D8%AD%D9%88%D9%83%D9%85%D8%A9-%D8%A7%D9%84%D8%AC%D9%85%D8%B9%D9%8A%D8%A7%D8%AA-%D9%88%D8%A7%D9%84%D9%85%D8%A4%D8%B3%D8%B3%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D9%84%D8%A3%D9%87%D9%84%D9%8A%D8%A9
https://ncnp.gov.sa/ar/regulations/%D9%82%D9%88%D8%A7%D8%B9%D8%AF-%D8%AD%D9%88%D9%83%D9%85%D8%A9-%D8%A7%D9%84%D8%AC%D9%85%D8%B9%D9%8A%D8%A7%D8%AA-%D9%88%D8%A7%D9%84%D9%85%D8%A4%D8%B3%D8%B3%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D9%84%D8%A3%D9%87%D9%84%D9%8A%D8%A9
https://ncnp.gov.sa/ar/regulations/%D9%82%D9%88%D8%A7%D8%B9%D8%AF-%D8%AD%D9%88%D9%83%D9%85%D8%A9-%D8%A7%D9%84%D8%AC%D9%85%D8%B9%D9%8A%D8%A7%D8%AA-%D9%88%D8%A7%D9%84%D9%85%D8%A4%D8%B3%D8%B3%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D9%84%D8%A3%D9%87%D9%84%D9%8A%D8%A9
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 ثالثاً: نطاق التطبيق

تطبق السددددياسددددة على العاملين الذين تتعاقد معهم المؤسددددسددددة بعقود موسددددميةن وموظفي المؤسددددسددددة الدالمين  

المكلفين بأعمان موسدددمية إضدددافيةن ومديري البرامج والمشددداريع والمبادرات الموسدددمية ومشدددرفيهان وأعضددداء الفرق  

الأفراد متى كدان التعدامدل بعقدد أو تكليف    الميددا يدة والإداريدة والفنيدةن والمتعداو ين والمسدددددددتشدددددددارين ومقددمي الخددمدات

 والمبادرات الموسمية التي تنفذها المؤسسة مباشرة أو بالشراكة.معتمدن وعلى جميع البرامج 

ولا تشدددددددمدل الموردين والمنشددددددددآت التجداريدة المتعداقدد معهدا لتوريدد السدددددددلع أو تنفيدذ الخددمدات التجداريدةن إذ تخضدددددددع  

 مستحقاتهم للعقود وأوامر الشراء ولالحة المشتريات والمنافسات.

 

 رابعاً: المرجعيات والتعريفات 

تسدددتند السدددياسدددة إلى  ظام الجمعيات والمؤسدددسدددات الأهلية ولالحتا التنفيذية وقواعد الحوكمةن والالحة الأسددداسدددية  

للمؤسددددسددددةن و ظام العمل ولالحتا التنفيذية والقرارات ذات العاقةن واللوالح والسددددياسددددات المالية والإدارية والموارد  

واللجنة التنفيذيةن والعقود وقرارات التكليف وخطط البرامج  اء  البشددريةن ومصددفوفة الصدداحياتن وقرارات مجلس الأمن

 الموسمية المعتمدة.

 ويقصد بالمصطلحات الآتية المعاني المبينة قرين كل منها: 

 المدة المحددة لتنفيذ بر امج أو مجموعة برامج ذات طبيعة موسمية.  • الموسم: 

 الشخص المتعاقد معا للعمل لمدة أو مهمة محددة خان الموسم.  • العامل الموسمي: 

 قرار مكتوو بتكليف موظف أو متعاون بمهام محددة مرتبطة بالموسم.  • التكليف الموسمي: 

 المقابل المالي المتفق عليا في عقد مقابل مدة العمل والمهام الأساسية.  • الأجر الموسمي: 

والالتزامن ولا يعد جزءاي من الأجر إلا إذا  ص العقد  مبلغ تحفيزي غير مابت يرتبط بالأداء والإ جاز  • المكافأة الموسمية: 

 أو النظام على خاف ذلك. 

 الجهة أو المسؤون المخون بالاعتماد وفق مصفوفة الصاحيات. • صاحب الصلاحية: 
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 خامساً: المبادئ والضوابط العامة 

 • لا يجوز التعاقد أو التكليف أو الوعد بمقابل مالي قبل صدور اعتماد مكتوو من صاحب الصاحية وتوافر الاعتماد المالي. 

 • لا يستحق أي شخص مبلغاي لمجرد إدراج اسما ضمن فريق العمل؛ ويثبت الاستحقاق بالتنفيذ الفعلي.

 • يحدد المقابل المالي قبل بدء العمل ولا يترك للتقدير غير المنضبط بعد ا تهاء الموسم.

 عليا وبين المكافأة التحفيزية.• تفصل المؤسسة بين الأجر أو الراتب المتفق 

 • لا يجوز الجمع بين أكثر من مكافأة عن المهمة والفترة  فسيهما إلا بموافقة مبررة ومكتوبة.

 • لا يجوز تحميل مصروفات بر امج على بر امج آخر إلا وفق اعتماد مالي ومحاسبي صحيح.

 • تتم المدفوعات من خان القنوات البنكية المعتمدةن وتخضع جميع المبالغ للمراجعة المالية.

 • يفصح عن أي تعار  مصالح قبل الترشيح أو التقييم أو الاعتماد أو الصرف.

 • تطبق المعايير على الجميعن مع جواز اختاف المبالغ بحسب المسؤولية والمدة والأداء وطبيعة العمل.

 والمحافظة على عهد المؤسسة وممتلكاتها.• تلتزم الفرق بمتطلبات السامة والسرية وحماية البيا ات 

 

 سادساً: تصنيف المقابل المالي 

المبلغ المحدد في عقد العمل الموسمي أو عقد تقديم الخدمةن ويحسب وفق ما  ص عليا العقدن  . الأجر التعاقدي: 1

 شهرياي أو يومياي أو بالساعة أو مبلغاي مقطوعاي مقابل مخرج محدد.

مقابل يصرف لموظف المؤسسة الدالم عند تكليفا بمهام إضافية فعلية تتجاوز مهاما   بدل التكليف الموسمي: . 2

 أو ساعات عملا المعتادةن وفق المسوغ والاعتماد النظامي.

مبلغ يصرف بعد ا تهاء الموسم بناءي على  تالج التقييم والإ جازن ولا يعد استحقاقاي   المكافأة التحفيزية الموسمية: . 3

 تلقالياي. 

مبلغ خاص لإ جاز  وعي مومق يتجاوز المستهدفات أو يعالج ظرفاي استثنالياي ترتب عليا   مكافأة الإنجاز الاستثنائي: . 4

 أمر ملموسن ويتطلب مذكرة مسببة واعتماداي خاصاي. 

ويشترط لصرف المكافأة التحفيزية تحقيق الحد الأد ى من الأداءن وإكمان المهامن وتسليم العهد والمستنداتن وعدم  

 وجود مخالفات جوهريةن واعتماد تقرير الإ جاز والتقييمن وتوافر الاعتماد المالي وموافقة صاحب الصاحية. 
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 مستويات المسؤولية الموسميةسابعاً: 

 القيادة العليا للموسم: المسؤولية الشاملة عن التخطيط والتنفيذ والتنسيق وإدارة المخاطر والنتالج. –المستوى الأول 

 مدير البر امج أو المبادرة: إدارة بر امج محدد والإشراف على فريقا والميزا ية والمؤشرات والتقارير.   –الثاني  المستوى

 مدير منطقة أو رليس فريق: الإشراف على موقع أو مسار تنفيذي رليس أو مجموعة من العاملين.  –المستوى الثالث 

 مشرف ميدا ي أو فني أو إداري: متابعة العمليات اليومية وضبط الحضور والجودة ورفع التقارير. –المستوى الرابع  

 أخصالي أو منسق أو مسؤون تنفيذ: تنفيذ مهام تخصصية أو تنسيقية أو تشغيلية محددة.  –المستوى الخامس  

 منفذ ميدا ي أو مساعد: تنفيذ الأعمان المباشرة وفق التعليمات والخطة التشغيلية.   –المستوى السادس 

 أي مبلغ إلا بعد تحديد المستوى والمسمى والمهام ومدة العمل في العقد أو  موذج التكليف. ولا يعتمد  
 

 ثامناً: معايير تحديد الأجر والمكافأة 

 تستخدم المعايير الاسترشادية الآتية عند تحديد المقابل أو تقييم عدالة المكافأة: 

 %. 25• مستوى المسؤولية والصاحيات: 

 %.20• مدة العمل الفعلية وعدد الأيام أو الساعات: 

 %.15• حجم المهام وعدد المواقع أو المستفيدين:  

 %.20• مستوى الأداء وتحقيق المؤشرات: 

 %.10• طبيعة العمل والجهد والمخاطر وظروف الموسم: 

 %. 10• الخبرة والتخصص وصعوبة توفير البديل:  

يتناسب مع طبيعة البر امجن على أن يومق ذلك في خطة  ويجوز تعديل الأوزان بقرار معتمد قبل بداية الموسم بما 

 القوى العاملة الموسمية. 
 

 تاسعاً: شرائح المكافآت وآلية الاحتساب 

تحدد لكل مستوى مسؤولية شريحة أو سقف مكافأة استرشادي في خطة القوى العاملة الموسمية المعتمدةن ولا 

 تنشئ الشريحة استحقاقاي تلقالياي. ويتحدد المبلغ النهالي بحسب مدة المشاركة و تيجة التقييم وتوافر الاعتماد. 

 المكافأة المستحقة = سقف مكافأة المستوى × معامل مدة المشاركة × نسبة الصرف وفق تقييم الأداء. 

% 50%؛ من 50% = 50% إلى أقل من 25% كحد أعلى؛ من 25% من مدة الموسم = 25أقل من  معامل مدة المشاركة: 

 %.100% فأكثر = 75%؛ 75% = 75  إلى أقل من

% إلى أقل من  70%؛ من 50% = 70% إلى أقل من  60% = لا تصرف مكافأة؛ من 60أقل من  نسبة الصرف وفق التقييم: 

 %. 100% فأكثر = 90%؛ 85% = 90% إلى أقل من 80%؛ من %70 = 80

ولا تسري هذه المعادلة على الأجر التعاقدي الثابت. ويتطلب صرف الحد الأعلى لأي شريحة مبررات مكتوبة وإ جازات 

 مومقة واعتماد صاحب الصاحية. 
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 عاشراً: ضوابط الموظفين الدائمين 

 يحدد ما إذا كا ت المهام الموسمية داخلة في المهام الأصلية أو إضافية عليها.• 

المعتادة إلا بمسددددوغ  • لا يصددددرف مقابل إضددددافي عن أعمان تدخل بالكامل ضددددمن الوصددددف الوظيفي وسدددداعات العمل  

  ظامي واعتماد.

 • يصدر قرار تكليف يوضح المهام الإضافية والمدة وموقع العمل وساعات العمل والمقابل عند وجوده.

 • لا يجمع عن الفترة  فسها بين بدن تكليف ومكافأة بالمسمى  فسا دون مبرر واعتماد مستقل.

 • يجب ألا يؤمر التكليف الموسمي سلباي في أداء الموظف في وظيفتا الأساسية.

 • يقيم الموظف من المسؤون المباشر ومدير البر امج وفق  موذج موحد.

 

 حادي عشر: ضوابط التوظيف الموسمي

يشدددددددترط قبل مباشدددددددرة العامل الموسدددددددمي اعتماد الاحتياج والعدد والمسدددددددمىن ووجود وصدددددددف مختصدددددددر للمهام   •

والنهايةن وتحديد الأجر وآلية الدفع كتابةن وتوقيع العقد أو  موذج  والمسدددددددؤولياتن وتحديد مدة العمل وتاريي البداية  

التكليف قبل المباشددددددرةن والتحقق من الهوية والبيا ات البنكيةن واسددددددتيفاء المتطلبات النظامية للعاقة التعاقديةن  

 وتوقيع إقرارات السرية والمحافظة على المعلومات والعهد وتعار  المصالح عند الحاجة.

ولا يجوز تشغيل أي شخص خارج  وع العاقة المعتمدة أو بعد ا تهاء مدتها دون تمديد مكتوون كما لا يجوز تحويل   •

 عاقة عمل فعلية إلى مسمى تعاقدي آخر بقصد تجاوز المتطلبات النظامية.

 

 ثاني عشر: إجراءات التخطيط والاعتماد

للقوى العداملدة الموسدددددددميدة تتضدددددددمن اسدددددددم البر دامج أو  تعدد إدارة البرامج والمبدادرات قبدل بددايدة كدل موسدددددددم خطدة  •

المبدادرةن والهيكدل التنظيمي للموسدددددددمن والمسدددددددميدات والأعدداد المطلوبدةن ومددة كدل وظيفدة و طداق العمدلن و وع  

 العاقة التعاقديةن والأجر أو  طاق المكافأةن وإجمالي التكلفة التقديريةن ومؤشرات الأداء وآلية إمبات الإ جاز.

تراجع الخطة من الإدارة التنفيذية والموارد البشدددددددرية والإدارة المالية والحوكمة بحسدددددددب الاختصددددددداصن مم ترفع إلى   •

صدداحب الصدداحية وفق المواز ة ومصددفوفة الصدداحيات. وأي زيادة جوهرية في العدد أو التكلفة أو تغيير في الهيكل  

 بعد الاعتماد تتطلب موافقة مسبقة من صاحب الصاحية.
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 : مستندات الصرف وبيانات الكشفثالث عشر

لا يصدددددرف أي اسدددددتحقاق موسدددددمي قبل اكتمان المسدددددتندات ذات الصدددددلةن ومنها: قرار اعتماد البر امج أو المبادرةن   •

وتصددددددريح النشدددددداط متى كان مطلوباين والخطة التشددددددغيلية والهيكل التنظيمين والعقد أو قرار التكليفن والوصددددددف  

وتقرير الإ جداز وتقييم الأداءن وكشدددددددف  الوظيفي أو  طداق المهمدةن وسدددددددجدل الحضدددددددور أو مدا يثبدت مددة المشددددددداركدةن  

الاسدتحقاقات موضدحاي أسداس الاحتسداون وإقرار مدير البر امج بصدحة التنفيذن ومراجعات الموارد البشدرية والماليةن  

 واعتماد صاحب الصاحيةن والهوية والآيبان المطابق للمستفيد.

الاسددم الرباعي ورقم الهوية أو الإقامةن البر امج والمسددمى الموسددمين مسددتوى  ويتضددمن كشددف الصددرف كحد أد ى:   •

المسددددددؤولية و وع العاقةن تاريي بداية و هاية العمل وعدد الأيام أو السدددددداعاتن الأجر التعاقدي المصددددددروف إن وجدن 

 .المكافأة المقترحة و تيجة التقييمن أساس الاحتساون الآيبانن ومسار المراجعة والاعتماد

 

 رابع عشر: مستويات الصلاحيات والاعتماد

تحدد صداحيات اعتماد التعاقدات والمكافآت وفق مصدفوفة الصداحيات المعتمدة. ومع عدم الإخان بهان ترفع إلى   •

مجلس الأمناء أو من يفوضددا الحالات التي تتجاوز حدود الصدداحياتن ومنها: اعتماد الإطار المالي الإجمالي للموسددمن  

إن    –والمكدافدآت التي تتجداوز الحدد الأعلى للشدددددددريحدةن ومكدافدآت المددير التنفيدذي أو أعضددددددداء مجلس الأمنداء أو اللجدان  

والمكافآت الاسددتثنالية غير المدرجة في الخطةن وحالات تعار  المصددالح التي تسددتلزم    –وجدت وبما تجيزه الأ ظمة  

ن وأي زيادة جوهرية على إجمالي تكلفة   القوى العاملة الموسمية المعتمدة.مستوى مستقاي

 ولا يجوز تجزلة عقد أو مكافأة أو كشف بقصد تجاوز حدود الصاحية. •

 

 خامس عشر: منع الازدواجية وتعارض المصالح 

يحظر صرف أجر ومكافأة عن العمل  فسا إذا كان العقد ينص على أن الأجر شامل جميع المهام والمزايا إلا باعتماد   •

إدراج الشدخص في أكثر من بر امج عن السداعات أو الأيام  فسدهان أو تكرار الاسدم أو رقم الهوية  مسدتقلن كما يحظر  

أو الآيبان دون بيان سددبب مشددروعن أو صددرف مكافأة لمن لم يباشددر العمل فعلياين أو تحويل مسددتحقات شددخص إلى  

 نفرداي.حساو شخص آخر إلا بمسوغ  ظامي معتمدن أو اعتماد المسؤون لمكافأتا الشخصية م

ويلتزم كل من يشدددارك في الترشددديح أو التقييم أو الاعتماد بالإفصدددال عن أي صدددلة قرابة أو مصدددلحة مباشدددرة أو غير   •

مباشددددرة مع أحد المسددددتفيدينن ويمتنع عن المشدددداركة في الموضددددوع محل التعار  وتحان المعاملة إلى مسددددتوى  

 إداري مستقل وفق سياسة تعار  المصالح.
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 التخفيض أو الحرمان من المكافأة سادس عشر: 

يجوز تخفيض المكافأة التحفيزية أو عدم صدددرفهان بحسدددب  تيجة التقييم والمسدددوغاتن عند الغياو أو الا قطاع غير   •

المبررن أو عدم إكمان مدة التكليفن أو تد ي الأداءن أو عدم تسددددليم العهد أو التقاريرن أو مخالفة مهنية أو سددددلوكيةن أو  

معلوماتن أو التسبب بإهمان في خسارة أو ضرر مومقن أو عدم تحقيق  تقديم بيا ات غير صحيحةن أو الإخان بسرية ال

 الحد الأد ى من المؤشرات.

ولا يحسددم من الأجر التعاقدي إلا وفق العقد والأ ظمة والإجراءات المعتمدةن ولا تسددتخدم المكافأة التحفيزية بدياي  •

 عن الحقوق العمالية الواجبة.

 

 سابع عشر: المراجعة المالية والمسؤوليات 

تتحقق من توافر الاعتمددادن وتطددابق إجمددالي الكشدددددددف مع القرارات والعقودن وتفحص التكرار في   الإدارة الماااليااة:  •

الأسددددددماء والهويات والحسددددددابات البنكيةن وتتحقق من العمليات الحسددددددابية والموافقاتن وتحمل المصددددددروف على  

حمل التحقق الفني  البر امج والحسدداو الصددحيحن وتحفظ مسددتندات الصددرف وترفع الماحظات قبل الصددرف. ولا تت

 من تنفيذ المهام؛ إذ تقع هذه المسؤولية على مدير البر امج.

تعدد خطدة الموسدددددددمن وتحددد المهدام والمسدددددددميداتن وتومق التنفيدذ والحضدددددددورن وتقيم    إدارة البرامج والمباادرات:  •

 والتقرير الختامي.العاملينن وتعد كشوف الاستحقاقات 

تراجع  وع العاقددةن وتعددد العقود وقرارات التكليفن وتحفظ الملفدداتن وتراجع المدددد والأجور    الموارد البشاااااااريااة:  •

 والمتطلبات النظامية.

يعتمد الحضددددددور والإ جازن ويضددددددمن عدالة التقييم وصددددددحة بيا ات الكشددددددف والإفصددددددال عن تعار     مدير البرنامج:  •

 المصالح.

يشددددددرف على سددددددامة التطبيق ويعتمد ما يدخل ضددددددمن صدددددداحياتا ويرفع الحالات الاسددددددتثنالية    المدير التنفيذي:  •

 للمستوى المختص.

تتابعان الالتزام والضوابط ومخاطر الصرف وفق الاختصاصن دون الحلون    الحوكمة والالتزام والمراجعة الداخلية:  •

 محل مسؤوليات التنفيذ أو المراجعة المالية.
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 الاستثناءات والتقرير الختامي للموسم ثامن عشر: 

لا يجوز الاسدددتثناء من أحكام السدددياسدددة إلا بمذكرة مكتوبة تتضدددمن وصدددف الحالة وأسدددباو الاسدددتثناء والأمر المالي   •

وتوافر الاعتماد ورأي الإدارة المالية والإدارة المختصددة وموافقة صدداحب الصدداحية. ولا يعد تكرار الاسددتثناء ممارسددة  

 معتمدة؛ بل تراجع السياسة عند الحاجة.

ويعدد بعدد كدل موسدددددددم تقرير ختدامي يتضدددددددمن البرامج المنفدذة والهيكدل الفعلي للعداملينن وعددد العداملين حسدددددددب   •

البر امج والمسدتوىن والأجور والمكافآت المصدروفة مقار ة بالمعتمدن و تالج تقييم الأداءن وأبرز الإ جازات والتحدياتن  

 والماحظات المالية والإداريةن والتوصيات التحسينية للموسم التالي.وحالات الاستثناء 

 

 تاسع عشر: الأحكام الانتقالية والنفاذ 

بقرار مسددددتقل من صدددداحب الصدددداحية بعد مراجعتها   –عند الحاجة   –تعتمد كشددددوف المواسددددم السددددابقة أو القالمة   •

واسدتكمان ما أمكن من مسدتندات التنفيذ والتقييمن ولا تعد هذه السدياسدة وحدها مسدوغاي بأمر رجعي لمبالغ تقررت  

فحص عددالدة الكشدددددددوف دون الإخان بدالقرارات  قبدل اعتمدادهدا. ويسدددددددتفداد من التصدددددددنيفدات والمعدايير الواردة فيهدا ل

 والعقود السابقة.

اعتمادها من  تراجع السدياسدة سدنوياي أو عند تغير الأ ظمة أو الهيكل أو مصدفوفة الصداحياتن ويعمل بها من تاريي   •

 مجلس الأمناءن وتلغي ما يتعار  معها من إجراءات داخلية سابقة.

 

 عشرون: النماذج والسجلات الملحقة 

تعدد النمداذج الآتيدة جزءاي مكماي للسددددددديداسدددددددة ويجوز تطوير شدددددددكلهدا دون تغيير جوهر الضدددددددوابط:  موذج خطدة القوى   •

العاملة الموسددمية؛  موذج قرار تكليف موسددمي؛  موذج تقييم أداء العامل الموسددمي؛  موذج كشددف المسددتحقات  

 موذج محضدددددر إقفان الموسدددددم وتسدددددليم  والمكافآت الموسدددددمية؛  موذج إقرار عدم الازدواجية وتعار  المصدددددالح؛  

 العهد.

وتحفظ النماذج والعقود والكشدددددوف والتقارير والشدددددواهد وفق سدددددياسدددددة الاحتفاص بالومالق وإتافها وصددددداحيات   •

 الوصون المعتمدة.

•  
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 اعتماد الوثيقة

أُعيد إعداد هذه السددياسددة وتطويرها اسددتناداي إلى الوميقة المصدددر الخاصددة بتنظيم التوظيف الموسددمي والمكافآتن   •

مع الحفاص على جوهر ضدوابطها ومعاييرها. ولا يوجد في المحاضدر المتاحة قرار مباشدر باعتماد هذه الصدياغة؛ لذلك  

 تعر  على مجلس الأمناء لاعتماد قبل اعتبارها  افذة.

هدددددددددد واعتماد  1447من وبخاصدددة اعتماد برامج موسدددم حج  2026ويعد محضدددر الاجتماع الخامس لمجلس الأمناء لعام   •

سدددلم الرواتبن مرجعاي تنظيمياي داعماي لبناء السدددياسدددة وربطها بالخطة والهيكل والمقابل المالين دون  سدددبة اعتماد  

 مباشر لهذه الوميقة قبل صدور قرار مستقل.

 

 ضبط النسخ والمراجعة 

 • تعد النسخة المعتمدة المحفوظة في  ظام الومالق المؤسسي هي النسخة المرجعية بعد صدور قرار الاعتماد.

 • يومق أي تعديل لاحق برقم الإصدار وتاريخا وملخص التعديل وجهة الاعتماد.

وعند أي  (  أو عند صدددور تعديل  ظامي أو تنظيمي مؤمرن أو عند الحاجة  )كل سددنتين  دورية المراجعة: تراجع الوميقة دورييا •

 تحديث يومق رقم الإصدار وتاريخا وملخص التعديات.

• يعتمد مجلس الأمناء أي تعديل جوهري يمس دوريات التقارير أو متطلبات محتواها أو مسددددددارات المراجعة والاعتماد  

 أو حدود المسؤوليات والصاحيات.

 • لا يجوز استخدام هذه المسودة بوصفها قراراي ملزماي قبل اعتمادها من مجلس الأمناء.

 • يحظر تعديل محتوى الوميقة أو إعادة  شرها خارج القنوات المعتمدة دون موافقة صاحب الصاحية.

 • تعمم الوميقة على الجهات ذات العاقةن ويثبت اطاع الموظفين أو المتعاملين عليها متى تطلب التطبيق ذلك.

 

 

 

 

 

 

 جهة الاعتماد  ملخص التعديل  تاريي الإصدار  رقم الإصدار 

 مجلس الأمناء   إصدار موحد ومراجع ومصمم وفق الهوية المؤسسية   الأولى 


