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أحكام عامة : الفصل الأول-1

:المصطلحات والتعريفات المستخدمة في اللائحة(: 1-1)المادة 

اه ما لم تدل يكون للكلمات والعبارات التالية حيثما وردت في هذا الدليل المعاني المخصصة لها أدن

:القرينة على خلاف ذلك

الرق

م

التعريفالمصطلح

وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعيةالوزارة1

وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعيةالجهة المشرفة2

الاجتماعية بمحافظة النماص جمعية التنمية الجمعية3

الجمعية العمومية4
فوا أعلى جهاز في الجمعية، وتتكون من مجموع الأعضاء العاملين الذين أو

بالتزاماتهم تجاه الجمعية

مجلس إدارة الجمعيةمجلس الإدارة5

المدير التنفيذي6
ا، أو م ا تنفيذيا ا، أو المسؤول الأول عن الجهاز التنفيذي سواء كان مديرا ا عاما ديرا

ا  ا عاما أو غير ذلك.. أمينا

مجلس الإدارة والمدير التنفيذي أو من يمثلهمالإدارة العليا7

الوحدة الإدارية المعنية بالموارد البشرية في الجمعيةإدارة الموارد البشرية8

ما يرد بتقسيم الهيكل التنظيمي للجمعيةالوحدة التنظيمية9

الموظف10
ا، أو يعمل لمصلحة الجمعية وتحت إدارته-ذكر أو أنثى-كل شخص طبيعي 

ا كانت التسمية التي ت طلق عليهإشرافها بدوام كامل مقابل راتب شهري، أيا

ا من الوقت وليس على كفالتهاالموظف المتعاون11 من يعمل لدى الجمعية جزءا

اللائحة التنفيذية لنظام الجمعيات والمؤسسات الأهليةاللائحة التنفيذية12

لائحة الرواتب والبدلاتاللائحة13

ميزانية جمعية تحفيظ القرآن الكريم بمحافظة النماصالميزانية14

جدول الرواتب والدرجات المعتمد من مجلس إدارة الجمعيةجدول الرواتب والدرجات15

الراتب الأساسي16
ر راتب أو الراتب المقرر لبداية مربوط الدرجة الوظيفية سواء استخدم تعبي

أجر، وما يطرأ عليه من زيادات 

الراتب الإجمالي17
ا إليه ما يحصل عليه الموظف من علاوات و بدلات الراتب الأساسي مضافا

معتمدة

البدل أو التعويض18
ا للأحكام الخاص ة ما يتقاضاه الموظف خارج جدول الرواتب والدرجات وفقا

بالجمعية

يوم عمل19
يوم العمل الرسمي الذي يحدد بقرار وزارة الموارد البشرية والتنمية 

الاجتماعية

ةعقد العمل الذي ينظم العلاقة الوظيفية بين الموظف وبين الجمعيعقد العمل20
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:اللائحةتطبيقنطاق:(2-1)المادة

.حةاللائهذهنصفييستثنىماإلابالجمعيةالموظفينجميععلىاللائحةهذهأحكامتسري

:والمسؤولياتالأدوار :(3-1)المادة

البشريةالمواردإدارةاختصاصات

:الآتييفالحصر وليسالمثالسبيلعلىالبشريةالمواردإدارةبهاتقومالتيالأنشطةتتمثل

البشريةبالمواردالخاصةوالأدلةوالنماذجوالأنظمةوالقراراتاللائحة،هذهفيالواردةالأحكامتطبيق-

.اللائحةهذهبمُوجبالصادرة

بلائحةخاصةالالفنيةبالمسائليتعلقماكلفيالجمعيةفيالتنظيميةللوحداتالمشورةتقديم-

.والدرجاتالرواتب

.العملبيئةتعزيزإلىتهدفالتيوالبرامجالمبادراتتقديم-

الإيجابيةروحوبثلديهم،السعادةمؤشراتوتعزيزالجمعية،موظفيلدىالمؤسسيةالثقافةتعزيز-

.الواحدالفريقبروحالعملودعمالإبداعوتحفيز

الدائرةفيالتنظيميةالوحداتمسؤولية

تشريعاتوال.اللائحةهذهلأحكامالسليمالتطبيقمسؤوليةالجمعيةفيالتنظيميةالوحداتعلى-

فيالتباسأيعندالبشريةالمواردإدارةاستشارةوعليهاالبشرية،المواردوسياساتبموجبهاالصادرة

.اللائحةهذهأحكامتطبيق

:منهاالمرجوةوالفوائداللائحةأهداف:(4-1)المادة

بماظفينالمووبينالجمعيةبينالعلاقاتوتنظيمبالجمعيةالعملتنظيمإلىاللائحةهذهتهدف

:يليماخلالمنوذلكالأطراف،كافةمصلحةيحقق

والبدلاترواتبالدفعآلياتوتوضيحوالخارجية،الداخليةالتعاملاتفيوالشفافيةالعدالةمبدأتثبيت-

.المعتمدةاللائحةحسبالأخرى

.الجمعيةورؤيةاستراتيجيةلتحقيقواللازمةالعملسوقفيالكفاءاتأفضلاستقطابعلىالقدرة-

رواتبمعويتناسبمنافسرواتبجدولوجودخلالمنالجمعيةفيالموجودةبالكفاءاتالاحتفاظ-

.العملسوق

رجاتدجدولتطبيقفيرائدةمهنيةكمؤسسةللجمعيةالجيدةوالسمعةالذهنيةالصورةتعزيز-

.عيةالجمبهاتعملالتيالبيئةمعومتناسبللوظائفدقيقتقييمعلىومبنيعادلورواتب

فيالإخلاصوالجهدأقصىببذلالموظفينعندالشخصيوالحافزالوظيفيوالانتماءالولاءحستعزيز-

أحسنيمهنعملياتأداءومستوىأعلىوكفاءةإنتاجيةناحيةمنبفوائدالجمعيةعلىيعودماالعمل،

.الجمعيةمعالمتعاملينوكلالمستفيدينأوالواهبينلخدمة
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رواتبتوىبمسالجمعيةمعرفةنتيجةتتأتىوالتيالجمعيةمواردعلىأفضلبشكلالمحافظة-

إفراطيهفيكونأندونللجمعية،مناسبرواتبجدوليوضعأساسهاعلىوالتيشبيهةمؤسسات

.الجمعيةبهاتعملالتيالبيئةمعينسجموبشكلوظيفيةدرجةلكلنقصأو

منسوبيناللشعور نتيجةالواحدالفريقبروحالعملعلىمبنيةمؤسسيةوثقافةعملبيئةخلق-

وفيمختلفةالالدرجاتعلىالموظفينبينبالرواتبتفاوتوجودتستوجبالتيالمسوغاتبوضوح

.الدرجاتنفس

:اللائحةوضعمنهجية:(5-1)المادة

المية،عمنهجياتوفقوالبدلاتالرواتبجدولإعدادعلىالمختصينمنالاستشاريفريقناعمل

منسوبيبينالداخليالمستوىعلىالرواتبمستوياتفيالعدالةتحقيقالاعتبار عينفيتأخذ

الرواتبوياتمستبينالمرجعيةالمقارنةخلالمنالرواتبمستوياتفيالعدالةإلىإضافةالجمعية،

الرواتبةلائحإعدادعندالاعتبار بعينالأخذتمفقدولذاالمماثلة،الأخرىالجمعياتمعالجمعيةفي

:الآتيةوالخطواتالأسسوالبدلات

الحاليةوالوظائفالحاليالوضعتقييمعملية:أولاا 

تميزقيقتحعلىتركزالتيلـلجمعيةالجديدةالاستراتيجيةأنومراعاةالحالية،الوظائفحصر تم

ا تتطلبجديدةخدماتوتطوير شاملمؤسسي ا،أكثر للوظائفتقييما تحديدتمفقدهوعليتخصصا

منالوظائفمتقييتقرير فيعرضهاتمكماتقييمها،تمثمومنتقييمها،سيتمالتيالوظائف

:التاليةالمنهجياتخلال

معتمدةعالميةمعايير استخدام-1

يضمـنمـابالوظائـف،تقييـملعمليـةومحـددةمنهجيـةطريقـةباسـتخدامالاستشاريالفريققام

المعتمدئفالوظاتقييمنظامويحددالوظائف،كافةمستوىعلـىبينهـاوالانسجامالعدالـةتحقيـق

ا  ا عددا بدونوظيفيتقييمعمليةكلفيتطبيقهايتمالتيوالدقيقةالواضحةالمعايير منمعينا

وهو،هايمجموعةنظامحسب،(المشاكلحلالمسؤولية،نطاقتحديدالمعرفة،:مثل)استثناء

ا موثوقيةالأعلىالنظام .عالميا

الوظيفةشاغلالموظفتقييموليسالوظيفةتقييمإلىالوظائفتقييماستند-2

شغلونيالذينالموظفينمواصفاتفيتدخلدونللوظيفةموحدّوظيفيتقييمنظاموضع

ا الوظيفة ا حشاغلهاإمكاناتعنالنظر بغضللوظيفةالحقيقيةالقيمةعنليعبر حاليا .اليا

للجمعيةالتنظيميالهيكلوثيقة-3

الحاليالهيكلةبمراجعالوثيقةقامتحيثالتنظيمي،الهيكلوثيقةعلىرئيسيبشكلالاعتمادتم

للجمعيةةالرئيسيالإداراتومهامأهدافوضعمعالهيكل،وتطوير الجديدةبالاستراتيجيةوربطه

حدةوكلومهامأهدافشرحمعالتابعةالوظائفوتحديدالرئيسيةالإداريةالوحداتعملوشرح

.منها
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البشريةالمواردلائحة-4

والواجباتهامالميشرحوظيفيتوصيفعلىتحتويوالتيالبشريةالمواردلائحةمراجعةتمتكذلك

يشرحلمالوظيفيالوصفإنحيثالإداري،النظاملائحةالاعتبار فيالأخذتمكماوظيفة،لكل

.وظيفةلكعنمناسبةومعلوماتصورةتكوينيتمحتىصلاحياتهأوالوظيفةشاغلمواصفات

ا  للوظائفالعلميوالتصنيفالفرز:ثانيا

ووزعتالمراتب،منعددمستوىكلفيإداريةمستوياتإلىالوظائفتصنيفاللائحةاعتمدت

:الآتيالجدولحسبأعلىوحدأدنىحدلهادرجةوكلمراتب،تسعة(9)علىالإداريةالمستويات

ا  للجمعيةالتنافسيوالموقفالمعياريةالمقارنة:ثالثا

المتبعةالمنهجياتمنكبير عددبدراسةالعملفريققياموالدرجاتالرواتبجدولتطوير يتطلب

جياتالمنهأبرزمنويعدأنسبها،واختيار والبدلاتالرواتبسلموإعدادالوظائفتصنيففي

وظائفالوتصنيفلتحليلالقراراتفئاتمنهجيةوالدرجاتالرواتبجدولتطوير فيالمتبعة

(Decision Band Method)،وظيفةأيأهميةدرجةأنمنطلقعلىأساسيبشكلتقوموالتي

الوظيفةذههمسؤولياتحجممنأساسيبشكلتنبع(لشاغلهاالماديالعائدوبالتالي)للمنظمة

طبيعةوحجمخلالمنالمسؤولياتهذهحجمتجسيدويمكنلها،الإداريوالمستوىالمنظمةفي

معينةاراتقراتخاذشاغليهامنتقتضيالوظائففجميعاتخاذها،الوظيفةبشاغلالمناطالقرارات

.بفاعليةالوظيفةمهامأداءمنليتمكنوا

قارنةمتعتمدهاالتيالرواتبمستوىحيثمنللجمعيةالتنافسيالموقفمقارنةتمتكما

ا الجمعيةموظفيرواتبمعدلاتوهلالمعيارية،للوظائفالسوقأسعار بمتوسط أقلأوعلىأحاليا

الذيسيالتنافالوضعتقرر أنيجبأساسهوعلىالمشابهة،الجهاتمعدلاتمعللمقارنةقابلةأو

:فمثلاا الجمعية،مصلحةفييصب
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الجمعيةفيبموظللاحتفاظالسوقمستوىمنأعلىبمستوىرواتبترفعأنإلىتحتاجهل-

الحاليين؟

هوبين؟الموالمرشحينمنالمزيدلجذبالسوقمنأعلىبمستوىرواتبتدفعأنتريدهل-

تحمله؟الجمعيةتستطيعماكلهوهذالأنالسوق،مستوىمنأقلتدفعأنإلىتحتاجهل-

ئاتوالهيالجمعياتمنللعديدوالدرجاتالرواتبجداولمعمرجعيةمقارنةعقدتمفقدولذا

أنشطةمعاومشاريعهوأعمالهانشاطاتهافيتتشابهالتيالسعوديةالعربيةالمملكةفي

تمومنهاللرواتب،الأقصىوالحدالأدنىالحدمقارنةتمتحيثالجمعية،ومشاريعوأعمال

.الجهاتلهذهالرواتبمتوسطاستخراج

كماير،كببشكلبينهاالرواتبمتوسطيتفاوتمستويات3هناكأنالدراسةنتيجةوكانت

:التاليبالجدولموضحهو

الشركاتسياساتالاعتبار فيالأخذتموالداخلية،الخارجيةالتفاوتمعدلاتدراسةخلالومن

جدولانكوعليهوالثاني،الأولالمستوىبينالجمعيةرواتبمعدلوكانالمنافسة،الأخرى

والإبقاءلتحفيزالجمعيةاستراتيجيةلتحقيقالثانيالمستوىمنأكثر يقتربالمقترحالرواتب

دعمديهالالتيللجمعياتالثالثالمستوىمعبالمقارنةالميزانيةإرهاقدونموظفيهاعلى

ا تشملوكذلككبير، ا عددا .المملكةمستوىعلىالكبيرةوالأنشطةالموظفينمنكبيرا

الراتب

ةغرب جدةأبهاالنماصالنماصالقنفذةالإقليم المدينةالرياضجدةالرياضمكةحفر الباطنمكةالخميسالنماصمكةالجنوبالخميسالنماصشمال-صغير

يةالتخصص يةخير يةخير يةخير يةقرآنقرآنخير يةخير يةالتنميةخير يةقرآنمستوى بخير يةتنميةصحيةتنميةايتامخير وقفخير

المستوى

جمعية2قارانالليثالبر بأبهاجمعية1جمعية3البرالجمعية
خيرية 

الخميس
ملحق 1النعمة1أبوعريش

تحفيظ 

الخميس
روماتيزممودةتراؤفالنعمة2

توجيه 

اسري
الراجحي

وقف خادم 

الحرمين

3,9004,0004,72010,5004,6256,1436,5006,8047,7787,3508,6289,00013,94410,45034,71318,75031,12038,01554,336              4,800               9,500            35,000 

3,2654,0004,7203,7504,6254,7296,5005,1845,6926,3957,5129,9229,57513,47116,62521,17623,02025,492              3,300               7,300            16,500 

2,6083,5003,5003,2613,8903,9003,2634,5364,1484,4836,3295,9577,3255,0529,2507,41411,1039,568              2,550               5,200            10,500 

1,9508001,2502,4422,9301,97502,9163,1111,70502,8915,2001,9142,2051,9974,0203,827              1,500               3,000               3,000 

123456781112131415162122232425

متوسط 

رواتب الفئة 

2

متوسط 

رواتب الفئة 

3

وظائف الإدارة العليا

افية وظائف الإدارة الإشر

الوظائف التنفيذية

وظائف الخدمات المعاونة

متوسط 

رواتب الفئة 

1
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ا  والدرجاتالرواتبجدولإنشاء:رابعا

المستوياتعلىموزعةمراتبتسعة(9)يتضمنبحيثوالدرجاتالرواتبجدولتنظيمتم--

:يليكمارئيسيةمستويات3علىمرتبةكلتشتملبحيثالأربعة،الإدارية

:الأدنىالحد(1-

عينة،موظيفيةدرجةعلىالمعينالموظفعليهيتحصلأنالممكنمنأساسيراتبأقليمثل

الأدنىالحدعلىالحاصلينالموظفينتعيينعندالرواتبمنالمستوىهذااستخدامالعادةفيويتم

من%80يمثلوهوبالوظيفة،الخاصالوظيفيالوصففيالمحددةالوظيفيةالمتطلباتمن

.المقترحالراتبمتوسط

:المتوسطالحد(2

ظيفيةودرجةعلىالمعينالموظفعليهيتحصلأنالممكنمنالأساسيالراتبمتوسطيمثل

علىلينالحاصالموظفينتسكينعندالرواتبمنالمستوىهذااستخدامالعادةفيويتممعينة،

.عليهاناسبةمخبرةولديهمبالوظيفةالخاصالوظيفيالوصففيالمحددةالوظيفيةالمتطلبات

:الأعلىالحد(3

معينة،وظيفيةدرجةعلىالمعينالموظفعليهيتحصلأنالممكنمنأساسيراتبأعلىيمثل

أعلىلىعالحاصلينالموظفينتسكينعندالرواتبمنالمستوىهذااستخدامالعادةفيويتم

%120يمثلووهبالوظيفة،الخاصالوظيفيالوصففيالمحددةالوظيفيةالمتطلباتمنمستوى

.المقترحالراتبمتوسطمن

الإجراءاتحسبالأساسي،الراتبمن%5بمعدلسنويةزيادةتزيددرجات،10إلىمرتبةكلتنقسم-

.الأداءإدارةنظامفيالمتبعة



12

جدول الرواتب: الفصل الثاني

والدرجات
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والدرجاتالرواتبجدول:الثانيالفصل-2

:الوظائفتصنيف(1-2)المادة

:الآتيةالأسسوفقالوظائفتصنيفتم

ليهاعبنُيالتيالأساسيةالفئاتتشكلبحيثإدارية،مستويات4عددالرواتبجدوليتضمن

:الجدول

محفظةادواعتماستراتيجيتها،وإقرار المؤسسة،توجيهعنالمسؤولةوهي:العلياالإدارةوظائف(1

والقيادة،المؤسسيالأداءتحقيقومتابعةالرئيسيين،المصلحةأصحابمعالعلاقةوإدارةخدماتها،

.والإلهامبالمثال

لخدماتالتنفيذتنظيميةوحدةعلىوالإشرافبالرقابةمعنيةوهي:الإشرافيةالإدارةوظائف(2

.المتعاملينورضا

ا تتطلبالتيالمهامتنفيذعنالمسؤولةوهي:تنفيذيةوظائف(3 محددة،هنيةمومعارفتخصصا

..معلمسكرتير،أخصائي،محاسب،:مثل

ماستخداأو/وبدنيمجهودبذلتنفيذهايتطلبداعمةوظائف:المعاونةالخدماتوظائف(4

.متطورةمعدات

برةالخوسنواتالعلميوالمؤهلالوظيفةمسمىحسبالوظائفتوزيعأدناهالجدوليوضح

:مرتبةلكلالمطلوبة

          

        
               

                              

      

     

                                               

                                         

 
8,400 12,600 

       

         

                             
 

 
7,000 10,500 

   -          -           
          

       
 

 
6,000 9,000 

        

          

            -                  
 

 
5,500 8,250 

         -        -      
      

        5,000 7,500 

                 -       
                  

       4,500 6,750 

   -        -            
               

      4,000 6,000 

        

        

               -     
)     ( 

     3,000 4,500 

               -     
)         (      2,000 3,000 
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:السنويةالعلاواتوالرواتبجدول(2-2)المادة

المستوياتعلىموزعةمراتبتسعة(9)يتضمنبحيثوالدرجاتالرواتبجدولتنظيمتم-

:يليكماوتوزعدرجات،10علىمرتبةكلوتشتملالأربعة،الإدارية

الدرجةفي(2)للمرتبةوذلكالسعوديالموظفلرواتبأدنىكحدريال(3000)مبلغاللائحةوضعت.1

.الأولى

نويالسالتقييمنتيجةحسبالنسبةوتتزايدسنوية،زيادةتزيددرجات(10)إلىمرتبةكلتنقسم.2

لائحةفيالموضحللموظفالوظيفيالتقييمحسبعلىالسنويةللعلاوةاستحقاقهمدى)للموظف

.(الأداءوتقييمإدارة

.التوظيفعندواحدةخبرةسنةتساويدرجةكل.3

الدرجةإلىالحاليةالدرجةمنللموظفالراتبينتقلبحيثالرواتبجدولفيدرجةتعادلعلاوةتمنح.4

.مرتبتهأولوظيفتهالأعلىالحدتجاوزإلىذلكيؤدلمإذا'التالية

المدير وافقيلمماوذلكبهالخاصللمرتبةمخصصةدرجةأعلىإلىيصلعندماالموظفزيادةتتوقف.5

مسؤولياتونتكأنشريطةالصلاحيات،لائحةحسبأعلىمرتبةذاتوظيفةإلىترقيتهعلىالتنفيذي

وسنواتيةالعلمالشهادةحيثمنالجديدةالمرتبةمعمتناسبةالموظفبهيقومالذيالعملوطبيعة

.الجديدةللوظيفةالمطلوبةالخبرة

تثبيتهيتمفالسابقين،العامينفيمقبولأوالسابقالعامفيضعيفتقدير علىالموظفحصولعند.6

.التاليةالسنةتقرير صدور حتىالسنويةالخبرةعلاوةمنوحرمانهفيهاهوالتيالدرجةعلى

درجتيننالمتميزيالموظفينمنحاعتمادالمعنيةالإداراتاقتراحعلىوبناءالتنفيذيللمدير يجوز.7

فيهارفعهتممرةآخر منسنتينمضيبعدإلاأخرىمرةدرجتينالموظفرفعيتملابحيثإضافيتين

.الأداءإدارةشروطوحسبمتتاليتينلدرجتين

             

        
               

     

      

      

      

 % 

       

        
   

      
        

     

        

                               8,400 420                   
     

  
       

     

  

     

  

     

  

     

  
       

       

         

                      7,000 350                                                 
     

  
       

  
      -          -           

      
6,000 300                                                             

        

          

             -            5,500 275                                                             

  
       -        -      

       
5,000 250                                                             

  
                     

                   
4,500 225                                                             

  
 -        -            

                
4,000 200                                                             

        

        

  
             -     

)     ( 
3,000 150                                                             

  
             -      

)         ( 
2,000 100                                                             
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البدلات : الفصل الثالث
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البدلات:الثالثالفصل-3

:المقترحةالبدلات(1-3)المادة

الراتبإلىتضافأخرىبدلاتعلىالأساسيالراتبإلىبالإضافةالجمعيةفيالموظفونيحصل

الجمعيةظفيلموالمقترحةالبدلاتوستكونالرواتب،سُلمّفيإليهالإشارةتمتالذيالأساسي

:كالتالي

السكنبدل.1

المواصلاتبدل.2

(المغتربين)السنويةالسفر تذاكر (الإركاببدل).3

(العملرحلات)الانتداببدل.4

عملطبيعة/الندببدل.5

أخرىبدلات.6

:السكنبدل(2-3)المادة

ا نسكنبدلالعاملتمنحفإنهالديهاللموظفينالمناسبالسكنالجمعيةتوفر لمإذا ا قديا شهريا

:أدناهالجدولحسبالوظيفي،المستوىعلىبناءا 

:السكنبدلصرفضوابط

ا السكنبدلصرفتمإذا- :التاليةبابالأسمنلأيالخدمةانتهاءحالةفييستردلافإنهمقدما

oالصحيالعجزأوالوفاةبسببالخدمةانتهاء.

oرتكابابدونمدتهانتهاءقبلالجمعيةقبلمنالسعوديغير أوالسعوديعملعقدانتهاء

.للنظاممخالفةأية
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:المواصلاتبدل(3-3)المادة

وفر تعدمحالةفيشهري،بشكلالموظفراتبإلىيضافمقطوعمبلغهو:المواصلاتبدل

:أدناهالجدولحسبالوظيفي،المستوىعلىبناءا العملمواقعوإلىمننقلوسائل

:المواصلاتبدلصرفضوابط

.للموظفالشهريالراتبمعشهر كلنهايةالمواصلاتبدليصرف-

ا النقلبدلصرفوقفيتم- بة،مناسنقلوسائلالجمعيةتوفير عندالموظفعنفورا

بلقمنفيهاالجمعيةسياراتاستخدامتمالتيالفترةالمواصلاتبدلمنويقتطع

.الموظفين

:(السفرتذاكر )الإركاببدل(4-3)المادة

واحدةفر ستذكرةالمملكةخارجالسنويةبالإجازةتمتعهعندالسعوديغير للموظفيصرف-

ا ) ا ذهابا .العملعقدفيالمحددالدائمإقامتهلمحلدوليمطار أقربإلى(وإيابا

oا تولاالسنويةتذكرتهيستحقفلاالمملكةداخلإجازتهالوافدالموظفقضىإذا .عنهاعويضا

مالدائإقامتهلمحلدوليمطار أقربإلىلهعودةتذكرةالسعوديغير الموظفيستحق-

.خدمتهانتهاءعندوذلكالعملعقدفيالمحدد

oعلىتزيدلمدةخدمتهانتهاءبعدالدولةداخلبقائهحالفيالعودةتذكرةالموظفيستحقلا

أوضائي،قبحكمأوتأديبي،بقرار خدمتهإنهاءتمإذاأوخدمته،انتهاءتاريخمنأشهر ثلاثة

.العملعنالانقطاعبسبب

:السفرتذاكر بدلصرفضوابط

الحجزويتمل،كامبشهر سفرهقبلسفر تذكرةبطلبالبشريةالمواردلإدارةالموظفيتقدم-

حملويتالأخرى،الدرجاتعلىالحجزيمكنالمقاعدتوفر عدمحالةوفيالسياحية،الدرجةعلى

.السياحيةالدرجةتوفر عدمعندالسعر فرقالمكفول
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التذكرةمبلغصرفالسفر منالرجوعبعدفيتمطريقهعنمباشرةالحجزفيالموظفرغبةعندـ

برنامجمندالتأكأو،(الطائرةصعودبطاقة)ذلكيثبتماإرفاقبشرطالسياحيةالدرجةعلىكاملاا 

.السياحيةالمقاعدعلىالمملكةمنالجويوالخروجالدخولومنفذبتاريخمقيم

.ةللجمعيالتذكرةقيمةاسترجاعيتمالمكفولسفر عدمحالةوفيمستردة،غير التذكرة-

.فقطنفسهللعامسفر تذكرةتصرف-

.الضرائبجميعالمكفوليتحملتعديلهأوالحجزإلغاءحالةفي-

علىطيرانةتذكرنصفبقدر تعويضهيتمالخاصحسابهمنالبر طريقعنالموظفسفر حالةفي-

.البشريةالمواردإدارةقبلمنتقديرهاويتمالسياحية،الفئة

:(العملرحلات)الانتداببدل(5-3)المادة

فهالذيللموظفويعطىالانتداب،أيامعددفييضربمقطوعمبلغهو:الانتداب
ِّ
الجمعيةإدارةتكل

وهذاالتنفيذي،المدير منصادر إداريقرار بموجبوذلكالمملكةخارجأوداخلرسميةمهمةبأداء

المنتدبوظفللمالسفر تذاكر الجمعيةوتتحملوالتغذية،والمواصلاتالسكنقيمةيشملالمبلغ

:أدناهبالجدولالواردةالفئاتحسبوذلك،(..طائرةقطار،أتوبيس،)

:الانتداببدلصرفضوابط

يبعدكانمأيأوأخرىمحافظةفيالمملكةداخلالتدريبيةأوالرسميةللمهامسفر بدليصرف-

ا 150علىتزيدبمسافةللموظفالدائمالعملمقر عن %50إلىالسفر بدلويخفضفأكثر،كيلومترا

.اليومذاتفيالعودةحالالمملكةداخلالانتدابفيأعلاه،بالجدولالمقرر البدلمن

نطاقعنوتخرجبهاالمكلفالمهمةبإنجازمتعلقةمصروفاتأيةعنالموظفيعوض-

ا الشخصيةالمصروفات .للصرفالمؤيدةوالمستنداتللفواتير وفقا

منتثنىويسالانتداب،ومدةالمطلوبةالمهمةفيهوتحددبالانتدابمسبققرار صدور يشترط-

.لاحقوقتفيالقرار يصدر أنعلىعاجلة،معالجةتستدعيالتيالحالاتذلك
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يستحقهامعلىالسلفةتزيدألاعلىالانتداب،بدلحسابعلىسلفةالموظفيعطىأنيمكن-

.الانتدابقرار فيالمحددةالمدةعنالموظف

يمةق/والتذكرةالانتدابسلفةإعادةالموظفعلىفيجبإلغاؤه،أوالانتدابتأجيلتمإذا-

.الانتدابإلغاءتاريخمنأيامثلاثةأقصاهموعدفيالتذكرة

لتهاعائأفرادلأحديصرفخارجهاأوالمملكةداخلسواءعمللمهمةالموظفةانتدابحالةفي-

.الموظفةتستحقهاالتيالدرجةبنفسإضافيةسفر تذكرةلمرافقتها«المحرم»

ا المملكةخارجالمنتدبالموظفيستحق- إذا)البعيدةدولالإلىالانتدابلبدلتضافإضافيةأياما

(عدبويومقبليوم)إضافيينيومينيستحقحيث،(أكثرأوساعات6تستغرقالرحلةمدةكانت

.الفعليةالانتدابفترةإلىتضاف

من%60إلىابالانتدبدليخفضفإنهالموظفإليهاالمنتدبالجهةقبلمنالسكنتأمينتمإذا-

.الفعليةقيمته

بدلخفضيفإنهالموظفإليهاالمنتدبالجهةقبلمنوالمشربوالمأكلالسكنتأمينتمإذا-

.الفعليةقيمتهمن%50إلىالانتداب

إليهاالمنتدبالجهةقبلمنالداخليةوالمواصلاتوالمشربوالمأكلالسكنتأمينتمإذا-

.الفعليةقيمتهمن%40إلىالانتداببدليخفضفإنهالموظف

.السياحيةالدرجةهيالمستوياتلكافةالسفر تذكرةدرجة-

ا 30علىموظفلكلالانتدابأيامعدديزيدلا- .الواحدةالماليةالسنةخلاليوما

:الندببدل(6-3)المادة

وظيفةمهامبالجمعيةموظفيأحدتكليفعندالتنفيذيللمدير يحقفإنهالحاجة،اقتضتمامتى

ولارينشهعنتقللامؤقتةلفترةالأصلية،وظيفتهجانبإلى(أخرىوحدةعلىالإشراف)أخرى

.(الجمعيةمنبقرار للتمديدقابلة)أشهرستةعلىتزيد

:الندببدلصرفضوابط

ا اإليهاالمنتدبالوظيفةدرجةمنالأدنىللحدالأساسيالراتبمن%25بواقعالندبيكون- عتبارا

.التكليفانتهاءفور البدلهذاحجبيتمأنعلىمهامه،مباشرتهتاريخمن

.الأصليةوظيفتهإلىبالإضافةواحدةوظيفةمنلأكثر الموظفندبيجوزلا-
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.أقصىكحدبدرجتينمنهاأعلىأوالمنتدبالموظفلدرجةمعادلةإليهاالمنتدبالوظيفةتكونأن-

.الاختبارفترةأثناءالموظفندبيجوزلا-

.مدتهانتهاءقبلوقتأيفيالموظفندبإنهاءيجوز-

إلىحاجةببمستوىأداءتقييمنتيجةعلىحصلقدكانإذاأعلىوظيفةإلىالموظفندبيجوزلا-

ا السابقةالسنةعنتحسين .الأداءإدارةلنظاموفقا

:أخرىبدلات(7-3)المادة

الإجراءتخاذلابذلكالإدارةلمجلسالرفعأخرىبدلاتلإضافةالحاجةحالفيالتنفيذيللمدير يحق

.ولوائحها«الجمعية»سياساتوفق
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التسكين: الفصل الرابع
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التسكينبداية:أولاا 

والخبراتالمؤهلاتحسبالتوظيف(1-4)المادة

هذهللشغاللازمةالخبرةوسنواتالمطلوبةالمؤهلاتعلىبناءا إلاموظفأيتعيينيجوزلا

الوظيفيالوصففيالموجودةللوظائفالمطلوبةوالخبراتالمؤهلاتجدولحسبوذلكالوظيفة،

.والبدلاتالرواتبولائحة

للوظيفةالمتقدمينتسكين(2-4)المادة

ا المعينونالموظفونيمُنح- المعنية،وظيفةللالمناسبةللدرجةالمحددةالرواتبمنالأدنىالحدحديثا

ا الراتبيختلفأنيمكنولكن الوظيفة،طالبهايمتلكالتيالمهنيةوالخبرةالعلميةللمؤهلاتوفقا

.المعنيةالدرجةمتوسطعلىحالأيفيالراتبيزيدلابحيث

درجةتعادلبةالمرتمنالأولىللدرجةالمطلوبةالخبرةسنواتعلىتزيدمعتبرةعمليةخبرةسنةكل-

.الموظفتسكينعندالأولىالدرجةإلىتضاف

فإنهطلباتها،متتفوقبحيثالوظيفةتخصصمجالفيعلميةشهادةعلىالموظفحصولحالةفي-

:التاليالجدولعلىبناءا خبرةبسنواتمعادلتهايمكن

والمستحدثةالجديدةالوظائف(3-4)المادة

.حدثةمستوظيفةلكلالمناسبالإداريالمستوىباقتراحالبشريةالمواردإدارةمدير يقوم

سنوات الخبرة المعادلة للمؤهل العلنيالمؤهل العلمي

سنوات خبرة فوق الماجستير3الدكتوراه

سنوات خبرة فوق البكالوريوس2الماجستير

سنتان خبرة فوق الدبلومالبكالوريوس

سنتان خبرة للمؤهلات الأقلالدبلوم 
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ا  والرواتبالدرجاتجدولعلىالحاليةالوظائفتسكين:ثانيا

الوظائفتسكينجدول(4-4)مادة

:الحاليةللوظائفالمقترحةالدرجةعنيعبر التاليالجدول

المستوى 

الإداري
ةالمرتبالوظيفةالإدارةم

9المدير التنفيذيالإدارة العليا1الإدارة العليا

الإدارة الإشرافية

عإدارة تصميم وإدارة المشاري2
مدير إدارة تصميم وإدارة 

المشاريع

8
مدير إدارة الدعم المؤسسيإدارة الدعم المؤسسي3

مدير إدارة التسويق والإعلامإدارة التسويق والإعلام4

إدارة تنمية الموارد المالية5
مدير إدارة تنمية الموارد 

المالية

7
مدير وحدة التطوعوحدة التطوع6

مدير مشاريععإدارة تصميم وإدارة المشاري7

ةالإدارة التنفيذي 

ية وحدة التطوير والاستراتيج8
أخصائي وحدة التطوير 

والاستراتيجية
6

أخصائي موارد بشريةإدارة الدعم المؤسسي9

5

أخصائي تسويقإدارة التسويق والإعلام10

أخصائي إعلامإدارة التسويق والإعلام11

أخصائي تنمية مواردإدارة تنمية الموارد المالية12

أخصائي تقنيةإدارة الدعم المؤسسي13

محاسبإدارة الدعم المؤسسي14

4أخصائي تطوعوحدة التطوع15

2 ,1عاملإدارة الدعم المؤسسي16الخدمات المعاونة
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ا  العملرأسعلىالقائمينالموظفينتسكين:ثالثا

الموظفينتسكينإجراءات(5-4)مادة

فيموظجميعرواتبتكونأنويجبالجمعية،موظفيجميعلتسكينالرواتبجدوليعتمد

لائحةالبهذهالعملبدءعندالجمعيةتقومبحيثلدرجاتهم،المعتمدةالحدودضمنالجمعية

الإجراءاتوفقله،المناسبةالوظيفةعلىعملهرأسعلىقائمموظفكلبتثبيتالرواتبوسُلمّ

:التالية

الموظفلكيمتأنشريطةللوظيفة،المقابلةالدرجةراتبيعادلبراتبالموظفتثبيتيتم-

.المحددةالخبرةوسنواتالعلميالمؤهلالوظيفةهذهيشغلالذي

يتموظيفةللالمطلوبةالخبرةسنواتعنوظيفتهفيالموظفأمضاهاالتيالسنواتقلتإذا-

إلىذلكيؤديألاعلىالمحسوبة،الخبرةسنواتعددمعتتعادلأدنىدرجةعلىالموظفتثبيت

.لهاالمحددالمستوىعنللوظيفةالإداريالمستوىتخفيض

يتملوظيفةلالمطلوبةالخبرةسنواتعلىوظيفتهفيالموظفأمضاهاالتيالسنواتزادتإذا-

فيذلكيؤديألاعلىالمحسوبة،الخبرةسنواتعددمعتتعادلأعلىدرجةعلىالموظفتثبيت

.للوظيفةالمحددالإداريالمستوىتجاوزإلىالأحوالجميع

ا اضىيتقالمادةهذهفيالموضحةالإجراءاتوفقوظيفةعلىالمثبتالموظفأنتبينإذا- راتبا

ا  أوالموظفيةترقوقفيتمالسابقة،الإجراءاتبمقتضىعليهالحصوللهيحقمايفوقأساسيا

المحدداتبالرعلىبقليليزيدأويتساوىأنإلىواحدةبدرجةسنتينكلأساسوعلىراتبهزيادة

.للوظيفة

ا اضىيتقالمادةهذهفيالموضحةالإجراءاتوفقوظيفةعلىالمثبتالموظفأنتبينإذا- راتبا

ا  علىلموظفاتسكينيتمالسابقة،الإجراءاتبمقتضىعليهالحصوللهيحقعمايقلأساسيا

.اللائحةهذهبموجبيستحقهمااللتينوالدرجةالمرتبة
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التسكينلجنة(6-4)مادة

وذلكبشرية،الالمواردإدارةومدير التنفيذي،المدير منكلبعضويةللتسكينداخليةلجنةتشكل-

الإدارةسولمجلالقرار،لاتخاذالإدارةمجلسإلىبتوصياتهاوالرفعالتسكين،إجراءاتفيللبتّ 

.اللجنةةعضوي إلىللانضمامالجمعيةخارجمنالمختصينالخبراءبأحدالاستعانةفيالصلاحية

ا يفوّضهمنأوالتنفيذيالمدير يشغل- التسكينحالاتفيللنظر وذلكالتسكين،لجنةعضويةمؤقتا

.اللجنةأعضاءأحدمنالتظلمحالاتفيالنظر إلىبالإضافةاللجنة،أعضاءبأحدالخاصة

ا التنفيذيالمدير يصدر - حالاتفيظر النمنوالانتهاءالتسكين،قراراتصدور عنداللجنةبحلقرارا

.التظلم

التسكينلجنةمهام(7-4)مادة

:بالآتيتتعينالتسكينشؤونلجنةمهام

موظفين،للالخبرةوسنواتالحاليةالمؤهلاتفيالنظر حيثمنالتسكينإجراءاتبكافةالقيام-

إلىبهرفعوالالمناسبتين،والدرجةالمرتبةفيموظفكلتسكينحيالاللازمةالتوصياتوإعداد

ا الإدارة،مجلس .لإقرارهتمهيدا

مواردالإدارةمدير منوالطلبالصلاحية،صاحبمنعليهاالتوقيعوطلبالتسكينقراراتإعداد-

.الموظفينإلىتسليمهاالبشرية

لمالتظمبرراتودراسةالعمل،رأسعلىالقائمالموظفيرفعهاالتيالتظلماتفيالنظر -

وظيفتهعلىتثبيتهبقرار الموظفإبلاغتاريخمنأسبوعانأقصاهامدةخلالالمرفقةوالمستندات

.اللائحةهذهأساسعلى
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التوصيات والملاحظات
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الوظيفيةالأوصافتطوير 

الوظيفيةالأوصافتحديثالمناسبةالمرتبةفيالمناسبالشخصلتسكينبمكانالأهميةمن

ميةالعلوالشهاداتكالمؤهلالوظيفةشاغلمواصفات):مثلالهامةالعناصر بعضلتشمل

.(ظيفةالوصلاحياتوالفنية،السلوكيةوالكفاءاتالأداء،قياسومؤشراتوالخبرة،والأكاديمية

الموارداءواستبقاستقطابكيفيةفيالجمعياتتأهيل»مشروعمخرجاتمنالاستفادةويمكن

التوصياتوالفجواتتحليلوتقارير التخصصية،والجداراتالسلوكيةالجداراتحيثمن،«البشرية

.منهاممكنقدر أكبر وتطبيقالمراحلكافةفيالمتعددة

:الوظائفوتصنيفتقييمخلالمنالمسمياتعلىالملاحظاتبعض

بعضلتغطيمختلفةمراتبعلى«رئيسيإداريأول،إداريإداري،»:مثلعامةوظائفاستحداثتم

.الجمعيةتحتاجهاقدالتيالعامةالوظائف

:الوظيفةنفسفيالموظفينبينالتباين

الموظفتقييموليسالوظيفةتقييمإلىاستندأنهالوظائفتقييممنهجيةفيالتوضيحتمكما

لخبرةامدةحيثمنالجمعيةموظفيبينتنوُّعهناكيكونأنالطبيعيومنالوظيفة،شاغل

الحالاتمعلالتعاملتوضيحالموظفينتسكينآلياتوضعتموقدالوظيفة،نفسفيوالمؤهلات

المطلوبةالخبرةسنواتعنوظيفتهفيالموظفأمضاهاالتيالسنواتقلتأوزادتإذاالمختلفة

.ذلكمراعاةليتمالمطلوب،المؤهلأوللوظيفة
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:الأداءإدارةنظام

ا تدعمالتيالتوصياتأهممن تبقاءواستطوير سيدعموالذيالرواتبللائحةفعالاا تطبيقا

منمهنيةوالالسلوكيةالجداراتبمنهجيةمرتبطةالأداءلإدارةاحترافيةلائحةإعدادهوالموظفين

ا الأداءوتطوير لقياسكميةمؤشراتوضعمعالعام،بداية ثمومنين،المتعاملتوقعاتإلىاستنادا

ا التصحيحيةالإجراءاتلاتخاذالنتائجوتحليلدوريبشكلالأداءرصد العدالةقيقلتحللخطة،وفقا

قياتوالترالسنويةبالعلاواتمباشر بشكلربطهاويتموتطويرها،المواهبعلىوالحفاظ

.بالجمعية

:البشريةالمواردبإدارةالخاصةوالإجراءاتاللوائحتطوير 

إعدادقترحيُ واستبقائهاالمواهبأفضلعلىبالحصولتقوموكيالرواتبلائحةفاعليةتزدادحتى

:مثلوالإجراءاتاللوائحمنعددوتطوير 

ا المهنيةالمساراترسم- علىوتساعدهالوظيفيمستقبلهموظفلكلتوضحموضوعيةلأطر وفقا

ية،بالجمعالحرجةللوظائفالوظيفيالتعاقبخططوضعالمهممنكماالأنسب،القرار اتخاذ

ا الوظائفهذهوشغلتقييمإجراءاتوتوضيح ا داخليا .وخارجيا

ا النفسي،القياسوأدواتالسيكولوجيةالاختباراتاستخدام- .وظيفةلكوتخصصلطبيعةوفقا

قياداتر وتطويالموظفينوتمكينالمواهبلاكتشافمشروعاتالجمعيةتتبنىأنالمهممن-

.الثانيالصف

نشر فياحوالإفصالشفافيةيخصفيماالمؤسسيةالحوكمةأدواتالجمعيةتتبنىأنالمهممن-

.الموظفينمعالمعلوماتوتداول

أوشهادةمنح،والتقديرالثناءكتب:مثلالموظفينوتحفيزاستبقاءتدعممفصلةإجراءاتتطوير -

.الأقاربوفاةالزواج،الأبوة،إجازة:مثلبأجر،إضافيةإجازةمنحالاختراع،مكافآتالمتميز،للأداءدرع
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