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 اݝݰتوʈات: 

 ٤  عامة أحɢام: الأول  الفصل -١

 4 :اللائحة ࢭʏ المستخدمة والتعرʈفات المصطݏݰات): ١-١( المادة 

 4 :اللائحة تطبيق نطاق): ٢-١( المادة 

 5 : والمسؤوليات  الأدوار): ٣-١( المادة 

   ٥ 

   ٥ 

 5 : مٔڈا  المرجوة والفوائد اللائحة  أɸداف): ٤-١( المادة 

 5 :اللائحة وضع منݤݨية):  ٥-١( المادة 

   ٦ 

   ٧ 

   ٧ 

   ٨ 

 ٩  والدرجات   الرواتب جدول : الثاɲي الفصل -٢

 9 :الوظائف تصɴيف) ١-٢( المادة 

 10 : والبدلات  الرواتب جدول ) ٢-٢( المادة 

 ١١  البدلات : الثالث الفصل -٣

 11 :المق؅فحة  البدلات)١-٣( المادة 

 11 :السكن بدل) ٢-٣( المادة 

 11 :المواصلات بدل) ٣-٣( المادة 

 12 ): السفر تذاكر(  الإرɠاب بدل )٤-٣( المادة 

 13 ):العمل رحلات(  الانتداب بدل) ٥-٣( المادة 

 14 : الندب بدل) ٦-٣( المادة 
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 14 : أخرى  بدلات) ٧-٣( المادة 

 ١٥  الȘسك؈ن: الراȊع الفصل -٤

 
ً
 ١٥  الȘسك؈ن  بداية: أولا

 15 واݍݵ؄فات  المؤɸلات  حسب التوظيف) ١-٤( المادة 

 15 للوظيفة  المتقدم؈ن Ȗسك؈ن) ٢-٤( المادة 

 15 والمستحدثة  اݍݨديدة الوظائف) ٣-٤( المادة 

 
ً
 ١٥  والرواتب   الدرجات جدول  عڴʄ اݍݰالية الوظائف  Ȗسك؈ن: ثانيا

 15 الوظائف  Ȗسك؈ن جدول ) ٤-٤( مادة 

 
ً
 ١٧  العمل رأس عڴʄ القائم؈ن الموظف؈ن Ȗسك؈ن: ثالثا

 17 الموظف؈ن  Ȗسك؈ن إجراءات) ٥-٤( مادة 

 17 الȘسك؈ن ݍݨنة ) ٦-٤( مادة 

 17 الȘسك؈ن  ݍݨنة مɺام)  ٧-٤( مادة 

   ١٧ 

 ١٨  والملاحظات   التوصيات -٥

 الإشارة المرجعᘭة غᢕᣂ معرّفة. خطأ͑    

 خطأ͑ الإشارة المرجعᘭة غᢕᣂ معرّفة.    

 خطأ͑ الإشارة المرجعᘭة غᢕᣂ معرّفة.    

   ١٨ 

   ١٨ 
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 الفصل الأول: أحɢام عامة   -١

 ): المصطݏݰات والتعرʈفات المستخدمة ࢭʏ اللائحة:١-١المادة (

 يɢون للɢلمات والعبارات التالية حيثما وردت ࢭɸ ʏذا الدليل المعاɲي اݝݵصصة لɺا أدناه ما لم تدل القرʈنة عڴʄ خلاف ذلك: 

 التعرʈف المصطݏݳ  الرقم 

 وزارة الموارد الȎشرʈة والتنمية الاجتماعية  الوزارة  1

 وزارة الموارد الȎشرʈة والتنمية الاجتماعية  اݍݨɺة المشرفة  2

 بمحافظة النماص الأɸليةالتنمية جمعية  اݍݨمعية  3

 اݍݨمعية العمومية  4
أعڴʄ جɺاز ࢭʏ اݍݨمعية، وتتɢون من مجموع الأعضاء العامل؈ن الذين أوفوا بال؅قاماٮڈم  

 تجاه اݍݨمعية 

 مجلس إدارة اݍݨمعية  مجلس الإدارة  5

 المدير التنفيذي  6
  
ً
، أو أمينا

ً
 عاما

ً
، أو مديرا

ً
 تنفيذيا

ً
المسؤول الأول عن اݍݨɺاز التنفيذي سواء ɠان مديرا

.. أو غ؈ف ذلك
ً
 عاما

 مجلس الإدارة والمدير التنفيذي أو من يمثلɺم  الإدارة العليا  7

 الوحدة الإدارʈة المعنية بالموارد الȎشرʈة ࢭʏ اݍݨمعية  إدارة الموارد الȎشرʈة  8

 ما يرد بتقسيم الɺيɢل التنظي׿ܣ لݏݨمعية  الوحدة التنظيمية  9

 الموظف  10
 ʏل ܧݵص طبيڥɠ- ا    -ذكر أو أنۙܢɺعمل لمصݏݰة اݍݨمعية وتحت إدارٮڈا، أو إشرافʇ

 ɠانت الȘسمية الۘܣ تطلق عليه 
ً
 بدوام ɠامل مقابل راتب شɺري، أيا

 من الوقت ولʋس عڴʄ كفالْڈا  الموظف المتعاون  11
ً
 من ʇعمل لدى اݍݨمعية جزءا

 اللائحة التنفيذية لنظام اݍݨمعيات والمؤسسات الأɸلية  اللائحة التنفيذية  12

 لائحة الرواتب والبدلات اللائحة  13

 م؈قانية جمعية تحفيظ القرآن الكرʈم بمحافظة النماص  الم؈قانية  14

 جدول الرواتب والدرجات المعتمد من مجلس إدارة اݍݨمعية  جدول الرواتب والدرجات  15

 الراتب الأسا؟ۜܣ  16
الراتب المقرر لبداية مرȋوط الدرجة الوظيفية سواء استخدم Ȗعب؈ف راتب أو أجر، وما  

 يطرأ عليه من زʈادات  

17 ʏدلات معتمدة  الراتب الإجماڲȋإليه ما يحصل عليه الموظف من علاوات و 
ً
 الراتب الأسا؟ۜܣ مضافا

 للأحɢام اݍݵاصة باݍݨمعية  البدل أو التعوʈض  18
ً
 ما يتقاضاه الموظف خارج جدول الرواتب والدرجات وفقا

 يوم العمل الرس׿ܣ الذي يحدد بقرار وزارة الموارد الȎشرʈة والتنمية الاجتماعية  يوم عمل  19

 عقد العمل الذي ينظم العلاقة الوظيفية ب؈ن الموظف وȋ؈ن اݍݨمعية عقد العمل  20

 

 ): نطاق تطبيق اللائحة:٢-١المادة (

 Ȗسري أحɢام ɸذه اللائحة عڴʄ جميع الموظف؈ن باݍݨمعية إلا ما ʇسȘثۚܢ ࢭʏ نص ɸذه اللائحة. 
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 ): الأدوار والمسؤوليات: ٣-١المادة (

 اختصاصات إدارة الموارد الȎشرʈة ▪

 تتمثل الأɲشطة الۘܣ تقوم ٭ڈا إدارة الموارد الȎشرʈة عڴʄ سȎيل المثال ولʋس اݍݰصر ࢭʏ الآȖي:

تطبيق الأحɢام الواردة ࢭɸ ʏذه اللائحة، والقرارات والأنظمة والنماذج والأدلة اݍݵاصة بالموارد الȎشرʈة الصادرة بمُوجب ɸذه   -

 اللائحة. 

 تقديم المشورة للوحدات التنظيمية ࢭʏ اݍݨمعية ࢭɠ ʏل ما يتعلق بالمسائل الفنية اݍݵاصة بلائحة الرواتب والدرجات.  -

 تقديم المبادرات وال؄فامج الۘܣ ٮڈدف إڲȖ ʄعزʈز بʋئة العمل.  -

Ȗعزʈز الثقافة المؤسسية لدى موظفي اݍݨمعية، وȖعزʈز مؤشرات السعادة لدٱڈم، وȋث روح الإيجابية وتحف؈ق الإبداع ودعم   -

 العمل بروح الفرʈق الواحد. 

 مسؤولية الوحدات التنظيمية ࢭʏ الدائرة  ▪

عڴʄ الوحدات التنظيمية ࢭʏ اݍݨمعية مسؤولية التطبيق السليم لأحɢام ɸذه اللائحة. والȘشرʉعات الصادرة بموجّڈا وسياسات   -

 الموارد الȎشرʈة، وعلٕڈا اسȘشارة إدارة الموارد الȎشرʈة عند أي التباس ࢭʏ تطبيق أحɢام ɸذه اللائحة.
 

 ): أɸداف اللائحة والفوائد المرجوة مٔڈا: ٤-١المادة (

ٮڈدف ɸذه اللائحة إڲʄ تنظيم العمل باݍݨمعية وتنظيم العلاقات ب؈ن اݍݨمعية وȋ؈ن الموظف؈ن بما يحقق مصݏݰة ɠافة الأطراف، وذلك  

 :ʏمن خلال ما يڴ 

الرواتب والبدلات الأخرى حسب اللائحة  - آليات دفع  الداخلية واݍݵارجية، وتوضيح  التعاملات   ʏالعدالة والشفافية ࢭ تثȎيت مبدأ 

 المعتمدة. 

 القدرة عڴʄ استقطاب أفضل الكفاءات ࢭʏ سوق العمل واللازمة لتحقيق اس؅فاتيجية ورؤʈة اݍݨمعية. -

 الاحتفاظ بالكفاءات الموجودة ࢭʏ اݍݨمعية من خلال وجود جدول رواتب منافس وȘʈناسب مع رواتب سوق العمل.   -

Ȗعزʈز الصورة الذɸنية والسمعة اݍݨيدة لݏݨمعية كمؤسسة مɺنية رائدة ࢭʏ تطبيق جدول درجات ورواتب عادل ومبۚܣ عڴʄ تقييم    -

 دقيق للوظائف ومتناسب مع البʋئة الۘܣ Ȗعمل ٭ڈا اݍݨمعية.

Ȗعزʈز حس الولاء والانتماء الوظيفي واݍݰافز الܨݵظۜܣ عند الموظف؈ن ببذل أقظۜܢ اݍݨɺد والإخلاص ࢭʏ العمل، ما ʇعود عڴʄ اݍݨمعية   -

مع  المتعامل؈ن  وɠل  المستفيدين  أو  الواɸب؈ن  ݍݵدمة  أحسن  م۶ܣ  عمليات  أداء  ومستوى   ʄأعڴ وكفاءة  إنتاجية  ناحية  من  بفوائد 

 اݍݨمعية. 

اݝݰافظة Ȋشɢل أفضل عڴʄ موارد اݍݨمعية والۘܣ تتأȖى نȘيجة معرفة اݍݨمعية بمستوى رواتب مؤسسات شبٕڈة والۘܣ عڴʄ أساسɺا   -

يوضع جدول رواتب مناسب لݏݨمعية، دون أن يɢون فيه إفراط أو نقص لɢل درجة وظيفية وȌشɢل يɴܦݨم مع البʋئة الۘܣ Ȗعمل ٭ڈا  

 اݍݨمعية. 



 

 لائحة الرواتب والمزايا

 

 
SC-HR-Po  :سنوات  ٣مدة الحفظ:  21  من 6رقم الصفحة  1/0 :إصدار ͭ تعدᘌل رقم ٢٢٢٠ͭ ٠٥ͭ ٠١تارᗫــــخ الإصدار:     :تارᗫــــخ التعدᘌل 

 
 

خلق بʋئة عمل وثقافة مؤسسية مبɴية عڴʄ العمل بروح الفرʈق الواحد نȘيجة لشعور المɴسوȋ؈ن بوضوح المسوغات الۘܣ Ȗستوجب   -

 وجود تفاوت بالرواتب ب؈ن الموظف؈ن عڴʄ الدرجات اݝݵتلفة وࢭʏ نفس الدرجات. 

 

 ): منݤݨية وضع اللائحة:٥-١المادة (

عمل فرʈقنا الاسȘشاري من اݝݵتص؈ن عڴʄ إعداد جدول الرواتب والبدلات وفق منݤݨيات عالمية، تأخذ ࢭʏ ع؈ن الاعتبار تحقيق العدالة 

ࢭʏ مستوʈات الرواتب عڴʄ المستوى الداخڴʏ ب؈ن مɴسوȌي اݍݨمعية، إضافة إڲʄ العدالة ࢭʏ مستوʈات الرواتب من خلال المقارنة المرجعية  

رواتب ࢭʏ اݍݨمعية مع اݍݨمعيات الأخرى المماثلة، ولذا فقد تم الأخذ Ȋع؈ن الاعتبار عند إعداد لائحة الرواتب والبدلات ب؈ن مستوʈات ال 

 الأسس واݍݵطوات الآتية:

: عملية تقييم الوضع اݍݰاڲʏ والوظائف اݍݰالية  ▪
ً
 أولا

خدمات   وتطوʈر  مؤسؠۜܣ شامل  تم؈ق  تحقيق   ʄتركز عڴ الۘܣ  لـݏݨمعية  اݍݨديدة  أن الاس؅فاتيجية  ومراعاة  اݍݰالية،  الوظائف  تم حصر 

  ʏا ࢭɺا، كما تم عرضɺا، ومن ثم تم تقييمɺتم تقييمʋوعليه فقد تم تحديد الوظائف الۘܣ س ،
ً
 للوظائف أك؆ف تخصصا

ً
جديدة تتطلب تقييما

 من خلال المنݤݨيات التالية: تقرʈر تقييم الوظائف 

 استخدام معاي؈ف عالمية معتمدة  -١

ـى  قام الفرʈق الاسȘشاري باسـتخدام طرʈقـة منݤݨيـة ومحـددة لعمليـة تقييـم الوظائـف، بمـا يضمـن تحقيـق العدالـة والاɲܦݨام بئڈـا عل

 من المعاي؈ف الواܷݰة والدقيقة الۘܣ يتم تطبيقɺا ࢭɠ ʏل عملية  
ً
 معينا

ً
مستوى ɠافة الوظائف، وʈحدد نظام تقييم الوظائف المعتمد عددا

الأعڴʄ  تقيي النظام  وɸو  ɸاي،  مجموعة  نظام  حسب  المشاɠل)،  حل  المسؤولية،  نطاق  تحديد  المعرفة،  (مثل:  استȞناء  بدون  وظيفي  م 

 .
ً
 موثوقية عالميا

 اسȘند تقييم الوظائف إڲʄ تقييم الوظيفة ولʋس تقييم الموظف شاغل الوظيفة  -٢

 ليع؄ف عن القيمة اݍݰقيقية   
ً
وضع نظام تقييم وظيفي موحّد للوظيفة دون تدخل ࢭʏ مواصفات الموظف؈ن الذين ʇشغلون الوظيفة حاليا

 .
ً
 للوظيفة Ȋغض النظر عن إمɢانات شاغلɺا حاليا

 وثيقة الɺيɢل التنظي׿ܣ لݏݨمعية  -٣

تم الاعتماد Ȋشɢل رئʋؠۜܣ عڴʄ وثيقة الɺيɢل التنظي׿ܣ، حيث قامت الوثيقة بمراجعة الɺيɢل اݍݰاڲʏ ورȋطه بالاس؅فاتيجية اݍݨديدة وتطوʈر 

الɺيɢل، مع وضع أɸداف ومɺام الإدارات الرئʋسية لݏݨمعية وشرح عمل الوحدات الإدارʈة الرئʋسية وتحديد الوظائف التاȊعة مع شرح  

 وحدة مٔڈا.   أɸداف ومɺام ɠل 

 لائحة الموارد الȎشرʈة -٤

كذلك تمت مراجعة لائحة الموارد الȎشرʈة والۘܣ تحتوي عڴʄ توصيف وظيفي ʇشرح المɺام والواجبات لɢل وظيفة، كما تم الأخذ ࢭʏ الاعتبار  

لائحة النظام الإداري، حيث إن الوصف الوظيفي لم ʇشرح مواصفات شاغل الوظيفة أو صلاحياته حۘܢ يتم تɢوʈن صورة ومعلومات 
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 مناسبة عن ɠل وظيفة.  

: الفرز والتصɴيف العل׿ܣ للوظائف ▪
ً
 ثانيا

) ʄة عڴʈات الإدارʈل مستوى عدد من المراتب، ووزعت المستوɠ ʏة ࢭʈات إدارʈمستو ʄيف الوظائف إڲɴسعة مراتب،  ٩اعتمدت اللائحة تصȖ (

 وɠل درجة لɺا حد أدɲى وحد أعڴʄ حسب اݍݨدول الآȖي:

 

 المراتب  المستوʈات الإدارʈة 

 9 وظائف الإدارة العليا

 7/8 وظائف الإدارة الإشرافية 

 3/4/5/6 الوظائف التنفيذية 

 2/1 وظائف اݍݵدمات المعاونة 

 

: المقارنة المعيارʈة والموقف التنافؠۜܣ لݏݨمعية  ▪
ً
 ثالثا

يتطلب تطوʈر جدول الرواتب والدرجات قيام فرʈق العمل بدراسة عدد كب؈ف من المنݤݨيات المتبعة ࢭʏ تصɴيف الوظائف و୒عداد سلم  

الرواتب والبدلات واختيار أɲسّڈا، وʉعد من أبرز المنݤݨيات المتبعة ࢭʏ تطوʈر جدول الرواتب والدرجات منݤݨية فئات القرارات لتحليل  

)، والۘܣ تقوم Ȋشɢل أسا؟ۜܣ عڴʄ منطلق أن درجة أɸمية أي وظيفة للمنظمة (وȋالتاڲDecision Band Method ʏوتصɴيف الوظائف (

العائد المادي لشاغلɺا) تɴبع Ȋشɢل أسا؟ۜܣ من ݯݨم مسؤوليات ɸذه الوظيفة ࢭʏ المنظمة والمستوى الإداري لɺا، وʈمكن تجسيد ݯݨم  

الم  القرارات  المسؤوليات من خلال ݯݨم وطبيعة  اتخاذ  ɸذه  الوظائف تقتغۜܣ من شاغلٕڈا  اتخاذɸا، فجميع  الوظيفة  ناط Ȋشاغل 

 قرارات معينة ليتمكنوا من أداء مɺام الوظيفة بفاعلية. 

للوظائف  السوق  أسعار  بمتوسط  مقارنة  Ȗعتمدɸا  الۘܣ  الرواتب  مستوى  حيث  من  لݏݨمعية  التنافؠۜܣ  الموقف  مقارنة  تمت  كما 

 أعڴʄ أو أقل أو قابلة للمقارنة مع معدلات اݍݨɺات المشا٭ڈة، وعڴʄ أساسه يجب  
ً
المعيارʈة، وɸل معدلات رواتب موظفي اݍݨمعية حاليا

:أن تقرر الوضع التنافؠۜܣ الذي 
ً
 يصب ࢭʏ مصݏݰة اݍݨمعية، فمثلا

 ɸل تحتاج إڲʄ أن ترفع رواتب بمستوى أعڴʄ من مستوى السوق للاحتفاظ بموظفي اݍݨمعية اݍݰالي؈ن؟  -
 ɸل ترʈد أن تدفع رواتب بمستوى أعڴʄ من السوق ݍݨذب المزʈد من المرܧݰ؈ن الموɸوȋ؈ن؟  -
 ɸل تحتاج إڲʄ أن تدفع أقل من مستوى السوق، لأن ɸذا ɸو ɠل ما Ȗستطيع اݍݨمعية تحمله؟  -

ولذا فقد تم عقد مقارنة مرجعية مع جداول الرواتب والدرجات للعديد من اݍݨمعيات والɺيئات ࢭʏ المملكة العرȋية السعودية الۘܣ  

تȘشابه ࢭɲ ʏشاطاٮڈا وأعمالɺا ومشارʉعɺا مع أɲشطة وأعمال ومشارʉع اݍݨمعية، حيث تمت مقارنة اݍݰد الأدɲى واݍݰد الأقظۜܢ للرواتب،  

 وسط الرواتب لɺذه اݍݨɺات.  ومٔڈا تم استخراج مت
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ݳ باݍݨدول التاڲʏ: ٣وɠانت نȘيجة الدراسة أن ɸناك    مستوʈات يتفاوت متوسط الرواتب بئڈا Ȋشɢل كب؈ف، كما ɸو موܷ

 

ومن خلال دراسة معدلات التفاوت اݍݵارجية والداخلية، تم الأخذ ࢭʏ الاعتبار سياسات الشرɠات الأخرى المنافسة، وɠان معدل رواتب 

اݍݨمعية ب؈ن المستوى الأول والثاɲي، وعليه ɠان جدول الرواتب المق؅فح يق؅فب أك؆ف من المستوى الثاɲي لتحقيق اس؅فاتيجية اݍݨمعية 

  لتحف؈ق والإبقاء  
ً
عڴʄ موظفٕڈا دون إرɸاق الم؈قانية بالمقارنة مع المستوى الثالث لݏݨمعيات الۘܣ لدٱڈا دعم كب؈ف، وكذلك Ȗشمل عددا

 من الموظف؈ن والأɲشطة الكب؈فة عڴʄ مستوى المملكة.
ً
 كب؈فا

: إɲشاء جدول الرواتب والدرجات ▪
ً
 راȊعا

) Ȗسعة مراتب موزعة عڴʄ المستوʈات الإدارʈة الأرȌعة، بحيث Ȗشتمل ɠل  ٩تم تنظيم جدول الرواتب والدرجات بحيث يتضمن ( -

 ʄ٣مرتبة عڴ  :ʏسية كما يڴʋات رئʈمستو 
 اݍݰد الأدɲى:  )١

يمثل أقل راتب أسا؟ۜܣ من الممكن أن يتحصل عليه الموظف المع؈ن عڴʄ درجة وظيفية معينة، وʈتم ࢭʏ العادة استخدام ɸذا  

المستوى من الرواتب عند Ȗعي؈ن الموظف؈ن اݍݰاصل؈ن عڴʄ اݍݰد الأدɲى من المتطلبات الوظيفية اݝݰددة ࢭʏ الوصف الوظيفي  

 الراتب المق؅فح. من متوسط  ٪٨٠اݍݵاص بالوظيفة، وɸو يمثل 

 اݍݰد المتوسط:  )٢

العادة    ʏࢭ وʈتم  معينة،  وظيفية  درجة   ʄعڴ المع؈ن  الموظف  عليه  يتحصل  أن  الممكن  من  الأسا؟ۜܣ  الراتب  متوسط  يمثل 

استخدام ɸذا المستوى من الرواتب عند Ȗسك؈ن الموظف؈ن اݍݰاصل؈ن عڴʄ المتطلبات الوظيفية اݝݰددة ࢭʏ الوصف الوظيفي  

 اݍݵاص بالوظيفة ولدٱڈم خ؄فة مناسبة علٕڈا. 

٣(  :ʄاݍݰد الأعڴ 

يمثل أعڴʄ راتب أسا؟ۜܣ من الممكن أن يتحصل عليه الموظف المع؈ن عڴʄ درجة وظيفية معينة، وʈتم ࢭʏ العادة استخدام ɸذا  

الوصف    ʏࢭ اݝݰددة  الوظيفية  المتطلبات  من  مستوى   ʄأعڴ  ʄعڴ اݍݰاصل؈ن  الموظف؈ن  Ȗسك؈ن  عند  الرواتب  من  المستوى 

 الراتب المق؅فح.  من متوسط ٪١٢٠الوظيفي اݍݵاص بالوظيفة، وɸو يمثل 

-   ʄل مرتبة إڲɠ ة بمعدل    ١٠تنقسمʈادة سنوʈد زʈنظام إدارة الأداء.   ٪٥درجات، تز ʏمن الراتب الأسا؟ۜܣ، حسب الإجراءات المتبعة ࢭ
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 الفصل الثاɲي: جدول الرواتب والدرجات  -٢

 ) تصɴيف الوظائف: ١-٢المادة (

 تم تصɴيف الوظائف وفق الأسس الآتية:

 مستوʈات إدارʈة، بحيث Ȗشɢل الفئات الأساسية الۘܣ بُۚܣ علٕڈا اݍݨدول:   ٤يتضمن جدول الرواتب عدد  ✔

العليا:   )١ الإدارة  و୒دارة  وظائف  خدماٮڈا،  محفظة  واعتماد  اس؅فاتيجيْڈا،  و୒قرار  المؤسسة،  توجيه  عن  المسؤولة   ʏوۂ

 العلاقة مع أܵݰاب المصݏݰة الرئʋسي؈ن، ومتاȊعة تحقيق الأداء المؤسؠۜܣ، والقيادة بالمثال والإلɺام.

 وۂʏ معنية بالرقابة والإشراف عڴʄ وحدة تنظيمية لتنفيذ اݍݵدمات ورضا المتعامل؈ن. وظائف الإدارة الإشرافية:  )٢

 ومعارف مɺنية محددة، مثل: محاسب، أخصاǿي،    وظائف تنفيذية: )٣
ً
وۂʏ المسؤولة عن تنفيذ المɺام الۘܣ تتطلب تخصصا

 سكرت؈ف، معلم.. 

 وظائف داعمة يتطلب تنفيذɸا بذل مجɺود بدɲي و/ أو استخدام معدات متطورة. وظائف اݍݵدمات المعاونة:  )٤

ݳ اݍݨدول أدناه توزʉع الوظائف حسب مس׿ܢ الوظيفة والمؤɸل العل׿ܣ وسنوات اݍݵ؄فة المطلوȋة لɢل مرتبة:  ✔  يوܷ

المستوʈات  

 الإدارʈة

المر 

 تبة
 الوظائف 

 المؤɸل وعدد سنوا ت اݍݵ؄فة 
اݍݰد  

 الأدɲى 

اݍݰد  

الأعل

 ى   
 ماجست؈ف دكتوراه 

بɢالوري 

 وس 
 ثانوʈة دبلوم

  10 8 5 المدير التنفᘭذي  9 الإدارة العليا 
 

 
8,400 

12,60

0 

الإدارة  

 الإشرافية 

  8 6 3 مسᙬشار  –مدير إدارة  8
 

 
7,000 

10,50

0 

مدير    -رئᛳس قسم  -مدير إدارة  7
 وحدة 

1 4 6  
 

 
6,000 9,000 

الوظائف  

 التنفيذية 

ᢝ أول 6
᡽ᣍمدير   -محاسب أول  -أخصا

وع ᡫᣄم 
 2 4 6 

 

 
5,500 8,250 

ᢝ  - محاسب  5
᡽ᣍإداري   -أخصا
 ᢝᣓᛳرئ 

  2 4 6 5,000 7,500 

4 
ᢝ   -سكرتᢕᣂ تنفᘭذي 

᡽ᣍأخصا
ف    -إداري أول –مساعد   ᡫᣄم

وع ᡫᣄم 
   2 4 4,500 6,750 

ᢝ    -سكرتᢕᣂ  -مساعد محاسب  3 ᡧᣎف
 إداري –دعم 

    2 4,000 6,000 

حارس   – عامل   -سائق  2اݍݵدمات  
 (سعودي) 

     3,000 4,500 
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 المعاونة
 حارس  – عامل   -سائق  1

 (غ؈ف سعودي) 
     2,000 3,000 

 

 ) جدول الرواتب و العلاوات السنوʈة: ٢-٢المادة (

) Ȗسعة مراتب موزعة عڴʄ المستوʈات الإدارʈة الأرȌعة، وȖشتمل ɠل مرتبة  ٩تم تنظيم جدول الرواتب والدرجات بحيث يتضمن (  -

 ʄ١٠عڴ :ʏدرجات، وتوزع كما يڴ 

مستوى الوحدة  

 الإدارʈة 
 الوظائف  المرتبة

اݍݰد  

 الأدɲى 

زʈادة 

سنوʈة 

٥٪ 

 الدرجة 

1 2 3 4 
حد 

 متوسط
6 7 8 9 

اݍݰد  

  ʄالأعڴ 

 9,660 9,240 8,820 420 8,400 المدير التنفيذي  9 الإدارة العليا 
10,08

0 
10,500 

10,92

0 

11,34

0 

11,76

0 

12,18

0 
12,600 

الإدارة 

 الإشرافية 

 9,800 9,450 9,100 8,750 8,400 8,050 7,700 7,350 350 7,000 مسȘشار  –مدير إدارة  8
10,15

0 
10,500 

7 
 -رئʋس قسم  -مدير إدارة 

 مدير وحدة  
6,000 300 6,300 6,600 6,900 7,200 7,500 7,800 8,100 8,400 8,700 9,000 

الوظائف  

 التنفيذية 

6 
  -محاسب أول  -أخصاǿي أول 

 مدير مشروع 
5,500 275 5,775 6,050 6,325 6,600 6,875 7,150 7,425 7,700 7,975 8,250 

5 
إداري   -أخصاǿي  -محاسب 

 رئʋؠۜܣ 
5,000 250 5,250 5,500 5,750 6,000 6,250 6,500 6,750 7,000 7,250 7,500 

4 

أخصاǿي   --سكرت؈ف تنفيذي 

مشرف   -إداري أول  –مساعد 

 مشروع

4,500 225 4,725 4,950 5,175 5,400 5,625 5,850 6,075 6,300 6,525 6,750 

3 
 -سكرت؈ف  -مساعد محاسب 

 إداري –فۚܣ دعم 
4,000 200 4,200 4,400 4,600 4,800 5,000 5,200 5,400 5,600 5,800 6,000 

اݍݵدمات 

 المعاونة 

2 
حارس  –عامل  -سائق 

 (سعودي) 
3,000 150 3,150 3,300 3,450 3,600 3,750 3,900 4,050 4,200 4,350 4,500 

1 
 حارس  –عامل  -سائق 

 (غ؈ف سعودي) 
2,000 100 2,100 2,200 2,300 2,400 2,500 2,600 2,700 2,800 2,900 3,000 

 ) ࢭʏ الدرجة الأوڲʄ. ٢) رʈال كحد أدɲى لرواتب الموظف السعودي وذلك للمرتبة (٣٠٠٠وضعت اللائحة مبلغ ( .١

٢. ) ʄل مرتبة إڲɠ يجة التقييم السنوي للموظف (مدى استحقاقه للعلاوة ١٠تنقسمȘسبة حسب نɴة، وت؅قايد الʈادة سنوʈد زʈدرجات تز (

ݳ ࢭʏ لائحة إدارة وتقييم الأداء).  السنوʈة عڴʄ حسب التقييم الوظيفي للموظف الموܷ

 ɠل درجة Ȗساوي سنة خ؄فة واحدة عند التوظيف.  .٣

٤.  ʄالدرجة التالية' إذا لم يؤد ذلك إڲ ʄتقل الراتب للموظف من الدرجة اݍݰالية إڲɴجدول الرواتب بحيث ي ʏعادل درجة ࢭȖ تمنح علاوة

 تجاوز اݍݰد الأعڴʄ لوظيفته أو مرتȎته. 

٥.   ʄترقيته إڲ ʄدرجة مخصصة للمرتبة اݍݵاص به وذلك ما لم يوافق المدير التنفيذي عڴ ʄأعڴ ʄادة الموظف عندما يصل إڲʈتتوقف ز

وظيفة ذات مرتبة أعڴʄ حسب لائحة الصلاحيات، شرʈطة أن تɢون مسؤوليات وطبيعة العمل الذي يقوم به الموظف متناسبة مع  

 علمية وسنوات اݍݵ؄فة المطلوȋة للوظيفة اݍݨديدة. المرتبة اݍݨديدة من حيث الشɺادة ال
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فٕڈا   .٦ ɸو  الۘܣ  الدرجة   ʄيته عڴȎتث فيتم  السابق؈ن،  العام؈ن   ʏࢭ أو مقبول  السابق  العام   ʏࢭ ضعيف  تقدير   ʄالموظف عڴ عند حصول 

 وحرمانه من علاوة اݍݵ؄فة السنوʈة حۘܢ صدور تقرʈر السنة التالية.

يجوز للمدير التنفيذي وȋناء عڴʄ اق؅فاح الإدارات المعنية اعتماد منح الموظف؈ن المتم؈قين درجت؈ن إضافيت؈ن بحيث لا يتم رفع الموظف  .٧

درجت؈ن مرة أخرى إلا Ȋعد مغۜܣ سɴت؈ن من آخر مرة تم رفعه فٕڈا لدرجت؈ن متتاليت؈ن وحسب شروط إدارة الأداء. 
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 الفصل الثالث: البدلات   -٣

 ) البدلات المق؅فحة:١-٣المادة (

  ʏالراتب الأسا؟ۜܣ الذي تمت الإشارة إليه ࢭ ʄبدلات أخرى تضاف إڲ ʄالراتب الأسا؟ۜܣ عڴ ʄاݍݨمعية بالإضافة إڲ ʏيحصل الموظفون ࢭ

:ʏالتاڲɠ ون البدلات المق؅فحة لموظفي اݍݨمعيةɢم الرواتب، وست
ّ
 سُل

 بدل السكن  .١

 بدل المواصلات  .٢

 (بدل الإرɠاب) تذاكر السفر السنوʈة (المغ؅فب؈ن)  .٣

 بدل الانتداب (رحلات العمل)  .٤

 بدل الندب/ طبيعة عمل  .٥

 بدلات أخرى  .٦

 ) بدل السكن:٢-٣المادة (

  ʄوزع عڴʈيوازي ثلاثة رواتب أساسية، و 
ً
إذا لم توفر اݍݨمعية السكن المناسب للموظف؈ن لدٱڈا فإٰڈا تمنح العامل بدل سكن نقديا

 الأشɺر مع الراتب 

 ضوابط صرف بدل السكن: 

 فإنه لا ʇس؅فد ࢭʏ حالة انْڈاء اݍݵدمة لأي من الأسباب التالية:  -
ً
 إذا تم صرف بدل السكن مقدما

o .ʏب الوفاة أو ال݀ݨز الصڍȎسȊ انْڈاء اݍݵدمة 
o .اب أية مخالفة للنظامɢانْڈاء عقد عمل السعودي أو غ؈ف السعودي من قبل اݍݨمعية قبل انْڈاء مدته بدون ارت 

 ) بدل المواصلات:٣-٣المادة (

 ɸو مبلغ مقطوع يضاف إڲʄ راتب الموظف Ȋشɢل شɺري، ࢭʏ حالة عدم توفر وسائل نقل من و୒ڲʄ مواقع العمل. بدل المواصلات: 

 ضوابط صرف بدل المواصلات: 

 ) من الراتب الأسا؟ۜܣ ٪٥يتم صرف بدل المواصلات مبلغ نقدي بɴسبة ( -
 يصرف بدل المواصلات ٰڈاية ɠل شɺر مع الراتب الشɺري للموظف. -
 عن الموظف عند توف؈ف اݍݨمعية وسائل نقل مناسبة، وʈقتطع من بدل المواصلات الف؅فة الۘܣ تم   -

ً
يتم وقف صرف بدل النقل فورا

 استخدام سيارات اݍݨمعية فٕڈا من قبل الموظف؈ن. 

 ) بدل الإرɠاب (تذاكر السفر): ٤-٣المادة (

أقرب   -  ʄإڲ  (
ً
 و୒يابا

ً
السنوʈة خارج المملكة تذكرة سفر واحدة (ذɸابا السعودي عند تمتعه بالإجازة  للموظف غ؈ف  يصرف 

 مطار دوڲʏ ݝݰل إقامته الدائم اݝݰدد ࢭʏ عقد العمل. 
o  .عٔڈا 

ً
 إذا قغۜܢ الموظف الوافد إجازته داخل المملكة فلا ʇستحق تذكرته السنوʈة ولا Ȗعوʈضا



 

 لائحة الرواتب والمزايا

 

 
SC-HR-Po  :سنوات  ٣مدة الحفظ:  21  من 13رقم الصفحة  1/0 :إصدار ͭ تعدᘌل رقم ٢٢٢٠ͭ ٠٥ͭ ٠١تارᗫــــخ الإصدار:     :تارᗫــــخ التعدᘌل 

 
 

ʇستحق الموظف غ؈ف السعودي تذكرة عودة له إڲʄ أقرب مطار دوڲʏ ݝݰل إقامته الدائم اݝݰدد ࢭʏ عقد العمل وذلك عند   -

 انْڈاء خدمته. 
o   خʈر من تارɺثلاثة أش ʄد عڴʈعد انْڈاء خدمته لمدة تزȊ حال بقائه داخل الدولة ʏستحق الموظف تذكرة العودة ࢭʇ لا

 انْڈاء خدمته، أو إذا تم إٰڈاء خدمته بقرار تأديۗܣ، أو بحكم قضاǿي، أو ȊسȎب الانقطاع عن العمل.

 ضوابط صرف بدل تذاكر السفر:

-  ʏالدرجة السياحية، وࢭ ʄتم اݍݱݨز عڴʈامل، وɠ رɺشȊ ة بطلب تذكرة سفر قبل سفرهʈشرȎيتقدم الموظف لإدارة الموارد ال

الدرجة   توفر  عدم  عند  السعر  فرق  المكفول  وʈتحمل  الأخرى،  الدرجات   ʄعڴ اݍݱݨز  يمكن  المقاعد  توفر  عدم  حالة 

 السياحية. 
الدرجة   -  ʄعڴ 

ً
التذكرة ɠاملا صرف مبلغ  ࢭʏ اݍݱݨز مباشرة عن طرʈقه فيتم Ȋعد الرجوع من السفر  الموظف  عند رغبة 

السياحية Ȋشرط إرفاق ما يثȎت ذلك (بطاقة صعود الطائرة)، أو التأكد من برنامج مقيم بتارʈخ ومنفذ الدخول واݍݵروج  

 اݍݨوي من المملكة عڴʄ المقاعد السياحية. 
 التذكرة غ؈ف مس؅فدة، وࢭʏ حالة عدم سفر المكفول يتم اس؅فجاع قيمة التذكرة لݏݨمعية.  -
 تصرف تذكرة سفر للعام نفسه فقط. -
 ࢭʏ حالة إلغاء اݍݱݨز أو Ȗعديله يتحمل المكفول جميع الضرائب.  -
ࢭʏ حالة سفر الموظف عن طرʈق ال؄ف من حسابه اݍݵاص يتم Ȗعوʈضه بقدر نصف تذكرة ط؈فان عڴʄ الفئة السياحية،   -

 وʈتم تقديرɸا من قبل إدارة الموارد الȎشرʈة. 

 ) بدل الانتداب (رحلات العمل): ٥-٣المادة (

أو    الانتداب:  فه إدارة اݍݨمعية بأداء مɺمة رسمية داخل  ِ
ّ
ɸو مبلغ مقطوع يضرب ࢭʏ عدد أيام الانتداب، وʉعطى للموظف الذي تɢل

خارج المملكة وذلك بموجب قرار إداري صادر من المدير التنفيذي، وɸذا المبلغ ʇشمل قيمة السكن والمواصلات والتغذية، وتتحمل  

 ب (أتوʋȋس، قطار، طائرة..)، وذلك ݍݨميع الفئات حسب اݍݨدول أدناه: اݍݨمعية تذاكر السفر للموظف المنتد

 بدل الانتداب  بدل الانتداب 

 رʈال سعودي/ اليوم ٥٠٠ داخل المملكة

 رʈال سعودي/ اليوم  ١٠٠٠ خارج المملكة 

 

 ضوابط صرف بدل الانتداب: 

يصرف بدل سفر للمɺام الرسمية أو التدرȎʈية داخل المملكة ࢭʏ محافظة أخرى أو أي مɢان يبعد عن مقر العمل الدائم   -

  ʄعڴ تزʈد  بمسافة  إڲʄ    ١٥٠للموظف  السفر  بدل  وʈخفض  فأك؆ف،   
ً
ࢭʏ    ٪٥٠كيلوم؅فا أعلاه،  باݍݨدول  المقرر  البدل  من 
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الانتداب داخل المملكة حال العودة ࢭʏ ذات اليوم، وࢭʏ حال Ȗعذر استخدام سيارة اݍݨمعية بصرف مقابل وسيلة النقل  

 رʈال.  ١٠٠أو ب؅فول لسيارته 
 للفوات؈ف   -

ً
ʇعوض الموظف عن أية مصروفات متعلقة بإنجاز المɺمة المɢلف ٭ڈا وتخرج عن نطاق المصروفات الܨݵصية وفقا

 والمسȘندات المؤʈدة للصرف.  
-   ʏستدڤȖ ثۚܢ من ذلك اݍݰالات الۘܣȘسʉة ومدة الانتداب، وȋمة المطلوɺش؅فط صدور قرار مسبق بالانتداب وتحدد فيه المʇ

 معاݍݨة عاجلة، عڴʄ أن يصدر القرار ࢭʏ وقت لاحق. 
يمكن أن ʇعطى الموظف سلفة عڴʄ حساب بدل الانتداب، عڴʄ ألا تزʈد السلفة عڴʄ ما ʇستحقه الموظف عن المدة اݝݰددة   -

 ࢭʏ قرار الانتداب. 
إذا تم تأجيل الانتداب أو إلغاؤه، فيجب عڴʄ الموظف إعادة سلفة الانتداب والتذكرة / قيمة التذكرة ࢭʏ موعد أقصاه   -

 ثلاثة أيام من تارʈخ إلغاء الانتداب.
ࢭʏ حالة انتداب الموظفة لمɺمة عمل سواء داخل المملكة أو خارجɺا يصرف لأحد أفراد عائلْڈا «اݝݰرم» لمرافقْڈا تذكرة   -

 سفر إضافية بنفس الدرجة الۘܣ Ȗستحقɺا الموظفة. 
البعيدة (إذا ɠانت مدة الرحلة   - الدول   ʄإڲ الانتداب   إضافية تضاف لبدل 

ً
أياما ʇستحق الموظف المنتدب خارج المملكة 

 ساعات أو أك؆ف)، حيث ʇستحق يوم؈ن إضافي؈ن (يوم قبل وʈوم Ȋعد) تضاف إڲʄ ف؅فة الانتداب الفعلية. Ȗ٦ستغرق 
-  ʄة المنتدب إلٕڈا الموظف فإنه يخفض بدل الانتداب إڲɺمن قيمته الفعلية. ٪٦٠إذا تم تأم؈ن السكن من قبل اݍݨ 
-  ʄة المنتدب إلٕڈا الموظف فإنه يخفض بدل الانتداب إڲɺل والمشرب من قبل اݍݨɠمن قيمته    ٪٥٠إذا تم تأم؈ن السكن والمأ

 الفعلية.
بدل   - يخفض  فإنه  الموظف  إلٕڈا  المنتدب  اݍݨɺة  قبل  من  الداخلية  والمواصلات  والمشرب  والمأɠل  السكن  تأم؈ن  تم  إذا 

 ʄمن قيمته الفعلية. ٪٤٠الانتداب إڲ 
 درجة تذكرة السفر لɢافة المستوʈات ۂʏ الدرجة السياحية.  -

-  ʄل موظف عڴɢد عدد أيام الانتداب لʈخلال السنة المالية الواحدة.  ٣٠لا يز 
ً
 يوما

 ) بدل الندب: ٦-٣( 

مۘܢ ما اقتضت اݍݰاجة، فإنه يحق للمدير التنفيذي عند تɢليف أحد موظفي اݍݨمعية بمɺام وظيفة أخرى (الإشراف عڴʄ وحدة  

 أخرى) إڲʄ جانب وظيفته الأصلية، لف؅فة مؤقتة لا تقل عن شɺرʈن ولا تزʈد عڴʄ ستة أشɺر (قابلة للتمديد بقرار من اݍݨمعية). 

 ضوابط صرف بدل الندب: 

 من تارʈخ مباشرته مɺامه،    ٪٢٥يɢون الندب بواقع   -
ً
من الراتب الأسا؟ۜܣ لݏݰد الأدɲى من درجة الوظيفة المنتدب إلٕڈا اعتبارا

 عڴʄ أن يتم ݯݨب ɸذا البدل فور انْڈاء التɢليف. 
 لا يجوز ندب الموظف لأك؆ف من وظيفة واحدة بالإضافة إڲʄ وظيفته الأصلية.  -
 أن تɢون الوظيفة المنتدب إلٕڈا معادلة لدرجة الموظف المنتدب أو أعڴʄ مٔڈا بدرجت؈ن كحد أقظۜܢ.  -
 لا يجوز ندب الموظف أثناء ف؅فة الاختبار. -
 يجوز إٰڈاء ندب الموظف ࢭʏ أي وقت قبل انْڈاء مدته.  -
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لا يجوز ندب الموظف إڲʄ وظيفة أعڴʄ إذا ɠان قد حصل عڴʄ نȘيجة تقييم أداء بمستوى بحاجة إڲʄ تحس؈ن عن السنة   -

 لنظام إدارة الأداء.
ً
 السابقة وفقا

 ) بدلات أخرى:  ٧-٣المادة (

«اݍݨمعية»   لاتخاذ الإجراء وفق سياسات  الإدارة بذلك  الرفع ݝݨلس  لإضافة بدلات أخرى  اݍݰاجة  ࢭʏ حال  التنفيذي  للمدير  يحق 

 ولوائحɺا. 

 

 الفصل الراȊع: الȘسك؈ن  -٤

: بداية الȘسك؈ن 
ً
 أولا

 ) التوظيف حسب المؤɸلات واݍݵ؄فات ١-٤المادة (

لا يجوز Ȗعي؈ن أي موظف إلا بناءً عڴʄ المؤɸلات المطلوȋة وسنوات اݍݵ؄فة اللازمة لشغل ɸذه الوظيفة، وذلك حسب جدول المؤɸلات 

 واݍݵ؄فات المطلوȋة للوظائف الموجودة ࢭʏ الوصف الوظيفي ولائحة الرواتب والبدلات. 

 ) Ȗسك؈ن المتقدم؈ن للوظيفة ٢-٤المادة (

أن   - يمكن  ولكن  المعنية،  للوظيفة  المناسبة  للدرجة  اݝݰددة  الرواتب  من  الأدɲى  اݍݰد   
ً
حديثا المعينون  الموظفون  يُمنح 

  ʄأي حال عڴ ʏد الراتب ࢭʈا طالب الوظيفة، بحيث لا يزɺنية الۘܣ يمتلكɺلات العلمية واݍݵ؄فة المɸللمؤ 
ً
يختلف الراتب وفقا

 متوسط الدرجة المعنية. 
ɠل سنة خ؄فة عملية معت؄فة تزʈد عڴʄ سنوات اݍݵ؄فة المطلوȋة للدرجة الأوڲʄ من المرتبة Ȗعادل درجة تضاف إڲʄ الدرجة   -

 الأوڲʄ عند Ȗسك؈ن الموظف. 
معادلْڈا   - يمكن  فإنه  متطلباٮڈا،  تفوق  بحيث  الوظيفة  تخصص  مجال   ʏࢭ علمية  شɺادة   ʄعڴ الموظف  حصول  حالة   ʏࢭ

:ʏاݍݨدول التاڲ ʄسنوات خ؄فة بناءً عڴȊ 
 

 سنوات اݍݵ؄فة المعادلة للمؤɸل العلۚܣ المؤɸل العل׿ܣ

 سنوات خ؄فة فوق الماجست؈ف ٣ الدكتوراه

 سنوات خ؄فة فوق البɢالورʈوس ٢ الماجست؈ف 

 سɴتان خ؄فة فوق الدبلوم البɢالورʈوس 

 سɴتان خ؄فة للمؤɸلات الأقل الدبلوم 
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 ) الوظائف اݍݨديدة والمستحدثة ٣-٤المادة (

 يقوم مدير إدارة الموارد الȎشرʈة باق؅فاح المستوى الإداري المناسب لɢل وظيفة مستحدثة. 

: Ȗسك؈ن الوظائف اݍݰالية عڴʄ جدول الدرجات والرواتب 
ً
 ثانيا

 ) جدول Ȗسك؈ن الوظائف ٤-٤مادة (

 اݍݨدول التاڲʇ ʏع؄ف عن الدرجة المق؅فحة للوظائف اݍݰالية:  

 المرتبة  الوظيفة  الإدارة م المستوى الإداري 

 9 المدير التنفيذي  الإدارة العليا  1 الإدارة العلᘭا 

افᘭة  ᡫᣃالإدارة الإ 

 مدير إدارة تصميم و୒دارة المشارʉع إدارة تصميم و୒دارة المشارʉع  2

 مدير إدارة الدعم المؤسؠۜܣ  إدارة الدعم المؤسؠۜܣ  3 8

 مدير إدارة الȘسوʈق والإعلام  إدارة الȘسوʈق والإعلام  4

 مدير إدارة تنمية الموارد المالية  إدارة تنمية الموارد المالية  5

 مدير وحدة التطوع  وحدة التطوع  6 7

 مدير مشارʉع  إدارة تصميم و୒دارة المشارʉع  7

 الإدارة التنفᘭذᘌة 

 وحدة التطوʈر والاس؅فاتيجية   8
مدير    -أخصاǿي وحدة التطوʈر والاس؅فاتيجية

 مشروع 
6 

 أخصاǿي موارد Ȋشرʈة  إدارة الدعم المؤسؠۜܣ  9

5 

 أخصاǿي Ȗسوʈق إدارة الȘسوʈق والإعلام  10

 أخصاǿي إعلام إدارة الȘسوʈق والإعلام  11

 أخصاǿي تنمية موارد  إدارة تنمية الموارد المالية  12

 أخصاǿي تقنية  إدارة الدعم المؤسؠۜܣ  13

 محاسب  إدارة الدعم المؤسؠۜܣ  14

 4 مشرف مشروع  -أخصاǿي تطوع وحدة التطوع  15

 2 ,1 عامل  إدارة الدعم المؤسؠۜܣ  16 الخدمات المعاونة 

: Ȗسك؈ن الموظف؈ن القائم؈ن عڴʄ رأس العمل
ً
 ثالثا

 ) إجراءات Ȗسك؈ن الموظف؈ن٥-٤مادة (

ʇعتمد جدول الرواتب لȘسك؈ن جميع موظفي اݍݨمعية، وʈجب أن تɢون رواتب جميع موظفي اݍݨمعية ضمن اݍݰدود المعتمدة لدرجاٮڈم،  

م الرواتب بتȞبʋت ɠل موظف قائم عڴʄ رأس عمله عڴʄ الوظيفة المناسبة له،  
ّ
بحيث تقوم اݍݨمعية عند بدء العمل ٭ڈذه اللائحة وسُل

 وفق الإجراءات التالية: 
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يتم تثȎيت الموظف براتب ʇعادل راتب الدرجة المقابلة للوظيفة، شرʈطة أن يمتلك الموظف الذي ʇشغل ɸذه الوظيفة المؤɸل العل׿ܣ   -

 وسنوات اݍݵ؄فة اݝݰددة.
إذا قلت السنوات الۘܣ أمضاɸا الموظف ࢭʏ وظيفته عن سنوات اݍݵ؄فة المطلوȋة للوظيفة يتم تثȎيت الموظف عڴʄ درجة أدɲى تتعادل  -

 مع عدد سنوات اݍݵ؄فة اݝݰسوȋة، عڴʄ ألا يؤدي ذلك إڲʄ تخفيض المستوى الإداري للوظيفة عن المستوى اݝݰدد لɺا. 
إذا زادت السنوات الۘܣ أمضاɸا الموظف ࢭʏ وظيفته عڴʄ سنوات اݍݵ؄فة المطلوȋة للوظيفة يتم تثȎيت الموظف عڴʄ درجة أعڴʄ تتعادل  -

 مع عدد سنوات اݍݵ؄فة اݝݰسوȋة، عڴʄ ألا يؤدي ذلك ࢭʏ جميع الأحوال إڲʄ تجاوز المستوى الإداري اݝݰدد للوظيفة. 
 يفوق ما يحق له اݍݰصول عليه  -

ً
 أساسيا

ً
ݰة ࢭɸ ʏذه المادة يتقاعۜܢ راتبا إذا تب؈ن أن الموظف المثȎت عڴʄ وظيفة وفق الإجراءات الموܷ

بمقتغۜܢ الإجراءات السابقة، يتم وقف ترقية الموظف أو زʈادة راتبه وعڴʄ أساس ɠل سɴت؈ن بدرجة واحدة إڲʄ أن يȘساوى أو يزʈد 

 ݰدد للوظيفة.بقليل عڴʄ الراتب اݝ
 يقل عما يحق له اݍݰصول عليه  -

ً
 أساسيا

ً
ݰة ࢭɸ ʏذه المادة يتقاعۜܢ راتبا إذا تب؈ن أن الموظف المثȎت عڴʄ وظيفة وفق الإجراءات الموܷ

 بمقتغۜܢ الإجراءات السابقة، يتم Ȗسك؈ن الموظف عڴʄ المرتبة والدرجة اللت؈ن ʇستحقɺما بموجب ɸذه اللائحة.

 ) ݍݨنة الȘسك؈ن٦-٤مادة (

Ȗشɢل ݍݨنة داخلية للȘسك؈ن Ȋعضوʈة ɠل من المدير التنفيذي، ومدير إدارة الموارد الȎشرʈة، وذلك للبتّ ࢭʏ إجراءات الȘسك؈ن، والرفع  -

اݍݨمعية  خارج  من  اݝݵتص؈ن  اݍݵ؄فاء  بأحد  الاستعانة   ʏࢭ الصلاحية  الإدارة  وݝݨلس  القرار،  لاتخاذ  الإدارة  مجلس   ʄإڲ بتوصياٮڈا 

ʈعضو ʄة الݏݨنة. للانضمام إڲ 
 عضوʈة ݍݨنة الȘسك؈ن، وذلك للنظر ࢭʏ حالات الȘسك؈ن اݍݵاصة بأحد أعضاء الݏݨنة،   -

ً
ʇشغل المدير التنفيذي أو من يفوّضه مؤقتا

 بالإضافة إڲʄ النظر ࢭʏ حالات التظلم من أحد أعضاء الݏݨنة. 
 بحل الݏݨنة عند صدور قرارات الȘسك؈ن، والانْڈاء من النظر ࢭʏ حالات التظلم.  -

ً
 يصدر المدير التنفيذي قرارا

 ) مɺام ݍݨنة الȘسك؈ن ٧-٤مادة (

 مɺام ݍݨنة شؤون الȘسك؈ن تتع؈ن بالآȖي: ▪

اللازمة حيال   - التوصيات  للموظف؈ن، و୒عداد  اݍݵ؄فة  المؤɸلات اݍݰالية وسنوات   ʏࢭ النظر  الȘسك؈ن من حيث  إجراءات  بɢافة  القيام 

 لإقراره. 
ً
 Ȗسك؈ن ɠل موظف ࢭʏ المرتبة والدرجة المناسȎت؈ن، والرفع به إڲʄ مجلس الإدارة، تمɺيدا

 إعداد قرارات الȘسك؈ن وطلب التوقيع علٕڈا من صاحب الصلاحية، والطلب من مدير إدارة الموارد الȎشرʈة Ȗسليمɺا إڲʄ الموظف؈ن.  -
أقصاɸا   - مدة  خلال  المرفقة  والمسȘندات  التظلم  م؄فرات  ودراسة  العمل،  رأس   ʄعڴ القائم  الموظف  يرفعɺا  الۘܣ  التظلمات   ʏࢭ النظر 

أسبوعان من تارʈخ إبلاغ الموظف بقرار تثȎيته عڴʄ وظيفته عڴʄ أساس ɸذه اللائحة. 
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 التوصيات والملاحظات  -٥

 تطوʈر الأوصاف الوظيفية  ▪

المناسبة   المرتبة   ʏࢭ المناسب  الܨݵص  الأɸمية بمɢان لȘسك؈ن  الوظيفية لȘشمل  من  الɺامة مثل:  تحديث الأوصاف  العناصر  Ȋعض 

(مواصفات شاغل الوظيفة ɠالمؤɸل والشɺادات العلمية والأɠاديمية واݍݵ؄فة، ومؤشرات قياس الأداء، والكفاءات السلوكية والفنية،  

الاستفادة من مخرجات مشروع «تأɸيل اݍݨمعيات ࢭʏ كيفية استقطاب واسȘبقاء الموارد الȎشرʈة»، من  صلاحيات الوظيفة). وʈمكن  

حيث اݍݨدارات السلوكية واݍݨدارات التخصصية، وتقارʈر تحليل الفجوات والتوصيات المتعددة ࢭɠ ʏافة المراحل وتطبيق أك؄ف قدر  

 ممكن مٔڈا. 

 Ȋعض الملاحظات عڴʄ المسميات من خلال تقييم وتصɴيف الوظائف: ▪

قد  الۘܣ  العامة  الوظائف  Ȋعض  لتغطي  مختلفة  مراتب   ʄعڴ رئʋؠۜܣ»  إداري  أول،  إداري  «إداري،  مثل:  عامة  وظائف  استحداث  تم 

 تحتاجɺا اݍݨمعية. 

 التباين ب؈ن الموظف؈ن ࢭʏ نفس الوظيفة:  ▪

كما تم التوضيح ࢭʏ منݤݨية تقييم الوظائف أنه اسȘند إڲʄ تقييم الوظيفة ولʋس تقييم الموظف شاغل الوظيفة، ومن الطبيڥʏ أن  

ع ب؈ن موظفي اݍݨمعية من حيث مدة اݍݵ؄فة والمؤɸلات ࢭʏ نفس الوظيفة، وقد   تم وضع آليات Ȗسك؈ن الموظف؈ن لتوضيح  يɢون ɸناك تنوُّ

أو   الۘܣ أمضاɸا الموظف ࢭʏ وظيفته عن سنوات اݍݵ؄فة المطلوȋة للوظيفة  التعامل مع اݍݰالات اݝݵتلفة إذا زادت أو قلت السنوات 

 المؤɸل المطلوب، ليتم مراعاة ذلك.

 نظام إدارة الأداء: ▪

 للائحة الرواتب والذي سيدعم تطوʈر واسȘبقاء الموظف؈ن ɸو إعداد لائحة اح؅فافية لإدارة  
ً
 فعالا

ً
من أɸم التوصيات الۘܣ تدعم تطبيقا

 ʄإڲ  
ً
اسȘنادا الأداء  وتطوʈر  لقياس  كمية  مؤشرات  وضع  مع  العام،  بداية  من  والمɺنية  السلوكية  اݍݨدارات  بمنݤݨية  مرتبطة  الأداء 

 لݏݵطة، لتحقيق العدالة  توقعات المتعامل؈
ً
ن، ومن ثم رصد الأداء Ȋشɢل دوري وتحليل النتائج لاتخاذ الإجراءات التܶݰيحية وفقا

 واݍݰفاظ عڴʄ المواɸب وتطوʈرɸا، وʈتم رȋطɺا Ȋشɢل مباشر بالعلاوات السنوʈة وال؅فقيات باݍݨمعية.

 تطوʈر اللوائح والإجراءات اݍݵاصة بإدارة الموارد الȎشرʈة:  ▪

حۘܢ تزداد فاعلية لائحة الرواتب وɠي تقوم باݍݰصول عڴʄ أفضل المواɸب واسȘبقا٬ڈا يُق؅فح إعداد وتطوʈر عدد من اللوائح والإجراءات  

 مثل: 

ݳ لɢل موظف مستقبله الوظيفي وȖساعده عڴʄ اتخاذ القرار الأɲسب، كما من المɺم   -  لأطر موضوعية توܷ
ً
رسم المسارات المɺنية وفقا

.
ً
 وخارجيا

ً
 وضع خطط التعاقب الوظيفي للوظائف اݍݰرجة باݍݨمعية، وتوضيح إجراءات تقييم وشغل ɸذه الوظائف داخليا

 لطبيعة وتخصص ɠل وظيفة.  -
ً
 استخدام الاختبارات السيɢولوجية وأدوات القياس النفؠۜܣ، وفقا

 من المɺم أن تȘبۚܢ اݍݨمعية مشروعات لاكȘشاف المواɸب وتمك؈ن الموظف؈ن وتطوʈر قيادات الصف الثاɲي.   -
 من المɺم أن تȘبۚܢ اݍݨمعية أدوات اݍݰوكمة المؤسسية فيما يخص الشفافية والإفصاح ࢭɲ ʏشر وتداول المعلومات مع الموظف؈ن.   -
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مɢافآت  - المتم؈ق،  للأداء  درع  أو  والتقدير، منح شɺادة  الثناء  مثل: كتب  الموظف؈ن  اسȘبقاء وتحف؈ق  تدعم  إجراءات مفصلة  تطوʈر 

الاخ؅فاع، منح إجازة إضافية بأجر، مثل: إجازة الأبوة، الزواج، وفاة الأقارب. 
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 سلم الرواتب للعمل غ؈ف الدائم ):١مݏݰق (

 للضوابط 
ً
تحدد اݍݨمعية ساعات العمل للموظف؈ن غ؈ف الدائم؈ن ɠالعامل؈ن لبعض الوقت والمتعاون؈ن ࢭʏ العقد الذي بئڈا وȋئڈم وفقا

 التالية: 

: العامل؈ن ف؅فة واحدة (دوام جزǿي) 
ً
 أولا

 أو أقل)   ٢٤يجب أن تɢون ساعات العمل أرȌع ساعات يوميا أو أقل ( -
ً
 ساعة أسبوعيا

، ومحدد المدة، وʈنص فيه عڴʄ ساعات العمل، بحيث تقل عن نصف   -
ً
يجب أن يɢون عقد العمل للدوام اݍݨزǿي مكتوȋا

 أو Ȋعض أيام الأسبوع.
ً
 ساعات العمل اليومية المعتادة لدى اݍݨمعية، سواء أɠان العمل يؤدى يوميا

 من الراتب الأسا؟ۜܣ ضمن جدول الرواتب والدرجات.  ٪٥٠العامل؈ن لف؅فة واحدة (دوام جزǿي) يطبق علٕڈم  -
 يجوز تجديد عقد العمل للدوام اݍݨزǿي لمدة مماثلة، أو لمدة يتفق علٕڈا الطرفان.  -
 أدناه. -

ً
ݳ ࢭʏ اݍݨدول ࢭʏ البند ثالثا  يتم تحديد البدلات والمزايا للعامل؈ن دوام جزǿي حسب ما ɸو موܷ

: العمل المرن (المشارʉع/ بالساعة) 
ً
 ثانيا

ݳ   يقصد بالعمل المرن: العمل الذي يؤديه عامل غ؈ف متفرغ لدى صاحب عمل أو أك؆ف وɢʈون احȘساب الأجر عڴʄ أساس الساعة كما ɸو موܷ

 أدناه:

 لدى اݍݨمعية.   ٩٥يجب ألا يزʈد Ȗشغيل العمل Ȋعقد بنظام (العمل المرن) عن  -
ً
 ساعة شɺرʈا

 يحق للعامل بنظام (العمل المرن) الموافقة أو الرفض عند طلبه للعمل ࢭʏ أي وقت بدون اتخاذ أي إجراء ضده  -
يجب أن عقد العمل محدد المدة وʈحدد الأجر فيه بالساعة، وʈجوز تحديد وȖعديل الأوقات الۘܣ يحضر فٕڈا العامل Ȋعد   -

 الاتفاق ب؈ن الطرف؈ن. 
يتم احȘساب أجر العامل ࢭʏ نظام العمل المرن بحسب أجر الساعة وتصرف أجورɸم Ȋشɢل شɺري أو باتفاق الطرف؈ن،   -

 حسب جدول رواتب نظام العمل المرن بالساعة أدناه:

 الوظائف  المرتبة  مستوى الوحدة الإدارʈة 
قيمة الساعة بنظام  

 العمل المرن 

 72 المدير التنفيذي 9 الإدارة العليا 

 الإدارة الإشرافية 
 60 مسȘشار –مدير إدارة  8

 51 مدير وحدة   -رئʋس قسم  -مدير إدارة  7

 الوظائف التنفيذية 

 47 مدير مشروع -محاسب أول  -أخصاǿي أول  6

 43 إداري رئʋؠۜܣ  -أخصاǿي  -محاسب  5

4 
  -إداري أول  –سكرت؈ف تنفيذي أخصاǿي مساعد 

 مشرف مشروع
38 

 34 إداري –فۚܣ دعم   -سكرت؈ف  -مساعد محاسب  3

 26 حارس (سعودي) –عامل  -سائق  2 اݍݵدمات المعاونة 

  جدول رواتب نظام العمل المرن بالرʈال لɢل ساعة  -
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: العمل المرن (المشارʉع/ بالساعة) 
ً
 ثالثا

الرواتب   - الم؄فمة معɺم مع لائحة  التاڲʏ مدى انطباق المزايا والبدلات عڴʄ موظفي اݍݨمعية حسب العقود  يب؈ن اݍݨدول 

 والدرجات 

 التعاقد

 المزايا والبدلات 
 دوام ɠامل

 ف؅فة واحدة  

 (دوام جزǿي) 

 دوام مرن  

 بالساعة)  -(المشارʉع

 لا ʇستحق  ʇستحقɺا ɠاملة  ʇستحقɺا ɠاملة  الإجازات 

 لا ʇستحق  ʇستحقɺا ɠاملة  ʇستحقɺا ɠاملة  الراحة الأسبوعية 

  ٤٨ ساعات العمل 
ً
 ساعة أسبوعيا

 نصف ساعات العمل  

 أو أقل 

 لا تزʈد عن  

٩٥  
ً
 ساعة شɺرʈا

  بدل السكن 
ً
 لا ينطبق  ʇستحق نصف البدل  ʇستحقه ɠاملا

  بدل المواصلات 
ً
 لا ينطبق  ʇستحق نصف البدل  ʇستحقه ɠاملا

  بدل الإرɠاب 
ً
 لا ينطبق  لا ينطبق  ʇستحقه ɠاملا

  بدل الانتداب  
ً
 لا ينطبق  ʇستحق نصف البدل  ʇستحقه ɠاملا

  بدل الندب 
ً
 لا ينطبق  لا ينطبق  ʇستحقه ɠاملا

  مɢافأة ٰڈاية اݍݵدمة 
ً
 لا ينطبق  لا ينطبق  ʇستحقه ɠاملا

  ف؅فة التجرȋة 
ً
 لا ينطبق  لا ينطبق  ʇستحقه ɠاملا

 ʇܦݨل ʇܦݨل ʇܦݨل التأمينات 

 

 


