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  أسس إعداد اللائحة:أولا 

 :في الاعتبار التالية الأمور بعد أخذالجمعية في إعداد لائحة الرواتب والأجور  تم

خدد ا الرتددرة   تهااأنشطتها وخدددم  ورغبتها في تطوير  للجمعية  الإستراتيجية  توجيهاتال (1

المتميددزة ذات الع قددة لكراءات  استقطاب  لا  حاجة  وما يتطلبه ذلك من  ،الزمنية المقبلة

  .وخدماتهاالجمعية  بأنشطة

ال ئحة   تم إعداد، حيث  التي يشتمل عليهاالوحدات الإدارية  و  للجمعيةالهيكل التنظيمي   (2

  .ظيميالهيكل التنفي  ة الموجودةالإداري ياتبالمستو من خ ا ربطها

أو الخبرات العملية والمهارات  العلميةلشغل الوظائف سواء من الناحية المطلوبة شروط  ال (3

ي توصيف الوظيرالو  التنظيمية للوحدات  والتي ترتبط بالاختصاصاتالخاصة بكل وظيرة  

 .للوظائف

 اللائحةخطوات إعداد  :ثانياا 

   التصنيف الوظيفي( الهيكل التنظيمي و1)
فددي   الوظائف الرئيسددةمهام  واختصاصات الوحدات و  الهيكل التنظيميبالنظر إلى  

وقددد روعددي عنددد  ددذا   الترريق بين ث ثة مسددتويات مددن الوظددائف.  تم  الجمعية

 ،امصددعوبة الواجبددات والمهدد   ومدى  يموقع الوظيرة في الهيكل التنظيم  التصنيف

ومددا   ،الجمعية  أداء وأنشطة وخدمات  على  الدور الذي يقوم به شاغلهاتأثير    ودرجة

مددن مهددارات   تحتاج إليددهوما    عملية،خبرات  وعلمية    مؤ  تتتطلبه الوظيرة من  

 : ي الث ثة المستوياتو ذه  .خاصة

   :الأول  المستوى

 الجمعيددة  خدددماتوتتددولى قيددادة أنشددطة  العليا التددي    الوظائف القيادية  يتضمن

 ددذا ضددم ي للجمعيددة في ظددل الهيكددل التنظيمدديو .ورقابتها وتوجيهها وتطوير ا

  فقط.ومساعدي المدير العام وظيرة المدير العام  المستوى

من التحصيل العلمددي والخبددرة العمليددة   مستوى عاا  ائفويتطلب شغل  ذه الوظ 

عددام . ويتم تعيددين المدددير الوالقدرة على تحديد الأ داف ووضع الخطط والبرامج

من قبل رئدديس   بل مجلس الإدارة بناءً على توصيةمن ق  واتبهموتحديد ر  ومساعديه

ولا يخضع تحديد ، مع اقتراح من مدير عام الجمعية بشأن مساعديه  مجلس الإدارة

لأحكام  ذه ال ئحة، وإنما يتم من خ ا مجلس إدارة   ومساعديه راتب المدير العام  

 .الجمعية
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   :الثاني  المستوى

 الوحدات والأقسامو  القطاعات  رؤساء  وتضم  ،التنريذيةوالوظائف الإشرافية    يتضمن

وكذلك الأخصائيين والباحثين وغير م من شاغلي الوظائف التخصصددية   والمكاتب

 أو التنريددذ   الإشددراف  شاغلو  ذه الوظددائفتولى  يو،  في أنشطة وخدمات الجمعية

 المختلرة،  الجمعيةووحدات    قطاعات  في  خدماتالمباشر في مختلف الأنشطة وال

والتقيددد والوحدددات  القطاعدداتومشدداريع لتنريذ خطددط وبددرامج   جهودوتوجيه ال

  .الجمعيةالإدارة العليا في بإعداد التقارير ورفعها إلى  ؛ كما تقومبالنظم واللوائح

، وعدد من ةجامعيالحصوا على شهادة     ذه الوظائف  يشترط في شاغليغالباً ما  و

لتحقيق الخطط والبرامج الموضددوعة ق العمل  نوات الخبرة، وقدرة على قيادة فرس

واقتراح الإجراءات التصحيحية لهددا عنددد حصددوا انحرافددات عددن  ددذه الخطددط 

 . والبرامج، كما تمتلك القدرة على تحمل المسئولية والتعامل مع المستجدات

   :الثالث  المستوى

باقي الوظددائف التددي يقددوم شدداغلو ا بتقددديم الخدددمات   ويتضمن  ذا المستوى

الوظددائف كأمانددة الصددندوق و  الجمعيةالمساندة الإدارية أو الرنية أو الخدمية في  

  .الكتابية ووظائف المستخدمين

   الوظائف  فئات(  2)
مدى مددا ، وموقع الوظيرة في الهيكل التنظيميك   فوارق بين الوظائفنظراً لوجود  

الحددد الأدنددى المطلددوب للوظيرددة مددن و  ،الوظيرة من مسئولية مباشددرةتتحمله  

 المطلددوبالحد الأدنى لسددنوات الخبددرة و  ،الشهادات العلمية والتحصيل الأكاديمي

 :ما يليوظيرية ك فئات  خمس تصنيف الوظائف إلىتم  ،توفر ا في شاغل الوظيرة

 والمراجع الداخلي   والوحدات  ساء القطاعاترؤ  وظائفوتشمل  الخامسة  ة  الرئ

 .والمستشار القانوني

   وغير م من   والمحاسبين  الأخصائيين والباحثينوظائف  وتشمل  الرئة الرابعة

 .الوظائف التخصصية

 الأخصددائيين   ومسدداعدي  وظائف المنسددقين الإداريددين  وتشمل  الرئة الثالثة

 .قودوأمين الصن والباحثين

  السكرتاريةو وظائف الكتبةوتشمل الرئة الثانية. 

  وظائف المستخدمين.وتشمل الرئة الأولى 

يمكن أن يكون بالرئة   " حيثرئيس الوحدةوقد تقع الوظيرة داخل فئتين كما  و الحاا في " 

وذلك حسب نوع المؤ ل وسنوات  )المرتبة التاسعة( وبالرئة الخامسة )المرتبة الثامنة( الرابعة

 .الثالثةو الثانية لشاغلي الوظائف بالرئتينالخبرة. وكذلك الحاا بالنسبة 
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 ( مراتب الوظائف3)  

ولإتاحددة   ،لوجود فوارق بين شاغلي الوظائف أو المتقدمين لشغلها حسب عدد سنوات الخبرة

حسب عدد سنوات خبرتهم و حسددب مددا والررصة للتمييز بين حملة الشهادة العلمية الواحدة  

ويترتددب   .مددرتبتينتوزيع وظائف كل فئة من  ذه الرئات على    تم  ،يملكونه من مهارات خاصة

  .مراتب عشر إلى الخمستوزيع الرئات الوظيرية  على ذلك

 ،التعيين والترقية والع وة السنوية عند منحهددا  لأغراضثابتة ومحددة    ماليةوضع معايير  ول

هدف  ذه المعددايير وت  ة.معين  ع وةدرجات لكل درجة    خمستقسيم كل مرتبة وظيرية إلى  تم  

 إذا ما  الوصوا إلى رواتب متراوتةعدم  سلم الرواتب والأجور والمحافظة على ثبات    إلى  المالية

 .صاحب الص حيةل للتقدير الشخصي مكافأةالع وة أو الترقية أو منح ترك أمر ال

مما يتدديح  ،درجات خمسلكل مرتبة    مراتب  10إن سلم الرواتب والأجور يحتوي على  ف  ,  وعليه

المكافددأة أو   وكذلك الحصوا علىمن درجة لأخرى ومن مرتبة لأخرى    فرصة الترقيللموظف  

ف وآخر ح للإدارة فرصة التمييز بين موظ يتي  ومن ناحية أخرى  ،بشكل منتظمالع وة السنوية  

  .عدد سنوات الخبرة ومستوى الشهادة العلمية والمهارات الخاصةرتبط بوفق معايير دقيقة ت

 المقابلة للمراتب الوظيفية الوظائف والشهادات :( 1 جدول رقم )

 شهادة العلمية  ال وظائف المتاحة  ال المرتبة  الفئة 

 شهادة جامعية  وحدة   رئيس ،  قطاع رئيس  ( 10( و ) 9)  الخامسة 

 ( 8( و ) 7)  الرابعة 
 رئيس وحدة , محاسب 

 أخصائي , باحث 

 جامعية  

 ثانوية بعد ال دبلوم سنتين  أو  

 ، كاتب   ، أمين صندوق   ، إداري  ( 6( و) 5)  الثالثة 

 سكرتير, مساعد أخصائي 

 مساعد باحث , معقب 

   ثانوية بعد ال دبلوم سنتين  

يعادلها  ثانوية عامة ) أو ما  أو  

 ( 4)   –(  3)  الثانية  ( 

 أقل من الثانوية  مستخدم  ( 2( و ) 1)  الأولى 

 

: الرواتب    ثالثاا

 :)نظام العمل الكلي(  مرتبةكل  ل  المرتب الأساسي(  1)
في ظل نظام   الجمعيةفي    الجديد  السعودي  وظفللمالذي يتم منحه    الشهري  حدد الراتب  -أ

 :( أ-2) أنظر الجدوا رقم  التالي النحوخبرة على الدوام الكامل إذا لم يكن لديه أي 
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 .رياا 4.200    الشهادة الجامعية .1

  .رياا 3.000    شهادة الدبلوم .2

 .رياا 2.500    الشهادة الثانوية .3

 .رياا 2.000   الشهادة المتوسطة .4

 .رياا 1.500    الابتدائيةالشهادة  .5

في ظل نظام الدوام الكامل إذا  غير السعودي وظفللمالذي يتم منحه  الشهري  حدد الراتب-ب

 :( أ-2) أنظر الجدوا رقم  التالي النحوخبرة على لم يكن لديه أي 

 .رياا 3.000     الشهادة الجامعية  .1

 .رياا 2.000    شهادة الدبلوم .2

 .رياا 1.500    الشهادة الثانوية .3

 .رياا 1.000      الشهادة المتوسطة .4

 .رياا 500   العمالة والمستخدمين .5

  

 : )نظام العمل الكلي( ( تحديد زيادة المرتب بين المراتب الوظيفية 2)

ريدداا لغيددر  500و بالنسبة للسعوديين،الشهرية رياا كحد أدنى للرواتب   1500مبلغ    تم تحديد

تددتم و  ،دون  ددذا الحددد  يةغير سعود  عمالةبالتعاقد مع    الجمعيةإمكانية قيام  مع    السعوديين

كراتددب   المبلددغالرجوع إلى العقود الموقعة معهم. وحدد  ذا  بمعاملتهم خارج نطاق ال ئحة  

  .لأدنى درجة في أدنى مرتبة أي للدرجة الأولى من المرتبة الأولى

كمددا   ريدداا.  500  الأولى والثانية والثالثة والرابعة بمبلددغالررق بين مرتب المراتب    تم تحديد

دد حدد  اكم ؛رياا 600بمبلغ  السابعةوحتى    الخامسةبين مرتب المراتب الث ث من    الررقدد  ح

تبعدداً لاخددت ف  ؛رياا 1000بمبلغ  العاشرةوحتى  الثامنةالررق بين مرتب المراتب الث ث من 

 .مرتبة وسنوات الخبرة المصاحبةالشهادة العلمية المحددة لشغل كل 

  ب ( - 3أ و  - 3) أنظر الجدول رقم 
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 )نظام الدوام الكامل(  الخبرةإلى الشهادة العلمية وعدد سنوات  بالستناد  الأدنى لمرتب الوظائف عند بداية التعيين الحد: أ-2 مـدول رقـالج

 ى الوظيفي مالمس 

تب بداية را   
 المرتبة 

الخبرة الشهادة العلمية وعدد سنوات    

 المرتبة 

  دبلوم ثانوية  متوسطة  ابتدائية  
 متوسط 

  جامعية + دبلوم جامعية 
متوسط فوق   سعودي    غير سعودي  

 10 2 4     7800 6500 رئيس قطاع

 9 1 4     6800 5500 رئيس وحدة

 8  2 4    5800 4500 محاسب / وحدةرئيس 

 7  1 3    4800 3500 باحث -أخصائي  – محاسب

منسق مساعد أخصائي / مساعد باحث /

 كاتب حسابات /إداري / أمين صندوق
3000 4200   4 2 0  6 

 منسددق إداري مسدداعد أخصددائي أوا / 

 مدير مكتب /أمين صندوق /
2500 3600   3 1   5 

 4   0 2   3000 2000 سكرتير كاتب / 

 3    0   2500 1500 / مشرف أمن / سكرتير كاتب

 2     0 2 2000 1000 / مشرف أمن / حارس أمن مستخدم

 1      0 1500 500 / حارس أمن مستخدم
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 ( أ    -3  رقم )  جدول   
)نظام الدوام الكامل(   للسعوديين  والأجور الرواتب    سلم   

راتب المرتبة    بداية  المرتبة   
الأولى(  الدرجة )   

الدرجات   راتب  

الثانية   الدرجة  الثالثة   الدرجة   الرابعة   الدرجة   الخامسة   الدرجة    

10 7800 8000 8200 8400 8600 

9 6800 7000 7200 7400 7600 

8 5800 6000 6200 6400 6600 

7 4800 5000 5200 5400 5600 

6 4200 4300 4400 4500 4600 

5 3600 3700 3800 3900 4000 

4 3000 3100 3200 3300 3400 

3 2500 2600 2700 2800 2900 

2 2000 2100 2200 2300 2400 

1 1500 1600 1700 1800 1900 
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 ( ب  -3رقم )  جدول

)نظام الدوام الكامل(  لغير السعوديين  والأجورالرواتب    سلم  

راتب المرتبة   بداية  المرتبة   
الأولى(   الدرجة)    

الدرجات   راتب  

الثانية   الدرجة  الثالثة   الدرجة   الرابعة   الدرجة   الخامسة   الدرجة    

10 6500 6700 6900 7100 7300 

9 5500 5700 5900 6100 6300 

8 4500 4700 4900 5100 5300 

7 3500 3700 3900 4100 4300 

6 3000 3100 3200 3300 3400 

5 2500 2700 2800 2900 3000 

4 2000 2100 2200 2300 2400 

3 1500 1600 1700 1800 1900 

2 1000 1100 1200 1300 1400 

1 500 600 700 800 900 
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 الجمعية الخيرية للزواج والرعاية الأسرية ببريدة       لات والترقيات  لائحة الرواتب والأجور والبد 
 

 
 

 الأنسب ل ستشارات الإدارية والموارد البشرية 

 :)نظام العمل الجزئي(مرتبة  كل  ل  المرتب الأساسي(  3)  
في ظل نظام   الجمعيةفي    وظف السعودي الجديدللمالذي يتم منحه    الشهريحدد الراتب    -أ

من راتب نظيره العامل وفقاً لنظام   %60بما يعادا  خبرة  إذا لم يكن لديه أي الجزئي  الدوام  

 :( ب-2) أنظر الجدوا رقم  العمل الكلي

 .رياا 2.520    الشهادة الجامعية .6

  .رياا 1.800    شهادة الدبلوم .7

 .رياا 1.500    الشهادة الثانوية .8

 .رياا 1.200   الشهادة المتوسطة .9

 .رياا 900    الابتدائيةالشهادة  .10

الجزئددي في ظل نظام الدوام    غير السعودي  وظفللمالذي يتم منحه    الشهري  حدد الراتب-ب

 من راتددب نظيددره العامددل وفقدداً لنظددام العمددل   %60بما يعادا  خبرة  إذا لم يكن لديه أي  

 :( ب-2) أنظر الجدوا رقم  الكلي

 .رياا 1.800     الشهادة الجامعية  .1

 .رياا 1.200    شهادة الدبلوم .2

 .رياا 900    الشهادة الثانوية .3

 .رياا 600      المتوسطةالشهادة  .4

 .رياا 300   العمالة والمستخدمين .5

  

 : )نظام العمل الجزئي( ( تحديد زيادة المرتب بين المراتب الوظيفية 4)

ريدداا لغيددر   300و    بالنسبة للسعوديين،الشهرية  رياا كحد أدنى للرواتب    900مبلغ    تم تحديد

تددتم و  ،دون  ددذا الحددد  يةغير سعود  عمالةبالتعاقد مع    الجمعيةإمكانية قيام  مع    السعوديين

كراتددب   المبلددغالرجوع إلى العقود الموقعة معهم. وحدد  ذا  بمعاملتهم خارج نطاق ال ئحة  

  .لأدنى درجة في أدنى مرتبة أي للدرجة الأولى من المرتبة الأولى

   (   د - 3و  ج - 3) أنظر الجدول رقم  
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 الأنسب ل ستشارات الإدارية والموارد البشرية 

 )نظام الدوام الجزئي(  الخبرة إلى الشهادة العلمية وعدد سنوات  بالستناد الأدنى لمرتب الوظائف عند بداية التعيين  الحد: ب-2 الجـدول رقـم

 ى الوظيفي مالمس 

تب بداية را   
 المرتبة 

الخبرة الشهادة العلمية وعدد سنوات    

 المرتبة 

  دبلوم ثانوية  متوسطة  ابتدائية  
 متوسط 

  جامعية + دبلوم جامعية 
متوسط فوق   سعودي    غير سعودي  

 10 2 4     4680 3900 رئيس قطاع

 9 1 4     4080 3300 رئيس وحدة

 8  2 4    3480 2700 محاسب / وحدةرئيس 

 7  1 3    2880 2100 باحث -أخصائي  – محاسب

منسق مساعد أخصائي / مساعد باحث /

 كاتب حسابات /إداري / أمين صندوق
1800 2520   4 2 0  6 

 منسددق إداري مسدداعد أخصددائي أوا / 

 مدير مكتب /أمين صندوق /
1500 2160   3 1   5 

 4   0 2   1800 1200 سكرتير كاتب / 

 3    0   1500 900 / مشرف أمن / سكرتير كاتب

 2     0 2 1200 600 / مشرف أمن / حارس أمن مستخدم

 1      0 900 300 / حارس أمن مستخدم
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 الأنسب ل ستشارات الإدارية والموارد البشرية 

 (   ج   -3  رقم )  جدول   
)نظام الدوام الجزئي(   للسعوديين  والأجور الرواتب    سلم   

راتب المرتبة    بداية  المرتبة   
الأولى(  الدرجة )   

الدرجات   راتب  

الثانية   الدرجة  الثالثة   الدرجة   الرابعة   الدرجة   الخامسة   الدرجة    

10 4680 4780 4880 4980 5080 

9 4080 4180 4280 4380 4480 

8 3480 3580 3680 3780 3880 

7 2880 2980 3080 3180 3280 

6 2520 2570 2620 2670 2720 

5 2160 2210 2260 2310 2360 

4 1800 1850 1900 1950 2000 

3 1500 1550 1600 1650 1700 

2 1200 1250 1300 1350 1400 

1 900 950 1000 1050 1100 
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 الأنسب ل ستشارات الإدارية والموارد البشرية 

 ( د  -3رقم )  جدول

)نظام الدوام الجزئي(   لغير السعوديين  والأجورالرواتب    سلم  

راتب المرتبة   بداية  المرتبة   
الأولى(   الدرجة)    

الدرجات   راتب  

الثانية   الدرجة  الثالثة   الدرجة   الرابعة   الدرجة   الخامسة   الدرجة    

10 3900 4000 4100 4200 4300 

9 3300 3400 3500 3600 3700 

8 2700 2800 2900 3000 3100 

7 2100 2200 2300 2400 2500 

6 1800 1850 1900 1950 2000 

5 1500 1550 1600 1650 1700 

4 1200 1250 1300 1350 1400 

3 900 950 1000 1050 1100 

2 600 650 700 750 800 

1 300 350 400 450 500 
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 الأنسب ل ستشارات الإدارية والموارد البشرية 

 : راتبالمتحديد زيادات الدرجات داخل  (  5)
   ،وظددائف الدددرجات الموجددودة داخددل    مرتباتتتزايد  بالنسبة لنظام الدوام الكامل

)وظددائف  قودالإداريددين وأمددين الصددنوظددائف  و  الكتابيددةوظائف  الوالمستخدمين  

 درجددة عددن سددابقتها.رياا لكل  100بمعدا الأولى وحتى المرتبة السادسة(   المرتبة

من الع وة المقررة لنظددرائهم وفقدداً   %50ويحصل موظرو نظام العمل الجزئي على  

 لنظام الدوام الكامل.

   ،رؤساء وظائف الدرجات الموجودة داخل   تتزايد مرتباتبالنسبة لنظام الدوام الكامل

السددابعة وحتددى   )وظائف المرتبددة  وظائف الإدارة الإشرافيةو  والمحاسبين  الوحدات

. ويحصددل موظرددو نظددام درجة عن سابقتهارياا لكل  200بمعدا    رة(المرتبة العاش

 من الع وة المقررة لنظرائهم وفقاً لنظام الدوام الكامل. %50العمل الجزئي على 

 ( 4)أنظر الجدول رقم  

 :البدلت النقدية  (6)

  رياا شهرياً 300بدا أمانة الصندوق. 

   والذي يصدر بقرار من رئيس مجلس الإدارة،   ومساعديهخ ف انتداب المدير العام

الترريق يراعى    لبقية الموظرين بقرار من المدير العام على أن  بدا الانتدابيصدر  

لائحددة شددؤون وفق ما سيرد في بين بدا السرر داخل المملكة وبدا السرر خارجها  

 اً لنظام العمل الكامل أو الجزئي.الموظرين. ويستوي في ذلك العاملون وفق

 :ةالترقيات والعلاوات السنوي  (5)

 صاحب  لموافقة  إقرار ا  يخضعللموظف وإنما  مسلماً به  تعتبر الع وة السنوية حقاً    لا

. وفق ما سيرد في لائحة شددؤون المددوظرين  الموظفتقويم أداء  ب  بعد ربطها  الص حية

تسدداوي   بحيث  مالي لسلم الرواتب والأجوربالجدوا ال  أيضا  السنوية  ربطت الع وة  كما

المحافظة على المسددتويات الإداريددة وعدددم   من أجلالع وة ترفيع درجة أو أكثر وذلك  

إلى بعضها نتيجة منح ع وة بنسبة مختلرددة   جورالأ  نسبة الرواتب و  الإخ ا بمنطقية

 .من راتب لآخر ومن عام لآخر

وعند وصوا الموظف إلى آخر درجة أي الخامسة، ولم يستحق الترقية حسددب تقريددر 

الأداء وموافقة صاحب الص حية، يستمر راتبه كما  و عند آخر درجة وصل إليهددا فددي 

 المرتبة. 

مددن بنسبة  الص حية صاحب بناء على توصيةالزيادة السنوية    كونت  السلم  انتهاءوعند  

تقددويم أداء ب  بعددد ربطهددا  قيمة الع وة في الراتب الأساسيمع إدخاا    الراتب الأساسي

  .الموظف
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 الأنسب ل ستشارات الإدارية والموارد البشرية 

زيادة كل درجة في المراتب المختلفة عن سابقتها   (   4جدول رقم )    

 المرتبة  الوظيفــــــة  الفئة 
سابقتها   عن كل درجة في المرتبة    زيادة   

الجزئي نظام العمل   نظام العمل الكامل   

 الخامسة 
 100 200 10 رئيس قطاع

 100 200 9 رئيس وحدة

 الرابعة 
 100 200 8 محاسب / وحدةرئيس 

 100 200 7 باحث -أخصائي  – محاسب

 الثالثة 

منسق إداري / أمين مساعد أخصائي / مساعد باحث /

 كاتب حسابات /صندوق
6 100 50 

 منسدددددق إداري مسددددداعد أخصدددددائي أوا / 

 مدير مكتب /صندوقأمين  /
5 100 50 

 الثانية 
 50 100 4 سكرتير كاتب / 

 50 100 3 / مشرف أمن / سكرتير كاتب

 الأولى 
 50 100 2 / مشرف أمن / حارس أمن مستخدم

 50 100 1 / حارس أمن مستخدم
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 الأنسب ل ستشارات الإدارية والموارد البشرية 

 لنظام العمل الكلي. والبدلت  والأجور الرواتبالقواعد العامة لنظام  :رابعاا  

 هدف لئحة الرواتب والأجور والبدلت والترقيات  (1مادة )

تنظيم شددئون الرواتددب والأجددور والبدددلات والترقيددات داخددل تهدف  ذه ال ئحة إلى   

 .الجمعية

 صلاحية اعتماد اللائحة وتعديلها  (2مادة )
تعديل أو تغيير أي مادة أو فقرة تعتمد  ذه ال ئحة من قبل مجلس الإدارة، ولا يجوز   

، استناداً على مقترحددات مدددير مجلس إدارة الجمعية  فيها إلا بموجب قرار صادر عن

 عام الجمعية وتوصية رئيس مجلس الإدارة. 

 الحد الأدنى للرواتب والعلاوات  (3مادة )
ريدداا بدايددة المرتبددة  1500يحدد لكل مرتبة مبلغ معين تبدأ به، ويعتبددر مبلددغ  -أ

لأدنددى  كمرتددب رياا لغير السددعوديين، 500للسعوديين و    الأدنى في سلم الرواتب

  .درجة في أدنى مرتبة أي للدرجة الأولى من المرتبة الأولى

 رياا.  500  والثالثة والرابعة بمبلغالررق بين مرتب المراتب الأولى والثانية    يحدد -ب 

بمبلددغ  السددابعةوحتددى  الخامسةبين مرتب المراتب الث ث من   الررقدد  حيكما  

  العاشددرةوحتى    الثامنةالررق بين مرتب المراتب الث ث من  دد  كما يح  ؛رياا  600

تبعاً لاخت ف الشددهادة العلميددة المحددددة لشددغل كددل مرتبددة   ؛رياا  1000بمبلغ  

 .وسنوات الخبرة المصاحبة

 :تزايد قيمة الع وات السنوية على النحو التاليتالع وات السنوية:  -ج

الرئددات التابعددة لمجموعددة وظددائف الدرجات الموجودة داخل    مرتباتتتزايد   (1

الرئددات التابعددة و  الكتابيةوظائف  الالرئات التابعة لمجموعة  والمستخدمين  

)المراتب مددن الأولددى المنسقين الإداريين وأمين الصندوق  لمجموعة وظائف  

 درجة عن سابقتها.رياا لكل  100بمعدا وحتى السادسة( 

الرئات التابعة لمجموعددة الوظددائف الدرجات الموجودة داخل    تتزايد مرتبات (2

الرئددات التابعددة و  والأخصائيين والبدداحثين  المرتبطة بالمحاسبين  التنريذية

)المراتددب مددن السددابعة وحتددى لمجموعددة وظددائف الإدارة الإشددرافية 

 .درجة عن سابقتهالكل  رياا 200بمعدا العاشرة(

 ق الزيادات المشار إليها أع ه يصددبح سددلم الرواتددب والأجددور كمددا يوضددحهبيبتط  -د  

 .(ب-3أ و -3)رقم  الجدوا
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 الأنسب ل ستشارات الإدارية والموارد البشرية 

 محددات الرواتب (4مادة )
لمرتبددة لعادا الراتب المقرر  يبراتب أساسي    الجمعيةيتم تعيين المتقدم للعمل في   -أ 

ووفددق الشددهادة العلميددة التددي  المحدددد للوظيرددة،لمستوى الإداري ا  داخلالأدنى  

 .( (أ-2الجدوا رقم ))  الوظيرة المعين عليهاتتناسب مع 

يتم التعيين على رتبة أعلى إذا كان لدى المتقدم للعمل خبرة في أعماا أو وظددائف  -ب 

تحديددد   . ويددتمالجمعيددةأو أنشطة مماثلة لطبيعة العمل الذي سيسند إليدده فددي  

المرتبة بعد الأخذ بعين الاعتبار شهادته العلمية وعدددد سددنوات الخبددرة المتددوفرة 

 .( (أ-2الجدوا رقم ))  مرتبةاية  ذه اللديه، ويحدد راتبه على أساس بد

مساعد المدير العام لتنمية الموارد والخدمات   بناء على توصية  المدير العامعتمد  ي -ج 

الخبددرات تحديددد صدد حية  واقتراح رئيس وحدة الشؤون الإدارية والمالية  المساندة

 .في تحديد المرتبة أساساًالمتقدم لشغل الوظيرة لاعتماد ا  التي يمتلكها

، وبالتددالي للوظيرددةلتحديد المسددتوى الإداري   كأساسيعتمد التوصيف الوظيري   -د 

 عليها. الوظيرةالتي يتم تعيين المرشح لشغل  بداية المرتبة

 رواتب الوظائف المستحدثة  (5)  ةماد
المستوى الإداري المناسب لكل وظيرة تضاف   وحدة الشؤون الإدارية والماليةرئيس    ترحيق

إلى لائحة الوظائف المدرجة في التوصيف الددوظيري، وتعتمددد المسددتويات المقترحددة 

 .قبل صاحب الص حيةللوظائف المحدثة من 

 الحدود الدنيا للرواتبلاحية تعديل  ص  (6مادة )
(، إذا أ-2في الجدوا رقددم )المحددة  بداية التعيين  كمرتب في  يمكن رفع الحدود المقررة  

ما كانت  ناك مبددررات تسددتدعي ذلددك كتددوفر خبددرات خاصددة لدددى المتقدددم أو ندددرة 

كما يمكن خرض الحدود المقررة لبداية التعيين عن الحد الأدنى المقرر في .  الاختصاص

 الجدددددددددددددددددددددددددددددددددوا رقددددددددددددددددددددددددددددددددم 

تددم اسددتقدام  كما لددو( إذا كان  ناك مبررات خاصة تستدعي ذلك بالنسبة للمتقدم، أ-2)

لمدير ا ص حيةالخرض من    . ويعتبر الرفع أومن البلدان ذات الأجور المنخرضةموظرين 

, وتوصية مساعد المدددير   رئيس وحدة الشؤون الإدارية والماليةالعام بناء على اقتراح من  

، وذلك للوظائف التنريذية ورؤسدداء القطاعددات العام لتنمية الموارد والخدمات المساندة

 .دات فقطوالوح

 اء من الشروط  صلاحية الإعف  (7مادة )
إعراء الموظرين ذوي المراتب من الأولى إلى السادسة مددن شددرط   ص حية  العام  للمدير

 من سنوات الخبرة الكافية. دة العلمية، إذا كان لديهم عددالشها



19 

 الجمعية الخيرية للزواج والرعاية الأسرية ببريدة       لات والترقيات  لائحة الرواتب والأجور والبد 
 

 
 

 الأنسب ل ستشارات الإدارية والموارد البشرية 

 عقود العمل الخاصة    (8مادة )
عقود عمل خاصة بهددم   بسعوديين بموجالتعاقد مع موظرين وعماا غير    للجمعيةيجوز  

رواتددب غيددر خارج نطاق الرواتب المدرجة في سددلم  يتم ذلك  و  ،تحدد مستوا م الوظيري

 .ديين, ويمكن الاسترشاد يسلم الرواتب كأساس لتحديد الرواتب المناسبةالسعو

 التعاقد مع المستشارين والخبراء    (9مادة )
بصورة دائمة أو مؤقتة ولكامل  الجمعيةمع مستشارين وخبراء للعمل في  التعاقد  للجمعية

أوقات العمل أو لساعات محددة من العمل بموجب عقود عمل خاصة خددارج نطدداق سددلم 

 ., استناداً على توصية مدير عام الجمعية الرواتب والأجور

 بدل أمين الصندوق  (10مادة )
رياا   300وظيرة أمين صندوق بدا أمانة صندوق بمعدا  على  يتقاضى الموظرون المعينون   (1)

 شهرياً.

يوقف صرف ع وة أمانة الصندوق إذا نقل أمين الصندوق إلددى أي عمددل آخددر غيددر أمانددة  (2)

 الصندوق.

 بدل النيابة لأمانة الصندوق  (11مادة )
مين الصندوق الأصيل فإنه يسددتحق إذا قام موظف بعمل أمانة الصندوق بالنيابة في غياب أ

 نسبة من بدا أمانة الصندوق تتناسب وعدد أيام عمله كأمين صندوق.

 بدل جلسات اللجان  (12مادة )
 يتقاضددى عضددو اللجنددة النوعيددة بدددا حضددور اجتماعددات اللجددان النوعيددة  -أ

، وفي حالة امتددداد الواحدة  للجلسة  ساعتانأدنى  وبحد    الجلسةرياا عن    400بمعدا  

 .ريالًا عن كل ربع ساعة زائدة 25يمنح  ث ث ساعاتكثر من لأالاجتماع 

 يتقاضى عضو المجلس التنريذي بدا حضور اجتماعات المجلس التنريذي بمعدددا  -ب

، وذلك فددي حالددة عمددل للجلسة الواحدةساعتان  وبحد أدنى  رياا عن الجلسة،    300

وفي حالة امتداد الاجتماع لأكثددر مددن ثدد ث المجلس خارج مواعيد الدوام الرسمي.  

 سدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددداعات 

 . ريالًا عن كل ربع ساعة زائدة 25يمنح 

 يتقاضددى عضددو اللجنددة التنريذيددة بدددا حضددور اجتماعددات اللجددان التنريذيددة  -ج

وذلك في حالددة   ،للجلسة الواحدةساعتان  وبحد أدنى    الجلسة،رياا عن    200بمعدا  

وفي حالة امتداد الاجتماع لأكثر من ثدد ث  .عمل اللجنة خارج مواعيد الدوام الرسمي

 .ريالًا عن كل ربع ساعة زائدة 20ساعات يمنح 

 يتقاضددى عضددو فريددق العمددل المتخصدد  بدددا حضددور جلسددات فريددق العمددل  -د

ي حالددة ، وذلك فللجلسة الواحدةساعتان  وبحد أدنى  عن الجلسة،  رياا    200بمعدا  
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وفي حالة امتداد الاجتماع لأكثر من ثدد ث عمل اللجنة خارج مواعيد الدوام الرسمي. 

 . ريالًا عن كل ربع ساعة زائدة 20ساعات يمنح 

 اتب العاملين بنظام العمل الجزئي: قواعد خاصة بروخامساا 

 شغل الوظائف بالنظام الجزئي.   (1)

،من الأفضل أن يكون شاغل الوظيرة الإدارية أو الإشرافية بنظام العمل الكلي لضمان 

المسددؤولية   مبدداد كراءة وفعالية مهددام التخطدديط والإشددراف والمتابعددة ولترعيددل  

 ويمكن شغل أي وظيرة بنظام العمل الجزئي.والمساءلة والمحاسبة. 

 المرتب الأساسي في نظام العمل الجزئي:   (2)

من مرتب الوظيرة   %60الوظيرة بنظام العمل الجزئي على مرتب يعادا  يحصل شاغل  

-2الجدددوا رقددم ))  بنظام العمل الكلي في حالة توفر نرس متطلبات شغل الوظيرددة

 . ((ب

 زيادة المرتب بين المراتب الوظيفية: (3)

من   %60  من مرتبة إلى مرتبة أخرى للعاملين بنظام العمل الجزئي تبلغالرواتب    زيادة

-2الجدوا رقددم ))    في حالة نظام العمل الكليفي الرواتب بين المراتب  قيمة الزيادة  

 .((ب

 زيادة الدرجات داخل المراتب:   (4)

مددن  %50 ع وة الرواتب من درجة إلى درجة أخرى للعاملين بنظام العمل الجزئي تبلغ

 .((4الجدوا رقم ))  قيمة ع وة الرواتب بين الدرجات في حالة نظام العمل الكلي

 البدلت النقدية:   (5)

 لا يجوز شغل وظيرة أمانة الصندوق بنظام العمل الجزئي. -أ

تصرف نرس بدلات الانتقاا والسرر والانتداب المعتمدة لنظام العمل الكلددي  -ب

 للعاملين بنظام العمل الجزئي. 

التأمينات والخدمات الع جية لنظددام وبدلات السكن والأجازات لا يسري نظام  -ج

، ويستثنى من ذلك ما ورد فيه ن  في العمل الكلي على نظام العمل الجزئي

  .لائحة شؤون الموظرين
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 ) شاملة للكامل والجزئي (  النتداباتالقواعد العامة لنظام  :سادساا 

 وسيلة السفر وبدل النتداب  (1مادة )
لمسافة تزيد   الجمعيةبمهمات لصالح  وقع عمله  إذا كلف الموظف بالسرر إلى خارج م

، يتقاضددى بدددا ( سدداعة12ولرترة تزيد عددن ) مقر الجمعية،كيلو متر من    (75)عن  

 :لضوابط التاليةل اًانتداب وفق

 :حسب المراتب الآتيةذ اباً وإياباً بالطائرة يكون السرر  ( أ ) 

داخليدداً  الأفددقدرجددة علددى  ومسدداعديهالمدير العددام وأعضاء مجلس الإدارة   (1)

  وخارجياً.

بدداقي المددوظرين علددى ورؤسدداء الوحدددات ومدراء الإدارات  رؤساء القطاعات و (2)

 .وخارجياًداخلياً  الدرجة السياحية

إذا رغب الموظف المنتدب عدم السرر بالطائرة يصرف لدده قيمددة التددذكرة علددى  ( ب ) 

 الدرجة السياحية.

وفددق  المملكة بدا انتداب أو خارج  يصرف للموظف الذي يكلف بمهمة سرر داخل ( ج ) 

 :المعدلات التالية

  ريدداا عددن كددل يددوم ل نتددداب الددداخلي  500  ومسدداعديهالمدير العددام   (1)

 .رياا ل نتداب الخارجي 1000و

رياا عددن كددل يددوم   400  ورؤساء الوحدات  الإداراتمدراء  رؤساء القطاعات   (2)

 .الخارجي ل نتدابرياا  700الداخلي و  ل نتداب

 الددداخلي ل نتددداب ريدداا عددن كددل يددوم 300بدداقي المددوظرين  (3)

  .الخارجي ل نتدابرياا  500و

يعتبر يوم المغادرة ويوم العودة يوماً كامً  بصرف النظر عن عدد الساعات الداخلة  ( د ) 

في نطاق مهمة السرر، إلا إذا كانت المغادرة والعودة في نرس اليوم فتعتبددر فددي 

 .واحداً ذه الحالة يوماً 

 للموظف ما يتكبده من نرقات متعلقة بتنريذ المهمة المكلف بها  الجمعيةدفع  ت ( ه ) 

 الاشددتراك فددي المددؤتمرات والندددوات أو مصدداريف الطباعددة والردداكسكرسددوم 

 .والتلرونات أن يقدم بها الموظف مستندات تثبت تحمله  ذه التكاليف

 ها الموظف يخرض بددداإذا تم تأمين المأكل والمشرب من قبل الجهة المنتدب ل ( و ) 

 .( %20بقيمة )الانتداب 
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مددن  ة يشترط أن تكون معتمدددةية غير المتعلقة بإنجاز المهمالمصروفات الإضاف ( ز ) 

  .العامالمدير 

تحددت   يقوم الموظف بإعداد تقرير عن مهمته خ ا أسبوع من تاريخ عودته ويضع ( ح ) 

حصل عليها  المعلومات التي تصرف رئيسه المباشر كافة الوثائق أو المطبوعات أو

 في مهمته. ولا يتم صرف استحقاقات الموظف إذا لم يقدم  ذا التقرير.

والخدددمات   مساعد المدير العام لتنمية الموارد  استناداً على توصية  للمدير العام ( ط ) 

البدددلات   المكلف بمهمة إلى الخارج علددى حسدداب  للموظف  سلرهمنح    المساندة

يصرف لدده   المستحقة له، وتصرى  ذه السلرة فور عودته أو تقتطع من أوا راتب

 .بعد عودته

مدته   بعد تحديد  الانتدابصاحب الص حية على    اعتماد  يشترط في كل الأحواا ( ي ) 

 .بالجمعية  الص حيات المعتمدة لائحة, وفق ما جاء في    والمهمة المطلوبة كتابة

 تذاكر السفر  (2مادة )
لمن  م في المراتب العليا من المرتبددة السددابعة   ينغير السعودي  ونيمنح الموظر  )أ( 

 ،بالدرجددة السددياحية المخرضددةسنوية  تذاكر سرر  فما فوق وحسب عقد العمل  

تددذاكر، أي للموظددف  أربددعبحددد أقصددى  الجمعيددة را ات وعلى أي شركة طيران

يتجاوزون سن البلوغ، على أن يكونددوا مقيمددين   أبنائه ممن لا  من  وأثنينوزوجته  

ضمن عقد تأن  للجمعية ية السعودية بصورة نظامية. ويجوزالمملكة العربمعه في  

السرر لا تصددرف  على أن تذكرة العامل شرطاً ين    الموظف أو  العمل الموقع مع

أو الأولى فيمنح الموظددف    مرة. أما المراتب من السادسة وحتىله إلا كل سنتين  

 .فيها نرس التذاكر ولكن كل سنتين مرةالعامل 

غيددر   واثنددين مددن أبنائددهتكلرة تذاكر السرر للموظددف وزوجتدده    الجمعيةتحمل  ت  )ب(

تم نقل كرالته إلى كريل آخددر فددي ي  ولم،  معه  اعقد   الجمعية  أنهت  إذاالبالغين  

 .المملكة

 تكاليف تأشيرة الخروج والعودة من وإلى المملكة العربية السعودية  الجمعيةتحمل  ت  )ج(

سددارية المرعددوا والددذين لا الللموظف وجميع أفراد أسرته المضافين إلى إقامتدده  

 .حسب عقد العملأعمار م الثمانية عشر سنة  تتجاوز

من قيمددة تددذاكر السددرر المسددتحقة للموظددف غيددر   %100نسبة    الجمعية  تصرف  )د(

أو رغددب فددي إذا لم يرغب بالسرر إلى بلده عنددد اسددتحقاق إجازتدده   السعودي نقداً

 .لعام التاليا أو في حالة تأجيله إجازته السنوية إلىاستخدام سيارته الخاصة 

 .السنوية جازاتهمإلا يستحق الموظرون السعوديون تذاكر سرر عند مباشرة  ) د(
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 التذاكر للموظف غير السعودي إلى الجهة التي استقدم منها أو إلى موطندده  تصرف  )و(

الأصلي ويحق له تغيير جهة السرر على أن يتحمل فرق التكلرة الناشددع عددن  ددذا 

 .التغيير، ولا يعوض عن الررق إذا قلت تكلرة التذاكر نتيجة  ذا التغيير

يجة استخدامه خطوط أخددرى في حالة إرجاع الموظف تذاكر السرر المصدرة له نت  )ز(

غير الخطوط التي صدرت التذكرة منها فيعوض بما يساوي القيمة الرعليددة التددي 

، وإذا تددم على الخصم من مكاتب السددياحة والسددرر  ابعد حصوله  الجمعية  هاتدفع

 .إرجاعها نتيجة إلغاء السرر فيتحمل الغرامات المترتبة على ذلك

 

 المراجعة الدورية للرواتب والأجور والبدلت والمزايا  (3مادة )
في نهاية كل عام تقريراً عن المستوى العددام المالية  والشؤون الإدارية    رئيس وحدة  يعد

واقتراحاته  الموظريه الجمعيةدفعها تللرواتب والأجور والبدلات والمزايا الأخرى التي 

مراعيدداً   ويرفعه لمساعد المدير العام لتنمية الموارد والخدمات المسدداندة،  ،بصدد ا

 في ذلك:

وبين تلك المتبعة فددي   الجمعيةبالحراظ على التناسب بين شروط التوظيف   (1)

 المنظمات والهيئات ذات النشاط المشابه.

 .الجمعيةالمحافظة على مستوى خدمات  (2)

والحيلولددة دون   اعلى استقطاب مزيد من الكراءات للعمل لديه  الجمعيةقدرة   (3)

 .اتسرب الكراءات منه

تكلرة ما قد يقترحه مددن عدد وات أو ترقيددات وأثر ددا علددى الوضددع المددالي  (4)

 .للجمعية

دير م مساعد المدير العام لتنمية الموارد والخدمات المساندة برفع التقرير للمدد ويقو

العام للإط ع عليه وإقراره أو عرضدده علددى رئدديس مجلددس الإدارة حسددب مسددتويات 

  .الص حيات المعتمدة
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 ) شاملة للكلي والجزئي(  العلاوات والترقياتالقواعد العامة لنظام : سابعاا 
في ضوء ما جاء في ال ئحة الداخليدة لددليل شدؤون المدوظرين وإدارة 

الموارد البشرية للجمعية, يتم تحديد واعتماد الع وات والترقيدات وفدق 

 :التاليةالقواعد العامة 

 تحديد واعتماد العلاوة السنوية  (1مادة )

منح ع وة سنوية للموظرين العاملين فددي   بشأن  توصية  للجمعيةالمدير العام    يرفع

وذلك على ضوء ظروف المعيشة وأوضاع إلى رئيس مجلس إدارة الجمعية،    الجمعية

ومددا   الجمعيةإلى إجمالي نرقات    وظرينالمالي ونسبة تكلرة الم  اومركز   الجمعية

ومقارنددة   ،الجمعيددةتقتطعه الرواتب والأجور والبدلات وما في حكمها من إيددرادات  

والأعباء الملقدداة علدديهم لتحقيددق الأ ددداف   الجمعيةتوى الكراءات العاملة في  مس

في السنوات القادمة ومسددتوى مددا يتقاضددونه مددن   الجمعيةضعها  توالخطط التي  

رى مماثلددة ومددا مرتبات مع مستوى الكراءات العاملة في مؤسسددات ومنظمددات أخدد 

أ مددنح العدد وة السددنوية مجلس الإدارة مبدرئيس  إذا ما أقر  و  .تتقاضها من مرتبات

جدوا الع وات السنوية   الماليةوالشؤون الإدارية    رئيس وحدة  عدي  الجمعيةلموظري  

 فيه ما يلي: مراعياًللموظرين 

موظراً في   الأقل  قد أمضى تسعة أشهر على  له  يجب أن يكون الموظف المقترح منح ع وة  )أ(  

إلددى   أشددهر  ويؤجل منح الع وة السنوية لمن لم يتم خدمة تسددعة  ،الجمعية

 .العام القادم

العام الذي   على الأقل في تقرير تقويم أدائه عن  جدا  جيدأن يكون قد حصل على تقدير    )ب( 

 .تمنح عنه الع وة

 الع وة.أن لا يكون قد حصل على تقرير ضعيف أو مقبوا في السنة السابقة لمنح  )ج( 

 .أن لا يكون قد وجهت له أي عقوبة خ ا العام )د( 

 .أن لا يكون قد حصل على إنذار مكتوب ) د( 
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 الترقية على درجة أو مرتبة أعلى    (2مادة )
يجوز ترشيح الموظف لشغل وظيرة مصنرة بدرجة أو مرتبة أعلى من درجة أو مرتبددة 

وظيرته التي يشغلها وفقاً لنظام التصنيف الوظيري وسلم الرواتب المعموا بهما فددي 

 :عند توفر الشروط التالية الجمعية

، وذلددك للوظددائف وجود وظيرة شاغرة فددي الدرجددة المددراد الترقيددة إليهددا  )أ(

 الإشرافية والإدارية.

 أن تتوفر في المرشح للترقية المؤ  ت العلمية والخبرات العملية المطلوبددة  )ب(

  .لشغل الوظيرة المراد الترقية لها

 قل في الوظيرة التدديأن يكون المرشح للترقية قد أكمل ث ث سنوات على الأ  )ج(

مدير العام في حاا وجود مبرر قوي تخريض  ددذه ال  من ص حيةيشغلها،  

 المدة 

 .بشرط ألا تقل عن سنة 

أن يكون المرشح قد حصل في آخر تقرير أداء أعد عنه على درجة جيد جددداً   )د(

 .الأقل على

، كمددا لا يجددوز عقوبددةلا يجوز النظر في ترقية الموظف الموقع عليه أي    ) د(

في ما نسب  تحققالتحقيق إلا بعد الالمحاا إلى ترقية الموظف  النظر في

 .إليه نهائياً

رة يرضددل المرشددح الحددائز إذا رشح أكثر من موظف للترقية إلى وظيرة شاغ  )و(

أداء أعلى، وفي حاا المساواة يرضل الأقدم في الدرجة، وعنددد   على تقدير

 .تساوي الأقدمية الأعلى مؤ ً 

 الترقية إلى مستوى إداري أعلى  (3مادة )
توقف زيادة الموظف عندما يصل إلى أعلى درجة في أعلى مرتبة مخصصة للمسددتوى 

ير العام على ترقيتدده إلددى وذلك ما لم يوافق المد  ،الإداري لوظيرته التي يكون عليها

من حيددث الشددهادة مؤ  ت الموظف مستوى إداري أعلى، شريطة أن تكون   فيوظيرة  

يقوم سدد مسئوليات وطبيعة العمل الذي  مع  متناسبة  العلمية وسنوات الخبرة المطلوبة  

 .والمنصوص عليها في التوصيف الوظيري للوظيرة المرقى لها ،به

  الترقيات الستثنائية   (4مادة )
وتوصددية الماليددة  و  الإداريددةالشددئون    رئيس وحدةالعام بناء على اقتراح    للمديريجوز  

منح المددوظرين المتميددزين العام لتنمية الموارد والخدمات المساندة  المدير    مساعد

 درجتين ويشترط لذلك:
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أن يكون الموظف قد حصل على تقدير ممتاز لسددنتين متددواليتين فددي تقددويم  ( أ ) 

 أدائه.

كتطددوير أسدداليب   للجمعيددةأن يكون قد قام بأعماا أو أدى خدمات اسددتثنائية   ( ب ) 

أو كددان يتمتددع بموا ددب   هددا،أو خرددض نرقات  الجمعيددةزيادة موارد    العمل أو

 .للجمعية المتميزة هخدماتصة تمكنه من الاستمرار في تقديم وإمكانات خا

 منح أو إيقاف العلاوة السنوية  (5مادة )
مددن جهددود،   اتقديراً لما يبذله العاملون فيه  الجمعيةدفعها  تالع وة السنوية مكافأة  

 .المدير العام ها لسنة أو أكثر إلىبأو حج التوصية بمنحهاص حية  عودتو

 تعديل قيمة العلاوة السنوية  (6مادة )
ويكون القرار المتخذ   ،السنوية لأي موظف بعد إقرار الا يجوز إعادة النظر في الع وة  

 بشأنها نهائياً.

 حالة الحصول على شهادة علمية أعلىفرص الترقية في    (7مادة )
 أصبحك عدداً من سنوات الخبرة بحيث  إذا حصل الموظف على شهادة علمية وكان يمل

يشغلها قبل التي    الوظيرةمستوى إداري أعلى من مستوى    فييحقق متطلبات وظيرة  

 المباشر  الرئيس  اقتراحلى  بناء ع  ,  لمدير العاما  من ص حيةف,  حصوله على الشهادة  

وتوصية رئيس وحدة الشؤون الإدارية والمالية أو مساعد المدير العام لتنميددة المددوارد 

يحقددق   أصددبحالمرتبة التددي  إلى أوا درجة من  ترقية الموظف    والخدمات المساندة ,

حصوله علددى الشددهادة، وشددريطة   قبلمتطلبات مستوا ا والتي يزيد راتبها عن راتبه  

 .شاغرة للترقية عليهاتوفر وظيرة 

 بدل السكن  (8مادة )
يكددون فق أنظمة ولددوائح الجمعيددة,  كن وبالنسبة للموظرين الذين يستحقون بدا س

كحددد   ( أشهر3)براتب    بدا سكن  تقديمأن تختار بين أن توفر سكن أو  لجمعية  لإدارة ا

دفعددة واحدددة بعددد  صددرفهويصرف بدا السكن ضمن الأجر الشهري، ويجوز   أقصى ,

  .المدير العام اعتماد

 بدل النقل  (9مادة )
وفق أنظمة ولوائح الجمعية, بدا نقل بالنسبة للموظرين الذين تتطلب طبيعة عملهم  

خدمات النقل من مكان الإقامددة إلددى   لهمأن تختار بين أن توفر    لإدارة الجمعيةيكون  

من الراتب الأساسددي شددهرياً   %10بدا مواص ت بمعدا    لهممكان العمل، أو أن تدفع  

 .رياا شهرياً 500على أن لا يتجاوز البدا 

 

 ) شاملة الجزئي والكلي (  تآالمكافالقواعد العامة لنظام : ثامناا 
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في ضوء ما جاء في ال ئحة الداخليدة لددليل شدؤون المدوظرين وإدارة 

الموارد البشرية للجمعية يتم تحديد وصرف كافة أندواع المكافد ت وفدق 

 :القواعد العامة التالية

 المكافآت المعنوية  (1مادة )

وذلك بندداءً ، الجمعيةت المعنوية لجميع العاملين في العام منح المكاف يحق للمدير  

وتوصية رئيس وحدة الشددؤون الإداريددة والماليددة أو   ,  الرئيس المباشرمن    على اقتراح

ت ومددن تلددك المكافدد مساعد المدير العام لتنمية المددوارد والخدددمات المسدداندة ,  

والتكددريم   المعنوية خطابات الشكر والتقدير وشهادات التميز والتروق ولوحات الشرف

 .وغير افي مناسبات الجمعية الرسمية 

 المكافآت التشجيعية التقديرية  (2مادة )

لمتميزين ولمن ل التشجيعيةالمكاف ت منح  يجوز  للجمعيةبعد مراجعة الوضع المالي  

أو استجلبوا مورداً مالياً داعماً للجمعية   الجمعيةقاموا بجهود بارزة في تحقيق أ داف  

المكافددأة راتددب شددهر أن لا تتجدداوز  ، على  بناء على توصية المجلس التنريذيوذلك  

 . لاعتماد ا الص حية وترفع لصاحب، في السنة الواحدة واحد

 مكافأة نهاية الخدمة  (3مادة )

مكافأة نهاية الخدمة بواقع راتددب نصددف العامل بنظام الدوام الكلي  يصرف للموظف  

من السنوات الخمس الأولى، وراتب شهر كامل لكل سنة بعد ا. مددع   شهر عن كل سنة

 في حساب المكافأة.عمل الأساس خر شهر لآ يراتب الأساسالاعتبار 
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 جازاتالإ الرواتب أثناء   لقواعد العامة لنظام: اتاسعاا 
في ضوء ما جاء في ال ئحة الداخليدة لددليل شدؤون المدوظرين وإدارة 

البشرية للجمعية يتم تحديد وصرف رواتب الإجازات وفق القواعد الموارد  

 :العامة التالية

 جازةالأجر أثناء الإ  (1مادة )
وتحدد مدة الإجازة السنوية فددي   مدفوعة الأجر،يتمتع الموظف بإجازة عادية سنوية  

 .الحق في تحديد موعد  ذه الإجازة للجمعية. والجمعيةعقده مع 

 جازةتجزئة الإ  (2مادة )

 تجزئة راتب الإجددازة باعتمدداد للجمعيةويجوز  ,يحق للموظف تجزئة إجازاته العادية 

 . الجمعيةعام  من مدير

 والإجازة الرسمية    جازة العاديةالإ  (3مادة )

إذا تخللت الإجازة العادية التي يتمتع بها العامل أية إجازات رسمية، عدا أيام العطلة 

, ويسددتحق الأسبوعية، تمدد الإجازة السنوية بقدر الإجازة الرسددمية التددي تخللتهددا

  .الموظف أجره عن مدة الإجازة كاملة

 جازةوإلغاء الإ  تمديد  (4مادة )

واعتماد مساعد المدددير العددام   يمكن للموظف تمديد إجازته بموافقة رئيسه المباشر

كما يمكن لدده إلغدداء   ،وبحدود الحد المسموح به  لتنمية الموارد والخدمات المساندة

, وفي كل الأحواا يتم احتساب أجر الإجازة حسب ما   الإجازة قبل البدء في التمتع بها

  .يتم عليها في تمديد أو إلغاء

 جازةقطع الإ  (5مادة )

إجازته العادية أو الاستثنائية بعد موافقددة المدددير العددام، كمددا يجوز للموظف قطع  

,   يجوز للمدير العام قطع إجازة الموظف العادية إذا اسددتدعت ضددرورة العمددل ذلددك

ويجوز لإدارة الجمعية , وبتوصية من رئيس وحدة الشؤون الإداريددة والماليددة تعددديل 

  .لجمعيةمستحقات الموظف عن أجر الإجازة بما يحافظ على حقوق ا

 ) شاملة الجزئي والكلي (  جازة المرضيةراتب الإ  (6مادة )

خدد ا   ةدون البدددلات الأساسدديللموظف طلب إجازة مرضية يسددتحق عنهددا مرتبدده  

 فددي  يعتمد ا صدداحب الصدد حية، بشرط أن يقدم تقارير  الأولى منها  ث ثين يوماًال

الأسدداس دون الراتددب نصددف ، وإذا تجاوزت المدة ث ثين يومدداً يصددرف لدده الجمعية

، بعد ا يستحق إجازة مرضية لمدة أقصددا ا ث ثددة التالية  ستين يوماال  عنالبدلات  

الاستغناء   للجمعيةأشهر بدون راتب. وعند تجاوز الموظف مدة قدر ا ستة أشهر يحق  
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مددع العلددم بددأن الإجددازات المبنيددة علددى تقددارير   عنه نظراً لعدم قدرته على العمل.

فددي حدددود والمراكز الطبية الخاصة تقبل  والمراكز الصحية الحكومية  المستشريات  

زاد عن ذلددك ف بددد   يوماً وما  30ث ثة أيام، والمستشريات الحكومية تقبل في حدود  

 من اعتماده من قبل  يئة طبية.

 الغياب الضطراري  (7مادة )

مدة تحتسب    , يجوز للجمعية أن  حدوث ظروف طارئة  في حالة غياب الموظف نتيجة

بعددد حسددم البدددلات المرتبطددة بالتواجددد وأداء مهددام   ضمن إجازته السنوية  الغياب

 .لتنمية الموارد والخدمات المساندة المدير العام مساعدوذلك بعد موافقة  الوظيرة

 الخاصة  الإجازات  (8مادة )

أيددام عنددد   خمسددةيستحق الموظف إجازات خاصة أخرى مع سريان الراتددب و ددي،  

أحددد مددن الأصددوا أو   الزواج، ويوم واحد عند ولادة مولود له، وث ثة أيام عند وفدداة

 .تقديم المستندات المثبتة لهذه الوقائع ويشترط ذلك الرروع ,

 جازات الأعيادإ  (9مادة )

عيدددي الرطددر   إجددازة مدفوعددة الراتددب فددي  الجمعيةيستحق جميع الموظرين في  

 عددن إجازة عيد الرطر عن ث ثة أيام، وإجازة عيد الأضحى  والأضحى، بحيث لا تزيد

ث ثددة أيددام إضددافية أربعة أيام. وعند الموافقة للموظف بأداء فريضة الحج يسددتحق 

 . أخرى

 الإجازات الستثنائية  (10مادة )

الإجازات العادية، وتكددون يجوز للمدير العام منح الموظف إجازة استثنائية عند نراذ  

الإجازة الاستثنائية غير مدفوعة الأجددر وبحددد أقصددى ث ثددين يومدداً خدد ا السددنة 

الواحدة. ويمكن تمديد ا بموافقة المدير العام إلى حد أقصى مدته ستين يومدداً فددي 

  .السنة الواحدة

 التأمينات الجتماعية  (11مادة )
العامل الموظف أو قسط التأمينات الاجتماعية المستحق عن  أن تدفعلجمعية ل  يجوز

على أن يستقطع  ددذا   بموافقة مدير عام الجمعية ,  أثناء تمتعه بالإجازة الاستثنائية

  .العامل عند صرفه الموظف أو القسط من أجر
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 الخدمات العلاجية  (12مادة )
دفدع أن تقدرر  الماليدة , وباعتمداد مجلدس الإدارة ,  يمكن للجمعية حسب ظروفها وقدراتها

نظمدة وفدق أ  أو لبعضهم حسدب ظدروف عملهدم ,  ج الطبي لموظريهاالع   خدماتتكاليف  

 .عربية السعوديةتنظيمات التأمين الصحي التعاوني في المملكة الو  ،التأمينات الاجتماعية

 والبدلتة في نظام الرواتب والأجور حكا م عام: أعاشراا 

 التزامات الموظفين بالأنظمة العامةو  المستحقات المالية  (1مادة )

استحقاق الموظرين لما جاء في  ذه ال ئحة من أجددور وعدد وات وبدددلات ومكافدد ت 

بالقوانين والأنظمة المعموا به في المملكة العربية الجمعية  يلتزم موظرويشترط أن 

 ,  وكل مخالرة من قبل العاملين قد تعرضهم للإجراءات النظامية الرسمية  ،السعودية

 .بما فيها جزاءات الخصم والحرمان من المستحقات المالية

 الموظفين بأنظمة الجمعية  التزامات  (46مادة )

بقددوانين وسياسددات   يشترط لحصوا الموظف على كافة استحقاقاته المالية أن يلتزم

تددام   إطدد عجميع الموظرين أن يكونوا علددى    ظيماتها وإجراءاتها، وعلىوتن  الجمعية

وعلى المهام المناطددة بهددم، والمسددئوليات الملقدداة علددى   الجمعيةبقوانين وأنظمة  

,   على الموظف الاسترسددار مددن رئيسدده المباشددر  يجبعاتقهم، وعند عدم وضوحها  

ات الموظددف بمددا ويجوز للجمعية وفق الص حيات المعتمدة الخصم مددن اسددتحقاق

 .يتناسب مع مخالرات الموظف لأنظمة وقواعد العمل بالجمعية

 التفرغ لأعمال الجمعية والمحافظة عليها  (2مادة )

كة على جميع العاملين الامتناع عن المشارصرف الاستحقاقات المالية كاملة يشترط  

متضدداربة مددع مصددالح   متداخلة أو متعارضددة أو  أو ممارسة أعماا وأنشطة وخدمات

 :. ومن ذلك ما يليالجمعية

 .أخرى بأي صرة كانت جهةلدى  العمل (1)

مع مؤسسة يكون فيها للعامل أو لقريب مقرب حصددة   الجمعيةالقيام بأعماا   (2)

 .كبيرة في الملكية أو المنرعة

 .أو تبيع لها الجمعيةملكية مؤسسة تشتري من  في امت ك حصة (3)

خدد ف مؤسسددات الجمعيددة    ات تتعامل معهدداالاستدانة من عم ء أو مؤسس (4)

 .الإقراض المتخصصة

 .الجمعيةمن المنش ت الخارجية التي تتعامل معها  قبوا الهدايا أو المميزات (5)

لأي طرف آخر، أو الاشددتراك فددي أنشددطة   الجمعيةخاصة بإفضاء معلومات   (6)

  .الجمعيةترضي إلى إفشاء معلومات 
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 .استخدام الموظف لمنصبه أو نروذه لتحقيق مصالحه الشخصية (7)

 .الجمعيةالقيام بأي عمل يعد خرقاً لأنظمة وقوانين  (8)

ويجوز للجمعية , وفق الص حيات المعتمدة الخصم من استحقاقات الموظددف بمددا 

 .الموظف في  ذه المخالراتوقوع مع يتناسب 

 سرية معلومات الجمعية  (3مادة )

لا يجوز للموظف إفشاء المعلومات السرية لأحد بطريقة مباشرة أو غير مباشددرة بمددا 

 يمكن أن يلتحق بها لاحقاً ومن ذلك ما يلي: جهةفي ذلك أفراد عائلته، أو أي 

 .المنشورةغير غير المصرحة و والإحصائية البيانات المالية (1)

 .مج والمشاريعوالبرا الإستراتيجيةالمعلومات المتعلقة بالخطط  (2)

 .ومراوضات التعاقد عطاءات المنافسات والمناقصات (3)

خطددط لهددا أو قيددد المناقشددة الاستغناء عددن خدددمات العدداملين الممذكرات   (4)

 . والدراسة

  .التقارير والدراسات الخاصة بالعمل (5)

 .وقرارات شئون الموظرين قبل إع نهاإجراءات  (6)

أو تتلقا ددا مددن   الجمعيةوالمستندات والمعلومات القانونية التي تجريها    الآراء (7)

 .جهات أخرى

وفي كل الأحواا لا يجوز بأي حاا من الأحواا لأي موظف اللجوء إلى الممارسددات 

خ فه، حتددى غير الأخ قية من أجل الحصوا على معلومات أو اكتساب صرقات أو 

ولو كان ذلك في مصلحة الجمعية , وللجمعية حق توقيع حسم مالي على الموظف 

 .بما يتوافق مع أي مخالرة في  ذا النطاق

 حدود الجزاءات  (4مادة )

والتي تشددمل  سابقة يعرض الموظف للجزاءات المناسبةال  الجمعيةإن مخالرة أنظمة  

 ,  والحرمان من مكاف ت نهايددة الخدمددة  بنسب متراوته  والخصم من الراتبالإنذارات  

 .الجمعية لإجراءات والص حيات المعتمدة فيوإنهاء الخدمات، وفق ا

 

 

 توافق اللائحة مع الأنظمة بالمملكة  (5مادة )

الموظرون بما جاء فيها، دون يلتزم و الجمعية ذه ال ئحة تعتبر لائحة داخلية تلتزم  

ومددا  أنظمة العمل والعماا المعموا بها في المملكة العربية السعوديةأن تتعارض مع  
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وأي مادة تتعارض   ،تشتمل عليه  ذه الأنظمة من قواعد تنظم استحقاقات الموظرين

تعارضاً صريحاً لا يمكن معه الجمع بينها وبين أنظمة العمل والعماا، يسري نظددام 

 .بشأنهاالعمل والعماا 


