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 ١٩/  ٣ ١لائحة الرواتب والأجور 

 

 الباب الأول: أسس إعداد اللائحة 

 أسس إعداد اللائحة 

  :تم الأخذ بعين الاعتبار عند إعداد لائحة الرواتب والأجور والبدلات الأسس الأتية

  :إيجاد قواعد ثابتة لأوضاع الموظفين في الجمعية. 1



فـــي الهيكــل التنظيمــي لكــل منشـــأة مــن ناحيــة التخصــص والمســـتوى التعليمـي والمزايــا الماليــة،  لمحددة تختلــف الوظــائف ا

ة بكـل لـذا يلــزم وضــع سـلم للرواتــب يشــمل جم يـع هــ ذه الوظــائف وإن كانــت شـاغرة، لبيـان المسـتوى الـوظيفي والمزايـا الماليـ

 الوظـائف حسـب معطيـات محددةوظيفـة مـن هـذه 

  :الفرز والتصنيف العلمي للوظائف. 2

عمدت اللائحة إلى تصنيف الوظائف إلى مستويات إدارية في كل مستوى عدد مـن المراتـب ليتسـنى وضع معايير خاصة لكـل مرتبـة، 

وقـد وزعـت الوحـدات الإداريـة إلـى عشـر مراتـب  سـواء مـن حيـث بدايـة الراتـب أو الترقيـة السـنوية أو غيـر ذلـك مـن المزايـا،

  :وكـل مرتبـة تحتـوي علـى عشـر درجـات حسب الجدول الآتي

 الوحدة الادارية المرتبة

 الادارة العليا  10, 9

 مديرو الإدارات 8,  7

 موظفو الإدارات 6, 5, 4, 3

 المستخدمون  1, 2

 

 

  :التنظيمي والتوصيف الوظيفيالربط بين اللائحة والهيكل . ٣ 

يفي التـي أوجــدت اللائحــة ارتباطــاً وثيقــاً بــين بنودهــا وموادهــا مــن جهــة وبــين الهيكــل التنظيمــي وبطاقــات التوصـيف الـوظ

لمؤهلات اللازمة لشغل هذا تـم إعـدادها للجمعيـة مـن جهـة أخـرى . بحيـث أنـه تـم ترتيـب الوظـائف فـي السلم حسب المنصب وا

 .الوصف الوظيفيالمنصـب تنازليـاً وذلـك بالاعتمـاد علـى المـؤهلات والخبرات الموجودة والمعتمدة في 

 الاخــتلاف بــين مزايــا المــوظفين العــاملين علــى رأس العمــل قبــل اعتمــاد ســلم الرواتــب ومزايــا . ٤

  :اعتمادهالموظفين العاملين بعد 

تمـت مراعـاة أن يشـمل سـلم الر واتـب الجديـد جميـع المزايـا الماليـة والمهنيـة للوظـائف المشـابهة فـي السوق بحيث يتم تسكين 

المنتسبين إلـى الجمعيـة فـي الوظـائف المناسـبة المحـددة فـي سـلم الرواتـب مع مراعاة وجود المرونة الكافية لعمليات الزيادة 

 .لعلاوات المستقبلية لهموا

 

 

 

 

 

 

 الباب الثاني: لائحة الرواتب والأجور 

 قرار مجلس الإدارة

 البر الخيرية بقرية ابن شريم بالمنطقة الشمالية ((جمعية  (( 

 م  2019/  2  /   25 بتاريخ :   2  رقم: 



  :إلى الإخوة منسوبي الجمعية

 على مشروع لائحة الرواتب والأجور والبدلات النقدية الاطلاعبعد 

  :يقرر ما يلي .وبما له من صلاحيات .

  .:تعتمد لائحة الرواتب والأجور والبدلات النقدية بالجمعية وفق الصيغة المرفقة ١المادة 

  .:يتم العمل بهذه اللائحة بدءاً من تاريخ صدروها ٢المادة 

ـة كـل مـا يتعـارض مـع نصوصـها مـن لـوائح أو قـرارات أو تعليمـات سابقة :تلغـي هـذه اللائح ٣المـادة 

  .بخصوص الرواتب والأجور والبدلات النقدية

  .: يتم تبليغ بنود هذه اللائحة لكافة إدارات الجمعية ٤مادة 

  .: إدارتي الشؤون الإدارية والمالية مسؤولتا عن تطبيق بنود هذه اللائحة ٥مادة 

كـل مـا لـم يـرد بـه نـص فـي هـذه اللائحـة فيمـا يتعلـق بالرواتـب، يـتم الرجـوع فيـه إلـى نظام : ٦مادة 

 العمل الصادر عن وزارة العمل في المملكة العربية السعودية

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 أولاً: تعـريفات عامة

  :تعريفات عامة(  ١مادة ) 



يكون للتعبيرات التالية والمستخدمة ضمن هذا الدليل المعاني المبينـة بجانبهـا مـا لـم يقـ تض السـياق 

  :خلاف ذلك

  .بالمنطقة الشمالية  البر الخيرية بقرية ابن شريم جمعية    / الجمعية    

  .مجلس إدارة الجمعية   /مجلس الإدارة  

  .أمين عام الجمعية     /الأمين العام  

المتعلقة بالموظفين الأعمال ة وهي الإدارة المسؤولة عن الشؤون الإدارية وعن كاف  / إدارة الشؤون الإدارية

     ة في الجمعي

وهي الإدارة المسؤولة عن الشؤون المالية وعن كافة الأعمال المتعلقة بالوضع المالي   / لإدارة الماليةا

 للجمعية

لسنة  ٥١في المملكة العربية السعودية والصادر بالمرسوم الملكي رقم م/نظام العمل المعتمد  /  النظام

 .هـ، والقرارات الوزارية الصادرة تنفيذاً له واللائحة التنفيذية الملحقة به ١٤٢٦

  .وزارة العمل في المملكة العربية السعودية  /الوزارة 

  .معيةلائحة الرواتب والأجور والبدلات النقدية الخاصة بالج /اللائحة

هو كل من يعمل بالجمعية وهو نفسه العامل المذكور في نظام العمل المعتمد في المملكة  / الموظف

  .العربية السعودية

المرفق بهذه اللائحة والذي يحدد الراتب الشهري الأساسي ( ٢يمثله الجدول رقم ) /سلم الرواتب والأجور

 لكل مرتبة ودرجة

 

ظف غير شامل للبدلات والتعويضات والزيادات والمدرج رقمه في سلم الراتب الأساسي للمو /  الراتب

  .الرواتب

 .ما يتقاضاه العامل خارج سلم الرواتب والأجور ووفقاً للأحكام الخاصة بالجمعية /البدل أو التعويض

 

 

 هيكلة سلم الرواتب والأجور ثانياً:

 تصنيف الوظائف(  ٢مادة ) 

  :تصنف كافـة الوظـائف فـي الجمعية إلى الآتي( ٢لأغراض صرف الرواتب والأجور وكما هو محدد في الجدول رقم ) 

 يقسم سلم الرواتب والأجور إلى أربعة مستويات للوحدات الإدارية. ١



 حـدات الإداريةيقسـم سـلم الرواتـب وا لأجـور إلـى عشـر مراتـب وتضـم هـذه المراتـب جميـع مسـتويات الو. 2  

درجات وتكون الدرجة الأولى ضمن كل مرتبـة هـي أدنـى الـدرجات والدرجة العاشرة (  ١٠تحتوي كل مرتبة على ). ٣ .

 .هي أعلى الدرجات

 تبدأ المراتب من المرتبة الأدنى . ٤ 

 سيأتي ذكره في المادة التالية وفقاً لما( 10)وتنتهـي فـي ال مرتبـة الأعلـى وهـي ال مرتبـة رقم ( 1)وهي المرتبة رقم 

 الوظائف حسب المسمى الوظيفي( 3)مادة  .

  :المرفـق وكما يلي( 1)تـوزع الوظـائف حسـب مسـمى الوظيفـة أو المؤهـل العلمـي كمـا يوضـحها الجـ دول رقـم  

 المؤهل الوظائف المرتبة مستوي الوحدة الادارية

 من ذلكأكثر  الأمين العام 10 الادارة العليا

 بكالوريوس الأمين العام 9

 بكالوريوس مدير الادارة 8 مديرو الادارات

 بكالوريوس مدير الادارة 7

 بكالوريوس محاسب / أمين فرق بحثية / أخصائي 6 

الأمين  محاسب / أمين فرق بحثية / أخصائي  5 موظفو الادارات
العام / منسق / باحث اجتماعي / مدير مكتب 

أمين صندوق /  /الأمين العام / سكرتير تنفيذي 
 مسؤول نقطة / مصمم

 بكالوريوس

محاسب / أمين فرق بحثية / أخصائي الأمين  4
العام / منسق / باحث اجتماعي / مدير مكتب 

أمين صندوق /  /الأمين العام / سكرتير تنفيذي 

 / مصمم مسؤول نقطة

 دبلوم

 أفل من ذلك أمين صندوق / مسؤول نقطة / مصممأخصائي/  3

 - سائق 2 المستخدمون

 - عامل 1

 

الأمين العام أكثر من  ١٠مستوى الوحدة الإدارية المرتبة الوظائف المؤهل الإدارة العليا  ) ٢جدول رقم )

مدير إدارة بكالوريوس  ٧بكالوريوس  مدير إدارة ٨الأمين العام بكالوريوس مديرو الإدارات  ٩ذلك 

منسق / باحث  /الأمين العام  ١٠ ٥محاسب / أمين فرق بحثية / أخصائي بكالوريوس  ٦موظفو الإدارات 

أمين صندوق / مسؤول نقطة / مصمم بكالوريوس  /اجتماعي / مدير مكتب الأمين العام / سكرتير تنفيذي 

مدير مكتب الأمين العام / سكرتير تنفيذي / أمين  /محاسب / أخصائي / منسق / باحث اجتماعي  ٤

مسؤول  / أخصائي / منسق / باحث اجتماعي / أمين صندوق ٣مسؤول نقطة / مصمم دبلوم  / صندوق

لائحة الرواتب والأجور لائحة الرواتب  _ عامل ١ _ سائق ٢نقطة / مصمم أقل من ذلك المستخدمون 

  ١٩/  ٨ ١والأجور 

 

 ثالثاً: الرواتب المقابلة للمراتب والدرجات 

ريال كحد أدنى للرواتب وذلك للمرتبة (  ١٢٤٢وضعت اللائحة مبلغ ). ١تنظيم سلم الرواتب (  ٤مادة ) 

تـم وضـع راتـب أساسـي محـدد كبدايـة لكـل مرتبـة ودرجـة وفقـاً للوحـدة . ٢ .في الدرجة الأولى(  ١)



تنقسم كل . ٣ .لهـا هذه المراتب، كما تتبع هذه المراتب درجات تتزايد فيها الرواتبالإداريـة التـ ي تحـدد 

% علـى الأقـل مـن الراتـب الأساسي، (  ٥,٣درجات تزيد زيادة سنوية ثابتة بمعـدل )(  ١٠مرتبة إلى )

 .التوظيفكل درجة تساوي سنة خبرة واحدة عند . ٤ .وتتزايد النسبة حسب نتيجة التقييم السنوي للموظف

وهو  )٣بتطبيق الزيادات المشار إليها أعلاه يصبح سلم الرواتب والأجور كما يوضحه الجدول رقـم ). ٥

  والأجور الرواتب لائحة ١ ٩ / ١٩ ٢/١/٢٠١١سلم الرواتب والاجور  :على النحو الآتي

ؤهل عدد السنوات سلم الرواتب والأجور مستوى الوحدة الإدارية المرتبة الوظائف الم(  ٣جدول رقم ) 

 ١٨،٤١٠ ١٨،٩٠٠الإدارة العليا  ١ ٢ ٣ ٤ ٥ ٦ ٧ ٨ ٩ ١٠الدرجة الزيادة السنوية الراتب الأساس 

ذلك من  ٤٩٠ ١٤٠٠٠ ١٤،٤٩٠ ١٤،٩٨٠ ١٥،٤٧٠ ١٥،٩٦٠ ١٦،٤٥٠ ١٦،٩٤٠ ١٧،٤٣٠ ١٧،٩٢٠

 ١٢،١٥٥ ١٢،٥٤٠ ١٢،٩٢٥ ١٣،٣١٠ ١٣،٦٩٥ ١٤،٠٨٠ ١٤،٤٦٥ ١٤،٨٥٠ ١٠أكثر العام الأمين 

 ٨،١٩٢ ٨،٤١٦ ٨،٦٤٠مديرو الإدارات  ٩بكالوريوس العام الأمين  ٣٨٥ ١١٠٠٠ ١١،٣٨٥ ١١،٧٧٠

 ٨بكالوريوس إدارة مدير  ٢٢٤ ٦٤٠٠ ٦،٦٢٤ ٦،٨٤٨ ٧،٠٧٢ ٧،٢٩٦ ٧،٥٢٠ ٧،٧٤٤ ٧،٩٦٨

١٥٧,٥ ٤٥٠٠ ٤،٦٥٨ ٤،٨١٥ ٤،٩٧٣ ٥،١٣٠ ٥،٢٨٨ ٥،٤٤٥ ٥،٦٠٣ ٥،٧٦٠ ٥،٩١٨ ٦،٠٧٥ 

 ٤،٣٣٢ ٤،٤٦٥ ٤،٥٩٨ ٤،٧٣١ ٤،٨٦٤ ٤،٩٩٧ ٥،١٣٠الإدارات موظفو  ٧بكالوريوس إدارة مدير 

محاسب /  ٥ ٦بكالوريوس أخصائي / بحثية فرق أمين / محاسب  ١٣٣ ٣٨٠٠ ٣،٩٣٣ ٤،٠٦٦ ٤،١٩٩

سكرتير تنفيذي / أمين  / باحث اجتماعي / مدير مكتب الأمين العام / أمين فرق بحثية / أخصائي / منسق

 ٣،٣١٥ ٣،٤٢٠ ٣،٥٢٥ ٣،٦٣٠ ٣،٧٣٥ ٣،٨٤٠ ٣،٩٤٥ ٤،٠٥٠مصمم  /صندوق / مسؤول نقطة 

مدير مكتب  / محاسب / أخصائي / منسق / باحث اجتماعي ٤بكالوريوس  ١٠٥ ٣٠٠٠ ٣،١٠٥ ٣،٢١٠

 ٢،٩٨٨ ٣،٠٧٢ ٣،١٥٦ ٣،٢٤٠أمين صندوق / مسؤول نقطة / مصمم  / الأمين العام / سكرتير تنفيذي

أخصائي / منسق / باحث  ٣دبلوم  ٨٤ ٢٤٠٠ ٢،٤٨٤ ٢،٥٦٨ ٢،٦٥٢ ٢،٧٣٦ ٢،٨٢٠ ٢،٩٠٤

 ٢،٤٦٨ ٢،٥٤١ ٢،٦١٥ ٢،٦٨٨ ٢،٧٦٢ ٢،٨٣٥اجتماعي / أمين صندوق / مسؤول نقطة / مصمم 

 ١،٩٢٠ ١،٩٧٣ ٢،٠٢٥ذلك من أقل المستخدمون  ٧٣,٥ ٢١٠٠ ٢،١٧٤ ٢،٢٤٧ ٢،٣٢١ ٢،٣٩٤

 ١،٦٢٠ _عامل  ١ ٢سائق  _ ٥٢,٥ ١٥٠٠ ١،٥٥٣ ١،٦٠٥ ١،٦٥٨ ١،٧١٠ ١،٧٦٣ ١،٨١٥ ١،٨٦٨

لائحة الرواتب  ٤٢ ١٢٠٠ ١،٢٤٢ ١،٢٨٤ ١،٣٢٦ ١،٣٦٨ ١،٤١٠ ١،٤٥٢ ١،٤٩٤ ١،٥٣٦ ١،٥٧٨

  ١٩/  ١٠ ١والأجور لائحة الرواتب والأجور 

 رابعاً: بداية التسكين 

 التسكين في سلم الرواتب(  ٥مادة )

ـة الأولـى مـن المرتبـة يـتم تسـكين المتقـدم للعمـل فـي الجمعيـة براتـب أساسـي يعـادل راتـب الدرج. ١ 

 .والمستوى إذا تحقق لدى المتقدم للعمل المؤهلات التي تتطابق مع التوصيف الوظيفي

يـتم تعيـين الموظـف علـى درجـة أعلـ ى مـن الدرجـة الأولـى لمرتبتـه إذا كـان لـدى المتقـدم للعمـل . ٢ 

 .إن كانت أعلى من الحد المطلوب خبرة عملية سابقة مع الأخذ بعين الاعتبار شهادته العلمية

يقـرر الـرئيس المباشـر للموظـف والـذي يجـري معـه المقابلـة الشخصـية بالإضـافة إلـى الإدارات . ٣ 

المعنية مدى الخبرات التي يمتلكها الموظف المعين لشغل الوظيفة لاعتمادهـا أساسـاً فـي تحديـد المرتبــة 



لــك بعــد موافقــة مــدير الإدارة المعنيــة التــي ســيعمل بهــا الموظف والدرجــة التــي يســتحقها وذ

 .المعين واعتماد الأمين العام

يعتبر التوصيف الوظيفي أساساً لتحديد المستوى الإداري للوظـائف، وبالتـالي المرتبـة التـي يـتم تعيين . ٤ 

 .المرشحين لشغل الوظائف عليها

شـهادة علميـة تفـوق التـي تتطلبهـا الوظيفـة التـي يشـغلها تعطيـه سـنوات حصـول الموظـف علـى . ٥ 

  ) ٤جدول رقم ) :خبرة إضافية بناءً على الجدول الآتي

الوظائف الجديدة والمستحدثة تقــوم إدارة الشــؤون الإداريــة بــاقتراح المســتوى الإداري (  ٦مادة )

 متعتمــد المستويات المقترحة من الأمين العا، وستحدثهلمناســب لكــل وظيفــة م ا

من هذه اللائحة يحق للأمين العام (  ٢٢الاستثناءات في الزيادات بما لا يتعارض مع المادة ) ( ٧مادة ) .

درجة عند تسكين الموظف أو ترقيته إذا كانـت (  ١وباقتراح من إدارة الشـؤون الإداريـة التجاوز بعدد )

تسـتدعي ذلـك مثل ندرة الخبـرات المطلوبـة للوظيفـة أو صـعوبة المتطلبـات  هنـاك مبـررات قويـة

الخاصـة للوظيفـة ، وهـذا التجـاوز مـن المرتبة الأولى وحتى السادسة فقط. ولا يمكن تكرار هذا الاستثناء 

ادلة المؤهل العلمي سنوات الخبرة المع .للموظف علـى رأس العمـل أكثـر من مرة خلال ثلاث سنوات

سنوات خبرة بكالوريوس البكالوريوس  ٣سنوات خبرة ماجستير الماجستير  ٤ الدكتوراهللمؤهل العلمي 

 ١سنتان خبرة دبلوم الدبلوم سنتان خبرة للمؤهلات الأقل لائحة الرواتب والأجور لائحة الرواتب والأجور 

١٩/  ١١  

ين أي موظــف إلا بنــاءً علــى المــؤهلات التعيين حسب المؤهلات والخبرات لا يجــوز تعيــ(  ٨مادة )

المطلوبــة وســنوات الخبــرة اللازمــة لشــغل هــذه الوظيفــة وذلــك حســب جــدول المــؤهلات 

 الموجــودة فــي الوصـــف الوظيفي -والخبــرات المطلوبــة للوظــائف 

ن مجلـس الأمنـاء ، يحـق للأمـين العـام التعاقـد التعيين خارج سلم الرواتب والأجور بقـرار مـ(  ٩مادة ) .

مـع مستشـارين وخبـراء للعمـل فـي الجمعيـة بصـورة دائمـة أو مؤقتـ ة ولكامـل مـدة أوقـات العمـل أو 

خامساً:  .لسـاعات محـددة مـن العمـل بموجـب عقـود عمـل خاصة خارج نطاق سلم الرواتب والأجور

 على رأس العمل  تسكين الموظفين القائمين

إجراءات تسكين الموظفين تقوم إدارة الشؤون الإدارية عنـد بـدء العمـل بهـذه اللائحـة بتثبيـت (  ١٠مادة )

 :كـل موظـف قـائم علـى رأس عملـه على الوظيفة المناسبة له وفق الإجراءات التالية

في براتب يعـادل راتـب الدرجـة مقابلة يتم تثبيت الموظفين الذين يمارسون أعمالاً أعد لها توصيف وظي. ١

للوظيفة شريطة أن يمتلك الموظف الذي يشغل هـذه الوظيفـة المؤهـل العلمـي المناسـب ، وسنوات الخبرة 

 .المحددة لها في بطاقة التوصيف الوظيفي

وظيفـة يـتم إذا قلتّ السنوات التـي أمضـاها الموظـف فـي وظيفتـه عـن سـنوات الخبـرة المطلوبـة لل. ٢ 

على أن  )٣تثبيت الموظف على درجة أدنى تتعادل مع عدد سنوات الخبرة المحسوبة وفق الجدول رقـم )

 لا يؤدي ذلك إلى تدني المستوى الإداري للوظيفة عن المستوى المحدد لها في التوصـيف الوظيفي



الخبـرة المطلوبـة للوظيفـة يـتم إذا زادت السنوات التي أمضاها الموظف فـي وظيفتـه عـن سـنوات . ٣

تثبيت الموظف على درجة أعلى تتعادل مع عدد سنوات الخبـرة المحسـوبة علـى أن لا يـؤدي ذلـك فـي 

جميـع الأحـوال إلـى تجـاوز المسـتوى الإداري للوظيفـة عـن مسـتوى مجموعـة الوظـائف التـي تنتمي 

 .لها

ظيفة وفق الإجراءات الموضحة في هذه المادة يتقاضـى راتبـاً إذا تبين أن الموظف المثبت على و. ٤ 

أساسياً يفوق ما يحق له الحصول عليـه بمقتضـى الإجـراءات السـابقة ، يـتم وقـف ترقيـة الموظـف أو 

زيادة راتبه وعلى أساس كل سنتين بدرجة واحـدة إلـى أن يتسـاوى أو يزيـد بقليـل عـن الراتـب المحدد 

 للوظيفة

إذا تبـين أن الموظـف المثبـت علـى وظيفـة وفـق الإجـراءات الموضـحة فـي هـذه المـادة ويتقاضـى . ٥ .

راتبـاً أساسـياً يقـل عمـا يحـق لـه الحصـول عليـه بمقتضـى الإجـراءات السـابقة ، يـتم مـنح الموظـف 

لائحة الرواتب  .المحدد للوظيفةزيادة سنوية بمعدل درجتين إلى أن يتساوى أو يزيد بقليل عن الراتب 

 ١٩/  ١٢ ١والأجور لائحة الرواتب والأجور 

لجنة شؤون الموظفين تشكل لجنة شؤون الموظفين برئاسة الأمين العام ومدير إدارة الشؤون (  ١١مادة ) 

نيـة الإدارية ومـدير الإدارة الماليـة تضـم فـي عضـويتها أخصـائي مـوارد بشـرية ومـدير الإدارة المع

 .والـرئيس المباشـر للموظـف وذلـك للبت في الأمور التي لها علاقة بالرواتب

 :مهام لجنة شؤون الموظفين إن مهام لجنة شؤون الموظفين تتعين بالآتي(  ١٢مادة ) 

النظر في التظلمات التي يرفعها الموظفون القائمون على رأس العمـل الـذين يشـعرون أن تطبيـق هذه . ١

 قد أضر بحقوقهم المكتسبة، أو أدى إلى إلحاق الغبن بهم اللائحة

يرفــع المتظلمــون تظلمــاتهم مبــررة ومدعمــة بالمســ تندات إلــى إدارة الشــؤون الإداريــة ، علــى . ٢

تــه أن يقــدم هــذا الــتظلم خــلال مــدة أقصــاها أســبوعين مــن تــاريخ إبــلاغ الموظــف بقــرار تثبي

 .علــى وظيفته على أساس هذه اللائحة

تقـوم إدارة الشـؤون الإداريـة بدراسـة هـذه التظلمـات ورفعهـا مشـفوعة برأيهـا إلـى اللجنـة، وتبـت . ٣ 

اللجنـة فـي التظلمــات المرفوعـة لهــ ا خـلال أســبوعين مـن تــاريخ رفعهـا وتعتبــر قـرارات اللجنــة 

  ١٩/  ١٣ ١لرواتب والأجور لائحة الرواتب والأجور لائحة ا .قطعية

 

 

 

 

 الباب الثالث: الترقيات والعلاوات



ضوابط الترقيات والعلاوات يرفع مدير الشؤون الإدارية (  ١٣أولاً: الترقيات والعلاوات السنوية مادة ) 

إلى الأمـين العـام فـي نهايـة كـل عـام تقريـراً عـن المسـتوى العـام للرواتـب والأجور والبدلات والمزايا 

  :واقتراحاتـه بصـددها مراعيـاً فـي ذلك لموظفيهاالأخرى التي تدفعها الجمعيـة 

شروط التوظيف بالجمعية وبين تلك المتبعة في الجهات ذات النشاط الحفاظ على التناسب بين .  .1

 .المشابه

مراعـاة مســتوى التكـاليف المعيشــية بصـفة عامــة وتـوفير دخــل لمـوظفي الجمعيــة . ٢  .2

 ٣ .يمكـنهم مــن التكيف مع مستوى تكاليف المعيشة والمحافظة على مستوى معيشتهم وتحسينه

ـى اسـتقطاب مزيـد مـن الكفـاءات للعمـل لـديه ا والحيلولـة دون تسـرب قـدرة الجمعيـة عل.

 .تكلفة ما قد يقترحه من علاوات أو ترقيات وأثرها على الوضع المالي للجمعية. ٤ .الكفـاءات منها

ون دراسة اعتماد الترقيات والعلاوات يتــدارس الأمــين العــام للجمعيــة مــع لجنــة شــؤ  ) ١٤مادة ) 

 المــوظفين المــذكورة فــي

مــنح عــلاوة ســـنوية للمـــوظفين العـــاملين فـــي الجمعيـــة وذلـــك علـــى ضـــوء  )١١المــادة ) 

ظـــروف المعيشـــة وأوضـــاع الجمعيـــة ومركزهـ ا المـالي ونسـبة تكلفـة العمالـة إلـى إجمـالي نفقـات 

رواتـب والأجـور والبــدلات ومــا فــي حكمهــا مــن إيــرادات الجمعيــة ، الجمعيـة ومـا تقتطعـه ال

ومقارنــة مســتوى الكفــاءات العاملــة فــي الجمعيــة والأعباء الملقـاة علـ ى عـاتقهم لتحقيـق الأهـداف 

من مرتبات مع والخطـط التـي تضـعه ا الجمعيـة لنفسـه ا فـي السـنوات القادمة ومستوى ما يتقاضونه 

مسـتوى الكفـاءات العاملـة فـي مؤسسـات أخـرى مماثلـة ومــا تتقاضــاه مــن مرتبــات . وذلــك 

 بالاســتناد إلــى التقريــر الــذي يرفعــه مــدير إدارة الشــؤون الإداريــة والموافق عليه من الأمين العام

قـر مجلـس الإدارة مبـدأ مـنح العـلاوة السـنوية لمـوظفي اعتماد الترقيات والعلاوات إذا مـا أ(  ١٥مادة )

العـام بتوجيـه مدير إدارة الشؤون الإدارية والمالية بإعداد جدول العلاوات السنوية  الامينالجمعيـة ، يقـوم 

 للموظفين، يراعى فيه ما يلي

 .له في الجمعية يجب أن يكون الموظف المقترح منحه علاوة قد أمضى تسعة أشهر على الأقل. ١ :

أن يكون قد حصل على تقدير جيد جداً علـى الأقـل فـي تقريـر تق يـ يم أدائـه عـن العـام الـذي تمـنح . ٢ 

 عنه العلاوة

لائحة الرواتب والأجور لائحة الرواتب  .أن لا يكون قد صدر في حقه عقوبة خلال العام السابق. ٣ .

  ١٩/  ١٤ ١والأجور 

إلى وظيفة ذات مرتبة أعلى تتوقف زيادة الموظـف عنـدما يصـل إلـى أعلـى درجـة   الترقية( ١٦مادة )

مخصصـة للمسـتوى الإداري لوظيفتـه وذلـك تـتم الموافقــة علــى ترقيتــه إلــى وظيفــة ذات مرتبــة 

ـوم بـه أعلــى حســب لائحــة الصــلاحيات، شــريطة أن تكــون مسـؤوليات وطبيعـة العمـل الـذي يق

المرتبـة الجديـدة مـن حيـث الشـهادة العلمية وسنوات الخبرة المطلوبة والمنصوص  معالموظـف متناسـبة 

 عليها في التوصيف الوظيفي للوظيفة المرقَّى إليه



الحرمان من العلاوة عنـد حصـول الموظـف علـى تقـدير ضـعيف فـي العـام السـابق أو (  ١٧مادة )

مين السـابقين، فيـتم تثبيتـه علـى الدرجـة التـي هـو فيهـا ب حرمانـه مـن عـلاوة الخبـرة متوسـط فـي العـا

السـنوية حتـى صـدور تقريـر السـنة القادمة. وعند حصـوله علـى تقـدير متوسـط لـثلاث سـنوات متتاليـة 

 وظف من أعماله وفصلهأو ضـعيف لمـدة سـنتين متتـاليتين من غير أعذار فإن ذلك يؤدي إلى إعفاء الم

منح علاوة إضافية يحق للأمين العام وبناءً على اقتراح مدير إدارة الشؤون الإدارية وموافقة (  ١٨مادة )

 :مجلس الأمناء اعتمـاد مـنح الموظفين المتميزين درجتين إضافيتين ويشترط لذلك

  .يم أدائهأن يكون الموظف قد حصل على تقدير ممتاز لسنتين متواليتين في تقي. ١

أن يكون الموظف قد قـام بأعمـال أو أدى خـدمات اسـتثنائية للجمعيـة كتطـوير أسـاليب العمـل أو . 2

زيـادة مـوارد الجمعيـة أو خفـض نفقاتهـ ا أو كـان يتمتـع بمواهـب وإمكانيـات خاصـة تمكنـه مـن زيادة 

 كفاءة العمل

تــرفيعهم درجتــين عــن خمســة بالمائــة مــن عــدد مــوظفي  أن لا يزيــد عــدد المــوظفين المقتــرح.3

 الجمعية

أن لا يتم رفع الموظـف درجتـين مـرة أخـرى إلا بعـد مضـي ثـلاث سـنوات مـن آخـر مـرة تـم رفعـه . ٤

عية حجب العلاوة السنوية العلاوة السنوية هي مكافأة تقدمها الجم ) ١٩مادة ) .فيها لدرجتين متتاليتين

تقديراً لما يبذله الموظفون المتميزون فيهـ ا مـن جهـود، ويعود تقدير منحها أو حجبها لسنة أو أكثر إلى 

 مجلس الأمناء

العلاوة السنوية نهائية لا يجـوز إعـادة النظـر فـي العـلاوة السـنوية لأي موظـف بعـد (  ٢٠مادة ) .

ً إقرارهـا ويكـون القـرار المتخـذ بشـأنها نهائ /  ١٥ ١لائحة الرواتب والأجور لائحة الرواتب والأجور  .يا

١٩  

 

)شهادة علمية إذا حصل الموظف علـى شـهادة علميـة أعلـى مـن  ٢١ثانياً: الترقيات الاستثـنائية مادة )

التـي لديـه وكـان يملـك عـدداً مـن سـنوات الخبـرة فـي ذات المجال بحيث بات يحقق متطلبات وظيفة من 

توى إداري أعلـى مـن مسـ توى الوحـدة الإداريـة التــي يشــغلها قبــل حصــوله علــى الشــهادة حُــق مسـ

للأمــين العــام للجمعيــة وبنــاءً علــى اقتــراح مــدير إدارة الشؤون الإدارية ومراجعة المراجع الداخلي 

يحقق متطلبات مستواها وشريطة توفر شاغر ترقية هذا الموظف إلى أول درجة مـن المرتبـة التـي بـات 

 .للوظيفة المرقى لها وبما تلبي حاجة العمل

شهادة تدريبية يجـوز للأمـين العـام بنـاءً علـى اقتـراح مـدير إدارة الشـؤون الإداريـة بعـد (  ٢٢مادة ) 

ــتثنائية خــلال العــام مراجعـة المراجـع الـداخلي وموافقــة مجلــس الأمنــاء علــى مــنح عــلاوة اس

للمــوظفين الــذين يحصــلون علــى شهادات تدريبية يستفيد منها الموظف في تحسين أدائه أو تقديم 

خدمات أفضـل للجمعيـة مـن خـلال هـذا التـدريب، شـريطة أن لا تـؤدي هـذه الزيـادة إلـى تجـاوز 

أن لا تكون قيمتها تتجاوز قيمة زيـادة درجتـين فـي المسـتوى الإداري للوظيفـة التـي يشـغلها الموظف و



لائحة الرواتب والأجور لائحة الرواتب  .سـلم الرواتـب وأن لا تتكـرر أكثـر مـن مرة واحدة خلال عامين

  ١٩/  ١٦ ١والأجور 

 البـاب الرابع:

 ( ٢٣البدلات أولاً: بدل المواصلات مادة ) 

مواصلات شهري عن تنقله من مسكنه إلى محل عملـه يوميـاً وذلـك بدل المواصلات يمنح الموظف بدل  

 .%مـن الراتب الأساسي ١٠بنسـبة 

حالات عدم استحقاق الموظف لبدل المواصلات لا يستحق الموظف بدل المواصلات في (  ٢٤مادة ) 

 إحدى الحالات الآتية

 .في حالة تمتع الموظف بإجازته السنوية. ١ :

 .جمعية بتوفير سيارة للموظف أو أي وسيلة لنقلهفي حالة قيام ال. ٢ 

 ثانياً: بدل السكــن 

بدل السكن مـع عـدم الإخـلال بـالعقود سـارية المفعـول وقـت صـدور هـذه اللائحـة ومـا لـم  (25)مادة 

 تـوفر الجمعيـة السـكن العيني المناسب للموظف، يحدد بدل السكن للموظفين بواقع ثلاثة رواتب أساسية

 عن كل عام

بدل السكن مقدماً يصُرف للموظف القادم من خارج المملكة عند مباشرته للعمل بدل سكن ( 26) مادة  .

 عن ستة أشهر مقدماً 

بدل السكن شهرياً باستثناء مـا ورد فـي المـادة السـابقة، فإنـه يصُـرف لمـوظفي الجمعيـة بـدل ( 27)مادة  .

ية مع الراتب الشهري، ويحتسب على أساس الراتب الأساسي الساري السـكن علـى دفعـات شـهرية متساو

 للموظف عند صرفه

بدل السكن بنسبة الأشهر المتبقية من السنة إذا تم تعيين الموظف خلال العام، يصـرف لـه  ) ٢٨مادة ) .

لائحة الرواتب والأجور لائحة  .بـدل سـكن بنسـبة الأشـهر الكاملـة المتبقيـة لنهايـة العـام المالي للجمعية

    ١٩/  ١٧ ١الرواتب والأجور 

استضافة الموظف عند وصوله مسافراً إلى مقر العمل تقوم الجمعية بعمل الترتيبات اللازمة (  ٢٩مادة )

لتوفير السكن بواقع أسبوعين للموظفين حديثي التعيين منـذ وصــولهم إلــى مكــان العمــل فــي المدينــة 

 ١ :ي فيهــا مقــر العمــل لتــولي أعمــالهم لأول مــرة، و تتحمــل الجمعية التكاليف وفقاً للآتيالتــ

تتحمــل الجمعيــة تكــاليف إيجــار غرفــة فــي أحــد الفنــادق المعتمــدة فــي ســجلا ت إدارة الشــؤون .

رف للموظف بدل السكن عن الفترة التي لا يص. ٢ .الإدارية، ولا تتحمل الجمعية باقي تكاليف الإعاشة

 قضاها في الفندق على حساب الجمعية

 



 

تعديل بدل السكن تقوم الجمعية بتعديل بدل سكن الموظف تلقائياً عند تعديل راتبه الأساسي، (  ٣٠مادة ) .

 ويسري مفعول التعـديل اعتباراً من تاريخ صدور قرار التعديل

يتم استرجاع فرق بدل السكن المدفوع مقدماً للموظف في الحالات استرجاع بدل السكن (  ٣١مادة ) .

 :الآتية

 .استقالة الموظف بناءً على طلبه. ١ 

فــي حــال أن الجمعيــة هــي التــي أنهــت خــدمات الموظــف بســبب ارتكابــه إحــدى المخالفــات . ٢ 

 التــي تستدعي الفصل حسب اللائحة

استرجاع بدل السكن في حالة انتهاء خدمة الموظف لا يسترد بدل السكن  حالات عدم( 32) مادة  .

 :المدفوع للموظف في حالة انتهاء الخدمة لأي من الأسباب الآتية

 إنهاء عقد الموظف من قبل الجمعية قبل انتهاء مدته وبدون ارتكابه لأي مخالفة. ١ 

 .انتهاء الخدمة بسبب العجز الصحي عن أداء العمل. ٢

 .إنهاء خدمة الموظف خلال فترة التجربة. ٣ 

 .وفاة الموظف. ٤ 

 ثالثاً: الإركــاب  

ضوابط الإركاب تؤمن الجمعية للموظف غير السعودي المتزوج تذاكر السفر الجوي بحـد ( 33) مادة 

ـر أقصـى أربـع تـذاكر، لـه ولزوجتـه واثنـان مـن أبنائـه )فـي حـال وجـود أبنـاء فقـط ( وللموظـف غي

 :السـعودي الأعـزب تـذكرة واحدة، كل ذلك بأقل تكلفة بالدرجة السياحية المخفضة حسب الآتي

 .من موطنه إلى المملكة في بداية مدة العقد. ١ 

 .من المملكة إلى موطنه ذهاباً وإياباً خلال الإجازة العادية المتفق عليها في العقد مع الموظف. ٢ 

لائحة الرواتب والأجور لائحة  .اً في نهاية مدة العقد أو انتهاء خدماتهمن المملكة إلى موطنه ذهاب. ٣ 

 ١٩/  ١٨ ١الرواتب والأجور 

 رابعاً: بدل الاتصالات  

بدل الاتصال يعتمد الأمين العام وبناءً على توصية من إدارة الشؤون الإدارية صرف بدل (  ٣٤مادة )

الوظيفة أو  :الاتصال الدوري وذلك حسب الجدول الآتياتصـال لشـاغري الوظـائف التي تستلزم المتابعة و

ريال شهرياً موظفو الإدارات  ١٥٠ريال شهرياً مديرو الإدارات  ٢٠٠ العلياالدرجة بدل الاتصال الإدارة 

 (٦ريال شهرياً جدول رقم ) ١٠٠



 

 صرف بدل الاتصال يتم صرف بدل الاتصال نهاية كل شهر مع الراتب الشهري(  ٣٥مادة )

 :  للموظف، وذلك وفق الضوابط الآتية 

 .لا يصرف بدل الاتصالات أثناء تمتع الموظف بإجازته السنوية أو أي إجازات أخرى. ١ 

 خامساً: البدلات الأخرى  .لا يحسب بدل الاتصالات في مكافأة نهاية الخدمة. ٢ 

عـدها الموظـف أثنـاء وجـوده تكـون الابتكـارات والبـرامج والمصـنفات التـي ي ابتكاربدل (  ٣٦مادة )

بالجمعيـة وبسـبب تأديــة وظيفته ملكاً للجمعية إذا كانت نتيجة بحوث أو دراسات كلف بها، على أن يمنح 

 الموظف تعويضاً مالياً على شكل بدل أو مكافأة مالية ومعنوية تقديراً وتشجيعاً له على التطوير والابتكار

بعض أعضاء اللجان التي يتقرر تشكيلها مقابل حضـور للجلسـات  بدل عضوية لجنة يمنح( ٣٧مادة ) .

  .بـدلاً، ويحـدد ا لقـرار الصـادر بتشكيلها هذا البدل

ت  بالبدلاتبدلات أخرى يعتمد مجلس الإدارة وبناءً على اقتـراح مـن الأمـين العـام لائحـة ( ٣٨مادة )

لائحة الرواتب والأجور لائحة  .يمنح بها كل بدل الأخـرى المقترحـة ويحـدد فيها الفئات والشروط التي

   ١٩/  ١٩ ١الرواتب والأجور 
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