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 الباب الأول: أسس إعداد اللائحة

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

 :الجمعيةإيجاد قواعد ثابتة لأوضاع موظفي   .1
تختلف الوظائف المحددة في الهيكل التنظيمي لكل منشأة من ناحية التخصص والمستوى التعليمي 
والمزايا المالية، لذا يلزم وضع سلم للرواتب يشمل جميع هذه الوظائف وإن كانتت شتاةرةل لبيتان 

 المستوى الوظيفي والمزايا المالية بكل وظيفة من هذه الوظائف حسب معطيات محددة.
 الفرز والتصنيف العلمي للوظائف: .2

عمدت اللائحتة إلتت تصتنيف الوظتائف إلتت مستتويات إداريتة فتي كتل مستتوى عتدد متن المراتتب 
ليتسنت وضع معايير خاصة لكل مرتبة، سواء من حيث بداية الراتتب أو الترقيتة الستنوية أو ةيتر 

( 15( مرتبتة وكتل مرتبتة تحتتوى علتت  15ذلك من المزايا، وقد وزعت الوحدات الإداريتة إلتت  
 درجة حسب الجدول الآتي:

 
 
 
 
 

 
 
 

 (1جدول رقم  
 

 الربط بين اللائحة والهيكل التنظيمي والتوصيف الوظيفي: .3
و بتين بنودهتا وموادهتا متن جهتة وبتين الهيكتل التنظيمتي وبطاقتات  و وثيًتا أوجدت اللائحتة ارتباطتا

من جهتة أخترى. بحيتث أنت  تتم ترتيتب الوظتائف فتي للجمعيتةالتوصيف الوظيفي التي تم إعدادها 
و وذلتتك بالاعتمتتاد علتتت  الستتلم حستتب المنصتتب والمتتزهلات اللازمتتة لشتتبل هتتذا المنصتتب تنازليتتا

 المزهلات والخبرات الموجودة والمعتمدة في الوصف الوظيفي.
الاختلاف بين مزايا الموظفين علت رأس العمل قبل اعتمتاد ستلم الرواتتب ومزايتا المتوظفين العتاملين  .4

 بعد اعتماده:
تمت مراعاة أن يشمل سلم الرواتب الجديد جميع المزايا المالية والمهنية للوظتائف المشتابهة فتي 

في الوظائف المناستبة المحتددة فتي ستلم الرواتتب متع   الجمعيةالسوق بحيث يتم تسكين منسوبي  
 مراعاة وجود المرونة الكافية لعمليات الزيادة والعلاوات المستًبلية لهم.

 الوحدة الإدارية المرتبة

 الإدارة العليا 10

 الإدارة التنفيذية 8/ 9

 الوظائف التنفيذية 3/  4/ 5/  6/  7

 المستخدمون والعمال 1/  2



 

 

 

 

 الباب الثاني: لائحة الرواتب والأجور
 
 

 (   في حالة اعتماد الائحة  ((  الإدارة    قرار مجلس 
 

 
 : الجمعية  إلت منسوبي 

 بعد الإطلاع علت مشروع لائحة الرواتب والأجور والبدلات النًدية.
 وبما ل  من صلاحيات. 

 يًرر ما يلي:
 وفق الصيبة المرفًة. بالجمعية: تعتمد لائحة الرواتب والأجور والبدلات النًدية 1المادة 
 : يتم العمل بهذه اللائحة بدءاو من تاريخ اعتمادها.2المادة 
: تلبي هذه اللائحة كل ما يتعارض مع نصوصها من لوائح أو قرارات أو تعليمات ستابًة 3المادة  

 بخصوص الرواتب والأجور والبدلات النًدية.
 الجمعي  الاهلية الصالحيةموظفي : يتم تبليغ بنود هذه اللائحة لكافة  4مادة 
 عن تطبيق بنود هذه اللائحة. مسزولالمدير التنفيذى :  5مادة 
: كل ما لم يرد ب  نص في هذه اللائحة فيما يتعلق بالرواتتب، يتتم الرجتوع فيت  إلتت نظتام 6مادة  

 العمل الصادر عن وزارة العمل في المملكة العربية السعودية.
 

      
   

 



 

 
 
 
 
 
 

 أولاو: تعتريفات عامة

 تعريفات عامة:  (1  مادة
 يكون للتعبيرات التالية والمستخدمة ضمن هذا الدليل المعاني المبينة بجانبها ما لم يًتض السياق خلاف ذلك:

 

  الجمعية الاهلية الصالحية الجمعية 

 إدارة الجمعية  مجلس  مجلس الإدارة 

 .الجمعية ف علت المشر المدير التنفيذى  المدير التنفيذى  

 . الجمعية وهي الإدارة المسزولة عن الشزون المالية في  إدارة الشزون المالية

 النظام
 
 
 

 الوزارة

بالمرسوم  والصادر  السعودية  العربية  المملكة  في  المعتمد  العمل  نظام 
هتل والًرارات الوزارية الصادرة تنفيذاو    1426لسنة    51الملكي رقم م/

 واللائحة التنفيذية الملحًة ب . ل 
 وزارة العمل في المملكة العربية السعودية.

 .بالجمعيةلائحة الرواتب والأجور والبدلات النًدية الخاصة  اللائحة

 موظف / موظفة( وهو نفس  العامل المذكور  بالجمعيةهو كل من يعمل  الموظف
 في نظام العمل المعتمد في المملكة العربية السعودية. 

المرفًان بهذه اللائحة والذان يحددان  4( و  3يمثل  الجدولان رقم   سلم الرواتب والأجور  )
 الراتب الشهرى الأساسي لكل مرتبة ودرجة.

والزيادات   الراتب والتعويضات  للبدلات  شامل  ةير  للموظف  الأساسي  الراتب 
 والمدرج رقم  في سلم الرواتب. 

للأحكام   البدل أو التعويض و  ووفًا والأجور  الرواتب  سلم  خارج  الموظف  يتًاضاه  ما 
 .بالجمعيةالخاصة 



 

 
 
 
 
 
 

و: هيكلة سلم الرواتب والأجور  ثانيا

 تصنيف الوظائف  (2  مادة
(، تصتنف كافتة الوظتائف فتي 2لأةراض صرف الرواتب والأجور وكما هو محتدد فتي الجتدول رقتم  

 وفق ما يلي:الجمعية  

 ينًسم سلم الرواتب والأجور إلت خمسة مستويات للوحدات الإدارية. .1
 ( مرتبة وتضم هذه المراتب جميع مستويات الوحدات الإدارية.15ينًسم سلم الرواتب والأجور إلت   .2
( وتنتهي في المرتبة الأعلتت وهتي المرتبتة رقتم 1تبدأ المراتب من المرتبة الأدنت وهي المرتبة رقم   .3

و لما سيأتي ذكره في المادة التالية.15   ( وفًا

 تحتوى كل مرتبة علت حد أعلت وحد أدنت يحدد مستويات الرواتب والأجور فيها. .4

 الوظائف حسب المسمت الوظيفي  (3  مادة
 ( وذلك علت النحو التالي:2توزع الوظائف حسب مسمت الوظيفة كما يوضحها الجدول رقم  

 

 الوظائف المرتبة مستوى الوحدة الإدارية
 

 

  المدير التنفيذى   10 العلياالإدارة 

 الإدارة التنفيذية 
  مساعد المدير التنفيذى   9

  مدير مكتبل مشرفل رئيس قسم   8

 الوظائف التنفيذية  

  أخصائيل باحثل محاسبل أمين صندوقل فني البرامج  7

  أخصائيل منسق إدارىل منسقل باحثل محاسبل أمين صندوقل فني البرامج  6

5 
سكرتيرل أخصائيل منسق إدارىل منسقل باحثل محاسبل موظف إستًباللمعًبل 

 أمين مستودعل أمين صندوقل فني البرامج 
 

  سكرتيرل منسق إدارىل منسقل موظف إستًباللمعًبل أمين مستودعل أمين صندوق  4

  سكرتيرل منسق إدارىل منسقل موظف إستًباللمعًبل أمين مستودع  3

 المستخدمون 
  سائقل حارسل مراسلل مستخدملعامل  2

  سائقل حارسل مراسلل مستخدملعامل  1

 ( 2جدول رقم  



 

 
 
 
 
 

و: الرواتب المًابلة للمراتب والدرجات  ثالثا

 تنظيم سلم الرواتب  (4  مادة
( ريال بالنستبة لبيتر 1.231( ريال كحتد أدنتت بالنستبة للستعوديين و 3.105وضعت اللائحتة مبلتغ   .1

 السعوديين وذلك في الحد الأدنت للمرتبة الأولت.
و للوحدة الإدارية التي تحدد لها هذه المراتب. .2  تم وضع راتب أساسي محدد كبداية لكل مرتبة وفًا
، يتم تصنيف الموظف عند التعيين أو التسكين في  المدير التنفيذى اتفاقأ مع مجلس الإدارة  بًرار من   .3

الواقع   النطاق  راتب  الأساسي ضمن  يتم تحديد  الرواتب والأجور، كما  ل  في سلم  المناسبة  المرتبة 
العلمية   والمزهلات  والمهارات  الكفايات  علت  بناء  وذلك  مرتبة؛  كل  في  والأعلت  الأدنت  الحد  بين 

 والخبرات التي يملكها. 
والراتب    .4 المرتبة  تحديد  عملية  تنظم  التي  والآليات  والمحددات  المعايير  الصلاحية  صاحب  يضع 

و للوظيفة التي يشبلها وبما يتفق مع سلم الرواتب والأجور المعتمد.   الأساسي المستحق للموظف وفًا



 

 

مستوى  
 الوظيفة  المرتبة  الوحدة  

   

  الحد الأعلت  الحد الأدنت 

 الأساسي  

الحد  
الأعلت  
للعلاوة  
 السنوية  

 الأساسي   الإنتداب   النًل 

الحد  
الأعلت  
للعلاوة  
 السنوية  

 الإجمالي   الإنتداب   النًل 

المدير   10 الإدارة العليا 
  400 % 10 %5 25,000 400 % 10 %5 12,037 التنفيذى  

الإدارة  
 التنفيذية 

9 
مساعد  
المدير  

 التنفيذى  
7,077 5% 10 % 400 11,963 5% 10 % 400  

8 

مدير  
مكتبل  

مشرفل  
 رئيس قسم  

8,351 5% 10 % 400 11,000 5% 10 % 400  

الوظائف  
 التنفيذية  

7 

أخصائي،  
باحث،  

محاسب،  
أمين  

صندوق،  
الموارد  
 البشرية 

3,000 5% 10 % 600 6,422 5% 10 % 400  

           

سكرتير ،   6
  400 % 10 %5 5,471 450 % 10 %5 3,000 معًب  

5 

موظف  
استًبال،  

أمين  
 مستودع 

2,894 5% 10 % 400 4,756 5% 10 % 400  

 3 المستخدمون 

سائق،  
حارس،  
مراسل،  
مستخدم،  

 عامل  

1000 5% 10 % 300 3500 5% 10 % 300  

 

 ( 3)جدول رقم  .5

 

 

 

 



 

 

 

 الوظيفة المرتبة ستوى الوحدة 

  

 الحد الأعلى الحد الأدنى

    

 المدير التنفيذى   10 الإدارة العليا
بكالوريوس ادارة الأعمال أو شريعة  

 سنوات   10خبرة 
 5ماجستير ادارة اعمال أو شريعة خبرة  

 سنوات  

الإدارة  
 التنفيذية 

 مساعد المدير التنفيذى   9
بكالوريوس ادارة الأعمال أو شريعة  

 سنوات    5خبرة 
بكالوريوس ادارة الأعمال أو شريعة  

 سنوات   10خبرة 

8 
مدير مكتبل مشرفل رئيس 

  10قسم   ثانوى وخبرة 
 سنوات (  

بكالوريوس ادارة الأعمال أو شريعة  
  10سنوات / ثانوى خبرة   5خبرة 

 سنوات  

بكالوريوس ادارة الأعمال أو شريعة  
 سنوات    7خبرة 

الوظائف 

 التنفيذية 

7 
أخصائي، باحث، محاسب،  

 أمين صندوق  

بكالوريوس  وخبرة سنتان  للمحاسب  
سنوات    5والإخصائي / ثانوى خبرة 

للإخصائي /والمحاسب وأمين الصندوق 
 سنوات    10دبلوم محاسبة خبرة 

بكالوريوس محاسبة للمحاسب  
  5وبكالوريوس ادارة اعمال/ شريعة  

سنوات لأمين   10سنوات خبرة /  وخبرة 
 الصندوق  

6 
أخصائي، باحث، محاسب،  

 أمين صندوق، منسق 

بكالوريوس للمحاسب والإخصائي بدون /  
سنوات للإخصائي   5ثانوى خبرة 

والمحاسب وأمين الصندوق دبلوم  /
 سنوات   5محاسبة خبرة 

بكالوريوس للمحاسب والإخصائي خبرة  
سنوات    5سنتان / ثانوى خبرة 

للإخصائي /والمحاسب وأمين الصندوق 
 سنوات  10دبلوم محاسبة خبرة 

5 

أخصائي، باحث، محاسب،  
أمين صندوق، منسق،  

سكرتير، موظف استًبال،  
 معًب، أمين مستودع 

سنوات للإخصائي    3ثانوى خبرة  
والمحاسب وأمين الصندوق دبلوم  /

 سنوات   3محاسبة خبرة 

بكالوريوس سنو واحدة خبرة / ثانوى  
سنوات للإخصائي /والمحاسب   4خبرة 

 4وأمين الصندوق دبلوم محاسبة خبرة  
 سنوات  

4 
أمين صندوق، منسق،  

سكرتير، موظف استًبال،  
 معًب، أمين مستودع 

 سنوات    7ثانوى خبرة  سنوات    5ثانوى خبرة 

3 
منسق، سكرتير، موظف   

استًبال، معًب، أمين  
 مستودع 

 سنوات  5ثانوى خبرة  سنوات    3ثانوى خبرة 

 2 المستخدمون
سائق، حارس، مراسل،  

 مستخدم، عامل  
 سنوات   10الكفاءة مع خبرة  سنوات   5الكفاءة مع خبرة 

  1 
سائق، حارس، مراسل،  

 مستخدم، عامل  
 سنوات   3الكفاءة مع خبرة  سنة  2الكفاءة مع خبرة 

  

اجتياز المتقدم للوظيفة للمقابلة  /أساسي شرط 

% 70الشخصية ونموذج الإجتياز بنسبة لاتقل عن   

 
 
 
 
  

 (معايير التسكين الوظيفي)  .1



 

 
 

 أولاو: بدل السكن

 بدل السكن   (5  مادة
( من إجمالي الراتب الأساسي أى ما يعادل رواتتب %25يزمن للموظف سكن مناسبل أو يمنح بدلاو يعادل  

و.  ثلاثة أشهر سنويا

 صرف بدل السكن (6  مادة
 يتم صرف بدل السكن نهاية كل شهر مع الراتب الشهرى للموظف، وذلك وفق الضوابط الآتية:

 يصرف بدل السكن أثناء تمتع الموظف بإجازت  السنوية. .1
 يحسب بدل السكن في مكافأة نهاية الخدمة. .2

و: بدل المواصلات  ثانيا

 بدل المواصلات (7  مادة
% من الراتتب  10يزمن للموظف وسيلة نًل جماعية من محل إقامت  لمًر العمل أو يعطت بدل نًل يعادل 

 ( ريال شهرياو.400الأساسي وبما لا يًل عن  

 صرف بدل المواصلات  (8  مادة
 يتم صرف بدل المواصلات نهاية كل شهر مع الراتب الشهرى للموظف، وذلك وفق الضوابط الآتية:

 يصرف بدل المواصلات أثناء تمتع الموظف بإجازت  السنوية. .1
 يحسب بدل المواصلات في مكافأة نهاية الخدمة. .2

و: بدل الاتصالات  ثالثا

 بدل الاتصال  (9  مادة
التنفيذى صرف بدل اتصال لشاةلي الوظائف التي تستلزم المتابعتة والاتصتال التدورى وذلتك   المديريعتمد  

 حسب الجدول الآتي:
 

 بدل الاتصال  الوظيفة أو الدرجة

 كامل الفاتورة  الإدارة الًيادية 

 ريال شهرياو  400 الإدارة العليا 

 ريال شهرياو  200 الإدارة التنفيذية 

 ريال شهرياو  100 الوظائف التنفيذية 

 صرف بدل الاتصال  (10  مادة
 يتم صرف بدل الاتصال نهاية كل شهر مع الراتب الشهرى للموظف، وذلك وفق الضوابط الآتية:

 لا يصرف بدل الاتصالات أثناء تمتع الموظف بإجازت  السنوية أو أى إجازات أخرى. .1
 لا يحسب بدل الاتصال في مكافأة نهاية الخدمة. .2

 
 
 
 
 



 

و: البدلات الأخرى  رابعا

 بدل ابتكار  (11  مادة
وبستبب تأديتة وظيفتت   بالجمعيتةتكون الابتكارات والبرامج والمصنفات التي يعدها الموظف أثناء وجتوده 

و   و للجمعيتةإذا كانت نتيجة بحوث أو دراسات كلف بهال ويمكن للجمعيةملكا و ماليتا أن تمتنح الموظتف تعويضتا
و ل  علت التطوير والابتكار  علت شكل بدل أو مكافأة مالية أومعنوية تًديراو وتشجيعا

 

 بدل طبيعة عمل  (12  مادة
الوظائف التي تستحق بدل طبيعة عملل كما تحدد نسبة البدل لكل وظيفة بمتا لا يزيتد المدير التنفيذى    يحدد
 % من الراتب الأساسي؛   25عن  

 



 

و: بداية التعيين  رابعا

 التعيين في سلم الرواتب  (13  مادة
براتب أساسي يعادل راتب الحد الأدنت متن المرتبتة إذا تحًتق لتدى الجمعية  يتم تعيين المتًدم للعمل في   .1

 المتًدم للعمل المزهلات التي تتطابق مع التوصيف الوظيفي.  

يتم تعيين المتًدم للعمل براتب أعلت من الحتد الأدنتت لمرتبتت  إذا كتان لديت  متن المهتارات والمتزهلات  .2
و للمعتايير والمحتددات والآليتات المشتار إليهتا  والخبرات ما يزيد عن الحد المطلوب للوظيفة؛ وذلك وفًتا

 ( في هذه اللائحة، وبما لا يتجاوز الحد الأعلت للمرتبة.4( من المادة  3،4في الفًرتين  

 الوظائف الجديدة والمستحدثة  (14  مادة
 باقتراح المستوى الإدارى المناسب لكل وظيفة مستحدثة.  الإدارة التنفيذيةتًوم  

 التعيين حسب المزهلات والخبرات  (15  مادة
لا يجتتوز تعيتتين أى موظتتف إلا بنتتاءو علتتت المتتزهلات المطلوبتتة وستتنوات الخبتترة اللازمتتة لشتتبل هتتذه 

 الوظيفة وذلك حسب جدول المزهلات والخبرات المطلوبة للوظائف الموجودة في الوصف الوظيفي.

 تعيين الموظف الجزئي  (16  مادة
يتم تعيين الموظف الجزئي علت المرتبة والراتب المستحق ل  بحسب مهارات  وخبرات  ومزهلاتت  وفتق  .1

 ( من هذه اللائحة.5ما ورد في المادة  

 يتم حساب راتب الموظف الجزئي وفق المعادلة التالية: .2
 

( + بدل السكن + بدل  5الراتب الأساسي المستحق وفق ما ورد في المادة  
عدد ساعات العمل للموظف الجزئي   × المواصلات 

 المنصوص عليها في عًد العمل 
 بالنسبة للموظف الكامل الجمعية عدد ساعات العمل الشهرية الفعلية في 

 

 يعد راتب الموظف الجزئي المتحصل وفق المعادلة السابًة مكافأة مًطوعة تشمل جميع مستحًات .  .3

و: تسكين الموظفين الًائمين علت رأس العمل   خامسا

 إجراءات تسكين الموظفين  (17  مادة
عند بدء العمل بهذه اللائحتة بتثبيتت كتل موظتف قتائم علتت رأس عملت    الإدارة التنفيذيةتًوم            

 علت الوظيفة المناسبة ل  وفق الإجراءات التالية:
يتم تثبيت الموظف الذى يمارس أعمالاو أعد لها توصتيف وظيفتي براتتب يعتادل راتتب المرتبتة المًابلتة  .1

للوظيفة شريطة أن يمتلك الموظف الذى يشتبل هتذه الوظيفتة الكفايتات والمتزهلات والخبترات اللازمتة 
 .لشبل الوظيفة، والمحددة في بطاقة الوصف الوظيفي

و لما ورد في المادة   .2  ( من هذه اللائحة.4يتم تحديد الراتب المستحق للموظف عند تسكين  وفًا

إذا قلتّ المزهلات العلمية للموظف عن المزهلات المطلوبة للوظيفة فلا بد أن تتوافر لدي  سنوات خبترة  .3
بعدد سنوات المزهل المطلوب للوظيفة حتت يكون متن الممكتن تثبيتت  علتت المرتبتة المحتددة للوظيفيتة 

و لما ورد في المادة    ( من هذه اللائحة.4وبالراتب المستحق ل  وفًا
 

إذا قلت خبرات الموظف ومزهلات  عن المطلوب للوظيفة ورأت لجنة شزون الموظفين مناسبة تستكين   .4
علت الوظيفة فيتم تثبيت  علت الحد الأدنت في المرتبة وتكون ترقيت  بواقع ترقية واحدة كتل ستنتين، متا 

 لم ير الرئيس التنفيذى خلاف ذلك.

 



 

 
 
 
 

إذا زادت مزهلات الموظف وخبرات  وتدريبت  عتن المتزهلات والخبترات المطلوبتة للوظيفتة يتتم تثبيتت  .5
الموظف علت المرتبة المستحًة ل  براتب أساسي أعلت من الحد الأدنت بما يتفق مع مزهلات  وخبراتت  

و لما ورد في المادة   ( من هذه اللائحة، علت أن لا يزدى ذلك في جميع الأحوال إلتت تجتاوز الحتد 4وفًا
 الأعلت للراتب الأساسي للمرتبة.

و  .6 و راتبتا إذا تبين أن الموظف المثبت علت وظيفة وفق الإجراءات الموضحة في هذه المادة يتًاضتت حاليتا
و يفوق ما يحق ل  الحصول علي  بمًتضت الإجراءات السابًة، يتتم تستكين الموظتف علتت راتبت   أساسيا
الحالي وتكون ترقيت  بواقع ترقية واحدة كل سنتين إلت أن يتساوى أو يزيد بًليل عن الراتب المستتحق 

 للوظيفة.
و  .7 إذا تبتين أن الموظتف المثبتت علتت وظيفتة وفتق الإجتتراءات الموضتحة فتي هتذه المتادة يتًاضتت راتبتتا

و يًل عما يحق ل  الحصول علي  بمًتضت الإجراءات السابًة، يتم تسكين الموظف علتت المرتبتة  أساسيا
 والراتب الأساسي المستحق ل  بموجب هذه اللائحة.

  ممثلة في المدير التنفيذى اتفاقا مع مجلس الإدارة (   ينفجنة شزون الموظل (18  مادة
تشكل لجنة شزون الموظفين وذلك للبت في الأمور التي لها علاقة بالرواتب وبعتد ذلتك ترفتع لتلإدارة العليتا 

 لاتخاذ الًرار.

 تتعلق مهام لجنة شزون الموظفين بما يلي:

النظر في التظلمات التي يرفعها الموظف الًائم علت رأس العمل و التذى يشتعر أن تطبيتق هتذه اللائحتة  .1
 قد أضر بحًوق  المكتسبة، أو أدى إلت إلحاق الببن ب .

و بالمستندات إلت   .2 ، علت أن يًدم هذا التظلم خلال مدة المدير التنفيذى  يرفع المتظلم تظلم  مبرراو ومدعما
 أقصاها أسبوعان من تاريخ إبلاغ الموظف بًرار تثبيت  علت وظيفت  علت أساس هذه اللائحة.

بدراستة هتذه التظلمتات ورفعهتا مشتفوعة بتالرأى إلتت اللجنتة، وتبتت اللجنتة فتي المدير التنفيذى  ًوم  ي .3
التظلمات المرفوعة لهتا ختلال أستبوعين متن تتاريخ رفعهتا وتعتبتر قترارات اللجنتة بعتد اعتمادهتا متن 

 صاحب الصلاحية قطعية.

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 الباب الثالث: الترقيات والعلاوات

 أولاو: الترقيات والعلاوات السنوية

 ضوابط الترقيات والعلاوات (19  مادة
إلت صاحب الصلاحية في نهاية كل عام تًريراو عن المستتوى العتام للرواتتب والأجتور المدير التنفيذى  رفع  ي

 لموظفيها واقتراحاتها بصددها مراعية في ذلك ما يلي:الجمعية  والبدلات والمزايا الأخرى التي تدفعها  

وبتين تلتك المتبعتة فتي الجهتات ذات النشتاط الجمعيتة  الحفاظ علت التناسب بين الترقيات والعلاوات في   .1
 المشاب .

يمكتنهم متن التكيتف متع الجمعيتة مراعاة مستوى التكاليف المعيشية بصفة عامة وتوفير دخل لموظفي   .2
 تكاليف المعيشة والمحافظة علت مستوى معيشتهم وتحسين .

 علت استًطاب مزيد من الكفاءات للعمل لديها والحيلولة دون تسرب الكفاءات منها.الجمعية  قدرة  .3
 تكلفة ما قد يًترح من علاوات أو ترقيات وأثرها علت الوضع المالي للمزسسة. .4

 دراسة اعتماد الترقيات والعلاوات (20  مادة
وذلتك علتت الجمعيتة ( منح علاوة سنوية لمنسوبي 10تتدارس لجنة شزون الموظفين المذكورة في المادة  

الماليتة ونستبة متا تًتطعت  الرواتتب والأجتور والبتدلات ومتا فتي الجمعيتة  ضوء ظروف المعيشة وأوضتاع  
والأعبتاء الملًتاة الجمعيتة حكمها من الموازنة المخصصة للمزسسة، ومًارنة مستوى الكفاءات العاملة في 

لنفستها فتي الستنوات الًادمتة ومستتوى متا الجمعيتة  علت عاتًهم لتحًيتق الأهتداف والخطتط التتي تضتعها  
أخترى مماثلتة ومتا تتًاضتاه متن مرتبتات.   جمعيتاتيتًاضون  من مرتبات مع مستوى الكفاءات العاملة في  

 ومن ثم الرفع للإدارة العليا لاتخاذ الًرار.المدير التنفيذى  رفع  ذلك بالاستناد إلت التًرير الذى يو

 اعتماد الترقيات والعلاوات (21  مادة
بإعتداد جتدول المتدير التنفيتذى    يًوم،  الجمعية  إذا أقر صاحب الصلاحية مبدأ منح العلاوة السنوية لموظفي  

 العلاوات السنوية للموظفين والذى يراعت في  ما يلي:

 .الجمعية  يجب أن يكون الموظف المًترح منح  علاوة قد أمضت ستة أشهر علت الأقل في   .1
 أن يكون قد حصل علت تًدير ممتاز في تًرير تًييم أدائ  عن العام الذى يمنح عن  العلاوة. .2
 أن لا يكون قد صدر في حً  عًوبة خلال العام السابق. .3

 الترقيت  إلت وظيفة ذات مرتبة أعلت (22  مادة
تتوقف زيادة الموظف عندما يصل إلت الحد الأعلتت للمستتوى الإدارى لوظيفتت  وعنتد ذلتك يمكتن الموافًتة 
علت ترقيت  إلت وظيفة ذات مرتبة أعلتت حستب لائحتة الصتلاحيات، شتريطة أن تكتون مستزوليات وطبيعتة 
العمل الذى يًتوم بت  الموظتف متناستبة متع المرتبتة الجديتدة متن حيتث الشتهادة العلميتة وستنوات الخبترة 

و لما هو منصوص علي  في الوصف الوظيفي الخاص بالوظيفة المرقَّت إليها.  المطلوبة وفًا
 
 
 



 

 
 
 

 الحرمان من العلاوة (23  مادة
عند حصول الموظف علت تًدير أقل من ممتاز يتم تثبيت  علت الدرجة التي هتو فيهتا وحرمانت  متن العتلاوة 
السنوية حتت صدور تًرير السنة الًادمة. وعند حصول  علت تًدير جيتد لتثلاث ستنوات متتاليتة أو ضتعيف 

 لمدة سنتين متتاليتين من ةير عذر مًبول فإن ذلك يزدى إلت فصل الموظف والاستبناء عن خدمات .

 منح علاوة إضافية  (24  مادة
 
 
 

اعتماد منح الموظف المتميز علاوة إضافية بما لا يزيد عتن   تًارير الموظفالتنفيذى وبناءو علت  للمديريحق  
 ويشترط لذلك ما يلي:  .علاوتين إضافيتين ةير العلاوة السنوية المًرة لجميع الموظفين

 أن يكون الموظف قد حصل علت تًدير ممتاز لسنتين متتاليتين في تًييم أدائ . .1
كتطتوير أستاليب العمتل أو كتان   للجمعيتةأن يكون الموظف قد قام بأعمال أو أدى خدمات استثنائية   .2

 يتمتع بمواهب وإمكانيات خاصة تمكن  من زيادة كفاءة العمل.
متع الجمعيتة أن لا يزيد عدد الموظفين المًترح منحهم العلاوة عن خمسة بالمائة من عتدد متوظفي  .3

 .الجمعية  مراعاة تنوع المستفيدين حسب المراتب الوظيفية والإدارات والفروع المختلفة في 
أن لا يتم منح الموظف علاوات إضافية مرة أخترى إلا بعتد مضتي ثتلاث ستنوات متن ةختر مترة تتم  .4

 منح  فيها علاوة إضافية.

 حجب العلاوة السنوية  (25  مادة
تًديراو لمتا يبذلت  الموظتف متن جهتود، ويعتود تًتدير منحهتا أو الجمعية  العلاوة السنوية هي مكافأة تًدمها  

 حجبها لسنة أواكثر إلت صاحب الصلاحية.

 العلاوة السنوية نهائية  (26  مادة
و.  لا يجوز إعادة النظر في العلاوة السنوية لأى موظف بعد إقرارها ويكون الًرار المتخذ بشأنها نهائيا

و: الترقيات الاستثتنائية  ثانيا

 الترقية بسبب الشهادة العلمية   (27  مادة
إذا حصل الموظف علت شهادة علمية أعلت من التي لدي  وكان يملك المهتارات والكفايتات اللازمتة فتي ذات 
المجال بحيث بات يحًق متطلبات وظيفة من مستوى إدارى أعلت من مستوى الوحدة الإدارية التتي يشتبلها 

ترقية هذا الموظف إلت الوظيفتة المناستبة فتي المرتبتة التتي   التنفيذى  للمديرقبل حصول  علت الشهادة حُق  
 بات يحًق متطلبات مستواها شريطة توفر شاةر للوظيفة المرقت لها وبما يلبي حاجة العمل.

 الترقية بسبب الدورات التدريبية  (28  مادة
منح علاوة استثنائية خلال العتام للموظتف المدير التنفيذى بناءو علت اقتراح  للجمعية ومجلس ادارتهايجوز   

التتذى يحصتتل علتتت شتتهادات تدريبيتتة يستتتفيد منهتتا الموظتتف فتتي تحستتين أدائتت  أو تًتتديم ختتدمات أفضتتل 
من خلال هذا التدريب، شريطة أن لا تزدى هذه الزيادة إلت تجتاوز المستتوى الإدارى للوظيفتة التتي للجمعية

يشبلها الموظف وأن لا تكون قيمتها تتجاوز قيمة زيادة علاوتين في سلم الرواتتب وأن لا يتكترر ذلتك أكثتر 
 من مرة واحدة خلال عامين.



 

 

 

 البـاب الرابع: البدلات

 أولاو: بدل السكن

 بدل السكن   (29  مادة
( من إجمالي الراتب الأساستي أى متا يعتادل رواتتب %25يزمن للموظف سكن مناسبل أو يمنح بدلاو يعادل  

و.  ثلاثة أشهر سنويا

 صرف بدل السكن (30  مادة
 يتم صرف بدل السكن نهاية كل شهر مع الراتب الشهرى للموظف، وذلك وفق الضوابط الآتية:

 يصرف بدل السكن أثناء تمتع الموظف بإجازت  السنوية. .3
 يحسب بدل السكن في مكافأة نهاية الخدمة. .4

و: بدل المواصلات  ثانيا

 بدل المواصلات (31  مادة
% متن الراتتب   10يزمن للموظف وسيلة نًل جماعية من محل إقامت  لمًر العمل أو يعطت بدل نًل يعتادل  

 ( ريال شهرياو.400الأساسي وبما لا يًل عن  

 صرف بدل المواصلات  (32  مادة
 يتم صرف بدل المواصلات نهاية كل شهر مع الراتب الشهرى للموظف، وذلك وفق الضوابط الآتية:

 يصرف بدل المواصلات أثناء تمتع الموظف بإجازت  السنوية. .3
 يحسب بدل المواصلات في مكافأة نهاية الخدمة. .4

و: بدل الاتصالات  ثالثا

 بدل الاتصال  (33  مادة
التنفيذى صرف بدل اتصال لشاةلي الوظتائف التتي تستتلزم المتابعتة والاتصتال التدورى وذلتك   المديريعتمد  

 حسب الجدول الآتي:
 

 بدل الاتصال  الوظيفة أو الدرجة

 كامل الفاتورة  الإدارة الًيادية 

 ريال شهرياو  400 الإدارة العليا 

 ريال شهرياو  200 الإدارة التنفيذية 

 ريال شهرياو  100 الوظائف التنفيذية 

 ( 5جدول رقم   



 

  (34  مادة

 صرف بدل الاتصال 0
 يتم صرف بدل الاتصال نهاية كل شهر مع الراتب الشهرى للموظف، وذلك وفق الضوابط الآتية:

 لا يصرف بدل الاتصالات أثناء تمتع الموظف بإجازت  السنوية أو أى إجازات أخرى. .3
 لا يحسب بدل الاتصال في مكافأة نهاية الخدمة. .4

و: البدلات الأخرى  رابعا

 بدل ابتكار  (35  مادة
وبستبب تأديتة وظيفتت   بالجمعيتةتكون الابتكارات والبرامج والمصنفات التي يعتدها الموظتف أثنتاء وجتوده 

و   و للجمعيتةإذا كانت نتيجة بحوث أو دراسات كلتف بهتال ويمكتن للجمعيةملكا و ماليتا أن تمتنح الموظتف تعويضتا
و ل  علت التطوير والابتكار.  علت شكل بدل أو مكافأة مالية أومعنوية تًديراو وتشجيعا

 بدل طبيعة عمل  (36  مادة
الوظائف التي تستحق بدل طبيعة عملل كما تحتدد نستبة البتدل لكتل وظيفتة بمتا لا يزيتد     المدير التنفيذ  يحدد
 .% من الراتب الأساسي 25عن  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 اعتماد مجلس الإدارة
 

 بالجمعية الأهلية الصالحية بعنيزة سياسة  هذه التم اعتماد  
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