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 الباب الأول: أسس إعداد اللائحة 

 أسس إعداد اللائحة
 تم الأخذ بعین الاعتبار عند إعداد لائحة الرواتب والأجور والبدلات الأسس الأتیة:

 :الجمعیة إیجاد قواعد ثابتة لأوضاع موظفي  .1
والمسـتوى التعلیمي والمزایا    صناحیة التخصـتختلف الوظائف المحددة في الھیكل التنظیمي لكل منشـأة من  

المالیة، لذا یلزم وضـع سـلم للرواتب یشـمل جمیع ھذه الوظائف وإن كانت شـاغرة, لبیان المسـتوى الوظیفي  
 والمزایا المالیة بكل وظیفة من ھذه الوظائف حسب معطیات محددة.

 الفرز والتصنیف العلمي للوظائف: .2
إداریة في كل مسـتوى عدد من المراتب لیتسـنى وضـع    إلى مسـتویاتعمدت اللائحة إلى تصـنیف الوظائف  

معاییر خاصـــة لكل مرتبة، ســـواء من حیث بدایة الراتب أو الترقیة الســـنویة أو غیر ذلك من المزایا، وقد  
 ) درجة حسب الجدول الآتي:15) مرتبة وكل مرتبة تحتوي على (15وزعت الوحدات الإداریة إلى (

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ) 1جدول رقم (
 

 الربط بین اللائحة والھیكل التنظیمي والتوصیف الوظیفي: .3
اً بین بنودھـا وموادھـا من جھـة وبین اطـاً وثیقـ ت التوصـــــیف  اظیمي وبطـاقـالھیكـل التن أوجـدت اللائحـة ارتبـ

حیث أنھ تم ترتیب الوظائف في السـلم حسـب المنصـب والمؤھلات    أخرىمن جھة    الوظیفي التي تم إعدادھا
اللازمـة لشـــــغـل ھـذا المنصـــــب تنـازلیـاً وذلـك بـالاعتمـاد على المؤھلات والخبرات الموجودة والمعتمـدة في 

 الوصف الوظیفي.
ا الموظفین العـاملین بعـد مـلى رأس العا الموظفین عالاختلاف بین مزایـ .4 ب ومزایـ ل اعتمـاد ســـــلم الرواتـ ل قبـ

 اعتماده:
تمت مراعاة أن یشــمل ســلم الرواتب الجدید جمیع المزایا المالیة والمھنیة للوظائف المشــابھة في الســوق  

ــوبي   ــكین منسـ ــلم الرواتب مع الجمعیة  بحیث یتم تسـ ــبة المحددة في سـ مراعاة وجود  في الوظائف المناسـ
 كافیة لعملیات الزیادة والعلاوات المستقبلیة لھم.لالمرونة ا

 ریة الوحدة الإدا  المرتبة 
 ارة العلیا دالإ 10
 الإدارة التنفیذیة  8/ 9

 الوظائف التنفیذیة  3/    4/  5/   6/  7
 المستخدمون والعمال  1/  2



 
 الباب الثاني: لائحة الرواتب والأجور

 
 

 )  اللائحة ( في حالة اعتماد   )) الإدارة  (( قرار مجلس  
 

 رار إداري رقم (  ) بتاریخ (  ) ق
 

 رقم ( ) وتاریخ ( ) یقرر ما یلي :  ناء على موافقة مجلس الإدارة في جلستھ  وبرئیس مجلس الإدارة  إن 
 
 وفق الصیغة المرفقة.الجمعیة بلائحة الرواتب والأجور والبدلات النقدیة  إعتماد : 1
 .صدورھا: یتم العمل بھذه اللائحة بدءاً من تاریخ 2
  الجمعیةموظفي : یتم تبلیغ بنود ھذه اللائحة لكافة  3
 على كافة موظفي الجمعیة . تطبیق بنود ھذه اللائحةالمدیر التنفیذي  على : 4
ارة  : كل ما لم یرد بھ نص في ھذه اللائحة فیما یتعلق بالرواتب، یتم الرجوع فیھ إلى نظام العمل الصـــــادر عن وز5

 . تماعیةوالتنمیة الإج الموارد البشریة
 والله الموفق 

 
 رئیس مجلس الإدارة  

 
  

    
 

 تعریفات عامة:  )1( مادة
 یكون للتعبیرات التالیة والمستخدمة ضمن ھذا الدلیل المعاني المبینة بجانبھا ما لم یقتض السیاق خلاف ذلك:

 
 جمعیة تطویر عنیزة للتنمیة والدراسات والبحوث  الجمعیة 

 ة  الجمعیإدارة مجلس  مجلس الإدارة 
 . الجمعیة ف على المشر  ر التنفیذي  ی دمال المدیر التنفیذي 

 . الجمعیة  وھي الإدارة المسؤولة عن الشؤون المالیة في  إدارة الشؤون المالیة
 النظام

 
 
 

 الوزارة

الملكي   بالمرسوم  السعودیة والصادر  المملكة العربیة  المعتمد في  العمل  نظام 
م/ والقرارات    1426لسنة    51رقم  ً ھـ,  تنفیذا الصادرة  واللائحة   لھ  الوزاریة 

 التنفیذیة الملحقة بھ. 
 في المملكة العربیة السعودیة.    الاجتماعیةة الموارد البشریة والتنمی وزارة 

 . الجمعیة  بلائحة الرواتب والأجور والبدلات النقدیة الخاصة   اللائحة
(موظف / موظفة) وھو نفسھ العامل المذكور في  الجمعیة  بھو كل من یعمل   الموظف

 یة. ودسعد في المملكة العربیة ال نظام العمل المعتم
یحددان الراتب  اللذان  ) المرفقان بھذه اللائحة و4) و (3یمثلھ الجدولان رقم ( سلم الرواتب والأجور

 الشھري الأساسي لكل مرتبة ودرجة.
الراتب الأساسي للموظف غیر شامل للبدلات والتعویضات والزیادات والمدرج   الراتب

 رقمھ في سلم الرواتب. 
یتقاض ل أو التعویضبدال الخاصة  ا  اه ما  للأحكام  ووفقاً  والأجور  الرواتب  سلم  خارج  لموظف 

 . بالجمعیة 



 
 ثانیاً: ھیكلة سلم الرواتب والأجور

 تصنیف الوظائف  )2( مادة
وفق   الجمعیة  )، تصنف كافة الوظائف في  2لأغراض صرف الرواتب والأجور وكما ھو محدد في الجدول رقم (

 ما یلي:
 ت للوحدات الإداریة.یاتوسى خمسة ماتب والأجور إلینقسم سلم الرو .1
 ) مرتبة وتضم ھذه المراتب جمیع مستویات الوحدات الإداریة.15ینقسم سلم الرواتب والأجور إلى ( .2
) وفقـاً  15) وتنتھي في المرتبـة الأعلى وھي المرتبـة رقم (1تبـدأ المراتـب من المرتبـة الأدنى وھي المرتبـة رقم ( .3

 المادة التالیة. لما سیأتي ذكره في
 رتبة على حد أعلى وحد أدنى یحدد مستویات الرواتب والأجور فیھا.م كل تحتوي .4

 الوظائف حسب المسمى الوظیفي  )3( مادة
 ) وذلك على النحو التالي:2توزع الوظائف حسب مسمى الوظیفة كما یوضحھا الجدول رقم (

 

 الوظائف  المرتبة  مستوى الوحدة الإداریة 
 
 

  المدیر التنفیذي   10 العلیا الإدارة 

  مساعد المدیر التنفیذي   9 ة التنفیذیة اردلإا
  مكتب, مشرف, رئیس قسم  إدارة , مدیر  مدیر  8

 الوظائف التنفیذیة  

  أخصائي, باحث, محاسب, أمین صندوق, فني البرامج  7

أخصائي, منسق إداري, منسق, باحث, محاسب, أمین صندوق, فني   6
 البرامج 

 

موظف   ب, اس ح , مق إداري, منسق, باحث سكرتیر, أخصائي, منس 5
 إستقبال,معقب, أمین مستودع, أمین صندوق, فني البرامج 

 

سكرتیر, منسق إداري, منسق, موظف إستقبال,معقب, أمین مستودع,   4
 أمین صندوق 

 

  سكرتیر, منسق إداري, منسق, موظف إستقبال,معقب, أمین مستودع  3

 المستخدمون 
  تخدم,عامل سائق, حارس, مراسل, مس 2
  مراسل, مستخدم,عامل , رس ا سائق, ح 1

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

 ) 2جدول رقم (
 ثالثاً: الرواتب المقابلة للمراتب والدرجات

 تنظیم سلم الرواتب  )4( مادة
) ریال بالنســبة لغیر الســعودیین  1.231) ریال كحد أدنى بالنســبة للســعودیین و(3.105وضــعت اللائحة مبلغ ( .1

 .وذلك في الحد الأدنى للمرتبة الأولى
 دایة لكل مرتبة وفقاً للوحدة الإداریة التي تحدد لھا ھذه المراتب.بكتم وضع راتب أساسي محدد  .2
، یتم تصنیف الموظف عند التعیین أو التسكین في المرتبة  مجلس الإدارة بعد موافقة  المدیر التنفیذيبقرار من  .3

الأساسي   راتبھ  تحدید  یتم  كما  الرواتب والأجور،  لھ في سلم  الح المناسبة  بین  الواقع  النطاق  الأدنى    دضمن 
 والأعلى في كل مرتبة؛ وذلك بناء على الكفایات والمھارات والمؤھلات العلمیة والخبرات التي یملكھا. 

یضع صاحب الصلاحیة المعاییر والمحددات والآلیات التي تنظم عملیة تحدید المرتبة والراتب الأساسي المستحق    .4
 اتب والأجور المعتمد. ور شغلھا وبما یتفق مع سلم الللموظف وفقاً للوظیفة التي ی

 ).3یكون سلم الرواتب والأجور للسعودیین كما یوضحھ جدول رقم ( .5



 
 

 ) 2جدول رقم (
 ثالثاً: الرواتب المقابلة للمراتب والدرجات

 تنظیم سلم الرواتب  )4( مادة
) ریال بالنســبة لغیر الســعودیین  1.231) ریال كحد أدنى بالنســبة للســعودیین و(3.105وضــعت اللائحة مبلغ ( .1

 .وذلك في الحد الأدنى للمرتبة الأولى
 دایة لكل مرتبة وفقاً للوحدة الإداریة التي تحدد لھا ھذه المراتب.بكتم وضع راتب أساسي محدد  .2
، یتم تصنیف الموظف عند التعیین أو التسكین في المرتبة  مجلس الإدارة بعد موافقة  المدیر التنفیذيبقرار من  .3

الأساسي   راتبھ  تحدید  یتم  كما  الرواتب والأجور،  لھ في سلم  الح المناسبة  بین  الواقع  النطاق  الأدنى    دضمن 
 والأعلى في كل مرتبة؛ وذلك بناء على الكفایات والمھارات والمؤھلات العلمیة والخبرات التي یملكھا. 

یضع صاحب الصلاحیة المعاییر والمحددات والآلیات التي تنظم عملیة تحدید المرتبة والراتب الأساسي المستحق    .4
 اتب والأجور المعتمد. ور شغلھا وبما یتفق مع سلم الللموظف وفقاً للوظیفة التي ی

 ).3یكون سلم الرواتب والأجور للسعودیین كما یوضحھ جدول رقم ( .5

 الوظیفة  المرتبة  مستوى الوحدة  

  

 الحد الأعلى  الحد الأدنى

 الأساسي 
الحد 

الأعلى  
للعلاوة  
  السنویة

 الأساسي    الانتداب النقل
الحد الأعلى  

  للعلاوة
  السنویة

   الانتداب النقل

 المدیر 10 الإدارة العلیا 
 900 %10 %5 19,275 900 %10 %5 12,037 التنفیذي   

 الإدارة التنفیذیة 

 900 %10 %5 11,963 900 %10 %5 7,077 مساعد المدیر التنفیذي   9

 600 %10 %5 8,935 600 %10 %5 5,351 مكتب, مشرف, رئیس قسم , مدیر إدارة ,مدیر  8

 الوظائف التنفیذیة  

,مأمور مشتریات , وأمین ، باحث، محاسب، أمین صندوق يئأخصا 7
 600 %10 %5 7,413 600 %10 %5 4,431 مستودع  

 600 %10 %5 6,422 600 %10 %5 3,832 أخصائي، باحث، محاسب، أمین صندوق، منسق 6

 450 %10 %5 5,471 450 %10 %5 3,329 منسق، سكرتیر، موظف استقبال، معقب 5

 450 %10 %5 4,756 450 %10 %5 2,894 مندوبمنسق، سكرتیر، موظف استقبال، معقب،  4

 450 %10 %5 4,050 450 %10 %5 2537 دوبمنمنسق، سكرتیر، موظف استقبال، معقب،   3

 300 %10 %5 2555 300 %10 %5 2524 ، مراسل، مستخدم، عامل  سائق 2 المستخدمون 

 300 %10 %5 2365 300 %10 %5 2300 ، مراسل، مستخدم، عامل  سائق 1  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

   
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 )  3(جدول رقم 
 ) معاییر التسكین الوظیفي(

ستوى  م
 الوظیفة  المرتبة  الوحدة  

 الحد الأدنى 
 اديالقی في العمل  سنوات    5لا تقل عن   خبرة و بكالوریوس  لایقل عن 
 الإداريفي العمل   سنوات   3لا تقل عن  خبرة  و  بكالوریوس  لایقل عن 

أو   الإداري في العمل سنتین لا تقل عن   خبرة و بكالوریوس  لایقل عن  ي  التنفیذالمدیر  10 الإدارة العلیا 
 دبلوم فوق الثانوي مع خبرة لا تقل عن خمس سنوات بالعمل الإداري 

الإدارة  
 التنفیذیة 

سنوات    3انوي خبرة بكالوریوس  وخبرة سنتان  للمحاسب والإخصائي / ث  مساعد المدیر التنفیذي   9
 سنوات    3والمحاسب وأمین الصندوق دبلوم محاسبة خبرة /   يللإخصائ

 م  شرف, رئیس قسمدیر مكتب, م 8
 سنوات )   10 ةر ( ثانوي وخب

سنوات   3ثانوي خبرة  /بكالوریوس للمحاسب والإخصائي بدون  
 سنوات    3ي /والمحاسب وأمین الصندوق دبلوم محاسبة خبرة ئاص للإخ

الوظائف  
 التنفیذیة  

للإخصائي /والمحاسب وأمین الصندوق دبلوم محاسبة    سنتینثانوي خبرة   أخصائي، باحث، محاسب، أمین صندوق   7
   سنتین  خبرة 

 سنوات   3برة خ ي ثانو أخصائي، باحث، محاسب، أمین صندوق، منسق  6

أخصائي، باحث، محاسب، أمین صندوق، منسق،   5
   سنةثانوي خبرة   ع داستقبال، معقب، أمین مستو  سكرتیر، موظف

ل، معقب،  أمین صندوق، منسق، سكرتیر، موظف استقبا  4
   سنتین  الكفاءة مع خبرة  أمین مستودع 

 المتوسطة الكفاءة  منسق، سكرتیر، موظف استقبال، معقب، أمین مستودع   3

 المتوسطة الكفاءة  سائق، حارس، مراسل، مستخدم، عامل   2 المستخدمون 

 المتوسطة الكفاءة  ل  م اع، حارس، مراسل، مستخدم،  ئقسا 1  

  



 

 رابعاً: بدایة التعیین

 التعیین في سلم الرواتب  )5( مادة
مل المؤھلات التي براتب أســــاســــي یعادل راتب الحد الأدنى من المرتبة إذا تحقق لدى المتقدم للعالجمعیة  یتم تعیین المتقدم للعمل في   .1

 یفي. تتطابق مع التوصیف الوظ
د عن الحـد   .2 ا یزیـ ھ من المھـارات والمؤھلات والخبرات مـ دیـ ان لـ ھ إذا كـ ب أعلى من الحـد الأدنى لمرتبتـ دم للعمـل براتـ یتم تعیین المتقـ

ــار إلیھا في الفقرتین ( ) في ھذه اللائحة، وبما لا 4ادة () من الم3،4المطلوب للوظیفة؛ وذلك وفقاً للمعاییر والمحددات والآلیات المشــ
 الحد الأعلى للمرتبة.یتجاوز 

 الوظائف الجدیدة والمستحدثة  )6( مادة
 باقتراح المستوى الإداري المناسب لكل وظیفة مستحدثة. الإدارة التنفیذیةتقوم 

 التعیین حسب المؤھلات والخبرات  )7( مادة
ول المؤھلات  رة اللازمة لشـغل ھذه الوظیفة وذلك حسـب جدلا یجوز تعیین أي موظف إلا بناءً على المؤھلات المطلوبة وسـنوات الخب

 والخبرات المطلوبة للوظائف الموجودة في الوصف الوظیفي.

 تعیین الموظف الجزئي  )8( مادة
ومـؤھـلاتـــھ   .1 وخـبـراتـــھ  مـھـــاراتـــھ  حســـــــب  بـ لـــھ  مســـــتـحـق  الـ راتـــب  والـ بـــة  مـرتـ الـ عـلـى  ي  جـزئـ الـ مـوظـف  الـ ن  عـیـیـ تـ تـم   .یـ

 
 لیة:اب راتب الموظف الجزئي وفق المعادلة التایتم حس .2

 
) + بدل السكن  4الراتب الأساسي المستحق وفق ما ورد في المادة (

 × + بدل المواصلات 
عدد ساعات العمل للموظف  
الجزئي المنصوص علیھا في  

بالنسبة للموظف  الجمعیة عدد ساعات العمل الشھریة الفعلیة في  عقد العمل 
 الكامل 

 
را .3 ایعد  المعادلة  وفق  المتحصل  الجزئي  الموظف  مستحقاتھ. تب  جمیع  تشمل  مقطوعة  مكافأة   لسابقة 

 خامساً: تسكین الموظفین القائمین على رأس العمل 

 إجراءات تسكین الموظفین  )9( مادة
لمنـاســـــبـة لـھ وفق عنـد بـدء العمـل بھـذه اللائحـة بتثبیـت كـل موظف قـائم على رأس عملـھ على الوظیفـة ا  الإدارة التنفیـذیـةتقوم            

 الإجراءات التالیة:
ثبیت الموظف الذي یمارس أعمالاً أعد لھا توصیف وظیفي براتب یعادل راتب المرتبة المقابلة للوظیفة شریطة أن یمتلك الموظف  تیتم   .1

 .فيالذي یشغل ھذه الوظیفة الكفایات والمؤھلات والخبرات اللازمة لشغل الوظیفة، والمحددة في بطاقة الوصف الوظی
 ) من ھذه اللائحة.4تسكینھ وفقاً لما ورد في المادة ( یتم تحدید الراتب المستحق للموظف عند .2
إذا قلّت المؤھلات العلمیة للموظف عن المؤھلات المطلوبة للوظیفة فلا بد أن تتوافر لدیھ سـنوات خبرة بعدد سـنوات المؤھل المطلوب   .3

ا ورد في المـادة (وة المحـددة للوظیفیـة وبـالراتـب المســـــتحق لـھ للوظیفـة حتى یكون من الممكن تثبیتـھ على المرتبـ اً لمـ ) من ھـذه  4فقـ
 اللائحة.

إذا قلت خبرات الموظف ومؤھلاتھ عن المطلوب للوظیفة ورأت لجنة شـؤون الموظفین مناسـبة تسـكینھ على الوظیفة فیتم تثبیتھ على  .4
 .نتین، ما لم یر الرئیس التنفیذي خلاف ذلكالحد الأدنى في المرتبة وتكون ترقیتھ بواقع ترقیة واحدة كل س

إذا زادت مؤھلات الموظف وخبراتھ وتدریبھ عن المؤھلات والخبرات المطلوبة للوظیفة یتم تثبیت الموظف على المرتبة المسـتحقة لھ  .5
لائحة، على أن لا یؤدي ذلك  ) من ھذه ال4براتب أسـاسي أعلى من الحد الأدنى بما یتفق مع مؤھلاتھ وخبراتھ وفقاً لما ورد في المادة (

 ل إلى تجاوز الحد الأعلى للراتب الأساسي للمرتبة.افي جمیع الأحو
إذا تبین أن الموظف المثبت على وظیفة وفق الإجراءات الموضــــحة في ھذه المادة یتقاضــــى حالیاً راتباً أســــاســــیاً یفوق ما یحق لھ  .6

رقیة واحدة كل سنتین إلى أن تظف على راتبھ الحالي وتكون ترقیتھ بواقع  الحصول علیھ بمقتضى الإجراءات السابقة، یتم تسكین المو
 یتساوى أو یزید بقلیل عن الراتب المستحق للوظیفة.

إذا تبین أن الموظف المثبت على وظیفة وفق الإجراءات الموضــحة في ھذه المادة یتقاضــى راتباً أســاســیاً یقل عما یحق لھ الحصــول   .7
 تب الأساسي المستحق لھ بموجب ھذه اللائحة.اابقة، یتم تسكین الموظف على المرتبة والرعلیھ بمقتضى الإجراءات الس

 
 



 

 

 (ممثلة في المدیر التنفیذي اتفاقا مع مجلس الإدارة )    ینفجنة شؤون الموظل )10( مادة
 القرار.تشكل لجنة شؤون الموظفین وذلك للبت في الأمور التي لھا علاقة بالرواتب وبعد ذلك ترفع للإدارة العلیا لاتخاذ 

 ما یلي:تتعلق مھام لجنة شؤون الموظفین ب
ــبة، أو  .1 ــر بحقوقھ المكتس ــعر أن تطبیق ھذه اللائحة قد أض النظر في التظلمات التي یرفعھا الموظف القائم على رأس العمل و الذي یش

 أدى إلى إلحاق الغبن بھ.
ھا أسبوعان من تاریخ ا، على أن یقدم ھذا التظلم خلال مدة أقص  المدیر التنفیذي  یرفع المتظلم تظلمھ مبرراً ومدعماً بالمستندات إلى   .2

 إبلاغ الموظف بقرار تثبیتھ على وظیفتھ على أساس ھذه اللائحة.
في التظلمات المرفوعة لھا     المجلسبت  ی، و  مجلس الإدارةبدراســة ھذه التظلمات ورفعھا مشــفوعة بالرأي إلى  المدیر التنفیذي    یقوم .3

 .قطعیة  المجلسریخ رفعھا وتعتبر قرارات خلال أسبوعین من تا
 الباب الثالث: الترقیات والعلاوات 

 أولاً: الترقیات والعلاوات السنویة

 ضوابط الترقیات والعلاوات  )11( مادة
ر والبدلات والمزایا الأخرى التي إلى صــاحب الصــلاحیة في نھایة كل عام تقریراً عن المســتوى العام للرواتب والأجوالمدیر التنفیذي    یرفع
 لموظفیھا واقتراحاتھا بصددھا مراعیة في ذلك ما یلي:الجمعیة  اتدفعھ

 وبین تلك المتبعة في الجھات ذات النشاط المشابھ.الجمعیة الحفاظ على التناسب بین الترقیات والعلاوات في  .1
یشـة والمحافظة على معیمكنھم من التكیف مع تكالیف الالجمعیة  مراعاة مسـتوى التكالیف المعیشـیة بصـفة عامة وتوفیر دخل لموظفي   .2

 مستوى معیشتھم وتحسینھ.
 على استقطاب مزید من الكفاءات للعمل لدیھا والحیلولة دون تسرب الكفاءات منھا.الجمعیة قدرة  .3
 .للجمعیة تكلفة ما قد یقترح من علاوات أو ترقیات وأثرھا على الوضع المالي  .4

 قیات والعلاوات دراسة اعتماد التر )12( مادة
المالیة ونســـبة ما الجمعیة  وذلك على ضـــوء ظروف المعیشـــة وأوضـــاع  الموظفین المســـتحقین العلاوه  ة  رئیس التنفیذي برفع قائمیقوم ال

الجمعیة ملة في  تقتطعھ الرواتب والأجور والبدلات وما في حكمھا من الموازنة المخصـــصـــة للمؤســـســـة، ومقارنة مســـتوى الكفاءات العا
لنفسـھا في السـنوات القادمة ومستوى ما یتقاضونھ من مرتبات الجمعیة  قھم لتحقیق الأھداف والخطط التي تضـعھا  اتوالأعباء الملقاة على ع

ــتوى الكفاءات العاملة في   ــتناد إلى التقریر الذي ترفعھ    جمعیاتمع مس ــاه من مرتبات. وذلك بالاس  لتنفیذي  المدیر اأخرى مماثلة وما تتقاض
 لاتخاذ القرار. لمجلس الإدارةومن ثم الرفع 

 اعتماد الترقیات والعلاوات  )13( مادة
ــنویة لموظفي    مجلس الإدارةإذا أقر   ــنویة للموظفین والذي  المدیر التنفیذي    یقوم، الجمعیة  مبدأ منح العلاوة الس بإعداد جدول العلاوات الس

 یراعى فیھ ما یلي:
 .الجمعیة ي فمنحھ علاوة قد أمضى ستة أشھر على الأقل یجب أن یكون الموظف المقترح  .1
 أن یكون قد حصل على تقدیر ممتاز في تقریر تقییم أدائھ عن العام الذي یمنح عنھ العلاوة. .2
 أن لا یكون قد صدر في حقھ عقوبة خلال العام السابق. .3

 الترقیتھ إلى وظیفة ذات مرتبة أعلى )14( مادة
ك یمكن الموافقة على ترقیتھ إلى وظیفة ذات مرتبة ذلالأعلى للمســتوى الإداري لوظیفتھ وعند    تتوقف زیادة الموظف عندما یصــل إلى الحد

أعلى حســب لائحة الصــلاحیات، شــریطة أن تكون مســؤولیات وطبیعة العمل الذي یقوم بھ الموظف متناســبة مع المرتبة الجدیدة من حیث 
 ة المرقَّى إلیھا.یفصوص علیھ في الوصف الوظیفي الخاص بالوظالشھادة العلمیة وسنوات الخبرة المطلوبة وفقاً لما ھو من

 
 

 الحرمان من العلاوة  )15( مادة
عند حصـول الموظف على تقدیر أقل من ممتاز یتم تثبیتھ على الدرجة التي ھو فیھا وحرمانھ من العلاوة السـنویة حتى صـدور تقریر السـنة  

ــنوات متتالیة أو ــولھ على تقدیر جید لثلاث سـ ــنتین متتالیتین من غیر عذر  القادمة. وعند حصـ ــعیف لمدة سـ قبول فإن ذلك یؤدي إلى م  ضـ
 الاستغناء عن خدماتھ.

 
 



 

 منح علاوة إضافیة  )16( مادة
اعتماد منح الموظف المتمیز علاوة إضـافیة بما لا یزید عن علاوتین إضـافیتین غیر العلاوة    تقاریر الموظفالتنفیذي وبناءً على  للمدیریحق  

 ویشترط لذلك ما یلي: .یع الموظفینالسنویة المقرة لجم
 ن الموظف قد حصل على تقدیر ممتاز لسنتین متتالیتین في تقییم أدائھ.كوأن ی .1
كتطویر أسـالیب العمل أو كان یتمتع بمواھب وإمكانیات خاصـة للجمعیةأن یكون الموظف قد قام بأعمال أو أدى خدمات اسـتثنائیة   .2

 تمكنھ من زیادة كفاءة العمل.
مع مراعاة تنوع المسـتفیدین حسـب الجمعیة  خمسـة بالمائة من عدد موظفي  ن  عدد الموظفین المقترح منحھم العلاوة ع  أن لا یزید .3

 .الجمعیة المراتب الوظیفیة والإدارات والفروع المختلفة في 
 إضافیة. أن لا یتم منح الموظف علاوات إضافیة مرة أخرى إلا بعد مضي ثلاث سنوات من آخر مرة تم منحھ فیھا علاوة .4

 حجب العلاوة السنویة )17( مادة
ــنویة ھي مكافأة تقدمھا  االعلاوة   ــاحب  الجمعیة  لسـ ــنة أواكثر إلى صـ تقدیراً لما یبذلھ الموظف من جھود، ویعود تقدیر منحھا أو حجبھا لسـ

 الصلاحیة.

 العلاوة السنویة نھائیة  )18( مادة
الـقـر ویـكـون  إقـرارھـــا  بـعـــد  مـوظـف  الســــــنـویـــة لأي  الـعـلاوة  فـي  الـنـظـر  إعـــادة  یـجـوز  نـھـــائـیـــاً. لا  ــأنـھـــا  بشـــــ الـمـتـخـــذ   ار 

 
 یات الاستثـنائیةقثانیاً: التر

 الترقیة بسبب الشھادة العلمیة   )19( مادة
إذا حصـل الموظف على شـھادة علمیة أعلى من التي لدیھ وكان یملك المھارات والكفایات اللازمة في ذات المجال بحیث بات یحقق متطلبات  

ترقیة ھذا الموظف   التنفیذي  للمدیرق  حُ یة التي یشـغلھا قبل حصـولھ على الشـھادة  وظیفة من مسـتوى إداري أعلى من مسـتوى الوحدة الإدار
 إلى الوظیفة المناسبة في المرتبة التي بات یحقق متطلبات مستواھا شریطة توفر شاغر للوظیفة المرقى لھا وبما یلبي حاجة العمل.

 الترقیة بسبب الدورات التدریبیة )20( مادة
ة اســــتثنائیة خلال العام للموظف الذي یحصــــل على شــــھادات تدریبیة  ولامنح عالمدیر التنفیذي  اءً على اقتراح  بن   لمجلس الإدارة یجوز    

من خلال ھذا التدریب، شــریطة أن لا تؤدي ھذه الزیادة إلى تجاوز  للجمعیةیســتفید منھا الموظف في تحســین أدائھ أو تقدیم خدمات أفضــل  
ادة علاوتین في ســلم الرواتب وأن لا یتكرر ذلك أكثر زی لموظف وأن لا تكون قیمتھا تتجاوز قیمةالمســتوى الإداري للوظیفة التي یشــغلھا ا

 من مرة واحدة خلال عامین.



 

 البـاب الرابع: البدلات 
 أولاً: بدل السكن

 بدل السكن   )21( مادة
 ب ثلاثة أشھر سنویاً.%) من إجمالي الراتب الأساسي أي ما یعادل روات25یؤمن للموظف سكن مناسب, أو یمنح بدلاً یعادل (

 صرف بدل السكن  )22( مادة
 صرف بدل السكن نھایة كل شھر مع الراتب الشھري للموظف، وذلك وفق الضوابط الآتیة:م تی
 یصرف بدل السكن أثناء تمتع الموظف بإجازتھ السنویة. .1
 یحسب بدل السكن في مكافأة نھایة الخدمة. .2

 ثانیاً: بدل المواصلات

 بدل المواصلات  )23( مادة
)  400% من الراتب الأسـاسـي وبما لا یقل عن (  10أو یعطى بدل نقل یعادل  ل  ملة نقل جماعیة من محل إقامتھ لمقر العیؤمن للموظف وسـی

 ریال شھریاً.

 صرف بدل المواصلات  )24( مادة
 یتم صرف بدل المواصلات نھایة كل شھر مع الراتب الشھري للموظف، وذلك وفق الضوابط الآتیة:

 ف بإجازتھ السنویة.یصرف بدل المواصلات أثناء تمتع الموظ .1
 ي مكافأة نھایة الخدمة.ف تیحسب بدل المواصلا .2

 ثالثاً: بدل الاتصالات

 بدل الاتصال  )25( مادة
 التنفیذي صرف بدل اتصال لشاغلي الوظائف التي تستلزم المتابعة والاتصال الدوري وذلك حسب الجدول الآتي: المدیریعتمد 

 
 بدل الاتصال  الوظیفة أو الدرجة 

 كامل الفاتورة  الإدارة القیادیة 

ً  ریال  400 الإدارة العلیا   شھریا
ً  200 الإدارة التنفیذیة   ریال شھریا

ً  100 الوظائف التنفیذیة   ریال شھریا

 ) 5جدول رقم ( 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 صرف بدل الاتصال 

 یتم صرف بدل الاتصال نھایة كل شھر مع الراتب الشھري للموظف، وذلك وفق الضوابط الآتیة:
 زات أخرى.جاإء تمتع الموظف بإجازتھ السنویة أو أي لا یصرف بدل الاتصالات أثنا .1
 لا یحسب بدل الاتصال في مكافأة نھایة الخدمة. .2

 رابعاً: البدلات الأخرى

 بدل ابتكار  )26( مادة
إذا كانت نتیجة بحوث   للجمعیةوبسـبب تأدیة وظیفتھ ملكاً  الجمعیة  بتكون الابتكارات والبرامج والمصـنفات التي یعدھا الموظف أثناء وجوده  

وظف تعویضاً مالیاً على شكل بدل أو مكافأة مالیة أومعنویة تقدیراً وتشجیعاً لھ على التطویر  لماتمنح    جنة أنللدراسات كلف بھا, ویمكن  أو  
 والابتكار.

 بدل طبیعة عمل  )27( مادة
 من الراتب الأساسي % 25الوظائف التي تستحق بدل طبیعة عمل, كما تحدد نسبة البدل لكل وظیفة بما لا یزید عن المدیر التنفیذي  یحدد

 

 

 
 


