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 الباب الأول: 

 أسس إعداد اللائحة  

 :الأسس الأتية اعتمادتم عند إعداد لائحة الرواتب والأجور والبدلات -

 :إيجاد قواعد ثابتة لأوضاع الموظفي في الجمعية .- 1

لرواتــب يشــمل جميـع هــذه  الهيكــل التنظيمــي لكــل منشـــأة مــن ناحيــة التخصــص والمســـتوى التعليمـي والمزايــا الماليــة، لـذا يلــزم وضــع سـلم ل  تختلــف الوظــائف المحــددة  فـــي-
 .حسـب معطيـات محددة ،وإن كانــت شـاغرة، لبيـان المسـتوى الـوظيفي والمزايـا الماليـة بكـل وظيفـة مـن هـذه الوظـائف  ،الوظــائف

ليتسـنى وضع معايير خاصة لكـل مرتبـة، سـواء   ، مـن المراتـب عمدت اللائحة إلى تصنيف الوظائف إلى مستويات إدارية في كل مستوى عدد   :الفرز والتصنيف العلمي للوظائف-
 اريـة إلـى  د لإمـن حيـث بدايـة الراتـب أو الترقيـة السـنوية أو غيـر ذلـك مـن المزايـا، وقـد وزعـت الوحـدات ا
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 :حسب الجدول الآتي.وكـل مرتبـة تحتـوي عشـر درجـات  ،عشـر مراتـب

 الوحدة الإدارية  المرتبة  الرقم 
 الإدارة العليا  ٩- ١٠ 1
 لإدارات امديرو  ٨-٧ 2
 موظف الإدارات  ٣-٤-٥-٦ 3
 المستخدمون  ٢-١ 4

 ) ١جدول رقم )                                                                      

 :لربط بي اللائحة والهيكل التنظيمي والتوصيف الوظيفي ا- 2

في التـي تـم إعـدادها للجمعيـة مـن جهـة أخـرى . بحيـث أنـه  وجــدت اللائحــة ارتباطــاً وثيقــاً بــي بنودهــا وموادهــا مــن جهــة وبــي الهيكــل التنظيمــي وبطاقــات التوصـيف الـوظي-
 .صـب تنازليـاً وذلـك بالاعتمـاد علـى المـؤهلات والخبرات الموجودة والمعتمدة في الوصف الوظيفيتـم ترتيـب الوظـائف فـي السلم حسب المنصب والمؤهلات اللازمة لشغل هذا المن

 :قبــل اعتمــاد ســلم الرواتــب ومزايــا الموظفي العاملي بعد اعتماده ،لاخــتلاف بــي مزايــا المــوظفي العــاملي علــى رأس العمــل-

بحيث يتم تسكي المنتسبي إلـى الجمعيـة فـي الوظـائف المناسـبة المحـددة فـي سـلم   ،أن يشـمل سـلم الر واتـب الجديـد جميـع المزايـا الماليـة والمهنيـة للوظـائف المشـابهة فـي السوق -
 .مع مراعاة وجود المرونة الكافية لعمليات الزيادة والعلاوات المستقبلية لهم  ،الرواتـب
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 الباب الثاني: 
 لائحة الرواتب والأجور  

   (قلبي - رعاية مرضى القلب جمعية  إدارة قرار مجلس  (
طلاع على مشروع لائحة  بعد الا فإنه  : إلى الإخوة منسوبي الجمعية ،م  2022/  /   هـ الموافق1444/   /     بتاريخ         رقم:  ب  )قلبي(  رعاية مرضى القلبصدر قرار جمعية 

  :يقرر ما يلي وبما له من صلاحيات  .الرواتب والأجور والبدلات النقدية

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

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

  .ية:تلغـي هـذه اللائحـة كـل مـا يتعـارض مـع نصوصـها مـن لـوائح أو قـرارات أو تعليمـات سابقة بخصوص الرواتب والأجور والبدلات النقد ٣المـادة 

  .: يتم تبليغ بنود هذه اللائحة لكافة إدارات الجمعية   ٤ادة  الم

  .عن تطبيق بنود هذه اللائحة  ن رية والمالية مسؤولتادا لإالشؤون ا إدارة :    ٥ادة  الم

 .فـي هـذه اللائحـة فيمـا يتعلـق بالرواتـب، يـتم الرجـوع فيـه إلـى نظام العمل الصادر عن وزارة العمل في المملكة العربية السعودية :كـل مـا لـم يـرد بـه نـص    ٦ادة  الم

 قلبي -جمعية رعاية مرضى القلب  دارةرئيس مجلس إ

  د.علي بن سليمان المسعود 
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 : أولًا: تعـريفات عامة 

 تض السـياق  المبينـة بجانبهـا مـا لـم يقـيكون للتعبيرات التالية والمستخدمة ضمن هذا الدليل المعاني : تعريفات عامة (  ١ادة )الم

 :خلاف ذلك 
 قلبي -رعاية مرضى القلب   جمعية الجمعية  1
 .مجلس إدارة الجمعية  مجلس الإدارة  2
 لجمعية التنفيذي لدير الم                   المدير التنفيذي 3
 .الأعمال المتعلقة بالموظفي في الجمعية  وهي الإدارة المسؤولة عن الشؤون الإدارية وعن كافة إدارة الشؤون الإدارية  4
 .الأعمال المتعلقة بالوضع المالي للجمعية  وهي الإدارة المسؤولة عن الشؤون المالية وعن كافة الإدارة المالية  5
 . ه ١٤٢٦لسنة   ٥١والصادر بالمرسوم الملكي رقم م/ نظام العمل المعتمد في المملكة العربية السعودية  النظام  6
 .في المملكة العربية السعوديةوالنمية الاجتماعية  البشريةوارد وزارة الم الوزارة  7
 .لائحة الرواتب والأجور والبدلات النقدية الخاص بالجمعية  اللائحة  8
 .في نظام العمل المعتمد في المملكة العربية السعودية هو كل من يعمل بالجمعية وهو نفسه العامل المذكور  الموظف 9

                                        .ه تالراتب الشهري الأساسي لكل مرتبة ودرج بهذه اللائحة والذي يحدد   (المرفق  ٢يمثله الجدول رقم )  سلم الرواتب والأجور  10
 .والزيادات والمدرج رقمه في سلم الرواتب الراتب الأساسي للموظف غير شامل للبدلات والتعويضات الراتب  11
 .ما يتقاضاه العامل خارج سلم الرواتب والأجور ووفقاً لأحكام الخاصة بالجمعية  البدل أو التعويض  12
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 : ثانياً: هيكلة سلم الرواتب والأجور
 : تصنيف الوظائف (  ٢ادة )الم

 :تصنف كافـة الوظـائف فـي الجمعية إلى الآتي  ،( ٢وكما هو محدد في الجدول رقم )   ،لأغراض صرف الرواتب والأجور-
 ( 1انظر الجدول : ) .الإداريةيقسم سلم الرواتب والأجور إلى أربعة مستويات للوحدات  . ١
 .الإدارية مراتـب وتضـم هـذه المراتـب جميـع مسـتويات الوحـدات   ه عشر لأجـور إلـى يقسـم سـلم الرواتـب وا. ٢
 .درجات وتكون الدرجة الأولى ضمن كل مرتبـة هـي أدنـى الـدرجات والدرجة العاشرة هي أعلى الدرجات  ( ١٠كل مرتبة على )  تحتوي. ٣
 .وفقاً لما سيأتي ذكره في المادة التالية  (10رتبـة رقم ) ي فـي المرتبـة الأعلـى وهـي الموتنتهـ(  ١وهي المرتبة رقم )نيا  لدتبدأ المراتب من المرتبة ا. ٤
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 :المرفـق وكما يلي ( ١دول رقـم ) كمـا يوضـحها الج ـ  ،ؤهـل العلمـيوزع الوظـائف حسـب مسـمى الوظيفـة أو المت : الوظائف حسب المسمى الوظيفي ( ٣مادة ) -

 المؤهل الوظائف  المرتبة  مستوى الوحدة الإدارية 
 الدكتوراه  المدير التنفيذي  10 الإدارة العليا 

 بكالوريوس  المدير التنفيذي  9
   

 الإدارات مديرو 
 بكالوريوس  . جان والبرامج/ مدير ادارة الخدمات الاجتماعيةلادارة ال  / موارد بشرية   مدير إدارة 8
 بكالوريوس  مدير ادارة العلاقات العامة / مديرة القسم النسائي /  المالية   مدير إدارة 7
 بكالوريوس  علام/ و العلاقات والا  سعوديمحاسب  6

 
        

 الإدارات موظفو          

 اجتماعي  أمي فرق بحثية / أخصائي / منسق / باحث 5
 سكرتير المدير تنفيذي 

 أخصائي تنمية الموارد المالية 
 اخصائي تقنية معلومات / علام علاقات والاال

 أمي صندوق / مسؤول نقطة / مصمم

 بكالوريوس 

 محاسب / أخصائي / منسق / باحث اجتماعي / مدير مكتب / سكرتير تنفيذي / أمي صندوق  4
 امي المستودع     /مسؤول نقطة / مصمم /

 دبلوم 

/الاتصالات   / مصمم  اط بيعمسؤول نق / خصائي  منسق / باحث اجتماعي / أمي صندوقأ 3
 رية دالإا

 أقل من ذلك 

 - سائق 2
 - عامل 1 المستخدمون 

 ( ٢جدول رقم )
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مستوى الوحدة  
 الإدارية

 الدرجة  عدد السنوات  المؤهل  الوظائف  لمرتبةا

 
 

 الإدارة العليا

الزيادة    المدير التنفيذي  10
 السنوية 

الراتب 
 الأساس

1 
 

2 3 4 5 6 7 8 9 10 

  20،٩٠٠  20،٤١٠  ١9،٩٢٠  ١9،430  ١8،٩٤٠ ١8،٤٥0  ١7،٩٦٠  ١7،٤٧٠  ١6،٩٨٠ ١6،٤٩٠ ١6٠٠٠ ٤٩٠ الدكتوراه  المدير التنفيذي  9
 ١6،٨٥٠ ١6،٤٦٥ ١6،٠٨٠ ١5،٦٩٥ ١5،٣١٠ ١4،٩٢٥ ١4،٥٤٠ ١4،١٥٥ ١3،٧٧٠ ١3،٣٨٥ ١3٠٠٠ ٣٨٥ بكالوريوس مدير التنفيذي 8

 ٨،٦٤٠  ٨،٤١٦  ٨،١٩٢ ٧،٩٦٨  ٧،٧٤٤  ٧،٥٢٠  ٧،٢٩٦ ٧،٠٧٢  ٦،٨٤٨ ٦،٦٢٤  ٦٤٠٠ ٢٢٤ بكالوريوس مدير إدارة 7 الإدارات  مديرو
 7250  7075  6900 6725 6550 6375  6200  6025  5850 5675  5٥٠٠ ١٥٧ بكالوريوس مدير إدارة  الإدارات  مديرو

 موظفو الإدارات 
 
 

 الإدارات  موظفو
 
 
 

 الإدارات  موظفو

و  محاسب سعودي/ 6
 علام العلاقات والإ

 6130  5997  5864 5731  5598 5465  5332  5199  5066 4933  4٨٠٠ ١٣٣ بكالوريوس

أمي فرق بحثية /  5
 / أخصائي / منسق
 /باحث اجتماعي  
 سكرتير تنفيذي/  

أخصائي تنمية  
 الموارد المالية

أمي صندوق / 
 /مسؤول نقطة  

 مصمم 

 5765 5650 5535 5420 5305 5190  5075  4845 4730 4615  45٠٠ ١1٥ بكالوريوس

محاسب / أخصائي /   4
منسق / باحث  

سكرتير    / اجتماعي 
أمي   / تنفيذي

صندوق / مسؤول 
 نقطة / مصمم 

 4640  4556  4472  4388  4304  4220 4136 4052 3968 3884  38٠٠   ٨٤ دبلوم

أخصائي / منسق /   3
 باحث اجتماعي /  

أمي صندوق / 
مسؤول نقطة / 

 مصمم 

اكثر من  
 ذلك

75   35٠٠  3575   3650  3725  3800  3875  3950  4025  4100  4175  4250 
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 ثالثاً: الرواتب المقابلة للمراتب والدرجات 

 : تنظيم سلم الرواتب( ٤مادة ) -

 . في الدرجة الأولى  (١وذلك للمرتبة ) ، ريال كحد أدنى للرواتب ( ١٢٤٢وضعت اللائحة مبلغ ). ١
 . تحـدد لهـا هذه المراتب، كما تتبع هذه المراتب درجات تتزايد فيها الرواتب الإدارية التـيتـم وضـع راتـب أساسـي محـدد كبدايـة لكـل مرتبـة ودرجـة وفقـاً للوحـدة . ٢
 .علـى الأقـل مـن الراتـب الأساسي، وتتزايد النسبة حسب نتيجة التقييم السنوي للموظف (% ٣,5درجات تزيد زيادة سنوية ثابتة بمعـدل )  ( ١٠تنقسم كل مرتبة إلى ). ٣
 . كل درجة تساوي سنة خبرة واحدة عند التوظيف. ٤ 

 :وهو على النحو الآتي ) ٣بتطبيق الزيادات المشار إليها أعلاه يصبح سلم الرواتب والأجور كما يوضحه الجدول رقـم ) . ٥
 سلم الرواتب والأجور (  ٣جدول رقم )

 

  

 ٢،٠٢٥ ١،٩٧٣ ١،٩٢٠  ١،٨٦٨  ١،٨١٥  ١،٧٦٣  ١،٧١٠  ١،٦٥٨  ١،٦٠٥   ١،٥٥٣  ١٥٠٠ ٥٢,٥  سائق  2 المستخدمون
 ١،٦٢٠  ١،٥٧٨  ١،٣٢٦  ١،٤٩٤  ١،٤٥٢  ١،٤١٠  ١،٣٦٨  ١،٣٢٦  ١،٢٨٤ ١،٢٤٢ 1200 42  عامل  1
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 للأجانب سلم الرواتب المقترح

 الحد الأعلى  ى الحد الأدن  الجنسية  المؤهل  مسمى الوظيفي 

 11600 6000 غير سعودي  ماجستير  مدير إدارة

 8700 4500 غير سعودي  جامعي 

 مدير العلاقات العامة
 مدير مشروع  

 منسق مشروع 

 جامعي 
 8525 4675 غير سعودي 

 6200 3400 غير سعودي  ثانوي 

 مدير موقع/  محاسب
 وصيانة /شبكات/حاسب /مهندس 

 7750 4250 غير سعودي  جامعي 

 أخصائي اجتماعي
 أمين صندوق/  مشرف تحصيلة

 جامعي 
 6200 3400 غير سعودي 

 سكرتير تنفيذي 
 منسق إعلامي 

 ثانوية 
 5425 2975 غير سعودي 

 مدخل بيانات /  سكرتارية
 معقب / موظف استقبال

 ثانوية 
 4650 2550 غير سعودي 

 مراسل
 سائق 

 الكفاءة
 المتوسطة 

 3100 1700 غير سعودي 

 2325 1275 غير سعودي  الابتدائية  قهوجي/  حارس

 1550 850 غير سعودي  يقرأ ويكتب  مستخدم/  عامل نظافة

 

 : رابعاً: بداية التسكي 

 : التسكي في سلم الرواتب( ٥مادة ) -

 . إذا تحقق لدى المتقدم للعمل المؤهلات التي تتطابق مع التوصيف الوظيفي ، يـتم تسـكي المتقـدم للعمـل فـي الجمعيـة براتـب أساسـي يعـادل راتـب الدرجـة الأولـى مـن المرتبـة والمستوى. ١ 
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مع الأخذ بعي الاعتبار شهادته العلمية إن كانت أعلى من الحد   ، إذا كـان لـدى المتقـدم للعمـل خبرة عملية سابقة  ،ى مـن الدرجـة الأولـى لمرتبتـهتعيـي الموظـف علـى درجـة أعلـ  يـتم. ٢
 .المطلوب 

لاعتمادهـا أساسـاً فـي  ، رات المعنية مدى الخبرات التي يمتلكها الموظف المعي لشغل الوظيفةلإداوالـذي يجـري معـه المقابلـة الشخصـية بالإضـافة إلـى ا ،يقـرر الـرئيس المباشـر للموظـف. ٣ 
 .رة دالإوظف المعي واعتماد مجلس ا التــي ســيعمل بهــا الم ، رة المعنيــةدالإوذلــك بعــد موافقــة مــدير ا ، تحديـد المرتبــة والدرجــة التــي يســتحقها

 . اري للوظـائف، وبالتـالي المرتبـة التـي يـتم تعيي المرشحي لشغل الوظائف عليهادلإيعتبر التوصيف الوظيفي أساساً لتحديد المستوى ا. ٤ 
 :الموظـف علـى شـهادة علميـة تفـوق التـي تتطلبهـا الوظيفـة التـي يشـغلها تعطيـه سـنوات خبرة إضافية بناءً على الجدول الآتي حصـول. ٥ .

 سنوات الخبرة المعادلة للمؤهل العلمي المؤهل العلمي
 سنوات خبرة ماجستير  ٤ الدكتوراة 
 سنوات خبرة بكالوريوس  ٣ الماجستير 

 سنتان خبرة دبلوم  البكالوريوس 
 سنتان خبرة للمؤهلات الأقل الدبلوم 

 ( ٤جدول رقم )

ســتحدثة، وتعتمــد المستويات المقترحة من مجلس  المناســب لكــل وظيفــة م الإداريبــاقتراح المســتوى الإدارية  قــوم إدارة الشــؤون ت  : الوظائف الجديدة والمستحدثة ( ٦مادة ) -
 .ارة  دلإا

والرفع من قبل الرئيس التنفيذي   الإدارية وباقتراح من إدارة الشـؤون   رئيس المجلس يحق ل ، من هذه اللائحة  (٢٢بما لا يتعارض مع المادة )   :الاستثناءات في الزيادات ( ٧مادة ) -
أو صـعوبة المتطلبـات الخاصـة للوظيفـة ، وهـذا    ،مثل ندرة الخبـرات المطلوبـة للوظيفـة  ،إذا كانـت هنـاك مبـررات قويـة تسـتدعي ذلـك ، عند تسكي الموظف أو ترقيته درجة(١التجاوز بعدد )

 .تالتجـاوز مـن المرتبة الأولى وحتى السادسة فقط. ولا يمكن تكرار هذا الاستثناء للموظف علـى رأس العمـل أكثـر من مرة خلال ثلاث سنوا
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وذلــك حســب  ،وســنوات الخبــرة اللازمــة لشــغل هــذه الوظيفــة  ، لا يجــوز تعيــي أي موظــف إلا بنــاءً علــى المــؤهلات المطلوبــة:التعيي حسب المؤهلات والخبرات   ( ٨مادة ) -
 .الموجــودة فــي الوصـــف الوظيفي - جــدول المــؤهلات والخبــرات المطلوبــة للوظــائف 

  ،ة التعاقـد مـع مستشـارين وخبـراء للعمـل فـي الجمعيـة بصـورة دائمـة أو مؤقتـمدير التنفيذي  ، يحـق لل دارة بقـرار مـن مجلـس الا: التعيي خارج سلم الرواتب والأجور  ( ٩مادة ) -
 .بموجـب عقـود عمـل خاصة خارج نطاق سلم الرواتب والأجور  ،أو لسـاعات محـددة مـن العمـل ، ولكامـل مـدة أوقـات العمـل

 : خامساً: تسكي الموظفي القائمي على رأس العمل-

رية عنـد بـدء العمـل بهـذه اللائحـة بتثبيـت كـل موظـف قـائم علـى رأس عملـه على الوظيفة المناسبة له وفق  دا لإتقوم إدارة الشؤون ا:إجراءات تسكي الموظفي    (١٠ادة ) الم-
  :الإجراءات التالية 

الذي يشغل هـذه الوظيفـة المؤهـل العلمـي  يتم تثبيت الموظفي الذين يمارسون أعمالًا أعد لها توصيف وظيفي براتب يعـادل راتـب الدرجـة مقابلة للوظيفة شريطة أن يمتلك الموظف .١ 
 .المناسـب ، وسنوات الخبرة المحددة لها في بطاقة التوصيف الوظيفي

ع عدد سنوات الخبرة المحسوبة وفق الجدول  قلّت السنوات التـي أمضـاها الموظـف فـي وظيفتـه عـن سـنوات الخبـرة المطلوبـة للوظيفـة يـتم تثبيت الموظف على درجة أدنى تتعادل م  إذا. ٢ 
 .ري للوظيفة عن المستوى المحدد لها في التوصـيف الوظيفيدالإعلى أن لا يؤدي ذلك إلى تدني المستوى ا )٣رقـم )

مع عدد سنوات الخبـرة المحسـوبة علـى أن لا  إذا زادت السنوات التي أمضاها الموظف فـي وظيفتـه عـن سـنوات الخبـرة المطلوبـة للوظيفـة يـتم تثبيت الموظف على درجة أعلى تتعادل . ٣ 
 .ري للوظيفـة عـن مسـتوى مجموعـة الوظـائف التـي تنتمي لهالإدايـؤدي ذلـك فـي جميـع الأحـوال إلـى تجـاوز المسـتوى ا

ـى الإجـراءات السـابقة ، يـتم وقـف ترقيـة  تبي أن الموظف المثبت على وظيفة وفق الإجراءات الموضحة في هذه المادة يتقاضـى راتبـاً أساسياً يفوق ما يحق له الحصول عليـه بمقتض  إذا. ٤ 
 .ـن الراتـب المحدد للوظيفةالموظـف أو زيادة راتبه وعلى أساس كل سنتي بدرجة واحـدة إلـى أن يتسـاوى أو يزيـد بقليـل ع
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ـه الحصـول عليـه بمقتضـى الإجـراءات السـابقة ، يـتم مـنح  إذا تبـي أن الموظـف المثبـت علـى وظيفـة وفـق الإجـراءات الموضـحة فـي هـذه المـادة ويتقاضـى راتبـاً أساسـياً يقـل عمـا يحـق ل. ٥ 
 .دد للوظيفة الموظـف زيادة سنوية بمعدل درجتي إلى أن يتساوى أو يزيد بقليل عن الراتب المح 

رة الماليـة تضـم فـي عضـويتها أخصـائي مـوارد  دالإرية ومـدير ادالإومدير إدارة الشؤون االمدير التنفيذي تشكل لجنة شؤون الموظفي برئاسة   :لجنة شؤون الموظفي  (١١مادة ) -
 . وذلـك للبت في الأمور التي لها علاقة بالرواتب، رة المعنيـة والـرئيس المباشـر للموظـف دالإبشـرية ومـدير ا
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 :إن مهام لجنة شؤون الموظفي تتعي بالآتي : مهام لجنة شؤون الموظفي  (١٢مادة ) -
 .أدى إلى إلحاق الغبن بهم  قد أضر بحقوقهم المكتسبة، أو  في التظلمات التي يرفعها الموظفون القائمون على رأس العمـل الـذين يشـعرون أن تطبيـق هذه اللائحة النظر . ١ 

ن مــن تــاريخ إبــلاغ الموظــف بقــرار  اريــة ، علــى أن يقــدم هــذا الــتظلم خــلال مــدة أقصــاها أســبوعدالإتندات إلــى إدارة الشــؤون اــاتهم مبــررة ومدعمــة بالمســتظلم   يرفــع المتظلمــون. ٢ 
 .على أساس هذه اللائحة ، تثبيتــه علــى وظيفته

 مـن تــاريخ رفعهـا وتعتبــر قـرارات  يا خـلال أســبوعة فـي التظلمــات المرفوعـة لهــورفعهـا مشـفوعة برأيهـا إلـى اللجنـة، وتبـت اللجنـ ، ريـة بدراسـة هـذه التظلمـاتدا لإتقـوم إدارة الشـؤون ا. ٣ 
 .اللجنــة قطعية
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 لباب الثالث:  ا

 الترقيات والعلاوات 

 : أولًا: الترقيات والعلاوات السنوية 

 : ضوابط الترقيات والعلاوات  ( ١٣مادة ) -

التي تدفعها   ، رة فـي نهايـة كـل عـام تقريـراً عـن المسـتوى العـام للرواتـب والأجور والبدلات والمزايا الأخرىلإدا لس االمدير التنفيذي ليرفع لمجارية إلى  لإدايرفع مدير الشؤون  -
 :واقتراحاتـه بصـددها مراعيـاً فـي ذلك ، الجمعيـة لموظيفهـا

 .وبي تلك المتبعة في الجهات ذات النشاط المشابه ، الحفاظ على التناسب بي شروط التوظيف بالجمعية. ١ 
 .والمحافظة على مستوى معيشتهم وتحسينه  ، يمكـنهم مــن التكيف مع مستوى تكاليف المعيشة ، وتـوفير دخــل لمـوظفي الجمعيــة ، مراعـاة مســتوى التكـاليف المعيشــية بصـفة عامــة. ٢ 
 .الحيلولـة دون تسـرب الكفـاءات منهاو  ا،للعمـل لـديه ، فـاءاتالجمعيـة علـى اسـتقطاب مزيـد مـن الك  قـدرة. ٣ 
 .المالي للجمعيةعلى الوضع  رجعي  أثرلذلك من ، و ما من علاوات أو ترقيات    والمدير التنفيذي مدير الشؤون الإدارية تكلفة ما قد يقترحه . ٤ 

مــنح عــلاوة ســـنوية للمـــوظفي    (١١جمعيــة مــع لجنــة شــؤون المــوظفي المــذكورة فــي المــادة ) لل    المدير التنفيذي يتــدارس   :دراسة اعتماد الترقيات والعلاوات  (١٤مادة ) -
ومـا تقتطعـه الرواتـب والأجـور   ، ونسـبة تكلفـة العمالـة إلـى إجمـالي نفقـات الجمعيـة ، وذلـــك علـــى ضـــوء ظـــروف المعيشـــة وأوضـــاع الجمعيـــة ومركزهـا المـالي،العـــاملي فـــي الجمعيـــة  

الجمعيـة    اهـداف والخطـط التـي تضـعهعـاتقهم لتحقيـق الأ يومــا فــي حكمهــا مــن إيــرادات الجمعيــة ، ومقارنــة مســتوى الكفــاءات العاملــة فــي الجمعيــة والأعباء الملقـاة علـ ، والبــدلات
ذي يرفعــه مــدير إدارة  ومستوى ما يتقاضونه من مرتبات مع مسـتوى الكفـاءات العاملـة فـي مؤسسـات أخـرى مماثلـة . وذلــك بالاســتناد إلــى التقريــر الــ ، فـي السـنوات القادمة  النفسـه

 .ارةد لإريــة والموافق عليه من مجلس الإدا الشــؤون ا

رية  لإدابتوجيـه مدير إدارة الشؤون ا   دير التنفيذيية لمـوظفي الجمعيـة ، يقـوم المرة مبـدأ مـنح العـلاوة السـنو دا لإإذا مـا أقـر مجلـس ا : اعتماد الترقيات والعلاوات  (١٥ادة ) م-
 :والمالية بإعداد جدول العلاوات السنوية للموظفي، يراعى فيه ما يلي
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 .يجب أن يكون الموظف المقترح منحه علاوة قد أمضى تسعة أشهر على الأقل في الجمعية. ١ 
 . العلاوة ذههمـنح حي  أدائـه   تقييمأن يكون قد حصل على تقدير جيد جداً علـى الأقـل فـي تقريـر . ٢ 

 .خلال العام السابق  وظيفية  يكون قد صدر في حقه عقوبة لاأ. ٣
تـتم الموافقــة علــى ترقيتــه إلــى  ، فري لوظيفتـه لإداتتوقف زيادة الموظـف عنـدما يصـل إلـى أعلـى درجـة مخصصـة للمسـتوى ا : إلى وظيفة ذات مرتبة أعلى  ةالترقي   (١٦مادة ) -

مـن حيـث الشـهادة العلمية   ، ع المرتبـة الجديـدةوظـف متناسـبة مـحســب لائحــة الصــلاحيات، شــريطة أن تكــون مسـؤوليات وطبيعـة العمـل الـذي يقـوم بـه الم ، وظيفــة ذات مرتبــة أعلــى
 .عليها في التوصيف الوظيفي للوظيفة المرقَّى إليها  المنصوص،وسنوات الخبرة المطلوبة  

رمانـه  الدرجـة التـي هـو فيهـا بح  أو متوسـط فـي العـامي السـابقي، فيـتم تثبيتـه علـى ، الحرمان من العلاوة عنـد حصـول الموظـف علـى تقـدير ضـعيف فـي العـام السـابق(  ١٧مادة ) -
يقبله المجلس   عذر من غير ، لمـدة سـنتي متتـاليتي ،صـدور تقريـر السـنة القادمة. وعند حصـوله علـى تقـدير متوسـط لـثلاث سـنوات متتاليـة أو ضـعيف حين  إلى   ،مـن عـلاوة الخبـرة السـنوية 

 .فإن ذلك يؤدي إلى إعفاء الموظف من أعماله وفصله  ، الإداري

و   ،علـى الدرجـة التـي هـو فيهـا فـي العـام السـابق أو متوسـط فـي العـامي السـابقي، فيـتم تثبيتـه  "عيف "ضعنـد حصـول الموظـف علـى تقـدير  : الحرمان من العلاوة   (١٧مادة ) -
فإن ذلك    ،غير عذر أو ضـعيف لمـدة سـنتي متتـاليتي من    ،مـن عـلاوة الخبـرة السـنوية حتـى صـدور تقريـر السـنة القادمة. وعند حصـوله علـى تقـدير متوسـط لـثلاث سـنوات متتاليـة   حرمانـه

 .يؤدي إلى إعفاء الموظف من أعماله وفصله

اعتمـاد مـنح الموظفي المتميزين درجتي إضافيتي   دارة الإمجلس وموافقة   ، اريةد لإوبناءً على اقتراح مدير إدارة الشؤون ا، للمدير التنفيذي يحق :منح علاوة إضافية   (١٨مادة ) -
  :ويشترط لذلك ، 

 .اليتي في تقييم أدائه تأن يكون الموظف قد حصل على تقدير ممتاز لسنتي مت. ١

ت  واهـب وإمكاناأو كـان يتمتـع بم  ، اأو خفـض نفقاتهـ ، أو زيـادة مـوارد الجمعيـة ،كتطـوير أسـاليب العمـل،أو أدى خـدمات اسـتثنائية للجمعيـة   ،يكون الموظف قد قـام بأعمـال  أن. ٢ 
 .تمكنـه مـن زيادة كفاءة العمل ،خاصـة
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 .لا يزيــد عــدد المــوظفي المقتــرح تــرفيعهم درجتــي عــن خمســة بالمائــة مــن عــدد مــوظفي الجمعية أن . ٣ .
 .هذا رفعـهت مـن   ،أن لا يتم رفع الموظـف درجتـي مـرة أخـرى إلا بعـد مضـي ثـلاث سـنوات. ٤ 

، ويعود تقدير منحها أو حجبها لسنة  ملاحظة  هـودلج يزون فيهاما يبذله الموظفون المالعلاوة السنوية هي مكافأة تقدمها الجمعية تقديراً لم : حجب العلاوة السنوية (١٩مادة ) -
 .الإدارةمجلس أو أكثر إلى  

 .ويكـون القـرار المتخـذ بشـأنها نهائياً  ،يجـوز إعـادة النظـر فـي العـلاوة السـنوية لأي موظـف بعـد إقرارهـا  لا:العلاوة السنوية نهائية    (٢٠ادة ) الم-

 : ثانياً: الترقيات الاستثـنائية

ة مسـتوى  بحيث بات يحقق متطلبات وظيف  ، فـي ذات المجال ،وكـان يملـك عـدداً مـن سـنوات الخبـرة  ، أعلـى مـن التـي لديـه  :شهادة علمية حصول الموظف على  ( ٢١مادة ) -
ومراجعة المراجع   ، ريةدالإللجمعيــة وبنــاءً علــى اقتــراح مــدير إدارة الشؤون امدير التنفيذي  قبــل حصــوله علــى الشــهادة حُــق لل ، اريـة التــي يشــغلهادلإتوى الوحـدة اإداري أعلـى مـن مسـ

 .وبما تلبي حاجة العمل  ،ها يلإللوظيفة المرقى  شريطة توفر شاغر    ،ترقية هذا الموظف إلى أول درجة مـن المرتبـة التـي بـات يحقق متطلبات مستواها  يحق  فإنه،الداخلي 

 وموافقــة مجلــس ، بعـد مراجعـة المراجـع الـداخلي ، اريـة د لإبنـاءً علـى اقتـراح مـدير إدارة الشـؤون ا- لمدير التنفيذي ل  قيح:شهادة تدريبية   حصول الموظف على(٢٢ادة ) م-
مـن خـلال    ،أو تقديم خدمات أفضـل للجمعيـة ، يستفيد منها الموظف في تحسي أدائه  ،خــلال العــام للمــوظفي الــذين يحصــلون علــى شهادات تدريبية   ، عــلاوة اســتثنائية  مــنحُ  - رةدالإا

وأن لا   ، وأن لا تكون قيمتها تتجاوز قيمة زيـادة درجتـي فـي سـلم الرواتـب،التـي يشـغلها الموظف    ،اري للوظيفـة لإدهـذا التـدريب، شـريطة أن لا تـؤدي هـذه الزيـادة إلـى تجـاوز المسـتوى ا
 .تتكـرر أكثـر مـن مرة واحدة خلال عامي
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 بـاب الرابع: 

 البدلات  

 : أولًا: بدل المواصلات

  .%مـن الراتب الأساسي ١٠وذلـك بنسـبة   ،عن تنقله من مسكنه إلى محل عملـه يوميـاً  ، يمنح الموظف بدل مواصلات شهري  :بدل المواصلات  ( ٢٣مادة ) -

 :لا يستحق الموظف بدل المواصلات في إحدى الحالات الآتية   :حالات عدم استحقاق الموظف لبدل المواصلات  (٢٤مادة ) -

 .في حالة تمتع الموظف بإجازته السنوية . ١ 
 . معيةالج  لدىلذلك افية  رد الكا المو  شرط تتوفرب،   أو أي وسيلة لنقله  ،في حالة قيام الجمعية بتوفير سيارة للموظف . ٢ 

 : نياً: بدل السكــن ثا
ومـا لـم تـوفر الجمعيـة السـكن العيني المناسب للموظف، يحدد بدل السكن   ، عـدم الإخـلال بـالعقود سـارية المفعـول وقـت صـدور هـذه اللائحـة  مـع :بدل السكن    (٢٥مادة ) -
 م ـ  اقع ثلاثة رواتب أساسية عن كل عاللموظفي بو 
  لدى   لذلكتوفر الموارد الكافية  بشرط ، لعمل بدل سكن عن ستة أشهر مقدماً ا يُصرف للموظف القادم من خارج المملكة عند مباشرته  :بدل السكن مقدماً   (٢٦مادة ) -

 . معية الج

مع الراتب الشهري، ويحتسب    ،، فإنـه يُصـرف لمـوظفي الجمعيـة بـدل السـكن علـى دفعـات شـهرية متساوية مـا ورد فـي المـادة السـابقة  ستثنىي  :بدل السكن شهرياً   (٢٧مادة ) -
 . لجمعيةازينة  في خ ذلك افية ل رد الكاوفر المو تبشرط ،  على أساس الراتب الأساسي الساري للموظف عند صرفه 

 : يتم استرجاع فرق بدل السكن المدفوع مقدماً للموظف في الحالات الآتية :استرجاع بدل السكن  (٣١مادة ) -
 . استقالة الموظف بناءً على طلبه. ١
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 .الجمعيــة هــي التــي أنهــت خــدمات الموظــف بســبب ارتكابــه إحــدى المخالفــات التــي تستدعي الفصل حسب اللائحة  كونفــي  . ٢
 :: خامساً: البدلات الأخرى

وبسـبب تأديــة وظيفته ملكاً للجمعية إذا كانت نتيجة بحوث أو   ، تكـون الابتكـارات والبـرامج والمصـنفات التـي يعـدها الموظـف أثنـاء وجـوده بالجمعيـة: بدل إبتكار  ( ٣٦مادة ) -
  .وتشجيعاً له على التطوير والابتكار ، دراسات كلف بها، على أن يمنح الموظف تعويضاً مالياً على شكل بدل أو مكافأة مالية ومعنوية تقديراً 

بشرط توفر الموارد  ،  لقـرار الصـادر بتشكيلها هذا البدللجلسـات بـدلًا، ويحـدد اايمنح بعض أعضاء اللجان التي يتقرر تشكيلها مقابل حضـور  : بدل عضوية لجنة   (٣٧مادة ) -
 . الكافية لذلك في خزينة الجمعية

ويحـدد فيها الفئات والشروط التي يمنح بها كل   ،بالبـدلات الأخـرى المقترحـة  لائحـةً المدير التنفيذي بناءً على اقتـراح مـن ،  الإدارة يعتمد مجلس   : بدلات أخرى  (٣٨مادة )  .-
 .ت في حال الاحتياج لذلك البدلا

 الصفحة الأخيرة  

 شكرا لتفضلكم بقراءة هذه الوثيقة


