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أحكام عامة : الفصل الأول-1

:المصطلحات والتعريفات المستخدمة في اللائحة(: 1-1)المادة 

على خلاف يكون للكلمات والعبارات التالية حيثما وردت في هذا الدليل المعاني المخصصة لها أدناه ما لم تدل القرينة

:ذلك

التعريفالمصطلحالرقم

وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعيةالوزارة1

وزارة الشؤون الإسلامية والدعوة والإرشادالجهة المشرفة2

جمعية تحفيظ القرآن الكريم بمحافظة النماصالجمعية3

الجمعية العمومية4
أعلى جهاز في الجمعية، وتتكون من مجموع الأعضاء العاملين الذين أوفوا 

بالتزاماتهم تجاه الجمعية

مجلس إدارة الجمعيةمجلس الإدارة5

المدير التنفيذي6
اماً، أو أميناً المسؤول الأول عن الجهاز التنفيذي سواء كان مديراً تنفيذياً، أو مديراً ع

 ً أو غير ذلك.. عاما

مجلس الإدارة والمدير التنفيذي أو من يمثلهمالإدارة العليا7

الوحدة الإدارية المعنية بالموارد البشرية في الجمعيةإدارة الموارد البشرية8

ما يرد بتقسيم الهيكل التنظيمي للجمعيةالوحدة التنظيمية9

الموظف10
رافها يعمل لمصلحة الجمعية وتحت إدارتها، أو إش-ذكر أو أنثى-كل شخص طبيعي 

بدوام كامل مقابل راتب شهري، أياً كانت التسمية التي تطلق عليه

من يعمل لدى الجمعية جزءاً من الوقت وليس على كفالتهاالموظف المتعاون11

اللائحة التنفيذية لنظام الجمعيات والمؤسسات الأهليةاللائحة التنفيذية12

لائحة الرواتب والبدلاتاللائحة13

ميزانية جمعية تحفيظ القرآن الكريم بمحافظة النماصالميزانية14

جدول الرواتب والدرجات المعتمد من مجلس إدارة الجمعيةجدول الرواتب والدرجات15

الراتب الأساسي16
أو أجر، وما الراتب المقرر لبداية مربوط الدرجة الوظيفية سواء استخدم تعبير راتب

يطرأ عليه من زيادات 

تمدةالراتب الأساسي مضافاً إليه ما يحصل عليه الموظف من علاوات وبدلات معالراتب الإجمالي17

لجمعيةما يتقاضاه الموظف خارج جدول الرواتب والدرجات وفقاً للأحكام الخاصة باالبدل أو التعويض18

اعيةيوم العمل الرسمي الذي يحدد بقرار وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتميوم عمل19

عقد العمل الذي ينظم العلاقة الوظيفية بين الموظف وبين الجمعيةعقد العمل20

:اللائحةتطبيقنطاق:(2-1)المادة

.تسري أحكام هذه اللائحة على جميع الموظفين بالجمعية إلا ما يستثنى في نص هذه اللائحة
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:والمسؤولياتالأدوار :(3-1)المادة

اختصاصات إدارة الموارد البشرية▪

:الآتيفيالحصروليسالمثالسبيلعلىالبشريةالمواردإدارةبهاتقومالتيالأنشطةتتمثل

هذهمُوجببالصادرةالبشريةبالمواردالخاصةوالأدلةوالنماذجوالأنظمةوالقراراتاللائحة،هذهفيالواردةالأحكامتطبيق-
.اللائحة

.درجاتوالالرواتببلائحةالخاصةالفنيةبالمسائليتعلقماكلفيالجمعيةفيالتنظيميةللوحداتالمشورةتقديم-

.العملبيئةتعزيزإلىتهدفالتيوالبرامجالمبادراتتقديم-

العملودعمداعالإبوتحفيزالإيجابيةروحوبثلديهم،السعادةمؤشراتوتعزيزالجمعية،موظفيلدىالمؤسسيةالثقافةتعزيز-
.الواحدالفريقبروح

مسؤولية الوحدات التنظيمية في الدائرة▪

وسياساتبهابموجالصادرةوالتشريعات.اللائحةهذهلأحكامالسليمالتطبيقمسؤوليةالجمعيةفيالتنظيميةالوحداتعلى-

.اللائحةهذهأحكامتطبيقفيالتباسأيعندالبشريةالمواردإدارةاستشارةوعليهاالبشرية،الموارد

:منهاالمرجوةوالفوائداللائحةأهداف:(4-1)المادة-

وذلكالأطراف،كافةمصلحةيحققبماالموظفينوبينالجمعيةبينالعلاقاتوتنظيمبالجمعيةالعملتنظيمإلىاللائحةهذهتهدف
:يليماخلالمن

اللائحةحسبى الأخر والبدلاتالرواتبدفعآلياتوتوضيحوالخارجية،الداخليةالتعاملاتفيوالشفافيةالعدالةمبدأتثبيت-
.المعتمدة

.الجمعيةورؤيةاستراتيجيةلتحقيقواللازمةالعملسوق فيالكفاءاتأفضلاستقطابعلىالقدرة-

.العملسوق رواتبمعويتناسبمنافسرواتبجدول وجودخلالمنالجمعيةفيالموجودةبالكفاءاتالاحتفاظ-

تقييمعلىومبنيعادلورواتبدرجاتجدول تطبيقفيرائدةمهنيةكمؤسسةللجمعيةالجيدةوالسمعةالذهنيةالصورةتعزيز-
.الجمعيةبهاتعملالتيالبيئةمعومتناسبللوظائفدقيق

علىيعودماالعمل،فيوالإخلاصالجهدأقص ىببذلالموظفينعندالشخص يوالحافزالوظيفيوالانتماءالولاءحستعزيز-
المتعاملينوكلالمستفيدينأوالواهبينلخدمةأحسنمهنيعملياتأداءومستوى أعلىوكفاءةإنتاجيةناحيةمنبفوائدالجمعية

.الجمعيةمع

أساسهاعلىوالتيةشبيهمؤسساترواتببمستوى الجمعيةمعرفةنتيجةتتأتىوالتيالجمعيةمواردعلىأفضلبشكلالمحافظة-
تعملالتيةالبيئمعينسجموبشكلوظيفيةدرجةلكلنقصأوإفراطفيهيكون أندون للجمعية،مناسبرواتبجدول يوضع

.الجمعيةبها

تستوجبالتيغاتالمسو بوضوحالمنسوبينلشعور نتيجةالواحدالفريقبروحالعملعلىمبنيةمؤسسيةوثقافةعملبيئةخلق-
.الدرجاتنفسوفيالمختلفةالدرجاتعلىالموظفينبينبالرواتبتفاوتوجود
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:اللائحةوضعمنهجية:(5-1)المادة

الاعتبارنعيفيتأخذعالمية،منهجياتوفقوالبدلاتالرواتبجدول إعدادعلىالمختصينمنالاستشاري فريقناعمل

الرواتبستوياتمفيالعدالةإلىإضافةالجمعية،منسوبيبينالداخليالمستوى علىالرواتبمستوياتفيالعدالةتحقيق

بعينخذالأ تمفقدولذاالمماثلة،الأخرى الجمعياتمعالجمعيةفيالرواتبمستوياتبينالمرجعيةالمقارنةخلالمن

:الآتيةوالخطواتالأسسوالبدلاتالرواتبلائحةإعدادعندالاعتبار

▪ 
ا
عملية تقييم الوضع الحالي والوظائف الحالية: أول

وتطويراملشمؤسس يتميزتحقيقعلىتركزالتيلـلجمعيةالجديدةالاستراتيجيةأنومراعاةالحالية،الوظائفحصرتم

 تتطلبجديدةخدمات
 
،أكثرللوظائفتقييما

 
تقييمها،تمثمومنها،تقييمسيتمالتيالوظائفتحديدتمفقدوعليهتخصصا

:التاليةالمنهجياتخلالمنالوظائفتقييمتقريرفيعرضهاتمكما

معتمدةعالميةمعاييراستخدام-1

بينهـاوالانسجامالعدالـةتحقيـقيضمـنبمـاالوظائـف،تقييـملعمليـةومحـددةمنهجيـةطريقـةباسـتخدامالاستشاري الفريققام

 المعتمدالوظائفتقييمنظامويحددالوظائف،كافةمستوى علـى
 
 عددا

 
تطبيقهايتمالتيوالدقيقةالواضحةالمعاييرمنمعينا

هاي،مجموعةنظامحسب،(المشاكلحلالمسؤولية،نطاقتحديدالمعرفة،:مثل)استثناءبدون وظيفيتقييمعمليةكلفي

 موثوقيةالأعلىالنظاموهو
 
.عالميا

الوظيفةشاغلالموظفتقييموليسالوظيفةتقييمإلىالوظائفتقييماستند-2

 الوظيفةيشغلون الذينالموظفينمواصفاتفيتدخلدون للوظيفةموحّدوظيفيتقييمنظاموضع
 
القيمةعنليعبرحاليا

 شاغلهاإمكاناتعنالنظربغضللوظيفةالحقيقية
 
.حاليا

للجمعيةالتنظيميالهيكلوثيقة-3

بالاستراتيجيةوربطهالحاليالهيكلبمراجعةالوثيقةقامتحيثالتنظيمي،الهيكلوثيقةعلىرئيس يبشكلالاعتمادتم

وتحديدالرئيسيةالإداريةالوحداتعملوشرحللجمعيةالرئيسيةالإداراتومهامأهدافوضعمعالهيكل،وتطويرالجديدة

.منهاوحدةكلومهامأهدافشرحمعالتابعةالوظائف

البشريةالمواردلائحة-4

الأخذتمكمافة،وظيلكلوالواجباتالمهاميشرحوظيفيتوصيفعلىتحتوي والتيالبشريةالمواردلائحةمراجعةتمتكذلك

تكوينيتمتىحصلاحياتهأوالوظيفةشاغلمواصفاتيشرحلمالوظيفيالوصفإنحيثالإداري،النظاملائحةالاعتبارفي

.وظيفةكلعنمناسبةومعلوماتصورة
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▪ 
ا
الفرز والتصنيف العلمي للوظائف: ثانيا

عشرة ( 10)اعتمدت اللائحة تصنيف الوظائف إلى مستويات إدارية في كل مستوى عدد من المراتب، ووزعت المستويات الإدارية على

:مراتب، وكل مرتبة لها حد أدنى وحد أعلى حسب الجدول الآتي

المراتبالمستويات الإدارية

9/10وظائف الإدارة العليا

7/8وظائف الإدارة الإشرافية

3/4/5/6الوظائف التنفيذية

2/1وظائف الخدمات المعاونة

▪ 
ا
المقارنة المعيارية والموقف التنافس ي للجمعية: ثالثا

الوظائففتصنيفيالمتبعةالمنهجياتمنكبيرعددبدراسةالعملفريققياموالدرجاتالرواتبجدول تطويريتطلب

منهجيةدرجاتوالالرواتبجدول تطويرفيالمتبعةالمنهجياتأبرز منويعدأنسبها،واختياروالبدلاتالرواتبسلموإعداد

Decision)الوظائفوتصنيفلتحليلالقراراتفئات Band Method)،درجةأنمنطلقعلىأساس يبشكلتقوموالتي

المنظمةفييفةالوظهذهمسؤولياتحجممنأساس يبشكلتنبع(لشاغلهاالماديالعائدوبالتالي)للمنظمةوظيفةأيأهمية

يفةالوظبشاغلالمناطالقراراتوطبيعةحجمخلالمنالمسؤولياتهذهحجمتجسيدويمكنلها،الإداري والمستوى 

.بفاعليةالوظيفةمهامأداءمنليتمكنوامعينةقراراتاتخاذشاغليهامنتقتض يالوظائففجميعاتخاذها،

للوظائفلسوق اأسعاربمتوسطمقارنةتعتمدهاالتيالرواتبمستوى حيثمنللجمعيةالتنافس يالموقفمقارنةتمتكما

 الجمعيةموظفيرواتبمعدلاتوهلالمعيارية،
 
وعلىة،المشابهالجهاتمعدلاتمعللمقارنةقابلةأوأقلأوأعلىحاليا

 الجمعية،مصلحةفييصبالذيالتنافس يالوضعتقرر أنيجبأساسه
 
:فمثلا

الحاليين؟الجمعيةبموظفيللاحتفاظالسوق مستوى منأعلىبمستوى رواتبترفعأنإلىتحتاجهل-

الموهوبين؟المرشحينمنالمزيدلجذبالسوق منأعلىبمستوى رواتبتدفعأنتريدهل-

تحمله؟الجمعيةتستطيعماكلهوهذالأنالسوق،مستوى منأقلتدفعأنإلىتحتاجهل-

السعوديةةالعربيالمملكةفيوالهيئاتالجمعياتمنللعديدوالدرجاتالرواتبجداول معمرجعيةمقارنةعقدتمفقدولذا

والحددنىالأ الحدمقارنةتمتحيثالجمعية،ومشاريعوأعمالأنشطةمعومشاريعهاوأعمالهانشاطاتهافيتتشابهالتي

.الجهاتلهذهالرواتبمتوسطاستخراجتمومنهاللرواتب،الأقص ى
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:التاليبالجدول موضحهوكماكبير،بشكلبينهاالرواتبمتوسطيتفاوتمستويات3هناكأنالدراسةنتيجةوكانت

وكانافسة،المنالأخرى الشركاتسياساتالاعتبارفيالأخذتموالداخلية،الخارجيةالتفاوتمعدلاتدراسةخلالومن

الثانيتوى المسمنأكثريقتربالمقترحالرواتبجدول كانوعليهوالثاني،الأول المستوى بينالجمعيةرواتبمعدل

للجمعياتالثالثوى المستمعبالمقارنةالميزانيةإرهاقدون موظفيهاعلىوالإبقاءلتحفيزالجمعيةاستراتيجيةلتحقيق

 تشملوكذلككبير،دعملديهاالتي
 
 عددا

 
.ةالمملكمستوى علىالكبيرةوالأنشطةالموظفينمنكبيرا

▪ 
ا
إنشاء جدول الرواتب والدرجات: رابعا

لك تشتملبحيثالأربعة،الإداريةالمستوياتعلىموزعةمراتب10يتضمنبحيثوالدرجاتالرواتبجدول تنظيمتم-

:يليكمارئيسيةمستويات3علىمرتبة

:الأدنىالحد)1

استخداملعادةافيويتممعينة،وظيفيةدرجةعلىالمعينالموظفعليهيتحصلأنالممكنمنأساس يراتبأقليمثل

الوصففيحددةالمالوظيفيةالمتطلباتمنالأدنىالحدعلىالحاصلينالموظفينتعيينعندالرواتبمنالمستوى هذا

.المقترحالراتبمتوسطمن%80يمثلوهوبالوظيفة،الخاصالوظيفي

:المتوسطالحد)2

العادةفيتمويمعينة،وظيفيةدرجةعلىالمعينالموظفعليهيتحصلأنالممكنمنالأساس يالراتبمتوسطيمثل

الوصففيدةالمحدالوظيفيةالمتطلباتعلىالحاصلينالموظفينتسكينعندالرواتبمنالمستوى هذااستخدام

.عليهامناسبةخبرةولديهمبالوظيفةالخاصالوظيفي

:الأعلىالحد)3

استخدامالعادةفيويتممعينة،وظيفيةدرجةعلىالمعينالموظفعليهيتحصلأنالممكنمنأساس يراتبأعلىيمثل

فيالمحددةةالوظيفيالمتطلباتمنمستوى أعلىعلىالحاصلينالموظفينتسكينعندالرواتبمنالمستوى هذا

.المقترحالراتبمتوسطمن%120يمثلوهوبالوظيفة،الخاصالوظيفيالوصف

نظامفيالمتبعةالإجراءاتحسبالأساس ي،الراتبمن%5بمعدلسنويةزيادةتزيددرجات،10إلىمرتبةكلتنقسم-

.الأداءإدارة

الراتب

ةغرب جدةأبهاالنماصالنماصالقنفذةالإقليم المدينةالرياضجدةالرياضمكةحفر الباطنمكةالخميسالنماصمكةالجنوبالخميسالنماصشمال-صغير

يةالتخصص يةخير يةخير يةخير يةقرآنقرآنخير يةخير يةالتنميةخير يةقرآنمستوى بخير يةتنميةصحيةتنميةايتامخير وقفخير

المستوى

جمعية2قارانالليثالبر بأبهاجمعية1جمعية3البرالجمعية
خيرية 

الخميس
ملحق 1النعمة1أبوعريش

تحفيظ 

الخميس
روماتيزممودةتراؤفالنعمة2

توجيه 

اسري
الراجحي

وقف خادم 

الحرمين

3,9004,0004,72010,5004,6256,1436,5006,8047,7787,3508,6289,00013,94410,45034,71318,75031,12038,01554,336              4,800               9,500            35,000 

3,2654,0004,7203,7504,6254,7296,5005,1845,6926,3957,5129,9229,57513,47116,62521,17623,02025,492              3,300               7,300            16,500 

2,6083,5003,5003,2613,8903,9003,2634,5364,1484,4836,3295,9577,3255,0529,2507,41411,1039,568              2,550               5,200            10,500 

1,9508001,2502,4422,9301,97502,9163,1111,70502,8915,2001,9142,2051,9974,0203,827              1,500               3,000               3,000 

123456781112131415162122232425

متوسط 

رواتب الفئة 

2

متوسط 

رواتب الفئة 

3

وظائف الإدارة العليا

افية وظائف الإدارة الإشر

الوظائف التنفيذية

وظائف الخدمات المعاونة

متوسط 

رواتب الفئة 

1

المستوى 

جمعيات فئة 2جمعيات فئة 1الإداري

حد الأعلى متوسط الراتب بين الحد الأدنى وال

جمعيات فئة 3
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ب جدول الروات: الفصل الثاني

والدرجات
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جدول الرواتب والدرجات: الفصل الثاني-2

:الوظائفتصنيف(1-2)المادة

:الآتيةالأسسوفقالوظائفتصنيفتم

:الجدول عليهابُنيالتيالأساسيةالفئاتتشكلبحيثإدارية،مستويات4عددالرواتبجدول يتضمن✓

العلاقةارةوإدخدماتها،محفظةواعتماداستراتيجيتها،وإقرارالمؤسسة،توجيهعنالمسؤولةوهي:العلياالإدارةوظائف)1

.والإلهامبالمثالوالقيادةالمؤسس ي،الأداءتحقيقومتابعةالرئيسيين،المصلحةأصحابمع

افيةالإدارةوظائف)2 .لينالمتعامورضاالخدماتلتنفيذتنظيميةوحدةعلىوالإشرافبالرقابةمعنيةوهي:الإشر

 تتطلبالتيالمهامتنفيذعنالمسؤولةوهي:تنفيذيةوظائف)3
 
أخصائي،،محاسب:مثلمحددة،مهنيةومعارفتخصصا

..معلمسكرتير،

.متطورةمعداتاستخدامأو/وبدنيمجهودبذلتنفيذهايتطلبداعمةوظائف:المعاونةالخدماتوظائف)4

:مرتبةلكلالمطلوبةالخبرةوسنواتالعلميوالمؤهلالوظيفةمسمىحسبالوظائفتوزيعأدناهالجدول يوضح✓

يات ستوالم

 الإدارية
 الوظائف المرتبة

الحد  المؤهل وعدد سنوات الخ  ة

 الأدن 

الحد 

 ثانوية دبلوم بكالوريوس ماجستير دكتوراه   الأع  

الإدارة العليا 
   12 10   المدير العام 10

  

  
      10,500  

      

15,750  

   10 8 5 المدير التنفيذي  
  

  
         9,200  

      

13,800  

 الإدارة

افية  الإشر

   8   3 مدير إدارة   مستشار 8
  

  
         8,000  

      

12,000  

  
مدير إدارة - رئيس قسم - مدير 

  رئيس تعليم-وحدة 
1 4     

  

  
         7,000  

      

10,500  

الوظائف 

التنفيذية 

  
محلل - أخصائي أول - محاسب 

 أول   مدير مجمع/ دار
  2 4   

  

  
         6,000  

         

9,000  

5 
محاسب - أخصائي - مدير مجمع/ 

إداري رئيس ي  - دار
    2 4             5,300  

         

7,950  

4 
 مصمم -  - معلم أول -مشرف 

سكرتير تنفيذي أخصائي مساعد 

   إداري أول 

      2 4          4,600  
         

6,900  

3 
مساعد محاسب - سكرتير - فني 

 معلم إداري -- دعم 
        2          4,000  

         

6,000  

الخدمات 

 المعاونة

2 
 - حارس سائق - عامل 

 )سعودي(
                   3,000  

         

4,500  

1 
 - حارس سائق - عامل 

 )غير سعودي(
        

  

  

 

         2,000  
         

3,000  
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:السنويةالعلاواتو الرواتبجدول (2-2)المادة

الأربعة،الإداريةالمستوياتعلىموزعةمراتب10يتضمنبحيثوالدرجاتالرواتبجدولتنظيمتم-

:يليكماوتوزعدرجات،10علىمرتبةكلوتشتمل

مستو  

الوحدة 

 الإدارية

 الوظائف المرتبة
الحد 

 الأدن 

زيادة 

سنوية 

5% 

الدرجة 

1 2 3 4 
حد 

 متوس 
        

الحد 

 الأع    

الإدارة 

 العليا

  5  15 225 15 00  14 5 1 14 50  13 125 13 00  12 5 0 12 550 11 025 11 525 10,500 المدير العا   1

     13 340 13 880 12 420 12 0   11   5 11 040 11 580 10 120 10 0     460 9,200 المدير التنفيذ   

الإدارة 

افية  الإشر

 12000 11600 11200 10800 10400 10000 9600 9200 8800 8400 400 8,000 مدير إدارة - مس شار  

  
مدير إدارة - رئ س قسم - مدير 

 وحدة - رئ س  عليم
7,000 350 7350 7700 8050 8400 8750 9100 9450 9800 10150 10500 

الوظائف 

 التنفيذية

  
أخصا ي أول - محاسب أول - 

 مدير م مع/ دار
6,000 300 6300 6600 6900 7200 7500 7800 8100 8400 8700 9000 

5 
محاسب - أخصا ي - مدير 

 م مع/ دار - إدار  رئ س ي
5,300 265 5 5 5 5 830   0 5   3 0    25   8 0   155   420    85    5  

4 

مشرف - معلم أول - مصمم - 

س رت   تنفيذ  أخصا ي 

 مساعد - إدار  أول 

4,600 230 4 830 5 0 0 5 2 0 5 520 5  5  5  80   210   440     0       

3 
مساعد محاسب - س رت   - 

 ف ي دعم - إدار  - معلم
4,000 200 4 200 4 400 4  00 4 800 5     5 200 5 400 5  00 5 800       

الخدمات 

 المعاونة

2 
 سائق - عامل - حار  

 )سعود (
3,000 150 3 150 3 300 3 450 3  00 3  5  3  00 4 050 4 200 4 350 4 5   

1 
 سائق - عامل - حار  

 )    سعود (
2,000 100 2 100 2 200 2 300 2 400 2 5   2  00 2  00 2 800 2  00 3     

 

.الأولىالدرجةفي(2)للمرتبةوذلكالسعوديالموظفلرواتبأدنىكحدريال(3000)مبلغاللائحةوضعت.1

حقاقهاستمدى)للموظفالسنوي التقييمنتيجةحسبالنسبةوتتزايدسنوية،زيادةتزيددرجات(10)إلىمرتبةكلتنقسم.2

.(الأداءوتقييمإدارةلائحةفيالموضحللموظفالوظيفيالتقييمحسبعلىالسنويةللعلاوة

.التوظيفعندواحدةخبرةسنةتساوي درجةكل.3

ذلكيؤدملإذا'التاليةالدرجةإلىالحاليةالدرجةمنللموظفالراتبينتقلبحيثالرواتبجدول فيدرجةتعادلعلاوةتمنح.4

.مرتبتهأولوظيفتهالأعلىالحدتجاوز إلى

إلىرقيتهتعلىالعامالمديريوافقلمماوذلكبهالخاصللمرتبةمخصصةدرجةأعلىإلىيصلعندماالموظفزيادةتتوقف.5

معمتناسبةالموظفبهيقومالذيالعملوطبيعةمسؤولياتتكون أنشريطةالصلاحيات،لائحةحسبأعلىمرتبةذاتوظيفة

.الجديدةللوظيفةالمطلوبةالخبرةوسنواتالعلميةالشهادةحيثمنالجديدةالمرتبة

فيهاهوالتيلدرجةاعلىتثبيتهفيتمالسابقين،العامينفيمقبول أوالسابقالعامفيضعيفتقديرعلىالموظفحصول عند.6

.التاليةالسنةتقريرصدور حتىالسنويةالخبرةعلاوةمنوحرمانه

رفعيتملابحيثنإضافيتيدرجتينالمتميزينالموظفينمنحاعتمادالمعنيةالإداراتاقتراحعلىوبناءالتنفيذيللمديريجوز .7

.الأداءةإدار شروطوحسبمتتاليتينلدرجتينفيهارفعهتممرةآخرمنسنتينمض يبعدإلاأخرى مرةدرجتينالموظف
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ت البدلا: الفصل الثالث
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البدلت : الفصل الثالث-3

:المقت حةالبدلت(1-3)المادة

فيإليهالإشارةتتمالذيالأساس يالراتبإلىتضافأخرى بدلاتعلىالأساس يالراتبإلىبالإضافةالجمعيةفيالموظفون يحصل

م
ّ
:كالتاليالجمعيةلموظفيالمقترحةالبدلاتوستكون الرواتب،سُل

السكنبدل.1

المواصلاتبدل.2

(المغتربين)السنويةالسفرتذاكر(الإركاببدل).3

(العملرحلات)الانتداببدل.4

عملطبيعة/الندببدل.5

أخرى بدلات.6

:الس نبدل(2-3)المادة

 يوازي ثلاثة رواتب أس
 
اسية، ويوزع على إذا لم توفر الجمعية السكن المناسب للموظفين لديها فإنها تمنح العامل بدل سكن نقديا

الأشهر مع الراتب

:الس نبدلصرفضواب 

 السكنبدلصرفتمإذا-
 
:التاليةالأسبابمنلأيالخدمةانتهاءحالةفييستردلافإنهمقدما

oالصحيالعجزأوالوفاةبسببالخدمةانتهاء.

oللنظاممخالفةأيةارتكاببدون مدتهانتهاءقبلالجمعيةقبلمنالسعوديغيرأوالسعوديعملعقدانتهاء.

:المواصلاتبدل(3-3)المادة

.ع العملهو مبلغ مقطوع يضاف إلى راتب الموظف بشكل شهري، في حالة عدم توفر وسائل نقل من وإلى مواق: بدل المواصلات

:المواصلاتبدلصرفضواب 

الأساس يالراتبمن(%5)بنسبةنقديمبلغالمواصلاتبدلصرفيتم-

.للموظفالشهري الراتبمعشهركلنهايةالمواصلاتبدليصرف-

 النقلبدلصرفوقفيتم-
 
تمالتيلفترةاالمواصلاتبدلمنويقتطعمناسبة،نقلوسائلالجمعيةتوفيرعندالموظفعنفورا

.الموظفينقبلمنفيهاالجمعيةسياراتاستخدام

:(السفرتذاكر )الإركاببدل(4-3)المادة

 )واحدةسفرتذكرةالمملكةخارجالسنويةبالإجازةتمتعهعندالسعوديغيرللموظفيصرف-
 
 ذهابا

 
لمحلدوليمطاربأقر إلى(وإيابا

.العملعقدفيالمحددالدائمإقامته
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oولاالسنويةتذكرتهيستحقفلاالمملكةداخلإجازتهالوافدالموظفقض ىإذا 
 
.عنهاتعويضا

انتهاءعندوذلكالعملعقدفيالمحددالدائمإقامتهلمحلدوليمطارأقربإلىلهعودةتذكرةالسعوديغيرالموظفيستحق-

.خدمته

oانتهاءاريختمنأشهرثلاثةعلىتزيدلمدةخدمتهانتهاءبعدالدولةداخلبقائهحالفيالعودةتذكرةالموظفيستحقلا

.العملعنالانقطاعبسببأوقضائي،بحكمأوتأديبي،بقرارخدمتهإنهاءتمإذاأوخدمته،

:السفرتذاكر بدلصرفضواب 

عدمحالةوفية،السياحيالدرجةعلىالحجزويتمكامل،بشهرسفرهقبلسفرتذكرةبطلبالبشريةالمواردلإدارةالموظفيتقدم-

.السياحيةالدرجةتوفرعدمعندالسعرفرق المكفول ويتحملالأخرى،الدرجاتعلىالحجزيمكنالمقاعدتوفر

 التذكرةمبلغصرفالسفرمنالرجوعبعدفيتمطريقهعنمباشرةالحجزفيالموظفرغبةعند-
 
بشرطلسياحيةاالدرجةعلىكاملا

علىلكةالمممنالجوي والخروجالدخول ومنفذبتاريخمقيمبرنامجمنالتأكدأو،(الطائرةصعودبطاقة)ذلكيثبتماإرفاق

.السياحيةالمقاعد

.للجمعيةالتذكرةقيمةاسترجاعيتمالمكفول سفرعدمحالةوفيمستردة،غيرالتذكرة-

.فقطنفسهللعامسفرتذكرةتصرف-

.الضرائبجميعالمكفول يتحملتعديلهأوالحجزإلغاءحالةفي-

تقديرهاويتمة،السياحيالفئةعلىطيرانتذكرةنصفبقدرتعويضهيتمالخاصحسابهمنالبرطريقعنالموظفسفرحالةفي-

.البشريةالمواردإدارةقبلمن

:(العملرحلات)النتداببدل(5-3)المادة

فهالذيللموظفويعطىالانتداب،أيامعددفييضربمقطوعمبلغهو:النتداب ِّ
ّ
أوداخلميةرسمهمةبأداءالجمعيةإدارةتكل

وتتحملذية،والتغوالمواصلاتالسكنقيمةيشملالمبلغوهذاالتنفيذي،المديرمنصادرإداري قراربموجبوذلكالمملكةخارج

:أدناهالجدول حسبالفئاتلجميعوذلك،(..طائرةقطار،أتوبيس،)المنتدبللموظفالسفرتذاكرالجمعية

بدل الانتداببدل الانتداب

اليوم/ ريال سعودي500داخل المملكة

اليوم/ ريال سعودي1000خارج المملكة

:النتداببدلصرفضواب 

الدائم يصرف بدل سفر للمهام الرسمية أو التدريبية داخل المملكة في محافظة أخرى أو أي مكان يبعد عن مقر العمل

 فأكثر، ويخفض بدل السفر إلى 150للموظف بمسافة تزيد على 
 
من البدل المقرر بالجدول أعلاه، في الانتداب % 50كيلومترا
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100لسيارتهبترولأوالنقلوسيلةمقابلبصرفالجمعيةسيارةاستخدامتعذرحالوفياليوم،ذاتفيالعودةحالالمملكةداخل-

.ريال

 الشخصيةالمصروفاتنطاقعنوتخرجبهاالمكلفالمهمةبإنجازمتعلقةمصروفاتأيةعنالموظفيعوض-
 
لفواتيرلوفقا

.للصرفالمؤيدةوالمستندات

معالجةستدعيتالتيالحالاتذلكمنويستثنىالانتداب،ومدةالمطلوبةالمهمةفيهوتحددبالانتدابمسبققرارصدور يشترط-

.لاحقوقتفيالقراريصدرأنعلىعاجلة،

قرارفيحددةالمالمدةعنالموظفيستحقهماعلىالسلفةتزيدألاعلىالانتداب،بدلحسابعلىسلفةالموظفيعطىأنيمكن-

.الانتداب

منأياملاثةثأقصاهموعدفيالتذكرةقيمة/والتذكرةالانتدابسلفةإعادةالموظفعلىفيجبإلغاؤه،أوالانتدابتأجيلتمإذا-

.الانتدابإلغاءتاريخ

إضافيةسفررةتذكلمرافقتها«المحرم»عائلتهاأفرادلأحديصرفخارجهاأوالمملكةداخلسواءعمللمهمةالموظفةانتدابحالةفي-

.الموظفةتستحقهاالتيالدرجةبنفس

 المملكةخارجالمنتدبالموظفيستحق-
 
 تستغرق ةالرحلمدةكانتإذا)البعيدةالدول إلىالانتدابلبدلتضافإضافيةأياما

.الفعليةالانتدابفترةإلىتضاف(بعدويومقبليوم)إضافيينيومينيستحقحيث،(أكثرأوساعات

.الفعليةقيمتهمن%0 إلىالانتداببدليخفضفإنهالموظفإليهاالمنتدبالجهةقبلمنالسكنتأمينتمإذا-

.الفعليةقيمتهمن%50إلىالانتداببدليخفضفإنهالموظفإليهاالمنتدبالجهةقبلمنوالمشربوالمأكلالسكنتأمينتمإذا-

%40إلىالانتداببدليخفضفإنهالموظفإليهاالمنتدبالجهةقبلمنالداخليةوالمواصلاتوالمشربوالمأكلالسكنتأمينتمإذا-

.الفعليةقيمتهمن

.السياحيةالدرجةهيالمستوياتلكافةالسفرتذكرةدرجة-

 30علىموظفلكلالانتدابأيامعدديزيدلا-
 
.الواحدةالماليةالسنةخلاليوما

:الندببدل( -3)المادة

على وحدة الإشراف)متى ما اقتضت الحاجة، فإنه يحق للمدير التنفيذي عند تكليف أحد موظفي الجمعية بمهام وظيفة أخرى 

(.من الجمعيةقابلة للتمديد بقرار)إلى جانب وظيفته الأصلية، لفترة مؤقتة لا تقل عن شهرين ولا تزيد على ستة أشهر ( أخرى 

:الندببدلصرفضواب 

 إليهاالمنتدبالوظيفةدرجةمنالأدنىللحدالأساس يالراتبمن%25بواقعالندبيكون -
 
أنعلىهامه،ممباشرتهتاريخمناعتبارا

.التكليفانتهاءفور البدلهذاحجبيتم

.الأصليةوظيفتهإلىبالإضافةواحدةوظيفةمنلأكثرالموظفندبيجوز لا-

.أقص ىكحدبدرجتينمنهاأعلىأوالمنتدبالموظفلدرجةمعادلةإليهاالمنتدبالوظيفةتكون أن-

.الاختبارفترةأثناءالموظفندبيجوز لا-

.مدتهانتهاءقبلوقتأيفيالموظفندبإنهاءيجوز -
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 السابقةالسنةعنتحسينإلىبحاجةبمستوى أداءتقييمنتيجةعلىحصلقدكانإذاأعلىوظيفةإلىالموظفندبيجوز لا-
 
وفقا

.الأداءإدارةلنظام

:أخر  بدلت( -3)المادة

«الجمعية»سياساتوفقالإجراءلاتخاذبذلكالإدارةلمجلسالرفعأخرى بدلاتلإضافةالحاجةحالفيالتنفيذيللمديريحق

.ولوائحها
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كينالتس: الفصل الرابع
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ال س  ن: الفصل الرابع-4

 
ا
ال س  نبداية:أول

والخ  اتالمؤهلاتحسبالتوظيف(1-4)المادة

وظيفة، وذلك لا يجوز تعيين أي موظف إلا بناء  على المؤهلات المطلوبة وسنوات الخبرة اللازمة لشغل هذه ال

.اتب والبدلاتحسب جدول المؤهلات والخبرات المطلوبة للوظائف الموجودة في الوصف الوظيفي ولائحة الرو 

للوظيفةالمتقدم ن س  ن(2-4)المادة

 المعينون الموظفون يُمنح-
 
المعنية،ظيفةللو المناسبةللدرجةالمحددةالرواتبمنالأدنىالحدحديثا

 الراتبيختلفأنيمكنولكن
 
الوظيفة،البطيمتلكهاالتيالمهنيةوالخبرةالعلميةللمؤهلاتوفقا

.المعنيةالدرجةمتوسطعلىحالأيفيالراتبيزيدلابحيث

درجةتعادلةالمرتبمنالأولىللدرجةالمطلوبةالخبرةسنواتعلىتزيدمعتبرةعمليةخبرةسنةكل-

.الموظفتسكينعندالأولىالدرجةإلىتضاف

فإنهاتها،متطلبتفوق بحيثالوظيفةتخصصمجالفيعلميةشهادةعلىالموظفحصول حالةفي-

:التاليالجدول علىبناء  خبرةبسنواتمعادلتهايمكن

سنوات الخبرة المعادلة للمؤهل العلنيالمؤهل العلمي

سنوات خبرة فوق الماجستير3الدكتوراه

سنوات خبرة فوق البكالوريوس2الماجستير

سنتان خبرة فوق الدبلومالبكالوريوس

سنتان خبرة للمؤهلات الأقلالدبلوم 

الوظائف الجديدة والمستحدثة( 3-4)المادة .1

.يقوم مدير إدارة الموارد البشرية باقتراح المستوى الإداري المناسب لكل وظيفة مستحدثة

 
ا
والرواتبالدرجاتجدول ع  الحاليةالوظائف س  ن:ثانيا
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الوظائف س  نجدول (4-4)مادة

:الجدول التالي يعبر عن الدرجة المقترحة للوظائف الحالية

والمست

  

الإدار  

ةالمرتبالمدير المباشرالوظيفةالإدارة 

الإدارة 

العليا

10مجلس الإدارةالمشرف العامالإدارة العليا1

9المشرف العامالمدير التنفيذيالإدارة العليا2

الإدارة 

  
 
اف الإشر

ة

المدير التنفيذيمدير إدارة الموارد البشرية والماليةإدارة الموارد البشرية والمالية3

8 المدير التنفيذيمدير إدارة الاستثمار وتنمية المواردإدارة الاستثمار وتنمية الموارد4

المدير التنفيذيبنات/ مدير الإدارة التعليمية بنينالبنات/ إدارة تعليم البنين5

المدير التنفيذيمدير إدارة العلاقات والشراكاتإدارة العلاقات والشراكات6

7
المدير التنفيذيمدير وحدة التطوعوحدة التطوع7

بنات/ مدير إدارة تعليم بنينبنات/رئيس تعليم بنينالبنات/ إدارة تعليم البنين8

المدير التنفيذيمدير وحدة تقنية المعلوماتوحدة تقنية المعلومات9

الإدارة 

ذالتنفي

ية

6المدير التنفيذيأخصائي وحدة التطوير والاستراتيجيةوحدة التطوير والاستراتيجية 10

مدير إدارة الموارد البشرية والماليةأخصائي موارد بشريةإدارة الموارد البشرية والمالية11

5

مدير إدارة العلاقات والشراكاتأخصائي علاقات وشراكاتإدارة العلاقات والشراكات12

مدير إدارة العلاقات والشراكاتمنسق إعلاميإدارة العلاقات والشراكات13

بنات/رئيس تعليم بنيندار/ مدير مجمعالبنات/ إدارة تعليم البنين14

مدير إدارة الموارد البشرية والماليةمحاسبإدارة الموارد البشرية والمالية15

مدير إدارة الاستثمار وتنمية المواردأخصائي استثمارإدارة الاستثمار وتنمية الموارد16

مدير إدارة الاستثمار وتنمية المواردأخصائي تنمية مواردإدارة الاستثمار وتنمية الموارد17

بنات/رئيس تعليم بنينمنسق علاقات وشراكاتالبنات/ إدارة تعليم البنين18

4

بنات/رئيس تعليم بنينمشرف برامج واختباراتالبنات/ إدارة تعليم البنين19

بنات/رئيس تعليم بنينمشرف تعليميالبنات/ إدارة تعليم البنين20

مدير إدارة الموارد البشرية والماليةمشرف الصيانة والضيافةإدارة الموارد البشرية والمالية21

مدير إدارة الاستثمار وتنمية المواردمشرف عقاراتإدارة الاستثمار وتنمية الموارد22

بنات/رئيس تعليم بنينمعلم أول البنات/ إدارة تعليم البنين23

مدير إدارة العلاقات والشراكاتمصممإدارة العلاقات والشراكات24

المدير التنفيذيسكرتير تنفيذيمكتب المدير25

بنات/رئيس تعليم بنينمنسق تنمية موارد ماليةالبنات/ إدارة تعليم البنين26

مدير وحدة التطوعمنسق تطوعوحدة التطوع27

بنات/رئيس تعليم بنينمعلمالبنات/ إدارة تعليم البنين28

3 بنات/رئيس تعليم بنينسكرتيرالبنات/ إدارة تعليم البنين29

مدير إدارة الموارد البشرية والماليةمساعد محاسبإدارة الموارد البشرية والمالية30

الخدما

ت 

المعاون

ة

مدير إدارة الموارد البشرية والماليةسائقإدارة الموارد البشرية والمالية31

1, 2 بنات/رئيس تعليم بنينعامل خدماتالبنات/ إدارة تعليم البنين32

مدير إدارة الموارد البشرية والماليةعامل خدماتإدارة الموارد البشرية والمالية33
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ا
العملرأ ع  القائم نالموظف ن س  ن:ثالثا

الموظف ن س  نإجراءات(5-4)مادة

دالحدو ضمنالجمعيةموظفيجميعرواتبت ون أنوي بالجمعية،موظفيجميعل س  نالرواتبجدول يعتمد

ماللائحةبهذهالعملبدءعندالجمعيةتقو بحيثلدرجاتهم،المعتمدة
ّ
رأ ع  ائمقموظفكلبتثب تالرواتبوسُل

:التاليةالإجراءاتوفقله،المناسبةالوظيفةع  عمله

المؤهلالوظيفةهذهيشغلالذيالموظفيمتلكأنشريطةللوظيفة،المقابلةالدرجةراتبيعادلبراتبالموظفتثبيتيتم-

.المحددةالخبرةوسنواتالعلمي

أدنىدرجةعلىفالموظتثبيتيتمللوظيفةالمطلوبةالخبرةسنواتعنوظيفتهفيالموظفأمضاهاالتيالسنواتقلتإذا-

.لهاالمحددى المستو عنللوظيفةالإداري المستوى تخفيضإلىذلكيؤديألاعلىالمحسوبة،الخبرةسنواتعددمعتتعادل

أعلىدرجةعلىفالموظتثبيتيتمللوظيفةالمطلوبةالخبرةسنواتعلىوظيفتهفيالموظفأمضاهاالتيالسنواتزادتإذا-

.لوظيفةلالمحددالإداري المستوى تجاوز إلىالأحوالجميعفيذلكيؤديألاعلىالمحسوبة،الخبرةسنواتعددمعتتعادل

 يتقاض ىالمادةهذهفيالموضحةالإجراءاتوفقوظيفةعلىالمثبتالموظفأنتبينإذا-
 
 راتبا

 
الحصول لهيحقماق يفو أساسيا

يتساوى أنإلىواحدةبدرجةسنتينكلأساسوعلىراتبهزيادةأوالموظفترقيةوقفيتمالسابقة،الإجراءاتبمقتض ىعليه

.للوظيفةالمحددالراتبعلىبقليليزيدأو

 يتقاض ىالمادةهذهفيالموضحةالإجراءاتوفقوظيفةعلىالمثبتالموظفأنتبينإذا-
 
 راتبا

 
الحصول لهيحقماعيقلأساسيا

.اللائحةهذهبموجبيستحقهمااللتينوالدرجةالمرتبةعلىالموظفتسكينيتمالسابقة،الإجراءاتبمقتض ىعليه

ال س  نلجنة( -4)مادة

فيللبتّ لكوذالبشرية،المواردإدارةومديرالتنفيذي،والمديرالعامالمديرمنكلبعضويةللتسكينداخليةلجنةتشكل-

الخبراءبأحدةالاستعانفيالصلاحيةالإدارةولمجلسالقرار،لاتخاذالإدارةمجلسإلىبتوصياتهاوالرفعالتسكين،إجراءات

.اللجنةعضويةإلىللانضمامالجمعيةخارجمنالمختصين

 يفوّضهمنأوالعامالمديريشغل-
 
اللجنة،أعضاءأحدبالخاصةالتسكينحالاتفيللنظروذلكالتسكين،لجنةعضويةمؤقتا

.اللجنةأعضاءأحدمنالتظلمحالاتفيالنظرإلىبالإضافة

 العامالمديريصدر-
 
.التظلمحالاتفيالنظرمنوالانتهاءالتسكين،قراراتصدور عنداللجنةبحلقرارا

ال س  نلجنةمها ( -4)مادة

:مها  لجنة شؤون ال س  ن تتع ن بالآ ي▪

حيالاللازمةياتالتوصوإعدادللموظفين،الخبرةوسنواتالحاليةالمؤهلاتفيالنظرحيثمنالتسكينإجراءاتبكافةالقيام-

 الإدارة،مجلسإلىبهوالرفعالمناسبتين،والدرجةالمرتبةفيموظفكلتسكين
 
.لإقرارهتمهيدا

إلىمهاتسليالبشريةالمواردإدارةمديرمنوالطلبالصلاحية،صاحبمنعليهاالتوقيعوطلبالتسكينقراراتإعداد-

.الموظفين

أقصاهامدةخلالةالمرفقوالمستنداتالتظلممبرراتودراسةالعمل،رأسعلىالقائمالموظفيرفعهاالتيالتظلماتفيالنظر-

.اللائحةهذهأساسعلىوظيفتهعلىتثبيتهبقرارالموظفإبلاغتاريخمنأسبوعان
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التوصيات والملاحظات
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التوصيات والملاحظات.5

تطوير الأوصاف الوظيفية▪

:مثلالهامةعناصرالبعضلتشملالوظيفيةالأوصافتحديثالمناسبةالمرتبةفيالمناسبالشخصلتسكينبمكانالأهميةمن

والفنية،وكيةالسلوالكفاءاتالأداء،قياسومؤشراتوالخبرة،والأكاديميةالعلميةوالشهاداتكالمؤهلالوظيفةشاغلمواصفات)

من،«البشريةدالموار واستبقاءاستقطابكيفيةفيالجمعياتتأهيل»مشروعمخرجاتمنالاستفادةويمكن.(الوظيفةصلاحيات

قدرأكبرتطبيقو المراحلكافةفيالمتعددةوالتوصياتالفجواتتحليلوتقاريرالتخصصية،والجداراتالسلوكيةالجداراتحيث

.منهاممكن

:بعض الملاحظات ع   المسميات من خلال تقييم وتصنيف الوظائف▪

بفرق النسبينهاوز /حجمهابينفرق هناكظهرالتقييممعاييرتطبيقعندولكنالوظيفي،المسمىنفسلهاكانالوظائفبعض

:مثلمختلف،إداري مستوى فييجعلها

الإدارةلمديرةالتابعةوكذلكالعام،للمديرالتابعةسكرتيروظيفةليناسبتنفيذيسكرتيرمسمىاستحداثتم،«س رت  »وظيفة-

فيسائيةالنالإدارةفيالدارلمديرةالتابعة«سكرتير»وظيفةتقييممجموعكانحينفي،(4)المرتبةيوازي إداري مستوى فيالنسائية

 التنفيذيةالفئةضمن(3)الثالثةالمرتبةعلىالإداري المستوى 
 
.أيضا

في«معلم»وظيفةتقييممجموعكانحينفي،(4)المرتبةيوازي إداري مستوى في«أول معلم»وظيفةاستحداثتم«معلم»وظيفة-

،التنفيذيةالفئةضمن(3)الثالثةالمرتبةعلىالإداري المستوى 
 
لائحةوضعحويقتر القرآن،معلميمستوى بينالفروقلتناسبأيضا

.بينهاالفارق توضح

ولذاخرى،لأ وظيفةمنومسؤولياتهاوزنهايختلفقد،«مشرفمجمع،مديردار،مدير»:مثلالمتعددةالوظيفيةالمسمياتبعض-

البياناتبتوفيرفيةالوظيالأوصافتطويروسيقوممنها،وظيفةلكلالمناسبةالمرتبةاختيارعندذلكمراعاةالتسكينلجنةفعلى

 بينهاالتفريقفيتساعدالتي
 
.السابقةالتوصيةحسبلاحقا

قدالتيالعامةالوظائفبعضلتغطيمختلفةمراتبعلى«رئيس يإداري أول،إداري إداري،»:مثلعامةوظائفاستحداثتم-

.الجمعيةتحتاجها

:التباين ب ن الموظف ن في نفس الوظيفة▪

أنالطبيعيومنفة،الوظيشاغلالموظفتقييموليسالوظيفةتقييمإلىاستندأنهالوظائفتقييممنهجيةفيالتوضيحتمكما

عهناكيكون  الموظفينكينتسآلياتوضعتموقدالوظيفة،نفسفيوالمؤهلاتالخبرةمدةحيثمنالجمعيةموظفيبينتنوُّ

المطلوبةرةالخبسنواتعنوظيفتهفيالموظفأمضاهاالتيالسنواتقلتأوزادتإذاالمختلفةالحالاتمعالتعامللتوضيح

.ذلكمراعاةويجبالمطلوب،المؤهلأوللوظيفة

:نظا  إدارة الأداء▪

 تدعمالتيالتوصياتأهممن
 
 تطبيقا

 
احترافيةلائحةإعدادهوالموظفينواستبقاءتطويرسيدعموالذيالرواتبللائحةفعالا

 لأداءاوتطويرلقياسكميةمؤشراتوضعمعالعام،بدايةمنوالمهنيةالسلوكيةالجداراتبمنهجيةمرتبطةالأداءلإدارة
 
استنادا

 التصحيحيةالإجراءاتلاتخاذالنتائجوتحليلدوريبشكلالأداءرصدثمومن،المتعاملينتوقعاتإلى
 
لتحقيقطة،للخوفقا

.بالجمعيةوالترقياتالسنويةبالعلاواتمباشربشكلربطهاويتموتطويرها،المواهبعلىوالحفاظالعدالة
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:تطوير اللوائح والإجراءات الخاصة بإدارة الموارد البشرية▪

اللوائحنمعددوتطويرإعداديُقترحواستبقائهاالمواهبأفضلعلىبالحصول تقوموكيالرواتبلائحةفاعليةتزدادحتى

:مثلوالإجراءات

 المهنيةالمساراترسم-
 
المهممنكمانسب،الأالقراراتخاذعلىوتساعدهالوظيفيمستقبلهموظفلكلتوضحموضوعيةلأطروفقا

 الوظائفهذهوشغلتقييمإجراءاتوتوضيحبالجمعية،الحرجةللوظائفالوظيفيالتعاقبخططوضع
 
 وخاداخليا

 
.رجيا

 النفس ي،القياسوأدواتالسيكولوجيةالاختباراتاستخدام-
 
.وظيفةكلوتخصصلطبيعةوفقا

.الثانيالصفقياداتوتطويرالموظفينوتمكينالمواهبلاكتشافمشروعاتالجمعيةتتبنىأنالمهممن-

.الموظفينعمالمعلوماتوتداول نشرفيوالإفصاحالشفافيةيخصفيماالمؤسسيةالحوكمةأدواتالجمعيةتتبنىأنالمهممن-

مكافآتميز،المتللأداءدرعأوشهادةمنحوالتقدير،الثناءكتب:مثلالموظفينوتحفيزاستبقاءتدعممفصلةإجراءاتتطوير-

.الأقاربوفاةالزواج،الأبوة،إجازة:مثلبأجر،إضافيةإجازةمنحالاختراع،
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الملاحق
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سلم الرواتب للعمل     الدائم:(1)ملحق 

 هموبينبينهاالذيالعقدفيوالمتعاونينالوقتلبعضكالعاملينالدائمينغيرللموظفينالعملساعاتالجمعيةتحدد
 
للضوابطوفقا

:التالية

 
ا
(جز يدوا )واحدةفت ةالعامل ن:أول

 ساعة24)أقلأويومياساعاتأربعالعملساعاتتكون أنيجب-
 
(أقلأوأسبوعيا

،الجزئيللدوامالعملعقديكون أنيجب-
 
العملساعاتنصفعنتقلبحيثالعمل،ساعاتعلىفيهوينصالمدة،ومحددمكتوبا

 يؤدىالعملأكانسواءالجمعية،لدىالمعتادةاليومية
 
.الأسبوعأيامبعضأويوميا

.والدرجاتالرواتبجدول ضمنالأساس يالراتبمن%50عليهميطبق(جزئيدوام)واحدةلفترةالعاملين-

.الطرفانعليهايتفقلمدةأومماثلة،لمدةالجزئيللدوامالعملعقدتجديديجوز -

 البندفيالجدول فيموضحهوماحسبجزئيدوامللعاملينوالمزاياالبدلاتتحديديتم-
 
.أدناهثالثا

 
ا
(بالساعة/المشاريع)المرن العمل:ثانيا

وضحمهوكماالساعةأساسعلىالأجراحتسابويكون أكثرأوعملصاحبلدىمتفرغغيرعامليؤديهالذيالعمل:المرن بالعمليقصد

:أدناه

 ساعة5 عن(المرن العمل)بنظامبعقدالعملتشغيليزيدألايجب-
 
.الجمعيةلدىشهريا

ضدهإجراءأياتخاذبدون وقتأيفيللعملطلبهعندالرفضأوالموافقة(المرن العمل)بنظامللعامليحق-

بينفاقالاتبعدالعاملفيهايحضرالتيالأوقاتوتعديلتحديدويجوز بالساعة،فيهالأجرويحددالمدةمحددالعملعقدأنيجب-

.الطرفين

جدول حسبالطرفين،باتفاقأوشهري بشكلأجورهموتصرفالساعةأجربحسبالمرن العملنظامفيالعاملأجراحتسابيتم-

:أدناهبالساعةالمرن العملنظامرواتب

مستو  الوحدة 

 الإدارية
 الوظائف المرتبة

قيمة الساعة 

 بنظا  العمل المرن 

 الإدارة العليا
    المدير العا   1

    المدير التنفيذ   

افية  الإدارة الإشر
    مدير إدارة   مس شار  

    مدير إدارة - رئ س قسم - مدير وحدة - رئ س  عليم  

 الوظائف التنفيذية

 51 أخصا ي أول - محاسب أول - مدير م مع/ دار  

 45 محاسب - أخصا ي - مدير م مع/ دار - إدار  رئ س ي 5

  3 مشرف - معلم أول - مصمم - س رت   تنفيذ  أخصا ي مساعد - إدار  أول  4

 34 مساعد محاسب - س رت   - ف ي دعم - إدار  - معلم 3

  2 سائق - عامل - حار  )سعود ( 2 الخدمات المعاونة

 

جدول رواتب نظام العمل المرن بالريال لكل ساعة



28

 
ا
(بالساعة/المشاريع)المرن العمل:ثالثا

:والدرجاتالرواتبلائحةمعمعهمالمبرمةالعقودحسبالجمعيةموظفيعلىوالبدلاتالمزاياانطباقمدىالتاليالجدول يبين-

 التعاقد

 المزايا والبدلت
 دوا  كامل

 فت ة واحدة 

 )دوا  جز ي(

 دوا  مرن 

 )المشاريع- بالساعة(

 لا يستحق يستحقها كاملة يستحقها كاملة الإجازات

 لا يستحق يستحقها كاملة يستحقها كاملة الراحة الأسبوعية

 48 ساعات العمل
 
  ساعة أسبوعيا

 نصف ساعات العمل 

 أو أقل

 لا تزيد عن 

 5 
 
  ساعة شهريا

  بدل الس ن
 
 لا ينطبق يستحق نصف البدل يستحقه كاملا

  بدل المواصلات
 
 لا ينطبق يستحق نصف البدل يستحقه كاملا

  بدل الإركاب
 
 لا ينطبق لا ينطبق يستحقه كاملا

  بدل النتداب 
 
 لا ينطبق يستحق نصف البدل يستحقه كاملا

  بدل الندب
 
 لا ينطبق لا ينطبق يستحقه كاملا

  م اف ة  هاية الخدمة
 
 لا ينطبق لا ينطبق يستحقه كاملا

  فت ة الت ر ة
 
 لا ينطبق لا ينطبق يستحقه كاملا

 يسجل يسجل يسجل الت مينات

 



جميع الحقوق محفوظة للمركز


