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 هيكلة سلم الرواتب والأجور
ً
  أولا

 الوظائف  تصنيف:  1مادة

  إلى الجمعية فـي الوظـائف كافـة تصنف ،(1) رقم الجدول في محدد هو وكما والأجور الرواتب صرف غراضلأ

 : الآتي

 . الإدارية  للوحدات مستويات أربعة إلى والأجور الرواتب سلم يقسم .1

 . الإدارية  الوحدات مستويات جميع المراتب  هذه وتضم مراتب عشر   إلى  الأجور و الرواتب سلم يقسم .2

  والدرجة  الـدرجات  أدنـى  هـي مرتبـة كل  ضمن  الأولى الدرجة  وتكون درجات(  10) على مرتبة كل تحتوي .3

 . الدرجات أعلى  هي العاشرة

  وفقا  ( 10) رقم المرتبـة  وهـي الأعلـى  المرتبـة  فـي وتنتهـي( 1) رقم  المرتبة وهي الأدنى المرتبة من المراتب تبدأ .4

 . التالية المادة في ذكره سيأتي لما

   2:مادة 
 الوظائف حسب المسمى الوظيف 

 : ( المرفق وكما يل  1دول رقم )يوضحها الج العلمي كماتوزع الوظائف حسب مسمى الوظيفة أو المؤهل 

للمؤهل الحد الأدنى   مستوى الوحدة الإدارية  المرتبة  الوظائف  

 1٠ الرئيس التنفيذي  بكالوريوس 
 الإدارة العليا 

 ٩ مدراء الفروع بكالوريوس 

 ٨ المساعدين  بكالوريوس 
 مديرو الإدارات

 ٧ مدير إدارة  بكالوريوس 

 ٦ رؤساء الاقسام بكالوريوس 

 موظفو الإدارات 

 بكالوريوس 

  / منسق / باحث اجتماع  / مدير   / محاسب 
أخصائ 

سكرتير تنفيذي / الرئيس التنفيذيمكتب   

مشرف عمال /  مشروع مسؤول/  صندوق أمين /   

٥ 

 دبلوم 

  / منسق / باحث اجتماع  / مدير  
محاسب / أخصائ 

سكرتير تنفيذي   / رئيس التنفيذ مكتب ال  

مشرف عمال /  مشروع مسؤول/  صندوق أمين /   

4 

 أقل من ذلك 
/   صندوق  أمين/  اجتماعي باحث/  منسق/  أخصائي

مشرف عمال/ مشروع مسؤول  ٣ 

 2 سائق  _
 المستخدمون

 1 عامل  _

 (1جدول رقم )

   14( من 2صفحة  )ال



  

   

 

 

 

 

 

 

 

 الرواتب المقابلة للمراتب والدرجات  ثانيا  

 تنظيم سلم الرواتب  3مادة  

  الدرجة الأولى. 1( ريال كحد أدئ  للرواتب وذلك للمرتبة )1،٥٥3وضعت اللائحة مبلغ ) .1
 ( ف 

  للوحـدة الإداريـة التـي تحـدد لها  .2
ً
هذه   تـم وضـع راتـب أساسـي محـدد كبدايـة لكـل مرتبة ودرجـة  وفقـا

ايد فيها الرواتب.   المراتب، كما تتبع هذه المراتب درجات تي  

ايد  الراتب الأساسي( درجات تزيد زيادة سنوية ثابتة مـن 1٠تنقسم كل مرتبة إلى ) .3 حسب  تلك الزيادة ، وتي  

 نتيجة التقييم السنوي للموظف. 

ة واحدة عند التوظيف.  .4  كل درجة تساوي سنة خير

( وهو عل  2بتطبيق الزيادات المشار إليها أعلاه يصبح سلم الرواتب والأجور كما يوضحه الجدول رقـم ) .٥

 :  
 النحو الآئ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   14( من 3صفحة  )ال



 لائحة الرواتب والأجور 

 14من  4الصفحة 

 

 

 الحد  عدد السنوات      الدرجة     
 الأدنى

 للمؤهل 

 المرتبة  الوظائف 

مستوى  

الوحدة 

 1 2 3 4 ٥ ٦ ٧ ٨ ٩ 1٠ الإدارية 
 الراتب 
 الأساس 

 الزيادة
 السنوية

001٥0  0014٥  00140  1٣000 12٥00 00012  0011٥  00110  0010٥  00010  1٠ الرئيس التنفيذ  بكالوريوس  ٥00 10000 
 الإدارة العليا

001٣0  0012٥  00120  0011٥  00011  0010٥  00100  0090  008٥  0008  0080  00٥  ٩ مدراء الفروع  بكالوريوس  

0068  0066  0640  0620  0060  00٥8  00٥6  00٥4  00٥2  ٥000 ٥000 002  ٨ مستشارين خبراء  بكالوريوس  
 مديرو الإدارات 

 ٧ مدير إدارة  بكالوريوس  1٥٧,٥ 4٥٠٠ ٦٥٨،4 ٨1٥،4 ٩٧3،4 13٠،٥ 2٨٨،٥ 44٥،٥ ٥،٦٠3 ٥،٧٦٠ ٥،٩1٨ ٦،٠٧٥

 ٦ رؤساء الاقسام بكالوريوس  133 3٨٠٠ ٩33،3 ٠٦٦،4 4،1٩٩ 4،332 4،4٦٥ ٥٩٨،4 ٧31،4 ٨٦4،4 ٩٩٧،4 13٠،٥

 موظفو الإدارات

 دبلوم 1٥٧,٥ 4٥٠٠ ٦٥٨،4 ٨1٥،4 ٩٧3،4 13٠،٥ 2٨٨،٥ 44٥،٥ ٥،٦٠3 ٥،٧٦٠ ٥،٩1٨ ٦،٠٧٥

  / منسق / باحث 
محاسب / أخصائ 

  / التنفيذي سلرئيا اجتماع  / مدير مكتب 

 سكرتير تنفيذي 

مشرف  /   مشروع مسؤول /   صندوق أمين / 

 عمال

٥ 

٥،13٠ 4،٩٩٧ 4،٨٦4 4،٧31 4،٥٩٨ 4،4٦٥ 4،332 4،1٩٩ 4،٠٦٦ 3،٩33 3٨٠٠ 133 
ثانوية  

 عامة  

  / منسق / باحث 
محاسب / أخصائ 

/   التنفيذي س لرئيا مدير مكتب   / اجتماع  / 

 سكرتير تنفيذي 

مشرف  /   مشروع مسؤول /   صندوق أمين / 

 عمال

4 

 أقل من ذلك ٨4 24٠٠ 2،4٨4 ٥٦٨،2 ٦٥2،2 ٧3٦،2 ٨2٠،2 ٩٠4،2 ٩٨٨،2 ٠٧2،3 3،1٥٦ 3،24٠
 أمين/  اجتماعي باحث/  منسق/  أخصائي

مشرف عمال / مشروع مسؤول/  صندوق  
3 

 2 سائق  _ ٥,٧3 21٠٠ 2،1٧4 2،24٧ 2،321 2،3٩4 2،4٦٨ ٥41،2 ٦1٥،2 ٦٨٨،2 ٧٦2،2 ٨3٥،2
 المستخدمون 

 1 عامل  _ ٥,٥2 1٥٠٠ ٥٥3،1 ٦٠٥،1 ٦٥٨،1 ٧1٠،1 ٧٦3،1 ٨1٥،1 ٨٦٨،1 ٩2٠،1 ٩٧3،1 ٠2٥،2

 ( سلم الرواتب والأجور 2جدول رقم ) 



   

 

     

 

 

 

: بداية التسكير  
ً
 رابعا

  سلم الرواتب (4مادة )
 التسكير  ف 

  الجمعيـة  براتب  .1
أساس  يعـادل راتب الدرجة الأولـى من المرتبة    يـتم تسكير  المتقـدم للعمل ف 

 .  
  تتطابق مع التوصيف الوظيف 

 والمستوى إذا تحقق لدى المتقدم للعمل المؤهلات الت 

  ى من الدرجـة الأولـى لمرتبتـه إذا كان لـدى المتقـدم للعمل  درجـة أعلـيـتم تعيـير  الموظـف عل   .2

ة عملية سابقة مع الأخذ بعير  الاعتبار شهادته العلمية إن كانت أعل من الحد المطلوب.   خير

يقرر الرئيس المباشر للموظف والذي يجري معه المقابلة الشخصية بالإضافة إلى الإدارات  .3

 فـي 
ً
  يمتلكها الموظف المعير  لشغل الوظيفة لاعتمادهـا أساسـا

ات الت  المعنية مدى الخير

  يستحقها وذلك بعد موافقة مدير  تحديـد 
   الإدارة المعنيةالمرتبة والدرجة الت 

  ا يعمل به سالت 

 . الرئيس التنفيذي  الموظف المعير  واعتماد 

 لتحديد المستوى الإداري للوظـائف، وبالتـالى  المرتبـة  التـي يـتم .4
ً
  أساسا

  يعتير التوصيف الوظيف 

 تعيير  المرشحير  لشغل الوظائف عليها. 

  يشغلها تعطيه سنوات .٥
  تتطلبها الوظيفة الت 

 حصول الموظف عل شهادة علمية تفوق الت 

 :  
ة إضافية بناءً عل الجدول الآئ   خير

 

ة المعادلة للمؤهل العلمى    المؤهل العلمى   سنوات الخير

ة ماجستير  4  الدكتوراه سنوات خير

ة بكالوريوس  3  الماجستير  سنوات خير

ة دبلوم   البكالوريوس سنتان خير

ة للمؤهلات الأقل  الدبلوم  سنتان خير

 ( 3جدول رقم )

 الوظائف الجديدة والمستحدثة  (٥مادة )

اح المستوى الإداري المناس تقوم إدارة الشؤون الإدارية ب  د  ل وظيفة مستحدثة، وتعتمب لكاقي 

حة من الم  وترفع لموافقة مجلس الإدارة . الرئيس التنفيذي ستويات المقي 

 

 

 

 

   14( من ٥صفحة  )ال



   

 

     

 

 

 

 

  الزيادات  (٦مادة )
 الاستثناءات ف 

اح من  لمجلس الإدارة  ( من هذه اللائحة يحق 22بما لا يتعارض مع المادة ) الرئيس التنفيذي  وباقي 

ذلـك   قويـة تسـتدعي( درجة عند تسكير  الموظف أو ترقيته إذا كانـت هنـاك مبـررات 1بعدد ) التجاوز

  وهـذا التجـاوز مـن  للوظيفـة، مثل ندرة الخبـرات المطلوبـة للوظيفـة أو صـعوبة المتطلبـات الخاصـة 

المرتبة الأولى وحت  السادسة فقط. ولا يمكن تكرار هذا الاستثناء للموظف علـى رأس العمـل أكثـرمن  

 مرة خلال ثلاث سنوات. 

 

ات (٧مادة )  التعيير  حسب المؤهلات والخير

ة اللازمة لشغل   ذهه  لا يجوز تعيير  أي موظف إلا بناءً عل المؤهلات المطلوبة وسنوات الخير

ات المطلوبة للوظائف ؤ جدول الم  الوظيفة وذلك حسب   الوص  الموجودة -هلات والخير
  فف 

 .  
 الوظيف 

 التعيير  خارج سلم الرواتب والأجور (٨مادة )

  الجمعية  للرئيس التنفيذي يحق ،  الإدارة  بقرار من مجلس 
اء للعمل ف  التعاقد مع مستشارين وخير

بصـورة دائمـة أو مؤقتـة ولكامـل  مـدة  أوقـات العمل أو لسـاعات محـددة مـن العمـل بموجـب عقـود  

 خارج نطاق سلم الرواتب والأجور.  ةعمل خاص

 

: تسكير  الموظفير  القائمير  عل رأس العمل 
ً
 خامسا

 إجراءات تسكير  الموظفير   (٩مادة )

  تقوم إدارة الشؤون الإدارية عنـد بـدء العمـل بهـذه اللائحـة بتثبيـت كـل موظـف قـائم علـى رأس عملـه 

 عل الوظيفة المناسبة له وفق الإجراءات التالية: 

  براتب يعـادل راتـب الدرجـة    .1
 أعد لها توصيف وظيف 

ً
يتم تثبيت الموظفير  الذين يمارسون أعمالا

يطة أن يمتلك الموظف الذي يشغل هـذه الوظيفـة المؤهـل  العلمـي   مقابلة للوظيفة شر

 .  
  بطاقة التوصيف الوظيف 

 
ة المحددة لها ف  المناسـب ، وسنوات الخير

إذا قلت السنوات التـي  أمضـاها الموظـف فـي وظيفتـه عـن سـنوات الخبـرة المطلوبـة للوظيفـة   .2

ة المحسوبة وفق الجدول رقـم   يتم تثبيت الموظف عل درجة أدئ  تتعادل مع عدد سنوات الخير

(2  
 
  المستوى الإداري للوظيفة عن المستوى المحدد لها ف

( عل أن لا يؤدي ذلك إلى تدئ 

 . التوصيف الوظيفي

 

 

 

   14( من ٦صفحة  )



   

 

     

 

 

 

 

 

  أمضاها الموظف فـي وظيفتـه عـن سـنوات الخبـرة المطلوبـة للوظيفـة  .3
إذا زادت السنوات الت 

تثبيت الموظف عل درجة أعل تتعادل مع عدد سنوات الخبـرة المحسـوبة علـى أن لا   يـتم 

فـي جميع الأحوال إلـى تجاوز المستوى الإداري للوظيفـة عن مستوى مجموعـة  يـؤدي ذلـك 

  
 تنتمى  لها.  الوظائف الت 

  هذه المادة يتقاضـى  .4
راتبا  إذا تبير  أن الموظف المثبت عل وظيفة وفق الإجراءات الموضحة ف 

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

الراتب  أو زيادة راتبه وعل أساس كل سنتير  بدرجة واحـدة  إلـى أن يتسـاوى أو يزيـد بقليـل  عـن  

 للوظيفة.  المحدد 

٥.   
ً
  هذه المادة ويتقاض  راتبـا

إذا تبير  أن الموظف المثبت عل وظيفة وفق الإجراءات الموضحة ف 

 يقـل عمـا يحـق لـه الحصول عليـه بمقتضـى الإجـراءات السـابقة، يـتم مـنح 
ً
  ة الموظف زياد أساسـيا

 سنوية بمعدل درجتير  إلى أن يتساوى أو يزيد بقليل عن الراتب المحدد للوظيفة. 

 

 

 لجنة شؤون الموظفير   (1٠مادة )

ومدير إدارة الشؤون الإدارية ومـدير الإدارة  الرئيس التنفيذي تشكل لجنة شؤون الموظفير  برئاسة 

  مـوارد بشـرية ومـدير الإدارة المعنيـة والـرئيس المباشـر للموظـف   الماليـة 
تضـم  فـي عضـويتها أخصـائ 

  لها علاقة بالرواتب  وذلـك
  الأمور الت 

  حال عدم وجودة الإدارات السابقة فللرئيس   للبت ف 
وف 

 . تحديد اللجنة حسب المتاح من الإدارات السابقة

  مهام لجنة شؤون الموظفير   (11مادة )

:   مهام  
 لجنة شؤون الموظفير  تتعير  بالآئ 

  يرفعها الموظفون القائمون عل رأس العمـل الـذين يشـعرون أن تطبيـق .1
  التظلمات الت 

  النظر ف 

 هذه اللائحة قد أض  بحقوقهم المكتسبة، أو أدى إلى إلحاق الغير  بهم. 

رة ومدعمة بالمستندات إلى إدارة الشؤون   المتظلمينيرفع   .2 عل أن يقدمه    الإدارية،تظلماتهم مير

وظيفته عل  التظلم خلال مدة أقصاها أسبوعير  من تاريــــخ إبلاغ الموظف بقرار تثبيته عل لك ذأ

 أساس هذه اللائحة. 

تقوم إدارة الشؤون الإدارية بدراسة هذه التظلمات ورفعها مشفوعة برأيها إلى اللجنة، وتبت   .3

  التظلم ات المرفوعة لها خلال أسبوعير  من ت 
اريــــخ رفعها وتعتير قرارات اللجنة اللجنة ف 

 قطعية. 

   14( من ٧صفحة  )ال



   

 

     

 

 

 

قيات والعلاوات السنوية سادسا                 : الي 

قيات والعلاوات (12مادة )  ضوابط الي 

 عـن المسـتوى العـام  الرئيس التنفيذي يرفع مدير الشؤون الإدارية إلى 
ً
فـي نهايـة كـل عـام تقريـرا

  تدفعها الجمعيـة    والأجور والبدلات والمزايا الأخرى  للرواتـب
احاتـه بصـددها   لموظفيهاالت  واقي 

 فـي
ً
 ذلك:  مراعيـا

  الجهات ذات   .1
وط التوظيف بالجمعية وبير  تلك المتبعة ف  الحفاظ عل التناسب بير  شر

 النشاط المشابه. 

  الجمع  ة يمكنهم ممراعاة مستوى التكاليف المعيشية بصفة عام ة وتوف .2
  نير دخل لموظف 

 التكيف مع مستوى تكاليف المعيشة والمحافظة عل مستوى معيشتهم وتحسينه. 

قـدرة الجمعية عل استقطاب مزيد من الكفاءات للعمل لديه ا والحيلولة دون تسرب الكفاءات  .3

 منها. 

حه من علاوات أو ترقيات وأثرها عل الوضع المالى  للجمعية.  .4  تكلفة ما قد يقي 

قيات والعلاوات (13مادة )  دراسة اعتماد الي 

  المة شمع لجنالرئيس التنفيذي  يتدارس 
سنوية   ( منح علاوة 1٠ادة )ؤون الموظفير  المذكورة ف 

  الجمعية وذلك عل ضوء ظروف المعيشة وأوضاع الجمعية  ومر 
ا المالى   هـكزللموظفير  العاملير  ف 

    ت والأجور والبدل ونسـبة تكلفة العمالـة إلى إجمـالى  نفقات الجمعيـة  وما تقتطعـه الرواتب 
وما ف 

  الجمعيتحكمها من إيرادات الجمعية ، ومقارنة مس
ة  والأعباء الملقـاة علـى  وى الكفاءات العاملة ف 

القادمة ومستوى   ا فـي السـنواتـق الأهـداف والخطـط التـي تضـعها الجمعيـة  لنفسـهعـاتقهم  لتحقي

ن  اه موما تتقاض ما يتقاضونه من مرتبات مع مسـتوى الكفـاءات العاملـة فـي مؤسسـات أخـرى مماثلـة

ة والموافق عليه من  ؤون الإداري ه مدير إدارة الشذلك بالاستناد إلى التقريـر الـذي يرفعات. و مرتب 

 . الرئيس التنفيذي 

قيات والعلاوات (14مادة )  اعتماد الي 

  الجمعيـة، يقـوم  إذا مـا أقـر مجلس الإدارة 
 مبـدأ مـنح العلاوة السـنوية لموظف 

بتوجيه مدير إدارة الشؤون الإدارية والمالية بإعداد جدول العلاوات السنوية  الرئيس التنفيذي   

 : ، يراع فيه ما يل   للموظفير 

  الجمعية.  .1
ح منحه علاوة قد أمض  تسعة أشهر عل الأقل له ف   يجب أن يكون الموظف المقي 

 علـى الأقـل فـي تقريـر تقيـ يم أدائـه عـن العـام الـذي  .2
ً
تم فيه  أن يكون قد حصل عل تقدير جيد جدا

 العلاوة.  نحهم

  حقه عقوبة خلال العام السابق.  .3
 أن لا يكون قد صدر ف 
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 إلى وظيفة ذات مرتبة أعل  الترقية (1٥مادة )

تتوقف زيادة الموظـف عنـدما يصـل إلـى أعلـى درجـة مخصصـة للمسـتوى الإداري لوظيفتـه وذلـك  

يطة أن تكب لا الموافقة عل ترقيته إلى وظيفة ذات مرتبة أعل حس تـتم  ون  ئحة الصلاحيات، شر

  مسؤوليات وطبيعة العمل الذي يقوم به الموظف متناسبة مع المرتبة الجديدة من حيث الشهادة

  
ة المطلوبة والمنصوص عليها ف   العلمية وسنوات الخير

  للوظيفة المرف َ
  إليها. التوصيف الوظيف 

 الحرمان من العلاوة  (1٦مادة )

، فيتم   عنـد حصـول الموظـف علـى تقدير ضـعيف فـي العـام السـابق أو متوسط فـي العـامير  السـابقير 

ة السنوية حت  صدور تقرير السنة   هو فيها بحرمانه من علاوة الخير
القادمة.   تثبيته عل الدرجة الت 

من غير   وعند حصـوله علـى تقـدير متوسـط لـثلاث سـنوات متتاليـة أو ضـعيف لمـدة سـنتير  متتـاليتير  

 أعذار فإن ذلك يؤدي إلى إعفاء الموظف من أعماله وفصله. 

 منح علاوة إضافية  (1٧مادة )

اح مدير إدارة الشؤون الإدارية   وبناء  للرئيس التنفيذي يحق   لموظفير     اعتمـاد مـنحاعل اقي 

ط لذلك:  ين درجتير  إضافيتير  ويشي   المتمير 

  تقييم أدائه.  .1
 أن يكون الموظف قد حصل عل تقدير ممتاز لسنتير  متواليتير  ف 

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

  موارد الجمعية أو خفض نفقاته ا أو كان يتمتع بمواهب وإمكانيات خاصة تمكنه من ة أو زياد 

 زيادة كفاءة العمل. 

ح ترفيعهم درجتير  عن خمسة  بالمائة من عدد م وظفير  أن لا يزيد عدد الم .3
  المقي 

  وظف 

 الجمعية. 

 أن لا يتم رفع الموظـف درجتـير  مـرة أخـرى إلا بعـد مضـي ثـلاث سـنوات مـن آخـر مـرة تـم رفعـه .4

 .  فيها لدرجتير  متتاليتير 

 حجب العلاوة السنوية  (1٨مادة )

 لم
ً
ون فيهـالعلاوة السنوية ه  مكافأة تقدمها الجمعية تقديرا   ا مـن جهـود،ا يبذله الموظفون المتمير 

 . مجلس الإدارةويعود تقدير منحها أو حجبها لسنة أو أكير إلى 

 العلاوة السنوية نهائية  (1٩مادة )

  العلاوة السنوية لأي موظف بعد إقرارها ويكون القرار المتخذ بشأنها 
.  لا يجوز إعادة النظر ف 

ً
 نهائيا
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قيات الاستثـنائية سابعا  : الي 

 شهادة علمية  (2٠مادة )

 مـن سـنوات الخبـرة فـي
ً
  إذا حصل الموظف علـى شـهادة علميـة أعلـى مـن التـي لديـه وكـان يملـك عـددا

ذات المجال بحيث بات يحقق متطلبات وظيفة من مسـتوى إداري أعلـى مـن مسـتوى الوحـدة  

  يشغلها قبل حصوله عل الإداريـة
اح    لمجلس الإدارة شهادة حُق  الالت  الرئيس  وبناءً عل اقي 

يحقق   ومراجعة المراجع الداخل  ترقية هذا الموظف إلى أول درجة مـن المرتبـة  التـي بـاتالتنفيذي 

 لها وبما تلتر  حاجة العمل. 
يطة توفر شاغر للوظيفة المرف   متطلبات مستواها وشر

 شهادة تدريبية  (21مادة )

اح    بناء    لمجلس الإدارة  يجوز   علـى منح علاوة    مراجعة  المراجع الداخل    بعد الرئيس التنفيذي  عل اقي 

يحصاس الذين  للموظفير   العام  خلال  علتثنائية       لون 
ف  الموظف  منها  يستفيد  تدريبية  شهادات 

يطة أن لا تؤدي هذه    تحسير  أدائه أو تقديم خدمات أفضـل للجمعيـة  مـن خـلال هذا التدريب، شر

  يشغلها 
الموظف وأن لا تكون قيمتها تتجاوز قيمة    الزيادة إلى تجاوز المستوى الإداري للوظيفة الت 

.  زيـادة درجتـير  فـي سـلم الرواتـب وأن لا تتكـرر أكثـر مـن   مرة واحدة خلال عامير 

 : بدل المواصلات ثامنا

 بدل المواصلات  (22مادة )

 وذلـك بنسـبة  
ً
يمنح الموظف بدل مواصلات شهري عن تنقله من مسكنه إلى محل عملـه يوميـا

.  % مـن 1٠  الراتب الأساس 

حالات عدم استحقاق الموظف لبدل  (23مادة )

  إحدى  المواصلات  
 
لا يستحق الموظف بدل المواصلات ف

 الحالات الآتية: 

  حالة تمتع الموظف بإجازته السنوية.  .1
 ف 

  حالة قيام الجمعية بتوفير سيارة للموظف أو أي وسيلة لنقله.  .2
 ف 

 : بدل السكـنتاسعا  

 بدل السكن  (24مادة )

مع عدم الإخلال بالعقود سارية المفعول وقت صدور هذه اللائحة وما لم توفر الجمعية السكن  

  المناسب للموظف، يحدد بدل السكن للموظفير  بواقع ثلاثة رواتب أساسية عن كل عام. 
 العيت 

 

 

   14( من 1٠صفحة  )ال



   

 

     

 

 

 

 

 

  (2٥مادة )
ً
 بدل السكن مقدما

. يُ 
ً
ته للعمل بدل سكن عن ستة أشهر مقدما  صرف للموظف القادم من خارج المملكة عند مباشر

  (2٦مادة )
ً
 بدل السكن شهريا

  الجمعيـة  بـدل السـكن علـى دفعـات شـهرية 
  باستثناء مـا ورد فـي المـادة السـابقة، فإنـه يُصـرف لمـوظف 

 متساوية مع الراتب الشهري، ويحتسب عل أساس الراتب الأساس  الساري للموظف عند ضفه. 

 بدل السكن بنسبة الأشهر المتبقية من السنة  (2٧مادة )

  إذا تم تعيير  الموظف خلال العام، يصـرف لـه بـدل سـكن بنسـبة الأشـهر الكاملـة المتبقيـة لنهايـة العـام

 المالى  للجمعية. 

 إلى مقر العمل (2٨مادة )
ً
 استضافة الموظف عند وصوله مسافرا

  التعيير  منـذ 
تيبات اللازمة لتوفير السكن بواقع أسبوعير  للموظفير  حديتر   تقوم الجمعية بعمل الي 

  فيها مقر العمل لتولى  أعمالهم لأول م 
  المدينة الت 

الجمعية   رة، وتتحمـلوصولهم إلى مكان العمل ف 

 :  
 للآئ 

ً
 التكاليف وفقا

  أحد الفن  .1
  سجلات إدارة  اتتحمل الجمعية تكاليف إيجار غرفة ف 

دق المعتمدة ف 

  تكاليف الإعاشة. الش
 ؤون الإدارية، ولا تتحمل الجمعية باف 

  الفندق عل حساب   .2
  قضاها ف 

ة الت  لا يصرف للموظف بدل السكن عن الفي 

 الجمعية. 

 تعديل بدل السكن  (2٩مادة )

، ويسري مفعول    عند تعديل راتبه الأساس 
ً
تقوم الجمعية بتعديل بدل سكن الموظف تلقائيا

 من تاريــــخ صدور قرار التعديل.  التعـديل
ً
 اعتبارا

جاع بدل السكن  (3٠مادة )  اسي 

  الحالات الآتية: 
 للموظف ف 

ً
جاع فرق بدل السكن المدفوع مقدما  يتم اسي 

 استقالة الموظف بناءً عل طلبه.  .1

  أنهت  خدمات الموظ  .2
  حال أن الجمعية  ه  الت 

  ف بسف 
  بب ارتكابه إحدى المخالفات الت 

 تستدع  الفصل حسب اللائحة. 
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  حالة انتهاء خدمة الموظف   (31مادة )
جاع بدل السكن ف   حالات عدم اسي 

  حالة انتهاء الخدمة لأي من الأسباب الآتية:  
د بدل السكن المدفوع للموظف ف   لا يسي 

 إنهاء عقد الموظف من قبل الجمعية قبل انتهاء مدته وبدون ارتكابه لأي مخالفة.  .1

 انتهاء الخدمة بسبب العجز الصح  عن أداء العمل.  .2

ة التجربة.  .3  إنهاء خدمة الموظف خلال في 

 وفاة الموظف.  .4

 اب : الإركعاشرا  

 ضوابط الإركاب  (32مادة )

وج تذاكر السفر الجوي بحـد أقصـى أربـع تـذاكر، لـه   تؤمن الجمعية للموظف غير السعودي المي  

ان مـن أبنائه )فـي حال وجـود أبناء  فقـط( وللموظف غيـر السعودي  الأعـزب  تذكرة  ولزوجتـه واثن

 :  
 واحدة، كل ذلك بأقل تكلفة بالدرجة السياحية المخفضة حسب الآئ 

  بداية مدة العقد.  .1
 من موطنه إلى المملكة ف 

  العقد مع الموظف.  .2
 خلال الإجازة العادية المتفق عليها ف 

ً
 وإيابا

ً
 من المملكة إلى موطنه ذهابا

  نهاية مدة العقد أو انتهاء خدماته.  .3
 ف 
ً
 من المملكة إلى موطنه ذهابا

 : بدل الاتصالاتحادي عشر

 بدل الاتصال  (33مادة )

ضف بدل اتصـال لشـاغري  الرئيس التنفيذي  وبناءً عل توصية من  رئيس مجلس الإدارة  يعتمد 

:  الوظـائف  
  تستلزم المتابعة والاتصال الدوري وذلك حسب الجدول الآئ 

 الت 

 

 الوظيفة أو الدرجة  بدل الاتصال 

1٠٠٠   
ً
 ليا الإدارة الع ريال شهريا

٥٠٠  
ً
 مديرو الإدارات ريال شهريا

1٥٠  
ً
 موظفو الإدارات  ريال شهريا

 (4جدول رقم )
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 ضف بدل الاتصال (34مادة )

 يتم ضف بدل الاتصال نهاية كل شهر مع الراتب الشهري للموظف، وذلك وفق الضوابط الآتية: 

 لا يصرف بدل الاتصالات أثناء تمتع الموظف بإجازته السنوية أو أي إجازات أخرى.  .1

  مكافأة نهاية الخدمة.  .2
 لا يحسب بدل الاتصالات ف 

 

 : البدلات الأخرىثاني عشر

 ابتكار. بدل  (3٥مادة )

  يعدها الموظف 
امج والمصنفات الت  ة  أثناء وجوده بالجمعية وبسبب تأدي تكون الابتكارات والير

  
ً
 للجمعية إذا كانت نتيجة بحوث أو دراسات كلف بها، عل أن يمنح الموظف تعويضا

ً
وظيفته ملكا

 له عل التطوير والابتكار. 
ً
 وتشجيعا

ً
 عل شكل بدل أو مكافأة مالية ومعنوية تقديرا

ً
 ماليا

 

 بدل عضوية لجنة  (3٦مادة )

، ويحـدد القـرار 
ً
  يتقرر تشكيلها مقابل حضـور للجلسـات بـدلا

الصادر  يمنح بعض أعضاء اللجان الت 

 هذا البدل.  بتشكيلها 

 

 بدلات أخرى  (3٧مادة )

حـة  الرئيس التنفيذي  يعتمد مجلس الإدارة وبناءً عل اقتـراح مـن  لائحـة بالبـدلات الأخـرى  المقي 

  يمنح بها كل بدل.  ويحـدد 
وط الت   فيها الفئات والسرر
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 الاعتماد 
 

 

 توقيع                                                            

 مت الخ ة رئيس مجلس الإدار                                                                           

 

 مجلس الادارة 

 اليوم التاريخ  الاجتماع 

 الثلاثاء م 15/10/2024 الأولىالدورة   (2قم )ر  مجلس الإدارة محضر اجتماع  


