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  عامة:أحكام  الأول:الباب 

  عامة:تعريفات  (1)مادة 

  ذلك:يكون للتعبيرات التالية والمستخدمة ضمن هه اللائحة المعاني المبنية بجانبها ما لم يقتض السياق خلاف 

 ر يالبر الخيرية بعشيرة سد جمعية الجمعية:

  الجمعية.مجلس إدارة  الإدارة:مجلس 



  للجمعية.الأمين العام  العام:الأمين 

  للجمعية.المدير التنفيذي  التنفيذي:المدير 

إدارة الشؤون الإدارية : وهي الإدارة المشرفة على الشؤون الإدارية في الجمعية نظام العمل المعتمد في المملكة العربية السعودية 

 والصادر 

 لصادرة تنفيذا له . رات الوزارية ااهـ واللائمة التنفيذية الملحقة به والقر 1426لسنة  51بالمرسوم الملكي رقم م النظام :  

 الوزارة  : وزارة العمل في المملكة العربية السعودية . 

 اللائحة : لائحة الرواتب والأجور والبدلات التنفيذية الخاصة بالجمعية . 

 الموظف : : كل من يعمل بالجمعية وهو نفسه العامل المذكور في نظام العمل المعتمد في المملكة العربية السعودية . 

 ( المرفق بهذه اللائحة والذي يحدد الراتب الشهري الأساسي لكل مرتبة ودرجة .  3الرواتب والأجور : يمثله الجدول رقم ) سلم 

 الراتب : الأجر الأساسي للموظف غير شامل البدلات والتعويضات والزيادات والمدرج  رقمه في سلم الرواتب . 

 لم الرواتب والأجور وفقاً للأحكام الخاصة بالجمعية . البدل أو التعويض : ما يتقاضاه الموظف خارج س

 

 

 

 ثانيا : أسس إعداد اللائحة : 



 ( أسس إعداد اللائحة :  2مادة ) 

 تم الأخذ بعين الاعتبار عند إعداد لائحة الرواتب والأجور والبدلات الأسس الآتية : 

 إيجاد قواعد ثابتة لأوضاع موظفي الجمعية :  - 1

اتب يشمل تختلف الوظائف المحددة في الهيكل التنظيمي لكل منشأة من ناحية التخصص والمستوى التعليمي والمزايا المالية . لذا يلزم وضع سلم للرو

 جميع هذه الوظائف وإن كانت شاغره لبيان المستوى الوظيفي والمزايا المالية بكل وظيفة من هذه الوظائف حسب معطيات محددة  .

 لفرز والتصنيف العلمي للوظائف : ا  - 2

عمدت اللائحة إلى تصنيف الوظائف إلى مستويات إدارية في كل مستوى عدد من المراتب ليتسنى وضع معايير خاصة لكل مرتبة سواء من حيث 

( درجات  10( مرتبات وكل مرتبة تحتوي على )  10وقد وزعت الوحدات الإدارية إلى )  بداية الراتب أو الترفيه السنوية أو غير ذلك من المزايا ,

 حسب الجدول الآتي : 

 الوحدة الإدارية  المرتبة 

 الإدارة العليا  10 – 9

 الوظائف الإشرافية  8 – 7 – 6

 الوظائف التنفيذية  5 – 4 – 3

 المستخدمون  2 – 1

 ( 1جدول رقم ) 

 الربط بين اللائحة والهيكل التنظيمي والتوصيف الوظيفي :   - 3

 أوجدت اللائحة ارتباطا وثيقا بين بنودها وموادها من جهة وبين الهيكل التنظيمي الذي تم إعداده للجمعية من جهة أخرى . 

 عاملين بعد اعتماده  : الاختلاف بين مزايا الموظفين على رأس العمل قبل اعتماد سلم الرواتب ومزايا الموظفين ال  - 4



ي الوظائف تمت مراعاة أن يشمل سلم الرواتب الجديد جميع المزايا المالية والمهنية للوظائف المشابهة في السوق بحيث يتم تسكين منسوبي الجمعية ف

 ة لهم . المناسبة المحددة في سلم الرواتب مع مراعاة وجود المرونة الكافية لعمليات الزيادة والعلاوات المستقبلي

 الباب الثاني : اللائحة الرواتب والأجور : 

 أولا : هيكلة سلم الرواتب والأجور : 

 ( تصنيف الوظائف :   3مادة ) 

 تصنيف الوظائف على النحو التالي : 

 ( مستويات للوحدات الإدارية .  4بقسم سلم الرواتب والأجور إلى )   - 1

محدد تكون الزيادة بين مستوى الوحدات الإدارية بنسب تصاعدية تبدأ من المرتبة  الأولى على الأعلى منها , ويتم احتساب النسبة من الأجر ال  - 2

  -للمرتبة الأولى ومن ثم كل مرتبة على المرتبة التي قبلها وتكون على النحو التالي : 

ديري للمرتبة الأولى يبني عليه باقي مرتبات المستويات الإدارية أخرى وتكون النسبة بينها وبين المرتبة أ ( الوحدة الإدارية للمستخدمين تبدأ براتب تق

 % ( وذلك لمراعاة  الفارق بين المستويين في الأجور .  30الثانية ) 

 % ( بين كل مرتبة وأخرى .  20النسبة بين مستوى الوحدات الإدارية  الأخرى  )  –ب 

 ( مرتبات وتضم هذه المراتب جميع مستويات الوحدات الإدارية .  10يقسم سلم الرواتب والأجور إلى )   - 3

 ( درجات وتكون الدرجة الأولى ضمن كل مرتبة هي أدى الدرجات والدرجة العاشرة هي أعلاها .  10تحتوي كل مرتبة على )  – 4

( وفقا لما سيأتي ذكره في المادة  10مرتبة رقم ) ( وتنتهي في المرتبة الأعلى وهي ال  1م ) تبدأ المراتب من المرتبة الأدنى وهي المرتبة رق  - 5

 التالية . 

 ( الوظائف حسب المسمى الوظيفي :  4مادة ) 



 توزع الوظائف حسب مسمى الوظيفة أو المؤهل العلمي وكما يلي في الجدول الآتي :

 لالمؤه الوظائف المرتبة مستوى الوحدة الإدارية

 بكالوريوس  الأمين العام / المدير التنفيذي 10 الإدارة العليا

 أقل من ذلك  الأمين العام / المدير التنفيذي  9

 بكالوريوس  مدير إدارة  8 الوظائف الإشرافية

 دبلوم مدير إدارة / رئيس قسم  7

  رئيس قسم  6

اخصائي / محاسب / مسؤول / باحث  5 الوظائف  التنفيذية 

 مدقق حسابات / سكرتير 

 بكالوروس 

اخصائي / محاسب / مسؤول / باحث  4

 مدقق حسابات / سكرتير 

 دبلوم

 اقل من ذلك  اخصائي / مسؤول / باحث / سكرتير  3

 أقل من ذلك  سائق / عامل  1 المستخدمون 

 أقل من ذلك  سائق / عامل  1

 

 الرواتب المقابلة للمراتب والدرجات :  ثانيا :

 ( تنظيم سلم الرواتب :   5مادة ) 

 ( في الدرجة الأولى .  1( ريال كحد أدى للرواتب وذلك للمرتبة )  1500تم تحديد مبلغ )   - 1

, كما تتبع هذه المراتب درجات تتزايد  تم وضع راتب أساسي محدد كبداية لكل مرتبة ودرجة وفقا للوحدة الإدارية التي تحدد لها هذه المراتب  - 2

 فيها الرواتب . 



 % من الراتب الأساسي ( . 5( درجات تزيد زيادة سنوية بمعدل )  10تنقسم كل مرتبة على )   - 3

 كل درجة تساوي سنة خبرة واحدة عند التوظيف .  - 4

 -( وهو على النحو الأتي :  3الجدول رقم )  بتطبيق الزيادات إليها أعلاه يصبح سلم الرواتب والأجور كما يوضحه  - 5

 

 

 

مستوى 

الوحدة 

 الإدارية

الزيادة  المؤهل الوظائف المرتبة

 السنوية

عدد 

 السنوات

 

 الدرجة

الراتب 

 الأساسي
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

الأمين العام / المدير  10 الإدارة العليا

 التنفيذي 

 8864 8442 8040 7657 7293 6945 6615 6300 6000 300 بكالوريوس 

 

9307 99773 

الأمين العام / المدير  9

 التنفيذي 

 8958 8532 8126 7739 7370 7019 6685 6366 6063 5775 5500 275 أقل من ذلك

مديرو 

 الإدارات 

 8551 8144 7756 7387 7035 6700 6381 6077 5788 5250 5000 250 بكالوريوس مدير إدارة / رئيس قسم  8

 7330 6980 6648 6331 6030 5743 5469 5209 4961 4725 4500 225 دبلوم  مدير إدارة / رئيس قسم 7

 6841 6515 6205 5909 5628 5360 5105 4862 4630 4410 4200 210 أقل من ذلك رئيس قسم  6

الوظائف 

 التنفيذية 

اخصائي محاسب /  5

مسؤول  / اداري / 

باحث / مدقق حسابات / 

 سكرتير 

 6515 6205 5909 5628 5360 5105 4862 4630 4410 4200 4000 200 بكالوريوس

اخصائي محاسب /  4

مسؤول  / اداري / 

باحث / مدقق حسابات / 

 سكرتير 

 5701 5429 5171 4924 4690 4466 4254 4051 3858 3675 3500 175 دبلوم



اخصائي / مسؤول /  3

 باحث / سكرتير 

 4886 4653 4432 4221 4020 3828 3646 3472 3307 3150 3000 150 أقل من ذلك

 4072 3878 3693 3517 3350 3190 3038 2894 2756 2625 2500 125 أقل من ذلك متعاقد /سائق / عامل  2 المستخدمون

 2443 2326 2216 2110 2010 1914 1823 1736 1653 1575 1500 75 أقل من ذلك متعاقد /سائق / عامل  1



 ثالثا : بداية التسكين : 

 ( التسكين في سلم الرواتب :   6مادة ) 

يتم تسكين المتقدم للعمل في الجمعية براتب أساسي راتب الدرجة الأولى من المرتبة   - 1

 والمستوى إذا تحقق لدى المتقدم للعمل للمؤهلات التي تتطابق مع التوصيف الوظيفي .

يتم تعيين الموظف على درجة أعلى من الدرجة الأولى لمرتبته إذا كان لدى المتقدم   - 2

للعمل خبرة عملية سابقة مع الأخذ بعين الاعتبار شهادته العلمية إن كانت أعلى من الحد 

 المطلوب . 

يقرر المدير المباشر للموظف والذي يجري معه المقابلة الشخصية بالإضافة إلى   - 3

ت المعينة مدى الخبرات التي يمتلكها الموظف المعين لشغل الوظيفية لاعتمادها الإدارا

 أساسا في تحديد المرتبة والدرجة التي يستحقها .

يعتبر التوصيف الوظيفي أساسا لتحديد المستوى الإداري للوظائف , وبالتالي   - 4

 المرتبة التي يتم تعيين المرشحين لشغل الوظائف عليها . 

ل الموظف على شهادة علمية تفوق التي تتطلبها الوظيفة الذي يشغلها تعطيه حصو  - 5

 سنوات خبرة إضافية بنا على الجدول الآتي : 

 سنوات الخبرة المعادلة للمؤهل العلمي المؤهل العلمي 

 سنوات خبرة ماجسيتر  4 الدكتوراه 

 سنوات خبرة بكالوريوس  3 الماجستير 

 دبلومسنتان خبرة  البكالوريوس

 سنتان خبرة للمؤهلات الأقل  الدبلوم
 

 ( 4جدول رقم ) 

 ( الوظائف الجديدة والمستحدثة : 7مادة ) 

 تقوم إدارة الشؤون الإدارية باقتراح المستوى الإداري المناسب لكل وظيفة مستحدثة .

 ( الاستثناءات في الزيادات :  8مادة ) 



(  1يحق لصاحب الصلاحية وباقتراح مدير إدارة الشؤون الإدارية التجاوز بعدد ) 

درجة عند تسكين الموظف أو ترقيته إذا كانت هناك مبررات قوية تستدعي ذلك مثل 

 ندرة الخبرات المطلوبة للوظيفة أوص صعوبة المتطلبات الخاصة لها . 

 ( التعيين حسب المؤهلات والخبرات :  9مادة ) 

 يجوز تعيين أي موظف إلا بناء على المؤهلات المطلوبة وسنوات الخبرة اللازمة لا

لشغل هذه الوظيفة وذلك حسب جدول المؤهلات والخبرات المطلوبة للوظائف الموجودة 

 في الوصف الوظيفي . 

 رابعا : تسكين الموظفين القائمين على رأس العمل : 

 ( إجراءات تسكين الموظفين :  10مادة ) 

تقوم إدارة الشؤون الإدارية عند بدء العمل بهذه اللائحة بتثبيت كل موظف قائم على 

 رأس عمله على الوظيفة المناسبة له وفق الإجراءات التالية : 

يتم تثبيت الموظف براتب يعادل راتب الدرجة المقابلة للوظيفة شريطه أن يمتلك   - 1

 المناسب , وسنوات الخبرة المحددة . الموظف الذي يشغل هذه الوظيفة المؤهل العلمي

إذا قلت السنوات التي أمضاها الموظف في وظيفته  عن سنوات الخبرة المطلوبة   - 2

للوظيفة يتم تثبيت  الموظف على درجة  أدنى تتعادل مع عدد سنوات الخبرة المحسوبة 

ظيفة عن ( على أن لا يؤدي ذلك إلى تدني المستوى الإداري للو 3وفق الجدول رقم ) 

 المستوى المحدد لها .

إذا زادت السنوات التي أمضاها الموظف في وظيفته عن سنوات الخبرة المطلوبة   - 3

للوظيفة يتم تثبيت الموظف على درجة أعلى تتعادل مع عدد سنوات الخبرة المحسوبة 

على أن لا يؤدي ذلك في جميع الأحوال إلى تجاوز المستوى الإداري للوظيفة عن 

 ى مجموعة الوظائف التي تتمنى لها . مستو

إذا تبين أن الموظف المثبت على وظيفة وفق الإجراءات الموضحة في هذه المادة  – 4

يتقاضى  راتبا أساسيا يفوق ما يحق  له الحصول عليه بمقتضى الإجراءات السابقة  , 

إلى أن  يتم وقف ترقية  الموظف أو زيادة راتبه وعلى أساس كل سنتين  بدرجة واحدة

 يتساوى أو يزيد بقليل عن الراتب المحدد للوظيفة . 



إذا تبين أن الموظف المثبت على وظيفة وفق الإجراءات الموضحة في هذه المادة  – 5

يتقاضى راتبا أساسيا يقل عما يحق له الحصول عليه بمقتضى الإجراءات السابقة , يتم 

 بموجب هذه اللائحة . تسكين الموظف على المرتبة والدرجة التي يستحقها

عندما يصل الموظف إلى أعلى درجة  مخصصة للمرتبة لوظيفته ينتقل إلى المرتبة   - 6

التي تليها في نفس المستوى  الإداري , وإذا كان راتب الدرجة الذي انتقل إليه الموظف 

 أقل من راتب درجته الحالية فإنه يستحق الدرجة  التي تلي راتب درجته الحالية .

تتوقف درجة الموظف عندما يصل إلى أعلى درجة مخصصة للمستوى  الإداري  – 7

لوظيفته ويستحق الزيادة السنوية المحددة في اللائحة  إلى أن ينتقل إلى مستوى إداري 

 آخر .

 ( لجنة شؤون الموظفين :  11مادة ) 

بعد ذلك تشكل لجنة شؤون الموظفين وذلك للبث في الأمور التي لها علاقة بالرواتب و

 ترفع  للإدارة العليا لاتخاذ القرار . 

 ( مهام لجنة شؤون الموظفين :  12مادة ) 

 إن مهام لجنة شؤون الموظفين تتعين بالآتي : 

النظر إلى التظلمات التي يرفعها الموظف القائم على رأس العمل والذي يشعر أن   - 1

 ى إلحاق الغبن به . تطبيق هذه اللائحة قد أضر بحقوقه المكتسبة أو أدى إل

يرفع المتظلم تظلمه مبررا ومدعما بالمستندات إلى إدارة  الشؤون الإدارية , على   - 2

أن يقدم هذا التظلم خلال مدة أقصاها أسبوعان من تاريخ إبلاغ الموظف بقرار تثبيته 

 على وظيفته على أساس هذه اللائحة . 

التظلمات ورفعها مشفوعة بالرأي إلى  تقوم إدارة الشؤون الإدارية بدراسة هذه  - 3

اللجنة وتثبت اللجنة في التظلمات المرفوعة لها خلال أسبوعين من تاريخ رفعها وتعتبر 

 قرارات اللجنة قطعية . 

 

 

 



 

 

 

 الباب الثالث : البدلات

 أولا : بدل السكن : 

 ( بدل السكن :  13مادة ) 

 يأمن للموظف سكن مناسب ومؤثث .

 ( صرف بدال السكن :  14مادة ) 

إذا لم يؤمن للموظف سكن من قبل الجمعية يتم صرف بدل السكن مبلغ نقدي مقداره ) 

 % ( من إجمالي الراتب الأساسي أي ما يعادل رواتب ثلاثة أشهر سنويا .  25

 ( ضوابط صرف بدل السكن  : 15مادة ) 

 ضوابط صرف بدل السكن وفق الآتي : 

 لسكن للموظف أو صرف بدله من حق الجمعية .يكون اعتماد صرف ا  - 1

 يصرف بدل السكن نهاية كل شهر مع الراتب الشهري للموظف .  - 2

( شهر في العام الواحد 12بدل السكن الأقصى القابل للدفع يجب أن لا يزيد عن )   - 3

 . 

 يتم دفع مقدم بدل السكن للموظف عند الطلب بما لا يزيد عن ستة أشهر . – 4

لا يتم دفع بدل السكن للفترة الأولى التي يكون فيها الموظف بالفندق على حساب   - 5

 الجمعية عند أول وصوله للعمل في الجمعية . 

في حال انهاء خدمات الموظف أو استقالته فإنه يحق للجمعية استرداد الجزء غير   - 6

 المستهلك من بدل السكن إلا في الحالات التالية . 

 لوفاة أو الإعاقة الكاملة . أ ( في حالة وا

( من  80ب ( إذا تم إنهاء العقد من قبل الجمعية لأسباب غير تلك الواردة في المادة ) 

 النظام .



 يصرف بدل السكن أثناء تمتع الموظف بإجازته السنوية .   - 7

 يحسب بدل السكن في مكافأة نهاية الخدمة .   - 8

 ثانيا : بدل المواصلات : 

 ( يأمن للموظف وسيلة نقل مناسبة من محل إقامته إلى مقر العمل .  16مادة ) 

 ( صرف بدل المواصلات :  17مادة ) 

إذا لم يؤمن للموظف وسيلة نقل من قبل الجمعية يتم صرف بدل المواصلات مبلغ 

 % ( من إجمالي الراتب الأساسي .  10نقدي مقداره ) 

 ( ضوابط صرف بدل المواصلات :  18مادة ) 

 وابك صرف بدل المواصلات وفق الآتي : ض

 يصرف بدل المواصلات نهاية كل شهر مع الراتب الشهري للموظف .   - 1

( شهر في  12بدل المواصلات الأقصى المقابل للدفع يجب أن لا يزيد عن )   - 2

 العام الواحد . 

 يصرف بدل المواصلات أثناء تمتع الموظف بإجازته السنوية .    - 3

 حسب بدل المواصلات في مكافأة نهاية الخدمة . ي  - 4

 ثالثا : بدل استخدام السيارة الشخصية : 

 ( بدل استخدام السيارة الشخصية :  19مادة ) 

إذا كان الموظف يستخدم سيارته الخاصة بصفة دائمة لأغراض العمل , فعلى الجمعية 

 أن تدفع للموظف بدلا نقديا . 

  -م السيارة الشخصية : ( صرف بدل استخدا 20مادة ) 

 

 يتم صرف بدل استخدام السيارة الشخصية على النحو التالي : 

 ( ريال شهريا .  400بدل الوقود مبلغ قدره )   - 1

 ( ريال شهريا .  400بدل استخدام السيارة الخاصة مبلغ قدرة )   - 2



 ( ضوابط صرف بدل استخدام السيارة الشخصية :  21مادة ) 

 دل استخدام السيارة الشخصية وفق الآتي : ضوابط صرف ب

يصرف بدل استخدام السيارة الشخصية نهاية كل شهر هجري مع الراتب  – 1

 الشهري للموظف . 

(  11بدل استخدام السيارة الشخصية الأقصى القابل للدفع يجب أن لا يزيد عن )  – 2

 شهر في العام الواحد . 

ية إذا تغيرت طبيعة عمل الموظف وما عاد يلغي بدل استخدام السيارة الشخص – 3

 هناك حاجة لاستخدام السيارة الشخصية لأغراض العمل . 

يكون الموظف مسؤولا مسؤولية  تامه عن جميع المصروفات المتعلقة بسيارته   - 4

 الخاصة . 

لا يصرف بدل استخدام السيارة الشخصية أثناء تمتع الموظف بإجازته السنوية أو   - 5

 زات أخرى . أي اجا

 لا يحسب بدل استخدام السيارة الشخصية في مكافأة نهاية الخدمة .  – 6

 رابعا : بدل الاتصالات : 

 ( بدل الاتصال :   22مادة ) 

يحق صاحب الصلاحية وبناء على اقتراح مدير إدارة الشؤون الإدارية صرف بدل 

 الدوري . اتصال لشاغري الوظائف التي تستلزم المتابعة والاتصال 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 الباب الرابع : الترقيات والعلاوات والمكافآت :  

 أولا : ضوابط عامة للترقيات والعلاوات والمكافآت : 

 :  والمكافآت( ضوابط الترقيات والعلاوات  22مادة ) 

الشؤون الإدارية إلى الإدارة العليا في نهاية كل عام تقريرا عن المستوى ترفع إدارة 

للرواتب والأجور والبدلات والمزايا الأخرى التي تدفعها الجمعية لموظفيها العام 

 واقتراحاتهم بصددها مع مراعاة الآتي : 

الحفاظ على التناسب بين الترقيات والعلاوات  والمكافآت في الجمعية  وبين تلك   - 1

 المتبعة في الجهات ذات النشاط المشابه .

عيشية بصفة عامة وتوفير داخل لموظفي الجمعية مراعاة مستوى التكاليف الم  - 2

يمكنهم  من التكيف مع مستوى تكاليف المعيشة والمحافظة على مستوى معيشتهم 

 وتحسينه . 

قدرة الجمعية على استقطاب  مزيد من الكفاءات للعمل لديها والحيلولة دون   - 3

 تسرب الكفاءات منها . 

العلاوات والمكافآت وأثرها على الوضع المالي تكلفة ما قد يقترح من الترقيات و  - 4

 للجمعية . 

الترقيات والعلاوات والمكافآت تقدمها الجمعية تقديرا لما يبذله الموظف المتميز   - 5

 من جهود ويعود تقدير منحها أو حجبها لسنة أو أكثر إلى صاحب الصلاحية . 

افآت لأي موظف بعد لا يجوز إعادة النظر في الترقيات والعلاوات والمك  - 6

 إقراراها ويكون القرار المتخذ بشأنها نهائيا . 

  -( دراسة الترقيات والعلاوات والمكافآت :  24مادة ) 

 ( دراسة الترقيات والعلاوات والمكافآت :  24مادة ) 



( منح الترقيات والعلاوات  11تتدارس لجنة شؤون الموظفين المذكورة في المادة ) 

والمكافآت لمنسوبي الجمعية وذلك على ضوء ظروف المعيشة وأوضاع الجمعية 

ومركزها المالي ونسبة ما تقتطعه الرواتب والأجور والبدلات  وما في حكمها من 

كفاءات العاملة فيها والأعباء الملقاه للجمعية ومقارنة مستوى الالموازنة المخصصة 

على عائقهم لتحقيق الأهداف والخطط التي تضعها الجمعية  لنفسها في السنوات 

القادمة ومستوى ما يتقاضونه  من مرتبات مع مستوى الكفاءات العاملة في جهات 

 أخرى مماثلة وما تتقاضاه من مرتبات وذلك بالإنساد إلى التقرير الذي ترفعه إدارة

 الشؤون الإدارية العليا لاتخاذ القرار في ذلك . 

 ( اعتماد الترقيات والعلاوات والمكافآت :  25مادة ) 

إذا ما اقر صاحب الصلاحية مبدأ منح الترقيات والعلاوات والمكافآت لموظفي الجمعية 

 تقوم إدارة الشؤون الإدارية بإعداد جدول يراعي فيه الآتي : 

لى تقدير جيد على الأقل في تقرير تقييم أدائه عن العام الذي أن يكون قد حصل ع  - 1

 يمنح عنه . 

 أن لا يكون قد صدر في حقه عقوبة خلال العام السابق .  – 2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 ( الحرمان من الترقيات والعلاوات والمكافآت :  26مادة ) 

عند حصول الموظف على تقدير ضعيف يتم تثبيته على الدرجة التي هو فيها بحرمانه 

 من الترقيات والعلاوات والمكافآت حتى صدور تقرير السنة القادمة . 

 ثانيا : العلاوات : 

 ( العلاوة السنوية :  27مادة ) 

 يستحق الموظف علاوة واحد خلال العام .   - 1

يتم احتساب العلاوة نهاية العام لتسوية علاوة الموظفين , مع احتفاظ الموظف في   - 2

 حقه عن فروقات العام . 

 يتم احتساب العلاوات حسب السياسة المتبعة في الجمعية .   - 3

يتم احتساب فروقات العام من العام  من العلاوة كنسبه وتناسب للأيام الفائضة  – 4

 سنوية المستحقة . عن السنة من العلاوة ال

 ( منح علاوة إضافية .  28مادة ) 

يحق لصاحب الصلاحية وبناء على اقتراح مدير إدارة الشؤون الإدارية اعتماد منح 

 الموظف المتميز درجتين إضافيتين ويشترط لذلك الآتي : 

 أن يكون الموظف قد حصل على تقدير ممتاز لسنتين متواليتين في تقديم أدائه .  – 1

أن يكون الموظف قد قام بأعمال أو أدى خدمات استثنائية للجمعية كتطوير   - 2

 أساليب العمل أو كان يتمتع بمواهب وإمكانيات خاصة تمكنه من زيادة كفاءة العمل . 

% ( من عدد  10أن لا  يزيد عدد الموظفين المقترح ترفيعهم درجتين عن )   - 3

 موظفي الجمعية . 



 

 

 

 

 وة الاستثنائية : ( العلا 29مادة ) 

شهادة تدريبية : يحق لصاحب  الصلاحية وبناء على اقتراح مدير إدارة الشؤون 

الإداري منح علاوة استثنائية  خلال العام للموظف الذي بحصل على شهادات تدريبية 

يسفيد منها الموظف في تحسين أدائه أو تقديم خدمات أفضل للجمعية من خلال هذا 

ن لا تؤذي هذه الزيادة إلى تجاوز المستوى الإداري للوظيفة التي التدريب , شريطه أ

 يشغلها الموظف وأن لا تتكرر أكثر من مرة واحدة خلال العام . 

 ثالثا الترقيات

 ( الترقية الى وظيفة ذات مرتبة اعلى30مادة )

 -ترقية الموظف الى وظيفة ذات مرتبة اعلى وفق الضوابط الاتية:  يجوز

ؤوليات وطبيعة العمل الذي يقوم به متناسبة مع المرتبة الجديدة من ان تكون مس -1

 العلمية وسنوات الخبرة المطلوبة للوظيفة المرقى اليها. حيث الشهادة

 ان يكون الموظف المقترح منحة ترقية قد امضى عامين على الأقل في الجمعية. -2

يكون الموظف المقترح منحة ترقية قد امضى عام على الأقل في المسمى  ان -3

 الوظيفي الحالي.

 ( الترقيات الاستثنائية31مادة )

اذا حصل الموظف على شهادة علمية اعلى من التي لدية وكان يملك  شهادة علمية

عددا من سنوات الخبرة في ذات المجال بحيث بات يحقق متطلبات وظيفة من مستوى 

اري اعلى من مستوى الوحدة الإدارية التي يشغلها قبل حصوله على شهادة حق اد

لصاحب الصلاحية وبناء على اقتراح مدير أدارة الشؤون الإدارية ترقية الموظف الى 

مستواها وشريطة توفر شاغر  الدرجة المناسبة من المرتبة التي بات يحقق متطلبات

 مل.للوظيفة المرقى لها وبما يلبي حاجة الع



 

 

 

 

 

 ؛رابعا المكافئات 

 ( المكافئات السنوية32مادة )

 وفق الضوابط الاتية: ةالجمعية موظفيها مكافئة سنويتمنح 

 تحقيق الجمعية فائض مالي مناسب ويقدره صاحب الصلاحية. -1

في الأقل ان يكون الموظف المقترح منحة مكافئة سنوية قد امضى عام كامل على  -2

 .الجمعية

( أعلاه في حدود شهرين للموظفين المتميزين فقط 2الاستثناء من الفقرة ) يمكن -3

 ويكون الاستثناء من صلاحيات صاحب الصلاحية فقط.

المكافئة السنوية الموظف الذي يتظمن عقده مكافئة أخرى )مندوب  قلا يستح -4

 المبيعات ومن في حكمه(.

 الجمعية.بعة في يتم احتساب المكافئة السنوية حسب السياسة المت – 5

 خامسا: التأمينات

 ( التأمينات33مادة )

يتم تسجيل جميع العاملين المثبتين على الوظائف الرسمية بالجمعية في المؤسسة  -1

 مرتباتهم.العامة للتأمينات الاجتماعية وحسم المبلغ المستحق للمؤسسة من 

 كاملة. تكاليفهنشأة يتم عمل تأمين طبي للموظفين المثبتين وعوائلهم وتتحمل الم -2
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