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 الباب الأول: أسس إعداد اللائحة 
 أسس إعداد اللائحة

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

 :الجمعية إيجاد قواعد ثابتة لأوضاع موظفي  .1

مفا تاصيفة الت  ف افت من فا   مفي ل افت التن ي لف  الوظفائ  ادفدد  له الي والمسفتو   صتخت

تف   هفذل الوظفائ  وإن  ا التعليمي والمزايا المالية، لذا يلزم وضع سلم للرواتب ي فمت ييفع 

هفذل الوظفائ  صسفب معتيفات  شاغر , لبيان المستو  الوظيفي والمزايا المالية بات وظيفة ما 

 محدد .

 الفرز والت ني  العلمي للوظائ : .2

تفب  عمدت اللائحفة إ  ت فني  الوظفائ  إ  مسفتويات مفا المرا عفدد  يفة له  فت مسفتو   إدار

ليتسنى وضع معايير خاصة لات مرتبة، سواء ما صيث بداية الراتب أو الترقية السنوية أو غير 

يفة إ    لفى  15ذلك ما المزايا، وقد وزع  الوصدات الإدار بفة يتفوى ع بفة و فت مرت ( 15( مرت

 درجة صسب الجدول الآتي:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الوحدة الإدارية  المرتبة 

 ارة العليادالإ 10

 الإدارة التنفيذية  8/  9

 الوظائف التنفيذية  3/    4/  5/    6/    7

 المستخدمون والعمال  1/    2



 (1جدول رقم  

 

 الربط بين اللائحة واليات التن يمي والتوصي  الوظيفي: .3

قفأوجدت اللائحة ارتباطاً وثيقاً بين بنودها وموادها ما جهة وبين اليات التن مفي وبتا ت ا ي

ما جهة أخر . بحيث أته تم ترتيب الوظفائ  له للجنة التوصي  الوظيفي التي تم إعدادها 

لففى  مففاد ع لففك بالاعت يففاً وذ هففذا المن ففب تنازل مففة ل فف ت  لمففزهلات اللاز سففب المن ففب وا سففلم ص ال

 المزهلات والخبرات الموجود  والمعتمد  له الوص  الوظيفي.

ت قبت اعتماد سلم الرواتب ومزايا الموظفين العاملين ملى رأس العالاختلاف بين مزايا الموظفين ع .4

 بعد اعتمادل:

تم  مراعا  أن ي مت سلم الرواتب الجديد ييع المزايا المالية والمهنية للوظفائ  الم فابهة له 

مفع الجمعية السوق بحيث يتم تساين منسوبي  تفب  سفلم الروا له الوظائ  المناسبة اددد  له 

 اافية لعمليات الزياد  والعلاوات المستقبلية لم.لالمروتة امراعا  وجود 



 الباب الثاني: لائحة الرواتب والأجور 
 
 

 (  له صالة اعتماد الائحة  (( الإدار     قرار مجلس 

 

 

 :الجمعية إ  منسوبي 

 بعد الإطلاع على م روع لائحة الرواتب والأجور والبدلات النقدية.

 وبما له ما صلاصيات. 

 :يرر ما يلقي

 وفق ال ي ة المرفقة.الجمعية ب: تعتمد لائحة الرواتب والأجور والبدلات النقدية 1الماد  

 : يتم العمت بهذل اللائحة بدءاً ما تاريخ اعتمادها.2الماد  

: تل ي هذل اللائحة  ت ما يتعارض مع ت وصها ما لوائح أو قرارات أو تعليمات سابقة 3الماد  

 دلات النقدية.بلأجور والبخ وص الرواتب وا

  الجمعيةموظفي : يتم تبليغ بنود هذل اللائحة لاافة  4ماد  

 عا تتبيق بنود هذل اللائحة. مسزولالمدير التنفيذى :  5ماد  

:  ت ما لم يرد به تص له هذل اللائحة فيما يتعلق بالرواتب، يتم الرجوع فيه إ  ت ام 6ماد  

 لعربية السعودية.االمملاة  العمت ال ادر عا وزار  العمت له

 

   

 

 

 

 

 

 

 

   

 



 تعريفات عامة: (1  ماد 

خفلاف  سفياق  قفت  ال مفا لم ي هفا  نفة ااتب عفاتي المبي لفدليت الم هفذا ا ضفما  ياون للتعبيرات التالية والمست دمة 

 ذلك:

 

 بالعمار يعية التنمية الأهلية  الجمعية 

 الجمعية إدار  مجلس  مجلس الإدار  

 . الجمعية ف على الم ر ر التنفيذى يدالم المدير التنفيذى 

 . الجمعية وهي الإدار  المسزولة عا ال زون المالية له  إدار  ال زون المالية

 الن ام

 

 

 

 الوزار 

ت ام العمت المعتمد له المملاة العربية السعودية وال ادر بالمرسوم الملاي 

واللائحة  له هـ, والقرارات الوزارية ال ادر  تنفيذاً 1426لسنة  51رقم م/

 التنفيذية الملحقة به.

 وزار  العمت له المملاة العربية السعودية.

 .الجمعية بلائحة الرواتب والأجور والبدلات النقدية الخاصة  اللائحة

 موظ  / موظفة( وهو تفسه العامت المذ ور الجمعية بهو  ت ما يعمت  الموظ 

 ية.ودسعله ت ام العمت المعتمد له المملاة العربية ال

( المرفقان بهذل اللائحة والذان يحددان الراتب 4( و  3يمثله الجدولان رقم   سلم الرواتب والأجور

 ال هرى الأساسي لات مرتبة ودرجة.

الراتب الأساسي للموظ  غير شامت للبدلات والتعويضات والزيادات  الراتب

 والمدرج رقمه له سلم الرواتب.

لموظ  خارج سلم الرواتب والأجور ووفقاً للأصاام الخاصة ا الما يتقاض البدل أو التعوي 

 .بالجمعية



 ثاتياً: هيالة سلم الرواتب والأجور

 ت ني  الوظائ  (2  ماد 

(، ت ن   افة الوظفائ  له 2لأغراض صرف الرواتب والأجور و ما هو محدد له الجدول رقم  

 وفق ما يلي: الجمعية 

 ت للوصدات الإدارية.ياتوسينقسم سلم الرواتب والأجور إ  خمسة م .1

 ( مرتبة وتضم هذل المراتب ييع مستويات الوصدات الإدارية.15ينقسم سلم الرواتب والأجور إ    .2

قفم  1تبدأ المراتب ما المرتبة الأدتى وهي المرتبة رقم   .3 بفة ر هفي المرت ( 15( وتنتهي له المرتبة الأعلى و

 وفقاً لما سياتي ذ رل له الماد  التالية.

 رتبة على صد أعلى وصد أدتى يحدد مستويات الرواتب والأجور فيها.م  ت يتوى .4

 الوظائ  صسب المسمى الوظيفي (3  ماد 

 ( وذلك على النحو التالي:2توزع الوظائ  صسب مسمى الوظيفة  ما يوضحها الجدول رقم  

 

مستوى الوحدة  
 الإدارية 

 الوظائف المرتبة 
 

 

  المدير التنفيذى  10 العلياالإدار  

   التنفيذيةاردلإا
  مساعد المدير التنفيذى  9

  مدير ماتب, م رف, رئيس قسم  8

 الوظائ  التنفيذية 

  أخ ائي, باصث, محاسب, أمين صندوق, فني البرامج 7

  أخ ائي, منسق إدارى, منسق, باصث, محاسب, أمين صندوق, فني البرامج 6

5 
موظ  إستقبال,معقب, أمين  ب,اسسارتير, أخ ائي, منسق إدارى, منسق, باصث, مح

 مستودع, أمين صندوق, فني البرامج
 

  سارتير, منسق إدارى, منسق, موظ  إستقبال,معقب, أمين مستودع, أمين صندوق 4

  سارتير, منسق إدارى, منسق, موظ  إستقبال,معقب, أمين مستودع 3

 المست دمون
  سائق, صارس, مراست, مست دم,عامت 2

  مراست, مست دم,عامت, رساسائق, ص 1

 

 

 

 

 



 (2جدول رقم  

 ثالثاً: الرواتب المقابلة للمراتب والدرجات

 تن يم سلم الرواتب (4  ماد 

سفعوديين و 3,105وضع  اللائحة مبلغ   .1 سفبة ل فير 1,231( ريال  حد أدتى بالنسبة لل يفال بالن ( ر

 السعوديين وذلك له الحد الأدتى للمرتبة الأو .

 داية لات مرتبة وفقاً للوصد  الإدارية التي يدد لا هذل المراتب.ب تم وضع راتب أساسي محدد  .2

، يتم ت ني  الموظ  عند التعيين أو التساين المدير التنفيذى اتفاقا مع مجلس الإدار  بقرار ما  .3

له المرتبة المناسبة له له سلم الرواتب والأجور،  ما يتم يديد راتبه الأساسي ضما النتاق 

الأدتى والأعلى له  ت مرتبة؛ وذلك بناء على الافايات والمهارات والمزهلات  دالواقع بين الح

 العلمية والخبرات التي يملاها.

يضع صاصب ال لاصية المعايير وادددات والآليات التي تن م عملية يديد المرتبة والراتب   .4

اتب والأجور ورالأساسي المستحق للموظ  وفقاً للوظيفة التي ي  لها وبما يتفق مع سلم ال

 المعتمد.

 (.3ياون سلم الرواتب والأجور للسعوديين  ما يوضحه جدول رقم   .5



مستوى 
 الوحدة  

 الوظيفة  المرتبة 

  
 

 الحد الأعلى  الحد الأدنى 
 

 الأساسي  

الحد  
الأعلى  
للعلاوة  
   السنوية

 الأساسي     الانتداب النقل 

الحد  
الأعلى  
للعلاوة  
   السنوية

   لإجماليا   الانتداب النقل 

  900 %10 %5 19,275 900 %10 %5 12,037 المدير التنفيذي   10 الإدارة العليا 

الإدار  

 التنفيذية

  900 %10 %5 11,963 900 %10 %5 7,077 مساعد المدير التنفيذى  9

  600 %10 %5 8,935 600 %10 %5 5,351 مدير ماتب, م رف, رئيس قسم  8

الوظائف  
 التنفيذية  

  600 %10 %5 7,413 600 %10 %5 4,431 ، باحث، محاسب، أمين صندوق  ي ئأخصا  7

6 
أخصائي، باحث، محاسب، أمين صندوق،  

 منسق 
3,832 5% 10% 600 6,422 5% 10% 600  

5 
أخصائي، باحث، محاسب، أمين صندوق،  

منسق، سكرتير، موظف استقبال، معقب، أمين  
 مستودع 

3,329 5% 10% 450 5,471 5% 10% 450  



4 
أمين صندوق، منسق، سكرتير، موظف 

 استقبال، معقب، أمين مستودع 
2,894 5% 10% 450 4,756 5% 10% 450  

3 
منسق، سكرتير، موظف استقبال، معقب،   

 أمين مستودع 
2537 5% 10% 450 4,050 5% 10% 450  

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

300  

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

300  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 
 
 

 (  3)جدول رقم 
 ( معايير التسكين الوظيفي)

ستوى 
 الوحدة  

 الوظيفة  المرتبة 

  

 الحد الأعلى  الحد الأدنى 

    

 سنوات  5ماجستير ادار  اعمال أو شريعة خبر   سنوات  10عمال أو شريعة خبر  لأا باالوريوس ادار  المدير التنفيذي   10 الإدارة العليا 

الإدار  

 التنفيذية

 سنوات  10باالوريوس ادار  الأعمال أو شريعة خبر   سنوات  5باالوريوس ادار  الأعمال أو شريعة خبر   مساعد المدير التنفيذى  9

 سنوات  7باالوريوس ادار  الأعمال أو شريعة خبر   سنوات  10سنوات / ثاتوى خبر   5باالوريوس ادار  الأعمال أو شريعة خبر   سنوات (  10  مدير ماتب, م رف, رئيس قسم   ثاتوى وخبر 8



  

 

 

 

 

الوظائف  
 التنفيذية  

 أخصائي، باحث، محاسب، أمين صندوق   7
 يسنوات للإخ ائ 5باالوريوس  وخبر  سنتان  للمحاسب والإخ ائي / ثاتوى خبر  

 سنوات  10واداسب وأمين ال ندوق دبلوم محاسبة خبر  /

سنوات  5باالوريوس محاسبة للمحاسب وباالوريوس ادار  اعمال/ شريعة  

 سنوات لأمين ال ندوق  10خبر  /  وخبر  

6 
أخصائي، باحث، محاسب، أمين صندوق،  

 منسق 

ي ئا سنوات للإخ 5باالوريوس للمحاسب والإخ ائي بدون / ثاتوى خبر  

 سنوات  5واداسب وأمين ال ندوق دبلوم محاسبة خبر  /

سنوات  5باالوريوس للمحاسب والإخ ائي خبر  سنتان / ثاتوى خبر  

 سنوات 10للإخ ائي /واداسب وأمين ال ندوق دبلوم محاسبة خبر  

5 
أخصائي، باحث، محاسب، أمين صندوق،  

منسق، سكرتير، موظف استقبال، معقب، أمين  
 ع دمستو

 3سنوات للإخ ائي /واداسب وأمين ال ندوق دبلوم محاسبة خبر   3ثاتوى خبر   

 سنوات 

سنوات للإخ ائي  4باالوريوس سنو واصد  خبر  / ثاتوى خبر   

 سنوات  4واداسب وأمين ال ندوق دبلوم محاسبة خبر  /

4 
أمين صندوق، منسق، سكرتير، موظف 

 استقبال، معقب، أمين مستودع 
 سنوات  7ثاتوى خبر   سنوات  5بر  خ ىثاتو

3 
منسق، سكرتير، موظف استقبال، معقب، أمين   

 مستودع 
 سنوات 5ثاتوى خبر   سنوات  3ثاتوى خبر  

 سنوات  10الافاء  مع خبر   سنوات  5الافاء  مع خبر   سائق، حارس، مراسل، مستخدم، عامل  2 المستخدمون 

 سنوات  3الافاء  مع خبر   سنة 2الافاء  مع خبر   ل ماع سائق، حارس، مراسل، مستخدم،  1  

%   70اجتياز المتقدم للوظيفة للمقابلة الشخصية ونموذج الإجتياز بنسبة لاتقل عن  /أساسي شرط      



 لبـاب الرابع: البدلاتا
 أولًا: بدل الساا

 بدل الساا  (5  ماد 

 ي الراتب الأساسي أى ما يعادل رواتب ثلاثة أشهر سنوياً.لاإي( ما %25يزما للموظ  ساا مناسب, أو يمنح بدلًا يعادل  

 صرف بدل الساا (6  ماد 

 يتم صرف بدل الساا تهاية  ت شهر مع الراتب ال هرى للموظ ، وذلك وفق الضوابط الآتية:

 ي رف بدل الساا أثناء تمتع الموظ  بإجازته السنوية. .1

 يحسب بدل الساا له ماافا  تهاية الخدمة. .2

 لمواصلاتثاتياً: بدل ا

 بدل المواصلات (7  ماد 

 ( ريال شهرياً.400% ما الراتب الأساسي وبما لا يقت عا   10يزما للموظ  وسيلة تقت ياعية ما محت إقامته لمقر العمت أو يعتى بدل تقت يعادل 

 صرف بدل المواصلات (8  ماد 

 الضوابط الآتية:يتم صرف بدل المواصلات تهاية  ت شهر مع الراتب ال هرى للموظ ، وذلك وفق 

 ي رف بدل المواصلات أثناء تمتع الموظ  بإجازته السنوية. .1

 يحسب بدل المواصلات له ماافا  تهاية الخدمة. .2

 ثالثاً: بدل الات الات

 

 



 بدل الات ال (9  ماد 

 تي:التنفيذى صرف بدل ات ال ل اغلي الوظائ  التي تستلزم المتابعة والات ال الدورى وذلك صسب الجدول الآ المديريعتمد 
 

 بدل الات ال الوظيفة أو الدرجة

  امت الفاتور  الإدار  القيادية

 ريال شهرياً 400 الإدار  العليا

 ريال شهرياً 200 الإدار  التنفيذية

 ريال شهرياً 100 الوظائ  التنفيذية

 صرف بدل الات ال (10  ماد 

 وابط الآتية:يتم صرف بدل الات ال تهاية  ت شهر مع الراتب ال هرى للموظ ، وذلك وفق الض

 لا ي رف بدل الات الات أثناء تمتع الموظ  بإجازته السنوية أو أى إجازات أخر . .1

 لا يحسب بدل الات ال له ماافا  تهاية الخدمة. .2

 رابعاً: البدلات الأخر 

 بدل ابتاار (11  ماد 

تمفنح للجمعيةإذا  ات  تتيجة بحوث أو دراسات  ل  بها, ويماا للجمعيةته ملااً وبسبب تادية وظيفالجمعية بتاون الابتاارات والبرامج والم نفات التي يعدها الموظ  أثناء وجودل  أن 

 الموظ  تعويضاً مالياً على شات بدل أو ماافا  مالية أومعنوية تقديراً وت جيعاً له على التتوير والابتاار.

 بدل طبيعة عمت (12  ماد 

 % ما الراتب الأساسي؛  25دد تسبة البدل لات وظيفة بما لا يزيد عا الوظائ  التي تستحق بدل طبيعة عمت,  ما ي المدير التنفيذى     يحدد



 رابعاً: بداية التعيين

 التعيين له سلم الرواتب (13  ماد 

براتب أساسي يعادل راتب الحد الأدتى ما المرتبة إذا يقفق الجمعية يتم تعيين المتقدم للعمت له  .1

 يفي. لد  المتقدم للعمت المزهلات التي تتتابق مع التوصي  الوظ

يتم تعيين المتقدم للعمت براتب أعلى ما الحد الأدتى لمرتبته إذا  ان لديه ما المهارات والمزهلات  .2

يفات الم فار  عفايير وادفددات والآل قفاً للم لفك وف ففة؛ وذ والخبرات ما يزيد عا الحد المتلوب للوظي

 الحد الأعلى للمرتبة.( له هذل اللائحة، وبما لا يتجاوز 4( ما الماد   3،4إليها له الفقرتين  

 الوظائ  الجديد  والمستحدثة (14  ماد 

 باقتراح المستو  الإدارى المناسب لات وظيفة مستحدثة. الإدار  التنفيذيةتقوم 

 التعيين صسب المزهلات والخبرات (15  ماد 

هففذل  مففة ل فف ت  لخففبر  اللاز سففنوات ا بففة و لمففزهلات المتلو لففى ا نففاءؤ ع ظفف  إلا ب عففيين أى مو يجففوز ت لا 

 ول المزهلات والخبرات المتلوبة للوظائ  الموجود  له الوص  الوظيفي.الوظيفة وذلك صسب جد

 تعيين الموظ  الجزئي (16  ماد 

يتم تعيين الموظ  الجزئي على المرتبة والراتب المستحق له بحسب مهاراته وخبراته ومزهلاته وفق  .1

 ( ما هذل اللائحة.5ما ورد له الماد   

 لية:يتم صساب راتب الموظ  الجزئي وفق المعادلة التا .2
 

عدد ساعات العمت للموظ  الجزئي  × ( + بدل الساا + بدل المواصلات5الراتب الأساسي المستحق وفق ما ورد له الماد   

 المن وص عليها له عقد العمت
 بالنسبة للموظ  الاامتالجمعية عدد ساعات العمت ال هرية الفعلية له 

 

لسابقة ماافا  مقتوعة ت مت ييع يعد راتب الموظ  الجزئي المتح ت وفق المعادلة ا .3

 مستحقاته.

 خامساً: تساين الموظفين القائمين على رأس العمت 

 إجراءات تساين الموظفين (17  ماد 

لفى رأس  الإدار  التنفيذيةتقوم            عند بدء العمت بهذل اللائحة بتثبي   ت موظ  قائم ع

 عمله على الوظيفة المناسبة له وفق الإجراءات التالية:



ثبي  الموظ  الذى يمارس أعمالًا أعد لا توصي  وظيفي براتب يعادل راتب المرتبة المقابلة تيتم  .1

لخففبرات  لمففزهلات وا يففات وا فففة الافا هففذل الوظي لففذى ي فف ت  ظفف  ا لففك المو شففريتة أن يمت فففة  للوظي

 .اللازمة ل  ت الوظيفة، واددد  له بتاقة الوص  الوظيفي

 ( ما هذل اللائحة.4تساينه وفقاً لما ورد له الماد    يتم يديد الراتب المستحق للموظ  عند .2

سفنوات  .3 يفه  تفوافر لد إذا قلّ  المزهلات العلمية للموظ  عا المزهلات المتلوبة للوظيفة فلا بد أن ت

بفة ادفدد   لفى المرت تفه ع مفا الممافا تثبي افون  ففة صتفى ي هفت المتلفوب للوظي سفنوات المز عفدد  خفبر  ب

 ( ما هذل اللائحة.4فقاً لما ورد له الماد   وللوظيفية وبالراتب المستحق له 

إذا قل  خبرات الموظ  ومزهلاته عا المتلوب للوظيفة ورأت لجنة شزون الموظفين مناسبة تساينه  .4

صفد   فت  يفة وا قفع ترق تفه بوا افون ترقي بفة وت تفى له المرت لفى الحفد الأد تفه ع يفتم تثبي ففة ف على الوظي

 .سنتين، ما لم ير الرئيس التنفيذى خلاف ذلك

يف   .5 يفتم تثب ففة  بفة للوظي لمفزهلات والخفبرات المتلو إذا زادت مزهلات الموظ  وخبراته وتدريبه عا ا

تففه  مففع مزهلا فففق  بمففا يت تففى  لحففد الأد مففا ا لففى  سففي أع تففب أسا لففه برا سففتحقة  بففة الم لففى المرت ظفف  ع المو

لفك له ييفع الأصفو4وخبراته وفقاً لما ورد له الماد    يفزدى ذ لفى أن لا  ل إ  ا( ما هذل اللائحفة، ع

 تجاوز الحد الأعلى للراتب الأساسي للمرتبة.

بفاً  .6 إذا تبين أن الموظ  المثب  على وظيفة وفق الإجراءات الموضحة له هذل الماد  يتقاضى صالياً رات

لفى  سفاين الموظف  ع يفتم ت سفابقة،  يفه بمقتضفى الإجفراءات ال أساسياً يفوق ما يحق له الح ول عل

قفع  تففه بوا اففون ترقي لحففالي وت بفه ا عففا ترات يففت  يففد بقل سففاو  أو يز سفنتين إ  أن يت صففد   ففت  يففة وا رق

 الراتب المستحق للوظيفة.

إذا تبين أن الموظ  المثب  على وظيفة وفق الإجراءات الموضحة له هذل الماد  يتقاضى راتباً أساسياً  .7

بفة  لفى المرت سفاين الموظف  ع يفتم ت سفابقة،  يفه بمقتضفى الإجفراءات ال يقت عما يحق له الح فول عل

 تب الأساسي المستحق له بموجب هذل اللائحة.اوالر

  ممثلة له المدير التنفيذى اتفاقا مع مجلس الإدار  (  ينفنة شزون الموظلج (18  ماد 

لفلإدار   ففع  لفك تر عفد ذ تفب وب لفا علاقفة بالروا ت ات لجنة شزون الموظفين وذلك للب  له الأمور التي 

 العليا لاتخاذ القرار.

 ا يلي:تتعلق مهام لجنة شزون الموظفين بم

هفذل  .1 يفق  لفذى ي فعر أن تتب مفت و ا لفى رأس الع قفائم ع هفا الموظف  ال لفتي يرفع مفات ا الن ر له الت ل

 اللائحة قد أضر بحقوقه الماتسبة، أو أد  إ  إلحاق ال بن به.



، على أن يقدم هذا الت لم المدير التنفيذى    يرفع المت لم ت لمه مبرراً ومدعماً بالمستندات إ   .2

هفذل اخلال مد  أق  سفاس  لفى أ تفه ع لفى وظيف تفه ع قفرار تثبي ها أسبوعان ما تاريخ إبلاغ الموظ  ب

 اللائحة.

قففوم  .3 يففذى    ت لمففدير التنف بففالرأى إ   ا هففا م فففوعة  مففات ورفع هففذل الت ل سففة  يففة بدرا بفف  الجمع ، وت

بعد  الجمعية له الت لمات المرفوعة لا خلال أسبوعين ما تاريخ رفعها وتعتبر قرارات  الجمعية 

 تمادها ما صاصب ال لاصية قتعية.اع

 الباب الثالث: الترقيات والعلاوات 
 أولًا: الترقيات والعلاوات السنوية

 ضوابط الترقيات والعلاوات (19  ماد 

فففع يففذى  ير لمففدير التنف تففب ا عففام للروا سففتو  ال عففا الم يففراً  عففام تقر يففة  ففت  صففاصب ال ففلاصية له تها إ  

لموظفيها واقتراصاتها ب ددها مراعية له ذلك الجمعية  اوالأجور والبدلات والمزايا الأخر  التي تدفعه

 ما يلي:

عففلاوات له  .1 يففات وال بففين الترق سففب  لففى التنا يففة الحفففاظ ع عففة له الجهففات ذات الجمع لففك المتب بففين ت و

 الن اط الم ابه.

يمانهم ما التاي  الجمعية مراعا  مستو  التاالي  المعي ية ب فة عامة وتوفير دخت لموظفي  .2

 ي ة واداف ة على مستو  معي تهم ويسينه.عمع تاالي  الم

ففاءات الجمعية قدر   .3 سفرب الا لفة دون ت لفديها والحيلو مفت  ففاءات للع مفا الا يفد  على استقتاب مز

 منها.

 تالفة ما قد يقترح ما علاوات أو ترقيات وأثرها على الوضع المالي للمزسسة. .4

 دراسة اعتماد الترقيات والعلاوات (20  ماد 

وذلك على الجمعية ( منح علاو  سنوية لمنسوبي 10 المذ ور  له الماد   فينتتدارس لجنة شزون الموظ

ضففاع  ظففروف المعي ففة وأو يففة ضففوء  مففا له الجمع بففدلات و تففب والأجففور وال عففه الروا مففا تقتت سففبة  يففة وت المال

والأعباء الملقا  الجمعية صامها ما الموازتة الم   ة للمزسسة، ومقارتة مستو  الافاءات العاملة له 

لنفسها له السنوات القادمة ومستو  ما الجمعية قهم لتحقيق الأهداف والختط التي تضعها اتعلى ع

لففة له  فففاءات العام سففتو  الا مففع م بففات  مففا مرت ضففوته  يففاتيتقا مففا  يع ضففال  مففا تتقا لففة و خففر  مماث أ

عفه  لفذى ترف يفذى    مرتبات. وذلك بالاستناد إ  التقرير ا لمفدير التنف لفلإدار  العل ا ففع  ثفم الر مفا   يفاو

 لاتخاذ القرار.



 اعتماد الترقيات والعلاوات (21  ماد 

يفذى  يقوم، الجمعية إذا أقر صاصب ال لاصية مبدأ منح العلاو  السنوية لموظفي  عفداد المدير التنف بإ

 جدول العلاوات السنوية للموظفين والذى يراعى فيه ما يلي:

 .الجمعية  لهيجب أن ياون الموظ  المقترح منحه علاو  قد أمضى ستة أشهر على الأقت  .1

 أن ياون قد ص ت على تقدير ممتاز له تقرير تقييم أدائه عا العام الذى يمنح عنه العلاو . .2

 أن لا ياون قد صدر له صقه عقوبة خلال العام السابق. .3

 الترقيته إ  وظيفة ذات مرتبة أعلى (22  ماد 

نففد  تففه وع سففتو  الإدارى لوظيف لففى للم لحففد الأع نففدما ي ففت إ  ا ظفف  ع يففاد  المو قفف  ز لففتتو ك يماففا ذ

الموافقة على ترقيته إ  وظيفة ذات مرتبة أعلى صسب لائحة ال لاصيات، شريتة أن تاون مسزوليات 

سفنوات  وطبيعة العمت الذى يقوم به الموظ  متناسبة مع المرتبة الجديد  ما صيث ال هاد  العلمية و

 ة المرقَّى إليها.يفالخبر  المتلوبة وفقاً لما هو من وص عليه له الوص  الوظيفي الخاص بالوظ

 

 

 الحرمان ما العلاو  (23  ماد 

مفا  تفه  هفا وصرما هفو في لفتي  جفة ا لفى الدر تفه ع يفتم تثبي مفا ممتفاز  عند ص ول الموظ  على تقدير أقت 

سففنوات  لففثلاث  يففد  قففدير ج لففى ت نففد ص ففوله ع مففة. وع سففنة القاد يففر ال صففدور تقر تففى  سففنوية ص عففلاو  ال ال

عففذر غففير  مففا  تففاليتين  سففنتين مت لمففد   ضففعي   يففة أو  ظفف  م متتال يففزدى إ  ف ففت المو لففك  فففإن ذ بففول  ق

 والاست ناء عا خدماته.

 منح علاو  إضافية (24  ماد 

اعتماد منح الموظ  المتميز علاو  إضافية بما لا يزيد  تقارير الموظ التنفيذى وبناءؤ على للمديريحق 

 وي ترط لذلك ما يلي: .عا علاوتين إضافيتين غير العلاو  السنوية المقر  لجميع الموظفين

 ن الموظ  قد ص ت على تقدير ممتاز لسنتين متتاليتين له تقييم أدائه.اوأن ي .1

 تتوير أساليب العمت أو للجمعيةأن ياون الموظ  قد قام باعمال أو أد  خدمات استثنائية  .2

  ان يتمتع بمواهب وإمااتيات خاصة تمانه ما زياد   فاء  العمت.

يفة خمسة بالمائة ما عدد موظفي ا أن لا يزيد عدد الموظفين المقترح منحهم العلاو  ع .3 الجمع

 .الجمعية مع مراعا  تنوع المستفيديا صسب المراتب الوظيفية والإدارات والفروع الم تلفة له 

مفر  تم  .4 خفر  مفا خ أن لا يتم منح الموظ  علاوات إضافية مر  أخر  إلا بعد مضي ثلاث سنوات 

 منحه فيها علاو  إضافية.



 صجب العلاو  السنوية (25  ماد 

تقديراً لما يبذله الموظ  ما جهود، ويعود تقدير منحها أو الجمعية لسنوية هي ماافا  تقدمها االعلاو  

 صجبها لسنة أوا ثر إ  صاصب ال لاصية.

 العلاو  السنوية تهائية (26  ماد 

 لا يجوز إعاد  الن ر له العلاو  السنوية لأى موظ  بعد إقرارها وياون القرار المت ذ ب اتها تهائياً.

 يات الاستثـنائيةقثاتياً: التر

 الترقية بسبب ال هاد  العلمية  (27  ماد 

مفة له  يفات اللاز هفارات والافا إذا ص ت الموظ  على شهاد  علمية أعلى ما التي لديه و ان يملفك الم

ذات المجال بحيث بات يحقق متتلبات وظيفة ما مستو  إدارى أعلى ما مستو  الوصد  الإدارية التي 

سفبة له  التنفيذى للمديرق صُي  لها قبت ص وله على ال هاد   ففة المنا ترقية هذا الموظف  إ  الوظي

جفة  لف  صا لفا وبمفا ي قفى  ففة المر شفاغر للوظي تفوفر  شفريتة  المرتبة التي بات يحقق متتلبات مسفتواها 

 العمت.

 الترقية بسبب الدورات التدريبية (28  ماد 

عفام ولامنح عالمدير التنفيذى بناءؤ على اقتراح  ومجلس ادارتها للجمعية  يجوز   خفلال ال   استثنائية 

خفدمات  قفديم  للموظ  الذى يح ت على شهادات تدريبية يستفيد منها الموظ  له يسين أدائه أو ت

يففةأفضفت  سففتو  الإدارى للجمع تجففاوز الم يففاد  إ   هفذل الز تففزدى  شففريتة أن لا  تففدريب،  هفذا ال خففلال  ما 

تفب وأن لا زي للوظيفة التي ي  لها الموظ  وأن لا تاون قيمتها تتجاوز قيمة سفلم الروا تفين له  اد  علاو

 يتارر ذلك أ ثر ما مر  واصد  خلال عامين.



 البـاب الرابع: البدلات
 أولًا: بدل الساا

 بدل الساا  (29  ماد 

عفادل   بفدلًا ي يمفنح  سفب, أو  سفاا منا عفادل %25يزما للموظ   مفا ي سفي أى  تفب الأسا مفا إيفالي الرا  )

 رواتب ثلاثة أشهر سنوياً.

 صرف بدل الساا (30  ماد 

 صرف بدل الساا تهاية  ت شهر مع الراتب ال هرى للموظ ، وذلك وفق الضوابط الآتية:م تي

 ي رف بدل الساا أثناء تمتع الموظ  بإجازته السنوية. .3

 يحسب بدل الساا له ماافا  تهاية الخدمة. .4

 ثاتياً: بدل المواصلات

 بدل المواصلات (31  ماد 

قفر الع عفادل ت مفيزما للموظ  وسيلة تقت ياعية ما محفت إقامتفه لم قفت ي بفدل ت مفا  10أو يعتفى   %

 ( ريال شهرياً.400الراتب الأساسي وبما لا يقت عا  

 صرف بدل المواصلات (32  ماد 

 يتم صرف بدل المواصلات تهاية  ت شهر مع الراتب ال هرى للموظ ، وذلك وفق الضوابط الآتية:

 ي رف بدل المواصلات أثناء تمتع الموظ  بإجازته السنوية. .3

  ماافا  تهاية الخدمة.له تيحسب بدل المواصلا .4

 ثالثاً: بدل الات الات

 بدل الات ال (33  ماد 

لفدورى  المديريعتمد  عفة والات فال ا سفتلزم المتاب لفتي ت التنفيذى صرف بدل ات ال ل فاغلي الوظفائ  ا

 وذلك صسب الجدول الآتي:
 

 بدل الات ال الوظيفة أو الدرجة

  امت الفاتور  الإدار  القيادية

 شهرياًل اري 400 الإدار  العليا

 ريال شهرياً 200 الإدار  التنفيذية



 ريال شهرياً 100 الوظائ  التنفيذية

 (5جدول رقم  

 صرف بدل الات ال

 يتم صرف بدل الات ال تهاية  ت شهر مع الراتب ال هرى للموظ ، وذلك وفق الضوابط الآتية:

 زات أخر .جاإلا ي رف بدل الات الات أثناء تمتع الموظ  بإجازته السنوية أو أى  .3

 لا يحسب بدل الات ال له ماافا  تهاية الخدمة. .4

 رابعاً: البدلات الأخر 

 بدل ابتاار (34  ماد 

وبسبب تادية وظيفته الجمعية بتاون الابتاارات والبرامج والم نفات التي يعدها الموظ  أثناء وجودل 

هفا, ويمافا للجمعيةملااً  وظف  تعويضفاً لماتمفنح  للجنفة أنإذا  ات  تتيجة بحوث أو دراسات  لف  ب

 مالياً على شات بدل أو ماافا  مالية أومعنوية تقديراً وت جيعاً له على التتوير والابتاار.

 بدل طبيعة عمت (35  ماد 

الوظائ  التي تستحق بدل طبيعة عمت,  ما يدد تسبة البدل لات وظيفة بما المدير التنفيذى  يحدد

 % ما الراتب الأساسي 25لا يزيد عا 

 المرجع 

بمحضر اجتماع بناء السياسات  بالعمار رواتب موظفي جمعية التنمية الأهلية ئحة  لا تم اعتماد

 م.  2022/ 14/06هـ الموافق  1443  /11/ 15بتاريخ  ( 1)واللوائح رقم 

 رئيس مجلس الإدارة                                                                                                
                                                                                           

                                                                                                                                                                           

 المطيري مانع بن سعد 

 
 


