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   باللائحة بطاقة تعريف  

 

 

  

 لائحة الرواتب والأجور   اللائحة  مسمى 

  الإدارة المسؤولة 

ه  المراجع في إعداد هذ 
   اللائحة

 الأدلة الإرشادية من المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي   •

 الموقع الالكتروني للجمعية الخيرية لرعاية الأيتام بالمنطقة الشرقية )بناء(  •

  اللائحة أو رمز كود 

 الأول  رقم الإصدار

 م 2025 يونيو   تاريخ الإصدار 

رقم اجتماع مجلس  
 الإدارة

3 

 م 2025سبتمبر  16 تاريخ الاعتماد  
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 الباب الأول: أسس إعداد اللائحة 
 أسس إعداد اللائحة 

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

 إيجاد قواعد ثابتة لأوضاع الموظفين في الجمعية: .1

تختلف الوظائف المحددة في الهيكل التنظيمي لكل منشـةة من ناحية التخصـو والمسـتوى التعليمي والمزايا  

المالية، لذا يلزم وضـع سـلم للرواتب يشـمل جميع هذه الوظائف وإن كانت شـاغرةي لبيان المسـتوى الوظيفي  

 والمزايا المالية بكل وظيفة من هذه الوظائف حسب معطيات محددة.

 الفرز والتصنيف العلمي للوظائف: .2

عمدت اللائحة إلى تصـنيف الوظائف إلى مسـتويات إدارية في كل مسـتوى عدد من المراتب ليتسـنى وضـع  

ــنوية أو غير ذلا من المزايا، وقد  ــواء من حيث بداية الراتب أو الترقية السـ ــة لكل مرتبة، سـ معايير خاصـ

 ول الآتي:وزعت الوحدات الإدارية إلى عشر مراتب وكل مرتبة تحتوي على عشر درجات حسب الجد 

 الوحدة الإدارية  المرتبة 

 الإدارة العليا  --

 مديرو الإدارات  --

 موظفو الإدارات  --

 المستخدمون  --

 

 ( 1جدول رقم ) 

 

 

 

 

 

 الربط بين اللائحة والهيكل التنظيمي والتوصيف الوظيفي: .3

ا   اً بين بنودهـ اً وثيقـ اطـ اأوجـدت اللائحـة ارتبـ ات التوصـــــيف    وموادهـ اقـ ة وبين الهيكـل التنظيمي وبطـ من جهـ

. بحيث أنه تم ترتيب الوظائف في الســلم حســب المنصــب  للجمعية من جهة أخرى  تم إعدادهاالوظيفي التي  

اد على المؤهلات والخبرات الموجودة   الاعتمـ ا بـ اً وذلـ ازليـ ــب تنـ ذا المنصـــ ة لشـــــ ـل هـ والمؤهلات اللازمـ

 والمعتمدة في الوصف الوظيفي.
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ا الموظفين   .4 اد ســـــلم الرواتـب ومزايـ ل اعتمـ ل قبـ املين على رأس العمـ ا الموظفين العـ الاختلاف بين مزايـ

 العاملين بعد اعتماده:

ــابهة في الســـوق   تمت مراعاة أن يشـــمل ســـلم الرواتب الجديد جميع المزايا المالية والمهنية للوظائف المشـ

بحيث يتم تســكين المنتســبين إلى الجمعية في الوظائف المناســبة المحددة في ســلم الرواتب مع مراعاة وجود  

 المرونة الكافية لعمليات الزيادة والعلاوات المستقبلية لهم.
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 الباب الثاني: لائحة الرواتب والأجور 
 ((  مجلس الإدارة)) قرار 
 الموافق: ....../...../...........م .......... هـ/...../.....بتاريخ : : ............... رقم

 

 إلى الإخوة منسوبي الجمعية:

 بعد الإطلاع على مشروع لائحة الرواتب والأجور والبدلات النقدية.

 وبما له من صلاحيات. 

 يقرر ما يلي:

 وفق الصي ة المرفقة.بالجمعية : تعتمد لائحة الرواتب والأجور والبدلات النقدية 1المادة 

 اللائحة بدءاً من تاريخ صدروها.يتم العمل بهذه : 2المادة 

ســـــابقـة   : تل ي هـذه اللائحـة كـل مـا يتعـارن مع نصـــــوصـــــهـا من لوائح أو قرارات أو تعليمـات 3  المـادة

 .بخصوو الرواتب والأجور والبدلات النقدية

 هذه اللائحة لكافة إدارات الجمعية. يتم تبليغ بنود :  4مادة 

 عن تطبيق بنود هذه اللائحة. تامسؤولوالمالية  الشؤون الإدارية تي: إدار 5مادة 

: كل ما لم يرد به نو في هذه اللائحة فيما يتعلق بالرواتب، يتم الرجوع فيه إلى نظام العمل الصادر 6مادة  

 المملكة العربية السعودية.الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية بعن وزارة 

  

 رئيس مجلس الإدارة
 

 

 
 ريفات عامة تعـأولاً: 
 تعريفات عامة: (    1مادة ) 

 لم يقتن السياق خلاف ذلا:  المعاني المبينة بجانبها ما دليل ال االتالية والمستخدمة ضمن هذ  ات يكون للتعبير

    سكينة لبناء وترميم المساجد بجازانجمعية  الجمعية 

 الجمعية.مجلس إدارة  مجلس الإدارة

 .عام الجمعية مدير العام المدير
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وهي الإدارة المسؤولة عن الشؤون الإدارية وعن كافة الأعمال المتعلقة بالموظفين   إدارة الشؤون الإدارية 

 . في الجمعية

وهي الإدارة المسؤولة عن الشؤون المالية وعن كافة الأعمال المتعلقة بالوضع  الإدارة المالية 

 . المالي للجمعية

ي والقرارات الوزارية الصادرة    نظام العمل المعتمد في المملكة العربية السعودية النظام

 واللائحة التنفيذية الملحقة به.  تنفيذاً له

 المملكة العربية السعودية. الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية بوزارة  الوزارة

 لائحة الرواتب والأجور والبدلات النقدية الخاصة بالجمعية.  اللائحة

هو كل من يعمل بالجمعية وهو نفسه العامل المذكور في نظام العمل المعتمد في   الموظف 

 المملكة العربية السعودية. 

( المرفق بهذه اللائحة والذي يحدد الراتب الشهري الأساسي  2يمثله الجدول رقم ) سلم الرواتب والأجور 

 لكل مرتبة ودرجة. 

الراتب الأساسي للموظف غير شامل للبدلات والتعويضات والزيادات والمدرج   الراتب 

 رقمه في سلم الرواتب. 

 ما يتقاضاه العامل خارج سلم الرواتب والأجور ووفقاً للأحكام الخاصة بالجمعية. البدل أو التعوين 
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 هيكلة سلم الرواتب والأجور ثانياً: 
 تصنيف الوظائف(  2مادة ) 

(، تصــنف كافة الوظائف في 2لأغران صــرف الرواتب والأجور وكما هو محدد في الجدول رقم )

 الجمعية إلى الآتي:

 مستويات للوحدات الإدارية. أربعةيقسم سلم الرواتب والأجور إلى  .1

يقســم ســلم الرواتب والأجور إلى عشــر مراتب وتضــم هذه المراتب جميع مســتويات الوحدات  .2

 الإدارية.

( درجات وتكون الدرجة الأولى ضــمن كل مرتبة هي أدنى الدرجات 10تحتوي كل مرتبة على ) .3

 والدرجة العاشرة هي أعلى الدرجات.

ة رقم ) .4 ة الأدنى وهي المرتبـ دأ المراتـب من المرتبـ ة  1تبـ ة الأعلى وهي المرتبـ ( وتنتهي في المرتبـ

 ( وفقاً لما سيةتي ذكره في المادة التالية.10رقم )
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 الوظائف حسب المسمى الوظيفي (  3) مادة 
 المرفق وكما يلي: (1كما يوضحها الجدول رقم )مسمى الوظيفة أو المؤهل العلمي توزع الوظائف حسب 

 المؤهل الوظائف المرتبة مستوى الوحدة الإدارية 

 الإدارة العليا 
 أكثر من ذلا  رئيس تنفيذي   –أمين عام  10

 بكالوريوس  رئيس تنفيذي  9

 مديرو الإدارات 
 بكالوريوس  مدير إدارة 8

 بكالوريوس  مدير إدارة 7

 موظفو الإدارات 

 بكالوريوس  محاسب / أمين فرق بحثية / أخصائي 6

5 

محاســـب / أمين فرق بحثية / أخصـــائي / منســـق / باحث  

/ سـكرتير تنفيذي / أمين    المدير العاماجتماعي / مدير مكتب  

 صندوق / مسؤول نقطة / مصمم

 بكالوريوس 

4 

محاسـب / أخصـائي / منسـق / باحث اجتماعي / مدير مكتب 

ــؤول    المدير العام ــندوق / مسـ ــكرتير تنفيذي / أمين صـ / سـ

 فني / نقطة / مصمم

 دبلوم 

3 
ــندوق /  ــق / باحث اجتماعي / أمين صــ ــائي / منســ أخصــ

 مسؤول نقطة / مصمم
 أقل من ذلا 

 المستخدمون
 _ سائق 2

 _ عامل 1

 ( 2جدول رقم )
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 المقابلة للمراتب والدرجات ثالثاً: الرواتب
 تنظيم سلم الرواتب (  4مادة ) 

 ( في الدرجة الأولى.1( ريال كحد أدنى للرواتب وذلا للمرتبة )1242وضعت اللائحة مبلغ ) .1

اسـي محدد كبداية لكل مرتبة ودرجة وفقاً للوحدة الإدارية التي تحدد لها هذه المراتبي  .2 تم وضـع راتب أسـ

 كما تتبع هذه المراتب درجات تتزايد فيها الرواتب.

%( على الأقـل من الراتـب   3.5( درجـات تزيـد زيـادة ســـــنويـة ثـابتـة بمعـدل)10تنقســـــم كـل مرتبـة إلى ) .3

 الأساسي، وتتزايد النسبة حسب نتيجة التقييم السنوي للموظف.

 كل درجة تساوي سنة خبرة واحدة عند التوظيف. .4

( وهو  3بتطبيق الزيادات المشــار إليها أعلاه يصــبح ســلم الرواتب والأجور كما يوضــحه الجدول رقم ) .5

 على النحو الآتي:
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 ر( سلم الرواتب والأجو3جدول رقم )

مستوى الوحدة  

 الإدارية 
 المؤهل  الوظائف  المرتبة

 الدرجة  عدد السنوات 

الزيادة  

 السنوية 

الراتب  

 الأساس 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

 الإدارة العليا 
 900ي18 410ي18 920ي17 430ي17 940ي16 450ي16 960ي15 470ي15 980ي14 490ي14 14000 490 أكثر من ذلا رئيس تنفيذي  –امين عام  10

 500ي13 150ي13 800ي12 450ي12 100ي12 750ي11 400ي11 050ي11 700ي10 350ي10 10000 350 بكالوريوس رئيس تنفيذي  9

 مديرو الإدارات 
 640ي8 416ي8 192ي8 968ي7 744ي7 520ي7 296ي7 072ي7 848ي6 624ي6 6400 224 بكالوريوس مدير إدارة  8

 075ي6 918ي5 760ي5 603ي5 445ي5 288ي5 130ي5 973ي4 815ي4 658ي4 4500 157.5 بكالوريوس مدير إدارة  7

 موظفو الإدارات 

 130ي5 997ي4 864ي4 731ي4 598ي4 465ي4 332ي4 199ي4 066ي4 933ي3 3800 133 بكالوريوس محاسب / أمين فرق بحثية / أخصائي 6

5 
محاسب / أمين فرق بحثية / أخصائي / منسق / باحث  

/ سكرتير تنفيذي /  المدير العاماجتماعي / مدير مكتب  

   أمين صندوق / مسؤول نقطة / مصمم

 050ي4 945ي3 840ي3 735ي3 630ي3 525ي3 420ي3 315ي3 210ي3 105ي3 3000 105 بكالوريوس

4 
محاسب / أخصائي / منسق / باحث اجتماعي / مدير  

/ سكرتير تنفيذي / أمين صندوق /  المدير العاممكتب  

 فني  / مسؤول نقطة / مصمم

 240ي3 156ي3 072ي3 988ي2 904ي2 820ي2 736ي2 652ي2 568ي2 484ي2 2400 84 دبلوم 

3 
أخصائي / منسق / باحث اجتماعي / أمين صندوق / 

 مسؤول نقطة / مصمم 
 835ي2 762ي2 688ي2 615ي2 541ي2 468ي2 394ي2 321ي2 247ي2 174ي2 2100 73.5 أقل من ذلا 

 المستخدمون
 025ي2 973ي1 920ي1 868ي1 815ي1 763ي1 710ي1 658ي1 605ي1 553ي1 1500 52.5 _ سائق 2

 620ي1 578ي1 536ي1 494ي1 452ي1 410ي1 368ي1 326ي1 284ي1 242ي1 1200 42 _ عامل 1
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 التسكين بداية رابعاً: 
 التسكين في سلم الرواتب (  5مادة ) 

توى إذا تحقق   .1 ي يعادل راتب الدرجة الأولى من المرتبة والمسـ اسـ كين المتقدم للعمل في الجمعية براتب أسـ يتم تسـ

 لدى المتقدم للعمل المؤهلات التي تتطابق مع التوصيف الوظيفي.  

ابقة مع  .2 يتم تعيين الموظف على درجة أعلى من الدرجة الأولى لمرتبته إذا كان لدى المتقدم للعمل خبرة عملية سـ

 الأخذ بعين الاعتبار شهادته العلمية إن كانت أعلى من الحد المطلوب.

يقرر الرئيس المباشــــر للموظف والذي يجري معه المقابلة الشــــخصــــية بالإضــــافة إلى الإدارات المعنية مدى   .3

الخبرات التي يمتلكها الموظف المعين لشـ ل الوظيفة لاعتمادها أسـاسـاً في تحديد المرتبة والدرجة التي يسـتحقها  

 .المدير العام لمعين واعتماد وذلا بعد موافقة مدير الإدارة المعنية التي سيعمل بها الموظف ا

يعتبر التوصـيف الوظيفي أسـاسـاً لتحديد المسـتوى الإداري للوظائف، وبالتالي المرتبة التي يتم تعيين المرشـحين   .4

 لش ل الوظائف عليها.  

حصــول الموظف على شــهادة علمية تفوق التي تتطلبها الوظيفة التي يشــ لها تعطيه ســنوات خبرة إضــافية بناءً   .5

 على الجدول الآتي:

 ( 4جدول رقم )

 

 

 

 الوظائف الجديدة والمستحدثة (  6مادة ) 
المستويات   وتعتمد  مستحدثة،  وظيفة  لكل  المناسب  الإداري  المستوى  باقتراح  الإدارية  الشؤون  إدارة  تقوم 

 . الرئيس التنفيذيالمقترحة من 

 

 الاستثناءات في الزيادات (  7مادة ) 
تجاوز  ال  الشؤون الإدارية   إدارةباقتراح من  و  للأمين العام يحق  ( من هذه اللائحة  22بما لا يتعارن مع المادة )

درة الخبرات  مثل ن  تستدعي ذلا  قوية   إذا كانت هناا مبررات درجة عند تسكين الموظف أو ترقيته    ( 1بعدد )

 سنوات الخبرة المعادلة للمؤهل العلمي  المؤهل العلمي 

 سنوات خبرة ماجستير  4 الدكتوراة

 سنوات خبرة بكالوريوس  3 الماجستير 

 سنتان خبرة دبلوم  البكالوريوس 

 سنتان خبرة للمؤهلات الأقل  الدبلوم 
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، وهذا التجاوز من المرتبة الأولى وحتى السادسة  المطلوبة للوظيفة أو صعوبة المتطلبات الخاصة للوظيفة

 . فقط. ولا يمكن تكرار هذا الاستثناء للموظف على رأس العمل أكثر من مرة خلال ثلاث سنوات 

 التعيين حسب المؤهلات والخبرات (  8مادة ) 
أي موظف إلا بناءً على المؤهلات المطلوبة وسنوات الخبرة اللازمة لش ل هذه الوظيفة وذلا  لا يجوز تعيين  

 الموجودة في الوصف الوظيفي.  - حسب جدول المؤهلات والخبرات المطلوبة للوظائف 

 

 التعيين خارج سلم الرواتب والأجور (  9مادة ) 
التنفيذيحق  ي ،  الإدارة  بقرار من مجلس  الجمعية بصورة    للرئيس  للعمل في  التعاقد مع مستشارين وخبراء 

أوقات العمل أو لساعات محددة من العمل بموجب عقود عمل خاصة خارج نطاق    مدة  ولكامل  ةدائمة أو مؤقت 

 سلم الرواتب والأجور. 
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 الموظفين القائمين على رأس العمل   خامساً: تسكين
 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 الموظفين الذين يمارســـون أعمالاً أعد لها توصـــيف وظيفي براتب يعادل راتب الدرجة مقابلة   .1
للوظيفة شــريطة أن يمتلا الموظف الذي يشــ ل هذه الوظيفة المؤهل العلمي المناســب، وســنوات الخبرة 

 المحددة لها في بطاقة التوصيف الوظيفي.
إذا قلّت الســــنوات التي أمضــــاها الموظف في وظيفته عن ســــنوات الخبرة المطلوبة للوظيفة يتم تثبيت   .2

( على أن لا 3الموظف على درجة أدنى تتعادل مع عدد ســـنوات الخبرة المحســـوبة وفق الجدول رقم )
 ي.يؤدي ذلا إلى تدني المستوى الإداري للوظيفة عن المستوى المحدد لها في التوصيف الوظيف

إذا زادت الســـنوات التي أمضـــاها الموظف في وظيفته عن ســـنوات الخبرة المطلوبة للوظيفة يتم تثبيت   .3
الموظف على درجة أعلى تتعادل مع عدد ســــنوات الخبرة المحســــوبة على أن لا يؤدي ذلا في جميع  

 الأحوال إلى تجاوز المستوى الإداري للوظيفة عن مستوى مجموعة الوظائف التي تنتمي لها.
ياً   .4 اسـ إذا تبين أن الموظف المثبت على وظيفة وفق الإجراءات الموضـحة في هذه المادة يتقاضـى راتباً أسـ

يفوق ما يحق له الحصــول عليه بمقتضــى الإجراءات الســابقة، يتم وقف ترقية الموظف أو زيادة راتبه  
 دد للوظيفة.وعلى أساس كل سنتين بدرجة واحدة إلى أن يتساوى أو يزيد بقليل عن الراتب المح

إذا تبين أن الموظف المثبت على وظيفة وفق الإجراءات الموضحة في هذه المادة ويتقاضى راتباً أساسياً  .5
ــابقة، يتم منح الموظف زيادة ســـنوية بمعدل  يقل عما يحق له الحصـــول عليه بمقتضـــى الإجراءات السـ

 درجتين إلى أن يتساوى أو يزيد بقليل عن الراتب المحدد للوظيفة.
 

 شؤون الموظفين  لجنة(  11مادة ) 
ــة   ــؤون الموظفين برئاس ــؤون الإدارية ومدير الإدارة المالية   الرئيس التنفيذيتشــكل لجنة ش ومدير إدارة الش

ر للموظف وذلا للبت في  رية ومدير الإدارة المعنية والرئيس المباشـ تضـم في عضـويتها أخصـائي موارد بشـ

 الأمور التي لها علاقة بالرواتب.

 

 

 

 شؤون الموظفين  لجنة مهام (  12مادة ) 
 إن مهام لجنة شؤون الموظفين تتعين بالآتي:

ذه  .1 ذين يشـــــعرون أن تطبيق هـ ائمون على رأس العمـل الـ ا الموظفون القـ ات التي يرفعهـ النظر في التظلمـ
 اللائحة قد أضر بحقوقهم المكتسبة، أو أدى إلى إلحاق ال بن بهم.

يرفع المتظلمون تظلمـاتهم مبررة ومدعمـة بالمســـــتنـدات إلى إدارة الشـــــؤون الإدارية، على أن يقـدم هذا  .2
التظلم خلال مدة أقصــاها أســبوعين من تاريخ إبلام الموظف بقرار تثبيته على وظيفته على أســاس هذه 

 اللائحة.
تقوم إدارة الشــؤون الإدارية بدراســة هذه التظلمات ورفعها مشــفوعة برأيها إلى اللجنة، وتبت اللجنة في  .3

 التظلمات المرفوعة لها خلال أسبوعين من تاريخ رفعها وتعتبر قرارات اللجنة قطعية.
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 الباب الثالث: الترقيات والعلاوات

 أولاً: الترقيات والعلاوات السنوية 

 ضوابط الترقيات والعلاوات (  13مادة ) 
في نهاية كل عام تقريراً عن المســتوى العام للرواتب والأجور    المدير العاميرفع مدير الشــؤون الإدارية إلى  

 والبدلات والمزايا الأخرى التي تدفعها الجمعية لموظيفها واقتراحاته بصددها مراعياً في ذلا:

 الحفاظ على التناسب بين شروط التوظيف بالجمعية وبين تلا المتبعة في الجهات ذات النشاط المشابه. .1

ــفة عامة وتوفير دخل لموظفي الجمعية يمكنهم من التكيف مع  .2 ــية بصـ ــتوى التكاليف المعيشـ مراعاة مسـ

 مستوى تكاليف المعيشة والمحافظة على مستوى معيشتهم وتحسينه.

 قدرة الجمعية على استقطاب مزيد من الكفاءات للعمل لديها والحيلولة دون تسرب الكفاءات منها. .3

 تكلفة ما قد يقترحه من علاوات أو ترقيات وأثرها على الوضع المالي للجمعية. .4
 

 دراسة اعتماد الترقيات والعلاوات (  14مادة ) 
دارس   اميتـ دير العـ ادة )  المـ ذكورة في المـ ة شـــــؤون الموظفين المـ ة مع لجنـ ( منح علاوة ســـــنويـة  11للجمعيـ

للموظفين العاملين في الجمعية وذلا على ضـوء ظروف المعيشـة وأوضـاع الجمعية ومركزها المالي ونسـبة  

ادات تكلفـة العمـالـة إلى إجمـالي نفقـات الجمعيـة ومـا تقتطعـه الرواتـب والأجور والبـدلات ومـا في حكمهـا من إير

داف  اتقهم لتحقيق الأهـ اة على عـ اء الملقـ ة والأعبـ ة في الجمعيـ املـ اءات العـ ة مســـــتوى الكفـ ارنـ ة، ومقـ الجمعيـ

والخطط التي تضــعها الجمعية لنفســها في الســنوات القادمة ومســتوى ما يتقاضــونه من مرتبات مع مســتوى  

اه من مرتبات. وذلا بالاســـتناد إلى التقرير الذي الكفاءات العاملة في مؤســـســـات أخرى مماثلة وما تتقاضـــ

 والموافق عليه من قبل اللجنة التنفيذية. المدير العاميرفعه مدير إدارة الشؤون الإدارية والموصى من قبل 

 

 اعتماد الترقيات والعلاوات (  15مادة ) 
دأ منح العلاوة الســـــنويـة لموظفي الجمعيـة، يقوم  ه مـدير   الرئيس التنفيـذيإذا مـا أقر مجلس الإدارة مبـ بتوجيـ

 إدارة الشؤون الإدارية والمالية بإعداد جدول العلاوات السنوية للموظفين، يراعى فيه ما يلي:

 يجب أن يكون الموظف المقترح منحه علاوة قد أمضى تسعة أشهر على الأقل له في الجمعية. .1

 أن يكون قد حصل على تقدير جيد جداً على الأقل في تقرير تقييم أدائه عن العام الذي تمنح عنه العلاوة. .2

 أن لا يكون قد صدر في حقه عقوبة خلال العام السابق. .3

 إلى وظيفة ذات مرتبة أعلى  ةالترقي (  16مادة ) 
تتوقف زيادة الموظف عندما يصـل إلى أعلى درجة مخصـصـة للمسـتوى الإداري لوظيفته وذلا تتم الموافقة 

على ترقيته إلى وظيفة ذات مرتبة أعلى حســب لائحة الصــلاحيات، شــريطة أن تكون مســؤوليات وطبيعة  

نوات الخبرة المطلوبة  العمل الذي يقوم به الموظف متناسـبة مع المرتبة الجديدة من حيث الشـهادة العلمية وسـ

 والمنصوو عليها في التوصيف الوظيفي للوظيفة المرقَّى إليها.
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 الحرمان من العلاوة (  17مادة ) 
عند حصـول الموظف على تقدير ضـعيف في العام السـابق أو متوسـط في العامين السـابقين، فيتم تثبيته على 

ــنة القادمة. وعند حصــوله  ــنوية حتى صــدور تقرير الس الدرجة التي هو فيها بحرمانه من علاوة الخبرة الس

ط لثلاث سـنوات متتالية أو ضـعيف لمدة سـنتين متتاليتين من غي ر أعذار فإن ذلا يؤدي إلى على تقدير متوسـ

 إعفاء الموظف من أعماله وفصله.

 منح علاوة إضافية (  18مادة ) 
اءً على اقتراح مـدير إدارة الشـــــؤون الإداريـة وموافقـة مجلس    للرئيس التنفيـذييحق   اعتمـاد منح    الإدارةوبنـ

 الموظفين المتميزين درجتين إضافيتين ويشترط لذلا:

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

أن يكون الموظف قد قام بةعمال أو أدى خدمات استثنائية للجمعية كتطوير أساليب العمل أو زيادة موارد  .2

 الجمعية أو خفن نفقاتها أو كان يتمتع بمواهب وإمكانيات خاصة تمكنه من زيادة كفاءة العمل.

 أن لا يزيد عدد الموظفين المقترح ترفيعهم درجتين عن خمسة بالمائة من عدد موظفي الجمعية. .3

أن لا يتم رفع الموظف درجتين مرة أخرى إلا بعـد مضـــــي ثلاث ســـــنوات من رخر مرة تم رفعـه فيهـا  .4

 لدرجتين متتاليتين.
 

 حجب العلاوة السنوية (  19مادة ) 
العلاوة السـنوية هي مكافةة تقدمها الجمعية تقديراً لما يبذله الموظفون المتميزون فيها من جهود، ويعود تقدير 

 .الإدارةمنحها أو حجبها لسنة أو أكثر إلى مجلس 

 

 

 العلاوة السنوية نهائية (  20مادة ) 
 لا يجوز إعادة النظر في العلاوة السنوية لأي موظف بعد إقرارها ويكون القرار المتخذ بشةنها نهائياً.

 ثانياً: الترقيات الاستثـنائية 

 شهادة علمية (  21مادة ) 
ــنوات الخبرة في ذات  ــهادة علمية أعلى من التي لديه وكان يملا عدداً من ســ ــل الموظف على شــ إذا حصــ

المجال بحيث بات يحقق متطلبات وظيفة من مســتوى إداري أعلى من مســتوى الوحدة الإدارية التي يشــ لها 

ق للأمين العام للجمعية وبناءً على اقتراح مدير إدارة  الشـؤون الإدارية ومراجعة قبل حصـوله على الشـهادة ح 

المراجع الداخلي ترقية هذا الموظف إلى أول درجة من المرتبة التي بات يحقق متطلبات مســتواها وشــريطة  

 توفر شاغر للوظيفة المرقى لها وبما تلبي حاجة العمل.
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 شهادة تدريبية (  22مادة ) 
بناءً على اقتراح مدير إدارة الشــؤون الإدارية بعد مراجعة المراجع الداخلي وموافقة    للرئيس التنفيذييجوز    

اللجنة التنفيذية على منح علاوة اسـتثنائية خلال العام للموظفين الذين يحصـلون على شـهادات تدريبية يسـتفيد  

شـريطة أن لا تؤدي  منها الموظف في تحسـين أدائه أو تقديم خدمات أفضـل للجمعية من خلال هذا التدريب،  

ــ لها الموظف وأن لا تكون قيمتها تتجاوز قيمة  ــتوى الإداري للوظيفة التي يشــ هذه الزيادة إلى تجاوز المســ

 زيادة درجتين في سلم الرواتب وأن لا تتكرر أكثر من مرة واحدة خلال عامين.

 

 

 

 البـاب الرابع: البدلات 

 أولاً: بدل المواصلات 

 بدل المواصلات (  23مادة ) 
% من 10يمنح الموظف بدل مواصـــلات شـــهري عن تنقله من مســـكنه إلى محل عمله يومياً وذلا بنســـبة  

 الراتب الأساسي.

 حالات عدم استحقاق الموظف لبدل المواصلات (  23مادة ) 
 لا يستحق الموظف بدل المواصلات في إحدى الحالات الآتية:

 في حالة تمتع الموظف بإجازته السنوية. .1

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

 ثانياً: بدل السكــن 

 بدل السكن (  24مادة ) 
مع عدم الإخلال بالعقود ســـــارية المفعول وقت صـــــدور هذه اللائحـة وما لم توفر الجمعيـة الســـــكن العيني  

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

ً (  25مادة )   بدل السكن مقدما
 ي صرف للموظف القادم من خارج المملكة عند مباشرته للعمل بدل سكن عن ستة أشهر مقدماً.

ً (  26مادة )   بدل السكن شهريا
باستثناء ما ورد في المادة السابقة، فإنه ي صرف لموظفي الجمعية بدل السكن على دفعات شهرية متساوية مع 

 الراتب الشهري، ويحتسب على أساس الراتب الأساسي الساري للموظف عند صرفه.



 

  
 

18 

   الرواتب والأجورلائحة 

 بدل السكن بنسبة الأشهر المتبقية من السنة (  27مادة ) 
إذا تم تعيين الموظف خلال العام، يصــرف له بدل ســكن بنســبة الأشــهر الكاملة المتبقية لنهاية العام المالي 

 للجمعية.

 استضافة الموظف عند وصوله مسافراً إلى مقر العمل (  28مادة ) 
ــبوعين للموظفين حديثي التعيين منذ وصــولهم   ــكن بواقع أس تقوم الجمعية بعمل الترتيبات اللازمة لتوفير الس

اً  اليف وفقـ ة التكـ الهم لأول مرة، وتتحمـل الجمعيـ ا مقر العمـل لتولي أعمـ ة التي فيهـ دينـ ان العمـل في المـ إلى مكـ

 للآتي:

تتحمل الجمعية تكاليف إيجار غرفة في أحد الفنادق المعتمدة في ســــجلات إدارة الشــــؤون الإدارية، ولا   .1

 تتحمل الجمعية باقي تكاليف الإعاشة.

 لا يصرف للموظف بدل السكن عن الفترة التي قضاها في الفندق على حساب الجمعية. .2

 

 تعديل بدل السكن (  29مادة ) 
تقوم الجمعية بتعديل بدل سكن الموظف تلقائياً عند تعديل راتبه الأساسي، ويسري مفعول التعديل اعتباراً من 

 تاريخ صدور قرار التعديل.

 

 استرجاع بدل السكن (  30مادة ) 
 يتم استرجاع فرق بدل السكن المدفوع مقدماً للموظف في الحالات الآتية:

 استقالة الموظف بناءً على طلبه. .1

في حـال أن الجمعيـة هي التي أنهـت خـدمـات الموظف بســـــبـب ارتكـابـه إحـدى المخـالفـات التي تســـــتـدعي   .2

 الفصل حسب اللائحة.

 

 

 حالات عدم استرجاع بدل السكن في حالة انتهاء خدمة الموظف (  31مادة ) 
 لا يسترد بدل السكن المدفوع للموظف في حالة انتهاء الخدمة لأي من الأسباب الآتية:

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

 انتهاء الخدمة بسبب العجز الصحي عن أداء العمل. .2

 إنهاء خدمة الموظف خلال فترة التجربة. .3

 وفاة الموظف. .4

 ثالثاً: الإركــاب 

 ضوابط الإركاب (  32مادة ) 
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تؤمن الجمعية للموظف غير الســـعودي المتزوج تذاكر الســـفر الجوي بحد أقصـــى أربع تذاكر، له ولزوجته  

واثنان من أبنائه )في حال وجود أبناء  فقط( وللموظف غير الســــعودي الأعزب تذكرة واحدة، كل ذلا بةقل 

 تكلفة بالدرجة السياحية المخفضة حسب الآتي:

 من موطنه إلى المملكة في بداية مدة العقد. .1

 من المملكة إلى موطنه ذهاباً وإياباً خلال الإجازة العادية المتفق عليها في العقد مع الموظف. .2

 من المملكة إلى موطنه ذهاباً في نهاية مدة العقد أو انتهاء خدماته. .3

 رابعاً: بدل الاتصالات 

 بدل الاتصال (  33مادة ) 
اغري الوظائف    الرئيس التنفيذييعتمد   ؤون الإدارية صـرف بدل اتصـال لشـ وبناءً على توصـية من إدارة الشـ

 التي تستلزم المتابعة والاتصال الدوري وذلا حسب الجدول الآتي:

 ( 6جدول رقم ) 

 

 صرف بدل الاتصال (  34مادة ) 
 يتم صرف بدل الاتصال نهاية كل شهر مع الراتب الشهري للموظف، وذلا وفق الضوابط الآتية:

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

 لا يحسب بدل الاتصالات في مكافةة نهاية الخدمة. .2

 

 خامساً: البدلات الأخرى 

 بدل إبتكار (  35مادة ) 
بب تةدية وظيفته ملكاً  تكون الابتكارات والبرامج والمصـنفات التي يعدها الموظف أثناء وجوده بالجمعية وبسـ

للجمعية إذا كانت نتيجة بحوث أو دراسـات كلف بهاي على أن يمنح الموظف تعويضـاً مالياً على شـكل بدل أو 

 ر.مكافةة مالية ومعنوية تقديراً وتشجيعاً له على التطوير والابتكا

 بدل عضوية لجنة (  36مادة ) 

 الاتصال بدل  الوظيفة أو الدرجة 

 ريال شهرياً  200 يا لالإدارة الع

 ريال شهرياً  150 مديرو الإدارات 

 ريال شهرياً  100 موظفو الإدارات 
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يمنح بعن أعضـاء اللجان التي يتقرر تشـكيلها مقابل حضـور للجلسـات بدلاً، ويحدد القرار الصـادر بتشـكيلها  

 هذا البدل.

 بدلات أخرى (  37مادة ) 
اءً على اقتراح من   د مجلس الإدارة وبنـ ذييعتمـ ا   الرئيس التنفيـ دد فيهـ دلات الأخرى المقترحـة ويحـ البـ ة بـ لائحـ

 الفئات والشروط التي يمنح بها كل بدل.
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 اعتماد مجلس الإدارة
 

في اجتماع مجلس الإدارة بجلسته    سكينة لبناء وترميم المساجد بجازان بجمعية    الرواتب والأجور لائحة  تم اعتماد  

 م . 2025/  09/  16هـ الموافق   1447/   03/   24بتاريخ  المنعقدة الثالثة 

 

  

 رئيس مجلس الإدارة

 أ.ماجد يحي سلمان الودعاني
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