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 مقدمة:

ــذه  ــ ـــ ه ــم وـــ ــ ــا ت ــ ـــ  م ــ ــاـ ب ــ ــاـ ت ــ ــى إلم ــ ــى عل ــون المو ــ ــ ــى يـ ــ اللائحة حت

يتعلــــب بعملـــــ فــــي المؤسسةو ويـــون العمــ  علــى مســس ومنةمــة واـحــة  ممــا يتيــ  

ــتق ا    ــى اس ــرس المؤسسة عل ــن ح ــةو وان لاقا  م ــة تام ــاث وثق ــ  بارتي ــى العم للمو 

ـ ذلـك مـن وجـود سـلم رواتـب منافـس فـي سـوق  مفضــ  الــــاءاا البشـرية ومـا يت لبـ

 .العمـ 

 

 محـاـ عامة   الأول: البا  

 

 :( تعريـاا عامة 1مولا  : المادة )

 التعريى  المص ل 

 سعد بن صليب العتيبي الاهليةمؤسسة  المؤسسة: 

 المركز الوطني لتنمية الق اع غير الربحي.  المركز:

 لائحة الرواتب والأجور. والبدلاا   اللائحة:

 مجلس ممناء المؤسسة. المجلس:

 ممين عاـ المؤسسة .  الأمين العاـ :  

التنـيذي للمؤسسة والمُعين والمُـوض من   المدير التنـيذي: المسؤول الأول عن الجهاز 

 المجلس.

 هو الراتب المحدد ـمن سلم الرواتب.  الراتب: 

للمو ى مقاب  عملـ بموجب عقد العم  المبرـ معـ مهما  ك  ما يع ى   الأجر:

 كان نوع هذا الأجر.

المبلغ الذي يتم إـافتـ لراتب المو ى عند بداية ك  عاـ ميلادي ويحدد   العلاوة السنوية:

 بناء على تقييم الأداء الو يـي. 

 الأساسي. المقاب  المادي الذي تدفعـ المؤسسة للمو ى إـافة لراتبـ  البدلاا:

هو ك  اتـاق محدد المدة مو غير محدد المدة مو لعم  معين يبرـ بين   عقد العم : 

المؤسسة والمو ى يتعهد فيـ بأن يعم  في خدمة المؤسسة وفقا   

لأحـاـ وشروط العقد ولائحة تنةيم العم  تحت إدارتها وإشرافها مقاب   

 الأجر المتـب عليـ. 

 

 



 

 

 

 

 مهداف اللائحة: ثانيا  : 

تثبيـت مبـدم العدالـة والشــافية فـي إدارة سلم الرواتب والمزاياو وتوـيــ  آليــاا   •

 المـافــأة والعلاوة حســب ســلم الرواتــب المعمــول. 

 تشجيـ المو ـين على تنمية منـسهم والتـاني في العم .  •

 ترسيخ ولاء المو ـين للمؤسسة.  •

 

 ( محـاـ عامة:  2ثالثا  : المادة )

الرواتب والأجور على ك  من يعم  في المؤسسة متعاقدا و سواء   • الت بيب: ي بب سلم 

 كان معينا  بعقد محدد المدة مو غير محدد المدة. 

: يسري العم  بسلم الرواتب فور استـمال الإجراءاا النةامية واعتماده من  ببداية الت بي •

 صاحب الصلاحية. 

فترة   • تحتسب  العم :  ميعادا   فترة  ميلادي  شهر  ك   ويعتبر  الميلاديةو  بالسنة  العم  

 لاستحقاق الأجر. 

التعيين: يتم التعيين حسب المستوياا الو يـية على مول مربوط المرتبة كقاعدة عامة   •

ويحب لإدارة المؤسسة بموافقة صاحب الصلاحية التعيين على راتب معلى من مول مربوط  

 المرتبة حسب النةاـ في ذلك. 

المراتب: يمـن تعيين المو ى على مرتبة مكبر من المقررة في سلم الرواتب كحالة   •

 استثنائية فقط باعتماد مصحا  الصلاحية. 

العلاوة: للأمين العاـ كام  الصلاحية في تقرير مبدم من  العلاوة السنوية من عدمـ مو   •

 من يتم تـليــ من مجلس الأمناء. 

المزايا   : التعارض • لمن   المنةمة  والقواعد  الرواتب  سلم  بأحـاـ  تعارض  مي  وجد  إذا 

النقديةو وبلائحة تنةيم العم  في المؤسسة: ت بب لائحة تنةيم العم و وإذا وجد تعارض  

 بلائحة تنةيم العم  في المؤسسة وقوانين العم  السارية في المملـة ي بب قانون العم . 

لدرجتـ  • التالية  الدرجة  تثبيتـ على  يتم  للعلاوة  المو ى  استحقاق  بعد  العلاوة:  موعد 

ـمن المرتبة الو يـية التي يشغلها حسب سلم الدرجاا الو يـية وفب هذه اللائحةو ولا 

 يتم تثبيتـ على مرتبة معلى إلا بعد اعتماد صاحب الصلاحية. 

نهاية العلاوة: إذا وص  المو ى لآخر مربوط مرتبتـ عندها تقى العلاوة السنوية إلا   •

 . بقرار من صاحب الصلاحية

 

 



 

 

 

 

 :( مسس إعداد سلم الرواتب3المادة ) رابعا : 

 تم التصنيى الو يـي لسلم الرواتب بناء على الآتي: 

 للمؤسسة. الهيـ  التنةيمي  •

 المستوياا التنةيمية في المؤسسة.  •

 الأدوار الو يـية والمهاـ والمسؤولياا المبينة في دلي  الأوصاف الو يـية.   •

 درجة التخصصية ومستوى توفرها مو ندرتها في سوق العم    •

    

 المستوياا التنةيمية والمراتب والدرجاا الو يـية:   خامسا :

 بناء  على ما سبب ذكره:

تم تصنيى المستوياا التنةيمية ومرتباتها الو يـية في المؤسسة إلى خمسة مستويااو   •

 ( مدناه.  1كما هو مبين في الجدول )

المبينة في الجدول   • يتضمن ك  مستوى تنةيمي ومرتبة و يـية المسمياا الو يـية 

 ( مدناه. 1)

( وتنتهي  1( درجااو حيث تبدم المراتب من الدرجة الأدنى رقم )10تتضمن ك  مرتبة )    •

 (. 3( كما هو مبين في الجدول )10في الدرجة الأعلى رقم )

( تحتسب من الراتب المحدد للمرتبة والدرجة %5تـون الزيادة السنوية للمو ـين بنسبة ) •

المسـن عليهاو ومن ثم تزيد ك  درجة عن التي قبلها بذاا النسبة من الراتب المحدد  

للدرجة حتى بلوغ الدرجة الأعلى لمرتبتـ الو يـيةو وفي تلك الحالة تتوقى علاوتـ  

 حب الصلاحية. السنوية إلا بقرار من صا

• ( من  مكثر  زيادة  نسبة  ما  مو ى  من   والمتميز  %5بالإمـان  العالي  الأداء  لأصحا    )

 وبموافقة صاحب الصلاحية وبالتالي ينتق  درجتين و يـيتين.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 التنةيمية والمراتب والمسمياا الو يـية والمنافـ الأخرى: ( المستوياا 1الجدول )

 

المستوياا  ـ 

 التنةيمية

المسمياا  المرتبة

 الو يـية

فئة 

التأمين 

 ال بي

فئة 

 تذكرة

بدل 

 الانتدا 

بدل الانتدا  )سـن + 

مواصلاا + معيشة( 

 يوميا 

الإدارة  1

التنـيذية 

 العليا  /

المدير  5

التنـيذي 

 ومعلى  

 الجدول  حسب   

 

الإدارة  2

 الوس ى 

مديرو  4

 الإداراا 

 الجدول  حسب   

الو ائى   3

 الـنية  

  -مشرف  3

مخصائي مو ما  

 يماثلها  

 الجدول  حسب   

الو ائى   4

 الإدارية 

  -مدير مـتب  2

فني     –محاسب 

 مو ما يماثلها 

 الجدول  حسب   

باحث   1 الباحثين    5

  –اجتماعي 

مخصائي  

  –اجتماعي 

مشرف  

 استقبال

 الجدول  حسب   

 

المؤسسة )تذاكر السـر السنوية تـون على حسب ما نص عليـ عقد العم  المبرـ بين 

 والمو ى( 

 

 

 

 



 

 

 

   والأجور:هيـلة سلم الرواتب  مولا :

 ( تصنيى الو ائى على النحو الآتي:  4المادة )  -

 ( مستوياا للوحداا.  5)إلى . يقسم سلم الرواتب والأجور 1

( مرتباا وتضم هذه المراتب جميـ المستوياا  10. يقسم سلم الرواتب والأجور إلى )2

 الإدارية. 

( درجاا وتـون الدرجة الأولى ـمن ك  مرتبة هي مدنى  10. تحتوي ك  مرتبة على )3

 الدرجاا والدرجة العاشرة هي معلاها.  

( وتنتهي في المرتبة الأعلى وهي    1. تبدم المراتب من المرتبة الأدنى وهي المرتبة رقم )4

 ( وفقا لما سيأتي ذكره في المادة التالية. 10المرتبة رقم )

  الو ائى حسب المسمى الو يـي  ( 5مادة ) -

 توزع الو ائى حسب مسمى الو يـة كما في الجدول الآتي: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (2الجدول )

 

 

 

 

 المرتبة الو يـة 

 الإدارة التنـيذية / العليا

 )المدير التنـيذي(

5 

 الإدارة الوس ى 

 )مدراء الإداراا ( 

4 

 الو ائى الـنية 

مو ما يماثلها   - مخصائي  – ) مشرف 

) 

3 

 الو ائى الإدارية

مو   - فني  –محاسب   -)مدير مـتب 

 ما يماثلها( 

2 

 1 الباحثين والاستقبال 



 

 

 

 

 والدرجاا  الرواتب المقابلة للمراتب ثانيا :

  تنةيم سلم الرواتب (6مادة )

( في الدرجة الأولى  1)للمرتبة كحد مدنى للرواتب وذلك   ( ريال0000. تم تحديد مبلغ ) 1 

 لسلم الرواتب

. تـم وـــ راتـب مساسـي محـدد كبدايـة لــ  مرتبة ودرجـة وفقـا  للمسـتوى الإداري  2 

 الـذي يحـدد لهـا هـذه ا المراتبو كما تتبـ هذه المراتب درجاا تتزايد فيها الرواتب.

 . ساسي( من الراتب الأ 5( درجاا تزيد زيادة سنوية بمعدل )%10. تنقسم ك  مرتبة إلى )3 

 . ك  درجة تساوي سنة خبرة واحدة عند التو يى.   4

 

 ( سلم الرواتب3الجدول )

 المرتبة الو يـة 

الراتب 

 الأساسي
 الدرجاا الو يـية 

الحد 

 الأدنى 

الحد 

 الأعلى
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

الإدارة التنـيذية /  

 العليا 

 )المدير التنـيذي(

5             

 الإدارة الوس ى 

 )مدراء الإداراا(
4             

 الو ائى الـنية 

  - مخصائي  –)مشرف 

 مو ما يماثلها( 

3             

 الو ائى الإدارية

  -)مدير مـتب 

مو   -فني   -محاسب 

 ما يماثلها( 

2             

             1 الباحثين والاستقبال 



 

 

 

 

 :مـوناا سلم الرواتب  ثالثا :

 الحد الأدنى:  (1

علـى   المعيـن  المو ـى  عليــ  يتحصـ   من  الممــن  مـن  مساسـي  راتـب  مقـ   يمثـ  

البدلاا المقررة في   العـادة  مرتبة و يـيـة معينـة ويضاف إليها  اللائحةو ويتـم فـي 

اسـتخداـ هـذا المسـتوى مـن الرواتـب عنـد تعييـن المو ـيـن الحاصلين علـى الحـد 

 الأدنى مـن المت لبـاا الو يـيـة المحـددة فـي الوصـى الو يــي الخـاس بالو يـة.

 الحد الأعلى:  (2

المعيـن علـى   يمثـ  معلـى راتـب مساسـي مـن الممــن من يتحصـ  عليــ المو ـى 

العـادة   البدلاا المقررة في اللائحةو ويتـم فـي  مرتبة و يـيـة معينـة ويضاف إليها 

اسـتخداـ هـذا المسـتوى مـن الرواتـب عنـد تعييـن المو ـيـن الحاصلين علـى الحد 

الو المت لبـاا  مـن  الخـاس  الأعلـى  الو يــي  الوصـى  فـي  المحـددة   يـيـة 

 بالو يــة. 

 الدرجاا الو يـية:  (3

 هي الدرجاا التي على مساسها تتم الزيادة السنوية في ك  مرتبة و يـية.  

 توصياا الدرجاا الو يـية:   رابعا : 

 الشهادة الجامعية:  (1

درجة في تسـينـ على    -بـالوريوس    -يمث  هذا البند استحقاق المو ى بشهادتـ الجامعية  

 سلم الدرجاا. 

 الشهاداا المهنية والزمالاا:  (2

يمثـ  هذا البند استحقاق المو ى لدرجة في تسـينـ على سلم الدرجاا مقاب  حصولـ  

 على شهادة مهنية في مجالـ وذلك وفب الضوابط التالية:  

 من يـون مجال الشهادة مو البرنامج موافب ومتخصص لمجال المو ى.   •

من يـون البرنامج معتمدا  من المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني مو جهة معتبرة  •

 وذاا قيمة إـافية لخدمة الق اع غير الربحي  

 من يـون في البرنامج اختبار لاجتياز البرنامج مو مشروع تخرج  •

باختلاف   الضوابط  تختلى  فقد  الحصرو  لا  المثال  سبي   على  ذكرا  الضوابط  هذه 

 البرنامج.

سنواا خبرة درجتين في تسـينـ على    5الخبراا: يمثـ  هذا البند استحقاق المو ى بـ    (3

 سلم الدرجاا. 

 

 



 

 

 

 

تعدد الدرجاا: يمثـ  هذا البند استحقاق المو ى لـ  درجة متى ما استحب ذلكو ومثالـ:  (4

لديـ   + درجة(  )فيستحب  عليها  المتقدـ  للو يـة  مناسبة  الجامعية  شهادتـ  تـون  من 

خبرة   لديـ   + درجتين(  )فيستحب  عليها  المتقدـ  المهنة  نـس  في  سنواا    5زمالتين 

تسـينـ =   قب   يستحقها  التي  الدرجاا  فتـون محصلة  درجتين(  درجاا.     5)فيستحب 

ولادارة الموارد البشرية اعداد جدول التصنيى    فيبدم بسلمـ الو يـي من الدرجة الخامسة

 . درجاا وال

 

 بداية التسـين: خامسا :

 التسـين في السلم  (7) مولا : مادة 

من   (1 الأولى  الدرجة  راتب  يعادل  مساسي  براتب  المؤسسة  في  للعم   المتقدـ  تسـين  يتم 

 المرتبة إذا تحقب لدى المتقدـ للعم  المؤهلاا التي تت ابب مـ الوصى الو يـي. 

يتم تعيين المو ى على درجة معلى من الدرجة الأولى لمرتبتـ إذا كان لدى المتقدـ   (2

للعم  خبرة عملية سابقة مـ الأخذ بعين الاعتبار شهادتـ العلمية إن كانت معلى من الحد 

 الم لو . 

يقرر المدير المباشر للمو ى والذي يجري معـ المقابلة الشخصية بالإـافة إلى إدارة   (3

الو يـة  لشغ   المعين  المو ى  يمتلـها  التي  الخبراا  مدى  والمالية  الإدارية  الشؤون 

 لاعتمادها مساس ا في تحديد الدرجة التي يستحقها. 

وبالتالي   (4 الو ائى  تصنيى  لتحديد  الو ائى  لشغ   مساس ا  الو يـي  التوصيى  يعتبر 

 المرتبة التي يتم تعيين المرشحين عليها. 

 الو ائى الجديدة والمستحدثة ( 8مادة )  ثانيا :

 تقوـ إدارة الشؤون الإدارية والمالية باقتراث المستوى الإداري المناسب لـ  و يـة مستحدثة. 

 الاستثناءاا في الزياداا ( 9مادة )  ثالثا :

( درجة عند تسـين المو ى مو  1يحب للأمين العاـ وباقتراث المدير التنـيذي التجاوز بعدد )

ترقيتـ إذا كانت هناك مبرراا قوية تستدعي ذلك مث  ندرة الخبراا الم لوبة للو يـة  

 وصعوبة المت لباا الخاصة بها. 

 التعيين حسب المؤهلاا والخبراا: (10مادة ) رابعا : 

لا يجوز تعيين مي مو ى إلا بناء على المؤهلاا الم لوبة وسنواا الخبرة اللازمة لشغ    (1

هذه الو يـة وذلك حسب جدول المؤهلاا والخبراا الم لوبة للو ائى الموجودة في  

 الوصى الو يـي.  

 



 

 

 

 

 

 

 تسـين المو ـين القائمين على رمس العم   خامسا :

 إجراءاا تسـين المو ـين  ( 11مادة ) -

تقوـ إدارة الشؤون الإدارية والمالية عند بدء العم  بهذه اللائحة بتثبيت ك  مو ى قائم  

 على رمس عملـ على الو يـة المناسبة لـ وفب الإجراءاا التالية: 

يتم تثبيت المو ى براتب يعادل راتب الدرجة المقابلة للو يـة شري ة من يمتلك   -1

 المو ى الذي يشغ  هذه الو يـة المؤه  العلمي المناسبو وسنواا الخبرة المحددة. 

إذا قلت السنواا التي ممضاها المو ى في و يـتـ عن سنواا الخبرة الم لوبة للو يـة   -2

يتم تثبيت المو ى على درجة مدنى تتعادل مـ عدد سنواا الخبرة المحسوبة وفب  

( على ملا يؤدي ذلك إلى تدني المستوى الإداري للو يـة عن المستوى  3الجدول رقم )

 المحدد لها.  

إذا زادا السنواا التي ممضاها المو ى في و يـتـ عن سنواا الخبرة الم لوبة   -3

للو يـة يتم تثبيت المو ى على درجة معلى تتعادل مـ عدد سنواا الخبرة المحسوبة 

على ملا يؤدي ذلك في جميـ الأحوال إلى تجاوز المستوى الإداري للو يـة عن مستوى  

 مجموعة الو ائى التي تنتم لها. 

إذا تبين من المو ى المثبت على و يـة وفب الإجراءاا الموـحة في هذه المادة    -4

يتقاـى راتبا  مساسيا  يـوق ما يحب لـ الحصول عليـ بمقتضى الإجراءاا السابقةو يتم 

وقى ترقية المو ى مو زيادة راتبـ على مساس ك  سنتين بدرجة واحدة إلى من  

 دد للو يـة.   يتساوى مو يزيد بقلي  عن الراتب المح

إذا تبين من المو ى المثبت على و يـة وفب الإجراءاا الموـحة في هذه المادة    -5

يتقاـى راتبا  مساسيا  يق  عما يحب لـ الحصول عليـ بمقتضى الإجراءاا السابقةو يتم 

 تسـين المو ى على المرتبة والدرجة التي يستحقها بموجب هذه اللائحة.  

عندما يص  المو ى إلى معلى درجة مخصصة للمرتبة لو يـتـ ينتق  إلى المرتبة   -6

التي تليها في نـس المستوى الإداري, وإذا كان راتب الدرجة الذي انتق  إليـ المو ى  

 مق  من راتب درجتـ الحالية فإنـ يستحب الدرجة التي تلي راتب درجتـ الحالية.  

تتوقى درجة المو ى عندما يص  إلى معلى درجة مخصصة للمستوى الإداري لو يـتـ  -7

 ويستحب الزيادة السنوية المحددة في اللائحة إلى من ينتق  إلى مستوى إداري آخر. 

بت في الأمور التي لها علاقة بالرواتب وبعد ذلك  ي مخصائي شؤون المو ـين( 12مادة ) - 

 لاتخاذ القرار.  لرئيس المجلس ترفـ 



 

 

 

 

 

 :ـمهام  من  (13مادة )  -

النةر في التةلماا التي يرفعها المو ى القائم على رمس العم  والذي يشعر من ت بيب  . 1

 هذه اللائحة قد مـر بحقوقـ المـتسبةو مو مدى إلى   إلحاق الغبن بـ. 

. يرفـ المتةلم تةلمـ مبررا  ومدعما  بالمستنداا إلى الشؤون الإدارية والمالية حسب  2

 المؤسسة. سياسة التةلم المتبعة في 

. تقوـ الشؤون الإدارية والمالية بدراسة هذه التةلماا ورفعها مشـوعة بالرمي إلى اللجنةو 3

 لها. وتبت في التةلماا المرفوعة 

 

 الرسوـ الحـومية: ( 14مادة) 

يتم التعويض عن مصاريى إصدار وتجديد الجوازاا والإقاماا والتأشيراا لغير السعوديين  

 وعلى النحو الآتي: باتـاق مـ صاحب الصلاحية 

 نوع المصاريى )الرسوـ(   ـ
ما يخص   

 المو ى

ما يخص مفراد  

 العائلة المعتمدين

1 
إصدار تصري  الإقامة /  

 تجديده 
  

   إصدار رخصة عم  / تجديدها  2

3 
تأشيراا الخروج والعودة مرة  

 واحدة في السنة 
  

4 
إصدار جواز سـر جديد / 

 تجديده 
  

   نق  الــالة للمؤسسة  5

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 : الترقياا والعلاوااثالثالبا  ال

 والعلاواامولا : ـوابط عامة للترقياا 

 ـوابط الترقياا والعلاواا   (18مادة ) : مول ا 

في نهاية ك  عاـ تقريرا  عن المستوى  الى المدير التنـيذي  مدير الموارد البشريةيرفـ 

العاـ للرواتب والأجور والبدلاا والمزايا الأخرى التي تدفعها المؤسسة لمو ـيها واقتراحاتهم 

 بصددها مـ مراعاة الآتي:  

. الحـاظ على التناسب بين الترقياا والعلاواا والمـافآا في المؤسسة وبين تلك المتبعة  1

 في الجهاا ذاا النشاط المشابـ. 

. مراعاة مستوى التـاليى المعيشية بصـة عامة وتوفير دخ  لمو ـي المؤسسة يمـنهم من  2

 التـيى مـ مستوى تـاليى المعيشة والمحافةة على مستوى معيشتهم وتحسينـ.  

. قدرة المؤسسة على استق ا  مزيد من الــاءاا للعم  لديها والحيلولة دون تسر   3

 الــاءاا منها.  

 . تـلـة ما قد يقترث من الترقياا والعلاواا والمـافآا ومثرها على الوــ المالي للمؤسسة. 4

. الترقياا والعلاواا والمـافآا تقدمها المؤسسة تقديرا  لما يبذلـ المو ى المتميز من  5

 . رئيس المجلسجهود ويعود تقدير منحها مو حجبها لسنة مو مكثر إلى 

. لا يجوز إعادة النةر في الترقياا والعلاواا والمـافآا لأي مو ى بعد إقرارها ويـون  6

 القرار المتخذ بشأنها نهائيا . 

 دراسة الترقياا والعلاواا   (19مادة ) ثانيا :  

( من  الترقياا والعلاواا والمـافآا  11المذكورة في المادة ) البشريةإدارة الموارد تتدارس 

لمنسوبي المؤسسة وذلك على ـوء  روف المعيشة وموـاع المؤسسة ومركزها المالي  

ونسبة ما تقت عـ الرواتب والأجور والبدلاا وما في حـمها من موازنة المؤسسةو ومقارنة  

على عاتقهم لتحقيب الأهداف والخ ط التي  مستوى الــاءاا العاملة فيها والأعباء الملقاة 

تضعها المؤسسة لنـسها في السنواا القادمة ومستوى ما يتقاـونـ من مرتباا مـ مستوى  

الــاءاا العاملة في جهاا مخرى مماثلة وما تتقاـاه من مرتباا. وذلك بالاستناد إلى  

 . لمدير التنـيذي لاتخاذ القرار في ذلكل التقرير الذي يرفـ

  

 

 



 

 

 

 

 اعتماد الترقياا والعلاواا والمـافآا   ( 20مادة )  ثالثا :

إدارة شؤون  مبدم من  الترقياا والعلاواا لمو ـي المؤسسةو تقوـ  رئيس المجلسإذا ما مقر  

 بإعداد جدول يراعى فيـ الآتي:  المو ـين 

من يـون قد حص  على تقدير جيد على الأق  في تقرير تقييم مدائـ عن العاـ الذي   .1

 يمن  عنـ.  

 الحرمان من الترقياا والعلاواا والمـافآا (21رابعا : مادة ) 

عند حصول المو ى على تقدير ـعيىو يتم تثبيتـ على الدرجة التي هو فيها بحرمانـ من  

 الترقياا والعلاواا حتى صدور تقرير السنة القادمة. 

 ثانيا : العلاواا

 العلاوة السنوية  (22مادة ) خامسا :  

 . يستحب المو ى علاوة واحدة خلال العاـ.  1

الأولى في منتصــ يتم خلالها تسوية علاوة   العاـو. يتم احتسا  العلاوة مرتين في 2

والثانية في نهاية العاـ يتم خلالها تسوية  الأولوالمو ـين الذين متموا عاـ خلال النصى 

مـ احتـاظ المو ى في حقـ عن فروقاا   التاريخوعلاوة المو ـين الذين متموا عامهم في هذا 

 العاـ.  

 . يتم احتسا  العلاوة حسب السياسة المتبعة في المؤسسة.  3

. يتم احتسا  فروقاا العاـ من العلاوة كنسبة وتناسب للأياـ الـائضة عن السنة من العلاوة  4

 السنوية المستحقة. 

 من  علاوة إـافية  ( 23) سادسا : مادة

يحب للأمين العاـ على اقتراث المدير التنـيذي اعتماد من  المو ى المتميز درجتين إـافيتين  

 ويشترط لذلك الآتي:

 . من يـون المو ى قد حص  على تقدير ممتاز لسنتين متواليتين في تقييم مدائـ.  1

. من يـون المو ى قد قاـ بأعمال مو مدى خدماا استثنائية للمؤسسة كت وير مساليب العم   2

 مو كان يتمتـ بمواهب وإمـانياا خاصة تمـنـ من زيادة كـاءة العم .  

 ( من عدد مو ـي المؤسسة. 10يزيد عدد المو ـين المقترث ترفيعهم درجتين عن )% ملا. 3

 

 



 

 

 

 

 العلاوة الاستثنائية  ( 24) سابعا : مادة

يحب للأمين العاـ وبناء  على اقتراث المدير التنـيذي من  علاوة استثنائية خلال العاـ 

للمو ى الذي يحص  على شهاداا تدريبية يستـيد منها المو ى في تحسين مدائـ مو تقديم 

خدماا مفض  للمؤسسة من خلال هذا التدريبو شري ة من ملا تؤدي هذه الزيادة إلى تجاوز  

ومن ملا تتـرر مكثر من مرة واحدة خلال   المو ىو للو يـة التي يشغلها  المستوى الإداري

 العاـ.  

 الترقية إلى و يـة ذاا مرتبة معلى  (25مادة )

 يجوز ترقية المو ى إلى و يـة ذاا مرتبة معلى وفب الضوابط الآتية:  

. من تـون مسؤولياا وطبيعة العم  الذي يقوـ بـ متناسبة مـ المرتبة الجديدة من حيث  1

 قى إليها.ر الشهادة العلمية وسنواا الخبرة الم لوبة للو يـة الم

 . . من يـون المو ى المقترث منحـ ترقية قد ممضى عاـ على الأق  في المؤسسة2

. من يـون المو ى المقترث منحـ ترقية قد ممضى عاـ على الأق  في المسمى الو يـي  3

 الحالي. 

 

 الاستثنائية الترقياا  (26مادة )

إذا حص  المو ى على شهادة علمية معلى من التي لديـ وكان يملك عددا  من سنواا الخبرة  

في ذاا المجال بحيث باا يحقب مت لباا و يـة من مستوى إداري معلى من مستوى الوحدة  

الإدارية التي يشغلها قب  حصولـ على الشهادة حُب للأمين العاـ وبناء  على اقتراث المدير 

ية المو ى إلى الدرجة المناسبة من المرتبة التي باا يحقب مت لباا مستواها  التنـيذي ترق

 وشري ة توفر شاغر للو يـة المرقى لها وبما يلبي حاجة العم . 

 

 محـاـ عامة:( 27)مادة 

 يتم تعدي  راتب ووــ المو ى الذي تمت ترقيتـ وفقا  لما تم اعتماده.  .1

ترقيتـ على راتب ومزايا الو يـة الجديدة من تاريخ  يستحب المو ى الذي تمت   .2

 الترقية. 

 

  



 

 

 

 الانتداباا ورحلاا العم  : رابـالبا  ال

 الانتدا  ورحلاا العم : ( 1مادة )

بدل الانتدا  هو مبلغ مق وع يتم صرفـ للمو ى لتغ ية المصروفاا التي يتـبدها اثناء قيامـ  

برحلة عم  ولا ي الب المو ى في هذه الحالة تقديم فواتير على المصروفاا التي انـقها على  

 الرحلة. 

 يغ ي بدل الانتدا  البنود والمصروفاا التالية: 

 *الـنادق / السـن.                                       

 *تـاليى سياراا الايجار ووسائ  النق . 

 *الوجباا والمشروباا. 

 *غسي  الملابس. 

 *حم  العـش والمصاريى النثرية. 

 *تـاليى المـالماا المحلية. 

 

 

 بدل الانتدا :( 2مادة )

داخ    الرحلاا  في  التدريب  او رحلاا  العم   يومي عن رحلاا  انتدا   بدل  المو ى  يستحب 

 وخارج المملـة. 

 تذاكر السـر الخارجي الداخلي  المنصب 

    مجلس الامناء 

    المدير التنـيذي

    مدراء الاداراا 

    المو ـون 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 محـاـ عامة: ( 3دة )ما

( كم فأكثر مهمة عم   100الأساسي )تعتبر المهمة التي تبعد عن مقر العم    .1

 يستحب عليها المو ى بدل انتدا . 

 تحتسب مدة المهمة بمجرد سـر المو ى إلى بلد الانتدا .   .2

 % من قيمة الانتدا .    25عند انتدا  المو ى لمهمة لا تستدعي المبيت فيخصم   .3

 لا يتم احتسا  ساعاا عم  إـافية مثناء الانتدا . .4

إذا تأخرا عودة المو ى من الانتدا  بسبب الأحوال الجوية مو لأسبا  تتعلب   .5

 بالناق  الجوي تحتسب لـ هذه المدة ـمن الانتدا .

لا يجوز من تزيد مدة مياـ الانتدا  المتتابعة عن ثمانية مياـ إلا بموافقة صاحب   .6

 الصلاحية. 

 المدة يوـ واحد تحتسب بينهما يـص  عم  لمهمتي  المو ى  انتدا   حال في  .7

 .كانتدا   الـاصلة

ليلا  لسبب    12إذا كانت عودة المو ى المنتد  إلى محافةة الخبر بعد الساعة   .8

 مقبولو يحب للمو ى التمتـ باليوـ التالي راحة بعد التنسيب مـ رئيسـ المباشر. 

يستحب مو ـو المؤسسة الاستـادة من تعويض مصاريى رحلاا العم  وذلك   .9

وفقا  لأحـاـ هذه السياسااو ويتم ذلك من خلال إكمال المو ى تعبئة نموذج  

الأق    على  بأسبوعين  الرحلة  موعد  قب   الصلاحية  لصاحب  وتقديمـ  الانتدا  

 لرحلاا العم  الخارجيةو وثلاث مياـ للرحلاا الداخلية. 

 . لائحةيستحب المو ى عن ك  مهمة البدلاا المالية المـصلة في هذه ال .10

يستحب المو ى في حال تـليــ بحضوره ملتقياا مو مؤتمراا تـاليى رسوـ   .11

الخبر    وجداو التسجي  إن   المؤتمر خارج محافةة  الملتقى مو  وإذا كان مقر 

 فيستحب ماورد في هذه السياسة من بدلاا.

بحيث تتحم  الجهة الداعية    مؤتمرو إذا وجهت دعوة لأي مو ى لحضور ملتقى مو   .12

فإنـ يجوز للمو ى تلبية الدعوة بعد موافقة    ذلكو جميـ التـاليى المترتبة على  

مياـ في    10شري ة ملا يتجاوز حضوره لمث  هذه المناسباا    الصلاحيةوصاحب  

على ملا تحتسب مدة حضوره من إجازتـ السنوية ولا يستحب مي بدلاا    السنةو

 عنها. 

الملتقياا   .13 على  ين بب  ما  عليها  فين بب  ت ويرية  زياراا  وجود  حال  في 

 والمؤتمراا. 

 والانتهاء من مداء المهمة من صاحب الصلاحية.يتم اعتماد الانتدا   .14

 



 

 

 

 

في حال مرافقة المو ى لمو ى آخر مستحب للسـر على درجة إركا  معلى   .15

 يمن  الأق  الدرجة الأعلى إذا توفرا. 

يحب للإدارة التنـيذية من تمن  للمو ى المنتد  صرف زيادة استثنائية في حال   .16

 الانتدا .تـليــ بمهاـ إـافية مثناء 

إلى   .17 الانتدا   نماذج  بالمؤسسة ترس   البشرية  الموارد  من    إدارة  الانتهاء  بعد 

 المهمة. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 المـافئاا: رابـالبا  ال

 

 المـافآا هي:( 1مادة )

 المـافأة المادية: وتشم  المـافأة المق وعة مو الترقية الاستثنائية.  .1

 الشـر مو الهدايا العينية وغيرها.المـافأة التشجيعية: وتشم  خ ا   .2

 ـوابط المـافآا: ( 2ادة )م

المدير   .1 من  توصية  بعد  التنـيذية  اللجنة  من  بقرار  المادية  المـافآا  تمن  

 التنـيذي.  

يُعتمد في من  المـافأة على التقارير الدورية التي ينةمها مديرو المو ـين   .2

المو ى   خبرة  إلى  خاس  بوجـ  فيها  يشار  والتي  معمالهمو  عن  والمسؤولون 

 وموا بتـ وقدرتـ على الابتـار وشخصيتـ وسلوكـ ومقدرتـ على العم . 

يقدر رئيس اللجنة التنـيذية مو من يخولـ قيمة المـافأة التي تمن  للمو ى    .3

 وبناء  على توصية من المدير المباشر لـ  مو ى.  واحدحسب ك  حالة على  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 البرامج الت ويرية البا  الخامس:

 ( احـاـ عامة 1)مادة 

 تقوـ المؤسسة بدفـ جميـ تـاليى برامج الت وير.  .1

ــي   .2 الو يـ التـ ـوير  خ ـط  مـ  متـوافقــة  ــة  التـ ـويري البـرامج  تــون  من  يجــب 

 والتخ يط التعاقبي ومرتب ة مـ مت لباا الو يـة.

ــعين للبرامج الت ويرية داخليا  مو خارجيا  على   .3 يحصـ  جميـ المو ـين الخا

اا  دابـ ة إلى الانتـ ــافـ الإــ ــ  منتةم خلال الـترةو بـ ــ ازاتهم بشـ رواتبهم وامتيـ

 والبدلاا حسب اللائحة.

يتم احتســـا  مدة الالتحاق بالبرامج الت ويرية ــــمن مدة الخدمة في العم    .4

 وتدخ  في احتسا  امتيازاا نهاية الخدمة.

ــبـب   .5 ــتثنـاء    كـانويجـب ملا  يتغيـب المو ى عن البرامج الت ويريـة لأي سـ بـاسـ

 الحالاا ال ارئة.

ــعين للبرامج الت ويريـة مداء الامتحـانـاا المتعلقـة   .6 يجـب على المو ـين الخـاــ

 بذلك والحصول على الشهاداا كلما كان ذلك ممـنا .

 

 ـوابط البرامج الت ويرية:( 2مادة )

فترة   .1 خلال  المؤسسة  ونةاـ  وتشريعاا  بقوانين  التقيد  المو ى  على  يجب 

 الالتحاق بالبرامج الت ويرية.

لا يحب للمو ى تغيير مـان مو طبيعة البرامج الت ويرية بدون موافقة مسبقة   .2

 .الموارد البشريةمن إدارة 

على مديري الإداراا اتخاذ الإجراءاا اللازمة لتـريغ المو ى لحضور البرامج  .3

 الت ويرية المرش  لها حسب الآتي: 

 البرامج الصباحية يـرغ لها بالـام .  -م

 البرامج المسائية يـرغ لها بعد دواـ نصى اليوـ مو بعد صلاة الةهر.  -   

يجب من يـون المشرف على المو ى المرش  للبرنامج على دراية تامة بتاريخ   .4

البرنامج لضمان من المو ى المرش  قد مكم  مي التزاماا خاصة بعملـ قب   

حضور البرنامجو والتخ يط لإسناد مهاـ عم  المو ى لمو ى آخر خلال الـترة  

 التي سيتغيب بموجبها المرش  عن العم . 

يجب على المو ى مباشرة العم  فور العودة من البرنامجو ومي تأخير في العودة   .5

 إلى العم  من دون إذن مو عذر مقبول سوف يعرــ إلى الإجراء النةامي. 

 



 

 

 

 

الحضور   .6 يتضمن  بما  البرنامج  مت لباا  جميـ  استيـاء  المو ى  على  يجب 

 الة في نشاطاا البرنامجو وتمثي  المؤسسة بأحسن صورة. والمشاركة الـع 

والأياـ   .7 المبلغ  يتجاوز  لا  بما  الت ويرية  البرامج  عدد  زيادة  للمو ى  يحب 

 المحددة. 

 

 

 تقييم الاحتياجاا الت ويرية:( 3مادة )

عملية تحلي  الاحتياجاا الت ويرية هي مداة لقياس مستوى مهاراا المو ـين   .1

البرامج  نوعية  وتحدد  الم لوبةو  المهاراا  وبين  بينها  والـجواا  الحاليةو 

 الت ويرية المستهدفة لتحقيب مهداف ك  إدارة. 

بتحديد الاحتياجاا الت ويرية للمو ـين    الموارد البشريةيجب من تقوـ إدارة   .2

الإداراا   مـ  بالتنسيب  و يـة  لـ   الو يـية  المهاـ  مساس  على  عاـ  ك   في 

 المعنية. 

يجب إعداد الاحتياجاا الت ويرية السنوية قب  البدء بالموازنة السنوية وذلك   .3

 لتوفير المخصصاا المالية الـافية لتخ يط البرامج الت ويرية.

 الأولوية في الت وير للبرامج المعتمدة.  .4

المؤسسة   .5 مهداف  لتحقيب  المـملة  العناصر  مهم  من  الت ويرية  البرامج  تعتبر 

 الاستراتيجية.

التجربة  .6 فترة  منهوا  الذين  الجدد  المو ـين  فيهم  بما  المؤسسة  يحب لمو ـي 

 الحصول على برامج ت ويرية حسب استراتيجياا المؤسسةو واحتياجاا المو ى. 

الت ويرية وإدارة مت لباتها مشتركة بين   .7 الاحتياجاا  تعتبر مسؤولية تحديد 

 . الموارد البشريةوإدارتـ وإدارة  و المو ى 

قياـ بالمهاـ  الموارد البشرية للعلى المدير المباشر للمو ى بالتنسيب مـ إدارة  .8

 الآتية:

مدائهم   -م لتحسين  العم   رمس  على  وهم  للمو ـين  ت ويرية  برامج  توفير 

 ومعرفتهم ومهاراتهم.

للمو ـين   -    فرس  وتوفير  المرتب ة  دعم  الت ويرية  بالبرامج  للالتحاق 

 بأعمالهم. 

 إع اء الموافقاا للمو ـين للالتحاق بالبرامج الت ويرية. - ا 

 

 



 

 

 

 

عى المو ـين من خلال تقييم الأداء والتوصية   - ث  المشاركة في تحديد نقاط ـ

 بنوع التدريب اللازـ. 

 توفير بيئة تحـز المو ـين على المشاركة بالبرامج الت ويرية. -ج

 ربط ت ور المو ـين ومت لباا الت وير بأهداف الإدارة والمؤسسة.  -ث

إدارة   .9 البشريةعلى  تحديد    الموارد  الم لوبة  مسؤولية  الت ويرية  البرامج 

 وتتضمن منواع البرامج )للذكر وليس للحصر( الآتي:  للمو ـينو 

 تتضمن دوراا بمواـيـ إدارية. برامج إدارية: -م

الشخصية: -    المهاراا  التقارير    برامج  وكتابة  الوقت  بإدارة  متعلقة  دوراا 

 والاتصال الـع َّال ... إلخ. 

 دوراا تتضمن مواـيـ الريادة والتخ يط والتحـم. برامج مهنية: - ا 

تُمـ ِّن هذه البرامج المو ـين من كسب معرفة    برامج التنق  بين الإداراا: - ث 

بن اق واسـ بما يخص طبيعة معمال المؤسسة ك و إـافة إلى ذلك كسب  

مهاراا جديدة. كما يساعد التنق  بين مختلى إداراا المؤسسة المو ـين  

من   يمـنهم  مما  والإداراا  الو ائى  لمختلى  متنوعة  خبراا  كسب  على 

 ء شبـة من العلاقاا داخ  المؤسسة. التغلب على مصاعب العم  وبنا

 توجد عدة مدخلاا لتحديد الاحتياجاا الت ويريةو ومبرز تلك المدخلاا:  .10

 التقييم السنوي.نتائج  -م

 توصياا خ ط التعاقب الو يـي )إن وجدا(.  -   

 عند ترقية المو ـين لمناصب و يـية معلى.  - ا 

 وجود مهداف خاصة لإدارة ما.  - ث 

 تغيير الإجراءاا مو صدور منةمة قد تؤثر على نشاطاا ومعمال المؤسسة.  -ج

 وجود مو ـين جدد تجاوزوا فترة التجربة بحاجة لبرامج متخصصة.  -ث

 الوصى الو يـي.  -خ

 توصية المدير المباشر للمو ى.  - د

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 إدارة وتخ يط البرامج الت ويرية:( 4مادة )

حسب الأولوية بناء  على نتائج تحلي  الاحتياجاا    البرامج الت ويريةيتم ترتيب   .1

الت ويرية المعدة مسبقا و وخ ة ت وير المو ى التي تم وـعها مثناء عملية  

تقييم مداء المو ىو وخ ط ت وير المو ـين الجدد من واقـ خ ط وبرامج  

 الت وير الخاصة بهم. 

 يتم ترتيب مولوياا البرامج الت ويرية حسب العوام  الآتية:  .2

 درجة كـاءة المو ى بالنسبة للمهاراا المحددة مسبقا  من قب  المؤسسة.  -م

 على معمال المؤسسة. البرامج الت ويرية مدى تأثير  -   

بالتنسيب مـ الإداراا    الموارد البشريةيجب إعداد الخ ة الت ويرية من قب  إدارة   .3

الزمنية   الجداول  إ هار  ويجب  الت ويرية.  البرامج  مت لباا  لتحديد  المعنية 

 وطبيعتها وتـلـتها في الخ ة. 

تنسيب جميـ البرامج الت ويرية ومراقبة ميزانيتها    الموارد البشريةعلى إدارة   .4

حيث يتم تقديم التوصياا عن مفض  برنامج داخلي وخارجي من حيث التـلـة  

 والمضمون. 

تحديد ما إذا كان البرنامج سيتم داخ  مو خارج    الموارد البشريةيجب على إدارة   .5

المؤسسة. وخلال عملية الاختيار يتم تحديد كيـية توفير الموارد اللازمة مو  

 التعاقد للقياـ بالبرنامج. 

 عقد البرامج الت ويرية:(  5مادة )

إدارة   .1 على  البشريةيجب  الداخلية   الموارد  الت ويرية  البرامج  جميـ  تنسيب 

 والخارجية الم لوبة. 

التـلـة   .2 مساس  مبنية على  من تـون  الت ويرية يجب  البرامج  تقديم  إن طريقة 

 ومدى تحقيب مت لباتـ المحددة. 

 يمـن تقديم البرامج الت ويرية المستمرة بأحد الأشـال الآتية:  .3

 داخ  المؤسسة مو خارجها.برامج ت ويرية  -م

 كاملة مو بمراح . برامج ت ويرية  -   

 على رمس العم  مو تـرغ بالـام . برامج ت ويرية  - ا 

الت ويرية للمو ـين والحـاظ عليها بشـ  يسه    .4 البرامج  يجب إبقاء سجلاا 

 عملية استرجاعها وتشم  الآتي: 

 جميـ البرامج التي شارك فيها المو ى.  -م

 المو ـين الذين شاركوا في برنامج معين. جميـ  -   

 سج  الاحتياجاا الت ويرية للمو ى والو يـة.  - ا 



 

 

 

 

 نموذج تقييم البرنامج من قب  المو ى.  - ث 

يجب على المو ى المشارك في مي برنامج إعداد وتقديم ملخص حين ال لب  .5

يبين المعرفة المـتسبة من البرنامج    الموارد البشريةلمديره المباشر ولإدارة  

 خلال الأسبوع الأول من العودة. 

يجب على المو ى تحم  جميـ تـاليى البرامج الت ويرية في حال عدـ حضوره   .6

 مو عدـ التزامـ بسياساا البرنامج. 

 تقييم البرامج الت ويرية:( 6)مادة 

يجب تقييم نشاطاا البرنامج لتحديد مدى تحقيقـ للأهداف المعدة مسبقا  ومدى   .1

 الانحراف عنها. 

البرنامجو وملاحةاا   .2 التقييم على استبيان ما بعد  من الممـن من تشتم  طرق 

 المدير المباشر وان باعاا المشاركين. 

التقدـ في   .3 الت ويرية بشـ  دوري متضمنا   البرامج  إعداد تقرير لخ ة  يجب 

 والحلول.  و والتحسيناا  ووالتوصياا  والخ ة

 

 نصا  البرامج الت ويرية:( 7مادة )

 البرامج الت ويرية:  .1

 مسمى الو يـة 

عدد  

البرامج 

 السنوية 

عدد الأياـ  

 السنوية 
 المـان 

رئيس اللجنة التنـيذية 

 والإدارة التنـيذية
  

 

    مديرو الإداراا 

    مو ـو الإداراا

 

 

 


