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   الغــرض: .1
 

حالة  في  تتبع  التي  الخطوات  وتوضيح  التعامل  وسلطات  مسئوليات  وتحديد  نظام  وضع 

التوظيف والتعيين وإجراءات شؤون الموظفين كالإجازة والانتداب والعمل الإضافي وتقييم  

الأداء ومسيرات صرف الرواتب ونهاية الخدمة وطي القيد أو الاستقالة وجميع ما يضمن  

 المختلفة. رية تنظيم أعمال الموارد البش

 مجـال التطبيـق:   .2
 

 والموظفين.جميع إدارات وأقسام الجمعية 

   التعريفات: .3
 

 هو أحد منسوبي الجمعية المتعاقدين ويعنى بالدليل هو صاحب الطلب او المعاملة  الموظف   1. 3

 هي الإدارة المباشرة للموظف   إدارة الموظف   2. 3

 مؤسسة حكومية   التأمينات الاجتماعية    3. 3

 هي شركات المعتمدة في مجلس الضمان الصحي لتقديم خدمات طبية لمنسوبي الجمعية  شركات التأمين الطبي   4. 3

 هو برنامج لإرسال التعاميم والقرارات والخطابات بين الإدارات والقطاعات.  الاتصالات الادارية   5. 3

 لجنة التوظيف   6. 3
تم تشكيلها من قبل رئيس مجلس   )نائب رئيس مجلس  هي لجنة  تتمثل على  الإدارة وهي 

 المدير التنفيذي للجمعية(  –أحد أعضاء مجلس الإدارة  –الإدارة 

 هي ضمن إدارة الجمعية التنفيذية  إدارة الشؤون المالية   7. 3

 قسم في إدارة الشؤون المالية يتمثل عملهم على مراجعة طلبات الصرف والمعاملات المالية.   قسم الحسابات    8. 3

 قسم الخدمات المساندة    9. 3
قسم بإدارة الموارد البشرية ومسئولة عن المكفولين وجميع الخدمات اللوجستية من )صيانة  

 ( وأدوات. الخ

 

   المراجع: .4

 السعودي.نظام العمل  •

 اللائحة الداخلية للجمعية •
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 الإجراءات والمسؤوليـات:  .5
 

 المسؤول  النموذج المستخدم  خطوات العمل  م

 إجراءات المقابلات الشخصية والتوظيف  5,1
 مدراء الإدارات   استقبال الاحتياج الوظيفي من قبل مدراء الإدارات   5.1.1

 شؤون الموظفين   التأكد من وجود شواغر وظيفية حسب الهيكل المعتمد   5.1.2

5.1.3  

الإعلان في الموقع الرسمي وفي جميع وسائل التواصل 

أيام للوظائف  5الاجتماعي للجمعية محدد بمدة لا تزيد عن 

 او القيادية  يوم للوظائف المتخصصة 12العادية ولا تزيد عن 

بروشور اعلان  

مشتمل على جميع 

 التفاصيل 

العلاقات العامة  

 والاعلام 

5.1.4  

فرز المتقدمين وتطبيق الشروط عليهم بعد انتهاء مدة التقديم 

بحيث يتم وضع نموذج للمقبولين مبدئياً ونموذج للمستبعدين 

بغرض عرضهم على لجنة التوظيف بقصد إقرار  وذلك 

الأسماء من عدمه والرفع بأسماء المقبولين مبدئياً وتحديد  

 أوقات المقابلات الشخصية 

كشوفات أكسل 

بالأسماء مع توضيح 

أسباب الاستبعاد في  

 الملاحظات 

 شؤون الموظفين 

 + لجنة التوظيف 

  التنسيق مع المرشحين لإجراء المقابلة   5.1.5
 الموظفين شؤون 

 

5.1.6  
اجراء مقابلات شخصية وتحديد الأنسب لشغر الوظيفة حسب  

 ترشيح لجنة التوظيف 
 لجنة التوظيف 

5.1.7  
طباعة خطاب بأسماء المرشحين لموافقة رئيس مجلس  

 الإدارة 
 المدير التنفيذي 

  الموافقة أو الرفض على قائمة المرشحين  5.1.8
رئيس مجلس  

 الإدارة 

 شؤون الموظفين  سلم رواتب الجمعية  بناءً على سلم الرواتب المعتمد كتابة عرض وظيفي للمرشح   5.1.9

  مدير الموارد البشرية مراجعة العرض الوظيفي من قبل    5.1.10
مدير الموارد  

 البشرية 

 عرض عمل  اعتماد العرض الوظيفي من قبل مدير الإدارة   5.1.11
مدير الموارد  

 البشرية 

5.1.12  
  الموظفينشؤون إرسال العرض للمرشح عن طريق بريد 

 وانتظار رده خلال مدة أقصاها خمسة أيام عمل 
 شؤون الموظفين  

5.1.13  

بعد موافقة المرشح للعرض الوظيفي يتم التأكد من وجود 

مكتب شاغر ومجهز بكافة الاحتياجات والأجهزة بالتعاون مع  

 المساندة قسم الخدمات 

 شؤون الموظفين  

5.1.14  

معلم أو معلمة/   / محاسب )في حال كان أحد المرشحين 

يتم رفع اسمه لمكتب المدير  أمنياً(الوظائف التي تتطلب مسحاً 

-المؤهل -التنفيذي للمسح الأمني بالأوراق التالية )الهوية 

 نموذج المسح الأمني( –السيرة الذاتية 

 المسح الأمني 
مكتب المدير 

 التنفيذي

5.1.15  

 التعيين وهي:طلب أوراق الموظف الشخصية لإكمال إجراءات 

 الهوية الوطنية للموظف صورة  -1

 سجل الاسرة للمتزوج  -2

 الحساب البنكي -3

 هل دراسي ؤاخر م  -4

 الافصاح الطبي  -5

 شهادة الخبرة  -6

 شؤون الموظفين  
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 المسؤول  النموذج المستخدم  خطوات العمل  م

5.1.16  
تحديد موعد لمباشرة الموظف من خلال جدولة المرشحين او  

 طلبات المرشحين بتاريخ المباشرة 
 

شؤون الموظفين  

 + مدير الإدارة 

 تجهيز قرار التعيين وعقد العمل   5.1.17
 قرار التعيين

 عقد عمل السعودي
 شؤون الموظفين 

 الموظف  عقد عمل السعودي تسليم الموظف عقد العمل لتوقيعه   5.1.18

5.1.19  
بعد مباشرة الموظف يتم اعتماد قرار التعيين وتوقيع عقد 

 العمل 

 قرار التعيين

 عقد عمل السعودي

شؤون الموظفين  

+ مدير الموارد  

البشرية + المدير  

 التنفيذي

 شؤون الموظفين  ) عقد الكتروني( تسليم الموظف نسخة من عقده   5.1.20

 إضافة الموظف في التأمينات الاجتماعية   5.1.21
موقع التأمينات  

 الاجتماعية 
 شؤون الموظفين 

5.1.22  

طباعة بيانات الموظف من التأمينات وارسالها للزميل  

بطاقة عمل  المسؤول عن التأمين الطبي وطلب اصدار 

 للموظف. 

 شؤون الموظفين  

5.1.23  
والجهات  ارسال صورة من قرار التعيين الى مسؤول الرواتب

 ذات العلاقة ) تقنية المعلومات الاتصالات....الخ(
 شؤون الموظفين  

5.1.24  

 إضافة الموظف ببرنامج طاقات لدعم التوظيف:

يتم ارسال ايميل للموظف بمرفق يوضح طريقة   -1

 التسجيل بطاقات. 

انتهاء التسجيل يقوم منسق خدمات الموظفين  بعد  -2

 بربط الموظف بدعم طاقات.

 شؤون الموظفين  

 شؤون الموظفين   إضافة الموظف بأكسل الاحتياج الوظيفي  5.1.25

 شؤون الموظفين   ارشفة جميع المستندات الكتروني وورقي  5.1.26

بعد فترة التجربة إجراء التثبيت   5.2  

5,2.1 
بأسبوعين يتم ارسال ايميل ومرفق نموذج  يوم  90قبل انتهاء فترة 

 تقييم فترة التجربة الى رئيس الموظف المباشر. 
 شؤون الموظفين  

5.2.2 
يتم تقييمه وتوقيع التقييم من رئيسه المباشر ومدير الإدارة وإعادة  

 إرساله الى ايميل الموارد البشرية. 
 الرئيس المباشر  

5.2.3 
مدير الإدارة وإعادة إرساله الى ايميل  التوقيع على التقييم من قبل 

 الموارد البشرية. 
 

مدير إدارة  

 الموظف 

5.2.4 
الموارد   مدير قبل التقييم وتوقيع التقييم من واعتماد يتم مراجعة 

 البشرية 
 مدير الموارد البشرية  

5.2.5 

يتم  تمديد فترة التجربةفي حال كان التوصيات بتقييم الموظف  •

اعداد خطاب تمديد الفترة ويتم تزويد الموظف بنسخة والتوقيع  

 عليها 

 شؤون الموظفين  
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 المسؤول  النموذج المستخدم  خطوات العمل  م

يتم إرسال للموظف بريد بطلب   بالتثبيتفي حال تقييم الموظف  •

كتابة المنجزات والمبادرات والدورات التي حصل عليه خلال فترة 

 التجربة ليتم عرضها على لجنة التوظيف

يتم تسليم  عدم اجتيازه فترة التجربةفي حال  •

خطاب موقع من مدير إدارة الموارد البشرية يبلغه 

بعدم اجتيازه فترة التجربة ويتم تسليمه أصل 

 الخطاب وتوقيعه على استلامه. 

 الموظف   المنجزة خلال فترة التجربة  والمبادرات والدورات كتابة المنجزات  • 5.2.6

 شؤون الموظفين   والدورات والمبادرات استلام المنجزات  5.2.7

 اللجنة التوظيف   مقابلة الموظف مع لجنة التوظيف لاعتماد تثبيته 5.2.8

5،2،9 
يتم ابلاغ الموظف بالتثبيت او انهاء فترة التجربة او تمدير فترة التجربة  

 قبل انتهائها 
 شؤون الموظفين  

 شؤون الموظفين   يبلغه بانه تم تثبيته. في حال تم تثبيت الموظف يتم ارسال ايميل اليه  5،2،10

 إجراء نقل  5,3

5.3.1  
( لمدير إدارة الموارد البشرية بطلب  إلكتروني بريد –يتم ارسال )خطاب 

 نقل الموظف 
مدير إدارة   

 الموظف 

 مدير الموارد البشرية   شؤون الموظفين توجيه الطلب من قبل مدير الموارد البشرية إلى   5.3.2

5.3.3  
استلام البريد الالكتروني من شؤون الموظفين موضح فيه تفاصيل  

 الوظيفة(. -القسم  -الإدارة )الطلب 
 شؤون الموظفين  

5.3.4  

 التحقق من وجود شاغر للوظيفة المطلوب النقل إليها:

في حال وجود شاغر يتم الدخول على نماذج التوظيف وتعبئة   •

 الالكتروني.نموذج قرار نقل حسب المطلوب في البريد 

في حال عدم وجود شاغر يتم الرد على البريد الالكتروني برفض  •

 الطلب لعدم وجود شاغر وظيفي.

 شؤون الموظفين  

 مدير الموارد البشرية   مدير الموارد البشرية  واعتماده من  مراجعة قرار النقل  5.3.5

 المدير التنفيذي  الاعتماد النهائي على القرار   5.3.6

 شؤون الموظفين   الموظف وإدارته بقرار النقليتم إشعار   5.3.7

رسمي   إجراء طي قيد موظف  5,4  

5.4.1  
استقبال طلب استقالة الموظف من ادارته بعد موافقة مدير  

 أو رفع ادارته بطلب الاستغناء عن الموظف مسبب ادارته
 شؤون الموظفين  

 شؤون الموظفين   تعبئة نموذج اخلاء طرف موظف   5.4.2

 إدارة الموظف   الموظف على اخلاء الطرفاعتماد إدارة   5.4.3
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 المسؤول  النموذج المستخدم  خطوات العمل  م

5.4.4  
اعتماد الإدارة الشؤون المالية على الإخلاء الطرف بريدياً أو  

 ً  ورقيا
 قسم الحسابات  

 ( خ.... الالاتصالات )التقنية، خدمات   نموذج إيقافتعبئة   5.4.5
خدمات   نموذج إيقاف

 تقنية 

مدير تقنية 

 المعلومات 

5.4.6  

 على:يتم العمل 

 التأمينات الاجتماعية.حذف  -1

 الطبي. حذف التأمين  -2

 التأكد من وجود سلف على الموظف.  -3

البلاد( -الانماء -إرسال بريد لمصرف )الراجحي -4

 لإخلاء طرف الموظف. 

 طباعة شهادة الخبرة واخلاء طرف  -5

 شؤون الموظفين  

 شؤون الموظفين   عمل تسوية نهاية خدمة   5.4.7

  إدارة الموارد البشرية  مديرمن واعتمادها مراجعة التسوية   5.4.8
مدير الموارد  

 البشرية 

 المحاسب   اعتمادها من المحاسب   5.4.9

 شؤون الموظفين  قرار طي قيد  طباعة قرار طي قيد   5.4.10

  واعتماده من مدير الموارد البشرية  مراجعة قرار طي القيد  5.4.11
مدير الموارد  

 البشرية 

 التنفيذيالمدير   اعتماد المدير التنفيذي على القرار   5.4.12

 شؤون الموظفين   ارسال القرار بالاتصالات الإدارية الى إدارة الموظف   5.4.13

5.4.14   ً  شؤون الموظفين   ارشفة جميع المعاملة ورقياً والكترونيا

 إجراء تجهيز الرواتب للإدارة العامة  5,5
5.5.1  

إعداد تقرير بالتأخر والغياب لجميع الموظفين لشهر  

 الماضي 
 شؤون الموظفين  

  مدير الموارد البشرية اعتماد الحسومات من قبل   5.5.2
مدير الموارد  

 البشرية 

 شؤون الموظفين   رفع الإضافي للموظفين ممن تم تعيينهم في الشهر السابق  5.5.3

 خصم الراتب للشهور الماضية  مرفع استعلا  5.5.4
نموذج استعلام خصم 

 راتب
 شؤون الموظفين 

 شؤون الموظفين   الأجور اعداد مسير مستقل لكل إدارة يشمل حماية   5.5.5

 شؤون الموظفين   اعداد مسير مستقل لكل إدارة لا يشمل حماية الأجور   5.5.6

 شؤون الموظفين   مطابقة البيانات للأشهر السابقة   5.5.7

 شؤون الموظفين   استخراج تقرير اكسل وورقي للمسير   5.5.8

  قبل مدير الوارد البشرية اعتماد المسير من    5.5.9
  دمدير الموار

 البشرية 

 المدير التنفيذي  قبل المدير التنفيذياعتماد المسير من    5.5.10

5.5.11  
 ارفاق في طلب امر الصرف ما يلي: 

 والورقي   لتقرير المسير الاكسي -1
 شؤون الموظفين  
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 المسؤول  النموذج المستخدم  خطوات العمل  م

 الاستحقاقات الأخرى اكسل وورقي  -2

 التعيين للموظفين الجدد  تقرارا -3

 السلف و   الحضور والانصراف -4

قرار تعديل راتب إجراء   5.6  

5،6،1 
مع كتابة   إدارة الموظف بعد موافقتهم عليه من استقبال الطلب

 مبررات التعديل 

 

 
 شؤون الموظفين 

5،6،2 
يتم التأكد من استحقاق الموظف على تعديل راتبه بناء على  

 سلم الرواتب المعتمد 

 

 
 شؤون الموظفين 

5،6،3 

القديم  طباعة قرار تعديل راتب ويوضح فيه تفاصيل الراتب 

 والجديد 

 

 شؤون الموظفين  

  يوقع من مدير إدارة الموارد البشرية  5،6،4
مدير الموارد  

 البشرية 

 المدير التنفيذي  يعتمد من المدير التنفيذي 5،6،5

 شؤون الموظفين   ترفع لرئيس مجلس الإدارة أو من يخوله  5،6،6

5،6،7 

الرواتب  يرسل نسخة من قرار تعديل الراتب الى مسؤول 

لتعديل الراتب بالبرنامج وارسال نسخة الى مسؤول التأمينات 

 لتعديل الراتب بالتأمينات الاجتماعية 

 شؤون الموظفين  

 إجراء متابعة الحضور والانصراف والخصومات الشهرية  5.7
 شؤون الموظفين   الحضور والانصراف لجميع الموظفين اكسل  طباعة 5،7،1

 شؤون الموظفين   الحضور والانصراف التحقق من صحة كشف  5،7،2

  وغياب  تنبيه للموظفين تأخرإرسال  5،7،3
مدير إدارة الموارد  

 البشرية 

 إرسال إشعارات تأخر وغياب للموظفين المخالفين ومحاسبتهم  5،7،4
نموذج إفادة عن تأخر  

 أو غياب 
 شؤون الموظفين 

 شؤون الموظفين   المسؤول عن الرواتب الموظف إلى  الكشفإرسال  5،7،5

5،7،6 
يتم تعبئة نموذج من قبل الموظف المستلم لإشعار التأخر أو 

 نسيان البصمة 

نموذج تعهد بعدم  

 نسيان بصمة 
 شؤون الموظفين 

5،7،7 

في حال وجود استفسار عن خصم في المرتب يتم تعبئة  

)استعلام خصم   المنظومة الحديثةورفعه عن طريق   النموذج

 (راتب

نموذج استعلام عن  

خصومات راتب 

 شهري

 شؤون الموظفين 

5،7،8 
يتم تدقيق ومراجعة بيانات الموظف في نظام الحضور 

 والانصراف 
 شؤون الموظفين  

 شؤون الموظفين   المنظومة متابعة جميع استفسارات الموظفين عن طريق  5،7،9

 اجراء طلب الإجازة   5.8
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 المسؤول  النموذج المستخدم  خطوات العمل  م

5،8،1 
مدير الإدارة   إلىالمنظومة برفع طلب على يقوم الموظف 

 بنسيان رفع الإجازة وعدم قبولها بالخدمة الذاتية. 
 الموظف  

5،8،2 

مدير إدارة  مدير إدارة الموظف إلى بريد   منتحال المعاملة 

)الرقم  بإدخال الإجازة في النظام موضح فيها الموارد البشرية 

 التاريخ( –اليوم –الإداري للموظف 

 إدارة الموظف  

5،8،3 
وتوجيه الموظف المختص   مدير الموارد البشريةمن الاعتماد 

 بالاعتماد 
 

مدير الموارد  

 البشرية 

 شؤون الموظفين   بقبول الطلب وتعديل البصمة  شؤون الموظفين موظف  يقوم  5،8،4

 إجراء الاستئذان والمهمة  5.9
5،9،1 

مدير الإدارة   إلىالمنظومة طلب عبر  يقوم الموظف بإرسال

 بنسيان رفع الاستئذان او المهمة  
 الموظف  

5،9،2 

مدير إدارة الموارد  من مدير إدارة الموظف إلى   الطلبيوجه 

الاستئذان او المهمة موضح فيه )الرقم  بإدخالالبشرية 

 الوقت(  –التاريخ  –الإداري للموظف 

 إدارة الموظف  

5،9،3 
وتوجيه الموظف   مدير إدارة الموارد البشريةالاعتماد من 

 بالاعتماد والادخال المختص 
 

مدير إدارة الموارد  

 البشرية 

 شؤون الموظفين   شؤون الموظفين بإدخال الطلب في النظام   وظفيقوم م 5،9،4

 إجراء عمل خارج الدوام ) إضافي (  5.10

5،10،1 

" تكليف بعمل إضافي   تقوم إدارة الموظف بتحرير خطاب طلب

موجه إلى المدير   " مع كتابة الساعات المتوقعة لكل مهمة

 التنفيذي والمسؤول المالي للاعتماد 

خطاب طلب عمل  

 اضافي 
 إدارة الموظف 

 التنفيذيمدير ال  التنفيذيمدير ال الاعتماد من  5،10،2

 المسؤول المالي   الاعتماد من المسؤول المالي  5،10،3

 الموظف إدارة   تسليم أصل الخطاب والاعتماد إلى شؤون الموظفين  5،10،4

 شؤون الموظفين   الموظفين بالتدقيق في المهمة المقدمة  خدمات  موظفيقوم  5،10،5

5،10،6 
تحرير خطاب إلى إدارة الشؤون المالية فيه تفاصيل الطلب  

 والمبلغ المستحق 
 شؤون الموظفين  

  للخطاب المحرر واعتماد مدير إدارة الموارد البشرية مراجعة  5،10،7
رئيس شؤون  

 الموظفين 

 شؤون الموظفين   ادخال الطلب في برنامج طلبات الصرف وطباعة الطلب  5،10،8

 شؤون الموظفين   إلى إدارة الشؤون المالية  تسليم الطلب 5،10،9

   إجراء الانتداب  5.11

5،11،1 

" مع كتابة   انتداب"تقوم إدارة الموظف بتحرير خطاب طلب 

الأيام مع فريق العمل موجه إلى المدير التنفيذي والمسؤول  

 المالي للاعتماد 

  –نموذج انتداب 

 نموذج مهمة 
 إدارة الموظف 

 التنفيذيمدير ال  التنفيذيمدير ال الاعتماد من  5،11،2
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 المسؤول  النموذج المستخدم  خطوات العمل  م

 المسؤول المالي   الاعتماد من المسؤول المالي  5،11،3

 إدارة الموظف   تسليم أصل الخطاب والاعتماد إلى شؤون الموظفين  5،11،4

5،11،5 

 :الموظفين خدماتيقوم منسق  

 الانتداب والطلب  أيامالتدقيق في  -1

 اعتماد مهمة عمل يوم كامل للمنتدب  -2

 شؤون الموظفين  

5،11،6 
الطلب  تحرير خطاب إلى إدارة الشؤون المالية فيه تفاصيل 

 والمبلغ المستحق 
 شؤون الموظفين  

  للطلب المقدم واعتماد مدير إدارة الموارد البشرية  مراجعة 5،11،7
مدير الموارد  

 البشرية 

 شؤون الموظفين   ادخال الطلب في برنامج طلبات الصرف وطباعة الطلب  5،11،8

 شؤون الموظفين   إلى إدارة الشؤون المالية  تسليم الطلب 5،11،9

 إجراء تعريف  5.12
5.12.1 

  منالمنظومة  عن طريق الى مدير الموارد البشرية  رفع الطلب 

 بطلب تعريف معين  قبل الموظف
 الموظف  

  تحويل الطلب الى موظف شؤون الموظفين بعد اعتماده   5.12.2
مدير الموارد  

 البشرية  

 شؤون الموظفين   التأكد من بيانات الموظف وطباعة التعريف المطلوب   5.12.3

 شؤون الموظفين   ارساله الى مدير الموارد البشرية للاعتماد والتوقيع والتختيم  5.12.4

  مدير الموارد البشرية وتختيمه اعتماد   5.12.5
مدير الموارد  

 البشرية  

 شؤون الموظفين   تسليم الخطاب للموظف  5.12.6

 تقييم الموظفي  5.13

5،13،1 
 شؤون الموظفينكتابة أهداف جميع الموظفين ورفعها لقسم 

 مع بداية العام المالي الجديد  

الميثاق نموذج 

 الوظيفي 
 الموظف 

5،13،2 
وضع الدرجة المتوقعة من الموظف في كل عنصر من عناصر  

 جدارات الموظف  

نموذج الميثاق 

 الوظيفي  
 الرئيس المباشر 

 مدير الإدارة   تدوين الأهداف المحققة فعليا من إدارة الموظف  5،13،3

5،13،4 
أشهر من العام   3تقييم أداء موظفي الوظائف الإدارية كل 

 من قبل الرئيس المباشر   الميلادي 

نموذج بطاقة تقييم 

أداء موظفي الوظائف 

 الإدارية 

 مدير الإدارة 

5،13،5 
المعد   كسلالا نموذجيتم فرز بطاقات التقييم وكتابة نتائجها في 

 لذلك 
 شؤون الموظفين  اكسل تقييم الموظفين 

5،13،6 
رفع النتيجة واعتمادها وعرضها على الموظف لاعتمادها  

 واعتمادها النهائي من مدير الإدارة  
 

مدير الإدارة +  

 الموظف  

 شؤون الموظفين   وجدت(    )ان طلبات التظلم على التقييم  لاستقبا 5،13،7
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 : السلم العام للرواتب والية الصرف .6
 

وع سلم الرواتب: / 1  مشر

 احكام عامة: 1/ 1
اااا    ا ااااب 1)ما ااالم الرواتا ا وع سا اار ا ا و مشا

ااا ال   لر ا ااارلةاف الا ا ااام طالاصا ا ااا   ( يقصا ا ااالم يقا ا ا ااا  ما ا ا ااا  م  ا ا ااام قا ا ا اااةة اما ا و الا ما
اااالر ا الاعا

 سياق ال ص غير ذلك. 

و م رقة نجران )لت (. 
ية ل ةفيظ القران الكريم لر  الجاعية: الجاعية الخير

اااةالا ظاااا /  ااا  اا اف مقاطا اااي  و او يا
ااا ل  اااموام  ا ااا  او طا اااموام قاما ااا طا ا اي ا ااا وازر ا اااة وتةاااا  ا الت ا ااامد الجاعيا ااا  لا اااد يعاا ااا  ما : قا

و ترلق عليه. لاتب ش ري  أيا قان  
 التساية الت 

 الا عاون: مد يعا  لمد الجاعية   ءا مد ال ق  وليس على كفال  ا  اةالا ظ / 

: ه  الراتب الاةم  ماد سلم الرواتب  س اء اس خمم تعبير لاتب او ا ر.   الراتب الأساسو

م معه م اا قان نوع هذا الا ر.   الا ر: ق  ما يعطى للا ظ  مقاط  عاله طا  ب عقم العا  الاير

و الجاعياااة 2)ماااا   
ااا  لر ااالى قااا  ماااد يعاا ااا ال قمياااة عا اااة (: يرباااق سااالم الرواتااااب والا ايا ر الجاعيا ااام ي  اااه ويااا ر طا  اااب عقا

 مةم  الام  أو غير مةم  طام . 

  اس كاال الإ راءاف ال ظامية (: يشي العا  بسلم الرواتب ي ل3)ما   
 
 . الاعروية نظاما

ااا 4)ماااا    حساااب لااا اظم وانظااااة العاااا  طالاالكاااة العريياااة  للا ظااا  ماااد حقااا ق م تسااا ة(: لا يخااا  سااالم الرواتاااب طاا

 . السع  ية

 (: تةتسب الام  والا اعيم ويق ال قويم الايلا ي. 5)ما   

 ( ي ما ع م احتساب ق  مد حق ق الجاعية والا ظ  لأي م  اا اتجاه الاخر. 30)الش ر (: يةتسب 6)ما   

اااا    ا اااة 7)ما ا ااا وياف ال ظيفيا ا ااااب الاسا ر حسا ااا ر ا ااا م ال عحا ا ااااب (: يا ااالم الرواتا ا و سا
اااية ا لر ا ااا  م ت ما ا و سا

ااات  ا اااا   والا اااالى اول مريا عا

اااة  اااق لإ ال  الجاعيا اااة ويةا ااام  عاما اااة كقاعا ااااحب  –الارت ا اااة  ا ااا)الصاااالاحية طا ايقا ا ااالى لاتااااب  مجلااااس الإ ال ( ااا ر عا ااا ر ال عحا

اااك ا ا و ذلا
اااام لر ا ا اااب ال ظا ا ا اااة حسا ا ا ااا   للارت ا ا ا اااد اول مريا ا ا ااالى ما ا ا ااامها  اعا ا ا ااااس الإ ال  ويع اا ا ااا مجلا ا ا ا و يقرلها

ااات  ا ا اااة الا ا ا ااااب الةا ا ا وحسا

 . أعضاء الجاعية العا مية

اااا    ا ااا  8)ما ا اات  اظية يقا ا ا اااة اسا ا ااااب كةالا ااالم الرواتا ا و سا
ااارل  لر ا اااد الاقا ا اااير ما ا اااة أ ا ا اااة ماليا ا ااالى مرت ا ا اااا  عا ر الا ظا ااا ر ا اااد تعحا ا (: يا ا

ااامير ال  فيااااذي لاجلااااس الإ ال   اااا  الاا اااه طاع اا ااا يريعا ا و ذلااااكويحسااااب ما
اااام لر اااب ال ظا ااا  ةسا ا و يقرلها

ااات  اااة الا وحسااااب الةا ا

 . مجلس الإ ال  ويع امها أعضاء الجاعية العا مية

اااا    ا ا ااا  9)ما ا ا ا ااا يقاطا ا ا ا ا ااام ما ا ا ا اااة حسا ا ا ا ااا وية  ولإ ال  الجاعيا ا ا اااا   السا ا ا ا اااه طالإ ا ا ا ا اااء تا عا ا ا ا ا ااا  ا  ا ا ا ااامل ال قا ا ا ا ااا  طا ا ا ا ااا ةق الا ظا ا ا ا (: لا يسا

  . الا ا اف الأخرد مد طمل ال ق 

 المسؤول  النموذج المستخدم  خطوات العمل  م

 شؤون الموظفين   التحقق من التظلم ومعالجة التقييم من عدمه  5،13،8

 شؤون الموظفين   ارشفة بطاقات التقييم في ملفات الموظفين الإلكترونية  5،13،9

 شؤون الموظفين   إقامة حفل تكريم للموظفين المميزين 5،13،10
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اااا    ا ا ا ااالاو 10)ما ا ا ا ااا ةق  ذا   (: العا ا ا ا اااا  الاسا ا ا اااا  للا ظا ا ا اااا  و ت ا ا ا ا  واناا
ر ااا ظف ر ا ا ا ااا  الاا ا ا ا و  لما اار ا ا ا ا اااق مشا ا ا ا اااا  حا ا ا ااا وية ليسا ا ا ا السا

اااد  ااا ةقه ما اااد يسا ااالاو  لاا اااا  لإ  العا اااد مجلااااس الإ ال  لاع اا ااارال ما ااا طقا ا ااا ن لإي ا اااذلك وي ا اااة طا اااة الجاعيا انيا ر ااااة  مير سا

ر  و تقريااار م اااما مااا م العااالاو  السااا وية ماااد عمماااه او ماااد يااا م تكليفاااه ماااد   وللاااامير ال  فياااذيالاااا ظف ر
ااالةية لر قامااا  الصا

و تةم ها الإ ال  ال  فيذيةالإ ال  ال  فيذية. تعطى العلاو  الس وية ويق للض اط
 .   الت 

اااا    ااام أي 11)ما ر (:  ذا و ا ااا ر اااة  ويا ااا ال قميا ا ااا م الا ايا اااة لاا ااام الا ظاا ااالم الرواتااااب والق اعا وع سا اار ا اااام مشا ر احكا ااا ر اااال  يا تعا

و 
ااا  لر ا ا ااايم العاا ا ا اااة ت ظا ا ر لاظةا ااا ر ا ا اااال  يا ا ااام تعا ا ا ااا   و ذا و ا ا ااايم العاا ا ا اااة ت ظا ا ا اااق لاظةا ا اااة: تربا ا ا و الجاعيا

ااا  لر ا ااايم العاا ا ا اااة ت ظا ا لاظةا

و الاالكة: يربق قان ن العا . 
ر العا  السالية لر   الجاعية وق ان ر

و الةالاف ال الية: (: 12)ما   
 ي م الاس غ اء عد الا ظ  لر

اااد  -1 ا ا ااا  ما ا ا ااايم أ اء أقا ا ا اااالى تقحا ا اااا  عا ا ااا  الا ظا ا ا ااالى  %60 ذا حصا ا ا ااا له عا ا ا ااام حصا ا ا اااه أو ع ا ا ا ااا ة الأوح لا ا ا ااايم السا ا ا و تقحا
لر

اف م فرقة.  ر أو  لاث يي  ر م  الح  ر ت ر
 المل ة لفي 

ر أو ل لا ة أع ام م فرقة. %69-%60 ذا حص  الا ظ  على نس ة ) -2 ر م  الح ر  ( لام  عامح ر

ية.  -3 م مع الا ظ  وحسب ل اظم وأنظاة و ال  الا ال  البشر  طةسب العقم الاير

اااحم  -4 ااا م ت ما ااالى أن يا اااد أي م ظاااا  عا ااا غ اء عا اااة  ذا لأف الاسا اااة للجاعيا ااالةة العاما ااايه الاصا ااا تق ضا ا اااب ما طةسا

و العقم    وحسب ما ه الأس اب
 . م  ق لر

وع سلم الرواتب:  1-2  أسس اعما  مشر

1-2-1  : و
 ال صني  ال ظيفر

 الرواتب للجاعية  تم الأخذ طالخر اف ال الية: ي م  ت ظيم  عما  سلم 

ااا وياف  • ا ا ا اااد الاسا ا ا ا ااام  ما ا ا ا و عا
اااة لر ا ا اااال الجاعيا ا ا ا ااارة وأعاا ا ا ا اااني  أنشا ا ا اااة تصا ا ا ا ااااف الجاعيا ا ا ا ااااب اح يا ا ا ا اااة  حسا ا ا ال ظيفيا

اااه اااد يف ما اااة أو ما ااال ال  ال  فيذيا اااع  الفعلياااة ولا  طةسااااب ليا
 
ااا ق   ااام  مسا ااااظ  الجميا ااا ةماث ال ظا الاجلااااس اسا

                                                              .                                                                                                                            اح يا اف الإ الاف الأخرد

اااة  • ا اااالى الخريرا ااا عا ا ا ااام م قع ا ا اااالال تةميا اااد خا ا اااة ما ا ااارم الإ الي للجاعيا ا اااالى ال ا ااااظ  عا ا اااذه ال ظا ا ااا  د ها ا ااام مسا ا تةميا

 ال  ظياية.    

•                                                                                                                                             

و وال يك  ال  ظيمو 
 . تصايم سلم الرواتب بشك  ي ااسر مع ال صني  ال ظيفر

 الاس وياف ال ظيفية:  1-2-2
ااا - ااا او تة ا  ا و تقااا م ي ا

اا قاياااة الاعااااال والأنشااارة الااات  و الجاعياااة وذلاااك طعااام ح ا
تااام تةميااام الاسااا وياف ال ظيفياااة لر

 اح الاس وياف ال الية: 

 )أعضاء الجاعية العا مية(.  الاس  د الأول: ال ظاظ  العليا 

ايية وال خصصية  : ال ظاظ  الإزر و
 . لظيس وأعضاء مجلس الإ ال ()الرظيسة الاس  د ال الر

ااااظ   ا ا ا ا ا اااا : ال ظا ا ا ا ا ااا  د ال الا ا ا ا ا ا اااةالاسا ا ا ا ا ا اييا اااانم  الإزر ا ا ا ا ا اااية الاسا ا ا ا ا ا ااامول  وال خصصا ا ا ا ا ا و الا
لر ااار ا ا ا ا ا اااة/ مشا ا ا ا ا ا اااة والا ق ا ا ا ا ا ا اااان الماظاا ا ا ا ا ا )اللجا

 . النساظية(

اااة ا ا ا ااااظ  ال  فيذيا ا ا ا اااع: ال ظا ا ا ا ااا  د الرايا ا ا ا ر  الاسا اااام/الا ظف ر ا ا ا اااء الأقسا ا ا ا ا اااملاء الإ الاف / ل سا ا ا ا اااة/ ما ا ا ا اااة )الإ ال  ال  فيذيا ا ا ا والإ اليا

) ر ي ر ر / الاشر  . الإ الي ر

 ال ظاظ  ال علياية. الاس  د الخامس: 

 . الل  ستية)الخممية(ال ظاظ  الاس  د السا س: 
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 تةميم الاس وياف والاراتب للفئاف:  1-2-3

اااال  اااذ طالاع  ا اااع الأخا ااا وياف ما اااذه الاسا اااب ل ا اااني  الاراتا ااام تصا اااة تا ااارم الإ الي للجاعيا و ال ا
اااة لر ااا وياف ال ظيفيا ااام الاسا ااا ء تةميا ااالى ما عا

ااة   اااف م هلا اف و اقا ااير ااد خا اا ير ما ااا يا ااق ما ااغل ا ويا ااة شا ااة لإمكانيا ااد مرت ا  ما
ااي  اا  د أ ا اا  مسا اا ن لما و الاراتاااب طةيااا  ي ا

ااة لر ااا  مرونا  يجا

 :  وقم أخذ هذا ال صني  الشك  ال احو

 

 

 

و الجاعيةالاس وياف ال ظيفية 
 : لجاحع م ظفر

 

 الوصف الوظيفي  المستوى 

 سنوات الخبرة المطلوبة حسب الأفضلية  الأفضلية المؤهلات المطلوبة حسب 

 الملاحظات 
ص 

ص
خ

مت
ي 

مع
جا

 

ى 
عل

فأ
ي 

مع
جا

ص  
ص

خ
مت

م 
لو

دب
 

وم
بل

د
ي  

و
ان

لث
ا

 

ي 
و
ان
لث

 ا
ن

 م
ى

دن
أ

 

 الحد المثالي 

)يعطى الدرجة  

من مرتبة   3

 التعيين(

 الحد الأدنى 

)يعطى الدرجة  

من مرتبة   1

 التعيين(

 أعضاء الجمعية العمومية  الأول 

 ) ما لم تأتي قرارات جديدة (  تطوعية وظائف 

 المؤهل / جامعي فأعلى 

 لا يشترط سنوات للخبرة 
 الثاني 

 رئيس مجلس الإدارة 

 نائب مجلس الإدارة 

 المشرف المالي 

 أعضاء مجلس الإدارة 

 الثالث 

 العمومية وظائف تطوعية منبثقة من أعضاء مجلس الإدارة أو الجمعية   رئيس وأعضاء اللجنة التعليمية 

 أو بعقود مقطوعة مع جهات خارجية أخرى وللمجلس النظر في إعطاء مكافآت مقطوعة 

 المؤهل / جامعي فأعلى 

 رئيس وأعضاء اللجنة الإدارية والموارد البشرية 

 رئيس وأعضاء لجنة الاستثمار 

 لا يشترط سنوات للخبرة  فأعلى دبلوم وظائف تطوعية، المؤهل /  مشرفي الدور النسائية 

 الوصف الوظيفي  المستوى 

 سنوات الخبرة المطلوبة حسب الأفضلية  المؤهلات المطلوبة حسب الأفضلية 

 الملاحظات 

ي  
مع

جا

ص 
ص

خ
مت

ى  
عل

فأ
ي 

مع
جا

ص  
ص

خ
مت

م 
لو

دب
 

وم
بل

د
ي  

و
ان

لث
ا

 

ي 
و
ان
لث

 ا
ن

 م
ى

دن
أ

 

 الحد المثالي 

)يعطى الدرجة  

من مرتبة   3

 التعيين(

 الحد الأدنى 

)يعطى الدرجة  

من مرتبة   1

 التعيين(

 الرابع

 سنة  سنوات فأكثر 3       المدير التنفيذي 

مة 
ائ

لق
 ا
ية

ال
ح

 ال
ف

ائ
ظ

و
ال
ع 

مي
ج

ك 
ذل

ن 
 م

ى
ثن

ست
ي

 

ه  
صب

من
ع 

 م
هم

لات
ه
ؤ
 م

ق
طب

تن
لا 

ن 
 م

ف
ائ

ظ
و
ر 

وي
تد

د 
عا

 ي
و
أ

ة  
ح

صل
لم

ة 
عي

جم
ال
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يا
عل

 ال
ت

ها
ج

 ال
ير

قد
 ت

ب
س

ح
 ب

ي
ال
ح

ال

ة  
جن

 ل
ت

رأ
ا 
إذ

و
ل 

عم
ال
ج 

يا
حت

وا
ظي 

تو
ال

 ف
م  

يت
 ف

جة
حا

 ال
ند

ع

ن  
كم

ن 
لو

ام
يع

و
ة 

بر
خ

ي 
 أ
هم

دي
 ل
س

لي
ن 

مم
ن 

جي
ري

خ
ال
ن 

يي
تع

ة  
بر

خ
ال
ن 

 م
ى

دن
لأ
 ا
حد

ال
م 

يه
لد

 

 سنة  سنوات فأكثر 3       مدير الإدارة الإدارية والمالية 

 سنة  سنوات فأكثر 3       مدير إدارة الموارد البشرية 

 سنة  سنوات فأكثر 3       مدير إدارة الخدمات المساندة 

 سنة  سنوات فأكثر 3       مدير إدارة الشؤون التعليمية بنين 

 سنة  سنوات فأكثر 3       مديرة شؤون الحلقات بنات 

 سنة  سنوات فأكثر 3       مديرات الدور النسائية 

 سنة  سنوات فأكثر 3       مدير إدارة العلاقات والاعلام 

 سنة  سنوات فأكثر 3       الموارد المالية مدير إدارة تنمية  

 سنة  سنوات فأكثر 3       مديرة إدارة مركز تعليم وتأهيل المعلمات 

 سنة  سنوات فأكثر 3       مدير إدارة التسويق 
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 الوصف الوظيفي  المستوى 

 سنوات الخبرة المطلوبة حسب الأفضلية  المؤهلات المطلوبة حسب الأفضلية 

 الملاحظات 

ي  
مع

جا

ص 
ص

خ
مت

ى  
عل

فأ
ي 

مع
جا

ص  
ص

خ
مت

م 
لو

دب
 

وم
بل

د
ي  

و
ان

لث
ا

 

ي 
و
ان
لث

 ا
ن

 م
ى

دن
أ

 

 الحد المثالي 

)يعطى الدرجة  

من مرتبة   3

 التعيين(

 الحد الأدنى 

)يعطى الدرجة  

من مرتبة   1

 التعيين(

 سنة  سنوات فأكثر 3       مدير إدارة التطوع 

 سنة  سنوات فأكثر 3       سكرتاريا 

 سنة  سنوات فأكثر 3       المحاسب 

 سنة  سنوات فأكثر 3       أمين الصندوق 

 سنة  سنوات فأكثر 3       موظف الشؤون الإدارية 

 سنة  سنوات فأكثر 3       موظف الموارد البشرية 

 سنة  سنوات فأكثر 3       1موظف الشؤون التعليمية 

 سنة  سنوات فأكثر 3       2موظف الشؤون التعليمية 

 سنة  سنوات فأكثر 3       مصور  –موظف إدارة العلاقات والاعلام  

 سنة  سنوات فأكثر 3       مصمم  -موظف إدارة العلاقات والاعلام 

 سنة  سنوات فأكثر 3       موظف إدارة تنمية الموارد المالية 

 سنة  سنوات فأكثر 3       موظف الاستثمارات وأملاك الجمعية 

 سنة  سنوات فأكثر 3       إدارة التسويق موظف  

 0 سنة فأكثر        1متابع الحلقات 

 0 سنة فأكثر        2متابع الحلقات 

 سنة  سنوات فأكثر 3       مساعدة إدارية 

 سنة  سنوات فأكثر 3       موظفات الحاسب بالدور النسائية 

 سنة  سنوات فأكثر 3       المعلمات مساعدة مديرة إدارة مركز تدريب وتأهيل 

 سنة  سنوات فأكثر 3       إدارية حاسب بمركز تدريب المعلمات 

 
 0 سنة فأكثر        1الحلقات    ةمتابع

 0 سنة فأكثر        2الحلقات    ةمتابع

 الخامس 

 معلمين ومعلمات القراءات 

 )مع وجود إجازات معروفة أو معتمدة( 

 من شهادة المعلم للحلقات ( ) التأكد 

 سنة  سنوات فأكثر 3      

 معلمين ومعلمات برامج خاصة 

 )مع وجود دورات تخصصية( 
 سنة  سنوات فأكثر 3      

 0 سنة فأكثر        معلمين ومعلمات حلقات 

 سنة  سنوات فأكثر 3       موجهين وموجهات 

 سنة  فأكثرسنوات  3       حاضنات أطفال الروضة 

 معلمات أطفال الروضة 

 ) مع وجود دورات تخصصية ( 
 سنة  سنوات فأكثر 3      

 السادس 

 سنة  سنوات فأكثر 3       مسؤول الحركة والصيانة 

 0 سنة فأكثر        المراسل 

 0 سنة فأكثر        السائقين 

 0 سنة فأكثر        محارم السائقين 

 0 سنة فأكثر        النظافة عمال وعاملات  

 0 سنة فأكثر        الحراس 

 0 سنة فأكثر        الحارسات 
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 تصايم سلم الرواتب:  1-2-4
اااا  اااق ما ااايمو ويا ااا  ال  ظا اااع ال يكا ااا لاءم ما اااا يا اااا  وياا اااال   لح ا ااابق الإشا و سا

ااات  اااس الا ااالى الأسا ااااءس عا اااب ي ا ااالم الرواتا ااام سا أعا

 :  يلىو

 مس وياف وظيفية س ة (6) قسم السلم  ح-

ء - و
اات تر سر اا ااالم يسا اا اااحو ما اا اا  ما اا اااا  أي مقاطا ااا الا ظا ا ا ااذ علح ا اا ااة لا يمخا اا اااا  تر عيا و وال الا

ااالر اا اا وياف الأوح وال ا اا الاسا

اااب  اا اااا حسا ا ا ااااية علح ا اا اااة الرسا ا ا اااذ الا ايقا ا ا اااا وأخا ا ا اااا و قرالها ا ا ااالاحية اع اا ها اا ااااحب الصا اا اااد  ا اا ااام ما ا ا اااا ولاطا ا ا اااا نظاما ا ا م  ا

 اللاظةة الأساسية. 

ااام  -  اا ااالم الا ما ا ا اااب السا اا ااا لهم حسا اا اااب م وا ا ا ا ااااب لواتا اا ااا م احتسا ا ا اااا س يحا ا ا اااامس والسا ا ا اااع والخا اا ااا وياف الرايا ا ا الاسا

ا اف ال الية:   أ ناه طاراعاف الاحكام والاشي 

   الية / تعلياية/ خممية(. )تصني  ال ظاظ  -1

2-  .) ر / غير سع  ي ر ر ر )سع  ي ر   نسياف العامل ر

ر  -3 ااا ع ر ا ا ا ا ا ر / م را ااااون ر ا ا ا ا ا ااااف( / م عا ا ا ا ا ا ر طال ممح ا اااجل ر ا ا ا ا ا ر )مسا ااااح ر ا ا ا ا ا ااام )لسا ا ا ا ا ا اااوع ال عاقا ا ا ا ا ا اااي    /  نا ا ا ا ا ا اااميد لفا ا ا ا ا ا اااير )م عاقا ا ا ا ا ا غا

ر طال ممح اف((.   مسجل ر

اف العا  ) وام قام  ) -4 و )8يي 
 /  وام   ل 

 
 /  وام عد طعم(. 4( ساعاف ي ميا

 
 ( ساعاف ي ميا

اااب  -5 ااام لاتا اااك ي ةميا ية وذلا اار ا ااا ال  البشا ااارالف و ال  الاا اااال  ح قا ر الاع  ا ااا ر اااذ طعا ااام الاخا ااام أ لر  4تا اااال كةا الا  ليا

ر  و نظام ال ممح اف  للسع  ي ر
ر لر ر يق  والاسجل ر  الا  ااعية. الرساح ر

اااب  -6 ااالم الرواتا اااق سا ااا م تربحا ااا هلات م ويا ااا ة لاا ااااظ  الا اسا ااالى ال ظا ر عا اااالح ر ر الةا ااا ظف ر اااموير الاا اااا   تا ااا م  عا يا

ااااح م  ا ا ااام  علا اا اااام الجميا ا ا ااااطقة ل ا ا ا ااااير  السا ا ا اااا  اف الخا ا ا ااااب سا ا ا ااااع احتسا ا ا اااا  ما ا ا ااااة  ذا قانا ا ا ااااب م الةاليا ا ا ااا  لواتا اا اااا م تابيا ا ا ويا

اااع  ا ا ااا م ليا ا ا اااا   يحا ا ا ااا ةق ا ال يا ا ا اااال اسا ا ا و حا
ااا  ولر ا ا ااا هلات م أقا ا ا اااب ما اا ااام حسا ا ا ااا ةقة ل ا ا ا ااالم الاسا ا ا اااب السا اا اااات م حسا ا ا مرت ا

 الجميم. 

اااي    -7 ااام لفا ااالم الجميا اااذا السا ااا  ي ا اااا  العاا و  يقا
اااق لر اااه( الةا اااد يف ما اااس الإ ال  أو ما ااالاحية )مجلا ااااحب الصا لصا

و حال و    أ ماف مالية تار ي ا الجاعية أو ال عمي  عليه طةسب الةا ة. 
 مةمو   لر

اااالاو  -8 اااااب العا اااا م احتسا اااا ة  %5يا ااااق نسا ااااد حقا اااا  ماا اااا  م ظا و  و ذا   %90لما
اااا ظيفر اايم الأ اء الا اا و تقحا

اام ي  لر اا يا

اااد )  ااايم الأ اء ما ااا ة تقحا ااا  نسا ااالاو  %89-70قانا ااالى عا ااا  عا ااا  الا ظا ااام   %2.5( ييةصا ااامد عا ااالى ألا ت عا )عا

ااالى  اا اااة عا ا ا اااي   عالا ا ا ااالال يا اا ااالاواف خا اا ااالى ) 15العا اا ااا  عا اا اااد حصا اا ااالاو  ماا اا اااد العا اا ااارم ما اا ااالاو (  ويةا اا و %69-%60عا
( لر

 . و
 تقحيم الأ اء ال ظيفر
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 : لل ظاظ سلم الرواتب 2

2 /1 :) ر ر )الرساح ر  السع  ي ر
ر  ر الإ الي ر  الا ظف ر

اف الموام     8يي 
س
ر قاطلة لل عمي  مس ق   ت ر

 يي 
 
 ساعاف ي ميا

 والفي   ال انية مد  12ص اح  8الفي   الأوح مد 
 
 وحت  الساعة  4ظ را

 
و الأسبوع.  5  مساءس  8ع ا

 أيام لر

 

1-  : ر ر الإ الي ر  الا ظف ر

اف الموام    4يي 
س
 يي   واحم  قاطلة لل عمي  مس ق  

 
 ساعاف ي ميا

: الفي   مد  و
 وحت  الساعة  4الموام الج ل 

 
و  5مساءس   8ع ا

 الأسبوع. أيام لر

 ليال( 2000لاتب مقروع م لغ وقمله ) 

 م ظفاف ش ون الةلقاف والمول النساظية الا الياف.  -2
اا  ا ا ا ااالا  الع ا ا ا اااد  ا ا ا ااام  ما ا ا اااموام واحا ا ا اااي   الا ا ا اااع  –يا ا ا ااارب ) ي اقا ا ا ااالا  الاغا ا ا ااات   ا ا ا اااا(  1,30وحا ا ا ااااعة ي ميا ا ا و  5سا

اااام لر ا ا أيا
 الأسبوع. 

 

 300طمل ممير   ال 

 500طمل ممير  ش ون حلقاف 

 الملاحظات  ثانوي فما دون  دبلوم جامعي فما فوق  المؤهل العلمي 

  )
ع
اب
لر

)ا
ى 

و
ست

لم
ا

 

  4000 الراتب الأساسي  

     بدل النقل  

 مع احتساب يوم قبل ويوم بعد مدة الانتداب المرفوع من إدارة الموظف   300 )عن كل يوم(  تبدل الانتدابا 

× الشهر  خلال الفعلية  العمل ساعات   بدل العمل الإضافي  
 الاساسي  الراتب 

𝟐𝟒𝟎
  

من الراتب الأساسي   %10الحسميات ) 

  4000 للموظف للتأمينات الاجتماعية    

  ريا  3600 الراتب الصافي  

 ثانوي فما دون  دبلوم جامعي فما فوق  المؤهل العلمي 
 الملاحظات 

 Max Min Max Min Max Min الخبرة سنوات 

  )
ع 

اب
لر

 ا
( 

ى 
و
ست

لم
ا

 

   1000   الراتب الأساسي 

   بدل السكن 

   التامين الطبي 

   العلاوة السنوية  

   بدل الانتدابات )عن كل يوم( 
من الراتب الأساسي   %10الحسميات ) 

   للموظف للتأمينات الاجتماعية    

    الراتب الصافي  
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 معلمو حلقاف الاسا م )الاس  د الخامس(. - 3

 ليال لةلقة واحم . 1000لاتب مقروع طا لغ 

 معلمو ومعلااف الةلقاف المول النساظية وحلق الاسا م.  -3

 ليال مد  لا  الع  وحت   لا  الاغرب.  1000مقروع لم  حلقة لاتب 

 ماااد  4لياااال لاعلاااااف م ااااه  ال رياااان الفاااي   الصااا احية يقااا  ي اقاااع  1500لاتاااب مقراااوع 
 
ااا   8سااااعاف ي ميا

 
 ااا احا

.  12وحت  
 
 ظ را

ااااعة  -4 اااد السا ااا  ما ااام  يقا ااا احية واحا اااي    ا اااة يا ااااف الروما ااا اف( ومعلاا ااياية )حاما ا ااا  الضا ااااف مرا ا   8م ظفا
 
ااا احا  ا

 لواتب مقر عة  12وحت  
 
 ليال.  1200ظ را

 

( مد هم على كفالة الجاعية: 3/ 2 ر ر )الرساح ر  : الغير سع  ي ر
ر   -1 ر الإ الي ر  الا ظف ر

اف الموام    8يي 
س
ر قاطلة لل عمي  مس ق   ت ر

 يي 
 
 ساعاف ي ميا

 والفي   ال انية مد  12ص اح  8الفي   الأوح مد 
 
 وحت   4ظ را

 
و الأسبوع.  5مساءس   8الساعة ع ا

 أيام لر

ر والاعلااف -2  الاعلا ر

اف الموام ) ( 8يي 
 
و أي عا  يرا  .  لل ال  و ساعاف ي ميا

 تكليفه لر

 :  وت  ن لواتب م قال احو

 

 

 

ر لل ظاظ  الل  ستية )م عاقميد / على 4/ 2 ر والغير سع  ي ر  : السع  ي ر

ر   : طال ممح افالكفالة( غير مسجل ر

 ثانوي فما دون  دبلوم جامعي فما فوق  المؤهل العلمي 
 الملاحظات 

 Max Min Max Min Max Min سنوات الخبرة 

  )
ع 

اب
لر

 ا
( 

ى 
و
ست

لم
ا

 

   1200  1800  2000 الراتب الأساسي  

  200 بدل النقل  

 مع احتساب يوم قبل ويوم بعد مدة الانتداب المرفوع من إدارة الموظف   300 بدل الانتدابات )عن كل يوم( 
من الراتب الأساسي   %2الحسميات ) 

   24  36  40 للموظف للتأمينات الاجتماعية    

   1376  1964  2160 الراتب الصافي  

 الملاحظات    مقرئ  معلم  المؤهل العلمي 

ى  
و
ست

لم
ا

  )
س

ام
خ

ال
(

 

  3000 2500 الراتب الأساسي  

 300 )عن كل يوم(  تبدل الانتدابا 
مع احتساب يوم قبل ويوم بعد مدة الانتداب المرفوع 

 من إدارة الموظف  

صافي  

 الراتب  

  2500 معلم  

  3000 قرئ م

 المسمى الوظيفي  م
 الراتب المقطوع 

 ملاحظات 
 فأقل   ساعات 4دوام جزئي  ساعات  8دوام كامل 

  700 1500 المراسل / مراسله  1
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  :و الإ ال  العامة
ر لر  م اط  ال عح ر

  احع الاساياف لل ظاظ  الساطقة تشا  الر ال والنساء. -

و -
ااا الا عاقاااميد  ااا ل  الراتاااب مااااد  ااامول سااالم الرواتاااب لل ظااااظ  الا  رياااة للا عاقاااميد عااالى أسااااس  وام قامااا   أما

 ي ظام الأ ر الاقروع حسب  مول الاكايآف الاقر عة ل ظاظ  القراعاف والايمان ما عما الاس قراب. 

و الا ه : أن ت  ن الش ا   لساية وم  قة. -
 الاع ام لر

و نفس الاجال. -
و الا ه  / لل ظاظ  ال خصصية: أن ت  ن لر

 الاع ام لر

و س  اف الخممة: أن ت  ن الش ا   لساية وم  قة. -
 الاع ام لر

و نفس الاجال. -
و س  اف الخممة / لل ظاظ  ال خصصية: أن ت  ن لر

 الاع ام لر

ااااطلاف - ا ا ا ا اااة الاقا ا ا ا ا اااية لج ا ا ا ا ا اااير ت  ا ا ا ا ا ااااحو عا ا ا ا ا اااا  الةا ا ا ا  الا ظا
ر ااا  ر ا ا ا ا اااا   تسا ا ا ا ا ااام أو  عا ا ا ا ا اااا  الجميا ا ا ا ر الا ظا ااا ر ا ا ا ا اااني  وتعحا ا ا ا ا ااا م تصا ا ا ا ا يا

 وال  ظي . 

ااارد - ا اااملاف أخا ا ااا اي طا ا ا ااا   ي رلب ا ا ااام  -العاا ا اااملاف الاع اا ا و ال ا
ااار لر ا ااا ذكا ا ا اااير ما ا اااالاحياف -غا اااد  ا ا ااا ن ما ا ااام ت ا ا ااااس الإ ال  طعا مجلا

 . ليع الاس غاف مد لج ة ال  ظي 

ر - ااامم ر ا و ال ا اااتر ا ر  الرا ااامم ر ا ااام ال ا ا ا ااااب نظا  حسا
 
اااايا ا ر لسا ااا ل ر ا اااة والا فا ا ااااف الا  ااعيا ا و ال ممح ا

ر لر اااجل ر ا ر الاسا اااع  ي ر ا ااا  للسا ا ي ا

 . و  الرتر

 

 

 

 

 

 

 

 

3 : و
 : آلية تقحيم الأ اء ال ظيفر

ر  – 1/ 3 ر الإ الي ر ر الا ظف ر و حكا مو احع الا ظف ر
ر والاعلااف ومد لر  : طاست  اء الاعلا ر

و : 1/ 1/ 3
ااات  اااه الا اااه الا ظاااا  أهمايا اااد خلالا ااام  ما اااذي يةا و والا

ااا ظيفر ااااق الا ااا ذي الاح ا اااة ناا ااام تعبئا ر طعا ااا ظف ر ااايم الاا يااا م تقحا

 ي   تةقيق ا خلال العام وحسب النسب والاعايير ال الية: 

ااام  ا ا ا ااا فس عا ا ا اااغيلية لا ا ا اااة التشا ا ا اااذ الخرا ا ا اااا  يت فيا ا اااا  الا ظا ا ا اااما  والت ا ا ا اااق الأها ا ا ااايير تةقحا ا ا ا : معا
س
ااايم أولا ا ا ااا ة)ال قحا ا ا اااال  نسا ا ا الاعيا

40% .) 

  1100 2500 السائقين  2

  600 1200 عمال وعاملات النظافة  3

  700 1500 الحراس  4

  400 800 الحارسات  5

× الشهر  خلال الفعلية  العمل ساعات ساعات العمل الإضافي  
 الراتب  المقطوع 

𝟏𝟕𝟔
ً   30التعويض كحد اقضى    ساعة شهريا
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:  مالاف الا ظ   
 
 ( % 30) نس ة الاعيال   انيا

 

 

 

 

 معادلة المعيار  الالية  النسبة  المعيار  م

 % 40نسبة المنجز ×   التشغيلية    برامج الخطةيتم رصد نسبة المنجز من  % 40 الخرة التشغيلية لل ال  ال ايع ل ا.  فيذ  ت  2

الوزن   الجدارة م

 النسبي 
 للجدارات  الوصف السلوكي

 

 %4.5 حس المسؤولية  1

 يتحمل مسؤولية أعماله و قراراته، ولا يلقى اللوم على الآخرين. 
1.5 

 ارتباطه بالأهداف العامة لجهة عمله.  يفهم دوره، و كيفية
1.5 

 يفصح عن ما يواجهة من تحديات بشفافية. 
1.5 

 %4.5 التعاون  2

 يشارك المعلومات بانفتاح وفق متطلبات العمل. 
1.5 

تهيئة الأخرين لدعم الأعمال التي يقوم بها من خلال بناء   يسعى الى الاستفادة من اراء الأخرين من خارج ادارته ،و 

 علاقات داعمة معهم  . 

1.5 

 يستجيب لطلبات الدعم و المساندة من الوحدات التنظيمية في جهة عمله.
1.5 

 %4.5 التواصل  3

 يستخدم التواصل المكتوب الواضح والفعال. 
1.5 

 والفعال. يستخدم التواصل الشفهي الواضح 
1.5 

 ينصت للآخرين بعناية . 
1.5 

 %13 تحقيق النتائج  4

 4 يستطيع القيام بمهام متعددة و تحديد أولوياتها  حسب اهميتها النسبية.

 4 يمكن الاعتماد عليه , وينفذ مهامه في وقتها بمستوى عال من الجودة . 

 5 لمهامه. مبادر ويعمل بدون توجيه من رئيسه عند تنفيذه 

 %5 تطوير الموظفين 5
 2.5 يسعى إلى التعلم وتطوير نفسه باستمرار . 

 2.5 يساعد الأخرين على تطوير انفسهم  

 %8.5 الارتباط الوظيفي  6
 4.5 لدية الاستعداد لمواجهة تحديات العمل . 

 4 يتطلُّع إلى مستوى أعلى من الإنجاز والابتكار عند تنفيذ العمل. 

 % 30( × 40÷)مجاميع الوزن النسبي  الية احتساب النسبة 
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 ( % 30الاعيال    )نس ة : الانض ا  والاس ولية لمد الا ظ    ال ا

و الش ر  
ر لر   أخذ استئذان ر

  قيقة وما  ا  ع ه يع ير تمخر    30يةق للا ظ  لفي 

ر الاستئذان   ت ر
و الش ر مم  الاستئذان    4ويةق للا ظ  الفي 

  قيقة وما  ا  ع  ا يع ير تمخر   30استئذاناف لر

و حالاف الار  أو الة ا ث لا قمل الله يق  وعلى  
 الا ظ  احضال ما يا   ذلك يع ير ال مخر أو الغياب طعذل لر

 

 

 

اام ماااد ق ااا  الا ظااا  طةيااا  2/ 1/ 3 و ويع ا
ااام الاااااحو الجميااام الساااال ناااااذي تقاااميم الاح ااااق الااا ظيفر : يااا م ماااع طماياااة العا

و يتبع ل ا. 
 يضع أهما  حقيقية وقاطلة لل  فيذ وم ر قة مد الخرة التشغيلية لل ال  الت 

 3/1/1لميثاق الأداء الوظيفي ويحدد فيه المعايير الواردة في الفقرة : يتم عمل نموذج موحد 3/1/3

 

 انتهى..
م 2023س لعام السادبقرار مجلس الإدارة تم اعتماد لائحة الموارد البشرية للجمعية 

 .م27/09/2023ـ الموافق ه12/03/1445بتاريخ 

 النسبة  المعيار  م
 معادلة المعيار  الالية 

ام والانض ا   3 ر  % 30 طالةض ل والان ا .   الالي 

 خلال العام  % 10الغير مبررة   تالتأخيرا 

فأكثر   30كان عدد التأخيرات بدون عذر   إذا  •

 فيأخذ صفر 

( ×  30( ÷  30- كانت أقل ))عدد التأخيرات  وإذا •

10%   

 ) مع حسم ساعات التأخر بدون عذر من الراتب( 

 خلال العام   %20الغياب بدون عذر رسمي 

فأكثر فيأخذ   10إذا كان عدد الغيابات بدون عذر   •

 صفر 

 ( × 10( ÷ 10 –وإذا كانت أقل ))عدد الغيابات   •

 )مع حسم أيام الغياب بدون عذر من الراتب ( 


