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 المقدمة
 معية على توفير بيئة عمل نموذجية تساعد على تحقيق مستوى متميز من الأداء وتحقيق الرسالة التي من أجلها أنشأت الجمعية. ومع التطورالجتعمل 

منظمة بمدى اهتمامها بقدرات موظفيها وحسن أدائهم لأعمالهم   أيلمفاهيم الموارد البشریة وأثرها على تحسين الأداء والإنتاجية أصبح يحكم على نجاح  
نظمة ومحاولة وكيفية استثمار رأس المال البشرى. وتبدأ عملية تطویر الأداء بمقارنة الوضع الحالي والوضع المرغوب للأداء الفردي ومتطلبات أداء الم

لمناسبة لتطویر الأداء ومن ثم ل على الأداء ومن ثم یتم اتخاذ الإجراءات والخطوات اتحدید الفجوة في الأداء لتحليل المسببات لمعرفة تأثير بيئة العم 
ك یتم  تعدیل النظام بشكل مستمر عن طریق تعدیل نظام المكافآت والحوافز كما يمكن تغيير مواقع الموظفين وتدریبهم للعمل بروح الفریق وبعد ذل 

والتعویضات یعمل على تحقيق بعض متطلبات بيئة   للأجور  مثاليإعادة التقييم لقياس أثر تلك التعدیلات على تحسين الأداء وتطبيق نظام عادل  
 العمل النموذجية. 

ن نظام الأجور إوتدرك الجمعية أن هناك الكثير من الأمور التي تتطلب وجود نظام للأجور والتعویضات. ومنها ضمان العدالة بين الموظفين. حيث  
والزيادات الجيد يحدد أجور الموظفين بناء على أهمية ومحتوى الوظائف التي یشغلونها. فيقلل بذلك العوامل الشخصية وغير المهنية في تحدید الأجر  

 وما إلى ذلك. 
 كما یساعد وجود نظام فعال للأجور على زيادة دافعية الموظفين وحماسهم للعمل.

 تهدف هذه اللائحة إلى تحقيق الأهداف التالية: : أهداف اللائحة
سلم الرواتب المعمول به في  الداخلية والخارجية، وتوضيح آليات المكافأة والعلاوة حسبتثبيت مبدأ العدالة والشفافية في التعاملات  .1

 الجمعية بحيث یعرف كل موظف ما له وما عليه. 
والمعاملات وقياس مستوى مطابقتها  إعداد أدوات لقياس الأداء والتقييم بدقة من خلال اللائحة الشاملة، بحيث یسهل متابعة كل الإجراءات .2

 للائحة من عدمه وبالتالي تقييمها بالإيجاب أو السلب. 
 .تشجيع الموظفين على تنمية أنفسهم والتفاني في العمل وترسيخ ولاءهم للجمعية .3

 الفصل الأول: الرواتب 
 تعریفات 
 النص غير ذلك.  یقصد بالمصطلحات الواردة في مشروع سلم الرواتب المعاني الموضحة أمام كل منها، ما لم یقتض سياق(: ۱المادة )

 التعریف  المصطلح 
 جمعية تحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الأحساء الجمعية 

 مجلس إدارة الجمعية  مجلس الإدارة
 المدیر التنفيذي للجمعية المدیر التنفيذي 

 هي الإدارة المسؤولة عن الموارد البشریة في الجمعية  إدارة الموارد البشریة
 الموارد البشریة والتنمية الاجتماعية وزارة  الوزارة 
 لائحة الرواتب والأجور والبدلات النقدیة الخاصة بالجمعية  اللائحة 



 

كل من یعمل لدى الجمعية وتحت إدارتها وإشرافها بدوام كامل مقابل راتب شهري، أيا كانت  الموظف 
 التسمية التي تطلق عليه

 هو الراتب المحدد ضمن سلم الرواتب، سواءً استخدم تعبير راتب أو أجر الراتب الأساسي 
 كل ما یعطى للموظف مقابل عمله بموجب عقد العمل المبرم معه مهما كان نوع هذا الأجر  الأجر

 أحكام عامة
 غير محدد المدة.محدد المدة أو  (: یطبق سلم الرواتب والمزايا النقدیة على كل من یعمل في الجمعية متعاقداً، سواء كان معيناً بعقد2المادة )
 یسري العمل بسلم الرواتب فور استكمال الإجراءات النظامية.(: ۳المادة )
 (: لا يخل سلم الرواتب بما للموظف من حقوق مكتسبة. ٤المادة )
 ( یوماً عند احتساب كل من حقوق الجمعية والموظف لأي منهما اتجاه الآخر.٣٠(: يحتسب الشهر )5المادة )

 -بموافقة صاحب الصلاحية  -یتم التعيين حسب المستويات الوظيفية على أول مربوط المرتبة كقاعدة عامة ويحق لإدارة الجمعية (: 6المادة ) 
 التعيين على راتب أعلى من أول مربوط للمرتبة حسب النظام في ذلك. 

 يمكن تعيين الموظف على مرتبة مالية أكبر من المقررة في سلم الرواتب كحالة استثنائية فقط باعتماد أصحاب الصلاحية.  (: 7المادة) 
 (: لا یستحق الموظف بدل النقل أثناء تمتعه بالإجازة السنویة، ولإدارة الجمعية حسم ما یقابل الإجازات 8المادة )

 الأخرى من بدل النقل. 
 تراعى الضوابط الواردة تحت بند الإركاب عند منح تذاكر السفر للموظفين. (: 9)المادة 

 للمدیر التنفيذي كامل الصلاحية في تقریر مبدأ منح العلاوة السنویة من عدمه أو من یتم تكليفه من الإدارة التنفيذیة.  :(1٠المادة )
إذا وجد أي تعارض بين أحكام سلم الرواتب والقواعد المنظمة لمنح المزايا النقدیة، وبين لائحة تنظيم العمل في الجمعية تطبق لائحة (: ۱1)المادة 

 العمل الساریة في المملكة یطبق قانون العمل. تنظيم العمل، وإذا وجد تعارض بين لائحة تنظيم العمل في الجمعية وقوانين 
 (: إذا وصل الموظف لآخر مربوط مرتبته، فإنه يمكن عند استحقاقه للعلاوة السنویة التالية تثبيته مباشرة على أقرب مربوط إلى درجته في12المادة )

ابط الضو  المرتبة التي تلي مرتبته ضمن المستوى الوظيفي الذي یعمل فيه، ولا يجوز تثبيته على مرتبة أعلى في مستوى وظيفي آخر إلا بترقيه، ووفق
 المنظمة لها. 

 (: إذا وصل الموظف لآخر مربوط مرتبته عندها تقف العلاوة السنویة. 1٣المادة )
 أسس إعداد سلم الرواتب 

 : ( التصنيف الوظيفي1٤المادة )
 بهدف تنظيم إعداد سلم الرواتب للجمعية، تم الأخذ بالخطوات التالية: 

 المستويات الوظيفية. تصنيف أنشطة وأعمال الجمعية في عدد من 
 تحدید مستوى هذه الوظائف على الهرم الإداري للجمعية من خلال تحدید موقعها على الخریطة التنظيمية. 

 تصميم سلم الرواتب بشكل یتماشى مع التصنيف الوظيفي والهيكل التنظيمي. 
 (: المستويات الوظيفية ۱5المادة )



 

 المستويات التالية:  تم تحدید المستويات الوظيفية في الجمعية وذلك بعد حصر كافة الأعمال والأنشطة التي تقوم بها أو تحتاجها إلى
 الخدميةالمستوى الأول: الوظائف 

 العمل الجزئي المستوى الثاني: وظائف 
 المستوى الثالث: الوظائف التنفيذیة 

 رؤساء الأقسام المستوى الرابع: وظائف 
 الإدارات المستوى الخامس: وظائف مدیري 

 تصميم سلم الرواتب 
 یلي: أعد سلم الرواتب بناءً على الأسس التي سبق الإشارة إليها، وبما یتلاءم مع الهيكل التنظيمي وفق ما( : ۱6المادة )
 قسم السلم إلى خمسة مستويات وظيفية وخمس مراتب للمستوى الأول وعشر مراتب لبقية المستويات . •
  سنهينثلاثأنه مفتوح وممتد إلى خدمة  •
أنه مرن بحيث من صلاحيات الرئيس أن ینقل الموظف من درجه إلى أي درجة أخرى ومن مستوى إلى مستوى دون تدرج بعد كتابة  •

 المبررات. 
 أنه لا ینتقل الموظف من درجة إلى الدرجة التي تليها إلا بعد النظر إلى تقييم الأداء الوظيفي والشهادة العلمية. •
أن الراتب الأساسي ثابت والزيادة أو العلاوة في البدلات بحيث من حق الجمعية في حال نقص الإیرادات لأي ظرف من إلغاء البدلات   •

 والبقاء على الراتب الأساسي 
 أنه لا یعتمد كليا على التقييم حسب الشهادة العلمية أو الخبرة فقط بل یتعدى إلى الإنجاز والإبداع والابتكار •
 ريال ( ۲۰۰۰یصرف راتب شهري لفترة التجربة مدة ثلاثة أشهر )  •
 معية الجيحدد الجدول المرافق السلم الوظيفي في (: ۱7المادة )
 الفترة الصباحية . المتعاقدین على أساس جزئي فيو الراتب ضمن الجدول أعلاه للمتعاقدین على أساس الدوام الكامل،  •
 عليهم نظام الأجر المقطوع الذي یقره مجلس الإدارة.المتعاونون في الفترتين الصباحية أو المسائية یطبق  •
 المحدد أدناه.  من مربوط الدرجة التي تسبقها وكما هو موضح بالجدول %٣الفارق بين كل درجة وأخرى یساوي (: 18المادة )

 
  



 

 لمزايا والبدلات ا
 (.مسائي دوام جزئي)كافة المزايا المحددة بهذه اللائحة تخص الموظفين المتعاقدین ولا تشمل المتعاونين (: 19المادة )

 بدل سيارة 
دون توفر وسائل نقل من وإلى   تم تحدید بدل سيارة للموظفين في حالة تطلب العمل إلى خروج الموظف من الجمعية بشكل متكرر( ۲٠المادة )

 مواقع العمل، وذلك على النحو التالي: 
 قيمة البدل التكرار الأسبوعي  الخروج

 6٠٠ أكثر من ثلاث مرات  خروج متكرر 
 ٣٠٠ مرات  ۲-۳ خروج شبه متکرر 
 1٠٠ مرة واحدة خروج قليل 

 
 بدل اتصال 

 على النحو التالي:  تطلب العمل إلى إجراء مكالمات هاتفية بشكل متكرر وذلك( : تم تحدید بدل اتصال للموظفين في حالة 21المادة )
 قيمة البدل * التكرار الأسبوعي  الاتصال 

 2٠٠ اتصالات  1٠أكثر من  اتصال متكرر
 15٠ اتصالات  1٠-6 اتصال شبه متكرر 

 ۱۰۰ ه اتصالات  اتصال قليل 
 والجهات غير الربحية  المجموعات أو الباقات التي تقدمها شركات الاتصالات للجمعيات* یتم تعدیل قيمة البدل بناءً على نظام 


