
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 آلية

تحديد راتب المدير التنفيذي 

 والموظفين القياديين

 2024عام تحديث    الإصدار: الأول 



 

 
 
 
 

 
 مقدمة

 سوق   في  منافس  رواتب   سلم  وجود   من  ذلك  هيتطلبما  و  البشرية  الكفاءات   أفضل  استقطاب   على  الجمعية  حرص   من   انطلاقا  

المسؤول التنفيذي    يكون  حتىواعتمادها حسب المسميات المذكورة في الهيكل التنظيمي للجمعية    الآلية  هذه   فقد تم اعداد   العمل

  بارتياح   لعملا  لهمما يتيح    واضحة  وانظمة  أساس  على  العمل  ويكون  الجمعية   في  هعملب  يتعلق   ما  بكلتام    لمامإ  على  والقيادي

 .تامة وثقة

 الأهداف

 والخارجية  الداخلية في التعاملات  العدالة مبدأ بيت تث  -1

 السنوية  وات والعلا المكافأة آلية توضيح -2

 العمل  في مهاراتهم  تنمية  على الموظفين تشجيع -3

 لجمعية ل الموظفين ولاء ترسيخ -4

 الالية  عمل منهجية

 للإدارات الداخلي الوظيفي الهيكل بناء -1

 للوظيفة  والقيادي الإشرافي الدور تحديد  -2

 المهام والصلاحيات والمسؤوليات  تحديد  -3

 اعداد دليل الوصف الوظيفي واعتماده -4

 بالجمعية  الخاصة البشرية وارد الم لائحةمع مراعاة   بدقة  والتقييم الأداء لقياس أدوات  داد عإ -5

 سلم الرواتب هيكلة 

 مستويات إدارية حسب الجدول أدناه اربعةصنفت الجمعية الوظائف الى 

 المسمى الوظيفي  تصنيف الوظيفة  المستوى الاداري 

 مراسل - سائق-حارس  –خدمات مساندة  الوظائف الخدمية  الاول 

 سكرتير -محاسب  -اداريموظف  -احث اجتماعيب الوظائف التنفيذية  الثاني 

 مدراء الادارات القيادية الوظائف  الثالث 

 المسؤول التنفيذي  الإدارة التنفيذية  الرابع
 

 تنظيم سلم الرواتب 

 . ريال كحد أدنى للرواتب في الدرجة الأولى من المستوى الأول  3000وضع مبلغ  -1

 . مستويات إدارية 4تم تقسم السلم الى   -2

 من الراتب الأساسي  %5تزيد كل درجة سنويا زيادة ثابتة بمعدل درجة  15ينقسم كل مستوى الى   -3

حصل الموظف على العلاوة السنوية حسب شروط لائحة تنظيم    كل درجة تساوي سنة خبرة واحدة عند التوظيفي -4

ويزداد راتبة ترقية   % 5سنويا    العمل  تتم  الموظف حتى  المستوى وتتوقف زيادة  في  الأخيرة  للدرجة  حتى يصل 

 . الموظف إذا كانت هناك وظيفة شاغرة أو يحصل على علاوة استثنائية

 

 



 

 
 
 
 

 
 

 التسكين على سلم الرواتب 

لديه  -1 تحققت  إذا  المستوى  من  الأولى  الدرجة  راتب  يعادل  أساسي  براتب  الجمعية  في  للعمل  المتقدم  تسكين  يتم 

 المؤهلات التي تتطابق مع الوصف الوظيفي. 

مع   الدرجة الأولى لمرتبته إذا كان لدى المتقدم للعمل خبرة عملية سابقةيتم تعيين الموظف على درجة أعلى من   -2

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

بالإضافة إلى الإدارات المعنية مدى الخبرات   والذي يجري معه المقابلة الشخصية-يقرر الرئيس المباشر للموظف   -3

وذلك بعد    التي يستحقها  المستوى والدرجةلاعتمادها أساس ا في تحديد    التي يمتلكها الموظف المعين لشغل الوظيفة

 التنفيذي واعتماده. موافقة المدير

للوظائف -4 الإداري  المستوى  لتحديد  أساس ا  الوظيفي  الوصف  لشغل   يعتبر  المرشحين  تعيين  يتم  الذي  والمستوى 

 الوظائف عليه. 

حصول الموظف على شهادة علمية تفوق التي تتطلبها الوظيفة التي يشغلها تعطيه سنوات خبرة إضافية، بناء  على  -5

 الجدول الآتي: 

 المؤهل العلمي سنوات الخبرة المعادلة 

 دبلوم  سنة خبرة 

 البكالوريوس  سنتان خبرة 

 الماجستير  ثلاث سنوات خبرة 

 الدكتورة سنوات خبرة  أربع
 

 التعيين حسب المؤهلات والخبرات 

تعيين أي موظف إلا بناء على المؤهلات والخبرات المطلوبة وسنوات الخبرة اللازمة لشغل هذه الوظيفة وذلك   زيجولا  

وذلك حسب جدول المؤهلات والخبرات المطلوبة للوظائف حسب جدول المؤهلات والخبرات اللازمة لشغل هذه الوظيفة  

 الموجودة في الوصف الوظيفي. 

 

 



 

 
 
 
 

 
 الرواتب والأجور التعيين خارج سلم 

التعاقد مع مستشارين وخبراء للعمل في و  الإدارة الاستقطاب التنفيذي بعد موافقة مجلس    أو للمديرلمجلس الإدارة    يحق 

الجمعية بصورة دائمة أو مؤقتة ولكامل مدة أوقات العمل أو لساعات محددة من العمل بموجب عقود عمل خاصة خارج  

 ريال.  7000ريال وحد اعلى    2000تتراوح بحد ادنى  نطاق سلم الرواتب والأجور 

 إجراءات تسكين الموظفين 

عند بدء العمل بهذه اللائحة بتثبيت كل موظف قائم على رأس عمله في الوظيفة المناسبة له، وفق الإجراءات المالية  قوم إدارة  ت

 التالية: 

براتب يعادل راتب الدرجة المقابلة للوظيفة بشرط يتم تثبيت الموظفين الذين يمارسون أعمالا  أعد لها وصف وظيفي   -1

أن يمتلك الموظف الذي يشغل هذه الوظيفة المؤهل العلمي المناسب وسنوات الخبرة المحددة لها في بطاقة الوصف 

 الوظيفي.

إذا زادت السنوات التي أمضاها الموظف في وظيفته عن سنوات الخبرة المطلوبة للوظيفة، يتم تثبيت الموظف في  -2

يؤدي ذلك في جميع الأحوال إلى تجاوز المستوى   ألادرجة أعلى تتعادل مع عدد سنوات الخبرة المحسوبة على  

 الإداري للوظيفة عن مستوى مجموعة الوظائف التي تنتمي لها. 

 يتم تثبيت جميع الموظفين الحاليين في درجة يساوي راتبها الأساسي راتبه الحالي على الأقل. -3

 والبدلات والمزايا الترقيات 

 اولا : الترقيات 

 للترقية إلى وظيفة أعلى متى توافرت فيه الشروط التالية:  ا  يكون الموظف مستحق -

 أن يمضي أربع سنوات في مرتبته الحالية.  -1

 الأعلى. وجود الشاغر في الوظيفة  -2

 توافر مؤهلات شغل الوظيفة المرشح للترقية إليه.  -3

 تقرير دوري. حصوله على درجة ممتاز في آخر  -4

 يجوز لإدارة الجمعية منح الموظف ترقية استثنائية وفق ا للضوابط التي تضعها في هذا الشأن. -5

 إذا توافرت شروط الترقية لوظيفة أعلى في أكثر من موظف فإن المفاضلة للترقية تكون كالآتي:   -

 الحاصل على تقدير أعلى.  -1

 .الأقدمية -2

 .الأكبر سنا   -3

 البدلات ثانيا : 

تؤمّن الجمعية لموظفيها السكن المناسب إذا نصُ على ذلك في عقد العمل ويجوز النص في عقد العمل بدل السكن:   -

 . %25على أن تدفع الجمعية بدل سكن 

النقل - الرواتب :  بدل  سلم  في  المقرر  حسب  الموظفين  لجميع  الانتقال  بدل  الجمعية  الانتقال لاو  تدفع  بدل  يعطى   

 .%10ويكون بدل النقل   توفير سيارات لهم من الجمعية أو وسيلة نقلللموظفين الذين تم  

 إذا انتدب الموظف لأداء عمل خارج مدينة الإقامة الأصلية لأداء مهمة معينة، فإنه يعامل كالآتي: : بدل انتداب  -

 

 



 

 
 
 
 

 
 قيمة الانتداب  المستوى الوظيفي 

 120 الأول 

 150 الثاني 

 200 الثالث 

 250 الرابع

 

 مزايا لاثالثا : 

والمسجلين في التأمينات الاجتماعية والموظفين المسجلين على كفالة    ا  يتم التأمين الطبي على الموظفين المتعاقدين رسمي

 . الجمعية

 الاعتماد سجل 

 م 2024-6-25المنعقد يوم: الثلاثاء الموافق:  24- 45- 8رقم: مجلس الإدارة في محضر اجتماع عتماد ذلك تم ا

 

 

 


