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 مقدمات

 
 / تمهيد :  1
 

مسعتو  اداا  اانتتايةع، و ااقعتب الم المعوظفين المع ر ين  يعتبر الموظفين من أهم العناصر التي تعمل على رفع 
 االكفا ات العالة، من أهم اده اف التي تصبوا إلةها المؤقسات المختلف، .

 
 .-اخاص، في العمل غير الربحي   –كما تعتبر تكلف، الموظفين من التكالةف المؤثرة على مصرافات الجه، 

أا تعتمععع  علعععى ادا عععاف  معةععع،الجيحمعععل الجهععع، أعبعععا  كبعععيرة ترعععرال دن مصعععاار أمعععوال  فاارتفعععاذ هعععكا التكعععالة
 ععا م علععى  معةعع،الجل فةمععا  ععين المععوظفين ا تنفةععكيفبعع، و لععكلد م عع  مععن ا يعع  الميايععا النب يعع، لةكععون التالتبرعععات 

 أقس قلةم، اااضح،.
 

في تصعععنةف المعععوظفين  تعتبعععار الفرا عععاالبععع  عمععع تا في هعععكا اليج حععع، إظ إيعععاا قعععلم اظةفعععي ي خعععك  ععععين ام
بحةععع   -االمصعععنف، في   ا ععع، التوصعععةف العععوظةفي -المشععع في، في كعععل مسعععمى اظةفعععي  ماخعععبرا  حسعععؤ معععؤهيج م

في ا يعع   جمعةعع،لل تنفةكيعع،الاارة لإلععمععا يكععافه هععكا ااععبرات االمععؤهيجتو معع  مراتعع، تامعع، متاحعع،  للموظععفيع ععي 
 ا الفئ، الوظةفة،.الراتؤ المناقؤ للشخص ضمن المرتب، أ

تباضاها الموظفعون معن  ع متو لتكعون العيج ع، ااضعح، امفهومع،  عين الموظعف يكما تم شرح الميايا النب ي، التي 
 تنفةكيعععع،الاارة لإلععععو بحةعععع  م لأيعععع  د  تفسععععيرات أا تعععع اييجت حسععععؤ مر ةععععات كععععل منهمععععاو اتععععرك  معةعععع،الجا 
 حري، امتفاق م  الموظف عن  إ رام عب  العمل.  جمعة،لل

 
 ت مل أن تكون    افبنا لما فةه مصلح، الجمة  .
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 2/ أحكام تنفيذية  :
 

( : يقصد بالمصطلحات الواردة في لائحة سلم الرواتب والبدلات المعاني الموضحة أمام كل 1مادة )
 منها، ما لم يقتضِ سياؽ النص غير ذلك.

 
 الجمعية الخيرية لرعاية المرضى النفسيين جمعيةال

 الموظف المتعاقد
مقابل راتب  بدوام كامل اأو إشرافه اوتحت كفالته جمعيةالكل من يعمل لدى 

 شهري ، أيا كانت التسمية التي تطلق عليو.
 )دوام جزئي( جمعيةالمن يعمل لدى  الموظف المتعاون
 الرواتب دون أي بدل أو استحقاؽىو الراتب المحدد ضمن سلم  الراتب الأساسي

مقابل عملو بموجب عقد العمل المبرم معو مهما كان  للموظفكل ما يعطى  الراتب
 شاملاً للبدلات والمزايا النقدية الأخرى. –نوع ىذا الأجر 

 . -حسب نظام العمل  –أربعين ساعة عمل أسبوعياً ثمانية و ما يعادل  دوام كامل
 أربعين ساعة عمل أسبوعياً ثمانية و ما كان أقل من  دوام جزئي

 
، سواء كان معيناً بعقد جمعيةال( :  يطبق سلم الرواتب والمزايا النقدية على كل من يعمل في 2مادة )

 محدد المدة أو غير محدد المدة.
 من حقوؽ مكتسبة. للموظف( : لا يخل سلم الرواتب بما 3مادة )
 والمواعيد وفق التقويم الهجري.( : تحتسب المدد 4مادة )
 .الموظفو  جمعيةال( يوم عند احتساب كل من حقوؽ 33( : يحتسب الشهر )5مادة )
( : إذا وجد أي تعارض بين أحكام لائحة سلم الرواتب والبدلات أو القواعد الأخرى المنظمة 6مادة )

، فإنو يطبق قوانين العمل ية السعوديةالعربلمنح المزايا النقدية، وبين قوانين العمل السارية في المملكة 
 السارية.
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 الفصل الأول : سلم الرواتب

 
 أولاً : تصميم سلم الرواتب :

 
ويصعد إلى المرتبة  الخامسةمراتب، حيث يبدأ من المرتبة  خمسةقسّم السلم إلى ( : 1مادة )
 الأولى.

، والحد الأعلى  -مربوط المرتبة أو أول  -( : أعطى لكل مرتبة مربوطين ىما الحد الأدنى 2مادة )
 وبينهما حدود الزيادة السنوية الكاملة لمدة عشر سنوات. -أو آخر مربوط المرتبة -

احتسب الفارؽ بين أول مربوط وآخر مربوط على أساس نسب مئوية ممثلة في علاوات ( : 3مادة )
 سنوية تعطى على فترة عدة سنوات قادمة.

 تنفيذيةالدارة لإل، ويحق ةتنفيذيكقاعدة ف على )أول مربوط المرتبة(  ( : يتم تعيين أي موظ4مادة )
ما إذا -التعيين على راتب أعلى من أول مربوط للمرتبة  -بموافقة صاحب  الصلاحية  -جمعيةلل

 .-ذلك المصلحة في رأت 
على مرتبة مالية أكبر من المقررة في سلم الرواتب كحالة استثنائية  الموظفيمكن تعيين ( : 5مادة )
 .-باعتماد صاحب الصلاحية -فقط 

( : السػػلم لا يمنػػع مػػن مػػنح الموظػػف راتػػب أقػػل مػػن راتػػب الدرجػػة المشػػار إليهػػا فػػي سػػلم 6مػػادة )
 ي.الرواتب  في حال لم تتوفر فيو الشروط والمواصفات المتطلبة في بطاقة التوصيف الوظيف

لآخر مربوط في مرتبتو ، فإنو لا يجوز تثبيتو على مرتبة أعلى إلا بترقية  الموظفإذا وصل ( : 7مادة )
 إلى مسمى يتوافق مع المرتبة الأعلى ، ووفق الضوابط المنظمة لها.

كفروقات مرعية في  الخبرات السابقةأو  المؤىلأو  الجنسية أو الجنس( : لم يعتبر السلم 8مادة )
بين مربوطات المرتبة التي يتم تعيين الموظف عليها ، وذلك لعدم ارتباط ذلك مباشرة بمستوى التنقل 

الأداء، وإنما روعي ذلك في تصميم بطاقات التوصيف الوظيفي ، حيث يتم تعيين الموظف حسب 
أن  جمعيةالما اشترطت عليو بطاقتو من مؤىل أو خبرة، ومع ذلك فإنو يحق لصاحب الصلاحية في 

 ي ذلك في تسكين أي موظف أولاً ضمن المرتبة المحددة لمسماه الوظيفي. يراع
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الطبي  تأمين( عدم استحقاؽ الموظفة الأنثى لبدل السكن وال8يستثنى من المادة )( : 9مادة )
 لعائلتها إذ ذلك شرعاً وقانوناً تحت مسؤولية وليها.

 الأساسي دون أي بدلات.لا يستحق الموظف في فترة التجربة إلا الراتب ( : 13مادة )
إلى خبرات أو كفاءات في مجالات معينة تتطلب  جمعيةلل تنفيذيةالدارة الإقد تحتاج ( : 11مادة )

وبالرغم من  -رواتب أعلى من رواتب الفئات الموجودة وإن كانت في نفس مجال عملها، وبالتالي 
إلى تجاوز آخر مربوط المرتبة كحالات  جمعيةالحتاج تفإنو قد  -المرونة التي أوجدىا سلم الرواتب 

 .بنظام "الاستقطاب"استثنائية 

 للموظفوظف موظفين بدوام كامل للاستفادة من التفرغ الكلي ت أن جمعيةالرص تح( : 12مادة )
دارة الإرأت متى ما " لبعض الوقت " لحاجة إلى موظفين قد تكون اولكن ولضمان جودة الإنتاجية، 

 .لبعض المسميات الوظيفيةعليها توظيف الالمصلحة في  جمعيةلل تنفيذيةال
"، لذلك تم كليىم في دائرة " الدوام ال جمعيةال( : نظراً لأن العدد الأكبر من موظفي 13مادة )

% من 63فيحسب لهم ما نسبتو  جزئيتصميم السلم على ىذا الأساس، أما الموظفون بدوام 
 الراتب الأساسي.

أو "الدوام الجزئي" من جزئي محدد بساعات أقل أو أكثر الموظف المرتبط بدوام  ( : 14مادة )
قرار خاص بما  -من أصحاب الصلاحية  -بنظام الإنجاز أو بأيام دون أيام فإنو يصدر في حقو 

 يناسبو من مكافأة مقطوعة تحدد حسب الاحتياج والقدرات والندرة.

من أعمالهم الرسمية، والذين صدر بحقهم تكليف  يراعى وضع الموظفين المكلفين ( :15مادة )
رسمي من صاحب صلاحية، بحيث يتم تخصيص مكافأة محددة للمكلف دون أي بدلات أخرى، 

 إلا ما يستثنيو صاحب الصلاحية. 
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وذلك بعد حصر كافة الأعمال  - جمعيةالتم تحديد المستويات الوظيفية في  ( :16مادة )
 على النحو التالي:  - والأنشطة التي يقوم بها أو يحتاجها

 
 المراتب المستوى الوظيفي

 المرتبة الأولى علياإدارة 
 المرتبة الثانية إدارة وسطى 

 المرتبة الثالثة تخصصيةوظائف 
 المرتبة الرابعة  وظائف تنفيذية
 المرتبة الخامسة  وظائف خدمية 

 
 التالي :البصري التوزيع وذلك حسب 
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 مجلس الأمناء

 الأمين العام

 مدير 
 حاضنة التنسيق 

 منسق مشاريع

 منسقة مشاريع

 مدير 
 حاضنة الأفكار

 منسق مشاريع

 منسقة مشاريع

 رئيس قسم 
 الخدمات المساندة

 محاسب

 أخصائي تقني

 مشرؼ خدمات

 مراسل

 عامل

 حارس

 رئيس قسم 
 العلاقات والموارد 

 منسق علاقات وإعلام

مندوب موارد مالية 
 وتسويق

 الهيئات الاستشارية

 سكرتير تنفيذي
 منسق 

 جودة وتخطيط

 نائب الأمين العام

 المجلس التنفيذي

 إاارة علةا

 إاارة اق ى

 اظا ف لأصصة،

 اظا ف تنفةكي،

 اظا ف خ مة،

 مجالس اهةئات
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 ثانياً : الجداول..
 (  الكلي) المصمم على الدوام  /  جدول سلم الرواتب   :1
 

 

 
 / جدول المسميات الوظيفية واستحقاقها من السلم :  2
 
 

 المسمى الوظيفي المرتبة
  تنفيذيال مديرال الأولى

 رئيس قسم الخدمات المساندة  -رئيس قسم العلاقات والموارد  - تنفيذيال مديرالنائب  الثانية
 مدير حاضنة التنسيق -مدير حاضنة الأفكار  -

 سكرتير تنفيذي  - أخصائي تقني - محاسب الثالثة

 مندوب موارد مالية -منسق علاقات وإعلام  -منسق جودة وتخطيط  الرابعة
 مراسل -منسقة مشاريع  -منسق مشاريع  -مشرؼ خدمات  -

 حارس - لتنفيذي الخامسة
 
 
 
 
 

 المرتبة
أول 
 مربوط

2 3 4 5 6 7 8 9 
آخر 
 مربوط

 25333 24333 23333 22333 21333 23333 19333 18333 17333 16333 الأولى
 12533 12333 11533 11333 13533 13333 9533 9333 8533 8333 الثانية
 9433 9233 8833 8433 8333 7633 7233 6833 6433 6333 الثالثة
 6733 6433 6133 5833 5533 5233 4933 4633 4333 4333 الرابعة

 2433 2333 2233 2133 2333 1933 1833 1733 1633 1533 الخامسة
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 / جدول العلاوات السنوية : 3
 

سلم الرواتب على أساس منح علاوات سنوية بنسبة من الراتب الأساسي حيث أعطي جدول تم بناء 
 :موظف
 

 علاوة سنوية وقدرىا  المرتبة
 ريال 1333 الأولى
 ريال 533 الثانية 
 ريال 433 الثالثة 
 ريال  333 الرابعة

 ريال  133 الخامسة
 

% في بطاقة تقييم الأداء نهاية  83( : تمنح العلاوات السنوية في حال حصول الموظف على 17مادة )
 . تنفيذيكل 

 الهجري. تنفيذييستحق الموظف علاوتو السنوية بداية ال( : 18مادة )
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 الفصل الثاني : البدلات 
 

والمرتبطين  جمعيةال الموظفين في( : كافة البدلات والمزايا التي تذكر في ىذا الفصل تخص 1مادة )
 .فقط بو بدوام كامل

 
 / بدل النقل  :1
 

 أولاً :تصميم بدل النقل ...
 

 -في حالة عدم توفر وسائل نقل من وإلى مواقع العمل  - موظفينتم تحديد بدل النقل لل( : 2مادة )
 الأساس في حركتهم وتنقلاتهم. ين فهيالموظفل مع تنفيذيبناءً على المرتبة الوظيفية، باعتبارىا أساسا للت

لبدل النقل النظامي  اً ( : إلا أن ىذا لا يمنع إذا اقتضت الحاجة منح بدل نقل إضافي، مساوي3مادة )
في تحديد مدى  جمعيةلل تنفيذيةالدارة لإلإذا كانت طبيعة عملو تقتضي ذلك، وىذا راجع  للموظف

الحاجة لصرؼ ىذا البدل مع مقياس ما يقوم  بو الموظف من عمل خارج مكتبو وعدد مرات المراجعة 
 اليومية ... إلخ.

أو وسائل نقل مناسبة  جمعيةالعند توفير  الموظفيتم وقف صرؼ بدل النقل فوراً عن ( : 4مادة )
فيها  جمعيةالل الفترة التي تم استخدام سيارات ، ويقتطع من بدل النقجمعيةالتسليمو لسيارة من سيارات 

 ين.الموظفمن قبل 

 أن يتقاضى بدل النقل عن فترة الإجازة بدون راتب. للموظف( : لا يحق 5مادة )

وسيلة نقل، فهو مسئول مسئولية مباشرة عن أي ضرر يلحق بها  الموظففي حالة منح ( : 6مادة )
 .ناتج عن الإىمال وسوء التصرؼ
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 ثانياً : الجدول : 

 
 قيمة البدل ) شهرياً ( المراتب 

 ريال 1333 الأولى
 ريال 533 الثانية 
 ريال 433 الثالثة 
 ريال  333 الرابعة

 ريال  133 الخامسة 
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 /  بدل السفر  :2
 

 أولاً : تصميم بدل السفر ...

 
عند استقدامو وعند انتهاء خدماتو ومغادرتو  للموظف)التذاكر( السفر يتم صرؼ بدل ( : 7مادة )

 المملكة نهائياً.

البنات غير  -ولزوجتو ولأولاده المضافين معو في الإقامة  للموظف( : تصرؼ التذاكر 8مادة )
 .- سنة 18المتزوجات، الأولاد الذين تقل أعمارىم عن 

يمكن ستقدم منها أو إلى موطنو الأصلي، كما إلى الجهة التي ا للموظفتصرؼ التذاكر ( : 9مادة )
 -إلى جهة أخرى غير موطنو الأصلي أو مكان التعاقد معو  للموظفصرؼ تذاكر السفر المستحقة 

 -أو تقل  -، بشرط أن تكون قيمة تذاكر السفر لتلك الجهة مساوية في قيمتها -إذا رغب في ذلك 
الفرؽ،  الموظفإن زادت القيمة عن ذلك يتحمل عن تذاكر السفر لموطنو أو جهة التعاقد معو ، ف

 تعويضو عن الفرؽ.لا تلتزم ب جمعيةلل تنفيذيةالدارة الإوإن قلّت القيمة عن ذلك، فإن 

إجازتو السنوية، أما في حالة ب وتمتعأثناء الموظف سفر ( : تصرؼ التذاكر فقط في حال 13مادة )
نفسو فلا يحق لو المطالبة بتعويض التذاكر عن  للموظفتراكم الإجازات لأسباب تعود عدم سفره أو 

 .أو التي لم يسافر فيهاالسنة/السنوات السابقة التي لم يتمتع فيها بإجازتو السنوية المستحقة 

 جمعيةلل تنفيذيةالدارة الإيكون تعويض التذاكر بالدرجة السياحية المخفضة، إلا إذا رأت ( : 11مادة )
 غير ذلك، ولبعض الحالات فقط.

 وسيلة النقل المعتمدة.تحديد و عن تدبير أماكن الحجز  ةولؤ المس يى جمعيةال( : 12مادة )
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 /  بدل الانتداب: 3
 

 أولًا : تصميم بدل الانتداب ...
إلى انتداب موظفين في مهمات خارج مدينة عملو، فإنو يستحق  جمعيةال ت( : متى احتاج13مادة )

 الموظف بدل انتداب.  
 ( : يتم حساب بدل الانتداب وفق التنظيم التالي: 14مادة )
  من استحقاقو في الجدول أدناه، وستثنى من ذلك الحالات 133يستحق الموظف المنتدب %
 التالية:

  فقط 73يستحق  فإن المنتدب -أو الجهة المنتدب إليها  جمعيةالمن قبل  - السكن تأمينإذا تم %
 .من  بدل الانتداب

  فإن المنتدب -أو الجهة المنتدب إليها  جمعيةالمن قبل  - السكن والمأكل والمشرب تأمينإذا تم 
 .% فقط من  بدل الانتداب63يستحق 

  أو الجهة المنتدب  جمعيةالمن قبل  - السكن والمأكل والمشرب والمواصلات الداخلية تأمينإذا تم
 .% فقط من  بدل الانتداب53يستحق  فإن المنتدب-إليها 

  للمشاركة في دورة تدريبية أو ملتقى أو مؤتمر أو نحوه مما يتعلق  الموظف الموفديستثنى من ذلك
دون السكن والمأكل والمشرب والمواصلات الداخلية وقيمة تذكرة السفر ، بتطوير الموظف ، إذ يستحق فيها 

53. % 

، -إليها الموظف لجهة المنتدب من وإلى ا - قيمة تذكرة السفر( : لا يشتمل البدل أعلاه على 15مادة )
 .جمعيةالوفرىا حيث ت
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 :ثانياً : الجدول 
 نوع التذكرة بدل الانتداب عن اليوم الواحد المستويات الوظيفية

 أعمال رجال ريال 1333 الأولى
 سياحية ريال 533 الثانية
 سياحية ريال 433 الثالثة
 سياحية ريال  333 الرابعة

 ػ ػ الخامسة
 السكن  : / بدل4
 

 
 أولاً : تصميم بدل السكن  ...

 على النحو التالي: ا، لموظفيهبالسكن اللائق  جمعيةالتكفل ت( : 16مادة )
  ،منحو بدلاً عنو. يسكن مناسب، أو  جمعيةالوفر لو تالموظف الأعزب 

  ،)منحػػػػػػػػػػو تالموظػػػػػػػػػف مػػػػػػػػػع عائلتػػػػػػػػػػو )الواقعػػػػػػػػػة تحػػػػػػػػػت مسػػػػػػػػػػؤوليتو الشػػػػػػػػػرعية أو القانونيػػػػػػػػػة
 . عن السكن بدلاً  جمعيةال

، ويكػػػػػػػػػػون  أسػػػػػػػػػػاس الراتػػػػػػػػػػب الأساسػػػػػػػػػػيبػػػػػػػػػػدل السػػػػػػػػػػكن علػػػػػػػػػػى  جمعيػػػػػػػػػػةالمػػػػػػػػػػنح ت( : 17مػػػػػػػػػادة )
، أو تػػػػػػػوزع شػػػػػػػهرياً حسػػػػػػػب الاتفػػػػػػػاؽ مػػػػػػػع ذلػػػػػػػك علػػػػػػػى قسػػػػػػػطين ، بمعػػػػػػػدل قسػػػػػػػط كػػػػػػػل سػػػػػػػتة أشػػػػػػػهر

 . الموظف
 

 ثانياً : الجدول ...
 

 الحد الأعلى  بدل السكن السنوي نوع الموظف
 ) بحيث لا تزيد عن (

 الحد الأدنى 
 ) بحيث لا يقل عن ( 

 ريال 5333 ريال 13333 ثلاث رواتب أساسية الأعزب
 ريال 15333 ريال 33333 ثلاث رواتب أساسية الموظف مع عائلتو
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 / بدل العمل الإضافي :5
 

 أولاً : تصميم بدل العمل الإضافي ...
   أوقات عمل إضافية نتيجة لضغط العمل موظفين في إلى تشغيل  جمعيةال تحتاج( : متى ا18مادة )

بدل ساعات العمل ة فيوظللذين قاموا بهذه الصرؼ فيأو لظروؼ طارئة اقتضتها مصلحة العمل، 
 .الإضافية

( :  لا يتم احتساب بدل عمل إضافي للأشخاص الذين يشغلون مناصب عالية ذات 19مادة )
ات صاحب الصلاحية ن يتمتع شاغلوىا بسلطمسئولية في الإدارة، إذا كان من شأن ىذه المناصب أ

 على الموظفين.
، -أو من يفوضو - تنفيذيال مديرالالتكليف بالعمل الإضافي يجب أن يصدر بقرار من ( : 23مادة )

 أوقات إضافية دون صدور القرار المشار إليو. الموظفينولا يجوز تشغيل 

المختلفة على الحد من تشغيل الموظفين أوقات  جمعيةال( : تعمل إدارات ووحدات 21مادة )
 إضافية إلا في حالات الضرورة القصوى وذلك للحد من النفقات.

العمل  ( ساعة يومياً، شاملة ساعات11لأكثر من ) موظفينين والالموظفلا يتم تشغيل ( : 22مادة )
 .الخطيةالرسمية والإضافية، إلا في حال موافقة الموظف 

 

 الجدول ...ثانياً : 
النظافة  من يعمل لأقل من دوام كامل أو موظفينباستثناء  جمعيةالين في الموظفلجميع فئات  - أ

 وما في حكمهم.

  1.5 ×عدد ساعات العمل الإضافية الفعلية  ×الراتب الأساسي                              
176 

 النظافة وما في حكمهم : موظفين-ب
  1.5 ×عدد ساعات العمل الإضافية الفعلية  ×الراتب الأساسي                               

198 
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 بغير الدوام الكامل:  جمعيةاللفئات الموظفين في  -ج

  1.5 ×عدد ساعات العمل الإضافية الفعلية  ×الراتب الأساسي                               
 عليها شهرياً عدد الساعات المتفق 

 
 يتم حساب ساعات العمل الإضافي في الأعياد وأيام الراحة ، على النحو التالي : -د

 2×عدد ساعات العمل الإضافية الفعلية  ×الراتب الأساسي                               
 عدد الساعات المتفق عليها شهرياً 
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 : / المهمات الخارجية  6
 

 
داخل منطقة  – جمعيةتختص ىذه المادة بمن يكلف بالقيام بأعمالو خارج مقر ال( :  23) مادة

  أسبوع. لمدة تزيد عن  -المدينة المنورة 
إلى تشغيل الموظفين خارج مكان العمل، فإنو لا يتم حساب  جمعيةال تحتاج(  : متى ا24مادة )

 ساعات العمل كما لو كان في مكان العمل نفسو.
 ( : يتم حساب ساعات العمل خارج مكان الدوام على النحو التالي:  25مادة )
والمعتبرة من وصول الموظف للمكان حتى مغادرتو  -متى ما زادت ساعات العمل الفعلي  .1

عن ساعات الطريق المؤدي من وإلى المكان، فإن حساب الساعات يكون الساعة =  –منو 
 الفعلي فقط.بساعة ونصف، ولا يحسب ىنا إلا ساعات العمل 

والمعتبرة من وصول الموظف للمكان حتى مغادرتو  -متى ما نقصت ساعات العمل الفعلي  .2
عن ساعات الطريق المؤدي من وإلى المكان، فإن حساب الساعات يكون الساعة = –منو 

بساعة ونصف، مع حساب ساعات العمل الفعلي والساعات المستهلكة في الطريق من وإلى 
 في ذلك مقر سكن الموظف. المكان، والمعتبر
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 الطبي : تأمين/ ال7
 

 
 أولاً : 
لديها  -لين بدوام كامل تنفيذيوال -الموظفينالطبي عن جميع  تأمينبال جمعيةال(  : تقوم 26مادة )

 ون من الحصول على الرعاية الطبية اللائقة.نبحيث يتمك
 ما يتوافر فيو المصداقية وجودة الخدمات. تأمينمن شركات ال جمعيةال( : تختار  27مادة )

 
 ثانياً : الجدول : 

 

 المستويات الوظيفية
 الموظف غير السعودي الموظف السعودي

الطبي عن  تأمينفئة ال
 الموظف

الطبي عن  تأمينفئة ال
 الموظف

 عدد أفراد عائلة الموظف
 الطبي  تأمينالذين يشملهم ال 

 +A+ A الأولى

جميع العائلة المضافة معو في 
 الإقامة 

 A A الثانية 

 A A الثالثة 

 C C الرابعة

 C C الخامسة 
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 / نهاية الخدمة  :8
 

 
 .عن مدة خدمتو لموظفادفع مكافأة ب -إذا انتهت علاقة العمل   - جمعيةال(  : تقوم 28مادة )

 
 : أساس علىمكافأة نهاية الخدمة تحسب ( : 29مادة )

 المقابل الاستحقاؽ 
 عن كل سنة من السنوات الخمسالأولى أجر نصف شهر

 للخمس الأولى التاليةعن كل سنة من السنوات  كامل  أجر شهر
 
مكافأة عن  الموظفالمكافأة، ويستحق  أساساً لحساب( من الراتب الأساسي  الأجر الأخير) يتخذ و 

 . أجزاء السنة بنسبة ما قضاه منها في العمل
 

 : يستحق في ىذه الحالة ، فإنو الموظفإذا كان انتهاء علاقة العمل بسبب استقالة( : 33مادة )
 المقابل الاستحقاؽ 
بعد خدمة لا تقل مدتها عن سنتين متتاليتين، ولا تزيد على خمس  ثلث المكافأة

 سنوات
 إذا زادت مدة خدمتو على خمس سنواتمتتالية ولم تبلغ عشر سنوات ثلثي المكافأة 

 إذا بلغت مدة خدمتو عشر سنواتفأكثر المكافأة  كامل
 

الذي تسوى على أساسو مكافأة نهايةالخدمة  -يجوز الاتفاؽ على ألا تحسب في الأجر  ( : 31مادة )
من عناصر الأجر  وما أشبو ذلك التسويقجميع مبالغ العمولات أو بعضها والنسب المئوية عن ثمن  -

 . وتكون قابلة بطبيعتها للزيادة والنقص الموظفالذي يدفع إلى 
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 / البدلات الأخرى ...9
 

 
 أن الموظف لا يستحق أي بدل آخر غير ما ذكر أعلاه من البدلات. من المعلوم(  : 32مادة )

 
أن تحدد بدلات أخرى دائمة أو مؤقتة متى ما رأت  جمعيةلل تنفيذيةالدارة لإل( : يحق 33مادة )

... أو بدل ىاتف المصلحة في ذلك، مثل بدل استخدام سيارة خاصة أو محروقات أو بدل طبيعة عمل 
 ي.أو نحوىا، بحيث يصدر بذلك قرار إدار 

 
 الفصل الثالث  : " التعاقد الجزئي " 

 
تعاقد إلا مع موظفين بدوام كامل للاستفادة من التفرغ الكلي ألا ت جمعيةالحرص ت( :  1مادة )
دارة الإحال رأت ولضمان جودة الإنتاجية والقدرة على المتابعة وتحقيق الإشراؼ ، أما في  للموظف

ة، من تنفيذيالتعاقد مع بعض الموظفين لبعض الوقت وذلك في حالات المصلحة في  جمعيةلل تنفيذيةال
 أبرزىا : 

 المؤىلة أو المتخصصة.الطاقات عدم توفر  .1

 . جمعيةالعدم تواجد العدد الكافي للقيام بهذه الأدوار داخل  .2

 التعاقد الكلي لبعض العمليات أو الواجبات.عدم ضرورة  .3

 ارتفاع السعر السوقي للتعاقد مع بعض الوظائف التخصصية. .4

 خصوصية بعض صور التوظيف، مثل توظيف النساء أو غير المتواجدين في البلد، ونحوه.  .5

على تقديم قيمة إضافية في المنتج، مثل احتوائو على أسماء لها قيمتها  جمعيةالحرص  .6
 التخصصية أو رفع مستوى المنتج.
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 ( : يخضع لبنود ىذا الفصل المسميات التالية: 2مادة )
المستشار، ويراد بو: من يقوم بدور استشاري في المشروع، كإعداد دراسة أو بحث أو منتج  .1

خاص أو إدارة حلقات استشارية أو الإجابة عن الإشكالات أو نحوىا، مما لا يمكن لغير 
 المختص أن يقوم بها.  

 جمعيةلل تنفيذيةالدارة الإمسميات وظيفية )مدرجة في الهيكلة(، ويراد بهم: من قد تحتاج  .2
إجراء التعاقد الجزئي معو من المسميات المدرجة ضمن الهيكلة التنظيمية المعتمدة 

 (.3، بأي من أنواع التعاقدات المدرجة في مادة )جمعيةلل

 تنفيذيةالدارة الإمسميات وظيفية )غير مدرجة في الهيكلة(، ويراد بهم: من قد تحتاج  .3
سميات غير المدرجة ضمن الهيكلة التنظيمية إجراء التعاقد الجزئي معو من الم جمعيةلل

 (.3، بأي من أنواع التعاقدات المدرجة في مادة )جمعيةالمعتمدة لل

 
 أن يستفيد منها ، وذلك مثل:  جمعية( : تتنوع أشكال التعاقدات الجزئية التي يمكن لل3مادة )
إلى متعاقدين  جمعيةالحاجة : ، ويراد بوالعمل عبر عقود جزئية لأيام أو ساعات محددة .1

من الخدمات بصورة غير صورتي التعاقد المنصوص عليها في  مجموعةيقدمون لو 
الدوام الجزئي لنصف وقت الدوام(، فمتى اختل أحد ىذين  –اللائحة )الدوام الكامل 

 القيدين فهو يدخل ضمن ىذا النوع من التعاقد الجزئي. 

إلى متعاقدين  جمعيةالحاجة و: ويراد ب العمل المقطوع في مشاريع وواجبات محددة، .2
مرتبطة بساعات عمل يمكن ضبطها، من الخدمات بصورة غير  مجموعةيقدمون لو 

 وإنما الارتباط بمهام ومسئوليات يمكن ضبطها بالإنجاز وتحقيق واجباتها. 

 مجموعةإلى متعاقدين يقدمون لو  جمعيةالحاجة ويراد بو:  العمل عبر عقود )عن بعد( .3
مرتبطة بساعات عمل يمكن ضبطها، لكن في غير مكان العمل من الخدمات بصورة 

 المعتمد.

 

 كما يمكن أن تتيح الحاجة أنواعاً أخرى للتعاقد مستقبلية، مما يفيد العمل.
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 /  المستشار  : 1
 

على توظيف خبراء داخليين يقومون بالأدوار الاستشارية مثل إعداد  جمعيةالحرص ت( : 4مادة )
، ويستثنى من ذلك الحالات جمعيةالالدراسات أوالبحوث أو المنتجات ، وذلك من سياسات عمل 

 (.1السابقة في المادة )

لا ف(، 3في مادة ) ين( : يشمل التعاقد مع المستشار، الشكلين الثاني والثالث المذكور 5مادة )
، إذ ليس ىو المعتبر -سواء مباشرة أو عن بعد  -ناسب ربط العمل الاستشاري بالساعات أو بالأيام ي

 .جمعيةالعند أىل الاختصاص، بالإضافة إلى ما يسببو من تكاليف مالية عالية على 
 

 ( : يتم حساب تكاليف الأعمال الاستشارية وفق حجم العمل المناط بالمستشار.6مادة )
 
 
 
 /  المسميات المدرجة في الهيكلة التنظيمية : 2
 

على توظيف الموظفين حسب المسميات المدرجة في الهيكلة التنظيمية  جمعيةالتحرص ( :  7مادة )
المعتمدة ، بدوام كامل أو بدوام جزئي يعادل نصف ساعات عمل الدوام الجزئي  ، ويستثنى من ذلك 

 (.1الحالات السابقة في المادة )
تعاقد مع تأن  جمعيةاً مالياً وإلا فالأفضل للتنفيذي( : يراعى في العقود المؤقتة ألا تتجاوز 8)مادة 

 الموظف بصورة كاملة، إما بدوام كامل أو جزئي. 
، الأشكال الثلاثة المذكورة يةيشمل التعاقد مع المسميات المدرجة في الهيكلة التنظيم( : 9مادة )
 (.3في مادة )
( : يتم حساب تكاليف أعمال المسميات المدرجة في الهيكلة التنظيمية وفق حجم العمل 13مادة )

 المناط بو ، وفق الضوابط التالية: 
  العقود المحددة بالساعات أو الأيام، يكون حساب تكلفتها حسب المبلغ المحدد في

 المعادلة التالية:  السلم الوظيفي، ويكون المعتبر عدد الساعات المحددة في العقد، وفق
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عدد الساعات المعتمدة المحددة ×  ساعة   176÷ )الراتب المعتمد للوظيفة المعتمدة 
 %(.13شهرياً في العقد  + 

  فيها بساعات عمل الخدمات  جمعيةالعقود المرتبطة بالمشاريع أو المهام والتي لا ترتبط
يمكن ضبطها، وإنما الارتباط بمهام ومسئوليات يمكن ربطها بالإنجاز وتحقيق 

 واجباتها، وفيها يمكن حساب تكلفة الموظف فيها على مسارين: 

o  ما تتراوح مدة الارتباط في المهمة المحددة بين ستة أشهر وسنة كاملة، وحينها
ة الراتب المحدد لمسماه % من قيم133فيستحق الموظف ما لا يزيد عن  

 الوظيفي.

o  ما تقل مدة الارتباط فيو عن ستة أشهر، وحينها فيمكن حساب استحقاؽ الموظف
 % من قيمة الراتب المحدد لمسماه الوظيفي. 153بما لا يزيد عن 

 
 
 

 المدرجة في الهيكلة التنظيمية : غير /  المسميات  3
 

المصنفة في الهيكلة التنظيمية حاجة استثنائية ، غير محددة الحاجة إلى الوظائف غير ( : 11مادة )
المسميات وغير محددة المهام وغير محددة المدة الزمنية، مما يصعب تحديد إطار التكاليف التي 

 يمكن تحديدىا لهذه الوظائف.
( : يمكن دراسة الوظائف التي يتكرر التعاقد فيها بصورة جزئية، حيث يقترح أن يدرس 12مادة )

ة ، بعد موافقة أصحاب الصلاحية، أما التي لا تتكرر أىمية وفائدة إضافتها للهيكلة التنظيمية المعتمد
  فيكتفى ببقائها في نظام التعاقد الجزئي. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

24 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اتتهى
 االله الموفق

 
 


