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الأولالفصل

:الأجور

بالعملةالعمالأجوردفعيتمالأجورحمايةبرنامجعليهاينصترتيباتأوإجراءاتإيمراعاةمع):1(المادة

البنوكطريقعنالعمالحساباتفيوتودعاستحقاقهامواعيدفيالسعودي)(الريالللبلادالرسمية

الميلاديالشهرمنوالعشرينالسابعاليومفيالمملكةفيالمعتمدة .

التكليف.فيهتمالذيالشهرنهايةفيللعاملالمستحقةالإضافيةالساعاتأجورتدفع 2(المادة ):

السابقالعمليومفيالدفعيتمرسميةعطلةأوالأسبوعيةالراحةيومالأجوردفعيوموافق:إذا)3(المادة .

والواجباتالمهاموطبيعةالمؤهلاتبمراعاةالعاملراتبأوأجرالجمعيةإدارةتحدد):4(المادة

الرواتبنظاموفقالعملومردودالشخصيةوالمقدرةوالكفاءةالعمليةالخبرةبمراعاةوكذاوالمسئوليات

الدولةفيالإداريالجهازفيللأجورالأدنىالحدعنالعامللأجرالأدنىالحديقللابحيثبالجمعيةالخاص

تكاليفضوءعلىوالآخرالحينبينالأجورفيالنظرالجمعيةوتعيد،أكبرأجرعلىالعملعقدفييتفقمالم

الأسعاروارتفاعالمعيشة .

العملأيامعددبنسبةالشهرذلكعنراتبهالشهربدايةبعدبالعملالملتحقالعامليستحق):5(المادة

باستثناءالشهرنهايةقبلخدمتهتنتهيالذيالعاملعلىذلكيويسرالشهرنهايةإلىتخللتهاالتيوالإجازات

كاملاالراتبفيصرفالوفاةحالة .

إلىالجمعيةمنالراتبتحويلليتمبالبنكحسابهبرقمكتابياالبشريةالمواردبإبلاغالعامليقوم):6(المادة

آلياًحسابه .

منبهايكلفخارجهاأوالمملكةداخلتأهيليةأوتدريبيةبدورةالتحاقهخلالأجرهالعامليستحق):7(المادة

.الجمعية

عليهومامالهتصفيةبعدعملهعقدانتهاءمنأسبوعخلالومستحقاتهالعاملأجورتصرف):8(المادة

اللائحةوهذهالقانونحسب .



منالأكثرعلىأسبوعينخلالنفسهتلقاءمنالعمليتركالذيالعاملومستحقاتأجورتصرف:)9(المادة

وهذهالقانونأحكاموبمقتضىالعقدعليهنصمابحسبعليهومامالهتصفيةبعدوذلكللعملتركهتاريخ

.اللائحة

راتبهمنالعاملحصةوتستقطعالاجتماعيةللتأميناتالعاملعنحصتهاالجمعيةتسدد):10(المادة

القوانينعليهتنصماوفقالاجتماعيةللتأميناتوتسددها .

الشركةعليالموظفإضافةحالفي):11(المادة

التعاملسياسة

الجمعيةطريقعنتكونالشركةمعالتواصلطريقة _

والبدلاتالعلاواتلاتتحملالجمعية _



الثانيالفصل

:البدلات

:السياسات

التالية:للموادوفقاالظرفيةأوالشهريالراتبعلىالمضافةسواءالبدلاتالعامل:يمنح:)11(المادة

شهرينوراتبالمتزوجللعاملالأساسيالراتبمن%25بواقعللعاملينالسكنبدليصرفالسكن:بدلأ.

بها.للعاملينالمجهزالسكنالجمعيةتوفيرعدمحالفيالراتبمعشهرياويصرفالأعزبللعامل

الراتبمعشهرياويصرفالأساسيالراتبمن%10بواقعللعاملمواصلاتبدليصرفالمواصلات:بدلب.

عمل.مقروإلىمننقلوسيلةأوسيارةهالجمعيةلهتؤمنلمإذا

ويتمالطبيالتأمينشركاتطريقعنالعمللنظامطبقاللعاملينطبياعلاجاالجمعيةتؤمنالطبي:التأمينج.

الوظيفية.درجتهوحسبالجمعيةمعالمبرمالعقدنوعحسبللعاملينالعلاجتأمين

فيأوالأعيادفيأوالرسميةالعملساعاتانتهاءبعدالعاملأيبهيكلفعملكلإضافي:عملبدلد.

مضافاًالعاديأجرهييوازإضافيااًأجرالعاملعنهيستحقإضافياعملايعتبرالرسميةأوالأسبوعيةالعطل

الشهر.فيساعة30الإضافيالعملساعاتعدديزيدلاأعلى%)50(إليه

ذلكعنعوضاويستخدمبسيارةاليوميالتحركوظيفتهتتطلبالذيالعاملالخاص:السيارةاستخدامبدل.ه

ريال.)300–500(قدرهشهريابدلايستحقالخاصةسيارته

بدلاحتسابيتمإليهاالمنتدبالعملمهامفيكم100تزيدلمسافةالخاصةالسيارةاستخدامعندو.

كلعنهللهخمسينبواقعالأولىكيلومترالمائةخصمبعدالكيلومتراتعددحسبالخاصةالسيارةاستخدام

كيلومتر.

لهموجهإلكترونيأوكتابيتكليفبموجبذلكيتمالإضافيبالعملالعاملتكليفحالةفي):12المادة(

اللازمةالأياموعددالعاملبهاالمكلفالإضافيةالساعاتعددفيهيبينالجمعيةفيالمسئولةالجهةتصدره

العمل.نظاممنالمائة)بعد(السادسةالمادةعليهنصتماوفقلذلك

%)50(إليهمضافاالساعةأجريوازىإضافياأجراًالإضافيةالعملساعاتعنللعاملالجمعيةتدفع):13مادة(

الأساسي.أجرهمن



الثالثالفصل

الانتداب:

العملمقرخارجالجمعيةلدىالعملمصلحةتحقيقالهدف: .

:السياسات

خارجأوداخلسواءعملهمقرخارجبهايكلفالتيالمهامعنسفربدلالعاملمنحيتمالانتداب:)14(المادة

وإلامتواصلةعمليومعشرأربعةالمهمةمدةتتجاوزألاعلىالتاليالجدولفيالواردالنحوعلىالمملكة

مؤقتا.نقلااعتبرت

أوالمطاروإلىمنسواءالداخليةالمواصلاتشاملغيرالتاليللجدولطبقاالسفربدلمنحيتم):15(المادة

لصرفها:مستنداتبهاتقدمحيثالإقامةومقرالعملمقربينالانتقال

بالريالالسفربدلالمملكةداخل

السفردرجة
درجة

الفنادق

استئجار

السيارات

بالريال

خارج

المملكة
الوظيفة

الأعاشةشامل

المجلسأعضاء

واللجان
800

من50%

السفربدل

عند

فيالعودة

اليومنفس

السياحية

200نجوم4

دولار400

600التنفيذيالمدير

الإداراتمدراء

والاقسام
نجوم5003

150



نجوم4003العاملينباقي



الرابعالفصل

السنويةالعلاوة :

مقطوعةتعتبروالرواتبالجمعيةفيعلاوةلاتوجد .

أعلى:درجةإلىدرجةمنأومرتبةإلىمرتبةمنالانتقال):20(المادة

أخرى:مرتبةإلىمرتبةمنالانتقالشروط

الأدارة.مجلسمنباستثناءالاسنةأربعةعنالمرتبةنفسفيالموظفبقاءمدةتقللاأن/1

%80عنسنواتثلاثةلآخرالوظيفيالأداءتقديريقللاأن/2

موظفين.ثلاثةالمرشحينعدديزيدلاأن/3

أخرى:درجةإلىدرجةمنالانتقالشروط

الأخيرينالعامينفي%80عنالوظيفيالأداءيقللاأن/1

الحوافزوالمكافآت :

لإبداعاتهمعنوياأومادياللعامليمنحماكلوالحوافزبالمكافآتيقصداللائحةهذهلأغراض):20(المادة

تحسينفيأوالإنتاجفيزيادةمنيحققهوماالعملمجالفيمتميزةبأعمالقيامهمقابلأووابتكاراته

نوعيتهاوالخدمة

الحوافز.والمكافآتلأنظمةوفقاً

الحصر:لاالمثالسبيلعلىالتاليةوالمعنويةالماديةبالحوافزالعامليحفز):21(المادة

العلني.والتقديرالشكر



الشرف.لوحةفيوالصورةالاسمنشر

تقديرية.شهادةمنح

عينية.أونقديةمكافأةمنح

بذلك.الخاصةالأنظمةتقررهاأخرىحوافزأية

الخامسالفصل

الأداءتقييم :

يليماعلىللموظفينالأداءتقييميهدف :

1/ التدريبيةالاحتياجاتتحديد .

2/ الموظفينإنتاجيةزيادةوتحسين .

3/ الخدمةإنهاءالترقية؛(النقل؛العاملةللقوىالوظيفيةالمساراتتخطيط ).

4/ ذلكإلىماوالزياداتوالمكافآتمثلالماليةالمزاياتحديد .

5/ الموظفعملعقدتجديدإلىالجمعيةحاجةتحديد .

6/ التجريبيةالفترةانتهاءبعدعدمهمنالموظفاستمرارقراراتخاذ .

:السياسات

1/ التاليةالعناصريتضمنوعامكلنهايةفيالمعتمدالنموذجحسبالموظفتقييميتم :

( الجمعيةأهدافلتحقيقالعملفيكفاءتهأ): .

( زملائهورؤسائهمعتعاملهوسلوكهب): .



( المسؤوليةتحملهمدىوالعملعلىالموظفمواظبةج): .

( الشهريةللمستهدفاتتحقيقةد): .

( التاليةالدرجاتوفقالتقديراتبأحدالموظفأداءه):يقيم :

المئويةالنسبة التوقعات المئويةالنسبة التوقعات

81% 90إلى % التوقعاتيتجاوز 90% فأكثر بشكلالتوقعاتتجاوز

ملموس

60إلى%71مناقل بالتوقعاتيفي 80% 70إلى % بالتوقعاتيفي

60منأقل % التوقعاتمنأقل

دائمبشكل

( كالتاليالنموذجفيالتوصياتهـ):تدون :

وظيفةوجدتعنأعلىوظيفةعلىالموظفترقيةتعنيوفقط؛ممتازتقديرعلىحصلمن

.شاغرة

يرقّى

المستوىبنفسووظيفتهنفسعلىالموظفإبقاءتعنيو؛جداًجيدتقديرعلىحصلمن . يبقى

موافقةاخذوالمستوىبنفسأخرىوظيفةإلىينقلتعنيوجيد؛تقديرعلىحصلمن

ذلكعلىخطياًالموظف .

ينقل

مستواهمنأقلوظيفةإلىالموظفمستوىتخفيضتعنيومقبول؛تقديرعلىحصلمن

معالأقلللمستوىراتبهتعديلمعالوظيفةمتطلباتمعقدراتهتوافقلعدمنظراًالحالي

الأخيرالبندوفققيدهيطوىإلاوخطياًموافقتهأخذبعدقانونيبشكلذلكتنفيذمراعاة

قيد(طي ).

تخفيض

استيفاءبعدذلكوقيده)يطوى0الخدمةمنالموظفيفصلضعيف؛تقديرعلىحصلمن

لذلكالمطلوبةالقانونيةالشروط .

قيدطي

الإجراءاتوالعمليات :

1/ يليماإجراءاتهاوالجددالموظفينتقييمعملية :

أقصىكحدأخرىأشهرلثلاثةتمديدهايمكنوتعيينهمنأشهرثلاثةالجديدللموظفالتجريبيةالفترةتكونأ.

عدمهمنتثبيتهقراراتخاذوضوحعدمحالفي .



اعطاءهومهامهلإيضاحالجديدالموظفمعاجتماعبعقدعملأسبوعأولفيالمباشرالرئيسيقومب.

وتساؤلاتهعلىالإجابةوالعملطريقةوالجمعيةلوائحتوضيحوبهالخاصالوظيفيالوصفمنصورة

بذلكمحضراعدادمعاستفساراته .

مناسبةمدىعنتقريريقدمومستمرةبصفةللموظفالأداءتقييمبمتابعةالمختصالرئيسيقومت.

الأقلعلىأيامبعشرةالتجربةفترةانتهاءقبلعدمهمنوظيفتهفيللتثبيتالموظف .

اكترونيا(ملفهالموظفصفحةفيالتقييمنموذجمننسخةحفظيتمث. )

بعدالمعنيالموظفإلىخطاببإرسالالبشريةالمواردإدارةتقومعدمه،أوالموظفتثبيتحالةفيج.

العامالمديرمناعتماده .

2/ يليماإجراءاتهاوللموظفينالدوريالأداءتقييمعملية :

علىتجزئتهاثممنوالإداراتعلىتوزيعهاوالسنةبدايةفيالجمعيةأهدافبوضعالجمعيةإدارةتبادرا.

بهاللالتزامرسمياًالموظفين .

الوصفمعتتوافقالأهدافأنمنيتأكدويناقشهاوالأهدافتلكالموظفمعالمباشرالرئيسيراجعب.

لعملهالوظيفي .

علىلاطلاعهأشهرثلاثةكلمستمرودوريبشكلالوظيفيأداءهالموظفمعالمباشرالرئيسيناقشت.

القياسآلياتوثابتةبراهينتقديممعالمطلوبةالتح�ومواطنالأداءمقاييسولأهدافتحقيقهمدى

تقييمهبخصوص .

الأداءفيالقصورأوجهعلىللتغلبالتقييمنموذجفيالموظفتطويروتعليمخطةالرئيسيضعث. .

(ت)الفقرةفيوردماوفقالموظفمعالعامنهايةفيالنهائيالتقييمجلسةبعقدالمباشرالرئيسيقومج.

ترفعثممنهنسخةالموظفيسلموالنموذج،علىالعامالمديروالمباشررئيسهوالموظفيوقعوأعلاه

الملائمةالإجراءاتلاتخاذالمؤسسيالدعملإدارة .

المؤسسيالدعمإدارةتقومالوظيفيالأداءتقييمنتيجةعلىبناءًعدمهأوعملعقدتجديدتقررحالفيد.

العامالمديرمناعدادهبعدالمعنيالموظفإلىخطاببإرسال .



( التقييمنموذج )

العامالمديرملاحظات

.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................



للموظفالشخصيةالمعلومات

الوظيفيالرقم
اسم

الموظف

الوظيفة

الحالية

المباشرالرئيسالإدارةاسم

التقييمبنودم

ضع

يف

مق

بول

جيدجيد

جداً

مم

تاز

للتقييمالمناظرةالدرجة

12345

بالتفاصيلالاهتمام.1

الإنجازومتابعةالمهاموتنسيقتخطيط.2

الوظيفيةالإنتاجية.3

العملبساعاتوالالتزامالحضور.4

العملمرونة.5

الموظفينمعوالتواصلالسلوك.6

المستفيدينمعوالتواصلالسلوك.7

الموثقةوالإجراءاتالمباشرالرئيستعليماتيتبع.8

الحاجةعندعليهالاعتماديمكن.9

والإرشادالنصحيتقبل.10

ظلفيالعمل،منالمقبولالحجمويتمثلالعمل:كمية.11

العاديةالظروف

والكفاءةالدقةالعمل:جودة.12

والاعتباراتبالعملالخاصةالحقائقفهمبالعمل:المعرفة.13

فيهالمؤثرة

والرؤساءالزملاء،معالعملفيوالرغبةالقدرةالتعاون:.14

والمرؤوسين



العامالمديرتوصيات

.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

للتقييمالمناظرةالنسبة

ممتاز91%100%

جداًجيد81%90%

جيد80%70%

مقبول71%60%

ضعيف059%

المقياس

درجةالأداءوصفالتقديروصف

التقدير

أهدافهمن%100مناكثرحققوالعامخلالأهدافهكلبنجاححقق

يعملالتيالجهةعلىواضحإيجابيأثرلهاكانأهدافحققوالمحددة

بها.

5ممتاز

4جداجيدالعامخلالالمحددةأهدافهمن%81منأكثربنجاححقق

3جيدالعامخلالالمحددةأهدافهمن%80-%71منحقق

من%70-%60بينيتراوحمافقطحقققدوأحياناًالتوقعاتمنأقل

بالتوقعات.يفيلكيالأداءتحسينإلىيحتاجالمحددةأهداه

2مقبول

أهدافهمن%59منأقلفقطحقققدودائمبشكلالتوقعاتمنأقل

بالتوقعاتيفيلكيالأداءتحسينإلىيحتاجالمحددة

1ضعيف

بناءةبأفكارالمبادرةالمسؤولية،تحملفيالرغبةالمبادرة:.15

المباشرالرئيسمتابعةدونالمهامإدارةعلىالقدرة.16

الاداءلمقاييستحقيقةمدى.17

المجموع



التالية:الإجراءاتحسبالجمعيةلدىالتوظيفعمليةسيرتنظيمسياسة

الإدارية.للشؤونالقسماحتياجرفع.1

الإدارية.الشؤونمعالطلبدراسة.2

الوظيفي.الوصفإعداد.3

العام.للمديرالطلبرفع.4

الاستقطاب.أوالوظيفةإعلان.5

للوظيفة.المناسبالمرشحتحديدوالمرشحينعددحصر.6

الشخصية.المقابلاتإجراء.7

للوظيفةكفاءةالأكثرالمرشحاختيار.8
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