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 اللائحة التنظيمية

 الرابع الجزء
 
 

 

 لائحة 

 والحوافز سلم الرواتب والبدلات

 

 تحفيظ القرآن الكريم جمعية 

 بحفر الباطن

 
 
 
 

 إبداع القيم للاستشارات والتطوير مركزتصميم استشاري /  
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 مقدمات
 / تمهيد :  1
 

يعتبربرا اظبربرومن  مبربرا عنبربرم الع اعبربرر البربرف تعمبربرى الأبربرء رابربرت ميبربرتوو اتقاا والموتاينيبربرد ب واسبربرتقطا  اظبربرومن  اظبربردرب  
 والكنااات العاليد ما عنم اتنداف الف تصبوا إليها اظؤسيات اظختلأند .
 .-وخاعد في العمى غير الربحي   –كما تعتا تكلأند اظومن  ما التكاليف اظؤثرة الأء مصرواات الجهد 

عو التاابرات تعتمبرد الأبرء اتوفبراف  معيبرديحمى الجهد عاباا كبيرة وظراً تن مصاقر عمبروا  الج فوارتناع نذه التكالي
فبربربراعم الأبربربرء عسبربربر  سبربربرلأيمد  معيبربربرداقبربربر  ب لبربربرذلم  ببربربرد مبربربرا لديبربربرد اظبربربرزات ال قديبربربرد ليكبربربرون التعامبربربرى ايمبربربرا ببربربر  اظبربربرومن  والج

 وواضحد .
في تصبربر يف اظبربرومن   يبربر   تفي نبربرذه اللاعحبربرد إا إسبربراق سبربرلأم ومينبربري عخبربرذ بعبربر  ا اتببربرار النروفبربراولقبرد امبربرد  

ما  للأمومفبحيث يعطي  -واظص ند في بطافد التوعيف الوميني -مؤنلاتها وخااتها اظشترطد في كى ميمء وميني 
ديبربرد الراتبربر  اظ اسبربر  للأشبربرخ  ضبربرما في ل معيبربردالجيكبربرااه نبربرذه ا بربراات واظبربرؤنلات ب مبربرت مرووبربرد امبربرد متا بربرد لمقارة 

 اظرتبد عو النئد الومينيد .
تقاضبربرانا اظومنبربرون مبربرا ببربرد ت ب لتكبربرون العلافبربرد واضبربرحد ومنهومبربرد ببربر  اظومبربرف يكمبربرا ش حبربررز اظبربرزات ال قديبربرد البربرف 

اق  ريد ا تن معيدالجب بحيث   تخضت تي تنييرات عو تأويلات  ي  مرعيات كى م هما ب وترك لمقارة  معيدوالج
 مت اظومف ا د إبرام اقد العمى . 

 
 نأمى عن وكون فد واق ا ظا ايه مصلأحد الجميت .
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 2/ أحكام عامة  :
 

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

 

 . تحفيظ القرآن الكريم بحفر الباطن جمعية معيةالج
 : المتعاقد الموظف

 معاملته(لسعودي ومن يعامل )ا ملاك ـــ
 ) على كفالة الجمعية(ـــ كفالة 

مقابل راتب  بدوام كامل اأو إشرافه اوتحت كفالته معيةالجكل من يعمل لدى 
 سواءً كان بسلم الرواتب أو عقد خاص شهري ، أيا كانت التسمية التي تطلق عليه

 .مقطوع 
 ا أو ملاكها.) دوام جزئي( وليس على كفالته معيةالجمن يعمل لدى   الموظف المتعاون
 هو الراتب المحدد ضمن سلم الرواتب دون أي بدل أو استحقاق الراتب الأساسي

 الراتب
مقابل عمله بموجب عقد العمل المبرم معه مهما كان نوع  للموظفكل ما يعطى 

 شاملًا للبدلات والمزايا النقدية الأخرى. –هذا 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 محدد  معيةالج( :  يطبق سلم الرواتب والمزايا النقدية على كل من يعمل في 2مادة )

 المدة أو غير محدد المدة .
 

 من حقوق مكتسبة . للموظف( : لا يخل سلم الرواتب بما 3مادة )
 

 ( : تحتسب المدد والمواعيد وفق التقويم الهجري .4مادة )
 
 ( 5مادة : )( 176يحتسب الشهر )لأي منهمـا  الموظـفو  معيةالجعند احتساب كل من حقوق  ساعة

 إجراءات الإضافة والحسم ( .تجاه الآخر ) 
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( : إذا وجد أي تعارض بين أحكام لائحة سلم الرواتب والبدلات أو القواعد الأخرى المنظمة لمنح 6مادة )
 المملكة ، فإنه يطبق قوانين العمل السارية .المزايا النقدية ، وبين قوانين العمل السارية في 

 
 

 سلم الرواتبالفصل الأول : 
 

 تصميم سلم الرواتب :أولًا : 
 . الأولى ويصعد إلى المرتبة السابعةمراتب ، حيث يبدأ من المرتبة  سبعقسّم السلم إلى ( : 1مادة )

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

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

 - معية، ويحق لإدارة الجكقاعدة عامة ( : يتم تعيين أي موظف على ) أول مربوط المرتبة (  4مادة )
 .-إذا رأت ذلك -التعيين على راتب أعلى من أول مربوط للمرتبة  -بموافقة صاحب  الصلاحية 

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

 -( : السلم لا يمنع من منح الموظـف راتـب أقـل مـن راتـب الدرجـة المشـار إليهـا في سـلم الرواتـب 6مادة )
 يفي .في حال لم تتوفر فيه الشروط والمواصفات المتطلبة في بطاقة التوصيف الوظ

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

التنقل بين كفروقات مرعية في  الخبرات السابقةأو  المؤهلأو  الجنسية أو الجنس( : لم يعتبر السلم 8مادة )
مربوطات المرتبة التي يتم تعيين الموظف عليها ، وذلك لعدم ارتباط ذلك مباشرة بمستوى الأداء ، وإنما 
روعي ذلك في تصميم بطاقات التوصيف الوظيفي ، حيث يتم تعيين الموظف حسب ما اشترطت عليه 

أن يراعي ذلك في تسكين  ةمعيبطاقته من مؤهل أو خبرة ، ومع ذلك فإنه يحق لصاحب الصلاحية في الج
 أي موظف أولًا ضمن المرتبة المحددة لمسماه الوظيفي . 

إلى خبرات أو كفاءات في مجالات معينة تتطلب رواتب أعلى من  معية( : قد تحتاج إدارة الج9مادة )
ها سلم وبالرغم من المرونة التي أوجد -رواتب الفئات الموجودة وإن كانت في نفس مجال عملها ، وبالتالي 

 .بنظام "الاستقطاب"  إلى تجاوز آخر مربوط المرتبة كحالات استثنائية  معيةفإنه قد يحتاج الج -الرواتب 
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 للموظفوظف موظفين بدوام كامل للاستفادة من التفرغ الكلي ت أن  معيةرص الجتح( : 10مادة )
 معيةرأت إدارة الجو " لبعض الوقت " ولكن للحاجة الكبيرة إلى موظفين ولضمان جودة الإنتاجية ، 

 .لبعض المسميات الوظيفية عليه توظيف الالمصلحة في 
  تم تصميم هذا السلم لموظفي الدوام الكامل .( :  11مادة )
أو بنظام الإنجاز أو جزئي محدد بساعات أقل أو أكثر " الدوام الجزئي " الموظف المرتبط بدوام  :( 12مادة )

قرار خاص بما يناسبه من مكافأة مقطوعة  -من أصحاب الصلاحية  -يصدر في حقه  بأيام دون أيام فإنه
 .دراء ورسساء الأقسام ومن في حكمهم ( لم دوام جزئي ) مرفق جدول سلم رواتب تحدد حسب الاحتياج والقدرات والندرة.

والأنشطة التي  الأعمالوذلك بعد حصر كافة  - معيةالجتم تحديد المستويات الوظيفية في ( : 13مادة )
 :  على النحو التالي  -يقوم بها أو يحتاجها

 

 المراتب المستوى الوظيفي
 المرتبة الأولى وظائف خدمية عامة

 المرتبة الثانية وظائف خدمية متخصصة
 المرتبة الثالثة وظائف تنفيذية
 المرتبة الرابعة  وظائف تخصصية

 المرتبة الخامسة  رسساء الأقسام والوحدات
 المرتبة السادسة إدارة وسطى 
 المرتبة السابعة  إدارة تنفيذية

 
% في بطاقة تقييم الأداء نهاية كل 80( : تمنح العلاوات السنوية في حال حصول الموظف على 13مادة ) 
 عام . 
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 ثانياً : الجداول..
 ( ) المصمم على الدوام الكامل  جدول سلم الرواتب   : / 1
 

 

أول  الدرجة
آخر  14 13 12 11 10 9 8 7 6 5 4 3 2 مربوط

 مربوط
علاوة 
 المرتبة سنوية

 100 4400 4300 4200 4100 4000 3900 3800 3700 3600 3500 3400 3300 3200 3100 3000 الأولى

 125 4950 4825 4700 4575 4450 4325 4200 4075 3950 3825 3700 3575 3450 3325 3200 الثانية

 165 5810 5645 5480 5315 5150 4985 4820 4655 4490 4325 4160 3995 3830 3665 3500 الثالثة

 205 7070 6865 6660 6455 6250 6045 5840 5635 5430 5225 5020 4815 4610 4405 4200 الرابعة

 245 8430 8185 7940 7695 7450 7205 6960 6715 6470 6225 5980 5735 5490 5245 5000 الخامسة

 310 11340 11030 10720 10410 10100 9790 9480 9170 8860 8550 8240 7930 7620 7310 7000 السادسة

 390 14460 14070 13680 13290 12900 12510 12120 11730 11340 10950 10560 10170 9780 9390 9000 السابعة

 
 / جدول المسميات الوظيفية واستحقاقها من السلم :  2
 
 

 المسمى الوظيفي  المرتبة
 حاضنة .....(عامل ) حارس ــ  الأولى
 مراسل -سائق الثانية
 مندوب ــــ فني –سكرتير  –كاتب   –مأمور  –مشرف  –منسق  الثالثة

 الرابعة
 مصمم ــــ أمين صندوق ــــ  –مدقق حسابات  – مبرمج -محاسب 

 مشرف متخصص ) مشرف صيانة شبكات ــــ مشرف مشاريع ــــ مشرف تربوي ...(
 رئيس وحدة -رئيسة مكتب الإشراف رئيس قسم ــــــ  الخامسة
 مدير إدارة السادسة
 المدير التنفيذي  السابعة
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 : واستحقاقها من السلم لإدارة تعليم البنين التعليمية المسميات الوظيفية/ جدول 3 
 

 المكافأة المحدد المسمى الوظيفي المرتبة

 1200 فترة واحدة معلم حلقة الحفاظ الأولى

 800 فترة واحدة معلم حلقة اعتيادية عامة الثانية 

 500 فترة واحدة معلم حلقة كبار الثالثة

 1500 فترة واحدة مشرف تربوي الرابعة

 1000 فترة واحدة مدير مجمع الخامسة

 1000 فترة واحدة سائق السادسة

داريي الحلقاتإ السابعة  800 فترة واحدة 

واحدةفترة  لجنة اختبار المستويات الثامنة   1000 

 350 فترة واحدة عامل نظافة التاسعة

 
 
 
 :واستحقاقها من السلملإدارة التعليم النسائي  المسميات الوظيفيةجدول / 4

 

 مكافآت السائقين :أ 

  

 ملاحظات المكافأة الفئة عدد الطالبات حجم الباص

 كبير

طالبات 10أقل من    يتوقف ** 

  1200 أ طالبة 15-10من 

  1500 ب طالبة 30ــ  16من 

 صغير

 

  1000 ج طالبة 19 ــ 01من 

  1200 د طالبة 30 ــ 20من 

  1500 هـ 30أكثر من 

  1000 و أي عدد باصات الجمعية

معلمات 6لا يقل عن  سائق معلمات لا يستحق بدل إضافي عن كل معلمة –مقطوعة  1200 ز   
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 مكافآت الحراس :ب 
 

سنوات 

 الخبرة
 الفئة الموقع

المكافأة 

 الأساسية

مكافأة نقل 

 المعلمات
 ملاحظات

 4 – 1من 

 سنوات

  100 1200 أ داخل حفر الباطن والقيصومة

  50 1200 ب خارج حفر الباطن

إلى  5من 

سنوات 10  

  100 1400 ج داخل حفر الباطن والقيصومة

  50 1400 د خارج حفر الباطن

سنوات  10

 فأكثر

والقيصومةداخل حفر الباطن    100 1600 هـ 

  50 1600 و خارج حفر الباطن

 

 مكافآت مديرات المدارس والمعلمات :ج 
 

 ملاحظات المكافأة الأساسية الفئة سنوات الخبرة الوظيفة

  800 ع عي ادق ما الي وات معلأمد + إقاريد

 معلأمد + إقاريد
 خرسد معهد الممام الكياعي

  1000   عي ادق ما الي وات

  1000 ج س وات 4 – 1ما  مديرة

  1200 ق س وات 10إا  5ما  مديرة

  1400 نبر س وات اأكثر 10 مديرة

 ** ت بيهات :
 ( رت  حهرتً يضاف للأرات  اتساسي.300طالبد( بد ً مقداره ) 120) عكثر ما  –ع  –تيتحق اظديرة الف تدير مدرسد ائد  .1
 ( رت  حهرتً يضاف للأرات  اتساسي.200طالبد( بد ً مقداره ) 120طالبد إا  50)ما  –   –تيتحق اظديرة الف تدير مدرسد ائد  .2
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 مباحرة . -ق –اظديرة اظتخريند ما معهد الممام الكياعي تبدع سلأم الروات  ما ائد  .3

 .مرفق جدول سلم رواتب دوام جزئي لمدراء ورسساء الأقسام ومن في حكمهم/  5

 هـ1437/ 04/  29 في دارة الجمعية فى جلسته المنعقدة إ المعتمد من مجلس

 ملاحظات المكافأة البيان م
  1500 ساسىالأالراتب  ساسىالأالراتب  1

     

 المستوى الوظيفي 2

  1000 مدير ادارة
  500 رئيس قسم

  500 مين صندوقأ
  --- غير ذلك

     

الخبرة السابقة سنوات  3
 بالجمعية

سنوات  5احتساب  درجة عن كل سنة سنوات بحد اقصى 5 - 1
 عن كل سنة نصف درجة فما فوق  -  5 من الخدمة المدفوعة

     

 المؤهل الدراسي 4

  1000 دكتوراه
  750 ماجستير
  500 جامعى

  250 دبلوم سنتين
     

 طبيعة العمل 5
  250 ميدانى

  250 اتصالات
  ريال بعد ذلك 50ريال للخمس سنوات الغير مدفوعة ، و  100علاوة سنوية. 

 ن لا يقل الراتب عن ثلاثة الاف ريال للمدراء ورسساء الاقسام فقطأ. 

 / الاستقطاب 6
( : قد تحتاج إدارة الجمعية إلى خبرات أو كفاءات في مجالات معينة تتطلب 9) مادة )( في اللائحة :  9المادة رقم ) يراجع 

وبالرغم من المرونة التي أوجدها سلم الرواتب  -رواتب الفئات الموجودة وإن كانت في نفس مجال عملها ، وبالتالي  رواتب أعلى من
 فإنه قد يحتاج الجمعية إلى تجاوز آخر مربوط المرتبة كحالات استثنائية بنظام "الاستقطاب"  ( . -

 

 
 

 *يستحق الموظف علاوته السنوية بداية العام الهجري .
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 الفصل الثاني : البدلات 

والمرتبطين به بدوام   معيةالج ( : كافة البدلات والمزايا التي تذكر في هذا الفصل تخص الموظفين في1مادة )
 .أو من هو تحت الكفالة الرسمية للجمعية فقط  كامل
 
 / بدل النقل  :1
 

 أولًا :تصميم بدل النقل ...
،  -في حالة عدم توفر وسائل نقل من وإلى مواقع العمل  -موظفينتم تحديد بدل النقل لل( : 2مادة )

 ين فهي الأساس في حركتهم وتنقلاتهم .الموظفباعتبارها أساسا للتعامل مع 
( : إلا أن هذا لا يمنع إذا اقتضت الحاجة منح بدل نقل إضافي ، مساوي لبدل النقل النظامي 3مادة )
في تحديد مدى الحاجة لصرف هذا  معية، وهذا راجع لإدارة الج إذا كانت طبيعة عمله تقتضي ذلك للموظف

 البدل مع مقياس ما يقوم  به الموظف من عمل خارج مكتبه وعدد مرات المراجعة اليومية ... إلخ .
أو تسليمه وسائل نقل مناسبة  معيةعند توفير الج الموظفيتم وقف صرف بدل النقل فوراً عن ( : 4مادة )

فيها من قبل  معية، ويقتطع من بدل النقل الفترة التي تم استخدام سيارات الجمعيةالج لسيارة من سيارات
 ين .الموظف

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

وسيلة نقل ، فهو مسئول مسئولية مباشرة عن أي ضرر يلحق بها ناتج  الموظففي حالة منح ( : 6مادة )
بما  الموظفالمالية والإدارية التوصية في اتخاذ الإجراءات المناسبة لتغريم  وللوحدةالإهمال وسوء التصرف ،  عن

 تراه مناسباً على إهماله .
 

 ثانياً : الجدول : 
 قيمة البدل ) شهرياً ( المراتب 

 ريال 500 لجميع المراتب في الدوام الكامل
 
 
 /  بدل السفر  :2
 

 بدل السفر ...أولًا : تصميم 
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عند استقدامه وعند انتهاء خدماته ومغادرته المملكة  للموظف)التذاكر( السفر يتم صرف بدل ( : 7مادة )
 .أو حسب ما اتفق عليه في العقد نهائياً 

إن وجدوا ولهم  المضافين معه في الإقامة لولدين فقط منولزوجته و  للموظف( : تصرف التذاكر 8مادة )
أو حسب ما اتفق سنة  (  18، ) البنات غير المتزوجات ، الأولاد الذين تقل أعمارهم عن  رغبة بالسفر 
 .عليه في العقد

يمكن صرف ستقدم منها أو إلى موطنه الأصلي ، كما إلى الجهة التي ا للموظفتصرف التذاكر ( : 9مادة )
إذا رغب في -التعاقد معه إلى جهة أخرى غير موطنه الأصلي أو مكان  للموظفتذاكر السفر المستحقة 

عن تذاكر السفر -أو تقل -، بشرط أن تكون قيمة تذاكر السفر لتلك الجهة مساوية في قيمتها -ذلك 
الفرق ، وإن قلّت القيمة عن ذلك  الموظفلموطنه أو جهة التعاقد معه ، فإن زادت القيمة عن ذلك يتحمل 

 تعويضه عن الفرق . معية، فإن إدارة الج

( : تصرف التذاكر فقط في حال تمتع الموظف بالسفر في إجازته السنوية ، أما في حالة تراكم 10مادة )
نفسه فلا يحق له المطالبة بتعويض التذاكر عن السنة /السنوات السابقة  للموظفالإجازات لأسباب تعود 

 .العقدأو حسب ما اتفق عليه في ، التي لم يتمتع فيها بإجازته السنوية المستحقة 

غير ذلك ،  معيةيكون تعويض التذاكر بالدرجة السياحية المخفضة ، إلا إذا رأت إدارة الج( : 11مادة )
 ولبعض الحالات فقط .

 ( : الموظف هو المسئول عن تدبير أماكن الحجز في وسيلة النقل المعتمدة .12مادة )

 
 

 /  بدل الانتداب: 3
 

 أولاً : تصميم بدل الانتداب ...
 

 نة عمله، فإنه يستحق الموظف بدلإلى انتداب موظفين في مهمات خارج مدي معية( : متى احتاج الج13) مادة
 انتداب ، حسب الجداول أدناه .

 
 
 
 



 

12 

 

 1437إصدار  –جمعية تحفيظ القرآن الكريم بحفر الباطن  –اللائحة التنظيمية 

 

 

 
 ( : يتم حساب بدل الانتداب وفق التنظيم التالي : 14مادة )

 الملاحظات المزايا الحالة

لم بعمففف  لفففالموظفففلم الم 

في أحد المفد  أ  الرف     

 الففففف   رففففف    الر يبفففففة

 مسافة الانتداب عن

 كلم ( 75) 

 ريالًا لليوم. 50فف يمنح م افأة قدرها 1

 ف  أمين  سيلة نر  مع المح  قات من الجمعية.2

فف في حال عدم تم ن الجمعية مفن  فأمين  سفيلة نرف      3

فيمفففففنح الم لفففففلم مبلافففففاً قفففففدر   فففففانين ريفففففال     أ     

 مص  فات أخ   .

 يستثنى الريصومة  الصفير  -

 يشم  ذلك كافة أنواع المهام -

) متابعة ، اختبار ، حضور حف  ،  وزيع 

 جوائز ، مسابرات ، ب امج ،،،، إلخ (

 الموظلم الم للم

 مسافة الانتداب بين

 كلم( 200كلم فف  75)

 ف انتداب مدة العم  .1

 ف  أمين  سيلة نر  مع المح  قات من الجمعية.2

 فأمين  سفيلة نرف     فف في حال عدم تم ن الجمعية مفن  3

فيمففففففنح الم لففففففلم مبلاففففففاً قففففففدر  مائففففففة ريففففففال     أ      

 مص  فات أخ  .

 

 الموظلم الم للم

 مسافة الانتداب بين

 كلم( 350كلم ففف 201)

 ف انتداب فترة الت ليلم + يوم  احد فرط.1

 ف  أمين  سيلة نر  مع المح  قات من الجمعية.2

فففففف في حففففال عففففدم  ففففأمين النرفففف  يصفففف   بففففدل نرفففف       3

 ريال عن ك  يوم . 100 مح  قات 

 ريال للف   عن ك  يوم. 50فف مص  فات إعاشة 4

يعفى الموظلم من فتر ي  -

 عم   غير قابلة للحفظ

 )فترة قب  الت ليلم  فترة بعد (

 الموظلم الم للم

 تداب بينمسافة الان

 كلم(700لم ففك351)

 ف انتداب فترة الت ليلم الفعلية + يومين.1

 عدم  أمين النر . ف  ذك ة سف  في حال2

 ريال في حال عدم  أمين الس ن. 200فف بدل س ن 3

فففففف في حففففال عففففدم  ففففأمين النرفففف  يصفففف   بففففدل  ففففنرلات      4

 ريال لليوم . 100 مح  قات 

 ريال للف   عن ك  يوم . 50فف مص  فات إعاشة 5

فف مص  فات )إعاشة فف س ن فف  نرلات ( عن الأيام الفعليفة  6

 للانتداب فرط .

 الموظلم من يومي عم يعفى  -

) اليففففففوم السففففففابي لفففففففترة الت ليففففففلم  

 اليفففففوم اللاحفففففي لففففف  (  غفففففير قابلفففففة  

 للحفظ.

إذا  اففففففي يفففففوم العمففففف  الأسفففففا    -

للانتففففففداب إجففففففازة نهايففففففة الأسففففففبوع  

فيعففى الموظففلم مففن   ام اليففوم الففذ   

 يلي مدة الانتداب .
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 الموظلم الم للم

 مسافة الانتداب

 أكث  من

 كلم 700 

 لت ليلم الفعلية + يومين.ف انتداب فترة ا1

 ف  ذك ة سف  في حال عدم  أمين النر .2

 ريال لليوم في حال عدم  أمين الس ن 200فف بدل س ن 3

فففففف في حففففال عففففدم  ففففأمين النرفففف  يصفففف   بففففدل  ففففنرلات      4

 ريال ل   يوم انتداب . 100 مح  قات 

 ريال للف   ل   يوم . 50فف مص  فات إعاشة 5

فف  نرلات ( عن الأيام الفعليفة   فف مص  فات )إعاشة فف س ن6

 للانتداب + يومين .

 يعفى الموظلم من يومي عم  -

) اليوم السابي لفترة الت ليلم 

 اليوم اللاحي ل  (  غير قابلة 

 للحفظ.

إذا  افي يوم العم  الأسا   -

للانتداب إجازة نهاية الأسبوع 

فيعفى الموظلم من   ام اليوم الذ  

 يلي مدة الانتداب .

 

  : ملاحظات 
 

 فف مردار الانتداب :

 يتم احتساب مردار الانتداب كالتالي :
 

 الم ا ب
الأ لى 

  الثانية

الثالثة 

  ال ابعة

الخامسة 

  السا سة
 السابعة

 المتعا نو 

   المتعاقدين

مبلفففففففففففففففففففففف  

 الانتداب
100 200 250 300 150 

  

 

 المعلمو   المعلمات ف المش فو   المش فات (.فف المتعا نو  ) أعضاء مجلس الجمعية ف رؤساء الأقسام ف 

 

 .لد رات التدريبية بعد الموافرةفف  تولى الجمعية  فع رسوم ا

 

 ريال ( عن ك  يوم انتداب. 100) ال سميو   المتعا نو  ( يضا  لهم مبل  )  الإ اراتفف مدي   

 فف يضا  للمح م  ذك ة سف   إعاشة فرط .
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 : السكن / بدل 4
 

 
 ... السكن أولًا : تصميم بدل 

ومن في حكمهم ممن هم على سلم  غير السعوديين –لموظفيهبالسكن اللائق  معيةيتكفل الج( : 15مادة )
 على النحو التالي :  - الرواتب

  ،  راتبــــــــين نحـــــــه بـــــــدلًا عنـــــــه يمســـــــكن مناســـــــب ، أو  معيـــــــةالجوفر لـــــــه يـــــــالموظـــــــف الأعـــــــزب
 . أساسيين 

  ، ) ــــــــــة ــــــــــة تحــــــــــت مســــــــــؤوليته الشــــــــــرعية أو القانوني ــــــــــه ) الواقع ــــــــــع عائلت يمنحــــــــــه الموظــــــــــف م
 .  ثلاثة رواتب أساسية عن السكن بدلاً  معيةالج

ــــــــة( : يمــــــــنح الج16مــــــــادة ) ــــــــى  معي ــــــــدل الســــــــكن عل ــــــــب الأساســــــــيب ــــــــوط  أســــــــاس الرات ،  كــــــــأول مرب
ــــــــك علــــــــى قســــــــطين ، بمعــــــــدل قســــــــط كــــــــل ســــــــتة أشــــــــهر  ــــــــدره ويكــــــــون ذل فيمــــــــا لا يتجــــــــاوز مبلغــــــــاً وق

 . وللجمعية تقرير ما تراه مناسباً ريال  15000
 
 
 / بدل العمل الإضافي :5
 

 أولًا : تصميم بدل العمل الإضافي ...
أوقات عمل إضافية نتيجة لضغط العمل أو موظفين في إلى تشغيل  معيةالج تحتاج(  : متى ا17مادة )

 بدل ساعات العمل الإضافيةة فيوظللذين قاموا بهذه الصرف وعليه فيلظروف طارئة اقتضتها مصلحة العمل ، 
. 

( :  لا يتم احتساب بدل عمل إضافي للأشخاص الذين يشغلون مناصب عالية ذات مسئولية 18مادة )
المناصب أن يتمتع شاغلوها بسلطات صاحب الصلاحية على الموظفين في الإدارة ، إذا كان من شأن هذه 

 . -إلا بموافقة خطية من مرجعهم الإداري  –، كمديري الإدارات

، ولا -أو من يفوضه -التكليف بالعمل الإضافي يجب أن يصدر بقرار من المدير التنفيذي ( : 19مادة )
 ر المشار إليه .أوقات إضافية دون صدور القرا الموظفينيجوز تشغيل 

المختلفة على الحد من تشغيل الموظفين أوقات إضافية إلا في  معية( : تعمل إدارات ووحدات الج20مادة )
 حالات الضرورة القصوى وذلك للحد من النفقات .
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العمل  ( ساعة يومياً ، شاملة ساعات11لأكثر من ) وظفينين والمالموظفلا يتم تشغيل ( : 21مادة )
 ضافية ، إلا في حال موافقة الموظف .الرسمية والإ

 

 ثانياً : الجدول ...
النظافة وما في  من يعمل لأقل من دوام كامل أو موظفينباستثناء  معيةين في الجالموظفلجميع فئات  - أ

 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 
 
 بغير الدوام الكامل  :  معيةلفئات الموظفين في الج -ج

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

 : المهمات الخارجية / 6
 
 

إلى تشغيل الموظفين خارج مكان العمل ، فإنه لا يتم حساب ساعات  معيةالج تحتاج(  : متى ا22مادة )
 العمل كما لو كان في مكان العمل نفسه .

 ( : يتم حساب ساعات العمل خارج مكان الدوام على النحو التالي :  23مادة )
 –والمعتبرة من وصول الموظف للمكان حتى مغادرته منه  - الفعليالعمل  ما زادت ساعاتمتى  .1

 بساعة= الساعة يكون ساعات العن ساعات الطريق المؤدي من وإلى المكان ، فإن حساب 
 .عمل الفعلي فقط ونصف  ، ولا يحسب هنا إلا ساعات ال

–والمعتبرة من وصول الموظف للمكان حتى مغادرته منه  - متى ما نقصت ساعات العمل الفعلي .2
يكون الساعة = بساعة ساعات العن ساعات الطريق المؤدي من وإلى المكان ، فإن حساب 

ونصف ، مع حساب ساعات العمل الفعلي والساعات المستهلكة في الطريق من وإلى المكان ، 
 والمعتبر في ذلك مقر سكن الموظف  .
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 :التأمين الطبي / 7
 

 أولًا : 
 

لديها بحيث  -والعاملين بدوام كامل  -الموظفينبالتأمين الطبي عن جميع  معية(  : تقوم الج24مادة )
 يتمنكون من الحصول على الرعاية الطبية اللائقة .

 
 من شركات التأمين ما يتوافر فيه المصداقية وجودة الخدمات . معية( : تختار الج 25مادة )

 
فقط  وللجمعية  -والعاملين بدوام كامل  -(  : تقوم الجمعية بالتأمين الطبي عن جميع الموظفين26مادة )

 الخيار في التأمين على عائلات الموظفين بحسب ما تراه مناسباً.
، إذ يتم التأمين عليهم وعلى جميع عائلتهم المضافة  جمعيةللويستثنى من ذلك من هم تحت الكفالة الرسمية 

 معهم في الإقامة . 
 

 

 :نهاية الخدمة  / 8
 
 .عن مدة خدمته  الموظف دفع مكافأة إلىب -إذا انتهت علاقة العمل   - معية(  : تقوم الج27مادة )

 
 : على أساس مكافأة نهاية الخدمة تحسب ( : 28مادة )

 اظقابى ا ستحقاق 
 اتوا اا كى س د ما الي وات ا م  عينر وصف حهر

 للأخم  اتوا التاليداا كى س د ما الي وات  كامى  عينر حهر
 
مكافأة عن أجزاء السنة بنسبة ما قضاه  الموظفالمكافأة ، ويستحق  أساساً لحساب( الأجر الأخير) يتخذ و 

  . منها في العمل

 
 : يستحق في هذه الحالة ، فإنه الموظف علاقة العمل بسبب استقالةإذا كان انتهاء ( : 29مادة )

 اظقابى ا ستحقاق 
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 بعد خدمد   تقى مدتها اا س ت  متتاليت ب و  تزيد الأء خم  س وات ثلأث اظكااأة
 متتاليد ولم تبلأغ اشر س وات إذا زاقت مدة خدمته الأء خم  س وات ثلأثي اظكااأة 
 اأكثر بلأغت مدة خدمته اشر س واتإذا  كاملأد اظكااأة 

 
جميع  -الخدمة  الذي تسوى على أساسه مكافأة نهاية -يجوز الاتفاق على ألا تحسب في الأجر  ( : 30مادة )

من عناصر الأجر الذي يدفع إلى  مبالغ العمولات أو بعضها والنسب المئوية عن ثمن المبيعات وما أشبه ذلك
  . لزيادة والنقصوتكون قابلة بطبيعتها ل الموظف

 
 البدلات الأخرى .../ 9
 
 أن الموظف لا يستحق أي بدل آخر غير ما ذكر أعلاه من البدلات . من المعلوم(  : 31مادة )
أن تحدد بدلات أخرى دائمة أو مؤقتة متى ما رأت المصلحة في ذلك ، مثل  معية( : يحق لإدارة الج32مادة )

  بدل استخدام سيارة خاصة أو محروقات أو بدل طبيعة عمل ... أو نحوها ، بحيث يصدر بذلك قرار إداري .
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 الفصل الثالث  : " التعاقد الجزئي " 
 

 للموظفألا يتعاقد  إلا مع موظفين بدوام كامل للاستفادة من التفرغ الكلي  معية( :  يحرص الج1مادة )
المصلحة في  معيةحال رأت إدارة الجولضمان جودة الإنتاجية والقدرة على المتابعة وتحقيق الإشراف ، أما في 

 التعاقد مع بعض الموظفين لبعض الوقت ، وذلك في حالات عامة ، من أبرزها : 
 المؤهلة أو المتخصصة .ات عدم توفر الطاق .1

 .  معيةعدم تواجد العدد الكافي للقيام بهذه الأدوار داخل الج .2

 التعاقد الكلي لبعض العمليات أو الواجبات .عدم ضرورة  .3

 ارتفاع السعر السوقي للتعاقد مع بعض الوظائف التخصصية . .4

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

على تقديم قيمة إضافية في المنتج ، مثل احتوائه على أسماء لها قيمتها التخصصية  معيةحرص الج .6
 أو رفع مستوى المنتج .

 
 ( : يخضع لبنود هذا الفصل المسميات التالية : 2مادة )
، ويراد به : من يقوم بدور استشاري في المشروع ، كإعداد دراسة أو بحث أو منتج المستشار  .1

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

اء التعاقد إجر  معيةمسميات وظيفية ) مدرجة في الهيكلة ( ، ويراد بهم : من قد تحتاج إدارة الج .2
، بأي من أنواع  جمعيةالجزئي معه من المسميات المدرجة ضمن الهيكلة التنظيمية المعتمدة لل

 ( .3التعاقدات المدرجة في   مادة )

إجراء التعاقد  معيةمسميات وظيفية ) غير مدرجة في الهيكلة ( ، ويراد بهم : من قد تحتاج إدارة الج .3
، بأي من أنواع  جمعيةة ضمن الهيكلة التنظيمية المعتمدة للالجزئي معه من المسميات غير المدرج

 ( .3التعاقدات المدرجة في   مادة )

 
 

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

من الخدمات بصورة غير صورتي التعاقد المنصوص عليها في اللائحة )  جمعيةيقدمون له 
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الدوام الجزئي لنصف وقت الدوام ( ، فمتى اختل أحد هذين القيدين فهو  –الدوام الكامل 
 يدخل ضمن هذا النوع من التعاقد الجزئي . 

إلى متعاقدين يقدمون  معيةحاجة الجاد به : وير  العمل المقطوع في مشاريع وواجبات محددة ، .2
مرتبطة بساعات عمل يمكن ضبطها ، وإنما الارتباط بمهام من الخدمات بصورة غير  جمعيةله 

 ومسئوليات يمكن ضبطها بالإنجاز وتحقيق واجباتها . 

من  جمعيةإلى متعاقدين يقدمون له  معيةحاجة الجويراد به :  العمل عبر عقود ) عن بعد ( .3
 مرتبطة بساعات عمل يمكن ضبطها ، لكن في غير مكان العمل المعتمد .دمات بصورة الخ

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

على توظيف خبراء داخليين يقومون بالأدوار الاستشارية مثل إعداد الدراسات  معية( : يحرص الج4مادة )
( 1، ويستثنى من ذلك الحالات السابقة في المادة ) معيةأوالبحوث أو المنتجات ، وذلك من سياسات عمل الج

. 

ذ لا يناسب ( ، إ3( : يشمل التعاقد مع المستشار  ، الشكلين الثاني والثالث المذكورة في مادة )5مادة )
، إذ ليس هو المعتبر عند أهل   -سواء مباشرة أو عن بعد  -ربط العمل الاستشاري بالساعات أو بالأيام 

 . معيةالاختصاص ، بالإضافة إلى ما يسببه من تكاليف مالية عالية على الج
 ( : 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 المعتمدة  معيةتحرص الج( :  7مادة )
، بدوام كامل أو بدوام جزئي يعادل نصف ساعات عمل الدوام الجزئي  ، ويستثنى من ذلك الحالات السابقة 

 ( .1في المادة )
أن يتعاقد مع الموظف  جمعية( : يراعى في العقود المؤقتة ألا تتجاوز عاماً مالياً وإلا فالأفضل لل8) مادة

 بصورة كاملة ، إما بدوام كامل أو جزئي . 



 

20 

 

 1437إصدار  –جمعية تحفيظ القرآن الكريم بحفر الباطن  –اللائحة التنظيمية 

 

 

، الأشكال الثلاثة المذكورة في مادة ية يشمل التعاقد مع المسميات المدرجة في الهيكلة التنظيم( : 9مادة )
(3. ) 

تم حساب تكاليف أعمال ) المسميات المدرجة في الهيكلة التنظيمية وفق حجم العمل ( : ي 10مادة )
 المناط به ، وفق الضوابط التالية : 

  العقود المحددة بالساعات أو الأيام ، يكون حساب تكلفتها حسب المبلغ المحدد في السلم
 لة التالية : الوظيفي ، ويكون المعتبر عدد الساعات المحددة في العقد ، وفق المعاد

عدد الساعات المعتمدة المحددة شهريًا في ×  ساعة   176÷ ) الراتب المعتمد للوظيفة المعتمدة 
 % (   .10العقد  + 

  فيها بساعات عمل يمكن الخدمات  جمعيةالعقود المرتبطة بالمشاريع أو المهام والتي لا ترتبط
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 فيستحق
 قيمة الراتب المحدد لمسماه الوظيفي . % من100الموظف ما لا يزيد عن  

o  ما تقل مدة الارتباط فيه عن ستة أشهر ، وحينها فيمكن حساب استحقاق الموظف بما
 % من قيمة الراتب المحدد لمسماه الوظيفي . 150لا يزيد عن 

 
 

 : المدرجة في الهيكلة التنظيمية غير المسميات /   3
 

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

 الوظائف .
رس أهمية ( : يمكن دراسة الوظائف التي يتكرر التعاقد فيها بصورة جزئية ، حيث يقترح أن يد12مادة )

 وفائدة إضافتها للهيكلة التنظيمية المعتمدة ، بعد موافقة أصحاب الصلاحية  . 
 

 

 

 

 

 

 

 "  السلف: "   الرابعالفصل 
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 معيةموظفيها سلفاً مالية مستردة بعد تقدير حاجة الموظف إليها ، ومناسبة وضع الج معية( :  تمنح الج1مادة )
  . المالي

انضباطاً الذي يثبتون  سلم الرواتب والعقود ) دوام كامل ( للموظفين من هم على السلف(: تمنح 2مادة )
 واستمراراً في العمل بما لا يقل عن ستة أشهر. 

 : عما يعادل  للموظفلا تزيد السلفة الممنوحة (: 3مادة )
 السادسة والسابعةلوظائف المرتبتين  ينأساسي ينراتب  . 

  الرابعة والخامسةالمراتب الثالثة و ة لوظائف اتب أساسيو ر ثلاثة  . 

  ريال.12000فيما لا يتجاوز المبلغ  والعقود الأولى والثانية ةالمرتبوظائف 

 

، على ألا يكفل الغارم أكثر من موظف  معيةطالب السلفة إحضار كفيل غارم من موظفي الج على(: 4مادة )
 واحد في وقت واحد .

تسدد السلفة في مدة قصوى لا تتجاوز اثني عشر شهراً  ، بحيث لا يتجاوز الخصم من راتب  (: 5مادة )
 %   . 33طالب السلفة نسبة 

 .ألف ريال ( مئة وعشرين عن ) معية( : لا يتجاوز بند السلف السنوي لكامل موظفي الج6مادة )
اعتماد السلفة الجديدة ، على أن لا  قبل -على الموظف نفسه  –( :لا بد من إنهاء أي سلفة سابقة 7مادة )

 يجمع الموظف بين سلفتين في عام مالي واحد .
 ( : يمكن استثناء عدم الخصم من الراتب لشهر واحد فقط بعد موافقة صاحب الصلاحية  .8مادة )

 "  مكافآت المناسبات : "   الخامسالفصل 
 .المالي معيةمناسبة وضع الجبحسب و  ،بهم مكافآت للمناسبات الخاصةموظفيها  معيةنح الج(: تم1مادة )
 :  التالي بند المكافآت وفق الجدولساب تحايتم (: 2مادة )

 ملاحظات المكافأة بيان المكافأة م
  5000 زواج 1
  إجازة يوم واحد خلال أسبوع من تاريخ الولادة 500 مولود 2
  2000 - 1500 عيد الفطر 3
 تكون صلاحية الرصيد لنهاية العام الصلاحيةحسب تحديد صاحب  إجازات مقطوعة 4

 انتهى
 والله الموفق،،،،  والحوافز سلم الرواتب والبدلات( لائحة  الرابع) الجزء 


