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 مؤسسة اللعطاءات الخيرية –لائحة الموارد البشرية 
  

( من اللائحة النموذجية  31:  28ووفقاً للمادة )  موضوعي بشكل الموظفين أداء لتقييم فعال إطار رسم الأهداف:
 : التنمية الاجتماعية وارد البشريةلتنظيم العمل الصادرة من وزارة الم

 مما وموضوعي، عادل بشكل دافعيتهم ورفع وتحفيزهم الموظفين، بين الإيجابي التنافس من حالة إيجاد 
 .والمؤسسي الوظيفي الأداء على إيجابياً  ينعكس

 محددة مقاييس استخدام خلال من والضعف القوة جوانب وتحديد موظف كل أداء جودة مدى قياس 
 مع به، المنوطة والمسؤوليات بالمهام الموظف قيام مدى على موضوعية  بكل الحكم على قادرة وشفافة،

 .وظيفة كل خصوصيات الاعتبار بعين الأخذ
 استحقاقات عن اللازمة بالمعلومات والإيفاد، والترفيع السنوية العلاوات إدارة عن المسؤولين تزويد 

 .بها الموظفين
 البشرية الموارد خطة مثل المطلوب، بالشكل وتنميتها وإدارتها البشرية الموارد لتخطيط اللازمة البرامج تغذية 

 .التدريبية اتحتياجالا وتحديد والمتوسط، القصير المدى على
 التجربة مدة نهاية قبل عدمه من الموظفين تثبيت بشأن المناسبة القرارات اتخاذ. 
 متكرر بشكل الوظيفي أدائهم في بالمقصرين الملائمة التأديبية الجزاءات إنزال. 
 الوظيفي أدائه مستوى على لإطلاعه والمرؤوس، المباشر الرئيس بين والحوار التواصل وتشجيع تعزيز 

 .المطلوبة التحسين مجالاتتحديد  و لديه، الضعف نقاط وتجنب القوة نقاط وتعزيز والمسلكي،
 الإنجاز مستوى حيث من، الأمين العام وأداء المؤسسي، الأداء تقييم مسؤولية المؤسسة أمناءجلس بم يناط .أ   [ 1]  المادة

 التطوير تحقيق على ومقدرته إليه، أوكلت التي للمهام إتمامه وجودة عليه، المعقودة الأهداف تحقيق في
 .الذاتي

 للمراجعة أداؤهم يخضع حيث للموظفين، السنوي الأداء تقييم إجراءات إدارة مسؤولية ،الأمين العام يتولى .ب 
 :يلي كما والتقييم،

 
 فترة الحدوث الحالة الآلية

 د الحاجةنع
تقييم الأداء قبيل تثبيت/ إنهاء 

 -- الموظف تحت التجربةخدمة

 السنوي ء تقييم الأدا ظمتكل منشب
مرة واحدة سنوياً خلال شهري 

 ذو القعدة وذو الحجة
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 لتقييم أداء الموظفين ، يتم مراجعة أوجه الأداء التالية:  [ 2]  المادة
 الوصف داءلأمرجعية قياس ا وجه الأداء الرقم

 الأداء الوظيفي  .1

أهداف العمل 
 السنوية

حيث يتم تقييم الموظفين بناءً على مدى تحقيقه 
 المرسومة لهم.طط العمل قصيرة المدى،خلأهداف و 

مؤشرات الأداء 
الوظيفي العامة 

 )المتعلقة بالدرجة(

حيث يتم تقييم الموظفين بناءً على مقاييس أداء رئيسية، 
تقيس مستويات التمكن من الكفاءات الأساسية 

)أي درجته  المطلوبة من الموظف في مستواه الوظيفي
 .الوظيفية(

مؤشرات الأداء 
الوظيفي الخاصة 

 )المتعلقة بالوظيفة(

حيث يتم تقييم الموظفين بناءً على مقاييس أداء رئيسية، 
تقيس مستويات التمكن من الكفاءات الأساسية 

لوظيفي، ويتم االمطلوبة من كل موظف في موقعه 
 الحصول عليها من الأوصاف الوظيفية.

ات الأداء مؤشر 
الوظيفي 
لقةع)المتالشخصية
 بالموظف(

معلومات وبيانات  حيث يتم تقييم الموظفين بناءً على
تعبر عن مدى تميزهم/ تقصيرهم خلال الفترة 

 الخاضعة للتقييم، وتشمل:
 عقوبات التقصير أو الإهمال في العمل 
 مكافآت الاقتراحات الفعالة 
 تقديرات الدورات التدريبية 
  الشكر الممنوحة خطاباتعدد 
 مجموع قيم المكافآت الممنوحة 
 اللجان التي ينتمي إليها 
  ت الرسمية في الندوات والمؤتمراتاالمشاركعدد 

ء امؤشرات الأد الأداء السلوكي  .2
 السلوكي

حيث يتم تقييم الموظفين بناءً على مقاييس أداء 
رئيسية، تقيس مستويات التحلي بالسلوكيات 

الوظيفية الحميدة، المطلوب توفرها في جميع الموظفين، 
 لمخالفات.ابالإضافة إلى الالتزام  بالدوام وتجنب 

مؤشرات الأداء  الأداء المظهري  .3
 المظهري

حيث يتم تقييم الموظفين بناءً على مقاييس أداء 
س مدى الالتزام بالهندام والمظهر اقيرئيسية، 

  المناسبين بالإضافة إلى النظافة الشخصية.
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، على أن تصلهم خلال الأسبوع المؤسسةالعاملين في توزيع نسخ من نماذج تقارير الأداء على جميع  يتم .أ   [ 3]  المادة
 كحد أقصى.  العاشرشهر الالأخير من 

م على المدى وحداتهبتحديد أهداف  -التنظيمية رؤساء الوحداتبالتنسيق مع  - الأمين العام يعُنى .ب 
القصير، ومن ثم تفصيلها وربط تحقيقها بالموظفين كل بحسب مستواه الوظيفي، واختصاصه، وحدود 

 بحيث: صلاحياته ومسؤولياته،
، الأخنير منن كنل عنام شنهر اليتم وضع تلك الأهداف قصيرة المدى، مرة في السننة خنلال  .1

وذلنننك للسننننة اللاحقنننة، بشنننرط أن تكنننون متعلقنننة بالعمنننل أو بالتطنننوير النننذاتي النننذي يخننندم 
 صالح العمل على الصعيدين القصير والمتوسط.

يقوم كل رئيس مباشر بمراجعة الأهداف السنوية المقررة والمرتبطة بمرؤوسيه، كل على حدة،  .2
من كل عام كحد أقصى، لتحديد وتوضيح النتائج  الأولشهر الخلال الأسبوع الأول من 

ومخرجننات الأعمننال المطلننوب منننهم تحقيقهننا ومواعينند تنفيننذها، والاتفننا  عليهننا، بشننرط ألا 
مرؤوسنيهم علنى أهنداف العمنل  د على خمسنة. بالإضنافة إلى إطنلاعتزيتقل عن اثنتين ولا 

ن إطنلاع مرؤوسنيهم أيضناً علنى ييتوجب على الرؤسناء المباشنر المتوقع إنجازها خلال السنة، 
مؤشنننرات الأداء المعتمننندة في نمنننوذج تقرينننر الأداء علنننى اخنننتلاف أنواعهنننا، وعناصنننر التقينننيم 

 ا.الخاصة بها، والأهمية النسبية لكل منه
شهر ال، قبل نهاية الأمين العام تلك الأهداف بالتنسيق مع  عتماديقوم كل رئيس مباشر با .3

 من كل عام. الأول
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 :نظاماً متعدد الأوجه لتقييم الأداء، يتكون من العناصر التالية المؤسسةعتمد ت .أ   [ 4]  المادة
 

 الرقم
صر تقييم نع

 فصالو الأداء
مجموع 
 النقاط

م يالتقي  .1
 العددي

 25 ويةنأهداف العمل الس .1
 20 مؤشرات الأداء الوظيفي العامة )المتعلقة بالدرجة( .2
 20 مؤشرات الأداء الوظيفي الخاصة )المتعلقة بالوظيفة( .3
ات الأداء الوظيفي الشخصية )المتعلقة ر شؤ م .4

 20 بالموظف(

 10 لأداء السلوكيامؤشرات  .5
 5 لأداء المظهريامؤشرات  .6

تقييم ا  .2
 الوصفي

 -- ية في أداء الموظفبيجائع الإاأبرز الوق .1
 -- أبرز الوقائع السلبية في أداء الموظف .2
أهم المنجزات التي حققها الموظف، والتي أكسبته  .3

ز ين على تقدير ممتالفوقاً متميزاً على زملائه )للحاصت
 أو جيد جداً فقط(

-- 

خلال الفترات السابقة،  رسم بياني مقارن لأداء الموظف التقييم البياني  .3
 .منذ بداية التعيين

-- 

التقييم   .4
 المقارن

الزملاء تحت نفس المسمى الوظيفي )إن  عمقارنة مختصرة م
 وجدوا(، من حيث التقييم العددي والوصفي.

-- 

 
 :يتم الرجوع لجميع نظم التقييم السابقة لـ .ب 

 الأحكام بحسب بالمقصرين، الجزاءات وإنزال الترفيعات وإقرار السنوية الزيادات احتساب .1
 .هذه اللائحة في الواردة

 .الأداء تحسين مواطن على نظرهم لفت وبالتالي بمرؤوسيه، المباشر الرئيس تواصل تدعيم .2
 .والابتعاث التدريب خطط تحديث/ وضع .3
 .ندوة أو دورة أو لبعثة الإيفاد إقرار .4
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 الأساسية التالية:تتكون النماذج المعيارية لتقارير الأداء من الأجزاء   [ 5]  المادة
هويننة الموظننف: تشننتمل علننى اسننم الموظننف، ورقننم ملفننه، ومسننماه الننوظيفي، ودرجتننه الوظيفيننة،  .1

ومركز عمله، وأجره الأساسي، وعلاواته، وقائمنة بشنهاداته الدراسنية والمهنينة منع سننة الحصنول 
 عليها.

زن النسبي مساوياً عناصر التقييم بالأهداف: تشتمل على الجدول التالي بحيث يكون مجموع الو  .2
 %:100لن 

 

 الهدف الرقم
الوزن 
النسبي 
)%( 

عد النهائي و لما
ملاحظات  النتائج المتحققة لتحقيق الهدف

 ميالتقي

الحد 
الأقصى 

 تقديرلل

التقدير 
 ليعالف

1        
.        

5        
  25 عو المجم

 

للموظنننف المعننش، وتشنننتمل علنننى  عناصننر تقينننيم الأداء الننوظيفي: يقنننوم بتعبستهننا النننرئيس المباشننر .3
مؤشنرات الأداء النوظيفي العامننة )المتعلقنة بالدرجننة(، والخاصنة )المتعلقننة بالوظيفنة(، والشخصننية 

 )المتعلقة بالموظف(.
عناصننر تقيننيم الأداء السننلوكي: يقننوم بتعبستهننا الننرئيس المباشننر للموظننف المعننش، وتشننتمل علننى  .4

 مؤشرات الأداء السلوكي.
اء المظهنننري: يقنننوم بتعبستهنننا النننرئيس المباشنننر للموظنننف المعنننش، وتشنننتمل علنننى عناصننر تقينننيم الأد .5

 مؤشرات الأداء المظهري.
 عناصر التقييم الوصفي. .6
 عناصر التقييم البياني. .7
 .)إن كان تطبيقه ممكناً( عناصر التقييم المقارن .8
لتطننوير  التوصننيات: يقننوم بتعبستهننا الننرئيس المباشننر للموظننف المعننش، وتشننتمل علننى الاقتراحننات .9

 أداء الموظف.
التوقيعات: ويشتمل على أماكن مخصصة لتوقيعات الرئيس المباشر، والرئيس الأعلنى، والمخنول  .10

 تقرير تقييم الأداء بشكل رسمي. عتماد، لا على صحة البيانات والتوقيعات بالمصادقة
المعننش، بنناءً علننى : يقننوم بتعبستنه النرئيس المباشننر للموظنف  الخاضننع للتقينيم ملاحظنات الموظنف  .11

 نتائج مناقشة التقرير مع الموظف.
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  [ 6]  المادة
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

جمع المعلومات  ويتمقبل إجراء عملية تقييم أداء أي موظف، وقبل المباشرة بتعبسة نموذج تقرير الأداء الخاص به، 
التالية، وإرفاقها مع نموذج تقرير الأداء الخاص بكل موظف عند تسليمه لإدارته، لتدعيم اتخاذ القرارات الصائبة 

 عند التقييم:
 

 الرقم
داعمة لاالمعلومات

 الوصف للتقييم

كشف بالمعلومات التاريخية عن التأخرات والغيابات والمغادرات  واقع الدوام الوظيفي  .1
 .جازاتوالإ

ءات التأديبية سارية المفعول، وتاريخ إيقاعها، اكشف بالجز  يةبالجزاءات التأدي  .2
 وأسبابها.

الموظف، خلال الفترة  نفذهابرامج التطوير التي سماء كشف بأ واقع الدورات التدريبية   .3
 الخاضعة للتقييم، وحالتها.

الشكر  خطاب  .4
 افآتكوالم

والمكافآت الممنوحة للموظف خلال  رالشك بخطاباتكشف 
 ريخها، وأسبابها.تا، و  لتقييملالفترة الخاضعة 

نتائج تقييم الأداء   .5
 السابق

قي ِّم من ، لتمكين الم)إن وجد( نسخة من تقرير الأداء السابق
مقارنة الأداء الحالي بالسابق، وبالتالي تقدير مدى التحسن في 

 الأداء من عدمه.

والزيادالراتب الحالي   .6 
 السابقة ةالسنوي

قيمة الراتب الأساسي الذي يتقاضاه الموظف، ونسبة الزيادة 
)إن  السنوية التي تحصَّل عليها نتيجةً لتقييم الأداء السابق

 .وجد(
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لكل من  المؤسسةيتم الاسترشاد بالتوضيحات التالية عند الحاجة لاستصدار الاستثناءات التقييمية من قبل  ] 7 [المادة 
 التقديرات الوصفية السابقة:

 

دير العام قالت الرقم
 الوصف والمؤشرات الدالة )بالوصف(

1. 

 ممتاز

تقدير يدل على أن الموظف لديه القدرة على الإبداع والابتكار، 
 ومعدل إنجازه للعمل يفو  المتوقع، وأمثلة ذلك:

إنجازات الموظف بارزة وواضحة على مستوى الوحدة التنظيمية  .1
 .المؤسسةالتي يعمل بها، وعلى مستوى أعمال 

 يعتبر الموظف مثالاً للإنجاز المتفو . .2
 لدى الموظف قدرة فائقة على التخطيط وتطوير العمل. .3
 لدى الموظف سلوك وظيفي متميز. .4
 عمل والدوام.لا ظف ملتزم بقواعدو الم .5

2. 

 جداً جيد 

تقدير يدل على أن الموظف ناجح في عمله، ولديه مرونة في التنفيذ، 
 مع قدرة على التعرف على المشاكل في مجال العمل، وأمثلة ذلك:

دراية الموظف بمسؤوليات وظيفته واختصاصات الوحدة التنظيمية  .1
 التي يعمل بها.

 قدرة الموظف على حل أغلب المشاكل، بأسلوب جيد جداً. .2
 الموظف على تطوير مجالات العمل.قدرة  .3
 مجهودات الموظف الذاتية ملحوظة وملموسة. .4
 تمكن الموظف من القيام بمسؤوليات أكبر. .5
 والدوام.بقواعد العمل مالموظف ملتز  .6

3. 

 جيد

تقدير يشير إلى أن الموظف على معرفة جيدة بنظم وإجراءات العمل، 
 ومن أمثلة ذلك:

بإنجاز المتطلبات الأساسية قيام الموظف في غالب الأحيان  .1
 لوظيفته.

 تجاوب الموظف السريع مع متطلبات وظيفته. .2
قيام الموظف بالتصرف ومعالجة بعض الحالات التي تطرأ في  .3

 وظيفته.
 الموظف باستمرار لتطوير وتحسين أدائه بعمله. احتياج .4
بذل الموظف للجهد لزيادة معرفته بعمله والأنظمة والتعليمات  .5

 المعمول بها.
 نتائج إنجازات الموظف جيدة إلى حدٍ ما. .6
 حد كبير.الموظف ملتزم بقواعد العمل والدوام إلى .7
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دير العام قالت الرقم
 الوصف والمؤشرات الدالة )بالوصف(

4. 

 متوسط

تقدير يشير إلى أن أداء الموظف لعمله مُرضٍ بشكل عام، ومن أمثلة 
 ذلك:

 ما.إنجاز الموظف لعمله بشكل مقبول، إلى حدٍ  .1
 انتقاص الموظف للحماس في عمله. .2
 احتياج الموظف للتوجيه الدائم في كل صغيرة وكبيرة. .3
 احتياج الموظف لزيادة معرفته بعمله، بشكل ملحَ. .4
 وظف لا يشغل الوقت بفعالية في صالح العمل.لما .5

5. 

 ضعيف

تقدير يعبر عن تقصير واضح للموظف في أداء واجبات وظيفته، 
 إليه، ومن الأمثلة الدالة على ذلك:والمهام الموكلة 

عدم تفهم الموظف لأعمال الوظيفة، رغم شرحها له وتدريبه  .1
 عليها.

 إنتاجية الموظف أقل من المستوى المطلوب، كماً ونوعاً. .2
 نتائج أعمال الموظف غير دقيقة. .3
تأخير الموظف للبدء أو إنجاز الأعمال في مواعيدها المقررة،  .4

 بشكل متكرر.
 قدرة الموظف على تنمية أدائه. عدم رغبة أو .5
 الموظف غير متحمس لأداء عمله. .6
 الموظف ليس لديه شعور بالمسؤولية. .7
علية في اير منضبط في دوامه، ولا يشغل الوقت بفغالموظف  .8

 صالح العمل.
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للمرؤوسين، على أساس تقدير يقوم الرئيس المباشر )أو من ينوب عنه عند غيابه( بتنظيم تقرير الأداء  .أ  ] 8 [ المادة
خلال  علامة لكل عنصر من عناصر التقييم العددي وتعبسة بقية الأجزاء، ورفعه إلى الرئيس الأعلى

 . ، كحد أقصىمن كل عام  قبل الأخيرشهر الالأسبوع الثاني من 
،  قبل الاخير شهر اليتولى الرئيس الأعلى مراجعة تقييم الرئيس المباشر خلال الأسبوعين الثالث والرابع من   .ب 

كحد أقصى، وبيان رأيه في حالات الاختلاف في الرأي، ومناقشة الأسباب معه، للتوصل إلى اتفا ، 
 بحيث يتم الاحتكام لدى المخول بالمصادقة في حالة الاختلاف لاتخاذ القرار النهائي.

أرقام ملفات الموظفين  يبينيتم استلام وإدخال جميع التقديرات العددية في كشف منفصل لكل إدارة،   .ج 
شهر الهم ومسمياتهم الوظيفية ووحداتهم التنظيمية ونقاطهم، وذلك خلال الأسبوع الأول من ءوأسما

 .لسل النقاط من الأكبر إلى الأصغركحد أقصى، وترتيبهم حسب تسمن كل عام   الأخير
 ، كحد أقصى.الأخير من كل عام شهر الخلال الأسبوع الثالث من ، الأمين العاميتم اعتماد نتائج التقييم من قبل  .د 

ه ومناقشنته اعتمناديكون إعداد تقرير الأداء معلناً بشكل عام، بحيث يتم إطلاع الموظف علنى تقرينر أدائنه قبنل  ] 9  [المادة
ه، وفنننق الأحكنننام المنصنننوص عليهنننا في سياسنننات إدارة اعتمنننادفي تفاصنننيله، ولنننه الحنننق في الاعنننتراض علينننه بعننند 

 .هذه اللائحةشكاوى وتظلمات الموظفين من 
 ] 10  [المادة

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

يتم تقييم الموكل بوظيفة أخرى إلى جانب وظيفته الأصلية، على نموذج تقرير الأداء الخاص بوظيفته  .أ 
مسؤولية إعداده، بالتنسيق مع المقيمين للوظيفة الأخرى إذا عمل  نو ن الأصليو مالأصلية، بحيث يتولى المقي  

 فيها لفترة لا تقل عن ثلاثة أشهر.
يتم تنظيم تقارير الأداء للموظفين الموفدين في دورات تدريبية أو بعثات دراسية والمجازين بدون راتب  .ب 

 وعلاوات، وفق الأحكام التالية:
وظف عن العمل لا تتجاوز سنتة أشنهر منن فنترة التقينيم، إذا كان المجموع الكلي لمدة انقطاع الم .1

 فيتولى الرئيس المباشر إعداد تقرير التقييم، استناداً إلى أدائه خلال فترة تواجده.
إذا كان المجموع الكلي لمدة انقطاع الموظف عن العمل تتجاوز ستة أشهر من فترة التقييم، فيتم  .2

يننة بيننانات أخننرى ذات علاقننة، إضننافة إلى المعلومننات تقييمنه في ضننوء تقننارير الأداء السننابقة، وأ
 ، ونتائجها.)إن وجدت( المتعلقة بسير دراسته

يتم تنظيم تقارير الأداء للموظف الموقوف عن العمل، بشكل نظامي، وحتى قبل صدور القرار القضائي و/أو التأديبي بحقه  .ج 
 أو اكتسابه الصفة القطعية، وفق الأحكام التالية:

منوع الكلني لمنندة انقطناع الموظنف عنن العمننل لا تتجناوز سنتة أشنهر مننن فنترة التقينيم، فيتنولى الننرئيس إذا كنان المج .1
 المباشر إعداد تقرير التقييم، استناداً إلى أدائه خلال فترة تواجده.

إذا كننان المجمننوع الكلنني لمنندة انقطنناع الموظننف عننن العمننل تتجنناوز سننتة أشننهر مننن فننترة التقيننيم، فيننتم تقييمننه في  .2
 تقارير الأداء السابقة، وأية بيانات أخرى ذات علاقة.ضوء 

إذا تم تعيين الموظف لأول مرة أو أعيد تعيينه، فيتم تنظيم تقرير لأدائه قبل أسبوع على الأقل من انقضاء  .د 
فترة التجربة، من قبل رئيسه المباشر، باستخدام نموذج تقييم أداء فترة التجربة. إذا كان تقدير أداء الموظف 

 إخطاره بإنهاء خدماته بشكل مكتوب، دون فترة إشعار. فيتم%، 50التجربة دون تحت 
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    والترقية السنوية الزيادات إدارة ] 11  [المادة
 

الموارد البشرية والتنمية ( من اللائحة النموذجية لتنظيم العمل الصادرة من وزارة  33:  28وفقاً للمادة )   الأهداف:
 . الإجتماعية

  الأداء في التميز وإبراز العاملين جهود تقدير في العدالةتحقيق. 
 الإنتاجية لتحسين حوافز توفير. 
 العامة الاقتصادية والظروف السنوية الزيادات بين التوازن ضمان. 
 لها المصاحبة والتكاليف الموظفين دوران معدلات من التخفيض. 
 الترفيعللموظف الذي يستحق  الوظيفي السلم في التقدم مراعاة. 
 للمؤسسة وزيادة الإنتاجية  الموظف ولاء زيادة. 

 ] 12  [المادة
 

 الراتب: على السنوية الزيادات
بحسب النسبة التي -يتولى رئيس قسم الشؤون الإدارية مسؤولية احتساب الزيادة السنوية على الراتب  .أ 

وبعد  السنوي المعتمدة للموظفلكل موظف مستحق لها، بناءً على نتائج التقييم  -حددها الأمين العام
 . الأمناءموافقة رئيس مجلس 

في حال صدور قرار -من كل عام موعداً لاستحقا  العلاوات السنوية للموظفين  الأولشهر اليحدد اليوم الأول من  .ب 
في حين على أن لا تقل مدة خدمة الموظف في ذلك التاريخ عن ستة أشهر، وبدء منحها  -اعتمادها من قبل الأمين العام

يمنح الموظف حديث التعيين الذي تقدر مدة خدمته في المؤسسة ستة أشهر فأكثر وتقل عن سنة نسبة مسوية من الزيادة 
 السنوية المستحقة تعادل نسبة أشهر خدمته.

الأداء تقييم بناء على  تحدد نسبتهاعلاوة سنوية نسبية على راتبه، لأكثر من سنة واحدة  للدراسة يمنح الموظف المبتعث  .ج 
 المتبعة بحسب الإجراءاتعن فترة دراسته وأدائه المؤقت في العمل أثناء فترة انقطاع الدراسة الصيفي، الذي يتم تقديره له 

 . الأمناءوبعد موافقة رئيس مجلس 
 ] 13  [المادة

 
 الوظيفية: المناصب مستوى على الترقيات

في حالات التوصية بالترفيع للوظائف الإدارية )أي لوظائف إدارة  الأمناءلمجلس يرفع الأمين العام توصياته  .أ 
 (.الوحدات التنظيمية

،  رؤساء الوحدات التنظيميةللأمين العام في حالات الترفيع للوظائف دون  متوصياته رؤساء الإداراتيرفع  .ب 
 بناءً على استكمال الموظف لشروط الترقية.

 :توفر الشروط التالية في الموظف المرشح للترفيعفي حالة ترفيع الموظف لمنصب إداري، يجب  .ج 
وجنننود وظيفنننة شننناغرة )أو اسنننتحداث وظيفنننة( في الدرجنننة الأعلنننى، منننع وجنننود اعتمننناد منننالي  .1

 مخصص لذلك.
أن يلنبي المرشنح المتطلبنات الوظيفيننة المعتمندة لتقلند الوظيفنة الأعلننى، علنى مسنتوى المننؤهلات  .2

طلوبننة للوظيفننة المرشنننح لهننا، والمننذكورة في الوصنننف الأكاديميننة والخننبرات العمليننة والجننندارات الم
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 الوظيفي.
لا تقنننل عنننن أربنننع سننننوات إذا كنننان تنننه في المؤسسنننة أن يكنننون للمرشنننح خدمنننة فعلينننة في وظيف .3

 .وحدة رئيسالترفيع لوظيفة 
 "جيد جداً". أن يكون تقييم أداء المرشح لآخر سنتين متتاليتين لا تقل عن تقدير .4
 جزاءات تأديبية سارية المفعول تقضي بحرمانه من الترقية.أن يخلو ملف الموظف من أي  .5

 :الموظف لمنصب غير إداري، يجب توفر الشروط التالية في الموظف المرشح للترفيع ترقيةفي حالة  .د 
وجنننود وظيفنننة شننناغرة )أو اسنننتحداث وظيفنننة( في الدرجنننة الأعلنننى، منننع وجنننود اعتمننناد منننالي  .1

 مخصص لذلك.
يفيننة المعتمندة لتقلند الوظيفنة الأعلننى، علنى مسنتوى المننؤهلات أن يلنبي المرشنح المتطلبنات الوظ .2

الأكاديميننة والخننبرات العمليننة والجننندارات المطلوبننة للوظيفننة المرشنننح لهننا، والمننذكورة في الوصنننف 
 الوظيفي.

 أن يكون المرشح قد عمل في وظيفته الحالية مدة أربع سنوات على الأقل. .3
 أن يكون تقييم أداء المرشح لآخر سنتين متتاليتين لا تقل عن تقدير"جيد جداً". .4
 أن يخلو ملف الموظف من أي جزاءات تأديبية تقضي بحرمانه من الترقية. .5

  .وموافقته على ذلك  الأمناءبعد العرض على رئيس مجلس الترقية موافقة الأمين العام على  .ه 
المنصب الوظيفي( المحال للتحقيق بشأن شكوى ضده لم يتخذ  يتم إيقاف ترقية الموظف )على مستوى .و 

 قرار بشأنها إلى حين اتخاذ القرار، وفي حالة تبرئته فيتم ترقيته اعتباراً من التاريخ الذي استحق فيه الترقية.
يقوم الأمين العام بتحديد  ،على مستوى المنصب الوظيفي زيادة مستحقة على راتبه المرقىيمنح الموظف  .ز 

% بحسب سلم الرواتب المعتمد للمؤسسة  5نسبتها من الراتب الأخير للموظف، على ألا تزيد على 
 . الأمناءويصدر بذلك قرار من رئيس مجلس 
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 الحوافز ] 14  [المادة

   

 بهم. والاحتفاظ الَأكْفاء الموظفين استقطاب  الأهداف:
 الموظفين. وتشجيع مكافأة 

 ] 15  [المادة
 

والمالية والخدمات المساندة مسؤولية إدارة هيكل حوافز المؤسسة، بناءً على  ةلشؤون الإداريمدير ايتولى 
 .بالتنسيق مع الرئيس المباشر للموظف ومع الأمين العام للمؤسسة  توصيات المؤسسة

 ] 16  [المادة
 

وبحسب للعقد المبرم مع الموظف كما  حال تحقق الشروط المؤهلة لكل منهايستحق موظفو المؤسسة الحوافز التالية في 
 :يلي 

 

 مقالر 
عناصر 

 لحوافزهيكل
 المستند الوصف

1.  

 الزيادة السنوية
 على الراتب
) العلاوة 
 السنوية (

 
 
 

 

زيادة نسبية على الراتب الأساسي للموظف يمكن منحها 
على أن يتم اعتماد بعد بداية السنة المالية الجديدة مباشرةً، 

نسب الزيادة السنوية المحددة في الجدول التالي، لكل 
 : موظف بحسب نتيجة تقييم أدائه

  ( يمنح   50تقييم )  من الراتب  5% فما فو %
 الأساسي ويتم بناء على إقتراح من الأمين العام .

  ( يتم إنذاره لتحسين الأداء المهش وإلا 49تقييم ) فأقل %
 اء الخدمات للعام التالي .فسوف يتم إنه

  تمنح العلاوة السنوية بحسب المركز المالي للمؤسسة وبموافقة
 . الأمناءرئيس مجلس 

 وفقاً للمادة
 (28  :33 ) 

من اللائحة 
النموذجية 

لتنظيم العمل 
الصادرة من 
 وزارة العمل

 

أة فمكا  .2
 لخدمةيةانه

يعطى الموظف الذي انتهت خدماته في المؤسسة والذي أكمل 
شهراً فأكثر )باستثناء المفصول جزائياً( أو ورثته  12في العمل 

عننننند نهايننننة  مكافننننأة، غننننير المنتهيننننة خدماتننننهإذا تننننوفي الموظننننف 
، تعننادل الراتننب الأساسنني لنصننف شننهر عننن كننل سنننة خدمتننه

سنني لشننهر خدمننة مننن السنننوات الخمننس الأولى، والراتننب الأسا
عنن  مكافأة نسبية يستحقعن كل سنة من السنوات التالية، و 

، تحتسننب جميعهننا أجننزاء السنننة بنسننبة مننا قضنناه منهننا في العمننل
علننى أسنناس رخننر راتننب إجمننالي اسننتحقه الموظننف خننلال منندة 

 خدمته.

 وفقاً للمادة 
 (84  :88  ) 

 من نظام العمل
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 الرقم 
عناصر 

 لحوافزهيكل
 المستند الوصف

  

 يستحق العامل إستقالة بسبب العمل علاقة إنتهاء كان وإذا
 عن مدتها تقل لا خدمة بعد المكافأة ثلث الحالة هذه في

 ويستحق ، سنوات خمس على تزيد ولا ، متتاليتين سنتين
 ولم متتالية سنوات خمس على خدمته مدة زادت إذا ثلثيها
 مدة بلغت إذا كاملة المكافأة ويستحق سنوات عشر تبلغ

 . فأكثر سنوات عشر خدمته

 

 الاقتراح مكافأة  .3
 الفعال

 الذين الموظفين لمجموعة أو للموظف تعطى نقدية منحة
- الأداء أو العمل تطوير شأنه من فعالٍ  باقتراحٍ  يتقدمون
 على الأمين العام وافق حال في -واضحة معايير إلى استناداً 

 على بناءً  قيمتها تقديرويتولى هو  الاقتراح، ذلك وتطبيق تبش
 كحد ريالاً  500 بين تتراوح بحيث ومزاياه، الاقتراح جدوى

 الاقتراح لصاحب تعطى أقصى، كحد ريالٍ  5.000و أدنى
 المتقدمة المجموعة على بالتساوي توزع أو فرداً  كان إن الفعال

 .به ، بعد العرض على مجلس الإدارة وأخذ موافقة على ذلك 

 وفقاً للمادة
 (88  :90  )

من اللائحة 
النموذجية 

لتنظيم العمل 
الصادرة من 
 وزارة العمل

 

المكافآت   .4
 الاستثنائية

يمنحها الأمين العنام للمنوظفين المبندعين أصنحاب الإسنهامات 
والإنجنازات الننتي تسنتحق التقنندير، ويقندر قيمتهننا علنى ألا تقننل 

ريال ، بعنننننننند  10.000ريال، ولا تزينننننننند علننننننننى  3.000عننننننننن 
 .العرض على مجلس الإدارة وأخذ موافقة على ذلك 

   
 

 


