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�ة  �ضمن لها استدامة عطاء وفعال�ة    لرعا�ة الايتام بناء ب�ئة عمل مثال�ة وجاذ�ة  �افل    جمع�ة    �س� ال�وادر ال���
ة لديها ؛ ولاستمرار   � � فإن  المتم�� قررت وضع لائحة تختص بهذا الشأن وتعد مرجعا� أساسا�    الجمع�ةعمل�ة التحف��

ة لدى   علاوةلتحد�د إجراءات ومتطل�ات منح الحوافز والم�اف�ت   � تمثل أهم�ة كب�� عن الحوافز غ�� الماد�ة ال��
 � � ب�ئة العمل ووصً� إ� الحوافز الماد�ة ومن هنا جاءت فكرة م�ادرة ولاء..  الموظف��  ابتداءً من تحس��

        

� وتط��ر ب�ئة عمل    ولاء    من خلال التعاملالمحافظة ع� الوضع المثا�� الحا��  �  الجمع�ةم�ادرة تع�� بتحس��
  �

�� �سهم  اف�ة  واح�� حديثة  وسائل  و��جاد  �ة  ال��� ال�وادر  تقديرا    ؛    محفزةالجاذ�ة و ال  الجمع�ةب�ئة    تع��ز مع 
� مجال رعا�ة الأيتام،  بتحقيق    لجهودهم وام�ان�اتهم العلم�ة والعمل�ة ؛ مما �ساهم إ�جا�ا  

علما �أن    ال��ادة ��
 �  .  مستمر والتط��ر �ش�ل دوري و الم�ادرة تخضع لعمل�ة التحس��
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 الفصل الأول: الحوافز والم�اف�ت وأنواعها
 

 
  ة المقطوعةالم�افأ 

�ش�ل عام تُقدّم عندما �صل الموظفون إ� الهدف المطلوب منهم أو يتجاوزونه، ح�ث ُ�دفع م�لغ  �� م�افأة إضاف�ة  
 .  غ�� ذلكأو  الم�افأة ع� ش�ل رحلات ، أو إجازات مدفوعة الأجر  لهم ، وقد تُمنح مقط�ع 

  
� �قدّمها المدراء لرفع مست��ات الأداء المتواضع الذي يؤد�ه .    حوافز الاستمرار ع� الأداء العادي - و�� الحوافز ال��

� �عض   ، أو الذي  الموظف�� � ، ح�ث �ستخدم    لا يُتوقع منهم أداء أع� �ح�م مشا�ل العمل أو صع��ات أخرى  نالعادي��

� مثل هذا الن�ع من الحوافز ح�� لا �قل أداء   عن الحد غ�� المقبول �ه لدى الإدارة.  الموظف��

� تقدّم  .  حوافز تحقيق الأداء العا��  - � و�� الحوافز ال�� � من الأداء  للموظف�� ، ح�ث يتضمّن   بهدف تحقيق مستوى متم��

ذي �ض�ف  ؛  ذلك
�
� ال � تقدّمها الإدارة مقا�ل الأداء المتم��  من خلاله للعمل ش�ئا� جد�دا�  الموظفالحوافز ال��

المادّ�ةـ - السن��ة    .  الحوافز  العلاوات  مثل  المادّ�ة،  الم�اف�ت   �
�� الحوافز  هذە  وتتمثّل  الحوافز،  هذە  أش�ال  تتعدّد 

  . المقطوعة  وال��ادات والمزا�ا الإضاف�ة والم�اف�ت

� �ستهدف �ش�ل أسا��    .  ��  الحوافز المعن�ّ�ة - � أحد أش�ال الحوافز ال�� � ب�ئة الموظف    بتحف��
، وترفع معن��اته ��

� داخل الإدارة أو القسمعمله،   .   من خلال التمك��

� توجه لموظف نواع الحوافز؛ الإ�جابّ�ة  قد �شمل هذە الحوافز، جميع أ   .  الحوافز الفردّ�ة - ، الماد�ة أو المعن��ة، وال��

� صورة ثناء أو خطاب شكر،  ، ح�ث قد �حصل ع� تقدير رئ�سه    واحد 
و�ساعد هذا الن�ع من الحوافز ع� خلق  ��

 . � � الموظف��  ب�ئة من العمل التناف�� الاجتما�� ب��

�    . الجماعّ�ة الحوافز   - ب�� والتعاون   ، الجما�� العمل  ع�  الحوافز  هذە  ز 
�
�  ترك أمالموظف�� ومن  العي�ّ�ة  ،  المزا�ا  ثلتها 

� توجّه إ� مجموعة  الاجتماعّ�ة، وا  والرعا�ة � ور   حدةاو ل�� هم ع� تحس�� � فع ، أو قسم واحد، أو إدارة واحدة لتحف��

 .  معن��ةّ�ة ، ماد�ة أو والإنتاج�ة، وقد تكون الحوافز الجماع كفاءة الأداء

 

 

 

 

 

 



 �
: الحوافز والم�اف�ت المعتمدة �� �

 منحها.  وآل�ة الجمع�ةالفصل الثا��
 

� ب�ئة العمل:     -تحس��

 تهيئة الم�اتب �ش�ل ص�� ولائق.  .١

نامج الأسبو�� والشهري و�ضافة فقرات و�رامج منوعة ل�ل لقاء.  .٢  تط��ر ال��

 تخف�ض دوام يوم الخم�س للموظف المثا�� خلال الأسب�ع.   .٣

� ب�ئة العمل وتط��رها.  .٤ � لتحس��  عقد لقاءات دور�ة مع الموظف��

حات.  .٥ حات و��جاد وسائل فعالة لرفع الش�اوى والمق��  تفع�ل صندوق المق��

� والإدارات لقس�� الرجال وال�ساء.   الجمع�ةاخت�ار مدخل  .٦ � المثالي�� ف للموظف��  لوضع لوحة ��

� برعا�ة  .٧ �ن خلال العام من الإدارات والأقسام المدير التنف�ذي   تنظ�م حفل سنوي للموظف�� � ؛ لتك��م المتم��

  �  والموظف��

� سن��ا� �حضور  .٨  . المدير التنف�ذي تنظ�م حفل معا�دة للموظف��

 -الدوام المرن: 
 للاس�ئذان المسبق. استحداث آل�ة السماح �الحضور لمقر العمل �أسلوب مرن دون الحاجة  .٩

ة تج����ة. وتطب�قه �عد دراسة الا�جاب�ات والسلب�ات.  .١٠ � ال��ــع الاول من العام. كف��
 تطبيق النظام ��

١١.  �
 . الجمع�ة�طبق النظام ع� جميع موظ��

 ص�احا والخروج الساعة الخامسة ع�ا .  ٩٫٠٠تحد�د الحد الأق� المسم�ح �ه للحضور لمقر العمل الساعة  .١٢

 ص�احا تأخ�� عن العمل . و�س�ث�� من ذلك وجود برنامج أو ت�سيق مسبق.  ٩٫٠٠اح�ساب الحضور �عد الساعة  .١٣

١٤.  �
 ع�ا.  و�س�ث�� من ذلك وجود برنامج أو ت�سيق مسبق .    ٥٫٠٠�عد الساعة  الجمع�ة لا �سمح �ال�قاء ��

 اح�ساب الساعات الإضاف�ة والحسم �عد تحقيق الساعات الفعل�ة للحضور والان�اف حسب عقد العمل.  .١٥

 -الحوافز المعن��ة: 
). المدير التنف�ذي شهادة شكر وتقدير من ق�ل  .١٦  (خلال اللقاء الأسبو��
١٧.   . � ونو�� � تخدم العمل �ش�ل مم��  تقدير الأف�ار والابت�ارات ال��
ف    .١٨ � لوحة ال��

. وذلك بوضع اسم الموظف �� � حال الق�ام ب�نجاز نو��
� للموظف ��

 تك��م اس�ثنا��
� جميع مناس�اتهم الاجتماع�ة والخاصة.   .١٩

� ومشاركتهم ��  التواصل المستمر مع الموظف��

 

 



 

 -الحوافز الماد�ة: 
 . جمع�ةوحسب الوضع الما�� لل للجمع�ةت�ف الم�اف�ت بناء ع� تحقيق الأهداف العامة  ٢٠
امن مع �ف الراتب نها�ة �ل شهر  ٢١ �  . م�لادي  يتم �ف أي م�افـأة مال�ة �ال��
  يتم منح الم�اف�ت بناء ع� الأجر الأسا�� للموظف�ة.  ٢٢
.  توص�ات لجنة الم�اف�ت تمنح الم�اف�ت السن��ة بناء ع�  ٢٣  �دا�ة �ل عام ما��
٢٤   � يتم منح م�افأة �شج�ع�ة مقطوعة للموظف بناء ع� توص�ة الرئ�س الم�ا�� والشؤون الإدار�ة والمال�ة؛ وال��

اح من خلال تقار�ر تقي�م الأداء الشهري والتق�د �الإجراءات   والس�اسات المت�عة. تقوم �دراسة الاق��
 للاعتماد. للجنة الم�اف�ت تحدد م�الغ الم�اف�ت المقطوعة من ق�ل اللجنة الاس�شار�ة. و�تم رفع توص�ة  ٢٥

) وذلك بناء ع� عدة حالات ر�ال شه��ا كح  ٥٠٠ر�ال شه��ا كحد أق�) و (   ٥٠٠٠�دل إدارة (  ●  د أد��
اف ع� إدارة الحالة الأو�  ● � لمهام الموظف. : الت�ل�ف �الإ��

� الوصف الوظ���
 مستقلة غ�� شاملة ��

� لمهام الموظف  الحالة الثان�ة:   ●
� الوصف الوظ���

 الت�ل�ف �العمل �مساعد لمدير إدارة مستقلة غ�� شاملة ��
اف (  ٢٦ ) وذلك بناء ع� عدة حالات:  ٥٠٠ر�ال شه��ا كحد أق�) و (  ٣٠٠٠�دل إ��  ر�ال شه��ا كحد أد��

� لمهام الموظف. : الحالة الأو� ●
� الوصف الوظ���

اف ع� إدارة مستقلة غ�� شاملة ��  الت�ل�ف �الإ��
� لمهام الموظف. الحالة الثان�ة ●

� الوصف الوظ���
 : الت�ل�ف �العمل �مساعد لمدير إدارة مستقلة غ�� شاملة ��

� لمهام الموظف.   الحالة الثالثة ●
� الوصف الوظ���

� �صفة مستمرة غ�� شاملة ��
اف الم�دا��  : الت�ل�ف ع� الا��

)  ٥٠٠ر�ال شه��ا كحد أق�) و (  ٢٠٠٠( �دل طب�عة عمل  ٢٧  . وذلك بناء ع� عدة حالات ر�ال شه��ا كحد أد��
� لمهام الموظف. ا : الت�ل�ف لأي مهام مستدالحالة الأو� ●

� الوصف الوظ���
 مة غ�� شاملة ��

 : استلام عهدة مستد�مة متداولة المهام خارج وقت الدوام. الحالة الثان�ة ●
� لمهام الموظف.  الحالة الثالثة ●

� الوصف الوظ���
 : مقا�لة الجمهور �صفة مستمرة غ�� شاملة ��

) �الإضافة ا� يوم راحة؛ و�تم الاستفادة ١٠٠٠م�افأة مال�ة (  الواحد من العامال��ــع  خلال منح الموظف المثا��  ٢٨
� حال عدم الاستفادة تل�� الراحة.  

 من الراحة خلال الشهر التا�� فقط، و��
� ع� التوا�� م�افأة مال�ة (  ٢٩

� ال��ــع الثا��
 ) �الإضافة ا� يوم راحة. ٢٠٠٠منح الموظف المثا�� ��

� ال��ــع   ٣٠
 ) �الإضافة ا� يوم راحة. ٣٠٠٠ع� التوا�� م�افأة مال�ة (  الثالثمنح الموظف المثا�� ��

� ال��ــع  ٣١
 ) �الإضافة ا� يوم راحة. ٤٠٠٠ع� التوا�� م�افأة مال�ة (  الرابعمنح الموظف المثا�� ��

� القسم. ) ل�ل ٥٠٠ م�افأة مال�ة (  الواحد من العامال��ــع  خلالمنح القسم المثا��  ٣٢
 موظف�ة ��

   ) ل�ل موظف�ة. ١٠٠٠منح القسم المثا�� خلال العام م�افأة مال�ة (  ٣٣
� والاقسام والإدارات عند تحقيق من �س�ة  ٣٤   ٪٩٠عدم استحقاق الم�افأة المال�ة للموظف��
 واعتماد لجنة الم�اف�ت .  م�افأة مقطوعة للموظف�ة عند الزواج تمنح بناء ع� توص�ات اللجنة الاس�شار�ة.  ٣٥
. واعتماد لجنة م�افأة مقطوعة عند قدوم مولود للموظف�ة.  تمنح بناء ع� توص�ات اللجنة الاس�شار�ة  ٣٦

 الم�اف�ت . 
ة العلم�ة.  ٣٧  حوافز مال�ة �شج�ع�ة لإ�مال المس��
تهم العلم�ة ٣٨ � الذين يرغبون إ�مال مس��     ا�شاء صندوق خاص للموظف��
٣٩  . � فيه�ة لم�افأة المثالي��  الت�سيق مع الفنادق والمطاعم والجهات ال��
� والمبتك��ن �ال�امل.  الجمع�ةتتحمل  ٤٠ � المثالي��  ق�مة دورات الموظف��
 ) .    ١اح�ساب الم�افأة السن��ة وفقا لنتائج الجدول (  ٤١
              ) .   ٣(  اح�ساب العلاوة السن��ة وفقا لنتائج الجدول  ٤٢

 



 استحقاق الم�افأة السن��ة    

 �س�ة الم�افأة  التقدير  التقي�م 

�   ٪ ١٠٠إ�  ٪٩٥من   راتب شهر  متم��

 راتب نصف شهر  متفوق   ٪ ٩٤إ�  ٪٩٠من 

 عدم استحقاق الم�افأة السن��ة        ٪٩٠اقل من 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 استحقاق العلاوة السن��ة    

� الأجر الأسا��  التقدير  التقي�م 
 �س�ة ال��ادة ��

 %5 ممتاز  ٪ ١٠٠إ�  ٪٩٠من 
 %4 ج�د جدا  ٪ ٨٩إ�  ٪٨٠من 
 %3 ج�د  ٪ ٧٩إ�  ٪٧٠من 

 عدم استحقاق العلاوة السن��ة مقبول        ٪٧٠اقل من 



 

 -: الانتداب الفصل الثالث 
انتداب نقدي  �م ) �دل ١٠٠�م ) ا� ( ٧٠�ستحق الموظف المنتدب لأداء عمل خارج مقر عمله من مسافة (  ٤٣

إن �ان ) ر�ال   ١٠٠  (  مقا�ل نفقات السكن والطعام والتنقلات وما ا� ذلك عن �ل ل�لة �قضيها خارج مقر عمله
� نفس اليوم

� حال تطلب الأمر للمب�ت �ستحق  .  الانتداب لا يتطلب السكن , �مع�� أن العودة ��
الموظف   و��

� سلم الرواتب وذلك وفق�مة �دل الانتداب 
 حسب الجدول المعد لذلك . وال�دلات المعتمد قا لما هو  محدد ��

�م ) �دل انتداب ١٥٠�م ) ا� ( ١٠٠�ستحق الموظف المنتدب لأداء عمل خارج مقر عمله مسافة ت��د عن (  ٤٤
ر�ال )   ٢٠٠(  نقدي مقا�ل نفقات السكن والطعام والتنقلات وما ا� ذلك عن �ل ل�لة �قضيها خارج مقر عمله 

� نفس اليوم
� حال تطلب الأمر للمب�ت �ستحق  .  إن �ان الانتداب لا يتطلب السكن , �مع�� أن العودة ��

و��
� سلم الرواتب وذلك وفالموظف ق�مة �دل الانتداب 

حسب الجدول المعد وال�دلات المعتمد قا لما هو  محدد ��
 لذلك . 

� عودته أو عند سفرە إن �انت محددة ومقدرة  ٤٥ � �جب دفعها للموظف ح�� � جدول الانتداب الم�الغ ال��
لا �دخل ��

الانتقال من  ؛ , �ما �جب ان تكون مدعمة �الفوات�� والوثائق اللازمة لذلك رس�� وموافق عليها مس�قا �ش�ل 
التثق�ف�ة والتدر���ة و�رامج الحاسب  والوسائلال�تب والمجلات ؛  الحفلات الخاصة �العمل ؛مدينة ا� اخرى 

 . الجمع�ة العفش الزائد إن �ان له علاقة بنقل أغراض ؛  الجمع�ةالآ�� إن �انت ستصبح من املاك 
� ت��د مدتها عن الشهر المتواصل لا تعامل حسب جدول الانتداب إنما ��ف للموظف عنها     ٤٦ حالات الانتداب ال��

 رات�ه الشهري إ� جانب توف�� السكن والمواصلات . 
الانتداب السفر جوا  �جب ع� الموظف الحصول ع� تذكرة السفر من الشؤون الإدار�ة  عندما  �ستد��  ٤٧

 والمال�ة                ق�ل تار�ــــخ المغادرة بوقت �اف . 
اء التذكرة ع� حسا�ه الخاص و�موافقة الشؤون الإدار�ة ٤٨ فيتم تع��ضه  والمال�ة إن تطلب الأمر ق�ام الموظف ���

 .  لاعتماد عن سعرها.  �عد ا
� اصطحاب  ٤٩

يتكفل الموظف المنتدب �دفع �افة الت�ال�ف �ما فيها تذا�ر السفر  ع� حسا�ه الخاص إذا رغب ��
 عائلته معه عند ق�امه �الانتداب.  

ها.  ٥٠  ع� إدارة الشؤون الإدار�ة تقد�م المساعدة للموظف لت�ملة إجراءات السفر من تذا�ر وغ��
� ل�ل موظف .  ٥١

 يتم تحد�د درجة السفر حسب جدول الانتداب وفقا للمستوى الوظ���
 .  من ق�ل الادارةعتماد للا عند حاجة العمل إ� تمد�د مدة الانتداب المعتمدة ,  يتطلب الأمر  ٥٢
 ��ف �دل الانتداب مع مس�� الرواتب .   ٥٣
� حال وفرت  ٥٤

والسكن والمع�شة وجميع   ق�مة التذا�ر  والتنقلات الجمع�ةلا �ستحق الموظف �دل الانتداب ��
 الاحت�اجات الأساس�ة . 

٥٥  :  يتم اح�ساب الانتداب لليوم الواحد ع� النحو التا��
 خارج الممل�ة  داخل الممل�ة  المرت�ة 

 ر�ال  ٢٥٠٠ ر�ال ١٣٠٠ ١٢ - ١١ - ١٠
 ر�ال  ٢٠٠٠ ر�ال  ١٠٠٠  ٩  - ٨ - ٧
 ر�ال  ١٥٠٠ ر�ال  ٧٠٠   ٦ – ٥ – ٤
 ر�ال  ١٠٠٠ ر�ال  ٤٠٠   ٣ – ٢ – ١
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