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 Ȗعرʈفات: 
 يقصد بالألفاظ التالية والواردة ضمن نظام مɢافآت الأداء ما لم يقتغۜܣ سياق النص غ؈ف ذلك:

 

  جمعية اقرأ لتحفيظ القرآن الكرʈم باݍݵرمة   اݍݨمعية 

ɠل ܧݵص طبيڥʇ ʏعمل لمصݏݰة اݍݨمعية وتحت إداراٮڈا أو إشرافɺا مقابل    الموظف أو العامل 
  اجر. 

  نظام المɢافآت 

أداة اس؅فاتيجية ٮڈدف إڲʄ تحف؈ق الموظف؈ن من خلال رȋط المɢافآت المالية  
بɴتائج تقييم الأداء المبۚܣ عڴʄ أɸداف وظيفية واܷݰة، مشتقة من أɸداف  
اݍݨمعية. ʇسȘند النظام إڲʄ مصفوفة ترȋط ب؈ن الدرجة الوظيفية، وɲسبة 

وتوجيه  المɢافأة المسْڈدفة، ومستوى الأداء، بما يضمن عدالة الصرف 
  الم؈قانية نحو من أحدثوا أثرًا حقيقيًا يدعم أɸداف اݍݨمعية.

  عملية قياس أداء الموظف بناءً عڴʄ أɸداف وظيفية ومعاي؈ف محددة.  تقييم الأداء 

نتائج أو مخرجات محددة قابلة للقياس يُتوقع من الموظف تحقيقɺا خلال    الأɸداف الوظيفية 
  مدة زمنية، وȖُشتق من أولوʈات العمل وȖُستخدم ɠأساس لتقييم الأداء. 

  الدرجات الوظيفية 

نظام تصɴيفي ʇُستخدم لتنظيم وتصɴيف الوظائف داخل اݍݨمعية وفقًا  
لأɸميْڈا الɴسȎية، ومستوى المسؤولية، ونطاق التأث؈ف، إضافةً إڲʄ المɺارات  

والمؤɸلات المطلوȋة لɢل وظيفة. ٮڈدف الدرجات الوظيفية إڲʄ تحقيق  
 العدالة الداخلية من خلال رȋط ɠل وظيفة بمستوى ملائم من الرواتب،
والمɢافآت، والمزايا، كما Ȗُسɺم ࡩʏ دعم سياسات الموارد الȎشرʈة ع؄ف إطار  

  وظيفة. لɢل مرجڥʏ موحّد يُحدّد القيمة التنظيمية
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  :المقدمة
ٱڈـدف نظـام مɢاـفـآت الأداء إڲʄ تحوʈـل إســــــــــــ؅فاتيجيـة اݍݨمعيـة إڲʄ أɸـداف فرديـة ملموســـــــــــــة،  
ورȋط اݍݨɺد الفردي بالعائد المؤســـؠـــۜܣ. وʉعتمد نجاح ɸذا النظام Ȋشـــɢل ɠامل عڴʄ فاعلية  

حۘܢ لا  نظام تقييم الأداء المبۚܣ عڴʄ أɸداف وظيفية واܷـــــــــݰة، وموضـــــــــوعية نتائج القياس؛ 
 تتحول المɢافآت إڲʄ تɢلفة بلا عائد.

  

إن نظــام مɢـاـفــآت الأداء لʋس مجرد حــافز مــاڲʏ إضـــــــــــــاࡩʏ، بــل ʇُعــد أداة اســــــــــــ؅فاتيجيــة تتɢـاـمــل 
Ȋشــــــــــــɢــل مبــاشــــــــــــر مع أɸــداف اݍݨمعيــة، وȖعكس ثقــافْڈــا القــائمــة عڴʄ الإنجــاز والمســــــــــــؤوليــة.  
وʈتحقق نجـاح ɸـذا النظـام من خلال ارتبـاطـه الوثيق بـالأɸـداف الوظيفيـة المـدونـة ࡩʏ بطـاقـة  

ɠاــنــت الأɸــداف دقيقــة وقــابلــة للقيــاس، ونتــائج التقييم موضــــــــــــوعيــة   الأداء الوظيفي؛ فɢلمــا
  :وموثّقة، تحققت فائدتان أساسʋتان

تحقيق أɸداف اݍݨمعية: تصــــبح جɺود الأفراد موجɺة نحو أولوʈات العمل الفعلية،   .١
ʏرتفع مستوى الأداء الكڴʈف؅قداد الإنتاجية و.  

مɢافأة الموظف؈ن المســـــــتحق؈ن: يُصـــــــرف اݍݰافز الماڲʏ لمن قدّم قيمة حقيقية، ما ʇعزّز   .٢
 .العدالة وʈرفع معنوʈات الفرʈق

 
وعليه، فإن ܵݰة نتائج القياس ۂʏ ݯݨر الزاوʈة؛ إذ إن أي Ȗساɸل ࡩʏ منح التقدير «ممتاز» 
ــياســـة   لݏݨميع ســـيُفرغ النظام من محتواه، وʈحوله إڲʄ تɢلفة بلا عائد. لذا Ȗُشـــدد ɸذه السـ

 :عڴʄ أɸمية
 دافɸل موظف منذ بداية العام وظيفية صياغة أɢل. 
 قبل اعتماد أي درجة تقييم (،رʈمؤشرات، تقار) توف؈ف أدلة أداء موضوعية. 

  
ا من اســــȘثمارɸا ࡩʏ المɢافآت، وأن ينال   ٭ڈذا النݤݮ، نضــــمن أن تتلقى اݍݨمعية عائدًا ملموســــً

 ɠل موظف ما ʇستحقه عڴʄ أساسٍ من ال؇قاɸة والشفافية. 
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  من فوائد النظام: 
  عزّز ثقافةʉــية، و ــــــرات الأداء الرئʋســـــ لݏݨمعية: يزʈد الإنتاجية، يضـــــــبط اتجاه اݍݨɺود نحو مؤشـ

 .المساءلة
 ر المستمرʈحفّز التطوʈرفع الرضا الوظيفي، وʈو ،ʏالإنجاز الفعڴ ȃاࡩɢللموظف: ي. 
 .ال يُصرف يوازي قيمة مضافة فعليةʈل رɠ للم؈قانية: يضمن أن 

  
  ،ـــــداف اݍݨمعيـــــةɸأ ب؈ن تحف؈ق الموظف؈ن وتحقيق  التوازن   ʄـــــذه الضــــــــــــوابط، نحـــــافظ عڴɸ بـــــإتبـــــاع 

 .يُثمر  لا ماڲʏ  ونتجنب الوقوع ࡩʏ فخ “الɢل ممتاز” الذي يحول المɢافآت إڲʄ عبء
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 :سياسة مɢافآت الأداء
  

  ٠٧/٠٣/ ٢٠٢٥  تارʈخ الإصدار 
   HR-POL.011  رقم الوثيقة 

  التعرʈف

   وثيقة تنظيمية تحدد الإطار العام لصرف ʏافآت الأداء: ۂɢسياسة م
المɢافآت السنوʈة للموظف؈ن، من خلال تحديد القواعد والمعاي؈ف المعتمدة  

الۘܣ ترȋط ب؈ن نتائج تقييم الأداء ومستوى الاستحقاق الماڲʏ وذلك  
 بالاسȘناد إڲʄ مصفوفة المɢافآت المعتمدة. 

 ة لʈرɺافآت واݍݰوافز الشɢالم ʄلمدة   ؄فنامج بالإضافة إڲ (رɺموظف الش)١٢  
  شɺراً ࡩʏ السنة الميلادية.

  الɺدف 

v    .ادة إنتاجية الموظف؈نʈز  
v    .تحقيق أداء متم؈ق ʄتحف؈ق الموظف؈ن عڴ  
v    .ز ثقافة التم؈ق والنتائجʈعزȖ  
v   .قة موضوعية وشفافةʈافآت بطرɢط الأداء الفردي بالمȋر  
v   وظيفي رضا دعم الاحتفاظ بالكفاءات وتحقيق .ʄأعڴ  

 النطاق 
  ذه السياسة جميع موظفي اݍݨمعية، السعودي؈ن وغ؈فɸ شملȖ

أو اݍݵاضع؈ن  و موسمية السعودي؈ن، باستȞناء الموظف؈ن Ȋعقود مؤقته 
  لف؅فة التجرȋة.

  المسؤول 

تقع مسؤولية تنفيذ ɸذه السياسة ومتاȊعة تطبيقɺا عڴʄ إدارة الموارد  
  الȎشرʈة، وʉشمل ذلك:

  .استلام نتائج تقييم الأداء من الإدارات  
  .مراجعة النتائج والتأكد من ܵݰْڈا  
   افآت حسبɢات اݝݵتصة لاستكمال إجراءات صرف المɺسيق مع اݍݨɴالت

  . المصفوفة المعتمدة
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 نص السياسة 
 ال؅قام اݍݨمعية .١
تل؅قم اݍݨمعية بتقديم مɢافآت أداء سنوʈة للموظف؈ن المستحق؈ن بناءً عڴʄ نتائج تقييم الأداء   .٢

السنوي، وذلك وفقًا للمصفوفة المعتمدة الۘܣ ترȋط مستوى الأداء بالدرجة الوظيفية وقيمة  
 المɢافأة اݝݰددة. 

 تل؅قم اݍݨمعية حسب الم؈قانية المتاحة بتفعيل مɢافآت برنامج (موظف الشɺر) ࡩɠ ʏل شɺر ميلادي.  .٣
 وفقًا للضوابط التالية: السنوʈة تصرف مɢافآت الأداء آلية الاستحقاق:  .٤

  ة. ف؅فة تجاوز يجب أن يكون الموظف قدȋالتجر 
   ا من قبــل إدارة ــــر ومراجعــً ـــ ـ ــ يجــب أن يكون تقييم الأداء الســــــــــــنوي معتمــدًا من المــدير المبــاشــ

 الموارد الȎشرʈة.
 .ة خلال ف؅فة التقييمʈالموظف أي جزاءات أو مخالفات إدار ʄيجب ألا يكون عڴ 

  تصرف مɢافآت برنامج (موظف الشɺر) حسب الضوابط التالية:
  ة. يجب أن يكون الموظف قد تجاوزȋف؅فة التجر 
 ري يجــب أن يكون تقييم الأداء الɺا من قبــل إدارة    شــــــــــــ معتمــدًا من المــدير المبــاشــــــــــــر ومراجعــً

 الموارد الȎشرʈة.
 .ة خلال ف؅فة التقييمʈالموظف أي جزاءات أو مخالفات إدار ʄيجب ألا يكون عڴ 

  
  

  
 

 مصفوفة المɢافآت: تقدم اݍݨمعية مɢافآت أداء سنوʈة بناءً عڴʄ المصفوفة التالية:  .٥
   افأة وفقًا للدرجة الوظيفية وتقدير الأداء الســـــنوي المعتمد حســـــب المصـــــفوفةɢــــب الم تُحسـ

 :المعتمدة أدناه
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الدرجة 
 الوظيفية 

ɲسبة المɢافأة  
 المسْڈدفة 

  ʄيحتاج إڲ
 تحس؈ن

يحقق 
 التوقعات 

يتجاوز 
 التوقعات 

أداء  
 استȞناǿي 

Grade 1 10% 0% 100% 125% 150% 

Grade 2 15% 0% 100% 125% 150% 

Grade 3 25% 0% 100% 125% 150% 

Grade 4 40% 0% 100% 125% 150% 

  
ʏة حسب م؈قانية اݍݨمعية تتمثل ࡩʈرɺأحد اݍݵيارات التالية  تقدم اݍݨمعية حوافز ش:  

  . رʈال ٣٠٠ وقدره ماڲʏ مبلغ  -١
  .Ȋعد عن العمل سياسة  عڴʄ إقراره مع الموظف باختيار  التاڲʏ الشɺر   ࡩȊ ʏعد عن عمل يوم؈ن  -٢
  

 مɢافأة الأداء السنوʈة:  ضوابط تنفيذية: .٦
   زًا لمبدأʈعزȖ تحس؈ن”، وذلك ʄافأة للموظف؈ن المصنف؈ن ضمن فئة “يحتاج إڲɢلا تُصرف م

 .ʏافآت بمستوى الأداء الفعڴɢط المȋالعدالة ور 
   ناسب مع الأداءȘا بما يɺعديلȖ جوزʈا من قبل الإدارة العليا، وʈًعتمد المصفوفة سنوȖُ

 العام لݏݨمعية، الم؈قانية السنوʈة المتاحة. 
  قيمة ʄذه السياسة والمصفوفة ٰڈائيًا، ولا يحق للموظف الاع؅فاض عڴɸ عد تطبيقʇُ

المɢافأة المقررة طالما تم اعتماد تقييمه ومطابقة درجته الوظيفية Ȋشɢل ܵݰيح وفق  
 السياسة المعتمدة. 

  ةʈشرȎا لإدارة الموارد الɺذه السياسة يتم رفعɸ ʏنائية غ؈ف مشمولة ࡩȞأي حالات است
 واتخاذ القرار المناسب.  لدراسْڈا



 

Page | 8  

  
  ضوابط مɢافأة اݍݰوافز الشɺرʈة: 

  ساعات  التام  الال؅قام  مع المبكر   اݍݰضورȊ الرس׿ܣ  الدوام.  
 ام  وأداء بالعمل التام  الاجْڈادɺالوظيفية الم ʄوجه أكمل عڴ .  
 والبحث  والاطلاع  بالقراءة نفسه يطور  أن ʄل   عڴɠ الوظيفي  مسماه يخص ما ʏان  ࡩɢالم  

  .ʇشغله الذي
 باݍݨمعية المتعلقة  واݍݵطط بالتوجٕڈات والال؅قام عليه والمشرف؈ن إدارته مع يتفاعل أن.  
 اݍݰاجة عند  الزملاء مساعدة ʏق بروح  والتحڴʈالفر . 

 
  مراجعة السياسة وتحديٓڈا  .٧

 ) لɠ الأقل ʄة مرة واحدة عڴʈذه السياسة للمراجعة الدورɸ رًا من قبل إدارة  ١٢تخضعɺش (
  الموارد الȎشرʈة. 

  :عند مراجعة السياسة التغ؈فات التالية ʄيُراڤ 
  .الأداء العام لݏݨمعية  

o .افآتɢسوق العمل لضمان تنافسية الم ʏالمقارنة المرجعية ࡩ  
o  .ات الاس؅فاتيجيةɺالسياسات الداخلية والتوج  
o .ةʈوالموازنة السنو ʏالوضع الماڲ  
o  .افآتɢآلية صرف الم ʄعية تؤثر عڴʉشرȖ أي تحديثات تنظيمية أو 
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 SOP-إجراءات صرف مɢافآت الأداء 
 

  ٠٧/٣٠/ ٢٠٢٥  تارʈخ الإصدار 

   HR- SOP.011  رقم الوثيقة 

  إدارة الموارد الȎشرʈة   المسؤولية 

تحديد الإجراءات الȘشغيلية لصرف مɢافآت الأداء بناء عڴʄ نتائج التقييم    الɺدف 
  المعتمد. 

م السنوي وفق السياسة  يجميع الموظف؈ن الذين يخضعون للتقي  النطاق 
  المعتمدة. 

  سياسة مɢافآت الأداء.    المرجع 

  وصف الإجراء 
  ،قة شفافةʈافآت الأداء بطرɢذه الإجراءات لضمان صرف مɸ تُنفذ

عادلة، ومتوافقة مع السياسات التنظيمية. تبدأ العملية Ȋعد اعتماد  
نتائج تقييم الأداء من اݍݨɺات المعنية وتɴتࢼܣ بإيداع  

  للمستحق؈ن.  المɢافآت

  الملاحظات 
  .افآت دون وجود تقييم معتمدɢلا تُصرف أي م  
  .يجب أرشفة جميع النماذج إلك؅فونيًا وورقيًا  
 عديلȖ ا أو عندʈًذا الإجراء سنوɸ افآت.   سياسة يتم تحديثɢالم  
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  يوم  ١٥التوقيت:  اݍݵطوات الإجرائية 
اݍݨɺة   وصف الاجراء  اسم العملية #

النماذج   المدة الزمنية  المسؤولة
 المستخدمة

١ 
استلام نتائج  

الأداء من  
 الإدارات 

استلام نتائج تقييم الأداء  
السنوي المعتمدة من  

الإدارات Ȋعد انْڈاء دورة  
 التقييم. 

إدارة الموارد  
  أيام عمل   3 الȎشرʈة

نموذج  
تقييم الأداء  

 المعتمد 

٢ 
مراجعة النتائج  

والتحقق من  
 ܵݰْڈا 

مراجعة التقييمات والتحقق  
من ܵݰْڈا ومدى الال؅قام  

 .التقييم بالسياسات
إدارة الموارد  

 - أيام عمل  ٢ الȎشرʈة

٣ 
مطابقة النتائج  

مع سياسة  
 المɢافآت 

احȘساب قيمة المɢافآت بناءً  
عڴʄ التقييم والدرجة  

الوظيفية حسب السياسة  
 المعتمدة. 

إدارة الموارد  
 - أيام عمل  ٢  الȎشرʈة

٤ 
إعداد واعتماد  

أمر صرف  
 المɢافآت 

تجɺ؈ق كشف المɢافآت  
متضمناً الأسماء والقيم  

 والتقييمات لرفعɺا للمالية. 
إدارة الموارد  

أمر صرف    أيام عمل  2 الȎشرʈة
 المɢافأة 

٥ 
مراجعة واعتماد  

أمر صرف  
 المɢافآت 

مراجعة الكشف من قبل  
 .المالية واعتماد الصرف

الإدارة  
  أيام عمل  2 المالية 

تنفيذ عملية   ٦
 الصرف 

تحوʈل المɢافآت إڲʄ حسابات 
الموظف؈ن البنكية حسب  

 .اݍݨدول المعتمد
الإدارة  
  أيام عمل  ٢ المالية 

٧ 
تحديث ܥݨل 

المɢافآت ࡩʏ ملف 
  الموظف

Ȗܦݨيل المɢافأة ࡩʏ ملف  
الموظف ضمن نظام الموارد 

 .الȎشرʈة
إدارة الموارد  

  أيام عمل  ٢ الȎشرʈة
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 درجات وظيفية مبدئية مق؅فحة: 

 

 

  الوظائف   مدى النقاط  الدرجة 
  ʄمدرب  64-50  الأوڲ 

 74-65  الثانية 

أخصاǿي برامج وتطوʈر تقۚܣ   - أخصاǿي حوكمة   -أخصاǿي التم؈ق المؤسؠۜܣ  -مɴسق وحدة التطوع 
أخصاǿي   -أخصاǿي الارتباط والتقييم  -أخصاǿي موارد Ȋشرʈة   -أخصاǿي استحقاقات ورواتب  -

أخصاǿي دارة أوقاف   -أخصاǿي تنمية الموارد المالية والاسȘثمار    -إحصاء الك؅فوɲي وȋيانات 
أخصاǿي    -أخصاǿي القياس والاختبارات   -مشرف Ȗعليم بن؈ن  -مشرفة Ȗعليم بنات  - وأصول 

أخصاǿي   -أخصاǿي تصوʈر وȖغطيات وȋرامج تواصل  -التصميم والإنتاج الإعلامي والȘسوʈق 
مسؤول   -أخصاǿي تدرʈب وتطوʈر  - أخصاǿي متاȊعة  - سكرت؈ف   -إداري القياس والاختبارات  -Ȗعليم 

 إشراف  رمدي - الصيانة

 84-75  الثالثة 
سكرت؈ف المدير    -المدير الماڲʏ  -مɴسق ݍݨنة المتاȊعة والرقابة الداخلية  -أم؈ن مجلس الإدارة 

  -مدير تقنية المعلومات والاتصال  -مدير الموارد الȎشرʈة  -مساعد المدير التنفيذي  -التنفيذي 
العامة   مدير العلاقات -مدير اݍݵدمات المساندة  -مدير الاسȘثمار وتنمية الموارد المالية 

 محاسب  - والإعلام
 مدير الشؤون التعليمية  -ممثل ومسȘشار قانوɲي  94-85  الراȊعة

 المدير التنفيذي 100-95  اݍݵامسة

  الوظائف   التصɴيف  الدرجة 

  ʄتخصصية  الأوڲ  

  مɴسق وحدة التطوع  -مدرب 
أخصاǿي    -أخصاǿي استحقاقات ورواتب   -أخصاǿي برامج وتطوʈر تقۚܣ  - أخصاǿي حوكمة  - 

أخصاǿي    -أخصاǿي Ȗعليم   - أخصاǿي إحصاء وȋيانات  -أخصاǿي ارتباط وتقييم   -موارد Ȋشرʈة 
أخصاǿي    -أخصاǿي دارة أوقاف  -أخصاǿي متاȊعة  -أخصاǿي قياس واختبارات   -تدرʈب وتطوʈر 
إداري قياس   -سكرت؈ف  - أخصاǿي تصوʈر   -أخصاǿي تصميم وإنتاج  -لية واسȘثمار تنمية موارد ما

  محاسب -صيانة   مسؤول - واختبارات
 -سكرت؈ف المدير التنفيذي  -مساعد المدير التنفيذي  - مشرف Ȗعليم بن؈ن  -مشرفة Ȗعليم بنات   إشرافية  الثانية 

  -  والرقابة مɴسق ݍݨنة المتاȊعة -أم؈ن مجلس الإدارة 

  قيادية وسطى   الثالثة 
  -مدير تقنية المعلومات والاتصال  -المدير الماڲʏ  -مدير الموارد الȎشرʈة  -مدير الشؤون التعليمية 

  -مدير الاسȘثمار وتنمية الموارد  -مدير اݍݵدمات المساندة   -مدير العلاقات العامة والإعلام 
  قانوɲي  ومسȘشار  ممثل

  المدير التنفيذي  قيادة عليا  الراȊعة
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 نماذج تقييم مɢافآت الأداء:
 نموذج تقييم الأداء الوظيفي السنوي:
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نموذج تقييم موظف الشɺر:   
 نموذج تقييم الموظف الشɺري المعتمد ࢭʏ رافد، وʈقʋس البنود التالية:

) نقطة.٣٠توثيق العمل ( والال؅قام: أنظمة، وقت  
) نقطة.٢٥( ومواجɺة الصعوȋات كفاءة أداء المɺام: الكفاءة، حل المشكلات  

) نقاط.١٠تطوʈر الذات: (  
) نقاط.١٠المبادرة والإبداع: (  

) نقطة.٢٥المشاركة وتحمل المسؤولية: (  
 

 الموارد الȎشرʈة
م ٢٠٢٥تم الاعتماد بتارʈخ:   /    /    


