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: المادة الأولى التعاريف الرئيسة  

ي هذه اللائحةيقصد بالألفاظ والعبارات الا 
ن
ي الموضحة امام كل منها  ،تية أينما وردت ف

 : المعانن
 

 التوضيح الكلمة أو العبارة

ية والتنمية الاجتماعية الوزارة  وزارة الموارد البشر

 جمعية سقيا الماء بمنطقة مكة المكرمة الجمعية

امهم تجاه الجمعيةأعلى جهة بالجمعية تتضم لعموميةاالجمعية  ن  ن مجموعة أعضاء أبدوا الت 

 لتولىي مهام ا مجلس الإدارة
ن اف على أنشطة الجمعيةعدد من الأعضاء المعيني   لاسرر

 لجنة الحوكمة المنبثقة من مجلس إدارة الجمعية اللجنة

 اللائحة التنفيذية للجنة الحوكمة اللائحة

 

 هداف اللجنةا: الثانيةالمادة 

ي  تكمن أهداف 
ن
: لجنة الحوكمة المنبثقة عن مجلس الإدارة ف ي

  تحقيق الآن 

ية والتنمية الاجتماعية وأي جهات أخرى ذات علاقة (1 ام الجمعية بالأنظمة ولوائح وزارة الموارد البشر ن بأعمال  التحقق من الت 

 . الجمعية

 مراجعة السياسات والقواعد وتحديثها وفقا للمتطلبات النظامية وأفضل الممارسات.  (2

ها من السي (3 ي تمثل قيم الجمعية، وغت 
ي الن 

ي حاجات مراجعة وتطوير قواعد السلوك المهنن اسات والإجراءات الداخلية بما يلن 

 ويعمل على تطوير أدائها. الجمعية 

 ، أو تفويض ذلك إلى لجنة المراجعة أو أي لجنة أو إدارة أخرى. فرص تطوير حوكمة الجمعيةعلى مجلس الإدارة إطلاع  (4

ي الجمعية ودراسة الهياكل التن (5
ن ، و لها ظيمية المناسبة اعداد السلالم الوظيفية لموظفن متابعة تطوير مهارات العاملي 

ة للعمل بالجمعية. واستقطاب العناض  ن  الممت 

 

 مهام وصلاحيات اللجنة : الثالثةالمادة 

اح (1 ن المؤسسي للجمعية والعمل على تطويرها  السياسات واللوائح المنظمة لست  عمل الجمعية، واعداد  اقت   . بما يحقق التمت 

احات بشأن التغيت  والتطوير الذي يتطلبه الهيكل. الهيكل التنظيمي للجمعية،  مراجعة (2  وتقديم الاقت 

ن بالعمل  (3 ي للمكلفي 
ي اعتماد الوصف الوظيفن

ن
.  ف ي

 الجمعية بنظامي الدوام الكلىي او الجزن 

اح الحلول (4 ن بمجلس الإدارة، واقت   المناسبة لتطوير أداءه.  تحديد مواطن القوة وفرص التحسي 

اح الحلول ا (5 ي حال خروج أحد أعضاء مجلس الإدارة من تشكيل المجلس، او احد القيادات قت 
ن
افية  الإداريةف او الاسرر

 بالجمعية. 
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 . للجمعية التنفيذية الإدارة و االمنبثقة  لجانه و االتحقق من عدم وجود أي تعارض مصالح لأشخاص بمجلس الإدارة  (6

ا ا (7  ح معايت  ترشيح عضو مجلس الإدارة او عضو الجمعية العمومية. قت 

ي الجديد.  (8
ن على السلم الوظيفن ن المناسب للموظفي  اح التسكي  ن بالجمعية، واقت  ي للعاملي 

 اعداد وتطوير السلم الوظيفن

ن بالجمعية، لضمان الاستدامة المال المالية المراجعة الدورية للمزايا والمكافآت (9 ن العاملي  امج الجمعية، وتحفت  ية لت 

 للاستمرار بالجمعية. 

امج التطويرية المناسبة لهم.  (10 ي الجمعية واعتماد الت 
ات لدى موظفن  متابعة تطوير المهارات والخت 

11)  . ي
قية من درجة لأخرى بالسلم الوظيفن ي الت 

ن
ي يستفيد منها الموظف ف

 اعتماد الدورات التطويرية الن 

ي  (12
ن
ن الموظفطلبات  البت ف ي العمل بالجمعية، بعد اجراء المقابلة ي 

ن
ن ف   . من طرف رئيس وأعضاء اللجنة معهم الجدد الراغبي 

، وذلك وفق النموذج المعتمد من مجلس  (13 ي
قية حسب السلم الوظيفن قية.  الإدارةتقييم الموظف المرشح للت   لطلبات الت 

 بشأنها.  لمجلس الإدارة الحلول المناسبةو  وتقديم التوصياتتقييم ست  عمل لجان المجلس،  (14

ام الجمعية حال عدم  العرض على مجلس الإدارةو ست  أداء عمل الجمعية، متابعة  (15 ن والإجراءات المنظمة بالقواعد الت 

، ام ب للقطاع الغت  ربحي ن  . التعاميم الصادرة من الوزارةأو عدم الالت 

 من مجلس الإدارة أو الجمعية العمومية أو الوزارة. حول عمل اللجنة عند الطلب  الإيضاحاتقديم ت (16

لها،  يجوز نها من القيام بمسئولياتها، و من الإدارة التنفيذية لتمكي طلب أي بياناتالوصول المباسرر و يحق للجنة  (17

ن ي مسؤول او موظف أ الطلب من ،بالتنسيق مع الإدارة التنفيذية ي الجمعية أو المستشارين الخارجيي 
ن
للاجتماع مع ف

ي تطرحها اللجنة. 
 اللجنة والاجابة على الاستفسارات الن 

ةأي من يجوز للجنة الاستعانة ب (18  وذلك مقابل –الحاجة عند  –مهامها لإنجاز  من داخل الجمعية أو خارجها، هل الخت 

 مستحقات مالية يوافق عليها مجلس الإدارة. 

 

 اللجنةتشكيل  : الرابعةالمادة 

ن أعضاء اللجنة من  (1   بأغلبية الأصوات.  مجلس الإدارةيتم تعيي 

ن أعضاء اللجنة من تكليف رئيس اللجنةتولى مجلس الإدارة ي (2 يطة ان يكون ، بي  ي مجلس الإدارة عضوا سرر
ن
 . ف

عن خمسة أعضاء، ويجوز الاستعانة بغت  أعضاء المجلس أو  وبما لا يزيد  تتألف اللجنة من ثلاثة أعضاء على الأقل (3

ي الجمعية
 . و الجمعية العمومية أ عضو من موظفن

ي غيابه، ويجب أن يكون نائب رئيس  (4
ن
أس اجتماعات اللجنة ف ن أي من أعضاء اللجنة نائبا له ليت  يحق لرئيس اللجنة تعيي 

ي اللجنة
ن
 ،اللجنة يشغل منصب عضو ف

يجب ألا تتجاوز مدة عمل اللجنة، مدة عمل مجلس الإدارة، وتنتهي عضوية عضو اللجنة، إذا كان عضو مجلس الإدارة بانتهاء  (5

ي مجلس الإدارة، أو باستقالت
ن
ي مجلس الإدارة، فتنتهي عضويته ف

ن
ه الطوعية من اللجنة، أما عضو اللجنة الذي لا يكون عضوا ف

ة عمل اللجنةعضويته باستق  . الته أو انتهاء فت 

ة عضويتهم (6 ن أعضاء اللجنة عند انتهاء فت   . يحق لمجلس الإدارة وفقا لتقديره تنحية أي عضو باللجنة ،كما يجوز إعادة تعيي 
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ة اان يتمتع أعضاء اللجنة بيجب  (7  . بالإضافة إلى فهم شامل للأنظمة واللوائح الصادرة من الجهات التنظيمية، لكفاءة والخت 

م يجب أن  (8 ن ي لأعماتها، و اجتماعابحضور  أعضاء اللجنة يلت 
ن
اهةضمان الشفافية ، و لها تكريس الوقت الكاف ن ي  والتن

ن
 مهامهاتنفيذ  ف

 

  اجتماعات اللجنة: الخامسةمادة لا

ي لأي اجتماع للجنة  (1
 اء كان حضوريا او اجتماع عن بٌعد سو  بحد أدنن  أعضائها  ثلاثة من بمشاركةيكتمل النصاب القانونن

 . باستخدام وسائل الاتصال الحديثة

ين، وعند تساوي الأصوات يرجح النص (2  . اب الذي صوت معه رئيس الاجتماعتصدر قراراتها بأغلبية أصوات الحاضن

 منهر بالني يجوز للعضو أن يفوض أي عضو من أعضاء اللجنة أو أي شخص أخر بالحضو لا  (3
ً
 . ابة عنه، أو التصويت بدلا

 جوز الموافقة على قرارات اللجنة بالتمرير بناء على تقدير رئيس اللجنة. ي (4

ي الحالات الاستثنائية او الطارئة، حسب ماى  (5
ن
ي السنة، ويمكن لها عقد اجتماع ف

ن
تجتمع اللجنة اربــع مرات على الأقل ف

 تقتضيه مصلحة الجمعية، وذلك بناء على دعوة من رئيس اللجنة. 

وابداء الرأي  ضور الاجتماعبالجمعية لح أو الجمعية العمومية او مجلس الإدارة التنفيذية الإدارةيمكن للجنة دعوة أي من  (6

 ، دون أن يكون له حق التصويت. اذا تطلب الأمر ذلك حول أي من مواضيع الاجتماع،

  

ن سر اللجنة السادسةالمادة    : مهام ومسؤوليات أمي 

ن الاعتبار لدى اتخاذ القرارات.  التحضت   (1  لأعمال اللجنة وضمان إطلاع أعضاء اللجنة بشكل تام على أي معلومات تؤخذ بعي 

الاحتفاظ بلائحة عمل اللجنة وتوجيه أنشطة اللجنة ليتم تنفيذها طبقا للائحة العمل، ويتضمن ذلك تقديم المشورة  (2

ورة. للجنة حول إجراء تعديلات على لائح ي الضن
 ة العمل عندما تقتضن

تيب مع رئيس اللجنة عندما تدعو الحاجة لذلك ،  (3 وتوجيهها إلى أعضاء اللجنة وأعضاء مجلس  إعداد المراسلات بالت 

 الإدارة، والأطراف ذات العلاقة، ويتضمن ذلك المراسلات المطلوبة لتحديد مواعيد اجتماعات اللجنة أو الدعوة إليها. 

ي اجتماعاتها.  (4
ن
ي يجب تعميمها على أعضاء اللجنة ف

 إعداد حزم المعلومات الن 

وتعميمها على أعضاء اللجنة قبل وقت كاف من واعتمادها من رئيس اللجنة، إعداد جدول أعمال اجتماعات اللجنة  (5

 مواعيد انعقاد تلك الاجتماعات. 

يم هذه المحاضن على كافة أعضاء اللجنة للموافقة عليها، حضور اجتماعات اللجنة بهدف إعداد محاضن الاجتماعات، وتعم (6

 ومن ثم حفظ المحاضن والمحافظة على سلامتها. 

ي تطلب ا (7
تيب مع الأطراف الن   . دعوتها لحضور اجتماعاتها للجنة الت 

ي والإجراءات التنظيمية.  (8
ام القانونن ن ي تستلزم الالت 

 التنسيق مع الإدارات المعنية بشأن قرارات اللجنة الن 

ي سجلات لدى الجمعية. توثيق محاضن ا (9
ن
 جتماعات اللجنة وتوقيعها من أعضاء اللجنة والاحتفاظ بها ف
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 اللجنةتقارير و محاضن : السابعةالمادة 

ة أقصاها الموعد الم ،المتخذة من قبلها التوصيات المقدمة التقارير والمحاضن و ترفع اللجنة كافة  قبل إلى رئيس مجلس الإدارة خلال فت 

 . لاجتماع المجلس

  

  سريان العمل باللائحة : الثامنةالمادة 

 تدخل هذه السياسة نطاق التطبيق بعد اعتمادها من مجلس الادارة.  

  

  

 والله الموفق،،،
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ن على السلم  ن الموظفير ي الجديد معايير تسكير
 الوظيفن

 لجمعية سقيا الماء بمنطقة مكة المكرمة 
 درجة ( 35المؤهل : )   -1

 دكتوراه  ماجستير  بكالوريوس  دبلوم  دبلوم مشارك  الثانوية العامة المؤهل 

 35 25 20 15 12،5 10 الدرجة

 * ) المؤهلات او ما يعادلها ( 
 

 درجة (  15)  :  التخصص -2

 الدرجة المجال الدرجة المجال

 10 التعليم  15 تقنية الاتصالات والمعلومات 

 10 العلوم الاجتماعية والصحافة والاعلام  15 الهندسة والتصنيع والبناء 

 7،5 العلوم الطبيعية والرياضيات والاحصاء  15 الاعمال والإدارة والقانون

 7،5 الفنون والعلوم الإنسانية 12،5 الصحة

   12،5 الخدمات

 

 درجة (   20)  : الشخصية السمات  -3

 الدرجة  السمة  الدرجة  السمة  الدرجة  السمة 
 2 المنطق والاقناع   3 الثقة بالنفس  5 المعلومات العامة 
 2 اللباقة   3 العناية بالمظهر   5 الحالة الصحية  

 

ات )  -4 ة وبحد اقصى )  20الخير  درجة ( .  20درجة ( درجتان عن كل سنة خير
 

درجات ( ولا تقل الدورة   10درجات ( درجتان عن كل دورة وبحد اقصى )  10)  الدورات التطويرية :  -5
 ساعات تدريب (  5الواحدة عن ) 
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 جمعية سقيا الماء بمنطقة مكة المكرمة 

ن الجدد للعمل بالجمعية  شيح الموظفي  وط العامة لتر  الشر

ط  م المعيار  تصنيف  الشر

 المؤهل  أ

 أن يكون المؤهل معتمد من جهة رسمية بالمملكة.  1

2  .  أن يكون الحصول على المؤهل بأسلوب الانتظام الكلىي

 تقديم أصول المؤهل للمطابقة.  3

 التخصص  ب

 يتم تصنيف التخصص وفق التصنيف السعودي للمهن.  1

 بالتصنيف، الى أقرب مجال للتخصص. يٌقاس التخصص الغير وارد  2

 ألا يقل التقدير العام للتخصص عن "جيد".  3

 السمات الشخصية ج
 يتم تقييم السمات الشخصية من خلال المقابلة الشخصية الحضورية.  1

 تتولى لجنة الحوكمة تقييم المرشح وإجراء المقابلة الشخصية.  2

ات الوظيفية د  الخير
 رسمي من جهة حكومية مثل مؤسسة التأمينات الاجتماعية. تقديم مستند  1

ي تتفق مع طبيعة العمل بالجمعية.  2
ة التر ة الخير  يتم احتساب فير

 الدورات التطويرية  ه
 تقديم أصول شهادات الدورات التطويرية.  1

ة الدورة التدريبية الواحدة عن  2  ساعة تدريبية.   20ألا تقل فير
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 جمعية سقيا الماء بمنطقة مكة المكرمة 

ي للجمعية 
ن الموظف الجديد على السلم الوظيفن  آلية تسكي 

 درجة التقييم المرتبة الفئة الوظيفية م

 الوظائف المساندة  1

3 30-26 

4 35-31 

5 40-36 

6 45-41 

7 50-46 

 الوظائف التخصصية التنفيذية 2

8 55-51 

9 60-56 

10 65-61 

11 70-66 

12 75-71 

13 80-76 

افية  3  الوظائف القيادية والإشر
14 90-81 

15 100-91 
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 جمعية سقيا الماء بمنطقة مكة المكرمة 

ي الجديد للجمعية 
ن على السلم الوظيفن ن الموظفير  معايير تسكير

 وزن المعيار الدرجة  المعيار تصنيف 

 المؤهل  أ

 10.00 ثانوية عامة

35.00 

 12.50 دبلوم مشارك 

 15.00 دبلوم 

 20.00 بكالوريوس 

 25.00 ماجستير 

 35.00 دكتوراه 

 التخصص  ب

 15.00 تقنية الاتصالات والمعلومات 

15.00 

 15.00 الهندسة والتصنيع والبناء 

 15.00 الأعمال والإدارة والقانون

 12.50 الصحة

 12.50 الخدمات

 10.00 التعليم 

 10.00 العلوم الاجتماعية والصحافة والاعلام 

 7.50 العلوم الطبيعية والرياضيات والاحصاء 

 7.50 الفنون والعلوم الإنسانية

 ج
السمات 
 الشخصية

 5.00 المعلومات العامة

20.00 

 5.00 الحالة الصحية

 3.00 الثقة بالنفس 

 3.00 العناية بالمظهر 

 2.00 المنطق والاقناع 

 2.00 اللباقة 

 د
ات   الخير
 الوظيفية

ة وظيفية سابقة، وبحد أقصى    20.00 درجة  20تحسب درجتان عن كل سنة خير

 ه
الدورات 
 التطويرية

تها عن تحسب درجتان عن كل دورة   ساعة تدريبية، وبحد   20تدريبية لا تقل فير
 درجات.   10أقصى 

10.00 

 100.00 المجموع 
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 تسكين الموظفين العاملين بالجمعية على السلم الوظيفي الجديد 

 

 اجمالي الراتب السابق  اسم الموظف  م
اجمالي الراتب الجديد للعام  

  الدرجة  المرتبة  2022المالي 

1 2 /13 8000 8560 13 2  

2 2 /9 6000 6420 9 2  

3 2 /9 6000 6420 9 2  

4 2 /9 6000 6420 9 2  

5 2 /9 6000 6420 9 2  

6 2 /7 5000 5400 7 2  

7 2 /7 5000 5400 7 2  

8 2 /3 4000 4320 3 2  

9 2 /3 4000 4320 3 2  

10 2 /3 4000 4320 3 2  

11 2 /3 4000 4320 3 2  

12 1 /3 3000 4000 3 1  

13 1 /3 3000 4000 3 1  

  %10 نسبة الزيادة  70320 64000 الإجمالي 

 لا ينطبق عليهم السلم الجديد  -من موظفي الدوام الجزئي بالجمعية  المتطوعون 
 

 
المكافأة التشجيعية   اسم الموظف  م

 السابقة 
المكافأة التشجيعية للعام 

 2022المالي 
  ملاحظة 

المكافأة التشجيعية للعام   مجلس الادارة اعتمد 3000 2500 1  جزئيال دوام موظف ال 14
بناء على الأداء والإنتاجية لكل   2022المالي 

 موظف.

 

  3000 2500 2  جزئيال دوام موظف ال 15

  3000 2500 3  جزئيال دوام موظف ال 16

 استثنائية من تطبيق السلم الوظيفي الجديد عليهاحالات 
 

 
اجمالي الراتب الجديد للعام  اجمالي الراتب السابق  اسم الموظف  م

 2022المالي 
  ملاحظة 

  وافد على كفالة الجمعية  2000 1700 عامل  17

  متعاونة مع القسم النسائي  1500 1000 عاملة  18

  %11.6 نسبة الزيادة  82820 74200 موظفا   18الشهرية لعدد    الرواتباجمالي  

شروط ومعايير الترشيح للعمل استقطاب الكوادر البشرية الحالية بالجمعية، قد سبق بناء السلم الوظيفي الجديد للجمعية، فقد تم استثناء موظفي الجمعية الحاليين من نظرا لأن 
 بالجمعية، تقديرا لدور العاملين بالجمعية، وحفاظا على القدرات البشرية وبما لا يخل بسير العمل بالجمعية. 

 

 م. 2022سيكون جميع الموظفين المكلفين بالعمل الكلي بالجمعية ، خاضعين للسلم الوظيفي الجديد للجمعية ابتداء من شهر يناير 

 ، بناء على أداء وانتاجية الموظف.  مجلس الادارة بالعمل الجزئي بالجمعية، وتمنح المكافأة التشجيعية السنوية لكل منهم بموافقةلا يخضع للسلم الوظيفي الجديد الموظفين المكلفين 
 

       

 






