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 CP-1 :رقم الإجراء

 إعداد الرواتب اسم الإجراء: 

 

 

 الهـــــــــدف

 

 يتضمن هذا الإجراء جميع الخطوات التفصيلية اللازمة لإعداد الرواتب. 

 

 الإجـــــــراءات

 

 الوصف الخطوة
الوثائق والأدوات 

 المستخدمة
 المسؤول

نظاا  الرواتاب البياناات المالياة للماونفين ال ادد علا   إدخالتأكد من   .1

 المستخد  بالشركه
 مسؤول الرواتب 

ماااان  اااا   12ت ميااااع الاااااراثات المااااؤ رل علاااا  ثاتااااب المااااونفين  اااا  يااااو    .1

 شهر: 

 بدلات  .أ

 جزاءات وحسومات .ب

 زيادات .ج

 تعدي  ثاتب .د

 مكا آت .ه

 سلف .و

 مالية لمؤسسات أخرىالتزامات  .ز

 مسؤول الرواتب 

 مسؤول الرواتب  عل  النظا الرواتب المعدلة بناء عل  الناطة الساباة أدخ    .3

 أوليةاتب و ثاجعه مراجعة و الر   دولاستخرج من النظا  تارير أول  ل  .4

  الرواتب للحساباتمر اا بتارير حر ات  أثسلهو 
CP-F.1 مسؤول الرواتب 

 الراتب ودقاه عل  النظا :  جدولاستلم تارير   .2

 6إذا  انت المعلومات غير دقياة، اذهب للخطول  .أ

 8اذا  انت المعلومات دقياة، اذهب للخطول  .ب

 الحسابات 

 الحسابات  حدد النواقص وقم بتعديلها عل  النظا  وناقشها مع مسؤول الرواتب  .6

ثاجع ملاحظات الحسابات و اعتمدها عل  النظا   م عد لخطاول ثقام   .7

4 . 
 مسؤول الرواتب 

 الحسابات  الراتب جدولبصحة  بابلغ مسؤول الروات  .8

الرواتااب ووقعااه ماان مسااؤول  جاادولاسااتخرج خسااخة نهاميااة ماان تارياار   .9

 مسؤول المواثد البشريةقسم الرواتب و 
 مسؤول الرواتب 

 مسؤول الرواتب  الراتب النهام  والموقع إل  الحسابات جدولأثس  تارير   .11

 اااااا  حساااااااب  الرواتاااااابيااااااتم ت هيااااااز الخطاااااااب الخااااااا  بالبناااااا  لإياااااادا    .11

 المونفين واعتمادها من المدير العا 
 الحسابات 

 الحسابات  إثسال الخطاب للبن   .11

 الحسابات  أبلغ مسؤول الرواتب بتحول الرواتب  .13

 أثس  بالبريد الإلكترون  ثسالة للمونفين تعلمهم  يها بتحوي  ثاتبهم  .14

 ال  البن  واعامهم مت  ستكون    حساباتهم البنكيه
 مسؤول الرواتب 
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 CP-2 :رقم الإجراء

 تعديل الراتب اسم الإجراء: 

 

 

 الهـــــــــدف

 

الغاية من الإجراء توضيح الخطوات الت  تتخذها إداثل المواثد البشرية    تحديد المونفين الذين تنطبق عليهم شروط تعدي  

الراتب، والتنسيق مع المحاسبة    تحديد قيمة التعدي  بالاستناد إل  سلم الرواتب، والانتهاء بإقراثها من المدير العا  وتحديث 

 بيانات ثاتب المونف. 

 

 الإجـــــــراءات

 

 الوصف الخطوة
الوثائق والأدوات 

 المستخدمة
 المسؤول

قاممة بالمونفين المستحاين لتعدي   إعداد  الإداثلاطلب من مدثاء   .1

 عن المعلومات المتعلاة    نماذج تاييم الأداءقم بالبحث  أو الراتب , 
 مسؤول الرواتب 

 اجمع المعلومات التالية:   .1

 )   حال إعدادها( لك  إداثلنتامج تاييم الرواتب  .أ

 )   حال إعدادها( نتامج تاييم الونامف لك  إداثل .ب

 كتب الترقية .ج

 مسؤول الرواتب 

 بأسماء المونفين المستحاين لتعدي  الراتب  .3
ً
 مسؤول الرواتب  حضر كشفا

مع مر ااته من   مسؤول المواثد البشريةوقع عل  الكشف وأثسله إل    .4

 كتب أو تااثير
 الرواتبمسؤول  

 مسؤول المواثد البشرية  ثاجع الكشف وناقشه مع مسؤول الرواتب .   .2

 مسؤول المواثد البشرية  وقع عل  الكشف وأثسله للمدير العا   .6

 :مسؤول المواثد البشريةثاجع الكشو ات وناقشها إن لز  الأمر مع   .7

 8إذا لم تتم الموا اة، اذهب للخطول  .أ

 11 إذا تمت الموا اة، اذهب للخطول .ب

 المدير العا  

 المدير العا   مسؤول المواثد البشريةحدد نااط الاعتراض وأثسلها ل  .8

 مسؤول المواثد البشرية  6للخطول  اثجعثاجع نااط الاعتراض و ناقشها مع مسؤول الرواتب.   .9

 المدير العا   مسؤول المواثد البشريةوقع عل  الكشو ات وأثسلها ل  .11

 مسؤول المواثد البشرية  مسؤول الرواتب. أثس  الكشو ات إل    .11

ث البيانات المالية لرواتب المونفين بناء عل  كشف التعديلات  .11
ّ
 مسؤول الرواتب  حد

وجه ثسالة بالبريد الإلكترون  للمونفين تبلغهم  يها بتعدي  الراتب   .13

 الذي حصلوا عليه وتاثيااااخ استحااقهم له حسب سياسات الشركة
 مسؤول الرواتب 
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CP-2M إجراء تعديل الرواتب 
 

دير
م
 

شرية
 الموارد الب

 البداية

دير العام
 الم

 .اجمع المعلومات التالية: 1

 نتائج تقييم الرواتب لكل إدارة -
 نتائج تقييم الوظائف لكل إدارة -
 كتب الترقية  -

ب
ل الروات

سؤو
م

 

 بأسماء الموظفين  .1
ً
حضر كشفا

 المستحقين لتعديل الراتب

وقع على الكشف وأرسله  .1
إلى مدير الموارد البشرية  مع 

 مرفقاته من كتب أو تقارير

. وقع الكشف 6

 وأرسله للمدير العام

راجع الكشوفات وناقشها إن  .7
لزم الأمر مع مدير الموارد 

 البشرية

هل تمت 
 الموافقة؟

ا . حدد نقاط الاعتراض وأرسله 8
 لمدير الموارد البشرية

. راجع نقاط 9

 الاعتراض وعالجها

لها . وقع على الكشوفات وأرس01
 لمدير الموارد البشرية

. أرسل الكشوفات إلى 00

 مسؤول الرواتب

اطلب من مدراء الادارة اعداد قائمة . 0
بالموظفين المستحقين لتعديل الراتب , او 

 قم بالبحث الشخصي

ث البيانات المالية لرواتب  .01
ّ

حد
الموظفين بناء على كشف 

 التعديلات

. وجه رسالة بالبريد الإلكتروني للموظفين 01

تبلغهم فيها بتعديل الراتب الذي حصلوا عليه 
تحقاقهم له حسب سياسات وتاريــــخ اس

 الشركة

 النهاية

و ناقشه مع  راجع الكشف .5
 مسؤول الرواتب

 نعم

 لا
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 CP-3 :رقم الإجراء

 المكافآت اسم الإجراء: 

 

 

 الهـــــــــدف

 

، من المرشحين للاستفادل من المكا آت يهدف هذا الإجراء إل  تحديد الخطوات الت  إداثل المواثد البشرية لتحديد المونفين

حيث تحديد معايير الاختياث ووضع قاممة بالمونفين المرشحين وتحديد نو  مكا آتهم وموا اة المدير العا  عليها والترتيب 

 .أو مناسبة معينةلتوزيااااع مكا آتهم عليهم    حف  

 

 الإجـــــــراءات

 

 الوصف الخطوة
الوثائق والأدوات 

 المستخدمة
 المسؤول

المونفين المرشحين للمكا آت واشرحها لمسؤول حدد معايير اختياث   .1

 شؤون المونفين
 مسؤول المواثد البشرية 

ابحث    ملفات المونفين وقم بوضع قاممة بمن تنطبق عليهم   .1

 المعايير
 مسؤول شؤون المونفين 

اقتراح المكا أت المالية أو  المعنوية الت  سيتم توزيعها مث  مبلغ   .3

 هدية قيمة وتاديم الماترحات للإداثل محدد بحسب سنوات الخبرل أو 

لامحة المكا آت 

 المعتمدل
 مسؤول شؤون المونفين

 المدير العا   مراجعة أنوا  المكا آت واعتمادها بعد أي تعدي  إن دعت الحاجة  .4

حدد نو  المكا أل لك  مونف مرشح، ووقع عل  الكشف وأثسله   .2

 مسؤول المواثد البشريةل
CP-F.2  المونفينمسؤول شؤون 

ل عل  نو  المكا آت إن اقتض  الأمر، وأثس    .6
ّ
ثاجع الكشف وعد

 الكشف للمدير العا 
CP-F.2 

مسؤول المواثد البشرية 

 ومدثاء الإداثات المعنيين

ل نو  المكا أل إن اقتض  الأمر ووقع عليه   .7
ّ
اطلع عل  الكشف وعد

 مسؤول المواثد البشريةوحدد تاثيااااخ توزيااااع المكا آت وأثسله ل
CP-F.2  المدير العا 

 مسؤول المواثد البشرية  أوعز لمسؤول شؤون المونفين بالتحضير لحف  توزيااااع المكا آت  .8

 حضر لحف  توزيااااع المكا آت:   .9

 إن لز  إعداد المكا آت/شراؤها  .أ

 تحضير مكان الاحتفال .ب

 دعول المونفين المرشحين .ج

 مسؤول شؤون المونفين 

ذ حف  توزيااااع المكا آت  .11
ّ
 شؤون المونفينمسؤول   نف

 

 

 

 



 

 والتقدير المكافآت         
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
Sourcing & Position Announcement Kit 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 نماذج ملحق
 والتقدير المكافآت 

 

 



 

والتقدير المكافآت  
 

12 
 
 

 CP-F.2 للمكافآت المرشحين الموظفين كشف نموذج

 

 

 مصادقة المدير العا : 

 التاثيااااخ: 
 
 

 :                                                       مسؤول المواثد البشرية               :                         المونفين شؤونمسؤول 
 التاثيااااخ:                                               التاثيااااخ:                 

 

 
 

 

 المسمى الوظيفي الدرجة الإدارة الرقم الوظيفي الاسم
سنوات 
 الخدمة

أو  نوع المكافأة
 قيمتها
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