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  الأهـداف العامة  ( 1)  

 

  .الانتدابوضع الضوابط لعملية    . 1 

  .الانتدابالعمل على توفير التسهيلات اللازمة للموظفين المنتدبين أثناء عملية    . 2 

  .الانتدابمتوقعة أثناء عملية  غير المساعدة الموظفين على مواجهة المصاريف   . 3 

  .الانتدابأثناء  الغيرتشجيع الموظفين على الظهور بالمظهر اللائق أمام   . 4 
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  الانتداب تعريف  ( 2)  
 

هو ســــفر الموظف من مقر عملى إلى جهة أخرا ســــواء   الانتداب:  الانتدابتعريف   ( :  1)  المادة 
 العادة:في   قد تكونداخل المملكة أو خارجها وذلك لإنجاز مهمة عمل محددة والتي  

 ومتابعتها.  تنسيق بعض الأعمال .1
 .الجمعيةالتفاوض مع الجهات التي تتعامل معها   .2
 .الجمعيةاستكمال بعض الأعمال لدا الجهات التي تتعامل معها   .3
 .الجمعيةالتدريب لدا الجهات التي تتعامل معها   .4
 .المشاركة في المؤتمرات والندوات والمعارض .5

 

  الانتداب حسب مكان ومدة   الانتدابأنواع  ( 3)  
 

 نوعين:على   الانتدابيكون    الانتدابأنواع   ( :  2)  المادة 
 نوعين:ويتكون من    الانتدابحسب مكان   الانتداب .1

 داخل المملكة.  الانتداب (  أ) 
 خارج المملكة.  الانتداب (  ب) 

 نوعين:ويتكون من   الانتدابحسب مدة   الانتداب .2
 في المرة الواحدة. أيام (10-1)تكون مدتى  : والذي القصير الأمد  الانتداب (  أ) 
 في المرة الواحدة. أيام (10)عن    ى: والذي تزيد مدت الطويل الأمد  الانتداب)ب(                      

 

  اليومي  الانتدابجدول بدل  ( 4)  
 

 التالي:حسب الجدول ( )لكل يوم ( اليوميةPer Diem)  الانتدابتكون بدلات   ( :  3)  المادة 

 الطويل الأمد  الانتداب القصير الأمد   الانتداب  المنطقة  

يتم تأمين السكن الفعلي للموظف حسب   ريال 1000المدير التنفيذي  داخل المملكة 
الدرجة التي يستحقها ويستحق عناصر  

 . البدل الأخرا ما عدا السكن 
 ريال 500بقية الموظفين :  

 ريال 1500المدير التنفيذي  خارج المملكة 
 ريال 1000بقية الموظفين 

يتم تأمين السكن الفعلي للموظف حسب  
الدرجة التي يستحقها ويستحق عناصر  

  . البدل الأخرا ما عدا السكن 

 
 
 

 
 
 

 
 
 



                                                                                                                                                   

 17من   5الصفحة  

 

 

 

  الانتدابالراتب الشهري المعتمد في بدل  ( 5)  
 
 
 

 
 

 :كما يلي  الانتدابتب الشهري لبدل الرا  احتسابيتم   ( :  4)  المادة 
على الراتب الشـهري الأسـاسـي فقط دون ما يلحق بى من    الانتداببدل    احتسـابيتم   .1

 بدلات كبدل السكن وبدل المواصلات وخلاف ذلك.
ذي يتقاضـا  الموظف راتب إجمالي )بدون تفصـيل للبدلات  في حالة كان الراتب ال .2

على أسـاس   الانتداببدل    احتسـابالراتب الأسـاسـي لغايات   احتسـاب( فيتم الأخرا

 ي الذي يتقاضا  الموظف.% من الراتب الإجمال65
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

  الانتدابضوابط عناصر بدل  ( 6)  
 

 المقرر للموظف وفق الضوابط التالية:  الانتدابيتم تحديد عناصر بدل   ( :  5)  المادة 
 من العناصر التالية:  الانتدابيتكون بدل   .1

 من البدل المقرر للانتداب. % 50مصاريف السكن: نسبة   (  أ) 

 من البدل المقرر للانتداب. % 20(: نسبة  مصاريف المعيشة )الطعام (  ب) 

 .من البدل المقرر للانتداب %  10: نسبة  مصاريف المواصلات (  ج) 
 .للانتدابمن البدل المقرر  %  20: علاوة السفر (  د) 

 تأمين السكن أو مصاريف المعيشة أو كليهما وذلك بالشروط التالية: منشأةيجوز لل .2
أن من مصـلحتها تأمين السـكن أو مصـاريف المعيشـة أو    الجمعية إذا رأت  (  أ) 

 كليهما.
 موافقة الجهة صاحبة الصلاحية المسبقة قبل الانتداب. (  ب) 
ــة والتنقـل   (  ج)  امـة والمعيشـــ ذلـك )فواتير الإقـ ائق المؤيـدة لـ ديم الموظف للوثـ تقـ

 خلافى(.و 
أو أية جهات   الجمعيةبواسطة   الانتدابفي حالة توفير أي عنصر من عناصر بدل  .3

ــقط حق الموظف في الجزء المتعلق به من البدل حســـب    ذاأخرا تتعامل معها يسـ
 النسبة المقررة.
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  الانتداب وتحديد مدة  للانتدابالموظفين  اختيارضوابط  ( 7)  
 

 :الانتدابوتحديد مدة   الاختيارضوابط   ( :  6)  المادة 
الحـالات   أمـا،  الجمعيـةعقـد العمـل مع    بعـد توقيعالموظف إلا    انتـدابلا يجوز   .1

 عليها.  الجمعيةالجهة صاحبة الصلاحية في يجب موافقة  ف  الاستثنائية
 .يتم اقتراح انتداب الموظف في مهمة رسمية بتوصية من الرئيس المباشر  .2
   بوضوح.يتم تحديد أهداف المهمة المكلف بها الموظف   .3
الموظف الأكفأ والأنسـب    اختياروتحقيقاً لمبدأ الشـفافية والمسـؤولية والمحاسـبة يتم   .4

شـخصـية، وذلك  بعيداً عن المجاملات والرغبات ال  الانتدابوالأصـل  للقيام بمهمة  
 تحت طائلة المسائلة والتحقيق.  

بموضـــوعية وشـــفافية   الانتدابيتم تحديد المدة المناســـبة وبما يكفي لإنجاز مهمة   .5
 عالية.

 
 

 
 
 

 

  الانتدابفترة  احتساب ( 8)  
 

 

 التالية:حسب الضوابط  الانتدابمدة  احتسابيتم  ( :  7)  المادة 

حيث يحتسااب )المبيت(،   الداخلي أو الخارجي هو الليلة  الانتداببدل   احتسااابيعتبر أسااا   .1
من يوم مغادرة الموظف لمقر عمله إلى يوم عودته وحساااب الليالي التي يقضاااي ا   الانتداب

 .انتدابكأيام  خارج مقر العمل

يساااااتحو الموظف    الانتادابفي مكاان  لم ماة عمال لا تساااااتادعي المبيات    الانتادابفي حاالاة   .2
 (.مقرر )ما عدا بدل السكنال الانتداببدل المنتدب 

 كما يلي: الانتدابيستحو الموظف المنتدب خارج المملكة أيام إضافية تضاف لبدل  .3

أو أكثر يساتحو الموظف  ( سااعات6إذا كانت مدة الرحلة تساتغر  ) البعيدة:الدول   (  أ) 

 الفعلية. الانتدابيوم قبل ويوم بعد( تضاف إلى فترة إضافيين )يومين 

( ساعات يستحو الموظف 6ذا كانت مدة الرحلة تستغر  أقل من )إ  القريبة:الدول   (  ب) 

 الفعلية. الانتدابيوم واحد إضافي يضاف إلى فترة 

الفعلية المقررة، بسابب عدم وجود حج    الانتدابفي حالة اضاطرار الموظف للتأخر عن أيام  .4
، وذلك بعد الحصااااول الموافقة  الانتدابأو لأية أسااااباب أخرض، تضاااااف هذإ الأيام إلى أيام 

 الصلاحية.الكتابية من صاحب 

لا تدخل المبالغ التي يحصاال علي ا الموظف كبدل انتداب ضاامن الراتب الأساااسااي لأ را   .5
ات السانوية أو  يرها من المكافتت أو التعويضاات، احتسااب تعوي  ن اية الخدمة أو ال ياد

 مصدر دخل إضافي(. الانتداب)وفي جميع الأحوال يجب ألا يكون 
  التالية:حسب الضوابط  الانتدابيصرف له بدل  الانتدابإذا مر  الموظف أثناء  .6

إذا تطلبت طبيعة المر  المبيت في المساتفافى، تعتبر مدة إقامته في المساتفافى  (  أ) 
 المقرر ما عدا بدل السكن. الانتدابإجا ة مرضية، ويصرف له بدل 
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إذا لم تتطلب طبيعة المر  المبيت في المساتفافى، تعتبر إجا ة مرضاية، ويصارف   (  ب) 
 المقرر. الانتدابله بدل 

 الموظف إحضار المستندات المؤيدة للمر .في جميع الأحوال يتوجب على  (  ج) 
سااواء   الانتدابوفترة  الإجا ة الساانوية  بين    جمعاليجو  للموظف بموافقة رئيسااه المبافاار   .7

 .الجمعيةيتعار  ذلك مع مصلحة  ألافريطة  خارج ا أو المملكةكانت داخل 
 
 

 
 
 

 
 

  الانتدابسلفة  ( 9)  
 

 كما يلي:في المهمة المنتدب إليها   الحصول على سلفة مؤقتة قبل سفر  يجوز للموظف ( :  8)  المادة 
 .المقررة  الانتدابالمستحق وحسب مدة   الانتدابفي حدود بدل  تكون السلفة  .1
 تصرف السلفة قبل موعد السفر كالتالي: .2

 : قبل يومين من موعد السفر.الداخلي  الانتداب (  أ) 
 موعد السفر.: قبل ثلاثة أيام من الخارجي  الانتداب (  ب) 

ــبوع على الأكثر من تاريه عودتى   .3 ــلفة خلال أس ــوية الس يتوجب على الموظف تس
 . الانتداب فيىللشهر الذي تم   وفي حالة عدم تسويتها يتم حسمها من الأجر الشهري

 :ما يلي الانتدابيشترط لتسوية سلفة  .4
 معتمداً من الرئيس المباشر.  الانتدابإرفاق تقرير   (  أ) 
 موضحاً فيى المستحقات.   الانتدابتعبئة نموذج بدل مستحقات   (  ب) 

والتذكرة    الانتدابأو إلغائى، فيجب على الموظف إعادة سلفة    الانتدابإذا تم تأجيل   .5
 .الانتدابقيمة التذكرة في موعد أقصا  ثلاثة أيام من تاريه إلغاء  /
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  الانتدابإلزامية تقديم تقرير  ( 10)  

 

المكلف بهـا يتوجـب على الموظف رفع   الانتـداببعـد عودة الموظف المنتـدب من مهمـة   ( :  9)  المادة 
 ، وأن يشتمل التقرير على ما يلي:  انتدابىتقرير للجهة التي وافقت على  

 .الانتدابالفترة الزمنية الفعلية التي تم قضائها في مهمة   .1
 (.ن الفترة الموافق عليها مسبقاً )إن وجدتأسباب التأخير ع .2
 ملخص المهمة المكلف بها. .3
 .التوصيات .4

 

  الانتدابتذاكر السفر في  ( 11)  
 

 :وفق الضوابط التالية للانتدابفر تذاكر الس  الجمعيةتؤمن   ( :  10)  المادة 
حســب الدرجات الوظيفية  الســفر للمهمات الداخلية والخارجية  تذاكر  تحدد درجات   .1

 .الجمعيةالمعتمدة في 
مقر العمل    نتذاكر السـفر، على أسـاس أقصـر وأوفر خط مباشـر بي   الجمعيةتؤمن   .2

ــير أو خطوط الطيران أو فئة التذكرة وذلك   ومكان المهمة، ويمكن تغيير خط الســ
من الوكالات السـياحية على ألا   الجمعيةوفق الأسـعار التفضـيلية التي تحصـل عليها 

 أية مصاريف إضافية.  الجمعيةيترتب على 
الفريق( يتشـــــكـل من مجموعـة من    /كوفـد/ فريق( وكـان )الوفـد)الســـــفر في حـالـة   .3

 الموظفين من درجات وظيفية مختلفة، يتم تطبيق الأحكام التالية:
اوتتين يصـــــرف   (  أ)  إذا كـان الوفـد يضـــــم موظفين اثنين فقط وبـدرجتين متفـ

 لكليهما تذكرة سفر بدرجة الموظف الأعلى.
إذا كان الوفد يضــم أكثر من موظفين اثنين وكانوا جميعاً من درجة أعلى  (  ب) 

موظف واحد فقط، يصـرف لخخير تذكرة سـفر بالدرجة المماثلة   باسـتثناء
 لباقي أعضاء الوفد.

ــم عدداً من الموظفين في درجة وعددا لاخر لا يق (  ج)  عن    لإذا كان الوفد يضــ
حســـب الدرجة التي  اثنين في درجة أدنى فيصـــرف لكل فئة تذكرة ســـفر 

 تستحقها.
ــفر بالدرجة   (  د)  ــترط لصــرف تذكرة س  /الأعلى تماثل برنامج العمل للوفديش

 الفريق.
رف لأحد  يصُسواء داخل المملكة أو خارجها  الموظفة لمهمة عمل   انتدابفي حالة   .4

" لمرافقتها تذكرة ســفر إضــافية بنفس الدرجة التي تســتحقها  أفراد عائلتها "المُحرم
 الموظفة.
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في حالة اصـطحاب الموظف عائلتى عند السـفر بمهمة عمل رسـمية يكون ذلك على  .5
 .حسابى الخاص

 
 

  الانتدابمصاريف الرسوم والتأشيرات والنثرية والضيافة أثناء  ( 12)  
 
 

 التالية:المصاريف   الانتدابأثناء فترة   الجمعيةتتحمل   ( :  11)  المادة 
 .الانتدابللسفر لمكان الرسوم والتأشيرات اللازمة المصاريف الخاصة بتكاليف   .1

 

 فقط.المصاريف النثرية الأخرا والمتعلقة بالعمل   .2
 
 

  للمناطق المجاورة  الانتداببدل  ( 13)  
 
 

فر جواً    الانتدابيكون بدل   ( :  12)  المادة    ولا -للمناطق المجاورة لمقر العمل والتي لا تتطلب السـ
 يلي:  كما-تتطلب المبيت في مكان المهمة 

 .انتداب: لا يصرف بدل  أيهما أكثر كم( 70)داخل حدود المدينة أو  .1

 ريال يومياً.   100: كم (175)كم ولغاية  (71)من   .2

 ريال يومياً.   150: فأكثركم  (167)من   .3

المسـافات يكون الكيلومتر الواحد في الذهاب   الكيلومتر الواحد  احتسـابولغايات   .4

 كيلومتر واحد فقط. =في الإياب  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  الثاني: الإجراءات العامة الباب 
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 العامةالثاني: الإجراءات  الباب 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

  الانتداب الإجراءات قبل السفر في مهمة  
 

  الانتداب سياسة -التنظيمي  الارتباط
 

 

 وصف الإجراء المسؤولية  م
الفترة 
 الزمنية

 رقم  
 النموذج

 .  بالانتداب الموظف    تكليف  الرئيس المباشر   .1
ة    ب إلى إدارة الموارد البشـــــريـ رفع الطلـ

 من قبل صاحب الصلاحية.  لاعتماد 
1 

 
DP.01 

 
الموارد إدارة   .2

 البشرية
 الطلب والتوصية عليى.  مراجعة  
 رفع الطلب لصاحب الصلاحية. 

1  

 الطلب.الموافقة /أو عدم الموافقة على   صاحب الصلاحية   .3
 .للموارد البشرية الطلب  ةإعاد 

1  

 بالموافقة.إعلام الأطراف ذات العلاقة   الموظف المختص   .4
ــال إ  ــورة رســ الإدارة إلى   النموذج من   صــ

 .المالية
1  

 DP.02 1 .المقدمةتقديم طلب صرف السلفة  المعني المدير   .5

  1 اللازمة.عمل الحجوزات والترتيبات   الموظف المختص   .6
ــاب المحاسب المختص   .7 المســـــتحق    احتســــ المبلا  ــة  ــل  قيم وعم

 الإجراءات اللازمة للصرف للموظف.
1  



                                                                                                                                                   

 17من  11الصفحة  

 

 

 

تســـلم الموظف المنتدب جواز الســـفر وتذكرة   الموظف المختص   .8
 السفر والسلفة المقدمة قبل السفر بثلاث ايام. 

1  

  8   الزمنية )يوم(إجمالي الفترة 

 ملاحظات 

باسـتكمال الإجراءات اللازمة وتوزيع   تقوم إدارة الموارد البشـرية  بعد الموافقة على الانتداب  .1
 : نموذج الانتداب كما يلي

 .  عمل الحجوزات بالفنادق وخطوط الطيرانالسفر لإجراءات   للمسؤول عننسخة     

ــلفة مقدمة لبدل الانتداب      ــؤول الرواتب والأجور لإعداد سـ ــخة لمسـ إذا للموظف )نسـ
 الانتداب.ولاحتساب مستحقات الانتداب عند العودة من مهمة  بذلك( رغب الموظف  

 الانتداب.لاستخدامها عند العودة من   للموظفنسخة    
  



                                                                                                                                                   

 17من  12الصفحة  

 

 

 

  الانتداب مهمة   منالإجراءات بعد عودة الموظف   
 

 التنظيمي   الارتباط
الانتداب سياسة   

 

 

 

 وصف الإجراء المسؤولية  م
الفترة 
 الزمنية

 رقم  
 النموذج

  1 وكشف المصاريف.   الانتدابإعداد تقرير رحلة  الموظف   .1

تقرير رحلــة الانتــداب مع الموظف   الرئيس المباشر   .2 منــاقشــــــة 
 .المنتدب

2  

التأكد من صـحة البيانات الواردة في كشـف   الرئيس المباشر   .3
 الانتداب.مصاريف وبدل  

  البشــــرية لاســــتكمال رفعها لإدارة الموارد  
 مة.اللازالإجراءات 

1  

إدارة الموارد   .4
 البشرية

الواردة في كشـــــف   ــانــات  البي ــأكــد من  الت
ــاريف وبـدل الانتـداب والمســـــتنـدات   مصـــ

 المرفقة.
ــال الكشــــف للإدارة المالية     لمراجعتى إرســ

 وصرف صافي المستحقات. 

1  

  5   الزمنية )يوم(إجمالي الفترة 
 
 

 

  



                                                                                                                                                   

 17من  13الصفحة  

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  للانتداب  العملالثالث: نماذج  الباب 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  



                                                                                                                                                   

 17من  14الصفحة  

 

 

 

 
 

 
 

 

 
 

   نموذج / بيان التكليف بالانتداب 
 

 ( البيانات العامة للموظف1) 

 الوظيفة:  : الاسم 

 التاريه:  الوحدة التنظيمية: 

 ( بيانات مهمة الانتداب 2) 

  أهداف الانتداب: 

 المدينة:  بلد الانتداب: 

 خطة سير الرحلة: 

 التأشيرات المطلوبة: 

 (       يوم من ______________   إلى __________                 ) عدد أيام الانتداب المتوقعة:  

 الاعتماد  الرئيس المباشر  الموظف 

    : الاسم 

    التوقيع: 

    التاريه: 

 ( بيانات العودة من مهمة الانتداب 3)

 أيام الانتداب الفعلية: )               (     يوم من ___________   إلى  ______________ عدد 

 ( ملاحظات 4)

 

 

 

 

 

 التاريه:      /       /  توقيع الموظف المنتدب:  

 التاريه: ____________ توقيع الرئيس المباشر:  
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

   الخاصة بالانتدابنموذج / طلب صرف السلفة  
 

 ( البيانات العامة للموظف1) 

 الرقم الوظيفي:  : الاسم 

 الوظيفة:  الوحدة التنظيمية: 

 مدة الانتداب المتوقعة:  مكان الانتداب: 



                                                                                                                                                   

 17من  15الصفحة  

 

 

 

 ( بيانات السلفة  2) 

  مقدار السلفة المطلوبة: 

  مقدار البدل المقرر التقريبي: 

 ( ملاحظات  3) 

 

 

 

 

 

 

 الاعتماد  مدير الموارد البشرية  الموظف توقيع  

    : الاسم 

    التوقيع: 

    التاريه: 
   



                                                                                                                                                   

 17من  16الصفحة  

 

 

 

  صرف بدل الانتداب  طلب /نموذج  
 

 ( البيانات العامة للموظف1) 

 الرقم الوظيفي:  : الاسم 

 الوظيفة:  الوحدة التنظيمية: 

 مدة الانتداب الفعلية:  مكان الانتداب: 

 المصروفة قبل الانتداب:مبلا السلفة 

 ( بيان المستحقات  2) 

 البيان  المبلا 

  

  

  

  

 إجمالي المصاريف  

 (دد الأيام × بدل الانتداب اليومي عإجمالي بدل الانتداب )  

 الصافي المستحق بعد خصم السلفة  

 ( الملاحظات  3) 

 

 

 

 

 

 

 

 الاعتماد  مدير الموارد البشرية  توقيع الموظف  

    : الاسم 

    التوقيع: 

    التاريه: 
   



                                                                                                                                                   

 17من  17الصفحة  

 

 

 

   تقرير الانتداب /نموذج 

 

 اسم الجهة التي تم الانتداب إليها: 

 إلى:   من: )           (  الأيام:عدد  للانتداب:الفترة المقدرة 

 (إن وجدتالتأخير )( أسباب 1)

 

 

 

 

 بالانتداب لإنجازها( ملخص المهمة التي تم التكليف 2)

 

 

 

 

 عدد أيام الانتداب: مكان الانتداب: 

 ( التقرير التفصيلي 3)

 

 

 

 

 

 ( ملخص النتائج والمهام4)

 

 

 

 

 

 

  :الاسم

  التوقيع:

  التاريه: 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 تمت  مراجعتها و المصادقة عليها من قبل مجلس الأدارة  

 2019/ 10/ 15بتاريخ 

 رئيس الجمعية 

 د محمد بن حمد الشهراني  

 


