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  العامة الأول: السياساتالباب  

 
 
 
 
 

  الأهـداف العامة  ( 1)  
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  تعريف الانتداب  ( 2)  
 

هو ســــفر الموظف من مقر عملى إلى جهة أخرا ســــواء   تعريف الانتداب: الانتداب ( :  1)  المادة 
في   قــد تكونداخــل المملكــة أو خــارجهــا وذلــم لإنجــاز مهمــة عمــل محــددة والتي  

 العادة:

 تنسيق بعض الأعمال بين فروع الجمعية ومتابعتها. .1

 الجمعية.التفاوض مع الجهات التي تتعامل معها   .2

 الجمعية.استكمال بعض الأعمال لدا الجهات التي تتعامل معها   .3

 الجمعية.التدريب لدا الجهات التي تتعامل معها   .4
 المشاركة في المؤتمرات والندوات والمعارض. .5

 

  أنواع الانتداب حسب مكان ومدة الانتداب  ( 3)  
 

 أنواع الانتداب يكون الانتداب على نوعين: ( :  2)  المادة 

 الانتداب حسب مكان الانتداب ويتكون من نوعين: .1
 الانتداب داخل المملكة. (  أ) 
 الانتداب خارج المملكة. (  ب) 

 الانتداب حسب مدة الانتداب ويتكون من نوعين: .2
ــداب (  أ)  ــذي    الانت وال ــد:  الأم ــى  القصـــــير  ــدت م ــام  (10-1)تكون  المرة   أي في 

 الواحدة.

الانتــداب                     مــدت ــ  )ب(  والــذي تزيــد  المرة   أيــام  (10)عن    ىالطويــل الأمــد:  في 
 الواحدة.

 

  جدول بدل الانتداب اليومي  ( 4)  
 

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

 الانتداب الطويل الأمد  الانتداب القصير الأمد    المنطقة  
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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 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 

  الراتب الشهري المعتمد في بدل الانتداب ( 5)  
 

 

 يتم احتساب الراتب الشهري لبدل الانتداب كما يلي: ( :  4)  المادة 
ــي فقط دون ما يلحق   .1 ــاسـ ــهري الأسـ ــاب بدل الانتداب على الراتب الشـ يتم احتسـ

 بى من بدلات كبدل السكن وبدل المواصلات وخلاف ذلم.
ل   .2 دون تفصـــــيـ الي )بـ ــات الموظف راتـب إجمـ اضـــ ذي يتقـ ان الراتـب الـ ة كـ الـ في حـ

ــاب بدل الانتداب   ــي لغايات احتس ــاس ــاب الراتب الأس للبدلات الأخرا( فيتم احتس
 من الراتب الإجمالي الذي يتقاضات الموظف. %65على أساس 
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  ضوابط عناصر بدل الانتداب ( 6)  
 

 يتم تحديد عناصر بدل الانتداب المقرر للموظف وفق الضوابط التالية: ( :  5)  المادة 
 يتكون بدل الانتداب من العناصر التالية: .1

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

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

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

ــة أو كليهما وذلم بالشـــروط   .2 ــاريف المعيشـ ــكن أو مصـ ــأة تأمين السـ يجوز للمنشـ
 التالية:
إذا رأت الجمعية أن من مصــلحتها تأمين الســكن أو مصــاريف المعيشــة    (  أ) 

 أو كليهما.

 موافقة الجهة صاحبة الصلاحية المسبقة قبل الانتداب. (  ب) 

ــة والتنقـل   (  ج)  امـة والمعيشـــ ذلـم )فواتير الإقـ ائق المؤيـدة لـ ديم الموظف للوثـ تقـ
 وخلافى(.

ــر بدل الانتداب بواســــطة الجمعية أو أية  .3 ــر من عناصــ في حالة توفير أي عنصــ
المتعلق بهــذا من   الموظف في الجزء  جهــات أخرا تتعــامــل معهــا يســـــقط حق 

 البدل حسب النسبة المقررة.
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  ضوابط اختيار الموظفين للانتداب وتحديد مدة الانتداب  ( 7)  
 

 ضوابط الاختيار وتحديد مدة الانتداب: ( :  6)  المادة 

الحـالات   أمـا،  الجمعيـةعقـد العمـل مع    بعـد توقيعالموظف إلا    انتـدابلا يجوز   .1
 الجهة صاحبة الصلاحية في الجمعية عليها.يجب موافقة  ف  الاستثنائية

 .يتم اقتراح انتداب الموظف في مهمة رسمية بتوصية من الرئيس المباشر  .2
 يتم تحديد أهداف المهمة المكلف بها الموظف بوضوح.   .3
أ   .4 ار الموظف الأكفـ ة يتم اختيـ ة والمحـاســـــبـ ة والمســـــؤوليـ افيـ دأ الشـــــفـ ا  لمبـ وتحقيقـ

ات  دا  عن المجـاملات والرغبـ داب بعيـ ام بمهمـة الانتـ ــب والأصـــــلم للقيـ والأنســـ
 الشخصية، وذلم تحت طائلة المسائلة والتحقيق.  

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

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

  احتساب فترة الانتداب ( 8)  
 
 

 يتم احتساب مدة الانتداب حسب الضوابط التالية: ( :  7)  المادة 
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حيا   )المبيا((     الادالي  أو اللاار    و الييياة  الانتادابباد     احتساااااابيعتبر أساااااا    .1
من يوم مغاادرة الموف  لمرر ممياإ ىلي يوم مودتاإ وحساااااب اليياال    الانتادابيحتساااااب  

 كأيام انتداب. الت  يرضيها لارج مرر العم 

ف  مكاان الانتاداب يساااااتحف الموف   لمهماة مما  لا تساااااتادم  المبيا(    الانتادابف  حاالاة   .2
 المررر )ما مدا بد  السكن(. الانتداببد  المنتدب 

 يستحف الموف  المنتدب لارج المميكة أيام ىضافية تضا  لبد  الانتداب كما يي : .3

( سااااااماا( أو أكحر يساااااتحف  6الادو  البعيادة: ى ا كاانا( مادة الرحياة تساااااتغر  ) (  أ) 
الموف  يومين ىضااااااافيين )يوم وباا  ويوم بعااد( تضااااااا  ىلي فترة الانتااداب 

 الفعيية.

( سااااااماا( يساااااتحف  6الادو  الرريباة: ى ا كاانا( مادة الرحياة تساااااتغر  أوا  من ) (  ب) 
 الموف  يوم واحد ىضاف  يضا  ىلي فترة الانتداب الفعيية.

ف  حاالاة اضاااااطرار الموف  ليتاألر من أياام الانتاداب الفعيياة المرررة  بساااااباب مادم و ود   .4
ح ز أو لأياة أسااااابااب ألر   تضاااااا   ا ي الأياام ىلي أياام الانتاداب  و لا  بعاد الح اااااو  

 الموافرة الكتابية من  احب ال لاحية.

لا تادلا  المباالل الت  يح ااااا  مييهاا الموف  كباد  انتاداب ضااااامن الراتاب الأسااااااسااااا   .5
لأغراض احتساااااب تعويض نهاية اللدمة أو الزيادا( الساااانوية أو غير ا من المكاف ( أو 

 التعويضا(  )وف   ميع الأحوا  ي ب ألا يكون الانتداب م در دل  ىضاف (.
 ى ا مرض الموف  أحناء الانتداب ي ر  لإ بد  الانتداب حسب الضوابط التالية:  .6

ىوااامتااإ ف    (  أ)  تعتبر ماادة  ى ا تطيباا( طبيعااة المرض المبياا( ف  المساااااتمااااافي  
 المستمفي ى ازة مرضية  وي ر  لإ بد  الانتداب المررر ما مدا بد  السكن.

ى ا لم تتطياب طبيعاة المرض المبيا( ف  المساااااتمااااافي  تعتبر ى اازة مرضاااااياة    (  ب) 
 وي ر  لإ بد  الانتداب المررر.

 ف   ميع الأحوا  يتو ب ميي الموف  ىحضار المستندا( المؤيدة ليمرض. (  ج) 
 وفترة الانتادابالإ اازة السااااانوياة  بين     معالي وز ليموف  بموافراة رييساااااإ المباامااااار   .7

 مريطة ألا يتعارض  ل  مع م يحة ال معية. لار ها أو المميكةسواء كان( دال  
 
 
 

 
 
 

 

  سلفة الانتداب ( 9)  
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ــفر  يجوز للموظف ( :  8)  المادة  ــلفة مؤقتة قبل سـ ــول على سـ كما  في المهمة المنتدب إليها   تالحصـ
 يلي:

 .المقررة  الانتدابالمستحق وحسب مدة   الانتدابفي حدود بدل  تكون السلفة  .1
 تصرف السلفة قبل موعد السفر كالتالي: .2

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

اري    .3 ة خلال أســـــبوع على الأكثر من تـ ة الســـــلفـ يتوجـب على الموظف تســـــويـ
ــهر الذي تم   ــهري للشـ ــمها من الأجر الشـ ــويتها يتم حسـ عودتى وفي حالة عدم تسـ

 فيى الانتداب.
 يشترط لتسوية سلفة الانتداب ما يلي: .4

 إرفاق تقرير الانتداب معتمدا  من الرئيس المباشر. (  أ) 
 تعبئة نموذج بدل مستحقات الانتداب موضحا  فيى المستحقات.  (  ب) 

داب   .5 ة الانتـ ى، فيجـب على الموظف إعـادة ســـــلفـ داب أو إلغـائـ ل الانتـ أجيـ إذا تم تـ
 والتذكرة / قيمة التذكرة في موعد أقصات ثلاثة أيام من تاري  إلغاء الانتداب.
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  إلزامية تقديم تقرير الانتداب ( 10)  
 

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

 الفترة الزمنية الفعلية التي تم قضائها في مهمة الانتداب. .1

 أسباب التأخير عن الفترة الموافق عليها مسبقا  )إن وجدت(. .2

 ملخص المهمة المكلف بها. .3

 التوصيات. .4

 

  تذاكر السفر في الانتداب ( 11)  
 

 تؤمن الجمعية تذاكر السفر للانتداب وفق الضوابط التالية: ( :  10)  المادة 

ات   .1 ذاكر  تحـدد درجـ ة  تـ ة والخـارجيـ داخليـ ات الـ ات الســـــفر للمهمـ درجـ ــب الـ حســـ
 الوظيفية المعتمدة في الجمعية.

مقر    نتؤمن الجمعية تذاكر الســــفر، على أســــاس أقصــــر وأوفر خط مباشــــر بي  .2
ــة  فئ أو  الطيران  أو خطوط  الســـــير  خط  تغيير  ويمكن  المهمــة،  ومكــان  العمــل 
التذكرة وذلم وفق الأســعار التفضــيلية التي تحصــل عليها الجمعية من الوكالات  

 السياحية على ألا يترتب على الجمعية أية مصاريف إضافية.

ة الســـــفر   .3 د/ الفريق( يتشـــــكـل من مجموعـة  )في حـالـ ان )الوفـ د/ فريق( وكـ كوفـ
 من 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.

د يضـــــم أكثر من موظفين اثنين وكـانوا جميعـا  من درجـة   (  ب)  إذا كـان الوفـ
أعلى باســتثناء موظف واحد فقط، يصــرف ل خير تذكرة ســفر بالدرجة  

 المماثلة لباقي أعضاء الوفد.
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د يضـــــم عـددا  من الموظفين في درجـة وعـددا  خر لا يق ـ (  ج)  ان الوفـ  لإذا كـ
ــب الدرجة  ــفر حسـ ــرف لكل فئة تذكرة سـ عن اثنين في درجة أدنى فيصـ

 التي تستحقها.

يشـــــترط لصـــــرف تـذكرة ســـــفر بـالـدرجـة الأعلى تمـاثـل برنـام  العمـل   (  د) 
 للوفد/ الفريق.

يصُــــرف  ســــواء داخل المملكة أو خارجها  انتداب الموظفة لمهمة عمل  في حالة  .4
لأحـد أفراد عـائلتهـا مالمُحرمم لمرافقتهـا تـذكرة ســـــفر إضـــــافيـة بنفس الـدرجـة التي 

 تستحقها الموظفة.

ــمية يكون ذلم  .5 ــفر بمهمة عمل رسـ ــطحاب الموظف عائلتى عند السـ في حالة اصـ
 .على حسابى الخاص

 

 

  مصاريف الرسوم والتأشيرات والنثرية والضيافة أثناء الانتداب ( 12)  
 

 

 تتحمل الجمعية أثناء فترة الانتداب المصاريف التالية: ( :  11)  المادة 

ــة بتكاليف   .1 ــاريف الخاصــ ــيرات اللازمة المصــ ــوم والتأشــ ــفر لمكان  الرســ للســ
 الانتداب.

 

 المصاريف النثرية الأخرا والمتعلقة بالعمل فقط. .2

 
 

  بدل الانتداب للمناطق المجاورة  ( 13)  
 
 

ب الســـــفر جوا    ( :  12)  المادة  اطق المجـاورة لمقر العمـل والتي لا تتطلـ داب للمنـ دل الانتـ يكون بـ
 كما يلي:-ولا تتطلب المبيت في مكان المهمة  -

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

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

 ريال يوميا .   150كم فأكثر:  (167)من   .3



 

 21من  12الصفحة 

 

ــافـات يكون الكيلومتر الواحـد في الـذهـاب   الكيلومتر   .4 ايـات احتســـــاب المســـ ولغـ

 كيلومتر واحد فقط. =الواحد في الإياب  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  الباب الثاني: الإجراءات العامة 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  



 

 21من  13الصفحة 

 

 

  الانتداب الإجراءات قبل السفر في مهمة  

  سياسة الانتداب -الارتباط التنظيمي  
 

 

 وصف الإجراء المسؤولية  م
الفترة 
 الزمنية

 رقم  
 النموذج

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

 لاعتمادت من قبل صاحب الصلاحية.

1 

 
DP.01 

 
إدارة الموارد   .2

 البشرية
 مراجعة الطلب والتوصية عليى.  
 رفع الطلب لصاحب الصلاحية. 

1  

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

1  

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

 .المالية

1  

 DP.02 1 تقديم طلب صرف السلفة المقدمة. المدير المعني   .5

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

  1 الإجراءات اللازمة للصرف للموظف.

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

  8 إجمالي الفترة الزمنية )يوم(  

 ملاحظات 



 

 21من  14الصفحة 

 

داب  .1 ة على الانتـ د الموافقـ ة  بعـ ة   تقوم إدارة الموارد البشـــــريـ ال الإجراءات اللازمـ اســـــتكمـ بـ
 :  وتوزيع 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
ولاحتســـــاب مســـــتحقـات الانتـداب عنـد العودة من مهمـة  بـذلـم(  رغـب الموظف  

 الانتداب.

 الانتداب.لاستخدامها عند العودة من   للموظفنسخة    
  



 

 21من  15الصفحة 

 

  الانتداب مهمة   منالإجراءات بعد عودة الموظف   

 الارتباط التنظيمي   
 سياسة الانتداب 

 

 

 

 وصف الإجراء المسؤولية  م
الفترة 
 الزمنية

 رقم  
 النموذج

إعداد تقرير رحلة الانتداب وكشف   الموظف   .1
  1 المصاريف. 

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

الواردة في   الرئيس المباشر   .3 البيــانــات  التــأكــد من صـــــحــة 
 الانتداب.كشف مصاريف وبدل  

  البشــــرية لاســــتكمال رفعها لإدارة الموارد  
 اللازمة.الإجراءات 

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 إجمالي الفترة الزمنية )يوم(  
 
 

 

  



 

 21من  16الصفحة 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  الباب الثالث: نماذج العمل للانتداب  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  



 

 21من  17الصفحة 

 

 
 

 
 

 

 
 

   نموذج / بيان التكليف بالانتداب 
 

 ( البيانات العامة للموظف1) 

 الوظيفة:  الاسم: 

 التاري :  الوحدة التنظيمية: 

 ( بيانات مهمة الانتداب 2) 

  أهداف الانتداب: 

 المدينة:  بلد الانتداب: 

 خطة سير الرحلة: 

 التأشيرات المطلوبة: 

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

 الاعتماد  الرئيس المباشر  الموظف 

    الاسم: 

    التوقيع: 

    التاري : 

 ( بيانات العودة من مهمة الانتداب 3)

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

 ( ملاحظات 4)

 

 

 

 

 

 التاري :      /       /  توقيع الموظف المنتدب:  

 التاري : ____________ توقيع الرئيس المباشر:  
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   نموذج / طلب صرف السلفة الخاصة بالانتداب 
 

 ( البيانات العامة للموظف1) 

 الرقم الوظيفي:  الاسم: 

 الوظيفة:  الوحدة التنظيمية: 

 مدة الانتداب المتوقعة:  مكان الانتداب: 

 ( بيانات السلفة  2) 

  مقدار السلفة المطلوبة: 

  مقدار البدل المقرر التقريبي: 

 ( ملاحظات  3) 

 

 

 

 

 

 

 الاعتماد  مدير الموارد البشرية  توقيع الموظف  

    الاسم: 

    التوقيع: 

    التاري : 

   



 

 21من  19الصفحة 

 

  نموذج / طلب صرف بدل الانتداب  
 

 ( البيانات العامة للموظف1) 

 الرقم الوظيفي:  الاسم: 

 الوظيفة:  الوحدة التنظيمية: 

 مدة الانتداب الفعلية:  مكان الانتداب: 

 مبلا السلفة المصروفة قبل الانتداب:

 ( بيان المستحقات  2) 

 البيان  المبلا 

  

  

  

  

 إجمالي المصاريف  

 إجمالي بدل الانتداب )عدد الأيام × بدل الانتداب اليومي( 

 الصافي المستحق بعد خصم السلفة  

 ( الملاحظات  3) 

 

 

 

 

 

 

 

 الاعتماد  مدير الموارد البشرية  توقيع الموظف  

    الاسم: 

    التوقيع: 

    التاري : 
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   نموذج/ تقرير الانتداب 
 

 اسم الجهة التي تم الانتداب إليها: 

عدد الأيام:   الفترة المقدرة للانتداب: 
 )           ( 

 إلى:  من:  

 ( أسباب التأخير )إن وجدت(1)

 

 

 

 

 ( ملخص المهمة التي تم التكليف بالانتداب لإنجازها 2)

 

 

 

 

 عدد أيام الانتداب: مكان الانتداب:  

 ( التقرير التفصيلي  3)

 

 

 

 

 

 ( ملخص النتائ  والمهام 4)

 

 

 

 

 

 

  الاسم: 

  التوقيع: 

  التاري : 
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 امتماد م ي  ىدارة

 

 م 5/3/2025الموافق  عاءالأرب في اجتماع مجلس الإدارة يوم سياسة الانتداب تم اعتماد 

 التوويع المن ب الاسم

 رئيس الجمعية وجدان صال  ل دغمان
 

 نائب الرئيس حنان سالم القعود
 

 عضو  أروا محمد المصعبي
 

 عضو   لاء ظافر اليامي
 

 عضو  نورة علي قريشة
 

 

 

 الختم
 

 

 

 


