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التعويضاتإدارة1.

مفهوم وأهداف 
إدارة التعويضات

والرواتبالأجوردفعوإدارةتحديدالىتهدفتصميمعمليةهي❑

وضععلىينطويوهو.للموظفينالتعويضأشكالمنوغيرها

وتصنيفاتالأجوردرجاتوتحديدالأجور،جداولومراجعة

قيات،والترالأجورزياداتلتحديدالفرديالأداءوتقييمالوظائف،

.الموظفينوتحفيزالمواهبجذبالىوتهدف

.ركةالشأهدافمعيتماشىبماالحوافزعلىالتعويضاتإدارةتركز•

غييرتوسياساتالأداء،تقييمالوظائف،تصنيفتشملالإرشادات•

.والعدالةالاتساقلضمانالرواتب،

تحفيزالمواهب،جذبالأهداف،معالحوافزمواءمة:الأهداف•

إيجابيةعملثقافةوتعزيزالمتميزين،الموظفين



للمؤسسةيةالمالالمواردمثلعواملفيالنظرذلكيتضمن:بالمنظمةالخاصةالتعويضاستراتيجيةتحديد1.

.الأجورجداولهيكلةوكيفيةللموظفينالدفعمقدارلتحديدالتنافسيوالمشهدالسوقوظروف

ةالمختلفالوظائفلتصنيفاتالأجورنطاقاتهيالأجورجداول:الأجورودرجاتالأجورجداولتعيين2.

ودرجاتالأجورجداولالمنظماتتضعماعادة.النطاقاتتلكضمنمحددةمستوياتهيالأجورودرجات،

والخبرةالتعليمومستوى،معينةلوظيفةالمطلوبةوالمهارةالمسؤوليةمستوىمثلعواملعلىبناءالأجور

.المنصبلهذاعادةالمطلوبة

يتم.لفردييناالموظفينوإنجازاتمساهماتلتقييمالأداءتقييماتعادةالمنظماتتجري:الفرديالأداءتقييم3.

.والترقياتالأجورزياداتلتحديدالمعلوماتهذهاستخدام

موظفالخدمةمدةمثل،أخرىوعواملالأداءتقييماتنتائجإلىاستنادا:والترقياتالأجورزياداتتحديد4.

.الفرديينللموظفينالترقياتأوالأجوربزيادةالمديرونيوصيقد،للمؤسسةالعامالماليوالأداء

بوضوحتوصيلهاالمهممن،والترقياتالأجورزيادةبشأنالقراراتاتخاذبمجرد:التعويضقراراتإبلاغ5.

العادلويضبالتعيشعرونوأنهمالقراراتلأساسالموظفينفهمضمانفيذلكيساعدأنيمكن.الموظفينإلى

.مساهماتهمعن

دقيقةلاتبسجوالاحتفاظ،المحددالوقتوفيبدقةالموظفينرواتبدفعضمانذلكيتضمن:الأجورإدارة6.

.الأخرىالتعويضوأشكالللأجور

:فيما يلي مخطط عام لعملية إدارة التعويضات

.ودقةبوضوحالأجورزياداتوتحديدالأداء،تقييمالأجور،إدارةتشملالتعويضاتإدارةعملية•

.الماليةالاستدامةوتحقيقالتنافسية،دعمالمواهب،لجذبرئيسيعنصرالتعويضاتادارة•



التعويضاتإدارةوعمليةخطوات❑

ض إدارة التعويضات هي عملية تطوير وتنفيذ والحفاظ على سياسات وبرامج التعوي
الخاصة بالشركة

التيتعويضاتالمزيجبشأنقراراتخاذذلكيتضمن:للشركةالشاملةالتعويضاستراتيجيةتحديد1.
.والمزاياوالمكافآتالأساسيالراتبمثل،استخدامهاسيتم

،كةالشرفيوظيفةكلومسؤولياتوواجباتمهامتحديدذلكيتضمن:الوظيفةتحليلإجراء2.
.الوظيفةلأداءالمطلوبةوالخبرةوالمعرفةالمهاراتإلىبالإضافة

مماثلةظائفلوالمقدمةالتعويضاتومقارنةالبحثذلكيتضمن:وظيفةلكلالسوقيةالقيمةتحديد3.
.الجغرافيةالمنطقةأوالصناعةنفسفيأخرىشركاتفي

تعيينذلكعدبللشركةيمكن،وظيفةلكلالسوقيةالقيمةعلىبناء:ونطاقاتهاالأجوردرجاتتعيين4.
.وظيفةلكلونطاقاتهاالأجوردرجات

سيتموكيفالمنظمةداخلوظيفةلكلالنسبيةالقيمةتحديدذلكيتضمن:الأجورهيكلتطوير5.
.تعويضها

.المؤسسةعبروتنفيذهاللموظفينالتعويضخطةتوصيلذلكيتضمن:التعويضخطةتنفيذ6.

أنهامندللتأكبانتظاموتحديثهاالتعويضخططمراجعةيجب:التعويضاتخطةوتحديثمراجعة7.
واستراتيجيتهالشركةأهدافمعومتوافقةتنافسية

خطوات إدارة 

:التعويضات



يجب تصميم خطة التعويض : مواءمة حوافز الموظفين مع أهداف الشركة1.

.بطريقة تحفز الموظفين على العمل نحو أهداف المنظمة

افسية يمكن أن تساعد خطة التعويض التن: جذب أفضل المواهب والاحتفاظ بها2.

.هابوالاحتفاظوالعادلة الشركة على جذب أفضل المواهب في مجال المبيعات

ز يجب أن توفر الخطة حواف: تحفيز ومكافأة الموظفين ذوي الأداء العالي3.

اح العام ومكافآت للموظفين الذين يتجاوزون أهداف مبيعاتهم ويساهمون في النج

.للشركة

ة جيدا في يمكن أن تساعد خطة التعويض المصمم: تعزيز ثقافة العمل الإيجابية4.

.فينخلق ثقافة عمل إيجابية وتعزيز الشعور بالعدالة والإنصاف بين الموظ

ض يجب أن تكون خطة التعوي: الحفاظ على القدرة التنافسية في السوق5.

مان قدرة تنافسية مع تلك التي تقدمها الشركات الأخرى في نفس الصناعة لض

.الشركة على جذب أفضل المواهب والاحتفاظ بها

بطريقة يجب تصميم خطة التعويض: المالية للشركةضع في اعتبارك الأهداف6.

.مستدامة ماليا للشركة وتساعدها على تحقيق أهدافها المالية

مبادئ وأهداف ❑

؟إدارة التعويضات



:  المزايا أنواع

.والأفراد للأسرة طبية تغطية يشمل: الصحي لتأمينا
.التقاعدية للمدخرات مساهمات تقديم: التقاعد خطة

التعويضات أنواع

  معنويات ورفع المواهب جذب في يساعد ما ،للموظفين والتحفيز الوظيفي الأمان من مزيجًا الأنواع هذه تمنح❖
.وكفاءتهم الموظفين

 ابلمق الموظف عليه يحصل ثابت مبلغ: الأساسي لراتبا1.
.وظيفته أداء

  مثل ،فالأهدا تجاوز على الموظفين لتحفيز تمُنح: العلاوات2.
السنوية العلاوات

 نم مئوية نسبة وتحُتسب بالمبيعات خاصة: العمولات3.
.الموظف يحققها التي المبيعات

.الإقامة تكاليف في للمساعدة: السكن بدل•
.العمل إلى التنقل تكاليف يغطي: النقل بدل•
  المرتبطة المخاطر لمواجهة: الخطر أو الشاق العمل بدل•

.معينة بوظائف

إجازات
: مدفوعة

لإجازةا
إجازة: السنوية
مدفوعةسنوية .

الأمومةإجازات
دعم: والأبوة
ةالعائليالرعاية .

الإجازات
:  المرضية
مدفوعة
لمواجهة
الطوارئ
.الصحية

التعليميالدعم
:  والتدريبي

رسومتغطية
أوالتعليم
لتطويرالتدريب

مهارات
.الموظف

مشاركة
توزيع: الأرباح
أرباحمننسبة

علىالشركة
ويعُد  ،الموظفين
لربطحافزًا
بنجاحالموظف

.الشركة



التعويضاتإدارةمراقبةاعداد.2

. عمللتحفيز الأداء وضمان التنافسية في سوق التشمل مراقبة التعويضات تطوير استراتيجيات❖

.، بهدف تحسين رضا الموظفين وزيادة ولائهمتقييمات دورية للأجور والمزاياتعتمد على ❖

ع الأخذ في لتحديد مستوى التعويضات المناسب، ماستخدام بيانات سوقية وداخلية تنطوي العملية على ❖

.  الأداء الفردي والجماعيالاعتبار 

عزز من تساهم مراقبة التعويضات أيضًا في الحفاظ على التوازن بين العدالة الداخلية والخارجية، مما ي❑
.فعالية النظام بشكل عام



التعويضاتوإدارةالتعويضاتسياسة.3

زت  حيثالبشرية،المواردإدارةفيرئيسيجانبهيالتعويضاتوإدارةالتعويضاتسياسة1. علىرك ِّ

اءالأدعلىوتحفيزهمبالموظفين،الاحتفاظالمواهب،جذبمنيعززوفع المنصفنظاموضع

.المثالي

تقديموالسوقظروفلمواكبةومزاياهاللتعويضاتدوريتقييمعلىالتعويضاتسياسةتعتمد2.

.الموظفينولاءتعززحوافز

لشركةااستراتيجياتمعيتماشىبماوالمزاياالأجورحزمتصميمأيضًاالتعويضاتإدارةتشمل3.

ةمالياستدامةوتحقيقالموظفينرضالضمانوالعدالةكالتنافسيةعواملمراعاةمعوأهدافها،
.للشركة



الرواتبومراقبةإدارة.4

حةواضسياسةهناكتكونأنيجب:والإجراءاتالسياساتتحديد1.

رالمعاييذلكفيبماوالمكافآت،الرواتبحسابكيفيةلتحديد

.الإضافيةوالمكافآتالأجورتحديدفيالمستخدمة

العمل،ساعاتعندقيقةمعلوماتجمعيتم:البياناتجمع2.

نيمك.موظفلكلالتوظيفوتاريخوالأداء،والإجازات،والعطلات،

.البياناتدقةلتحسينالحضورتتبعأنظمةاستخدام

امجبرنأوالرواتبإدارةنظاماستخداميتم:الرواتبنظامتطبيق3.

أنجبي.المدخلةالبياناتعلىبناءً الرواتببحسابيقومحاسوبي

.المدخلةالبياناتصحةمنللتحققآلياتالنظاميتضمن

مراجعةإجراءينبغيالرواتب،حساببعد:والتدقيقالمراجعة4.

مقارنةالمراجعةهذهتشملأنيمكن.الأرقامدقةمنللتحققشاملة

.السوقمعاييرأوالسابقةالسجلاتبياناتمعالرواتب

تشملالرواتبعندوريةتقاريرإعداديجب:الماليةالتقارير5.

علىتتمتعديلاتوأيوالمكافآت،والخصومات،المدفوعات،تفاصيل

.الرواتببالمرتبطةالنفقاتمراقبةفيتساعدالتقاريرهذه.الرواتب

.  تتضمن مجموعة من الخطوات والإجراءات التي تهدف إلى ضمان دقة وشفافية عملية دفع الرواتب➢

خطوات عملية 
:مراقبة الرواتب



تتوافقوالخصوماتالمدفوعاتجميعأنمنالتأكدينبغي:القوانينمعالتوافق.6

.الاجتماعيةوالتأميناتالضرائبمثلوالدولية،المحليةالقوانينمع

وظفينالماستفساراتلتلقيآليةهناكتكونأنيجب:الموظفينمعالتواصل.7

.الموظفينرضاوضمانالثقةبناءفيذلكيساعد.والمكافآتالرواتبحول

ذلكشملي.الرواتبمراقبةلنظامدوريتقييمإجراءينبغي:المستمرالتقييم.8

سةالمؤساحتياجاتيلبيأنهوضمانالنظام،فعاليةوتقييمالعمليات،مراجعة

.والموظفين

راءإجيجبوالتقييمات،المراجعاتنتائجإلىاستنادًا:العملياتتحسين.9

مراقبةوفعاليةدقةلتحسينالمستخدمةوالنظمالعملياتعلىاللازمةالتعديلات

.الرواتب

رضامنتعززوشفافةفعالةرواتبإدارةضمانللمؤسساتيمكنالخطوات،هذهاتباعخلالمن➢

.المؤسسةنجاحفيوتساهمالموظفين



عن كشف الراتب : 1مثال 

..………………مسير رواتب العاملين بالشركة لشهر 

م

اسم 

الموظف الوظيفة

الراتب 

الأساسي مكافآت

إجمالي 

الراتب

الاقتطاعات
مجموع 

الاقتطاعات

صافي 

الراتب
ضريبة 

دخل

ضمان 

اجتماعي

تأمين 

صحي جزاءات سلف

1
2
3
4



  العسكريين رواتب مسير: 2مثال 
...........ملعا ........ الشهر خلال

م الاسم الدرجة إجمالي 

الراتب

استقطاعات افز حو مكافآت أيام 

الحضور 

خلال 

الشهر

أيام 

الغياب 

خلال 

الشهر

علاوات 

دورية

صافي 

الراتب

التوقيع

1

2

3

4

5



• Les trois parties de la fiche de paye :
• le haut de la fiche indique :
- le mois payé ;
- l’organisme payeur ;
- le poste occupé ;
- et un bandeau résumant vos paramètres de 
paye.
• le corps de la fiche comporte les lignes 
précisant :
- ce qui est à payer (traitement indiciaire et 
indemnités) ;
- ce qui est à déduire (cotisations sociales) ;
- le salaire net avant impôt ;
- le montant et le % du prélèvement à la source ;
- ainsi que les cotisations sociales de l’employeur.
• le bas de la fiche indique :
- vos nom et adresse ;
- les totaux du mois, dont le « net à payer » ;
- le coût total pour l’employeur ;
- les totaux de l’année pour le montant 
imposable ;
- la date de mise en paiement ;
- les références bancaires du compte sur lequel la 
paye est versée.
• Les images ci-dessous sont issues de fiches 
de paye de janvier 2020.

:3مثال 



:الجزء العلوي من بيان الراتب1.

الشهر المدفوع-

الجهة المدفوعة-

الوظيفة المشغولة-

شريط ملخص يوضح معايير الراتب-

:محتوى بيان الراتب. 2

(الراتب الأساسي والبدلات)المبالغ المدفوعة -

(الاشتراكات الاجتماعية)المبالغ المخصومة -

الراتب الصافي قبل الضريبة-

مبلغ ونسبة الاقتطاع من المصدر-

الاشتراكات الاجتماعية للجهة الموظفة-

:الجزء السفلي من بيان الراتب. 3

اسم وعنوان الموظف-

"الصافي المدفوع"إجماليات الشهر، بما في ذلك -

التكلفة الإجمالية للجهة الموظفة-

إجماليات السنة للمبلغ الخاضع للضريبة-

تاريخ صرف الراتب-

البيانات المصرفية للحساب الذي يتم إيداع الراتب فيه-



الأجور فاتورةفيالتغيراتآلياتوفهمتحديد.5

غييرات يمكن أن تحدث نتيجة لترقيات، مكافآت أداء، أو ت: زيادة الرواتب•

.في السياسات المالية للجهة

ات في تكاليف قد يتم تعديل البدلات بناءً على تغيير: تغيرات في البدلات•

.المعيشة أو سياسات الشركة

ية، مما يؤثر يمكن أن تتغير نسبة الضرائب أو القوانين الضريب: الضرائب•

.على صافي الدخل

ييرات في تتغير وفقاً للقوانين الحكومية أو تغ: الاشتراكات الاجتماعية•

.سياسات التوظيف

:يمكن تحديد وفهم آليات التغيرات في فاتورة الأجور من خلال عدة جوانب رئيسية❑

.هو المبلغ الثابت الذي يتقاضاه الموظف: الراتب الأساسي

ى إجمالي مثل بدل السكن، بدل النقل، وبدل الغذاء، التي تؤثر عل: البدلات

.الأجر

م من مثل الضرائب والاشتراكات الاجتماعية، التي تخُص: الخصومات

.الراتب الإجمالي

المكونات الأساسية لفاتورة . 1

:الأجور

:اليات التغير. 2



ب يؤثر على القدرة الشرائية للموظف وقد يؤدي إلى زيادة الروات: التضخم•

.لتعويض الانخفاض في القوة الشرائية

مكن ارتفاع الطلب على المهارات أو الوظائف ي: الطلب والعرض في سوق العمل•

.أن يؤدي إلى زيادة الأجور

الركود أو الانتعاش الاقتصادي يمكن أن يؤثر على: الأوضاع الاقتصادية•

.السياسات المالية للشركات

:العوامل الخارجية. 3

افآت يمكن أن يؤدي الأداء المتميز للموظف إلى منح مك: الأداء الشخصي•

.أو زيادة في الراتب

ام على يمكن أن تؤثر نتائج الفريق أو الشركة بشكل ع: الأداء الجماعي•

.الميزانية المخصصة للأجور

:تأثير الأداء الفردي والجماعي. 4

واتب استخدام برامج لتحليل البيانات الخاصة بالر: تحليل البيانات•

.والبدلات لتحديد الاتجاهات

ت بناءً تحديث السياسات المتعلقة بالرواتب والبدلا: مراجعة السياسات•

.على التحليل المستمر للأداء والتغيرات في السوق

ل التقنيات المستخدمة لتحلي. 5

:التغيرات



دراسةيتطلبالأجورفاتورةفيالتغيراتآلياتفهم❑

اساتالسيعنالناتجةالتغيراتالأساسية،المكونات
الخارجيةالعواملإلىبالإضافةوالأداء،

:الخلاصة



الرواتبزيادةسياساتآثاروتوقعحساب.6



دارةوإإنشاء:الفروقوتفسيروحسابوتحليلها،الميزانيةمراقبة.7
الفروقوتحليلوتحديدالميزانية،
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