
إعداد هيكل الأجور والمزايا
)من خلال تقييم الوظائف باستخدام منهجية بات�سون(

كافيه الدروس المستفادة
Lessons Learned Café@engaalzahraniأحمد الزهراني. إعداد م



أينشرأونشرهاأونسخهايجوزولاالزهرانيأحمد.مللمدربالحقيبةملكيةحقوقتعود:تنبيه

إلاونحوهاالتأليفوأعمالوالمؤتمراتكالتدريبأخرىأغراضفياستخدامهاأومنهاجزء

.التنبيهجرىللأهمية.المدربمنبالإستئذان

حقوق الملكية
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خطوات إعداد هيكل الدرجات والمزايا

1

2

3

4

التحليل الوظيفي

الوظيفيالوصف 

تقييم الوظائف

هيكل الدرجات والمزايا

كافيه الدروس المستفادة
Lessons Learned Café
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ئفبالوظاومقارنتهاالوظيفةقيمةبتحديدتقوموالتيالوظائفتقييمطرقإحدىهي

 المنظمةداخلالأخرى
ً
.القراراتخاذلعمليةطبقا

Evaluation

كافيه الدروس المستفادة
Lessons Learned Café - Patersonالقرارنطاق -منهجية بات�سون  decision band
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GRADES
نطاق القرار

DECISION
BAND

الدرجات 

الفرعية

SUB-GRADES

كافيه الدروس المستفادة
Lessons Learned Café - Patersonالقرارنطاق -منهجية بات�سون  decision band
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ال :Decision Bandنطاق القرار 

 الوظائفتصنيفيتم
ً
 مختلفةقرارنطاقاتستةمنواحدإلىأولا

ً
عميتلاءمالذيالقرارخصائصعلىبناءا

.المنظمةداخلالوظيفةمسؤوليةمستوىهذهالتصنيفعمليةتعكس.الوظيفة

F
E

D
C

B
A

Strategic Decisionsقرارات استراتيجية 

Programming Decisionsقرارات برمجة 

Interpretive Decisionsقرارات تفس�ية 

Processes Decisionsقرارات عمليات 

Operational Decisionsقرارات تشغيلية 

Defined Decisionsقرارات محددة 

كافيه الدروس المستفادة
Lessons Learned Café - Patersonالقرارنطاق -منهجية بات�سون  decision band
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خ

ال Definingتعريف نطاق القرار  the Decision Band:

العامةوأهدافهاالمنظمةواستراتيجيةواتجاهنطاقالقراراتتحدد.

إدارةلكلالمتاحةالتمويلوحدودبالمنظمةالرئيسيةالإداراتجميعالاعتبارع�فيالقراراتهذهتأخذ

.برامجهاونطاق

الاقتصاديةالظروفأوبالقانونالمتعلقةالقيودهيالقراراتهذهمنتحدالتيالوحيدةالقيود.

خذ
َ
ت
ُ
سالرئينائب,التنفيذيالرئيس,الإدارةمجلس(المنظمةفيالعلياالمستوياتعلىعادةالقراراتهذهت

.).....COOللعملياتالتنفيذيالرئيس,VPالتنفيذي

F قرارات استراتيجيةStrategic Decisions

كافيه الدروس المستفادة
Lessons Learned Café - Patersonالقرارنطاق -منهجية بات�سون  decision band
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ول
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ال Definingتعريف نطاق القرار  the Decision Band:

نطاققبلمنالمحددةالأهدافستحققالتيالوسائلمعتتعاملقراراتF.

واردالموتخصيصالمنظمة،فيالرئيسيةللإداراتالاستراتيجيالتوجهتعديلأوبصياغةالقراراتهذهتتعلق

.الإداراتلهذه

النطاقفيالمناصبتكونماعادةEالإداراتيترأسونالذينللمديرينالمشورةتقديمعنمسؤولة

.ونحوهاوالماليةالبشريةوالمواردالتسويقمثلالرئيسيةالوظيفية

خذ
َ
ت
ُ
 القراراتهذهت

ً
CHRO,البشريةللمواردالتنفيذيالرئيس(المنظمةفيالعلياالمستوياتعلىعموما

.).............CFO,Directors,للماليةالتنفيذيالرئيس

E قرارات برمجةProgramming Decisions

كافيه الدروس المستفادة
Lessons Learned Café - Patersonالقرارنطاق -منهجية بات�سون  decision band
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ول
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ة ا
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ال Definingتعريف نطاق القرار  the Decision Band:

أعدتهاالتيوالأهدافالغاياتوتنفيذلتفس�واللازمةللإداراتالاستراتيجيةوالبرامجالخططتضمقرارات

.العلياالإدارة

النطاقيخصصهاالتيالموارداستخداموكيفيةالدنيا،النطاقاتفيمطلوبهوماالقراراتهذهتحددE.

النطاققراراتفإنالنتائج،أوالمعلوماتبشأنالتأكدعدمذلكفيبماالظروف،تغ�تإذاDسوابق،تضع

.المستقبلفيمماثلةظروففيبهالقياميجبماتحدد

النطاققراراتيتخذونالذينهمالمتوسطةالإداراتأوالأقساممدراءD)مدير,البشريةالمواردإدارةمدير

.)................المعلوماتتقنيةمدير,الماليةالإدارة

D قرارات تفس�يةInterpretive Decisions

كافيه الدروس المستفادة
Lessons Learned Café - Patersonالقرارنطاق -منهجية بات�سون  decision band
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ة ا
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خ

ال Definingتعريف نطاق القرار  the Decision Band:

أعلىنطاقاتوضعتهاالتيالإرشاداتأوالمعاي�أوالأهدافتحقيقعملياتأووسائلتحديدتتضمنقرارات.

النطاقوضعهاالتيوالقيودالمتاحةوالمواردالتقنية:مثللقيودالقراراتهذهتخضعD.

خذ
َ
ت
ُ
Sectionsالأقسامرؤساءقبلمنعادةالقراراتهذهت heads�والمشرفsupervisors�والموظف

professionalالمحترف� staffالتقني�المتخصص�وكبارsenior technical specialistsوكبار

seniorالدعمموظفي level support staffونحوهم.

C قرارات عملياتProcesses Decisions

كافيه الدروس المستفادة
Lessons Learned Café - Patersonالقرارنطاق -منهجية بات�سون  decision band
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ال Definingتعريف نطاق القرار  the Decision Band:

النطاققراراتإليهاأشارتالتيالعملياتتنفيذكيفيةعلىالقراراتتركزC.

طلب
ُ
الديهمولكنالمحددةالعمليةحددتهاالتيالحدودضمنالمهامإكمالBالنطاقموظفيمني

ً
حولخيار

.العملياتتنفيذوزمنكيفية

النطاققراراتاتخاذيتمBالأدنىالمستوىمنمتخصص�قبلمنعامبشكلlower-level
professionals�ونحوهمالبياناتكمدخليالمكاتبوموظفيكالفني.

B قرارات تشغيليةOperational Decisions

كافيه الدروس المستفادة
Lessons Learned Café - Patersonالقرارنطاق -منهجية بات�سون  decision band
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خ

ال Definingتعريف نطاق القرار  the Decision Band:

العمليةأداءكيفيةفيالخيارلديهوربماالعمليةعناصرلاختيارخياريوجدلا.

النطاققراراتاتخاذيتمAخدماتعامل,عاديعامل(الحرفيةشبهأوالدنياالوظائفقبلمنعادة.....(.

A قرارات محددةDefined Decisions

كافيه الدروس المستفادة
Lessons Learned Café - Patersonالقرارنطاق -منهجية بات�سون  decision band
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خ

ال :تدرج القرارات الاستراتيجية إلى تنفيذية

كافيه الدروس المستفادة
Lessons Learned Café - Patersonالقرارنطاق -منهجية بات�سون  decision band

الرؤية

Vision
Fالريادة في عالم الاتصالات

الأهداف الاستراتيجية

Strategic Objectives
تعزيز العلامة التجارية للمنظمة

Enhancing Company’s BrandE

الأهداف التنفيذية

Executive Objectives
)الموارد البشرية إدارة (

Dالعملتحس� بيئة 

الأهداف التشغيلية
Operational Objectives

)والوحداتالأقسام (

قسم التدريبتدريب وتنمية مهارات العامل� 

قسم علاقات العامل�تحس� الخدمات المقدمة للعامل� 

قسم  التوظيفالمواهب استقطاب 

قسم  الأجور والمزاياتحس� المزايا المقدمة للعامل� 

C
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ة ا
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خ

ال Definingتعريف نطاق القرار  the Decision Band:

Top Management الإدارات العليا

Senior Management الإدارات المتقدمة

Middle Management الإدارات الوسطى

Section Heads & Supervisors �رؤساء الأقسام والمشرف

Skilled & Semi-Skilled Workers العامل� المهرة وشبه المهرة

Unskilled Workers العامل� غ� المهرة

F
E
D
C
B
A

كافيه الدروس المستفادة
Lessons Learned Café - Patersonالقرارنطاق -منهجية بات�سون  decision band
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ال Establishingبناء الدرجات  the Grades:

المجموعت�إحدىإلىالإشرافيةالمسؤولياتوفققرارنطاقكلفيالوظائفتصنيفيتمالخطوةهذهفي

:Gradesالدرجاتلبناءوذلكالتاليت�

الأعلىالدرجة)U(:تنسيقيةأوإشرافيةمجموعة)Coordinating(:أوتشرفالتيالوظائفوتضم

.Aالقرارنطاقباستثناءالقرارنطاقنفسفيأخرىوظائفتراقب

الأدنىالدرجة)L(:تنسيقيةغ�أوإشرافيةغ�مجموعة)Non-Coordinating(:الوظائفوتضم

أخرىوظائفتراقبأوتشرفربماولكنالقرارنطاقنفسفيأخرىوظائفتراقبأوتشرفلاالتي

.الأدنىالقرارنطاقفي

كافيه الدروس المستفادة
Lessons Learned Café - Patersonالقرارنطاق -منهجية بات�سون  decision band
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وة

ط
خ

ال Establishingبناء الدرجات  the Grades:

Descriptionالوصف Gradeالدرجة Decision Bandنطاق القرار

.بشكل كاملالعمل معرّف 1 A A
.Aتنسق وظائف /تشرف علىو/أوBتصنع قرار نطاق  2 BL

B
.BLتنسق قرارات /تشرف على 3 BU

.Bتنسق قرارات /و تشرف على/أوCتصنع قرار نطاق  4 CL
C

.CLتنسق قرارات /تشرف على 5 CU
.Cتنسق قرارات /و تشرف على/أوDتصنع قرار نطاق  6 DL

D
.DLتنسق قرارات /تشرف على 7 DU

.Dتنسق قرارات /و تشرف على/أوEتصنع قرار نطاق  8 EL
E

.ELتنسق قرارات /تشرف على 9 EU
.Eتنسق قرارات /و تشرف على/أوFتصنع قرار نطاق  10 FL

F
.FLتنسق قرارات /تشرف على 11 FU

كافيه الدروس المستفادة
Lessons Learned Café - Patersonالقرارنطاق -منهجية بات�سون  decision band
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ثا
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ط
خ

ال Establishingبناء الدرجات  the Grades:

Jobsالوظائف  Gradeالدرجة Decision Bandنطاق القرار

.......كهربائي, حرفي, مراسل, عامل 1 A A
.....كاتب دوام, مساعد فني 2 BL

B
.........  ,مشغل معدات, فني 3 BU

........رسام, إداري, محترف, مشرف 4 CL
C

.....محترف أول, مهندس, رئيس وحدة, رئيس قسم 5 CU
........مدير مشروع, مدير موقع, مدير محطة 6 DL

D
......),مالية, موارد بشرية(مدير إدارة وظيفية  7 DU

.......Directorsالمدراء العامي� للإدارات  8 EL
E

....COOالرئيس التنفيذي للعمليات  9 EU
.......نائب الرئيس التنفيذي 10 FL

F
.......CEOالرئيس التنفيذي  11 FU

مثال

كافيه الدروس المستفادة
Lessons Learned Café - Patersonالقرارنطاق -منهجية بات�سون  decision band
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ال Assigning theتحديد الدرجات الفرعية  Sub-Grades:

فرعيةدرجاتإلىدرجةكلفيالوظائفتصنيفيتمالخطوةهذهفيSub-Gradesتقسيميتمحيث

.))L(الأدنىالدرجةفيوثلاثة)U(الأعلىالدرجةفيمنهااثنان(فرعيةدرجات5إلىقرارنطاقكل

الفرعيةالدرجة

Sub-Grade
الدرجة

Grade
نطاق القرار

Decision Band

A1

A AA2

A3

B1
BL

B
B2
B3
B4

BU
B5

الفرعيةالدرجة

Sub-Grade
الدرجة

Grade
نطاق القرار

Decision Band

C1

CL
C

C2

C3

C4
CU

C5

D1

DL
D

D2

D3

D4
DU

D5

الفرعيةالدرجة

Sub-Grade
الدرجة

Grade
نطاق القرار

Decision Band

E1

EL
E

E2

E3

E4
EU

E5

F1

FL
F

F2

F3

F4
FU

F5

كافيه الدروس المستفادة
Lessons Learned Café - Patersonالقرارنطاق -منهجية بات�سون  decision band
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لث
ثا
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وة

ط
خ

ال Assigning theتحديد الدرجات الفرعية  Sub-Grades:

عامةعواملتحديديتم:التاليةالخطوة)Soft Factors(تخصصيةوعوامل)Hard Factors(لتقييم

.)Sub-Grades(فرعيةدرجاتفيلتصنيفهاوذلكدرجةكلفيالوظائف

)  Soft Factors(عوامل عامة 

Descriptionالوصف الوزن العامل

.تقييم مستوى الضغط النفسي والجسدي للوظيفة 20% Stressالضغط 

.تقييم مستوى الإحكام والدقة المطلوبة للقيام بالمهام ومستوى تقبل الأخطاء 15% Toleranceدرجة التحمل 

.طول مهام الوظيفة وعلاقتها بالأنشطة الأخرى لأداء الوظيفة بكفاءةتقييم 10% Activity Sequenceتسلسل النشاط 

.تقييم مستوى أنواع مهام الوظيفة وتعقيداتها 15% Varietyالتنوع 

60% Totalالمجموع

)  Hard Factors(عوامل تخصصية 

Descriptionالوصف الوزن العامل

.لأداء الوظيفة بكفاءةتقييم مستوى الجدارات التخصصية للوظيفة والمطلوبة  40% Technical Competenciesالجدارات التخصصية 

40% Totalالمجموع

كافيه الدروس المستفادة
Lessons Learned Café - Patersonالقرارنطاق -منهجية بات�سون  decision band
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E
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ة

لث
ثا

 ال
وة

ط
خ

ال Assigning theتحديد الدرجات الفرعية  Sub-Grades:

فرعيةدرجةلكلأوزاننطاقوضعيتم:التاليةالخطوة)Sub-Grade(:

نطاق الوزن

Range
الفرعيةالدرجة

Sub-Grade
الوظائف

Jobs
الدرجة

Grade

نطاق القرار

Decision 
Band

50من أقل D1
,مدير محطة, مدير مشروع

مدير موقع DL

D

50-64 D2

65-79 D3

80–89 D4 مدير إدارة , مدير منطقة

, موارد بشرية(وظيفية 

...)تسويق, مالية
DU

90-100 D5

مثال

كافيه الدروس المستفادة
Lessons Learned Café - Patersonالقرارنطاق -منهجية بات�سون  decision band
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D
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E
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ة

لث
ثا

 ال
وة

ط
خ

ال Assigning theتحديد الدرجات الفرعية  Sub-Grades:

الفرعيةالدرجاتوفقالوظائفتقييميتم:التاليةالخطوة)Sub-Grades(:

الفرعيةالدرجة

Sub-Grade
الوزن

Weight
الوظائف

Jobs
الدرجة

Grade
نطاق القرار

Decision Band

D1 46 مدير محطة

DL

D

D2 61 مدير موقع

D3 70 مدير مشروع

D4 84 ...)مالية, موارد بشرية(مدير إدارة وظيفية 

DU
D5 95 مدير منطقة

مثال

كافيه الدروس المستفادة
Lessons Learned Café - Patersonالقرارنطاق -منهجية بات�سون  decision band
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:Paterson Frameworkالإطار النهائي لمنهجية بات�سون 

الوظائف

Jobs
الفرعيةالدرجة

Sub-Grade
Gradeالدرجة

نطاق القرار

Decision Band

----- ---- ---- -----

----- ---- ---- -----
مدير محطة D1

DL
D

مدير موقع D2
مدير مشروع D3

...)مالية, موارد بشرية(مدير إدارة وظيفية  D4
DU

مدير منطقة D5
----- ---- ---- ----
----- ---- ---- ----

مثال

كافيه الدروس المستفادة
Lessons Learned Café - Patersonالقرارنطاق -منهجية بات�سون  decision band
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ور
ج

لأ
د ا

دي
ح

ت

:تحديد نطاق الأجور والمزايا

تحديد الأجور والمزايا

:)Sub-Grade(فرعيةدرجةلكلأجرنطاقتحديد

الوظائف

Jobs
نطاق الأجر

Pay Range
الفرعيةالدرجة

Sub-Grade
الدرجة

Grade
نطاق القرار

Decision Band

مدير محطة 9000 – 11000 D1
DL

D

مدير موقع 11001 - 12500 D2
مدير مشروع 12501 - 14000 D3

...)مالية, موارد بشرية(مدير إدارة وظيفية  14001 - 16000 D4
DU

مدير منطقة 16001 - 18000 D5

مثال

 الأجر من خلالنطاق يتم تحديد :

 أجر وفق سوق العمل مع ما يتوافق مع الظروف الاقتصادية للمنظمة واستراتيجياتهانطاق تحديد .

 أجر وفق معدلات الأجور الحالية لوظائف كل درجة فرعيةنطاق تحديد . أو

كافيه الدروس المستفادة
Lessons Learned Café
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ور
ج

لأ
د ا

دي
ح

ت

:تحديد نطاق الأجور والمزايا

تحديد الأجور والمزايا

:)Sub-Grade(فرعيةدرجةلكلالأجرنطاقتحديدكيفية

كافيه الدروس المستفادة
Lessons Learned Café

 اأجر وفق سوق العمل مع ما يتوافق مع الظروف الاقتصادية للمنظمة واستراتيجياتهنطاق تحديد .

 مسح الأجور)Remuneration Surveys:(

Kornف�يكورنتقرير- Ferry)جروبهايHay Group(.

.)Mercer(م�س�تقرير-

.)BCG(جروبكونسلتينجبوستنتقرير-

.)PwC(كوبرزهاوسووتربرايستقرير-

.)McKinsey(ماكينزيتقرير-

.أعمالهامجالفيالدراساتهذهبإجراءتقومالشركاتبعض-

 المرجعية المقارنة)Benchmarking(:

أوالصناعةبنفسالأفضلتعدأخرىمنافسةبشركةوالمزاياالأجورنظاممقارنةعمليةهي

.الصناعةفيالأفضلوالممارساتبالمؤشرات
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:تحديد نطاق الأجور والمزايا

تحديد الأجور والمزايا

:)Sub-Grade(فرعيةدرجةلكلالأجرنطاقتحديدكيفية

كافيه الدروس المستفادة
Lessons Learned Café

 اأجر وفق سوق العمل مع ما يتوافق مع الظروف الاقتصادية للمنظمة واستراتيجياتهنطاق تحديد .

مثال
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:تحديد نطاق الأجور والمزايا

تحديد الأجور والمزايا

:)Sub-Grade(فرعيةدرجةلكلالأجرنطاقتحديدكيفية

كافيه الدروس المستفادة
Lessons Learned Café

مثال

 أجر وفق معدلات الأجور الحالية لوظائف كل درجة فرعيةنطاق تحديد .

: D4وظائف الدرجة الفرعية 

المدير المالي, مدير المبيعات, مدير التسويق, مدير تقنية المعلومات, مدير الموارد البشرية

: D4معدل أجور شاغلي وظائف الدرجة الفرعية 

ريال16,300= 5) / 17,500+ 15,000+ 16,500+ 15,500+ 17,000(

: D4يتم وضع نطاق وفق معدل أجور شاغلي وظائف الدرجة الفرعية 

)ريال18,745–ريال 13,855(
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:تحديد نطاق الأجور والمزايا

تحديد الأجور والمزايا

:)Grade(درجةلكلالمزاياتحديد

مكافأة 

سنوية
تعليم أبناء تذاكر سفر

التأم� 

الطبي

بدل 

المواصلات

بدل 

السكن

الدرجة

الفرعية

Sub-Grade

الدرجة

Grade
نطاق القرار

Decision Band

راتب� 

أساسي�
لا يوجد

تذكرت� 

درجة 

سياحية
Class B

من % 10

الراتب 

الأساسي

من % 25

الراتب 

الأساسي

D1

DL

D

D2

D3

رواتب 3

أساسية

راتب� 

أساسي�

تذاكر 3

درجة 

سياحية
Class A

من % 15

الراتب 

الأساسي

من % 25

الراتب 

الأساسي

D4
DU

D5

مثال

المزاياتحديدعند

العواملمراعاةيجب

:التالية

الدولة؟أنظمةوفقالإلزاميةالمزاياماهي

والكفاءات؟المواهبعلىتنافسالمنظمةتجعلالتيالمزاياماهي

؟تكلفةالأقلالمزاياماهي

الموظف�؟يفضلهاالتيالمزاياماهي

والمعنوية؟الماديةالمزاياماهي

كافيه الدروس المستفادة
Lessons Learned Café



28

يا
زا

الم
ت 

جا
در

 ال
ل

ك
هي

:هيكل الدرجات والمزايا

هيكل الدرجات والمزايا

مكافأة 

سنوية
ءتعليم أبنا تذاكر سفر

التأم� 

الطبي

بدل 

المواصلات

بدل 

السكن
نطاق الأجر

Pay Range
الفرعيةالدرجة

Sub-Grade
الدرجة

Grade

نطاق القرار
Decision 

Band

راتب� 

أساسي�
لا يوجد

تذكرت� 

درجة 

سياحية
Class B

من % 10

الراتب 

الأساسي

من % 25

الراتب 

الأساسي

9000 – 11000 D1

DL

D

11001 - 12500 D2

12501 - 14000 D3

رواتب 3

أساسية

راتب� 

أساسي�

تذاكر 3

درجة 

سياحية
Class A

من % 15

الراتب 

الأساسي

من % 25

الراتب 

الأساسي

14001 - 16000 D4
DU

16001 - 18000 D5

مثال

كافيه الدروس المستفادة
Lessons Learned Café



 لكم
ً
شكرا

@engaalzahrani
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