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 لائحة  المكافأت و الحوافز

 لجمعية تحفيظ القرآن الكريم في محافظة الافلاج

 2023عام 
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 احكام عامةالفصل الأول : 

 

 0= وضعت احكام هذه اللائحة بما يتوافق مع نظام وزار ة الموارد البشرية  و التنمية الاجتماعية  

الأداء المتميز و رفع معنوياتهم و زيادة  على منسوبيها   تقدير و تشجيع الى  ة= تهدف هذه اللائح 

بما يحقق المصلحة العامة و مصلحة 0اهتمامهم بواجباتهم الوظيفية من أجل رفع كفاءة الأداء 

 0الطرفين و ليكون الجميع على بينة من امره عالما بما له و ما عليه 

فين  متعاقدين ) الدوام على جميع العاملين بالجمعية سواء كانوا موظ ة= تسري احكام هذه اللائح

  0 ةهذه اللائحالكلي و الجزئي ( او من يأخذ حكمهم ، و أيضا المتطوعين فيما يشملهم من بنود 

متمما لعقد العمل فيما لا يتعارض مع الاحكام و الشروط الأفضل للموظف  ةتعتبر هذه اللائح = 

 0الواردة في العقد 

كلما دعت الحاجة لذلك ، و لا  ةلى احكام هذه اللائح= إدارة الجمعية الحق في إدخال تعديلات ع

 0تكون هذه التعديلات نافذة إلا بعد اعتمادها من مجلس إدارة الجمعية 

 0= تصرف المكافأة و الحوافز للإداريين و الاداريات من قبل مجلس الإدارة بتوصية من المدير التنفيذي
و الطلاب و الطالبات من قبل مجلس الإدارة بتوصية = تصرف المكافأة و الحوافز للمعلمين و المعلمات 

 0من مدير الشؤون التعليمية 

تطلع الجمعيةةة المو ع دنةةد التعةةاقةةد دله ا كةةاا  ةةذا الن ةةاا وينق دله ملةة  ف  د ةةد العمةةل   ولا =  
 تتحمل الجمعية اي مسؤولية او نتيجة لإ مال المو ع او ت صيره ف  قراءة ومعرفة  ذا الن اا.

 او د ود العمل بالت ويم الميلادي .  ة ذه اللائحتحسب المدد والمواديد المنصوص دليها ف  = 
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 أنواع المكافأتالفصل الثاني :  

 

 مكافأت كلا من :  ةتشمل هذه اللائح

  الموظفون الإداريون  ـ  1

 ـ المعلمين و المعلمات  2

  التعليميالعاملين في الحلقات من غير الكادر ـ  3

 0ـ مكافأت مديرات الدور النسائية  4

 0ـ حوافز للمعلمين و المعلمات  5

 0الطلاب و الطالبات مكافأت  ـ 6
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 :  الموظفون الإداريون :أولا

 :سلم الرواتب   ـ  1

 = قسم سلم الرواتب الى ست مراتب حيث يبدا من المرتبة السادسة و يصعد الى المرتبة الأولى   

و الحد الأعلى او اخر  -= اعطى لكل مرتبة مربوطين هما الحد الأدنى  إلى  اول مربوط المرتبة  

 0مربوط المرتبة  و بينهما حدود الزيادة السنوية الكاملة لمدة عشرة سنوات 

المربوط على أساس نسبة مئوية ممثلة في علاوات سنوية  = احتسب الفارق بين اول المربوط و اخر

 0تعطى على فترة عدة سنوات قادمة 

= نسبة الزيادة : احتسبت نسبة الزيادة في الراتب على أساس مبلغ مقطوع و حصول شاغل الوظيفة 

 0على تقدير ممتاز في تقييم الأداء 
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 و يبين الجدول التالي سلم الرواتب :

 المؤهل
اول 

 مربوط
2 3 4 5 6 7 8 9 

اخر 

 مربوط

 6700 6400 6100 5800 5500 5200 4900 4600 4300 4000 جامعي

 4750 4500 4250 4000 3750 3500 3250 3000 2750 2500 ثانوي او دبلوم

 3800 3600 3400 3200 3000 2800 2600 2400 2200 2000 كفاءة

 2950 2800 2650 2500 2350 2100 1950 1800 1650 1500 ابتدائي

ما دون 

 الابتدائي
1100 1200 1300 1400 1500 1600 1700 1800 1900 2000 

 ملحوظة : 

 0= الراتب ضمن الجدول أعلاه للمتعاقدين على أساس الدوام الكامل 

 00المذكور اعلاهورة بخلاف عند الضرلموظفين ـ لمجلس الإدارة الحق في إبرام عقود استثنائية مع بعض ا= 

 = يتم تحديد الراتب من قبل مجلس إدارة الجمعية لكل موظف اداري او موظفة و يراعى في ذلك ما يلي :

 فترة العمل ) فترة او فترتين ( 0

 0المؤهل و الدورات التدريبية و الخبرات  0

  ةالمهام المنوطة به كما وردت في التوصيف الوظيفي باللائح 0
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ور العاملين بالريال السعودي ويتم دفعها خلال ساعات العمل وفي مكانه في اليوم السابع تدفع أج 0

 والعشرين من كل شهر ميلادي على أن لا تتأخر عن اليوم الثلاثين إلا لظروفٍ خارجةٍ عن إرادة 

 الجمعية وتودع في حسابات الموظفين البنكية وفقاً للأحكام التالية : 

 العامل ذو الأجر الشهري يصرف أجره في نهاية الشهر  . ـ1

 الأسبوع.العامل باليومية أو بالقطعة يصرف أجره في نهاية  ـ  2

  فوراً.العامل الذي تنهي المنشأة خدمته، يدفع أجره وكافة مستحقاته  ـ  3

 عامل الذي يترك العمل من تلقاء نفسه يدفع أجره وكافة مستحقاته خلال مدة لا تتجاوز ال ـ  4

 العمل.سبعة أيام من تاريخ ترك               

 أجور الساعات الإضافية تدفع في ميعاد أقصاه ثلاثة أيام من تاريخ انتهاء التشغيل الإضافي  ـ  5

 0ي للعاملما لم يتم دفعها مع الأجر العاد           

 يتم صرف الرواتب بعد خصم اي مبالغ مستح ة للجمعية ومل  ف  نطاق العمل بأ كاا  ذا الن اا.     ة    6
 إما صادف اليوا المحدد لدفع الأجور يوا الرا ة الأسبوعية او يوا دطلة رسمية فيتم الصرف ف     ة    7

 يوا العمل الذي يسب ه.      
 اي تأخير ف  صرف الراتب بسبب ددا اكتمال بيانات المو ع لذل  الشهر فيتحمَّل نتيجتها   - 8

 نفسه  المو ع       
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 العـلاواتـ  2
وتصةةرف  سةةب ت دير المو ع ف  و   نسةةبة من اصةةل الراتب     دلاوة سةةنوية بابتةيعطه المو ع  

 : كالتال  الت ييم السنوي و   
 ممتاز جيد جدا الت دير  

نسبة العلاوة السنوية الثابتة من  
 اصل الراتب 

4  % 5  % 

يشةةةةةةةةترا لحصةةةةةةةةول المو ع الجديد دله العلاوة السةةةةةةةةنوية الثابتة ان يكون المو ع قد ام ةةةةةةةةه الفترة  =  
جداً او تم ترسةةةةةةيمه قبل انتهاء الفترة التجريبية   التجريبية )بلابة اشةةةةةةهرو و ت ويم ف  الأداء لا ي ل دن جيد

 )بداية العاا الميلادي الجديدو. 1/1دله ان يكون مل  قبل تاريخ 
 تمنح العلاوات السنوية  سب ت ييم الأداء السنوي و الوضع المال  للجمعية  = و 

 0= للجمعية ) ممثلة بمجلس إدارة الجمعية و الصلا ية ف  إقرار منح العلاوة السنوية من ددمها  

%  لمدة عشر سنوات  حسب الراتب الأساسي لمن يحصل  5ـ يمنح الموظف الإداري علاوة سنوية قدرها  =

لمن يحصل على تقدير )  جيد جدا ( أما من يحصل  %4على تقدير ) ممتاز ( في الأداء الوظيفي و 

 0على أقل من جيد جدا فلا يستحق علاوة 

تعديل الرواتب و المكافآت و العلاوات ) بزيادة أو تخفيض ( حسب  ـ لمجلس إدارة الجمعية الحق في =

 0الوضع المالي للجمعية مع التزام الجمعية بإشعار الموظف بأي تعديل قبل شهرين من تاريخه
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  الانتداب:بدل ـ  3

و و مبلغ م طوع يُ ةةةةةةةةةةةةةةرب ف  دةدد ايةاا الانتةداب   ويُعطه لمن يُ لَّع بعمةل خةار    : بةدل الانتةداب
  بالإضةةةةةةةةةافة إله مصةةةةةةةةةاري  السةةةةةةةةةفر   مدير الجمعية  و  ال سةةةةةةةةةم  بعد مواف ة رئيس   الافلا  محاف ة 

 ويوضحه الجدول التال  :
 ملحو ات  المرتبة بدل الانتداب ليوا

المواصلات والإداشة   ذا المبلغ يشمل  للمو فين  ريال  400
والسكن ددا تذاكر السفر او مصاري   

 السفر براً.
 لرؤساء الأقساا ومدراء الإدارات  ريال  450
 للإدارة التنفيذية  ريال  500

تحسةةةةةةةةةةةةةةب النف ةات المشةةةةةةةةةةةةةةار إليهةا من وقةق معةادرة العةامةل لم ر دملةه إله وقةق دودتةه وف  المةدة =  
 . الجمعية المحددة له من قبل 

يجوز انتداب المو ع لأكثر من مرة خلال الشهر الا بادتماد رئيس مجلس الإدارة او من ينوب   لا=  
 دنه .

يجوز للجمعية انتداب متطوع لمهمة خارح م ر العمل المنتم  إليه   بشةرا الأ يلل مل  بالتزامات  =  
له بدل انتداب  المتطوع الو يفية او الشةةةةةلصةةةةةية الواجبة   وتتحمل الجمعية نف ات انتدابه او يصةةةةةرف  

 ة الت  يؤديها .ممناسب له وللمه
يح  لمةدير الجمعيةة بعةد ادتمةاد رئيس الجمعيةة إقرار  رمةان المو ع من بعلا البةدلات كع و ةة =  

مته اقر  ةذا الحرمةان كع و ةة نتيجةة ملةالفةات  هرت من المو ع واسةةةةةةةةةةةةةةتح  دليهةا ملة  الجزاء وف  
 0إجراء جزائ  
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 0داخل المملكة  الانتدابضوابط منح بدل   

فأنه يخفض بدل الانتداب  - ـإذا تم تامين السكن من قبل الجهة المنتدب إليها العامل   1 

  %50بنسبة 

فإنه ـ إذا تم تامين السكن و المأكل و المشرب من قبل الجهة المنتدب إليها العامل  2

  %60يخفض بدل الانتداب  بنسبة 

أكل و المشرب و المواصلات الداخلية  من قبل الجهة المنتدب ـ إذا تم تامين السكن و الم 3

 %70يخفض بدل الانتداب  بنسبة  فإنه إليها العامل 

ـ لا يشمل البدل أعلاه على قيمة تذكرة السفر من و إلى الجهة المنتدب إليها العامل   4

 0حيث توفرها الجمعية 

 بدلات أخرى : ـ   4

قد تحتاج الجمعية إلى استحداث بدلات أخرى مما يتطلبه وضع العامل او احتياج العاملين  

 ( و غيرها  --بدل تنقل خارج المنطقة و بدل اتصالات  ومثل ) بدل استخدام سيارة خاصة 

 بدل العمل الإضافي ) خارج الدوام (  ـ  5

قد تحتاج الجمعية إلى تشغيل العاملين و الموظفين أوقات عمل إضافية نتيجة  

 لضغط العمل أو لظروف طارئة اقتضتها مصلحة العمل لذا تقرر ما يلي : ـ

 ريال عن الساعة الإضافية الواحدة 25ـ يصرف للموظف أو العامل مبلغ قدره  1

 ـ يكون العمل بموجب قرار من المدير التنفيذي 2
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 ـ الحوافز   6

 
 يهدف ن اا الحوافز إله تح ي  الأمور التالية :  

خاصة ف  الجوانب الت  يبرزون فيها ابناء ال ويم الدوري  شجيع المو فين دله العطاء المستمر و ة ت 1
 0لأداء المو فين ل

 0ة بث روح التنافس الشري  بين المو فين  2

 0من التجديد ف  روتين العمل لطرد الملل و السآمة  ش ءة إضفاء  3

 0ز ة شكر المجتهد بهذه الحواف 4

 0ت وية ر ط المو فين بالجمعية من خلال  ذه الحوافز  ة 5

 0ة استفادة الجمعية من الابدادات الموجودة بتنميتها و الحفاظ دليها من خلال  ذه الحوافز  6

 

 

 

 

 

و                    ل          انطلاقاً من قوله تعاله :   :  وقول النب   و        ع   وا           ف            
]من لا يشكر النا  لا يشكر  [ ف د رات إدارة الجمعية إضافة بند الحوافز لن اا الو ائع بالجمعية 

 لت ون للمحسنين شكراً   وللمجتهدين منشطاً .



 

11 

 

 

 

 

 

 لأ ور ال ي     لاله  تعطى الحوافز : ا

)المحاف ة دله الدواا   الإنتاجية العالية    سن  تعطه الحوافز بالجمعية دله ا دى الأمور التالية :  
ة اللدمة   التميز الشلص    الإبداع والابت ار   التفادل   التعامل مع الآخرين   المبادرات الذاتية   مُدَّ

 الإيجاب  مع انشطة الجمعية الملتلفة , الولاء الو يف  و. 

 أل ة  ص ف الحوافز ل  وظف :

بتوصية لإدطاء  افز لمو فه مته راى توفر الأسباب الم نعة لذل  ويشرح ف   ذه  يرفع رئيس ال سم 
 0تعتمد الحوافز لصالح المو ع بادتماد مدير الجمعية  التوصية  يثيات  ذا الطلب

 أنواع الحوافز 

    ـ شه دة شك  و ت دي    1

دن كل ت ويم سنوي لأدائه يحصل فيه دله ت دير )ممتازو     ]شهادة شكروت دير[يُعطه المو ع 
 من اصل الراتب  كعلاوة اداء لتل  السنة.  % 5بالإضافة إله  صوله دله 

 ـ شه دة ال وظف ال ث لي  2
و بالإضافة إله مبلغ م طوع وقدره شهادة المو ع المثال ويعطه ) ]المو ع المثال [يتم اختيار 

 ريالو وف  ال وابط التالية : 500)
 يتم اختيار مو ع وا د ف ط كل سنة استناداً دله الت ويم السنوي. = 
يعتبر امتياز المو ع ف  ت ييم الأداء الو يف  للسنة محل الت ييم معياراً من معايير الترشيح  =    

 والاختيار. 
 ع لتل  الفترة من الإنذارات او الجزاءات. يشترا ان يللو ملع المو = 
 يتم الإدلان دن  ذا الترشيح ف  لو ة شؤون المو فين. = 
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 ـ درع العط ء   3
دن كل خمس سنوات يم يها دله را  العمل كعرفان و يف  وت ديراً   [العطاء ]درعالمو ع عطه ي

 لمجهوداته خلال تل  الفترة.

 ـ درع الابداع   4
بالإضافة إله جائزة دينية بقيمة ت ديرية تتراوح من الع إله الف     [الابداع]درع يعطه المو ع المبدع 

 ريال   مته توفرت فيه او ف  ادماله ميزة الإبداع   من مثل : 

 ت ديم اقتراح متميز وفعَّال ودُمل به وكان فيه بمرة كبيرة للجمعية. = 

 إبراز وإنجاح مشاريع الجمعية بصورة إبداعية. =  

 توفير ت لفة دالية دله الجمعية تزيد دن خمسين الع ريال. =  

 توفير دخل دال  وبابق دله الجمعية. =  

و  ويُعتمد  ال سم النسائ  شؤون تَُ رّ الأدمال الإبداعية بواسطة لجنة مكونة من )المدير التنفيذي و مدير 
 0بناءً دليه صرف الحافز

 ـ درع ال   ز   5
مته  صل دله الامتياز ف  ت ويم الأداء الو يف  لثلاث سنوات   [التميز]درع يعطه للمو ع المتميّز 

 0متتالية   بالإضافة إله جائزة دينية تتراوح بين خمسمائة والع ريال
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 ة مكافأة نهاية اللدمة :  6

 = تصرف مكافأة نهاية اللدمة ل ل مو ع او معلم متعاقد دله  سب ن اا العمل و العمال السعودي 

= يستح  المو ع مكافأة نهاية اللدمة دن اللدمة الت  ق ا ا ف  الجمعية بواقع نصع الراتب  
الشهري الأساس  الأخير دن كل سنة من سنوات خدمته للسنوات اللمس الأوله مع ا تساب كسور 

السنة الت  ق ا ا ف  العمل  و يستح  راتب شهر وا د  سب اخر راتب اساس  يت اضاه دن كل سنة  
 0 ا بعد اللمس سنوات الأوله سواء كان انتهاء اللدمة بسبب الاست الة او الادفاء ق ا

 = لمجلس الإدارة الح  ف  صرف مكافأة استثنائية  لنهاية اللدمة لبعلا الإداريين و الاداريات  
 0و المعلمين و المشرفيين 
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 مكافأت المعلمون و المعلمات : ثانيا :

 : مكافأت العاملين الميدانيين ) الغير مكفولين من قبل الجمعية  (ـ  1

 م
 المؤهل الجنسية المسمى الوظيفي

اتقانه 

 للقرآن

 ملاحظات المكافأة الشهرية

  حلقتان حلقة

1 
 سعودي معلم / معلمة 

 حلقات عادية  2000 1000 حافظ جامعي
 حلقات عادية  1800 900 غير حافظ جامعي

 غير جامعي   
 غير حافظ  

 حلقات عادية   1400 700

2 
 مؤهل مناسب غير سعودي معلم / معلمة 

 حلقات عادية  1500 1000 حافظ معه سند
 حلقات عادية  1200 800 حافظ

 حلقات عادية  1050 700 غير حافظ 

 معلم / معلمة  3
 سعودي

 مؤهل مناسب
 حلقات تلقين 2200 1100 حصوله على دورة

سعودي غير    حلقات تلقين 1800 900 

 مكافأة غير معلمي الحلقات من الكادر التعليمي  ـ 2

 ملاحظات المكافأة الشهرية المسمى الوظيفي م

  1500 مشرف / مشرفة ميدانية 1

  1200 مشرف مجمع او مديرة دار 2

 فترة واحدة 1000 حافلة  سائق 3

 ثلاث حلقات و اكثر بالدار 700 حارس دار فئة ) ا ( 4

 اكثر من ثلاث حلقات 700 عاملة دار فئة ) ا ( 5

 اقل من ثلاث حلقات 600 حارس دار فئة ) ب ( 6

 اقل من ثلاث حلقات 600 عاملة دار فئة ) ب ( 7
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 مكافأت مشرفات الدور النسائية :    ـ  3

 المكافأة مديرة الدار عدد طالبات الدار م

 ريال  1200 متفرغة طالبة 100اكثر من   1

 ريال 900 متفرغة  50و اكثر من  100اقل من  2

  ريال  1100 غير متفرغة طالبة  50اقل من  3

 ملحوظة : 

 0= العمل فترة واحدة  الزمن ساعتان 

  0= تكون المكافأت على اشهر الدراسة الفعلية فقط 

 0لمجلس الإدارة الحق في ابرام عقود استثنائية مع بعض المعلمين عند الضرورة = 
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 حوافز المعلمين و المعلمات:  رابعا 

 0عن حفظ الطلاب السنويةالمعلمين  مكافأة اولآ : 

 المعلم او المعلمة مكافأة حفظ عن الطلاب في نهاية العام الدراسي حسب الجدول التالي :   ـ  يمنح 1 

 م
مقدار المكافأة عن  عدد أجزاء حفظ الطلاب

 الجزء الواحد
 المكافاة المتوقعة

 حفظ إلى حفظ من

 ريال 750 إلى 450 ريال 15 جزء 50 جزء 30 1

 ريال 1400 إلى   1000 ريال 20 جزء 70 جزء 50 2

 ريال 2500إلى  1750 ريال 25 جزء 100 جزء 70 3

 ريال  4500 إلى   3000 ريال مع شهادة تقدير 30 جزء 150 جزء 100 4

 ينظر في امر تجديد عقده لا يصرف شي جزء 30 جزء 1 5

 ملحوظة : 

  ثلاثة أجزاء فاكثرتصرف المكافأة عن الطلاب الذين اجتازوا  اختبارات الجمعية في حفظ  =  ـ  

 0حفظا  جديدا و لا يطبق على  الطلاب الذين حفظوا اقل من ثلاث أجزاء متتالية 



 

17 

 

 0 % من مكافأة  حفظ الأجزاء الجديدة 50=  ـ تصرف مكافأة حفظ عن أجزاء المراجعة بواقع 

 

 

 
 
 

 مكافأت المعلم او المعلمة  عن فوز الطلاب في المسابقات المحلية و الدولية : ثانيا  

 ـ يمنح المعلم الذي يفوز طلابه  في المسابقات المحلية او الدولية المكافأة التالية =  

 ملاحظات مقدار المكافأة شروط صرف المكافأة م

 طالبعن كل  ريال 1500 حصول الطالب على مركز في الفرع الأول 1

 عن كل طالب ريال 1000 حصول الطالب على مركز في الفرع الثاني 2

 عن كل طالب ريال 500 حصول الطالب على مركز في باقي الفروع 3

ريال عن كل طالب ينجح في  اختبار إتمام حفظ القرآن كاملا  2000ـ يحصل المعلم  مكافأة قرها  3

المعلم في مدة لا تقل عن ثلاث سنوات و ان يكون  حلقة بشرط ان يكون الطالب  مقيد في سجلات 

  0اختبار الطالب في كامل القرآن في جلسة واحدة 

لى على مستوى الجمعية سنويا في حفل عام بشهادة تقدير و مبلغ ـ يتم تكريم المعلمين الثلاثة الأو 4

 0(  ريال وفق الضوابط المعدة من قبل الشؤون التعليمية  1000مالي قدره ) 

(  500إلى   300ـ تمنح مكافأة تشجيعية للمشرفين و للمعلمين مكافأت تشجيعية تترواح ما بين )  5

مشاركتهم في الدورات التدريبية المقامة في المحافظة و حصولهم ريال  لمرة واحدة خلال العام عند 

 0على مراكز متقدمة في مجال عمل الجمعية 

 0ـ لمجلس الإدارة الحق في  إقرار مكافأت تشجيعية للمعلمين و المعلمات و الطلاب وفق ما يراه  6
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 : مكافأت و حوافز الطلاب خامسا  

 ريال اذا كان تقديره  90ريال عن الجزء الواحد  اذا كان تقديره ممتاز و  100ـ يمنح الطالب  1

ريال اذا كان تقديره جيد بحيث  لا يقل حفظه عن ثلاث أجزاء متتالية  ولفترة  70جيد جدا و 

 0واحدة  فقط 

ة واحدة مكافأة ـ يمنح كل حافظ و حافظة متخرج اتم  حفظ القرآن  الكريم كاملا و في جلس 2

 0ريال اذا كان تقديره جيد جدا  1500ريال اذا كان تقديره ممتاز و  2000قدرها 

 ـ يمنح الطلاب المشاركون في المسابقات المحلية و الدولية  مكافأت تشجيعية لهم عند فوزهم  3

 0الإدارة و تحقيقهم لمراكز متقدمة على مستوى المحافظة او المنطقة او المملكة و يحددها مجلس 
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