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 " "نظام شئون الموظفين نظام الموارد البشرية
 

 مقجمة:
اءات مفرمة تشاسب السؤسدة تؼ ترسيؼ الجليل ليتشاسب مع جسعية السدتقبل الخيخية عؽ طخيق تدويج الجليل بإجخ  

والظاقؼ الستخرص، إضافة إلى الإشارة إلى كيفية تبديط الإجخاءات، بسا يتشاسب مع السؤسدة لتدييخ شؤونيا 
اليؾمية. وييجؼ ىحا الجليل إلى تدويج السؤسدة والسدؤوليؽ فييا بسخجع مفرل عؽ الدياسات والإجخاءات الإدارية. 

الؾاجب إتباعيا في الجؾانب الإدارية، لمسداعجة في تشسية القجرات وتعديد وتظبيق وقج أعج ليذسل الأسذ والقؾاعج 
الشغؼ الإدارية الدميسة التي تيؼ السؤسدة، ومؽ ثؼ تظؾيخ عسميات العسل والتذغيل وسياساتو بذكل مخترخ وواضح 

جليل يعتبخ أداة تعميسية مؽ أجل ليكمة نغاـ عمسي وعسمي يداعج عمى تحقيق أىجاؼ السؤسدة ومبادئيا. إف ىحا ال
 لمسؾعفيؽ والعامميؽ والاعزاء مؽ أجل ضساف فاعمية الدياسات الستبعة.

يقؾـ مجيخ السؤسدة بتظبيق ىحه الدياسات بشاء عمى تؾصية مؽ مجمذ الإدارة. ويجب أف تقؾـ السؤسدة بعسمية 
دياسات والإجخاءات السفرمة في ىحا مخاجعة وتجقيق ليحا الجليل سشؾيا أو كل سشتيؽ مخة عمى أكثخ تقجيخ. إف ال

 الجليل لا تذكل عقج السؾعف، وىي عخضة لمتغييخ مؽ وقت لآخخ، حدب ما تخاه السؤسدة مشاسبا.
تؼ تقديؼ الشغاـ إلى مجسؾعة مؽ الأبؾاب تتعامل مع قزايا مختمفة وفقاً لمقؾانيؽ السعسؾؿ بيا والسحجدة لشغاـ شئؾف 

 و مرمحة الجسعية، وذلػ عمى الشحؾ التالي:السؾعفيؽ بالإضافة إلى ما تقتزي

 التعخيفات والأحكاـ العامة. – الباب الأول

 التؾعيف واجخاءات السؾارد البذخية – الباب الثاني

 واجبات السؾعفيؽ. – الباب الثالث

 ساعات العسل والإجازات. – الباب الخابع

 التعؾيزات السالية والامتيازات التذجيعية. – الباب الخامذ

 فئات وعلاوت وسمؼ الخواتب -لباب الدادسا

 الإجخاءات التأديبية.- الباب الدابع

 انتياء الخجمة. – الباب الثامؼ
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 التعريفات والأحكام العامة: –الباب الأول  

 (: تعخيف بالجسعية1مادة )

لقانؾف الجسعيات جسعية السدتقبل الخيخية ىي مؤسدة غيخ حكؾمية لا تيجؼ لمخبح، مُخخَرة كػجسعية خيخية وفقاً 
( ومؽ وزارة التشسية الاجتساعية 7696ـ مؽ وزارة الجاخمية تحت رقؼ )2000( لدشة 1الخيخية والييئات الأىمية رقؼ )

 (.37335955(  ومؽ وزارة التخبية والتعميؼ لخياض الاطفاؿ تحت رقؼ) 9070تحت رقؼ) 

 

 (: تعخيف بالشعام2مادة )

فٌن، وٌتضمن المبادئ والأحكام الخاصة بتنظٌم العلالة بٌن جمعٌة المستمبل ٌسمى هذا النظام بنظام شئون الموظ

 الخٌرٌة من جهة والموظفٌن العاملٌن فٌها من جهة أخرى.

 

 (: مجلؽل الكلسات والعبارات الستجاولة في الشعام3مادة )

 لم ٌبٌن النص خلاف ذلن: ٌكون للكلمات والعبارات التالٌة المدلولات المحددة أمامها حٌثما وردت فً النظام ما

 جسعية السدتقبل الخيخية : الجسعية
 مجمذ إدارة جسعية السدتقبل الخيخية : مجلذ الإدارة

 رئيذ مجمذ إدارة جسعية السدتقبل الخيخية. : رئيذ مجلذ الإدارة
 السجيخ العاـ ) التشفيحي ( لجسعية السدتقبل الخيخية. : (السجيخ العام ) التشفيحي

مدئؾلي الؾحجات الإدارية والفشية التي تتكؾف مشيا جسعية السدتقبل  : السشدقؽن 
 الخيخية.

جسيع العامميؽ في السكتب الخئيدي أو الفخوع بغض الشغخ عؽ  : السؽظفؽن / العاملؽن 
 مدتؾياتيؼ الإدارية ووعائفيؼ.

لفتخات  جسيع السؾعفيؽ العامميؽ في السذاريع أو الؾعائف السؤقتة : السؽظفؽن السؤقتيؼ
 مقظؾعة، ولا يؾجج بيشيؼ وبيؽ الجسعية عقؾد عسل دائسة.

جسيع السؾعفيؽ العامميؽ في الجسعية ولؼ يتؼ البث برفة العلاقة بيشيؼ  : السؽظفؽن تحت فتخة التجخبة
 وبيؽ الجسعية بانتغار انتياء فتخة التجخبة.

مكياـ بيا بسقتزى مجسؾعة السياـ التي تؾكميا السؤسدة  إلى السؾعف ل : الؽظيفة 
إحكاـ  ىحا الشغاـ أو أي تذخيع أخخ أو تعميسات أو قخارات إدارية وما 

 يتختب عمى تمػ السياـ مؽ مدؤوليات وما يتعمق بيا مؽ صلاحيات.
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 قانؾف العسل ساري السفعؾؿ واية تعجيلات قج تظخأ عميو. :  قانؽن العسل
 دليل السؾارد البذخية. :  الجليل
مؽ اثشي عذخ جدءاً مؽ الدشة، وعشج الحاجة إلى حدابو بالأياـ جدء  : الذهخ

 )ثلاثيؽ( يؾماً لكل شيخ.   30يحدب عمى أساس 
% مدتشجة الي تقخيخ الاداء 1.25علاوة سشؾية لمسؾعف بشدبة  : العلاوة الجورية)الدشؽية(

 الؾعيفي.
حجث حدب جؾؿ %  وت16.44ىي ندبة مع الخاتب الاساسي بشدبة : علاوة غلاء السعيذة

 الغلاء في حيشو.
 الخاتب السقخر حدب سمؼ الخواتب. : الخاتب الاساسي
 مجسؾع ما يتقاضاه السؾعف مؽ الخاتب الاساسي و العلاوت. : الخاتب الاجسالي

 

 (: أحكام عامة4مادة )

 التشفيحي  يسثل ىحا الشغاـ السبادئ العخيزة لدياسة السؾعفيؽ التي يدتخشج بيا مجمذ الإدارة والسجيخ
 لمجسعية وغيخىؼ مؽ السدتؾيات الإدارية والؾعائف ذات العلاقة.

 .يعتبخ ىحا الشغاـ ساري السفعؾؿ وممدماً لجسيع وحجات وفخوع الجسعية والعامميؽ فييا 
  لمسجيخ العاـ )التشفيحي( لمجسعية برفتو السدئؾؿ الإداري الأعمى أف يرجر القخارات والتعميسات التي تتفق

 الؾاردة في ىحا الشغاـ وبالخجؾع إلى مجمذ الإدارة. والسبادئ
  يحق لسجمذ الإدارة بعج مؾافقة أغمبية الأعزاء الرلاحية في ححؼ أو تعجيل أو إضافة أي نص في ىحه

 الشغاـ حدب ما تفتزيو السرمحة العامة لمجسعية.
 خد بو نص ضسؽ الشغاـ، وذلػ يعتبخ قانؾف العسل قانؾناً مكسلًا ومخجعية لشغاـ شئؾف السؾعفيؽ فيسا لؼ ي

 دوف السداس بالحقؾؽ السكتدبة لمعامميؽ.
  يقؾـ مجمذ الإدارة بإصجار واعتساد الأنغسة والمؾائح وأدلة الإجخاءات اللازمة لتشفيح الشغاـ، وتعتبخ جسيعيا

 جدءاً لا يتجدأ مؽ ىحا الشغاـ.
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 السدئؽليات في تطبيق الشعام )الجليل( (:5مادة )

 جلذ الادارةم 
 .اعتساد ىحا الجليل وأية تعجيلات مدتقبمية تظخأ عميو 
  .اعتساد الييكل التشغيسي والؾصف الؾعيفي لمسؾعفيؽ وأية تعجيلات مدتقبمية تظخأ عميو 
 .اعتساد سمؼ الخواتب وأية تعجيلات مدتقبمية تظخأ عميو 
  .اعتساد خظة ومؾازنة التعييؽ والتجريب الدشؾية 
 لسؾعفيؽ الججد.اعتساد تعييؽ ا 
  .اعتساد نتائج تقييؼ الاداء جسيع السؾعفيؽ 
 .اعتساد الديادة الدشؾية وزيادة غلاء السعيذة السكافآت السالية الدشؾية جسيع السؾعفيؽ 
  اعتساد أي قخارات حدب سياسة السسؾؿ 

 

 العام )التشفيحي( السجيخ 
  لادارة للاعتسادمخاجعة خظة ومؾازنة التعييؽ الدشؾية قبل رفعيا إلى مجمذ ا. 
 مخاجعة خظة ومؾازنة التجريب الدشؾية قبل رفعيا إلى مجمذ الادارة للاعتساد. 
 اعتساد عقؾد العسل جسيع السؾعفيؽ الججد. 
 .اعتساد الجداءات التأديبية بحق السؾعفيؽ السخالفيؽ 

 

  مدؤول السؽارد البذخيةوالسالي السجيخ الاداري/ 
  اسبة لتعجيل الجليل وسمؼ الخواتبتقجمي التؾصيات والاقتخاحات السش. 
   الاشخاؼ عمى تظبيق الجليل. 
   تقجيؼ التؾصيات السشاسبة بخرؾص الديادة الدشؾية وغلاء السعيذة السكافآت الدشؾية. 
 إعجاد خظة ومؾازنة التعييؽ التجريب وإجخاء التحجيثات اللازمة عمييا ومتابعة تشفيحىا بعج اعتسادىا. 
  قؾد العسلالاشخاؼ عمى اعجاد ع. 
 الاشخاؼ عمى فتح وتشغيؼ ممفات السؾعفيؽ. 
 الاشخاؼ عمى متابعة تجريب السؾعفيؽ الججد. 
 الخقابة والاشخاؼ عمى تخصيج الاجازات وأذونات السغادرة. 
 الاشخاؼ والخقابة عمى احتداب مدتحقات نياية الخجمة. 
 الاشخاؼ والخقابة عمى تقييؼ اداء السؾعفيؽ. 
  بذؤوف السؾعفيؽ مؽ شيادات خبخة وتعيجات بشكية وكتب التعييؽ وتعجيل الخواتب  إصجار الكتب الخاصة

 .والجداءات... وغيخىا
  .اعتساد الاجازات وأذونات السغادرة جسيع السؾعفيؽ 
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 اجراءات الموارد البشرية التوظيف: –الباب الثاني  
 

 (: تقجيػ طلب تؽظيف شاغخ1مادة )

 يخ الاداري والسالي( مع مجراء ) مشدقي (الجوائخ بتحجيج الؾعائف حدب يقؾـ مدؤوؿ السؾارد البذخية )السج
 الؾصف الؾعيفي.

  يقؾـ السجيخ السالي والاداري والسجراء الاخخيؽ بإعجاد خظة لمتعييؽ 
 .تقؾـ الجية صاحبة الاحتياج بتقجيؼ طمب رسسي لمسجيخ التشفيحي مؾضحاً فيو طبيعة لاحتياج مع السبخرات 
 شفيحي بخفعيا لسجمذ الادارة.يقؾـ السجيخ الت 
 .يقؾـ السجمذ بالسرادقة عمى الظمب بعج الجراسة وتؾفخ الامكانيات لحلػ 
 

 (: تذكيل لجشة تؽظيف2مادة )

  عشج السؾافقة عمى الظمب مؽ قبل السجيخ التشفيحي واعتساده بعج التأكج مؽ السبخرات السخفقة وتؾفخ التغظية
تدسى بمجشة التؾعيف، ويتخأس المجشة أحج أعزاء مجمذ  مجمذ الادارةمؽ قبل  السالية اللازمة تذكل لجشة

 الإدارة.
 تتذكل لجشة التؽظيف بعزؽية كل مؼ:

 .ًأحج أعزاء مجمذ الإدارة رئيدا 
 .السجيخ التشفيحي نائباً لمخئيذ 
 .ًمشدق وحجة الذئؾف الإدارية والسالية عزؾا 
 .ًمشدق الؾحجة السعشية عزؾا 
 جاؿ ذو العلاقة مؽ خارج الجسعية ما أمكؽ ذلػ عزؾاً.شخص ميشي متخرص في الس 
 .مسثل الجيات السانحة في حاؿ طمبيا لحلػ 
 .مسثل مؤسدات اىمية في حاؿ مذخوع مذتخؾ او حدب سياسة السانح 
 .الحج الأدنى لعجد أعزاء المجشة يكؾف ثلاثة أعزاء مؽ ضسشيؼ رئيذ المجشة 
  دارة او الادارة التشفيحية لمؾعائف يدتبعج عزؾ السجمذ او اقخباء أي عزؾ مؽ مجمذ الا أحجفي حاؿ تقجـ

 عزؾ الادارة التشفيحية مؽ المجشة بذخط اف يكؾف الستقجـ قخيب مؽ الخجة الاولي او الثانية.
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 (: إجخاءات التؽظيف3مادة )

  ؾقع )الستقؾـ المجشة بالبحث مؽ خلاؿ الإعلاف في الرحف السحمية أو المجؾء إلى أي وسيمة أخخى
 غيخ الإعلاف مع مخاعاة احتؾاء الؾسيمة عمى السعمؾمات الزخورية التالية:الالكتخوني( 
 .مواصفات الموظف المطلوب 
 .ملخص للدور المطلوب منه 
 .الشروط 
 .مكان تمدٌم الطلبات 
 .مواعٌد استلام الطلبات 
 .آخر موعد لاستلام الطلبات 

 ة الؾثائق والسدتشجات والذيادات مرجقةً حدب الأصؾؿ يقؾـ الستقجمؾف بتعبئة طمبات التؾعيف وإرفاؽ كاف
 .مؽ خلاؿ الارساؿ الالكتخوني او تدميسيا في السقخ وذلػ حدب الاعلاف الستبعة

  تقؾـ المجشة بفخز طمبات التؾعيف إلى قائسة مقبؾليؽ وقائسة مخفؾضيؽ ويتؼ إشعار السقبؾليؽ بسؾاعيج استكساؿ
 إجخاءات التؾعيف.

 شاسب مع طبيعة الؾعيفة تحت الاختبار يتزسؽ إجخاء الاختبارات اللازمة، كسا يتزسؽ يتؼ وضع إجخاء يت
لمتأكج مؽ تؾفخ العشاصخ اللازمة لمكياـ بالعسل  ت مع السخشحيؽ وتؾثيق ذلػ في نسؾذج تقييؼإجخاء مقابلا

السختمفة ليتؼ ( عمى السعاييخ الشقاطحدب السؤشخات السحجدة، وتتخؾ لمجشة صلاحية تؾزيع الشقاط )مجسؾع 
 الكياس بشاءً عمييا.

 .تخفع تؾصيات المجشة الي السجيخ العاـ )التشفيحي( ومؽ ثؼ لسجمذ الادارة لاعتساد نتائج السقابلات 
  يقؾـ مجمذ الادارة باتخاذ القخار السشاسب بكتاب لمسجيخ العاـ )التشفيحي( مع تحجيج الخاتب حدب سمؼ الخواتب

 ستكساؿ اجخاءات التعييؽ.وارسالو لمسجيخ لا توالعلاوا
  بالسقبؾؿ لمؾعيفة لإحزار السدتشجات اللازمة لاستكساؿ اجخاءات التعييؽ وىي كالتالي:يتؼ الاتراؿ 

 صورة هوٌة؛ -

 .نسخة من الشهادات الجامعٌة مصدلة -

 .نسخة من شهادات الخبرة ان وجدت -

 .نسخة من الشهادات المهنٌة وشهادات مزاولة المهنة -

 .السٌرة الذاتٌة -

 .ور من شهادات التدرٌبص -

 رخصة لٌادة حسب طبٌعة الوظٌفة. -

فً حال كانت الوظٌفة تحتاج إلى فحص طبً للموظف، ٌموم مسؤول الموارد البشرٌة/المدٌر الاداري  -

 .لموظف لإجراء الفحص الطبً اللازم فً المركز الطبً المعتمد لدى المؤسسةا بتحوٌل

 شهادة حسن سٌر وسلون. -

 لٌة.شهادة المٌلاد الاص -

 السٌرة الذاتٌة. -
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 قخار التؽظيف  :(4)مادة

 :تجتسع المجشة لاتخاذ القخار الشيائي بالتؾعيف آخحةً بعيؽ الاعتبار ما يمي 
 .أن ٌكون الشخص الممبول للوظٌفة لد تجاوز الثمانٌة عشرة عاماً على الألل 
 .ًأن ٌستوفً جمٌع الشروط التً ٌحددها النظام والتحلٌل الوظٌف 
  كافة الإجراءات التً حددتها اللجنة.أن ٌجتاز 
  من ً التً تحول دون   العملٌة ( العاهات) الأمراض أن ٌتمتع بلٌالة صحٌة وأن ٌكون خالٌا

 لٌامه بمهامه الوظٌفٌة أو تعٌمه عن العمل.
  أن ٌكون حسن السٌرة والسلون ولم ٌسبك الحكم علٌه بجنحة أو جناٌة مخلة بالشرف

 وظٌفة سابمة لأسباب تأدٌبٌة. والأخلاق أو ولع فصله من
  الموظف جمٌع البٌانات والمستندات المطلوبة منه، كما ٌلتزم بتمدٌم جمٌع  ٌكون لدمأن

 البٌانات التً تستجد أثناء الخدمة.

   ( ويتخح قخار التعيؽالتشفيحيالعاـ )تخفع تؾصية بالقخار الشيائي لمسجيخ 
  ج والتداـ عشج استلاـ العسل وتدميسو قخار التعييؽ وعقج العسل يقؾـ السدئؾؿ السباشخ بتؾقيع السؾعف عمي تعي

 مع الؾصف الؾعيفي والتؾقيع عمي مجونة الدمؾؾ.
    عشج مباشخة السؾعف لمعسل يقؾـ مدؤوؿ السؾارد البذخية/السجيخ الاداري بتييئة السؾعف وتجريبو وتعخفيو

وعمى السؾعفيؽ في السؤسدة، ويقؾـ رئيدو بأىجاؼ وأنذظة السؤسدة والييكل التشغيسي والشغاـ الاداري 
السباشخ بتعخفيو بدملائو في العسل وتعميسات العسل الفشية وأىجاؼ القدؼ أو الجائخة التي يعسل بيا واىجاؼ 

 وعيفتو.
 .اجخاءات التؾعيف عمي السذاريع حدب سياسة السسؾؿ والعقؾد السؾقعة 
 

 (: فتخة التجخبة5مادة )

 لمسذاريع بحج ادني ومؽ ستة الي  تياره لذغل وعيفة شاغخة فتخة تجخبة لثلاثة أشيخيعسل السؾعف الحي يتؼ اخ
وتججد فتخة  ولا تحتدب مؽ فتخة الخجمة عذخة أشيخ لمسؾعفيؽ الثابتيؽ ومجة شيخيؽ لسؾعف بشج السكافئة

 حب الحاجة لحلػ. ؽالتجخبة لسختيؽ متتاليتي
 ويخظخ سو غيخ مخضي يبمغ كتابياً بالاستغشاء عؽ خجماتو إذا أخفق السؾعف خلاؿ فتخة التجخبة أو كاف تقيي

وفي حاؿ تسجيج فتخة التجخبة إضافية، يتؼ اعلامو كتابياً بحلػ بكتاب بحلػ قبل اسبؾعيؽ مؽ انقزاء السيمة 
 صادر مؽ السجيخ العاـ.
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 التثبيت في الؽظيفة(:6مادة )

 تجخبة بتؾصية مؽ السجيخ الاداري ومجيخ الجائخة الحي يعسل يتؼ تثبيت السؾعف في الؾعيفة بعج اجتيازه لفتخة ال
لمؾعائف السدتؾي الؾعيفي ليا أقل مؽ مجيخ دائخة  )السجيخ التشفيحي( فييا السؾعف وبقخار مؽ السجيخ العاـ

وذلػ بشاء عمى تقخيخ إيجابي يعج مؽ قبميسا حيث يتؼ تقييؼ حدؽ أداء السؾعف لمعسل وسمؾكو العاـ وقيامو 
 اتو وسخعة التكيف بالشدبة لستظمبات الؾعيفة.بؾاجب

  يقؾـ السجيخ العاـ بجراسة تقخيخ التقييؼ واعتساده ويتؼ عخضو عمى مجمذ الادارة للاعتساد في حاؿ كانت
 .الؾعيفة مجيخ دائخة فأعمى

 

 (: عقج العسل7مادة )

 يتزسؽ الذخوط الخاصة الادارة  او رئيذ مجمذ يتمقى كل مؾعف عشج تعييشو كتاباً مؾقعاً مؽ السجيخ التشفيحي
 بالؾعيفة السعيؽ بيا حدب الحالات التالية

  مؽ ستة الي عذخة أشيخيتؼ تؾقيع عقج تجخيبي لمعسل لسجة. 
  يتؼ تؾقيع عقج سشؾي عشج اجتياز السؾعف لفتخة التجخبة الشيائية، ويتؼ تثبيتو في الؾعيفة مؽ تاريخ مباشخة

 العسل في الجسعية.
 ة أقراىا سشة قابمة لمتججيج مع خبخاء يتستعؾف بخبخة غيخ متؾفخة في الجسعية، وذلػ لمكياـ يتؼ التعاقج بسج

بأعساؿ تترل بعسل محجد ويشص العقج عمى ميسة الخبيخ والسجة وشخوط العقج، وذلػ بتشديب مؽ السجيخ 
 التشفيحي ومؾافقة مجمذ الإدارة.

 يسة / اليؾمية( وبذخوط محجدة تؾضح في العقج بسا لا يتؼ التعاقج مع مؾعفيؽ بعقؾد مؤقتة )بالقظعة / بالس
يتعارض مع الأنغسة والقؾانيؽ السعسؾؿ بيا بغخض تحقيق متظمبات ومدئؾليات العسل، وذلػ بتشديب مؽ 

 .وتكؾف فتخة التجخبة شيخيؽ لبشج السكافأة وثلاث أشيخ لمسذاريع السجيخ التشفيحي ومؾافقة مجمذ الإدارة
  التجخبة لفتختيؽ متتاليتيؽامكانية تججيج فتخة 
  لا تشظبق مكافئة نياية الخجمة او الادخار )التاميؽ والسعاشات( عمي مؾعفي العقؾد عمي بشج اليؾمية ، السيسة

 ، القظعة ، بشج السكافأة ، عقؾد السذاريع السختبظة بسذاريع مع مانحيؽ او مؤسدات اىمية و دولية .
 

 التحليل الؽظيفي–( الؽصف 8مادة )
 ج

  الخجؾع لمشغاـ الاداري 
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 واجبات الموظفين: –الباب الثالث  

 (: الالتدام بالأنعسة 1مادة )

  الالتداـ بالكياـ بالؾاجبات والسدئؾليات حدب التحميل الؾعيفي الخاص بؾعيفتو، والعسل بكل جج واجتياد وإخلاص
مبيؽ في ىحا الشغاـ ولمتعميسات والقخارات  وكفاءة لتحقيق استخاتيجيات وسياسات الجسعية وتشفيح أنذظتو وفقاً لسا ىؾ

 التي تخد إليو.
 .احتخاـ القخارات والتعميسات والقؾانيؽ والأنغسة والمؾائح السعسؾؿ بيا لجى الجسعية والتقيج والالتداـ بيا 
 أف يعظى ويكخس وقتو بكل أمانو وإخلاص وكفاءة بتشفيح الؾاجبات السشاطة بو لتشفيح العسل عمى أحدؽ وجو في 

 الجسعية وأف يعسل عمى رفع مدتؾى أدائو وتظؾيخه.
  تشفيح أية قخار تتخحه الجسعية بالشقل لمعسل في أحج الؾحجات أو الفخوع التابعة لو حدب الزخورة والحاجة وحدبسا

 يمحق الزخر بحقؾقو السكتدبة.  ألاتقتزيو مرمحة الجسعية عمى 
 ءات الستبعة.عجـ تخؾ العسل أو التؾقف عشو دوف السخور بالإجخا 
  السحافغة عمى أسخار الجسعية والستعامميؽ معيا، وعجـ إفذاء أي معمؾمات مؽ أعساؿ الجسعية لأي شخص أو ىيئة أو

جية أخخى بجوف إذف الجسعية ما لؼ يمدـ القانؾف بخلاؼ ذلػ وألا يقؾـ بأية أعساؿ وأقؾاؿ تسذ الجسعية وتدئ إلييا أو 
 ة.تمحق بيا أضخاراً مادية أو معشؾي

  عجـ العسل لجى مؤسدة أخخى بسقابل أو بجوف مقابل سؾاءً بذكل جدئي أو كمي أو تظؾعي، وعجـ الكياـ بأي عسل
خارجي يؤثخ عمى العسل داخل الجسعية، أو يتعارض مع وقت الجواـ الخسسي، ما لؼ يحرل عمى إذف مدبق مكتؾب 

 بحلػ مؽ السجيخ التشفيحي.
 أي مؤسدات او ىيئات او وزارات اثشاء فتخة التعييؽ مثلا مؤسدات الجخحى  عجـ تقاضي أي مكافئات او رواتب مؽ

اؿ عجـ والاسخي و السعاقيؽ و خلاقؾ وعمي السؾعف ابلاغ السؤسدة بذكل رسسي بحلػ حاؿ تقاضيو أي امؾاؿ وفي ح
لخاتب وعمي ضجه اجخاءات قانؾنية ترل لمفرل مؽ الؾعيفة او تدؾية السبالغ مؽ ا حابلاغ السؾعف السؤسدة تتخ

 السؾعف تدميؼ مدتشجات شيخية تفيج بتمكيو تمػ الامؾاؿ وقيستيا .
  .عجـ تسثيل الجسعية لجى وسائل الإعلاـ بجوف تخؾيل أو إذف مدبق مكتؾب مؽ السجيخ التشفيحي 
 .الالتداـ بأخلاؽ السيشة التي يشتسي إلييا السؾعف وفق السعاييخ الجولية الخاصة بالسيشة 
 سؾعف لسكانو داخل الجسعية لخجمة أغخاضو ومرالحو الخاصة.عجـ استغلاؿ ال 
  عجـ قبؾؿ اليجايا الذخرية أو السشح أو الإكخاميات وما شابو برفتو مؾعف، مؽ أصحاب السرالح أو الستعامميؽ مع

 ع.الجسعية، وفي حاؿ لؼ يكؽ الاعتحار مسكشاً تقبل اليجايا عمى أف تدمؼ لمجسعية خلاؿ فتخة لا تتجاوز الأسبؾ 
  ألا يدتعسل أي ماؿ أو ممػ عائج لمجسعية لسشفعتو الذخرية ولغيخ صالح العسل ما لؼ يدسح لو بحلػ خظياً مؽ قبل

السجيخ التشفيحي، وأف يبحؿ العشاية الكافية لمسحافغة عمى أمؾاؿ الجسعية وأجيدتو ومعجاتو وكل ما ىؾ كائؽ لو والتأكج 
 مؽ سلامتو وإجخاء ما يمدـ لريانتو.

 داـ بسجونة الدمؾؾ لمسؤسدة وتشفيح كل ما جاء فييا والتؾقيع عمييا.الالت 
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 ساعات العمل والإجازات: –الباب الرابع  

 ات العسل(: ساع1مادة )

  تديج عجد  لاأوقات الجواـ الخسسي وساعات العسل اليؾمي حدب عخوؼ ومقتزيات العسل في السؤسدة بحيث
 ساعات يؾمياً يتخمميا نرف ساعة استخاحة. ٩عجؿ ساعة في الأسبؾع بس 45ساعات العسل عؽ 

 .الجسعة والدبت مؽ كل أسبؾع يؾما العظمة الأسبؾعية العادية 
  42اياـ وساعات العسل حتي  6العسل يؾـ الدبت حدب السذاريع او سياسة السسؾؿ بحيث تكؾف اياـ العسل 

 ساعة.
 يمية وحدب متظمبات العسليمتدـ السؾعف بالعسل بالفتخة الرباحية أو السدائية أو الم. 
 .في حالات خاصة العسل اياـ العظل الخسسية الاسبؾعية او غيخىا وتعؾيزيا بيؾـ بجؿ عسل 
  يجب عمى جسيع السؾعفيؽ ختؼ الداعة الإلكتخونية أو التؾقيع عمى سجل الجواـ يؾمياً عشج الحزؾر لمجواـ

 .والسغادرة مؽ السؤسدة
 خ الاداري بستابعة دواـ السؾعفيؽ يؾميا ورفع التقاريخ بذأنيا إلى السجيخ يقؾـ مدؤوؿ السؾارد البذخية/السجي

 الإداري والسجيخ العاـ وتظبيق لائحة الجداءات عمى السخالفيؽ.
 

 (: الإجازة الدشؽية2مادة )

  يؾـ عسل. 14يحق لمسؾعف إجازة سشؾية مجفؾعة الأجخ مجتيا 
  يؾـ في  21سشؾات مترمة يتؼ مشحة إجازة سشؾية مجتيا  5وفي حاؿ كاف عجد سشؾات الخجمة لمعامل أكثخ مؽ

 ة.الدش
  سشؾات خجمة. 10أياـ للإجازة الدشؾية بعج كل  5تزاؼ 
 او مجمذ  يحق لمسؾعف أف يقؾـ بتجسيع أو تأجيل نرف إجازتو الدشؾية بقخار مدبق مؽ السجيخ التشفيحي

 . قجـ السؾعف طمب بحلػة واف يتديج فتخة التجسيع أو التأجيل عؽ سش ألاعمى  الادارة،
  شيؾر مؽ تاريخ بجء عسمو بالجسعية، ولا بج مؽ  ستةلا تربح ىحه الإجازة مدتحقة لمسؾعف إلا بعج مزي

 التشديق مع إدارة الجسعية قبل السؾافقة عمييا، حيث يشبغي تقجيؼ طمب الإجازة قبل أسبؾعيؽ مؽ تاريخيا.
 يتبعو بتعييؽ تاريخ الإجازة الدشؾية الخاصة بو ضسؽ  يقؾـ السؾعف بالتشديق مع السدئؾؿ السباشخ الحي

 يأخح غالبية مؾعفي البخنامج الؾاحج أو الؾحجة الؾاحجة إجازاتيؼ في نفذ الفتخة. ألامقتزيات العسل، ومخاعاة 
  يجؾز لمسؾعف تجدئة إجازتو لسختيؽ عمى الأكثخ وفي حالة تجدئتيا أكثخ مؽ ذلػ يتعيؽ مرادقة السجيخ

 مؽ يشؾب عشو. التشفيحي أو
 .اجازات مؾعفي العقؾد حدب السذاريع وسياسة السانح 
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  الاجازات الخارجية يتؼ ابلاغ السجيخ السباشخ او مجمذ الادارة قبل شيخ والسؾافقة عمييا فقط إذا كاف متؾفخ

 البجيل لمعسل ويحق لمسؤسدة رفض الظمب حدب مقتزيات العسل.
  أعياد ديشية خلاؿ الإجازة الدشؾية عشج استحقاقيا فتعتبخ جدءاً مؽ إذا وقعت أي عظمة أسبؾعية أو رسسية أو

 .تعتبخ جدء مشيا ولا تحدب فييا فلاالإجازة وتحدب فييا، أما إذا وقعت في بجاية أو نياية الإجازة 
  مجة الإجازة أقل مؽ  إلى رئيدو السباشخ قبل ثالثة أياـ عسل إذا كانت اجازة ورفعويقؾـ السؾعف بتعبئة طمب

أياـ عسل إذا كانت مجة الإجازة تديج عؽ أسبؾع ومؽ ثؼ يتؼ تحؾيميا مدؤوؿ السؾارد البذخية/  10أسبؾع وقبل 
 .السجيخ الاداري حيث يتؼ تخصيجىا في سجل الاجازات

 

 الإجازات الخسسية  :(3)مادة

 التاريخ السشاسبة

 الأوؿ مؽ يشايخ رأس الدشة السيلادية

 الأوؿ مؽ مايؾ جعيج العساؿ العالسي يؾـ واح

 الأوؿ مؽ محخـ رأس الدشة اليجخية يؾـ واحج

 الستسؼ مؽ رمزاف وقفة عيج الفظخ يؾـ واحج

 الأوؿ مؽ شؾاؿ عيج الفظخ ثلاثة أياـ

 التاسع مؽ ذي الحجة الؾقؾؼ بعخفات يؾـ واحج

 العاشخ مؽ ذي الحجة عيج الأضحى أربعة أياـ

 

 زة الأسبؾعية يعظى السؾعفؾف يؾـ آخخ بجلًا مشو.إذا جاءت الإجازة الخسسية يؾـ الإجا 
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 (: الإجازات السخضية4مادة )

  خلاؿ الدشة، مع مخاعاة أف  اياـ( 10تتجاوز ) لايدتحق السؾعف إجازة مخضية مجفؾعة الخاتب الإجسالي لسجة
السخيض مؾضحا فيو حاجة يخفق طمب الإجازة السخضية بذيادة أو تقخيخ طبي صادر عؽ مدتذفى حكؾمي 

 .لمخاحة مثبت بجخؾؿ مدتذفى
  الظبي اذا كاف لائق للاستسخار في الؾعيفة اـ لا . ف اذا زادت الاجازة عؽ ذلػ يعخض عمي الكؾمديؾ 
 فعميو  يقؾـ السؾعف بإعلاـ رئيدو السباشخ أو مدؤوؿ السؾارد البذخية/السجيخ الاداري بعجـ مقجرتو لمقجوـ لمجواـ

وعشج مباشخة العسل يقؾـ بتعبئة  بئتو مؽ السدتذفى بعجد اياـ الاجازة وسببيا التؾجو لمسؤسدة واخج طمب لتع
طمب إجازة مع إرفاؽ التقخيخ الظبي ورفعو لسجيخه لمسؾافقة ومؽ ثؼ مدؤوؿ السؾارد البذخية/السجيخ الاداري حيث 

 يقؾـ بتخصيج الاجازات السخضية في سجل الاجازات السخضية.
 

 ة وإجازة الحدن (: الإجازات الطارئ5مادة )

  يحق لمسؾعف الحرؾؿ عمى إجازة طارئة لغخوؼ قاىخة تعادؿ سبعة أياـ كحج أقرى في الدشة وتشتيي
 .عمي مجار الدشة بعج انقزاء الاجازة الخسسية بانتياء الدشة، وتأخح متفخقة

 شؾي الغياب فيو، عمى السؾعف أف يُعمؼ مدئؾلو السباشخ أو مؽ يقؾـ مقامو في السداء أو صباح يؾـ العسل الس
 وأف يعدز حجيثو الذفيي أو الياتفي بكتاب تفريمي يبيؽ أسباب الغياب حيؽ عؾدتو لمعسل.

  الأخؾة  –)الؾالجيؽ  والثانية أياـ حدف لؾفاة قخيب مؽ الجرجة الأولى 3يحق لمسؾعفيؽ الحرؾؿ عمى إجازة لسجة
 الأبشاء ومؽ في مدتؾاىؼ( –الخاؿ  –العؼ  –
 
 الدواج  (: إجازة6مادة )

 يدتحق السؾعف إجازة زواج لسخة واحجة فقط لسجة اسبؾع، حيث يقؾـ السؾعف بالتقجـ بظمب الإجازة إلى مجيخه 
عمى الأقل وفي حاؿ السؾافقة  ؽبأسبؾعييالسباشخ ومؽ ثؼ لسجيخ عاـ السؤسدة لمسؾافقة وذلػ قبل مؾعج الإجازة 

 لمستابعة أو حدب ما يقخره مجمذ إدارة السؤسدة. العاـ السجيخيتؼ تحؾيل الإجازة لسدؤوؿ السؾارد البذخية/
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 (: إجازة الأمؽمة.7مادة )

  يحق لمسخأة العاممة في الجسعية أف تحرل عمى تخفيض ساعة عسل مؽ دواميا الخسسي لإرضاع وليجىا حتى
 .في حاؿ كانت مؾعف ثابت سشة مؽ تاريخ الؾلادة

  السؾقع وحدب سياسة السسؾؿ.في حاؿ العقؾد حدب السذاريع فحدب العقج 
  يحق لمسخأة العاممة في الجسعية أف تحرل عمى إجازة ولادة مجفؾعة الأجخ قجرىا سبعؾف يؾماً بسرادقة إدارة

 .الجسعية عمييا في حاؿ كانت مؾعف ثابت
  تقل مجة خجمة السؾعفة لجى السؤسدة عؽ ستة شيؾر ألاويذتخط لسشح ىحه الإجازة. 
 ف تتخؾ العسل خلاؿ الأسابيع الثالثة الدابقة لمتاريخ الستؾقع لمؾالجة بشاء عمى تقخيخ مؽ يحق لمسؾعفة الحامل إ

 .طبيب اخرائي وتحتدب مؽ فتخة إجازة الأمؾمة
  يحق لمسؾعفة بشاء عمى طمبيا وتؾصية مؽ الظبيب السختص أف تأخح إجازة إضافية بعج الؾالجة غيخ مجفؾعة

 .( أشيخ3الخاتب لسجة لا تديج عؽ ) 
  وإذا ثبت أنيا  آخخلا يجؾز لمسؾعفة في إثشاء إجازة الأمؾمة الكياـ بأي عسل آخخ لجى أي صاحب عسل

 .عسمت عشج صاحب عسل آخخ تفرل حكساً مؽ تاريخ مشحيا إجازة الأمؾمة
 

 (: إجازة الحج8مادة )

قل مجة خجمتو في بذخط أف اؿ ت لحجيدتحق السؾعف إجازة حج لسخة واحجة فقط لسجة أسبؾعيؽ لأداء فخيزة ا
حيث يقؾـ بالتقجـ بظمب الإجازة إلى مجيخ السباشخ ومؽ ثؼ مجيخ عاـ السؤسدة لمسؾافقة  سشؾات،السؤسدة عؽ خسذ 

وذلػ قبل مؾعج الإجازة بذيخيؽ عمى الأقل وفي حاؿ السؾافقة يتؼ تحؾيل الإجازة لسدؤوؿ السؾارد البذخية/السجيخ 
 الاداري لمستابعة.

 ة بجون راتب(: الإجاز 9مادة )

  يجؾز مشح السؾعف السثبت بعج أف يكؾف قج مزى عمى عسمو ما لا يقل عؽ سشتيؽ إجازة بجوف مختب مجتيا
 سشة واحجة كحج أقرى وذلػ بعج تشديب السجيخ التشفيحي ومؾافقة مجمذ الإدارة.

 لا تتجاوز في  يجؾز لمسجيخ التشفيحي وبسرادقة مجمذ الإدارة أف يسشح السؾعف إجازة بجوف راتب عمى أف
مجسؾعيا سشة ونرف طيمة خجمة السؾعف ولسؾضؾع يتعمق بالتحريل العمسي بذخط أف يكؾف عسل بذكل 

 متفخغ لفتخة لا تقل عؽ ثلاث سشؾات.
  لا تحتدب الإجازة بجوف راتب جدء مؽ الخجمة الفعمية وإنسا تحتدب مؽ أجل إعادة تقييؼ الؾضع الؾعيفي

يثبت نجاحو في الجراسة وبذخط استسخاره في العسل بالجسعية لسجة لا تقل لمسؾعف بذخط إبخاز السؾعف ما 
 عؽ ضعف مجة الإجازة، وعمى السؾعف أف يؾضح مدبقاً مؾضؾع الجراسة تفريلًا.

 .لا يجؾز لمسؾعف العسل في أي مكاف آخخ أثشاء فتخة الإجازة بجوف راتب 
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 يةالتعويضات المالية والامتيازات التشجيع –الباب الخامس   

 (: أحكام عامة  1مادة )

 .يقؾـ العسل في الجسعية عمى أساس العسل التظؾعي بجوف مقابل 
  وايخادات السؤسدة تقؾـ الجسعية بسشح العامميؽ مكافآت مالية في حاؿ تؾفخ مؾارد مالية مؽ السذاريع السسؾلة

 مشاسباً. عمى أف تكؾف مخررة لمعامميؽ وتؾزع بالذكل الحي يختئيو مجمذ الإدارةالثابتة 
  .يقؾـ مجمذ الإدارة بتحجيث الجليل الإداري ودليل السؾارد البذخية ) شؤوف السؾعفيؽ ( بذكل دوري 

 .استكساؿ الأحكاـ العامة 
 .يتؼ التعامل مع الاستذارييؽ والسؾعفيؽ السؤقتيؽ وما يؾازييؼ بعقؾد خاصة مقظؾعة 
 

 (: مكافأة نهاية الخجمة والادخار2مادة )

 فأة نياية الخجمة والادخار حتساً عمى جسيع العامميؽ السثبتيؽ بالجسعية ولا يجخل ضسشو مؽ يتؼ يظبق نغاـ مكا
وكانت شخوط استخجاميؼ نراً بيحا الخرؾص، إلا في حالة العسل لدشة  او بشج مكافأة  تؾعيفيؼ بعقؾد مؤقتة

بخاتب شيخ عؽ كل سشة  شيخ( في الجسعية فيدتحق السؾعف عمييا قيسة مكافأة نياية الخجمة 12كاممة )
اذا كاف مؾعف بؾعيفة خاصة بالسؤسدة ضسؽ الييكل الؾعيفي ولا يحق لسؾعفي خجمة حدب آخخ راتب 

 .السذاريع السؾقعة مع السانح بسكافأة نياية خجمة وتشتيي علاقة السؾعف بالسؤسدة حاؿ انتياء عقجه 
  الكاممة.تحتدب كدؾر الدشة لاحتداب ومكافأة نياية الخجمة لمدشة غيخ 
  لا يجؾز احتداب فتخة الإجازة بجوف راتب كفتخة خجمة فعمية بالجسعية لغايات احتداب مدتحقات عؽ نياية

 الخجمة.
 مؽ الخاتب الاساسي +طبيعة العسل +علاوة غلاء 10قيسة  -التاميؽ والسعاش)الادخار( يتؼ احتدابو كالتالي %

 السعيذة +علاوة التخقية(
 

 ت(: بجل السؽاصلا3مادة )

تغظي الجسعية لمسؾعفيؽ نفقات السؾاصلات إلى مؾاقع تشفيح أنذظة الجسعية أو لقزاء أي أعساؿ تتعمق بالجسعية 
  ومرالحيا، وذلػ حدب أجخة الشقل العاـ الستعارؼ عمييا محمياً.

قل وتحتدب حدب السؾاصمة كانت داخمية داخل مشظقة الدكؽ او خارجيا وحدب السدافة حدب تدعيخة وزارة الش
 والسؾاصلات.
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 (: بجل الدفخ4مادة )

 قبؾلو دعؾة شخرية مؽ  ومجمذ الادارة قبل عمى السؾعف الحرؾؿ عمى مؾافقة مدبقة مؽ السجيخ التشفيحي
 .لسرمحة السؤسدة قبل أي جية تدتجعي الدفخ إلى خارج البلاد

 ا لؼ تقؾـ جية أخخى بتغظية يجفع لمسؾعف أثشاء قيامو بسيسة عسل خارجية بجلًا عؽ الأمؾر السؾضحة أدناه م
 التكاليف:

  تحكخة سفخEconomy Class. 
 .بجؿ إقامة في الفشجؽ 
 .بجؿ طعاـ 
 .بجؿ مرخوؼ جيب 
 .بجؿ تكاليف / رسؾـ أخخى 

 
  ًتحجد قيسة بجلات الإقامة في الفشجؽ والظعاـ ومرخوؼ الجيب حدب الجولة التي سيدافخ إلييا السؾعف بشاء

 عمى قخار مؽ مجمذ الإدارة.
 ذا أوفج السؾعف بسيسة رسسية وكانت الجية السؾفج إلييا تتحسل نفقات سفخه فإف السؾعف لا يتقاضى مؽ إ

 الجسعية بجؿ أية نفقة يعؾض عشيا مؽ الجية السؾفج إلييا.
 

 (: الجورات التجريبية والجراسة والبعثات5مادة )

 دب حاجة الجسعية بتخشيح مؽ السجيخ يتؼ إيفاد السؾعفيؽ في دورات تجريبية لتظؾيخ كفاءتيؼ السيشية، وح
 التشفيحي وقخار مؽ مجمذ الإدارة في حاؿ زادت السجة عؽ شيخ.

  تذجع الجسعية الخاغبيؽ في الانتداب إلى الجامعات السحمية أو الخارجية بقرج الحرؾؿ عمى إجازات عمسية
الججيجة بتخشيح مؽ السجيخ  فؾؽ درجة البكالؾريؾس أو الميدانذ بسا يتشاسب وحاجة الجسعية ليحه الجرجات

 التشفيحي وقخار مؽ مجمذ الإدارة.
  أشيخ يفيج بخغبتيؼ في التحريل  3يذتخط عمى الخاغبيؽ في ذلػ تقجيؼ طمب قبل ذلػ وبسجة لا تقل عؽ

 العمسي لمحرؾؿ عمى درجات عمسية ججيجة أو التخرص.
  لا يؾفج أي مؾعف إلا بعج تؾقيع عقج ممدـ بيشو وبيؽ الجسعية لتشغيؼ الأحكاـ التفريمية لذئؾف الجورات

 التجريبية والجراسة بسؾجب تعميسات خاصة تزعيا إدارة الجسعية.
  يتعيج الجارس خظياً الالتداـ بالعسل بسا لا يقل عؽ سشة بعج حرؾلو عمى الجرجة العمسية الججيجة بالجسعية

فذ شخوط ومؾاصفات العسل الدابقة، ويحخر عقجاً بيشو وبيؽ إدارة الجسعية بيحا الخرؾص ومؾقع مؽ بش
كفيميؽ معو، وفي حالة إخلالو بالعقج يمتدـ بسفخده أو تزامشاً مع الكفيميؽ تدجيج جسيع السبالغ التي تؼ تدجيجىا 
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اـ الخسسي طيمة فتخة الجراسة وما تختب لو وغخامة أخخى تقجر بكيسة انقظاعو ساعات مؽ أياـ العسل عؽ الجو 
 عمييا.

  يمتدـ السؾعف السؾفج في دورة تجريبية أو الحرؾؿ عمى شيادة أكاديسية عميا بالعسل لجى الجسعية ضعف السجة
التي أوفج فييا، وفي حاؿ إخلالو بحلػ يمتدـ بإعادة كامل ما تحسمتو الجسعية نتيجة ليحه الجورة أو الابتعاث مؽ 

 اريف ورواتب وأية امتيازات أخخى، ويخرؼ ذلػ مؽ مدتحقاتو التقاعجية أو مكافأة نياية الخجمة.رسؾـ ومر
 

  الباب السادس فئات وعلاوات وسلم الرواتب 
 

 فئات السؽظفيؼ(:1مادة )

 ( السجيخ العام للسؤسدة ) الفئة العليا : -1

بخامج واتخاذ القخارات والاجخاءات وتكؾف مدئؾلياتو الاشخاؼ عمي تشفيح اىجاؼ السؤسدة ووضع الخظط و ال
ويذتخط اف يكؾف السجيخ العاـ حاصل عمي درجة ماجدتيخ او دكتؾراه كسؤىل عمسي في أي  لتشفيحىا.

 مؤسدات أىمية. في ادارةتخرص او خبخة لا تقل عؽ عذخ سشؾات 

 والسالي( والسجيخ الاداري مجراء السؤسدة )التشفيحي  الاولي: تذسلالفئة   -2

يارات ادارية ومالية وقانؾنية وتؾفخ السؤىلات العمسية درجة ماجدتيخ او بكالؾريؾس أي ويستمكؾف م
 اىمية.تخرص مع خبخات طؾيمة في ادارة مؤسدات 

 التخررية  الثانية: تذسل الؽظائفالفئة  -3

وتكؾف مدئؾليات مؾعفي ىحه الفئة بالأعساؿ التخررية )اليشجسية ، الادارية ، القانؾنية ، السالية ، 
 السحاسبية ، الاقترادية ، الاجتساعية ،الثقافية ، التخبؾية وغيخىا (

 

 وغٌرها وحفظ وثائكمن طباعة  واعمال السكرتارٌةالوظائف الكتابٌة والفنٌة  : تشملالثالثةالفئة  -4

 

الحرفٌة فً مجالات التشغٌل والصٌانة والحركة والنمل والورش  فتشمل الوظائ :الرابعة الفئة -5

 الكهربائٌة.المٌكانٌكٌة و
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 والاذنة من فً حكمهم  " المراسل " والسعاه:تشمل الوظائف الخدماتٌة كالحراس  الفئة الخامسة -6

 

 -:العلاوات (2) مادة

 :تجفع علاوت بجؿ طبيعة عسل حدب الذيادة و لمدوج والاولاد وعلاوة سشؾية وىي كالتالي 

 .علاوة السؤهل1

  شٌكل 051دبلوم 
  شٌكل  051بكالورٌوس 
 شٌكل 511تٌر ماجس 
  شٌكل  011دكتوراه 

 

 . العلاوة الاجتساعية2

  شٌكل 61علاوة الزوج او زوجة 
  عام  وتستمر فً الصرف اذا استمر  00شهرٌا حتً بلوغ سن  شٌكل لكل طفل 01علاوة الاولاد

وغٌر لادر علً العمل  واذا   الإعاقةفً التعلٌم فً مؤسسة تعلٌمٌة معترف فٌها او كان من ذوي 
 بنت غٌر متزوجة او مطلمة او ارملة كانت

 

 .العلاوة الدشؽية3

  فً بداٌة كل عام من الراتب الاساس0205ًتمنح علاوة سنوٌة للموظف بمٌمة % 
 

 . علاوة طبيعة العسل4

 من الراتب الاساس01ً -الفئة العلٌا % 
 ًمن الراتب الاساس51ً-الفئة الاول % 
 من الراتب الاساس01ً -الفئة الثانٌة % 
 من الراتب الاساس01ً -ئة الثالثةالف % 
 من الراتب الاساس41ً -الفئة الرابعة % 
 من الراتب الاساس41ً -الفئة الخامسة % 

 

 .علاوة غلاء السعيذة5

  من الراتب الاساس04266ًتمنح علاوة غلاء معٌشة شهرٌة بنسبة% 
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 سلػ الخواتب(:3مادة )

 بالذيكل الاسخائيليالخاتب الأساسي /الخطؽات

 الحج الادني للبقاء في الجرجة ) سشة ( العلاوة الدشؽية مؼ الخاتب الاساسي وة غلاء السعيذةعلا 
 

 الجرجة الخاتب الاساسي ندبة الحج الأدنى لعلاوة طبيعة العسل
 الفئة السالية

14.66% 1.25  % 5 20% 4000 A1 الفئة العميا 
 A 4000 %20 5 %  1.25 %14.66 ) السجيخ العاـ لمسؤسدة (

14.66% 1.25  % 5 20% 4000 B 
14.66% 1.25  % 

5 50% 2500 
C      

 الفئة الاولي
 )السجيخ التشفيحي،

 الإداري 
 

 ، السالي(

14.66% 1.25  % 5 50% 2000 1 
14.66% 1.25  % 

5 50% 2000  
2 

14.66% 1.25  % 
 الفئة الثانية )الؾعائف التخررية( 3 1250 20% 5

14.66% 1.25  % 
 الفئة الثالثة )الؾعائف الكتابية والفشية 4 1000 20% 5

14.66% 1.25  % 
 الفئة الخابعة )الؾعائف الحخفية( 5 800 40% 5

14.66% 1.25  % 
 الفئة الخامدة )الؾعائف الخجماتية( 6 700 40% 5
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 رواتب وعلاوات مؽظفي السذاريع (:4سادة )ال

 حدب سياسة السسؾؿ وحدب العقؾد السؾقعة مع السؤسدات السانحة. يرخؼ الخاتب والبجلات لسؾعفي السذاريع
 

 تقييػ الاداء والتخقيات (5مادة)

 « تقييػ الأداء والتخقيات» التقييػ والتخقيات 

ييجؼ ىحا القدؼ إلى تؾفيخ سياسة وإجخاءات واضحة لإجخاء تقييؼ عادؿ ومؾضؾعي لأداء السؾعفيؽ السختمفيؽ في 
 .حاسبة السؾعفيؽ بشاء عمى أدائيؼ، واعتساد أسذ مؾضؾعية لتقييؼ الأداءالسؤسدة؛ وذلػ بيجؼ م

 الدياسات العامة للسؤسدة في مجال تقييػ الأداء: 

 التقييؼ : ىؾ عسمية إيجابية تيجؼ لمسداىسة في تظؾيخ أداء  السؾعف.

 يجب أف يتؼ التقييؼ بذكل عادؿ ومؾضؾعي ونداىة دوف أي تسييد مؽ أي نؾع. - أ
 سؾضؾعي ىؾ تعديد السبجأ السدائمة في السؤسدة.التقييؼ ال - ب
 تعتسج السؤسدة الشسؾذج السخفق لتقييؼ أداء السؾعفيؽ. - ت
 تتؼ عسمية تقييؼ دورية لمسؾعفيؽ في السؤسدة كافة. - ث
 يتؼ اعتساد التقييؼ كأساس في تخقية السؾعف. - ج
 نتائج التقييؼ تقدؼ إلى: - ح

الحج الأدنى الستؾقع مشو. نتيجة لحلػ يتؼ تؾجيو كتاب ضعيف )غيخ مخضي(: وتعشي أف أداء السؾعف أقل مؽ  -
 تشبيو أو إنحار خظي لمسؾعف، ويحخـ السؾعف مؽ أي خظؾات أو درجات خلاؿ الدشة.

مقبؾؿ: أداء السؾعف يغظي الحج الأدنى السظمؾب مشو، وعميو لا يعظى السؾعف أي درجات أو خظؾات. ولا يتؼ  -
 إعظاؤه أي إنحار أو تشبيو خظي.

يج: أداء السؾعف ىؾ وفقا لستؾسط الأداء الدائج، والستؾقع مؽ مدتؾى السؾعف. وعميو يتؼ إعظاء السؾعف ج -
 خظؾة واحجة مقابل سشة مؽ الخجمة.

جيج ججا: أداء السؾعف أكثخ مؽ الستؾسط، وعميو يتؼ إعظاء السؾعف خظؾة مقابل الأداء وخظؾة مقابل سشة  -
 اـ.العسل، وعميو يحرل عمى خظؾتيؽ لمع

متسيد: أداء السؾعف يفؾؽ التؾقعات كافة ليحا السدتؾى، وعميو يتؼ إعظاؤه خظؾتيؽ بالإضافة إلى خظؾة مقابل  -
 سشة الخجمة.
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: تقييؼ جيج ججا ومسيد يجب أف يكؾف معدزة بؾثائق كافية، ووصف لأسباب إعظاء ىحا التقييؼ. ىحه ملاحعة-
اد التخقيات. وكحلػ الحاؿ في حالة قرؾر في الأداء؛ إذ يشبغي الأسباب يجب أف تعخض عمى مجمذ الإدارة لاعتس

 .أف يكؾف ىحا القرؾر مؾثقا

 .مخاجعة نساذج تقييؼ اداء السؾعفيؽ–*ملاحغة 
 

 التأديبية: الإجراءات- بعالباب السا 

 (: العقؽبات السذسؽلة في الشعام1مادة )

 يتزسؽ الشغاـ العقؾبات التالية:

 .لفت الشغخ 
 .التشبيو 
 حار.الإن 
 .خرؼ مؽ الخاتب بحج أقرى خسدة أياـ 
 .الحخماف مؽ العلاوة الدشؾية 
 .الإيقاؼ عؽ العسل مع عجـ صخؼ الخاتب 
 .الفرل مع صخؼ السكافأة 
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 (: صلاحيات تؽجيه العقؽبات2مادة )

 الي:تحجد صلاحيات تؾجيو العقؾبات مؽ قبل الجيات السحجدة حدب الججوؿ الت

 الجهة صاحبة الرلاحية العقؽبات

السدئؾؿ السباشخ مع الحرؾؿ عمى مؾافقة السجيخ  لفت الشغخ
 التشبيو التشفيحي

 الإنحار

 السجيخ التشفيحي خرؼ مؽ الخاتب بحج أقرى خسدة أياـ

السجيخ التشفيحي مع الحرؾؿ عمى مؾافقة مجمذ  الحخماف مؽ العلاوة الدشؾية
 عؽ العسل مع عجـ صخؼ الخاتبالإيقاؼ  الإدارة

 مجمذ الإدارة الفرل مع صخؼ السكافأة
 

 (: إجخاءات التأديب 3مادة )

  لا يجؾز تؾقيع أي عقؾبة عمى مؾعف قبل إعلامو بسا ىؾ مشدؾب إليو وسساع أقؾالو وتجويشيا في
 محزخ رسسي مؽ قبل الجية ذات الرلاحية في تؾجيو العقؾبة.

  مؽ العلاوة الدشؾية أو أي عقؾبة أشج يشبغي تذكيل لجشة تحقيق لمخخوج بتؾصية بالشدبة لعقؾبة الحخماف
بيحا الذأف، ويتؼ تذكيل لجشة التحقيق بقخار مؽ مجمذ الإدارة، وتتكؾف المجشة مؽ ثلاث أعزاء ىؼ )أو 

 مؽ يفؾضيؼ مجمذ الإدارة(:
 .ًعضو عن مجلس الإدارة رئٌسا 
 .المدٌر التنفٌذي 
 .منسك وحدة 

 لى الإحالة إلى لجشة التحقيق يتؼ إبلاغ السؾعف خظياً قبل مؾعج التحقيق بفتخة لا تقل عؽ بالشدبة إ
 أسبؾعيؽ، مؾضحاً في التبميغ الذكؾى السقجمة ضجه.

  يشبغي إبلاغ السؾعف مؽ خلاؿ خظاب خظي بسزسؾف العقؾبة مؾضحاً فيو الأسباب التي دعت إلى
 ذلػ.
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 ؾعف، يحق لو التغمؼ خلاؿ فتخة لا تتجاوز الأسبؾعيؽ مؽ إذا ما أوصت المجشة بفخض عقؾبة عمى الس
 تاريخ صجور القخار.

  يقؾـ مجمذ الإدارة أثخ ذلػ بتذكيل لجشة أخخى لتقري الحقائق تتكؾف مؽ ثلاث أعزاء آخخيؽ مؽ
 مجمذ الإدارة لخفع تؾصياتيا إلى مجمذ الإدارة لإصجار قخاره الشيائي خلاؿ فتخة لا تتجاوز الأسبؾعيؽ.

 ما رفض السؾعف السثؾؿ أماـ لجشة التحقيق أو لجشة تقري الحقائق تدتكسل المجشة إجخاءاتيا بجوف  إذا
أخح وجية نغخ السؾعف وتخفع تؾصياتيا إلى مجمذ الإدارة لاتخاذ الإجخاء اللازـ حدب ما تختئيو 

 ملائساً.
  السؾعف وثبت لاحقاً يخاعى الدخية التامة في إجخاءات التحقيق، وإذا ما حجث تدخيب وأضخ بدسعة

 عجـ استحقاؽ السؾعف لمعقؾبة يتؼ تؾضيح ذلػ مؽ خلاؿ تعسيؼ عمشي يعسؼ عمى مؾعفي الجسعية.
 

 (: حالات العقؽبات4مادة )

 :التأخخ عؽ العسل أو تخؾ العسل قبل السؾعج السحجد بجوف إذف مدبق أو عحر مقبؾؿ 
 

 6 5 4 3 2 السخة الأولى

 إنحار تشبيو لفت نغخ -
ؽ خرؼ م

 3الخاتب قيسة 
 أياـ عسل

خرؼ مؽ الخاتب 
 أياـ عسل 5قيسة 

7 8 9 10 11 12 

الحخماف مؽ 
 العلاوة الدشؾية

الإيقاؼ عؽ 
 العسل

 - - - الفرل

 

 :التغيب عؽ العسل ليؾـ كامل بجوف إذف مدبق أو عحر مقبؾؿ 
 

 6 5 4 3 2 السخة الأولى

خرؼ مؽ الخاتب  الإنحار التشبيو
 أياـ عسل 5قيسة 

لحخماف مؽ ا
 العلاوة الدشؾية

الإيقاؼ عؽ 
 العسل

 الفرل

 
 

 :التغيب عؽ العسل لأكثخ مؽ يؾـ كامل بجوف إذف مدبق أو عحر مقبؾؿ 
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 6 5 4 3 2 السخة الأولى

خرؼ مؽ  الإنحار
 5الخاتب قيسة 
 أياـ عسل

الحخماف مؽ 
 العلاوة الدشؾية

الإيقاؼ عؽ 
 العسل

 الفرل
- 

 

  العسل أو تعظيل الآخخيؽ أثشاء مداولتيؼ لأعساليؼ ومياميؼ أو قخاءة الرحف ىجر الؾقت أو الشؾـ أثشاء
 والسجلات لغيخ ضخورات العسل:

 

 6 5 4 3 2 السخة الأولى

خرؼ مؽ  الإنحار التشبيو
الخاتب قيسة 

 يؾـ عسل

خرؼ مؽ 
 3الخاتب قيسة 
 أياـ عسل

خرؼ مؽ 
 4الخاتب قيسة 
 أياـ عسل

خرؼ مؽ 
 5الخاتب قيسة 
 أياـ عسل

7 8 9 10 11 12 

الحخماف مؽ 
 العلاوة الدشؾية

الإيقاؼ عؽ 
 العسل

 - - - الفرل

 

 :إتلاؼ تجييدات ومعجات الجسعية عؽ قرج 
 

 6 5 4 3 2 السخة الأولى

خرؼ قيسة  الإنحار التشبيو
التمف مؽ 

 الخاتب

الحخماف مؽ 
 العلاوة الدشؾية

الإيقاؼ عؽ 
 العسل

 الفرل

 :قبؾؿ ىجية 
 

 6 5 4 3 2 السخة الأولى

الخرؼ مؽ  الإنحار التشبيو
 3الخاتب قيسة 

 أياـ عسل

الحخماف مؽ 
 العلاوة الدشؾية

الإيقاؼ عؽ 
 العسل

 الفرل
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 :استغلاؿ مكانو في الجسعية لخجمة أغخاضو الخاصة 
 

 6 5 4 3 2 السخة الأولى

الحخماف مؽ 
 العلاوة الدشؾية

الإيقاؼ عؽ 
 العسل

 الفرل
- - - 

 

 ة أو الستعامميؽ معيا أو نذخ الذائعات الزارة بالجسعية أو الستعامميؽ معيا:إفذاء أسخار الجسعي 
 

 6 5 4 3 2 السخة الأولى

الخرؼ مؽ  الإنحار التشبيو
 3الخاتب قيسة 

 أياـ عسل

الحخماف مؽ 
 العلاوة الدشؾية

الإيقاؼ عؽ 
 العسل

 الفرل

 

 ميؽ أو السدئؾليؽ والتعامل معيؼ بأسمؾب الذجار في مكاف العسل أو إثارة الذغب أو رفع الرؾت عمى العام
 غيخ لائق:

 

 6 5 4 3 2 السخة الأولى

الخرػ مؼ  الإنحار
 3الخاتب قيسة 
 أيام عسل

الخرػ مؼ 
 5الخاتب قيسة 
 أيام عسل

الإيقاؼ عؼ 
 العسل

 الفرل
- 

 

 

 

 :تقييؼ الأداء ضعيف لعاميؽ متتالييؽ 
 

 6 5 4 3 2 السخة الأولى

الحخمان مؼ 
العلاوة 

 شؽيةالد

 الفرل
- - - - 
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 ( يفرل السؽظف بجون تكخار الخطأ في الحالات التالية:5مادة )

 .الكحب أو التدويخ أو الاختلاس 
 .انتحل شخرية غيخ صحيحة أو قجـ شيادات أو تؾصيات مدورة 
 .إذا ارتكب خظأ نذأ عشو خدارة جديسة لمجسعية 
  الأمانة أو الآداب العامة.إذا حكؼ عميو نيائياً في جشاية أو جشحة ماسة بالذخؼ و 
 .إذا وجج أثشاء العسل في حالة سكخ أو متأثخاً بسا يتعاطاه مؽ مادة مخجرة 
 .إذا وقع مشو اعتجاء جدجي عمى مجيخه أو السدئؾؿ السباشخ أو أحج الدملاء أثشاء العسل أو بدبب العسل 

 

 (: شخوط عامة6مادة )

 حدب السعظيات الدابقة بشاءً عمى الزخر اللاحق  فيسا لؼ يخد نرو في السادة الدابقة يتؼ الكياس
 بالجسعية.

  سشؾات. 3لا يتؼ الاحتداب التخاكسي عمى العقؾبات التي مزى عمييا أكثخ مؽ 
 

 انتهاء الخدمة: – الثامنالباب  

 (: حالات انتهاء الخجمة 1مادة )

 تشتيي خجمة السؾعف في الحالات التالية:

 .الاستقالة 
 لسجة.انتياء العقج محجود ا 
 .عجـ المياقة الرحية 
 .فقجاف الحق في الؾعيفة 
 .الفرل 
 .عجـ حاجة الجسعية لمؾعيفة 
 .بمؾغ الدؽ القانؾنية لمتقاعج 
 .الؾفاة 
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 الاستقالة مؼ الخجمة  :(2)مادة

  يؾماً مؽ مؾعج تخؾ العسل، ويبت مجمذ الإدارة بيا قبل حمؾؿ السؾعج بػ  30يقجـ كتاب الاستقالة خظياً قبل
أياـ عمى الأقل ويتؼ تبميغ مقجـ الظمب خظياً بالقخار، وإذا لؼ يحرل مقجـ الاستقالة عمى أي رد خلاؿ  10
 يؾماً تعتبخ الاستقالة مقبؾلة. 30

 خرؼ أجخه  يتؼ عمى السؾعف السدتقيل مؽ عسمو أف يباشخ عسمو إلى الؾقت السحجد لو لقبؾؿ استقالتو وإلا
 ؽ السكافأة السدتحقة.عؽ السجة التي لؼ يباشخ فيو عسمو م

  لا يدتحق السؾعف السدتقيل مؽ عسمو في الجسعية أي مكافأة عؽ مجة خجمتو إذا كانت مجة خجمتو تقل
 عؽ سشة اعتباراً مؽ تاريخ تعييشو في الجسعية.

 :إذا استقاؿ السؾعف مؽ خجمة الجسعية فيكافأ بسا يمي 
 .يجفع لو أجخه حتى قبؾؿ الاستقالة 
 ؽ كل سشة في الخجمة حدب آخخ راتب أساسي.يجفع لو راتب شيخ ع 

 

 (: انتهاء العقج محجد السجة3مادة ) 

  يرخؼ لمسؾعف الحي يشتيي عقجه محجد السجة مكافأة نياية خجمة تبمغ راتب شيخ عؽ كل سشة خجمة
وذلػ  حدب الخاتب الأساسي لآخخ شيخ في الخجمة، وذلػ إذا ما أمزى سشة متؾاصمة فأكثخ في العسل

الؾعيفي بؾعيفة لرالح السؤسدة ولا ترخؼ مكافأة نياية الخجمة لسؾعفي العقؾد عمي  حدب وصف
السذاريع السختمفة ومؾعفي اليؾمية وبشج السكافأة ومؾعفي العقؾد الستقظعة ولؾ كاف بؾعيفة لرالح 

 .السؤسدة
 خ امؾؿ في ترخؼ مكافأة نياية خجمة لسؾعفي عقؾد السذاريع اذا كاف مشرؾصا حخفيا في العقج ومتؾف

 السذخوع لتمػ الغخض او حدب سياسة السانح.
 

 (: عجم اللياقة الرحية4مادة )

  يتؼ تحجيج إذا ما كاف السؾعف لائقاً أـ غيخ لائقاً للاستسخار في مسارسة عسمو مؽ خلاؿ فحص طبي لجى
الخسسية  مؤسدة صحية معتسجة مؽ قبل الجسعية، وتثبت عجـ المياقة الظبية بذيادة مؽ المجشة الظبية

 وبالفحؾص الظبية.
  لا يجؾز فرل السؾعف السخيض بحجة عجـ المياقة الظبية قبل نفاذ إجازتو السخضية الاعتيادية السدتحقة

 لو.
 مؽ الكياـ بأعباء وعيفية تشيى خجماتو فؾراً  " إعاقة عقمية " تسشعو السؾعف الحي يراب بعاىة دائسة

 ويعظى السكافأة السدتحقة لو.



ة ح ف ص ل  28|  ا
 

 

 

  

 جمات السؽظف بدبب السخض أو عجم اللياقة فيكافأ بسا يلي:إذا انتهت خ 
 .يجفع لو مختبو كاملًا عؽ الذيخ الحي انتيت فيو خجمتو 
 .يجفع لو أجخه كاملًا عؽ الإجازة التي يكؾف استحقيا ولؼ يسارسيا حدب نغاـ الإجازات 
 خ كامل عؽ كل يجفع لو مختب نرف شيخ كامل عؽ كل سشة مؽ الدشؾات الثلاثة الأولى ومختب شي

 سشة مؽ الدشؾات الأخخى التي أمزاىا في الخجمة.
 

 (: فقجان الحق في الؽظيفة5مادة )

 حالات فقجان الحق في الؽظيفة:

  الانقظاع عؽ العسل لفتخة تديج عؽ عذخة أياـ متؾاصمة بجوف إذف مدبق ما لؼ يقجـ عحراً ومبخراً مقبؾلًا
نقظاعو عؽ العسل وذلػ بعج إنحاره كتابياً بعج تغيبو يؾميؽ عؽ لمجسعية، وتعتبخ خجمتو مشتيية مؽ تاريخ ا

 العسل بجوف إذف أو عحر مقبؾؿ.
 .الامتشاع أو الانقظاع أو تخؾ العسل قبل قبؾؿ الاستقالة بذكل رسسي 
  عجـ صحة السعمؾمات الأساسية التي قجميا السؾعف لمجسعية في طمب التؾعيف وغيخه مؽ الؾثائق الخسسية

 مى قخار التعييؽ.ذات الأثخ ع
 :إذا فقج السؾعف الحق في الؾعيفة فيكافأ بسا يمي 

 .ٌدفع له أجره حتى تارٌخ فصله 
  ٌستفٌد الموظف من الحد الأدنى الذي ٌكفله له لانون العمل الفلسطٌنً فٌما ٌتعلك بمكافأة نهاٌة

 الخدمة.
 

 (: الفرل6مادة )

 يفصل الموظف في الحالات التالية:

 مؽ مجمذ الإدارة لسخالفتو الأنغسة والمؾائح السعسؾؿ بيا بالجسعية. حدب الشغاـ بقخار 
 .إدانتو بجشحة أو جشاية مخمة بالذخؼ أو الأمانة أو الأخلاؽ أو الآداب العامة 
 الاستغشاء عؽ السؾعف في حاؿ عجـ تؾفخ سيؾلة في السؤسدة او الاستغشاء عؽ الؾعيفة 
 :إذا فرل السؽظف فيكافأ بسا يلي 

 جره حتى تارٌخ فصله.ٌدفع له أ 
  ٌستفٌد الموظف من الحد الأدنى الذي ٌكفله له لانون العمل الفلسطٌنً فٌما ٌتعلك بمكافأة نهاٌة

 الخدمة.
 

 (: عجم الحاجة للؽظيفة7مادة )

 :يعتبخ الجسعية غيخ ذي حاجة لمؾعيفة في الحالات التالية 
 .إعادة الهٌكلة 
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 .إلغاء الوظٌفة 
  تغطٌها الوظٌفة.إلغاء الأنشطة التً كانت 

  يتؼ الاستغشاء عؽ الذخص شاغل الؾعيفة حدب الحالات الدابقة ما لؼ يكؽ مسكشاً استيعابو في وعيفة
 أخخى بشاءً عمى إمكانياتو وقجراتو.

  في حاؿ تكخرت الحاجة ليحه الؾعيفة مدتكبلًا يكؾف لمسؾعف شاغل ىحه الؾعيفة سابقاً حق الأولؾية في
 شغميا.

 السؾعف بدبب عجـ الحاجة لمؾعيفة فيكافأ بسا يمي: إذا انتيت خجمات 
 .ٌدفع له مرتب كامل عن الشهر الذي انتهت فٌه خدمته 
 .ٌدفع له أجره عن الإجازة التً ٌكون لد استحمها ولم ٌمارسها حسب نظام الإجازات 
 .ًٌدفع له راتب شهر عن كل سنة فً الخدمة حسب آخر راتب أساس 

 

 ؽنية للتقاعج(: بلؽغ الدؼ القان8مادة )

  عاماً مؽ العسخ. 60يرل السؾعف إلى سؽ انتياء الخجمة حيؽ بمؾغ الػ 
  يحق لسجمذ الإدارة بشاءً عمى تؾصية مدئؾلو السباشخ والسجيخ التشفيحي التسجيج لدشة واحجة تججد لأربعة

 سشؾات لاحقة كحج أقرى.
 مي:إذا انتيت خجمات السؾعف بدبب بمؾغو الدؽ القانؾني فيكافأ بسا ي 

 .ٌدفع له مرتب كامل عن الشهر الذي انتهت فٌه خدمته 
 .ٌدفع له أجره عن الإجازة التً ٌكون لد استحمها ولم ٌمارسها حسب نظام الإجازات 
 .ًٌدفع له راتب شهر عن كل سنة فً الخدمة حسب آخر راتب أساس 

 

 

 (: الؽفاة9مادة )

  حدب ما يقجره مجمذ الإدارة( لمسؾعف السثبت يحق لسجمذ الإدارة مشح راتب شيخ لمؾرثة الذخعيؾف )أو
أي راتب الذيخ الحي تؾفى بو بالإضافة إلى راتب شيخ لاحق لتغظية مراريف العداء ويحتدب العاـ الحي 

 تؾفى فيو مؽ فتخة خجمتو في الجسعية.
 :إذا انتيت خجمات السؾعف بدبب الؾفاة فيكافأ بسا يمي 

 

 ر الأولاد البالغٌن أو الأخ المائم على رعاٌة العائلة( )الزوجة أو أكب ٌمنح الورثة الشرعٌون
للموظف المثبت راتب الشهر الذي توفى به بالإضافة إلى راتب شهر لاحك لتغطٌة مصارٌف 

 العزاء وٌحتسب العام الذي توفى فٌه من فترة خدمته فً الجمعٌة.
 حسب نظام الإجازات. ٌدفع للورثة أجره كاملاً عن الإجازة التً ٌكون استحمها ولم ٌمارسها 
  ٌدفع للورثة مرتب نصف شهر كامل عن كل سنة من السنوات الثلاثة الأولى ومرتب شهر

 كامل عن كل سنة من السنوات الأخرى التً أمضاها فً الخدمة.
  لأنصبتهم بموجب التمرٌر الصادر عن ً توزع مكافأة الموظف المتوفى على الورثة وفما

 المحكمة الشرعٌة.
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 قالملاح

 نسؽذج الاحتياجات مؼ السؽارد البذخية

 :التاريخ                               :السذخوع/ البخنامج / الجائخة

 السطلؽبة الؽظائف الؽظيفية الجرجة التعييؼ مبخرات الستؽقع التعييؼ تاريخ
    

    

    

                                            :السذخوع / البخنامج/ تؽقيع مجيخ الجائخة

 نسؽذج خطة التعييؼ الدشؽية لدشة )            (

 :تاريخ الاعجاد

 الجائخة الؽظائف الؽظيفية الجرجة الأساسي  الخاتب وججت  ان العلاوات الستؽقع  التعييؼ تاريخ

      

      

      
 

 ______________________:ؽقيعالت                          __________________________   :إعجاد

 ____________/   ____ /___ :التاريخ                            _________________:تؽقيع السجيخ الاداري 

 __________ /   _____  /___ :التاريخ                            _________________  :تؽقيع السجيخ العام

 ____________ / _____ ____/ :بتاريخ                    (           )   الادارة رقػتػ الاعتساد في جلدة مجلذ 
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 نسؽذج تقييػ السخشحيؼ لذغل الؽظيفة

 :تاريخ السقابلة                                                 :اسػ عزؽ لجشة السقابلات                                  :الجائخة                               :الؽظيفة

 

 التقييػ عشاصخ العلامة السخشحيؼ تقييػ نتيجة/السخشحيؼ اسساء
        

      

      

      

      

      
 السجسؾع 100

 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                               .....................................................................................................................................................    :السلاحغات

       /      /  .:التاريخ                               :التؾقيع
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 التدام  إقخار استلام عسل و
  .............................../  واحسل هؽية رقػ ...................................../  اقخ انا الديج : ػة

  .................../. بقدػ  .................. بجسعية ....................../  بانشي قج استلست عسل بؽظيفة

  ......./..../.....:  السؽافق  ........... وذلغ اعتبار مؼ صباح يؽم

جية اخخي  أياجخ مؽ  أتقاضىل حاليا باي وعيفة سؾاء كانت حكؾمية او غيخىا ولا كسا انشي اقخ بانشي لا اعس 
غيخ الاجخ الحي سيرخؼ لي مؽ جسعية السدتقبل الخيخية وسأتفخغ لمعسل لمؾعيفة وانشي لؽ اعسل باي وعيفة 

او غيخ مباشخ لا مباشخ  بإيراؿاخخي دوف مؾافقة جسعية السدتقبل الخيخية عمى ذلػ كسا انشي اقخ انشي لا أقؾـ 
أكؾف قج حرمت عمييا في نظاؽ او مدتشجات رسسية او اية معمؾمات ي محتؾيات او معمؾمات اشخص اخخ 

 .عسمي الخسسي  عؽ طخيق استمستياي مدتشجات اعسمي بجوف اذف رسسي كسا لا يجؾز لي الحرؾؿ عمى صؾر 

ارات او ىيئات اخخي اثشاء عسمي كسا اقخ أجؾر او مكافآت او مداعجات مؽ وز  أي أتقاضى ؽواقخ أيزا بانشي ل
 في حاؿ استلاـ رواتب او أجؾر او مكافآت او مداعجات اثشاء فتخة عسمي عمي اف يتؼ تدؾيتيا مؽ الخاتب الذيخي.

 هحا الإقخار مشي بحلغ واتحسل كافة السدؤولية

 معطي الاقخار 

 الاسػ / ___________________ 

التؽقيع /  
__________________ 

 اعتساد الخئيذ السباشخ / نافح إسساعيل بخكة  
 التؽقيع / __________________

 

 اعتساد السجيخ التشفيحي / ايسؼ حدؼ أبؽ عاصي 
 التؽقيع /  __________________

 

 اعتساد مجلذ الإدارة / 
 التؽقيع /  ___________
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 خطة التجريب الدشؽية

 :تاريخ الإعجاد

 

 ملاحعات
 تاريخ
 التجريب
 الستؽقع

 

 التكلفة

 
 مجة
 البخنامج

 
 البخنامج
 التجريبي

 

 السؽظف اسػ

 

 الجائخة

       

       

       

       

       

       

       

       

       

 

                                                        ........................:التؽقيع                                  .............................:إعجاد

 م         /      /    :التاريخ      .......................................... :تؽقيع السجيخ الاداري 

 م        /      /     :التاريخ ............................................      :تؽقيع السجيخ العام

 م                 /    /      :تػ الاعتساد في جلدة مجلذ الادارة رقػ        بتاريخ
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 الإشخاقيةنسؽذج تقييػ الؽظائف 

 :السؾعف اسؼ :الؾعيفي السدسى
 :البخنامج/الجائخة :السذخوع/القدؼ

 :التقييؼ نؾع :التجخبة فتخة نياية تقييؼ              :سشؾي  تقييؼ
 :ييػالتق معاييخ

 # التقييؼ معاييخ التقييؼ عشاصخ السشاسب السكاف في x اشارة ضع
١ ٢ ٣ ٤ ٥ 

  السذخوع البخنامج، الادارية، لمؾحجة اللازمة الاحتياجاتتحجيج  عمى القجرة     
 
 
 التخظيط

1.  

 الفاعمة والبخامج الخظط إعجاد عمى القجرة     
 بشجاح والبخامج الخظط تشفيح     
 والستظؾعيؽ/السؾعفيؽ عمى العسل تؾزيع عمى القجرة     
 الأولؾيات ضسؽ العسل تشفيح عمى القجرة     
  .2 السذاكل حل السذاكل حل عمى القجرة     
 الرائبة القخارات اتخاذ عمى القجرة     
  السؾعفيؽ تحفيد عمى القجرة     

 

 قيادية ميارات

3.  

 تراؿالا في عالية ميارات لجيو     
 السؾعفيؽ أداء تظؾيخ عمى القجرة     
 الأىجاؼ لتحقيق السؾعفيؽ عمى التأثيخ عمى القجرة     
 في لمسذاركة السحمي السجتسع عمى التأثيخ عمى القجرة     

 السؤسدة أىجاؼ حقيق
  بيا السكمف السياـ إنجاز في الدخعة     

 
 العسل جؾدة

4.  

 مفرمة تعميسات تؾجيو دوف  عسلال أداء عمى القجرة     
 عالية بجؾدة العسل تشفيح عمى القجرة     
 مؾاعيجىا في السظمؾبة السشجدات بتدميؼ الالتداـ     
  العسل بتعميسات الالتداـ     

 
 أخخى  معاييخ

5.  
 

 
 السباشخ الخئيذ تؾجييات تقبل     
 العسل وزملاء الخؤساء مع وميشية باحتخاـ التعامل     
 شكؾى  أو تحمخ دوف  مياـ مؽ بو ما يكمف تشفيح     
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 التقييؼ نتيجة مستاز السؾعف أداء فإف ٥ يداوي  أو أقل ٥.٤ يداوي  أو أكثخ الشتيجة كانت إذا
 ججا جيج السؾعف أداء فإف ٥،٤ مؽ أقل ٤ يداوي  أو أكثخ لتقييؼا نتيجةكانت  إذا (      ) الشيائية

  جيج السؾعف أداء فإف ٤ مؽ وأقل ٥.٣ يداوي  أو مؽ أكثخ لتقييؼا نتيجةكانت  إذا
 السؾعف أداء

( ) 
 مقبؾؿ السؾعف أداء فإف ٥.٣ مؽ أقل ٣ يداوي  أو أكثخ لتقييؼا نتيجةكانت  إذا

 مخضي غيخ السؾعف أداء فإف ٣ مؽ أقل التقييؼ كانت نتيجة إذا
 

 5 بذجة ارضأع 1 أعارض، 2 رأي، لا 3 أوافق، 4 بذج، أوافق 

 :وتؾصيات ملاحغات
 
 

....................................................................................................................... 
 

...................................................................................................... 

 
 :التجريبية حتياجاتالا

 التجريبي البخنامج اسؼ )٥ ( الاحتياج مجى
  
  

 (ججاً  مشخفض الاحتياج التجريبي -١ ، ججاً  عالي الاحتياج التجريبي -٥ )   

 :السرادقات

 التاريخ/السؾعف تؾقيع التاريخ/السباشخ الخئيذ تؾقيع
  

 تؾصيات السجيخ الاداري 

......................................................................................................................
........................................................................................................................................... 

 :  /    /        ـ التاريخ                              التؾقيع
 السؤسدة عاـ مجيخ اعتساد

 التؾقيع : ....................... التاريخ :     /      /         ـ   
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 تقييػ السؽظفيؼ

 معلؽمات شخرية

 الؾعيفة: اسؼ السؾعف:

 الخظؾة: الجرجة:

 القدؼ: السدسى الؾعيفي:

 لدابق:تاريخ التقييؼ ا تاريخ التعييؽ:

  الغخض مؽ التقييؼ:

 :الأساسية الستطلباتتأدية الؽظيفة و 

 ملاحغات لا يشظبق 5 4 3 2 1 

        العمل فًالدلة 

        و الفعالٌة الإنتاجٌة

        العمل بمتطلبات المعرفة

        الموظفعلى عمل  الاعتمادإمكانٌة 

        الانضباطبالولت و الالتزام

        على العمل بدون متابعة مكثفة ةالممدر

        إدارة الولت والتخطٌط للعمل

        المشكلةالمدرة على العمل حتت الضغط وحل 

        المدرة على المٌادة واتخاذ المرار

        العمال لمجال اللازمةالعلمٌة  المعرفة
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        لتطوٌر العمل الملاحظاتالمدرة على إبداء 

        مدرة على كتابة التمارٌر بشكل واضحال

المدرة على العمل على أكثر من مشروع أو 
 ً  مهمة معا

       

 العلاقة مع الأخخيؼ:

 السلاحغات لا يشظبق 5 4 3 2 1 

        العلاقة مع الدملاء في العسل

        العلاقة مع السدتفيجوف ذوي العالقة بعسل السؤسدة

        الآخخيؽ قبؾؿ الانتقاد مؽ

        السرجاقية في التعامل

        السغيخ العاـ

        ثقة بالشفذ
 

 .....................................................................................:التقييؼ العاـ لمسؾعف

 .........................................................................:مجسؾع الشقاط التي حرل عمييا

 ...................................................:عمى تقييؼ جيج ججا ومتسيد السؾعفأمثمة تعدز حرؾؿ 

 ...............................................................ت:والتؾصيا السباشخ السدؤوؿمؽ  ملاحغات

 .....................................................................:والإجخاءات الإداري  السجيخ ملاحغات

 .........................................................................:لتقييؼاؿ حؾ  السؾعف ملاحغات
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 :_التؽاقيع

 .............................. :خالتاري                          السباشخ السدؤوؿتؾقيع 

 .............................. :التاريخ                                  السؾعفتؾقيع 

    .............................. :التاريخ                            الإداري  السجيختؾقيع 

 .............................. :التاريخ      العاـ                         السجيختؾقيع 

 توزٌع النماط

 .بشكل كبٌر الحالٌةالوظٌفة  المتطلباتٌفوق جمٌع احتٌاجات  :أداء متمٌز 5

 .الحالٌةأداء ٌفوق معظم متطلبات الوظٌفة  :أداء جٌد جداً  4

 .الحالٌةٌموم بجمٌع متطلبات الوظٌفة  :أداء  جٌد 3

 .المطلوبم بجمٌع متطلبات واحتٌاجات الوظٌفة بالشكل الصحٌح و ٌمو لا :أداء ممبول 2

 .بشكل كبٌر الحالٌةٌلبً متطلبات واحتٌاجات الوظٌفة  لا :أداء غٌر مرضً 1
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 طلب السغادرة

  التاريخ:

 الؾعيفة الأسؼ:

  

 عجد ساعات السغادرة      )      (

 ..............................إلى الداعة:  .........................مجة السغادرة مؽ الداعة: 

 الغخض مؽ السغادرة:

.......................................................................................................... 

 

............................................................................................................ 

 

............................................................................................................. 

 

 ..............تؾقيع السؾعف:

 

 .............السجيخ الإداري:

 


