
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                         

 

 

 

 

 

 

 النسخة الثانية 

ية  لائحة الموارد البشر



 

 

 الفصل الأول 

 تعريفات وأحكام عامة

المعداي  الم نندة أمداممدا مدا ل    -أينمدا و تت ي  ذد ا النمدام   -يقصددددددددددددل بدالألفدات والع دا ات ا  يدة   (  1

 يقتض السياق خلاف ذلك :

 حفظ النعمة بالأفلاج• الجمعية : 

 ذد 1426( ي   51• نمام العمل: يقصل به نمام العمل الصات  بالمرسوم الملك   ق  ) م/ 

افما مقابل أجره  • الموظف: كل شخص ط يع  يعمل لمصلحة الجمعية و حت إتا تها أو إشر

 • العمل الموسمي : العمل ال ي يت  ي  مواس  تو ية متعا ف عليها

• العمدل الجئي  : العمدل الد ي يهتيده عدامدل فرغ متفرا لدلي الجمعيدة ولسددددددددددددداعدات عمدل  قدل ع   

نصف ساعات العمل اليومية المعتاتة ي  الجمعية، سواء كان ذ ا الموظف يهتي ساعات عمله 

 أو بعض أيام الأس وع
ً
 يوميا

 • الأجر : الأجر الفعل  ) الرا ب الأساس ي بالإضافة إلى ال للات الثابتة (

 مدددا ل  ينص على خلاف ذلدددك ي  عقدددل العمدددل أو ي  لا حدددة  نمي  العمدددل
ً
 • الشددددددددددددمر : ملامون يومدددا

 . حسب التا يخ الميلاتي

 • اللا حة : اللا حة التنفي ية لم ا النمام .

( تسدددددددري أحكام ذ ه اللا حة على جميي الموظفرن بالجمعية منتلبرن، مثؤترن، مهقترن، عمالة  2

 يومية، متطوعرن.

( كما تسدددددري أحكام نمام العمل والعمال ولا حته التنفي ية فيما ل  يرت به نص خاه ي  ذ ه   3

 اللا حة.



 

 

 ( تعتبغ القرا ات الصات ة م  مجلس إتا ة الجمعية مكمله لم ه اللا حة 4

( ي  جميي الأحوال التي  تعلق بالصدرف سدواء م   حليل الأجر أو القغقيات أو العلاوات أو الأجر  5

 الإضاي  أو الانتلاب أو المكافآت ، يت  الصرف وفقا لما تسمح به موا ت الجمعية .

افرذدا ي    6 (  حدلت إتا ة الموا ت الؤشددددددددددددريدة أنواع الوظدا ف ومسددددددددددددفوليداتهدا والشددددددددددددرو  الواجدب  و

شدددددددافلما واختصددددددداشدددددددات الموظفرن الشدددددددافلرن لم ه الوظا ف كما ذو م رن ي  بطاقات الوشدددددددف 

 الوظيف ، كما يحلت نماما للمر  ات والعلاوات والقغقيات

( يت   نمي  العمل ط قا للميكل التنميمي للوظا ف بالجمعية وال ي يتضدددددم   ر نب وظا ف   7

الجمعيدة ي  حدلوت مسددددددددددددتويدات جدلول الأجو  وشددددددددددددف كدل وظيفدة و حدليدل واج داتهدا ومسددددددددددددفوليداتهدا  

وشدددددددددرو  شدددددددددللما و جلس إتا ة الجمعية أن يعيل النمر ي  الميكل التنميمي كلما اقت ددددددددد   الأمر 

 ذلك.

ي طل كل شددددددددددددر ، أو مصددددددددددددالحة ع  الحقوق الناشددددددددددددفة للموظف بموجب ذ ا النمام، أمناء  ( 8

 .  سريان عقل العمل، ما ل  يك  أكثغ فا لة للموظف

 ( يئوت كل قس  بالجمعية بنسخة م  الجئاءات والحقوق . 9

 الفصل الثاي 

 التوظيف والعقوت -1

 وجوت وظيفة شافرة ذات وشف وظيف  1-1

 الإعلان ع  الوظا ف الشافرة 1 -2

 الاولوية للسعوتيرن 3-1

 استيفاء المتقلم للشرو  والمهذلات المطلوبة لشلل الوظيفة)حسب ط يعتها( 4-1



 

 

 اجتياز الاخت ا  والمقابلة الشخصية 5-1

 للجنة التوظيف حق التوشية بالإعفاء م  بعض الشرو . 6-1

المهذلات والخبغات وما  وصدددددددددد ي به يت  تعيرن الموظفرن وفقا لسددددددددددل  الموظفرن وذلك حسددددددددددب  7-1

 لجنة التوظيف.

بدالنسدددددددددددد دة للعداملرن الحداليرن بدالجمعيدة او م  سدددددددددددد ق لده العمدل بعقوت مهقتده او  طوعيدة او   8-1

 . )لللوام الكامل فقط ( متعاون يت   رسيمه على أقرب ت جة لرا  ه الحال  حسب مهذله

يت  تعيرن الموظف  حت الاخت ا  لملة لا  ئيل ع  خمسددددة أشددددمر وبرا ب يعاتل نصددددف  ا ب   9-1

الددل جددة المسددددددددددددتحقددة وي ددلأ التددجمرن عليدده بعددل فقغة التجربددة )يحق لمددلير الجمعيددة الاسددددددددددددت ندداء م  

شددددددددددر  الرا ب( على أن يقلم   نسدددددددددده الم اشددددددددددر  قرير الى ملير عام الجمعية يتضددددددددددم  الجوانب  

 التالية:

 • ملي استعلات الموظف للعمل وملي كفاء ه.

 • ملي احقغام الموظف لمواعيل العمل.

 • علاقة الموظف بالموظفرن معه.

 • ملي  نفي  الموظف لما يتطلب منه م  واج ات.

 • التقلير العام )ممتازد  جيل جلاد  جيل د مق ول د ضعيف(

 إذا انقضت الملة المشا  إليها تون شلو  قرا  بفصله اعتبغ العامل مثؤتا . 10-1

 يعتبغ ملة الاخت ا  ضم  خلمة الموظف 11-1

 ينشج لكل موظف ملف خاه يحتوي على: 12-1

 



 

 

 • شماتة المهذل.

 • شو ة م  بطاقته الشخصية.

 • برنت م  الاحوال

 • بالإضافة إلى أي مستنلات أخري س ق الإشا ة إليها كمسوفات للتعيرن.

 الوشف الوظيف  للملير التنفي ي للجمعية ) موظفرن الجمعية العاملرن بججر ( - 2

 أحكام عامة: -أ

 الت عية الإتا ية لر نس مجلس الاتا ة •

 يشرف على كافة إتا ات ولجان الجمعية •

 التحصيل العلمي كحل اتي  شماتة جامعية •

التل يب يفضددل ان يكون قل حصددل على تو ات  ل يؤية عالية ي  الت طيط الاسددقغا ي    •

 والإتا ة العامة و طوير الجمعيات

 سنه  3-1الخبغة الحل الأتيى م   •

 مجال الخبغة الاتا ة التنفي ية لجمعيات خرغية •

الا صدددددددددددددالات المطلوبددة للعمددل تاخليددة مي مجلس الاتا ة وكددافددة إتا ات ولجددان الجمعيددة    •

 خا جية مي الجمات الحكومية والاذلية تاخلية ام خا جية

 ظروف العمل مكتؤية وميلانية •

 



 

 

ملخص اذلاف الوظيفة الاشددددددددراف على إتا ات الجمعية ووضددددددددي الخطط الفنية والمالية  •

للموا ت ويحقق اذدددددلاف الجمعيدددددة   بمدددددا  يحقق الاسددددددددددددتللال الامثدددددل  للجمعيدددددة  والاتا يدددددة 

 الاسقغا يجية

 واج ات ومسفوليات الوظيفة : -ب 

  نفي  سياسات واسقغا يجيات عمل الجمعية •

الإشددراف على وضددي خطة العمل السددنوية حسددب متطل ات مجلس الاتا ة وبالتنسدديق مي  •

 مل اء الاتا ات المعنية وم  م   فعما إلى مجلس الاتا ة لإقرا ذا

  في التقا ير المتعلقة بجتاء الجمعية والمعلة م  إتا ات الجمعية المعنية •

  نفي  قرا ات و وجيهات مجلس الاتا ة المتعلقة بالسياسات المعتملة للجمعية •

 العمل على  حقيق فايات الجمعية و حسرن شو تها ووضعما ي  ا جتمي •

 آلية تعيرن و حليل تعويضات الملير : -ج 

اقي التواشدل الاجتماي  للجمعية  أولا: يت  الإعلان ع  وظيفة الملير على الموقي الالكقغوي   ومو

 . وذلك لملة أس وعرن

طل دات التقدلم للوظيفدة القيداتيدة مرفقدة   مجلس الإتا ة ممثلا ي    نس ا جلسمدانيدا : يسددددددددددددتق دل 

بالسدددددددددرغ ال ا ية للمتقلمرن وشدددددددددو  ع  المهذلات العلمية والشدددددددددماتات الممنية وشدددددددددماتات الخبغة 

 . والوما ق المعئزة للمما ات والقل ات القياتية عبغ الايميل فقط

 مالثا: يُرسل لمقلم الطلب إشعا  الكقغوي  يفيل وشول طل ه .

 ابعا : يُشدددكل مجلس الإتا ة لجنة تسدددم  )لجنة فرز طل ات التقلم لإشدددلال الوظا ف القياتية( 

 وحصر الطل ات المستوفية للشرو  مجلس الاتا ة م أعضاء بر اسة ملامة  



 

 

والمتطل ات الوا تة ب طاقة الوشددف الوظيف  الخاشددة بوظيفة الملير، واسددت ناء أي طل ات فرغ   

 .مستوفية الشرو  م  المنافسة

خامسدا : يت   حويل الطل ات المسدتوفية لشدرو  إشدلال الوظيفة القياتية ومرفقاتها إلى اللجنة 

ا ختصدددة باسدددت لام معايرغ التقيي  المنصدددوه عليها ي  لا حة النمام اللاخل  بالجمعية المتفق 

 مي اللا حة الأسداسدية لنمام العمل م  وزا ة العمل والتنمية الاجتماعية م  يحيل   نس مجلس

 . الإتا ة المرشحرن للجنة إجراء المقابلات الشخصية

سددددددددداتسدددددددددا : للمفاضدددددددددلة برن المرشدددددددددحرن  قوم اللجنة ب جراء المقابلات وتسدددددددددت لم معايرغ التقيي   

 : التالية

 المعرفة الفنية المت صصة- 1

 .الخبغة ي  مجال العمل الت صص ي المطلوب •

 % 50             ايسجام الت صص والل جة العلمية للمتقلم مي ط يعة الوظيفة •

 القل ات الإتا ية والقياتية - 2

 سنوات (10ددد  5ي  موقي قياتي أو إشراي  ) على ان  كون الخبغة م   الخبغة -3

 .الخبغة ي  مجالات الت طيط الاسقغا ي   وإتا ة البغامج والمشا يي -4

 .القل ة على  حليل أولويات العمل  -5

 %  20                   القل ة على ا  اذ القرا ات المناس ة ي  الأوقات المناس ة   -6

 المما ات . -  7

 .مما ات الا صال والتفاوض وإتا ة الاجتماعات •

 .مما ات التفكرغ المنطق  والتحليل  •



 

 

 الانط اع العام  -8

 %10                                                الانط اع ال ي  كوّن ع  المرشح.  •

 %100 أن يكون مجموع الل جات •

اللجنة  ر نب المرشدحرن حسدب متوسدط نتا ج التقيي  التي حصدل عليها كل مرشدح    سدابعا : حلت

و رسددددل النتا ج للمرجي ا ختص ليقوم بلو ه بالتنسددددنب للمجلس بتعيرن المرشددددح الحاشددددل على  

 .أعلى نتيجة ي   قيي  اللجنة وفقا للتشريعات الناف ة

 . مامنا : أن يكون سعوتي الجنسية

افقة   اسعا :  على تعيرن الملير . المركئ الئطنيأخ  مو

 . : أن يكون متفرفا للعمل بالجمعية عاشرا  

 :   حليل التعويضات المالية للملير -ت

 يت   حليل و قيي  سنوات الخبغة للوظيفة م  ق ل مجلس الإتا ة أو م  ي وله ي  ذ ا الأمر د 1

ي  حدالدة تعيرن مدلير بمهذدل اقدل م  المهذدل المطلوب للوظيفدة )بكدالو يوي( فد نده يسددددددددددددتحق     -  2

حت  يتوفر المهذل المطلوب   وي  ذ ه الحالة  م صدددددددددددصدددددددددددات وبللات وظيفة الملير كط يعة عمل  

 . يت  اعتمات ذلك م  مجلس الإتا ة

اقدددددل م  المهذدددددل المطلوب للوظيفدددددة على مهذدددددل    -  3 المدددددلير المعرن بمهذدددددل  ي  حدددددالدددددة حصددددددددددددول 

)بكددالو يوي( وذو على  أي العمددل فدد ندده لا  تلرغ م صددددددددددددصدددددددددددددات الوظيفددة لدده ويت   قيي  سددددددددددددنرن  

 .خلمته ع  طريق مجلس الإتا ة

 الرا ب الأساس ي حسب المر  ة والل جة المعرن عليه م  ا جلس . يكون  - 4

يسددتحق الملير علاوة سددنوية حسددب نمام العلاوات المقر م  مجلس الإتا ة والمر  ة والل جة    - 5

 .المعرن عليها  ويشقغ  لمنح العلاوة أن يكون قل أم    سنة على تعيننه



 

 

 . يستل  الملير  ا  ه اعت ا ا م   ا يخ م اشر ه العمل ويصرف ي  نهاية كل شمر ميلاتي  - 6

 . تسجيل الملير ي  نمام التجمينات الاجتماعية - 7

 :اولا ال للات

 (  يال 150يصرف الملير بلل نقل شمري بم لغ )  •

 على الل جة السدددددياحية  يصدددددرف للملير   اكر السدددددفر   •
ً
والسدددددك  والمواشدددددلات ذذابا وايابا

 .لحضو  اللو ات والمه مرات والنلوات التي يكلف بها

 (  يددال100( يددال وحددل أعلى )50يصددددددددددددرف للمددلير بددلل انتددلاب لليوم الواحددل بحددل أتيى ) •

 .  خا ج المنطقة

 مانيا المكافآت

يكون منح المكددافددآت على أسددددددددددددداي  قددلير مجلس الإتا ة لنشدددددددددددددا  المددلير وجددله ومواظ تدده  •

وت جدة إ قدانده للعمدل المنو  بده وإنتداجده و فدانيده ي  العمدل وذلدك بنداء على  وشدددددددددددديدة   نس  

 .ا جلس أو نا  ه

 مالثا : التل يب

 قوم الجمعية وحسب  وفر الإمكانيات بوضي برنامج لتل يب الملير لرفي مستوي كفاء ه  •

 . الوظيفية على أن يكون ذلك حسب الاحتياج وأولوية الاستحقاق

 الإتا ة والموظف . شرف أجر الملير طوال فقغة التل يب أو حس ما يتفق عليه برن   •

يلقزم الملير ال ي يت   ل ي ه بجن يعمل للي الجمعية فقغة تعاتل فقغة التل يب أو حسددددد ما  •

 .يتفق عليه برن الإتا ة والموظف

 

 



 

 

 : ابعا : أيام العمل ومواعيله وساعا ه

سددددددددددداعة ي  الأسددددددددددد وع على ملا  السدددددددددددنة بحي   كون سددددددددددداعات العمل   40سددددددددددداعات العمل  •

سدددداعات   6سدددداعات و كون سدددداعات العمل ي  شددددمر  مضددددان الم ا   على أسدددداي 8اليومية 

 .يوميا أو كما يحلته مجلس الإتا ة 

ايام العمل خمسددددددة أيام ي  الأسدددددد وع أو حسدددددد ما يراه  مجلس إتا ة الجمعية نمرا لمروف   •

 . العمل و مقتضيا ه ويعتبغ يوم الجمعة والسؤت يوم  الراحة الأس وعية بججر كامل

يجوز التكليف بدالعمدل خدا ج وقدت الدلوام وفقدا للاحتيداجدات كمدا يجوز التكليف بدالعمدل ي    •

ي  المرزانية وبناءا    الاعتماتاتأيام العطلات الأسدددددد وعية والأعيات الرسددددددمية وذلك ضددددددم  

على مدا  تطل ده مصددددددددددددلحدة العمدل ، ويضددددددددددددي ا جلس او م  يت   كليفده القواعدل الخداشدددددددددددددة  

بشددددددرو  التكليف بالعمل الإضدددددداي  و حليل سدددددداعا ه والأيام اللازمة ل لك م  يعرض على  

 .   نس مجلس الإتا ة لاعتماته

يتعرن على الملير أن يحضددددر للعمل ي  فرغ سدددداعات العمل الرسددددمية ي  حالة الاحتياج إليه  •

 حسب حاجة العمل .

 :ساعات العمل الإضافية •

ي  حالة العمل خا ج اللوام الرسددددمي يحتسددددب للملير خا ج توام باجرا إضددددافيا ع  سدددداعات 

م  أجره الأسددددداسددددد ي  ي  أيام الإجازة   %100العمل الإضدددددافية يوازي أجر السددددداعة مضدددددافا إليه 

 الرسمية   والساعة بمثلما ي  أيام اللوام الرسمي .

 : خامسا :الإجازات

الإجازات الم ننة ي  الفصدددل الرابي الموفدددح ي  لا حة التنمي  اللاخل  للعمل )   الموظفيسدددتحق  

 الموا ت الؤشرية (

 



 

 

 : ساتسا : الجئاءات

الم ننة ي  الفصدددل السدددابي الموفدددح ي  لا حة التنمي  اللاخل  للعمل  الموظف قي الجئاءات على  

 ) الموا ت الؤشرية (

 : سابعا : إنهاء الخلمة

حسدددددب ما ذو م رن ي  الفصدددددل الثام  م  لا حة التنمي  اللاخل  للعمل )   الموظف نتهي خلمة  

 الموا ت الؤشرية (

 نمام التعيرن بمكافجة: -3

يجوز تعيرن عاملرن بمكافجة للقيام بجعمال  تطلب مما ة أو   صدددددصدددددات معينة متوفرة أو   •

 للقيام بعمل فرغ مستلي .

 يكون التوظيف بمكافجة بطريق التعاقل وذلك ي  حلوت ما تسمح به مرزانية الجمعية •

يكون عمدل الموظف بمكدافدجة لوظيفدة  حدلت واج داتهدا ومسددددددددددددفوليداتهدا والاشددددددددددددقغاطدات اللازم   •

افرذا فيم  يشللما.   و

تسددددددددددددري على العمدددل بمكدددافدددجة كدددافدددة القواعدددل المط قدددة على الموظفرن بدددالجمعيدددة والوا تة   •

 بلا حة شفون الموظفرن.

 يل  :  حلت قيمة المكافجة حسب ما •

 • نوع العقل ) عقل سنوي دد  عقل ينتهي بانتهاء مممة(

 • نوع اللوام )كامل دد جئي (

 العمل(يجلت عقل التوظيف بمكافجة كل سنة ) ملت حسب نوع  •

 



 

 

لا يسدددددددددددتحق الموظف م  ذ ه الففة أي مسدددددددددددتحقات أخري سدددددددددددوي قيمة المكافجة ي  العقل   •

 وللإتا ة حق الاست ناء إذا  طلب الأمر ذلك .

 لا  ط ق علية لا حة سل  الروا ب الخاه بالموظفرن •

الد ي  لنسددددددددددددو على   الأجنؤيدةيندل ج الموظفرن اللرغ مسددددددددددددجلرن ي  نمدام التدجميندات والعمدالدة   •

 ( 28 - 27 - 26كفالة الجمعية  حت عقل بمكافجة وينط ق عليه  ما ذكر ي  الموات )

 :العقل - 4

ينتهي عقددل العمددل ا حددلت المددلة بددانقضددددددددددددداء مددل دده فدد ذا اسددددددددددددتمر طرفدداه ي   نفيدد ه عددل العقددل   -أ

 مجلتا لملة فرغ محلوتة

إذا  ضم  العقل ا حلت الملة شرطا يق  ي بتجليله لملة مماملة او لملة محلوتة فان العقل   -ب

يتجدلت للمدلة المتفق عليهدا، فان تعدلت التجدليل مر رن متتداليترن او بللدت ملة العقدل الأشددددددددددددل   

مي ملة التجليل ملاث سددددددنوات أقهما اقل واسددددددتمر الطرفان ي   نفي ه،  حول العقل الى عقل  

 الملة فرغ محلت

إذا كان العقل فرغ محلت جاز لأي م  طرفيه أنهاؤه بناء على سؤب مشروع يجب بيانه بموجب   -ت

 إشعا  يوجه إلى الطرف ا خر كتابة ق ل الإنهاء بملة لا  قل ع  ملامرن يوما .

ي  جميي الحدددالات التي يتجدددلت فيهدددا العقدددل لمدددلة محدددلتة، تعدددل المدددلة التي يتجدددلت فيهدددا العقدددل  -ث

 امتلاتا للملة الأشلية ي   حليل حقوق الموظف التي  لخل ملة الخلمة ي  حسابها

 ينتهي عقل العمل ي  أي م  الأحوال ا  ية: -ج

 إذا ا فق الطرفان على انها ه .1

إذا انتهدت المدلة ا حدلتة ي  العقدل مدال  يك  العقدل قدل  جدلت شددددددددددددراحدة وفق نمدام العمدل  .2

 –فنستمر الى اجله 



 

 

 القوة القاذرة التي لا يستطيي معما العامل اكمال العقل .3

 الفصل الثال 

 مواعيل العمل

 حلت مواعيل العمل بقرا  م  مجلس إتا ة الجمعية وللملير المسدددددددددددفول  نمي  سددددددددددداعات العمل 

ط قا لمقتضددديات وضدددرو يات العمل، ولا يجوز تشدددليل الموظف لأكثغ م  ممانية سددداعات ي  اليوم 

 الواحل

يجوز ك لك  كليف الموظف بالعمل ي  فرغ أوقات العمل الرسدمية إذا اقتضدت حاجة العمل وله  

م  نمددام العمددل   107ي  ذدد ه الحددالددة الحق ي  أجر إضددددددددددددداي  وذلددك حسدددددددددددددب مددا  نص عليدده المدداتة  

 والعمال

 الفصل الرابي

 الإجازات -1

 كون أيام العمل الرسدددددمية م  يوم الأحل إلى يوم الخمنس أما العطل الرسدددددمية فهي كما   •

 يل  :

 • العطلة الاس وعية : يوم  الجمعة والسؤت م  كل أس وع

وه  عطلة عيل الفطر و  لأ م  اليوم السددددددددددابي والعشددددددددددري  م  شددددددددددمر  مضددددددددددان  • عطلة الأعيات :

و نتهي بنهاية اليوم الخامس م  شدددددددمر شدددددددوال   وعطلة عيل الأضدددددددبى   لأ م  اليوم السدددددددابي م  

 شمر ذي الحجة و نتهي بنهاية اليوم الخامس عشر م  الشمر نفسه .

افق  • عطلة اليوم الوطني : افق اليوم الوطني يوم  23المو سددددددددددؤتمبغ م  السددددددددددنة الميلاتية   ف ذا و

افق يوم الجمعة فيعوض عنه بيوم الخمنس   السؤت فيعوض عنه بيوم الأحل ال ي بعله وإذا و

 



 

 

افقت عطلة  سدددمية  ال ي ق له وفيما علا ذلك لا يعوض الموظف ع  عطله اليوم الوطني اذا و

 اخري.

افق   تجسدددنسعطلة يوم ال • افق يوم   فبغاير   22: المو   التجسدددنسم  السدددنة الميلاتية   ف ذا و

افق يوم الجمعدة فيعوض عنده  يوم السددددددددددددؤدت فيعوض عنده بيوم الأحدل الد ي بعدله وإذا و

اذا   تجسددنسبيوم الخمنس ال ي ق له وفيما علا ذلك لا يعوض الموظف ع  عطله يوم ال

افقت عطلة  سمية اخري.  و

 

افق يوم عمل واحل برن عطلترن  سميترن يكون ذ ا اليوم عطلة  سمية •  إذا و

 برن  لا يجوز  •
ً
 مليل الاجازة اكثغ م  مرة واحله كما أن العطلة الأسدددددددد وعية لا تعتبغ فاشددددددددلا

عداتيدة لمدلة خمسددددددددددددة ايدام   دلأ م  يوم الأحدل و نتهي يوم  أجداز رن  فد ذا منح الموظف أجدازة

الخمنس فد نده يجوز  مدليدل ذد ه الأجدازة لمرة واحدلة فقط    دلأ م  يوم الجمعدة وذو اليوم 

 مدليلذا مرة أخري   أما إذا  لا يجوز التدال  لليوم ال ي إنتهدت فيده الأجازة   وي  ذ ه الحدالة  

 فب الموظف منحه اجازة جليلة فلا يعتبغ  مليلًا للاجازة السدددددابقة ولك  لابل أن ي اشدددددر 

عملدده ق ددل منحدده أجددازة جددليددلة ولا ينط ق ذلددك على م  إنتهددت أجدداز دده العدداتيددة مي بددلايددة  

طلددة عطلددة أحددل العيددلي  و فددب ي   مددليددلذددا حيدد  يمك  منحدده أجددازة أخري بعددل إنتهدداء ع

 0العيل م اشرة تون الحاجة الى م اشرة 

افقدة شدددددددددددداحدب العمدل الحصددددددددددددول على إجدازة تون أجر، يتفق الطرفدان  • يجوز للعدامدل بمو

 خلال مددلة الإجددازة فيمددا زات على عشددددددددددددري  
ً
على  حددليددل مددلتهددا، ويعددل عقددل العمددل موقوفددا

 يوما ، ما ل  يتفق الطرفان على خلاف ذلك .

 

 



 

 

 الاعتياتية

قسددد  على   30يسدددتحق الموظف ع  كل عام إجازة سدددنوية برا ب لا  قل ملتها ع   -أ
ُ
يوما،  

 ذلك.فقغ رن ما ل  يتفق الطرفان على خلاف 

 ) نصدددف  -ب
ً
يحق للموظف أن يتمتي ب جاز ه ي  سدددنة اسدددتحقاقما، أو أن يتقالاددد   بللا نقليا

 ع  الحصول عليها ي  نهاية العام، ولإتا ة الجمعية أن  حلت مواعيل ذ ه  
ً
 ا ب (  عوضا

 لمقتضيات العمل، أو  منحما بالتناوب لك  يهم  سرغ العمل، وعليها إشعا   
ً
الإجازات وفقا

 . الموظف بالميعات
ً
 ا حلت لتمتعه بالإجازة بوقت كاف لا يقل ع  ملامرن يوما

لإتا ة الجمعية حق  ججيل إجازة الموظف بعل نهاية سنة استحقاقما إذا اقتضت ظروف  -ج

 ،ف ذا اقتضددددت ظروف العمل اسددددتمرا  التججيل  
ً
العمل ذلك لملة لا  ئيل على تسددددعرن يوما

افقة الموظف كتابة، على ألا يتعلي التججيل نهاية السدنة التالية  وجب الحصدول على مو

 لسنة استحقاق الإجازة

 لكل موظف الحق ي  إجازة بججر كامل ي  الأعيات والمناس ات التي  حلتذا اللا حة .  -ت

 الاجازة الاست نا ية

 للموظف الحق ي  إجازة بججر لملة يوم واحل ي  حالة ولاتة مولوت له -أ

 ملامة أيام لمناس ة زواجه. -ب

ملامدة أيدام ي  حدالدة وفداة زوجده أو أحدل أشددددددددددددولده أو فروعده . ويحق لإتا ة الجمعيدة أن  طلدب  -ت

 الوما ق المهيلة للحالات المشا  إليها .

 اجازة الامتحانات

للموظف المنتسدددددددددددددب إلى مهسددددددددددددسدددددددددددددة تعليميدة الحق ي  إجدازة بدججر كدامدل لتدجتيدة الامتحدان   •

ولإتا ة الجمعيددة أن يطلددب م  الموظف  قددلي  الومددا ق المهيددلة لطلددب الإجددازة وكدد لددك مددا 

يددددلل على أتا دددده الامتحددددان  و حددددليددددلذددددا حسدددددددددددددددب جددددلول الاخت ددددا  وظروف العمددددل   وعلى  

 على الأقل ويحرم الموظف أن يتقلم بطلب الإجازة ق ل مو 
ً
 علذا ب مسة عشر يوما



 

 

الموظف م  أجر ذد ه الإجدازة إذا مؤدت أنده ل  يهت الامتحدان، مي عدلم الإخلال بدالمسددددددددددددداءلدة  •

 التجتيؤية .

 الاجازات المرضية

للموظف ال ي يثؤت مرضدددده الحق ي  إجازة مرضددددية بججر ع  الثلامرن يوم الأولى، وبثلامة   •

أ باع الأجر ع  السدددددددددترن يوما التالية، وتون أجر للثلامرن يوما التي  ل  ذلك خلال السدددددددددنة  

الواحلة، سدددددددددددواء أكانت ذ ه الإجازات متصدددددددددددلة أم متقطعة ويقصدددددددددددل بالسدددددددددددنة الواحلة : 

 يخ أول إجازة مرضية .السنة التي   لأ م   ا  

للمرأة الموظفة الحق ي  إجازة وضددددددي لملة الأسددددددابيي الأ ععة السددددددابقة على التا يخ ا حتمل   •

شددددددماتة ط ية مصددددددلقة م  جمة  ددددددحية   له بموجبللوضددددددي، والأسددددددابيي السددددددتة اللاحقة 

)بحسدددددب ما  حلته ويحمر تشدددددليل المرأة خلال الأسدددددابيي السدددددتة التالية م اشدددددرة للوضدددددي 

 .لا حة  نمي  العمل(

يحق للمرأة الموظفدة عندلمدا تعوت إلى مئاولدة عملمدا بعدل إجدازة الوضددددددددددددي أن  دجخد  بقصددددددددددددل  •

ي  مجموعمدا على السددددددددددددداعدة ي  اليوم   لا  ئيدلإ ضددددددددددددداع مولوتذدا فقغة أو فقغات للاسددددددددددددقغاحدة  

الواحل، وذلك علاوة على فقغات الراحة الممنوحة لجميي العمال، و حسددددب ذ ه الفقغة أو  

 الفقغات م  ساعات العمل الفعلية ولا يقغ ب عليها   فيض الأجر .

 لا يجوز لإتا ة الجمعية فصل الموظفة أو إن ا ذا بالفصل أمناء  متعما ب جازة الوضي . •

لا يجوز لإتا ة الجمعية فصدددددددددل الموظفة أمناء فقغة مرضدددددددددما النا ج ع  الحمل أو الوضدددددددددي،  •

ويثؤدت المرض بشددددددددددددمداتة ط يدة معتمدلة، على ألا  تجداوز مدلة فيدابهدا مدا دة وممدانرن يومدا ، ولا 

يجوز فصدددلما بلرغ سدددؤب مشدددروع م  الأسددد اب المنصدددوه عليها ي  ذ ا النمام خلال الما ة  

 بقة على التا يخ ا حتمل للولاتة .والثمانرن يوما السا

 



 

 

يددلفي إلى المرأة العدداملددة أمندداء انقطدداعمددا ع  عملمددا ي  إجددازة الوضددددددددددددي مددا يعدداتل نصددددددددددددف  •

أجرذا، إذا كان لما خلمة سدددددنة فجكثغ للي الجمعية، والأجرة كاملة إذا بللت ملة خلمتها  

ملاث سدددددددددنوات فجكثغ يوم بلء الإجازة، ولا  لفي إليها الأجرة أمناء إجازتها السدددددددددنوية العاتية 

سدددددتفاتت ي  السدددددنة نفسدددددما م  إجازة وضدددددي بججر كامل، ويلفي إليها نصدددددف إذا كانت قل ا

أجرذا أمناء الإجازة السددددددنوية، إذا كانت قل اسددددددتفاتت ي  السددددددنة نفسددددددما م  إجازة وضددددددي 

 بنصف أجر.

للمرأة الموظفة التي يتويى زوجما الحق ي  إجازة بججر كامل ملة لا  قل ع  خمسددددددددة عشددددددددر   •

 يوما م   ا يخ الوفاة .

 مراكئ التل يب : -2

لإتا ة الجمعيدددة  نمي  الاجدددازات الخددداشددددددددددددددة بمراكئ التدددل يدددب التدددابعددده للجمعيدددة الخرغيدددة   •

 حسب ما راه مناسب لتسيرغ العمل .

 الفصل الخامس

افئ -1  الروا ب وال للات والحو

يجب الالقزام عنل  حليل مر  ات الموظفرن وعلاواته  و رقياته  سددددماو الموا ت المالية وي    •

 حلوت لا حة المر  ات الخاشة بالجمعية.

 يعتبغ سل  الروا ب المقر  م  مجلس إتا ة الجمعية ذو ا حلت للأجو . •

ي  حدالدة العمدل خدا ج الدلوام الرسددددددددددددمي يحتسددددددددددددب للعدامدل خدا ج توام بداجرا إضددددددددددددافيدا ع    •

م  أجره الأسددددداسددددد ي  ي     %100سددددداعات العمل الإضدددددافية يوازي أجر السددددداعة مضدددددافا إليه 

 ايام الاجازة الرسمية   والساعة بمثلما ي  أيام اللوام الرسمي .

ي ي  أيام العطل والأعيات ساعات إضافية. •  تعل جميي ساعات العمل التي  هتَّ



 

 

ضدددددة ذذابا  •
َّ
يمنح الموظف فرغ السدددددعوتي   كرة طا رة للسدددددفر بالل جة السدددددياحية أو ا خف

للسدفر إلى نقطة تعاقله لقضداء الإجازة السدنوية، وك لك عنل انتهاء   رنوإيابا مرة كل عام

 علاقته بالجمعية وملات  ه النها ية.

 يسقط حق الموظف ي    اكر الإجازة السنوية ي  حال علم است لامما ي  نفس السنة. •

 الانتلاب: -2

كل  ع  مقر الجمعيدددة، مدددا   100بدددلل الانتدددلاب: أي عمدددل ي ص الجمعيدددة ي عدددل أكثغ م    •

 علاه يعامل بنمام العمل الإضاي .

 يال بالإضدافة لتسدليمه سديا ة الجمعية بكامل وقوتذا  50الانتلاب اللاخل  م لغ وقل ه  •

 ك  .  150 – 100بمسافة  

 يت  الانتلاب بقرا  م  ملير الجمعية •

الانتلاب  يوفدددددددددح ي  قرا  الانتلاب ط يعة المممة و ا يخ بلاها وانتهاءذا على ان  كون ملة  •

 ه  ملة العمل الفعل 

 ك  م لغ وقل ه   150لما يئيل ع    السك   و يصرف بلل الانتلاب مقابل التنقلات والطعام   •

 لكل يوم ( بالإضافة للت اكر ذذابا وإيابا . 100)

 العلاوات: -3

 علاوة سنوية حسب سل  الروا ب ميلاتييمنح الموظف ي  بلاية كل عام  •

 لا  منح العلاوة السنوية للموظفرن الخاضعرن لفقغة التجربة •

 حسب التفصيل التال  : منح العلاوة حسب التقيي  السنوي  •

o 90 – 100    ممتاز  / علامة كاملة . 

o 80 – 90  / 
ً
 . %50جيل جلا

o 50- 79  / 25جيل % 

o 0 – 49 . لا يمنح علاوة سنوية 
 



 

 

 القغقيات : -4

لأقرب  ا ب م  الرا ب  يت   رقية الموظف بعل اخر ت جة ي  السددددددددددددل  الى المر  ة التي  ليها   •

افقة   الحال   إتا ة الجمعية.مجلس وفقا للسل  الوظيف  المرفق وذلك بعل مو

  وفر الشرو  المطلوبة ي  المرشح للقغقية لشلل الوظيفة الشافرة •

سددددددددنوات على الاقل ي  المر  ة التي ذو عليها، و جلس   5ان يكون الموظف قل م دددددددد   عليه  •

 الاتا ة حق الاست ناء

 %90ممتاز الا يقل  قلير المرشح للقغقية ي   قيي  الاتاء السنوي ع   •

يثؤدت عندل القغقيدة الى المر  دة التي  ل  مر ؤتده الوظيفيدة بحيد  يكون  ا  ده بعدل القغقيدة لا  •

 يقل ع   ا  ه ق ل القغقية.

 عنل  حس  الل جة العلمية : -5

ي  حالة  حسدددددددرن الموظف لل جته العلمية يت  اضدددددددافة علاوة بعلت فرق سدددددددنوات الل جة   •

العلمية الحالية ع  السددددابقة و ضددددرب ي  علاوة مر  ة مهذله السددددابق للموظف و ضدددداف 

الى  ا  ة الحال  وم  م  يت   رقيته على المر  ة المستحقة حسب ت جته العلمية الحاشل  

افئ: عليها بحي  ان يكون  ا  ة ي    رقيته يساوي او يئيل ع   ا  ه السابق.الحو

 يحق  جلس الاتا ة منح الموظف علاوة تشجيعية او  رقية بمراعاة ما يل : -أ

 أن يكون الموظف قل حقق مر  ه ممتازة ع  الموظفرن ا خري . •

 أن يكون الموظف قل حقق  في ي  مستوي الأتاء والإنتاجية •

 يمنح الموظف مقعل سنوي له او لاحل عا لته ي   احل مراكئ التل يب -ب

 المكاففات الموسمية : -6

 عيل الاضبى ( بما تسمح به موا ت الجمعية. – صرف المكاففة الموسمية )عيل الفطر  •

 



 

 

 الفصل الساتي :

  قا ير الأتاء : -1

و قلم ذ ه التقا ير ي  نهاية   ي ضدددددي لنمام التقا ير السدددددنوية جميي الموظفرن بالجمعية ، •

م  كدل عدام، ويكون ذلدك على أسدددددددددددداي  قدلير كفدايدة   تيسددددددددددددمبغ ي  شددددددددددددمر    ميلاتيدةكدل سددددددددددددنده  

الموظف بتقليرات )ممتاز دددددددددددد جيل جلادددددددددددد  جيل دددددددددددد  مرلا ي دددددددددددد فرغ مرلا ي( ويكون إعلات ذ ه  

 مجلس الإتا ة. ويشرف عليها التقا ير وفقا للإجراءات التي يحلتذا

الموظف ال ي يقلم عنه  قريران متتاليان بتقلير فرغ مرلاددددددد ي يحال  جلس الإتا ة للنمر   •

 ي  اققغاو فصله م  الخلمة.

إذا   رن م  فحص حددالتدده أندده أكثغ ملا مددة للقيددام بوظيفددة أخري قر  نقلدده إليهددا وإذا   رن   •

أنه فرغ شددددددددددالح للعمل ي  أي وظيفة قر  فصددددددددددله م  الخلمة مي ا  اذ الإجراءات المنممة 

 ل لك.

يجب إخطا  الموظفرن ال ي  يري  ؤسددداؤذ  أن مسدددتوي أتااه  ضدددعيفا بجوجه القصدددو  ي    •

 بدجول وللموظف أن يتمل  م  ذد ا التقرير ي  خلال 
ً
ذد ا الأتاء ط قدا للتقدا ير الدلو يدة أولا

 ملامرن يوما م   ا يخ علمه.

 

 

 

 

 

 



 

 

 الفصل السابي :

 ا ت (:)يجب على الموظف مراعاة واج ات الموظف والعقوبات  -1

 أتاء الواج ات المنو  بها والمكتوبة ي  الوشف الوظيف  المرفق بالعقل بلقة وأمانة. •

 أن ينجئ الأعمال ي  الوقت ا حلت، وأن ي  ل فيها عناية الشخص الحريص. •

 أن يحس  معاملة الجممو  مي إنجاز شالحه ي  الوقت المناسب. •

الإجراءات التي  حدلتذدا الجمعيدة ي  حدالدة التليدب ا حدافمدة على مواعيدل العمدل وإ  داع   •

 ع  العمل أو التجخرغ ع  المواعيل.

 ا حافمة على كرامة الوظيفة بالمسلك اللا ق بها. •

 ا حافمة على أموال وممتلكات الجمعية. •

أن يتعدداون مي الئملاء ي  أتاء الواج ددات العدداجلددة اللازمددة لتددجمرن سددددددددددددرغ العمددل وأن يحقغم  •

  ؤساءه وزملاءه ي  العمل.

 أن يراي  النم  الموضوعة للمحافمة على سلامة الجمعية وأمنها. •

 الاستفاتة م  وقت العمل لصالح الجمعية . •

 العقوبات : -2

  كون العقوبات ي  حلوت لا حة الجئاءات الخاشة بالجمعية. -أ

 العقوبات التجتيؤية التي يجوز  وقيعما على الموظف: -ب

 إن ا ات (. 3• الإن ا  )

 



 

 

 • اللرامة ) حسب ما يت  إقرا ه م   مجلس الإتا ة (

 أيام( 5• الإيقاف ع  العمل)لا  تجاوز 

 • الحرمان م  العلاوة اللو ية

 •  ججيل القغقية

 الفصل م  الخلمة -3

لا يجوز  وقيي عقوبدة على الموظف فيمدا عدلا لفدت النمر إلا بعدل إبلافده كتدابدة بمدا يسددددددددددددب   -أ

إليه والتحقيق معه ي  ذلك وسددددماع تفاعه يلون كل ذلك ي  محضددددر خاه يوتع ي  ملف 

العمل ولا يجوز وقفة ع  العمل أمناء التحقيق إلا إذا كان التحقيق بسدددؤب ما يسدددب إليه 

ا رة العمل ويكون الإيقاف بقرا  م    نس مجلس الاتا ة أو  م  ا  كاب أي جنحة تاخل ت

 ببغاء ه وجب إعات ه للعمل. ق    م  ينن ه وي  حالة علم  قلي  الموظف للمحاكمة أو 

 يفصل الموظف تون سابق إعلان وتون مكافجة وتون تعويض ي  الحالات ا  ية: -ب

 • إذا انتحل شخصية فرغ  حيحة أو قلم شماتات أو  وجيهات مئو ة.

 • إذا كان معينا  حت الاخت ا  ومؤت علم شلاحيته.

 • إذا ا  كب خطج يشجت عنه خسا ة ماتية جسيمة للمهسسة

إذا ل  يراي  التعليمدات اللازم إ  داعمدا لسددددددددددددلامدة الموظفرن أو مكدان العمدل  ف  إند ا ه كتدابدة على  • 

 أن  كون ذ ه التعليمات مكتوبة ومعلقة بجماك  ظاذرة.

• إذا تليب بلون سددددؤب مشددددروع أكثغ م  عشددددري  يوما متقطعة خلال السددددنة الواحلة أو أكثغ م  

عشدددددددرة أيام متتالية، على أن يسددددددد ق الفصدددددددل إن ا  كتاع  بعل فيابه عشدددددددرة أيام ي  الحالة الأولى 

 وخمسة ي  الثانية.

 



 

 

 • إذا ل  يق  الموظف بتجتية القزامات وظيفته الجوذرية المقغ  ة على عقل العمل.

 • إذا أفش   أسرا  خاشة بالجمعية.

 • إذا حك  عليه نها يا ي  جنحة أو جناية ماسة بالشرف أو الأمانة أو ا تاب العامة.

• إذا وقي م  الموظف اعتددلاء على المددلير المسددددددددددددفول وكدد ا إذا وقي مندده اعتددلاء جسددددددددددددي  على أحددل 

  ؤساء العمل أمناء أو بسؤب العمل.

 • إذا تسؤب ي  عمله ي  أي إ لاف أو فقل أشياء م  الممتلكات الخاشة بالجمعية.

يكون  وقيي الجئاءات المنصدددددددددددوه عليها على الموظفرن م  اختصددددددددددداه الملير العام فيما  -ث

عدلا الفصددددددددددددل م  الخدلمدة فيصددددددددددددل  بقرا  م  مجلس الاتا ة بنداء على عرض المدلير العدام 

 وععل ا  اذ الإجراءات القانونية المقر ة بقانون العمل.

لددددده ي    -ج ي  أول اجتمددددداع  يؤدددددت  الددددد ي  إلى مجلس الاتا ة  التمل  م   وقيي الجئاءات  يكون 

 المملمة عليه.

إذا حلت الخصد  بنسد ة محلتة م  الأجر اعتبغ المقصدوت ب لك ذو الأجر الأسداسد ي اليوم    -و

 للعامل.

 الفصل الثام  :

 إنهاء الخلمة :

تسددددددددددددتحق مكافجة نهاية الخلمة لكل الموظفرن ماعلا الحالات التي  نط ق عليه  لا حة العقوبات 

 م  نمام العمل والعمال. 80والماتة  99ي  الماتة 

او حسدددددب ما ينص  ( حسدددددب نهاية الخلمة باعت ا  الاجر الفعل  للعامل )الاجر الاسددددداسددددد ي  •

 .حسب لا حة وزا ة العمل الجليل   عليه عقل العمل

 



 

 

يوم على الأكثغ مي حسدددددددددددد  اي   15 صددددددددددددرف مسددددددددددددتحقدات الموظف بعدل انتهداء خدلمتده خلال   •

 م الغ مستحقه.

 الفصل التاسي :

 التل يب :

 في قل ات الموظفرن بها وإكسدددددابه  المعا ف والمما ات التي م  شدددددجنها تسدددددعى الجمعية إلى  •

 حسددددددددرن الأتاء وإنجاو العمل وسددددددددتعمل الجمعية على  وفرغ فره التل يب للعاملرن بها 

 على أن:

( يت   حددليددل الاحتيدداجددات التددل يؤيددة لجميي الموظفرن بددالجمعيددة وكدد ا أعضددددددددددددداء مجلس الاتا ة   1

التددددل يؤيددددة يقوم بمل هددددا كلا م  الموظف  والمتطوعرن م  خلال اسددددددددددددتمددددا ة  حددددليددددل الاحتيدددداجددددات 

 و  نسه الم اشر.

 ( يت   حليل الاستما ة للتعرف على احتياجات كل فرت م  الموظفرن. 2

 ( يحلت نوع التل يب المطلوب. 3

 (  حليل الأماك  التي سوف يت  فيها التل يب والا صال بها للتنسيق معما. 4

 ( وضي خطة  ل يؤية  وفح: 5

 المتل ب •

 موضوع التل يب •

 مكان التل يب •

 

 



 

 

يقوم المتل ب حرن العوتة م  التل يب بكتابة  قرير ع  اللو ة التل يؤية ويسددددددل  يسددددددخة م   ( 6

الماتة العلمية، كما يقوم ب علات خطة يوفدح فيها كيف يسدتلل ما اكتسد ه م  مما ات ي   طوير 

 أتا ه، وما ذو المطلوب م  الجمعية لتساعله على ذلك.

( يت   رشدددددددددددديح المتدل ب للدلو ات التدل يؤيدة على حسددددددددددددب احتيداج المتدل ب، تون  ميرز برن الد كو    7

 والإناث.

( و قوم الجمعية بعمل تو ات  ل يؤية للعاملرن خاشددددة الجلت منه  خلال السددددتة أشددددمر الأولى  8

لعملم  للتعرف على الجمعيددددة وأذددددلافمددددا و سددددددددددددددددالتهددددا و ؤيتهددددا ولوا حمددددا، وكدددد لددددك  ددددل ي ه  على  

 است لام تليل السياسات والإجراءات كل ي  مجال   صصه.

 بطاقات الوشف الوظيف    الفصل العاشر: 

 تعل بطاقة للتوشيف الوظيف  خاشة بكل وظيفة على حلة وذلك ي  ضوء: -أ

 • اللرض م  الوظيفة.

 • واج ات ومسفوليات الوظيفة.

افيه.  • المسفوليات الإشر

 • المهذلات والخبغات المطلوبة.

 • مستويات الا صال.

 الفصل الحاتي عشر :

 لا حة الجموت التطوعية .1

 تعريفات:

 



 

 

التطوع ذو أي جمدل بشددددددددددددري إ اتي ي د له الفرت أو الجمداعة بشددددددددددددكدل  لقداي  أو منم  وتون   •

  وخ  اي عا ل ماتي، وبهلف المشا كة ي   حمل مسفوليا ه  جاه تينه ومجتمعه.

 العمل التطوي :

ا جتمي اختيدا يدا وبدلون إج دا  بمممدة مدا، وقدل يكون  يعرف على أنده قيدام فرت أو أفرات م    •

  بغع بالمال أو بالجمل أو بالوقت أو كل ذلك.

 المتطوع:

ذو الشددددددددددخص المتمتي بمما ة أو خبغة معينة ويسددددددددددت لم  لك المما ة بشددددددددددكل إ اتي لخلمة  •

الجمعيددة أو يتولى مممددة تاخلمددا تون انتمددا  مقددابددل مدداتي، على أن  قر الجمعيددة  سددددددددددددميددا  

 بلو ه كمتطوع وعلم اعت ا ه موظفا بها.

 ط ق ذ ه اللا حة على جميي الموظفرن اللرغ معينرن )متطوع( بالجمعية وقت إشدددددلا ذا  •

 وم  يلتحقون بها مستق لا ، ولا تسري على:

 أعضاء مجلس اتا ة الجمعية. .2

المسدددددددتشدددددددا ون والخبغاء مم  تسدددددددتعرن به  الجمعية بموجب عقوت أو ا فاقات خاشدددددددة أو   .3

 الأعمال العا ضة أو العمليات ا حلتة.

 الموظفرن بالجمعية المعينرن. .4

تعتبغ الأحكددام العددامددة التي  تضددددددددددددمنهددا ذدد ه اللا حددة وكدد لددك التعليمددات الكتددابيددة الحدداليددة  •

واللاحقة التي  صددددددددددددل ذا الجمعية فيما بعل بشددددددددددددجن  نمي  العمل ومعاملة المتطوعرن بها 

 الجمعية وبرن المتطوع.جئء لا يتجئأ م  عقل العمل المبغم برن  

يضددددددددددددي مجلس اتا ة الجمعيددددة القواعددددل والنم  ويصدددددددددددددددل  القرا ات والتعليمددددات اللازمددددة   •

 لتنفي  ذ ه اللا حة وذلك حت  لا يتعا ض مي أحكامه.



 

 

 التحاق المتطوعرن بالجمعية: -5

ي تص   نس مجلس اتا ة الجمعية أو م  ينوب عنه ب شدددددلا  قرا ات التحاق المتطوعرن  -أ

 بالجمعية بموجب عقوت  طوع فرتي فرغ محلتة الملة.

يجوز للجمعيدة إجراء اخت دا  عمل  أو نمري أو كليهمدا معدا للمتطوعرن وذلدك لاختيدا  أكفداء   -ب

 المتطوعرن والل ي  للقه  القل ة على العطاء والابتكا  لخلمة ا جتمي.

على كددل  افددب ي  الالتحدداق بددالعمددل كمتطوع ي  الجمعيددة أن يحر  اسددددددددددددتمددا ة  طوع وذلدك   -ت

 على النموذج المعل ل لك بمقر الجمعية.

 على المتطوع بالجمعية أن يقلم مسوفات التطوع التالية: -ث 

 الموية الوطنية •

 شو ة م  شماتة المهذل. •

 بيان بعنوان السك . •

 الخبغات العلمية ان وجل •

 يشقغ  فيم  يتطوع بالجمعية أن يكون مستوفيا ا ت : -و 

 الكاي  لنشا  التطوع.• أن يكون لليه الوقت 

 • لليه قل  ملا   م  الإمكانيات والمما ات والاستعلات لاكتساب الخبغات.

 • لليه الرف ة ي  خلمة ا جتمي تون  وقي مقابل.

 • القل ة على  حمل المسفوليات والالقزام بها.

 



 

 

 لا يوجل س  معرن لإنهاء خلمة المتطوع إلا بناء على طل ه. -أ

ملف خداه بده كدافدة المسددددددددددددتندلات وال يداندات والقرا ات والمسددددددددددددتندلات ينشدددددددددددددج لكدل متطوع  -ب

 والإنجازات التي   ص المتطوع

 يجوز للمتطوع أن يقلم خلما ه التطوعية ي  أكثغ م  منممة أخري. -ت

  وجيه و ل يب المتطوع: -6

 ك  يستطيي المتطوع أتاء ممامه المطلوبة منه يجوز إعطا ه المعلومات التالية: -أ

 • ن  ة ع   ا يخ الجمعية وخلفية ع  يشاطما.

 • أيشطتها المالية وبرامجما ا ختلفة.

 • معلومات ع  المستهلفرن م  خلمات الجمعية وأيشطتها.

 • الميكل التنميمي للجمعية.

 • السياسات العامة والإجراءات المت عة تاخل الجمعية.

 • نمام إتا ة الجموت التطوعية.

 • التوشيف الوظيف  للمتطوع.

لك  يت  اكتسددددداب المتطوع للمما ات والمعلومات والسدددددلوكيات التي يحتاجما للقيام بممامه   -ب

 يت  منحه علة تو ات  ل يؤية يكون م  شجنها الوشول بالمتطوع إلى أعلى ت جة ممكنة.

 المتابعة والإشراف والتقيي : -7

 يقوم المسفول ا ختص بالإشراف والمتابعة بقياي: -أ 

 أتاء الرسالة.• ملي كفاءة المتطوع ي  



 

 

 • احقغامه للمواعيل والالقزام به

 • ملي الاستجابة والتعاون )العمل ي  فريق(.

 • ملي الإحساي بالمسفولية )حس  الأتاء والالقزام(.

 • إلى أي ملي يمكنه الاستمرا  ي  العمل التطوي .

إق اله على العمل التطوي (.  • سلوكيات المتطوع )ملي ح ه و

  قلي  التقرير ع  أتاء المتطوع لإتا ة الجمعية كل ملامة أشمر.• ويت  

يت  عمدل  قيي  للمتطوع ع  ممدامده م  خلال اسددددددددددددتمدا ة  قيي  معدلة خصدددددددددددديصدددددددددددددا لمد ا    -ب  

 اللرض.

 المكافجة التكري : -8

يجوز  لر نس مجلس اتا ة الجمعيدة أو م  ينن ده أن يمنح المتطوع مكدافدجة لم  ي دلي كفداءة  -أ

ممتدازة ي  العمدل وجموت فدا قدة ينعكس أمرذدا على  حقيق أذدلاف الجمعيدة مي مراعداة مدا  

 تسمح به موا ت الجمعية والمرزانية المعتملة للمكافآت لكل سنة مالية.

 يجوز  جلس إتا ة الجمعية إنهاء خلمة المتطوع م  خلال: -ب

 • منحه شماتات أو ميلاليات  قليرية.

 • إطلاق أسماء المتمرزي  منه  على بعض القاعات بالجمعية.

 •  كريمم  ع  طريق يشرات مط وعة  تضم  أسماءذ  وأتوا ذ .

 •  كريمم  ي  حفلات عامة بحضو  مسفولرن با جتمي.

 •  رشيحم  للحصول على منح ت اسية أو جوا ئ  قليرية م  جمات أخري.



 

 

اقي القياتية.  • القغشيح لفره العمل و رقيته  للمو

 إنهاء خلمة المتطوعرن: -9

يت  الاسددددددددددددتلنداء ع  خدلمدات المتطوعرن ي  حدالدة الحك  النهداي  بعقوبدة جندا يدة أو بعقوبدة   •

الأمانة ويكون الاسددددتلناء عنه  وجوبا بقرا  م   مقيلة للحرية ي  جريمة م لة بالشددددرف أو 

 مجلس اتا ة الجمعية.

 يت  الاستلناء ع  المتطوع ي  حالة عجئ المتطوع كليا لمنعه م  أتاء ممامه التطوعية. •

 يت  الاستلناء ع  المتطوع بنا ء على طل ه ي  أي وقت. •

 وفاة المتطوع حقيقة أو حك  قضاي  نهاي . •

 واج ات المتطوع والأعمال ا حمو ة: -10

على المتطوع إطاعة أوامر وتعليمات الرؤسددددددددددداء ماتامت خاشدددددددددددة بالعمل، ويجب أن  كون   •

العلاقدة  بننده وبرن  ؤسددددددددددددا ده ومرؤوسدددددددددددديده قدا مدة على أسدددددددددددداي التفداذ  والتعداون م  أجدل 

  حقيق أفراض الجمعية.

 يجب أن يهتي الممام الخاشة به وأن يحافظ على أموال وممتلكات الجمعية. •

محمو  على المتطوع إفشددددداء أسدددددرا  العمل المالية والممنية والإتا ية لللرغ، إلا فيما يصدددددل   •

 فيه أمر كتاع  م  مجلس اتا ة الجمعية.

محمو  على المتطوع ق ول المدلايدا والمنح والمكدافدآت م  أي شددددددددددددخص لده مصددددددددددددلحدة  تعلق  •

 بالممام التي يئاولما المتطوع بالجمعية.

محمو  على الرؤسددددددداء اسدددددددت لام المتطوع لأتاء ممام وخلمات شدددددددخصدددددددية لم ، أو إسددددددداءة  •

 معاملته بجي شكل م  الأشكال.



 

 1ملحق 

 الموظفرن السعوتيرن

الدعدلاوة  ال للات

(5%) 

10 9 8 7 6 5 4 3 2 1  

  / المدر د ددددددة 

 الل جة
 سك  نقل

100 100 30 2270 2040 2240 2210 2180 2150 2120 2090 2060 2000 1 

100 100 50 2500 2450 2400 2350 2300 2250 2200 2150 2100 2000 2 

100 100 111 3000 2889 2778 2667 2556 2445 2334 2223 2112 2000 3 

100 100 122 4100 3978 3856 3734 3612 3490 3368 3246 3124 3000 4 

 

  وزيي المرا ب حسب المهذل ونوع الوظيفة

 

 )  وظيف جليل(  والقغقية بعل ذلك على حسب اللا حة . المهذل ملئم عنل اللخول للوظيفة

  4 3 2 1 المر  ة

 جامع  مانوي  متوسط ابتلاي  المهذل

  وزيي الل جات حسب الشماتات التل ي ة والل جات العلمية م = مر  ة : ت = ت جة

تبدددددلدددددوم   تبلوم سنة بعل الثانوية

 سنتان

عددددددددددددددالدددددددددددددد   تبددددددددددددددلددددددددددددددوم 

 سنوات (3)

 بعل الجامعة

بشدرية  اللبلوم المت صدص ) موا ت -1 4:ت   5م 2:ت5م   1:ت 5م   تعاتل ت جة  سنةكل 

محاسددددددددد ة    –إتا ة اعمال    –موا ت مالية    –

 ( كل سنة بل جترن

 اللبلوم العام كل سنة بل جة -2

 ملاحمة  

 مراسل + حا ي + سا ق  )للسعوتيرن (

 ي  ذ  المم   قوم الجمعية بالتعاقل حسب الاحتياج تون النمر إلى المهذل التعليمي . 



 

 2ملحق 

 العاملرن فرغ السعوتيرن 

 ال للات 

 2 3 4 5 6 7 8 9 10 العلاوة

1  

الددددل جددددة / 

 المر  ة

  
سك

ل 
بل

 

ل 
نق

شة  
عا
الإ

 

 خاشة بعمال النمافة والمستوتع

0 0 0 50 1300 1250 1200 1150 1100 1050 1000 950 900 800 1 

 خلمات ال 

0 0 0 50 2500 2450 2400 2350 2300 2250 2200 2150 2100 2000 2 

 خاشة بالأعمال المكتؤية والفنية والتعليمية والإتا ية 

0 0 0 50 2500 2450 2400 2350 2300 2250 2200 2150 2100 2000 3 

 

 السعوتيرند العاملرن فرغ 

 

 

 

 

 

 3 2 1 المر  ة

 الممنة

ة 
اف
م
لن
ل ا

ما
ع

 

 المم  الكتابية والخلمية والفنية  السا قرن 

 المم  التعليمية

 المم  الإتا ية 



 

 

 مسرغ خاه بالمتعاونرن بمكافآت مقطوعة

 توام جئي  توام كامل المهذل

 500 1000 ابتلاي –بلون  

 600 1200 متوسط

 1000 1500 مانوي 

 1500 2000 بكالو يوي

 2500-1500 3000 ماجسترغ   صصات مطلوبة

 

بدددددالئيددددداتة او  المتعددددداونرن  يحق للمجلس اسددددددددددددت نددددداء بعض الوظدددددا ف وععض الموظفرن م  سددددددددددددل  

 النقصان ي  قيمة المكافجة .

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

 اعتمات مجلس الإتا ة 

 


