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  التعرʈفات والأحɢام العامة.1

  ): Ȗعرʈف باݍݨمعية1(مادة 

 لقــــانون اݍݨمعيــــات اݍݵ؈فيــــة والɺيئـــــات 
ً
ـــا ــــجمعية خ؈فيـــــة وفقـ صــــة كـ

َ
ـــة غ؈ـــــف حɢوميــــة لا ٮڈــــدف للــــرȋح، مُرخ ـــʏ مؤسسـ ـــة منتــــدى التواصــــل ۂـ جمعيـ

 )، Ȗعمـل عڴــʄ تفعيــل دور الɴسـاء والشــباب والأطفــال وكبـار الســن ودمجɺــم ࢭـʏ مجتمعــاٮڈم مــن7536م، تحــت رقــم (2000) لسـنة 1الأɸليـة رقــم (

  خلال برامج تنموʈة ࢭɠ ʏافة اݝݨالات التنموʈة، وتأɸيلɺم ليɢونوا قوة فاعلة ومستدامة ࢭʏ اݝݨتمع الفلسطيۚܣ.

  برامج اݍݨمعية): 2مادة (

 وȖعزʈز مشاركْڈم اݝݨتمعية والسياسية والمدنية وحرʈة التعب؈ف عن الرأي ومناصرة قضاياɸم. .1
ً
  تمك؈ن الشباب اقتصاديا

 من حدة الفقر ودعم سبل العʋش. . العمل عڴʄ التخفيف2

. المسـاɸمة ࢭـȖ ʏعزʈــز مبـادئ الديمقراطيــة وحقـوق الإɲســان واݍݰكـم الرشــيد وȖعزʈـز ال؇قاɸــة ومɢافحـة الفســاد ل؅فسـيخ مفــاɸيم اݝݨتمـع المــدɲي 3

 حسب القانون الدوڲʏ الإɲساɲي.

  . العمل عڴʄ التمك؈ن الاجتماڤʏ للمرأة وحماية حقوقɺا.4

درات شــرائح اݝݨتمــع اݝݵتلفــة مــن خــلال ال؄ــفامج التعليميــة والرʈاضــية والܶــݰية والنفســية والاجتماعيــة والاغاثيــة وȋــرامج . تنميــة وتطــوʈر قــ 5

  الطفولة المبكرة للمساɸمة ࢭʏ تحقيق التنمية المستدامة.

  . العمل عڴʄ بناء قدرات اݍݨمعية والعامل؈ن والمتطوع؈ن فٕڈا .6

  ): Ȗعرʈف بالنظام3مادة (

النظام بنظام شئون الموظف؈ن، وʈتضمن المبادئ والأحɢام اݍݵاصة بȘنظيم العلاقة ب؈ن جمعية منتدى التواصل من جɺة ʇس׿ܢ ɸذا 

  والموظف؈ن العامل؈ن فٕڈا من جɺة أخرى وʉسري ɸذا النظام عڴɠ ʄل من ʇعمل بأجر ࢭʏ مركز اݍݨمعية  ࢭʏ قطاع غزة والضفة الغرȋية.

  المتداولة ࡩʏ النظام ): مدلول الɢلمات والعبارات4مادة (

 يɢون للɢلمات والعبارات التالية المدلولات اݝݰددة أمامɺا حيثما وردت ࢭʏ النظام ما لم يب؈ن النص خلاف ذلك:

 اݍݨمعية: جمعية منتدى التواصل. . 1

 مجلس الإدارة: مجلس إدارة جمعية منتدى التواصل. . 2

 رئʋس مجلس الإدارة: رئʋس مجلس إدارة جمعية منتدى التواصل. . 3

 المدير التنفيذي: المدير التنفيذي  ݍݨمعية منتدى التواصل. . 4

 شاغل الوظيفة: ɸو الܨݵص الذي ʇشغل الوظيفة وɢʈون Ȋعقد ثابت أو مؤقت. . 5

 وصف الوظيفة: وɸو تحديد شامل للواجبات والمسؤوليات الۘܣ تتضمٔڈا الوظيفة. . 6

 الموظف: وɸو الܨݵص الذي يتم Ȗعيʋنه ࢭʏ وظيفة بمرتب. . 7

ـــت أو الوظيفــــة: مجمو  . 8 ــا ɠــــل الوقـ ـــܣ تفوضــــɺا إدارة اݍݨمعيــــة إڲــــʄ ܧــــݵص فيؤدٱڈــ  والۘـ
ً
عــــة مــــن الواجبــــات والمســــؤوليات اݝݰــــددة مســــبقا

  Ȋعضه، أي أن للوظيفة ܧݵصية وطبيعة اعتبارʈة سواء ɠانت مشغولة أو شاغرة.

 المɴسقون: مسئوڲʏ الوحدات الإدارʈة والفنية الۘܣ تتɢون مٔڈا جمعية منتدى التواصل. . 9

 العاملون: جميع العامل؈ن ࢭʏ المكتب الرئʋؠۜܣ أو الفروع Ȋغض النظر عن مستوʈاٮڈم الإدارʈة ووظائفɺم.الموظفون /  . 10

ــ؈ن اݍݨمعيــــة  الموظفــــون المــــؤقت؈ن: . 11 ڈم وȋــ ــة، ولا يوجــــد بيــــٔ ــارʉع أو الوظــــائف المؤقتــــة لف؅ــــفات مقطوعــ جميــــع المــــوظف؈ن العــــامل؈ن ࢭــــʏ المشــ

 عقود عمل دائمة.
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أشـــɺر قابلـــة للتجديـــد لمـــرة واحـــدة فقـــط ولا  3ة) الموظـــف اݍݨديـــد وɢʈـــون تحـــت ف؅ـــفة الاختبـــار لمـــدة (الف؅ـــفة التجرȎʈيـــ الموظـــف اݍݨديـــد . 12

يجـوز أن تزʈـد ف؅ـفة الاختبــار سـتة أشـɺر وʈخضـع لرقابــة رئʋسـه المباشـر الــذي يرفـع التوصـيات حولـه بالتثȎيــت أو تجديـد ف؅ـفة الاختبــار 

 التثȎيت.أو إٰڈاء عمله وتحȘسب ف؅فة التجرȋة ف؅فة خدمة له عند 

وɸــو ɠــل ܧــݵص يقــم خدمــة ࢭــʏ مجــال تخصصــه ضــمن مراكــز اݍݨمعيــة بــدون مقابــل وʈــتم قبــول المتطــوع Ȋعــد تقــديم طلــب  المتطــوع: . 13

ـــدة  ـــة تحديــــد مـ ــع الأوراق الثبوتيــــه ومصــــادقة مجلــــس الإدارة أو مــــن يخولــــه عڴــــʄ قبــــول المتطــــوع وʈتضــــمن قــــرار الموافقـ ـــه جميــ يرفــــق بـ

ــاعات ا ــذا التطــــوع ومɢــــان الــــدوام وعــــدد ســ ــا ࢭــــɸ ʏــ لــــدوام وواجبــــات وحقــــوق المتطــــوع وʈل؅ــــقم المتطــــوع بɢافــــة الواجبــــات المنصــــوص علٕڈــ

 النظام، وʈجوز تمديد ف؅فة التطوع بناء عڴʄ طلب المتطوع وتɴسʋب من الدائرة الۘܣ ʇعمل ٭ڈا ومصادقة مجلس الإدارة.

ــة وʈــــتم قبــــول الم المتــــدرب: . 14 ـــل ܧــــݵص يتلقــــى العلــــم والمعرفــــة واݍݵ؄ــــفة والتجرȋــ ــديم طلــــب خــــاص يرفــــق بــــه جميــــع وɸــــو ɠـ ــد تقــ تــــدرب Ȋعــ

الأوراق الثبوتيـــة أو بكتـــاب رســـ׿ܣ مـــن إحـــدى المؤسســـات ذات العلاقـــة وʈوافـــق عليـــه مـــدير الـــدائرة وʈصـــادق عليـــه مجلـــس الإدارة أو 

ــات ــفة التــــدرʈب وتɢــــون قابلــــة للتمديــــد Ȋعــــد الموافقــــة وʈل؅ــــقم المتــــدرب بتوجٕڈــــات وȖعليمــ ــة عڴــــʄ ف؅ــ مســــئوله  مــــن يخولــــه وȖشــــمل الموافقــ

 المباشر ولا يحق له ممارسة العمل إلا بإشراف. 

  تصɴيف الموظف؈ن): 5مادة (

 ࢭـــʏ الم؈قانيـــة وقـــد اجتـــاز ف؅ـــفة  موظـــف Ȋعقـــد ثابـــت: -
ً
وɸـــو الـــذي ʇعـــ؈ن عڴـــʄ المـــلاك الثابـــت وʈحتـــل مɢانـــه ضـــمن الɺيɢليـــة وɢʈـــون مغطـــى ماليـــا

  الاختبار بنجاح.

لـذي تتحــدد شــروط عملـه بالاتفــاق مـع مجلــس إدارة اݍݨمعيــة لف؅ـفة محــددة وʈتمتــع وɸـو الموظــف ا الموظـف Ȋعقــد محـدد المــدة (مؤقــت): -

 وࢭʏ إطار الواجبات يخضعون لأحɢام ɸذا النظام. 2000لسنة  7موظفو العقود اݝݰددة المدة باݍݰقوق الواردة ࢭʏ قانون العمل رقم 

ر وʈحصــلون عڴــʄ مقابــل خــدمْڈم مــن المســـتفيدين وɸــم مــن ʇســتفيد مــن إمɢانيــات المؤسســة لتقــديم خــدمات لݏݨمɺــو  العقــود اݍݵاصــة: -

 مباشرة وتنظم لɺم عقود خاصة .

  ): أحɢام عامة6مادة (

ـــة وغ؈ــــفɸم مــــن  .1 ــد ٭ڈــــا مجلــــس الإدارة والمــــدير التنفيــــذي لݏݨمعيـ ـــة المــــوظف؈ن الۘــــܣ ʇس؅فشــ ــادئ العرʈضــــة لسياسـ ــام المبــ يمثــــل ɸــــذا النظــ

 المستوʈات الإدارʈة والوظائف ذات العلاقة.

 التوظيف بناء عڴʄ وجود حاجة لدى اݍݨمعية وتوفر المصادر المالية الɢافية.تتم عملية  .2

تقــوم المؤسســة باتخــاذ ɠافــة اݍݵطــوات الممكنــة لإتاحــة اݝݨــال لتوظيــف الأܧــݵاص مــن ذوي الاحتياجــات اݍݵاصــة وȖعمــل عڴــʏ تــوف؈ف  .3

  الوسائل اللازمة لاسȘيعا٭ڈم قدر الإمɢان.

 ݍݨميع وحدات وفروع اݍݨمعية والعامل؈ن فٕڈا.ʇعت؄ف ɸذا النظام ساري المفعول وملزم .4
ً
 ا

ــذا  .5 ـــɸ ʏـــ ــادئ الـــــواردة ࢭــ ـــرارات والتعليمـــــات الۘـــــܣ تتفـــــق والمبـــ ــʄ أن يصـــــدر القــ ـــئول الإداري الأعڴـــ ــة بصـــــفته المســ للمـــــدير التنفيـــــذي لݏݨمعيـــ

  النظام وȋالرجوع إڲʄ مجلس الإدارة.

ـــʏ حـــــذف أو .6 ـــلاحية ࢭــ ـــاء الصــ ـــق ݝݨلـــــس الإدارة Ȋعـــــد موافقـــــة أغلبيـــــة الأعضــ ــا  يحــ ـ ــام حســـــب مــ ـــذه النظـــ ـــɸ ʏــ ــافة أي نـــــص ࢭــ Ȗعـــــديل أو إضـــ

 تقتضيه المصݏݰة العامة لݏݨمعية.

 ومرجعيـة لنظـام شـئون المـوظف؈ن فيمـا لـم يـرد بـه نـص ضـمن النظـام، وذلـك دون المسـاس بــاݍݰقوق  .7
ً
 مكمـلا

ً
ʇعت؄ـف قـانون العمـل قانونـا

 المكȘسبة للعامل؈ن.

 لا يتجــزأ مــن يقــوم مجلــس الإدارة بإصــدار واعتمــاد الأنظمــة واللــوائ .8
ً
ح وأدلــة الإجــراءات اللازمــة لتنفيــذ النظــام، وȖعت؄ــف جميعɺــا جــزءا

 ɸذا النظام.

 تقوم اݍݨمعية  بإجراء تقييم دوري للموظف؈ن، وٱڈدف ɸذا التقييم إڲʏ المساɸمة ࢭʏ رفع أداء الموظف وتطوʈره. .9

  والأداء للموظف.تقوم المؤسسة بȘبۚܣ سلم رواتب معتدل وموضوڤʇ ʏعتمد عڴʏ اݍݵ؄فة والمؤɸلات  .10

 Ȗعمل المؤسسة عڴʏ إلزام موظفٕڈا بأعڴʄ المعاي؈ف الأخلاقية والمɺنية. .11
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 . تحȘسب المدد والمواعيد الواردة ࢭɸ ʏذه اللائحة بالتقوʈم اݝݰڴʏ ما لم ينص عڴʄ غ؈ف ذلك ࢭʏ عقد العمل .12
 عمل أو يوقع الموظف عڴʄ إقرار بذلك.تطلع اݍݨمعية الموظف عڴʄ أحɢام ɸذه اللائحة عند التعاقد وʈنص عڴʄ ذلك ࢭʏ عقد ال .13
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  التوظيف .2

ــاره  ـــوارد الȎشــــرʈة باعتبـــ ــة اݍݰـــــرة وذلــــك مــــن أجــــل اســــتقطاب الكفـــــاءات و Ȗعزʈــــز المـ ـــʏ اݍݨمعيـــــة عڴــــʄ مبــــادئ المنافســ ــة التوظيــــف ࢭـ تقــــوم سياســ

ــا لضـــمان الوصـــل إڲـــʄ الأɸـــداف المرجـــوة رأســـمالɺا الثمـــ؈ن وȋـــذلك فـــإن سياســـة التوظيـــف ȖســـȘند عڴـــʄ مجموعـــة مـــن  الإجـــراءات الواجـــب إتباعɺـ

  والوصول إڲʄ أعڴʄ قدر من الشفافية.

  ): تقديم طلب توظيف شاغر1مادة (

 فيه طبيعة الاحتياج مع الم؄فرات.
ً
 تقوم اݍݨɺة صاحبة الاحتياج بتقديم طلب رس׿ܣ للمدير التنفيذي موܷݰا

  ): Ȗشكيل ݍݨنة توظيف2مادة (

قــة عڴــʄ الطلــب مــن قبــل المــدير التنفيــذي واعتمــاده Ȋعــد التأكــد مــن الم؄ــفرات المرفقــة وتــوفر التغطيــة الماليــة اللازمــة Ȗشــɢل عنــد المواف . 1

 ݍݨنة Ȗس׿ܢ بݏݨنة التوظيف، و؅ʈفأس الݏݨنة أحد أعضاء مجلس الإدارة.

 تȘشɢل ݍݨنة التوظيف Ȋعضوʈة ɠل من: . 2

 .
ً
 أحد أعضاء مجلس الإدارة رئʋسا

 س.المدير التنفيذي ناʋللرئ 
ً
 ئبا

 .
ً
 مɴسق وحدة الشئون الإدارʈة والمالية عضوا

 .
ً
 مɴسق الوحدة المعنية عضوا

 .
ً
 ܧݵص م۶ܣ متخصص ࢭʏ اݝݨال ذو العلاقة من خارج اݍݨمعية ما أمكن ذلك عضوا

 اݍݰد الأدɲى لعدد أعضاء الݏݨنة يɢون ثلاثة أعضاء من ضمٔڈم رئʋس الݏݨنة. . 3

  ): إجراءات التوظيف3مادة (

، . عنـــد ا1
ً
ــبقا ســـتحداث أي وظيفـــة جديـــدة أو عنـــدما Ȗشـــغر أي وظيفـــة موجـــودة فانـــه يصـــار إڲـــʄ إعلاٰڈـــا حســـب الوصـــف الـــوظيفي والمعـــد مسـ

ــبكة الان؅فنــــت  ــع التوظيــــف عڴــــʄ شــ ـــة أو مواقــ ـــن الوظيفــــة مــــن خــــلال الإعــــلان ࢭــــʏ الܶــــݰف اݝݰليـ ــة ولوحـــــة ʇعلــــن عـ ـــي لݏݨمعيــ ـــع الإلك؅فوɲـ والموقـ

ــات الإعلانــــات الداخليــــة باݍݨمعيــــة  أو الݏݨــــوء إڲــــʄ أي وســــيلةالإعلانــــات  ــاغرة ࢭــــʏ لوحــ أخــــرى غ؈ــــف الإعــــلان (الإعــــلان عــــن الوظيفــــة/الوظائف الشــ

وذلــك لإعطــاء الفرصــة للمــوظف؈ن باݍݨمعيــة للتقــدم للوظيفــة/الوظائف المطلوȋــة أو البحــث ࢭــʏ مخــزون طلبــات العمــل لاحتمــال وجــود طلبــات 

ʏناســب ومواصــفات الوظيفــة/الوظائف الشــاغرة أو  ࢭــȘشــار الأوســع للإعــلان مــن  تȘج؈ن المرخصــة وذلــك لضــمان الانʈتمــة بــاݍݵرɺاݍݨمعيــات الم

أجــل الوصـــول الأك؄ــف قـــدر ممكـــن مــن الفئـــة المســْڈدفة وʈجـــب ألا تقـــل مــدة الإعـــلان عـــن أســبوع مـــن تــارʈخ الإعـــلان مـــع مراعــاة احتـــواء الوســـيلة 

 عڴʄ المعلومات الضرورʈة التالية:

 نبذة مقتضبة عن اݍݨمعية 

 س׿ܢ الوظيفة المعلنةبيان م 

 .ام والواجبات المناطة ٭ڈذه الوظيفةɺالم 

 .ةȋلات العلمية واݍݵ؄فات العملية المطلوɸالمؤ 

 الشروط ونوعية العقد ومدته 

 .ان تقديم الطلباتɢم 

 .مواعيد استلام الطلبات 

 .آخر موعد لاستلام الطلبات 
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التقــدم المباشــر مــن خــلال مكتــب اݍݨمعيــة وذلــك بإرســال الســ؈فة الذاتيــة يمكــن التقــدم للوظــائف المعلنــة مــن خــلال ال؄فيــد الالك؅فوɲــي أو  .2

 حسب الأصول المتبعة.
ً
 والقيام بتعبئة طلبات التوظيف وإرفاق ɠافة الوثائق والمسȘندات والشɺادات مصدقة

 والمـدير الت عضـو مجلـس الإدارةيـتم Ȗشـكيل ݍݨنـة مصـغرة (داخليـة) مؤɸلـة مـن أجـل فـرز الطلبـات مɢونـة  .3
ً
 نفيـذي ومɴسـق المشــارʉعرئʋسـا

.ʏمكن الاستعانة بخص متخصص خارڊʈو . 

 تقوم الݏݨنة بفرز طلبات التوظيف إڲʄ قائمة مقبول؈ن وقائمة مرفوض؈ن وʈتم إشعار المقبول؈ن بمواعيد استكمال إجراءات التوظيف. .4
5.  ʏالقائمـــة المصـــغرة ودعـــوٮڈم للتقـــدم لامتحـــان فۚـــܣ يـــتم إعـــداده ࢭـــ ʏاݍݨمعيـــة أو مـــن خـــلال الاســـتعانة بخ؄ـــفاء أو يــتم الاتصـــال بالمرܧـــݰ؈ن ࢭـــ

ــݰ؈ن  ــار أفضــــل المرܧــ مؤسســـات أخــــرى ɠالمؤسســـات الأɠاديميــــة و ذلـــك لاختبــــار قـــدرات المرܧــــݰ؈ن الفنيــــة، إذا تطلـــب الأمــــر. ثـــم يــــتم اختيـ

 اݍݰاصل؈ن عڴʄ أعڴʄ الدرجات ࢭʏ الاختبار من أجل دعوٮڈم لمقابلة ܧݵصية. 

) و  تقــوم الإدارة بȘشــكيل ݍݨنــة مقــابلات مــن .6
ً
) و المــدير التنفيــذي (عضــوا

ً
ثــلاث أعضــاء عڴــʄ الأقــل وɸــم أحــد أعضــاء مجلــس الإدارة (رئʋســا

 لݏݨنــة المقــابلات) وʈمكــن الاســتعانة Ȋعضــو خــارڊʏ كخب؈ــف إذا ɠانــت الوظيفــة تحتــاج إڲــʏ خ؄ــفة فنيــة لا 
ً
المســئول المباشــر للوظيفــة (ســكرت؈فا

ࢭـــʏ اݍݨمعيـــة و الـــذي يمكـــن دعوتـــه لعضـــوʈة الݏݨنـــة بكتـــاب خـــاص موجـــه لـــه يـــدعوه  تتـــوافر لـــدى أعضـــاء ݍݨنـــة المقابلـــة أو أحـــد العـــامل؈ن

ݳ فيه الوقت والتارʈخ والمɢان وتفاصيل الوظيفة .  للمشاركة ࢭʏ المقابلة وموܷ

امه تقــوم الݏݨنــة بتقيــيم المȘســابق؈ن ɠــل عڴــʄ حــدة Ȋعــد الانْڈــاء مــن مقــابلْڈم مــن خــلال نمــوذج معــد مســبقا Ȋعنايــة ومتفــق عڴــʏ توزʉــع أقســ .7

ــابلات الܨݵصــــية”بــــ؈ن أعضــــاء الݏݨنــــة.وɸو نمــــوذج  ــيم جميــــع المȘســــابق؈ن بمقارنــــة ” تقرʈــــر ݍݨنــــة المقــ ــادة تقيــ ــابلات يــــتم إعــ ــة المقــ و  ࢭــــʏ ٰڈايــ

 Ȋعضɺم البعض و ذلك من أجل اختيار أفضلɺم. 

ــا ɠـــان عـــدد  .8 أعضـــاء الݏݨنـــة زوڊـــʏ فـــان ࢭـــʏ حـــال اخـــتلاف أعضـــاء الݏݨنـــة عڴـــʄ أفضـــل المرܧـــݰ؈ن يـــتم التصـــوʈت بالأغلبيـــة الȎســـيطة فـــإذا مـ

لـرئʋس الݏݨنـة صــوت مـرݦݳ. توثــق وقـاǿع المقــابلات ࢭـʏ محضــر خـاص يقـوم ســكرت؈ف الݏݨنـة بإعــداده وȘȋܦـݨيل توصــيات/قرار الݏݨنـة فيــه 

 .و يقوم جميع الأعضاء بالتوقيع عڴɸ ʏذه التوصيات/القرارات
ــال رســـائل شـــكر للـــذين لـــم يحـــالفɺم اݍݰـــظ ࢭـــʏ أن  .9 ــا تقـــوم اݍݨɺـــة الطالبـــة بإرسـ يɢونـــوا ضـــمن القائمـــة المصـــغرة للمرܧـــݰ؈ن يـــتم مـــن خلالɺـ

.
ً
 شكرɸم عڴʄ اɸتمامɺم بالتقدم للوظيفة و تمۚܢ حظ أوفر لɺم ࢭʏ وظائف أخرى حيثما ɠان ذلك ممكنا

يصــدر قـــرار التعيـــ؈ن مـــن قبـــل مجلـــس إدارة اݍݨمعيــة Ȋعـــد أن يـــتم الاتصـــال بمعرࢭـــʏ المقبـــول / المقبــول؈ن للتأكـــد مـــن حســـن ســـ؈فه وســـلوكه  .10

 وأخلاقه وسمعته. 
يــتم إعــداد عــرض عمــل مكتــوب عڴــʄ المرܧــݳ الــذي وقــع عليــه الاختيــار للوظيفــة بحيــث يتضــمن العــرض : المســ׿ܣ الــوظيفي، الراتــب ، مــدة  .11

ܢ تــارʈخ ( يومــان) لاســتلام رد المرܧــݳ بــالقبول  العقــد وشــروطه، التــارʈخ المتوقــع لبدايــة العمــل، شــروط اݍݵدمــة وأي شــروط أخــرى و أقظـۜـ

 .أو الرفضبالعرض 
ࢭـʏ حــال أفـاد المرܧــݳ بقبـول العــرض فانــه يـتم الاتفــاق عڴـʄ موعــد اسـتلامه للعمــل وʈــتم المباشـرة لإتمــام إجـراءات التعيــ؈ن ، ࢭـʏ حــال رفــض  .12

المرܧـݳ عـرض الوظيفــة فانـه يـتم عقــد اجتمـاع لݏݨنـة المقــابلات مـن أجـل دراســة توصـيات الݏݨنـة مــرة أخـرى واختيـار المرܧــݳ الثـاɲي إذا مــا 

 فانــه يصــار إڲــʄ عقــد جولــة أخــرى مــن قــررت 
ً
 وʈمكنــه القيــام بأعبــاء الوظيفــة. ، إذا لــم يكــن المرܧــݳ الثــاɲي مناســبا

ً
الݏݨنــة بأنــه ɠــان مناســبا

  المقابلات من المتقدم؈ن الآخرʈن للوظيفة أو إعادة إعلان الوظيفة مرة أخرى.

شـɺر وʈحـق لݏݨمعيـة الاسـتغناء عـن خدماتـه خـلال ɸـذه الف؅ـفة أو يɢون Ȗعي؈ن الموظف تحت الاختبـار لمـدة ثلاثـة أشـɺر ولا تزʈـد عـن سـتة أ .13

 تثȎيته إذا اجتاز ف؅فة الاختبار بنجاح وتحȘسب ف؅فة التجرȋة ف؅فة خدمة له.

 يجب عڴʄ المتقدم اجتياز الفحص الطۗܣ اݝݰدد. .14

الــوظيفي ، السـ؈فة الذاتيــة أو  تحفـظ ɠافـة الأوراق اݍݵاصــة بـإجراءات التعيـ؈ن بملــف خـاص لــدى شـؤون المـوظف؈ن والۘــܣ Ȗشـمل (الوصـف .15

ـــة ، صــــورة عــــن شــــɺادة  – ــات الرســــمية اݍݰɢوميـ ـــن اݍݨɺــ ــة معتمــــدة مـ ـــن المــــؤɸلات العلميــ ـــية ، صــــورة عـ نمــــوذج إقــــرار المعلومــــات الܨݵصـ

ـــʋتان ، صــــورة الɺوʈــــة أو جــــواز الســــفر ، صــــورة عــــن  ـــورتان ܧݵصـ ــور شــــɺادات مــــيلاد الأولاد ، صـ ــيلاد ، صــــورة عــــن عقــــد الــــزواج + صــ المــ

مارســة المɺنــة للوظــائف الۘــܣ تحتــاج ذلــك ، صــورة عــن شــɺادات اݍݵ؄ــفة والــدورات اݍݰاصــل علٕڈــا ، شــɺادة الفحــص الطۗــܣ الــلازم شــɺادة م

 للتأكيد من تمتع الموظف بالشروط الܶݰية اللازمة لممارسة المɺنة وخلوه من الأمراض الۘܣ تمنعه من القيام بمɺامه ). 
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ن اݍݨـــدد) ɸـــو Ȗعرʈـــف الموظـــف اݍݨديـــد باݝݨمعيـــة والعمـــل وتوجٕڈـــه وɸـــو نوعـــان: Ȗعرʈـــف غ؈ـــف التـــدرʈب الإرشـــادي أو التثقيفـــي (للمـــوظف؈ .16

رســ׿ܣ / اجتمــاڤʏ: ال؅فحيــب العــادي والتعــرف عڴــʄ الــزملاء ... اݍــݸ. ، و Ȗعرʈــف رســ׿ܣ: برنــامج تــدرʈۗܣ يقــدم للموظــف اݍݨديــد معلومــات عــن 

حقيقɺـــا بالإضـــافة إڲـــɲ ʄشـــاطاٮڈا والسياســـات الإدارʈـــة وسياســـات المؤسســـة مـــن حيـــث طبيعـــة عملɺـــا وأɸـــدافɺا واݍݵطـــط الۘـــܣ Ȗســـڥʄ إڲـــʄ ت

اݍݰقـــوق الماديـــة وغ؈ـــف الماديـــة ... اݍـــݸ.) واݍݵـــدمات  –العـــلاوات  –الإجـــازات  –النقـــل  –ال؅فقيـــة  –الأفـــراد الۘـــܣ تـــؤثر عڴـــʄ الموظـــف(التعي؈ن 

  الۘܣ تقدمɺا اݍݨمعية للموظف.

  ): قرار التوظيف4مادة (

 Ȋع؈ن الاعتبار ما يڴʏ:تجتمع الݏݨنة لاتخاذ  . 1
ً
 القرار الٔڈاǿي بالتوظيف آخذة

 .الأقل ʄعڴ 
ً
 أن يɢون الܨݵص المقبول للوظيفة قد تجاوز الثمانية عشرة عاما

 .طبق سياساٮڈاʈة اݍݨمعية وʈبرسالة ورؤ 
ً
 أن يɢون مؤمنا

 .ا النظام والتحليل الوظيفيɸجميع الشروط الۘܣ يحدد ʏستوࢭʇ أن 

 افة الإجراءاتɠ الۘܣ حددٮڈا الݏݨنة. أن يجتاز 

  عيقـــه عـــنȖ امــه الوظيفيـــة أوɺــات الۘـــܣ تحـــول دون قيامـــه بمɸمـــن الأمـــراض والعا 
ً
أن يتمتــع بلياقـــة ܵـــݰية وأن يɢــون خاليـــا

 العمل.

  ســـبق اݍݰكـــم عليـــه بجنحـــة أو جنايـــة مخلـــة بالشـــرف والأخـــلاق أو وقـــع فصـــله مـــنʇ ـــون حســـن الســـ؈فة والســـلوك ولـــمɢأن ي

 ة.وظيفة سابقة لأسباب تأديȎي

  ــــاء ـــتجد أثنـ ــܣ Ȗســ ــات الۘـــ ـــه، كمـــــا يل؅ـــــقم بتقـــــديم جميـــــع البيانـــ ـــة منــ ــــدم الموظـــــف جميـــــع البيانـــــات والمســـــȘندات المطلوȋــ أن يقـ

 اݍݵدمة.

 ترفع توصية بالقرار الٔڈاǿي للمدير التنفيذي. . 2

  ): ف؅فة التجرȋة5مادة (

1 . Șر ولا تحɺة لثلاثة أشȋعمل الموظف الذي يتم اختياره لشغل وظيفة شاغرة ف؅فة تجرʇ.سب من ف؅فة اݍݵدمة  

يخطـــر الموظـــف اݍݵاضـــع للتجرȋـــة ࢭـــʏ حالـــة عـــدم رغبـــة اݍݨمعيـــة ࢭـــʏ التجديـــد لـــه أو توظيفـــه Ȋعقـــد ســـنوي قبـــل أســـبوع؈ن مـــن انقضـــاء  . 2

 المɺلة.

  ): عقد العمل6مادة (

 مـــن المــــدير التنفيـــذي يتضـــمن الشــــروط اݍݵاصـــة بالوظيفــــة المعـــ؈ن ٭ڈــــا حســـب . 1
ً
 موقعــــا

ً
ــد Ȗعيʋنــــه كتابـــا ــى ɠـــل موظــــف عنـ اݍݰــــالات  يتلقـ

 التالية:

 .ورɺۗܣ للعمل لمدة ثلاثة شʈيتم توقيع عقد تجر 

  ʏخ مباشــرة العمــل ࢭــʈالوظيفــة مــن تــار ʏيتــه ࢭــȎــتم تثʈــة الٔڈائيــة، وȋيــتم توقيــع عقــد ســنوي عنــد اجتيــاز الموظــف لف؅ــفة التجر

  اݍݨمعية.

ــة للتجديـــد مـــع خ؄ـــفاء يتمتعـــون بخ؄ـــفة غ؈ـــف متـــوفرة  . 2 ــاɸا ســـنة قابلـ ــل يـــتم التعاقـــد بمـــدة أقصـ ــال تتصــ ــʏ اݍݨمعيـــة، وذلـــك للقيـــام بأعمـ ࢭـ

 Ȋعمل محدد و ينص العقد عڴʄ مɺمة اݍݵب؈ف والمدة وشروط العقد، وذلك بتɴسʋب من المدير التنفيذي وموافقة مجلس الإدارة.

ــݳ ࢭــʏ العقــد بمــا لا يتعــارض مــع ا . 3 لأنظمــة يــتم التعاقــد مــع مــوظف؈ن Ȋعقــود مؤقتــة (بالقطعــة / بالمɺمــة / اليوميــة) وȌشــروط محــددة توܷ

 والقوان؈ن المعمول ٭ڈا Ȋغرض تحقيق متطلبات ومسئوليات العمل، وذلك بتɴسʋب من المدير التنفيذي وموافقة مجلس الإدارة.
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  ): سياسة اݍݨمعية ࡩʏ توظيف الأقارب7مادة (

 يجوز لإدارة اݍݨمعية توظيف أحد أقارب أعضاء اݍݨمعية أو أي موظف فٕڈا ولكن Ȋشرط توفر وانطباق شروط 
ً
الوظيفة عليه تماما

واجتيازه لɢافة متطلبات الوظيفة بحذاف؈فɸا ، ولكن ࢭɸ ʏذه اݍݰالة عڴʏ الإدارة اسȘبعاد عضو اݍݨمعية أو الموظف العامل ࢭʏ اݍݨمعية من 

يتوجب عڴʏ المشاركة ࢭʏ أي من إجراءات عملية التوظيف ومخاطبة دائرة اݍݨمعيات بوزارة الداخلية لݏݰضور ضمن ݍݨنة المقابلات ، كما 

ɸذا الموظف أو ɸذا العضو العامل ࢭɠ ʏادر اݍݨمعية الإعلان عن العلاقة الۘܣ ترȋطه ٭ڈذا الܨݵص بɢل مصداقية وشفافية والطلب 

  باسȘبعاده من إجراءات التوظيف.

  ): المواد القانونية للتوظيف ࡩʏ اݍݨمعية 8مادة (

  ): يɢـــون التوظيـــف ࢭـــʏ وظـــائف اݍݨمعيـــة بموجـــب عقـــد م؄ـــفم1مـــادة (
ً
ــا  لطبيعـــة العمـــل والأجـــر المتفـــق عليـــه ومـــدة العقـــد وفقـ

ً
يتضـــمن توضـــيحا

  لأحɢام ɸذه اللائحة ʇعد من ɲܦݵت؈ن أحدɸا للموظف والأخرى لݏݨمعية.

  ): يتم التعي؈ن من قبل المدير التنفيذي للفرع Ȋعد موافقة مجلس الإشراف والمتاȊعة.2مادة (

  ): ʇش؅فط للتعي؈ن ما يڴʏ:3مادة (

  شاغرة.وجود وظيفة 

 .اɺة لشغلȋلات المطلوɸى للمؤɲإعداد وصف للواجبات الوظيفية ومسئولياٮڈا واݍݰد الأد 

  ): ʇش؅فط ࢭʏ الموظف أن يɢون:4مادة (

 .ة لشغل الوظيفةȋلات المطلوɸللشروط والمؤ 
ً
 مستوفيا

 .لشغل الوظيفة المتقدم 
ً
 طبيا

ً
 لائقا

 .حسن الس؈فة والسلوك 

 .اجتياز المقابلة الܨݵصية 

  وɢادة اجتياز.أن يɺش ʄعڴ 
ً
 ن حائزا

 .فعل يمس الشرف والأمانة ʏون قد صدر بحقه حكم بالإدانة ࢭɢأن لا ي 

  ): مسȘندات التعي؈ن:5مادة (

 .صور من البطاقة الܨݵصية 

 .ادات العلميةɺصور مصدقة من الش 

 .ادات اݍݵ؄فة السابقة أو صورة مٔڈا مصدقةɺش 

 .اجتياز المقابلة الܨݵصية 

  ادة حسن س؈فةɺوسلوك.ش 

 .عبئة نموذج طلب التوظيفȖ 

  ): يصدر قرار التعي؈ن من برنامج شؤون الموظف؈ن Ȋعد استكمال إجراءات التعي؈ن وموافقة المدير التنفيذي.6مادة (

  ): يتوڲʄ برنامج شؤون الموظف؈ن تحرʈر العقد مع المرܧݳ للوظيفة.7مادة (

.): الموظف المع؈ن الذي لا يباشر مɺام وظيفته خ8مادة (
ً
 من تارʈخ توقيع العقد ʇعت؄ف Ȗعيʋنه لاغيا

ً
  لال خمسة عشر يوما

 متواصلة بدون اسȘئذان.9مادة (
ً
  ): يجوز لݏݨمعية فصل الموظف الذي يتغيب عن العمل مدة خمسة عشر يوما

  ): ʇعد لɢل موظف ملف ܧݵظۜܣ تحفظ فيه جميع الأوراق والوثائق المتعلقة بالموظف.10مادة (

 من تارʈخ صدور قرار التعي؈ن ومباشرة الموظف الفعلية للعمل.): ʇعت؄ف ع11مادة (
ً
  قد العمل نافذا

  ): ʇعت؄ف الموظف تحت التجرȋة لمدة ثلاثة أشɺر من تارʈخ توقيع العقد.12مادة (
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العقـد ࢭـʏ أي وقــت  ): إذا لـم تثȎـت صــلاحية الموظـف خـلال ف؅ــفة التجرȋـة للقيـام بواجبــات العمـل المتفـق علٕڈـا فلݏݨمعيــة اݍݰـق ࢭـʏ فܦــݸ13مـادة (

  خلال تلك الف؅فة دون مɢافأة أو Ȗعوʈض أو إنذار عدا رواتب المقررة للمدة الۘܣ أمضاɸا.

  ): يجوز لݏݨمعية تɢليف الموظف Ȋعمل مختلف عن العمل المتفق عليه Ȋغ؈ف موافقته وȋما تقتضيه مصݏݰة العمل.14مادة (

  ): الموظف المؤقت:15مادة ( 

 المادة.دام الخيخضع لشروط الاست ʏواردة ࢭ 

 .عقده الراتب ومدة التوظيف والمزايا الۘܣ سيحصل علٕڈا خلال ف؅فة عمله باݍݨمعية ʏيحدد ࢭ 

 .لا يحق له الاستفادة من المزايا الممنوحة للعامل؈ن الدائم؈ن إلا ما نص عليه العقد 

 ناء العطلة الأسبوعية أو ما ينص عليهȞة باستʈالعقد. يحق له الاستمتاع بالإجازات السنو 

 .افأة مقطوعةɢعت؄ف راتبه مʇ 
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  واجبات الموظف؈ن.3

  ): واجبات مɺنية1مادة (

ــد واجْڈـــاد وإخــــلاص وكفــــاءة  . 1 ــئوليات حســــب التحليـــل الــــوظيفي اݍݵـــاص بوظيفتــــه، والعمــــل بɢـــل جــ ــام بالواجبـــات والمســ ــقام بالقيــ الال؅ـ

 لما ɸو مب؈ن ࢭɸ ʏذا النظام وللتعليمات والقرارات الۘܣ ترد إليه.لتحقيق اس؅فاتيجيات وسياسات اݍݨمعية وتنفيذ 
ً
  أɲشطته وفقا

 الال؅قام بالقرارات والتعليمات والقوان؈ن والأنظمة واللوائح المعمول ٭ڈا والامتناع عن اى عمل يتعارض مع أنظمة اݍݨمعية . . 2

ع التاȊعــة لــه حســب الضــرورة واݍݰاجــة وحســبما تقتضــيه تنفيــذ أيــة قــرار تتخــذه اݍݨمعيــة بالنقــل للعمــل ࢭــʏ أحــد الوحــدات أو الفــرو  . 3

 مصݏݰة اݍݨمعية عڴʄ أن لا يݏݰق الضرر بحقوقه المكȘسبة. 

 الال؅قام بالسلوكيات الأخلاقية اݍݰميدة وعدم استغلال مɢانته ووظيفته ࢭʏ اݍݨمعية لمصݏݰته اݍݵاصة.  . 4

 الال؅قام بمواعيد العمل اݝݰددة حسب اللوائح الإدارʈة. . 5

 ɺام وظيفته المتفق علٕڈا وأية واجبات أخرى يɢلف ٭ڈا ضمن أɲشطة وفعاليات اݍݨمعية. القيام بم . 6

  

  ): واجبات سلوكية2مادة (

أن ʇعطـــى وʈكـــرس وقتـــه بɢـــل أمانـــه وإخـــلاص وكفـــاءة بȘنفيـــذ الواجبـــات المناطـــة بـــه لتنفيـــذ العمـــل عڴـــʄ أحســـن وجـــه ࢭـــʏ اݍݨمعيـــة وأن  . 1

 ʇعمل عڴʄ رفع مستوى أدائه وتطوʈره.

مــل لــدى مؤسســة أخــرى بمقابــل أو بــدون مقابــل ســواءً Ȋشــɢل جزǿــي أو كڴــʏ أو تطــوڤʏ، وعــدم القيــام بــأي عمــل خــارڊʏ يــؤثر عــدم الع . 2

 عڴʄ العمل داخل اݍݨمعية، أو يتعارض مع وقت الدوام الرس׿ܣ، ما لم يحصل عڴʄ إذن مسبق مكتوب بذلك من المدير التنفيذي.

 اݝݰافظة عڴʄ ممتلɢات اݍݨمعية. . 3

 ݨمعية لدى وسائل الإعلام بدون تخوʈل أو إذن مسبق مكتوب من المدير التنفيذي. عدم تمثيل اݍ . 4

 

  ): واجبات أخلاقية3مادة (

اݝݰافظــة عڴــʄ أســرار اݍݨمعيــة والمتعــامل؈ن معــه، وعــدم إفشــاء أي معلومــات مــن أعمــال اݍݨمعيــة لأي ܧــݵص أو ɸيئــة أو جɺــة أخــرى  . 1

  بـــدون إذن اݍݨمعيـــة مـــا لـــم يلـــزم القـــانون بخـــلاف ذلـــك
ً
ܡ إليـــه أو تݏݰـــق ٭ڈـــا أضـــرارا وألا يقـــوم بأيـــة أعمـــال وأقـــوال تمـــس اݍݨمعيـــة وȖؠـــۜ

 مادية أو معنوʈة.

  الال؅قام بأخلاق المɺنة الۘܣ يɴت׿ܣ إلٕڈا الموظف وفق المعاي؈ف الدولية اݍݵاصة بالمɺنة. . 2

  عدم استغلال الموظف لمɢانه داخل اݍݨمعية ݍݵدمة أغراضه ومصاݍݰه اݍݵاصة. . 3

الܨݵصـــية أو المـــنح أو الإكراميـــات ومـــا شـــابه بصـــفته موظـــف، مـــن أܵـــݰاب المصـــاݍݳ أو المتعـــامل؈ن مـــع اݍݨمعيـــة،  عـــدم قبـــول الɺـــدايا . 4

 تقبل الɺدايا عڴʄ أن Ȗسلم لݏݨمعية خلال ف؅فة لا تتجاوز الأسبوع.
ً
 وࢭʏ حال لم يكن الاعتذار ممكنا

ــه الܨݵصـــية ولغ؈ـــف صـــاݍݳ ال . 5 ــال أو ملـــك عائـــد لݏݨمعيـــة لمنفعتـ  مـــن قبـــل المـــدير ألا ʇســـتعمل أي مـ
ً
ــا عمـــل مـــا لـــم ʇســـمح لـــه بـــذلك خطيـ

ــو ɠــاـئن لـــه والتأكـــد مـــن ســــلامته  ــا ɸـ ــه ومعداتـــه وɠـــل مـ التنفيـــذي،وأن يبـــذل العنايـــة الɢافيـــة للمحافظـــة عڴـــʄ أمـــوال اݍݨمعيـــة وأجɺزتـ

 وإجراء ما يلزم لصيانته.

  ): عمل الموظف خارج نطاق الدوام الرس׿ܣ4مادة (

ɠـاـن خاصــا أو مــع أي جɺــة أخــرى لابــد مــن حصــوله عڴــʄ موافقــة خطيــة مــن مجلــس إدارة اݍݨمعيــة شــرʈطة لɢــي يــزاول الموظــف عمــلا آخــر ســواء 

  ألا يؤثر عڴʄ واجبات الموظف ࢭʏ نطاق عملة وتراڤʄ إدارة اݍݨمعية عند اتخاذɸا القرار المعاي؈ف والضوابط التالية :



 2016 نظام شؤون الموظف؈ن
 

 15صفحة                                                                                                                                                                                                                            جمعية منتدى التواصل

 

  ألا يمس مركز الموظف. -1

 لɺا ارتباطات مالية أو تجارʈة مع اݍݨمعية. ألا يرتبط الموظف مع فرد  أو شركة أو مؤسسة  -2

 ألا يȘناࢭʄ العمل خارج اݍݨمعية مع سياسة اݍݨمعية وتوجɺاٮڈا ومصݏݰة العمل فٕڈا.  -3

 ألا يȘناقض العمل اݍݵاص مع القوان؈ن والآداب والسلوك العام. -4

 ألا ʇستخدم الموظف أدوات وأجɺزة اݍݨمعية . -5

 خر أو عمله اݍݵاص.ألا ʇستمر عمله باݍݨمعية لصاݍݳ عمله الآ  -6

  ): الأخلاقيات الوظيفية5مادة (

تطبق ɸذه السياسة عڴʄ جميع موظفي اݍݨمعية ، وʈجب عڴɠ ʄل موظف جديد وقبل مباشرته للعمل توقيع وثيقة يتعɺد فٕڈا بالال؅قام ٭ڈذه 

ة Ȗستوجب اتخاذ الإجراءات التأديȎية السياسة وʈتم الاحتفاظ بɴܦݵة من ɸذا التعɺد ࢭʏ ملفه الوظيفي. وأي مخالفة لأحɢام ɸذه السياس

 لسياسات الموارد الȎشرʈة.
ً
  اللازمة وفقا

:ʏما يڴ ʄشتمل عڴʉز مبدأ المسائلة الداخلية وʈعزȖ ʄل خاص إڲɢشȊ ذا القسمɸ ٱڈدف  

  .السلوك ࡩʏ أثناء العمل:1

الـــذي ٱڈـــدف إڲـــʄ جعـــل القـــوان؈ن غ؈ـــف المكتوȋـــة إن اݍݨمعيـــة تحـــتفظ بنظـــام للســـلوك كمـــا ɸـــو موجـــود ࢭـــʏ المؤسســـات الأخـــرى ɠافـــة وذلـــك النظـــام 

:ʏأثناء العمل وۂ ʏذه القوان؈ن تضمن التصرف والسلوك اݍݨيد ࢭɸا والتقيد والال؅قام ٭ڈا وɺاݍݨميع اح؅فام ʄرسمية والۘܣ يجب عڴ  

o .ل لائق مرتب ونظيفɢشȊ ون حضور الموظفɢيجب أن ي 
o  منـعʈمكتبـة أو غرفتـه و ʄـل موظـف عڴـɠ نيـة بحيـث يحـافظɺـر المɺـاس مظɢعɲاݍݨمعيـة نظيفـة ومرتبـة مـن اجـل ا ʄيجب اݝݰافظة عڴ

ــر اݍݵـــــارڊʏ فيبقـــــى  ــبة للمظɺـــ ـــʏ المɢاتـــــب أمـــــا بالɴســـ ـــماعɺما وʈمكـــــن  كـــــذلك الـــــركض أو الصـــــراخ ࢭــ ـــݨل أو ســ ـــتخدام الراديـــــو أو المܦــ اســ

  تبا وʉعكس المɺنية ࢭʏ العمل اللباس العمڴɸ ʏو الأفضل عڴʄ أن يɢون مر 

o  اتــب نظيفــة ومرتبــة عنــدɢــزة وتــرك المɺســلامة اݍݨمعيــة وأمٔڈــا مــن خــلال التأكــد مــن إغــلاق النوافــذ وإغــلاق الأج ʄيجــب اݝݰافظــة عڴــ

 انْڈاء الدوام ɠل يوم.

o المɢالم ʏزٮڈا من مثل الإطالة ࢭɺات اݍݨمعية وعدم إساءة استخدام أجɢممتل ʄالموظف اݝݰافظة عڴ ʄاتفية اݍݵاصة.عڴɺات ال 

o .نيةɺيجب التعامل مع المسْڈدف؈ن، الزوار والزملاء بأسلوب مؤدب ذي م 

o . المؤسسة أن تكفل له اݍݰماية اللازمة ʄالموظف الإبلاغ عن أي خرق يراه للقوان؈ن وعڴ ʄعڴ  

  .سوء التصرف:2

ْڈـــا أو أي مـــذكرات أو إعلانـــات إدارʈـــة يحـــق لݏݨمعيـــة إذا صـــدر أي ســـوء تصـــرف عـــن الموظـــف بحيـــث لـــم يل؅ـــقم بـــأي مـــن قـــوان؈ن اݍݨمعيـــة وأنظم

  اتخاذ إجراءات تأديȎية بحقه وفرض معاي؈ف تأديȎية لتصرفه.

  . سوء تصرف مɺ؈ن:3

أي سـوء تصــرف مɺــ؈ن قــد يــنجم عـن أي موظــف ࢭــʏ اݍݨمعيــة يــؤدي إڲـʄ إدانــة عاجلــة بالفصــل عــن العمـل وʉعت؄ــف التصــرف المɺــ؈ن ɸــو أي تصــرف 

 
ً
وأدى إڲـʄ الضـرر Ȋعمـل اݍݨمعيـة إذ يـتم فصـلɺم دون سـابق إنـذار أو الـدفع بـدل ذلـك ولكنـه يـتم دفـع مسـتحقاته حسـب بـدر مـن الموظـف عمـدا

  قوان؈ن العمل إذا ɠان له إجازات غ؈ف مسْڈلكة وࢭʏ حالات استȞنائية قد يتم اخذ إجراءات مغايرة.

ــــل  ــ ــــ ـ ـــ ــــن العمــــــــ ــ ـ ـــ ــــــ ــ ــ ــــل مــ ــ ــ ــــ ـ ـــ ــــــــــــــʄ الفصــــــ ــ ــــ ــ ــــــــــــؤدي إڲ ـــ ـــ؈ن يـــــــ ــ ــ ـــــــ ــ ــــ ـــــــرف مɺــ ــ ـــــوء تصـــــــــــــ ــــــ ــ ـ ـــ ـــ ـــف ســ ــ ـ ـــ ــــــ ــ ــ ــ ــܣ Ȗعت؄ـ ــــــ ــ ــــ ـ ـــ ـــــرفات الۘــــ ــ ــ ــــ ـ ـــ ــــــــــــــʏ التصـــــ ــ ــــذه ۂــــــ ــ ـ ـــ ــــــ ــ ــ ــــانون وɸــ ــ ــــــــــــــ ــــــــــــــʄ قــ ــ ــــ ـــــــاء عڴــ ـــ ــ ــــ ـ ـــ   بنــ

( الغــش ، تزʈيــف ܥــݨلات المؤسســة وȖشــوٱڈɺا ( بمــا فٕڈـــا ســاعات الــدوام أو مطالبــات ماليــة أو شــɺادات ܧݵصــية عــن مـــرض) ،  40العمــل بنــد 

ܣ أو عنصــــري ،  ـۜـ عــــدم الال؅ــــقام بــــالقوان؈ن والأنظمــــة ، التمــــرد ࢭــــʏ العمــــل ، ســــلوك عنيــــف و بــــذئ ، تــــدم؈ف متعمــــد لممتلɢــــات المؤسســــة ، أذى جɴؠــ

ܣء أو مْڈــور يخلــو مــن ف  ، اســتخدام مؠـۜـ
ً
ܸــݳ معلومــات ســرʈة Ȋغ؈ــف صــلاحية ، العمــل تحــت تــأث؈ف الكحــول أو Ȗعــاطي أي عقــار لا ينܶــݳ بــه طبيــا

المســؤولية لأي مــن مركبــات المؤسســة ، الوقاحــة ࢭــʏ التعامــل مــع المســْڈدف؈ن ، أي تصــرف مــن شــأنه أن ʇشــوه ســمعة المؤسســة ، قبــول أي ɸديــة 

إڲــʄ رشــوة ، النـــوم ࢭــʏ أثنـــاء العمــل ، انْڈــاك قـــوان؈ن الܶــݰة والأمــان الۘـــܣ Ȗعــرض ܵـــݰة المــوظف؈ن وأمــٔڈم إڲـــʄ اݍݵطــر، إســـاءة  قــد تفســر أو ت؅ـــفجم

  استخدام سياسات المؤسسة من مثل الان؅فنت وال؄فيد الالك؅فوɲي).
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  . نظام حفظ الملفات: 4

ات وʈبقـــى ɸـــذا النظـــام ࢭـــʏ الـــدائرة الإدارʈـــة وʈـــتم طلـــب مســـاعدة تحـــتفظ المؤسســـة بنظـــام مركـــزي للملفـــات مـــن اجـــل إبقـــاء اقـــل عـــدد مـــن الملفـــ

  السكرتارʈة ࢭʏ إزالة الملفات إڲʄ النظام المركزي ɸذا وإرجاعɺا.

  . التصوʈر:5

ــان الموظــــف  ــة  المتعــــدد الصــــفحات مٔڈــــا ولكــــن إذا ɠـــاـن المــــراد تصــــوʈره ســــɺلا وقصــــ؈فا فــ ــة Ȋشــــɢل عــــام وخاصــ ــوʈر اى وثيقــ تقــــوم الســــكرت؈فة بتصــ

  قيام بالتصوʈر بنفسه.ʇستطيع ال

  .  معلومات سرʈة :6

 :ʏلا يحق للموظف ما يڴ  

اسـتخدام أو اســتغلال مɢاتــب المؤسســة أو غ؈فɸـا مــن المؤسســات لمصــݏݰته الܨݵصـية أو لمصــݏݰة غ؈ــفه مــن الأܧـݵاص ســواء Ȋشــɢل مباشــر  -1

  أو غ؈ف مباشر.

  Ȋشɢل مباشر أو غ؈ف مباشر .فܸݳ أو ࢭʏ اى من أسرار المؤسسة أو اى مؤسسة أخرى مɺما ɠان سواء  -2

  . ممتلɢات ܧݵصية: 7

إن اݍݨمعيـــة  لا تتحمـــل ضـــياع أو ســـرقة أو تلـــف اى مـــن الممتلɢـــات اݍݵاصـــة  للمـــوظف؈ن ࢭـــʏ أثنـــاء تواجـــدɸم ࢭـــʏ مɢاتـــب أو مɴشـــات أو ࢭـــʏ مركبـــات 

  ممتلɢاته الثمينة طوال الوقت.اݍݨمعية ينܶݳ Ȋعدم ترك اى ءۜܣ ذي قيمة أو ثمينة دون مراقب وʈتحمل الموظف نفسه المسؤولية تجاه 

  . حماية أجɺزة اݍݰاسوب وال؄فامج: 8

إن سياســة المؤسســة تمنــع اســتخدام بــرامج لݏݰاســوب لمــن لــʋس لديــة ســلطة باســتخدامɺا ࢭــʏ اى مــن أجɺــزة المؤسســة أو اى مــن الأجɺــزة الأخــرى 

إعطــاؤك جɺـــاز حاســوب متنقــل فعليــك التأكيــد انــه ࢭـــʏ حۘــܢ ولــو ɠانــت خاصــية ولا يحــق إضــافة اى مـــن الألعــاب عڴــʄ أجɺــزة اݍݰاســوب  إذا تــم 

  موضوع امن دائما( لا ي؅فك ࢭʏ المركبة ) وʈحافظ عليه.

  :ʏل عام يجب مراعاة ما يڴɢشȊ  

  إن ال؄فيد الالك؅فوɲي ɸو أداة ʇستخدم ࢭʏ الاتصال اݍݨيد للعمل وʈجب الال؅قام باستخدامه لɺذا الغرض. -1

2- ɲال والإساءة. يمنع استخدام ال؄فيد الالك؅فوɢل من الأشɢينة أو أي شɺي لأمور م 

 يمنع استخدام أنظمة المؤسسة لأغراض غ؈ف شرعية أو قانونية . -3

 ʇسمح للموظف؈ن استخدام ال؄فيد الالك؅فوɲي ٭ڈدف اجتماڤʏ دون اى حدود أو شɢل . -4

  اء تأديۗܣ أو حۘܢ إڲʄ الفصل من العمل. أي خلل ࢭʏ استخدام ال؄فيد الالك؅فوɲي أو الان؅فنت قد ʇعرض الموظف إڲʄ إجر  -5

9. :ʏالموظف ما يڴ ʄيحظر عڴ  

  . استغلال وظيفته وصلاحيته لمنفعة ذاتية.1

 . قبول الɺدايا أو المنح أو اݍݵدمات اݍݵاصة من أي طرف له مصݏݰة مع اݍݨمعية.2

 فɸا.. نقل أي معلومات عن العمل ࢭʏ اݍݨمعية إڲʄ الغ؈ف بما ࢭʏ ذلك وسائل الإعلام وغ؈3

. يحظر عڴɠ ʄل موظـف مزاولـة أي عمـل غ؈ـف وظيفتـه ࢭـʏ اݍݨمعيـة سـواء ɠاـن ذلـك مقابـل أجـر أو بـدون أجـر وسـواء ɠـان ذلـك ࢭـʏ أوقـات العمـل 4

 أو خارجɺا.

 . قراءة الܶݰف واݝݨلات أو النوم خلال ساعات العمل.5

 . استعمال الأدوات والأجɺزة اݍݵاصة بالعمل لغ؈ف الغرض اݝݵصص لɺا.6

 التأخ؈ف أو التغيب عن العمل بدون إذن مسبق من المدير المباشر.. 7

 . الاش؅فاك ࢭʏ مناقشات ديɴية أو سياسية غ؈ف مرتبطة بالعمل خلال ساعات العمل.8

 . توجيه أي نوع من الإɸانة أو الْڈديد أو الܦݵرʈة بطرʈقة مباشرة أو غ؈ف مباشرة للزملاء ࢭʏ العمل أو العملاء.9
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  امل مع الأطراف اݍݵارجية، عڴʄ الموظف ما يڴʏ:ࢭʏ مجال التع.10

 . اح؅فام حقوق ومصاݍݳ الآخرʈن دون استȞناء، والتعامل معɺم بلباقة وكياسة وحيادية وموضوعية.1

ــق مــــع القــــوان؈ن 2 ــا يتوافــ ـــليم ࢭــــʏ جميــــع الأعمــــال بمــ ــة والتجــــاوب والســــلوك السـ ـــة الأطــــراف اݍݵارجيــــة مــــن خــــلال ال؇قاɸــ ـــاب ثقـ ـــʄ اكȘسـ ــڥʏ إڲـ . الســ

 نظمة المعمول ٭ڈا ࢭʏ اݍݨمعية .والأ 

ــــة 3 ـــɢاوى العمــــــلاء بدقــ ــ ــارات وشـ ـــ ـــʄ استفسـ ــة عڴـــ ــ ــــــة ضــــــمن حــــــدود الاختصــــــاص، والإجابــ ȋــــة المطلو ــــرعة والدقــ ـ ــاملات المطلوȋــــــة بالسـ ــ ـــاز المعــ ـ . انجــ

 وموضوعية وسرعة.

 تغلالɺا لأغراض ܧݵصية.. التعامل مع الوثائق والمعلومات الܨݵصية المتعلقة بالأفراد والأطراف اݍݵارجية Ȋسرʈة تامة وعدم اس4

 عڴʄ ثقة العملاء باݍݨمعية.5
ً
 . الامتناع عن أي عمل يؤثر سلبا

. التصــرʈح عــن أي عــروض غ؈ــف قانونيــة أو غ؈ــف رســمية Ȗعــرض عڴــʄ الموظــف مــن أي طــرف خــارڊʏ، والامتنــاع عــن القيــام بــأي معاملــة تفضــيلية 6

 لأي ܧݵص من خلال الواسطة أو اݝݰسوȋية. 

. عــدم قبــول أو طلــب أي ɸــدايا أو ضــيافة أو أيــة فوائــد أخــرى مــن أي نــوع قــد يɢــون لɺــا تــأث؈ف مباشــر أو غ؈ــف مباشــر عڴــʄ موضــوعيته ࢭــʏ تنفيــذ 7

 مɺامه الوظيفية، أو قد تضطره للال؅قام Ȋآۜܣء ما لقاء قبولɺا. 

  . تجنب تضارب المصاݍݳ:11

:ʏالموظف ما يڴ ʄيتع؈ن عڴ  

ي ɲشــاط مــن شــأنه أن يــؤدي إڲــɲ ʄشــوء تضــارب حقيقــي أو ظــاɸري أو محتمــل بــ؈ن مصــاݍݰه الܨݵصــية مــن جɺــة وȋــ؈ن . الامتنــاع عــن القيــام بــأ1

 مɺامه ومسؤولياته الوظيفية من جɺة أخرى.

2 ʏــ ــع أدائـــه الموضـــوڤʏ والمتجـــرد لمɺامـــه أو يمكـــن أن يـــؤدي إڲـــʄ معاملـــة تفضـــيلية لأي أܧـــݵاص ࢭـ ــام بـــأي ɲشـــاط لا يȘناســـب مـ . الامتنـــاع عـــن القيـ

Ȗ.عاملاٮڈم مع الشركة 

ــية والمصـــــݏݰة العامـــــة، أو Ȗعـــــرض الموظـــــف لضـــــغوط 3 ـــ؈ن المصـــــݏݰة الܨݵصـــ ــارب بــ ــال وجـــــود تضـــ ـــʏ حـــ ـــوري ࢭــ ـــɢل فــ ــر Ȋشــ ـــرئʋس المباشـــ . إعـــــلام الــ

 تتعارض مع مɺامه الرسمية مع إيضاح طبيعة العلاقة وكيفية التضارب.

 مالية أو أي منفعة خاصة به.. عدم استخدام وظيفته Ȋشɢل مباشر أو غ؈ف مباشر لݏݰصول عڴʄ مɢاسب 4

. عــدم اســتغلال أو توظيــف المعلومــات الۘــܣ يحصــل علٕڈــا أثنــاء عملــه باݍݨمعيــة وȌعــد انْڈــاء خدمتــه ɠوســيلة لتحقيــق منــافع ܧݵصــية لنفســه 5

 أو لغ؈فه Ȋشɢل مباشر أو غ؈ف مباشر، وعدم إفشاء تلك المعلومات لإعطاء امتياز غ؈ف عادل لأية أطراف أخرى.

 عن وجود علاقة ܧݵصية مع أي جɺة خارجية قبل المشاركة ࢭʏ اتخاذ قرار أو توصية تخص ɸذه اݍݨɺة. . الإفصاح6

 بالإطلاع علٕڈا. اݍݨمعية . عدم الاحتفاظ Ȋشɢل ܧݵظۜܣ بأية وثيقة رسمية خاصة باݍݨمعية أو صورة مٔڈا أو السماح لأܧݵاص من خارج 7
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  العمل التطوڤʏ والتدرʈب .4

   إڲʄ المتطوع؈ن ): اݍݰاجة1مادة (

 فيه طبيعة  . 1
ً
 من قبل مɴسق ال؄فنامج / الوحدة المعنية للمدير التنفيذي يتضمن اݍݰاجة إڲʄ متطوع؈ن موܷݰا

ً
يتم تقديم كتابا

 وم؄فرات الاحتياج.

 لاحتياجات  لمتطوع؈ن اݍݨمعية حاجة عن والمالية الإدارʈة الشئون  بناءً عڴʄ موافقة المدير التنفيذي Ȗعلن وحدة . 2
ً
 اݍݨمعية.وفقا

 التطوع. طلبات والمالية الإدارʈة الشئون  وحدة Ȗستقبل . 3

  التطوع ): إجراءات2مادة (

1 . ʄل عڴɠ كمتطوع بالالتحاق بالعمل راغب ʏللنموذج وذلك استمارة تطوع يحرر  أن اݍݨمعية ࢭ 
ً
 اݝݵصص. وفقا

2 . ʄللتطوع المتقدم عڴ ʏالتالية الثبوتية الأوراق الاستمارة مع يرفق أن اݍݨمعية ࢭ : 

 ة عن صورةʈوɺالܨݵصية. ال 

 ادة عن صورةɺاݍݨامعية. الش 

 ܦݵةɲ الذاتية. الس؈فة عن 

  ادات عن صورɺية والدورات الشȎʈعلٕڈا. اݍݰاصل التدر 

 ܧݵصية صور  3 عدد 

 للشروط التالية: يɢون  أن ࢭʏ المتطوع ʇش؅فط . 3
ً
 مستوفيا

 ون  أنɢالوقت لديه ي ʏاࢭɢللتطوع. ال 

 انيات من ملائم قدر لديهɢارات الإمɺساب والاستعداد والمȘوالتعلم. اݍݵ؄فات لاك 

 الرغبة لديه ʏمقابل. توقع دون  اݝݨتمع خدمة ࢭ 

 القدرة ʄ٭ڈا. والال؅قام المسئوليات تحمل عڴ 

 عڴʄ لدٱڈم القدرة الذين المتطوع؈ن أفضل Ȋغرض اختيار يمكن لݏݨمعية بإجراء اختبارات أو مقابلات أو ɠلٕڈما للمتطوع؈ن . 4

 واݝݨتمع. اݍݨمعية ݍݵدمة والابتɢار العطاء

  ): الموافقة عڴʄ التطوع3مادة (

 ترفع توصية بالموافقة عڴʄ التطوع من قبل مɴسق ال؄فنامج / الوحدة المعنية للمدير التنفيذي. . 1

 ݍݰاجة اݍݨمعية. . 2
ً
  يقوم المدير التنفيذي بإصدار قرار ٰڈاǿي بقبول أو رفض التطوع وفقا

  ): عقد التطوع4مادة (

 من ينوب أو اݍݨمعية رئʋس مجلس إدارة وʈمثلɺا أول  كطرف اݍݨمعية ب؈ن للتجديد حسب حاجة اݍݨمعية قابل تطوع عقد يحرر  . 1

 ثاɲي. كطرف المتطوع وȋ؈ن عنه

 .اݍݨمعية ࢭʏ الأخرى  وتحفظ ɲܦݵة للمتطوع Ȗسلم ɲܦݵت؈ن من العقد يحرر  . 2

  يجدد العقد حسب حاجة اݍݨمعية. . 3

 الشئون  لدى وحدة وʈحفظ تخصه الۘܣ والانجازات والقرارات والبيانات المسȘندات ɠافة يحتوي عڴʄ يتم عمل ملف للمتطوع . 3

 الإدارʈة والمالية.

 يل؅قم المتطوع Ȋعدم العمل أو التطوع ࢭʏ مؤسسة أخرى بدون اݍݰصول عڴʄ موافقة مسبقة من قبل اݍݨمعية. . 4
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 –الواجبات والمسئوليات  –لتطوع (ساعات وأيام العمل يتم تحديد ɠافة الشروط الواجب الال؅قام ٭ڈا من قبل المتطوع ࢭʏ عقد ا . 5

 السلوكيات العامة).

  ): توجيه وتدرʈب المتطوع5مادة (

 لȘسɺيل أداء عمل المتطوع يتم توف؈ف المستلزمات والمعلومات التالية للمتطوع: . 1

  خ عن نبذةʈشاطاٮڈا. عن وخلفية اݍݨمعية تارɲ 

 شطْڈا.و  اݍݨمعية خدمات من المسْڈدف؈ن عن معلوماتɲأ 

 لɢيɺلݏݨمعية. التنظي׿ܣ ال 

 اݍݨمعية. داخل المتبعة والإجراءات العامة والسياسات النظم 

  للمتطوع. الوظيفي الوصف 

مساعدته ࢭʏ  يتم حيث بمɺامه للقيام يحتاجɺا الۘܣ والسلوكيات والمعلومات للمɺارات Ȗعمل اݍݨمعية عڴʄ إكساب المتطوع . 2

ʄية حال  دورات اݍݰصول عڴȎʈاتدرɸون  توفرɢبه الوصول  شأٰڈا من ي ʄإڲ ʄالقدرات. تطور  من ممكنه درجة أعڴ  

 المتطوع وواجبات ): حقوق 6مادة (

1 . ʄعليمات أوامر إطاعة المتطوع عڴȖن ورؤسائه اݍݨمعية إدارة وʈا المباشرɸل وتنفيذɢوأمانة. ب 

2 . :ʏالمتطوع ما يڴ ʄيحظر عڴ  

   دايا قبولɸ افئات أوɢبات أو مɸ يةɴب مادية أو عيȎسȊ ا الۘܣ الأعمالɺباݍݨمعية. وظيفته بحكم يزاول 

 ع أو إعانات جمع أو اݍݨمعية داخل الاتجارʉشرات أو أوراق توزɲ ان غرض لأيɠ ح إلاʈي من بتصرȌالمدير التنفيذي. كتا 

 ة لأي باݍݨمعية خاصة مراسلات أو بيانات إعطاء أو التخاطبɺات من جɺح بناءً  إلا اݍݵارجية اݍݨʈتصر ʄي من عڴȌكتا 

 المدير التنفيذي.

 ڈا اݍݨمعية بأعمال يتعلق أمر أي أو العمل أسرار إفشاء  الداخلية. وɲشاطاٮڈا وشئوٰ

3 . :ʏيحق للمتطوع ما يڴ  

 امه لتأدية تلزم أخرى  بدلات وأي والمواصلات الاتصالات بدلɺبموجب قرار من المدير التنفيذي. بالعمل اݍݵاصة م 

 يحصل أن للمتطوع يحق ʄادة عڴɺعد أو أثناء تطوع شȊ ام فٕڈا تطوع الۘܣ المدة تب؈ن تطوعه ف؅فة انْڈاءɺقام  الۘܣ والم

 بȘنفيذɸا.

 المتطوع عدم استخدام ʏان. عليه أو إساءة التعدي أو خاصة للمسئول؈ن خدمات تأدية ࢭɠ لɢمعاملته بأي ش 

  اݍݰصول ʄلݏݨمعية الرسمية الإجازات عڴ ʏعلٕڈا. المتفق عمله وساعات أيام مع تزامنت حال ࢭ 

  اݍݰصول ʄمتقطع. أسبوع مرضية إجازة عڴ 

 إجازة ʄة اݍݰصول عڴʈحال التطوع عقد ضمن علٕڈا المتفق عمله أيام من متقطع أسبوع سنو ʏمن أك؆ف عقده استمر ࢭ 

 شɺور. 6

  اݍݰصول ʄالمباشر. المسئول  من العمل من إذن خروج  عڴ 

 أو داخل بالشراكة المشروع تنفيذ ɠان حال ࢭʏ أخرى  جɺة مع مشروع بند عڴʄ للعمل المتطوع ب؅فشيح تقوم أن لݏݨمعية يمكن . 4

 كمنتدب. أو كموظف عمله مدة انْڈاء Ȋعد استȁنافه وʈمكن اݍݨمعية مع التطوع عقد يتوقف اݍݰالة ɸذه وࢭʏ اݍݨمعية،

 خلال جدارته أثȎت المتطوع إذا اݍݨمعية حاجة حسب شاغرة وظيفة أو مؤقت مشروع أو برنامج عڴʄ للعمل فرصة المتطوع يمنح . 5

 تطوعه عڴʄ أن يجتاز ɠافة شروط ومتطلبات التوظيف. ف؅فة
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  ): المتاȊعة والإشراف7مادة (

  معدة تقييم استمارة خلال من للمتطوع تقييم عمل يتم
ً
  .المباشر مسئوله ʇعبِڈا الغرض لɺذا خصيصا

  

  ): المɢافأة والتكرʈم8مادة (

  مالية مɢافأة المتطوع يمنح أن الإدارة مجلس وȋموافقة للمدير التنفيذي يمكن . 1
ً
 التطوعية. ݍݨɺوده تكرʈما

 خلال التاڲʏ: من المتطوع تكرʈم للمدير التنفيذي يمكن . 2

 .م أو تقديرʈادة تكرɺش 

 باݝݨتمع. مسئول؈ن بحضور  العامة اݍݰفلات 

 لݏݰصول  ال؅فشيح ʄة جوائز أو دراسية منح عڴʈات من تقديرɺأخرى. ج 

 للعمل ال؅فشيح ʏمؤسسات. ࢭ 

 .العمل كمتطوع لدى المؤسسة ʏادة خ؄فة ࢭɺمنح ش 

  المتطوع خدمة ): إٰڈاء9مادة (

 للعمل. تركه من الأقل عڴʄ أسبوع؈ن قبل وذلك عقده إٰڈاء طلب للمتطوع يمكن . 1

 ࢭʏ اݍݰالات التالية: المتطوع عن الاستغناء يتم . 2

  ي اݍݰكمǿة الٔڈاȋعقوȊ ة أو جنائيةȋعقوȊ ة مقيدةʈلݏݰر ʏمة ࢭʈالأمانة. أو بالشرف مخلة جر 

 العزوف  
ً
 .المباشر مسئوله من تقرʈر عڴʄ بناء التطوعية مɺامه أداء عن ɠليا

 من قبل اݍݨمعية. علٕڈا المنصوص أو القرارات والواجبات والقوان؈ن مخالفة الأنظمة 

  سمعة المساسȊ انْڈا. اݍݨمعيةɢوم 

 المتطوع. وفاة حالة ࢭʏ منتࢼܣ المتطوع عقد ʇعت؄ف . 3

 مع العمل عقد لأحɢام وشروط خاضعا وɢʈون  اݍݨمعية مع كموظف عمل عقد بتوقيع المتطوع قام حال ࢭʏ المتطوع عقد يتوقف . 4

 كموظف. العمل عقد مدة انْڈاء Ȋعد التطوع عقد استȁناف إمɢانية

  

  ): التدرʈب والتطوʈر10مادة (

  الأɸداف:  -1

 :ʏما يڴ ʄب للموظف؈ن باݍݨمعية إڲʈٱڈدف نظام التدر  

  .ر وتحس؈ن الأداءʈتطو ʄار نقاط القوة والضعف لدى الموظف؈ن للعمل عڴɺإظ  

  .يل الموظف؈ن اݍݨدد للتكيف مع ظروف العمل باݍݨمعيةɸتأ  

 .ʄانية ال؅فشيح لشغل وظيفة أعڴɢتوضيح إم  

  .البناء ʄفتح آفاق جديدة أمام الموظف؈ن للتفك؈ف المعڴ 

 شاطɴف الموظف؈ن بأحدث التطورات اݍݵاصة بʈعرȖ .اݍݨمعية 
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  تحديد الاحتياجات التدرȎʈية:  -2   

 ــة للمـــوظف؈ن باســـتخدام نموذج ــات ”تقـــوم الإدارة ࢭـــʏ شـــɺر نـــوفم؄ف مـــن ɠـــل عـــام بتحديـــد الاحتياجـــات التدرȎʈيـ تحديـــد الاحتياجـ

وللمـوظف؈ن التـاȊع؈ن التدرȎʈية"، وفيـه يقـوم المـدير التنفيـذي بتحديـد الاحتياجـات مـن التـدرʈب والمɺـارات والتعلـيم المطلـوب لـه 

 له، وʈتم مراجعة الاحتياجات السابقة للتحقق من مدى مناسبة الاحتياجات لطبيعة العمل ومدى احتياج العمل لɺا .

  بʈـــدر ـــن حيـــــث تكرارʈـــــة الموضـــــوعات المطلوȋـــــة والأعـــــداد المرܧـــــݰة للتــ ــــات التدرȎʈيـــــة مــ ــة الاحتياجـ ــــة بدراســـ تقـــــوم إدارة اݍݨمعيـ

ــــدرʈب الـــــداخڴʏ وا ــــل مجلـــــس وإمɢانيـــــة التـ ـــن قبـ ـــدة مــ ــة المقـــــررة لتـــــدرʈب المـــــوظف؈ن والمعتمــ ــا بالم؈قانيـــ ــة التقديرʈـــــة ومقارنْڈـــ لتɢلفـــ

 ݍݨɺات التدرʈب المعتمدة لدى اݍݨمعية.
ً
 الإدارة، وʈتم تحديد جɺات التدرʈب المق؅فحة طبقا

  إصدار اݍݵطة التدرȎʈية السنوʈة:  -3   

 يــة، تقــوم إدارة اȎʈدراســة الاحتياجــات التدر ʄة”ݍݨمعيــة بإصــداربنــاءً عڴــʈيــة الســنوȎʈمجلــس ”اݍݵطة التدر ʄا عڴــɺــتم عرضــʈو ،

  الإدارة للموافقة والاعتماد.

  تقييم دورة تدرȎʈية: -4   

  يـــةȎʈالعمليـــة التدر ʏـــة ࢭـــȋيـــة بتقيـــيم الـــدورة، وذلـــك لمعرفـــة مـــدى تـــوافر اݍݨـــودة المطلوȎʈــع انْڈـــاء الـــدورة التدر يقـــوم المتـــدرب مـ

، عڴــʄ أن يــتم إعــادة التقيــيم إڲــʄ إدارة المــوارد الȎشــرʈة ࢭــʏ خــلال ف؅ــفة لا تتعــدى أســبوع ”رȎʈيــةتقييم دورة تد”باســتخدام نمــوذج

  من تارʈخ انْڈاء الدورة التدرȎʈية.

  تقييم متدرب: -5   

 ب (اݝݰاضــر) بتقيــيم المتــدرب باســتخدامʈمــدى تفاعــل المتــدرب مـــع ”يقــوم القــائم بالتــدر ʄنموذج تقيـــيم متــدرب" للوقــوف عڴــ

ـــܣ الــــدورة الت ــɺادة الۘــ ـــن الشــ ـــʏ الملـــــف التــــدرʈۗܣ اݍݵــــاص بالمتـــــدرب مــــع صــــورة مــ ــيم ࢭـ ـــذا التقيــ ـــتم الاحتفــــاظ ٭ڈــ درȎʈيــــة، عڴـــــʄ أن يـ

 يحصل علٕڈا المتدرب من جɺة التدرʈب.

  

  تقييم فاعلية التدرʈب:  -6   

  بʈر مــن تنفيــذ التــدرɺعــد مــرور ثلاثــة أشــȊ ع لــه المتــدرب بتقيــيم المتــدربȊتقيــيم “باســتخدام نمــوذج يقــوم المــدير اݝݵــتص التــا

ــــدرʈب ـــدرʈۗܣ اݍݵـــــاص ” فاعليـــــة التـ ــــف التــ ــʏ الملـ ــالتقييم ࢭـــ ـــاظ بـــ ــتم الاحتفــ ـــدى تحقـــــق الɺـــــدف مـــــن التـــــدرʈب، وʈـــ ــــة مــ وذلـــــك لمعرفـ

 بالمتدرب.

  

  تدرʈب غ؈ف مخطط (تدرʈب طارئ): -7    

  ،بʈــــات التــــدرɺـــن ج ـــرد مـ ـــد تـ ـــة ومتفــــردة قـ ـــʏ حــــالات (عقــــد نــــدوات متخصصـ ـــف مخطــــط أو الطــــارئ ࢭـ ــتم الݏݨــــوء للتــــدرʈب الغ؈ـ يــ

 احتياجات تنظيمية مستحدثة، التدرʈب عڴʄ أنظمة جديدة).    

  الملف التدرʈۗܣ: -8 

 ۗܣ يوضع داخل الملف الܨݵظۜܣʈل متدرب بملف تدرɢة بالاحتفاظ لʈشرȎتقوم إدارة الموارد ال :ʄشتمل عڴʇ للموظف 

 .بʈܥݨل تدر 

 .ية اݍݰاصل علٕڈاȎʈادات ال؄فامج التدرɺصور ش 

 .بʈات التدرɺ؈ن من خلال جȋتقييمات المتدر 

 .بʈتقييمات فاعلية التدر  

  تقرʈر نجاح اݍݵطة التدرȎʈية: -9   

  ر نجاحʈة لݏݨمعية، تقوم إدارة اݍݨمعية بإصدار تقرʈية النصف سنوȎʈي:بٔڈاية اݍݵطة التدرȖاݍݵطة موܷݳ به الآ 

 .عدد الدورات اݝݵططة والمنفذة 

 .ب الموظف؈ن اݍݨددʈبرامج تدر 

 .ʏ؈ن اݝݵطط والفعڴȋعدد المتدر 
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 .حدة ʄل عڴɠ ية المنفذةȎʈتقييم ال؄فامج التدر 

 .ة والفعليةʈلفة التقديرɢالت 

 .ت تنفيذ اݍݵطةɺات الۘܣ واجȋالصعو 

 .(ب طارئʈتدر) عدد الدورات الغ؈ف مخططة 

 ؅فاحات والتوصيات.الاق 
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  ساعات العمل والإجازات: .5

   ): ساعات العمل1مادة (

 تـوڲʏ إدارة اݍݨمعيــة أɸميــة كب؈ــفة للــدوام والانضــباط اليـومي ࢭــʏ اݍݰضــور والانصــراف، لمــا يمثلــه ذلـك مــن اســتغلال أمثــل للوقــت باعتبــاره مــورد
ً
ا

 مــن مــوارد الإنتـــاج، لــذلك 
ً
يجــب عڴــʄ المـــوظف؈ن الال؅ــقام الɢامــل بمــواد ɸـــذا الفصــل ومــا ي؅فتــب علٕڈـــا مــن Ȗعليمــات تصــدرɸا الإدارة حســـب ثمينــا

  مصݏݰة اݍݨمعية.

 من  36أن ʇعمل الموظف ࢭʏ اݍݨمعية بدوام ɠامل  .1
ً
 وحۘܢ  8ساعة أسبوعيا

ً
 توزع عڴʄ  2صباحا

ً
أيام عمل، وʈمكن إعادة  6مساءا

 توزʉعɺا حسب مقتضيات العمل.

 ݨمعة من ɠل أسبوع ɸو يوم العطلة الأسبوعية العادية.يوم اݍ .2

3. ) 
ً
) إذا ما دعت اݍݰاجة  40تحتفظ اݍݨمعية بحقɺا بإلزام الموظف بالعمل لݏݰد الأقظۜܢ من الساعات أسبوعيا

ً
ساعة أسبوعيا

 إڲʄ ذلك حسب قوان؈ن العمل المعمول ٭ڈا.

 ثلاثون ساعة ࢭʏ الأسبوع.تɢون ساعات الدوام الرس׿ܣ للموظف؈ن خلال شɺر رمضان المبارك  .4

 يمنح الموظف ساعة ࢭɠ ʏل شɺر مدفوعة الأجر وذلك لتقاعۜܣ راتبه من خلال البنك وتحȘسب ضمن مɺمة عمل. .5

ــل  .6 ـــاعات العمــــل الرســــمية مثــ ــتم قضــــاؤɸا إلا ࢭــــʏ سـ ــة للعــــامل؈ن ٭ڈــــا لݏݵــــروج مــــن العمــــل لقضــــاء أمــــور خاصــــة ٭ڈــــم لا يــ ـــمح اݍݨمعيــ Ȗسـ

ــة للموظـــف/ة و تخصـــم مـــن إجازتـــه المعـــاملات الرســـمية ࢭـــʏ الـــدوائر اݍݰ ɢوميـــة و الɺيئـــات و المؤسســـات و تحȘســـب الاذونـــات اݍݵاصـ

ســاعات يـوم عمــل و ࢭــʏ حالـة خــروج الموظـف مــن العمـل لقضــاء أمــر خـاص بــه و Ȗعـرض ݍݰــادث أو اق؅ــفف أي   6السـنوʈة بمعــدل ɠـل 

 خطا فان اݍݨمعية تخڴʏ مسئوليْڈا عن الموظف /ة.

  ظف؈ن): حضور وانصراف المو 2مادة (

  يقوم الموظف بتوقيع ܥݨل الدوام اليومي أو بختم الساعة الالك؅فونية يوميا عند دخوله وعند خروجه من اݍݨمعية. .1

يــتم الاحتفــاظ Ȋܦــݨل الــدوام اليــومي ࢭــʏ الملــف اݍݵــاص بــذلك وʈــتم مراجعتــه واعتمــاده يوميــا مــن المــدير التنفيــذي ومتاȊعــة مجلــس  .2

 الإدارة.

وʈـــتم  ســـاعات تـــأخ؈ف 6يحـــث يـــتم تجميـــع ɠـــل ب اقتطـــاع ɸـــذا الوقـــت مـــن عـــدد الســـاعات اليوميـــة، إذا تـــأخر الموظـــف لســـȎب مـــا فيجـــ .3

تــأخ؈ف  بوقــت أضــاࢭʏ أثنــاء المغــادرة أو  ʇعــوض الموظــف وقــت ال،  بــدل الوقــت الضــاǿعســاعات   ɢ6ــل لمــن إجازتــه الســنوʈة  يــوم خصــم

 وذلك حسب قرار مجلس الإدارة والمدير التنفيذي.

 الدوام اليومي من المدير التنفيذي واحȘساب ساعات العمل واعتمادɸا من مجلس الإدارة.يتم مراجعة ܥݨل  .4

  ): ساعات العمل الإضافية3مادة (

لقيـــام لقــد تطلــب الإدارة مــن المـــوظف؈ن العمــل خــارج نطـــاق ســاعات العمــل الرســـ׿ܣ أو ࢭــʏ أيــام العطـــل الرســمية وذلــك حســـب مصــݏݰة العمــل 

حيــث يمكــن احȘســا٭ڈا بــدل ســاعات الأخ؈ــف أثنــاء اݍݰضــور  ه كعطلــة أو كمــا يــرى مجلــس الإدارة ࢭــʏ اݍݨمعيــةبأعمــال إضــافية.، فإٰڈــا تحȘســب لــ

  أو بدل ساعات الأذونات اݍݵاصة.

  ): الإجازة السنوʈة4مادة (

 يوم عمل.  14سنوات عمل ࢭʏ المؤسسة إجازة سنوʈة مدفوعة الأجر مدٮڈا  3يحق للموظف (عقد ثابت) الذي أمغۜܢ أقل من  .1

سنوات عمل ࢭʏ المؤسسة إجازة سنوʈة مدفوعة الأجر مدٮڈا  5سنوات ولغاية أقل من  3للموظف (عقد ثابت) الذي أمغۜܢ  يحق .2

 يوم عمل.  18

 يوم عمل.  21سنوات عمل فأك؆ف ࢭʏ المؤسسة إجازة سنوʈة مدفوعة الأجر مدٮڈا  5يحق للموظف (عقد ثابت) الذي أمغۜܢ  .3
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 إجازة عن الف؅فة غ؈ف المثȎت فٕڈا بمعدل يوم عمل عن ɠل شɺر. ʇستحق الموظف الدائم (تحت التجرȋة) .4

 ʇستحق الموظف العامل Ȋعقد مؤقت بدوام ɠامل (عقد خاص محدد المدة) إجازة سنوʈة مدٮڈا يوم عمل عن ɠل شɺر. .5

العمل الفعلية ʇستحق الموظف / ة إجازة سنوʈة Ȋعقد محدد المدة وأقل من سنة و تحȘسب الإجازة السنوʈة بɴسبة من أشɺر  .6

 وتحȘسب الإجازة عڴʄ أساس أيام العمل الفعلية.

يحق للموظف أن يقوم بتجميع أو تأجيل نصف إجازته السنوʈة بقرار مسبق من المدير التنفيذي، عڴʄ أن لا تزʈد ف؅فة التجميع  .7

  أو التأجيل عن سɴت؈ن. 

تارʈخ بدء عمله باݍݨمعية، ولا بد من التɴسيق مع إدارة لا تصبح ɸذه الإجازة مستحقة للموظف إلا Ȋعد مغۜܣ Ȗسعة شɺور من  .8

  اݍݨمعية قبل الموافقة علٕڈا، حيث يɴبڧʏ تقديم طلب الإجازة قبل أسبوع؈ن من تارʈخɺا.

يقوم الموظف بالتɴسيق مع المسئول المباشر الذي يȘبعه بتعي؈ن تارʈخ الإجازة السنوʈة اݍݵاصة به ضمن مقتضيات العمل،  .9

 أخذ غالبية موظفي ال؄فنامج الواحد أو الوحدة الواحدة إجازاٮڈم ࢭʏ نفس الف؅فة.ومراعاة أن لا ي

 يجوز للموظف تجزئة إجازته لمرت؈ن عڴʄ الأك؆ف وࢭʏ حالة تجزئْڈا أك؆ف من ذلك يتع؈ن مصادقة المدير التنفيذي أو من ينوب عنه. .10

 خلالɺا.تمنح لأجل الراحة والاستجمام ولا يجوز القيام بأي عمل مدفوع الأجر  .11

 تحȘسب الإجازة عڴʄ أساس أيام العمل الفعلية و تمنح الإجازة السنوʈة للموظف حسب الرصيد الم؅فاكم من إجازاته . .12

 خلال الإجازة السنوʈة عدا المواصلات وأي بدلات لɺا علاقات بدوامه اليومي. .13
ً
 ɠاملا

ً
 يتقاعۜܣ الموظف راتبا

 للموظف ࢭʏ اݍݨمعية.تحȘسب مدة الإجازة السنوʈة من ضمن مدة اݍݵدمة  .14

 يحق للرئʋس المباشر أن يؤجل الإجازة السنوʈة للموظف إذا اقتضت ظروف العمل عڴʄ أن Ȗسْڈلك قبل ٰڈاية السنة. .15

يحق للموظف قطع إجازته والعودة للعمل Ȋعد موافقة رئʋسه المباشر ومصادقة مدير الدائرة الذي يجب أن يضع احتياجات  .16

 العمل Ȋع؈ن الاعتبار.

 ع الموظف Ȋعدد أيام أك؆ف من استحقاقه من الإجازة السنوʈة وȋإذن مسبق، تحȘسب تلك الأيام إجازة بدون راتب.إذا تمت .17

 عڴʄ الموظف أن ʇسȘنفذ رصيد إجازاته السنوʈة حۘܢ ٰڈاية السنة، ولا يحق له المطالبة بأي إجازات Ȋعد ذلك. .18

لا بموافقة المدير التنفيذي، ولݏݰالات اݍݵاصة فقط وȋمصادقة لا يجوز أن يدور أو يرحل من رصيد الإجازات للسنة التالية إ .19

 مجلس إدارة اݍݨمعية اݍݵطية قبل مدة زمنية ɠافية.

% كحد أقظۜܢ للعام التاڲʏ عڴʄ أن ȖسȘنفذ 50يحق ݝݨلس الإدارة وȌعد التأكد من حاجة اݍݨمعية للموظف الموافقة عڴʄ ترحيل  .20

 بالعام القادم.

اݝݵولة للموظف ࢭʏ عقد العمل ، وقد ت؅فاوح ما ب؈ن يوم عمل لغاية واحد وعشرʈن يوم عمل حسب  يتم توضيح الإجازة السنوʈة .21

 قرار مجلس الإدارة . 

  ): الإجازات الرسمية5مادة (

  15 الإجازات الرسمية: .1
ً
 يوما

  

 التارʈخ المناسبة

 الأول من يناير يوم واحد   رأس السنة الميلادية

 الأول من مايو عيد العمال العالمي يوم واحد

 اݍݵامس عشر من نوفم؄ف ذكرى إعلان الدولة يوم واحد

 الأول من محرم رأس السنة الݤݨرʈة يوم واحد

 الثاɲي عشر من رȋيع الأول  المولد النبوي الشرʈف يوم واحد

 الساȊع والعشرون من رجب الإسراء والمعراج يوم واحد
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 المتمم من رمضان وقفة عيد الفطر يوم واحد

 الأول من شوال الفطر ثلاثة أيام عيد

 التاسع من ذي اݍݱݨة الوقوف Ȋعرفات يوم واحد

 العاشر من ذي اݍݱݨة عيد الأضڍʄ أرȌعة أيام

 منه. .2
ً
 إذا جاءت الإجازة الرسمية يوم الإجازة الأسبوعية ʇعطى الموظفون يوم آخر بدلا

ــʏ أيــــام  .3 ـــام بالعمـــــل ࢭـــ ـــدير اݍݨمعيـــــة أن يɢلـــــف أي موظـــــف للقيــ ـــت ظـــــروف العمـــــل ذلـــــك و يحــــق لمــ الأعيـــــاد والعطـــــل الرســـــمية إذا اقتضــ

  ʇعوض الموظف عن العطلة بيوم إجازة Ȗعوʈضية.

  ): الإجازات المرضية6مادة (

% فقـط مـن الراتـب، 50يومـا أخـرى يـدفع مٔڈـا  14يومـا ɠإجـازة مرضـية سـنوʈا مدفوعـة الأجـر، و  14.  يحق للموظف الـذي ʇعمـل Ȋشـɢل ɠامـل 1

ة عڴــʄ الإجــازة  ، ومــا زاد عــن ذلــك يخصــم مــن الإجــازة الســنوʈة أو يحȘســب إجــازة بــدون راتــب Ȋعــد اســȘنفاذ ɠافــة رصــيده مــن Ȋعــد موافقــة الإدار 

  الإجازات السنوʈة ، وأما الموظف؈ن الذين ʇعملون بدوام جزǿي فان أيام الإجازات المرضية تȘناسب مع عدد الأيام الذين ʇعملون ٭ڈا.

  المرضية Ȋشɺادة أو تقرʈر طۗܣ صادر عن مسȘشفى حɢومي أو عيادة من عيادات وɠال الغوث الدولية.. يجب أن يرفق طلب الإجازة 2
. تحȘســـب أيـــام الإجـــازة المرضـــية عڴـــʄ أســـاس أيـــام التقـــوʈم الســـنوي ولـــʋس عڴـــʄ أســـاس أيـــام العمـــل ( مـــن تـــارʈخ تمتعـــه بالإجـــازة وحۘـــܢ مباشـــرة 3

  العمل).

رضـــية إذا ɠانــت موقعـــة مــن جɺـــة طبيـــة معتمــدة لـــدى اݍݨمعيــة وȖعتمـــد حســـب الأصــول و تحفـــظ ࢭـــʏ . لا يجــوز لݏݨمعيـــة أن تــرفض الإجـــازة الم4

  ملف الموظف.

5.
ً
  . يحق ݝݨلس إدارة اݍݨمعية تمديد ف؅فة الإجازة المرضية ولݏݰالات اݍݵاصة جدا

  المرضية لا يجوز تدوʈره إڲʄ السنة التالية. . الموظف الذي لا يتمتع بإجازات مرضية لا يحق له المطالبة ببدل ماڲʏ عٔڈا ، و رصيد الإجازات6
. لا يجــوز مــنح الموظـــف إجــازة مرضــية لمـــدة أطــول مــن يـــوم؈ن متتــالي؈ن دون تقـــديم إفــادة مــن اݍݨɺـــة الطبʋبــة المعتمــدة حســـب الأصــول، تفيـــد 7

  لث من بدء Ȗغيب الموظف عن العمل.بأن الموظف عاجز عن تأدية واجباته وɴʈبڧʏ تقديم ɸذه الإفادة ࢭʏ موعد لا يتجاوز ٰڈاية اليوم الثا
ــازة الســــنوʈة فانــــه يــــتم توثيــــق ذلــــك مــــن خــــلال شــــɺادة طبيــــة . وتقديمــــه 8 ــن يــــوم؈ن متعاقبــــة خــــلال الإجــ . إذا حصــــل أن مــــرض الموظــــف لأك؆ــــف مــ

 للمسئول؈ن Ȋعد العودة إڲʄ العمل ليتم المصادقة علٕڈا.

  

  ): الإجازات الطارئة 7مادة (

سـȎب طـارئ شــديد ومفـاڊȃ يمنـع الموظـف ( Ȋعقـد ثابـت أو Ȋعقـد مؤقــت محـدود المـدة ) مـن اݍݰضـور لأداء عملـه ومــن . وۂـʏ الإجـازة الۘـܣ تɢـون ل1

إمɢانيـــة تقديمـــه لإجــــازة اعتياديـــة وʈقـــدم الموظــــف عـــذره لإدارتـــه المباشــــرة فـــور اݍݰـــدث والۘــــܣ تقـــدر ذلـــك لاحȘســــا٭ڈا إجـــازة طارئـــة أو احȘســــا٭ڈا 

  إجازة سنوʈة.

ــʏ الســـنة وتɴتࢼـــܣ بانْڈـــاء الســـنة وتأخـــذ  5. يحـــق للموظـــف Ȋعقـــد ثابـــت اݍݰصـــول عڴـــʄ إجـــازة طارئـــة لظـــروف قـــاɸرة Ȗعـــادل 2 ܢ ࢭـ أيـــام كحـــد أقظـــۜ

  .متفرقة 

. يحــق للموظــف Ȋعقــد مؤقــت محــدود المــدة إجــازات طارئــة ولمــدة يــوم واحــد لɢــل مــرة ومــا مجموعــه ســبعة أيــام فقــط ࢭــʏ الســنة أو مــا ʇعادلɺــا 3 

 من أيام خ
ً
  .لال ف؅فة العقد تحȘسب عڴʄ أساس مدة العقد مقسمة عڴʄ اثۚܣ عشر شɺرا

 . عڴــʄ الموظــف أن ʇُعلــم مســئوله المباشــر أو مــن يقــوم مقامــه ࢭــʏ المســاء أو صــباح يــوم العمــل المنــوي الغيــاب فيــه، وأن ʇعــزز حديثــه الشــفࢼܣ أو4

  الɺاتفي بكتاب تفصيڴʏ يب؈ن أسباب الغياب ح؈ن عودته للعمل.
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  ): إجازة اݍݰزن 8مادة (

 –الأخــوة  –أيـام حـزن مدفوعـة الأجـر مـن تـارʈخ الوفـاة لوفـاة قرʈـب مـن الدرجـة الأوڲـʄ (الوالـدين  3. يحـق للمـوظف؈ن اݍݰصـول عڴـʄ إجـازة لمـدة 1

  الأبناء ومن ࢭʏ مستواɸم). –اݍݵال  –العم 

ــاة ، . يـــتم ترصـــيد إجـــازة اݍݰـــزن ࢭـــʏ ܥـــݨل إجـــازات الموظـــف دون خصـــمɺا مـــن أرصـــدة إجازاتـــه 2 وʈـــتم تبليـــغ المســـئول المباشـــر فـــور حـــدوث الوفـ

  وʈمكن للموظف تمديد إجازة اݍݰزن لمدة ثلاثة أيام أخرى عڴʄ أن تحȘسب إجازة بدون راتب إذا لم يكن له رصيد من إجازاته السنوʈة 

  ): إجازة الزواج 9مادة (

عيــة وʈمكــن للموظــف تمديــد إجــازة الــزواج لمــدة ثلاثــة أيــام أخــرى أيــام وȋقــرار مــن إدارة اݍݨم 7يحــق للمــوظف؈ن اݍݰصــول عڴــʄ إجــازة زواج لمــدة 

  عڴʄ أن تحȘسب إجازة بدون راتب إذا لم يكن له رصيد من إجازاته السنوʈة .

  ): إجازة الأمومة10مادة (

مدفوعـــة  شـــɺور عڴـــȖ ʄعيئڈـــا أن تحصـــل عڴـــʄ إجـــازة ولادة 6يحـــق للمـــرأة العاملـــة ࢭـــʏ اݍݨمعيـــة الۘـــܣ أمضـــت ࢭـــʏ العمـــل قبـــل ɠـــل ولادة   .1

 بمصـــادقة إدارة اݍݨمعيـــة علٕڈـــا عڴـــʄ أن تɢـــون أرȌعـــة أســـابيع ( 
ً
يـــوم) قبـــل موعـــد الـــولادة اݝݰـــددة بنـــاء  28الأجـــر قـــدرɸا ســـبعون يومـــا

عڴـــʄ توصـــية مـــن اݍݨɺـــة الطبيـــة المعتمـــدة لݏݨمعيـــة وتتقـــدم الموظفـــة بطلـــب الإجـــازة قبـــل ذلـــك بأســـبوع؈ن عڴـــʄ الأقـــل و ســـتة أســـابيع 

 يوم).Ȋ42عد الولادة (

2.  
ً
يحــق للمــرأة العاملــة ࢭــʏ اݍݨمعيــة Ȋعــد مــرور عــام ɠامــل عڴــȖ ʄعيئڈــا أن تحصــل عڴــʄ إجــازة ولادة مدفوعــة الأجــر قــدرɸا ســبعون يومــا

بمصـــادقة إدارة اݍݨمعيـــة علٕڈـــا إذا ɠانـــت الموظفـــة تتمتـــع بܶـــݰة جيـــدة حۘـــܢ أخـــر يـــوم قبـــل الوضـــع وȋإمɢاٰڈـــا البقـــاء عڴـــʏ رأس عملɺـــا 

  طبية المعتمدة لݏݨمعيةبناء عڴʄ توصية من اݍݨɺة ال
يجــوز ࢭــȊ ʏعــض اݍݰــالات تأجيــل إجــازة مــا قبــل الــولادة وجمعɺــا مــع إجــازة الــولادة وذلــك بتوصــية الــدائرة التاȊعــة لــه الموظفــة شــرʈطة  .3

 للاستمرار بالعمل حسب تقرʈر طۗܣ وȋموافقة مجلس الإدارة اݍݵطية.
ً
 أن تɢون لائقة طبيا

 بل الولادة) تخصم من رصيد ɸذه الإجازة ولا يتم Ȗعوʈضɺا.أي إجازة مرضية خلال ف؅فة ( إجازة ما ق .4

يــوم وࢭــʏ  42ࢭــʏ حــال عــدم الــولادة Ȋعــد انْڈــاء إجــازة مــا قبــل الــولادة Ȗســتمر الموظفــة بإجازاٮڈــا بحيــث لا تقــل إجــازة مــا Ȋعــد الــولادة عــن  .5

ʏ حــال عــدم وجــود رصــيد Ȗعت؄ــف إجــازة يــوم Ȗســتكمل المــدة مــن رصــيد إجازاٮڈــا الســنوʈة وࢭــ 42حــال نقصــت إجــازة مــا Ȋعــد الــولادة عــن 

 بدون راتب.

أســبوع مــن اݍݰمــل Ȗعت؄ــف ɸــذه المــدة مرضــية وʈــتم التعامــل معɺــا حســب آليــات الإجــازات المرضــية المعمــول  28ࢭــʏ حــال الإجɺــاض قبــل  .6

 ٭ڈا.

من تارʈخ يحق للمرأة العاملة ࢭʏ اݍݨمعية أن تحصل عڴʄ تخفيض ساعة عمل من دوامɺا الرس׿ܣ لإرضاع وليدɸا حۘܢ سنة  .7

 الولادة.

 . لا يجوز للموظفة ࢭʏ أثناء إجازة الأمومة القيام بأي عمل أخر لدي أي صاحب عمل أخر .8
 

  ): إجازة اݍݱݮ11مادة (

يحصـل الموظــف عڴــʄ إجــازة لأداء فرʈضـة اݍݱــݮ مدفوعــة الأجــر ولمـدة لا تتجــاوز الشــɺر ولمــرة واحـدة أثنــاء ف؅ــفة اݍݵدمــة وذلـك Ȋعــد ثــلاث ســنوات 

  من اݍݵدمة.
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  ): الإجازة بدون راتب12مادة (

يجوز منح الموظف المثȎت Ȋعد أن يɢون قد مغۜܢ عڴʄ عمله ما لا يقل عن سɴت؈ن إجازة بدون مرتب مدٮڈا سنة واحدة كحد  .1

  أقظۜܢ وذلك Ȋعد تɴسʋب المدير التنفيذي وموافقة مجلس الإدارة.

بدون راتب عڴʄ أن لا تتجاوز ࢭʏ مجموعɺا سنة ونصف  يجوز للمدير التنفيذي وȋمصادقة مجلس الإدارة أن يمنح الموظف إجازة .2

  طيلة خدمة الموظف ولموضوع يتعلق بالتحصيل العل׿ܣ Ȋشرط أن يɢون عمل Ȋشɢل متفرغ لف؅فة لا تقل عن ثلاث سنوات.

 لا تحȘسب الإجازة بدون راتب جزء من اݍݵدمة الفعلية وإنما تحȘسب من أجل إعادة تقييم الوضع الوظيفي للموظف Ȋشرط .3

 ʄالعمل باݍݨمعية لمدة لا تقل عن ضعف مدة الإجازة، وعڴ ʏشرط استمراره ࢭȌالدراسة و ʏت نجاحه ࢭȎإبراز الموظف ما يث

.
ً
 موضوع الدراسة تفصيلا

ً
 الموظف أن يوܷݳ مسبقا

 لا يجوز للموظف العمل ࢭʏ أي مɢان آخر أثناء ف؅فة الإجازة بدون راتب. .4

  ت): سياسات عامة بخصوص الإجازا13مادة (

Ȗعتمد المؤسسة قانون العمل الفلسطيۚܣ الساري المفعول ɠأساس فيما يخص عدد أيام الإجازات السنوʈة ، والإجازات المرضية ،  .1

  وإجازة الوضع وغ؈فɸا .

أي انحراف عن قانون العمل الفلسطيۚܣ يجب أن يتم بقرار من مجلس الإدارة عڴʏ أن لا يقل عن الإجازات المعتمدة ࢭʏ قانون  .2

  .العمل 

 جميع الإجازات يجب أن تتم باستخدام نموذج طلب إجازة . .3

  ʇسرى نظام آلية الإجازات عڴʄ جميع العامل؈ن باݍݨمعية والعامل؈ن Ȋعقود خاصة وعڴʄ نظام المɢافأة. .4

عڴــʄ جميــع مــوظفي جمعيــة منتــدى التواصــل الال؅ــقام بنظــام الإجــازات الســنوʈة ولا يجــوز بــأي حــال مــن الأحــوال التمتــع بإجــازة  دون  .5

 اخذ الموافقات المطلوȋة وȖعبئة النماذج اللازمة. 
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  التعوʈضات المالية والامتيازات الȘܨݨيعية.6

  ): أحɢام عامة 1مادة (

1.  ʏبدون مقابل.يقوم العمل ࢭ ʏأساس العمل التطوڤ ʄاݍݨمعية عڴ 

تقوم اݍݨمعية بمنح العامل؈ن مɢافآت مالية ࢭʏ حال توفر موارد مالية من المشارʉع الممولة عڴʄ أن تɢون مخصصة للعامل؈ن  .2

.
ً
 وتوزع بالشɢل الذي يرتȁيه مجلس الإدارة مناسبا

الإدارة عڴʄ إصدار البنود اݍݵاصة بالنظام والمتعلقة بالشؤون عند تحسن الظروف المالية لݏݨمعية واستقرارɸا ʇعمل مجلس  .3

 التالية:

 .يف الوظائف والدرجاتɴتص 

  ةʈالأبناء ... اݍݸ). –الزوجة  –ال؅فقيات والعلاوات (العلاوات السنو  

 .ةʈنائية واݍݰوافز السنوȞالعلاوات الاست  

 .والعمل أيام الإجازات ʏبدل العمل الإضاࢭ 

 .ʏبدل التأم؈ن الصڍ  

 افأة ٰڈاية اݍݵدمة والادخار.مɢ  

 الܦݰب والاق؅فاض من صندوق الادخار  

 :انْڈاء اݍݵدمة من حقوق واستحقاقات حسب اݍݰالات التالية ʄما ي؅فتب عڴ  

o .الاستقالة 

o .انْڈاء العقد محدود المدة 

o .عدم اللياقة الܶݰية 

o .الوظيفة ʏفقدان اݍݰق ࢭ 

o .الفصل 

o .عدم حاجة اݍݨمعية للوظيفة 

o نونية للتقاعد.بلوغ السن القا 

o .الوفاة 

 .ام العامةɢاستكمال الأح  

  يتم التعامل مع الاسȘشارʈ؈ن والموظف؈ن المؤقت؈ن وما يوازٱڈم Ȋعقود خاصة مقطوعة. .4

  

  ): مɢافأة ٰڈاية اݍݵدمة والادخار2مادة (

 عڴʄ جميع العامل؈ن المثȎت؈ن باݍݨمعية ولا يدخل  .1
ً
ضمنه من يتم توظيفɺم Ȋعقود يطبق نظام مɢافأة ٰڈاية اݍݵدمة والادخار حتما

 ٭ڈذا اݍݵصوص، إلا ࢭʏ حالة العمل لسنة ɠاملة (
ً
شɺر) ࢭʏ اݍݨمعية فʋستحق الموظف  12مؤقتة وɠانت شروط استخدامɺم نصا

 علٕڈا قيمة مɢافأة ٰڈاية اݍݵدمة براتب شɺر عن ɠل سنة خدمة حسب آخر راتب أسا؟ۜܣ.

  للسنة غ؈ف الɢاملة.تحȘسب كسور السنة لاحȘساب ومɢافأة ٰڈاية اݍݵدمة  .2

  لا يجوز احȘساب ف؅فة الإجازة بدون راتب كف؅فة خدمة فعلية باݍݨمعية لغايات احȘساب مستحقات عن ٰڈاية اݍݵدمة. .3
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  ): بدل المواصلات3مادة (

، وذلك Ȗغطي اݍݨمعية للموظف؈ن نفقات المواصلات إڲʄ مواقع تنفيذ أɲشطة اݍݨمعية أو لقضاء أي أعمال تتعلق باݍݨمعية ومصاݍݰɺا

.
ً
 حسب أجرة النقل العام المتعارف علٕڈا محليا

  ): بدل السفر4مادة (

1.  ʄالسفر إڲ ʏستدڤȖ ةɺموافقة مسبقة من المدير التنفيذي قبل قبوله دعوة ܧݵصية من قبل أي ج ʄالموظف اݍݰصول عڴ ʄعڴ

  خارج البلاد.

 عن الأمور الموܷݰة أ .2
ً
  دناه ما لم تقوم جɺة أخرى بتغطية التɢاليف:يدفع للموظف أثناء قيامه بمɺمة عمل خارجية بدلا

  تذكرة سفرEconomy Class. 

 .الفندق ʏبدل إقامة ࢭ 

 .بدل طعام 

 .بدل مصروف جيب 

 .اليف / رسوم أخرىɢبدل ت 

تحدد قيمة بدلات الإقامة ࢭʏ الفندق والطعام ومصروف اݍݨيب حسب الدولة الۘܣ سʋسافر إلٕڈا الموظف بناءً عڴʄ قرار من  .3

  رة.مجلس الإدا

إذا أوفد الموظف بمɺمة رسمية وɠانت اݍݨɺة الموفد إلٕڈا تتحمل نفقات سفره فإن الموظف لا يتقاعۜܢ من اݍݨمعية بدل أية نفقة  .4

 ʇعوض عٔڈا من اݍݨɺة الموفد إلٕڈا.

  

  ): الدورات التدرȎʈية والدراسة والبعثات5مادة (

المɺنية، وحسب حاجة اݍݨمعية ب؅فشيح من المدير التنفيذي وقرار من يتم إيفاد الموظف؈ن ࢭʏ دورات تدرȎʈية لتطوʈر كفاءٮڈم  .1

  مجلس الإدارة ࢭʏ حال زادت المدة عن شɺر.

Ȗܨݨع اݍݨمعية الراغب؈ن ࢭʏ الانȘساب إڲʄ اݍݨامعات اݝݰلية أو اݍݵارجية بقصد اݍݰصول عڴʄ إجازات علمية فوق درجة  .2

ɺذه الدرجات اݍݨديدة ب؅فشيح من المدير التنفيذي وقرار من مجلس البɢالورʈوس أو اللʋساɲس بما يȘناسب وحاجة اݍݨمعية ل

  الإدارة.

أشɺر يفيد برغبْڈم ࢭʏ التحصيل العل׿ܣ لݏݰصول عڴʇ3  ʄش؅فط عڴʄ الراغب؈ن ࢭʏ ذلك تقديم طلب قبل ذلك وȋمدة لا تقل عن  .3

  درجات علمية جديدة أو التخصص.

اݍݨمعية لتنظيم الأحɢام التفصيلية لشئون الدورات التدرȎʈية والدراسة لا يوفد أي موظف إلا Ȋعد توقيع عقد ملزم بʋنه وȋ؈ن  .4

 بموجب Ȗعليمات خاصة تضعɺا إدارة اݍݨمعية.

 الال؅قام بالعمل بما لا يقل عن سنة Ȋعد حصوله عڴʄ الدرجة العلمية اݍݨديدة باݍݨمعية بنفس شروط  .5
ً
يتعɺد الدارس خطيا

 بʋنه 
ً
وȋ؈ن إدارة اݍݨمعية ٭ڈذا اݍݵصوص وموقع من كفيل؈ن معه، وࢭʏ حالة إخلاله ومواصفات العمل السابقة، وʈحرر عقدا

 مع الكفيل؈ن Ȗسديد جميع المبالغ الۘܣ تم Ȗسديدɸا له وغرامة أخرى تقدر بقيمة انقطاعه 
ً
بالعقد يل؅قم بمفرده أو تضامنا

  ساعات من أيام العمل عن الدوام الرس׿ܣ طيلة ف؅فة الدراسة وما ترتب علٕڈا.

الموظف الموفد ࢭʏ دورة تدرȎʈية أو اݍݰصول عڴʄ شɺادة أɠاديمية عليا بالعمل لدى اݍݨمعية ضعف المدة الۘܣ أوفد فٕڈا، وࢭʏ  يل؅قم .6

حال إخلاله بذلك يل؅قم بإعادة ɠامل ما تحملته اݍݨمعية نȘيجة لɺذه الدورة أو الابتعاث من رسوم ومصارʈف ورواتب وأية 

  قاته التقاعدية أو مɢافأة ٰڈاية اݍݵدمة.امتيازات أخرى، وʈخصم ذلك من مستح
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  الإجراءات التأديȎية:.7

  ): العقوȋات المشمولة ࡩʏ النظام1مادة (

  يتضمن النظام العقوȋات التالية:

 لفت النظر. . 1

 التنȎيه. . 2

 الإنذار. . 3

 خصم من الراتب بحد أقظۜܢ خمسة أيام. . 4

 اݍݰرمان من العلاوة السنوʈة. . 5

 الراتب.الإيقاف عن العمل مع عدم صرف  . 6

 الفصل مع صرف المɢافأة. . 7

ـــܣ  ـــة الۘـ ــʏ حالــــة تكــــرار اݝݵالفـ ـۘـــܣ يرتكّڈــــا الموظــــف ، وɢʈــــون الȘسلســــل ࢭــ ــات ، وتɢــــون العقوȋــــة بݲݨــــم اݝݵالفــــة ال لا ʇشــــ؅فط الȘسلســــل ࢭــــʏ العقوȋــ

  الفة .استحق علٕڈا عقوȋة سابقة ، وʈجوز تكرار العقوȋة ࢭʏ حال اختلاف اݝݵالفة وʈمكن فرض أك؆ف من عقوȋة لذات اݝݵ

  ): صلاحيات توجيه العقوȋات2مادة (

:ʏات اݝݰددة حسب اݍݨدول التاڲɺات من قبل اݍݨȋتحدد صلاحيات توجيه العقو  

 اݍݨɺة صاحبة الصلاحية العقوȋات

 لفت النظر
المسئول المباشر مع اݍݰصول عڴʄ موافقة المدير 

 التنفيذي
 التنȎيه

 الإنذار

 المدير التنفيذي خصم من الراتب بحد أقظۜܢ خمسة أيام

 اݍݰرمان من العلاوة السنوʈة
 المدير التنفيذي مع اݍݰصول عڴʄ موافقة مجلس الإدارة

 الإيقاف عن العمل مع عدم صرف الراتب

 مجلس الإدارة الفصل مع صرف المɢافأة

  

  ): إجراءات التأديب3مادة (

وســـماع أقوالـــه وتـــدوʈٔڈا ࢭـــʏ محضـــر رســـ׿ܣ مـــن قبـــل اݍݨɺـــة  لا يجـــوز توقيـــع أي عقوȋـــة عڴـــʄ موظـــف قبـــل إعلامـــه بمـــا ɸـــو مɴســـوب إليـــه . 1

  ذات الصلاحية ࢭʏ توجيه العقوȋة.

بالɴســـبة لعقوȋـــة اݍݰرمـــان مـــن العـــلاوة الســـنوʈة أو أي عقوȋـــة أشـــد يɴبڧـــȖ ʏشـــكيل ݍݨنـــة تحقيـــق لݏݵـــروج بتوصـــية ٭ڈـــذا الشـــأن، وʈـــتم  . 2

  أعضاء ɸم (أو من يفوضɺم مجلس الإدارة):Ȗشكيل ݍݨنة التحقيق بقرار من مجلس الإدارة، وتتɢون الݏݨنة من ثلاث 

 .
ً
 عضو عن مجلس الإدارة رئʋسا

 .المدير التنفيذي 

 .سق وحدةɴم 

 ࢭــʏ التبليــغ  . 3
ً
ــݰا  قبــل موعــد التحقيــق بف؅ــفة لا تقــل عــن أســبوع؈ن، موܷ

ً
بالɴســبة إڲــʄ الإحالــة إڲــʄ ݍݨنــة التحقيــق يــتم إبــلاغ الموظــف خطيــا

  الشɢوى المقدمة ضده.
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 فيه الأسباب الۘܣ دعت إڲʄ ذلك.يɴبڧʏ إبلاغ الموظف من  . 4
ً
  خلال خطاب خطي بمضمون العقوȋة موܷݰا

  إذا ما أوصت الݏݨنة بفرض عقوȋة عڴʄ الموظف، يحق له التظلم خلال ف؅فة لا تتجاوز الأسبوع؈ن من تارʈخ صدور القرار. . 5

ـــائق تتɢـــــون مـــــن ثـــــلاث أعضـــــاء آخـــــرʈن . 6 ܣ اݍݰقــ ـــۜ ـــك بȘشـــــكيل ݍݨنـــــة أخـــــرى لتقظــ ــر ذلــ ـــوم مجلـــــس الإدارة أثـــ مـــــن مجلـــــس الإدارة لرفـــــع  يقــ

  توصياٮڈا إڲʄ مجلس الإدارة لإصدار قراره الٔڈاǿي خلال ف؅فة لا تتجاوز الأسبوع؈ن.

ܣ اݍݰقــائق Ȗســتكمل الݏݨنــة إجراءاٮڈــا بــدون أخــذ وجɺــة نظــر الموظــف  . 7 إذا مــا رفــض الموظــف المثــول أمــام ݍݨنــة التحقيــق أو ݍݨنــة تقظـۜـ

.وترفع توصياٮڈا إڲʄ مجلس الإدارة لاتخاذ الإج
ً
  راء اللازم حسب ما ترتȁيه ملائما

 عــــدم اســــتحقاق الموظــــف  . 8
ً
ــا ــا حــــدث Ȗســــرʈب وأضــــر Ȋســــمعة الموظــــف وثȎــــت لاحقــ يراڤــــʄ الســــرʈة التامــــة ࢭــــʏ إجــــراءات التحقيــــق، وإذا مــ

  للعقوȋة يتم توضيح ذلك من خلال Ȗعميم علۚܣ ʇعمم عڴʄ موظفي اݍݨمعية.

  

  ) سياسة التأديب والانضباط:4مادة(

  أسلوب غ؈ف رس׿ܣ:

 لصــعوȋة الموقــف يحبــذ أن يقــوم المــدير بȘبليــغ الܨــݵص المعۚــܣ بمــا حصــل 
ً
 عڴــʄ أي مــن الأطــراف اتخــاذ إجــراءات تأديȎيــة لــذا ونظــرا

ً
لــʋس ســɺلا

  لأن الموظف قد لا يɢون قد لاحظ ما بدر إلا Ȋعد مناقشة الموضوع.

  قبل اتخاذ أي إجراء رس׿ܣ عڴʄ المدراء المباشرʈن إتباع اݍݵطوات التالية:

 قش المدير المباشر مع الموظف الموضوع بأسرع وقت.ينا .1

 يتم الموافقة ما ب؈ن الموظف والمدير المباشر عڴʄ خطة عمل قد تحتوي عڴʄ تدرʈب أو إرشاد. .2

يـــتم الموافقـــة عڴـــʄ تحديـــد اجتماعـــات لمتاȊعـــة ســـ؈ف الأمـــور ضـــمن خطـــة العمـــل وإذا تحقـــق المـــدير المباشـــر للموظـــف أن الموظـــف قـــد  .3

 فإن ذلك يؤدي إڲʄ إجراءات تأديȎية رسمية.أساء التصرف 
ً
 فعلا

4. .
ً
 يجب توثيق توارʈخ الاجتماعات لمتاȊعة الأمور خطيا

  يتم إعطاء ɲܦݵة من التوثيق وʈتم إرسال ɲܦݵة أخرى لدائرة الموارد الȎشرʈة لإضافة لملف الموظف اݍݵاص. .5

  دليل عام: -إجراءات تأديȎية وانضباطية

  مراحل الإجراءات التأديȎية ɠافة وۂʏ كما يڴʏ:يجب تطبيق بنود الدليل خلال 

 للموظـــف عـــن طبيعـــة المشـــɢلة وعـــن تـــارʈخ اجتمـــاع ݍݨنـــة التحقيـــق أو اݍݨلســـة التأديȎيـــة وموعـــدɸا وʈـــتم تـــوف؈ف  .1
ً
يـــتم التوضـــيح خطيـــا

ʈذلــك و ʄــي ومـــا إڲـــɲܦـــݸ عـــن رســائل ع؄ـــف ال؄فيـــد الالك؅فوɲود وأوراق العمــل وɺافـــة للموظـــف مثــل رســـائل الشـــɠ ؈نɸشـــار ال؄ــفاʇ مكـــن أن

 إلٕڈا خلال الاجتماع.

لا يــتم اتخــاذ أي إجــراء تــأديۗܣ مــا لــم يكمــل التحقيــق خــلال اجتمــاع رســ׿ܣ مــن اجــل التحقيــق ࢭــʏ الموضــوع مــع المــدير المباشــر حســب  .2

 طبيعة القضية الۘܣ يتم التحقيق فٕڈا وقد يدڤʏ ܧݵص من دائرة الموارد الȎشرʈة.

تحقيـــق قبـــل يـــومي عمـــل مـــن عقـــد الاجتمـــاع وخمســـة أيـــام عمـــل قبـــل الاجتمـــاع التـــأديۗܣ يـــتم تبليـــغ الموظـــف Ȋعقـــد اجتمـــاع رســـ׿ܣ لل .3

 والانضباطي.

إذا ثȎــت الاٮڈــام وتــم عقــد اجتمــاع تــأديۗܣ انضــباطي يــتم عقــده مــن قبــل مشــرف المــدير أو مــدير ࢭــʏ نفــس المرتبــة أو الدرجــة الــذي لــم  .4

 ࢭʏ التحقيق وʈتم عقد الاجتماعات التأديȎية بحضو 
ً
 ر أو بدعم من دائرة المواد الȎشرʈة .يكن مشارɠا

5.  ʏــتم إبــلاغ الموظــف عــن القــرار المتخــذ ࢭـــʈو 
ً
حســب طبيعــة القضــية يمكــن اتخــاذ قــرارات مختلفــة والۘــܣ يمكــن معرفــة تفاصــيلɺا لاحقــا

ࢭــʏ  الاجتمــاع وʈــتم توثيــق اݍݵ؄ــف وتأكيــده برســالة خطيــة يــتم إرســالɺا للموظــف Ȋعــد خمســة أيــام مــن عقــد الاجتمــاع وʈحــتفظ بɴܦــݵة

 ملف الموظف اݍݵاص.

 يحق للموظف الاستȁناف حول أي قرار يؤخذ ࢭʏ اجتماع تأديۗܣ. .6
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  )  أول ثلاثة أشɺر من التوظيف:5مادة(

يــه لا يــتم تنفيــذ الإجــراءات التأديȎيــة الانضــباطية الɢاملــة عڴــʄ أي موظــف خــلال الأشــɺر الثلاثــة الأوڲــʄ مــن Ȗعيʋنــه ࢭــʏ المؤسســة ولكنــة يــتم توج

ير لأي موظــف يقــوم بتصــرف أو ســلوك غ؈ــف مــرض خــلال الف؅ــفة التجرȎʈيــة قــد تــؤثر عڴــʄ الســلوك ، أداء العمــل أو عڴــʄ اݍݰضــور إنــذار أو تحــذ

وʈبقـي ذلـك ࢭــʏ ܥـݨل الموظــف لمـدة سـتة أشــɺر. وأمـا اݍݵطــوة التاليـة فتɢـون الفصــل مـن العمــل. ولكنـه يـتم اسȘشــارة دائـرة المــوارد الȎشـرʈة قبــل 

  اتخاذ أي إجراء.

  

  ): حالات العقوȋات6(مادة 

 التأخر عن العمل أو ترك العمل قبل الموعد اݝݰدد بدون إذن مسبق أو عذر مقبول: . 1

ʄ6 5 4 3 2 المرة الأوڲ 

خصم من  إنذار تنȎيه لفت نظر -

 3الراتب قيمة 

 أيام عمل

خصم من 

 5الراتب قيمة 

 أيام عمل

7 8 9 10 11 12 

اݍݰرمان من 

العلاوة 

 السنوʈة

الإيقاف عن 

 العمل

 الفصل

- - - 

  

 التغيب عن العمل ليوم ɠامل بدون إذن مسبق أو عذر مقبول: . 2

ʄ6 5 4 3 2 المرة الأوڲ 

خصم من  الإنذار التنȎيه

 5الراتب قيمة 

 أيام عمل

اݍݰرمان من 

العلاوة 

 السنوʈة

الإيقاف عن 

 العمل

 الفصل

  

  مقبول:التغيب عن العمل لأك؆ف من يوم ɠامل بدون إذن مسبق أو عذر  . 3

ʄ6 5 4 3 2 المرة الأوڲ 

خصم من  الإنذار

 5الراتب قيمة 

 أيام عمل

اݍݰرمان من 

العلاوة 

 السنوʈة

الإيقاف عن 

 العمل

 الفصل

- 

  

ɸـــدر الوقـــت أو النـــوم أثنـــاء العمـــل أو Ȗعطيـــل الآخـــرʈن أثنـــاء مـــزاولْڈم لأعمـــالɺم ومɺـــامɺم أو قـــراءة الܶـــݰف واݝݨـــلات لغ؈ـــف ضـــرورات  . 4

 العمل:

 6 5 4 3 2 الأوڲʄالمرة 

خصم من  الإنذار التنȎيه

الراتب قيمة 

 يوم عمل

خصم من 

 3الراتب قيمة 

 أيام عمل

خصم من 

 4الراتب قيمة 

 أيام عمل

خصم من 

 5الراتب قيمة 

 أيام عمل

7 8 9 10 11 12 
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اݍݰرمان من 

العلاوة 

 السنوʈة

الإيقاف عن 

 العمل

 - - - الفصل

  قصد: إتلاف تجɺ؈قات ومعدات اݍݨمعية عن . 5

ʄ6 5 4 3 2 المرة الأوڲ 

خصم قيمة  الإنذار التنȎيه

التلف من 

 الراتب

اݍݰرمان من 

العلاوة 

 السنوʈة

الإيقاف عن 

 العمل

 الفصل

  

  قبول ɸدية: . 6

ʄ6 5 4 3 2 المرة الأوڲ 

اݍݵصم من  الإنذار التنȎيه

 3الراتب قيمة 

 أيام عمل

اݍݰرمان من 

العلاوة 

 السنوʈة

الإيقاف عن 

 العمل

 الفصل

 

  استغلال مɢانه ࢭʏ اݍݨمعية ݍݵدمة أغراضه اݍݵاصة: . 7

ʄ6 5 4 3 2 المرة الأوڲ 

اݍݰرمان من 

العلاوة 

 السنوʈة

الإيقاف عن 

 العمل

 الفصل

- - - 

 

 إفشاء أسرار اݍݨمعية أو المتعامل؈ن معɺا أو ɲشر الشاǿعات الضارة باݍݨمعية أو المتعامل؈ن معɺا: . 8

ʄ6 5 4 3 2 المرة الأوڲ 

اݍݵصم من  الإنذار التنȎيه

 3الراتب قيمة 

 أيام عمل

اݍݰرمان من 

العلاوة 

 السنوʈة

الإيقاف عن 

 العمل

 الفصل

  

 الܨݨار ࢭʏ مɢان العمل أو إثارة الشغب أو رفع الصوت عڴʄ العامل؈ن أو المسئول؈ن والتعامل معɺم بأسلوب غ؈ف لائق: . 9

ʄ6 5 4 3 2 المرة الأوڲ 

اݍݵصم من  الإنذار

 3الراتب قيمة 

 أيام عمل

اݍݵصم من 

 5الراتب قيمة 

 أيام عمل

الإيقاف عن 

 العمل

 الفصل

- 

  تقييم الأداء ضعيف لعام؈ن متتالي؈ن: . 10

ʄ6 5 4 3 2 المرة الأوڲ 

اݍݰرمان من 

العلاوة 

 السنوʈة

 الفصل

- - - - 
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  ) يفصل الموظف بدون تكرار اݍݵطأ ࡩʏ اݍݰالات التالية:7مادة (

 .ر أو الاختلاسʈالكذب أو ال؅قو 

 .ادات أو توصيات مزورةɺانتحل ܧݵصية غ؈ف ܵݰيحة أو قدم ش  

 .شأ عنه خسارة جسيمة لݏݨمعيةɲ إذا ارتكب خطأ 

 .جناية أو جنحة ماسة بالشرف والأمانة أو الآداب العامة ʏࢭ 
ً
 إذا حكم عليه ٰڈائيا

 .بما يتعاطاه من مادة مخدرة 
ً
 إذا وجد أثناء العمل ࢭʏ حالة سكر أو متأثرا

 ب العمل.إذا وقع منه اȎسȊ مديره أو المسئول المباشر أو أحد الزملاء أثناء العمل أو ʄعتداء جسدي عڴ 

  

  ): شروط عامة8مادة (

  فيما لم يرد نصه ࢭʏ المادة السابقة يتم القياس حسب المعطيات السابقة بناءً عڴʄ الضرر اللاحق باݍݨمعية. . 1

 سنوات. 3ك؆ف من لا يتم الاحȘساب ال؅فاك׿ܣ عڴʄ العقوȋات الۘܣ مغۜܢ علٕڈا أ . 2

ـــȎب متعمـــــد أو بنـــــاء عڴــــʏ إɸمـــــال يل؅ـــــقم بتعـــــوʈض  . 3 ـــات Ȋســ ــʏ تخرʈــــب أي مـــــن الأجɺـــــزة أو الممتلɢـ ــʏ الȘســـــȎب ࢭـــ ــال إقـــــدام الموظــــف عڴـــ ࢭــــʏ حـــ

  اݍݨمعية قيمة الضرر.
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  انْڈاء اݍݵدمة: .8

  ): حالات انْڈاء اݍݵدمة1مادة (

  تɴتࢼܣ خدمة الموظف ࢭʏ اݍݰالات التالية:

 الاستقالة. . 1

 انْڈاء العقد محدود المدة. . 2

 عدم اللياقة الܶݰية. . 3

 فقدان اݍݰق ࢭʏ الوظيفة. . 4

 الفصل. . 5

 عدم حاجة اݍݨمعية للوظيفة. . 6

 بلوغ السن القانونية للتقاعد. . 7

 الوفاة. . 8

  ): الاستقالة من اݍݵدمة2مادة (

 قبــل  . 1
ً
 مــن موعــد تــرك العمــل، وȎʈــت مجلــس الإدارة  30يقــدم كتــاب الاســتقالة خطيــا

ً
ــ يومــا أيــام عڴــʄ الأقــل  10٭ڈــا قبــل حلــول الموعــد بـ

 بالقرار، وإذا لم يحصل مقدم الاستقالة عڴʄ أي رد خلال 
ً
 Ȗعت؄ف الاستقالة مقبولة. 30وʈتم تبليغ مقدم الطلب خطيا

ً
 يوما

ۘــܣ لـــم يباشـــر عڴــʄ الموظـــف المســتقيل مـــن عملـــه أن يباشــر عملـــه إڲـــʄ الوقــت اݝݰـــدد لـــه لقبــول اســـتقالته وإلا خصـــم أجــره عـــن المـــدة ال . 2

  فيه عمله من المɢافأة المستحقة.

 مـــن  . 3
ً
لا ʇســـتحق الموظـــف المســـتقيل مـــن عملـــه ࢭـــʏ اݍݨمعيـــة أي مɢافـــأة عـــن مـــدة خدمتـــه إذا ɠانـــت مـــدة خدمتـــه تقـــل عـــن ســـنة اعتبـــارا

 تارʈخ Ȗعيʋنه ࢭʏ اݍݨمعية.

4 . :ʏافأ بما يڴɢإذا استقال الموظف من خدمة اݍݨمعية في  

 لة.يدفع له أجره حۘܢ قبول الاستقا  

 .اݍݵدمة حسب آخر راتب أسا؟ۜܣ ʏل سنة ࢭɠ ر عنɺيدفع له راتب ش 
  

  ): انْڈاء العقد محدد المدة3مادة ( 

 ʏر ࢭـɺܣ لآخـر شـ يصرف للموظف الذي يɴتࢼـܣ عقـده محـدد المـدة مɢافـأة ٰڈايـة خدمـة تبلـغ راتـب شـɺر عـن ɠـل سـنة خدمـة حسـب الراتـب الأسا؟ـۜ

  ࢭʏ العمل. اݍݵدمة، وذلك إذا ما أمغۜܢ سنة متواصلة فأك؆ف
  

  ): عدم اللياقة الܶݰية4مادة (

 للاســتمرار ࢭــʏ ممارســة عملــه مــن خــلال فحــص طۗــܣ لــدى مؤسســة ܵــݰية معتمــدة  . 1
ً
 أم غ؈ــف لائقــا

ً
يــتم تحديــد إذا مــا ɠـاـن الموظــف لائقــا

  من قبل اݍݨمعية، وتثȎت عدم اللياقة الطبية Ȋشɺادة من الݏݨنة الطبية الرسمية وȋالفحوص الطبية.

  الموظف المرʈض بݲݨة عدم اللياقة الطبية قبل نفاذ إجازته المرضية الاعتيادية المستحقة له.لا يجوز فصل  . 2

 وʉعطى المɢافأة المستحقة له. . 3
ً
  الموظف الذي يصاب Ȋعاɸة دائمة تمنعه من القيام بأعباء وظيفية تنࢼܢ خدماته فورا

4 . :ʏافأ بما يڴɢب المرض أو عدم اللياقة فيȎسȊ إذا انْڈت خدمات الموظف  

 .ر الذي انْڈت فيه خدمتهɺعن الش 
ً
  يدفع له مرتبه ɠاملا

 .ا حسب نظام الإجازاتɺا ولم يمارسɺون استحقɢعن الإجازة الۘܣ ي 
ً
 يدفع له أجره ɠاملا
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  ل سنة من السنواتɠ امل عنɠ رɺومرتب ش ʄل سنة من السنوات الثلاثة الأوڲɠ امل عنɠ رɺيدفع له مرتب نصف ش

 مة.الأخرى الۘܣ أمضاɸا ࢭʏ اݍݵد

  

  ): فقدان اݍݰق ࡩʏ الوظيفة5مادة (

  حالات فقدان اݍݰق ࢭʏ الوظيفة:

ــة، وȖعت؄ــــف  . 1  لݏݨمعيــ
ً
 مقبــــولا

ً
 وم؄ــــفرا

ً
ــبق مــــا لــــم يقــــدم عــــذرا ـــدون إذن مســ ـــلة بـ ـــد عــــن عشــــرة أيــــام متواصـ ــفة تزʈـ ــل لف؅ــ ـــن العمــ الانقطــــاع عـ

 Ȋعد Ȗغيبه يوم؈
ً
 ن عن العمل بدون إذن أو عذر مقبول.خدمته منْڈية من تارʈخ انقطاعه عن العمل وذلك Ȋعد إنذاره كتابيا

 الامتناع أو الانقطاع أو ترك العمل قبل قبول الاستقالة Ȋشɢل رس׿ܣ. . 2

عــدم ܵـــݰة المعلومــات الأساســـية الۘـــܣ قــدمɺا الموظـــف لݏݨمعيــة ࢭـــʏ طلـــب التوظيــف وغ؈ـــفه مــن الوثـــائق الرســـمية ذات الأثــر عڴـــʄ قـــرار  . 3

 التعي؈ن.

  بما يڴʏ: إذا فقد الموظف اݍݰق ࢭʏ الوظيفة فيɢافأ . 4

 .خ فصلهʈيدفع له أجره حۘܢ تار  

 .افأة ٰڈاية اݍݵدمةɢى الذي يكفله له قانون العمل الفلسطيۚܣ فيما يتعلق بمɲستفيد الموظف من اݍݰد الأدʇ  

  ): الفصل6مادة (

  يفصل الموظف ࢭʏ اݍݰالات التالية:

 باݍݨمعية.حسب النظام بقرار من مجلس الإدارة ݝݵالفته الأنظمة واللوائح المعمول ٭ڈا  . 1

 إدانته بجنحة أو جناية مخلة بالشرف أو الأمانة أو الأخلاق أو الآداب العامة. . 2

1. :ʏافأ بما يڴɢإذا فصل الموظف في  

 .خ فصلهʈيدفع له أجره حۘܢ تار  

 .افأة ٰڈاية اݍݵدمةɢى الذي يكفله له قانون العمل الفلسطيۚܣ فيما يتعلق بمɲستفيد الموظف من اݍݰد الأدʇ 

  

  اݍݰاجة للوظيفة ): عدم7مادة (

 ʇعت؄ف اݍݨمعية غ؈ف ذي حاجة للوظيفة ࢭʏ اݍݰالات التالية: . 1

 .لةɢيɺإعادة ال 

 .إلغاء الوظيفة 

 .غطٕڈا الوظيفةȖ انتɠ شطة الۘܣɲإلغاء الأ 

2 .  ʄــ ــة أخــــرى بنــــاءً عڴـــ  اســــȘيعابه ࢭــــʏ وظيفـــ
ً
ـــا ـــم يكـــــن ممكنـ ــا لـ ــابقة مــ يــــتم الاســــتغناء عــــن الܨـــــݵص شــــاغل الوظيفــــة حســــب اݍݰـــــالات الســ

 وقدراته.إمɢانياته 

 حق الأولوʈة ࢭʏ شغلɺا. . 3
ً
 يɢون للموظف شاغل ɸذه الوظيفة سابقا

ً
  ࢭʏ حال تكررت اݍݰاجة لɺذه الوظيفة مستقبلا

4 . :ʏافأ بما يڴɢب عدم اݍݰاجة للوظيفة فيȎسȊ إذا انْڈت خدمات الموظف  

 .ر الذي انْڈت فيه خدمتهɺامل عن الشɠ يدفع له مرتب  

  ونɢا حسب نظام الإجازات.يدفع له أجره عن الإجازة الۘܣ يɺا ولم يمارسɺقد استحق 

 .اݍݵدمة حسب آخر راتب أسا؟ۜܣ ʏل سنة ࢭɠ ر عنɺيدفع له راتب ش 
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  ): بلوغ السن القانونية للتقاعد8مادة (

 من العمر. 60يصل الموظف إڲʄ سن انْڈاء اݍݵدمة ح؈ن بلوغ الـ  . 1
ً
 عاما

ــية مســـئوله المباشـــر والمـــدي . 2 ــاءً عڴـــʄ توصـ ر التنفيـــذي التمديـــد لســـنة واحـــدة تجـــدد لأرȌعـــة ســـنوات لاحقـــة كحـــد يحـــق ݝݨلـــس الإدارة بنـ

  أقظۜܢ.

3 . :ʏافأ بما يڴɢي فيɲب بلوغه السن القانوȎسȊ إذا انْڈت خدمات الموظف  

 .ر الذي انْڈت فيه خدمتهɺامل عن الشɠ يدفع له مرتب  

 .ا حسب نظام الإجازاتɺا ولم يمارسɺون قد استحقɢيدفع له أجره عن الإجازة الۘܣ ي 

 اݍݵدمة حسب آخر راتب أسا؟ۜܣ.يدف ʏل سنة ࢭɠ ر عنɺع له راتب ش 

 

  ): الوفاة9مادة (

يحق ݝݨلس الإدارة منح راتب شɺر للورثة الشرعيون (أو حسب ما يقدره مجلس الإدارة) للموظف المثȎت أي راتب الشɺر الذي  .1

  توࢭʄ فيه من ف؅فة خدمته ࢭʏ اݍݨمعية. توࢭʄ به بالإضافة إڲʄ راتب شɺر لاحق لتغطية مصارʈف العزاء وʈحȘسب العام الذي

2. :ʏافأ بما يڴɢب الوفاة فيȎسȊ إذا انْڈت خدمات الموظف  

  رɺت راتب الشȎللموظف المث (رعاية العائلة ʄالزوجة أو أك؄ف الأولاد البالغ؈ن أو الأخ القائم عڴ) يمنح الورثة الشرعيون

عزاء وʈحȘسب العام الذي توࢭʄ فيه من ف؅فة خدمته ࢭʏ الذي توࢭʄ به بالإضافة إڲʄ راتب شɺر لاحق لتغطية مصارʈف ال

  اݍݨمعية.

 .ا حسب نظام الإجازاتɺا ولم يمارسɺون استحقɢعن الإجازة الۘܣ ي 
ً
 يدفع للورثة أجره ɠاملا

  ل سنة منɠ امل عنɠ رɺومرتب ش ʄل سنة من السنوات الثلاثة الأوڲɠ امل عنɠ رɺيدفع للورثة مرتب نصف ش

 أمضاɸا ࢭʏ اݍݵدمة.السنوات الأخرى الۘܣ 

 .ر الصادر عن اݝݰكمة الشرعيةʈلأنصبْڈم بموجب التقر 
ً
 توزع مɢافأة الموظف المتوࢭʄ عڴʄ الورثة وفقا

  ): أحɢام عامة10مادة (

  حالات توقيف الموظف عن العمل Ȋعد إٰڈاء الف؅فة التجرȎʈية : 10.1

 ʏية ࢭȎʈاݍݰالات التالية :يحق لݏݨمعية توقيف عمل أي موظف أتم الف؅فة التجر  

  ضرورة تقليص عدد الموظف؈ن أو إلغاء وظيفة.  - أ

 إذا ɠان الأداء غ؈ف مرض.  - ب

 إذا لم ʇستطع الموظف أداء مɺام عمله ȊسȎب وضعه الصڍʏ.  - ت

  مجالات توقيف العمل الذي ʇعمل بوظيفة دائمة : 10.2

  : يحق لݏݨمعية أن توقف عمل أي موظف ʇعمل بوظيفة دائمة ࢭʏ اݍݰالت؈ن التاليت؈ن 

  إذا لم يل؅قم الموظف بأداء مɺام عمله بمعاي؈ف عالية من الإتقان والتɢامل ، حسب ما تطلبه إدارة المؤسسة .  - أ

 إذا ظɺرت أي حقائق لم يكن معلن عٔڈا أو واܷݰة ࢭʏ أثناء التعي؈ن ، بما يقتغۜܣ عدم قبول الموظف ࢭʏ ذلك الوقت .  - ب
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 سلم الرواتب.9

   ): وصف عن سلم الرواتب1مادة(

ســلم الرواتــب ɸــو عبــارة عــن ســلم يبــ؈ن الرواتــب والبــدلات ݍݨميــع فئــات الوظــائف المعتمــدة ࢭــʏ المؤسســة يــتم مــن خــلال تنظــيم وتقنــ؈ن عمليـــة 

  التعي؈ن وال؅فقيات والعلاوات والزʈادات.

  الɺدف:

قانيـــات الســـنوʈة للرواتـــب والبـــدلات لا شـــك أن وجـــود ســـلم رواتـــب ࢭـــʏ المؤسســـة، ʇعۚـــܣ الموضـــوعية ࢭـــʏ دفـــع الأجـــور مـــع القـــدرة عڴـــʄ احȘســـاب الم؈

ـــ؈ن  ــة للوظيفـــــة الواحـــــدة عنـــــد التعيــ ــد الرواتـــــب الممنوحـــ ـــدلات وتوحيـــ ــــب والبــ ـــنح الرواتـ ـــ؈ن عمليـــــة مــ ـــف Ȋشـــــɢل ســـــليم وتقنيــ ــــيط للتوظيــ والتخطـ

  رواتب.ومساواة العامل؈ن الذين ʇعملون عڴʄ الوظائف المȘشا٭ڈة ࢭʏ الرواتب والبدلات والبعد عن التقديرات الܨݵصية عند منح ال

  : يتم تطبيق ɸذا الɢادر عڴɠ ʏافة الوظائف ࢭʏ المؤسسة بدون استȞناء.المدى

  المسؤوليات :

 . ادر من قبل مجلس الإدارةɢيجب أن يتم اعتماد ال  

 .ادر من مسؤولية المدير التنفيذي والمدير الإداريɢذا الɸ تطبيق 

  وصف سلم الرواتب

  -التالية:يتɢون جدول الوظائف والمرتبات من العناصر 

ـــتوʈات  -1 ــʏ مســ ــــت ࢭـــ ــــا وإن اختلفـ ــة فٕڈـ ـــة الأعمـــــال المؤديـــ ــــا وطبيعــ ـــق ࢭـــــʏ نوعيْڈـ ـــܣ تتفــ ــائف الۘــ ܣ للوظـــ ــيم رئʋؠـــــۜ اݝݨموعـــــة الوظيفيـــــة: تقســـ

 الصعوȋة والمسئولية.

الفئـة: مجموعــة مــن الوظـائف الۘــܣ تȘشــابه ࢭـʏ مســتوى الأɸميــة وصــعوȋة وȖعقيـد الواجبــات والمســئوليات وإن اختلفـت ࢭــʏ نــوع العمــل  -2

 ɴشاط وʈتم الانتقال من فئة إڲʄ أخرى بالتعي؈ن عڴʄ وظيفة شاغرة فقط.وال

3-  ʏع؄ــف الدرجــة عــن مســتوى وظيفــي فرڤــȖ مكــن أنʈلات واݍݵ؄ــفة والراتــب وɸإطــار الفئــة الواحــدة بالعلاقــة مــع المــؤ ʏالدرجــة: تقســيم ࢭــ

 إذا توفرت فروق دقيقة ࢭʏ الأɸمية الɴسȎية ب؈ن وظائف الفئة الواحدة.

 لأجر الدرجة: ɸو أدɲى قيمة لأول مرتبة مالية من مراتب الدرجة.اݍݰد الأدɲى  -4

 اݍݰد الأعڴʄ لأجر الدرجة: ɸو أعڴʄ مرتبة مالية من مراتب الدرجة. -5

العــلاوة: ۂــʏ مبلــغ مــاڲʏ محــددة قيمتــه أمــام ɠــل درجــة ࢭــʏ جــدول المســتوʈات الوظيفيــة والــدرجات والرواتــب تمــنح لمــن اســتوࢭʄ شــروط  -6

 % من قيمة الراتب الأسا؟ۜܣ 5-2تجاوز استحقاقɺا، وعادة لا ت

http://www.un.org/Depts/OHRM/salaries allowances/salary.htm 

  أحɢام عامة  ):2مادة(

  .Ȗسري أحɢام ɸذه اللائحة عڴɠ ʄافة عقود التوظيف الۘܣ لا تقل عن سنة .1

  يقصد بالألفاظ التالية والواردة ضمن اللائحة المعاɲي المبɴية إڲʄ جانب ɠل لفظ ما لم يقتض السياق خلاف ذلك:.2

 .اݍݨمعية/ جمعية منتدى التواصل 

  ذهɸ امɢعمل باݍݨمعية بموجب عقد خاضع لأحʇ ل منɠ /اللائحة.الموظف 

 .ارات الۘܣ تتطلّڈا الوظيفةɺادات واݍݵ؄فات العملية والصفات الܨݵصية والمɺعۚܣ الشȖ /لاتɸالمؤ 

 .ستخدم لعمل تقتغۜܣ طبيعة انجازه مدة محددة وقص؈فةʇ و الموظف الذيɸ /الموظف المؤقت 

  ؈ف ذلك ࢭʏ عقد العمل. تحȘسب المدد والمواعيد الواردة ࢭɸ ʏذه اللائحة بالتقوʈم اݝݰڴʏ ما لم ينص عڴʄ غ .3

  تطلع اݍݨمعية الموظف عڴʄ أحɢام ɸذه اللائحة عند التعاقد و ينص عڴʄ ذلك ࢭʏ عقد العمل أو يوقع الموظف عڴʄ إقرار بذلك. .4

  يقوم العمل ࢭʏ اݍݨمعية عڴʄ أساس العمل التطوڤʏ بدون مقابل. .5
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د مالية من المشارʉع الممولة عڴʄ أن تɢون مخصصة للعامل؈ن وتوزع تقوم اݍݨمعية بمنح العامل؈ن مɢافآت مالية ࢭʏ حال توفر موار  .6

.
ً
  بالشɢل الذي يرتȁيه مجلس الإدارة مناسبا

 عند تحسن الظروف المالية لݏݨمعية واستقرارɸا ʇعمل مجلس الإدارة عڴʄ إصدار البنود اݍݵاصة بالنظام والمتعلقة بالشؤون التالية: .7

 .يف الوظائف والدرجاتɴتص 

 ة ال؅فقياʈالأبناء ... اݍݸ). –الزوجة  –ت والعلاوات (العلاوات السنو  

 .ةʈنائية واݍݰوافز السنوȞالعلاوات الاست  

 .والعمل أيام الإجازات ʏبدل العمل الإضاࢭ 

 .ʏبدل التأم؈ن الصڍ  

 .افأة ٰڈاية اݍݵدمة والادخارɢم  

 الܦݰب والاق؅فاض من صندوق الادخار  

  انْڈاء اݍݵدمة من حقوق و ʄاستحقاقات حسب اݍݰالات التالية:ما ي؅فتب عڴ  

o .الاستقالة 

o .انْڈاء العقد محدود المدة 

o .عدم اللياقة الܶݰية 

o .الوظيفة ʏفقدان اݍݰق ࢭ 

o .الفصل 

o .عدم حاجة اݍݨمعية للوظيفة 

o .بلوغ السن القانونية للتقاعد 

o .الوفاة 

 .ام العامةɢاستكمال الأح  

  يتم التعامل مع الاسȘشارʈ؈ن والموظف؈ن المؤقت؈ن وما يوازٱڈم Ȋعقود خاصة مقطوعة. .8

  مɢافأة ٰڈاية اݍݵدمة والادخار .9

  عقودȊ مɺت؈ن باݍݨمعية ولا يدخل ضمنه من يتم توظيفȎجميع العامل؈ن المث ʄعڴ 
ً
يطبق نظام مɢافأة ٰڈاية اݍݵدمة والادخار حتما

 ٭ڈذا اݍݵصوص، إلا ࢭʏ حالة العمل لسنة ɠاملة (مؤقتة وɠانت شروط استخدامɺم 
ً
شɺر) ࢭʏ اݍݨمعية فʋستحق الموظف  12نصا

 علٕڈا قيمة مɢافأة ٰڈاية اݍݵدمة براتب شɺر عن ɠل سنة خدمة حسب آخر راتب أسا؟ۜܣ.

 .املةɢافأة ٰڈاية اݍݵدمة للسنة غ؈ف الɢساب ومȘسب كسور السنة لاحȘتح  

  ساب ف؅فة الإجازة بدون رȘساب مستحقات عن ٰڈاية اݍݵدمة.لا يجوز احȘاتب كف؅فة خدمة فعلية باݍݨمعية لغايات اح  
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  التصɴيف الإداري للوظائف ࡩʏ اݍݨمعية ):3مادة(

  ثلاث مستوʈات  إڲʄتم تقسيم الوظائف ࢭʏ اݍݨمعية 

ݳ ࢭʏ الشɢل   ) بناء 1رقم ( إدارʈة كما ɸو موܷ

  عڴʄ الɺيɢل التنظي׿ܣ ݍݨمعية منتدى التواصل 

  

  

  

  

  

  ) التصɴيف الإداري للوظائف ࢭʏ اݍݨمعية1شɢل رقم (                                                                    الوظائف الأساسيةمجموعة  ):1.3مادة(

ـــʏ وضـــــع  ــة والمشــــاركة ࢭـ ــة لݏݨمعيـــ ــة الإدارʈــ ــܣ تحقــــق الأɸـــــداف العامــ ـــائف ɸـــــذه اݝݨموعــــة اتخــــاذ الإجـــــراءات والقــــرارات الۘــ ـــؤوليات وظـ تɢــــون مسـ

ــــا يضـــــمن تحقيـــــق تلـــــك الأɸـــــداف ــا بمـ ـ ــيق بـــــ؈ن مɺامɺـــــا وفعاليْڈــ ــــة ٭ڈـــــا والتɴســـ ـــة اݍݵاصـ ــيق الأعمـــــال   الأɸـــــداف والسياســـــات العامــ وتنظـــــيم وتɴســـ

  الفئات الموܷݰة ࢭʏ الشɢل المقابل: إڲʄ ومتاȊعْڈا وتوجيه الأفراد وȖܨݨيع اتجاɸات التعاون والمشاركة وتصنف وظائف ɸذه اݝݨموعة 

  

  

  

  

  التنفيذيةمجموعة الوظائف   ):2.3مادة(

  تɢون مɺام وظائف ɸذه اݝݨموعة مساعدة وظائف الإدارة

  العليا ࢭʏ أداء المɺام المطلوȋة مٔڈا من خلال الإشراف

  الأعمال التنفيذية وتقديم المق؅فحاتالمباشر عڴʄ س؈ف 

  والآراء Ȋشأن تطوʈرɸا وʈتطلب لشغل ɸذه الوظائف 

  اݍݰصول عڴʄ الدرجة اݍݨامعية الأوڲʄ كحد أدɲى

  الفئات التالية: إڲʄوتصنف وظائف ɸذه اݝݨموعة 

  

 الأساسʻةالʡʦائف 

 لʯʹفǻʘʻةالʡʦائف ا

 الʗاعʸةالʡʦائف 

ات
ʦم

ʸعل
 ال

Ȗف
ʗت

 

Ȗف
ʗت

 
ات

ʸʻل
لʯع

 وا
ʙم

لأوا
ا

 

ȏʘʻفʹʯال ʙيʗʸة الʻالʸة والȂون الإدارʓʵة الʗوح Ȗʴʹم  ،  

 مʗيʙ العلاقات العامة وتʗʻʹʱ الأمʦال 

  مʹȖʴ مʙʵوع
  مʹȖʴ إعلامي

 ȏإدار ʗاعʴم  

  مʹȖʴ مʗʻاني

ʔاسʲم  

 مʹȖʴ بʙنامج



 2016 نظام شؤون الموظف؈ن
 

 41صفحة                                                                                                                                                                                                                            جمعية منتدى التواصل

 

  الداعمةمجموعة الوظائف  ):3.3مادة(

ــة أو ــام بأعمـــال إدارʈــ ــذه اݝݨموعـــة القيــ   تɢـــون مɺــــام وظـــائف ɸــ
ً
ــا  علميــ

ً
ــأɸيلا أي مɺـــام يتطلّڈــــا انجـــاز العمــــل، وȖشـــ؅فط وظــــائف ɸـــذه اݝݨموعــــة تـ

 لا يقل عـن شـɺادة الـدبلوم المتوسـط كحـد أدɲـى أو مـا ʇعادلɺـا
ً
وتتضـمن وظـائف ɸـذه اݝݨموعـة القيـام بأعمـال معاونـة Ȋسـيطة خ؄ـفات ،  مناسبا

جɺـــزة المكتȎيـــة الȎســـيطة ɠالفـــاكس، الɺـــاتف، التعامـــل مـــع اݍݰاســـب مكتȎيـــة Ȋســـيطة لا تتجـــاوز اســـتخدام الأ   مɺـــارات إڲـــʄخاصـــة ولكـــن تحتـــاج 

.ʏالآڲ  

  والشɢل التاڲʏ يوܷݳ Ȋعض ɸذه الوظائف:

  

  

  

  

  

  

  

  م الرواتب للعامل؈ن عڴʄ المشارʉعسل ):4مادة(

  ): تصɴيف الوظائف والدرجات 1.4مادة (

الوظائف إڲʄ درجات تبدأ من العاشرة وتɴتࢼܣ بالأوڲʄ، وتتضمن ɠل درجة مجموعة من العلاوات السنوʈة وذلك حسب اݍݨدول  تصنف.1

:ʏالتاڲ 

 العلاوة

 الدرجة

10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 

1 400 500 600 700 800 900 1,000 1,100 1,200 1,300 

2 410 513 615 718 820 923 1,025 1,128 1,230 1,333 

3 420 525 630 735 841 946 1,051 1,156 1,261 1,366 

4 431 538 646 754 862 969 1,077 1,185 1,292 1,400 

5 442 552 662 773 883 993 1,104 1,214 1,325 1,435 

6 453 566 679 792 905 1,018 1,131 1,245 1,358 1,471 

7 464 580 696 812 928 1,044 1,160 1,276 1,392 1,508 

  الʙȜʴتارȂة

Ȗائʴال  

  الʙائʗة

  مʗيʙة الʙوضة

  الʻȁʙʸة
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 العلاوة

 الدرجة

10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 

8 475 594 713 832 951 1,070 1,189 1,308 1,426 1,545 

9 487 609 731 853 975 1,097 1,218 1,340 1,462 1,584 

10 500 624 749 874 999 1,124 1,249 1,374 1,499 1,624 

11 512 640 768 896 1,024 1,152 1,280 1,408 1,536 1,664 

12 525 656 787 918 1,050 1,181 1,312 1,443 1,575 1,706 

13 538 672 807 941 1,076 1,210 1,345 1,479 1,614 1,748 

14 551 689 827 965 1,103 1,241 1,379 1,516 1,654 1,792 

15 565 706 848 989 1,130 1,272 1,413 1,554 1,696 1,837 

 ʏة ۂʈل مركب. 2.5قيمة العلاوة السنوɢشȊ سبȘوتح %  

 المعتمدة ۂʏ الدولار الأمرɢʈي.العملة .2

Ȗع؈ن الوظائف حسب مسمياٮڈا عڴʄ الدرجات الموܷݰة باݍݨدول أدناه كحد أدɲى، وʉسمح ݝݨلس الإدارة بالتعي؈ن عڴʄ أعڴʄ من  .3

  الدرجات الموܷݰة إذا ما اقتضت الضرورة واݍݰاجة ضمن حدود الصلاحيات اݝݵولة حسب النظام:

 العلاوة - الدرجة  المس׿ܢ الوظيفي

 13 – 1 المدير التنفيذي

 8 -  3  مɴسق وحدة تجنيد الأموال والعلاقات العامة  - مɴسق وحدة الشئون الإدارʈة والمالية 

مɴسق  - مɴسق برنامج التنمية اݝݨتمعية  - مɴسق برنامج الديمقراطية وحقوق الإɲسان 

 مɴسق إعلامي –برنامج التمك؈ن الاقتصادي والمساعدات الإغاثية 
5  - 6 

 6 -  5 محاسب 

 4 -  8 مɴسق إعلامي –مɴسق مشروع 

  6 – 10 باحث اجتماڤʏ –ممنتج  –مصور  –مɴسق ميداɲي  –أم؈ن مكتبة  - مساعد إداري 

 السياسات العامة:  )2.4مادة (

  و سائدɸ ما لا يتجاوز ماȋالمؤسسات المشا٭ڈة و ʏمتوسط الرواتب المتوفرة ࢭ ʏادر بناء عڴɢيتم إعداد ال ʏالوظائف المشا٭ڈة ࢭ ʏࢭ

  القطاع اݍݵاص.

 .شةʋناسب مع غلاء أسعار المعȘل سنوي ليɢشȊ ادرɢتقوم المؤسسة بتعديل ال  

  ون منɢادر الوظيفي نظام الدرجات بحيث يتɢبع الȘل درجة.ة خطو  عشرة درجات وخمس 10يɢل  

 :ʏتوزع الدرجات كما يڴ - 

  الوظائف الأساسية: - 1

-  :ʄو المدير التنفيذيالمدير العام درجة أوڲ  
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تخصص لأية وظيفة قد Ȗستحدث ࢭʏ حالة تطوʈر الɺيɢل الوظيفي لݏݨمعية ضمن إطار الوظائف الأساسية ( مثال درجة ثانية:  - 

  مدير ال؄فامج).

 مɴسق وحدة الشؤون الإدارʈة والمالية و مدير العلاقات العامة وتجنيد الأموال.درجة ثالثة:  -

  ظيفة قد Ȗستحدث ࢭʏ حالة تطوʈر الɺيɢل الوظيفي لݏݨمعية ضمن إطار الوظائف الأساسية.تخصص لأية و درجة راȊعة:  -

  الوظائف التنفيذية: - 1

 مɴسق برنامج ومحاسب.درجة خامسة:  -

  تخصص لأية وظيفة قد Ȗستحدث ࢭʏ حالة تطوʈر الɺيɢل الوظيفي لݏݨمعية ضمن إطار الوظائف التنفيذية.درجة سادسة:  -

  صص لأية وظيفة قد Ȗستحدث ࢭʏ حالة تطوʈر الɺيɢل الوظيفي لݏݨمعية ضمن إطار الوظائف التنفيذية.تخ: ساȊعةدرجة  -

  مɴسق مشروع ومɴسق إعلامي.: ثامنةدرجة  -

  تخصص لأية وظيفة قد Ȗستحدث ࢭʏ حالة تطوʈر الɺيɢل الوظيفي لݏݨمعية ضمن إطار الوظائف الأساسية.: تاسعةدرجة  -

  ي، أم؈ن مكتبة ، مɴسق ميداɲي ، مصور وممنتج ، باحث اجتماڤʏ ومɴشط.مساعد إدار : عاشرةدرجة  -

 :يجة التقييم السنوي للموظف؈ن بحيثȘا مع مراعاة نʈادر الوظيفي سنوɢال ʏاݍݵطوات عڴ ʏون التقدم ࢭɢي -  

إنذار خطي  إذا ɠان تقيم الموظف؈ن غ؈ف مرعۜܣ، فان ذلك الموظف لن يتقدم أية خطوات عڴʏ الɢادر الوظيفي بل يتم توجيه -

  له تحس؈ن أدائه.

  إذا ɠانت نȘيجة التقييم مقبولة فان الموظف لا يتقدم أية خطوة عڴʏ الɢادر الوظيفي. -

-  ʏحصل عڴʈنفس الدرجة و ʏاݍݵطوة التالية ࢭ ʏتقل من اݍݵطوة اݍݰالية إڲɴيجة التقييم جيدة، فان الموظف يȘانت نɠ إذا

 الزʈادة السنوʈة اݍݵاصة ٭ڈذه اݍݵطوة.

ت نȘيجة التقييم جيدة جدا، فان الموظف يɴتقل إڲʏ اݍݵطوة التالية، وأيضا يحصل عڴʏ خطوة إضافية كمɢافأة عڴʏ إذا ɠان -

 عمله خلال السنة السابقة.

-  ʏافأة عڴɢخطوت؈ن إضافيت؈ن كم ʏاݍݵطوة التالية، وأيضا يحصل عڴ ʏتقل إڲɴيجة التقييم مم؈قة، فان الموظف يȘانت نɠ إذا

 سنة السابقة.عمله المم؈ق خلال ال

 .عد إٰڈاء جميع اݍݵطوات اݍݵاصة بالدرجة السابقةȊ الدرجة التالية ʏتقل الموظف إڲɴي 

  ة ب؈ن اݍݵطوة والأخرى أك؆ف منʈادة السنوʈ5يجب أن لا يتعدى فارق الز%. 

 :سنوات اݍݵ؄فة  

 .ادر الوظيفيɢال ʏادة خطوة واحدة للموظف ࢭʈز ʏل سنة خ؄فة داخل المؤسسة تؤدي إڲɠ 

  لɠ.عت؄ف سنة خ؄فة داخل المؤسسةȖ نفس مجال عمل المؤسسةȋسنة خ؄فة خارج المؤسسة و 

 .عت؄ف نصف سنة خ؄فة داخل المؤسسةȖ مجال عمل غ؈ف مجال عمل المؤسسة ʏل سنة خ؄فة خارج المؤسسة ࢭɠ 

ان ȖسȘند إڲʄ المعاي؈ف المتبعة ࢭʏ المؤسسة وࢭʏ أي حال يɴبڧʏ لعملية تقييم الأداء وما يتعلق ٭ڈا من قرارات أن تȘسم بالشفافية والموضوعية و 

  وان لا تخضع للأɸواء والرغبات الܨݵصية لݏݨɺات المقيمة.

  ): ال؅فقيات والعلاوات3.4مادة (

عند حصول الموظف عڴʄ ترقية يحصل بموجّڈا عڴʄ مس׿ܢ وظيفي جديد يضعه عڴʄ درجة أعڴʄ من الدرجة المسكن علٕڈا ولا  .1

 مٔڈا، يتم من
ً
حه جميع العلاوات الۘܣ تكفل له أن لا يقل راتبه Ȋعد ال؅فقية عن راتبه قبل ال؅فقية بالإضافة إڲʄ علاوة ʇستفيد ماليا

 إضافية.

 تقرر إدارة اݍݨمعية ࢭʏ ٰڈاية ɠل سنة مالية مبدأ منح العلاوة السنوʈة من عدمه حسب أوضاعɺا الإدارʈة والمالية. .2

 6(يناير من ɠل عام) Ȋعد إكمال أول سنة خدمة، عڴʄ أن لا تقل ف؅فة اݍݵدمة عن تمنح العلاوات السنوʈة ࢭʏ بداية السنة المالية  .3

  أشɺر ࢭʏ حال بدء العمل Ȋعد بداية العام.
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  علاوة من أول مرȋوط الدرجة كما ɸو موܷݳ ࢭʏ جدول الرواتب أعلاه. ʇ15ستمر منح العلاوات السنوʈة بحد أقظۜܢ  .4

  .عي؈ن يمنح حملة الماجست؈ف علاوت؈ن إضافيت؈ن عند الت .5

يمنح الموظف؈ن المثȎت؈ن علاوة إضافية ࢭʏ حال اݍݰصول عڴʄ دبلوم عاڲʏ، وعلاوت؈ن ࢭʏ اݍݰصول عڴʄ درجة الماجست؈ف، وثلاث  .6

  علاوات ࢭʏ حال اݍݰصول عڴʄ درجة الدكتوراه، عڴʄ أن يɢون ذلك ࢭʏ مجال العمل وȋاتفاق مسبق مع اݍݨمعية.

ء ف؅فة خدمته مع اݍݨمعية تحȘسب العلاوات السابقة للدرجة العلمية الأقل من إذا حصل الموظف عڴʄ أك؆ف من درجة علمية أثنا .7

  أصل العلاوات الۘܣ من المف؅فض أن ʇستفيد مٔڈا بناءً عڴʄ حصوله عڴʄ الدرجة العلمية اݍݰالية.

  تمنح العلاوات التالية بالإضافة إڲʄ ما ɸو موܷݳ بجدول الرواتب أعلاه: .8

  فقط.دولار عن الزوجة  30علاوة زوجة ʄغ؈ف العاملة الأوڲ 

  ل ابن دون سن الثامنة عشر وللبنات غ؈ف الم؅قوجات بقيمةɠ أبناء فقط. 4دولار لأول  15تمنح علاوة أبناء عن 

 :اݍݰالات التالية ʏاݍݨمعية ࢭ ʏساء العاملات ࢭɴتمنح العلاوة السابقة لل 

o  .العمل ʄوفاة الزوج أو عدم قدرته عڴ 

o  حال مسئوليْڈا عن ʏالأبناء.الطلاق ࢭ 

  ستمر علاوة الأبناء للأبناء الملتحق؈ن باݍݨامعة لغاية عمرȖ25 .غطية مالية لرسوم الدراسةȖ ظل عدم وجود ʏسنة ࢭ 

يحصــل الموظفــون عڴــʄ العــلاوة الســنوʈة بɴســب مئوʈــة متفاوتــة حســب الدرجــة الۘــܣ حصــل علٕڈــا الموظــف ࢭــʏ اســتمارة تقــوʈم الأداء   . 9

 الراتب الأسا؟ۜܣ. % من2.5الوظيفي عڴʄ ألا تتجاوز 

 Ȗعت؄ف الف؅فة التجرȎʈية للموظف اݍݨديد ( تحت الاختبار) ف؅فة خدمة لغرض العلاوة السنوʈة . .10

  يجوز تأجيل أو ݯݨب العلاوة السنوʈة لمدة ت؅فاوح ب؈ن ستة أشɺر إڲʄ سنة من تارʈخ الاستحقاق إذا ɠان أداء الموظف غ؈ف مرضيا . .11

  واݍݰوافز السنوʈة): العلاوات الاستȞنائية 4.4مادة (

 لقيامه Ȋعمل متم؈ق لمصݏݰة اݍݨمعية،  .1
ً
يمنح الموظف بحد أقظۜܢ خلال ف؅فة خدمته علاوت؈ن استȞنائʋت؈ن / Ȗܨݨيعيت؈ن نظرا

  وذلك بموجب قرار من مجلس الإدارة. 

 50أك؆ف بمɢافأة قدرɸا % ف 90يجوز ݝݨلس الإدارة بناءً عڴʄ نتائج تقييم الأداء أن يɢاࢭȃ الموظف الذي يحصل عڴʄ نȘيجة تقييم  .2

 % من راتب شɺر حسب الراتب الأسا؟ۜܣ كمɢافأة سنوʈة.

  ): بدل العمل الإضاࡩ5.4ʏمادة (

 بموافقة مسبقة من المدير التنفيذي. ʇ12سمح للموظف؈ن بالعمل الإضاࢭʏ بحد أقصاه  .1
ً
  ساعة شɺرʈا

 للضرورة تحȘسب له الساعة  45إذا عمل الموظف أك؆ف من  .2
ً
 الإضافية Ȋساعة ونصف.ساعة عمل أسبوعيا

 إذا عمل الموظف للضرورة ساعات إضافية أيام العطل والإجازات الرسمية تحȘسب له الساعة Ȋساعت؈ن. .3

 ساعات يوم إجازة سنوي مدفوع الأجر. 6يتم تجميع الساعات الإضافية للموظف بحيث أن يɢون ɠل  .4

  ): بدل التأم؈ن الصڍ6.4ʏمادة (

وذلك بموجب قرار من اݍݨمعية اݍݨمعية المثȎت؈ن Ȋغض النظر عن أماكن سكٔڈم أو عملɺم بʇشمل التأم؈ن الصڍʏ موظفي  .1

 مجلس الإدارة. 

 قيمة التأم؈ن الۘܣ يتم الال؅قام ٭ڈا Ȗعادل قيمة التأم؈ن اݍݰɢومي. .2

 تخصم المبالغ اݝݵصصة للتأم؈ن الصڍʏ من راتب الموظف. .3
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  المواصلات): بدل 7.4مادة (

 ʏستحق الموظف عڴʇ: ʏافأة بدل مواصلات وكما يڴɢبند الم ʏالملاك الدائم أو العامل؈ن عڴ  

 عند تɢليفه بالزʈارات والمɺام ࢭʏ أماكن مختلفة ، وتɢون حسب Ȗسع؈فة سيارة الأجرة .واصلات الۘܣ يدفعɺا الموظف الم .1

وتɢـــون حســـب الȘســـع؈فة لســـيارات ،  المـــدير التنفيـــذيتـــتم الموافقـــة عڴـــʏ صـــرف المواصـــلات بتوصـــية مـــن الـــرئʋس المباشـــر ومصـــادقة  .2

 الأجرة .

 الوظائف الأخرى يحدد بدل المواصلات وكيفية صرفɺا ضمن التعاقد . .3

  ): شروط عامة8.4مادة (

 يحصل الموظف خلال ف؅فة العمل تحت التجرʈب عڴʄ الراتب الأسا؟ۜܣ للدرجة فقط.   .1

  فة اݍݰقوق والفروقات الم؅فتبة عڴɸ ʄذه الف؅فة.عند التثȎيت تحȘسب ف؅فة التجرʈب ضمن سنوات اݍݵدمة مع اݍݰصول عڴɠ ʄا .2

  يتم التعامل مع الاسȘشارʈ؈ن والموظف؈ن المؤقت؈ن وما يوازٱڈم Ȋعقود خاصة مقطوعة. .3

يمكن ترقية الموظف إڲʄ وظيفة أعڴʄ إذا أثȎت كفاءة عالية وإخلاص ࢭʏ العمل بقرار من مجلس الإدارة بناء عڴʄ توصية المدير  .4

  التنفيذي.

ࢭʏ شغل وظائف مستحدثة أو شاغرة ࢭʏ اݍݨمعية تɢون لموظفي اݍݨمعية إذا ما توافرت فٕڈم المواصفات والشروط الأولوʈة  .5

 والكفاءة اللازمة لشغل ɸذه الوظائف.

يخصم عند دفع راتب الموظف الاستقطاعات الضرȎʈية المستحقة عڴʄ راتب الموظف أو أي استقطاعات يوجّڈا القانون وȋقرار  .6

  اݍݨمعية.من مجلس إدارة 

  

  جدول يوܷݳ الوظائف والمسميات الوظيفية والرواتب): 9.4مادة (

جدـول توضـيـحي

  

  ( الوظائف الداعمة) سلم الرواتب للعامل؈ن ࡩʏ اݍݨمعية والروضة ):5مادة(

  ): تصɴيف الوظائف والدرجات 1.5مادة (

وتتضمن ɠل درجة عدد سنوات اݍݵدمة وذلك حسب اݍݨدول تصنف الوظائف إڲʄ علاوات تبدأ من الأوڲʄ وتɴتࢼܣ بالعشرʈن،  .1

:ʏالتاڲ 

 ʏالعلاوة ۂ

سنوات 

 اݍݵدمة

  الدرجة

10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 

الراتب 

 الأسا؟ۜܣ

 
350 400 450 500 550 600 650 700 750 800 

2 375 425 475 525 575 625 675 725 775 825 

3 400 450 500 550 600 650 700 750 800 850 
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 ʏالعلاوة ۂ

سنوات 

 اݍݵدمة

  الدرجة

10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 

4 425 475 525 575 625 675 725 775 825 875 

5 450 500 550 600 650 700 750 800 850 900 

6 475 525 575 625 675 725 775 825 875 925 

7 500 550 600 650 700 750 800 850 900 950 

8 525 575 625 675 725 775 825 875 925 975 

9 550 600 650 700 750 800 850 900 950 1,000 

10 575 625 675 725 775 825 875 925 975 1,025 

11 600 650 700 750 800 850 900 950 1,000 1,050 

12 625 675 725 775 825 875 925 975 1,025 1,075 

13 650 700 750 800 850 900 950 1,000 1,050 1,100 

14 675 725 775 825 875 925 975 1,025 1,075 1,125 

15 700 750 800 850 900 950 1,000 1,050 1,100 1,150 

16 725 775 825 875 925 975 1,025 1,075 1,125 1,175 

17 750 800 850 900 950 1,000 1,050 1,100 1,150 1,200 

18 775 825 875 925 975 1,025 1,075 1,125 1,175 1,225 

19 800 850 900 950 1,000 1,050 1,100 1,150 1,200 1,250 

20 825 875 925 975 1,025 1,075 1,125 1,175 1,225 1,275 

 ʏة ۂʈل مركب.شيقل  25قيمة العلاوة السنوɢشȊ سبȘوتح  

  العملة المعتمدة ۂʏ الشيقل الإسرائيڴʏ لسلم الرواتب للعامل؈ن ࢭʏ الروضة واݍݨمعية. .2

وʉسمح ݝݨلس الإدارة بالتعي؈ن عڴʄ أعڴʄ من  Ȗع؈ن الوظائف حسب مسمياٮڈا عڴʄ الدرجات الموܷݰة باݍݨدول أدناه كحد أدɲى، .3

 الدرجات الموܷݰة إذا ما اقتضت الضرورة واݍݰاجة ضمن حدود الصلاحيات اݝݵولة حسب النظام:

 العلاوة - الدرجة  المس׿ܢ الوظيفي

 13 – 5 السكرت؈فة

 13 – 6 مديرة الروضة

 13 – 9 )1مرȋية حالة رقم (

 11 – 9 )2مرȋية حالة رقم (
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 العلاوة - الدرجة  المس׿ܢ الوظيفي

 9 –9 )3مرȋية حالة رقم (

 1 – 9 مرȋية Ȗعي؈ن جديد

 3 – 10 آذنة الروضة

 13 – 10 آذنة اݍݨمعية

 9 -  9 رائدة مشروع

 11 – 10 مراسل اݍݨمعية

 20 - 4 سائق

 السياسات العامة :)2.5مادة (

  ما لاȋالمؤسسات المشا٭ڈة و ʏمتوسط الرواتب المتوفرة ࢭ ʏادر بناء عڴɢيتم إعداد ال ʏالوظائف المشا٭ڈة ࢭ ʏو سائد ࢭɸ يتجاوز ما

  القطاع اݍݵاص.

  ون منɢادر الوظيفي نظام الدرجات بحيث يتɢبع الȘل درجة.ة خطو  عشروندرجات و  10يɢل  

 :ʏتوزع الدرجات كما يڴ - 

  السكرت؈فة.: خامسةدرجة  -

  مديرة الروضة .: ثامنةدرجة  -

 تزʈد العلاوة للرائدة عن Ȗسع علاوات. مرȋية الروضة والرائدة بحيث أن لا: تاسعةدرجة  -

  آذنة / مراسل: عاشرةدرجة  -

  الدرجات المتبقية: تخصص لأية وظيفة قد Ȗستحدث ࢭʏ حالة تطوʈر الɺيɢل الوظيفي لݏݨمعية ضمن إطار الوظائف الداعمة. -

  يجة التقييم السنوي للموȘا مع مراعاة نʈادر الوظيفي سنوɢال ʏاݍݵطوات عڴ ʏظف؈ن بحيث:يكون التقدم ࡩ-  

إذا ɠان تقيم الموظف؈ن غ؈ف مرعۜܣ، فان ذلك الموظف لن يتقدم أية خطوات عڴʏ الɢادر الوظيفي بل يتم توجيه إنذار خطي  -

  له تحس؈ن أدائه.

  إذا ɠانت نȘيجة التقييم مقبولة فان الموظف لا يتقدم أية خطوة عڴʏ الɢادر الوظيفي. -

ɴتقل من اݍݵطوة اݍݰالية إڲʏ اݍݵطوة التالية ࢭʏ نفس الدرجة وʈحصل عڴʏ إذا ɠانت نȘيجة التقييم جيدة، فان الموظف ي -

 الزʈادة السنوʈة اݍݵاصة ٭ڈذه اݍݵطوة.

-  ʏافأة عڴɢخطوة إضافية كم ʏاݍݵطوة التالية، وأيضا يحصل عڴ ʏتقل إڲɴيجة التقييم جيدة جدا، فان الموظف يȘانت نɠ إذا

 عمله خلال السنة السابقة.

يم مم؈قة، فان الموظف يɴتقل إڲʏ اݍݵطوة التالية، وأيضا يحصل عڴʏ خطوت؈ن إضافيت؈ن كمɢافأة عڴʏ إذا ɠانت نȘيجة التقي -

 عمله المم؈ق خلال السنة السابقة.

 .عد إٰڈاء جميع اݍݵطوات اݍݵاصة بالدرجة السابقةȊ الدرجة التالية ʏتقل الموظف إڲɴي 

 Șلعملية تقييم الأداء وما يتعلق ٭ڈا من قرارات أن ت ʏبڧɴالمؤسسة ي ʏالمعاي؈ف المتبعة ࢭ ʄند إڲȘسȖ سم بالشفافية والموضوعية وان

 وان لا تخضع للأɸواء والرغبات الܨݵصية لݏݨɺات المقيمة.

 ل العل׿ܣɸالمؤ:  

 علامتان.ɠان الموظف/ة حاصل عڴʄ شɺادة  بɢالورʈوس يحȘسب له  إذا .1

 علاوة.ɠان الموظف/ة حاصل عڴʄ شɺادة  دبلوم يحȘسب له  إذا .2
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  اݍݵ؄فة:سنوات 

 4 سنوات ʇسكن عڴʄ علاوة ɠ5انت خ؄فة الموظف أقل من  إذا -1

 10سنوات  ʇسكن عڴʄ علاوة  ɠ5 -10انت خ؄فة الموظف ما ب؈ن  إذا -2

 12سنوات ʇسكن عڴʄ علاوة  ɠ10انت خ؄فة الموظف أك؆ف من  إذا -3

 .ادر الوظيفيɢال ʏادة خطوة واحدة للموظف ࢭʈز ʏل سنة خ؄فة داخل المؤسسة تؤدي إڲɠ 

  لɠ.عت؄ف سنة خ؄فة داخل المؤسسةȖ نفس مجال عمل المؤسسةȋسنة خ؄فة خارج المؤسسة و 

 .عت؄ف نصف سنة خ؄فة داخل المؤسسةȖ مجال عمل غ؈ف مجال عمل المؤسسة ʏل سنة خ؄فة خارج المؤسسة ࢭɠ 

 ام عامةɢأح: 

  ف سنة اݍݵدمةʈعرȖ المؤسسة ʏعمل الموظف/ة لمدة ࢭ ʏ12ۂ  
ً
 متواصلة ࢭʏ المؤسسة. شɺرا

  ʏالروضة خلال السنة الميلادية ۂ ʏر فقط 9ِمدة دوام العامل؈ن ࢭɺأش. 

  عت؄فȖإجازة  ʏالروضة ۂ ʏمدفوعة الأجر إجازةنصف السنة للعامل؈ن ࢭ. 

  اݍݨمعية يتم صرف الرواتب من ʏاݍݨمعية إيراداتسلم الرواتب للعامل؈ن ࢭ. 

 عول  المرأةȖ حالة  إلالا ʏأنࢭ ʄعمل أو متوࢭʇ ون الزوج لاɢو مطلقة.أ ي 

 . سبة للموظفɴبال  ʏالراتب  أول اݍݨديد ࢭ ʄالأسا؟ۜܣ.عام يتحمل فقط عڴ 

 عيل عدد الأبناء أك؆ف من  إذاȖعمل وʇ ان الموظف/ة م؅قوج /ة والزوج/ة  لاɠ3  سبȘعلاوات. 3يح 

 عيل عدد الأبناء  إذاȖعمل وʇ ان الموظف/ة م؅قوج /ة والزوج/ة  لاɠسب  3من  أقلȘعلاوة.يح 

  اݍݨمعية يتم صرف الرواتب من ʏاݍݨمعية إيراداتسلم الرواتب للعامل؈ن ࢭ. 

  عت؄فȖإجازة  ʏالروضة ۂ ʏمدفوعة الأجر إجازةنصف السنة للعامل؈ن ࢭ. 

  ): ال؅فقيات والعلاوات3.5مادة (

أن لا تقل ف؅فة اݍݵدمة عن  من ɠل عام) Ȋعد إكمال أول سنة خدمة، عڴʄ أغسطستمنح العلاوات السنوʈة ࢭʏ بداية السنة المالية (. 1

  أشɺر ࢭʏ حال بدء العمل Ȋعد بداية العام. 9

  علاوة من أول مرȋوط الدرجة كما ɸو موܷݳ ࢭʏ جدول الرواتب أعلاه. ʇ20ستمر منح العلاوات السنوʈة بحد أقظۜܢ . 2

 تمنح العلاوة السابقة للɴساء العاملات ࢭʏ اݍݨمعية ࢭʏ اݍݰالات التالية:. 3

  .العمل ʄوفاة الزوج أو عدم قدرته عڴ 

 .حال مسئوليْڈا عن الأبناء ʏالطلاق ࢭ 

 سنة ࢭʏ ظل عدم وجود Ȗغطية مالية لرسوم الدراسة. Ȗ25ستمر علاوة الأبناء للأبناء الملتحق؈ن باݍݨامعة لغاية عمر  .4

 سنوʈة .Ȗعت؄ف الف؅فة التجرȎʈية للموظف اݍݨديد ( تحت الاختبار) ف؅فة خدمة لغرض العلاوة ال .5

  يجوز تأجيل أو ݯݨب العلاوة السنوʈة لمدة ت؅فاوح ب؈ن ستة أشɺر إڲʄ سنة من تارʈخ الاستحقاق إذا ɠان أداء الموظف غ؈ف مرضيا . .6

  ): العلاوات الاستȞنائية واݍݰوافز السنوʈة4.5مادة (

 لق. 1
ً
يامه Ȋعمل متم؈ق لمصݏݰة اݍݨمعية، وذلك يمنح الموظف بحد أقظۜܢ خلال ف؅فة خدمته علاوت؈ن استȞنائʋت؈ن / Ȗܨݨيعيت؈ن نظرا

  بموجب قرار من مجلس الإدارة. 
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%  50% فأك؆ف بمɢافأة قدرɸا  90يجوز ݝݨلس الإدارة بناءً عڴʄ نتائج تقييم الأداء أن يɢاࢭȃ الموظف الذي يحصل عڴʄ نȘيجة تقييم . 2

 من راتب شɺر حسب الراتب الأسا؟ۜܣ كمɢافأة سنوʈة.

  التأم؈ن الصڍʏ): بدل 5.5مادة (

وذلك بموجب قرار من مجلس اݍݨمعية ʇشمل التأم؈ن الصڍʏ موظفي اݍݨمعية المثȎت؈ن Ȋغض النظر عن أماكن سكٔڈم أو عملɺم ب. 1

 الإدارة. 

 قيمة التأم؈ن الۘܣ يتم الال؅قام ٭ڈا Ȗعادل قيمة التأم؈ن اݍݰɢومي.. 2

  تخصم المبالغ اݝݵصصة للتأم؈ن الصڍʏ من راتب الموظف.. 3

  المواصلات): بدل 6.5مادة (

: ʏافأة بدل مواصلات وكما يڴɢبند الم ʏالملاك الدائم أو العامل؈ن عڴ ʏستحق الموظف عڴʇ  

  عند تɢليفه بالزʈارات والمɺام ࢭʏ أماكن مختلفة ، وتɢون حسب Ȗسع؈فة سيارة الأجرة .واصلات الۘܣ يدفعɺا الموظف الم. 1

ــتم الموافقــــة عڴــــʏ صــــرف المواصــــلات بت. 2 ــن الــــرئʋس المباشــــر ومصــــادقة تــ ــع؈فة لســــيارات  المــــدير التنفيــــذيوصــــية مــ ـــون حســــب الȘســ ، وتɢـ

 الأجرة .

 الوظائف الأخرى يحدد بدل المواصلات وكيفية صرفɺا ضمن التعاقد . .3

  ): شروط عامة7.5مادة (

 يحصل الموظف خلال ف؅فة العمل تحت التجرʈب عڴʄ الراتب الأسا؟ۜܣ للدرجة فقط.  . 1

  التثȎيت تحȘسب ف؅فة التجرʈب ضمن سنوات اݍݵدمة مع اݍݰصول عڴɠ ʄافة اݍݰقوق والفروقات الم؅فتبة عڴɸ ʄذه الف؅فة.عند . 2

يمكن ترقية الموظف إڲʄ وظيفة أعڴʄ إذا أثȎت كفاءة عالية وإخلاص ࢭʏ العمل بقرار من مجلس الإدارة بناء عڴʄ توصية المدير . 3

  التنفيذي.

تحدثة أو شاغرة ࢭʏ اݍݨمعية تɢون لموظفي اݍݨمعية إذا ما توافرت فٕڈم المواصفات والشروط الأولوʈة ࢭʏ شغل وظائف مس .4

 والكفاءة اللازمة لشغل ɸذه الوظائف.

يخصم عند دفع راتب الموظف الاستقطاعات الضرȎʈية المستحقة عڴʄ راتب الموظف أو أي استقطاعات يوجّڈا القانون وȋقرار  .5

  من مجلس إدارة اݍݨمعية.

  جدول يوܷݳ الوظائف والمسميات الوظيفية والرواتب): 8.5مادة (

جدـول توضـيـحي
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  .النماذج10

  ): 1نموذج رقم(


