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ام العامة.1 فات والأح   التعر

معية1(مادة  ف با عر  :(  

يئـــــات  يــــة وال معيــــات ا  لقــــانون ا
ً
ـــا يـــــة وفقـ ــــجمعية خ صــــة كـ

َ
ح، مُرخ ــــدف للــــر وميــــة لا  ـــــ ح ـــة غ ـــ مؤسسـ ـ ـــة منتــــدى التواصــــل  جمعيـ

ليـة رقــم ( م مــن7536م، تحــت رقــم (2000) لسـنة 1الأ ـ مجتمعــا ــم  سـاء والشــباب والأطفــال وكبـار الســن ودمج ــ تفعيــل دور ال عمـل ع  ،( 

. تمع الفلسطي ونوا قوة فاعلة ومستدامة  ا م لي يل ة، وتأ الات التنمو افة ا ة     خلال برامج تنمو

معية): 2مادة (   برامج ا

م. .1 ة التعب عن الرأي ومناصرة قضايا تمعية والسياسية والمدنية وحر م ا ز مشارك عز  و
ً
ن الشباب اقتصاديا   تمك

ش. . العمل ع التخفيف2  من حدة الفقر ودعم سبل الع

ي 3 تمـع المــد يم ا سـيخ مفــا افحـة الفســاد ل ــة وم ا ـز ال عز كـم الرشــيد و ســان وا ــز مبـادئ الديمقراطيــة وحقـوق الإ عز ـ  مة  . المسـا

ي. سا  حسب القانون الدو الإ

ا.4 ن الاجتما للمرأة وحماية حقوق   . العمل ع التمك

ر قــ 5 ــرامج . تنميــة وتطــو ية والنفســية والاجتماعيــة والاغاثيــة و ــ اضــية وال امج التعليميــة والر ــ تلفــة مــن خــلال ال تمــع ا درات شــرائح ا

مة  تحقيق التنمية المستدامة.   الطفولة المبكرة للمسا

ا .6 ن ف ن والمتطوع معية والعامل   . العمل ع بناء قدرات ا

ف بالنظام3مادة ( عر  :(  

ذا  ة س  ن جمعية منتدى التواصل من ج نظيم العلاقة ب اصة ب ام ا تضمن المبادئ والأح ن، و النظام بنظام شئون الموظف

ية. معية   قطاع غزة والضفة الغر عمل بأجر  مركز ا ل من  ذا النظام ع  سري  ة أخرى و ا من ج ن ف ن العامل   والموظف

لمات والعبارات4مادة (   المتداولة  النظام ): مدلول ال

ن النص خلاف ذلك: ا حيثما وردت  النظام ما لم يب ددة أمام لمات والعبارات التالية المدلولات ا ون لل  ي

معية: جمعية منتدى التواصل. . 1  ا

 مجلس الإدارة: مجلس إدارة جمعية منتدى التواصل. . 2

س مجلس إدارة جمعية منتدى التواصل. . 3 س مجلس الإدارة: رئ  رئ

معية منتدى التواصل. . 4  المدير التنفيذي: المدير التنفيذي  

عقد ثابت أو مؤقت. . 5 ون  شغل الوظيفة و ص الذي  و ال  شاغل الوظيفة: 

ا الوظيفة. . 6 و تحديد شامل للواجبات والمسؤوليات ال تتضم  وصف الوظيفة: و

نه  وظيفة بمرتب. . 7 عي ص الذي يتم  و ال  الموظف: و

ـــت أو الوظيفــــة: مجمو  . 8 ــــل الوقـ ــا  ــ ص فيؤد ــــ ــــ  معيــــة إ ا إدارة ا ـــ تفوضــــ ـ  وال
ً
ــبقا ــــددة مســ عــــة مــــن الواجبــــات والمســــؤوليات ا

انت مشغولة أو شاغرة. ة سواء  صية وطبيعة اعتبار   عضه، أي أن للوظيفة 

ا جمعية منتدى التواصل. . 9 ون م ة والفنية ال تت سقون: مسئو الوحدات الإدار  الم

م.الموظفون /  . 10 ة ووظائف م الإدار ا غض النظر عن مستو ن  المكتب الرئ أو الفروع   العاملون: جميع العامل

ن: . 11 معيــــة  الموظفــــون المــــؤقت ن ا ــ ــ م و ــة، ولا يوجــــد بيــــ ات مقطوعــ ــــ ع أو الوظــــائف المؤقتــــة لف ــار ــــ المشــ ن  ن العــــامل جميــــع المــــوظف

 عقود عمل دائمة.
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ديـــد . 12 يـــ الموظـــف ا ة التجر ـــ ة الاختبـــار لمـــدة (الف ـــ ـــون تحـــت ف ديـــد و ر قابلـــة للتجديـــد لمـــرة واحـــدة فقـــط ولا  3ة) الموظـــف ا أشـــ

ة الاختبــار  ـ يــت أو تجديـد ف سـه المباشـر الــذي يرفـع التوصـيات حولـه بالتث خضـع لرقابــة رئ ر و ة الاختبــار سـتة أشـ ـ ـد ف يجـوز أن تز

ة خدمة له عند  ة ف ة التجر سب ف اء عمله وتح يت.أو إ  التث

عــد تقــديم طلــب  المتطــوع: . 13 ــتم قبــول المتطــوع  معيــة بــدون مقابــل و ــ مجــال تخصصــه ضــمن مراكــز ا ص يقــم خدمــة  ــ ــل  ــو  و

ـــدة  ـــة تحديــــد مـ تضــــمن قــــرار الموافقـ ــــ قبــــول المتطــــوع و ــع الأوراق الثبوتيــــه ومصــــادقة مجلــــس الإدارة أو مــــن يخولــــه ع ـــه جميــ يرفــــق بـ

ــاعات ا ــــان الــــدوام وعــــدد ســ ــذا التطــــوع وم ــ ــــ  ــا  ــ افــــة الواجبــــات المنصــــوص عل م المتطــــوع ب ــــ ل لــــدوام وواجبــــات وحقــــوق المتطــــوع و

ا ومصادقة مجلس الإدارة. عمل  ب من الدائرة ال  س ة التطوع بناء ع طلب المتطوع وت جوز تمديد ف  النظام، و

ــــتم قبــــول الم المتــــدرب: . 14 ــة و ــ ة والتجر ــــ ص يتلقــــى العلــــم والمعرفــــة وا ــــ ـــل  ـ ــــو  ــديم طلــــب خــــاص يرفــــق بــــه جميــــع و ــد تقــ عــ تــــدرب 

صـــادق عليـــه مجلـــس الإدارة أو  وافـــق عليـــه مـــدير الـــدائرة و الأوراق الثبوتيـــة أو بكتـــاب رســـ مـــن إحـــدى المؤسســـات ذات العلاقـــة و

ــات عليمــ ــــات و م المتــــدرب بتوج ــــ ل عــــد الموافقــــة و ــــون قابلــــة للتمديــــد  ب وت ة التــــدر ــ ــ ــــ ف ــة ع شــــمل الموافقــ مســــئوله  مــــن يخولــــه و

 المباشر ولا يحق له ممارسة العمل إلا بإشراف. 

ن): 5مادة ( يف الموظف   تص

عقـــد ثابـــت: - ة  موظـــف  ـــ انيـــة وقـــد اجتـــاز ف ـــ الم  
ً
ـــون مغطـــى ماليـــا ليـــة و ي انـــه ضـــمن ال حتـــل م ـــ المـــلاك الثابـــت و ن ع عـــ ـــو الـــذي  و

  الاختبار بنجاح.

عقــد محـدد المــدة (مؤقــت): - ـو الموظــف ا الموظـف  تمتــع و ة محــددة و ـ معيــة لف لـذي تتحــدد شــروط عملـه بالاتفــاق مـع مجلــس إدارة ا

قوق الواردة  قانون العمل رقم  ددة المدة با ذا النظام. 2000لسنة  7موظفو العقود ا ام   و إطار الواجبات يخضعون لأح

اصــة: - ــو  العقــود ا م انيــات المؤسســة لتقــديم خــدمات ل ســتفيد مــن إم ــم مــن  م مــن المســـتفيدين و ــ مقابــل خــدم حصــلون ع ر و

م عقود خاصة .  مباشرة وتنظم ل

ام عامة6مادة (   ): أح

م مــــن  .1 ــــ ـــة وغ معيـ ــــا مجلــــس الإدارة والمــــدير التنفيــــذي ل ــد  شــ س ــــ  ن ال ـــة المــــوظف ضــــة لسياسـ ــادئ العر ــام المبــ ــــذا النظــ يمثــــل 

ة والوظائف ذات العلاقة. ات الإدار  المستو

افية.تتم عملية  .2 معية وتوفر المصادر المالية ال  التوظيف بناء ع وجود حاجة لدى ا

ــ تــوف  .3 عمــل ع اصــة و اص مــن ذوي الاحتياجــات ا ــ ــال لتوظيــف الأ طــوات الممكنــة لإتاحــة ا افــة ا تقــوم المؤسســة باتخــاذ 

ان. م قدر الإم يعا   الوسائل اللازمة لاس

ذا النظام ساري المفعول وملزم .4 ا.عت  ن ف معية والعامل ميع وحدات وفروع ا  
ً
 ا

ــذا  .5 ـــ ـــ  ــ ــادئ الـــــواردة  ـــــ تتفـــــق والمبـــ ـــرارات والتعليمـــــات ال ــ أن يصـــــدر القــ ـــ ـــئول الإداري الأع ــة بصـــــفته المســ معيـــ للمـــــدير التنفيـــــذي ل

الرجوع إ مجلس الإدارة.   النظام و

ـــ حـــــذف أو .6 ــ ـــلاحية  ـــاء الصــ عـــــد موافقـــــة أغلبيـــــة الأعضــ لـــــس الإدارة  ـــق  ــا  يحــ ـ ــام حســـــب مــ ـــذه النظـــ ــ ـــ  ــ ــافة أي نـــــص  عـــــديل أو إضـــ

معية. ة العامة ل  تقتضيه المص

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

ً
ـ قـانون العمـل قانونـا عت

ن. سبة للعامل  المك

 لا يتجــزأ مــن يقــوم مجلــس الإدارة بإصــدار واعتمــاد الأنظمــة واللــوائ .8
ً
ــا جــزءا ــ جميع عت ح وأدلــة الإجــراءات اللازمــة لتنفيــذ النظــام، و

 ذا النظام.

ره. .9 مة  رفع أداء الموظف وتطو ذا التقييم إ المسا دف  ن، و معية  بإجراء تقييم دوري للموظف  تقوم ا

لات  .10 ة والمؤ عتمد ع ا ب سلم رواتب معتدل وموضو    والأداء للموظف.تقوم المؤسسة ب

نية. .11 ا بأع المعاي الأخلاقية والم  عمل المؤسسة ع إلزام موظف
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م ا ما لم ينص ع غ ذلك  عقد العمل .12 ذه اللائحة بالتقو سب المدد والمواعيد الواردة    . تح
نص ع ذلك  عقد ال .13 ذه اللائحة عند التعاقد و ام  معية الموظف ع أح  عمل أو يوقع الموظف ع إقرار بذلك.تطلع ا
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  التوظيف .2

ــاره  ة باعتبـــ شــــر ـــوارد ال ــــز المـ عز ـــــرة وذلــــك مــــن أجــــل اســــتقطاب الكفـــــاءات و  ــة ا ـــ مبــــادئ المنافســ ـ معيـــــة ع ـــ ا ـ ــة التوظيــــف  تقــــوم سياســ

ـــ مجموعـــة مـــن  ند ع ســـ ـــذلك فـــإن سياســـة التوظيـــف  ن و ا الثمـــ ـــداف المرجـــوة رأســـمال ــ الأ ـ ــا لضـــمان الوصـــل إ ـ الإجـــراءات الواجـــب إتباع

  والوصول إ أع قدر من الشفافية.

  ): تقديم طلب توظيف شاغر1مادة (

رات.  فيه طبيعة الاحتياج مع الم
ً
ا ة صاحبة الاحتياج بتقديم طلب رس للمدير التنفيذي مو  تقوم ا

نة توظيف2مادة ( شكيل   :(  

ل عنــد المواف . 1 شــ رات المرفقــة وتــوفر التغطيــة الماليــة اللازمــة  ــ عــد التأكــد مــن الم ــ الطلــب مــن قبــل المــدير التنفيــذي واعتمــاده  قــة ع

نة أحد أعضاء مجلس الإدارة. أس ال نة التوظيف، و س ب  نة 

ل من: . 2 ة  عضو نة التوظيف  ل  ش  ت

 .
ً
سا  أحد أعضاء مجلس الإدارة رئ

 س.المدير التنفيذي نا  للرئ
ً
 ئبا

 .
ً
ة والمالية عضوا سق وحدة الشئون الإدار  م

 .
ً
سق الوحدة المعنية عضوا  م

 .
ً
معية ما أمكن ذلك عضوا ال ذو العلاقة من خارج ا  ص م متخصص  ا

نة. . 3 س ال م رئ ون ثلاثة أعضاء من ضم نة ي ى لعدد أعضاء ال د الأد  ا

  ): إجراءات التوظيف3مادة (

، . عنـــد ا1
ً
ــبقا ـــا حســـب الوصـــف الـــوظيفي والمعـــد مسـ ــ إعلا ـ شـــغر أي وظيفـــة موجـــودة فانـــه يصـــار إ ســـتحداث أي وظيفـــة جديـــدة أو عنـــدما 

نــــت  ــبكة الان ــــ شــ ــع التوظيــــف ع ـــة أو مواقــ ليـ ف ا ــــ ـــ ال ـ ـــن الوظيفــــة مــــن خــــلال الإعــــلان  ــة ولوحـــــة علــــن عـ معيــ ـــي ل ـ و ـــع الإلك والموقـ

ــــ أي وســــيلةالإعلانــــات  ــــوء إ معيــــة  أو ال ــات الإعلانــــات الداخليــــة با ــــ لوحــ ــاغرة  ــــ الإعــــلان (الإعــــلان عــــن الوظيفــــة/الوظائف الشــ أخــــرى غ

ــ مخــزون طلبــات العمــل لاحتمــال وجــود طلبــات  ــة أو البحــث  معيــة للتقــدم للوظيفــة/الوظائف المطلو ن با وذلــك لإعطــاء الفرصــة للمــوظف

ــ ناســب ومواصــفات الوظيفــة/الوظائف الشــاغرة أو   شــار الأوســع للإعــلان مــن  ت ن المرخصــة وذلــك لضــمان الان ج ر تمــة بــا معيــات الم ا

خ الإعـــلان مـــع مراعــاة احتـــواء الوســـيلة  جـــب ألا تقـــل مــدة الإعـــلان عـــن أســبوع مـــن تــار دفة و ــ قـــدر ممكـــن مــن الفئـــة المســ أجــل الوصـــول الأك

ة التالية:  ع المعلومات الضرور

 معية  نبذة مقتضبة عن ا

 س الوظيفة المعلنةبيان م 

 .ذه الوظيفة ام والواجبات المناطة   الم

 .ة ات العملية المطلو لات العلمية وا  المؤ

 الشروط ونوعية العقد ومدته 

 .ان تقديم الطلبات  م

 .مواعيد استلام الطلبات 

 .آخر موعد لاستلام الطلبات 
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ــي أو  .2 و يــد الالك ة الذاتيــة يمكــن التقــدم للوظــائف المعلنــة مــن خــلال ال معيــة وذلــك بإرســال الســ التقــدم المباشــر مــن خــلال مكتــب ا

 حسب الأصول المتبعة.
ً
ادات مصدقة ندات والش افة الوثائق والمس  والقيام بتعبئة طلبات التوظيف وإرفاق 

ونـة  .3 لـة مـن أجـل فـرز الطلبـات م نـة مصـغرة (داخليـة) مؤ شـكيل   والمـدير الت عضـو مجلـس الإدارةيـتم 
ً
سـا عرئ سـق المشــار  نفيـذي وم

. مكن الاستعانة بخص متخصص خار  . و

ن بمواعيد استكمال إجراءات التوظيف. .4 تم إشعار المقبول ن و ن وقائمة مرفوض نة بفرز طلبات التوظيف إ قائمة مقبول  تقوم ال
ـــ  .5 ـــ يـــتم إعـــداده  م للتقـــدم لامتحـــان ف ـــ القائمـــة المصـــغرة ودعـــو ن  ـــ اء أو يــتم الاتصـــال بالمر ـــ معيـــة أو مـــن خـــلال الاســـتعانة بخ ا

ن  ــ ــ ــار أفضــــل المر ن الفنيــــة، إذا تطلـــب الأمــــر. ثـــم يــــتم اختيـ ــــ اديميــــة و ذلـــك لاختبــــار قـــدرات المر المؤسســـات الأ مؤسســـات أخــــرى 

صية.  م لمقابلة  ن ع أع الدرجات  الاختبار من أجل دعو اصل  ا

نــة مقــابلات مــن .6 شــكيل  ) و  تقــوم الإدارة ب
ً
) و المــدير التنفيــذي (عضــوا

ً
ســا ــم أحــد أعضــاء مجلــس الإدارة (رئ ــ الأقــل و ثــلاث أعضــاء ع

ة فنيــة لا  ــ ــ خ انــت الوظيفــة تحتــاج إ ــ إذا  عضــو خــار كخب مكــن الاســتعانة  نــة المقــابلات) و  ل
ً
ا المســئول المباشــر للوظيفــة (ســكرت

ن نـــة المقابلـــة أو أحـــد العـــامل نـــة بكتـــاب خـــاص موجـــه لـــه يـــدعوه  تتـــوافر لـــدى أعضـــاء  ة ال معيـــة و الـــذي يمكـــن دعوتـــه لعضـــو ــ ا ـ

ان وتفاصيل الوظيفة . خ والم  للمشاركة  المقابلة ومو فيه الوقت والتار

ــع أقســ .7 ــ توز عنايــة ومتفــق ع م مــن خــلال نمــوذج معــد مســبقا  ــاء مــن مقــابل عــد الان ــ حــدة  ــل ع ن  ســابق نــة بتقيــيم الم امه تقــوم ال

و نمــــوذج  نــــة.و ن أعضــــاء ال صــــية”بــــ ــابلات ال نــــة المقــ ــــر  ن بمقارنــــة ” تقر ســــابق ــيم جميــــع الم ــادة تقيــ ــابلات يــــتم إعــ ــة المقــ ايــ ــــ  و  

م.  م البعض و ذلك من أجل اختيار أفضل  عض

ـــان عـــدد  .8 ــا  ســـيطة فـــإذا مـ ت بالأغلبيـــة ال ن يـــتم التصـــو ـــ ـــ أفضـــل المر نـــة ع ـــ فـــان ـــ حـــال اخـــتلاف أعضـــاء ال نـــة زو أعضـــاء ال

نـة فيــه  يل توصــيات/قرار ال ـ نـة بإعــداده و ـ محضــر خـاص يقـوم ســكرت ال ع المقــابلات  . توثــق وقـا نـة صــوت مـر س ال لـرئ

ذه التوصيات/القرارات  .و يقوم جميع الأعضاء بالتوقيع ع 
ـــ أن  .9 ـــظ  م ا ــال رســـائل شـــكر للـــذين لـــم يحـــالف ـــة الطالبـــة بإرسـ ــا تقـــوم ا ـ ن يـــتم مـــن خلال ـــ ونـــوا ضـــمن القائمـــة المصـــغرة للمر ي

.
ً
ان ذلك ممكنا م  وظائف أخرى حيثما  م بالتقدم للوظيفة و تم حظ أوفر ل تمام م ع ا  شكر

ه وســـلوكه  .10 ن للتأكـــد مـــن حســـن ســـ ـــ المقبـــول / المقبــول عـــد أن يـــتم الاتصـــال بمعر معيــة  ن مـــن قبـــل مجلـــس إدارة ا يصــدر قـــرار التعيـــ

 وأخلاقه وسمعته. 
ــ الــذي وقــع عليــه الاختيــار للوظيفــة بحيــث يتضــمن العــرض : المســ الــوظيفي، الراتــب ، مــدة  .11 ــ المر يــتم إعــداد عــرض عمــل مكتــوب ع

ــ بــالقبول  خ ( يومــان) لاســتلام رد المر ــ تــار دمــة وأي شــروط أخــرى و أق خ المتوقــع لبدايــة العمــل، شــروط ا العقــد وشــروطه، التــار

 .أو الرفضبالعرض 
ـ حــال رفــض  .12 ن ،  ــتم المباشـرة لإتمــام إجـراءات التعيــ ـ موعــد اسـتلامه للعمــل و ــ بقبـول العــرض فانــه يـتم الاتفــاق ع ـ حــال أفـاد المر

ي إذا مــا  ــ الثـا نـة مــرة أخـرى واختيـار المر نـة المقــابلات مـن أجـل دراســة توصـيات ال ـ عـرض الوظيفــة فانـه يـتم عقــد اجتمـاع ل المر

ــ عقــد جولــة أخــرى مــن قــررت   فانــه يصــار إ
ً
ي مناســبا ــ الثــا مكنــه القيــام بأعبــاء الوظيفــة. ، إذا لــم يكــن المر  و

ً
ــان مناســبا نــة بأنــه  ال

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

ـد عـن سـتة أ .13 ر ولا تز ن الموظف تحت الاختبـار لمـدة ثلاثـة أشـ عي ون  ة أو ي ـ ـذه الف معيـة الاسـتغناء عـن خدماتـه خـلال  حـق ل ر و شـ

ة خدمة له. ة ف ة التجر سب ف ة الاختبار بنجاح وتح يته إذا اجتاز ف  تث

دد. .14  يجب ع المتقدم اجتياز الفحص الط ا

شـمل (الوصـف .15 ــ  ن وال ن بملــف خـاص لــدى شـؤون المـوظف اصــة بـإجراءات التعيـ افـة الأوراق ا ة الذاتيــة أو  تحفـظ  الــوظيفي ، السـ

ادة  – ـــة ، صــــورة عــــن شــــ وميـ ــات الرســــمية ا ــ ـــن ا ــة معتمــــدة مـ لات العلميــ ـــن المــــؤ ـــية ، صــــورة عـ صـ نمــــوذج إقــــرار المعلومــــات ال

ــــة أو جــــواز الســــفر ، صــــورة عــــن  و تان ، صــــورة ال ـــ صـ ـــورتان  ادات مــــيلاد الأولاد ، صـ ــور شــــ ــيلاد ، صــــورة عــــن عقــــد الــــزواج + صــ المــ

ادة م ــ الــلازم شــ ادة الفحــص الط ــا ، شــ اصــل عل ة والــدورات ا ــ ادات ا ــ تحتــاج ذلــك ، صــورة عــن شــ نــة للوظــائف ال مارســة الم

امه ).  نة وخلوه من الأمراض ال تمنعه من القيام بم ية اللازمة لممارسة الم  للتأكيد من تمتع الموظف بالشروط ال



ن  2016 نظام شؤون الموظف
 

 11صفحة                                                                                                                                                                                                                            جمعية منتدى التواصل

 

ب الإرشـــادي أو التثقيفـــي (للمـــوظف .16 ـــ التـــدر ـــف غ عر ـــو نوعـــان:  ـــه و معيـــة والعمـــل وتوج ديـــد با ـــف الموظـــف ا عر ـــو  ـــدد)  ن ا

ديــد معلومــات عــن  : برنــامج تــدر يقــدم للموظــف ا ــف رســ عر . ، و  ــ ــ الــزملاء ... ا حيــب العــادي والتعــرف ع : ال رســ / اجتمــا

ــ ت ـ ســـ إ ـــ  طـــط ال ا وا ـــداف ـــا وأ ـــة وسياســـات المؤسســـة مـــن حيـــث طبيعـــة عمل ا والسياســـات الإدار شـــاطا ـــ  ـــا بالإضـــافة إ حقيق

ن  ـــ الموظـــف(التعي ـــ تـــؤثر ع قيـــة  –الأفـــراد ال ـــدمات  –العـــلاوات  –الإجـــازات  –النقـــل  –ال .) وا ــ ـ ـــ الماديـــة ... ا قـــوق الماديـــة وغ ا

معية للموظف. ا ا   ال تقدم

  ): قرار التوظيف4مادة (

نة لاتخاذ  . 1 :تجتمع ال ن الاعتبار ما ي ع  
ً
ي بالتوظيف آخذة ا  القرار ال

 .ع الأقل 
ً
ص المقبول للوظيفة قد تجاوز الثمانية عشرة عاما ون ال  أن ي

 .ا طبق سياسا معية و ة ا  برسالة ورؤ
ً
ون مؤمنا  أن ي

 .ا النظام والتحليل الوظيفي ستو جميع الشروط ال يحدد  أن 

 افة الإجراءات نة. أن يجتاز  ا ال  ال حدد

  عيقـــه عـــن امــه الوظيفيـــة أو  ـــ تحـــول دون قيامـــه بم ــات ال  مـــن الأمـــراض والعا
ً
ــون خاليـــا ية وأن ي ـــ أن يتمتــع بلياقـــة 

 العمل.

  كـــم عليـــه بجنحـــة أو جنايـــة مخلـــة بالشـــرف والأخـــلاق أو وقـــع فصـــله مـــن ســـبق ا ة والســـلوك ولـــم  ـــون حســـن الســـ أن ي

ي  ة.وظيفة سابقة لأسباب تأدي

  ــــاء ـــتجد أثنـ ســ ــ  ـــ ــات ال م بتقـــــديم جميـــــع البيانـــ ــ ـــ ـــه، كمـــــا يل ـــة منــ ــ ندات المطلو ــــدم الموظـــــف جميـــــع البيانـــــات والمســـــ أن يقـ

دمة.  ا

ي للمدير التنفيذي. . 2 ا  ترفع توصية بالقرار ال

ة5مادة ( ة التجر   ): ف

ر ولا تح . 1 ة لثلاثة أش ة تجر دمة.عمل الموظف الذي يتم اختياره لشغل وظيفة شاغرة ف ة ا   سب من ف

ن مـــن انقضـــاء  . 2 عقـــد ســـنوي قبـــل أســـبوع ـــ التجديـــد لـــه أو توظيفـــه  معيـــة  ـــ حالـــة عـــدم رغبـــة ا ـــة  اضـــع للتجر يخطـــر الموظـــف ا

لة.  الم

  ): عقد العمل6مادة (

ــــا حســـب . 1 ن  اصـــة بالوظيفــــة المعـــ  مـــن المــــدير التنفيـــذي يتضـــمن الشــــروط ا
ً
 موقعــــا

ً
نــــه كتابـــا عي ـــل موظــــف عنـــد  ــى  ــــالات  يتلقـ ا

 التالية:

 .ور  يتم توقيع عقد تجر للعمل لمدة ثلاثة ش

  ــ خ مباشــرة العمــل  ــ الوظيفــة مــن تــار يتــه  ــتم تث ائيــة، و ــة ال ة التجر ــ يــتم توقيــع عقــد ســنوي عنــد اجتيــاز الموظــف لف

معية.   ا

ـــ متـــوفرة  . 2 ة غ ـــ اء يتمتعـــون بخ ـــ ــة للتجديـــد مـــع خ ا ســـنة قابلـ ــا ــل يـــتم التعاقـــد بمـــدة أقصـ ــال تتصــ معيـــة، وذلـــك للقيـــام بأعمـ ــ ا ـ

ب من المدير التنفيذي وموافقة مجلس الإدارة. س ب والمدة وشروط العقد، وذلك بت مة ا  عمل محدد و ينص العقد ع م

ــ العقــد بمــا لا يتعــارض مــع ا . 3 ــ  شــروط محــددة تو مــة / اليوميــة) و عقــود مؤقتــة (بالقطعــة / بالم ن  لأنظمــة يــتم التعاقــد مــع مــوظف

ب من المدير التنفيذي وموافقة مجلس الإدارة. س غرض تحقيق متطلبات ومسئوليات العمل، وذلك بت ا  ن المعمول   والقوان
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معية  توظيف الأقارب7مادة (   ): سياسة ا

شرط توفر وانطباق شروط  ا ولكن  معية أو أي موظف ف معية توظيف أحد أقارب أعضاء ا  يجوز لإدارة ا
ً
الوظيفة عليه تماما

معية من  معية أو الموظف العامل  ا بعاد عضو ا الة ع الإدارة اس ذه ا ا ، ولكن   افة متطلبات الوظيفة بحذاف واجتيازه ل

نة المقابلات ، كما  ضور ضمن  معيات بوزارة الداخلية ل يتوجب ع المشاركة  أي من إجراءات عملية التوظيف ومخاطبة دائرة ا

ل مصداقية وشفافية والطلب  ص ب ذا ال طه  معية الإعلان عن العلاقة ال تر ادر ا ذا العضو العامل   ذا الموظف أو 

بعاده من إجراءات التوظيف.   باس

معية 8مادة (   ): المواد القانونية للتوظيف  ا

م1مـــادة ( ـــ معيـــة بموجـــب عقـــد م ـــ وظـــائف ا ـــون التوظيـــف    ): ي
ً
ــا  لطبيعـــة العمـــل والأجـــر المتفـــق عليـــه ومـــدة العقـــد وفقـ

ً
يتضـــمن توضـــيحا

معية. ا للموظف والأخرى ل ن أحد ت عد من  ذه اللائحة  ام    لأح

عة.2مادة ( عد موافقة مجلس الإشراف والمتا ن من قبل المدير التنفيذي للفرع    ): يتم التعي

:3مادة ( ن ما ي ط للتعي ش  :(  

  شاغرة.وجود وظيفة 

 .ا ة لشغل لات المطلو ى للمؤ د الأد ا وا  إعداد وصف للواجبات الوظيفية ومسئوليا

ون:4مادة ( ط  الموظف أن ي ش  :(  

 .ة لشغل الوظيفة لات المطلو  للشروط والمؤ
ً
 مستوفيا

 .لشغل الوظيفة المتقدم 
ً
 طبيا

ً
 لائقا

 .ة والسلوك  حسن الس

 .صية  اجتياز المقابلة ال

  و ادة اجتياز.أن ي  ع ش
ً
 ن حائزا

 .ون قد صدر بحقه حكم بالإدانة  فعل يمس الشرف والأمانة  أن لا ي

ن:5مادة ( ندات التعي   ): مس

 .صية  صور من البطاقة ال

 .ادات العلمية  صور مصدقة من الش

 .ا مصدقة ة السابقة أو صورة م ادات ا  ش

 .صية  اجتياز المقابلة ال

  ة ادة حسن س  وسلوك.ش

 .عبئة نموذج طلب التوظيف 

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

ر العقد مع المر للوظيفة.7مادة ( ن تحر   ): يتو برنامج شؤون الموظف

ام وظيفته خ8مادة ( ن الذي لا يباشر م .): الموظف المع
ً
نه لاغيا عي عت  خ توقيع العقد   من تار

ً
  لال خمسة عشر يوما

ئذان.9مادة (  متواصلة بدون اس
ً
معية فصل الموظف الذي يتغيب عن العمل مدة خمسة عشر يوما   ): يجوز ل

ل موظف ملف  تحفظ فيه جميع الأوراق والوثائق المتعلقة بالموظف.10مادة ( عد ل  :(  

عت ع11مادة ( ن ومباشرة الموظف الفعلية للعمل.):  خ صدور قرار التعي  من تار
ً
  قد العمل نافذا

خ توقيع العقد.12مادة ( ر من تار ة لمدة ثلاثة أش عت الموظف تحت التجر  :(  
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ــ13مـادة ( ـ ف ـق  معيــة ا ـا فل ـة للقيـام بواجبــات العمـل المتفـق عل ة التجر ــ ـت صــلاحية الموظـف خـلال ف ـ أي وقــت  ): إذا لـم تث العقـد 

ا. ض أو إنذار عدا رواتب المقررة للمدة ال أمضا عو افأة أو  ة دون م   خلال تلك الف

ة العمل.14مادة ( ما تقتضيه مص غ موافقته و عمل مختلف عن العمل المتفق عليه  ليف الموظف  معية ت   ): يجوز ل

  ): الموظف المؤقت:15مادة ( 

 واردة  المادة.دام الخيخضع لشروط الاست 

 .معية ة عمله با ا خلال ف  يحدد  عقده الراتب ومدة التوظيف والمزايا ال سيحصل عل

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

 ناء العطلة الأسبوعية أو ما ينص عليه ة باست  العقد. يحق له الاستمتاع بالإجازات السنو

 .افأة مقطوعة  عت راتبه م
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ن.3   واجبات الموظف

نية1مادة (   ): واجبات م

ـــاد وإخــــلاص وكفــــاءة  . 1 ــد واج ـــل جــ ـــاص بوظيفتــــه، والعمــــل ب ــئوليات حســــب التحليـــل الــــوظيفي ا ــام بالواجبـــات والمســ ام بالقيــ ــ ـ الال

معية وتنفيذ  اتيجيات وسياسات ا ذا النظام وللتعليمات والقرارات ال ترد إليه.لتحقيق اس ن   و مب  لما 
ً
شطته وفقا   أ

معية . . 2 ا والامتناع عن اى عمل يتعارض مع أنظمة ا ن والأنظمة واللوائح المعمول  ام بالقرارات والتعليمات والقوان  الال

ــ أحــد الوحــدات أو الفــرو  . 3 معيــة بالنقــل للعمــل  اجــة وحســبما تقتضــيه تنفيــذ أيــة قــرار تتخــذه ا عــة لــه حســب الضــرورة وا ع التا

سبة.  ق الضرر بحقوقه المك معية ع أن لا ي ة ا  مص

اصة.  . 4 ته ا معية لمص انته ووظيفته  ا ميدة وعدم استغلال م ام بالسلوكيات الأخلاقية ا  الال

ة. . 5 ددة حسب اللوائح الإدار ام بمواعيد العمل ا  الال

معية. القيام بم . 6 شطة وفعاليات ا ا ضمن أ لف  ا وأية واجبات أخرى ي  ام وظيفته المتفق عل

  

  ): واجبات سلوكية2مادة (

معيـــة وأن  . 1 ـــ ا ـــ أحســـن وجـــه  نفيـــذ الواجبـــات المناطـــة بـــه لتنفيـــذ العمـــل ع ـــل أمانـــه وإخـــلاص وكفـــاءة ب كـــرس وقتـــه ب عطـــى و أن 

ره.  عمل ع رفع مستوى أدائه وتطو

، وعــدم القيــام بــأي عمــل خــار يــؤثر عــدم الع . 2 ــ أو تطــو ــي أو ك ل جز شــ مــل لــدى مؤسســة أخــرى بمقابــل أو بــدون مقابــل ســواءً 

، ما لم يحصل ع إذن مسبق مكتوب بذلك من المدير التنفيذي. معية، أو يتعارض مع وقت الدوام الرس  ع العمل داخل ا

معية. . 3 ات ا افظة ع ممتل  ا

ل أو إذن مسبق مكتوب من المدير التنفيذي. عدم تمثيل ا . 4  معية لدى وسائل الإعلام بدون تخو

 

  ): واجبات أخلاقية3مادة (

ــة أخــرى  . 1 يئــة أو ج ص أو  ــ معيــة لأي  ن معــه، وعــدم إفشــاء أي معلومــات مــن أعمــال ا معيــة والمتعــامل ــ أســرار ا افظــة ع ا

معيـــة مـــا لـــم يلـــزم القـــانون بخـــلاف ذلـــك   بـــدون إذن ا
ً
ـــا أضـــرارا ـــق  ـــ إليـــه أو ت معيـــة و وألا يقـــوم بأيـــة أعمـــال وأقـــوال تمـــس ا

ة.  مادية أو معنو

نة. . 2 اصة بالم ا الموظف وفق المعاي الدولية ا ت إل نة ال ي ام بأخلاق الم   الال

اصة. . 3 ه ا دمة أغراضه ومصا معية  انه داخل ا   عدم استغلال الموظف لم

ـــدايا . 4 معيـــة،  عـــدم قبـــول ال ن مـــع ا اب المصـــا أو المتعـــامل ـــ صـــية أو المـــنح أو الإكراميـــات ومـــا شـــابه بصـــفته موظـــف، مـــن أ ال

ة لا تتجاوز الأسبوع. معية خلال ف سلم ل دايا ع أن   تقبل ال
ً
 و حال لم يكن الاعتذار ممكنا

ـــ صـــا ال . 5 صـــية ولغ ــه ال معيـــة لمنفعتـ ــال أو ملـــك عائـــد ل ســـتعمل أي مـ  مـــن قبـــل المـــدير ألا 
ً
ــا ســـمح لـــه بـــذلك خطيـ عمـــل مـــا لـــم 

ــاـئن لـــه والتأكـــد مـــن ســــلامته  ــو  ـ ــا  ـــل مـ ــه ومعداتـــه و زتـ معيـــة وأج ـــ أمـــوال ا افيـــة للمحافظـــة ع التنفيـــذي،وأن يبـــذل العنايـــة ال

 وإجراء ما يلزم لصيانته.

  ): عمل الموظف خارج نطاق الدوام الرس4مادة (

ــي يــزاول الموظــف عمــلا آخــر ســواء  طة ل معيــة شــر ــ موافقــة خطيــة مــن مجلــس إدارة ا ــة أخــرى لابــد مــن حصــوله ع ـاـن خاصــا أو مــع أي ج

ا القرار المعاي والضوابط التالية : معية عند اتخاذ   ألا يؤثر ع واجبات الموظف  نطاق عملة وترا إدارة ا
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  ألا يمس مركز الموظف. -1

معية. ألا يرتبط الموظف مع فرد  أو شركة أو مؤسسة  -2 ة مع ا ا ارتباطات مالية أو تجار  ل

ا.  -3 ة العمل ف ا ومص ا معية وتوج معية مع سياسة ا نا العمل خارج ا  ألا ي

ن والآداب والسلوك العام. -4 اص مع القوان ناقض العمل ا  ألا ي

معية . -5 زة ا ستخدم الموظف أدوات وأج  ألا 

معية لصا عمله الآ  -6 ستمر عمله با اص.ألا   خر أو عمله ا

  ): الأخلاقيات الوظيفية5مادة (

ذه  ام  ا بالال د ف ل موظف جديد وقبل مباشرته للعمل توقيع وثيقة يتع جب ع  معية ، و ذه السياسة ع جميع موظفي ا تطبق 

ذه السياس ام  د  ملفه الوظيفي. وأي مخالفة لأح ذا التع ة من  تم الاحتفاظ ب ية السياسة و ستوجب اتخاذ الإجراءات التأدي ة 

ة. شر  لسياسات الموارد ال
ً
  اللازمة وفقا

: شتمل ع ما ي ز مبدأ المسائلة الداخلية و عز ل خاص إ  ش ذا القسم    دف 

  .السلوك  أثناء العمل:1

افـــة وذلـــك النظـــام  ـــ المؤسســـات الأخـــرى  ـــو موجـــود  معيـــة تحـــتفظ بنظـــام للســـلوك كمـــا  ـــة إن ا ـــ المكتو ن غ ـــ جعـــل القـــوان ـــدف إ الـــذي 

: يد  أثناء العمل و ن تضمن التصرف والسلوك ا ذه القوان ا و ام  ا والتقيد والال ام ميع اح   رسمية وال يجب ع ا

o .ل لائق مرتب ونظيف ش ون حضور الموظف   يجب أن ي
o  منـع ـ مكتبـة أو غرفتـه و ـل موظـف ع نيـة بحيـث يحـافظ  ـر الم ـاس مظ ع معيـة نظيفـة ومرتبـة مـن اجـل ا افظة ع ا يجب ا

ـــــار فيبقـــــى  ــر ا ـــ ــبة للمظ ســـ اتـــــب أمـــــا بال ـــ الم ــ مكـــــن  كـــــذلك الـــــركض أو الصـــــراخ  ما و ـــماع ل أو ســ ـــ ــ ـــتخدام الراديـــــو أو الم اســ

ون مر  و الأفضل ع أن ي نية  العمل اللباس العم  عكس الم   تبا و

o  اتــب نظيفــة ومرتبــة عنــد ــزة وتــرك الم ــا مــن خــلال التأكــد مــن إغــلاق النوافــذ وإغــلاق الأج معيــة وأم ــ ســلامة ا افظــة ع يجــب ا

ل يوم. اء الدوام   ان

o الم ا من مثل الإطالة  الم ز معية وعدم إساءة استخدام أج ات ا افظة ع ممتل اصة.ع الموظف ا اتفية ا  ات ال

o .نية ن، الزوار والزملاء بأسلوب مؤدب ذي م دف  يجب التعامل مع المس

o . ماية اللازمة ن وع المؤسسة أن تكفل له ا   ع الموظف الإبلاغ عن أي خرق يراه للقوان

  .سوء التصرف:2

معيـــة وأنظم ن ا م بـــأي مـــن قـــوان ـــ معيـــة إذا صـــدر أي ســـوء تصـــرف عـــن الموظـــف بحيـــث لـــم يل ـــة يحـــق ل ـــا أو أي مـــذكرات أو إعلانـــات إدار

ية لتصرفه. ية بحقه وفرض معاي تأدي   اتخاذ إجراءات تأدي

ن:3   . سوء تصرف م

ــو أي تصــرف  ن  ــ ــ التصــرف الم عت ـ إدانــة عاجلــة بالفصــل عــن العمـل و معيــة يــؤدي إ ــ ا ن قــد يــنجم عـن أي موظــف  ــ أي سـوء تصــرف م

 
ً
م دون سـابق إنـذار أو الـدفع بـدل ذلـك ولكنـه يـتم دفـع مسـتحقاته حسـب بـدر مـن الموظـف عمـدا معيـة إذ يـتم فصـل عمـل ا ـ الضـرر  وأدى إ

نائية قد يتم اخذ إجراءات مغايرة. لكة و حالات است ان له إجازات غ مس ن العمل إذا    قوان

ــــل  ــ ــــ ـ ـــ ــــن العمــــــــ ــ ـ ـــ ــــــ ــ ــ ــــل مــ ــ ــ ــــ ـ ـــ ــــــــــــــ الفصــــــ ــ ــــ ــ ــــــــــــؤدي إ ـــ ن يـــــــ ـــ ــ ــ ـــــــ ــ ــــ ــ ـــــــرف م ــ ـــــوء تصـــــــــــــ ــــــ ــ ـ ـــ ـــ ـــ ســ ــ ـ ـــ ــــــ ــ ــ ــ ـ عت ــ  ــــــ ــ ــــ ـ ـــ ــــ ـــــرفات ال ــ ــ ــــ ـ ـــ ــــــــــــــ التصـــــ ــ ــــــ ــذه  ــ ــ ـ ـــ ــــــ ــ ــ ــ ــــانون و ــ ــــــــــــــ ــــــــــــــ قــ ــ ــــ ــ ـــــــاء ع ـــ ــ ــــ ـ ـــ   بنــ

صــية عــن مـــرض) ،  40العمــل بنــد  ادات  ـــا ســاعات الــدوام أو مطالبــات ماليــة أو شــ ا ( بمــا ف شــو لات المؤسســة و ــ يــف  ( الغــش ، تز

ــ أو عنصــــري ،  ــ ــــات المؤسســــة ، أذى ج ــــ العمــــل ، ســــلوك عنيــــف و بــــذئ ، تــــدم متعمــــد لممتل ن والأنظمــــة ، التمــــرد  ام بــــالقوان ــــ عــــدم الال

ــور يخلــو مــن ف ء أو م ــ  ، اســتخدام م
ً
ــ بــه طبيــا عــاطي أي عقــار لا ين ــ صــلاحية ، العمــل تحــت تــأث الكحــول أو  غ ة  ــ معلومــات ســر

ديــة  شــوه ســمعة المؤسســة ، قبــول أي  ن ، أي تصــرف مــن شــأنه أن  دف ــ التعامــل مــع المســ المســؤولية لأي مــن مركبــات المؤسســة ، الوقاحــة 

جم ـــ طــر، إســـاءة  قــد تفســر أو ت ـــ ا م إ ن وأمــ ة المــوظف ـــ عــرض  ـــ  ة والأمــان ال ــ ن ال ــاك قـــوان ــ أثنـــاء العمــل ، ان ــ رشــوة ، النـــوم  إ

ي). و يد الالك نت وال   استخدام سياسات المؤسسة من مثل الان
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  . نظام حفظ الملفات: 4

ـــتم طلـــب مســـاعدة تحـــتفظ المؤسســـة بنظـــام مركـــزي للملفـــات مـــن اجـــل إبقـــاء اقـــل عـــدد مـــن الملفـــ ـــة و ـــ الـــدائرة الإدار ـــذا النظـــام  بقـــى  ات و

ا. ذا وإرجاع ة  إزالة الملفات إ النظام المركزي    السكرتار

ر:5   . التصو

ــان الموظــــف  ا فــ لا وقصــــ ره ســــ ـــاـن المــــراد تصــــو ــــا ولكــــن إذا  ــة  المتعــــدد الصــــفحات م ل عــــام وخاصــ شــــ ــة  ر اى وثيقــ ة بتصــــو تقــــوم الســــكرت

ر بنفسه.ستطيع ال   قيام بالتصو

ة :6   .  معلومات سر

 :   لا يحق للموظف ما ي

ل مباشــر  -1 شــ اص ســواء  ـ ه مــن الأ ــ ة غ صـية أو لمصــ ته ال ـا مــن المؤسســات لمصــ اتــب المؤسســة أو غ اسـتخدام أو اســتغلال م

  أو غ مباشر.

ان سواء  -2 ما  ل مباشر أو غ مباشر .ف أو  اى من أسرار المؤسسة أو اى مؤسسة أخرى م   ش

صية: 7 ات    . ممتل

ـــ مركبـــات  شـــات أو  اتـــب أو م ـــ م م  ـــ أثنـــاء تواجـــد ن  اصـــة  للمـــوظف ـــات ا معيـــة  لا تتحمـــل ضـــياع أو ســـرقة أو تلـــف اى مـــن الممتل إن ا

تحمل الموظف نفسه المسؤولية تجاه  عدم ترك اى  ذي قيمة أو ثمينة دون مراقب و معية ين  اته الثمينة طوال الوقت.ا   ممتل

امج: 8 اسوب وال زة ا   . حماية أج

ــزة الأخــرى  ــزة المؤسســة أو اى مــن الأج ــ اى مــن أج ا  س لديــة ســلطة باســتخدام اســوب لمــن لــ إن سياســة المؤسســة تمنــع اســتخدام بــرامج ل

اســوب  إذا تــم  ــزة ا ــ أج انــت خاصــية ولا يحــق إضــافة اى مـــن الألعــاب ع ــ ولــو  ـــ ح ـــاز حاســوب متنقــل فعليــك التأكيــد انــه  إعطــاؤك ج

حافظ عليه. ك  المركبة ) و   موضوع امن دائما( لا ي

  : ل عام يجب مراعاة ما ي   ش

ذا الغرض. -1 ام باستخدامه ل جب الال يد للعمل و ستخدم  الاتصال ا و أداة  ي  و يد الالك   إن ال

و -2 يد الالك ال والإساءة. يمنع استخدام ال ل من الأش ينة أو أي ش  ي لأمور م

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

ل . -4 دف اجتما دون اى حدود أو ش ي  و يد الالك ن استخدام ال  سمح للموظف

عرض الموظف إ إجر  -5 نت قد  ي أو الان و يد الالك   اء تأدي أو ح إ الفصل من العمل. أي خلل  استخدام ال

9. :   يحظر ع الموظف ما ي

  . استغلال وظيفته وصلاحيته لمنفعة ذاتية.1

معية.2 ة مع ا اصة من أي طرف له مص دمات ا دايا أو المنح أو ا  . قبول ال

معية إ الغ بما  ذلك وسائل الإعلام وغ3  ا.. نقل أي معلومات عن العمل  ا

ـ أوقـات العمـل 4 ـان ذلـك  اـن ذلـك مقابـل أجـر أو بـدون أجـر وسـواء  معيـة سـواء  ـ ا ـ وظيفتـه  ل موظـف مزاولـة أي عمـل غ . يحظر ع 

ا.  أو خارج

لات أو النوم خلال ساعات العمل.5 ف وا  . قراءة ال

ا.6 صص ل اصة بالعمل لغ الغرض ا زة ا  . استعمال الأدوات والأج

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

ية أو سياسية غ مرتبطة بالعمل خلال ساعات العمل.8 اك  مناقشات دي  . الاش

قة مباشرة أو غ مباشرة للزملاء  العمل أو العملاء.9 ة بطر ر ديد أو ال انة أو ال  . توجيه أي نوع من الإ



ن  2016 نظام شؤون الموظف
 

 17صفحة                                                                                                                                                                                                                            جمعية منتدى التواصل

 

: مجال التع.10 ارجية، ع الموظف ما ي   امل مع الأطراف ا

م بلباقة وكياسة وحيادية وموضوعية.1 ناء، والتعامل مع ن دون است ام حقوق ومصا الآخر  . اح

ن 2 ــق مــــع القــــوان ــا يتوافــ ــــ جميــــع الأعمــــال بمــ ـــليم  ــة والتجــــاوب والســــلوك السـ ــ ا ارجيــــة مــــن خــــلال ال ـــة الأطــــراف ا ـــاب ثقـ سـ ـــ اك ـ ــ إ . الســ

معية .والأ  ا  ا  نظمة المعمول 

ــــة 3 اوى العمــــــلاء بدقــ ـــ ــ ــارات وشـ ـــ ـــ استفسـ ـــ ــة ع ــ ــــــة ضــــــمن حــــــدود الاختصــــــاص، والإجابــ ــــة المطلو ــــرعة والدقــ ـ ــــــة بالسـ ــاملات المطلو ــ ـــاز المعــ ـ . انجــ

 وموضوعية وسرعة.

ة تامة وعدم اس4 سر ارجية  صية المتعلقة بالأفراد والأطراف ا صية.. التعامل مع الوثائق والمعلومات ال ا لأغراض   تغلال

معية.5  ع ثقة العملاء با
ً
 . الامتناع عن أي عمل يؤثر سلبا

، والامتنــاع عــن القيــام بــأي معاملــة تفضــيلية 6 ــ الموظــف مــن أي طــرف خــار عــرض ع ــ رســمية  ــ قانونيــة أو غ ح عــن أي عــروض غ . التصــر

ية.  سو ص من خلال الواسطة أو ا  لأي 

ــ تنفيــذ 7 ــ موضــوعيته  ــ مباشــر ع ــا تــأث مباشــر أو غ ــون ل ــدايا أو ضــيافة أو أيــة فوائــد أخــرى مــن أي نــوع قــد ي . عــدم قبــول أو طلــب أي 

ا.  ء ما لقاء قبول ام  امه الوظيفية، أو قد تضطره للال  م

11:   . تجنب تضارب المصا

: ن ع الموظف ما ي   يتع

ن . الامتنــاع عــن القيــام بــأ1 ــ ــة و صــية مــن ج ه ال ن مصــا ري أو محتمــل بــ شــوء تضــارب حقيقــي أو ظــا ــ  شــاط مــن شــأنه أن يــؤدي إ ي 

ة أخرى. امه ومسؤولياته الوظيفية من ج  م

ــ 2 ـ اص  ـــ ـــ معاملـــة تفضـــيلية لأي أ امـــه أو يمكـــن أن يـــؤدي إ ــع أدائـــه الموضـــو والمتجـــرد لم ناســـب مـ شـــاط لا ي ــام بـــأي  . الامتنـــاع عـــن القيـ

م مع الشركة.  عاملا

عـــــرض الموظـــــف لضـــــغوط 3 ة العامـــــة، أو  ــ ــية والمصـــ صـــ ة ال ن المصـــــ ـــ ــارب بــ ــال وجـــــود تضـــ ـــ حـــ ــ ـــوري  ل فــ ـــ شــ ــر  س المباشـــ . إعـــــلام الـــــرئ

امه الرسمية مع إيضاح طبيعة العلاقة وكيفية التضارب.  تتعارض مع م

اسب 4 صول ع م ل مباشر أو غ مباشر ل ش  مالية أو أي منفعة خاصة به.. عدم استخدام وظيفته 

صــية لنفســه 5 وســيلة لتحقيــق منــافع  ــاء خدمتــه  عــد ان معيــة و ــا أثنــاء عملــه با ــ يحصــل عل . عــدم اســتغلال أو توظيــف المعلومــات ال

ل مباشر أو غ مباشر، وعدم إفشاء تلك المعلومات لإعطاء امتياز غ عادل لأية أطراف أخرى. ش ه   أو لغ

ة. . الإفصاح6 ذه ا ة خارجية قبل المشاركة  اتخاذ قرار أو توصية تخص  صية مع أي ج  عن وجود علاقة 

اص من خارج 7 ا أو السماح لأ معية أو صورة م ل  بأية وثيقة رسمية خاصة با ش معية . عدم الاحتفاظ  ا. ا  بالإطلاع عل
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ب .4   العمل التطو والتدر

اجة1مادة ( ن ): ا    إ المتطوع

 فيه طبيعة  . 1
ً
ا ن مو اجة إ متطوع نامج / الوحدة المعنية للمدير التنفيذي يتضمن ا سق ال  من قبل م

ً
يتم تقديم كتابا

رات الاحتياج.  وم

علن وحدة . 2 ة الشئون  بناءً ع موافقة المدير التنفيذي  معية حاجة عن والمالية الإدار ن ا  لاحتياجات  لمتطوع
ً
معية.وفقا  ا

ة الشئون  وحدة ستقبل . 3  التطوع. طلبات والمالية الإدار

  التطوع ): إجراءات2مادة (

معية  كمتطوع بالالتحاق بالعمل راغب ل ع . 1  للنموذج وذلك استمارة تطوع يحرر  أن ا
ً
صص. وفقا  ا

معية  للتطوع المتقدم ع . 2  : التالية الثبوتية الأوراق الاستمارة مع يرفق أن ا

 ة عن صورة و صية. ال  ال

 ادة عن صورة امعية. الش  ا

 ة عن ة  الذاتية. الس

  ادات عن صور ية والدورات الش اصل التدر ا. ا  عل

 صية صور  3 عدد 

ط . 3 ون  أن  المتطوع ش  للشروط التالية: ي
ً
 مستوفيا

 ون  أن ا الوقت لديه ي  للتطوع. ال

 انيات من ملائم قدر لديه ارات الإم ساب والاستعداد والم ات لاك  والتعلم. ا

 تمع خدمة  الرغبة لديه  مقابل. توقع دون  ا

 ام المسئوليات تحمل ع القدرة  ا. والال

ن . 4 ما للمتطوع ل معية بإجراء اختبارات أو مقابلات أو  ن أفضل غرض اختيار يمكن ل م القدرة الذين المتطوع  ع لد

ار العطاء معية دمة والابت تمع. ا  وا

  ): الموافقة ع التطوع3مادة (

نامج / الوحدة المعنية للمدير التنفيذي. . 1 سق ال  ترفع توصية بالموافقة ع التطوع من قبل م

معية. . 2 اجة ا  
ً
ي بقبول أو رفض التطوع وفقا ا   يقوم المدير التنفيذي بإصدار قرار 

  ): عقد التطوع4مادة (

معية قابل تطوع عقد يحرر  . 1 ن للتجديد حسب حاجة ا معية ب ا أول  كطرف ا مثل س مجلس إدارة و معية رئ  من ينوب أو ا

ن عنه ي. كطرف المتطوع و  ثا

ن من العقد يحرر  . 2 معية  الأخرى  وتحفظ ة للمتطوع سلم ت  .ا

معية. . 3   يجدد العقد حسب حاجة ا

ندات افة يحتوي ع يتم عمل ملف للمتطوع . 3 حفظ تخصه ال والانجازات والقرارات والبيانات المس  الشئون  لدى وحدة و

ة والمالية.  الإدار

معية. . 4 صول ع موافقة مسبقة من قبل ا عدم العمل أو التطوع  مؤسسة أخرى بدون ا م المتطوع   يل
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ا من قبل المتطوع  عقد ا . 5 ام  افة الشروط الواجب الال  –الواجبات والمسئوليات  –لتطوع (ساعات وأيام العمل يتم تحديد 

 السلوكيات العامة).

ب المتطوع5مادة (   ): توجيه وتدر

يل أداء عمل المتطوع يتم توف المستلزمات والمعلومات التالية للمتطوع: . 1 س  ل

  خ عن نبذة معية تار ا. عن وخلفية ا  شاطا

 ن عن معلومات دف معية خدمات من المس ا.و  ا شط  أ

 ل ي معية. التنظي ال  ل

 معية. داخل المتبعة والإجراءات العامة والسياسات النظم  ا

  للمتطوع. الوظيفي الوصف 

معية ع إكساب المتطوع . 2 ارات عمل ا ا ال والسلوكيات والمعلومات للم امه للقيام يحتاج مساعدته   يتم حيث بم

صول ع ية حال  دورات ا اتدر ون  توفر ا من ي   القدرات. تطور  من ممكنه درجة أع إ به الوصول  شأ

 المتطوع وواجبات ): حقوق 6مادة (

عليمات أوامر إطاعة المتطوع ع . 1 معية إدارة و ن ورؤسائه ا ا المباشر ل وتنفيذ  وأمانة. ب

2 . :   يحظر ع المتطوع ما ي

   افئات أو دايا قبول ية بات أو م ب مادية أو عي ا ال الأعمال س معية. وظيفته بحكم يزاول  با

 معية داخل الاتجار ع أو إعانات جمع أو ا ح إلا ان غرض لأي شرات أو أوراق توز ي من بتصر  المدير التنفيذي. كتا

 معية خاصة مراسلات أو بيانات إعطاء أو التخاطب ة لأي با ات من ج ارجية ا ح بناءً  إلا ا ي من ع تصر  كتا

 المدير التنفيذي.

 معية بأعمال يتعلق أمر أي أو العمل أسرار إفشاء ا ا ا وشئو شاطا  الداخلية. و

3 . :   يحق للمتطوع ما ي

 امه لتأدية تلزم أخرى  بدلات وأي والمواصلات الاتصالات بدل اصة م  بموجب قرار من المدير التنفيذي. بالعمل ا

 ادة ع يحصل أن للمتطوع يحق اء عد أو أثناء تطوع ش ة ان ن تطوعه ف ا تطوع ال المدة تب ام ف قام  ال والم

ا. نفيذ  ب

 ن خدمات تأدية  المتطوع عدم استخدام ان. عليه أو إساءة التعدي أو خاصة للمسئول ل   معاملته بأي ش

  صول معية الرسمية الإجازات ع ا ا. المتفق عمله وساعات أيام مع تزامنت حال  ل  عل

  صول  متقطع. أسبوع مرضية إجازة ع ا

 صول ع إجازة ة ا ا المتفق عمله أيام من متقطع أسبوع سنو  من أك عقده استمر  حال التطوع عقد ضمن عل

ور. 6  ش

  صول  المباشر. المسئول  من العمل من إذن خروج  ع ا

معية يمكن . 4 شيح تقوم أن ل ة مع مشروع بند ع للعمل المتطوع ب  أو داخل بالشراكة المشروع تنفيذ ان حال  أخرى  ج

معية، الة ذه و ا معية مع التطوع عقد يتوقف ا مكن ا نافه و اء عد است  كمنتدب. أو كموظف عمله مدة ان

معية حاجة حسب شاغرة وظيفة أو مؤقت مشروع أو برنامج ع للعمل فرصة المتطوع يمنح . 5 ت المتطوع إذا ا  خلال جدارته أث

ة افة شروط ومتطلبات التوظيف. ف  تطوعه ع أن يجتاز 
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عة والإشراف7مادة (   ): المتا

  معدة تقييم استمارة خلال من للمتطوع تقييم عمل يتم
ً
ذا خصيصا ا الغرض ل   .المباشر مسئوله عب

  

م8مادة ( افأة والتكر   ): الم

موافقة للمدير التنفيذي يمكن . 1 افأة المتطوع يمنح أن الإدارة مجلس و   مالية م
ً
ما  التطوعية. وده تكر

م للمدير التنفيذي يمكن . 2 : من المتطوع تكر  خلال التا

 .م أو تقدير ادة تكر  ش

 فلات ن بحضور  العامة ا تمع. مسئول  با

 شيح صول  ال ة جوائز أو دراسية منح ع ل ات من تقدير  أخرى. ج

 شيح  مؤسسات.  للعمل ال

 .ة  العمل كمتطوع لدى المؤسسة ادة خ  منح ش

اء9مادة (   المتطوع خدمة ): إ

اء طلب للمتطوع يمكن . 1 ن قبل وذلك عقده إ  للعمل. تركه من الأقل ع أسبوع

الات التالية: المتطوع عن الاستغناء يتم . 2   ا

  كم ي ا ا ة ال ة أو جنائية عقو ة مقيدة عقو ر مة  ل  الأمانة. أو بالشرف مخلة جر

 العزوف  
ً
امه أداء عن ليا ر ع بناء التطوعية م  .المباشر مسئوله من تقر

 ن مخالفة الأنظمة ا المنصوص أو القرارات والواجبات والقوان معية. عل  من قبل ا

  معية سمعة المساس ا. ا ان  وم

 المتطوع. وفاة حالة  منت المتطوع عقد عت . 3

معية مع كموظف عمل عقد بتوقيع المتطوع قام حال  المتطوع عقد يتوقف . 4 ون  ا ام وشروط خاضعا و  مع العمل عقد لأح

انية ناف إم اء عد التطوع عقد است  كموظف. العمل عقد مدة ان

  

ر10مادة ( ب والتطو   ): التدر

داف:  -1   الأ

 : معية إ ما ي ن با ب للموظف   دف نظام التدر

  .ن الأداء ر وتحس ن للعمل ع تطو ار نقاط القوة والضعف لدى الموظف   إظ

  .معية دد للتكيف مع ظروف العمل با ن ا يل الموظف   تأ

 . شيح لشغل وظيفة أع انية ال   توضيح إم

  .ن للتفك المع البناء  فتح آفاق جديدة أمام الموظف

 شاط اصة ب ن بأحدث التطورات ا ف الموظف معية. عر  ا
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ية:  -2      تحديد الاحتياجات التدر

 ن باســـتخدام نموذج ــة للمـــوظف يـ ـــل عـــام بتحديـــد الاحتياجـــات التدر ر نـــوفم مـــن  ـــ شـــ ــات ”تقـــوم الإدارة  تحديـــد الاحتياجـ

ـارات والتعلـيم المطلـوب لـه  ب والم ية"، وفيـه يقـوم المـدير التنفيـذي بتحديـد الاحتياجـات مـن التـدر ن التدر ع ن التـا وللمـوظف

ا . تم مراجعة الاحتياجات السابقة للتحقق من مدى مناسبة الاحتياجات لطبيعة العمل ومدى احتياج العمل ل  له، و

  ب ـــدر ة للتــ ـــــ ـــــة والأعـــــداد المر ـــــة الموضـــــوعات المطلو ـــن حيـــــث تكرار يـــــة مــ ــــات التدر ــة الاحتياجـ ــــة بدراســـ معيـ تقـــــوم إدارة ا

ب الـــــداخ وا ــــدر انيـــــة التـ ــــل مجلـــــس وإم ـــن قبـ ـــدة مــ ن والمعتمــ ب المـــــوظف ــة المقـــــررة لتـــــدر انيـــ ــا بالم ـــ ـــــة ومقارن ــة التقدير لفـــ لت

معية. ب المعتمدة لدى ا ات التدر  
ً
حة طبقا ب المق ات التدر تم تحديد ج  الإدارة، و

ة:  -3    ية السنو طة التدر   إصدار ا

 يــة، تقــوم إدارة ا ــ دراســة الاحتياجــات التدر ة”معيــة بإصــداربنــاءً ع يــة الســنو طة التدر ــ مجلــس ”ا ا ع ــتم عرضــ ، و

  الإدارة للموافقة والاعتماد.

ية: -4      تقييم دورة تدر

  يـــة ـــ العمليـــة التدر ـــة  ـــودة المطلو يـــة بتقيـــيم الـــدورة، وذلـــك لمعرفـــة مـــدى تـــوافر ا ـــاء الـــدورة التدر ــع ان يقـــوم المتـــدرب مـ

يــةتقييم دورة تد”باســتخدام نمــوذج ة لا تتعــدى أســبوع ”ر ــ ــ خــلال ف ة  شــر ــ إدارة المــوارد ال ــ أن يــتم إعــادة التقيــيم إ ، ع

ية. اء الدورة التدر خ ان   من تار

  تقييم متدرب: -5   

 اضــر) بتقيــيم المتــدرب باســتخدام ب (ا ــ مــدى تفاعــل المتــدرب مـــع ”يقــوم القــائم بالتــدر نموذج تقيـــيم متــدرب" للوقــوف ع

ـــ الــــدورة الت ــ ادة ال ــ ـــن الشــ ــــاص بالمتـــــدرب مــــع صــــورة مــ ـــ الملـــــف التــــدر ا ـ ــيم  ـــذا التقيــ ــ ـــتم الاحتفــــاظ  ـــــ أن يـ يــــة، ع در

ب. ة التدر ا المتدرب من ج  يحصل عل

  

ب:  -6      تقييم فاعلية التدر

  ب ر مــن تنفيــذ التــدر عــد مــرور ثلاثــة أشــ ع لــه المتــدرب بتقيــيم المتــدرب  ــتص التــا تقيــيم “باســتخدام نمــوذج يقــوم المــدير ا

ب ــــدر ـــــاص ” فاعليـــــة التـ ـــدر ا ــــف التــ ــ الملـ ـــ ــالتقييم  ـــاظ بـــ ــتم الاحتفــ ـــ ب، و ـــــدف مـــــن التـــــدر ـــدى تحقـــــق ال ــــة مــ وذلـــــك لمعرفـ

 بالمتدرب.

  

ب طارئ): -7     ب غ مخطط (تدر   تدر

  ،ب ــــات التــــدر ـــن ج ـــرد مـ ـــد تـ ـــة ومتفــــردة قـ ـــ حــــالات (عقــــد نــــدوات متخصصـ ـ ـــ مخطــــط أو الطــــارئ  ـ ب الغ ــــوء للتــــدر ــتم ال يــ

ب ع أنظمة جديدة).      احتياجات تنظيمية مستحدثة، التدر

 8- :   الملف التدر

 ل متدرب بملف تدر يوضع داخل الملف ال ة بالاحتفاظ ل شر : تقوم إدارة الموارد ال شتمل ع  للموظف 

 .ب  ل تدر

 .ا اصل عل ية ا امج التدر ادات ال  صور ش

 .ب ات التدر ن من خلال ج  تقييمات المتدر

 .ب   تقييمات فاعلية التدر

ية: -9    طة التدر ر نجاح ا   تقر

  ر نجاح معية بإصدار تقر معية، تقوم إدارة ا ة ل ية النصف سنو طة التدر اية ا ي:ب طة مو به الآ  ا

 .ططة والمنفذة  عدد الدورات ا

 .دد ن ا ب الموظف  برامج تدر

 . طط والفع ن ا  عدد المتدر
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 .ل ع حدة ية المنفذة  امج التدر  تقييم ال

 .ة والفعلية لفة التقدير  الت

 .طة ت تنفيذ ا ات ال واج  الصعو

 .(ب طارئ  عدد الدورات الغ مخططة (تدر

 احات والتوصيات.الاق 
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  ساعات العمل والإجازات: .5

   ): ساعات العمل1مادة (

ضــور والانصــراف، لمــا يمثلــه ذلـك مــن اســتغلال أمثــل للوقــت باعتبــاره مــورد ــ ا ة للــدوام والانضــباط اليـومي  ــ ميــة كب معيــة أ  تـو إدارة ا
ً
ا

 مــن مــوارد الإنتـــاج، لــذلك 
ً
ا الإدارة حســـب ثمينــا عليمــات تصــدر ـــا مــن  تــب عل ـــذا الفصــل ومــا ي امــل بمــواد  ام ال ــ ن الال ــ المـــوظف يجــب ع

معية. ة ا   مص

امل  .1 معية بدوام  عمل الموظف  ا  من  36أن 
ً
 وح  8ساعة أسبوعيا

ً
 توزع ع  2صباحا

ً
مكن إعادة  6مساءا أيام عمل، و

ا حسب مقتضيات العمل. ع  توز

و يوم العطلة الأسبوعية العادية.يوم ا .2 ل أسبوع   معة من 

3. ) 
ً
د الأق من الساعات أسبوعيا ا بإلزام الموظف بالعمل ل معية بحق اجة  40تحتفظ ا ) إذا ما دعت ا

ً
ساعة أسبوعيا

ا. ن العمل المعمول   إ ذلك حسب قوان

ر رمضان المبارك  .4 ن خلال ش ون ساعات الدوام الرس للموظف  ثلاثون ساعة  الأسبوع.ت

مة عمل. .5 سب ضمن م ر مدفوعة الأجر وذلك لتقا راتبه من خلال البنك وتح ل ش  يمنح الموظف ساعة  

ــل  .6 ـــاعات العمــــل الرســــمية مثــ ــــ سـ ا إلا  ــتم قضــــاؤ ــــم لا يــ ــــروج مــــن العمــــل لقضــــاء أمــــور خاصــــة  ــا ل ــ ن  ــة للعــــامل معيــ ـــمح ا سـ

ـــ الـــدوائر ا ــة للموظـــف/ة و تخصـــم مـــن إجازتـــه المعـــاملات الرســـمية  اصـ ســـب الاذونـــات ا يئـــات و المؤسســـات و تح وميـــة و ال

ـل  ة بمعــدل  ف أي   6السـنو ــ ــادث أو اق عـرض  ــ حالـة خــروج الموظـف مــن العمـل لقضــاء أمــر خـاص بــه و  ســاعات يـوم عمــل و 

ا عن الموظف /ة. معية تخ مسئولي  خطا فان ا

ن): حضور وانصراف المو 2مادة (   ظف

معية. .1 ونية يوميا عند دخوله وعند خروجه من ا ل الدوام اليومي أو بختم الساعة الالك   يقوم الموظف بتوقيع 

عــة مجلــس  .2 ــتم مراجعتــه واعتمــاده يوميــا مــن المــدير التنفيــذي ومتا ــاص بــذلك و ــ الملــف ا ل الــدوام اليــومي  ــ يــتم الاحتفــاظ 

 الإدارة.

ب مـــا فيجـــ .3 ـــذا الوقـــت مـــن عـــدد الســـاعات اليوميـــة، إذا تـــأخر الموظـــف لســـ ـــل ب اقتطـــاع  ـــتم  ســـاعات تـــأخ 6يحـــث يـــتم تجميـــع  و

ة  يــوم خصــم عســاعات   6ــل لمــن إجازتــه الســنو عــوض الموظــف وقــت ال،  بــدل الوقــت الضــا تــأخ  بوقــت أضــا أثنــاء المغــادرة أو  

 وذلك حسب قرار مجلس الإدارة والمدير التنفيذي.

ل  .4 ا من مجلس الإدارة.يتم مراجعة  ساب ساعات العمل واعتماد  الدوام اليومي من المدير التنفيذي واح

  ): ساعات العمل الإضافية3مادة (

ة العمــل  ــ أيــام العطـــل الرســمية وذلــك حســـب مصــ ن العمــل خــارج نطـــاق ســاعات العمــل الرســـ أو  لقيـــام لقــد تطلــب الإدارة مــن المـــوظف

ســب لــ ــا تح معيــةبأعمــال إضــافية.، فإ ــ ا ضــور  ه كعطلــة أو كمــا يــرى مجلــس الإدارة  ــ أثنــاء ا ا بــدل ســاعات الأخ ســا حيــث يمكــن اح

اصة.   أو بدل ساعات الأذونات ا

ة4مادة (   ): الإجازة السنو

ا  3يحق للموظف (عقد ثابت) الذي أم أقل من  .1 ة مدفوعة الأجر مد  يوم عمل.  14سنوات عمل  المؤسسة إجازة سنو

ا  5سنوات ولغاية أقل من  3للموظف (عقد ثابت) الذي أم  يحق .2 ة مدفوعة الأجر مد سنوات عمل  المؤسسة إجازة سنو

 يوم عمل.  18

ا  5يحق للموظف (عقد ثابت) الذي أم  .3 ة مدفوعة الأجر مد  يوم عمل.  21سنوات عمل فأك  المؤسسة إجازة سنو
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ة) .4 ر. ستحق الموظف الدائم (تحت التجر ل ش ا بمعدل يوم عمل عن  ت ف ة غ المث  إجازة عن الف

ر. .5 ل ش ا يوم عمل عن  ة مد امل (عقد خاص محدد المدة) إجازة سنو عقد مؤقت بدوام   ستحق الموظف العامل 

ر  .6 سبة من أش ة ب سب الإجازة السنو عقد محدد المدة وأقل من سنة و تح ة  العمل الفعلية ستحق الموظف / ة إجازة سنو

سب الإجازة ع أساس أيام العمل الفعلية.  وتح

ة التجميع  .7 د ف ة بقرار مسبق من المدير التنفيذي، ع أن لا تز يحق للموظف أن يقوم بتجميع أو تأجيل نصف إجازته السنو

ن.  ت   أو التأجيل عن س

ور من  .8 سعة ش عد م  ذه الإجازة مستحقة للموظف إلا  سيق مع إدارة لا تصبح  معية، ولا بد من الت خ بدء عمله با تار

ا. خ ن من تار ب تقديم طلب الإجازة قبل أسبوع ا، حيث ي معية قبل الموافقة عل   ا

اصة به ضمن مقتضيات العمل،  .9 ة ا خ الإجازة السنو ن تار بعه بتعي سيق مع المسئول المباشر الذي ي يقوم الموظف بالت

ة.ومراعاة أن لا ي م  نفس الف نامج الواحد أو الوحدة الواحدة إجازا  أخذ غالبية موظفي ال

ن مصادقة المدير التنفيذي أو من ينوب عنه. .10 ا أك من ذلك يتع ن ع الأك و حالة تجزئ  يجوز للموظف تجزئة إجازته لمرت

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

اكم من إجازاته . .12 ة للموظف حسب الرصيد الم سب الإجازة ع أساس أيام العمل الفعلية و تمنح الإجازة السنو  تح

ا علاقات بدوامه اليومي. .13 ة عدا المواصلات وأي بدلات ل  خلال الإجازة السنو
ً
املا  

ً
 يتقا الموظف راتبا

دمة  .14 ة من ضمن مدة ا سب مدة الإجازة السنو معية.تح  للموظف  ا

اية السنة. .15 لك قبل  س ة للموظف إذا اقتضت ظروف العمل ع أن  س المباشر أن يؤجل الإجازة السنو  يحق للرئ

سه المباشر ومصادقة مدير الدائرة الذي يجب أن يضع احتياجات  .16 عد موافقة رئ يحق للموظف قطع إجازته والعودة للعمل 

ن الاعتبار. ع  العمل 

سب تلك الأيام إجازة بدون راتب.إذا تمت .17 إذن مسبق، تح ة و عدد أيام أك من استحقاقه من الإجازة السنو  ع الموظف 

عد ذلك. .18 اية السنة، ولا يحق له المطالبة بأي إجازات  ة ح  نفذ رصيد إجازاته السنو س  ع الموظف أن 

مصادقة لا يجوز أن يدور أو يرحل من رصيد الإجازات للسنة التالية إ .19 اصة فقط و الات ا لا بموافقة المدير التنفيذي، ول

افية. طية قبل مدة زمنية  معية ا  مجلس إدارة ا

معية للموظف الموافقة ع ترحيل  .20 عد التأكد من حاجة ا لس الإدارة و نفذ 50يحق  س % كحد أق للعام التا ع أن 

 بالعام القادم.

ة .21 ن يوم عمل حسب  يتم توضيح الإجازة السنو ن يوم عمل لغاية واحد وعشر اوح ما ب ولة للموظف  عقد العمل ، وقد ت ا

 قرار مجلس الإدارة . 

  ): الإجازات الرسمية5مادة (

  15 الإجازات الرسمية: .1
ً
 يوما

  

خ المناسبة  التار

 الأول من يناير يوم واحد   رأس السنة الميلادية

 الأول من مايو عيد العمال العالمي يوم واحد

امس عشر من نوفم ذكرى إعلان الدولة يوم واحد  ا

ة يوم واحد ر  الأول من محرم رأس السنة ال

ف يوم واحد يع الأول  المولد النبوي الشر ي عشر من ر  الثا

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

 الأول من شوال الفطر ثلاثة أيام عيد

عرفات يوم واحد ة الوقوف   التاسع من ذي ا

عة أيام ة عيد الأض أر  العاشر من ذي ا

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

ــ أيــــام  .3 ـــ ـــام بالعمـــــل  لـــــف أي موظـــــف للقيــ معيـــــة أن ي ـــدير ا ـــت ظـــــروف العمـــــل ذلـــــك و يحــــق لمــ الأعيـــــاد والعطـــــل الرســـــمية إذا اقتضــ

ضية. عو   عوض الموظف عن العطلة بيوم إجازة 

  ): الإجازات المرضية6مادة (

امـل 1 ل  شـ عمـل  ا مدفوعـة الأجـر، و  14.  يحق للموظف الـذي  إجـازة مرضـية سـنو ـا  14يومـا  % فقـط مـن الراتـب، 50يومـا أخـرى يـدفع م

افــة رصــيده مــن عــد موافقــة الإدار  نفاذ  عــد اســ ســب إجــازة بــدون راتــب  ة أو يح ــ الإجــازة  ، ومــا زاد عــن ذلــك يخصــم مــن الإجــازة الســنو ة ع

ا. عملون  ناسب مع عدد الأيام الذين  ي فان أيام الإجازات المرضية ت عملون بدوام جز ن الذين  ة ، وأما الموظف   الإجازات السنو

ال الغوث الدولية.. يجب أن يرفق طلب الإجازة 2 ومي أو عيادة من عيادات و شفى ح ر ط صادر عن مس ادة أو تقر ش   المرضية 
ـــ مباشـــرة 3 خ تمتعـــه بالإجـــازة وح ـــ أســـاس أيـــام العمـــل ( مـــن تـــار س ع م الســـنوي ولـــ ـــ أســـاس أيـــام التقـــو ســـب أيـــام الإجـــازة المرضـــية ع . تح

  العمل).

معيـــة أن تــرفض الإجـــازة الم4 ـــ . لا يجــوز ل عتمـــد حســـب الأصــول و تحفـــظ  معيــة و ـــة طبيـــة معتمــدة لـــدى ا انــت موقعـــة مــن ج رضـــية إذا 

  ملف الموظف.

5.
ً
اصة جدا الات ا ة الإجازة المرضية ول معية تمديد ف لس إدارة ا   . يحق 

ا ، و رصيد الإجازات6 ره إ السنة التالية. . الموظف الذي لا يتمتع بإجازات مرضية لا يحق له المطالبة ببدل ما ع   المرضية لا يجوز تدو
بــة المعتمــدة حســـب الأصــول، تفيـــد 7 ـــة الطب ن دون تقـــديم إفــادة مــن ا ن متتــالي . لا يجــوز مــنح الموظـــف إجــازة مرضــية لمـــدة أطــول مــن يـــوم

اية اليوم الثا ذه الإفادة  موعد لا يتجاوز  ب تقديم  غيب الموظف عن العمل.بأن الموظف عاجز عن تأدية واجباته و   لث من بدء 
ادة طبيــــة . وتقديمــــه 8 ة فانــــه يــــتم توثيــــق ذلــــك مــــن خــــلال شــــ ــازة الســــنو ن متعاقبــــة خــــلال الإجــ ــن يــــوم ــــ مــ . إذا حصــــل أن مــــرض الموظــــف لأك

ا. عد العودة إ العمل ليتم المصادقة عل ن   للمسئول

  

  ): الإجازات الطارئة 7مادة (

ـون ل1 ـ ت ـ الإجـازة ال ضـور لأداء عملـه ومــن . و عقـد مؤقــت محـدود المـدة ) مـن ا عقـد ثابـت أو  ب طـارئ شــديد ومفـا يمنـع الموظـف (  سـ

ا  ســــا ا إجـــازة طارئـــة أو اح ســــا ــــ تقـــدر ذلـــك لاح ـــدث وال قـــدم الموظــــف عـــذره لإدارتـــه المباشــــرة فـــور ا انيـــة تقديمـــه لإجــــازة اعتياديـــة و إم

ة.   إجازة سنو

عـــادل 2 رة  ـــ إجـــازة طارئـــة لظـــروف قـــا صـــول ع عقـــد ثابـــت ا ـــاء الســـنة وتأخـــذ  5. يحـــق للموظـــف  ـــ بان ت ــ الســـنة وت ـ ـــ  أيـــام كحـــد أق

  .متفرقة 

ــا 3  عادل ــ الســنة أو مــا  ــل مــرة ومــا مجموعــه ســبعة أيــام فقــط  عقــد مؤقــت محــدود المــدة إجــازات طارئــة ولمــدة يــوم واحــد ل . يحــق للموظــف 

 من أيام خ
ً
را سب ع أساس مدة العقد مقسمة ع اث عشر ش ة العقد تح   .لال ف

عــزز حديثــه الشــف أو4 ــ المســاء أو صــباح يــوم العمــل المنــوي الغيــاب فيــه، وأن  علــم مســئوله المباشــر أو مــن يقــوم مقامــه  ُ ــ الموظــف أن   . ع

ن عودته للعمل. ن أسباب الغياب ح اتفي بكتاب تفصي يب   ال
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زن 8مادة (   ): إجازة ا

ـ إجـازة لمـدة 1 صـول ع ن ا ـ (الوالـدين  3. يحـق للمـوظف ـب مـن الدرجـة الأو خ الوفـاة لوفـاة قر  –الأخــوة  –أيـام حـزن مدفوعـة الأجـر مـن تـار

ال  –العم  م). –ا   الأبناء ومن  مستوا

ا مـــن أرصـــدة إجازاتـــه 2 ل إجـــازات الموظـــف دون خصـــم ـــ ـــ  ـــزن  ــاة ، . يـــتم ترصـــيد إجـــازة ا ـــتم تبليـــغ المســـئول المباشـــر فـــور حـــدوث الوفـ و

ة  سب إجازة بدون راتب إذا لم يكن له رصيد من إجازاته السنو زن لمدة ثلاثة أيام أخرى ع أن تح مكن للموظف تمديد إجازة ا   و

  ): إجازة الزواج 9مادة (

ــ إجــازة زواج لمــدة  صــول ع ن ا م 7يحــق للمــوظف قــرار مــن إدارة ا مكــن للموظــف تمديــد إجــازة الــزواج لمــدة ثلاثــة أيــام أخــرى أيــام و عيــة و

ة . سب إجازة بدون راتب إذا لم يكن له رصيد من إجازاته السنو   ع أن تح

  ): إجازة الأمومة10مادة (

ـــل ولادة   .1 ـــ العمـــل قبـــل  ـــ أمضـــت  معيـــة ال ـــ ا ـــ إجـــازة ولادة 6يحـــق للمـــرأة العاملـــة  ـــا أن تحصـــل ع عيي ــ  ـ ور ع مدفوعـــة  شـــ

عـــة أســـابيع (  ـــون أر ـــ أن ت ـــا ع معيـــة عل  بمصـــادقة إدارة ا
ً
ا ســـبعون يومـــا ـــددة بنـــاء  28الأجـــر قـــدر يـــوم) قبـــل موعـــد الـــولادة ا

ـــ الأقـــل و ســـتة أســـابيع  ن ع معيـــة وتتقـــدم الموظفـــة بطلـــب الإجـــازة قبـــل ذلـــك بأســـبوع ـــة الطبيـــة المعتمـــدة ل ـــ توصـــية مـــن ا ع

 يوم).42عد الولادة (

2.  
ً
ا ســبعون يومــا ــ إجــازة ولادة مدفوعــة الأجــر قــدر ــا أن تحصــل ع عيي ــ  امــل ع عــد مــرور عــام  معيــة  ــ ا يحــق للمــرأة العاملــة 

ـــا  ـــ رأس عمل ـــا البقـــاء ع ا إم ـــ أخـــر يـــوم قبـــل الوضـــع و ة جيـــدة ح ـــ انـــت الموظفـــة تتمتـــع ب ـــا إذا  معيـــة عل بمصـــادقة إدارة ا

ة ال معيةبناء ع توصية من ا   طبية المعتمدة ل
طة  .3 عــة لــه الموظفــة شــر ــا مــع إجــازة الــولادة وذلــك بتوصــية الــدائرة التا ــالات تأجيــل إجــازة مــا قبــل الــولادة وجمع عــض ا ــ  يجــوز 

طية. موافقة مجلس الإدارة ا ر ط و  للاستمرار بالعمل حسب تقر
ً
ون لائقة طبيا  أن ت

ة ( إجازة ما ق .4 ا.أي إجازة مرضية خلال ف ض عو ذه الإجازة ولا يتم   بل الولادة) تخصم من رصيد 

عــد الــولادة عــن  .5 ــا بحيــث لا تقــل إجــازة مــا  ســتمر الموظفــة بإجازا ــاء إجــازة مــا قبــل الــولادة  عــد ان ــ  42ــ حــال عــدم الــولادة  يــوم و

عــد الــولادة عــن  ــ 42حــال نقصــت إجــازة مــا  ة و ــا الســنو ســتكمل المــدة مــن رصــيد إجازا ــ إجــازة يــوم  عت  حــال عــدم وجــود رصــيد 

 بدون راتب.

ــاض قبــل  .6 ــا حســب آليــات الإجــازات المرضــية المعمــول  28ــ حــال الإج ــتم التعامــل مع ــذه المــدة مرضــية و ــ  عت مــل  أســبوع مــن ا

 ا.

ا ح سنة  .7 ا الرس لإرضاع وليد معية أن تحصل ع تخفيض ساعة عمل من دوام خ يحق للمرأة العاملة  ا من تار

 الولادة.

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

  ): إجازة ا11مادة (

عــد ثــلاث ســنوات  دمــة وذلـك  ة ا ــ ر ولمــرة واحـدة أثنــاء ف ــ مدفوعــة الأجــر ولمـدة لا تتجــاوز الشــ ضـة ا ــ إجــازة لأداء فر يحصـل الموظــف ع

دمة.   من ا
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  ): الإجازة بدون راتب12مادة (

ا سنة واحدة كحد  .1 ن إجازة بدون مرتب مد ت ون قد م ع عمله ما لا يقل عن س عد أن ي ت  يجوز منح الموظف المث

ب المدير التنفيذي وموافقة مجلس الإدارة. س عد ت   أق وذلك 

مصادقة مجلس الإدارة أن يمنح الموظف إجازة .2 ا سنة ونصف  يجوز للمدير التنفيذي و بدون راتب ع أن لا تتجاوز  مجموع

ة لا تقل عن ثلاث سنوات. ل متفرغ لف ش ون عمل  شرط أن ي   طيلة خدمة الموظف ولموضوع يتعلق بالتحصيل العل 

شرط .3 سب من أجل إعادة تقييم الوضع الوظيفي للموظف  دمة الفعلية وإنما تح سب الإجازة بدون راتب جزء من ا  لا تح

معية لمدة لا تقل عن ضعف مدة الإجازة، وع  شرط استمراره  العمل با ت نجاحه  الدراسة و إبراز الموظف ما يث

.
ً
 موضوع الدراسة تفصيلا

ً
 الموظف أن يو مسبقا

ة الإجازة بدون راتب. .4 ان آخر أثناء ف  لا يجوز للموظف العمل  أي م

  ت): سياسات عامة بخصوص الإجازا13مادة (

ة ، والإجازات المرضية ،  .1 أساس فيما يخص عدد أيام الإجازات السنو عتمد المؤسسة قانون العمل الفلسطي الساري المفعول 

ا .   وإجازة الوضع وغ

أي انحراف عن قانون العمل الفلسطي يجب أن يتم بقرار من مجلس الإدارة ع أن لا يقل عن الإجازات المعتمدة  قانون  .2

  .العمل 

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

افأة. .4 عقود خاصة وع نظام الم ن  معية والعامل ن با   سرى نظام آلية الإجازات ع جميع العامل

ة ولا يجــوز بــأي حــال مــن الأحــوال التمتــع بإجــازة  دون  .5 ام بنظــام الإجــازات الســنو ــ ــ جميــع مــوظفي جمعيــة منتــدى التواصــل الال ع

عبئة النماذج اللازمة.  ة و  اخذ الموافقات المطلو
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يعية.6 ضات المالية والامتيازات ال   التعو

ام عامة 1مادة (   ): أح

معية ع أساس العمل التطو بدون مقابل.يقوم العمل   .1  ا

ن  .2 ون مخصصة للعامل ع الممولة ع أن ت افآت مالية  حال توفر موارد مالية من المشار ن م معية بمنح العامل تقوم ا

.
ً
يه مجلس الإدارة مناسبا ل الذي يرت  وتوزع بالش

عمل مجلس  .3 ا  معية واستقرار اصة بالنظام والمتعلقة بالشؤون عند تحسن الظروف المالية ل الإدارة ع إصدار البنود ا

 التالية:

 .يف الوظائف والدرجات  تص

  ة قيات والعلاوات (العلاوات السنو ). –الزوجة  –ال   الأبناء ... ا

 .ة وافز السنو نائية وا   العلاوات الاست

 .بدل العمل الإضا والعمل أيام الإجازات 

 . ن الص   بدل التأم

 دمة والادخار.م اية ا   افأة 

 اض من صندوق الادخار ب والاق   ال

 :الات التالية دمة من حقوق واستحقاقات حسب ا اء ا تب ع ان   ما ي

o .الاستقالة 

o .اء العقد محدود المدة  ان

o .ية  عدم اللياقة ال

o .ق  الوظيفة  فقدان ا

o .الفصل 

o .معية للوظيفة  عدم حاجة ا

o نونية للتقاعد.بلوغ السن القا 

o .الوفاة 

 .ام العامة   استكمال الأح

عقود خاصة مقطوعة. .4 م  ن وما يواز ن المؤقت ن والموظف شار   يتم التعامل مع الاس

  

دمة والادخار2مادة ( اية ا افأة    ): م

معية ولا يدخل  .1 ن با ت ن المث  ع جميع العامل
ً
دمة والادخار حتما اية ا افأة  عقود يطبق نظام م م  ضمنه من يتم توظيف

املة ( صوص، إلا  حالة العمل لسنة  ذا ا  
ً
م نصا انت شروط استخدام ستحق الموظف  12مؤقتة و معية ف ر)  ا ش

. ل سنة خدمة حسب آخر راتب أسا ر عن  دمة براتب ش اية ا افأة  ا قيمة م  عل

دمة  .2 اية ا افأة  ساب وم سب كسور السنة لاح املة.تح   للسنة غ ال

دمة. .3 اية ا ساب مستحقات عن  معية لغايات اح ة خدمة فعلية با ة الإجازة بدون راتب كف ساب ف   لا يجوز اح
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  ): بدل المواصلات3مادة (

ا معية ومصا معية أو لقضاء أي أعمال تتعلق با شطة ا ن نفقات المواصلات إ مواقع تنفيذ أ معية للموظف ، وذلك غطي ا

.
ً
ا محليا  حسب أجرة النقل العام المتعارف عل

  ): بدل السفر4مادة (

ستد السفر إ  .1 ة  صية من قبل أي ج صول ع موافقة مسبقة من المدير التنفيذي قبل قبوله دعوة  ع الموظف ا

  خارج البلاد.

ة أ .2  عن الأمور المو
ً
مة عمل خارجية بدلا اليف:يدفع للموظف أثناء قيامه بم ة أخرى بتغطية الت   دناه ما لم تقوم ج

  تذكرة سفرEconomy Class. 

 .بدل إقامة  الفندق 

 .بدل طعام 

 .بدل مصروف جيب 

 .اليف / رسوم أخرى  بدل ت

ا الموظف بناءً ع قرار من  .3 سافر إل يب حسب الدولة ال س تحدد قيمة بدلات الإقامة  الفندق والطعام ومصروف ا

  رة.مجلس الإدا

معية بدل أية نفقة  .4 ا تتحمل نفقات سفره فإن الموظف لا يتقا من ا ة الموفد إل انت ا مة رسمية و إذا أوفد الموظف بم

ا. ة الموفد إل ا من ا  عوض ع

  

ية والدراسة والبعثات5مادة (   ): الدورات التدر

م  .1 ر كفاء ية لتطو ن  دورات تدر شيح من المدير التنفيذي وقرار من يتم إيفاد الموظف معية ب نية، وحسب حاجة ا الم

ر.   مجلس الإدارة  حال زادت المدة عن ش

صول ع إجازات علمية فوق درجة  .2 ارجية بقصد ا لية أو ا امعات ا ساب إ ا ن  الان معية الراغب ع ا

معية ل ناسب وحاجة ا س بما ي سا وس أو الل الور شيح من المدير التنفيذي وقرار من مجلس الب ديدة ب ذه الدرجات ا

  الإدارة.

مدة لا تقل عن  .3 ن  ذلك تقديم طلب قبل ذلك و ط ع الراغب صول ع  3ش م  التحصيل العل ل ر يفيد برغب أش

  درجات علمية جديدة أو التخصص.

ن  .4 نه و عد توقيع عقد ملزم ب ية والدراسة لا يوفد أي موظف إلا  ام التفصيلية لشئون الدورات التدر معية لتنظيم الأح ا

معية. ا إدارة ا عليمات خاصة تضع  بموجب 

معية بنفس شروط  .5 ديدة با عد حصوله ع الدرجة العلمية ا ام بالعمل بما لا يقل عن سنة   الال
ً
د الدارس خطيا يتع

نه   ب
ً
حرر عقدا ن معه، و حالة إخلاله ومواصفات العمل السابقة، و صوص وموقع من كفيل ذا ا معية  ن إدارة ا و

ا له وغرامة أخرى تقدر بقيمة انقطاعه  سديد سديد جميع المبالغ ال تم  ن   مع الكفيل
ً
م بمفرده أو تضامنا بالعقد يل

ا. ة الدراسة وما ترتب عل   ساعات من أيام العمل عن الدوام الرس طيلة ف

م .6 ا، و  يل معية ضعف المدة ال أوفد ف اديمية عليا بالعمل لدى ا ادة أ صول ع ش ية أو ا الموظف الموفد  دورة تدر

ف ورواتب وأية  ذه الدورة أو الابتعاث من رسوم ومصار يجة ل معية ن امل ما تحملته ا م بإعادة  حال إخلاله بذلك يل

خصم ذلك من مستح دمة.امتيازات أخرى، و اية ا افأة    قاته التقاعدية أو م
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ية:.7   الإجراءات التأدي

ات المشمولة  النظام1مادة (   ): العقو

ات التالية:   يتضمن النظام العقو

 لفت النظر. . 1

يه. . 2  التن

 الإنذار. . 3

 خصم من الراتب بحد أق خمسة أيام. . 4

ة. . 5 رمان من العلاوة السنو  ا

 الراتب.الإيقاف عن العمل مع عدم صرف  . 6

افأة. . 7  الفصل مع صرف الم

ـــ  ـ ـــة ال الفـ ــ حالــــة تكــــرار ا ــ سلســــل  ــــون ال ــــا الموظــــف ، و ــــ يرتك الفــــة ال ــــم ا ــــة ب ــــون العقو ــات ، وت ــ ــــ العقو سلســــل  ط ال شــــ لا 

ة لذات ا مكن فرض أك من عقو الفة و ة  حال اختلاف ا جوز تكرار العقو ة سابقة ، و ا عقو   الفة .استحق عل

ات2مادة (   ): صلاحيات توجيه العقو

: دول التا ددة حسب ا ات ا ات من قبل ا   تحدد صلاحيات توجيه العقو

ات ة صاحبة الصلاحية العقو  ا

 لفت النظر
صول ع موافقة المدير  المسئول المباشر مع ا

 التنفيذي
يه  التن

 الإنذار

 المدير التنفيذي خصم من الراتب بحد أق خمسة أيام

ة رمان من العلاوة السنو  ا
صول ع موافقة مجلس الإدارة  المدير التنفيذي مع ا

 الإيقاف عن العمل مع عدم صرف الراتب

افأة  مجلس الإدارة الفصل مع صرف الم

  

  ): إجراءات التأديب3مادة (

ســـوب إليـــه . 1 ـــو م ـــ موظـــف قبـــل إعلامـــه بمـــا  ـــة ع ـــة  لا يجـــوز توقيـــع أي عقو ـــ محضـــر رســـ مـــن قبـــل ا ا  وســـماع أقوالـــه وتـــدو

ة.   ذات الصلاحية  توجيه العقو

ـــتم  . 2 ـــذا الشـــأن، و ـــروج بتوصـــية  نـــة تحقيـــق ل شـــكيل  ـــ  ب ـــة أشـــد ي ة أو أي عقو رمـــان مـــن العـــلاوة الســـنو ـــة ا ســـبة لعقو بال

نة من ثلاث  ون ال نة التحقيق بقرار من مجلس الإدارة، وتت م مجلس الإدارة):شكيل  م (أو من يفوض   أعضاء 

 .
ً
سا  عضو عن مجلس الإدارة رئ

 .المدير التنفيذي 

 .سق وحدة  م

ــ التبليــغ  . 3  
ً
ا ــ ن، مو ة لا تقــل عــن أســبوع ــ  قبــل موعــد التحقيــق بف

ً
نــة التحقيــق يــتم إبــلاغ الموظــف خطيــا ــ  ــ الإحالــة إ ســبة إ بال

وى المقدمة ضده.   الش
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ب إبلاغ الموظف من  . 4  فيه الأسباب ال دعت إ ذلك.ي
ً
ا ة مو   خلال خطاب خطي بمضمون العقو

خ صدور القرار. . 5 ن من تار ة لا تتجاوز الأسبوع ة ع الموظف، يحق له التظلم خلال ف نة بفرض عقو   إذا ما أوصت ال

ن . 6 ـــــون مـــــن ثـــــلاث أعضـــــاء آخـــــر ـــائق تت قــ ـــ ا ــ نـــــة أخـــــرى لتق شـــــكيل  ـــك ب ــر ذلــ ـــوم مجلـــــس الإدارة أثـــ مـــــن مجلـــــس الإدارة لرفـــــع  يقــ

ن. ة لا تتجاوز الأسبوع ي خلال ف ا ا إ مجلس الإدارة لإصدار قراره ال   توصيا

ــة نظــر الموظــف  . 7 ــا بــدون أخــذ وج نــة إجراءا ســتكمل ال قــائق  ــ ا نــة تق نــة التحقيــق أو  إذا مــا رفــض الموظــف المثــول أمــام 

ا إ مجلس الإدارة لاتخاذ الإج .وترفع توصيا
ً
يه ملائما   راء اللازم حسب ما ترت

 عــــدم اســــتحقاق الموظــــف  . 8
ً
ــا ــــت لاحقــ ســــمعة الموظــــف وث ب وأضــــر  ســــر ــا حــــدث  ــــ إجــــراءات التحقيــــق، وإذا مــ ة التامــــة  ــــ الســــر يرا

معية. عمم ع موظفي ا عميم عل  ة يتم توضيح ذلك من خلال    للعقو

  

  ) سياسة التأديب والانضباط:4مادة(

:   أسلوب غ رس

ــ بمــا حصــل  ص المع ــ بليــغ ال ة الموقــف يحبــذ أن يقــوم المــدير ب  لصــعو
ً
يــة لــذا ونظــرا ــ أي مــن الأطــراف اتخــاذ إجــراءات تأدي  ع

ً
لا س ســ لــ

عد مناقشة الموضوع. ون قد لاحظ ما بدر إلا    لأن الموظف قد لا ي

طوات التالية: ن إتباع ا   قبل اتخاذ أي إجراء رس ع المدراء المباشر

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

ب أو إرشاد. .2 ن الموظف والمدير المباشر ع خطة عمل قد تحتوي ع تدر  يتم الموافقة ما ب

عـــة ســـ الأمـــور ضـــمن خطـــة العمـــل وإذا تحقـــق المـــدير المباشـــر للموظـــف أن الموظـــف قـــد  .3 ـــ تحديـــد اجتماعـــات لمتا يـــتم الموافقـــة ع

ية رسمية.أساء التصرف   فإن ذلك يؤدي إ إجراءات تأدي
ً
 فعلا

4. .
ً
عة الأمور خطيا خ الاجتماعات لمتا  يجب توثيق توار

اص. .5 ة لإضافة لملف الموظف ا شر ة أخرى لدائرة الموارد ال تم إرسال  ة من التوثيق و   يتم إعطاء 

ية وانضباطية   دليل عام: -إجراءات تأدي

:يجب تطبيق بنود الدليل خلال  افة و كما ي ية    مراحل الإجراءات التأدي

ـــتم تـــوف  .1 ا و يـــة وموعـــد لســـة التأدي نـــة التحقيـــق أو ا خ اجتمـــاع  لة وعـــن تـــار  للموظـــف عـــن طبيعـــة المشـــ
ً
يـــتم التوضـــيح خطيـــا

ـــ ذلــك و ــي ومـــا إ و يـــد الالك ـــ ال ـــ عـــن رســائل ع ود وأوراق العمــل و افـــة للموظـــف مثــل رســـائل الشـــ ن  ا ــ شـــار ال مكـــن أن 

ا خلال الاجتماع.  إل

ــ الموضــوع مــع المــدير المباشــر حســب  .2 لا يــتم اتخــاذ أي إجــراء تــأدي مــا لــم يكمــل التحقيــق خــلال اجتمــاع رســ مــن اجــل التحقيــق 

ة. شر ص من دائرة الموارد ال ا وقد يد   طبيعة القضية ال يتم التحقيق ف

عقـــد اجتمـــاع رســـ لل .3 تحقيـــق قبـــل يـــومي عمـــل مـــن عقـــد الاجتمـــاع وخمســـة أيـــام عمـــل قبـــل الاجتمـــاع التـــأدي يـــتم تبليـــغ الموظـــف 

 والانضباطي.

ــ نفــس المرتبــة أو الدرجــة الــذي لــم  .4 ــام وتــم عقــد اجتمــاع تــأدي انضــباطي يــتم عقــده مــن قبــل مشــرف المــدير أو مــدير  ــت الا إذا ث

ية بحضو  تم عقد الاجتماعات التأدي   التحقيق و
ً
ا ة .يكن مشار شر  ر أو بدعم من دائرة المواد ال

ـــ  .5 ــتم إبــلاغ الموظــف عــن القــرار المتخــذ   و
ً
ا لاحقــا ــ يمكــن معرفــة تفاصــيل حســب طبيعــة القضــية يمكــن اتخــاذ قــرارات مختلفــة وال

ة ــ حــتفظ ب عــد خمســة أيــام مــن عقــد الاجتمــاع و ا للموظــف  ــ وتأكيــده برســالة خطيــة يــتم إرســال ــتم توثيــق ا ــ  الاجتمــاع و

اص.  ملف الموظف ا

6. . ناف حول أي قرار يؤخذ  اجتماع تأدي  يحق للموظف الاست
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ر من التوظيف:5مادة(   )  أول ثلاثة أش

ــ المؤسســة ولكنــة يــتم توج نــه  عي ــ مــن  ر الثلاثــة الأو ــ أي موظــف خــلال الأشــ املــة ع يــة الانضــباطية ال يــه لا يــتم تنفيــذ الإجــراءات التأدي

ضــور إنــذار أو تحــذ ــ ا ــ الســلوك ، أداء العمــل أو ع يــة قــد تــؤثر ع ة التجر ــ ــ مــرض خــلال الف ير لأي موظــف يقــوم بتصــرف أو ســلوك غ

ة قبــل  شـر شــارة دائـرة المــوارد ال ـون الفصــل مـن العمــل. ولكنـه يـتم اس طــوة التاليـة فت ر. وأمـا ا ل الموظــف لمـدة سـتة أشــ ـ ــ  بقـي ذلـك  و

  اتخاذ أي إجراء.

  

ات6(مادة    ): حالات العقو

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

 6 5 4 3 2 المرة الأو

يه لفت نظر - خصم من  إنذار تن

 3الراتب قيمة 

 أيام عمل

خصم من 

 5الراتب قيمة 

 أيام عمل

7 8 9 10 11 12 

رمان من  ا

العلاوة 

ة  السنو

الإيقاف عن 

 العمل

 الفصل

- - - 

  

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

 6 5 4 3 2 المرة الأو

يه خصم من  الإنذار التن

 5الراتب قيمة 

 أيام عمل

رمان من  ا

العلاوة 

ة  السنو

الإيقاف عن 

 العمل

 الفصل

  

امل بدون إذن مسبق أو عذر  . 3   مقبول:التغيب عن العمل لأك من يوم 

 6 5 4 3 2 المرة الأو

خصم من  الإنذار

 5الراتب قيمة 

 أيام عمل

رمان من  ا

العلاوة 

ة  السنو

الإيقاف عن 

 العمل

 الفصل

- 

  

ـــ ضـــرورات  . 4 ـــلات لغ ف وا ـــ م أو قـــراءة ال ـــام م وم م لأعمـــال ن أثنـــاء مـــزاول عطيـــل الآخـــر ـــدر الوقـــت أو النـــوم أثنـــاء العمـــل أو 

 العمل:

 6 5 4 3 2 الأوالمرة 

يه خصم من  الإنذار التن

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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رمان من  ا

العلاوة 

ة  السنو

الإيقاف عن 

 العمل

 - - - الفصل

معية عن . 5 ات ومعدات ا   قصد: إتلاف تج

 6 5 4 3 2 المرة الأو

يه خصم قيمة  الإنذار التن

التلف من 

 الراتب

رمان من  ا

العلاوة 

ة  السنو

الإيقاف عن 

 العمل

 الفصل

  

دية: . 6   قبول 

 6 5 4 3 2 المرة الأو

يه صم من  الإنذار التن ا

 3الراتب قيمة 

 أيام عمل

رمان من  ا

العلاوة 

ة  السنو

الإيقاف عن 

 العمل

 الفصل

 

اصة: . 7 دمة أغراضه ا معية  انه  ا   استغلال م

 6 5 4 3 2 المرة الأو

رمان من  ا

العلاوة 

ة  السنو

الإيقاف عن 

 العمل

 الفصل

- - - 

 

ا: . 8 ن مع معية أو المتعامل عات الضارة با شر الشا ا أو  ن مع معية أو المتعامل  إفشاء أسرار ا

 6 5 4 3 2 المرة الأو

يه صم من  الإنذار التن ا

 3الراتب قيمة 

 أيام عمل

رمان من  ا

العلاوة 

ة  السنو

الإيقاف عن 

 العمل

 الفصل

  

م بأسلوب غ لائق: . 9 ن والتعامل مع ن أو المسئول ان العمل أو إثارة الشغب أو رفع الصوت ع العامل ار  م  ال

 6 5 4 3 2 المرة الأو

صم من  الإنذار ا

 3الراتب قيمة 

 أيام عمل

صم من  ا

 5الراتب قيمة 

 أيام عمل

الإيقاف عن 

 العمل

 الفصل

- 

ن: . 10 ن متتالي   تقييم الأداء ضعيف لعام

 6 5 4 3 2 المرة الأو

رمان من  ا

العلاوة 

ة  السنو

 الفصل

- - - - 
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الات التالية:7مادة ( طأ  ا   ) يفصل الموظف بدون تكرار ا

 .ر أو الاختلاس و  الكذب أو ال

 .ادات أو توصيات مزورة يحة أو قدم ش صية غ    انتحل 

 .معية شأ عنه خسارة جسيمة ل  إذا ارتكب خطأ 

 .جناية أو جنحة ماسة بالشرف والأمانة أو الآداب العامة  
ً
ائيا  إذا حكم عليه 

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

 ب العمل.إذا وقع منه ا س  عتداء جسدي ع مديره أو المسئول المباشر أو أحد الزملاء أثناء العمل أو 

  

  ): شروط عامة8مادة (

معية. . 1   فيما لم يرد نصه  المادة السابقة يتم القياس حسب المعطيات السابقة بناءً ع الضرر اللاحق با

ا أ . 2 ات ال م عل اك ع العقو ساب ال  سنوات. 3ك من لا يتم الاح

ض  . 3 م بتعـــــو ـــــ مـــــال يل ـــ إ ـ ب متعمـــــد أو بنـــــاء ع ســـــ ـــات  ـ ـــــزة أو الممتل ــــب أي مـــــن الأج ــ تخر ـــ ب  ســـــ ــ ال ـــ ــال إقـــــدام الموظــــف ع ــــ حـــ

معية قيمة الضرر.   ا
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دمة: .8 اء ا   ان

دمة1مادة ( اء ا   ): حالات ان

الات التالية: ت خدمة الموظف  ا   ت

 الاستقالة. . 1

اء العقد محدود المدة. . 2  ان

ية. . 3  عدم اللياقة ال

ق  الوظيفة. . 4  فقدان ا

 الفصل. . 5

معية للوظيفة. . 6  عدم حاجة ا

 بلوغ السن القانونية للتقاعد. . 7

 الوفاة. . 8

دمة2مادة (   ): الاستقالة من ا

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

ً
ــ يومــا ــ الأقــل  10ــا قبــل حلــول الموعــد بـ أيــام ع

 بالقرار، وإذا لم يحصل مقدم الاستقالة ع أي رد خلال 
ً
تم تبليغ مقدم الطلب خطيا عت الاستقالة مقبولة. 30و  

ً
 يوما

ـــدد لـــه لقبــول اســـتقالته وإلا خصـــم أجــره عـــن المـــدة ال . 2 ـــ الوقــت ا ــ الموظـــف المســتقيل مـــن عملـــه أن يباشــر عملـــه إ ــ لـــم يباشـــر ع

افأة المستحقة.   فيه عمله من الم

 مـــن  . 3
ً
انـــت مـــدة خدمتـــه تقـــل عـــن ســـنة اعتبـــارا افـــأة عـــن مـــدة خدمتـــه إذا  معيـــة أي م ـــ ا ســـتحق الموظـــف المســـتقيل مـــن عملـــه  لا 

معية. نه  ا عي خ   تار

4 . : افأ بما ي معية في   إذا استقال الموظف من خدمة ا

 لة.يدفع له أجره ح قبول الاستقا  

 . دمة حسب آخر راتب أسا ل سنة  ا ر عن   يدفع له راتب ش
  

اء العقد محدد المدة3مادة (    ): ان

ـ  ر  ـ لآخـر شـ ـل سـنة خدمـة حسـب الراتـب الأسا ر عـن  ايـة خدمـة تبلـغ راتـب شـ افـأة  ـ عقـده محـدد المـدة م ت يصرف للموظف الذي ي

دمة، وذلك إذا ما أم سنة متواصلة فأك    العمل. ا
  

ية4مادة (   ): عدم اللياقة ال

ية معتمــدة  . 1 ــ ــ لــدى مؤسســة  ــ ممارســة عملــه مــن خــلال فحــص ط  للاســتمرار 
ً
ــ لائقــا  أم غ

ً
ـاـن الموظــف لائقــا يــتم تحديــد إذا مــا 

الفحوص الطبية. نة الطبية الرسمية و ادة من ال ش ت عدم اللياقة الطبية  معية، وتث   من قبل ا

ة عدم اللياقة الطبية قبل نفاذ إجازته المرضية الاعتيادية المستحقة له.لا يجوز فصل  . 2 ض ب   الموظف المر

افأة المستحقة له. . 3 عطى الم  و
ً
ة دائمة تمنعه من القيام بأعباء وظيفية تن خدماته فورا عا   الموظف الذي يصاب 

4 . : افأ بما ي ب المرض أو عدم اللياقة في س ت خدمات الموظف    إذا ان

 .ت فيه خدمته ر الذي ان  عن الش
ً
املا   يدفع له مرتبه 

 .ا حسب نظام الإجازات ا ولم يمارس ون استحق  عن الإجازة ال ي
ً
املا  يدفع له أجره 
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  ل سنة من السنوات امل عن  ر  ل سنة من السنوات الثلاثة الأو ومرتب ش امل عن  ر  يدفع له مرتب نصف ش

د ا  ا  مة.الأخرى ال أمضا

  

ق  الوظيفة5مادة (   ): فقدان ا

ق  الوظيفة:   حالات فقدان ا

ــــ  . 1 عت ــة، و معيــ  ل
ً
 مقبــــولا

ً
را ــــ  وم

ً
ــبق مــــا لــــم يقــــدم عــــذرا ـــدون إذن مســ ـــلة بـ ـــد عــــن عشــــرة أيــــام متواصـ ـ ة تز ــ ــ ــل لف ـــن العمــ الانقطــــاع عـ

غيبه يوم عد   
ً
عد إنذاره كتابيا خ انقطاعه عن العمل وذلك  ية من تار  ن عن العمل بدون إذن أو عذر مقبول.خدمته من

2 . . ل رس ش  الامتناع أو الانقطاع أو ترك العمل قبل قبول الاستقالة 

ـــ قـــرار  . 3 ه مــن الوثـــائق الرســـمية ذات الأثــر ع ـــ ـــ طلـــب التوظيــف وغ معيــة  ا الموظـــف ل ـــ قــدم ة المعلومــات الأساســـية ال ـــ عــدم 

ن.  التعي

افأ . 4 ق  الوظيفة في : إذا فقد الموظف ا   بما ي

 .خ فصله   يدفع له أجره ح تار

 .دمة اية ا افأة  ى الذي يكفله له قانون العمل الفلسطي فيما يتعلق بم د الأد   ستفيد الموظف من ا

  ): الفصل6مادة (

الات التالية:   يفصل الموظف  ا

ا  . 1 الفته الأنظمة واللوائح المعمول  معية.حسب النظام بقرار من مجلس الإدارة   با

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

1. : افأ بما ي   إذا فصل الموظف في

 .خ فصله   يدفع له أجره ح تار

 .دمة اية ا افأة  ى الذي يكفله له قانون العمل الفلسطي فيما يتعلق بم د الأد  ستفيد الموظف من ا

  

اجة للوظيفة ): عدم7مادة (   ا

الات التالية: . 1 معية غ ذي حاجة للوظيفة  ا  عت ا

 .لة ي  إعادة ال

 .إلغاء الوظيفة 

 .ا الوظيفة غط انت  شطة ال   إلغاء الأ

ــ  . 2 ـــ ــة أخــــرى بنــــاءً ع ــــ وظيفـــ يعابه   اســــ
ً
ـــا ـــم يكـــــن ممكنـ ــا لـ ــابقة مــ ـــــالات الســ ص شــــاغل الوظيفــــة حســــب ا ـــــ يــــتم الاســــتغناء عــــن ال

انياته   وقدراته.إم

ا. . 3 ة  شغل  حق الأولو
ً
ذه الوظيفة سابقا ون للموظف شاغل   ي

ً
ذه الوظيفة مستقبلا اجة ل    حال تكررت ا

4 . : افأ بما ي اجة للوظيفة في ب عدم ا س ت خدمات الموظف    إذا ان

 .ت فيه خدمته ر الذي ان امل عن الش   يدفع له مرتب 

  ون ا حسب نظام الإجازات.يدفع له أجره عن الإجازة ال ي ا ولم يمارس  قد استحق

 . دمة حسب آخر راتب أسا ل سنة  ا ر عن   يدفع له راتب ش
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  ): بلوغ السن القانونية للتقاعد8مادة (

ن بلوغ الـ  . 1 دمة ح اء ا  من العمر. 60يصل الموظف إ سن ان
ً
 عاما

ــية مســـئوله المباشـــر والمـــدي . 2 ـــ توصـ ــاءً ع لـــس الإدارة بنـ عـــة ســـنوات لاحقـــة كحـــد يحـــق  ر التنفيـــذي التمديـــد لســـنة واحـــدة تجـــدد لأر

.   أق

3 . : افأ بما ي ي في ب بلوغه السن القانو س ت خدمات الموظف    إذا ان

 .ت فيه خدمته ر الذي ان امل عن الش   يدفع له مرتب 

 .ا حسب نظام الإجازات ا ولم يمارس ون قد استحق  يدفع له أجره عن الإجازة ال ي

 يدف. دمة حسب آخر راتب أسا ل سنة  ا ر عن   ع له راتب ش

 

  ): الوفاة9مادة (

ر الذي  .1 ت أي راتب الش ر للورثة الشرعيون (أو حسب ما يقدره مجلس الإدارة) للموظف المث لس الإدارة منح راتب ش يحق 

سب العام الذي ح ف العزاء و ر لاحق لتغطية مصار معية. تو به بالإضافة إ راتب ش ة خدمته  ا   تو فيه من ف

2. : افأ بما ي ب الوفاة في س ت خدمات الموظف    إذا ان

  ر ت راتب الش ن أو الأخ القائم ع رعاية العائلة) للموظف المث يمنح الورثة الشرعيون (الزوجة أو أك الأولاد البالغ

ف ال ر لاحق لتغطية مصار ة خدمته  الذي تو به بالإضافة إ راتب ش سب العام الذي تو فيه من ف ح عزاء و

معية.   ا

 .ا حسب نظام الإجازات ا ولم يمارس ون استحق  عن الإجازة ال ي
ً
املا  يدفع للورثة أجره 

  ل سنة من امل عن  ر  ل سنة من السنوات الثلاثة الأو ومرتب ش امل عن  ر  يدفع للورثة مرتب نصف ش

دمة.السنوات الأخرى ال  ا  ا  أمضا

 .كمة الشرعية ر الصادر عن ا م بموجب التقر  لأنصب
ً
افأة الموظف المتو ع الورثة وفقا  توزع م

ام عامة10مادة (   ): أح

ية : 10.1 ة التجر اء الف عد إ   حالات توقيف الموظف عن العمل 

ية   ة التجر معية توقيف عمل أي موظف أتم الف الات التالية :يحق ل   ا

ن أو إلغاء وظيفة.  - أ   ضرورة تقليص عدد الموظف

ان الأداء غ مرض.  - ب  إذا 

.  - ت ب وضعه الص س ام عمله  ستطع الموظف أداء م  إذا لم 

عمل بوظيفة دائمة : 10.2   مجالات توقيف العمل الذي 

ن  ن التاليت الت عمل بوظيفة دائمة  ا معية أن توقف عمل أي موظف    : يحق ل

امل ، حسب ما تطلبه إدارة المؤسسة .  - أ ام عمله بمعاي عالية من الإتقان والت م الموظف بأداء م   إذا لم يل

ن ، بما يقت عدم قبول الموظف  ذلك الوقت .  - ب ة  أثناء التعي ا أو وا رت أي حقائق لم يكن معلن ع  إذا ظ
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 سلم الرواتب.9

   ): وصف عن سلم الرواتب1مادة(

ن عمليـــة  ــ المؤسســة يــتم مــن خــلال تنظــيم وتقنــ ميــع فئــات الوظــائف المعتمــدة  ن الرواتــب والبــدلات  ــو عبــارة عــن ســلم يبــ ســلم الرواتــب 

ادات. قيات والعلاوات والز ن وال   التعي

دف:   ال

ســـاب الم ـــ اح ـــ دفـــع الأجـــور مـــع القـــدرة ع ـــ الموضـــوعية  ع ـــ المؤسســـة،  ة للرواتـــب والبـــدلات لا شـــك أن وجـــود ســـلم رواتـــب  انيـــات الســـنو

ن  ـــ ــة للوظيفـــــة الواحـــــدة عنـــــد التعيــ ــد الرواتـــــب الممنوحـــ ـــدلات وتوحيـــ ــــب والبــ ـــنح الرواتـ ن عمليـــــة مــ ل ســـــليم وتقنيـــــ شـــــ ـــف  ــــيط للتوظيــ والتخطـ

صية عند منح ال ة  الرواتب والبدلات والبعد عن التقديرات ال شا عملون ع الوظائف الم ن الذين    رواتب.ومساواة العامل

ناء.المدى افة الوظائف  المؤسسة بدون است ادر ع  ذا ال   : يتم تطبيق 

  المسؤوليات :

 . ادر من قبل مجلس الإدارة   يجب أن يتم اعتماد ال

 .ادر من مسؤولية المدير التنفيذي والمدير الإداري ذا ال  تطبيق 

  وصف سلم الرواتب

ون جدول الوظائف والمرتبات من العناصر    -التالية:يت

ات  -1 ـــتو ــ مســ ـــ ــــت  ــــا وإن اختلفـ ـ ــة ف ـــة الأعمـــــال المؤديـــ ــــا وطبيعــ ـ ـــــ نوعي ـــق  ـــ تتفــ ــ ــائف ال ـــــ للوظـــ ــيم رئ موعـــــة الوظيفيـــــة: تقســـ ا

ة والمسئولية.  الصعو

ــ نــوع العمــل  -2 عقيـد الواجبــات والمســئوليات وإن اختلفـت  ة و ميــة وصــعو ـ مســتوى الأ شــابه  ــ ت الفئـة: مجموعــة مــن الوظـائف ال

ن ع وظيفة شاغرة فقط.وال تم الانتقال من فئة إ أخرى بالتعي  شاط و

ــ  -3 ــ الدرجــة عــن مســتوى وظيفــي فر ع مكــن أن  ة والراتــب و ــ لات وا ــ إطــار الفئــة الواحــدة بالعلاقــة مــع المــؤ الدرجــة: تقســيم 

ن وظائف الفئة الواحدة. ية ب س مية ال  إذا توفرت فروق دقيقة  الأ

ى  -4 د الأد ى قيمة لأول مرتبة مالية من مراتب الدرجة.ا و أد  لأجر الدرجة: 

و أع مرتبة مالية من مراتب الدرجة. -5 د الأع لأجر الدرجة:   ا

ات الوظيفيــة والــدرجات والرواتــب تمــنح لمــن اســتو شــروط  -6 ــ جــدول المســتو ــل درجــة  ــ مبلــغ مــا محــددة قيمتــه أمــام  العــلاوة: 

ا، وعادة لا ت  % من قيمة الراتب الأسا 5-2تجاوز استحقاق

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

ام عامة  ):2مادة(   أح

افة عقود التوظيف ال لا تقل عن سنة .1 ذه اللائحة ع  ام    .سري أح

ل لفظ ما لم يقتض السياق خلاف ذلك:.2 ية إ جانب  ي المب   يقصد بالألفاظ التالية والواردة ضمن اللائحة المعا

 .معية/ جمعية منتدى التواصل  ا

  ذه ام  معية بموجب عقد خاضع لأح عمل با ل من   اللائحة.الموظف/ 

 .ا الوظيفة ارات ال تتطل صية والم ات العملية والصفات ال ادات وا ع الش لات/   المؤ

 .ة ستخدم لعمل تقت طبيعة انجازه مدة محددة وقص و الموظف الذي   الموظف المؤقت/ 

م ا ما لم ينص ع غ .3 ذه اللائحة بالتقو سب المدد والمواعيد الواردة      ذلك  عقد العمل. تح

ذه اللائحة عند التعاقد و ينص ع ذلك  عقد العمل أو يوقع الموظف ع إقرار بذلك. .4 ام  معية الموظف ع أح   تطلع ا

معية ع أساس العمل التطو بدون مقابل. .5   يقوم العمل  ا
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افآت مالية  حال توفر موار  .6 ن م معية بمنح العامل ن وتوزع تقوم ا ون مخصصة للعامل ع الممولة ع أن ت د مالية من المشار

.
ً
يه مجلس الإدارة مناسبا ل الذي يرت   بالش

اصة بالنظام والمتعلقة بالشؤون التالية: .7 عمل مجلس الإدارة ع إصدار البنود ا ا  معية واستقرار  عند تحسن الظروف المالية ل

 .يف الوظائف والدرجات  تص

 قيا ة ال ). –الزوجة  –ت والعلاوات (العلاوات السنو   الأبناء ... ا

 .ة وافز السنو نائية وا   العلاوات الاست

 .بدل العمل الإضا والعمل أيام الإجازات 

 . ن الص   بدل التأم

 .دمة والادخار اية ا افأة    م

 اض من صندوق الادخار ب والاق   ال

  دمة من حقوق و اء ا تب ع ان الات التالية:ما ي   استحقاقات حسب ا

o .الاستقالة 

o .اء العقد محدود المدة  ان

o .ية  عدم اللياقة ال

o .ق  الوظيفة  فقدان ا

o .الفصل 

o .معية للوظيفة  عدم حاجة ا

o .بلوغ السن القانونية للتقاعد 

o .الوفاة 

 .ام العامة   استكمال الأح

عقود خاصة مقطوعة. .8 م  ن وما يواز ن المؤقت ن والموظف شار   يتم التعامل مع الاس

دمة والادخار .9 اية ا افأة    م

  عقود م  معية ولا يدخل ضمنه من يتم توظيف ن با ت ن المث  ع جميع العامل
ً
دمة والادخار حتما اية ا افأة  يطبق نظام م

م  انت شروط استخدام املة (مؤقتة و صوص، إلا  حالة العمل لسنة  ذا ا  
ً
ستحق الموظف  12نصا معية ف ر)  ا ش

. ل سنة خدمة حسب آخر راتب أسا ر عن  دمة براتب ش اية ا افأة  ا قيمة م  عل

 .املة دمة للسنة غ ال اية ا افأة  ساب وم سب كسور السنة لاح   تح

  ة الإجازة بدون ر ساب ف دمة.لا يجوز اح اية ا ساب مستحقات عن  معية لغايات اح ة خدمة فعلية با   اتب كف
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معية ):3مادة( يف الإداري للوظائف  ا   التص

معية  ات  إتم تقسيم الوظائف  ا   ثلاث مستو

ل و مو  الش ة كما    ) بناء 1رقم ( إدار

معية منتدى التواصل  ل التنظي  ي   ع ال

  

  

  

  

  

ل رقم (                                                                    الوظائف الأساسيةمجموعة  ):1.3مادة( معية1ش يف الإداري للوظائف  ا   ) التص

ـــ وضـــــع  ـ ــة والمشــــاركة  معيـــ ــة ل ــ ــة الإدار ـــــداف العامــ ــ تحقــــق الأ ــ موعــــة اتخــــاذ الإجـــــراءات والقــــرارات ال ـــــذه ا ـــائف  ـــؤوليات وظـ ــــون مسـ ت

ـــــداف ــــا يضـــــمن تحقيـــــق تلـــــك الأ ــا بمـ ـ ــ ـــــا وفعالي ام ن م ــيق بـــــ ســـ ـــــا والت ــــة  اصـ ـــة ا ـــــداف والسياســـــات العامــ ــيق الأعمـــــال   الأ ســـ وتنظـــــيم وت

موعة  ذه ا ات التعاون والمشاركة وتصنف وظائف  يع اتجا ا وتوجيه الأفراد و ع ل المقابل: إ ومتا ة  الش   الفئات المو

  

  

  

  

  التنفيذيةمجموعة الوظائف   ):2.3مادة(

موعة مساعدة وظائف الإدارة ذه ا ام وظائف  ون م   ت

ا من خلال الإشراف ة م ام المطلو   العليا  أداء الم

حاتالمباشر ع س    الأعمال التنفيذية وتقديم المق

ذه الوظائف  تطلب لشغل  ا و ر شأن تطو   والآراء 

ى امعية الأو كحد أد صول ع الدرجة ا   ا

موعة  ذه ا   الفئات التالية: إوتصنف وظائف 

  

ائف  ةال  الأساس

ائف ا ةال ف  ل

ائف  ةال اع  ال

ات
م

عل
 ال

تف
 

تف
 

ات
عل

وال
 

وام
الأ

 

ف ي ال ة ال ال ة وال ون الإدار ة ال   ،  م وح

ال  ي العلاقات العامة وت الأم  م

وع   م م
  م إعلامي

اع إدار    م

اني   م م

اس   م

نامج  م ب
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  الداعمةمجموعة الوظائف  ):3.3مادة(

ــة أو ــ ــام بأعمـــال إدار موعـــة القيــ ــذه ا ــ ــــام وظـــائف  ـــون م   ت
ً
ــا  علميــ

ً
يلا ــأ موعــــة تـ ـــذه ا ط وظــــائف  شـــ ــــا انجـــاز العمــــل، و ـــام يتطل أي م

ـا عادل ـى أو مـا  ادة الـدبلوم المتوسـط كحـد أد  لا يقل عـن شـ
ً
ات ،  مناسبا ـ سـيطة خ موعـة القيـام بأعمـال معاونـة  ـذه ا وتتضـمن وظـائف 

ـــخاصـــة ولكـــن تحتـــاج  ـــارات إ ســـيطة لا تتجـــاوز اســـتخدام الأ   م يـــة  اســـب مكت ـــاتف، التعامـــل مـــع ا الفـــاكس، ال ســـيطة  يـــة ال ـــزة المكت ج

.   الآ

ذه الوظائف: عض  ل التا يو    والش

  

  

  

  

  

  

  

عسل ):4مادة( ن ع المشار   م الرواتب للعامل

يف الوظائف والدرجات 1.4مادة (   ): تص

دول  تصنف.1 ة وذلك حسب ا ل درجة مجموعة من العلاوات السنو ، وتتضمن  ت بالأو الوظائف إ درجات تبدأ من العاشرة وت

:  التا

 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 

ة تار   ال

ائ   ال

ة ائ   ال

وضة ة ال ي   م

ة   ال
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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 

ة   ل مركب. 2.5قيمة العلاوة السنو ش سب  % وتح  

ي.العملة .2  المعتمدة  الدولار الأمر

ن ع أع من  .3 لس الإدارة بالتعي سمح  ى، و دول أدناه كحد أد ة با ا ع الدرجات المو ن الوظائف حسب مسميا ع

ولة حسب النظام: اجة ضمن حدود الصلاحيات ا ة إذا ما اقتضت الضرورة وا   الدرجات المو

 العلاوة - الدرجة  المس الوظيفي

 13 – 1 المدير التنفيذي

ة والمالية  سق وحدة الشئون الإدار سق وحدة تجنيد الأموال والعلاقات العامة  - م  8 -  3  م

سان  سق برنامج الديمقراطية وحقوق الإ تمعية  - م سق برنامج التنمية ا سق  - م م

ن الاقتصادي والمساعدات الإغاثية  سق إعلامي –برنامج التمك  م
5  - 6 

 6 -  5 محاسب 

سق مشروع  سق إعلامي –م  4 -  8 م

ن مكتبة  - مساعد إداري  ي  –أم سق ميدا   6 – 10 باحث اجتما –ممنتج  –مصور  –م

 السياسات العامة:  )2.4مادة (

  و سائد ما لا يتجاوز ما  ة و ادر بناء ع متوسط الرواتب المتوفرة  المؤسسات المشا ة  يتم إعداد ال  الوظائف المشا

اص.   القطاع ا

 .شة ناسب مع غلاء أسعار المع ل سنوي لي ش ادر    تقوم المؤسسة بتعديل ال

  ون من ادر الوظيفي نظام الدرجات بحيث يت بع ال ل درجة.ة خطو  عشرة درجات وخمس 10ي   ل

 :  - توزع الدرجات كما ي

  الوظائف الأساسية: - 1

-  :   و المدير التنفيذيالمدير العام درجة أو
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معية ضمن إطار الوظائف الأساسية ( مثال درجة ثانية:  -  ل الوظيفي ل ي ر ال ستحدث  حالة تطو تخصص لأية وظيفة قد 

امج).   مدير ال

ة والمالية و مدير العلاقات العامة وتجنيد الأموال.درجة ثالثة:  - سق وحدة الشؤون الإدار  م

عة:  - معية ضمن إطار الوظائف الأساسية.تخصص لأية و درجة را ل الوظيفي ل ي ر ال ستحدث  حالة تطو   ظيفة قد 

  الوظائف التنفيذية: - 1

سق برنامج ومحاسب.درجة خامسة:  -  م

معية ضمن إطار الوظائف التنفيذية.درجة سادسة:  - ل الوظيفي ل ي ر ال ستحدث  حالة تطو   تخصص لأية وظيفة قد 

عةدرجة  - معية ضمن إطار الوظائف التنفيذية.تخ: سا ل الوظيفي ل ي ر ال ستحدث  حالة تطو   صص لأية وظيفة قد 

سق إعلامي.: ثامنةدرجة  - سق مشروع وم   م

معية ضمن إطار الوظائف الأساسية.: تاسعةدرجة  - ل الوظيفي ل ي ر ال ستحدث  حالة تطو   تخصص لأية وظيفة قد 

شط.مساعد إدار : عاشرةدرجة  - ي ، مصور وممنتج ، باحث اجتما وم سق ميدا ن مكتبة ، م   ي، أم

 :ن بحيث يجة التقييم السنوي للموظف ا مع مراعاة ن ادر الوظيفي سنو طوات ع ال ون التقدم  ا   - ي

ادر الوظيفي بل يتم توجيه - ، فان ذلك الموظف لن يتقدم أية خطوات ع ال ن غ مر ان تقيم الموظف إنذار خطي  إذا 

ن أدائه.   له تحس

ادر الوظيفي. - يجة التقييم مقبولة فان الموظف لا يتقدم أية خطوة ع ال انت ن   إذا 

حصل ع  - طوة التالية  نفس الدرجة و الية إ ا طوة ا تقل من ا يجة التقييم جيدة، فان الموظف ي انت ن إذا 

طوة. ذه ا اصة  ة ا ادة السنو  الز

ان - افأة ع إذا  طوة التالية، وأيضا يحصل ع خطوة إضافية كم تقل إ ا يجة التقييم جيدة جدا، فان الموظف ي ت ن

 عمله خلال السنة السابقة.

افأة ع  - ن كم ن إضافيت طوة التالية، وأيضا يحصل ع خطوت تقل إ ا ة، فان الموظف ي يجة التقييم مم انت ن إذا 

 سنة السابقة.عمله المم خلال ال

 .اصة بالدرجة السابقة طوات ا اء جميع ا عد إ تقل الموظف إ الدرجة التالية   ي

  طوة والأخرى أك من ن ا ة ب ادة السنو  .%5يجب أن لا يتعدى فارق الز

 :ة   سنوات ا

 .ادر الوظيفي ادة خطوة واحدة للموظف  ال ة داخل المؤسسة تؤدي إ ز  ل سنة خ

  ة داخل المؤسسة.ل عت سنة خ نفس مجال عمل المؤسسة  ة خارج المؤسسة و  سنة خ

 .ة داخل المؤسسة عت نصف سنة خ ة خارج المؤسسة  مجال عمل غ مجال عمل المؤسسة   ل سنة خ

سم بالشفافية والموضوعية و  ا من قرارات أن ت ب لعملية تقييم الأداء وما يتعلق  ند إ المعاي المتبعة  المؤسسة و أي حال ي س ان 

ات المقيمة. صية ل واء والرغبات ال   وان لا تخضع للأ

قيات والعلاوات3.4مادة (   ): ال

ا ولا  .1 ا ع مس وظيفي جديد يضعه ع درجة أع من الدرجة المسكن عل عند حصول الموظف ع ترقية يحصل بموج

ا، يتم من  م
ً
قية بالإضافة إ علاوة ستفيد ماليا قية عن راتبه قبل ال عد ال حه جميع العلاوات ال تكفل له أن لا يقل راتبه 

 إضافية.

ة والمالية. .2 ا الإدار ة من عدمه حسب أوضاع ل سنة مالية مبدأ منح العلاوة السنو اية  معية    تقرر إدارة ا

ة  بداية السنة المالية  .3 دمة عن تمنح العلاوات السنو ة ا عد إكمال أول سنة خدمة، ع أن لا تقل ف ل عام)   6(يناير من 

عد بداية العام. ر  حال بدء العمل    أش
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ة بحد أق  .4 و مو  جدول الرواتب أعلاه. 15ستمر منح العلاوات السنو وط الدرجة كما    علاوة من أول مر

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

، وثلاث  .6 صول ع درجة الماجست ن  ا ، وعلاوت صول ع دبلوم عا ن علاوة إضافية  حال ا ت ن المث يمنح الموظف

معية. اتفاق مسبق مع ا ون ذلك  مجال العمل و صول ع درجة الدكتوراه، ع أن ي   علاوات  حال ا

سب العلاوات السابقة للدرجة العلمية الأقل من إذا حصل الموظف ع أك من درجة علمية أثنا .7 معية تح ة خدمته مع ا ء ف

الية. ا بناءً ع حصوله ع الدرجة العلمية ا ستفيد م ض أن    أصل العلاوات ال من المف

و مو بجدول الرواتب أعلاه: .8   تمنح العلاوات التالية بالإضافة إ ما 

  غ العاملة الأو فقط.دولار عن الزوجة  30علاوة زوجة 

  وجات بقيمة ل ابن دون سن الثامنة عشر وللبنات غ الم  أبناء فقط. 4دولار لأول  15تمنح علاوة أبناء عن 

 :الات التالية معية  ا ساء العاملات  ا  تمنح العلاوة السابقة لل

o  .وفاة الزوج أو عدم قدرته ع العمل 

o  ا عن  الأبناء.الطلاق  حال مسئولي

  امعة لغاية عمر ن با غطية مالية لرسوم الدراسة. 25ستمر علاوة الأبناء للأبناء الملتحق  سنة  ظل عدم وجود 

م الأداء   . 9 ــ اســتمارة تقــو ــا الموظــف  ــ حصــل عل ــة متفاوتــة حســب الدرجــة ال ســب مئو ة ب ــ العــلاوة الســنو يحصــل الموظفــون ع

. % من2.5الوظيفي ع ألا تتجاوز   الراتب الأسا

ة . .10 ة خدمة لغرض العلاوة السنو ديد ( تحت الاختبار) ف ية للموظف ا ة التجر  عت الف

ان أداء الموظف غ مرضيا . .11 خ الاستحقاق إذا  ر إ سنة من تار ن ستة أش اوح ب ة لمدة ت ب العلاوة السنو   يجوز تأجيل أو 

نائية 4.4مادة ( ة): العلاوات الاست وافز السنو   وا

معية،  .1 ة ا عمل متم لمص  لقيامه 
ً
ن نظرا يعيت ن /  ت نائ ن است ة خدمته علاوت يمنح الموظف بحد أق خلال ف

  وذلك بموجب قرار من مجلس الإدارة. 

يجة تقييم  .2 ا الموظف الذي يحصل ع ن لس الإدارة بناءً ع نتائج تقييم الأداء أن ي ا % ف 90يجوز  افأة قدر  50أك بم

ة. افأة سنو ر حسب الراتب الأسا كم  % من راتب ش

  ): بدل العمل الإضا5.4مادة (

ن بالعمل الإضا بحد أقصاه  .1  بموافقة مسبقة من المدير التنفيذي. 12سمح للموظف
ً
ا ر   ساعة ش

سب له الساعة  45إذا عمل الموظف أك من  .2  للضرورة تح
ً
ساعة ونصف.ساعة عمل أسبوعيا  الإضافية 

ن. .3 ساعت سب له الساعة   إذا عمل الموظف للضرورة ساعات إضافية أيام العطل والإجازات الرسمية تح

ل  .4 ون   ساعات يوم إجازة سنوي مدفوع الأجر. 6يتم تجميع الساعات الإضافية للموظف بحيث أن ي

ن الص6.4مادة (   ): بدل التأم

ن الص موظفي  .1 م بشمل التأم م أو عمل غض النظر عن أماكن سك ن  ت معية المث معية ا وذلك بموجب قرار من ا

 مجلس الإدارة. 

ومي. .2 ن ا عادل قيمة التأم ا  ام  ن ال يتم الال  قيمة التأم

ن الص من راتب الموظف. .3 صصة للتأم  تخصم المبالغ ا
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  المواصلات): بدل 7.4مادة (

افأة بدل مواصلات وكما ي :ستحق الموظف ع  ن ع بند الم   الملاك الدائم أو العامل

ا الموظف الم .1 ة سيارة الأجرة .واصلات ال يدفع سع ون حسب  ام  أماكن مختلفة ، وت ارات والم ليفه بالز  عند ت

س المباشـــر ومصـــادقة  .2 ـــ صـــرف المواصـــلات بتوصـــية مـــن الـــرئ ة لســـيارات ،  المـــدير التنفيـــذيتـــتم الموافقـــة ع ســـع ـــون حســـب ال وت

 الأجرة .

ا ضمن التعاقد . .3  الوظائف الأخرى يحدد بدل المواصلات وكيفية صرف

  ): شروط عامة8.4مادة (

ب ع الراتب الأسا للدرجة فقط.   .1 ة العمل تحت التجر  يحصل الموظف خلال ف

ا .2 صول ع  دمة مع ا ب ضمن سنوات ا ة التجر سب ف يت تح ة.عند التث ذه الف تبة ع  قوق والفروقات الم   فة ا

عقود خاصة مقطوعة. .3 م  ن وما يواز ن المؤقت ن والموظف شار   يتم التعامل مع الاس

ت كفاءة عالية وإخلاص  العمل بقرار من مجلس الإدارة بناء ع توصية المدير  .4 يمكن ترقية الموظف إ وظيفة أع إذا أث

  التنفيذي.

ة  .5 م المواصفات والشروط الأولو معية إذا ما توافرت ف ون لموظفي ا معية ت  شغل وظائف مستحدثة أو شاغرة  ا

ذه الوظائف.  والكفاءة اللازمة لشغل 

قرار  .6 ا القانون و ية المستحقة ع راتب الموظف أو أي استقطاعات يوج يخصم عند دفع راتب الموظف الاستقطاعات الضر

معية.من مجلس إدارة    ا

  

  جدول يو الوظائف والمسميات الوظيفية والرواتب): 9.4مادة (

جدـول توضـيـحي

  

معية والروضة ):5مادة( ن  ا   ( الوظائف الداعمة) سلم الرواتب للعامل

يف الوظائف والدرجات 1.5مادة (   ): تص

ن،  .1 ت بالعشر دول تصنف الوظائف إ علاوات تبدأ من الأو وت دمة وذلك حسب ا ل درجة عدد سنوات ا وتتضمن 

:  التا

العلاوة  

سنوات 

دمة  ا

  الدرجة

10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 

الراتب 

 الأسا

 
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 



ن  2016 نظام شؤون الموظف
 

 46صفحة                                                                                                                                                                                                                            جمعية منتدى التواصل

 

العلاوة  

سنوات 

دمة  ا

  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 

ة   ل مركب.شيقل  25قيمة العلاوة السنو ش سب  وتح  

معية. .2 ن  الروضة وا   العملة المعتمدة  الشيقل الإسرائي لسلم الرواتب للعامل

ى، .3 دول أدناه كحد أد ة با ا ع الدرجات المو ن الوظائف حسب مسميا ن ع أع من  ع لس الإدارة بالتعي سمح  و

ولة حسب النظام: اجة ضمن حدود الصلاحيات ا ة إذا ما اقتضت الضرورة وا  الدرجات المو

 العلاوة - الدرجة  المس الوظيفي

ة  13 – 5 السكرت

 13 – 6 مديرة الروضة

ية حالة رقم (  13 – 9 )1مر

ية حالة رقم (  11 – 9 )2مر
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 العلاوة - الدرجة  المس الوظيفي

ية حالة رقم (  9 –9 )3مر

ن جديد عي ية   1 – 9 مر

 3 – 10 آذنة الروضة

معية  13 – 10 آذنة ا

 9 -  9 رائدة مشروع

معية  11 – 10 مراسل ا

 20 - 4 سائق

 السياسات العامة :)2.5مادة (

  ما لا ة و ادر بناء ع متوسط الرواتب المتوفرة  المؤسسات المشا ة  يتم إعداد ال و سائد  الوظائف المشا يتجاوز ما 

اص.   القطاع ا

  ون من ادر الوظيفي نظام الدرجات بحيث يت بع ال ل درجة.ة خطو  عشروندرجات و  10ي   ل

 :  - توزع الدرجات كما ي

ة.: خامسةدرجة  -   السكرت

  مديرة الروضة .: ثامنةدرجة  -

ية الروضة والرائدة بحيث أن لا: تاسعةدرجة  - سع علاوات. مر د العلاوة للرائدة عن   تز

  آذنة / مراسل: عاشرةدرجة  -

معية ضمن إطار الوظائف الداعمة. - ل الوظيفي ل ي ر ال ستحدث  حالة تطو   الدرجات المتبقية: تخصص لأية وظيفة قد 

  يجة التقييم السنوي للمو ا مع مراعاة ن ادر الوظيفي سنو طوات ع ال ن بحيث:يكون التقدم  ا   -ظف

ادر الوظيفي بل يتم توجيه إنذار خطي  - ، فان ذلك الموظف لن يتقدم أية خطوات ع ال ن غ مر ان تقيم الموظف إذا 

ن أدائه.   له تحس

ادر الوظيفي. - يجة التقييم مقبولة فان الموظف لا يتقدم أية خطوة ع ال انت ن   إذا 

يجة التقييم جيدة، فان الموظف ي - انت ن حصل ع إذا  طوة التالية  نفس الدرجة و الية إ ا طوة ا تقل من ا

طوة. ذه ا اصة  ة ا ادة السنو  الز

افأة ع  - طوة التالية، وأيضا يحصل ع خطوة إضافية كم تقل إ ا يجة التقييم جيدة جدا، فان الموظف ي انت ن إذا 

 عمله خلال السنة السابقة.

يجة التقي - انت ن افأة ع إذا  ن كم ن إضافيت طوة التالية، وأيضا يحصل ع خطوت تقل إ ا ة، فان الموظف ي يم مم

 عمله المم خلال السنة السابقة.

 .اصة بالدرجة السابقة طوات ا اء جميع ا عد إ تقل الموظف إ الدرجة التالية   ي

 ا من قرارات أن ت ب لعملية تقييم الأداء وما يتعلق  ند إ المعاي المتبعة  المؤسسة ي س سم بالشفافية والموضوعية وان 

ات المقيمة. صية ل واء والرغبات ال  وان لا تخضع للأ

 ل العل   :المؤ

سب له  إذا .1 وس يح الور ادة  ب  علامتان.ان الموظف/ة حاصل ع ش

سب له  إذا .2 ادة  دبلوم يح  علاوة.ان الموظف/ة حاصل ع ش
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  ة:سنوات  ا

ة الموظف أقل من  إذا -1 سكن ع علاوة 5انت خ  4 سنوات 

ن  إذا -2 ة الموظف ما ب سكن ع علاوة  10- 5انت خ  10سنوات  

ة الموظف أك من  إذا -3 سكن ع علاوة  10انت خ  12سنوات 

 .ادر الوظيفي ادة خطوة واحدة للموظف  ال ة داخل المؤسسة تؤدي إ ز  ل سنة خ

  ة داخل المؤسسة.ل عت سنة خ نفس مجال عمل المؤسسة  ة خارج المؤسسة و  سنة خ

 .ة داخل المؤسسة عت نصف سنة خ ة خارج المؤسسة  مجال عمل غ مجال عمل المؤسسة   ل سنة خ

 ام عامة  :أح

  دمة ف سنة ا   12 عمل الموظف/ة لمدة  المؤسسة عر
ً
را  متواصلة  المؤسسة. ش

   ن  الروضة خلال السنة الميلادية ر فقط 9ِمدة دوام العامل  .أش

  ن  الروضة   إجازةعت  .مدفوعة الأجر إجازةنصف السنة للعامل

  معية يتم صرف الرواتب من ن  ا معية إيراداتسلم الرواتب للعامل  .ا

 عول  المرأة عمل أو متو أن حالة  إلالا  ون الزوج لا   و مطلقة.أ ي

 . سبة للموظف ديد   بال .عام يتحمل فقط ع الراتب  أول ا  الأسا

 عيل عدد الأبناء أك من  إذا عمل و وج /ة والزوج/ة  لا  سب  3ان الموظف/ة م  علاوات. 3يح

 عيل عدد الأبناء  إذا عمل و وج /ة والزوج/ة  لا  سب  3من  أقلان الموظف/ة م  علاوة.يح

  معية يتم صرف الرواتب من ن  ا معية إيراداتسلم الرواتب للعامل  .ا

  ن  الروضة   إجازةعت  .مدفوعة الأجر إجازةنصف السنة للعامل

قيات والعلاوات3.5مادة (   ): ال

ة  بداية السنة المالية (. 1 عد إكمال أول سنة خدمة، ع أغسطستمنح العلاوات السنو ل عام)  دمة عن  من  ة ا أن لا تقل ف

عد بداية العام. 9 ر  حال بدء العمل    أش

ة بحد أق . 2 و مو  جدول الرواتب أعلاه. 20ستمر منح العلاوات السنو وط الدرجة كما    علاوة من أول مر

الات التالية:. 3 معية  ا ساء العاملات  ا  تمنح العلاوة السابقة لل

  .وفاة الزوج أو عدم قدرته ع العمل 

 .ا عن الأبناء  الطلاق  حال مسئولي

امعة لغاية عمر  .4 ن با غطية مالية لرسوم الدراسة. 25ستمر علاوة الأبناء للأبناء الملتحق  سنة  ظل عدم وجود 

ة خدمة لغرض العلاوة ال .5 ديد ( تحت الاختبار) ف ية للموظف ا ة التجر ة .عت الف  سنو

ان أداء الموظف غ مرضيا . .6 خ الاستحقاق إذا  ر إ سنة من تار ن ستة أش اوح ب ة لمدة ت ب العلاوة السنو   يجوز تأجيل أو 

ة4.5مادة ( وافز السنو نائية وا   ): العلاوات الاست

 لق. 1
ً
ن نظرا يعيت ن /  ت نائ ن است ة خدمته علاوت معية، وذلك يمنح الموظف بحد أق خلال ف ة ا عمل متم لمص يامه 

  بموجب قرار من مجلس الإدارة. 
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يجة تقييم . 2 ا الموظف الذي يحصل ع ن لس الإدارة بناءً ع نتائج تقييم الأداء أن ي ا  90يجوز  افأة قدر %  50% فأك بم

ة. افأة سنو ر حسب الراتب الأسا كم  من راتب ش

ن الص): بدل 5.5مادة (   التأم

م ب. 1 م أو عمل غض النظر عن أماكن سك ن  ت معية المث ن الص موظفي ا معية شمل التأم وذلك بموجب قرار من مجلس ا

 الإدارة. 

ومي.. 2 ن ا عادل قيمة التأم ا  ام  ن ال يتم الال  قيمة التأم

ن الص من راتب الموظف.. 3 صصة للتأم   تخصم المبالغ ا

  المواصلات): بدل 6.5مادة (

افأة بدل مواصلات وكما ي : ن ع بند الم   ستحق الموظف ع الملاك الدائم أو العامل

ا الموظف الم. 1 ة سيارة الأجرة .واصلات ال يدفع سع ون حسب  ام  أماكن مختلفة ، وت ارات والم ليفه بالز   عند ت

ــــ صــــرف المواصــــلات بت. 2 ــتم الموافقــــة ع س المباشــــر ومصــــادقة تــ ــن الــــرئ ة لســــيارات  المــــدير التنفيــــذيوصــــية مــ ســــع ـــون حســــب ال ـ ، وت

 الأجرة .

ا ضمن التعاقد . .3  الوظائف الأخرى يحدد بدل المواصلات وكيفية صرف

  ): شروط عامة7.5مادة (

ب ع الراتب الأسا للدرجة فقط.  . 1 ة العمل تحت التجر  يحصل الموظف خلال ف

ة.عند . 2 ذه الف تبة ع  قوق والفروقات الم افة ا صول ع  دمة مع ا ب ضمن سنوات ا ة التجر سب ف يت تح   التث

ت كفاءة عالية وإخلاص  العمل بقرار من مجلس الإدارة بناء ع توصية المدير . 3 يمكن ترقية الموظف إ وظيفة أع إذا أث

  التنفيذي.

ة  شغل وظائف مس .4 م المواصفات والشروط الأولو معية إذا ما توافرت ف ون لموظفي ا معية ت تحدثة أو شاغرة  ا

ذه الوظائف.  والكفاءة اللازمة لشغل 

قرار  .5 ا القانون و ية المستحقة ع راتب الموظف أو أي استقطاعات يوج يخصم عند دفع راتب الموظف الاستقطاعات الضر

معية.   من مجلس إدارة ا

  جدول يو الوظائف والمسميات الوظيفية والرواتب): 8.5مادة (

جدـول توضـيـحي
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  .النماذج10

  ): 1نموذج رقم(


