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 مقدمة

 

 

 لحكم المادة التاسععععع ن ام الام ال  ل  
ً
وال  ال الصعععععادر والماسععععع م الم    تم إعداد هذا الدليل تنفيذا

 .هع ولائحته التنفيذين والقاارات ال زارين الصادرة تنفيذ له 1426/  8/  23وتاريخ  51رقم م/

وتهدف اللائحن إلى تنليم ال لاقات ال ظيفين وين الج  ين وال اا ين بها و ا يحقق اصععةحن الفانين 

 و ا له ام حق ق و و ا ع يه
ً
 ام واجبات. ولي  ن كل طاف عالما
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 الأول: أحكام عامة الفصل

 

 . والج  ين الم ظفين ج يع على الدليل هذا أح ام تساي (  1المادة )

 

 على خلاف يتفق لم اا أح ااه وتفبيق يت  ق اا و ل الميلادي  التق يم الدليل هذا ي ت د  (2المادة ) 

 . ال  ل عقد في ذلك

 

الأنضعععععععععل   الشعععععععععاو  و الأح ام اع يت ارض لا ني ا ال  ل ل ق د ات م الدليل هذا ي تبر(  3المادة ) 

 ال ق د هذه في ال اردة

  

 عقد ال  ل في ذلك على ينص و الدليل هذا أح ام على الت اقد عند ال اال إطلاع يت ين(  4المادة ) 

  ال اال ي قع أو
ً
 . وذلك إقاارا

 في هذا بشعععععع اه اص ياد لم اا كل في له المنفذة القاارات و وال  ال ال  ل الام إلى ياجع  (5المادة ) 

 الدليل

 

  -: الدليل واستعمال- هدف (6المادة ) 

 ام الم ظفين التي شعععع ون وق اعد وأال ن سععععياسععععات تحديد ه  الدليل هذا ام الهدف إن -1

 واجبععات تحععديععد وت  عععععععععععععي  طايق عم وذلععك ، وععالم ظفين الج  يععن علاقععن تنليم شعععععععععععععع  هععا

 قععدم على الج  يععن ج يع ا ظف  ا ععاا ععن تعع اين إلى وععاا ععععععععععععععانععن الفانين ام كععل وحق ق 

 . المساواة

 ويحتفظ اديا ( انه جزاء لا ) أو الدليل نسععع  ام نسععع ن ل ل اتسععع سععع ن أرقام تخصعععص   -2

 . النس  ت زيع كيفين يبين بسجل اادارين و المالين الش ون

هذا  ونسعععععععععع ن الاحتفاظ لهم يحق الذيم المسععععععععععئ لين واسععععععععععت يات نئات ال ام المديا يحدد -3

 اقاول المسعععئ لين المذك ريم إلى الدليل نسععع  واادارين المالين الشععع ون اديا وياسعععل الدليل

 . وذلك خاص سجل على ت قي هم على الحص ل 
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 أين ت ديلات وخصععععععع ص وت صعععععععيات اقتراحات يقدم أن ي كنه الج  ين في اسعععععععئ ل  أي  إن -4

  أن يجب  والت صيات الاقتراحات هذه أن إلا ، الدليل احت ى  على
ً
 خف   على ت ا ص  دا

  ، السعععععععع فن
ً
 ام النهائ  الاعت اد ثم والم انقن وام ل دراسععععععععن ، ااداري  التنليم لهي ل ونقا

 . اادارة اج س 

 شعععع ل تقدي ها على ويفضععععل ، ااا ان قدر افصععععل و سعععع    والت صععععيات الاقتراحات تقديم يتم -  أ

 الدليل . لصفحات ودي ن أو جديدة صفحات

 اديا إلى ، الدائاة الم ني اديا ع يها ي انق أن ب د ، المقترحن الت ديلات كانن تقدم أن يجب   -  

 شعبه قالبها في وو ع ها الت ديلات تصعني  اسعئ لين ع يه تقع الذي  الم ظفين و اادارين و المالين الشع ون

 . اادارة لمج س  تح ي ها قبل ع يها ل   انقن ال ام إلى المديا تقدي ها ثم وام النهائ 

 ب د أو ك اهي ، اعت ادها إاا يت لى الذي  اادارة اج س  قبل ام الت ديلات كانن دراسعععععععععن تتم  - ت

 . رنضها أو ، ع يها التغييرات إدخال

  الم ت دة الت ديلات تصععععدر  -ث 
ً
 بشعععع ل الدليلنسعععع   حاالي على وت زع ، ال ام المديا قبل ام كتاويا

 . الدليل لصفحات ودي ن أو جديدة صفحات

 في لها الم ان الم صعععص في الت ديلات هذه إدخال الدليل نسععع  ام نسععع ن يح ل ام كل يت لى  -هععععععععععععععععع  

 . الدليل

 

 الدليل في الواردة المصطلحات بعض (  تعريف 7)    المادة

 ل ل الم صععععصععععن الدليل الم ان  هذا في وردت أين ا التالين والمصععععفةحات وال بارات وال   ات يقصععععد

 :    أدااه  انها

 . التن ين الأه ين وحي الفايزينج  ين  :الج  ين -1

 وال  ال ال  ل الام وه ويقصد : ال  ل الام -2

 . الاجت اعين الت اينات الام . وه ويقصد : الاجت اعين الت اينات الام -3

على   شعععععععععععععاافاا  تت لى التي ال  يعععا السععععععععععععع فعععن وه  الج  يعععن إدارة اج س  : اادارة اج س  -4

 الج  ين ام المنتخبن ال   اين الج  ين

 اادارة و ج س  التنفيذين الةجنن : التنفيذين الةجنن -5
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يف  عععععععععععه   ام أو لةج  ين الأعلى التنفيذي  المديا وه  الج  ين عام اديا : ال ام المديا -6

 . غياوه حالن في صلاحياته لم ارسن

 صلاحياته  لم ارسن ال ام المديا يف  ه ام أو ال ام المديا : ال  يا الج  ين إدارة -7

 أو وصععععلاحي ها اختصععععاصععععها  عععع م يقع والتي السعععع فن صععععاحبن الجهن ه  : الم ني المسععععئ ل  -8

 يتغير عنداا الت بير عادة هذا ويسعععععععت  ل ، النص سعععععععياق في ال ارد الم  ععععععع ع اسعععععععئ لي ها

 وااجااء . القاار أه ين است ى  أو ااداري  المست ى  تغير اع المسئ ل 

سعععععياق  في ال ارد النشعععععا  على اباشعععععاة المشعععععانن اادارين السععععع فن ه  : المباشعععععا المسعععععئ ل  -9

ا نين   وت  ن  ااداري  التنليم هي ل حسععععععععب  النشععععععععا  هذا  عععععععع م ال اا ين وعلى النص

  ويشععع ل ، إجااءات أو سعععياسعععاتأو  ا ظفين يتناول  كان سععع اءً  والم  ععع ع اباشعععاة
ً
 ذلك أيا

   يننااشعععععاا ال ظائ  ام
ً
 ورؤسعععععاء الأقسعععععام والفاوع الدوائا ادياي  ثم ال ام والمديا ودءا

  والشعععععععععع ب 
ً
 ،ويسععععععععععت  ل  ع ال اج  عن رئيس  أو ع ل نايق رئيس  اسععععععععععت ى  إلى وصعععععععععع لا

 . ل  سئ ل  التابعي اباشاة الم ظفين الم   ع يتناول  عنداا " المباشا الائيس  " اصفةح

 .واتجانسن اتنانسن احددة و ع ال تق م ال اا ين ام اج  عن هي : اادارين ال حدة -11

 سععععياسععععات و جااءات كانن تنفيذ اتاب ن تت لى التي اادارين ال حدة هي : الم ظفين شعععع ون قسععععم -14

 وحاكن و عععععععع عم الدورين التقاريا ااحصعععععععائين وتحضعععععععير بهم ال اصعععععععن الم فات وحفظ الم ظفين شععععععع ون

 . الم ظفين

 في ياد عنداا الم ظفين وبالتالي شعع ون قسععم وإدارة الم    المسععئ ل  ه  : الم ظفين شعع ون رئيس  -15

  ي ني أاه لا الم ظفين شععع ون اديا اسعععئ لين ااجااء أن النص
ً
  شععع صعععيا

ً
 يشععع ل ول وااجااء يق م وانفادا

 . تحت اسئ ليته تقع التي ال حدات دائاته

 ام وقاار ام ي يين وقاار شععععععععععععع ص وكعل وه  الج  يعن في ال عاا ين الأنااد أحعد ه  : الم ظ  -16

 إدارتها وتحت  ولمصعةح ها نيها ي ارس ، في الج  ين الم قتن أو الدائ ن ال ظائ  إحدى  في ، الم تصعن الجهن

،  
ً
  ع لا

ً
  أو إداريا

ً
  أو ننيا

ً
 أو كتاويا

ً
  أو حسععععععاويا

ً
  أو تنفيذيا

ً
  أو آليا

ً
 ي ا  أو شععععععهاي  راتب  لقاء ، غيره أو يدويا

 . الت اي  ذات لت ني " عاال " ك  ن تست  ل وقد ت يينه في قاار يحدد

 . كان درجن أين ام الم ظ  إلى المستند ال  ل هي : ال ظيفن -17

 ع ل على الذي ينصعععععععب  أو احددة ادة إاجاز طبي ن تقتضععععععع ي الذي  ال  ل ه  : الم قت  ال  ل -18

 ااجازه يستغاقها التي المدة كاات  أيا واا هائه ينتهي احدد
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 في اادارين سعععععععععععع م المسععععععععععععت يات على ل   ظ  ااداري  المسععععععععععععت ى  تحدد التي الاتبن هي : الدرجن -19

 المسععععععععععععئ لين درجن حيث  ام المتقاربن أو ال ظائ  المتسععععععععععععاوين ام اج  عن عادة تضععععععععععععم وهي ، الج  ين

 . وال   ين ااشاانين وأه ي ها المف  بن لشغ ها الم هلات واست ى 

 

 

 

 اه ا ، عقد ال  ل و  جب  ع  ه اقاول ل   ظ  ي فى الذي  الأجا وه يقصعد : الأسعا ع ي الااتب  -20

 أو إ عععععععانين سعععععععاعات اقاول ودلات أو ام إ عععععععانات أين وبدون  ، احتسعععععععاوه طايقن أو الأجا هذا ا ع كان

 . غيرها أو الت اينات أو ام الضاائب  خص اات أين وقبل ، غيرها أو ا انئات

 تقاره الذي  وفي الم عد الأسععععا عععع ي الم ظ  راتب  وه زيد الذي  النقدي  المب غ هي : السععععن ين الزيادة -21

 .الم ظ  إاتاجين و أداء على وناءً  الج  ين إدارة

 . الس  دين الجنسين يح   ن  ا م الش ص ه  : الم اطم -22

  ويقيم الس  دين الجنسين يح ل لا الذي  الش ص ه  : الأجنبي -23
ً
 .و د آخا في أصلا

 ااح ام المستخداين وظائ    م الج  ين في ا ين الش ص أي  : المستخدم -24
ً
 .اللائحن ونقا

 .الج  ين ت ت دها التي الجهن هي : الم ت دة الفبين الجهن  -25

 يح ل أو نيه الم ظ  ولد الذي  الب د عادة وه  ، الم ظ  إليه ينتمي الذي  الب د : المنشععععععععع  و د -26

 الم ظ  انه قدم الذي  الب د والذي ي تبر ، الج  ين في ل   ل ااتقاله قبل نيه يقيم كان والذي  جنسععيته

 ، السعن ين ااجازات في والذها  وال  ل للالتحاق تذاكا السعفا ام اسعتحقاته احتسعا  لأغااض الأجنبي

 . ال  ل عقد في و   ح ذلك تحديد يتم الم ظ  جنسين الب د عم المنش  و د اختلاف حالن وفي

 سعععععععععععععجعل الأح ال ( النف س سعععععععععععععجلات حسععععععععععععععب  الاجت عاعيعن الم ظ  حعالعن : الاجت عاعيعن الحعالعن -27

 أولاد له ، أولاد دون  أرال، ، اف ق ، اتزوج ، أعز ) الش صين

 حيث  الج  ين ام سععععياسععععات  عععع م الم ظ  أسععععاسععععه على ي اال الذي  ال  ععععع : الحالي ال  ععععع -28

 .الاجت اعين حالته عم النلا بغض ل  اا ين ت نحها التي المزايا

 

  السياسات تطبيق حدود(  9) المادة

 انهم والم   عين المثبتين ، الدائ ين الج  ين الم ظفين ج يع على السياسات هذه أح ام تساي   -1

  وي  ن  السععععععععععععياسععععععععععععات ونقاات هذه ون د كانن على يف ع ، الم ظ  ت يين عند الاختبار، تحت 
ً
 خا عععععععععععع ا

  تصدر التي والق اعد ل ت  ي ات
ً
 . لها تنفيذا

 و ع ال واه ات ل قيام الج  ين ت ظفهم الذيم الأشع اص على السعياسعات هذه أح ام تفبق لا  -2 

 . ا س ين أو عا ين أو ا قتن
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 إلى ت ظيفهم والنسععععععبن عق د في ال اردة الشععععععاو  ، خاصععععععن ب ق د ال اا ين الم ظفين على تفبق  -3 

 في ع  هم ادة طي ن ع يهم ك ا تفبق ، خدااتهم و  هاء واسعععععععععععتقالاتهم و جازتهم رواتبهم وتحديد ت يينهم

 الأا ر  ام وغيرها رؤسعاؤهم إليهم تصعدرها التي الم ظفين والت  ي ات و اجبات ال اصعن الشعاو  الج  ين

 ب لاقات المت  قن

 .ت ظيفهم شاو  اع صااحن تت ارض لا التي الدليل هذا و  جب  ال  ل

  بشععععع ن ا ظفيها الج  ين إدارة تصعععععدرها التي والقاارات وت ديلاتها السعععععياسعععععات هذه ت تبر  -4
ً
 جزءا

 
ً
 . والم ظ  الج  ين وين الذي  ل  قد ات  ا

 عم تكم صععععععععادرة لم اا ، السععععععععياسععععععععات لهذه الم الفن والت  ي ات والقاارات الأح ام ج يع ت غى  -5

 . الح  اين الس فات

 حق قهم السياسات وج يع هذه إقاار وتاريخ الج  ين في ال  ل على القائ  ن  الم ظف ن  يحتفظ  -6

 . المكتسبن

 بهععذه الج  يععن والمةحقععن في بهععا الم   ل  والجزاءات الم ععالفععات لائحععن لأح ععام الم ظ  يخضعععععععععععععع     -7

 . السياسات

 ذلك ،ويشععععع ل السعععععياسعععععات هذه اصععععع ص على ت ديلات إدخال وقت  أي  في الج  ين ادارة يحق   -8

 و ععععععععععع م الج  ين أال ن حسعععععععععععب تف ر  نيها ال اردة الحق ق  أو المنانع أو البن د ام واالغاء اا عععععععععععانن

 . السارين الح  اين والأال ن الق ااين

 

 السياسات تطبيق مسئولية  ( 9 )  المادة

  هذا الم ظفين شعع ون سععياسععات دليل يصععب  اادارة اج س  اعت اد ب د   -1
ً
 أال نام   جزءا

 . الج  ين وت  ي ات

 ش ون الم ظفين سياسات على ت ديلات أين اعت اد صلاحين وحدة اادارة و ج س  تنا    -2

 الج  ين ك ا في ال اا ين كانن على واجب  و فه اها وال  ل السععععياسععععات هذه احترام إن   -3

لعهعععععععذه   المع ظعفعيعن جع عيعع احعتعرام اعم العتععععععع كعععععععد هعي اادارة اعجع عس  اسععععععععععععععئع لعيعععععععات إحعععععععدى  أن

 السياسات

وسعععععععععيهم  ااؤ  اع ت اا هم في السعععععععععياسعععععععععات هذه و ح ام الج  ين في المسعععععععععئ لين يسعععععععععت ين   -4

 الجيد والااضعععععبا  والأداء ال الين الم ن ين الاوح على الحفاظ بهدف واتاب  هم وت جيههم

 . وواجباتهم حق قهم لم انن بها ال اا  ن  يست ين ك ا ،

البن د   ام نقاة أو وند أي  حكم تفسعععععععععير اادارة اج س  ام وتف يض ال ام ل  ديا يحق  -5

  ذلك في القاار وي  ن  السياسات هذه ونقاات
ً
 .  هائيا
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  تااه اا الج  ين إدارة تضعععععععع   -6
ً
 والت  ي ات اللازان والأوااا والقاارات ال  ائ  ام اناسعععععععبا

 أح امام   السعععياسعععات هذه تنل ه لم اا تنليم لهم يج ز  ك ا ، السعععياسعععات هذه لتنفيذ

 
ً
 والت  ي ات السععععياسععععات والأوااا هذه ل  ععععع اللازان ااجااءات واتخاذ لأغاا ععععها تحقيقا

 شععععع ون إجااءات دليل و عععععع واعت اد ذلك في و ا ، أح ااها اع يتفق و ا التنفيذ ا  عععععع

 . الم ظفين

داخل   ام قاا اين اسعععععععععتشعععععععععارين اااجع واأي  ال ام المديا أو اادارة اج س  اسعععععععععت اان إن  -7

 على المسعععئ ليات الم قاة أو له ا الم  لن صعععلاحياتها اع يتناقض لا خارجها ام أو الج  ين

 إلى اعت ادها الهاان قبل السعياسعات إحالن إن كذلك ، البن د هذه و  جب  انه ا كل عاتق

 الت صعععععععععععععيعات وت  يفهم و  عععععععععععععع الاختصعععععععععععععاص ذوي  ام أو الم نيين ام الأنااد أو الةجعان

 الثقن ي زز  ول ال ام أو المديا اادارة اج س  ام أي  صععععععععععلاحين اع يت ارض لا المناسععععععععععبن

 . القاارات ت ك تنفيذ ويسهل يصدرا ها التي والقاارات

الدوائا   في السععععععععياسععععععععات هذه تفبيق اسععععععععئ لين الأقسععععععععام ورؤسععععععععاء الدوائا ادراء يتح ل  -8

 حدود واجالات بشععع ن ااداري  و المالي المديا اع التشعععاور  وي كنهم ، لهم التاب ن والأقسعععام

 والأخير التفسعععير النهائ  ياجع حيث  ال اصعععن الحالات ام أي  على السعععياسعععات هذه تفبيق

 . اائبه أو ال ام ل  ديا انها لأي 
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 الفصل الثاني: التوظيف والتعيين

 

  :التوظيف قواعد (  10المادة )

 دعععت  وك  عععا اتف بعععات ال  عععل و احتيعععاجععات حسعععععععععععععععب  الج  يعععن لععدى  ال عععاا ين ت ظي  يتم

 . أو المستحدثن الشاغاة ال ظائ  تحدد الج  ين نان الحاجن

 

  (  11)  المادة

 ال ظيفن لشعغل ام المتقداين أي  في تت نا لم إذا و ل   اطنين الت ظي  في الأنضع ين ت فى

  حين يتم المف  بن الم هلات
ً
  ثم ال ابين الجنسععععيات أحدا حاالي لمتقداين ا الت ظي  ام إذا

ً
 أخيرا

 . أخا جنسيات المتقداين ام ام

 

 (  12المادة ) 

  الأصعععل في الت ظي  ي  ن 
ً
 غير اسعععتخدام يج ز اسعععتءناء و السععع  ديين الم اطنين على قاصعععاا

 ي  ن  و ال  ال و ال  ل الام (ام  49،   45 المادتين ) ي  ال اردة الأح ام و والشععععاو  السعععع  ديين

 و  انقن الاجت اعي البحث  وظائ  و المالين و اادارين ، ال ظائ  في السععععععع  ديينغير   اسعععععععتخدام

على   اادارات واعدراء ال عام المعديا وظعائ  شعععععععععععععغعل وتقتصعععععععععععععا ل شعععععععععععععئ ن الاجت عاعيعن ال زارة وكعالعن

 والنياون  ادراء اادارات ال ظائ  ام أي  شغل التنفيذين الةجنن و  انقن ويج ز  نقط الس  ديين

 .ال ظيفن هذه س  دي لشغل ا ظ  ت نا عدم حالن في دي س    غير و  ظ 

 

 (  13)  المادة

 الكفعععاءات ال عععاليعععن ذوي  ال عععاا ين التحعععاق لضععععععععععععع عععان الت ظي  ا عععايير أعلى الج  يعععن تتبع

 وجه أحسم على ال ظيفين ل اجباتهم أدائهم في واست اارهم والج  ين

    

 -يلي :  ما بالجمعية  العمل يشترط(  14) المادة

 . ا ت دة شاغاة وظيفن وج د -1

 .ل   ل المف  بن ال برات أو ال   ين الم هلات ت نا -2

 .طبي ا ت د وتقايا ذلك يثبت  و الاستخدام احل ل   ل الفبين ال ياقن ت نا -3

 .الم تصن الجهات تقارها التي الش صين الاختبارات اجتياز -4
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 ال ياقن عداء شعععععععا  ني ا الشعععععععاو  هذه ام أكثر أو شعععععععا  ام السععععععع  ديين إعفاء يج ز  -5

 .الفبين

 أن ي  ن حسم السيرة والس  ك . -6

 أي شاو  أخاى تقتضيها طبي ن ع ل ال ظيفن . -7

 

 :الوظائف تصنيف(  15) المادة

 و ااشععععاانين القيادين ال ظائ  اج  عن ، هي اج  عات إلى ال ظائ  الج  ين تصععععن  -1

 ال  ائ  إدارة الج  ين تحدد و . ال  ال نئن و الحانين و الفنين و الكتاوين و التخصعصعين

 .لذلك الداخ ين

 .الميزااين في ا ت دة وظيفن ل ل وظيف  وص  وإعداد الج  ين ت تزم -2

 

  -لى قسمين : عتنقسم الوظائف بالجمعية من حيث الأجور (   16المادة) 

 -وظائف رسمية  ، وتشمل : 

 أ ( وظائ  ذات طبي ن است اة .    

 خا  ن لنلام ال  ل .   (   

 ت ( خا  ن لهذه اللائحن و انن ن ائدها .  

 ساعات . 8ث ( ساعات ال  ل نيها   

 ج ( تش ل الاجال والنساء .  

 

 :وظائف مؤقتة 

الت ظي  الم قعت ي ني ت ظي  ام تتف عب حعاجعن ال  عل ت ظيفعه وصعععععععععععععفعن ا قتعن وي كم ان 

ي  ن هعععذا الت ظي  على غير ال ظعععائ  الم ت عععدة في الميزاايعععن ويحعععدد عقعععد الت ظي  الم قعععت ععععدة  

أا ر أه هععا تععاريخ وععدايععن ال  ععل وتععاريخ  هععايتععه أن أاكم ) واقععدار الااتععب ك  ععانعع ة اقف عععن  وععالأجا  

الشعععععععععععععهاي وقعد ت  ن الم عانع ة  اقعاوعل إ هعاء ع عل ا ين أو ت  ن احعددة على اسعععععععععععععاس المعدة    الي ا  او

 ويحدد عقد الت ظي  الم قت كذلك الحق ق وال جبات والمزايا المترتبن على هذا الت ظي  (

 

 -يشمل التوظيف المؤقت الفئات التالية :  

 ت ظي  الم اريم . -1

 وااجاز اه ن احددة . -2
ً
 ت ظي  ش ص غير اتفاغ ل   ل ودوام جزئيا

 الت ظي  ل قيام و هام ا ينن خلال نترة زاااين احددة . -3
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 الت ظي  لأجل التدريب . -4

يحعععدد الاتفعععاق أو ال قعععد الم قع اع الم ظ  الم قعععت الااتعععب أو الأت عععا  والمزايعععا الأخاى  -5

 الج  ين . التي سيحصل ع يها الم ظ  خلال نترة ع  ه في

لا يحق ل   ظفين الم قتين الاسععتفادة ام المزايا الم ن حن ل   ظفين الدائ ين البدلات   -6

 في الاتفاق الم قع ا هم .
ً
 والم انآت وغيرها واستءناء اا يتم تحديده كتاويا

 

  -: الوظائف ( تحوير  17المادة) 

 آخا اسععععععععععععتجاون اسععععععععععععم  إلى الميزااين في الم ت دة ال ظيفن اسععععععععععععم  تح يا لةج  ين يحق -1

 درجن ال ظيفن تغيير التح يا يست جب  قد الحالات ب ض في و التنليم لحاجن

 او المديا ال ام ا انقن اخذ ي زم ا عععععانين االين التزااات ع يه سعععععيترتب  التح يا كان إذا -2

 .يف  ه ام

 

 : الوظيفة  درجة  ( تغيير  18المادة ) 

 درجن تغيير وي  ن  التنليم لحاجن اسعتجاون الميزااين في الم ت دة ال ظيفن درجن تغيير يج ز 

 ال ظائ  إلا ال ام المديا ام أدنى وقاار درجن إلى ، التنفيذين الةجنن و  انقن أعلى إلى ال ظيفن

 . اادارة اج س  قبل رئيس  ام نت ت د ن ق  واا 12 الدرجن نئن ام

 

 (  19المادة ) 

أحعد   ذلععك ويشععععععععععععع ععل ، الج  يععن في ي    ن  أقععار  لععه شععععععععععععع ص أي  ت ظي  عععدم لةج  يععن

 .الزوجن أو الزوج أو الأولاد أو والأخ ات الأخ ة أو ال الديم

 

 

 

 (  20المادة ) 

 افس الدائاة في الم ظ  ت يين عدم شعععععا  (19)المادة اسعععععتءناء ال ام المديا و  انقن ي كم

 اثل نيها) ع ل الأقار  الداخلي الضعععععععععبط إجااءات ت نع وظائ  في أو قايبه اع ال  ل ا قع أو

 .أخاى( وأي دائاة المحاسبن وين الج ع أو ، والمشتريات الم ازن  وين الج ع

 

 (  21المادة ) 
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لأسعععععععععععععبعععا    الج  يعععن عم خعععداعععاتهم ا هعععاء تم ا م المقعععداعععن الف بعععات كعععانعععن الج  يعععن تانض

 . ج هاين

    

  : توظيف طلب  (22) المادة

 رؤسعععععععععععاء المباشعععععععععععايم) المسعععععععععععئ لين قبل ام ، جدد ا ظفين ت ظي  ط بات كانن تصعععععععععععدر -1

  وذلك ن ق( واا الأقسععععععععام
ً
 خفن احتياجات  عععععععع م أعت دها التي الت ظي  ل فط ونقا

 . ال اا ن اليد

 ل تحقق ام الم ظفين شععععععععع ون قسعععععععععم رئيس  إلى جدد ا ظفين ت يين ط بات كانن تاسعععععععععل -2

  الم ت دة الت ظي  وخفط الالتزام

 

    : التوظيف مصادر تحديد(  23) المادة

 إلى ام دائاة النقل طايق عم الج  ين داخل ام الشعععععععاغا ال ظائ  شعععععععغل في الأول ين ت  ن  -1

 ، الم قتين أحد الم ظفين تثبيت  طايق عم أو ، الترقين طايق عم أو آخا إلى ا قع أو أخاى 

 ال ارجينالمصادر  إلى الةج ء يتم ال سائل هذه ام أي  ت ذر حالن وفي

 ام ال ظائ  الشعععاغاة لشعععغل الم ظفين لاختيار التالين الأسعععاليب  ام أي  إلى الةج ء لةج  ين -2

 : الج  ين خارج

 واسعععععععتخدام الم سعععععععسعععععععات أو اباشعععععععاة إاا وال المين المح ين والمجلات الصعععععععح  في ااعلان - أ

  للإعلان المتخصصن

 . في الجاا ات التسجيل ا اتب  طايق عم الجاا ات وخايجي المباشا الاتصال -  

 والفاز  ع  ين ااعلان تت لى التي المتخصعععععصعععععن الت ظي  وا سعععععسعععععات ا اتب  إلى الةج ء - ج

 . الج  ين عم والنياون الأولى

  الم ظفين ط ب  عم ااعلان اص تحضير يتم -3
ً
 لذلك الم ت د والأس    ل نص ونقا

 . لةج  ين ااداري  التصني  دليل   م الم ت دة ال ظيفين وص  وباستخدام

 ام يحق لأي  ولا المقارة الم اعيد في ااعلان ونشععععععععععععا نقط الم ظفين شعععععععععععع ون اسععععععععععععئ ل  يق م -4

 . اباشاة المه ن وت ك القيام الج  ين في الآخايم المسئ لين

 

  :الأنسب المرشح اختيار  (24) المادة

 التي ي كم الت الي  بسعععععبب  ذلك ت ذر حالن وفي ، الج  ين ا اتب  في المقاولات كانن تتم -1

 بسععععععععبب  ، أو المقاو ن اجااء ال ارج ام الماشععععععععحين اسععععععععتقدام ام الج  ين على تترتب  أن

 ال ارج في هذه المقاولات إجااء ي كم ، الم ني ل  اشعععح دخ ل  ت شعععيرة على الحصععع ل  ت ذر
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 الحصعععع ل  ب د وذلك ا اتب اتخصععععصععععن و اسععععفن أو الم نيين المدراء قبل ام اباشععععاة إاا

 . ال ام المديا ام الم انقن على

 ، تتح عل الج  يعن ا عاتعب  في ا عه المقعاولات اجااء الماشعععععععععععععحين أحعد اسعععععععععععععتعدععاء حعالعن في -2

 : في تنحصا والتي ، بسفاه المت  قن المصاري  الج  ين

 . الماشح انه قدم الذي  الم ان و لى ام سياحين سفا تذكاة - أ        

  اساكم الج  ين في الماشح استضانن يتم لم اا  والف ام الفندق اصاري  -         

 قبل الج  ين ام الااتقال وسائل ت نير يتم لم اا  الداخ ين التنقلات اصاري  - ج       

المقاو ن   اجااء اختيارهم تم ا م ، الج  ين في ل ظيفن الماشعععععععععععحين ج يع يخضعععععععععععع  -د       

 اقدرتهم وكفاءتهم ادى  ام ل تحقق اللازان والفنين وال   ين ال فين                 للاختبارات ، ا هم

 لها . الماشحين ال ظيفن و هام ل قيام

 

 حال رؤين وفي ا ينن وظيفن لشعععععغل الماشعععععحين لج يع الاختبار شعععععاو  افس  ت اين يجب  -3

 على كععانععن الاسعععععععععععععتءنععاء هععذا تفبيق يت جععب  الاختبععارات ب ض اسعععععععععععععتءنععاء الم ني المسعععععععععععععئ ل 

 الماشحين .

  وي نع الاختبارات و سعععععئ ن الم ظفين شععععع ون اديا يحتفظ -4
ً
  ان ا

ً
 آخا ام شععععع ص لأي  واتا

 . المديا ال ام ام المسبقن الم انقن دون  بها الاحتفاظ أو الاختبارات أسئ ن على ااطلاع

 ال   ين الاختبارات اتائج وتقييم ال فين الاختبارات إجاوات كانن تصحي  يتم -5

 . الم ني القسم رئيس  الم ظفين ش ون اديا قبل ام والفنين  -6

 

   :بالعمل  والالتحاق التعيين  (25المادة )

و اسععععععععععفن   ، الج  ين لدى  ل   ل اختيارهم تم الذيم ل  اشععععععععععحين ال  ل وفاقن تصععععععععععدر -1

 إذا يصعععععععععععععب  ال  عل عاض وع ن ي كعد ، والنص الشععععععععععععع عل ا حعد ا ف  كتعا 
ً
يتم   لم لاغيعا

ال ثعععععععائق   كعععععععانعععععععن تقعععععععديم نيهعععععععا و عععععععا الج  يعععععععن واتف بعععععععات الح  ايعععععععن وعععععععالمتف بعععععععات الالتزام

 . المف  بن الصحين وال ياقن الم ني الماشح يت تع لم إذا أو الضاورين والمستندات

 والمزايا الأخاى  والااتب  الدرجن الم ت دة الصععععلاحيات لائحن حسععععب  الم ني المسععععئ ل  يحدد -2

  وذلك ل  اشح انحها سيتم التي
ً
 . الم ظفين لش ون الأسا  ي ل نلام ونقا

 ك ا ، شاو  الت ظي  شاا ن ال فين ال  ل عاوض كانن الم ظفين ش ون اديا يحضا -3

  ال اض على ا انقن اسعععتلام نيها يف ب 
ً
  تحديدها يتم اه ن زانين خلال وذلك خفيا

ً
 ونقا

 . الج  ين للاوف
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  قبل ام واسعععععععتلااه ال  ل عاض كتا  على والقب ل  الماشعععععععح ت قيع ي تبر -4
ً
 الج  ين كانيا

  الت ظي  ع  ين لمتاب ن

 الفبين التي الجهن قبل ام طبي لفحص وال  ل التحاقه وقبل جديد ا ظ  كل يخضعععععع -5

 . ل   ل الصحين صلاحيته لت كيد وذلك ، الج  ين ت ينها

 الم ظفين يحدد شععععععععععع ون إجااء / ت يين كتا  و  جب  الجديد الم ظ  ت يين إثبات يتم -6

 يجاي  أخا أي تاريخ أو وال  ل الف لي الالتحاق تاريخ ه  عادة ي  ن  الذي  ، الت يين تاريخ

  ع يه الاتفاق
ً
 اللاحقن المااسلات في أو ال  ل عاض في اسبقا

 وااقاان لج يع ال  ل وتصعععاري  الدخ ل  ت شعععيرات كانن ت اين عاتقها على الج  ين ت خذ -7

 . الأجااب  الم ظفين

 حسعععععععععب اصععععععععع ص وال  ل للالتحاق الأجنبي الم ظ  ااتقال اصعععععععععاري  الج  ين تتح ل -8

 السفا( واصاري  )تذاكا البند

 أخفى عنها أو ، صعععععععععحيحن غير إقاارات أو شعععععععععهادات أو ويااات لةج  ين قدم ا ظ  كل -9

 . إاذار أو ت  يض وبدون  ا ه ال قد يفس  صحيحن ويااات

 

 التوظيف : مسوغات ( 26مادة )

 على كل ام ياغب ال  ل لدى الج  ين تقديم ال ثائق التالين : 

 ) أ ( ص رة ام وفاقن اله ين ال طنين إن كان س  دي الجنسين . 

 ) ( ص رة ام رخصن ااقاان ورخصن ال  ل وج از السفا إن كان غير س  دي . 

 ) ت( ص رة اصدقن ام ا هلاته ال   ين وخبراته ال   ين . 

 شهادة طبين تثبت لياقته الفبين ام جهن تحدده الج  ين .   ) ث (

 و تحفظ هذه ال ثائق في ا   خدان الم ظ  .        

 

 العمل عقد(  27)  :المادة

 كل ام ع يه ا ي قع اتفاوقتين نسععععععععععع تين ام ، ال ابين وال غن ، ال  ل عقد تحايا يتم -1

 ، ل  ظيفن الم ت دة والماشعععح الصعععلاحيات لائحن حسعععب  الت قيع صعععلاحين الم  ل  المسعععئ ل 

  واسعععتلااه ال قد على الم ظ  ت قيع ي تبر ، ونسععع ن طاف كل ويحتفظ
ً
 اا و ل انه قب لا

 . وأح ام ام سياسات الدليل هذا في واا ال قد شاو  في ورد

  يتم ، ال ابين ال غن جااب  إلى ال قد في أجنبين لغن اسععت  ال حالن في -2
ً
 النصاعت اد   دائ ا

 . ال اب 

  ال  ل عقد ي تبر -3
ً
 . الج  ين لدى  ال  ل ال اال اباشاة تاريخ ام اانذا
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  يخت   ب  ععل وععالقيععام ال ععااععل ت    أن لةج  يععن يج ز  لا -4
ً
  اختلانععا

ً
 عم ال  ععل ج هايععا

 طبي ن و ا تقتضعععععععيه و الضعععععععاورة حالات في إلا الكتاوين ال اال ا انقن بغير ع يه المتفق

 . ا قتن وصفن ذلك ي  ن  أن على ال  ل

 15يحق لةج  ين إلغاء عقد الم ظ  الذي لا يباشعا اهام ع  ه دون عذر اشعاوع خلال )   -5

 ا عه ام داخعل الم  كعن و ذا لم يضعععععععععععععع 
ً
 ام تعاريخ ال قعد وين الفانين إذا كعان ات عاقعدا

ً
( ي اعا

 ا ه ام ال ارج .
َ
  افسه تحت تصاف الج  ين ن ر وص له ل    كن إذا كان ات اقدا

 

 التجربة  فترة(  28المادة )

 ، تقار  وال  ل التحاقه تاريخ ام أشععععععععها ثلاثن لمدة تجابن لفترة الجديد الم ظ  يخضععععععععع -1

 .إليه الم كل وال  ل ل قيام صلاحيته خلالها

 ا هاء ، وف ب  ل   ظ  المباشعا الائيس  ه يقدم تقايا على وناءً  ، الم ني الدائاة لمديا يج ز  -2

 . التجابن لفترة المحددة المدة اا هاء قبل ، ت خداا

 يتح عععل ج يع أن شعععععععععععععا  التجابعععن نترة خلال وقعععت  أي  في ال عععداعععن تاك ل   ظ  يج ز  -3

 .ذلك على المترتبن المالين المصاري 

  الم ظ  ي تبر -4
ً
 .واا هاء خدااته كتاويا يخفا ولم التجابن نترة ااقضت  إذا وال دان اثبتا

  وذلك تب يغه يتم ، ال دان في الم ظ  تثبيت  عدم إقاار حالن في -5
ً
  هاين الفترة قبل كتاويا

 في هععععذه ل   ظ  ويحق ، التب يغ كتععععا  على ت قي ععععه على الحصععععععععععععع ل  ويتم ، التجايبيععععن

 . ال دان في تثبيته عدم أسبا  عم رأيه إوداء الحالن

 ا انآت على أي  الحص ل  التجابن نترة خلال خدااته عم يستغن  الذي  ل   ظ  يحق لا -6

  ت  يضات أو

 ، تثبيته وال دان حالن وفي الاختبار، نترة خلال سععععععععن ين وإجازة الت تع ل   ظ  يحق لا -7

  التجابن نترة ت تبر
ً
 .خدااته ام جزءا

 البلاد و  جععب  عم تاحي ععه إجااءات تسعععععععععععععتك ععل ، الأجنبي الم ظ  تثبيععت  عععدم حععالععن في -8

 . لذلك المقارة الح  اين وااجااءات الأال ن

 

  :المؤقتين  الموظفين(  28المادة )

 أن ي كم ا قتن و وصعععععفن ت ظيفه ال  ل حاجن تتف ب  ام ت ظي  ي ني الم قت  الت ظي 

 عدة الم قت  الت ظ  يحدد عقد و الميزااين في الم ت دة ال ظائ  غير على الت ظي  هذا ي  ن 
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 ) اقف عععن ك  ععانعع ة الااتععب  اقععدار و (أن أاكم )  هععايتععه تععاريخ و ال  ععل وععدايععن تععاريخ أه هععا أا ر 

 ت  ن  قد و ( الشهاي  أو الي ا  والأجا

 عقد الت ظي  يحدد و . المدة أسععععععاس على احددة ت  ن  أو ا ين ع ل إ هاء اقاول الم ان ة

 . الت ظي  هذا على المترتبن المزايا و وال اجبات الحق ق  كذلك الم قت 

 -: التالين الفئات الم قت  الت ظي  يش ل -1

 اه ن احددة . ااجاز و جزئيا ودوام ل   ل اتفاغ غير ش ص الم اريم ت ين ت ظي  -2

 احددة زانين نتر خلال ا ينن و هام ل قيام الت ظي  -3

 . التدريب  لأجل الت ظي  -4

 التي والمزايا الأخاى  الأت ا  أو الااتب  الم قت  الم ظ  اع الم قع ال قد أو الاتفاق يحدد -5

 . الج  ين في ع  ه نترة خلال الم ظ  ع يها سيحصل

 الدائ ين البدلات ل   ظفين الم ن حن المزايا ام الاسعععععععععععتفادة الم قتين ل   ظفين يحق لا -6

  تحديده يتم اا واستءناء وغيرها والم انآت
ً
 ا هم الم قع في الاتفاق كتاويا

 أو ال فلات الأسعععععب عين ال ف ن أيام واسعععععتءناء ، ال  ل عم نيها يغيب ن  التي الأيام ج يع -7

 .الاس ين

 

  الإعارة(  29المادة )

 . الم يرة الجهن اع وبالتنسيق الج  ين حاجن حسب  الم ظفين است ارة ي كم -1

 ويشعععععععتر  والمزايا الأخاى  الااتب  على والم ار الم يرة والجهن الج  ين اع اقداا الاتفاق يتم -2

 . الثلاثن الأطااف ا انقن

 وسياسات الج  ين . وت  ي ات أال ن ل انن إعارته ادة خلال الم ار الم ظ  يخضع -3

 

 التدريب والتأهيل للموظفين (  30المادة )

 لةح  ل احععل غير  -1
ً
تق م الج  يععن وتععدريععب وتعع هيععل ا ظفيهععا السععععععععععععع  ديين و عععدادهم اهنيععا

ويتم قيد ام تم إحلالهم احل غيرهم ام غير السعععععع  ديين في السععععععجل الم د   السعععععع  ديين ،

 لهذا الغاض . 

 في الداخل وال ارج ونق  -2
ً
 وننيا

َ
 دوريا

ً
 وت هيلا

ً
يتم تدريب وت هيل الم ظفين الس  ديين تدريبا

 6البرااج التي ت د في هذا الصعععععععععدد بهدف تجديد وتف يا اهاراتهم وتن ين ا ارنهم ونسعععععععععبن  

ج  ع الكلي ل   ظفين ات  و غ عددهم خ سععين ا ظفا ن كثر وحسععب ااا اايات  % ام الم

 المثرثاة والج  ين . 

 يست ا صاف أجا الم ظ  ط ال نترى التدريب أو الت هيل .  -3
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تتح ععل الج  يععن ت ععالي  التععدريععب والتعع هيععل وت ام تععذاكا السعععععععععععععفا في الععذهععا  وال  دة ك عا  

 نقلات داخ ين . ت ام وسائل الم يشن ام ا كل واسكم وت

يج ز الج  يعن أن تنهي تعدريعب أو تع هيعل الم ظ  وأن تح  عه كعانعن النفقعات التي صعععععععععععععان هعا  -4

 ع يه في سبيل ذلك ، وذلك في الحالات الآتين : 

) أ ( إذا ثبععت في التقععاريا الصععععععععععععععادرة عم الجهععن التي تت لى تععدريبععه أو تعع هيععل أاععه غير جععاد في        

 ذلك .

 ظ  إ هعاء التعدريعب أو التع هيعل قبعل الم قعد المحعدد لعذلعك دون ععذر اقب ل ) ( إذا قار الم       

 . 

 

 الجامعات لطلاب العملي التدريب(  31المادة )

 ال ظائ  الم  كن في في الم اهد و والجاا ات ال  يات لفلا  ت اون  واااج الج  ين ت نا

 .الآت  تحديد ذلك ام وي زم الفنين واادارين

  ) التعدريعب  وحعدة وااعااج تحعديعد يتم -1
ً
 و وعالت عاون   وا ع التعدريعب  المتعدر  لمسعععععععععععععت ى  ونقعا

 الم تصن الأكادي ين الجهات اع والتنسيق

 المباشا المسئ ل  يقداها دورين تقاريا و  جب  المتدر  تقدم وتقييم اتاب ن يتم -2

 . الم تصن الت  ي ين الجهن في الفالب  عم المس ول و المتدر  عم

 .االين التزااات ذلك على يترتب  ولا المنتد  على الج  ين سياسات كانن تفبق -3
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 المالية والاستحقاقاتالفصل الثالث: 

 

 والرواتب الأجور (  32المادة )

لسععععععععع م   ونقا الم سعععععععععسعععععععععن في وال  ل التحاقه عند ل   ظ  الأسعععععععععا ععععععععع ي الااتب  تحديد يتم -1

 .الج  ين قبل ام الم ت د الاواتب 

 ام قبل الم ت د الاواتب  بسععععععع م التقيد عدم الاسعععععععتءنائين الحالات في ال ام ل  ديا يج ز  -2

 .الج  ين

  وتسععععععععععديدها ل   ظفين المسععععععععععتحقن الاواتب  احتسععععععععععا  يتم -3
ً
البدلات   إ ععععععععععانن ب د شععععععععععهايا

 .المستحقن والقاوض والس   القاا اين الاستقفاعات كانن خصم وب د المقارة النقدين

 يفقد ادة إجازته ااقضععاء ن ر  يباشععا لا أو اسععبق إذن ودون  ع  ه عم ينقفع ا ظ  كل -4

 .غياوه ادة عم والبدلات الااتب  في حقه

 .الم ظ  وناة حال في ال ظيفين ال لاقن تنتهي -5

 ت نات الأسعععععبا  إذا اسعععععتحقاته أو راتبه اسعععععتلام في عنه ين   ام ت كيل ل   ظ  يحق  -6

 : التالين الشاو  و  م لذلك الداعين

  الت كيل ي  ن  أن يجب  - أ   
ً
 ا ترف بشعععععععاعي ها رسععععععع ين أو قضعععععععائين جهن ام ع يه اصعععععععدقا

  الج  ين بها وت ترف

  الج  ين إعلام ع يه , الت كيل إلغاء الم ظ  رغبن حال في -    
ً
 الشعععععععععها وقبل  هاين خفيا

 وذلك

 ال كيل ع  ين الابسات عم اسئ لين أين الج  ين تتح ل لا - ج  

 )ل بلاد الاس ين ال   ن ) الس  دي  والايال الأج ر  تدنع  -7

 

  الدرجات سلم(  33المادة )

 .ال   ين وال برات الم هلات لائحن حسب  درجات س م الج  ين ت ت د -1

سعععععععععععع م  في المحددة الدرجات  عععععععععععع م الج  ين في الدائ ين الم ظفين ج يع تصععععععععععععني  يتم -2

  العدرجعات
ً
  انهم كعل يشعععععععععععععغ هعا التي ل  ظيفعن ونقعا

ً
المعديا   ععدا اعا وقعدراتهم لم هلاتهم وتب عا

 . اائبه و ال ام
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 ت يينهم نيهعا يتم التي ل  ظعائ  المنعاسعععععععععععععبعن العدرجعات في الجعدد الم ظفين كعانعن ت يين يتم -3

 . درجن ل ل المقارة وال برة ل   هلات الأدنى والحد الالتزام شا 

 وين اا ( إليها ينتسعععععععب ن  التي " الدرجن ااب   ادى  "  ععععععع م الم ظفين رواتب  تحديد يتم -4

  ) درجن ل ل لهم المقار  ل ااتب  الأقص   والحد ل ااتب  الأدنى الحد
ً
 لس م الاواتب. ونقا

 

 الإضافية  الساعات بدل(  34المادة )

ع ل   سععععاعن كل عم اصعععع  و سععععاعن أجا أسععععاس على اا ععععافي ال  ل أج ر  تحتسععععب  -1

ي ديه   إ ععععافي ع ل سععععاعن كل عم سععععاعتين يسععععتحق و ، ال ادين ال  ل أيام في إ ععععافي

 .الاس ين ااجازات أو الأسب عين الااحن أيام في ال اال

 ام رئيسععععه اسععععبق خف  ت  ي  على وناء إلا إ ععععافي ب  ل القيام ا ظ  لأي  يحق لا -2

 .ال  يا اادارة ام واصدق المباشا

 -يستثن  ام ودل الساعات اا انين الحالات التالين : -3

 

الأشعععععع اص الذيم يشععععععغ  ن اناصععععععب عالين ذات اسعععععع ولين في اادارة والت جيه ،   (أ)

إذا كان ام شعع ن   هذه المناصععب أن يت تع شععاغ  ها بسعع فات صععاحب ال  ل على  

 الم ظفين . 

 )  ( الأع ال التجهيزين أو التك ي ين التي يجب إاجازها قبل اوتداء ال  ل أو ب ده              

 والضاورة . )ت(             
ً
 ال  ل الذي ي  ن اتقف ا

 ) ث ( ال  ال الم صص ن لةحااسن والنلانن ، عدا ع ال الحااسن الأانين المداين .            

 

 المكافآت(  35المادة )

 

 وكفاءة بشععععععععععععع ل ي دي إلى زيادة    -1
ً
 و خلاصعععععععععععععا

ً
ت ن  الم انآت ل   ظفين الذي يثبت ن نشعععععععععععععاطا

 اسعععععععععععععتءنععائيععن إ ععععععععععععععانعن إلى أع ععالهم ال ععاديعن و ععععععععععععع م حعدود  
ً
اااتععاج أو العذيم ي دون أع ععالا

اختصععععععععاصععععععععاتهم أو الذيم يسععععععععتحدث ن أسععععععععاليب وتنلي ات جديدة في ال  ل ت دي إلى رنع 

و الععذيم يق ا ن وععدرء خفا أو دنع  عععععععععععععار وحق الج  يععن أو  الكفععاءة والفععاقععن اااتععاجيععن أ

 ع الها. 

 يسععععععععععتند إليه في ان  الم ان ة   -2
َ
ت تبر تقاريا الأداء المنصعععععععععع ص ع يها في هذه اللائحن أسععععععععععاسععععععععععا

 المنص ص ع يها في ت ك اللائحن . 

 تصن  الم انآت إلى نئتين :  
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 : المكافآت المعنوية كالآتي : 
ً
 أولا

 والتقديا . ) أ ( كتا  الثناء 

 )  ( ان  إجازة إ انين ودون أجا ولا ت تبر قاط ن لة دان . 

 ) ت ( أخاى وحسب اا يقاره صاحب الصلاحين . 

 : المكافآت المادية وتتضمن : 
ً
 ثانيا

 ) أ (  ال لاوات والترقيات الاستءنائين. 

 ( ا انآت تن ين الم ارد المالين .  )  

 ) ت ( ا انآت الاوت ار والتجديد . 

 ) ث ( ان  تذاكا سفا زيادة ع ا ه  اقار ولائحن تنليم ال  ل . 

 ) ج ( ان  إجازة إ انن و جا . 

 ) د ( ت ن  الم انآت وقاار ام صاحب الصلاحين . 

 

 لهم ولم تت  الدرجن ااب    هاين رواتبهم و غت  الذيم ل   ظفين ا انآت الج  ين تدنع -3

  عام تقديا على ال قت  افس  في وحصعع  ا , أعلى درجن إلى الترقي ناصععن
ً
 تقاريا في جيد جدا

 واحد . شها راتب  حدود في الم ان ة وت  ن  السن ين التق يم

انععاسعععععععععععععبععات  في وذلععك ل   ظفين عععااععن ا ععانععآت ان  يقار  أن الج  يععن عععام لمععديا ي كم -4

 . له ت يينها ياجع خاصن

 

 

 

 

 الانتداب (  36المادة )

 إذا ااتد  الم ظ  لأداء ع ل خارج اقا ع  ه ي اال كالآت  :  -1

ت ام له وسعععععععععععععي ن النقل اللازان ام اقا ع  ه على اقا ااتداوه وال كس االم يتم صعععععععععععععاف  (أ)

 اقاول وسي ن النقل 

) ( يصعععععععععععععاف لععععه وععععدل ااتععععدا  اقععععاوععععل الت ععععالي  الف  يععععن التي يتكبععععدهععععا ل سعععععععععععععكم والف ععععام  

  والتنقلات الداخ ين واا إلى ذلك م لم ت انها له الج  ين ، وتحدد قي ن ودل الااتدا  حسعب درجن

 ل فئعات والضععععععععععععع اوط التي و ععععععععععععع  هعا الج  يعن في هعذا الشععععععععععععع ن والم  عععععععععععععحعن في الن عاذج  
ً
الم ظ  ونقعا

 المح قن . 
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تحسب النفقات المشار إليها في المادة الساوقن ام وقت اغادرة الم ظ  لمقا ع  ه إلى وقت  -2

 ع دته المدة المحددة له ام قبل الج  ين . 

    

 البدلات(  37المادة )   

لععععه حسععععععععععععععععب اععععا ودر في الن ععععاذج المةحقععععن وعنععععد تععععاريخ      يصعععععععععععععاف ل   ظ  البععععدلات المقارة  

 استحقاقها  

 

  السفر  مصاريف و التذاكر(  38المادة )

 لم أونائه اا ام لأثنين و لزوجته و له ج ين سعععععفا تذاكا السععععع  دي  غير ال اال يسعععععتحق -1

 -:التالي سنن حسب  18 عم الأوناء سم يزيد إلا بشا  ذلك غير على ال قد في ينص

 .ال قد وداين في الم  كن إلى القدوم تذكاة – أ

 كفالته ونقل خداته إذا اا هت  إلا ال قد ادة  هاين في ل    كن النهائين المغادرة تذكاة –  

 .الم  كن داخل أخاى  ع ل جهن إلى

  المنشععععععععع  و د إلى الم  كن ام - ج
ً
  و ذهاوا

ً
 الضععععععععع اوط عادين وحسعععععععععب  وإجازة الت تع عند إياوا

 .لذلك المنل ن

 .الج  ين إلى كفالته اقل الذي  الم ظ  ،   ، أ ام يستثن  – د

 التجابن ونجاح نترة إت ام قبل الب د إلى عائ ته إحضععععار الجديد الأجنبي ل   ظ  يحق لا -2

 . ال دان في وتثبيته

 عند ) المنش  و د ( إليه السفا الس  دي  غير ل   ظ  يحق الذي  الب د ال  ل عقد يحدد -3

 . السفا لتذاكا استحقاقه

 يزيد أن لا على يشعععععاء و د أي  إلى ااجازة في سعععععفاه خلال يت جه أن الأجنبي ل   ظ  يحق -4

 .الفاق  يتح ل الزيادة حالن في و المنش  و د إلى السفا تذاكا ت الي 

 على القي ن تزيد ألا على المسعععتحقن التذاكا قي ن السععع  دي  الغير الم ظ  ت  يض يج ز  -5

 .المستحقن

  

  النقل بدل(  39المادة )

  يحدد اقل ودل % 10 ال اال يسععتحق
ً
 في ا  ععح ه  ك ا يشععغ ها التي ال ظيفن ل درجن ونقا

 حالن في ل  اال النقل يدنع ولا ذلك غير على الاتفاق يتم لم اا الدليل بهذا المحق الاواتب  سععععع م

 .ال  ل ا ان إلى و ام النقل ل سي ن الج  ين ت نير
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 الفصل الرابع: الخدمات والرعاية الاجتماعية

 

 في الم  كن وه الم   ل  الاجت اعين الت اينات لنلام الج  ين في الم ظفين ج يع يخضعععععععععع -1

 . الس  دين ال ابين

  صاف راتب  الشها  -2
ً
 الذي ت في نيه الم ظ  ل رثته كاالا

 تحيز أااكم لأداء الصلات في أو قاتها .  -3

4-  
ً
 إعداد الام ل ت نير ولادخار وي  ن اشتراك الم ظ  نيه اختياريا

ت د الج  ين أااكم لااحن الم ظفات و  زل عم الاجال وعلى النسعععععععععععاء الم ظفات  عععععععععععاورة   -5

 ت والتقاليد الماعين في البلاد. الاحتشام في الم بس والملها والتقيد وال ادا

 لا يج ز في حال ام الأح ال اختلا  النساء والاجال في أااكم ال  ل واا يتب ه ام ااانق  -6
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 تقويم الأداء الوظيفي والترقيات والعلاواتالفصل الخامس: 

 

 الوظيفي الأداء تقويم(  40المادة )

 اااتاجين والأداء لانع الحانزة ال سععائل أهم ام ال ظيف  الأداء تق يم أن الج  ين ت تبر -1

 في ج يع الم ظفين يخضععععععععععععع لذا ، المت ناة البشععععععععععععاين ل   ارد الأاثل للاسععععععععععععتخدام اتيجن

 تقاريا تسعععععععععت  ل دورين ك ا وصععععععععع رة الأداء تقييم لنلام ال  يا اادارة عدا اا ، الج  ين

 إلى واا عععععععانن والم انآت المن  الاواتب و زيادة تحديد و ل ترقيات أسعععععععا ععععععع ي ك اتكز الأداء

 ال دان . الترقين و  هاء و الاواتب  زيادة تج يد قاارات اتخاذ

تحت  ال اا ين لج يع سعععععععععععععن يا ال ظيف  الأداء تق يم اعداد المباشعععععععععععععايم الاؤسعععععععععععععاء يت لى -2

 أشاانهم .

 لتق يم سعتن أشعها ام أكثر الج  ين في خدا هم على اضع   الذيم الم ظفين ج يع يخضعع -3

 . ال  يا اادارة واستءناء ذلك و ال ظيف  الأداء

 . المص  ن الأداء تقيم ا اذج واستخدام الم ظ  تق يم يتم -4

 : الآتين الشاو  حسب  الم ظ  تق يم يتم -5

 . ال   ين التجابن نترة اا هاء قبل عععع أ       

 . سنن كل  هاين –         

 . إدارته اديا ط ب  حسب  استءنائين حالات في – ج       

 ذلك ي ني لا و.المباشعا رئيسعه اع واناقشعته السعن ي  تقاياه على ااطلاع ا ظ  ل ل يحق -6

 . المباشا الائيس  قبل ام و  ها تم ك ا النقا  هذه تغير  اورة

 انه يف ب  تقصععير ه  اجالات إلى ات سععط ودرجن تقايا عنه ورد الذي  الم ظ  تنبيه يتم -7

 . احددة نترة خلال ع  ه تحسين و التقصير تلافي

 سععنتين اتتاليتين خلال اقل أو  عع ي  تقديا على حصععل الذي  الم ظ  خداات إ ها يتم  -8

 . واحدة سنن في رديء تقديا أو

 تح ي ها إلى قبل الأعلى المسععععععععععئ ل  ام السععععععععععن ي  ال ظيف  الأداء تق يم تقاريا إعت اد يتم -9

 . الم ظفين شئ ن  دائاة

 

 الترقية (  41المادة )
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 أو افس الدائاة في سععععععععععععع اء أعلى درجن إلى الحالين درجته ام الم ظ  اقل الترقين ت ني -1

 آخا ناع أو دائاة إلى اق ه ب د أو نيه ي  ل الذي  الفاع

 الم هلات ال   ين حسعععب  الدرجات اخت   على ت زي ها و ال ظائ  الدرجات سععع م يحدد -2

 . ال ظائ  هذه لشغل المف  بن ال   ين ال برة و

 ت نات ااا ان إذا قدر الشعاغاة المااكز لملء الداخل ام الترقين سعياسعن الج  ين تتبع -أ -3

 ل  ظيفن المف  بن الم هلات

 في إلا أاه ال ظيف  الأداء تق يم إجااءات خلال ام السعععععنن وداين في الترقيات تجاي  -         

 " وصععععفن الجديد إلى المنصععععب  المناسععععب  الم ظ  تاقين يتم السععععنن خلال انصععععب          شععععغ ر  حالن

 الماكز شعععغ ر  حالن وفي ، المنصعععب  في تثبيته حيث يجاى  التالين السعععنن وداين حت  ذلك و " ال كالن

 ي جد لا و ال ظيف 

 . الج  ين خارج ام الت ظي  يتم الماكز هذا لشغل الم هل الش ص

 

 الشعععععععععععععاو  التعععاليعععن  ت نات إذا ابعععاشعععععععععععععاة لأعلى العععدرجعععن إلى درجعععن ام الم ظ  تاقيعععن تتم -4

 : اجت  ن

  ا ت دة شاغاة وظيفن وج د - أ     
ً
 . االيا

 و  جب  رئيسععععه المباشععععا بشععععهادة السععععاوق ع  ه في جدارته اثبت  قد الم ظ  ي  ن  أن -      

 . الساوقن السنن خلال ا تازعام  تقديا على حصل قد و ، السن ي       الأداء تقييم تقايا

 أليها ال ظيفن الماقى و تف بات القيام على المقدرة و الكفاءة الم ظ  لدى  تت نا أن – ج  

 ام الترقين . وحااااه يقض ي قاار أي  أو عق بات أين ام الم ظ  ا   يخ   أن - د 

 إلى تجاي تاقيته أعلى درجن إلى ل ترقين ي ه ه جديد ع لي ا هل على الم ظ  حصععععل إذا -5

 أعلاه . المذك رة الشاو  ونق يستحقها التي الدرجن

 إدارة الج  ين قبل ام اعت ادها يتم و المباشعععععععععا الائيس  قبل ام ل ترقين  الترشعععععععععي  يتم -6

 .اادارة اج س  ام ت ت د الغير قياديه ااا ال ظائ  القيادين  ل  ظائ 

 نإذا تسععععععاوت ، ال   ين ا هلاتهم تااعي كفاءاتهم تسععععععاوي  و ل ترقين الماشععععععحين ت دد عند -7

 . الدرجن افس  في أاض ها التي المدة أي  أقداي هم تااعي

  إليها ت ت تاقيته التي الدرجن ازايا ج يع أعلى درجن إلى الماقى الم ظ  ي ن  -8
ً
 ام اعتبارا

 . الترقين تاريخ

يج ز ادارة الج  ين ان  ا ظ  تانيه اسععععععععععتءنائين ونقا ل ضعععععععععع اوط  التي تضعععععععععع ها في هذا  -9

 الش ن . 
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 العلاوات(  42المادة )

 االين كل سنن في واحدة لماة و الم ظفين لاواتب  السن ين المااج ن سياسن الج  ين تتبع -1

 .الاسا  ي الااتب  ام % 10 لا يتجاوز  اعلى وحد ل   ظفين السن ين ال لاوة ت ن  -2

 عم سعععنن يقل لا اا الف  ين ال دان في ااضععع ا الذيم ل   ظفين الاواتب  زيادة اقتراح يتم -3

 تانع الزيادات و ، السععععععععععن ين الأداء تق يم تقاريا إلى اسععععععععععتنادا المباشععععععععععا الائيس  قبل ام

 .ال ام المديا لاعت اده المقترحن

 الدرجن التي ااب    هاين المقترحن الزيادة إ عععععععانن ب د ، الجديد الااتب  يت دى  ألا يجب  -4

 الم ظ  ي كم لهذا الحالن هذه في و ، الحد هذا عند راتبه ت قي  ويجب  ، إليها ينتمي

 .الم انآت – وند راجع اا انين الم ان ة ام الاستفادة

 التي ااب   الماتبن  هاين الى راتبه وصععععع ل  حالن في السعععععن ين الزيادات الم ظ  لا يسعععععتحق -5

 .ع يها

السعععععععععنن و على  ععععععععع ء الماكز  لت ك الم ت دة الميزااين في ادرجن الزيادة هذه ت  ن  أن يجب  -6

 .المالي لةج  ين 

 ل ضععع اوط والح انز التي تضععع ها   -7
ً
يج ز ادارة الج  ين ان  الم ظ  علاوة اسعععتءنائين ونقا

 في هذا الش ن .

 الأخاى ل فترة وا يزاتعه راتبعه ت عاقعديعن نترة كعل  هعايعن قبعل السععععععععععععع  دي  غير ل  عااعل يحعدد -8

الفترة  راتعععب  عم الجعععديعععدة الت عععاقعععديعععن الفترة راتعععب  يزيعععد الا بشعععععععععععععا  التعععاليعععن الت عععاقعععديعععن

 .وظيفن أعلى الى الترقين حالن في الا الأسا  ي الااتب  ام %6 عم المن هين اقدينالت 
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 المهام الإضافية –الفصل السادس: النقل 

   النقل(  43المادة )

 

  النقل ي ني -1
ً
 : يلي اا السياسات هذه اح ام ونقا

 .الدائاة افس    م آخا قسم ام الم ظ  اقل - أ       

 . أخاى  إلى دائاة ام الم ظ  اقل -       

 .آخا ع ل ا قع إلى ع ل ا قع أو ناع ام الم ظ  اقل - ج     

 ا ان ال  ل ام اقتضعععععيات على وناء أخاى  وظيفن أي  إلى ا ظ  أي  اقل لةج  ين يحق -2

 .أخا ا ان إلى الحالي ع  ه

 .النقل ع  ين على تترتب  التي المزايا و الااتب  في التغيرات على الم ظ  يب غ -3

 .ال ام المديا و  انقن إلا أخاى  إلى دائاة ام الم ظ  اقل يتم لا -4

 حالن النقل في الحالين وظيفته درجن عم الم ظ  إليها ينقل التي ال ظيفن درجن تقل لا -5

 .خلال ع  ه الم ظ  يحصل كان التي الأخاى  الحق ق  و المزايا ت س  لا ان على

  وه يةحق ع ل إلى ا ظ  اقل يحج لا -6
ً
   ارا

ً
 .االيا

 .ال  ل اصةحن على وناءً  النقل يتم -7

 

  :إضافية  بمهام التكليف(  44المادة )

  شعاغاة وظيفين و عباء ا قتن وصعفن ال اال ت  ي  يج ز  -1
ً
  أو ن لا

ً
 أخاى  أي اهام أو حك ا

 ب ين ذلك يخ له وي خذ ام أو ال ام المديا ام وقاار ل   ل ال اان المصعععععععةحن يخدم و ا

 .ل  اال ال ظيف  الأداء تقيم إجااء عند الاعتبار

  ل قيععام الم ظ  ت  ي  يج ز  -2
ً
 في درجععن وظيفتععه ذات ام أخاى  وظيفععن في وععال  ععل  ا قتععا

 .اشها الستن الت  ي  نترة ادة تت دى  ألا على ال  ل اصةحن تقتضيه اا ونق الج  ين

 ع يها كان يحصعل التي المزايا و الااتب  افس  على والحصع ل  الحالن هذه في الم ظ  يسعت ا -3

 .الحالين وظيفته في

 اعديا ب عد ا انقعن ، بهعا الماتبط العدائاة غير أخاى  دائاة في وعال  عل الم ظ  ت  ي  يتم -4

 .ال ام المديا اعت اد و الدائاتين
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 أن الحالين بشعععععا  وظيفته درجن درج ها ت    وظيفن و هام ل قيام الم ظ  ت  ي  يج ز  -5

 ادة قضععععع   اصععععع  قد ي  ن  أن أو الحالين وظيفته في الأقل على سعععععنتين قضععععع   قد ي  ن 

 .بها الم    ال ظيفن لشغل المف  بن ال برة

 وال ظيفن الم    ال اصععن النقدين البدلات السععاوقن الفقاة حسععب  الم    الم ظ  ي ن  -6

  يتم اق عععه أن إلى ع يعععه هي اعععا على الأخاى  ال ينيعععن المزايعععا و راتبعععه يبق  و أليهعععا
ً
 إلى  هعععائيعععا

 .الساوقن ال ظيفن إلى إعادته أو الجديدة ال ظيفن
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 الفصل السابع: الدوام والإجازات

 

 (  45المادة ) 

ال ام  المديا يحدد و الأسعععععععب ع في سعععععععاعن  (40) عم يزيد لا و  دل الج  ين في ال  ل ي  ن 

النلااين   الحدود  عععععععع م ال  ل سععععععععاعات عدد تغيير في والحق الج  ين تحتفظ و ذلك تفصععععععععيل

 ذلك حسعععععب  رأت إذا الأقسعععععام ب ض على المناوبن  ال رديات الام وتفبيق والحق كذلك ويحتفظ

 .ال  ل احتياجات

    

 الدوام ساعات و العمل أيام(  46المادة )

 . الأسب ع في خ س أيام الج  ين في الاس ين ال  ل أيام ت  ن  -1

 .كاال واجا الأسب عين ال ف ن والج  ين هي أيام ال  يس  ي م -2

 او نترتين نترة على الي م في سععععاعات ث ان السععععنن ادار على الف  ين ال  ل سععععاعات ت  ن  -3

 الي م ل  اا ين في سععععععععاعات سععععععععتن ت  ن  المبارك راضععععععععان شععععععععها وفي ال  ل حاجن حسععععععععب 

 ال  ل الي اين سععععععععاعات نإن النلانن و الحااسععععععععن ل  ال والنسععععععععبن و وحدهم المسعععععععع  ين

 هع 1397 لسنن 16 رقم ال زاري  القاار أح ام ونق تحدد

 ي  ن دخ ل الم ظفين إلى ا اقع ع  هم وااصاانهم انها ام الأااكم الم صصن لذلك .   -4

على الم ظفين أن يثبت حضععععععععععععع ره وااصعععععععععععععاانه في السعععععععععععععاعن الميقاتين أو السعععععععععععععجل الم د لهذا   -5

 الغاض. 

 ذلك .  على الم ظ  الااتثال ل تفتيش ات  ط ب انه  -6

 

 السنوية  الإجازات(  47المادة )

اسعععععععت ادة   ام ي كنهم بشععععععع ل سعععععععن ين إجازة على ا ظفيها حصععععععع ل  أه ين الج  ين ت كد  -1

 . وكفاءة ع  هم ا ارسن و نشاطهم

 30 سعععععن ين إجازة الدائاة لم ظ  يحق -2
ً
  الأجا ادن عن ي اا

ً
 في ع يهانصععععع ص   ه  لما ونقا

 ال  ل عقد

 لا خدان ن  ين الج  ين في ع ل قد الم ظ  ي  ن  أن السعععععععن ين ااجازة ان  في يشعععععععتر  -3

 . شها عشا أثن  عم تقل
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 عم ،ويسعععتحق ال دان في كاا ن سعععنن إت ام ب د ل   ظ  الأولى السعععن ين ااجازة تسعععتحق -4

 .المذك رة المدة ام اا يتناسب  السنن ام الجزء

 ال فلات ام هذه أيام تحتسععععععععب  لا رسعععععععع ين عفلات السععععععععن ين الم ظ  إجازة تخ  ت  إذا -5

 . السن ين ااجازة   م

 . ااتلااه و ال  ل  غط السن ين ااجازات وااااج و ع عند يااعى -6

 له يسعععععع   المسععععععتحق الاصععععععيد يكم لم اا سععععععن ين إجازة على الحصعععععع ل  ل   ظ  يحق لا  -7

 . وذلك

 أحد ال فلات الى و عععععع ها واحد ي م ادنى وحد المسععععععتحقن وإجازته الت تع ل   ظ  يج ز  -8

 في حقه يضعععععي  هذا ولا المباشعععععا رئيسعععععه ا انقن شعععععا  الج  ين لدى  الم ت دة الاسععععع ين

 . السفا تذاكا

 لقضععععععععععععععاء إجعازتعه البلاد اغعادرة الأح ال ام حعال وع ي  سععععععععععععع  دي  الغير ل   ظ  يج ز  لا -9

 السفا. على تذكاة ال  دة تاريخ وختم ذلك و ال  دة حجز ت اين قبل ال ارج في السن ين

إذا  ل   ل اسعععععتدعائه و ل   ظ  الم ن حن السعععععن ين ااجازة قفع في الحق لةج  ين - 10

الم ظ    تكبدها التي النفقات الج  ين تتح ل و . ذلك الج  ين اصععععععععةحن اقتضععععععععت 

  أجازته ام ع دته اتيجن
ً
  ال ام المديا يااه لما ونقا

ً
 . اناسبا

 ا انقن رئيسعه ب د إلا ع يها الم انق ااجازة قفع أو إلغاء أو ت خير أو تقديم يج ز  لا - 11

 . ال  ل ظاوف وه تس   اا حسب  و المباشا

 رئيسعععه ااجازة إولاغ اا هاء ام المحدد ال قت  في الاج ع الم ظ  على الت ذر حالن في - 12

  المباشا
ً
  أو واقيا

ً
 .الج  ين تقب ها أخاى  وسي ن و ين أو ت كسيا

 .ال  ل راس على وه  السن ين إجازته عم الم ظ  ت  يض لايج ز  - 13

 .ال  ل حاجن حسب  اشها ثلاثن لمدة الم ظ  إجازة ت جيل لةج  ين يج ز  -  14

 .كحد أقص   خدااته إ هاء عند ي اا ( 30 ) اقص   وحد اجازة عم الم ظ  ي  ض -  15

.  30في عقد ال  ل على أجازة سن ين تزيد  على  يج ز الأتفاق - 16
ً
 ي اا

 

 

 المرضية  الإجازات(  48المادة )

    

 بسععععععععععععبب اا ععععععععععععه ال  ل ازاولن عدم أو ع  ه عم الم ظ  غيا  ت ني الما ععععععععععععين ااجارة -1

  ش ص ي وحادث أوأصاوته
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 صعععحي ت ا عععه ل ارض عند‘ ا كم وقت  أقا  وفي المباشعععا رئيسعععه الم ظ  ي  م أن يجب  -2

 على لةحصععععععع ل  عم حاجته و ل   ل أدائه سعععععععلاان على ي ثا أو ع  ه ا ارسعععععععن ام ي ن ه

 اا ين إجازة

على   السعنن ال احدة خلال اا عين إجازة على الحصع ل  ، اا عه يثبت  الذي  ل   ظ  يحق -3

 -: التالي النح 

  ثلاث ن  - أ     
ً
 . كاال و جا السنن في ي اا

  ست ن  -       
ً
 ال احدة السنن خلال الأجا أرباع وثلاثن السنن في ي اا

  - ج     
ً
 . أجا ودون  أخيرة ي اا

 . سنن لأخاى  ام المست   ن غير الما ين ااجازات استحقاق تج يع أو وتراكم يس   لا -4

  خ سعععععععععع ن  و اائن اج  عه اا غيا  ب د المايض الم ظ  يت اثل لم إذا -5
ً
 في السععععععععععنن ي اا

 حق يصعععععععععععععب  ام الج  يعن طبيعب  ام ا ت عدة اا عععععععععععععيعن إجازات و  جب  اثبتعن ال احدة

  ال دان  هاين ا انئن حفظ اع خدااته إ هاء الج  ين

 نترة علاجه ط ال كاال و جا اا ععععععين إجازة على الحصعععععع ل  ال  ل أثناء يصععععععا  لمم يحق -6

 . الفبين الةجنن يحددها التي

 انها الما ين جزء ااجازة نترة خلال تقع التي الأسب ع  هاين أيام و الاس ين ال فل ت تبر -7

 .الج  ين طبيب  ام طبي تقايا و  جب  الماض إثبات يت جب  -8

 أثناء وج ده الماض أو ااصعععععععاون وق ت  إذا اا عععععععين إجازة السععععععع  دي  غير ال اال يسعععععععتحق -9

 حصعععععل الب د الذي  في السععععع  دين السعععععفارة ام اصعععععدق طبي وتقايا تقدم إذا الم  كن خارج

 . الفبي التقايا صحن لةج  ين الفبين الةجنن أقات و الماض نيه

 

  :الرسمية  الإجازات(  49المادة )

 ل   ظفين الحق في إجازة و جا كاال في الأعياد والمناسبات التالين : 

  أخا وي م ال عاا  ن  ي  ض ال طني الي م -1
ً
 ي م اع ال طني الي م تصعععععععععععععادف إذا عنعه وعدلا

و  ااجازة هذه ت جيل ال  ل لمصعععععععععععةحن يج ز  و رسععععععععععع ين إجازة أي  أو الااحن الأسعععععععععععب عين

 . السنن ام آخا وي م استبدالها

ام   29أرب ن أيام و ناسعععععععععبن عيد الففا المبارك تبدأ ام الي م التالي لي م   : ال يديم إجازة -2

 شها راضان المبارك حسب تق يم أم القاى . 

  ب اننام ي م ال ق ف  ارب ه ايام و ناسبه عيد الأ حى المبارك تبدء -3

 



 

33 

 

  :الخاصة  الإجازات(  50المادة )

 خاصعن على إجازة الحصع ل  ال ام المديا اعت اد و المباشعا رئيسعه ا انقن ب د ل   ظ  حق

 -: يلي ك ا

 )الم ظ  زواج (أقص   كحد أيام ثلاثن   -1

 . أقص   كحد واحد ي م طفل ولادة  -2

 ، الأخت  ، الأخ ، ال الديم الزوجن . الأقار  أحد وناة أقصعععععع   كحد أيام خ سععععععن إلى ثلاثن -3

 الأحفاد أحد ، الأولاد أحد

 

 الأمومة  إجازة(  51المادة )

 التاريخ المنتلا على السعععععاوقن الأرب ن الأسعععععاويع لمدة و عععععع إجازة في الحق ال اا ن ل  اأة -1

 طبيب  و اسعععفنل  لادة   الماجح التاريخ يحدد و ، لها اللاحقن السعععتن الأسعععاويع و ل لادتها

 ااجازة قفع لا يج ز  و الصعععععععحن وزارة ام اصعععععععدقن طبين شعععععععهادة و  جب  أو الج  ين

 ل لادتها اباشاة التالين الستن الأساويع خلال

 في كان لهم إذا الأسعععععا ععععع ي الااتب  اصععععع  ال  عععععع وإجازة غيابهم أثناء ل  االات تدنع و -2

 ناكثر سنن ال  ل صاحب  خدان

 ي م ودء ناكثر سعععععععععن ات ثلاثن خداته في لهم كان إذا ال اا ن الأسعععععععععا ععععععععع ي الااتب  يدنع -3

 ااجازة

 ت خذها و  جب  أن لها يحق التي ال ادين السعععن ين إجازتها أثناء ل  اا ن الااتب  تدنع لا -4

 . كاال و ع و جا إجازة ام افسها السنن في استفادت قد كاات  إذا النلام هذا أح ام

 

 في ت ك اسعععتفادت قد كاات  إذا السعععن ين ااجازة أثناء الاسعععا ععع ي الااتب  اصععع  لها يدنع -5

 . اسا  ي راتب  ونص  و ع إجازة ام السنن

إر عععععععععععاع  وقصعععععععععععد ت خذ أن ال  عععععععععععع إجازة ب د ع  ها لمزاولن ت  د عنداا ل  اا ن يحق -6

الي م   في السععععععععععععاعن على و ج  عها تزيد لا نترات أو للاسععععععععععععتراحن نترة الجديد ا ل دها

 . ل   ال المن حن الااحن نترات على علاوة ذلك و ال احد

 . ال لادة و الح ل وإجازة ت ت ها أثناء ال اا ن نصل لةج  ين يج ز  لا -7

 تثبت  بشا  أن ال  ع أو الح ل عم الناتج اا ها أثناء ال اا ن نصل لةج  ين يج ز  لا -8

 أشها ستن غيابها ادة تتجاوز  ألا على ا ت دة طبين بشهادة الماض

 خلال هذا النلام في ع يها المنصععع ص الأسعععبا  ام اشعععاوع سعععبب  بغير نصععع ها يج ز  لا  -9

 ل  لادة . المت قع التاريخ ام الساوقن الستن الأشها
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  تستحقه ني ا ال اا ن حق يسقط -10
ً
 لدى أي  ع  ت  أ ها ثبت  إذا الفصل هذا لأح ام ونقا

 هذه الأصععععععععلي في ال  ل ولصععععععععاحب  ، بها المصععععععععاح إجازتها ادة أثناء أخا ع ل صععععععععاحب 

 .أداه لها اا انها يسترد أن أو ااجازة ادة عم أجاها ام يحااها أن الحالن

 أيام ونصعع  وعشععاة اشععها (4 ) الشععاعين ال دة إجازة زوجها المت في ال اا ن الماأة ت ن  -11

 .أسا  ي راتب 

 

  :الامتحانات إجازة(  52المادة )

 تتجعاوز الأيعام لا الااتعب  اعدن ععن إجعازة العدرا ععععععععععععع ي تحصعععععععععععععي عه يتعابع العذي  الم ظ  ي ن  -1

  يقدم أن شعععععععايفن   الااتحان لأداء الف  ين
ً
  جدولا

ً
  رسععععععع يا

ً
 الجاا ن أو ام الم هد اصعععععععدقا

 الااتحااات ا اعيد أيام عم يفيد

 

  :الاستثنائية  الإجازة(  53المادة )

  عم تزيد لا لمدة ( راتب  ودون  ) اسععتءنائين إجازة ال اال ان  يج ز    
ً
 السععنن خلال ثلاثين ي اا

  خاصعععععععن حالن وفي ال احدة
ً
 اج  عها تتجاوز  ألا على ي كم ت ديدها و ، ال ام المديا يقدرها جدا

  ست ن 
ً
 . ال احدة السنن خلال ي اا
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 الواجبات والمحظورات الوظيفيةالفصل الثامن 

 

 واجبات الجمعية :  (  54المادة )

 

 ت تزم الج  ين و ا يلي : 

ا اا ن ا ظفيها بشععععععع ل لائق يبرز اهت ااها و ح الهم واصعععععععالحهم ولااتناع عم كل ق ل أو  (أ

 ن ل ي س كااا هم أو دينهم . 

أن ت ف  الم ظفين ال قت اللازم لم ارسععععععععععععن حق قهم المنصعععععععععععع ص ع يها في هذا اللائحن دون  ( 

 المساس والأجا. 

ج( أن تسععععهل لم ظف  الجهات الم تصععععن كل اه ن تت  ق والتفتيش أو المااقبن وااشععععااف على 

حسععععععععم تفبيق أح ام الام ال  ل وال  ائ  والقاارات الصععععععععادرة و قتضععععععععاه ، وأن ت ف  ل سعععععععع فات  

 الم تصن ج يع الم   اات.

 

 الوظيفية  والمحظورات الواجبات(  55المادة )

 

 ال اصعععن والمسعععئ ليات المهام على المترتبن ال ظيفين ال اجبات اااعاة الم ين الم ظ  ي تزم -1

 عام . و جه ا ظ  كل واجب  نااه حدة على ا ظ  كل ب  ل

 

 : ي ت  و ا ي تزم

 المحانلن على ا اعيد ال  ل المقارة في الج  ين .  -1

تععع ديعععن ال  عععل المن   وعععه وعععدقعععن و أاعععااعععن و خلاص وتخصعععععععععععععيص كعععااعععل أوقعععاف ال  عععل لأداء   -2

 واجباته ال ظيفين . 

تنفيذ الأال ن والت  ي ات والقاارات التي تصعععععععدرها الج  ين والتي تصعععععععدر عم رؤسعععععععائه في  -3

 ال  ل .

م وتنفيععذ كععل اععا يصععععععععععععععدر عم سععععععععععععع فععاتهععا ام أال ععن ول ائ  أو احترام ق ااين الععدولععن والالتزا -4

 ت  ي ات واااعاة التقاليد ول اف ال ام . 

 المحانلن على كااان ال ظيفن وس  ن الج  ين .  -5

 المحانلن على الساين التاان ني ا يت  ق ب   ه أو ع ل الج  ين و جه عام .  -6
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 ل على ت اين ااتلام سير ال  ل  الت اون اع زالائه وال  ل لتحيق أغااض الج  ين ، وال  -7

 ورنع اااتاجين وخفض الت الي  . 

 إولاغ رؤسائه عم أي تقصير أو تجاوز أو اخالفن في تفبيق الأال ن و الت  ي ات. -8

المحعععععانلعععععن على أا ال وحق ق الج  يعععععن وا ت  عععععاتهعععععا ، وععععععدم اسعععععععععععععت  عععععالهعععععا إلا ل غااض  -9

 الم صصن لها . 

 م تت اال ا هم الج  ين واحترام تام . التصاف اع زالاءه ورؤسائه وج يع ا -10

 

 

 المحظورة الأعمال(  56المادة ) 

 أو أجا الج  ين اقاول في وظيفته غير ع ل أي  ازاولن سع  دي  الغير الم ظ  على يحلا - أ

 . أجا ودون 

 أو في اتفاقيات اباشعاة غير أو اباشعاة شع صعين اصعةحن له ت  ن  أن لم ظ  ل يج ز  لا -  

 . الج  ين و ع ال تتصل خارجين عق د   أو اناقصات

 إاذار دون  ل فصل الف ري  ااتكبها ت اض والتي التالين الأا ر  ام واتا ان ا الم ظ  ي نع - ج

  و لاحقته
ً
 ال دان  هاين عم صاف ت  يض عدم و قاا ايا

 . ا ان أي  في كان ش ل و ي  المحااات أو المسكاات ت اط  -1

 . ال اان التشكيك والأخلاق ش اه ام الها أو ع ل و ي  ااتيان أو الق ار ل ب  -2

 . ال  ل ساعات خلال سياسين أو دينين اناقشات في الاشتراك -3

 له الغاض الم صصن لغير الج  ين أدوات و أجهزة و قاطاسين است  ال -4

 أو اختصاصه ش اه ام ليست  التي الأوراق و المستندات على ااطلاع -5

 رئيسه ام اسبق أع اله إذن وإاجاز علاقن له ليس  استندات أي  طباعن أو تص يا -6

 خاصععععععععن رسععععععععالن وثيقن أو أو تقايا أو اسععععععععتند أي  و صععععععععل الشعععععععع صععععععععين وح زته الاحتفاظ -7

 . رئيسه ام إذن دون  ع يها الج  ين ام خارج كان أي  إطلاع أو ، عنها ونس  أو والج  ين

 المديا ام اسعععبق وإذن خف  إلا سعععياسععع ها أو ا االاتها أو الج  ين عم ا   اات أين اقل -8

 . ال ام

 نشعععععععععععععاطات و يت  ق و ع ال ني ا خبرة أو إرشعععععععععععععادات أين تقديم أو شعععععععععععععهادة و ين اادلاء -9

 . ال ام المديا ام اسبق خف  وإذن إلا الج  ين

 . الج  ين ا اتب  في الش صين الزائايم استقبال -10

 حسعععععععا  على أو لغيره له شععععععع صعععععععين ن ائد أو أرباح لتحقيق الج  ين في ع  ه اسعععععععتغلال -11

 اصةح ها
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 . الم ظفين وين الصااعات و ال لانات إثارة على ال  ل -12

 ال  يا  اادارة ام اسبق دون إذن ام الآخاة ال سائل و ل صحانن والأخبار اادلاء و النشا -13

  اه عا كعان الج  يعن ا ج دات أو أا ال اختلاس أو سعععععععععععععاقعن ت تبر -14
ً
 التي الأا ر  ام زهيعدا

 صااان و جدين و ل ع يها المحاسبن ع يه نسيتم و ، الج  ين في ال اا ين ج يع ت س 

 الأشعععععععععععد الم الفات ام الج  ين ي تبر لم ت  ات المت  د التخايب  أو ااه ال نإن كذلك -15

  و خف رة
ً
 ن.الج  ي لمصالح  ارا
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 الفصل التاسع: انتهاء الخدمة

 

 المدة المحدد العقد انتهاء(  57المادة )

 وال قد المنص ص ع يها المدة واا هاء المدة احدد عقد و  جب  الم ين الم ظ  خدان تنتهي -1

  للآخا أحعععد الفانين تقعععديم عنعععد أو  الفانين رغبعععن على ونعععاء تجعععديعععده  يتم لم اعععا
ً
 إاعععذارا

 المدة احدد غير ال قد كان و إذا . ال قد في المحددة المدة اا هاء قبل ال  ل إ هاء و ج  

 قبل كتاون الآخا الفاف إخفار اشعاوع ب د سعبب  على وناءً  نسع ه الفانين ام ل ل جازه

  وثلاثين الفسع 
ً
  عشعا خ سعن و شعهاي  ألم يين و جا ل   ظفين والنسعبن ي اا

ً
 والنسعبن ي اا

 نااه ع يها المنصعععععععع ص المدة ال قد نسعععععععع  الفاف الذي  يااعي لم إذا . الآخايم ل   ظفين

  ي  ن 
ً
  ل فاف يدنع وان ا زاا

ً
  الأخا ت  يضععععععععععععا

ً
 أو الأخفار ادة عم الم ظ  لأجا ا ادلا

 والنسعععععععععععبن وذلك الت  يض لتقديا أسعععععععععععاسعععععععععععا ل   ظ  الأجا الأخير يتخذا و انها المتبق 

 والنسععبن أاا . والسععاعن أو والي م أو والأسععب ع أو والشععها يتقا عع ن أج را الذيم ل   ظفين

 تناوله اا ات سعععععععععععط أسعععععععععععاس على التقديا ني  ن  والقف ن تحدد أج رهم الذيم ل   ال

 . الأخيرة الثلاثن الاشها في الف  ين أيام ال  ل عم الم ظ 

  اعدة تحعديعد على ال قعد ت قيع عنعد الفانين، وين الاتفعاق يتم -2
ً
 ال عداعن قبعل اا هعاء إاعذارا

 . ال قد ادة  هاين

 ال قد ادة اا هاء قبل الثان  الفاف اع ال قد إ هاء في الفانين أحد رغبن عند -3

 : يلي اا اااعاة يجب         

  اااذار ي  ن  أن - أ        
َ
 . خفيا

 . الساوقن حسب الفترة ال قد في عنها المنص ص اااذار نترة خلال يس م أن -          

 تاريخ اع ت  ععععععععي  ذلك على المسععععععععت م ي قع و ال  ل اقا في اااذار تسعععععععع يم يتم أن - ج       

 . الاستلام

 

 إليه و اسعععععععععفن إرسعععععععععاله يتم ، ت قي ه عم و اااذار اسعععععععععتلام عم الم ني الفاف أاتنع إذا -4

 . الم اوف عن ااه على المسجل البريد

    

  :الاستقالة (  58المادة )
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  الم ظ  ي تبر -1
ً
 ا  نا رغبته المباشعععا رئيسعععه الى اكت   ط با ط عيا تقدي ه عند اسعععتقيلا

 الصعلاحين  ام صعاحب  الاسعتقالن وقب ل  قاار وصعدور  الا خدااته ولاتنتهي ال دان تاك في

. 

 .الاستقالن تقديم تاريخ ه  التسجيل وي تبر الاستقالن تقديم ط ب  تسجيل يتم -2

 .الف ب  تقديم تاريخ ام اشها ثلاثن اقص   وحد الاستقالن ت جيل في الحق لةج  ين -3

اهعععععام  لأداء ل   ظ  ا زاعععععن نترة ع يهعععععا والم انقعععععن الاسعععععععععععععتقعععععالعععععن تقعععععديم وين الفترة ت تبر -4

 .ال ظيفن

 

  :التقاعد(  59المادة )

  الست ن  ه  الم ظفين لج يع التقاعد سم أن -1
ً
 . عااا

ذلعععك  و ال عععداعععن تاكهم و ج   التقعععاععععد سعععععععععععععم إلى يصععععععععععععع  ن  العععذيم الم ظفين أعلام يتم -2

  60 قبل لهم ياسل كتا  و  جب 
ً
 . التاريخ ذلك ام الأقل على ي اا

 .ال  ل لذلك حاجن اقتضت  إذا ألا ال  ل في التقاعد سم و غ الذي  ل   ظ  يجدد لا -3

 و دة لت ديد  كتاوته التقاعد سععم ب د اا إلى خداته نترة سععت تد الذي  الم ظ  أعلام يتم -4

 . الت ديد نترة أو وال دان ات  قن خاصن شاو  وأين اا هائها تاريخ

 

  :الدائم العجز(  60المادة )

 

الصعععععععععحين   ال ياقن عدم أو الدائم الصعععععععععحي العجز بسعععععععععبب  الم ظ  خداات عم يسعععععععععتغني -1

 .  هاين ال دان ت  يض ام الاستفادة حق له ي  ن  أن على الج  ين في وظيفن و ين ل   ل

 طبيب أخصععععائ  عم طبي قاار و  جب  الدائم العجز أو الصععععحين ال ياقن عدم إثبات يتم -2

 أو الج  يعن التع اين تف بهعا التي ااثبعات اتف بعات ععدا هعذا الج  يعن  ) قبعل ام ا ت عد

 ( الحالن هذه في الدولن

 

 الوفاة  (61المادة )

 .وناته حالن في الم ظ  خدان تنتهي -1

 أي  إلى له واا ععععععانن المسععععععتحقن الحق ق  ج يع الشععععععاعيين المت فى الم ظ  ورثن إلى ت ول  -2

 . ال ام المديا يقاها إ انين انحن أو ا ان ة

 

  :العاملين عدد  (62المادة )
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 بها التي تق م النشعاطات أحد إيقاف اتيجن ، ال اا ين ب ض عم الاسعتغناء لةج  ين يحق -1

 . عام الت الي  بش ل خفض بهدف أو أال  ها تف يا أو الأع ال حجم ااخفاض أو

 عنه المستغن  ل   ظ  المكتسبن الحق ق  كانن ودنع الج  ين ت زم -2

 كان حت  ول  آخا ع ل إلى ال  ل حاجن عم يزيد الذي  الم ظ  اقل إا ااين وحث  يتم -3

 النقل وين حاين الاختيار ي فى و الم ظ  اع الأاا وحث  يجاي  و ، راتبه خفض ي ني ذلك

 ال دان و  هاء

 المتفق ع يهعا القعاا ايعن الفترة خعداعاتعه إلى تحتعاج لا العذي  الم ظ  وعإعفعاء الج  يعن ت زم -4

 اااذار . نترة هي و ع ل عم ل بحث 

 

  :الحكومية  السلطات قبل من الإلغاء(  63المادة )

 

 و إقاان ع ل رخصعععععععععن الح  اين السععععععععع فات ألغت  إذا الج  ين في الم ظ  خدان تنتهي -1

 أب اد الح  اين الم نين السععععع فات قارت حال في أو تجديدها رنضعععععت  أو الأجنبي الم ظ 

 . البلاد عم الم ني الم ظ 

قاار  جععععاء إذا إلا ال ععععداععععن  هععععايععععن ت  يض في حقععععه ام الم ظ  السععععععععععععععععاوق البنععععد يحام لا -2

قاار  شععععععععع ل و الأااان أو والشعععععععععاف اخ ن جاي ن على الحكم اتيجن الح  اين السععععععععع فات

 . ت  يضاته ام الم ني الم ظ  حااان الحكم

 

  :الخدمة  من الفصل(  64المادة )

 -: ه ا الآتيين السببين لأحد الم ظ  خدان إ هاء ه  الفصل -1

 والفصعععععععععععل ي اقب ع يه الذي  الحد إلى الج  ين ت  ي ات و أال ن الم ظ  اخالفن - أ       

 تقديا على ال ظيف  الأداء تق يم في الم ظ  حصععععععع ل  -         والجزاءات الم الفن لائحن حسعععععععب 

 . واحدة سنن في رديء تقديا أو ، اتتاليتين لسنتين أو أقل   ي 

 ، ثلاثن اشعععععععععها إلى شعععععععععها ام تتراوح نترة قبل و كتاويا الم ظ  إعلام الج  ين على يجب  -2

 . له الم جبن الأسبا  و ال دان ام والفصل

 ام تنفيذ إعفاءه يف ب  لم اا ، اااذار ادة ط ال واجبه أداء و وال  ل الم ظ  يسعععععت ا -3

 . الصلاحيات الم ت دة لائحن حسب  وذلك الم  لن الجهن ام ط به يقبل و اااذار ادة

 على أن اااعععذار نترة خلال الج  يعععن في البقعععاء ععععدم الم ظ  ام الف عععب  لةج  يعععن يحق -4

 . الأخاى  المزايا و البدلات دون  اااذار نترة عم الأسا  ي راتبه له تدنع
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 لائحن ع يها في المنصععععععععععععع ص الأح ال في إاذار دون  الم ظ  خداات أ ها في حق لةج  ين -5

  الجزاءات و الم الفات

 أو الم الفات والجزاءات لائحن أح ام و  جب  ت  يض دون  خداات أ ها لةج  ين يحق -6

 
ً
  لةج  ين ا زم قضائ  لحكم تب ا

ً
 قاا اا

 

  :النهائية  التسوية (65المادة )

 العجز الدائم حالات واسععععععععععععتءناء ) الج  ين في خدا هم اا هت  الذيم الم ظفين على يت جب 

 . حساواتهم قبل تصفين لفح صات يخض  ا أن ( ال ناه حالات و طبين وتقاريا المثبتن
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 الفصل العاشر: تعويض نهاية الخدمة

 

 الخدمة  نهاية  تعويض(  66المادة )

 

 الج  ين سعععععععنن خدان في اك ل الذي  و ، الج  ين ام خداته اا هت  الذي  الم ظ  ي ن  -1

  ام الت  يض يحااه قاا ن  اانع هناك يكم لم اا ال دان  هاين ت  يض ، ن ق  واا
ً
 ونقا

 وال  ال ال  ل الام لأح ام

 أو اتيجن ال  ل عقد في المحددة المدة إت ام ب د ل   ظ  ال دان  هاين ت  يض دنع يتم -2

 قبل الم ظ  ام ال دان إ هاء اتيجن أو الج  ين قبل ام ال دان إ هاء أو ال قد نسععععععع 

 : التالي النح  على ذلك و ، بها ا ترف قاهاة لأسبا 

 . ال  س الأولى السن ات ام ات اص ن خدان سنن كل عم شها اص  راتب  - أ       

 . سن ات خ س  على تزيد اتص ن خدان سنن كل عم كاال شها راتب  -         

 

 عم سعععععععععنتين ادتها تقل لا خدان ب د ال اال اسعععععععععتقال إذا و لمدة المحددة غير ال ق د في -3

 . يستحق اتتاليتين

 

 ادتها تقل لا ب د خدان ال  ال و ال  ل الام ام ( 78 ) المادة في ال اردة الم ان ة ث ث  - أ    

 . سن ات خ س  عم تزيد لا  و اتتاليتين سنتين عم

 

 . سن ات تب غ عشا لم و اتتالين سن ات خ س  على خداته ادة زادت إذا الم ان ة ث ثي -     

 

 صعععاحب  ي  م ال اال أن بشعععا  سعععن ات عشعععا ب د اسعععتقال إذا كاا ن الم ان ة تصعععاف - ج   

  وثلاثين ال  ل تاك قبل في الاستقالن واغبته المذك رة الأح ال ج يع في كتاون ال  ل
ً
 ي اا

 

الم ظ    تقا عععععععععاه أسعععععععععا ععععععععع ي راتب  آخا أسعععععععععاس على ال دان  هاين ت  يض احتسعععععععععا  يتم -4

 جزاء تشعععععععععععع ل التي النقدين ال لاوات و البدلات إليه اضععععععععععععانا
ً
 ااج الي الااتب  ام قاا اا

 . ل   ظ 
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 الفصل الحادي عشر: المخالفات والجزاءات

 

 المخالفات والجزاءات ( 67مادة )

 

 ام 
ً
ي ععد اخععالفععن تسعععععععععععععت جععب الجزاء المنصععععععععععععع ص ع يععه في هععذه اللائحععن ارت ععا  الم ظ  ن لا

 لا يتجزء انها. 
ً
 الأن ال ال اردة وجدول الم الفات والجزاءات المةحق بهذه اللائحن والذي ي تبر جزءا

 

 التي يجوز توقعيها على الموظف هي :  الجزاءات(68مادة )

 

) أ (  التنبيه : وه  تذكير شععفهي أو كتاب  ي جه إلى الم ظ  ام قبل رئيسععه المباشععا يشععار نيه 

إلى الم الفن التي ارتكبها ويف ب انه  عععععععععاورة اااعاة النلام والتقيد والق اعد المتب ن لأداء واجبات 

. وظيفته وعدم ال  دة لمثل اا ودر انه است
ً
 قبلا

)   ( اااذار : وه  كتا  ت جهه الج  ين إلى الم ظ  ا  عععععح وه ا ع الم الفن التي ارتكبها اع 

 . 
ً
 لفت الاه إلى إا ان ت ا ه إلى جزاء اشد في حالن است اار الم الفن أو ال  دة إلى اث ها استقبلا

 ) ت ( حسم نسبن ام الأجا في حدود جزء ام الأجا الي ا  . 

 ام الأجا و ا يتراوح وين اجا ي م وخ سن أيام في الشها ال احد كحد أقص   .  ) ث ( الحسم

) ج ( اايقععاف عم ال  ععل وععدون أجا:  وه  انع الم ظ  ام ازاولععن ع  ععه خلال نترى ا ينععن  

 اع حااااه ام أجاه خلال هذه الفترة . 

 

 (  69المادة )

 

 ام الم عالفعات ال اردة في جعدول الم عالفعات والجزاءات ي عاقعب وعالجزاء 
ً
كعل ا ظ  ياتكعب أيعا

الم  عععععععح قايم الم الفن التي ارتكبها ويجب أن يتناسعععععععب الجزاء المفاوض على الم ظ  اع ا ع وادى 

 الم الفن الماتكبن ام قب ه . 

 

 ( 70مادة )
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ت  ن صععلاحين ت قيع الجزاءات المنصعع ص ع يها في هذه اللائحن ام قبل ) صععاحب الصععلاحين  

( وعالج  يعن أو ام يف  ععععععععععععععه ويج ز لعه اسعععععععععععععتبعدال الجزاء المقار لأيعه اخعالفعن في حعالعن ارت عابهعا ل  اة  

 الأولى وجزاء أخ  .

 

 (71مادة )

 

  في حالن ارت ا  الم ظ  ذات الم الفن ب د اضعع ي سععتن أشععها على ا
ً
رت ابها نإاه لا ي تبر عائدا

 وت د اخالفن وك  ها ارتكبت ل  اة الأولى . 

 

 ( 72مادة ) 

عند ت دد الم الفات الناشعععععععععععععئن عم ن ل واحد يكتفى وت قي الجزاء الأشعععععععععععععد ام وين الجزاءات 

 المقارة في هذه اللائحن .

 

 

 

 

 (73مادة )

 

حععد ك ععا لا يج ز الج ع وين حسعععععععععععععم لا يج ز أن ي قع على الم ععالفععن ال احععدة أكثر ام جزاء وا

 جزء ام أجا الم ظ  وبين أي جزاء آخا والحسم ام الأجا. 

 

 ( 74مادة )

لا ت قع الج  يعععن أيعععا ام الجزاءات المنصععععععععععععع ص ع يهعععا في هعععذه اللائحعععن إلا ب عععد إولاغ الم ظ   

فه  كتاون والم الفات المنسععععع بن إليه وسععععع اع أق له وتحقيق دناعه وذلك و  جب احضعععععا ي جع و   

 ال اص . 

 

 

 

 ( 75مادة )
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( ام العععام ال  عععل لا يج ز لةج  يعععن ت قيع أي جزاء على 80اع ععععدم ااخلال وحكم المعععادة )

الم ظ  لأاا ارتكبه خارج ا ان ال  ل إلا إذا كان له علاقن اباشععععععععاة وفبي ن ع  ه أو والج  ين أو  

 و دياها المسئ ل. 

 

 ( 76مادة )

 

 على اكتشعععععععاف الم الفن دون أن 
ً
تسعععععععقط المسعععععععاءلن الت ديبين ل   ظ  ب د اضععععععع ي ثلاثين ي اا

 تق م الج  ين واتخاذ أي ام إجااءات التحقيق بش  ها . 

 

 

 (77مادة )

 

لا يج ز لةج  يعععن ت قيع الجزاءات ال اردة بهعععذه اللائحعععن على تعععاريخ ثب ت الم عععالفعععن أكثر ام  

 .
ً
 ثلاثين ي اا

 

 ( 78مادة)

 

ت تزم الج  ين وإولاغ الم ظ  كتاون و ا وقع ع يه ام جزاءات وا عها واقدارها والجزاء الذي 

يت اض له في حالن تكاار الم الفن و ذا ااتنع الم ظ  عم اسعععتلام ااخفار أو رنض الت قيع وال  م  

 ياسل إليه والبريد المسجل على عن ااه الثاوت في ا   خداته . 

 

 ( 79مادة )

 

 لنص المادة )اع عدم ا
ً
( ام 27اخلال وحق الم ظ  في الاعتراض أاام الهيئن الم تصعععععععععععن ونقا

العععام ال  عععل ، يج ز ل   ظ  أن يتل م أاعععام إدارة الج  يعععن ام أي جزاء ي قع ع يعععه ونق أح عععام 

 التل م المنص ص ع يها في هذه اللائحن . 

 

 ( 80مادة )

لفن التي ارتكباها وتاريخ وق عها  يخصععععععععص ل ل ا ظ  صععععععععحيفن جزاءات يدون نيها ا ع الم ا

 والجزاء الم قع ع يه وتحظ هذه الصحيفن في ا   خدان الم ظ  .
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 ( 81مادة )

( ام الام ال  ل  73تقيد الغاااات الم ق ن على ال  ال في سعععععععععععععجل خاص ونق أح ام المادة )

داعععات وت اض حصعععععععععععععي  هعععا كعععل سعععععععععععععنعععن على وزارة ال  عععل لتقايا كيفيعععن التصعععععععععععععاف نيهعععا في ت نير ال ععع

 الاجت اعين والصحين والثقانين ل  ال الج  ين . 

 

 (82مادة )

 لأح ام المادتين ) 
ً
، 75لا تخل أح ام الم اد السعععععاوقن وحق الج  ين في نسععععع  عقد ال  ل ونقا

 ( ام الام ال  ل . 80
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 الفصل الثاني عشر: تعليمات أخرى

 

  :الموظفين سجلات و ملفات(  83المادة )

 

  الج  ين في ا ظ  ل ل تخصععععععععععععص -1
ً
  رق ا

ً
 كانن ااجااءات في اسععععععععععععت  اله يتم وه خاصععععععععععععا

 . الم ني الم ظ  بشئ ن  يت  ق ني ا رئيس ي ك اجع والم االات

و   المسعععععتندات كانن نيه تحفظ ا ظ  ل ل خاص و    الم ظفين شععععع ون قسعععععم يحتفظ -2

اعم  المع ظع  اع ع  سعععععععععععععجعععععععل ويع عتعبعر لع ع ع ظع  الع عععععععائعععععععدة المعااسعععععععععععععلات و العثعبع تعيعععععععن الع ثعععععععائعق

 ال ام ام المديا وإذن ألا انها صع رة أخذ أو ع يها ااطلاع يج ز  لا والتي السعاين المسعتندات

 . الم ت دة ش ون الم ظفين إجااءات صااحن ع يها تنص التي الحالات واستءناء ،

 تحتععاجهععا كععاا ععن التي الصعععععععععععععحيحععن و ال ععاا ععن الم   اععات ت نير الم ظفين ج يع على يجععب  -3

  الم ظفين ش ون قسم إعلام ع يهم يجب  ك ا ل   ظفين
ً
 الم   اات في هذه تغيير و ي  ن را

 السعععععععفا في عند لهم ت اد و الج  ين كفالن في سععععععع  ديين الغير الم ظفين ج ازات تحفظ -4

 ال دان اا هاء عند أو خارجين اه ن في أو السن ين ااجازات

 خداته اا هاء عند الج  ين إلى وفاقته ي يد أن ا ظ  كل على يت جب  -5

 و ا كاات وح زته التي الم ت فن ال هد أو الأدوات و الم دات ج يع تسععععععععععع يم الم ظ  على -6

 ام لتحقق الج  ين نحصععععععععععها ام الم نيين المسععععععععععئ لين على و . السععععععععععيارة و السععععععععععكم نيها

 . سلاا ها و اكت الها

 تتصعععععل أوالمحصععععع ين البائ ين أو الشعععععااء ا ا ري  ام خداته اا هت  الذي  الم ظ  كان إذا -7

 . الم ظ  لة دان وترك لأعلااهم اباشاة وال  لاء و والم رديم الج  ين

 ال  ل الج  ين غير في ال دان الأجنبي الم ظ  تاك عم المح ين والصععععععح  يتم ااعلان  -8

 .وال دان

 الم االاتكانن  إاجاز قبل خدان  هاين ت  يضعععععات أو ل   ظ  اسعععععتحقات أي  تصعععععاف لا -9

 المت  قعن كعانعن ااجااءات اسعععععععععععععتك عال نيهعا و عا . الم ني الم ظ  خعداعن ا هعاء الضعععععععععععععاوريعن

 الج  ين وكفالن له أعفيت  اسععتندات أخاى  أين و الاخص اسععترداد ام الأجنبي والم ظ 

 . نيها ال  ل بسبب  أو
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 تحدد هذه و ذلك الج  ين رأت اذا خدان شععععععععهادة خدااته اا هت  الذي  الم ظ  ي فى - 10

 . الج  ين في نيها ع ل وظيفن آخا و ال دان ادة الشهادة

 و ام الج  ين خدااته اا هت  أجنبي ا ظ  ل ل ع دة ودون  خاوج ت شععععععععيرة إعداد يتم - 11

 . كفال ها على كان

 اع تذكاة سععععععععععععفا ج از هناك تسعععععععععععع ي ه يتم و ، المفار إلى الأجنبي الم ظ  ااانقن تتم - 12

 . بها حق له كان إذا السفا

 

  :الموظفين كفالة  و ضمان(  84المادة )

 

 . ا ظفيها عم االين كفالات أو   ااات أين الج  ين تقدم لا -1

الأجعععااعععب   الم ظفين ع عععل و إقعععااعععن رخصعععععععععععععتي ال عععاصععععععععععععععععن كفعععال هعععا على الج  يعععن تضععععععععععععع م -2

 كان ع ل إذا السعععععععععيارة قيادة رخصعععععععععن إلى واا عععععععععانن كفال ها على خارج ام المسعععععععععتقداين

 . ذلك يتف ب  الم ظ 

 

  :الجمعية  ممتلكات(  85المادة )

 

اع ع ع كعععععععن أو وععععععع اع ال ععهعععععععدتعهعم فعي يعحعتعفعلع ن  العععععععذيعم المع ظعفعيعن اعم كعععععععل يع عتعزم  -1  اع جع دات 

 . سلاا ها و ال هدة هذه اسئ لين لةج  ين

 و أي قععععت  في و انهععععا الم   كععععن الم ج دات ام أي  نحص و تفتيش  الج  يععععن ادارة يحق -2

 . غيرها و الصناديق و الم اتب  و ال زائم ذلك يش ل

 إذن ال  عل دون  ا عان خعارج إلى الج  يعن ا ج دات ام أي  إخااج ا ظ  لأي  يحق لا -3

 . المباشا الائيس  ام اسبق خف 

 لا تت  ق أو شعععع صععععين لأغااض الج  ين ا ج دات ام أي  اسععععت  ال ا ظ  لأي  يحق لا -4

 . وال  ل

 

  :الشخص ي المظهر و الملابس(  86المادة )

 

 في تسعععععععهل الحاكن و الذوق  سعععععععلاان ت ام التي الملابس  اسعععععععت ى  و ا ع تحديد حق لةج  ين

 . الم ظفين نئات ل ل ال قت  افس 
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  :الإعلانات لوحة (  87المادة )

 

 ااعلااات الم   عن ل حن على لج  ين ا إدارة تصدرها الت  ي ات و ااش ارات نشا يتم  -1

 . الج  ين البريد الألكترون   وناوع ا اتب  ام ناع و اكتب  كل ادخل على

 إلا ب د ااعلااات ل حن على خاص أشععععععععععععع ار أو اسعععععععععععععتندات أي  ت  يق ل   ظ  يحق لا -2

 ان  ال  حععن عنععد عم إزال هععا تععاريخ تحععديععد يتم و ، ال ععام المععديا ا انقععن على الحصععععععععععععع ل 

 الم انقن

 

  :الجمعية  زوار( 88المادة)

 

 . الج  ين زوار  يانن والج  ين الدوائا ادياي  و ال ام والمديا تنا  -1

    

 اصاري  ااقاان تش ل التي و الضيانن لهم تقدم الذيم الزوار صفن ال  يا اادارة تحدد -2

 النقل و ، وط ام

 

  :الفاكس و الهاتف استعمال(  89المادة )

 

 .نقط ال  ل الأغااض الج  ين في الفاكس  و الهات  است  ال ي  ن  -1

 في الأوقات و نقط الا ععععفاارين الحالات في شعععع صععععين لأغااض الهات  واسععععت  ال يسعععع   -2

 اع كاات  الاتصعععععالات إذا هذه وت  فن الم ظ  تح يل يتم أن على و ، ل ااحن الم صعععععصعععععن

 الهاتفين المحادثات لف ب  ا د ا  ذج ونق) . الب د خارج

 

  :السابقين الموظفين عن الاستعلام(  90المادة )
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 قسعم الج  ين على في ال  ل تاك ا الذيم الم ظفين عم الم   اات إعفاء صعلاحين تقتصعا -1

 التي الجهن إلى في الج  ين المسعععععئ لين أحد ام خفين ط بات على وناء و الم ظفين شععععع ون

 . الم   اات هذه إلى تحتاج

 -: يلي على اا ال  ل تاك الذي  الم ظ  عم ل غير تقدي ها ي كم التي الم   اات تنحصا -2

 . الج  ين في ال  ل ودئه تاريخ - أ       

 . الج  ين في خداته اا هاء تاريخ -         

 . ع يه يحصل كان راتب  آخا - ج       

 أو اخالفات ا اقص أين عم تفاصل إعفاء دون  الم ظ  لأداء ال ام التقييم - د       

 . الم   اات هذه اتيجن الغير تجاه الج  ين اسئ لين عدم ام الت كد يتم -3

 

 

   ختامية  أحكام(  92المادة )

 

الةجنعععن   ام اقتراح على ونعععاء اادارة اج س  ام وقاار السعععععععععععععيعععاسععععععععععععععععات هعععذه ت عععديعععل يج ز  -1

 و وزارة ال  ل ام ذلك اعت اد بشعععا  ، ذلك المج س  رأي  إذا أو ال ام المديا أو التنفيذين

 . ال اا ين على ت  ي ها و عنها وااعلان الاجت اعين الشئ ن 

 ياد اا لم في له المنفذة القاارات و ع يه ت ديلات وأي  ال  ال و ال  ل الام و ح ام ي  ل -2

 . ا ه ت ارض وج د عند أو اللائحن هذه في اص بش اه

 ام اادارة الاسععععععتءناء اج س  لائيس  يج ز  ، ال اان المصععععععةحن تفا ععععععها خاصععععععن حالات في -3

 . وال  ال ال  ل الام اع يت ارض لا ني ا اللائحن هذه أح ام

 الام ال اال اع وين و الج  ين وين المبرم ال  ل عقد يت ارض إلا يجب  الأح ال ج يع في -4

 .ت ارض وينه ا وج د حالن في ال  ال و ال  ل الام يفبق و ال  ال و ال  ل

 و ام قاارات ا ه يت ارض اا داخ ين ل ائ  ام عها يتفاع اا و السععععععععععياسععععععععععات هذه ت غي -5

 تنص التي والشععععععاو  الأنضععععععل الأح ام اع يت ارض لا ني ا لها سععععععاوقن أح ام و إجااءات

 . ال  ل عقد صااحن ع يها

 ال زاري واعت ادها والقاار الج  ين إولاغ تاريخ ام اعتبارا السعععععععياسعععععععات هذه أح ام تنفذ -6

 . التالي الي م ام اعتبارًا ال اا ين حق في تساي  أن على

 على الأكثر أسعععب ع خلال ال  ل أااكم ام ظاها ا ان في و  ععع ها السعععياسعععات إعلان يتم -7

 .أعلاه أليه المشار ال زاري  والقاار ااولاغ تاريخ ام
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 الفصل الثالث عشر: الملاحق

 

 

 قائمة الملاحق:

 الهي ل التنليمي (1اةحق رقم )

لشععععععععععغ ها والماتبن  ويان و ظائ  الج  ين والشععععععععععاو  المف  بن   (2اةحق رقم )

 التي ي ين ع يها الم ظ 

 جدول الصلاحيات (3اةحق رقم )

 س م الاواتب والبدلات  (4اةحق رقم )

 جدول الم الفات والجزاءات (5اةحق رقم )

 عقد ع ل ا قت  (6اةحق رقم )

 عقد ع ل ا ظ  رسمي (7اةحق رقم )
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 تنمية الأهلية بحي الفايزيةلجمعية الالهيكل التنظيمي ( 1ملحق رقم )
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( بيان بوظائف الجمعية والشروط المطلوبة لشغلها والمرتبة التي يعين 2) ملحق رقم

 عليها الموظف

 

 التصني  ال ظيف :

 

 اسم  ال ظيفن والشاو  المف  بن لشغ ها:

 ا عها عدد الفئات المست ى 

 خداين 3 الثالث 

 إدارين 3 الاابع

 االين 2 ال ااس 

 ننين 1 السادس

 أخصائين  1 السابع

 ت  ي ين  2 الثاام

 قياديه  2 التاسع

نوع 

 الوظيفة 

مسمى  

 الوظيفة 
 الشروط المطلوبة لشغلها

 خداين

عاال / حارس/  

 استخدم
 على أدى اهام ال ظيفين

ً
 أن ي  ن قادرا

 الكفاءة المت سفن + يجيد القيادة+ رخصن قيادة سائق

 إدارين

 

 دورات في الأع ال اادارين ثاا ي عام + كاتب 

 اساعد إداري 
دو  م ب د الثاا ي ال اان غير اتخصععععععععععص + دورات في 

 الأع ال المكتبين والميدااين

 اس ول وحدة
و ال ري س غير اتخصعععععص + خبرة في ال  ل ااداري + 

 دورات في اادارة

 االيه 

اععععععععععععععععععععععععععععععععععدقععععععععععععععععععععععععععععععععععق 

 حساوات

في اجعععععععال  دورات  الثعععععععاا ي اتخصعععععععععععععص +  ب عععععععد  دو  م 

 ال  ل

 و ال ري س احاسبه + دورات في اجال ال  ل  احاسب 
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 نني ننيه
في اجعععععععال  دورات  الثعععععععاا ي اتخصعععععععععععععص +  ب عععععععد  دو  م 

 ال  ل 

 اخصائ  اخصائيه 
و ال ري س ب د الثاا ي اتخصعععععععععص + دورات في اجال 

 ال  ل 

 ت  ي ين 
 دو  م ب د الثاا ي اتخصص+ دورات في المجال  اساعد ا  م

 و ال ري س ب د الثاا ي اتخصص + دورات في المجال ا  م

 قيادين

 اديا إدارة
سعن ات خبرة في اادارة  3و ال ري س غير اتخصعص + 

 + دورات في اادارة 

 اديا عام
سعن ات خبرة في اادارة  3و ال ري س غير اتخصعص + 

 + دورات في اادارة 
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 دليل الوصف الوظيفي 

Evidence Job Description 

 

 الوصف الوظيفي 

Job Description 

 المسمى الوظيفي

Job Title 

الجمعيةةةةةةةة  

 العمومية

المةةةةةةةجةةةةةةةمةةةةةةةوعةةةةةةةة 

 الوظيفية

الإدارة  

 العامة

رقةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةم 

 التصنيف
 

 الإداريةالتبعية 

Reporting Relationship 
 وزارة العمل والتنمية الإجتماعية

 يشرف على

Jobs Supervised 
 مجلس الإدارة وتعيينه واتخاذ القرارات

 متطلبات شغل الوظيفة 

Job Requirements 

 التحصيل العلمي

Education 
 

 التدريب

Training 
 العامة وتطوير الجمعياتدورات تدريبة عالية في التخطيط والإدارة 

 الخبرة / الحد الأدنى

Minimum Years of 

experience 

 

 مجال الخبرة 

Areas of Experience 

 

 المهارات والخصاص

Skills & Attributes 

 مهارات قيادية  -

 مهارات التخطيط الاستراتيجية -

 مهارات في التعاون والاتصال بالآخرين -

 الأخرينالمقدرة على حث وتحفيز  -

اقبة والتخطيط والتنظيم -  القدرة على المر

 مهارات التفاوض  -

 اتقان اللغة الإنجليزية   -

 التعامل مع الحاسوب -
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فةةةةةةةةةي  الإداريةةةةةةةةةة    الاتصةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةالات 

 العمل

Working Conditions 

 داخلية : مع مجلس الإدارة والجمعية العمومية  

 مع الجهات الحكومية والأهلية داخلية ام خارجية خارجية :

 ملخص اهداف الوظيفة

Job Summary 
 ايجاد جمعية هادفة ومتابعة اعمالها .

ومسةةةةةةةةةةةةةةةةةةئةةةةةةةولةةةةةةةيةةةةةةةات   واجةةةةةةةبةةةةةةةات 

 الوظيفة

Duties & 

Responsibilities 

 ترشيح اعضاء مجلس الإدارة . •

 الاطلاع على الميزانية للعامة للجمعية ومناقشتها . •

 عقد اجتماعات عادية وغير عادية . •

 الاجتماعات العادية وغير عادية . •

الاجتماعات العادية وتعقد مرة كل سةةةةةةةةةةةةنة في مدة لا تتجاوز ثلاثة اشةةةةةةةةةةةةهر من تاري  انتهاء السةةةةةةةةةةةةنةة   •

 المالية للجمعية للنظر في الأمور التالية .

 تقرير مجلس الإدارة عن أعمال الجمعية خلال السنة المالية المنتهية ومناقشتها . -

 تقرير وزارة الشؤون الإجتماعية وملاحظاتها على الجمعية إن وجدت . -

مناقشةةةةة تقرير المحاسةةةةب القانوني للجمعية والتصةةةةديق على الحسةةةةابات الختامية للسةةةةنة المالية  -

اقرار الميزانية التقديرية للسنة المالية الجديدة .المنتهية إذا لم يكن لها اعتراضات ت  خل بها  و

اقرار او تعةديةل برامل الجمعيةة الةذر يقترحةه مجلس الإدارة للسةةةةةةةةةةةةنةة القةادمةة واتخةاذ مةا  - بحةث و

 تراه بشأنه .

 أية مواضيع أخرى تكون مدرجة على جدول الأعمال .   -

 الات الأتيةاجتماعات غير عادية وتعقد عند الحاجة للنظر في احدى الح •

 اضطراب اعمال الجمعية المالية أو الإدارية . -

 تعديل نظامها الأساس ي او فتح فروع لها . -

افقة وزارة الشؤون الإجتماعية على ذلك . -  التصرف في بعض ممتلكاتها العقارية بعد مو

 حل الجمعية او دمجها في جمعية أخرى او اندماج اخرى فيها . -

 تجديد او انهاء عضويتها . انتخاب اعضاء مجلس إدارتها او  -

اقتراح مجالاته . -  دراسة مبدأ استثمار أموال الجمعية و

 أيه أمور طارئة عير ما ذكر تستوجب عقد اجتماع طارئ . -

وسةةةةةينم عقد هذه الاجتماعات بناء على طلب من مجلس الإدارة او من عشةةةةةرة من اعضةةةةةاىها العاملين على 

افقة وزارة الشؤون الاجتماعي  .ةالأقل بعد مو
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 الوصف الوظيفي 

Job Description 

 المسمى الوظيفي

Job Title 

مةةةةجةةةةلةةةةس  

 الإدارة 

المةةةةةةةةجةةةةةةةةمةةةةةةةةوعةةةةةةةة  

 الوظيفية

الإدارة  

 العامة

رقةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةم 

 التصنيف
 

 التبعية الإدارية

Reporting Relationship 
 الجمعية العمومية

 يشرف على

Jobs Supervised 
 كافة إدارة ولجان الجمعية

 الوظيفة متطلبات شغل 

Job Requirements 

 التحصيل العلمي

Education 
 شهادة جامعية

 التدريب

Training 
 دورات تدريبة عالية في التخطيط والإدارة العامة وتطوير الجمعيات

 الخبرة / الحد الأدنى

Minimum Years of 

experience 

 

 مجال الخبرة 

Areas of Experience 

 

 المهارات والخصاص

Skills & Attributes 

 مهارات قيادية  -

 مهارات التخطيط الاستراتيجية -

 مهارات في التعاون والاتصال بالآخرين -

 المقدرة على حث وتحفيز الأخرين -

اقبة والتخطيط والتنظيم -  القدرة على المر

 مهارات التفاوض  -

 اتقان اللغة الإنجليزية   -

 التعامل مع الحاسوب -

 العملالاتصالات الإدارية في 

Working Conditions 

 داخلية : مع مجلس الإدارة والجمعية العمومية وكافة ادارات ولجان الجمعية

 خارجية : مع الجهات الحكومية والأهلية داخلية ام خارجية

 ملخص اهداف الوظيفة

Job Summary 

 

افق ر يةةةة وأهةةةداف الجمع يةةةة مع ايجةةةاد ادارة تنفيةةةذيةةةة للجمعيةةةة للعمةةةل وفق أنظمةةةة ولوائح تو

 توفير الدعم المادر والإدارر اللازم لها .
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 الوصف الوظيفي 

ومسةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةئةةةةةةةةولةةةةةةةةيةةةةةةةةات  واجةةةةةةةةبةةةةةةةةات 

 الوظيفة

Duties & 

Responsibilities 

 اعتماد مديرر الإدارات بالجمعية . •

 اعتماد اللوائح والأنظمة المسيرة للعمل . •

 البت في طلبات الانضمام لعضوية الجمعية . •

 تحديد البنوك التي تودع فيها أموال الجمعية . •

 إدارة ممتلكات الجمعية واموالها والتصرف في المنقولة منها وفقا للأصول المتبعة في ذلك . •

 تشكيل اللجان الدائمة أو المؤقتة . •

اسةةةةةةةةةةتيفاء ما للجمعية من حقوق وتأدية ما عليها من التزامات واصةةةةةةةةةةدار القرارات اللازمة في هذا   •

 الشأن .

الإشةةةةةةةةةةةةراف على تنفيةةذ ومتةةابعةةة قرارات الجمعيةةة العموميةةة وكةةافةةة التعليمةةات الواردة من جهةةة   •

 الاختصاص .

 قبول او رفض الهبات والإعانات التي اقدم للجمعية . •

 دعوة الجمعية العمومية للانعقاد .  •

اعةداد خطط وبرامل ونشةةةةةةةةةةةةةاطةات واعمةال الجمعيةة والأشةةةةةةةةةةةةراف على تنفيةذهةا ومتةابعتهةا واعةداد   •

 تقرير السنور عن أعمال الجمعية ومنجزاتها.ال

دراسةةةةةةةةةة الميزانية العمومية والحسةةةةةةةةةابات الختامية للجمعية واعداد تقرير عنها وتو ي مناقشةةةةةةةةةتها   •

 امام الجمعية العمومية .

 اقتراح الميزانية التقديرية وتو ي مناقشتها امام الجمعية العمومية . •

بين الجمعية واعضةاىها او بين الأعضةاء انفسةةهم  العمل على حل الخلافات التي يمكن ان تحدث  •

 فيما يتعلق بأمور الجمعية واتخاذ كافة التدبير لإنهاىها او الحيلولة دون وقوعها . –

 القيام بكافة الأعمال المتعلقة بالعاملين بالجمعية من تعين ونقل وفصل وتأديب وما ا ى ذلك . •

لتي تنظم سةةةةةةةةةةةةير العمةةل داخةةل الجمعيةةة وتقةةديمهةةا  اعةةداد اللوائح المةةاليةةة والإداريةةة والتنظيميةةة ا •

 للجمعية العمومية لاعتمادها .

 تعين مدير تنفيذر للجمعية وأمين ) امين سر لمجلس الإدارة ( عند الاحتياج لذلك . •
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Job Description 

 المسمى الوظيفي

Job Title 

المةةةةةةةةةةةةةةةديةةةةةةةةةةةةةةةر  

 التنفيذر

المةةةجةةةمةةةوعةةةةةةة  

 الوظيفية

الإدارة  

 العامة

رقةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةم 

 التصنيف
605018201 

 التبعية الإدارية

Reporting 

Relationship 

 رئيس مجلس الإدارة 

 يشرف على

Jobs Supervised 
 كافة إدارة ولجان الجمعية

 متطلبات شغل الوظيفة

Job Requirements 

 التحصيل العلمي

Education 
 شهادة ثانوية كحد ادنى

 التدريب

Training 
 دورات تدريبة عالية في التخطيط والإدارة العامة وتطوير الجمعيات

 الخبرة / الحد الأدنى

Minimum Years of 

experience 

 سنوات في منصب إدارر  10 – 8من 

 مجال الخبرة 

Areas of 

Experience 

 

 المهارات والخصاص

Skills & Attributes 

 مهارات قيادية  -

 التخطيط الاستراتيجيةمهارات   -

 مهارات في التعاون والاتصال بالآخرين -

 المقدرة على حث وتحفيز الأخرين -

اقبة والتخطيط والتنظيم -  القدرة على المر

 مهارات التفاوض  -

 اتقان اللغة الإنجليزية   -

 التعامل مع الحاسوب -

الاتصةةةةةةةةالات الإدارية في 

 العمل

Working 

Conditions 

 مع مجلس الإدارة وكافة ادارات ولجان الجمعية  داخلية :

 خارجية : مع الجهات الحكومية والأهلية داخلية ام خارجية
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اهةةةةةةةةةةةداف   مةةةةةةةةةةةلةةةةةةةةةةةخةةةةةةةةةةةص 

 الوظيفة

Job Summary 

الإشةةراف على إدارة الجمعية ووضةةع الخطط الفنية والمالية والإدارية للجمعية بما يحقق الاسةةتقلال  

 استراتيجياتها .الأمثل للموارد ويحقق أهداف الجمعية و 

واجبةةات ومسةةةةةةةةةةةةئوليةةات  

 الوظيفة

Duties & 

Responsibilities 

 تنفيذ السياسات واستراتيجيات عمل الجمعية •

( حسةةةةةةب متطلبات مجلس الإدارة    Business Planالأشةةةةةةراف على وضةةةةةةع الخطة السةةةةةةنوية )   •

 وبالتنسيق مع مدراء الإدارات المعنية  ومن ثم رفعها إ ى مجلس الإدارة لإقرارها

 رفع التقارير المتعلقة بأداء الجمعيات والمعدة من ادارات الجمعية المعنية •

 تنفيذ قرارات وتوجيهات مجلس الإدارة المتعلق بالسياسات المعتمدة للجمعية •
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 الوصف الوظيفي 

Job Description 

 المسمى الوظيفي

Job Title 

المةةةةةةةديةةةةةةةر  سةةةةةةةةةةةةةةةةةةةكةةةةةةةرتةةةةةةةيةةةةةةةر 

 التنفيذر

المةةةةةةةةةةةةةجةةةةةةةةةةةةةمةةةةةةةةةةةةةوعةةةةةةةةةةةةةة 

 الوظيفية

الإدارة  

 العامة

رقةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةم 

 التصنيف
605018201 

 التبعية الإدارية

Reporting Relationship 
 المدير التنفيذر

 يشرف على

Jobs Supervised 
 

 متطلبات شغل الوظيفة

Job Requirements 

 التحصيل العلمي

Education 
 شهادة ثانوية كحد ادنى

 التدريب

Training 

 في السكرتاريةدورات تدريبة 

 دورات في اللغة الانجليزية

 الخبرة / الحد الأدنى

Minimum Years of 

experience 

 سنوات 3

 مجال الخبرة 

Areas of Experience 

 شهور  6أخصائي خدمة عملاء 

 المهارات والخصاص

Skills & Attributes 

 مهارات السكرتارية -

 مهارات في التعاون مع فريق العمل -

 مهارات استخدام برامل الحاسب الآ ي والنسخ والطباعة -

الإداريةةةةة في  الاتصةةةةةةةةةةةةةةةةالات 

 العمل

Working Conditions 

 مع المدير التنفيذر وكافة ادارات ولجان الجمعية  داخلية :

 خارجية : مع الجهات الحكومية والأهلية داخلية ام خارجية

 ملخص اهداف الوظيفة 

Job Summary 

الإشةةراف على إدارة الجمعية ووضةةع الخطط الفنية والمالية والإدارية للجمعية بما يحقق الاسةةتقلال  

 ة واستراتيجياتها .الأمثل للموارد ويحقق أهداف الجمعي

ومسةةةةةةةةةةةةةئةولةيةةةةةةات   واجةبةةةةةةات 

 الوظيفة

Duties & 

Responsibilities 

 تنظيم مواعيد المدير التنفيذر سواء كانت داخلية او خارجية •

 تنسيق الاجتماعات وتحضير أجندات العمل ومحاضر الاجتماعات ومتابعاتها •

 حفظ المراسلات والتقارير •

والرد على جميع المكةالمةات الهةاتفيةة الخةاصةةةةةةةةةةةةةة بةالمةدير  اجراء الاتصةةةةةةةةةةةةةالات الخةاصةةةةةةةةةةةةةة بةالعمةل   •

 التنفيذر
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 متابعة المذكرات الداخلية والتأكد من تحضير كافة البيانات والتقارير •

  استقبال البريد العادر والإلكتروني وعرضه على المدير التنفيذر •

 ما يكلفه من اعمال اخرى ذات علاقة •
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 الوصف الوظيفي 

Job Description 

 المسمى الوظيفي

Job Title 

مةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةديةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةر  

تةةةةةةةةقةةةةةةةةنةةةةةةةةيةةةةةةةةةة  

 المعلومات

المةةةةجةةةةمةةةةوعةةةةةةة  

 الوظيفية

Job Group   

الإدارة  

 العامة

رقةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةم 

 التصنيف
605028102 

 التبعية الإدارية

Reporting 

Relationship 

 المدير التنفيذر 

 يشرف على

Jobs Supervised 
 

 متطلبات شغل الوظيفة

Job Requirements 

 التحصيل العلمي

Education 
 شهادة جامعية نظم معلومات

 التدريب

Training 
 دورات تدريبية في ادارة نظم المعلومات  

 الخبرة / الحد الأدنى

Minimum Years of 

experience 

 سنتين

 مجال الخبرة 

Areas of Experience 
 ادارة وتشغيل الحاسب الآ ي  

 المهارات والخصاص

Skills & Attributes 

 مهارات في التعاون والاتصال مع الأخرين -

 قدرة على التحليل واتخاذ القرار -

 المقدرة على حث وتحفيز الأخرين -

 الإلمام الكلي باللغة الإنجليزية   -

اقبة والتخطيط والتنظيم والتحليل  -  القدرة على المر

 التعامل مع الحاسب الآ ي  -

 القدرة على طرح الخيارات واعداد الخطط البديلة   -

الاتصةةةةةةةةةةةةالات المطلوبة في 

 العمل

Work Contacts 

 :  
ً
 مع المدير التنفيذر و كافة اقسام الجمعية.  داخليا

. 
ً
 وخارجيا

ً
 : مع الجهات الحكومية والأهلية داخليا

ً
 خارجيا

 مكتبية و ميدانية ظروف العمل  
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Working Conditions 

اهةةةةةةةةةةةةةداف   مةةةةةةةةةةةةةلةةةةةةةةةةةةةخةةةةةةةةةةةةةص 

 الوظيفة

Job Summary 

بشةةةةةةةةةةةةكةةةل دورر والتحقق من جةةةاهزيتهةةةا لخةةةدمةةةة متطلبةةةات   - إدارة وتحةةةديةةةث أنظمةةةة المعلومةةةات 

 الجمعية الحالية والمستقبلية  .

ومسةةةةةةةةةةةةئوليةةةةةةات   واجبةةةةةةات 

 الوظيفة

Duties & 

Responsibilities 

التشةةةةةةةةةةةةغيةةةةل لكةةةةافةةةةة الإدارات والأقسةةةةةةةةةةةةةةةام في الجمعيةةةةة من أنظمةةةةة   • تحةةةةديةةةةد وتحليةةةةل متطلبةةةةات 

 المعلومات المتكاملة .

 ية  باختيار التشريعات الفنية الملائمة والفاعلة لتطبيقها .التوص •

اقسةةةةةةةةةةةةةةام الجمعيةةةة ومتةةةابعةةةة اعمةةةالهةةةا المتعلقةةةة  • الإشةةةةةةةةةةةةراف على البرمجةةةة والتحليةةةل لإدارات و

 بالحاسب الآ ي .

القيام بمتابعة وصةةةةةةةةةةيانة الاجهزة والبرامل وشةةةةةةةةةةبكة الاتصةةةةةةةةةةال والخوادم والتحقق الدائم من  •

 جاهزيتها .

 تأمين الرخص والتطبيقات والبرامل الإلكترونية التي تتطلب الأقسام . •

 إنشاء ارشيف باستخدام الميكنة لحفظ واسترجاع ملفات الإدارة غير النشطة . •

 المشاركة في اعداد المشاريع باللغتين العربية والإنجليزية . •

 المشاركة في جمع المعلومات اللازمة لنشاطات الجمعية . •

 اعداد التمويل والبحوث الميدانية الخاصة بنشاطات الجمعية . المشاركة في •

 الإشراف على بوابة خدمات الجمعية الإلكترونية . •

 رفع التقارير الدورية ا ى المدير التنفيذر . •
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 الوصف الوظيفي 

Job Description 
 المسمى الوظيفي 

Job Title 

منسق المشاريع  

 والبرامل 

 الوظيفية المجموعة 

Job Group   
 605048101 رقم التصنيف  الإدارة العامة 

 التبعية الإدارية 

Reporting Relationship 
 المدير التنفيذر 

 يشرف على

Jobs Supervised 
 مشاريع وبرامل الجمعية  

 متطلبات شغل الوظيفة 

Job Requirements 

 التحصيل العلمي 

Education 
 شهادة بكالوريوس 

 التدريب 

Training 
 دورات تدريبية في المشاريع والبرامل 

 الخبرة / الحد الأدنى 

Minimum Years of 

experience 

 سنة

 مجال الخبرة 

Areas of Experience 
 ادارة الدراسات والتخطيط  

 المهارات والخصاص 

Skills & Attributes 

 الأخرينمهارات في التعاون والاتصال مع   -

 قدرة على التحليل واتخاذ القرار  -

 المقدرة على حث وتحفيز الأخرين -

 الإلمام الكلي باللغة الإنجليزية   -

اقبة والتخطيط والتنظيم والتحليل   -  القدرة على المر

 مهارات التفاوض   -

 التعامل مع الحاسب الآ ي   -

 القدرة على طرح الخيارات واعداد الخطط البديلة   -

 القدرة على تقديم الخدمات الاستشارية   -

 الاتصالات المطلوبة في العمل 

Work Contacts 

  :  مع المدير التنفيذر وكافة إدارات ولجان الجمعية.  
ً
 داخليا

. 
ً
 وخارجيا

ً
 : مع الجهات الحكومية والأهلية داخليا

ً
 خارجيا

 ظروف العمل  

Working Conditions 
 مكتبية وميدانية 

 اهداف الوظيفة ملخص 

Job Summary 

رسم الخطط والدراسات التنموية والتنظيمية للجمعية وبرامجها ومشروعاتها بما  -

 يحقق أهداف الجمعية المتعلقة بتنامي ايراداتها ونجاح برامجها ومشروعاتها  . 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة 

Duties & Responsibilities 

وضع الخطط السنوية واعداد الدراسات للبرامل والمشاريع المعتمدة من قبل   •

 مجلس الإدارة . 
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 متابعة تنفيذ الخطط السنوية المتعلقة بالبرامل والنشاطات والمشاريع .  •

تقديم التوصيات التي من شأنها رفع مستوى التنفيذ من خلال عملية التقييم   •

 والمتابعة .

الميدانية بالمشاركة مع المعنيين واللجان المختصة الإشراف على إجراء البحوث   •

 والمجتمع المحلي لتحديد احتياجات المجتمعات المحلية . 

اقبة أداء المشروعات والبرامل .  •  الإشراف على مر

العمل على تشكيل اللجان التطوعية داخل البرامل المنفذة وغيرها وتمكينها من   •

 ملة والمتكاملة للمجتمعات المحلية . لعب الدور القيادر في عملية التنمية الشا

 تهيئة وتدريب القطاعات للمشاركة في تحقيق الأهداف لتحسين أوضاعهم .  •

تقديم الخيارات البديلة لضمان ديمونة البرامل والمشروعات ورفع مستوى   •

 الإيرادات . 

توجيه العاملين في المشروع بما يتعلق ببرامل الجمعية وإرشادهم وتدريبهم على   •

العلمية والعملية المتبعة لتحسين الخدمة والإنتاجية من خلال ورش   الأسس

 العمل ودورات تدريبية متخصصة . 

الاشتراك في دراسة الطلبات المختلفة والمتعلقة بالبرامل الخدمية لرفعها للجهات   •

 المختصة . 
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 الوصف الوظيفي 

Job Description 

 المسمى الوظيفي 

Job Title 

العلاقات مدير 

العامة والاعلام  

 وتنمية الموارد 

 المجموعة الوظيفية 

Job Group   
 الإدارة العامة 

رقم 

 التصنيف 
605054301 

 التبعية الإدارية 

Reporting Relationship 
 المدير التنفيذر 

 يشرف على

Jobs Supervised 
 ومسؤول الفعاليات والأنشطة إدارة تنمية الموارد  أخصائي إعلام . واخصائي علاقات عامة .

 متطلبات شغل الوظيفة 

Job Requirements 

 التحصيل العلمي 

Education 
 بكالوريوس  

 التدريب 

Training 
 دورات تدريبية في الإعلام والفعاليات والأنشطة

 الخبرة / الحد الأدنى 

Minimum Years of 

experience 

 سنتين

 الخبرة مجال 

Areas of Experience 
 

 المهارات والخصاص 

Skills & Attributes 

 القدرة على التحليل واتخاذ القرار  -

 مهارات في التعاون والاتصال بالأخرين -

 المقدرة على حث وتحفيز الأخرين -

 الإلمام باللغة الإنجليزية  -

  التعامل مع الحاسوب -

 الاتصالات المطلوبة في العمل 

Work Contacts 

 داخلية : مع المدير التنفيذر وكافة ادارات ولجان الجمعية

 خارجية : مع الجهات الحكومية والأهلية داخلية ام خارجية

 ظروف العمل  

Working Conditions 

 مكتبية وميدانية 

 ملخص اهداف الوظيفة 

Job Summary 

 الذهنية في اذهان الجمهور الداخلي والخارجي تنسيق الاعلام عن انشطة الجمعية وتحسين صورتها 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة 

Duties & Responsibilities 

 إعلام وتوعية الجمهور داخل وخارج الجمعية عن اهداف وانشطة الجمعية  •

 تشر الفكر التنمور بين جمهور الجمعية داخليا وخارجيا •

 الجمعية الإعلامية اقتراح ومتابعة إقرار وتنفيذ سياسة  •

 الرد على الانتقادات والملاحظات التي توجه للجمعية  •
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الإشراف على التغطية الإعلامية عن نشاطات الجمعية بالتنسيق مع الإدارات   •

 المعنية  

 التحضير للمؤتمرات الصحفية  •

 تخطيط الحملات الصحفية , والاعلامية , والإعلانية .  •

 الإشراف على نشاط الإعلان الإعلامي .  •
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 الوصف الوظيفي 

Job Description 
 المسمى الوظيفي 

Job Title 

مسؤول فعاليات 

 وانشطة

 المجموعة الوظيفية 

Job Group 
 الإدارة العامة 

رقم 

 التصنيف 
605054203 

 التبعية الإدارية 

Reporting Relationship 
 مدير العلاقات العامة والإعلام 

 يشرف على

Jobs Supervised 
 

 متطلبات شغل الوظيفة 

Job Requirements 

 التحصيل العلمي 

Education 
 ثانوية كحد ادنى

 التدريب 

Training 
 دورات تدريبية في الخدمة الاجتماعية 

 الخبرة / الحد الأدنى 

Minimum Years of 

experience 

 سنة

 مجال الخبرة 

Areas of Experience 

 العامة البحث الاجتماعي والعلاقات  

 

 المهارات والخصاص 

Skills & Attributes 

 القدرة على التحليل واتخاذ القرار  -

 مهارات في التعاون والاتصال بالأخرين -

 الإلمام باللغة الإنجليزية  -

 التعامل مع الحاسوب وبرامل المرسلات .  -

 الاتصالات المطلوبة في العمل 

Work Contacts 

 مع رئيس القسم وطاقم العمل  داخلية :

 خارجية : مع الجهات الحكومية والأهلية داخلية ام خارجية

 ظروف العمل  

Working Conditions 
 مكتبية وميدانية 

 ملخص اهداف الوظيفة 

Job Summary 

توثيق الصلة مع المجتمع المحلي من أجل تحقيق المشاركة الفعلية لأعضاء المجتمع في مشاريع الجمعية  

وتحقيق أهدافها عن طريق احياء الفعاليات والنشطة لتعزيز تنمية الوعي المجتمعي بقضايا الإعاقة في  

 المنطقة . 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة 

Duties & Responsibilities 

 المساهمة في تشكيل اللجان التطوعية داخل الفعاليات والأنشطة المنفذة .  •

 المساهمة في تهيئة وتدريب القطاعات المشاركة في الفعاليات , والتنسيق بينها .  •

•  . 
ً
 تنسيق كافة الجهود لتغطية كافة الأنشطة والفعاليات إعلاميا

مية والخاصة والتطوعية للارتقاء المساهمة في التنسيق مع المؤسسات الرس •

 بمستوى الفعالية والنشاط لتفادر الازدواجية .  
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متابعة تسجيل بيانات الفعاليات والأنشطة لدى الجهات العليا والتواصل   •

 معها إن تطلب الأمر . 

المساهمة في متابعة كافة الأعمال الإدارية والفنية والمالية المتعلقة بالفعاليات   •

 ذلك عهدة الفعاليات .  والأنشطة بما في

 رفع التقارير الإدارية إ ى مدير العلاقات العامة والاعلام .  •
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 الوصف الوظيفي 

Job Description 
 المسمى الوظيفي 

Job Title 

مسؤول قسم إدارة  

 تنمية الموارد 

 المجموعة الوظيفية 

Job Group 
 605054303 رقم التصنيف  الإدارة العامة 

 الإدارية التبعية  

Reporting Relationship 
 مدير العلاقات العامة والإعلام 

 يشرف على

Jobs Supervised 
 

 متطلبات شغل الوظيفة 

Job Requirements 

 التحصيل العلمي 

Education 
 بكالوريوس 

 التدريب 

Training 
 دورات تدريبية في تنمية الموارد البشرية 

 الخبرة / الحد الأدنى 

Minimum Years of experience 
 سنة

 مجال الخبرة 

Areas of Experience 
 استقطاب المتطوعين للجمعيات 

 المهارات والخصاص 

Skills & Attributes 

 القدرة على التحليل واتخاذ القرار  -

 مهارات في التعاون والاتصال بالأخرين -

 المقدرة على حث وتحفيز الأخرين -

 مهارات التفاوض  -

 الإنجليزية الإلمام باللغة  -

 التعامل مع الحاسوب وبرامل المرسلات   -

 القدرة على التحرير وصياغة الخطابات -

 الاتصالات المطلوبة في العمل 

Work Contacts 

 داخلية : مع رئيس القسم وطاقم العمل 

 مع كافة القطاعات المستهدفة داخلا المؤسسات العامة والخاصة .  خارجية :

 ظروف العمل  

Working Conditions 

 مكتبية وميدانية 

 ملخص اهداف الوظيفة 

Job Summary 

 الإشراف على استقطاب المتطوعين بشكل مباشر بالتنسيق مع مدير دائرة الموارد . 

  

 واجبات ومسئوليات الوظيفة 

Duties & Responsibilities 

 المساهمة في وضع خطة استقطاب المتطوعين ومتابع تنفيذها  •

 تقديم طلبات المتطوعين وتحديد مدى صلاحيتها للعمل للمجال الملائم لكل منهم  •

 إجراء الاتصالات مع المتطوعين من اجل تحديد وقت بدء العمل . •

 تعريف المتطوعين على افراد وطاقم المؤسسة . •

 وضع برنامل عمل للمتطوعين . •
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 التوصية بتقدير ومكافاة المتطوعين   •

 تقديم الدعم والإرشاد المتواصل للمتطوع .  •

 تقويم اداء المتطوعين . •
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 الوصف الوظيفي 

Job Description 
 المسمى الوظيفي 

Job Title 
 مدير الشؤون المالية 

 المجموعة الوظيفية 

Job Group 
 605088101 رقم التصنيف  الإدارة العامة 

 التبعية الإدارية 

Reporting Relationship 
 المدير التنفيذر 

 يشرف على

Jobs Supervised 
 ومسؤول تنمية بشرية  محاسب, ومندوب مشتريات. وإدارر ,

 متطلبات شغل الوظيفة 

Job Requirements 

 التحصيل العلمي 

Education 
 ثانوية 

 التدريب 

Training 

 دورات تدريبية عالية  في التخطيط الاستراتيجي والإدارة العامة وتطوير الجمعيات  

 دورات تدريبية في الإدارة الإدارية والمالية 

 الأدنى الخبرة / الحد 

Minimum Years of experience 
 سنوات  3

 مجال الخبرة 

Areas of Experience 
 إدارة جمعيات خيرية

 المهارات والخصاص 

Skills & Attributes 

 مهارات قيادية -

 مهارات التخطيط الاستراتيجي  -

 القدرة على التحليل واتخاذ القرار  -

 مهارات في التعاون والاتصال بالأخرين -

 المقدرة على حث وتحفيز الأخرين -

 مهارات التفاوض  -

 الإلمام باللغة الإنجليزية  -

 التعامل مع الحاسوب وبرامل المرسلات   -

 الاتصالات المطلوبة في العمل 

Work Contacts 

 داخلية : مع المدير التنفيذر وكافة إدارات ولجان الجمعية . 

 مع الجهات الحكومية والأهلية داخليا ام خارجية. خارجية :

 ظروف العمل  

Working Conditions 
 مكتبية وميدانية 

 ملخص اهداف الوظيفة 

Job Summary 

الإشراف على تنفيذ سياسات وإجراءات الجمعية بما فيها من أنظمة مالية ومحاسبية ويلتزم بتطبيق   -

اقبة تطبيق معايير الضبط الداخلي للجمعية في كافة تعاملاته المالية والمحاسبية .  ومر

ت الجودة  الإشراف على تنفيذ سياسات الجمعية الخاصة بالموارد البشرية والشؤون الإدارية بأعلى مستويا -

. 

 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة 

Duties & Responsibilities 

 الاشتراك في وضع استراتيجية عمل الجمعية وخطط العمل السنوية  ومتابعة التنفيذ  •
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التحقق من الاستقلال الأمثل للموارد والعمل على تلافي الهدر في الكلفة والوقت ووضع البرامل الكفيلة   •

 للقضاء عليها . 

اقبة التدفقات النقدية للجمعية .  •  مر

افات .  • اقبة الصرف والإنفاق والتقيد بالبنود وعناصر الموازنة وبيان أوجه واسباب الانحر  مر

سليمة لتمكين الجمعية من الوفاء بالتزاماتها تجاه العاملين والفئات  إبقاء وضع السيولة النقدية  •

 المستهدفة والمتعاملين والخارجين معها . 

التعاون مع المرجع الخارجي وتزويده بجميع البيانات والمعلومات اللازمة لإنجاز ميزانية الجمعية في موعدها  •

 من كل عام . 

 المتبعة بالجمعية . متابعة تطبيق النظم والسياسات المحاسبية  •

 التحقق من دقة المستندات المحاسبية قبل قيدها بالدفاتر .  •

 متابعة المعاملات مع المصارف واعتماد التسويات المصرفية .  •

 التحقق من مراجعة وتدقيق كشوف الرواتب الشهرية .  •

 التأكد من مطابقة رصيد الدفاتر للجمعية حسب الحاجة بحيث لا تقل عن مرة واحدة في الشهر   •

 المشاركة في تجهيز ميزانيات / موازنات الجمعية وفروعها. •

 اعداد تقارير مالية تطلب من قبل مجلس الإدارة / المدير التنفيذر .  •

 صروفات الجمعية .المساهمة في وضع الموازنات التقديرية الخاصة باحتياجات م •

اعداد التقارير المالية بالموازنات التقديرية بشكل دورر ) شهرر ( وتقديمها للمدير التنفيذر واعتمادها   •

 ومصادقة عليها من قبل مجلس الإدارة . 

 تزويد مجلس الإدارة بأية دراسات مالية حسابية عن الجمعية أو أر نشاط ما ي تمارسه . •

 التمويلية للإدارة العليا . تقديم النصائح والبدائل    •

الإشراف على توفير احتياجات الجمعية من المواد / الاشغال / الخدمات من المصادر المحلية والإشراف على   •

 
ً
 للتعليمات المعمول بها وفقا

ً
تنفيذ الإجراءات الخاصة بالشراء المباشر أو عن طريق استدراج العروض وفقا

 المختصة . لسياسة الجمعية وبإشراف اللجنة 

 تطوير النظم الإدارية والرقابية اللازمة لتحقق من أداء العاملين .  •

اقتراح برامل لتطوير القوى البشرية شاملة المشاركة في الدورات والندوات ورش العمل والمؤتمرات بشكل   •

 ية .يتلاءم مع احتياجات الجمعية وبنفس الوقت يحقق ذات العاملين ويلبي طموحاتهم الوظيفية والشخص

افز العاملين الجادين   • اقتراح سياسة حو وضع الضوابط والاساليب الفعالة لتوفير بيئة عمل ملائمة و

 والمتميزين .

إبداء المشورة للرئيس التنفيذر حول سياسات وتعليمات وقرارات بما يضمن رفع مستوى أداء الموارد   •

 .  البشرية والخدمات الإدارية للجمعية وذلك لتحيق اهداف الجمعية

وضع خطة شاملة لاحتياجات إدارة الموارد البشرية والشؤون الإدارية والمشاركة في اجتذاب واختيار  •

الكفاءات الملائمة للعمل فيها ووضع الخطط والبرامل لتهيئة العاملين للعمل  وتدريبهم وتنميتهم وتقيم  

 أداىهم بصورة مستمرة . 

عمل  فيها وتوجيه مسؤو ي الأقسام والمسؤولين والعاملين  الإشراف على الإدارة وتوفير المناخ المناسب لل •

 للقوانين والتشريعات والتعليمات والقرارات  
ً
لضمان قيامهم بواجباتهم بكفاءة عالية وفاعلية وذلك طبقا

 الصادرة ضمن الخطوط العريضة لسياسة الجمعية . 

دام برنامل شؤون الموظفين الإشراف على تطبيق سياسات الجمعية الخاصة بالتوظيف والرواتب باستخ •

 والرواتب . 
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التحقق من التزام الموظفين بسياسة الدوام في الجمعية بالأشراف على ساعات الحضور والتحقق من   •

 جاهزيتها وملاءمتها للبرنامل المطبق بالجمعية . 

اقسام الجمعية و  • حصر الإشراف على تطوير نظم وبرامل التدريب والتطوير بالتنسيق مع كافة إدارات و

 احتياجاتها وتنظيم برامل التدريب اللازمة والتحقق من تقييم نتائل التدريب .  

 الإشراف على حفظ المستندات وتوثيقها وتطبيق سياسات الجمعية الخاصة بتداولها مدة الاحتفاظ لها . •

افق العامة وإدامتها على مشاريع التوسع أو التطوير وعلى ن • ظافة المظهر الإشراف على صيانة المباني والمر

 العام . 

 متابعة أمور السلامة العامة للأفراد والممتلكات ومتابعة كافة عقود الجمعية .  •

 الإشراف على سيارات الجمعية المملوكة ومتابعة صيانتها وترخيصها وتأمينها وتشغيلها .  •

 الإشراف على مستودعات الجمعية من حيث أساليب التخزين والاستلام والتسليم .  •

الاشتراك بمجالس واللجان الدائمة والمؤقتة داخل الجمعية المنصوص عليها أو التي تشكل وفق الأنظمة   •

 والتعليمات والقرارات . 

تقديم التقارير الدورية إ ى المدير التنفيذر عن سير العمل بالإدارة ومنجزاته واحتياجاتها والمشكلات التي  •

 تواجهها والاقتراحات الكفيلة .  
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 الوصف الوظيفي 

Job Description 
 المسمى الوظيفي 

Job Title 
 محاسب

 المجموعة الوظيفية 

Job Group 
 605095201 رقم التصنيف  الإدارة العامة 

 التبعية الإدارية 

Reporting Relationship 
 مدير الشؤون الإدارية والمالية 

 يشرف على

Jobs Supervised 
 

 متطلبات شغل الوظيفة 

Job Requirements 

 التحصيل العلمي 

Education 
 دبلوم محاسبة 

 التدريب 

Training 
 دورات تدريبية في المحاسبة  

 الخبرة / الحد الأدنى 

Minimum Years of experience 
 سنة

 مجال الخبرة 

Areas of Experience 
 اعمال المحاسبة 

 المهارات والخصاص 

Skills & Attributes 

 التعاون والاتصال مع الأخرينمهارات في   -

 قدرة على التحليل واتخاذ القرار  -

 الإلمام الكلي باللغة الإنجليزية   -

 القدرة على استخدام البرامل المحاسبية والمالية   -

 الاتصالات المطلوبة في العمل 

Work Contacts 

 :  
ً
 مع مدير الشؤون الإدارية والمالية.   داخليا

 ظروف العمل  

Working Conditions 

 مكتبية  

 ملخص اهداف الوظيفة 

Job Summary 

اعداد المستندات المالية والمحاسبية المطلوبة قبل قيدها بالدفاتر أو ادخالها على نظام المحسوب بعد اتخاذ   -

 الإجراءات المطلوبة لاعتمادها . 

 اعداد الكشوف المساعدة والقيام بالمطابقات المطلوبة . -

 واجبات ومسئوليات الوظيفة 

Duties & Responsibilities 

 تنظيم عمليات وحسابات الجمعية لدى المصارف .  •

 تجهيز البيانات المالية اللازمة للتقارير المالية واعداد ميزان المراجعة .  •

 الإشراف على استلام الفواتير المحلية والخارجية وتدقيقها . •

 اعداد سندات الدفع والقبض والقيد .  •

 ادخال العمليات المالية المكتملة ا ى الدفاتر المحاسبية / او الأنظمة المحاسبية .  •

تدقيق مخالصات الموظفين المستقلين و التأكد من خلو طرفهم من جميع الجهات ذات العلاقة وترحيل  •

 القيود الخاصة بها . 
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ين للتسديد والصرف حسب تجهيز الشيكات مع كافة المستندات وتدقيقها ومتابعة اعتمادها من المسؤول •

 الأصول . 

 متابعة المطالبات المالية الداخلية والخارجية للجمعية ومتابعة تحصيلها .  •

القيام بأعمال الجرد الدورر والمفاجئ للصناديق وكذلك لمستودعاتها والمجودات الأخرى , وإصدار قيود   •

 التسويات الجردية ومخصصات الاستهلاك الشهرر . 

 ا ي الأسبوعي . اعداد التقرير الم •

 رفع التقارير المالية والإحصائية لرئيس القسم الما ي مع الملاحظات اللازمة .  •

 والتأمينات المستردة والمصاريف المستحقة بشكل شهرر  واعداد كشوف   •
ً
متابعة المصاريف المدفوعة مقدما

 شهرية بها وكذلك القيود المتعلقة بها . 

ة وتحديثه بشكل شهرر واحتساب مصروف الاستهلاك الشهرر الاحتفاظ بسجل الأصول الثابتة للجمعي •

 الخاص بها . 

 اعداد البيانات المالية الشهرية للجمعية مع كامل ايضاحاتها . •
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 الوصف الوظيفي 

Job Description 

 
 المسمى الوظيفي 

Job Title 

مدير خدمات 

 المستفيدين

 المجموعة الوظيفية 

Job Group 
 605068101 التصنيف رقم  الإدارة العامة 

 التبعية الإدارية 

Reporting Relationship 
 المدير التنفيذر 

 يشرف على

Jobs Supervised 
 مسؤول البحث الاجتماعي , باحث اجتماعي 

 متطلبات شغل الوظيفة 

Job Requirements 

 التحصيل العلمي 

Education 
 البكالوريوس خدمة اجتماعية  

 التدريب 

Training 
 دورات تدريبية في الخدمة الاجتماعية 

 الخبرة / الحد الأدنى 

Minimum Years of experience 
 سنوات  3

 مجال الخبرة 

Areas of Experience 
 إدارة الخدمة الاجتماعية في جمعيات او مراكز حكومية 

 المهارات والخصاص 

Skills & Attributes 

 القدرة على التحليل واتخاذ القرار  -

 مهارات في التعاون والاتصال بالأخرين -

 المقدرة على حث وتحفيز الأخرين -

 مهارات التفاوض  -

 الإلمام باللغة الإنجليزية  -

 التعامل مع الحاسوب وبرامل المرسلات   -

 القدرة على التحرير وصياغة الخطابات -

 الاتصالات المطلوبة في العمل 

Work Contacts 

 مع المدير التنفيذر وكافة إدارات ولجان الجمعية داخلية :

. 
ً
 وخارجيا

ً
 خارجية : مع الجهات الحكومية والأهلية داخليا

 ظروف العمل  

Working Conditions 

 مكتبية وميدانية 

 ملخص اهداف الوظيفة 

Job Summary 

 دراسة الحالات  

 واجبات ومسئوليات الوظيفة 

Duties & Responsibilities 

توثيق الصلة مع المجتمع المحلي لتقديم الخدمات للأشخاص ذور الإعاقة وتحقيق المشاركة الفعلية لهم في   •

 المشاريع التي تنفذها الجمعية . 

 المشاركة في وضع الخطط السنوية للبرامل والمشاريع .  •

 لتقييم والمتابعة . تقديم التوصيات التي من شأنها رفع مستوى التنفيذ من خلال عملية ا •
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الاشراف على إجراءات البحوث الميدانية بالمشاركة مع المعنيين واللجان المختصة والمجتمع المحلي لتحديد  •

 احتياجات المجتمعات المحلية . 

 تهيئة وتدريب القطاعات المشاركة في تحقيق الأهداف لتحسين أوضاعها .  •

 الإشراف على تنفيذ مشروعات الجمعية .  •

 تنسيق الجهود مع غدارة العلاقات العامة والإعلام لتغطية كافة الأنشطة والبرامل .  التحقق من •

 التعاون والتنسيق مع المؤسسات الرسمية والخاصة والتطوعية في تنفيذ المشروعات لتفادر الازدواجية    •

 الإشراف على البحث الميداني , والأشراف على إدخال المعلومات في قواعد بيانات الجمعية .  •

 تقديم توصيات صرف الخدمات لمستفيدر الجمعية .  •

توجيه العاملين في المشروع بما يتعلق ببرامل الجمعية وإرشادهم وتدريبهم على الأسس الصحيحة والعملية   •

 لتحسين الخدمة والإنتاجية من خلال ورش عمل ودورات تدريبية متخصصة .

 امل الخدمية لرفعها لإدارة الجمعية الاشتراك في دراسة الطلبات المختلفة والمتعلقة بالبر  •

الإشراف والاهتمام والمساهمة في توثيق كافة الأعمال الإدارية والفنية والمالية المتعلقة بالبرنامل ورفعها ا ى المدير  •

 التنفيذر .

 رفع التقارير الدورية ا ى المدير التنفيذر للجمعية .  •
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 جدول الصلاحيات( 3ملحق رقم )

 

 

 يتم ت يين الم ظفين والج  ين وحسب الصلاحيات الم  حن أدااه : 

 

 الصلاحين ال ظيفن م

 اج س اادارة اديا الج  ين  1

 ادياو اادارات 2
رئيس اج س 

 اادارة

3 
دون ذلك ام الم ظفين والج  ين  اا

 وبحسب الاحتياج
 الج  ين عام  اديا
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 والجزاءات( جدول المخالفات 5ملحق رقم )
 اخالفات تت  ق و  اعيد ال  ل :  (1)

 

 تابع : مخالفات تتعلق بمواعيد العمل : 

 الجزاء 

 م ا ع الم الفن  )النسبن المحس ان هي نسبن ام الأجا الي ا (

 أول ااة  ثان  ااة  ثالث ااة رابع ااة 

 إاذار كتاب   % 5 % 10 % 20
دقيقن دون إذن أو عذر اقب ل إذا   15الت خا عم ا اعيد الحض ر ل   ل لغاين  

 ت فيل ع ال آخايم لم يترتب على ذلك 
1/1 

 إاذار كتاب   % 15 % 25 % 50
دقيقن دون إذن أو عذر اقب ل إذا   15الت خا عم ا اعيد الحض ر ل   ل لغاين  

 تاتب على ذلك ت فيل ع ال آخايم 
1 /2 

50 % 25 % 15 % 10 % 
دقيقن دون إذن   30دقيقن لغاين  15الت خا عم ا اعيد الحض ر ل   ل أكثر ام 

 أو عذر اقبل إذا لم يترتب علي ذلك ت فيل ع ال آخايم 
1/3 

 % 25 % 50 % 75 ي م
دقيقن دون إذن   30دقيقن لغاين  15الت خا عم ا اعيد الحض ر ل   ل أكثر ام 

 أو عذر اقب ل إذا تاتب علي ذلك ت فيل ع ال آخايم 
1 /4 

 % 25 % 50 % 75 ي م
دقيقن دون إذن أو   60دقيقن لغاين 30الت خا عم ا اعيد الحض ر ل   ل أكثر ام 

 يم عذر اقب ل إذا لم يترتب علي ذلك ت فيل ع ال آخا 
1/5 

 % 30 % 50 ي م ي اان
دقيقن دون إذن   60دقيقن لغاين  30الت خا عم ا اعيد الحض ر ل   ل أكثر ام 

 أو عذر اقب ل إذا تاتب علي ذلك ت فيل ع ال آخايم 
1/6 

الت خا عم ا اعيد الحض ر ل   ل لمدة تزيد علي ساعن دون إذن أو عذر اقب ل   إاذار كتاب   ي م ي اان ثلاثن أيام 

 س اء تاتب أو لم يترتب علي ذلك ت فيل ع ال آخايم 
1/7 

 واا انن إلي حسم أجا ساعات الت خا
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 الجزاء 

 م الم الفن ا ع  )النسبن المحس ان هي نسبن ام الأجا الي ا (

 أول ااة  ثان  ااة  ثالث ااة رابع ااة 

  15تاك ال  ل أو الااصااف قبل المي اد دون إذن أو عذر اقب ل و ا لا يتجاوز  إاذار كتاب   % 10 % 25 ي م

 دقيقن
1/8 

 واا انن إلى حسم أجا ادة تاك ال  ل 

  15أو عذر اقب ل و ا يتجاوز تاك ال  ل أو الااصااف قبل المي اد دون إذن  % 10 % 25 % 50 ي م

 دقيقن
1/9 

 واا انن إلى حسم أجا ادة تاك ال  ل 

 1/10 البقاء في أااكم ال  ل أو ال  دة إليها ب د اا هاء ا اعيد ال  ل دون ابرر  إاذار كتاب   % 10 % 25 ي م

 ي م ي اان ثلاثن أيام  أرب ن أيام 
 1/11 ثلاثن أيام الغيا  دون إذن كتاب  أو عذر اقب ل ام ي م إلى 

 واا انن إلى حسم أجا ادة الغيا 

نصل اع  

 الم ان ة
 ي اان ثلاثن أيام  أرب ن أيام 

 1/12 الغيا  دون إذن كتاب  أو عذر اقب ل ام أرب ن أيام إلى ستن أيام 

 واا انن إلى حسم أجا ادة الغيا 

نصل اع  

 الم ان ة
 أرب ن أيام  خ سن أيام 

 1/13 كتاب  أو عذر اقب ل ام سب ن أيام إلى عشاة أيام الغيا  دون إذن  

 واا انن إلى حسم أجا ادة الغيا 

الفصل دون ا ان ة أو ت  يض على أن يسبقه إاذار كتاب  ب د  

 ( ام الام ال  ل80الغيا  ادة خ سن أيام في افاق حكم المادة )
 1/14 أيام اتص ن الااقفاع عم ال  ل دون سبب اشاوع ادة تزيد على عشاة 

الفصل دون ا ان ة أو ت  يض على أن يسبقه إاذار كتاب  ب د  

 ( ام الام ال  ل 80الغيا  ادة عشاة أيام في افاق حكم المادة )

 في  
ً
 تزيد في اج  عها على عشايم ي اا

ً
الغيا  المتقفع دون سبب اشاوع اددا

 السنن ال احدة 
1/15 
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 اخالفات تت  ق وتنليم ال  ل :  (2)

 

 

 اخالفات تت  ق وتنليم ال  ل : تابع 

 الجزاء 

 )النسبن المحس ان هي نسبن ام الأجا الي ا (
 م ا ع الم الفن 

 أول ااة  ثان  ااة  ثالث ااة رابع ااة 

 2/1 الت اجد دون ابرر في غير ا ان ال  ل أثناء وقت الدوام  % 10 % 25 % 50 ي م

 إاذار كتاب   % 10 % 15 % 25
ع ال الج  ين في أااكم ال  ل دون إذن ام  استقبال زائايم ام غير 

 اادارة
2 /2 

 2/3 الأكل في ا ان ال  ل أو غير الم ان الم د له أو في غير أوقات الااحن  إاذار كتاب   % 10 % 15 % 25

 2/4 الن م أثناء ال  ل  إاذار كتاب   % 10 % 25 % 50

 2/5 يقلن است اةالن م في الحالات التي تستدعي  % 50 ي م ي اان ثلاثن أيام 

 2/6 التسكع أو وج د ال  ال في غير اح هم أثناء ساعات ال  ل  % 10 % 25 % 50 ي م

 2/7 التلاعب في إثبات الحض ر والااصااف  % 25 % 50 ي م ي اان

 /% 25 % 50 ي م ي اان
عدم إطاعن الأوااا ال ادين ال اصن وال  ل أو عدم تنفيذ الت  ي ات  

 والم  قن في ا ان ظاها ال اصن وال  ل 
2/8 

نصل اع  

 الم ان ة
 2/9 التحايض على اخالفن الأوااا والت  ي ات ال فين ال اصن وال  ل  ي اان ثلاثن أيام  خ سن أيام 

نصل اع  

 الم ان ة
 ي اان ثلاثن أيام  خ سن أيام 

التدخين في الأااكم المحل رة والم  م عنها ل  حانلن على سلاان  

 والج  ين ال  ال 
2/10 

نصل اع  

 الم ان ة
 ي اان ثلاثن أيام  خ سن أيام 

ااه ال أو ال هاون في ال  ل الذي قد ينش  عنه  ار في صحن ال  ال  

 أو سلاا هم أو في الم اد أو الأدوات والأجهزة 
2/11 
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 ( اخالفات تت  ق بس  ك الم ظ   3) 

 

 الجزاء 

 الي ا ()النسبن المحس ان هي نسبن ام الأجا 
 م ا ع الم الفن 

 أول ااة  ثان  ااة  ثالث ااة رابع ااة 

 2/12 است  ال آلات وا دات وأدوات الج  ين لأغااض خاصن دون إذن  إاذار كتاب   % 10 % 25 % 50

 % 50 ي م ي اان ثلاثن أيام 
تدخل الم ظ  دون وجه حق في أي ع ل ليس في اختصاصه أو لم  

 ي هد وه إليه 
2/13 

 2/14 ال اوج أو الدخ ل ام غير الم ان الم صص لذلك  إاذار كتاب   % 10 % 15 % 25

 % 50 ي م ي اان ثلاثن أيام 
ااه ال في تنلي  الآلات وصياا ها أو عدم ال ناين بها أو عدم التب يغ  

 عم اا بها ام خ ل 
2/15 

 إاذار كتاب   % 25 % 50 ي م
الأااكم  عدم و ع أدوات ااصلاح والصياان وال  ازم الأخاى في  

 الم صصن لها ب د الاا هاء ام ال  ل 
2/16 

 % 20 % 50 ي م ي اان
قااءة الصح  والمجلات وسائا المفب عات والااترات في أااكم ال  ل 

 خلال الدوام الاسمي دون اقتض   ام واجبات ال ظيفن 
2/17 

نصل اع  

 الم ان ة
 2/18 ولاغات إدارة الج  ين ت زيق أو إتلاف إعلااات أو  ي اان ثلاثن أيام  خ سن أيام 
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 الجزاء 

 )النسبن المحس ان هي نسبن ام الأجا الي ا (
 م ا ع الم الفن 

 أول ااة  ثان  ااة  ثالث ااة رابع ااة 

 3/1 التشاجا اع الزالاء أو إحداث اشاغبات في احل ال  ل  ي م ي اان ثلاثن أيام  خ سن أيام 

 أاه أصيب أثناء ال  ل أو بسببه ي م ي اان ثلاثن أيام  خ سن أيام 
ً
 3/2 الت ارض أو إدعاء الم ظ  كذوا

 ي م ي اان ثلاثن أيام  خ سن أيام 
الااتناع عم إجااء الكش  الفبي عند ط ب الج  ين أو رنض إتباع  

 الت  ي ات الفبين أثناء ال لاج 
3/3 

 4/ 3 اخالفن الت  ي ات الصحين الم  قن و اكنن ال  ل % 50 ي م ي اان خ سن أيام 

 3/5 كتاون عبارة على الجدران أو لصق إعلااات  إاذار كتاب   % 10 % 25 % 50

 3/6 رنض التفتيش عند الااصااف  % 25 % 50 ي م ي اان

 3/7 ج ع إعااات أو اق د ودون إذن أو خارج اقا الج  ين  إاذار كتاب   % 10 % 25 % 50

نصل اع  

 الم ان ة
 ي اان ثلاثن أيام  خ سن أيام 

عدم تس يم النق د المحص ن لحسا  الج  ين في الم اعيد المحددة دون تبريا 

 اقب ل 
3/8 

 3/9 الااتناع عم ارتداء الملابس والأجهزة المقارة ل   ل  إاذار كتاب   ي م ي اان خ سن أيام 
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 ( عقد عمل مؤقت6ملحق رقم )
 

  عقد ع ل ا قت 

 الح د لله والصلاة والسلام على رس ل الله أاا ب د... 

 الت اقد وين كل ام:     نتم وفضل الله وت نيقه في ي م....... الم انق    /      / 

 )طاف أول(.                                        ه ين وحي الفايزينج  ين التن ين الأ ع 1

 . الفاف الثان  وا   ااته كالتالي: 2

 الاسم

 الجنسية  العائلة  الجد  الأب  الأول 

 
 

 
   

 البيانات 
 رقم الجوال  تاريخها نوعها مصدرها 

       

 واتفق الفانان على اا يلي: 

 ..... .......في إدارة ............ع أن ي  ل الفاف الثان  لدى الفاف الأول و ظيفن1

( ريال نقط .......إليه واا يدخل في اختصاصها خلال المدة المحددة اقاول ا ان ة شهاين اقدارها ) ع ي تزم الفاف الثان  والقيام و عباء ال ظيفن التي أوك ت 2

 .يلاديشاا ن كانن البدلات وتدنع له ام الفاف الأول في  هاين الشها الم

 ع اتفق الفانان على أن يبدأ ال قد ام تاريخ      /  /  وينتهي  وتاريخ     /    /   3

 ء ال قد اع الفاف الثان  إذا ثبت عدم صلاحيته ل   ل. على أن يتم إلغا

 ع ل فاف الأول حق الاستفادة ام خداات الفاف الثان  في أي جهن تتب ه. 4

 ع ليس ل فاف الثان  الحق في إ هاء ال قد إلا و  انقن الفاف الأول . 5

 . ب الينخلاف اا ذكا  ع لا يترتب على ت قيع هذا ال قد أي التزااات ل فاف الثان  على الفاف الأول 6

 والله الم نق,,,  

 ص رة ل   ظ  ( ويت  ن ام ستن ون د.   -ص رة لم   الم ظ  -حار هذا ال قد ام ثلاث نس  ) أصل لم   ال ق د

 الفاف الثان   الفاف الأول 

 الم ظ    (ين التن ين الأه ين وحي الفايزينج  )

 الاسم:    الاسم:  

 الت قيع:    ال ظيفن:  

 هع 14التاريخ:       /       /         الت قيع:  

 

 

 

 

 ( نموذج عقد عمل رسمي7ملحق رقم )
 

 

 الح د لله والصلاة والسلام على رس ل الله أاا ب د ... 
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 تم وح د الله الت اقد وين كل ام :            نإاه في ي م ............ وتاريخ      /      /                   

 وي ث ها في الت قيع على هذا ال قد............................................  ويشار إليها ني ا ب د )والفاف الأول ( ج  ين التن ين الأه ين وحي الفايزين( 1)

 السيد :  (2)

 ويشار إليه ني ا ب د )والفاف الثان ( 

 على اا يلي : 
ً
 لذا نقد تم الاتفاق وين الفانين وه ا و اال أه ي ه ا الم تبرة شاعا

 

 اتفق الفانان على أن الاحتسا  وط ب الأجا والمث بن ام الله أساس ال  ل.  (:1البند )

 

 ( الوظيفة ومقر العمل :  2البند )

  اخ ين )ل فاف الأول( اهاموانق )الفاف الأول( على ت يين )الفاف الثان (على وظيفن ............................................... وتحدد ال  ائ  والنلم الد  2-1

 وصلاحيات وطبي ن ع ل )الفاف الثان ( ويج ز )ل فاف الأول( أن يسند إلى )الفاف الثان ( أي اهام أخاى تدخل   م افاق ع  ه. 

بع )ل فاف ا قع آخا تاي  ن ااكز ع ل )الفاف الثان  ( في ادينن ............................ على أاه يحق )ل فاف الأول( ت  ي  )الفاف الثان ( وال  ل في  2-2

 الأول( وذلك حسب اتف بات ال  ل وبنفس شاو  هذا ال قد . 

 ( مدة العقد :3البند )

 ام      /     /           وينتهي في تاريخ     /     /           . 3-1
ً
 ادة هذا ال قد سنن واحدة ويبدأ سايااه اعتبارا

 ل ام آخا اا لم يخفا أحد  3-2
ً
 ت قائيا

ً
 ام تاريخ اا هاء ال قد  30الفانين الفاف الآخا واغبته في عدم تجديد ال قد قبل )ي تبر ال قد اجددا

ً
( ثلاثين ي اا

 . 

ين )الفاف والنسبن ل   ظفين غير الس  ديين لا ي تبر سايان هذا ال قد إلا ب د حص ل )الفاف الأول (على إذن ال  ل وااقاان أو اقل الكفالن لت ك 3-3

وااقاان والم  كن ال ابين الس  دين ؛ وفي حالن عدم ت كين )الفاف الأول ( ام الحص ل على إذن ال  ل ل فاف الثان  أو اقل الثان ( ام ال  ل والتنقل 

 ولا تترتب أي آثار قاا اين على أي ام الفانين . 
ً
 الكفالن ي تبر هذا ال قد لاغيا

ال قد ت تد آثار هذا ال قد ل  دة الساوقن ني ا عدا المزايا المالين نتساي ام تاريخ سايان والنسبن ل   ظفين الذيم ودأت ادة خدا هم قبل ت قيع هذا   3-4

 هذا ال قد وي تبر تاريخ وداين ال دان الف لي ه  التاريخ الم ت د لاحتسا  ا ان ة  هاين ال دان. 

شها تبدأ ام تاريخ اباشاة )الفاف الثان ( ل   ل و  جب هذا ال قد  ( ثلاثن أ 3يخضع )الفاف الثان ( لفترة اختبار ادتها ) ( الفترة التجريبية:4البند ) 

 .  وحيث يحق )ل فاف الأول( في أثنائها إ هاء ال قد دون الحاجن اوداء الأسبا  أو ااذار )ل فاف الثان ( ودون أي ت  يض )ل فاف الثان (

( ث ان  48دها )الفاف الأول( ام حين لآخا على ألا تزيد في اج  عها عم )ي تزم )الفاف الثان ( بساعات الدوام التي يحد ( ساعات العمل:5البند )

 وأرب ين ساعن في الأسب ع . 

 (الأجا: 6لبند )ا

 مقداره )...................( ريال  6-1
ً
 أساسيا

ً
 شهريا

ً
 يدفع )الطرف الأول( إ ى )الطرف الثاني( راتبا

 ......................................... ريال السعودر. 

عدم ت اين الم اصلات )ل فاف    يدنع )الفاف الأول( إلى )الفاف الثان ( اب غ ).............( .................................. ريال س  دي كبدل ا اصلات في حالن 6-2

 الثان (.

 :  ( الإجازة السنوية والمرضية7البند )

 الاسم 

 الجنسين ال ائ ن  الجد  الأ  الأول 

     

 البيااات

 رقم الج ال  تاريخها ا عها  اصدرها اله ين رقم 

   /              /  
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( يتم الاست تاع بها في خلال السنن التي تستحق نيها ؛ وبالنسبن لغير الس  ديين الذيم تم الت اقد   30يستحق)الفاف الثان  ( إجازة سن ين لمدة ) 7-1
ً
ي اا

 ريال ( أل  وخ س اائن ريال نقط . 1500ا هم ام خارج الم  كن يق م )الفاف الأول ( و نحهم ودل تذاكا واقداره )

 ( التزامات )الطرف الثاني( : 8)البند 

الت  ي ات  ي تزم )الفاف الثان  ( و داء اهااه وواجباته في هذا ال قد و ل كفاءة وأااان و خلاص و تقان وبذل قصارى جهده لتحقيق ذلك والالتزام و8-1

 والت جيهات التي تصدر ام )الفاف الأول (. 

 خ ين )ل فاف الأول ( ويت هد والالتزام التام بها وب ي ت ديلات تفاأ ع يها في أي وقت . يقا )الفاف الثان  ( واطلاعه على ال  ائ  الدا 8-2

 الالتزام والزى الاسمي أو الزي والهندام اللائقين في حال عدم وج د زي رسمي.  8-3

س  دين  يت هد )الفاف الثان ( ط ل سايان هذا ال قد ب دم ال  ل و جا أو بغير أجا لدى أي طاف آخا أو حسا  أي ناد أو جهن والم  كن ال ابين ال 8-4

 إلا و  انقن خفين ام الج  ين . 

 (إنهاء العقد: 9البند ) 

 )الفاف الثان  ( أو تح ل أي اس ولين :  يحق )ل فاف الأول ( إ هاء ال قد في الحالات التالين دون الحاجن ااذار

ن الأال ن  عدم التزام )الفاف الثان  ( و  ائ  ال  ل التي يحددها )الفاف الأول ( أو عدم قدرته على أداء اهااه ال   ين أو إساءة الس  ك واخالف 9-1

 ان أو حسم الس  ك  والأوااا السائدة داخل الم  كن  أو ااداان و ي جاي ن أو س  ك يخل والشاف أو الأاا

 غيا  )الفاف الثان  ( عم ع  ن دون عذر اقب ل ل  سن عشا ي اًا اتتالين أو ثلاثين ي اًا  اتفاقن خلال السنن المالين ال احدة.  9-2

 قيام )الفاف الثان  ( و ي ع ل ي ثا على س  ن )الفاف الأول ( .  9-3

 ول ( وإنشاء أساار ات  قن وال  ل لأي طاف آخا . قيام )الفاف الثان  ( دون إذن اكت   ام )الفاف الأ  9-4

 ( تعديل العقد:  10البند )

 وباتفاق الفانين
ً
 أي ت ديل أو تغيير أو إ انن لبن د هذا ال قد أو أي تنازل عم أي ام شاوطه لا ي تد وه إلا إذا كان اكت با

 ( أحكام عامة : 11البند )

 لائيس اج س اادارة على أن يتم الاج ع في ذلك ل  ائ  والأال ن  كل ازاع ينش  وين الفانين بسبب هذا ال ق  11-1
ً
د أو تفبيق شاوطه يحل والتل م كتاون

 التي تفبقها الج  ين . 

 (نسخ العقد 12البند )

 حار هذا ال قد ام نس تين أص يتين وقد تس م كل طاف نس ن أص ين ل   ل و قتضاها ويت  ن ام إثن  عشا وندًا. 

 الفاف الثان  الفاف الأول 

 الم ظ   (ج  ين التن ين الأه ين وحي الفايزين)

 الاسم: ..........................................................  الاسم: ................................................. 

 الت قيع: ........................................................  ............................................... ال ظيفن:  

 هع 14التاريخ:       /          /         الت قيع: ............................................... 

  

 


