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 مةقدالم

 

البر  الير ةرة بمحاف رة  ( لجمعية الإجازات، سياسة الموارد البشرية ) التوظيف ، الوصف الوظيفي ، التدريبداد عقام فريق البحث بإ  

اسررررة  شرررري   فمرررريإي ،  مررررا  رررر   ةمررررا  المبرررر رات يو، اقشررررة ارررر   ال  اسررررتعرا وقررررد  رررر  الشماسررررية  باظةاف ررررة  رررري ،   ررررة ال  رررري ، 

ا   ال ياسة وقد     دخال العدةد ،ن التعدةلات علية ،ن خلال  لك الم اقشة و،رن مر  والدوافع وراء ك   جراء    يمي يشتم  علية 

    اعتماد  .

  ي الجمعية سواء ب يت عإى وضعها ة ،    وضع  وصيف وظيفي اشتم  عإى كاالجدةد ال ياساتوب اء عإى 
ً
فة الوظائف ال ائمة حاليا

 الةالي أو ح ب ،ا سيلة ها ،ن تعدة  و  لك الوظائف التي  حتاجها  ي ظ    وراا ونمواا خلال ال  وات ال ليلة ال اد،ة .

العا،لرة بالجمعيرة حيرث ع تعتبر   تشم  كافة الوظائف للجمعية باسرتن اء  وصريف ،سلرد الإدارة واللجرانوبالتالي فإن ا   ال ياسات 

 ،ن ،وظفي الجمعية .

 ** التوظيف** 

 اليد العاملة ** لاحتياجات** التخطيط 

 ت   وظيف كافة العا،لرن الجدد وف ا لي ط التوظيف المعتمدة لي  ادارة .ة 

  ال    ، ؤولك  ادارة ،ن قب    يةت   حمر  خ ة احتياجات اليد العا،لة. 

 ة و ى بداةة ك  س ة ،الية ضمن  طار ،راجعه الموازنات الت دةرية كافة خ ط احتياجات اليد العا،ل ت في يةراجع المدةر ال

 بما فيها ،ن اقت احات التوظيف وال    وإنهاء اليد،ات ويبدى رأةه فيها ويعدلها  ذا لزم الا،ر و،ن م  يعتمداا .

 المدةر حيث ةت  عرضه عإى  ال    ، ؤول  احه ،ن قب ان ك  تعدة  عإى خ ط التوظيف خلال ال  ه ةسب ان ةت  اقت

 للاعتماد . الت في ي

   اليد العا،لة ويتح ق ،ن الالتزام بها ،ن قب  عحتياجات الموضوعةعملية   في  الي ط  والإداريةالشؤون المالية راقب 

 . الجمعية  يالم ئولرن 

  يللإدارة ووصف الوظائف المشمولة  التف يإيبداةة ك  س ة ايي  الت  ي  الإدارى   يةحدد ع د وضع الموازنات الت دةرية  

ويشم  ذلك  حدةد واجبات و، ئوليات ك  وظيفة والشروط اللازم  وافراا فيمن يشغلها ،ن  الإداري ايي  الت  ي  

 ،ؤالات علمية وعمليه و،هارات ف ية وادارية .

 وصف الوظيفة الياص بها واقت ا    نيفها ضمن سل  الدرجات ،ن قب   ةت  اقت ا  استحداث وظيفة جدةدة ووضع

 المدةر الت في يويت  اعتماد استحداث الوظيفة الجدةدة ،ن قب   والإداريةالشؤون المالية بالتن يق ،ع  ، ؤول ال   

 . ةر الت في يالمدبالن بة لجميع وظائف المدةرين أو ، اعديه  أ،ا بخلاف ذلك فيمكن  فويمها للغر  ،ن قب  
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   بالتن يق ،ع  ، ؤول ال   ةت  اقت ا  تعدة  وصف الوظائف الةالية وإعادة   نيفها ضمن سل  الدرجات ،ن قب

 للاعتماد . المدةر الت في يحيث ةت  عرضها عإى  والإداريةالشؤون المالية 

 ** طلب تعيين عامل **

  در كافة طلبات تعيرن عا،لرن جدد ،ن قب  الم ئولرن المباشرين )رؤساء الاق ام و،ا فوق( وذلك وف ا لي ط التوظيف  

    اعتماداا ضمن خ ة احتياجات اليد العا،لة . التي

  دة .للتح ق ،ن الالتزام بخ ط التوظيف المعتم والإداريةالشؤون المالية  رس  كافة طلبات تعيرن عا،لرن جدد  لى 

 ** تحديد مصادر التوظيف **

عن طريق ال    ،ن دائرة الى اخرى او،ن ،وقع الى اخر او عن طريق  الجمعيةشغ  الوظائف الشاغرة ،ن داخ    ي يون الاولوية 

 ة .،ن ا   الوسائ  ةت  اللجوء الى الم ادر اليارجي أيالت قية او عن طريق  ثبيت احد العا،لرن المؤقترن و ى حالة تع ر استخدام 

  الجمعية،ن الاساليب التالية عختيار العا،لرن اللاز،رن لشغ  الوظائف الشاغرة ،ن خارج  أياللجوء الى  الجمعيةةمكن : 

 . للإعلانالصةف واظجلات اظةلية  ،ا ،باشرة او باستخدام المؤس ات المتخ  ة   يالاعلان  -

 ، الجمعية حتاجها  التيالتخ  ات   يالجا،عات او المعااد الف ية الةاصلرن عإى المؤالات العلمية  بخريجيالا  ال ،باشرة  -

 الجا،عات والمعااد .  يويمكن ان ةت  ذلك بالتن يق ،ع ،يا ب التسجي  

 . الجمعيةوالفرز الاولى بال يابة عن   تولى عملية الاعلان التياللجوء الى ،يا ب العم  و،ؤس ات التوظيف المتخ  ة  -

 بمواف ة  -
ً
 وشكلا

ً
وذلك بهدف  ع اء  والإداريةالشؤون المالية ةت   ن يق و  ميط كافة الاعلانات عن الوظائف الشاغرة ن ا

 . الجمعيةصورة ح  ة عن 

وصف الوظيفة المعتمد ضمن  وباستخدامةت   حمر  نص الاعلان عن طلب العا،لرن وف ا لل ص والاسلوب المعتمد ل لك  -

 اللائحة الادارية .

 .المدةر الت في يةسب ان ةت  بمواف ة  ال م ينص او شي  الاعلان   يتغر   أي ن  -

 عإى نص الاعلان عن الوظائف الشاغرة . ، ؤول ال   عإى ،واف ة  والإداريةالشؤون المالية ح     -

 ئولرن ،ن الم لأىالمواعيد الم ررة وع ةحق   يبالصةف واظجلات او شركات الاعلان  ،همة الا  ال والإداريةالشؤون المالية تولى  -

 ال يام بتلك المهمة ،باشرة . الجمعية  يالاخرين 

الجا،عات والمعااد وبحمور  ا    يالجا،عات والمعااد الف ية و، ابلته  بالتن يق ،ع ،يا ب التسجي   بخريجيةت  الا  ال  -

 . الجمعية  ي والإداريةالشؤون المالية و  ، ؤول ال   

 . والإداريةالشؤون المالية ةت  الا  ال ،ع ،يا ب التوظيف والا فاق ،عها عإى الشروط ،ن قب   -

 **اختيار المرشح الأنسب **

 للشروط  الجمعيةان ةحمر طلب وظيفة عإى ال موذج الياص ب الجمعية  ي،ر ز شاغر  أيةتوجب عإى ك  ،ت دم لشغ  -
ً
ووف ا

 . الموضوعة
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طلبات الوظائف و،ن ، اب ة ،ؤالات وخب ات و،واصفات المت دم لشغ  الوظيفة  ا تمال،ن  والإداريةالشؤون المالية ةتح ق  -

 الاعلان و ى طلب تعيرن عا،  جدةد .  يليافة الشروط الم  وص عليها 

 الم ابلة ،عه  .  لأجراءةن ةرى صلاحيته  أو ،ن ة وب ع ه اختيار المرشةرن ال  ، ؤول ال   ةتولى  -

 .المدةر الت في يأو بواس ة ،يا ب ،تخ  ة وذلك  عد الة ول عإى ،واف ة  الجمعية  ر،  ي ت  كافة الم ابلات  -

ز،ة الم ابلة ،عه  للاختبارات الي ية والعملية والف ية اللا  لأجراء،من    اختيارا   الجمعية  يةخمع جميع المرشةرن لوظيفة  -

 للتح ق ،ن ،دى قدراته  و فاءاته  لل يام بمهام الوظيفة المرشةرن لها .

 لأى شيص آخر ،ن الاطلاع عإى اسئلة  بأسئلة الية والإداريةلج ة المالحتفظ   -
ً
 با ا

ً
 حتفاظ بهااو الا  الاختبارالاختبارات ويم ع ، عا

  .او ،ن ةفوضه المدةر الت في يالمواف ة الم ب ة ،ن  دون 

 ي اونه  ويع اللج ة المالية والإداريةةت   صةيح كافة اجابات الاختبارات الي ية و  ي  نتائج الاختبارات العملية والف ية ،ن قب   -

 . ، ؤول ال   ذلك احد الم ئولرن الف يرن ح ب الةاجة بالتن يق ،ع 

 لى اختبارات  وأحالة  أرجح الاختيار برن ،رشةرن ام رن او ا ث  للوظيفة الواحدة ةمكن اللجوء الى ، ابلات اخرى عح ة   ي -

  . ضافية وذلك بهدف التمكرن ،ن اختيار المرشح الاصلح 

 ملامة عإى الاق  يعرفون المرشح الجدةد وذلك قب  اصدار بأشياصالا  ال  ةفوضهاو ،ن  والإداريةالشؤون المالية ةتوجب عإى  -

 عرو  العم  شري ة ان ع ةيونوا اقارب او ،ن فروع الاصول .

 بالعمل ** والالتحاق**التعيين 

 لل ياسات اظةددة ،ن  التيالدرجة والفئة والرا ب والمزاةا الاخرى  الت في يدةر المةحدد  -
ً
 دارة .الا سيت  ، حها للمرشح وذلك وف ا

عستكمال اجراءات تعيي ه والتح ق ،ن  الجمعية حتاجها  التيةتوجب عإى ك  ،وظف جدةد   دة  كافة المعلو،ات والم ت دات  -

 طلب الوظيفة .  يقد،ها  التيدقة المعلو،ات 

الع د ،عه وبدون حة ةفسخ بيانات او شهادات او اقرارات غر  صةيحة او اخفى عنها بيانات صةي الجمعيةك  عا،  قدم  -

 تعويض .

حاق ةت  امبات تعيرن العا،  الجدةد بموجب قرار تعيرن/ جراء شئون عا،لرن ةحدد  اريخ التعيرن ال ى ةيون عادة او  اريخ الالت -

 أ اريخ  أيبالعم  او  الفعإي
ً
 ع د العم  .  يخر ةسرى الا فاق عليه ، ب ا

 ** عقد العمل **

و،وحد لجميع العا،لرن وذلك فور التحاقه  بالعم  وا تمال كافة  نموذجيةت لب ،ن جميع العا،لرن الجدد  وقيع ع د عم   -

 اجراءات التعيرن.

ك   الى الانسلرزةة لمن ع ةسيدون العربية ،ن نسيترن ،ت اب ترن ةوقع عليهما بالإضافةةت   حرير ع د العم  باللغة العربية  -

ل له صلاحية التوقيع ح ب عئحة ال لاحيات المعتمدة والعا،  ويحتفظ ك  طرف بنسية يعتب   وقيع العا،  عإى ، ئول اظيو 

 اللائحة الادارية ،ن سياسات واحيام .  يشروط الع د و،ا   يالع د واستلا،ة العم  قبوع ، ه التزا،ا بي  ،ا ورد 

 . العربية العربية ةت  دائما اعتماد ال ص الع د الى جانب اللغ  يحال استعمال لغة اج بية   ي-
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فت ة الاختبار  واجتياز ة ص ع د العم  عإى ان استمرار العا،  باليد،ة ،راون باستكمال كافة ،راح  و، ت دات التعيرن  -

 ب سا  .

يه د فه  جميع ،ا ورد فاطلعت العا،  عإى اللائحة الإدارية لشئون العا،لرن وان العا،  ق الجمعية ما ة ص ع د العم  عإى ان -

و الرد عإى اةة اسئلة ة رحها العا،  عن ،حتوى الدلي  ا والإداريةالشؤون المالية ل ا ةتوجب عإى  –ووافق عإى العم  بموجبه 

 ،ممونه .

 ** مزاولة العمل وفترة الاختبار **

  ت وعإى كافة اللوائح والان مة والتعليمااطلاع العا،  الجدةد عإى سياسات شئون الافراد  والإداريةالشؤون المالية ةتولى

 ونشاطاتها . الجمعيةالى اع ائه فكرة عا،ة عن  بالإضافة الجمعية  يالداخلية المعمول بها 

  سيتولى ال يام بها  التيةتولى الرئيد المباشر للعا،  الجدةد تعريفه بالعا،لرن ال ةن سيعم  ،عه  وي لعه عإى الاعمال

 . الجمعية الإداري الى اطلاعه عإى ايي  الت  ي   بالإضافةو، ئوليات وصلاحيات وظيفته  تابة 

  ية الرئيد المباشر عليه  ما ة لع العا،  الجدةد اةه برا،ج  دريب بأشرافةتولى   لك الرئيد المباشر تعريف العا،  الجدةد

 وعملة . لوظيفته، ررة 

 ك  اليه بالعم   ت رر خلالها صلاحيته لل يام بالعم  المو  التحاقهجدةد لفت   اختبار لمدة ملامة اشهر ،ن  اريخ ةخمع العا،  ال

 اسا التدريبيةحيث يعتب  اجتياز فت ة الاختبار والدورات 
ً
 الم ررة ب سا  و ل يه   يي  اداء ع ة   عن ، توى جيد شرطا

ً
سيا

 اليد،ة .  يلتثبيته 

 ن المرشةرن  أياعفاء  المدةر الت في ي تميات العم  و ى ظروف استن ائية وبعد الة ول عإى ،واف ة ةسوز استسابة لم،

. 
ً
 او كليا

ً
 لوظائف عليا ،ن فت ة الاختبار جزئيا

 د  ما ةسوز  مدةد فت ة الاختبار لمدة ملامة اشهر اخرى  حد اقص ى للتمكن ،ن الةك  ال لي  عإى ، درة و فاءة العا،  الجدة

 عإى ذلك . المدةر الت في ي عد الة ول عإى ،واف ة  وذلك
ً
 الم ب ة عإى ذلك و،واف ة العا،   تابيا

  ثبيت العا،  خلال فت ة الاختبار وذلك  ، ؤول ال   عإى  وصية ،ن  وب اءاتحاعت استن ائية   يللمدةر الت في ي ةسوز 

 قب  انتهاء المدة ال انونية اظةددة .

 دة عإى   رير ة د،ه الرئيد المباشر للعا،  طلب  نهاء خد،ات العا،   حت الاختبار قب  انتهاء الم ب اء  ؤول ال   ةسوز لم

 اظةددة للاختبار .

  الأصإيوقت خلال فت ة الاختبار شرط ان ةتحم  جميع الم اريف سفر  ،ن والى ،ر ز اقا،ته  أي  يةسوز للعا،   رك اليد،ة 

 . ال بي،ثال ، اريف الاستخدام والفحص  الجمعية حملتها ، اريف اخرى  يون قد  أيو  لك 

   ،خد،ا ه . بأنهاءباليد،ة اذا ان مت فت ة الاختبار ول  ةخ ر  تابة  ،ثبتايعتب  العا 

 اليد،ة ةت   بليغه ب لك  تابيا ويت  الة ول عإى  وقيعه عإى  تاب التبليغ ويحق   يحالة اقرار عدم  ثبيت العا،    ي

اليد،ة و يون ، اريف ال فر عإى ح ابه لغر    يا   الةالة ابداء رأيها او عد،ه عن اسباب عدم  ثبيته   ي الجمعية

 المواط رن .
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  يافاة او تعويض .  أيع ةحق للعا،  ال ى ة رف ،ن اليد،ة خلال فت ة الاختبار الة ول عإى، 

  يد،ة باليد،ة تعتب  فت ة الاختبار جزءا ،ن ،دة ال  ثبيتهس وية خلال فت ة الاختبار و ى حالة  بإجازةع ةحق للعا،  التمتع

 ،دة الاجازة ال  وية الم تح ة له عن ا   الفت ة . احت ابويت  

 

 ** اجراءات التوظيف ** 

 -: الوظائف الجمعية من  جراءات تخطيط احتياجاتإ 1/1

  الشؤون المالية والإدارية  

للعا،لرن ،ن نسيترن ويت   التف يإية وم بح ر لي  ق   عإى حد  ،ن واقع سجلات العا،لرن اظةفوظة لدةه وعم  البيان  

 : التالي وزيعهما عإى ال حو 

 . ، ؤول ال   :  رس  الى 1_ النسية 

 للعا،لرن. التف يإي،لف البيان   ي: ةت  حف ها 2_ النسية 

 مسؤول القسم  

لي  ال اد،ة ، ح الماليةة وم بالتعاون ،ع رؤساء الاق ام التا عرن له ضمن اطار اجراءات اعداد الموازنات الت دةرية لل  ه  -1

 للعا،لرن"  التف يإيك  ق   ،ن الاق ام ،ن واقع "البيان   يللعا،لرن  الةاليالوضع 

ف ر احتياجات اليد العا،لة "  عد  ر يب العا،لرن ح ب الوظائللعا،لرن عإى "  ري الةالية وم بتلييص المعلو،ات عن الوضع  -2

 وح ب علاقة و رابط الوظائف ببعمها .

  لك  يذلك عإى عدد و، توى العا،لرن   أمر نشاطات الاق ام خلال ال  ة ال اد،ة و،دى   ية وم بدراسة الت ورات المر  بة  -3

 الاق ام ، عإى ان يشم  ذلك دراسة :

o  الإداري هيي  الت  ي  ال  يالتغر ات . 

o  الأنش ة واليد،ات الم د،ةحج  العم  و   يالتغر ات. 

o . التغر ات ال ا سة عن   وير الان مة والاساليب 

 ة وم بتحدةد التغر ات عإى عدد و، توى العا،لرن لي  وظيفة ،ن الوظائف ويدون ال تائج عإى   رير احتياجات اليد العا،لة -4

 عدد العا،لرن )التوظيف ، ال    ، الت قية ، انهاء اليد،ات ( .  ي،ع  حدةد الاسلوب الم ت   لتح يق الزيادة او ال  ص 

 . والإداريةالشؤون المالية اليد العا،لة الى    رير احتياجات بأرسالة وم  -5

  والإداريةالشؤون المالية 

 الجمعية بأادافو،دى التزام الإدارات  الجمعيةة وم بمراجعة   ارير احتياجات اليد العا،لة الم تلمة ،ن ،ختلف ادارات  -1

 لل  ة ال اد،ة فيما ةتعلق بالعا،لرن.

 العا،لة الى ،دراء الإدارات عستكمال وضع الموازنات الت دةرية الياصة بإداراته  .ة وم بإعادة   ارير احتياجات اليد  -2
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 مسؤول القسم  

 . الت دةريةة وم بم    رير احتياجات اليد العا،لة الى الجداول الاخرى الياصة بالموازنات  -1

 د .والاعتما للم اقشة المدةر الت في ية وم برفع   رير احتياجات اليد العا،لة ضمن ،سموعة جداول الموازنات الت دةرية الى  -2

 حالة استحداث وظائف جدةدة ةتبع اجراءات  حمر  وصف الوظائف .  ي -3

 -: اجراءات التوظيف1/2

 المدير التنفيذي  

ة المتعل  وال رات الجمعيةوالتأ د ،ن الالتزام بال ياسات العا،ة  ، ؤولو الأق امة اقش   رير احتياجات اليد العا،لة ،ع  -1

  .باست ا يسية العم  لل  ه ال اد،ة

 عإى   رير احتياجات اليد العا،لة . اللاز،ةةدخ  التعدةلات  -2

اء ذلك الاحتياجات الى  وظيف ون   و رقية ،در   ي تبعه ،باشرة بما  التية وم بح ر   رير احتياجات اليد العا،لة للوظائف  -3

 الإدارات والفروع .

 . والإداريةالشؤون المالية يعتمد   ارير احتياجات اليد العا،لة ويرسلها الى  -4

  والإداريةالشؤون المالية  

 : التالي،ن ملاث نسخ ويوزعها عإى ال حو  النهائيياجات اليد العا،لة " ةسهز "  رير احت  

  المدةر الت في ي: 1النسية  -

 المعني. ، ؤول ال   : الى 2النسية  -

 ،لف خ ط اليد العا،لة ح ب الإدارات والاق ام التا عة لها .  ي: ةت  حف ها 3النسية  -

د ،لف خ ة احتياجات الي  يللعا،لرن "  التف يإيةحتفظ بنسية ،ن "  رير احتياجات اليد العا،لة " ،رف ا بها نسية "البيان  -

  **  التعيين **اجراءات طلب  -1/3العا،لة للرجوع اليه ع د الةاجة الى تعيرن عا،لرن جدد 

 القسم  مسؤول 

 ع د طلب الةاجة الى تعيرن عا،  جدةد ا،ا لشغ  وظيفة شغرت   بب انهاء اليد،ة او الت قية او لزيادة عدد العا،لرن او لشغ 

 طلب تعيرن عا،  وارساله الى الم ئول الاعإى  بأعدادة وم  –وظيفة استحدمت ضمن خ ة احتياجات اليد العا،لة و،ازالت شاغرة 

 لتنفيذيدير االم 

 طلب التعيرن ويتأ د ،ن  وفر التعيرن.ةدرس  -1

 .  ؤول ال   لمحالة عدم المواف ة يعيد طلب التعيرن   ي -2

 : التاليحالة المواف ة ةوقع طلب تعيرن عا،  و وزع النسخ عإى ال حو   ي -3

 . والإداريةالشؤون المالية :  رس  الى  1 النسية -

 للمتا عة . ، ؤول ال   :  رس  الى  2 النسية -

 ،لف احتياجات اليد العا،لة .  ي:  حفظ 3 النسية -
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  والإداريةالشؤون المالية  

 ال لب .  يوان خ ط التوظيف قد شملت الوظيفة المع ية  ، ؤول ال   ة لع عإى طلب التعيرن ويتأ د ،ن وجود ،واف ة  -1

 ةراجع وصف الوظيفة المع ية ويدون الدرجة وحدود الرا ب والمزاةا الاخرى للوظيفة عإى طلب التعيرن .  -2

 .الجمعيةا،يانية وجود عا،  ، اسب له   الوظيفة ،ن داخ   الجمعية  يةبحث ،ع الم ئولرن  -3

 او  رقية العا،  الم اسب لشغ  الوظيفة )ح ب ةتبع الاجراءات اللاز،ة ل    – الجمعيةحالة وجود عا،  ، اسب ،ن داخ    ي -4

 عإى طلب احد الم ئولرن . ب اءاتخلال ال  ه واجراءات ال     –سياسة واجراءات الت قية ( 

 ةباشر اجراءات الاعلان عن الوظائف الشاغرة . – الجمعيةحالة عدم وجود عا،  ، اسب ،ن داخ    ي -5

 ف احتياجات اليد العا،لة وذلك الى ان  نتهى كافة اجراءات التعيرن. ةت  حفظ النسية الياصة بالإدارة بمل -6

 -: اجراءات الاعلان عن الوظائف الشاغرة 1/4

  والإداريةالشؤون المالية 

 .  اسب ،واصفات الوظيفة الشاغرة  والتية وم بمراجعة "،لف طلبات الوظائف " عستخراج ال لبات المتوفرة والةدةثة العهد  -1

،تا عة اجراءات التوظيف )اجراءات  حدةد المرشةرن و،ا   ي،لف طلبات الوظائف ةت  البدء   يحالة  وفر طلبات ، اسبة   ي -2

  عداا ،ن اجراءات ( .

 ةت   حمر  نص الاعلان عن طلب عا،لرن. –،ن ال لبات الم اسبة  أيحالة عدم  وفر   ي -3

 التوظيف .ةراجع الاعلان ويتأ د ،ن ، اب ته عحتياجات  -4

  الإعلانات . شأن نص وشي   الجمعية  يةراجع الاعلان ويتأ د ،ن الت يد بال مط المتبع  -5

. التييعتمد الاعلان  عد ادخال التعدةلات  -6
ً
 وشكلا

ً
 ةرااا ضرورية لتوحيد نمط الاعلان ن ا

 ن ،ع  حدةد عدد ،رات واةام النشر .جرائد او ،سلات وي لمها نص الاعلا  –بوسيلة الاعلان الم اسبة  باع  الة وم  -7

 بميا ب التوظيف اذا دعت الةاجة . باع  الة وم  -8

 الاوقات اظةددة وح ب ال ص المعتمد .  يةتأ د ،ن نشر الاعلان  -9

 "،لف طلبات التعيرن قيد المتا عة " ،ع طلب التعيرن اظيتص .  يةحفظ نسخ الاعلانات  -10

  -: طلبات الوظائفاجراءات استلام وفحص  1/5

  والإداريةالشؤون المالية  

ويرس  او ي ل  لمن ة اسب  الجمعية  يوظيفة اخرى  لأىي تل  ال لبات ويتل ى الاستف ارات ،ن المت د،رن للوظيفة الشاغرة او  -1

 وف ا للشروط المبنية عليه وافاد ه 
ً
 . الجمعية،نه  "طلب الوظيفة " وي لب ،نه  تعبئته كا،لا

 ي تل  طلبات الوظيفة المكتملة والم ت دات المرف ة بها . -2

يه رق  فةتأ د ،ن ان المت د،رن لشغ  الوظيفة قد قد،وا كافة المعلو،ات والم ت دات الم لوبة ،نه  والا ة لب ا ما،ها ،ن قبله  بما  -3

 وسيلة ا  ال سريع . أيالها ف او 

 وا كافة المعلو،ات اللاز،ة الى طلبات الوظيفة .ةتأ د ،ن ان المت د،رن لشغ  الوظيفة قد قد، -4
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 ةدرس ،دى ، اب ة المت د،رن للشروط والمواصفات الم لوبة . -5

 ،ن المت د،رن ب لب وظيفة للتح ق ،ن ، اب ته  للشروط والمواصفات الم لوبة . أية لب ، ابلة  -6

 : التاليةفرز ال لبات ح ب الت نيف  -7

 تها لشروط التعيرن .طلبات ،رفوعة لعدم ، اب  -

 طلبات غر  ، اب ة لمت لبات الوظيفة الشاغرة . -

 طلبات ، بولة و،لائمة للوظيفة الشاغرة . -

 الميان اظي ص ل لك .  يةمع ،لاح ا ه عإى ال لب  -8

 -: اجراءات تحديد المرشحين 1/6

  والإداريةالشؤون المالية  

التفاصي  عن المرشةرن ال ةن قد،وا طلبات ،لائمة للوظيفة الشاغرة سواء ةحمر قائمة المرشةرن لشغ  الوظيفة تشم   -1

 كانوا ،من استخرجت طلباته  ،ن ،لف طلبات الوظائف او ،من قد،وا طلبات نتيسة الاعلان .

 لل الب . ، ؤول ال   ةرس  قائمة المرشةرن ،رف ا بها كافة ال لبات الم بولة والم ت دات المرف ة بها الى  -2

  ل القسممسؤو  

 ةراجع طلبات الوظائف والم ت دات المرف ة بها . -1

 اغرة .الوظيفة الش لمإيءةتأ د ،ن اذا كانت ال لبات الم بولة وف ا ل ائمة المرشةرن  ؤ،ن الةد الادنى ،ن المواصفات الم لوبة  -2

للم ابلة وذلك لجهة اختيار الافم  اذا كان يعد   نيف طلبات الوظائف اذا لزم الا،ر عإى اساس اخت ار عدد المرشةرن  -3

 العدد  بر ا ويمع ،لاح ا ه عإى قائمة المرشةرن وعإى طلب الوظيفة .

ها لدارست والإداريةالشؤون المالية استن ااا  التيحالة عدم  فاةة عدد ال لبات ة لب الة ول عإى طلبات الوظائف الاخرى   ي -4

 رشةرن .واضافة ،ا ةلزم ،نها عإى قائمة الم

 . والإداريةالشؤون المالية ةرس  قائمة المرشةرن ،رف ا بها كافة ال لبات ،ع الم ت دات المرف ة لها الى  -5

  والإداريةالشؤون المالية  

يعل  اصةاب ال لبات المرفوضة برفض طلباته  ،ا ل  ةكن قد ارس  خ اب الرفض سابق للمرشح المعنى )اجراءات اعلام  -1

 المرفوضة (. اصةاب ال لبات

 ةفتح ،لف ،رشح لي  ،رشح ، بول عإى حد  ويمع فيه الوظيفة وكافة الاوراق والم ت دات المرف ة به . -2

 -: اجراءات تحديد مواعيد المقابلات 1/7

  والإداريةالشؤون المالية  

 : التالية  ف ،لفات المرشةرن عإى ال حو  -1

 البلد .  ي،رشةون ، يمون  -

 اليارج .  ي،رشةون ، يمون  -
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 اليارج .  يةراجع ،لفات المرشةرن الم يمرن  -2

 . الجمعية شأن ،يان الم ابلة اذا كان خارج ، ر  المدةر الت في يةت  الة ول عإى ،واف ة  -3

ت بالم ابلات عإى الب نا،ج العام للم ابلات ويت   بالمرشةرن ويبلغه  ،يان وز،ان الم ابلا  ، ؤول ال   ة وم باع فاق ،ع  -4

ر وسيلة للا  ال ،ن اج  اخت ا أيويتفق ،عه  عإى التوقيت اظةدد للم ابلة ضمن الب نا،ج العام الم رر ، وي تخدم الها ف او 

 الوقت و ا،رن سرعة الة ول عإى الرد .

 -: لاتاجراءات المقاب 1/8

  دارية الإ اللجنة المالية و 

 ** اجراء الم ابلة ،ع المرشح وف ا ل  ام الم ابلات المعتمد عإى ان يشم  ذلك :

 . الجمعيةاع اء المرشح صورة عا،ة عن ااداف وسياسات  -1

 فحص المعلو،ات الف ية للمرشح ، و،دى   اسب ،ؤالا ه وخب ا ه ،ع ،ت لبات الوظيفة . -2

 عإى التعا،  ،ع الاخرين . وقدر هو،دى حماسة للعم   وقدر ه ذكائهفحص شي ية المرشح ،ن حيث درجة  -3

 شر  ،ت لبات الوظيفة . -4

 . لجمعيةلسياسات اخرى  أيالاجابة  شي  عام عإى اةة اسئلة  تعلق بالوظيفة او الرا ب او المزاةا او  -5

ة وم بتدوين   رير   يي  ،رشح ع د نهاةة ك  ، ابلة ويحدد ،ساعت ال وة و،ساعت المعف لدى المرشح ويدون اةة ،لاح ات  -6

 اليانة اظي  ة ل لك .  ياو ا،ور اخرى جرى بحثها ،ع المرشح 

 " الملاح ات اخرى ". خانة  ية رر بالن بة لي  ،رشح اذا كان ا اك حاجة عجراء ، ابلة مانية ،عه ويبرن ذلك  -7

  عد الانتهاء ،ن اجراء الم ابلات ة  ف المرشةرن وف ا ل تائج الم ابلة الى : -8

 ،رشح صالح ،بدئيا للوظيفة . -

 ،رشح غر  صالح للوظيفة . -

 الميان اظي ص ل لك .  يةدون  وصيته  شأن صلاحية المرشح عإى   رير المرشح ،ويوقع الت رير  -9

 . والإداريةالشؤون المالية ت المرشةرن ،رف ا بها   ارير الت يي  الى اعادة ،لفا -10

 

  والإداريةالشؤون المالية 

 اجراء ، ابلة اضافية ،ع احد المرشةرن ة وم باعجراءات اللاز،ة لت في  ذلك )راجع اجراءات ، ؤول ال   حالة اقت ا    ي -1

  حدةد ،واعيد الم ابلات و،ا  عداا ،ن اجراءات ( .

 ةت  اعلام المرشةرن ال ةن   رر عدم صلاحيته  للوظيفة برفض طلباته  )راجع اجراءات اعلام اصةاب ال لبات المرفوضة ( . -2

 ية .ةت  الاحتفاظ بملفات المرشةرن ال ةن   ررت صلاحيته  المبدئية للوظيفة الى حرن الإنتهاء ،ن الاختبارات الي ية والعمل -3
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  -:ت الخطية والعمليةاجراءات الاختبارا 1/9

  والإداريةالشؤون المالية  

 ،واعيد اجراء الاختبارات الي ية والعملية . ، ؤول ال   ةحدد  عد التن يق ،ع  -1

 الي ية والعملية واعلا،ه  بموعد الاختبارات . الاختبار لأجراءة وم باع  ال بالمرشةرن ال ةن   رر استدعائه   -2

 عإى طرحها عإى المرشةرن . ، ؤول ال      الا فاق ،ع  التييعد نسخ الاسئلة  -3

 يشرف عإى اجابة المرشةرن عإى اسئلة الاختبارات الي ية . -4

 ،ن الم ئولرن الف يرن ع د الةاجة . بايوباعستعانة  ، ؤول ال   صحح الاجابات عإى الاختبارات الي ية ،ع  -5

 مسؤول القسم 

 . والإداريةالشؤون المالية الاختبارات العملية والف ية اللاز،ة للمرشةرن وي ل  ال تائج الى  بأجراءة وم 

  والإداريةالشؤون المالية  

 ة    نتيسة الاختبارات الي ية والعملية عإى قائمة المرشةرن لشغ  الوظيفة . -1

  ،لف ،رشح.  يالي ية  الاختبارالاجابات عإى  أوارفةمع  -2

 -: اجراءات الاختبارات 1/10

  والإداريةالشؤون المالية 

رشح فور الانتهاء ،ن اجراءات الم ابلات وخلال ،رحلة اجراء الاختبارات الي ية والعملية ةت   عإى الاق   شي رن يعرفان الم -1

 ،لف المرشح .  ي شرط ان ع ةيونوا ،ن الاقارب ويمع   ييمهما عإى   رير   يي  ،رشح اظةفوظ 

 : التاليعإى نتائج الم ابلات والاختبارات الي ية والعملية و  يي  المرشةرن عإى ال حو  ب اءة  ف المرشةرن  -2

 ،رشح   ت   اختبار  . -أ

 ،رشح بدة  او ا ث  . -ب

 ،رشةرن   ت   رفمه  . -ج

 عإى قائمة المرشةرن . النهائيضع الت نيف  -3

 . النهائيلاختيار ل الت في يدةر الم،لفات المرشةرن ،ع  وصيا ك الى  ارس  -4

  -:اجراءات اعلام اصحاب الطلبات المرفوضة 1/11

  والإداريةالشؤون المالية  

 بأول قائمة بأسماء وع اوين اصةاب طلبات الوظائف ال ةن ل  ةت  اختيارا  لشغ  الوظيفة سواء لعدم  -1
ً
ة وم بتحمر  اوع

يسة الوظيفة الشاغرة او لأى سبب اخر نتيسة الم ابلات او الاختبارات الي ية والعملية او نت لمإيءاستيفائه  الشروط الم لوبة 

 عم  فيها ساب ا . التيالشركات عن المرشح ،ن المؤس ات /  الجمعيةح لت عليها  التيالمعلو،ات 

 اولها الى ،لف طلبات الوظائف.  ية    كافة ،حتويات ،لفات المرشةرن ال ةن رفمت طلباته  بما فيه طلب الوظيفة  -2
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 بالتعاون ،ع  -3
ً
اليها ع د  للعودة،لف ال لبات الوظائف   يةسب ان  حفظ  التيال لبات  هي،ا  ، ؤول ال   ةحدد دوريا

 ةسب التخلص ،نها . التيال لبات  هيالةاجة، و،ا 

 المدير التنفيذي 

ت الةاجة اجراء الم ابلات والاختبارات اذا دع  ولت تيال المالية والإداريةالمدةر الت في ي ،ع اللج ة ةدرس التوصيات وي اقشها  -1

 . النهائي شان الاختبار  اء الرأيل لك وابد

 ةحدد وف ا لل تائج المرشح المفم  و،رشح بدة  او ا ث  . -3

 واس  ك  ،رشح بدة  .ويعلمه باس  المرشح ال ى    اختيار   والإداريةالشؤون المالية ةرس  ،لفات المرشةرن الى  -4

  والإداريةالشؤون المالية 

 يعل  المرشةرن ال ةن   رر عدم صلاحيته  للوظيفة برفض طلباته  )راجع اجراءات اعلام اصةاب ال لبات المرفوضة (. -1

 ةحتفظ بملف المرشح البدة  للعودة اليه ع د الةاجة . -2

 به نسية ،ن وصف الوظيفة . يعد ،لف المرشح المفم  الى الم ئول المباشر ،رف ا -3

  -:الأخرى اجراءات تحديد الدرجة والراتب والمزايا  1/12

  والإداريةالشؤون المالية 

سبب ،ن  لأى الجمعية،لف المرشح ال ى    اختيار  )المرشح المفم  ،ن الالتحاق ب والإداريةالشؤون المالية ي تل  ،ن  -1

 الاسباب ( .

 يشغلها المرشح . التية لع عإى وصف الوظيفة  -2

 سيح   عليها العا،  الجدةد . التيوالمزاةا الاخرى  الابتدائي شان الر ب  الجمعيةةتح ق ،ن الالتزام   ياسات  -3

،ر ،ع دلي  سياسات الموارد البشرية . ةبحث الا   يللعا،  الجدةد عن  لك اظةددة  الم ت حةحالة اختلاف الرا ب او المزاةا   ي -4

 الموضوع .  يللبت  المدةر الت في يويدون ،لاح ا ه عإى طلب الوظيفة و،ن م  ةحول الملف الى  ، ؤول ال   

 المدير التنفيذي  

 ةراجع ،لف المرشح . -1

 ةت   بالم ئول المباشر اذا لزم الا،ر لبحث الموضوع . -2

 . خانة الملاح ات  يةتخ  ال رار الم اسب  شأن الرا ب والمزاةا الاخرى الم ت حة للعا،  الجدةد ويدونه عإى طلب الوظيفة  -3

 . والإداريةالشؤون المالية يعيد الملف الى  -4

 -: اجراءات عروض العمل 1/13

  والإداريةالشؤون المالية  

يت و،تا عة اجراءات التوظيف الاخرى حيث ةكفى )ع د العم  ( واجراء شئون الافراد . لتثب علام العا،لرن شفهيا  عر  العم   -1

 الشروط المتفق عليها ،ع العا،  الجدةد .

 .و رفمه حالما ة   رد المرشح او حالما ةنتهى المدة اظةددة للرد يعل  الم ئول المباشر اذا كان المرشح المعنى قد قب  العر  ا -2
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 لي  ،رشح بدة   عدم قبوله وف ا حالة ق  ي -3
ً
ا المعمول به للإجراءاتبول المرشح للعر  ةتا ع اجراءات التوظيف ويسرى ا  اع

 )راجع اجراءات اعلام اصةاب ال لبات المرفوضة(.

 .  دون  لك ال تيسة عإى طلب الوظيفة –خلال المدة اظةددة  أجابتهحالة رفض المرشح للعر  او عدم   ي -4

 .المدةر الت في ي  حم  صفة ،رشح بدة  الى  التيالملفات  رس   -5

  المدير التنفيذي 

المرشح البدة  الم اسب ال ى  توافر فيه أح ن المؤالات لشغ  الوظيفة و ا ع الاجراءات ابتداء ،ن اجراءات  حدةد  ةختار -1

 الرا ب والمزاةا الاخرى .

حالة عدم التمكن ،ن الة ول عإى ،واف ة احد المرشةرن ةدرس الوضع وي رر  يفية ،تا عة عملية التوظيف ا،ا بتغير    ي -2

 ،رة مانية او اللجوء الى ، ادر اخرى . بإعلانشروط التعيرن او 

 -: الطبياجراءات الفحص  1/41

  والإداريةالشؤون المالية  

 . جهة ال بية اظيت ةلدى ةبلغ المرشح  عد المواف ة عإى العر  بموجب اليموع لفحص طبى  -1

 : التاليويوزعها عإى ال حو  ترن نسي ةسهز طلب ،عاة ة طبية ،ن  -2

 . رشحةحف ها  ي ،لف الم: 1النسية  -أ

 ةحف ها  ي ،لف الت ارير ال بية .:  2النسية  -ب

 ،لف المرشح .  ي(  أو الت رير ال بي،ن طلب ،عاة ة طبية ) 1م  ةحفظ نسية  ال بيةراجع نتائج الفحص   -3

 حال صلاحية المرشح ،ن ال احية الصةية ةتا ع اجراءات التعرن .  ي -4

ع خاذ التدابر  اللاز،ة و،تا عة اجراءات  بالأ،رحال عدم صلاحية المرشح ،ن ال احية الصةية يعل  الم ئول المباشر   ي -5

 ،ن اجراءات  حدةد الدرجة والرا ب والمزاةا الاخرى . ابتداءلتوظيف للمرشح البدة  ا

 يعل  المرشح الغر  عئق صةيا برفض طلبة )راجع اجراءات اعلام اصةاب ال لبات المرفوعة ( . -5

 -: اجراءات التعيين 1/15

  والإداريةالشؤون المالية  

 ةسهز قرار تعيرن ،ن ملاث نسخ . –والاجراءات الةيو،ية  ال بي عد استكمال كافة الم ت دات واجراءات الفحص  -1

 : التالي وزع نسخ "قرار التعرن " عإى ال حو  -2

 :  رس  الى العا،  الجدةد.1النسية  -أ 

 ،لف ،رشح.  ي:  حفظ 2النسية  -ب 

 وقائمة المرشةرن لشغ  الوظيفة.  :  رفق ،ع طلب تعيرن ،وظف3النسية  -جر 

 "،لف طلبات التعيرن الم ف ة " .  يةحفظ طلب التعيرن وكافة الم ت دات المرف ة به  -د 
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  -: اجراءات الالتحاق بالعمل 2/1

  والإداريةالشؤون المالية  

اول رق   واستعمالسج  حر ة العا،لرن   يبالرجوع الى ال    ال ى سيعم  فيه العا،  وظيفي  ةخ ص لي  عا،  جدةد رق  -1

 خر رق  .أ،ت ل    عد 

 ال    المعنى.  يسج  حر ة العا،لرن   ييسج  رق  العا،  واس  العا،   -2

  حول كافة ،حتويات "،لف ،رشح" الياص بالعا،  الجدةد الى ،لف العا،  ويمع رق  العا،  عليه . -3

الى كافة المعلو،ات والبيانات الاساسية الياصة  بالإضافةة وم بإعداد ،لف العا،  ويسج  عليه رق  العا،  واس  العا،   -4

 بالعا،  الجدةد ،ن واقع "طلب الوظيفة " .

 يعد سج  اجازات العا،  ويسج  عليه رق  العا،  واس  العا،   . -5

 ةباشر   في  الاجراءات التالية : -6

 العم (.  حمر  ع ود حمر  ع ود العم  )ح ب اجراءات  -أ 

  حمر  "اجراء الموارد البشرية ". -ب 

  صدار "ب اقة اوية عا، ". - حمر  "ب اقة اوية " للعا،   -ج

 ة لع العا،  الجدةد عإى سياسات شئون العا،لرن ويشر  له بالتف ي  ح وقه وواجبا ه . -7

 ،لف العا،  و،ن احتوائه كافة الم ت دات التالية :  ي دات ةت  التأ د ،ن   مال الم ت -8

 صور شي ية . 3صور شي ية عدد · 

 .الهوية الوط يةصورة ،ن · 

 شهادات المؤا  . صورة ،ن· 

 شهادة الميلاد.  صورة ،ن· 

 شهادات اليب ة.· 

 . ال بيالت رير · 

  -: اجراءات تحضير عقود العمل 2/2

  والإداريةالشؤون المالية  

 ةسهز ع د العم  وي تكم  جميع بيانا ه . -1

 . الت في يدةر المنسخ الع د الى  بأرسالة وم  -2

 مسؤول القسم 

 ةراجع ع د العم  ويدقق ،حتوا  . -1

 حالة وجود اةة ،لاح ات ت تدعى ذلك .  ي والإداريةالشؤون المالية يعيد ع د العم  الى  -2

 . والإداريةالشؤون المالية "ع د عم  " م  ةرسلهما الى  نسيتيةوقع  -3
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  والإداريةالشؤون المالية  

 ع د العم  . نسيتية لب ،ن العا،   وقيع  -1

   يحالة الع ود اظةددة المدة ةت  ،راجعة  اريخ ع د العم    ي -2
ً
ل ى اصفحة التاريخ   يسج  استح اق ويمكن ان ةت  ذلك آليرا

 ة  سدةد ع د العم  اوانتهاؤ  . ت تحق فيه ،راجع

 : التاليع د العم  عإى ال حو  نسيتيةوزع  -3

 : ي لمها للعا،  .1النسية  -

 ،لف العا،  .  ي: ةحف ها 2النسية  -

 اجراءات اصدار قرار التعيين  2/3

  والإداريةالشؤون المالية  

 اليانة اظي  ة ل لك.  يةحدد عإى قرار التعيرن  اريخ الةاق العا،  بالعم  رسميا ، ويحدد نوع الاجراء تعيرن  -1

 شئون العا،لرن . بأجراءال    الياص   ييسج  ،ن واقع اجراءات شئون العا،لرن كافة المعلو،ات المرورية عإى ،لف العا،   -2

 : التالي ةوزع نسخ قرار التعيرن عإى ال حو -3

 : ي لمها للعا،  .1النسية  -أ 

 : ةرسلها الى ق   الة ابات .2النسية  -ب 

 .،لف العا،    ي:  حفظ 3النسية  -جر 

 اجراء هوية عامل -اجراءات اصدار 2/4

  والإداريةالشؤون المالية  

 صور العا،  الشي ية. ةحمر ب اقة اوية عا،  ،ن واقع المعلو،ات المدونة عإى ،لف العا،  وباستخدام احدى -1

 .سج  ب اقة اوية العا،لرن   يةوقع الب اقة و ةدخ  المعلو،ات ،ن واقع ب اقة اوية عا،   -2

الميان اظي ص ل لك عإى سج  ب اقة   يي ل  الب اقة للعا،  وي  ر  بأامية التعليمات الواردة عليها ويح   عإى  وقيعه  -3

 اوية العا،لرن .

 العامل 

 · 
ً
 عإى التعليمات الواردة  شان استخدام الب اقة . ة لع جيدا

 ،عه أة ما  يون وي د،ها للم ئولرن ع د،ا ة لب ذلك .· 
ً
 ةحتفظ بالب اقة دائما

  والإداريةالشؤون المالية  

 لتحدةد الب اقة  -1
ً
 قاربت الانتهاء ،فعولها . التيةراجع دوريا

ير  ،وقع ،ن البيانات المدونة عليها نتيسة تغ أيةحملها احد العا،لرن او ع د الةاجة الى تغير   التيع د انتهاء ،فعول الب اقة  -2

 العا،  او وظيفته يعد الب اقة الجدةدة للعا،  .

 سج  ب اقة اوية العا،لرن .  يالب اقة ال دةمة ويدخ  المعلو،ات عإى الب اقة الجدةدة  لإلغاءةدخ  البيانات اللاز،ة  -3
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  حم   اريخ استح اق  سدةد الب اقة . التيسج  الاستح اق عإى ال فحة   ي  بيانات الب اقة الجدةدة يسج -4

الجدةدة ويح   عإى  وقيعه عإى الب اقة و ى سج   الب اقةانتهى ،فعولها وي لمه  التية لب ،ن العا،   عادة الب اقة  -5

 .ب اقة اوية العا،لرن للب اقة الجدةدة 

  توجيهالاجراءات  2/5

  والإداريةالشؤون المالية  

 ونشاطاتها . الجمعيةتعر   اريخ  التيةزود العا،  الجدةد بالمعلو،ات والكتيبات  -1

 . الجمعيةة رحها حول  التيةسيب عإى اسئلة واستف ارات العا،  الجدةد  -2

بها  ة لع العا،  الجدةد عإى اللوائح والان مة الادارية الداخلية واةة ان مة او سياسات او تعليمات او اجراءات اخرى ،عمول  -3

 . الجمعية  ي

 به ال رية او الاجراءات الا، ية . ع ت محو،نشاتها باستن اء ،ا  الجمعيةيعرف العا،  الجدةد عإى ،واقع  -4

 .  يعإى الم ئولرن يعرف العا،  الجدةد  -5
ً
 ، ئوع

ُ
 الادارات اذا كان سيشغ  ،  با

  مسؤول القسم 

 الإدارة / ال    . ..... الخ .  ييع ى العا،  الجدةد ظةة عا،ة عن طري ة العم   -1

 سيعم  فيها . التيوكافة الم تويات الادارية ضمن الإدارة  الإداري يعرف العا،  الجدةد عإى ايي  الت  ي   -2

 الإدارة / ال    . عا،إية دم العا،  الجدةد الى كافة  -3

وال ى عرن ،ن اجلها  الم ت حةيشر  للعا،  الجدةد  شي  ،ف   ودقيق ،ها،ه الوظيفية ويزود  بنسية عن وصف وظيفته  -4

 و، تويات الاداء له با فاق الم ر فيه . وظيفيوعليه  تابة وصف 

 ت اعد  عإى   في  أعماله   هوله . التي الكتابيةوالتعليمات  والأدلةةزود العا،  الجدةد بيافة المعلو،ات والمراجع  -5

يت  س التييعل  العا،  الجدةد عن انه سيت    ييمه خلال فت ة التسربة وف ا لل  اط الواردة عإى نموذج الت يي  وعإى ال  اط  -6

 ب اءً عليها .   ييمه

م ةت نى له الربط برن ،ها كيالتعليمات للعا،لرن الاخرين لت هي  و وفر  المعلو،ات للعا،  الجدةد ،ن اعمال وظيفته  ىيع  -7

 وظيفته والوظائف الاخرى .

م او ة وم او ب ف ه بتوجيه و دريب العا،  الجدةد عإى ال يا اليو،يالعا،  الجدةد خلال عمله  لتوجيهةختار العا،  الكفء  -8

 هام الوظيفة .بم

 يشجع العا،  الجدةد عإى طر  الاسئلة والاستفهام . -9

 عم  العا،  الجدةد للوقوف عإى ،دى   د،ه · 
ً
اخ اء  لاح ها او عادات غر  صةيحة درج  أيالعم  ويصحح له   يةتا ع دائما

   في  الاعمال .   يعإى ا باعها 
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 اجراءات فترة الاختبار  2/6

  والإداريةالشؤون المالية  

 او ك  شهر   رير اولى لتحدةد العا،لرن ال ةن ستنتهى فت ة اختبارا  خلال ا ا الشهر .  يةراجع  -1

  . فت ة الاختبار لي  ،ن العا،لرن ال ةن سيسرى   ييمه  خلال الشهر –ةسهز   رير   يي  الاداء  -2

 . ي يالمدةر الت ففت ة الاختبار الى  –ةرس    رير   يي  الاداء  -3

 

  المدير التنفيذي 

 للع اصر الواردة عإى   رير   يي  الاداء فت ة الاختبار وف ا عحد الت دةرات الا ية : -1
ً
 ة ي  اداء العا،  المعنى وف ا

 ةتعدى ادائه ال ياسات الموضوعة عإى الجودة 100 - 90،متاز م · 
ً
 والانتاجية. دائما

 · 
ً
 ،ا ةتعدى  89 -80جيد جدا

ً
 ادائه ال ياسات الموضوعة .  ي ثر ا

 الى ، ياس الاداء . 79 -70جيد · 
ً
 ة   دائما

يد ،ن ةحتاج فيها الى   وير و صةيحها بالمز  التي ال واحي ح يق ، اةيد الاداء ويمكن  حدةد   ي ثر ا ،ا ةفش   69 -50، توى م · 

 التدريب .

ت ،هما ه اليو،ية وع ة اسب ،ت لبا لإ مالحتاج الى اشراف ،كثف بلوغ ، تويات الاداء المتوقعة وي  يةفش   49-1غر  ، بول · 

 الوظيفة .

 . العلميخانة الملاح ات التعليق ال ى يعب  عن الت دةرات ووصف واضح عن وضع العا،    يةمع  -2

 يع ى راةه  شأن الت يي  العام للعا،  ويحدد  وصيته ضمن احد الاحتماعت التالية : -3

 .   ييمها مال العا،  فت ة الاختبار ب سا  ويتوجب  -أ 

 .  فاءا ه لأمباتةحتاج العا،  الى ،دة اخرى  -ب 

 ويسب انهاء خد،ا ه . الوظيفيةل  ي تو ى العا،  المت لبات  -جر 

 الميان اظي ص ل لك م  ةرسله الى الم ئول الاعإى .  يةوقع   رير   يي  الاداء عن فت ة الاختبار  -د

 المدير التنفيذي 

 ةتممنها . التيالمعلو،ات   يفت ة الاختبار ويدقق  –ةراجع   رير الاداء · 

 لعا،  وي اقش ،عه ،حتوى الت رير .ا المدةر الت في يي تدعى · 

 ةتفق ،عه عإى اةة تعدةلات ةسب ادخالها عإى الت يي  او التوصيات .· 

 . ، ؤول ال   ي ل  الت رير لرئيد · 

  قسممسؤول ال 

    عإى اساسها الت يي  . التييشر  للعا،  المعنى الاسد  -1

 ة اقش ،عه ،حتوى الت رير وع اصر الت يي   شي  ،ف   . -2
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 ادائه .  يي تعر  ،عه ن اط المعف ون اط ال وة  -3

 .والإداريةالشؤون المالية ق   ةرس    رير   يي  الاداء فت ة الاختبار الى  -4

  والإداريةالشؤون المالية  

 ةراجع   رير   يي  الاداء لفت ة الاختبار و أ د ،ن ا تمال كافة المعلو،ات الم لوبة . -1

  أ د ،ن كافة  وقيعات المع يرن بت يي  العا،  . -2

به ا  بال ياساتورد  ةتأ د ،ن وجود التوصيات النهائية  شان  ثبيت العا،  او  نهاء خد،ا ه او  مدةد فت ة الاختبار ،راعاة ،ا -3

 الشأن .

 حم   اريخ بدء عملية  التيال فحة   يسج  الاستح اق   يحالة  مدةد فت ة الاختبار ةدخ  ،وعد  حمر    يي  الاداء   ي -4

 حالة اقرار  نهاء خد،ات العا،  ةت  الاجراء بموجب سياسة الاجراءات اظيال ة .  يالت يي  و 

 

 **  التدريب**  

 الأهداف: 1/1

 إلى ما يلى: الجمعيةيهدف نظام التدريب للموظفين ب 

  ظهار ن اط ال وة والمعف لدى الموظفرن للعم  عإى   وير و ح رن الأداء. · 

 . الجمعية أاي  الموظفرن الجدد للتكيف ،ع ظروف العم  ب· 

  وضيح  ،يانية الت شيح لشغ  وظيفة أعإى.· 

 عمإي الب اء. فتح آفاق جدةدة أ،ام الموظفرن للتفكر  ال· 

 .الجمعيةتعريف الموظفرن بأحدث الت ورات الياصة بنشاط · 

 تحديد الاحتياجات التدريبية: 1/2

  اظيت رن لتحدةد الاحتياجات  ، ؤولي الأق امشهر نوفمب  ،ن ك  عام بمخاطبة   ي ، ؤول الشؤون المالية والإدارية  وم

بتحدةد الاحتياجات ،ن  ك  ق   ، ؤول،وفيه ة وم  التدريبية" الاحتياجات حدةد ” نموذج باستخدامللموظفرن  التدريبية

 ي يالت فال اب ة بمعرفة المدةر الاحتياجات التدريب والمهارات والتعلي  الم لوب له وللموظفرن التا عرن له، ويت  ،راجعة 

ها ،ع أاداف الجودة للإدارة والهدف العم  لها و، اب ت احتياجل بيعة العم  و،دى  الاحتياجاتللتح ق ،ن ،دى ، اسبة 

 .الجمعية الرئيس ي

  وعد أق ا  أسبوعرن ،ن  ي ، ؤول الشؤون المالية والإدارية لى  الاحتياجاتبإرسال ا   ، ؤولي الأق ام اظيت رن ة وم، 

 .استلا،ها اريخ 

  بة التدريبية للجهات ال البة ،ن حيث  كرارية الموضوعات الم لو  الاحتياجاتبدراسة  ، ؤول الشؤون المالية والإدارية  وم

فرن والأعداد المرشةة للتدريب وإ،يانية التدريب الداخإى والتيلفة الت دةرية و، ارنتها بالمرزانية الم ررة لتدريب الموظ

 لجهات التدري،سلد الإدارةوالمعتمدة ،ن قب  
ً
 .الجمعيةب المعتمدة لدى ، ويت   حدةد جهات التدريب الم ت حة طب ا
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 السنويةإصدار الخطة التدريبية  1/3

  ت  ،وي ”الي ة التدريبية ال  وية” بإصدار ، ؤول الشؤون المالية والإدارية،  وم  التدريبية الاحتياجاتب اءً عإى دراسة

 المعتمدة لها.، م  ةت   خ ار الادارات بالي ط التدريبية والاعتمادللمواف ة  للمدةر الت في يعرضها عإى 

 جهات التدريب اعتماد 1/4

 ويت  ”  يي  جهة  دريب” نموذج باستخدامالجهات التدريبية  عد   ييمها  باختيار ، ؤول الشؤون المالية والإدارية وم ة ،

 :التاليال رار عإى ال حو  ا خاذ

 أو  التيجهات التدريب · 
ً
 .الجمعيةبها  سهة  دريب ،عتمدة لدى  الاستعانةالت يي  ةت    ي ا،تياز ح   عإى   يي  جيد جدا

  ح   عإى   يي  جيد ةت   عادة   ييمها. التيجهات التدريب · 

 بها. الاستعانة ح   عإى   يي  ضعيف أو ، بول ع ةت   التيجهات التدريب · 

 تقييم دورة تدريبية: 1/5

  ية العملية التدريب  يالدورة التدريبية بت يي  الدورة، وذلك لمعرفة ،دى  وافر الجودة الم لوبة  انتهاءة وم المتدرب ،ع

 خلال فت ة ع  ي ، ؤول الشؤون المالية والإداريةالت يي   لى  عإى أن ةت   عادة ،”  يي  دورة  دريبية” نموذج باستخدام

 الدورة التدريبية. انتهاء تعدى أسبوع ،ن  اريخ 

 قييم متدرب:ت 1/6

  للوقوف عإى ،دى  فاع  المتدرب ،ع  ” نموذج   يي  ،تدرب”باستخدام ة وم ال ائ  بالتدريب )اظةاضر( بت يي  المتدرب

 ةح   التيالياص بالمتدرب ،ع صورة ،ن الشهادة  التدريبيالملف   يبه ا الت يي   الاحتفاظالدورة التدريبية، عإى أن ةت  

 عليها المتدرب ،ن جهة التدريب.

 لجهات التدريب: الدوريالتقييم  1/7

  بمتا عة الجهات التدريبية والتح ق ،ن قيا،ها بأداء اليد،ات التدريبية بفعالية  ، ؤول الشؤون المالية والإدارية  وم

،ن ك  دورة  الانتهاء عد ” (الدوري    يي  جهة  دريب )الت يي” بواس ة الت ييمات الم د،ة ،ن المتدربرن و حرير نموذج

  دريبية.

  أو  التيجهات التدريب 
ً
و أي تمر الموظف ،عها سواء أم اء   في  الي ة التدريبية الةالية  ا،تياز ح   عإى   يي  جيد جدا

 الي ة التدريبية ال اد،ة.

  انية لأخ  قرار  شأنها. ح   عإى   يي  جيد ةت   عادة   ييمها  عد دورة  دريبية م التيجهات التدريب 

  عها. التوظف ح   عإى   يي  ضعيف أو ، بول ةت   نهاء  التيجهات التدريب، 

 تقييم فاعلية التدريب: 1/9.

  يي  “ نموذج باستخدام التا ع له المتدرب بت يي  المتدرب  عد ،رور ملامة أشهر ،ن   في  التدريب  اظيتص الم ؤولة وم  -

 الياص بالمتدرب. التدريبيالملف   يبالت يي   الاحتفاظوذلك لمعرفة ،دى  ح ق الهدف ،ن التدريب، ويت  ” فاعلية التدريب

 



 
 

 )خطة _ش (                                                                                         تنمية الموارد البشريةألية التوظيف و 
                                                                               هـ               20/03/1438اريخ ت                                                                                                                                                                 0/ 1: دار ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرقم الإص   

 19 

 

 تدريب غير مخطط )تدريب طارئ(: 1/10

 حتياجاتاحاعت )ع د ندوات ،تخ  ة و،تفردة قد  رد ،ن جهات التدريب،   يةت  اللجوء للتدريب الغر  ،خ ط أو ال ارئ  -

    يمية ، تحدمة، التدريب عإى أن مة جدةدة(. 

 ؤول الشؤون وإرساله لم” طلب  دريب غر  ،خ ط” نموذج باستخدامةت  طلب ا ا ال وع ،ن التدريب بمعرفة الجهة ال البة  -

 الإدارة الةدود الم مو  بها بمرزانية التدريب، م  ةت  عرضه عإى  يلمراجعة ال لب و حدةد ،دى  ،يانية الت في   المالية والإدارية

 .الجمعيةال  وية  ةت  تسجيله بخ ة التدريب ، و،ن م والاعتمادللمواف ة 

 تدريب الموظفين الجدد: 1/11

عإى لة وله   الجمعيةبالموظفرن الجدد ب ، ؤول الشؤون المالية والإداريةبإخ ار  ، ؤول الشؤون المالية والإدارية  وم  -

 ”.للموظفرن الجدد التعريفي الب نا،ج”

   رير نسا  الي ة التدريبية.  يةت   دراج ا ا التدريب  سج   دريب الموظف و  لك  -

 :التدريبيالملف  1/12

 للموظف يشتم  عإى: الشيص يةوضع داخ  الملف   دريبيلي  ،تدرب بملف  باعحتفاظ ، ؤول الشؤون المالية والإدارية  وم  -

 سج   دريب.· 

 صور شهادات الب ا،ج التدريبية الةاص  عليها.· 

   ييمات المتدربرن ،ن خلال جهات التدريب.· 

   ييمات فاعلية التدريب.· 

 

 تقرير نجاح الخطة التدريبية: 1/13

  بإصدار   رير نسا  الي ة ،وضح  ية، ؤول الشؤون المالية والإدار ،   وم الجمعيةبنهاةة الي ة التدريبية ال  ف س وية

 به الآتى:

 .عدد الدورات اظي  ة والم ف ة 

 برا،ج  دريب الموظفرن الجدد . 

  والفعإيعدد المتدربرن اظي ط . 

 يي  الب ا،ج التدريبية الم ف ة ك  عإى حدة   . 

 التيلفة الت دةرية والفعلية . 

  واجهت   في  الي ة التيال عوبات . 

  الغر  ،خ  ة ) دريب طارئ(عدد الدورات . 

 والتوصيات الاقت احات . 
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 ** الوصف الوظيفي** 

 -مقدمة :

  لى الدراسات التحليلية والت  يم
ً
يتلف ظيررررة نشأ الااتمام بالوصف الوظيفي كأحد أار  ركائررررررز الإدارة العلمية الةدةثة است ادا

 للم، الموظفرن وت ميات المرا ز التي يشغلونهاالوظائف.  ي ال ابق، ل  ةكن ا اك علاقة برن ،هرام 
ً
 اربات أ،ا الت نيرررررف وف ا

ا عإى أسررررراس الوظيفة  للمهام وا، الإدارية الجدةدة فهو قائ  كليًّ
ً
ليد،ات ويتحدد ، توى الوظيفة  ي الت ا بية الإدارية وف ا

،ة،  ضافة  لى الكفاءات الم لوبررررررة ب رف ال  ر عن شاغ    الوظيفة.الم دَّ

 -:مفهوم الوصف الوظيفي

الت  يمي ، بحيث  تمرررح فرررررري الوصف الوظيفي  الجمعيةالوصف الوظيفي او ومي ة تعداا الشركات لي  وظيفة علرى ايي  

 ال   ، شاغر، رق  الوظيفرررررررررة،  اريخ استحداث ال، ؤول ال   ،سموعة ع اصر اا،ة ،ث : الم مرررررررررى الوظيفي، ،يان العم ، 

التي  أو المؤالات الأاليةالتي ة ع بها الشرررراغرررررررر الوظيفي، وأخر ا والاا  واجبات الوظيفة التي ة اقشهرررررررررا الوصف الوظيفي المعني، و 

 ةسرررب أن ةتمتع بها صاحب الوظيفة والمؤالات العلمية والتدريبية  دريب الم لوبة ،ن صاحب الوظيفة.

س ات ،ن ،ؤس ة  لى أخرى  ي طري ة  عداد الوصف الوظيفي، ولكنها جميعا  ستمع علررررى أن  رررركرررون الع اصر و ختلف المؤ 

 .الجمعيةالم كورة أعلا ، أو ،ع مها، ،توفرة  ي الوصررررف ال ي ةت   عداد  لي  وظيفة  ي 

ونات ، ابلة طالبي الوظائررف علرررى أسرررراس ،ررن ،يو ي العادة، ةيون الوصف الوظيفي جاازا قب  الإعلان عررن الوظيفة، و ت  

 الإجرائي ISO الجمعيةجزءا ،ن دلي   الوصفات، و يون ا   ، ؤول الشؤون المالية والإداريةالوصف الوظيفي المروجررود لررردى 

(procedural guide الررر ي يشرررتمرررر  أن مة العم  وسياسات )الجمعية. 

يعتها الوظيفية ل فد الوظيفة عر رررد  ررررر  الشركات، حيث أن ك  شر ة لها أنش تها الياصة، ولهررررررا طب الوصفاتوع  تشابه 

، ؤول الشؤون المالية الياصة، ولها  وزيع الواجبات الياص بها، لرررر لك ليد ،ن ال ه    بيق نفد الوصف الوظيفي لوظيفة 

الجمعيات   ي كافة ة، ؤولي الشؤون المالية والإداريا اك ،هما وواجبات ،شت  رررررة بيرررن كافة  ، وان كانتالجمعيات ي  ررررررر   والإدارية

. 

 -: تعريف الوصف الوظيفي

د يررررررةيشر  الوصف الوظيفي  لى وصف ،كررترروب للعررمرررررر  الرررررررر ي ةؤدةه الموظف، بداةة ،ن ع اصر بيانات العم  الأساس • ِّ
 التي  حد 

رررى العرمررر  الوظيفي وف رة ،ليَّ رررررة الأاداف  نعق ر ة  العم . ويتيون بوجه عررررام ،رررن ،علو،ات أساسيررررة عن العم  و تممن ، مَّ

 ي  ليتهو، ؤو ب الأساسية التي ةسب علررى المررروظررررف  ح ي ها، وعبارات  ف يلية عن الواجبات والم ؤوليررات، ،رررع وصررف  ررر  واجررر

 ف رة ، ف لة.

 ررة.روظريرررفرويبرن الوصف أةما علاقررررررات الوظرريرفرة، والمررعرررفررة والمهرارات اللازم  وفراا بال رائ  بأعرمرررال ال

  سواء ويعرف بأنه دلي  وصف الوظائف واو عبارة عن  ترررراب ةتممن الوصف اليا،  ليافة الوظائرررف المعتررمرردة فرررري الت  ي •

  ة. الوظيفي ،ه  جدا لي  وظيفة واو ال ي  بنى عليه الت ييمات والعلاوات ب اء عإى ،ا     نساز   ي خلال فت ات ،عيالوصف كان 

  ما يعرف الوصف الوظيفي او بيان شا،ررررر  للواجبرررات والة ابات والم ؤوليات الياصة بالم  ب. •
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لمية والوصف الوظيفي او عبارة عن  تابة وصف كا،ررررررر  للمهمات والواجبات التي ة وم بها شاغ  الوظيفة و  لك المؤالات الع •

 لة و  لك لمن ةرفع   ارير .والعملية الم لررروبررة وال ررلاحيررررات اظيو 

 -: أهمية الوصف الوظيفي

 .لجمعية  ي  الوظيفة : يعتب  الوصف الوظيفي الأساسَ المترن الوحيد لتحدةد ال يمة الن بية للوظائف داخ  ا•  

  ي  حدةد المر بات والأجور.•  
ً
 ي تخدم أةما

التوظيف :  ما أن الوصف الوظيفي يعتب  ضروريا  ي عمليتي تعيرن واختيار الموظفرن حيث أنه ي اعد  ي الإعلان عن العم  • 

 عإى ،ت لبات العم  و ي  حدةد دافعيته  نحو   في  الأعمال اطلاعه وقياس قدرات الأفراد لتح يق ،ت لبات العم  و ي 
ً
 .كا،لا

•   
ً
لا ،ن يعتب  الوصف الوظيفي أداة ،فيدة للمدةر ع د   ييمه لأداء ،وظف  ي ،وقع العم ، حيث أنه ة  ر    يي  الأداء : وأةما

 المدةر والموظف بسميع الأ،ور التي ةسب أخداا  ي الاعتبار و، اقشتها أم اء   يي  أداء الموظف.

 الأساسَ  ي  خ يط التدريب، ،ن خلال ر •  
ً
لمهارات ادم الفسوة ،ا برن المؤالات الةالية، و،ا برن التدريب :  ما ةمكن أن ةيون أةما

 واليب ات الم لوبة له ا الم  ب الوظيفي.

ر وصف الوظائف العليا لي ط أ ب  لت وير الهيي  الت  يمي للم  مة.•    أن ةوفِّ
ً
   وير الإدارة :  ما ةمكن أةما

 -: أهداف الوصف الوظيفي

 فات الياصرررة بالوظائف عإي وكاعت التوظيف.ةزيد ،ن ي ر صياغة الإعلانات والمواص. 1

ه  لوظيفة لةي ر عإي المرشةرن عمليررررة فهرررر  الم ؤوليرررررات الأساسية للم  ب فهما واضةا ،ما ةم حه  الفرصة لتحدةد ،لائمة ا. 2

 الوقت والموارد. ويوفرررر عإي المؤسرر رررة

  يي  وظيفي الم  ررب  شأن نتائج الأداء الوظيفي المتوقعة والتي بالتررررالي   ودنا  لي ةمهد ال ريق للا فاق برن المراقب وصاحب .  3

 أفم .

 يط ة ل  ،ن  مية  مارب الواجبات والمهام برن الم اصب بلا داعي ،ما ةزيد ،ن فاعلية العم  الجماعي ،  رررما ي اعد عإي  خ.  4

 و  مية الموارد البشرية.

ة للم  مة  لي أاداف أصغر ةت   ح ي ها ،ن خلال الوظائف الفردةة، وا ا ةوضح الا سا  ويغرس التعاون ة    الأاداف العا،.  5

 .لجمعيةبرن العا،لرن  لي جانب فه  و  دةر ،دى ، اامة الوظيفة  ي  ح يق أاداف ا

 -: ما يتضمنه الوصف الوظيفي

 ةفم  أن ةتممن التوصيف ،ا ةإي : 

 - :المواصفات الأساسية للوظيفة

 اسرررررررررر  الروظيررفررررررررررررة.-1

 ،ليص عررررن الوظيررفرررررررة. -2

 الواجبات الأساسية للوظيفرة. -3

 سل ات و، ئوليات الوظيفة.-4
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 الرررررئرريرررد الرمربرراشرررررررر.-5

 برررريررئررة الرروظرريرررفررررررررررة.-6

 ، ترروى أداء الرروظرريررفرررة.-7

 الموقع والم توى الت  يمي للوظيفة. -8

 العررلاقررررررة الرروظريررفررريرررة. -9

  -:المواصفات الأساسية لشاغل الوظيفة

 ، توى ونوع التعليرررررر . -1

 اليب ة ،ساعتها و،ردتها.  -2

 المهارات المررر رلرررروبررة.  -3

 ال مرررات الشرخرر ررريررة. -4

 الاجرترمراعرية.ال ررفررات  -5

 ال فات الف يولرروجرريرة.  -6

 المدةر الت في يو،ن خلال ك  ،ا  حدم ا ع ه  ي ،وضوع الوصف الوظيفي ،ن المه  أن ةوجد وصف وظيفي ،ن أصغر ،وظف حتى 

ك  وظيفة  أو حتى ،سلد الإدارة لت اعد  ي فه   داراته  و وجيهه  ،ن خلال الوصف الدقيق و ح رن ن   العم  و حدةد ،عال 

 ،ن الوظائف . 

 -: التغيرات العالمية وأثارها علي الوصف الوظيفي

 واجه الم  مات  ي الع ر الةدةث ضغوطا و حدةات  تمث   ي البحث عن الكفاءات ،ما جع  ،ن الوصف الوظيفي أساسا 

 عست  اب ا   الكفاءات والمؤالات العلمية .

والدول است  اب ا   الكفاءات ،ن خلال الدعاةة والإعلان عن الوظائف ،ن خلال وإن ن ام المعلو،ات سه  عإي الشركات 

 شبكة المعلو،ات الدولية و حدةد الوصف الوظيفي الم لوب للوظائف .

 وا ا بدور  أدي  لي هجرة الكثر  ،ن الع ول فأصبح العال  كال رية ال غر ة .

 شبكة المعلو،ات ليي  تمكن ا   المؤس ات للوصول  ليه  بي  سهولة. وسه  أةما عإي  لك الكفاءات وضع )ال ر ة ال ا ية(  ي

وعدم الاست رار الاقت ادي والأز،ة الاقت ادةة كان لها الدور الأ ب   ي الاستفادة ،ن الوصف الوظيفي لتح يق ،ياسب 

 .اقت ادةة  ي ظ  تعاظ  الم اف ة الدولية 
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 **  مواعيد العمل  **

ةسوز   ره وعب ررار ،رن ،سلرد الإدارة وللمردةر الت في ي     ري  سراعات العمر  طب را لم تمريا ه وضرروريا  حردد ،واعيرد العمر  .1

ساعة  ي الأسبوع وع تشم  فيها الفت ات اظي  ة لت اول  48تشغي  العا،  أ ث  ،ن ممانية ساعات  ي اليوم الواحد أو 

أوقات العم  الرسمية  ذا اقتمت ، لةة العم  ذلك وله  ي ار   الةالرة  ال عام والراحة  ما ةسوز  يليف العا،   ي غر 

  ي اقتماء أجور  ضافية . الةرق ً 

  .ةسوز تشغي  العا،  امني عشر ساعة ،ت رلة أو ،ت  عرة علرى أن ة ررف أجرر  ضرا ي لمرا زاد علرى الثمانيرة سراعات  .2

ك ران  ا ااظةرددة وأع ةتغيرب عرن العمر   ع برإذن ،رن ،دةر  الت في ي  واذا  ةسب عإى العا،  أن ةحافظ عإى ،واعيرد العمر   .3

يابرا عتبرر غ،انع ،ن الةمور فعليه  ن ةبلغ ،دةر  الت في ي   فورا أو  تابة ،رع بيران الأسرباب المانعرة و ر  غيراب غيرر ، ربب ي

  .  ذن بردون 

دة ف  ذن لميد اظةرددة طب را للائحرة الجرزاءات المرف رة وب رفة عا،رة ةمر ح الموظرةت  احت اب التأخر ات عن الةمور  ي المواع  .4

الأذون  .ساعترن ،ر ان طوال الشهر سواء كان للةمرور  عرد بردء العمر  أو قبر  الان رراف ،رن العمر  علرى أن ع ةتسراوز عردد 

 ،ر ان شهريا .

لمدةر ا ة ت ع بهادد للعم  ، وكان ، تعدا لمباشرة عملره وحالرت دون ذلرك أسرباب  ذا حمر العا،   لى ، ر عمله  ي الوقت اظة .5

  الت في ي . اعتب  كأنه أدى عمله فعلا أجر  كا،لا .
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 جدول المخالفات والجزاءات
 : مخالفات تتعلق بمواعيد العمل

ً
 أولا

 

 ،هي نسبة من الأجر اليومي(الجزاء )النسبة المحسومة 
 م المخالفةنوع 

 أول مرة ثاني مره ثالث مره رابع مرة

 إنذار كتابي 5% 10% 20%

 15التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لغاية 

دقيقة دون إذن أو عذر مقبول إذا لم يترتب على 

 ذلك تعطيل أعمال آخرين

1 

 إنذار كتابي 15% 25% 50%

 15التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لغاية 

إذن أو عذر مقبول إذا ترتب على دقيقة دون 

 ذلك تعطيل عمال آخرين

2 

50% 25% 15% 10% 

 15التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 

دقيقة دون إذن أو عذر مقبل  30دقيقة لغاية 

 إذا لم يترتب علي ذلك تعطيل عمال آخرين

3 

 %25 %50 %75 يوم

 15التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 

دقيقة دون إذن أو عذر مقبول  30لغاية دقيقة 

 إذا ترتب علي ذلك تعطيل عمال آخرين

4 

 %25 %50 %75 يوم

التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 

دقيقة دون إذن أو عذر  60دقيقة لغاية 30

مقبول إذا لم يترتب علي ذلك تعطيل عمال 

 آخرين

5 

 %50 %75 يوم يومان
 30للعمل أكثر من التأخر عن مواعيد الحضور 

دقيقة دون إذن أو عذر مقبول  60دقيقة لغاية 

 عمال آخرين إذا ترتب علي ذلك تعطيل

6 

 بالإضافة إلى حسم أجر دقائق التأخر

 إنذار كتابي يوم يومان ثلاثة أيام
التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لمدة تزيد 

علي ساعة دون إذن أو عذر مقبول سواء ترتب أو 

 يترتب علي ذلك تعطيل عمال آخرينلم 

7 

 بالإضافة إلى حسم أجر دقائق التأخر

ترك العمل أو الانصراف قبل الميعاد دون إذن أو  إنذار كتابي %10 %25 يوم

 ( دقيقة .15بما لا يتجاوز ) عذر مقبول 
8 

 حسم أجر مدة ترك العملبالإضافة إلى 

قبل الميعاد دون إذن أو ترك العمل أو الانصراف  %10 %25 %50 يوم

 9 ( دقيقة .15بما يتجاوز ) عذر مقبول 
 حسم أجر مدة ترك العملبالإضافة إلى 
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 %10 %25 يوم
 البقاء في أماكن العمل أو العودة إليها بعد انتهاء إنذار كتابي

 إذن مسبق .مواعيد العمل دون 
10 

الحرمان من الترقيات، 

 أو العلاوات لمرة واحدة
 يومان ثلاثة أيام أيامأربعة 

الغياب دون إذن كتابي ، أو عذر مقبول لمدة يوم 

 ،خلال السنة العقدية الواحدة .
11 

الحرمان من الترقيات، 

 أو العلاوات لمرة واحدة
 يومان ثلاثة أيام أربعة أيام

 الغياب المتصل دون إذن كتابي ، أو عذر مقبول 

العقدية من يومين إلى ستة أيام ،خلال السنة 

 الواحدة .

12 

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغياب

فصل من الخدمة مع 

إذا لم يتجاوز ;المكافأة

( 30مجموع الغياب )

 يوم

الحرمان 

من 

الترقيات، 

أو العلاوات 

 لمرة واحدة

 أربعة أيام خمسة أيام

الغياب المتصل دون إذن كتابي ، أو عذر مقبول 

السنة العقدية من سبعة إلى عشرة أيام ،خلال 

 الواحدة .
13 

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغياب

---------- 

فصل من 

الخدمة 

 
ً
طبقا

للمادة 

)الثمانون( 

من نظام 

 العمل

الحرمان من 

الترقيات، أو 

العلاوات لمرة 

واحدةمع 

توجية إنذار 

 
ً
بالفصل طبقا

للمادة 

)الثمانون ( من 

 نظام العمل

 خمسة أيام
دون إذن كتابي ، أو عذر مقبول الغياب المتصل 

 ،خلال 
ً
 إلى أربعة عشر يوما

ً
من أحد عشر يوما

 السنة العقدية الواحدة .

14 

 الإضافة إلى حسم أجر مدة الغياب 

الفصل دون مكافأة ، أو تعويض ، على أن يسبقه إنذار كتابي بعد الغياب 

 العمل .مدة عشر أيام ، في نطاق حكم المادة )الثمانون ( من نظام 

الإنقطاع عن العمل دون سبب مشروع مدة 

 متصلة ، خلال  لىتزيد ع
ً
خمسة عشر يوما

 السنة العقدية الواحدة .

15 

الفصل دون مكافأة ، أو تعويض ، على أن يسبقه إنذار كتابي بعد الغياب مدة 

 عشرين أيام ، في نطاق حكم المادة )الثمانون ( من نظام العمل .

 تزيد الغياب المتطقتع 
ً
دون سبب مشروع مددا

 خلال السنة  في مجموعها
ً
على ثلاثون يوما

 . العقدية الواحدة

16 
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 : مخالفات تتعلق ب
ً
 م العمل:ينظتثانيا

 

 نوع المخالفة م
 الجزاء )النسبة المحسومة ،هي نسبة من الأجر اليومي(

 رابع مره ثالث مره ثاني مره أول مرة

1 
غير مكان العمل المخصص التواجد دون مبرر في 

 للعامل أثناء وقت الدوام
 يوم 50% 25% 10%

2 
إستقبال زائرين في غير أمور المنشأه في أماكن العمل ، 

 دون إذن من الإدارة .
 %25 %15 %10 إنذار كتابي

3 
أستعمال آلات ، معدات ، وأدوات المنشأة ، لأغراض 

 خاصة ، دون إذن من الإدارة .
 %50 %25 %10 إنذار كتابي

4 
تدخل العامل ، دون وجه حق في أي عمل ليس في 

 إختصاصه ، أو لم يعهد به إليه .
 ثلاثة أيام يومان يوم 50%

 %25 %15 %10 إنذار كتابي الخروج ، أو الدخول من غير المكان المخصص لذلك . 5

6 
الأهمال في تنظيف الألات ، وصيانتها ، أو عدم العناية 

 عن ما بها من خلل . بها أو عدم التبليغ
 ثلاثة أيام يومان يوم 50%

7 

عدم وضع أدوات الإصلاح ، والصيانة ، واللوازم 

الأخرى في الأماكن المخصصة لها ، بعد الإنتهاء من 

 العمل .

 يوم %50 %25 إنذار كتابي

 فصل مع المكافأة خمسة أيام ثلاثة أيام يومان تمزيق ، أو إتلاف إعلانات ، أو بلاغات إدارة المنشأة. 8

9 
الإهمال في العهد التب بحوزته ، مثال ) سيارات ، 

 ألات ، أجهزة ، أدوات ،...... إلخ (.
 فصل مع المكافأة خمسة أيام ثلاثة أيام يومان

10 
ر الأكل في مكان العمل،أو غير المكان المعد له ،أو في غي

 أوقات الراحة .
 %25 %15 %10 إنذار كتابي

 %50 %25 %10 إنذار كتابي أثناء العمل .النوم  11

 ثلاثة أيام يومان يوم %50 النوم في الحالات التي تستدعي يقظة مستمرة . 12

13 
التسكع ،أو وجود العمل في غير مكان عمله ، أثناء 

 ساعات العمل .
 يوم 50% 25% 10%

14 

الحرمان من  يومان يوم التلاعب في إثبات الحضور والإنصراف .

الترقيات أو 

العلاوات لمرة 

 واحدة 

فصل من 

الخدمة مع 

 المكافأه

 يومان يوم %50 %25عدم إطاعة الأموار العادية الخاصة بالعمل ، أو عدم  15
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تنفيذ التعليمات الخاصة بالعمل ، والمعلقة في مكان 

 ظاهر .

16 
التحريض على مخالفة الأوامر ، والتعليمات الخطية 

 بالعمل .الخاصة 
 فصل مع المكافأة خمسة أيام ثلاثة أيام يومان

17 
التدخين في الأماكن المحضورة ، والمعلن عنها 

 للمحافظة على سلامة العمال ،والمنشأة .
 فصل مع المكافأة خمسة أيام ثلاثة أيام يومان

18 

الإهمال ، أو التهاون في العمل الذي قد ينشأ عنه 

سلامتهم ، أو في المواد، أو ضرر في صحة العمال ، أو 

 الإدوات  ، والأجهزة .

 فصل مع المكافأة خمسة أيام ثلاثة أيام يومان
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 : مخالفات تتعلق 
ً
 :بسلوك العاملثانيا

 

 نوع المخالفة م
 الجزاء )النسبة المحسومة ،هي نسبة من الأجر اليومي(

 رابع مره ثالث مره ثاني مره أول مرة

1 
الزملاء ، أو إحداث مشاغبات في مكان التشاجر مع 

 العمل .
 خمسة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

2 
 أنه أصيب أثناء العمل 

ً
التمارض ، أو ادعاء العامل كذبا

 ، أو بسببه.
 خمسة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

3 
الإمتناع عن إجراء الكشف الطبي عند طلب طبيب 

 .الطبيه أثناء العلاج المنشأه ، أو رفض إتباع التعليمات 
 خمسة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

 خمسة أيام يومان يوم %50 مخالفة التعليمات الصحية المعلقة بأماكن العمل. 4

 %50 %25 %10 إنذار كتابي الكتابة على جدران المنشأة ، أو لصق إعلانات عليها . 5

 يومان يوم %50 %25 رفض التفتيش الإداري عند الإنصراف . 6

7 
سليم النقود المحصلة لحساب المنشأة في عدم ت

 المواعيد المحددة دون تبرير مقبول .
 فصل مع المكافأة خمسة أيام  ثلاثة أيام يومان 

8 
 الإمتناع عن إرتداء الملابس ، والأجهزة المقررة للوقاية

 وللسلامة .
 خمسة أيام يومان يوم إنذار كتابي

 فصل مع المكافأة خمسة أيام  ثلاثة أيام يومان  الأخر في أمكاكن العمل.تعمد الخلوه مع الجنس  9

10 .
ً
 ، أو فعلا

ً
 فصل مع المكافأة خمسة أيام  ثلاثة أيام يومان  الإيحاء للأخرين بما يخدش الحياء قولا

11 

عتداء على زملاء العمل بالقول ، أو الإشارة ،أو الإ 

بالشتم ، أو باستعمال وسائل الإتصال الإلكترونية 

 التحقير .

 فصل مع المكافأة خمسة أيام  ثلاثة أيام يومان 

12 
الإعتداء بالإيذاء الجسدي على زملاء العمل ، أو على 

 غيرهم بطريقة إباحية .

فصل بدون مكافأة ، أو أشعار ، أو تعويض بموجب المادة 

 )الثمانون(

13 

وسائل الإعتداء الجسدي ، أو القولي ،أو بأي وسيلة من 

الإتصال الإلكترونية على صاحب العمل ، أو المدير 

 المسئول ، أو أحد الرؤساء أثناء العمل ، أو بسببه .

فصل بدون مكافأة ، أو أشعار ، أو تعويض بموجب المادة 

 )الثمانون(

14 
 تقديم بلاغ ، أو شكوى كيدية .

 خمسة أيام  ثلاثة أيام
فصل مع 

 المكافأة
------------ 

 فصل مع المكافأة خمسة أيام  ثلاثة أيام يومان الإمتثال لطلب لجنة التحقيق بالحضور . عدم 15
 

 كل حكم يتعارض مع قانون العمل الصادر بالقانون رقم )
ً
 .2004( لسنة 14تعتمد هذه اللائحة ، ويعتبر باطلا

 ** والغياب الإجازات **
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 واليوم الوطني . الأعيراد و  لكبرأجر كا،ر   نهاةة الأسبوع ةو،ي الجمعة وال بت لكر  عا،ر  الةرق فري راحرة  .1

    .للجمعيرة تشرغي  العا،ر  فري أةرام الإجازات برأجر ،مراعف  ذا اقتمرت ظرروف العمر  .2

  .  ذا  خللتها ة رردخ  أةررام الع لات الرسمية ضمن الإجاز ع ال رر ة الميلادةررة و   ح ب  جازة العا،  ،ن بداةة .3

 **  الاعتيادية الإجازات** 

   ،ح ب البيان التاليالتمتع بها خلال العام ويسب  ي تحق العا،   جازة اعتيادةة س وية بأجر كا:  ًً 

 ،ن أ،ض ى س ة كا،لة بالعم  . 30 -أ
ً
  ةو،ا

تة شهور العمر   شررط أن ةكرون قرد أ،مرى سر ذا قلت ،دة خد،ة العا،  عن سر ة ي رتحق  جرازة بن ربة المردة التري قمرااا فري   -ب

 . ي خد،ة الجمعية

  ابلهاتماء ، ةلتزم العا،  بال يام بالإجازة  ي التاريخ وللمردة التري حردداا واذا رفرض العا،ر  ال يرام بالإجرازة سر ط ح ره  ي اق .  

 ،رن عإى الأق  والا اعتبرر غيراب بردون  ذن ع ةسروز للعا،ر  ال يرام بالإجرازة قبر  المواف رة عليهرا قبلها بيو . 

   ،ةحررر   رد عود رهةمرم ه ع وانره خرلال الإجرازة ويلترزم برالإبلاغ عرن أي تغيرر ة ررأ علرى الع روان وعطلب أجاز  أن ةحررر  عإى العا

 تروافر عليرهو ران ، واذا طررأ ،را ي رتدعى ،رد الإجازةنموذج ،باشرة العم  . ويسرب علرى العا،ر  أن يعرود  لرى عملره فرور انتهراء  جاز ره 

   . الإجازة فإذا ل  ة   الرد عليه العودة والا اعتب  غياب بدون  ذن  رسرال خ راب ، رس   علر   الوصول ب لب ،د

 إذا بلغت راء أجاز ه في عنتهء ،رن اليروم الترال ر  عا،ر  ع يعرود  لرى عملره دون ،بررر  عرد انتهراء الإجرازة ةحررم ،رن أجرر  عرن غيابره ابتردا

 .أةام أن ر  تابة بخ اب ،سج  عإى ع وانه  5،دة ان  اعه 

 ن خارج ةسروز اسرتدعاء العا،ر  ،رن ، رر  قا،تره فري وقرت الإجازة ل روف   لبها حاجة العم  و تحم  الجمعية نف ات عود ه  ذا كا

  . اظةاف ة

  عإى أجر  عرن أةرام الإجازات الم رتح ة لره  ذا  ررك العمر  قبر  اسرتعمالهاللعا،  الةق  ي الة ول .  

 **  إجازات الامتحانات ** 

خ ر ة ررط أن ةسب عإى العا،ر   حدةرد ،وعرد  جاز ره ال ر وية  ذا  ران ،ت رد،ا لأداء الا،تحران فري  حردى المراحر  التعليميرة  ش .1

  . بالإجازة بخم ة عشرر ةروم علرى الأقر   الجمعية به ا الموعد قب  قيا،ه

 التي أدى الا،تحان لديها.ةسب عإى العا،  أن ة دم شهادة حمور الا،تحان ،ن الجهة  .2

 ** الحج  إجازات** 

  لمرة واحدة  ااويوم  عدعيد الأضحى  أجاز ةو،ان ةوم قب   ةم ح العا،  الراغب  ي أداء الحج . 
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 ** الإجازات المرضية ** 

   ،بأجر   جازة ،رضية بت رير طبي   ب  به  دارة الجمعية  ال ي ةثبت ،رضهي تحق العا 
ً
خلال ال  ة الواحدة ملامون ةو،ا

 التي  ليها ب
ً
 التي  ليها بدون أجر . كا،  وال تون ةو،ا

ً
ر عمله  أن ةباش ع ي مح للعا،  المريض ثلامة أرباع الرا ب  والثلامون ةو،ا

 شفائه. ع  عد التأ د ،ن 

 ** الاجتماعيةالإجازات ** 

 له ويسب عليه  مبات ذلك  شهادة الوعدة .ملاث أةام  ي حالة  لمدةبأجر كا،    أجاز  تحق العا،  ي .1
ً
 وعدة ،ولودا

 .خمد أةام  ي حالة زواجه ويسب عليه  مبات ذلك  لمدة بأجر كا،    أجاز ي تحق العا،     .2

  .ويسب عليه  مبات ذلك وفاة زوجته أو أحد أصوله أو فروعهأةام  ي حالة  ملاث  لمدة بأجر كا،    أجاز ي تحق العا،   .3


