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 النظام الأساس ي 

 الفصل الأول 

 ( 1المادة ) 

( لسببنة 1بموجببق نببانوج الجمعيببات الو ايببة و الهييببات الأهليببة رنبب ) أهلية    جمعية/  غزة  بمدينة  تتأسس       

 ولائحية التنفيذية  2000

 ( 2المادة ) 

 عمارة المعتز –شارع الحلبي  –الرمال  –غزة الرئيس ي وعنوانها:  ةلجمعيا مقر 

 ( 3المادة ) 

 نطاع غزةونطانها :  الجمعيةميداج عمل 

  ( 4المادة) 

بالشوصببية الاعتباريببة ويلببوج لهببا ذمببة ماليببة مسببتقلة ولهببا لمببو تملببر الأمببوال المنقولببة وغ ببا   الجمعيةتتمتع  

 افها.المنقولة والتصرف فيها في لمدود تحقيو أهد

 (5المادة) 

افقة جهة الاختصاص والوزارة.الحو في فتح فرع لها أو أكثا داخل فلسط ج بشر  للجمعية  ط مو

 ( 6) ة الماد

جمعيببة انقببباذ المسببتقبل الشببببابي هببي مسسسبببة أهليببة مسبببتقلة اسببسطمر  انبببات الشبببا  الفلسبببطي ي واعمبببو 

اسببها اعزيببز الانتمبباء والهويببةب وذلببر ع ببا دوره مببأ أجببل امببتره مصبب اه ونيببادة التعي ببا ابجتمسببي بمقار ببة أس

 القدرات. وتطوير تطبيو مهني  ومتم ز لمنظومة متكاملة مأ التعلي ب التمل ج الانتصادي 
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 الى:تهدف الجمعية 

 . المساهمة في اعزيز مشاركة الشبا  في ابجتمع المدني ▪

 المساهمة في تحس ج الوضع الانتصادي للشبا  في نطاع غزة ▪

 حس ج المستوى التعليمي للأ فال و الشبا  في نطاع غزةالمساهمة في ت ▪

 ندرات جمعية انقاذ المستقبل الشبابي و المسسسات الشريلة تطوير المساهمة في  ▪
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 الفصل الطاني

 العضوية

 ( 7المادة) 

 ة أو بالإنابة ولا تنتقل بالإرث.شوصية وغ ا نابلة للتحويل بالوكال الجمعيةالعضوية في 

 (8دة) الما

افرت فيببب   يحببو لكببل شبببو   بيسببي واعتبببباري كامببل الأهليبببة القانونيببة الانسسببا  للجمعيبببة الو ايببة م ببب  تببو

 الشروط المطلو ة وفقا للقانوج .

 ( 9) :المادة

يعت بببا مسسسبببو الجمعيبببة أعضببباء فيهبببا مبببأ تببباريع ا بببجيلها فبببي صبببجل الجمعيبببة فبببي البببدائرة ابوتصبببة  .1

 بالوزارة.

  للجمعيببببة الو ايببببة أج يقببببدم إلببببى مبلبببب  الإدارة  لبببببا بببببذلر علببببى كببببل شببببو  يرغببببق فببببي الانسسببببا .2

الجنسببية(متعهدا بببالالتزام  -رنبب  الهويببة -المهنببة –تبباريع المببيرد  -العنببواج -يتضببمأ ) الاسبب  الر ببا ي 

 بسنفيذ  ألمكام النظام الأساس ي للمركز الو اي ونرارات مبل  إدارتها.

ق أو عببدم نبولبب  ب ولببدى رفببلإ مبلبب  الإدارة يخول مبل  الإدارة اتخبباذ القببرار بشبباج نبببول الطلبب  .3

 نبول الطلق يبور للطالق الاعتااض على الرفلإ في انر  اجتماع اعقده الجمعية العمومية.

 ( 10المادة: ) 

 -شروط العضوية:

 سنة ميردية . 18ألا يقل سأ العضو عأ  .1

 ألا يلوج ند صدر بحق  لملما ببناية أو جنحة مخلة بالشرف أو الأمانة. .2
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 (11:) المادة

 -لمقوق العضو وواجبات :

يحبببو الجمعيبببة  الو ايبببة الاشبببتااه والانتبببااع فبببي كبببل اجتمببباع للجمعيبببة العموميبببة ويلبببوج لببب  صبببوت  .1

 والمد في كل انتااع كما يحو ل  الانتخا  بمبل  الإدارة واج يرشح نفس  عضوا في .

 الاشتااه في نشا اتها والانتفاع مأ خدماتها . الجمعيةيحو لعضو  .2

 الجمعيةعضو بدفع بدل العضوية وذلر مأ المبالغ ال ي يقررها مبل  الإدارة على أعضاء يلتزم ال .3

 بمصادنة الجمعية العمومية.

لا يعفببببي مببببأ اسببببديد المبببببالغ المسببببتحقة لهببببا علببببى العضببببو لمببببال انتهبببباء  الجمعيببببةانتهبببباء العضببببوية فببببي  .4

 عضويت .

 (12المادة:) 

 -انتهاء العضوية:

 -ى الحالات التالية:بإلمدالجمعيةتنتهي العضوية في 

 بوفاة العضو فإذا كاج العضو شوصية اعتبارية فانتهاء تصفيتها. .1

يومببببا مببببأ  30وذلببببر بتقببببدي  إشببببعار خطببببي بببببذلر إلببببى مبلبببب  الإدارة نبببببل  الجمعيببببةالان ببببحا  مببببأ  .2

 الان حا  .

لألمببد  الجمعيببةيبوز للجمعية العموميببة بنبباء علببى انتبباالإ مبلبب  الإدارة أج تقببرر فصببل العضببو مببأ  .3

 -سبا  التالية :الأ 

 إذا تخلف العضو عأ دفع ما هو مستحو علي  مأ التزامات مالية للجمعية الو اية. .1

إذا تهبببباوج فببببي تطبيببببو ألمكببببام النظببببام الأساسبببب ي أو تنفيببببذ أي نببببرار صببببادر عببببأ الجمعيببببة العموميببببة أو  .2

 مبل  الإدارة.
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 إذا تصرف العضو خرفا لأهداف الجمعية الو اية. .3

 بالشرف أو الأمانة.إذا أديأ ببريمة مخلة  .4

للأسببببا  المبببذكورة فبببي  الجمعيببةلا يبببوز بجلببب  الإدارة أج يقتبببالإ علببى الجمعيبببة العموميبببة بفصببل عضبببو مبببأ 

ة مناسبببة ( إلا بعد إنذاره خطيببا ومنحبب  مببدة معقولببة لتطببحيح الوطببأ وبعببد منحبب  فرصبب 3(و) 2(و) 1الفقرة ) 

 للإدلاء بدفاع  أمامها.

 ( 13المادة: ) 

إلببى المببد أعضببالها اسببل  لبب  خطيببا بصببورة شوصببية أو يرسببل لبب   الجمعيببةإشببعار توجهبب  كببل دعببوة أو  لببق أو 

 بال ايد الم جل على عنوان  الم جل في صجل عضويت .
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 لفصل الطالثا

 مبل  الإدارة 

 -(:14المادة ) 

يتببولى إدارة الهييببة الإداريببة الأهليببة مبلببب  إدارة يتلببوج مببأ اسببعة أعضبباء يبببت  انتخببا ه  مببأ نبببل الجمعيبببة 

المببدة ويلوج اعي ج أول مبل  إدارة عأ  ريو المسسسبب ج لمببدة سببنة و ثرث سنوات العموميةب وتلوج مدت  

 فقط

 (15المادة:) 

 -اختصاص مبل  الإدارة:

 -يخت  مبل  الإدارة بالأمور التالية:

 إدارة شسوج الجمعية وإعداد اللوائح والأنظمة الداخلية والتعليمات الرزمة لس ا عمل الجمعية. -1

 ج المببببببولف ج الببببببرزم للجمعيببببببة وتحديببببببد اختصاصبببببباته  وإنهبببببباء خببببببدماته  وفقببببببا لألمكببببببام النظببببببام اعبببببب  -2

 الأساس ي.

 تلويأ الجاج ال ي يراها لازمة لتحس ج العمل وتحديد اختصاص كل منها. -3

 إعداد الحسا  الوتامي عأ السنة المالية المنهية ومشروع الموازنة للسنة الجديدة. -4

 دارية والمالية وأي خطط أو مشاريع مستقبلية للجمعية العمومية.تقدي  التقارير السنوية الإ  -5

دعبببببوة الجمعيبببببة العموميبببببة لاجتمببببباع عبببببادي أو غ بببببا عبببببادي وتنفيبببببذ نراراتهبببببا  بقبببببا لألمكبببببام القبببببانوج  -6

 والنظام الأساس ي.

 متابعة أية مرلمظات واردة مأ الوزارة ابوتصة فيما يتعلو بنشاط الهيية والرد عليها. -7

 



 

 
 داريةدليل السياسات والاجراءات الا

 
 

8 | P a g e 
 

 

 -(:16المادة) 

 يختار مبل  الإدارة مأ ب ج أعضائ  رئيسا ونائبا للرئي  وأم ج السر وأم ج الصندوق.

 -يخت  رئي  مبل  الإدارة أو نائبة لمال غيابة بالااي:

أمبببام الع بببا ويلبببوج ببببالتونيع نياببببة عنهبببا علبببى جميبببع المكاتببببات والمراسبببرت والعقبببود  الجمعيبببةتمطيبببل  .1

افو مبل  الإدارة على إبرامها. والاتفانات ال ي تت  بينها و  ج الجهات  الأخرى وال ي يو

 رئاسة المالية. .2

 -يلي: بما  الجمعيةيخت  أم ج سر مبل  إدارة 

إعببببداد جببببدول أعمببببال مبلبببب  الإدارة وتوجيبببب  الببببدعوة للأعضبببباء وتببببولي أمانببببة سببببر اجتمبببباع وإعببببداد  .1

 ابحاضر والقرارات وا جيلها بال جرت.

 وج.إمساه ال جرت المنصوص عليها بالقان .2

إخطببار كببل مببأ الببوزارة والببوزارة ابوتصببة ووزارة شببسوج المنظمببات الأهليببة والاتحبباد ابوببت  ب يبباج  .3

و اعي ا أو اعديل يطببرأ عليهببا بموجببق إشببعار خطببي خببرل مببدة لا تتببباوز   الجمعيةلمركة العضوية في  

 أسبوع مأ تاريع لمصول التعي ا او التعديل .

 .العمل على تنفيذ نرارات مبل  الإدارة  .4

 إعداد التقرير الإداري السنوي عأ نشا ات المركز الو اي وتقديم  بجل  الإدارة. .5

إعداد جدول إعمال الجمعية العمومية والعمل على دعوتها  بقا للقانوج في الاجتماعات العادية  .6

 وغ ا العادية.

 الإشراف على جميع الإعمال الإدارية وشسوج المولف ج ونبول  لبات العضوية. .7

 -بما يلي: الجمعية ج صندوق يخت  أم
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 المالية  بقا للنظ  والأصول المالية المتبعة. الجمعيةيعت ا مسيول عأ جميع أمور  -أ 

الإشبببببراف العبببببام علبببببى مبببببوارد الجمعيبببببة ومصبببببروفاتها واسبببببتخرا  الإيصبببببالات عبببببأ جميبببببع الإيبببببرادات  - 

 واسترمها وإيداعها لدى البنر الو  ي الذي يعتمده مبل  الإدارة.

لإيبببرادات والمصبببروفات تباعبببا فبببي ال بببجرت الواصبببة ببببذلر ويلبببوج مسبببيولا عبببأ تنظبببي  نيبببد جميبببع ا -ت

 الأعمال المالية وابوزنة والإشراف عليها وعرض مرلمظاتها على مبل  الإدارة.

 الإشراف على الجرد السنوي وتقدي  تقرير بنسيبة الجرد بجل  الإدارة. -ث

لمتفبباب بالمسببسندات الدالببة علببى فببحة الصببرف صببرف جميببع المبببالغ ال ببي تقببرر صببرفها نانونببا مببع الا  - 

انبة ولمفظ المسسندات.  ومر

ومراجعة المسسندات الماليببة نبببل الصببرف واعتمادهببا  الجمعيةمراجعة ال جرت المالية الواصة ب -لإ

 ولمفظها.

 تنفيذ نرارات مبل  الإدارة فيما يتعلو بمعامرت المالية بشرط إج تلوج مطابقة لبنود المالية. -خ

 للسنة التالية بالاشتااه مع أم ج السر وعرضها على مبل  الإدارة. الجمعيةة إعداد م زاني -د

 التونيع على الصلوه والأوراق المالية مع رئي  مبل  الإدارة. -ذ

 مرلمظات الواردة مأ الوزارة ابوتصة والوزارة والرد عليها. -ر 

 (17المادة:) 

 -ة مأ:يبتمع مبل  الإدارة مرة والمدة كل ثرثة أشهر على الأنل بدعو 

نائببب  او أغلبيببة أعضبباء مبلبب  الإدارة ولا يلببوج انعقبباده فببحيحا إلا إذا لمضببره  أو رئي  مبل  الإدارة  

( وعنببببد اعببببادل الأصببببوات يعت ببببا الانتبببباالإ غ ببببا 1% +50ثلثببببي الأعضبببباء وتأخببببذ نراراتبببب  بالأغلبيببببة المطلقببببة) 

عوة مببأ الببرئي  أو نائببب  مقبول .ينعقد مبل  الإدارة بصببورة اسببتينائية كلمببا دعببت الضببرورة بببذلر بببد

 أو ثلث أعضائ .
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 (18المادة:) 

يببببوز لعضبببو مبلببب  الإدارة الاسبببتقالة مبببأ منصبببب  فبببي كبببل ونبببت بموجبببق إشبببعار خطبببي يقدمببب  إلبببى  •

مبل  الإدارة,وعلى مبل  الإدارة البت في الإشعار خرل مدة لا تتباوز شهر مأ تاريع تقديم  وفببي 

افقة على الاستق  الة.لمالة عدم الرد يعت ا مو

 ينقطع عضو مبل  الإدارة عأ أداء عمل  في مبل  الإدارة اذا فقد أهليت  أو اشهر إفرس . •

 (19المادة:) 

إذا شببعر منصببق المببد أعضبباء مبلبب  الإدارة بسبب ق الاسببتقالة او الوفبباة او اعببذر عليبب  اداء مهامبب   •

ج اختيببار عضببو  خببر لأي س ق كاج,و قي عدد الأعضاء المتبق ج سبعة أو أكثببا فعلببى الأعضبباء المتبقبب 

 مأ بينه  لشعل ذلر المنصق.

إذا أصبح عدد أعضبباء مبلبب  الإدارة انببل مببأ سبببعة بسبب ق الاسببتقالة أو الوفبباة أو لأي سبب ق  خببر  •

,يتببولى مببأ تبقببج مببأ مبلبب  الإدارة )باعتببباره  لجنببة مسنتة(مهمببة ابجلبب  لمببدة أنصبباها شببهر يببت  

 ارة جديد.خرلها دعوة الجمعية العمومية لاختيار مبل  إد

فبببي نطببباق غايتهبببا وفقبببا للنظبببام  الجمعيبببةيتاتبببق علبببى عضبببو مبلببب  الإدارة العمبببل بمبببا فيببب  مصبببلحة  •

الأساسببببب ي ونبببببرارات الجمعيببببببة العموميبببببة وعليبببببب  تأديبببببة كافببببببة الواجببببببات المفروضببببببة علبببببى الجمعيببببببة 

 .2000بمقتض   نانوج الجمعيات الو اية للعام 

منصببب  فببي كببل ونببت بنبباء علببى انتبباالإ مبلبب   يبببوز للجمعيببة العموميببة فصببل عضببو مبلبب  الإدارة •

 الإدارة.

عنببد اعببذر اجتمبباع مبلببب  الإدارة بسبب ق الاسببتقالة أو الوفببباة ,يتببولى مببأ تبقبببج مببأ الأعضبباء مهمبببة  •

 ابجل  لمدة أنصاها شهر لدعوة الجمعية العمومية لاختيار مبل  جديد.
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ل فتبببباة عملبببب  أمببببام الجمعيببببة يعت ببببا مبلبببب  الإدارة السببببابو مسببببيولا عببببأ جميببببع الأمببببور الماليببببة ,خببببر •

 العمومية والجهات ابوتصة.

 (20المادة:) 

فبببببي الفقبببببرة )أ(مبببببأ  إليهببببباإذا نبببببدم مبلببببب  الإدارة اسبببببتقالة جماعيبببببة او لببببب  تقببببب  اللجنبببببة المسنتبببببة المشبببببار 

( بمهامهببا يقببوم الببوزير بتعيبب ج لجنببة مسنتببة مببأ ببب ج أعضبباء الجمعيببة العموميببة لتقببوم بمهببام 19المببادة) 

ة لمبببدة شبببهر ولبببدعوة الجمعيبببة العموميبببة لرنعقببباد خبببرل تلبببر المبببدة لاختيبببار مبلببب  ادارة مبلببب  الإدار 

 جديد.

 (21المادة:) 

 -يتوجق على مبل  الإدارة الأاي:

 -أ.تنظي  ال جرت التالية:

 صجل المراسرت الصادر منها والوارد إليها. .1

عبببوة انتخابيببببة وتبببباريع صبببجل النظببببام الأساسببب ي بمببببا فبببي ذلببببر أسببببماء أعضببباء مبلبببب  الإدارة فبببي كببببل د .2

 انتخا ه .

صبببببجل لأسبببببماء أعضببببباء المركبببببز الو ايبببببة متضبببببمنا أرنبببببام هويببببباته  وسبببببنه  وتببببباريع انسسبببببا ه  ومهنبببببته   .3

 وجنسيته .

 صجل محاضر اجتماعات مبل  الإدارة والجمعية العمومية بصورة مسسلسلة. .4

 لمالية المتبعة.صجل الإيرادات النقدية والعينية والمصروفات على وج  مفصل وفقا للأصول ا .5

 يبق على مبل  الإدارة تنظي  محضر ببلسات  ونرارات . .6

الفقرة)أ( مأ نبل الدائرة ابوتصببة  21 . يبق على مبل  الإدارة خت  ال جرت المشار إليها في المادة

 نبل استعمالها.
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إترفهببببا وعببببدم  21 . يببببق علببببى مبلبببب  الإدارة الالمتفببباب بال ببببجرت المببببذكورة فبببي الفقببببرة)أ( مببببأ المبببادة

وعليها إبببراز هببذه ال ببجرت للببدائرة الجمعيببة يلببة مببدة عملهببا واسببليمها إلببى الببدائرة ابوتصببة عنببد لمببل 

 ابوتصة بالوزارة في أي ونت تطلبها.

 (22المادة:) 

يقبببوم رئبببي  مبلببب  الإدارة وأمببب ج الصبببندوق ببببالتونيع علبببى كافبببة الصبببلوه والسبببندات والأوراق الماليبببة 

 لقيام باسمها في العمليات الداخلية في إ ار صرلميتها.ال ي تلوج ملزمة لها وا

 ( 23المادة:) 

لا يبوز بجل  الإدارة أج يضع في عضويت  عضويأ أو أكثا يبمع بينهما صلة نرابة مأ الدرجت ج الأولى 

 والطانية.

 (24المادة:) 

 باجر. الجمعيةلا يبوز الجمع ب ج عضوية مبل  الإدارة والعمل في 

 (25المادة:) 

يببببببوز لعضبببببو مبلببببب  الإدارة أج يقبببببوم ببببببأي عمبببببل لحسبببببا  الجمعيبببببة أو لمصبببببلحتها تلبببببوج لببببب  مصبببببلحة  لا 

 شوصية في 
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 الفصل الرابع 

 الجمعية العمومية 

 (26المادة:) 

وسببددوا  الجمعيببةتتلببوج الجمعيببة العموميببة مببأ جميببع الأعضبباء العببامل ج بمبببرد نبببول عضببويته   ببي 

 فقا للنظام الأساس ي وفي المواعيد ال ي يحددها مبل  الإدارة.الالتزامات المالية المفروضة عليه  و 

 (دعوة الجمعية العمومية لرجتماع. 27) :المادة

تنعقبببد الجمعيبببة العموميبببة فببببي مقرهبببا البببرئي  كمبببا يبببببوز لهبببا أج تنعقبببد فبببي أي مكبببباج أخبببر يحبببدد فببببي  .1

 الدعوة المرفو  ها جدول الأعمال مرة والمدة كل سنة على الأنل.

ة العمومية بدعوة كتابية لكل مأ أعضالها الذيأ له  لمببو الحضببور يببب ج فيهببا مكبباج تنعقد الجمعي .2

 مأ تاريخ . أيامالاجتماع وموعده وجدول الأعمال وذلر نبل عشرة 

 -يت  دعوة الجمعية العمومية لرجتماع العادي وغ ا العادي بطلق مأ : .3

 الأغلبية المطلقة لأعضاء مبل  الإدارة. -أ 

 لعمومية على الأنل.ثلث أعضاء الجمعية ا - 

 27مببببأ المببببادة  3إذا لبببب  تببببدعو الجمعيببببة العموميببببة لرجتمبببباع بموجببببق الفقببببرت ج )أ( و) ( بنببببد  -ت

 فيبوز للوزير إج يدعوها لرجتماع أو إج يع ج مأ يقوم بدعوتها لرجتماع.

 (28المادة:) 

 ي .يحدد مبل  الإدارة موعد ومكاج وجدول أعمال الجمعية العمومية العادي وغ ا العاد
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 (29المادة:) 

تنظببر الجمعيببة العموميببة فببي اجتماعهببا العببادي الأمببور التاليببة دوج الحاجببة إلببى ذكرهببا فببي الببدعوة الموجبب  

 -لعقد الاجتماع وهي:

 لمصادنة علي . الجمعيةتقرير مبل  الإدارة عأ نشا ات  .1

 التقرير المالي الذي يقدم  مبل  الإدارة والمصادنة علي . .2

 لمالي والمصادنة عليها.ا  الجمعيةت القانوني عأ مركز تقرير مدنو الحسابا .3

 اعي ج مدنو لمسابات نانوني. .4

 انتخا  مبل  إدارة جديد. .5

مبببا يسبببتبد مبببأ أعمبببال تتعلبببو بنشببباط الجمعيبببة والهييبببة وتخبببت  بصبببفة عامبببة بوضبببع السياسبببات  .6

 والتوجيهات العامة للجمعية الو اية.

 (30المادة:) 

 -ها الع ا عادي الأمور التالية:تنظر الجمعية العمومية في اجتماع

 اعديل النظام الأساس ي للجمعية الو اية. .1

 عزل أعضاء مبل  الإدارة وصحق الطقة منه . .2

 وكيفية التصرف بأموالها ومبوداتها. الجمعيةلمل  .3

 اتحاد الجمعية الو اية. .4

 (31المادة:) 

( لأعضبببببالها فبببببإذا 1%+50لا يفتبببببتح اجتمببببباع الجمعيبببببة العموميبببببة مبببببا لببببب  يحضبببببر الأغلبيبببببة المطلقبببببة )  .1

لمصل مطل هببذا النصببا  لببدى افتتببالإ الاجتمبباع فيبببوز للجمعيببة العموميببة الاسببتمرار فببي مببداولاتها 

 واتخاذ القرارات واج نل عدد الحاضريأ.
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إذا لبب  يحصببل النصببا  المببذكور خببرل نصببف سبباعة مببأ الونببت ابحببدد فببي الببدعوة اعت ببا الاجتمبباع  .2

كبباج دوج لماجببة لببدعوة جديببدة, وفببي هببذا الاجتمبباع المسجببل يومببا فببي نفبب  الموعببد والم 15مببسجر لمببدة 

يبببببوز للحاضببببريأ النظببببر واتخبببباذ القببببرارات أيببببا كبببباج عببببدده  شببببريطة أج لا يقببببل عببببدده  عببببأ ثلببببث 

 أعضاء الجمعية الو اية.

 (32المادة:) 

 اجتماع الممطل ج 

 عضببببو فتعقببببد اجتماعببببات الجمعيببببة العموميببببة عببببأ  ريببببو 1000الجمعيببببةإذا تببببباوز عببببدد أعضبببباء  .1

 اجتماع ممطل ج ينتخبه  جميع الأعضاء بالطريقة والليفية ال ي يقررها مبل  الإدارة.

يلوج اجتماع الممطلبب ج فببي لملبب  اجتمبباع الجمعيببة العموميببة للجمعيببة الو ايببة واسببري عليبب  ألمكببام  .2

 المواد ال ي تنظ  هذا الاجتماع.

 (33المادة:) 

 أو نائب  أو اك ا الأعضاء سنا . يرأس اجتماعات الجمعية العمومية رئي  مبل  الإدارة

 (34المادة:) 

تصبببدر نبببرارات الجمعيبببة العموميبببة بالأغلبيبببة المطلقبببة لعبببدد أعضبببالها فيمبببا يتعلبببو بتعبببديل النظبببام  .1

 الأساس ي.

 -في الأمور التالية: الجمعيةتصدر نرارات الجمعية العمومية بأغلبية ثلثي عدد أعضاء  .2

 لمل الجمعية الو اية. •

 س ي فيما يتعلو بأهداف الجمعية الو اية.اعديل النظام الأسا •

 عزل أعضاء مبل  الإدارة وصحق الطقة منه . •

 أو اندماجها مع جمعية خ اية. الجمعيةاتحاد  •
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تصدر نرارات الجمعية العمومية بالأغلبية المطلقة للأعضاء الحاضريأ فيما عببدا ذلببر مببأ الأمببور  .3

 (.34( مأ المادة ) 2(و) 1ال ي ل  يرد ذكرها في الفقرة ) 

 (35المادة:) 

تدوينبب  والتونيببع عليبب  لجمعية ينظ  محضر في كل اجتماع اعقده الجمعية العمومية ويتولى أم ج سر ا

علببببى مضببببمون  وعلببببى شببببرعية  أوليببببةبالاشببببتااه مببببع رئببببي  مبلبببب  الإدارة وعنببببدها يلببببوج ابحضببببر بينببببة 

 لقرارات ال ي اتخذت في الاجتماع.اجتماع الجمعية العمومية وا

 (36المادة:) 

على مبل  الإدارة إبرغ الوزارة والوزارة ابوتصة بموجق إشعار خطي بموعد ومكاج اجتماع الجمعية 

 العمومية العادي وغ ا العادي نبل موعده بشهر على الأنل مرفقا ببدول الأعمال.
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 الفصل الوام  

 مالية الجمعية العمومية 

 (37المادة:) 

 -تتلوج مالية الجمعية مأ :

 ات الأعضاءاشتااك  .1

 الت اعات والهبات والإعانات الع ا مشرو ة بموجق إيصالات نبلإ معتمدة مأ الوزارة. .2

 ضمونة واللسق والمسمولإ  ها نانونا.لما الجمعيةريع نشا ات  .3

 الموارد ال ي يقررها مبل  الإدارة. .4

 (38المادة:) 

نفبب  السببنة ويتببولى الإشببراف  مببأ 31/12مببأ كببل سببنة وتنتهببي فببي  1/1يلوج للجمعية موازنة سنوية تبدأ مأ 

دينببار أردنببي أو مببا يعادلبب  بالعملببة المتداولببة  1000ل  تقل مصروفاتها عأ ا عليها المد ابحاسب ج القانوني ج م

 نانونا.

وفي كلتا الحالت ج يقد مدنو الحسابات تقرير عأ المركز المالي للجمعية الو اية عببأ السببنة الماليببة المنصببرمة 

 اجتماعها السنوي لإنرارها والمصادنة عليها. للجمعية العمومية في 

 ( 39المادة :) 

أموالهبببببا النقديبببببة لبببببدى مصبببببرف أو مصبببببارف معتمبببببدة مبببببأ نبلهبببببا وعليببببب  أج تخطبببببر  الجمعيبببببةتبببببودع  •

 الجمعية الوزارة ابوتصة والوزارة عأ جهة الإيداع خرل أسبوع مأ تاريع لمصول .

رصببببيد نقببببدي يزيببببد عببببأ مصببببروف شببببهر لا يحببببو لامبببب ج الصببببندوق الالمتفبببباب فببببي صببببندوق الجمعيببببة ب •

 والمد.
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يببببببق علبببببى الجمعيبببببة إ بببببرع مبببببدنو الحسبببببابات القبببببانوني علبببببى جميبببببع دفببببباتر الحسبببببابات ومحاضبببببر  •

 الجلسات والقرارات وإيصالات الصرف والقبلإ.

 (40المادة:) 

 مخصصة لتحقيو أهدافها ولا يبوز صرف أي مبلغ على أي غرض غ ا ذلر. الجمعيةجميع أموال 

 (41المادة:) 

يبببق علبببى الجمعيببة تقبببدي  دفاترهبببا الحسببابية والتقريبببر المببالي فبببي كبببل سببنة للبببوزارة ابوتصببة والبببوزارة فبببي 

 مأ نهاية السنة المالية. أشهر موعد لا يتعدى أربعة 
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 الفصل السادس 

 لمل الهيية الأهلية 

 -(:42المادة ) 

ة مبلببببب  الإدارة أو ثلبببببث أعضببببباء إذا لببببب  تقببببب  الجمعيبببببة بتحقيبببببو أغراضبببببها أو  جبببببزت عبببببأ ذلبببببر فلأغلبيببببب  -1

الجمعية العمومية لمو  لق اجتماع غ ا عادي للجمعية العموميببة للنظببر فببي لمببل الهييببة الأهليببة والتصببرف 

 في أموالها.

افقببببة ثلثببببي عببببدد  -2 يلببببوج نببببرار الحببببل فببببحيحا إذا لمضببببر الاجتمبببباع ثلثببببي عببببدد أعضبببباء الهييببببة الأهليببببة و مو

 الأعضاء الحاضريأ.

سببتحقة للع ببا فتببسول تلببر يببة المنحلببة أمببوال بعببد لملهببا وبعببد اسببديد جميببع الالتزامببات المإذا بقيببت للجمع -3

 .الأموال 

 -(:43المادة) 

 -للوزارة الحو في لمل الجمعية في الحالات  لاتية :

 إذا ل  تباشر الجمعية أعمالها الفعلية خرل العام الأول مأ تاريع تبيلها . -1

الفببة جوهريببة ولبب  تطببح أوضبباعها خببرل مببدة لا تزيببد عببأ إذا خالفت الجمعية نظامها الأساس ي مخ -2

 ثرثة أشهر مأ تاريع إنذارها خطيا بذلر 

 إذا تصرفت الهيية الإداري الأهلية في أموالها على غ ا الأوج  ابحدد لها . -3

 إذا ندمت للوزارة أو أي جهة أخرى بيانات غ ا فحيحة . -4

 عام أو الآدا  العامة.إذا خالفت أي لمل  مأ ألمكام القانوج أو النظام ال -5
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 الفصل السابع 

 ألمكام عامة

 -(:44المادة) 

يحببببو للجمعيببببة بأغلبيببببة ثلثببببي أعضببببالها الاتحبببباد أو الانببببدما  مببببع هييببببة أخببببرى بسببببواء أكبببباج الاتحبببباد نوعيببببا أو 

 إنليميا أو الاتحاد  العام وفقا لقانوج الهييات الأهلية ولائحت  التنفيذية .

 -(:46المادة) 

 ة ممارسة النشاط السياس ي وإنشاء جمعيات سرية .يحظر عل الجمعي

  -( :47المادة) 

 يحضر على الجمعية ممارسة نشا ها إلا بعد ا جيلها رسميا لدى الدائرة المتخصصة بالوزارة.
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 الطاني البا   

 عامة  ألمكام 
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 ( 1المادة ) 

 .اسري ألمكام هذا الدليل على جميع العامل ج بالجمعية

 ( 2المادة ) 

يعت ا هذا الدليل ملمر لعقود العمل في  لا  و يردي هو المعتمد بكل ما يتعلو بتطبيو ألمكام هذا الدليل .التقوي  الم 

 .العقودالأفضل الواردة في هذه و يتعارض مع الإلمكام والشروط عقود. 

 ( 3المادة ) 

 لي .نع العامل إنرارا بالإ رع عيتع ج إ رع العامل عند التعاند على ألمكام هذا الدليل أو يو 

 ( 4) المادة 

 القرارات المنفذة ل  في كل ما ل  يرد ن  بشأن  في .و مرجع هذا الدليل نانوج العمل والعمال 

 ( 5المادة ) 

 هدف واستعمال الدليل 

سياسات   .1 لتحديد  الدليل  الجمعية و يهدف  عرنة  تنظ   ال ي  ال شرية,  الموارد  إدارة  ونواعد  أنظمة 

معاملة مسساوية مع كل  المولف ج وتأم ج  و الطرف ج الجمعية    بالمولف ج, وتوضح واجبات ولمقوق كل مأ 

 العامل ج. 

أرنام مسسلسلة لكل ن وة مأ ن خ الدليل )أو لأجزاء من ( وتحتفظ الشيوج الإدارية والمالية  .2 تخص  

 ب جل كيفية توزيع . 

على تونيع المستويات الذيأ يحو له  الالمتفاب بن وة من  مع الحصول  و الفيات    المدير التنفيذييحدد   .3

 المستلم ج لن وة مأ الدليل ونت استرم . 
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4.   , الدليل  محتوى  على  اعديرت  أية  وتوصيات بخصوص  انتاالمات  تقدي   الجمعية  في  يحو لأي مسيول 

إنرارها مأ مبل  الإدارة افقة عليها و  . أو رفضها شرط رفعها للمو

 الإدارية. و وج المالية يرد كل مولف ن وت  للجمعية ونت انتهاء خدمت  واسل  إلي مدير الشي .5

 ( 6) المادة 

 الدليل  في  الواردة المصطلحات بعلإ  اعريف

 ابوصصة لكل منها أدناه  التالية أينما وردت في هذا الدليل المعانيد بالكلمات والمصلحات يقص

 المع    العبارة/المصطلح  # 

  الجمعية   .1

 نظام العمل والعمال  نظام العمل   .2

 ظام التأمينات الاجتماعية في فلسط ج ن لاجتماعية انظام التأمينات   .3

4.  
 مبل  الإدارة

الجمعية, إدارة  السل  مبل   تتولى  طوهو  ال ي  العليا  الجمعية الإ ة  على  شراف 

 العمومية المنتخبة مأ الجمعية 

 اللجنة التنفيذية بمبل  الإدارة اللجنة التنفيذية   .5

6.  
 المدير التنفيذي

الأ  التنفيذي  المدير  وهو  الجمعية  عام  أو  مدير  للجمعية  يفوض   على  مأ 

 صرلميات  في لمالة غياب . 

 لممارسة صرلميات   المدير التنفيذيأو مأ يفوض   المدير التنفيذي إدارة الجمعية العليا  .7

8.  

 المسيول المع ي 

في سياق   الوارد  الموضوع  أو مسيوليتها  اختصاصها  يقع ضمأ  ال ي  السلطة  هو 

المسيول مع اع ا المستوى الإداري, أو  الن , ويستخدم هذا التعب ا عندما يتع ا  

 مستوى أهمية القرار. 

9.  
 المسيول المباشر

الن  وعلى   في سياق  الوارد  النشاط  السلطة الإدارية المشرفة مباشرة على  هو 

وتلوج معنية مباشرة    –لمسق الهيكل التنظيمي–العامل ج ضمأ هذا النشاط  
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يشمل جميع الولائف  و ت  بالموضوع مأ لميث المولف ج أو السياسات أو إجراءا

افية.  الإشر

10.  

 المسيول الأعلى

التعريف   لمسق  المباشر  الرئي   أو  المسيول  مأ  الأعلى  الإدارية  السلطة  هو 

بالعمل   تقوم  ال ي  الوليفة  أو  المقصود  الإداري  المستوى  ويحصر  أعره.  الوارد 

التنفيذي)فيت  استعمال السسمية الفعلية مطل   مدير  (ب )مدير الدائرة(ب)المدير 

 (. شيوج المولف ج

 هي مبموعة مأ العامل ج تقوم بأعمال محددة متنافسة ومتبانسة. الولمدة الإدارية  .11

12.  
 الدائرة

ا في  الرئيسة  الإدارية  الولمدة  الإداري هي  التنظي   هيكل  لمسق  ال ي    لجمعية 

 ( الأنسام)ينتمي إليها المولف وتض  ولمدات أصعر 

13.  
 مدير الدائرة

الدا أعمال  مأ  الأنسام  المسيول  فيها  بما  والعامل ج  و ئرة  لها   التابعة  الشعق 

 أي المسيول في الصف الأول التابع مباشرة للمدير العام  فيها,

14.  

 نس  شيوج المولف ج 

شيوج   وإجراءات  سياسات  كافة  تنفيذ  متابعة  تتولى  ال ي  الإدارية  الولمدة  هي 

الوا  الملفات  ولمفظ  الدورية  المولف ج  التقارير  وتحض ا  وضع  عصة  ه   أ 

 المولف ج ولمركته  

15.  

 رئي  شيوج المولف ج 

مدير   مسيولية  يرد  عندما  المولف ج.  شيوج  نس   بإدارة  المكلف  المسيول  هو 

شيوج المولف ج في الن ,لا يع ي أن  شوصيا ومنفردا يقوم بالإجراء بل يشمل  

 والولمدات ال ي تقع تحت مسيوليت . دائرت  

16.  

 المولف 

الولائف    ىلمد إع ج بقرار مأ الجهة ابوتصة في  هو ألمد العامل ج بالجمعية, ي

التع ج   نرار  في  يحدد  يومي  أو  راتق شهري  لقاء  الجمعية  في  المسنتة  أو  الدائمة 

 كلمة عامل اع ي نف  التعريفو 

 هي العمل المسند للمولف أية درجة كاج  الوليفة  .17

 انت المدة  ك  اعمل محدد ينتهي بانتهائ  عرنة المولف بالجمعية أي  العمل المسنت   .18

الإدارية   الدرجة  .19 المستويات  سل   على  للمولف  الإداري  المستوى  تحدد  ال ي  الرتبة  هي 
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 متقار ة المسيولية. و وتض  مبموعة مأ الولائف مسساوية أ  بالجمعية.

20.  

 الراتق الأساس ي 

بدوج   العمل  بعقد  ينظ   عمل   مقابل  للمولف  يمنح  الذي  الأجر  ب   يقصد 

بد  مأ  إضافات  أية  أ المسسا   إضافية  ساعات  ومقابل  أية    و لات  ونبل  غ اها 

 اسديد سلف. و ادخار أ و بدل تأم ج أ  و خصومات سواء أكانت ضري ية أ

 ي أضيف على راتق المولف الأساس ي. نيمة النقد الذ الزيادة السنوية  .21

 شو  مع ج في الجمعية. المستخدم   .22

 و التقارير الطبية.للعر  أ جهة  بية تتعمدها الجمعية الجهة الطبية المعتمدة  .23

24.  
 الحالة الاجتماعية 

الشوصية. الألموال  صجل  لمسق  الاجتماعية  المولف    -متزو    -)أعز   لمالة 

 بدوج أولاد أو ل  أولاد(  –أرمل  –مطلو 

25.  
 الوضع الحالي 

لميث   مأ  الجمعية  سياسات  ضمأ  المولف  أساس   على  يعامل  الذي  الوضع 

 المزايا بعلإ النظر عأ لمالت  الاجتماعية. 

 ( 7ادة ) الم

 لمدود تطبيو السياسات 

 اسري ألمكام هذه السياسات على جميع مولفي الجمعية الدائم ج, المتط ت ج منه  ومأ ه  تحت الاختبار. .1

 تنطبو على المولف ج بعقود خاصة  يلة مدة عمله  بالجمعية بحيث لا تتعارض مع ما جاء بعقوده   .2

 . العمال المسنت ج ىلا تنطبو ألمكام هذه السياسات عل .3

 اعت ا هذه السياسات والقرارات ال ي تصدرها الجمعية ململة لعقود عمل المولف ج.  .4

الأ   ىتلغ .5 السياسات جميع  لهذه  ابوالفة  والتعليمات  والقرارات  السلطات  ل   ما    لمكام  عأ  صادرة  تلأ 

 الحلومية.

لمقو  .6 ببميع  السياسات  هذه  إنرار  بتاريع  الجمعية  في  العمل  على  القائموج  المولفوج  نه   يحتفظ 

 . الملسسبة

 .لمكام لائحة ابوالفات والجزاءات المعمول  ها في الجمعية والملحقة  هذه السياسات لأ يخضع المولف  .7
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ضمأ  .8 إلعاء  أو  إضافة  مأ  السياسات  هذه  نصوص  على  اعديرت  إدخال  ونت  أي  في  للجمعية  يحو 

 القوان ج المعمول  ها في فلسط ج. 

 ( 8المادة ) 

 مسيولية تطبيو السياسات 

 الإدارة.   هذا الدليل  جزءا مأ أنظمة واعليمات الجمعية بعد اعتماده مأ مبل يصبح .1

 هذا الدليل مأ صرلميات مبل  الإدارة.  ى أية اعديرت عل .2

 مسيولية مبل  الإدارة ضماج المتاام ما جاء في هذا الدليل. .3

وتوجيه  .4 مرؤوسيه   مع  اعامله   في  السياسات  هذه  بألمكام  الجمعية  في  المسيولوج  ومتابعته   يهتدي  ه  

 وج ب  لمعرفة لمقونه  وواجباته . ويستع ج المولف 

يحو للمدير العام بتفويلإ مأ مبل  الإدارة تفس ا أي لمل  أي بند مأ البنود وفقرات هذه السياسات   .5

 ويلوج القرار نهائيا. 

في هذا .6 الواردة  السياسات  لتنفيذ  لوائح ونرارات وأوامر  الجمعية ما تراه مناسبا مأ  إدارة  الدليل,   تضع 

كما يبوز له  تنظي  ما ل  تنظم  هذه السياسات واتخاذ الإجراءات لتنفيذ هذه السياسات بما يتفو مع 

 ألمكامها. 

أو   .7 الإدارة  مبل   استعانة  التنفيذيإج  لا    المدير  خارجها  مأ  أو  الجمعية  مأ  اسسشارية  مراجع  برأي 

 على عاتقهما. المسيوليات الملقاة يسنانلإ مع الصرلميات ابوولة لهما أو 

يتحمل مدراء الدوائر ورؤساء الأنسام مسيولية تطبيو هذه السياسات في الأنسام التابعة له  ويملنه    .8

الأخ ا   التفس ا  ويرجع  السياسات  هذه  تطبيو  ومبالات  لمدود  بشأج  والإداري   المالي  المدير  مع  السشاور 

 . للمدير العام أو مأ يفوض 
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 لث  الطا  البا 

 جاعي ج المولف 
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 ( 1)  المادة

 نواعد التوليف 

ج الجمعية تحدد  إيت  توليف العامل ج لدى الجمعية لمسق المتياجات ومتطلبات العمل وكلما دعت الحاجة, ف

لهذه  والإدارية  المالية  الدراسة  إجراء  بعد  الجمعية  أنسام  أو  دوائر  مأ  أي  في  الجديدة  أو  الشاغرة  الولائف 

بالجمعي العمل  يشتاط  وعلي   العالية  الولائف.  اللفاءات  ذوي  لض   التوليف  معاي ا  أعلى  الجمعية  تسبع  أج  ة 

افر الشروط المذكورة أدناه:  تأدية مهامه  الوليفية بلفاءة وفعالية يبق أج مأ أجل بالجمعية   تتو

 وجود وليفة شاغرة معتمدة.  -أ 

 الو اات المطلو ة للعمل. و توفر المسهرت العلمية  - 

ويط ت -ت للعمل  الطبية  الليانة  ذوي   توفر  مأ  يلأ  ل   ما  معتمد  )   بتقرير  بي  الواصة  ضمأ الالمتياجات 

 العمال(. و النسبة المطلو ة لمسق نانوج العمل 

 . اجتياز الاختبارات ال ي تقررها الجهات ابوتصة بالجمعية -ث

 ( 2المادة ) 

 تصنيف الولائف 

افية والتخصصية و  اللتابية والفنية وفية  تصنف الجمعية الولائف إلى مبموعات هي, الولائف القيادية والإشر

 تحدد الجمعية:و .العمال

 اللوائح الداخلية لذلر.  -أ 

 . الوصف الوليفي لكل وليفة معتمدة في الموازنة العامة - 
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 ( 3المادة ) 

 ير الولائف واعي ا درجة الوليفة تحو 

اع ا   علي يحو للجمعية تحوير مسم  الوليفة المعتمدة في الموازنة إلى مسم   خر استبابة للتنظي  وند يتاتق   -أ 

الوليفة درجة  افقة  في  مو أخذ  يلزم  التنفيذي.  يفوض     المدير  مأ  أو  مالية  للجمعية  تبعات  وجود  لمال  في 

 لضافية.

إل -  الموازنة  في  المعتمدة  الوليفة  درجة  اعي ا  في    ىيحتا   المعتمدة  درجة  الإدارة  مبل   افقة  مو أعلى  درجة 

افقة الم   فقط.  المدير التنفيذيوازنة لمو

 ( 4المادة ) 

 توليف الأنار  

أو الأخوة والأخوات أو الأولاد أو    ويشمل ذلر ألمد الوالديأ  ىللجمعية توليف أنار  مأ الدرجة الأوللا يحو   -أ 

 . الزو  أو الزوجة

افقة -  بمو مأ  يملأ  و توصية  الادارة  التنفيذي  مبل   نف     المدير  في  المولف  اع ج  عدم  شرط  الاستيناء 

الضب إجراءات  تمنع  ولائف  أو  وأيالدائرة  ابحاسبة  )مطل  فيها  الأنار   عمل  الداخلي  أو    ةط  أخرى  دائرة 

 ابوازج والمشتايات( 

 ( 5المادة ) 

 جوهرية. ترفلإ الجمعية كافة الطلبات المقدمة ممأ ت  إنهاء خدماته  عأ الجمعية لأسبا  
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 ( 6المادة ) 

  لق التوليف 

ما فوق ( وذلر وفقا  و أ )رؤساء الأنسام  ل المسيول ج المباشريبمأ ن تصدر كافة  لبات توليف مولف ج جدد 

لوطط التوليف ال ي أعتمدها ضمأ خطة المتياجات المنظمة. ترسل كافة  لبات اع ج مولف ج جدد إلى شيوج  

 مطابقتها لوطط التوليف المعتمدة.المولف ج للتحقو مأ 

 ( 7المادة ) 

 تحديد مصادر التوليف 

الشاغرة مأ داخل ت  تلوج الأولوية في شعل الولائف   يت ألمد المولف ج  طالجمعية عأ  ريو التانية أو النقل أو 

 ية في لمال اعذر ألمد هذه الوسائل. المسنت ج. يت  اللجوء للمصادر الوارج

 ألمد مسسسات الإعرج ابوتصة.  استخدامو للجمعية الحو في الإعرج في الطحف  .1

أو  .2 الواصة  الالمتياجات  ذوي  الجامعاتب  بمراكز  بالاتصال  الحو  لتاشيح   للجمعية  النسوية  المراكز 

 مولف ج. 

ذكر   .3 مع  لذلر  المعتمد  والأسلو   للن   وفقا  المولف ج  عأ  لق  الإعرج  ن   تحض ا  س   ايت  

 مدة الوليفة.و المسيوليات, الدرجة العلميةب الو اات المطلو ة ب الوصف الوليفيب الوليفة

 ام بذلر. يحو لأي مسيول  خر القييقوم مسيول المولف ج بنشر الإعرج فقط ولا  .4

 ( 8المادة ) 

 اختيار المولف ج 

 المقابرت في مقر الجمعية.و تت  كافة الاختبارات  .1
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الطلبات   .2 كافة  المولف ج  على و استقبل شيوج  يحتوي  والذي  الطلبات  استقبال  كشف  في  ا جيلها  يت  

 بيانات المتقدم ج للوليفة الشوصية.

 نائمة نص اة للمقابرت. يت  فرز الطلبات لاسسبعاد غ ا المطابو للمعاي ا اختيار  .3

مدير  .4 مأ  متخصصة  لجنة  اشليل  يت   لميث  للمقابلة  الشروط  استوفوا  الذيأ  المتقدم ج  دعوة  يت  

أما بخصوص الولائف الإدارية   .شسوج المولف ج ومدير الدائرة المعنيةب هذا بخصوص الولائف الدنيا

شسوج   ومدير  الإدارية  الهيية  أعضاء  ألمد  مأ  اللجنة  تتلوج  لطالق  العليا  المباشر  والمدير  المولف ج 

لضماج   الجمعية  خار   مأ  الو ااء  بألمد  يستعاج  ند  بالاختيارب  الفاعلية  لتحقيو  وذلر  الوليفة 

 الشفافية والحل  الرشيد.

ل    .5 والذيأ  توليف  بطلبات  المتقدم ج  لجميع  اعتذار  رسائل  ترسل  رسائل  ترسل  المسسبعدة:  الطلبات 

 الأسبا  عأ الاعتذار. يختاروا مأ نبل اللجنة دوج ذكر 

في لمال ذكر ان  سوف يت  الاتصال بالمتقدم ج الذيأ يت  اختياره  فقط فر دا ي لبعث كتق اعتذار لمأ   .6

 ل  يت  نبول  لبه . 

 ( 9المادة ) 

  ج والالتحاق بالعمل يالتع

  الجمعيةب بواسطة كتا  مولمد الشكل  ىتصدر بطانة العمل للمرشح ج الذيأ ت  اختياره  للعمل لد .1

والن , يسكد في  بأج عرض العمل يصبح لاغيا إذا ل  يت  الالتزام بمتطلبات الجمعية بما فيها الوثائو  

 الليانة الطحية.و والمسسندات الضرورية 

للنظام   .2 وفقا  وذلر  للمرشح  منحها  سيت   ال ي  الأخرى  والمزايا  والراتق  الدرجة  المولف ج  شيوج  يحدد 

 الأساس ي لشيوج المولف ج. 

العمل خطيا  يعت ا تون .3 بالقبول على كتا   نبل و يع المرشح  المعد مأ نبل شيوج المولف ج واسترم  مأ 

 الجمعية كافيا لمتابعة التوليف. 
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إثبات اع .4 التعي ج وهو  ييت   تاريع  اعي ج/ إجراء شيوج المولف ج يحدد  الجديد بموجق كتا    ج المولف 

لاتفاق علي  مسبقا في عرض العمل أو المراسرت  تاريع التحاق المولف الفعلي بالعمل )أو أي تاريع يت  ا

 الرلمقة.

 أية بيانات غ ا فحيحة مأ نبل المرشح يسدي لف خ العقد.  .5

 (10المادة ) 

  ج يشروط التع

  ج المولف ما يلي: ييشتاط عند اع

أج يلوج  الق الوليفة فلسطي ي الجنسيةب ويبوز في لمالات استينائية وعند عدم توفر اللفاءة اعي ج   .1

 الفلسطي ي.غ ا 

 على المسهرت .2
ً
 والو اات المطلو ة للوليفة.  أج يلأ لماصر

لائقا .3 يلوج  ذوي  (  فحيا)  أج  باستيناء  الوليفة  متطلبات  لمسق  عاتق   على  تقع  ال ي  بالمهام  للقيام 

 إعانت  و ما يسناسق مع الوليفة. الالمتياجات الواصة الذيأ يت  اعيينه  كل لمسق 

 حة مخلة بالشرف والأمانة العامة.لحميدة وغ ا محلوم ببناية أو جن أج يلوج ممأ يتحلوج بالأخرق ا .4

 (11المادة ) 

 الوثائو الرسمية 

عند اعي ج المولف خرل الشهر الأول مأ بدء الدوام علي  إلمضار جميع الشهادات العلمية والعملية المطلو ة من  

 ليها مأ اع اات خرل فتاة العمل.بالإضافة إلى البيانات الشوصية عأ لمالت  الاجتماعية وما ند يطرأ ع
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(12المادة )   

 العقود 

 /يت  تحرير عقد العمل مأ ن وت ج متطابقت ج يونع عليهما كل مأ المولف المع ج ومدير عام الجمعية و .1

متضمنا عن   ينو   مأ  والمهام    أو  ومدت   ومكان   العمل  ونوع  الأجر  خاصة  الأساسية  العمل  شروط 

شروط   وأية  الأساس ي  تونيع والراتق  ويلوج  بن وة  كل  رف  ويحتفظ  الطرفاج.  عليها  افو  يو أخرى 

 في هذا الدليل مأ سياسات وألمكام. ما و المولف على العقد نبولا بكل ما ورد في شرط العقد 

  العمل عقد يعت ا  .2
ً
 .الجمعية لدى  العمل العامل مباشرة  تاريع مأا نافذ

   يختلف  بعمل  بالقيام  العامل  تكلف  أج  للجمعية  يبوز   لا  .3
ً
   اخترفا

ً
  بع ا   علي   المتفو  العمل    عأ  جوهريا

افقة   بصفة  ذلر  يلوج   أج  على  العمل   بيعة  تقتضي      ماو   الضرورة  لمالات  في  إلا   اللتابية  العامل  مو

 . مسنتة

 (13المادة ) 

 اعريف المولف بزمرئ  

روف العمل وفو    بالقس  والتعريف على ل ئبعد التوليف يقوم مسيول القس  المع ي بتعريف المولف على زمر 

 مأ تاريع التعي ج يعطي هذا الجانق فلسفة وأهداف الجمعيةب  
ً
برنامج محدد لذلر خرل فتاة خمسة عشرة يوما

والأنظمة  في   المولف  ومونع  التنظيمي  والهيكل  الأخرىب  الأنسام  مع  وعرنت   ب   يعمل  الذي  القس   أهداف 

 والتعليمات العامة.
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(14المادة )   

 فتاة التبر ة 

 صرلميت   خرلها  تقرر   ب بالعمل  التحان   تاريع  مأ  أشهر   ثرثة  لمدة  تبر ة  لفتاة  الجديد  المولف  يخضع .1

الفتاة    خدمات   إنهاء  ويبوز ب  إلي   الموكل  بالعمل  للقيام انتهاء  نبل  المباشر  مسيول   مأ  تقرير  على  بناء 

 التبري ية. 

يشعر المسيول المباشر بأسبوع نبل أج    يطةيبوز للمولف تره الودمة في أي ونت خرل فتاة التبر ة شر  .2

 تره الودمة خطيا. 

 ة ما ل  يخطر بإنهاء خدمات  خطيا. نقضت فتاة التبر ايعت ا المولف مط تا بالودمة إذا  .3

المولف  .4 تط يت  عدم  لمالة  الفتاة    ب في  انتهاء  نبل  خدمات   إنهاء  كتا   على  تونيع   على  الحصول  يت  

 عدم تط يت .يحو ل  إبداء رأي  عأ أسبا  و  التبري ية

كما    ب اعت ا فتاة التط يت جزءا مأ مدة خدمت و خرل فتاة الاختبار لا يحو للمولف التمتع بإجازة سنوية,   .5

 التبر ة المطالبة بأية اعويضات. لا يحو لمأ يستع   عأ خدمات  خرل فتاة 

 (15المادة) 

 تط يت المولف 

عرم  بلتا  رسمي مأ نبل مدير دائرة شسوج المولف ج  يت  إو  يت المولف بعد انتهاء فتاة التبريق بنبالإب  طيت  ت

 يخ اه بقرار التط يت مبينا المسم  الوليفي والدرجة المع ج عليها المولف.
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(16المادة )   

 المولفوج المسنت ج 

يع ي التوليف المسنت توليف مأ تتطلق لماجة العمل لتوليف  و صفة مسنتة أو بدوام جزئي وعلى غ ا   .1

أو الاسسشارات و دوج إجراء سياسة التوليف   لموازنة أو التوليف لأجل التدريقفي االولائف المعتمدة  

و  كما  ومقابرتب  واختبارات  اعرج  مأ  بداية  كاملة  تاريع  مطل  عدة  أمورا  المسنت  التوليف  عقد  يحدد 

ل ما  مقدار الراتق )كمكافأة مقطوعة( بالأجر اليومي أو الشهري )ند يلوج مقابل إنهاء عم ب ونهاية العمل 

 أو تلوج محددة لمسق المدة(. 

الأاعا    .2 أو  الراتق  في   يحدد  المسنت  المولف  مع  اتفاق  عقد  عليها  و يحرر  ال ي سيحصل  الأخرى  المزايا 

 .المولف المسنت خرل فتاة عمل  بالجمعية

ات  المكافآت الإجاز و لا يحو للمولف المسنت الاستفادة مأ المزايا الممنولمة للمولف ج الدائم ج كالبدلات   .3

والعطرت  العطل الأسبوعية  أيام غيا  ماعدا  المسساب  مأ  يت   ما  الراتق  نيمة  السنوية )تخص  مأ 

 الرسمية أو ما ين  علي  العقد(

 (17المادة ) 

 اعديل الراتق

والامتيازات   الحقوق  المولف على جميع  ب  ويحصل  المعمول  الكادر  الراتق لمسق  يعدل  بالوليفة  التط يت  عند 

 بالرئحة. المنصوص عليها 



 

 
 داريةدليل السياسات والاجراءات الا

 
 

36 | P a g e 
 

(18المادة )   

 التوجي  

 لتوضيح دور الأفراد في   .1
ً
الهدف مأ التوجي  هو اسهيل تأنل  المولف ج الجدد مع ثقافة الجمعية وأيضا

 الجمعية. المسسولية المباشرة لتوجي  المولف ج تقع على عاتو المشرف المباشر للمولف. 

لمسيول المباشر عن  بتحض ا كتا  يظهر في  عندما يبدأ المولف الجديد ممارسة العملب يبق أج يقوم ا  .2

بد الجديد  المولف  للمولف    أإج  شوص ي  ملف  لفتح  المولف ج  شسوج  إلى  يرسلها  ث   العمل  ممارسة 

 ولتحديث البيانات المشتاكة مطل كشف الرواتق وكشف الدوام.

 (19المادة ) 

 ملف المولف الشوص ي 

 : ي علىيقوم شيوج المولف ج بحفظ ملفا شوصيا لكل مولف يحتو 

 عقد التوليف الواص ب  "مونع مأ المولف والهيية الإدارية أو مأ ينو  عنها".  .1

 الدرجة العلمية +الو اات.–المسهرت  .2

 الوصف الوليفي الصرلميات والسلطات الممنولمة والمسسوليات.  .3

 صورة عأ بطانة الهويةب عدد الأ فال.  .4

 الراتق والتعديرت الحاصلة علي . .5

  ب صورة عأ بطانة البنر.اس  البنرب رن  الحسا .6

 صورة عأ نتائج تقيي  المولف.  .7

 أي مرلمظات أو اعليقات مأ مدير الجمعية. .8

 أي إجازات أو  لبات معادرة.  .9
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 (20المادة ) 

 الشوص ي لمفظ ملف المولف 

السرية   عالية  بداخلها معلومات  ال ي  المعلومات  واعت ا  الشوصية  المولف ج  ملفات  المولف ج بحفظ  يقوم شيوج 

تحديث  ويبق   أو  اع اات  أية  إجراء  أو  عليها  الإ رع  المسيول  المولف  غ ا  يستطيع  ولا  مكاج  مأ  في  لمفظها 

 بداخلها. للمعلومات ال ي 

 (21المادة ) 

 والرواتق الأجور 

 . يحدد الراتق الأساس ي للمولف ونت التحان  بالعمل في الجمعية وفقا لسل  الرواتق في الجمعية .1

لمصلحة الجمعية عدم التقيد بسل  الرواتق المعتمد مأ نبل  و لات لاستينائية يبوز للمدير العام وفي الحا .2

 الجمعية.

كافة  .3 وخص   والبدلات  الأساس ي  )الراتق  شهريا  ودفعها  للمولف ج  المستحقة  الرواتق  المسسا   يت  

 الوصومات القانونية(. 

إذج .4 )بدوج  إجازت   انقضاء  فور  عمل   يباشر  لا  أو  عمل   عأ  ينقطع  مولف  كل  في    يفقد  لمق   مسبو( 

 . الراتق والبدلات عأ مدة غياب 

 . تنتهي العرنة الوليفية في لمال وفاة المولف .5

لذلر  .6 داعية  أسبا   افر  تو في لمال  أو مستحقات   راتب   استرم  في  عن   ينو   مأ  توكيل  للمولف  يحو 

 وضمأ الشروط التالية:

 . أج يلوج التوكيل نانونيا ومصدق مأ جهة نضائية -أ 

إعر   -  المولف  في على  الجمعية  خطيا    م  التوكيل  إلعاء  أية  و لمال  الجمعية  تتحمل  لا  أج  على  شهر  نبل 

 ت عأ أية مربسات عملية التوكيل.مسيوليا

 تدفع الأجور بالعملة ابحلية )الشيكل( أو ما يعادلها مأ عمرت تتعامل  ها الجمعية. -ت
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 (22المادة ) 

 سل  الرواتق )الدرجات( 

 .ئحة المسهرت والو اات العلمية للولائفاعتمد الجمعية سل  درجات لمسق لا  .1

وفقا   .2 الدرجات  سل   في  ابحددة  الدرجات  ضمأ  الجمعية  في  الدائم ج  المولف ج  جميع  تصنيف  يت  

 .المدير التنفيذيته  ما عدا اللوليفة ال ي يشعلها كل منه  وتبعا لمسهرته  وندر 

ف ال ي يت  اعينه  فيها شرط الالتزام بالحد يت  اعي ج كافة المولف ج الجدد في الدرجات المناسبة للولائ .3

 سهرت والو اة المقررة لكل درجة. الأدنج للم

ي   الدرجة 
 المسمى الوظيف 

 سنوات الخدمة  

 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 الأساسي 

 8429 8183 7945 7714 7489 7271 7059 6853 6654 6460 6460 المدير التنفيذي  15

 5219 5067 4919 4776 4637 4502 4371 4244 4120 4000 4000 المدير المال   14

يات واللوجستيات  14  5219 5067 4919 4776 4637 4502 4371 4244 4120 4000 4000 مدير المشتر

 5219 5067 4919 4776 4637 4502 4371 4244 4120 4000 4000 المدير الاداري  14

 5219 5067 4919 4776 4637 4502 4371 4244 4120 4000 4000 مدير التمويل والعلاقات الخارجية  14

امج  14  6524 6334 6149 5970 5796 5628 5464 5305 5150 5000 5000 مدير التر

نامج  13  5950 5776 5608 5445 5286 5132 4983 4838 4697 4560 4560 مدير التر

ية   13  3980 3864 3751 3642 3536 3433 3333 3236 3142 3050 3050 مسؤول الموارد البشر

 5989 5814 5645 5481 5321 5166 5016 4870 4728 4590 4590 مدير المتابعة والتقييم  13

وع   13  4697 4560 4428 4299 4173 4052 3934 3819 3708 3600 3600 منسق المشر

12   
 3523 3420 3321 3224 3130 3039 2950 2864 2781 2700 2700 منسق ميدان 

 3523 3420 3321 3224 3130 3039 2950 2864 2781 2700 2700   المنسق الاعلام   11

10    
 3523 3420 3321 3224 3130 3039 2950 2864 2781 2700 2700 المساعد اللوجيستر

 3523 3420 3321 3224 3130 3039 2950 2864 2781 2700 2700 المساعد المال   10

 3523 3420 3321 3224 3130 3039 2950 2864 2781 2700 2700 المساعد الاداري  10

 2479 2407 2337 2269 2203 2138 2076 2016 1957 1900 1900 منشط/ة  8

 2479 2407 2337 2269 2203 2138 2076 2016 1957 1900 1900 باحث/ة  7

 1566 1520 1476 1433 1391 1351 1311 1273 1236 1200 1200 المراسل  6
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 (23المادة ) 

 فية بدل الساعات الإضا

المسبقة .1 للقواعد  وفقا  المولفوج  عملها  ال ي  الفعلية  الإضافية  الساعات  بدل  دفع  الساعات    -يت  

 شريطة أج يلوج ند ت  تكليف المولف مأ رئيس  المباشر مسبقا وخطيا. –الإضافية 

العمل   .2 أيام  في  إضافي  عمل  كل ساعة  عأ  ونصف  أجر ساعة  أساس  على  الإضافي  العمل  أجور  تحسسق 

و  أو  العادية  الأسبوعية  الرالمة  أيام  في  المولف  يسدي   أضافي  عمل  ساعة  كل  عأ  ساعت ج  تحسسق 

 الرسمية. الإجازات 

 (24المادة ) 

 المكافآت

اشجيعية   مكافأة  منح  يقرر  أج  سنويا  ابوصصة  المبالغ  لمدود  وفي  الأداء  تقارير  على  بناء  العام  للمدير  يحو 

 الذيأ لمصلوا على تقديرات عالية. للمولف ج

ل  تتح له  فرصة التا ي  و الجمعية مكافأة ندرها  راتق شهر للمولف ج الذيأ بلعت رواتبه  مر وط الدرجة    تدفع

 الأداء. إلى درجة أعلى مع لمصوله  على تقديرات جيدة في تقيي  

 خاصة. يملأ لمدير عام الجمعية أج يقرر منح مكافآت عامة للمولف ج في مناسبات  

 (25المادة ) 

 بدل النقل 

ولا يت  دفع بدل النقل في لمالة توفر وسيلة مواصرت للجمعية    المدير التنفيذيها  يحدد  نقل  بدل   العامل   يستحو

 مأ وإلى مكاج العمل. 
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 (26المادة ) 

 فية العقود الواصة

يت  التعاند مع أفحا  هذه الفية مأ خرل أبراز عقد عمل خاصب ولا يسم  صالمق العقد الواص بأي لمال مأ  

و  مولفب  مأ  الألموال  كاج  سواء  الواصة  العقود  أفحا   توليف  ويرتبط  مهمات  أساس  على  التعاند  يلوج 

افقة الهيية الإدارية بعد التنسيو والتنسيق مأ نبل   . المدير التنفيذيالو ااء والمسسشاريأ أو مأ الفني ج بمو

 (27المادة ) 

 الاسسشاري ج و الاتفانيات مع الو ااء 

انتضت الحاجة مع خ ااء ومسسشاريأ يتمتعوج بخ اة غ ا متوفرة في الجمعية    يحو للمدير العام أج الاتفانات إذا

للقيام بأعمال أو اسسشارات أو بحوث معينة بحيث تتضمأ الاتفانات على مهام الوب ا أو المسسشار والاستحقانات  

 المالية دوج التزام الجمعية بأية لمقوق. 

 (28المادة ) 

 مة ج أو عمال المياو  ات مع الفني الاتفان

 بناء
ً
على المتياجات الجمعية في مبالات الودمة الفنية أو الاتفاق مع فني ج ذوي اختصاص مع ج مطلو  بدرجة    ا

 الرزمة للقيام بالعمل المطلو .  والمسسشار القانوني للمسسسة مخولاج بإبرام الاتفانيات المدير التنفيذيملحةب ف
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 (29المادة ) 

 اعي ج الاسسشاري ج 

  الاختيار  في والمساواه النزاهة تضمأ ال ي المشتايات اجراءات مع تتماش    بصورة المسسشاريأ  ر اختيا عملية تت 

 . المساءلة ونظ  الشفافية ومبادء

 انتهاء عند مالية لمقوق   بأي اعطيته  يت  فر  المسسسةب في  للمولف ج  معاير  بشكل الاسسشاري ج  مع التعاند يت 

افقة التنفيذي المدير  ويقوم ذلرب  الى وما  وعروات  زيادات  اي يشمله   ولا  للمسسسةب  خدمته    اعي ج  على بالمو

 . له  المرجعية الشروط وتحديد  الاسسشاري ج 

 :المسسشار اعي ج وكتا  الدفع نيمة

 : والدوليوج  ابحليوج  المسسشاروج 

  أو  ذيالتنفي المدير  و تونيع المسسسة نبل مأ والدولي ج ابحلي ج للمسسشاريأ اعي ج   كتا   توجي  يبق •

 :يلي ما  اللتا  ويتضمأ  بالعمل المسسشار  يبدأ أج نبل عن  ينو  مأ

 العمل  مبال  أو   و بيعة  التعويلإ ونيمة العمل بدء  تاريع تحديد •

  في  الاخرى  وتبقج بوالمدة  المسسشار  يحتفظ بحيث والمسسشار  المسسسة نبل مأ اللتا  مأ  ن وت ج تونيع •

 . المسسسة

 

 :السفر

  وتحتا    اكثا  أو  شهر   مدتها ل  الموكل  المهمة اج  لمال في تكاليف  لتعطية سلفة  المسسشار  طجيع ند العقد مأ كبزء

 : كالتالي السفر  تكاليف وتلوج   مبيتب  الى

  اصدار  عند الاسسشارة مأ اولى دفعة  الى بالاضافة السفر  لتذكرة البنكي المسسشار  لمسا   الى مبلغ تحويل  يت 

 .جالط اا تذكرة عأ ون وة رسمية فاتورة
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 الرابع   البا 

 الرعاية الطبية والاجتماعية 
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 ( 1المادة ) 

 الرعاية الطبية 

توفر الجمعية الرعاية الطبية في ألمد المراكز الطحية الواصة لجميع العامل ج لديها ومأ يعولونه  شرعا واعطي  

 يلي:الرعاية الطبية ما 

 . أاعا  الأ باء لللشف والعر   .1

 . تكاليف الدواء .2

ة بالمسسشفج ما عدا المصاريف ال ي لي  لها عرنة بالعر  مطل الاتصالات الهاتفية  تكاليف الإنام .3

 . والمصاريف الواصة

 لا اشمل الرعاية الطبية ما يلي:

 . للعر  أدوية التبميل والفيتامينات ما ل  تلأ ضرورية  -أ 

 . تركيق الآسناج الصناعية وعر  الأسناج بالمعادج الطمينة - 

 عمليات التبميل.  -ت

 .ات الطبية وأجهزة السمع وغ اها مأ الأجهزة الطبية ذات العرنةالنظار  -ث

 ( 2المادة ) 

 التأمينات الاجتماعية 

يخضع جميع المولف ج في الجمعية لنظام التأمينات الاجتماعية المعمول ب  في دولة فلسط ج.بحيث يت  استقطاع  

المولف   راتق  مأ  ب   المعمول  التأم ج  التام ج  و نيمة  لدائرة  لمسو تحويل   التام ج  المعاشات  ويلوج  الأصول  ق 

 إجباريا.
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 الوام    البا 

 لمقوق المولف 

 العروات واللفاءات والامتيازات( و )الرواتق 
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( 1المادة )   

 تقرير اللفاءة

يستحو المولف راتق شهري يدفع في نهاية كل شهر وفي تاريع لا يتباوز اليوم الوام  مأ كل شهر بواسطة ألمدى  

 عأ كل سنة و حسق ما ين  علي  القانوج 12انع )البنوه أو شير و و 
ً
 ( شهرا

 ( 2المادة ) 

 تقرير اللفاءةموعد 

يبرى أعداد تقرير اللفاءة نبل شهر والمد مأ نهاية كل سنة خدمة للمولفب لتحديد استحقاق العروة السنوية  

 ومقدارها.

 ( 3المادة ) 

 ي  الأداء يتق

وسبببائل الحبببافزة لرفبببع الإنتاجيبببة نسيببببة الاسبببتخدام الأمطبببل اعت بببا الجمعيبببة أج تقيبببي  الأداء البببوليفي مبببأ ال .1

للمصببادر ال شببرية المتببوفرة, لببذا يخضببع جميببع العببامل ج الجمعيببة,ما عببدا الإدارة العليببا لنظببام تقيببي  الأداء 

بصبببورة دوريببببة. واسببببتخدم تقببببارير تقيبببي  الأداء كأسبببباس للتانيببببات وزيببببادة الراتبببق والمكافببببآت وكببببذلر تبميببببد  

 وإنهاء الودمة.زيادة الراتق  

 على الأنل باستخدام نماذ  خاصة اسسند إلى المسشرات التالية: .2
ً
 يت  التقيي  مرة سنويا

 الإنتاجية. -أ 

 القدرة على مواجهة المتياجات المنتفع ج. - 

 القدرة على التعامل مع الرؤساء والزمرء. -ت

 الالتزام بسياسات وأهداف المسسسة. -ث
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 استقرار الشوصية ودنة المواعيد. -  

افه يتبببولى ا .3 كبببذلر ب و لرؤسببباء المباشبببريأ إعبببداد تقيبببي  الأداء البببوليفي سبببنويا لجميبببع العبببامل ج تحبببت إشبببر

المولفبوج ب و فبي لمبالات اسبتينائية لمسبق  لبق مبدير إدارة التوليبفوالعامل ج نبل انتهباء الفتباة التبري يبة 

 الذيأ أمضوا ستة أشهر في الودمة.

ف والتونيببع عليهببا بشببكل مشببتاه إضببافة إلببى اللجنببة تببت  مراجعببة عمليببة التقيببي  مببأ نبببل المشببرف والمولبب .4

.
ً
 المكلفة أج وجدت. ويحو للمولف التعليو على نتائج التقيي  كتابة

يت  الاسسناد إلى نتائج تقيبي  أداء المولبف فبي كتاببة رسبائل ونبرارات التوصبية واسبتمرارية العمبل والتبدريق  .5

 والتطبيو وإنهاء العرنة.

لأداء اشببببب ا إلببببببى ضببببببعف الأداء وهنببببباه توصببببببية بإنهبببببباء خدمبببببة المولببببببف ترا ببببببي فبببببي لمببببببال كانبببببت نتببببببائج تقيببببببي  ا .6

 الإجراءات التالية نبل إنهاء الودمة مع التأكيد على تقيي  هذه الإجراءات باستمرار:

 إجراءات عرجية للقصور كالتدريق. -أ 

 إجراءات عرجية لحالات عدم الرضا أج أملأ. - 

 إنذارات واضحة. -ت

 ناسق للمولف في المسسسة.البحث عأ مونع  خر مملأ وم -ث

 إنذار نهائي. -  

 يت  الاعتماد على نتائج التقيي  كأساس لتانية واعديل راتق المولف. -لإ 

التقص ا     ترفي  من   يطلق  و هالتقص ا    مبال  إلى  متوسط  بدرجة  تقرير   وردعن   الذي  المولف  تن ي   يت  .7

 . محددة فتاة خرل عمل  تحس جو 

  في   رديء  تقدير   أو   متتاليت ج  سنت ج  خرل  نلأ   أو   ضعيف  تقدير   على  لمصل  الذي  المولف   خدمات ء  إنها  يت  .8

 . والمدة سنة

تقارير   يت  .9 إلى  نبل  الأعلى  المسيول   مأ  السنوي   الوليفي  الأداء  تقوي   اعتماد    شيوج   دائرة   تحويلها 

 المولف ج. 

 



 

 
 داريةدليل السياسات والاجراءات الا

 
 

47 | P a g e 
 

 ( 4المادة ) 

   العروات

 العروة السنوية: .1

و نببباء علبببى تقبببارير كفببباءة الودمبببة والتقيبببي  السبببنويب إذا  فيبببذيالمبببدير التنتمبببنح العبببروة السبببنوية للمولبببف بقبببرار مبببأ 

 خرف ذلر في لمالات معينة. المدير التنفيذيكانت مرضية فأكثاب ما ل  يقرر  

 نيمة العروة: .2

% وذلبببر لمسبببق الم زانيبببة المتبببوفرة لبببدى المسسسبببة 5-1تبلبببغ نيمبببة العبببروة السبببنوية لمبببأ تقبببديره جيبببد فمبببا فبببوق  -أ 

 الأهلية.

 لتحليل أسبا  تدني الأداء.المولف ذات ال - 
ً
 تقدير المتوسط يت  تحف زه وفقا

المولبف ذات التقبدير المقصبر يبت  تن يب  ومسباعدت  علبى تحسبب ج أداءه فبي الفتباة القادمبةب وفبي لمبال تلبرار ذلببر  -  

 يت  توجي  إنذار ل .

 العروات الدائمة: .3

 العروة العائلية:  -أ 

رفببببو بالوثبببائو الطبوتيبببةب ويتوجبببق التبليبببغ عبببأ أي اعي بببا فببببي تحسبببق وفبببو الجبببدول التببباليب ومنبببذ تببباريع الطلبببق الم  

 الحالة  الاجتماعية مأ شأن  إلعاء الاستحقاق خرل مدة أنصاها ثرث ج يوما مأ تاريع التعي ا.

 ( عاما وفو الجدول المرفو.18تدفع العروة لأول أربعة أولاد ولعاية بلوغه  السأ القانوني )
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 يكل  نيمة العروة ش الحالة

 40 الزوجة أو الزو  المعال

 20 الطفل الأول 

 20 الطفل الطاني

 20 الطفل الطالث

 20 الطفل الرابع

 يشمله  التأم ج الصحي.  الوالد المعال / الوالدة المعالة

 عروة غرء المعيشة:   - 

و نسبة العرء الذي  يضاف على الراتق الأساس ي نسبة سنوية غ ا ثابتة للعامل ج زيادة غرء المعيشة وذلر وف

.
ً
 يصدر عأ دائرة الإلمصاء المركزية الفلسطينية سنويا

 ضريبة الدخل: -ت

مولف   كل  راتق  على  الحسابات  مدنو  يقرره  لمسبما  المستحو  المبلغ  أساس  على  تحسق  الدخل:  ضريبة 

 ووفقا للقوان ج والأنظمة السارية.

 المكافآت والقروض:  -ث

الأنل  لق نرض شوص ي على أج لا يتباوز ثرثة أضعاف راتب  يحو للمولف/ة  الذي أمض ي سنة كاملة على 

 مأ راتب  الصافي. 
ً
 الصافيب ويت  السسديد على أساس الاتفاق مع الإدارة بالمبلغ الذي يبق أج يقطع شهريا
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 المولف المطالي:  -  

 
ً
بنببباءً علبببى  بنببباءً علبببى تقبببارير مبببدراء الأنسبببام الشبببهرية والرببببع سبببنوية لمبببول تقبببدم أداء مبببولفي الأنسبببام, وأيضبببا

المولبببف  وذلبببر بقصبببد اختيبببار  نتبببائج تقيبببي  أداء العبببامل ج البببدوري يبببت  تحديبببد للمبببولف ج لللفببباءات العاليبببة

 % مأ الراتق وذلر بقصد تحف ز المولف ج.50المطالي للعام وصرف مكافأة مالية 

 ( 5المادة ) 

 التانيات 

 ف مأ درجت  الحالية لدرجة لأعلى.اع ي التانية نقل المول .1

 ولائف وتوزيعها على مختلف الدرجات.ل  الدرجات اليحدد س .2

 سياسات التانية لمنصق شاغر: .3

تسببع الجمعيبة سياسبة التانيببة مبأ داخبل الجمعيببة لمبلء المراكبز الشباغرة نببدر الإمكباج إذا تبوفرت  المببسهرت  -أ 

 المطلو ة للوليفة

عور منصببق خبببرل السبببنة فبببي لمببال شبببوتبببري التانيبببات فببي بدايبببة السببنة لمسبببق نتببائج تقيبببي  الأداء الببوليفي  - 

يببت  ترنيببة مولببف مناسببق إلببى المنصببق الجديببد بصببفة )وكالببة( لم بب  بدايببة السببنة الجديببدة ويبببرى تط يتبب  

 أج ل  يوجد مولف لملئ هذه الوليفة يت  التوليف مأ الوار .و لمسق الأصول . 

افرت الشروط التالية مبتمعة -ت  تت  التانيات مأ درجة لدرجة أعلى مباشرة إذا تو

  معتمدة شاغرة  وليفة وجود •
ً
 .ماليا

 الأداء   تقيي   تقرير   بموجق  رئيس  المباشر   بشهادة  السابو  عمل   في  جدارت   اث ت  ند  المولف  يلوج   أج •

 .السابقة السنة خرل  عام ممتاز  تقدير  على  لمصل ندو   ب السنوي 

 . أليها  الوليفة المر ى بمتطلبات قياملا على  المقدرةو  اللفاءة المولف لدى تتوفر   أج •

 مأ التانية  بحرمان  يقض ي  قرار ب أو   عقو ات أية  مأ  المولف ملف يخلو   أج •
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ترنيت ى  أعل  درجة  إلى  للتانية  يسهل   جديد  عملي  مسهل  عل  المولف  لمصل  إذا .1  ال ي   الدرجة  إلى  تبري 

 . أعره  المذكورة لشروط  وفقا ا يستحقه

  مأ  الأنل  للولائف   الجمعية  إدارة  نبلأ  م  اعتمادها   يتو   المباشر   الرئي   نبل  مأ  للتانية  التاشيح  يت  .2

 .الإدارة مبل  مأ اعتمد فوق  وما  ب (10المرتبة)

  أي   أنديمته   ترا ي  فإذا اساوت ب العلمية  مسهرته    ترا ي  كفاءاته   اساوي و   للتانية  المرشح ج   اعدد  عند .3

 .الدرجة نف   في أمضوها ال ي ة المد

الراتق و   لهايشع  ال ي  للدرجة  مباشرة  التالية  الدرجة  إلى  المولف  ترنية  يبوز  .4   للمولف  الأساس ي  يحدد 

ألي   التانية  نبل  الأساس ي  راتب   يساوي   بما  التانية  بعد  
ً
 عأ  الجديد  الراتق   قل يلا   أج   % , على  5مضافا

 الأنص   لها  الحد عأ يزيد  لا و  أليها المر ى  الدرجة  في للراتق الأدنج الحد

  إليها تمت ترنيت  ال ي الدرجة مزايا جميع أعلى درجة  إلى  المر ى المولف يمنح .5
ً
   التانية. تاريع مأ اعتبارا

 ( 6المادة ) 

 العروات 

 .مالية كل سنة في والمدة رة ولم  المولف ج  لرواتق  السنوية المراجعة سياسة  الجمعية تسبع. .1

 .الأساس ي الراتق مأ %  5لا يتباوز أعلى  بحد للمولف ج السنوية العروة تمنح .2

  الرئي   نبل  مأ عأ سنة  يقل  لا  ما الفعلية  الودمة في  امضوا  أ الذي للمولف ج الرواتق  زيادة انتاالإ يت  .3

تقارير    اسسنادا  المباشر  الزيادات  السنويةب   لأداء  تقويماإلى  نبل  م  لاعتماده   المقتالمة   وترفع  المدير  أ 

 . التنفيذي

  ويبق   ب إليها   ينتمي   لدرجة ال ي  مر و ا  نهاية   المقتالمة   الزيادة   إضافة  بعد  ب الجديد  الراتق   يتعدى  ألا   يبق  .4

 الإضافية) راجع  المكافأة   مأ  الاستفادة  المولفا  يملأ لهذ  الحالة  هذه  فيو  ب لحدا  هذا  عند  راتب   تونيف

 المكافآت(.  – بند

 .عليها ال ي المرتبة مر وط   نهاية  إلى  راتب  وصول  لمالة  في السنوية الزيادات  المولف لا يستحو .5

 .السنة لتلر دةالمعتم الم زانية في مدرجة الزيادة هذه تلوج  أج   يبق .6
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 سادس  ال  البا 

 تدوير الولائف  – الإضافية  المهام  – النقل
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( 1المادة )   

 النقل 

   النقل يع ي .1
ً
 : يلي ما  السياسات هذه  لإلمكام  وفقا

 .الدائرة نف   ضمأ  خر  نس  مأ المولف نقل -أ 

 .أخرى  إلى  دائرة  مأ المولف نقل - 

 . خر عمل مونع  إلى عمل مونع أو  فرع  مأ المولف نقل -ت

  مكاج   إلى  الحالي  عمل   مكاج  العمل مأ  مقتضيات  على  بناء  أخرى   وليفة  أي  إلى   مولف  أي  نقل  للجمعية  يحو .2

 .أخر

 .النقل عملية  على  تتاتق ال ي  المزايا و  الراتق في  التع اات  على المولف يبلغ .3

افقة إلا  أخرى   إلى دائرة  مأ المولف  نقل يت  لا  .4  .المدير التنفيذي  بمو

  المزايا   تم   لا   أج  على ل  لمالة النق  في  الحالية  وليفت   درجة  عأ  المولف  إليها  ينقل  ال ي  الوليفة  درجة   تقل  لا  .5

 .خرل عمل  المولف  يحصل  كاج  ال ي الأخرى  الحقوق و 

  ب  يلحو  عمل إلى مولف  نقل  يحج لا  .6
ً
  ضررا

ً
 .ماليا

 .العمل مصلحة على بناءً  النقل يت  .7

 ( 2المادة ) 

 التكليف بمهام إضافية

   شاغرة  وليفية  بأعباء  مسنتة  بصفة  ملالعا  تكليف  يبوز  .1
ً
   أو   فعر

ً
مهام  أو   لملما   بمايخدما  أخرى   أي 

 الأداء تقي  إجراء عند الاعتبار  بع ج  ذلر  يخول  ويسخذ مأ  أو  العام  لمدير   منا بقرار  للعمل العامة لمصلحة

 .للعامل الوليفي

   للقيام  المولف  تكليف  يبوز  .2
ً
و   ذات  مأ   أخرى   وليفة  في  بالعمل  مسنتا ما    وفو  الجمعية  في  ليفت درجة 

 .أشهر الستة التكليف فتاة  مدة تتعدى لا ج أ   على العمل  مصلحة تقتضي 
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يحصل   ال ي  المزاياو   لراتق   نفسا   على  بالحصول   الحالة  هذه   يف   المولف   يستمر  .3  وليفت    في   عليها  كاج 

 .الحالية

افب  ها   المرتبط  الدائرة  غ ا   أخرى   دائرة  في   بالعمل  المولف   تكليف  يت  .4  اعتماد و   الدائرت ج   مدير   قةبعد مو

 .المدير التنفيذي

  نض    ند   يلوج   أج   الحالية بشرط  وليفت   ادرجة  درجت   اعلو   وليفة  بمهام  للقيام   المولف  تكليف  يبوز  .5

 الوليفة  لشعل   المطلو ة  الو اة   مدة  نض   نصفد   ن  يلوج   أج   أو   الحالية  وليفت   في   الأنل  على  سنت ج 

 . ها  المكلف

 راتب    يبقيا و ليهإ  بالوليفة المكلف   الواصة  النقدية  البدلات   السابقة  الفقرة  لمسق  المكلف   لمولف  يمنح .6

   نقل    يت   جأ  إلى   علي   هي  ما  على  الأخرى   العينية  والمزايا 
ً
  إلى   إعادت    أو   الجديدة  الوليفة  إلى  نهائيا

 .السابقة الوليفة

 ( 3المادة ) 

 الفصل ب ج المهام 

  المد   وهي   ريو   عأ  معينة  مهمة  لإكمال   والمد   و ش  مأ   أكثا   وجود   مفهوم  هو   الواجبات   ب ج   الفصل

 . المنصق استعرل اساءة أو  الوطأ منع إلى  تهدف ال ي الداخلية الرنابة اساليق

  اجرالها   لمال  في   الاستعرل  لإسائة  عرضة  تلوج   ند  ال ي   الولائف  تحديد   خرل   مأ   الواجبات  ب ج   الفصل   يت 

  فعلى .  مختلف  شو   الى  خطوة   كل   واعي ج  صلةمنف   خطوات  الى  وتقسيمها  والمد  شو   نبل  مأ  بالكامل

  باصدار   اخر   مولف  يقوم  لم ج  في  اليومي  الحضور   كشوف  وتدنيو  بمراجعة  المولف ج  ألمد  يقوم  المطال  س يل

 . المالي  المدير  نبل مأ الوثيقت ج مراجعة بعد  عليها  المصادنة ويت  الرواتقب كشوف 
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 ( 4المادة ) 

 تدوير الولائف 

  عامب  بشكل المسسسة ندرات واعزيز   المولف ج وتمل ج تطوير  في فعالية الطرق  أكثا   مأ فالولائ تدوير  عملية اعد

  مفاجئ نق  اي  مع التليف على المسسسة لدى  عالية ندرة وتخلو   المسسسة في  مرج  عمل نظام بوجود  اسمح لميث

 .  الس ق عأ  النظر  بعلإ الكادر  في   ارئ   أو 

 الولائف  تدوير  في عامة وسياسات  معاي ا 

انرارها  المولف جب  نبل مأ   لبها أو  انتاالمها  يت  الولائف  تدوير   لبات جميع •   ال شريةب  الموارد ادارة مأ و

 . ال شرية الموارد ادارة نبل مأ  واعتماده انراره دوج  فاعر   الولائف بتدوير  نرار  اي  يعت ا  ولا 

 سسسةالم  في العمل مأ  شهرا 12 يت  ل  مولف لأي الوليفة تدوير  في  النظر  يبوز  لا  •

افقة الا  القس  نف  الى  أو  مأ مولف مأ  لأكثا  الوليفة تدوير  تقر  اج ال شرية الموارد لإدارة يحو لا  •  بمو

 المع ي  المسسول

  لمال  وفي عن ب  المسسول مأ خطية ممانعة عدم بعد  الولائف  تدوير  عملية في الانخراط للمولف يسمح •

 . لذلر مقنع م ار  تقدي   المسسول على يتوجق  الممانعة

  نتائج الى  سيسدي  التدوير  هذا اج على كافي دليل وجد ما  اذا المولف ج لألمد  الوليفة تدوير   لق رفلإ يملأ

 العمل س ا  اداء على سلبية  أو  علسية

 الولائف بتدوير  القيام عند الجديدة وليفت  لأداء الرزمة الاساسية للمسهرت المولف امتره  يبق •

 12 عأ تزيد  ولا  شهور   6 عأ تقل لا   لفتاة  التدوير  عملية ضمأ الجديدة وليفت   في العمل المولف  يتابع •

افقة مسسول  مأ  لق على بناء الا  الجديدة وليفت   في بالبقاء ل  يسمح ولا  شهرب   الموارد ادارة  مأ ومو

 ال شرية

 .والمتطوع ج الدائمة غ ا  العقود  و  الجزئي الدوام لمولفي  الولائف تدوير  في  النظر  يبوز  لا  •

 . ال شرية الموارد ادارة عاتو  على الولائف تدوير  عملية وتقيي  متابعة  عأ الكاملة المسسولية تقع •

 الولائف  تدوير  اجراءات

 بذلر  مسسول  ويخطر   رسمي بشكل ال شرية الموارد لإدارة الوليفة تدوير  بطلق  المولف يتقدم •
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  القس  مسسولي  مع بالتنسيو ال شرية واردالم ادارة  تقوم  ب  الاساسية للمسهرت المولف اسسيفاء لمال في •

  س ا  على سلبي  بشكل   الوليفة تدوير  انعكاس عدم مأ  للتحقو الي ب  الانتقال المراد  والقس   للمولف الحالي

   الطلق بانرار  تقوم ث  العمل

افقة استرم عند •   الجديدة الوليفة ممارسة لبدء محدد موعد تحديد يت  الطلق بانرار  تدوير  على المو

 بذلر  المعنية الادارات واخطار  لانتهاءها وتاريع

  تدوير  عملية ضمأ اخرى  الى  وليفج مأ انتقال  لمال في المولف ومكافيات امتيازات على  اعي ا  اي  يطرأ  لا  •

 الولائف

  نوي  س ق  وجود شريطة العملية مأ  الان حا  الولائف تدوير  في المشارك ج  المولف ج مأ لأي  يحو •

 . اسبوع ج عأ تقل  لا  بفتاة  الان حا   لنب اخطارا وتقديم 

 اكسسبها  ال ي والقدرات المهارات  عأ تقرير  برفع المولف عأ المسسول يقوم التدويرب  فتاة  انتهاء عند •

 . ال شرية الموارد لإدارة واسليم  الجديد مونع   في المولف
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 السابع   البا 

 والإجازات  الدوام 
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( 1المادة )   

 الدوام 

( ساعة في الأسبوع بما يتفو مع  40الدوام الرسمي للمولف ج في الجمعية بمعدل لا يزيد عأ )  يلوج معدل ساعات 

للمولف   العمل  الوليفةو  بيعة  الجمعيةو    نوع  الفلسطي ي.  و    سياسة  العمل  ونانوج  الداخلية  يحدد  و الرئحة 

 . تلر تفصيل ذلر. وتحتفظ  الجمعية بالحو في اعي ا ساعات الدوام ضمأ المدير التنفيذي

 ( 2المادة ) 

 أيام العمل وساعات الدوام 

انع  .1  ساعة يوميا   8تلوج ساعات العمل الرسمي للمولف ج بو

 هو يوم العطلة الرسمية بأجر كامل.والس ت   الجمعة  يأيام ويلوج يوم 5عدد أيام الدوام الرسمية هي  .2

 ولم    8الساعة المولف ج مأ  .3
ً
  4صبالما

ً
 . عصرا

 ولم    7:30الساعة مولفي الودمات والتنظيف مأ  .4
ً
 بعد الظهر أو لمسق الاتفاق.  3:30صبالما

 ساعات يوميا    6في شهر رمضاج يلوج الدوام  .5

 ( 3المادة ) 

 الحضور والدوام 

 الالتزام بأونات الدوام ابحددة   .6

 عدم الورو  أثناء الدوام إلا بأذج خاص وفو شروط الورو  .7

 يبق التونيع على كشف الحضور والعيا .  .8
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 ( 4المادة ) 

 ورو  أثناء الدوام الرسمي ال

للمولف الورو  لأمور خاصة و ما لا يتباوز   .1  مع مراعاة عدم الورو  لأكثا مأ    6يبوز 
ً
 3ساعات شهريا

 .
ً
 ساعات يوميا

ل   .2 المولف  تباوز  رصيد   8عند  وجود  عدم  لمالة  في  الشهري  راتب   أو  أجازات   مأ  يت  خصمها  ساعات 

% مأ الراتق الأساس يب و ما لا يزيد عأ أجر ثرثة  15عأ  أجازاتب شريطة أج لا يزيد مبموع ما يحس   

 أيام في الشهر. 

 للمسسسة. المدير التنفيذييبق أج يلمل المولف نموذ  إذج معادرة ويبق أج يصادق علي  مأ نبل  .3

 يت  اسلي  أذج الورو  لملتق الاستقبال أو لشسوج المولف ج.  .4

افقة علي  يت  خصم .5   مأ رصيد أجازات المولفب أو مأ راتب  في لمال عدم أي معادرة أو غيا  لا يت  المو

 وجود أجازات للمولف.

 ( 5المادة ) 

 التأخ ا الصباحي  

الساعة    لم      8يبدأ دوام المولف 
ً
انتهاء    8:15صبالما التأخ ا بعد   ويبدأ المسسا  

ً
دنيقةب ويت  تبميع   15صبالما

مرات يت     4يتلرر تأخ اه في الشهر الوالمد أكثا مأ  التأخ ا الصباحي شهريا على إج لا تتباوز مدت  الساعتاجب ومأ  

 توجي  كتا  لفت نظر ل . 
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( 6المادة )   

 العداء  –الاستاالمة اليومية 

يبق أج تتخلل ساعات العمل اليومي فتاة أو أكثا لرالمة العامل لا تزيد في مبموعها عأ ساعة مع مراعاة ألا يعمل  

 ساعات متصلة.   5أكثا مأ 

 ( 7المادة ) 

 سبوعية العطل الأ 

سباعة متتاليبة إذا عمبل سبتة أيبام متصببلة  24للمولبف الحبو فبي رالمبة أسببوعية مدفوعبة الأجبر لا تقبل عبأ  .1

 نبلها.

هو الرالمة الأسبوعية إلا إذا كانت مصلحة العمل تقتض ي تحديد يوم  خر بصورة    والس ت  يوم الجمعة .2

 منتظمة.

 ( 8المادة ) 

 الإجازات السنوية 

لفيها على إجازة سنوية بشكل يملنه  مأ استعادة نشا ه  وممارسة  تسكد الجمعية أهمية لمصول مو  .1

 عمله  بلفاءة.  

مدفوعة الأجر عأ كل سنة وفقا لما هو منصوص في عقد العمل   يوم عمل    14إجازة سنوية  يحو للمولف   .2

  إذا أمض ي سنة فما فوق في العمل. وتلوج مدة الإجازة ثرث أسابيع للذي يعمل في أعمال خطرة أو ضارة 

 بالطحة وند أمض ي خم  سنوات في العمل 

 إذا تخللت إجازة المولف السنوية عطرت رسمية لا تحسسق أيام هذه العطرت ضمأ الإجازة السنوية .3

 للمولف الحو في إجازة مدفوعة الأجر في الأعياد الدينية والرسمية ولا تحسسق مأ الإجازات السنوية. .4

 مل وانتظام  . يرا ى عند وضع الإجازات السنوية ضعط الع .5
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 لا يحو للمولف الحصول على إجازة سنوية ما ل  يلأ رصيده  المستحو يسمح بذلر.  .6

مصلحة   .7 انتضت  إذا  للعمل  واستدعائ   للمولف  الممنولمة  السنوية  الإجازة  نطع  في  الحو  للجمعية 

 الجمعية .   

اف .8 مو بعد  إلا  عليها  افو  المو الإجازة  نطع  أو  إلعاء  أو  تأخ ا  أو  تقدي   يبوز  ما  لا  المباشر لمسق  رئيس   قة 

 اسمح ب  لروف العمل.   

في لمالة التعذر على الرجوع في الونت ابحدد مأ انتهاء الإجازة إبرغ رئيس  المباشر بالوسائل المقبولة لدي  .9

 الجمعية .

 لا يبوز اعويلإ المولف عأ إجازت  السنوية وهو على رأس عمل . .10

 هور لمسق مقتضيات  العمل. ش  3يبوز للجمعية تأجيل إجازة المولف  لمدة  .11

 ( يوما عند إنهاء خدمات  كحد أنص  . 30يعوض المولف عأ إجازة بحد أنص   )  .12

 ( 9المادة ) 

 المرضية    الإجازات

 اعيب  بس ق مرض أو إصابة بحادث شوص ي و الإجازة المرضية اع ي عدم مزاولة المولف لعمل    .1

  لعارض يمنع  مأ ممارسة عمل  ولماجت  إعرم رئيس  المباشر فور اعرض  -المصا -على المولف المريلإ .2

 لإجازة مرضية. 

 يحو للمولف الذي يط ت مرض , الحصول على إجازة مرضية خرل السنة الوالمدة كالتالي :    .3

 يوم   14يستحو المولف أجازة مرضية مدفوعة الأجر خرل السنة الوالمدة مدتها  -أ 

 الطبية.  يوم أخرى بناء" على تقرير مأ اللجنة 14و نصف الأجر لمدة  - 

في لمال إذا ما تباوز المرض مدة الأشهر الطرث الأولى يدفع للمولف نصف راتب  عأ كل شهر بشرط أج   -ت

 يتقدم بتقرير  بي معتمد مأ  بيب ج أو مسسشفج.
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في لمالة إذا ما تباوز المرض مدة تزيد في مبموعها عأ ستة أشهر تطلق المسسسة تقريرا مأ لجنة أ باء  -ث

لمريلإب فإذا تقررت صرلميت  للعمل عاد إلي ب على أج تدفع ل  كافة مستحقات ب  معتمديأ عأ صرلمية ا

 وإذا ل  تقرر صرلميت  تنتهي خدمات .

مائة   .4 مبموع   ما  غيا   بعد  للشفاء  المريلإ  المولف  يتماثل  ل   مط تة و إذا  السنة   في  يوما  خمسوج 

خدمات إنهاء  للجمعية  يحو   , الجمعية  مأ  بيق  معتمدة  مرضية  نهاية  كإجازات  مكافية  لمفظ  مع    

 الودمة.

يحو لمأ يصا  أثناء العمل الحصول على إجازة مرضية بأجر كامل  وال فتاة عرج  ال ي تحددها لجنة  .5

  بية 

 العطل الرسمية وأيام نهاية الأسبوع ال ي تقع أثناء الإجازة المرضية هي جزء منها  .6

 . يتوجق إثبات  المرض بموجق تقرير  بي .7

 أ سنة لأخرى. تبميع استحقاق الإجازات المرضية غ ا المسسنفذة م لا يسمح بتااك  أو  .8

 (10المادة ) 

 الإجازات الواصة 

افقة رئيس  المباشر واعتماد   الحصول على إجازة خاصة كما يلي   المدير التنفيذييحو للمولف بعد مو

 ثرثة أيام كحد أنص   بمناسبة زوا  المولف  -أ 

 يوم والمد بمناسبة ولادة  فل  - 

أيام  -ت ألمد الأولاد أو ألمد    –الأخت    –الاخ  –الزوجة    -كحد أنص   لوفاة ألمد الأنار  )ألمد الوالديأ  ثرثة 

 الألمفاد( 

يستحو المولف الذي أمض   خم  سنوات في المسسسة أجازة مدفوعة الأجر لا تقل عأ أسبوع ج لأداء  -ث

 فريضة الحج تمنح ل  لمرة والمدة. 

لم  -   مط ت  عارض  لس ق  العمل  عأ  التعيق  للمولف  الإجازة  يبوز  مأ  تحسسق  السنة  في  أيام  عشرة  دة 

 السنوية على أج لا تتباوز المدة ثرثة أيام متتالية في المرة الوالمدة. 



 

 
 داريةدليل السياسات والاجراءات الا

 
 

63 | P a g e 
 

 (11المادة  رن  ) 

 الأعياد الدينية 

يمنح المولف ج إجازات بمناسبة الأعياد الدنية مع مراعاة الانتماء الدي ي للمولف وتلوج أيام هذه  الأعياد الدينية 

 طلة وتحدد الأعياد وفو الجدول التالي: أيام ع

 أعياد المسيحي ج الشرني ج أعياد المسيحي ج العر ي ج  الأعياد الإسرمية

 المناسبة
عدد 

 الأيام
 المناسبة

عدد 

 الأيام
 المناسبة

عدد 

 الأيام

 4 1/ 7عيد الميرد  4 12/ 25عيد ميرد  4 عيد الفطر 

 4 عيد الفطح  4 عيد الفطح  4 عيد الأضحى 

 1 1/ 14رأس الميردية  1 1/ 1رأس السنة الميردية  1 س السنة الهجريةرأ 

 1 1/ 1رأس الميردية  1 1/ 14رأس السنة الميردية 1 المولد النبوي 

 1 12/ 25عيد الميرد  1 1/ 7عيد الميرد  1 الإسراء والمعرا 

 1 عيد الفطر  1 عيد الفطر  1 رأس السنة الميردية 

 1 عيد الأضحى  1 د الأضحى عي 1 12/ 25عيد الميرد 

 13 ابجموع  13 ابجموع  13 ابجموع 

 

 عطلة للنساء فقط. 8/3يوم عطلة لكافة المولف ج  15/11- 1/5*مع مراعاة أج يعت ا 
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 (12المادة ) 

 الرسمية  الإجازات

الرسمية   ةيت  تحديد العطل الرسمية في المسسسة لمسق نرارات الإدارة للمسسسة و ما ين ج  مع نرارات السلط

الفلسطي ي العمل  الأجازات    ب ونانوج  مأ  تحسسق  ولا  والرسمية  الدينية  الأعياد  في  الأجر  مدفوعة  العطلة  وتلوج 

 السنوية.

 (13المادة ) 

 إجازات الأمومة

 يبق أج يسبو إجازة الولادة الفعلي العمل في الجمعية لمدة ستة أشهر على الأنل 

  الأسابيع و   لولادتها  التاريع المنتظر   على  السابقة  الأربعة  الأسابيع  ةلمد   وضع  إجازة   في   الحو   لعاملةا  للمرأة .1

بواسطة  المرجح  التاريع  يحدد و   ب   لها  الرلمقة  الستة   بية   شهادة  بموجق   أو   الجمعية   بيق  للولادة 

يبوز و   الطحة  وزارة  مأ   مصدنة  تدفع  و   لولادتها   مباشرة  لتاليةا  الستة  الأسابيع  خرل   الإجازة   نطع  لا 

     . فأكثا سنة  لعمل صالمبا خدمة  في كاج لهأ إذا  الأساس ي الراتق  لوضعا إجازةهأ  في غيا  أثناء  للعامرت

  إجازة   مأ  السنة  في  تلر  استفادت  ند  كانت  إذا  السنوية  الإجازة  أثناء  الأساس ي   الراتق   نصف  لها  يدفع .2

 .أساس ي راتق  بنصف  وضع

  فتاة   الجديد  إرضاع مولدوها  بقصد   تأخذ  أج  الوضع   إجازة  بعد  عملها  لمزاولة  اعود  عندما  للعاملة  يحو .3

الوالمد  في   الساعة  على  بمبموعهايد  تز   لا   فتاات   أو   لرستاالمة  الرالمة  فتاات   على  عروة   ذلر و   اليوم 

 .للعمال المنولمة

 .الولادةو  الحمل بإجازة  تمتعها أثناء العاملة فصل للجمعية يبوز  لا  .4

  بشهادة   المرض   تط ت   بشرط أج   الوضع  أو   الحمل   عأ  جالنات  مرضها   أثناء  العاملة  فصل  للجمعية  يبوز   لا  .5

 أشهر  ستة غياب   مدة  تتباوز إلا  على معتمدة  بية
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النظام   في   عليها   المنصوص   الأسبا     مأ   مشروع  س ق   بغي   فصلها  يبوز   لا   .6  الستة  الأشهر   خرل   هذا 

 للولادة المتونع التاريع مأ السابقة

   استحق   فيما  العاملة  لمو   يسقط .7
ً
  أخر   عمل   لدى صالمق  عملت  أنها   ث تإذا    الفصل  ذاهلألمكام    وفقا

في   العمل  ولصالمق  ب ها  المصرلإ   إجازتها  مدة  أثناء   مدة   عأ   أجرها  مأ  يحرمها   أج   الحالة  هذه  الأصلي 

 .لها   أداه ما  منها يستاد أج   أو   الإجازة

 . أساس ي تق را أيام بنصف  وعشرة  أ شهر  ) 4 (الشرعية العدة إجازة زوجها المتوفى  العاملة المرأة  تمنح .8

 (14المادة ) 

 إجازة الامتحانات 

الأيام   لا   الراتق   مدفوعة  إجازة  الدراس ي  تحصيل   يتابع   الذي  المولف   يمنح .1  لأداء  الفعلية  تتباوز 

   يقدم  أج  شريطة  ب الامتحاج 
ً
   جدولا

ً
   رسميا

ً
المعهد   مصدنا   مواعيد م  أيا  عأ  يفيد  الجامعة  أو   مأ 

 الامتحانات  

 مدتها أسبوع في السنة الوالمدة.  ب جرالية مدفوعة الأ للمولف الحو في أجازة ثقافية عم .2

 (15المادة ) 

 الاستينائية  الإجازة

يبوز للإدارة منح أي مولف إجازة بدوج راتق لمدة لا تزيد عأ سنة والمدة بشرط أج يلوج ند أمض   في   .1

أخرى    كما يبوز تمديد هذه الإجازة لسنة  ب سنوات   سبعالودمة المتواصلة في المسسسة مدة لا تقل عأ  

 و ناء على اعتبارات مقنعة مأ المولف و قرار ثاني مأ الإدارة. 

للمولف لا ا جل ل  كخدمة فعلية إذا كانت لظروف خاصةب وإذا ما   .2 إج الإجازة بدوج راتق ال ي تمنح 

افقة المسسسة تحسق على أنها سنة خدمة.  كانت مأ اجل التحصيل العلمي و مو
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   عأ   تزيد  لا   لمدة  ) راتق  بدوج  ( استينائية  إجازة  العامل   منح  يبوز  .3
ً
  وفي   الوالمدة   لسنة  خرل   ثرث ج يوما

   خاصة  لمالة
ً
   ستوج   مبموع   تتباوز   ألا   على  يملأ تمديدهاو   ب   المدير التنفيذي  يقدرها  جدا

ً
  خرل   يوما

 . الوالمدة السنة

 (16المادة ) 

 اعتقال المولف 

للشهر الاولب ويعت ا بإجازة لدوج راتق لمدة ثرثة  راتق كامل    في لمال اعتقال أي مأ العامل ج في المسسسة يت  دفع

 .شهور وفي لمال صدور اي لمل  يعت ا عقده منتهي مع دفع كافة مستحقات  لم   تاريخ 
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 طامأ  ال  البا 

 الوليفية وابحظورات الواجبات
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( 1المادة )   

 الواجبات الوليفية 

المت الوليفية  الواجبات  مراعاة  المع ج  المولف  على  يلتزم  مولف  كل  بعمل  الواصة  والمسيوليات  المهام  على  اتبة 

 أج يلتزم بما يأاي: لمدة فأن  واجق كل مولف بوج  عام 

 ابحافظة على مواعيد العمل المقررة في الجمعية .1

 تأدية  العمل المكلف ب  بدنة وأمانة وإخرص وتخصي  كامل أونات العمل لأداء واجبات  الوليفية.  .2

 عليمات والقرارات ال ي تصدرها الجمعية وال ي تصدر عأ رؤسائ  في العمل تنفيذ الأنظمة والت .3

أو اعليمات مراعاة   .4 المتاام نوان ج الدولة  والالتزام بسنفيذ كل ما يصدر عأ سلطاتها مأ أنظمة ولوائح 

 التقاليد والعرف العام 

 ابحافظة على كرامة الوليفة وسمعة الجمعية .5

 يتعلو بعمل الجمعية بصفة عامة وعمل  بصفة خاصة.  ابحافظة على السرية التامة فيما  .6

 التعاوج مع الزمرء لتحقيو  أغرض الجمعية. .7

 إبرغ الرؤساء عأ أي تقص ا أو تباوز أو مخالفة في تطبيو الأنظمة والتعليمات. .8

 ابحافظة على أموال الجمعية وممتلكاتها ,وعدم استعمالها إلا للأغراض ابوصصة للعمل .   .9

 لزمرء والرؤساء  جميع مأ تتعامل معه  بالمتاام تام و رولإ الفريو. التصرف مع ا .10

 .المدير التنفيذيعدم القيام بأي عمل  خر خار  الدوام الرسمي مقابل أجر إلا بأذج خطي مأ  .11

 الامتناع عأ نقل أية أوراق أو مسسندات تتعلو بأعمال المسسسة بدوج أذج رسمي مأ مدير المسسسة.  .12

داري فببببي اتصببببالات  الرسببببميةب ويسببببسط ي مببببأ ذلببببر الحببببالات ال ببببي يبببببق علببببى المولببببف أج يرا ببببي السسلسببببل الإ  .13

 في لمال اكسشاف ترعق أو تزوير أو خلل يضر بمصالح المسسسة   المدير التنفيذيالاتصال ب

 وذلببببر بالاسببببتفادة مببببأ الببببدورات التدري يببببة والنشببببرات واللتببببق  .14
ً
أج يسببببسى المولببببف إلببببى تطببببوير نفسبببب  مهنيببببا

 سسسة.الواصة بعمل الم 
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 ( 2المادة ) 

 الأعمال ابحظورة 

و منانصات أو عقود لا يبوز للمولف أج تلوج ل  مصلحة شوصية مباشرة أو غ ا مباشرة في اتفانيات أ  .1

 عمال الجمعية.أخارجية تتصل ب

 استعمال نر اسي  وأجهزة  وأدوات الجمعية لع ا الأغراض ابوصصة لها.  .2

ة وال ي اعرض مرتلبها للفصل الفوري دوج إنذار بمرلمقة نانونية يمنع المولف منعا تاما مأ الأمور التالي .3

 وعدم اعويلإ صرف الودمة: 

 شكال سلرات أو ابحرمات بأي شكل مأ الأ اعا ي الم  -أ 

 لعق القمار أو الإتياج بأي عمل أو مظهر مأ شان  السشلير بالأخرق العامة.   - 

 التعامل بعنصرية مع الآخريأ   -ت

مسس .4 أية  نشر  أو  و باعة  الالمتفاب  تصوير  أو  رئيس   مأ  مسبو  إذج  دوج  أعمال   بإنباز  عرنة  ل   ندات 

بحوزت  الشوصية بأصل أي مسسند أو تقرير أو وثيقة أو رسالة خاصة بالجمعية أو بن خ عنهاب أو ا رع  

 أي كاج مأ خار  الجمعية دوج إذج مأ رئيس . 

 استقبال الزائريأ الشوص ج في ملتب   .5

 الصراعات ب ج المولف ج العمل على إثارة الورفات و  .6

 سرنة أو اخترس أموال الجمعية مهما كاج زهيدا يت  ابحاسبة عليها بكل صرامة  .7

 التخريق المتعمد لممتلكات الجمعية مأ ابوالفات الأشد خطورة  و الإهمال  .8

 في الأماكأ ابحددة مأ الجمعية فقط  التدخ ج  .9

الأموال .10 أو  الإكراميات  أو  المنح  أو  الهدايا  يقبل  لقاء خدمات    أج  فرد  أو  أي جهة  بع ا نصد مأ  أو  بقصد 

بإبرغ   يقوم  واج  بالمسسسة  مرتبطة  موعودة  أو  التنفيذيعينية  هذا   المدير  في  عرنة  ل   اشسباه  بأي 

 الموضوع. 
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 ( 3المادة ) 

 انتهاء العقد ابحدد المدة 

العقد)ما   .1 مدة  بانتهاء  المدة  محدد  عقد  بموجق  المع ج  المولف  خدمة  يبتنتهي  رغبة ل   على  بناء  دد 

 الطرف ج(.

عند تقدي   ألمد الطرف ج إنذار بوجو  إنهاء العمل نبل انتهاء المدة ابحددة بالعقد, وإذا كاج العقد غ ا  .2

جاز لكل مأ الطرف ج ف و  بناء على س ق مشروع ويشتاط إخطار الطرف الآخر كتابة نبل ب محدد المدة 

 وما بالنسبة للمولف ج الآخريأ. ثرثوج يوما للمولف ج الدائم ج وخمسة عشر ي

نيمت   .3 ما  بتعويلإ  ملزما  يلوج  العقد  في  عليها  المنصوص  المدة  العقد  يف خ  الذي  الطرف  يرا ي  ل   إذا 

 أجر المولف  شهر والمد. وعلى الراغق في ف خ العقد مراعاة ما يلي    

 أج يلوج الإنذار خطيا -أ 

 أج يسل  خرل فتاة الإنذار - 

 يونع المستل  علي  وتوضيح تاريع  الاسترم و عمل  أج يت  السسلي  في مقر ال -ت

 في لمال امتناع المستل  التونيع يت  إرسال  بال ايد الم جل على عنوان  المعروف.   -ث

 ( 4المادة ) 

 الاستقالة 

 في لمال الرغبة بإنهاء عرنة العمل بالاستقالة: 

مع .1 المباشر  رئيس   إلى  خطيا  تقديم   لبا  عند  مستقير  المولف  ر ليعت ا  و نا  العمل  تره  في  تنتهي غبت  

 ا مأ الجمعية.يخدمات  بقبول الاستقالة خط

 يت  ا جيل  لق الاستقالة ويعت ا الس جيل هو تاريع تقدي  الاستقالة .2

 للجمعية الحو في تأجيل الاستقالة بحد أنص ي ثرثة شهور مأ تاريع تقدي  الاستقالة.   .3

 نبولها    و قدي  الاستقالة رل الفتاة ب ج تيلوج المولف ملزما لأداء المهام خ  .4
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 ( 5المادة ) 

 التقاعد 

 سأ التقاعد ستوج عاما ولا يبدد للمولف الذي بلغ سأ التقاعد إلا إذا دعت الحاجة لذلر.  .1

نبل   .2 إليه   يرسل  خطيا  التقاعد  سأ  بلغ  الذي  المولف  سأ    60يعل   استحقاق  تاريع  مأ  يوما 

 التقاعد.عام.

الانتهاء وأية  و   كتابة موضحا في  مدة التمديد ,تاريع البداية  يت  إعرم المولف الذي ستمتد فتاة خدمت .3

 .شروط بفتاة التمديد

 ( 6المادة ) 

 العجز الدائ  

  عأ خدمات المولف ما    لرستعناءيعت ا العجز الطبي المط ت بموجق نرار  بي معتمد مأ نبل الجمعية س با كافيا  

 أ الاستفادة مأ اعويلإ نهاية الودمة.يلأ هناه وليفة تقابل هذا العجز. ويلوج ل  الحو م ل  
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( 7المادة )   

 الوفاة

 تنهي عرنة المولف بالجمعية في لمالة وفت .   .1

يقرها  .2 إضافية  منحة  أو  مكافأة  وأية  المستحقة  الحقوق  على  الحصول  في  الحو  المتوفى  المولف  لورثة 

 .المدير التنفيذي

 ( 8المادة ) 

 عدد العامل ج 

 ل ج  ها نسيبة: يحو للجمعية تقلي  عدد العام   

إيقاف ألمد النشا ات ال ي تقوم  ها الجمعية أو انخفاض حج  الأعمال ال ي تنفذها الجمعية أو لتطوير  .1

 أنظمة  أو لوفلإ التكاليف 

تقوم الجمعية بدفع كافة لمقوق المستع   عنه . وللمولف لمو الاختيار . واعطي الجمعية فتاة نانونية  .2

 للبحث عأ عمل خرل فتاة الإنذار

 ( 9المادة ) 

 الحلومية السلطات نبل مأ الإلعاء

تنتهي خدمة المولف إذا ألعت السلطات رخصة عمل الجمعية ويعوض المولف عأ نهاية الودمة ما يصدر بحق    

 لملما نضائيا. 
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 (10المادة ) 

 الفصل مأ الودمة 

 تنهي الجمعية خدمات المولف بالفصل لألمد الس ب ج:  .1

ات الجمعية إلى الحد الذي يعانق علي  بالفصل لمسق لوائح  مخالفة المولف أنظمة واعليم -

 الجمعية.

نتائج ضعيفة يحصل عليها المولف في سنت ج متعانبت ج أو عدم مطابقة ما هو مطلو  من  في   -

 سنة والمدة.   

 يعل  المولف خطيا ونبل ما ب ج شهر إلي ثرثة أشهر بالفصل مأ الودمة والأسبا  وراء ذلر  .2

أداء مهام   وال فتاة الإنذار ويحو للجمعية الطلق من  عدم البقاء في العمل على أج  يستمر المولف في   .3

 تدفع ل  الجمعية راتب  خرل فتاة الإنذار

للجمعية الحو في إنهاء خدمات المولف في الألموال المنصوص علي  في لائحة ابوالفات والجزاءات و دوج   .4

 يا. اعويلإ أو تبعا لحل  نضائي ملزم للجمعية نانون

 (11المادة ) 

 السسوية النهائية 

باستيناء لمالات العجز الدائ  المط تة بتقارير  بية ولمالات    -يتوجق على المولف ج الذيأ انتهت خدمته  بالجمعية   

 . أج يخضعوا لفحوصات  بية نبل تصفية لمساباته  -الوفاة
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 ( 1المادة ) 

 التأم ج 

لمسق القانوج  ى المسسسة تأم ج جميع مولفيها عأ إصابات العمل لدى الجهات المرخصة في فلسط ج يبق عل

 الفلسطي ي.

 ( 2المادة ) 

 التوف ا 

انع  تقوم المسسسة بتقدي  خدمة التوف ا لجميع المولف % مأ المسسسة  10ليها  إ% مشاركة المولف تضاف  5 ج بو

للتوف ا ويستحو الأموال بحسا  خاضع  للعمل ولمسق    وتودع هذه  ترك   وفوائده عند  المبلغ  المولف كامل هذا 

 بنود الرئحة الداخلية.

 ( 3المادة ) 

 التعويلإ نهاية الودمة 

يلأ   .1 ل   ما  الودمة  نهاية  اعويلإ  فوق  فما  الودمة  في  أكمل سنة  والذي  المنتهية خدمت   المولف  يمنح 

 . عمالهناه مانع نانوني يحرم  مأ التعويلإ وفقا لإلمكام نظام العمل وال

بعد   .2 الودمة  نهاية  اعويلإ  دفع  نبل ايت   مأ  خدمت   إنهاء  أو  العقد  ف خ  نسيبة  أو  العقد  مدة  تمام 

 الجمعية أو نسيبة إنهاء خدمت  لأسبا  ناهرة معتاف  ها على النحو التالي:  

 ى متواصلة مأ السنوات الوم  الأول نصف راتق شهر عأ كل سنة خدمة -أ 

 صلة تزيد عأ خم  سنوات راتق شهر كامل عأ كل سنة خدمة مت - 

 في العقود غ ا محددة المدة وإذا انتهت خدمة المولف بعد خدمة لا تقل عأ سنت ج يستحو :  .3



 

 
 داريةدليل السياسات والاجراءات الا

 
 

76 | P a g e 
 

ثلث المكافأة الواردة في نظام العمل والعمال بعد خدمة لا تقل مدتها عأ سنت ج متتاليت ج ولا   -أ 

 تزيد عأ خم  سنوات. 

 ت متتالية ول  تبلغ عشر سنوات ثلثي المكافأة إذا زادت مدة الودمة عأ خم  سنوا - 

 تصرف مكافأة كاملة إذا زادت المدة عأ عشر سنوات متتالية. -ت

المولف تقاضاه  أساس ي  راتق  أساس  خر  على  الودمة  نهاية  اعويلإ  المسسا   فيها   يت   البدلات    بما 

 .والعروات النقدية وال ي اشكل نانونا جزءا مأ الراتق الإجمالي للمولف
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 لعاشر ا  البا 

 أخرى  اعليمات
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( 1المادة )   

 ملفات وصجرت المولف ج 

المعامرت كمرجع رئيس ي   و تخص  الجمعية رنما خاصا بكل مولف يت  استخدام  في كافة الإجراءات   .1

 فيما يتعلو بشيوج المولف ج. 

المولف   .2 تخ   ال ي  المسسندات  جميع   في   تحفظ  مولف  بكل  خاص  بملف  المولف ج  شيوج  يحتفظ 

باستيناء ما    ب المدير التنفيذيالملف مأ المسسندات السرية ولا يبوز الإ رع عليها إلا بإذج مأ    واعت ا هذا

 تن  علي  صرالمة إجراءات شيوج المولف ج. 

كاملة   .3 ومعلومات  بيانات  مأ  يلزم  ما  جميع  توف ا  المولف ج  إعرم و على  مع  الجمعية,  تحتاجها  فحيحة 

 الجمعية بأية اع اات في هذه المعلومات. 

 يعيد المولف بطانت  للجمعية عند انتهاء الودمة. .4

 يعيد المولف كل ما بعهدت  وعلى المسيول ج تفحصها لتحقو مأ اكتمالها وسرمتها عند نهاية الودمة.  .5

ء لإعرمه   إذا كاج المولف  مأ مولفي الشراء أو البائع ج أو ابحصل ج تتصل الجمعية بالمورديأ والعمر .6

 .بتاه المولف الودمة

 تصرف  مستحقات المولف واعويضات  بعد إنباز كافة المعامرت الضرورية لإنهاء الودمة.  .7

 ة و خر وليفة شعلها في الجمعية. يمنح المولف الذي انتهت خدمت  شهادة خدمة اشمل مدة الودم .8

 ( 2لمادة ) ا

 ضماج وكفالة المولف ج 

 . مولفيها  عأ مالية كفالات  أو   ضمانات  أية الجمعية تقدم لا 
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 ( 3لمادة ) ا

 ممتلكات الجمعية 

العهدة   .1 هذه  مسيولية  الجمعية  مأ  مملوكة  موجودات  أو  أموال  عهدت   في  يحتفظ  مولف  كل  يتعهد 

 وسرمتها. 

تقوم الجمعية بتفتيش وفح  العهد لدي المولف ج في أي ونت اشاء في  الجمعية التفتيش وشمل ذلر   .2

 المكاتق والملفات. و الوزائأ 

الرئي     لا يحو لأي مولف  إخرا   .3 الجمعية دوج إذج خطي مسبو مأ  الجمعية مأ  أي مأ موجودات 

 المباشر 

 لا يحو لأي مولف استخدام أي مأ موجودات الجمعية لأغراض شوصية لا تتعلو بالعمل.  .4

 ( 4المادة ) 

 المظهر الوارجي المرب  و 

 . ش ي مع الذوق العامللجمعية لمو تحديد نوع ومستوى المرب  ال ي تسمأ سرمة المولف واسهل لمركت  وتتما 

 ( 5المادة ) 

 لولمة الإعرنات 

 يت   نشر التعليمات والإشعارات ال ي تصدرها الجمعية على لولمة الإعرنات الموضوعة في الجمعية   .1

افقة الوطية مأ   .2 لا يحو للمولف اعليو أية مسسندات أو إشعار خاص  على لولمة الإعرنات إلا بعد المو

 .المدير التنفيذي
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 ( 6المادة ) 

 زوار الجمعية 

ال ومصاريف    تنفيذيللمدير  الضيافة  له   تقدم  ال ي  الزوار  صفة  العليا  الإدارة  وتحدد  الجمعية  زوار  استضافة 

 الإنامة والطعام والنقل.

 ( 7المادة ) 

 استعمال الهاتف والفاك   

 ك  للعمل فقط ا يلوج استخدام الهاتف والف .1

ويت  تحميل المولف المكالمات خار  البلد )وفو    يسمح باستخدام الهاتف  فقط في الحالات الاضطرارية .2

 . نموذ  استخدام الهاتف(

 ( 8المادة ) 

 السابق ج  المولف ج   عأ الاستعرم

لشيوج   .1 فقط  الودمة  تره  ما  مولف  لمول  بيانات  إعطاء  استفسارات  على  الرد  صرلمية  تقتصر 

 المولف ج. 

 يت  التأكد مأ عدم تحمل الجمعية أية تبعات مأ إعطاء البيانات .2

 تنحصر المعلومات ال ي يملأ تقديمها للع ا عأ مولف تره الودمة على ما يلي.   .3

 تاريع  بدء ونهاية الودمة  -أ 

  خر راتق كاج ند لمصل علي  - 

ان  المولف.  -ت  نتائج التقيي  العام للمولف دوج التعا ي مأ نو
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 ( 9المادة ) 

 لمفظ الملفات سياسات 

  سرمة  ضماج اج لميث.  والمستخدم ج الاداري  ساعد الم / المسسول ب ج  التعاوج  هو  الفاعلة الادارة اساس

 : الملفات  هذه مستخدمي نبل   مأ التالية  الممارسات على   يعتمد ولمفظها  ارشفتها نظام وفعالية  الملفات

   اليها الحاجة  انتهاء  فور  ال جرت ملتق  إلى  وإعادتها  مملأ ونت بأسرع الملفات  مع  التعامل •

  والمسودات التلرارات   مطل ملتملة الع ا  أو  الزوال   سريعة وادالم مأ  خالية الملفات  على   الحفاب •

 ذلر  يشاب  وما

 الاساس ي   المستل  ملتق نطاق خار  للملف لمركة  بأي الاداري  المساعد  اخطار  •

 (10المادة ) 

 سياسات عامة لعمل المكاتق 

 ساعات العمل 

الدوام الساعة الثامنة صباحا وينتهي  يلتزم الموظفون بالعمل كحد أدنى مدة أربعين ساعة اسبوعيا، حيث يبدأ 

 الساعة الرابعة عصرا، الا في حال موافقة المدير التنفيذي على ساعات عمل خلاف ذلك

 ادا  التصرف في مكاج العمل 

يجب المحافظة على مكاتب المؤسسة كافة نظيفة ومرتبة من أجل انعكاس مظهر المهنية، بحيث يحافظ كل  

يمنع استخدام المسجل أو الراديو في مكان العمل، ويتوجب الظهور بملبس  موظف على مكتبه أو غرفته، و 

 مرتب ويعكس المهنية 



 

 
 داريةدليل السياسات والاجراءات الا

 
 

82 | P a g e 
 

 صجرت الحضور والعيا  

على كل موظف الالتزام بتعبئة نموذج حضور وغياب يتم التسجيل فيه بدقة وتحول هذه السجلات الى مكتب  

ظ على وجود توثيق يساعد في الرواتب. يسجل  المحاسبة بعد مرور خمسة ايام من نهاية الشهر، من أجل الحفا 

الحضور بالحبر ويلتزم كل موظف بتوقيع سجله. ويقوم كل من المدير الاداري والمدير المالي بتوقيع ملخص  

 السجلات الذي يتم ارساله الى الادارة المالية والادارية في المؤسسة

 فتاات الدفع 

 ، او اي تاريخ تحدده المؤسسة بشرط الاستمراريةيتم دفع رواتب الموظفين في اخر يوم من كل شهر

 الفاكسات الواردة/الصادرة: 

توزيع الفاكسات الواردة أو الصادرة من مهام السكرتاريا  حيث تقوم بتحضر نسخ من العناوين والفاكسات،  

المرسل  ويتم وضع الفاكسات الصادرة في صناديق معنونة لتقوم السكرتاريا بختمها بتاريخ الارسال وتزويد 

 بتأكيد أن الفاكس قد ارسل الى الجهة المعينة ثم يتم حفظها في ملفات خاصة بها. 

 ال ايد الوارد/الصادر

تقع مسؤولية البريد الوارد والصادر على عاتق المساعد الاداري من الستلام وتوزيع، حيث يتم تسجيل البريد  

 الوارد والصادر في سجل خاص متسلسل 

 التصوير  

ريا بتصوير اي وثيقة بشكل عام وخاصة متعددة الصفحات، ولكن اذا كان المراد تصويره سهل  تقوم السكرتا

 التصوير وقصير فيمكن للموظف تصويره بنفسه.
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 معلومات سرية 

 لا يحق للموظف ما يلي: 

استغلال مكاتب المؤسسة لمصلحته الخاصة او لمصلحة غيره من الأشخاص بشكل مباشر أو غير  •

 مباشر 

اء اي سر من اسرار المؤسسة أو اي مؤسسة اخرى مهما كان، سواء بشكل مباشر أو فضح أو افش •

 غير مباشر 

 ممتلكات شوصية: 

لا تتحمل المؤسسة ضياع او سرقة او تلف اي من الممتلكات الشخصية للموظفين اثناء تواجدهم فيها، وينصح  

 تجاه مقتنياته الشخصية. بعدم ترك اي ش يء ذو قيمة دون مراقب، ويتحمل الموظف كامل المسؤولية

 لمماية اجهزة الحاسو  وال اامج:

ان سياسة المؤسسة تمنع استخدام برامج الحاسوب لمن ليس لديه سلطة في استخدامها في اي من أجهزة  

 المؤسسة او غيرها، حتى لو كانت خاصة به، ولا يجوز اضافة اي العاب على اجهزة الحاسوب. 

ظف، فعليه التأكد من وضعه في مكان امن على الدوام، ولا يترك في المركبة  في حالة توفير جهاز لابتوب للمو 

 ويحافظ عليه.

 بشكل عام يبق مراعاة ما يلي: 

ان البريد الالكتروني هو أداة تستخدم في الاتصال الجيد للعمل ويجب الالتزام باستخدامه لهذا   •

 الغرض

 ساءة للغير يمنع استخدام البريد الالكتروني لأي امور مهينة أو للا  •

 يمنع استخدام انظمة المؤسسة لأغراض غير شرعية أو غير قانونية •

 يسمح للموظفين استخدام البريد الالكتروني بهدف اجتماعي دون حد أو قيد  •

 أي خلل في استخدام البريج الالكتروني أو الانترنت قد يعرض الموظف الى اجراء تأديبي أو حتى الفصل •

 الهواتف المتنقلة: 
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ؤسسة بتطبيق سياسة للهواتف المتنقلة والتي تشمل توزيعها واستخدامها واعادة دفع تكاليف المكالمات  تقوم الم

 الشخصية، وفي هذا المجال ينبغي مراعاة ما يلي/ 

 لا يسمح بالرد على المكالمات الهاتفية اثناء القيادة الا في حال تواقرت شروط السلامة اللازمة  •

 لموظفين الذين يحتاجونها لتأدية وظائف العمل يتم توفير الهواتف المتنقلة ل •

 يتحمنل الموظف المسؤولية الكاملة في حال اساءة استعمال الهاتف النقال  •
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 (11المادة ) 

 ألمكام ختامية

الجريدة  .1 في  وتنشر  ابوتصة  الوزارة  مأ  عليها  ويصادق  الإدارة  مبل   مأ  بقرار  السياسات  هذه  اعدل 

 . الرسمية مأ ث  اعم  على المولف ج

للمدير   .2 هذه    التنفيذييبوز  في  وردت  ألمكام  مأ  الاستيناء  العليا  المصلحة  تفرضها  خاصة  لمالات  وفي 

 الرئحة دوج التعارض مع نظام العمل والعمال. 

يعمل بنظام العمل والعمال في كل ما ل  يرد في  ن   هذه الرئحة أو عند وجود اعارض مع نظام العمل   .3

 والعمال. 

ألا يلوج هناه اعارض ب ج العقود الم امة مع المولف ج مع نظام العمل والعمال   في جميع الألموال يبق   .4

 ويطبو نانوج العمل والعمال في وجود اعارض.  

تلغي هذه السياسات وما يتفرع عنها كل ألمكام سابقة فيما لا يتعارض لا يتعارض مع الألمكام والشروط   .5

 الأفضل ال ي ين  عليها عقد العمل. 

 السياسات لمال إبرغ الجمعية بالقرار الوزاري باعتمادها.  اسري مفعول هذه  .6

الإبرغ  .7 تاريع  مأ  الأكثا   على  أسبوع  خرل  العمل  أماكأ  مأ  لاهر  مكاج  في  السياسات  هذه  إعرج  يت  

 بالقرار الوزاري. 
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 ابجموعة الأولى

 النماذ  الإدارية العامة 
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 نموذ  رن  )1( 

 اعتماد الدليل الإداري 

 : رن  القرار

 : التاريع

 

بناءً  التنفيذي,  المدير  ومتطلبات   إج  العامة  المصلحة  مقتضيات  وعلى  ل   ابوولة  الصرلميات  على 

على ما ت  عرض  علينا بخصوص دليل سياسات وإجراءات    العمل, ولعايات وأهداف تنظيمية,و ناءً 

 الموارد ال شرية يقرر ما يلي:

 جراءات الموارد ال شرية. سياسات وايعتمد الدليل المرفو ويسم  دليل  .1

الموارد   .2 وإجراءات  سياسات  دليل  لوضع  الرزمة  بالصرلميات  ال شرية  الموارد  مدير  يفوض 

 ال شرية موضع التنفيذ.

مأ  .3 للتحول  والرزمة  العملية  الإجراءات  اتخاذ  الجمعية  في  ال شرية  الموارد  مدير  مأ  يطلق 

 ش   مع ما ورد في هذا الدليل. الوضع الحالي للموارد ال شرية إلى الوضع الذي يتما

كافة  .4 في  محلها  ويحل  ال شرية  بالموارد  والواصة  السابقة  القرارات  جميع  القرار  هذا  يلغي 

 . المواضيع المتعلقة  ها

 يوضع هذا القرار موضع التنفيذ اعتبارا مأ تاريع تونيع القرار.  .5

 يبلغ هذا القرار لكل مأ يلزم لتنفيذه.  .6

 

 المدير التنفيذي 

 

 

 

 

 

 

 ةن و

 ن وة

 ن وة للملف العام 
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 ( 2نموذ  رن  )

 إنرار استرم دليل الموارد ال شرية

 : التاريع

 إنرار واعهد 

دليبببببل المبببببوارد أنبببببر أنبببببا المونبببببع أدنببببباه والمصبببببرلإ لبببببي باسبببببترم الن بببببوة رنببببب  )                   ( مبببببأ 

 وأاعهد بابحافظة علي  وفو التالي:ال شرية 

تصببوير أو ترجمببة أو انتببباس أي جببزء مببأ هببذا الببدليلب أو لمفظببة فببي أي أنر أن  لا يحو لي إعادة  بع أو 

بببأي وسببيلة سببواء كانببت إللتاونيببة أو شببرائط ممعنطببة أو   نظام لوزج المعلومات واستاجاعهاب أو نقل

 ميكانيلية أو غ اهاب إلا بإذج خطي مأ الرئي  التنفيذي للجمعية.

اخل الجمعية ) وغ ا مصرلإ لها بالإ رع ( أو مأ  أنر أن  لا يحو لي إ رع أي جهة سواء كانت مأ د

 خارجها على هذا الدليل إلا بإذج كتابي مأ المدير  التنفيذي. 

 أاعهد بإعادة هذه الن وة إلى إدارة الموارد ال شرية فور انتهاء خدمااي بالجمعية. 

 .............................................  الاس :

 التونيع:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ............................................. 

 .............................................  التاريع:

 

 

 

 

 

 

 

 ن وة

 ن وة للملف العام 
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 نموذ  رن  )3( 

 نرار استرم لائحة العمل إ نموذ 

 : التاريع

 إنرار استرم 

أدناه:  المونع  أنا  أنر 

أعمل                                                                    والذي 

                            :بوليفة:                          بإدارة / نس 

وزارة   مأ  المعتمدة  والجزاءات  المكافآت  ولائحة  النظامية  والعمال  العمل  لائحة  استلمت  ند  أن ي 

 .وجبهاالعمل والمعمول  ها في الجمعية للإ رع عليها والعمل بم

 

 

 الاس :

 التونيع:

 التاريع:

 

 

 

 

 

 

 ن وة

 ن وة للملف العام
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 نموذ  رن  )4( 

 صجل توزيع الدليل الإداري نموذ  

 الوليفة الاس 

 )استرم الن وة الأصلية(  (1)

 رن  الن وة

 تاريع السسلي 

 استرم التعديرت (2)

 تاريع السسلي   رن  التعديل
أرنام الصفحات 

 المعدلة 
 لتونيع بالاسترما تاريع التوزيع

     

     

     

     

     

 

 

 

 

 

 

 ن وة

 ن وة

 ن وة للملف العام
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 نموذ  رن  )5( 

 بطانة هوية مولف  نموذ 

 بطانة هوية مولف

 الرن  الوليفي)        ( 

 هذه البطانة شوصية ولا يبوز استعمالها مأ نبل أي شو   خر غ ا صالمبها.  •

 المسيول ج عند الطلق. يبق إلهار هذه البطانة لأي مأ  •

 

  

 الاس : 

 صورة شوصية 
 الوليفة  رن  المولف: 

 القس :  الإدارة: 

 صالحة لعاية:  التاريع:

  

  التونيع: 

 

 الجزء الولفي مأ البطانة 

                                    شركة     

 يت  لممل هذه الهوية بشكل لاهر أثناء تواجد المولف في الجمعية. .1

 ه الهوية هي ملر لجمعية              ويبق إعادتها للجمعية  عند انتهاء الودمات.هذ .2

 لاتخاذ الإجراءات الرزمة.  .3
ً
 في لمالة فقداج البطانة يبق إبرغ إدارة الموارد ال شرية فورا

                      : يرجى ممأ يعثا عليها الاتصال بإدارة الجمعية على العنواج .4

 ف إبراز هذه البطانة عند الطلق منة ذلر لأية جهة لإثبات انسسا هللجمعية. بتوجق على المول .5
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 نموذ  رن  )6( 

 بطانة الزائر  نموذ 

 

 :................................................................ جمعية

 

 

 صورة

 

 :............................................. الرن  المسلسل

  

 

 طانة زائر ب

 هذه البطانة ملر للجمعية. •

 يرجى مأ الزائر وضع هذه البطانة في مكاج بارز أثناء الزيارة. •

 يرجى مأ الزائر إعادتها عند انتهاء الزيارة. •
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 نموذ  رن  )7( 

 نموذ  خطا  تلري  مولف

 شهادة تقدير 

عأ اعتزازنا وثقتنا بل ب بمناسبة مرور )      ( سنوات على خدمتل  بالجمعيةب يسرنا أج نع ا لل  

  
ً
الجمعية  متمن ج لل  مزيدا في خدمة  المناسبة عأ تقديرنا لل  ولجهودك   ونود أج نع ا لل   هذه 

 مأ التقدم والازدهار.  

 

 

 التنفيذي  المدير 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ن وة

 ن وة

 ن وة للملف العام
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 نموذ  رن  )8( 

 بطانة اعريف بالمولف نموذ 

 ....................................................... ....................................... الاس  

 ....................................................... ....................................... رن  البطانة 

 ............................... ............................................................... تببباريببع بدايببة العبببقد 

 ....................................................... ....................................... تببباريع نبببهاية العبببقد: 

 ..................................... ......................................................... الراتق الأساس ي الشهري 

 ....................................................... ....................................... بدل المواصرت الشهري 

 المولف المذكور أعره عمل لدى الجمعية لمسق المعلومات المبينة أعره.

 دوج أدنج مسسولية مالية أو نانونية أو خرفها على الجمعية.  ب أصدرت ل  هذه الشهادة بناء على  لب

 وهذه الشهادة صالحة لرستعمال  الما أج التونيع والوت  الرسمي لاهريأ عليها. 

 

 

 المدير التنفيذيخات  و تونيع 
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 نموذ  رن  )9( 

 مذكرة داخلية نموذ  

 مأ 

 إلى 

 التاريع 

 الموضوع 

افقة    للمقابلة  رلمظة للم  للإلمالة   للمو

        

 للإ رع  للتوجي   للإعادة  للتعليو 

        

 للمتابعة    للملف   لإجراء الرزم  للتونيع 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ن وة للملف العام 
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 ( 10)رن  نموذ  

 نموذ  تفويلإ الصرلميات 

 البيانات العامة (1

  بصلاحية جزئية  بصلاحية كاملة لقد تم تفويضكم  

 ريف مهمة: لتص

  التاريخ  اليوم بدابة فترة التفويض 

  التاريخ  اليوم نهاية فترة التفويض 

 : تعليمات خاصة بالتفويض (2

 التوقيع الرسمي بالتفويض  (3

 مفوض له الصلاحية مفوض الصلاحية  

   الاسم 

   الوظيفة 

   التوقيع

   التاريخ

 التاريخ الفعلي لممارسة التفويض (4

  اليوم  بداية لتفويض التاريخ الفعلي ل

  اليوم  التاريخ الفعلي لنهاية لتفويض 

 ملاحظات مفوض الصلاحية والمفوض لة الصلاحية  (5

 مفوض  له الصلاحية مفوض الصلاحية

 .............................................................  ............................................ 

 



 

 
 داريةدليل السياسات والاجراءات الا

 
 

97 | P a g e 
 

 ( 11)رن  نموذ  

 كشف بالمصاريف الإدارية نموذ 

 نوع المعاملة الاس   المبلغ م
ا جل على 

 لمسا  

لاستعمال إدارة الشسوج  

 المالية

اس   

 الحسا 
 رن  الحسا 

       

       

       

       

       

       

       

 الإجمالي  

 الاعتماد  الشيوج الإدارية لمررها  

    الاس :  

    التونيع:  

    التاريع: 
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 نموذ  رن  )12( 

 تحديث بيانات المولف نموذ 

 المعلومات العامة (1

  رن  الهوية   الاس  

  الوليفة   القس  

  محمول   هاتف المنزل 

  عنواج السلأ

 بيانات الأنار   (2

   صلة القرابة  الاس  

  العنواج 

   صلة القرابة  الاس  

     العنواج 

   صلة القرابة  الاس  

     العنواج 

 المرلمظات العامة  (3

............................................................................................................................................................. .................... 

................................ ........................................................................................................................................... ...... 

................................ ............................................................................................ ..................................................... 

............................................................................................................................................................. .................... 

 المقر بما في  (4

  الاس : 

  التونيع: 

  التاريع:
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 ابجموعة الطانية

التخطيط لرلمتياجات مأ 

 المولف ج واختيار المرشح ج
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 نموذ  رن  )13( 

 كشف التقدير العام لرلمتياجات مأ الموارد ال شرية للجمعيةنموذ  

 القس  # 
العدد  

 الحالي 

 نهائي المقتالإالعدد ال النقصاج المقتالإ الزيادة المقتالمة

 ترنية  نقل توليف ترنية  نقل توليف ترنية  نقل توليف

            

            

            

            

            

            

            

          الإجمالي 

 اعتماد  الموارد ال شرية  عداد إ 

    الاس  

    التونيع: 

    التاريع: 
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 نموذ  رن  )14( 

 كشف تقدير الالمتياجات مأ الموارد ال شرية في الأنسام نموذ  

 القس : السنة:  التاريع 

 لاستخدام القس   لاستخدام إدارة الموارد ال شرية 

 الاس   # 
الوليفة 

 الحالية 
 الدرجة

مدة  

 الودمة 

العدد  

 المطلو  

 النق  المطلو   الزيادة المطلو ة 

 ترنية  نقل توليف

 إنهاء

 

 

 خدمة

 ترنية  قلن

            

            

            

            

            

            

            

 مدير القس   مدير الموارد ال شرية إعداد    

           الاس : 

           التونيع: 

           التاريع: 
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 نموذ  رن  )15( 

  لق استحداث وليفة جديدة نموذ  

 ات الوليفة( بيان1)

 القس : الوليفة المقتالإ استحداثها: 

 مصدر التوليف  

  توليف مأ الوار   تكليف  نقل  ترنية 

 التاريع المتونع لمباشرة العمل: 

 لمدود الراتق المقتالإ:  الدرجة والمرتبة المقتالمة: 

 ( وصف مختصر لمهام وواجبات الوليفة2)

........................ ................ ........................................................................................................................... 

.................................................................................................................................... ............................... 

............................................................................................................................................................. ...... 

 ( م ارات استحداث الوليفة3)

............................................................................................................................................................. ...... 

................................................................ ................................................................................................... 

 التاريع:  التونيع:  الاس : 

 التاريع:  التونيع:  الاس : 

 ( مرلمظات الجهة صالمبة الصرلمية 4)

........................... .......................................... .............................................................................................. 

 ............................ ..................................................................................................................................... .. 

............................................................................................................................................................. ...... 

 التاريع:  التونيع:  الاس : 
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 ( 16)رن  نموذ  

  لق اعي ج مولفنموذ  

 بيانات الوليفة المطلو ة

افو  التاريع:  المو

 إعرج عأ ولائف شاغرة

 نبذة مختصرة عأ الجمعية والوليفة

................................ ............................................................... .................................................................................. 

............................................................................................................................................................................. .... 

............................................................................................................................................................. .................... 

 ملو  للمهام والواجبات:

............................................................................................................................................................. .................... 

...................................................... ........................................................................................................................... 

................................ .................................................................................................... ............................................. 

 المسهرت العلمية المطلو ة للوليفة: 

............................................................................................................................................................. .................... 

.......................................... ............................................................................................................................. .......... 

................................ ........................................................................................ ......................................................... 

 الو اات العملية المطلو ة للوليفة: 

............................................................................................................................................................. .................... 

................................ ........................................................................................................................................ ......... 

......................................................................................................................... ........................................................ 

 المهارات واللعات والصفات الشوصية المطلو ة للوليفة: 

............................................................................................................................................................. .................... 

 ............................................................................................................................................................. .................... 

................................ ........................................................................ ......................................................................... 
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 :  العنواج الذي سيت  إرسال الطلبات إلي

 عناية/ مدير الموارد ال شرية  •

 :رن  صندوق ال ايد  •

 :الرمز ال ايدي •

 : رن  الفاك  •

 :ال ايد الإللتاوني  •
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 نموذ  رن  )17( 

 نموذ   لق وليفة  / نموذ   لق عمل

 ......... ....................... رن  الطلق   ...................... ................... تاريع تقدي  الطلق  

 ..................... .... (................................................................................ 1) الوليفة المطلو ة 

 (2 .........................................................................).... .................. .......... 

 المعلومات الشوصية (1

 ................. ............................................................................................................................. الاس  ر ا ي 

 ........................... ..................... لميرد مكاج ا ........................... ................... ...  تاريع الميرد 

 ........................... ..................... عدد الأولاد ........................... ................... ...  الحالة الاجتماعية

 .......................... ................... ...  السفر رنمبواز  ........................... ................... ...  رن  الهوية 

 .......................... ................... ...  رن  الهاتف ........................... ................... ...  عنواج السلأ

 ......................... ................... ............................. ................... ............................ ................... ...  بريد اللتاوني 

 : المسهرت العلمية (2

 المدرسة/المعهد/الجامعة  التخص  المسهل العلمي 
سنة الحصول  

 عليها 
 المعدل/التقدير 

     الدكتوراه 

     الماجست ا

     الدبلوم العالي

     البكالوريوس

 /دبلوم متوسط

 كلية مبتمع

    

     الطانوية العامة

 الو اات العملية )يرجى اعبية الجدول التالي ابتداء مأ  خر مسم  وليفي( (3

 مكاج العمل  المسم  الوليفي 
سنوات  

 العمل
 المهام الرئيسية س ق تره العمل
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 الدورات التدري ية  (4

 المواضيع الرئيسية للدورة ع الدورةتاري مدة الدورة الجهة القائمة عليها اس  الدورة 

     

     

     

     

     

يرجى كتابة بعلإ الأسطر لتوضيح اهتمامر الشوص ي )........................................................؟ .لماذا تريد/يأ العمل في (5

 (  هذه الوليفة

 .................................................... ............................................................................................................................. 

............................................................................................................................. ..... ............................................... 

............................................................................................................................. .................................................... 

 مرئمة الوليفة لمسهرتر؟ (6

 كتابة بعلإ الأسطر لتوضيح الليفية ال ي ترى/تريأ فيها مرئمة الوليفة لمسهرتر الشوصية والعلمية والمهنيةيرجى 

........................................................................................................................................................... ...................... 

............................................................................................................................. .................................................... 

 ....................................................... .......................................................................................................................... 

 .............................؟ .رؤيتر للعمل في مبال (7

رأير في العمل في مبال مية تخصي  العمل في هذا ابجالب .....................ب ما هي أه. يرجى كتابة بعلإ السطور لتوضيح 

 . وما هي مرلمظاتر لمول شكل العمل الحالي في السالمة الفلسطينية

...................................................................................................................................................................... ........... 

............................................................................................................................. .................................................... 

.................................................................. ............................................................................................................... 

 المعرفوج/المعرفات  (8
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 الوليفة  الاس  
العرنة ال ي تر طر  

 مع /معها 
 ال ايد الاللتاوني  رن  الهاتف
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 معلومات إضافية  (9

 لا   نع   لر؟هل أنت على رأس عم -أ

 ؟إذا كاج الجوا  نع ب  فلماذا ستتاه هذه الوليفة - 

............................................................................................................................. .................................... 

 .............................................................................................................................................................. ... 

............................................................................................................................... .................................. 

إذا كاج الجوا  نع ب فهل أنت جاهز/ة لاسترم وليفة جديدة فوراب أم أنر بحاجة لبعلإ الونت؟ برجاء تحديد   - 

 الونت الذي تحتاج  لتقدي  استقالتر مأ عملر الحالي والالتحاق بوليفة جديدة؟

 .................................................. ............................................................................................................... 

................................................................................................................................................ ................. 

 ......................................... . .....الراتق المتونع:  ....................................... :. خر راتق لمصلت علي  -د

 

 

 

 ......................................... . .....: تونيع مقدّم/مقدّمة الطلبة

 ...................................... ..................... ....: مرلمظات الإدارة

 ............. .......................................................... التونيعات: 
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 نموذ  رن  )18( 

 التقيي  المبدئي لطلق العملنموذ  

 ( البيانات العامة1) 

 القس :  الرن  الوليفي:  الوليفة: 

 الجنسية:  العمر: اس  المرشح: 

 اللعات: المسهل العلمي: الحالة الاجتماعية: 

 ( تقيي  الس اة الذاتية 2) 

 ... .................................................................... .............. ................................................ ................... .........................

 .......... ............................................................. .............. ................................................ ................... .........................

 ... .................................................................... .............. .... ............................................ ................... .........................

 ... .................................................................... .............. ................................................ ................................... ......... 

 ( مرلمظات التقيي  والتوصيات3) 

 ... .................................................................... .............. ................................................ ................... .........................

 ... ................................. ................................... .............. ................................................ ................... .........................

 ... .................................................................... .............. ................................................ ................... .........................

 ... .................................................................... .............. ................................................ ................... ......................... 

 اسبة ( الوليفة المن4) 

 ... .................................................................... .............. ................................................ ................... .........................

 ... ...................................................................... ............ ................................................ ................... .........................

 ... .................................................................... .............. ................................................ ................... .........................

 ... .................................................................... .............. ................................................ ................... ......................... 

  الاس : 

  التونيع: 

  الوليفة: 

  التاريع: 
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 نموذ  رن  )19( 

 كشف المرشح ج للمقابرتنموذ  

 اس  الوليفة:  رن  الوليفة: 

 م
تاريع  

 الطلق
 العمر  الاس  

الحالة  

 الاجتماعية 

المسهرت 

 العلمية
 الو اة العملية
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 نموذ  رن  )20( 

 برنامج المقابرت نموذ  

 م
رن  

 الوليفة

رن  

 المرشح 
 اس  المرشح 

الوليفة المقتالمة  

 للمقابلة

 برنامج المقابرت 

 الونت التاريع  المكاج 
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 نموذ  رن  )21( 

 خطا  الاستفسار عأ المرشح للعملنموذ  

 التاريع:  رن  الوطا : 

 جببب السادة / جمعية                                 ابحتام  

 المدير التنفيذي 

 م عليل  ورلممة الله و ركات بببالسر 

                                  المرشح للعمل لدينا  /الموضوع: الاستفسار عأ السيد

بتزويدنا   التلرم  الماضية.يرجى  الفتاة  خرل  لديل   يعمل  كاج  أن   أفادنا  و لدينا,  للعمل  المذكور  تقدم  لقد 

تقيي   لب في  لمساعدتنا  أدناه  الموضحة  هذه  بالمعلومات  أج  لل   أفضل.مسكديأ  بطريقة  لدينا  للعمل  ة 

 المعلومات سيت  التعامل معها بسرية تامة.

 مدير الموارد ال شرية

  مسم  الوليفة الأخ اة ال ي كاج يشعلها لديل :

  الولائف الأخرى ال ي عمل  ها أثناء فتاة خدمت  لديل :

  الراتق الشهري الأخ ا الذي كاج يتقاضاه:

  لأخرى ال ي كاج يحصل عليها:المزايا ا

  جيد جدا   ممتاز  مستوى اللفاءة في عمل 

 

متوسط  جيد

 أنل /

 

    جيد  جيد جدا   ممتاز  الشوصية العامة والتعامل مع الآخريأ

القدرات المهنية والفنية الرزمة لأداء 

 العمل

    جيد  جيد جدا   ممتاز 

    جيد  جدا جيد   ممتاز  الالتزام بأنظمة واعليمات المنشأة 

    جيد  جيد جدا   ممتاز  القدرة على العمل برولإ الفريو

    جيد  جيد جدا   ممتاز  التقدير والمستوى العام 

 : مرلمظات ❖
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 ( 22)رن  نموذ  

 خطا  الاعتذار لطالق الوليفة نموذ  

 التاريع 

                                          ابحتام  السيد/  

 ر عأ  لق وليفة الموضوع: الاعتذا

 السرم عليل  ورلممة الله و ركات ببب

/   / بتاريع     منل  لشعل وليفة                المقدم  التوليف  إلى  لق  لل   مب  2013بالإشارة  نشلر 

ت    ال ي  الطلبات  بدراسة   
ً
لماليا تقوم  ال شرية  الموارد  إدارة  باج  إعرمل   ونود  معناب  بالعمل  اهتمامل  

م خرل أسبوع ج بالاتصال بأفحا  الطلبات المرئمة للولائف المتوفرة لديناب وإذا  استقبالها وسوف نقو 

ل  يت  الاتصال بل  خرل هذه الفتاةب فسوف نحتفظ بطلبل  لدينا في ملف  لبات العمل للرجوع إلي   

 .
ً
 مستقبر

 . متمن ج لل  التوفيو في بحطل  عأ وليفة جديدة

 

 بببديروتفضلوا بقبول فائو الالمتاام والتق 

 

 

 الشيوج الإدارية
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 نموذ  رن  )23( 

 استمارة المقابلة الشوصيةنموذ  

 بيانات المرشح للوليفة  (1)

 س  المرشحا

  مكاج الولادة:  تاريع الميرد:

  عدد الأ فال:  الوضع الاجتما ي:

  رن  الهاتف:   العنواج:

لدي  رخصة نيادة سارية 

 المفعول؟

  نوع الرخصة:   لا  نع 

  نوعهببا:  لا  نع  ي  مشاكل فحية؟لد

أجريت ل  أية عمليات جرالمية  

 ؟

  نوع العمليبة:  لا  نع 

 المسهرت العلمية المطلو ة للوليفة ومدى توفرها في المرشح للوليفة  (2)

 مرلمظات ✓ البياج 

1)  ...............

 ..................................................................... .. 

2) ................. ..................................

................. .................. 

  

  

 الو اات العملية المطلو ة للوليفة  (3)

 مرلمظات ✓ البياج 

1)  ...............

 .......................................................... ............. 

2) ................. ... ...............................

................. .................. 

  

  

 الدورات التدري ية المطلو ة للوليفة  (4)

 مرلمظات ✓ البياج 
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1)  ...............

 .......................................................... ............. 

2)  ...............

 .......................... ............................................. 

  

  

 نتائج الاختبار العملي  (5)

 ... .................................................................... .............. ................................................ ................... ......................... 

.. . .................................................................... .............. ................................................ ................... ......................... 

 عناصر التقيي   (6)

 عناصر التقيي   #
الدرجة 

 المطلو ة 

 الدرجة

10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 

            الانطباع الأولي  1

            المظهر الشوص ي  2

            نوة الشوصية 3

            الطقة بالنف  4

            المسهرت العلمية 5

            الو اات العملية 6

            الدورات التدري ية  7

            المعرفة باللعة العر ية 8

            عة الإنبل زيةالمعرفة بالل 9

            المعرفة باللعات الأخرى  10

            المعرفة بالحاسق الآلي 11

            القدرة على ابحادثة  12

            القدرة على القيادة 13

            القدرة على الإبداع 14

            القدرة على تحمل ضعوط العمل 15
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            لعمليالفح  ا 16

            أخرى  17

           ابجموع

 مرلمظات مط اة لرهتمام أو لا تنس   ذكرها المرشح:

 ... .................................................................... .............. ................................................ ................. .. ......................... 

 ... .................................................................... .............. ................................................ ................... ......................... 

 ... ................................. ................................... .............. ................................................ ................... ......................... 

 ... .................................................................... .............. ................... ............................. ................... ......................... 

 ... .................................................................... .............. ................................................ ................... ......................... 

 ... ................... ................................................. .............. ................................................ ................... ......................... 

 التوصيات (7)

 

 القرار النهائي (8)

 

 التاريع: التونيع:  الاس : 
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 نموذ  رن  )24( 

 كشف المرشح ج لشعل الوليفة نموذ  

 رن  الوليفة:  مسم  الوليفة:  رن  الوليفة: 

 مرلمظات نسيبة المقابلة نسيبة الاختبار  الونت  مكاج المقابلة الاس   التاريع #
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 نموذ  رن  )25( 

 تحويل إلى الطبيق للفح  الطبي عند التوليفنموذ  

افو:  التاريع:  المو

 رن  الهوية:  الاس : 

 مسم  الوليفة: القس : 

 ابحتام ج ............................................................................................/ السادة

 السرم عليل  ورلممة الله و بركات ببب 

الطحية   المذكور  أهلية  بياج  بعرض  وذلر  أعره  بيانات   الموضحة  للمولف  الشامل  الطبي  الفح   إجراء  يرجى 

افاتنا بالتقرير الطبي.  للعمل في الوليفة المع ج عليها في الجمعيةومو

 

 لل  لمسأ اعاونل  شاكريأ 

 

 تونيع المسيول/شيوج المولف ج 

  الاس : 

  التونيع: 

  التاريع: 

 التوصيات 

 ... .................................................................... .............. ................................................ ................... ......................... 

 ... .. .................................................................. .............. ................................................ ................... ......................... 

 ... .................................................................... ............ .. ................................................ ................... ......................... 

 ... .................................................................... .............. ................................................ ................... ......... ................ 

 ... .................................................................... .............. ................................................ ................... ......................... 

 ... ................................. ................................... .............. ................................................ ................... ......................... 
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 ابجموعة الطالطة 

 التوليف والتعاند



 

 
 داريةدليل السياسات والاجراءات الا

 
 

120 | P a g e 
 

 نموذ  رن  )26( 

 ل نموذ  بياج المزايا المقتالمة للمرشح للعم

افو:  التاريع:  المو

 ( البيانات العامة1)

  لاس : ا

  مسم  الوليفة:

  رن  الوليفة: 

  القس : 

 ( المزايا المقتالمة 2)

  الراتق الأساس ي:

  المرتبة / الدرجة: 

  بدل المواصرت:

  مدة العقد: 

  نوعية العقد: 

  مدة فتاة التبر ة:

 المزايا الأخرى: 
(1 )  

(2 )  

  مرلمظات: 

افقة على العرض 3)  ( المو

 الاعتماد  الموارد ال شرية مدير  مسيول التوليف  

    الاس : 

    التونيع: 

    التاريع:
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 نموذ  رن  )27( 

 عرض العملنموذ  

افو:  التاريع:  المو

 ابحتام                                                السيد/ 

 السرم عليل  ورلممة الله و ركات ببب

افقتنا على اعيينل  وذلر وفو الشروط   إشارة إلى  لق التوليف المقدم منل  للعمل لدينا يسرنا إعرمل  بمو

 التالية: 

                                              الوليفة:  •

                                                المكاج:   •

 شيكل )                       ( (فقط                    الراتق الأساس ي: )  •

 يحو لر مواصرت أو بدل مواصرت لمسق النظام. المواصرت:  •

 ( سنة / سنوات.         مدة العقد: مدة هذا العقد )  •

 ا مأ تاريع مباشرتر العمل. فتاة التبر ة: تلوج تحت التبر ة لمدة )ثرثة شهور( اعتبارً  •

 ( يوم.      الإجازة السنوية: يحو لر إجازة سنوية مدتها )  •

( أيام مأ تاريع استرم  يتوجق الرد بالقبول أو الاعتذار       دة ) مدة العرض: هذا العرض ساري لم •

 خرلها.

 التاريع المتونع للمباشرة بالعمل:                    •

 شروط أخرى:  •

.......................................................................................................................... .................................. 

............................................................................................................................. ............................... 

................................................................ ............................................................................................ 

 لا يتبزأ مأ عقد العمل الذي سيونع بيننا بعد مباشرة العمل.  ايعت ا هذا العرض جزءً  •

 في لمالة نبولل  بما ورد أعرهب نأمل تونيع الن وة الطانية وإعادتها إلينا. •

 ل فائو الالمتاام والتقديربببوتفضلوا بقبو 

 المدير التنفيذي 
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 الاسترم والقبول بالعرض 

 القبول العرض  الاسترم  

   الاس  

   التونيع

   التاريع
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 نموذ  رن  )28( 

 عقد العملنموذ  

 الرلممأ الرلمي    بس  الله

 

 لاستعمال إدارة الموارد ال شرية 

 ......... ...................................................................................................................................الاس :

 .......................................................................................... .................................... .الرن  الوليفي:

 ................................................................. ................................................................فة:........الولي

 ............................... ............................... ...............................................................القس :..............

تاريع مباشرة  

 ............. ................................................ .................................................................... ................................. ..العمل:.

 ... .................................................................... .............. ................................................ ................... ......................... 

 ... .................................................................... .............. ................................................ ................... ......................... 
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 نموذ  رن  )29( 

 عقد عمل

افو:               التاريع:               اليوم:                  المو

 الطرف الأول: و يانات  كما يلي:

( تبببببببببباريع: ...........................ب رنبببببببببب  التبببببببببباخي : )...........................................................جمعيببببببببببة:........................

ويمطلبببببببببببببببببببببببببببببببببببببببب  فببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببي هببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببذا ب (........................................مببصببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببدره: ) ...................................................()

 ...............................................................................................................:.العقد

 :الطرف الطاني: و يانات  كما يلي

 ....................................................... رن  هوية ................................. السيد

 ....................................................... لتاونيال ايد الإل ................................. رن  الهاتف

 . ............................................................................................................................. العنواج ال ايدي

بينهما في العمل والتعاوج  التقت إرادة الطرف ج  بكامل الأوصاف  لميث  ت  الإيبا  والقبول واتفقا وهما  ب 

 :المعت اة شرعا على التالي 

 ( بيانات الوليفة: 1المادة )

 يلتزم الطرف الطاني بأج يعمل لدى الطرف الأول كما يلي: 

 ..........................................: الوليفة:.............................. القس 

 ة العقد: ( مد2المادة )

( سنة / سنوات بالتقوي  الميردي تبدأ مأ       اتفو الطرفاج على أج هذا العقد يحل  العرنة ب ج كل منهما لمدة) 

تاريع مباشرة الطرف الطاني العمل لدى الطرف الأولب ولا يعت ا هذا العقد ساري المفعول إلا بعد مباشرة الطرف  

 الأول(.  الطاني العمل في مقر الجمعية )مقر الطرف

 : ( فتاة التبر ة3المادة )

وللطرف الأول الحو    . ( ثرثة شهور تبدأ مأ تاريع مباشرت  العمل الفعلي3يلوج الطرف الطاني تحت التبر ة لمدة )

 في ف خ العقد خرل فتاة التبر ة دوج إعرج أو مكافأة أو اعويلإ وذلر بموجق نظام العمل. 

 ( تاريع مباشرة العمل: 4المادة)

اعتبارً   يلتزم أنصاها:        يوما  العمل خرل فتاة  الطاني مباشرة  العقد و الطرف  تاريع تونيع هذا  عت ا  الا  إا مأ 
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 هذا العقد مفسوخا مأ جانب . 

 : ( الأجر الشهري 5المادة)

 مقداره )
ً
 شهريا

ً
  شيكل جديد في      (ب                        يلتزم الطرف الأول بأج يدفع للطرف الطاني أجرا

 نهاية كل شهر وذلر مقابل التزامات  ابحددة في هذا العقد والنظام واللوائح ال ي يصدرها الطرف الأول. 

 ( المزايا العينية الأخرى: 6المادة )

 ...................................... ......................: المواصرت

 ................. ....................................: التأم ج الصحي

 ( الإجازة السنوية: 7المادة )

 بعد إمضائ  عاما كامر مأ الودمة المستمرة.        جازة سنوية ندرها )إ (1
ً
 ( يوما

يتولى الطرف الأول تحديد تاريع بداية الإجازة ونهايتها وفو ما اسمح ب  لروف العملب وفي جميع الألموال   (2

بأجازت التمتع  الطاني  الطرف  على  ل   يتوجق  ولي   الأول  الطرف  يحدده  الذي  الموعد  في  السنوية    

 الالمتبا  على ذلرب مع مراعاة ألمكام نظام العمل. 

ل  (   3 ولي   منهاب   
ً
أياما أو  السنوية  أجازت   التالية  للسنة  يسجل  أج  الأول  الطرف  افقة  بمو الطاني  للطرف 

 التنازل عنها. 

 ( العطل الرسمية والإجازات الأخرى: 8المادة)

الحو بالتمتع بإجازة بأجر كامل في عيدي الفطر والأضحى واليوم الو  ي لا تزيد في مبموعها عأ    لمولف (1

 يام في السنة لمسق نظام العمل. أ (         )

 يستحو المولف إجازة بأجر كامل على النحو التالي:  (2

 ثرثة أيام في لمالة زواج .  ▪

 ثرثة أيام في لمالة وفاة ألمد فروع  أو أصول .  ▪

 في لمالة ولادة مولود ل . يوم والمد  ▪

يعطج الطرف الطاني إذا ث ت مرض  بموجق تقرير  بي صادر مأ الجهة المعتمدة لدى الطرف الأول إجازة   (3

السنة  خرل  التالية   
ً
يوما الست ج  عأ  الأجر  أر اع  و طرثة  الأولىب   

ً
يوما الطرث ج  عأ  كامل  بأجر  مرضية 

الأول  .  الوالمدة للطرف  يبوز  الألموال  جميع  وإجراء وفي  المقدم  الطبي  التقرير  فحة  مأ  التحقو 

 الفحوصات الطبية ال ي يراها لإثبات الليانة الطبية للطرف الطاني.

 ( العمل الإضافي: 9المادة )

للجمعية الحو في اشعيل مأ يلزم مأ مولفيها خرل أيام العطرت الرسمية على أج تدفع ل  أجرا إضافيا   (1

  بقا لألمكام نظام العمل. 

 مقداره    في لمالة (2
ً
 إضافيا

ً
% في الساعة 50تكليف المولف بالعمل خار  أونات العمل الرسمي يستحو أجرا

 عأ كل ساعة عمل إضافي وذلر لمسق نظام العمل.  ه بالإضافة إلى أجر 



 

 
 داريةدليل السياسات والاجراءات الا

 
 

126 | P a g e 
 

بالعمل   (3  
ً
رسميا كلف  ند  كاج  إذا  إلا  الإضافية  العمل  ساعات  عأ  بأجر  المطالبة  الطاني  للطرف  يحو  لا 

ف الرسمي كدليل على  يولا يعتد بع ا هذا التكلب  ف الأول ومأ خول  هذه الصرلميةالإضافي مأ نبل الطر 

 ذلر العمل الإضافي. 

 ( ساعات العمل: 10المادة )

للجمعية الحو في اشعيل مأ يلزم مأ مولفيها خرل أيام العطرت الرسمية على أج تدفع ل  أجرا إضافيا   (1

  بقا لألمكام نظام العمل. 

اف  لمسق الطريقة ال ي يحددها الطرف الأول لمتابعة ساعات الدوام يط ت الطرف الطاني لمض (2 وره وانصر

 وكذلر علي  الامتطال للتفتيش م    لق من  ذلر. 

 (شروط عامة: 11المادة )

يلوج نظام العمل الساري المفعول في فلسط ج النظام الولميد الذي يرجع إلي  في كل   (1

بخ  ينشأ  نزاع  وكل  العقدب  هذا  في  ن   ب   يرد  للجهة  ما  في   الفصل  يلوج  العقد  هذا  تفس ا  صوص 

 
ً
 لنظام العمل. ا القضائية وفق

عمل   (2 مكاج  في  الأول  الطرف  إلي   يوكل   الذي  العمل  بقبول  الطاني  الطرف  يلتزم 

 الجمعية.

يلتزم الطرف الطاني بالعمل في أي وليفة أخرى لا يختلف العمل فيها اخترفا جوهريًا   (3

 عأ عمل  الأصلي.

الطاني بأداء العمل الذي يكلف  ب  الطرف الأول بنفس  ولا يبوز ل  الإنابة يلتزم الطرف   (4

اف .  في أداء العمل لشو   خر أو أج يسنده إلى غ اه ولو كاج تحت إشر

يتصل   (5 مما  العقد  هذا  سرياج  خرل  الطاني  الطرف  يتمها  ال ي  والإنبازات  الأعمال 

 بأعمال وليفت  تلوج لمقا للطرف الأول. 

الطرف   (6  يلتزم 
ً
العمل  بق بأداء  المهنة  الطاني  ونواعد  والفنية  العلمية  للأصول  ا 

 والتوجيهات ال ي يصدرها إلي  الطرف الأول. 

الأول   (7 الطرف  يصدرها  ال ي  والتعليمات  والقواعد  باللوائح  الطاني  الطرف  يلتزم 

و  والقواعد  التعليمات  ومراعاة  والعقدب  النظام  في  عليها  المنصوص  وابحظورات  الإجراءات والواجبات 

 الواصة بالسرمة الونائية لأماكأ وأدوات و لات العمل. 

بابحافظة   (8 الطاني  الطرف  في  على  يلتزم  بالتضار   السمالإ  وعدم  الجمعية  ممتلكات 

 و ينها.   المصالح بين

فلسط جب   (9 في  السارية  والتقاليد  والعادات  القوان ج  بمراعات   الطاني  الطرف  يلتزم 

 ة عأ سلوك  وذلر بما يتماش   مع هذه القوان ج والأعراف.ويلوج مسيولا مسسولية كامل

 لا يبوز لمس  أي مبلغ مأ أجر الطرف الطاني لقاء لمقوق خاصة إلا في الحالات التالية: (10

 المولف.  ىاشتااكات التأمينات الاجتماعية المستحقة عل ▪
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يرتلبهاب وكذ ▪ ال ي  ابوالفات  النظام بس ق  المولف وفو  تونع على  ال ي  المبالعرامات  ال ي  الر  لغ 

 تقتطع من  مقابل ما أتلف . 

أج لا يزيد مقدار هذا الحس  عأ   ▪ إلى المولف زيادة عأ لمق  بشرط  أو ما دفع  القروض  استاداد 

 %( مأ أجره الشهري. 10)

▪  
ً
 ي لمل  نضائي.  لأ كل ديأ يستوفى إنفاذا

عد انتهالها  يلتزم الطرف الطاني بابحافظة على أسرار العمل سواء أثناء فتاة خدمت  أو ب  (11

ولا يحو ل  خرل سرياج هذا العقد أج يعمل لدى الع ا بأجر أو بدوج أجرب وسواء كاج ذلر خرل أو خار   

تقدي    إلى  يبادر  وأج  عمل ب  لأداء  الرسمي  العمل  ونت  يلرس  وأج  الأولب  للطرف  الرسمي  الدوام  أونات 

أجرً  لذلر  يشتاط  أج  دوج  العمل  في  لزمرئ   والمساعدة  إالعوج  خاصةضافيً ا  مكافأة  أو  اتفو    .ا  وند 

 
ً
 بالتزام جوهري بعقد العمل المونع بينهما. الطرفاج على أج يعت ا إخرل الطرف الطاني  هذا الالتزام إخرلا

 ( تبديد وف خ العقد ونهاية الودمة12المادة )

أخرى مماثلةب وفي لمال   (1 لمدة  انتهاء مدت  الأصلية  الطرف ج بعد  ب ج  العقد  يتبدد هذا 

 لفتاة غ ا محددة. ا ستمرار الطرف ج في تنفيذ هذا العقد بعد التبديد الأول يعت ا العقد مبددً ا

في جميع الألموال وفي لمالة رغبة ألمد الطرف ج بعدم تبديد العقد يتوجق على الطرف  (2

أج  ويبق    بج يوما  ( ثرث30الذي يرغق في إنهاء العقد إعطاء الطرف الآخر فتاة إنذار لا تقل مدتها عأ )

 ا ويسل  إلى الطرف الموج  إلي .يلوج الإخطار كتابيً 

يحو للطرف الأول ف خ العقد بدوج مكافأة أو سبو إعرج أو اعويلإ أو تحمل نفقات في الحالات الواردة   (3

 وهي على النحو التالي:ب نانوج العمل والعمال

 العمل أو بس ب .  إذا ونع مأ الطرف الطاني أي اعتداء على الطرف الأول أو مأ يمطل  أثناء ▪

إذا ل  يق  الطرف الطاني بتأدية الالتزامات الجوهرية المتاتبة علي بأو ل  يطع الأوامر المشروعةب أو   ▪

 ل  يراع عمدا التعليمات المبلغ  ها مأ نبل رؤسائ . 

 إذا ث ت أج الطرف الطاني أفش   الأسرار الواصة بالطرف الأول أو بعمرئ .  ▪

 أ عمدا بقصد إلحاق خسارة مادي  بالطرف الأول. إذا ارتلق الطرف الطاني خط ▪

إذا اعيق الطرف الطاني دوج س ق مشروع أكثا مأ عشريأ يوما خرل السنة الوالمدة أو أكثا مأ   ▪

 عشر أيام متتالية.

 لجوء الطرف الطاني إلى التزوير للحصول على العمل.  ▪

ويت  المسسا ها (4 العمل  نهاية الودمة لمسق نظام  على أساس    يستحو المولف مكافأة 

الراتق الأساس ي بالإضافة للبدلات النظامية المنصوص عليها في عقد العمل ولا يدخل في ذلر المكافآت  

افز والعمولات والنسق مأ أثماج المبيعات وال ي تلوج بطبيعتها نابلة للزيادة أو النقصاج.   والحو

 ( الإ رع على الرئحة الداخلية 13المادة )

بأن    الطاني  الطرف  الأول  يقر  للطرف  والجزاءات  المكافآت  ولائحة  النظامية  والعمال  العمل  لائحة  على  ا لع  ند 



 

 
 داريةدليل السياسات والاجراءات الا

 
 

128 | P a g e 
 

 والمعتمدة في نانوج العمل. 

 ( عدد ن خ العقد 14الماد )

افو:    /     /     مأ ن وت ج لكل منهما نف  القوة والأثر ويحتفظ  ت  تحرير هذا العقد بمدينة      في يوم        المو

 للعمل بموجبها والتقيد بألمكامها. كل  رف بن وة 

 الطرف الطاني   الطرف الأول 

 الاس :  الاس : 

 التونيع:  التونيع: 

 التاريع: التاريع:

 المكاج: المكاج:
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 نموذ  رن  )30( 

إنرار باسترم لائحة ابحظورات وابحافظة على أسرار وممتلكات الجمعية والتعارض  نموذ  

 في المصالح 

افو:      /       / /      التاريع:      /   المو

 إنرار استرم واعهد

أنببببر وأاعهبببببد أنببببا المونبببببع أدنبببباه ببببببالالتزام بالقيببببام بواجببببببااي فببببي الجمعيبببببة وابحافظببببة علبببببى ممتلكاتهببببا وأسبببببرارها وعبببببدم 

أنر بما يلي:  السمالإ بالتضار  في المصالح معها و

الالتببببزام  هببببا والمواضببببيع ال ببببي يتوجببببق إج هببببذه اللببببوائح تببببب ج بشببببكل واضببببح المواضببببيع ال ببببي يتوجببببق علببببي  .أ

 تبنبها.

 إج التذرع بعدم المعرفة أو الجهل بمحتويات هذه اللوائح لا يعفي ي مأ المسسولية وهو م ار غ ا مقبول. .ب

إج الإتياج بأي مأ هذه المواضيع ال ي يتوجق تبنبها سوف يعرضب ي للمسبائلة القانونيبة وتطبيبو لائحبة  .ج

 ية في الجمعية بحقي.  المكافآت والجزاءات التأدي 

 والعمل بموجبها وأاعهد بما يلي: .د
ً
 تاما

ً
 أاعهد بالالتزام  هذه اللوائح التزاما

 فبببببي المشببببباركة فبببببي تحقيبببببو أهبببببداف الجمعيبببببة ورعايبببببة  . 1
ً
 فببببباعر

ً
العمبببببل بكبببببل جهبببببد وإخبببببرص وأج أكبببببوج عنصبببببرا

 مصالحها.

افو مع أفضل المصالح للجمعية. . 2  أج أتصرف وفي جميع الأونات بطريقة تتو

 أج ألتزم بمواعيد العمل المقررة في الجمعية. . 3

 ولم ب   . 4
ً
أج ألمافظ على جميبع أسبرار الجمعيبةب وأج لا أفشب ي هبذه الأسبرار للع با  وأج يظبل هبذا الالتبزام نائمبا

 بعد تركي للودمة في الجمعية.

بدنببة أج أخصب  كامببل ونببت العمببل لأداء الواجببات والمهببام المطلو ببة م ببيب وأج أنببز العمببل المطلببو  م ببي  . 5

وأمانببببة وإخببببرصب وأج أنببببوم بببببأداء واجبببببات وليف ببببي بنفسبببب ي علببببى أفضببببل وجبببب  تحببببت إشببببراف رؤسببببائي فببببي 

 العمل ووفو اعليمات الجمعية.

أج أعت بي عنايببة كافيببة ببالآلات والمعببدات والأدوات والأجهببزة الموضببوعة تحبت تصببرفي وبعهببداي وأج أعيببدها  . 6

 إلى الجمعية في لمال انتهاء خدمااي بحالة جيدة.

ج ألمببببافظ علببببى أمببببوال الجمعيببببة وممتلكاتهببببا وأدواتهببببا وأورانهببببا كمحببببافظ ي علببببى أمببببوالي الواصببببة وعببببدم أ  . 7

 استعمالها في غ ا ما خصصت ل .

أج ألمبببتفظ بالبببدفاتر والمسبببسندات والأوراق والأدوات داخبببل الأمببباكأ ابوصصبببة لهبببا نببببل الانصبببرافب وأج   . 8

 ا مرلمظتها ورؤيتها.ألتزم بعدم وضع أي مسسندات بشكل لاهر يملأ في  للع 

 فببي لمببالات اللببوارث والأخطببار ال ببي تهببدد  . 9
ً
 إضببافيا

ً
أج أنببدم كببل عببوج أو مسبباعدة دوج أج أشببتاط لببذلر أجببرا
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 سرمة منشآت وممتلكات الجمعية أو المولف ج العامل ج فيها.

 أج أنفذ الأنظمة والتعليمات والقرارات ال ي تصدرها الجمعية والرؤساء والعمل بموجبها.   . 10

 اعاوج مع زمرئي في العملب وأعمل معه  كفريو والمد وذلر لتأم ج الانتظام ورفع الإنتاجية.أج أ  . 11

أج ألمافظ على مظهري وكرام ي وسلوكي وسمع ي والتعامل مع زمرئبي ورؤسبائي وجميبع مبأ أاعامبل معهب   . 12

 بالجمعية بالمتاام تام.

 يو الأنظمة والتعليمات الواصة بالعمل.أج أنوم بإبرغ رؤسائي عأ أيّ تقص ا أو تباوز أو مخالفة في تطب . 13

 أج أبذل جهدي في خدمة عمرء الجمعية وإنباز أعماله  على أكمل وج . . 14

 أج أتقيد بالإرشادات الطحية واعليمات الأمأ والسرمة المهنية ال ي تضعها الجمعية. . 15

نظبام العبام فبي فلسبط ج أج أنوم بإبرغ إدارة الموارد ال شرية بأي مخالفة أو مشكلة تحدث مسي وتتعلو بال . 16

 ما عدا ابوالفات المرورية ال سيطة.  

أج أنبببوم ببببإبرغ إدارة المبببوارد ال شبببرية ببببأي اعي ببباات تطبببرأ علبببى بيانبببااي الشوصبببية خبببرل أسببببوع مبببأ تببباريع  . 17

 لمدوث التعي ا و صفة خاصة بالنسبة للأمور التالية:

 اعي ا محل الإنامة العادي والدائ . ▪

 جوال أو ال ايد الإللتاوني.اعي ا رن  الهاتف أو ال ▪

 اعي ا الحالة الاجتماعية مطل الزوا  أو الطرق أو الإنبا  وخرف . ▪

أج لا أنبببببانش أيبببببة معلومبببببات سبببببرّية خاصبببببة بالجمعيبببببة مبببببع الآخبببببريأ وسبببببواء كبببببانوا مبببببأ داخبببببل الجمعيبببببة أو  . 18

 خارجهاب إلا في الحالات ال ي استدعيها  بيعة العمل.

 فور فقداج أو ضياع أي مسسندات سرّية.  أج أنوم بإعرم الرئي  المباشر  . 19

أج أنببببوم بوضببببع وإيببببباد التاتيبببببات الرزمببببة والضببببرورية لحمايببببة كافببببة المسببببسندات والمعلومببببات السببببرّية فببببي  . 20

 إدارايب وأج أتأكد مأ التزام المولف ج  هذه التاتيبات.

 مبببأ أج الجمعيبببة لببب  اعبببد بحاجبببة إليهببب . 21
ً
ا وبعبببدم تبببره أي أثبببر أج أنبببوم عنبببد إتبببرف أي مسبببسندات بالتأكبببد أولا

 للمعلومات الموجودة في هذه المسسندات أثناء عملية الإترف.

 أج ألمافظ على سرية الراتق والمزايا ال ي ألمصل عليها مأ الجمعية. . 22

أج أتحمبببببل المسبببببسولية الشوصبببببية عبببببأ أي مخالفبببببة خاصبببببة بموجبببببودات وممتلكبببببات الجمعيبببببة والموجبببببودة  . 23

 ر أو سوء استخدام لها.بعهدايب وكذلر الحيلولة دوج لمصول أي هد

مببببأ  -مهمببببا كانببببت زهيببببدة-أنببببر بعلمببببي أج الجمعيببببة اعت ببببا سببببرنة أو اخببببترس أمببببوال أو موجببببودات الجمعيببببة  . 24

 الأمور ال ي تم  جميع المولف ج في الجمعية وعلي ب فسيت  ابحاسبة عليها بكل جدية وصرامة.

لأغبببببببراض شوصبببببببيةب وأج لا يحبببببببو لأي مولبببببببف اسبببببببتخدام أي مبببببببأ موجبببببببودات الجمعيبببببببة   أنبببببببر بعلمبببببببي أنببببببب . 25

اسببتخدام الأجهببزة الملت يببة كالهبباتف والفبباك  و لات الطباعببة والتصببوير هببو لأغببراض العمببل فقببطب وأنبب  

يسبببببمح للمولبببببف وفبببببي الحبببببالات الاضبببببطرارية فقبببببط بطباعبببببة أو تصبببببوير مسبببببسندات شوصبببببيةب وذلبببببر بعبببببد 
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افقة المسيول المع ي.  الحصول على مو

تبببيش وفحببب  أي مبببأ الموجبببودات المملوكبببة لهببباب وذلبببر فبببي أي ونبببت أنبببر بعلمبببي أنببب  يحبببو لإدارة الجمعيبببة تف . 26

 كاجب ويشمل ذلر الوزائأ والمكاتق والصناديو وغ اها.

أنببببر بعلمببببي أج الإهمببببال أو التخريببببق المتعمببببد لممتلكببببات الجمعيببببة يعت ببببا مببببأ ابوالفببببات الشببببديدة الوطببببورة  . 27

 والضرر لمصالح الجمعيةب وسيت  ابحاسبة عليها بكل جدية وصرامة.

أنر بعلمي أن  يبق مراعاة اختصار  ول المكالمات الهاتفية نبدر الإمكباج لضبماج عبدم انشبعال الوطبوطب  . 28

 وإتالمة استخدام هذه الوسائل بلفاءة للعرض الذي وجدت مأ أجل  و أنل التكاليف.

أاعهببببد بعببببدم اسببببتخدام صببببرلميااي فببببي الجمعيببببة للحصببببول علببببى وعببببد أو عطيببببة أو هديببببة لنفسبببب ي أو لع ببببايب  . 29

 د أداء عمل أو الامتناع عأ عمل بعرض اسهيل مهمة الع ا لدى الجمعية.بقص

 ألتزم وأاعهد بأج لا أرجو أو أوص ي أو أتوسط لأداء عمل أو الامتناع عأ عمل يخل بواجبااي الوليفية. . 30

أاعهبببد أج لا اسبببتعمل نفببببوذي الحقيقبببي بحاولببببة الحصبببول مببببأ أيبببة سببببلطة بالجمعيبببة علببببى عمبببل أو نببببرار أو  . 31

اتفببببباق توريبببببد أو خدمبببببة أو للحصبببببول علبببببى مزيبببببة مبببببأ أي نبببببوع لبببببي أو لع ببببباي تلبببببوج مخالفبببببة لأنظمبببببة  التبببببزام أو 

 الجمعية.

أاعهد أج لا أستخدم القوة أو العنف أو التهديد ضد أي مولف  خبر لإجبباره علبى نضباء أمبر غ با مشبروع أو  . 32

 لحمل  على عدم القيام بعمل مأ الأعمال المكلف  ها.

 ب ج عملي في الجمعية وأي عمل  خر ولو في غ ا أونات العمل الرسمية. أاعهد أج لا أنوم بالجمع . 33

أاعهببد أج لا اسببتخدام منصبببي بتقببدي  تقببارير غ ببا لمقيقيببة عببأ عملببي فببي الجمعيببة بعببرض تحقيببو مكاسببق  . 34

 شوصية.

أاعهببببد أج لا أنببببوم باسببببتخدام الدراسببببات والبحببببوث والتقببببارير ونتببببائج الاسسشببببارات ال ببببي تمللهببببا الجمعيببببة  . 35

 أية معلومات عأ الجمعية لمصلح ي الشوصية.وكذلر  

أاعهببببد أج لا أنببببوم باسببببتخدام أي معلومببببات سببببرية لمصببببلت عليهببببا عببببأ  ريببببو عملببببي فببببي الجمعيببببة لتحقيببببو  . 36

 مصلحة لي أو للع ا.

أاعهبد بعبدم القيبام ببأي نشباط لمصبلحة أي مسسسببات أو هييبات منافسبة للجمعيبة أو مبوردة لهبا أو مشببتاية  . 37

 منها.

ااه بشببكل مباشببر أو غ ببا مسبببوبفي تقببدي  عطبباءات أو منانصببات أو مزايببدات أو تونيببع أاعهببد بعببدم الاشببت . 38

عقببببود مببببع الجمعيببببة أو الاشببببتااه أو التببببأث ا علببببى نببببرار بيببببع أو شببببراء خببببدمات أو منتبببببات مببببأ شببببركة لببببي فيهببببا 

 مصبالح ماديبة مباشبرة أو غ با مباشبرة أو يلبوج لبي أو لعبائل ي مصبلحة فبي شب يء مبأ ذلبر يتعبارض مبع مصبالح

 الجمعية.

أاعهببد بعببدم الاشببتااه فببي تأسببي  منشببآت تمببارس نفبب  نشبباط الجمعيببة أو يلببوج لببي نشبباط مببأ أي نببوع فببي  . 39

 مطل هذه الأعمال.

أاعهببد بعببدم الاشببتااه فببي عمببل أي منظمببة اجتماعيببة أو مببا شببا هها إذا كبباج اشببتااكي فيهببا يببسثر علببى عملببي فببي  . 40
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 الجمعية.

مقببر عملببي فببي أثنبباء سبباعات العمببل أو الانصببراف نبببل المواعيببد أاعهببد بعببدم التعيببق عببأ العمببل أو معببادرة  . 41

 المقررة إلا لعذر مشروع و أمر كتابي مأ الرئي  ابوت .

أاعهببببد بعببببدم الانقطبببباع عببببأ العمببببل بببببدوج إذج مسبببببوب أو التببببأخر عببببأ العببببودة إلببببى العمببببل بعببببد انتهبببباء مببببدة  . 42

 الإجازة المصرلإ لي  ها.

 بحضور المولف شاغل الملتق فقط.أاعهد بعدم الدخول إلى أي ملتق في الج . 43
ّ
 معية غ ا ملتبي إلا

 أاعهد بعدم نراءة الجرائد وابجرت وتناول الطعام أو النوم خرل ساعات العمل. . 44

 أاعهد بعدم الحضور إلى مكاج العمل خار  أونات الدوامب ما ل  يلأ لدي تصريح خطي بذلر. . 45

الواصببة بالعمببلب أو الالمتفبباب بصببورة مبببأ أي  أاعهببد بعببدم الالمتفبباب لنفسبب ي بأصببل أي ورنبببة مببأ الأوراق . 46

 ورنة خاصة بالعمل مما ينبغي أج تظل سرية بطبيعتها أو بمقتض   التعليمات.

 أاعهد بعدم نقل مسسندات أو صجرت أو أوراق خاصة بالجمعية لوارجها دوج إذج الرئي  ابوت . . 47

عيبة وكبذلر أجهزتهبا وأدواتهبا لع با أاعهد بعدم استخدام القر اسية والأوراق والمطبوعات الواصبة بالجم . 48

 الأغراض ابوصصة لها.

  رع على المسسندات والأوراق وال جرت ال ي ليست مأ شأني واختصاص ي.لا أاعهد بعدم ا . 49

أاعهبببد بعبببدم تصبببوير أو  باعبببة أي مسبببسند لبببي  لببب  عرنبببة بإنبببباز أعمببباليب وذلبببر دوج الحصبببول علببببى إذج  . 50

 مسبو مأ رئيس ي المباشر.

 خ منها.أاعهد بعدم الا  . 51
ُ
 لمتفاب بحوزاي الشوصية بأي مسسندات تخ  الجمعية أو بن

 كبببباج  . 52
ً
أاعهببببد بعببببدم نقببببل أي معلومببببات عببببأ الجمعيببببة أو معامرتهببببا أو سياسبببباتها إلببببى الجهببببات الوارجيببببة أيببببا

 نوعها.

أاعهببد بعببدم نبببول أي مكافببأة أو هديببة أو عمولببة مببأ أي نببوع مببأ أي شببو  يتعامببل مببع الجمعيببةب مببا عببدا  . 53

 لدعائية للشركات.الهدايا ا

 أاعهد بعدم الإنراض أو الانتااض مأ عمرء الجمعية أو مأ له  مصلحة بنشا ها. . 54

 أاعهد بعدم توزيع منشورات أو جمع تونيعات داخل الجمعية. . 55

أاعهد بعدم جمع أي أموال داخل الجمعيبة لمصبلحة أي شبو  أو هييبة إلا بعبد الحصبول علبى إذج كتبابي  . 56

 للجمعية.مسبو مأ الرئي  التنفيذي 

أاعهبد بعببدم الإفضبباء بببأي تصببريح أو بيباج مببأ أي نببوع كبباج عببأ أعمبال وليف ببي أو عببأ الجمعيببة أو مولفيهببا  . 57

 عأ  ريو الطحف أو غ ا ذلر مأ  رق النشر إلا بإذج كتابي مأ الرئي  التنفيذي للجمعية.

 أاعهد بعدم اعا ي المسلرات أو ابودرات أو القمار بأي شكل مأ الأشكال. . 58

 بعدم التدخل في المنانشات الدينية أو السياسية خرل أونات العمل الرسمية أو في مكاج العمل.أاعهد   . 59

 إلى التقاليد والأعراف المرعية في فلسط ج.  يئأاعهد بعدم التصرف بطريقة اس . 60
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أاعهبببد بعبببدم الإدلاء بببببأي شبببهادة أو تقبببدي  أي إرشببببادات أو خ ببباة فيمبببا يتعلببببو بأعمبببال ونشبببا ات الجمعيببببة  . 61

افقة الرئي  المباشر.للآخري  أ إلا إذا كانت  بيعة العمل تتطلق ذلر وبعل  ومو

أاعهببد بعببدم الاشببتااه بمنانشببة مواضببيع خاصببة بالجمعيببة سببواء مببع  خببريأ أو زمرئببي فببي العمببل وذلببر فببي  . 62

 لمضرها.أ اللقاءات والمناسبات الاجتماعية ال ي 

  الاس : 

  التونيع: 

  التاريع: 
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 نموذ  رن  )31( 

 خطا  توجي  المولف لاسترم العملنموذ  

 بيانات المولف 

 .......................................................................................... الاس : 

 ..........................................................................................  المسهل العلمي والو اة العملية:

 .......................................................................................... مسم  الوليفة: 

الواص   الإداري  القرار  وتاريع  رن  

 بالتوليف:
.......................................................................................... 

 .......................................................................................... اريع ابحدد للمباشرة:الت

 السيد/                                        ابحتام 

 مدير/                                        

 السرم عليل  ورلممة الله و ركات ببب

إل بيانات  أعرهب يرجى اتخاذ الإجراءات والتاتيبات  إشارة  ى القرار الإداري والواص بتعي ج المولف الموضح 

 الرزمة لتملين  مأ ممارسة وليفت  وأداء المهام والواجبات المطلو ة من . 

 

 مع فائو الالمتاام 

  الاس : 

  التونيع: 

  التاريع: 
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 نموذ  رن  )32( 

 صالح إبرغ عأ تضار  في المنموذ  

 ( السياسة العامة للجمعية للتضار  في المصالح 1)

أج يشكل   أو يحتمل  أو مونف يشكل  أو مصلحة  أي نشاط  التصريح عأ  الجمعية مأ مولفيها  تقتض ي سياسات 

الموارد   إدارة  إلى  يقدم بشكل رسمي تقرير الإبرغ هذا  أج  ب ج المولف والجمعيةب وعلى المولف  في المصالح   
ً
تضار ا

لم   وإج كاج الأمر يقتصر على الشر في وجود تضار  في المصالح وعلية أج يتاه للجمعية أمر تحديد ما إذا  ال شرية 

 أم لا
ً
 . كاج مطل هذا التضار  موجودا

 ( بيانات المولف 2)

 رن  المولف: الاس :  

 تاريع مباشرة العمل: الوليفة:

 مكاج العمل: القس :

 ( بيانات النشاط الواص بالمولف3)

............................................................................................................................. ............................... 

................................................................................................... ......................................................... 

............................................................................................................................. ............................... 

 / التاريع:      /          التونيع: الاس :  

 ( إجراءات الجمعية4)

............................................................................................................................. .......................... 

................................................................................ ....................................................................... 

............................................................................................................................. .......................... 

 /        التاريع:      / التونيع:  الاس : 
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 ( 33)رن  نموذ  

 تقيي  الأداء خرل فتاة التبر ة نموذ  

 ( بيانات المولف 1)

 إلى:        /        /    تقيي  الأداء عأ الفتاة مأ:        /        /

 الوليفة:  الاس : 

 القس :  تاريع مباشرة العمل:  

 الراتق الشهري:  المرتبة/الدرجة: 

 داء( درجات تقيي  الأ 2)

  50( = ضعيف 1) 

 فأنل  –
 

 ( = متوسط 2)

50 – 69 
 

 (  =جيد 3)

70 – 79 
 

(4 
ً
 ( =جيد جدا

80 – 89 
 

 ( = ممتاز5)

 فما فوق  – 90

 ( تقيي  الأداء 3)

 درجة التقيي  عناصر التقيي   م

  الإنتاجية  .1

  الالتزام بأونات وساعات العمل  .2

  المعرفة بمتطلبات الوليفة  .3

  )التقارير(التعب ا اللتابي    .4

  التعب ا الشفهي )التقارير(  .5

  الإعداد والمتابعة  .6

  الأفكار والمفاهي  الجديدة  .7

  لمل المسائل  .8

  اتخاذ القرارات  .9

  العرنات مع المولف ج  .10

  العرنات بالمشرف ج الآخريأ  .11

  الو اة السابقة في مبال العمل  .12

  السلوه تباه العمل  .13
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  رالرغبة في التعل  والتطوي  .14

  القدرة على التليف مع بيية العمل  .15

  القدرة على الإضافة للوليفة  .16

  إجمالي أداء الوليفة

 ( المرلمظات والتوصيات 4)

 أخرى:   عدم تط يت المولف   تط يت المولف   نوص ي:

 الاعتماد  مدير القس  الرئي  المباشر  

    الاس : 

    التونيع: 
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 نموذ  رن  )34( 

 يفخطا  التول نموذ  

 م /    /     :التاريع

 السيد/                                               ابحتام  

 السرم عليل  ورلممة الله و ركات ببب

لدينا   للعمل  بتعيينل   بقرارنا  إعرمل   يسرنا   / لدينا  للعمل  منل   المقدم  التوليف  لطلق  إشارة 

                                                         بوليفة:

 /     / بتاريع:     بيننا  المونع  العمل  عقد  في  المذكورة  للشروط   
ً
وفقا النقاط  موذلر  مراعاة  منل   نأمل  ب 

 التالية: 

سيت    ▪ والذي  العمل  لمباشرة  الفعلي  التاريع  هو  لدينا  للعمل  مباشرتل   تاريع  يلوج  سوف 

 المسسا  رواتبل  على أساس . 

 م بالعمل عأ تاريع:     /    /نأمل عدم التخلف عأ الالتحاق  ▪

في هذا الوطا  يعت ا عقد العمل المونع بيننا   ▪ في لمالة تخلفل  عأ العمل عأ التاريع المذكور 

 .
ً
 لاغيا

 نأمل مراجعة إدارة الموارد ال شرية لسسهيل مهمة التحانل  بالعمل.  ▪

 

 المدير التنفيذي 
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 نموذ  رن  )35( 

 إشعار مباشرة العملنموذ  

 نات العامة ( البيا1)

  الاس : 

  الرن  الوليفي:

  القس :

  رن  كتا  / خطا  التوليف: 

  تاريع كتا  / خطا  التوليف:

  مسم  الوليفة: 

  التاريع الفعلي للمباشرة: 

 تونيع الرئي  المباشر  تونيع المولف  

   الاس : 

   التونيع: 

   التاريع: 

 ( إجراءات الموارد ال شرية 2)

  افة ل جل الرواتق والأجور  تاريع الإض

 مرلمظات

 

 

 مدير الموارد ال شرية مسيول الرواتق والأجور  

   الاس : 

   التونيع: 

   التاريع: 
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 ( 36)رن  نموذ  

 إشعار مراجعة عقد العملنموذ  

افو:  التاريع:   المو

 ( بيانات المولف 1)

 الرن  الوليفي: الاس :  

 تبديد السابقة: عدد مرات ال عدد سنوات الودمة:

 الراتق الأساس ي:  تاريع انتهاء العقد: 

 القس : الوليفة:

 المزايا الأخرى:  المرتبة / الدرجة: 

 ( بيانات القس  2)

عدم تبديد    نوص ي  : 

 العقد

 للشروط التالية: 
ً
 تبديد العقد لمدة )             ( وفقا

 شروط التبديد: 

 

 مرلمظات مدير القس : 

 

 التاريع:      /        / نيع: التو  الاس : 

افقة المولف على التبديد3)  ( مو

افو على:   تبديد العقد لمدة )             (.   عدم تبديد العقد   تبديد العقد   أو

 التاريع:      /        / التونيع:  الاس :  

 ( مرلمظات الموارد ال شرية 4)

 

 

 التاريع:      /        / التونيع:  الاس :  

 ( مرلمظات الإدارة العليا 5)

افو على:    عدم تبديد العقد   تبديد العقد  نو

 التاريع:      /        / التونيع:  الاس :  
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 ( 37)رن  نموذ  

 اتفانية تبديد العقدنموذ  

افو:  التاريع:  المو

                                                            الطرف الأول:

                                                          الطاني: الطرف

 اتفو الطرفاج على ما يلي: 

يببت  تبديبببد العقببد المونبببع ببب ج الطبببرف ج لمببدة )     ( سبببنة/ سببنوات تببببدأ مببأ اليبببوم التببالي لانتهببباء العقببد الأصبببلي  .1

 م.      المونع ب ج الطرف ج بتاريع:   /     / 

 .واردة في العقد الأصلي المونع ب ج الطرف ج كما هي بدوج اعديلتبقج جميع الشروط ال .2

 ت  إعداد هذا الوطا  مأ ن وت ج أصليت جب استل  كل  رف ن وة أصلية منها. .3

 الطرف الطاني  الطرف الأول  

   الاس :

   التونيع:

   التاريع:
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 نموذ  رن  )38( 

 تخصي  رن  المولفنموذ  

افو: التاريع:   المو

 انات المولف ( بي1)

 ........................... .............................................................................................................................  الاس : 

 ............................................................................ ...........................................................................القس : 

 ....................... .............................................................................................................................الوليفة:

 /   /   م.      تاريع مباشرة العمل:

 ( الرن  الوليفي ابوص  للمولف2)

............................................................................................................................. ...................................... 

 ( مرلمظات 3)

............................................................................................................................................................ ....... 

........................................................................................................................... ........................................ 

............................................................................................................................. ...................................... 

 مدير الموارد ال شرية إعداد  

   الاس : 

   التونيع: 

   التاريع: 
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 ابجموعة الرابعة

ملفات وصجرت المولف ج 

 والدوام الرسمي 
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 نموذ  رن  )39( 

 نموذ  استلمال ملف المولف

 :                رن  المولف                                                                الاس : 

 :                  رن  الملف                                                               القس :

   لق العمل وتقارير المقابرت واعتماد التوليف

  صور شهادات المسهرت العلمية والو اات العملية

  عقد العمل الأصلي

  تقرير الفح  الطبي

  صجل المولف

  نموذ  مباشرة العمل

  صورة بطانة الهوية

  صورة رخصة القيادة

  بطانة الاشتااه في التأمينات الاجتماعية

  بطانة التأم ج الطبي

   لبات الإجازات السنوية

  

  

  

  الاس : 

  التونيع: 

  التاريع: 
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 نموذ  رن  )40( 

  لق معلومات عأ المولفنموذ  

 رن  المولف:  الاس : 

 التاريع:  القس :

 ( البيانات العامة 1)

 ابحتام  رية  السيد / مدير الموارد ال ش

 السرم عليل  ورلممة الله و ركات ببب 

 يرجى تزويدي بالمعلومات / صور مأ المسسندات التاليةب والمتعلقة بالمولف أعره:

 

 

 الأسبا : 

 

 

 التاريع:  التونيع:  الاس : 

 ( مرلمظات الموارد ال شرية 2)

 

 التونيع بالاسترم مدير الموارد ال شرية 

   الاس : 

   نيع: التو 

   التاريع: 
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 نموذ  رن  )41( 

 إشعار استرم وثيقة تبوثية نموذ  

 ( البيانات العامة 1)

  الاس : 

  القس :

  الوليفة:

 ( بيانات الوثيقة2)

  نوعية الوثيقة: 

  رن  الوثيقة:

  تاريع الإصدار: 

  مكاج الصدور: 

  تاريع استرم الوثيقة:

 ( مرلمظات 3)

 

 الموارد ال شريةمدير  المستل  

   الاس : 

   التونيع: 

   التاريع: 
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 نموذ  رن  )42( 

  لق استرم وثيقة ثبوتية نموذ  

 ( البيانات العامة 1)

  الجنسية:  الاس : 

  الوليفة:  القس :

  رن  الوثيقة:  نوعية الوثيقة: 

        المدة المطلو  استرم الوثيقة خرلها:                                

 ( الأسبا  والم ارات 2)

............................................................................................................................. ...................................... 

............................................................. ...................................................................................................... 

 مدير القس   الرئي  المباشر  المولف  

    الاس : 

    التونيع: 

    التاريع: 

افقة على السسلي  3)  ( المو

 التاريع:      /        / التونيع:  الاس :  

 السسلي  والاسترم( بيانات 4)

  تاريع الاسترم: 

  التاريع المتونع للإعادة:

  التاريع الفعلي للإعادة: 

  مدة التأخ ا في الإعادة: 

 ( مرلمظات 5)

............................................................................................................................... .................................... 

............................................................................................................................. ...................................... 

 التونيع بالاسترم الموارد ال شرية  

   الاس : 

   التونيع: 

   التاريع: 
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 ( 43)رن  نموذ  

  لق  باعة كروت التعريف للمولفنموذ  

افو: التاريع:   المو

 ( بيانات المولف 1)

  الاس : 

  الوليفة الحالية: 

  الوليفة في كرت التعريف: 

  عدد اللروت المطلو ة: 

  النموذ  ) مرفو(:

  التكاليف تحمل على: 

 /      التاريع:      /    التونيع:  الاس :  

 ( مرلمظات إدارة الموارد ال شرية 2)

 ت  إعداد البطانات بتاريع: 

 ت  اسلي  البطانات بتاريع: 

 

 التونيع بالاسترم مدير الموارد ال شرية 

   الاس : 

   التونيع: 

   التاريع: 
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 نموذ  رن  )44( 

 ال جل العام للمولفنموذ  

 ( البيانات الشوصية 1)

 المولف: رن   اس  المولف: 

 تاريع ومكاج الولادة:  الحالة الاجتماعية: 

 تاريع مباشرة المولف:  القس 

 الو اات العملية:

 العنواج الدائ : 

 ( أسماء الأبناء2)

 تاريع الميرد  الجن  الاس   م تاريع الميرد  الجن  الاس   م

        

        

 ( الوثائو الطبوتية3)

 تاريع الانتهاء مكاج الإصدار  تاريع الإصدار  الرن   الوثيقة 

     بطانة الهوية

  العنواج الدائ  

 ( التوليف والتعاند4)

  تاريع العقد:   نوعية العقد:

  مصدر التوليف:  مدة العقد: 

 ( مرلمظات 5)

................................................................................................... ................................................................ 

............................................................................................................................. ...................................... 
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 نموذ  رن  )45( 

 العيا  للمولف  صجلنموذ  

 ( بيانات المولف 1)

افو: التاريع:   المو

 رن  المولف:  اس  المولف: 

 القس : الوليفة:

 ( بيانات العيا  2)

 الإجراء الإداري  الأسبا   تاريع العيا   عدد أيام العيا   م
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 نموذ  رن  )46( 

 الأداء للمولف  صجل تقيي نموذ  

 القس : الاس : 

 درجة التقدير الصفة الوليفية مسيول التقيي  سنة التقيي   تاريع التقيي 
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 نموذ  رن  )47( 

 صجل الدورات التدري ية للمولفنموذ  

افو: التاريع:   المو

 القس : الوليفة: الاس : 

 مكاج الدورة  نوعية الدورة التدري ية  م
إجمالي   الفتاة الزمنية

 المصاريف 
 مرلمظات

 عدد الأيام  إلى مأ
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 نموذ  رن  )48( 

 صجل إصابات العمل للمولف نموذ 

 رن  المولف:  الوليفة: الاس : 

 الإجراء ملو  الإصابة  مكاج الإصابة  تاريع الإصابة م
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 نموذ  رن  )49( 

 صجل الإجازات السنوية للمولف نموذ  

 رن  المولف:  الاس : 

 المتبقي  عدد الأيام المستخدمة عدد الأيام المستحقة تاريع الإجازة  م

     الإجازة الأولى 

     الإجازة الطانية
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 نموذ  رن  )50( 

 صجل الإجازات المرضية للمولفنموذ  

 الوليفة: رن  المولف:  الاس : 

 الرصيد  الإجازة المستخدمة الإجازة المستحقة  ملو  أسبا  الإجازة  التاريع  السنة 
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 نموذ  رن  )51( 

 صجل الإجازات الطارئة وإجازة الحج للمولفنموذ  

 الوليفة: رن  المولف:  الاس : 

 : إجازة الحج : لطارئةالإجازة ا

 مدة الإجازة  التاريع  الرصيد  المستخدمة المستحقة التاريع  السنة 
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 نموذ  رن  )52( 

 صجل الدورات التدري ية للمولفنموذ  

 :الوليفة رن  المولف:  الاس : 

 الاس   م
موضوع 

 الدورة
 مكاج الدورة 

إجمالي   الفتاة الزمنية

 التكلفة 
 مرلمظات

 عدد الأيام  إلى مأ
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 نموذ  رن  )53( 

 للمولف  صجل الجزاءات والإجراءات التأدي يةنموذ  

 الوليفة: رن  المولف:  الاس : 

 نوعية الجزاء الذي ت  اتخاذه  نوع ابوالفة التاريع 
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 نموذ  رن  )54( 

 صجل بطانات الهوية للمولف جنموذ  

 رن  البطانة 
اس   

 المولف 
 القس  رن  المولف 

تاريع  

 الإصدار

التونيع  

 ترمبالاس
 تاريع الإعادة 
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 نموذ  رن  )55( 

 صجل الجزاءات والإجراءات التأدي ية للمولف جنموذ  

 ملو  الجزاء ملو  ابوالفة  القس  اس  المولف  التاريع 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 



 

 
 داريةدليل السياسات والاجراءات الا

 
 

161 | P a g e 
 

 نموذ  رن  )56( 

 صجل إصابات العمل للمولف جنموذ  

 اس  المولف  التاريع 
الرن  

 الوليفي
 القس 

مكاج  

 الإصابة 

ملو   

 الإصابة 
 الإجراء
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 نموذ  رن  )57( 

 صجل زوار الجمعية نموذ  

 الجهة الاس   التاريع  م
ونت  

 الدخول 

ونت  

 الورو 
 مرلمظات أهداف الزيارة 
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 نموذ  رن  )58( 

 بطانة الدوام نموذ  

 الاس : 

 

 الاس : 

 رن  المولف:  رن  المولف: 

 القس : القس :

 السنة:  الشهر: السنة:  الشهر:

 التاريع 

عدد  خرو  دخول 

الساعات  

 الإضافية

 التاريع 

عدد  خرو  دخول 

الساعات  

 الإضافية
 س  د س  د س  د س  د

1       16       

2       17       

3       18       

4       19       

5       20       

6       21       

7       22       

8       23       

9       24       

10       25       

11       26       

12       27       

13       28       

14       29       

15       30       

انق الدوام        31  ج مدير شسوج المولف مر

 مبموع الساعات الإضافية   

انبة الدوام بإلمدى الطرق التالية: ❖  مرلمظات الاستخدام:يملأ الاستعاضة عأ هذه البطانة بمر

 البطانة الإللتاونية.  (1

 البصمة. (2

3)  .
ً
 أية تقنيات لمديطة مستقبر
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 ( 59)رن  نموذ  

 كشف العيا  اليومينموذ  

 ( البيانات العامة 1)

افو التاريع:   :المو

 التاريع:  القس :

 ( بيانات العيا  2)

 مرلمظات أسبا  العيا   الاس  

   

   

   

   

   

   

 ( الإجراءات الموص   باتخاذها 3)

 

 

 

 

 

 الاعتماد مدير الموارد ال شرية مسيول الدوام  

    الاس : 

    التونيع: 

    التاريع: 
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 نموذ  رن  )60( 

 كشف العيا  الشهري نموذ  

 ( البيانات العامة 1)

 :الشهر

 ( بيانات العيا  2)

 القس  الاس   م
عدد أيام  

 العيا 
 الإجراءات

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 الاعتماد مدير الموارد ال شرية مسيول الدوام  

    الاس : 

    التونيع: 

    التاريع: 
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 ( 61)رن  نموذ  

 كشف التأخ ا اليومينموذ  

 ( البيانات العامة 1)

افو: التاريع:   المو

رن  

 الكارت
 عدد أيام التأخ ا القس  الاس  

إجمالي ساعات  

 التأخ ا
 الإجراء الإداري 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 الاعتماد وارد ال شريةمدير الم  مسيول الدوام  

    الاس : 

    التونيع: 

    التاريع: 
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 نموذ  رن  )62( 

 كشف التأخ ا الشهري نموذ  

 ( البيانات العامة 1)

 الشهر:

رن  

 الكارت
 عدد أيام التأخ ا القس  الاس  

إجمالي ساعات  

 التأخ ا
 الإجراء الإداري 

      

      

      

      

      

      

      

 الاعتماد مدير الموارد ال شرية مسيول الدوام  

    الاس : 

    التونيع: 

    التاريع: 
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 نموذ  رن  )63( 

 تصريح الدخول إلى المكاتق خار  ونت الدوام الرسمي نموذ  

 ( البيانات العامة 1)

افو: التاريع:   المو

 السيد/                                                ابحتام 

 السرم عليل  ورلممة الله و ركات ببب

 لالمتياجات العمل وذلر كما هو موضح أدناه. 
ً
افقة على عوداي إلى مكاج عملي نظرا  أرجو المو

 التاريع:  اليوم:

 الأسبا : 

 المدة المطلو ة:                             

 إلى الساعة: مأ الساعة:

 الاعتماد الرئي  المباشر  المولف  

    الاس : 

    التونيع: 

    التاريع: 

 ( بيانات الدخول الفعلية2)

 التاريع:  اليوم:

 عدد ساعات العمل الفعلية:  ونت الورو  الفعلي:  ونت الدخول الفعلي: 

 مرلمظات: ) يت  مقارنة معلومات التصريح ببطانة الدوام (

 

 التاريع:      /        / التونيع:  الاس : 
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 مسةابجموعة الوا

الرواتق والأجور والعمل 

 الإضافي والقروض
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 نموذ  رن  )64( 

 اعديل لمالة مولف نموذ  

 ( بيانات المولف 1)

 الاس : 

 التاريع:  القس :

 تاريع التوليف:       /        / رن  المولف: 

 ( بيانات الوضع الحالي والمقتالإ2)

 الوضع المقتالإ الوضع الحالي  البند 

   مسم  الوليفة 

   قس ال

   نوع العقد

   أيام الإجازة السنوية

   الراتق الأساس ي 

   بدل المواصرت 

 مرلمظات التعديل:

 أسبا  التعديل:

 يبدأ التعديل اعتبارا مأ:      /     /        

 الاعتماد مدير الموارد ال شرية مسيول الرواتق والأجور  

    الاس : 

    التونيع: 

    التاريع: 
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 نمو ذ  رن  )65( 

 كشف الرواتق والأجور العام نموذ  

افو:      /      /  رن  الصفحة:  التاريع:      /      / المو

 القس  الاس   م

 الإيرادات الشهرية الطابتة
الإيرادات 

 المتع اة 
 الوصومات 

المبلغ 

الراتق   الصافي 

 الأساس ي 

بدل  

 المواصرت 

بدل  

 مهنة
 أخرى  سلف غيا  أخرى  إضافي 
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 نموذ  رن  )66( 

 بياج المستحقات نموذ  

 نوعية المستحقات:  التاريع: 

 ( البيانات العامة 1)

  الاس : 

  القس :

  الوليفة:

  الراتق الذي ت  على أساس  المسسا  المستحقات الواردة في هذا البياج

 ( بياج المستحقات 2)

 شيكل  بياج الوصومات  شيكل  بياج الإيرادات 

 
 )     ( يومب الأجر الشهري عأ الفتاة

 مأ   /   /   إلى     /     /
  التأمينات الاجتماعية    

 
 عأ الفتاة  )     ( يومب بدل مواصرت 

 مأ   /   /   إلى     /     /
  خصميات   

     مستحقات نهاية الودمة لمسق اللشف المرفو  

     )       ( )     ( مستحقات أخرى  

  ابجموع   ابجموع 

 ( شيكل فقط:............................................. شيكل.  ______________ المبلغ الصافي للدفع )

 الاعتماد المدير المالي  المدير الإداري  اد إعد 

     الاس : 

     التونيع: 

     التاريع: 

 ( المرلمظات والإنرار بالاسترم 3) 

 

 التاريع:      /        / التونيع:  الاس :  
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 ( 67)رن  نموذ  

 بياج الحسا  المصرفي نموذ  

 ( البيانات العامة 1)

 رن  المولف: الاس :  

 لقس :ا الوليفة:

 ( بيانات البنر والحسا  2)

 اس  البنر:

 رن  الفرع: اس  الفرع:

 رن  الهاتف: عنواج البنر 

 رن  الحسا :

 نوعية الحسا :

 ( إنرار وتفويلإ واعهد 3)

 

أن ببببي فوضببببت إدارة المببببوارد ال شببببرية بالجمعيببببة بتحويببببل  _________________________________أنببببر أنببببا المونببببع أدنبببباه 

اي مأ رواتق وخبرف ذلبر إلبى لمسبابي المبب ج تفاصبيل  أعبرهب كمبا وأن بي أنبر أج أيبة مسبسندات بنليبة رسبمية مستحقا

 يت   ها الإيداع في لمسابي اعت ا إنرار استرم مأ نبلي بالمبالغ المودعة.  

 وأاعهد بإبرغ إدارة الموارد ال شرية عأ أية اعي اات تطرأعلى لمسابي لدى البنر. 

 

 

 

 

 

 

    الاس : 

  التونيع: 

  التاريع: 

 



 

 
 داريةدليل السياسات والاجراءات الا

 
 

174 | P a g e 
 

 نموذ  رن  )68( 

 بياج التكليف بالعمل الإضافي نموذ  

 ( المولف ج المكلف ج بالعمل الإضافي 1)

 الساعات المقدرة للعمل الإضافي  القس  الاس   م

    

    

    

  الإجمالي 

 ( ملو  الأعمال المطلو  إنبازها2)

  

  

 ( توصيات الرئي  المباشر3)

................................................................................................................................ ................................... 

............................................................................................... .................................................................... 

 التاريع:      /        / التونيع:  الاس : 

افقة والاعتماد4)  ( المو

........................................................................................................................ ........................................... 

............................................................................................................................. ...................................... 

 التاريع:      /        / التونيع:  الاس : 

 اعات العمل الإضافي الفعلية ( س5)

 تونيع الرئي  المباشر  عدد الساعات  الاس   م

   

 
   

   

  الإجمالي 
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 ( 69)رن  نموذ  

 كشف ساعات العمل الإضافي  نموذ 

 القس :  التاريع: 

 ساعات العمل الإضافي عأ الفتاة مأ تاريع:              إلى تاريع:             

 الاس   رن  المولف 
  عدد

 الساعات 
 معدل الأجر

المبلغ  

 المستحو 
 مرلمظات

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 مدير الموارد ال شرية مدير القس   الرئي  المباشر  

    الاس : 

    التونيع: 

    التاريع: 

 



 

 
 داريةدليل السياسات والاجراءات الا

 
 

176 | P a g e 
 

 نموذ  رن  )70( 

 ة  لق صرف السلف الواص نموذ 

 ( البيانات العامة 1)

 رقم الموظف:  الاسم: 

 تاريع التوليف: الوليفة:

 الراتق الأساس ي:  القس :

  ريقة السداد: مقدار السلفة المطلو ة: 

 التاريع:      /        / التونيع:  الاس : 

 ( م ارات  لق السلفة  2)

............................................................ ...................................................................................................... 

............................................................................................................................. ............................ .......... 

............................................................................................................................. ...................................... 

 ( بياج السلف والديوج المستحقة3)

 المتبقي  المستقطع نيمة القرض  بياج 
نيمة  

 القسط

الأنساط   عدد

 المتبقية 

      سلفة شوصية 

      أخرى )            (  

 ( اللفالة4)

أدناه:   المونع  أدناه    أنا  تونيسي                             بموجق 

أنبل خصمها مأ مستحقااي عند   أكفل                            بالسلفة المب ج تفاصيلها في هذا الطلقب و

 . دم كفاية مستحقات  للسدادانتهاء خدمات  وع

 /التاريع:    /      التونيع:  الاس : 

 ( التوصيات5)

 تقسط على )     ( أنساط اعتبارا مأ تاريع    /    /  شيكلنوص ي بعدم منح / بمنح  سلفة ندرها )( 

 التاريع:      /        / التونيع:  الاس : 

 ( الاعتماد6)

 /        /   التاريع:      التونيع: الاس :  
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 ابجموعة السادسة 

 التدريق
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 نموذ  رن  )71( 

 ترشيح المولف للدورة التدري ية نموذ  

 ( البيانات العامة 1)

 القس : رن  المولف:  الاس : 

 الجنسية: المرتبة/الدرجة: الوليفة:

 المسهل العلمي:  عدد سنوات الو اة خار  الجمعية: عدد سنوات الو اة في الجمعية:

 الدورات التدري ية السابقة ال ي لمصل عليها المولف  (2)

 مدتها تاريع انعقادها  مكاج إنامة الدورة  اس  الدورة 

    

    

    

 ( المهام والواجبات الرئيسية للوليفة الحالية3)

............................................................................................. .................................................................... 

............................................................................................................................. .................................... 

...................................................................................................................................................... ........... 

....................................................................................................................... .......................................... 

 ( المعارف والمهارات والاتباهات المطلو ة للوليفة ال ي يقوم  ها المولف 4)

 ضع عرمة )
ً
 ( المعارف والمهارات والاتباهات ال ي يحتاجها المولف)( أمام ✓فضر

 الاتباهات  المهارات  المعارف 

  الو ي الكامل بأهداف الجمعية
على تنفيذ  القدرة 

 التعليمات 
  الولاء للجمعية 

  الرغبة في تنفيذ المهام   اللفاءة الإنتاجية  الإلمام بالأنظمة

   اعة الرئي   مستوى الأداء  اللعة واللتابة

  التعاوج مع الزمرء  الدنة في العمل  الاهتمام بالحقائو والأرنام 

  ارالمشاركة في صنع القر   الإلما ة بالأساليق العلمية
الحرص على تطبيو  

 الأنظمة واللوائح
 

  المبادرة باتخاذ القرار  الطقافة العامة 
الاهتمام بالقي   

 وأخرنيات العمل 
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  اللعة الإنبل زية
استخدامات تقنية  

 المعلومات في العمل
 

الاهتمام بمواعيد  

 الاجتماعات 
 

  اللعة الإنبل زية
استخدامات تقنية  

 المعلومات في العمل
 

مام بمواعيد  الاهت

 الاجتماعات 
 

 ( الدورات المقتالمة 5)

 اس  الدورة  العدد
 مكاج انعقاد الدورة 

 مدة الدورة 
داخل  

 الجمعية 

داخل  

فلسط 

 ج

 خار  فلسط ج 

      

      

      

 الاعتماد مدير القس   الرئي  المباشر  

    الاس : 

    التونيع: 

    التاريع: 
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 نموذ  رن  )72( 

 ف الحضور والعيا  للدورة التدري يةكشنموذ  

 التاريع:  اليوم:

 القس  الاس  
 ونت الحضور 

 مرلمظات التأخ ا
 ساعة دنيقة 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

  الاس : 

  التونيع: 

  التاريع: 
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 نموذ  رن  )73( 

   الدورة التدري يةتقيي نموذ 

 مكاج الدورة:  اس  الدورة: 

 مدة الدورة: )          (  يومب مأ تاريع:    /   /           لم   تاريع:   /   /

 أونات الدورة: مأ الساعة: )     (   لم   الساعة: )     ( 

 أداء عملر: )       %(.  ما هي نسبة الفائدة ال ي لمصلت عليها مأ الدورة التدري ية في تطوير مهاراتر في  .1

 ( في المكاج المناسق: ✓ما رأيل  في المواضيع التالية: ضع عرمة )  .2

 ضعيف متوسط جيد ممتاز  البياج 

     ناعة التدريق  •

     موعد الدورة  •

     المدر وج   •

     المشرفوج على الدورة   •

 ما هي أفضل الموضوعات التدري ية ال ي أخذتها في هذه الدورة:   .3

............................................................................................................................. .................................. 

............................................................................................... ................................................................ 

 ما هي العوامل ال ي اعتقد أنها إذا توفرتب فإنها سوف ترفع نسبة الفائدة مأ الدورة ؟   .4

........................................................................................................... .................................................... 

............................................................................................................................. .................................. 

 ؟ما هي الموضوعات التدري ية ال ي اعتقد أن     .5
ً
 يملأ إضافتها مستقبر

............................................................................................................................. .................................. 

....................................................................... ........................................................................................ 

 ؟   .6
ً
 ما هي الموضوعات التدري ية ال ي اعتقد أن  يملأ لمذفها مستقبر

..................................................................................................... .......................................................... 

............................................................................................................................. .................................. 

 الدورة ؟  في برنامج –بصورة عامة  –ما هو رأير   .7

............................................................................................................................. .................................. 

..................................................................................... .......................................................................... 
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 نموذ  رن  )74( 

 تقرير الدورة التدري يةنموذ  

افو: التاريع:   المو

 عدد أيام الدورة:  مكاج الدورة:  اس  الدورة: 

   

 ( التقرير 1)

 

 

 

 

 

 ( ملو  الفوائد الملسسبة مأ الدورة 2)

 

 

 

 

 

 

 

  الاس : 

  التونيع: 

  التاريع: 
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 ابجموعة السابعة

 تالبدلا 
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 نموذ  رن  )75( 

 إنرار باسترم سيارة نموذ  

افو: التاريع:   المو

 ( البيانات العامة 1)

 الوليفة: الاس : 

 تاريع التوليف: القس :

 ( بيانات السيارة 2)

 الموديل:  نوع السيارة:

 رن  الهيكل:  رن  اللولمة: 

 رن  الرخصة:  لوج السيارة: 

 تاريع الانتهاء:  تاريع الإصدار: 

 تاريع بوليصة التأم ج:  رن  بوليصة التأم ج: 

 ( بيانات لمالة السيارة 3)

 لمالة السيارة مأ الداخل:  عدد الليلو متا:

 الصدمات:  لمالة السيارة مأ الوار : 

 العدد والإ ار الالمتيا ي: 

 مرلمظات عامة: 

 الشسوج المالية ( مرلمظات 4)

 

 

 ( مرلمظات الموارد ال شرية 5)

 

 التاريع:  التونيع:  الاس : 

 الجهة المستل  منها السيارة  مستل  السيارة 

   الاس : 

   التونيع: 

   التاريع: 
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 نموذ  رن  )76( 

  لق تأم ج السيارة نموذ  
 

افو: التاريع:   المو

 ( البيانات العامة 1)

افقة على تأم تفاق  لا ج السيارة المبينة مواصفاتها أدناه وذلر لمسق النظام المعمول ب ب ولمسق شروط ايرجى المو

 مع شركة التأم ج. 

 القس : اس  السائو: 

 نوع السيارة: الوليفة:

 رن  السيارة: موديل السيارة: 

 لوج السيارة:  نيمة السيارة: 

 ( المرلمظات العامة 2)

 

 

 مدير القس   المولف  

  الاس : 

  تونيع: ال

  التاريع: 

 ( مرلمظات الموارد ال شرية نبل التأم ج3)

 

 

 التاريع:  التونيع:  الاس : 

 ( مرلمظات الموارد ال شرية بعد التأم ج4)

 

 

 التاريع:  التونيع:  الاس : 
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 نموذ  رن  )77( 

 صجل بوال  التأم جنموذ  

 القس  م
 نوع

 المركبة

رن  

 المركبة
 شركةالتأم ج 

رن  

 يصةالبول

مدة  

 التأم ج

تاريع  

 بدايةالتأم ج

تاريع  

 الانتهاء
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 ابجموعة الطامنة

 الإجازات 
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 نموذ  رن  )78( 

 المستحقة كشف الإجازات السنوية  نموذ 

 الوليفة الاس  
تاريع الالتحاق  

 بالعمل 

تاريع  

 استحقانالإجازة 

أيام الإجازة المستحقة  

 .../.../.... لم   تاريع  

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 مدير الموارد ال شرية مسسول الإجازات  

     الاس  

     التونيع 

     التاريع 
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 ( 79)رن  نموذ  

 مخطط الإجازات السنوية المقتالمة  نموذ 

 : السنة :القس 

 الوليفة اس  المولف  م
عددأيام  

 الإجازة 

  تاريع

 الاستحقاق 

 الشهر
 مرلمظات

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

 : التاريع : التونيع : الاس  مدير القس  

مدير الموارد  

 ال شرية
 : التاريع : التونيع : الاس 
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 نموذ  رن  )80( 

  لق الإجازة  نموذ 
 

 ( البيانات الشوصية 1)

 القس  الوليفة الاس  

   

 ( بيانات الإجازة 2)

 نهاية الإجازة  بداية الإجازة  مدة الإجازة  نوع الإجازة 

    

 العنواج خرل الإجازة: 

 /التاريع:          /            التونيع: 

 ( بيانات المولف البديل خرل فتاة الإجازة 3)

 اعتماد الرئي  المباشر  التونيع  الاس  

   

 ( مرلمظات الرئي  المباشر 4)

............................................................................................................................................ ..................................... 

 ( مرلمظات الموارد ال شرية 5) 

 الفتاة المستحو عنها الإجازة  عدد أيام الإجازة المستحقة  تاريع التوليف

   

 .......................................... ........................................................................................................ مرلمظات:

 ( تفاصيل الإجازة المطلو ة  6)

عدد أيام الإجازة  

 المستحقة

عدد أيام الإجازة بدوج  

 راتق 
 عدد أيام الإجازةالمطلو ة أخرى 

    

 الاعتماد مدير الموارد ال شرية إعداد  

    الاس : 

    التونيع: 

    التاريع: 
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 ةابجموعة التاسع 

 الرعاية الطبية 
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 نموذ  رن  )81( 

 كشف المولف ج المشمول ج بالرعاية الطبية  نموذ 

 الولمدة التنظيمية  الوليفة الاس   م
أسماء أفراد  

 العائلة
 صلة القرابة

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 



 

 
 داريةدليل السياسات والاجراءات الا

 
 

193 | P a g e 
 

 نموذ  رن  )82( 

 استرم بطانة التأم ج  الطبي  نموذ 

افو: التاريع:   المو

 ( بيانات المولف 1)

  :الاس 

  :الوليفة

  :القس 

  :الاس 

 ( بيانات البطانة2)

  :شركة التأم ج 

  :رن  البطانة

  :تاريع البطانة

  :فتاة التعطية

 ( الأفراد المشمول ج بالبطانة3)

 رابةصلة الق الاس  

  

  

  

  

  

  

  

 ( استرم البطانة4)

  :الاس 

  :التونيع

  :التاريع
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 نموذ  رن  )83( 

 خطا  إيقاف المعالجة الطبية للمولف  نموذ 

افو: التاريع:   المو

 الاس : 

 الرن  الوليفي:

 الوليفة:

 القس :

 عدد المشمول ج بالبطانة الطبية:  رن  البطانة الطبية: 

 قاف المعالجة الطبية:أسبا  إي

 السادة/                                                 ابحتام ج 

 السرم عليل  ورلممة الله و ركاتةببب

وعائلت  الموضحة بيانات  أعره                                     يرجى إيقاف المعالجة الطبية للمولف/ 

 مأ تاريع:    /     /ا
ً
 عتبارا

 ريأ لل  لمسأ اعاونل بببشاك

 أسماء أفراد العائلة

1)   

2)   

3)   

4)   

5)   

6)   

 التونيع المفوض

  الاس : 

  التونيع: 

  التاريع: 
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 نموذ  رن  )84( 

 تحويل إلى الطبيق  نموذ 

افو: التاريع:   المو

 رن  المولف:  الاس : 

 مسم  الوليفة:  القس :

 التونيع المفوض

  الاس : 

  التونيع: 

  التاريع: 

 التوصيات
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 نموذ  رن  )85( 

 تحويل إلى المسسشفج نموذ 

افو: التاريع:   المو

 رن  المولف:  الاس : 

 مسم  الوليفة:  القس :

 

 السادة /                                               ابحتام ج 

 

 السرم عليل  ورلممة الله و ركاتةببب

 

 زم وتقدي  الودمات الطبية الرزمة للسيد /                 يرجى إجراء الفح  الطبي الر 

 مأ الجنسية                                       والموضحة بيانات  بعالية

 وذلر بعيادة:                                                      

افاتنا بالفاتورة لسسديدها.   وإجراء الرزم لعرجةب ومو

 

 لل  لمسأ اعاونل ببب شاكريأ 

 

 التونيع المفوض

  الاس : 

  التونيع: 

  التاريع: 

 التوصيات
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 نموذ  رن  )86( 

  لق صرف مصاريف المعالجة الطبية  نموذ 

افو: التاريع:   المو

 السيد:                                            ابحتام

 السرم عليل  ورلممة الله و ركاتةببب

افقة على صرف الفوات ا المرفقة وذلر نيمة المعالجة الطبية وال ي ت  صرفها بموجق كشف الطبيق  أرجو المو

 ووصفت  الطبية لي / لعائل ي وهي كما يلي: 

 الصافي المستحو  نيمة الوص  مبلغ السند  نسبة الوص   رن  المسسند  البياج م

       

       

       

       

    الإجمالي 

 التاريع:      /        / التونيع:  س : الا 

 مرلمظات الموارد ال شرية 

 

 

 

 

 

 التاريع:      /        / التونيع:  الاس : 

 الاسترم

 استلمت المبلغ الموضح أعره 

 التاريع:      /        / التونيع:  الاس : 

 



 

 
 داريةدليل السياسات والاجراءات الا

 
 

198 | P a g e 
 

 نموذ  رن  )87( 

 تقرير إصابة العملنموذ  

 بيانات المولف  (1)

 رن  المولف:  س : الا 

 التاريع:  القس :

 ونت الإصابة:  تاريع الإصابة:

 ( أسبا  وأعراض الإصابة 2)

 

 

 

 

 ( الإجراءات ال ي ت  اتخاذها 3)

 

 

 

 

 

 ( الشهود على الإصابة 4)

 الإفادة أسماء الشهود 

  

  

  

 مدير الموارد ال شرية إعداد  

   الاس : 

   التونيع: 

   التاريع: 
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 ابجموعة العاشرة

الإجراءات التأدي ية وإنهاء  

 الودمات
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 نموذ  رن  )88( 

 محضر التحقيو الإداري  نموذ 

افو:  التاريع:  المو

 بتاريع:  فتح ابحضر بتاريخ  أعره الساعة:

 بمعرفتنا نحأ: 

1.   

2.   

3.   

 التالي 
َ

ثِ ت
ُ
 وند أ

 

 

 

 

 

 

 

 

 النتائج والتوصيات
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 نمو ذ  رن  )89( 

 طا  الإنذار خ  نموذ 

افو:  التاريع:  المو

 رن  المولف:  الاس : 

 إشارة إلى ابوالفة ال ي ارتلبتها والموضحة أدناه:

 التأخر في الحضور للعمل لمسق الأونات الرسمية المقررة لمدة:               

               :  الورو  مأ مكاج العمل بدوج إذج لمدة 

 العمل نبل نهاية الدوام الرسمي بمدة:               معادرة مكاج 

افقة المسيول    العيا  عأ العمل بدوج مو

 دعاء المرض بقصد العيا  عأ العمل ا 

افقة كتابية   العودة إلى مكاج العمل بعد انتهاء الدوام بدوج الحصول على مو

 السسلع في المكاتق بقصد إضاعة الونت  

 أنظمة واعليمات الجمعيةاستقبال الزوار خرل سا 
ً
 عات العمل الرسمية مخالفا

 الأكل في مكاج العمل خرل الدوام  

 مطالعة الجرائد وابجرت أثناء الدوام الرسمي  

 التدخ ج في الأماكأ ابحظورة 

 استخدام هاتف الجمعية للأغراض الشوصية 

 التونيع نيابة عأ الآخريأ في صجل الدوام  

 الدوام لإثبات مواعيد لمضوره التزوير في صجل  

 إعطاء تصريح الدخول ابوص  لر لمولف  خر لاستعمال  

 الإهمال المتعمد في استعمال المواد بعرض إيقاع الضرر  

 اعريلإ مكاج العمل وممتلكات الجمعية للوطر نسيبة للإهمال المتعمد في العمل 

 استخدامر ممتلكات الجمعية لأغراض خاصة  

 اديث تتعلو بالسياسة خرل أونات الدوام الووض في ألم 

 عدم إ اعة اعليمات وتوجيهات المدير المسيول  

 الامتناع عأ العمل بدوج م ار  
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افقة المدير المسيول    استخدام لولمة الإعرنات بالجمعية بدوج مو

 تحريلإ المولف ج على الفوض   ومخالفة أنظمة العمل  

 ولف ج خرل أونات العمل اخترق المشاجرات والنزاعات مع الم 

 تباوزه للصرلميات الممنولمة لر  

 إخفاء معلومات خاصة بالجمعية بقصد الإضرار بمصلحة العمل  

 التزوير في بطانة الهوية 

في لمالة تلرار هذه ابوالفة / ابوالفات فسوف يت                      لمسق أنظمة الجمعية ولائحة المكافآت  بوعلي 

 المعمول  ها. والجزاءات 

 التاريع: التونيع: الاس : 

 التونيع بالاسترم 

  الاس : 

  التونيع:

  التاريع:
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 نموذ  رن  )90( 

 الإجراء الجزائي نموذ  

 ( البيانات العامة 1)

 رن  المولف:  الاس : 

 الرئي  المباشر:  القس :

 الوليفة:

 لمخالفة ( السياسة المعتمدة ل3) ( ابوالفة ال ي ت  ارتكا ها 2)

  

  

  

 ( ابوالفة السابقة 4)

 الإجراء الجزائي نوعية ابوالفة تاريع ابوالفة م

    

    

    

 ( الإجراء الجزائي المقتالإ5)

 

 

 التاريع:  التونيع:  الاس : 

 ( اعتماد الجزاء 6)

 يعتمد الموارد ال شرية  الرئي  المباشر  

    الاس : 

    التونيع: 

    التاريع: 

 إنرار المولف بالاسترم

 التاريع:  التونيع:  الاس : 
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 نموذ  رن  )91( 

 خطا  إنهاء الودمات بس ق عدم اجتياز فتاة التبر ة بنبالإ  نموذ 

افو: التاريع:   المو

 السيد/                                                 ابحتام  

 السرم عليل  ورلممة الله و ركات ببب 

إلى عقد العمل المونع معل ب وإشارة إلى تقرير تقيي  الأداء الواص بل  خرل فتاة التبر بةب ولميبث أنلب  لب    بالإشارة

 تتملنوا مأ اجتياز هذه الفتاة بنبالإ.

 يسسفنا إبرغل  بقرار الجمعية إنهاء خدماتل  وذلر اعتبارا مأ تاريع:           /     /          

 ارد ال شرية بالجمعية لمتابعة إجراءات ابوالصة النظامية.نأمل يطلق مراجعة إدارة المو 

 وتقبلوا تحياتناببب

 التونيع بالاسترم

  الاس : 

  التونيع: 

  التاريع: 
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 نموذ  رن  )92( 

 خطا  إنهاء الودمات بس ق تقدي  بيانات غ ا فحيحة في  لق العمل نموذ 

افو: التاريع:   المو

                           ابحتام  السيد/                      

 السرم عليل  ورلممة الله و ركات ببب

بالإشارة إلى  لببق العمببل المقببدم مببنل  بتبباريع:   /   /  وإشببارة إلببى البيانببات غ ببا الطببحيحة المببذكورة فببي الطلببق 

 والمتمطلة فيما يلي:

................................................................ .................................................................... 

............................................................................................................................. ....... 

 م العمل وذلر اعتبارا مأ تاريع:    /     /               يسسفنا إبرغل  بقرار  الجمعية إنهاء خدماتل  بموجق  نظا

نأمبببل مبببنل  التنسبببيو مبببع البببرئي  المباشبببر لسسبببلي  مبببا بعهبببدتل ب ومراجعبببة إدارة المبببوارد ال شبببرية بالجمعيبببة 

 لمتابعة إجراءات ابوالصة النظامية.

 وتقبلوا تحياتناببب 

 التونيع بالاسترم

  الاس  

  التونيع: 

  التاريع: 

 



 

 
 داريةدليل السياسات والاجراءات الا

 
 

206 | P a g e 
 

 نموذ  رن  )93( 

 خطا  إنهاء الودمات بس ق إجراء جزائي نموذ  

افو: التاريع:   المو

 السيد/                                                ابحتام  

 السرم عليل  ورلممة الله و ركات ببب

العمل المونع معل  بتاريع:     بالإشارة إلى الإجبراء الجزائي الذي ت  اتخاذه بحقل  بتاريع:    /    /     وإلى عقد

 ا مأ تاريع:   /   / لر اعتبارً ذ/   ب يسسفنا إبرغل  بقرارنا إنهاء خدماتل  في الجمعية و    /

. 

 نأمل مراجعة إدارة الموارد ال شرية بالجمعية لمتابعة إجراءات ابوالصة النظامية. 

 وتقبلوا تحياتناببب 

 التونيع بالاسترم

  الاس : 

  التونيع: 

  التاريع: 
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 نموذ  رن  )94( 

 خطا  إنهاء الودمات بس ق لروف والمتياجات العمل نموذ 

افو:  التاريع:   المو

 السيد/                                                ابحتام 

 السرم عليل  ورلممة الله و ركات ببب

إلى عقد العمل المونع معل  بتاريع  /   /     في الجمعية    يسسفنا ب  بالإشارة  إنهاء خدماتل   إبرغل  بقرارنا 

 مأ تاريع    /    /   
ً
 واعتبار الفتاة مأ تاريع   /   /    ولم   تاريع   /  /   فتاة الإنذار النظامية.ب  اعتبارا

 نأمل مراجعة إدارة الموارد ال شرية بالجمعية لمتابعة إجراءات ابوالصة النظامية. 

 وتقبلوا تحياتناببب 

 ع بالاسترم التوني

  الاس : 

  التونيع: 

  التاريع: 
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 نموذ  رن  )95( 

 خطا  إنهاء الودمات بس ق انخفاض مستوى الأداء نموذ  

افو:  التاريع:   المو

 السيد/                                                ابحتام 

 السرم عليل  ورلممة الله و ركات ببب

ابحاولات ال ي بذلت مأ نبل رؤسائل  لتطوير ذلر الأداء وال ي ل  اسفر    بالرجوع إلى صجرت أدائل  وإلى 

 ا مأ تاريع   /  /     عأ النسيبة المرجوةب لذا نفيدك  بقرارنا إنهاء خدماتل  بالجمعية اعتبارً 

 نأمل مراجعة إدارة الموارد ال شرية بالجمعية لمتابعة إجراءات ابوالصة النظامية. 

 وتقبلوا تحياتناب 

 لتونيع بالاسترم ا

  الاس : 

  التونيع: 

  التاريع: 

 



 

 
 داريةدليل السياسات والاجراءات الا

 
 

209 | P a g e 
 

 نموذ  رن  )96( 

 خطا  إنهاء الودمات بس ق انتهاء مدة العقد ابحدد المدة  نموذ 

افو:  التاريع:   المو

 السيد/                                                ابحتام 

 السرم عليل  ورلممة الله و ركات ببب

ع إلى  /     بالإشارة     / بتاريع    معل   المونع  العمل  في  ب  قد  الجمعية  رغبة  بعدم  إبرغل    يسسفنا 

 تبديده.شاكريأ لل  خدمتل  في الجمعية  وال الفتاة الماضيةب ومتمن ج لل  دوام التوفيو. 

 نأمل مراجعة إدارة الموارد ال شرية بالجمعية لمتابعة إجراءات ابوالصة النظامية. 

 وتقبلوا تحياتناب 

 التونيع بالاسترم 

  الاس : 

  التونيع: 

  التاريع: 
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 نموذ  رن  )97( 

 خطا  إنهاء الودمات بس ق بلوغ سأ التقاعد نموذ  

افو:  التاريع:   المو

 السيد/                                               ابحتام 

 السرم عليل  ورلممة الله و ركات ببب

و الإشارة إلى المادة رن  )    ( مأ سياسات الموارد ال شرية  ب     اعد بتاريع   /  /  بالإشارة إلى بلوغل  سأ التق

بإنهاء خدماتل  اعتبارً  /    ا  المعتمدة في الجمعيةب يسسفنا إبرغل   في  ب  مأ تاريع  /    شاكريأ لل  خدمتل  

 الجمعية. 

 ة النظامية. نأمل مراجعة إدارة الموارد ال شرية بالجمعية لمتابعة إجراءات ابوالص

 ب وتقبلوا تحياتنا

 التونيع بالاسترم 

  الاس : 

  التونيع: 

  التاريع: 
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 نموذ  رن  )98( 

 خطا  تمديد الودمة بعد بلوغ سأ التقاعد نموذ  

افو:  التاريع:   المو

 السيد/                                               ابحتام 

 السرم عليل  ورلممة الله و ركات ببب

و الإشارة إلى المادة رن  )   ( مأ سياسات الموارد ال شرية المعتمدة  ب  بالإشارة إلى بلوغل  سأ التقاعد بتاريع   /   /     

 مأ تاريع   /    /     ا  اعتبارً يوم/ شهر/ سنة في الجمعيةب يسرنا إبرغل  بقرار الجمعية تمديد خدمتل  لمدة )   ( 

 لعافية. مع تمنياتنا لل  بدوام الطحة وا

 . وتقبلوا تحياتنا

 التونيع بالاسترم 

  الاس : 

  التونيع: 

  التاريع: 
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 نموذ  رن  )99( 

 خطا  الفصل مأ الودمة بموجق نظام العملنموذ  

افو:  التاريع:   المو

 السيد/                                               ابحتام 

 السرم عليل  ورلممة الله و ركات ببب

للأسبا   بالإ  الودمة  مأ  فصلل   بقرارنا  نفيدك    العملب  نظام  مأ   )    ( المادة  إلى  شارة 

 مأ تاريع    /     /      ب التالية:                                               
ً
 وذلر اعتبارا

ال شري الموارد  إدارة  ومراجعة  بعهدتل ب  ما  لسسلي   المباشر  الرئي   مع  التنسيو  منل   بالجمعية  نأمل  ة 

 لمتابعة إجراءات ابوالصة النظامية.

 وتقبلوا تحياتناببب 

 التونيع بالاسترم 

  الاس : 

  التونيع: 

  التاريع: 
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 نموذ  رن  )100( 

 خطا  إنهاء الودمات بس ق عدم الليانة الطحيةنموذ  

افو:  التاريع:   المو

 بحتام السيد/                                               ا

 السرم عليل  ورلممة الله و ركات ببب

بالإشارة إلى صجل غيابل  بس ق الإجازات المرضيةب و موجق اسسشارة الطبيقب يسسفنا إبرغل  بإنهاء  

 مأ تاريع    /    /      
ً
 خدماتل  اعتبارا

 نأمل مراجعة إدارة الموارد ال شرية بالجمعية لمتابعة إجراءات ابوالصة النظامية. 

 بلوا تحياتنا وتق

 التونيع بالاسترم 

  الاس : 

  التونيع: 

  التاريع: 
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 نموذ  رن  )101( 

 خطا  إخرء الطرف للمولفنموذ  

 البيانات العامة  ( 1) 

افو: التاريع:   المو

 القس : رن  المولف:  الاس : 

 تاريع المعادرة المتونع:   مسم  الوليفة: 

 رن  الهاتف:  العنواج 

 أسبا  إخرء الطرف ( 2) 

 

 

 إخرء الطرف ( 3) 

يقر جميع المونع ج كل فيما يخص  أج المولف المذكور خالي الطرف مأ أي عهد مالية أو عينية أو أي لمو مأ  

 لمقوق الجمعية

 المرلمظات  التاريع  التونيع  اس  المسيول  القس 

     

     

     

 مرلمظات الموارد ال شرية  ( 4) 
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 نموذ  رن  )102( 

 ستقالةخطا  نبول الا نموذ  

افو:  التاريع:   المو

 السيد/                                       ابحتام 

 السرم عليل  ورلممة الله و ركات ببب

      / إلى خطا  الاستقالة المقدم منل  بتاريع  /    وبعد مراجعة م ارات استقالتل ب نفيدك   ب  بالإشارة 

افقتنا عليها وذلر اعتبارً          /ا مأ تاريع   /   بمو

 .نأمل مراجعة الموارد ال شرية بالجمعية لاستلمال الإجراءات الرزمة

 وتقبلوا تحياتناببب 
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 نموذ  رن  )103( 

 تقرير عأ وفاة مولفنموذ  

 ( البيانات العامة1)

افو:  التاريع:  المو

 القس :  رن  المولف:  الاس : 

 تاريع التوليف: مكاج العمل: مسم  الوليفة:

 :العمر

 ر:العم
 الجن : 

 مكاج الإصدار: تاريع الإصدار: رن  البطانة/الجواز: 

 ( بيانات الوفاة2)

 مكاج الوفاة: ساعة الوفاة:  تاريع الوفاة:

 أسبا  الوفاة

......................................................................................................................... .......................... 

............................................................................................................................. ...................... 

 

 

 الأشواص الآخريأ ذوي العرنة بالوفاة: 

 ........................................ ........................................................................................................... 

 هل ت  إبرغ أنار  المتوفي على العنواج المب ج في  لق العمل؟ 

 هل ت  إبرغ سفارة بلد المتوفي؟

 إذكر أسماء الأ راف الأخرى ال ي ت  إبرغها بالوفاة:

1.  

2.  

 ذكر التاتيبات ال ي أجريت لعملية الدفأا

............................................................................................................................. ...................... 

................................................................... ................................................................................ 

 

 

 مدير الموارد ال شرية مراجعة  إعداد 

    الاس : 

    التونيع: 

    التاريع:
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 ( 104)رن  نموذ  

 كشف نهاية الودمة نموذ  

 ( البيانات العامة1)

افو:  التاريع:  المو

 لقس : ا رن  المولف:  الاس : 

 تاريع التوليف: الجنسية:  مسم  الوليفة:

 س ق انتهاء الودمة: نوع ومدة العقد: تاريع انتهاء الودمة:

 فتاات خدمة مسسبعدة:

 مدة الودمة الكلية:        )                   (  يوم   )                (  شهر )                      (  سنة 

 مكافأة نهاية الودمة  على أساس    )                                 ( شيكل  الأجر الذي سيت  المسسا 

 ( المستحقات 2)

 البياج  شيكل

 )       ( يوم الأجر لعاية      /      /       أيام عمل:                       

 ( يوم  )      بدل إجازات مستحقة عأ الفتاة مأ:    /     /       ولعاية:   /    /  

 )       ( يوم بدل إنذار                                            

 )       ( يوم مكافأة نهاية الودمة                                     

 )       (شيكل  فقط                              –إجمالي الاستحقانات  

 ( الوصومات ) مأ الموارد ال شرية ( 3)

 )       (شيكل  فقط –جمالي الوصومات إ 

 ( رصيد الحسا  في الإدارة المالية 4)

 )       (شيكل  رصيد لمسق صجرت ابحاسبة ) دائأ / مديأ ( فقط  

 ( صافي المستحقات5)

 )       (شيكل  الرصيد النهائي ) مديأ/دائأ ( فقط 

 الإعتماد  مدير الموارد ال شرية إعداد 

    الاس : 

    ع: التوني

    التاريع:

افقة المولف على فحة المسسا  المستحقات 6)  ( مو

  الاس : 

  التونيع: 
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 نموذ  رن  )105( 

 إنرار ابوالصة النهائيةنموذ  

 إنرار 

أدناه:         المونع  أنا  أعمل                                               أنر  والذي          

                                             جمعية في              بوليفة:                     

 لنظام                /          /   أن ي ند استلمت كافة لمقو ي وكامل مستحقااي مأ الجمعية وذلر لم   تاريع   
ً
 بقا

العملالعمل ولوائح الجمعية وعقد العمل ابحرر بي ي و  ج الجمعية وذلر ب انتهاء رابطة  ب  بيننا  مناسبة 

أنر بأن  لي  تباه المسسسة أو أي    كما و  افقة تامة على هذه السسوية الودية وابوالصة و افو/ مو إني مو

أو   مطالق  أو  لمقوق  مكاج  أي  في  عنها  المشتقة  أو  لها  الأصلية  أو  الشقيقة  المسسسات  أو  فروعها  مأ  فرع 

 نهائيًا عأ جميع ما ذكر.اعويضات مهما كاج مصدرها أو منشسها ويعت ا تونيسي على هذا الإن 
ً

 رار تنازلا

والمسسسات   فروعها  وكافة  والمسسسات  فروعها  وكافة  المسسسة  ذمة  أبرئ  ابوالصة  هذه  بموجق  إني 

ا كل  
ً
 ومسقط

ً
الشقيقة والأصلية لها أو المشتقة عنها أينما وجدت ولميطما كاج لي عرنة إبراء تامًا وشامر

  . كاج  نوع  أي  مأ  او مطلق  دعوى  أو  الواصة  لمو  المعلومات  على جميع  بابحافظة  وألتزم  أاعهد  وان ي 

لي   أينما وجدت ولميث كاج  لها او المشتقة عنها  بالمسسسة وكافة فروعها والمسسسات الشقيقة والأصلية 

عرنة . كما وأن ي ألتزم بعدم الإفصالإ عأ  هذه المعلومات إلى أي  رف  خر أو إلى المنافس ج للمسسسة  

لمل جهة  لأية  . وميةب  أو 
ً
شرعا المعت اة  الحالة  بكامل  وأنا  الإنرار  هذا  ونعت  ند  بأن ي  أنر  إنرار    و وهذا 

 مخالصة م ي بذلر. 

 والله الموفوببب 

 المقر بما في 

  الاس : 

  التونيع: 

  التاريع: 

 الشاهد الطاني الشاهد الأول  

  الاس : 

  التونيع: 
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 نموذ  رن  )106( 

 مقابلة معادرة مولفنموذ  

 ( البيانات العامة1)

 رن  المولف:  مسم  الوليفة: الاس : 

  تاريع انتهاء الودمة: تاريع التوليف:

 س  الرئي  المباشر:ا القس :  مدة الودمة: 

 أسبا  انتهاء فتاة الودمة:

 ( بيانات المقابلة2)

ار ألمد مهما كانت المعلومات ال ي يت   لأ يض  تسكد الجمعية وتلتزم لجميع المولف ج الذيأ يقوموج بتعبية هذا النموذ  بأن

المرجو  . نتهت خدماته  بالجمعية وناموا بتعبية هذا النموذ  بموضوعيةاها الذيأ لوأج الجمعية تنظر بتقدير عالي لأبنا  بذكرها

 .بالإجابة ال ي اعتقد أنها مناسبة هاعبية رمز التقيي  أدنا

 الموضوع م
 درجات التقيي  

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

           ما هو تقييمر العام للشركة كمكاج ومحل عمل؟  .1

           ما هو تقييمر العام لسياسات وإجراءات الجمعية؟  .2

افو ولظروف العمل الطحية؟   .3            ما هو تقييمر لمكاج العمل وللمر

 بالشركات    .4
ً
ما هو تقييمر للمزايا ال ي تمنحها الجمعية لمولفيها مقارنة

 لة؟المماث

          

 بالشركات    .5
ً
ما هو تقييمر لمستوى الرواتق بالجمعية بشكل عام مقارنة

 المماثلة؟

          

           ما هو تقييمر لمستوى اهتمام الجمعية بمولفيها؟   .6

           ما هو تقييمر لرغبة القس  في التعي ا والتطحيح والتعديل؟   .7

            اه لر عند التوليف؟ ما هو مقدار التدريق الذي ت  توف   .8

ما هو المدى الذي كاج مأ المملأ للتدريق أج يسهلر للقيام بوليفة أعلى   .9

 وزيادة في الراتق؟ 

          

ما هو فهمر خرل فتاة خدمتر بالجمعية لواجبات ومسسوليات    .10

 وليفتر؟

          

داء المطلو  ما هو فهمر خرل فتاة خدمتر بالجمعية لمعاي ا وأهداف الأ   .11

 منر تحقيقها؟

          

           ما هو فهمر خرل فتاة خدمتر بالجمعية لما يبري بالجمعية ككل ؟   .12

ما هو تقييمر للتقدير الذي كنت تتلقاه مأ الجمعية عندما كنت تسدي   .13

 بشكل جيد؟ 
ً
 عمر

          

والرغبة في  ما هو تقييمر لرغبة الرئي  المباشر في الاستماع والإصعاء    .14

 المساعدة؟
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ما هو مدى اشجيع رئيسر المباشر لر في تقدي  الانتاالمات والتحسينات   .15

 في أساليق العمل؟

          

ما هو تقييمر لفرص التانية وزيادة الراتق والتطور الوليفي في    .16

 الجمعية؟

          

           ل ي كنت اعمل  ها؟ ما هو تقييمر لمستوى التعاوج ب ج الزمرء في القس  ا  .17

ما الذي أ جبر أكثا في العمل في الجمعية؟   .18

                                                                                                      

ما الذي ل  يعجبر في العمل في الجمعية؟   .19

                                                                                                      

ما هي انتاالماتر لتحس ج العمل في القس  ال ي كنت اعمل فيها؟    .20

                                                                                                      

ية ككل؟  ما هي انتاالماتر لتحس ج العمل في الجمع  .21

                                                                                                     

 برأير ما هو الس ق الحقيقي لانتهاء خدماتر بالجمعية؟  .22

                                                                                                     

 ؟( ما هي الانتاالمات والمرلمظات ال ي اعتقد أج مأ شأنها العودة بالنفع على الجمعية3)

 )يملأ استخدام أوراق إضافية( 

 

 

 

 

 التاريع: التونيع:  القس :  الاس  
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 نموذ  رن  )107( 

 شهادة الودمة نموذ 

  الوليفة الأخ اة ال ي شعلها بالجمعية 

  الودمة الولائف الأخرى خرل مدة 

  رن  بطانة الهوية 

  تاريع بداية الودمة بالجمعية 

  تاريع نهاية الودمة في الجمعية 

  الراتق الشهري الأخ ا في الجمعية

  بدل المواصرت الشهري 

  بدلات أخرى 

  أسبا  تره الودمة في الجمعية

  ؟ مرلمظات أخرى 

 

 
 

 

 


