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 كالتعيؽ الانتقاء

 : الغخض -1
 السالي لمعاـ السعتسج الؾعيفي بالييكل الذاغخة الؾعائف مؽ الجسعية حاجة سج

 السؾعفيؽ. أفزل كتعييؽ كاستقظاب بإيجاد التؾعيف بعسمية كالسدتيجفة

 التظبيق : مجاؿ -2

 السالي لمعاـ السعتسج الؾعيفي بالييكل الذاغخة الؾعائف جسيع 2-1

 عؽ ناتجة أك الييكمة لإعادة نتيجة ججيجة كؾعيفة تغيخ كالتي

             الدابق شاغمو تخؾية أك نقل أك استقالة أك الخجمة مجة انتياء
 السدئؾلية : -3

 السدئؾلية البشػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػج ـ
 مجيخي الإدارات/ الأقداـ تقييؼ السؾعفيؽ الججد –تحجيج الاحتياجات مؽ الؾعائف الذاغخة  1

2 
 –الإعلبف عؽ الؾعائف الذػاغخة -تحجيج مؾاصفات شاغل الؾعيفة 

 –استبعاد الظمبات الغيخ مدتؾفاة لمذخكط  – استلبـ طمبات التؾعيف
 فتح ممف كعيفة –إدخاؿ بيانات السؾعف بالحاسب الآلي 

 مدؤكؿ السؾارد البذخية

3 
تحجيج  –تحجيج كيؽية الإعلبف  –اعتساد مؾاصفات شاغل الؾعيفة 

 إشعار استلبـ عسل –تحجيج مرادر التؾعيف  –لجاف الاختيار 
 السجيخ التشفيحي

4 

 السقابلبت الذخرية كالتخشيح . -
السؾافقة عمى الإعلبنات السعجة لمذؾاغخ الؾعيؽية كتقجيؼ السداعجة  -

 عشج الحاجة  

السؾافقة عمى السعاييخ السعتسجة في التقييؼ الاكلى كترؽية  -
 السخشحيؽ .

 لجشة التخشيح

 تقجيؼ عخض تؾعيفي 5
 السجيخ التشفيحي

 بالتثبيت رفع التؾصية –اعتساد التخشيح  6



 

 اعتساد التؾجيو بالتثبيت بعج فتخة التجخبة  7

 
 
 
  : التعخيفات -4

 .بمحافظة رفحاءنماء التطوعٌة الجمعٌة: جمعٌة  4-1

 .بمحافظة رفحاءنماء التطوعٌة الموظف: موظف فً جمعٌة  4-2

نماء طالب الوظٌفة: الشخص الذي ٌتمدم للعمل فً جمعٌة  4-3
 .بمحافظة رفحاءالتطوعٌة 

طالب العمل الذي ٌكون مإهلا للممابلة بعد المرشح: هو  4-4
اجتٌاز مرحلة التمٌٌم الأولً لدى تمٌٌم طلبات 

 التوظٌف واجتٌاز الاختبارات بنجاح.

الاستمطاب: عملٌة جذب المتمدمٌن للعمل المادرٌن على تحمٌك  4-5
 النتائج المطلوبة من الوظٌفة.

ٌد الاختٌار: عملٌة تمٌٌم ملائمة المتمدمٌن لعمل معٌن وتحد 4-6
أكثر المتمدمٌن جدارة واستحماق بالنسبة إلى آلٌة 

 التمٌٌم المستخدمة ومتطلبات العمل.

لجنة الاختٌار والتعٌٌن: هً اللجنة المسإولة عن إجراء  4-7
الممابلات والمراجعة النهائٌة، للمناصب الشاغرة فً 

 عملٌة الاختٌار والتعٌٌن. 

ل ملف الموظف: الملف الذي ٌعد لكل موظف، وٌتضمن ك 4-8
  الوثائك ذات الصلة والنماذج، وهً بالأساس: 

 السٌرة الذاتٌة للموظف و/ أو نموذج طلب الوظٌفة 

  امتحانات الاختٌار المؤخوذة والنتائج 

 نسخة من العمد 

 نسخة من جواز السفر / الهوٌة  

  نسخخخخخة مخخخخن الشخخخخهادات الأكادٌمٌخخخخة و/ أو الشخخخخهادات
 والسجلات المهنٌة



 

  ،السجل الطبً الخذي ٌشخمل نتخائج الفحوصخات الطبٌخة
 تمرٌر طبً، إصابات العمل، الخ... 

  :السجل الخوظٌفً بمخا فخً ذلخن النمخاذج، التخً توضخح
المنصخخخب والدرجخخخة والراتخخخب والمزاٌخخخا ونتخخخائج تمٌخخخٌم 
الأداء والخخدورات التدرٌبٌخخة التخخً حضخخرها الموظخخف 

 والإجازات والإجراءات التؤدٌبٌة الخ...

  : السدتخجمة الشساذج -5

مجة  اسؼ الشسؾذج ـ
 الحفظ

 ممف الحفظ

5-
 طمب تؾعيف 1

سشة بعج 
تخؾ 
 العسل

 ممف السؾعف

5-
 تقخيخ مقابمة شخرية 2

5-
 عقج العسل )الدعؾدييؽ( 3

5-
4 

 عقج العسل )غيخ الدعؾدييؽ(

5-
5 

 قخار تعييؽ

5-
 تقييؼ فتخة التجخبة 6

    

 



 

 

 :السجخلبت -6
 طمبات التؾعيف. –الؾعيفي لمعاـ الييكل  6-1

 :السخخجات -7

 تثبيت السؾعفيؽ بعج فتخة التجخبة. 7-1

 عام : الإجخاءات -8

 سياسات عامة  8-1
مؽ الأفزل البجء باستقظاب السؾارد البذخية مؽ  8-1-1

السرادر الجاخمية ما لؼ تقخر المجشة البجء بالاستقظاب 
الجاخمي كالخارجي معاً أك البجء مباشخة بالاستقظاب 

 الخارجي.
تقع مدؤكلية الاختيار كالتعييؽ عمى المجاف التي يتؼ  8-1-2

 تذكيميا كفقا لكل مدتؾى إداري 
يسشح السؾعف الججيج السختب الأساسي الحي يتساشى مع  8-1-3

 سمؼ الخكاتب كالامتيازات في الجسعية.
يجب أخح مؾافقة الخئيذ التشفيحي عشج تؾعيف أي مخشح  8-1-4

  في الجرجة الخامدة كما فؾؽ.
ع جسيع الشساذج الستعمقة بعسمية الاستقظاب يتؼ التعامل م 8-1-5

 -كتحجيجا نساذج طمب الؾعيفة  -كالاختيار كالتعييؽ 
بجرجة عالية مؽ الدخية كتكؾف متاحة فقط لمسؾارد 

 البذخية كلجشة الاختيار كالتعييؽ كسا تقتزي الحاجة. 



 

يتؼ رفع جسيع الؾثائق كالشساذج الستعمقة بعسمية  8-1-6
تعييؽ كالسحافغة عمييا في قدؼ الاستقظاب كالاختيار كال

 السؾارد البذخية. 
 الخظؾات 8-2

تقع مدؤكلية متابعة إجخاءات التعييؽ عمى كل مؽ  8-2-1
أعزاء لجشة الاختيار كالتعييؽ كمدؤكؿ السؾارد البذخية  

 عمى الشحؾ التالي:
 كمدؤكليات لجشة الاختيار كالتعييؽ كاجبات 8-2-2-1

يػػػػػة السؾافقػػػػػة عمػػػػػى الإعلبنػػػػػات السعػػػػػجّة لمذػػػػػؾاغخ الؾعيؽ - أ
 كتقجيؼ السداعجة عشج الحاجة.

السؾافقػػػػة عمػػػػى السعػػػػاييخ السعتسػػػػجة فػػػػي التقيػػػػيؼ الأكلػػػػي  - ب
 كترؽية السخشحيؽ.

عسل السقابلبت الشيائية كاتخاذ القخار بذأف السخشػحيؽ   - ج
 إما القبؾؿ أك الخفض.

 كاجبات كمدؤكليات مدؤكؿ السؾارد البذخية 8-2-2-2
التعػػػػػاكف مػػػػػع السػػػػػجيخ التشفيػػػػػحي فػػػػػي ترػػػػػسيؼ كتظػػػػػؾيخ  - ت

اسػػتخاتيجيات التعيػػيؽ بسػػا يتفػػق مػػع اسػػتخاتيجية السػػؾارد 
نسػػاء التظؾةيػػة البذػػخية كالدياسػػات الستبعػػة فػػي جسعيػػة 

 .بسحافغة رفحاء
الستابعػػػػػة الجكريػػػػػة مػػػػػع السؤسدػػػػػات الحكؾميػػػػػة السعشيػػػػػة  - ث

بالشدػػػبة لقػػػؾانيؽ الدػػػعؾدة كالتعميسػػػات الأخػػػخى الستعمقػػػة 
 بالتؾعيف.



 

إعػػلبـ السػػجيخ التشفيػػحي بؾجػػؾد الحاجػػة لتعيػػيؽ مػػؾعفيؽ  - ج
 كفقاً لتخظيط احتياجات السؾارد البذخية. 

تشفيػػح إجػػخاءات اسػػتقظاب كاختيػػار السػػؾارد البذػػخية مػػؽ  - ح
 السرادر الجاخمية كالخارجية.

الإعػػلبف عػػؽ الذػػؾاغخ الؾعيؽيػػة كالؿيػػاـ بعسميػػة التقيػػيؼ  - خ
 يف.الأكلي كدراسة نساذج طمب التؾع

رفػػع تقخيػػخ لمسػػجيخ التشفيػػحي بخرػػؾص أيػػة مذػػاكل أك  - د
مؾاضيع تؤثخ عمػى عسميػة الاختيػار كالتعيػيؽ بالإضػافة 
إلػػػػى اقتػػػػخاح كتقػػػػجيؼ التؾصػػػػيات حػػػػؾؿ أي تغييػػػػخ عمػػػػى 

 عسمية الاختيار كالتعييؽ لأي شاغخ عشج الحاجة.
الاحتفػػاب بدػػجلبت كممفػػات السخشػػحيؽ بسػػا فييػػا الدػػيخ  - ذ

ؾعيػػػػف كالعػػػػخكض الؾعيؽيػػػػة الحاتيػػػػة كنسػػػػاذج طمػػػػب الت
 ككل الؾثائق الأخخى ذات العلبقة بالذكل السشاسب.

إعػلبـ السػجراء كالسذػخفيؽ السعشيػػيؽ بذػكل مدػتسخ بدػػيخ  - ر
 عسمية الاستقظاب كالاختيار.

يقػػؾـ السػػجيخ التشفيػػحي بالإشػػخاؼ عمػػى دراسػػات تخظػػيط  - ز
الاحتياجات مؽ السؾارد البذػخية كتحجيػج الحاجػة لتعيػيؽ 

 لذؾاغخ.مؾعفيؽ لسلء ا
 تسخ عسمية الانتقاء كالتعييؽ بالسخاحل الآتية  8-3

تحجيج العسالة / السؾعفيؽ اللبزمة كالسظمؾبة مؽ  8-3-1
 خلبؿ عجة إجخاءات :



 

في حالة زيادة أعساؿ الجسعية أك إضافة  8-3-1-1
أنذظة ججيجة أك حالات تخؾ العسل   ككجؾد شخص 

بالجسعية تتشاسب مؤىلبتو ككفاءتو كتجريبو طبيعة 
السظمؾب التعييؽ عمييا   أك في حالة كجؾد الؾعيفة 

طمبات تعييؽ لأشخاص سبق أف تقجمؾا لمجسعية لظمب 
كعائف خالية كتؼ تشفيح مقابمة شخرية معيؼ كلؾحظ 

مشاسبتيؼ لؾعائف معيشة بالجسعية . تقؾـ الإدارة 
السخترة بإخظار السجيخ التشفيحي بظمبيا لتعييؽ ىحا 

 الذخص كتحجيج السختب كاعتساده
في حالة عجـ كجؾد الذخص السشاسب  8-3-1-2

كالاحتياج إليو مؽ خارج الجسعية يتؼ الإعلبف عؽ 
طمب كعائف بؾسيمة مشاسبة )إعلبف داخل الجسعية/أك 

إخظار العامميؽ بالجسعية إف كاف متؾافخاً لجييؼ 
أشخاص تتظابق بياناتيؼ مع متظمبات الؾعيفة /أك أي 

 كسيمة مشاسبة....(.
 

 
 

اف سيتؼ التؾعيف مؽ خارج في حالة ما إذا ك 8-3-1-3
الجسعية يقؾـ مدؤكؿ السؾارد البذخية بجراسة مخجع 

مرادر التؾعيف السختمفة لتحجيج مرادر التؾعيف 
 ككيؽية الإعلبف عؽ الؾعيفة السظمؾبة .



 

يجب أف يتزسؽ عشج عسل إعلبف تؾعيفي  8-3-1-4
 -الإعلبف الآتي:

ملبمح الؾعيفة السعمشة كما يختبط بيا مؽ  -
 العسل  كحجة العسل...الخ .معمؾمات كسؾقع 

 السياـ كالسدؤكليات الستعمقة بتمػ الؾعيفة . -

 السؾاصفات كالسيارات كالقجرات السظمؾبة . -

 كسيمة الاتراؿ . -

 تفاصيل متعمقة بعقج العسل . -

السؤىلبت كالخبخات الأكاديسية كالسيشية  -
 السظمؾبة  .

عخكؼ العسل  كظبيعة العسل كساعات  -
 العسل...الخ

 الؾعيفي كمدايا العسل . فخص التظؾر -

 اخخ مؾعج لمتقجيؼ -

في حالة تقجـ الأشخاص لمؾعيفة يتؼ استيفاء  8-3-1-5
( كيتؼ تمقي الظمبات  1-5نسؾذج طمب تؾعيف )بشج 

مؽ الستقجميؽ ك الديخ الحاتية  حيث يقؾـ مدؤكؿ 
السؾارد البذخية بجراسة الظمبات السقجمة كاستبعاد الغيخ 

ص بالؾعيفة مدتؾفاة لمستظمبات  كعسل ممف خا
السظمؾبة كرفعو إلى السجيخ التشفيحي كالحي يقؾـ بجعؾة 

 لجشة لاختيار الستقجميؽ لمؾعيفة 



 

تقؾـ لجشة الاختيار بجراسة طمبات التؾعيف  8-3-1-6
كالديخ الحاتية لمستقجميؽ كاختيار أندب السخشحيؽ لتمػ 
الؾعيفة كمؽ ثؼ الاتراؿ بالسخشحيؽ السختاريؽ لتحجيج 

 ية .مؾعج السقابمة الذخر

يتؼ تشفيح السقابلبت الذخرية في حزؾر  8-3-1-7
مجيخ الإدارة السختص كاستيفاء تقخيخ السقابمة 

 (2-5الذخرية )بشج
تقؾـ لجشة الاختيار بسقابمة السخشحيؽ كاختيار  8-3-2

 الأفزل مشيؼ لذغل الؾعيفة .

عشجما يتؼ اختيار أحج السخشحيؽ يقؾـ مدؤكؿ  8-3-3
كفي ( لجراستو 3-5التؾعيف بإرساؿ عخض تؾعيف لو )

حاؿ مؾافقتو كتقجمو لمعسل بالجسعية يتؼ تؾؾيعو عمى عقج 
  (4-5العسل  نسؾذج )

 

 
 

إذا قبل الستخشح العخض يقؾـ مدؤكؿ السؾارد البذخية  8-3-4
 -بظمب الاكراؽ الاتية  ) باستثشاء حالة التعييؽ الجاخمي ( :

 : في حالة السؾعفيؽ الدعؾديؾف-  

 . صؾرة مؽ اليؾية الذخرية 

 السؤىلبت الاكاديسية كالعمسية . صؾرة مؾثقة مؽ 

 . الؾثائق الستعمقة بالحالة الاجتساةية 

 : في حالة السؾعفيؽ الغيخ الدعؾدييؽ- 



 

   جؾاز الدفخ اك صؾرة مؽ جؾاز الدفخ إذا كاف
 متؾاجج داخل السسمكة  .

  بخاءة ذمة مؽ صاحب العسل الدابق إذا كاف
يعسل داخل السسمكة كخظاب عجـ مسانعة مؽ 

 .الكفيل  

 . صؾرة مؽ السؤىلبت الاكاديسية كالعمسية 

  الؾثائق الستعمقة بالحالة الاجتساةية ستة صؾر
شخرية لمسؾعف كأفخاد عائمتو السؿيسيؽ معو مؽ 

 الإقامة .

يقؾـ مدؤكؿ السؾارد البذخية بخفع أكراؽ التعيؽ مؽ  8-3-5
( إلى السجيخ التشفيحي 5-5العقج كمخفقاتو كقخار التعييؽ )

كالتأكج مؽ تؾؾيع العقج مؽ الظخفيؽ )  لاعتساد التؾعيف
 السؾعف كالجسعية ( .

بعج تؾؾيع العقج كقخار التعييؽ يقؾـ مدؤكؿ السؾارد  8-3-6
إدارة  -البذخية بتؾزيع ندخة مؽ القخار إلى الإدارة السعشية 

 الذؤكف الادارية -الذؤكف السالية –تقشية السعمؾمات 

الججد  يقؾـ مدؤكؿ السؾارد البذخية بتدكيج السؾعفيؽ 8-3-7
بكافة السعمؾمات الزخكرية الستعمقة بالدياسات الخاصة 

بالجسعية كنغاميا الجاخمي ثؼ يقؾـ بتدميؼ السؾعف بظاقة 
 الؾصف الؾعيفي كتؾؾيع السؾعف الججيج باستلبميا .

بعج استلبـ السؾعف عسمو فإنو بفتخة تجخبة لسجة   8-3-8
 ثلبثة أشيخ لغيخ الدعؾدييؽ كستة أشيخ لمدعؾدييؽ



 

فتح ممف لكل مؾعف كمتابعة الأداء خلبؿ فتخة يتؼ  8-3-9
 الاختبار

 ٌموم مدٌر كل إدارة بـ:. 8-4

تشفيح التجريب ) الجاخمي/ الخارجي ( اللبزـ بالتشديق مع  8-4-1
 مدئؾؿ السؾارد البذخية .

تقييؼ فاعمية التجريب كمجى كفاءة السؾعف كإخظار  8-4-2
مدئؾؿ السؾارد البذخية بشتيجة التقييؼ كفي حالة قبؾلو 

السؾعف في فتخة الاختبار عمى أف يتؼ متابعتو  يدتسخ
 خلبليا.

يقؾـ مدؤكؿ السؾارد البذخية بظمب تقييؼ  أداء السؾعف  8-4-3
قبل نياية فتخة التجخبة مؽ الإدارة /القدؼ/الؾحجة التي 

 يعسل لجييا السؾعف بأسبؾعيؽ.

 

يقؾـ مدؤكؿ السؾارد البذخية بسخاجعة تقييؼ أداء السؾعف  8-4-4
ب مؽ السيارات كالقجرات كسا في كفق السدتؾى السظمؾ 

 ( . 6-5نسؾذج تقييؼ فتخة التجخبة ) 
في حالة عجـ تجاكزه فتخة التجخبة بشجاح يتؼ إنياء  8-4-5

خجماتو كإقفاؿ ممفو أك رفع السمف إلى السجيخ التشفيحي 
 لاتخاذ القخار.

في حالة اجتيازه فتخة التجخبة بشجاح يتؼ الخفع للئدارة  8-4-6
 لمتثبيت.

 لات والوثائك السابمة فً ملف الموظف تحفظ جمٌع السج 8-5



 

 -: العسميات ؾياس  -9

 سػجل التؾعيف لمعاـ السالي.  9-1

 -: السخاجع -11
الييكل التشغيسي كالؾعيفي السعتسج بالسيدانية لمعاـ  11-1

 السالي
 ترشيف السدسيات الؾعيؽية 11-2

 بظاقة الؾصف الؾعيفي لمذاغخ 11-3



 

 -التجفق: خخيظة -11

        
 
 

                                    
 

 
  

 
                                                                          

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                  فتح سجل                    

التوظيف للعام 

 الإعلاٌ عٍ انوظبئف

فزس طهببث انتوظيف / انسيز انذاتيت 

 يٍ قبم يسئول انتدريب

تسهيى يهف انًوظف نقسى شئوٌ انًوظفيٍ 

 بعد اعتًبد تثبيته عهى انوظيفت

انتزشيح نهًتقدييٍ بعد انفزس نهعزض 

 عهى انهجُت

انعزض عهى 

 انًقببهتنجُت 
 

العرض على  
 الإدارة العلٌا

توجيه انًوظف لإدارته نتًكيُه يٍ انعًم 

 وإرسبل إشعبر يببشزته

إخطبر يسئول انًوارد بًبشزة انًوظف 

 وإدخبل بيبَبته عهى انُظبو

حفع يهف انًوظف 

يع يهفبث 

 انًوظفيٍ

 توصي بالتعيين

ي 
ص

تو
لا 

 نعم

انشبغزةتحديد انوظبئف   

 تحزيز انعقد وتوقيعه بيٍ انجًعيت وانًوظف
 حفع انطهب 

فتح ملف للموظف الجديد لحفظ كامل 

 مستندات توظيفه ومتابعة تقييم أداءه

تقٌٌم  أداء 

عدم تثبيت الموظف 

وتسليم ملفه لقسم شئون 

الموظفين لأنهاء خدماته  

 لا



 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 امكفــاءة وامخوغية وامخدريب

 : الغخض -12
 معمؾمات في تظؾيخ إحجاث إلى ييجؼ مخظط تجريبي نغاـ كضع

 كالحيؽ عامة بالجسعية العامميؽ كأداء كسمؾكيات كقجرات كميارات كمعارؼ
 خاصة الجؾدة عمى تؤثخ أنذظة يسارسؾف 

 التظبيق : مجاؿ -13

             بالجسعية العامميؽ جسيع 2-2

 السدئؾلية : -14
 السدئؾلية البشػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػج ـ
رؤساء الأقداـ/  تحجيج الاحتياجات التجريبية 1

 تقييؼ فعالية التجريب لمسؾعف 2 الاداراتمجيخي 
 السجيخ التشفيحي اعتساد مقتخح خظة التجريب 3



 

 رئيذ مجمذ الإدارة اعتساد خظة التجريب 4
 إعجاد خظة التجريب 5

مدئؾؿ السؾارد 
مخاجعة / تشفيح كمتابعة عسمية التجريب  6 البذخية

 /  تقييؼ مخاكد التجريب
 

 : التعخيفات -15
 الجسعية داخل يتؼ الحي التجريب ىؾ : داخمي تجريب 4-1

 تجريبية. ككسائل أفخاد مؽ لمجسعية الستاحة كبالإمكانيات

 بسجرب بالاستعانة تشفيحه يتؼ الحي التجريب ىؾ : خارجي تجريب 4-2
 داخل التجريب تؼ سؾاء خارجي تجريب مخكد مؽ

 خارجيا. أك الجسعية
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  : السدتخجمة الشساذج -16

 الحفظ ممف الحفظ مجة  الشسؾذج اسؼ ـ
5-

1 
تحجيج الاحتياجات التجريبية للئدارة/ 

 القدؼ 
 بعج سشة

 تفعيمو

 التجريب ممف
5-

2 
 خظة التجريب الدشؾية             

 سشؾات 3

5-
3 

 مدتسخ متابعة بخنامج تجريبي

5-
4 

 تقييؼ بخنامج تجريبي 
 ممف السؾعف مدتسخ

5-
5 

 ممف السؾعف سشؾات 3 التجريبتقييؼ أداء مخاكد 

5-
6 

 تقييؼ متجرب
 مدتسخ

 التجريب ممف
5-

7 
 سشؾات 3 سجل الجكرات التجريبية   

5-
8 

 ممف السؾعف مدتسخ سجل تجريب مؾعف 

 السجخلبت: -17
 الاحتياجات التجريبية لكل إدارة/ قدؼ. 6-2

 السخخجات: -18



 

 خظة تجريبية معتسجة كمشفحة. 7-2

 : الإجخاءات -19
 التجريب: احتياجات تحجيج 8-1

 مؾضح ىؾ كسا لمجسعية التجريبية الاحتياجات تقجيخ يتؼ  8-1-1
 الآتية: الاعتبارات عمى كبشاءً  السخفقة التجفق بخخيظة

مخاجعة التظؾرات كالتؾسعات السظمؾب تحؿيقيا خلبؿ الفتخة القادمة    -أ
كالأنذظة السختمفة السختبظة بيا عمى مدتؾى الجسعية كمذاريعيا كتحجيج 

 سكؽ تحؿيقو مؽ متظمبات ىحه التظؾرات كالتؾسعات بالتجريب.ما ي
تقييؼ أداء العامميؽ كتحجيج مذاكل الأداء التي يسكؽ حميا عؽ  -ب

 طخيق التجريب.
 .تجريب العامميؽ الججد -جػ

بشاءً عمى الاعتبارات الدابقة يقؾـ مجيخ كل إدارة/ قدؼ  8-1-2
السؾضح  بتحجيج احتياجات إدارتو التجريبية مدتخجما السخفق

( كمؾضحاً بالسخفق الجكرات التي يسكؽ تشفيحىا 1-5بالبشج )
داخمياً بؾاسظة الجسعية أك الجكرات التي تحتاج إلى مخاكد 

 :تجريب خارجية
 

 
 
 
 
 



 

 لمتجريب: الدشؾية الخظة 8-2
 سشؾية خظة بعسل البذخية السؾارد مدؤكؿ مكتب/ يقؾـ 8-2-1

 عمى بشاءً  كذلػ (2-5) بشج بالسخفق كالسؾضحة لمتجريب
 (.2-1-8) بشج التجريبية الاحتياجات

 ضسؽ كإدخاليا الخظة بسخاجعة التشفيحي السجيخ يقؾـ 8-2-2
 الجؾدة أنغسة لسخاجعة العميا للئدارة اجتساع أقخب مجخلبت
 كفقاً  الاجتساع خلبؿ الخظة لاعتساد كذلػ بالجسعية السظبقة
 لكؽ آخخ كقت أي في اعتسادىا يتؼ أك الإدارة مخاجعة لإجخاء

 الإدارة. اجتساع في التجريب مشاقذة يتؼ
 -: الخظة تشفيح 8-3

 الجاخمي: التجريب 8-3-1

 كالقائسيؽ كمكاف كقت تحجيج يتؼ لمتجريب الدشؾية الخظة عمى بشاءً     أ(
 بفتخة البخنامج عقج بجاية كقبل بحلػ كالسجربيؽ الستجربيؽ كإعلبـ بالتجريب

 كاؼية.
-5) بالبشج السؾضح الشسؾذج في يبيالتجر  البخنامج بيانات إثبات يتؼ    ب(

 البخنامج نياية في بالتجريب القائؼ بؾاسظة الشسؾذج ىحا استكساؿ كيتؼ (3
 التجريبي.

 الخارجي: التجريب 8-3-2
 الخارجية التجريب جيات بسخاطبة البذخية السؾارد مدؤكؿ يقؾـ أ(

 تعيشاً مد بالخظة الؾاردة الخارجية التجريبية البخامج بذأف معيؼ لمتفاكض
 جية لاختيار (4-8) بشج التجريب لجيات الجسعية قبل مؽ الدابق بالتقييؼ

 بحلػ. التجريب جيات كإعلبـ بخنامج بكل الخاصة التجريب



 

 قبل الستجربيؽ إعلبـ يتؼ خارجي تجريب بخنامج مؾعج حمؾؿ عشج ب(
 مع بالتشديق التجريبي البخنامج ىحا ؾياـ مؽ التأكج بعج مشاسبة بفتخة السؾعج

 التجريب جية
 تقاريخ بتمقي البذخية السؾارد مدؤكؿ يقؾـ التجريبي البخنامج نياية في   جػ(

 (.6-8) البشج في كسا كحفغيا البخنامج كنتائج التجريب جيات
 التقييؼ: 8-4

 : التجريب كمخاكد التجريبي البخنامج تقييؼ 8-4-1
 الستجربيؽ أراء استظلبع بؾاسظة التجريبية كالبخامج التجريب مخاكد تقييؼ يتؼ

 نساذج لشتائج تجسيع كيتؼ (4-5) بالبشج السؾضح الشسؾذج باستخجاـ
 (.5-5) بالبشج السؾضح الشسؾذج في الاستظلبع

 الستجربيؽ. الأفخاد تقييؼ 8-4-2
 كباستخجاـ بيا يعسمؾف  التي إداراتيؼ بؾاسظة الستجربيؽ الأفخاد تقييؼ يتؼ

 (6-5) بالبشج السؾضح الشسؾذج

 التجريبية. الدجلبت 8-5
 التجريبية الجكرات سجل 8-5-1

 كيحتؾى  خارجية أـ داخمية كانت سؾاء التجريبية لمجكرات سجل إنذاء يتؼ
 كمخاطبات عمسية مؾاد مؽ التجريبية كالبخامج الجكرات يخص ما كل عمى

 (7-5) بشج بالسخفق السؾضح الشسؾذج باستخجاـ كيفيخس كتقييؼ كنتائج

 فخد. تجريب سجل 8-6
 الجكرات جسيع تدجيل بو يتؼ (8-5 )بشج فخد لكل تجريبي سجل إنذاء يتؼ

 إلى بالإضافة بالجسعية عسمو كأثشاء قبل عمييا حرل التي التجريبية



 

 الشسؾذج في بو الخاصة التقييؼ كتقاريخ عمييا الحاصل التجريبية الذيادات
 (.6-5) بشج

 
 : الأخخى  التدجيلبت 8-7

 كتقاريخ تجريبية خظط مؽ الأخخى  ريبيةالتج بالتدجيلبت الاحتفاب يتؼ
 مخررة سجلبت في كخلبفو التجريب جيات كتقييؼ تجريبية احتياجات

 لحلػ.
 بالجسعية الجؾدة تدجيلبت أحج ىي التجريب إجخاء تدجيلبت 8-8

 . الجؾدة سجلبت ضبط لإجخاء كفقا كضبظيا حفغيا يجب لحلػ

   السخجعية: الؾثائق -21
 سعيةلمج كالسالية الإدارية اللبئحة 9-1

 السدتخجمة: كالأدكات السؾارد -21

 أدكات مكتبية كممفات 11-1

 حاسب آلي . 11-2
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 التجفق خخيظة -22
 

 

     

   

 

 

 

 

 

 

   

 

 البداٌة

 تحدٌد الاحتٌاجات التدرٌبٌة

 مدٌر كل إدارة

 إعداد خطة التدريب

 مسئول الموارد البشرٌة

 مراجعة واعتماد خطة التدريب

 التدرٌبخطة 

 خطة التدرٌب

 تحدٌد الاحتٌاجات التدرٌبٌة

 خطة التدرٌب معتمدة

إخطار المتدربين بوسيلة  خطة التدريب

 مناسبة

 بطاقة وصف وظٌفً

 تحدٌد الاحتٌاجات التدرٌبٌة

 رئيس مجلس الإدارة   

 موافقة

 تنفيذ البرامج التدريبية

 مسئول الموارد البشرية



 

 

 

   

 

  

 

 

 

 

 

   

   

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 متابؼة دوام الموظفين



 

 : الغخض -23
 كالسغادرة الحزؾر حيث مؽ السعشي السؾعف كمخاؾبة لتشغيؼ نغاـ كضع

 خارجيا. أك العسل أكقات في

 التظبيق : مجاؿ -24

             بالجسعية العامميؽ جسيع 2-3

 السدئؾلية : -25
 السدئؾلية البشػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػج ـ
3-

1 
 إصجار تعسيؼ الجكاـ لمجسعية

 السجيخ التشفيحي
3-

2 
 مخاؾبة كاعتساد حزؾر العامميؽ

3-
3 

متابعة تدجيل حزؾر كانرخاؼ 
 السؾعفيؽ

مدؤكؿ السؾارد 
البذخية / سكختيخ 

 الجسعية

3-
4 

الحزؾر استلبـ كمخاجعة سجلبت 
الذيخية لمسؾعفيؽ كإعجاد خظاب 

صخؼ الخكاتب بعج حداب 
 الخرؾمات كالبجلات اللبزمة

3-
5 

التؾصية كمخاجعة خظاب صخؼ 
 الخكاتب مخفقاً بالتقاريخ

السؾارد البذخية/ 
 السالية

3-
6 

اعتساد خظاب التؾصية برخؼ 
 الخكاتب كالخرؾمات

 السجيخ التشفيحي



 

 
 

 يؾجج لا : التعخيفات -26
  : السدتخجمة الشساذج -27

 الحفظ ممف الحفظ مجة  الشسؾذج اسؼ ـ
5-

1 
 تدجيل كاعتساد الجكاـ اليؾمي 

الجكاـ سجلبت سشؾات 3  

5-
2 

 ميدانية الذيخ لمؾقت الإضافي

5-
3 

 Gate Passطمب مغادرة 

5-
4 

 يخبياف دكاـ السؾعفيؽ خلبؿ ش

5-
5 

 مداءلة غيػػاب

 ممف السؾعف دائؼ
5-

6 
 عؽ تأخخ / انرخاؼتشبيو 

 

 السجخلبت: -28

 المؾائح الجاخمية لمجسعية. 6-3

 تعميسات الجكاـ لمجسعية 6-4



 

 السخخجات: -29
صخؼ   2-7   سجلبت كتقاريخ معتسجة بالجكاـ 7-3

 ركاتب كمدتحقات السؾعفيؽ

 : الإجخاءات -31
 -سياسة دكاـ السؾعفيؽ : 8-1

بسحافغة نساء التظؾةية عمى العامميؽ في جسعية  8-1-1
العسل ستة أياـ في الأسبؾع  كيكؾف يؾـ الجسعة  رفحاء

يؾـ راحة أسبؾةية. كمؽ السسكؽ الاستعاضة عؽ ىحا 
اليؾـ لبعض العساؿ/ السؾعفيؽ بأي يؾـ مؽ أياـ 

الأسبؾع   كتسكيشيؼ مؽ أداء كاجباتيؼ الجيشية في ىحا 
اليؾـ عشجما يدتجعي عسميؼ أف يعسل بعض السؾعفيؽ 

 ت/ ضغؾط العسل(.أياـ الجسعة طبقاً لؾرديا

ساعات العسل ثساني ساعات يؾمياً  حيث لا يجؾز أف  8-1-2
يعسل السؾعف لأكثخ مؽ ثساف ساعات حدب قانؾف 

العسل. أما خلبؿ شيخ رمزاف فإف عجد ساعات 
العسل الفعمية لمسدمسيؽ يجب أف تخفض إلى مجة 

 أقراىا ست ساعات يؾميا.

 يجؾز أف تكؾف تدداد ساعات العسل إلى عذخة ساعات 8-1-3
عمى أف تقؾـ الجسعية بتعؾيض العامل بسا ؾيستو 

الداعة بداعة كنرف كذلػ بجؿ الداعتيؽ 
 الإضافيتيؽ.



 

ساعات العسل كفتخات الخاحة خلبؿ اليؾـ مقخرة عمى  8-1-4
أف لا يعسل أي مؾعف لأكثخ مؽ خسذ ساعات 

متتالية دكف استخاحة لا تقل عؽ ثلبثيؽ دؾيقة كل مخة 
مجسؾعو ساعة  خلبؿ مجسؾع ساعات العسل أك ما

كنرف الداعة خلبؿ مجسؾع ساعات العسل لمخاحة 
 كالرلبة كالظعاـ.

عمى جسيع مؾعفي الجسعية تدجيل أكقات حزؾرىؼ  8-1-5
كانرخافيؼ كالتؾؾيع في الدجلبت السدتخجمة في 

الجسعية لتدجيل أكقات الؾصؾؿ كالسغادرة مؽ كإلى 
مكاف العسل كعشج ابتجاء الاستخاحة كانتيائيا. أما 

فيؽ السرشفيؽ بسختبة مجيخ إدارة أك أعمى السؾع
كإضافة إلى العامميؽ الحيؽ يعسمؾف كفق ساعات عسل 

 مخنة )مثل الدائقيؽ كما شابييؼ( فيتؼ استثشاؤىؼ.

( لا تشظبق عمى الحالات 8/1/6( ك )8/1/5البشؾد ) 8-1-6
 التالية: 

الأعساؿ التحزيخية أك التكسيمية التي يتعيؽ انجازىا  -
 عسل.قبل أك بعج بجء ال

 عسل متقظع بحكؼ الزخكرة )مثل الغخكؼ البيئية(. -
 البؾابؾف كالحخاس. - 

يتؼ مشح ميمة تأخيخ خسدة عذخ دؾيقة في بجاية يؾـ  8-1-7
 العسل لجسيع السؾعفيؽ .



 

السؾعف في الحزؾر أك عشج السغادرة السبكخة  تأخخإذا  8-1-8
مؽ العسل عؽ مجة التأخيخ السدسؾح بيا فيتؼ التعامل 

ءات التأديبية السعتسجة  كإذا تكخرت معو كفقاً للئجخا
حالات التأخخ / الانرخاؼ يتؼ إصجار تشبيو كتابي 

كاتخاذ الاجخاءات التأديبية اللبزمة باستخجاـ الشسؾذج 
 ( طبقاً للبئحة.5-6)

لا يجؾز استخجاـ كقت مؾعج الغجاء لمتعؾيض عؽ  8-1-9
 التأخخ في الحزؾر.

 السؾعفيؽ(يتؼ تحجيج أكقات لمغجاء )طبقاً لظبيعة دكاـ  8-1-11

مؽ قبل السجيخ التشفيحي يجب الالتداـ بيا مؽ كافة 
 جيات العسل كالعامميؽ.

في حالة عجـ التداـ أحج العامميؽ بأكقات الخاحة  8-1-11
السحجدة يتؼ إنحاره شفيياً أكؿ مخة كمؽ ثؼ إنحاره كتابياً 

التأديبية  في السخة الثانية كمؽ ثؼ اتخاذ الإجخاءات
 جـ الالتداـ.السعتسجة في حالة تكخار ع

الداعات التي تديج عؽ ساعات العسل السحكؾرة سمفاً  8-1-12
تعتبخ مؽ ساعات العسل الإضافي  ككحلػ الأمخ 

بالشدبة لداعات العسل السشجدة خلبؿ العظل كالأةياد 
 مع اعتساد السجيخ التشفيحي

ساعات العسل الإضاؼية تقترخ عمى الحالات  8-1-13
ا السجيخ كالذخكط السحجدة في قانؾف العسل كيؤذف بي



 

التشفيحي مؾضحا عجد ساعات كأياـ العسل الإضاؼية 
 ساعة في الدشة. 241السظمؾبة بحج أقرى 

 
 
 

 الججكؿ ) أ (: تحجيج بجؿ الداعات الإضاؼية

 بجؿ الداعات الإضاؼية الجرجة الؾعيؽية 
مجمذ الإدارة كالسجيخ 

 التشفيحي

 لا يتؼ تعؾيزيؼ عؽ ساعات العسل الاضاؼية

الإدارات / مجيخي 
 رؤساء الأقداـ

 ساعة شيخياً  21يعؾض بؿيسة 

 باقي السؾعفيؽ كالعساؿ
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 ساعة سشؾيا 241بحج أقرى 

 مغادرات السؾعف مؽ العسل. 8-2

كل ساعة مؽ كقت الجكاـ الفعمي يدتيمكيا السؾعف  8-2-1
خارج الجسعية في شأف خاص بو كليذ لمجسعية تخرؼ 

الأجخ اليؾمي لمسؾعف السعشي كيتعيؽ الحرؾؿ مؽ 
السجيخ السباشخ / عمى إذف السغادرة مؽ الخئيذ

كالاعتساد مؽ السجيخ التشفيحي كتدجيل كقت الخخكج/ 
 .السجة السدتغخقة خارج الجسعية 

حزؾر السؾعف قبل أك بعج ساعات العسل )ساعات العسل  8-3
 الإضاؼية(



 

السؾعف لداعات في حالة الحاجة لحزؾر العامل /  8-3-1
عسل إضاؼية بعج أك قبل ساعات العسل فيتؼ إخظار 

مدؤكؿ السؾارد البذخية )عشج الحاجة( مؾضحاً بو 
 أسباب ككقت كمجة العسل الإضافي.

في حالة الحاجة لرخؼ بجؿ لداعات العسل  8-3-2
الإضاؼية )كذلػ لمجرجات الؾعيؽية السحجدة بالججكؿ 

جة عسل أعلبه( يتؼ ملؤ نسؾذج طمب ميدانية/ عي
( كذلػ لمتأكج 4-5( نسؾذج بشج )Overtimeإضافي )

مؽ كجؾد ميدانية لمعسل الإضافي  كتدجيل عجد 
الداعات الستؾقعة لمذيخ عمى أف يتؼ ذلػ قبل نياية 

اليؾـ العاشخ مؽ الذيخ في الحالات العادية كعجـ 
 كجؾد أية طؾارئ.

بعج اعتساد الظمبات مؽ السجيخ التشفيحي يتؼ إرساليا  8-3-3
 دؼ السالية لمحفظ حتى نياية الذيخ.لق

يقؾـ الذخص السدئؾؿ بسخاجعة ساعات العسل  8-3-4
الإضاؼية السعتسجة بالسيدانية ليحا الذيخ قبل اعتساد 

 سجل الجكاـ لكل يؾـ لمتأكج مؽ تدجيميا.

في حالة عجـ تدجيل ساعات العسل الإضافي نتيجة  8-3-5
خظأ ما أك طؾارئ معيشة كسا في حالات الإقفاؿ لشياية 

العاـ كعجـ إمكانية تعؾيض السؾعف / العامل لتمػ 
الداعات في الذيخ التالي يتؼ إعجاد خظاب مؽ 

مدؤكؿ السؾارد البذخية معتسجاً مؽ السجيخ التشفيحي 



 

ة لرخؼ تمػ الداعات برؾرة مؾجياً إلى الإدارة السالي
مشفرمة كذلػ بعج التأكج مؽ أنو قج تؼ إعجاد الشساذج 

 اللبزمة كالتأكج مؽ صحتيا.

 
 

 السغادرة خلبؿ ساعات الجكاـ: 8-4
في حالة رغبة السؾعف بالسغادرة خلبؿ ساعات  8-4-1

العسل الخسسية )إما لعسل خاص بو أك لمجسعية( يتؼ 
ؼ كتحجيج نؾع ( محجداً بو الاس5-5بسلؤ الشسؾذج بشج )

العسل )شخري/ أـ لمجسعية( كأسباب الخخكج كعجد 
الداعات اللبزمة خارج الجسعية كىل بديارة الجسعية 

إف كجج أك لا كإخظار الخئيذ السباشخ لمسخاجعة 
كالاعتساد كلا يقبل أي إدخاؿ إلا مؽ خلبؿ ىحا 

 الشسؾذج فقط ..

 يقؾـ الخئيذ السباشخ بسخاجعة طمب الخخكج  كاعتساده 8-4-2
 عشج السؾافقة بعج تقييؼ حجؼ السياـ كطبيعتيا.

يتؼ ملؤ نسؾذج قبل ثلبث ساعات عمى الأقل مؽ  8-4-3
السغادرة  أما السغادرة السظمؾبة بدبب الغخكؼ الظارئة 

تدتثشى مؽ ىحا الذخط  كتعالج كفقا لتقجيخ السدؤكؿ 
 السباشخ.



 

عشجما يعؾد السؾعف إلى الجسعية  يقؾـ بتدجيل  8-4-4
سل أك أف يقؾـ الخئيذ السباشخ/ كقت رجؾعو إلى الع

 الذخص السختص بتدجيل كقت الجخؾؿ.

يقؾـ السؾعف السختص في نياية كل شيخ بتجسيع  8-4-5
طمبات السغادرة خلبؿ ساعات الجكاـ لمسؾعفيؽ 

كمقارنتيا بتقاريخ الحزؾر الذيخي ليؼ   كيتؼ خرؼ 
مقجار السغادرة لعسل شخري مؽ الأجخ الذيخي 

 لخخكج السعتسج.لمسؾعف مؽ طبقاً لظمب ا

يتؼ الاحتفاب بدجلبت السغادرة اليؾمية لمسؾعف  8-4-6
 برؾرة سيمة الخجؾع إلييا عشج الحاجة.

 
 تدجيل دكاـ السؾعفيؽ: 8-5

في بجاية يؾـ العسل يقؾـ السؾعفيؽ كالعسالة بتدجيل  8-5-1
 حزؾرىؼ في سجل الحزؾر محجديؽ كقت الؾصؾؿ.

يقؾـ الذخص السدئؾؿ بستابعة التدجيل اليؾمي  8-5-2
العسل الإضاؼية لمعسالة كالسؾعفيؽ لمتأكج مؽ كساعات 

التدجيل الفعمي كاليؾمي لجكاميؼ لزساف عجـ تدجيل 
 غياب أحج السؾعفيؽ أك العامميؽ بظخيق الخظأ.

في حالة التأكج مؽ غياب أحج السؾعفيؽ يتؼ إخظار  8-5-3
مدؤكؿ السؾارد البذخية بحلػ كالتأكج مؽ تدجيل 

 الػياب.



 

في حالة التأكج مؽ دكاـ السؾعف/ العامل لكؽ لؼ  -
يتؼ تدجيمو لدبب ما يتؼ أعادة تدجيمو محجداً سبب 

عجـ تدجيل الجكاـ في الؾقت السحجد كمعتسج مؽ 
 مجيخ الإدارة/ الخئيذ السباشخ 

في حالة ندياف السؾعف التؾؾيع يسشح السؾعف أك  -
مخات فقط سشؾياً يتقجـ خلبليا  3العامل فخصة 

تدجيل الجكاـ يتؼ اعتساده مؽ السجيخ التشفيحي  بظمب
بعجىا يتؼ اتخاذ الاجخاءات اللبزمة طبقاً لمؾائح 

 الجسعية.

ساعة(  48لابج أف لا يتعجى الظمب فتخة يؾميؽ)  8-5-4
عمى اليؾـ الغيخ مدجل دكامو كذلػ في الغخكؼ 

 العادية.

يقؾـ ضابط السؾارد البذخية بتجسيع ساعات التأخيخ  8-5-5
ا مؽ إجسالي الجكاـ اليؾمي/ الذيخي اليؾمية كخرسي

 بسقجار نفذ ؾيسة الداعة/ اليؾـ 

يقؾـ مدؤكؿ السؾارد البذخية بتجسيع أياـ الحزؾر  8-5-6
كالػياب كساعات التأخخ كالانرخاؼ لأعساؿ خاصة 

كساعات العسل الإضاؼية كالإجازات ... لإعجاد تقخيخ 
مؽ الذيخ  24الجكاـ الذيخي كذلػ قبل نياية يؾـ 

كمؽ ثؼ تحؾيمو للئدارة السالية لمسخاجعة كإعجاد الحالي 
مديخ الخكاتب طبقاً لتقخيخ السؾارد البذخية كمؽ ثؼ 



 

إرفاؽ التقخيخيؽ كإرساليسا مع أية ملبحغات إضاؼية 
 إلى السجيخ التشفيحي لمسخاجعة كالاعتساد

في حاؿ غياب السؾعف مجة مدتسخة يعاقب عمييا  8-5-7
ك طبقاً لقانؾف العسل طبقاً للبئحة الجاخمية كالجسعية أ

( لسعخفة أسباب 5-5يتؼ ارساؿ مداءلة غياب )نسؾذج 
 الػياب كتحجيج ما يمدـ مؽ إجخاءات.

 
 

 مخاجعة تقاريخ الجكاـ بؾاسظة الإدارة السالية: 8-6

 يقؾـ السحاسب السختص : 8-6-1

بسخاجعة التقاريخ الذيخية كالتشديق بيشيا كبيؽ  -
سجلبت الجكاـ كالخكاتب السعتسجة كساعات العسل 

الإضاؼية كساعات الخرسيات نتيجة تأخخ أك 
غياب أك خخكج لعسل خاص في حالة كجؾد أية 

مذاكل أك نقاط غيخ كاضحة في دكاـ العسالة 
كالسؾعفيؽ لزساف صحة البيانات السؾجؾدة بتقاريخ 

 زؾر كتلبفي أية اخظاء.الح

 التأكج مؽ كجؾد/ عجـ كجؾد ساعات عسل إضاؼية -

التأكج مؽ كجؾد / عجـ كجؾد أية خرؾمات أخخى  -
نتيجة الخخكج في عسل خاص خلبؿ ساعات الجكاـ 

 الخسسي أك أية إجخاءات تأديبية حُخِرت عميو.



 

بعج التأكج مؽ كافة بيانات الجكاـ كالخرؾمات يتؼ  -
ر الذيخية كإرساليا إلى تجسيع تقاريخ الحزؾ 

السحاسب العاـ بالإدارة السالية مخفقة بخظاب 
 التؾصية برخؼ الخكاتب كالخرؾمات اللبزمة

في حالة حجكث أية خرؾمات / أك ساعات عسل  8-6-2
مؽ  25إضاؼية بعج اعتساد كصخؼ الخكاتب )بعج يؾـ 

الذيخ الحالي( يتؼ تدجيميا كإعجاد تقخيخ شامل 
رد البذخية كتحؾيميا للئدارة كمفرل بيا بؾاسظة السؾا

السالية قبل يؾـ العاشخ مؽ الذيخ التالي ليتؼ تدجيميا 
كمخاعاتيا في خرسيات كأكقات العسل الإضافي لمذيخ 

 التالي.

يتؼ حفظ جسيع الدجلبت كالخظابات ذات الرمة  8-6-3
كاـ كساعات العسل الإضاؼية أك الخرؼ مشيا في \باؿ

القخاءة كالخجؾع السمفات ذات الرمة بحيث تكؾف سيمة 
 إلييا عشج الحاجة

 : العسميات ؾياس -31
 28استلبـ العامميؽ لخكاتبيؼ كمدتحقاتيؼ لكل شيخ قبل يؾـ  9-1

 مؽ الذيخ دكف تأخيخ أك أخظاء.
إعجاد تقخيخ بأكقات العسل الإضافي / الخرسيات بعج يؾـ  9-2

كإرساليا إلى الإدارة السالية قبل يؾـ العاشخ مؽ الذيخ  25
 التالي.



 

 : السخاجع -32

 قانؾف العسل الدعؾدي . 11-1
 اللبئحة الجاخمية لمجسعية . 11-2

 
 

 التجفق: خخيظة -33

 
                                            

 
 

                                   
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 

 

تعمٌم بتعلٌمات 

 

 تسجٌل الحضور والانصراف

 متابعة تسجٌل الدوام

تسجيل أوقات العمل الإضافي 

 / الخروج خلال أوقات العمل

صرف الرواتب 

الاعتماد النهائً لتقرٌر الدوام  والمستحقات

 الشهري

التقرٌر بواسطة مراجعة 

 مسؤول الموارد البشرٌة
مراجعة التقرٌر وخصم/ 

 إضافة ما ٌلزم من ساعات

إرسال خطابات صرف 

الرواتب مرفقا بالتقارٌر إلى 

 الإدارة المالٌة



 

 

 

 امؼمل وانهاء خدمة موظف غقد

 : الغخض -34
 التسياط بظمعة البخ لجسعية الدياسات تؾفيخ ىؾ الإجخاء ىحا مؽ اليجؼ إف

 يتؼ أنو عمى الحخص إلى بالإضافة الخجمة  كإنياء العسل بعقج الستعمقة
 كدليل الدعؾدي العسل قانؾف  مع بالتؾافق السؾعفيؽ جسيع مع التعامل

 الخجمة مؽ مؾعف استبعاد لتشغيؼ نغاـ عككض ىحا كالإجخاءات الدياسات
 العسل. مرمحة تقتزيو لسا

 التظبيق : مجاؿ -35

            بالجسعية العامميؽ جسيع عمى الإجخاء ىحا تظبيق يتؼ

 السدئؾلية : -36
 السدئؾلية البشػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػج ـ
3-

 التشفيحيةالمجشة  اعتساد قخار فرل مؽ الخجمة. 1

3-
 السجيخ التشفيحي الخفع بالتؾصية لمجشة التشفيحية فرل مؾعف مؽ الخجمة. 2

3-
3 

إعجاد كتجييد السدتحقات السالية لشياية الخجمة لمعامل 
 .بعج استلبـ إخلبء طخفو 

 الحجد كإصجار تحاكخ الدفخ لغيخ الدعؾدييؽ .
إعجاد مخالرة نياية الخجمة كإنياءه مؽ مكتب العسل 

 الذؤكف الإدارية



 

 لغيخ الدعؾدييؽ .
 تجييد مدتشجات تأشيخة الخخكج الشيائي لغيخ الدعؾدييؽ .

طمب الداعة  –شيادة عجـ مسانعة  –تجييد شيادة خجمة 
 .  سشؾات بالجسعية 11لأكثخ مؽ 

 فرل العامل مؽ التأميشات الاجتساةية كالتأميؽ الظبي
3-

 الذؤكف السالية العامل .صخؼ السدتحقات السالية لشياية خجمة  4

3-
5 

إنياء إجخاءات العامل بخرؾص تأشيخة الخخكج الشيائي 
 لجى مكتب العسل كالجؾازات لمعامل الغيخ سعؾدي .

-3 الذؤكف الإدارية
6 

تؾصيل العامل لمسظار بعج استلبميؼ لجؾاز كإقامة العامل 
أك السؾعف السشياة خجماتو بتأشيخة خخكج نيائي مؽ 

 السسمكة .
 

  : التعخيفات -37
 .بسحافغة رفحاءنساء التظؾةية الجسعية: جسعية  4-1
بسحافغة نساء التظؾةية السؾعف: مؾعف في جسعية  4-2

 .رفحاء
 
 
 

 تعييؽ عشج يتؼ كالجسعية السؾعف بيؽ عقج ىؾ العسل: عقج 4-3
 بالأخص بيشيؼ  العسل علبقة معالؼ يحجد كالحي السؾعف



 

 الحي السعيؽ العسل مقابل السؾعف سيتقاضاه الحي الأجخ
 سيشجده.

 السؾعف بيؽ العسل علبقة إنياء عسمية ىؾ الخجمة: إنياء 4-4
 الجسعية. أك السؾعف إما بيا يباشخ كالتي كالجسعية

 
  : السدتخجمة الشساذج -38

 الحفظ ممف الحفظ مجة  الشسؾذج اسؼ ـ
5-

2 
)انياء نسؾذج إخلبء طخؼ 

 بعج سشة عسل(
 خجمة انتياء

 السؾعف

ممفات 
-5 السؾعفيؽ

3 
 السخالرة الشيائية

 السجخلبت: -39
 اللبئحة كالدياسات الإدارية لمجسعية. 6-5

 عمد العمل:  6-2-1

ٌجخخب أن ٌحتخخوي عمخخد العمخخل بخخٌن الموظخخف والجمعٌخخة علخخى  6-2-1-1

 المعلومات التالٌة:

 اسم الجمعٌة ومكانها 

  اسخخم الموظخخف والجنسخخٌة ومعلومخخات التعرٌخخف
 الشخصٌة

 طبٌعة ومولع العمل والراتب المتفك علٌه 

  تاريخ التعييؽ كمجة العقج 



 

يجػػػب حفػػػظ  ندػػػخة مػػػؽ عقػػػج العسػػػل فػػػي حيػػػازة كػػػل مػػػؽ    6-2-1-2
 السؾعف كالجسعية.

 الإنياء مؽ قبل الجسعية 6-2-2
يحػػق لمجسعيػػة أف تشيػػي العقػػج مػػع السؾعػػف مػػؽ دكف إشػػعار  6-2-2-1

 أك مكافأة في الحالات التالية:
o أك رؤسائو أك  إذا قاـ السؾعف بإىانة أحج مجرائو

الاعتجاء عمييؼ جدجياً بدبب مدائل متعمقة 
 بالعسل.

o  إذا قاـ السؾعف بإفذاء أسخار الجسعية أك أي
 كثائق سخية.

o  إذا قاـ السؾعف بارتكاب فعل مذيؽ مؽ شأنو
 أف يعخض الرجؽ كالأمانة.

o .إذا فذل السؾعف في اجتياز فتخة الاختبار 
o فتو إذا فذل السؾعف في إنجاز التدامات كعي

الأساسية كالسحكؾرة في عقج العسل أك إذا قاـ 
 بتعخيض سلبمة العسل كالسؾعفيؽ عسجاً.

o  إذا قاـ السؾعف باستعساؿ مشربو أك سمظتو
 لمسرمحة الذخرية.

o  إذا قاـ السؾعف بارتكاب التدكيخ أك قاـ بتدكيج
الجسعية بؾثائق غيخ صحيحة مؽ أجل 

 الحرؾؿ عمى العسل.



 

o طع أف السؾعف يعسل لجى إذا عُمؼ كبالجليل القا
 جسعية أخخى أثشاء خجمتو مع الجسعية.

o  إذا تؼ العثؾر عمى مؾاد مسشؾعة في حؾزة
 السؾعف.

o  ًإذا غاب السؾعف عؽ العسل لعذخيؽ يؾما
متقظعة في الدشة مؽ دكف عحر مقبؾؿ أك عذخة 
أياـ متتابعة عمى أف يتؼ إبلبغ السؾعف قبل 

 إنياء الخجمة.
o ء خجمة السؾعف مع لمجسعية الحق في إنيا

حرؾلو عمى كامل مكافأتو كمدتحقاتو في حالة 
 حجكث الحالات التالية:

إذا لؼ يقؼ السؾعف بأداء كاجباتو بالسدتؾى  -
السظمؾب كالكافي  عشجىا يكؾف السؾعف 
عخضة لإنياء الخجمة لمتقريخ في أداء 
كاجباتو الأساسية  كإذا كاف لجى الجسعية 

رى مجيؾد القشاعة بأف السؾعف قاـ بأق
لإنجاز العسل  عشجه يتؼ إنياء خجمة السؾعف 

 مع أخح السكافأة السدتحقة.
إذا كصل السؾعف إلى عسخ التقاعج كلؼ تجج  -

الجسعية حاجة لتججيج العقج مع السؾعف 
 السعشي.

 الإنياء مؽ قبل السؾعف 6-2-3



 

لجى السؾعف الحق في إنياء عقج العسل كذلػ  6-2-3-1
يقؾـ السؾعف بالتؾافق مع قانؾف العسل  عمى أف 

.  بإشعار الجسعية قبل الاستقالة بثلبثيؽ يؾـ
إذا عسل السؾعف خلبؿ شيخ الإنحار  عشجىا  6-2-3-2

يكؾف إنياء الخجمة فاعلًب اعتباراً مؽ اليؾـ الأخيخ 
 مؽ شيخ الإنحار.

إذا قامت إدارة الجسعية بالظمب مؽ السؾعف  6-2-3-3
بعجـ العسل خلبؿ شيخ الإنحار  عشجىا يكؾف إنياء 

 ابتجاء مؽ تاريخ تقجيؼ إنحار تخؾ الخجمة فاعلبً 
 العسل.

 
 

إذا قامت الجسعية بالظمب مؽ السؾعف العسل  6-2-3-4
خلبؿ فتخة الإنحار كلؼ يدتظع السؾعف العسل فتخة 

الإنحار كاممة  عشجىا يكؾف إنياء الخجمة فاعلًب 
 ابتجاء مؽ أخخ يؾـ عسل في فتخة الإنحار.

إذا استقاؿ السؾعف بعج إمزاء عاـ كاحج أك  6-2-3-5
أكثخ مع الجسعية عشجىا يدتحق السؾعف مكافأة 

 نياية الخجمة عؽ كل سشة مؽ العسل مع الجسعية.
لمسؾعف الحق في إنياء عقج العسل مع  6-2-3-6

الجسعية مؽ دكف إشعار أك إنحار مدبق  في 
 الحالات التالية:  



 

  إذا لؼ تقؼ الجسعية بتمبية الالتدامات كالذخكط
 عمييا. السحكؾرة بالعقج كالتي تؼ السؾافقة

  إذا تعخض السؾعف للبعتجاء أك الإىانة مؽ
مجرائو أك رؤسائو  عشجىا فإف لمسؾعف الحق 

 في إنياء العقج مع الجسعية.
إذا كاف السؾعف في فتخة الاختبار فإف لكلب  6-2-3-7

 الظخفيؽ الحق في إنياء العقج بالتؾافق

 السخخجات: -41
إصجار قخار نياية الخجمة كتدميؼ السؾعف مدتحقاتو طبقاً  7-4

 قانؾف العسل الدعؾدي.ل

 : الإجخاءات -41
 -الأسباب السؤدية لإصجار الجسعية قخار بفرل السؾعف: 8-7

في حالة طمب السؾعف إنياء العقج  8-1-14
 )الاستقالة(:

يقؾـ السؾعف بتقجيؼ طمب استقالة لخئيدو   8-1-15
السباشخ في العسل كمؽ ثؼ رفعيا لمسجيخ التشفيحي 

 لاعتسادىا.
في حالة ضعف تقييؼ الأداء: إذا حرل  8-1-16

السؾعف  عمى تقجيخ أداء "ضعيف" لآخخ سشتيؽ يتؼ 
إنياء عقجه عمى أف يكؾف قج تؼ تبميغ السؾعف 



 

بزخكرة تحديؽ أداؤه عؽ العاـ الدابق كلؼ يتؼ 
 تحديؽ الأداء.

في حالة الػياب بجكف عحر: إذا تكخر غياب  8-1-17
ؾاصمة أياـ مت 11السؾعف بجكف عحر لسجة تديج عؽ 

يؾـ متقظعة في الدشة أك عجـ مباشختو لمعسل  21أك 
 بعج أجازتو السعتسجة.

في حالة عجـ المياقة الظبية: إذا ثبت بسؾجب  8-1-18
تقخيخ طبي مؽ جية معتسجة بعجـ المياقة الظبية 

 لمسؾعف التي تؤثخ عمى أدائو بالعسل .
في حالة عجـ تججيج رخرة العسل لمسؾعف  8-1-19

 ية الحكؾمية)غيخ الدعؾدي( مؽ قبل الج

في الحالات السحكؾرة في البشج الثسانيؽ مؽ  8-1-21
نغاـ العسل الخاص بإنياء الخجمة دكف إشعار 

 السؾعف كقبل نياية العقج )دكف مدتحقات( ػ
  الخجمات إنياء خظؾات 8-8

يقؾـ قدؼ السؾارد البذخية بإعجاد خظاب بقخار فرل  8-2-1
العامل كاعتساده مؽ السجيخ التشفيحي كمؽ ثؼ إرسالو 

ة السؾعف مؾضحا بو سبب الفرل كتحجيج تاريخ لإدار 
إنياء خجماتو . كيدكد صؾرة مؽ الخظاب لمجيات: 

السؾعف السختص بالتأميشات  –)الإدارة السالية
السؾعف السختص بالحجد كتحاكخ   –الاجتساةية 

السؾعف السختص بإجخاءات الستابعة مع  –الدفخ 



 

السؾعف السختص بالتأميؽ  –العلبقات الحكؾمية
ادارة تقشية  ––السؾعف السختص بالجؾازات  -الظبي

 السؾعف(. -السعمؾمات
 - الدعؾدي(: )غيخ لمعامل نيائي خخكج تأشيخة استخخاج 8-9

( اياـ مؽ تاريخ نياية خجمة 11بػ) السؾعجكتتؼ قبل  8-3-1
 العامل )ىحه الخظؾة لغيخ الدعؾدييؽ فقط(

 الشيائي الخخكج تأشيخة لعسل السظمؾبة السدتشجات تجييد 8-11
 - : باتباع لمعامل

تعبئة بيانػات اسػتسارة السخالرػة الشيائيػة الخاصػة  8-4-1
 بسكتب العسل لمعامل كتؾؾيع العامل عمى الاستسارة 

يحػػػؾؿ العامػػػل مػػػع اسػػػتسارة السخالرػػػة الشيائيػػػة  8-4-2
أصػػػل الإقامػػػة لمعامػػػل(  -)أصػػػل جػػػؾاز الدػػػفخ لمعامػػػل 

لإنيػػػػاء إجػػػػخاءات إلػػػػى ضػػػػابط " العلبقػػػػات الحكؾميػػػػة " 
تأشػػػػػيخة الخػػػػػخكج الشيػػػػػائي لمعامػػػػػل مػػػػػؽ مكتػػػػػب العسػػػػػل 

 كالجؾازات".
 كغيػػخ )لمدػػعؾدييؽ لمعامػػل الخجمػػة لشيايػػة الساليػػة السدػػتحقات كصػػخؼ ترػػؽية

 الدعؾدييؽ

إخػػلبء طػػخؼ العامػػل مػػؽ إدارة السؾعػػف  يظمػػب 8-4-3
قبل مؾعج تاريخ نياية خجمة العامل بأسبؾع عمػى الأقػل 

ت الػػػجكاـ( لمسػػػؾارد البذػػػخية كيدػػمؼ )إخػػػلبء الظػػػخؼ  كػػخ 
 لإجخاء : 



 

إعجاد مدػتحقات نيايػة الخجمػة لمسؾعػف كتؾؾيػع العامػل  -
 عمى السخالرة الشيائية .

تؾؾيػػع الإدارة الساليػػة بعػػج مخاجعػػة بيانػػات السخالرػػة  -
كالتأكػػػػج مػػػػؽ اسػػػػتيفائيا الإجػػػػخاءات الشغاميػػػػة كالخفػػػػع 

 لمسجيخ التشفيحي للبعتساد .

 

 
 

إخػلبء الظػخؼ   كػػارت  تدػميؼ )أصػل السخالرػة    -
الػػػػػجكاـ ( لػػػػػلئدارة الساليػػػػػة لرػػػػػخؼ مدػػػػػتحقات نيايػػػػػة 
الخجمة لمعامل كحفػظ صػؾرة مػؽ السعاممػة  فػي ممػف 

 العامل بقدؼ تشسية السؾارد البذخية.
يقػػػػؾـ ضػػػػابط السػػػػؾارد البذػػػػخية بإصػػػػجار تػػػػحكخة سػػػػفخ  -

شيادة عػجـ  –السؾعف  كعسل شيادة خبخة لمسؾعف 
 مسانعة

از سػػػفخ   أصػػػل تػػػحكخة تدػػػميؼ السؾعػػػف )أصػػػل جػػػؾ  -
الدػػػفخ   تأشػػػيخة الخػػػخكج الشيػػػائي( كمػػػؽ ثػػػؼ تؾصػػػيل 

 السؾعف لمسظار )لغيخ الدعؾدييؽ(

 : العسميات ؾياس   -42
إنياء إجخاءات نياية الخجمة لمسؾعف في التؾقيتات السحجدة )  7-1

 غيخ الدعؾدييؽ  –الدعؾدييؽ 



 

حرؾؿ السؾعف عمى استحقاقاتو كاممة طبقا لشغاـ العسل في  7-2
 السحجد التؾقيت

الاحتفاب بدجل )ممف( إنياء خجمة مؾعف كاملب طبقا  7-3
 لإجخاء ضبط الدجلبت

 : السخاجع -43
 قانؾف العسل الدعؾدي . 11-1
 اللبئحة الجاخمية لمجسعية . 11-2

 التجفق: خخيظة  -44

 
                                            

 
 

                                   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 عمل تصفٌة الخدمة للعامل بمكتب العمل 

 وتأشٌرة الخروج النهائً )لغٌر السعودٌٌن(

 ادارة الموظفإخلاء طرف وكرت دوامه من 

تصفٌة مستحقات نهاٌة خدمة الموظف وارسالها للمالٌة 

 للصرف

فتح سجل )ملف( انهاء خدمة 

 موظف 

 إشعار الإدارة المعنٌة بقرار الفصل للموظف

توفر أحد الأسباب المؤدٌة إلى إنهاء 

 الجمعٌة لخدمات الموظف  

 مغادرة الموظف 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 الخارجي( نلموظف -الاهخداب )الداخلي 

 : الغخض -45
الهدف من هذه الوثٌمة هو توفٌر الإجراءات اللازمة  -

لمعالجة متطلبات الموظفٌن عند توكٌلهم بالأعمال التً 
 تتطلب السفر

 مدتحقات كاعتساد التحاكخ إصجار مؽ الانتجاب خظؾات تنفٌذ -
 ممف في الانتجاب تقخيخ كحفظ الانتجاب لبجؿ السؾعف
 خارجي. أك داخمي الانتجاب كاف سؾاء السؾعف



 

 التظبيق : مجاؿ -46

السؾعف السكمف مؽ قبل إدارة الجسعية أك رئيدو السباشخ بإنجاز اك 
 مجيشة عسموإنياء عسل يخص الجسعية خارج مكاف 

 السدئؾلية : -47
 السدئؾلية البشػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػج ـ
3-

1 
رفع نسؾذج الانتجاب السعتسج إلى إدارة 

 الجية الظالبة السؾارد البذخية 

3-
2 

إحالة نسؾذج تعسيج الانتجاب لمسجيخ 
ضابط السؾارد  التشفيحي

-3 البذخية
3 

 تحاكخ الدفخ لمسشتجب .الحجد كإصجار 

3-
4 

إعجاد تقخيخ الانتجاب كعخضو عمى 
 السؾعف السشتجب السجيخ التشفيحي لمسخاجعة كالاعتساد

3-
5 

اعتساد ؾيسة  بجؿ الانتجاب السدتحق 
 السجيخ التشفيحي لمسشتجب بشسؾذج الانتجاب.

3-
6 

رفع نسؾذج الانتجاب بعج انتياء السأمؾرية 
ضابط السؾارد  إلى الإدارة السالية

-3 البذخية
7 

حفظ تقخيخ الانتجاب بسمف السؾعف 
 السشتجب

3-
8 

 الادارة السالية صخؼ بجؿ الانتجاب لمسشتجب .

 



 

 
 
 
 
 
 

  : التعخيفات -48
انتجاب داخمي : تكميف مؾعف بإنجاز ميسة عسل داخل السسمكة  4-1

 العخبية الدعؾدية

السسمكة العخبية انتجاب خارجي: تكميف مؾعف بإنجاز عسل خارج  4-2
 الدعؾدية

البجؿ السالي اليؾمي الحي يرخؼ لمسؾعف  : ؾيسة الانتجاب اليؾمي 4-3
 السشتجب طبقاً للبئحة البجلات 

  : السدتخجمة الشساذج -49

 الحفظ ممف الحفظ مجة  الشسؾذج اسؼ ـ
5-

 بعج سشة نسؾذج التكميف بسياـ انتجاب 1
 انتياء
 خجمة

 السؾعف

ممف 
-5 السؾعف

2 
طمب صخؼ ؾيسة نسؾذج 
 انتجاب

 السجخلبت: -51
 ميسة عسل تحتاج لتكميف أحج مؾعفي الجسعية.كجؾد  6-6



 

 السخخجات: -51
تقخيخ الانتجاب كصخؼ مدتحقات السؾعف مؽ بجلات  7-5

 الانتجاب

 : الإجخاءات -52
  الانتجاب سياسة 8-1

 تؾكيل الأعساؿ يكؾف ممدماً بسؾافقة السجيخ التشفيحي لمجسعية. -
الامتيػازات مػؽ حيػث الظيػخاف يجب أف تتفق تختيبػات الدػفخ/  -

كالإقامة كالتحاكخ كالبجلات اليؾمية مع سياسات نغاـ الخكاتب 
 كالامتيازات.

يػػتؼ تقػػجيؼ البػػجلات اليؾميػػة فقػػط لمػػخحلبت الجكليػػة  حيػػث يػػتؼ  -
 التعامل مع الخحلبت الؾطشية  حدب الفؾاتيخ السقجمة.

يتؼ صخؼ البجلات اليؾميػة لمعػامميؽ فػي الجسعيػة مدػبقا قبػل  -
 الدفخ.

يقػػجـ السؾعػػف طمػػب نفقػػات الدػػفخ فػػي غزػػؾف أسػػبؾع كاحػػج  -
 مؽ تاريخ استئشاؼ عسمو بعج الدفخ.

 
 
 

   الدفخ قبل 8-2
 ما تحجيج مع بالدفخ التكميف نسؾذج بسلء السؾعف يقؾـ  8-2-1

 يمي:



 

 .غخض الإحالة 
 .)السقرج )الؾجية 
 .الجيات أك الأطخاؼ التي يشبغي زيارتيا 
 لمسيسة الفتخة الدمشية. 

 الحرؾؿ أجل مؽ بالدفخ التكميف نسؾذج  السؾعف يخفع 8-2-2
  السظمؾبة. السؾافقة عمى

 العخبية السسمكة خارج الدفخ إلى الحاجة حاؿ في 8-2-3
 مؽ بالتأكج مسثمة البذخية السؾارد إدارة تقؾـ الدعؾدية 

 الخخكج تأشيخة كتؾفيخ كسخيانو السؾعف سفخ جؾاز صحة
 بحلػ. الستعمقة باتالتختي مؽ بالانتياء كالتبميغ كالعؾدة

 بالسعمؾمات تدكيجه أجل مؽ السؾعف مع كالاتراؿ
 السقرج بمج إلى دخؾؿ تأشيخة لإصجار السظمؾبة كالؾثائق

 الأمخ(. لدـ )إذا
عسل إجخاءات الحجد لمدفخ حدب جية الانتجاب إذا  8-2-4

كانت تتظمب الشقل جؾا ) ذىاب كعؾدة ( كتكؾف درجات 
  -الخكاب بالظائخة حدب الآتي : 

 –أعزاء المجشة التشفيحية   –أعزاء مجمذ الإدارة  -
السجيخ التشفيحي  كالسخافقيؽ في نفذ ميسة العسل كعمي 

 نفذ الخحمة )بالجرجة الأكلى ( .  
 جسيع السؾعفيؽ  )الجرجة الدياحية(. –ماعجا ذلػ  -

  : يمي بسا السؾعف بتدكيج البذخية السؾارد إدارة تقؾـ 8-2-5



 

  كالعػػؾدة كالتأشػػيخة جػػؾاز سػػفخ مػػع إجػػخاءات الخػػخكج
 )إذا اقتزى الأمخ(.

  اسػػػتلبـ تػػػحكخة الدػػػفخ كتدػػػميسيا لمسؾعػػػف السشتػػػجب
 صؾرة قبل مؾعج سفخه بيؾميؽ عمى الاقل مع حفظ

 .. ليا باستلبمو مؾقعة مشيا
 عػػؽ الإقامػػة )الفشػػادؽ ككسػػائل الشقػػل...  معمؾمػػات

 الخ(.
يتؼ تدميؼ نسؾذج التكميف بالدفخ إلى السؾعف كالحي  8-2-6

كره إلى السالية التي تحدب لمسؾعف بجؿ الدفخ يدمسو بج
كالشفقات مقجماً حدب سياسات الجسعية ذات الرمة كتقؾـ 

 بحفظ نسؾذج التكميف بالدفخ في السمفات.
 بعج لاستكسالو الانتجابات بسمف الانتجاب نسؾذج حفظ يتؼ 8-2-7

 السشتجب السؾعف عؾدة
 الدفخ أثشاء 8-3

ؾضؾعة يدافخ السؾعف كفقا لسجسؾعة التختيبات الس 8-3-1
 كيشجد الأعساؿ السؾكمة إليو.

يقؾـ السؾعف بالاحتفاب بجسيع الؾصؾلات  8-3-2
بالسراريف التي تعتبخ ذات الرمة بالعسل  كبالتالي تقؾـ 

 الجسعية بتدجيجىا.
 
 

 العؾدة بعج 8-4



 

يقؾـ السؾعف بإخظار السؾارد البذخية بالؾقت الفعمي  8-4-1
الحي استأنف السؾعف ؼيو عسمو بعج عؾدتو مؽ 

 الانتجاب. 
يقؾـ السؾعف بسلء نسؾذج طمب صخؼ ؾيسة انتجاب  8-4-2

( كيخفق معو تقخيخ الانتجاب كالسخفقات 2-5رقؼ )
 كاعتسادىسا مؽ السجيخ التشفيحي كسا يمي.

يقؾـ السؾعف بتعبئة نسؾذج نفقات الدفخ كالبجؿ  8-4-3
اليؾمي مؾضحاً الفتخة الفعمية لمدفخ كالبجؿ اليؾمي الحي 

الدفخ في حاؿ كانت تؼ إعظاؤه أصلًب كالشفقات أثشاء 
الفؾاتيخ قابمة لمتدجيج أك إذا قاـ السؾعف بجفع أي مبالغ 
إضاؼية أثشاء الدفخ  حيث يتؼ تؾضيح الغخض مؽ كل 

 نفقات الدفخ في السظالبة مجعؾماً بالفؾاتيخ.
يقؾـ السؾعف بخفع نسؾذج نفقات الدفخ كالبجؿ  8-4-4

اليؾمي إلى الإدارة السعشية لزساف تؾافقيا مع سياسات 
لشفقات كالبجؿ اليؾمي  كبعج ذلػ يخسل الشسؾذج إلى ا

 السؾارد البذخية لإقخاره.
تقؾـ السؾارد البذخية باستعخاض نسؾذج طمب صخؼ  8-4-5

( ك صؾرة مؽ تقخيخ الانتجاب 2-5ؾيسة انتجاب رقؼ )
السعتسج مؽ السجيخ التشفيحي كالتأكج مؽ الفتخة التي قزاىا 

ب كجسيع السؾعف في الدفخ كالبجؿ اليؾمي السحتد
 يقؾـ بالآتي: الشفقات ذات الرمة  ثؼ



 

  التأكج مؽ إدراج السخفقات اللبزمة كالسؾضحة بشسؾذج
الانتجاب )كىي كعب تحكخة الدفخ كبظاقة صعؾد الظائخة 

 مع تقخيخ الانتجاب(
 الانتجاب أياـ بعجد لمسشتجب الانتجاب بجؿ ؾيسة تحجيج 

 لتشغيؼ الإدارية للبئحة طبقاً  الانتجاب بشسؾذج السعتسج
 لمجسعية كالسكافآت كالجداءات العسل

 إجخاءات لتشفيح السالية الإدارة الانتجاب نسؾذج أصل تدميؼ 
  السؾعف ممف في مشو برؾرة الاحتفاب مع   الرخؼ

عخاض الشسؾذج  كحداب البجلات تقؾـ السالية باست 8-4-6
اليؾمية الفعمية حدب مجة الدفخ الفعمية ك/ أك مخاجعة 

الشفقات الؾاردة في الشسؾذج  كتقؾـ بحداب السبمغ الحي 
يرخؼ إلى السؾعف بعج خرؼ السبمغ الحي تؼ إعظاؤه 

 مدبقا.
تقؾـ السالية بالاحتفاب بشدخة مؽ نسؾذج نفقات  8-4-7

 الدفخ كالبجلات اليؾمية.
يمي البجلات اليؾمية السحجدة لكل درجة كعيؽية  ؼيسا 8-4-8

في جسعية البخ بظمعة التسياط داخل كخارج السسمكة 
 العخبية الدعؾدية.

 
 الججكؿ ) أ (: البجلات اليؾمية لمسؾعفيؽ

الجرجة 
 الؾعيؽية

البجلات اليؾمية داخل 
 السسمكة

البجلات اليؾمية خارج 
السجيخ  السسمكة

 التشفيحي
1111 1511 

مؾعفي 
 الجسعية

311 611 



 

 الفتخة/التكاليف عؽ تكاليفو أك الانتجاب أياـ عجد زيادة حالة في 8-5
 انتجاب نسؾذج إعجاد يتؼ السعتسج الانتجاب بشسؾذج السحجدة

 عؽ )مشفرمة فقط الدائجة الأياـ/التكاليف عجد بو مؾضحاً  ججيج
 الدابقة الخظؾات كتشفيح الدابق( بالشسؾذج السعتسجة الأياـ

 لعجد الانتجاب بجؿ فخؽ  كصخؼ لتحجيج ججيجة كسعاممة
   الدائجة الأياـ/التكاليف

 الانتجاب نسؾذج مؽ صؾرة بحفظ البذخية السؾارد ضابط يقؾـ 8-6
 ممف في أخخى  كصؾرة الإنتجابات ممف في التقخيخ مع

 السشتجب السؾعف

 : العسميات ؾياس  -53
 عمى بيؾميؽ سفخه قبل الدفخ تحاكخ السشتجب السؾعف استلبـ 9-1

 . الأقل
 يؾميؽ خلبؿ السحاسبة( )قدؼ السالية للئدارة حقاتبالسدت الخفع 9-2

 السخفقات مكتسل الانتجاب نسؾذج استلبـ مؽ
  استلبمو فؾر السؾعف ممف في الانتجاب تقخيخ حفظ 9-3

 : السخاجع -1
 قانؾف العسل الدعؾدي . 11-3
 اللبئحة الجاخمية لمجسعية . 11-4

 
 التجفق: خخيظة

 
                                            

استٌفاء بٌانات نموذج الانتداب والمٌزانٌة من الموظف 

 المنتدب عند تكلٌفه بالانتداب

 إخطار الجهة الطالبة
 اعتماد نموذج الانتداب من مدٌر الإدارة التابع لها

 الإدارة المالٌة اعتماد نموذج المٌزانٌة من رئٌسه المباشر ومن ثم من

 لا



 

 
 

                                   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الاؤجــــازات



 

 : الغخض -54
اليجؼ مؽ ىحه الؾثيقة ىؾ تؾفيخ نغاـ لخصج كمخاؾبة إجازات السؾعفيؽ 

بظخيقة تزسؽ استجامة انجاز العسل في جسعية البخ بظمعة التسياط 
 كالأنذظة السختمفة

 التظبيق : مجاؿ -55
 ىحا الإجخاء يظبق عمى جسيع السؾعفيؽ السدتحقيؽ للئجازة 

 السدئؾلية : -56
 السدئؾلية البشػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػج ـ

تجقيق بيانات الاجازة كاحؿية السؾعف  
 للئجازة كفقا لمشغاـ

ضابط شئؾف 
 السؾعفيؽ

الاعتساد الاكلي للئجازات قبل رفعيا  
 لسجيخ ادارة السؾارد البذخية كالخجمات

رئيذ شئؾف 
 السؾعفيؽ

مجيخ ادارة السؾارد  الاعتساد الشيائي لجسيع الاجازات 
 البذخية كالخجمات

  : التعخيفات -57
جازة مدفوػة الأجر  الاؤجازة امس نوية ) مدفوػة الأجر( 4-1  مس خحقة ومنصوص ػليها بؼقد امؼمل .اؤ

الاؤجازة امغير مدفوػة الآجر) بدون  4-2

 راثب(

جازة غير مدفوػة الآجر وتخصم من مس خحقات نهاية الخدمة  اؤ

 أأيام متخامية خلال امس نة 11ومدتها حزيد غن 

الاؤجازة امغير مدفوػة الآجر )  4-3

 اضعرارية(

جازة غير مدفوػة الأجر مدتها ) خلال امس نة المامية لا ( أأيام 7اؤ

 تخصم من مس خحقات نهاية الخدمة .

جازة منحة الدؼية 4-4 تمنح بقرار الاؤدارة امؼامة ، مدفوػة الأجر لمدراء الاؤدارات ورؤساء الأقسام  اؤ

 بدل امؼمل الاؤضافي مع الاؤجازات امس نوية فقط .

جازة امزواج 4-5 جازة مدفوػة الأجر تمنحها الدؼية غند زواج الموظف ومدتها ) اؤ ( أأيام 3اؤ



 

 )حسب هظام امؼمل امسؼودي (

جازة مرضية مدفوػة الأجر  الاؤجازة المرضية 4-6 نلؼامل الذي يثبت مرضه بشهادة ظبية مؼتمدة اؤ

 ويتم اغتمادها وجسجيلها من امعبيب والمدير امخنفيذي 

جازة الحج 4-7 جازة مدفوػة الآجر لا نلؼامل  اؤ جازة حج غند قيامة بأأداء فريضة الحج اؤ المسلم اؤ

جازة غيد الأضحى 15( أأيام ولا حزيد غن )11ثقل غن ) ( يوماُ بما فيها اؤ

)حسب هظام امؼمل امسؼودي( ولمرة واحدة ظيلة خدمة امؼامل بالدؼية 

 شريعة  مرور ػامين من مباشرثه امؼمل .

 
 

4
-
8 

إجازة 
 الؾفاة

( أياـ مجفؾعة الأجخ )حدب نغاـ 3لمعامل إجازة كفاه )
العسل الدعؾدي ( بسؾجب شيادة الؾفاه اك صؾرتيا في 

 حالة كفاة أحج الأصؾؿ أك الفخكع أك الدكجة .
4
-
9 

إجازة 
 مؾلؾد

لمعامل إجازة مؾلؾد يؾـ كاحج مجفؾعة الأجخ بسؾجب 
 شيادة السيلبد )حدب نغاـ العسل الدعؾدي (

4
-
1
1 

 إجازة
الاختبارا

 ت

لمعامل الدعؾدي السؾاصل لجراستو إجازة اختبارات 
تحدب ) مجة الاختبار الفعمية   الثلبثة أياـ التي تدبق 

مؾعج بجء الاختبار ( مجفؾعة الأجخ) حدب نغاـ 
 العسل الدعؾدي (

4
-
1
1 

اليؾـ 
 الؾطشي

(  مؽ كل عاـ ميلبدي يرادؼ اليؾـ 9/ 23تاريخ )
الدعؾدية كيحدب ىحا اليؾـ الؾطشي لمسسمكة العخبية 

إجازة مجفؾعة الأجخ لجسيع العامميؽ )حدب نغاـ 
 العسل الدعؾدي (



 

 -: السدتخجمة الشساذج  -58
 

رقؼ  اسؼ الشسؾذج ـ
 ممف الحفظ مجة الحفظ الشسؾذج

5-
1 

-ف-إدارية نسؾذج إجازة 
17-11  

سشة بعج 
انتياء خجمة 

 السؾعف

ممف 
 السؾعف

5-
2 

نسؾذج إخلبء طخؼ مؾعف مؽ 
 أجل الإجازة

-ف-إدارية
17-12  

5-
3 

نسؾذج إخلبء طخؼ مؾعف 
 انياء علبقة العسل

-ف-إدارية
17-13  

 :السجخلبت -59
 عقج العسل. 6-7
 زكاج. قديسة   ميلبد/كفاة شيادات   مخضية شيادات 6-8

 السخخجات: -61
تشفيح الإجازات في الأكقات السشاسبة لمسؾعف كلمجسعية  7-6

 حدب قانؾف العسل الدعؾدي.
 
 
 

 : الإجخاءات -61
  الدشؾية الإجازة 8-1



 

 شيخ قبل الدشؾية الإجازات طمبات جسيع تقجيؼ يجب 8-1-1
  الإجازة. مؾعج مؽ الأقل عمى

 مجة انتياء بعج إلا سشؾية إجازة طمب لمسؾعفيؽ يحق لا 8-1-2
   أياـ. سبعة عؽ الإجازة مجة تقل لا أف شخيظة العقج

 حدب الإجازات تشغيؼ في الحق الجسعية لجى 8-1-3
 مؾعج تحجيج في مؾعفييا حق تحتخـ أف عمى  العسل متظمبات
 الدعؾدي العسل قانؾف  ببشؾد الإخلبؿ دكف  الدشؾية. إجازاتيؼ

 لدياسات كفقا الدشؾية السؾعفيؽ إجازات أياـ تحجيج يتؼ 8-1-4
 الجسعية بيؽ السؾقع كالعقج بالجسعية الخاصة الامتيازات
 تعجيلبت. أك ك/ ملبحق أي ذلػ في بسا كالسؾعف 

 الإجازات عؽ مادي تعؾيض أي أخح لمسؾعفيؽ يحق لا 8-1-5
 كتكؾف  ذلػ العسل مرمحة اقتزت إذا إلا الستخاكسة  الدشؾية
   التشفيحي. السجيخ مؽ كبظمب الحجكد بأضيق

 أي تزؼ الإجازة كانت إذا الدشؾية الإجازات تسجيج يتؼ 8-1-6
 يسكؽ لا انو حيؽ في الخسسية  السشاسبات أك الأةياد مؽ

 السؾعف. طمب عمى بشاء زةالإجا تسجيج
 السؾافق الإجازة بعج العسل مباشخة في التأخخ يعتبخ  8-1-7

  الأجخ. مجفؾعة غيخ إجازة عمييا
 الظارئة الإجازات 8-2

 يعظى طارئ  لأي الإجازة يظمب الحي السؾعف 8-2-1
 التي الخظؾات جسيع كانجاز لتدييل القرؾى  الأكلؾية



 

 ةكبظخيق السشاسب الؾقت في الإجخاء ىحا عمييا يشظؾي 
  مخيحة.

 السؾعف رصيج يكؾف  كعشجما الظارئة  الحالات في 8-2-2
 لو التشفيحي السجيخ فإف كاؼ  غيخ إجازة إلى حاجة في الحي
 شخيظة الأجخ مجفؾعة غيخ طارئة إجازة السؾعف مشح حق
 متقظعة أك متؾاصمة أياـ 7 العظمة أياـ مجسؾع يتجاكز لا أف
  سشؾية. عظمة تمي أك تدبق كلا

 لسخضا بدبب الػياب 8-3
 يقجـ أف السؾعف عمى السخض بدبب الػياب حاؿ في 8-3-1

  الجسعية. مؽ معتسجة طبية جية مؽ طبياً  تقخيخاً 
 فإنو مدبقاً  عشيا يبمغ لؼ حاؿ في السخضية  الإجازات 8-3-2

 الحالات في إلا كاحج  عسل يؾـ تتجاكز أف يجؾز لا
 بشاء التشفيحي السجيخ يقخره الحي الذجيج السخض الظارئة/

 السعشية. الظبية الجية مؽ رسالة عمي
 91 عؽ السخضية الإجازات مجسؾع تديج أف يجؾز لا 8-3-3

  الؾاحجة. الدشة في متقظعة يؾما 121أك متؾاصمة يؾما
 
 

 ككفقا السخضية  الإجازات أصحاب لمعامميؽ بالشدبة 8-3-4
 لمسؾعف التعؾيض يكؾف  أف يجب الدعؾدي  العسل لقانؾف 

 : التالي الشحؾ عمى
  الذيخ الأكؿ مؽ العظمة.راتب كامل خلبؿ 



 

 75 .مؽ الخاتب عؽ الذيخيؽ التالييؽ : 
 .لا يحرل عمى أي راتب مؽ الذيخ الخابع كما يميو 

 فؾؽ  كما أشيخ ستة لفتخة السخضية الإجازة امتجت إذا 8-3-5
مخض  مؽ يعاني السؾعف أف تغيخ طبية تقاريخ كبتؾفخ

مدمؽ حيث أف الذفاء سيدتغخؽ كقتا طؾيلًب  فإف لمجسعية 
الحق في إنياء خجمة السؾعف بسؾجب الأحكاـ الستعمقة 

 بالعجد كالسخض كحدب قانؾف العسل.
 الخسسية العظلبت 8-4

 الأةياد في بالكامل مجفؾعة إجازة العامميؽ لجسيع يحق 8-4-1
 التالي: الشحؾ عمى كالسشاسبات

  ابتجاء مؽ التاسع كالعذػخيؽ أربعة أياـ عيج الفظخ
 مؽ شيخ رمزاف.

  خسدة أياـ عيج الأضحى ابتجاء مػؽ اليػؾـ التاسػع
 مؽ ذي الحجة. 

  أربعػػػة أيػػػاـ عظمػػػة إضػػػاؼية )فػػػي الدػػػابع كالثػػػامؽ
كالثالث عذخ كالخابع عذخ مؽ ذي الحجػة( لأداء 
مشاسػ الحج  حيث تسػشح ىػحه الإجػازة مػخة كاحػجة 

سؾعػػف مػػؤىلب فقػػط أثشػػاء الخجمػػة  كحتػػى يكػػؾف ال
ليػػػػحه العظمػػػػة  عميػػػػو أف يكػػػػؾف قػػػػج أمزػػػػى عمػػػػى 
الأقػػػل سػػػشتيؽ متتػػػاليتيؽ فػػػي الجسعيػػػة مػػػؽ تػػػاريخ 

 العقج الأكؿ. 



 

 .العيج الؾطشي لمسسمكة العخبية الدعؾدية 
 تسجيج يتؼ رسسية  عظمة ضسؽ يقع الجسعة يؾـ كاف إذا 8-4-2

 العظمة  بعج الخسيذ يؾـ صادؼ كإذا كاحج  يؾـ الإجازة
 الجسعة. يؾـ نياية حتى عظمةال تسجيج يتؼ

 العسل العامميؽ بعض مؽ تظمب أف لمجسعية يسكؽ 8-4-3
 يؾـ يزاؼ عسل يؾـ لكل أنو حيث الخسسية  العظل خلبؿ

 ىحه يعادؿ ما إضافة يتؼ أك العظل رصيج إلى كنرف
 أثشاء عسل يؾـ كل عؽ الأساسي الخاتب إلى نقجاً  الأياـ

 الخسسية. العظل
 
 
 
 
 

 الذخرية السغادرات 8-5
 حالة في الأجخ مجفؾعة إجازة يؾـ لمسؾعفيؽ يحق 8-5-1

 كفاة حالة في أياـ 3ك الدكاج حالة في أياـ 3ك الؾلادة 
 الحق لمسؾعف ككحلػ الأصؾؿ  أك الفخكع أحج أك الدكجة

 الامتحاف عشج الأجخ مجفؾعة كاممة إجازة عمى بالحرؾؿ
 السؤسدات إحجى في مشتدباً  السؾعف يكؾف  عشجما كذلػ

 السؤيجة الؾثائق تظمب أف لمجسعية يسكؽ كسا التعميسية 
  الاقتظاع عجـ في أيزا الحق كليا إلييا  السذار لمحالات



 

 السؾعف سمؾؾ أساس عمى السؾعف إجازات رصيج مؽ
 كأدائو. الإيجابي

 الشقجي كالبجؿ التحاكخ 8-6
 أك بمجه إلى كإياباً  ذىاباً  سفخ تحكخة لمسؾعف يحق 8-6-1

  العقج. نياية بحمؾؿ مجيشتو
 السؾعج قبل التحاكخ عمى الحرؾؿ لمسؾعف يسكؽ 8-6-2

 كما حقؾقو تكؾف  أف عمى شيؾر 3 عؽ يديج لا بسا السحجد
 لمفتخة السالية السجفؾعات لتغظية تكفي الجسعية في لو

  لمعسل. عؾدتو عجـ حاؿ في الستبؿية
 لا لسجة التحكخة عمى السؾعف حرؾؿ تأجيل يسكؽ 8-6-3

 يدقط ذلػ عجكب العقج؛ انتياء تاريخ مؽ أشيخ 6 تتجاكز
 التحكخة. عمى الحرؾؿ في السؾعف حق

 الحرؾؿ السؾعف يدتظيع العائمية العقؾد حالة في 8-6-4
 السؾعج في بو الخاصة الدفخ تحكخة بجكف  الأسخة تحاكخ عمى

 غيخ شخص أي إلى تحاكخ تخريص يسكؽ كلا السحجد 
   للؤسخة. السخررة تمػ

 مع كالتعاقج الاتفاؽ حدب يتحجد السقجمة التحاكخ عجد 8-6-5
 الخكاتب نغاـ في عميو مشرؾص ىؾ ككسا السؾعف

 التحاكخ. ؾيسة عؽ الشغخ بغض كالامتيازات 
 يعظي الدعؾدية العخبية السسمكة في عاممة زكجة كجؾد 8-6-6

 الأسخة أفخاد مؽ محجد لفخد تحكختيا تخريص حق لمسؾعف
 الدعؾدية. العخبية السسمكة في يعيذؾف  الحيؽ



 

 الدفخ يعتدمؾف  الحيؽ لسؾعفييا الجسعية تؾفخ أف يسكؽ 8-6-7
 الاتفاؽ حدب نقجيا   بجلاً  السجاكرة السجف أك البمجاف إلى

 لمتحاكخ. تعؾيزاً  تعتبخ البجائل ىحه بالعقج؛
 بالشدبة رياؿ 1511 إلى محجكد نقجي بجؿ إعظاء يتؼ 8-6-8

 الدعؾدية العخبية السسمكة مع بخية حجكد ليا التي لمبمجاف
 لكل ؾصمشر سعؾدي رياؿ 311 قجره إضافي كمبمغ
 السؾعف. اجتازىا حجكد

 يدتحق لا فانو الدشؾية إجازتو السؾعف يأخح لا عشجما 8-6-9
 الحالة. ىحه في عميو السشرؾص الشقجي البجؿ

 
 
 

 عاـ 8-7
 الإجخاءات اتباع بجكف  إجازة أي عمى الحرؾؿ 8-7-1

 سبب أي كجؾد دكف  ذلػ كاف إذا غياباً  يعتبخ السظمؾبة
 حدب التأديبية الإجخاءات اتخاذ يتؼ كعشجىا رسسي 

  الاقتزاء.
 أثشاء آخخ عسل صاحب مع العسل لمسؾعف يجؾز لا 8-7-2

  كالإجازات. العظل
 انتياء قبل العسل إلى بالعؾدة لمعامميؽ يدسح لا 8-7-3

 الدبب تحكخ السجيخ مؽ محكخة ترجر لؼ ما إجازاتيؼ



 

 تعتبخ التأخخ حالة كفي البذخية  السؾارد إلى كالزخكرة
 الأجخ. مجفؾعة غيخ الإجازة

 طخيػػق عػػؽ كتحجيػػجىا مشاقذػػتيا يػػتؼ ذكخىػػا يػػخد لػػؼ أخػػخى  مدػػائل أي 8-7-4
 العسل. لقانؾف  كفقا البذخية السؾارد

 الدشؾية الإجازات خظط إعجاد عؽ السدؤكؿ ىؾ السباشخ السدؤكؿ 8-8
 السياـ. كإنجاز الإنتاجية مدتؾيات يحفظ بأسمؾب لمعامميؽ

 اقيااتد كضساف الخظط دراسة عؽ السدؤكلة ىي البذخية السؾارد 8-9
 السعشية الإدارات تدكيج عؽ فزلب الإجازات  كرصيج السؾاعيج مع

  بجايتيا. مؽ الأقل عمى شيخ قبل كالإجازات العظل بخظط
 عؽ مدؤكلؾف  السظمؾبة الإجازات أصحاب الجسعية مؾعفؾ 8-11

  عيجتيؼ في ما تدميؼ
 ضخكرة بذأف القخار اتخاذ عؽ السدؤكؿ ىؾ السباشخ السدؤكؿ 8-11

 البجيل. ليحا السياـ كإسشاد السجاز لمسؾعف بجيل إيجاد
 ىحا تشفيح عمى الإشخاؼ عؽ السدؤكلة ىي البذخية السؾارد 8-12

 الإجخاء.
 القدؼ في مفرمة أخخى  مدؤكليات 8-13

في بجاية الدشة السالية يقػؾـ السذػخفؾف بإعػجاد الخظػط  8-13-1
التػػػػي تحػػػػجد إجػػػػازات السػػػػؾعفيؽ الدػػػػشؾية )مػػػػع الأخػػػػح فػػػػي 

سػاؿ لتػاريخ العظمػة( الاعتبار متظمبات العسػل كتفزػيل الع
 كمؽ ثؼ تقجيسو إلى السؾارد البذخية.



 

تتمقػػػى إدارة السػػػؾارد البذػػػخية الخظػػػط كتقػػػؾـ بجراسػػػتيا   8-13-2
كضػػػساف اتدػػػاقيا مػػػع متظمبػػػات العقػػػؾد كرصػػػيج الإجػػػازات 
الستاحة  كمؽ ثؼ تكؾف مدؤكلة عؽ تدكيػج جسيػع الإدارات 
 العامة/ الإدارات/ الأقداـ/ الؾحجات بػالخظط الشيائيػة قبػل

   شيخ مؽ بجء تؾاريخ العظل.
عشػػجما يعتػػدـ السؾعػػف طمػػب إجػػازة سػػشؾية  فانػػو يسػػلؤ  8-13-3

 نسؾذج طمب إجازة  كيخفعو إلى رئيدو السباشخ.
يقػػؾـ السدػػؤكؿ السباشػػخ بجراسػػة طمػػب إجػػازة السؾعػػف  8-13-4

بالشدبة إلى ملبئسة الؾقت كتحجيج مػجى الحاجػة إلػى بػجيل 
 لمسؾعف.

 
 

مع السؾعػف كبجيمػو يقؾـ السدؤكؿ السباشخ بالاجتساع  8-13-5
)إذا كػػػػػاف ىشػػػػػاؾ حاجػػػػػة( لزػػػػػساف سػػػػػلبمة تدػػػػػميؼ السيػػػػػاـ 

 كالؾاجبات التي يتعيؽ تغظيتيا خلبؿ فتخة إجازة السؾعف.
فػػي حػػاؿ الاتفػػاؽ بػػيؽ أطػػخاؼ المقػػاء  يكسػػل السدػػؤكؿ  8-13-6

السباشػػػخ الأجػػػداء ذات الرػػػمة مػػػؽ طمػػػب إجػػػازة السؾعػػػف 
/ كيخفػػػػع الظمػػػػب لمسؾافقػػػػة عميػػػػو كإقػػػػخاره مػػػػؽ مػػػػجيخ الإدارة

 القظاع.
يػػػتؼ إرسػػػاؿ طمػػػب إجػػػازة السؾعػػػف السعتسػػػج إلػػػى إدارة  8-13-7

 السؾارد البذخية  حيث:



 

يتؼ التجقيق عمى ما في عيجة السؾعف قبل أسبؾع عمى  -
 الأقل مؽ بجاية العظمة.

يػػتؼ التأكػػج مػػؽ كفايػػة رصػػيج أيػػاـ عظمػػة السؾعػػف كيػػتؼ  -
تعػػجيل الخصػػيج طبقػػا لمعظمػػة السػػأخؾذة أك يػػتؼ خرػػسيا 

السؾعػف  مػع تػؾفيخ السؾافقػات السظمؾبػة كفقػا مؽ راتب 
 لدياسة الجسعية في ىحا الرجد.

تػػػػػتؼ إجػػػػػخاءات تختيبػػػػػات السغػػػػػادرة كالعػػػػػؾدة كالتأشػػػػػيخات  -
كالإقامػػػػة )لغيػػػػخ الدػػػػعؾدييؽ( كتػػػػحكخة الدػػػػفخ )إذا كػػػػاف 
السؾعػػػػف مػػػػؤىلب ليػػػػا( كتدػػػػميؼ الجػػػػؾاز لمسؾعػػػػف قبػػػػل 
يػػػؾميؽ عمػػػى الأقػػػل فػػػي حالػػػة تػػػخؾ السػػػؾعفيؽ لمسسمكػػػة 

 عخبية الدعؾدية لإجازة.ال
تقػػػػػػؾـ قظػػػػػػاع الساليػػػػػػة بإصػػػػػػجار السدػػػػػػتحقات الساليػػػػػػة  8-13-8

لمسؾعػػػف قبػػػل يػػػؾميؽ عمػػػى الأقػػػل مػػػؽ بػػػجء إجازتػػػو  كفػػػي 
حػػػاؿ مغادرتػػػو السسمكػػػة العخبيػػػة الدػػػعؾدية  يػػػتؼ نقػػػل طمػػػب 
إجػػػازة السؾعػػػف لػػػلئدارة العامػػػة لمساليػػػة  حيػػػث يػػػتؼ مؾازنػػػة 

 الحداب السالي لمسؾعف.
لمسؾعػػف يتجػػاكز مػػا لػػو  عمػػى  إذا كػػاف الػػجيؽ السػػالي 8-13-9

السؾعػػف تغظيػػة ديؾنػػو إلػػى الجسعيػػة قبػػل أف تقػػؾـ قظػػاع 
  السالية بتدكيجه بالسخالرة اللبزمة. 

 يتؼ حفظ طمب الإجازة في ممف السؾعف.   8-13-11
عشػػجما يعػػؾد السؾعػػف مػػؽ العظمػػة كيباشػػخ عسمػػو مػػؽ   8-13-11

ججيج  فإف السدؤكؿ السباشخ عميو إخظار السػؾارد البذػخية 



 

السؾعػػػػف لاطلبعيػػػػؼ عمػػػػى الؾقػػػػت الفعمػػػػي  بسباشػػػػخة عسػػػػل
 لاستئشاؼ السؾعف عسمو  لمؿياـ بالإجخاءات الستعمقة. 

 الظارئة الإجازة 8-14
عشػػػػج الحاجػػػػة الظارئػػػػة لإجػػػػازة يقػػػػجـ السؾعػػػػف طمػػػػب   8-14-1

يعقج معو لقػاءً قرػيخاً مػع السجيخ التشفيحي حيث إجازة إلى 
السؾعػػػف لسشاقذػػػة أسػػػباب العظمػػػة كالؾسػػػيمة لتغظيػػػة ميػػػاـ 

السؾعػػف لػػجى غيابػػو  ثػػؼ يقػػؾـ السؾعػػف بتؾؾيػػع ككاجبػػات 
 طمب الإجازة.

 .11-13-8إلى  7-13-8تتكخر الخظؾات مؽ  8-14-2
 
 
 

 السخض بدبب الػياب 8-15
غائبػػػاً بدػػػبب السػػػخض  يشبغػػػي  السؾعػػػفعشػػػجما يكػػػؾف  8-15-1

عميػػػو الاترػػػاؿ مػػػع السدػػػؤكؿ السباشػػػخ فػػػي أقػػػخب كقػػػت 
 مسكؽ كتبميغو بسا يمي:

  طبيعة السخض 
  الفتخة الدمشية السظمؾبة لمعلبج 
  )مكاف العلبج )مدتذفى/ السشدؿ 
 السؤسدة الظبية )السدتذؽيات  طبيب العيادة... الخ(  اسؼ 



 

عشجما يدتأنف السؾعف عسمو فانو يسػلؤ نسػؾذج طمػب  8-15-2
إجػازة  كيخفػق تقخيػػخ طبػي مػؽ الجيػػة الظبيػة التػي أقختيػػا 
الجسعيػػػة كيقجمػػػو إلػػػى السػػػجيخ التشفيػػػحي   أمػػػا إذا صػػػجر 
التقخيػخ الظبػػي مػؽ جيػػة طبيػة غيػػخ معتسػجة فإنػػو يتؾجػػب 

 عمى السؾعف تؾفيخ أسباب مبخرة لحلػ. 
  ؾارد البذخية.يتؼ نقل طمب الإجازة إلى الس 8-15-3
فػػػي حػػػاؿ كجػػػؾد تقخيػػػخ طبػػػي صػػػادر مػػػؽ جيػػػة طبيػػػة  8-15-4

غيػػػخ معتسػػػجة كبدػػػبب مقشػػػع  فتقػػػؾـ السػػػؾارد البذػػػخية إمػػػا 
بإرسػػاؿ التقخيػػخ إلػػى كاحػػج مػػؽ الأطػػخاؼ الظبيػػة السعتسػػجة 
لمسرػػػادقة أك بظمػػػب السرػػػادقة مػػػؽ الجيػػػة الظبيػػػة التػػػي 

 أصجرت التقخيخ.
الظبػي عشج التحقق مؽ طمػب إجػازة السؾعػف كالتقخيػخ  8-15-5

السخفػق  يػػتؼ تعػجيل سػػجل أيػػاـ غيػاب السؾعػػف السخضػػية 
 كمؽ ثؼ يتؼ حفظ الظمب في ممف السؾعف. 

في حاؿ عجـ صحة التقخيػخ الظبػي السقػجـ  يػتؼ اتخػاذ  8-15-6
الإجػػػخاءات التأديبيػػػة السشاسػػػبة لمسؾعػػػف كفقػػػا للئجػػػخاءات 

  التأديبية. 
 شئؾف  قدؼ يقؾـ )أسبؾع( كافي بؾقت السؾعف سفخ مؾعج قبل 8-16

 -السجاز: لمسؾعف الآتي بتجييد السؾعفيؽ شئؾف   ؾعفيؽالس
اسػػتلبـ إخػػلبء الظػػخؼ مػػؽ السؾعػػف السجػػاز ثػػؼ عسػػل  8-16-1

تأشػػػػػػػػػيخة الخػػػػػػػػػخكج كالعػػػػػػػػػؾدة   تػػػػػػػػػحكخة الدػػػػػػػػػفخ ) لغيػػػػػػػػػخ 
 الدعؾدييؽ( كتدميسيا لمسؾعف عسل.



 

إرفػػػػاؽ صػػػػؾرة مػػػػؽ تأشػػػػيخة الخػػػػخكج كالعػػػػؾدة   تػػػػحكخة  8-16-2
عػف الدفخ مع إخلبء الظخؼ بعػج اسػتلبمو مػؽ قبػل السؾ 

السجػػػػاز كطباعػػػػة تقخيػػػػخ الإجػػػػازة كرفعيػػػػا لػػػػلئدارة الساليػػػػة 
 لإنياء إجخاءات صخؼ مدتحقات الإجازة 

 تجييد كسيمة نقل لو مؽ مؾقع العسل لمسظار. 8-16-3
 
 

 -الدشؾية: الإجازة لخصيج الشقجي التعؾيض 8-17
حػػػاؿ اسػػػػتلبـ قدػػػػؼ شػػػئؾف السػػػػؾعفيؽ طمػػػػب السؾعػػػػف  8-17-1

 )مرػػجؽ مػػؽ رئيدػػو السباشػػخ عمػػى حاجػػة العسػػل الساسػػة
 -إليو( تتؼ الإجخاءات الآتية:

التأكػػػج مػػػؽ رصػػػيج الإجػػػازات الدػػػشؾية لمسؾعػػػف حتػػػى  8-17-2
 تاريخ نياية العقج السشتيي .

رفػػػػػع الظمػػػػػب لمسػػػػػجيخ التشفيػػػػػحي للبعتسػػػػػاد كالتؾصػػػػػية  8-17-3
 كالسؾافقة عمى التعؾيض الشقجي لخصيج الإجازة الدشؾية.

يتؼ تحؾيػل الظمػب إلػى الإدارة الساليػة لإجػخاء الرػخؼ  8-17-4
يج الإجػػػػػازة كإسػػػػػقاط الخصػػػػػيج مػػػػػؽ كذػػػػػف الشقػػػػػجي لخصػػػػػ

الإجازات لمعامل مؽ الحاسب الآلي كإشعار إدارة العامػل 
 بحلػ.

 حفظ صؾرة مؽ السعاممة بسمف العامل. 8-17-5
 حج(: - اختبارات – كفاه – مؾلؾد – زكاج ) الأخخى  الإجازات 8-18



 

يعبػػن نسػػؾذج طمػػب الإجػػازة مػػؽ قبػػل السؾعػػف كيخفػػق  8-18-1
ذ القدػؼ كمػجيخ بو ما يثبت سػبب الظمػب كتؾقػع مػؽ رئػي

 الإدارة التابع إلييا السؾعف. 
إجػػػػازة الاختبػػػػارات تحػػػػجد مػػػػجة الإجػػػػازة حدػػػػب جػػػػجكؿ  8-18-2

 الاختبارات ) لمسؾعف الدعؾدي فقط( . 
يقػػػػػؾـ شػػػػػئؾف السػػػػػؾعفيؽ بإدخػػػػػاؿ الإجػػػػػازة فػػػػػي سػػػػػجل  8-18-3

 السؾعف.
لػػػػلئدارة  –تدػػػػمؼ صػػػػؾرة مػػػػؽ الإجػػػػازة لإدارة السؾعػػػػف  8-18-4

 سؾعفالسالية كتحفظ أصل نسؾذج الإجازة بسمف ال

 -: العسميات ؾياس -62
التأكج مؽ بيانات الإجازة السجخمة عمى نغاـ السؾارد البذخية  9-1

 كاستحقاؽ السؾعف للئجازة.
 التأكج مؽ عسل تأشيخة خخكج كعؾدة لمسؾعف السجاز. 9-2
 التأكج مؽ عسل حجد كتحاكخ سفخ لمسؾعف السجاز. 9-3
التأكج مؽ إخلبء طخؼ كصخؼ مدتحقات الإجازة لمسؾعف  9-4

 السجاز.
 
 
 

 التجفق: خخيظة -63
 

                                            
 تقدٌم طلب الإجازة بالمرفقات اللازمة

 بٌانات العقد ومدة الخدمة -شهادات

 ٌقوم قسم شئون الموظفٌن التأكد من بٌانات الاجازة للموظف 



 

 
 

                                   
 
 
 
 
 
 
 
 

  



 

 الاجراءات امخأأديبية

 : الغخض -64
الغخض مؽ ىحا الإجخاء ىؾ ضساف التداـ كتقيج جسيع العامميؽ بجسعية 

 بالقؾانيؽ كالدياسات الجاخمية لمجسعية بسحافغة رفحاءنساء التظؾةية 

 التظبيق : مجاؿ -65

            جسيع العامميؽ في الجسعية

 السدئؾلية : -66
 السدئؾلية البشػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػج ـ
3-

1 
إبلبغ السؾعفيؽ عؽ الدياسات الجاخمية 

كالأنغسة بالإضافة إلى الإجخاءات 
التأديبية الستعمقة بانتياؾ ىحه 

 الدياسات 

جسيع إدارات 
 الجسعية

 
  : التعخيفات -67

الإجخاء الستخح ضج السؾعف عشج  -الاجخاءات التأديبية  : 4-1
 بجءا مؽ انتياؾ المؾائح الجاخمية كسياسات الجسعية 

 تؾجيو تشبيو لفغي / كتابي إلى حج إنياء الخجمة .

تشبيو : ىؾ إشعار خظى يرجر مؽ إدارة الجسعية إلى  4-2
السؾعف مؾضحاً السخالفة التي تؼ ارتكابيا كمؾضحاً 

 ضخكرة الالتداـ بالقؾاعج كالأنغسة الخاصة بالجسعية 



 

إنحار : إنحار خظى صادر مؽ السؾارد البذخية إلى السؾعف  4-3
يذيخ إلى نؾع السخالفة التي تؼ ارتكابيا   مع الإشارة 
إلى العقؾبة الستعمقة بيحه السخالفة في حاؿ بقائيا أك 

 تكخارىا .
الخرؼ مؽ الخاتب : اقتظاع ندبة مؽ الأجخ اليؾمي أك  4-4

خرؼ مجة أقراىا مؽ يؾـ إلى خسدة أياـ مؽ الخاتب 
 . شيخيا  كىحا يتؾقف عمى السخالفة التي تؼ ارتكابيا

  : السدتخجمة الشساذج -68
 الحفظ ممف الحفظ مجة  الشسؾذج اسؼ ـ
5-

 ممف السؾعف دائؼ نسؾذج السخالفة 1

 السجخلبت: -69
 الؾثائق ذات الرمة بشغاـ إدارة الجؾدة الغيخ معتسجة. 6-9

 السخخجات: -71
 دراسة السخالفة كاتخاذ الاجخاءات اللبزمة بخرؾصيا. 7-7

 : الإجخاءات -71
 بارتكاب إعلبمو تؼ إذا أك انتياكاً  السباشخ السدئؾؿ يلبحظ عشجما 8-1

 مع لقاء بإجخاء السدئؾؿ يقؾـ عشجىا السؾعف  بيا قاـ مخالفة
 جؾانب مؽ كالتحقق كامل فيؼ إلى الؾصؾؿ أجل مؽ السؾعف
 السذتبية السخالفة



 

 السؾعف ارتكاب مؽ يقيؽ عمى السباشخ السدئؾؿ كاف إذا 8-2
 اتخاذ إلى بحاجة أنو كيعتقج الاجتساع  انتياء بعج لمسخالفة
 مخالفة نسؾذج يسلؤ فإنو السؾعف  حق في تأديبية إجخاءات
 التاريخ حيث مؽ السختكبة السخالفة يفرل الحي (1-5) الشسؾذج
 كالسالية. البذخية السؾارد مع بالتشديق السقتخح التأديبي كالإجخاء

 الحي التشفيحي السجيخ إلى السخالفة نسؾذج السباشخ السدئؾؿ يخفع 8-3
 بإرساؿ كيقؾـ تأديبية  إجخاءات اتخاذ ضخكرة بذأف قخار يتخح

 لإجخاءات حاجة كجؾد حالة في البذخية السؾارد إلى التقاريخ
 تأديبية

 مؽ لمتأكج السخالفة نسؾذج باستعخاض البذخية السؾارد يقؾـ 8-4
 . تأديبية إجخاءات لاتخاذ كالحاجة الانتياؾ حجكث

 إقخار يتؼ بية تأدي إجخاءات لاتخاذ الحاجة مؽ التحقق حاؿ في 8-5
 التشفيحي السجيخ مؽ بإشخاؼ السشاسبة التأديبية  الإجخاءات
 الجسعية سياسات حدب اللبزمة السؾافقات جسيع كتحريل

 . التالية الجداءات للبئحة كطبقا
 

 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 (: لائحة الجداءات1الججكؿ)

 نؾع السخالفة الخقؼ
السخالفة 

لمسخة 
 الأكلى

السخالفة 
 لمسخة

 الثانية

السخالفة 
لمسخة 
 الثالثة

السخالفة 
 لمسخة

 الخابعة

1 

التأخخ عؽ العسل مؽ 
دؾيقة دكف  31إلى  15

إذف أك عحر رسسي مؽ 
دكف تعظيل السؾعفيؽ 

 الآخخيؽ عؽ العسل

تشبيو 
 خظي

إنحار 
 %51 %25 خظي

2 
التأخخ عؽ العسل مؽ 

دؾيقة دكف  31إلى  15
إذف أك عحر رسسي 

إنحار 
 يؾـ كاحج %51 %25 خظي



 

كتعظيل السؾعفيؽ 
 الآخخيؽ عؽ العسل

3 

التأخخ عؽ العسل مؽ 
دؾيقة دكف  61إلى  31

إذف أك عحر قانؾني دكف 
تعظيل السؾعفيؽ 

 الآخخيؽ عؽ العسل

إنحار 
خظي 

 أكؿ

إنحار 
خظي 

 ثاني

 
 يؾـ كاحج 51%

4 

التأخخ عؽ العسل مؽ 
دؾيقة دكف  61إلى  31

إذف أك عحر رسسي 
 كتعظيل السؾعفيؽ

 الآخخيؽ عؽ العسل

إنحار 
 خظي

 يؾماف يؾـ كاحج 51%

5 

التأخخ عؽ العسل لأكثخ 
دؾيقة دكف إذف  61مؽ 

أك عحر رسسي كبجكف 
تعظيل السؾعفيؽ 

 الآخخيؽ عؽ العسل

إنحار 
 ثلبثة أياـ يؾماف يؾـ كاحج خظي

6 
 15تخؾ العسل قبل 

دؾيقة مؽ كقت السغادرة 
 دكف إذف أك عحر رسسي

تشبيو 
 خظي

إنحار 
 %51 %25 خظي

تخؾ العسل قبل كقت  7
 15السغادرة بأكثخ مؽ 

إنحار 
 خظي

 يؾـ كاحج 51% 25%



 

دؾيقة دكف إذف أك عحر 
 رسسي

8 
الػياب دكف إذف أك عحر 
مقبؾؿ مؽ يؾـ إلى ثلبثة 

 أياـ
ثلبثة  يؾماف يؾـ كاحج

 أياـ

أربعة 
 أياـ

9 
الػياب دكف إذف أك عحر 
مقبؾؿ مؽ أربعة أياـ إلى 

 ستة أياـ
  يؾماف

 ثلبثة أياـ
أربعة 

 أياـ

الرخؼ 
مؽ 

العسل 
مع اخح 
 السكافأة

11 
الػياب دكف إذف أك عحر 
مقبؾؿ مؽ سبعة أياـ إلى 

 عذخة أياـ

أربعة 
 خسدة أياـ أياـ

الرخؼ 
مؽ 

العسل 
مع اخح 
 السكافأة

 
 
 
 
 
 
 



 

 
 تابع لائحة الجداءات

 نؾع السخالفة الخقؼ
السخالفة 

لمسخة 
 الأكلى

السخالفة 
 لمسخة

 الثانية

السخالفة 
لمسخة 
 الثالثة

السخالفة 
 لمسخة

 الخابعة

11 
غياب عؽ العسل بجكف 

عحر مقبؾؿ لسجة تديج 
 أياـ متتالية  11عؽ 

الفرل مؽ الخجمة بجكف مكافأة نياية 
الخجمة أك التعؾيض عمى أف يدبقو إنحار 
كتابي بعج الػياب بخسدة أياـ كفقا لمسادة 

 ( مؽ قانؾف العسل81)

12 

عؽ العسل بجكف  غياب
عحر مقبؾؿ لسجة تديج 

يؾما متقظعة في  21عؽ 
 الدشة

الفرل مؽ الخجمة بجكف مكافأة نياية 
الخجمة أك التعؾيض عمى أف يدبقو إنحار 

كتابي بعج الػياب بعذخة أياـ كفقا لمسادة 
 ( مؽ قانؾف العسل81)

13 
تأخيخ أك إيقاؼ العسل  

 بجكف إذف
إنحار 
 %75 %51 %25 خظي

استؿباؿ الدكار في مكاف  14
 العسل دكف إذف 

إنحار 
خظي 

 أكؿ

إنحار 
خظي 

 ثاني
11% 15% 

15 
الأكل في مكاف غيخ 

مرخح بو أك كقت غيخ 
 مرخح بو 

إنحار 
خظي 

 أكؿ

إنحار 
خظي 

 ثاني
11% 15% 

 %25 %11إنحار تشبيو  الشؾـ أثشاء ساعات العسل  16



 

 نؾع السخالفة الخقؼ
السخالفة 

لمسخة 
 الأكلى

السخالفة 
 لمسخة

 الثانية

السخالفة 
لمسخة 
 الثالثة

السخالفة 
 لمسخة

 الخابعة
 خظي خظي

17 

الشؾـ في الحالات التي 
الاستيقاب تدتجعي 

 كالانتباه
 

إنحار 
 يؾماف يؾـ كاحج %51 خظي

18 
الؾجؾد في أماكؽ غيخ 

 مرخح الؾجؾد فييا 

إنحار 
خظي 

 أكؿ

إنحار 
خظي 

 ثاني
11% 25% 

19 
استخجاـ ىؾاتف كأجيدة 

الجسعية لأغخاض 
 شخرية دكف إذف 

تشبيو   
 أكؿ

إنحار 
خظي 

 أكؿ

إنحار 
خظي 

 ثاني
11% 

21 
التلبعب في أكقات 
 الؾصؾؿ كالسغادرة 

إنحار 
 %51 %25 %11 خظي

عرياف الأكامخ الستعمقة  21
 بالعسل

إنحار 
خظي 

 أكؿ

إنحار 
خظي 

 ثاني
25% 51% 

22 
مخالفة تعميسات تتعمق 

بالعسل شخيظة أف تكؾف 
مؾضؾعة في مكاف 

إنحار 
 خظي

 يؾـ كاحج 51% 25%



 

 نؾع السخالفة الخقؼ
السخالفة 

لمسخة 
 الأكلى

السخالفة 
 لمسخة

 الثانية

السخالفة 
لمسخة 
 الثالثة

السخالفة 
 لمسخة

 الخابعة
 عاىخ في مكاف العسل 

23 

تحخيض الآخخيؽ عمى 
عرياف الأكامخ 

كالتعميسات ذات الرمة 
 بالأعساؿ 

ثلبثة  يؾماف يؾـ كاحج
 أياـ

خسدة 
 أياـ

24 

الإىساؿ كاللبمبالاة في 
أداء العسل كالتأثيخ عمى 

سلبمة كأمؽ السعجات 
 يؾماف يؾـ كاحج كالآلات كالسؾعفيؽ

 
ثلبثة 

 أياـ
 

خسدة 
 أياـ
 
 
 
 

جسع التبخعات بجكف  25
 تخخيص 

إنحار 
 خظي

25% 51% 75% 

26 
محاكلة إصلبح الآلات 
كالسعجات دكف استذارة 

 اختراصييؽ 
 يؾماف يؾـ كاحج 75% 25%

27 
سؾء استغلبؿ السؾاد 

 كالآلات كالسعجات
إنحار 
خظي 

 أكؿ

إنحار 
خظي 

 ثاني
 يؾـ كاحج 51%



 

 نؾع السخالفة الخقؼ
السخالفة 

لمسخة 
 الأكلى

السخالفة 
 لمسخة

 الثانية

السخالفة 
لمسخة 
 الثالثة

السخالفة 
 لمسخة

 الخابعة

28 
استخجاـ السؾاد كالآلات 

كالسعجات مؽ أجل 
 مرالح شخرية 

إنحار 
ثلبثة  يؾماف يؾـ كاحج خظي

 أياـ

29 
التجخيؽ في أماكؽ عجـ 

التجخيؽ لحساية الجسعية 
 كسلبمة مؾعفييا 

تشبيو 
 خظي

إنحار 
 يؾماف يؾـ كاحج خظي

31 

التجخل في أية قزية 
خارج اختراص 

السؾعف كليذ لو حق 
 في ذلػ 

تشبيو 
 خظي

 يؾماف يؾـ كاحج 51%

31 

الإىساؿ في صيانة أك 
تشغيف السعجات أك 

الآلات أك عجـ الإبلبغ 
 عؽ تعظميا أك تمفيا 

إنحار 
 خظي

 يؾماف يؾـ كاحج 51%

32 
عجـ كضع معجات 

الريانة كالسؾاد الأخخى 
 في مكانيا السخرص 

تشبيو 
 خظي

إنحار 
 %51 %25 خظي

33 
قخاءة الرػحف كالسجػلبت 
كالسؾاد السظبؾعػة الأخػخى 

تشبيو 
 خظي

إنحار 
 %51 %21 خظي



 

 نؾع السخالفة الخقؼ
السخالفة 

لمسخة 
 الأكلى

السخالفة 
 لمسخة

 الثانية

السخالفة 
لمسخة 
 الثالثة

السخالفة 
 لمسخة

 الخابعة
فػػي مكػػاف العسػػل إذا كػػاف 
لا يحػػػق لػػػو ذلػػػػ بسؾجػػػب 

 طبيعة العسل 

34 
تذػػؾيو التعميسػػات الإداريػػة 
كالإعلبنػػات السشذػػؾرة فػػػي 

 مؾقع العسل
ثلبثة  يؾماف يؾـ كاحج 51%

 أياـ

 السؾعف بإخظار رسسيا السؾعفيؽ شؤكف  قدؼ رئيذ يقؾـ 8-6
 التي التأديبية الإجخاءات مع بالتفريل ارتكبيا التي بالسخالفة

  (1-5) السخالفة نسؾذج استخجاـ خلبؿ مؽ ضجه اتخحت
 ضجه  الستخحة التأديبية الإجخاءات مؽ بالغمؼ السؾعف شعخ إذا 8-7

 . ستئشاؼكالا التغمؼ لإجخاءات كفقا تغمؼ تقجيؼ يسكشو
 الجسعية تقؾـ كنداىة بذفاؼية التأديبية الاجخاءات عسمية تتؼ لكى 8-8

 -: الاتية الدياسات بإتباع
 تثبت الحيؽ السؾعفيؽ مع بالتعامل الجسعية تقؾـ 8-8-1

 العقؾبات مؽ شكل أي عمى مخالفة ارتكاب عؽ مدؤكلياتيؼ
 حيث   5-6 بشج (1) الججكؿ في الؾارد لمتدمدل كفقا التأديبية

 كاحج(  إنحار أك ثاف   أك )أكؿ خظي إنحار أك تشبيو إصجار يتؼ
 إلى بالإضافة اليؾمي الأجخ مؽ مئؾية ندبة خرؼ يتؼ ثؼ

 . حجكثيا عشج الػياب أك التأخيخ خرؾمات



 

 تحجيث ججيج/ كل حؾؿ باستسخار العامميؽ إبلبغ يجب 8-8-2
 التأديبية كالإجخاءات كالدياسات الجاخمية الأنغسة في يحجث

 . الأنغسة ىحه انتياؾب الستعمقة
 الجسعية في الستبعة التأديبية الإجخاءات تكؾف  أف يجب 8-8-3

 الدعؾدي. العسل كقانؾف  لمجسعية الجاخمي الشغاـ مع متؾافقة
 ارتكبيا التي السخالفة بذأف التحقيق يبجأ أف يجب 8-8-4

 السخالفة تاريخ مؽ يؾما 15 فتخة غزؾف  في السؾعف
 السختكبة.

 الؾقت في  مخالفة مؽ أكثخ السؾعف ارتكاب عشج 8-8-5
 التأديبية الإجخاءات عقؾبات بأقرى معاقبتو يجب نفدو 

 السختكبة. لمسخالفات

 لا كسا مخالفة لكل عقؾبة مؽ أكثخ إعظاء يجؾز لا 8-8-6
 السثاؿ سبيل عمى إضاؼية  أخخى  عقؾبات إضافة يسكؽ

 السؾعف. راتب مؽ خرؼ ندبة إضافة
 إبلبغو جبع إلا العامل عمى تأديبي جداء إيقاع يجؾز لا 8-8-7

 في ذلػ كإثبات دفاعو كتحقيق كاستجؾابو إليو ندب بسا كتابة
 الاستجؾاب يكؾف  أف كيجؾز الخاص ممفو في يؾضع محزخ

 الجداء يتعجى لا التي البديظة السخالفات في شفاىة
 يديج لا ما باقتظاع الغخامة أك الإنحار مختكبيا عمى السفخكض

 السحزخ. في ذلػ يثبت أف عمى كاحج  يؾـ أجخ عمى
 عؽ السعشي السؾعف إبلبغ بعج إلا العقؾبات تشفح لا 8-8-8

 مكتؾبة كثيقة عمى حرؾلو كضساف ارتكبو  الحي الانتياؾ



 

 السؾعف رفض حالة كفي سيؾاجييا  التي العقؾبة تؾضح
 الإثبات شيؾد تؾؾيع أخح يتؼ عمييا  التؾؾيع أك الؾثيقة استلبـ

 ىحا ممفو في سؾضحال لمسؾعف الجائؼ العشؾاف إلى إرساليا كيتؼ
 خلبؿ عميو الجداء بتؾؾيع الخاص الاعتخاض حق كلمعامل

 إبلبغو تاريخ مؽ – الخسسية العظل أياـ عجا يؾماً  عذخ خسدة
 ىيئة إلى الاعتخاض كيقجـ عميو الجداء بإيقاع الشيائي بالقخار
 قخارىا ترجر أف عمييا كيجب العسالية  الخلبفات تدؾية
 عمييا. الاعتخاض تدجيل ريختا مؽ يؾماً  ثلبثيؽ خلبؿ

 لا الدعؾدي  العسل قانؾف  مؽ (71) بالسادة يتعمق ؼيسا 8-8-9
 بالانتياكات خاصة عقؾبات أية إجخاء العسل لراحب يجؾز

 مباشخة يترل الأمخ كاف إذا إلا العسل مكاف خارج السختكبة
 يؾقع أف يجؾز لا كسا مجرائيا  أك الجسعية أك العسل بظبيعة

 عمى ؾيستيا تديج غخامة الؾاحجة خالفةالس عؽ العامل عمى
 السخالفة عمى كاحج جداء مؽ أكثخ تؾؾيع كلا أياـ خسدة راتب

 عميو تؾقع التي لمغخامات كفاءً  أجخه مؽ تقتظع أف كلا الؾاحجة
 مجة تديج أف كلا الؾاحج الذيخ في أياـ خسدة أجخ مؽ أكثخ

 الذيخ. في أياـ خسدة عمى أجخ دكف  العسل عؽ إيقافو
 31 مخكر بعج صلبحيتيا تفقج التأديبية الإجخاءات كافة 8-8-11

 إجخاءات أية اتخاذ كعجـ السخالفة عؽ الكذف مؽ يؾما
 ذلػ. في لمتحقيق



 

 مؾعفي عمى تظبيقيا يتؼ التي التأديبية الإجخاءات 8-8-11
 رئيذ مجيخ/ مؽ عمييا السؾافقة يتؼ أف يجب الجسعية
 السعشي. القظاع

 أشيخ  ستة قبل اارتكابي تؼ مخالفة تكخار حاؿ في 8-8-12
 لمسخة السخالفة ىحه يختكب السؾعف أف يعتبخ عشجىا

 الأكلى.
 قدؼ في السؾعفيؽ مخالفات لجسيع بدجل الاحتفاب يتؼ 8-8-13

 ارتكاب كتاريخ السخالفات نؾع يتزسؽ السؾعفيؽ  شؤكف 
 . بيا الستعمقة كالعقؾبات السخالفات

 أربع مؽ لأكثخ السخالفة نفذ بارتكاب السؾعف قاـ إذا 8-8-14
 تبقى الخابعة السخالفة عقؾبة فإف نفديا السادة مؽ تمخا

 لجشة تذكيل يتؼ متكخراً  نسظاً  الانتياؾ أصبح كإذا سارية 
 قدؼ كرئيذ القظاع كرئيذ السباشخ السدؤكؿ مؽ مكؾنة
 التأديبية الإجخاءات بذأف قخار لاتخاذ السؾعفيؽ  شؤكف 

 مع الجسعية؛ كإجخاءات سياسات مع يتفق بسا السشاسبة
 خجمة إنياء في الحق لمجسعية أف الاعتبار في لأخحا

 إنحاره. بعج السؾعف

 يجؾز لا العسل قانؾف  مؽ (81) بالسادة يتعمق ؼيسا 8-8-15
 أك العامل إشعار أك مكافأة دكف  العقج فدخ لمجسعية
 الفخصة لو يتيح أف كبذخط الآتية الحالات في إلا تعؾيزو

 لمفدخ: معارضتو أسباب يبجي لكي



 

 رؤسائو أحج أك السدؤكؿ السجيخ عمى اعتجاء لعاملا مؽ كقع إذا 8-9
 بدببو أك العسل أثشاء

 العسل عقج عمى الستختبة الجؾىخية التداماتو العامل يؤدي لؼ إذا 8-11
 السعمؽ -التعميسات عسجاً  يخاع لؼ أك السذخكعة الأكامخ يظع لؼ أك

 العسل بدلبمة الخاصة – الجسعية قبل مؽ عاىخ مكاف في عشيا
 كتابياً. إنحاره رغؼ كالعساؿ

 الأمانة. أك بالذخؼ مخلبً  عسلبً  ارتكابو أك سيئاً  سمؾكاً  إتباعو ثبت إذا -أ
 خدارة إلحاؽ بو يقرج تقريخ أك فعل أي عسجاً  العامل مؽ كقع إذا -ب

 بالحادث السخترة الجيات الجسعية تبمغ أف شخط عمى بالجسعية مادية
 بؾقؾعو. عمسيا كقت مؽ ساعة كعذخيؽ أربع خلبؿ

 العسل. عمى ليحرل التدكيخ إلى لجأ العامل أف ثبت إذا - ج

 الاختبار. تحت معيشاً  العامل كاف إذا - د

 الدشة خلبؿ يؾماً  عذخيؽ مؽ أكثخ مذخكع سبب دكف  العامل تغيب إذا - ذ
 كتابي إنحار الفرل يدبق أف عمى متتالية أياـ عذخة مؽ أكثخ أك الؾاحجة

 كانقظاعو الأكلى الحالة مؽ أياـ عذخة غيابو بعج لمعامل الجسعية مؽ
 الثانية. الحالة في أياـ خسدة

 لمحرؾؿ مذخكعة غيخ بظخيقة الؾعيفي مخكده استغل أنو ثبت إذا - س
 شخرية. كمكاسب نتائج عمى

 الخاصة التجارية أك الرشاةية الأسخار أفذى العامل أف ثبت إذا - ش
 ؼيو. يعسل الحي بالعسل

 إنياء لمجسعية يحق لا العسل قانؾف  مؽ (82) لمسادة طبقاً 6 8-11
 للئجازة السحجدة السجد استشفاذه قبل السخض  بدبب العامل خجمة



 

 أف في الحق كلمعامل الجسعية  كسياسات العسل لشغاـ طبقاً 
 بالسخضية. الدشؾية إجازتو كصل يظمب

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 -: العسمية أداء ؾياس -72
 تػأديبي قػخار كػل كمخاجعػة بػالجداءات الخاصػة اللبئحػة تظبيق مؽ التأكج 9-1

   اللبئحة مع متؾافق يكؾف  حتى يرجر

 التجفق: خخيظة  -73
 

 ارتكاب الموظف الخالفة 

 اجتماع المسئول المباشر مع الموظف للتأكد من ارتكابه للمخالفة 



 

                                            
 
 

                                   
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

آت وامؼلاوات الدورية  الأجور والمكافأ

 : الغخض -74
تحجيػػج سياسػػات الأجػػؾر كالسكافػػآت كالعػػلبكة الدػػشؾية لمسػػؾعفيؽ داخػػل جسعيػػة 

 البخ بظمعة التسياط

 التظبيق : مجاؿ -75

ٌغطً هذا الإجراء نظام جمعٌة البر بطلعة التمٌاط للأجور والمكافآت، 

            الجسعيةوٌتم تطبٌك هذا الإجراء على جمٌع الموظفٌن الدائمٌن فً 

 السدئؾلية : -76
 السدئؾلية البشػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػج ـ
3-

 مجمذ الإدارة اعتساد لائحة الخكاتب كالامتيازات 1

3-
2 

السجيخ التشفيحي /  يعتسج مشح اك حفظ العلبكة . 
 مجمذ الإدارة

3-
3 

الخفع لمسجيخ التشفيحي للبعتساد لظمبات 
 الديادة السدتؾؼية الذخكط 

السؾارد البذخية / 
 السالية

3-
4 

حفظ طمبات الديادة الغيخ مدتؾؼية 
 الذخكط .

 السؾارد البذخية

3-
5 

إعجاد التقخيخ الذيخي لمعامميؽ التي 
 تشتيي عقؾدىؼ كل شيخ. 

 طباعة نسؾذج زيادة مؾعف.
إدخاؿ التعجيلبت لمخكاتب بالحاسب 

 الآلي .

 السؾارد البذخية

 السالية



 

إعجاد بلبغات للئدارات/ السؾعفيؽ  
 بالديادة كالحفظ .

 

 

 

 

 لا يؾجج : التعخيفات -77

  : السدتخجمة الشساذج -78

 الحفظ ممف الحفظ مجة الشسؾذج رقؼ  الشسؾذج اسؼ ـ
5-

1 
نسؾذج تقخيخ زيادة 
 الخكاتب لمسؾعفيؽ

-ف-إدارية
11-11 

سشة بعج انتياء 
 خجمة السؾعف

ممف 
 السؾعف

 سياسات الأجؾر كالسكافآت. :السجخلبت -79
يغظي نغاـ الجسعية للؤجؾر كالسكافآت جسيع مؾعفي   6-1

نساء التظؾةية الجسعية كتختمف الخكاتب في جسعية 
حدب الجشدية؛ حيث تجفع الجسعية  بسحافغة رفحاء

لمعامميؽ الدعؾدييؽ أكثخ مؽ العامميؽ غيخ الدعؾدييؽ  
 خاصة في الجرجات الؾعيؽية الجنيا. 

يتؼ تؾزيع الديادة الدشؾية )عشج تقييؼ الأداء الدشؾي(  كفقا  6-2
 للآتي:



 

 
 الججكؿ ) أ (:  زيادة الخكاتب الدشؾية

 ندبة الديادة السدتحقة نتيجة التقييؼ الترشيف
 %111 111-91 مستاز

 %75 89-81 جيج ججاً 
 %51 79-71 جيج

 صفخ% 69-61 مقبؾؿ
 صفخ% 61اقل مؽ  ضعيف

 
يحق لمسؾعف إجازة مجفؾعة الأجخ في الأةياد كالسشاسبات  6-3

الخسسية  بسا في ذلػ أربعة أياـ لعيج الفظخ كخسدة أياـ 
إضاؼية لأداء مشاسػ الحج لعيج الأضحى كأربعة أياـ عظمة 

كالتي يدتحقيا السؾعف مخة كاحجة خلبؿ مجة خجمتو إذا لؼ 
يقؼ بيحه الفخيزة مؽ قبل  كلكي يكؾف السؾعف مؤىلب ليحه 
الإجازة فإنو يجب أف يكؾف قج أمزى سشتيؽ متتاليتيؽ عمى 

الأقل متتاليتيؽ مؽ الخجمة مع الجسعية  كلمجسعية الحق في 
الحيؽ تخيج مشحيؼ ىحه الإجازة سشؾيا  تحجيج عجد السؾعفيؽ

 كفقا لستظمبات العسل.
 
 

يحق لكل مؾعف إجازة مجفؾعة بالكامل في الأةياد  6-4
 كالسشاسبات السحجدة في الأنغسة.



 

في حالة إيجاد مدسيات كعيؽية ججيجة  فإنو يجب ترشيف  6-5
الؾعيفة كفقاً لمسدسيات الؾعيؽية السؾجؾدة في الجسعية 

 درجة الؾعيفة كالخاتب.كبالتالي يتؼ تحجيج 
يتؼ دفع الخكاتب بالعسمة الخسسية لمجكلة كضسؽ ساعات  6-6

العسل الخسسية كفي مكاف العسل كإلا فإف الجسعية تقؾـ 
بإيجاع الخاتب مباشخة في حداب السؾعف السرخفي  كفقا 

  لمقؾاعج التالية:
يتؼ دفع الأجخ الذيخي لمعامميؽ عمى أساس شيخي  6-7-1

 في نياية كل شيخ.
دفع الأجخ اليؾمي لمعامميؽ عمى أساس يؾمي في يتؼ  6-7-2

نياية كل أسبؾع  ما لؼ يكؽ عجد أياـ عسل السؾعف اقل 
 مؽ أسبؾع. 

السؾعف الحي تشيي الجسعية خجماتو يُعظى جسيع  6-7-3
الاستحقاقات الخاصة بو فؾرا حدب قانؾف العسل 

 الدعؾدي.
يتؼ دفع جسيع استحقاقات السؾعف الحي يتخؾ  6-7-4

 بؾع كاحج مؽ آخخ يؾـ مؽ عسمو.كعيفتو في غزؾف أس
يتؼ تدجيج بجؿ العسل الإضافي في غزؾف ثلبثة أياـ  6-7-5

عمى الأكثخ مؽ الانتياء مؽ العسل الإضافي  ما لؼ يتؼ 
 إضافتيا إلى الخاتب الأصمي لمسؾعف. 



 

تترل خظة فؾائج الجسعية مع درجات سمؼ الخكاتب في  6-7
كالامتيازات  الجسعية  )السمحق ق( في نغاـ الخكاتب 

 كيتزسؽ السدايا التالية:
 

الدكؽ: الحي يعالج مدألة تؾفيخ الإقامة لمسؾعف   6-8-1
إما بتؾفيخ مكاف لمدكؽ أك بجؿ نقجي يتؼ حدابو كعجد 

 معيؽ مؽ الخكاتب الذيخية سشؾياً.
الشقل: كيذسل ىحا العسل تشقل السؾعفيؽ لمعسل  كسا  6-8-2

تؾفخ الجسعية كسائل نقل )سيارات الجسعية( أك 
 مرخكفات شيخيو؛ كشدبو مئؾية مؽ الخاتب الذيخي.

تختيبات الإجازات: عجد أياـ العظمة الدشؾية السدسؾح  6-8-3
 بيا مؽ الجسعية كعجد تحاكخ الدفخ السقجمة )لمسغتخبيؽ(.

تختيبات سفخ الأعساؿ )الانتجاب(: مؽ حيث تحاكخ  6-8-4
الدفخ )درجة رجاؿ الأعساؿ أك الجرجة الاقترادية( 

 ادؽ خلبؿ الفتخة سافخ. ككحلػ مدتؾى الفش
التأميؽ الرحي: يتبيؽ مؽ خلبؿ مدتؾى التأميؽ  6-8-5

الرحي لحي يتؼ تؾفيخه لمسؾعفيؽ  كفي بعض الحالات 
 لأسخىؼ أيزا.

(: لجسيع السؾاطشيؽ GOSIالتػأميشات الاجتساةية ) 6-8-6
  الدعؾدييؽ.

أي استثشاء مؽ الدياسات السحكؾرة أعلبه يكؾف مقيجا  6-8-7
 / مجمذ الإدارة.بسؾافقة السجيخ التشفيحي



 

 :السخخجات -81
 تشفيح العلبكات الجكرية في أكقاتيا السحجدة. 7-8

 : الإجخاءات -81
 بجؿ الدكؽ:  8-1

يتؼ مشح ىػحه السيػدة لسػؾعفي الجسعيػة السػؤىميؽ   8-1-1
 لبجؿ الدكؽ   مؽ خلبؿ احج الخيارات التالية:

 تؾفيخ بجؿ سكؽ ؾيستو تعادؿ راتب شيخيؽ أساسييؽ. 8-1-2
تػػؾفيخ مكػػاف الدػػكؽ  مػػؽ خػػلبؿ تػػؾفيخ الإقامػػة لكبػػار  8-1-3

 الذخريات كأعزاء الإدارة العميا كأحج خيارات الدكؽ. 
تػػؾفيخ مكػػاف الدػػكؽ  مػػؽ خػػلبؿ تػػؾفيخ أمػػاكؽ الإقامػػة  8-1-4

 السعتادة.
السشػػػازؿ الدػػػكشية فػػػي الجسعيػػػة  كذلػػػػ لمسػػػؾعفيؽ فػػػي  8-1-5

 الجرجات الجنيا )الثامشة كما دكف(.
 السؾاصلبت: 8-2

لسيػػػػػػدة لسػػػػػػؾعفي الجسعيػػػػػػة السػػػػػػؤىميؽ ليػػػػػػحا يػػػػػػتؼ مػػػػػػشح ىػػػػػػحه ا 8-2-1
الاسػػتحقاؽ  مػػؽ حيػػث السخكبػػات السسمؾكػػة لمجسعيػػة أك بػػجؿ 

 السؾاصلبت.
السخكبػػػػات السسمؾكػػػػة لمجسعيػػػػة؛ كالتػػػػي يػػػػتؼ مشحيػػػػا لسػػػػؾعفي  8-2-2

  الجرجة )الثامشة كما فؾؽ(.
لا يػػػتؼ مػػػشح السػػػؾعفيؽ الػػػحيؽ يػػػتؼ صػػػخؼ سػػػيارات ليػػػؼ مػػػؽ  8-2-3

تؼ صػػػػخؼ بػػػػجؿ الجسعيػػػػة بػػػػجؿ مؾاصػػػػلبت إضػػػػافي  بيشسػػػػا يػػػػ
مؾاصػػػلبت لمسػػػؾعفيؽ الػػػحيؽ لػػػؼ يػػػتؼ صػػػخؼ سػػػيارات جسعيػػػة 



 

رياؿ كحػج أدنػى كحػج  311ليؼ  كتتخاكح ؾيسة ىحا البجؿ بيؽ 
 رياؿ سعؾدي. 2111أعمى لا يتجاكز 

بالشدبة لمعامميؽ الػحيؽ تتظمػب كعػائفيؼ كثػخة التشقػل ك بػإقخار  8-2-4
مػػؽ السػػجيخ السعشػػي  يػػتؼ تدكيػػجىؼ بسخكبػػات خاصػػة لمجسعيػػة 

  خاض العسل  كمشيؼ: لأغ
مػػؾعفي السبيعػػات؛ مثػػل مشػػجكبي كمػػجيخي السبيعػػات  كالػػحيؽ  8-2-5

يػػتؼ تدكيػػجىؼ بسخكبػػات صػػغيخة الحجػػؼ أك الذػػاحشات السغمقػػة  
  حدب الحاجة.

مؾعفؾ الخجمات السدػانجة؛ الػحيؽ تقػجـ ليػؼ الدػيارات صػغيخة  8-2-6
 الحجؼ.

 
 
 
 
 
 
 

 التأميؽ الرحي:  8-3
تكفػػػل الجسعيػػػة الخعايػػػة الظبيػػػة لسؾعفييػػػا مػػػؽ خػػػلبؿ  8-3-1

الاتفاقػػػػات السبخمػػػػة مػػػػع مختمػػػػف السؤسدػػػػات الظبيػػػػة لعػػػػلبج 
  مؾعفي الجسعية حيث تتكفل الجسعية بكمفة علبجيؼ. 



 

كسػػػا تػػػؾفخ الجسعيػػػة لسؾعفييػػػا التػػػأميؽ الظبػػػي ضػػػسؽ  8-3-2
 ثلبثة مدتؾيات  كىي: 

ف لمخعايػة الظبيػة السدتؾى ) أ (: يكؾف السؾعفؾف في ىحا السدتؾى مؤىمػؾ 
 في أي مؤسدة طبية  مع تؾلي الجسعية تدجيج جسيع الشفقات الظبية.

السدػػػػتؾى ) ب (: يكػػػػؾف السؾعفػػػػؾف فػػػػي ىػػػػحا السدػػػػتؾى مؤىمػػػػؾف لمخعايػػػػة 
الظبيػػة فػػي جسيػػع السؤسدػػات الظبيػػة  باسػػتثشاء العيػػادات الاستذػػارية مػػع 

  ضخكرة تؾفيخ الفؾاتيخ بالعلبج السػأخؾذ. 
يكؾف السؾعفؾف في ىحا السدػتؾى مؤىمػؾف لتمقػي العػلبج  السدتؾى ) ج (:

 في السدتذؽيات كالسدتؾصفات السحكؾرة مؽ قبل الجسعية. 
يػػػػػتؼ ترػػػػػشيف السػػػػػؾعفيؽ  مػػػػػؽ حيػػػػػث مدػػػػػتؾى   8-3-3

 التأميؽ الظبي إلى ما يمي:
 الججكؿ ) أ (: درجة التأميؽ الرحي مقابل السدسى الؾعيفي

 درجة التأميؽ الرحي الجرجة الؾعيؽية
 مجمذ الإدارة رئيذ

 أ
 السجيخ التشفيحي
 مجيخي الإدارات

 ب
 رؤساء الأقداـ

 ج العساؿ
  الإجازة مجفؾعة الأجخ: 8-4

يتؼ مشح مؾعفي الجسعية عجدا مؽ أياـ العظمة التي يجب أف لا تقػل عػؽ 
( يؾمػػػا كذلػػػػ حدػػػب نغػػػاـ العسػػػل الججيػػػج  حيػػػث تػػػشص لػػػؾائح تبػػػؾؾ 21)

( يػػػػػؾـ إجػػػػػازة مجفؾعػػػػػة الأجػػػػػخ لمعػػػػػامميؽ فػػػػػي 21الدراةيػػػػػة عمػػػػػى تػػػػػؾفيخ )



 

الجرجات الػجنيا )الػجرجات الحاديػة عذػخة كالثانيػة عذػخة( الػحيؽ يػتؼ التعاقػج 
سجة سشتيؽ  بيشسا يػتؼ مػشح السػؾعفيؽ فػي الػجرجات الأعمػى إجػازات معيؼ ل

سشؾية تتخاكح بيؽ ثلبثيؽ كخسدػة كثلبثػيؽ يؾمػا؛ كسػا ىػؾ مبػيؽ فػي جػجكؿ 
 الإمتيازات. 

 تحاكخ الإجازات:  8-5
يػػتؼ تدكيػػج السػػؾعفيؽ فػػي الػػجرجات الػػجنيا )الػػجرجات الحاديػػة عذػػخة كالثانيػػة 
عذػػػخة( بتػػػحكخة كاحػػػجة فػػػي نيايػػػة مػػػجة عقػػػج الدػػػشتيؽ. كأمػػػا السػػػؾعفيؽ فػػػي 

 الجرجات الأعمى فيتؼ تدكيجىؼ بتحكخة سشؾية. 
 
 
 

بسا يخص تحاكخ الدفخ العائمية فإف كل مؾعػف ضػسؽ الػجرجات )الأكلػى 
ق فػي تػحاكخ لجسيػع أفػػخاد الأسػخة  كإذا كػاف السؾعػػف حتػى الثالثػة( لػو الحػػ

بػػػػيؽ الػػػػجرجات )الثامشػػػػة كالخابعػػػػة( فيػػػػتؼ تدكيػػػػجه بتػػػػحكخة كاحػػػػجة لدكجتػػػػو ك 
تػػػػػػحكختيؽ للؤطفػػػػػػاؿ  كأمػػػػػػا إذا كػػػػػػاف السؾعػػػػػػف ضػػػػػػسؽ الجرجات)التاسػػػػػػعة 

 كالعاشخة( يتؼ تقجيؼ تحكخة كاحجة لدكجتو.
 
 
 
 

 تحاكخ العسل:  8-6



 

كبسػػا يخػػص الدػػفخ كالإقامػػة فػػي الفشػػادؽ  فيػػي مؾضػػحة حدػػب الػػجرجات 
 الؾعيؽية في الججكؿ التالي:            

 الججكؿ )ب(: امتيازات الدفخ حدب الجرجات الؾعيؽية
الجرجة 
 الؾعيؽية

 امتيازات الدفخ
 الفشادؽ الدفخ الجكلي الدفخ السحمي

السجيخ 
 التشفيحي

 نجؾـخسذ  درجة أكلى درجة أكلى

مجيخي 
 خسذ نجؾـ درجة الأعساؿ درجة الأعساؿ الإدارات

رؤساء 
 الأقداـ

الجرجة 
 الاقترادية

الجرجة 
 أربع نجؾـ الاقترادية

 لا يشظبق لا يشظبق لا يشظبق العسػػاؿ
 العلبكات الدشؾية  8-7

اعػػجاد التقخيػػخ الذػػيخي لمسػػؾعفيؽ التػػي تشتيػػي عقػػؾدىؼ  8-7-1
 -محل الجراسة :

ضػػابط السػػؾارد البذػػخية بظباعػػة بجايػػة كػػل شػػيخ يقػػؾـ  8-7-2
كذف بالسؾعفيؽ الػحيؽ تشتيػي عقػؾدىؼ لمذػيخ القػادـ كتدػميسو 

 لمسجيخ التشفيحي لمجسعية .
يقػػؾـ السػػػجيخ التشفيػػػحي بجراسػػة الكذػػػف كاسػػػتحقاؽ كػػػل  8-7-3

مؾعػػػػف لمعػػػػلبكة ككضػػػػع تؾصػػػػياتو لمسدػػػػتحقيؽ العػػػػلبكة كفقػػػػاً 
لأسػػػػػػذ كضػػػػػػؾابط نغػػػػػػاـ العلبكات)لائحػػػػػػة أسػػػػػػذ العػػػػػػلبكات 

 ( كإعادتو لمسؾارد البذخيةالجكرية



 

يقؾـ ضابط السؾارد البذخية بإعجاد نسػؾذج زيػادة راتػب  8-7-4
 لمسدتحقيؽ العلبكة كيعتسج مؽ السجيخ التشفيحي .

يخفع التقخيخ لمسدتحقيؽ لمعلبكة لسجمذ الإدارة إذا لػدـ  8-7-5
 الأمخ للبعتساد الشيائي .

بعج الاعتساد الشيائي يتؼ إدخاؿ بيانات التعجيل لمخاتب   8-7-6
 سجل بيانات العامل ببخنامج السؾارد البذخية . في

يتؼ إبلبغ السؾعف بقػخار الإدارة ) حفػظ طمػب العػلبكة  8-7-7
 اك مشح العلبكة (

يػػتؼ تدػػميؼ صػػؾرة مػػؽ اعتسػػاد السػػجيخ التشفيػػحي لػػلئدارة  8-7-8
 السالية   كحفظ اصل الشسؾذج بسمف السؾعف.

 
 
 

 -ؾياس أداء العسمية : -82
عقؾدىؼ كالتؾصية التأكيج بجراسة كذف الحي تشتيي  9-1

 بالاستحقاؽ كفقا لشغاـ الديادات .
 التأكيج مؽ إدخاؿ تعجيلبت الديادات ببخنامج السؾارد البذخية. 9-2

 - السخاجع : -83
 قانؾف العسل الدعؾدي . 11-5
 اللبئحة الإدارية لمجسعية . 11-6

 نغاـ الخكاتب الامتيازات    11-7

 التجفق: خخيظة



 

 
                                            

 
 

                                   
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

الدراسة ووضع التوصٌة 

للعلاوة ورفع التقرٌر 

 لرئٌس مجلس الادارة

قرار 

رئٌس 

 للحفظ ٌعتمد

بلاغ الإدارة بطلب 

بلاغ الإدارة بالموافقة لطلب الزٌادة وإدخال  حفظ الزٌادة

التعدٌل للراتب بالحاسب الآلً وتزوٌد الادارة 

المالٌة بصورة من التعدٌل وحفظ المعاملة 

 بملف الموظف

طلب الإدارة 

بإعادة دراسة 

 ٌادةالز

طباعة التقرٌر 

الشهري وتسلٌمه 

 لرئٌس القسم



 

 

 
دارة الأداء  اؤ

 : الغخض -84
اليػػجؼ مػػؽ ىػػحا الإجػػخاء ىػػؾ معخفػػة مػػجى قػػجرة ككفػػاءة السؾعػػف عمػػى إن 

أداء كاجباتػػو كميامػػو كمدػػؤكلياتو؛ حيػػث يػػتؼ فػػي ىػػحا الإجػػخاء تؾضػػيح مػػا 
بسحافغػػػة نسػػػاء التظؾةيػػػة يجػػػب عسمػػػو لتحدػػػيؽ الأداء العػػػاـ فػػػي جسعيػػػة 

 .رفحاء

 التظبيق : مجاؿ -85
 يتؼ تظبيق ىحا الإجخاء عمى جسيع مؾعفي جسعية إسكاف

  : السدئؾلية -86
 السدئؾلية البشػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػج ـ
3-

1 
مخاؾبة كتشفيح نغاـ تقييؼ الأداء كضساف 

عسمية تظؾيخ الشغاـ كمخاجعة 
 الإجخاءات اللبزمة لتشفيحه

 إدارة السؾارد البذخية

3-
2 

الخصج كالستابعة اليؾمية لأداء 
الاقتخاحات السخؤكسيؽ؛ عبخ تقجيؼ 

كالتؾجييات الستعمقة بقرؾر الأداء عشج 
حجكثو  لتسييج الظخيق لتحديؽ الأداء 

 كالتظؾيخ

السدؤكؿ السباشخ 
 عمى السؾعف

 بذخيةالسؾارد الاستعخاض جسيع نساذج كسياسات -3



 

كإجخاءات إدارة الأداء مع التأكج مؽ  3
تحجيثيؼ بذكل مدتسخ كاقتخاح أي 

 تعجيلبت أك تغييخات عمى الشغاـ

  : التعخيفات -87
 التسياط. طمعة -الخيخية البخ جسعية الجسعية:  4-1
 بسحافغة التظؾةية نساء جسعية مؾعف السؾعف: 4-2

 .رفحاء
 أداء تقييؼ مخاجعة عسمية ىؾ الأداء: تقييؼ 4-3

 عؽ العاـ في مخة إجخاؤه يتؼ كالحي السؾعف 
 أك كالسجيخ السؾعف بيؽ الأداء تقييؼ مقابمة طخيق

 السؾعف. عمى السباشخ السدؤكؿ
 الحي الأداء تقييؼ أساليب أحج ىؾ بالعؾامل: التقييؼ 4-4

 لسختمف كفقا السؾعفيؽ أداء تقييؼ عمى يعتسج
 مجسؾعة عمى السؾزعة بالعسل السترمة العؾامل

 لكل أربعة كحتى كاحج مؽ ابتجاء السدتؾيات مؽ
 عامل.

 مؽ كاحجة (:MBO) كالشتائج بالأىجاؼ الإدارة 4-5
 تقييؼ إلى تيجؼ كالتي الأداء تقييؼ أساليب

 التقييؼ فتخة خلبؿ لانجازاتيؼ كفقا السؾعفيؽ
 القابمة الأىجاؼ مؽ مجسؾعة عمى اعتسادا

 أساس عمى السؾعفيؽ تقييؼ يتؼ حيث لمتحقيق 
 السؾضؾعة. للؤىجاؼ الانجاز ندبة



 

 -: السدتخجمة الشساذج -88
 الحفظممف  مجة الحفظ اسؼ الشسؾذج ـ
5-

1 
نسؾذج تقييؼ أداء السجيخ 

 التشفيحي

سشة بعج 
انتياء 
خجمة 
 السؾعف

 ممف السؾعف

5-
2 

نسؾذج تقييؼ أداء مجيخي 
 الإدارات

5-
3 

نسؾذج تقييؼ أداء 
 الؾعائف الإشخاؼية

5-
4 

نسؾذج تقييؼ أداء 
 الؾعائف السخترة

5-
5 

نسؾذج تقييؼ أداء العسالة 
 الساىخة

 :السجخلبت -89
 سياسات إدارة الأداء بالجسعية

يجب أف تػتؼ عسميػة تقيػيؼ الأداء عمػى أسػاس سػشؾي فػي شػيخ  6-1
ديدػػسبخ مػػؽ كػػل عػػاـ لمسػػؾعفيؽ السعشيػػيؽ فػػي الجسعيػػة كذلػػػ 

 بسؾافقة السجيخ التشفيحي.
يشبغػػي أف يذػػسل التقيػػيؼ كامػػل فتػػخة التقيػػيؼ  كىػػحا يعشػػي  تقيػػيؼ  6-2

مػػػع السؾعػػػف عمػػػى عػػػاـ كامػػػل كلػػػيذ عمػػػى جػػػدء مػػػؽ العػػػاـ 
 التخكيد عمى الأداء كالانجاز كليذ عمى شخرية السؾعف.



 

يجػػب إجػػخاء تقيػػيؼ الأداء لسػػؾعفي الجسعيػػة بعػػج الانتيػػاء مػػؽ  6-3
فتػػػػخة الاختبػػػػار كذلػػػػػ لاتخػػػػاذ القػػػػخار بذػػػػأف تعيػػػػيؽ السؾعػػػػف 

 الججيج.
 
 
 

إذا كػػػػاف أداء السؾعػػػػف دكف السدػػػػتؾى السظمػػػػؾب فػػػػي عامػػػػل  6-4
شػػػخح الأسػػػباب معػػػيؽ مػػػؽ عؾامػػػل التقيػػػيؼ  عشػػػجىا لا بػػػج مػػػؽ 

ككضػػػػع خظػػػػة تيػػػػجؼ إلػػػػى تحدػػػػيؽ الأداء فػػػػي ىػػػػحا الجانػػػػب 
 بالحات. 

 
 
 
 

يجػػب إجػػخاء كمخاجعػػة كالسؾافقػػة عمػػى عسميػػة تقيػػيؼ الأداء مػػؽ  6-5
 قبل أصحاب السدسيات الؾعيؽية السحكؾرة في الججكؿ التالي:

 الججكؿ)أ(: لجشة التقييؼ كالفئات الؾعيؽية
 

 السؾافقة السخاجعة التقييؼ لجشة السدتؾى 
السجيخ 
 التشفيحي

 رئيذ مجمذ الإدارة

 السجيخ التشفيحي مجراء الإدارات



 

 مجيخي الإدارات رؤساء الأقداـ
الؾعائف 

 الأخخى 
السدؤكؿ السباشخ/ 

 مجيخ الإدارة
 السجيخ التشفيحي

تقييؼ الأداء في الجسعية عمى التقييؼ  نغاـيدتشج   6-5-1
 بالعؾامل كالحي يزؼ عؾامل تقييؼ الأداء التالية :

نؾةية العسل: القجرة عمى تحقيق الشتائج السخجؾة مع  -
الحج الأدنى مؽ الخظأ كالسذاكل التي مؽ السسكؽ 

 تجشبيا.
الإنتاجية: يتابع السؾعف إنجاز الأعساؿ السدشجة إليو  -

الشيائية لمعسل  كيقؾـ بإنتاج السخخجات كيمتدـ بالسؾاعيج 
السشاسبة كفقا لأىجاؼ الإنتاج  كيقؾـ باستخجاـ الؾقت 

 كالسؾارد بذكل فعاؿ.
السعخفة بسجاؿ الجسعيات الخيخية ككيؽية التشافذ ؼيسا  -

بيشيا: يؿيذ ىحا العامل كعي كمعخفو السؾعف بأنذظة 
كفعاليات الجسعيات السشافدة كمجى قجرتو عمى إيراؿ 
ىحه السعخفة مع التؾصيات السشاسبة التي ترب في 

التخظيط كالتشغيؼ: القجرة عمى  مرمحة جسعية. 
كضع الأىجاؼ كالخظط قريخة الأجل كطؾيمة الأجل  
بالإضافة إلى تشغيؼ الأكلؾيات مؽ اجل تمبية الشتائج 

 الستؾقعة.



 

السؾثؾؾية كالالتداـ: القجرة عمى أداء السياـ السظمؾبة  -
اً للئجخاءات كالسسارسات التقشية ككحلػ القجرة بكفاءة تبع

 عمى معالجة السدؤكليات السدشجة بذكل مدتقل.
الاستجابة: استعجاد السؾعف للبستجابة الدخيعة في أداء  -

السياـ  إضافة إلى سخعة الاستجابة مؽ خلبؿ ردكد 
 الفعل السشاسبة اتجاه التغييخات في خظط العسل. 

حا العامل القجرة عمى متابعة الإبجاع كالابتكار: يؿيذ ى -
أحجث التظؾرات التقشية بالإضافة إلى طخح طخؽ ججيجة 
أك مفاـيؼ أك أساليب أك عسميات أك الأساليب 
التكشؾلؾجية أك الأنغسة كتبشي كتظبيق الأساليب الججيجة 

 بفاعمية.
حل السذاكل: القجرة عمى تظؾيخ الحمؾؿ الدخيعة  -

ميل الأسباب كالأنساط كالسثمى لمسذاكل السختمفة بعج تح
  الدائجة.

ميارات الاتراؿ كالتعامل مع الآخخيؽ: يؿيذ ىحا  -
العامل قجرة السؾعف عمى إنذاء كحفظ علبقات ايجابية 
كمشتجة مع الدملبء كالسخؤكسيؽ كالسذخفيؽ  كالقجرة عمى 
التعامل معيؼ بظخيقة فعالة تزسؽ سلبسة انجاز 

 العسل.
لسياـ بالتعاكف مع عسل الفخيق: القجرة عمى أداء ا -

الدملبء في تحقيق الأىجاؼ السذتخكة بظخيقة أكثخ 
 كفاءة.



 

اتخاذ القخارات )الؾعائف الإشخاؼية(: القجرة عمى تقييؼ  -
البجائل كاختيار الأندب كالأكثخ فاعمية عمى مدتؾى 

 عاؿ  مؽ الدخعة كالجقة.
السيارات الإشخاؼية )الؾعائف الإشخاؼية(: قجرة السؾعف  -

الإشخاؼ كتخريص السياـ لمسخؤكسيؽ عمى نحؾ عمى 
مؽ شأنو أف يزسؽ الاندجاـ كالتدامؽ الجاخمي  لزساف 

 سلبسة تجفق إجخاءات العسل.
استخجاـ السؾارد: القجرة عمى استخجاـ السؾارد الستعجدة  -

 بظخيقة مشتجة كفعالة.
الالتداـ بدياسات/ إجخاءات الجسعية: يؿيذ ىحا العامل  -

ؾعف لمتقيج بالدياسات كالقؾانيؽ كعي كاستعجاد الس
  كالأنغسة كالسسارسات.

جحب العسلبء كالسدتفيجيؽ كالحفاب عمييؼ : قجرة  -
السؾعف عمى جحب عسلبء كمدتفيجيؽ ججد كالاحتفاب 

 بالسدتفيجيؽ السجؾديؽ أصلًب كحدؽ التعامل معيؼ.
الدمؾؾ: يؿيذ ىحا العامل الجرجة التي يترخؼ بيا  -

ملبئو كمخؤكسيو كالسذخفيؽ السؾعف بإيجابية نحؾ ز 
عميو  فزلب عؽ الجرجة التي يحتخـ كيتبع بيا السؾعف 

 إجخاءات جسعية كيشخخط في ثقافتيا.
إدارة العلبقات مع العسلبء: كىي قجرة السؾعف عمى  -

إنذاء كحفظ علبقات طؾيمة الأمج كمخبحو مع العسلبء 
 كالسدتفيجيؽ.



 

يدتظيع الؾعي بالتكمفة كالشؾةية: كىي الجرجة التي  -
السؾعف فييا الحفاب عمى الؾعي بالكمفة كالجؾدة أثشاء 

 أداء ميامو. 
الالتداـ بالسؾاعيج الشيائية: يؿيذ ىحا العامل القجرة عمى  -

تمبية السؾاعيج السحجدة مدبقاً لمسياـ/ السذاريع كالأنذظة 
 مع مدتؾى الشؾةية الستؾقع.

ميارات التفاكض: يؿيذ ىحا العامل ميارة مؾعف  -
تخيات/ الخجمات في التفاكض مع السؾرديؽ/ السذ

السدتفيجيؽ مؽ خلبؿ عسمية الذخاء / تقجيؼ الخجمات  
 بالإضافة إلى قجرتو عمى إتساـ صفقة الذخاء.

يػػػتؼ ترػػػشيف السػػػؾعفيؽ بالاعتسػػػاد عمػػػى نتيجػػػة تقيػػػيؼ  6-5-2
 أداء السؾعفيؽ كفقا لمسعاييخ التالية:

 اءالجدول)ب(: التصنٌف بناء على نتٌجة تمٌٌم الأد

 نتٌجة تمٌٌم الأداء التصنٌف

 199-09 ممتاز

 80-89 جٌد جدا  

 00-09 جٌد

 60-69 ممبول

 69ألل من  ضعٌف

الإجػػػخاءات الستخػػػحة مػػػع السؾعػػػف تعتسػػػج عمػػػى نتػػػائج  6-5-3
 تقييؼ الأداء  كسا ىؾ مؾضح في الججكؿ التالي: 

 الجدول)ج(: الإجراءات بناء على تصنٌف الموظفٌن

 الإجراء التصنٌف

 ترلٌة مباشرة فً حال توفر شاغر و/أو زٌادة سنوٌة ممتاز

 ترلٌة خلال سنة و/أو زٌادة سنوٌة جٌد جدا  



 

 سنوات و/أو زٌادة سنوٌة  3إلى  2ترلٌة خلال  جٌد

 ممبول
لا تغٌٌر فً الوضع الوظٌفً للموظف مع إعطاء التدرٌب 

 للموظف لتحسٌن مستوى الكفاءة والمدرة

 ضعٌف
ٌخختم إعطخخاء الموظخخف إنخخذار خطخخً لتحسخخٌن مسخختوى أدائخخه، 
وإذا مخخا تحصخخل الموظخخف فخخً السخخنة التالٌخخة علخخى درجخخة 

 ضعٌف فً تمٌٌم الأداء، ٌتم تسرٌحه.   

 :السخخجات -91
 كمشيجي عمسي تقييؼ تؾفيختشفيح عسميات تقييؼ الأداء بسا يزسؽ  7-9

 السختمفة لمؾعائف
كميامو  رفع قجرة ككفاءة السؾعف عمى أداء كاجباتو 7-11

 كمدؤكلياتو

 : الإجخاءات -91
 تقييؼ الأداء. لسقابمةالتحزيخ  8-1
تقؾـ كعيفة السؾارد البذخية داخل جسعية البػخ بججكلػة مقػابلبت  8-1-1

تقييؼ الأداء كتحجيػج الأطػخ الدمشيػة  كيػتؼ إجػخاء السقابمػة الأكلػى 
فػػي نيايػػة فتػػخة الاختبػػار  بعػػج ذلػػػ يػػتؼ إجػػخاء تقيػػيؼ الأداء عمػػى 

السػػؾعفيؽ  كتػػتؼ عسميػػة إعػػادة التقيػػيؼ عشػػج أسػػاس سػػشؾي لجسيػػع 
 الزخكرة كيتؼ تحجيجىا مؽ قبل السدؤكؿ السباشخ.

يجػػػب تػػػؾفيخ السدػػػؤكؿ السباشػػػخ بشدػػػخة مػػػؽ الؾصػػػف الػػػؾعيفي  8-1-2
 كنتائج تقييؼ الأداء الدابقة كذلػ عشج إجخاء السقابمة.

يجب تأكيج السقابلبت قبل يؾميؽ عمى الأقل مؽ السؾعػج  حيػث  8-1-3
محكخة تقييؼ الأداء كبظاقة الؾصػف الػؾعيفي  يتؼ إرساؿ كل مؽ



 

إلى السؾعف السعشي مػؽ خػلبؿ السػؾارد البذػخية داخػل جسعيػة. 
 كعمى السدؤكؿ السباشخ تعبئة نسؾذج تقييؼ الأداء.

 تقييؼ أداء السؾعفيؽ باستخجاـ طخيقة التقييؼ بالعؾامل. 8-2
يقػػػؾـ السدػػػؤكؿ عػػػؽ التقيػػػيؼ باسػػػتعخاض نسػػػؾذج تقيػػػيؼ الأداء  8-2-1

الفيػػؼ الكامػػل لعؾامػػل تقيػػيؼ الأداء السػػحكؾرة  كفػػي حالػػة لزػػساف 
كجػػؾد أي استفدػػارات تتعمػػق بػػالشسؾذج  يػػتؼ الخجػػؾع إلػػى السػػؾارد 

 البذخية.
يتؼ الخجؾع إلى الؾثائق كالؾقائع التي تؼ جسعيا كالتي تخػص  8-2-2

السؾعف قيج التقييؼ خلبؿ فتخة التقييؼ كتقييؼ السؾعف بشاء عمى 
 بئة الشساذج عؾامل تقييؼ الأداء كتع

يجػػب عمػػى القػػائؼ بػػالتقييؼ أف يكػػؾف مدػػتعجا لمػػجفاع عػػؽ أي  8-2-3
علبمػػػػات تػػػػؼ كضػػػػعيا لمسؾعػػػػف فػػػػي أي عامػػػػل مػػػػؽ العؾامػػػػل  

 بالإضافة إلى شخح نتائج تقييؼ السؾعف.
بعػػػػج إجػػػػخاء عسميػػػػة التقيػػػػيؼ  يػػػػتؼ دراسػػػػة كاقتػػػػخاح الإجػػػػخاءات  8-2-4

السشاسػػبة التػػي يجػػب إتباعيػػا حدػػب إجػػخاءات جسعيػػة الستعمقػػة 
 حا السؾضؾع.بي

يػػػػتؼ الحرػػػػؾؿ عمػػػػى السلبحغػػػػات السظمؾبػػػػة كالسؾافقػػػػة كيػػػػتؼ  8-2-5
 إرساؿ الشساذج إلى السؾارد البذخية لاتخاذ الإجخاءات السشاسبة.

تقػػػػػع مدػػػػػؤكلية ضػػػػػساف تظػػػػػابق الإجػػػػػخاءات الستخػػػػػحة اتجػػػػػاه  8-2-6
السػؾعفيؽ مػع سياسػات جسعيػة بالإضػافة إلػى تؾجيػو تشفيػح ىػحه 

 الإجخاءات.



 

إبلبغ السؾعػػف رسػػسياً بػػالإجخاءات يقػػؾـ السدػػؤكؿ السباشػػخ بػػ 8-2-7
 الستختبة عمى نتائج التقييؼ.

يقػػػػػؾـ ضػػػػػابط السػػػػػؾارد البذػػػػػخية بؾضػػػػػع نسػػػػػؾذج تقيػػػػػيؼ أداء  8-2-8
السؾعػػف فػػي السمػػف الذخرػػي لػػو. حيػػث يكػػؾف ىػػؾ السدػػؤكؿ 
عػػػؽ ضػػػساف تعبئػػػة جسيػػػع الشسػػػاذج بذػػػكل صػػػحيح كأنيػػػا تزػػػؼ 

 السلبحغات كالتؾاؾيع السظمؾبة.
ضساف تحقيق أىجاؼ نغاـ تقيػيؼ يعسل السجيخ التشفيحي عمى  8-2-9

 الأداء كسا ىؾ مظمؾب كمتؾقع.

 -: العسميات ؾياس -92
 الجسعية لدياسات طبقاً  الأداء تقييؼ تشفيح 9-1

 -: السخاجع  -93
 اللبئحة الإدارية بالجسعية .

 -التجفق: خخيظة -94
 
 
 
 
 
 

                                   
 

 اكمال الموظف مدة خدمته عام 

 موعد المقابلةإعداد السجلات اللازمة لمقابلة تقٌٌم الأداء وتحدٌد 

 تنفٌذ عملٌة التقٌٌم وإخطار الموظف بنتائج التقٌٌم لتوضٌح ملاحظاته

 رد المسؤول المباشر على ملاحظات الموظف قبل تحول النموذج للموارد البشرٌة

 اعتماد التقٌٌم وتسجٌل الملاحظات واتخاذ ما ٌلزم من إجراءات مناسبة

 بالإجراءات المتخذةإخطار الموظف والجهات ذات الصلة 



 

 
 
 
 
 

 بمحافظة رفحاءنماء امخعوغية  الدؼية لدى المؼتمد امرواثب سلم
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