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 تسييج
 ةالخؤي .1

 .ناصر البشريةلعالجاذبة لأكفأ ا الجمعياتأفضل  كأحد الجمعيةوضع 
 
 السيسة: .2

، لةذا أصةب م مةمةة ادارة المةؾارد الجمعيةة أصؾل مؽ أهؼبأن المؾرد البشرى  لمجمعية الإدارة التنفيذيةعة امؽ خلبل قن
عةةةؽ طريةةةر التةةةدري  لعناصةةةر البشةةةرية المتميةةةزة والعمةةةل الميةةةتمر عمةةةس  نميةةةة هةةةذ  العناصةةةر هةةةس إطةةةت ظا  ا البشةةةرية
منافيةةةة بمةةا بتناطةةة  مةةةع  لخمةةةر كةةؾادر فنيةةةة وبداريةةة طب ةةةال لمميةةتؾيات العالميةةةة مةةؽ خةةةلبل منةةاخ عمةةةل ومزايةةا الميةةتمر
 .الجمعيةاطترا يجية 

 
 الأىجاؼ: .3

 الجمعيةيؽ و مؾعفقة بيؽ ال نغؼ العلب إصدار طياطات وبجراءات ونغؼ رقابية ميتديمة مؾحدة. 
 .إنشاء لياكل  نغيمية مرنة وطةمة التظبير 

 والتأكةةد مةةؽ   دبةةد ال جةةؼ الأمعةةل مةةؽ العمالةةة الم همةةة الةةذى ي  ةةر البعةةد الإقت ةةادى  ةمؾعفةةظةةة ال ةةؾى ال أطةةيس خ
 و جؾد ةا.و رشيد الإنفاق والذى يمكؽ مؽ إدارة دفة العمل دون الإخلبل بالأعمال المكمفيؽ بةا أ

 مةةؾا و واليياطةةات فةةس عةةل ال ،جةةذ  وبطةةتب اء و شةةجيع المةةؾارد البشةةرية ذات اللفةةاءة العاليةةة عمةةس جميةةع الميةةتؾيات
 يؽ ولؾا  ةا التنفيذية.مؾعفوال ؾانيؽ المنغمة لعلبقات العمل وال الجمعيةالخاصة ب

 لؾعيفيةة عمةس ميةتؾى ة الفئةات ا  دبد المةام والميئؾليات للل الؾعةا   مةؽ خةلبل  ؾصةيص و  ةنيص و  يةيؼ كافة
 .الجمعية

  يؽ والتأكةد مةؾعفالأجةؾر والإطةت  اقات الشةةرية لمالمر بةات و إنشاء ليكل أجؾر دا ؼ المنافية والإشراف عمس إعداد
 يؽ.مؾعفيؽ وحفظ ممفات المؾعفمؽ طلبمة النغؼ والتعميمات والمؾا و الخاصة بشئؾن ال

 بمةةا يكفةةل الشخ ةةس وعادلةةة لمعةةلبوات والمكافةةبت  ةةر ب  بةةالأداء  يؽ عةةؽ طريةةر وضةةع نغةةؼ متظةةؾرةمةةؾعف  فيةةز ال
 يؽ.مؾعفالمجتةدة وغيرها مؽ الالمميزة و  العناصر   دبد

 يؽ مةةةةؾعفيؽ بمةةةةا بةةةة دى إلةةةس نتةةةةا أ فعالةةةةة لتظةةةةؾير أداء المةةةةؾعف أطةةةيس نغةةةةام عممةةةةس وشةةةةامل لت يةةةيؼ أداء جميةةةةع ال
 و  يينه.

  يؽمةةةؾعف نميةةةة المةةةةارات بشةةةكل ميةةةتمر لرفةةةع كفةةةاءة وأداء الطريةةةر التةةةدري  و  عةةةؽالبشةةةرى  المةةةؾردالإطةةةتعمار فةةةس 
 .وبطلبعةؼ عمس التلنؾلؾجيا ال دبعة الميتخدمة فس إ مام أعمالةؼ

  و  ةةديؼ  ،كفريةةرو  فيةةزهؼ لمعمةةل  عمةةس كافةةة ميةةتؾيا ةؼ الؾعيفيةةة الجمعيةةةيؽ فةةس مةةؾعفلمالإنتمةةاء الةةؾلاء و خمةةر روح
 وكذلػ دعؼ خظؾط الإ  ال بيؽ كافة الميتؾيات الؾعيفية.  يؽمؾعفكافة الخدمات والرعاية الإجتماعية لم

 .رجمة اليياطات والإجراءات إلس نغام آلس متلامل برب  ويراق  كل أنشظة المؾارد البشرية  
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 مقجمة
 ةحكام عاما

 
 ىجؼ إستعسال الجليل: .1

  الجمعيةةة ةا  نغةةيؼ علبقةةةالمةةؾارد البشةةرية التةةس مةةؽ شةةأن ادارةالةةةدف مةةؽ هةةذا الةةدليل هةةؾ   دبةةد طياطةةات وبجةةراءات 
جميةع  عاممةةبالإضةافة إلةس  ةأميؽ م ،، وذلػ عؽ طريةر   دبةد و ؾضةيو واجبةات وح ةؾق كةل مةؽ الظةرفيؽيؽمؾعفبال
 عمس قدم المياواة. يؽمؾعفال

 إلا أن  ،الةدليلهذا يمكنه أن ي دم إقتراحات و ؾصيات بخ ؾص أية  عديلبت عمس م تؾى  الجمعيةإن أى ميئؾل ب
اف ةة ومةؽ  ةؼ الإعتمةاد لمدراطةة والمؾ  المعتمةد سمةيكةل التنغيمةلوف ال ج  أن  مر صعؾدال حات والتؾصيات يهذ  الإقترا
 .الإدارة التنفيذيةالنةا س مؽ 

  المةؾارد  ادارةالةدليل أن يعيةدها إلةس هةذا و ؾجد فةس حياز ةه نيةخة مةؽ  الجمعيةبإنتةم خدمته  مؾع يج  عمس كل
  البشرية.

 
 حات الهاردة فى الجليل:. تعخيف بعض السرظم2

 نغام العمل والعمال اليعؾدي :     نغام العمل
   

ه ؾنأو مةةةؽ يفؾضةةة والعضةةةؾ المنتةةد  مجمةةةس الإدارة أو نا ةة  ر ةةةيس مجمةةس الإدارةر ةةيس  : الإدارة التشفيحية
 لممارطة صلبحيتةؼ.

 يؽ فيةا.مؾعفوالبما فيةا الأقيام التابعة لةا  الإدارةهؾ الميئؾل عؽ أعمال  : الإدارةمجيخ 
المةةةؾارد  كافةةة طياطةةات وبجةةراءاتو  ةةدب  متابعةةة  نفيةةذ وضةةع و التةةس  تةةؾلس  ي الادارةهةة : السهارد البذخية ادارة

يؽ و  ضةةير الت ةةارير الإح ةةا ية الدوريةةة عةةؽ مؾعفالبشةةرية وحفةةظ الممفةةات الخاصةةة بةةال
 يؽ.مؾعفوضع وحركة ال

شةةخص يعةةيؽ ب ةةرار مةةؽ الجةةةة المخت ةةة فةةس  وهةةؾ كةةل ،الجمعيةةةيؽ فةةس مةةؾعفالهةةؾ أحةةد  : سهعفال
 .أوالم قتةإحدى الؾعا   الدا مة 

 
 :الجليلحجود تظبيق  .3

  نغام العمل المعمؾل بهمكممة لأحكام والإجراءات المؾجؾدة فس هذا الدليل  عتبر هذ  اليياطات. 
  مؾضةةةةؾعيؽ   ةةةةم مةةةةنةؼ وال الةةةةدا ميؽ ثالمعبتةةةةيؽ الجمعيةةةةةب يؽمةةةةؾعفال يةةةةرى أحكةةةةام هةةةةذ  اليياطةةةةات عمةةةةس جميةةةةع

 .الإختبار(
 قتةة أو عرضةية أو ملمكيةام بأعمةال ومةمةات  الجمعيةةعمةس الأشةخاص الةذبؽ  ةؾعفةؼ  ا الةدليللا  ظبر أحكةام هةذ 

 .ةمؾطمي
 تعييةنةؼ و  دبةد روا ةبةؼ وأجةازا ةؼ لالشروط الؾاردة فس ع ؾد  ؾعيفةؼ بالنيبة  ظبر عميةؼ يؽ بع ؾد خاصة مؾعفال

والتعميمةات  يؽمةؾعفالكمةا  ظبةر عمةيةؼ طيمةة مةدة عممةةؼ الشةروط الخاصةة بؾاجبةات  ،ةؼوبطةت الا ةؼ وبنةةاء خةدما 
التس ي درها إليةؼ رؤطا ةؼ وغير ذلػ مؽ الأمؾر المتعم ة بعلبقات العمةل بمؾجة  هةذا الةدليل والتةس لا  تعةار  

 صراحة مع شروط  ؾعيفةؼ.
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  جةزءال يؽ مؾعفالبشأن  الجمعيةارات التس   درها إدارة و عديلب ةا وال ر والإجراءات فس هذا الدليل  عتبر اليياطات
  .مؾع الو  الجمعيةمتممال لمع د الذى ببرم بيؽ 

  ويشةمل ذلةػ الإضةافة والإل ةةاء  ،الةدليل افةس أى وقةم إدخةال أيةة  عةديلبت عمةس ن ةؾص هةذ الجمعيةةي ةر لإدارة
وضةمؽ ال ةؾانيؽ والأنغمةة ال كؾميةة  معيةالجحي   ظؾر أنغمة  هلأى مؽ البنؾد أو المنافع أو ال  ؾق الؾاردة في

 المنغمة.

 

 :الجليل. مدئهلية تظبيق 4
  الجمعية جزءال مؽ أنغمة و عميمات المؾارد البشريةورعاية  التؾعيص و ظؾيروبجراءات دليل طياطات يعتبر. 
  هذا الدليلصلبحية إعتماد أى  عدبل عمس  اوحده الإدارة التنفيذيةب ناط. 
 الجمعيةيؽ فس مؾعفاج  عمس كافة الوالعمل بمفةؾمةا و والإجراءات ات إحترام هذ  اليياط. 
 مةع مروؤطةيةؼ و ةؾجيةةؼ ومتةابعتةؼ بةةدف ال فةا   عةاممةؼفةس  الةدليل  اهةذبأحكةام  الجمعية ييتعيؽ الميئؾليؽ فس

 اجبا ةؼ.لمعرفة ح ؾقةؼ وو  يؽ بهمؾعفكما ييتعيؽ ال ،نضباطعمس الروح المعنؾية العالية والأداء الجيد والإ

 ويمكةةنةؼ  ،فةةس الإدارات والأقيةةام التابعةةة لةةةؼ الةةدليل ابت مةةل مةةدراء الإدارات ورؤطةةاء الأقيةةام ميةةئؾلية  ظبيةةر هةةذ
عمةةس أى مةةؽ والإجةةراءات المةةؾارد البشةةرية بشةةأن حةةدود ومجةةالات  ظبيةةر هةةذ  اليياطةةات  ادارةالتشةةاور مةةع مةةدبر 
 ال الات الخاصة.



 

5  

 

 
 
 
 
 

 الباب الأول
 البذخيةالسهارد تهفيخ 

 السهارد البذخيةتخظيط الفرل الأول: 
 الخواتب والتخقياتالفرل الثانى: 

 الجسعيةين والتأميشات الإجتساعية ومخافق سهعفممفات الالفرل الثالث: 
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 الفرل الأول
 السهارد البذخيةتخظيط 

 :السهارد البذخيةتخظيط  .1
 ىجاؼ:الأ 1.1
  عيةلمجم  ميؼ ومتابعة و  دب  الخرا   التنغيمية . 
  التؾاريخ الم ددة لت كي ةا. سوالعمل عمس  ظبي ةا ف مجمعيةل العمالة الينؾيةوضع خظة 
  لمعمالةالمتعم ة بالمر بات والمزايا الن دية والعينية الينؾية   دبد الميزانية الت دبرية. 
 
 جخاءات:الإ 1.2
 المختمفةة دارات وخظة  الإ لمجمعيةة طةترا يجيةلإ عتمد إجراءات  خظي  المؾارد البشرية عمس أطاس الأهداف ا

 لت  ير هذ  الأهداف.
 افةة الإدارات بمةا بؾضةو العلبقةات البينيةة بةيؽ ك لمجمعيةةبت ةميؼ الةيكةل التنغيمةس المؾارد البشرية    ؾم إدارة

ع أى  عةةدبل عمةةس الةيكةةل التنغيمةةي . يخضةة ةةؼ اعتمادهةةا الإدارة التنفيذيةةة ةا عمةةسويةةتؼ عرضةة ،الجمعيةةةداخةةل 
 .الإدارة التنفيذيةالمؾارد البشرية وبعتماد  لدراطة مدبر ادارة لمجمعيةالمعتمد 

 إدارات المةدبريؽ المخت ةيؽ فةس إلةس كافةة ”ؼ الةداخمس لةلئداراتالت يي”رطال نمؾذجإالمؾارد البشرية ب   ؾم إدارة
فرعيةةةة لتمةةةػ لا اللبزمةةةة لؾضةةةع الةياكةةةل وذلةةةػ لتجميةةةع البيانةةةات الةةةؾاردة بالةيكةةةل التنغيمةةةي المعتمةةةد الجمعيةةةة
لدراطةة الفرعيةة المعتمةدة  لاعتمادها. يخضع أى  عةدبل عمةس الةياكةل الإدارة التنفيذيةعمس وعرضةا الإدارات 

 .الإدارة التنفيذيةوبعتماد  مدبر ادارة المؾارد البشرية
 خظةةة”المةةؾارد البشةةرية بإرطةةال نمةةؾذج   ةةؾم إدارة ،فةةس الأطةةبؾو الأول مةةؽ شةةةر أكتةةؾبر مةةؽ كةةل عةةام مةةيلبدى 

بالإضةافة إلةس كشة  مؾضةو فيةه  ،الجمعيةة مدبريؽ المخت ةيؽ فةس إداراتإلس كافة ال”لئدارةلينؾية العمالة ال
إنتةةةاء ع ةةد العمةةل  –بمةةؾس طةةؽ الت اعةةد ث الؾعةةا   المتؾقةةع شةة رها نتيجةةة لإنةةةاء خةةدمات شةةاغميةا لأى طةةب 

 (.الإنتدا  –الن ل  –الترقية  –الم دد المدة 

  ةةؼ   دبةةد العةةدد المظمةةؾ  مةةؽ العمالةةة  ،يةةرات المر كبةةة فةةس إدار ةةهدراطةةة و  ميةةل الت يب المةةدبر التنفيةةذيي ةةؾم 
وبعةادة النمةؾذج إلةس إدارة  (أربةع فتةرات وكةل فتةرة  معةل  لب ةة أشةةرثمؾزعال عمس فترات العةام المةيلبدى ال ةادم 

شةةةر نةةؾفمبر مةةؽ ذات  المةةؾارد البشةةرية مةةدعمال بةةالمبررات المناطةةبة وذلةةػ فةةس مؾعةةد غابتةةه الأطةةبؾو الأول مةةؽ
 العام الميلبدى.

   اضةةؾء البيانةةةات الم دمةةةة إليةةةة والت ييةةرات فةةةس الإدارات فةةةي المةةةؾارد البشةةةرية بدراطةةة خظةةة  العمالةةةة إدارة ةةؾم 
 .لممؾاف ة والإعتماد الإدارة التنفيذيةعمس  عرضةاويتؼ  ،لمجمعيةوالأهداف الإطترا يجية 

  والتةس خظةة العمالةة اليةنؾية ”ية بإصةدارالمةؾارد البشةر  إدارة ةؾم   ،دةوالإدارات المعتمةبناءل عمس خظة  العمالةة
عمةةس  لن ديةةة والعينيةةة لمعمالةةة الجدبةةد وعرضةةةا تضةمؽ الميزانيةةة الت دبريةةة اليةةنؾية المتعم ةةة بالمر بةةات والمزايةةا ا

ويخضةع أى  ،دىفس مؾعد غابته نةاية شةةر نةؾفمبر مةؽ ذات العةام المةيلبلممؾاف ة والإعتماد  الإدارة التنفيذية
الإدارة المةةةؾارد البشةةةرية وبعتمةةةةاد  طةةةةة مةةةدبر ادارة عةةةدبل عمةةةس خظةةةة العمالةةةةة اليةةةنؾية المجمعةةةة المعتمةةةدة لدرا

 .التنفيذية
 لإدراج الميزانيةةة الت دبريةةةة  مةةدبر المةةؾارد البشةةةريةس لةةةبةةتؼ إرطةةال نيةةةخة مةةؽ خظةةة العمالةةةة اليةةنؾية المعتمةةدة إ

 .لمجمعية لة ضمؽ الميزانية العامةالينؾية لمعما
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 المةةدبر التنفيةةذيي ةةؾم  ،ضةةرورة إلةةس طمةة  عمالةةة غيةةر واردة فةةس خظةةة العمالةةة اليةةنؾية المعتمةةدة عنةةد وجةةؾد 
وبمةدة لا المؾارد البشرية مةدعمال بةالمبررات المناطةبة  وبرطاله إلس إدارة”طم  إحتياجات وعيفية”بت رير نمؾذج

وبعتمةاد  مةةؽ  ةةؾم بةدور  بدراطةة الظمةة  وعرضةه والةذى ي ،  ةل عةؽ شةةر مةةؽ التةاريخ المظمةؾ  لشةة ل الؾعيفةة
 .ويتؼ إدارجه بالت رير الخاص بتنفيذ خظة العمالة الينؾية ،الإدارة التنفيذية

   وب باو الأطس التالية: مؾعا   الجدبدةالمؾارد البشرية بعمل بظاقة التؾصيص الؾعيفس ل إدارة ؾم 
والمتمعمةةةةة فةةةةس إ خاذهةةةةا وطةةةةيمة  ،ؽ أجمةةةةةامناطةةةبة بظاقةةةةات التؾصةةةةيص الةةةةؾعيفس للؤهةةةةداف التةةةةس  ؾضةةةع مةةةة .1

 ،يؽ شةةةةاغمس هةةةذ  الؾعةةةةا  مةةةؾعف ةةةؼ قيةةةةاس أداء ال ،وأطاطةةةةال لمتتعيةةةيؽ ،لأغةةةرا    يةةةيؼ و ر يةةةة  الؾعةةةا  
 بالإضافة إلس الت دبد الؾاضو لمم تؾى الؾعيفس للل منةا.

 وضع ميمس واضو للل وعيفة يعكس طبيعة عممةا ووضعةا فس الةيكل التنغيمس. .2

قات الإشرافية والتنغيمية للل وعيفة بما لا بتعار  مع الؾعا   الأخةرى وبمةا ي  ةر التلامةل   دبد العلب .3
 بينةا.

المةةةؾارد م ةةةالاة أو  فةةةري  بمةةةا ييةةةةل لإدارة   دبةةةد ال ةةةد الأدنةةةس الم بةةةؾل لإشةةةتراطات شةةة ل الؾعيفةةةة دون  .4
 البشرية  عييؽ العناصر المناطبة لأداء الأعمال وبالتلمفة المناطبة.

ومةةا بتظمةة  ذلةةػ مةةؽ إلمةةام كةةل  الجمعيةةةالتؾطةةعات الميةةت بمية والزيةةادة المتؾقعةةة فةةس حجةةؼ أعمةةال  مراعةةاة .5
 وزيادة حجؼ وجؾدة منتجا ةا. الجمعيةإلمامال  امال بدور  وميئؾليته فس    ير أهداف  الجمعيةب مؾع 

 :الإختيار والتعيين .2
 :اليجؼ 2.1
بالعناصةر  الجمعيةةصدار التعميمات و  دبد الميئؾليات لدعؼ إلس وضع النغام وب الإختيار والتعييؽ طياطةةدف  

و   يةةر داء الأتظةةؾير لالبشةةرية الم همةةة عمميةةال وعمميةةال لشةة ل الؾعةةا   الشةةاغرة بالةيكةةل التنغيمةةس المعتمةةد وذلةةػ 
 .لمجمعيةالأهداف الإطترا يجية 

 
 مجال التظبيق: 2.2
 وعمس كافة الميتؾيات الؾعيفية. ةالجمعيبعمس جميع المت دميؽ لمعمل  اليياطة  ظبر هذ 

 
 لسدئهلية:ا 2.3
ة مةدبر بمؾاف ةوذلةػ  الإختيةار والتعيةيؽعةؽ إصةدار و/أو  عةدبل و نفيةذ أطةمؾ   ةمؾارد البشةرية ميةئؾلال إدارةلؾن  

 .الإدارة التنفيذيةالمؾارد البشرية وبعتماد  ادارة
 

 :التعيينشخوط  2.4
 ما بمس: الجمعيةبكل مت دم لش ل وعيفة  سيشترط ف

طةةتعناء مةةؽ شةةرط الجنيةةية و  ةةديؼ المبةةررات لإويجةةؾز ا .الممملةةة العربيةةة اليةةعؾديةبجنيةةية  أن يكةةؾن متمتعةةال  .1
شةةتراطات  ؾعيةةص إمةةع مراعةةاة ”ع ةةد عمةةل م ةةدد المةةدة”وفةةس هةةذ  ال الةةة يكةةؾن التعيةةيؽ بمؾجةة  .اللافيةةة لةةذلػ

 .نغام العمل المعمؾل به سالأجان  المنغمة لذلػ والؾاردة ف
مةع  اليةؽ الم ةدد طةتعناء مةؽ شةرطلإ. ويجؾز ا( عامال 66وألا بزيد عؽ ث ( عامال 18ي ل طؽ المت دم عؽ ث ألا .2

 .لذلػ  ديؼ المبررات اللافية 
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 سالةةؾعيف لمتؾصةةيص لممةة هلبت العمميةةة والعمميةةة اللبزمةةة لشةة ل الؾعيفةةة المت ةةدم لةةةا طب ةةال  أن يكةةؾن ميةةتؾفيال  .3
 الم هلبت. مػ ندات الأصمية الم يدة ل  ؾله عمس المعتمد لمؾعيفة مع ضرورة   ديؼ الميت

 .الجمعيةمعترف به مؽ قبل  سبمؾج    رير طب طبيال  أن يكؾن لا  ال  .4
بالشةرف والأمانةةة  جنايةة أو جريمةة مخمةةة سأن يكةؾن حيةؽ اليةةير واليةمؾك وألا يكةةؾن قةد طةبر ال كةةؼ عميةه فةة .5

 . لب ة أشةر ميلبديةا ويكؾن إ بات ذلػ بمؾج  و ي ة رطمية لا بتعدى  اريخ إصداره
 .الادارة التنفيذية اليابرالبند  س/كل الشروط المذكؾرة فىطتعناء مؽ ألإ خضع طمظة ا .6

 
 :التعيينمرادر  2.5

 :س لؾن أولؾية ش ل الؾعا   الشاغرة وف ا لمتر ي  الآ 
 .الشكي ة الجمعيةنتدا  مؽ إحدى لإأو عؽ طرير ا ر الترقية أو الن ل مؽ إدارة أخرى عؽ طري .1
 وذلةةػ لإعظةةاء الفرصةةة الجمعيةةةبالإعلبنةةات الداخميةةة  لؾحةةات سالإعةةلبن عةةؽ الؾعيفةةة/الؾعا   الشةةاغرة فةة .2

 .المظمؾبةلمت دم لمؾعيفة/الؾعا    الجمعيةيؽ بمؾعفلم
 الشاغرة. الؾعيفة/الؾعا   حتمال وجؾد طمبات  تناط  ومؾاصفاتلإ العملمخزون طمبات  سالب   ف .3
 عمس شبكة الانترنم. ؾقع الجمعيةحدى مإعلبن فس لإا رعؽ طري .4
   الات الشخ ية.لإعؽ طرير ا .5

 
 :السقابلات الذخرية 2.6

 :الجسعيةبالشدبة لمستقجمين من داخل  .1
 ختبارات الفنية والم ابلبت الشخ ية لت دبد مدى لإا ت دم لش ل الؾعيفة الشاغرة للافةالم مؾع الخضع ي

 مناطبته لش ل الؾعيفة المت دم لةا.

 تخبار إبالمبواسد البغبش ت  إداسةقبو  ت ،المتقبذ  لغب ا الوظة بت المنبوه  ن با موظب الوث مناسببت فى حالت ثب
 سبتة اء البةااباث البواسدة فبى امبور إللوظة بت الغباةشة ورلب  ب موظ الالإجشاءاث اللاصمت لنقا أو تشقةت 

 ادارةفقببت مببذ ش الحببالى واليذ ببذ وموا موظبب لل المببذ ش التن ةببز وموافقببت  ببا مبب   ”إجببشاء ت ةةببش وظة ببى”

  .الإداسة التن ةز توالمواسد البغش ت 
 :الجسعيةبالشدبة لمستقجمين من خارج  .2

 العسلطمبات  ستلام وترشيفإ:  
   الؾاردة و يجيمةا فس نغام ال اط  الآلس العملطتلبم كافة طمبات إالمؾارد البشرية ب إدارة ؾم.  
   الةةؾعيفس المعتمةةد وفرزهةةا عمةةس الن ةةؾ  صيؾصةةترنةةة بالم االعمةةل المةةؾارد البشةةرية بت يةةيؼ طمبةةات  إدارة ةةؾم

 التالس:
ال ةةةةد الأدنةةةةس مةةةةؽ شةةةةروط شةةةة ل  لا بنظبةةةةر عميةةةةةا سوهةةةةس الظمبةةةةات التةةةة طمبػػػػات مخفه ػػػػة: .1

 .الشاغرة /الؾعا  الؾعيفة
ؽ شةةةةةةروط شةةةةةة ل الأدنةةةةةةس مةةةةةة بنظبةةةةةةر عميةةةةةةةا ال ةةةةةةد سوهةةةةةةس الظمبةةةةةةات التةةةةةة طمبػػػػػػات مقبهلػػػػػػة: .2

 ./الؾعا   الشاغرةالؾعيفة
 
 

 ختبارات الفشية:لإلسقابلات الذخرية واجخاءات عقج اإ 



 

9  

 

لمراجعتةةا و  دبةد مةدى  المةدبر التنفيةذيلةس إالم بؾلة  العملرطال طمبات إالمؾارد البشرية ب إدارة ؾم   .1
 المظمؾ  ش مةا.  /الؾعا  مظاب ة الخبرات والم هلبت فس المت دميؽ م ارنة بمتظمبات الؾعيفة

طةةةتدعا ةؼ لمم ةةةابلبت الشخ ةةةية إء المرشةةة يؽ المظمةةةؾ  عةةةداد كشةةة  بأطةةةماإب المةةةدبر التنفيةةةذيي ةةةؾم  .2
ختبةةةارات لإالمناطةةبة لمم ةةابلبت وا المؾاعيةةدالمةةؾارد البشةةةرية و  دبةةد  رطةةاله لمةةدبربختبةةارات الفنيةةة و لإوا

 الفنية. 
طةةةةةتيفاء بيانةةةةةات المرشةةةةة يؽ لإجةةةةةراء الم ةةةةةابلبت الشخ ةةةةةية المؾضةةةةة ة إالمةةةةةؾارد البشةةةةةرية ب إدارة ةةةةةؾم   .3

والإ  ةةال بالمرشةة يؽ لمم ةةابلبت الشخ ةةية وف ةةال لممؾعةةد  ؽ لمم ابمةةة الشخ ةةيةبيةةان المرشةة ي”بنمةةؾذج
 الم دد للل مرشو.

 :والتس  ضؼ كل مؽ شكيل لجنة الم ابلبت الشخ ية  بتؼ .4
  الادارة التنفيذيةمدبر. 
  المؾارد البشرية. ادارةمدبر 

  ريةةر الم ابمةةة ”مةةؾذج  يةةيؼ المرشةة يؽ بإطةةتخدام ن الشخ ةةيةبمةةزم عمةةس كافةةة أعضةةاء لجنةةة الم ةةابلبت  .5
 ”الشخ ية

والةذى بؾضةو  ”  رير لجنة الم ابلبت الشخ ةية”بتؼ  جميع نتا أ   ارير الم ابمة الشخ ية فس نمؾذج .6
المةةةؾارد البشةةةرية بإرطةةةال خظابةةةات شةةةكر لمعناصةةةر    ةةةؾم إدارة  ر يةةة  المرشةةة يؽ و ؾصةةةية المجنةةةة.

 .”خظا  شكر”إطتخدام نمؾذجالمرفؾضة بناءل عمس نتيجة لجنة الم ابلبت الشخ ية وذلػ ب
 

 مدهغات التعيين: 2.8
  وهس كالتالسالتعيؽ   ديؼ ميؾغات شاغرة وعيفة لش ل بمزم عمس المرشو : 

 منه. سأو ميتخرج رطم سأصل الم هل الدراط .1
 ( صؾرة شخ ية حدبعة.4عدد ث .2
 .الشخ ية ( صؾرة لبظاقة 2عدد ث .3
 وجدت.شةادة نةاية الخدمة بالعمل اليابر ثإخلبء طرف( إن  .4
 الترخيص فس العمل إن كان المرشو مؽ الأجان . .5
 صؾر مؽ شةادات الخبرة الياب ة إن وجدت. .6
 ؾر مؽ شةادات الدورات التدريبية إن وجدت.ص .7

 ىنتةةاء عممةه لأإعنةد  مؾع و رد لم الجمعيةبطؾال فترة خدمته  مؾع مم  ال س  فظ جميع ميؾغات التعييؽ ف
 طب .

 

 العسلعخض خظاب  2.9
الادارة نتيجةةةة الم ةةةابلبت الشخ ةةةية وكةةةذلػ عةةةرو  العمةةةل لممرشو/المرشةةة يؽ المظمةةةؾ   عييةةةنةؼ  بةةةتؼ رفةةةع .1

 للئعتماد النةا س. التنفيذية

المةةؾارد البشةةرية بت دبةةد المر بةةات والمزايةةا    ةةؾم إدارة ،بعةةد   دبةةد الإختيةةار النةةةا س لممرشو/المرشةة يؽ لمعمةةل .2
فةةةس الجةةةزء الخةةةاص   ا لةيكةةةل المر بةةةات المعتمةةةد وذلةةةػ التةةةس طةةةؾف بةةةتؼ من ةةةةا وذلةةةػ طب ةةة الن ديةةةة والعينيةةةة
 .(ثعر  عمل
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فةس حالةة   دبةد مر ة  بتجةاوز ال ةد الأعمةس لممر ة  المةذكؾر فةس  الإدارة التنفيذيةةبمزم ال  ؾل عمس إعتمةاد  .3
 ليكل المر بات المعتمد.

 بتؼ الاحتفا  بنيخه مؽ خظا  عر  العمل في مم  المؾع . .4
 

 الكذف الظبى: .2.1
 لس الف ص الظبس.إلش ل وعيفة شاغرة ت ؾيل المرشو ب المؾارد البشرية إدارة  ؾم  .1
وفةةس حالةةة  ،لمعمةةل ه  ةةرر مةةدى صةةلبحيتوالتةةس نتةةا أ الف ةةص الظبةةس لممرشةةو المةةؾارد البشةةرية  إدارةتيةةمؼ   .2

العةةةؾد  الةةةس قا مةةةة المرشةةة يؽ لمبةةةدء فةةةي الاختيةةةار مةةةؽ بيةةةنةؼ وفةةةي حالةةةة  بةةةؾت ال ةةةلبحية بةةةتؼ  عةةةدم  بةةةؾت
 جراءات التعييؽ.إطتلمال باقس إال ية المرشو بتؼ ص

 

 ل:سالع عقج 2.11
مةؽ المرشةو و ؾقيعةه  ”ع ةد عمةل م ةدد المةدة”بإطةتخدام نمةؾذجبتجةيةز ع ةد العمةل  المؾارد البشةرية إدارة ؾم   .1

م لأول بةةؾ  مؾعةة و لةةؾن مةةدة ع ةةد العمةةل الم ةةدد المةةدة طةةنة ميلبديةةة واحةةدة  بةةدأ إعتبةةارال مةةؽ مباشةةرة ال لمعمةةل
 عمل رطمس.

ويخضةةع فةةس هةةذا  ي ةةبو الع ةةد ع ةةد عمةةل غيةةر م ةةدد المةةدة ،نتةةةاء مةةدة ع ةةد العمةةل الم ةةدد المةةدةإحالةةة  سفةة .2
 .لنغام العمل المعمؾل به

شةروط الع ةد  سبكةل مةا ورد فة لتزامةال بمنةه و  وقبؾلال  طتلبمه العمل إقرارال بعمس ع د العمل و  مؾع اليعتبر  ؾقيع  .3
  وأحكامه.

 

 اشخة العسل وفتخة الإختبار:التعيين ومب 2.12
 الجمعيةةبالداخميةة و عمي ه عمس لؾحات الإعلبنةات  ”بظاقة  عارف” المؾارد البشرية بت رير نمؾذج   ؾم إدارة .1

 الإدارات.يؽ الجدد للافة مؾعفحتس بتؼ التعريص بال ،لمدة خمية عشر بؾمال 

نيةخة  -التؾصةيص الةؾعيفس لؾعيفتةه ثؽ كةل مةالجدبد نيخة مؽ  مؾع ال تيميؼالمؾارد البشرية ب   ؾم إدارة .2
 .(الجمعيةيؽ لتعريفه بكافة اليياطات والأنغمة الداخمية المعمؾل بةا فس مؾعفال دليلمؽ 

يؽ الةذبؽ طةيعمل معةةةؼ ويظمعةه عمةةس الأعمةال التةةس مؾعفالجدبةةد  عريفةه بةةال مؾعة لم المةدبر التنفيةةذيبتةؾلس  .3
 .كذلػ  عريفه بمعابير الت ييؼ التس طؾف يخضع لةاو  طيتؾلس الكيام بةا وميئؾليات وصلبحيات وعيفته

إختبار لمدة  لب ة أشةر ما لؼ بنص عمس غير ذلػ فس  لفترةبمجرد إطتلبمه العمل الجدبد  مؾع ال يخضع .4
 وف ال لنغام   ييؼ الأداء. خلبل هذ  المدة لمكيام بالعمل المؾكل إليه و  رر صلبحيته  ،العمل ع د

 خدمة إذا إن ضم فترة الإختبار ولؼ يخظر كتابة بإنةاء خدما ه.معبتال بال مؾع يعتبر ال .5

 
 ف:يبظاقات التعخ  2.13

 بعض الؾعا   التس  تظم  الإ  ال بال ير.فس يؽ مؾعفص لميبظباعة بظاقات  عر  العلبقات العامة   ؾم إدارة
 

 : ((مهجيو  ))تعخيف  شيادة 2.14
 المؾارد البشرية لت ديمةا لأى جةة خارجية. رةمؽ إدا ”مؾجةه”طم  ال  ؾل عمس شةادة مؾع ي ر لم .1

 . الجمعيةوكذلػ مفردات الرا   و ختؼ بخا ؼ  مؾع  تضمؽ الشةادة الؾعيفة التس يعمل بةا ال .2
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 السؤقتين: ينسهعفلا 2.15

يؽ المةة قتيؽ لإنةةةاء هةةذ  الأعمةةال عمةةس أن مةةؾعفيجةةؾز لمؾاجةةةة أعمةةال طار ةةة أو عارضةةه الإطةةتعانة بعةةدد مةةؽ ال
 .الإدارة التنفيذيةوال  ؾل عمس مؾاف ة  قبل الإطتعانة به مؾع بتؾضيو ذلػ لم المؾارد البشرية دارة  ؾم إ

 
 والأجانب:الدعهديين تعيين الخبخاء  2.16

أو الأجانةة  فةةس الؾعةةا   التةةس اليةةعؾدبينعنةةد الضةةرورة التعاقةةد ب ةةفة م قتةةة مةةع الخبةةراء  الادارة التنفيذيةةةيجةةؾز 
أو أن يعةةد إلةيةؼ بةبعض المةةام أو  ،اليةعؾدبيؽخبةرة لا  تةؾافر فةس العةدد اللةافس مةؽ   تظم  مة هلبت عمميةة أو

ويشةةترط عنةةد  عيةةيؽ الأجانةة   ،الأعمةال الم قتةةة و يةةرى فةةس شةةأنةؼ الشةروط الةةؾاردة فةةس الع ةةؾد التةةس   ةرر معةةةؼ
 ال  ؾل عمس التراخيص اللبزمة حي  ال ؾانيؽ اليارية وقم الع د.
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 الأجازات:الجوام و . 4
 أيام العسل وساعات الجوام: 4.1

  أيام فس الأطبؾو. خمية الجمعية لؾن أيام العمل الرطمية فس 

 ايام الراحة الجمعه واليبم. 
 ييةةتعنس مةةؽ  ( طةةاعة أطةةبؾعيال 46طةةاعات العمةةل الأطةةبؾعية الم ةةررة وهةةس ث ث دوام كامةةل ( يؽمةةؾعفبتبةةع جميةةع ال

 .ال ؾاعد الؾاردة 
 طةةاعة أطةةبؾعيال ييةةتعنس مةةؽ 26طةةاعات العمةةل الأطةةبؾعية الم ةةررة وهةةس ث (ث دوام جز ةةي  بتبةةع جميةةع المةةؾعفيؽ )

 . ال ؾاعد الؾاردة
 ساعات العسل الإ افية:  4.2

 بنغةاميؽ فس غير أوقات العمةل الرطةمية فةس حةالات الضةرورة وبالشةروط والأوضةاو الم ةددة مؾعفيجؾز  ش يل ال
 العمل وذلػ عمس الن ؾ الآ س:

  مةةةع بيةةةان الأعمةةةال المظمةةةؾ  إنجازهةةةا وعةةةدد  ” شةةة يل طةةةاعات إضةةةافية”ت ريةةةر نمةةةؾذجب المةةةدبر التنفيةةةذيي ةةةؾم
المةةؾارد  لإدارة بإرطةةال النمةةؾذجيؽ المظمةةؾ   شةة يمةؼ،  ةةؼ ي ةةؾم مةةؾعفاليةةاعات اللبزمةةة لةةذلػ وعةةدد وأطةةماء ال
 .إدارة المؾارد البشريةمنه إلس برطال نيخة   و دلإعتما البشرية قبل المؾعد الم دد لمتش يل

 
 العظلات والأعياد الخسسية: 4.3
 طبعة أيام بمناطبة عيد الفظر المبارك  بدأ بعد اعلبن رؤية هلبل عيد الفظر المبارك . -

 طبعة أيام بمناطبة عيد الأض س المبارك  بدأ مؽ بؾم الؾقؾف بعرفة. -
 بؾم واحد بمناطبة اليؾم الؾطني لمممملة ث أول الميزان( . -

 الإجازات بؾم الراحة الأطبؾعية  مدد الإجازة بؾمال آخرال.وفي حال صادف أحد أيام هذ  
 

 (:الدشهية )الإعتيادية ةالأجاز  4.4
  ال لنغام العمل المعمؾل به.وف (الإعتياديةثبتؼ حيا  مدة الأجازة الينؾية 

 :الإجخاءات 
تةا ةةا وعةدد أيةام وي دد  اريخ الظم  و ةاريخ بةدء الأجةازة وبن ”طم  أجازة”ي ؾم طال  الأجازة بتعبأة نمؾذج .1

 قبل الكيام بالأجازة بؾقم كاف لممؾاف ة والإعتماد. ؼ ي دمه لممدبر المختص  ،الأجازة المظمؾبة
 المؾارد البشرية قبل قيام طال  الأجازة بأجاز ه.  نمؾذج لإدارةالبإرطال  المدبر التنفيذيي ؾم  .2

الخاصةة بكةل  ”جةازات اليةنؾية وبةدون أجةرالأ طةجل”المؾارد البشرية بتيةجيل الأجةازة فةس نمةؾذج   ؾم إدارة .3
 .مؾع بتؼ الإحتفا  بةا بمم  الوالتس  مؾع 

 
 :الا ظخاريةزة االأج 4.5

عةةؽ العمةةل ليةةب   فةةس الت يةة ال ةةر  مؾعةة لم ،لمجمعيةةةؾا و التنغيميةةة بنةةاءل عمةةس نغةةام العمةةل المعمةةؾل بةةه والمةة
المرة الؾاحدة و  ي  الأجازة العارضة مةؽ  أيام خلبل الينة ب د أق س بؾمان فس خميةعار  لمدة لا  تجاوز 
 . مؾع الأجازة الينؾية الم ررة لم

 الإجخاءات: 
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خلبل اليةاعة الأولةس مةؽ بةؾم الت ية  عةؽ العمةل  المدبر التنفيذيبالإ  ال بالعارضة ي ؾم ال ا ؼ بالأجازة  .1
المةؾارد البشةرية فةس  ارةبةإبلبس إد المةدبر التنفيةذي ؼ ي ؾم  ،للئبلبس عؽ عدم ال ضؾر متس كان ذلػ متاحال 

 .نفس بؾم الت ي 
أجةةازة فةةؾر عؾد ةةه لمعمةةل مؾضةة ال  ةةاريخ   ريةةر قيةةام بي ةةؾم ال ةةا ؼ بالأجةةازة العارضةةة بت ريةةر نمةةؾذج طمةة   .2

وي دمةةةه لممةةةدبر المخةةةتص  النمةةةؾذج و ةةةاريخ الأجةةةازة العارضةةةة ومةةةد ةا ومبةةةرر إطةةةتخدامه للؤجةةةازة العارضةةةة
 .للئعتماد

 مؾعةة المةةؾارد البشةةرية لمتيةةجيل ومراجعةةة الرصةةيد المتب ةةس لم طةةال النمةةؾذج لإدارةبإر  المةةدبر التنفيةةذيي ةةؾم  .3
ب بؾلةةةةا كأجةةةازة عارضةةةه أو  جاوزهةةةا عةةةؽ الم ةةةرر لإ خةةةاذ  المةةةدبر التنفيةةةذيمةةةؽ الأجةةةازة العارضةةةة وبخظةةةار 
 المعتمدة. الجمعيةالإجراء اللبزم حي  لؾا و 

 
 الأجازة السخ ية: 4.6
  مؽ الجةات الظبية الخارجية المرضيةبتؼ   دبد وبعتماد الأجازات. 
  المؾارد البشرية بالأجازات المرضية فؾر إعتمادها بإخظار إدارة المؾع ي ؾم. 
 و ةاريخ  ةردد   مؾعة مبينةال بةةذ  البظاقةة بيانةات ال ،الجمعيةةب مؾعة للةل   ”اليجل الظبةس”بتؼ الإحتفا  ببظاقة

 .مؾع المم  الخاص بالو  فظ هذ  البظاقة ب ،لمر عمس اللش  الظبس وبيان ا
 الذى بعبم مرضه ال ر فس أجازة مرضية كل  لبث طنؾات ي ضيةا فس الخدمة عمس الن ؾ التالس: مؾع لم 

 : بأجر كامل. بؾم( 36ث  شةر .1
 مؽ الأجر.% 75:  بؾم( 246ث شةؾر 8 .2
 : بدون أجر إذا قررت الجةة الظبية إحتمال شفاء . بؾم( 96ث شةؾر 3 .3

 وله أن ييتنفذ  ،ل الأجازات المرضية إلس طنؾية إذا كان رصيد  مؽ الأخيرة ييمو بذلػأن يظم  إطتبدا مؾع لم
  متجمد أجازا ه الينؾية إلس جان  ما ييت  ه مؽ أجازات مرضية.

 
 رعاية الظفل:و أجازة اله ع  4.7

 افة إلةس بالإضة الجمعيةةعشرة أشةر أو كانم إجمالس مدة خدمتةا لدى  الجمعيةة التس أمضم فس خدمة مؾعفلم
 بؾمال بأجر كامل  طبعؾن ، ال ر فس أجازة وضع مد ةا صاح  عمل آخر

 ولا  ،أو ال يةةةر الجمعيةةةةة أجةةةازة وضةةةع لأكعةةةر مةةةؽ مةةةر يؽ طةةةؾال مةةةدة خةةةدمتةا الؾعيفيةةةة لةةةدى مؾعفةةةلا  يةةةت ر ال
   تي  أجازة الؾضع ضمؽ أجازا ةا الأخرى.

 ة ة طفمةا وذلػ ب ةد أق ةس عةاميؽ فةس المةرة الؾاحةدة بناءال عمس طمبةا أجازة بدون أجر لرعايمؾعفكما  يت ر ال
 ولمر يؽ طؾال حيا ةا الؾعيفية.

 

 إجازة لمتخاحم مع الأقخبين 4.8
   الابنةاء  –الاخةؾة الاخةؾات  –الام  –عند حدوث حالة وفاة لاقدر الله لفرد مؽ أفةراد العا مةة المباشةرة ثالا– 

 ة مت مة مدفؾعة الأجر.الزوج او الزوجه( بتؼ منو المؾع   لب ة أيام إجاز 

 :الانتجاب .5
 :عسل خارجية رحمة 5.1
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 رحمةةانتدا ” نمةؾذج بةتؼ   ريةر ،الممملةة العربيةة اليةعؾديةخةارج  الانتةدا بالكيةام  مؾعة فس حالة  لميص ال/ 
 رفعةةاو المةؾارد البشةرية لمراجعتةةا  دارةلإ يميؼ النمةؾذج ويتؼ  ،لممؾاف ة المبد ية المدبر التنفيذيبؾاطظة  ”عمل

 .لممؾاف ة والإعتماد الادارة التنفيذية
  فةس حةيؽ  ،الانتدا   م حيا  لإ خاذ اللبزم ن ؾ صرف اليم   إدارة المؾارد البشرية إلس نيخة إرطالبتؼ

 .الانتدا لي تفظ به ل يؽ إنتةاء  بالانتدا ييمؼ الأصل لم ا ؼ 
  الخظابات اللبزمة لم  ؾل عمس التأشيرات.معل إعداد  المؾارد البشريةإ خاذ التر يبات المبد ية بؾاطظة بتؼ 
  المةةدبر ويعتمةةد  مةةؽ  الانتةةدا الجةةزء الخةةاص ببيةةان إ مةةام بت ريةةر  بالانتةةدا ال ةةا ؼ  ي ةةؾم ،الانتةةدا بعةةد إ مةةام

 .التنفيذي
 ومةةؽ  ةةؼ  الانتةةدا المةةؾارد البشةةرية لإنةةةاء حيةةابات البةةدلات الميةةت  ة عةةؽ  ييةةمؼ الأصةةل مةةرة أخةةرى إلةةس إدارة

 الانتةةدا طب ةةال للب  ةةة  بالانتةةدا لإنةةةاء التيةةؾيات الماليةةة الخاصةةة  إدارة المةةؾارد البشةةريةإلةةس برطةةل الأصةةل 
 وبدل اليفر المعتمدة.
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 :عسل داخمية انتجاب 5.2
وبنةةاءل  ،وف ةةال لم تضةةيات العمةةل الممملةةة العربيةةة اليةةعؾديةلكيةةام بمةمةةة م ةةددة داخةةل با مؾعةة اليجةةؾز  لميةةص  .1

 عمس ذلػ:
  وي رف را به باللامل. الانتدا فس الخدمة خلبل مدة  لانتدا باال ا ؼ يعتبر 
  بعلب ةة أيةام  بالانتةدا  مؾعة الوذلةػ قبةل قيةام  "عمةل /رحمةةانتدا "بت ريةر نمةؾذج  المدبر التنفيةذيي ؾم

إدارة المةةةؾارد المةةةؾارد البشةةةرية لمراجعتةةةةا  ةةةؼ إرطةةةال نيةةةخة إلةةةس  ويةةةتؼ  يةةةميؼ النمةةةؾذج لإدارة عمةةةس الأقةةةل
 .البشرية

 شةةمل زيةةارة أكعةةر مةةؽ مدبنةةة يجةة  أن  ةةؾزو المةةدة بالأيةةام عمةةس المةةدن المختمفةةة وفةةس  الانتةةدا ذا كانةةم إ 
 حالة عدم  ؾزيعةا ي رف البدل عمس أقر  مدبنة ثأص ر ميافة(.

مةةةةؼ الةةةذبؽ بةةةتؼ  لمةةةيفةؼ لمكيةةةام بأعمةةةال أو مةمةةةات  يةةةتدعس إنت ةةةالةؼ خةةةارج مدبنةةةة عم يؽمةةةؾعفالمةةةنو كافةةةة ي .2
 م اريص اليفر.الأصمية بدلات و 

  ظةةس بةةدلات اليةةفر كافةةة الم ةةاريص اليؾميةةة المتعم ةةة بالإنت ةةالات الداخميةةة والظعةةام والمبيةةم ويةةتؼ دفةةع هةةذ   .3
 .مؾع لمالبدلات 

يمكؽ أن   رف لةه دفعةة ن ديةة ثطةمفة م قتةة( لت ظيةة م ةاريص ونف ةات اليةفر  بالانتدا  مؾع القبل قيام  .4
 معل: بالانتدا المتعم ة 

  ؽ وبلس مكان وجؾد وطيمة اليفر.م هالم اريص إنت 
 .أجرة وقؾف طيار ه فس الأماكؽ المخ  ة للئنتغار 
 .م اريص الضيافة والإكراميات للآخريؽ 
 .مكالمات التميفؾن المتعم ة بالعمل 
  إلخ…   ؾير الميتندات. 

هةةذا اللشةة  وييةةؾى  الإدارة التنفيذيةةةعمةةس أن ي ةةدم فةةؾر عؾد ةةه كشةة  ميةةت ل بةةةذ  الم ةةاريص للئعتمةةاد مةةؽ 
 وي رف فس خلبل  لب ة أيام مؽ  اريخ   ديمه.

وفس حالة إختلبف التؾاريخ الم ددة بأن ي دث  ةأخير فةس العةؾدة أو العةؾدة  الانتدا مؽ  مؾع العند عؾدة  .5
 .إدارة المؾارد البشريةمؽ خلبل المبكرة بتؼ  يؾية ذلػ 

 
 :تأديبيةوالجداءات ال ات الهعيفية والسخالفات الإداريةالهاجب  .6

 الهاجبات الهعيفية: 6.1
التعةةةةد بالعمةةةل بمةةةا ييةةةعه مةةةؽ جةةةةد وفةةةس حةةةدود ، الجمعيةةةةبؾعةةةا   الفةةةس إحةةةدى  مؾعةةة بتر ةةة  عمةةةس  عيةةةيؽ ال

ورعايةةة م ةةال ةا والم افغةةة عمةةس أمؾالةةةا وممتملا ةةةا وأطةةرارها  الجمعيةةةأهةةداف صةةلبحيات وعيفتةةه عمةةس    يةةر 
متنةةةاو عةةةؽ لإبؾجةةةه عةةةام بةةةأداء واجبا ةةةه الؾعيفيةةةة وا مؾعةةة يمتةةةزم الو  ،وكافةةةة الميةةةتندات والؾ ةةةا ر الخاصةةةة بعممةةةه

 الأعمال الم غؾرة وبلا  عر  لمميئؾلية التأدببية.
 

 السخالفات الإدارية: 6.2
 الداخميةة المعتمةةدة التنغيميةة بمةا لا بتفةر مةع المةؾا و  مؾعةة ي  ةد بالمخالفةات الإداريةة أى مخالفةة ي ةؾم بةةا ال

ويشةةترط  ،بشةرط أن  لةؾن المخالفةةة لأمةر ذا صةمة بالعمةل نغةام العمةةل المعمةؾل بةهو  ، أو بمةا لا بتفةرلمجمعيةة
 الجمعيةةةأن بةةتؼ إجةةراء    يةةر إدارى بمعرفةةة لجنةةة الت  يةةر المخةةؾل لةةةا مةةؽ إدارة  مؾعةة لتؾقيةةع جةةزاء عمةةس ال
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ؽ عمةس أقؾالةه خةلبل طةبعة أيةام مة مؾعة ومؾقةع مةؽ ال مؾعة وذلػ بمؾج  م ضر بعبم فيةه أقةؾال ودفةؾو ال
  . اريخ المخالفة

  الةذى لا بزيةد م ةدار  عةؽ بةؾم واحةد أن  الرا ة يجؾز فس المخالفات التس يعاق  عميةا بالإنةذار أو الخ ةؼ مةؽ
كمةا لا يجةؾز  ؾقيةع جةزاء  .يكؾن الت  ير شفاهة بدون م ضر عمس أن  عبةم المخالفةة فةس قةرار  ؾقيةع الجةزاء

عؽ أجر خمية أيام فس الشةر الؾاحد و  تي  عمةس الأجةر  الخ ؼ مؽ الرا   عؽ المخالفة الؾاحدة بما بزيد
 .مؾع الأطاطس لم

 عةؽ العمةل لمةدة لا  زيةد  مؾعة ؾق  ال أن  الجمعيةلإدارة و  ،لا يجؾز  ؾقيع أكعر مؽ جزاء عؽ مخالفة واحدة
 متس إقتضم م م ة الت  ير ذلػ. مؾع ال را  عؽ طتؾن بؾمال مع صرف 

 

 الجداءات التأديبية: 6.3
 نغػامأو الجاخميػة فى حالة مخالفة المػهاح  التشغيسيػة  سهعفءات التأديبية التى يجهز تهقيعيا عمى الالجدا 

 العسل:
 لفم النغر. .1
 الإنذار. .2

 .الرا  الخ ؼ مؽ  .3
  أجيل مؾعد إطت  اق العلبوة الينؾية لمدة لا  تجاوز  لب ة أشةر. .4

 ال رمان مؽ جزء مؽ العلبوة الينؾية بما لا يجاوز الن  . .5

 يل  رقية عند إطت  اقةا بما لا بزيد عؽ طنة. أج .6

 بم دار علبوة عمس الأكعر. الرا  خفض  .7

 .الرا  الخفض لؾعيفة فس الدرجة الأدنس مع عدم الإخلبل بكيمة  .8
 العمل. نغامالف ل مؽ الخدمة وف ال لإشتراطات وأحكام  .9

 السخالفات الجديسة التى ترل عقهبتيا لمفرل: 
 أ عنه أضرار جييمة ل اح  العمل.خظأ جييؼ نش مؾع إر لا  ال .1

بدون طب  مشروو أكعةر مةؽ عشةرون بؾمةال مت ظعةة خةلبل العةام أو أكعةر مةؽ عشةرة أيةام  مؾع   ي  ال .2
 .خلبل العام مت مة

 شخ ية غير ص ي ة أو  زوير ميتندات. مؾع إنت ال ال .3

 .همما ب دى إلس إل اق الضرر ب العملإفشاء أطرار  .4
 شاطه بدون إذن.منافية صاح  العمل فس ذات ن .5

 الإعتداء عمس صاح  العمل أو الرؤطاء أ ناء العمل أو بيببه. .6

  عاطس المخدرات والمشروبات الل ؾلية أ ناء العمل. .7

 .الجمعيةإدارة  ؾزيع منشؾرات أو جمع أمؾال دون مؾاف ة  .8
 لأغرا  شخ ية. الجمعيةقبؾل هدايا أو رشاوى أو إطتخدام أصؾل  .9

 فس أمؾر مخمة بالشرف والأمانة والآدا  العامة. ع مؾ صدور أحكام قضا ية ضد ال .16

 :إجخاءات تهقيع الجداء الإدارى 
 فس ال الات التس لا بزيد فيةا الجزاء الإدارى عؽ لفم نغر/إنذار/خ ؼ بؾم واحد مؽ الرا  : .1
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  بؾضةو بةةا  مؾعة ال التابع لةه المختص ممدبرلبرفع مذكرة  المخال  مؾع لم المدبر التنفيذيي ؾم
 فة وملببيا ةا.المخال

  بإعتمةةةةةةةةاد المةةةةةةةةذكرة و ؾضةةةةةةةةيو الجةةةةةةةةزاء الم تةةةةةةةةرح بمةةةةةةةةا لا يجةةةةةةةةاوز لفةةةةةةةةم  المةةةةةةةةدبر التنفيةةةةةةةةذيي ةةةةةةةةؾم
 النغر/الإنذار/خ ؼ بؾمال واحدال مؽ الرا  .

  و  ريةةةر نمةةةؾذج المعمةةةؾل بةةةه العمةةةل  نغةةةامالمةةةؾارد البشةةةرية لمراجعتةةةةا حيةةة   لإدارة  ةةةؾل المةةةذكرة
 .لممؾاف ة والإعتماد ذيةالادارة التنفيويتؼ رفعه  ”إجراء جزا س“

 مؾع بمم  الالإحتفا  بنيخة مؽ الإجراء الجزا س المؾارد البشرية بتؾقيع الجزاء و    ؾم إدارة. 
 فس ال الات التس بزيد فيةا الجزاء الإدارى عؽ لفم نغر/الإنذار/خ ؼ بؾم واحد مؽ الرا  : .2

  مؾضةةة ال بةةةةا  مؾعةةة مةةةع البت ريةةةر مةةةذكرة طمةةة     يةةةر  المخةةةال  مؾعةةة لم المةةةدبر التنفيةةةذيي ةةةؾم
والةذى يعتمةد   ؾيمةه  ،مؾعة أطبا  الت  ير والمخالفة  ف يلبل ورفعةا لممدبر المختص التابع لةه ال

 لمت  ير الإدارى. 
 الت  يةةر فةةس الؾاقعةةة مةةؽ ويةةتؼ  ،العمةةل نغةةامالمةةؾارد البشةةرية لمراجعتةةةا حيةة     ةةؾل المةةذكرة لمةةدبر

س خةةةلبل طةةةبعة أيةةةام ك ةةةد أق ةةةس مةةةؽ  ةةةاريخ حةةةدوث خةةةلبل لجنةةةة الت  يةةةر الإدارى التابعةةةة لةةةةا فةةة
 المخالفة.

 لجنة الت  ير بعد إجةراء الت  يةر وطةماو أقةؾال المخةال  والشةةؾد و  ريةر م ضةر بةذلػ برفةع    ؾم
  ؾصيا ةا بالمخالفة والجزاء الم ترح.

 المؾارد البشرية بت رير إجراء جزا س بناءل عمس  ؾصيات لجنة الت  ير. ي ؾم مدبر 
  لممؾاف ة والإعتماد. الادارة التنفيذيةالإجراء الجزا س بتؼ رفع 
 مؾع المؾارد البشرية بتؾقيع الجزاء والإحتفا  بنيخة مؽ الإجراء الجزا س بمم  ال   ؾم إدارة. 

 
 :ينسهعفإنتياء خجمة الإنقزاء علاقة العسل و . 7

 فةةس أى مةةؽ ال ةةالات  لمجمعيةةةميةةة واللب  ةةة التنغي نغةةام العمةةلطب ةةال لن ةةؾص  الجمعيةةةبيؽ مةةؾعف نتةةةس خدمةةة ال
 الآ ية:

 الاطت الة .1

 انتةاء مدة التعاقد في الع د م دد المدة .2

 الف ل لمغيا  المتلرر .3

 انةاء الخدمة او الف ل لعدم اللفاءة .4

 العجز اللمي عؽ اداء العمل المكم  به .5

 المر  الذي لا برجس شفاء  .6

 بمؾس طؽ اليتيؽ او طؽ الت اعد ال انؾني ابةما اقر  .7

 ؼ نةا يا بع ؾبة جنا ية او بع ؾبه م يد  لم ريةال ك .8

 الؾفاة حكي ة او حكما. .9

 
 الإستقالة: 7.1

 برغبتةةه فةةس  الجمعيةةةإدارة فةةس الإطةةت الة مةةؽ العمةةل فيجةة  عميةةه مراعةةاة أن يخظةةر  مؾعةة فةةس حةةال رابةةة ال
 .طت الة قبل مؾعد الإطت الة بشةرالإ
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 المةدبر إلةس  ”إطةت الة” م ررة عمس نمةؾذجت دم بإطت الته الذى برغ  فس الإطت الة مؽ العمل بال مؾع ي ؾم ال
والؾعيفةة والةرقؼ الةؾعيفس  مؾعة عمةس أن  تضةمؽ الإطةت الة إطةؼ ال ،التابع له لم  ؾل عمس مؾاف ته التنفيذي

 و اريخ الإطت الة و اريخ   رير الظم  ومؾقعال عميةا بكتابة الإطؼ  لب يال وبخ  واضو.

 المةؾارد البشةرية فةس ذات بةؾم   ةديؼ طمة   عمةس الظمة  وي ةؾل الظمة  لإدارة رأيةهبةة بكتا المدبر التنفيذي ي ؾم
 الإطت الة أو عمس حد أكعر بؾم العمل التالس لت ديؼ طم  الإطت الة.

 الميةةةت يل عةةةؽ بعةةةض  مؾعةةة وبطت  ةةةاء رأى الالمةةةؾارد البشةةةرية بمراجعةةةة طمةةة  الإطةةةت الة الم ةةةدم    ةةةؾم إدارة
وبخاصة فس إدار ه وبطتظلبو رأيه فس نغؼ وبيئة العمةل والأطةبا  الر ييةية  جمعيةالالأمؾر المتعم ة بالعمل ب

للئطةت الة وبعةةض المعمؾمةةات الأخةةرى التةةس قةةد  فيةةد فةةس دراطةة حةةالات  ةةرك العمةةل بمةةا ييةةةؼ فةةس  ظةةؾير بيئةةة 
صةيات بةةذا ويةتؼ دراطةة و  ميةل هةذ  الم ةابلبت و  ةديؼ  ؾ  ،"الخدمة نةايةم ابمة ”العمل وذلػ بإطتخدام نمؾذج

 .الإدارة التنفيذيةالمؾارد البشرية لعر  ال مؾل الم ترحة عمس  ادارةلمدبر الشأن 
  لممؾاف ة والإعتماد الإدارة التنفيذيةالإطت الة لمعر  عمس رفع بتؼ. 
 بالإطةتلبم و يةمؼ  مؾعة ويؾقةع ال ”إخظةار بالمؾاف ةة عمةس الإطةت الة” المؾارد البشرية بت ريةر نمةؾذج   ؾم إدارة

 .مؾع ال اؾرة منه للئدارة التابع لةص
 ة إطةةتيفاء إجةةراءات إخةةلبء الظةةرف و يةةميؼ العةةةد والأدوات والميةةتمزمات التةةس ب ةةؾز بالمةةؾارد البشةةرية  إدارة   ةةؾم

 بت ريةةر نمةةؾذج  ةةؼ   ةةؾم ،”يؽمةةؾعفبيةةان  ةةرك الخدمةةة لم”مةةؽ كافةةة الإدارات المعنيةةة بإطةةتخدام نمةةؾذج مؾعةة ال
و يةةميؼ كافةةة ميةةت  ا ه فةةس غضةةؾن طةةبعة أيةةام مةةؽ  مؾعةة ميةةت  ات اللتيةةؾية  ”كشةة  صةةرف ميةةت  ات“

  اريخ  يميؼ نمؾذج بيان  رك الخدمة أو مع روا   ذات شةر   ديؼ الإطت الة عمس أق س   دبر.

 إدارة أمينات ثإنتةاء خدمة مة مؽ عميةه( المعةدة بؾاطةظة ”6س” الميت يل بالتؾقيع عمس إطتمارة مؾع ي ؾم ال 
نيةةةخة مةةةؽ الإطةةةتمارة بعةةةد  يةةةميمةا رطةةةميال لمكتةةة  التأمينةةةات  مؾعةةة  يةةةميؼ ال بةةةتؼعمةةةس أن  ،المةةةؾارد البشةةةرية
المةةؾارد البشةةرية بتيةةميؼ   ةةؼ   ةةؾم إدارة ،وذلةةػ خةةلبل خميةةة عشةةر بؾمةةال مةةؽ  ةةاريخ  ؾقيعةةه عميةةةا ،الإجتماعيةةة

كمةةا  ،عمةةس صةةؾر منةةةا بالإطةةتلبم و  فةةظ ال ةةؾر بةةالمم  مؾعةة أصةةل ميةةؾغات التعيةةيؽ ويؾقةةع ال مؾعةة ال
 ،”شةةادة خبةرة” شةةادة بيانةات وعيفيةة مؾعة  ؼ يمنو ال ،” نازل نةا س وببراء ذمة” ي ؾم بالتؾقيع عمس نمؾذج

 .ال  ؾل عميه مؾع فس حالة طم  ال ”إخلبء طرف”يتؼ   رير نمؾذجو 
 رية المةةؾارد البشةة بةةذلػ لإدارةالعةةدول عةةؽ إطةةت الته فيجةةؾز لةةه الت ةةدم بظمةة  كتةةابس  مؾعةة وفةةس حالةةة رابةةة ال

الإدارة خظةر لةة  عتبةر الإطةت الة كةأن لةؼ  لةؽ و وفةس هةذ  ال ا ،خلبل أطبؾو مؽ  اريخ إبلبغه ب بةؾل إطةت الته
 التابع لةا بذلػ بمؾج  صؾرة مؽ طم  العدول عؽ الإطت الة الم دم منه.

 

 :فى العقج محجد السجةإنتياء مجة التعاقج  7.2
وبعداد  ،يؽ فس بداية كل شةرمؾعفإنتةاء الع ؾد م ددة المدة للافة البمراجعة مؾاعيد  المؾارد البشرية إدارة ؾم  

لإطتظلبو رأبةؼ فس جدوى  جدبد التعاقد مؽ  يؽ المخت يؽمدبر البيان كامل بةا وبرطال صؾرة مؽ البيان للافة 
 عدمه:
مةةؾارد البشةةرية ال فةإن إدارة ،الم ةدد المةةدة مؾعةة بتجدبةد ع ةةد ال المةدبر التنفيةةذيفةس حةةال ورود مةا يفيةةد رابةةة  .1

المةؾارد  ادارةلمةدة مما مةة ويؾقةع مةؽ مةدبر فس  جدبد التعاقد  الجمعيةيفيد رابة  مؾع   ؾم بإعداد خظا  لم
أصل الخظا  ويؾقع بالإطتلبم عمس  مؾع ويتؼ  يميؼ ال .لممؾاف ة والإعتماد الادارة التنفيذية ؼ برفع البشرية 
 ا ه إجةراءات إخةلبء طرفةه و يةؾية ميةةت  فةس التجدبةد فيةتؼ إ خةاذ مؾعة وفةس حةال عةدم رابةة ال ،صةؾرة منةه

 عند  اريخ إنتةاء الع د كما هؾ مؾضو فس حالة الإطت الة.
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 إدارةفةةإن  ،الم ةةدد المةةدة مؾعةة المعنةةس فةةس  جدبةةد ع ةةد ال مةةا يفيةةد رابةةة مةةدبر الإدارةفةةس حةةال عةةدم ورود  .2

فةةس  جدبةد التعاقةد عنةةد  ةاريخ إنتةا ةةه  الجمعيةةابةة يفيةد بعةةدم ر  مؾعةة  ةةؾم بإعةداد خظةا  لم  المةؾارد البشةرية
أصةل  مؾعة ويةتؼ  يةميؼ ال .عتمةادلممؾاف ةة والإ الادارة التنفيذيةةالمؾارد البشرية  ؼ برفةع  ادارةويؾقع مؽ مدبر 

ويةتؼ إ خةةاذ إجةراءات إخةةلبء طرفةه و يةةؾية ميةت  ا ه عنةةد  ةةاريخ  ،الخظةا  ويؾقةةع بالإطةتلبم عمةةس صةؾرة منةةه
 كما هؾ مؾضو فس حالة الإطت الة. إنتةاء الع د

 

 عن العسل: فرل لمغياب الستكخر أو الإنقظاع 7.3
إذا   يةةة  بةةدون مبةةرر مشةةروو أكعةةر مةةةؽ  مؾعةة ل ةةةاح  العمةةل إنةةةاء خدمةةة النغةةام العمةةل المعمةةؾل بةةه يجيةةز 

 مؾعة مةة لم ةتؼ إجةراءات إنةةاء الخد .عشرون بؾمةال مت ظعةة أو أكعةر مةؽ عشةرة أيةام مت ةمة خةلبل اليةنة الؾاحةدة
مراجعة بيان ال ضؾر والإن راف وبيةان الأجةازات العارضةة والمرضةية والإعتياديةة المؾارد البشرية ب قيام إدارةبعد 
 ويتؼ إنةاء خدمته فس هذ  ال الة طب ال لما بمس : ،مؾع الخاصة بال الانتدا وبيان 
 فى حالة الغياب السترل: .1

  عؽ العمل. مؾع ال ادارةمؽ إنبتؼ إصدار إنذار كتابس أول بعد خمية أيام 
 عؽ العمل مؾع ال ادارةأيام مؽ إن بتؼ إصدار إنذار كتابس  ان قبل إنتةاء فترة العشرة. 
 فى حالة الغياب الستقظع: .2

 عؽ العمل. مؾع ال ادارةبتؼ إصدار إنذار كتابس أول بعد عشرة أيام مؽ إن 
  عؽ العمل. مؾع ال ادارةمؽ إن بتؼ إصدار إنذار كتابس  ان قبل إنتةاء فترة العشرون بؾمال   

 مؾعة أو بخظةا  مؾصةس عميةه بعمةؼ الؾصةؾل عمةس عنةؾان ال مؾع فس كل الأحؾال  يمؼ الإنذارات باليد لم 
لمجنةة ال ضةا ية الخماطةية لمنغةر  مؾع المبيؽ بمم  خدمته ويذكر بالإنذار العانس مؾعد   ديؼ مم  خدمة ال

 .مؾع فس ف ل ال
 عمةةةس المجنةةةة  مؾعةةة ب ةةةؾرة مةةةؽ الإنةةةذار الأول والعةةةانس وبعةةةر  ال مؾعةةة ال ابع لةةةةالتةةةا بةةةتؼ إخظةةةار الإدارة

 الخماطية فس حالة إطتمرار الغيا .

 المةةؾارد البشةةةرية بالتنيةةير مةةع الشةةةئؾن ال انؾنيةةة بمتابعةةةة إجةةراءات العةةر  عمةةةس المجنةةة الخماطةةةية    ةةؾم إدارة
طةتؾن بؾمةال مةؽ ثالمةدة ال انؾنيةة الم ةررة ل ةيؽ صةدور قةرار المجنةة خةلبل  الجمعيةةوحضؾر الجميةات و معيةل 

ويعتبةر قةرار  (مؾعة  اريخ العةر  عميةةا وخميةة عشةر بؾمةال مةؽ  ةاريخ أول جميةة فةس حالةة طمة  ف ةل ال
 المجنة نةا يال.

 ورفعه  ”قرار ف ل”بت رير نمؾذجالمؾارد البشرية  إدارة  ؾم  ،بمجرد صدور قرار المجنة بالمؾاف ة عمس الف ل
ويرفةةر بةةه صةةؾر قةةرار المجنةةة  ،لممؾاف ةةة والإعتمةةاد الإدارة التنفيذيةةةلمةةؾارد البشةةرية لعرضةةه عمةةس ا ادارةلمةةدبر 
عمس عنؾانه بمؾج  خظا  مؾصةس بعمةؼ الؾصةؾل و خظةر  مؾع رطل صؾرة ال رار والمرفر لم و  ،الخماطية
 ب ؾرة مؽ ال رار. مؾع ال االتابع لة ارةالإد

 جتماعية بمؾج  قرار المجنة الخماطية.بالتأمينات الإ مؾع بتؼ إنةاء إشتراك ال 

 كمةا هةةؾ مؾضةو فةةس حالةةة  مؾع المةةؾارد البشةرية بإعةةداد التيةؾيات الماليةةة والميةةتندية الخاصةة بةةال   ةؾم إدارة
 الإطت الة.

 إ خةاذ كافةة الإجةراءات  الجمعيةةلإدارة يجؾز  ،لتيؾية ميت  ا ه وبخلبء طرفه مؾع فس حالة عدم حضؾر ال
 إدارةلم  ؾل عمس كافة التعؾيضات الم ابمة لمعةد التس ب ؾز ه بكافة أنؾاعةا بمعرفة  ع مؾ ال انؾنية ضد ال
 بالتنيير مع الشئؾن ال انؾنية. المؾارد البشرية
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 لعجم الكفاءة:أو الفرل إنياء الخجمة  7.4
 مةا لةؼ بةةنص ع ةد العمةل المبةرم مةةع –خةلبل فتةرة الإختبةةار ث ةلبث أشةةر مؾعة فةس حالةة  بةؾت عةدم كفةةاءة ال 

التةةابع لةةه  المةةدبر التنفيةةذيرفعةةه بالةةذى و  سهعػػفتقخيػػخ حػػلاحية الوذلةةػ بمؾجةة  عمةةس غيةةر ذلةةػ(  مؾعةة ال
كتابيةةال بإنةةةاء التعاقةةد معةةه خةةلبل فتةةرة الإختبةةار ويةةتؼ  مؾعةة بإخظةةار ال المةةؾارد البشةةرية إدارة ةةؾم   ،مؾعةة ال

ؾية ميةت  ا ه و يةةميمه ميةةؾغات وعميةه بةةتؼ إنةةاء و يةة ، يةميمه الإخظةةار والتأكةد مةةؽ  ؾقيعةه عمةةس نيةخة منةةه
 مؽ الإدارات المعنية.عمل بيان  رك الخدمة  عيينه بعد التأكد مؽ 

 مةؽ خةلبل   ةارير   يةيؼ الأداء اليةنؾية  مؾعة فةس حالةة  بةؾت عةدم كفةاءة ال مؾعة كما يجةؾز إنةةاء خدمةة ال
 التالية: ويتبع فس هذ  ال الة الإجراءات ،عمس   دبر ضعيص عاميؽ متتالييؽ مؾع وح ؾل ال

وبعةةداد بيةةان بأطةةماء ووعةةا    ؼ اليةةنؾى لجميةةع الإداراتنتةةا أ الت يةةي متابعةةةالمةةؾارد البشةةرية ب  ةةؾم إدارة  .1
 .ضعيص لمدة عاميؽ متتالييؽضعيص جدال أو بر دال اصميؽ عمس   

لخاصةةة لإ خةةاذ الإجةةراءات الممؾاف ةةة والإعتمةةاد  الإدارة التنفيذيةةةعرضةةه عمةةس المةةؾارد البشةةرية ب   ةةؾم إدارة .2
 .يؽمؾعفلة لاء البإنةاء الخدمة 

لمجنةةةة  مؾعةةة بالتنيةةةير مةةةع الشةةةئؾن ال انؾنيةةةة لت ؾيةةةل ممةةة  ال المةةةؾارد البشةةةرية إدارة عةةةد مةةةذكرة بمعرفةةةة  .3
 المؾارد البشرية. ادارةالخماطية لإطت دار قرار إنةاء الخدمة لعدم اللفاءة و عتمد مؽ مدبر 

قبةل   ؾيةل  لإنةةاء خدمتةه مؾعة جراءات التس طتتخذ ضةد البالإ االتابع لة والإدارة مؾع بتؼ إخظار ال .4
 .المم  لمجنة الخماطية

 المةةةؾارد البشةةةرية إدارةبمعرفةةةة  الخماطةةةيةبةةةتؼ متابعةةةة إجةةةراءات إنةةةةاء الخدمةةةة وحضةةةؾر جميةةةات المجنةةةة  .5
 وبالتعاون مع الشئؾن ال انؾنية ول يؽ صدور قرار المجنة بإنةاء الخدمة.

بإنةةاء الخدمةة لعةةدم  الجمعيةةإدارة ب ةرار المجنةة الخماطةية وقةرار  االتةابع لةة والإدارة مؾعة بةتؼ إخظةار ال .6
 .بشةريؽ عمس الاقل وذلػ قبل مؾعد إنةاء الخدمة فعميال  ”إنةاء خدمة”اللفاءة بإطتخدام نمؾذج

خلبل أجاز ةه اليةنؾية أو المرضةية فةإن بدايةة مةمةة الإخظةار   تية   مؾع لا يجؾز  ؾجيه الإخظار لم .7
 .ؾم التالس لإنتةاء الأجازةبعد الي

فةس أطةبؾو ي ةدد   لال ادر بشأنه قرار إنةاء خدمة لعدم اللفاءة أن بت ي  بؾم عمل كام مؾع ي ر لم .8
 لمب   عؽ عمل آخر مع إطت  اقه أجر هذا اليؾم كاملبل طؾال فترة المةمة. مؾع ال

دوات والميةتمزمات التةس ب ؾز ةه بعد إن ضاء فترة المةمة بإخلبء طرفةه مةؽ كافةة العةةد والأ مؾع ي ؾم ال .9
 مؽ كافة الإدارات المعنية.

 ،المةؾارد البشةرية لإدارةبعةد إطةتيفاء  ؾقيعا ةه  يؽمةؾعفبيةان  ةرك الخدمةة لملنمؾذج  مؾع بمجرد  يميؼ ال .16
بيةةان فةةس غضةةؾن طةبعة أيةةام مةؽ  ةةاريخ  يةميؼ نمةةؾذج  كشة  صةةرف الميةت  اتطمةة   بعمةل والتةس   ةةؾم

هةةذا بالإضةةافة إلةةس  ،مةةع روا ةة  ذات شةةةر إنةةةاء الخدمةةة عمةةس أق ةةس   ةةدبر أو يؽمةةؾعف ةةرك الخدمةةة لم
 عمس صؾر منةا بالإطتلبم و  فظ ال ؾر بالمم . مؾع  يميمه أصل ميؾغات التعييؽ ويؾقع ال

 إدارة أمينةةات ثإنتةةةاء خدمةةة مةة مؽ عميةةه( المعةةدة بؾاطةةظة  (6سث بةةالتؾقيع عمةةس إطةةتمارة مؾعةة ي ةةؾم ال .11
منةةةةةةا بعةةةةةد  يةةةةةميمةا رطةةةةةميال لمكتةةةةة  التأمينةةةةةات  نيةةةةةخة مؾعةةةةة بتيةةةةةميؼ ال تةةةةةس   ةةةةةؾموال، المةةةةةؾارد البشةةةةةرية
التؾقيع عمس الإطتمارة أن   دم الإطتمارة لمكتة  التأمينةات  مؾع ويجؾز فس حالة رفض ال ،الإجتماعية

 المختص مرف ال بةا قرار المجنة الخماطية.
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  بال رمان مؽ العلبوة اليةنؾية أو بكلبهمةا أو بةأى  النزول بع ؾبة إنةاء الخدمة بالن ل أو الجمعيةلإدارة يجؾز
 .  ة التنغيمية الداخمية لمشركهاللبالعمل و نغام  بتنافس مع بما لا  ر   شكل آخر

 

 حكساً: الهفاة حكيقة أو 7.5
 ميةةت  ا ه كشةة  صةةرف عمةةس الفةةؾر بإعةةداد  المةةؾارد البشةةرية إدارة ةةؾم   مؾعةة بمجةةرد ورود مةةا يفيةةد وفةةاة ال

وذلةةػ بعةةد  ،لعمةةلا نغةةامومةةا نةةص عميةةه  لمشةةركه تةةه حيةة  مةةا ن ةةم عميةةه اللب  ةةة التنغيميةةة لتيةةميمةا لؾر 
و يميؼ  ،مؾع أو مالية طرف العينية المؾارد البشرية بعد التأكد مؽ عدم وجؾد عةد  ادارةمؽ مدبر   داعتمإ 

 ور ته كافة ميت  ا ه عمس الفؾر. 

  فيجة  عةر  الأمةر عمةس مةدبر  ،ؾفس لؼ بتؼ  يؾيتةاالمت مؾع أو مالية طرف العينية فس حالة وجؾد عةد
 لإ خاذ ال رار المناط  فس هذا الشأن. الادارة التنفيذيةالمؾارد البشرية الذى برفع  ؾصيا ه  ادارة

   أمينةات ثإنتةةاء خدمةة مة مؽ عميةه( لمكتة   (6سثبإنةةاء إجةراءات  يةميؼ إطةتمارة  المةؾارد البشةرية إدارة ؾم 
 ةؼ بةتؼ  يةميؼ ور تةه  ،ف ةال بةةا الميةتند الةدال عمةس الؾفةاة وبةاقس الميةتندات اللبزمةة لةذلػالتأمينات المختص مر 

 المتؾفس. مؾع الإطتمارة بالإضافة إلس أصل ميؾغات التعييؽ الخاصة بالنيخة مؽ 

 

 العجد الكمى عن أداء العسل السكمف بو: 7.6
 لةيئةةة التأمينةةات الإجتماعيةةة لإقةةةرار الةةذى ي ةةا  بعجةةز كمةةس عمةةةس المجنةةة الظبيةةة التابعةةة  مؾعةة يعةةر  ال

 ال الة.
 المةةؾارد البشةةرية بالتنيةةير مةةع  إدارة ةةؾم   ،اللمةةس مؾعةة بمجةةرد ورود   ريةةر المجنةةة الظبيةةة التةةس  فيةةد عجةةز ال

ويتؼ   ؾيمه  ،لممؾاف ة والإعتماد الإدارة التنفيذيةوعرضه عمس  مؾع قرار إنةاء خدمة ال فعالإدارة ال انؾنية بر 
 الخماطية لإطت دار قرار بالمؾاف ة عمس إنةاء الخدمة. المجنةإلس 

 كشةةةة  صةةةةرفالمةةةؾارد البشةةةةرية بإعةةةةداد مةةةذكرة  إدارة ةةةةؾم   ،بمجةةةرد صةةةةدور قةةةرار المجنةةةةة الخماطةةةةية بالمؾاف ةةةة 
العمةةل لتيةةميمةا لةةه عمةةس  نغةةامومةةا نةةص عميةةه  لمجمعيةةةميةةت  ا ه حيةة  مةةا ن ةةم عميةةه اللب  ةةة التنغيميةةة 

فيجة  عةر  الأمةر عمةس مةدبر  ،لؼ بتؼ  يةؾيتةا مؾع د عينية أو مالية طرف الوفس حالة وجؾد عة ،الفؾر
 لإ خاذ ال رار المناط  فس هذا الشأن. الادارة التنفيذيةالمؾارد البشرية الذى برفع  ؾصيا ه  ادارة

   ف ةال بةةا (  أمينات لمكت  التأمينات المختص مر 6بإنةاء إجراءات  ييمؼ إطتمارة ثس المؾارد البشرية إدارة ؾم
نيةةةخة مةةةؽ الإطةةةتمارة بالإضةةةافة إلةةةس أصةةةل ميةةةؾغات التعيةةةيؽ  مؾعةةة   ريةةةر المجنةةةة الخماطةةةية ويةةةتؼ  يةةةميؼ ال

 الخاصة به.
 السخض الحى لا يخجى شفاؤه: 7.7

 وف ةةال لمةةا ليةةنؾيةبالإضةةافة لإطةةتنفاذ  كافةةة إطةةت  اقا ه مةةؽ الأجةةازات اأجازا ةةه المرضةةية ث مؾعةة إذا إطةتنفذ ال )
عمةةةس المجنةةةة الظبيةةةة التابعةةةة لةيئةةةة التأمينةةةات  مؾعةةة يعةةةر  ال ،يةةةةالإجتماع اتل والتأمينةةةالعمةةة نغةةةام ةةةدد  ي

 الإجتماعية لإقرار ال الة.
  المةؾارد البشةرية بالتنيةير مةع الإدارة  إدارة ةؾم   ،بمجرد ورورد   رير المجنة الظبية بأن مرضه لا برجس شةفاؤ

المجنةةةة ويةةةتؼ   ؾيمةةةه  ،لممؾاف ةةة والإعتمةةةاد ة التنفيذيةةةةالإدار عمةةةس  مؾعةةة ال انؾنيةةة بعةةةر  قةةةرار إنةةةةاء خدمةةة ال
 الخماطية لإطت دار قرار بالمؾاف ة عمس إنةاء الخدمة.

 ميةةت  ا ه  المةةؾارد البشةةرية بإعةةداد كشةة  صةةرف   ةةؾم إدارة ،بمجةةرد صةةدور قةةرار المجنةةة الخماطةةية بالمؾاف ةةة
وفةس  ،لعمةل لتيةميمةا لةه عمةس الفةؾرومةا نةص عميةه نغةام ا لمجمعيةةحي  ما ن م عميه اللب  ةة التنغيميةة 
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 الإدارة التنفيذيةةةفيجة  عةةر  الأمةر عمةس  ،لةؼ بةةتؼ  يةؾيتةا مؾعة حالةة وجةؾد عةةةد عينيةة أو ماليةة طةةرف ال
 لإ خاذ ال رار المناط  فس هذا الشأن.

 

 بمهغ سن التقاعج: 7.8
  طةةةؽ اليةةةتيؽ ثطةةةؽ  إذا بمةةة  مؾعةةة يجةةةؾز إنةةةةاء خدمةةةة ال ،العمةةةل وقةةةانؾن التأمينةةةات الإجتماعيةةةة لنغةةةامطب ةةةال

حيةة  لا  ،الت اعةةد( مةةا لةةؼ يكةةؽ ع ةةد العمةةل المبةةرم معةةه م ةةدد المةةدة و متةةد مد ةةه إلةةس مةةا بعةةد بمؾغةةه هةةذا اليةةؽ
لبمؾغةه طةؽ الت اعةد فإنةه ييةت ر مكافةأة نةايةة  مؾعة بنتةس الع د إلا بإنتةاء مد ه، وفس حالةة إنةةاء خدمةة ال

 . لمجمعية التنغيميةالخدمة الم ررة قانؾنال وطب ال للب  ة 

 التالية: الإجراءاتلبمؾغه طؽ الت اعد حي   مؾع بتؼ إنةاء خدمة ال 
بإعةةداد ال ةةرار الخةةاص بإنةةةاء أو  مدبةةد الخدمةةة  المةةدبر التنفيةةذيبعةةد إطتشةةارة  المةةؾارد البشةةرية إدارة ةةؾم   .1

ء الخدمةة لمؽ بم  طؽ الت اعد وذلػ قبل بمؾس طؽ اليةتيؽ بشةةريؽ ويبةيؽ فيةه  فاصةيل ال ةرار طةؾاء بإنةةا
قبةؾل  مؾعة فس حالة قرار المد حية  ي ةر لم مؾع الويتؼ إطتشارة  .أو بمد الخدمة والمدة الم ررة لممد

 .مد مدة الخدمة أو رفضةا
 لممؾاف ة والإعتماد. الإدارة التنفيذيةعرضه عمس لبتؼ رفع ال رار  .2

بت ريةر  المةؾارد البشةرية إدارة ةؾم   ،ل رار إنةاء الخدمة لبمةؾس طةؽ الت اعةد الإدارة التنفيذيةبمؾج  إعتماد  .3
المةةؾارد  ادارةفيةةه ب ةةرار إنةةةاء خدمتةةه بيةةب  بمةةؾس طةةؽ اليةةتيؽ ويعتمةةد مةةؽ مةةدبر  يخبةةر  مؾعةة خظةةا  لم

 الإدارة البشةةرية ويرفةةر بةةه صةةؾرة مةةؽ ال ةةرار الإدارى ال ةةادر بشةةأنه و رطةةل صةةؾرة مةةؽ الخظةةا  لمةةدبر
 .االتابع لة

العةةةةد والأدوات يؽ لتيةةةدبد كةةةل مةةةؾعفعمةةةل بيةةةان  ةةةرك الخدمةةةة لمبقبةةةل  يةةةؾية ميةةةت  ا ه  مؾعةةة ي ةةةؾم ال .4
 والميتمزمات التس ب ؾز ه مؽ كافة الإدارات المعنية.

 ،المةؾارد البشةرية لإدارةبعةد إطةتيفاء  ؾقيعا ةه  يؽمةؾعفبيةان  ةرك الخدمةة لملنمةؾذج  مؾع بمجرد  يميؼ ال .5
بيةةان مةةؽ  ةةاريخ  يةميؼ نمةةؾذج فةةس غضةؾن طةةبعة أيةام  كشةة  صةرف الميةةت  اتطمةة   بعمةلوالتةس   ةةؾم 

هةةذا بالإضةةافة إلةةس  ،أو مةةع روا ةة  ذات شةةةر إنةةةاء الخدمةةة عمةةس أق ةةس   ةةدبر يؽمةةؾعف ةةرك الخدمةةة لم
كمةا  ،عمس صةؾر منةةا بالإطةتلبم و  فةظ ال ةؾر بةالمم  مؾع ويؾقع ال  يميمه أصل ميؾغات التعييؽ

وآخةر عمةل شة مه ومةدة الخدمةة وطةب   مؾعة شةادة خبرة ببيؽ فيةا البيانات الؾعيفيةة لم مؾع يمنو ال
 إنتةاء الخدمة.

 إدارةبؾاطةةظة  أمينةةات ثإنتةةةاء خدمةةة مةة مؽ عميةةه( المعةةدة  (6سث بةةالتؾقيع عمةةس إطةةتمارة مؾعةة ي ةةؾم ال .6
منةةةةةةا بعةةةةةد  يةةةةةميمةا رطةةةةةميال لمكتةةةةة  التأمينةةةةةات  نيةةةةةخة مؾعةةةةة بتيةةةةةميؼ ال والتةةةةةس   ةةةةةؾم ،المةةةةةؾارد البشةةةةةرية
الةذى  مؾعة المياعدات الممكنةة والميةتندات المظمؾبةة التةس  مكةؽ الكما بتعيؽ   ديؼ كافة  ،الإجتماعية

إنتةةةم خدمتةةه لبمةةؾس طةةؽ التعاقةةد مةةؽ ال  ةةؾل عمةةس ميةةت  ا ه التأمينيةةة والمعاشةةات والمكافةةبت الم ةةررة 
 .لنغام العملطب ال 

 
 الحكم نياحياً بعقهبة جشاحية أو بعقهبة مقيجة لمحخية: 7.9

ؾبة جنا ية أو بع ؾبةة م يةدة لم ريةة فةس جريمةة ماطةة بالشةرف والأمانةة أو الآدا  نةا يال بع  مؾع إذا حكؼ عمس ال
  .المؾارد البشرية بتؼ إ خاذ إجراءات إنةاء خدمته بؾاطظة إدارة ،العامة ما لؼ  أمر الم كمة بؾق   نفيذ الع ؾبة

  



 

23  

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 لفرل الثانىا
 والتخقياتالخواتب 

 الأخخى  والعيشيةالخواتب والسدايا الشقجية  .1

 التخقيات وزيادة الخواتب .2
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 :الأخخى والعيشية الخواتب والسدايا الشقجية  .1

 مم الخواتب:س .1.1
 والمؾضةة ة المناطةةبة لمؾعةةا   التةةس بةةتؼ  عييةةنةؼ فيةةةا الؾعيفيةةة يؽ الجةةدد فةةس الةةدرجات مةةؾعفبةةتؼ  عيةةيؽ كافةةة ال

 للل درجة. شرط الإلتزام بال د الأدنس لمم هلبت والخبرة الم ررةب ،بجدول طمؼ الدرجات

 بت ةةفان  ب يةة  ” ف ةةيل طةةمؼ الروا ةة ”وكةةذلػ جةةدول طةةمؼ الروا ةة "”المةةؾارد البشةةرية بؾضةةع جةةدول   ةةؾم إدارة
 ةةؼ بةةتؼ  ،اليةةعؾدية ومةةع الميةةتؾى العةةام لمروا ةة  فةةس طةةؾق العمةةل  ما مةةةلما الجمعيةةاتبالمرونةةة والتنافيةةية مةةع 

 .لممؾاف ة والإعتماد الإدارة التنفيذيةعمس  عرضةا
 الةذى بتمتةع بةالم هلبت الةدنيا  مؾعة الم ةرر لموهةؾ ال ةد  (أو بدايةة مربةؾط الدرجةةثدنس لرا   الدرجة ال د الأ

 المظمؾبة فس الؾعيفة.
  الةذى  مؾعة وهؾ ال د الةذى لا يجة  أن بتعةدا  را ة  ال (أو نةاية مربؾط الدرجةثال د الأق س لرا   الدرجة

 يعمل فس وعيفة معينة وم ددة ضمؽ هذ  الدرجة.

 
 لخاتب الأساسى:ا .1.2

 مةمةا كةان هةذا الأجةر أو طري ةة  ،الجمعيةة م ابةل عممةه فةس مؾع الرا   الأطاطس هؾ الأجر الذى يعظس لم
إحتيابه وبدون أية إضافات مؽ بدلات أو م ابل طةاعات إضةافية أو مكافةبت أو غيرهةا وقبةل أيةة خ ةؾمات 

 مؽ ضرا   أو  أمينات أو غيرها.
 ويجةةرى المعتمةةد وف ةةال ليةةمؼ الروا ةة   الجمعيةةةعنةةد إلت اقةةه بالعمةةل فةةس  ؾعةة مبةةتؼ   دبةةد الرا ةة  الأطاطةةس لم

 أو ميئؾليا ه أو أدا ه. مؾع  عدبمه فيما بعد نتيجة  عدبل طمؼ الروا   أو نتيجة أى   يير فس وضع ال
  

 :ذيخيةالحهافد الالعسهلات و و الدشهية السكافأت  .1.3
 لممؾاف ةةةةة  الإدارة التنفيذيةةةةةعمةةةةس عرضةةةةه ويةةةةتؼ  ،يؽمةةةةؾعفلمال ةةةةؾافز بؾضةةةةع نغةةةةام المةةةةؾارد البشةةةةرية    ةةةةؾم إدارة

 والإعتماد.

  بني  حي  الاداء الؾعيص وحي  مؾاف ة مجمس الجمعية . يؽ فسمؾعفالينؾية لم العلبوةبتؼ صرف 

 
 :الإستثشاحيةت أالسكاف .1.4

  يظمةة أن  ومةدى التفةةانس فةةس العمةةليؽ اليةةنؾية مةةؾعفالأداء ي ةر لممةةدبر المخةةتص إطةةتنادال عمةس   ةةارير   يةةيؼ 
 التابعيؽ له.يؽ مؾعفمنو مكافأة  شجيعية لم

  وذلػ فس مناطبات خاصة برجع  عيينةا  الجمعيةب يؽمؾعفت عامة لمأ رر منو مكافأن   الجمعيةي ر لإدارة
 .الادارة التنفيذية

 : الإجخاءات 

o س تةوال ،مؾارد البشريةال لإدارةوالم دم  المدبر التنفيذيبناءل عمس إقتراح  مؾع لم أة  شجيعيةبتؼ منو مكاف
 .مؾع لمالأداء الينؾية   ييؼ  ؾم بدراطة الإقتراح مؽ خلبل   ارير  
o   ةةؼ  ،لممؾاف ةةة والإعتمةةاد الادارة التنفيذيةةةورفعةةه  ”إجةةراء مكافةةأة”المةةؾارد البشةةرية بت ريةةر نمةةؾذج إدارة ةةؾم 

 . مؾع ومم  ال إدارة المؾارد البشريةإرطال نيخة إلس كل مؽ 
 

 جل الإنتقال:الديارات وب .1.5
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  مةةةؽ الةةةذبؽ  تظمةةة  حيةةة  الدرجةةةه الؾعيفيةةةه او يؽ مةةةؾعفلةةةبعض الخاصةةةة طةةةيارات  ةةةؾفر  الجمعيةةةةإدارة  ةةةؾفر
 .التن ل الميتمرطبيعة أعمالةؼ 

  ي  ةةل هةة لاء  ،يؽ الةةذبؽ ي ةةر لةةةؼ ذلةةػمةةؾعفمةةؽ  ةةؾفير وطةةيمة إنت ةةال لم الجمعيةةةفةةس حالةةة عةةدم  مكةةؽ إدارة
 جدول البدلات المعتمد.مؾضو بوال بدل إنت اليؽ عمس مؾعفال

 كافة النتةا أ المتر بةة عمةس أى حةادث أو طةؾء إطةتعمال لميةيارة  الجمعيةالذى ييتعمل طيارة  مؾع بت مل ال
 بما فس ذلػ المبم  الذى  خ مه شركة التأميؽ قبل دفع التعؾيضات. 

 
 الياتف وبجل الياتف: .1.6

  يؽ مؽ الذبؽ  تظم  طبيعة أعمالةؼ مؾعفلوطيمة إ  ال ثخظؾط ها   م مؾل( لبعض ا الجمعية ؾفر إدارة
 .مؾع ويتؼ خ ؼ فا ؾرة الةا   مؽ الرا   الشةرى لم ،الإطتخدام المكع  لؾطا ل الإ  ال

  ي  ةةل هةة لاء  ،يؽ الةةذبؽ ي ةةر لةةةؼ ذلةةػمةةؾعفمة إ  ةةال لمي ةةؾفير وطةةمةةؽ  الجمعيةةةفةس حالةةة عةةدم  مكةةؽ إدارة
 عتمد.بدل ها   والمؾضو بجدول البدلات الم يؽ عمسمؾعفال

 
 تعهيض نياية الخجمة: .1.7

 عةؾيض نةايةة الخدمةة مةا  فةأكعرطةنة  والذى أكمل فس العمل الجمعيةالذى إنتةم خدما ه فس  مؾع يمنو ال 
 لؼ يكؽ هناك مانع قانؾنس ي رمه مؽ هذا التعؾيض وف ال لأحكام نغام العمل أو لا  ة المخالفات والجزاءات.

 ؾر الينة بنيبة ما قضا  منةا فس العمل. عؾيض نةاية الخدمة عؽ كي مؾع ييت ر ال 
 آخةةةر را ةةة    اضةةةا   ن ةةة  شةةةةر عةةةؽ عةةةام وعمةةةس اطةةةاس بةةةتؼ إحتيةةةا   عةةةؾيض نةايةةةة الخدمةةةة عمةةةس أطةةةاس

الشةةرى مةؽ الرا ة  الإجمةالس  مضافال إليه البدلات والعلبوات الن دية الأخرى التس  شكل قانؾنال جزءال  مؾع ال
 .مؾع لم

  
 الستهفى: سهعفإستحقاقات ال .1.8

 256الذى  ؾفس أ ناء الخدمة را ة  شةةريؽ كةامميؽ لمؾاجةةة نف ةات الجنةازة ب ةد أدنةس  مؾع  يت ر أطرة ال 
كاملبل عؽ الشةر الذى  ؾفس فيه والشةريؽ التةالييؽ لةه. كمةا  مؾع بالإضافة إلس من ة  عادل أجر ال ،جنيةال 
 لجةة التس  ظم  أطر ه ن مه إليةا.نف ات  جةيز ون ل الجعمان إلس بمد المتؾفس أو إلس ا الجمعية ت مل 

 
 وزيادة الخواتب: اتالتخقي .2

 :اتالتخقي .1.2
 مةل بةةاال الية إلس درجة أعمس طؾاء فس نفةس الإدارة الةذى يعالؾعيفية مؽ درجته  مؾع  عنس الترقية ن ل ال 

 أخرى. إدرةأو ن مه إلس 
  مؽ درجة إلس الدرجة الأعمس إذا  ؾافرت الشروط التالية مؾع  تؼ  رقية: 

o .وجؾد وعيفة شاغرة أو إطت داث وعيفة فس الدرجة الأعمس ووجؾد إعتماد مالس مخ ص لذلػ 
o قد عمل فس وعيفته ال الية مدة طنتيؽ عمس الأقل. مؾع أن يكؾن ال 

o بمؾجةة    ريةةر   يةةيؼ و  ،المةةدبر التنفيةةذيقةةد أ بةةم جدار ةةه فةةس عممةةه اليةةابر بشةةةادة  مؾعةة أن يكةةؾن ال
ممتةةاز خةةلبل جيةةد جةةدال أو عمةةس   ةةدبر فيةةه قةةد ح ةةل  مؾعةة أن يكةةؾن ال والةةذى يشةةترطالأداء اليةةنؾى 
 الينة الياب ة.
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o الم هلبت والخبرات الم ددة كمتظمبات بالنيبة إلس الدرجة الم ترح  رقيته لةا. مؾع أن  تؾافر لدى ال 

o اللفاءة والم درة عمس الكيام بمتظمبات وعيفته الجدبدة. مؾع أن  تؾافر لدى ال 

o   مؽ أى ع ؾبات أو أى قرار ي ضس ب رمانه مؽ الترقية. مؾع الأن يخمؾ مم 

 الم ةةال لمت  يةةر بشةةأن شةةكؾى ضةةد  لةةؼ بتخةةذ قةةرار بشةةأنةا إلةةس حةةيؽ إ خةةاذ ال ةةرار مؾعةة بةةتؼ إي ةةاف  رقيةةة ال، 
 وفس حالة  بر ته بتؼ  رقيته إعتبارال مؽ التاريخ الذى إطت ر فيه الترقية.

  المةؾارد البشةرية لمدراطةة و  ةديؼ   ةؼ  رطةل لإدارة ،مؾعة التابع له ال تنفيذيالمدبر البتؼ إقتراح الترقية مؽ قبل
 .لممؾاف ة والإعتماد الادارة التنفيذيةورفعه  إجراء   يير وعيفسالتؾصيات و  رير نمؾذج 

 فإذا  ياوت  راعس أقةدميتةؼ أى المةدة  ، راعس م هلب ةؼ العممية ،عند  عدد المرش يؽ لمترقية و ياوى كفاء ةؼ
 وبذا  ياوت برقس الأكبر طنال. ،التس أمضؾها فس نفس الدرجة

 ؾافر وعيفةة مؽ خلبل إجراءات   ارير   ييؼ الأداء إلا أنه فس حالة الميلبدية فس بداية الينة  ات جرى الترقي 
ة الميلبديب فة الند  حتس بداية الينة  الؾعيفة الشاغرةالمناط  إلس  مؾع خلبل الينة بتؼ  رقية ال شاغرة
  الؾعيفة.تالية حي  يجرى  عبيته فس ال

 ال ةالس ي ةل عةؽ ال ةد الأدنةس لمربةؾط  مؾعة ليس شرطال أن  رافر الترقية زيادة فس الرا   ما لؼ يكؽ را   ال
 الدرجة التس رقس إليةا، عند ذ بزداد را به حتمال ليتناط  مع بداية مربؾط الدرجة المرقس إليةا.

 أعمس جميع مزايا الدرجة التس  مم  رقيته إليةا إعتبارال مؽ  اريخ الترقية.المرقس إلس درجة  مؾع يمنو ال 

 
 زيادة الخواتب: .1.3

  ثأول  يؽ ولمةةةرة واحةةةدة فةةةس أول كةةةل طةةةنة ماليةةةةمةةةؾعفطياطةةةة المراجعةةةة اليةةةنؾية لروا ةةة  ال الجمعيةةةةإدارة  تبةةةع
 .المؾارد البشرية ادارةمدبر  و ؾصية المؾارد البشرية بؾاطظة إدارةبنابر( 

    المالس النيبة الإجمالية لمزيادات وال د الأعمس لنيبة الزيةادة  الجمعيةطنؾيال وف ال لؾضع  الإدارة التنفيذيةرر
 .مؾع لأى 

    مؾع فئة الزيادة الينؾية العادية التس يمكؽ أن ي  ل عميةا أى و ف يمه ي دد طمؼ الروا.  
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 ين:سهعفممفات وسجلات ال .1
   بةتؼوهةذا الةرقؼ  ،ييةمس رقةؼ الممة رقمال خاصةال مم  يأخذ  الجمعيةفس  مؾع للل المؾارد البشرية  إدارةخ ص 

 المعنس. مؾع كمرجع ر ييس فيما بتعمر بشئؾن ال إطتعماله فس كافة الإجراءات
   سشتمل عمس ما بميب ي   مؾع الطتلمال مم  إ عؽة ميئؾل المؾارد البشرية إدارةلؾن: 

 ميؾغات التعييؽ. .1
 .ة المياقة الظبية معتمدةشةاد .2
 ذج   ييؼ المرشو.ؾ + نم العملطم   .3
 طتلبمه لنيخة منه.إبما يفيد  مؾع المؽ  نيخة أصمية مؽ ع د العمل مؾقعال  .4
 .مؾع مؽ ال طتلبم العمل مؾقعال إإقرار  .5
 (.1جتماعية ثس لإم التأمينات انغا سطتمارة الإدراج فإنيخة مؽ  .6

 ويةةةتؼ عمةةةل  ،”يؽمةةةؾعفبيةةةان أطةةةماء ال”مةةةؽ خةةةلبل الجمعيةةةةيؽ بمةةةؾعفبأطةةةماء جميةةةع ال المةةةؾارد البشةةةرية إدارة   ةةةتفظ
 البيان.مراجعة دورية لةذا 

 

 التأميشات الإجتساعية: .2
 لنغام التأمينات الإجتماعية المعمؾل به. الجمعيةيؽ فس مؾعفيخضع جميع ال 

 الجدبةةةد فةةةؾر  مؾعةةة ( لم1المةةةؾارد البشةةةرية بت ريةةةر إطةةةتمارة إدراج فةةةس نغةةةام التأمينةةةات الإجتماعيةةةة ثس   ةةةؾم إدارة
  ؾقيعه عمس ع د العمل وبقرار إطتلبم العمل.

 المنتةيةة خدمتةه  مؾعة ( لم6المؾارد البشرية بت رير إطتمارة خةروج مةؽ نغةام التأمينةات الإجتماعيةة ثس   ؾم إدارة
 .الجمعيةب

 

 :يةالجسعمخافق  .3
 :الجسعيةمستمكات  3.1    

 ميةئؾلية  لمجمعيةةيؽ الذبؽ ي تفغؾن فس عةد ةؼ بأمؾال أو مؾجؾدات مممؾكة مؾعفبت مل شخ يال كل مؽ ال
 هذ  العةد وطلبمتةا.

  فتيش وف ص أى مؽ المؾجؾدات المممؾكة لةا وفس أى وقم كان ويشةمل ذلةػ الخةزا ؽ  الجمعيةي ر لإدارة 
 والمكا   وغيرها.

  لأغرا  شخ ية أو لا  تعمر بالعمل. لمجمعيةإطتعمال أى مؽ مؾجؾدات  مؾع ر لأى لا ي 
 
 السلابذ والسغيخ العام: 3.2    

 أمةةةام ال يةةةر وأن مغةةةةرهؼ و  ةةةرفا ةؼ خةةةلبل  الجمعيةةةةيؽ التنبةةةه إلةةةس أنةةةةؼ يمعمةةةؾن مةةةؾعفيجةةة  عمةةةس جميةةةع ال
التميةةةػ بةةةالزى اللب ةةةر بالنيةةةبة  لةةةذلػ يجةةة  لمجمعيةةةةطةةةاعات العمةةةل  ةةة  ر إلةةةس حةةةد كبيةةةر عمةةةس نغةةةرة ال يةةةر 

 يؽ الفنييؽ.مؾعفبالنيبة لم الجمعيةيؽ بالؾعا   الإدارية والإلتزام بزى مؾعفلم
 

 إستعسال الياتف والفاكذ والإنتخنت: 3.3
  لأغرا  العمل ف  . الجمعيةإطتعمال الةا   والفاكس فس يكؾن 



 

29  

 

 ويجةة  ألا بةة دى إطةةتخدام  ،زمةةة لمعمةةليؽ بإطةةتخدام الإنترنةةم لم  ةةؾل عمةةس المعمؾمةةات اللبمةةؾعفي ةةرح لم
كمةا أن إطةتخدام  ،يؽمؾعفوألا بتعار  مع إنتاجية ال الجمعيةالإنترنم إلس  عظيل شبكة اللمبيؾ ر الداخمية ب

 يؽ للئنترنم يج  أن يكؾن بإطمؾ  أخلبقس وقانؾنس حي  ما ورد أنفال.مؾعفال

  ال ةةر فةةس الإطةةلبو عمةةس أى مةةؽ هةةذ   لجمعيةةةا عةةد رطةةا ل الإنترنةةم عامةةة ولييةةم خاصةةة لةةذا يكةةؾن لإدارة
 الرطا ل و يجيل جميع الممفات والرطا ل عمس أجةز ةا.
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 يؽمؾعف  ييؼ أداء ال نغامومجال  ظبير مفةؾم وأهداف 
 شغام:المفيهم  .1.1

 .هؾ النغام الذى بتعمر بالليفية التس بتؼ بةا   ييؼ الأداء والمعابير ال اكمة لذلػ 
 ييؽ هما:يعتمد عمس عممية   ييؼ الأداء فس غرضيؽ ر يي 

o اجتةةالإن فةس الكيمةةة المضةةافة التةةس  نةةتأ عةةؽ مؾعةة :  ةةر ب  عمميةة الت يةةيؼ بكيةةاس مةةدى ميةةاهمة المالتقيػػي، 
الت يةةةيؼ   ةةةدم المعمؾمةةةات اللبزمةةةة لإ خةةةاذ ال ةةةرارات المتعم ةةةة بالترقيةةةة وبنةةةةاء الخدمةةةة  كمةةةا أن عمميةةةة
 الم ابل المادى للؤداء. الت فيز و  دبد وكذلػ فس

o ظلبو للئضةة الجمعيةةةيؽ بمةةؾعفةةةا الإعتمةةاد عمةةس   يةةيؼ الأداء فةةس   دبةةد إ جاهةةات إعةةداد ال: بةةتؼ فيظػػهيخالت
كما  ياهؼ المعمؾمات النا جة عؽ عممية الت يةيؼ فةس عمميةة  خظةي  ال ةؾى  ،بمةام وميئؾليات أوطع

وفس نفس الؾقم فإنةةا  ة دى  ،دارية والتنغيمية التس   تاج علبجة نتيجة عةؾر الفجؾات الإمؾعفال
يؽ بالأهداف المراد   كي ةا مؽ خلبل الإ  ال الفعال بيؽ المكيؼ مؾعفال أيضا إلس رفع درجة وعس

 المراد   ييمه. مؾع وال
 :ىجاؼالأ .1.2

 إلس ما بمس: الجمعيةيؽ بمؾعفبةدف نغام   ييؼ الأداء لم 
   دبد الاحتياجات التدريبيه. .1
 .(..،.إنةاء الخدمة ،الترقية ،الن لث  خظي  ال ؾى العاممه .2
يؽ والمكافةةبت اليةةنؾية والزيةةادة مةةؾعفالأربةةاح اليةةنؾية والمؾزعةةة عمةةس ال   دبةةد المزايةةا الماليةةه معةةل نيةةبة .3

 .مروا  الينؾية ل
   دبد مدى إمكانية  جدبد ع ؾد العمل.  .4
وذلةػ لإ خةاذ قةرار التعيةيؽ النةةا س قبةل  ،الجدبد فس فةؼ المةام المظمؾبة منه مؾع   دبد مدى نجاح ال .5

 ة الإختبار.إنتةاء فتر 

 ين قبل إنتياء فتخة الإختبار:سهعفنغام تقييم أداء ال .2
 يجؼ:ال 2.1   

 بةةؾم( فةةس  96والم ةةرر مةةد ةا بعلب ةةة أشةةةر ث -يؽ قبةةل إنتةةةاء فتةةرة الإختبةةار مةةؾعفبةةةدف نغةةام   يةةيؼ الأداء لم
الجدبةد  مؾع نجاح الإلس   دبد مدى  – بدأ إعتبارال مؽ  اريخ أول بؾم عمل فعمس  ،نغام العمل المعمؾل به

 المنشؾد منه وذلػ لإ خاذ قرار التعييؽ النةا س. فس فةؼ المةام المظمؾبة منه وبلس   دبد مدى الت  ير
 الشسهذج السدتخجم: 2.2   

 يؽ الجدد.ؾعفكأداة لت ييؼ أداء الم ”  ييؼ الاداء خلبل فترة الاختبار”ييتخدم نمؾذج 
 الإجخاءات: 2.3

 ة التؾصةةيص ام وعيفتةةه وميةةئؾليا ه بؾاطةةظة بظاقةةالجدبةةد بةةتؼ  عريفةةه بمةةة مؾعةة لبعةةد إ مةةام إجةةراءات  عيةةيؽ ا
فةس أول أطةبؾو عمةل بع ةد إجتمةاو  المةدبر التنفيةذي/وي ةؾم المشةرف ،المؾارد البشرية عؽ طرير إدارة سالؾعيف
ت أو طتفيةةاراالإ التةةس إطةةتؾعبةا وبذا كةةان هنةةاك المزيةةد مةةؽ الأطةةئمة أو لمعرفةةة مةةدى المعمؾمةةات مؾعةة مةةع ال

 الن اط ال ير واض ة.

  لعممه. الجدبد مؾع وذلػ فس أول بؾم لمباشرة ال المدبر التنفيذيبتؼ إرطال النمؾذج المذكؾر عاليه إلس 
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  مؾعةة مةةدى مناطةةبة ال ةةؼ   ريةةر  ،المعنةةس ب ةةفة شةةةرية مؾعةة بمتابعةةة   يةةيؼ الأداء لم المةةدبر التنفيةةذيي ةةؾم 
م ةل  مؾعة المؾارد البشرية قبل إنتةاء فترة إختبةار ال إدارةلس إج لمتعبيم فس وعيفته مؽ عدمه وبعادة النمؾذ

 أطبؾو واحد عمس الأقل. الت ييؼ بمدة

 مؾع المؾارد البشرية لم فظ فس مم  ال إلس إدارة مؾع بتؼ إرطال نيخة مؽ نمؾذج   رير صلبحية ال. 

  وبرطةةةاله إلةةةس  ”مؾعةةة  عبيةةةم خظةةةا  ”المةةةؾارد البشةةةرية بارطةةةال إدارة ةةةؾم   ، عبييةةةم المؾعةةة فةةةس حالةةةة   ريةةةر
لمتعبيةم  مؾعة فةس حالةة   ريةر عةدم مناطةبة ال .المةؾارد البشةرية ادارةبعةد إعتمةاد  مةؽ مةدبر  المعنس مؾع ال

بعةد إعتمةاد   ”ختبةارلإفتةرة ا خةلبل مؾعة  خظا  إنةةاء خدمةة”المؾارد البشرية بإرطال إدارةؾم   فس وعيفته، 
لً  مؾعةة يةةع عمةةس الأصةةل مةةؽ الوالتؾق ،لمةةؾارد البشةةريةا ادارةمةةؽ مةةدبر  لً لً لً لً المعنةةس و يةةؾية ميةةت  ا ه طب ةةال

 الشأن. لمنغام المعمؾل به فس هذا

 

 ين الجورى:سهعفنغام تقييم أداء ال .3
 الشسهذج السدتخجم: 3.1

  في الشةر الاول مؽ الينة الميلبديةيؽ مؾعفعمل   ييؼ أداء لماطتخدام نمؾذج "  ييؼ الاداء"بتؼ. 
 فةةي   دبةةد الاهةةداف والاحتياجةةات التدريبيةةه اللبزمةةه لت  يةةر الاهةةداف فةةي الشةةةر بةةتؼ نمةةؾذج "اهةةداف الت يةةيؼ "

 الاخير مؽ الينه الميلبديه.
 الإجخاءات: 3.2

  ،ببادر المؾع  بؾضع   ؾر للؤهةداف اليةنؾية فةي بدايةة العةام عمةس ضةؾء  ؾصةيص الؾعيفةة التةي يشة مةا
 كي يعتمد . المدبر التنفيذيوي دمه 

  مع المؾع   مػ الأهداف ويناقشةا ويتأكد مؽ أن كل الأهداف  المدبر التنفيذيبراجع. 
  مةةةع مؾعفةةةه مجةةةالا لم ةةةؾار الميةةةتمر ويعيةةةد ضةةةب  الأهةةةداف بشةةةكل ميةةةتمر ويجةةةري  المةةةدبر التنفيةةةذييفةةةتو

 مراجعات للؤداء حي  ال اجة.

 مؾعةدا  ببادر المؾع  بشكل مبد ي بملء نمؾذج خظة أداء و ظؾير المؾعة  فةي نةايةة فتةرة الت يةيؼ  وي ةدد
 للبجتماو مع مدبر  المباشر لمراجعة أداء المؾع .

  مةةةةع المؾعةةةة  أداء  مةةةةع   ةةةةديؼ بةةةةراهيؽ  ابتةةةةة  المةةةةدبر التنفيةةةةذيأ نةةةةاء اجتمةةةةاو مراجعةةةةة خظةةةةة الأداء، بنةةةةاقش
 .الينؾيةبخ ؾص كل   دبر، ميتخدميؽ دليل   دبرات معابير الأداء ال اطمة وقا مة الأهداف 

 المؾع  في نمؾذج الخظة لمت م  عمس أوجه ال  ؾر في الأداء. يضع المدبر خظة  عمؼ و ظؾير 

  المةةدبر بعةةد انتةةةاء جميةةة الت يةةيؼ، ييةةجل المؾعةة  الت ةةدبرات النةا يةةة فةةي نمةةؾذج الخظةةة ويؾقةةع عميةةةا هةةؾ و
 ،  ؼ برفعةا لإدارة المؾارد البشرية لا خاذ الإجراءات الملب مةومدبر عام الإدارة و ر يس التنفيذي

  خظا   جدبد ع د ”المؾارد البشرية بإرطال إدارة ؾم   ،مؾع ير  جدبد ع د العمل م دد المدة لمفس حالة   ر
 .الإدارة التنفيذيةالمؾارد البشرية و  ادارةبعد إعتماد  مؽ مدبر  المعنس مؾع وبرطاله إلس ال ”لمع

 خظا  عةدم ” رية بإرطالالمؾارد البش إدارة ؾم   ،مؾع فس حالة   رير عدم  جدبد ع د العمل م دد المدة لم
والتؾقيةةع عمةةس الأصةةل مةةؽ  ،الإدارة التنفيذيةةةالمةةؾارد البشةةرية و  ادارةبعةةد إعتمةةاد  مةةؽ مةةدبر  ” جدبةةد ع ةةد عمةةل

 المعنس و يؾية ميت  ا ه طب ال لمنغام المعمؾل به فس هذا الشأن. مؾع ال

 إرشادات عامة لمسكيم: .4
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مةنو كافةة ث الت ييؼ  أ رال بجان  واحد مؽ جؾان  الت يةيؼ. جن  منو   دبرات أعمس أو أقل للل عن ر مؽ عناصر  4.1
العناصر بأقةل ممةا يجة   ةأ رال بالغيةا  الميةتمر لممؾعة  بةالرغؼ مةؽ أن بةاقس العناصةر الأخةرى  يةت ر   ةدبرات 

 أعمس(.

 جنةة  المجةةؾء لمتيةةاهل فةةس عمميةةة الت يةةيؼ ب ةةر  ال فةةا  عمةةس علبقةةات طيبةةة مةةع المةةؾعفيؽ أو لعةةدم الرابةةة فةةس  4.2
مةةنو كافةةةة المةةةؾعفيؽ عةةةؽ المؾضةةؾعية فةةةس الت ييؼ.ث ةةةار الجؾانةةة  اليةةمبية المتعم ةةةة بالمرؤوطةةيؽ وب ةةةض النغةةرإع

   دبرات متياوية وب ض النغر عؽ كؾنةا أعمس أو أقل مما ييت  ؾن(.

أو  جن  المجؾء إلس الت دبر المتؾط  لمت ييؼ  جنبال لمؾقؾو فةس الخظةأ فةس حالةة مةنو   ةدبرات طرفيةه ثضةعيص جةدال  4.3
مةنو كافةة المةؾعفيؽ   ةدبرات  تةراوح بةيؽ جيةد وجيةد ث ممتاز(  جنبال لممياءلة مؽ ال ير طؾاء المؾع  أو الرؤطاء.

 جدال(.

مةنو المؾعة    ةدبر ضةعيص جةدال نغةرال ل ةدوث ث جن  التأ ر بالأحداث ال الية المر بظة بةأداء المؾعة  لؾعيفتةه. 4.4
 لمؾع  طؾال فترة الت ييؼ(.خظأ حالس مؽ جان  المؾع  وب ض النغر عؽ أداء ا

ما ةل لمميةتؾى الشةا ع لمجمؾعةة العمةل التةس  ضةؼ المؾعة  وب ةض النغةر عةؽ أداء المؾعة  م جن  مةنو   ةدبر  4.5
منو المؾع    دبر جيد جةدال نغةرال لأن مجمؾعةة العمةل التةس  ضةمه م   ةة   ةدبرات عاليةة وب ةض النغةر ث نفيه.

  عؽ أداء المؾع  نفيه(.
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 التجريب: .1

 هداف:الأ 1.1   
 ما بمس:إلس  الجمعيةيؽ بمؾعفبةدف نغام التدري  لم 

 يؽ لمعمل عمس  ظؾير و  ييؽ الأداء.مؾعفإعةار ن اط ال ؾة والضع  لدى ال  
 الجمعيةيؽ الجدد لمتليص مع عروف العمل بمؾعف أهيل ال.  
 .ؾضيو إمكانية الترشيو لش ل وعيفة أعمس  
 يؽ لمتفلير العممس البناء.مؾعفو آفاق جدبدة أمام الفت  
  الجمعية عريص المؾعفيؽ بأحدث التظؾرات الخاصه بنشاط. 

 
 تحجيج الاحتياجات التجريبيو: 1.2   

 لت دبةةد الإحتياجةةات  المةةدبريؽ المخت ةةيؽمةةؽ كةةل عةةام بمخاطبةةة  نةةؾفمبر البشةةرية فةةس شةةةر المةةؾارد   ةةؾم إدارة
بت دبةةةةد  المةةةةدبر التنفيةةةةذيي ةةةةؾم ه وفيةةةة ،"  دبةةةةد الإحتياجةةةةات التدريبيةةةةة”نمةةةةؾذجتخدام يؽ بإطةةةةمةةةةؾعفلم التدريبيةةةةة

 ويةةتؼ مراجعةةة الإحتياجةةات ،يؽ التةةابعيؽ لةةهمةةؾعفالإحتياجةةات مةةؽ التةةدري  والمةةةارات والتعمةةيؼ المظمةةؾ  لةةه ولم
 يةاج العمةل لةةامةدى إحتو  مناطبة الإحتياجةات لظبيعةة العمةلمدى  لمت  ر مؽ المدبر التنفيذيالياب ة بمعرفة 

 .لمجمعيةوالةدف الر ييس  مظاب تةا مع أهداف الجؾدة للئدارةو 
  المةةؾارد البشةرية فةةس مؾعةد أق ةةا  أطةبؾعيؽ مةةؽ  ل هةذ  الإحتياجةةات إلةس إدارةبإرطةةا المةةدبريؽ المخت ةيؽي ةؾم

  اريخ إطتلبمةا.

 لراريةةةة المؾضةةةؾعات حيةةة   التدريبيةةةة لمجةةةةات الظالبةةةة مةةةؽالمةةةؾارد البشةةةرية بدراطةةةة الإحتياجةةةات    ةةةؾم إدارة 
وبمكانيةة التةةدري  الةداخمس والتلمفةة الت دبريةةة وم ارنتةةا بالميزانيةة الم ةةررة المرشةة ة لمتةدري  والأعةداد المظمؾبةة 
طب ةةةال لجةةةةات الم ترحةةةة   دبةةةد جةةةةات التةةةدري  ويةةةتؼ  ،الإدارة التنفيذيةةةةيؽ والمعتمةةةدة مةةةؽ قبةةةل مةةةؾعفلتةةةدري  ال

 .الجمعيةالتدري  المعتمدة لدى 
 

 الدشهيوإحجار الخظة التجريبية  1.3   
 ويةةتؼ  ،”اليةةنؾية الخظةةة التدريبيةةة”المةةؾارد البشةةرية بإصةةدار  ةةؾم إدارة  ،الإحتياجةةات التدريبيةةةدراطةةة  بنةةاءل عمةةس

 بالخظ  التدريبية المعتمدة لةا. الاداراتإخظار  ؼ بتؼ  ،لممؾاف ة والإعتماد الإدارة التنفيذيةعمس  عرضةا

 
 :د جيات التجريبإعتسا 1.4   

  ويةةتؼ  ،  يةةيؼ جةةةة  ةةدري "”المةةؾارد البشةةرية بإختيةةار الجةةةات التدريبيةةة بعةةد   ييمةةةا بإطةةتخدام نمةةؾذج  ةةؾم إدارة
 إ خاذ ال رار عمس الن ؾ التالس:

  بةتؼ الإطةتعانة بةةا كجةةة  ةدري   الت يةيؼجةةات التةدري  التةس    ةل عمةس   يةيؼ جيةد جةدال أو إمتيةاز فةس
 .عيةالجممعتمدة لدى 

 .جةات التدري  التس    ل عمس   ييؼ جيد بتؼ إعادة   ييمةا 

 .جةات التدري  التس    ل عمس   ييؼ ضعيص أو م بؾل لا بتؼ الإطتعانة بةا 

 
 
 تقييم دورة تجريبية: 1.5   
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   لعمميةة وذلػ لمعرفةة مةدى  ةؾافر الجةؾدة المظمؾبةة فةس ا ،الدورةبت ييؼ مع إنتةاء الدورة التدريبية ي ؾم المتدر
المةؾارد البشةرية فةس خةلبل  إلةس إدارةالت يةيؼ  ةعمس أن بةتؼ إعةاد ،”  ييؼ دورة  دريبية”بإطتخدام نمؾذج التدريبية

 .الدورة التدريبيةفترة لا  تعدى أطبؾو مؽ  اريخ إنتةاء 
 
 تقييم متجرب: 1.6   

   لمؾقةةؾف عمةةس مةةدى  فاعةةل  "در نمةةؾذج   يةةيؼ متةة”بت يةةيؼ المتةةدر  بإطةةتخدام (الم اضةةرثي ةةؾم ال ةةا ؼ بالتةةدري
لخةةاص بالمتةدر  مةةع التةدريبس اعمةةس أن بةتؼ الإحتفةةا  بةةذا الت يةةيؼ فةس الممةة   ،المتةدر  مةع الةةدورة التدريبيةة

 مؽ جةة التدري .المتدر  صؾرة مؽ الشةادة التس ي  ل عميةا 

 
 تجريب:ال اتجيالجورى لتقييم ال 1.7   

  بفعالية التدريبية الجةات التدريبية والت  ر مؽ قيامةا بأداء الخدمات  عةبمتاب  ؾم إدارة  نمية المؾارد البشرية
بعد الإنتةةاء مةؽ  ”ثالت ييؼ الدورى(   ييؼ جةة  دري ”الت ييمات الم دمة مؽ المتدربيؽ و  رير نمؾذج بؾاطظة

 كل دورة  دريبية.
    ا طةؾاء أ نةاء  نفيةذ الخظةة معةة مؾعة يةيؼ جيةد جةدال أو إمتيةاز ييةتمر الجةات التةدري  التةس    ةل عمةس

 ال ادمة.التدريبية التدريبية ال الية أو الخظة 
 .جةات التدري  التس    ل عمس   ييؼ جيد بتؼ إعادة   ييمةا بعد دورة  دريبية  انية لأخذ قرار بشأنةا 
 معةا. مؾع جةات التدري  التس    ل عمس   ييؼ ضعيص أو م بؾل بتؼ إنةاء الت 

 
 ية التجريب:قييم فاعمت 1.9   

  لمتةدر  بت يةيؼ المتةةدر  بعةد مةرور  لب ةة أشةةر مةؽ  نفيةذ التةدري  بإطةةتخدام التةابع لةه ا المةدبر التنفيةذيي ةؾم
ويةةتؼ الإحتفةةا  بةةالت ييؼ فةةس  ،وذلةةػ لمعرفةةة مةةدى    ةةر الةةةدف مةةؽ التةةدري  ”  يةةيؼ فاعميةةة التةةدري “ نمةةؾذج
 الخاص بالمتدر . تدريبسالمم  ال

 
 مخظط )تجريب طارئ(: تجريب غيخ .1.1    

   ع ةد نةدوات متخ  ةة ومتفةردة قةد  ةرد مةؽ جةةات ثلات فةس حةاظةار  أو ال ير مخظ  البتؼ المجؾء لمتدري
 . (تدري  عمس أنغمة جدبدةال ،إحتياجات  نغيمية ميت د ة ،التدري 

 وبرطةاله  ”طمة   ةدري  غيةر مخظة ”بتؼ طم  هذا النةؾو مةؽ التةدري  بمعرفةة الجةةة الظالبةة بإطةتخدام نمةؾذج
لتةدري ، ا المؾارد البشرية لمراجعة الظم  و  دبد مدى إمكانية التنفيذ فس ال ةدود الميةمؾح بةةا بميزانيةة لإدارة
 .لمجمعيةينؾية ال بتؼ  يجيمه بخظة التدري  ومؽ  ؼ ،لممؾاف ة والإعتماد الإدارة التنفيذيةعمس  عرضه ؼ بتؼ 

 
 ين الججد:سهعفتجريب ال 1.11    

  البرنةامأ ”ل  ةؾلةؼ عمةس الجمعيةةيؽ الجدد بمؾعفالمؾارد البشرية بال مؾارد البشرية بإخظار إدارةال ة  ؾم إدار
 .”يؽ الجددمؾعفالتعريفس لم

 وكذلػ فس   رير نجاح الخظة التدريبية. مؾع بتؼ إدراج هذا التدري  بيجل  دري  ال 

  
 :السمف التجريبى 1.12    
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 مؾعةة لمبؾضةةع داخةةل الممةة  الشخ ةةس  ةةدريبس  ممةة فةةا  للةةل متةةدر  بحتالمةةؾارد البشةةرية بالإ   ةةؾم إدارة 
 :عمسمل تيش
  طجل  دري. 
 .صؾر شةادات البرامأ التدريبية ال اصل عميةا 

  المتدربيؽ مؽ خلبل جةات التدري .  ييمات 

 . ييمات فاعمية التدري   
 
 :الخظة التجريبية تقخيخ نجاح 1.13    

 ةةةؾم إدارة  نميةةة المةةؾارد البشةةةرية بإصةةدار   ريةةر نجةةةاح  ،لمجمعيةةةة نةايةةة الخظةةة التدريبيةةة الن ةةة  طةةنؾيب  
 مؾضو به الآ س: الخظة

 والمنفذة. عدد الدورات المخظظة 

 يؽ الجددمؾعفبرامأ  دري  ال 

 عدد المتدربيؽ المخظ  والفعمس 

 ييؼ البرامأ التدريبية المنفذة كل عمس حدة   

 التلمفة الت دبرية والفعمية 

 نفيذ الخظة مةال عؾبات التس واج  

   طار  عدد الدورات ال ير مخظظة ث دري) 
 الإقتراحات والتؾصيات 

 


