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 مقدمة

 

تممإ داممهذا امملذ ذتممهتاً تحكامملذا ت اممإ ذت مم اظ ذتا عمم و اممم ل مم   ذت  ممً   ذت  مم   

ذتسمم ياو   تفممهلا ذت إ ممو دتمم   تح مماإ ذت  تيمم ي ذتيجاكاممو  ممام ذت   اممو        

ذت يجكام  ف      ي يق اصل و ذتطرفام   تاامي  لمً فمرلا   ا ت م ا   م  تم  امم        

 حييق       الا  ام  ذجب ي .
 

 أحكام عامة

 تسرو أحا   الذ ذتهتاً ال  ج اع ذت يجكام   ت   او. 

ي ا ه الذ ذتهتاً ذتايييإ ذت ا او  اً ا  يا لمق  اطبامق أحا ام  ام  تمإ ياكمق       

 ال  خ تف ذتك في ايه ذت  ً.

ي ابر الذ ذتهتاً اا إ ت ييا ذت  ً فا   ذ  يا  رض اع ذلأحا     ذتشر ط ذتيذراظ 

 في اله ذت ييا.

ت يجف ال  أحا   الذ ذتهتاً   يحص ال  ذتك في ايه ذت  مً    يا ام دف ع ذ 

 ييقع ذت  اً دقرذرذا  لتك.

يرجع دت  ل    ذت  ً   ذت     ذتس ياو   ذتيرذرذي ذت حكلظ ت  في لمً ام  تمإ يمرا     

 لص  شأل  في الذ ذتهتاً

  

 هدف و استعمال الدليل

ه ذت يذرا ذتبشريو ذتاي د  ذتفهلا ام الذ ذتهتاً اي ت هيه عا ع ي   أل  و   قيذا

ام شألف  تح اإ ا تيو ذت   او   ت يجكام ،   ذتك امم فريمق ت هيمه   تي ما      

 ذجب ي   حييق لمً امم ذتطمرفام   ف م فو دتم  تمأاام ا  المو ج امع اميجكي          

 ذت   او قه  ذت س  ذظ .

تخصص أرق   ااسلسلو تاً لسخو ام لسم  ذتمهتاً أ  جممن احفم    ي ماكر امهير       

 س ً يبام لاكاو تيزيع ذتحس .ذتاشغاً  
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ي مها ذت ممهير ذتاحكاملو فومم ي   اسمايي ي ذت سممي تام ذتمليم ي ممق تفمإ ذ حاكمم ن      

 حسخو الذ ذتهتاً   يرعً اهير ذتاشغاً لس  ذتمهتاً دتم   ذت سمي تام ذت ملليريم     

 اي  ً ذت صي  ال  تيقا فإ ال  ع ً خ ص  لتك .

حم ي   تييما ي  خصميص أيمو     د  أو اسي   في ذت   امو ي احم  أ  ييمه  ذقارذ   

ت هي ي ال  ا ايى ذتهتاً ،  د  أ  امله ذ قارذحم ي   ذتاييما ي ي م  أ  ت مر      

ي ياذا ال  خطيط ذتسلطو ،  في ا تفاامً ذتاح ماإ ذفاذرو   تلهرذعمو   ذت يذفيمو       

 ام ثإ ذ اا  ا ذتحف إي ام ا لس ذفاذرظ .

هر ذفاا   ،   يكضً تيهي ف  ياإ تيهيإ ذ قارذح ي  ذتاييا ي  أعليب اكصً ق

 ال  شاً يك  ي جهيهظ  أ   هيلو تصك  ي ذتهتاً.

ي مم  أ  تيممه  ل فممو ذتا ممهي ي ذت يارحممو ،   ممه أ  ييذفممق الافمم  اممهير ذفاذرظ  

ذت  حي دت  اهير ذفاذرظ ذتي ليلاو  ذتلو تيمع الام  اسمي تاو تصمحاف ذتا مهي ي      

ي ف  دت   ذت هير ذتاحكالو تل يذفيمو      ف  في ق تبف  شب  ذتحف إي   ام ثإ تيه

 الاف  قبً ت ييلف  ت  لس ذفاذرظ.

تاإ ارذعو ل فو ذتا هي ي ام قبً ا لمس ذفاذرظ ذتملو ياميت  دام  ذاا  اام  ل م        

 اي أ    ه داخ   ذتاغاارذي  الاف  أ  رفضف .

 لس تصهر ذتا هي ي ذت  ا هظ لا  ا ا ام قبً ذت هير ذتاحكالو   تيزع ال  ح الي 

  شاً يك  ي  جهيهظ  أ   هيلو تصك  ي ذتهتاً.الدليل 

ي   ال  لً ايجف ذلافت خهاا  في ذت   او   تيجه فمي حا زتم  لسمخو امم     

 ذتهتاً أ  ي اها  دت  ذت   او  ام فريق تسلا ف  دت  اهير ذفاذرظ ذتي ليلاو.

ي   ال  لً ايجف ذلافت خهاا  في ذت   او   تيجه فمي حا زتم  لسمخو امم     

 ذتهتاً أ  ي اها  دت  ذت   او ام فريق تسلا ف  دت  اهير ذفاذرظ ذتي ليلاو .
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 المسؤول المباشر :

اي ذتسلطو ذفاذريو ذت شمرفو اب شمرظ الم  ذتحشم ط ذتميذرا فمي عما ق ذتمحص   الم           

ذت  الام   م الذ ذتحش ط حس  ااامً ذتاح ماإ ذفاذرو   تامي  ا حامو اب شمرظ      

ياح    ايجكام أ  عا ع ي أ  دجرذنذي ،   يشم ً ذتمك أيم ا امم       ت ي يع عيذنً ل   

ذتيج إف ذتشرذفاو  هنذا ام ذت هير ذتاحكاملو ثمإ امهيرو ذفاذرذي   رءعم ن ذلأقسم          

احها  ياحم    ذت ي ميع ذت ميجكام ذتام   ام      "ذترإاس ذت ب شر  "يسا  ً اصطل  

 اب شرظ تل سي  .

 المسؤول الأعلى :

و ذت ل  اب شرظ ام ذت سي   أ  ذترإاس ذت ب شمر حسم  ذتا ريمف     اي ذتسلطو ذفاذري

ذتيذرا أا ت  اث    دذذ ل   ذفجرذن يا لق  ا اام رإاس قسإ ياي  ذت سي   ذت ب شمر  

اي اهير ذفاذرظ   ذت سي   ذ ال  امي ذت مهير ذتاحكاملو ،   دذذ لم   ذفجمرذن يا لمق       

 ر ذتاحكالو ا اام اهير داذرظ ياي  ذت سي   ذت ب شر ذت هي

  ذت سممي   ذت لمم  رإمماس ا لممس ذفاذرظ، تسمما  ً ذت صممطل  ي أا تمم   ذت سممي    

ذت  حي ، ذت سي   ذت ب شر ، ذت سي   ذت ل   احها  ياي  ذت يصيا اي اسايى داذرو 

أام  فمي ح تمو ا رفمو   حصمر ذت سمايى        "حصمرو   "  تاس اسايى داذرو  "لسبي  "

الفعلية مثل  ي    ت  ً فااإ ذعا     ذتاس اوذفاذرو ذت يصيا أ  ذتيجاكو ذتاي تي

 " المدير التنفيذي "
 الموظف :

اممي أحممه ذلأفممرذا ذت مميجكام فممي ذت   اممو   لممً شممخص ي ممام  يممرذر اممم ذت فممو 

ذت خاصمو فمي دحمهى ذتيجمم إف ذتهذإ مو  أ  ذت يقامو فممي ذت   امو ي م ر  فافمم           

 ا ا أ  لا  ام ا أ  تحكاملي ا أ  يتام ا     ت صل اف    ت ت داذرتف  ا   ا داذري ا أ  فحا ا أ  حس 

 أ  يه ي ا أ  غاره ، تي ن رذت  شفرو أ  يياي ي ها في قرذر ت ااح  .

 العمل المؤقت :

اي ذت  ً ذتلو تياضي فبا و دل  ز اهظ ا هاظ أ  ذتلو يحص  ال  ا مً ا مها   

 يحافي   لاف إ  أي ا ل لت ذت هظ ذتاي يساغرقف  دل  زه.
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 :الراتب الأساسي 

ييصه    ذلأجر ذتلو يُ ط  تل يجف اي  ً ا ل    يج  ايمه ذت  مً اف م  لم       

ليع الذ ذلأجر أ  فرييو   ذحاس       ه   أيو د  ف ي امم  مه ي أ  اي  مً عم ا ي     

د  فاو أ  اا فو ي أ  غارا    قبمً أيمو خصميا ي امم  ذتضمرذإ  أ  ذتاأااحم ي أ        

 غارا  .
 

 حدود تطبيق السياسات

تسرو أحا   امله ذتسا عم ي الم  ج امع اميجكي ذت   امو ذتمهذإ ام ، ذت ثبامام         

احفإ   ذت ي ياام ت ت ذ خاب ر احه ت اام ذت يجف ،  يطلع الم  ل فمو  حميا      

 فيرذي اله ذتسا ع ي   ياي  خ    ا تلا لا  ي   ذتييذاه ذتاي تصهر تحكالذا تف  .

ر ط ذتيذراظ فمي ايميا تميجاكفإ    تطبق ال  ذت يجكام ذت  الام   ييا خ يو ذتش

  تحسبو دت  ت ااحفإ   ت هيه ر ذتبفإ   دج زتفإ   ذعاي تافإ   دلف ن خها تفإ ، 

ل مم  تطبممق الممافإ فالممو اممهظ ا لفممإ فممي ذت   اممو ذتشممر ط ذتخ يممو  يذجبمم ي  

ذت يجكام   ذتا لا  ي ذتاي تصهرا  دتافإ رءع ءاإ   غارا  ام ذلأامير ذت ا ليمو   

  يج  الذ ذتهتاً ذتلو ذ  يا  رض يرذحو اع شر ط تميجاكفإ     تي ي ذت  ً  

. 

ت ابر اله ذتسا ع ي   ت مهي تف    ذتيمرذرذي ذتامي تصمهرا  داذرظ ذت   امو  شمأ        

 ايجكاف  جمنذا اا   تل يه ذتلو  ام ذت   او   ذت يجف .

اام داخ   ت هي ي ال  لصيص اله ذتسا ع ي   يش ً ذتك ذف م فو   ذفتغم ن   

تبحيا  ذت ح فع أ  ذت ييق ذتميذراظ فافم  حسم  تطمير أل  مو ذت   امو    م م        ام ذ

 ذتييذلام   ذلأل  و ذت ايااو ذتس ريو   اا  ا ام ا لس ذفاذرظ.

 

 مسؤوليات تطبيق السياسات

  ه ذاا  ا ا لس ذفاذرظ يصب  اتاً عا ع ي ذت يذرا ذتبشريو الذ جمنذا ام أل  مو  

   ت لا  ي ذت   او .
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 ت  لس ذفاذرظ ي ت او ذاا  ا أيو ت هي ي ال  عا ع ي ذت يذرا ذتبشريو.ي ق 

تضع داذرظ ذت   امو ام  تمرذه اح عمب ا امم ذتلميذإ    ذتيمرذرذي   ذلأ ذامر   ذتا لا م ي          

ذت زاو تاحكال اله ذتسا ع ي ، ل   ي يز تفإ تح اإ ا  تإ تح  م  امله ذتسا عم ي    

جرذنذي ذت زاو تي ع اله ذتسا ع ي   ذلأ ذار ام أحا   ت ياي ا أغرذ ف    ذتخ ذ ذف

  ذتا لا  ي اي ع ذتاحكال     ياكق امع أحا افم  ،  م  فمي ذتمك   مع   ذاا م ا        

 اتاً دجرذنذي ذت يذرا ذتبشريو.

 

 
 التوظيف والتعيين

 

 قواعد التوظيف :

ياإ تيجاف ذت يجكام تهى ذت   او حسم  ذحاا جم ي   ااطلبم ي ذت  مً   لل م       

 اات ذت  جو فإ  ذت   او ت ها ذتيج إف ذتش غرظ أ  ذت سا هثو .

 

 شروط العمل بالجمعية :

  جيا  جاكو ش غرظ ا ا هظ.

  فر ذت يا ي ذت ل او أ  ذتخبرذي ذت طلي و تل  ً.

 را  ذت ف ي ذت خاصو.ذجاا ز ذ خاب رذي ذتشخصاو ذتاي تير

 

 تغيير درجة الوظيفة او الرواتب  :

ي يز تغاار ارجو ذتيجاكو ذت  ا هظ في ذت امذلاو ذعا   وا ت  جو ذتاح ماإ   يامي    

تغاار ارجو ذتيجاكو دت  أال    يذفيو ذتل حو ذتاحكاليو  دت  ارجو أال   يرذر ام 

 قبً ا لس ذفاذرظ.
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 عقد العمل:

ذت  ً   تلغو ذت ر او ييقع الاف  لً ام ذت سي   ذت خي  ي ت او ياإ ت رير ايه 

ذتايقاع حس  ذت إ و ذتص حا ي ذت  ا هظ   ذت رش  تليجاكو   ي اكر لً فمرلا  

 حسخو ، ي ابر تيقاع ذت يجف ال  ذت يمه   ذعما ا  قبمي  احم   امً ام   را فمي        

 شر ط ذت يه  ا  في ذتهتاً ام عا ع ي   أحا  .

و أ  تالف ذت يجف   تيا      ً يخالف امم ذت  مً ذت اكمق الام      ي يز تل   ا

 غار ايذفيو ذت  اً ذتاا  او د  في ح  ي ذتضمر رظ     م  تياضما  فبا مو ذت  مً      

 ال  أ  ياي  ذتك  صكو ايقاو.

 
 

 الرواتب

 

ياإ ت هيه ذترذت  ذلأع عي تل يجف احه ذتا  ق    ت  ً في ذت   امو  فيم  تسملإ    

 ه ام قبً ذت   او.ذتر ذت  ذت  ا 

ياإ ذحاس ب ذتر ذت  ذت سا يو تل يجكام   تسهيها  شفري ا   مه د م فو ذتبمه ي    

 ذتحيهيو ذت يررظ .

لً ايجف يحيطع ام ا ل   ه   دذ  اسبق أ  ذ  يب شر فمير ذليضم ن امهظ دج زتم      

 يكيه حي  في ذترذت   ذتبه ي ام اهظ غا    حس  ذتح   .

 
 المكافآت :

 

تاحكالو  ذاا  ا ا لس ذفاذرظ   في حمه ا ذت بلما ذت خصمص تملتك     ي ق تل هير ذ

 عحيي ا أ  ييرر اح  اا فأظ تش ا او تل يجكام.
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 الاجازات 

 

يمممي  اهفيامممو ذلأجممر  فيممم ا ت ممم  امممي    32ي ممق ت يجممف ذت   اممو دجمم زظ عممحييو   

 احصميص الام  فمي ايمه ذت  ً.

عمحييو  شماً ي امحفإ امم     تيله ذت   او أا امو حصمي  ايجكافم  الم  دجم زظ      

 ذ عا  اظ تحشم ففإ   ا  رعو  ا لفإ  اك نظ  لش ط  .

 

 

 الواجبات الوظيفية :

يلام  ذت يجف ذت  ام   رذا ظ ذتيذجب ي ذتيجاكاو ذت ارتبو ال  ذت ف     

ذت سي تا ي ذتخ يو    ً لً ايجف ال    حهظ ، فإل   ذج  لً ايجف  يج  

 ا   يلام      يأتي :

 . ذت   ف و ال  ايذااه ذت  ً ذت يررظ في ذت   او. 

  تأايو ذت  ً ذت ح ط     هقو   أا لو   دخ ص   تخصاص ل اً أ ق ي

 ذت  ً  ذجب ت  ذتيجاكاو.

  تحكال ذلأل  و  ذتا لا  ي   ذتيرذرذي ذتاي تصهرا  ذت   او   ذتاي تصهر.

 ام ذترءع ن في ذت  ً .

 احكال لً ا  يصهر ام علط تف  ام أل  و .ذحارذ  قيذلام ذته تو   ذ تامذ   

   تيذإ  أ  ت لا  ي   ارذا ظ ذتاي تاه   ذت رلا ذت    .

 . ذت   ف و ال  لرذاو ذتيجاكو   ع  و ذت   او 

 .   ذت   ف و ال  ذتسريو ذتا او فا   يا لق    ل  أ  ا ً ذت   او  يج  ا 
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 ال  تأاام ذتا     اع زا إ    ت  ً تا ياق أغرذض ذت   او  ذت ً  

 ذلا    عار ذت  ً   رفع ذفلا جاو   خكض ذتاا تاف .

    د  غ ذترءع ن ام أو تيصار أ  ت   ز أ  اخ تكو في تطباق ذلأل  و

 ذتا لا  ي.

   ذت   ف و ال  أايذ    حييق ذت   او   ا الا تف  ،   اه  ذعا   تف

 لأغرذض ذت خصصو تف  .

 ام يا  اً ا فإ ذت   او   حارذ   ذتاصرلا اع زا إ    رءع إ    ج اع

 ت  .

 انتهاء العقد المحدد المدة 

تحافي خهاو ذت يجف ذت  ام   يج  ايه ا ها ذت هظ   لاف ن ذت مهظ ذت حصميص   

الاف    ت يه ام  تمإ يماإ ت هيمهه    حم نً الم  رغبمو ذتطمرفام أ  احمه تيمهيإ أحمه            

 ت هظ ذت  هاظ  في ذت يه .ذتطرفام تلآخر دللذرذا  يجيب دلف ن ذت  ً قبً ذلاف ن ذ

ي يز تاً ام ذتطرفام فسخ   ح ن ال  عب  اشر ع   ه دخط ر ذتطرلا ذلآخر لا  موا  

 قبً ذتكس   ث تثام يي .

  تحسبو تل يجكام ذت  احام  أجر شفرو ، أا  دذذ تإ يرذاي ذتطرلا ذتلو فس  ذت يه 

 مييض ا م ا    ذت هظ ذت حصيص الاف  فإل  ياي  الما ا  أ  يهفع تلطرلا ذلآخمر ت 

لأجر ذت يجف ام اهظ ذلأخط ر أ  ذت ابيي احف    ياخل ذلأجر ذلأخار تل يجف أع عم ا  

تايممهير ذتا ممييض   ذتممك   تحسممبو تل مميجكام ذتممليم ياي  ممي  أجممير شممفريو  أ     

 أعبيااو أ  ييااو أ    تس او .

 الاستقالة :

 إ ذ عاي تو .ياإ تس اً فل  تيهيإ ذ عاي تو   ي ابر ذتاس اً اي ت ري  تيهي

تل   او ذت ق فمي تأجامً ذ عماي تو   مه أقصم  ث تثمو أشمفر امم تم ري  تيمهيإ           

 ذتطل .

ت ابر ذتكارظ  مام تيمهيإ ذ عماي تو   ذت يذفيمو الافم  فامرظ المامو تل يجمف لأاذن         

 اف   ذتيجاكو.
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 عدد الموظفين

ي ق تل   او ذ عاغح ن ام   ض ذت يجكام لاا مو دييم لا أحمه ذتحشم ف ي ذتامي      

تيي   ف  أ  ذلخك ض ح إ ذلأا    أ  تطيير أل  اف  أ   فمهلا خكمض ذتاام تاف    

  شاً ا   .

 تلم  ذت   او  هفع ل فو ذت ييق ذت ااسبو تل يجف ذت ساغحي اح  .

ت  ً دت  ا مً يخمر حام       .ياإ   ث داا لاو ليً ذت يجف ذتلو يميه ام ح جو ذ

تي ل   ذتك ي حي خكض رذتب  ،   ي رو   مث ذلأامر امع ذت يجمف   ي طم  حريمو       

 ذ خاا ر  ام ذتحيً   دلف ن ذتخهاو .

تلم  ذت   او  إاط ن ذت يجف ذتلو ذ  ت ا ج دت  خها ت  ذتكارظ ذتي ليلامو ذت اكمق   

 الاف  تلب ث ام ا ً  اي فارظ ذفللذر .

 ملفات الموظفين

اممً ايجممف فممي ذت   اممو رقممإ خمم ص  مم  يمماإ ذعمما   ت  فممي ل فممو ذفجممرذنذي   ت

 ذت   ا ي ل رجع رإاسي فا   يا لق  شي   ذت يجف ذت  حي.

   تيه  ذت   او أو    ل ي أ  لك  ي ا تاو ام ايجكاف  .

 
 ممتلكات الجمعية

و يلام  ج اع ذت يجكام ذتليم ي اك ي  في افهتفإ  أايذ  أ  ايجياذي ا ليلم 

 تل   او اسي تاو اله ذت فهظ   ع ت اف .

  ي ق تي ايجف دخرذج أو ام اا لي ي ذت   او دت  خ رج اا   ذت  ً ا   دذ  

 خطي اسبق ام ذترإاس ذت ب شر.

   ي ق تي ايجف ذعا     أو غرض ام ذت   او لأغرذض شخصاو.

 جه   ذت خ تك ي  ذفجرذنذي

يمو دللذر لا  ي أ  الر ايبي  دذذ تمإ يارتم   ذتاأخر ام ايذاامه ذت ضمير تل  مً تغ 

 ال  ذتك ت طاً ا    يخريم.

 15ترك ذت  ً أ  ذ لصرذلا قبً ذت ا  ا ا   دللذر لا  ي الر ايبي      ذ  يا م  ز  

 اقايو.
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ذتغا ب ا   دذ  لا  ي أ  الر ايبي  ام أر  مو أيم   خ سمو أيم   عمب و أيم   دتم         

 . اشرظ أي   يرفع ذت  ا لس ذ اذرظ

ذ ليط ع ام ذت  ً ا   عب  اشر ع اهظ ذتكصً ا   اا فمأظ أ  ت مييض الم  أ     

 يسبي  دللذر.

 ذتاألمه امم ذتبمهن فممي دجممرذنذي ذتا ييممض فممي ح تممو ذتحيممص أ  ذتالممف قكمً         

 .ذت ساحهو ذ اا  ا

 

 اعتماد اللائحة

  1/8/2024 ت ري   2في ذجا  ع ا لس ذ اذرظ رقإ  ذ اا  اتإ 

 

 

            

 

 رإاس ا لس ذ اذرظ اهير ذت   او

  

 ذت فحي ياظاا  ه ي اط   هر ح اه للا  ذترف اي


