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 شكر وامتنان

 

إلا أن  لجمعية بيتنا للتنمية والتطوير المجتمعيهذا الدليل لا يسعنا ونحن نقدم 
 عملالأعضاء فريق وبالأخص  اوالعاملين فيه الجمعيةلإدارة نتقدم بالشكر والتقدير 

والذي تم  لعملعلى ما بذلوه من جهد كبير في المساهمة والتعاون لإنجاز هذا ا
بمشاركة جماعية من قبل فريق العمل والذي بدون مجهوداتهم القيمة ومشاركتهم 

والذي يعتبر من خطوات  الفاعلة ما كان لينجز، ونأمل أن يكون لهذا العمل
التنمية والتطوير الإداري أن يكون له الدور الكبير الممنهجة على صعيد  الجمعية

 التحقيق أهدافه يتنا للتنمية والتطوير المجتمعيبجمعية بوالمؤثر في الارتقاء 
كذلك الشكر موصول الإستراتيجية في خدمة وتنمية المجتمع الفلسطيني،  اوتطلعاته

على الجهد المبذول لتطوير أداء  2020غزة  –للقائمين على المشروع دعم الصحة 
 بما يكفل تحسين الخدمات مهنيةعلى أسس  الصحية عمل المؤسسات الأهلية

 المقدمة للفئات المستهدفة ويساهم في عملية التنمية المستديمة في فلسطين. 
 

 د. سامي علي أبو الروس
 م15/9/2017

 
 
 
 

ابو طارق
Note
هذا الدليل
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 بيتنا للتنمية والتطوير المجتمعي البشرية لجمعيةدليل الموارد 
 

 :الملخص التنفيذي -أولاً 
نسةاني عةي بيتنةا للتنميةة والتطةوير المجتمجمعيةة  هةي جمعيةة أهليةة غيةر حكوميةة عملهةا الأساسةي تطةوعي وا 

م، تحةت 2000( لسةنة 1وخيري واجتماعي، تأسست وفقاً لقانون الجمعيات الخيريةة والهيئةات الأهليةة رقةم  
(، وذلةك اسةتجابةً لاحتياجةات المجتمةع الفلسةةطيني المختلفةة، والجمعيةة لةديها وتطمةذ إلةى تنفيةةذ 7284رقةم  

لبرامج والمشاريع التي تخدم المواطن الفلسطيني وتلبي حاجاته الأساسية والضرورية والإنسةانية، العديد من ا
ويشةر  علةى الجمعيةة مجلةةس إدارة مةن الشخصةيات الاجتماعيةة العامةةة والتةي تح ةى بةالاحترام الاجتمةةاعي 

، كمةا يةدير الجمعيةة وتةؤمن بالديمقراطيةة والعمةل التطةوعي والت ييةر الهةاد  إلةى تطةوير المجتمةع الفلسةطيني
لى جانب هؤلاء يق  مجموعة من المتطوعين والمتطوعات الذين استطاعت الجمعية  عدد من المختصين وا 

 بجهودهم تنفيذ العديد من المشاريع والنشاطات الهادفة إلى النهوض بالمجتمع.
 

، مةةن وزارة الصةةحةو تعلةيم ومةن وزارة التربيةةة والمةن وزارة الشةةئون الاجتماعيةةة  مرخصةةةجمعيةةة بيتنةا كمةا أن ال
وقةةةد أنشةةةئت الجمعيةةةة لتعزيةةةز مشةةةةاركة الطفةةةل والمةةةرأة والشةةةباب وكبةةةةار السةةةن والأشةةةخاص ذوي الإعاقةةةة فةةةةي 

، نميةة المجتمعيةة المسةتدامةالمجتمع الفلسطيني، من خلال توفير فرصة التدريب والتأهيل والمشاركة في الت
 ع في مختل  أنشطتها وبرامجها ومشاريعها.حيث تعتمد الجمعية على التأهيل المبني على المجتم

 
مجتمعية تنموية تتطلع إلى الوصول لدور ريادي في تعزيز وتشجيع بكونها مؤسسة جمعية وتتلخص رؤية ال

جتمةع يسةةوده العدالةةة أن مةة التفاعةةل الاجتمةاعي والتكةةوين الأسةةري، مةن أجةةل تحسةةين جةودة الحيةةاة ضةةمن م
لةى تنميةة وتمكةةين الأسةرة الفلسةطينية بكافةةة التةةي تسةعى مةن خلالهةةا إ وذلةك مةةن خةلال رسةالتها، والديمقراطيةة

أطفال، شباب، ذوي إعاقة، نساء، رجال، كبار سن( في منطقة غةزة وشةمال غةزة، مةن خةلال بةرامج  أفرادها 
ر التمكين والتعليم والرعاية الصحية والتأهيل للوصول إلى تنمية مستدامة، وتلتزم جمعية بيتنا للتنمية والتطوي

المجتمعي خلال تحقيقها لرؤيتها بمبادئ الديمقراطية وحقةوق الإنسةان التةي تشةمل العدالةة، المسةاواة، الالتةزام 
بأحكةةام القةةانون، الشةةةفافية، التسةةامذ، الاحتةةةرام المتبةةادل، عةةدم التمييةةةز، مراعةةاة النةةةوع الاجتمةةاعي والمشةةةاركة 

 للعيش بكرامة.
 

 تبنتأهمية وتعزيز البناء المؤسساتي من قدرات النمية وتطوير تتطوير أن مة العمل و ون راً لما لموضوع 
خلال "مشروع دعم  من” USAID"الوكالة الأمريكية للتنمية الدولية  وبالاعتماد على تمويل من الجمعية
من القيام  الجمعيةتمكن دليل للموارد البشرية، وذلك لكي ت" مسألة إعداد وتطوير 2020غزة  –الصحة 

 ومواجهة العديد من التحديات الكامنة في السنوات القادمة. بدوره الطليعي



 
“HRM Manual Development for Primary and Secondary Health NGO’s”  - Gaza 2020 Health Matters Project  

 

 

HRM Manual for Baitona for Community Development “BCD” 

Co nsultant: Dr. Sami Ali Abou-Al-Ross                                                               Page 6 of 76 

 

وكةةان ال ةةةرض العةةةام للخدمةةةة الاستشةةةارية هةةةو تطةةوير دليةةةل للمةةةوارد البشةةةرية وموائمتةةةه لأوضةةةاع المؤسسةةةات 
المستفيدة والتأكد من قدرتها على استخدام الدليل والاستفادة منه بالإضافة إلى أمكانية تطةويره مسةتقبلًا، وقةد 

والمكةون مةن بعةض أعضةةاء  الجمعيةةمةن  از هةذ العمةل بالتعةاون التةام بةين الاستشةاري وفريةق العمةلتةم إنجة
الإدارة والعاملين فيه، وقةد صةاحب إنجةاز الةدليل وكأحةد النتةائج التةي تةم تحقيقهةا تةدريب الفريةق أثنةاء العمةل 

ت ب ةةرض توعيةةة وتةةدريب علةى كيفيةةة إعةةداد وتطةوير وتفعيةةل دليةةل المةةوارد البشةرية، إذ تةةم عمةةل عةةدة لقةاءا
المشاركين بالمجالات المختلفة ذات العلاقة بالخدمة الاستشارية المقدمة، وما تم الخروج به هو دليل شةامل  
لتنمية الموارد البشرية يلزم العمل على تطويره في المستقبل من خلال المتابعة والتحديث المتواصلين حسب 

 التطورات والاحتياجات الطارئة.  
 

 :الاستشارية الخدمةأهداف  - ثانياً 
 كما يلي: الخدمة الاستشاريةوبناءً على ما سبق كانت الأهدا  الأساسية لهذه 

في حدود الحالية ذات العلاقة  الإداريةوالممارسات واللوائذ  دليل الموارد البشريةمراجعة وتقييم  .1
 الاستشارية المحددة. الخدمةاحتياجات 

 وواضذ ومحدد. سلسيساعد على تدفق العمل بشكل  لبشريةللموارد ا تطوير دليل متكامل .2

أو كافة المتطلبات اللازمة والملحقة بالدليل من خلال تصميم كافة النماذج والمستلزمات توفير  .3
 متطلبات التنفيذ والتطبيق.

من تحقيق التوائم الكامل بين الدليل والاحتياجات الفعلية للجمعية للتأكد من استفادة حقيقية وعملية  .4
 الدليل.

تقديم تدريب أثناء العمل للطواقم الأساسية ذات العلاقة للتأكد من قدرة الجمعية على استخدام  .5
 الدليل وتعزيز قدرتها على التطوير المستمر للدليل.

 
تتعامةةل مةع كافةةة مجةةالات وخطةةة عمليةة وللوصةول إلةةى الأهةدا  المةةذكورة أعةلاه تةةم تصةميم منهجيةةة مهنيةة 

كمةةا هةةو موضةةذ فةةي  وبتطبيةةق هةةذه المنهجيةةة تةةم الوصةةول إلةةى جميةةع الأهةةدا  المحةةددةالمهمةةة المطلوبةةة، 
 .الأجزاء التالية من التقرير

 
 وخطة العمل:منهجية  –ثالثاً 

تم استخدام مدخل التدريب أثناء العمل  والذي مةن خلالةه تةم توجيةه المشةاركين فةي المجةال المحةدد مةع أخةذ 
طبيةةق، وذلةةةك عوضةةةاً عةةن أن يقةةةوم الاستشةةةاري برعةةداد دليةةةل المةةةوارد ي يعملةةون بةةةه كنمةةةوذج للتالتةةة الجمعيةةة

جةراءات بشكل جاهز،  للجمعيةالبشرية وتسليمه  لذا وأثناء تنفيذ العمل المطلوب اتبع الاستشةاري منهجيةة وا 
حاف ةةت علةةةى المشةةاركة الحميميةةةة والمتواصةةةلة للجمعيةةة، مةةةن خةةلال العمةةةل عةةةن قةةرب مةةةع فريةةق عمةةةل مةةةن 
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ن حيةةةث سةةةاعد هةةةةذا فةةةي التعةةةر  علةةةى الخيةةةةارات الإسةةةتراتيجية كةةةذلك تحديةةةد المعلومةةةةات العةةةاملين الأساسةةةيي
والتحلةةةيلات المسةةةاعدة علةةةى اتخةةةاذ القةةةرارات والمسةةةهلة لعمليةةةةة التنفيةةةذ اسةةةتناداً علةةةى الفهةةةم الةةةواقعي للمشةةةةاكل 
ي والحةةةالات المختلفةةةة، كةةةةذلك سةةةاعد فةةةةي تةةةدريب عةةةةدد مةةةن العةةةةاملين فةةةي الجمعيةةةةة لمتابعةةةة النشةةةةاط نفسةةةه فةةةة

المستقبل، ولضمان أن القةدرة المؤسسةاتية المسةتقبلية علةى تنفيةذ أنشةطة مماثلةة قةد تحسةنت مةن خةلال زيةادة 
 .كفاءة العاملين

 
من الحصول على دليل الموارد البشرية المطلوب، كما استفاد من الحصول  الجمعية توبهذه الطريقة استفاد

ن قةادرين فةي المسةتقبل علةى ممارسةة هةذا النشةاط بةدون على التدريب اللازم لإعداد عدد من العاملين يكونو 
الاعتمةاد علةةى المسةةاعدة الخارجيةةة بةةنفس الدرجةةة علةةى الأقةةل، ممةةا أسةةهم أيضةةاً فةةي نقةةل المعرفةةة والمهةةارات 

 الموارد البشرية.  وتحديث دليلاللازمة لفريق العمل لتمكينهم مستقبلاً من الاستمرار في تنفيذ وتطوير 
 

مل بنيت على مبدأ العمل الجماعي والمشاركة من خلال الاجتماعةات المتعةددة التةي قةام إن حصيلة هذا الع
بها فريق العمل، وتميةز هةذا العمةل بةروف الفريةق ممةا سةاعد علةى زيةادة فاعليةة وكفةاءة الجهةد المبةذول والةذي 

المسةةةةتقبل  فةةةي القيةةةام بهةةةةذا النشةةةاط فةةةي ةمةةةن المتوقةةةع أن يسةةةهم فةةةةي تعزيةةةز قةةةدرة المؤسسةةةة علةةةةى الاسةةةتمراري
 بالاعتماد على إمكانياتها الذاتية.

 
 هم التالية أسماؤهم: الجمعيةوكان فريق العمل المكل  من قبل 

 الصفة الاسم الرقم
 عضو مجلس إدارة رفيق عبد الرحمن محسند.  1
 المدير التنفيذي أ. عبد الرحمن محمود المزعنن 2
 البرامجمدير  أ. أحمد عبد القادر أبو ندى 3
 جمعية عمومية  مستشار الجمعية(عضو   ديب أبو قمركمال  4
 الإداريالمساعد  أ. بهجت رفيق أبو عودة 5
 سكرتيرة السيدة / أريج محمد أبو وردة 6

 

وبنةاءً عليةه تةةم عقةد مجموعةةة مةن اللقةةاءات والةورش سةاعدت علةةى إنجةاز المراحةةل المختلفةة مةةن إعةداد دليةةل 
م الشةراكة الموارد البشرية، وقد تم الوصول إلى النتائج النهائية مةن خةلال الحةرص علةى الوصةول إلةى مفهةو 

التامةةة فةةي التنفيةةذ وبنةةاء القةةدرات الذاتيةةة للمؤسسةةة للوصةةول إلةةى إمكانيةةة تنفيةةذ مثةةل هةةذه الأنشةةطة مسةةتقبلًا 
 بالاعتماد على الإمكانيات الذاتية، وكان سير العمل مع المستشفى على النحو التالي:

 الغرض التاريخ اللقاء
في تنمية الموارد البشرية تم تقديمه من قبل مو في الميرسي  اللقاء التدريبي الأول الثلاثاء الأول
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 كور م28/3/2017
 الأربعاء الثاني

 م29/3/2017
اللقاء التدريبي الثاني في تنمية الموارد البشرية تم تقديمه من قبل مو في الميرسي 

 كور، كذلك تم التعري  بالمهمة الاستشارية وعرض خطة ومنهجية العمل.
زيارة موائمة 

 ولىالدليل الأ
 السبت

 م8/7/2017
تم العمل على موائمة دليل الموارد البشرية المعد مع متطلبات واحتياجات العمل 

 وفقاً لأوضاع المستشفى الكويتي التخصصي الخيري.
زيارة موائمة 

 الدليل الثانية
 الأربعاء

 م15/7/2017
ياجات استكمال العمل على موائمة دليل الموارد البشرية المعد مع متطلبات واحت

 العمل وفقاً لأوضاع المستشفى الكويتي التخصصي الخيري.
زيارة التدريب 
أثناء العمل 

 الأولى

 السبت
 م22/7/2017

تم البدء بالعمل على التأكد من إمكانية تطبيق دليل الموارد البشرية بشكل فعلي في 
 التالية: العمل مع مراجعة وتحديث وتطوير النماذج ذات العلاقة، وذلك وفقاً للأجزاء

 التعريفات والأحكام العامة. –الباب الأول  ▪

 التو ي  والتعيين. –الباب الثاني  ▪

 العمل التطوعي. –الباب الثالث  ▪
زيارة التدريب 
أثناء العمل 

 الثانية

 السبت
 م29/7/2017

تم البدء بالعمل على التأكد من إمكانية تطبيق دليل الموارد البشرية بشكل فعلي في 
 جعة وتحديث وتطوير النماذج ذات العلاقة، وذلك وفقاً للأجزاء التالية:العمل مع مرا

 الواجبات العامة والقواعد السلوكية للمو فين. –الباب الرابع  ▪

 ساعات العمل والإجازات. –الباب الخامس  ▪
زيارة التدريب 
أثناء العمل 

 الثالثة

 السبت
 م5/8/2017

يق دليل الموارد البشرية بشكل فعلي في تم البدء بالعمل على التأكد من إمكانية تطب
 العمل مع مراجعة وتحديث وتطوير النماذج ذات العلاقة، وذلك وفقاً للأجزاء التالية:

 تصني  الو ائ  والدرجات والعلاوات. –الباب السادس  ▪

 الامتيازات التشجيعية. -الباب السابع  ▪

زيارة التدريب 
أثناء العمل 

 الرابعة

 السبت
 م12/8/2017

البدء بالعمل على التأكد من إمكانية تطبيق دليل الموارد البشرية بشكل فعلي في  تم
 العمل مع مراجعة وتحديث وتطوير النماذج ذات العلاقة، وذلك وفقاً للأجزاء التالية:

 التدريب والتطوير. –الباب الثامن  ▪

 تقييم أداء العاملين. –الباب التاسع  ▪

زيارة التدريب 
أثناء العمل 

 سةالخام

 السبت
 م19/8/2017

تم البدء بالعمل على التأكد من إمكانية تطبيق دليل الموارد البشرية بشكل فعلي في 
 العمل مع مراجعة وتحديث وتطوير النماذج ذات العلاقة، وذلك وفقاً للأجزاء التالية:

 مكافأة نهاية الخدمة والادخار. -الباب العاشر  ▪

 يبية.الإجراءات التأد -الباب الحادي عشر  ▪

 انتهاء الخدمة. –الباب الثاني عشر  ▪

زيارة التدريب 
أثناء العمل 

 السادسة

 السبت
 م26/8/2017

لقاء مع فريق العمل وبعض أعضاء مجلس الإدارة لمناقشة الدليل والحصول على 
الت ذية الراجعة والملاح ات النهائية والتعديلات، وبعدها تم إعداد المسودة النهائية 

يم النسخة النهائية للدليل بعد إدخال كافة التعديلات بناءً على الت ذية للتقارير وتسل
 الراجعة التي تم الحصول عليها، وعليه تم الخروج بدليل لتنمية الموارد البشرية.
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 :(نظام شئون الموظفيندليل الموارد البشرية ) – رابعاً 
 مقدمة: -1

 قضايا مختلفة وذلك على النحو التالي: تم تقسيم الدليل إلى مجموعة من الأبواب تتعامل مع
 التعريفات والأحكام العامة. –الباب الأول  .1

 التو ي  والتعيين. –الباب الثاني  .2

 العمل التطوعي. –الباب الثالث  .3

 والقواعد السلوكية للمو فين. العامة جباتالوا –الباب الرابع  .4

 .ساعات العمل والإجازات –الباب الخامس  .5

 ي  الو ائ  والدرجات والعلاوات.تصن –الباب السادس  .6

 .الامتيازات التشجيعية -السابع الباب  .7

 التدريب والتطوير. –الباب الثامن  .8

 تقييم أداء العاملين. – الباب التاسع .9

 .مكافأة نهاية الخدمة والادخار - العاشرالباب  .10

 .الإجراءات التأديبية - الحادي عشرالباب  .11

 . انتهاء الخدمة – الثاني عشرالباب  .12
 
 :التعريفات والأحكام العامة –الباب الأول  -2

 بالجمعية(: تعريف 1مادة )
وهةةةةي  م،2003هةةةةي جمعيةةةة غيةةةر ربحيةةةةة، أسسةةةت عةةةام  جمعيةةةة بيتنةةةا للتنميةةةةة والتطةةةوير المجتمعةةةي

بموجب قانون الجمعيات الخيرية والهيئات الأهلية رقم  7284مرخصة لدى وزارة الداخلية تحت رقم 
 م.2000( لسنة 1 
 

 بالدليل(: تعريف 2مادة )
ويتضمن ، جمعية بيتنا للتنمية والتطوير المجتمعيبدليل الموارد البشرية في  الدليليسمى هذا 

من جهة  هامن جهة والمو فين العاملين فيالجمعية الخاصة بتن يم العلاقة بين  المبادئ والأحكام
 أخرى.

 
 نظام(: مدلول الكلمات والعبارات المتداولة في ال3مادة )

يكون للكلمات والعبارات التالية المدلولات المحددة أمامها حيثما وردت في الن ام ما لم يبةين الةنص 
 خلا  ذلك:
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 .جمعية بيتنا للتنمية والتطوير المجتمعي: الجمعية .1

 .جمعية بيتنا للتنمية والتطوير المجتمعيمجلس إدارة : مجلس الإدارة .2

 .معية بيتنا للتنمية والتطوير المجتمعيجرئيس مجلس الإدارة: رئيس مجلس إدارة  .3

 .جمعية بيتنا للتنمية والتطوير المجتمعيلالمدير التنفيذي للجمعية: المدير التنفيذي  .4

جمعيةةةة بيتنةةةا للتنميةةةة لمةةدير دائةةةرة: مةةةدير دائةةرة حسةةةب مةةةا هةةةو محةةدد فةةةي الهيكةةةل التن يمةةي  .5
 .والتطوير المجتمعي

جمعيةة بيتنةةا للتنميةة والتطةةوير لكةةل التن يمةي الةدائرة: أي دائةرة حسةةب مةا هةو محةةدد فةي الهي .6
 .المجتمعي

حسةةب مةةا هةةةو  / قسةةم / مركةةةز / عيةةادة وحةةدة: منسةةق / قسةةم / مركةةز / عيةةةادة منسةةق وحةةدة .7
 لجمعية بيتنا للتنمية والتطوير المجتمعي.محدد في الهيكل التن يمي 

محةةدد فةةي  حسةب مةةا هةو / قسةةم / مركةز / عيةةادة وحةدة: أي / قسةةم / مركةز / عيةةادة الوحةدة .8
 لجمعية بيتنا للتنمية والتطوير المجتمعي.الهيكل التن يمي 

ب ةض الن ةر عةةن جمعيةة بيتنةا للتنميةة والتطةةوير المجتمعةي  لةةدىالمو ة : جميةع العةاملين  .9
سةةةةةنوية يوجةةةةد بيةةةةةنهم وبةةةةين الجمعيةةةةة عقةةةةود عمةةةةل ، علةةةةى أن مسةةةةتوياتهم الإداريةةةةة وو ةةةةائفهم

 .(دائمة 

والمنتدبين من جمعية بيتنا للتنمية والتطوير المجتمعي  لدى : جميع العاملينمنتدبمو    .10
 .ديوان المو فين العام للعمل في الجمعية

 علةةى بنةةةدجمعيةةة بيتنةةا للتنميةةة والتطةةوير المجتمعةةي  لةةدى : جميةةع العةةاملينمشةةروعمو ةة   .11
نجةاز عملهةم مةدة محةددة تقةل عةن السةنة المشةاريع ، ولا يوجةةد والةذي يقتضةي طبيعةة وتنفيةذ وا 
 .(دائمةسنوية  عقود عمل  الجمعيةن بينهم وبي

 علةةى بنةةةدجمعيةةةة بيتنةةا للتنميةةةة والتطةةوير المجتمعةةةي  لةةدى : جميةةع العةةةاملينمؤقةةةتمو ةة   .12
 الجمعية، ولا يوجد بينهم وبين ولمدة محدودة  عقد خدمة( الو ائ  المؤقتة لفترات مقطوعة

 .(دائمةسنوية  عقود عمل 

جمعية بيتنا للتنمية والتطوير المجتمعي ى جميع الأشخاص العاملين لد خبير / استشاري: .13
ولا لفتةةرات مقطوعةةةة ولمةةدة محةةةددة لتقةةةديم خدمةةة تتطلةةةب خبةةةرات فريةةدة لا تمتلكهةةةا الجمعيةةةة، 

 .(دائمةسنوية  عقود عمل  الجمعيةيوجد بينهم وبين 

ولةم جمعيةة بيتنةا للتنميةة والتطةوير المجتمعةي  لةدىمو   تحت التجربة: جميع العةاملين ال .14
 بصفة العلاقة بينهم وبين الجمعية بانت ار انتهاء فترة التجربة. البت يتم
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 (: أحكام عامة4مادة )
المةو فين التةي يسترشةد بهةا مجلةس الإدارة  ات شئونياسلس العامةيمثل هذا الن ام المبادئ  .1

 .دارية والو ائ  ذات العلاقةلإوغيرهم من المستويات اوالإدارة التنفيذية 

دارات ودوائةةةر ووحةةةدات  ي المفعةةةول وملزمةةةاً لجميةةةعهةةةذا الن ةةةام سةةةار يعتبةةةر  .2 الجمعيةةةة فةةةروع وا 
 .االعاملين فيهو 

الأعضةاء الصةلاحية فةي حةذ  أو تعةديل أو إضةافة  أغلبيةةلمجلس الإدارة بعد موافقة يحق  .3
للجمعيةة وبمةا لا يتعةارض مةع أي نص في هذه الن ةام حسةب مةا تقتضةيه المصةلحة العامةة 

 .ا في الأراضي الفلسطينيةالقوانين السارية والمعمول به

برصدار واعتماد الأن مة واللوائذ وأدلة الإجراءات اللازمة لتنفيذ الن ام،  يقوم مجلس الإدارة .4
 .الدليللا يتجزأ من هذا  اً وتعتبر جميعها جزء

صةدر القةرارات والتعليمةةات يأن  التنفيةةذيبصةفته المسةئول الإداري  للمةدير التنفيةذي للجمعيةةة .5
 .الدليلادئ الواردة في هذا التي تتفق والمب

الفلسطيني وغيره من القوانين المن مة للعلاقة بين المؤسسات والعاملين  يعتبر قانون العمل .6
، وذلةك الةدليلنةص ضةمن  فيهفيما لم يرد  لدليل الموارد البشرية ومرجعيةفيها قوانين مكملة 

 دون المساس بالحقوق المكتسبة للعاملين.

جمعيةة بيتنةا للتنميةة والتطةوير المجتمعةةي علةى جميةع العةةاملين فةي تسةري أحكةام هةذا الةدليل  .7
كمثبتةةين بو يفةةةة دائمةةة بموجةةةب عقةةد سةةةنوي، ويسةةةتثنى العةةاملون غيةةةر المثبتةةين أو مةةةن تةةةم 
تةو يفهم بعقةد خةاص أو علةى مشةاريع محةةددة حيةث يةتم توضةيذ شةروط التو ية  الخاصةةة 

 بهذه الفئات في عقد العمل.

بةدون مقابةةل الجمعيةة بةالتطوع بالعمةل لةةدى والتطةوير المجتمعةةي  جمعيةة بيتنةةا للتنميةةتسةمذ  .8
 وبما لا يترتب عليه أي التزامات مالية على الجمعية وفقاً للشروط التالية:

 .الجمعيةوجود حاجة لدى  .أ

 .الجمعيةملائمة كفاءة المتطوع لمتطلبات العمل في  .ب

 إتباع إجراء للاختيار للتأكد من مدى ملائمة المتطوع. .ج

 أشهر تجدد لثلاثة أشهر إضافية كحد أقصى. ةترة التطوع بثلاثتحدد ف .د

الجمعيةة بحق المرأة في العمل وعةدم التمييةز وفقةاً للنةوع الاجتمةاعي تتبةع الجمعية إيماناً من  .9
مةةةا الجمعيةةة لةةدى  متكافئةةةسياسةةة التحيةةز الإيجةةابي للمةةرأة فةةةي الحصةةول علةةى فرصةةة عمةةةل 

 طلوبة للعمل.دامت المتقدمة للعمل تمتلك الكفاءة الم
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فرص متكافئة  الإعاقةذوي الأشخاص من بمسئوليتها الاجتماعية يمنذ الجمعية إيماناً من  .10
مادامةةةت إعةةاقتهم لا تمنةةع مةةةن القيةةام بمهةةةام الجمعيةةة فةةي الحصةةول علةةةى فرصةةة عمةةل لةةةدى 

 العمل بالكفاءة المطلوبة. 

 
 التوظيف والتعيين: – الثانيالباب  -3

 شاغر تقديم طلب توظيف(: 1مادة )
 موضحاً فيه طبيعة الاحتياج مع المبررات بتعبأة نموذج طلب مو  تقوم الجهة صاحبة الاحتياج 

إلةى المةةدير التنفيةذي للجمعيةةة، والةذي يقةةوم بةدوره برحالةةة الطلةب مةةع التوصةيات الضةةرورية لمجلةةس 
 الإدارة لاتخاذ القرار المناسب والبت فيه.

 
 تشكيل لجنة توظيف(: 2مادة )
بعةد التأكةد مةن المبةررات المرفقةةة فقةة علةى الطلةب مةن قبةل مجلةس الإدارة واعتمةاده عنةد الموا .1

 وتوفر الت طية المالية اللازمة تشكل لجنة تسمى بلجنة التو ي .

 كل من: تتشكل لجنة التو ي  بعضوية .2

 رئيساً    عضو مجلس إدارة .أ

 نائباً للرئيس.   المدير التنفيذي للجمعية  .ب

 عضواً.   حدة المعنيمنسق الو  .ج

 مةةةا أمكةةةن  الجمعيةةةةمةةةن خةةارج شةةخص مهنةةةي متخصةةةص فةةي المجةةةال ذو العلاقةةةة  .د
  .ذلك( عضواً 

عضةواً مراقبةةاً  للتأكةد مةةن سةلامة الإجةةراءات  منسةق وحةدة الشةةئون الإداريةة والماليةةة .ه
 (.التو ي الفنية المتعلقة بعملية 

لةس لجان التو ي  الخاصة بتعيين المدير التنفيذي للجمعية يكون جميةع أعضةائها مةن مج .3
 مةةا أمكةةةن الجمعيةةة مةةن خةةارج شةةخص مهنةةي متخصةةص فةةةي المجةةال الإدارة بالإضةةافة إلةةى 

 .ذلك( عضواً 

يمكةةن لمجلةةةس الإدارة أن يفةةوض المةةةدير التنفيةةذي للجمعيةةةة رئيسةةاً للجنةةةة التو يةة  وعنةةةدها  .4
 منسق وحدة أخرى للجنة. /مدير دائرة يضا  

ليا الأخرى يراعى أن يكون من عند تشكيل لجان تو ي  خاصة بفئة المدراء والو ائ  الع .5
 ضمن لجنة التو ي  عضوي مجلس إدارة على الأقل.

 الحد الأدنى لعدد أعضاء اللجنة يكون ثلاثة أعضاء من ضمنهم رئيس اللجنة. .6
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يةتم اسةتخدام الفيةةديو كةونفرنس أو الهةات  أو تفةةويض جهةة مةةا أيهةم أنسةب، وذلةةك فةي حةةال  .7
 اشر ضمن  رو  قاهرة.تعذر أن تقوم اللجنة برجراءاتها بشكل مب

 
 إجراءات التوظيف(: 3مادة )
مةةع اللجةةوء إلةةى أي وسةةيلة  المحليةةةالصةةح  الإعةةلان فةةي اللجنةةة بالبحةةث مةةن خةةلال تقةةوم  .1

 على المعلومات الضرورية التالية: الإعلانمع مراعاة احتواء  أخرى للإعلان عند اللزوم

 .مواصفات المو   المطلوب .أ

 .ملخص للدور المطلوب منه .ب

 .طالشرو  .ج

 .مكان تقديم الطلبات .د

 .مواعيد استلام الطلبات .ه

 آخر موعد لاستلام الطلبات. .و
رفاق كافة الوثائق والمستندات والشهادات مصدقةً  بتعبئة المتقدمونيقوم  .2 طلبات التو ي  وا 

 حسب الأصول المتبعة.
تقةةةوم اللجنةةةةة بفةةةةرز طلبةةةةات التو يةةة  إلةةةةى قائمةةةةة مقبةةةةولين وقائمةةةة مرفوضةةةةين ويةةةةتم إشةةةةعار  .3

 ولين بمواعيد استكمال إجراءات التو ي .المقب
 إجراء الاختبارات إلزاماً  يتم وضع إجراء يتناسب مع طبيعة الو يفة تحت الاختبار يتضمن .4

للتأكةةةةةد مةةةةن تةةةةةوفر العناصةةةةر اللازمةةةةةة للقيةةةةام بالعمةةةةةل حسةةةةب المؤشةةةةةرات  اللازمةةةةة والمقةةةةابلات
لةى المعةايير المختلفةة نقطةة( ع 100ة، وتترك للجنة صةلاحية توزيةع النقةاط  مجمةوع دالمحد

للو يفةةة قيةةةد  فيةةةه مسترشةةدةً فةةةي ذلةةك بالتحليةةةل الةةو يفي المعمةةول ،ليةةتم القيةةاس بنةةةاءً عليهةةا
 .الإجراء

المقبولين، ويمكةةةةن للجنةةةةة إجةةةراء مزيةةةةد مةةةةن بةةة / المقبولبةةةة تجتمةةةع اللجنةةةةة لاتخةةةةاذ قةةةرار أولةةةةي .5
 الحالات التالية:الاختبارات والمقابلات في 

 .التفاوت غير كبيراً بين المتقدمينكان  وو/أ كان العدد المتبقي كبيراً  .أ

 .كان هناك حاجة للتأكد من مزيد من المعلومات .ب

تعةاود اللجنةةة الاجتمةةاع لاتخةاذ قةةرار أولةةي إذا مةا تةةم إجةراء مزيةةد مةةن الاختبةارات والمقةةابلات  .6
 المقبولين.ب / المقبولب

بأربةاب عمةل سةابقين أو بالإضةافة إلةى الاتصةال  المقبةولين / المقبةول بمعرفييتم الاتصال  .7
 من حسن سيره وسلوكه وأخلاقه وسمعته. أي مصدر آخر متاف للتأكد
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والذي يتضمن التأكد من الوضع الصحي  الفحص الطبي المحدد اجتيازيجب على المتقدم  .8
 التالية: مورالأللمرشذ فيما يتعلق ب

 .السكر  .أ

 .القلب والشرايينو  ض ط الدم .ب

 .العمود الفقري والمفاصل .ج

 .الن ر .د

ى قةدرة المو ةة  يمكةةن أن تةؤثر علةة تحةددها اللجنةة أيةةة أمةور أخةةرىبالإضةافة إلةى  .ه
 على القيام بعمله.

يةةةتم التأكةةةد مةةةن الوضةةةع الصةةةةحي للمرشةةةذ مةةةن خةةةلال إجةةةراء محةةةةدد متفةةةق عليةةةه مةةةع إحةةةةدى  .9
 المؤسسات الصحية التي تعتمدها لجنة التو ي .

أو  سةلوكه وأخلاقةه وسةمعتهحسةن سةيره و إذا لم يجتاز المرشذ الإجراءات بسبب ما يسيء ل .10
يةةتم إعةادة هةةذه  أو فةي حالةة اعتةةذر المرشةذ عةةن اسةتكمال الإجةراءات، عةدم اللياقةة الصةةحية

الإجةراءات مةع المرشةذ التةالي شةريطة أن يكةون قةد اجتةاز الإجةراءات السةابقة وحصةل علةةى 
فيةةتم  أعلةى مةن الحةةد الأدنةى المقبةةول مةن النقةةاط الةذي يؤهلةةه لشة ل الو يفةةة، فةرذا لةةم يتةوفر
   الإعلان من جديد عن الو يفة وبالتالي إعادة جميع الإجراءات الخاصة بالتو ي .

 

 قرار التوظيف(: 4مادة )
 تجتمع اللجنة لاتخاذ القرار النهائي بالتو ي  آخذةً بعين الاعتبار ما يلي: .1

 أن يكون الشخص المقبول للو يفة قد تجاوز الثمانية عشرة عاماً على الأقل. .أ

 .يحددها الن ام والتحليل الو يفيي جميع الشروط التي أن يستوف .ب

 أن يجتاز كافة الإجراءات التي حددتها اللجنة. .ج

والإعاقةةةةات وغيرهةةةةا مةةةةن أن يكةةةون خاليةةةةاً مةةةةن الأمةةةراض و أن يتمتةةةع بلياقةةةةة صةةةةحية  .د
أو تعيقه عن  التي تحول دون قيامه بمهامه الو يفية المشاكل الصحية والجسمانية

 .العمل

بجنحةةةة أو جنايةةةة مخلةةةة لةةةم يسةةةبق الحكةةةم عليةةةه السةةةيرة والسةةةلوك و أن يكةةةون حسةةةن  .ه
 فصله من و يفة سابقة لأسباب تأديبية.أو وقع  بالشر  والأخلاق

زم بتقديم جميع تيقدم المو   جميع البيانات والمستندات المطلوبة منه، كما يلأن  .و
 البيانات التي تستجد أثناء الخدمة.

 التو ي  إلى مجلس الإدارة لاتخاذ القرار النهائي. للجنة ترفع توصية بالقرار النهائي .2

صلاحية أي قرار يتخذه مجلس الإدارة للتو ي  هو ستة أشهر من تاريخ اعتماد توصيات  .3
 لجنة التو ي .
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إذا ما تم خلال ستة أشهر احتياج مو ة  إضةافي أو أكثةر لةنفس الو يفةة وتةوفر مرشةحين  .4
د المرشحين الحاصلين على أعلى نقاط شريطة مؤهلين من نفس الإجراء الذي تم فيتم اعتما

 أن يكونوا مؤهلين للو يفة.

يستقبل رئيس مجلس الإدارة الشةكاوى مةن المتقةدمين للتو ية  مةن خةلال أمةين سةر مجلةس  .5
الإدارة بعد أسبوعين من صدور قرار التو ي  بحد أقصى، وين ر فيهةا ويعمةل علةى اتخةاذ 

 الإجراءات اللازمة بهذا الخصوص. 

 
 فترة التجربة(: 5) مادة
 يعين المو   تحةت التجربةة لمةدة لا تزيةد عةن ثلاثةة أشةهر، ويعتبةر المو ة  مثبتةاً اعتبةاراً  .1

فةي حالةة  ب يةر ذلةك خطةر المو ة  الخاضةع للتجربةةي  من تاريخ انتهاء فترة التجربة، مةا لةم 
رة أيام في التجديد له أو تو يفه بعقد سنوي، على أن يكون ذلك قبل عش الجمعيةرغبة عدم 

 من انقضاء المهلة.على الأقل 

نهةةاء أو المو ة  إ لمجلةس الإدارةتعتبةر الشةهور الثلاثةة الأولةةى فتةرة تجريبيةة، يحةق خلالهةةا  .2
التعاقةد دون إبةداء الأسةباب، علةى أن يةتم إخطةار الطةر  ا خةر قبةل عشةرة أيةام مةن الرغبةةة 

 تنفيذي للجمعية لمجلس الإدارة.في فسخ العقد أثناء فترة التجربة بناءً على توصية المدير ال
 تدخل فترة التجربة ضمن سنوات الخدمة عند احتساب التعويضات. .3

يتم توفير التدريب الإرشادي للمو فين الجدد خلال فتةرة لا تتجةاوز الةثلاث أسةابيع مةن بةدء  .4
 التجربة على أن يتضمن التدريب الإرشادي تعري  المو   الجديد بما يلي:فترة 

 واستراتيجياتها وخططها وبرامجها.معية الجمجالات عمل  .أ

 الأن مة واللوائذ والقوانين المن مة للعمل. .ب

 حقوق وواجبات المو  . .ج

 المتطلبات الفنية والمهارية الأساسية اللازمة لأداء العمل. .د

 أي أمور أخرى تحسن وترفع من مستوى أداء المو  . .ه

 
 عقد العمل(: 6مادة )
يتضمن الشروط الخاصة رئيس مجلس الإدارة موقعاً من يتلقى كل مو   عند تعيينه كتاباً  .1

 بها حسب الحالات التالية:بالو يفة المعين 

كافةةةةة الأن مةةةة المعنيةةةة بتن ةةةيم العلاقةةةة بةةةةين موافقتةةةه علةةةى  إطةةةلاع المو ةةة  وأخةةةذ .أ
 .االجمعية والعاملين فيه

 .لمدة ثلاثة شهور للعمل تجريبي يتم توقيع عقد .ب
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المو ة  لفتةرة التجربةة النهائيةة، ويةتم تثبيتةه فةي  عقد سنوي عند اجتيازيتم توقيع  .ج
 .الجمعيةالو يفة من تاريخ مباشرة العمل في 

مةو في المشةاريع لفتةرة تقةل عةن السةةنة مةع  بعقةد مؤقةت أو محةدد المةدة يةتم التعاقةديمكةن أن  .2
حسب الاحتياج خلال مدة المشروع، ويحصل المو فين على المشاريع على كافة امتيازات 

 و فين بعقد سنوي باحتساب مدة العقد كنسبة من السنة.وحقوق الم

يمكةن أن يةتم التعاقةد بعقةد خةاص بمةدة أقصةةاها سةنة قابلةة للتجديةد مةع خبةراء أو استشةةاريين  .3
، وذلةك للقيةام بأعمةةال تتصةل بعمةل محةدد ويةنص العقةد علةةى لجمعيةةليتمتعةون بخبةرة لازمةة 

لةةةةك بتنسةةةةيب مةةةةن المةةةةدير التنفيةةةةذي مهمةةةة الخبيةةةةر أو الاستشةةةةاري والمةةةةدة وشةةةةروط العقةةةةد، وذ
 للجمعية وموافقة مجلس الإدارة.

يمكةن أن يةتم التعاقةد بعقةةد خةاص بالقطعةة أو بالمهمةة أو اليوميةةة حيةث يةتم توضةيذ شةةروط  .4
التعاقةةد الخاصةةة بهةةذه الفئةةات وبشةةروط محةةددة توضةةذ فةةي عقةةد العمةةل بمةةا لا يتعةةارض مةةع 

ن المدير التنفيةذي للجمعيةة وموافقةة مجلةس الأن مة والقوانين المعمول بها، وذلك بتنسيب م
 الإدارة.

 
 العمل التطوعي: – الثالثالباب  -4

  الحاجة إلى المتطوعين (:1مادة )
الوحدة المعنية للمدير التنفيذي يتضمن الحاجة إلى متطوعين يتم تقديم كتاباً من قبل منسق  .1

 موضحاً فيه طبيعة ومبررات الاحتياج.

 الجمعية حاجة عن وحدة الشئون الإدارية والماليةعلن تافقة المدير التنفيذي اءً على مو بن .2

 .الجمعية حتياجاتاً لاوفق لمتطوعين

 ع.التطو  طلبات وحدة الشئون الإدارية والمالية ستقبلت .3

. 

 التطوع إجراءات (:2مادة )
وفقاً  وذلك تطوعاستمارة  يحرر أن الجمعية في كمتطوع لعملبالالتحاق با راغب كل على .1

 .المخصص نموذجلل

 :التالية الثبوتية الأوراق الاستمارة مع يرفق أن الجمعية في للتطوع المتقدم على .2

 .الشخصية الهوية عن صورة .أ

 .الجامعية الشهادة عن صورة .ب

 .الذاتية السيرة عن نسخة .ج

 .عليها الحاصل التدريبية والدورات الشهادات عن صور .د

 .شخصيةصورة  2 عدد .ه
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  للشروط التالية:مستوفياً  يكون أن وعفي المتط يشترط .3

 .للتطوع الكافي الوقت لديه يكون أن .أ

 .والتعلم الخبرات لاكتساب والاستعداد والمهارات الإمكانيات من ملائم قدر لديه .ب

 .مقابل توقع دون المجتمع خدمة في الرغبة لديه .ج

 ا.به والالتزام المسئوليات تحمل على القدرة .د

 أفضل اختيارب رض  رات أو مقابلات أو كليهما للمتطوعيناختبا جراءبر لجمعيةيمكن ل .4

 ع.والمجتم الجمعية لخدمة والابتكار العطاء على القدرة لديهم الذين المتطوعين

 
 التطوعالموافقة على  (:3مادة )
 .الوحدة المعنية للمدير التنفيذيبالموافقة على التطوع من قبل منسق ترفع توصية  .1

 لتنفيذي برصدار قرار نهائي بقبول أو رفض التطوع وفقاً لحاجة الجمعية.يقوم المدير ا .2
 

 التطوععقد  (:4مادة )
 رئيس ويمثلها أول كطر  الجمعية بين حسب حاجة الجمعية للتجديد قابل تطوع عقد يحرر .1

 .ثاني كطر  المتطوع وبين عنه ينوب من أو الجمعية مجلس إدارة

 .الجمعية في الأخرى وتحف  نسخة وعللمتط تسلم نسختين من العقد يحرر .2

 يجدد العقد حسب حاجة الجمعية. .3
 التي والإنجازات والقرارات والبيانات المستندات كافة يحتوي على يتم عمل مل  للمتطوع .3

 .قسم الموارد البشرية والإداريةى لد ويحف  تخصه

افقة مسبقة يلتزم المتطوع بعدم العمل أو التطوع في مؤسسة أخرى بدون الحصول على مو  .4
 من قبل الجمعية.

يتم تحديد كافة الشروط الواجب الالتزام بها من قبل المتطوع في عقد التطوع  ساعات وأيام  .5
 السلوكيات العامة(. –الواجبات والمسئوليات  –العمل 

 
 توجيه وتدريب المتطوع (:5مادة )
 للمتطوع: لتسهيل أداء عمل المتطوع يتم توفير المستلزمات والمعلومات التالية .1

 ا.نشاطاته عن وخلفية الجمعية تاريخ عن ةنبذ .أ

 ا.وأنشطته الجمعية خدمات من المستهدفين عن معلومات .ب

 ة.للجمعي التن يمي الهيكل .ج

 .الجمعية داخل المتبعة والإجراءات العامة والسياسات الن م .د
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 ع.للمتطو  الو يفي الوص   .ه

 للقيام يحتاجها التي والسلوكيات والمعلومات لمهاراتا المتطوعتعمل الجمعية على إكساب  .2

 شأنها من كوني حال توفرها تدريبية دورات مساعدته في الحصول على يتم حيث بمهامه

 .القدرات تطور من ممكنه درجة أعلى إلى به الوصول
 
 المتطوع وواجبات حقوق (:6مادة )

 إدارة وتعليمات أوامرو  المعمول بها في الجمعية، الالتزام بالأن مة واللوائذ المتطوع على .1

 ة.وأمان دقة بكل تنفيذهاو  المباشرين ورؤسائه الجمعية

 يح ر على المتطوع ما يلي: .2
 بحكم يزاولها التي الأعمال بسبب مادية أو عينية هبات أو مكافئات أو هدايا قبول  .أ

 ة.بالجمعي و يفته

 كةان غرض لأي نشرات أو أوراق توزيع أو إعانات جمع أو الجمعية داخل الاتجار .ب

 المدير التنفيذي. من كتابي بتصريذ إلا

 الجهةات مةن جهةة لأي بالجمعيةة خاصةة مراسةلات أو بيانةات إعطةاء أو التخاطةب .ج

 المدير التنفيذي. من كتابي تصريذ على بناءً  إلا الخارجية

 .الداخلية وشئونها ونشاطاتها الجمعية بأعمال يتعلق أمر أي أو العمل أسرار إفشاء .د

 يحق للمتطوع ما يلي: .3
 بالعمةل الخاصةة مهامةه لتأديةة تلةزم أخرى بدلات وأي والمواصلات الاتصالات بدل .أ

 المدير التنفيذي. بموجب قرار من

 تبةين تطوعةه فتةرة انتهةاء بعةد أو أثنةاء تطةوع شةهادة علةى يحصةل أن للمتطةوع يحةق .ب

 ا.بتنفيذه قام التي والمهام فيها تطوع التي المدة

 إساءةأو  عليه التعدي أو للمسئولين خاصة تخدما تأدية في المتطوع استخدامعدم  .ج

 كان. شكل بأي معاملته

 عملةه وسةاعات أيةام مع تزامنت حال في للجمعية الرسمية الإجازات على الحصول .د

 .عليها المتفق

 .متقطع أسبوع مرضية إجازة على الحصول .ه

 عقةد ضةمن عليهةا المتفةق عملةه أيةام مةن متقطةع أسةبوع سنوية الحصول على إجازة .و

 .عالتطو 

 ر.المباش مسئولال من العمل منخروج إذن  على الحصول .ز
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 كان حال في أخرى جهة مع مشروع بند على للعمل المتطوع بترشيذ تقوم أن للجمعية يمكن .4

 الجمعية مع التطوع عقد يتوق  الحالة هذه وفي الجمعية، داخل أو بالشراكة المشروع تنفيذ

 .كمنتدب وأ كمو   عمله مدة انتهاء بعد استئنافه ويمكن

 حاجة حسب شاغرة و يفة أو مؤقت مشروع أو برنامج على للعمل فرصة المتطوع يمنذ .5
ه على أن يجتاز كافة شروط ومتطلبات تطوع فترة خلال جدارته المتطوع أثبت إذا الجمعية

 التو ي .

 
 المتابعة والإشراف (:7مادة )

 .المباشر مسئوله يعبئها ال رض لهذا خصيصاً  ةمعد تقييم استمارة خلال من للمتطوع تقييم عمل يتم
 

 المكافأة والتكريم (:8مادة )
 لجهوده تكريماً  مالية مكافأة المتطوع يمنذ أن الإدارة مجلس وبموافقة التنفيذي مديرلل يمكن .1

 .التطوعية

 التالي: خلال من المتطوع تكريم التنفيذي مديرلل يمكن .2

 شهادة تكريم أو تقدير. .أ

 .بالمجتمع سئولينم بحضور عامةال حفلاتال .ب

 .أخرى جهات من تقديرية جوائز أو دراسية منذ على للحصول الترشيذ .ج

 في مؤسسات. لعملل لترشيذا .د

 منذ شهادة خبرة في العمل كمتطوع لدى المؤسسة. .ه

 
 المتطوع خدمة إنهاء (:9مادة )
 .للعمل تركه من الأقل على أسبوعين قبل وذلك عقده إنهاء طلب للمتطوع يمكن .1

 الحالات التالية: في المتطوع عن  ناءالاست يتم .2

 أو بالشةر  مخلةة جريمةة فةي للحريةة مقيةدة بعقوبةة أو جنائية بعقوبة النهائي الحكم  .أ

 .الأمانة

 .المباشر مسئوله من تقرير على بناء التطوعية مهامه أداء عن كلياً  العزو  .ب

 بل الجمعية.من ق عليها المنصوص الواجباتأو القرارات و  قوانينالو  ن مةمخالفة الأ .ج

 .هاتمكانو  الجمعية سمعةب المساس  .د

 .المتطوع وفاة حالة في منتهي المتطوع عقد يعتبر .3
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أو أي   الجمعية مع كمو   عمل عقد بتوقيع المتطوع قام حال في المتطوع عقد يتوق  .4
 بعد التطوع عقد استئنا  إمكانية مع العمل عقد وشروط لأحكام خاضعا ويكونمؤسسة أخرى 

 .كمو   العمل عقد مدة انتهاء

 
 :لموظفينل العامة والقواعد السلوكية واجباتال – الرابعالباب  -5

 واجبات عامة (: 1مادة )
الالتزام بالقيام بالمهام الو يفية والواجبات والمسئوليات كما هي محددة في التحليل الو يفي  .1

 .ضمن حدود عمله الخاص بالو يفة بالإضافة إلي أية مهام أخرى يكل  بها

خةةلاص وكفةةاءة لتحقيةةق اسةةتراتيجيات وسياسةةات  .2 وتنفيةةذ  الجمعيةةةالعمةةل بكةةل جةةد واجتهةةاد وا 
 أنشطتها وفقاً لما هو مبين في هذا الن ام وللتعليمات والقرارات التي ترد إليه.

والقةةةوانين والأن مةةةةة واللةةةةوائذ المعمةةةول بهةةةةا لةةةةدى  القةةةةرارات والتعليمةةةةات الالتةةةزام بةةةةاحترام كافةةةة .3
 الجمعيةةةةةةةأن مةةةةةة  الامتنةةةةةاع عةةةةةن أي عمةةةةةل يتعةةةةةةارض مةةةةةعوالالتةةةةةزام بهةةةةةةا، و  والتقيةةةةةد الجمعيةةةةةة

 وسياساتها ولوائحها.
بالنقةل للعمةل فةي أحةد الوحةدات أو الفةروع التابعةة لهةا  الجمعيةةالالتزام بتنفيذ أي قرار تتخذه  .4

لا يلحةق ذلةك علةى أن  الجمعيةةالعامةة مصةلحة الوحسةبما تقتضةيه حسةب الضةرورة والحاجةة 
 ق المالية المكتسبة للمو  . الضرر بالحقو 

 

 (: واجبات مهنية2مادة )
، الجمعيةةةالالتةزام بمواعيةةد العمةل المحةةددة وبكافةة التعليمةةات التةةي تصةدر لتن ةةيم العمةل فةةي  .1

 وعدم ترك العمل أو التوق  عنه دون المرور بالإجراءات المتبعة.

لةةدى  للجمعيةةرسةمي أو أي اتفاقةات أو التمثيةل ال للجمعيةةعةدم عمةل أي اتصةالات خارجيةة  .2
وسةائل الإعةةلام أو المؤسسةات أو الهيئةةات بةدون تخويةةل أو إذن مسةبق مكتةةوب مةن مجلةةس 

  الإدارة ممثلًا في رئيس مجلس الإدارة.

التصةةر  بهةةذه  امةةع أنةاس ذوي خلفيةةات متنوعةةة وعليةه يتوقةةع مةةن مو فيهة الجمعيةةةتعامةل ت .3
بداء قدرة على التحمل إضافة إلى الإلمام بجوا  .نب العمل وتنوع القدرات والكفاءاتالروف وا 

الالتزام بالمعايير المهنية للمهنة التي ينتمي إليها المو   وفق المعةايير الدوليةة والمتعةار   .4
 عليها الخاصة بالمهنة.

 
 (: واجبات التعامل مع العهدة الشخصية3مادة )
 :تسجيل العهدة .1

 .وحدة الشئون الإدارية والماليةمن قبل  ترقيم العهدةعند استلام المشتريات يتم  .أ
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 .العهدة استلامنموذج  تعبئةتسلم العهدة للمو   المعني ويقوم ب .ب
 .العهدة الشخصية واستبدال القديمحصر تحديث نموذج يتم  .ج
 .لمو   لإشعاره بالعهدةمن قبل ا هدة محدثالتوقيع على نموذج عيتم  .د

 :إرجاع العهدة .2
  .نموذج إرجاع عهدةتعبئة  .أ

 .وحدة الشئون الإدارية والماليةوفحصها من قبل  العهدةو استلام النموذج يتم  .ب
 م.العهدة الشخصية واستبدال القديحصر تحديث نموذج يتم  .ج
 .لإشعاره بالعهدة من قبل المو  هدة محدث التوقيع على نموذج عيتم  .د

 :نقل العهدة .3
نمةوذج اسةتلام عهةدة مةن المو ة  لناقةل و إرجاع عهدة من المو   انموذج تعبئة  .أ

 .إليه المنقول
قسةم المةةوارد مةن قبةل  العهةدة الشخصةية واسةتبدال القةديمحصةر تحةديث نمةوذج يةتم  .ب

 .البشرية والإدارية
 .بالعهدة ملإشعاره من قبل المو فينهدة محدث التوقيع على نموذج عيتم  .ج

عنةد م ةةادرة مكةان العمةةل يتأكةةد المو ة  مةةن إغةةلاق مكةان العمةةل الخةةاص بةه للحفةةا  علةةى  .4
وتحف  المفاتيذ بالأماكن المخصصة لها حسب الإجراءات المتبعةة مةن  العهدة وعدم فقدانها

 .الجمعيةقبل 
 

 واجبات أخلاقية (: 4مادة )
الامتنةاع عةن إفشةاء أسةرار أو نقةل أوراق و  والمتعةاملين معهةا، الجمعيةةالمحاف ةة علةى أسةرار  .1

أو  شةخصإلةى أي  الجمعيةةبأعمةال  تتعلق أو أي شكل من أشكال المعلومات أو مستندات
مةةا لةةم يلةةةزم ، بالمةةدير التنفيةةذي للجمعيةةةممثلةةةً  الجمعيةةة لا بعةةد موافقةةةإهيئةةة أو جهةةة أخةةرى 
  وفقاً لقرار قضائي. القانون بخلا  ذلك

أضةةةراراً ماديةةةة أو  اأو تلحةةةق بهةة اوتسةةإ إليهةةة الجمعيةةةةبأيةةة أعمةةةال وأقةةةوال تمةةس عةةدم القيةةةام  .2
 معنوية.

يتعةةةارض أو لا كلةةي، كةةةان كل جزئةةةي أو عةةدم القيةةةام بةةأي عمةةةل آخةةر مقابةةةل أجةةر سةةةواءً بشةة .3
أو بةةه تضةةارب مةةع مصةةالذ العمةةل أو لا يتضةةارب مةةع مصةةةالذ  ،يتعةةارض مةةع وقةةت الةةدوام

لحصول على إذن خطي مسةبق ابذلك خطياً و  الجمعيةما لم يتم إشعار  ،الجمعيةالعمل في 
 من مجلس الإدارة.
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المختلفةةةة ولكةةةن يجةةةب العةةةاملين علةةةى العمةةةل المجتمعةةةي التطةةةوعي بأشةةةكاله  الجمعيةةةةتشةةجع  .4
 بطبيعة هذه الاهتمامات والمساهمات وطبيعة الدور خطياً. المدير التنفيذي للجمعيةإشعار 

خةةلاص وكفةةاءة  المو ةة  يكةرسأن  .5 لإنجةةاز تنفيةةذ الواجبةات المناطةةة بةةه لوقتةةه بكةةل أمانةه وا 
 وكذلك رفع مستوى أداء وتطويره العمل على أحسن وجه، وأن يعمل على رفع مستوى أداءه

 .وتطويرها الجمعية

 الالتزام بأخلاق المهنة التي ينتمي إليها المو   وفق المعايير الدولية الخاصة بالمهنة. .6
 

 واجبات سلوكية (: 5مادة )
 الالتزام بالسلوكيات الأخلاقية الحميدة المستقاة من ثقافة مجتمعنا الفلسطيني. .1
 .الجمعيةعدم ممارسة أنشطة سياسية داخل  .2
 لخدمة أغراضه ومصالحه الخاصة. الجمعيةمو   لمكانه داخل عدم است لال ال .3

مةةن أصةةحاب المصةةالذ أو  عةدم قبةةول الهةةدايا الشخصةةية أو المةةنذ أو الإكراميةةات ومةةا شةةابه .4
بصفته مو  ، وفي حال لم يكن الاعتذار ممكناً تقبل الهدايا على  الجمعيةالمتعاملين مع 

ا علةى مجلةس الإدارة لتحديةد كيفيةة التصةةر  فةوراً لعرضةه للجمعيةةللمةدير التنفيةذي أن تسةلم 
 بخصوص الهدية.

لمنفعته الشخصية ول ير صةالذ العمةل  للجمعيةأي مال أو ملك عائد  المو   ألا يستعمل .5
وأن يبةةةذل العنايةةةة الكافيةةةة  المةةةدير التنفيةةةذي للجمعيةةةمةةا لةةةم يسةةةمذ لةةه بةةةذلك خطيةةةاً مةةةن قبةةل 

والتأكةد مةن سةلامته  اوكةل مةا هةو كةائن لهة اومعةداته اوأجهزتهة الجمعيةةللمحاف ة على أموال 
جراء ما يلزم لصيانته.  وا 

 .الجمعيةفي غير الأماكن المخصصة لهذا ال رض ضمن مباني التدخين عدم  .6

أي إسةةاءة أو تمييةةز بسةةةبب اخةةتلا  النةةةوع مةةع ا خةةرين بةةةدون  الإيجةةةابي الاحتةةرام والتعامةةل .7
 الاجتماعي أو أي سبب آخر.

 
 :العمل والإجازاتساعات  – الخامسالباب  -6

 ساعات العمل(: 1مادة )
حتف  ساعة عمل أسبوعياً، حيث ت 36بدوام كامل  الجمعيةب بعقد سنوي يعمل المو   .1

ساعة  40برلزام المو   بالعمل للحد الأقصى من الساعات أسبوعياً   ابحقه الجمعية
اً وذلك من ساعات يومي 6أيام أسبوعياً بواقع  6وتوزع ساعات العمل على أسبوعياً(، 

 من بعد ال هر. الثانيةالساعة الثامنة صباحاً وحتى 

 حسب مقتضيات العمل.إعادة توزيع أيام وساعات العمل  للجمعيةيحق  .2
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توقيع عند الحضور النماذج المطلوبة وال ئةيقوم المو   بمراعاة الإجراءات المتبعة وتعب .3
ر والانصرا  أو استخدام أو الخروج أو الرجوع أو الم ادرة النهائية في كش  الحضو 

 أو أية طريقة معتمدة أخرى. البطاقة الإلكترونية

 
 الإجازة الأسبوعية(: 2مادة )

 العطلة الأسبوعية العادية. من كل أسبوع يومالجمعة يعتبر يوم 
 

 الإجازة السنوية(: 3مادة )
 شرط أن يكون قد مضى ،يوم عمل 21سنوية مدفوعة الأجر مدتها  إجازة يحق للمو   .1

 .سنة كاملة الجمعيةفي  على عمله
 سنوات خدمة. 5يوم عمل بعد أول  23تصبذ مدة الإجازة  .2

 –يضا  إلى الإجازة السنوية الإجازات التي تقع ضمن أيام الإجازة  إجازات أسبوعية  .3
  أعياد ... الخ(. 

يقةةةوم بتجزئةةةةة للحصةةةول علةةةى إجازتةةةه كاملةةةة أو أن  طلةةةب الإجةةةازةيقةةةدم يحةةةق للمو ةةة  أن  .4
وذلك بتنسيق مسبق مع مسئوله المباشر واعتماد  ع إجازته السنوية على أساس يوميوتوزي
علةى أن يةتم التبليةس مسةبقاً عةن الإجةازة بفتةرة تتسةاوى مةع قسم الموارد البشرية والإدارية من 

 مدة الإجازة المطلوبة.

لا  كما يحق للمو   أن يقوم بتجزئة وتوزيع إجازته السةنوية علةى أسةاس السةاعة علةى أن .5
، وذلةك بتنسةيق مسةبق سةاعة عمةل( 18  أيام من مجمل إجازته السنوية ثلاثةيتجاوز ذلك 

 مع مسئوله المباشر.
يتم التنسيق مع المسئول المباشر والحصول على توصيته، وذلك لمراعاة مقتضيات العمل  .6

 لفترة.الواحدة إجازاتهم في نفس ا الوحدة من أعباء وكذلك عدم أخذ غالبية مو في

بناءً على توصية المسئول المباشر بالجمعية تمنذ الإجازة السنوية لجميع المو فين  .7
 .قسم الموارد البشرية والإدارية باعتماد من منسق

يحق للمو   أن يجمع الإجازات السنوية لسةنتين متتةاليتين فقةط، علةى أن لا تزيةد الإجةازة  .8
ك بتنسةيق مسةةبق مةع مسةئوله المباشةةر التةي يةتم تجميعهةا عةةن نصة  الإجةازة السةةنوية، وذلة

 . قسم الموارد البشرية والإداريةمنسق واعتماد من 

برعةةداد برنةةةامج زمنةةي تحةةةدد فيةةه مةةةدد الإجةةةازات قسةةم المةةةوارد البشةةرية والإداريةةةة منسةةةق يقةةوم  .9
الإجةةةازات أو اقتضةةةت ضةةةرورة العمةةةل خةةةلا  ذلةةةك،  يسةةةتنفدواالسةةنوية للمةةةو فين الةةةذين لةةةم 

  المعنيين. المنسقينويتم تعميمه على لتنفيذي للجمعية المدير اويصادق عليه 
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 الإجازات الرسمية(: 4مادة )
 يتم اعتماد المناسبات التالية كرجازات دينية ورسمية للبرنامج وذلك على النحو التالي: .1

 التاريخ المناسبة
 الأول من يناير رأس السنة الميلادية

 السابع من يناير (عيد الميلاد المجيد  وفقاً للتقويم الشرقي
 الأول من مايو عيد العمال العالمي
 الأول من محرم رأس السنة الهجرية

 الثاني عشر من ربيع أول المولد النبوي الشري 
 السابع والعشرون من رجب الإسراء والمعراج
 المتمم من رمضان وقفة عيد الفطر

 الأول من شوال عيد الفطر ثلاثة أيام
 تاسع من ذي الحجةال الوقو  بعرفات

 العاشر من ذي الحجة عيد الأضحى أربعة أيام
 الخامس عشر من نوفمبر إعلان الاستقلال

 الخامس والعشرون من ديسمبر عيد الميلاد المجيد  وفقاً للتقويم ال ربي(
يمنذ المو فين المسيحيين الشرقيين المناسبات التالية كرجازات دينية مع مراعاة فروق  .2

 اختلافها وذلك على النحو التالي:التقويم و 

 التاريخ المناسبة
 الرابع عشر من يناير رأس السنة الميلادية  وفقاً للتقويم الشرقي(

 التاسع عشر من يناير عيد ال طاس
وفقاً للتقويم يوم الأحد من الأسبوع السابق لعيد  أحد الشعانين

 الفصذ
 عانينالخميس التالي لأحد الش خميس الأسرار / العهد

 الجمعة التالية لخميس الأسرار / العهد الجمعة الع يمة
 السبت التالي للجمعة الع يمة  سبت النور

 الأحد والاثنين التاليين لسبت النور عيد الفصذ  يومان(
 وفقاً للتقويم بعد عيد الفصذ بأربعين يوم خميس الصعود
 يام وفقاً للتقويم بعد خميس الصعود بعشرة أ أحد العنصرة

يمنذ المو فين المسيحيين ال ربيين المناسبات التالية كرجازات دينية وذلك على النحو  .3
 التالي:

 التاريخ المناسبة
 الخامس والعشرون من ديسمبر عيد الميلاد المجيد  يومان(

 السابع من إبريل عيد الفصذ  يومان(
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تبدالها باليوم الذي يليها أو يتم اس الأسبوعية الإجازةالرسمية يوم  ةالعطلإذا ما جاءت  .4
 .للجمعيةوفقاً لمصلحة العمل  المدير التنفيذي للجمعيةبقرار من  يسبقها

 
 الإجازات المرضية(: 5مادة )
مدفوعة الأجر خلال السنة الواحدة،  أيام 10يستحق المو   إجازة مرضية عادية مدتها  .1

ء قبل يوم العمل المنوي ال ياب في المساعلم مسئوله المباشر أو من يقوم مقامه ي  على أن 
، وأن يعزز حديثه الشفهي أو الهاتفي بكتاب به أو صباف يوم العمل المنوي ال ياب فيه

حين عودته للعمل، مع مراعاة أن يرفق طلب الإجازة  يبين أسباب ال ياب يتفصيل
 .طبي المرضية بشهادة أو تقرير

فوعة الأجر خلال السنة الواحدة يستحق المو   إجازة مرضية ناتجة عن إصابة عمل مد .2
مدتها أربعة عشرة يوماً، وبنص  الراتب لمدة أربعة عشرة يوماً أخرى، مع مراعاة أن يرفق 

 .طبي طلب الإجازة المرضية بشهادة أو تقرير
في غير ما ورد بالنسبة للإجازات المرضية  يعتمد ما ينص عليه قانون العمل الفلسطيني .3

صابات العمل وعدم القد رة على العمل، مع مراعاة أن يرفق طلب الإجازة المرضية وا 
 .طبي بشهادة أو تقرير

تعتمد التقارير الطبية الصادرة عن المستشفيات الحكومية أو عيادات وكالة ال وث الدولية  .4
أقل من ثلاثة ، أما في حالة كانت مدة الإجازة ثلاثة أيامفي الإجازات التي تزيد مدتها عن 

 ختم طبيب للحصول على الإجازات المرضية. يتم اعتماد أيام
 

جازة الحزن(: 6مادة )  الإجازات الطارئة وا 
كحد أقصى في  أيام 7الحصول على إجازة طارئة ل رو  قاهرة تعادل  يحق للمو   .1

السنة وتنتهي بانتهاء السنة، على أن لا يتم جمع أكثر من يوم في المرة الواحدة، وذلك 
 ة السنوية.بعد استنفاذ رصيد الإجاز 

في المساء قبل يوم العمل علم مسئوله المباشر أو من يقوم مقامه أن ي  على المو    .2
، وأن يعزز حديثه الشفهي أو المنوي ال ياب به أو صباف يوم العمل المنوي ال ياب فيه

 .حين عودته للعمل يبين أسباب ال ياب يالهاتفي بكتاب تفصيل
ثلاثة أيام في حالة وفاة أحد الأقارب من الدرجة  يحق للمو   إجازة مدفوعة الأجر لمدة .3

، عم، عمة، خال، أب، أم، أخ، أختزوج، زوجة، ابن، بنت،   وحتى الدرجة الثانية الأولى
في علم مسئوله المباشر أو من يقوم مقامه أن ي  خالة، جد، جدة ومن في مستواهم( على 
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، وأن لعمل المنوي ال ياب فيهالمساء قبل يوم العمل المنوي ال ياب به أو صباف يوم ا
 .حين عودته للعمل يبين أسباب ال ياب ييعزز حديثه الشفهي أو الهاتفي بكتاب تفصيل

 
 إجازة الزواج (: 7مادة )

 .وحدة الشئون الإدارية والماليةمنسق وتعتمد من  أسبوع مدتهاإجازة زواج  يمنذ المو  
 

 إجازة الأمومة(: 8مادة )
 يوماً مدفوعة الأجر.  70ومة لمدة يحق للمو فة إجازة أم .1

 يمكن البدء برجازة الأمومة قبل أسبوعين من موعد الولادة المتوقع. .2
ولمدة سنة من  تخفض من ساعات الدوام الرسمي اليومي يحق للمو فة ساعة رضاعة .3

وذلك لإرضاع وليدها، على أن تحدد الساعة بشكل شهري كتأخير عن موعد تاريخ الولادة 
 . م أو تبكير عن موعد انتهاء الدوامبداية الدوا

 
 إجازة الحج(: 9مادة )

ولمرة واحدة لا تزيد عن شهر  يحصل المو   على إجازة لأداء فريضة الحج مدفوعة الأجر ولمدة
 .الخدمة سنوات في 3إتمام أثناء فترة الخدمة وذلك بعد 

 
 الإجازة بدون راتب(: 10مادة )
ما لا يقل عن  الجمعيةفي  مضى على عمله يحق للمو   المثبت بعد أن يكون قد .1

لأسباب دراسية أو تدريبية  إجازة بدون مرتب مدتها سنة واحدة كحد أقصى خمسة سنوات
 وموافقة مجلس الإدارة. المدير التنفيذي للجمعيةوذلك بعد تنسيب  أو غيرها

 فعلية له.الخدمة من سنوات ال الإجازة بدون راتب التي تمنذ للمو   تحتسبلا  .2

 7ما لا يقل عن  الجمعيةفي  مضى على عمله يحق للمو   المثبت بعد أن يكون قد .3
وذلك بعد  لأغراض التحصيل العلمي كحد أقصى سنتانإجازة بدون مرتب مدتها  سنوات

وموافقة مجلس الإدارة وفقاً لسياسات الابتعاث المعمول  المدير التنفيذي للجمعيةتنسيب 
نما تحتسب من أجل إعادة  ذه الفترةهلا تحتسب ، و الجمعيةبها في  من الخدمة الفعلية وا 

 على: تقييم الوضع الو يفي للمو  

 .المو   ما يثبت نجاحه في الدراسة يبرز أن .أ

 لمدة لا تقل عن ضع  مدة الإجازة. بالجمعيةفي العمل أن يلتزم بالاستمرار  .ب



 
“HRM Manual Development for Primary and Secondary Health NGO’s”  - Gaza 2020 Health Matters Project  

 

 

HRM Manual for Baitona for Community Development “BCD” 

Co nsultant: Dr. Sami Ali Abou-Al-Ross                                                               Page 27 of 76 

 

مجلةس  المو   مسةبقاً موضةوع الدراسةة تفصةيلًا ويحصةل علةى موافقةة ن يوضذأ .ج
 الإدارة.

لا يجوز للمو   العمل في أي مكان آخر أثناء فترة الإجازة بدون راتب ما لم يتم  .4
 الحصول على موافقة مسبقة من مجلس الإدارة.

 
 :تصنيف الوظائف والدرجات والعلاوات – السادسالباب  -7

 تصنيف الوظائف والدرجات  (: 1مادة )
وتنتهي بالأولى، وتتضمن كل درجة ة العاشر تصن  الو ائ  إلى درجات تبدأ من  .1

 وذلك حسب الجدول التالي: 20عددها  سنوية اتعلاو 

 الدرجة   
 العلاوة

10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 

(1) 1400 1250 1100 950 800 650 500 400 300 200 

(2) 1435 1281 1128 974 820 666 513 410 308 205 

(3) 1471 1313 1156 998 841 683 525 420 315 210 

(4) 1508 1346 1185 1023 862 700 538 431 323 215 

(5) 1545 1380 1214 1049 883 717 552 442 331 221 

(6) 1584 1414 1245 1075 905 735 566 453 339 226 

(7) 1624 1450 1276 1102 928 754 580 464 348 232 

(8) 1664 1486 1308 1129 951 773 594 475 357 238 

(9) 1706 1523 1340 1157 975 792 609 487 366 244 

(10) 1748 1561 1374 1186 999 812 624 500 375 250 

(11) 1792 1600 1408 1216 1024 832 640 512 384 256 

(12) 1837 1640 1443 1246 1050 853 656 525 394 262 

(13) 1883 1681 1479 1278 1076 874 672 538 403 269 

(14) 1930 1723 1516 1310 1103 896 689 551 414 276 

(15) 1978 1766 1554 1342 1130 918 706 565 424 283 

(16) 2028 1810 1593 1376 1159 941 724 579 434 290 

(17) 2078 1856 1633 1410 1188 965 742 594 445 297 

(18) 2130 1902 1674 1446 1217 989 761 609 456 304 

(19) 2184 1950 1716 1482 1248 1014 780 624 468 312 

(20) 2238 1998 1759 1519 1279 1039 799 639 480 320 

 % وتحتسب بشكل مركب.2.5قيمة العلاوة السنوية هي 

 .الدولار الأمريكيهي للراتب العملة المعتمدة  .2

حسب التصنيفات الموضحة في الجمعية يكون التصني  العام للو ائ  العاملة في  .3
 :الجدول التالي

 التصنيف
 / إدارية مهنية  و ائ  إدارية ▪
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 و ائ  مهنية ▪
 و ائ  عامة مساندة ▪

 :تعين الو ائ  حسب مسمياتها على الدرجات الموضحة بالجدول أدناه كحد أدنى .4

 العلاوة -الدرجة  المسمى الوظيفي
 1 - 10 المدير التنفيذي
 1 - 6 مدير البرامج

 1 - 4 مركز منسق -منسق مشروع 
أخصائي نطق ومشاكل  -أخصائي علاج و يفي  -أخصائي علاج طبيعي 

 -أخصائي نفسي  -أخصائي تربية خاصة  -أخصائي سمعيات  -كلام 
 مدرس -أخصائي اجتماعي 

3 - 6 

 4 - 3 مو   متابعة وتقييم
 1 - 3 سكرتير -مساعد إداري  -محاسب 

علام  1 - 2 مو   علاقات عامة وا 
 10 - 1 مو   استقبال -أمين مكتبة  -أمين مخزن  -منشط  –يانات مدخل ب
 1 - 1 حارس -آذن  –مراسل 

 حالة كاني ف أعلاه بالتعيين على أعلى من الدرجات الموضحة لمجلس الإدارة يمكن .5
بناءً على توصية من  الجمعيةوتحتاجها  تفيد العمل متميزة مو   لديه خبرة سابقةال

 .محدد للو يفةعما هو ى أن لا يزيد عن أربعة علاوات عل المدير التنفيذي

 
 الترقيات والعلاوات (: 2مادة )
أول سنة  إكمالبعد   يناير من كل عام( العلاوات السنوية في بداية السنة المالية تمنذ .1

 أشهر في حال بدء العمل بعد بداية العام. 6، على أن لا تقل فترة الخدمة عن خدمة
علاوة من أول مربوط الدرجة إلى نهايته كما  20السنوية بحد أقصى  يستمر منذ العلاوات .2

 هو موضذ في جدول الرواتب أعلاه.

يتسلسل المو   في الدرجات تباعاً بعد الحصول على كافة العلاوات المخصصة للدرجة  .3
، مع مراعاة أنه عند انتقال المو   الواقع عليها وذلك بدون أي اعتبار للمسمى الو يفي

أعلى يمنذ كافة العلاوات التي تضمن أن لا يقل راتبه عما كان يتقاضاه في الدرجة لدرجة 
 .السابقة مع إضافة علاوتين

ل المو   إلى الدرجة الأولى والحصول على كافة علاواتها يتم احتساب علاوة و عند وص .4
 .لكل سنة خدمة وتستمر الزيادة بنفس القيمة % 3سنوية بقيمة 

ترقية يحصل بموجبها على مسمى و يفي جديد يضعه على عند حصول المو   على  .5
درجة أعلى من الدرجة المسكن عليها ولا يستفيد مالياً منها، يتم منحه جميع العلاوات التي 
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تكفل له أن لا يقل راتبه بعد الترقية عن راتبه قبل الترقية بالإضافة إلى علاوتين 
 إضافيتين.

 
 بدل طبيعة عمل(: 3مادة )
  بمهام مشر  قسم علاوة إشرا  تحدد قيمتها من قبل مجلس الإدارة بناءً على المكل يمنذ

مع مراعاة  ،شهرياً  $ 60 $ ولا تزيد عن 40توصية المدير التنفيذي، بشرط أن لا تقل قيمتها عن 
 .لا تقل فترة الإشرا  عن شهرأن 

 
 شروط عامة (: 4مادة )
 الراتب الأساسي للدرجة فقط.  على  خلال فترة العمل تحت التجريب يحصل المو   .1

 عند التثبيت تحتسب فترة التجريب ضمن سنوات الخدمة مع الحصول على كافة الحقوق .2
 المترتبة على هذه الفترة. والفروقات

 بعقود خاصة مقطوعة. وما يوازيهم المو فين المؤقتينالاستشاريين و  يتم التعامل مع .3
ما إذا  الجمعيةلمو في  الجمعية تكون في أو شاغرة الأولوية في ش ل و ائ  مستحدثة .4

على أن يتم اجتياز  توافرت فيهم المواصفات والشروط والكفاءة اللازمة لش ل هذه الو ائ 
 .كافة الإجراءات المحددة

راتب الاستقطاعات الضريبية المستحقة على العند دفع  مباشرةً من راتب المو   يخصم .5
 .الجمعيةقانون وبقرار من مجلس إدارة راتب المو   أو أي استقطاعات يوجبها ال

 
 :الامتيازات التشجيعية - السابعالباب  -8

 بدل العمل الإضافي(: 1مادة )
بناءً على توصية المدير  لا يسمذ بالعمل الإضافي إلا بموافقة مسبقة من مجلس الإدارة .1

ي بعد ، على أن تحتسب ساعات العمل الإضافالجمعيةوفقاً ل رو  واحتياجات  التنفيذي
 ساعة عمل أسبوعياً. 40تجاوز المو   

 .ونص تحتسب الساعة الإضافية بساعة  .2

إذا عمل المو   للضرورة ساعات إضافية أيام العطل والإجازات الرسمية تحتسب له  .3
 .بساعتين أو يمنذ يوم بديل عن الإجازةالساعة 

ومدير البرامج  عيةالمدير التنفيذي للجمتستثنى الو ائ  الإشرافية من العمل الإضافي   .4
 ومنسقي المشاريع والوحدات ... الخ.(.
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 العلاوات الاستثنائية  (: 2مادة )
يمنذ المو   بحد أقصى خلال فترة خدمته علاوتين استثنائيتين ن راً لقيامه بعمل متميز  .1

 .بناءً على توصية المدير التنفيذي وذلك بموجب قرار من مجلس الإدارة الجمعيةلمصلحة 

سنوات متتالية في  3لة  مو   علاوة استثنائية في حال حصوله على تقدير ممتازيمنذ ال .2
 .بناءً على توصية المدير التنفيذي نتائج تقييم الأداء

سنوات متفرقة في  5لة  يمنذ المو   علاوة استثنائية في حال حصوله على تقدير ممتاز .3
 .بناءً على توصية المدير التنفيذي نتائج تقييم الأداء

ة إضافية في حال الحصول على دبلوم عالي، وعلاوتين في نذ المو   المثبت علاو يم .4
 الحصول على درجة الماجستير، وثلاثة علاوات في حال الحصول على درجة الدكتوراه،

 .الجمعيةعلى أن يكون ذلك في مجال العمل وباتفاق مسبق مع 
تحتسب  الجمعيةمع  إذا حصل المو   على أكثر من درجة علمية أثناء فترة خدمته .5

العلاوات السابقة للدرجة العلمية الأقل من أصل العلاوات التي من المفترض أن يستفيدها 
 بناءً على حصوله على الدرجة العلمية الحالية.

 
 نتائج تقييم أداء العاملين وجزاءاتحوافز  (:3مادة )

لين مةةةن نتةةائج ومخرجةةةات علةةةى عمليةةة تقيةةةيم أداء العةةام ت تةةابع جهةةات الاختصةةةاص تنفيةةذ مةةةا ترتةةب
جراءات كلٍ حسب اختصاصه ومجال عمله وذلك على النحو التالي:  وا 

يمنذ المو   مكافأة مالية في نهاية كل سنة عمل بناءً على نتائج التقييم وذلك على  .1
 النحو التالي:

راتب % من 25% فأكثر يحصل المو   على  90في حالة كانت نتيجة التقييم  .أ
 ساسي.شهر حسب الراتب الأ

% يحصل المو   على  80% ول اية  90في حالة كانت نتيجة التقييم أقل من  .ب
 راتب شهر حسب الراتب الأساسي.% من 15

% لا يحصل المو   على أية نسبة  80في حالة كانت نتيجة التقييم أقل من  .ج
 من قيمة الراتب.

ائضة لت طية قيمة وتوفر سيولة نقدية ف جمعيةلليراعى في البند السابق ال رو  المالية  .2
 المكافآت.

يمكن لمجلس الإدارة إما إل اء المكافآت السنوية أو تقليص نسبتها وذلك بما يتوافق مع  .3
على أن يتم تحديد ذلك في بداية العام وأن يتم إعلام المو فين  للجمعيةال رو  المالية 

 مسبقاً بذلك. 
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 م ضعي .يحرم المو   من العلاوة السنوية في حال حصوله على تقيي .4

في حال حصوله على تقييم ويتخذ بحقه إنذار بالفصل يحرم المو   من العلاوة السنوية  .5
 ضعي  لسنتين متتاليتين.

يست نى عن المو   إذا تكرر وحصل المو   على تقييم ضعي  للسنة الثالثة على  .6
 التوالي ب ض الن ر عن التحسن في مستوى الأداء.

 
 بدل الاتصالات(: 4مادة )
 .للمدير التنفيذي للجمعيةدقيقة"  1000"برنامج  نقال شهري ذ خط هاتفييتم من .1

 .لمدراء الدوائردقيقة"  550يتم منذ خط هاتفي شهري "برنامج  .2

 .والأقسام لمنسقي الوحداتدقيقة"  350يتم منذ خط هاتفي "برنامج  .3

ئول توصية المسبناءً على  بحد أقصىل كشي 50عدا ذلك وعند الحاجة يمنذ كرت بقيمة  .4
 .لمدير التنفيذي للجمعيةوموافقة ا المباشر

الاتصالات الدولية الخاصة بالعمل للأشخاص المخول لهم من قبل مجلس الإدارة تتم  .5
، ويستثنى من ذلك المدير التنفيذي الجمعيةباستخدام الهوات  الثابتة المتوفرة بمقرات 

 .للجمعية

 
 بدل المواصلات(: 4مادة )

نفقةات المواصةلات إلةى مواقةع تنفيةذ أنشةطة العمةل أو لقضةاء أي أعمةةال  للمةو فين الجمعيةة طةي ت
لا يتضةمن تحسب المواصلات بشكل منفصل تماماً عن الراتب، بحيةث و ، الجمعيةتتعلق بمصالذ 

 حساب الراتب المقترف المواصلات التي يتقاضاها المو  . 

 
 بدل السفر(: 5مادة )
ية بدلًا عن الأمور الموضحة أدناه ما لم تقوم يدفع للمو   أثناء قيامه بمهمة عمل خارج .1

 جهة أخرى بت طية التكالي :
 .Economy Classتذكرة سفر  ▪

 بدل إقامة في الفندق. ▪

 بدل طعام. ▪

 بدل مصرو  جيب. ▪

 بدل تكالي  / رسوم أخرى. ▪
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يدفع للمو   أثناء قيامه بمهمة عمل خارجية  بدل الإقامة في الفندق والطعام ومصرو   .2
 (WHO( بناءً على التسعيرة المتبعة من قبل من مة الصحة العالمية  الجيب ...الخ

“http://apps.who.int/bfi/tsy/PerDiem.aspx”   يوماً، حسب الدولة التي  60من  الأكثرللفترة
الم ادرة ويوم أثناء  ءن  يوم أثناسيسافر إليها المو   أو سيقيم فيها يضا  إليها يوما

 العودة(. 
وكانت قيمة إذا أوفد المو   بمهمة رسمية وكانت الجهة الموفد إليها تتحمل نفقات سفره  .3

 الفروق. البدل أقل مما هو منصوص عليه في البند السابق تقوم الجمعية بت طية

قبل قبوله  لأعضاءبأغلبية ا من مجلس الإدارةعلى المو   الحصول على موافقة مسبقة  .4
 ستدعي السفر إلى خارج البلاد.تدعوة شخصية من قبل أي جهة 

 
 بدل الضيافة(: 6مادة )
بالقيام بالضيافة في أماكن خارج  التنفيذي للجمعية لمديروالرئيس مجلس الإدارة  يسمذ .1

 .شيكل 500وبسق  لا يتجاوز  مقرات الجمعية

 وافقة من مجلس الإدارة.شيكل يلزم م 500إذا تجاوز المبلس قيمة الة  .2

على أن  الجمعيةيتم تعبأة نموذج انتفاع خدمة ضيافة وفقاً للإجراءات المالية المتبعة في  .3
 تحضر الفواتير وتسلم حسب الإجراءات المحاسبية المتبعة.

مع تقديم تقرير يبين تفاصيل اللقاء  يستفاد من الضيافة للقاء أشخاص لمصلحة العمل .4
 .ى الجمعيةوالفائدة العائدة عل

 
 بدل التأمين الصحي(: 7مادة )
نهم أو المثبتين ب ض الن ر عن أماكن سكالجمعية مو في كافة يشمل التأمين الصحي  .1

 .الحكومي مينأتال قيمة % من50 الجمعية طي تحيث  عملهم

تضا  المبالس المخصصة للتأمين الصحي على راتب المو   بعد إحضار الإيصالات  .2
تمام الإ  جراءات الخاصة با لية المتبعة.الثبوتية وا 

يستثنى العاملين من امتياز التأمين الصحي في حالة توفر تأمين مجاني لأي سبب كان،  .3
، أو أي أو حصولهم على تأمين من جهة أخرى، أو الزوجة المشمولة في تأمين زوجها
 .سبب أخر يضمن لهم الحصول على تأمين صحي من جهة أخرى غير الجمعية

 
 الجمعيةالاستفادة من ممتلكات  (:8مادة )

http://apps.who.int/bfi/tsy/PerDiem.aspx
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وفقاً لحاجة العمل  الجمعيةأو من يفوضه توجيه استخدام ممتلكات  لمدير التنفيذي للجمعيةيجوز ل
وصالحه، وعند الرغبة في التصر  بهذه الممتلكات بقصد البيع وما اقتضته المصلحة لذلك يتم 

ول على أعلى سعر وتشكل لجنة الإعلان عن التصر  بهذه الممتلكات بقصد عمل مزايدة للحص
أحد أطرافها للتقييم والتصر  بذلك وفقاً للإجراءات القانونية المعتمدة  الجمعيةخاصة تكون إدارة 

الدخول في  الجمعيةمن الجهات الرسمية المعنية، وفي هذا الصدد يجوز للمو فين العاملين في 
 المزايدة كباقي المزايدين.

 
 والتطوير التدريب –الباب الثامن  -9

 (: الدورات التدريبية1مادة )
وبناءً على الالتحاق بالدورات وبرامج التدريب تبعاً لحاجة العمل،  امو فيه الجمعيةشجع ت .1

يتم إيفاد المو فين في دورات تدريبية لتطوير كفاءتهم المهنية، وحسب حاجة  عليه
، وفي حال زادت يذي للجمعيةالمدير التنفمدير الدائرة المعنية وموافقة بترشيذ من  الجمعية

 رار من مجلس الإدارة.مدة الدورة التدريبية عن شهر يلزم ق

تعارض وقت العمل مع أوقات التدريب و التدريب في مؤسسة تدريبية محلية  إذا كان .2
بما  فيسمذ للمو   بالخروج من الدوام بعد حصوله على إذن مسبق من مسئوله المباشر

 .لا يتعارض مع مصلحة العمل

 
 (: المؤتمرات والورش الخارجية2مادة )

وفقاً  تبعاً لحاجة العمل بالمؤتمرات والورش الخارجيةعلى الالتحاق  امو فيه الجمعيةشجع ت
 للشروط التالية:

 .المدير التنفيذي للجمعيةموافقة مجلس الإدارة بناءً على توصية من  .1

 .للجمعيةأن تكون الدعوة رسمية وموجهة  .2

 ياً من الجهة المستضيفة أو غيرها.أن تكون م طاة مال .3

 
 (: الدراسة والبعثات3مادة )
 إلى الجامعات المحلية أو الخارجية بقصد الحصول على إجازات علميةيتم إيفاد المو فين  .1

المدير التنفيذي بترشيذ من  لهذه الدرجات الجديدة الجمعيةبما يتناسب وحاجة  أعلى
 وقرار من مجلس الإدارة، مع مراعاة الإجراءات التالية: للجمعية
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التحصيل  في أشهر يفيد برغبة المو   3مدة لا تقل عن تقديم طلب قبل ذلك وب .أ
أعلى أو تخصص جديد، ما لم تكن منحة  علمية العلمي للحصول على درجة

 طارئة.

 .تن يم الأحكام التفصيليةل الجمعيةوبين  يع عقد ملزم بين المو  توق .ب

 . ضع  المدة التي أوفد فيها الجمعيةخطياً الالتزام بالعمل لدى  المو  يتعهد  .ج

بهذا الخصوص وموقع من كفيلين معه،  الجمعيةوبين  المو   يحرر عقداً بين .د
برعادة كامل ما  وفي حالة إخلاله بالعقد يلتزم بمفرده أو تضامناً مع الكفيلين

صاري  ورواتب وأية من رسوم ومبتعاث أو الانتيجة لهذه الدورة  الجمعيةه تحملت
 امتيازات أخرى، ويخصم ذلك من مستحقاته التقاعدية أو مكافأة نهاية الخدمة.

 إذا كانت الدراسة في مؤسسة تعليمية محلية يستفيد المو   مما يلي: .2

فيسمذ للمو   بالخروج من الدوام بعد ض وقت العمل مع أوقات الدراسة إذا تعار  .أ
 سبق من مسئوله المباشر.حصوله على إذن م

يسمذ للمو   بال ياب يوم الامتحان ويوم قبله وتكون هذه الأيام مدفوعة كما  .ب
 الراتب.

 يستفيد المو   مما يلي: إذا كانت الدراسة في مؤسسة تعليمية غير محلية .3

إذا كانت قيمة المنحة المحصلة غير كافية بناءً على دراسة تقوم بها لجنة  .أ
مجلس الإدارة يبقى راتب المو   الأساسي سارياً طيلة  مختصة مكلفة من قبل

فترة الدراسة ويتم التجديد سنوياً بناءً على التقييم السنوي للجنة المختصة عن 
 حسن سير الدراسة.

إذا كانت قيمة المنحة المحصلة كافية لت طية مصاري  الدراسة والمعيشة في بلد  .ب
% من راتب المو   50عث يبقى الدراسة ولا تكفي لت طية مصاري  أسرة المب

 سارياً لمدة ثلاث سنوات أو طيلة فترة الدراسة أيهما أقل.

يتم الاستفادة من مزايا هذا البند فقط للو ائ  المهنية وفي حالة كان التخصص  .ج
غير متوفر في الجامعات المحلية وعند حاجة الجمعية الملحة لهذه التخصصات 

 بناءً على تقديرات مجلس الإدارة. 

لرفع ضرورة اللأهمية و لتقدير الو  للجمعيةمرتبط بالوضع المالي  في هذه المادةل ما ورد ك .4
بناءً على  تم التنفيذ على ضوء الوضع المالي والميزانيات المعدة لذلككفاءة العمل، ولذا ي
 .موافقة مجلس الإدارة
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 تقييم أداء العاملين: –الباب التاسع  -10

 (: تقديم1مادة )
م أداء العةةاملين يمثةةةل الوسةةيلة التةةةي تمكةةن مةةةن التعةةر  علةةةى مسةةتويات الأفةةةراد العةةةاملين ن ةةام تقيةةةي

بالجمعية ومدى قدرتهم علةى أداء الو ةائ  المسةندة إلةيهم وتحقةيقهم للمسةتويات المطلوبةة باسةتخدام 
مقاييس رسمية توضع علةى أسةاس علمةي ومهنةي وموضةوعي تعمةل علةى اسةتمرارية العمةل وتطةوره 

ءً عليه يتم تقييم أداء جميع العاملين فةي الجمعيةة بشةكل دوري لمةرة واحةدة فةي العةام، مةا ونموه، وبنا
في مثل  لم يقرر المدير التنفيذي أن يتم القيام بذلك بصورة استثنائية إذا ما كان هناك ضرورة لذلك

 حالات إعادة الهيكلة للجمعية أو إجراء تنقلات واسعة النطاق وما شابه من حالات. 
 
 (: اعتبارات تقييم الأداء 2ة )ماد

 الأداء الجوانب التالية:تم الأخذ بعين الاعتبار أن ي طي ن ام تقييم 

حيةث أن ال ةةرض الرئيسةي مةن اسةةتخدام  ن ةام مبنةي علةةى أسةاس أن يكةون مةةدخل للتطةوير .1
 .ن ام التقييم هو الارتقاء بمستوى أداء العاملين

 فعلي.معايير واضحة مبنية على أساس أداء الفرد ال .2

 التأكد من المعلومات من خلال مشاركة أكثر من مستوى إداري  لجنة( في الإجراء. .3

 مشاركة المو   في عملية التقييم بشكل فعال. .4

علان النتائج الت ذية الراجعة .5  .وا 

 إجراء الت لم. .6

 
 (: فئات التقييم3مادة )

 رئيسيتين على النحو التالي:يتم تقييم مستوى أداء جميع العاملين في الجمعية، موزعين على فئتين 
 الوظائف التي تشملها الفئة الفئة

 جميع المو فين بعقود سنوية. الفئة الأولى

 جميع المو فين بعقود غير سنوية: الفئة الثانية
 المو فين بعقود على المشاريع. ▪
 المو فين تحت التجريب. ▪

 
 (: أساليب التقييم 4مادة )

لمباشر من قبل المسئول المباشر اعتماداً على ملاح اته ورأيه في طريقة التقييم اتم الاعتماد على 
نجةةازه وفقةةاً لمجموعةةة مةةن  بعةةض الصةةفات التةةي يتمتةةع بهةةا المو ةة  بالإضةةافة إلةةى مسةةتوى أداءه وا 
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المعةةايير المحةةةددة مسةةةبقاً ويةةتم مةةةرة واحةةةدة فةةةي العةةام لكةةةل الفئةةةات بةةدون اسةةةتثناء باسةةةتخدام النمةةةوذج 
 المحدد. 

 
 تقييم الأداء ر(: معايي5مادة )

بمةا أن عمليةة تقيةيم الأداء يجةب أن تبنةى علةةى معةايير واضةحة قابلةة للقيةاس وموضةةوعية أي ذات 
تةةم تحديةد ثةةلاث مجموعةات مةةن العناصةر والمعةةايير المحةةددة علاقةة بطبيعةةة ومتطلبةات العمةةل، فقةد 

 لمقارنتها بالأداء الفعلي وهي:
 الصفات والسلوك الشخصي وتتضمن: -أولاً 

 ل المسئولية والاستعداد للعمل.تحم ▪
 القابلية للتعلم والتطور. ▪
 اللباقة وحسن التعامل. ▪

 القدرة على كسب احترام الزملاء.  ▪

 الإبداع والابتكار. ▪

 المبادرة. ▪

 احترام مواعيد العمل الرسمية. ▪

 العلاقة مع المسئول والالتزام بالقوانين والأن مة والتوجيهات.  ▪

 الأداء ويتضمن: -ثانياً 

 معرفة والإلمام بالعمل.ال ▪
 نوعية العمل المنجز. ▪
 حجم العمل المنجز. ▪

 إنجاز العمل في الوقت المحدد. ▪

 القدرة على التكي . ▪

 القدرات الإدارية وتتضمن: -ثالثاً 

 القدرة على التخطيط. ▪
 القدرة على تنفيذ الخطط ومتابعتها. ▪
 القدرة على التن يم وتنسيق الأعمال.  ▪
 القدرة القيادية. ▪

 رة على العمل ضمن فريق عمل. القد ▪

 القدرة على تشخيص المشاكل. ▪
 القدرة على اتخاذ القرارات وحل المشكلات بشكل سريع وسليم. ▪

 
 الأداء ت(: تقديرا6مادة )

 يتم تقدير مستوى أداء العاملين بعد تقييم أداءهم وفقاً للترتيب التالي:
 النقاط )النسبة( التقدير

  %( فأكثر 90نقطة   90 ممتاز
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 %( 90نقطة   90%( ول اية أقل من  80نقطة   80 جيد جداً 

 %( 80نقطة   80%( ول اية أقل من  70نقطة   70 جيد

 %( 70نقطة   70أقل من  ضعيف

 
 (: إجراءات تقييم أداء العاملين7مادة )
يتم تشكيل لجنة وتسمى لجنة تقييم الأداء للإشرا  على عملية تقييم الأداء وفةرز نتائجهةا  .1

 من: شهر ديسمبر من كل عام بعضوية كلٍ  وتقديمها في تقرير لمجلس الإدارة، في بداية
 عضو مجلس إدارة رئيساً. .أ

 عضو مجلس إدارة نائباً للرئيس. .ب
 المدير التنفيذي عضواً. .ج

 منسق وحدة الشئون الإدارية والمالية عضواً. .د

 مسئول وحدة عضواً. .ه

 من خلال الإجراء التالي:تشر  اللجنة على عملية تقييم الأداء السنوي  .2

 الفترة اللازمة الجهة المسئولة النشاط الرقم

تجهيةز النمةاذج وتصةويرها وتوزيعهةا بنةاءً علةةى  1
كشةةةةةة  بأسةةةةةةةماء المةةةةةةو فين حسةةةةةةةب تصةةةةةةةني  

 الفئات المعتمد لعملية تقييم الأداء

 يوم  لجنة تقييم أداء العاملين

 أيام 3 المو فون المعنيون تعبئة النماذج 2

 يوم  لجنة تقييم أداء العاملين النماذج من المو فين بعد تعبأتهاجمع  3

تقيةيم النمةةاذج وتفريةةس نتائجهةا ومناقشةةة الخطةةط  4
 وتعديلها واعتمادها

 أيام 3 لجنة تقييم أداء العاملين

 يوم لجنة تقييم أداء العاملين إشعار المو فين بنتائج تقييم الأداء 5

 شةةةةئون الإداريةةةةةةتسةةةةليم جميةةةةع النتةةةةةائج لوحةةةةدة ال 6
 والمالية

 يوم لجنة تقييم أداء العاملين

حفةةةةة  النمةةةةةاذج ونسةةةةةخ مةةةةةن نتةةةةةائج التقيةةةةةيم فةةةةةي  7
 الملفات المحددة

وحةةةةةةةدة الشةةةةةةةةئون الإداريةةةةةةةةة 
 والمالية

 يوم

يعتمةد مبةدأ إعةلان نتةائج تقيةةيم الأداء كجةزء مةن ن ةام تقيةةيم أداء العةاملين، وبنةاءً عليةه يةةتم  .3
يومةاً مةن بةدء إجةراء التقيةةيم،  15فتةةرة لا تتجةاوز  إشةعار المو ة  بنتيجةة تقيةيم أداءه خةلال

 ويحق للمو   الت لم من نتيجة تقييم أداءه في الحالات التالية:

 نتيجة التقييم ضعي . .أ
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% من  10بفارق يتجاوز  السابقين العامينمعدل  كان مجموع نقاط التقييم أقل من .ب
 أصل النقاط للعام السابق.

ع نتائج تقييم أداء العاملين بتشكيل لجنةة تسةمى يقوم مجلس الإدارة بعد ثلاثة أيام من توزي .4
لجنة الت لم من نتائج تقييم أداء العاملين وذلك لرفع توصياتها إلى مجلس الإدارة لإصدار 

 قراره النهائي، وتتشكل اللجنة بعضوية كلٍ من:

 عضو عن مجلس الإدارة رئيساً. .أ

 قييم الأداء(.عضواً  على أن لا يكون قد شارك في عضوية لجنة ت البرامجمدير  .ب

وحدة الشئون الإدارية والمالية عضواً مراقباً  للتأكد من سلامة الإجراءات  منسق .ج
 الفنية المتعلقة بعملية تقييم الأداء(.

 تشر  اللجنة على عملية الت لم من نتائج تقييم الأداء من خلال الإجراء التالي: .5

 الفترة اللازمة الجهة المسئولة النشاط الرقم

لجنة الت لم مةن نتةائج تقيةيم  طلبات الت لم من نتائج تقييم الأداء استلام 1
 الأداء

أيةةةةةةةةةةةةةام مةةةةةةةةةةةةةةن  3
 موعد التشكيل

الن ةةةةةةر فةةةةةةي الت لمةةةةةةات واسةةةةةةتدعاء الأشةةةةةةخاص  2
المعنيةين للاستفسةار والحصةول علةى المعلومةات 

  سواءً المقيِم أو المقيَم( إن لزم الأمر

لجنة الت لم مةن نتةائج تقيةيم 
 الأداء

أيةةةةةةةةةةةةةام مةةةةةةةةةةةةةةن  3
 موعد التشكيل

ترفع اللجنة توصياتها إلى مجلس الإدارة في  3
جميع الحالات الواردة إليها في نهاية الأسبوع 
الثاني، وتعمم هذه القرارات للأشخاص 
المعنيين، وتعتبر قرارات مجلس الإدارة نافذة 

 ونهائية

لجنة الت لم مةن نتةائج تقيةيم 
 الأداء

 أيام 3

الشةةةةةئون الإداريةةةةةة تسةةةةةليم جميةةةةةع النتةةةةةائج لوحةةةةةدة  4
 والمالية

لجنة الت لم مةن نتةائج تقيةيم 
 الأداء

 يوم

حفةةةةةة  نسةةةةةةخ مةةةةةةةن نتةةةةةةائج التقيةةةةةةةيم فةةةةةةي الملفةةةةةةةات  5
 المحددة

وحةةةةةةةةةةدة الشةةةةةةةةةةئون الإداريةةةةةةةةةةة 
 والمالية

 يوم

ت تةةةابع جهةةةةات الاختصةةةةاص تنفيةةةةذ مةةةةا ترتةةةةب علةةةةى عمليةةةةة تقيةةةةيم أداء العةةةةاملين مةةةةن نتةةةةائج  .6
جراءات كلٍ حسب اختصاصه ومجا  ل عمله.ومخرجات وا 
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 :مكافأة نهاية الخدمة والادخار - العاشرالباب  -11
 (: مكافأة نهاية الخدمة1مادة )

يستحق المو  /ة مكافأة نهاية الخدمة ما يعادل راتب شهر عن كل سنة من سنوات الخدمة 
، ما لم يتقدم المو   باستقالته فيطبق حينها ما ينص تسب بقيمة أخر راتب أساسي تقاضاهوتح

 .قانون العمل الفلسطينيعليه 
 

 رصيد مكافأة نهاية الخدمة(: السحب والاقتراض من 2مادة )
 المدير التنفيذي للجمعيةعلى الراتب بدون فوائد بقرار من  سلفه يسمذ للمو   بالحصول على

ة الخدمة للمو   على أن تكون مكافأة نهاي، و شهرينراتب عن إجمالي  السلفةأن لا تزيد  على
تبدأ من الشهر التالي  شهر 12، بحيث لا تزيد فترة السداد عن المطلوبة السلفةت طي مبلس 

 .، وعلى أن لا يكون المو   ملتزم بقروض وسل  أخرىالسلفةلاستلام 
 

 لاستفادة من مكافأة نهاية الخدمة(: ا5مادة )
 إذا انتهت خدمات المو   بسبب بلوغه السن القانوني فيكافأ بما يلي: .1

 كامل عن الشهر الذي انتهت فيه خدمته.يدفع له مرتب  .أ
حسب ن ام  يدفع له أجره عن الإجازة التي يكون قد استحقها ولم يمارسها .ب

 .الإجازات

حسب آخر راتب أساسي تقاضاه  عن كل سنة في الخدمة شهر راتب يدفع له .ج
 .كمكافأة نهاية خدمة

 ي:فيكافأ بما يل له الجمعيةعدم حاجة إذا انتهت خدمات المو   بسبب  .2
 .توقفه عن العمله حتى ر يدفع له أج .أ

حسب ن ام  يدفع له أجره عن الإجازة التي يكون قد استحقها ولم يمارسها .ب
 .الإجازات

حسب آخر راتب أساسي تقاضاه  عن كل سنة في الخدمة شهر راتب يدفع له .ج
 .كمكافأة نهاية خدمة

 .الفلسطيني يدفع له كافة التعويضات التي يكفلها له قانون العمل .د

 إذا استقال المو   فيكافأ بما يلي: .3
 ه حتى قبول الاستقالة.ر يدفع له أج .أ

حسب آخر راتب أساسي تقاضاه  عن كل سنة في الخدمة شهر راتب يدفع له .ب
من تاريخ  اعتباراً  سنةإذا كانت مدة خدمته تقل عن كمكافأة نهاية خدمة، إلا 
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مكافأة عن مدة  أيستحق المو   المستقيل من عمله لا يالجمعية فتعيينه في 
 خدمته.

 فيكافأ بما يلي:   بسبب المرض أو عدم اللياقة إذا انتهت خدمات المو  .4
 كاملًا عن الشهر الذي انتهت فيه خدمته. يدفع له مرتبه .أ

حسب ن ام  يدفع له أجره كاملًا عن الإجازة التي يكون استحقها ولم يمارسها .ب
 .الإجازات

حسب آخر راتب أساسي تقاضاه  عن كل سنة في الخدمة شهر راتب يدفع له .ج
 .كمكافأة نهاية خدمة

 يدفع له كافة التعويضات التي يكفلها له قانون العمل الفلسطيني. .د

 يترتب ما يلي: إذا انتهت خدمات المو   بسبب الوفاة .5

 .الجمعيةيحتسب العام الذي توفى فيه من فترة خدمته في   .أ

 .توفى فيهكاملًا عن الشهر الذي  مرتباً  .ب
 .حسب ن ام الإجازات لًا عن الإجازة التي يكون استحقها ولم يمارسهاكام أجراً  .ج

حسب آخر راتب أساسي تقاضاه  عن كل سنة في الخدمة شهر راتب يدفع له .د
 .كمكافأة نهاية خدمة

كما يصر  للورثة الشرعيين  الزوج أو الزوجة أو أكبر الأولاد البال ين أو الأخ  .ه
لمثبت راتب الشهر الذي توفى به بالإضافة القائم على رعاية العائلة( للمو   ا

على أن تسمذ الإمكانيات المالية  إلى راتب شهر لاحق لت طية مصاري  العزاء
 .للجمعية

بموجب التقرير  لنسبة حقهم من الميراثعلى الورثة وفقاً  المستحقاتع يتوز يتم  .و
 .الصادر عن المحكمة الشرعية

 يلي:ما  يستحقف أو فقد حقه في الو يفة إذا فصل المو   .6
 .أو فقده الحق في الو يفة يدفع له أجره حتى تاريخ فصله .أ

يستفيد المو   عند الفصل أو فقدان الحق في الو يفة من الحد الأدنى من  .ب
ويحرم من أي امتيازات إضافية  الفلسطيني الحقوق التي يكفلها له قانون العمل

 قرر مجلس الإدارة ذلك. إذا ما الجمعيةممنوحة بموجب الأن مة المعمول بها في 

 
 (: شروط عامة6مادة )
بعقد عمل سنوي أو العاملين حتماً على جميع العاملين مكافأة نهاية الخدمة  يطبق ن ام .1

 .بالجمعية على المشاريع لفترة تجاوزت السنة
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تحتسب كسور السنة لاحتساب مكافأة نهاية الخدمة للسنة غير الكاملة للعاملين بعقود  .2
 .سنوية

ل ايات احتساب  بالجمعيةوز احتساب فترة الإجازة بدون راتب كفترة خدمة فعلية لا يج .3
 مستحقات نهاية الخدمة.

 منفصل ولا يجوز خلطها خاص في حساب في البنكتوضع أموال مكافأة نهاية الخدمة  .4
 .الجمعيةالخاصة أو استخدامهما في مصاري  تتعلق بأنشطة  الجمعيةبحسابات 

 
 الإجراءات التأديبية: - رالحادي عشالباب  -12

 العقوبات المشمولة في النظام (:1مادة )
 يتضمن الن ام العقوبات التالية:

 لفت الن ر. .1

 التنبيه. .2

 الإنذار. .3

 خصم من الراتب بحد أقصى خمسة أيام. .4

 الحرمان من العلاوة السنوية. .5

 .النهائي بالفصلالإنذار  .6

 الفصل. .7
 

 قوباتصلاحيات توجيه الع (:2مادة )
 تحدد صلاحيات توجيه العقوبات من قبل الجهات المحددة حسب الجدول التالي:

 الجهة صاحبة الصلاحية العقوبات
 المدير التنفيذي للجمعية لفت الن ر

 التنبيه
 الإنذار

 خصم من الراتب بحد أقصى خمسة أيام
 مجلس الإدارة من العلاوة السنوية الحرمان

 بالفصل يالنهائالإنذار 
 الفصل
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 إجراءات التأديب (: 3مادة )
إتبةةةةةاع الإجةةةةةراءات المحةةةةةةددة لعمليةةةةةات التأديةةةةةب لضةةةةةمان النزاهةةةةةةة والعدالةةةةةة فيمةةةةةا يتعلةةةةةةق يةةةةةتم  .1

 .ا قد يترتب عليهابالتحقيقات وم

 لا يجةةوز توقيةةع أي عقوبةةة علةةى مو ةةة  قبةةل إعلامةةه بمةةا هةةةو منسةةوب إليةةه وسةةماع أقوالةةةه .2
 وتدوينها في محضر رسمي من قبل الجهة ذات الصلاحية في توجيه العقوبة. 

بالنسةبة لعقوبةة الحرمةان مةن العةلاوة السةةنوية أو أي عقوبةة أشةد ينب ةي تشةكيل لجنةة تحقيةةق  .3
ذا الشةأن، ويةتم تشةكيل لجنةة التحقيةق بقةرار مةن مجلةس الإدارة، وتتكةةون للخةروج بتوصةية بهة

 اللجنة من خمسة أعضاء هم  أو من يفوضهم مجلس الإدارة(:
 عضو عن مجلس الإدارة رئيساً. .أ

 عضواً. المدير التنفيذي للجمعية .ب

 المعني عضواً. الوحدةمنسق  .ج

 عضواً مراقباً  للتأكد من سلامة الإجراءات(. دارية والماليةلإوحدة الشئون امنسق  .د

بالشةةكوى المقدمةةة ضةةده بالنسةبة إلةةى الإحالةةة إلةةى لجنةةة التحقيةةق يةتم إبةةلا  المو ةة  خطيةةاً  .4
 أيام. 5حقيق بفترة لا تقل عن قبل موعد التوموعد جلسة التحقيق من قبل لجنة التحقيق 

 يقوم المو   بالتوقيع على كتاب إشعار بموعد الاجتماع مع لجنة التحقيق. .5
ينب ةةي إبةةلا  المو ةةة  مةةن خةةلال خطةةةاب خطةةي معتمةةد مةةةن قبةةل مجلةةس الإدارة بمضةةةمون  .6

منسةق وحةدة الشةئون الإداريةة العقوبة موضحاً فيه الأسةباب التةي دعةت إلةى ذلةك مةن خةلال 
 .والمالية

ت اللجنةة بفةةرض عقوبةة علةى المو ةة ، يحةق لةه الةةت لم خةلال فتةرة لا تتجةةاوز إذا مةا أوصة .7
 أيام من تاريخ إبلاغه بالقرار. 10

يقوم مجلس الإدارة أثر ذلك بتشكيل لجنة أخرى لتقصي الحقائق ورفع توصياتها إلى مجلس  .8
سةةةةة أيةةةام، وتتكةةةون اللجنةةةة مةةةن خم 10الإدارة لإصةةةدار قةةةراره النهةةةائي خةةةلال فتةةةرة لا تتجةةةةاوز 

 أعضاء هم  أو من يفوضهم مجلس الإدارة(:
 عضو عن مجلس الإدارة  غير الذي شارك سابقاً( رئيساً. .أ

 عضواً. البرامجمدير  .ب

 أخرى عضواً. وحدةمنسق  .ج

 عضواً مراقباً  للتأكد من سلامة الإجراءات(.وحدة الشئون الإدارية والمالية منسق  .د

ا ترتةب عليهةا معتمةدة مةن قبةل مجلةةس تبليةس المو ة  خطيةاً بنتيجةة تقصةي الحقةائق ومةيةتم  .9
 أيام. 7الإدارة خلال فترة لا تتجاوز 
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نةة إذا ما رفض المو   المثول أمةام لجنةة التحقيةق أو لجنةة تقصةي الحقةائق تسةتكمل اللج .10
إجراءاتها بدون أخذ وجهة ن ر المو   وترفع توصياتها إلى مجلس الإدارة لاتخاذ الإجراء 

 اللازم حسب ما ترتئيه ملائماً.
ذا مةا حةدث تسةريب وأضةر بسةمعة المو ة   .11 يراعى السرية التامةة فةي إجةراءات التحقيةق، وا 

م علنةي يعمةم وثبت لاحقاً عدم اسةتحقاق المو ة  للعقوبةة يةتم توضةيذ ذلةك مةن خةلال تعمةي
 .الجمعيةعلى مو في 

 
 حالات العقوبات (:4مادة )
 التأخر عن العمل أو ترك العمل قبل الموعد المحدد بدون إذن مسبق أو عذر مقبول: .1

 6 5 4 3 2 المرة الأولى
خصم من الراتب  إنذار تنبيه لفت ن ر -

 أيام عمل 3قيمة 
خصم من الراتب 

 أيام عمل 5قيمة 
7 8 9 10 11 12 

لحرمان من ا
 العلاوة السنوية

الإنذار النهائي 
 بالفصل

 الفصل
- - - 

 

 الت يب عن العمل ليوم كامل بدون إذن مسبق أو عذر مقبول: .2

 6 5 4 3 2 المرة الأولى

التنبيه مع خصم 
الفترة من الإجازة 
السنوية أو من 
الراتب في حالة 
عدم وجود رصيد 

 إجازات

خصم  الإنذار مع
الفترة من الإجازة 
السنوية أو من 
الراتب في حالة 
عدم وجود رصيد 

 إجازات

خصم من الراتب 
 قيمة يومين عمل

الحرمان من 
 العلاوة السنوية

الإنذار النهائي 
مع  بالفصل

خصم الفترة من 
الإجازة السنوية 
أو من الراتب في 
حالة عدم وجود 
 رصيد إجازات

 الفصل

 

 الت يب عن العمل لأكثر من يوم كامل بدون إذن مسبق أو عذر مقبول: .3
 6 5 4 3 2 المرة الأولى

مع خصم  الإنذار
الفترة من الإجازة 
السنوية أو من 
الراتب في حالة 
عدم وجود رصيد 

 إجازات

خصم من الراتب 
 أيام عمل 5قيمة 

الحرمان من 
 العلاوة السنوية

الإنذار النهائي 
مع  بالفصل

خصم الفترة من 
الإجازة السنوية 
أو من الراتب في 
حالة عدم وجود 
 رصيد إجازات

 الفصل

- 
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 :أو تعطيل ا خرين أثناء مزاولتهم لأعمالهمهدر الوقت  .4

 6 5 4 3 2 المرة الأولى

خصم من الراتب  الإنذار التنبيه
 قيمة يوم عمل

خصم من الراتب 
 أيام عمل 3قيمة 

خصم من الراتب 
 أيام عمل 4قيمة 

خصم من الراتب 
 أيام عمل 5قيمة 

7 8 9 10 11 12 
الحرمان من 
 العلاوة السنوية

الإنذار النهائي 
 بالفصل

 

 الفصل
- - - 

 

 :همالالإطريق  عن الجمعية ومعداتإتلا  تجهيزات  .5
 6 5 4 3 2 المرة الأولى

قيمة الخصم 
التل  من  ةالحالي

 الراتب

الحرمان من 
العلاوة السنوية 
مع خصم قيمة 

 التل 

الإنذار النهائي 
بالفصل مع 

 قيمة التل خصم 

لفصل مع خصم ا
 تل قيمة ال

- - 

 

 :عن قصدالجمعية إتلا  تجهيزات ومعدات  .6
 6 5 4 3 2 المرة الأولى

الإنذار النهائي 
بالفصل مع 

 قيمة التل خصم 

الفصل مع خصم 
 - - - - تل قيمة ال

 
 :مع عدم تسليمها خلال الفترة المحددة حسب الن ام قبول هدية .7

 6 5 4 3 2 المرة الأولى

التنبيه مع تسليم 
 الهدية

الإنذار مع تسليم 
 الهدية

الخصم من 
 3الراتب قيمة 

أيام عمل مع 
 تسليم الهدية

الإنذار النهائي 
مع تسليم  بالفصل

 الهدية

الفصل مع تسليم 
 الهدية

- 

 

 :الجمعيةبشكل يضر بمصالذ  لخدمة أغراضه الخاصة الجمعيةاست لال مكانه في  .8
 6 5 4 3 2 المرة الأولى

الحرمان من 
 العلاوة السنوية

الإنذار النهائي 
 بالفصل

 الفصل
- - - 

 

أو المتعةاملين  بالجمعيةةأو نشةر الشةائعات الضةارة  اأو المتعاملين معه الجمعيةسرار إفشاء أ .9
 :امعه

 6 5 4 3 2 المرة الأولى

 - الفصلالإنذار النهائي الحرمان من الخصم من  الإنذار
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 3الراتب قيمة 
 أيام عمل

 بالفصل العلاوة السنوية

 

ارة الشةةة ب أو رفةةةع الصةةةوت علةةةى العةةةاملين أو المسةةةئولين الشةةةجار فةةةي مكةةةان العمةةةل أو إثةةة .10
 والتعامل معهم بأسلوب غير لائق:

 6 5 4 3 2 المرة الأولى

الخصم من  الإنذار
 3الراتب قيمة 
 أيام عمل

الخصم من 
 5الراتب قيمة 
 أيام عمل

الإنذار النهائي 
 بالفصل

 الفصل
- 

 

 خطأ في الحالات التالية:يفصل المو   بدون تكرار ال .11
 .الكذب أو التزوير أو الاختلاسإذا مارس  .أ

 انتحل شخصية غير صحيحة أو قدم شهادات أو توصيات مزورة.إذا  .ب
 .للجمعيةمة يجس مالية أو مادية إذا ارتكب خطأ نشأ عنه خسارة .ج

الأمانة أو ا داب  وأإذا حكم عليه نهائياً في جناية أو جنحة ماسة بالشر   .د
 العامة.

أو ثبت  إذا وجد أثناء العمل في حالة سكر أو متأثراً بما يتعاطاه من مادة مخدرة .ه
 .عنه مثل ذلك حتى خارج مكان العمل

أو أي من زملاءه أو  على مديره أو المسئول المباشر جسدي إذا وقع منه اعتداء .و
أثناء العمل أو بسبب العمل ووقع فيه ضرر  الجمعيةالمستفيدين من خدمات 

 جسيم.

 .الجمعيةذا زاول عمل آخر بو يفة دائمة بعقد سنوي دون إذن مسبق من إ .ز
 

 شروط عامة (:5مادة )
فيما لم يرد نصه في المادة السابقة يتم القياس حسب المعطيةات السةابقة بنةاءً علةى الضةرر  .1

 .بالجمعيةاللاحق 
البنةود سةنوات فةي  3لا يتم الاحتساب التراكمي على العقوبات التةي مضةى عليهةا أكثةر مةن  .2

 فيتم الاحتساب بشكل تراكمي طوال فترة الخدمة. 10إلى  6، أما البنود من 5إلى  1من 
 

 :انتهاء الخدمة – الثاني عشرالباب  -13
 حالات انتهاء الخدمة (: 1مادة )

أعضةةةةاء أغلبيةةةةة  لا يجةةةوز إنهةةةةاء عمةةةةل المو ةةة  بعةةةةد تثبيتةةةةه إلا بقةةةرار مةةةةن مجلةةةةس الإدارة بموافقةةةة
 التالية: في الحالاتمة المو   تنتهي خد، و المجلس
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 الاستقالة من الخدمة. .1

 انتهاء العقد محدود المدة. .2

 عدم اللياقة الصحية. .3

 فقدان الحق في الو يفة. .4

 الفصل. .5

 للو يفة. الجمعيةعدم حاجة  .6

 بلو  السن القانونية للتقاعد. .7

 الوفاة. .8

 
 الاستقالة من الخدمة (: 2مادة )
منةه ويسةلم للمسةئول المباشةر وماً من موعد ترك العمل ي 30يقدم كتاب الاستقالة خطياً قبل  .1

ويرفةع لمجلةس الإدارة لاتخةةاذ  لمةدير التنفيةذي للجمعيةةةومنةه لوحةدة الشةئون الإداريةة والماليةةة 
 القرار المناسب.

أيةةام علةةى الأقةةةل ويةةتم تبليةةس مقةةةدم  10قبةةةل حلةةول الموعةةد بةةةة  بالاسةةتقالةيبةةت مجلةةس الإدارة  .2
 الطلب خطياً بكتاب رسمي بالقرار.

 يوماً تعتبر الاستقالة مقبولة. 30لم يحصل مقدم الاستقالة على أي رد خلال  إذا .3

لا  .4 على المو   المستقيل من عمله أن يباشر عمله إلى الوقت المحدد له لقبول استقالته وا 
 خصم أجره عن المدة التي لم يباشر فيه عمله من المكافأة المستحقة.

 
 انتهاء العقد محدد المدة (:3مادة ) 

أيةام  10هي خدمة المو   بانتهاء العقد محدد المدة ويتم تبلي ه خطياً بكتةاب رسةمي بةذلك قبةل تنت
 من انتهاء مدة العقد.

 
 عدم اللياقة الصحية (:4مادة )
يةتم تحديةد إذا مةةا كةان المو ةة  لائقةاً أم غيةةر لائقةاً للاسةتمرار فةةي ممارسةة عملةةه مةن خةةلال  .1

تثبةةةت عةةدم اللياقةةةة الطبيةةةة ، و الجمعيةةةةفحةةص طبةةةي لةةدى مؤسسةةةة صةةةحية معتمةةدة مةةةن قبةةل 
 الطبية الرسمية وبالفحوص الطبية.بشهادة من اللجنة 

المرضةةةية  لا يجةةوز فصةةةل المو ةةة  المةةةريض بحجةةةة عةةةدم اللياقةةةة الطبيةةةة قبةةةل نفةةةاذ إجازتةةةه .2
والأن مةةةة المعمةةةول بهةةا مةةةن قبةةةل  الفلسةةطيني الاعتياديةةة المسةةةتحقة لةةةه حسةةب قةةةانون العمةةةل

 .الجمعية
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خدماتةةةه فةةةوراً  ىهةةةتنصةةةاب بعاهةةةة دائمةةةة تمنعةةةه مةةن القيةةةام بأعبةةةاء و يفيةةةة المو ةة  الةةةذي ي .3
 .الفلسطيني مع كافة الحقوق التي ينص عليها قانون العمل ويعطى المكافأة المستحقة له

 
 فقدان الحق في الوظيفة (:5مادة )

 حالات فقدان الحق في الو يفة:
عةةذراً بةةدون إذن مسةبق مةا لةةم يقةدم لفتةرة تزيةةد عةن عشةرة أيةةام متواصةلة  العمةةل عةن الانقطةاع .1

تعتبةر خدمتةه منتهيةة مةن يةتم الموافقةة عليةه مةن قبةل مجلةس الإدارة، و  للجمعيةةمبةرراً مقبةولًا و 
بعد إنذاره كتابياً بعد ت يبةه يةومين عةن العمةل بةدون إذن أو  تاريخ انقطاعه عن العمل وذلك

 عذر مقبول.

 لاستقالة بشكل رسمي.الامتناع أو الانقطاع أو ترك العمل قبل قبول ا .2

في طلب التو ي  وغيره من  للجمعيةعدم صحة المعلومات الأساسية التي قدمها المو    .3
 الوثائق الرسمية ذات الأثر على قرار التعيين.

 
 الفصل (:6مادة )

 يفصل المو   في الحالات التالية:
بمةا  بالجمعيةةبهةا  حسب الن ام بقرار من مجلةس الإدارة لمخالفتةه الأن مةة واللةوائذ المعمةول .1

 .فيها البنود المنصوص عليها في لائحة الإجراءات التأديبية

 .موضحاً فيه الأسباب فوراً على أن يبلس كتابياً بالأمرالمفصول عن العمل  يوق  المو   .2

 
 عدم الحاجة للوظيفة (:7مادة )
 غير ذات حاجة للو يفة في الحالات التالية: الجمعيةتعتبر  .1

 إعادة الهيكلة. .أ

 إل اء الو يفة. .ب

 الأنشطة التي كانت ت طيها الو يفة.أو تقليص إل اء  .ج

يةةةتم الاسةةةت ناء عةةةن الشةةةخص شةةةةاغل الو يفةةةة حسةةةب الحةةةالات السةةةةابقة مةةةا لةةةم يكةةةن ممكنةةةةاً  .2
 استيعابه في و يفة أخرى بناءً على إمكانياته وقدراته.

يفةةة سةةابقاً فةي حةةال تكةررت الحاجةةة لهةةذه الو يفةة مسةةتقبلًا يكةون للمو ةة  شةةاغل هةذه الو  .3
 حق الأولوية في ش لها.
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 بلوغ السن القانونية للتقاعد (:8مادة )
 عاماً من العمر. 60يصل المو   إلى سن انتهاء الخدمة حين بلو  الة  .1

التمديةد بعقةةد خةةاص لمةةن  المةةدير التنفيةةذي للجمعيةةةيحةق لمجلةةس الإدارة بنةةاءً علةةى توصةية  .2
على أساس سنوي شريطة أن يكون هناك حاجةة يبلس سن التقاعد لسنة واحدة قابلة للتجديد 

 ولا يمكن الاست ناء عنها.معه ماسة لخدمات المو   المتعاقد 
 

 الوفاة (:9مادة )
 .الجمعيةتنتهي خدمة المو   بوفاته ويحتسب العام الذي توفى فيه من فترة خدمته في 

 
 

 



 
“HRM Manual Development for Primary and Secondary Health NGO’s”  - Gaza 2020 Health Matters Project  

 

 

HRM Manual for Baitona for Community Development “BCD” 

Co nsultant: Dr. Sami Ali Abou-Al-Ross                                                               Page 49 of 76 

 

 :الملاحق
 :احتياج موظف جديدطلب  -1

 شعار المؤسسة –اسم المؤسسة 
 طلب احتياج موظف جديد ).............................(

 
 السيد/ المدير التنفيذي            حفظه الله

 (  لش ل و يفة: نرجو الموافقة على توفير مو   عدد  
 في وحدة:
 (.       مؤقت      سنوي نوع العقد: 

 وذلك للأسباب التالية: 
▪   
▪   
▪   

▪     

 ولكم جزيل الشكر ،،،
 منسق وحدة:                      الاسم:

 التوقيع:                             م20التاريخ:     /     /   
 :دارية والماليةلإوحدة الشئون ا ملاحظات منسق

 غير متوفر                      بند في الميزانية:              متوفر 
 غير متوفر                      متوفر               الإمكانية المالية:

 التوقيع:    م20التاريخ:     /     /   
 توصية المدير التنفيذي:

 مرفوض          لا مانع  
 المبررات:
▪  
▪   
▪   

▪     

 التوقيع:    م20التاريخ:     /     /   
  قرار مجلس الإدارة:

 مرفوض          لا مانع  
 المبررات:
▪  
▪   

▪   
▪     

 التوقيع:    م20/     /    التاريخ:    
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 :احتياج متطوع جديدطلب  -2

 شعار المؤسسة –اسم المؤسسة 
 جديد ).............................( متطوعطلب احتياج 

 
 السيد/ المدير التنفيذي            حفظه الله

 (  لش ل و يفة: عدد   متطوعنرجو الموافقة على توفير 
 في وحدة:

 مدة التطوع:
 وذلك للأسباب التالية: 

▪   

▪   
▪   
▪     

 ولكم جزيل الشكر ،،،
 منسق وحدة:                      الاسم:

 التوقيع:                             م20التاريخ:     /     /   
 :توصية مدير البرامج

 مرفوض          لا مانع  
 المبررات:
▪  
▪   
▪   

▪     

 قيع:التو     م20التاريخ:     /     /   
 المدير التنفيذي: قرار

 مرفوض          لا مانع  
 المبررات:
▪  

▪   
▪   
▪     

 التوقيع:    م20التاريخ:     /     /   
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 طلب توظيف: -3
 شعار المؤسسة –اسم المؤسسة 

 طلب توظيف لوظيفة ).............................(
 

 المعلومات الشخصية: –أولاً 
  الاسم )رباعي(

  مكان الميلاد /      م   / الميلادتاريخ 

 أنثى     ذكر  الجنس
 أخرى أرمل/ة       آنسة       أعزب       متزوج/ة        الحالة الاجتماعية

  رقم الهوية
  عنوان السكن
  نقالهاتف   هاتف ثابت

E-mail  
 (:الأقدم إلى الأحدثمرتبة من  المؤهلات العلمية )ما بعد الثانوية العامة –ثانياً 

اسم المؤسسة  المكان التخصص المؤهل العلمي
 التعليمية

 التقدير مدة الدراسة
 إلى من

       
       

       
 (:مرتبة من الأقدم إلى الأحدث .الخمؤهلات أخرى )دورات كمبيوتر / تدريبية /  –ثالثاً 

 برنامجمدة ال المكان اسم المؤسسة .الخالمؤهل / الدورة 
 إلى من

     
     
     

 :)من الأقدم للأحدث( / العملية الخبرة المهنية –رابعاً 
 أسباب ترك العمل المدة بالسنوات اسم المؤسسة ومكان العمل  الوظيفة

 إلى من
     
     
     

 :خبرات الكمبيوتر –خامساً 
 درجة التمكن من التعامل مع البرنامج  البرنامج

 سطحية مقبولة جيدة قوية
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 :اللغات – سادساً 

 درجة التمكن من التعامل مع اللغة  اللغة
 سطحية( –مقبولة  –جيدة  –)قوية 

 محادثة كتابة قراءة
    
    

 :المعرفين )من غير الأقارب( – سابعاً 
 الهاتف العلاقة المهنة / العمل الاسم

    
    

    
 هل تواجه مشاكل صحية مزمنة؟ )يرجى تحديدها إن وجدت( –مناً ثا
1-  
2-  
3-  
4- 

 وكيف تتوقع أن تفيد المؤسسة؟ وما هو الراتب الذي تتوقع الحصول عليه؟ ؟ما هي أسباب تقدمك لطلب العمل – تاسعاً 
----------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------- 
----------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------- 
----------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------
-------------------------------. 

 
 المرفقات المطلوبة:

 .2صورة شخصية حديثة عدد  .1

شةهادات  –شةهادات خبةرة  –شةهادات دراسةية  –شةهادة مةيلاد  – هويةة  فةي الطلةبصور عن كافة الشةهادات والوثةائق المبينةة بياناتهةا  .2
 .مهنية ...الخ(

 السيرة الذاتية. .3

 توصيات مهنية لذوي الخبرة وأكاديمية ل ير ذوي الخبرة. .4

راءات التةةي اتخةاذ الإجة للجمعيةةأنةا الموقةع أدنةاه أقةر بصةحة كافةة المعلومةات الةواردة فةي الطلةب، وفةةي حةال كانةت البيانةات غيةر صةحيحة فيحةق 
 تراها مناسبة.

 م20/     /           التاريخ: التوقيع: الاسم:
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 طلب تطوع: -4
 شعار المؤسسة –اسم المؤسسة 

 طلب تطوع لوظيفة ).............................(
 المعلومات الشخصية: –أولاً 

  الاسم )رباعي(

  مكان الميلاد /      م   / تاريخ الميلاد

 أنثى     ذكر  الجنس
 أخرى أرمل/ة       آنسة       أعزب       متزوج/ة        الحالة الاجتماعية

  رقم الهوية
  عنوان السكن
  نقالهاتف   هاتف ثابت

E-mail  
 (:مرتبة من الأقدم إلى الأحدث المؤهلات العلمية )ما بعد الثانوية العامة –ثانياً 

اسم المؤسسة  مكانال التخصص المؤهل العلمي
 التعليمية

 التقدير مدة الدراسة
 إلى من

       
       

       
 (:مرتبة من الأقدم إلى الأحدث .الخمؤهلات أخرى )دورات كمبيوتر / تدريبية /  –ثالثاً 

 مدة البرنامج المكان اسم المؤسسة .الخالمؤهل / الدورة 
 إلى من

     
     
     

 :)من الأقدم للأحدث( / العملية الخبرة المهنية – رابعاً 
 أسباب ترك العمل المدة بالسنوات اسم المؤسسة ومكان العمل  الوظيفة

 إلى من
     
     
     

 :خبرات الكمبيوتر –خامساً 
 درجة التمكن من التعامل مع البرنامج  البرنامج

 سطحية مقبولة جيدة قوية
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 :اللغات – سادساً 
 درجة التمكن من التعامل مع اللغة  اللغة

 سطحية( –مقبولة  –جيدة  –)قوية 
 محادثة كتابة قراءة

    
    

 :المعرفين )من غير الأقارب( – سابعاً 
 الهاتف العلاقة المهنة / العمل الاسم

    

    

    
 دها إن وجدت(هل تواجه مشاكل صحية مزمنة؟ )يرجى تحدي –ثامناً 
1-  
2-  
3-  
4- 

 وكيف تتوقع أن تفيد المؤسسة؟ التطوع؟ما هي أسباب تقدمك لطلب  – تاسعاً 
----------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------- 
----------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------- 
----------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------
-------------------------------. 

 
 المرفقات المطلوبة:

 .2صورة شخصية حديثة عدد  .1

شةهادات  –شةهادات خبةرة  –شةهادات دراسةية  –شةهادة مةيلاد  – هويةة  فةي الطلةبصور عن كافة الشةهادات والوثةائق المبينةة بياناتهةا  .2
 .مهنية ...الخ(

 الذاتية.السيرة  .3

 توصيات مهنية لذوي الخبرة وأكاديمية ل ير ذوي الخبرة. .4

اتخةاذ الإجةراءات التةةي  للجمعيةةأنةا الموقةع أدنةاه أقةر بصةحة كافةة المعلومةات الةواردة فةي الطلةب، وفةةي حةال كانةت البيانةات غيةر صةحيحة فيحةق 
 تراها مناسبة.

 م20/     /           التاريخ: التوقيع: الاسم:
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 ".      ج تفريغ نتائج اختيار لوظيفة: "نموذ -5
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 ملاحظات

                        

1                              
2                              
3                              
4                              
5                              

 ملاحظات:
 تتعلق بالطبيعة التخصصية للو يفة.نية: مهارات ف .1
 عمل جماعي ... الخ. –اتصالات  –مهارات إدارية: تخطيط  .2
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 طبيعة مهام ... الخ. –مجال العمل  -طبيعة المؤسسة  –خبرة سابقة: مدة  .3
 تخصص ... الخ. –مستوى  –مؤهلات أكاديمية ومهنية: شهادة  .4
 الخ.برامج ...  –دقة  –مهارات الحاسوب: سرعة طباعة  .5
 ترجمة ... الخ. –محادثة  –قراءة  –الل ة: كتابة  .6
 تعاون ... الخ. –لباقة  –م هر  –ميولات مهنية  –الصفات الشخصية: صبر  .7
 خبرات أخرى ... الخ. –صفات إضافية  –عناصر أخرى: مهارات إضافية  .8
 ة لكل مجال أساسي.توزع المائة نقطة على المجالات الأساسية، ويتم تخصيص الوزن حسب الأهمية النسبي .9
 ل على العناصر الفرعية ب ض الن ر عن عددها، ويتم تخصيص الوزن حسب الأهمية النسبية لكل عنصر فرعي.اتوزع النقاط المخصصة لكل مج .10
 ولا يصلذ لكافة الو ائ . للاسترشادهذه النموذج  .11
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 عقد عمل: -6
 
 شعار المؤسسة –اسم المؤسسة 

 عقد عمل
......................... وينةةوب عنهةةةا السةةيد/ ............................ بصةةةفته رئةةيس مجلةةةس الإدارة ويسةةمى فيمةةةا حيةةث أن جمعيةةةة .......

ويحمةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةل هويةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة رقةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةم                بعد الطر  الأول، ترغب في تو ي  السيد/
 ( ويسمى فيما بعد الطر  الثاني.  ( في و يفة   

 
 م( على ما يلي:20( الموافق       /     /     ن اليوم  فقد تم الاتفاق والتعاقد بين الطرفا

 تعتبر المقدمة المذكورة أعلاه جزء لا يتجزأ من هذا العقد. .1

( وذلةةةةةةةةةةك حسةةةةةةةةةةب ن ةةةةةةةةةةام شةةةةةةةةةةةئون    وافق الطر  الأول على تو ي  الطر  الثاني في و يفة   .2
ئوليات الطةةر  الثةةاني المترتبةة علةةى شةة ل هةةذه المةو فين والةةذي يعتبةةر جةزء لا يتجةةزأ مةةن هةذا العقةةد، والةةذي يحةدد كافةةة حقةةوق ومسة

 الو يفة.

 م ويجدد تلقائياً مع مراعاة لوائذ وأن مة الجمعية.20م وحتى     /     /   20مدة هذا العقد سنة من     /     /    .3

 يقر الطر  الثاني بأنه قد قام بالإطلاع على ن ام شئون المو فين وعليه أعطى التزامه. .4

اني بةةالقبول المسةةبق لكافةةةة الت ييةةرات والتعةةديلات التةةةي يجريهةةا الطةةر  الأول علةةةى الن ةةام الإداري والمةةالي فيمةةةا يلتةةزم الطةةر  الثةةة  .5
 يتعلق بتن يم العلاقة بين الطرفين، مع عدم التعرض للحقوق المكتسبة للطر  الثاني.

 
 وعلى هذا تم الاتفاق والتراضي وعليه نوقع ،،،

 

 الطرف الثاني      الطرف الأول
 

 السيد/               رئيس مجلس إدارة الجمعية   
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 عقد عمل محدد المدة: -7

 
 شعار المؤسسة –اسم المؤسسة 

 عقد عمل محدد المدة
مةةةا حيةةث أن جمعيةةةة ................................ وينةةوب عنهةةةا السةةيد/ ............................ بصةةةفته رئةةيس مجلةةةس الإدارة ويسةةمى في

ويحمةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةل هويةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة رقةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةم                ر  الأول، ترغب في تو ي  السيد/بعد الط
 ( ويسمى فيما بعد الطر  الثاني.  ( في و يفة   

 
 م( على ما يلي:20( الموافق       /     /     فقد تم الاتفاق والتعاقد بين الطرفان اليوم  

 تعتبر المقدمة المذكورة أعلاه جزء لا يتجزأ من هذا العقد. .1

الطةةر  الثةاني بالعمةةل فةي جمعيةةة .............. حسةةب الحاجةة، والقيةةام بكافةة المهةةام الموكلةةة إليةه بشةةكل كامةل حسةةب وثيقةةة  يلتةزم .2
 الشروط المرجعية والتي تعتبر جزء لا يتجزأ من هذا العقد.

 م.20م وحتى     /     /   20يوم( من     /     /     مدة هذا العقد   .3

 د قام بالإطلاع على وثيقة الشروط المرجعية وعليه أعطى التزامه.يقر الطر  الثاني بأنه ق .4

 دولار أمريكي شهرياً.  $(   الأجر الشهري المتفق عليه هو   .5

 يتحمل الطر  الثاني كافة الالتزامات المتعلقة بالضريبة والناتجة عن الأجر الذي يتقاضاه عن عمله لدى الجمعية.   .6

 د المدة ولا يترتب عليه أية حقوق إضافية عما جاء فيه.تم الاتفاق على أن هذا العقد محد .7

 
 وعلى هذا تم الاتفاق والتراضي وعليه نوقع ،،،

 

 الطرف الثاني      الطرف الأول
 

 السيد/               رئيس مجلس إدارة الجمعية   
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 :تطوععقد  -8

 
 شعار المؤسسة –اسم المؤسسة 
 تطوععقد 

ويسةةةمى  المةةةدير التنفيةةةذي للجمعيةةةة................... وينةةةوب عنهةةةا السةةةيد/ ............................ بصةةةفته حيةةث أن جمعيةةةة .............
ويحمةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةل هويةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة رقةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةم                السيد/ قبولفيما بعد الطر  الأول، ترغب في 

 ( ويسمى فيما بعد الطر  الثاني.  في و يفة  للتطوع (  
 

 م( على ما يلي:20( الموافق       /     /     الطرفان اليوم  فقد تم الاتفاق والتعاقد بين 
 تعتبر المقدمة المذكورة أعلاه جزء لا يتجزأ من هذا العقد. .1

يلتةزم الطةةر  الثةاني بالعمةةل فةي جمعيةةة .............. حسةةب الحاجةة، والقيةةام بكافةة المهةةام الموكلةةة إليةه بشةةكل كامةل حسةةب وثيقةةة  .2
 تبر جزء لا يتجزأ من هذا العقد.الشروط المرجعية والتي تع

 م.20م وحتى     /     /   20يوم( من     /     /     مدة هذا العقد   .3

 يقر الطر  الثاني بأنه قد قام بالإطلاع على وثيقة الشروط المرجعية وعليه أعطى التزامه. .4

 .ماليةة حقوق ولا يترتب عليه أي ين م عملية التطوع في الجمعيةتم الاتفاق على أن هذا العقد  .5

 
 وعلى هذا تم الاتفاق والتراضي وعليه نوقع ،،،

 

 الطرف الثاني      الطرف الأول
 

 السيد/               المدير التنفيذي للجمعية         
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 إقرار استلام عمل: -9

 شعار المؤسسة –المؤسسة  اسم
 إقرار استلام عمل

ت وباشرررت العمررل بجمعيررة ( أقرر أننرري اسررتلم       أنا الموقع أدناه )
............................................ 

 (      (       بوحدة )         بوظيفة )
 م.20وذلك اعتباراً من      /     /   

 
 التوقيع:

 وحدة الشئون الإدارية والمالية:منسق 

 م20التاريخ:     /     /           التوقيع:
 المدير التنفيذي:

 م20التاريخ:     /     /           التوقيع:
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 إقرار استلام عهدة: -10

 شعار المؤسسة –اسم المؤسسة 
 إقرار استلام عهدة

 (        الاسم: )
  (      الوظيفة: )
 (      الوحدة: )
 تاريخ الاستلام توقيع الموظف الحالة الرقم المتسلسل الكمية الصنف الرقم
 م20/   /            1
 م20/   /            2
 م20/   /            4
 م20/   /            5
 م20/   /            6
 م20/   /            7
 م20/   /            8
 م20/   /            9
 م20/   /            10

( الموقرررع أدنررراه بررررأنني قرررد اسرررتلمت الأصررررناف الرررواردة أعرررلاه حسررررب       أقر أنا )
 التواريخ المبينة بجانبها، وأنني مسئول عن المحافظة على حالتها.

 منسق وحدة الشئون الإدارية والمالية:
 م20التاريخ:     /     /           التوقيع:
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 إقرار إعادة عهدة: -11

 شعار المؤسسة –اسم المؤسسة 
 إقرار إعادة عهدة

 (        الاسم: )
  (      الوظيفة: )
 (      الوحدة: )
 تاريخ الاستلام توقيع الموظف الحالة الرقم المتسلسل الكمية الصنف الرقم
 م20/   /            1
 م20/   /            2
 م20/   /            4
 م20/   /            5
 م20/   /            6
 م20/   /            7
 م20/   /            8
 م20 /   /           9
 م20/   /            10

 
 منسق وحدة الشئون الإدارية والمالية:

 تم استلام الأصناف الواردة أعلاه حسب التواريخ المبينة بجانبها.
 ملاحظات:

 
 

 م20التاريخ:     /     /           التوقيع:
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 طلب إجازة: -12

 شعار المؤسسة –اسم المؤسسة 
 طلب إجازة

 (    أخرى )  حج   مرضية    طارئة       سنوية
 (   إلى   )                        خارج القطاع     محلية  

 حفظه الله  السيد/ المدير التنفيذي
( الموافةةةةةةةةةةةق          أرجو الموافقة على منحي إجازة من رصيد إجازاتي السنوية وذلك لمدة           يوم( على أن تبدأ يةةةوم          

 م.20( الموافق     /     /     م وتنتهي يوم  20/        /
 ولكم جزيل الشكر ،،،

   الوحدة:   الوظيفة:     الاسم:
 التوقيع: (   اليوم: )  م20التاريخ:     /     /   

  توصية المسئول المباشر:
 الرفض             القبول  

 .............................................................المبررات:......................................
............................................................................................................. 

 التوقيع: (   اليوم: )  م20التاريخ:     /     /   
 :وحدة الشئون الإدارية والماليةملاحظات منسق 

 يوم(.        سنويةرصيد إجازات المو   
 يوم(.       رصيد إجازات المو   الطارئة
 يوم(.       رصيد إجازات المو   المرضية
   لا       نعم      سبق الاستفادة من إجازة الحج 

 التوقيع: (   اليوم: )  م20التاريخ:     /     /   
  رأي المدير التنفيذي:

 مرفوض             لا مانع  
 ملاحظات:...................................................................................................
............................................................................................................. 

 التوقيع: (   اليوم: )  م20/     التاريخ:     /   
 ملاحظات:

 .التنفيذي، ومنها للمدير دارية والماليةالشئون الإيسلم الطلب من قبل المو   لمسئوله المباشر، ومنه لوحدة  ▪

 وحدة الشئون الإدارية والمالية. إلىبعد أن يبدي المدير التنفيذي رأيه يعاد الطلب  ▪

 رسمي من قبل وحدة الشئون الإدارية والمالية بالقرار النهائي.يتم تبليس المو   المعني بخطاب  ▪

 



 
“HRM Manual Development for Primary and Secondary Health NGO’s”  - Gaza 2020 Health Matters Project  

 

 

HRM Manual for Baitona for Community Development “BCD” 

Co nsultant: Dr. Sami Ali Abou-Al-Ross                                                               Page 64 of 76 

 

 :إقرار عودة من الإجازة -13

 شعار المؤسسة –اسم المؤسسة 
 إقرار عودة من الإجازة

    الوظيفة:                           الاسم:
                         نوع الإجازة:      الوحدة:

 يوم(  المدة الموافق عليها:)
  (   اليوم: )  م20التاريخ:     /     /    بدء الإجازة:
 (   اليوم: )  م20التاريخ:     /     /    إنهاء الإجازة:
   م20التاريخ:     /     /    )                       يوم( المدة الفعلية:

 التوقيع:   (   اليوم: )
  المسئول المباشر:

 التوقيع:  (   اليوم: )  م20 التاريخ:     /     /  
 منسق وحدة الشئون الإدارية والمالية:

 التوقيع:  (   اليوم: )  م20التاريخ:     /     /   
 المدير التنفيذي:

 التوقيع:  (   اليوم: )  م20التاريخ:     /     /   
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 إذن خروج: -14

 شعار المؤسسة –اسم المؤسسة 
 إذن خروج

 خاص         عمل  
      الوحدة:       الاسم:
 (  اليوم )    م 20/     /         التاريخ:

 الغرض من المغادرة:      مكان المغادرة:
 ساعة المغادرة: )       (         ساعة العودة المتوقعة: )       (          ساعة العودة الفعلية: )       (

 التوقيع:

 التوقيع:  مرفوض         لا مانع   رأي المسئول المباشر:
 ملاحظات:

وفةةي حةةال عةةدم وجةةوده يةةتم الحصةةول علةةى المسةةئول المباشةةر قبةةل الم ةةادرة،  يجةب علةةى المو ةة  الحصةةول علةةى موافقةةة مسةةبقة مةةن ▪
 .ةالشئون الإدارية والماليوحدة الموافقة من الجهة المسئولة عن المسئول المباشر أو من منسق 

 ويسلمه لمسئوله المباشر.يحتف  المو   بالنموذج لحين عودته  ▪
 تعبأ ساعة العودة الفعلية من قبل المسئول المباشر. ▪
 يقوم المسئول المباشر بتسليم النموذج لوحدة الشئون الإدارية والمالية في نهاية اليوم. ▪
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 :نماذج تقييم أداء العاملين -15
 نموذج تقييم الأداء: -15-1

 الشعار
 جمعية ......................... 

 وحدة الشئون الإدارية والمالية

 
 البيانات الشخصية للموظف

  اسم الموظف

  الوحدة  المسمى الوظيفي

  تاريخ الالتحاق بالجمعية  تاريخ الالتحاق بالوظيفة

 الفئة ونوع الوظيفة

   مهنيةوظائف   / إدارية مهنية  وظائف إدارية الفئة الأولى

   ةعامة مساندوظائف 

  عقد مؤقت بمهمة محددة  عقد مؤقت على مشروع  الفئة الثانية

   عقد تجريبي

 بيانات المسئول المباشر

  المسمى الوظيفي  اسم المسئول المباشر

  الدرجة  الوحدة

  تاريخ الالتحاق بالجمعية  تاريخ الالتحاق بالوظيفة

 عامة: إرشادات

حرصةاً مةن الجمعيةةة علةى السةعي المسةةتمر والمتواصةل إلةى تطةةوير مسةتوى ونوعيةة الأداء، تةةم وضةع ن ةام تقيةةيم أداء العةاملين ليكةةون أداة 
تسةاعدنا علةةى القيةةام بمهامنةةا بشةكل أفضةةل، وبهةةذا يصةةبذ المو ةة  أكثةر كفةةاءة والجمعيةةة أكثةةر فعاليةةة وقةدرة علةةى تحقيةةق أهةةدافها، ولكةةي 

 ك نحتاج باستمرار إلى أن نحسن أداءنا على الصعيدين الجماعي والفردي وهذا ما يهد  إليه تقييم الأداء.نتمكن من ذل
ويةتم مةةن خلالةةه  فةةق معةةايير الأداء  لجميةع الفئةةات(يتكةون النمةةوذج المعةد لتقيةةيم أداء العةاملين مةةن قسةةم أساسةي عبةةارة عةن نمةةوذج التقيةيم و 

 ، وفقاً لمجموعة من المعايير المحددة مسبقاً.تقييم المو   من قبل مسئوله المباشر
 كما يرجى الالتزام بالإرشادات التالية:

 قراءة النموذج قبل البدء بالكتابة، ومن ثم البدء بتعبئة النموذج بدقة وعناية متكاملتين. .1

 في حالة حاجتك/ي لأية مساعدة يمكن الرجوع للشخص الذي استلمت/ي منه نموذج التقييم. .2
تعبةةةأة النمةةةوذج أن تقيةةةيم المو ةةة  يةةتم عةةةن فتةةةرة محةةةددة وهةةةي فتةةةرة التقيةةيم الحاليةةةة، وعليةةةه لا يجةةةب الخلةةةط بةةةين أداء  تةةذكر/ي عنةةةد .3

المو ةةة  خةةةةلال هةةةةذه الفتةةةةرة وأداءه خةةةلال فتةةةةرات سةةةةابقة، كمةةةةا لا يجةةةب السةةةةماف لأي مةةةةؤثرات أن تةةةةؤثر علةةةى التقيةةةةيم بحيةةةةث يفقةةةةد 
 موضوعيته وقيمته.  

نةةات المطلوبةةةة فةةي نمةةةوذج التقيةةيم يرجةةةى التأكةةد مةةةن دقتهةةا وصةةةحتها مةةرةً أخةةةرى قبةةل تسةةةليمها للشةةةخص بعةةد الانتهةةةاء مةةن تعبةةةأة البيا .4
 المعني.
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مجال 
 التقييم

 النقاط عنصر التقييم الرقم

5 4 3 2 1 

ولاً 
أ

– 
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شخ
 ال
وك
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 وال

ات
صف
ال

 

تحمةةةةل المسةةةةئولية والاسةةةةتعداد  1
للعمةةةةةةةةةةةةةل: الاعتمةةةةةةةةةةةةةةاد علةةةةةةةةةةةةةةى 
المو ةةةةةة  وعةةةةةةدم تهربةةةةةةه مةةةةةةن 

 مال والمهامالأع

 
المراجعةةةةةةةةةةةةةة 
لعةةةةةةةةةةةةدم أداء 
 3المهةةةام لةةةة 
 مرات فأقل

  4مةةةةن – 
 مرات 5

  6مةةةةةةةةةةةن 
 مرات 7 –

  8مةةةةةةةةةن 
 مرات 10 –

  أكثةةةةةةةةةةةةةةةةةةر
 مرة 11من 

القابليةةةةةةةةةةةة للةةةةةةةةةةةتعلم والتطةةةةةةةةةةةور:  2
اكتسةةةةةةةاب معرفةةةةةةةة ومهةةةةةةةارة... 

 جديدة

  تنميةةةةةةةةةةة
مجةةةةةةالات  5

معرفةةةةةةةةةةةةة أو 
مهةةةةةةةةةةةارة ... 

 الخ

  4تنميةةةةةةةةة 
مجةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةالات 
معرفةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة أو 

 لخمهارة ... ا

  3تنميةةةةة 
مجةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةالات 
معرفةةةةةةةةةةةةةةةةة أو 
مهةةةةةةةةةةةةةةةارة ... 

 الخ

  تنميةةةةةةةةةةةةة
مجةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةالين 
معرفةةةةةةةةةةةةةةة أو 
مهةةةةةةةةةةةةةارة ... 

 الخ

  تنميةةةةةةةةةةةةةةةةة
مجةةةةال واحةةةةةد 
معرفةةةةةةةةةةةةةةةةةةة أو 
مهةةةةةةةةةةةةةةةةةارة ... 

 الخ

اللباقةةةةةةةةةةةة وحسةةةةةةةةةةةةن التعامةةةةةةةةةةةةل:  3
إ هةار الاحتةرام والأدب وعةةدم 

 التعالي

  خلةةةةةةةةةةةةل
 2 -1فةةةةةةةةةي 
 مواق 

  خلةةل فةةةي
 مواق  4 -3

  خلةةةةةةةةةةةةةةةةل
 6 -5فةةةةةةةةةةةةةي 
 مواق 

  خلةةةةةةةةةةةةةةل
 8 -7فةةةةةةةةةةةي 
 مواق 

  خلةل فةةي
 9أكثةةةةةر مةةةةةن 

 مواق 

القةةةةةةةدرة علةةةةةةةى كسةةةةةةةب احتةةةةةةةةرام  4
الةةةةةةةةةةةزملاء: تقةةةةةةةةةةةدير الةةةةةةةةةةةزملاء 
 وثقتهم ومستوى العلاقة معهم

 
علاقةةةةةةةةةةةةةةةةةات 
مفتوحةةة مةةةع 
جميةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةع 

 الزملاء

  علاقةةةةةةةات
مقطوعةةةةة مةةةةع 

مةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةن  1
 الزملاء

  علاقةةةات
مقطوعةةة مةةع 

مةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةن  2
 الزملاء

 
علاقةةةةةةةةةةةةةةةةةةةات 
مقطوعةة مةع 

مةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةن  3
 الزملاء

  علاقةةةةةات
مقطوعةةةة مةةةع 

زمةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةلاء  4
 فأكثر

الإبةداع والابتكةار: التميةز فةي  5
التعامةل مةع المهةام ومتطلبةةات 

 واحتياجات العمل

 7 
أو  اقةةةةةةةةة مو 

 أكثر

 6 
 مواق 

 5 
 مواق 

 4 
 موق 

 3 
 موق  فأقل

المبةةادرة: الإقبةةال علةةى العمةةةل  6
بةةةةةةدون تكليةةةةةةة  رسةةةةةةةمي عنةةةةةةةد 

 اللزوم

 7 
أو  اقةةةةةةةةة مو 

 أكثر

 6 
 مواق 

 5 
 مواق 

 4 
 موق 

 3 
 موق  فأقل

احتةةةةةةةةةةةةةةةرام مواعيةةةةةةةةةةةةةةةةد العمةةةةةةةةةةةةةةةةل  7
الرسةةةةةةةةةةةةةمية: عةةةةةةةةةةةةةةدم الت يةةةةةةةةةةةةةةب 
والتةةةةةةةأخر بةةةةةةةدون ضةةةةةةةةرورة أو 

 عذر مقبول

 5 
 مرات فأقل

 6 – 8 
 مرات

 9 – 
 مرة 11

 12 – 
 مرة 14

  أكثةةةةةةةةةةةةةةةةةةر
 مرة 15من 

العلاقةة مةةع المسةئول والالتةةزام  8
ن والأن مةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة بةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةالقواني

والتوجيهةةةةةةةةات: عةةةةةةةةدم مخالفةةةةةةةةة 

  عةةةةةةةةةةةةةةدم
الالتةزام لمةرة 

 واحدة

  2مةةةةن – 
 مرات 3

  4مةةةةةةةةةةةن 
 مرة 5 –

  6مةةةةةةةةةن 
 مرة 7 –

 8  مةةةةةرات
 فأكثر
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 التوجيهات واللوائذ

نياً 
ثا

- 
داء
الأ

 

المعرفة والإلمام بالعمل:  9
مدى الحاجة إلى التوجيه 
فيما يتعلق بكيفية أداء العمل 

جراءاته  وا 

  الحاجةة
لى التوجيه إ

 10أقةل مةن 
 مرات

  الحاجةةةةةةةةةة
إلةةةةى التوجيةةةةةه 

 - 10مةةةةةةةةةةةةةةةةن 
 مرة 12

  الحاجةةةةةة
إلةةى التوجيةةةه 

 – 13مةةةةةةةةةةةةن 
 مرة 14

  الحاجةةةة
إلةى التوجيةةه 

 – 15مةةةةةةةةةةن 
 مرة 16

  الحاجةةةةةةةة
إلةةةى التوجيةةةةه 
  أأكثةةةةةةةةر مةةةةةةةةةن

 مرة 17

نوعيةةةةةةةةةةةةةة العمةةةةةةةةةةةةةةل المنجةةةةةةةةةةةةةةز:  10
بالشةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةكل والمواصةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةفات 

 المطلوبة

  خلةةةةةةةةةةةةل
من مرة إلى 

 مرتين

  خلةةل مةةن
 مرات 4 – 3

  خلةةةةةةةةةةةةةةةةل
 6 – 5مةةةةةةةةن 
 مرات

  خلةةةةةةةةةةةةةةل
 8 – 7مةةةةةةن 
 مرات

  خلةةةةةةةةةةةةةةةةةةل
 9أكثةةةةةر مةةةةةن 

 مرات

حجةةةةةةةم العمةةةةةةةل المنجةةةةةةةز: مةةةةةةةن  11
 الإجمالي المهامحجم 

  عجةةةةةةةةةز
فةي أقةل مةن 

% مةةةةةةةةةةةن  5
 المهامحجم 

  عجةةةةةةةةةةةةةةةةةز
 6 – 5مةةةةةةةةةةةةن 

% 

  عجةةةةةةةةةةةةةز
 8 – 7مةةةةةةةةن 

% 

  عجةةةةةةةةةةةز
 – 9مةةةةةةةةةةةةةةةةن 

10 % 

  عجةةةةةةةةةةةةةةةز
 11أكثةةر مةةن 

% 

فةةةةةةةةي الوقةةةةةةةةةت إنجةةةةةةةةاز العمةةةةةةةةل  12
المحةةةةةةةةةةةدد: بةةةةةةةةةةةدون تةةةةةةةةةةةةأخر أو 

 ضياع للوقت

  أقةةةةةةةةةةةةةةةةل
 3مةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةن 

مةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةرات 
 تأخير

  4مةةةةن – 
مةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةرات  5

 تأخير

  6مةةةةةةةةةةةن 
مةةةةةةةةةةرات  7 –

 تأخير

  8مةةةةةةةةةن 
مةةةةةةةةرات  9 –

 تأخير

  أكثةةةةةةةةةةةةةةةةةةر
 10مةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةن 

 مرات تأخير

القةةةةةدرة علةةةةةةى التكيةةةةةة : مةةةةةةدى  13
التكيةةة  والتةةةأقلم مةةةع المواقةةة  

 الجديدة في العمل

   يتكيةةةةة
مةةةةةع جميةةةةةةع 
المواقةةةةةةةةةةةةةةةة  

 الجديدة

  عةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةدم
التكيةةةةةة  مةةةةةةةع 

 موق 

  عةةةةةةةةةةةةةةةةةةدم
التكيةةةة  مةةةةةع 

 موقفين

  عةةةةةةةةةةةةةةةةدم
التكيةةة  مةةةةع 

 مواق  3

  عةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةدم
التكيةةةةة  مةةةةةةع 

مواقةةةةةةةةةةةةةةةةةة   4
 فأكثر

ثاً 
ثال

– 
رية
لإدا
ت ا

قدرا
ال

 
القةةةدرة علةةةى التخطةةةيط: القةةةةدرة  14

علةةةةةى وضةةةةةع خطةةةةةط منطقيةةةةةة 
 قابلة للتنفيذ وبمنهجية سليمة

  عةةةةةةةةةةةةةةدم
القةةةةدرة لمةةةةرة 
واحةدة لجةةزء 
 من الخطة

  عةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةدم
مةةةرتين القةةةدرة ل

لجةةةةةةةةةةزء مةةةةةةةةةةةن 
 الخطة

  عةةةةةةةةةةةةةةةةةةدم
 3القةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةدرة 

مةةةةرات لجةةةةةزء 
 من الخطة

  عةةةةةةةةةةةةةةةةدم
القةةةةةدرة لمةةةةةرة 
واحدة لخطة 

 كاملة

  عةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةدم
القةةدرة لمةةرتين 
لخطتةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةين 

 فأكثر

القةةةةةةةدرة علةةةةةةةى تنفيةةةةةةةذ الخطةةةةةةةةط  15
ومتابعتهةةةةةةةةةا: إنجةةةةةةةةةةاز خطةةةةةةةةةةط 

 العمل المتفق عليها

  عةةةةةةةةةةةةةةدم
القةةةةدرة لمةةةةرة 
واحةدة لجةةزء 
 من الخطة

  عةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةدم
القةةةدرة لمةةةرتين 
لجةةةةةةةةةةزء مةةةةةةةةةةةن 

 الخطة

  عةةةةةةةةةةةةةةةةةةدم
 3القةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةدرة 

مةةةةرات لجةةةةةزء 
 من الخطة

  عةةةةةةةةةةةةةةةةدم
القةةةةةدرة لمةةةةةرة 
واحدة لخطة 

 كاملة

  عةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةدم
القةةدرة لمةةرتين 
لخطتةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةين 

 فأكثر

القةةةدرة علةةةةى التن ةةةيم وتنسةةةةيق  16
الأعمةةةةةةةةةةةةةةةةال: عةةةةةةةةةةةةةةةةةدم هةةةةةةةةةةةةةةةةةدر 
الإمكانيةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةات المتاحةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة 

 واست لالها بأفضل شكل

 
اسةةةةةةةةةةةةةةت لال 
مثةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةالي 
للإمكانيةةةةةات 

 بدون فاقد

  خلل لمرة
 واحدة

  خلةةةةةةةةةةةةةةةةل
 لمرتين

  خلةةةةةةةةةةةةةةل
 لثلاث مرات

  خلةةةةةةةةةةةةةةةةةةل
لأربةةةةع مةةةةةرات 

 فأكثر

القةةةةةدرة القياديةةةةةة: القةةةةةدرة علةةةةةى  17
الإشةةةةةةةةرا  والمتابعةةةةةةةةة سةةةةةةةةةواءً 

  خلةةةةةةةةةةةةل
 لمرة واحدة

  خلةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةل
 لمرتين

  خلةةةةةةةةةةةةةةةةل
 لثلاث مرات

  خلةةةةةةةةةةةةةةل
 لأربع مرات

 5  مةةةةةرات
 فأكثر
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للأفةةةةةةةراد أو مجريةةةةةةةةات العمةةةةةةةةل 
 الأخرى

القةةةةةةةدرة علةةةةةةةى العمةةةةةةةل ضةةةةةةةمن  18
بالةةةةةةدور  فريةةةةةةق عمةةةةةةل: القيةةةةةةام

المحةةةةةةدد والمطلةةةةةةوب والحفةةةةةةةا  
 على الانسجام والتجانس

  خلةةةةةةةةةةةةل
 لمرة واحدة

  خلةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةل
 لمرتين

  خلةةةةةةةةةةةةةةةةل
 لثلاث مرات

  خلةةةةةةةةةةةةةةل
 لأربع مرات

 5  مةةةةةرات
 فأكثر

القةةةةةةةةةةةةةةدرة علةةةةةةةةةةةةةةةى تشةةةةةةةةةةةةةةةخيص  19
المشةةةةةةةةةةةةةاكل: تحديةةةةةةةةةةةةةد وفهةةةةةةةةةةةةةةم 
المشةةةةةةةةةةاكل بشةةةةةةةةةةكل صةةةةةةةةةةةحيذ 

 وحقيقي

  خلةةةةةةةةةةةةل
 لمرة واحدة

  خلةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةل
 لمرتين

  خلةةةةةةةةةةةةةةةةل
 لثلاث مرات

  خلةةةةةةةةةةةةةةل
 بع مراتلأر 

 5  مةةةةةرات
 فأكثر

القةةةةةدرة علةةةةةةى اتخةةةةةةاذ القةةةةةةرارات  20
وحةل المشةكلات بشةكل سةةريع 
 وسليم: معالجتها قبل تفاقمها

  عةةةةةةةةةةةةةةدم
القةةةةدرة لمةةةةرة 

 واحدة

  عةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةدم
 القدرة لمرتين

  عةةةةةةةةةةةةةةةةةةدم
القةةدرة لةةثلاث 

 مرات

  عةةةةةةةةةةةةةةةةدم
القةةدرة لأربةةةع 

 مرات

  عةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةدم
 5القةةةةةةةدرة لةةةةةةةةة 
 مرات فأكثر

      المجموع 

  نقطة 100من المجموع الكلي 

 ممتاز  %( فأكثر  90نقطة ) 90

 جيد جداً   %( 90نقطة ) 90%( ولغاية أقل من  80نقطة ) 80

 جيد  %( 80نقطة ) 80%( ولغاية أقل من  70نقطة ) 70

 ضعيف  %( 70نقطة ) 70أقل من 
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 نموذج التقييم بالأهداف والنتائج: -15-2

 اضية للموظف:تقييم إنجازات الفترة الم –أولاً 
التي تم  / النتائج الأهداف الرقم

 الاتفاق عليها
درجة الإنجاز  الأسباب وجه القصور في الإنجاز

)%( 
1  

 
 
 

   

2     

3     

4     

5     

6     

7     

8     

9     

10     

  معدل الإنجاز
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 :التي ترتئيها للفترة القادمة / النتائج الأهداف – ثانياً 
التي يجب  / النتائج ما هي الأهداف الرقم

 العمل على إنجازها خلال الفترة القادمة؟
ما هو دور الموظف في توفير 

المستلزمات والاحتياجات الضرورية 
 لإنجازها؟  

في توفير  الجمعيةما هي دور 
المستلزمات والاحتياجات الضرورية 

 ؟  الإنجازه
1  

 
 
 

  

2    

3    

4    

5    

6    

7    

8    

9    

10    

 

 توقيع الموظف  /   /    م
 
 

 توقيع المسئول  /   /    م
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 نتيجة التقييم:

نقطة على التقييم وفقراً للمعرايير المحرددة تحتسرب  70القسم الأول 
 كالتالي:

 = )      (  100÷  70× المجموع الكلي )      ( 

 وية تحتسب كالتالي:نقطة على الخطة السن 30القسم الثاني 
 = )      ( 100÷  30× نسبة الإنجاز )      ( 

 ( + القسم الثاني )      ( = )      ( نقطة النتيجة النهائية لتقييم أداء الموظف = القسم الأول )

 ممتاز  %( فأكثر  90نقطة ) 90

 جيد جداً   %( 90نقطة ) 90%( ولغاية أقل من  80نقطة ) 80

 جيد  %( 80نقطة ) 80%( ولغاية أقل من  70نقطة ) 70

 ضعيف  %( 70نقطة ) 70أقل من 

 ملاحظات وتوصيات المسئول المباشر

 علاوة استثنائية  وظائف الفئة الأولى
 مكافأة مالية 

 كتاب شكر 

 نقل  

 تدريب  
 عقوبة 

 حجب علاوة 
 إنهاء خدمة 

 أخرى بعدم الاستعانة به مرةيوصى   به مرة أخرىيوصى بالاستعانة   عقد مؤقت على مشروع

 أخرى مرة بعدم الاستعانة بهيوصى   يوصى بالاستعانة به مرة أخرى  عقد مؤقت بمهمة محددة

 يوصى بعدم الاستعانة به   يوصى بمنحه عقد سنوي  عقد تجريبي

ات سلوكي –اكتساب مهارات  –تطوير  –التوصيات )تدريب  الملاحظات الرقم
 ... الخ(

1   

2   

3   

4   

5   

  تاريخ التقييم

  تاريخ آخر تقييم

  توقيع المسئول المباشر

 يرجى تسليم النموذج حال الإنتهاء من تعبأته إلى لجنة تقييم أداء العاملين. ملاحظة:
 نثمن تعاونكم عالياً ،،،
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 ملاحظات وتوصيات لجنة تقييم الأداء

 علاوة استثنائية  ولىوظائف الفئة الأ
 مكافأة مالية 

 كتاب شكر 

 نقل  

 تدريب  
 عقوبة 

 حجب علاوة 
 إنهاء خدمة 

 أخرى بعدم الاستعانة به مرةيوصى   يوصى بالاستعانة به مرة أخرى  عقد مؤقت على مشروع

 أخرى مرة هبعدم الاستعانة بيوصى   يوصى بالاستعانة به مرة أخرى  عقد مؤقت بمهمة محددة

 يوصى بعدم الاستعانة به   يوصى بمنحه عقد سنوي  عقد تجريبي

سلوكيات  –اكتساب مهارات  –تطوير  –التوصيات )تدريب  الملاحظات الرقم
 ... الخ(

1   

2   

3   

4   

5   

 التوقيع الاسم / الصفة الرقم

  /رئيس اللجنة          1

  /عضو          2

  /عضو          3

  /عضو          4

  /عضو          5

 /       م      / التاريخ #
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 نموذج المتابعة لتوثيق البيانات اللازمة لتقييم الأداء السنوي: -15-3

 الشعار
 جمعية ......................... 

 وحدة الشئون الإدارية والمالية

 
 البيانات الشخصية للموظف

  مسمى الوظيفيال  اسم الموظف

  الدرجة  الوحدة

 إرشادات عامة:

حرصةاً مةن الجمعيةةة علةى السةعي المسةةتمر والمتواصةل إلةى تطةةوير مسةتوى ونوعيةة الأداء، تةةم وضةع ن ةام تقيةةيم أداء العةاملين ليكةةون أداة 
درة علةةى تحقيةةق أهدافةةه، ولكةةي تسةاعدنا علةةى القيةةام بمهامنةةا بشةةكل أفضةةل، وبهةةذا يصةةبذ المو ةة  أكثةةر كفةةاءة والجمعيةةة أكثةةر فعاليةةة وقةة

 نتمكن من ذلك نحتاج باستمرار إلى أن نحسن أداءنا على الصعيدين الجماعي والفردي وهذا ما يهد  إليه تقييم الأداء.
لال ولأن تقيةيم المو ة  يةتم عةن فتةرة محةددة وهةةي فتةرة التقيةيم الحاليةة، ولأنةه لا يجةب الخلةةط بةين أداء المو ة  خةلال هةذه الفتةرة وأداءه خةة

فتةةرات سةةابقة، كمةةا لا يجةةب السةةماف لأي مةةؤثرات أن تةةؤثر علةةى التقيةةيم بحيةةث يفقةةد موضةةوعيته وقيمتةةه، لكةةل ذلةةك يرجةةى الالتةةزام بتسةةجيل 
 كافة البيانات الخاصة بعملية التقييم وتوثيقها وذلك ليتم تذكرها في فترة نهاية التقييم.

 ذي استلمت/ي منه نموذج التوثيق.وفي حالة حاجتك/ي لأية مساعدة يمكن الرجوع للشخص ال

 
مجال 
 التقييم

 التكرارات البيانات اللازمة عنصر التقييم الرقم

ولاً 
أ

– 
صي

شخ
 ال
وك
سل
 وال

ات
صف
ال

 

تحمل المسئولية والاسةتعداد للعمةل: الاعتمةاد علةى المو ة   1
 وعدم تهربه من الأعمال والمهام

عةةدد المواقةةة  التةةةي تةةةم التهةةةرب 
 منها

 

  عدد المجالات التي تم تنميتها تعلم والتطور: اكتساب معرفة ومهارة ... جديدةالقابلية لل 2
اللباقةةةةةة وحسةةةةةةن التعامةةةةةةل: إ هةةةةةار الاحتةةةةةةرام والأدب وعةةةةةةدم  3

 التعالي

عةةدد المواقةة  التةةةي حصةةل بهةةةا 
 العكس

 

القةةةدرة علةةةةى كسةةةب احتةةةةرام الةةةزملاء: تقةةةةدير الةةةزملاء وثقةةةةتهم  4
 ومستوى العلاقة معهم

لمقطوعةةة العلاقةةة عةدد الةةزملاء ا
 معهم

 

الإبةداع والابتكةار: التميةةز فةي التعامةل مةةع المهةام ومتطلبةةات  5
 واحتياجات العمل

  عدد المواق  التي يتم فيها ذلك

المبةةةةادرة: الإقبةةةةال علةةةةى العمةةةةل بةةةةدون تكليةةةة  رسةةةةمي عنةةةةد  6
 اللزوم

  عدد المواق  التي يتم فيها ذلك

الت يةةب والتةةأخر بةةةدون احتةةرام مواعيةةد العمةةل الرسةةمية: عةةدم  7
 ضرورة أو عذر مقبول

عةةةةدد مةةةةرات الت يةةةةب أو التةةةةأخر 
 بدون ضرورة أو عذر مقبول

 

العلاقةةةةةةةةة مةةةةةةةةةع المسةةةةةةةةةئول والالتةةةةةةةةزام بةةةةةةةةةالقوانين والأن مةةةةةةةةةة  8
 والتوجيهات: عدم مخالفة التوجيهات واللوائذ

عةةةةةةةةةدد مةةةةةةةةةةرات عةةةةةةةةةةدم الالتةةةةةةةةةةزام 
 والمخالفة

 

رررراً 
انيرر
ث

– 
داء
الأ

 

عمل: مدى الحاجة إلى التوجيه فيما المعرفة والإلمام بال 9
جراءاته  يتعلق بكيفية أداء العمل وا 

عةدد مةرات الحاجةة إلةى التوجيةةه 
 فيما يتعلق بأداء العمل

 



 
“HRM Manual Development for Primary and Secondary Health NGO’s”  - Gaza 2020 Health Matters Project  

 

 

HRM Manual for Baitona for Community Development “BCD” 

Co nsultant: Dr. Sami Ali Abou-Al-Ross                                                               Page 75 of 76 

 

عةةةةدد مةةةةةرات عةةةةدم القةةةةةدرة علةةةةةى  نوعية العمل المنجز: بالشكل والمواصفات المطلوبة 10
إنجةةةةةةةةةاز العمةةةةةةةةةل بالمواصةةةةةةةةةفات 

 المطلوبة

 

عةةةةدد مةةةةةرات عةةةةدم القةةةةةدرة علةةةةةى  الإجمالي المهامحجم العمل المنجز: من حجم  11
 إنجاز العمل بالحجم المطلوب

 

إنجةةةاز العمةةةةل فةةةي الوقةةةةت المحةةةدد: بةةةةدون تةةةأخر أو ضةةةةياع  12
 للوقت

عةةةدد مةةةةرات التةةةأخر فةةةةي إنجةةةةاز 
 الأعمال

 

القةةةدرة علةةةةى التكيةةةة : مةةةةدى التكيةةةة  والتةةةةأقلم مةةةةع المواقةةةة   13
 الجديدة في العمل

عةةةةدم القةةةةةدرة علةةةةةى  عةةةةدد مةةةةةرات
 التكي  مع المواق  الجديدة

 

ثاً 
ثال

– 
رية
لإدا
ت ا

قدرا
ال

 

القدرة على التخطيط: القدرة على وضع خطةط منطقيةة قابلةة  14
 للتنفيذ وبمنهجية سليمة

عةةةةدد مةةةةةرات عةةةةدم القةةةةةدرة علةةةةةى 
 عمل الخطط

 

القةةدرة علةةةى تنفيةةةذ الخطةةةط ومتابعتهةةا: إنجةةةاز خطةةةط العمةةةل  15
 المتفق عليها

رات عةةةةدم القةةةةةدرة علةةةةةى عةةةةدد مةةةةة
 تنفيذ الخطط

 

القةدرة علةى التن ةيم وتنسةةيق الأعمةال: عةدم هةدر الإمكانيةةات  16
 المتاحة واست لالها بأفضل شكل

عةةةةةةةةدد مةةةةةةةةرات عةةةةةةةةدم اسةةةةةةةةت لال 
 الإمكانيات بالشكل الملائم

 

القةدرة القياديةةة: القةدرة علةةى الإشةةرا  والمتابعةة سةةواءً للأفةةراد  17
 أو مجريات العمل الأخرى

عةدد مةرات عةةدم القةدرة والمتابعةةة 
 بالشكل المطلوب

 

القةدرة علةةى العمةل ضةةمن فريةق عمةةل: القيةام بالةةدور المحةةدد  18
 والمطلوب والحفا  على الانسجام والتجانس

عةةةدد مةةةةرات عةةةدم القيةةةةام بالةةةةدور 
 ضمن الفريق

 

القةدرة علةى تشةخيص المشةةاكل: تحديةد وفهةم المشةاكل بشةةكل  19
 صحيذ وحقيقي

عةةةةدم القةةةةةدرة علةةةةةى  عةةةةدد مةةةةةرات
تشةةةةةةخيص وتحديةةةةةةد المشةةةةةةةكلات 

 بشكل صحيذ

 

القةةةدرة علةةةى اتخةةةاذ القةةةرارات وحةةةل المشةةةكلات بشةةةكل سةةةريع  20
 وسليم: معالجتها قبل تفاقمها

عةةةةدد مةةةةةرات عةةةةدم القةةةةةدرة علةةةةةى 
اتخةةةةةاذ القةةةةةرارات السةةةةةليمة وفةةةةةي 

 الوقت الملائم

 

 الملاحظات

1  
2  
3  
4  
5  
6  
7  
8  
9  

10  
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 نموذج إشعار بتقييم الأداء السنوي: -15-4
 

 الشعار
 جمعية .......................... 

 وحدة الشئون الإدارية والمالية

 
 البيانات الشخصية للموظف

  المسمى الوظيفي  اسم الموظف

  الدرجة  الوحدة

 داءكم:نود إعلامكم أنه بناءً على التقييم السنوي لأداء الموظفين قد كان تقييم مستوى أ

  ضعيف  جيد   جيد جداً   ممتاز

 م.20م إلى    /     /   20نقطة(، وذلك على الفترة المنصرمة من    /     /     بواقع )

 
 ملاحظات:

▪    
▪    

▪     
▪    

▪    

 توصيات:

▪    
▪    

▪     

▪    

▪    

 
 التوقيع الاسم / الصفة

  /رئيس اللجنة        

  /عضو                  

  /عضو                  

  /عضو                  

  /عضو                  

 /       م      / التاريخ
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