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 الاطار العام         
 المقدمة اولاً: 

" من   "لجنة المرأة عُرفْن آنذاك  باسم   خمس ناشطات على يد  جنوب قطاع غزة  في    1991عام  الحر النور  والفكر  جمعية الثقافة رأت  

بيد أن   سياسية ات لافت خمن ا  ما يسود الناشطات  خمسة أحزاب ذات رؤى سياسية مختلفة من منظمة التحرير الفلسطينية ، وعلى الرغم 

الإنسان كانت بمثابة حجر الزاوية؛  بحقوق  لالتزام  االتوجهات المشتركة لديهن في التفكير المستقل، والحق في المشاركة والقيادة، و

 . ن في ميلاد الجمعية بالنجاحليتكلل طموحه

ة،  غير حكومي بعدما كانت مسجلة كمؤسسة  1996عام   د قيام السلطة الوطنية الفلسطينيةي عبُ  الحر رسميا  جمعية الثقافة والفكر  اعُتمدت

 كل ثلاث سنوات. واحدة  الجمعية العمومية مرةتنتخبه  الجنسينإدارة من كلا  مجلسإذ يديرها حاليا  

مؤسسة ذات   إلى مؤسسة من مؤسسات المجتمع المحلي ن كونها نهضت م، جمعية الثقافة والفكر الحر على تأسيس  ما  عا 26مروربعد 

، في المنطقة الجنوبية من قطاع  الرائدة  الرئيسة   إحدى مؤسسات المجتمع المدني  ، إذ تعدقطاع غزةنطاق واسع، وسمعة  طيبة في  

  ، والشبكات  ،الدولية، والمؤسسات غير الحكومية المحلية والوزاراتكأصحاب المصلحة    العديد من   مع   وطيدة  لاقات غزة، فهي تحظى بع

؛  ووزارة الصحة   ،وزارة شؤون المرأة، ومذكرات تفاهم مع وزارة التربية تكتلات المتباينة، وليس أدلَّ على ذلك من أنها قد وقَّعت وال

ووزارة    ،بلدية خان يونس  التنسيق المباشر مع جميع الجهات ذات العلاقة مثلوتعمل الجمعية على  ،  في القطاع العامنشاطها    لتيسير

 من أجل التعاون المشترك.  الشؤون الاجتماعية

  ، والشباب ،سنوات 6سن الأطفال من سنويا ، فهي تستهدف الفئات الآتية:  شخص   20.000 اكثر منوتخدم جمعية الثقافة والفكر الحر 

 . الوسطى وخانيونس  من المهمشة المناطق  فيوالنساء  

بالمهنية   يمتاز  عمل  فريق  والضغط   بالمناصرة  المتعلقة  والصحية  والثقافية،  والترفيهية،  التربوية،  المتنوعة:  الجمعية  برامج  يدُير 

ثهم  متطوعا  أنجز ثل  60موظفا ، و  73، مكون من  والصحةوالفنون، والقانون،    ت التربية، والإعلام، والإدارة،والاحتراف في مجالا 

 دبلوما  في العمل المجتمعي لمدة ثلاث سنوات عقدته الجمعية، التي تتمتع اليوم بمتطوعين من خريجي مراكز الأطفال والشباب. 

استمرارا  من الجمعية في الحفاظ على مركزها المتقدم في خدمة المجتمع المحلي، قامت بإيلاء الموارد البشرية أهمية كبرى كأحد اهم   

العصب الاساسي الذي تنفذ من خلاله    تطور الجمعية، وإيمانا  من الجمعية بأهمية الموارد البشرية كونهالقوة واسية  المرتكزات الاس

فقد أخدت على    الانشطة والبرامج المختلفة داخل الجمعية، ولتنفيذ الخطط والسياسات والاهداف الرئيسية والاستراتيجية المنشودة،  

،  ولكي تحقق هذه الاهداف عملت الجمعية  على تطوير  كفاءتهارعايتها، والعمل المستمر على رفع عاتقها ضرورة المحافظة عليها و

دليل استرشادي لسياسات واجراءات الموارد البشرية في الجمعية،  بحيث يكون هذا الدليل اداة عملية في فهم وتطبيق تشريعات وانظمة  

المتطورة مع مراعاة القوانين المحلية والانظمة الداخلية للجمعية، بما يخدم تحقيق   الموارد البشرية بأحداث وافضل  الاساليب والاليات 

 اهدافها الرئيسية. 

 الاهداف الرئيسية للدليل ثانياً: 

المتعلقة بالموارد البشرية، الذي ينظم ويوضح العلاقة بين العاملين والجمعية من  ل استرشادي للسياسات والاجراءات  اصدار دلي  .1

 واجبات وحقوق جميع الاطراف ذات العلاقة. خلال تحديد 

الخاصة بالموارد البشرية    والجمعية جتهادات والتفسيرات المتعددة والمتضاربة بين الموظفين  والا  ستثناءات القضاء على ظاهرة الا .2

 للموضوع الواحد. 

ويكون مرجعية رئيسية    ،لموارد البشريةا  اجراءات وينسق    ،الثابتة والموحدة  والسياسات  ضع نظام عمل مرن  ينظم العملياتو .3

 . وارد البشرية في الجمعيةالم لإدارة

لاستقطاب ذوي الكفاءات المهنية    بالإضافةالمحافظة على الموارد البشرية الكفؤة في الجمعية والعمل على تطويرها باستمرار،   .4

 والعلمية التي تحتاجها الجمعية للعمل فيها. 

تباعها عند معالجة  ا  الجمعيةالموارد البشرية في    ودائرة والتنفيذية التي يتوجب على الموظفين    توضيح وتحديد الخطوات العملية  .5

 . الجمعية المواضيع الخاصة بالموارد البشرية في 

لبذل  ودفعهم    ،الانتماء للجمعية، وتشجيع وتحفيز الموظفين لزيادة  الجمعيةتحسين عملية التواصل بين الموظفين والمسؤولين في   .6

 وتقليل التكاليف.  والاداء  زيادة الكفاءة من أجل  من الجهد والإنتاجية المزيد
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 طريقة استخدام وفهم الدليل ثالثاً: 

  تم تصميم هذا الدليل بطريقة مبسطة تتيح لجميع مستخدميه من فهمه بسهولة، والوصول الى المعلومة المطلوبة بسرعة، حيث تم  •

  عرض مقدمة عن الجمعية واهدافها الرئيسية من اعداد الدليل، بالإضافة الى توضيح المصطلحات المتعلقة بالدليل،   في هذا الدليل 

الدليل،    هذا    تطبيقومسؤوليات  وتطرق ايضا  الى اليات    الدوري لهذا الدليل،  عة والتطوير  المراجكما تم فيه الاشارة الى سياسة  

من  بالتفصيل  عمليات الموارد البشرية  انتقل الى عرض    ثم    الاعتماد عليها في اعداده،    المرجعيات والمصادر التي تموتوضيح  

 حيث السياسات والاجراءات واليات التنفيذ.

، بدءا  من تحديد واليات التنفيذجراءات  الالسياسات وللموارد البشرية من حيث ا  على أهم العمليات الاساسية  يحتوي هذا الدليل    •

 . بانتهاء خدمته  انتهاء  و مرورا  بالعديد من العمليات في دورة حياة الموظف، الاحتياجات من الموارد البشرية 

 في هذا الدليل ستتمكن من معرفة السياسات والخطوات المتعلقة بكل عملية واجراء للموارد البشرية والتي تتضمن: •

 ات الموارد البشرية.  السياسات الخاصة بكل عملية من عملي  -

 ومنظم.  متسلسل ليات التنفيذ بكافة خطواتها بشكل الاجراءات وآ -

 امثلة للنماذج الداعمة والتي تستخدم لتنفيذ اجراءات الموارد البشرية.  -

خلال شرح هذا  علقة بالموارد البشرية في الجمعية، من  تقوم ادارة الموارد البشرية بتوعية الموظفين بالسياسات والاجراءات المت  •

موظف في حال وجودها، بالإضافة الى ارسال الدليل الى كل موظف يود    أي ، واستقبال الاستفسارات من  هالدليل وتوضيح إجراءات 

 الاطلاع عليه. 

 

 التعريفات العامة  في هذا الدليل رابعاً: 

 ا، ما لم يقض سياق النص خلاف ذلك: ين كل منه، يقصد بالكلمات والعبارات التالية المعاني المبينة قرلغايات تطبيق هذا الدليل

 التعريف  المصطلح 
 جمعية الثقافة والفكر الحر بمكتبها الرئيسي وجميع فروعها.  الجمعية

 المنتخب من الجمعية العمومية. الثقافة والفكر الحر مجلس ادارة جمعية   مجلس الإدارة 

 مدير عام جمعية الثقافة والفكر الحر  المدير العام

 مدير عام جمعية الثقافة والفكر الحر او من ينوب عنه.  ادارة الجمعية: 
 المسؤول المكلف بإدارة الموارد البشرية بما يشمل العاملين تحت مسؤوليته المباشرة.  الموارد البشرية  مسؤول

مقابل أجر  كل شخص طبيعي مؤهل تم توقيع عقد بينه وبين الجمعية لأداء عمل لصالح الجمعية   الموظف 

 معلوم. 

الاشخاص الذين تم التعاقد معهم لتأدية عمل لصالح الجمعية مقابل أجر، وينطبق على الموظفين   العاملين: 

 الدائمين والمؤقتين سواء بدوام كلي او جزئي. 

 و غير مباشر. أهو كل من يتلقى الخدمة من الجمعية سواء بشكل مباشر  المستفيد:  

 الوطنية الفلسطينية بمختلف هيئاتها التشريعية والقضائية والتنفيذية. يقصد بها السلطة  السلطة 

 والمطبق في الأراضي الفلسطينية.   2000( لسنة 7هو قانون العمل الفلسطيني رقم )   قانون العمل
الوظائف التي  هي كل وظيفة وارده أو تم استحداثها كوظيفة ضمن الهيكلية المعتمدة للجمعية أو   الموقع الوظيفي 

 . ن مشاريع وبرامج ونشاطات الجمعيةتستحدث ضم

/ القسم / الفرع أيا  كانت التسمية التي تطلق عليها وذلك حسب الهيكل التنظيمي   الدائرةوتعني /  :   الوحدة التنظيمية

 الجمعية المعتمد في 

لمدة شهر الراتب الاساسي  الجمعية  في  به  المنوط  بعمله  القيام  مقابل  الموظف  يستحقه  الذي  الاجر  أي    هو  دون 

 او علاوات.  ت اضافات او مكافئا

 أيام.  7يوم والأسبوع    30يوم وكما يعتبر الشهر   365هذا الدليل  تعتبر السنة في تطبيق مواد السنة 

 هو الايام التي تمنح للموظف للراحة أو العلاج أو لقضاء امور اخرى وتكون مدفوعة الاجر.  الاجازة 

 هي ايام العطل الرسمية للسلطة الوطنية الفلسطينية وتكون مدفوعة الأجر.  العطلة 

انتهاء علاقة العمل المتعاقد عليها بين الجمعية والموظف ويتوقف بموجبها الموظف  ويقصد بها   نهاية الخدمة 

 عن تأدية أعمال لصالح الجمعية لأي سبب كان. 

 البشرية هذا  دليل سياسات واجراءات الموارد  الدليل

 وزارة الداخلية الفلسطينية.  الوزارة 
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 فيه الجمعية نشاطاتها وبرامجها. هو اي موقع ثابت ودائم تابع للجمعية تمارس   المركز

 ان يتم اضافة مهام وظيفية لموقع وظيفي اخر الى مهام الموظف لموقعه الحالي.  التكليف

 المؤسسات الحكومية وغير الحكومية المحلية والدولية التي تتقاطع اعمال الجمعية مع اعمالها  الشركاء 

الاقارب من الدرجة  
 الاولى 

 الاب، الام، الابن، البنتلزوجة، الزوج، ا

الاقارب من الدرجة  
 الثانية 

 الجد، الجدة، الاخوة والاخوات، الاحفاد

 

 المراجعة والتطوير للدليل خامساً: 

وتنظيم العلاقة مع  الجمعية  إن السياسات والإجراءات الواردة في هذا الدليل ليست هدفا  في حد ذاتها ولكنها وسيلة لتحقيق أهداف   •

على تقديم المقترحات المناسبة لتطوير السياسات والإجراءات    الموظفين  المدراء و   تشجع وتحث   الجمعية موظفيها، ولهذا الغرض فإن  

 . الواردة فيه 

التعديل  سؤول  على م • بشأن  الدليل بشكل دوري واستقبال المقترحات  البشرية مراجعة  المدراء  ل  والتطوير الموارد  الدليل من  هذا 

ناسب  لاتخاذ القرار المللمدير العام  أو عند الحاجة،    سنويا    ة وتقديمها مكتوبة مرة واحد  ،في جمعية الثقافة والفكر الحروالموظفين  

 ، على ان يتم ذلك في نهاية شهر نوفمبر من كل عام. بمقترحات التعديل والتطوير

يهدف من  سنوية لهذا الدليل،     تقييم دورية  عد عمليةب   ،كل خمس سنوات  بتطويره  ، ويوصى  والتطوير قابل للمراجعة  هذا الدليل   •

   .ته وقابليته للتطبيق أو حاجته إلى التعديل أو الاضافة وفقا لأي تغييرات أو توسعات لنشاطات الجمعية تقييم مناسب خلالها 

 اعتماد الدليل خاصة بمجلس ادارة الجمعية بعد اقرارها من المدير العام للجمعية. ول  التعدي التطوير وصلاحيات  •

 تطبيق هذا الدليل سادساً: 

الأسس والقواعد الواجب إتباعها في جوانب ادارة الموارد البشرية وتطبيق النظم الإدارية السليمة بما  تم إعداد هذا الدليل ليشمل   •

  يحقق أهداف الجمعية الاستراتيجية، ويضمن استمرار تقديم خدماتها بفعالية للجهات المستهدفة، على أن يتم العمل بهذا النظام اعتبارا  

 يه من مجلس الإدارة.  من تاريخ إقراره واعتماده بالتوقيع عل

 حسب طبيعة تعاقده مع الجمعية.  كل  حكام هذا الدليل على جميع الموظفين الحاليين في الجمعية والموظفين الجدد أتنطبق  •

الموارد البشرية  اقتراح بخصوص تلك الحالة الى المدير العام الذي    ل مسؤونطبق عليها هذا الدليل، يقدم  في حال اكتشاف حالة لا ي  •

 . ه ويعتمد القرار من مجلس الادارة لكل حالة على حد ،طريقة التعاطي معهايقرر 

 ق لمجلس الادارة اجراء أي تعديلات على هذا الدليل، بما لا يتعارض مع القوانين المعتمدة. حي  •

 دليل. الموارد البشرية اعلام الموظف بالقرارات الادارية التي يكون طرف فيها، و التي ينص عليها هذا ال على مسؤول  •

والتي تحتاج الى    أو أي تعديلات عليه،  تنشر القرارات الادارية  التنظيمية المتعقلة بالسياسات والاجراءات الواردة في هذا الدليل  •

 نشر على لوحة اعلانات في الجمعية بعد موافقة المدير العام، وتكون هذه القرارات ملزمة للفئة المذكورة في القرار المنشور.   

 والتجاوز في تطبيق أحكام الدليل   ستثناءاتالاسابعاً: 

 إن القاعدة الأساسية في تطبيق هذا الدليل هي الالتزام بالسياسات والإجراءات الواردة فيه.  •

الواردة في هذا الدليل، يجب ألا  السياسات والاجراءات  في حالات الضرورة والظروف الطارئة وإذا ما تطلب الأمر تجاوز أحكام   •

 ذلك.   للجمعيةوإذا ما تطلبت المصلحة العامة    ، وبما لا يتعارض مع قانون العمل،لخروج عنها إلاّ في أضيق الحدوديتم التجاوز وا

 بذلك.  أو من يفوضه  مجلس الادارة تكون صلاحية الاستثناءات من اختصاص  •

الاستثناء والتجاوز كتابة تقرير يبين أسباب ومبررات الواقعة وإعلام    بطلب في حالة الاستثناءات يتوجب على الجهة التي قامت   •

 والحصول على موافقتها خلال أسبوع من تاريخ واقعة الاستثناء والتجاوز.   الادارة العليا
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 ً  الدليل : المسؤوليات والمهام والادوار في تطبيق هذا ثامنا

 المهام والادوار  المسؤولية  #

 اعتماد هذا الدليل وأي تعديلات اخرى تطرأ عليه.  مجلس الادارة  1
، وأي عمليات اخرى موضحة في هذا  الاشراف والمصادقة على التعيين وانهاء الخدمة
 الدليل، تحتاج اعتماد ومصادقة مجلس الادارة. 

 والتوصيفات الوظيفية للموظفين. اعتماد عقود العمل   المدير العام 2
 الموارد البشرية.  مسؤول  الاشراف على تطبيق دليل الموارد البشرية مع 

 اعتماد الاجراءات التأديبية بحق المخالفين من الموظفين. 
 مراجعة خطط وموازنات التعين والتدريب قبل اعتمادها من مجلس الادارة. 

 الدليل، تحتاج اعتماد وموافقة المدير العام. أي عمليات اخرى موضحة في هذا  

 تطبيق دليل الموارد البشرية، والتنسيق مع الاطراف ذات العلاقة في التطبيق والمتابعة.  الموارد البشرية  دائرة 3
 تقديم وتجميع التوصيات والاقتراحات الخاصة بتعديل وتطوير الدليل. 

 الموازنة التقديرية الخاصة بها. تخطيط الإحتياجات من الموارد البشرية وإعداد 
   . إدارة وتنظيم التحاق الموظفين الجددوإستقطاب الكفاءات العالية والممـيزة للعمل  

 . تصميم وتنفيذ نظـام لمتابعة وتقييم أداء الموظفين
 .  التأهيل والتدريب المستمر 
 . التحفيز المسـتمر للموظفين
 .بين العاملين والاستقرار الوظيفي رفع مستوى الرضا الوظيفي 

 ادارة وتنظيم العلاقة بين الموظفين والجمعية. 
متابعة حضور وانصراف الموظفين، والاشراف على ترصيد الاجازات والاذونات  

 واعتمادها.
 تقديم التوصيات بخصوص العلاوات والمكافآت السنوية للموظفين. 

 الاشراف على اجراءات انهاء خدمة الموظف. 
 لخاصة بالموارد البشرية. اصدار الكتب الادارية ا

 

 مرجعيات ومصادر الدليل تاسعاً: 

لطة والوزارة وفي حال ورود أي تعارض مع القوانين واللوائح يتم  • هذا الدليل يراعي جميع القوانين واللوائح الصـادرة عن السـ

 هذه  القوانين واللوائح. العمل بموجب

دراسة توافقها الموارد البشرية ب   ة في أحكام هذا الدليل، يقوم مسؤوللوائح تنفيذية جديدة لها علاق  وأ عند صـدور قوانين جديدة   •

 و تعارضها مع الدليل وتقديم تقرير بذلك الى المدير العام.أ

 يعتمد هذا الدليل على مجموعة من المرجعيات والمصادر القانونية  التالية: •

جمعيات الخيرية والهيئات الاهلية الفلسطينية، ولائحته التنفيذية، مع تعديلاته م، الخاص بال2000( لعام  1قانون رقم )  -

 م. 2011لسنة

 م. 2000( لعام 7قانون العمل الفلسطيني رقم )  -

 . مجلس الادارةوالمعتمدة بموجب قرارات سابقة صادرة من  الجمعيةالأنظمة واللوائح المطبقة حاليا  في  -

المنظمات الاهلية   لدى ، ي هذا الدليل مستخلصة من أفضل الممارسات والتطبيقاتجميع المقترحات الجديدة والواردة ف  -

 فلسطين. العاملة في  المحلية والدولية 
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 اجراءات الموارد البشريةسياسات و

والتي تبدأ    للموارد البشرية، الزمنية   الدورة    على مراحل   في جمعية الثقافة والفكر الحر، بناء    سياسات واجراءات الموارد البشرية م  قسّ تُ 

 ن تنتهي بانتهاء خدمة الموظف. في حياة الموظف، الى أ  والاجراءاتلبشرية مرورا  بالعديد من العمليات  من عملية التخطيط للموارد ا

 

 تخطيط الموارد البشرية   -1

 المقدمة:  1.1

من العمالة بالإعداد   الجمعيةهدف إلى تلبية احتياجات  والذي ي ،  الخاصة بالموارد البشرية  هم  المجالاتأيعد من    تخطيط الموارد البشرية

، وبما يساعد على تحقيق أهدافها عن فترة زمنية مقبلة وفي ظل ظروف متغيرة. ولهذا الجمعيةوالخصائص المتناسبة مع طبيعة وحجم أنشطة  

فعالية الاستفادة من الموارد البشرية التي تتميز بقدر عال من القدرة على العمل والرغبة   فإن التخطيط الجيد للموارد البشرية يساعد على زيادة

 .الجمعيةفيه، مما يترتب عليه انخفاض في التكلفة المالية وتحقيق التوازن بين العرض والطلب على هذه الموارد وفقا  لاحتياجات 

، ادارة عملية تخطيط وتحديد الاحتياجات من الموارد البشريةلتي يتم  اتباعها في  سات والاجراءات اسيتم التطرق الى السيا  العنوانفي هذا  

 . المرحلةين واللوائح المعتمدة في الجمعية، بالإضافة الى اجراءات واليات تنفيذ هذه ، وفقا  للقوان والشروط والضوابط المتبعة

 السياسات:  2.1

 جديد.  أو استحداث منصب  وجود شاغر للوظيفة، يستدعى  التوظيف إما  -1

 ية التخطيط للتوظيف على )الخطة السنوية، احتياجات المشاريع، تدوير العاملين، الموازنة السنوية(. لمتعتمد ع -2

  المختلفة، والتي يقوم كل  التنظيميةمسؤولي الوحدات  دائرة الموارد البشرية مع   تقع مسؤولية تخطيط الموارد البشرية على  -3

 التي تقع تحت مسؤوليته.  التنظيمية مدير بتحضير خطة الاحتياج السنوية الخاصة بالوحدة 

 الاجراءات واليات التنفيذ: 3.1

وذلك في شهر اكتوبرمن   تحديد الاحتياجات من الموارد البشريةتخطيط وفيما يلي اهم الخطوات المطلوبة لإدارة عملية  -

 كل عام / 

 المنصب الاداري التنظيمية/ الوحدة  خطوات الاجراء  #

قبل تاريخ    الوحدات التنظيميةتعميم نموذج تحديد الاحتياجات الوظيفية على مدراء  1
للسنة القادمة،  الموارد البشرية / نوفمبر من كل عام لتحديد احتياجاتهم من 15

 (CFTA/HR-01)  رقم نموذج انظر ل

 الموارد البشرية دائرة 

الوحدات   جميعمراجعة كشوف الاحتياجات من الموارد البشرية المُستلمة من  يتم  2
وخُططها للسنة القادمة  الجمعية  بأهداف الوحدات  ه ذهوالتأكد من التزام ، التنظيمية

 فيما يتعلق بالموارد البشرية. 

 دائرة الموارد البشرية 

 دائرة الموارد البشرية  المعنية.  التنظيمية حصر الاحتياجات الوظيفية ومناقشتها مع الوحدات  3

 مقارنة الشواغر بالخطط الاستراتيجية والموازنات المالية العامة بالجمعية   4
 بمشروع  أو برنامج معين . أو الخاصة 

 دائرة الموارد البشرية 

 الموارد البشرية دائرة  مطابقة الشواغر المطلوبة مع الهيكل التنظيمي المعتمد في الجمعية.  5

 التنظيميةمراجعة الوصف الوظيفي للوظائف الموجودة مع مدراء الوحدات  6
 . المعنين واعتمادها

و الوحدة  الموارد البشرية دائرة 
 التنظيمية المعنية

المعنين  التنظيميةحدات اعداد الوصف الوظيفي للوظائف المستحدثة مع مدراء الو 7
 . ( CFTA/HR-02نموذج رقم )انظر ل واعتمادها،

و الوحدة   الموارد البشرية دائرة 
 المعنيةالتنظيمية 

 الموارد البشرية دائرة     .واعتمادهاالوظيفية   عداد قائمة نهائية بالشواغرإ 8

حتياجات من  وضع خطط التوظيف المناسبة والتي سيتم اتباعها لتنفيذ خطة الا 9
 . (CFTA/HR-03)  رقم  نموذج . انظر لالموارد البشرية

 الموارد البشرية  دائرة 

 المدير العام . ن وجدت جراء التعديلات اللازمة عليها إالتوظيف، بعد إاعتماد خطة  10

 مجلس الادارة  .بصورتها النهائية التوظيفخطة المصادقة على   11

 الموارد البشرية دائرة  . التنظيميةتعميم خطة التوظيف السنوية المعتمدة على مدراء الوحدات  12

 
13 

ة وضمن هيكلية عند وجود شاغر وظيفي خلال السنة خارج خطة الموارد البشري 
،  و عند استحداث موقع وظيفي خارج الهيكلية المعتمدة للجمعيةأ ،الجمعية المعتمدة
، ثم برفع الى المدير العام لاعتماده ومن ثم   الموارد البشريةلدائرة يتم تقديم طلب 

 ( CFTA/HR-04نموذج رقم )انظر ل لمجلس الادارة للمصادقة.

  دائرة وو الوحدة التنظيمية المعنية 
 الموارد البشرية 

  
 والاستقطاب   الاختيار والتعيين  -2
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 المقدمة: 1.2

  والعلمية،   السليمة  الممارسة  خلال   من  حيث  ؛الخاص بمجال الموارد البشرية  الإداري  العمل   في  بالغة  بأهمية  الاختيار،  عملية   تحظى

مقومات  ال  متتوافر فيه  الذينأفضل المرشحين للوظيفة،    انتقاء واستقطابالجمعية الوصول الى    تستطيع  الاختيار،  عملية  ومعايير  لقواعد

 . المنظمة أهداف تحقيق في  المساهمة درة على المتميزة والقا متطلباتالو

اختيار واستقطاب وتعيين افضل المرشحين لشغل  ادارة عملية  سات والاجراءات التي يتم  اتباعها في  سيتم التطرق الى السيا  العنوانفي هذا  

بالإضافة الى اجراءات واليات    واللوائح المعتمدة في الجمعية،ين  ، وفقا  للقوان الوظائف الشاغرة، والشروط والضوابط المتبعة في هذا المجال

 . اتتنفيذ هذه العملي 

 السياسات:  2.2

 الاختيار والتعيين 1.2.2

مين احتياجاتها من المرشحين المتقدمين لشغل  عملية التوظيف بالجمعية، بهدف تأ  ة ارتتولى ادارة الموارد البشرية مسؤولية اد  -1

 الوظائف المتاحة بالجمعية. 

ال -2 ادارة  المعلومات  تقوم  بتوفير  البشرية  لجمموارد  الفني  بشأوالدعم  بالجمعية  الادارية  الوحدات  الشاغرة  يع  الوظائف  ن 

 المطلوب التعين عليها.

الشاغرة بها، مع الالتزام بمعايير الكفاءة والنزاهة والعدالة    تسعى الجمعية الى اختيار وتعيين أكفأ الافراد لشغل الوظائف -3

 الموضوعية خلال كافة مراحل  البحث والاختيار . 

دم الاخلال باي شرط من الشروط والمتطلبات الخاصة لشغل الوظائف الموضحة في بطاقة وصف الوظائف  على الجمعية ع -4

 المعتمدة.

فسخ العقد دون    للجمعية  بعد أن التوظيف قد تم بنتيجة تقديم بيانات أو مستندات غير صحيحة يحق    فيما  للجمعية  إذا ثبت   -5

 مكافأة أو تعويض أو إنذار. 

 ، ولا تسمح ايضا   الاولى والثانيةمن الدرجة و رقابية اقارب أ  إشرافيهوظائف  بإشغال لا تسمح الجمعية  -6

 الاقارب من الدرجة الاولى والثانية. أحد تحت ادارة و على أ ن يكون أحد المدراء مديرا  أ

  و تكون مؤهل/ة للوظيفة، ولا تكون مستندة على العلاقة الزوجية بأي حال شريطة أن يكون أ   توظيف الزوج/ةقد يتم قبول   -7

 حدهما مسؤول مباشر على الاخر، وبعد موافقة مجلس الادارة. ، وأن لا يكون أمن الاحوال

خلال عملها في الجمعية، لن يؤثر على الحالة التعاقدية لأي منهما، مع مراعاة تطبيق    ن زواج أي موظف من موظفة معه،إ -8

 البند السابق. 

 توفر الشروط التالية:   ،في الجمعيةيشترط للتعين بإحدى الوظائف الشاغرة  -9

وذلك  فلسطينية  سنة، ويجوز توظيف غير الفلسطينيين إذا كان مقيم في الأراضي ال  18ن يكون فلسطيني الجنسية فوق سن أ •

 طبيعة المهام المطلوبة للعمل.   مع  ناسبت تتوفر كفاءات فلسطينية ت  في حال لم

 الشاغر.  لملء يفة والتي تتوافق مع المطلوب ن يمتلك المؤهلات والمهارات اللازمة للوظأ •

 المقابلات المتعلقة بالوظيفة بنجاح. أو /ن يجتاز كافة الاختبارات وأ •

 للمهمات المطلوبة منه وقادرا  على تأديتها. صحيا   أن يكون لائقا   •

 وغير محكوم بأي جناية مخلة بالشرف والأمانة. حسن السير والسلوك،  نن يكوأ •

 السابقة بسبب مخالفات جسيمة مرتبطة بالعمل. ن لا يكون سبق فصله من الخدمة أ •

 يف التالية: عن طريق مصادر التوظالمرشحين لشغل الوظائف الشاغرة في الجمعية يتم اختيار  -10

وهذا في حالة  كان الاختيار    ،الاعلان الداخلي )البوابة الالكترونية للموظفين، لوحة الاعلانات، النشرات الخاصة بالموظفين( •

 من موظفي الجمعية. 

 اما في حالة كان الاختيار من خارج الجمعية، فانه يجب اتباع الطرق التالية: 

 . روني للجمعيةالموقع الالكت  •

 ، وكالات ومواقع التوظيف(. ، الاذاعات)الصحف ني لمدة يومي عمل متتالي  في وسائل الاعلام الاعلان •

 ، إن امكن. الجامعات والكليات وشركات ومعارض التوظيف •

 

 

 : الجمعية بناءً على طبيعة عملها إلى التالي الوظائف في  تنقسم -11
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للعمل في الجمعية لمدة غير    لتي تتطلب توفر الموظفوظيفة دائمة: وهي الوظيفة الواردة في الهيكل التنظيمي للجمعية وا •

 محددة 

بحيث تكون  حاجة الى الموظف تي يتم فيها تحديد تاريخ نهاية الوظيفة مؤقتة: وهي الوظيفة الواردة في الهيكل التنظيمي وال •

 قابلة للتجديد  ميلادية  مدة العمل في الجمعية  سنة

و نشاط   على حاجة مشروع أ الواردة في الهيكل التنظيمي للجمعية والتي تستحدث بناء  وظيفة مشروع: وهي الوظيفة غير   •

 محدد يتم تنفيذه في الجمعية. 

ف الهدف  اختلاب ، فان العلاقة التعاقدية بين الجمعية والموظفين تختلف باختلاف الموقع الوظيفي وحسب طبيعة عمل الجمعية -12

 : التالينقسم الى نواع عقود العمل ت من الوظيفة، وعليه فان أ

و دوام جزئي بحيث   بدوام كامل أ سواء   نظم العمل الذي لا يقتضي انجازه مدة محددة ي : (core) غير محددة المدة عمل عقد  •

  على الاقل وقابلة للتجديد   وتكون مدة العقد لسنة واحدةفي الجمعية،  المعتمد    التنظيمييكون الموقع الوظيفي من داخل الهيكل  

 ، و يستحق هذا الموظف العديد من الميزات منها الادخار ، العلاوة السنوية ، و مستحقات نهاية الخدمة  

و دوام جزئي،   بدوام كامل أسواء    ة ميلادي   مدتها سنة    العمل الذي يقتضي انجازه مدة محددة  المدة: ينظم محدد  عمل  عقد   •

، يستحق علي اثرها علاوة سنوية و مستحقات    جمعيةمن داخل الهيكل التنظيمي المعتمد في الع الوظيفي  بحيث يكون الموق

 نهائية الخدمة . 

عقد عمل على مشروع: ويكون محدد المدة وينظم العمل ضمن مشروع من مشاريع الجمعية بحيث يكون الموقع الوظيفي   •

تسمح بذلك ،و في  و موازنته  ور الا كانت مدة المشروع  شه  11يكون اقصاها  جمعيةالهيكل التنظيمي المعتمد في الخارج  

 حال تجاوزت مدة العمل سنة ، يستحق علي اثرها مستحقات نهاية الخدمة

و خارج الهيكل التنظيمي أهو اتفاق على تنفيذ خدمة أو مهمة محددة للجمعية، وقد يكون الموقع الوظيفي من داخل    عقد خدمة: •

 ، يمكن تجديدها حسب حاجة الجمعية. لا تتجاوز أحد عشر شهرا   ويكون هذا العقد لمدة محددةمعية، المعتمد في الج

 لجنة التوظيف:  -13

ر تقييم المرشحين للشاغر  برز مهامها وضع معاي يكون من أ  يصدر رئيس مجلس ادارة الجمعية قرارا  بتشكيل لجنة التوظيف،  •

كون  ن ت حددة لا تزيد عن ستة أشهر أو ألمدة م   قرار تشكيل اللجنة  يكون  ، والاشراف الكامل على عملية التوظيف، والوظيفي

 بوظيفة محددة.  ة خاص

 عضاء على الاقل تضم في عضويتها كل من: أ خمسة تتكون لجنة التوظيف من  •

 . رئيس اللجنة  - و من يفوضه خطيا  رئيس مجلس الادارة أ  -أ

 . عضوا   – أحد اعضاء مجلس الادارة  -ب 

 . عضوا   –  المدير العام أو من ينوب عنه -ت 

 عضوا .  - و من ينوب عنه الموارد البشرية أ مسؤول  -ث 

 عضوا .  - و من ينوب عنه عن الوظيفة أ  مدير الدائرة/ المسؤول المباشر - ج

 يمكن اضافة عضو بشكل اختياري من خارج الجمعية متخصص بموضوع الوظيفة.  - ح

 وجدول اجتماعاتها.الموارد البشرية بتبليغ اعضاء اللجنة بمهام اللجنة مسؤول يقوم  •

أحد  أو علاقة مصلحة شخصية مع  نة التوظيف أي شخص له صلة قرابة  ن يكون ضمن لجي حال من الاحوال ألا يجوز بأ •

 . للوظيفة المرشحين 

مجلس ادارة الجمعية بترشيح عضو    جنة، يقوم رئيس و تعذر انضمامه للّ الاعضاء عن المشاركة في اللجنة أ  عند اعتذار أحد •

 م لعضوية اللجنة.  خر للانضماآ

 المقابلات:   و  ت الاختبارا -14

 ستثناء الفئة الاخيرة. ومقابلة لجميع الفئات الوظيفية بايتم عقد اختبار  •

ويشترط في الاختبارات أن تتصف بالمنطقية    يتم اعداد الاختبارات لقياس المعلومات والمهارات الفنية والمهنية لدى المرشح، •

 بطة بالوظيفة. ت روأن تكون م

 والسلوكيات الشخصية لدى المرشح. ات والمهارات لقياس الكفاءالشخصية  يتم اعداد المقابلة  •

يعطي  ن يتم التخطيط للمقابلة من قبل لجنة التوظيف، فلا بد من مراجعة السير الذاتية للمرشحين قبل المقابلة مما  أيجب   •

 فرصة للتخطيط لأسئلة المقابلة التي ستولد المعلومات ذات الصلة  بالوظيفة. 

 الالتزام بها وهي : ة من الجزئيات، على لجنة التوظيف تتكون المقابلة الشخصية من مجموع •

 . إعطاء المرشح صورة عامة عن الجمعية -أ

 مع متطلبات الوظيفة. فحص المعلومات الفنية للمرشح ومدى تناسب مؤهلاته وخبراته السابقة  -ب 
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 فحص المرشح من واقع مؤهلاته العلمية وخبراته العملية والانطباع العام عنه.   -ت 

 شرح متطلبات الوظيفة.  -ث 

 الإجابة بشكل عام على أية أسئلة يطرحها المرشح تتعلق بالوظيفة أو الراتب أو المزايا أو أية سياسات أخرى للشركة.  - ج

 :من ابرزهاالهامة،  عة من النصائحعند اجراء المقابلة يجب مراعاة مجمو •

 تبدأ المقابلة بتعريف اعضاء لجنة  المقابلة وتوضيح الوظيفة محل المنافسة.  -أ

 ل كل عضو الاسئلة نفسها لكل مرشح. عضاء لجنة المقابلات، ويسأ ألاسئلة على يجب توزيع ا -ب 

 الاسئلة وفق تسلسل محدد مسبقا . عضاء لجنة المقابلات بعضهم البعض، وعليهم طرح يجب أن لا يقاطع أ -ت 

 مميز، لان ذلك يعكس صورة الجمعية. بشكل  المرشحينيجب ان تكون المقابلة ودية، يتم فيها معاملة  -ث 

 اعطاء المرشح وقت كافي ومساحة مناسبة للإجابة والحديث.  - ج

التوظيف  الا إذا تقدم بعذر تقبله لجنة    ،المنافسةالمقابلة يفقد حقه في    يتخلف عن الحضور لموعد الامتحان أو/والمرشح الذي   •

 المقابلة له قبل اصدار قائمة تقييم المرشحين.   و/ والمقابلات، على أن تقوم اللجنة بإعادة الامتحان أ  و/وء الامتحانات أقبل انتها

 فترة التجربة:  -15

 .شهور اخرى 3رة واحدة فقط لمدة ملقابلة للتجديد شهور  3بفترة تجريبية مدتها  غير محدد المدة يبدأ عقد العمل •

دون أية المخصـص للموقع الوظيفي والمتفق عليه في عقد العمل  الراتب الأسـاسـي    فترة التجريبية الخلال  الموظف   يتقاضـى •

 .أو أي امتيازات وظيفية تمنح لغيره من الموظفين المثبتين ىعلاوات أخر

ــدر قرار • ــتمراره في العمل  ب ما  إبناء  على نتائج التقييم )  اممن المدير الع  ا  بعد انتهاء فترة التجربة، يصــ تجديد فترة  و  أ  -اســ

ويصــــرف لـه العلاوات   موظف في العمـل حتى نهـايـة العقـد،يســــتمر ال  يجـابيـا  القرار إ، إذا كـان  (أو انهـاء خـدمـاتـه -التجربـة  

اخفق الموظف خلال فترة التجربة أو كان تقيمه غير مرضــي يبلغ كتابيا  بالاســتغناء عن خدماته    ما اذاأ  المقررة إن وجدت،

دون الحاجة الى اخطار أو انذار، وفي حال تمديد فترة التجربة لمدة ثلاثة شــــهور اضــــافية، يتم اعلامه كتابيا  بذلك بكتاب 

 صادر من المدير العام.

 محدد المدةتمديد أو تجديد العقد  -16

ــبوعين على الاقلر تمديد العقد او تجديده يجب أقرا • ــدر قبل انتهاء العقد بأســ و   يعتبر العقد غير قابل للتمديد أ وإلا  ،ن يصــ

 التجديد.

 .، يتم البدء بإجراءات توظيف جديدةو تجديده بعد انتهاءه، وفي حال حاجة العمل للموظفلا يجوز تمديد العقد أ •

بناء  مؤقت الى داالموظف  اليمكن تحويل عقد   -17 ، وبمصادقة من  على قرار من المدير العام  ئم على نفس المسمى الوظيفي 

 بعد توصية من رئيسه المباشر في الحالات التالية:  مجلس الادارة، وذلك

  إذا كانت طبيعة الوظيفة التي يشغلها وظيفة دائمة حسب الهيكلية المعتمدة للجمعية، وتم توظيفه على عقد عمل مؤقت بناء   •

 على الحاجة الفعلية للوظيفية. 

 إذا تجاوزت مدة العمل بالجمعية سنة ميلادية كاملة متواصلة دون انقطاع عن العمل وكانت نتائج تقييم ادائه بتقدير ممتاز.  •

 في حال تطوير الهيكل التنظيمي للجمعية أثناء فترة عمله وتحولت الوظيفة المؤقتة الى وظيفة دائمة.  •

 الامكانات المادية لدى المؤسسة. في حال توفرت  •

 الواجبات الوظيفية -18

دى  في  التعيين  على  يترتـب • ائف  إحـ ة  وظـ دالجمعيـ ه  الموظف  ، تعهـ ام  بوجـ أداء  عـ ه  بـ اتـ ة  واجبـ د واخلاص،  الوظيفيـ ل جهـ   بكـ

 .في بداية عملهويوقع على ذلك ها الموظف لمالمذكورة في مدونة السلوك التي يست  المحظورة الأعمال عن والامتناع

 حده. على موظف كل بعمل ةالخاص والمسؤوليات المهام على المترتبة الوظيفية الواجبات اعاةمر •

وتوخي الاســــتخـدام الامثـل  لتنفيـذ المهـام المطلوبـة من الموظفين ، التي توفرهـا الجمعيـة،    الادوات والمعـداتالمحـافظـة على  •

 لها.

 الكفاءات صحاب أاستقطاب  2.2.2

صحاب الكفاءات من  يمكن للجمعية العمل على استقطاب أحرصا  على تزويد الجمعية بالموارد البشرية المؤهلة والمميزة،   •

 سوق العمل المحلي والدولي بما يحقق مصلحة العمل وفقا  للمحددات التالية: 

 وجود حاجة ملحة لدى الجمعية للشخص صاحب الكفاءة.  -أ

 موقع وظيفي على الهيكلية المعتمدة. لا يشترط استقطاب الكفاءات وجود   -ب 

 تحقق استفادة للجمعية من خدمات صاحب الكفاءة على المدى البعيد. أن ت  -ت 

 عند استقطاب الكفاءات الدولية، يجب التأكد من عدم توفر كفاءات محلية تعادل الكفاءات الدولية.  -ث 

إذا توفرت معلومات عن وجود صاحب    ،علانيحق لمجلس الادارة التعاقد مع صاحب الكفاءة الدولي بشكل مباشر دون الا •

 كفاءة يمكن تقديم عرض عمل له بشكل مباشر. 
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 . دون ضرورة تواجده في مقر الجمعية  ،ن يقدم صاحب الكفاءة الدولي خدماته عن بعدأيمكن  •

 الاجراءات واليات التنفيذ:  3.2

 :  الاختيار والتعيين فيما يلي اهم الخطوات المطلوبة لإدارة عملية -

المنصب  التنظيمية/ الوحدة  خطوات الاجراء  #
 الاداري 

د  إعداهور الحاجة إلى تعيين موظف جديد، يتم إعداد طلب تعيين موظف جديد، وعند ظ 1
 الموارد البشرية.  دائرةالطلب إلى بطاقة الوصف الوظيفي للوظيفة، ومن ثم ارسال 

 ( CFTA/HR-02+04)انظر نموذج رقم  

 المعنيةالوحدة التنظيمية 

د  مراجعة طلب التوظيف والتأكد من أن خطط التوظيف المعتمدة في الموازنة التقديرية ق 2
  شملت الوظيفة المحددة في الطلب، واذا لم تكن الوظيفة ضمن خطة التوظيف يتم اخذ موافقة 

   المدير العام ومصادقة مجلس الادارة عليها.

 دائرة الموارد البشرية 

اعداد ونشر الاعلان عن الشواغر حسب القنوات المعتمدة والمتاحة، وحسب الشروط   3
 ( (CFTA/HR-05والضوابط. انظر نموذج رقم 

 دائرة الموارد البشرية 

استلام وفرز السير الذاتية للمرشحين بناء  على مطابقة طلباتهم  للشروط والمعايير الموضحة   4
لات والمهارات والخبرات المطلوبة، ومن ثم إعداد  في اعلان الوظيفة، والتميز في المؤه

 قائمة أولية ترفع للجنة التوظيف لاختيار قائمة المرشحين النهائية. 
تقوم لجنة التوظيف باختيار و فرز القائمة النهائية بناءا علي المعايير المذكورة الاشخاص  

 الاكثر خبرة و مهارة للتقدم للمقابلة  

دائرة الموارد البشرية و الوحدة  
 التنظيمية المعنية.

تحديد موعد الاختبار و/أو المقابلة، وابلاغ المرشحين بموعد ومكان الاختبار و/أو المقابلة   5
 ايام من الموعد على الاقل، عن طريق وسائل الاتصال و التواصل المتاحة.  4المحدد قبل  

 لجنة التوظيف 

و/أو المقابلة مع المرشحين وتوثيق ذلك في  نموذج تقييم خاص   تجهيز وإجراء الاختبار 6
، ومن  CFTA/HR-06))  . انظر نموذج رقم باستخدام نموذج  التقييم  الفردي  لكل عضو

 ثم رفع النتائج والتوصيات الى  مجلس الإدارة. 

 لجنة التوظيف 

مرتبة  من الاعلى فالأدنى، حسب نتائج مبدئية بأسماء المرشحين للوظيفة اعداد قائمة  7
 شهر من تاريخ اعدادها. 12، مدة صلاحية هذه القائمة أو المقابلة/الاختبار و

 لجنة التوظيف 

التواصل مع المعرفين، وتوثيق ذلك في محضر خاص،  الاستفسار عن المرشحين بالاتصال و 8
 ناء الاتصال والتواصل او عبر نموذج الاستفسار لى الاقل اث بحضور عضوين ع

 CFTA/HR-22)"او عن طريق المراسلة من خلال نموذج "تقرير فحص موظف "نموذج 

 لجنة التوظيف 

موظف،  ، الواجبات والحقوق للهام الوظيفيةاعداد عرض العمل، ويشمل العرض على )الم 9
  رقم نموذج. انظر وجدت( ي شروط خاصة اخرى إن  ظروف العمل ومكان العمل، وأ

(CFTW/HR-07)     

 دائرة الموارد البشرية 

ارسال عرض العمل للمرشح الاول للرد عليه خلال مدة اقصاها يومين من تسليم العرض،     10
حضار  وفي حال موافقته وتوقيعه على العرض، يطلب منه احضار الاوراق الثبوتية، مع ا

ينتقل العرض للمرشح الذي   المكتوب، حال الرفض ما في فحص طبي في حال لزم الامر، أ
 يليه مباشرة. 

 دائرة الموارد البشرية 

  عليه من قبل  ويصادق .  بتعيين الموظف الذي قام بالتوقيع على عرض العمل  قرار ر  اصدا 11
   (CFTW/HR-08)نموذج رقم انظر  مجلس الادارة.  

 المدير العام

 دائرة الموارد البشرية  مخاطبة المرشح لتحديد موعد لتوقيع العقد وبدأ العمل. بعد صدور قرار التعيين، يتم  12

و ممن   الاعتذار عبر وسائل الاتصال والتواصل المتاحة لأصحاب الطلبات المرفوضة  أو/  13
 الخاصة بالوظيفة.  و المقابلة أو/  الاختبارلم يتمكنوا من اجتياز 

 دائرة الموارد البشرية 

ورئيس مجلس الادارة او  عمل من ثلاثة نسخ اصلية، يوقع عليه من قبل الموظف  عقد ال اعداد 14
انظر   امام المستشار القانوني للجمعية الذي يقوم باعتماد التواقيع على العقد. من ينوب عنه،

   ( CFTA/HR-09)  نموذج رقم

دائرة الموارد البشرية و  
 المستشار القانوني للجمعية 

لنسخة الثانية في ملف الموظف  احفظ وللموظف،  مع الوصف الوظيفي م نسخة من العقد ي سلت  15
 من العقد. لم المستشار القانوني للجمعية النسخة الثالثة ويس

 دائرة الموارد البشرية 

الموارد البشرية،  جراءات ودليل سياسات وا  اطلاع الموظف الجديد على مدونة السلوك و 16
 . على هذه الادلة والسياسات، عند توقيع عقد العمللاع بالعلم والاطه توقيعو

 دائرة الموارد البشرية 

 دائرة الموارد البشرية  . ، واعداد بطاقة تعريف وظيفية له إنشاء ملف للموظف واعطاءه رقم وظيفي خاص 17

ترتيب  جل والمشتريات وتكنولوجيا المعلومات، من أ كالخدمات   الوحدات التنظيميةمخاطبة  18
 مكتب الموظف الجديد وتوفير الاثاث والاجهزة المكتبية اللازمة. 

و  دائرة الموارد البشرية 
 الوحدات التنظيمية المعنية. 

تعريف الموظف الجديد بأهداف وانشطة الجمعية والهيكل التنظيمي، ومرافق الجمعية، كما   19
 يتم تعريفه بزملائه في العمل. 

 البشرية دائرة الموارد 
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والصلاحيات   تقديم شرح مفصل ودقيق عن المهام الوظيفية  المطلوبة من الموظف الجديد، 20
 التوجيه.  أسبوع  يسمىو أسبوع  فترة  خلال   العمل على  وتدريبه ، وليات الخاصة بهسؤوالم

 المسؤول المباشر 

اتخاذ الاجراءات المالية  مخاطبة الدائرة المالية لاعتماد الموظف الجديد ماليا ، ومن ثم  21
 اللازمة. 

دائرة الموارد البشرية و الدائرة  
 المالية

التوصية   رفعوقبل انتهائها بعشرة ايام على الاقل يتم  ،فترة التجربة  خلال تقييم الموظف    22
رقم  انظر نموذج  لاتخاذ القرار المناسب بناء على نتيجة التقييم.المناسبة للمدير العام  

(CFTA/HR-10) .      

المسؤول المباشر ودائرة  
 الموارد البشرية  

المدة، يتم اشعار الموظف ومسؤوله المباشر  قبل موعد انتهاء   داذا كان عقد الموظف محد 23
 العقد بشهر واحد على الاقل. 

 دائرة الموارد البشرية 

عند رغبة المسئول المباشر في تجديد العقد بناء على حاجة العمل، يرسل طلب تجديد العقد   24
الذي يقوم بإعداد الدراسات الادارية والمالية اللازمة لتجديد   ، البشريةمسؤول الموارد الى 
 العقد.

المسؤول المباشر و دائرة  
 الموارد البشرية 

اعتماد تجديد العقد أو رفض  التجديد الذي يقوم بدوره ب تقرير للمدير العام حول امكانية تقديم  25
 حسب حاجة الجمعية وتوفر الموارد المالية. تجديده 

 دائرة الموارد البشرية 

 

   : الكفاءاتصحاب أاستقطاب   هم الخطوات المطلوبة لإدارة عمليةأفيما يلي  -

التنظيمية/ المنصب  الوحدة  خطوات الاجراء  #
 الاداري 

ــفوفة احتياجات يمكن تلبيتها من خلال صــاحب  تحديد  1 الحاجة للكفاءات عن طريق اعداد مص
 للدراسة والموافقة. للمدير العام ترسل الكفاءة،

  دائرة الموارد البشرية 
 والوحدات التنظيمية المعنية

مجلس الادارة لاعتمادها واقرار حاجة الجمعية لصـــاحب  عرض مصـــفوفة الاحتياجات على   2
 اجراء الدراسات المالية المترتبة على ذلك ورصد الموارد المالية. الكفاءة بعد

 المدير العام

 مجلس الادارة  ل لجنة مختصة من الخبراء والمدراء لاختيار صاحب الكفاءة المناسب.ي شكت  3

مقابلة مع المرشـحين لاختيار المرشـح الافضـل في حال توفر أكثر من واحد من اصـحاب   عقد 4
 المناسبة. تالكفاءا

 لجنة الاختيار

التعاقد معه في حال  من ثم معه بشـكل مباشـر، و  والتفاوضم عرض عمل لصـاحب الكفاءة  ي قدت  5
 .الاتفاق

 مجلس الادارة 

 دائرة الموارد البشرية  .الجدول السابقن الموضحة في ي استكمال اجراءات التعي  6
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 والمزايا  والبدالات   والعلاوات الرواتب  -3

 المقدمة 1.3

ات جهة العمل  ، كما انها أهم التزامت الملحقة بها، من أهم الحقوق الاساسية للموظفومختلف التعويضات كالعلاوات والبدلا تعتبر الرواتب  

 متى ما كانت ضمن اطر قانونية موحدة وواضحة.تجاه الموظف، فهي عامل اساسي للمساهمة في زيادة الرضى الوظيفي 

والعلاوات والبدالات والمزايا،   الرواتب  كل من    ادارة عمليةسات والاجراءات التي يتم اتباعها في  لى السياسيتم التطرق إ  العنوانفي هذا  

 . المرحلةين واللوائح المعتمدة في الجمعية، بالإضافة الى اجراءات واليات تنفيذ هذه ، وفقا  للقوان والشروط والضوابط المتبعة في هذا المجال

 السياسات  2.3

 :والعلاواتالرواتب  1.2.3

ــتحق .1 ــهري راتب  الجمعية  في  العاملين  الموظفين  يسـ ــرف  ،شـ ــرة  لهم  يصـ ــهر مباشـ ايام من تاريخ  5خلال    و، أفي نهاية كل شـ

 شهر في كل سنة. 12وبواقع  ،الاستحقاق

 تصرف الرواتب الشهرية بعملة الدولار وبواسطة أحد البنوك المعتمدة لدى الجمعية. .2

العلمي الـذي يحملـه والمبنيـة على المؤهـل   ،على الـدرجـة الوظيفيـة  يتم تحـديـد الراتـب الأســـــاســــي لكـل موظف في الجمعيـة بنـاء   .3

 . المسمى الوظيفيظيفية في نفس مجال سمى الوظيفي الذي يتبع له الموظف، والخبرة الوالموظف والم

ضافة  أقصى، مع مراعاة  واحدة عن كل سنتين خبرة كحد أخارج الجمعية بواقع سنة    مشابهةال  الاعمالب سنوات الخبرة في  تحس .4

من المـدير الجمعيـة، وبقرار   مي، وحسب الوظيفة وامكانياتسنة خبرة بشكل تراك% من الراتب الاساسي عن كل 3.5نسبة 

 .مجلس الادارةبصادقة  العام و

 موظف في الجمعة. لأيلا يجوز دفع الرواتب مقدما   .5

ية خر علاوة تلقاها سـنة كاملة من العمل المتواصـل، علاوة سـنوية تراكمل موظف بالجمعية مضـى على تعيينه أو على آمنح لكي  .6

 .، تحسب بناء  على نتائج عملية التقييم% من قيمة الراتب الأساسي5بحد أقصى 

، تشـــتمل الفئات على جميع المواقع الوظيفية الواردة في الهيكل التنظيمي فئات  ســـتةالوظيفي للجمعية ينقســـم الى    الرواتب  ســـلم .7

 ( 23انظر ملحق رقم )  .المعتمد للجمعية

حســب الفئة المراد تعيينه عليها بناء على المســمى الوظيفي وحســب  خاص ب رواتب  لى ســلم  عقد محدد المدة اب   الموظفيخضــع   .8

 ( 23انظر ملحق رقم )   .سنوات الخبرة

 حسـب المعادلة التالية:و  ،المحددة في طلب التوظيفعلى عدد سـاعات العمل الشـهرية   يحتسـب راتب الموظف بدوام جزئي بناء   .9

  راتب الموظف بدوام جزئي=
الراتب  الاساسي 

160
  X عدد ساعات الدوام الجزئي X 1.4. 

 من قيمة ساعة العمل للموظف بدوام كامل. 1.4تحتسب الجمعية ساعة العمل للموظف بدوام جزئي بقيمة  .10

إذا كانت ســنوات   نفس المســمى الوظيفي كاملة، اما  وفيفي الجمعية  للموظف بدوام جزئي إذا كانت   تحتســب ســنوات الخبرة   .11

 عن كل سنتين خبرة كحد اقصى. ج الجمعية فتحتسب بواقع سنة واحدةو خارالخبرة في مسمى آخر أ

لمســـتحقة وفق ســـلم االوظيفية    ةدرجالعند راتب    هيتم احتســـاب راتب ،  الموظف بدوام كامل الى دوام جزئيعمل  عند تحويل   .12

 الرواتب المعتمد.

ــب مقتضــيات مصــلحة  يم .13 ــب مع موارد الجمعية وامكانياتها حس ــلم الرواتب بما يتناس كن لمجلس الادارة اجراء تعديل على س

 العمل.

نتائج تقرير التقييم الســـنوي للموظف  % ، والجزء الاخر مرتبط ب 2، جزء ثابت بمقادر  نالعلاوة الســـنوية مقســـمة الى جزئيي  .14

 الجدول التالي:حسب 

 العلاوة  ييم نسبة التق التقييم 

 %3 % 100-91 ممتاز

 %2 % 90-%81 جيد جدا 

 %1 % 80-%76 جيد 

 % 0.5 % 75 -%70 مقبول

 %0 % فأقل 69 ضعيف 

  يصـدر مجلس ادارة الجمعية لائحة ،و أكثراسـتحالة اجراء تقييم سـنوي لموظف أو  ال عدم عقد تقييم سـنوي للموظفين أفي ح .15

 تنظم صرف العلاوات السنوية للموظفين الذين لم يخضعوا للتقييم. خاصة

 لها الموظف حسـب راتبه  يخضـع التي  الضـريبية  الشـريحة  أسـاسعلى   ،الخاصـة بموظفين الجمعية  الدخل  ضـريبة  تحسـب .16

 .لقانونن تسدد الى ضريبة الدخل حسب اشهري، على أ بشكل الراتب من وتخصم الأساسي

 مبالغ من راتب الموظف لأي سبب كان الا بموافقة خطية من الموظف.ية لا يجوز اقتطاع أ .17
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 البدلات والمزايا2.2.3

 المواصلات:

في حالة عدم مواصــلات.    ةفي المهام التي تتطلب تنقل بوســيلثناء ســاعات الدوام  أ  للموظفبدل مواصــلات   الجمعية    تمنح •

  و خاصة.امة أمواصلات عستخدامه لوسيلة وا ،المواصلات لهتأمين وسيلة 

 .و أكثر لإدارة تنقلات الموظفين اثناء الدوام الرسميللجمعية التعاقد مع شركة تاكسي أ يمكن •

  .الوظيفية لبعض الموظفين لاستخدامها للقيام بمهامهم وواجباتهمكعهدة عمل  سيارات تسليم لمجلس الادارةيحق  •

ــاريف  الجمعيةتدفع  • ــغيلية ومص ــاريف التش ــيانة  كافة المص ــيارات الممنوحة للموظفين لأغراض وأعمال    والوقود  الص للس

 .الجمعية

وليـة عن التنقلات المســــؤعلى الموظف تخطيط تنقلاتـه، وتقـديم خطـة تنقـل قبـل يوم واحـد على الاقـل من تنفيـذهـا، ويتحمـل  •

 الغير مخططة أو التي لم يقم بتقديم خطة تنقل لها في الموعد المحدد.

التي تظهر الحاجة لها في نفس اليوم، يقرر المســـئول المباشـــر حول اعتمادها من ضـــمن التنقلات اثناء التنقلات الطارئة و •

 العمل حسب الموارد المتاحة.

، الا بموافقة المدير ن لا تتجاوز الموازنة الشهرية المخصصة لهالتنقل اثناء العمل للموظفين يجب أاجمالي قيمة مصاريف ا •

 .العام وفي الظروف الطارئة.

 :الصحيةالرعاية 

توفير تأمين صـــحي لكل    للموظفين العاملين لديها على حســـاب الجمعية من خلال  الصـــحيةالرعاية   توفر الجمعية خدمة   •

 الجهات المختصة. الاتفاق مع ب  موظف

 فقط. فلسطينداخل  الصحيةعلى الرعاية  لموظفيها الجمعيةالتي تؤمنها  الصحيةتقتصر الرعاية  •

 وقت حسب موارد الجمعية. أيتحتفظ الجمعية بحق الغاء هذه الخدمة في  •

 التامين ضد اصابات العمل

اصابات العمل التي يتعرض لها الموظفون اثناء تأديتهم لمهام عملهم في  تامين الموظفين ضد  تتحمل الجمعية المسئولية عن  •

 موقع  العمل أو اثناء ساعات العمل الرسمي حسب القانون.

 في أحد شركات التأمين المتخصصة. مين على عامليها ضد اصابات العملالشركة بالتا تقوم •

 .ا  فورالجمعية إدارة  إبلاغعلى الموظف الذي يصاب بإصابة عمل أو بمرض مهني  •

 .والايفاد بمهمات رسمية أثناء رحلات العمل والانتدابتتحمل الجمعية مصاريف العلاج التي تتم  •

يشترط في اصابات العمل توفر الادلة الموثقة بالإصابة عن طريق محضر شرطة وتقرير من لجنة طبية مختصة ومعتمده    •

 من وزارة الصحة الفلسطينية.

 الشخصية القروض

ليســت حقا    وأن هذه القروض  ،ليســت مُلزمة بمنح الموظف أية قروض  الجمعيةأن   تتمثل في إن الســياســة العامة للقروض   •

 با  للموظف.مُكتس

ســنوات على  3  للموظف الذي أمضــي مدة عملحق الحصــول على قرض شــخصــي  بقرار من المدير العام الموظف  منح  ي  •

  سـتةعليها مجلس الادارة، وتكون قيمة القرض بحد اقصـى    يتم الموافقةة  في الحالات الاسـتثنائية الطارئ الاقل في الجمعية،  

 استلام القرض.ثاني راتب بعد  من تاريخ تبدا شهر  36اقصاها اضعاف الراتب، على ان يتم تسديدها بمدة 

 صندوق الادخار

ــبة    ةميز(core)تمنح الجمعية للموظفين بعقد غير محدد المدة   • ــتقطاع نس % من 5برنامج الادخار، حيث تقوم الجمعية باس

اسـي الشـهري للموظف، وتحويلها الى صـندوق الادخار، بالمقابل تقوم الجمعية  بإضـافة نفس  راتب  ال شـهريا  الى   القيمةالاسـ

 حساب الموظف في صندوق الادخار.

 يحصل الموظف على قيمة مدخراته عند انتهاء خدمته في العمل بالجمعية. •

 الاجراءات واليات التنفيذ:  3. 3

 : والعلاوات  يلي اهم الخطوات المطلوبة لإدارة  اجراءات الرواتب  فيما •

التنظيمية/ المنصب  الوحدة  خطوات الاجراء  الاجراء  #
 الاداري 

 
 

 
 

مراجعة العلاوات والاضـافات على الراتب لكل موظف بالإضـافة الى تحديد 
اء على   ة على أي موظف بنـ ات المترتبـ ة الخصــــومـ أخير  قيمـ كشــــوف التـ

 دائرة الموارد البشرية 
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1 

 
 

 الرواتب 

ايام من   10وذلك قبل    والغياب، والجزائات، وكشــــوف الاجازات بأنواعها،

 شهر.كل  انتهاء

ــف ال ــتحقة للاعداد كشــ ــحا  في رواتب المســ ــومات  موظفين موضــ ه الخصــ
ــافـات على راتـب كـل موظف دم  والاضـــ ه ، يقـ ام او من ينوب عنـ دير العـ للمـ

 .كل شهر ايام من انتهاء 3لاعتماده قبل 

 دائرة الموارد البشرية 

اصدار استمارة راتب لكل موظف قبل يوم على الاقل من نهاية الشهر  
نموذج رقم  انظر  له عبر البوابة الالكترونية للجمعية. وارسالها

(CFTA/HR-11 ) 

 دائرة الموارد البشرية 

بالإجراءات المالية  للبدء المعتمد الى الدائرة المالية   كشف الرواتب  تحويل
 للصرف. 

 الموارد البشرية دائرة 

تدقيق كشوف الرواتب والأجور المرسلة من إدارة الموارد البشرية  
 ستكمال الإجراءات اللازمة لصرفها. اواعتمادها و

 الدائرة المالية 

 
 
2 

 
 

العلاوة  
 السنوية 

اعداد كشف بنسبة الزيادة السنوية المستحقة للموظفين بناء  على نتائج تقييم  
 الاداء السنوي ، وارساله للمدير العام للاعتماد والموافقة. 

 دائرة الموارد البشرية 

الى الدائرة المالية لاتخاذ الاجراءات    ارسال كشف الزيادة السنوية  المعتمد
 المالية المناسبة. 

 دائرة الموارد البشرية 

ابلاغ الموظفين بنسبة الزيادة السنوية الممنوحة له، وفي حالة حجب الزيادة 
موظف فانه يبلغ بالأسباب الموجبة لذلك، ويرشد الى كيفية  أيالسنوية عن 

 . تحسين ادائه مستقبلا  

 دائرة الموارد البشرية 

 
 
3 

 
التقليص من 

 الرواتب 

عرض قضية تقليص الرواتب على الموظفين وشرح علاقتها بمصلحة  
 . العمل

 
 مجلس الادارة 

الموظفين، سواء كان  فتح باب التبرع بجزء من الراتب لمن يرغب من 
 التبرع مؤقت او دائم. 

تعديل سلم الرواتب  يتم إذا كانت المبالغ المتبرع بها لا تحقق مصلحة العمل،   
 بما يتناسب مع مصلحة العمل. 

 

عند تعديل سلم الرواتب، يتم انهاء عقود جميع الموظفين بشكل قانوني مع 
دفع جميع المستحقات المترتبة على ذلك، ومن ثم إعادة التعاقد مع الموظفين  

 على سلم الرواتب الجديد.  

 

 : اجراءات البدلات والمزايالي اهم الخطوات المطلوبة لإدارة ي  يماف •

 الموظف التنظيمية/ الوحدة  الاجراء خطوات  الاجراء  #

 
 
 
1 

 
 
 

بدل  
 المواصلات 

من   واحد   تقديم خطة التنقل للمسئول المباشر قبل يومعند الحاجة للتنقل يتم 
صص للتنقل بواسطة وسيلة مواصلات، ومن ثم ارسالها لدائرة  اليوم المخ

 ( CFTA/HR-12)  رقم  نموذج انظر  الموارد البشرية. 

 التنقل طالب الموظف  

اتخاذ القرار اللازم في نفس اليوم الذي يقدم  دراسة خطة التنقل وتكاليفها و
 فيه الموظف خطة التنقل. 

 دائرة الموارد البشرية 

 لا تزيدة التنقل والتي ي صرف قيمة خطة التنقل المعتمدة للموظف بعد عمل
 شيكل.   100عن 

 الدائرة المالية 

  100الذي تزيد خطة التنقل الخاصة به عن  صرف سلفة مالية  للموظف 

 . فترة التنقل شيكل، مع تسليم الفروقات واستلام الزيادات في نهاية  

 الدائرة المالية 

 
 
2 

الرعاية  
 الصحية 

التنسيق والتعاقد مع )شركات التامين الصحي، مراكز ومستشفيات طبية  
 خاصة، جهات حكومية او اهلية خاصة بالرعاية الطبية(. 

الموارد البشرية وقسم   دائرة
 المشتريات

بكشف بجميع الموظفين الحاليين  تزويد الجهات التي تعاقدت معها الجمعية 
 ودرجات العناية الطبية المقررة لهم. وعوائلهم 

 دائرة الموارد البشرية 

التي تحدد درجة ومستوى  من جهة التعاقد، استلام بطاقات العلاج الطبي 
  ، الطبية وكذلك المشمولين من أفراد عائلته بالمعالجة الطبيةالمعالجة 

 وتوزعها على الموظفين وشرح كيفية استخدام البطاقة لهم. 

 دائرة الموارد البشرية 

المقررة له   الصحية ودرجة العناية ه  إدراج اسم، يتم جديد  موظفعند تعيين 
ف يتم  الرعاية الصحية، وعلى العكس عند انتهاء عمل موظ في كشوف 

 الغاء اسمه من كشوف الرعاية الصحية. 

 دائرة الموارد البشرية 

 
 

 
 

تقديم طلب الحصول على قرض  يذكر فيه  قيمة القرض ومبررات  
 الحصول عليه، وطريقة السداد. 

 الموظف طالب القرض  
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3 

 
 القروض 

لتأكد من عدم وجود قروض  وافحص حالة الموظف   يتم دراسة  الطلب و 
  للمدير العام  رفعه من ثم و ،لشروط منح القرض استيفائهومن  ،سابقة

   .للموافقة عليه
 دائرة  الموارد البشرية 

الى الدائرة المالية لاتخاذ  حويل الطلب بعد موافقة المدير العام، يتم ت 
 لعملية الصرف. اللازمة  الاجراءات المالية 

 الدائرة المالية 

محدد شهريا  من راتب  بعد صرف مبلغ القرض يتم استقطاع جزء 
لا  يبدأ من راتب الشهر الثاني من استلام القرض، ويجب ان  ،الموظف

 . شهر  ع 24تتجاوز قيمة الاستقطاع عن ثلث الراتب ولمدة اقصاها 

 الدائرة المالية 

 

 ت المكافئا و   الحوافر -4

 المقدمة 1.4

على  العاملين    حث عادل يسعى الى    تومكافئا   في الجمعية، لا بد من تصميم نظام حوافز   اداء الموظفينلى رقي في  أجل الوصول إمن  

 ، ويزيد من شعورهم بالانتماء للجمعية. العمل بدافعية وجدية

ط والضوابط المتبعة  ، والشروتالحوافز والمكافئاادارة عملية سات والاجراءات التي يتم اتباعها في سيتم التطرق الى السيا العنوانفي هذا 

 . ت واليات تنفيذ هذه المرحلةين واللوائح المعتمدة في الجمعية، بالإضافة الى اجراءا، وفقا  للقوان في هذا المجال

 السياسات:  2.4

ةإن الحوافز في   -1 اد وتمنح   الجمعيـ د عن المعتـ ة على التميز في الأداء بمـا يزيـ ة في العمـل ومبنيـ اجيـ اءة الإنتـ الكفـ مرتبطـة بـ

 للموظفين الذين يظهرون الإخلاص والتفاني في العمل.

 الاسـتمراروتشـجيعا  لهم على    الجمعيةفترات خدمة طويلة تقديرا  لهم من تقوم الجمعية ايضـا  بتكريم الموظفين الذي امضـوا   -2

 .والعطاء والإنتاجية

 تنقسم الحوافز والمكافآت في جمعية الثقافة والتفكر الحر الى نوعين كالاتي: -3

 وتشمل هذه الحوافر على التالي: الحوافر المعنوية: ❖

 لقب الموظف المثالي: -أ
تحديد الموظف المثالي لكل ســنة والذي حصــل  بناء  على نتائج تقييم الأداء الســنوي للموظفين وترشــيحات المدراء، يتم    -

مثالي له ويعلق اســمه ونبذه مختصــره عنه على لوحة  الموظف  الصــدر شــهادة  ، بحيث ت على أفضــل الدرجات في التقييم

 الشرف بالجمعية.

نتين أو ثلاث أو أربع وهكذا على تقييم لأكثر من موظف، يتم حسـاب متوسـط نتائج التقييم لآخر  في حال تسـاوت نتائج أ - سـ

 ما إذا تساوت النتائج بعد ذلك، يستحق كل موظف منهم لقب الموظف المثالي للسنة.الى أن يتفوق موظف واحد، أ

 ح اللقب بالإضافة الى الموظف الذي يليه.عند استحقاق الموظف للقب الموظف المثالي للسنة الثانية على التوالي، يمن  -

 لا يمنح الموظف لقب الموظف المثالي لأكثر من سنتين متتاليتين. -

 شهادة شكر وتقدير و/أو مكافأة مالية: -ب 
هم بشـكل مباشـر في تطوير الجمعية صـدر شـهادة الشـكر والتقدير و /أو مكافأة مالية للموظف المتميز في عمله والذي يسـت  -

 و حلول ابداعية لمشكلات وصعوبات تواجه الجمعية.حات من شأنها زيادة الانتاجية أأو ابداء اقترا

هادة الشـكر والتقدير و/أو المكافأة المالية س الادارة بمصـاحبة المدير العام أيقوم عضـو من مجل - ليم شـ و من ينوب عنه بتسـ

 للموظف في وجود المسئول المباشر وزملاء العمل.

 الوظيفية:وسام الجدارة  - ج
وكانت يمنح وسـام الجدارة الوظيفية للموظف الذي وصـلت عدد سـنوات عمله في الجمعية الى خمسـة عشـر سـنة متواصـلة   -

 نتيجة متوسط تقييم الاداء خلال الفترة جيد جدا  فما فوق.

 بحضور زملاء العمل. حفل خاصيقدم رئيس مجلس ادارة الجمعية وسام الجدارة الوظيفية للموظف خلال  -

 حفل تكريم ووداع: - د
 حيل الى التقاعد بغض النظر عن عدد سنوات عمله في الجمعية.يم حفل تكريم ووداع للموظف الذي أتقوم الجمعية بتنظ -

 الحوافز المادية: وتصرف في الحالات التالية: ❖

 مكافأة مالية: -أ
و موظف الـذي قـام بمهـام أير العـام للتصــــرف مكـافـأة مـاليـة بقيمـة يحـددهـا مجلس الادارة بنـاء على ترشــــيح من المـد -

 و زيادة ايرادات الجمعية بشكل ملحوظ.تج عنها تقليل التكاليف للجمعية أاعمال استثنائية ن 

 ن لا تتجاوز قيمة المكافأة المالية قيمة راتب الموظف الشهري.يجب أ -

 في السنة الواحدة. مكافأة مالية للموظف أكثر من مرة يمكن صرف -
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 مبلغ مالي مقطوع: -ب 
ــرف   - ــل  مبلغ مالي مقطوع لمرة واحدةيصـ ــنويا  للموظف الذي وصـ قيمة راتبه الى الحد الاعلى للراتب وكانت   تسـ

 %. 80نتيجة التقييم السنوي لأدائه اعلى من 

 يشترط توفر الموارد المالية للجمعية عند اصدار قرار صرف المبلغ المالي المقطوع للموظف المستحق له. -

 التنفيذ: الاجراءات واليات  3.4

 : والحوافز المكافآت اجراءات يلي اهم الخطوات المطلوبة لإدارة   فيما -

التنظيمية/ المنصب  الوحدة  خطوات الاجراء  الحافز  نوع الحافز  #
 الاداري 

 
 
 
 
 
 
 
 
1 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 الحوافر المعنوية 

 
وظـف   مـ الـ قــب  لـ

 المثالي

  وارسـال الترشـيحات  بالحصـول على اللقب ترشـيح 
 عام في نهاية كل سنة.المدير الالى 

مع   دائرة الموارد البشرية 
 الوحدات التنظيمية المعنية 

من قبل   المصـادق عليهلقب الموظف المثالي   اصـدار
مجلس ادارة الجمعيــة خلال احتفــال داخلي خــاص 

 بالجمعية يعقد خلال شهر يناير من كل عام.

 المدير العام

شهادة شكر  
 وتقدير

رفع توصـية للمدير العام باسـتحقاق شـهادة الشـكر والتقدير  

 .و/أو مكافأة مالية للموظف المتميز في عمله
دائرة الموارد البشرية مع  
 الوحدات التنظيمية المعنية 

قرار بمنح رسالة الشكر والتقدير و/أو مكافأة   اصدار
 مجلس الادارة. اعتمادها من ، بعدمالية للموظف

 المدير العام

 
وسام الجدارة  

 الوظيفية 
 

ترشـيح من وصـلت عدد سـنوات عملهم في الجمعية 
، حسـب الشـرط في السـياسـة  الى خمسـة عشـر سـنة
في رفع تقرير للمدير العام  و  الخاصــــة بهذا الحافز،

 .نهاية كل سنة

 دائرة الموارد البشرية 

ــدار بمنح    اصــــ ــة  قرار  الوظيفي الجــدارة  ــام  وســــ
الـمســـــتـحـق حـفــل /لـلـمـوظـف/يـن  خـلال  مـن  لـهــا  يـن 
 يخصص لهذا الغرض.

 المدير العام

 
حفل تكريم  

 ووداع 

اعداد قائمة بأسـماء الموظفين قيد الاحالة الى التقاعد 
 سنوي، وارساله للمدير العام للاعتماد.بشكل 

 دائرة الموارد البشرية 

مخصــــص لوداع    لحفـلاعـداد الترتيبـات اللازمـة  
 الموظفين المتقاعدين.

   دائرة الموارد البشرية 

 
 
2 

 
 

 الحوافز المادية 

 
 مكافأة مالية 

للحصول على المكافأة   ترشيح موظف او اكثر
  بمهام او اعمال استثنائيةالمالية، في حال قيامهم 

 مميزة في الجمعية. 

 المدير العام

 مجلس الادارة  المصادقة على المكافاة المالية وتحديد مبلغها.

مبلغ مالي 
 مقطوع 

ترشيح الموظفين الذين يستحقون مبلغ مالية مقطوع  
يقرر صرف المبلغ بعد الى المدير العام الذي 

 . اعتماد مجلس الادارة لقرار الصرف

مع   دائرة الموارد البشرية 
 الوحدات التنظيمية المعنية. 

 

 والدوام الرسمي الاجازات    -5

 المقدمة  1.5

وع والوقت  ، والاجازات تختلف من حيث الن القوانين واللوائح المعتمدةلموظفي الجمعية، وفق  الاجازات بمختلف انواعها تمنح  

 ظروفهم الشخصية في  مراحل حياتهم المختلفة. لالذي تمنح  فيه للموظف، وهي تنطلق من تقدير الجمعية لراحة عامليها، ومراعاة  

في هذا العنوان سيتم التطرق الى السياسات والاجراءات التي يتم اتباعها في ادارة عملية الاجازات والدوام الرسمي، والشروط  

 . المرحلةتنفيذ هذه  عة في هذا المجال، وفقا  للقوانين واللوائح المعتمدة في الجمعية، بالإضافة الى اجراءات واليات  والضوابط المتب 
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 السياسات:  2.5

 الاجازات:  1.2.5

تمنح الاجازات بكافة انواعها للموظفين في جمعية الثقافة والفكر الحر، وفق الشـروط والضـوابط الخاصـة  بتنظيم الاجازات، وتختلف  

 الاجازات من حيث النوع والوقت والسبب، وتنقسم الاجازات مدفوعة الاجر الى التالي:

 الاجازات الاسبوعية: -1

جمعـة والســــبـت من كل أســــبوع، ويحق للمـدير العـام بعـد اعتمـاد مجلس ادارة  هي ال  ايام الاجازة الاســــبوعيـة في الجمعيـة •

ــلحة العمل بما يضـــمن الحفاظ على العدد الاقصـــى لســـاعات العمل  ، تعديل أالجمعية يام الاجازة الاســـبوعية حســـب مصـ

 .الاسبوعية

 :العطل الرسمية -2

 .للجمعية رسمية إجازات هي فلسطين دولة قبل من المقرة الرسميةوالعطل  الأعياد  تعتبر •

 الاجازة السنوية -3

إجازة  الموظف بدوام كامل وبعقد غير محدد المدة والذي أمضـــي في العمل بالجمعية مدة لا تقل عن ســـتة أشـــهر  يســـتحق   •

 حسب الجدول التالي: سنوية مدفوعة الأجر.

 عدد ايام الاجازة السنوية سنوات العمل بالجمعية

 يوم عمل  14 0-4

 يوم عمل  21 5-10

 يوم عمل  26 عام فأكثر11

 .يستحق الموظف بعقد محدد المدة وبدوام كامل اجازة سنوية مقدارها يوم ونصف عن كل شهر خلال مدة العقد •

يحق للجمعية ان تقوم بقطع الاجازة السـنوية الممنوحة للموظف واسـتدعائه للعمل، اذا اقتضـت مصـلحة الجمعية ذلك، وعلى  •

تعمال الرصـيد  تدعاء، بشـرط تمكينه من اسـ الموظف الامتثال لهذا الطلب والالتحاق بعمله في التاريخ الذي يحدده طلب الاسـ

 و في العام التالي.أالتي استدعي من اجلها سواء في نفس العام المتبقي له من اجازته بعد زوال الاسباب 

 على إجازة ســنوية تحســب  ،والذي أمضــي في العمل بالجمعية مدة لا تقل عن ســتة أشــهر جزئي بدوام الموظف يســتحق •

الســنة   في العمل بدوام كامل أيام عدد على مقســوما   عمل أيام إلى تحويلها العمل الســنوية له بعد ســاعات مجموع أســاس

 سـنويا ، عمل أيام خمسـة أدنى بحد حسـب سـنوات العمل في الجمعية وذلك المقررة الإجازات في يوما( مضـروب ا  264)

 كاملا . يوما   اليوم جزء يعد المستحقة الإجازات هذه حساب وفي

ــنوية للموظفين بدوام جزئي على الموظفين بعقد محدد المدة   • ــاب الاجازة السـ وبدوام جزئي إذا كانت مدة تطبق قاعدة احتسـ

 قل من ستة أشهر.ة عن كل شهر إذا كانت مدة العقد أالعقد أكثر من ستة أشهر ويستحق يوم اجاز

، ولكن يجوز ترحيلهـا للعـام عنهـا  و المطـالبـة بمقـابـل مـادي بـدلا  أ  التنـازل عن الإجـازة الســــنويـة للعـاملين في الجمعيـةلا يجوز   •

 .القادم فقط

ولا يجوز للموظف التغيـب عن العمـل والا تعرض لتطبيق  ،عتمـد من المـدير المعني يعتبر مرفوضأي طلـب اجـازة غير م •

 الإجراءات التأديبية والعقوبات في حقه.

 يجوز تجزئة الإجازة السنوية. مقتضيات مصلحة العمل،بناء على  •

 .متتاليتين لا يجوز تجميع الإجازات السنوية لأكثر من سنتين •

 ،العمل  مواعيد الصـباحي عن ويخصـم كذلك مجموع سـاعات التأخير،مور شـخصـية  لتأدية أ إذنتخصـم سـاعات الخروج ب  •

 من رصيد الاجازات السنوية للموظف. ،ومجموع ساعات الانصراف المبكر من العمل

 .لى رصيد الاجازات السنوية للموظفين ساعات العمل الاضافي التي يمضونها في العمل بتكليف رسمييضاف إ •

يام الاجازة الســنوية للموظف أيام عطلة رســمية فإنها تحســب على أنها أيام اجازة ســنوية للموظف، أما اذا وقعت  إذا تخلل أ •

 و نهاية الاجازة فلا تعتبر جزء منها ولا تحسب فيها.في بداية أ

س المباشـر قبل يومين  خذ موافقة الرئي ذا كانت الاجازة خارجية فقط بعد أيام الاجازة السـنوية ليومين اضـافيين إيمكن تمديد أ •

 عمل من موعد انتهاء الاجازة الرسمية للموظف.

 اجازة الحج والعمرة: -4

لمدة لا تزيد إجازة مدفوعة الأجر    عمل على الاقل بالجمعيةال  فيخمس ســنوات    واأمضــ نالذي   ين في الجمعيةيســتحق العامل •

 .واجازة مدفوعة الاجر لأداء العمرة مدتها اسبوعين على الاكثر ،لمرة واحدة ملأداء فريضة الحج تمنح له عن شهر

 الاجازة المرضية: -5
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، وبنصــف الأجر  ا  ملســنة الواحدة مدتها أربعة عشــر يوإجازة مرضــية مدفوعة الأجر خلال ا  ين في الجمعيةيســتحق العامل •

 ن ذلك فيحسم من الراتب.وبربع الاجر لمدة ثلاثون يوما  اخرى، وما يزيد ع أخرى واحد وعشرون يوما  لمدة 

لا تحتسـب الاجازة على انها اجازة مرضـية الا إذا قدم الموظف التقارير الطبية اللازمة من هيئة طبية معتمدة لدى الجمعية   •

 تثبت حالته المرضية وحاجته الى الاجازة المرضية.

يب فيها عن العمل  تعتبر الايام التي تغثناء طلبه اعتماد اجازة مرضـية،  ن الموظف من تقديم ما يثبت مرضـه أعند عدم تمك •

 يام غياب من دون اذن ويطبق في حقه الاجراءات التأديبية والعقوبات.أ

 الاجازة الطارئة: -6

حتى الـدرجـة    مفي حـال وفـاة أحـد أقـاربه  متتـاليـة  مـدفوعـة الأجر لمـدة ثلاثـة أيـامطـارئـة إجـازة  ين في الجمعيـةيســــتحق العـامل •

 السنوية. متهامن إجاز لا تحتسبالثانية 

أيام في السـنة، تحتسـب من الإجازة السـنوية    سـبعةالتغيب عن العمل لسـبب عارض مثبت لمدة    ين في الجمعيةيجوز للعامل •

 .في المرة الواحدة ينمتتالي  عن يومينعلى أن لا تتجاوز المدة 

النظر عن من راتبه الشـهري بغض   يام الاجازةلطارئة المتاحة له سـنويا ، تخصـم أالموظف الذي يتجاوز عدد ايام الاجازة ا •

 يام اجازة في رصيد اجازاته.توفر أ

 اجازة الوضع والامومة والرضاعة: -7

أشــــهر على الاقل إجازة وضــــع وأمومة مدفوعة الاجر مدتها   ســــتة تزيد عن   تمنح الموظفة التي عملت في الجمعية لمدة •

 سبعون يوما .

 المتوقع بثلاث اسابيع بناء  على تقرير من طبيب مختص ن تبدأ اجازة الوضع والامومة قبل موعد الولادة يمكن أ •

 ثناء اجازة الوضع والامومة.لا يجوز للموظفة العمل باي عمل آخر أ •

 .خلال الشهر الاول من ولادة طفلهأيام  3جر مدتها إجازة أبوة مدفوعة الأ الذي رزق بمولود يمنح الموظف •

 .يمنع ربط اجازة الولادة بإجازة أخرى •

ن تأخذ اجازة اضافية بعد الولادة غير مدفوعة الراتب لمدة لا من الطبيب المختص أ  يحق للموظفة بناء  على طلبها وتوصيه •

 اشهر. 3تزيد عن 

  قعلى الاكثر من تاريخ الولادة ويتم الاتفا   الاجر مدتها سـاعة واحدة لمدة سـنة  يومية مدفوعة  ةتمنح الموظفة اجازة رضـاع •

 على وقتها إما أول ساعة من الدوام أو آخر ساعة من الدوام وبشكل ثابت.

 الاجازات غير مدفوعة الاجر: -8

ــنوا • ــي في العمل بالجمعية مدة ثلاث ســ وعة  ت على الاقل اجازة غير مدفيمنح الموظف من غير الفئة الاولى والذي أمضــ

 الاجر لمدة اقصاها سنة واحدة، مع عرض الاسباب المقنعة التي تقبلها ادارة الجمعية.

ــباب   • ــنة واحدة، وذلك بموافقة مجلس الادارة، ولأســ يمنح موظفي الفئة الاولى اجازة غير مدفوعة الاجر لمدة تزيد عن ســ

 مقنعة.

 و شفويا  بالموافقة على اجازته.ا  خطيا  أتسلم اشعارن ي يجب أن لا يترك الموظف عمله قبل أ •

ن تحســب المدة التي اذا اســتدعت ظروف العمل ذلك على أ  يجوز للمدير العام الغاء اجازة الموظف واســتدعاءه من اجازته •

 انقطع فيها عن العمل من اجازته.

 

 الرسمي  الدوام 2.2.5 

اعات ا -1 اعة عمل    35لعمل الفعلية  يبلغ معدل سـ بوعيا  سـ اعات يوميا    7، بواقع أسـ بوعيا  لخمس أ سـ من يوم الاحد لغاية  ،يام اسـ

 الخميس بحيث يتخللها نصف ساعة استراحة يوميا  داخل العمل.

 ساعة بحد أدنى.  60ساعة بحد اقصى، و  90تبلغ ساعات العمل الشهرية  للموظف بدوام جزئي هو  -2

الثامنة صــباحا  حتى الســاعة الثالثة مســاء ، ويجب على جميع الموظفين  تبدأ ســاعة الدوام الرســمي في الجمعية من الســاعة   -3

 الالتزام بأوقات الدوام الرسمي المقررة والمعتمدة من مجلس ادارة الجمعية.

ن لا تقل شـريطة أ 5ايام بدلا  من   6ها على و توزيعالظروف بترتيب سـاعات عمله بشـكل آخر أ  يمكن للموظف اذا اقتضـت -4

 خذ الموافقة من المدير العام.ساعة، بعد أ 35بوعية عن لعمل الاسساعات ا

ــبوعي للموظفين وفقا  ن تقوم ب لجمعية أليمكن  -5 ــاعات العمل اليومي أو ايام العمل الاسـ لقرار من مدير عام الجمعية    تغيير سـ

 واعتماد مجلس ادارة الجمعية حسب احتياجات العمل.

اعات العمل للموظفين في ا -6 ر سـ ئول المباشـ مية بعد ابلاغ يحدد المسـ اعات العمل الرسـ ائية بحيث تعادل سـ ؤول  لفترة المسـ مسـ

 .الموارد البشرية
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يحدد المسئول المباشر جدول المناوبات للموظفين الذين تتطلب مهام عملهم العمل خارج اوقات الدوام المعتمدة بحيث تعادل  -7

 ساعات العمل الرسمية.

الأســبوع بمعدل خمس ســاعات يوميا  تبدأ من   في  ســاعة(  25) المبارك  رمضــان شــهر  خلال  المقررة  العمل  ســاعات تكون -8

 . ، او حسب ما يقره المدير العامحتى الساعة الثانية مساء   الساعة التاسعة صباحا  

 لى قسمين حسب عدد ساعات العمل المطلوب تأديتها خلال الاسبوع كالتالي:ينقسم دوام الموظفين في الجمعية إ -9

و الموظف الذي يمضـي الحد الأقصـى لسـاعات العمل الاسـبوعية في الجمعية وتسـري عليه قواعد  وه  موظف بدوام كامل: •

 الحضور والانصراف وساعات الدوام اليومي الخاصة بالجمعية.

هو الموظف الذي يمضـي سـاعات عمل اقل من الحد الاقصـى لسـاعات العمل الاسـبوعية في الجمعية  و  موظف بدوام جزئي: •

 لحضور والانصراف الواردة في عقد العمل الخاص بالموظف.وتسري عليه قواعد ا

 الحضور والانصراف -10

 سـاعات  أنظمة إتباع  في تقصـير  أو تأخير  أي  إنو  النظام  حسـب  والدوام  العمل بسـاعات  الكامل  الالتزام الموظفين  جميع على •

 العقوبات.و التأديبية الاجراءات لائحة في عليها المنصوص للعقوبات صاحبه يعرض والدوام العمل

ــطرار  حالة  في • ــباب قاهرة تحول دون   الغياب  إلى  أو عمله  مكان إلى  الحضــور  في  التأخر  إلى  الموظف  اض عن العمل لأس

  رفض  أو  قبول  في  الحق  المباشـر للرئيس  ويعود بالأمر،  مسـبقا  المباشـر  رئيسـه  إعلام عليه  وجب  وصـوله الى مركز عمله،

ــريكة أالطلب أو تحويل مركز عمله  ــة شـ ــسـ ــيات  وفقا    وذلك  خرى،الى مركز آخر تابع للجمعية أو في مؤسـ   العمل لمقتضـ

 .المعني الموظف يعرضها التي الأسباب وجاهةو

 لا  إضـافية  لسـاعات بالعمل  فيها قسـرا ،  غاب  أو  تأخرها التي  السـاعات  تعويض  الموظف من  يطلب أن  المباشـر  للرئيس  يحق •

 .الموارد البشرية بذلك مسؤولة ويبلغ إضافي  ساعات بدل على مقابلها يحصل

  موظف  بكل  الخاصة  الدوام  بطاقة  بواسطة  شخصيا   منه  وانصرافهم عملهم  مركز إلى  حضـورهم  إثبات الموظفين  جميع على •

 ذلك يعتمد أن  على عملهم  لطبيعة  نظرا    الموظفين بعض إعفاء  طلب  المباشــر  ولللمســؤ  يحق( والحضــور  بصــمة  جهاز  أو)

 .، ويتم تعبئة ذلك عبر برنامج ادارة المعلومات الخاص بالجمعيةالعام المدير من

ــور  إثبات  موظف،  أي على باتا   منعا    يمنع • ــرافو  حضــ ــباب  كانت مهما  آخر  موظف  انصــ ، وفي حال حدث ذلك يقع الأســ

 .العقوبة طائلة تحتالموظف 

  ظاهرة تكرار  ويؤدي  الأولى لموعد بداية الدوام،بعد الربع ســاعة    العمل مركز  إلى  الدخول  موعد عن التأخير  احتســاب يتم •

  الاجراءات  لائحة  بأحكام عملا    الموظف على  الجزاء  فرض  إلى  الحضـور لأكثر من ثلاث مرات شـهريا   مواعيد عن  التأخر

 .العقوباتو التأديبية

ــبق  إذن  دون  الدوام نهاية  قبل  الانصــراف  يعتبر • ــنويا  للجزاء  التكرار  حالة  في  صــاحبها تعرض  مخالفة مس  عملا    لمرتين س

 .العقوباتو التأديبية الاجراءات لائحة بأحكام

ــور  في  التأخر  مخالفة  تكرار  حالة  في الكامل،  الحق  لإدارة الجمعية • ــراف  أو  الدوام  بدء موعد  عن  الحضــ  نهاية  قبل  الانصــ

 من  خصـمها  يتم  سـنوية  اجازات  توفر  عدم  حال  فيو  السـنوية  الموظف  إجازة من  اهخصـم  هذه الغياب  مدة  احتسـاب  الدوام،

 .راتبه

 ساعات العمل الاضافي: -11

 أو الأيام اللاحقة. عدم إمكانية تأجيل أداء العمل لليوم  ت الضرورة القصوى ويجوز التكليف بأي عمل إضافي إلا في حالا  لا •

عمله زيادة عن الحد الاقصى    سـاعات العمل الاضـافي هي مقدار سـاعات العمل الفعلي التي يمضـيها الموظف في تأدية مهام •

 وله المباشر.للجمعية وبتكليف خطي مسبق من مسؤ لعدد ساعات العمل الفعلي المعتمدة

 يعتبر العمل اضافيا  اذا  كلف به الموظف بعد ساعات الدوام الرسمي، وفي  ايام العطل الرسمية والاعياد. •

 الأولي والثانية. الفئة لموظفي الإضافية العمل ساعات بتعويض الجمعية تقوم لا •

ــا  الثالثة والرابعة  الفئة  موظفي • ــتحقون تعويض عن س يام اجازة اضــافية مدفوعة  عات العمل الاضــافي وهو عبارة عن أيس

 الاجر للموظف.

 بمهام اضافية.  لموظف بدوام جزئيجوز تكليف الا ي  •

 أيام  في  بسـاعتين  والسـاعة ،العادية الأيام  في  ونصـف  ةبسـاع  السـاعة  بواقع  عمل الى أيام  الإضـافية  سـاعات العمل  معادلة يتم •

 أسبوعيا   ساعة 12 أعلى بحدو الرسمية الإجازاتو الأسبوعية العطل

 الخروج اثناء العمل: -12

  إجازات  وجود  عدم  حالة  في  راتبه من  أو  الموظف  جازاتإ  رصـيد من  خصـمه يتم  عليه  الموافقة يتم  لا غياب  أو  مغادرة  أي •

 .بحقه أول انذار اصدار مع للموظف



20 
 

 .، وبموافقة المدير المباشراحتسابها ساعات دوام مع شهريا ساعتين يتجاوز لا بما خاصة لأمور الخروج للموظف يجوز •

ــاعتين،  الموظف  تجاوز  حالة  في • ــنوية  إجازته من  الزيادة  خصــم يتم  بالخروج لأكثر من س ــهري  راتبه  أو  الس  انتهي إذا  الش

 .ضرورة التزامه بتعبئة اذونات المغادرة عبر برنامج ادارة المعلومات، مع إجازاته رصيد

 الاجراءات واليات التنفيذ:  3.5

 : يلي اهم الخطوات المطلوبة لإدارة اجراءات الاجازات  فيما -

التنظيمية/ المنصب الاداري/  الوحدة  خطوات الاجراء  نوع الاجازة  #
 الموظف 

 
1 

 
 العطل الرسمية

ــة ب إعداد يتم  ــمية  والأعيادالعطلات  المذكرة الخاصـ   الرسـ
وذلك قبل أســبوع من بداية  ،للاعتماد للمدير العامورفعها  
 الرسميةالعطلة 

 الموارد البشرية  دائرة

ــدار ــرات  يتم اصــ   العطلات مواعيد لتثبيت  اللازمة  النشــ
عمل  العطلة الرسـمية بيومي   الرسـمية قبل موعد  والأعياد

توزيعهـا على الوحـدات التنظيميـة، ، ومن ثم  على الاقـل
 ووضع نسخة على لوحة الاعلانات الرئيسية في الجمعية. 

 
 
 
 
2 

 
 
 
 

 الاجازة السنوية

تعبئـة طلـب اجـازة قبـل يوم على الاقـل من تـاريخ الاجـازة    
لـ،  الـمـطـلـوبــة الـمـبــاشـــــر.ورفـعــه  نـمـوذج  انـظـر    لـرئـيـس 

 (CFTA/HR-13رقم)

 الموظف طالب الاجازة 

ــتوقيع   ب ــب  ــة  الطل ــةأالموافق الموافق ــدم  ع ــان   و  بي )مع 
ــباب(، ــلحة    الاسـ ــيات مصـ على الاجازة بناء على مقتضـ

 العمل.

 المسؤول المباشر 

و    طلب اجازة الموظف الى دائرة الموارد البشـــرية  فع  ر
ومن ثم اعتماد   وجود رصــيد اجازة ســنويةذلك للتأكد من 

 .الاجازة

 المسؤول المباشر 

 
 
3 

 
 

الحج  اجازة 
 والعمرة

شــهرين من موعد  ديم طلب الحصــول على الاجازة قبل  تق
ــر ومن ثم لمدير عام  ــليمه لمديره المباشــ ــفر، وتســ الســ

 .المؤسسة للموافقة والاعتماد

 الموظف طالب الاجازة 

ب لمســــؤول الموارد   ل الطلـ ة يتم تحويـ في حـال الموافقـ
 البشرية للمتابعة.

 الموارد البشرية  المدير العام و دائرة

 
 
4 

 
 

الاجازة  
 المرضية 

ــر بعدم المقدرة على الدوام، وذلك   ــؤول المباش اعلام المس
ــر به، وفي حال عدم المقدرة على ذلك،  بالاتصــال المباش
 يقوم شـخص قريب من الدرجة الاولى للموظف بالاتصـال

 .والتبليغ

 الموظف طالب الاجازة 

الاجازة مباشرة مع  بعد الحضور للعمل يتم تقديم طلب 
 تقديم الاوراق الثبوتية من طبيب مختص.

 الموظف طالب الاجازة 

 
5 

 
 الاجازة الطارئة 

 الموظف طالب الاجازة  في أقرب وقت ممكن.   مباشر ال إبلاغ الرئيس

اشعار عودة من  يتم تقديم عند العودة من الاجازة الطارئة 
 ،  (CFTA/HR-14نموذج رقم )انظر اجازة 

 الموظف طالب الاجازة 

اجازة الوضع   6
 والامومة 

التقدم  بطلب اجازة الامومة قبل موعد الولادة المتوقع  
المباشر ومن ثم   السؤولبشهر على الاقل ورفعه الى 

 للمدير العام. 

 طالب الاجازة   الموظف

اجازة غير   7
 مدفوعة الاجر 

العام قبل   للمدير   الاجازة غير مدفوعة الاجر تقديم طلب 
 شهرين من الموعد المخصص لها. 

 الموظف طالب الاجازة 

توصيات الى  طلب الاجازة غير مدفوعة الاجر مع ال  رفع
 مجلس الادارة للموافقة والاعتماد. 

 المدير العام

 
 
8 

 
 

العودة من  
 الاجازة 

اشعار العودة من  تعبئة يتم  ة جازالإ من العودة عند 
المباشر في اليوم الذي   المسؤول وتوقيعه من   ،الاجازة
الجمعية. انظر نموذج رقم  ه العمل في في يباشر 

(CFTA/HR-14)  ،   

 الموظف  

  وتوقيعه  التأكد من البيانات الواردة في إقرار العودة 
 الموارد البشرية  .  لدائرة وارساله  

 المباشر  المسؤول
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حالة وجود تأخير  وفي ، اتتأخير في الإجازالاحتساب 
 يتم البحث بالأسباب واتخاذ الإجراءات اللازمة. 

 دائرة الموارد البشرية. 

 : يلي اهم الخطوات المطلوبة لإدارة  اجراءات الدوام الرسمي  فيما -

التنظيمية/ المنصب الاداري/  الوحدة  خطوات الاجراء  نوع الاجراء  #
 الموظف 

 
 
 
 
1 

 
 
 
 

ــحضــــــــور   الــ
 والانصراف

الدوام عن الشــهر الســابق في بداية اليوم مراجعة ســجل  
الاول من الشـهر الجديد لتحديد كمية سـاعات الدوام الفعلي 

 .مقارنة بساعات الدوام المطلوبة

 الموارد البشرية  دائرة

تقرير دوام الموظفين في الاســــبوع الاول من كـل    اعـداد
 شهر.

 الموارد البشرية  دائرة

تحديد الموظفين المخالفين لقواعد الحضــور والانصــراف  
 بالإجراء المناسب لكل منهم. ووضع توصيات 

 الموارد البشرية  دائرة

رفع التوصــيات اللازمة للمدير العام حول ســاعات الدوام  
 الفعلي للموظفين بشكل شهري لاتخاذ القرارات اللازمة.

 الموارد البشرية  دائرة

قرار من المدير العام بخصـم من الراتب بناء عند صـدور  
ــم من أول   ــاعات الدوام الفعلي، يطبق الخصـ على عدد سـ

 راتب يتقاضاه الموظف بعد قرار الخصم من الراتب.

 الدائرة المالية ودائرة الموارد البشرية 

بنــاء على تبليغ   بــأيــة قرارات تتخــذ في حقهم  الموظفين 
تحفظ القرارات في  مخالفة قواعد الحضـور والانصـراف و

 ملف الموظف. 

 الموارد البشرية  دائرة

 
 
 
 
2 

 
 
 
 

اثـنــاء   الـخـروج 
 العمل.

 

ــة ــادرة    إذن  نموذج  تعبئ ــه  التوقيع  يتمومغ ــل  من  علي   قب
مسؤول الموارد البشرية.    لدي  يحفظ  ثم  ،المباشر  ولالمسؤ
 (CFTA/HR-15نموذج رقم)انظر 

 الموظف طالب اذن الخروج 

د   ل،  العنـ ان العمـ ات  يتمعودة الى مكـ فورا  والا    العودة  اثبـ
حقــه   في  وتطبق  عملــه  مركز  الى  يعــد  لم  انــه  يعتبر 

 الاجراءات التأديبية والعقوبات.

 الموظف طالب اذن الخروج 

يتم تجميع اذونات المغادرة للموظفين شـــهريا  وحســـم كل  
ســـــاعـات يوم اجـازة، وفي حـال لا يوجـد رصــــيـد من  7

 م من الراتب الشهري للموظف.الاجازات تحس

 الموارد البشرية  دائرة

 
 
3 

 
 

ســـــاعـات العمـل  
 الاضافي

حـاجـة إلى أحـد الموظفين أو مجموعـة من الموظفين  العنـد  
للعمـل لوقـت إضـــــافي يتم إعـداد أمر التكليف بـالعمـل 

، ومن الحصول على موافقة صاحب الصلاحيةالإضافي و
ف لـ كـ مـ الـ وظـف  مـ لـ لـ مــه  يـ ــلـ تســـ م  ر  ثـ ظـ انـ م  .  رقـ وذج  مـ نـ

(CFTA/HR-16) 

 المسؤول المباشر 

ــاعات العمل   يتم عند الانتهاء من العمل   تســـجيل عدد سـ
الإضـافي الفعلية على أمر التكليف بالعمل الإضـافي ويسـلم  

 المباشر.المسؤول أمر التكليف إلى 

 الموظف المكلف 

ــاب بدل    تحدد ــيتم قيدها لأغراض احتس ــاعات التي س الس
السـاعات الإضـافية، وفي حالة زيادة عدد السـاعات الفعلية  

  .الأسباب يتم توضيحعن الساعات المصرح بها 

 المسؤول المباشر 

الموارد    دائرةإلى   وارســاله  التكليف بعمل إضــافي   توقيع
 .البشرية لاستكمال الإجراءات

 المسؤول المباشر 

للموظفين المكلفين   شــهريا  الإضــافية  الســاعات تجميع يتم
بالعمل لســاعات اضــافية وتحويلها الى ايام، بحيث تحســم  

 كسور الايام لصالح الجمعية.

 الموارد البشرية  دائرة
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 التدوير الوظيفي و  الترقيات  -6

 المقدمة 1.6

تتمثل  أ ات هي  الترقي  التي  المادية  الحوافز  بين  تجمع  فهي  سابقا ،  الحديث عنها  تم  التي  التحفيز  اساليب  ,  الراتب   زيادة   فيحد 

  محددة ى معايير  عل  للترقية   الاختيار   ويتم ,  الجديدة  الوظيفة   علي   الحصول   بسبب   الاجتماعي   الوضع  في   المتمثلة  المعنوية   والحوافز 

  الأقدمية   و   الجدارة   حول   تتمركز  المعايير  هذه   ومعظم ,  سب السياسات المعتمدة في هذا الدليلح  والعاملين  الإدارة   بين  عليها   ومتفق

 . العلمية  والمؤهلات

كما تركز جمعية الثقافة والفكر الحر على استخدام التدوير الوظيفي بين العاملين وهو الاسلوب الاداري الشائع عالميا ، لإكساب  

   والتعرف على قدراتهم ومهاراتهم المتنوعة، بالإضافة الى تطوير اجراءات واساليب العمل.الموظفين معارف جديدة 

في هذا العنوان سيتم التطرق الى السياسات والاجراءات التي يتم اتباعها في ادارة عملية الترقيات والتدوير الوظيفي، والشروط  

 . المرحلةالمعتمدة في الجمعية، بالإضافة الى اجراءات واليات تنفيذ هذه    والضوابط المتبعة في هذا المجال، وفقا  للقوانين واللوائح

 : السياسات 2.6

  درجـة إلى  عليهـا  التي من الـدرجـة على نفس الفئـة أو  أعلى  درجـة  إلى  عليهـا  التي  الـدرجـة  من  الموظف نقـلالترقيـة هي   -1

 .، أو بمسمى جديدالمسمى الوظيفي الحالي بنفسأعلى،  فئة أعلى على

 5خلال   ةعلى لبقـاء الموظف على نفس الـدرجـة، كمـا انـه لا يمكن ترقيـة الموظف لأكثر من درجـة واحـدألا يوجـد حـد  -2

 سنوات الا بقرار استثنائي من مجلس الادارة.

الحالية وحصــوله على نتيجة تقييم ســنوات على الاقل في درجته    5لى درجة أعلى، مرور  يشــترط لترقية الموظف إ -3

 سـاري المفعول يقضـي  قرار  أو  خر سـنتين قبل الترقية، وخلو ملفه الوظيفي من أي عقوبات% عن آ85  داء بحد أدنيأ

 .الترقية من بحرمانه

 لا يتم اضافة علاوة سنوية للموظف المستحق للترقية في نفس سنة الترقية. -4

تحقاق للترقية -5 نوات الاسـ نة التي تم الترقية ف،  عند الترقية بعد مرور عدد سـ على   تدرج الوظيفييها من اللا تحتسـب السـ

 الدرجة الجديدة.

 لاحتساب راتب الموظف على الدرجة الجديدة  تطبق المعادلة التالية: -6

راتب الموظف = الراتب الاسـاسـي للدرجة الجديدة ا المجموع التراكمي لقيمة نسـب العلاوات السـنوية عن السـنوات  

 السابقة.

يشــترط لذلك عند تغيير الموقع الوظيفي الى موقع وظيفي في الفئة الاعلى و الى فئة اعلى  أدنيمن فئة   ينتقل الموظف -7

بقرار من مجلس   ، ويتم ذلكواسـتكماله للدرجات الوظيفية المطلوبة في السـلم الوظيفي،  بالهيكلية  وظيفي وجود شـاغر

 ادارة الجمعية

ة اعـادة التعيين على درجـة اعلى في فئـة اعلى للفئـة الحـاليـة لل -8 موظف لا تعتبر ترقيـة وتتم بعـد فوز الموظف بمســـــابقـ

 التوظيف.

قل داخل الفئة الفئة وبنفس المســــتوى أو على فئة أقل أو مســــتوى أيمكن تغيير المســــمى الوظيفي للموظف في نفس   -9

  ،ن يتناسـب المسـمى الوظيفي مع مؤهلات وخبرات الموظف اجة العمل ومصـلحة الجمعية، بشـرط أنفسـها، وحسـب ح

 .على المسمى الجديد ن طريق انهاء العقد الحالي مع الموظف والتعاقد من جديدوذلك ع

  .عند تغيير المسمى الوظيفي للموظف، يستحق الموظف الدرجة الوظيفية والراتب للمسمى الجديد -10

ــتفيدة، وبناء على ذلك يم -11 ــالح الجمعية وفئاتها المســ ــجع الجمعية موظفيها على زيادة مؤهلاتهم بما يخدم مصــ كن تشــ

 ، وفقا  للشروط التالية:احتساب المؤهلات التي يحصل عليها الموظف اثناء العمل

 ن يتناسب المؤهل العلمي مع طبيعة الموقع الوظيفي الذي يشغله الموظف والمحدد في الوصف الوظيفي.يجب أ •

 ان لا تؤثر علمية زيادة المؤهل العلمي على مهام عمل الموظف. •

ــديق الدرجة   • العلمية الجديدة من وزارة التربية والتعليم العالي، ومعادلتها من نفس الجهة في حال كانت من ان يتم تصـ

 الخارج.

 لا يتم اعتماد الدرجة العلمية الجديدة الا بعد اعتماد المدير العام ومصادقة مجلس الادارة عليها. •

ــاغر،  • ــتحقة لهذا المؤهل، الا عند وجود شــ ــل على مؤهل علمي جديد الى درجة اعلى مســ لا ينتقل الموظف الحاصــ

 .، ووجود موارد مالية  لذلك في الجمعيةسنوات 3في اخر  ممتازوحصوله على تقييم 

مى ج • تحق  قد يطلب من الموظف الحاصـل على مؤهل علمي جديد، عقد اختبار خاص من اجل الانتقال الى مسـ ديد مسـ

 لحامل هذا المؤهل.



23 
 

المؤســـســـة غير ملزمة برفع درجة الموظف او زيادة راتبه ، اذا لم تكن بحاجة الي المؤهل او ليس له علاقة بمهامه  •

 الوظيفية

 التدوير الوظيفي -12

 الفئة الاولى. وظيفي ما عدا موظفينطبق سياسة التدوير على جميع الفئات في السلم الت  •

 و بين المواقع المختلفة التابعة للجمعية.عمل الموظف داخل الموقع الواحد أ انيحق للجمعية تغيير مك •

الوظيفية التي ربعة سـنوات على الاكثر، ويسـتثنى من عملية التدوير المواقع  ل أالفئة الثانية يتم تدويرهم مرة كموظفو   •

 غير متوفرة الا في موظف واحد بالجمعية. تتطلب تخصصات محددة

ه مصلحة  او حسب ما تراه الإدارة مناسبا في سنوات على الاكثر  ثلاثالثة والرابعة يتم تدويرهم مرة كل  الفئة الث   موظفو •

 العمل 

 :يلي ما التدوير قرار لصحة يشترط •

 .الحالية فئته الوظيفية عن الموظف إليها ينقل التي الوظيفية للوظيفة الفئة تقل ألا -أ

 تلك باســــتثناء وظيفته الحالية،  في  عمله  خلال  الموظف عليها  يحصــــل كان التي  الأخرى  والحقوق  المزايا تمس  ألا -ب 

 .بها، ويستفيد من المزايا المتعلقة بالوظيفة الجديدة يقوم كان التي الوظيفةو العمل بطبيعة مباشرة ترتبط التي المزايا

 .العمل مقتضيات مصلحة تبرره لا ضرر بالموظف يلحق ألا -ت 

 يتطلب الموظف الذي تم تدويره الالتحاق بتدريب لمدة  اقصاها يومين للدعم النفسي والفني. -ث 

 بداية سريان قرار التدوير تكون في اليوم الاول من الشهر. •

ن يقوم بإعداد خطة عمل المعدة مســـبقا  للشـــهر الحالي على أالموظف الخاضـــع للتدوير يقوم على تنفيذ خطة العمل   •

 للشهر القادم.

هال • أديبي بحقـ دوير يعتبر مخـالف للتعليمـات ويتعرض لتطبيق اجراء تـ ذ قرار التـ ذي يرفض تنفيـ و اتخـاذ .  موظف الـ

 الاجراء اللازم من قبل الادارة 

 الاجراءات واليات التنفيذ:  3.6

 :  الترقيات و لتدوير الوظيفياجراءات هم الخطوات المطلوبة لإدارة يلي أ فيما -

التنظيمية/ المنصب الاداري/  الوحدة  الاجراء خطوات  نوع الاجراء  #
 الموظف 

 
 
 
 
 
 
1 

 
 
 
 
 
 

 الترقيات

 مراجعة ملفات الموظفين وتحديد الموظفين الذين يسـتحقون الترقية
في بداية شــــهر   حســــب الشــــروط المعتمدة في هذا الدليل، وذلك

 اكتوبر من كل عام.

 الموارد البشرية  دائرة

ــا ة المترتبـة على الترقيـاتت اجراء الـدراســـ اليـ ديم تقريرو،  المـ  تقـ
المحتملة خلال  و  خلال العام  بجميع الترقيات المستحقة للمدير العام

 العام القادم قبل بداية شهر نوفمبر من كل عام.

 الموارد البشرية  دائرة

ــب توفر الموارد   ــدتم ا، ي في الجمعيةحســ  قرارات الترقية ار  صــ
 لمجلس ادارة الجمعية لاعتمادها. وتقدم

 المدير العام

ــهر  يبلغ الموظف بقرار الترقية قبل نهاية العام وينفذ من بداية الشـ
 الذي يلي شهر اعتماد القرار.

 الموارد البشرية  دائرة

ــافة ــالقرار الترقية الى ملف الموظف    اضـ ــخة    وارسـ للدائرة نسـ
 .المالية

 الموارد البشرية  دائرة

 
 
 
2 

 
 

الحصــــول على 
عـلـمـي  مـؤهــل 

 جديد

هادة المؤهل تقديم ريةالجديد   العلمي  شـ ة  ل  لدائرة الموارد البشـ دراسـ
 .التبعات الادارية والمالية لاعتماد المؤهل

الموظف الحاصل على مؤهل علمي  
 جديد

الاداء التحقق من وجود شاغر وظيفي في الهيكلية، ومراجعة تقييم 
 اعوام. 3للموظف لأخر 

 الموارد البشرية  دائرة

 الموارد البشرية  دائرة يمكن عقد اختبار للموظف الحاصل على  المؤهل الجديد.

 وفرق الراتبالموظف    الدرجة التي يستحقها  إعداد تقرير يوضح   
 ومدى تحقق الشروط اعلاه، ورفعه للمدير العام.

 الموارد البشرية  دائرة

ــدار قرار باعتماد اعادة تســـكين الموظف على درجة المؤهل   اصـ
 الجـديـد ومـا يترتـب عليهـا من حقوق مـاليـة للموظف بشــــرط توفر

  الموارد المالية لذلك.

 المدير العام

اعادة تسـكين الموظف على أدني درجة للمؤهل الجديد مع اضـافة  
ة نسـب العلاوات السـنوية تراكميا  للراتب الاسـاسـي للدرجة الجديد

 الموارد البشرية  دائرة
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بداية السـنة التي ، وذلك في  حسـب عدد سـنوات العمل في الجمعية
 تلي سنة حصوله على المؤهل العلمي.

 الموارد البشرية  دائرة تحفظ القرارات وشهادة المؤهل الجديد في ملف الموظف.

  

 
 
 
3 

  
 
 

 التدوير الوظيفي

 مدراء الوحدات التنظيميـة المعنيين و تبليغقرار التـدوير   اصـــــدار
 بعملية التدوير قبل اسبوع من بداية سريان القرار.

 المدير العام  

والرد المقـدمة من الموظف إن وجدت،   دراســـــة الاعتراضـــــات  
 من تقديمها. أسبوعين  عليها خلال

 المدير العام

ل  ه حول ظروف العمـ ه وتوجيهـ اع مع الموظف لتوعيتـ د اجتمـ عقـ
بالإضــــافة لتعريفه على   اف والمهام اللازمة لأداء وظيفته،والاهد
 .في مكان العمل الجديد زملائه

 المسؤول المباشر 

يطلـب من الموظف اعـداد خطـة العمـل الشــــهريـة بعـد شــــهر من 
  استلام مهام عمله في المكان الجديد.

 المسؤول المباشر 

 

 

 والتكليف والايفاد   الانتداب -7

 المقدمة 1.7

ولمدة محددة     ،و خارجهاسواء داخل الجمعية أ  خرآفي مكان  لحة العمل احيانا  عملية انتداب موظف أو اكثر للعمل  تقتضي مص

موظف   ن تقوم الجمعية بايفاد. ويمكن ايضا  أوذلك للاستفادة من الخبرات والمهارات التي يملكها العاملون في الجمعيةو دائمة،  أ

 مهمة معينة ذات اهمية بالغة في مصلحة الجمعية.   لأداء أو اكثر خارج قطاع غزة  

 يمكن ايضا  تكليف بعض الموظفين بأداء مهام اضافية، بجانب عملهم، وذلك لعدة اعتبارات تقتضيها مصلحة العمل. وكما 

في ادارة عملية الانتداب والايفاد والتكليف، والشروط  في هذا العنوان سيتم التطرق الى السياسات والاجراءات التي يتم اتباعها  

 . المرحلةوالضوابط المتبعة في هذا المجال، وفقا  للقوانين واللوائح المعتمدة في الجمعية، بالإضافة الى اجراءات واليات تنفيذ هذه  

 السياسات  2.7

 الانتداب 1.2.7

 : الانتداب للعمل داخل الجمعية -1

 و دائمة.موظفين للعمل لديه لفترة محدودة أالطلب من المدير العام انتداب أحد اليجوز للمدير المعني  •

يتم انتداب الموظف للعمل بدوام كامل في مقر عمله أو في أي مركز اخر تابع للجمعية لمدة محدودة لا تزيد عن ســتة   •

 أشهر بناء على مقتضيات مصلحة العمل.

ص سـاعات أو ايام عمل محدده في المكان المنتدب اليه وذلك حسـب  يمكن ان يكون الانتداب بشـكل جزئي بحيث يخصـ •

 مصلحة العمل.

إذا كانت المهـام المنتـدب اليهـا الموظف للعمـل داخل الجمعيـة مدفوعة الاجر من قبـل جهـة اخرى، فإنه يســــتحق مكـافئة   •

 تقررها الادارة .التي  مباشرة لعمله خلال فترة الانتداب و% من اجمالي العائدات ال50مالية بقيمة لا تزيد عن 

يحـدد المـدير العـام قيمـة المكـافئـة الممنوحـة للموظف المنتـدب، كمـا ويمكن الاتفـاق على قيمـة المكـافئـة مع الموظف قبـل   •

 اتخاذ قرار الانتداب.

 :الانتداب للعمل خارج الجمعية -2

ــكل كامل أيجوز للمدير العام انتداب أحد الموظفي  • ــترط لعملية الانتداب خارج  و  ن للعمل خارج الجمعية بشـ جزئي ويشـ

 الجمعية موافقة الموظف المرشح للانتداب.

يتم تقديم مكافأة مالية تقرها الادارة نظير خرى عائدات مالية فإنه  لى عمل الموظف المنتدب في مؤســســة أترتب عإذا   •

 ذلك

ف بتسـديد مسـتحقات الجمعية عند إذا صـرفت العائدات المالية من المؤسـسـة المنتدب اليها باسـم الموظف، يقوم الموظ •

 استلامها.

 انتداب موظف  للعمل كمدرب في مجال معين. -3
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لـدى الموظف    ومهـارة يحق للجمعيـة انتـداب موظف لتـدريـب فئـة/ات تحـددهـا الجمعيـة، وذلـك عنـد وجود خبرة ومعرفـة •

 المنتدب.

 .اخرى اتمؤسس الانتداب للتدريب لصالح الجمعية أو لصالحقد يكون  •

 ، بعد التدريب مباشرة.مهمة الانتداب في تنفيذ التدريب فقط، والعودة الى الموقع والمكان الوظيفيتكمن  •

ــي  • ــات  تنطبق على الموظف المدرب نفس الس نواع النوع الاول والثاني من أ  المالية التي تتعلق بالمكافأة، المعتمدة فياس

 الانتداب. 

يحـددهـا المـدير   للوظف فـإن الجمعيـة تقرر صــــرف مكـافـأة مـاليـة اذا لم تكن مهمـة التـدريـب مغطـاة من أي جهـة اخرى، •

 بعد نهاية البرنامج التدريبي. شهادة شكر، وذلكبالإضافة  لتسليمه  العام،

يحق للمـدير العـام  ان يكلف أي موظف للقيـام بتنفيـذ مهـام تـدريبيـة او عمـل أبحـاث او ادلـة في حـال امتلاك هـذه الموظف   •

وظف مكافاة مالية تقررها المدير العام بناءا علي تنفيذ هذه المهمة اثناء او بعد ســــاعات  ، و يصــــرف للمتلك المهارة  

 الدوام الرسمي .

 

 الايفاد في مهمة رسمية خارجية: 2.2.7

هري الاجمالي، بدل ايفاد عن كل يوم  -1 مية خارج قطاع غزة بالإضـافة الى راتبه الشـ يمنح الموظف الموفد في مهمة رسـ

 مصروفات التنقل، كما يلي:يقضيه في المهمة، ويشمل البدل  نفقات الاقامة والطعام والمصروفات النثرية و

 ويتم صرفه كالتالي: المصروف الشخصي : ❖

ــفر الى الضــفة الغربية، 70:  أا(    -الأولى) أمجلس الادارة والفئة   • $ عن اليوم الواحد  100$ عن اليوم الواحد للس

 $ عن اليوم الواحد للسفر الى الدول الاجنبية.150للسفر الى الدول العربية، و 

لسـفر الى الدول العربية، و $ عن اليوم الواحد ل70$ عن اليوم الواحد للسـفر الى الضـفة الغربية،   50:باقي الفئات •

 $ عن اليوم الواحد للسفر الى الدول الاجنبية.100

 بدل تكلفة المبيت في الفنادق: ❖

إذا كـانـت نفقـات مبيـت الموظف في الفنـادق غير مغطـاة من الجهـة الـداعيـة أو أي جهـة خـارجيـة أخرى أو لم يتلق منهـا  •

للمبيت في الفنادق عن كل ليلة يقضــيها من أجل تأدية   $(100)  صــرف بحد أقصــى مبالغي مبالغ نقدية لذلك الغرض، 

 و ما يقره مجلس الادارة.، أالمهمة الرسمية

أو تقل   تساويفي حالة كانت تكلفة المبيت الفعلية لكل ليلة من ليالي المبيت في الفنادق لأغراض تأدية المهمة الرسمية   •

الة الزيادة فلا تتحمل الجمعية هذه التكلفة وتدفع فقط الحد ، أما في حعن البدل المقرر تصـرف بدل تكلفة المبيت الفعلية

 و ما يقره مجلس الادارة.، أالأقصى لبدل المعيشة

 :مواصلات السفربدل   ❖

دولار   200مبلغ   وعودة"  بالمنزل "ذهاإلى   الجهة الخارجية ومنهابدل مواصـلات من المنزل إلى    يصـرف للموظف •

 .و ما يقره مجلس الادارة، أ، ورسوم التأشيرات وغيرهاو المعابر لضرائب المطارات شاملا   أمريكي

تصرف التكاليف الفعلية لكامل   أعلاه  في البند السابق  في الحالات التي تزيد فيها تكاليف المواصلات عن المبلغ المحدد •

 .و ما يقره مجلس الادارة، أالأصليةالدفع  إيصالات إرفاقالرحلة بشرط 

ــتثناء الفئة الاولى،  تعتمد الجمعية • ــيله    لجميع الفئات الوظيفية باس التنقل عبر الدرجة الاقتصــادية في الطائرة أو أي وس

 ما موظفي الفئة الاولى فان التنقل يكون عبر الدرجة الاولى.، أنقل أخرى

لغسـيل، الإيصـالات  الجمعية غير مسـؤولة عن أي مصـاريف شـخصـية أثناء السـفر وتشـمل )الإكراميات، مصـاريف ا -2

 والفواتير المفقودة، المواصلات الشخصية، الحمولة الزائدة لغير حاجة العمل(.
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او لتمديد مدة السـفر لأسـباب طارئة وخارجة عن إرادته )كإغلاق المعابر  المكلف بالسـفر   في حال اضـطرار الموظف -3

اقتصـــــاديـة، وتتحمـل الجمعيـة تكلفـة مكـان ( يجـب عليـه إبلاغ  الجمعيـة فورا ، والبحـث عن أمـاكن إقـامـة  حـدوث طـاريء

 .ن لم تتكفلهم جهة أو أشخاص آخرينالإقامة والطعام فقط إ

 يقدم الموظف كشف مدعم بالفواتير تغطي قيمة المبالغ الخاصة بالمصاريف المواصلات و الإقامة . -4

مبلغ من خلال احتساب عام يقره في حال تم ايفاد الموظف لتلقي تدريب طويلة "فترة تتعدي اكثر من شهر "يتم اقرار ال -5

 الادارة حسب المكان 

 

  التكليف بمهام اضافية 3.2.7

 بقرار من المدير العام  اضافية بالإضافة الى موقعهم الوظيفي الحاليبمهام فين موظالف ي كليحق للجمعية ت  -1

التكليف للموظف يكون اما بشـكل مؤقت لفترة محدودة او بشـكل دائم على ان يجدد سـنويا  بناء  على حاجة الجمعية وتوفر    -2

 الموارد المالية لذلك.

يشـــترط لعملية التكليف ان تتوفر لدى الموظف المكلف المؤهلات والمهارات اللازمة للموقع المكلف به وأن تكون نتائج   -3

 %.85نوي أعلى من تقييم ادائه الس

 يخضع الموظف المكلف بمهام اضافية للتقييم السنوي لموقعه الاساسي وجميع المواقع المكلف بها.  -6

لا يســتحق الموظف المكلف أي علاوة مقابل التكليف بمهام اضــافية في حال كان التكليف في أوقات الدوام الرســمية،  -7

 لمدير العام وبمصادقة مجلس الادارة.لكن قد يستحق مكافأة مالية لمرة واحدة بقرار من ا

اعات العمل الاضـافي ويطبق عليه نفس اجراءات العمل الاضـافي،   -8 اعات الدوام الرسـمي يعتبر من سـ التكليف خارج سـ

 وقد يتم صرف مكافأة مالية ايضا  بنفس طريقة البند السابق.

 

 الاجراءات واليات التنفيذ  3.7

 :   الانتدابهم الخطوات المطلوبة لإدارة اجراءات يلي أ فيما -

التنظيمية/ المنصب الاداري/  الوحدة  خطوات الاجراء  نوع الاجراء  #
 الموظف 

 
 
 
1 

 
 
 

للعمــل   ــداب  الانت
 داخل الجمعية

انتـدا ب أحـد الموظفين للعمـل في دائرة  تقـديم طلـب للمـدير العـام بـ
 .و مكان آخرأ

 المعني. مدير الوحدة التنظيمية 

 المدير العام .على مصلحة ومقتضيات العمل دراسة طلب الانتداب بناء  

ه  اق معـ دب يتم الاتفـ ة للموظف المنتـ اليـ أة مـ افـ في حـال وجود مكـ
 .قبل اصدار قرار الانتداب

 المدير العام

اصـدار قرار الانتداب وارسـاله لدائرة الموارد البشـرية للمتابعة 
 والحفظ.

 العام ودائرة الموارد البشرية المدير 

ــب المدة المحددة والقيمة في قرار   ــرف مكافأة الانتداب حسـ صـ
 الانتداب.

 الدائرة المالية 

 
 
 
 
2 

 
 
 
 

للعمــل   ــداب  الانت
 الجمعية خارج

الاجتماع بالموظف المرشــح للانتداب للتشــاور معه حول قرار  
 الانتداب وتبعياته.

 المدير العام

الاتفــاق مع الموظف يتم اصــــــدار قرار بــالانتــداب في حــال  
 الخارجي مصادق عليه من مجلس الادارة

 المدير العام

في حـال ترتـب على الانتـداب عـائـد مـادي يتم صــــرف النســــبـة 
ــب نوع الانتداب، وذلك بعد   تحصــيل العائدات المتفق عليها حس
 المالية من المؤسسة المنتدب اليها الموظف.

 الدائرة المالية 

ــة الاخرى ويقدم ــس ــبوعي حول العمل في المؤس  تقديم تقرير اس
 الموارد البشرية.لدائرة المباشر ونسخة  للمسؤول

 الموظف المنتدب 

تســليم كشــف دوام شــهري موقع ومعتمد من المؤســســة المنتدب 
 اليها.

 الموظف المنتدب 
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 :  الايفاد بمهمة رسمية هم الخطوات المطلوبة لإدارة اجراءات أيلي  فيما -

التنظيمية/ المنصب الاداري/  الوحدة  خطوات الاجراء  #
 الموظف 

في مهمة رسـمية خارجية، بناء  على طبيعة   للإيفاداكثر  و ترشـيح موظف أ 1
 المهمة والمؤهلات المطلوبة.

 الإدارة المدير العام/ مجلس 

2 
 

محددا فيه  اصـــدار قرار بإيفاد موظف او اكثر في مهمة رســـمية خارجية  
 .موقع المهمة ومدتها، والغرض منها والجهة التي تتحمل تكاليفها

 الإدارة المدير العام/ مجلس 

ارســـــال القرار لـدائرة الموارد البشــــريـة ثم للـدائرة المـاليـة، وذلـك لاتخـاذ   3
 الاجراءات اللازمة مع الموظفين المرشحين للإيفاد.

 المدير العام

 
4 

ــفر  1000قيمته ) نقدي  صــرف مبلغ  ــاريف الس $( كدفعة مقدمة من مص

 وذلك قبل موعد السفر بثلاث أيام.،  بناء  على قرار من المدير العام

 الدائرة المالية. 

 
 
5 

كامل  ومفصـل عن المهمة شـاملا   بعد العودة من السـفر،  يتم تقديم تقرير 
فواتير المصــاريف الســفر شــاملا   بالإضــافة لتقرير عن الأهداف والنتائج. 

، وكافة المسـتندات المؤيدة لمصـاريف السـفر، الأصـلية للمبيت في الفنادق
يوم بعد   15وذلك بعد العودة من الســـفر مباشـــرة وبمدة لا تتجاوز الــــــــ  

 العودة.

 الموظف الموفد  

 
 
6 

دراســة تقرير المصــاريف المقدم من الموظف بعد العودة من الســفر من 
، لتقوم بتحديد والمستندات المؤيدة لمصاريف السفرة الفواتير  خلال مراجع

المبلغ المسـتحق للموظف، وفي حال زيادة المصـاريف عن الدفعة المقدمة  
يتم عمل التسـويات اللازمة وصـرف المبلغ المتبقي للموظف، أما في حال  
ــفر فعلى الموظف إرجاع المبلغ  ــاريف السـ زيادة الدفعة المقدمة عن مصـ

 لمقدمة للجمعية.المتبقي من الدفعة ا

 الدائرة المالية. 

 : يلي اهم الخطوات المطلوبة لإدارة اجراءات التكليف بمهام اضافية  فيما -

التنظيمية/ المنصب الاداري/  الوحدة  خطوات الاجراء  #
 الموظف 

 
1 
 

ــحين   تكليفالطلب    اعداد ــماء الموظفين المرشــ ــاملا  لأســ بحيث يكون شــ
ــ  للتكليف. ــريان القرار، ويوجه للمدير العام للاعتماد هر من بدء قبل شــ ســ

 ن يسري قرار التكليف في اليوم الاول من الشهر.والموافقة، ويراعى أ

 الموارد البشرية  دائرة

الاعتماد والموافقة قرار التكليف للموظف/ين  من قبل المدير العام، ومن ثم  2
 ارساله لمجلس الادارة للمصادقة عليه.

 الإدارة  المدير العام ومجلس 

 
3 
 

ــاف المهـام والمســــؤ ات للموقع الوتضـــ ه الى المهـام وليـ ظيفي المكلف بـ
وليات  يحفظ قرار التكليف والمهام والمسؤوليات الاساسية للموظف ووالمسؤ

 الجديدة في ملف الموظف.

 الموارد البشرية  دائرة

 
4 

المباشــــر ول  لموظف، بناء على طلب من المســــؤعند الغاء التكليف عن ا
للموظف، يصـدر قرار بالإلغاء ويصـادق عليه مجلس الادارة قبل شـهر من 

 التاريخ المحدد لوقف التكليف.

 المدير العام

 

 الوظيفي  والرضا   تقييم الاداء    -8

 المقدمة 1.8

للتأكد من أن الأداء  ومعايير قياس خاصة، س  خاص بالموظفين من خلال اعتماد أس لتقييم الأداء الوظيفيّ ال الجمعيةسعى ت 

 . في مساعدة الموظفين على تحسين قدراتهم وأدائهم الوظيفيّ وذلك للمساهمة     ،الفعلي للعمل يوافق معايير الأداء المحددة

  النفسي   الشعورالى  في عدة جوانب حول العمل، للوصول  وى رضى موظفيها  كما تعمل الجمعية في المقابل على قياس مست 

  .ووظيفته والمؤسسة التي يعمل بها تجاه نفسه والتوقعات  والرغبات  الحاجات  لإشباع السعادة أو الارتياح و بالقناعة

الاداء والرضا الوظيفي، والشروط والضوابط ادارة عملية  سات والاجراءات التي يتم اتباعها في  سيتم التطرق الى السيا   العنوانفي هذا  

 . المرحلةين واللوائح المعتمدة في الجمعية، بالإضافة الى اجراءات واليات تنفيذ هذه ، وفقا  للقوان المجالالمتبعة في هذا 

 

 

 

 السياسات  1.8
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 تقييم الاداء الوظيفي  1.1.8

التي تســـعى مدى الالتزام بالتعليمات والنظم  و  الفعلية  والإنتاجية الفعلي  الأداء المقارنة بين إلى  الأداء تقييم عملية  تهدف .1

 مام اصـحاب العلاقة وارضـاء كل من له علاقة بالجمعية وبين مالها الى رسـم صـورتها في المجتمع وأالجمعية من خلا

 الموظف بشكل قياسي خلال فترة زمنية محددة. قبل من إنجازه يتوقع كان

ــع .2 ــى الموظفين والمتطوعين بدوام كامل او جزئي والذين جميع  الأداء تقييم  لنظام يخضـ  الجمعية  في  خدمتهم على  مضـ

 .الموظفين في الفئة الاولى ستة أشهر باستثناء من أكثر

 من قبل مجلس ادارة لجمعية بالطريقة التي يراها مناسبة. المدير العاميتم تقييم   .3

  مرؤوســـيهداء  أ  بتقييم يقوم مباشـــر  رئيس  كلو  موظفيهم  داءالمدراء تقييم أ  وعلى  ،داء المدراءأ  بتقييم العام  المدير يقوم .4

 .دائرة الموارد البشرية إلى التقييم تقارير رفعو

موظف    بكل  الخاص  الوظيفي  الوصـــفإلى  اســـتنادا    وذلك ثابتة معاييرو  منتظمة  أســـسعلى   الموظفين  أداء  تقييم يتم .5

 هداف الجمعية.واخلاقيات العمل وخطط وأ

ــنوي للموظفين  تقييم الاداء  موعد .6 ــهر نهاية  هو  الس ائي في منتصــف ن يصــدر التقييم النه، على أعام  كل من  اكتوبر ش

 داء الموظفين في أي وقت خلال السنة.شهر اكتوبر، ويمكن أن يتم تقييم أ

يشـــارك في تقييم الاداء كل من )الرئيس المباشـــر، الزملاء والمرؤوســـين في مكان العمل، المســـتفيدين من خدمات   .7

بالإضـافة الي   موردين لمن تعاملوا معهم بشـكل مباشـر من الموظفين(الجمعية خلال فترة التقييم، الشـركاء والممولين وال

 ملاحظات المقدمة من المدير العام 

 على مجموعة من المعايير كالاتي: داء الموظفين بناء  قييم أيتم ت  .8

ــياســـات    مدى تحقيق الاهداف، المعرفة  –اســـتغلال وقت العمل    –الانتاجية وجودة المخرجات    -الجمعية  بأهداف وسـ

ــاهم  –تخطيط وتنظيم العمل  ال ــركاء ومدى رض ــتفيدين والش القدرة على تطوير   -التعاون والعلاقات مع الزملاء والمس

 الالتزام بقيم واخلاقيات العمل. -وتنمية القدرات والمهارات

  يضاف لتقييم اداء موظفي الفئة الثانية مجموعة من المعايير الخاصة منها : .9

ــكلات ومواجهة التحديات ــعي الى تحقيق اهداف ا  -القدرة على اتخاذ القرارات وحل المشـ تكوين وادارة    –  لجمعيةالسـ

 فرق العمل.

 :المعايير الخاصة منهايضاف لتقييم اداء موظفي الفئة الثالثة حتى الاخيرة مجموعة من  .10

ه   ة إليـ ام بـأداء الأعمـال الموكلـ ا -العمـل بروح الفريق الواحـد  - بـالجودة المطلوبـة  الاهتمـ ادرة بـالأفكـ داد  -رالمبـ الاســــتعـ

 .لتحمل المسئولية

 وهي : المحددة يتم تشكيل لجنة تقييم بقرار من مجلس الادارة وذلك للقيام بمجموعة من المهام .11

ــرات الخا -أ ــبي لكل اعداد المؤش ــرات وتحديد وزن نس ــر من المؤش صــة بمعايير التقييم وتوزيع الدرجات على كل مؤش

 مؤشر.

اعداد النماذج الخاصـة بعملية التقييم السـنوي )الداخلي والخارجي( الخاصـة بالموظفين ويكون لكل موظف نموذج أصل   -ب 

 ومختوم بختم دائرة الموارد البشرية.

 النتائج للتأكد من صحتها. الاشراف على عملية التقييم ومراجعة -ت 

 دراسة الاعتراضات المقدمة من الموظفين على عملية التقييم ونتائجها والرد عليها. -ث 

  اصدار التقرير النهائي للتقييم وتقديم التوصيات اللازمة. - ج

ــتها   لكل موظف  يحق .12 ــه معالاطلاع على نتائج تقيم ادائه، كما يمكنه مناقشــ ــر،  رئيســ  النقاط  بكافة  رأيه  وإبداء المباشــ

 المشتركين في التقييم. قبل من وضعها تم كما النقاط هذه تغيير ضرورة ذلك يعني لا لكنو فيها، الواردة

 ن دائرة الموارد البشريةو المسح على نموذج التقييم الاصلي والمختوم مأو الكشط ألا يجوز الشطب  .13

  التالي:على الجدول الاجراءات المترتبة عليها بناء  داء الموظف وصنف نتائج تقييم أت  .14

 

 الاجراءات المترتبة على النتائج الدلالة نتيجة التقييم التقدير

 ممتاز
91-100% 

ــب الى حد كبير   ــاحب كفاءة يناسـ يعتبر صـ
 متطلبات الوظيفة.

 علاوة  

 علاوة   يعتبر مطابقا  تماما  لمتطلبات الوظيفة. %90-%81 جيد جدا

 جيد
76%-80% 

ة   ات الوظيفـ ا لمتطلبـ د مـ ا  الى حـ ابقـ يعتبر مطـ
 ويحتاج إلى رفع مستوى أدائه.

 علاوة ا تدريب

 مقبول
70%-  75% 

ة   ات الوظيفـ ا لمتطلبـ د مـ ا  الى حـ ابقـ يعتبر مطـ
 ويحتاج إلى زيادة معارفه ومهاراته.

ا  ــدريــب  ت لرفع    علاوة ا  ــه  تنبي
 أشهر 3أدائه خلال  

 انهاء العقد ويعتبر غير مؤهل للعمل في الوظيفة % فأقل69 ضعيف
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  نتائج التقييم السنوي تتكون من اعداد صحيحة، وعليه تحسب كسور الاعداد لصالح الموظف. .15

 المثالي لسنة التقييم. الموظف للقب أداء مستوى علىأ حقق الذي الموظف يرشح .16

الأداء وهناك توصــــية بإنهاء خدمة الموظف، تراعي أي من   يكانت نتائج تقييم الأداء تشــــير إلى ضــــعف ففي حال   .17

 الإجراءات التالية ولمرة واحدة قبل إنهاء الخدمة:

 إجراءات علاجية للقصور كالتدريب.  -أ

 إجراءات علاجية لحالات عدم الرضا إذا أمكن وحسب موارد الجمعية. -ب 

 تحذيرات واضحة لرفع الاداء خلال مدة محددة لا تزيد عن ثلاثة أشهر.تنبيهات أو  -ت 

 البحث عن موقع عمل آخر ممكن ومناسب للموظف في الجمعية. -ث 

 إنذار نهائي لمدة شهر. - ج

ــل  الذي  خدمات الموظف إنهاء يتم .18 ــنتين  خلال  مقبول تقدير على  يحصــ ــنة  في  مقبول من  قلأ تقدير  أو  متتاليتين  ســ   ســ

 .واحدة

 .لادارة المؤسسة تغيير نوع عقد الموظف بناءا علي نتائج تقييمه السنوي يحق  .19

 تقييم الرضا الوظيفي  2.2.8

جل ذلك يقوم مجلس ادارة الجمعية بتقييم الرضـــا أمنهج، من  رية تطوير الموارد البشـــرية بشـــكل  تعمل الجمعية على اســـتمرا 1

العلاقة مع الزملاء   –الرواتب   –ظروف وبيئـة العمـل   -عمـلطبيعـة ال)الرضـــــا عن   الوظيفي للموظفين وذلك من خلال قيـاس

 اللوائح والانظمة( –والرؤساء 

اذ الإجراءات   2 دى الموظفين واتخـ د مواطن القوة والضــــعف لـ ديـ ــا الوظيفي وتقييم الأداء يتم تحـ ائج تقييم الرضـــ اء على نتـ بنـ

 التحفيزية، التطويرية، والعلاجية من خلال التدريب والتحفيز.

 تصنيف نتائج تقييم الرضى الوظيفي حسب الفئات الوظيفية وتستخرج النتائج العامة لكل فئة والنتيجة العامة للموظفين.يتم  3

يتخذ مجلس ادارة لجمعية القرارات والاجراءات التي تضــمن الحصــول على اعلى نســبة رضــى وظيفي ممكنة للموظفين في   4

 الجمعية حسب الموارد المتاحة للجمعية.

  التالي:على الجدول  بناء   ومدلولاتهائج تقييم الرضا الوظيفي الموظف نتا تقسم 5

 
 المؤشر

 المعايير 
الرضا عن  
 طبيعة العمل. 

الرضا عن ظروف  
 وبيئة العمل. 

الرضا عن  
 الرواتب. 

الرضا عن العلاقة  
مع الزملاء  
 والرؤساء. 

 الرضا عن اللوائح والانظمة. 

ــوق  100% -%  90 ــفـــــ تـــــ
الــمســــــتــوى  

 المطلوب

الــمســــــتــوى   تــفــوق 
 المطلوب

تفوق المســـتوى  
 المطلوب

الزملاء والرؤســـــاء  
جـــدا    مــنـــاســــــبــيــن 
عـمـلـون   ويـ هـم  لأمـــاكـنـ

 كفريق عمل

 متطورة جدا  

 مناسبة لعمل الجمعية مناسبين لأماكنهم مناسبة جدا مناسبة مناسبة 89% -%  80

جيـده وبحـاجـة   79% -%  70
 الى تدخل

ــبة وبحاجة الى   مناسـ
 تدخل

مناســبة وبحاجة  
 للتدخل

ــبة وبحاجة الى   مناسـ
 تدخل

 مناسبة وبحاجة الى تدخل

مـــن   أدنـــي 69% -%  60
الــمســــــتــوى  

 المطلوب

من المســـــتوى    أدني
 المطلوب

ــن  مـــ ــل  اقـــ
ــتـــوى   الـــمســـــ

 المطلوب

مــن الــعــلاقـــة   اقـــل 
 المستوى المطلوب

 ضعيفة

 غير مناسبة متدنية متدنية متدنية متدنية %60اقل من 
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 الاجراءات واليات التنفيذ  3.8

 : هم الخطوات المطلوبة لإدارة اجراءات تقييم اداء الموظفينيلي أ فيما -

التنظيمية/ المنصب  الوحدة  خطوات الاجراء  #
 الموظف  / الاداري

 
1 

خـاصـــــة بـالعـاملين في الجمعيـة بحيـث تتكون من ثلاثـة لجنـة تقييم  تشــــكيـل قرار ب 
، كما من بينهم مســؤول الموارد البشــرية  الجمعيةاعضــاء على الاقل من موظفي  

 اذا ارتأت الادارة ذلك اضافة عضو واحد من خارج الجمعية يمكن

 مجلس الادارة 

و من ينوب عنه لاعتمادها قبل بداية شـهر أم  عرض نماذج التقييم على المدير العا 2
 من كل سنة. اكتوبر

 لجنة التقييم

 لجنة التقييم  .للموظفين المستخدمين لنماذج التقييمتقديم شرح مفصل وتوجيه  3

 المدير العام سبوع من تاريخه.أهر سبتمبر بتقييم الموظفين خلال في بداية شقرار  راصدا 5

يـيـم   6 يـيـم.  الـمـرؤوســـــيـن  تـقـ قـ تـ الـ يــة  لـعـمـلـ الـمـمـنـوحــة  تـرة  الـفـ نـمـوذج    خـلال  انـظـر 
 (.CFTA/HR-17)رقم

 ول المباشر ؤمسال

 
7 

ــته بهاعرض نتائج   ن يقوم الموظف بالتوقيع أعلى  ،التقييم على الموظف ومناقشـ
 .سجيل ملاحظاته على عملية التقييمعلى نتيجة التقييم وت 

 والموظف  مسئول المباشر ال

 دائرة الموارد البشرية  جمع نماذج التقييم من الدوائر والاقسام المختلفة وتسليمها الى لجنة التقييم. 8

 
9 

ــة ومراجعـة ا ائج التقييم،  لنمـاذج، وفدراســـ  يتم ي حـال وجود اعتراض على نتـ
ــبوعين من تاريخ الاعتراض من خلال   ــة الاعتراض والرد عليه خلال اسـ دراسـ

 توصيات تعرض على المدير العام لاعتمادها.

 لجنة التقييم

 
10 

يحتوي على التوصــــيـة   نوفمبر 15تقرير تقييم لكـل موظف قبـل يوم    اصـــــدار 
ويقدم المعتمدة في هذا الدليل،  سـياسـات نتائج تقييم الاداء  لإجراء المناسـب حسـب  با

 الى المدير العام ومجلس ادارة الجمعية.

 لجنة التقييم

المدير العام و مصادقة من   .القرارات اللازمة لكل موظف بناء على نتائج تقييم الاداء السنوياصدار  11
 مجلس الادارة 

ــأن كـل موظفتنفيـذ   12 حفظ نتـائج تقرير التقييم ، ومن ثم  القرارات المتخـذة بشـــ
 علقة به في الملف الخاص بالموظف.والقرارات المت 

 دائرة الموارد البشرية 

 

 : يلي اهم الخطوات المطلوبة لإدارة اجراءات تقييم الرضا الوظيفي  فيما -

التنظيمية/ المنصب  الوحدة  خطوات الاجراء  #
 الاداري 

ــنة   1 ــهر اكتوبر من كل سـ ــى    إعداد يتم في بداية شـ ــة بتقييم الرضـ النماذج الخاصـ
 الوظيفي لموظفي الجمعية.

 دائرة الموارد البشرية 

 المدير العام ومدلس الادارة  .والمصادقة عليه اكتوبر 15نموذج تقييم الرضى الوظيفي قبل يوم اعتماد  2

 الموارد البشرية دائرة  توزيع نماذج الرضى على كل موظف لتعبئته واعادته قبل نهاية شهر اكتوبر. 3

 دائرة الموارد البشرية  .تجميع نتائج تقييم الرضى الوظيفي بناء على المؤشرات لاستخراج النتائج النهائية 4

  وارسـالهمن شـهر نوفمبر    15تقرير بنتائج تقييم الرضـى الوظيفي قبل يوم   اصـدار 5
 الى المدير العام لاعتماده ورفعه لمجلس الادارة.

 دائرة الموارد البشرية 

جلســـة مع الموظفين في الفئة الاولى لمناقشـــة نتائج تقييم الرضـــى الوظيفي عقد  6
 .واتخاذ القرارات والاجراءات المناسبة

 مجلس الادارة 

 

 بناء وتنمية قدرات الموظفين   -9

 المقدمة 1.9

فهو يمدهم بالمعلومات التي تساعد في   ،دور فعال وكبير في تطوير الإفراد والعمل على زيادة إنتاجيتهملتنمية قدرات الموظفين 

رئيسيا  في تعديل السلوك والاتجاهات، وذلك بما يكتسبه الفرد من    ا  له دور  يطور مهاراتهم وقدراتهم ، كما ان تحقيق أهدافهم و

غير سلوكه نحو الأفضل وبالتالي تتحقق قدرات ومهارات فعلية في استخدام المفاهيم والأساليب في  معلومات وأفكار تجعله ي 

 . و فكرية أو سلوكية أو كل ذلك أ كانت هذه المهارات فنية  مواقف معينة سواء  

هارات والقدرات  لهم من المومن هذا الباب تحرص الجمعية على تنمية قدرات موظفيها من خلال توفير الاحتياجات التدريبية  

 حتاجونها خلال تنفيذ مهامهم. التي ي 
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في هذا العنوان سيتم التطرق الى السياسات والاجراءات التي يتم اتباعها في ادارة عملية بناء وتنمية قدرات الموظفين والشروط  

 . بالإضافة الى اجراءات واليات تنفيذ هذه العملية والضوابط المتبعة في هذا المجال، وفقا  للقوانين واللوائح المعتمدة في الجمعية، 

 السياسات  2.9

 .العمل وفقا لاحتياجات الموظفينالتدريب متاح لجميع هي أن  للجمعيةإن السياسة العامة  -1

 .ستراتيجيةوخططها و أهدافها الا ونشاطاتها الجمعيةالتدريب يجب أن يتوافق مع توجهات  -2

ئوله المباشـر بكتاب رسـمي عن المجالات التي يحتاج إلى تدريب  -3 عند شـعور الموظف بانه يحتاج الى تدريب فعليه إبلاغ مسـ

فيها والمواضــيع التي يقترحها للتدريب مع مبررات واضــحة لعلاقتها المباشــرة بالعمل والذي يرفعه المســئول المباشــر بعد 

 لاتخاذ الاجراءات المناسبة. دائرة الموارد البشريةاضافة توصياته الى 

ه حســــب قرار من يجوز لإدارة الجمعية ترشــــيح أي موظف لتلقي دورة تدريبية داخل العمل أو خارج العمل لزيادة مهارات  -4

 ن يكون موضوع الدورة التدريبة له علاقة مباشرة بالمهام الموكلة اليه.أالمدير العام على 

الطلـب من الموظف الالتحـاق بدورات تدريبيـة تحددها ادارة الجمعية من اجل تطوير أدائه يحق لإدارة الجمعيـة وفي أي وقت   -5

على حسـابه الخاص حسـب توفر الموارد، وتحسـب فترة   وعلى حسـاب الجمعية أ  المهني واكتسـابه المهارات اللازمة، سـواء  

 ما لم تفسر بغير ذلك في طلب التدريب. العملالتدريب على أنها جزء من فترة 

إذا التحق الموظف بأي تدريب دون ترشـــيح من الجمعية فإن الموظف يتحمل كامل التكاليف الخاصـــة بالتدريب وتخصـــم   -6

 ساعات أو أيام الغياب من إجازته السنوية أو من راتبه الشهري في حالة انتهاء أجازته السنوية. 

 وارد البشرية خلال شهر سبتمبر.الم دائرةدراسة الاحتياجات التدريبة للموظفين تتم بشكل سنوي من قبل  -7

هداف الخطط التشـغيلية للسـنة القادمة وما تحتاجه من أرات العاملين في الجمعية، يراعى عند اعداد الخطة السـنوية لتنمية قد -8

 مهارات وقدرات يجب توفرها لدى العاملين في الجمعية.

 لتالية:بحد أدني على المعلومات ا ن تحتوي خطة تنمية قدرات العاملينيجب أ -9

 هداف خطة تنمية الموارد ونتائجها المتوقعة.أ -أ

 مبررات لكل دورة تدريبية.و ،الدورات التدريبية التي يحتاجها الموظفون -ب 

 مواضيع ومحتويات كل دورة تدريبية ومدة كل دورة بالساعات. -ت 

 سماء الموظفين وحاجة كل موظف من التدريب.أ -ث 

 الجدول الزمني للتدريب خلال السنة القادمة. - ج

 الموازنة التقديرية لخطة تنمية الموارد البشرية. - ح

و تمثيل الجمعية في المؤتمرات والمعارض  أو تعليمية أاســـبا  للمشـــاركة في بعثة تدريبية يمكن لإدارة الجمعية ترشـــيح من تراه من  -10

ــكل كامل  الخار ــاب الجمعية بشــ ــكل جزئي بما يتوافق مع الاحتياجات التدريبية للجمعية  أجية على حســ وخططها والموارد  و بشــ

 المتاحة.

والســفر والســكن والمصــروف    الإقامةو التدريبية بما في ذلك أكاليف الخاصــة بالبعثة التعليمية ادارة الجمعية ملتزمة بدفع كافة الت  -11

 ن لزم ذلك.إالشخصي 

عـارف التي تلقـاهـا في البعثـة ن يقوم بتـدريـب موظفين في الجمعيـة على المهـارات والمأجمعيـة الطلـب من الموظف المبتعـث بـيحق لل -12

 ن يكون له الحق بالمطالبة بمقابل مادي لقاء التدريب.أدون 

نهاء أو إيقاف تدريب أي موظف لا يلتزم بأنظمة الدورات التدريبية االموارد البشـرية    مسـؤولعلى توصـية   بناء   المدير العاميقرر  -13

 عدم جديته وتقصيره فيها.أو يثبت 

و تدريب خارج قطاع غزة أن يكتب تعهد خطي بأن يسـتمر في العمل في الجمعية لمدة أح لبعثة تعليمية المرشـيجب على الموظف   -14

 و التعليمية يحددها المدير العام عند الترشيح.أع فترة وتكلفة البعثة التدريبية تتناسب م

دريـب، يحق   -15 د التـ ة بعـ دة المقررة في الجمعيـ ل للمـ العمـ ة عـدم التزام الموظف بـ الـ ة في حـ افـ دفع كـ ة الموظف بـ البـ ة مطـ لإدارة الجمعيـ

 .التكاليف والرسوم والنفقات المترتبة على ابتعاثه

عـداد تقرير في نهـايـة البرنـامج التـدريبي يبين مـدى الاســــتفـادة من التـدريـب وكيفيـة تطبيق التـدريـب في العمـل ورفعه  على الموظف إ -16

 الى رئيسه المباشر مع ارفاق نسخة عن شهادة التدريب.

 خلال فترة الابتعاث. للموظف أن يتقاضى راتبه كاملا   يحق -17

 ن لا تتعدى فترة الابتعاث أكثر من ستة شهور متواصلة.أيجب  -18

 ينبغي أن تتوفر في الموظف المرشح للابتعاث في الخارج الشروط التالية:  -19

تثني بعض الموظفين من أحكام أن يكون قد أمضـي في العمل بالجمعية مدة لا تقل عن ثلاث سـنوات، ويحق للمدير العام أن  -أ يسـ

 هذه الفقرة إذا اقتضت مصلحة العمل ذلك.

 على الاقل في نتائج اخر تقييم للأداء. على تقدير جيد جدا   أن يكون حسن السيرة والأخلاق، وحاصلا   -ب 

 باللغة التي سيعطى بها برنامج التدريب. أن يكون ملما   -ت 
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 و التدريبة له علاقة مباشرة بمهام عمله الحالية او المستقبلية.أموضوع البعثة التعليمية  أن يكون -ث 

 

 

 الاجراءات واليات التنفيذ:  3.9

 :وتنفيذها يلي اهم الخطوات المطلوبة لإدارة اجراءات تحديد الاحتياجات التدريبة فيما -

التنظيمية/ المنصب  الوحدة  خطوات الاجراء  #
 الاداري 

القدرات والمهارات    إعداد اسـتقصـاء احتياجات تدريبية لتحديد مواطن الضـعف في 1
نموذج رقم   انظر  ، ومـا اهم الاحتيـاجـات التـدريبيـة التي يحتـاجونهـا،لـدى الموظفين

(CFTA/HR-18.) 

 دائرة الموارد البشرية 

المباشـر ول  ؤد دائم لتعبئته واعتماده من المسـيوزع الاسـتقصـاء على الموظفين بعق 2
 خلال اسبوع من تاريخ استلامه. تهواعاد

 دائرة الموارد البشرية 

 دائرة الموارد البشرية  .، واستخلاص النتائجع وتحليل معلومات الاستقصاءي جمت   3

لتحـديـد احتيـاجـات موظفيهم   مـدراء الوحـدات التنظيميـةعقـد لقـاءات منفصــــلـة مع   4
 مهارات اللازمة لتطوير ادائهم.للدورات التدريبة التي تزودهم بالقدرات وال

 دائرة الموارد البشرية 

التـدريبيـة للموظفين في الجمعيـة بحيـث يحتوي   تقرير تحـديـد الاحتيـاجـات  اصـــــدار 5
 على نتائج الاستقصاء واللقاءات مع المدراء.

 دائرة الموارد البشرية 

ة قـدرات    6 ادا    الموظفين  إعـداد خطـة تنميـ اجـات    اســــتنـ ــة الاحتيـ ائج دراســـ الى نتـ
ــهر نوفمبر من كل  ــة بالموظفين قبل بداية شــ التدريبية وطلبات التدريب الخاصــ

 (.CFTA/HR-19)نموذج رقم  للاعتماد والموافقة، انظر ، وترفع للمدير العام عام

 دائرة الموارد البشرية 

، على للمصـادقة عليهاخطة تنمية الموارد البشـرية الى مجلس ادارة الجمعية    رفع 7
 ان تضاف الى الخطة السنوية للجمعية حسب توفر الموارد المتاحة للجمعية.

 المدير العام

دراء   8 ا على مـ دريـب ، يتم تعميمهـ ة التـ اد خطـ د اعتمـ ة، لبعـ دات التنظيميـ دء الوحـ لبـ
 .بتنفيذها

 ة دائرة الموارد البشري 

البحث عن افضل مراكز التدريب والحصول عن طريق استدراج عروض اسعار  9
 الدراسة واختيار المناسب.رفعها للدائرة المعنية للمراجعة وللتدريب، و

  دائرة الموارد البشرية 
 والوحدة التنظيمية المعنية 

 
10 

ارسال الموظفين ، يتم بعد اعتماد البرامج التدريبية والجهات المسؤولة عن تنفيذها
و الممولة خارجيا  بناء  على مؤســســة أالى البرامج التدريبية ســواء  الممولة من ال

 خطة التدريب والاحتياجات التدريبية.

 دائرة الموارد البشرية 

ر البرنامج التدريبي، واحضـار كافة الوثائق والتحضـير والتنسـيق والتسـجيل لحضـ 11
 سالها  للموظف المبتعث للتدريب.والمعلومات المتعلقة  بالتدريب وار

 دائرة الموارد البشرية 

ــاطهم وادائهم خلال   12 متابعة الموظفين المبتعثين للتدريب، واعداد تقارير تعكس نش
علمية التدريب،  كما يتم اعداد تقارير توضـح اداء المؤسـسـات التدريبية، ورفعها 

 للمدير العام للاطلاع والمراجعة.

 ية دائرة الموارد البشر

الحصـول على نسـخة من شـهادة التدريب لكل موظف بالإضـافة للتقرير الذي اعده  13
 بعد نهاية البرنامج التدريبي وارشفته في ملفه الوظيفي.

 دائرة الموارد البشرية 

 . البعثات التعليمية والتدريبية الخارجيةيلي اهم الخطوات المطلوبة لإدارة اجراءات  فيما -

حيث  نوع المنحة من  #
 التكاليف

التنظيمية/ المنصب  الوحدة  خطوات الاجراء 
 الاداري 

 
 
 
 
 
 
1 

 
 
 
 
 
 

منحـة خـارجيـة مغطيـة  
 التكاليف

المسـمى الوظيفي المناسـب للابتعاث والمواصـفات والمؤهلات   تحديد
 .ثم تعتمد من المدير العامالمطلوبة للموظف المرشح للابتعاث 

 دائرة الموارد البشرية 

عندما لا تتوفر المواصـفات  اعتماد قرار ابتعاث لموظف واحد بعينه 
 في هذا الموظف.والمؤهلات المطلوبة الا 

 مجلس الادارة 

  يتم اصدار في حال كانت المواصـفات تنطبق على أكثر من موظف،  
ــروط  ــح فيه الاهداف والشــ ،  تعميم للموظفين للتقدم للابتعاث يوضــ

 وباعتماد من المدير العام

 دائرة الموارد البشرية 

طلبــات  ال  وتــدقيق،  طلبــات الحصــــول على منحــة الابتعــاثجمع  
، واعداد  المؤهلاتواسـتبعاد الطلبات التي لا تنطبق عليها الشـروط و

 قائمة نهائية بالمرشحين ، يتم ارسالها للمدير العام. 

 دائرة الموارد البشرية 

 :اختيار المرشح حسب المعايير التالية تنازليا  
ــنوات الخب   -1 رة بالجمعية ولم يتلقى اية بعثة خلال  اعلى عدد من س

 .اخر ثلاث سنوات
 .على في نتائج تقييم الاداء للسنة الاخيرةأمن حصل على تقدير  -2

 المدير العام
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على لمتوسط نتائج تقييم الاداء في السنتين أمن حصل على نسبة    -3
 .الاخيرتين وهكذا

المدير العام، وبناء  على ء باتخاذ اجراءات الابتعاث حسـب قرار  البد
 اجراءات وخطوات تنفيذ التدريب في الجدول السابق.

 دائرة الموارد البشرية 

 
 
 
2 

 
 
 

غـيـر  خــارجـيــة  مـنـحــة 
 مغطية التكاليف

ــيع التعليمية اللازمة  تحديد  ــيع الدورات التدريبية والمواضــ مواضــ
ل مطلق أو لا تتوفر   ا  بشــــكـ ة والتي لا تتوفر محليـ الجودة  للجمعيـ بـ

 المطلوبة.

 دائرة الموارد البشرية 

ــدار ة    اصـــ دريبيـ ات التـ ة للبعثـ ذكرة للمـدير العـام بحـاجـة الجمعيـ مـ
والتعليميـة والمشـــــاركـات الخـارجيـة مع بيـان المســــميـات الوظيفيـة  

 والعدد المطلوب لكل بعثة.

 دائرة الموارد البشرية 

والمصـادقة    وبة حسـب توفر الموارد في الجمعيةالبعثات المطل  اقرار
 عليها.

 ومجلس الادارة  المدير العام

 دائرة الموارد البشرية  المرشحين للبعثات قبل شهر على الاقل من موعد الابتعاث.تبليغ  

 دائرة الموارد البشرية  اتفاقية ابتعاث مع الموظف قبل اتخاذ اجراءات الابتعاث.توقيع 

ء باتخاذ اجراءات الابتعاث حسـب قرار المدير العام، وبناء  على البد
 اجراءات وخطوات تنفيذ التدريب في الجدول السابق.

 دائرة الموارد البشرية 

 

 المخالفات الادارية والتظلمات وشكاوي الموظفين   -10

 المقدمة  1.10

مما   ، والخروج عن القوانين واللوائح المعمول بها  في الجمعية، تعرف المخالفة الادارية بانها اخلال  الموظف بواجبات وظيفته

 زاءات المقررة في هذا الدليل. رة الجمعية بمجازاته  في حدود الجيمنح ادا

لكل مخالفة    تأديبيعدم امكانية فرض جزاء  ل الحصر، الامر الذي يترتب عليه  الا ان المخالفات الادارية يتعذر تحديدها على سبي 

لموظف، تاركا  لإدارة الجمعية باختيار الجزاء  على ا  على حده، لهذا كان لابد من تحديد قائمة بالجزاءات التي يجوز توقيعها

  أي المناسب، وفقا  للائحة الجزاءات  المعتمدة في هذا الدليل، وفي نفس الوقت تمنح الجمعية الموظف حق التظلم او الشكوى من 

 و اجراء اداري يصدر بحقه. قرار أ 

المخالفات الادارية وتظلمات  ادارة عملية جراءات التي يتم اتباعها في سات والاالى السيا العنوانهذا  وبناء  على ذلك سيتم التطرق في

ين واللوائح المعتمدة في الجمعية، بالإضافة الى اجراءات ، وفقا  للقوان وشكاوي الموظفين، والشروط والضوابط المتبعة في هذا المجال

 . المرحلة.واليات تنفيذ هذه 

 السياسات  2.10

 الادارية المخالفات  1.2.10

أو في عقـد  الـدليـلالجمعيـة في حـالـة مخـالفـة الموظف لواجبـاتـه المحـددة في قـانون العمـل أو الواردة في هـذا  لإدارةيجوز   -1

 العمل أن توقع في حقه إحدى العقوبات التالية:

 تنبيه شفوي -أ

 لفت نظر كتابي. -ب 

 إنذار كتابي. -ت 

 وقف العلاوة السنوية لمرة واحدة. -ث 

 يزيد عن ثلاثة ايام عمل للموظف.الخصم من الراتب بما لا  - ج

 الفصل من العمل. - ح

( دون أن يســــتوجـب ذلـك إجراء التحقيق الإداري مع أ،ب،تيجوز تطبيق العقوبـات المنصــــوص عليهـا في البنود ) -2

 الموظف، أما في حالة العقوبات الأخرى فيستوجب تطبيقها بعد إجراء التحقيق الإداري مع الموظف بشأنها.

بعد مضــي ســتة أشــهر من تاريخ تطبيقها  ( اعلاه لاغيا  أ،ب،تات المنصــوص عليهما في البنود )يعتبر تطبيق العقوب  -3

 ويلزم إدارة الجمعية بإزالتها من السجل الشخصي للموظف إذا لم تتكرر في نفس الفترة.

 عن كل مخالفة. ن يتعدى خصم ثلاثة ايام عملالخصم من الراتب لا يجوز أ -4

ه بشكل فعلي في نفس الفترة يحق للمدير العام أن يخفض أو يلغي أي من العقوبات بحق الموظف في حال تحسن سلوك -5

 من رئيسه المباشر. ةعلى توصي  بناء  

 لا يجوز أن يطبق أكثر من عقوبة عن المخالفة الواحدة. -6
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علاه على الموظف، بحق ادارة الجمعيـة في المطـالبـة بـالتعويض أق أي من العقوبـات المنصــــوص عليهـا  لا يخـل تطبي  -7

 اء ارتكابه للمخالفة الموجبة للعقوبة.و معنوية جرأكل ما لحق بها من أضرار مادية و/عن 

 إذا نشأ عن الفعل الواحد أكثر من مخالفة، يكتفي بتوقيع العقوبة الأشد من بين العقوبات المقررة لهذه المخالفات. -8

 لا يجوز توقيع مخالفة على موظف لأمر ارتكبه خارج العمل إلا إذا كان له علاقة مباشرة بالعمل وبالجمعية. -9

جمعية باتخاذ إجراء تأديبي أو عقابي بحق الموظف حتى لو مضـي الوقت على اكتشـاف المخالفة ويحق  لا يسـقط حق ال -10

 للجمعية اتخاذ الإجراءات المناسبة لذلك.

ــئا   -11 ــتهلكات من أملاك الجمعية وكان ذلك ناشــ ــبب في فقدان أو إتلاف معدات أو آلات أو مســ عن خطئه   كل من يتســ

 .و تعويضها طبقا لما تراه لجنة التحقيق مناسبا  ها أو استبدالها أللازم لإصلاحوإهماله يستقطع من راتبه المبلغ ا

على من وقف العلاوة أوبة  و تســتدعي تطبيق عقألمخالفة  لفي المخالفات التي تســتدعي اثبات ل لجنة التحقيق  ي تشــكيتم  -12

تراه ادارة ، ويتم تشـكيلها ايضـا  في حالة اعتراض الموظف على عقوبة صـدرت بحقه من المدير العام، أو ما السـنوية

 سببا  موجبا  للتحقيق. الجمعية او مجلس الادارة

على ادارة الجمعية اصــدار قرار بتشــكيل لجنة تحقيق خاصــة في مخالفة واحدة او أكثر من المخالفات المثبتة على ان  -13

 على قرار تشكيل اللجنة. المدير العامتتكون من اشخاص مشهود لهم بالنزاهة والحياد ويصادق 

ــاء ع -14 ــار القانوني الاقل وهم )  لىتتكون لجنة التحقيق من ثلاثة أعضـ ــتشـ ــؤول  ماللجنة، و  رئيسوهو   المسـ الموارد سـ

للجنة التحقيق من خارج الجمعية   رابع   عضـويمكن اضـافة  ( وو اعلىأ من الفئة الثانيةموظف من الجمعية  و   -البشـرية

 حسب طبيعة المخالفة وتأثيرها على عمل الجمعية.

يحق للجنة التحقيق الاطلاع على أية معلومات تتعلق بموضـوع المخالفة حتى لو كانت مصـنفة "سـرية" ومقابلة كل من  -15

 له علاقة بالمخالفة.

لجهود من أجل الوصـــول إلى الحقائق بأســـرع وقت  يتوجب على لجنة التحقيق الحفاظ على الســـرية التامة وبذل كل ا -16

 . الجمعيةممكن وذلك حفاظا  على سير مجريات التحقيق وعدم إهدار الوقت وموارد 

ة  -17 ــدور نتيجـ ل إلى حين صـــ ام وقف الموظف عن العمـ دير العـ انـه يحق للمـ ة تحقيق فـ ة الموظف إلى لجنـ الـ إذا تقرر إحـ

كأن يتمكن الموظف من الوصــول إلى  ،ويؤثر في مجريات التحقيق  التحقيق فقط إذا كان وجوده على رأس عمله يمس

 أدلة تدينه وإتلافها و/أو كان وجوده على رأس عمله يشكل تهديدا  لأحد أعضاء لجنة التحقيق أو لزملائه أو المنتفعين.

ه   -18 دتـ ا في عهـ ان الموظف ملزم بتســــليم كـل مـ ة فـ اريـ ه إجـازة إجبـ ل أو منحـ من مـال   إذا تقرر وقف الموظف عن العمـ

 ومستندات وممتلكات للجمعية.

إذا رفض الموظف أو تخلف عن الحضــــور أو امتنع عن الإجـابـة أمـام اللجنـة أو حـاول عرقلـة مهـام اللجنـة فـان اللجنـة   -19

بعد إحالته إلى لجنة  تقدم الموظف باســتقالته يحق لها أن تمضــي بالإجراءات بحضــور الموظف أو بدونه، وبالمثل إذا  

 جنة تسير في إجراءاتها دون اعتبار للاستقالة.التحقيق فان الل

إذا لم تثبت إدانة الموظف أو كانت التهم الموجهة له غير خطيرة وتقرر اتخاذ إجراءات تأديبية عدا الفصـل من العمل،  -20

إذا مـا كـان موقوفـا  عن العمـل، إجـازة خـاصـــــة مـدفوعـة  فور وتعتبر فترة إيقـافـه عن العمـلفـانـه يعـاد إلى عملـه على ال

 الأجر. 

تصــل اللجنة    حتى  بحقوقه  المســاس  دون  التحقيق  لجنة  عمل مدة  طول  كاملا   راتبا   العمل  عن  الموقوف  الموظف يتلقى -21

إذا كان هناك من الأدلة ما يكفي للاعتقاد بأن الموظف متورط في القضية ، لكن لا  أم مدانا    الموظف  كان إذا  فيما  لقرار

، فانه توقفه عن العمل اثناء عمل لجنة  من الخطورة تسـتدعى فصـله من العملموضـوع التحقيق والمخالفة على درجة  

 التحقيق يكون بدون راتب.

خـدمتـه يكون هو نفس تـاريخ إيقـافـه عن العمـل  إذا ثبتـت إدانتـه وتقرر فصــــلـه من الخـدمـة نتيجـة لـذلـك فـان تـاريخ نهـايـة  -22

وتســترد من الموظف جميع المبالغ التي تقاضــاها خلال فترة إيقافه عن العمل مثل الرواتب إذا كان موقوفا  عن العمل 

 براتب كامل.

ــتحقة في حال   -23 ــارة الى العقوبة المسـ تكرار في حال اتخاذ اللجنة قرار بتطبيق عقوبة على الموظف المخالف، يتم الاشـ

 نفس المخالفة.

 يحظر قبول استقالة الموظف المخالف الذي يحال الى لجنة التحقيق، الا بعد صدور قرار قطعي بذلك. -24

 في حال فرض عقوبات تأديبية عليه.يحق للموظف الاستئناف للمدير العام ثم إلى مجلس الادارة  -25

 .الموظف خدمات بإنهاء القرار اتخاذ صلاحية فقط الإدارة لمجلس -26

 

 التظلمات وشكاوي الموظفين:  2.2.10

يحق لكل موظف بالجمعية تقديم تظلم للقرارات المتعلقة به أو من عقوبة وقعت عليه كما يحق له تقديم شــــكوى تتعلق  -1

 بعمله في الجمعية.
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 يجب ان تكون شكاوى الموظفين وتظلماتهم موضوعية وذات مبررات قوية تدعمها.  -2

تقبل  بينما،  ةرسـمي   لشـكوىيسـت موضـوعا   ل( بين الموظفين  بصـلة  الجمعيةالتي لا تمت لعمل  الشـخصـية )الخلافات   -3

 .التي تربك حركة العمل والإنتاجيةفي الخلافات  الخلافات الشخصية هذه  نصب علىت  الشكوى التي

مقدمة إليه   تظلم/ شـــكوىموظف أن يتحرى عن كل    أي من  تظلم/ شـــكوىيجب على المســـئول المباشـــر الذي يتلقى  -4

 بصورة جدية.

ــكوى -5 ــته  يقوم متلقي التظلم/ الشـ ــكوى والتحري من مدى تأثيرهالتظلم/ا مع الموظف مقدم  /بدراسـ ا على الموظف  /الشـ

 .بشكل سرين يتم على العمل، وعلى ذلك أو

 معالجة.الدراسة ولن طريق تشكل لجنة خاصة لو عا بنفسه أ/الشكوى ومعالجتهالتظلم/يمكن للمدير العام التحقق من  -6

 

 الاجراءات واليات التنفيذ  3.10

 يلي اهم الخطوات المطلوبة لإدارة اجراءات تطبيق الاجراءات التأديبية والعقوبات:  فيما -

التنظيمية/ المنصب  الوحدة  خطوات الاجراء  نوع المخالفة  #
 الاداري/ الموظف 

 
 
 
 
1 

 
 
 
 

لا  ــفــات  مــخــال
حـتــاج   جـنــة تـ لـ
 تحقيق

ة ارتكـاب الموظف للمخـالفـة   المخـالفـة ويتم يتم  في حـالـ إعـداد مـذكرة بـ
 الموارد البشرية.دائرة إرسالها إلى 

 المسؤول المباشر 

تكرار المخالفات خلال الفترة السابقة ونوعية    الموظف ومدىدراسة ملف  
 المخالفات التي ارتكبها.

 دائرة الموارد البشرية 

لتحديد   الوحدة التنظيميةالتنســــيق مع الرئيس المباشــــر للموظف ومدير  
ــب جدول الجتجاه الموظف اتخاذهالإجراء التأديبي المقترح     زاءات، حســ

 ملحق رقم )  ( انظر .المعتمد في هذا الدليل التأديبية

 دائرة الموارد البشرية 

 دائرة الموارد البشرية  .رئيسه المباشر بالعقوبة التي فرضت عليهواعلام اخطار الموظف  

الوحـدات  البـدء بـاتخـاذ الاجراء التـأديبي المتخـذ بحق الموظف، مع مخـاطبـة  
 المعنية بذلك. التنظيمية

 دائرة الموارد البشرية 

 دائرة الموارد البشرية  الاجراء في ملف الموظف المخالف.حفظ نسخة من 

 
 
 
 
 
2 

 
 
 
 
 

اج  ات تحتـ الفـ مخـ
 للجنة تحقيق

ــكوى أو اخطار بقيام موظف   ــول شـ بمخالفة من المخالفات الادارية  وصـ
 التي تستدعي تشكيل لجنة تحقيق.

المسؤول المباشر/ دائرة  
 الموارد البشرية 

مبدئي مع الموظف المشـتكي عليه )كتابيا  او شـفويا ( لمعرفة   القيام  بتحقيق
اسـباب المخالفة واعطاء الموظف فرصـة للدفاع عن نفسـه من خلال الادلة  

 والبراهين المتوفرة وتوثيق نتائج التحقيق المبدئي

المسؤول المباشر/ دائرة  
 الموارد البشرية 

خـالفـات مع ارفـاق كـافة  اعـداد طلـب  بـإحـالـة الموظف المخـالف الى لجنـة الم
و يشـار في الطلب الى  لوثائق ومحضـر  التحقيق المبدئي، أالمسـتندات  وا

 التحقيق الشفوي.

المسؤول المباشر/ دائرة  
 الموارد البشرية 

ــرة عند وجود مخالفة  الطلب من  ــكيل لجنة تحقيق مباشـ ادارة الجمعية تشـ
 مثبتة لموظف في الجمعية.

 

 البشرية دائرة الموارد 

اصـــدار قرار بتشـــكيل لجنة تحقيق للمخالفة المرتكبة، يشـــمل هذا القرار  
، المدة القصـــوى لإنجاز مهامهاواهدافها ومهام عملها و ء اللجنة  اعضـــا

 ويصادق القرار من مجلس ادارة الجمعية

 المدير العام

ــاء اللجنة بالقرار ويدعو للاجتماع الاول للجنة   التحقيق خلال  تبليغ اعضــ
 مدة اقصاها ثلاثة ايام من تاريخ قرار تشكيل اللجنة.

 دائرة الموارد البشرية 

 ـقبل الموعد ب باليد   ثم ارسـاله له  ،إعداد كتاب اسـتدعاء للموظف المخالف
ــور أ  ،ايام على الاقل  3 ــمل الكتاب  م اللجنةماوذلك من أجل الحضـ ، ويشـ

 خ الجلسة ومكانها.وتاري على  نوع المخالفة المنسوبة اليه 

 لجنة التحقيق 

الى المدير العام موضـح به قرارات اللجنة شـاملة التوصـية   ر تقريراداصـ
بتطبيق العقوبـة المنـاســــبـة المفروضـــــة على الموظف المخـالف أو بعـدم 

 مسئولية الموظف عن المخالفة.

 لجنة التحقيق 

اتهـا ويرفع القرار للاعت   اعتمـاد ة التحقيق وتوصــــيـ اد من قرارات لجنـ مـ
 مجلس الادارة، ومن ثم ارساله لدائرة الموارد البشرية للتنفيذ.

 المدير العام

ــلت الموظف المعني بالقرار و  اخطار ــخة من القرار على ان يوقع  ي س مه نس
ــتلام القرار، والم ــعار باسـ الملف  يحفظ تقرير لجنة التحقيق في  وظف اشـ

 الشخصي للموظف.

 دائرة الموارد البشرية 
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ة   انيـ اريخ    امكـ ة خلال اســــبوع من تـ التبليغ  الاعتراض على قرار اللجنـ
ديم كتـاب اعتراض على قرار اللجنـة لـدائرة الموارد  عن طريق تقـبـالقرار،  
 البشرية.

 الموظف المخالف 

ــب خلال    رفع اســـ اذ القرار المنـ اتخـ ذي يقوم بـ ام الـ دير العـ الاعتراض للمـ
 اسبوع من تلقيه الاعتراض.

 دائرة الموارد البشرية 

 

 : يلي اهم الخطوات المطلوبة لإدارة اجراءات التظلمات وشكاوي الموظفين فيما -

التنظيمية/ المنصب  الوحدة  خطوات الاجراء  #
 الاداري/ الموظف 

ــالة  تقدم  1 ــكوىالاو    التظلمرســ ــؤولالى    شــ ــكل مكتوب    المســ ــر بشــ مدعمة بالبيانات المباشــ
 الموارد البشرية.دائرة ن يرسل نسخة من الشكوى الى والمبررات، على أ

 الموظف المشتكي/المتظلم 

  تظلم/ شكوىوالتأكد من وجود    التظلم/ الشكوىه  ا/صحة هذ  تثبتو شهود  تأكد من أي وثائق أال 2
 من غيره من الموظفين.و هذا الصدد من نفس الموظف أة في /سابق

 المباشر  المسؤول

ا خلال ثلاثة /ومحاولة معالجته  التظلم/ الشـكوىمع الموظف صـاحب    التظلم/ الشـكوىدراسـة   3
 ، وفق الصلاحيات الممنوحة له.ايام من تاريخ الاستلام

 المسؤول المباشر 

دم   4 ال عـ ة التظلم/ الفي حـ الجـ درة على معـ ذي يقرر يتم    شــــكوىالقـ ام الـ دير العـ رفع تقرير للمـ
 الاستلام.الاجراء المناسب خلال اسبوع من تاريخ 

 المسؤول المباشر 

دائرة الموارد  الى   تقريرو عدم التمكن من المعالجة، يرفع أ  التظلم/ الشــــكوىفي حال معـالجة   5
 البشرية.

 المسؤول المباشر 

او رفضـــه/ا، واخطار الموظف    التظلم/ الشـــكوىتنفيذ القرار الصـــادر ســـواء بقبول ومعالجة   6
 المباشر بالقرار. علام مسؤوله، وا التظلم/ الشكوىصاحب 

 . دائرة الموارد البشرية 

 الموارد البشرية دائرة  رفع الشكاوى والتظلمات غير المعالجة الى المدير العام لاتخاذ الاجراءات المناسبة. 7

الملف الوظيفي  ول المباشـر في  ق تقرير المسـؤارفخاص، مع افي سـجل    التظلم/ الشـكوى توثيق 8
 للموظف.

 دائرة الموارد البشرية 

 

 انهاء الخدمة   -11

 المقدمة   1.11

لا يستطيع  ه  ، إلا أن هي وظيفة دائمةالوظيفة التي يشغلها   كانت فحتى لو  ليست أبدية،    والجمعيةإن الرابطة الوظيفية بين الموظف  

 .بالخدمة فيها إلى الأبد يقوم أن

أ الإنسانيةن  حيث  وللوهن  الطبيعة  والأمراض  للإصابات  وللتعرض  العمر  في  التقادم  لقانون  تخضع  عموما   وأن    ،للبشر 

 .تخضع للتطور والتغيير المستمر الإدارية الظروف

،  انتهاء خدمة الموظفالتطرق في هذا العنوان الى السياسات والاجراءات التي يتم اتباعها في ادارة عملية  بناء  على ذلك سيتم  

والشروط والضوابط المتبعة في هذا المجال، وفقا  للقوانين واللوائح المعتمدة في الجمعية، بالإضافة الى اجراءات واليات تنفيذ  

 . المرحلةهذه 

 السياسات  2.11

 الحالات التالية:  بإحدىالموظف  في الجمعية تهي خدمة تن -1

 انتهاء عقد محدد المدة   - أ

 يتم  لم مـا)  بـالعقـد  عليهـا المنصــــوص المـدة  بـانتهـاء المـدة محـدد عقـد بموجـب  المعين في الجمعيـة  الموظف  خـدمـة  تنتهي •

ده ديـ اء  تجـ ة  على  بنـ ةو  الطرفين  أحـد  رغبـ د  الطرف  موافقـ اء العقـ ديم  نـدع  أو(  الآخر قبـل شــــهر من تـاريخ انتهـ  أحـد  تقـ

ــهر من التاريخ المخصــص لإنهاء العقد خلال المدة  قبل  عقد العمل  إنهاء  بالرغبة في  إنذارا    للآخر  الطرفين   المحددة ش

 .العقد في

  لا يتم صرف اخر راتب شهري للموظف بعقد محدد المدة الا بعد تسليم ما لديه من عهد للجمعية وتقديم خلو طرف •

 الاستقالة -ب

 للموظف أن يستقيل من عمله في الجمعية في أي وقت يشاء وذلك بعد موافقة مجلس الادارة على الاستقالة.يمكن  •

 الى لجنة التحقيق حتى يصدر تقرير لجنة التحقيق في أمره نهائيا . لا يجوز قبول استقالة الموظف إذا كان محالا   •
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ــعار خطي يمنح بها الجمعية المهلة الق • ــهر على الأقل قبل التاريخ  يجب أن يقدم الموظف إشـ ــل إلى شـ انونية التي تصـ

 الفعلي للاستقالة موضحا الأسباب التي دعته إلى الاستقالة.

 يلتزم الموظف المستقيل أن يقوم بتدريب موظف بديل على مهام العمل لمدة شهر على الاقل. •

  تقديمها  تاريخ من اسـبوعين  خلال بأمرها يبت  لم  فإذا  شـرط،  أو  قيد  بأي  مرتبطة غير  الموظف  اسـتقالة تكون  أن  يجب •

 مقبولة. اعتبرت

ــهر على الاقل( أن يقوم بمهماته على أكمل وجه مع تدريب الموظف   • ــعار )شــ يجب على الموظف وخلال فترة الإشــ

 البديل وتسليمه كافة الوثائق والمعلومات اللازمة لإكمال سير العمل.

 الاشعار من اخذ اجازة من رصيد اجازاته الا بموافقة من المدير العام.يمنع الموظف المتقدم للاستقالة وخلال فترة  •

ــتقالة )موافقة مجلس الادارة   • ــتكمال كافة شــروط الاس ــليم العهد   -عند اس ــديد الســلف    -تدريب الموظف البديل  -تس تس

لفعلية في  توقيع واعتماد خلو الطرف( يســـتحق الموظف مكافأة نهاية الخدمة حســـب عدد ســـنوات العمل ا  -والقروض

 الجمعية. 

 الاقالة بسبب تقليص عدد العاملين -ت

يحق للجمعية إنهاء عقد أي موظف لأسـباب فنية أو إدارية أو خسـارة اقتضـت تقليص عدد الموظفين في الجمعية دون  •

 اعتراض من الموظف المقرر انهاء عقده.

ــاطات  أحد  و إيقافأعدم توفر التمويل الكافي   نتيجة  لتقليص عدد الموظفين،  الجمعية  تضــطر  قد •   أو بها تقوم التي  النش

  أو نشـــــاط  أو  مركز أو قســــم  في  محـدد  بشــــكـل  التكـاليف  خفض  بهـدف أو  أنظمتهـا  تطوير  أو  الأعمـال  حجم  انخفـاض

 .نشاطات أو أقسام أو مراكز مجموعة

اء  يتم • ذي الموظف  خـدمـات  إنهـ اج  لا  الـ ة  تحتـ ه  إلى  الجمعيـ اتـ ة  خـدمـ اب  أحـد  نتيجـ   حق  حفظ  مع  أعلاه  المـذكورة  الأســــبـ

 .الخدمة مكافأة نهاية وتعويض القانونية الإنذار فترة في الموظف

 الخيار  يقع  خدماته،  لإنهاء منهم  أكثر  أو  واحد  اختيار  إلى  الحاجةو  بنفس الوظيفة  يقومون  الذين  الموظفين  تعدد  حال  في •

  بحقه  صـــدرت  إذا  خصـــوصـــا    الأخيرة  الســـنوات  خلال العمل  أداء  في  منخفض  تقييم  إلى  ســـجله يشـــير  من على  أولا  

 .خدمة في الجمعية الموظف صاحب اقل عدد سنوات على وثانيا   إنذارات،

  وظيفة  لإيجاد العاملين عدد تقليص  خطة بسـبب  خدماته أنهيت  الذي  الموظف  لمسـاعدة ممكن  جهد  أقصـى  الجمعية تبذل •

 الجمعية. خارج له مناسبة

 يستحق الموظف المقال مكافأة نهاية الخدمة حسب عدد سنوات العمل الفعلية في الجمعية.  •

 

 الفصل من الوظيفة  -ث

د، • دة( من طرف واحـ دد المـ د )دائم أو محـ اء العقـ ة إنهـ ه)  يحق للجمعيـ ة حقوقـ افـ ة بكـ البـ المطـ لأي     (مع حق الموظف بـ

ــل م الفصـــ ا بـ اقـب عليهـ ات التي يعـ الفـ اتموظف إذا ارتكـب الموظف المخـ الفـ ة المخـ   الوظيفيـة  ن العمـل حســـــب لائحـ

 الموضحة في هذا الدليل.والعقوبات 

 لســـنتين"  مقبول" تقدير  على  الســـنوي  الأداء  تقييم تقرير  يحق للجمعية الاســـتغناء عن الموظف في حال حصـــوله في •

 .واحدة سنة قل من مقبول فيتقدير أ على أو  متتاليتين

ــعار إذا تم  • ــل الموظف دون اشـ ــائية يفصـ ــرف والامانة من قبل هيئة قضـ ــبب جنحة مخله بالشـ إدانته بحكم نهائي بسـ

 فلسطينية.

 .له الموجبة والأسباب الخدمة من بقرار الفصل شهر على الاقل، قبل كتابيا   الموظف ادارة الجمعية إشعار على يجب •

تمر • بق بدء  المدة  خلال فترة الإشـعار وهي  واجبه  وأداء  بالعمل  الموظف يسـ منحه   مفعول قرار الفصـل، ويمكن التي تسـ

 يام اجازة من رصيد اجازاته السنوية خلال تلك المدة.أ

 تدفع الجمعية للموظف راتبه أن  على  الإشــــعار  فترة  الجمعية خلال  في  التواجد عدم  الموظف من  للجمعية الطلب  يحق •

 الإشعار. فترة عن الأساسي

 .العقوباتو المخالفات لائحة أحكام بموجب تعويض ودون اشعار أ الموظف للجمعية فصل يحق •

 بلوغ السن القانوني  -ج

لغت عام يحال الى التقاعد مهما ب   60ســــن   ،الأولى)أ(  في جميع الفئات الوظيفية باســــتثناء الفئة   عنـد بلوغ الموظف •

تقرير  طة  الضـرورية لخدماته شـري في حالة حاجة الجمعية    لمدة سـنةو قد يتم التجديد له  سـنوات خدمته في الجمعية،  

المدير   وموافقةســنوات ســابقة  عن درجة الامتياز     3الا يقل تقييمه لمدة  لقيام بمهام العمل،  طبي يوضــح قدرته على ا

  مجلس الادارة على ذلك. العام و مصادقة من
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ــن  • ــنوات خدمته في الجمعية و لا يتم التجديد 60عند بلوغ الموظف في الفئة الرابعة س عام يحال للتقاعد مهما بلغت س

 له بعد هذا السن  

عاما   بحد اقصــى في حال قام الموظف بتقديم تقرير طبي    65عاما ، وقد يصــل الى   60  ســن التقاعد للفئة الثانية  هو •

 عاما ، يوضح فيه قدرته على القيام بمهام العمل 60لمجلس الادارة بشكل سنوي بعد سن 

 بمهام العمل المنوط به  على القيام يستمر بالعمل طالما لديه القدرة)أ( لفئة الاولى موظفي ا •

موظف بإحالته على التقاعد قبل شــهرين من تاريخ الاحالة على التقاعد وتحديد اليوم الذي تنتهي فيه خدمته  يتم تبليغ ال •

 وذلك وفق شهادة الميلاد المعتمدة لدي الجمعية.

على قرار من  يمكن تمديد عقد الموظف الذي بلغ ســن التقاعد لســنة اضــافية إذا اقتضــيت مصــلحة الجمعية ذلك وبناء   •

 مجلس الادارة.

 يستحق الموظف المحال الى التقاعد مكافأة نهاية الخدمة حسب عدد سنوات الخدمة الفعلية له في الجمعية. •

 عدم اللياقة الصحية او العجز الدائم - ح

دم   اذا اصبح الموظف غير قادر على مواصلة  العمل المناط  بوظيفته  بتقرير طبي  معتمد من طبيب مختص، يبين ع •

نتيجة اصابته بعاهة  نتيجة  و  يجة  مرض اقعده  عن مواصلة العمل، أ لياقة الموظف  الصحية سواء كان ذلك حاصلا  نت 

، وبشرط  مع الحفاظ على حقوقه حسب القانونانهاء خدمات الموظف،   الجمعية، فعلى ادارة لظروف اخرىو العمل، أ

 عدم وجود  شاغر يلائم وضعه الصحي الجديد.  

عطي لهذا الموظف  متوفر في   عجزه يناسب ظروف عمل آخرن عجز الموظف جزئيا  وأصبح وضعه من ناحية  اذا كا •

 الاولوية في الاستيعاب بذلك العمل. 

 الوفاء اثناء العمل - خ

الموظف الذي يتوفى خلال فترة سريان عقد العمل في الجمعية يحق لورثته صرف كامل الشهر الذي تمت فيه الوفاة   •

 فة تعويضاته عن فترة عمله في الجمعية حسب عدد سنوات خدمته في الجمعية. والحصول على كا

 يصرف قيمة راتب شهر عن كل سنة عمل للموظف المتوفى في الجمعية.  •

 تصرف الجمعية لعائلة المتوفى مصاريف جنازة بقيمة راتبه الشهري.  •

 

جمعية كافة الحقوق الأدبية في استعادة كافة حقوق  عند انتهاء خدمة الموظف في الجمعية لأي سبب من الأسباب فان لإدارة ال -2

المطالبة   للموظف  يجوز  ولا  والسلف  القروض  وتسديد  ومعدات  وأجهزة  ومستندات  رسمية  وثائق  من  الجمعية  واستحقاقات 

لكافة ممتلكات    البشرية ويوقع على خلو الطرف التي تعتبر اقرار بتسليمه  دائرة المواردبمستحقاته قبل تسليم ممتلكات الجمعية الى  

 وكذلك يوقع على المخالصة لإقراره باستلام كافة حقوقه من الجمعية.  ،الجمعية

  مدة الخدمة  الشهادة هذه  تحدد  الخدمة، نهاية  إجراءات  كافة  إتمام بعد وذلك  خدمة،   شهادة  خدماته،  انتهت  الذي الموظف  يمنح -3

 . الجمعية  في  فيها  عمل وظيفة وآخر 

الجمعية بشكل متواصل لمدة سنة على الاقل يحق له مكافأة نهاية خدمة، وتحتسب لهذا الغرض  الموظف الذي عمل في   -4

 كسور السنة لصالح الموظف. 

 تصرف مكافأة نهاية الخدمة بعد انتهاء علاقة العمل مع الموظف.  -5

 تستحق مكافأة نهاية الخدمة للموظفين بدوام كامل او دوام جزئي.  -6

 لخدمة حسب قيمة اخر راتب شهري تلقاه الموظف في الجمعية. يتم تحديد قيمة مكافأة نهاية ا -7

تحسب قيمة مكافأة نهاية الخدمة بناء  على عدد سنوات العمل المتواصل في الجمعية وحسب طريقة انتهاء علاقة الموظف   -8

 التالي: بالجمعية، جدول 

 قيمة مكافأة نهاية الخدمة عن كل سنة عمل بالجمعية عدد سنوات العمل

 اقالة/ تقاعد / انتهاء العقد استقالة/ فصل من العمل

 قيمة راتب شهر ثلث قيمة الراتب الشهري سنوات 1-5

 قيمة راتب شهر ثلثي قيمة الراتب الشهري سنوات  6-10

 قيمة راتب شهر قيمة راتب شهر أكثر من عشر سنوات

 

 الموظفين عند اعداد الموازنة السنوية للجمعية. يؤخذ بالحسبان احتساب قيمة مكافأة الخدمة السنوية لجميع  -9

 تحول قيمة مكافأة نهاية الخدمة للموظفين بشكل شهري الى حساب خاص في البنك المعتمد لدى الجمعية.  -10

 تصرف مكافأة نهاية الخدمة للموظف الذي يستحقها خلال مدة اقصاها ثلاثة أشهر من تاريخ استحقاقها.  -11

 العقد الموقعلا يحق أصحاب تعاقدات الخدمة مطالبة المؤسسة باي استحقاقات مالية سوي التي تم ذكرها في  -12
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 الاجراءات واليات التنفيذ: 

 : انهاء الخدمة  يلي اهم الخطوات المطلوبة لإدارة اجراءات  فيما -

التنظيمية/ المنصب  الوحدة  خطوات الاجراء  #
 الاداري/ الموظف 

الموظف لاحد الاسباب الواردة في هذا رة الموارد البشرية بإنهاء خدمة  مخاطبة دائ  1
 الدليل.

 المعنية الوحدة التنظيمية

ومن ثم ارســالها   دراســة الحالة واعتماد التوصــيات حســب الشــروط والضــوابط ، 2
 للمدير العام لاتخاذ القرار والاعتماد.

 دائرة الموارد البشرية 

ــادق م 3 ــدار القرار النهائي والمصــ ــاله لاصــ دائرة ن مجلس ادارة الجمعية، وارســ
 الموارد البشرية للاتخاذ الاجراءات التنفيذية اللازمة.

 المدير العام

نـت بعهـدة التي كـا  كـافـة ممتلكـات الجمعيـةبتســــليم   كـإقرارتوقيع نموذج خلو طرف   4
 (CFTA/HR-19نموذج رقم )الموظف المنتهية خدماته. انظر 

 الموظف /دائرة الموارد البشرية 

بالموظف، وذلك الخدمة بعد انتهاء علاقة العمل  اعداد الاجراء المـالي لمكـافأة نهاية 5
 وفق السياسات المقرة في هذا الدليل.

 الدائرة المالية 

ــتلام كافة الحقوق المطلوبة من الجمعية 6 ــة كإقرار باسـ نموذج . انظر  توقيع مخالصـ
 (CFTA/HR-20رقم )

 الموظف /دائرة الموارد البشرية 

ل والموقع  7 ة العمـ ل وطبيعـ ة توضــــح فترة العمـ ادة خبرة/خـدمـ منح الموظف شــــهـ
 .الوظيفي، وتوقع من المدير العام

 الموارد البشرية دائرة 

 دائرة الموارد البشرية  بانتهاء خدمات الموظف. الوحدات الادارية في الجمعيةاعلام  8

 

 حفظ بيانات ووثائق الموظفين   -13

 المقدمة   1.12

الجوانب المرتبطة    المرجعية في جميعل الضرورية والهامة لضمان سهولة  إن الاحتفاظ بملفات وسجلات الموظفين يعتبر من الوسائ 

خدمته، والتي تمثل توثيقا  لتاريخ علاقته العمل بينه وبين ة فترة  حيث يتم حفظ كافة المستندات الخاصة بالموظف طيلبعمل الموظف،  

 الجمعية، من بداية طلب التوظيف الى انتهاء خدمته. 

الموظفين، والشروط  حفظ بيانات ووثائق  ي ادارة عملية  الى السياسات والاجراءات التي يتم اتباعها فسيتم التطرق  في هذا العنوان  

 . اجراءات واليات تنفيذ هذه المرحلة  والضوابط المتبعة في هذا المجال، وفقا  للقوانين واللوائح المعتمدة في الجمعية، بالإضافة الى

 السياسات  2.12

 ماكن حفظ ملفات الموظفين التالي:يشترط في أ -1

 لسجلات من التلف أو الضرر. ماكن حفظ الملفات واتأمين أ •

 التهوية والاضاءة المناسبة.  •

 منة. لال تصميم المكان المخصص بطريقة منظمة وأسهولة الوصول الى الملفات من خ  •

 و الوصول اليها، ولذلك للحفاظ على سريتها. تحديد أشخاص معنيين فقط للدخول إلى أماكن حفظ الملفات، أ •

عند  ويجب عليه تسليم كل ما في عهدته  محتوياتها،    ملفات الموظفين افشاء اسرار ع على  لا يجوز للموظف المخول بالاطلا  •

 انتهاء خدمته. 

 .تحتوي ملفات وسجلات الموظفين على التالي: -2

 المتعلقة بالتاريخ الوظيفي للموظف في الجمعية وتشمل على: الوثائق / المستندات -

  .ن وجد(طلب التوظيف )إ •

 السيرة الذاتية للموظف محدثة حتى تاريخ التعيين. •

 صورة عن بطاقة الهوية. •

 المؤهلات العلمية مصدقة من الجهات الرسمية.وثائق  •

 .والدورات التدريبية ليةمشهادات الخبرة الع •

 المقابلات.نتائج الامتحانات و •

 صورة عن النماذج والمحاضر الخاصة بعملية التوظيف. •
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 عرض العمل المقدم من الجمعية للموظف موقع من الموظف. •

 الموظفب عقد التوظيف الخاص  •

 الوصف الوظيفي والصلاحيات الممنوحة والمسؤوليات. بطاقة  •

  محاضر استلام الموظف للعهدة الخاصة بالعمل. •

 ة.نتائج تقييم فترة التجرب  •

 كتاب التثبيت. •

 خطابات النقل/ الترقية/ التدريب. •

 ارصدة الاجازات واي اجازات اخرى حصل عليها الموظف خلال مدة خدمته. •

 أي وثائق اخرى تتعلق بعملية التوظيف. •

 الوثائق / المستندات الخاصة بأداء لموظف. -

 نسخ من تقييمات الاداء الوظيفي. •

 ف.سجلات مدى الالتزام  بالحضور والانصرا •

 خطة تحسين الاداء. •

 تقارير الاجراءات التأديبية •

 الاقتراحات المقدمة من الموظف. •

 شهادات الشكر والتدريب •

 الشكاوي المقدمة من وعلى الموظف. •

 

 الوثائق/ المستندات  الخاصة بانتهاء الخدمة. -

 طلب الاستقالة/احالة الى التقاعد/ انهاء خدمة العمل/ أي مستندات لأسباب اخرى. •

 مستندات انتهاء الخدمة كالإجراء المالي المتضمن  مكافأة نهاية الخدمة . •

 خلو الطرف والمخالصة العمالية الموقع من الموظف. •

 واضحة ومرتبة وسهلة الفهم.   تسلسلية وبطريقة ارشيفية بأرقام يتم ترميز الملفات  -3

 هية خدماتهم في مكان خاص. ت المن ات الموظفين  ف جديد، حيث تحفظ ملفلأي موظ   المنتهية خدمته  لا يجوز منح رقم الموظف  -4

لل -5 المستندات    الطريقة الالكترونية  جمعية استخدام يجوز  المسح الضوئي لكافة  الورقية، وذلك من خلال  للطريقة  بالإضافة 

طريقة  ، وامكانية أكبر في الحفظ، على أن تحفظ ب الورقية التي يجب توفرها في الملف الوظيفي، وذلك لسهولة الوصول اليها

 منة الكترونيا ، وبصلاحيات محددة في الاطلاع والتعديل. أ

 الاجراءات واليات التنفيذ  3.12

 : يلي اهم الخطوات المطلوبة لإدارة عملية حفظ بيانات ووثائق الموظفين فيما -

التنظيمية/ المنصب  الوحدة  خطوات الاجراء  #
 الاداري 

ــاء ملف  للموظف 1 ــة بالموظف عند   يتم انشـ الجديد وتحفظ فيه كافة الوثائق الخاصـ
 صدور قرار التعيين.

 
 
 
 

 دائرة الموارد البشرية 

  يحتويه، ويحفظ في مكان مخصص لذلك.تتم عملية تصنيف وترميز للملف وما  2

ريق  في حالة الارشـفة الالكترونية يتم سـحب جميع محتويات الملف الوظيفي عن ط 3
 الضوئي، وترتيبها وترميزها الكترونيا ، ثم تحفظ بطريقة خاصة لذلك.ح الماس

، وتقييم المتعلقة به  تكالقراراالوثائق الخاصــــة بالموظف  يتم تحديث الملف بكافة   4
  .حداث وظيفية جديدة للموظفالاداء الدوري، وأي مستندات اخرى ناتجة عن أ

ات الموظف في ال 5 انـ ث بيـ ا ، من خلال توزيع نموذج ملف الوظيفي  يتم تحـديـ دوريـ
 تحديث البيانات الذي يوزع دوريا  على الموظفين.

 مراجعة التحديثات والمستندات الداعمة واعتمادها، ووضعها في الملف الوظيفي. 6

عنـد انتهـاء عمـل الموظف يتم نقـل ملفـه الوظيفي الى مكـان خـاص بـالملفـات الوظيفيـة  7
 خدمة اصحابهم.المنتهية 
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 الملاحق 
ــع اهم النماذج المطلوبة للعمل، مع العلم وجود نماذج اخرى غير مذكورة في هذا    النماذج: - فيما يلي تم وضـ

كل   ياسـات والاجراءات لكل عملية، وحسـب الشـ الدليل، لكن يمكن تصـميمها بناء  على المعايير المتبعة في السـ

 المرفقة.والقالب المعتمد في النماذج  

 اسم النموذج  رقم النموذج  #

1 CFTW/HR-01 تحديد الاحتياجات من الموارد البشرية 

2 CFTW/HR-02  وصف وظيفي 

3 CFTW/HR-03  خطة التعيين السنوية 

4 CFTW/HR-04 شاغر وظيفي 

5 CFTW/HR-05  اعلان شاغر وظيفي 

6 CFTW/HR-06 تقييم المرشحين اثناء المقابلة 

7 CFTW/HR-07  عرض العمل 

8 CFTW/HR-08 قرار التعيين 

9 CFTW/HR-09  عقد العمل 

10 CFTW/HR-10  تقييم فترة التجربة 

11 CFTW/HR-11  استمارة راتب 

12 CFTW/HR-12  خطة التنقل 

13 CFTW/HR-13  طلب اجازة 

14 CFTW/HR-14  اشعار العودة من الاجازة 

15 CFTW/HR-15  العمل اذن مغادرة من 

16 CFTW/HR-16  تكليف بالعمل الاضافي 

17 CFTW/HR-17  تقييم الاداء الوظيفي 

18 CFTW/HR-18 تحديد الاحتياجات التدريبية 

19 CFTW/HR-19   خطة التدريب 

19 CFTW/HR-20  خلو طرف 

20 CFTW/HR-21  مخالصة عمالية 

21 CFTW/HR-22  نموذج فحص ما قبل التوظيف 

 

 الرواتب .سلم   -

 عقد محدد المدةب الموظفين  سلم رواتب -

 لائحة المخالفات الادارية وعقوباتها. -
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 CFTW/HR-01نموذج 

 البشريةتحديد الاحتياجات من الموارد 

 

 ..... الدائرة/ البرنامج/ المشروع:.............................                                       التاريخ:......................

                                                                                                    

 ................ الاسم:...........

 التوقيع:.........................                                                                                                    

 

 CFTW/HR-02نموذج 

 نموذج وصف وظيفي 

 الدرجة الوظيفية:  المسمى الوظيفي: 

 التبعية الادارية: 

 يشرف عليها:الوظائف التي 

 الهدف العام من الوظيفية: 

 المهام والواجبات: 

 المؤهلات والخبرات: 

 القدرات والمهارات: 

 

 التاريخ:  توقيع دائرة الموارد البشرية: 
 التاريخ:  توقيع الموظف على الاستلام: 

 

 CFTW/HR-03نموذج 

 سنة )  (  –خطة التعيين السنوية 

 

 ..... الدائرة/ البرنامج/ المشروع:.............................                                       التاريخ:......................

 ........... إعــــــــــــــــــــداد:......................................................                       التوقيع:.............. 

 ........... اعتماد المدير العام:......................................................                       التاريخ:.............. 

 تم الاعتماد في جلسة  مجلس الادارة رقم .............................                       التاريخ:......................... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تاريخ التعيين المتوقع مبررات التعيين الدرجة الوظيفية  العدد المطلوب  المسمى الوظيفي المطلوب 

     

     

     

     

 تاريخ التعيين المتوقع الراتب الاساسي  الدرجة الوظيفية  الوظائف  الدائرة
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 CFTW/HR-04نموذج 

 نموذج شاغر وظيفي

 

 

   

                                                                                                     

 

 

 

CFTW/HR-05 

 نموذج اعلان شاغر وظيفي

، تلعب دورا  1991جمعية الثقافة والفكر الحر هي مؤسسة أهلية فلسطينية، غير ربحية، مستقلة، تأسست عام 

المجتمع المدني الفلسطيني من خلال العمل على تطوير حقوق الأطفال والشباب والمرأة في  قياديا في تطوير 

 المحافظات الجنوبية والوسطى من قطاع غزة.

  رمز الوظيفة   المسمى الوظيفي المطلوب 

  طبيعة الدوام   ومدتهنوع العقد 

  عدد الوظائف   مكان العمل 

 :والمسئولياتالواجبات 
- 
- 
- 

 -  والخبرة العملية المؤهلات العلمية 
- 

 - والشخصيةالمهارات الفنية 
- 
- 

 - الشروط الخاصة
- 
- 

 - الراتب  الاساسي 

يرجى ارسال السيرة الذاتية مع خطاب مرفق يوضح مدى ملائمة طالب الوظيفة لمتطلبات الوظيفة على البريد  
 الالكتروني .................... 

 ..............الساعة........... ... الموافق........اخر موعد للتقديم هو يوم.

 لمن لم يحالفه الحظ   ونعتذر سلفا الاختيار،سوف يتم الاتصال بقائمة مختصرة من المرشحين الذين وقع عليهم 

 لاستخدام الجهة الطالبة 

  التاريخ:  الاسم: 

  الدائرة/ المركز:   المسمى الوظيفي: 
  عدد ساعات العمل الاسبوعي:   التاريخ المطلوب لبدء العمل: 

  عدد الشواغر:   المسمى الوظيفي المطلوب: 

  اسم المشروع:  مشروع         هيكلية      مرجعية الشاغر: 

 موظف       متطوع   طبيعة العمل:  مكان العمل:
    مدة العمل: 

 بالوظيفة: شروط خاصة 
- 
-  

 توقيع مدير الجهة الطالبة 

 لاستخدام مدير الشئون الادارية الموارد البشرية 

  المسئول المباشر   رمز الوظيفية 

  الدرجة   الفئة 

  الحد الادنى لسنوات الخبرة   التخصص المطلوب 
 محدد المدة     نوع العقد   الدرجة العلمية

 غير محدد المدة    

 كامل     طبيعة الدوام    الحد الادنى للراتب الشهري 
   جزئي بنسبة .......    

 الواجبات والمسئوليات: 
- 
-  

 القدرات والمهارات المهنية والشخصية:

- 
- 

   شروط خاصة: 
 
 

 التاريخ:                                                                 توقيع دائرة الموارد البشرية

 لاستخدام مدير الشئون المالية والحسابات

  الحصة الشهرية لمكافئة نهاية الخدمة  الراتب الشهري 
تسمح                   الموازنة   اجمالي الاستحقاقات المالية حتى نهاية السنة المالية

 لا تسمح

  مركز التكلفة   قيمة المتوفر/العجز بالموازنة 

 ملاحظات:
 

 توقيع مدير الشئون المالية والحسابات                                                                 التاريخ: 

 التاريخ:                                                                                          اعتماد المدير العام
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 CFTW/HR-06نموذج 

 نموذج تقييم المرشحين اثناء المقابلة 

 الدائرة: .........................                 التاريخ:............................             الوظيفة:..........................

 اسماء المرشحين/ نتيجة تقييم المرشحين العلامة عناصر التقييم 

      

       25 المؤهل العلمي 

       20 الشخصية 

       20 الخبرة

       15 المهارات 

       15 اللغة 

       5 المعلومات العامة 

       100 المجموع 

اسم عضو   ... ..................:.......................................................................................والتوصيات  الملاحظات

 لجنة التوظيف:.....................................                             التوقيع:............................... 

 

 CFTW/HR-07نموذج 

 نموذج عرض العمل 

 الهوية:  الاسم: 

 اشهر  3فترة التجربة:  المسمى الوظيفي: 

 الدرجة الوظيفية:  الادارة: 

 الاجازة السنوية:  العقد: نوع 

 الراتب الاساسي: 
 البدلات: 
 العلاوات: 

 الخصومات: 

 الراتب الاجمالي: 

 امتيازات اخرى:  علاوات خاصة: 

 تأكيد العرض: 
 موافق  

 غير موافق 

 
 التوقيع:
 التاريخ:

 البشرية:.....................................  التاريخ:............................ اعتماد دائرة الموارد 

 اعتماد المدير العــــــــــــــــام:.....................................  التاريخ:............................ 
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 CFTA/HR-08نموذج 

 نموذج قرار التعيين

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  التاريخ   الرقم 

  بيانات شخصية 

  الاسم باللغة العربية 

  الاسم باللغة الانجليزية 

  رقم الهوية/جواز السفر  تاريخ الميلاد 

  العنوان بالتفصيل 

  رقم المحمول   هاتف المنزل

  البريد الالكتروني 

  عدد الابناء   الحالة الاجتماعية 

  بيانات وظيفية 

 الوظيفي المسمى 
 الرقم الوظيفي  

 

 خدمة  غير محدد المدة  محدد المدة  نوع العقد 

 خدمات   بالقطعة   جزئي   كامل  طبيعة الدوام 

  مكان العمل  الإدارة التابع لها 

  المسئوليات 

  تاريخ التعيين   الرئيس المباشر

  المتفق عليه الراتب   ....... شهر         مدة الفترة التجريبية 

  ملاحظات اضافية 
  المدير العام 

  القرار

  التوقيع 

  رئيس مجلس الإدارة مصادقة 
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 CFTA/HR-09نموذج 

 نموذج عقد العمل )محدد/ غير محدد المدة( 

 عقد عمل )محدد/غير محدد المدة(

ويمثلها    الداخلية، ( لدي وزارة  1951)الثقافة والفكر الحر مؤسسة اهلية مسجلة بموجب قانون الجمعيات الاهلية تحت رقم    الأول: جمعيةالطرف  

 رئيس مجلس الإدارة  

 هاتف رقم :    )                            (هوية رقم   -من سكان /     -                       الثاني:   الطرف 

المحدد في الوصف الوظيفي المرفق وحيث    والخبرة للعمل  من الكفاءةول يرغب ان يعمل لديه الطرف الثاني لما لدية  حيث أن الطرف الأ  

ثاني  أنّ الطرف الثاني أبدى رغبته في العمل مع الطرف الأول حسب الشروط المفصلة في هذه الاتفاقية، حيث أن الطرف الأول تعاقد مع الطرف ال

فقد اتفق الطرفين بعد إقرارهما بصفاتهم وأهليتهم القانونية للتعاقد وفق الشروط المدونة    الاول، لتوظيف المعتمدة لدي الطرف  بعد اجتيازه لإجراءات ا 

 أدناه: 

 تعتبر مقدمة العقد والوصف الوظيفي المرفق معه جزء لا يتجزأ من العقد ويقرا معا لكافة الغايات   -1
 ، ما لم يتم تحرير عقد عمل آخر.  ..........مدة العقد:  -2
 المسمى الوظيفي:     -3
 المسئوليات: واردة في الوصف الوظيفي المرفق بالعقد.  -4
من  الراتب الشهري: راتب أساسي قيمته )         ( دولار فقط                                       دولار، وسيتم استقطاع ضريبة الدخل   -5

الراتب الأساسي حسب ما هو مطلوب من دائرة ضريبة الدخل، على يدفع الراتب خلال الخمس ايام الاولي من الشهر الذي يلي الشهر  
 العمل.  الذي تم فيه 

 يبدأ سريان هذا العقد من تاريخ توقيعه من الطرفين.  -6
يضمن بالقيام بمهام وظيفته وبعملة المتفق علية    المرفق، بمايلتزم الطرف الثاني بتنفيذ المسئوليات الواردة في هذا العقد والوصف الوظيفي   -7

 ضيه مصلحة العمل وتوجيهات الفريق الأول أو من يمثله.  وبأية واجبات أخرى يكلف بها من مسئوله المباشر بكفاءة وإخلاص وفق ما تقت
مان  يلتزم الطرف الثاني بالمحافظة على الأهداف والسياسة العامة للجمعية والتقيد بالتعليمات الخطية التي تعلن عنها الجمعية وإتباعها لض -8

 لين والمستفيدين من خدمات الطرف الاول.  حسن سير العمل وتحقيق الغايات التي تتوخاها مصلحة الجمعية وسلامة العمل والعام
يلتزم الطرف الثاني بالقيام بمهام وظيفته سواء كان ذلك داخل أو خارج الجمعية، وبأي واجبات أخرى تتفق مع طبيعة عمله او يكلف بها   -9

 من قبل المسئول عنه، بكل كفاءة وإخلاص بما يعود بالفائدة والمنفعة على الجمعية. 
 وأن يمتنع عن كل عمل يتعارض مع تلك المهام والواجبات.   الغايات، ي بتكريس أوقات العمل فقط لتحقيق هذه يلتزم الطرف الثان -10
لا يجوز للطرف الثاني ممارسة أي عمل خارجي أو داخلي لأي جهة أو فرد أثناء الوقت المحدد للعمل الخاص بالطرف الأول والمتفق   -11

 لأول.  عليه بأجر أو بدون أجر إلا بموافقة الطرف ا
لا يجوز للطرف الأول أن يكلف الطرف الثاني بعمل غير المتفق عليه الا إذا دعت الضرورة إلى ذلك منعا لوقوع حادث أو لإصلاح ما  -12

 نشأ عنه أو في حالة القوة القاهرة على أن يكون ذلك بصفة مؤقتة، وبشرط عدم المساس بحقوقه المادية. 
 أو أتلفه من المهمات التي في عهدته ويجري خصم القيمة من مرتبه الشهري.   يلتزم الطرف الثاني بدفع قيمة ما فقده  -13
  يلتزم الطرف الثاني بالمحافظة على أسرار العمل وألا يبوح بها أو يبحثها مع أي شخص لا علاقة له ولا يتعامل معه كما يلتزم طيلة فترة  -14

يام بأية أفعال أو أقوال تمس سمعة الجمعية وتسئ إليها أو تلحق أي  دوامه بعدم العمل مباشرة أو غير مباشرة لدى أي جهة أخرى أو الق 
 أضرار معنوية أو مادية. 

 يلتزم الطرف الثاني في حالة رغبته في فسخ العقد او الاستقالة من عمله بإشعار الطرف الأول خطيا قبل شهر من ترك العمل.  -15
  7ه في أية حالة من الحالات المنصوص عليها في قانون العمل رقم  للطرف الأول في أي وقت أن يفصل الطرف الثاني وينهى عمله لدي -16

 م ووفق أحكام وقواعد القانون المذكور وأنظمة الطرف الاول الادارية والمالية المعتمدة. 2000لسنة  
ويضاته المستحقة  يلتزم الطرف الأول في حالة رغبته بفصل الطرف الثاني دون سبب منه بإشعاره خطيا قبل شهر من ذلك مع دفع كامل تع -17

 الاول. عن الفترة التي عملها الطرف الثاني لدي الطرف 
 يلتزم الطرف الأول بمنح الطرف الثاني مكأفاة نهاية خدمة وفق المنصوص عليه في قانون العمل وأنظمة الجمعية الإدارية والمالية.  -18
ادة يبين بها تاريخ دخوله في الخدمة وتاريخ خروجه منها  يلتزم الطرف الأول بإعطاء الطرف الثاني في نهاية عقده وبناء على طلبه شه  -19

كافة الأوراق والشهادات الخاصة بالطرف    ويلتزم بردونوع العمل الذي كان يؤديه وقيمة الأجور والمزايا التي يتمتع بها الموظف، كما  
 الثاني فور طلبها.  

يعتبران المرجعية لأي خلاف وانه في حالة وقوع خلاف بينهم يعرض  اتفق الطرفين على ان قانون العمل الفلسطيني ونظام عمل الموظفين   -20
 هذا الخلاف على محكم أو محكمين قبل اللجوء إلى القضاء. 

وقد تم تسليم الطرف الثاني نسخه فور توقعيه واعتماده وتم حفظ نسخة في ملف    إرادتهما،   ووقعا بكاملعلى هذا تم الاتفاق والتراضي بين الطرفين،  
 الموظف. 

      20حرر في مدينة خانيونس بتاريخ    /   /      

الاول التوقيع(    الطرف  المنصب،  الاسم،  الثاني                                      )  التوقيع( الطرف  المنصب،  الاسم،   (                                                            

 ) الاسم، التوقيع(  شاهد أول ) الاسم، التوقيع(                                                   شاهد ثاني

 

 

 CFTW/HR-10نموذج 
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 نموذج تقييم فترة التجربة 

  الوظيفي المسمى   اسم الموظف 

  المسئول المباشر   مكان العمل

  فترة التقييم   تاريخ التعيين 

 تقييم الاداء  -27

الوزن النسبي   المؤشر
 للمؤشر % 

5 4 3 2 1 

       استقبال المعلومات وتنفيذ التعليمات 

       المعرفة الجيدة بأهداف العمل 

       مدى الالتزام بالواجبات والمسئوليات 

       جودة مخرجات العمل 

       الحفاظ على وسائل ومعدات العمل 

       الالتزام بقيم واخلاقيات العمل 

 تقييم المهارات الشخصية  -28

الوزن النسبي   المؤشر
 للمؤشر % 

5 4 3 2 1 

       استغلال وقت العمل
       الالتزام بمواعيد العمل 

       التعامل مع الزملاء والمستفيدين 

       الابداع والتجديد 

       التنظيم والترتيب 

 التوصيات:  -29
 استكمال مدة العقد                        تمديد فترة التجربة                        انهاء الخدمة

  التوقيع   اسم المقيم 

  التاريخ   المسمى الوظيفي 

 البشرية دائرة الموارد ملاحظات  -30

 

 الموارد البشرية دائرة توقيع 
 

 التاريخ: 

 

 

 CFTW/HR-11نموذج 

 نموذج استمارة راتب 

 2017استمارة راتب لشهر:....../

  المسمى الوظيفي   الاسم 

  مكان العمل  الرقم الوظيفي 
  الدرجة   الفئة 

  طبيعة الدوام   نوع العقد 

  اسم البنك   سنوات الخبرة 

  رقم الحساب   الفرع

 الخصومات الاستحقاقات  
 المبلغ  القيمة الخصم  الكود المبلغ  القيمة الاستحقاق  الكود

الراتب     
 الأساسي 

   ضريبة الدخل    

   تامين صحي  

   استرداد قروض     علاوة التكليف  

   خصم تأخير  

حوافز   
 ومكافئات 

   ادخار اختياري    
   خصومات أخرى  

   متأخرات  

  إجمالي الخصومات    الاستحقاقات إجمالي  

 بيانات الخصم:  بيانات الاستحقاق: 

 دولار               صافي الراتب 
                                                   

 دولار لا غير 
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 CFTW/HR-12نموذج 

 نموذج خطة التنقل 

 

 

 

 التكلفة  السبب  الجهة  إلى الساعة  من الساعة  التاريخ  اليوم  م

1        
2        
3        
4        
5        
6        
7        
8        
  التكلفة الاجمالية      

 توقيع الموظف 
 

 ملاحظات الرئيس المباشر 
 

  التوقيع   اسم الرئيس المباشر 

 اعتماد المدير العام 
 اوافق على صرف المبلغ المذكور اعلاه لتنقل الموظف لصالح العمل. 

 التوقيع                                                 التاريخ:    

 

 CFTW/HR-13نموذج 

 نموذج طلب اجازة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 CFTW/HR-14نموذج 

  المسمى الوظيفي   الاسم 

  التاريخ   الرقم الوظيفي 

  المسئول المباشر   العملمكان 

  المسمى الوظيفي   الاسم 

  التاريخ   الرقم الوظيفي 

  المسئول المباشر   العملمكان 

 رصيد الاجازة المتوفر: )       (  يوم  نوع الإجازة: 

 تبدأ صباح يوم.......... بتاريخ   /   /  )     ( يوم  : عدد أيام الإجازة المطلوبة

 وتنتهي مساء يوم........ بتاريخ   /   /  ملاحظات مقدم الطلب وتوقيعه: 

 لاستعمال الرئيس المباشر

 المسئول المباشر: ملاحظات
 التوقيع: 

 دائرة الموارد البشرية لاستعمال 

 نوع الاجازة: ................ 
 عدد ايام الاجازة المستحقة )       ( يوم 

 عدد أيام الإجازة المطلوبة  
 )        ( يوم 

)              رصيد الإجازات المتبقي بعد هذه الاجازة
 ( يوم

 الشئون الإدارية وتوقيعه: ملاحظات رئيس قسم 

 المرفقات: 
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 نموذج اشعار العودة من الاجازة 

  الرقم الوظيفي   المسمى الوظيفي  

  المسئول المباشر   مكان العمل

  توقيع الموظف   عدد ايام الاجازة الفعلية 

 اشعار عودة                   الاستدعاء من الاجازة             نوع الاجراء 

  اسباب الاستدعاء 
  تاريخ العودة الى العمل   نوع الاجازة 

  تاريخ انتهاء الاجازة   تاريخ بدء الاجازة 
  التاريخ   توقيع الموظف 

 لاستعمال المسؤول المباشر 

 ظات: ملاح

  التاريخ  توقيع المسؤول المباشر: 

 دائرة الموارد البشرية لاستعمال 

 تعتمد العودة من الاجازة:      
 تعتمد العودة من الاجازة للأسباب التالية: لا       
 

 20  /    /   التاريخ  توقيع دائرة الموارد البشرية: 

 

 CFTW/HR-15نموذج 

 اذن مغادرة من العمل   نموذج

 

 

 
 خاصة         مهمة رسمية        الاسباب 

  وقت المغادرة 

  وقت العودة 

  توقيع الموظف 

  ملاحظات المسؤول المباشر 

 موافق     
 غير موافق )الاسباب(     

 

 20  /   :   /  التاريخ  : التوقيع

 

 

 CFTW/HR-16نموذج 

 تكليف بالعمل الاضافي  نموذج

# 

 
 اليوم 

 
 المهمة التاريخ 

مؤشرات  
 الانجاز 

فترة التكليف  
 عدد الساعات  بالساعات 

 إلى  من

1        

2        

3        
  التكليف إجمالي عدد ساعات     

 : توقيع المسئول المباشر

  الوظيفي المسمى   الاسم 

  التاريخ   الرقم الوظيفي 

  المسئول المباشر   مكان العمل

 لاستعمال الشئون الادارية والموارد البشرية 

 : اجمالي ساعات المغادرة  : ساعة العودة :  ساعة الخروج

 ملاحظات: 

 20التوقيع:                                                التاريخ:   /    /   

  المسمى الوظيفي   الاسم 

  التاريخ   الرقم الوظيفي 

  الرقم الوظيفي   المسمى الوظيفي 

  المسئول المباشر   مكان العمل
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 لاستعمال دائرة الموارد البشرية 

 ساعة                                         الفعلية عدد ساعات العمل الإضافي اجمالي 

 يوم                                           ايام العمل الاضافي 

 يوم                                           الرصيد الحالي للإجازة السنوية 

 يوم                                           الرصيد الاجمالي للإجازة السنوية 

 التاريخ:   اعتماد دائرة الموار البشرية: 

 CFTW/HR-17نموذج 

 تقييم الاداء الوظيفي  نموذج

 

 

 عناصر التقييم 

 مستوى التقييم  التقييم  عناصر معايير التقييم  رقم

5 4 3 2 1 

1        

2        

3        

4        

5        

6        

7        

8        

9        

10        

 نتيجة التقييم النهائية 
 )         ( 

 فان  اداء الموظف ممتاز.   4.5اذا كانت نتيجة الموظف اكثر او يساوي

 فان  اداء الموظف جيد جدا.  4.5أقل من   4اذا كانت نتيجة الموظف اكثر او يساوي

 أداء الموظف 
 )         ( 

 فان  اداء الموظف جيد .  4أقل من   3.5نتيجة الموظف اكثر او يساوياذا كانت 

 فان  اداء الموظف جيد مقبول.  3.5أقل من   3اذا كانت نتيجة الموظف اكثر او يساوي

 فان  اداء الموظف ضعيف.  3اذا كانت نتيجة الموظف أقل من 

  ملاحظات المسؤول المباشر 

 تدريبه                 نقله                 انذاره        استمرار الموظف      توصيات المسؤول المباشر 
 ترقيته                   أخرى: .......     

 تعليق الموظف    

 اطلعت على تقييم الأداء الخاص بي وتم مناقشته معي بتاريخ   /   /        م.   

 أوافق على نتيجة التقييم )     ( / اعترض على نتيجة التقييم )     ( للأسباب التالية:      

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

 المصادقات     

 توقيع الرئيس المباشر/ التاريخ الموظف/ التاريختوقيع 

  

 توصيات دائرة الموارد البشرية: 

 
 

 20التاريخ:    /    /                                                                  التوقيع:    

 اعتماد المدير العام: 

 
 

 20التوقيع:                                                                 التاريخ:    /    /    

 

 

  المسمى الوظيفي   الاسم 

  التاريخ   الرقم الوظيفي 

  المسئول المباشر   مكان العمل
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 CFTW/HR-18نموذج 

 الاحتياجات التدريبية  تحديد  نموذج

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ما هي الاحتياجات التدريبية التخصصية التي تحتاجها للعام )   ( 

 

 سبب الاحتياج  اسم البرنامج التدريبي  م

1   

2   

3   

4   

5   

 
 : مقترحات لعملية  التدريب

1- 
2- 
3- 
4- 

 الموظف 

   التوقيع   اسم الموظف 

 ملاحظات الرئيس المباشر 

1- 
2-  

  التوقيع   اسم الرئيس المباشر 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  المسمى الوظيفي   الاسم 

  التاريخ   الرقم الوظيفي 

  المسئول المباشر   مكان العمل

 
 

 المهام الوظيفية الأساسية التي تمارسها فعليا: 

 

1- 

2- 

3- 

 
 

 : اهم المعوقات التي تواجهك في اداء عملك
 

1- 

2- 
3- 
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 CFTW/HR-19نموذج 

 خطة التدريب السنوية    نموذج

 

تاريخ التدريب  التكلفة مدة البرنامج البرنامج التدريبي  اسم الموظف  الدائرة
 المتوقع

جهة/مكان  
 عقد البرنامج 

 ملاحظات 

        

        

        

        

     20............................................           التاريخ:    /     /     دائرة الموارد البشرية:

     20اعتمــــاد المدير العام: ............................................            التاريخ:    /     /    

     20    /تم الاعتماد في جلسة  مجلس الادارة رقم )    (     بتاريخ   /      

 

 

 CFTW/HR-20نموذج 

 

 خلو طرف    نموذج

 
لاستخدام   الادارات 

 سئول المباشر الم

  المسمى الوظيفي   اسم المسئول المباشر 

والتقارير ومتعلقات العمل التي بحوزته وقام بتسليم  الموظف المذكور اعلاه قام بتسليم جميع الوثائق 
 . مكان عمله لنا

 التاريخ:   /    /        م                    توقيع المسئول المباشر                                       
 

 منسق المخازن

 لا يوجد في رصيد الموظف المذكور اعلاه اية عهدة لصالح الجمعية 

 التاريخ:   /    /        م                   توقيع منسق المخازن                                        

  

 الدائرة المالية 

 لا يوجد للجمعية اية مستحقات مالية لدى الموظف المذكور اعلاه 

 التاريخ:   /    /        م                                                              الدائرة الماليةتوقيع 
 

 البشرية  دائرة الموارد

 قمنا بمراجعة الملف الخاص بالموظف المذكور اعلاه وليس لدينا مانع من اخلاء طرفه 

 التاريخ:   /    /        م                                      الموارد البشرية              دائرة توقيع 

 التاريخ:   /    /        م                                                 اعتماد المدير العام للجمعية

 

 

 

 

 

 

 

 

  المسمى الوظيفي   الاسم 

  التاريخ   الرقم الوظيفي 

  المسئول المباشر   مكان العمل
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 CFTW/HR-21نموذج 

 مخالصة عمالية   نموذج

 

 انا/..............................الموقع ادناه واحمل هوية رقم/..............................استلمت  

ــيد/................................الذي يعمل بوظيفية: ............................ وهو ممثل عن جمعية الثقافة والفكر الحر مبلغ مالي وقدره:    .من الس

 .وبالحروف: ...............................  ....................................................

 وقد تسلمته )نقدا / شيك( وكانت ارقام الشيكات كالتالي:

 .يستحق بتاريخ: ............................  .بمبلغ: ....................  .شيك رقم: ...................

 .يستحق بتاريخ: ..........................  .بمبلغ: ...................  .وشيك رقم: ..................

 م          /و ذلك عن فترة عملي لدى جمعية الثقافة و الفكر الحر من تاريخ:   /    /       م                  حتى تاريخ:   /   

ويضــات  وهذا المبلغ يشــمل جميع حقوقي العمالية لدى جمعية الثقافة والفكر الحر ولم يتبقى لي أي حق طرف الجمعية ولا يحق لي المطالبة بأية تع

 او حقوق أخرى، 

 الموافق:   /    /           م  . تحريرا  في يوم: .....................

 /           م    / :التاريخ . ...........................: ........وتوقيعه  اسم المستلم

 /           م    / :التاريخ   .................................  دائرة الموارد البشرية:

 /           م    / :التاريخ  ...................................... :اعتماد المدير العام

 نسخة الى: 

 المستلم.  -

 رئيس مجلس الادارة.  -

 الملف  -

 

 

 

 

 CFTW/HR-22نموذج 

 ف نموذج فحص ما قبل التوظي

 سري للغاية

 HR موجهة الي :  201/    /    التاريخ: 

    اسم المؤسسة  

Pages: 2 Fax No :   

 طلب فحص توظيف / تدريب داخلي / خبرة في العمل  

 الاعزاء .. 

 نهديكم التقدير من جمعية الثقافة و الفكر الحر  

 ونود اعلامكم باننا ننوي التحقق من المعلومات لأغراض تقرير فحص ما قبل التوظيف ، و نأمل منكم طُلب تأكيد

 تاريخ التوظيف لما هو مذكور أدناه.  

 ــاسم المرشحة :ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ   ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  رقم الهوية :                تاريخ الميلاد:

  المنصب الذي شغلته: 
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 برجاء التاكيد علي المعلومات المذكورة اعلاه                                                                الفترة الزمنية :

  

 بداية عمل المرشحة : 

 نهاية العمل )او المتوقع ( 

   نعم ]_[      لا                     ]_[  هل مازال/ت علي راس عمله/ها لديكم: 

 ــ المسمي الوظيفي  :   ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 كفء ]_[ غير كفء     ]_[  برجاء افادتنا هل كان الموظف كفء لهذا الشاغر

   _____________________________  سبب ترك العمل : 

   نعم  ]_[   لا                ]_[ هل يمكن ان تعيد التعاقد مع نفس الموظف مرة اخري ا: 

 _______________________________________ ا لماذا؟: اذا 

 اقرار 

       ورة اعلاه صحيحة نقر ان كافة المعلومات والبيانات المذك 

     _____ المنصب:  ___________ الاسم : 

     ____________ التوقيع: 

 شكرا لتعاونكم 

 نامل منكم التواصل في حال احتياجكم للاستفسار

 قنوات الاتصال 

 جمعية الثقافة و الفكر الحر  

 The Culture and Free Thought Association-CFTA 
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 صلاحية فرض العقوبة  موجبات فرضها العقوبة  # 

 تنبيه شفوي  1

 عند إساءته المقصودة )للمجتمع عموما ( أو لزملائه في العمل. 

 الرئيس المباشر بمسمى مدير 
 حالة تكرار التأخير عن الدوام دون عذر مقبول.

 ومقصود. حالة عدم قيامه بالمهمات الموكلة له كما يجب، وبشكل متكرر  

 عدم التزامه بالإجراءات الإدارية المقرة في الجمعية. 

 الرئيس المباشر بمسمى مدير  ارتكاب مخالفة لأكثر من مره  لفت نظر كتابي 2

 انذار كتابي  3

في الحالات التي تتكرر فيها السلوكيات الموجبة للفت النظر الشفوي  
المدير العام بتنسيب من الرئيس المباشر   والكتابي، ولكن بشكل متكرّر وملحوظ. 

 . إذا تغيب دون عذر مقبول مدة ثلاثة أيام متتالية بمسمى مدير 

 

4 
وقف العلاوة السنوية لمرة  

 واحدة. 

المدير العام بتنسيب من الرئيس المباشر   إذا حصل على تقييم مقبول فاقل. 
 السنة. إذا حصل على إنذار كتابي خلال   بمسمى مدير 

 الخصم من الراتب   5
 المعتمدة في الجمعية.  العقوباتمخالفة الموظف لنص لائحة 

 . إذا تغيب دون عذر مقبول لمدة عشرة أيام متقطعة خلال السنة 
 التلاعب في طريقة اثبات الحضور والانصراف.

مجلس الادارة بتنسيب من المدير العام بناء   
 على قرار لجنة التحقيق

 الفصل من العمل  6

 إذا حصل على ثلاثة إنذارات مكتوبة. 

مجلس الادارة بتنسيب من المدير العام بناء   
 على قرار لجنة التحقيق

 في حالة الاختلاس. 

ارتكابه خطأ نتيجة إهمال مؤكد نشأت عنه خسارة جسيمة للجمعية،  
ساعة من   48شريطة أن تبلغ الجمعية الجهات المختصة بالحادث خلال 

 وقوعه. 

والتشريعات والتوجيهات التي تحكم عمل    مخالفة النظام الداخلي  تكرار
 لجمعية  ا

أو حياة الآخرين في العمل    أن يعرض الموظف عن قصد حياته
التعليمات المكتوبة الخاصة بسلامة وصحة  ، مخالفة للخطر 
 رغم إنذاره بها حسب الأصول.  العاملين

 أن يتواجد الموظف أثناء العمل تحت تأثير مخدر أو مسكر. 

أن يفشي الموظف أسرار العمل أو ينتحل شخصية غير صحيحة  
 أو أن يقدم شهادات او وثائق مزورة. 

أن يأتي بأعمال تسيء لسمعة الجمعية والعاملين فيها أو يأتي  
إهانة او اعتداء على المسئولين القائمين على  بأعمال تعتبر 

 الجمعية أو العاملين فيها.

 إدانته بحكم جناية أو جنحة مخلة بالشرف أو الأخلاق العامة أو الأمانة. 
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 سلم الرواتب 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المسمى  الفئة 

 

 الدرجة
الادنى   الحد

للراتب 
 الاساسي $ 

الحد الاعلى للراتب 
 الاساسي$

 الفئة الاولي  
 

المدير العام     1 2265.68 3964.94 

مدير تنمية الموارد و المناصرة، مدير البرامج  - نائب المدير العام -   2 2059.71 3604.49 
  الفئة الثانية  
لمركز ،    فنيالمدير المالي، مدير الشؤون الادارية والموارد البشرية، مدير  

 مدير الامتثال  
3 1525.71 2669.99 

 MEAL  4 1387.01 2427.27منسق تجنيد أموال، منسق تقارير، منسق  

منسق موارد بشرية، منسق مشتريات، منسق ضغط ومناصرة، منسق اعلامي،  
 طبيبة، محاسب مركزي 

 
5 1260.92 2206.61 

 الفئة الثالثة  
 

، صيدلي "أساسي"، مديرة حالة مشاريع منسق  
 

6 900.66 1576.15 

،  اساسي  ، أخصائي اجتماعي اساسي محاسب، أخصائي نفسي  -مدخل حسابات  
، أخصائي تحاليل   اساسي  ، منسق تقني  ،ممرضةاساسي أخصائي علاج طبيعي 

 قابلة قانونية أساسي   -محامي –طبية 
 

7 818.78 1432.86 

ميداني   منسق -منشط اساسي  - مساعد اداري ومالي،  - يذي مساعد تنف -،   
 

8 744.34 1302.60 

محاسب  -مدير حالة مبتديء -اخصائي مبتديء - إدارة معلومات - منسق خدمات 
صيدلي مبتديء-محامي مبتديء - مبتديء قابلة قانونية مبتديءمنسق  –    

9 676.68 1184.18 

مساعد  -منشط مبتديء-ممرضة  -مصور  -محلل احصائي -مثقف ميداني -ميسر
مساعد منسق -محاسب مبتديء-اداري و مالي مبتديء   

10 550.23 900.29 

 الفئة الرابعة  
 

 موظف خدمات مساندة )سائق، حارس، آذن، مراسل( 
11 483.34 845.85 

12 439.40 768.95 


