
 

 

 لائحة الموارد البشرية

 

 مقدمة

قععر     ةعع  الك مععل ار حععة الحك هععللا ال ئ ضعع ه  مععا ع عع)  ال  عع  ١و شععر (  مععة م لمعع)د   الة)ع مععا ا  )

ةعععع  ر عععع      اععععو  الم) صعععع)در س)لمر اعععع)ري  ( ٥١ال ةعععع  ر عععع   ١٤٢٦ ۸ ۲۳و اععععو  الم) هععععع الم ععععدم س)لمر

اعععع)ري  ٢٤    ةععععع  ر عععع      ١٤٣٤ ٥ ١٢( و اععععو  الم) اععععع)ري  ٤٦هعععععع والمر )ععععع١٤٣٦ ٦ ٥( و  ىهعععععل وم

 ك  ص)حب م   إمداد لائحة لتلح م  ال    في ملحشأاه وفق هلا اللح وذج.

 

 سم)ع)ت الملحشأ 

 تجهمز لرم)ية شؤون المواى جم مة  الملحشأ :اا   

 سريد  الرئمس :المركز  

  ال )م)ين:مدد  

 خيري اللحش)ط:م)م  

 سريد   –القصم   ال لحوان: 

  واص : سريد ( ر  52339  :يالرمز البريد( 8070  سريد: صلحدوق 

 0163255809 ه)اف: 

 tgheezq@gmail.com إلةتروع :سريد 

 ١٠٩٦ الترخمص:ر    

 هع١٤٤٠   ٥   ١٧ الترخمص:ا)ري  إصدار  
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 أحة)  م)مة

 (١الم)د   

 تجهمز لرم)ية شؤون المواى سبريد جم مة  ال ئحة:يقصد س)كظ الملحشأ  أيلح ) ورد في هللا  

صعععد س)كظ ال )م  أيلح ) ورد في هللا  شعععأ   ال ئحة:يق صععع)حة هللا الملح شعععطص عبم   ي    لم ك  

 ع )راه).ولو ك)ن س مدا ما  أجر،إشرافه) مق)س   أو وتحه إداراه)،

 (۲الم)د   

 التقوي  الم  وم سه في الملحشأ  هو: التقوي  المم دي

 (٣الم)د   

 له).والكروع الت)س ة  س)لملحشأ ،اسري أحة)  هللا ال ئحة م)ى جممع ال )م)ين 

سععععععبة  ال ئحعة مة )عة ل قود ال     وا تبر هعللا ل)  ع)م،لا تخع  أحةع)  هعللا ال ئحعة سع)رقوق المةت

 ارقوق.هللا  فم ) لا يت )رض مع

 ال   .والحص م)ى ذلك في مقد  الت ) د،اط)ع الملحشأ  ال )م  م)ى هللا ال ئحة ملحد 

 (٤الم)د   

صععدار  شععأ  إ هعع   ) هو   رارات،يجوز ل) لح صععة سه) ي طى اوجه) ال  )م حقو ) أف اعع)ت خ) اععم) و

 ال ئحة. وارد في هللا

ا) لا يلحتقص ما حقوق ال  )م  وأحة)م) إضع)فمة شعروع)،ل) لحشعأ  ارق في اهع ين هللا ال ئحة 

سععععععبة صعععععع)در  التلحكملية،ولائحته  ال  ع ،اوجعب ع ع)   المةت ولا اةون هللا  لعهلالحكملا  والقرارات ال

 إلا س د امت )ده) ما وزار  الموارد البشرية والتلح مة الاجت )ممة. الإض)ف)ت أو الت دي ت ع)فل 

ضععععععع)فتعه إئ هعللا ال ئحعة يت ع)رض مع أحةع)  ع ع)    التلحكمعليعة،ولائحتعه  ال  ع ،كع  عص يت  إ

 سه.الحكملا لهل ي تبر س)ع  ولا ي تد  والقرارات الص)در 
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 التوظمف

 (٥الم)د   

ويرامى ملحد التوظمف في الملحشعأ  م)  ومواصعك)ت م ملحةل مسع م)ت،يوظف ال  )م م)ى وظ)ئف ذات  

 ي) :

 أن يةون ع)لب ال    ا ودي الجلحسمة.. ١

 الملحشأ .والخبرات المط)وسة ل)وظمكة ما  ب   ال ) مة،أن يةون ح)ئزا م)ى المؤه ت . ٢

 أو مق)س ت شطصمة اتط)به) الوظمكة. اختب)رات،أن يجت)ز سلحج)ح م)  د اقررلا الملحشأ  ما . ٣

أن يةون لائق) عبم) اوجب شه)د  عبمة ما الجهة التي تحدده) الملحشأ .  يجوز ااتةلح)ء اوظمف . ٤

سعع ودي شععروط،وفق)  غير ال اععة  المواد:والأحة)  الوارد  في  ل) سعع)د شععرون، ال  والة ثون،الة)عمة  وال 

 ال   . الة)لةة والة ثون( ما ع ) 

 مقد ال   

 (6  الم)د 

سععععععطتين سع)ل)فعة ال رسمعة وفقع) ل)لح وذج الموحعد   يت  اوظمف ال ع)مع  اوجعب مقعد م ع  نرر ما ع

بحمث يته ا  الملحشأ ،إحداه ) ل) )م  واودع الأخرى في م)ف خدمته لدى  الوزار ، اس) الم د ما 

 ال   ،، وعوع وملحواعه المطت)ر الأصع) ،وملحواعه  وجلحسعمته، ال )م ، وااع  ال   ،ال قد ااع  صع)حب 

 وأية م)مه،المتكق  والأجر الأا)ا  ومة)عه،

 م ين،أو لأداء م    المد ،أو غير محدد  المد ،وم) إذا ك)ن ال قد محدد  م)ه)،امتم)زات أخرى يتكق 

شععععععر   م)مهع)،إذا تم الااكع)ق  التجرسعة ومعد  تحرير  ويجوز ضععععععروريعة،وأيعة سمع)عع)ت  ال  ع ،واع)ري  مبع)

 دوم).م)ى أن يةون اللحص ال رس  هو الم ت د  ال رسمة: ال قد س)فة أخرى إئ ج)عب ال)فة

 (7  الم)د 

نق ل) لحشأ  إلف)ء مقد ال )م  اللي لا  ال   :مع مرام)  الت)ري  المحدد في مقد ال    لمب)شر   

دون ملر مشروع خ م اب ة أي)  م   ما ا)ري  التو مع م)ى ال قد سين الطرفين  يب)شر مه)  م )ه

 الم )ةة.ما ا)ري   دومه إئ الم )ةة إذا ك)ن الت ) د تم خ)رج  الم )ةة، أوإذا ك)ن الت ) د تم داخ  

 (۸الم)د   

 ما مة)ن م )ه الأص)  إئ مة)ن آخر يقته  -كت)سة  -لا يجوز ل) لحشأ  عق  ال )م  سفير موافقته 
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 إ )مته.افير مح  

 ل) لحشأ  في ح)لات الهرور  التي  د اقتهمه) ظروف م)رضة ولمد  لا اتج)وز ث ثين يوم) في السلحة

م)ى أن اتح    موافقته،اة)مف ال )م  س    في مة)ن يخت)ف ما المة)ن المتكق م)مه دون اشتراط 

 المد .اة)لمف اعتق)م ال )م  وإ )مته خ م ا)ك  الملحشأ 

 لإرك)با

 (٩الم)د   

 الت)لمة:أو أفراد أاراه وفق الهواسط  ال )م ،يتحدد الالتزا  اصروف)ت إرك)ب  

 ال   .وفق م) يتكق م)مه في مقد  الت ) د،ملحد سداية  -١ 

 ال   .وفق م) يتكق م)مه في مقد  السلحوية،. ملحد تمتع ال )م  سإج)زاه ۲ 

 ال   .( ما ع )  ١عبق) لأحة)  الم)د   الأرس ون( فقر    ال )م ،. ملحد اعته)ء خدمة ٣ 

صعععععع حمتعه ل)  ع  خ م فتر   -٤  شععععععأ  اةع)لمف مود  ال ع)مع  إئ س)عدلا في حع)لعة معد   لا اتح ع  الملح

بعب  أو إذا رغعب التجرسعة، اعععععع شععععععروع،في ال ود  دون  أو في حع)لعة اراةع)سعه ةع)لكعة أدت إئ ارحم)عه  م

  ه)ئ .أو حة   إداري،اوجب  رار 

 (۱۰الم)د   

يسعتحق ال )م  اللي يت  عق)ه ما مة)ن م )ه الأصع)  إئ مة)ن آخر يقتهع  افمير مح  إ )مته  

شععععععرمع)  ا يقم ون م عه في اع)ري  اللحقع  اع) فمهع) عكقع)ت الإركع)ب مع  وما عق)عه،عكقع)ت  ي وله  

 ال )م .سلح)ء م)ى رغبة  م) لم يةا اللحق  أمت ته :عكق)ت عق  

 التدريب والتأهم 

 (۱۱الم)د   

شععأ  في ح)م  م)مه)   سعع وديين ك)فة  ستأهم ،اتح   الملح  وإذا ك)ن التة)لمف،أو ادريب ال )م)ين ال

سععكر في  مة)ن التأهم  أو شععأ  اؤما الاكر ال وال ود   الله)ب،التدريب في غير الدائر  المة)عمة ل) لح

أو  والحق ت داخ)مة، ومسعةا، مأك ،اؤما واع)ئ  الم مشعة ما  الملحشعأ ، ك )س)لدرجة التي تحدده) 

 والتدريب. التأهم ،أجر ال )م  عوام فتر   صرف واست ر في ملحه)،اصرف ل) )م  سدلا 
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 (۱۲الم)د   

إذا ثبه ما التق)رير الصع)در   ال )م)ين،أو التدريب ما غير  التأهم ،.يجوز ل) لحشعأ  أن الحه  مقد ١

يعب،اتوئ  ما الجهعة التي تعدر معد   ال تعأهمع   تعدريعب   ع)س)متعه،أو ال اعه م)ى إك ع)م سرامل ال أو  عدر

 مكمد .سصور  

ضععععععع ل)تعأهمع  ما غير  ل) تعدرب، معه ارق في إعهع)ء  ولمعه،أو  ال ع)م)ين،أو الخع) صعععععع أو  التعدريعب،أو و

صعععععع)در  ما الجهعة التي اتوئ  التعأهم  إذا ثبعه ما أو   ع)س)مته،أو التعأهم  معد   التعدريب،التق)رير ال

 مكمد .  دراه م)ى إك )م سرامل التدريب سصور 

سعععععع)سقتين يجب م)ى الطرف اللي يرغب في إعه)ء ال قد إس ف الطرف ا خر  وفي ك)ت) ار)لتين ال

اععبوع شععأ  أن ا)ز  المتدرب أو  والتأهم .م)ى الأ   ما ا)ري  التو ف ما التدريب  سللك  ب  أ ل) لح

ضععععععع ل)تأهم  ما غير ال ع)م)ين أن ي  ع  لديه)  التأهم .س عد إك ع)م مد  التعدريب أو  –لديه  الخ)

 التأهم .مد   )ث)ة لمد  التدريب أو 

ضععععععع ل)تعأهمع  ما غير ال ع)م)ين لعدهع) سعدفع اةع)لمف التعدريعب أو  شععععععأ  أن ا)ز  المتعدرب أو الخع) ل) لح

 س هه).أو سلحسبة المد  المتبقمة في ح)لة رفهه رفض ال    المد  الم )ث)ة او  التأهم  التي تح )ته)

 (۱۳الم)د   

ععععع س د  ل)تدريب،يجوز ل) لحشأ  أن اشترط م)ى الخ)ضع  أولا:  ععععع ععععع ععععع ععععع أو التأهم  ما ال )م)ين لديه) 

أن ي  ع  لعديه) معد  لا اتجع)وز المعد  الم ع)ث)ة لمعد  سرعع)مل التدريب  -التعأهم   إك ع)م معد  التعدريب أو

هععععععع لعه  أو سع)   معد  ال قعد في  المعد ،مقعد ال  ع  غير محعدد   إذا كع)ن ال ع)مع ،أو التعأهمع  العلي خ

معة ما مقعد ال  ع  لمعد  المتبق ععه ا كع) لمعد  إذا  عع)مل  ال قود محعدد  ا لمعد  سر )عة  لمعد  الم ع)ث أ ع  ما ا

 التدريب.

اعدريعب  ثع)عمع):  اعأهمع  أو  شععععععأ  أن الحه   سعدفع اةع)لمف التعدريعب التي  إلزامعهمع  ال ع)مع ،يجوز ل) لح

 الت)لمة:سلحسبة ملحه) وذلك في ار)لات  تح )ه) الملحشأ  أو

 أو التأهم   ب  المومد المحدد لللك دون ملر مشروع. التدريب،إذا  رر ال )م  إعه)ء  .١

سعععععع  مقعد م ع  ال ع)م  وفق إحدى ار)لات الوارد  في الم)د   الة )عون( ما ع ع)  ال    ۲  . إذا تم ف

 التأهم .ملحه) أثلح)ء فتر  التدريب أو  (٦مدا الكقر   

 أو اركه لفير ار)لات الوارد  في الم)د   ار)دية والة )عون( ال   ،. إذا ااتق)م ال )م  ما ٣ 
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 التأهم .ما ع )  ال    أثلح)ء فتر  التدريب أو 

شععععععأ  الزا  ال ع)مع  سعدفع اةع)لمف التعدريعب أو   شععععععأ  أو  التعأهمع ثع)لةع): يجوز ل) لح التي تح )تهع) الملح

اععععععتقع)م هع) إذا ا بعة ملح سعععععع لمع)د  ارع)ديعة ركعال ع)مع  ما ال  ع  ، أو ا سلح ه لفير ارع)لات الوارد  في ا

ال    التي اشترعته) م)مه الملحشأ  س د اعته)ء التدريب  والة )عون( ما ع )  ال     ب  اعته)ء مد 

 أو التأهم .

 الأجور

 (14  الم)د 

يععة الأجور :  وعع) ععع)مل  هعع) سر بعع)ت يلحص م)م معع)  أي إجراءات ، أو ارام اععدفع أجور ال  عع)م  مع مرا

سعععععع)سع)ت ال  ع)م ما عريق البلحو   سع)ل  )عة الرةمعة ل)ب د في اععععععتحقع) هع) ، واودع في ح مواممعد ا

 الم ت د  في الم )ةة .

 (15  الم)د 

 ادفع أجور الس)م)ت الإض)فمة المستحقة ل) )م  في عه)ية الشهر اللي تم فمه التة)مف . 

 (16  الم)د 

 أو مط)ة رةمة يت  الدفع في يو  ال    الس)سق . الأابوممة،إذا وافق يو  دفع الأجور يو  الراحة  

 اق)رير الأداء

 (۱۷الم)د   

صعععععدر  صعععععكة  ا شعععععأ  اق)رير ما الأداء س اعععععلحة م)ى الأ   لج مع ال )م)ين وفق)  دورية،الملح مر  ك  

 أن اته ا ال لح)صر الت)لمة: لللكل م)ىل)لح )ذج التي اه ه) 

 (.ودرجة إاق)عه  الةك)ء  ال   ،المقدر  م)ى  .١

 الملحشأ .وم  ء  وزم ئه، رؤا)ئه،ومدى ا )وعه مع  ال )م ،. ا)و  ۲

 . المواظبة.٣ 

 (۱۸الم)د   

شعععععأ :يقم  أداء ال )م  في التقرير س)لتقديرات التي تحدده)   م)ى أن يتبع في ذلك مقم)س ما  الملح

 مستوي)ت.خمسة 
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 (١٩الم)د   

شععععر   صععععع حمة ل) )م ،ي د التقرير ا رفة الرئمس المب) صععععع)حب ال  ويخطر (،م)ى أن ي ت د ما  

صعععور  ما ونق ل) )م  أن يت )  ما التقرير وفق) لقوامد الت )   امت )دلا،التقرير فور  ال )م  س

 ال ئحة.الملحصوص م)مه) في هللا 

 ال  وات

 (۲۰الم)د   

شععأ  ملحا ال )م)ين م وات ١  ضععوء المركز الم)ل   اععلحوية،. يجوز ل) لح سععبته) سلح)ء م)ى  يت  تحديد ع

 ل) لحشأ 

اعععط ۲ سععععتوى متو صعععع  في اقريرلا الدوري م)ى م اععععتحق)ق ال  و  متى ح . يةون ال )م  مؤه  لا

هععععع ه  م)ى الأ   في اللح وذج شعععععأ ،اللي ا اعععععلحة ك)م)ة ما ا)ري  التح) ه  الملح هععععع   وذلك س د م

 الس)سقة. أو ما ا)ري  حصوله م)ى ال  و  س)ل   ،

 الشأن.. يجوز لإدار  الملحشأ  ملحا ال )م  م و  ااتةلح)ئمة وفق) ل)هواسط التي اه ه) في هلا ٣

 التر م)ت

 (۲۱الم)د   

عععع وفق) لم) ج)ء في دلم   ومس م)ت مدد،اهع الملحشأ  ا) ) وظمكم) لوظ)ئكه) تحدد فمه   عععع عععع الوظ)ئف 

عععع ودرجة ك   التصلحمف، والتوصمف عععع عععع  فمه،أجره)  وسداية شف)ه)،وشروط  وظمكة،المهني الس ودي 

 متى اوفرت الشروط الت)لمة: أم)ىلل)تر مة إئ وظمكة  ال )م  مؤه  ويةون

 الأم)ى.وجود الوظمكة الش)غر   .1

 إلمه).اوافر مؤه ت شف  الوظمكة المرشا ل)تر مة  .2

 دوري.حصوله م)ى مستوى فوق المتواط م)ى الأ   في آخر اقرير  .3

 الص حمة.موافقة ص)حب  .4

شعععععأ  ملحا ال )م  ار مة  .5 اعععععتةلح)ئمةليجوز لإدار  الملح هععععع ه) في هلا  ا هعععععواسط التي ا وفق) ل)

 الشأن.

 (۲۲الم)د   

 ك) ا :المك)ض)ة ل)تر مة اةون  م)م ل فإنإذا اوافرت شروط التر مة لوظمكة أم)ى في أكةر ما  
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 الص حمة.ارشما ص)حب  .1

 أم)ى.ار)ص  م)ى اقدير  .2

 أكةر.أو دورات ادريبمة  أم)ى،ار)ص  م)ى شه)دات م) مة  .3

 الملحشأ .الأكةر خبر  م )مة اج)م م    .4

 س)لملحشأ .الأ دممة في ال     .5

 الاعتداب

 (۲۳الم)د   

 ي) :إذا تم اعتداب ال )م  الأداء م   خ)رج مقر م )ه ا)تز  الملحشأ  ا)  

 اوافقته.م) لم يت  صرف مق)س  له)  ال زمة،اؤما ل) )م  وا)ئ  التلحق   .1

صععععععرف ل) ع)مع  مقع)سع  ل)تةع)لمف التي يتةبعدهع)  .2 سععععععةا،ي ومع) إئ ذلعكل مع) لم  والط ع) ، ل)

 الملحشأ .اؤملحه) له 

 ال )م . م ة البدم الموم  ل عتداب حسب درجة  .3

والهعواسط التي اهع ه) الملحشعأ  في  ل)كئ)ت،وفق)  الاعتدابلويجب أن تحدد ا)ك الالتزام)ت في  رار 

شععأن،هلا  سعع)ب ا)ك اللحكق)ت ما و ه مف)در  ال )م  لمقر م )ه إئ و ه  ويةون ال وفق  موداهلاحت

 الملحشأ . المد  المحدد  له ما  ب 

 المزاي) والبدلات

 (٢٤الم)د   

سععةا   شععأ  ل  )له) ال اععب،اؤما الملح اععم)ة اللحق  إذا عص م)ى ذلك في مقد  وكللك الملح)  ال   ،و

 عقدي.وسدم عق   اةا،ويجوز اللحص فم قد ال    م)ى أن ادفع الملحشأ  ل) )م  سدم 

 أي)  وا)م)ت ال   

 (25 الم)د  

اعععععبوع،أي)  في  5يةون مدد أي)  ال     سعععععبه ويةون  أي) ( الج  ة الأ اعععععبوممة سأجر  وال الراحة الأ

شععأ   ال  )م،ك)م  لج مع  سععتبدم سهلا المو   -س د إس ف مةتب ال    المطتص  -ويجوز ل) لح أن ا

اعععبوع، وم)مه)لب ض م )له) أي يو  ما أي)   ولا يجوز  الديلحمة،أن تمةلحه  ما القم)  سواجب)اه   الأ

  عقدي.ا ويض يو  الراحة الأابوممة اق)س  
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شعهر رمهع)ن  اع)م)ت يومم) في  اع)م)ت م   يومم) تخكض إئ  اعتة(  اع)م)ت ال     ا)عمة(  اةون 

 المس) ين. ل)  )م

 ال    الإض)في

 (26  الم)د 

ضععععع)فيل يت  ذلك اوجب اة)مف ١ أو الةتروع  موجه  كت)س ،.  في ح)م اة)مف ال )م  س)ل    الإ

صعععدرلا الجهة ضععع)فمة المة)ف سه)  له ا سععع)م)ت الإ شعععأ  يبين فمه مدد ال سعععئولة في الملح  ومدد ال )م ،الم

 ال   .عصه م)مه الم)د  الس)داة س د الم)ئة( ما ع )   وفق م) لللكلالأي)  ال زمة 

هعع)ف) إلمه ۲ سعع)مة م ضعع)فم) يوازي أجر ال اعع)م)ت ال    الإضعع)فمة أجرا إ شععأ  ل) )م  ما  . ادفع الملح

 الأا)ا . %( ما أجرلا ۵۰ 

 التكتمش الإداري

 (۲۷الم)د   

صعععععرافه  م )ه ،يةون دخوم ال  )م إئ موا ع   صعععععة  واع صععععع  وم)ى لللك،ملحه ما الأم)كا المط

 ل)تكتمش  التكتمش الإداري( متى ع)ب ملحه  ذلك. ال  )م الامتة)م

 (۲۸الم)د   

 الفرض.واعصرافه سإحدى الوا)ئ  الم د  لهلا  حهورلا،يجوز ل) لحشأ  أن ا)ز  ال )م  سأن يةبه  

 الإج)زات

 (۲۹الم)د   

يسعتحق ال )م  ما ك  اعلحة ما اعلحوات الخدمة إج)ز  اعلحوية سأجر ك)م  مداه) واحد و مشعرون 

اععععععلحوات  يومع)،ث ثون  ازاد إئ معد  يومع)، صعععععع)عة،إذا س)فعه خعدمتعه خمس  ول) ع)مع  س عد موافقعة  مت

صعععوم م)ى جزء ما إج)زاه شعععأ  ار سعععلحة في ال   ل و  الملح هععع)ه) ما ال سعععبة المد  التي   سعععلحوية سلح ال

 ذلك.السلحوية أكةر ما  يجوز الااك)ق في مقد ال    م)ى أن اةون مد  الإج)ز 

 (۳۰الم)د   

 م) ي) :وفق  والملح)اب)تل الأمم)د،ل) )م  ارق في إج)ز  سأجر ك)م  في  

اعععبة ممد الكطر  .1 شعععريا ما  المب)ر ،أرس ة أي)  الح) اعععع وال  ابدأ ما المو  الت)ل  ل)مو  الت)

 القرى.حسب اقوي  أ   شهر رمه)ن المب)ر 
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 س رفة.ابدأ ما يو  الو وف  المب)ر ،أرس ة أي)  الح)ابة ممد الأضحى  .2

 يو  واحد الح)ابة المو  الوعني ل)  )ةة  أوم الممزان(. .3

اععععععبوممعة ي وض ال ع)مع  ملحهع) اع) ي ع)دلهع)  بع  أيع)    وإذا اعداخ)عه أيع)  هعللا الإجع)زات مع الراحعة الأ

 ا)ك الإج)زات أو س ده).

 أم) إذا اداخ)ه أي)  إج)ز  أحد ال مديا مع إج)ز  المو  الوعني ف  ي وض ال )م  ملحه.

 (۳۱الم)د   

 الت)لمة:نق ل) )م  ارصوم م)ى إج)ز  سأجر ك)م  في ار)لات  

 زواجه.خمسة أي)  ملحد  .1

 له.ث ثة أي)  في ح)لة ولاد  مولود  .2

 فرومه.أو  أصوله،أو أحد  ال )م ،خمسة أي)  في ح)لة وف)  زوجة  .3

سعع) ةل وله) ارق في تمديده) دون أجر  .4 شععهر، ومشععر  أي)  في ح)لة وف)  زوج ال )م)ة الم أرس ة أ

هععع  إن اععتك)د  ما س)   إج)ز  ال د  الم لحوحة  و)ه)،ك)عه ح)م  حتى ا ولا يجوز له) الا

 ار  .هلا  له) س د وضع

سعع) ة  .5 شععر يوم) في ح)لة وف)  زوج ال )م)ة غير الم شععأ خمسععة م ارق في ع)ب الوث)ئق  ول) لح

 إلمه).المش)ر  المؤيد  ل)ح)لات

 (۳۲الم)د   

أو مرجع عبي م ت د  الملحشأ ،اللي يةبه مرضه سشه)د  عبمة ص)در  ما عبمب  -يستحق ال )م   

ضعععععمة -لديه)  سعععععلحة  إج)زات مر اعععععواء  والتي الواحد ،خ م ال ضعععععمةل  ابدأ ما ا)ري  أوم إج)ز  مر

 الت)ل :اللححو  وذلك م)ى متقط ة،أك)عه هللا الإج)زات متص)ة أ  

 ك)م .سأجر  الأوئ،الة ثون يوم)  •

 سة ثة أرس)ع الأجر. الت)لمة،يوم)  الستون •

 س)لمرضمة.سدون أجر. ول) )م  ارق في وص  إج)زاه السلحوية  ذلك،الة ثون يوم) التي ا)   •
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 الرم)ية الطبمة

 (۳۳الم)د   

شععععأ  س)لتأمين م)ى جممع ال )م)ين لديه)   صععععح   صععععحم)لاقو  الملح وفق) لم) يقررلا ع )  التأمين ال

شععععععترا  ما جممع ال ع)م)ين في فرع الأخطع)ر المهلحمعة  التلحكمعليعة، ك ع)ولائحتعه  الت ع)وع ، اقو  سع)لا

 ع )مه).يقررلا  وفق) لم) الاجت )ممة:لدى المؤاسة ال )مة ل)تأمملح)ت 

 سمئة ال   

 (٣٤الم)د   

 ضواسط م)مة أ.

شععععععرية والتلح مة  .1 صععععععريا ما وزار  الموارد الب صععععععوم م)ى ا سعععععع)ء ار شععععععفم  اللح لا يتط)ب ا

 ما أي جهة أخرى. الاجت )ممة أو

 . يملحع أي تمممز في الأجور سين ال )م)ين وال )م ت ما ال    ذي القم ة المتس)وية.۲ .2

صعع   والااععتراحة ودورات مم)لا .3 صعع)حب ال    اوفير مة)ن ةصععص ل) )م ت لأداء ال  م)ى 

 اب د مس)فة ملح)ابة.

صععععععمعة المةع)اعب .4 صععععععو صعععععع)حعب ال  ع  اوفير غرفعة ذات خ  في حع)لات سمئعة ال  ع  المةتبمعة م)ى 

 ال )م ت.

سعععؤولمة .5 اعععبة م  ا د و)ية ال )م)ين وال )م ت ما الأخط)ر المهلحمة، واهمئة سمئة ال    الملح)

 مب)شر  م)ى الملحشأ 

 م)ى ص)حب ال    اوفير مق)مد ل) )م ت في الأم)كا التي ي  )ا سه). .6

 في الملحشآت اللحس)ئمة المف)قة يجب أن يةون ال )م ت ما اللحس)ء فقط. .7

 الرج)لمة المطصصة ل)رج)م يجب ان يةون فمه) ال )م)ين ما الرج)م فقط . في الملحشأت .8

سععتقب  الج هور يجب ا مين  .9 شععأ  ا شععأ  اوفير ع )  أمني وفي ح)م ك)عه الملح  يجب م)ى الملح

 حرااة أملحمة.

 ضواسط م   المرأ  في الملحشآت اللحس)ئمة فقطب. 

سعع)ء و لحوع دخوم.1 .1 شععأ  خ)ص س)للح ضععا أن الملح شعع)دية في مة)ن س)رز او ضععع لوحة إر  يجب و

 الرج)م.
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 . يجب أن يةون ال )م ت ما اللحس)ء فقط .۲ .2

صعع)حب المركز التج)ري ٣ .3 اععة أملحمة أو ع )  أمني م)لم يوفره)  شععأ  حرا . يجب أن اوفر الملح

صعععععع)حب  في ضععععععع ع )  أمني يجب م)ى  شععععععأ  في مركز تج)ري في ح)م تم و ح)م وجود الملح

 إرش)دية أن الملحشأ  خ)ض ة ل) را بة الأملحمة. الملحشأ  وضع لوحة

 (35  م)د 

شععع)ء ، بحمث   اععع)سمع اوزمه) كمف ا شعععر  أ ضعععع سأجر ك)م  لمد  م ل) رأ  ال )م)ة ارق في إج)ز  و

صععى سأرس ة اععطة الجهة  ابدأ بحد أ  ضععع ل و ندد هلا الت)ري  سوا اعع)سمع  ب  الت)ري  المرجا ل)و أ

شعععه)د  شعععأ  ، أو س شعععفم  المرأ   الطبمة الم ت د  لدى الملح صعععحمة ، ولا يجوز ا صعععد ة ما جهة  عبمة م

 ال )م)ة خ م الأا)سمع السلحة الت)لمة لوض ه).

صععععععةلأو ما ذوي الاحتمع)جع)ت  مريض،وفي حع)لعة إبع)ب عكع    ف)) ع)م)عة ارق في إجع)ز  سعأجر  الخع)

 واحد س د اعقه)ء إج)ز  الوضع ل وله) تمديد الإج)ز  لمد  شهر دون أجر. ك)م  لمد  شهر

 (36  الم)د 

صععععد   ضععععع أن اأخل سق شععععأ  ملحدم) ا ود إئ مزاولة م )ه) س د إج)ز  الو نق ل) رأ  ال )م)ة في الملح

سعععع)مة في المو  الواحد ، و  اععععتراحة ، لا ازيد في ل ومه) م)ى ال ضعععع)ع مولوده) فتر ، أو فترات ا إر

سععععععب هعللا الكتر  ، أو الكترات ما  ذلعك م و  م)ى فترات الراحعة الم لحوحعة لج مع ال  ع)م ، و تح

ما ا)ري  الوضع ، ولا يتراب م)ى ذلك  ا)م)ت ال    الك )مة ، و ذلك لمد  أرس ة ، و مشريا شهرا

شععععع )ر ضعععععع إ صععععع)حب ال     تخكمض الأجر ، و يجب م)ى المرأ  ال )م)ة س د موداه) ما إج)ز  الو

اععععععتراحعة ، و مع) يطرأ م)ى ذلعك الو عه ما ا عديع  ، و تحعدد  كتع)سعة سو عه فتر  ، أو فترات ا)عك الا

 فترات الرض)مة م)ى ضوء ذلك بحسب م) ورد في ال ئحة التلحكملية للح )  ال    . فتر  ، أو

 الخدم)ت الاجت )ممة

 (۳۷الم)د   

 الت)لمة:ا)تز  الملحشأ  ستقدي  الخدم)ت الاجت )ممة  

 الص  .إمداد مة)ن لأداء  .1

 الط ) .إمداد مة)ن لتلح)وم  .2
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التمسعيرية الهعرورية ل)  )م ما ذوي الام) ة  و الخدم)ت، و المرافق المتط)ب)ت،اوفر الملحشعأ   .3

صععوص م)مه) في ال ئحة التلحكملية  التي تمةلحه  ما شععتراع)ت الملح أداء أم )له  بحسععب الا

 ال   .للح )  

 ضواسط ا)وكم)ت ال   

 (۳۸الم)د   

شعععأ  إلزا   .1 أو س ض ال )م)ين س)راداء زي موحد، وفي ك  الأحوام يرامى في  ك ،يجوز ل) لح

سععععععبعة ل)رجع)م سععععععبعة ال ع) ،م ئ تعه ل)علوق  أي زي سع)للح سعععععع)ء أن يةون  وسع)للح شعععععع ع)،ل)لح  محت

 شك)ف. وغير وفهك)ض)،

شعععري ة  .2 هعععم)ت أحة)  ال شعععأ  الالتزا  اقت اعععع ممة،م)ى جممع ال )م)ين س)لملح  والأمراف الإ

 ا خريا.الت )م  مع  الاجت )ممة المرممة في

شعععأ  أن اتطل ك  التداسير  .3 يمتلحع م)ى جممع ال )م)ين الخ)و  مع الجلحس ا خر، وم)ى الملح

 الجلحسين داخ  الملحشأ . التي تملحع الخ)و  سين

 الجسعدية،أو الإاع)ء   الايلاء،م)ى جممع ال )م)ين الامتلح)ع ما القم)  سأي شعة  ما أشعة)م  .4

مععة،أو  مععة،أو  القول نعع)ئ يخععد   الإ تخعع)ذ أي مو ف  سعع) معع)ء،أو  لحعع)م ما  ار مععة،أو ي أو  الةرا

سعع  ة، صععد ملحه  اررية،أو  ال اععتدراج،أو يق شععطص إئ م  ة غير  أو إجب)ر ا شععرومةلأي   م

اععبم   اععم)ة المزاح،حتى لو ك)ن ذلك م)ى  شععر، أو سأي و صعع  المب) صعع   وذلك ملحد التوا اوا

شععععأ  أن اتطل ك   أخرى، هععععرورية،والإجراءات  الترامب)ت،ول) لح لتب)مغ جممع  وال زمة ال

 .ال )م)ين سللك

 (۳۹الم)د   

اععع)ء   الايلاء،ي تبر ما  بم   .1 اععع)ت الإ سععع)بمة،أو  الإيج)سمة،جممع  )ر شعععة)م  ال و جممع أ

 جلحسعمة:أو  عكسعمة،أو  جسعدية،اعواء أك)عه  التهديدلأو  الإغراء، أو الاستزاز،أو  الااعتف م،

صعععععع)حعب ال  ع  و التي أو ما  بع  ال ع)مع  م)ى  ال ع)مع ،م)ى  اقع في مةع)ن ال  ع  ما  بع  

شععععععطص موجود فم ةع)ن  ال  ع ،صعععععع)حعب  و  ال  ع ،أو ما  بع  مع)مع  م)ى أخر، أو م)ى أي 

 و التستر م)ى ذلك في حة  الإيلاء. المس)مد ،ا تبر 
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م) يقع س)اتطدا  أية وام)ة ما وا)ئ   الس)سقة،ي تبر ما  بم  الايلاء المقصود في الكقر   .2

أو  اله)اف،أو س)اعتطدا   الراع ،أو  الإن)ء،أو  الاشع)ر ،أو  الةت)سة،أو  س)لقوم،الااصع)م اعواء 

 .ما أشة)م الس)و  اللي يدم م)ى ذلك أو سأي شة  الأخرى،س)لوا)ئ  الإلةتروعمة 

 (٤٠الم)د   

جعع)ء إئ الجهعع)ت  .1 ةعع)ن ال  عع  ما الالت يععلاء في م مععه الإ مععد  الإخ م بحق ما و ع م) مع 

لتقد  سشعةوالا ل) لحشعأ  خ م مد  أ صع)ه) خمسعة أي)  م   ا نق له) المطتصعة،ارةوممة 

يععلاء  مععه،ما و وع الإ هععد أو اع)ع م) شععععععع) ةعع  ما  يععلاء،م)ى وا  ععة  ويجوز ل قععد  سب ف  إ الت

شععأ   صعع)حب  سللك:ل) لح شععأ ،أم) إذا ك)ن الإيلاء  د و ع ما  ب   اعع)طة  أو ما أم)ى الملح

 فمةون التقد  س)لشةوى ل)جهة ارةوممة المطتصة. فمه)ل

شععععأ  ملحد اقدي   .2 سععععئوم  س ف،أو  شععععةوى،م)ى الملح شععععةم  لجلحة سقرار ما الم اةون  المطتص،ا

هعع) التحقمق في يععلاء،حعع)لات  مه ت لععة،والاع ع م)ى  الإ مععة الأد صعععععع قعع)ع الجزاء  والتو سععإي

اععب م)ى ما ثبته  شععةوى،خمسععة أي)  م   ما ا)قمه)  وذلك خ م إداعته،التأديبي الملح)  ال

 أو الب ف.

 (٤١الم)د   

ك  م) يجري في  وادون والشهود، الأعراف،مع مرام)  مبدأ السرية است ع ال)جلحة لج مع  .1

ضعععرل او ع ما شعععهود الأعراف، مح) هععع)ء ال)جلحة في عه)ية  أ واله ،م)ى  وال ث  او ع ما أم

 صكحة.ك  

اعتجواسه ما  .2 ضعرور  ا اعتدم)ء ما ارى  وم)ى  أ واله،إئ  والااعت )ع ال )م)ين،ال)جلحة حق ا

 المسؤولمة.حتى لا يقع تحه ع)ئ)ة  ال)جلحةلالمةوم أم)   ما تم ااتدم)ؤلا

شعععأ  س)لتكريق سين  .3 صعععمة لإدار  الملح شععع)ك ،يجوز ل)جلحة أن ارفع او شعععةو في حقه أثلح)ء  ال والم

 التحقمق.فتر  

اوصع  ال)جلحة س)لأغ)بمة  الم تبر :في ح)م ثبوت وا  ة الإيلاء سأي عريقة ما عرق الإثب)ت  .4

 الم تدي.الملح)اب م)ى  سإيق)ع الجزاء التأديبي

شععععععةع  جريمعة  .5 شععععععةوى ل) عدير  جلحع)ئمعة،إذا كع)ن الامتعداء ي  ال ع) :وجعب م)ى ال)جلحعة رفع ال

 سللك.المطتصة  لتب)مغ الجه)ت ارةوممة
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صععععع  ال)جلحة سإيق)ع مقوسة اأديبمة م)ى  الإيلاء،في ح)م مد  ثبوت وا  ة  .6 إذا ابين  المب)غ:او

 .ف كمديلب ا أو الشةوى،له) أن 

شععععأ  م)ى  .7 ما حق الم تدى م)مه ال)جوء  الم تدي،لا يملحع الجزاء التأديبي المو ع ما  ب  الملح

 المطتصة. ل)جه)ت ارةوممة

شعععععععأ  جزاء  الم تعدي،أو ع ع)ممعة أخرى م)ى  شععععععرممعة،لا يملحع او مع مقوسعة  .8 ما او مع الملح

 .اأديبم) م)مه

 المط)لك)ت والجزاءات

 (٤٢الم)د   

 الت)لمة:أي) ما الجزاءات  واستوجب ال )م ،المط)لكة ه  ك  ف   ما الأف )م التي يراةه)  

سعه عوع المطع)لكعة التي  الةتع)س :الإععلار  .1 حع)  ضعععععع شعععععععأ  إئ ال ع)مع  مو وهو كتع)ب اوجهعه الملح

اععععععت رار  مع لكه ع رلا إئ اراةبه)، شععععععد، في ح)لة ا ضععععععه إئ جزاء أ أو  المط)لكة،إمة)ن ا ر

 ال ود  إئ مة)ه) مستقب .

سعععبة ما الأجر في حدود جزء ما الأجر  م)لمة:غرامة  .2 سععع  ع سععع  ما  الموم ،وه  ح أو ار

 أ صى.أي)  في الشهر الواحد كحد  وخمسة يو ، أجر الأجر ا) يتراوح سين

)عه خ م فتر   .3 لعة م  مع  ما مزاو سعدون أجر: وهو ملحع ال ع) قع)ف ما ال  ع   لحعة،الإي مع  م م

شععععععهر  ألام)ى  الكتر ، حرم)عه ما أجرلا خ م هللا سععععععة أي)  في ال اتجع)وز فتر  الإيقع)ف خم

 الواحد.

مع)ن ما  .4 معة،ارر يعة:أو ال  و   التر  لعدور لعك ا اع)ري   وذ حعد  ما  لحعة وا اعععععع هع)  صععععععع) لمعد  أ 

 ااتحق) ه).

صعععععع  ما الخدمة مع  .5 اععععععبب  المة)فأ :الك صعععععع  ال )م  سلح)ء م)ى  شععععععروع:و هو ف لاراة)سه  م

 الخدمة.بحقه في مة)فأ  عه)ية  المط)لكة مع مد  المس)س

صعععع  ما الخدمة سدون  .6 سعععع  مقد م   ال )م  دون  مة)فأ :الك شعععع )ر، أو  مة)فأ ،و هو ف أو إ

صععععععوص م)مهع) في المع)د   الة ع)عون( ما ع ع)   ما ارع)لاتا ويض: لاراةع)سعه أي   ال  ع .الملح

اعععععب الجزاء المكروض م)ى ال )م  مع سععععع)مة المط)لكة المراةبة  ويجب أن يتلح) عوع ، ومدى ج

 ما  ب)ه .



 

 39من  16الصفحة 
 

 (43  الم)د 

الم)حق سهللا ال ئحة  -والجزاءات  المط)لك)ت،ك  م)م  يراةب أي) ما المط)لك)ت الوارد  في جداوم  

 س)لجزاء الموضا  ريا المط)لكة التي اراةبه). ي ) ب –

 (44  الم)د 

صععععوص م)مه) في هللا   صعععع حمة او مع الجزاءات الملح صععع حمة  ال ئحة،اةون  صعععع)حب ال ما  ب   

 ويجوز له ااتبدام الجزاء المقرر لأية ة)لكة بجزاء أخف. يكوضهل أو ما س)لملحشأ ،

 (45  الم)د 

اععععععبق   هعععععع  مع)ئعة واع)عين يومع) م)ى  فعإععه لا  اراةع)سهع)،في حع)م اراةع)ب ال ع)مع  ذات المطع)لكعة س عد م

 الأوئ.اراةبه ل) ر   وكأعه) ة)لكة، وا د م)ئدا،ي تبر 

 (46  الم)د 

يةتك  ستو مع الجزاء الأشعد ما سين الجزاءات المقرر   واحد،ملحد ا دد المط)لك)ت اللح)شئة ما ف    

 ال ئحة.في هللا 

 (47  الم)د 

لا يجوز أن يو ع م)ى ال ع)مع  ما المطع)لكعة الواحعد  أكةر ما جزاء واحعد، ك ع) لا يجوز أن يو ع  

سععععععة  م)ى ال ع)مع  ما ولا أن يقتطع ما  أيع) ،المطع)لكعة الواحعد  غرامعة ازيعد  م تهع) م)ى أجر خم

 م)مه.الشهر الواحد وف)ء ل)فرام)ت التي او ع  أجرلا أكةر ما أجر خمسة أي)  في

 (48  الم)د 

شععععععأ  أيع) ما الجزاءات التي اتج)وز مقوسته) غرامة أجر يو  واحعد، إلا س عد إس ف ال )م   لا او ع الملح

اوجب محهر يودع ا)كه  وذلك دف)مه،وتحقمق  أ واله،وة)ع  إلمه،الملحسوسة  كت)سة س)لمط)لك)ت

 .الخ)ص

 (49  الم)د 

شعععأ  او مع أي جزاء م)ى ال )م  لأمر اراةبه خ)رج مة)ن ال    إلا إذا ك)ن له م  ة   لا يجوز ل) لح

شععر  سطبم ة م )ه شععأ  أو اديره)  مب) سععئوم،أو س)لملح وذلك دون الإخ م بحة  الم)د   الة )عون(  الم

 ال   .ما ع )  
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 (50  الم)د 

لا يجوز مسع)ءلة ال )م  اأديبم) ما ة)لكة مهعى م)ى كشعكه) أكةر ما ث ثين يوم) ما ا)ري   

 سشأعه).أن اقو  س)تخ)ذ أي ما إجراءات التحقمق  اراةبه)، دونم)  الملحشأ  

 (51  الم)د 

شععععععأ  او مع أي جزاء م)ى   اع)ري  ثبوت المطع)لكعة أكةر ما  ال ع)مع ،لا يجوز ل) لح هععععععى م)ى  إذا م

 يوم).ث ثين 

 (52  الم)د 

شععععععأ  سإس ف ال )م  كت)سة ا) أو ع م)مه ما   و الجزاء اللي  ومقداره)، وعومه)، جزاءات،ا)تز  الملح

و إذا امتلحع ال )م  ما ااعت   الإخط)ر، أو رفض التو مع  المط)لكة،اعوف يت رض لهك  ح)لة اةرار 

اعععع  إلمه غ)ئب)لأو ك)ن  س)ل ) ، سععععج  م)ى ملحواعه المطت)ر الة)سه في م)ف  ير أو  خدمته،س)لبريد الم

صععع  الة)سه س قد  شعععط شعععأ :الم ت د لدى  أو ال   ،س)لبريد الالةتروع  ال و يتراب م)ى التب)مغ  الملح

 الق)عوعمة.سأي ما هللا الوا)ئ  جممع الأث)ر 

 (53  الم)د 

صععععععحمكعة   صععععععص لةع  مع)مع    و ومهع)،واع)ري   اراةبهع)،يعدون فمهع) عوع المطع)لكعة التي  جزاءات،يخ

 ال )م .وتحكظ هللا الصحمكة في م)ف خدمة  م)مهلوالجزاء المو ع 

 (54  الم)د 

اععج    سععب ون( ما ع )   خ)ص:اقمد الفرام)ت المو  ة م)ى ال  )م في  وفق أحة)  الم)د  الة)لةة وال

و في  الملحشعأ :التصعرف فمه) ا) ي ود س)للحكع م)ى ال  )م ما  ب  ال)جلحة ال  )لمة في  ويةون ال   ،

شععععرية والتلح مة  ح)لة مد  وجود لجلحة م )لمة صععععرف في الفرام)ت اوافقة وزار  الموارد الب يةون الت

 الاجت )ممة.
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 ا)  الروااب

 (٥٥الم)د   

 جمعيــة ال   موظفيـــن  رواتب  سـلم

 

 

 
للموظـف    العـــــلاوة الســــــــــنويـــة تمـــنـــــــح 

السنوي تبــــدأ من  بموجب تقـــــرير الأداء  

    الأولى  الدرجـــة   من   %3إلــــى  2%
 
  ف

  للوظيفةالسلم 
)من الراتب  الوظيف 

 .)  الأساس 

 الوظيفة   مسم العلم    المؤهل  الراتب

12000  
 بكالوريوس 

التنفيذي   المدير  

 التنفيذي   المدير  مساعد  8000

 مالى    مدير 7000

   قسم  مدير  5500

 / فنية  1  إدارية   وظائف  الثانوي  بعد  ما  4500

 فنية / 2   إدارية  وظائف ثانوي  4000

 / فنية 3  إدارية  وظائف الثانوي  دون   ما  3500

 :الراتب  :  أولا

العقــد المبـرم مــع   الموظــف راتــب كامــل متفــق عليــه و معتمــد مــن قبــل اللجنــة المختصــة بالجمعيــة حســب  يســتحق

ط أن يكون وقع عقد رسم    الموظــف بــدوام كامــل مســجل بالتأمينــات    حال عدم تسجيله بعقد رسم  لاينطبق   بشر
عبر منصة قوى وف 

 .عليه هذا السلم ويكون قرار تحديد الراتب لدى اللجنة

 :السنوية   العلاوات  :ثانيا

    الأداء   تقييم  على  بناء   السنوية  العلاوة  الموظف  يستحق 
 .العام  خلال   للموظف   الوظيف 

    الأداء  تقييم )الأساس    الراتب  من  درجة  أول  وفق  (  السنوية  الزيادة
 الوظيف 

 ممتاز 3%

 جدا   جيد 2%

 جيد  بدون علاوة مهلة الى نهاية العقد 

 مقبول  الى نهاية العقد   مهلة   +  نظر  لفت

 ضعيف الى نهاية العقد   مهلة  +  نظر  لفت

 :بدل طبيعة العمل :ثالثا  

  ، ويتم التجديد   أدناه موضح  و ما ه  وفق  بدلات  منح   ينيبه  من أو  الإدارة  لمجلس  يحق
مجلس  الحسب رؤية  مع نهاية العقد الوظيف 

وط استحقاق البدل .  ط استيفاء شر  بشر

 .ندرة   بدل  %50  حت    %20  من  •

 .إدارة  مدير  %25حت     %5من    •

 .محاسبة   %20حت     %5من    •

 ). المتابعة و  التطوير  لجنة تقررها (  تمب    أو  أخرى  %20حت     %5من   •

 :  السنوية   المكافآت  :رابعا 

معاييــره علــى أن لا يقــل تقييــم    يحــق لمجلــس الإدارة أو مــن ينيبــه منــح مكافــآت ماليــة حســب تقييــم الأداء الوظيفــي بجميــع

 .مســتهدفات عملــه  الأداء الوظيفــي عــن ممتــاز بشــرط تحقــق قيمــة إضافيــة فــي  
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 لت ) ا

 (٥٦الم)د   

هعع)ئمة  الإدارية،مع مد  الإخ م بحق ال )م  في الالتج)ء إئ الجه)ت  صععة،أو الق  الهمئ)تلأو  المطت

شععأ  ما أي  نق ل) )م  أع  صععرف،ا )  إئ إدار  الملح   ب)ه)،أو جزاء يتطل في حقه ما  إجراء،أو  ا

أو الإجراء المت )   س)لتصرف،الملحشأ  خ م ث ثة أي)  م   ما ا)ري  ال )   ويقد  الت )  إئ إدار 

هعععععع)ر ال ع)مع  ما اقعدي   ملحعه، في مم ع)د لا  ا ) عه،يخطر ال ع)مع  سلحتمجعة البعه في  ا ) عه، وولا ي

 الت ) .يتج)وز خمسة أي)  م   ما ا)ري  اقديمه 

 أحة)  خت)ممة

 (٥٧الم)د   

م)ى أن اسري في حق  س)مت )ده):الحكل أحة)  هللا ال ئحة في حق الملحشأ  امتب)را ما ا)ري  إس غه) 

 ما المو  الت)ل  لإم عه). رال  )م امتب)
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 جداوم المط)لك)ت والجزاءات

 ال   :ة)لك)ت ات )ق اواممد  أولا:

ه   ،لمحسومةا الجزاء  اللحسبة

 ( الأجر المومعسبة ما 

   عوع المط)لكة

راسع 

 مر 
 ث)لث مر 

ث)ع  

 مر 

أوم 

 مر 

%۲٠ %۱۰ ٥% 
 إعلار

 كت)س 

هععععععور ل)     أو ملر  إذن،( د مقة دون ١٥ لف)ية التأخر ما مواممد ار

 مقبوم:

  خريا.  إذا لم يتراب م)ى ذلك ا طم  م 

١ 

%٥٠ %۲۵ ١۵% 
 إعلار

 كت)س 

هععععععور ل)     أو ملر  إذن،( د مقة دون ١٥ لف)ية التأخر ما مواممد ار

 مقبوم:

 آخريا.إذا اراب م)ى ذلك ا طم  م )م 

٢ 

%١٠% ١٥% ٢٥% ٥٠ 

هعععععور ل)    أكةر ( ۳۰( د مقة الف)ية  ١٥ما   التأخر ما مواممد ار

معلر  إذن، د مقعة دون ا طمع  م ع)م  م)ى ذلعكإذا لم يتراعب  مقبوم:أو 

 .آخريا

٣ 

 ٢٥% ٥٠% ٧٥% يو 

هعععععور ل)    أكةر ( ۳۰( د مقة الف)ية  ١٥ما   التأخر ما مواممد ار

قععة دون مععلر  إذن، د م اععب  مقبوم:أو  لععكإذا ار معع  م عع)م  م)ى ذ ا ط

 آخريا.

٤ 

 ٢٥% ٥٠% ٧٥% يو 
هعععععور ل)    أكةر ( ٦٠( د مقة الف)ية  ۳۰ما   التأخر ما مواممد ار

 د مقة دون
٥ 
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 آخريا.ا طم  م )م  م)ى ذلكإذا لم يتراب  مقبوم:أو ملر  إذن،

هععععععور ل)  ع  أكةر ٣٠% ٥٠% يو  يوم)ن ( د مقعة يو  الفع)يعة ۳۰ما   التعأخر ما مواممعد ار

م)ى ذلعك ا طمع  م ع)م  إذا اراعب مقبوم:أو معلر  إذن،دون  ( د مقعة٦٠ 

 آخريا.

٦ 
 س)لإض)فة إئ حس  أجر د )ئق التأخر

ث ثة 

 أي) 
 يو  يوم)ن

إعلار 

 كت)س 

 أو ملر إذن، ا)مة دونازيد م)ى  التأخر ما مواممد ارهور ل)    لمد 

 ٧ آخريا.ذلك ا طم  م )م  أو لم يتراب م)ى اراب،اواء  مقبوم:

 س)لإض)فة إئ حس  أجر ا)م)ت التأخر

 ١٠% ٢٥% يو 
إعلار 

 كت)س 

بع  المم ع)د ال  ع ،ار   صععععععراف   معلر إذن،دون  أو الاع اع) لا  أو  مقبوم 

 ٨ د مقة.( ١٥يتج)وز  

 س)لإض)فة إئ حس  أجر مد  ار  ال   

 أو ملر مقبوم ا) يتج)وز إذن،دون  أو الاعصراف  ب  المم )د ال   ،ار   ١٠% ٢٥% ٥٠% يو 

 د مقة.( ١٥ 
٩ 

 س)لإض)فة إئ حس  أجر مد  ار  ال   

 ١٠% ٢٥% يو 

إعلار 

كت)ب

 ي

مع)كا  قع)ء في أ هع) ال  ع ،الب هع)ء مواممعد  أو ال ود  إلم س عد اعت

 .ال    دون إذن مسبق
١٠ 

 

 ما اررم)ن

و أ التر م)ت،

 لمر  تال  وا

 واحد 

 يوم)ن ث ثة أي)  أرس ة أي) 

معع)ب دون إذن  تعع)س ،الف مععلر مقبوم ك لحععة  يو ،لمععد   أو  سعععععع خ م ال

 الواحد .ال قدية 

١١ 

 ما اررم)ن

 التر م)ت،

 ال  وات أو

 واحد  لمر 

 يوم)ن ث ثة أي)  أرس ة أي) 

صعع  دون إذن  اععتة  أو ملر كت)س ،الفم)ب المت مقبوم ما يومين إئ 

 الواحد .السلحة ال قدية  خ م أي) ،

١٢ 

 س)لإض)فة إئ حس  أجر مد  الفم)ب
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 فص  ما

 الخدمة مع

 المة)فأ :

 يتج)وز إذا لم

 ل وع

( ۳۰ الفم)ب 

 يو 

 اررم)ن

 ما

 التر م)ت،

 أو

 ال  وات

 لمر 

 واحد 

 خمسة

 أي) 

أرس ة 

 أي) 

صعععع  دون إذن  اععععب ة أي)  إئ  أو ملر كت)س ،الفم)ب المت مقبوم ما 

 الواحد .السلحة ال قدية  أي) ، خ ممشر  

١٣ 

 س)لإض)فة إئ حس  أجر مد  الفم)ب

------- 

 فص  ما

 الخدمة

 عبق)

 ل) )د 

  الة )عون(

 ما ع ) 

 ال   

 اررم)ن

 ما

التر م)ت، أو 

 ال  وات

 لمر 

 واحد ، مع

 إعلار اوجمه

 س)لكص 

 عبق)

 ل) )د 

  الة )عون(

 ما ع ) 

خمسة 

 أي) 

صعع  دون إذن  شععر يوم)  أو ملر كت)س ،الفم)ب المت مقبوم ما أحد م

 إئ أرس ة

 خ م السلحة ال قدية الواحد  يوم)،مشر 

١٤ 

   س)لإض)فة إئ حس  أجر مد  الفم)ب

 إعلار كت)س  م)ى أن يسبقه ا ويض،أو  مة)فأ ،الكص  دون 

شععر  أي) ،س د الفم)ب مد   الم)د   الة )عون( ما  في عط)ق حة  م

 ع )  ال   

اععععبب   شععععروع مد الاعقط)ع ما ال    دون  ازيد  م

شعععععر يوم)  سعععععة م صععععع)ة،م)ى خم سعععععلحة  مت خ م ال

 الواحد .ال قدية 

١٥ 

صععععع  دون  سعععععبقه ا ويض،أو  مة)فأ ،الك  إعلار كت)س  م)ى أن ي

شععععععريا  الم)د   الة )عون(  في عط)ق حة  يوم)،س د الفم)ب مد  م

 ما ع )  ال   

شععععععروع معددا اععععععبعب م ازيد في  الفمع)ب المتقطع دون 

سعععععلحة ال قدية  ل ومه) م)ى ث ثين يوم) خ م ال

 الواحد .

١٦ 
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  ال   :ة)لك)ت ات )ق ستلح م   ث)عم):

الأجر الجزاء  اللحسبة المحسومة ه  عسبة ما 

   عوع المط)لكة ( الموم

 أوم مر  ث)ع  مر  ث)لث مر  راسع مر 

 ١٠% ٢٥% ٥٠% يو 
لعع عع ععع  ةععع)ن ا معع غععير  مععبرر في  جعععد دون  تععوا لعع  ا

 الدوا .المطصص ل) )م  أثلح)ء و ه 
١ 

 كت)س  إعلار ١٠% ١٥% ٢٥%
 ااتقب)م زائريا في غير أمور م   

 الإدار   دون إذن ما ال   ،الملحشأ  في أم)كا 
٢ 

 كت)س  إعلار ١٠% ٢٥% ٥٠%
 وأدوات وم دات، آلات،اات  )م 

 إذن.دون  خ)صة،لأغراض  الملحشأ :
٣ 

 ٥٠% يو  يوم)ن ث ثة أي) 

لمس  دون وجعه حق في أي م ع  ال ع)مع ،اعدخع  

 إلمه.في اختص)صه أو لم ي هد سه 
٤ 

%١٠% ١٥% ٢٥ 
 إعلار

 كت)س 

صععععععص  أو العدخوم ما غير المة)ن الخروج، المط

 لللك.
٥ 

 ٥٠% يو  يوم)ن ث ثة أي) 
صعععم)عته)، ا لات،الإه )م في الح مف  مد   أو و

 خ) .ما  سه) م )أو مد  التب)مغ  سه)،ال لح)ية 
٦ 

 كت)س  إعلار ٢٥% ٥٠% يو 

ضععع أدوات   وال)واز  والصعم)عة، الإصعع ح،مد  و

صعععععععة  صعععععع س عد  لهع)،الأخرى في الأمع)كا المط

 ال   .الاعته)ء ما 

٧ 
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 فص  مع

 المة)فأ 
 يوم)ن ث ثة أي)  أي)  خمسة

اع ف  تمعزيعق، عععع)ت،أو إ مع  غععع)ت إ سع  إدار   أو 

 الملحشأ .
٨ 

 فص  مع

 المة)فأ 

 خمسة

 أي) 
 يوم)ن ث ثة أي) 

 مة)م: بحوزاه،الإه )م في ال هد التي 

 م دات، أجهز ، آلات، ام)رات، 

 الخ(......  أدوات،

٩ 

%١٠% ١٥% ٢٥ 
 إعلار

 كت)س 

 لعه،الم عد  أو غير المةع)ن ال  ع ،الأكع  في مةع)ن 

 ١٠ أو في غير أو )ت الراحة.

%١٠% ٢٥% ٥٠ 
 إعلار

 كت)س 

 ال   .اللحو  أثلح)ء 
١١ 

 ٥٠% يو  يوم)ن ث ثة أي) 
تعععدمع  يعقع عععة  سعععععع رععع)لات العتي ا  العلحعو  في ا

 مست ر .
١٢ 

 ١٠% ٢٥% ٥٠% يو 
سععععةع،   م )ه، أو وجود ال )م  في غير مة)ن الت

 ال   .أثلح)ء ا)م)ت 
١٣ 

      

 فص  ما

 الخدمة م )

 لمة)فأ 

 ما اررم)ن

 التر م)ت

 ال  وات أو

 المر 

 واحد 

 يو  يوم)ن

 ١٤ والاعصراف. ارهور،الت مب في إثب)ت  

 ٢٥% ٥٠% يو  يوم)ن

 مد  إع)مة الأوامر ال )دية الخ)صة

صعععععععة سع)ل  ع ، معد  الحكمعل الت )م ع)ت الخع)  أو 

 في مة)ن ظ)هر. والم )قة س)ل   ،

١٥ 

 يوم)ن ث ثة أي)  خمسة فص  ما
كعة  والت )م ع)ت  الأوامر،التحريض م)ى ةع)ل

 س)ل   .الخطمة الخ)صة 

١٦ 
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 الخدمة مع

 المة)فأ 

 أي) 

 فص  ما

 الخدمة مع

 المة)فأ 

 خمسة

 أي) 
 يوم)ن ث ثة أي) 

 و المح ور ،التدخين في الأم)كا 

اعععععع معة  ال  ع)م، الم )ا ملحهع) ل) حع)ف عة م)ى 

 والملحشأ .

١٧ 

 فص  ما

 الخدمة مع

 المة)فأ 

 خمسة

 أي) 
 يوم)ن ث ثة أي) 

شععععععأ  أو التهع)ون في ال  ع  العلي  عد الإه ع)م، يلح

 أو ال  )م،ملحه ضرر في صحة 

 والأجهز . الأدوات،أو  المواد،أو في  ا مته ،

١٨ 
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 ال )م :ة)لك)ت ات )ق سس)و   ث)لة):

الأجر  الجزاء  اللحسبة المحسومة ه  عسبة ما

   عوع المط)لكة الموم (

 أوم مر  ث)ع  مر  ث)لث مر  راسع مر 

 يو  يوم)ن ث ثة أي)  خمسة أي) 
إحداث مشع)غب)ت  أو الفير،أو مع  الزم ء،التشع)جر مع 

 ال   .في مة)ن 
١ 

 يو  يوم)ن ث ثة أي)  خمسة أي) 
ععه الت ع)رض، مع  كعلسع) أ مع)ء ال ع) معب أثلحع)ء  أو اد صعععععع أ

 سسببه.أو  ال   ،
٢ 

 يو  يوم)ن ث ثة أي)  خمسة أي) 
شععععععف الطبي ملحعد ع)عب عبمعب  الامتلحع)ع ما إجراء الة

 ال  ج.الت )م )ت الطبمة أثلح)ء  أو رفض ااب)ع الملحشأ ،
٣ 

 ٤ ال   .سأم)كا  ة)لكة الت )م )ت الصحمة الم )قة ٥٠% يو  يوم)ن خمسة أي) 

%١٠% ٢٥% ٥٠ 
 إعلار

 كت)س 

 إم ع)ت م)مه). أو لصق الملحشأ ،الةت)سة م)ى جدران 
٥ 

 ٦ الاعصراف.رفض التكتمش الإداري ملحد   ٢٥% ٥٠% يو  يوم)ن

 فص  ما

 الخدمة مع

 المة)فأ 

 يوم)ن ث ثة أي)  خمسة أي) 

في المواممد  رسع)ب الملحشعأ مد  اسع)م  اللحقود المحصع)ة 

 ٧ مقبوم. المحدد  دون ابرير

 يو  يوم)ن خمسة أي) 
 إعلار

 كت)س 

اعداء  لحع)ع ما ار يعة  والأجهز  الم سس،الامت المقرر  ل)و ع)

 ول)س مة.
٨ 

 فص  ما

 الخدمة مع

 المة)فأ 

 يوم)ن ث ثة أي)  خمسة أي) 

 ال   . ا  د الخ)و  مع الجلحس ا خر في أم)كا

٩ 
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 فص  ما

 الخدمة مع

 المة)فأ 

 يوم)ن ث ثة أي)  خمسة أي) 

 ف  .  و ، أوالإن)ء للآخريا ا) يخد  ارم)ء 

١٠ 

 فص  ما

 الخدمة مع

 المة)فأ 

 يوم)ن ث ثة أي)  خمسة أي) 

تععداء م)ى زم ء ال  عع   شععععععع)ر ، أو سعع)لقوم،الام أو  الإ

اعععع)ئ  اععععت  )م و صعععع)م س) شععععت ،الالةتروعمة  الاا أو  س)ل

 التحقير.

١١ 

 الم)د  إش )ر، أو ا ويض اوجب مة)فأ  أوفص  سدون 

  الة )عون(

أو م)ى  ال   ، الامتداء س)لإيلاء الجسععدي م)ى زم ء 

 غيره  سطريقة إس)حمة.
١٢ 

الم)د   أو إش )ر، أو ا ويض اوجب مة)فأ ،فص  سدون 

  الة )عون(

وام)ة ما وا)ئ   أو سأي القول ،أو  الجسدي،الامتداء 

صعععععع)م الالةتروعمعة صعععععع)حعب  الاا أو المعدير  ال  ع ،م)ى 

 سسببه.أو  ال   ،المسئوم، أو أحد الرؤا)ء أثلح)ء 

١٣ 

------ 

 فص  ما

 الخدمة مع

 المة)فأ 

 ث ثة أي)  خمسة أي) 

 كمدية.أو شةوى  س ف،اقدي  

١٤ 

فص  ما 

الخدمة مع 

 المة)فأ 

 يوم)ن ث ثة أي)  خمسة أي) 

 س)رهور. مد  الامتة)م لط)ب لجلحة التحقمق

١٥ 
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 الهمة  التلح م   الإداري:
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 الهمة  الم)ل :

 سط) )ت الوصف الوظمك :

 سط) ة الوصف الوظمك 

 مش)ريعأخص)ئ   المس ى الوظمك 

 ش)ريعمدير الم المسئوم المب)شر

  

الاختص)ص ال )  

 ل)وظمكة

شععععع)غ  هللا الوظمكة  شععععع)ريعيقو   ضععععع ا عط)ق م )ه  ات)س ة الم التي اقع 

س)لتلحسمق مع المدير  ش)ريع والإشراف م)ى اطوير الخطة الااتراامجمة ل)

 ٫المب)شر 

 والمسؤولم)تالمه)  

صعععععععة سةع   • شعععععععروع،تحعديعد الأولويع)ت والاحتمع)جع)ت المت )قعة سع)لتعدخ ت الخع) س ين  والأخعل م

 الس)سقة.والخطط الااتراامجمة   شروعالامتب)ر عت)ئل التقمم  الخ)رج  ل)

 والشرك)ء.درااة رض) المستكمديا  •

 مشروع.مؤشرات الأثر الخ)صة سة   •

 المشروع.خطة الحكمل مت)س ة مستوى الالتزا  ستطبمق  •

 الاجت )ممة.التلح مة  ع)مل مش)ريعاطوير الخطة الااتراامجمة الخ)صة سبر •

 ل) شروع.سلح)ء الشراك)ت والتح)لك)ت الااتراامجمة  تموي)مة والحكملية(  •

 ل)ج  مة.تحديد الأهداف ل)برامل وفقً) للأهداف الااتراامجمة  •

 اللحه)ئمة.ما البداية ائ اللحه)ية مع مرام)  المواممد  شروع التططمط ل) •

 والممزاعم)ت.الأشراف م)ى التطوير  •

 التحسين.ا تراح ااتراامجم)ت اقمم  لمرا بة الاداء وتحديد عرق وأا)لمب  •

 الم قد .الأشراف م)ى مديري المش)ريع المحدد  لتقدي  الم ح )ت وح  المشة ت  •

 والأشط)ص.ةت)كة لت زيز كك)ء  وإعت)جمه الإجراءات  قال    م)ى اكتش)ف عر •

 المت)حة.اطبمق مدى الجود  والمط)عر وإدار  الموارد  •

 الأهداف.مت)س ة التق)رير الم )د  ما  ب  المديريا لتحديد عسبة تحقمق  •

اععععع)ت  • سعععععم) شعععععطة والالتزا  س)لمب)دة التوجمهمة الق)عوعمة وال ضععععع )ن م )م)ت البرع)مل والأع

 الداخ)مة.

 دوري.الإدار  ال )م) واقدي  التق)رير المكص)ة سشة   عاواص  م •

 وظمكته.القم)  ا) يوك  إلمة ما مه)  مرابطة سأهداف  •
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 سط) ة الوصف الوظمك 

 + الص)در والوارداةراير  الوظمك  المس ى

 المدير التلحكملي المسئوم المب)شر

  اا  الموظف

الاختص)ص ال )  

 ل)وظمكة

سععأم عع)م  كععة  هععللا الوظم غعع   شعععععععع) يععةيقو   اعع)ر سعععععععةر هعع)  ال هعع) وإبعع)ز ومتعع)س ت

صععععععع)در  والوارد   اععععععع ت ال وكللك الح م  جممع الام )م المةتبمة ك)لمرا

 واأمملحه).الخ)صة اديرلا المب)شر وال    م)ى مت)س ته) 

 والمسؤولم)تالمه)  

سعععععه   • صعععععلحمكه) وإمداد الم)ك)ت رك ه) سطريقة ي سعععععجم)ه) وا اععععع ت وا اعععععت   ك)فة المرا ا

 إلمه).الرجوع 

فرز الراع)ئ  والوث)ئق والدرااع)ت والتق)رير والمطبوم)ت والةتب والدموات الوارد  واصعلحمكه)  •

 م)مه.حسب عومه) ومصدره) واه مته) ودرجه الاات ج)م فمه) واع ع مدير  المب)شر 

اعععععععع)ئع  والتقع)رير  • شعععععععر سكحوى الرد م)ى مع) يتراعب م)معه ما الر ا)ق  اوجمهع)ت معديرلا المبع)

الاجراءات لطبع)متعه وفق اللح ع)ذج والاجراءات الم ت عد  واعد مقهع) والتعأكعد  واتخع)ذالوارد  

 والتو مع.ما خ)وه) ما الاخط)ء الام ئمة وال)فوية ومرضه) م)مه ل مت )د 

 م)مه).إمداد الملكرات المقرر مرضه) م)ى مدير  المب)شر واخل موافقته  •

 السري.حكظ الم)ك)ت ذات الط)سع السري في مة)ن ن)فظ سه م)ى ع)س ه)  •

 م ه).ا)ق  وااتقب)م الااص)لات الخ)صة اديرلا المب)شر وتحوي)ه) والت )م   •

 ااتقب)م زوار مدير  المب)شر سطريقة محترفه وحسا اوجمهه  حسب م) يقتهمه الامر.  •

شععر  اجلحد (مت)س ه ملكر    • والكيرلا سه)  ب   ومداه)ام )م ومواممد اراب)ع)ت مدير  المب)

 ملح)ابة.مكتر  

اععععواء س)لبريد الالةتروع  او  • اعععع ت الداخ)مة والخ)رجمة التي اط)ب ملحه  القم)  بج مع المرا

 ال )دي.

كعع)كس والبريععد  • يععة وال لحعع)ويا البريععد صععععععععة وال  لخعع) مععة وا معع  ار عع)  الهوااف ال عع) تعع)س ععة دل م

 ".الج  مةوالجه)ت التي اه  م   " للأفرادالالةتروع  

 ومت)س ته).الاشراف م)ى اأمين احتم)ج)ت مةتب مدير  المب)شر ما ك)فة المست)زم)ت  •

اععب)ت الاجت )ممة  • اعع)ئ  وسر م)ت التهلحئة او الت زية في الملح) اعع)م سط) )ت ور الاشععراف م)ى ار

 المب)شر.الخ)صة اا له  م  ة م   ادير  

 المب)شر.الاشرف م)ى مت)س ة جممع الاجهز  المةتبمة الخ)صة اةتب مدير   •

 ".الج  مة"سع اقدي  المقترح)ت التي ما ش)عه) تحسين الاداء  •

 وظمكته.القم)  ا) يوك  إلمة ما مه)  مرابطة سأهداف  •
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 سط) ة الوصف الوظمك 

 أخص)ئ  موارد سشرية المس ى الوظمك 

 رئمس  س  الشؤون الادارية والم)لمة المسئوم المب)شر

  اا  الموظف

الاختص)ص ال )  

 ل)وظمكة

اعععععععع)ت  معع) سععععععع كععة اطبمق ال هععللا الوظم غعع   شعععععععع) الم ت ععد   والإجراءاتيقو  

سعععععع)مد  في  شععععععؤون الموظكين والإجراءات التي تخص ذلك والم صععععععوص  بخ

 اطويره).

 والمسؤولم)تالمه)  

سعععععععتهعدف)ت المط)وسة في الخطعة  • اعععععععتراامجمعة،ال  ع  م)ى تحقمق الم مع تحديد المتط)بع)ت  الا

 لتحقمقه).الاا)امة والمب)درات ال زمة 

 ا) .ال    م)ى ااتم )ب دلم  وإجراءات " اراح " سشة   •

 التوظمف.الت )ون مع مدير التوظمف وم رفة احتم)ج)ت  •

شعععععععبةع)ت المهلحمعة  • سعععععععويق وال هعععععععير إم عع)ت الوظع)ئف المتع)حعة واختمع)ر  لحوات الت تجهمز وتح

 الملح)ابة.

 إمداد وتجهمز نم)ذج التوظمف ل)وظ)ئف المت)حة. •

 التوظمف. واا)لمبالمس)مد  في اطوير م   المق)س ت والامتح)ع)ت  •

 الااص)م او الةت)سة س)لامتلار لفير المستوفين لشروط شف  الوظمكة. •

 إمداد البرع)مل الت ريك  ل) وظف س)لتلحسمق مع الجه)ت الم لحمة في "اراح " . •

جعع)زات والجزاءات  • تععداب والإ قعع  والاع معع)ت واروافز واللح سععإجراءات التوظمف والتر  معع)   الق

 والااتق)لات والمه)  المش)سهة التي اةون م)ى شة  م  ة سين الموظف "اراح ".

سععععب الدلم  الاداري  • صععععحما ح شععععة  ال اععععيره) س)ل مت)س ة م )م ت الموظكين والتأكد ما 

 اراح " والمرور م)ى جممع الموظكين ذو ال   ة."سع الخ)ص 

سععععععع)  الوظمك  او  • ا تراح القوامد الادارية ل) وظف اللي تم ادريبعه ما ع)حمعة ار متعه في ال

 التفيرات التي اطرأ

 م)ى الوصف الوظمك  والمه)  التي اوك  المة ا) ااتك)د  ما التدريب. •

ملحد حصوم  وتحديةه)ال    م)ى حكظ الم)ك)ت والسج ت الخ)صة الموظكين في مة)ن اما  •

 موظف.أي افمير م)ى أي 

ا تراح اطوير إجراءات ال    حسب م) يرالا في مص)حة "اراح " ورفع ا تراح)اه) إئ رئمسه  •

 المب)شر.

 الج  مة."سع اقدي  المقترح)ت التي ما شأعه) تحسين الاداء  •

 وظمكته.القم)  ا) يوك  المة ما مه)  مرابطة سأهداف  •
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 سط) ة الوصف الوظمك 

 اقلحمة م )وم)تأخص)ئ   المس ى الوظمك 

 رئمس  س  الشؤون الادارية والم)لمة المسئوم المب)شر

  اا  الموظف

الاختص)ص ال )  

 ل)وظمكة

اعععععععع)ت و الإجراءات الم ت ععد   معع) سععععععع كععة اطبمق ال هععللا الوظم غعع   شعععععععع) يقو  

صعععععععوص  سععععععع)معد  في  اقلحمعة الم )ومع)تبخ والإجراءات التي تخص ذلعك والم

 اطويره).

 والمسؤولم)تالمه)  

تعع)س ععة  • اععععععععع)تم لععدرا مععل ا مععة للح   والحك معع)ت في الجهععة  التح)م) يععدالم )و تحععد جععة  و بعع)تحو  ومتط)

 الهرورية.البدائ   وا تراحالمستطدمين 

اععع)تمت)س ة  • هععع لحة الأم )م  والحكمل الدرا شععع)م)ة مت صعععور   المط)وب أتمته)  والوظ)ئفالتح)م)مة س

 ال   .وإمداد اق)رير م)مة ل)تقلحمة المط)وسة وفق ح)جة 

تععع)س عععة  • لعععةم معععل اطوير وسر كعععة  والحك يعععثاللح   المطت) تحعععد مععع)ت الج و معععةخعععد مبر الأع  عععة    

 الإلةتروعمة.

 التلح م مة المطت)كة.المط)وسة ما  ب  الوحدات  والحكمل التق)ريرمت)س ة  •

اعععععععتطعدا  اللح    والحكمعل أدلعةمتع)س عة  • في  والمطبقعة للأع  عة المطور  والبرلمع)ت والأدلعة الكلحمعةا

 الج  مة.

 والمطبقة.المطور   والبراملمت)س ة والحكمل الااتطدا  ل)لح    •

اعععععع)لمب التطويرية  • سععععععينمت)س ة والحكمل الأ سععععععت ر وفق  وامد الجود  في ع   الم )وم)ت  والتح الم

 ملحه).الملح)اب  وا تراح واطبمقه) والااص)لات

 .اي مه)  اخرى ية)ف سه) ما  ب  الرئمس المب)شر •
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 سط) ة الوصف الوظمك 

 اطوع اخص)ئ  المس ى الوظمك 

 المش)ريعإدار   المسئوم المب)شر

  اا  الموظف

الاختص)ص ال )  

 ل)وظمكة

ما مدد المتطومين والام ن يقو  ش)غ  هللا الوظمكة تحديد الاحتم)ج)ت 

)ععة المتقععدمين و بوم او  صععععععععة التطوع ومقعع)س ما الكرص التطوممععة مبر ملح

 رفض المتقدمين حسب ام)اة الج  مة

 والمسؤولم)تالمه)  

 المش)ركة في تحقمق مستهدف)ت رؤية الم )ةة س)لوصوم إئ م)مون متطوع.  -

 .تطومينما خ م ا زيز المسؤولمة الاجت )ممة لم   مةا  م  الأثر التلح وي ل)ج -

 .المتطوميناطوير  )را)ت ال    التطوم  وعشر الوم  والتةقمف سأه مته سين  -

صعععععععععة  - لخعع) مععة وا لعع)م ال  عع  التطوم  مع الجهعع)ت ارةوم كعع)ت في  شعععععععرا يعع)د  فرص ال ز

سععععععع)ت اظت ع المعدع  وملح  ع)ت الأم ع)م لت ةين  اععععععع صعععععععوم ائ الأهعداف ومؤ الج  معة ل)و

 .الس)ممة

 المتقدمة)جه)ت لابني مب)درات التطوع  -

خعع)رج الج - خعع  و سعععععععمق سين الجهعع)ت دا مععةالتلح مععد      كععد ما  تععأ مععة وال في الأم عع)م التطوم

 ا )رضه).

 اهمئة وادريب متطومين  )دريا م)ى تح   المسؤولمة الاجت )ممة. -

  وظمكته. سأهداف ةالقم)  ا) يوك  المه ما مه)  مرابط -

 سط) ة الوصف الوظمك 

 موارد م)لمة اخص)ئ  المس ى الوظمك 

 المش)ريعإدار   المسئوم المب)شر

  اا  الموظف

الاختص)ص ال )  

 ل)وظمكة

سعع)مدات الم)لمة والتي  شعع)غ  هللا الوظمكة تحديد الاحتم)ج)ت ما الم يقو  

واصعلحمف ك)فة الاحتم)ج)ت الخ)صعة شع)ريع افط  الاحتم)ج)ت الم)لمة ل) 

اعععتمك)ء  والط)ب،وتحديد الكجو  سين ال رض  شععع)ريعس)لم شعععراف م)ى ا والأ

 اشتراع)ت الااتحق)ق الخ)صة س)لخدم)ت

 والمسؤولم)تالمه)  

 .تحديد الاحتم)ج)ت -

 .شؤون المواىلة  خدمه ما خدم)ت رم)ية   وائ امداد  -

 الخدم)ت.اقدي  المقترح)ت التي ما ش)عه) تحسين الاداء اركز  -

  وظمكته. سأهداف مرابطةالقم)  ا) يوك  المه ما مه)   -
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 سط) ة الوصف الوظمك 

 المس ى الوظمك 
 اخص)ئ  م  )ت م)مة وام  

 

 المدير التلحكملي المسئوم المب)شر

  اا  الموظف

الاختص)ص ال )  

 ل)وظمكة
 وإب)زه).ومت)س ته)     )ت ال )مة والام  يقو  ش)غ  هللا الوظمكة سأم )م ال

 والمسؤولم)تالمه)  

عععععععععععععع - شععععععرح    مة ريف الج هور س)لجا اععععععه)ة لإث)ر  اهت )   عبم ة م )ه)و أو الخدمة التي اقدمه) س)فة 

 .الج هور

 .وأي ا دي  له) حتى يتقب)ه) الج هور ويت )ون م ه) ام)اة الج  مةشرح  -

 .التأكد ما أن جممع الأخب)ر التي الحشر م)ى الج هور ا)م ة وصحمحة ما ك)فة الوجولا -

يععد  - مععةازو معع)ت الج   ععع)ت والم )و معع) فععة الب ةعع) سعع)لرأي ال عع)  س هعع)ت  سعع)لتطورات التي تحععدث  وكععللععك اتجعع)

 .الج  مةالج هور ما 

 .سأثر خططه) وام)اته) م)ى الج هور الج  مةا ريف إدار   -

وسين الج هور  ال    م)ى الحسععمق الأوضعع)ع سين الإدارات المطت)كة لتحقمق الاعسععج)  سين س هععه) الب ض -

 .الداخ)  والخ)رج 

 .الج  مة الح م  زي)رات لأفراد الج هور والوفود المطت)كة ل)ت رف م)ى اللحواح  اللحش)ط داخ  -

شعععععراف م)ى  - صعععععحكمة والإ صععععع   الح م ه)،الدمو  إئ المؤتمرات ال سععععع)ئ  اله)مة التي ات شعععععة س ض الم لملح) 

 .  مةس)لج هور في م  ة الج

شعععععععرات والةتمبع)ت والأف   التي اهعدف إئ ا ريف الج هور بحقمقعة مع) يجري ا - شعععععععراف م)ى إمعداد اللح لإ

 .وال )م)ين والج هور المواىوم) يبلم فمه) ما جهود لخدمة  داخ  الج  مة

 .لج  مةمس)مد  واشجمع الااص)لات سين المستوي)ت الإدارية ال )م) والدعم) في ا  -

 وظمكته.القم)  ا) يوك  إلمة ما مه)  مرابطة سأهداف  -
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 سط) ة الوصف الوظمك 

 مدير الجود  والتطوير المس ى الوظمك 

 المدير التلحكملي المسئوم المب)شر

  اا  الموظف

الاختص)ص ال )  

 ل)وظمكة

في  مدير الجود  مسعئوم ما اطبمق اعم)اع)ت واجراءات الجود  الم  وم سه)

هعععع) ما ادريب الأفراد م)ى اطبمقه) وتحكمزه    مةالج سععععئوم أي ، وهو م

يععد   جععد هعععععععععً) ما اطبمق أي إجراءات  سعععععععئوم أي هعع)، وهو م م)ى ال  عع  س

 ل)حصوم م)ى إحدى شه)دات الجود  ال )لممة.

 والمسؤولم)تالمه)  

وادريبه  م)مه)   مة   سلحود واعم)اع)ت وإجراءات الجود  وشعرحه) ل) وظكين وال )م)ين س)لج عععععععع وضعع

 وتحكمزه  م)ى ال    سه).

سعععععع)  ل)تأكد ما اطبمقه) لهللا لإالقم)  س)لمرا بة والتد مق الداخ)  م)ى ك)فة ا   ععععععععععععع دارات والأ 

 الإجراءات.

سعععععين واطوير إجراءات الجود  واللح )ذج الم  وم سه) ح)لمً) في الج ععععععععععععع ال    شعععععة  لا   مة م)ى تح س

 يت )رض مع الهدف ال )  والقواعين والت )م )ت.

 ال)وائا والت )م )ت المت )قة ستطبمق ا)ك الإجراءات ومت)س ة الحكمله). ع إصدار

 والتأكد ما ص حمته).   مةلر )سة الدائ ة م)ى ظروف الس مة الصحمة والمهلحمة في الجا ع

والتأكد ما عوممة المواد المسعتطدمة في التصعلحمع وإذا م)    مةفحص المواد الخ)  المورد  إئ الج   عععععععع

 ك)عه اط)سق المواصك)ت أ  لا، وع)ب شه)دات صحمة ل) واد المستطدمة ما المصدر.

 المش)ركة في اقمم  المورديا واأهم)ه .ع 

 المش)ركة في اقمم  أداء الموظكين وال )م)ين في ك)فة الأ س)  ما خ م اطبمقه  لم )يير الجود . ع

صععععععوص المععععععععععععع  شععععععة)وى التي ارد بخ والتحقمق)ت  التحري)ت س د إجراء شعععععع)ريع والبراملالرد م)ى ال

 ال زمة.

 المدير التلحكمليرفع التق)رير الدورية س)لإب)زات والمش)ك  والاخك) )ت إئ ع 

 الخدم)ت.اقدي  المقترح)ت التي ما ش)عه) تحسين الاداء اركز  -

 وظمكته.هداف أس ةالقم)  ا) يوك  المه ما مه)  مرابط -
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 سط) ة الوصف الوظمك 

 مح)اب المس ى الوظمك 

 رئمس  س  الشؤون الادارية والم)لمة المسئوم المب)شر

  اا  الموظف

الاختص)ص ال )  

 ل)وظمكة

كععة اهعع)   مععد إيرادات "اراح "  هععللا الوظم غعع   شعععععععع) فعع)اهع)،يقو   صعععععععرو  وم

 لللك.ومت)س ته) وإمداد الةشوف ال زمة 

 والمسؤولم)تالمه)  

سععععععتهدف)ت المط)وسة في الخطة  • اععععععتراامجمة،ال    م)ى تحقمق الم مع تحديد المتط)ب)ت  الا

 لتحقمقه).الاا)امة والمب)درات ال زمة 

 ال   .مسك الدف)ار والمستلحدات المح)ابمة التي اتط)به) عبم ة  •

 "الج  مةوإمداد كشوف دورية بحركة حس)س)ت " والصرف، مد ك)فة الحدات القبض  •

 البلحو .رفع اقرير يوم  ما حركة ارس)س)ت وم )م ت  •

 ال زمة.وذلك له )ن اوفر عقدية افط  المصروف)ت  يومم)،جرد ارصد  ارس)س)ت  •

سعععععععع)سع)ت الم لحمعة  • سعععععععجمع  كع)فعة القمود في ار ت وسرامل اطبمقع) للأع  عة ووفقع)القمع)  ست

 ار)اب المةتبمة المطبقة وم)ى اا)س الدور  المح)ابمة الم ت د 

سععععععع)س)ت اللم  المديلحعة  ومتع)س عةجمع  • شعععععععوف)ت ح واد مق جداوم ام ع)ر  والدائلحعة،وحكظ ك

 شهري).اللم  

ضعععععععع)فع)ت و  والتعأكعد شعععععععهريع)، والأجوراعد مق جعداوم الروااعب  • سعععععععع)ب الإ صعععععععحعة احت ما 

 ا دي ت.وإدخ)م أي  الموظكين،الخصوم)ت م)ى مستحق)ت 

 والمة)فآت. واروافزمت)س ة م )مة صرف الروااب والأجور  •

شععمة)ت المت )قة  • صععرف وتحهععير ال اععلحدات ال صععدار  سععتلحدات  سه)،إ صععحة الم س د التأكد ما 

صععععع حم)ت الم  وم  شعععععمة)ت وفقآ ل) صعععععوم م)ى التوا مع ال زمة م)ى ال المرفقة مت)س ة ار

 سه).

صععععة س)لبلحو   • سععععوية الخ) شععععوف الت وإظه)ر الكرو )ت  ان وجدت( واع ع  شععععهري)،امداد ك

 وتحهير  مود التسوية ال زمة لمراج ته)،مديرلا المب)شر 

 والمح)ابمةامداد ك)فة التق)رير الم)لمة  •

سععععع)س)ت " • هعععععير ح سعععععلحة الم)لمة ورف ه) لمديرالج  مةتح شعععععرالم لا" في عه)ية ال ضعععععه) م)ى  ب) ل ر

 الخت)م .المح)اب الق)عوع  لتد مقه) وااتطراج الممزاعمة ال  وممة وارس)ب 

 "ل)ج  مةالمس)مد  في امداد الموازعة التقديرية " •

اعععععج ت  جممع دف)ارحكظ  • سعععععتلحداتو اعععععبمة في مقر "الج  مة" وم " وتحه الج  مة" المح)

 مسؤولمته الشطصمة وفق اللح )  المتبع في حكظ الدف)ار المح)ابمة

 "الج  مة"ب اقدي  المقترح)ت التي ما ش)عه) تحسين الأداء  •

 م )ه.القم)  ا) يوك  المه ما مه)  مرابطة سطبم ة  •
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 سط) ة الوصف الوظمك 

 المدير الم)ل  المس ى الوظمك 
 المدير التلحكملي ل)س الإدار  المسئوم المب)شر
  اا  الموظف

الاختص)ص ال )  
 ل)وظمكة

اععبمة ل)ج  مة ا) نقق  اعع)ت الم)لمة والمح) سععم) إدار  واطوير الأع  ة وال
الااتطدا  الأمة  ل) وارد، وض )ن الشك)فمة والالتزا  س)لأع  ة وال)وائا 

 ارةوممة والشرممة.

 والمسؤولم)تالمه)  

 :الإشراف الم)ل  .1
 وضع والحكمل اللح )  الم)ل  والمح)ابي ل)ج  مة. •
 الإشراف م)ى م )م)ت القبض والصرف وإصدار السلحدات والإيص)لات. •
 مت)س ة أرصد  ارس)س)ت البلحةمة والتأكد ما مط)سقته). •

 التططمط والممزاعمة: .2
 إمداد الممزاعمة التقديرية السلحوية ومت)س ة الحكمله). •
 مرا بة الانحراف)ت سين الممزاعمة الك )مة والمططط له) وا تراح ار)وم. •

 التق)رير والمراج ة: .3
 الحوية(. –رسع الحوية  –إمداد التق)رير الم)لمة الدورية  شهرية  •
 التلحسمق مع المح)اب الق)عوع  والمراج ين الخ)رجمين. •
 اقدي  اق)رير دورية ظ)س الإدار  ما الوضع الم)ل . •

 الر )سة الم)لمة: .4
 حكظ السج ت الم)لمة وفق م )يير المح)ابة المت )رف م)مه). •
 إجراء الجرد الدوري ل)لحقدية والأصوم. •
 مرا بة الس)ف المستديمة والمؤ تة وضبطه). •

 إدار  الموارد: .5
 الااتة )رات(. –الملحا  –إدار  الإيرادات  التبرم)ت  •
 صرف المصروف)ت وفق ام)ا)ت الج  مة و رارات اظ)س. •
 درااة جدوى المش)ريع الااتة )رية وض )ن اوافقه) مع الأع  ة. •

 المسؤولم)ت الإدارية: .6
 الإشراف م)ى موظك  القس  الم)ل  واوزيع المه)  سملحه . •
 ادريب الة)در الم)ل  م)ى السم)ا)ت والإجراءات. •
 رفع مقترح)ت لتطوير ال    الم)ل  والإداري. •

 الص حم)ت

 التو مع المشتر  مع رئمس اظ)س أو ع)ئبه م)ى الشمة)ت والمستلحدات الم)لمة. •
 امت )د أو رفض م )م)ت الصرف المط)لكة ل)سم)ا)ت الم)لمة. •
 الوصوم الة)م  لة)فة السج ت والبم)ع)ت الم)لمة. •
 تمةم  الج  مة أم)  الجه)ت الم)لمة والر )سمة  س)لتلحسمق مع الإدار  ال )م)(. •

 المؤه ت المط)وسة

 سة)لوريوس مح)ابة   م)لمة  يكه  م)جستير(. •
 الحوات في ال    الم)ل   ويكه  س)لقط)ع غير الربح (. 5خبر  لا اق  ما  •
 إلم)  سأع  ة الج  م)ت الخيرية الص)در  ما وزار  الموارد البشرية والتلح مة الاجت )ممة. •
 المتقد (. Excelأو  ERPإج)د  سرامل المح)ابة  مة   •

 المه)رات

 اللحزاهة والشك)فمة ال )لمة. •
 القدر  م)ى التططمط الم)ل  والتح)م . •
 مه)رات القم)د  والإشراف. •
 مه)ر  إمداد التق)رير وال رض الم)ل  ظ)لس الإدار . •
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 سط) ة الوصف الوظمك 

 مش)ريع مدير المس ى الوظمك 

 المدير التلحكملي المسئوم المب)شر

  

الاختص)ص ال )  

 ل)وظمكة

شععععع)غ  هللا الوظمكة  شععععع)ريعيقو   ضععععع ا عط)ق م )ه  ات)س ة الم التي اقع 

س)لتلحسمق مع المدير  ش)ريع والإشراف م)ى اطوير الخطة الااتراامجمة ل)

 ٫المب)شر 

 والمسؤولم)تالمه)  

صعععععععة سةع   • شعععععععروع،تحعديعد الأولويع)ت والاحتمع)جع)ت المت )قعة سع)لتعدخ ت الخع) س ين  والأخعل م

تعع)ئل التقمم  الخعع)رج  ل) بعع)ر ع شعععععععع)ريعالامت صعععععععع)ئ  الم قععدمععة ما اخ شعععععععروع الم والخطط   

 الس)سقة.الااتراامجمة 

 الأا)امة.واطوير الأهداف  درااة رض) المستكمديا والشرك)ءمت)س ة  •

 مشروع.مؤشرات الأثر الخ)صة سة  مت)س ة  •

 المشروع.خطة الحكمل مت)س ة مستوى الالتزا  ستطبمق  •

 الاجت )ممة.التلح مة  ع)مل مش)ريعاطوير الخطة الااتراامجمة الخ)صة سبر •

 ل) شروع.سلح)ء الشراك)ت والتح)لك)ت الااتراامجمة  تموي)مة والحكملية( درااة ومت)س ة  •

 ل)ج  مة.الأهداف ل)برامل وفقً) للأهداف الااتراامجمة  واطبمق تحديد •

 اللحه)ئمة.ما البداية ائ اللحه)ية مع مرام)  المواممد  شروع ل) وضع الخطط ال زمة •

 .المش)ريعممزاعم)ت والأشراف م)ى التطوير  •

 التحسين.ااتراامجم)ت اقمم  لمرا بة الاداء وتحديد عرق وأا)لمب  اطبمق •

 المش)ريع.والم ح )ت المقدمة ما اخص)ئ   ح  المشة ت الم قد  •

 والأشط)ص.ةت)كة لت زيز كك)ء  وإعت)جمه الإجراءات  قال    م)ى اكتش)ف عر •

 المت)حة.اطبمق مدى الجود  والمط)عر وإدار  الموارد  •

 الأهداف.الم )د  ما  ب  المديريا لتحديد عسبة تحقمق  الملح)ابة ل)تق)ريرإيج)د ار)وم  •

اععععع)ت  • سعععععم) شعععععطة والالتزا  س)لمب)دة التوجمهمة الق)عوعمة وال ضععععع )ن م )م)ت البرع)مل والأع

 الداخ)مة.

 دوري.الإدار  ال )م) واقدي  التق)رير المكص)ة سشة   عاواص  م •

 وظمكته.القم)  ا) يوك  إلمة ما مه)  مرابطة سأهداف  •

 

 

 



 

 39من  39الصفحة 
 

 

 

 

 :الإدار  ل)س امت )د

 

شععريةتم  لمععوارد الب حععة ا لمععواى  في اجت عع)ع ل)ععس الإدار  امت عع)د لائ شععؤون ا يععة  مععز لرم) مععة تجه لج  

 .  2024 01 29 الموافق هع 1445 07 17 الملح قد  ست)ري  2024 1 ر   بج)ستهسبريد  

 


