
 

 (0)    -    معيةة الر  اخيريية اللري  لائحة الموارد البشرية بج

 

 

 

 -اللائحة الأساسية  -

  

 

 

   902مسجلة ارقم  





 

 (1)    -    معيةة الر  اخيريية اللري  لائحة الموارد البشرية بج

 

 اسم الله الرحم  الرحةم

 

   

د و ل  آله الأنبةلء والمرسلالالالالالالين نن نبة ل  مع الحمعد لله رب اليللمين والصلالالالالالاسلا والسلالالالالالاس   ل    لالالالالالار    

 وصحبه  جميين نن وايد :

هلالالالالالالالالالالالا ( 92/1/1319( وتلريخ )  111للري  ذي الرقم ) ا لءً  ل  قرار مجلس إدارلا جميةة الر  اخيريية ا   

رقي بمسلالاىو  طسقلً م  حرص مجلس الإدارلا  ل  الي اإ داد وت ظةم السئحة الداخلةة للجمعيةة انالقلضلالا

يىمعد لأخر  م  خسل نظل  داخلي مؤسلالالالالاسلالالالالاي يالأداء في الجمعيةة وجيلهل ترق  إلى مصلالالالالال  الجمعيةل  ا

هذه  دالاجىهلدا  الفردية لذلك جر  إ دا ل  قوا د واضلالالالالالالالالاحة يسلالالالالالالالالاه  اليمع  اهل ايةداً    الىيقةد و 

الوصلالالالالالالالالالالالالالالالالالالا   تهم والهةك  الى ظةمعي للجمعيةة واةلنلى ظةم اليمع  واةلن حقوق الموظفين وواجبل ةالسئح

ي ط  لالالالالالاظ  الوظلئ  حسلالالالالالاظ الهةك  الى ظةمع الوظةفي لوظلئ  اليلملين في الجمعيةة وواجبلتهم و لالالالالالارو

ا  لكي يسلالاري دكللسئحة المللةة ولائحة المسلالال  للجمعيةة ويحسلالا   ن يلحب اهذه السئحة اللوائا الأخر 

ليلي صلالالالالر الجهد والوقس و سلالالالا ل الله ا اليمع  في الجمعيةة  ل   حسلالالالا  وجه واشلالالالاك  يسلالالالال د  ل  اخى  

 السبة  ن خيري والسداد والله الهلدي إلى سواءالقدير  ن يوفب كلفة اليلملين في الجمعيةة لمل فةه ا

                 

 رلا رئةس مجلس الإدا    

 هلا11/9/1319              
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 الهيكل التنظيمي

أخصائي 

استقطاب 

 المتطوعين

 الجمعية العمومية

 مجلس الإدارة

 اللجان الفرعية الأمين العام

 مدير الجمعية

 سكرتير المدير

 أقسام الجمعية

رئيس قسم 

 الشؤون المالية

رئيس قسم 

 لإداريةالشؤون ا

 رئيس قسم 

 التدريب والتطوير
رئيس قسم العلاقات 

 العامة والإعلام

رئيس قسم 

نمية ت

 الموارد

قسم الخدمات 

الاجتماعية 

 والمساعدات

باحث اجتماعي 

 اجتماعي

 باحث ميداني

مساعد إداري  

 كفالة يتيم

مشرف 

 عقارات

 مشرف

 تنمية موارد 

 مندوب

 تنمية موارد 

 منسق إعلامي

 مشرف  تقنية 

 منسق تدريب

 مدرب

 محاسب

 أمين الصندوق

 مساعد إداري

مدقق شؤون 

 فينالموظ

 مشرف

 خدمات إدارية 

 سائق

 عامل خدمات

قسم المستودع 

 الخيري

 عامل خدمات فني نجارة فني تبريد مشرف صيانة

مساعد إداري  

 مساعدة الزواج

 أمين المستودع
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 المهام والواجبات:* 

ددلا في ال ظل  لأهدا  التي  نشئس م   جلهل والمحيىولى مجلس الإدارلا  إدارلا   معلل الجمعيةة بمل يحقب ا

ل الى فةذية سسل  اخيريية وقوا دهل  والمؤالأسلسي للجمعيةة وفي حدود مل ت ص  لةه لائحة الجمعية

 مور الىللةة:تي يبل رهل مجلس الإدارلا في الأوالقرارا  الصلدرلا بمقىضلهمعل وتىلخص  هم الأ معلل ال

 البس في طلبل  الانضمعل  ليضوية الجمعيةةن -1

 تحديد الب وك التي تودع فةهل  موال الجمعيةةن -9

 في ذلك لم قولة م هل وفقل للأصول المىبيةا إدارلا ممىلكل  الجمعيةة و موالهل والىصر  في -1

 تشكة  اللجلن الدائمعة  و المؤقىة ن  -3

  هذا الش ن لىزامل  وإصدار القرارا  السزمة فياسىةفلء مل للجمعيةة م  حقوق وت دية مل  لةهل م  ا -5

 الاخىصلص جهل  م  الواردلا لةمعل الىي وكلفة اليمعومةة معيةةالج قرارا  ومىلاية ت فةذ  ل  الإ را  -6

 لجمعيةة نقبول  و رفض الم ا والهبل  والإ لنل  التي تقد  ل -7

 د ولا الجمعيةة اليمعومةة لسنيقلدن -1

اد الىقرير ا   ل  ت فةذهل ومىلايىهل وإ دإ داد خطط وارامج ونشلطل  و  معلل الجمعيةة والإ ر -2

 الس وي      معلل الجمعيةة وم جزاتهل ن

وتولي م لقشىهل  مل    للمةة للجمعيةة وإ داد تقرير   همعومةة والحسلال  اخيىدراسة المةزانةة الي -10

 الجمعيةة

   الجمعيةة اليمعومةة ناقتراح المةزانةة الىقديرية وتولي م لقشىهل  مل -11

          لجمعيةة و  ضلئهل  و اين الأ ضلءاليمع   ل  ح  اخيسفل  التي يمك   ن تحدث اين ا -19

 لة دون وقو هل نلذ كلفة الىدااري لإنهلئهل  و الحةلوواتخ –لب ا مور الجمعيةة فةمعل يىي – نفسهم 

ت ديظ ومل للجمعيةة م  تيةين ونق  وندب وفص  والقةل  اكلفة الأ معلل المىيلقة اشئون اليلملين ا -11

 إلى ذلك ن

 جان العاملةمجلس الإدارة والل
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تقديمهل            و تي ت ظم سري اليمع  داخ  الجمعيةةإ داد اللوائا المللةة والإدارية والى ظةمعةة ال -13

 للجمعيةة اليمعومةة لا ىمعلدهل ن

 ذلك نر لمجلس الإدارلا (  د الاحىةلج لتيةين مدير ت فةذي للجمعيةة و مين  ل   )  مين س -15

 ( اللجنة الاجتماعية: 1) 

 المهام والواجبات: *

 لحىةلجلتهالطلظ المسل دلا وال ظر في مد  مين دراسة الحللة الاجىمعل ةة للأسر والأفراد المىقد -1

 للإ لنل  ال قدية والية ةة التي تقدمهل الجمعيةةن

  دلانالهم ومد  حلجىهم للر لية والمسلالبحث والىحري    الفقراء المحىلجين ودراسة  حو -9

لإدارلا لس اكورلا وإ داد تقلرير   هل ورفيهل لمجاقتراح نوع ومقدار المسل دلا لكلفة الحللا  المذ -1

 للمعوافقة  ل  مسل دتهلن

سداد  ئب و ضرار السةول والمسل دا  فيدراسة طلبل  المسل دا  الطلرئة كللحوادث والحرا -3

 قتراح مسل دتهلنالإيجلر وتحسين المسلك  وفواتري اخيدمل  اليلمة وا

م الحوافز الملدية يىمعل ةة والسلوكةة والدي ةة وتقدالي لية اشؤون الأسرلا و ولادهل م  ال واحي الاج -5

 لفظة  ل  الصلوا نوالمي وية للأسر المىمعةزلا في الانضبلط والسلوك والمح

 المحىلجيننالإ را   ل  مشلريع ا لء وترمةم اةو  الفقراء و -6

 : لجنة المستودع الخيري(  2) 

 * المهام والواجبات:

 ة مواردهنالإ را   ل  المسىودع اخيريي وكلفة  نشطىه وت معة -1

 دي  والموافقة  ل   رائهل ناقتراح وتحديد المواد السزمة لاحىةلجل  المسىفة -9

 قد  للأسر المسىفةدلا م  الجمعيةةالإ را   ل  صر  وتوزيع المسل دا  الية ةة التي ت -1

 دي  ل  صرفهل مث  كسولا الشىلء واليةالإ داد والىخطةط للمعسل دا  الموسمةة والإ را    -3

الأضلحي وغريهل و ين وصر  الكفلرا  ولحو  الهدية وزكللا الفطر وإفطلر الصلئمعوالإ لنل  المدرسة

 ن ممل يرد إلى الجمعيةة

 نوتجهةزهل وتوزييهل  ل  المحىلجين الإ را  والمىلاية لمشروع فلئض الولائم وإ دادهل -5
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  الملء والر ادا نالإ را   ل  مشروع السقةل اخيريي والصةلنة وت مين -6

 ىيمعلة والورقن ل  مشروع الاسىفلدلا م  المساس المسالإ را   -7

 لنالإ را   ل  مشروع ترمةم وصةلنة المسلجد و معلرته -1
 

 : المالية التدقيق والمراجعة لجنة(  3)  

 * المهام والواجبات:

 الدورية لهل والىحقب م  فل لةىهلن دراسة  نظمعة وضوااط الرقلاة المللةة ، والمراجية -

        ب  مراجعال  اخيىلمةة ومىلاية تدقةقهل م  قل  إ داد المةزانةة اليمعومةة والحسلالإ را    -9

 ن لحسلال ا

 جمعيةةنالإ را   ل  إ داد مشروع المةزانةة الىقديرية لل -1

الس ة المللةة  وجود اللص دوق واليهد في نهليةجرد جمةع موجودا  الجمعيةة ومسىود لتهل وال قد الم -3

 ن فل  السزمة لذلكوإ داد الكشو

 لسبةة نالمصروفل  والسجس  المحو يرادا الإة راقبم -5

ية ذلك  لسبةلً و نشطة الجمعيةة وتدقةقهل وتسو  معلل  ل  صر  السل  السزمة لىسةري  الموافقة -6

 لحلجةنا  د انىهلء السلفة واقتراح تجديدهل   د 

 ن مة هلاقتراح الم لسظ م هل ومىلاية ت و دراسة حلجة الجمعيةة م  المشتريل  و روض الأسيلر -7

  الىحقب م  دقة المسى دا  المحلسبةة قب  قةدهل ن -1
 

 : اللجنة الإدارية(  4) 

 * المهام والواجبات:

 لدورية لهل والىحقب م  فل لةىهلندراسة  نظمعة وضوااط الرقلاة الداخلةة والمراجية ا -1

 نلللوائا والأنظمعة   الىزامهل ام والىحقب الأ معلل الإداريةالإ را   ل   -9

 سبلً ناقتراح تيدي   و إضلفة مل تراه م لاللوائا والسةلسل  الداخلةة ومراجية وتحديث  -1

 نتيةة ه واقتراح  لليمع  لسظ المواخىةلر جراء المقلالة لهم وإدراسة احىةلج الجمعيةة م  الموظفين  -3

 اليقود اخيلصة اللموظفينن الإ را   ل  -5

 الىشجةيةة واقتراح الم لسظن دراسة حلجة اليلملين للبدلا  والحوافز والمكلفآ  -6

 ا ىمعلده نوالأداء الوظةفي للمعوظفين  تقويمدراسة  -7



 

 (6)    -    معيةة الر  اخيريية اللري  لائحة الموارد البشرية بج

 

و( م  الملدلا  -هلا  –لموارد البشرية في الفقرا  )د اقتراح توقةع الجزاءا  الم صوص  لةهل في لائحة ا -1

 نلس الإدارلا رفع اه لمج(  ل  المخللفين م  الموظفين وال36)

 لجمعيةةنوالترتةظ لاجىمعلع الجمعيةة اليمعومةة ل  را الإ -2

 إ داد ومراجية مهل  واخىصلصل  الموظفين ن -10

 اقتراح م ا اليسولا الس وية لموظفي الجمعيةة ن -11

 معيةة وفب سلم الرواتظ الميىمعد نتحديد مراتظ ودرجل  الموظفين   د الىيةين في الج -19
 

 : لجنة العلاقات العامة والإعلام ( 5) 

 * المهام والواجبات:

 إ داد اخيطة الس وية لليسقل  اليلمة والإ س  ن -1

 ة     نشطة الجمعيةةنطبل ة الىقلرير وال شرا  الدوريالإ را   ل   -9

 وسلئ  الىواص  نالمىلاية والإ را   ل  موقع الجمعيةة الإلكتروني و -1

 ئ  الإ س  ونشر  خبلر الجمعيةةن سمةلً اللاتصلل اوسلإاراز دور الجمعيةة إ -3

 نة و نشطىهل ومشلرييهل الاسىثمعلريةالمطبو ل  السزمة لجمعةع  قسل  الجمعية مراجية -5

 ة و قسلمهل ومشلرييهلن مع  اللوحل  الإر لدية لإدارلا الجمعيةاقتراح و -6

 صةلنة اللوحل  وتجديدهل   د الحلجةن اقتراح -7

ةة صفة مسىمعرلا وتزويدهم بم جزا  الجمعياللمىر  ين والمشتركين والاتصلل اهم االي لية  -1

 ل قدموه م  تر عنواسىضلفىهم وتكريمهم وته ئىهم والىيبري لهم ا همعةة م

 دنومةة والمؤسسل  والشركل  والأفراتكوي  اليسقل  السزمة وتوثةقهل مع الجهل  الحك -2

 بو ل  وال شرا  والىقلريرند المطالى سةب مع اقةة الجلن   د إ دا -10
 

 : اللجنة الثقافية(  6)  

 * المهام والواجبات:

 المسلاقل  والأنشطةومث  إقلمة الدورا  الىيلةمعةة  الإ داد والىخطةط لى فةذ الر امج المفةدلا للمعجىمعع-1

 الاجىمعل ةة والثقلفةةن

 نللأسرلارفع المسىو  الثقلفي -9

مة ال دوا    م  خسل طبل ة وتوزيع ال شرا  وإقلين والمخدراالىو ةة الصحةة ا ضرار الىدخ-1

 ن والمحلضرا 
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 : لجنة الاستثمار وتنمية الموارد(  7) 

 * المهام والواجبات:

 ل لس  ل  ذلكناليمع   ل  زيلدلا  دد المشتركين في الجمعيةة وحث ا -1

 معيةةنحث  ه  اخيري  ل  الوق  والوصةة لصللح مشلريع الج -9

  ه  الثراء والوجهلء اطلظ د م الجمعيةةن لازيلر -1

 نالأوقل و المشلريع الاسىثمعلرية راء واةع والدراسة والإ داد وتقديم المقترحل  لإقلمة  -3

 الإ را   ل  إ داد الىصلمةم لمشلريع الجمعيةةن-5

ترسةة وال شلريع الجمعيةة م  الإ داد والطرحالمىلاية والإ را   ل  إجراء الم لفسة اخيلصة بم -6

 نوالىيلقد والى فةذ والصةلنة والإ را   ل  الى فةذ

 لرنةة ومىلاية توقةع وإنهلء  قود الإيجالاسىئجلر لأغراض الجمعيالإ را   ل   معلةة  -7

 ةة نإ داد ومراجية  سيلر إيجلرا   وقل  ومبلني الجمعي -1

 ة ندراسة واقتراح ترمةم وتيدي  مبلني و وقل  الجمعية -2
 

 : مساعدة الشباب على الزواجلجنة (  8)  

 * المهام والواجبات:

تقديم ال ظر في مد  حلجىهم للمعسل دلا ودراسة وبحث طلبل  المىقدمين لطلظ مسل دلا الزواج و-1

 المقرحل  والىوصةل  حةلل ذلكن

  رع الله والس ة المطهرلان عاإتبلتصحةا المفلهةم المىيلقة اللزواج -9

 لشرعند المخللفة لالىحذير م  اليلدا  والىقللة-1

 ن مصلحة اليمع  قىضةهتالىيديس  السزمة  لةهل حسظ مل  ءإجرادراسة  روط وضوااط المسل دلا واقتراح -3

 لزوجةة و سبلبالمعىزوجين تىضمع  ميللم الحةللا  قد دورا   لمعةة توجةهةة للمعقبلين  ل  الزواج  و ل-5

 ونحو ذلكن السيلدلا وتفلدي اخيسفل  وطرق ح  المشكس  مى  حدثس

 زواجنجين لىوزييهل  ل  المقبلين  ل  الاخىةلر الكىةبل  والأ رطة الىو وية الم لسبة للزو-6

  : لجنة كفالة اليتيم(  9)  

 * المهام والواجبات:

 اقتراح كفللىهمندراسة وضع الأيىل  اجىمعل ةلً واقىصلديلً وصحةلً و-1

 وقل  فراغهم  لضةة للأيىل  لةىم صق  مواهبهم و ظ يإ داد وت فةذ الر امج التراوية والثقلفةة والر-9

 بمل ي فيهم في دي هم ودنةلهمن
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 : لجنة إصلاح ذات البين(  11)  

 * المهام والواجبات:

 لزوجةة واليلئلةةنذا  البين وتسوية اخيسفل  ا إصسحاليمع   ل  -1

 خلصمعيننل ظر اين المىالمسل دلا في ح  المشلك  الاجىمعل ةة وتقريظ وجهل  ا-9

 وجةة وطرق حلهلنالبحوث والدراسل  المىيلقة اللمشكس  الز إ داد-1

 لإر لدنالسيي في ميللجة حللا  اليقوق اللىوجةه وال صا وا-3

 ل   اةلنة ا حد المسىشلري  المخىصين للإجلوالإر لد  ر  الاتصلل الهلتفي اللاسىي الىوجةه-5

 اسىفسلرا  ال لس وإر لدهم للحلول الم لسبةن

 ضلء ال ظر القضلئينىالقةل  بمهمعة الحكمعين في القضليل الزوجةة   د اق-6

 

 : لجنة التدريب والتأهيل(  11)  

 * المهام والواجبات:

  ل  ميهد الىدريظ في الجمعيةة ن الإ را  -1

 هة نمراكز للىدريظ والى  إقلمةدراسة واقتراح  -9

 ن  ل  الأسر الفقريلا والمحىلجةاإقلمة الدورا  الىدريبةة والى هةلةة لأا لء و -1

 يةةنوضع آلةة لىسويب م ىجل  الأسر المسىفةدلا م  الجمع -3

 مع ناخىةلر الكوادر الىدريبةة المىخصصة والتر ةا للي -5

 دراسة طلبل  الىدريظ والى هة  وتر ةا الم لسظن -6

 ريلانصظ المحىلجة لفىا مشلريع دراسة طلبل  م ا المسل دا  والقروض لأا لء الأسر -7

  ين والب ل  المحىلجيننالى سةب مع الكلةل  والميلهد الأهلةة لىدريظ الب -1

ا لء الأسر والأفراد لىوظة  المؤهلين م    الى سةب مع الجهل  الحكومةة والمؤسسل  والشركل  -2

 ن المسىفةدلا

 إ داد وتدريظ الكوادر اليلملة في الجمعيةة -10
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لجمعيةة ل ضحة اللهةك  الى ظةمعي   الىوصة  الوظةفي يبين مهل  ومسؤولةل  ك  وظةفة مو-1

ير  ك  موظ  ي  سريه اللطريقة الصحةحة واه ومسىويل  الوظلئ  واليسقة اة هل لانسةلب اليمع  و

 ر ومرؤوسةه بلورئةسه الم   ظ  الوظةفة  موقع وظةفىه في الهةك  وواجبلته ومسؤولةلته و روط

 ومع م  يؤدي  معله ن

وه لك  الوظةفةل   ة المطلواة م  الموظ  الميين إن الىوصة  الوظةفي يحدد الوظلئ  والمهل  الرئةسة-9

خر  يمك  كمعل  نه قد تسىجد مسىقبسً مهل    الىوصة ،مهل  فر ةة  خر  غري مذكورلا في 

 إضلفىهل للىوصة  الوظةفي لبيض الوظلئ  ن

وجبه معل هو في دلة  الىص ة  وقد تم بموصة  الوظةفي  ل  رقم تص ة  الوظةفة كيشىمع  الى-1

ط اه مجمعو ة ترتب  ة رقم تص ة  واحدتقسةم الوظلئ  إلى مجمعو ل  وظةفةة و  ط  لك  مجمعو

س إ را  فئل  الوظلئ  اليلملة فةهل وتح الوظلئ  في الإدارلا  و القسم وتضم المجمعو ل  كلفة

 ه القسم ن ةة ال شلط الذي يهد  إلةرئةس القسم وحسظ نو

 تىمعك  لاسل  المرتبطة بمدير الجمعيةة وقد قا ىمع  الىوصة   ل   دد م  وظلئ  رؤسلء الأ-3

را   ل  الأقسل  الإ  للجلن الفر ةة في  الجمعيةة م   ظ  هذه الوظلئ  فةسىمعر إ را  رؤسلء ا

 مل لم يىم  ظ  وظلئفهل بموظفين اللأجر ن

ط اهل  دلا معيةة والذي جي  إدارلا واحدلا ترتبالوظةفي حسظ الهةك  الى ظةمعي للج  د الىوصة  -5

فةمعك  نطلق اليمع   عتوسو  د المللي للجمعيةة   قسل  وذلك يى لسظ مع مىطلبل  اليمع  الحللي والوضع

 ن المذكورلا الأقسل   هلم وتىفرع الجمعيةة بمدير رتبطت رئةسةة إدارا  ثسث اوضع الهةك  تيدي 

لمقبلة فقد لجمعيةة م  الموظفين في الس وا  اوصة  الوظةفي يىضمع  نظرلا مسىقبلةة لاحىةلجل  االى-6

ةين   الضروري في الوقس الراه  تياسىحدثس فةه وظلئ  تشىمع   ل  مسؤولةل  قد لا يكون م

يةة وز لإدارلا الجمعفي الىوصة  ويج ظلئ  المدرجةموظفين  لةهل فس يلز  وجود موظفين ايدد مملث  للو

 ىه ننفس الوقس حسظ كثرلا اليمع  وقل تكلة  الموظ  الواحد بمهل   كثر م  وظةفة واحدلا في

 التوصيف الوظيفي
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الدنةل الىلايين  الموظفين في المسىويل  الإدارية الموظ  في المسىو  الإداري الأ ل  مسؤول    ت فةذ-7

في المسىو  الأ ل    ظو نقص الموظفين فإن الموله وفي حلل  د  وجود موظفين في المسىويل  الدنةل  

 ذا لز  الأمر ن  يقو  بمهل  الوظلئ  ذا  المسىو  الأدن  حى  تشظ  إ

      

 
 

 وظلئ  الإدارلا اليلةل : -1

 اسم الوظةفة رقم الوظةفة

 رئيس الجمعية 1-1
 نائب الرئيس 1-2
 الأمين العام 1-3
 عضو مجلس الإدارة 1-4
 جمعيةمدير ال 1-5
 سكرتير مدير الجمعية 1-6

 وظلئ  الأقسل  الى فةذية : -9

 اسم الوظةفة رقم الوظةفة

 رئيس قسم الشؤون الإدارية 2-1-1
 مساعد إداري  2-1-2
 مدقق شؤون الموظفين 2-1-3
 مشرف خدمات إدارية 1-4 -2
 سائق 1-5 -2
 عامل خدمات 1-6 -2
 رئيس قسم الشؤون المالية 2-2-1
 محاسب 2-2-2
 أمين الصندوق  2-2-3
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 رئيس قسم التدريب والتطوير 2-3-1
 منسق تدريب 2-3-2
 رئيس قسم العلاقات العامة والإعلام 2-4-1
 منسق إعلامي 2-4-2
 مشرف تقنية معلومات 2-4-3
 أخصائي استقطاب المتطوعين 2-4-4
 رئيس قسم تنمية الموارد المالية 2-5-1
 مشرف عقارات 2-5-2
 مشرف تنمية موارد 2-5-3
 مندوب تنمية الموارد  2-5-4
 مراقب إداري  2-6-1

 وظلئ   قسل  اخيدمة الاجىمعل ةة والمسل دا  : -1

 اسم الوظةفة رقم الوظةفة

 باحث اجتماعي  3-1
 باحث ميداني 3-2
 كفالة اليتيم –مساعد إداري  3-3
 واجمشروع مساعدة الشباب على الز  –مساعد إداري  3-4

 وظلئ  قسم المسىودع اخيريي :-3

 اسم الوظةفة رقم الوظةفة

 مدير المستودع الخيري  4-1
 أمين المستودع الخيري  4-2
 مشرف صيانة وخدمات 4-3
 فني تبريد 4-4
 فني نجارة 4-5
 عامل خدمات 4-6
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 أ ( الإدارة العليا :

 الرئةس المبل ر الإدارلا فةالوظة مسمع  فةظةرقم الو

 مسئول أمام مجلس الجمعية الإدارة العليا رئيس مجلس الإدارة 1-1

 

 * المهام والواجبات:

 يىمعىع رئةس مجلس الإدارلا اللصسحةل  الىللةة:

 رئلسة اجىمعل ل  المجلس-1

 معيةةن و  ل  الجيل التي ترفع م  تمثة  الجمعيةة  مل  الجهل  المخىصة في جمةع القضل-9

 لةهل ند  و غري ذلك ايد موافقة المجلس  الىوقةع  ل  مل يصدر    الجمعيةة م  قرارا   و  قو-1

و رض  ل والىصر  فةمعل يدخ  ضمع  صسحةلتهتلقي المكلتبل  الواردلا للجمعيةة والقةل  السىسمه-3

 البلقي  ل  المجلسن

 ذ قراراتهنةإقرار جدول   معلل اجىمعل ل  المجلس ومىلاية ت ف-5

 لصر  مع  مين الص دوقنالىوقةع  ل  الشةكل  والأوراق المللةة ومسى دا  ا-6

 مهلمهلن توجةه الد ولا لمسل دلا الجمعيةة وميلونىهل  ل   داء-7
 

 * متطلبات شغل الوظيفة:

  هلدلا جلميةة في تخصص م لسظن-1

 ( س وا  في مجلل اليمع ن5خدمة لا تق     )-9

   وحةلء وقبول في المجىمعع ن خصةة ذا   لم ودي-1

  خصةة قةلديةن-3

 

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة رقم الوظيفة

 رئةس الجمعيةة ةلاليل الإدارلا نلئظ الرئةس 1-9
 

 * المهام والواجبات:

 ئةسفي هذه الحللة كلفة صسحةل  الر يقو  نلئظ الرئةس مقلمه في حللة غةلاه وتكون لل لئظ
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 ل الوظيفة:* متطلبات شغ

  هلدلا جلميةة في تخصص م لسظ ن-1

 ( س وا  في مجلل اليمع ن5خدمة لا تق     )-9

 ىمعع نفي المج وحةلء وقبول خصةة ذا   لم ودي  -1

  خصةة قةلديةن-3

 
 

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة رقم الوظيفة

 لارئةس مجلس الإدار ةلاليل الإدارلا  الأمين اليل 1-1
 

 م والواجبات:* المها

 ليمعومةةنتدوي  مذكرا  وقلئع جلسل  مجلس الإدارلا والجمعيةة ا-1

 المحلفظة  ل  ميلمس  الجمعيةة وسجستهل وترتةبهلن-9

 ر    الجمعيةة م  مكلتبل نالمشلركة في إ داد الىقلرير واخيطلال  وك  مل يصد-1

 ةنالىحضري لاجىمعل ل  مجلس الإدارلا والجمعيةة اليمعومة-3

 خىصين اذلك ن رضهل للىوقةع  لةهل م  قِبَ  المتسجة   لضر الاجىمعل ل  والىوقةع  لةهل و مىلاية-5

 الطلرئة إ يلر الأ ضلء    الاجىمعل ل  الدورية والاجىمعل ل -6

  معلل المكلفة اهلنإخطلر رؤسلء اللجلن الفر ةة و  ضلئهل بمهلمهل والأ-7

 تي تىيلب اهل تلك القرارا  نلتبلةغ قرارا  مجلس الإدارلا إلى كلفة الجهل  ا-1

تحس    الجمعيةة ونحوهل في مقر الجمعيةة والاحىفلظ اكلفة الوثلئب والمسى دا  واليقود و خىل-2

 مسئولةىه الشخصةة ن

 حضور اجىمعل ل  مجلس الإدارلا إذا طلظ م ه ذلك ن-10

 خىصلصه خس  مل تقد نالقةل  اك  مل يطلبه المجلس م    معلل تدخ  ضمع  ا-11

 تطلبات شغل الوظيفة:* م

  هلدلا جلميةة في تخصص م لسظن-1

 ( س وا  في مجلل اليمع ن1خر لا لا تق     )-9



 

 (13)    -    معيةة الر  اخيريية اللري  لائحة الموارد البشرية بج

 

 

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة رقم الوظيفة

 لارئةس مجلس الإدار ةلاليل الإدارلا دارلا ضو مجلس الإ 1-3

 * المهام والواجبات:

  هل مل يلي:لمترتبة  ل   ضويىه اللجمعيةة والتي ما يلىز   ضو مجلس الإدارلا بجمعةع الالىزامل 

 ن الحرص  ل  حضور اجىمعل ل  المجلس اشك  دائم وم ىظم-1

 معيةة وتحقةب  هدافهلنالمشلركة الفيللة مع   ضلء المجلس لحس  إدارلا الج-9

 نمىلايىهل والإ را   ل  ت فةذهلالمسلهمعة في إ داد خطط وارامج ومشرو ل  الجمعيةة و-1

 دارلا م  قرارا   و تيلةمعل نقةد بمل يصدر    الجمعيةة اليمعومةة  و مجلس الإالى-3

لمجلس  في هذا ال ظل  واخيلصة ارئةس ا القةل  بجمعةع الواجبل  والاخىصلصل  الم صوص  لةهل-5

 ه الم لصظونلئبه، و مين الص دوق ، إذا تولى اليضو  يلً م  هذ

 ةلزا  مللةة لقلء  ضويىه اللمجلسنى د  المطللبة ا ي رواتظ  و مكلفآ   و ام-6

 المحلفظة  ل   سرار الجمعيةة و د  إفشلئهلن-7

 * متطلبات شغل الوظيفة:

  ن يكون سيودي الج سةةن-1

  ن يكون قد  تم الحلدية واليشري  م   معرهن-9

  ن يكون كلم  الأهلةة الميىر لا  ر لًن-1

 د ا ىبلره نرُ للشر   و الأملنة مل لم يك  قد ن يكون غري  كو   لةه اإدانةٍ  في جريمة مخلة ا-3

  ن يكون مقةمعلً في مكلن مقر الجمعيةةن-5

  ن يكون قد سدد الحد الأدن  لس تراك الس وي ن-6

 

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة رقم الوظيفة

 لارئةس مجلس الإدار ةلاليل الإدارلا ةمدير الجمعية 1-5
 

 المهام والواجبات: * 

 لة نمل يصدر م  المجلس واللجلن اليلمإدارلا  ئون  الجمعيةة  ل  ضوء الىيلةمعل  واللوائا  و-1
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 ة نإ داد جدول   معلل المجلس و رضه   ل  رئةس الجمعية -9

 زمة نالإدارلا وإ داد القرارا  الس مجلساليمعومةة وتحرير  لضر اجىمعل ل  الجمعيةة -1

 ن لك القراراقة   ه وتزويد المجلس دوريل ا ىلئج ترارا  المجلس  و اللجلن الم بثمىلاية ت فةذ ق-3

 نالجمعيةة  م  مطبو ل  و غريهل م   مسىودع الموافقة  ل  صر  مسىلزمل  إدارلا و قسل  الجمعيةة -5

       كىبةة    دارلا م  المطبو ل  والأدوا  المالإذن اللصر  م  سلفة الإدارلا لىلمين  مىطلبل  الإ-6

 والصةلنة وسداد فواتري الهلت  والكهرالء وغريهل ن

 الىوقةع  ل  س دا  القبض والصر  ن-7

للهم  واقتراح  ر الدورية     داء الموظفين لأ معإدارلا وت ظةم   معلل موظفي الجمعيةة وإ داد الىقلري-1

 ية ندارو رضهل  ل  اللج ة الإ ترقةىهم و سواتهم وتجديد  قودهم او الاسىظ لء   هم

د اخذ موافقة  الرئةس والمرضةة لليلملين اي ةسىث لئةإصدار قرارا  م ا الإجلزا  الطلرئة واليلدية والا-2

 المبل ر لك   لم ن

 لجة اليمع  نالىكلة  اسل ل  اليمع  الإضلفةة والانىداب وفقل لح-10

 المجىمعع اليمع   ل  تحقةب  هدا  الجمعيةة وتحسين صورتهل في-11

 لالالالس الإدارلا ن         معلهل وت فةذ توجةهل  مجلالالالالالالا ل  جمةع الأقسل  والى كد م  حس  سري  الإ را  -19

ع الأداء                        لأنظمعة الداخلةة ومل يخىص ارفلالالادراسة المقترحل  الواردلا م   قسل  الجمعيةة حول ا-11

 وتطوير اليمع  ورفيهل لمجلس الإدارلان

لمخىصة و رض جةلهل وتص ةفهل وإحللىهل للأقسل  اراسس  التي ترد للجمعيةة وتساسىس  كلفة الم-13

 ش نهل ن ومىلاية الإجلاة  لةهل ومل اتخذ ا مل يلز   ل  رئةس الجمعيةة  و نلئبه واللجلن اليلملة

هل و رضهل خهل وايثهل للأ ضلء للىوقةع  لةتحرير  لضر اجىمعل ل  اللجلن اليلملة ومىلاية نس-15

 مجلس الإدارلا ن  ل  

المخىصة     ولة و رض مل يطر   لةهل  ل  اللج ةالمحلفظة  ل   موال الجمعيةة الم قولة وغري الم ق-16

 لإاداء الر ي حةللهل ن

 مىلاية تحصة   جور  قلرا  الجمعيةة وصةلنىهل-17

 يةة وارامجهل ومةزانةلتهلنالمشلركة في إ داد الىقرير الس وي     نشطة الجمع-11
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د ومسلهمعة  كر   دد م  الأ ضلء           لسيي لى معةة اليضوية اللجمعيةة لسسىفلدلا م  جهوا-12

 ومىلاية تسديد الأ ضلء والمشتركين لا تراكلتهمن

 حضور اجىمعل ل  مجلس الإدارلا إذا طلظ م ه ذلك-90

 لس إذا طلظ م ه ذلكالمشلركة في اللجلن اليلملة المشكلة م  قب  المج-91

 ضه  ل  مجلس الإدارلانرير  هري    سري اليمع  في الجمعيةة و رإ داد تق-99

لىحقةب            سل الىقلرير والاجىمعل ل  الدوريةالمىلاية المسىمعرلا مع رؤسلء الأقسل  واللجلن م  خ-91

  هدا  الجمعيةةن 

 نالقةل  ا ية   معلل يكل  اهل م  قب  مجلس الإدارلا-93

 * متطلبات شغل الوظيفة:

 لميةة في تخصص م لسظ ن  هلدلا ج-1

 ( س وا  في مجلل اليمع  ن1خر لا لا تق     )-9

  خصةة قةلدية ن-1

 القدرلا  ل  ت ظةم وت سةب اليمع  ن-3

 القدرلا  ل  قةلدلا الآخري  واليمع  ضمع  فريب اليمع  ن-5

 إجلدلا اسىخدا  الحلسظ الآلي ن-6

 

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة رقم الوظيفة

 ةةمدير الجمعي رديمكىظ الم لجمعيةةتري مدير اسكر 1-6
 

 * المهام والواجبات:

 ت ظةم موا ةد اجىمعل ل  مدير الجمعيةةن-1

 ةيهل م  المخىصيننت سةب الاجىمعل ل  وإ داد المحلضر اخيلصة اهل وتوق-9

 ردلا م  والى مكىظ المديرنالإ را   ل  اسىس  وتسلةم الرسلئ  الصلدرلا والوا-1

 المدير يد اليلدي والالكتروني و رضه  ل اسىقبلل الر -3

 ل في الملفل نحفظ المراسس  والىقلرير وكلفة المسى دا  وتص ةفه-5

  ةة في   الجمعيةةندير ومىلاية وصولهل للجهل  الميالإ را   ل  تجهةز وتوزيع القرارا  الصلدرلا    الم-6

 حفظ الملفل  ذا  الطلاع السري في مكلن م لسظن-7
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 رنلمكللمل  الهلتفةة اخيلصة اللمديلاتصللا  اخيلصة الليمع  والرد  ل  جمةع اإجراء ا-1

 القةل  بمل يكل  اه م    معلل ذا   سقة ايمعلهن-2

 * متطلبات شغل الوظيفة:

  هلدلا الثلنويةن-1

 ( س ة في   معلل السكرتلريةن9خدمة لا تق     )-9

 إجلدلا الحلسظ الآلين-1

 ي نىيلم  مع الآخراللةلقة وحس  الىصر  في ال-3

 ب(  الأقسام التنفيذية :

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة رقم الوظيفة

 مدير الجمعيةة ةلإداريقسم الشؤون ا يةن الإداررئةس قسم الشؤو 9-1-1

 * المهام والواجبات :

 ي الجمعيةة ناخيلصة اشؤون اليلملين مع م سو( الى كد م  تطبةب الأنظمعة واللوائا والىيلةمعل  ا 1) 

مدلا        لسل  الجمعيةة اخيلصة اىداولهل و( الإ را   ل  حفظ المسى دا  وتوثةقهل وتطبةب سة 9) 

 الاحىفلظ اهل  ن

 ع الأقسل  والمكلتظ والمجمعيل  ن( إ داد مشروع موازنة الوظلئ  للجمعيةة اللى سةب م 1) 

 سةب مع   ة طبقلً للوص  الوظةفي اللى لسب( اليمع   ل   ظ  الوظلئ  الإدارية اللكفلءا  الم 3) 

 الأقسل  والمكلتظ والمجمعيل  ن

ل             مبل رتهم لأ معللهم طبقلً لل ظ( اسىكمعلل إجراءا  الىوظة  في الجمعيةة والى كد م 5) 

 واللوائا  ن

 لين نليلمدمة وغري ذلك م  اخيدمل  السزمة ل( اسىكمعلل إجراءا  الترقةة والانىداب وإنهلء اخي 6) 

ين           البدلا  ا نوا هل وصرفهل لليلمل( الإ را   ل  إ داد مسريا  الرواتظ والمكلفآ  و 7) 

 اللى سةب مع قسم الشؤون المللةة ن

 ةة ن( الإ را   ل  ت ظةم وحفظ ملفل  اليلملين اللجمعي 1) 

لانصرا  وحسم    يل  لحضور واوتواايهل ومراقبة ا ( الىحقب م  الىزا  الموظفين اللدوا  في الجمعيةة 2) 

 وسل ل  الظةلب ن 



 

 (11)    -    معيةة الر  اخيريية اللري  لائحة الموارد البشرية بج

 

 ث  الىيلري  والبطلقل  وغريهل ن( الإ را   ل  تقديم اخيدمل  الضرورية لليلملين م 10) 

   الإدارية نسلئ  السسمة والانىقلل والاتصللا( مىلاية توفري وسلئ  الحراسة لمبلني الجمعيةة وو 11) 

جزاته واحىةلجلته ير الجمعيةة    سري اليمع  في القسم وم قديمهل لمد( إ داد الىقلرير الدورية وت 19) 

 ة بحلهل نوالمشكس  التي تواجه سري اليمع  والاقتراحل  الكفةل

 *  متطلبات شغل الوظيفة :

  هلدلا جلميةة في تخصص م لسظ ن -1

 خدمة لا تق     س ىين في مجلل الإدارلا ن -9

 القدرلا  ل  تحمع  ضظوط اليمع  ن -1

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة الوظيفة رقم

 مدير الجمعيةة ية  الإدارقسم الاتصللا ريمسل د إدا 9-1-9

 * المهام والواجبات:

ة  و رئةسهل د اليل  ثم  رضهل  ل  مدير الجمعيةاسىس  اخيطلال  الواردلا للجمعيةة وقةدهل في الوار-1

 لإحللىهل للقسم المخىصن

 صورهل حسظو ة في قسم الوارد والاحىفلظ ا صولهل  اردلا للجمعيةة في ملفل  خلصت ظةم الأوراق الو-9

 توجةه الإدارلا في مل  الوارد اليل 

  كد م  وصولهلنتسلةم اخيطلال  والميلمس  للأقسل  الداخلةة والى-1

ليل    صلحظ الصسحةة في دفتر الصلدر اتسجة  اخيطلال  الصلدرلا م  الجمعيةة ايد توقةيهل م-3

 و الجهل  المرسلة إلةهلنللر يد   تسلةم الميلمس وتودييهل في سج  

   الصلدر اليل نالاحىفلظ اصور اخيطلال  والميلمس  الصلدرلا في مل-5

 نإلةهل المرسلة الجهة ضلحوإي اصددهل والى ويه لوارداتسديد قةود الميلمس  واخيطلال  الصلدرلا في سج  -6

 لفلكس   د الحلجةنالجمعيةة  ر  اإرسلل اخيطلال  الصلدرلا م  -7

 القةل  بمل يس د إلةه م    معلل في حدود اخىصلصهن-1

 * مىطلبل   ظ  الوظةفة:

 الشهلدلا المىوسطةن-1

 ( س ة في   معلل الاتصللا  الإداريةن1خر لا لا تق     )-9

 إجلدلا اسىخدا  الحلسظ الآلين-1



 

 (12)    -    معيةة الر  اخيريية اللري  لائحة الموارد البشرية بج

 

 

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة رقم الوظيفة

 مدير الجمعيةة وظفينقسم  ؤون الم لموظفينمدقب  ؤون ا 9-1-1

 

 * المهام والواجبات:

 ئا اخيدمة اللجمعيةةنتدقةب إجراءا   وقوا د  ؤون الموظفين  ل  ضوء لوا-1

 تدقةب وفحص مسوغل  الىيةين والترقةة وال ق ن-9

 تهم المللةةنإ داد مسريا  رواتظ اليلملين ومكلفآتهم واسىحقلقل-1

 قهم وكآفة مسوغل  الىيةيننفىا ملفل  الموظفين والميلمعين الجدد واسىس   ورا-3

قةيهل م    ىهل ل ظل  اخيدمة في الجمعيةة وتوإ داد  قود اليلملين في الجمعيةة والى كد م  مطلاق-5

 صلحظ الصسحةةن

 ؤولةىه ومىلاية تجديدهلنالاحىفلظ اكلفة  قود اليلملين في الجمعيةة وتحس مس-6

 قينل   د طلبهل وتحديد الرصةد المىبىلاية إجلزا  اليلملين والى كد م  مد  اسىحقلقهم-7

للةة ا سخة لحظ الصسحةة وإ يلر الشؤون المإ داد قرارا  م ا الإجلزا  ا نوا هل وتوقةيهل م  ص-1

 م  القرارن

 لنهضلفة  و تيدي  مل يطر   لةإدخلل اةلنل  اليلملين في الحلسظ الآلي ومىلاية إ-2

مع الأقسل   لى سةبال ةزانةة وظلئ  الجمعيةةالمشلركة في إ داد  لضر الترقةة وإ داد مشروع م-10

 الأخر ن

 القةل  بمل يس د إلةه م    معلل في حدود اخىصلصهن-11

 

 * متطلبات شغل الوظيفة:

  هلدلا الثلنوية ن-1

 ( س ة في  ؤون الموظفين ن9خدمة لا تق     )-9

 دا  ارامج الحلسظ الآلي نالقدرلا  ل  اسىخ-1

 الميرفة ا نظمعة اخيدمة في الجمعيةة و روطهل ن-3

 

 



 

 (90)    -    معيةة الر  اخيريية اللري  لائحة الموارد البشرية بج

 

 

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة رقم الوظيفة

 لإداريةرئةس قسم الشؤون ا داريةالشؤون الإ داريةمشر  خدمل  إ 9-1-3
 

 * المهام والواجبات:

المحددلا ايد  ارية لليمع  وت مة هل في الموا ةدداسىقبلل طلبل   قسل  الجمعيةة م  الاحىةلجل  الإ-1

 ا ىمعلدهل م  صلحظ الصسحةة ن

 هل نةفهل والإ را   ل  توريدهل وتوزييمىلاية ت مين المشتريل  م  اللواز  المكىبةة وتص -9

 نس نمىلاية ت مين وسلئ  كللهلت  والفلكس وخدمة الانتر-1

 ا  والآلا  وغريهل ندالإ را   ل  الصةلنة الدورية للأجهزلا والمي-3

 نلرلا والىكةة  وال ظلفة وغريهل نتهةئة  ملك  اليمع  بمل يحىلجه م    معلل صةلنة الإ-5

 دامهل وصةلنىهل نالإ را   ل  اسىخدا  سةلرا  الجمعيةة ومىلاية اسىخ-6

ك  ل  صكو الم قولة ومىلاية إجراءا  الحصولالإ را   ل  إثبل  وتسجة   صول الجمعيةة الثلاىة و-7

 الملكةة وتسلةمعهل للإدارلا ن

 لموكلة إلةهم نتسهة  مهمعة سفر وت قس  موظفي الجمعيةة في المهل  ا-1

 ئةسه المبل ر نإ داد تقلرير دورية  معل ييترض سري اليمع  ورفيه لر-2

 القةل  بمل يس د إلةه م    معلل في حدود اخىصلصه ن-10

 * متطلبات شغل الوظيفة:

 ن هلدلا الثلنوية اليلمة -1

 خر لا لا تق     س ىين في   معلل مملثلة ن-9

 القدرلا  ل  اسىخدا  الحلسظ الآلي ن-1

 القدرلا  ل  الىيلم  مع الآخري  ن-3
 

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة رقم الوظيفة

 مدير الجمعيةة يهلةة وتوااإدارلا الجمعي سلئب 9-1-5

 * المهام والواجبات:

 ظ خطة اليمع نقةلدلا مركبل  الجمعيةة حس-1

 الالىزا  بموا ةد السري ذهلالً وإيلالًن-9



 

 (91)    -    معيةة الر  اخيريية اللري  لائحة الموارد البشرية بج

 

 للصةلنة والإصسح اشك  دورين تيبئة المركبل  اللوقود وتفقد حللىهل واحىةلجلتهل-1

 كن لء القةلدلا وإاسغ رئةسه    ذلإصسح الأ طلل البسةطة التي تطر   ل  المركبل   ث-3

 ت ظة  السةلرلا م  الداخ  واخيلرجن-5

   هلن السةلرلا في  هدته م ذ اسىسمهل وهو مسؤول تيىر -6

 الالىزا  اقوا د وتيلةمعل  المرورن-7

 لأخر  والأفراد نالقةل  اإيصلل الرسلئ  المرسلة للر يد والإدارا  ا-1

 القةل  بمل يس د إلةه م    معلل في حدود اخىصلصهن-2

 * متطلبات شغل الوظيفة:

 القدرلا  ل  الكىلاة والقراءلان-1

 صول  ل  رخصة قةلدلا سلرية المفيولنالح-9

 ( س ةن9خر لا في قةلدلا المركبل  لا تق     )-1

 الميرفة اقوا د وتيلةمعل  قةلدلا المركبل ن-3

 

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة رقم الوظيفة

 مدير الجمعيةة يهلةة وتوااإدارلا الجمعي  لم  خدمل  9-1-6

 * المهام والواجبات:

 غريهلنلأسوار وغر  اخيدمة ودورا  المةله و معلل ال ظلفة في المكلتظ والممعرا  واالقةل  ا -1

 الىظلة نالقةل  ا  معلل المراسلة الداخلةة وتصوير الأوراق و-9

 القةل  ا  معلل الىحمعة  والى زي  وال ق ن-1

 القةل  ايمعلةة الضةلفة الداخلةةن-3

 تجهةز وتقديم المشروال  والوجبل  اخيفةفةن-5

 يهنسىس  فلئض الأطيمعة وإ لدلا تجهةزه وتسخة ه وتوزيا-6

 القةل  بمل يس د إلةه م    معللن-7

 * مىطلبل   ظ  الوظةفة:

 يسىطةع القراءلا والكىلاةن-1

 وك  إلةه م  مهل نتوفر القدرلا الجسمعةة والحسةة الم لسبة لى فةذ مل ي-9



 

 (99)    -    معيةة الر  اخيريية اللري  لائحة الموارد البشرية بج

 

 

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة رقم الوظيفة

 مدير الجمعيةة لمللةةقسم الشؤون ا لةةون الملرئةس قسم الشؤ 9-9-1

 

 * المهام والواجبات :

 المللةة ن  لضبط المحلسبي واسىخراج القوائم( الى كد م  كفلءلا ال ظل  المحلسبي المسىخد  في ا 1) 

 سسمىهل ن ( الإ را   ل  جمةع القةود المحلسبةة والى كد م  9) 

 ية والكشو  الىحلةلةة المرافقة ند موازي  المراجية الشهر( الإ را   ل  إ دا 1) 

 لى كد م  مطلاقىهل للأنظمعة ن( فحص س دا  القبض والصر  وس دا  قةد الةومةة وا 3) 

لصة اهم           السىس  الميلمس  المللةة اخي ( الى سةب مع المكلتظ والأقسل  الأخر  فةمعل يخىص 5) 

 هم نوالىر  ل  المرتبطة اك  م 

          الإيداع والصر  والسحظ ومراجية ( الإ را   ل  حسلال  الجمعيةة في الب وك و معلةل  6) 

 الىسويل  الشهرية للب وك ن

 لحىةلجل  ومصروفل  الجمعيةة ن( المشلركة في وضع الموازنل  الىقديرية اخيلصة ا 7) 

لحظ   صر   صولةة ميىمعدلا م  صسى دا  ( الإ را   ل  إ داد الشةكل  الصلدرلا ا لء  ل  م 1) 

   الجمعيةة نالصسحةة وتقديمهل للمعخولين اللىوقةع  لةهل حسظ نظل

 ددلا ن( مىلاية تسديد الىزامل  الجمعيةة في موا ةدهل المح 2) 

لون مع   المراجع  اسىخراج الحسلال  اخيىلمةة اللىي( المشلركة في تجهةز مةزانةة الجمعيةة وتواايهل و 10) 

 اخيلرجي ن

 آ  وكلفة المصروفل  ن( مراجية وتدقةب مسريا  الرواتظ الشهرية والمكلف 11) 

ا    د          لصر الموازنة واةلن  وجه الىجلوز( مراجية ا ود الصر  والإنفلق والىقةد اب ود و   19) 

 حدوثهل ن

خيلصة اللشراء    اومراقبة ت فةذ الإجراءا   ( الإ را   ل  توفري احىةلجل  الجمعيةة م  المواد 11) 

 لجمعيةة نالمبل ر  و    طريب جلظ اليروض وفقلً للىيلةمعل  في ا

الحلول قترحل  و  التي تواجه اليمع  والمالمشكس( رفع الىقلرير الدورية    سري اليمع  في القسم و 13) 

 الم لسبة ن      



 

 (91)    -    معيةة الر  اخيريية اللري  لائحة الموارد البشرية بج

 

 

 *  متطلبات شغل الوظيفة :

 سبي  و إدارلا مللةة  نل هلدلا جلميةة  و دالو  تخصص مللي  و   -1

 خدمة لا تق     س ىين في مجلل الإدارلا المللةة ن -9

 القدرلا  ل  إجراء اليمعلةل  المحلسبةة ن -1

 

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة رقم الوظيفة

 يرئةس القسم الملل لملليالقسم ا  لسظ 9-9-9

 * المهام والواجبات:

 لتي تىطلبهل طبةية اليمع  نا  الحسلاةة االاحىفلظ اللدفلتر والمسى د-1

 و   دمل  ق مرلا  ل  الأق  ك  ثسثة   هرإ داد مةزان مراجية لحسلال  الجمعيةة وحسلب الص دو-9

 يطلظ م ه ذلك ن

 قةد تسديد ا تراكل  الأ ضلء في سج  اليضوية-1

ىدقةقهل         وني لضهل  ل  المحلسظ القلنتحضري حسلال  الجمعيةة في نهلية الس ة المللةة و ر-3

 واسىخراج المةزانةة اليمعومةة والحسلب اخيىلمين

 ةمعل  مجلس الإدارلا إ داد مشروع المةزانةة الىقديرية للجمعيةة وفب تيل-5

سئولةىه مة في مقر الجمعيةة وتحس حفظ جمةع دفلتر وسجس  ومسى دا  الجمعيةة المحلسبة-6

 نالشخصةة

 حىهل ومطلاقىهلند م  صإ داد س دا  القبض والصر  والى ك-7

سظ   ردلا في كشوفل  الحسلال  وتسجةلهل حمىلاية وتص ة  الإيدا ل  والأوامر المسىديمة الوا-1

 الجهة الواردلا م هلن

 سلال نإ داد جمةع القةود المحلسبةة وإدخللهل في نظل  الح-2

 نجمعيةة ومىلاية تحصةلهلمىلاية المطللبل  المللةة الداخلةة واخيلرجةة لل-10

ديد             ية ا ىمعلدهل م  المسئولين للىستجهةز الشةكل  مع كلفة المسى دا  وتدقةقهل ومىلا-11

 والصر  حسظ الأصولن

 ىصلصهن  القةل  بمل يس د إلةه م    معلل  خر  تدخ  ضمع  اخ-19



 

 (93)    -    معيةة الر  اخيريية اللري  لائحة الموارد البشرية بج

 

 * متطلبات شغل الوظيفة:

  هلدلا جلميةة في المحلسبةن-1

 لسبةن( س ة في المح9خدمة لا تق     )-9

 إجلدلا الحلسظ الآلين-1

 القدرلا  ل  اسىخدا  الر امج المحلسبةة والمللةةن-3

 التبعية الإدارية الإدارة مسمى الوظيفة رقم الوظيفة

 القسم المللي لملليالقسم ا ق مين الص دو 9-9-1

 * المهام والواجبات :

ضيه المحلسظ القلنوني للى ظةم الذي ي لمللةة طبقلًييىر   مين ص دوق الجمعيةة مسئولًا    جمةع  ئونهل ا

لجمعيةة الاجىمعل ةة ويرتبط مبل رلا ارئةس ا ويوافب  لةه مجلس الإدارلا وفب تيلةمعل  وزارلا الشئون

 ويخىص اللآتي:

م ه وم   سمةة مخىومة بخىم الجمعيةة وموقيهاسىس  المبللغ الواردلا للجمعيةة بموجظ س دا  قبض ر-1

   المجلسنالأ خلص المكلفين اذلك م  قب

 لم  ميه الجمعيةةنإيداع تلك الأموال فور تسلمعهل لد  الب ك الذي تىي-9

 دوريةن الإ را   ل  اليهد ال قدية للجمعيةة وتسويىهل اصفة-1

ردلا م  المصر  ومد  مطلاقىهل            الىحقب في نهلية ك   هر م  البةلنل  والكشو  الوا-3

 مسحظل   ل  تلك البةلنل نل  ولسجس  الص دوق والإ س      ية فروق

 لر  دا  القبض وس دا  إيداع المصإ داد كش  يومي اللمىحصس  ال قدية ومطلاقىهل مع س-5

وق ذلك س دا  الصر  التي تىم م  ص دالىوقةع مع المخىصين  ل  كلفة السجس  المللةة وك-6

 الجمعيةة  و م  الب ك الذي تىيلم  ميهن

لأوراق س دا  الصر  ودفلتر الشةكل  وكلفة امعيةة اس دا  القبض والاحىفلظ لديه بمقر الج-7

 التي لهل قةمعة مللةة

 لمسى دا  الدالة  ل  ذلكنصر  جمةع المبللغ التي تقرر صرفهل مع الاحىفلظ ال-1

 المللةة القلدمةن المشلركة في وضع مشروع المةزانةة الىقديرية للس ة-2

 معد في المةزانةةناللميلمس  المللةة وفقلً لمل هو ميى ىيلبت فةذ قرارا  مجلس الإدارلا فةمعل ي-10

 خىصلصه غري مل سل  اةلنهنالقةل  اكلفة مل يطلبه المجلس م    معلل تدخ  في ا-11



 

 (95)    -    معيةة الر  اخيريية اللري  لائحة الموارد البشرية بج

 

 * متطلبات شغل الوظيفة :

  هلدلا الثلنويةن          -1

 ( س ة في اليمعلةل  المحلسبةةن9خدمة لا تق     )-9

 إجلدلا الحلسظ الآلين  -1

 القدرلا  ل  إجراء اليمعلةل  المحلسبةة ن-3

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة رقم الوظيفة

 ةمدير الجمعية الىطويرقسم الىدريظ و رظ والىطويرئةس قسم الىدري 9-1-1

 * المهام والواجبات :

 فةذهل ن( المشلركة في وضع الموازنة الىقديرية للقسم وت  1) 

 هل نةذية للقسم ومىلاية ت فةذ( وضع اخيطة الى ف 9) 

 لأنظمعة ن يةة والى كد م  صحة تطبةب كلفة ا( الإ را   ل  ارامج الىقويم الشلم  لأنشطة الجمع 1) 

 قترحل  والر امج لىطويرهل ن( فحص ومراجية   معلل الأقسل  ومشلرييهل ووضع الم 3) 

 م و د  تجلوزهل نلميطللا له( الى كد م  الىزا  المسؤولين لحدود الصسحةل  ا 5) 

تقرير   ه    ل فةهل م  قصور في الى فةذ ورفع( مراجية الىقلرير الدورية والإحصلئةة واسىخسص م 6) 

 للرئةس المبل ر ن

 الجمعيةة  هدا  مع تىفب لتيوا الأسلسةةسةلسىه  ورسم معيةةالج  هدا  وتطوير تحديد في المسلهمعة(  7) 

 لسب  لىطويرهل وتحقةقهل ن فض  ا ( مراجية  هدا  الجمعيةة واقتراح 1) 

  فةذهل نىيلون مع رؤسلء الأقسل  ومىلاية ت( إ داد خطة تهةئة وتدريظ اليلملين اللجمعيةة الل 2) 

 طبةقهل ت معيةة والى كد م  مد  الجدو  م دراسة المقترحل  والبحوث التي تيد م   قسل  الج( 10)

زويدهم اهل     لميلومل  السزمة لمجلس الإدارلا وتا( المشلركة في رسم اخيطط وتقديم البةلنل  و11)

 اصفة دورية ن

 *  متطلبات شغل الوظيفة :

  هلدلا جلميةة في تخصص م لسظ ن -1

 خدمة لا تق     س ىين في مجلل الإدارلا والىطوير  ن -9

 هل نالقدرلا  ل  تطوير الأ معلل وتولةد الأفكلر وتقويم -1
 



 

 (96)    -    معيةة الر  اخيريية اللري  لائحة الموارد البشرية بج

 

 الرئيس المباشر رةالإدا مسمى الوظيفة رقم الوظيفة

 الىطويرمدير قسم الىدريظ و لىطويرقسم الىدريظ ا يظم سب تدر 9-1-9
 

 * المهام والواجبات :

 يةة ن( المشلركة في إ داد خطة الىدريظ لليلملين اللجمع 1) 

 ةههل إلى مدراء الأقسل  والمكلتظ ن( إ داد اخيطلال  السزمة لتر ةا المىدراين وتوج 9) 

 لبل  التر ةا لى فةذ الدورلا ن( حصر ط 1) 

 ر حين والى سةب ميهل ن( إ يلر الجهة القلئمعة اى فةذ الدورلا اقلئمعة الم 3) 

 ضور ن(إ يلر المر حين بمو د ومكلن  قد الدورلا ووقس الح 5) 

 مىطلبل  القل ة ن( إ داد الترتةبل  السزمة لمكلن انيقلد الدورلا و 6) 

 لدورلا نلم فذلا وكشو  الحضور و هلدا  اجىةلز ارلا م  الجهة ا( مىلاية اسىس  تقةةم الدو 7) 

 لمبل ر ن( إ داد تقرير    الدورا  الم فذلا ورفيه لرئةسه ا 1) 

 ئمعة ن ( حفظ قل دلا اةلنل  المىدراين وتحديثهل اصورلا دا 2) 

 ن  ةقد ميهل لى فةذ الدورا  الىدريبة( مىلاية تسديد المطللبل  المللةة للجهل  المىيل 10) 

 *  متطلبات شغل الوظيفة :

  هلدلا الثلنوية ن -1

 خدمة لا تق     س ة في مجلل الإدارلا والىدريظ ن -9

 القدرلا  ل  إدارلا الىدريظ ن -1

 القدرلا  ل  اسىخدا  الحلسظ الآلي ن-3

 

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة رقم الوظيفة

 معيةةمدير الج  س ليلمة والإاليسقل  اسم ق س ليلمة والإ رئةس قسم اليسقل  ا 9-3-1

 

 * المهام والواجبات :

 ويجةة نةلجلتهم م  المواد الد لئةة والتر( الى سةب مع  قسل  الجمعيةة وتواايهل وتحديد احى 1) 

 الجمعيةة والمجىمعع في الم لسبل  ن ( ت ظةم إقلمة الحفس  واللقلءا  الاجىمعل ةة اين 9) 

لمسئولين             زوارهل وإ داد ارامج الزيلرا  مع اسةب لاسىقبلل ضةو  الجمعيةة و( الإ را  والى  1) 

 في الجمعيةة  ن



 

 (97)    -    معيةة الر  اخيريية اللري  لائحة الموارد البشرية بج

 

لدلا م           ى سةب مع اللجلن والأقسل  لسسىف( إ داد خطة اسىقطلب المىطو ين والي لية اهم وال 3) 

 آرائهم وخر اتهم وخدملتهم ن

 الميرض         ع إقلمىهل والإ را   ل  رك  الجمعيةة فيزم( اقتراح حضور الجمعيةة اللميلرض الم 5) 

 وإ داد الىقلرير    ثملر المشلركة فةهل ن

قلدا  التي    نشطىهل ودراسىهل والرد  ل  الانى( مىلاية مل ي شر في وسلئ  الإ س     الجمعيةة و 6) 

 توجه للجمعيةة اللى سةب مع مدير الجمعيةة ن

 الجمعيةة ن  س  حول نشر   معلل( الى سةب مع وسلئ  الإ 7) 

 لً  و إذا ةلً ن( تسجة  وحفظ الم لسبل  الهلمة للجمعيةة تلفزيونة 1) 

 لوسلئ  المىلحة ن ( تو ةة المجىمعع ا هدا  الجمعيةة و نشطىهل اكلفة ا 2) 

   الإ سمةة ن( تمثة  الجمعيةة في الم ل ط الاجىمعل ةة والمقلاس 10) 

ا  المسمعو ة    ةة والىواجد المسىمعر م  خسل الق و  الإ سمةة والد لئ( الإ را   ل  الحمعس 11) 

 والمرئةة والمقروءلا ن

 ة للجمعيةة ن( إصدار الىقلرير وال شرا  والر و ورا  الىيريفة 19) 

 ذلك نة الجدد وإ داد الجداول اخيلصة ا( ت ظةم وت فةذ الر امج الىيريفةة لموظفي الجمعية 11) 

 امج المشلريع والأنشطة ن وضع وت فةذ اخيطط الس وية للر ( المسلهمعة في 13) 

 تحديث اةلنلته ن( الإ را   ل  موقع الجمعيةة  ل   بكة الانترنس و 15) 

  ل  مدير الجمعيةة ن  ( إ داد الىقلرير الدورية     نشطة القسم و رضهل 16) 

 *  متطلبات شغل الوظيفة :

  هلدلا جلميةة في تخصص إ سمي ن -1

   ندمة لا تق     س ىين في مجلل الإدارلا واليسقلخ -9

 

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة رقم الوظيفة

  س ليلمة والإرئةس قسم اليسقل  ا س يلمة والإ قسم اليسقل  ال سميم سب إ  9-3-9

 * المهام والواجبات:

 اسىقبلل اخيطلال  والأوراق وتص ةفهل وحفظهلن-1

 طبل ىهلن   التي تر ز جهود الجمعيةة ومىلايةفي إصدار المطويل  والكىةبل  وال شراالمشلركة -9



 

 (91)    -    معيةة الر  اخيريية اللري  لائحة الموارد البشرية بج

 

 ء الزيلرلانالمشلركة في اسىقبلل زوار الجمعيةة ومرافقىهم  ث ل-1

 رنإ داد الهدايل وال شرا  الىيريفةة اللجمعيةة للزوا-3

 والاسىفلدلا م هن هوالاحىفلظ اتقديم ومىلاية سج  الزيلرا  -5

 الجمعيةةن إذن مديرايد  التي تقةمعهل الجمعيةة  ط والم لسبل الم لب مع وسلئ  الإ س  لىظطةة الى سة-6

 د ا ىمعلدهل م  رئةس الجمعيةةنمىلاية نشر  خبلر الجمعيةة في الصح  والم ىديل  اي-7

 فة خلصةن   الجمعيةل   لمة و   الجمعيةة اص الي لية اللمل  الإ سمي للجمعيةة ومىلاية مل يكىظ-1

 لمىلحةنىيلقة اللجمعيةة اكلفة الوسلئ  امىلاية تصوير وتسجة  جمةع الم لسبل  والكلمعل  الم-2

 دا معين للجمعيةةنإ داد تقلرير دورية    م جزا  الجمعيةة لبيثهل لل-10

لا م ه في     لء والدا معين وغريهم والاسىفلدإ داد ارامج رسلئ  الجوال وحصر  رقل  كلفة الأ ض-11

 اىسديد ا تراكلتهم ن وتزويدهم ا خبلر الجمعيةة وتذكريهمالىواص  ميهم 

 تةبهنإ داد وتجهةز مكلن الزوار في الجمعيةة ومىلاية تر-19

 بمل يسحظ  لةهل ومل تحىلجهن مىلاية اللوحل  الىلاية للجمعيةة والكىلاة للمعدير-11

 ضه  ل  مدير الجمعيةةنجمع المواد السزمة لإصدار تقرير    الجمعيةة و ر-13

  داء مل يس د إلةه م    معللن-15

 * متطلبات شغل الوظيفة:

  هلدلا الثلنوية اليلمة ن-1

 ( س ة في مجلل الإ س ن9خدمة لا تق     )-9

 القدرلا  ل  صةلغة الأخبلرن-1

 القدرلا  ل  الىيلم  مع الانترنس والحلسظ الآلي ن-3

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة رقم الوظيفة

 س ليلمة والإ رئةس قسم اليسقل  ا  س يلمة والإقسم اليسقل  ال ل لميلومر  تق ةة امش 9-3-1

 * المهام والواجبات :

اين   لي وإمكلنةة اسىخدا   بكة الراطدراسة احىةلج الجمعيةة للر امج وال ظم اشك  تفصة (1)

 الأقسل  والمكلتظ ن 

يىسء  مع تلك     امج وال ظم الآلةة وتصمعةم ال ظم بملاليمع   ل  تلبةة احىةلجل  الجمعيةة م  الر  (9)

 لى كد م  مد  مسءمىهل للجمعيةة نالاحىةلجل   و توفريهل م  جهل   خر    د الضرورلا وا



 

 (92)    -    معيةة الر  اخيريية اللري  لائحة الموارد البشرية بج

 

 ( دراسة واخىبلر الر امج الجديدلا ن 1) 

 لحلجة ن( إ داد دلة     الر امج وكةفةة اسىخدامهل   د ا 3) 

 لا والر امج نة الأ طلل وقةلس فل لةة  داء الأجهزلسظ الآلي وميللج( الإ را   ل    معلل الح 5) 

 دوث خل   و  ط     فني في حلل ح لبةلنل  والميلومل الكفةلة افرض الرقلاة  ل  ااتخلذ الإجراءا  ( 6)

 لا دائمعة بمل هو جديد ن( تصمعةم موقع الجمعيةة  ل  الإنترنس وتطويره اصور 7) 

 خدا  الأنظمعة والىطبةب اليمعلي نوظفي الجمعيةة  ل  اسى( الإسهل  في تدريظ م 1) 

 خلةة واخيلرجةة ن( إنشلء  بكة تق ةة داخلةة خيدمة المراسس  الدا 2) 

 ( جمع وترتةظ  قراص تيري   جهزلا الجمعيةة ن 10) 

 الجمعيةة و خذ نسخ دورية للحفظ ن ( الإ را   ل  حفظ البةلنل  والميلومل  في  جهزلا 11) 

 شغل الوظيفة : * متطلبات

  هلدلا الثلنوية ن -1

 خدمة لا تق     س ة في مجلل الحلسظ و لومه ن -9

 الميرفة الىلمة ا  معلل الشبكل  ومشلكلهل ن -1

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة رقم الوظيفة

 مدير الجمعيةة ردالموا قسم ت معةة للةةلموارد المرئةس قسم ت معةة ا 9-5-1

 اجبات :* المهام والو

في  وامر المسىديمةل  والكفللا  والأ  طريب الىر  ( إ داد اخيطة الس وية لى معةة الموارد المللةة   1) 

 ديرية ن    ضوء الاحىةلجل  المللةة المطلواة في المةزانةة الىق

 للي للجمعيةة   ن( إ داد اخيطط الاسىثمعلرية للمعىلح م  الفلئض الم 9) 

 معلرا  و رضه  ل  الرئةس المبل ر ن ثمعلر واخىةلر  فض  الاسىث( دراسة سوق الاسى 1) 

 معشرو ل  الاسىثمعلرية ن( الإ را   ل  إ داد دراسة الجدو  الاقىصلدية لل 3) 

 الأق   في مجلل الاسىثمعلر حل صول  ل  الميلومل  والمقترالمللةة واليقلرية للحالى سةب مع المؤسسل  ( 5)

 يتريهل نلقلئمعة واةلن  وائدهل والمخلطر التي ترية    الاسىثمعلرا  ا( إ داد الىقلرير الدو 6) 

 لئمعة للجمعيةة وتطورهل ن( إ داد قل دلا ميلومل  كلملة    الاسىثمعلرا  الق 7) 

قةمعة           والإفصلح     ية مىظريا  مؤثرلا  ل  ( مىلاية الاسىثمعلرا  القلئمعة اليقلرية والمللةة 1) 

 لك نلمقترحل  والسب  الواجظ إتبل هل في ذر التي تىيرض لهل وتقديم االاسىثمعلرا  والمخلط

 ( مىلاية تحصة   لئدا   قلرا  الجمعيةة ن 2) 



 

 (10)    -    معيةة الر  اخيريية اللري  لائحة الموارد البشرية بج

 

 ر نم خدمل  للجمعيةة في مجلل الاسىثمعل( مىلاية الجهل  الاسىشلرية المىيلقد ميهل لىقدي 10) 

 لجمعيةة ن( الإ را   ل  ت جري و راء واةع وصةلنة  قلرا  ا 11) 

 جلظ تر  لتهم ن ( الىواص  مع الدا معين والجهل  الملنحة لاسىمعرار 19 )

 ( إيصلل الىقلرير الدورية للدا معين ن 11) 

 ( الإ را   ل  مشروع الاسىقطلع الشهري وت معةىه ن 13) 

 * متطلبات شغل الوظيفة :

  هلدلا جلميةة  و دالو  تخصص م لسظ ن -1

 واليسقل  اليلمة ن سويبخدمة لا تق     س ىين في مجلل الى -9

 القدرلا  ل  الإدارلا المللةة والاسىثمعلر ن -1

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة رقم الوظيفة

 لمواردرئةس قسم ت معةة ا لمواردقسم ت معةة ا  مشر   قلرا 9-5-9

 * المهام والواجبات:

 واد والملء وغريهلناحىةلجلتهل م  الم ةمعهل وت مينالإ را  والمىلاية ليقلرا  الجمعيةة وصةلنىهل وترم-1

 لمبل ر نةة و رض تقرير اذلك  ل  الرئةس امىلاية تحصة  الإيرادا  المىوقيه م   قلرا  الجمعي-9

 ىس  الإيرادنالقةل   ل  ت جري اليقلرا  واسىثمعلرهل الأمث  واس-1

 دمل ن  وتصفةة  دادا  اخيالإ را   ل  حركة نزول المسى جري  وتسلةم اليقلرا-3

 ىهلنمىلاية الصةلنة الدورية لليقلرا  والى كد م  سسم-5

   د طلظكة رية  و    سوق الاسىثمعلر في الممعلالمشلركة في إ داد الدراسل  الاسىثمعلرية  و اليقل-6

 الرئةس المبل ر ن

 تحديثهل اصورلا دائمعة نمىلاية قل دلا اةلنل  اليقلرا  الممعلوكة للجمعيةة و-7

 صه نس د إلةه م    معلل في حدود اخىصلالقةل  بمل ي-1

 * متطلبات شغل الوظيفة:

  هلدلا الثلنوية ن-1

 ن ( س ة في مجلل الاسىثمعلر وإدارلا اليقلرا 9خدمة لا تق     )-9

 إجلدلا اسىخدا  الحلسظ الآلين-1

 الإلمل  ا سواق اليقلر و وجه الاسىثمعلرن-3



 

 (11)    -    معيةة الر  اخيريية اللري  لائحة الموارد البشرية بج

 

 

 شرالرئيس المبا الإدارة مسمى الوظيفة رقم الوظيفة

 لمواردرئةس قسم ت معةة ا لمواردقسم ت معةة ا ردالموا مشر  ت معةة 9-5-1

 * المهام والواجبات :

 ةة في الب وكنوإيداع المبللغ في حسلال  الجمعي اسىقبلل الىر  ل  ال قدية وتحرير س دا  القبض لهل-1

سىمعرار في الا تراك م اللالم قطيين م هم وترغةبهمىلاية المشتركين اللأوامر المسىديمة والاتصلل ال-9

 والبحث    مشتركين جددن

لجهة   حسلال  الجمعيةة وتسجةلهل حسظ ا مىلاية وتص ة  الأوامر المسىديمة الواردلا في كشو -1

 الواردلا م هلن

 مىلاية إيصلل تقلرير الر امج والأنشطة للدا معينن-3

 ددنتسجة  الي لوي  الكلملة للمعىر  ين والمشتركين الج-5

دارلا إلرئةس القسم ليرضه  ل  مجلس  د تقرير  هري  و فصلي لم جزا  القسم وتقديمهإ دا-6

 اواسطة مدير الجمعيةةن الجمعيةة

 يةة  ل  تحقةب  هدافهنالمسلهمعة في إيجلد موارد ثلاىة ومسىمعرلا تيين الجمع-7

انقطيس     هم اصفة دورية وتحرير خطلال  لمالىواص  مع الدا معين للجمعيةة ومىلاية ورود تر  لت-1

 تر  لتهم وزيلرتهم ن

 وافلتهم اس د قبض مل ورد م همنالي لية اللمىر  ين وتقديم الشكر والىقدير لهم وم-2

  نالقةل  بمل يس د إلةه م    معلل  خر  لمصلحة اليمع-10

 * متطلبات شغل الوظيفة:

  هلدلا الثلنوية ن-1

 ( س ة في مجلل الىسويبن9خدمة لا تق     )-9

 ل  الحوار والإق لع والىسويبنالقدرلا  -1

 القدرلا  ل  الىيلم  مع الانترنس والحلسظ الآلي ن-3
 

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة رقم الوظيفة

 لمواردرئةس قسم ت معةة ا لمواردقسم ت معةة ا دة موارم دوب ت معة 9-5-3
 

 * المهام والواجبات:

 الجهل  الدا معة للجمعيةة نو المشلركة في ت سةب اللقلءا  مع المىر  ين-1

 ضبط  معلةة الىر ع وتسجةلهل ضمع  قوائم الكترونةةن -9



 

 (19)    -    معيةة الر  اخيريية اللري  لائحة الموارد البشرية بج

 

 لىواص  ميهم نالىواص  مع الإدارا  حول  سملء المىر  ين و رقل  ا-1

 ير إلةهم نالقةل  ازيلرلا المىر  ين وإيصلل اخيطلال  والىقلر-3

 الىيري  بم ل ط الجمعيةة خسل الزيلرا  واللقلءا  ن-5

  م الجمعيةة نلاية الم قطيين    الىر ع وترغةبهم في مواصلة دمى-6

 القةل  بمل يس د إلةه م    معلل في حدود اخىصلصه ن-7

 * متطلبات شغل الوظيفة:

  هلدلا الثلنوية ن-1

 ( س ة في  مع  م لسظن9خدمة لا تق     )-9

 القدرلا  ل  الىواص  مع الأفراد والجهل  اخيلرجةةن-1

 لب نوحس  اخي ةالأملن-3

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة رقم الوظيفة

 لاجىمعل يرئةس قسم البحث ا جىمعل يقسم البحث الا ل يالحث اجىمع 1-1

 * المهام والواجبات :

 ع المسل دلاناسىقبلل طلبل  المسل دلا وتسجةلهل وتص ةفهل حسظ نو-1

 اسىقبلل المسىفةدي  ودراسة حللىهم الاجىمعل ةةن-9

 لمسىفةد ا معلذج الىسجة  لىيبئىهلنتزويد ا-1

 لذلكن تيبئة اسىمعلرلا البحث الاجىمعل ي حسظ ال معوذج الميد-3

 ى كد م  سسمىهلنتدقةب الأوراق المقدمة م  المسىفةد ومراجيىهل وال-5

 ينإ داد اةلنل  المسىفةدي  لإحللىهل للبلحث المةدان-6

 ظ المسل دلانتقديم وتوفري كلفة الميلومل  السزمة    حللة طلل-7

 لاجىمعل ةةنإ داد وتجهةز ملفل  المسىفةدي  لليرض  ل  اللج ة ا-1

 للج ة بمل طر   لةهل م  تظريا نإجراء البحث والمراجية لملفل  المسىفةدي  وإ يلر ا-2

 القةل  بمل يس د إلةه م    معلل في حدود اخىصلصهن-10

 * متطلبات شغل الوظيفة:

  هلدلا جلميةة في اليلو  الاجىمعل ةة  و دالو ن-1

 ( س ة في اخيدمة الاجىمعل ةةن9خدمة لا تق     )-9



 

 (11)    -    معيةة الر  اخيريية اللري  لائحة الموارد البشرية بج

 

 إجلدلا الحلسظ الآلين-1

 القدرلا  ل  الحوار والاتصلل اللآخري  ن-3

 

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة رقم الوظيفة

 مدير الجمعيةة جىمعل يالبحث الا قسم يالحث مةدان 1-9

 

 * المهام والواجبات :

 قسم البحث  و اللج ة الاجىمعل ةة ن ( اسىقبلل طلبل  البحث المةداني المحللة إلةه م  1) 

 لمةداني ن( تيبئة ال معلذج والبةلنل  اخيلصة اإجراء البحث ا 9) 

  حدود خدمل  الجمعيةة ن( زيلرلا المسىفةد في مقر سك ه والى كد م  وجوده في 1) 

 لواقع ن  لء البحث المكىبي ومد  مطلاقىهل لصحة الميلومل  التي  دلى اهل  ث( الى كد م   3) 

 معسل دلا ن( البحث والىحري    حللة المسىفةد ومد  حلجىه لل 5) 

 ل لم يفصا   ه   د البحث ن( تسجة  كلفة الميلومل  المسىجدلا    المسىفةد مم 6) 

 جة البحث للرئةس المبل ر نة( إ داد تقرير    ك  حللة يقو  ابحثهل ويرفع نى 7) 

 ه ن( القةل  بمل يس د إلةه م    معلل في حدود اخىصلص 1) 

 *  متطلبات شغل الوظيفة :

  هلدلا الثلنوية اليلمة ن -1

 ن خدمة لا تق     س ىين في مجلل اخيدمة الاجىمعل ةة -9

 القدرلا  ل  الىحلة  واتخلذ القرار ن -1

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة رقم الوظيفة

 مدير الجمعيةة ةملة الةىقسم مشروع كفل اريمسل د إد 1-1

 * المهام والواجبات :

 ( اسىقبلل طلبل  كفللة الأيىل  وتسجةلهل ن 1) 

 ة نلذي  تحس ولايىهم و رضهل  ل  اللج ( اسىقبلل طلبل   ولةلء الأيىل  كفللة الأيىل  ا 9) 

 يدلا لذلك نمعلرلا الم( تيبئة اةلنل  الةىةم في الاسى 1) 

 لمى خري     السداد ن ( مىلاية تسديد الكفسء لمبللغ الكفللة وتذكري ا 3) 

 سبة نىلاية وصولهل إلةهم اللطرق الم ل( الإ را   ل  صر  المبللغ للأيىل  المكفولين وم 5) 



 

 (13)    -    معيةة الر  اخيريية اللري  لائحة الموارد البشرية بج

 

 ن  و رضهل  ل  الرئةس المبل ر ( إ داد الىقلرير الدورية    مشروع كفللة الأيىل 6) 

 يىل  ن( المشلركة في إ داد وت فةذ الر امج المقلمة للأ 7) 

 ل  وتوقةيهل م  الأ ضلء ن( مىلاية طبل ة  لضر اجىمعل ل  لج ة كفللة الأيى 1) 

 ( مىلاية ت فةذ قرارا  اللج ة وتوصةلتهل ن 2) 

 ( القةل  ا ي مهل   خر  في حدود اخىصلصه ن 10) 

 *  متطلبات شغل الوظيفة :

 دلا الثلنوية اليلمة ن هل -1

 ن خدمة لا تق     س ىين في مجلل اخيدمة الاجىمعل ةة -9

 إجلدلا الحلسظ الآلي ن -1

 القدرلا  ل  الاتصلل اللآخري  ن-3

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة رقم الوظيفة

 ةةمدير الجمعي ب  ل  الزواجقسم مشروع مسل دلا الشبل اريمسل د إد 1-3

 اجبات :* المهام والو

 لهل ن( اسىقبلل طلبل  مسل دلا الشبلب  ل  الزواج وتسجة 1) 

 معدلا لسسىفلدلا م  المشروع ن( تزويد طللظ المسل دلا اللبةلنل  وال معلذج الميى 9) 

 الى كد م  سسمىهل ن( تدقةب الأوراق المقدمة م  المسىفةد ومراجيىهل و 1) 

 يد لذلك ن ( تيبئة اسىمعلرلا المسل دا  حسظ ال معوذج الم 3) 

 ل ندوي  كلفة الميلومل  التي يدلي اه( اسىقبلل طللظ المسل دلا وإجراء المقلالة ميه وت 5) 

  ة المشروع ن( إ داد وتجهةز ملفل  طللبي المسل دلا لليرض  ل  لج 6) 

 للظ المسل دلا ن( تقديم وتوفري كلفة الميلومل  السزمة    حللة ط 7) 

 ةفةة للمعقبلين  ل  الزواج نمة الدورا  الىثق( الإ داد والى سةب لإقل 1) 

 دلا الشبلب  ل  الزواج ن( إ داد البةلنل  السزمة    المسىفةدي  م  مسل  2) 

          ب  ل  الزواج ومىلاية توقةيهل م( إ داد  لضر اجىمعل ل  لج ة مشروع مسل دلا الشبل 10) 

 الأ ضلء واليرض  ل  مجلس الإدارلا ن

 يد ا ىمعلدهل م  مجلس الإدارلا نسلةم مسل دا  الزواج للمعسىفةدي  ا( مىلاية ت 11) 

 ترحة للمعقبلين  ل  الزواج ن( مىلاية تسلةم الكىةبل  والأ رطة الىو وية المق 19) 



 

 (15)    -    معيةة الر  اخيريية اللري  لائحة الموارد البشرية بج

 

 ه ن  ( القةل  بمل يس د إلةه م    معلل في حدود اخىصلص 11) 

 *  متطلبات شغل الوظيفة :

  هلدلا الثلنوية اليلمة ن -1

 ةة نلا تق     س ىين في مجلل اخيدمة الاجىمعل  خدمة -9

 إجلدلا الحلسظ الآلي ن -1

 القدرلا  ل  الحوار والاتصلل اللآخري  ن-3

 

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة رقم الوظيفة

 مدير الجمعيةة يودع اخيريإدارلا المسى يدع اخيريمدير المسىو 3-1

 * المهام والواجبات:

الجمعيةة واللج ة    واللوائا ومل يصدر    مجلس إدارلاسىودع اخيريي  ل  ضوء الىيلةمعلإدارلا  ؤون الم-1

 المشرفة  ل  المشروع ن

م واقتراح لىقلرير الدورية     دائهم لأ معللهإدارلا وت ظةم   معلل اليلملين في المسىودع وإ داد ا-9

  رئةسه المبل ر نوالرفع اهل ل  سواتهم وترقةىهم وتجديد  قودهم  و الاسىظ لء   هم

جىمعل ل  دول   معلل اللج ة وت سةب موا ةد االمشلركة في  ضوية لج ة المسىودع اخيريي وإ داد ج-1

 اللج ة و رضهل  ل  رئةس اللج ة ن

 ل نطط الى فةذية والإ را   ل  ت فةذهالمشلركة في وضع الموازنة الىقديرية للمعشروع واخي-3

 هل نل المسىودع وإ داد الىقلرير الدورية   يزاولهالإ را  والمىلاية للأنشطة التي -5

 سيلر نلاقىهل للمعواصفل  والكمعةل  والأالإ را   ل  توريد المواد للمعسىودع والى كد م  مط-6

 سىفةدي  نالإ را   ل   معلةة صر  المسل دا  وتوزييهل  ل  الم-7

 يهم ل قلهل إلى المسىودع ى سةب مريهل والث والأجهزلا وغاسىقبلل طلبل  الراغبين في الىر ع اللمواد والأثل-1

 الأجهزلا الواردلا للمعسىودع نالإ را   ل   معلةة الفرز والصةلنة وترمةم الأثلث و-2

 زون نكلفة الترتةبل  لضمعلن سسمة المخ مراقبة ت ظةم وتخزي  المواد في المسىودع واتخلذ -10

 دلا للصر  نة لى مة هل في الموا ةد المحدخط مىلاية طلبل  المسىودع م  المواد الىمعوي ةة ووضع-11

 لأثلث وغريهل نإ داد الىقلرير السزمة لأ معلل صةلنة الأجهزلا وا-19

 القةل  بمل يس د إلةه م    معلل في حدود اخىصلصه ن-11



 

 (16)    -    معيةة الر  اخيريية اللري  لائحة الموارد البشرية بج

 

 * مىطلبل   ظ  الوظةفة:

  هلدلا جلميةة  و دالو  تخصص إدارلا ن-1

 خدمة لا تق     س ىين في الإدارلا ن-9

 رلا  ل  اسىخدا  ارامج الحلسظ الآلي نالقد-1

 

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة رقم الوظيفة

 عرئةس قسم المسىود عقسم المسىود ىودع مين المس 3-9

 * المهام والواجبات:

 لواردلا فياىهل للمعواصفل  والكمعةل  والأسيلر اسىس  المواد الموردلا للمعسىودع والى كد م  مطلاق-1

 حللة  و الشراءن مر الإ

 لناسىس  الفواتري م  الموردي  والى كد م   ىويلته-9

مسى د سظ الآلي وإصدار الميدلا لذلك  و  ر  جهلز الحل ل معلذجالواردلا الالقةل  ايمعلةل  إدخلل المواد -1

 إدخلل لك   معلةةن

 ك   معلةةنالقةل  ايمعلةل  إخراج المواد وإصدار مسى د إخراج ل-3

 ةن  بموجظ  وامر صر  م  صلحظ الصسحةواد المسىخرجة م  المسىودع للمعسىفةديتسلةم الم-5

 وطلظ توفريهلن حركىهل ل اشك  دائم ومىلايةاةلن احىةلجل  الجمعيةة م  المواد الىمعوي ةة وغريه-6

  د الحلجةنوالمواد الم صرفة للرجوع إلةهل   الاحىفلظ بمسى دا  الإخراج اخيلصة الليهد الثلاىة-7

 د    تص ةفهل اشك  م ظم يكف  سسمىهل وىلاية ت ظةم وحفظ  ىويل  المسىودع م  المواد وم-1

 تلفهل ويمك  الوصول إلةهل اةسر وسهولةن

صر    ىمعلدان المواد فةه ومدلا صسحةىهل وامراقبة مخزون المسىودع اشك  دائم لميرفة حركة دور-2

 المواد لمل هو  قد ن

 ةه اصفة دائمعةنوالمواد المخزونة ف مىلاية نظلفة المسىودع-10

 المسىودع ورفيه لرئةس القسمن إ داد تقرير  هري يبين فةه الأ معلل التي قل  اهل-11

 لث والأجهزلا الواردلا للمعسىودعنالإ را   ل   معلةة الفرز والصةلنة والترمةم للأث-19

 القةل  ا ية   معلل يكل  اهل في حدود اخىصلصهن-11



 

 (17)    -    معيةة الر  اخيريية اللري  لائحة الموارد البشرية بج

 

 يفة:* متطلبات شغل الوظ

  هلدلا دالو  إدارلا  و الثلنوية اليلمةن-1

 ( س ة في مجلل المسىود ل ن9خدمة لا تق     )-9

 لمسىود ل  نالقدرلا  ل  اسىخدا  ارامج الحلسظ الآلي اخيلصة ال-1

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة رقم الوظيفة

 مدير المسىودع رييالمسىودع اخي مشر  صةلنة 3-1

 والواجبات: * المهام

 الميدا  ووسلئ  ال ق  وغريهل لا و ىويل  م  الأثلث والأجهزللمعسىودع والصةلنة الذاتةة   معلةل  ت ظةم-1

  ةلر والأوراق حسظ مىطلبل  اليمع  نتوفري كلفة مسىلزمل  الصةلنة وال ظلفة م  قطع الظ-9

 ةلنة نزمة لأ معلل الصتحديد المواصفل  الف ةة للمعيدا  وقطع الظةلر الس-1

مةم ومد  ا  الواردلا للمعسىودع للصةلنة والترإ داد الىقلرير السزمة    احىةلج الأجهزلا والميد-3

 الاسىفلدلا م هل ن

 ونظلفىهل ن الإ را   ل  تركةظ ارادا  مشروع  السقةل وصةلنىهل-5

 ولائم نمىلاية اليلملين في مشروع اسىقبلل وتوزيع فلئض ال-6

 دع والمحلفظة  ل  سسمىه نالسةلرا  م  المسىو ت ظةم حركة دخول وخروج-7

 القةل  بمل يس د إلةه م    معلل في حدود اخىصلصه ن-1

 * متطلبات شغل الوظيفة:

  هلدلا الثلنوية اليلمة ن-1

 خدمة لا تق     س ىين في مجلل  مع  الوظةفة ن-9

 القدرلا  ل  إدارلا اليلملين ميه ن-1

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة رقم الوظيفة

 مدير المسىودع رييالمسىودع اخي فني تر يد 3-3

 * المهام والواجبات:

 وصة  نوع اليط  فةهل ناسىس  القطع والأجهزلا وإجراء الفحص الفني لهل وت-1

 كةبهل نطلظ توفري قطع الظةلر السزمة لأ معلل الصةلنة وتر-9



 

 (11)    -    معيةة الر  اخيريية اللري  لائحة الموارد البشرية بج

 

 ةىه نلالمحلفظة  ل  الأجهزلا المسلمعة ايهدته وتحس مسؤو-1

  دا  رسمةة والىوقةع  لةهل نتسلةم القطع والأجهزلا والرجةع المسىبدل بموجظ مسى-3

 سؤولةىه نالاحىفلظ اللميدا  و دوا  اليمع  المسلمعة له وتحس م-5

 القةل  بمل يس د إلةه م    معلل في حدود اخىصلصه ن-6

 * مىطلبل   ظ  الوظةفة:

 صصة نخ هلدلا ف ةة م   حد الميلهد الف ةة المى-1

 خر لا لا تق     س ىين في   معلل الصةلنة ن-9
 

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة رقم الوظيفة

 مدير المسىودع رييالمسىودع اخي فني نجلرلا 3-5

 * المهام والواجبات:

 لصةلنة  نالكراسي ونحوهل وتحديد احىةلجهل لاسىس  الأثلث المسىيمع  م  الدوالةظ وغر  ال و  و-1

 هل نوالأدوا  وغري لألواح والمواةلةلاطلظ توفري مل تحىلجه   معلل الصةلنة م  -9

 ن المحلفظة  ل  القطع المسلمعة ايهدته وتحس مسؤولةىه-1

 س مسؤولةىه نالاحىفلظ الليدد والأدوا  المسىخدمة في اليمع  وتح-3

 لةهل ن والىوقةع  جظ مسى دا  رسمةة تسلةم القطع والأثلث ايد إنهلء  معلةة الصةلنة بمو-5

 القةل  بمل يس د إلةه م    معلل في حدود اخىصلصه ن-6

 * مىطلبل   ظ  الوظةفة:

  هلدلا ف ةة في مجلل تخصصه ن-1

 خر لا لا تق     س ىين في مجلل الوظةفة ن-9

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة رقم الوظيفة

 مدير المسىودع رييالمسىودع اخي  لم  خدمل  3-6
 

 * المهام والواجبات:

 ع اليمع  نالقةل  ا  معلل ال ظلفة والىحمعة  والى زي  في مواق-1

 ن مسل دلا الف ةين في التركةظ والرفع و  معلل الصةلنة-9

  اليمع  نالقةل  ا  معلل المراسلة والىصوير وخدمة الف ةين في-1



 

 (12)    -    معيةة الر  اخيريية اللري  لائحة الموارد البشرية بج

 

    الأرض نع المىسلقط م هل المحلفظة  ل  نظلفة المواد المخزونة م  الىل  ورف-3

 ل نخةلطة وتظلة  حلويل  المواد المخزنة لضمعلن سسمىه-5

لدلا م ه في  ل  لن والمحلفظة  لةه وتحريره لسسىففرز الىلل  م  المواد الظذائةة ممل لا يصلا للإنس-6

 الموا ي ن

 سخة هل وتوزييهل  ل  المحىلجين ناسىقبلل الأطيمعة م  فلئض الولائم وفرزهل وإ لدلا ت-7

 ةل  بمل يس د إلةه م    معلل في حدود اخىصلصه نالق-1

 * متطلبات شغل الوظيفة:

 القدرلا  ل  الكىلاة والقراءلا ن-1

 مع  نتوفر القدرلا الجسمعةة والحسةة الم لسبة لى فةذ الي-9
 

 

 
 

 

 

 
 

 (1)المادة 

ليلملين اهل بمل يحقب وت ظةم اليسقة اين الجمعيةة واين ا ت ظةم اليمع  اللجمعيةةتهد  هذه السئحة إلى  

 مل  لةه ناة ة م   مره  للملً بمل له و المصلحة اليلمة ومصلحة الطرفين ولةكون ك  م همعل  ل 

 (2) المادة

وتحىسظ  رلموظ  لأي م همعل تجله الآخيوملً   د احىسلب ك  م  حقوق الجمعيةة وا (10)يحىسظ الشهر 

 المدد والموا ةد وفب الىقويم الهجري ن

 (3) المادة

خر اء  و  لىيلقد ميهم اصفىهم مسىشلري   ولا تسري  حكل  هذه السئحة  ل  الأ خلص الذي  يىم ا

 لأ معلل  لرضة  و لمدلا  دودلا  و لدوا  جزئي ن

 أحكام عامة



 

 (30)    -    معيةة الر  اخيريية اللري  لائحة الموارد البشرية بج

 

 (4) لمادةا

 يلةمعل  تىيلرض ميهل نرا  وتتلظي هذه السئحة مل سبب صدوره قب  ا ىمعلدهل م  قرا

 (5)المادة 

 ذه السئحة نض مع الأحكل  والشروط الواردلا في هتيىر  هذه السئحة مىمعمعة ليقود اليمع  فةمعل لا يىيلر

 

 

 

 

 ( 6) المادة 

لوظلئ  ي يحدد إداراتهل و قسلمهل وتشظ  ايكون الىيةين في الجمعيةة وفقلً للهةك  الى ظةمعي الذ

لس الإدارلا لمةزانةة الوظلئ  التي ييىمعدهل مج الهةك  حسظ إمكلنةل  الجمعيةة وطبقلًاخيللةة في 

 مىطلبل  اليمع  نوللجمعيةة  ن تىوسع في هةكلىهل حسظ مل تقىضةه ظرو  و

 ( 7)  المادة

 معيةة  ل  ال حو الىللي :تص   وظلئ  اليمع  في الج * مسىويل  الوظلئ  :

  وظلئ  المسىخدمين : أولًا :

 –المراسلين  –راس الح –السلئقين  –: الفرا ين  لوظلئ  المسلندلا وييين  لةهل الفئل  الىللةةوهي ا

  معلل السبلكة والكهرالء  ن –طبخ  معلل ال – معلل المسىود ل  - معلل ال ظلفة 

 الوظلئ  الف ةة والإدارية :  ثانياً :

الميقبين  –ظلئ  الإدارية الو -داريين المشرفين الإ –وهي الوظلئ  الى فةذية وتشمع  وظلئ  ) الم دواين 

 البلحثين ( ن –لاجىمعل ةين المشرفين ا – م لء الص لديب  –المحلسبين  –

 الوظلئ  القةلدية والإ رافةة :ثالثاً :

 الأقسل  والمكلتظ وم  في حكمعهم ن وتشمع  المدير اليل  ومدراء الإدارا  والفروع ومدراء

  : الوظلئ  القةلدية اليلةل رابعاً :

اه             ين  ل  درجة الملجسىري والدكىوراوتشمع  وظلئ  الرؤسلء والمسىشلري  ونحوهم م  الحلصل

  اليمع  اخيريي نوفي الظللظ  ن  ظ  هذه الوظلئ  يكون م  المىطو ين في

 توظيفال



 

 (31)    -    معيةة الر  اخيريية اللري  لائحة الموارد البشرية بج

 

 ( 8) المادة 

 * سلطة الىيةين : 

 سىويل  المذكورلا نردلا في الم( يخىص مجلس الإدارلا اللىيةين  ل  الوظلئ  الوا 1/1) 

 ( يرا     د الىيةين الا ىبلرا  الىللةة : 1/9) 

 اخير لا والكفلءلا واخيلب ن الحصول  ل  المسىويل  الممعىلزلا م  حةث-         

 تقديم السيوديين في الىوظة  ن-ب        

 الوظةفة  لشظ روط   د  ظور إحد  الوظلئ  مى  توفر  الش في الترقةةتقديم موظفي الجمعيةة -ج        

 ( 9) المادة 

 * الشروط اليلمة للىيةين :

  ن يكون المىقد  حس  السريلا والسلوك ن-1

 ن  لا يق  س ه    سبع  شرلا س ة  و حسظ  روط الوظةفة-9

 ةث المؤهس  واخير لا واليمعر ن ن يكون مسىوفةلً لشروط الوظةفة المر ا  لةهل م  ح-1

  ن يكون لائقلً طبةلً ن-3

  لكفلءالين حسظ درجة ال جلح ويجوز الىيةين لز الاخىبلر الميد للمعىقدمين ويكون الىية ن يجى-5

 الخير لا دون اخىبلر ن الميروفة

 اسىةفلء كلفة مسوغل  الىيةين ن-6

 ( 10) المادة 

 * مسوغل  الىيةين :

 ( تقديم طلظ الىوظة  للجمعيةة ن 1)  

لظري  الإقلمة قة للسيوديين  و جواز السفر ورخصةا( صورلا م  البطلقة الشخصةة مع الأص  للمعطل9)

 السيوديين ن

 ( صورلا لأ ل  مؤه   لمعي مع الأص  للمعطلاقة ن 1) 

 قة م هل ن(  هلدلا الخير لا  و اخير ا  السلاقة  و صورلا مصد 3) 

 (  هلدلا اللدورا  الىدريبةة إن وجد ن 5) 

 ( ن 3  × 1(  راع صور شمسةة مقلس )  6) 

 لموظفين نلمسى دا  في مل  الموظ  اقسم  ؤون اوتحفظ هذه ا

 ( 11) المادة 

 * المؤهس  واخير ا  المطلواة للىيةين :

 ( يشترط لىيةين السيوديين الآتي : 11/1) 



 

 (39)    -    معيةة الر  اخيريية اللري  لائحة الموارد البشرية بج

 

اليمع  ،  و ادون   ىوسطة  و الااىدائةة   خر لا في مجلل) م  المرتبة الأولى حى  الثللثة ( : الشهلدلا الم- 

 ك  حسظ خر ته  رج   م  ( –كهرالئي  –ميقظ  –ب سلئ–حلرس  –  ) مراس  مؤه   خر لا: للوظلئ

لدالو   للوظلئ  اليلمة   خر ا  في مجلل اليمع   و ا ) م  المرتبة الرااية حى  السلاية ( : الثلنوية -ب

 –مر مج حلسظ  –  مدخ  اةلنل –مسل د إداري  –لتظ ك –مشر  إداري  –الإدارية مث  : ) م دوب 

 خر ته ن  مين ص دوق  ( ك  حسظ –سكرتري  –مسىودع   مين

  للوظلئ  :            لدلا الجلميةة   خر ا  في مجلل اليمع) م  المرتبة الثلم ة حى  الحلدية  شر ( : الشه -ج

مشر    –مدرب  –ميلم  –الحث  ر ي  –مدير قسم  –مدير إدارلا -رئةس الحسلال   –) مدير  ل  

 لسظ ( ك  حسظ خر ته  ن  –مشرفة  –اجىمعل ي 

وظلئ  القةلدا    و الدكىوراه لهلدلا الملجسىري) م  المرتبة الثلنةة  شر حى  اخيلمسة  شر (:   -د

 ليلةل نا

 ( يشترط لىيةين غري السيوديين الآتي : 11/9)

حلرس   –لئب   اليمع  ضمع  فريب اليمع  للوظلئ  ) س)   ( م  المرتبة ) الأولى حى  اخيلمسة ( القدرلا  ل

 فيول نلئب  ن يحمع  رخصة قةلدلا سلرية الموغريهل ( ويشترط للس –مراس   – لم  نظلفة  –

لل اليمع  لمىوسطة  و الااىدائةة   خر ا  في مج) ب ( م  المرتبة ) السلدسة حى  السلاية ( الشهلدلا ا

 ل (وظ   اسىقبلم –سلئب ميدا   –راقظ  معلل م –ميقظ  –مسل د إداري  –للوظلئ  ) كلتظ 

ل اليمع  للوظلئ    الدالو    خر ا  في مجل –لثلنوية ) ج ( م  المرتبة ) الثلم ة حى  الىلسية ( الشهلدلا ا

 –دخ  اةلنل  م–مر مج حلسظ آلي  –كلتظ  –مراقظ خدمل   –مشر  إداري  –)مشر  صةلنة 

 م سب تدريظ ( ن –سكرتري 

مع  للوظلئ  لدلا الجلميةة   خر ا  في مجلل اليه) د ( م  ) المرتبة اليل رلا حى  الثللثة  شرلا ( الش

 ن مدرب ( –ميلم  – خصلئي اجىمعل ي  –) لسظ 

اه  ويكون    للحلصلين  ل  الملجسىري والدكىور ) هلا ( م  المرتبة ) الرااية  شرلا حى  اخيلمسة  شر (

لس الإدارلا مج ظ  هذه المراتظ يكون حسظ تقديرالىيةين  لةهل وفقلً لمىطلبل  اليمع  وتحديد م  يش

 ا لءً  ل  مل تقىضةه مصلحة اليمع  ن

تظ خلصة      ة  السيوديين وغري السيوديين مرا( تيىر  المراتظ الموضحة في سلمعي الرواتظ لىوظ 11/1) 

 دمة المدنةة ناللجمعيةة ولا تملث  المراتظ الميمعول اهل في نظل  اخي



 

 (31)    -    معيةة الر  اخيريية اللري  لائحة الموارد البشرية بج

 

 و الىللي :ح( الدالو  ايد المؤه  وس وا  اخير لا  ل  ال  11/3) 

 تبة ن( ا ىبلر ك  س ىين دالو  ايد المؤه  ييلدل مر 1)           

 دل مرتبة ن( س وا  خر لا في مجلل  مع  الوظةفة تيل 5( ا ىبلر ك  )  9)           

 الأمر  في هذاوله  و م  يخ الإدارلاقب  مجلس  وتقةةم س وا  اخير لا لك  وظةفة م  تحديد( يكون 11/5)

 ( 21) المادة 

 *  قد اليمع  :

دير               قد  مع  م  نسخىين ويوقع  لةه الم( يحرر مدير الإدارلا لك  م  ييين في الجمعيةة   19/1) 

 ظ الثلنةة بمل  خدمىه نكطر   ول والموظ  كطر  ثلني وتسلم نسخة للمعوظ  وتحف

 ( يكون  قد اليمع  بمدلا  ددلا حسظ الاتفلق ن 19/9) 

 ذلك  ل  اليقد في وي ص تيديس  م  لةهل  ر ليمع  لأحكل  هذه السئحة ومل يطيخضع  قد ا (19/1)

 ( 13) المادة 

 * سجس  الموظفين :

ظ   ث لء وظفين ووضع سج  مفص  ودقةب لك  مويقو  مدير الإدارلا  و م  ي ةبه اى ظةم قسم  ؤون الم

المىيلقة  المسى دا البةلنل  ولفة قدمة م ه وكخدمىه يىضمع   قد اليمع  اخيلص اه ومسوغل  الىيةين الم

 خدمىه ن اه ومل يطر   لةهل خسل مدلا  معله وحى  تلريخ انىهلء

 ( 14) المادة 

 * اطلقة الموظ  :

الإدارلا  مع  صورته وموقيلً  لةهل م  مديريصدر مدير الإدارلا اطلقة خدمة لك  موظ  اللجمعيةة تح

لومل   خر  ه وتلريخ مةسده ووظةفىه و ية ميىوتخىم بخىم الجمعيةة تحىوي  ل  اسم الموظ  وج سة

 ضرورية ن

 ( 15) المادة 

 * فترلا الىجراة :

مع  الفيلةة ليمع  وتبد  م  تلريخ مبل رلا اليتكون فترلا الىجراة ثسثة   هر وي ص  ل  ذلك في  قد ا

و مكلف لا نهلء خدمىه خسلهل دون  ي تيويض  فإذا لم تثبس صسحةة الموظ   ث لء هذه المدلا فةجوز إ

خيدمة كلن ، وتحىسظ فترلا الىجراة ضمع  ا كمعل يجوز للجمعيةة إنهلء خدمىه في هذه المدلا لأي سبظ

ىجراة ولا يحب الاسىظ لء   ه   د نهلية فترلا ال إذا تم تثبةس الموظ  ويجظ  ن يصدر قرار اللىيةين  و

 للمعوظ  الىمعىع اإجلزلا خسل فترلا الىجراة ن



 

 (33)    -    معيةة الر  اخيريية اللري  لائحة الموارد البشرية بج

 

 

 

 

 (16)المادة 

 * تقةةم الأداء الوظةفي :

  وتقدير  اإجراء الىقةةم الدوري لك  موظ ( يضع مدير الجمعيةة الميليري والوسلئ  الكفةلة 16/1) 

 ؤولةلته  و   ل  م هل نصسحةىه للوظةفة التي يشظلهل وقدرته  ل  القةل  بمس

يرفع      س ة هجرية و( م  ك 10/19( يرفع    ك  موظ  تقرير  داء وظةفي اىلريخ )  16/9) 

 الموظفين الجدد ايد  هري  م  المبل رلا ن

ر حسظ        سظ ال معوذج المرفب ويكون الىقدي( ييىمعد نموذج تقرير الأداء م  ملئة درجة موز ة ح16/1)

( مقبول 62-60( جةد  وم  ) 72-70جداً ، وم  )  جةد (12-10)وم   ممىلز، (100-20الدرجل  م  )

 ف ق  ( ضية  ن 52، وم  ) 

 لً لل معوذج المشلر إلةه ن( ييد تقرير الأداء اواسطة الرئةس المبل ر وفق 16/3) 

 الإدارلا لديهل م  ملحوظل  ثم يرفع لمجلس ( ييرض الىقرير  ل  اللج ة الإدارية لإاداء مل 16/5) 

 لس ىمعلد ن

 الىقرير  ل م  مسحظل   ةبدي مل لديه ( يخطر الموظ    د حصوله  ل  تقدير ) ضية  ( ل 16/6) 

 

 (17)المادة 

 * الترقةة :

ل  م حه          لمرتبة التي تلةهل ايد مضي  ل   ( إذا وص  الموظ  لآخر مراوط مرتبىه يرق  إلى ا 17/1) 

تقدير) ممىلز(   لد المرتبة فةهل اشرط حصوله  لىمعآخر درجة وذلك   د توفر الإمكلنةة في المةزانةة وا 

 مجلس الإدارلا ن وايد موافقة

  اقرار م  مجلس الإدارلا ن( لا يرق  الموظ  إلى مرتبة   ل  م  مرتبىه إلا 17/9) 

سه             ل  م  مؤهله الذي  ين  ل   سل( إذا حص  الموظ   ث لء خدمىه  ل  مؤه   لمعي   17/1) 

 في المةزانةة لا ىمعلد   واة الشلغرلا والإمكلنةلفةحس  وضيه بمل يىفب مع ذلك المؤه    د توفر الوظةف

 

 ترقيةال -ء تقييم الأدا



 

 (35)    -    معيةة الر  اخيريية اللري  لائحة الموارد البشرية بج

 

 

 

 ( 18المادة ) 

 * الواجبل  الوظةفةة :

 يلىز  الموظ  في الجمعيةة اللآتي :

 س الإدارلا ن( مرا للا  حكل  اللوائا والأنظمعة الصلدرلا م  مجل 1) 

 لئه ومرا للا الىسلس  الإداري ن( ت فةذ كلفة الىيلةمعل  والأوامر الصلدرلا م  رؤس 9) 

 دي إلى سري اليمع  اللشك  المطلوب ن( الىيلون مع زمسئه في اليمع   ل  الوجه الذي يؤ 1) 

 ةب رسللة الجمعيةة ن( الحرص  ل  إتقلن اليمع  و دائه ا فض  صورلا لىحق 3) 

 ليمع  ن( المحلفظة  ل   وقل  الدوا  واسىظسلهل لصللح ا 5) 

 ( المحلفظة  ل   سرار الجمعيةة و د  إفشلئهل ن 6) 

 دا  و نشطة الجمعيةة ن( الحرص  ل  سمية الجمعيةة وإارازهل اشك  يد م  ه 7) 

 المسلمعة له ن ( المحلفظة  ل   موال الجمعيةة وممىلكلتهل واليهد 1) 

 في ذلك اليدل والمسلوالا اة هم ن (  ن يحس  الىيلم  مع المراجيين و ن يكون ميةلره 2) 

 شة ة نالصدق والصر  والترفع    الأ معلل المو (  ن يىحل  اللأخسق الفلضلة كللحلم 10) 

 

 

 

 

 

 ( 19المادة ) 

 (   يل  اليمع  : 12/1* ) 

 جر كلم  نومسلء اخيمعةس إجلزلا للمعوظفين ا  تيمع  الجمعيةة سىة  يل  في الأسبوع ويكون يو  الجمعية

 ( سل ل  اليمع  : 12/9* ) 

( سل ل  يومةلً  دا     1 ة بميدل ) سبوع  ل  مدار الس( سل ة في الأ 33)   ( تكون سل ل  اليمع  ) 

 ( سل ل  ن 3يو  اخيمعةس ) 

سل ة     ( ظهراً وم  ال 19( صبلحلً حى  السل ة )  1) ب ( توزع سل ل  اليمع   ل  فترتين م  السل ة ) 

 ( لةسً ن 1(  صراً حى  السل ة )  3)

 تهاعيده وساعاأيام العمل ومو 



 

 (36)    -    معيةة الر  اخيريية اللري  لائحة الموارد البشرية بج

 

(     3تين وَ) ( سل ل  يومةلً لليلملين فتر 7ل ) د) ج ( تكون سل ل  اليمع  في  هر رمضلن المبلرك بمي

   نية الدوا  حسظ مل يحقب مصلحة اليمعسل ل  يومةلً لليلملين فترلا واحدلا وتحدد موا ةد ادا

 ( 21المادة ) 

 * سل ل  اليمع  الإضلفةة : 

لة  ة   د الحلجة ويرا   قب  الىكيجوز لصلحظ الصسحةة تكلة  الموظ  اسل ل   مع  إضلفة

 لليمع  خلرج وقس الدوا  الرسمي مل يلي :ا

 (  لا سبة  لإنجلز اليمع   ث لء وقس الدوا  ن 1) 

ث لئي  و مهمعة وظةفة  لغرلا  و للقةل  ايمع  اسى (  ن يكون اليمع  خلرج وقس الدوا  للقةل  اواجبل  9) 

 رسمةة ولةس نىةجة قصور  و إهمعلل م  الموظ  ن

 ( سل ة خسل الشهر الواحد ن 33  ) هل الموظ(  لا تىجلوز السل ل  المكل  ا 1) 

 ويكون احىسلب السل ل  الإضلفةة كللىللي :   

 ( سل ل  يومةلً : 1اليلملون ) - 

لدي للسل ل  التي   جراً إضلفةلً ييلدل الراتظ اليفي  يل  اليمع  الرسمةة يم ا المكلفون الليمع  الإضلفي

 ر السل ة كمعل يلي :ج معلهل في  يل  اليمع  الرسمةة وتحىسظ قةمعة  

 =  جر السل ة الواحدلا ن 930( /  1)  ×الراتظ الشهري 

( م  الراتظ  1.5 يمع  الإضلفي  جراً إضلفةلً ييلدل )( في  يل  الإجلزا  الأسبو ةة يم ا المكلفون الل 9) 

 معل يلي :اليلدي للسل ل  التي  معلهل وتحىسظ قةمعة  جر السل ة ك

 =  جر السل ة الواحدلا ن 930( /  1.5)  ×الراتظ الشهري 

لراتظ اليلدي لإضلفي  جراً إضلفةلً ييلدل ضي  ا( في  يل  إجلزا  الأ ةلد يم ا المكلفون الليمع  ا 1) 

 : للسل ل  التي  معلهل وتحىسظ قةمعة  جر السل ة كمعل يلي

 =  جر السل ة الواحدلا ن 930( /  9)  ×الراتظ الشهري 

    معله فةهل ن  ىيلقد ميه  ل( لا يسىحب البدل إذا نص ال 3) 

 ( سل ل  يومةلً : 3اليلملون ) -ب

 =  جر السل ة الواحدلا ن 190( /  1)  ×الراتظ الشهري 

 ( م  الب د )   ( ن 3)  ( و 1)  ( و 9)  ( و 1فةه مل ورد في الفقرا  )  ويرا  
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 ( 21المادة ) 

 * الإجلزا  الس وية :

دتهل لم     ك  س ة م  س وا  اخيدمة       ملموظ  في الجمعيةة إجلزلا س وية ا جر ك( يسىحب ا91/1)

مض  في يومةلً إذا   ( سل ل  1وظ  المىيلقد ميه  ) مع)خمسة  شر ( يوملً  وتزاد إلى ) ثسثين ( يوملً لل

 ( س وا  مىصلة  و حسظ  قده ن 1اخيدمة  ) 

اليمع  وظروفه  زته الس وية ومدتهل حسظ مقىضةل إجلا ( تحدد إدارلا الجمعيةة وقس تمىع الموظ 91/9)

 مع الأخذ في الا ىبلر رغبة الموظ  كلمعل  مك  ذلك ن

 و ايضهل  و  ل   هل ادون  جر وله ت جةلهل كلهل( يىمعىع الموظ  اإجلزته الس وية ويجوز له الى لز91/1)

  يلملً م هل  ل   لا يزيد الى جة     ثسث س وا  ن

 خمسة  يل    ا  اشرط  لا تق  الفترلا الواحدلا  لمعوظ  الىمعىع اإجلزته الس وية  ل  فتر( يجوز ل91/3)

ب  تمىيه نىهس مدلا خدمىه ، لأي سبظ كلن ق( يسىحب الموظ   جرلا    الإجلزلا المسىحقة إذا ا 91/5) 

ايين يوملً و ر هل ، بحةث لا تزيد     راتظ خمسةاهل وذلك الل سبة للمعدلا التي لم يحص   ل  إجلزته   

 م هل في اليمع   كمعل يسىحب  جر الإجلزلا    كسور الس ة ا سبة مل قضله

 لد  صلحظ  مع  آخر ن ( لا يجوز للمعوظ   ث لء تمىيه اإجلزته  ن ييمع  91/6) 

لمدلا التي يقضةهل ا حُسِبَس ا لءً  ل  رغبىه  ( إذا حكم  ل  الموظ  اللسج  الذي لا يوجظ الفص91/7)

  و الطلرئة نلمسىحقة له م  الإجلزلا الس وية او ايضهل في السج  كلهل  

 : ( لا يسىحب الموظ  إجلزلا  لدية    المدد الىللةة91/1) 

 مدلا الإجلزلا الاسىث لئةة ن- 

 مدلا ك  الةد ومل في حكمعه في حللة الإدانة ن-ب

 دون  جر نمدلا الظةلب للدراسة  و  داء الامىحلن إذا كلنس ا-ج

 تحسم  جرتهل ن يل  الظةلب التي -د

 

  الإجازات
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 ( 22المادة ) 

  * الإجلزلا الطلرئة :

ذا  اد   سبلالً جلوز سىة  يل  في الس ة الواحدلا إيجوز م ا الموظ  إجلزلا طلرئة ا جر كلم  لفترلا لا تى

بق  م هل ا هلية ليل  الهجري وتسقط جمةيلً  و مل تمقبولة يقدرهل الرئةس المبل ر ، وتحىسظ م ذ اداية ا

 اليل  ن

 ( 23ادة ) الم

 * إجلزلا الأ ةلد :  

 : يم ا الموظ  إجلزلا في اليةدي  مدفو ة الأجر كللىللي

هلية الةو              وت ىهي ا  رمضلن،ري  م   هر تبد  إجلزلا  ةد الفطر ابداية الةو  الثلم  واليش- 

 الثللث م   هر  وال ن

الثللث  شر لةو  وت ىهي ا هلية ا الحجة،هر ذي تبد  إجلزلا  ةد الأضح  ابداية الةو  الثلم  م   -ب

 م  الشهر نفسه ن

لأسبو ةة           فىبد  الإجلزلا ابداية الإجلزلا ا إذا كلنس اداية إجلزلا  حد اليةدي  هو يو  الأحد ،-ج

ا هلية الإجلزلا  ي يو  الأرايلء ، فى ىهي الإجلزلاالسلاقة لذلك ، وإذا كلنس نهلية إجلزلا  حد اليةدي  ه

  ةة الىللةة نالأسبو

   نتحىسظ اداية ونهلية الإجلزلا بموجظ تقويم    القر-د

   ( 24المادة ) 

لقصو  ،  ل  ث لئةة ادون  جر في حللة الضرورلا ا* الإجلزلا الاسىث لئةة : يجوز م ا الموظ  إجلزلا اسى

يوملً في  يد صدور القرار وبحد  قص  ثسثين لا تحىسظ مدتهل م  خدمىه اشرط  د  الىمعىع اهل إلا ا

 الس ة الواحدلا وايد نفلذ إجلزته اليلدية ن

 (   25المادة ) 

 * الإجلزلا المرضةة : 

ية   د ثبو  مرضه ( سل ل  خسل الس ة الىيلقد 1( يسىحب الموظ  المىيلقد ميه  ل   مع  )  95/1) 

 لا مرضةة  ل  ال حو الىللي :اىقرير طبي صلدر م  جهة طبةة تحددهل الجمعيةة ، إجلز

 الثسثون يوملً الأولى ا جر كلم  ن ( 
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 ب( الثسثون يوملً الىللةة ا ص  الأجر ن

 ج ( الثسثون يوملً الىللةة اراع الأجر ن

  الإجلزا  نهلء خدملته ايد نفلذ كلم  رصةده موايد ذلك ت ظر إدارلا الجمعيةة في اسىمعرار الموظ   و إ

 اليلدية ن

قدية   د ثبو  ( سل ل  يومةلً خسل الس ة الىيل 3  )  مع( يسىحب الموظ  المىيلقد ميه  ل   95/9) 

مضي ثسثين  يل  ومل زاد   هل ادون  جر و  دمرضه اىقرير طبي إجلزلا مرضةة ا جر كلم  لمدلا  شرلا  

 اليلدية ن   دملته ايد نفلذ رصةده م  الإجلزا يوملً م ذ انقطل ه    اليمع  ت ظر الجمعيةة في إنهلء خ

 (   26المادة ) 

 : إجلزلا المرافقة * 

ارصةده م   قرالئه ليسجه ، يسمعا له اللىمعىعفي الحللا  التي يضطر فةهل الموظ  إلى مرافقة  حد  

ة فةسمعا له  ل  مل يسىحقه م  الإجلزا  اليلدي الإجلزا  اليلدية فإذا زاد  المدلا السزمة للمعرافقة

 وط الىللةة :لىقلرير الطبةة وذلك اللشردده االلظةلب ادون  جر المدلا السزمة للمعرافقة حسظ مل تح

 خوانه ن   ي فرد اإ للىهم م  والديه  و إ(  ن يكون المريض  حد  ولاد الموظ   و زوجىه  و م 1) 

ه لم  ييللج في خيلرج  و مدير المسىشف  و حد  طبلئ(  ن تقرر اللج ة الطبةة الل سبة لم  ييللج في ا 9) 

 المقررلا لليسج ن معريض والمدلاالداخ  ضرورلا مصلحبة الموظ  لل

 ( 27المادة ) 

 * الإجلزلا الدراسةة : 

ؤثر ذلك  ل  ليلمعي  و إكمعلل دراسىه  ل   لا ييم ا الموظ  إجلزلا دراسةة ادون مرتظ لزيلدلا تحصةله ا

الإجلزلا م     ذوي الصسحةة ولا تحىسظ مدلا هذهالأداء و ن يحص   ل  الموافقة المسبقة  ل  الدراسة م

 لا الواردلا في الملدلا الرااية واليشري  نالمد

 ( 28المادة ) 

 * إجلزلا الاخىبلر : 

ا لء  ل    ميلدلا وادون  جر    س ة ميلدلايجوز م ا الموظ  إجلزلا اخىبلر ا ص  الأجر    س ة غري

الصلدرلا م   لء  ل  جدول الاخىبلرا  الىيلةمعةةطلظ م ه يقد  لرئةسه المبل ر ، يحدد مدلا الإجلزلا ا 

   الملدلا الرااية واليشري  فييلدلا م  المدلا الواردلا  لجهة التي يدرس اهل الموظ  ولا تحىسظ مدلا الس ة الما
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 ( 29المادة ) 

 * إجلزلا الوضع :  

تلريخ الولادلا  مدتهل  رايون يوملً كحد   ل  م  تسىحب الموظفة المىفرغة لليمع  في الجمعيةة إجلزلا وضع

 ل  نحد  المسىشفة ل   ن يحدد تلريخ الوضع م  إ

 إجلزلا الوضع كللآتي : ( يكون الأجر الذي يدفع للمعوظفة فترلا غةلاهل ا 92/1) 

 ر نة لهل الحب في إجلزلا وضع ادون  ج)   ( الموظفة التي  مضس  ق  م  س ة في خدمة الجمعية

 ن جرلهل الحب في إجلزلا وضع ا ص  الأ ) ب ( الموظفة التي  مضس س ة ف كثر في خدمة الجمعيةة

في إجلزلا      لإجلزلا في خدمة الجمعيةة لهل الحب) ج ( الموظفة التي  مضس ثسث س وا  ف كثر يو  ادء ا

 وضع ا جر كلم  ن

 ث لئةة المقررلا ن قرلا )   ( م  مدلا الإجلزلا الاسى( لا تحىسظ مدلا الإجلزلا ادون  جر الواردلا في الف92/9)

 ( 31المادة ) 

 * حسم الظةلب :  

معيةة ،  مل إذا لم   اليلدية إذا قد   ذراً تقبله الج  غةلب الموظ  م  رصةده م  الإجلزايجوز حسم  يل

ةلب الموظ  حب   هل راتبلً ويىم جمع سل ل  غيك  له رصةد م  الإجلزا  فىحىسظ غةلالً ايذر لا يسى

 وميلملىهل وفب هذه القل دلا ن    
 

 

 

 

 ( 31المادة ) 

 : * الرواتظ الوظةفةة

م           ة التي يشظلهل الموظ  طبقلً لسل( يكون الراتظ  ل   سلس المرتبة الوظةفةة والدرج11/1)

ايد موافقة ك في حللا  تقىضةهل مصلحة اليمع  والرواتظ الملحب اهذه السئحة ويمك  الاسىث لء م  ذل

 مجلس الإدارلا ن

راوط في حللة د المرتظ بمل يجلوز اداية المدي( ييين الموظ   ل   ول مراوط المرتبة ويجوز تح 11/9) 

هلية مراوط واشرط  لا يجلوز مرتظ الىيةين ن توفر خر لا لد  الموظ  في   معلل سلاقة  و كفلءلا خلصة

 المرتبة الوظةفةة ن

 تات والبدلاالرواتب والعلاو
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 مع  ويصر  في نهلية ك   هر هجري ن( يسىحب الموظ  راتبه ا ىبلراً م  مبل رته الي 11/1) 

 في الحللا  الىللةة : ي مبلغ م  راتظ الموظ  إلا( لا يجوز حسم   11/3) 

 تظ نلا يزيد مل يحسم  لةه    ثلث الرااسترداد السل   و مل دفع إلةه زيلدلا    حقه  ل   -1

 السيودي ن  قسلط الى مة ل  الاجىمعل ةة المسىحقة  ل  الموظ  -9

 لتي يرتكبهل نالظرامل  التي توقع  ل  الموظ  اسبظ المخللفل  ا -1

 سم    ثلث الراتظ ناسىةفلء دي  ثلاس بحكم قضلئي  ل   لا يزيد مل يح -3

  معله فةهل   لا يبل ر يسىحب الموظ  راتبلً    الأيل  التيلا ة( مع مرا للا مل تقضي اه هذه السئح11/5)

 (  32المادة ) 

 * اليسوا  : 

لتي يشظلهل حسظ جدول                 لوظةفةة ا( يم ا الموظ   سولا دورية س وية وفقلً لمرتبىه ا19/1)

 حقلً إلزامةلً  ل   المةزانةة الميىمعدلا فس تيىر الدرجل  وايد اسىكمعلل المسى دا  وتوفر الإمكلنةل  في

 الجمعيةة الوفلء اه ن

 (  روط م ا اليسولا : 19/9) 

( م   هذه  16/1لملدلا ) االأداء المشلر إلةهل في  (  ن يكون الموظ   د   معله اكفلءلا طبقلً لميليري 1) 

 ةد (  ل  الأق  نالسئحة  ل   ن يكون حلصسً في الىقرير  ل  درجة ) ج

      ل  آخر  سولا حص   لةهل اشرط  د(  ن يكون قد  مض  سىة   هر  ل  تيةة ه  و س ة   9) 

 تجلوز مراوط الوظةفةة التي يشظلهل ن

 ر  ر  م  ك   ل  نه( يسىحب الموظ  اليسولا الس وية مع راتظ   1) 

) لىقدير ممىلز و(  %5لمعرتبة حسظ السلم ا سبة )( تحىسظ اليسولا وفقلً لأص  راتظ الدرجة الأولى ل 3) 

 ( لىقدير جةد ن %1جداً  وَ )  ( لىقدير جةد 3%

  ة ن(  لا يىجلوز غةلب الموظ  خمسة  شر يوملً في الس 5) 

 ظ  ن لىقدير نسبة اليسولا التي تم ا للمعولً( ييىر  تقرير الأداء الوظةفي  سلس 19/1) 

 ( 33المادة ) 

 * البدلا  :

سظ مرتبىه الوظةفةة التي ح انىقلل سل ل  يومةلً ادل (1)( يم ا الموظ  السيودي المىيلقد ميه 11/1)

للمعوظ   ن  ه الجمعيةة وسةلة الانىقلل ولا يحبيشظلهل وطبقلً لجدول المراتظ والدرجل  مل لم توفر ل

 الس ويةن فترلا الإجلزا لض  البدل    يىق
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 كر السفر الجوي الآتةة :( سل ل  يومةلً  و حسظ نص اليقد تذا 1( يؤم  للمعىيلقد ميه ) 11/9)

  م  تلريخ تيةة هايد مرور س ىينر دولي ابلده ( تذكرلا ذهلب و ودلا اللدرجة السةلحةة إلى  قرب مطل1)

  ل  اخيطوط التي تراهل الجمعيةة ن

  لأسبلب لزته  مل في حللة تراكم الإجلزاتصر  الىذاكر في حلل تمىع الموظ  اللسفر في إج ( 9) 

لسلاقة التي لم يىمعىع ا كر    الس ة  و الس وا تيود للمعوظ  نفسه فس يحب له المطللبة اىيويض الىذا

 فةهل اإجلزته الس وية المسىحقة ن 

 مدلا  قده نهلية  لء م  ت ق  كفللىه إلى جهة  خر  في ( تذكرلا  ودلا لبلده في نهلية مدلا اليقد السىث1)

 ذكرلا ولا تيويضلً   هل ن( إذا قض  الموظ  إجلزته داخ  الممعلكة فس يسىحب ت3)

راهل ةمعة الىذكرلا  ل  اخيطوط التي ت( إذا سلفر الموظ  اوسةلة غري الطلئرلا فةيوض ا ص  ق5)

 الجمعيةة ن

 يىمعدلا ن تداري  ملك  الحجز في وسةلة ال ق  الم    ( الموظ  هو المسؤول الأول والأخري 6) 

خلرج    يقضةهيوةة ادل انىداب    ك  ( يصر  للمعوظ  الم ىدب داخ  الممعلكة في مهمعة رسم11/1)

 ك  مرتبة مع ا تراط الآتي :( م  الراتظ الأسلسي وفقلً لأول  مراوط ل %5مقر  معله ا سبة ) 

 ةالمسفلى غريالطرق كةسً في  ينالمسفلىة و راينين كةسً في الطرق ةه    ثملمسلفة البلد الم ىدب إل تق  لا ( 1)

 لفة ن(  لا تكون طبةية  مع  الموظ  تقىضي تجلوز هذه المس9)

كلن  معلىدب إلةهل اللدرجة السةلحةة مه( يصر  للمعوظ  الم ىدب تذكرلا سفر إلى الجهة الم 11/3)

 ة نق  اللطرق الر ية نوسةل مسىواه الوظةفي  و توفر له الجمعيةة

 ( 34المادة ) 

ىكلة  دور قرار م  مدير الجمعيةة الليشترط لصر  مكلفآ  السل ل  الإضلفةة وادل الانىداب ص

 الليمع  حسظ الحلجة ن  

 ( 35المادة ) 

 الىللةة : يوديين رسو  تجديد الإقلمة اللشروطيُمعَ ا الموظ  المىفرغ لليمع  في الجمعيةة م  غري الس

  ن ي ص اليقد ميه  ل  ذلك ن -1

 ظر    مدلا الىجديد  و وقىه ن ن يكون المىيلقد قد  مض  س ة في اخيدمة اظض ال  -9

 داً ( في آخر تقويم  داء وظةفي ن ج  ن يحص   ل  تقدير لا يق     ) جةد -1
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 ( 36المادة ) 

ميه  ل  ذلك  ا نص اليقديوديين ادل سك  إذيم ا المىيلقد المىفرغ لليمع  في الجمعيةة م  غري الس

 ويحدد اللاتفلق اين الطرفين ن 

 ( 37المادة ) 

  التي تسىحب ة البدلا  الأخر  ويحدد فةهل الفئليصدر مجلس الإدارلا القتراح م  اللج ة الإدارية لائح

 البدل و روطه ن
 

 

 

 

 ( 38المادة ) 

ليلملين حسظ يين الا ىبلر الفروقل  في تص ة  اا(   د سلم رواتظ الموظفين السيوديين و خذ  11/1)  

ة مىلحة لإدارلا خر اته ومؤهسته مع مرونة تلم كلفئيمؤهستهم وخر اتهم بحةث ييط  للمعوظ  مل 

م إلى خمسة  شر ة  و الفئة الوظةفةة وقُسِم السلالجمعيةة في تحديد الراتظ الم لسظ للمعوظ  ضمع  المرتب

لرق اين  ول شر وفي ك  مرتبة  شر درجل  واحىسظ الفلى اخيلمسة  مرتبة يبد  م  الأولى ويرتقي إ

دلا س وا  لا س وية تم ا للمعوظ   ل  فترلا  مراوط وآخر مراوط  ل   سلس نسظ مئوية ممثلة في  سو

 ل   سلس  د احىسبس نسبة الزيلدلا في الراتظقلدمة وحسظ إمكلنةل  الجمعيةة ومقدرتهل المللةة ، وق

( م  الراتظ  %5ة ) لأداء الوظةفي وا ىر   اليسولا ا سب ل  تقدير ممىلز في تقةةم احصول  لغ  المرتبة 

لسلم حسظ لا تحىسظ ا ق  ممل ورد في جدول االأسلسي و  د حصول الموظ   ل  تقدير  ق  فإن اليسو

 ل  تحقةب   ل  نسبة في الىقةةم نتقرير الأداء الوظةفي وهذا يدفع الموظ  إلى الحرص  

لا م                   يقىضي الأمر تشظةلهم والاسىفلد   د سلم رواتظ الموظفين غري السيوديين   دمل ( 11/9) 

 ت ظةمعةة للمعىيلقدي  ن خدملتهم مع مرا للا مل تقضي اه هذه السئحة م  قوا د

                   ر        س  شرلا مرتبة وفي ك  مرتبة  ش( يىكون سلم رواتظ الموظفين غري السيوديين م  خم 11/1) 

 بة اليسولا الس وية ندرجل  ويحىسظ الفلرق اين الدرجة والتي تلةهل حسظ نس

                   لسيوديين هو الحد الأ ل  لراتظ ك( ييىر  آخر مراوط في سلم رواتظ الموظفين غري ا 11/3) 

 (ممىلزقدير )تحصوله  ل   ( ا لءً  ل  %5 مرتبة  ل   سلس حصول الموظ   ل   سولا س وية ا سبة )

 في تقةةم الأداء الوظةفي ن

 لعاملينسلم رواتب ا



 

 (53)    -    معيةة الر  اخيريية اللري  لائحة الموارد البشرية بج

 

( و             %65ظ في الفترلا الصبلحةة ا سبة ) ( يجوز تيةين الموظ  لفترلا واحدلا ويحىسظ الرات 11/5)  

راوط مهل حسظ سلم الرواتظ وفقلً لأول ق( م  راتظ المرتبة التي يسىح %60الفترلا المسلئةة ا سبة ) 

 للمعرتبة ن

ه السئحة في مسىواه الوظةفي                     ( يكون تثبةس ك  م  ييمع  اللجمعيةة   د اليمع  اهذ11/6)

 ليمع  نحسظ مؤهسته وكفلءته ويحدد اخىصلصه طبقلً لمىطلبل  ا

 

 

 
 

 ( 39المادة ) 

يلدلا الإنىلج  و الذي   زلً وكفلءلا اشك  يؤدي إلىتم ا المكلف لا للمعوظفين الذي  يثبىون نشلطلً وإخسص

 ءلا والطلقة والإنىلجةة للجمعيةة نيسىحدثون  سللةظ جديدلا في اليمع  تؤدي إلى رفع الكفل

الرئةس           لق الموظ  لهل ا لءً  ل  توصةة( تم ا المكلف لا حسظ تقدير مجلس الإدارلا اسىحق 12/1) 

 المبل ر    طريب مدير الجمعيةة ن

المكلف لا  لةه في م اةهل في هذه السئحة  سلسلً يسى د إالأداء الوظةفي الم صوص  ل( تيىر  تقلرير  12/9) 

 المذكورلا ن

 (   41المادة ) 

 تص ة  المكلف لا :

 ( تص   المكلف لا إلى فئىين : 30/1) 

 : المكافأة المعنوية :أولًا 

 كىلب الث لء والشكر ن-1    

 ة للخدمة نادون  جر ولا تيىر  قلطي م ا إجلزلا إضلفةة-9    

 : المكافأة المادية وهي كالتالي :ثانياً 

 اليسولا والترقةة الاسىث لئةة ن-1

 مكلف لا الإنىلج ن-9

 شجيعيةالمكافأة الت

 الترقية



 

 (55)    -    معيةة الر  اخيريية اللري  لائحة الموارد البشرية بج

 

 الإكرامةل  الإضلفةة ن-1

 مكلف لا الاختراع ن-3

 م ا تذاكر سفر ن-5

 م ا إجلزلا إضلفةة ا جر ن-6

 ه المكلف لا المذكورلا نح( لا ي ظر لأي طلظ يقدمه الموظ  بم  30/9) 

 

 

 

 

 : ( 41المادة ) 

 ت ىهي خدمة الموظ  ا حد الأسبلب الآتةة :

 ( انىهلء مدلا اليقد المحدد المدلا ن 1) 

 ( اسىقللة الموظ  ن 9) 

كثر م     وملً خسل الس ة الواحدلا  و  ( إذا تظةظ الموظ  دون سبظ مشروع  كثر م   شري  ي 1) 

اه  شرلا  يل  ي م  مدير الجمعيةة للمعوظ  ايد غةلمىىللةة  ل   ن يسبب الفص  إنذار كىلا شرلا  يل  

 لنةة نفي الحللة الأولى وانقطل ه خمسة  يل  في الحللة الث

 لثمعلنون ( م  نظل  اليمع  ن( فسخ اليقد لأحد الأسبلب الواردلا في الملدلا ) ا 3) 

 ته المرضةة والا ىةلدية نا( انقطلع الموظ      معله لمرضه ونفلذ إجلز 5)

 ير طبي ميىمعد ن(  جز الموظ  كلةلً     داء  معله ويثبس ذلك اىقر 6) 

 ( الفص  م  اخيدمة ن 7) 

 ( الوفللا ن 1) 

 والأملنة ن  ( الحكم  ل  الموظ  ايقواة    جريمة مخلة اللشر  2) 

 يد خدمىه ن( الوغ الموظ  سىين س ة ويجوز لمجلس الإدارلا تمد 10) 

ل  و إايلده لموظ   و إقلمىه  و  د  تجديده( إذا  لظس السلطل  الحكومةة المخىصة رخصة  مع  ا 11 )

    البسد الل سبة لظري السيوديين ن

 

 انتهاء الخدمة
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 ( 42)  المادة

 خ اليقد  و إنهلئه يرا   الآتي :في الأحوال التي تىطلظ توجةه إخطلر للطر  الآخر افس

 (  ن يكون الإخطلر خطةلً ن 1) 

 خ الاسىس  نرس  إلةه السىسمه مع توضةا تلري(  ن يكون تسلةم الإخطلر في مقر اليمع  ويوقع الم 9) 

رسمي يوقع  فض الىوقةع فىثبس الواقية في  ضر( إذا امى ع الموجه إلةه الإخطلر    اسىسمه  و ر 1) 

  لةه اث لن م  زمسئه في اليمع  ن

 ( 43المادة ) 

 ع مل  خدمىه نىه  هلدلا م  واقيسلم للمعوظ    د انىهلء خدم

 ( 44المادة ) 

 هل في  قد اليمع  وقه الم صوص  لةقللة كلفة حقيم ا الموظ    د انىهلء خدمىه سواء اللفص   و الاسى

 

 

 

 

 ( 45المادة ) 

لواردلا يلل ائحة ارتكلب الموظ  فيسً م  الأفييد مخللفة تسىوجظ الجزاء الم صوص  لةه في هذه الس

 هل نوالذي ييىر  جزءاً لا يىجز  م  ةئحالملحب اهذه الس الجزاءا وبجدول المخللفل  

 ( 46)  المادة

 تص ة  الجزاءا  التي يجوز توقةيهل  ل  الموظ  :

إلى                م  قب  رئةسه المبل ر ويشلر فةه: وهو تذكري  فهي  و كىلاي موجه للمعوظ الى بةه- 

ىبية في   داء الواجظ مرا للا ال ظل  والىقةد اللأصول الم ارتكبهل الموظ  ويطلظ م ه ضرورلاالمخللفة التي 

 الوظةفي و د  اليودلا لمث  مل ادر م ه مسىقبسً ن

س نظره إلى     نوع المخللفة التي ارتكبهل مع لف : هو كىلب يوجه إلى الموظ  موضحلً فةهالإنذار -ب

 اللمخللفة  و اليودلا إلى مثلهل ن لاسىمعرارإمكلن تيرضه لجزاء   د في حللة ا

  جر يو     نسبة م  الراتظ الشهري يتراوح اين : وتكون بحسم نسبة م  الأجر الةومي  و الظرامة-ج

 وخمسة  يل  في الشهر كحد  قص  ن

 تالجزاءاالمخالفات و
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 مع حرملنه م     لموظ  م  مزاولة  معله خسل فترلا مية ةوهو م ع ا  الإيقل     اليمع  ادون  جر :-د

 سة  يل  في الشهر الواحد ن جره خسل هذه الفترلا  ل   لا تىجلوز مدلا الإيقل  خم

لقهل  و                  دلا  قصلهل س ة واحدلا م  تلريخ اسىحقلم  الحرملن م  الترقةة  و اليسولا الدورية :-هلا

 الحصول  لةهل ن

لأفيلل الواردلا في     كثر م  ا مل يرتكظ فيسً  وهو فسخ  قد الموظ    د الفص  م  اخيدمة : -و

 هذه السئحة ن
 

 ( 47المادة ) 

 لا السلاقة كللآتي :تكون صسحةة توقةع الجزاءا  الم صوص  لةهل في الملد

 ج ( لمدير الجمعيةة ن-ب-الفقرا  )  -1

  ل  اليرض المقد  م  مدير الجمعيةة ن و ( لمجلس الإدارلا ا لءً -هلا  –الفقرا  ) د -9

 جم المخللفة المرتكبة نلسظ الجزاء المفروض  ل  الموظ  مع حيجظ  ن يى -1

لس الإدارلا ك  حسظ اخىصلصه  دا           لا ييىد اللجزاء مل لم ييىمعد م  مدير الجمعيةة  و مج-3

 الى بةه الشفهي ن
 

 ( 48المادة ) 

ىحقةب ميه وسملع  قواله لاللمخللفة الم سواة إلةه وا لا يجوز  ن يوقع  ي جزاء  ل  الموظ  إلا ايد إاسغه

مكلنه كىلاة لىلريخ المحدد لإجراء الىحقةب وودفل ه في  ضر يودع في ملفه اخيلص ويخطر الموظ  ال

 في مكلن  معله  و   وانه الثلاس في مل  خدمىه ن
 

 ( 49)  المادة

ظ  وسملع  قواله ولىحقةب في المخللفة الم سواة للمعلمدير الإدارلا  و م  يفوضه الحب في تكلة  م  يشلء ل

  لسظ نجة الىحقةب واقتراح الجزاء المودفل ه وإ داد  ضر يودع في مل  الموظ  ومذكرلا ا ىة

 ( 51)  المادة

قو  الجمعيةة لً  ل  اكىشل  المخللفة دون  ن تتسقط المسلءلة الى ديبةة للمعوظ  ايد مضي ثسثين يوم

 التخلذ  ي م  إجراءا  الىحقةب ميه ن
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 ( 51)  المادة

ر م  توقةع الجزاء هلا ( ايد سىة   ه –د  –ج  –ب  – ترفع آثلر الجزاء الموقع  ل  الموظ  في الفقرا  )  

 إنهل تسج   لةه كمعخللفة  ولى نوفي حللة ارتكلاه مخللفة مملثلة لمخللفىه السلاقة ف

 ( 52)  المادة

هذه  فيلمقررلا ااين الجزاءا  الأ د م   زاء  د تيدد المخللفل  ال ل ئة    في  واحد يكىف  اللج 

 السئحة ن

 ( 53)  المادة

ن يقد  معخللفة التي ترتكظ لأول مرلا اشرط  لمجلس الإدارلا  و م  يفوضه تخفة  الجزاء المقرر لل 

 لجمعيةة نالموظ  ا ىذاره  معل ادر م ه اكىلب خطي موجه لمدير ا

 ( 54)  المادة

 هل والجزاء خللفة التي ارتكبهل وتلريخ وقولميخصص لك  موظ  صحةفة جزاءا  يدون فةهل نوع ا 

 الموقع  لةه وتحفظ هذه الصحةفة في مل  خدمة اليلم  ن

 ( 55)  المادة

حللة الىكرار  قدارهل والجزاء الذي يىيرض له فييجظ إاسغ الموظ  كىلاة بمل وقع  لةه م  جزاءا  وم 

    لهدي نيلم فةحرر اذلك  ضر يوقع مع اللوإذا امى ع الموظ     اسىس  الإخطلر  و رفض الىوقة

 ( 56)  المادة

م  تلريخ  لمعه  اء يوقع  لةه في خسل ثسثة  يل يجوز للمعوظ   ن يىظلم  مل  إدارلا الجمعيةة م   ي جز 

لريخ تقديم تظلمعه  مو د لا يىجلوز ثسثة  يل  م  تاللإجراء المىخذ  لةه ويخطر ا ىةجة البس في تظلمعه في

 ( 57)  المادةن

دارلا يرض حصةلىهل ك  س ة  ل  مجلس الإتقةد الظرامل  الموقية  ل  الموظفين في سج  خلص وت 

 لىقرير كةفةة الىصر  فةهل ن  
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 : مخالفات في مواعيد العمل  أولًا

 نوع المخللفة  
 لحسم دد المخللفل  ومقدار ا

1 9 1 3 

1 
دقةقة  (15)لظلية يمع  الى خر    مو د الحضور لل

 دون إذن  و  ذر مقبول

إنذار 

 كىلاي
5% 10% 90% 

9 
 (15)يمع   كثر م  الى خر    مو د الحضور لل

 و  ذر مقبولدقةقة دون إذن   (10)دقةقة لظلية 

إنذار 

 كىلاي
10% 15% 95% 

1 
 10يمع   كثر م  ) الى خر    مو د الحضور لل

 بولذر مق و   ( دقةقة دون إذن 60( دقةقة لظلية ) 
15% 95% 50% 

يو  

 كلم 

3 
ل  يمع  لمدلا تزيد  الى خر    مو د الحضور لل

 بولالسل ة دون إذن  و  ذر مق
10% 50% 

يو  

 كلم 

يو  

 كلم 

5 
دون    مةيلد اخيروجترك اليمع   و الانصرا  قب

 دقةقة (15)وز إذن  و  ذر مقبول بمل يجل

إنذار 

 كىلاي
10% 95% 

يو  

 كلم 

6 
انىهلء  و اليودلا إلةه ايدقر اليمع   البقلء في م

 موا ةد اليمع  دون مر ر

إنذار 

 كىلاي
10% 95% 

يو  

 كلم 

 

 3 1 9 1 ى ظةم اليمع  :مخللفل  تىيلب ا ثانياً :

 %95 %15 %10 ىلايإنذار ك لإدارلاليمع  دون إذن م  ااسىقبلل زائري  في  ملك  ا 1

 %95 %15 %10 ىلايإنذار ك ددد  و المةيلد المحالأك  في غري المكلن المي 9

 %95 %15 %10 ىلايإنذار ك ال و   ث لء اليمع  1

 يل ثسثة   نيومل يو  نص  يو  لاىد ي يقظة مسىمعرال و  في الحللا  التي تس 3

 يو  %50 %95 %10 ء اليمع غري  له  ث ل الىسكع  و وجود اليلم  في 5

 م يو  كل %95 %10 يىلاإنذار ك صة دون إذناسىيمعلل الهلت  لأغراض خل 6

 يوملن يو  %50 %95 ضورالىس ظ في اةلن إثبل  الح 7

 يوملن يو  %50 %95 ة اخيلصة الليمع  د  إطل ة الأوامر اليلدي 1

 يلقة الليمع  د  ت فةذ الىيلةمعل  المى 2
 يوملن يو  50% 95%

 الثللثة ويجوز الفص  ايد المرلا

 اليومي رمقدار ما يحسم من الأجوالجزاءات و جدول المخالفات



 

 (60)    -    معيةة الر  اخيريية اللري  لائحة الموارد البشرية بج

 

 مخالفات تنظيم العمل :* تابع 

10 

خيطةة امر والىيلةمعل  اىحريض  ل  مخللفة الأوال

 اخيلصة الليمع 
 لنيوم يو 

ة ثسث

  يل 
 يل خمسة  

 الثللثة ويجوز الفص  ايد المرلا

11 

ضرر  يمع  الذي قد ي ش الإهمعلل  و الىهلون في ال

د هم  و في الموافي صحة اليلملين  و سسمى

 والأجهزلا والسةلرا 

 يوملن
 ثةثس

   يل

 خمسة

  يل 
- 

 الثللثة ويجوز الفص  ايد المرلا

 الأولى يجوز فصله ايد يوملن الىدخين في  ملك  اليمع  19

 

 3 1 9 1 يلم سلوك الموظ   و المخللفل  تىيلب ا ثالثاً:

1 
 حداث مشلغبل  فيالىشلجر مع الزمسء  و إ

    اليمع 

 ل  ي ثسثة يوملن يو 
خمسة 

  يل 

 ثةثللويجوز الفص  في المرلا ال

 ل  ي ثسثة يوملن يو  الىمعلرض 9
خمسة 

  يل 

دون  صلة في الموا ةد د  تسلةم الأموال المح 1

 مر ر
   يل ثسثة يو 

خمسة 

  يل 
 الفص 

 يجوز فصله يل خمسة   إذن جمع إ لنل   و نقود دون 3

هد خىصلصه ولم ييالىدخ  في  مع  لةس م  ا 5

 إلةه اه
 يوملن يو  50%

 ثسثة

  يل 

لأجهزلا لا  والميدا  وايمعلل السةلرا  والآاسى 6

 لأغراض خلصة دون إذن

إنذار 

 كىلاي
10% 95% 50% 

زمسء لرؤسلء  و  ل  الكذالً  ل  ا الاد لء 7

 مع ممل يؤدي إلى تيطة  الي
 يجوز فصله ايدهل يل ثسثة  

 تشويه سميىهل إفشلء  سرار الجمعيةة  و 1
إنذار 

 كىلاي
 يدهليجوز فصله ا يوملن

    وصةلنىهل و دالإهمعلل في ت ظة  الآلا 2

 الىبلةغ  معل اهل م  خل 
 يوملن يو  50%

 ثسثة

  يل 

ترك ث لء الدوا  وقراءلا الصح  والمجس    10

 اليمع 
 يوملن يو  50% 90%

 

 زم  الى خر  و الىبكري اللانصرا  يحسم  جره ن
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 ( 58)  المادة

قتراح م  مدير الإدارلا لا اقرار م  مجلس الإدارلا ا لءً  ل  ا  ا ود هذه السئحة إلا يجوز تيدي   ي ا د م

  و اللجلن الفر ةة المخىصة ن

 ( 59)  المادة

 اد هذه السئحة نيىيين تيدي   قود اليلملين بمل يىوافب مع  حكل  ومو

 ( 61)  المادة

 الإدارلانلس ل م  مجت فذ  حكل  هذه السئحة ا ىبلراً م  تلريخ ا ىمعلده 

 / ملاحظة 

رقم و   هلا 99/9/1319 وتلريخ   (113)الإدارلا رقم  راري مجلساقلقد جر  ا ىمعلد هذه اللوائا         

 هلا  13 19/ 92/7( وتلريخ  112)

 

 ريية لىحفةظ القرآن الكريم ن( ال ظل  الأسلسي والسئحة الداخلةة للجمعيةل  اخي 1)  

 ظ القرآن الكريم اللقوييةة نلةة بجمعيةة تحفة( اللوائا والأنظمعة الداخ 9) 

رع الم طقة ة الشرقةة " إ داد ميهد الإدارلا ف( دراسة الوص  الوظةفي للجمعيةل  اخيريية اللم طق 1) 

 الشرقةة " ن 

   وزارلا الشؤون الاجىمعل ةة ن( الدلة  الى ظةمعي الاستر لدي للجمعيةل  اخيريية م 3) 

 ل ولوائحه ن( كىلب نظل  اليمع  واليمعل 5) 

 رلا ن( لائحة ت ظةم اليمع  واليلملين بجمعيةة الر  اشرو 6) 

 قرآن الكريم بم طقة الريلض ن( لائحة ت ظةم اليمع  اللجمعيةة اخيريية لىحفةظ ال 7) 

 لدر ةة ن( ال ظل  الإداري بجمعيةة تحفةظ القرآن الكريم ال 1) 
 

 ،،، وصل  الله  ل  نبة ل  معد و ل  آله وصحبه وسلم

 ةأحكام ختامي


