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 ملسمت

 الىصف الىظيفي:هظام  الهسف مً إعساز لا:أو

 جة ٖلىعُْٟة مضيليُُْٟة ل٨ل ت الٗلا٢ات ياخُانلالم ياالإؿئيلُات ياللمىا ضًضتح -1

اث٠. ينزل بالتضياجُة ػصيالاامه  ضلحيالتهُٓمي ا الى٩ُلة  االإىام ياليْ

جباتي يا يصخضح اـــــــًًيبلتهُٓمي ا ٨ُللها فيُْٟتي يمي٢٘ ن ٦اؤًا تيجُي ٦ل مي٠ْ  -2

ًٗمل ا  يٖلُىٝ ًكغ تيلت الٟئاامه هي يالإباقغ اثُؿي عمه هي ينلاخُاتي يلُاتي يمؿاي

 اعة.للإصالإيييٖة ا ُِلخياالإغؾيمة اٝ الأهضالتد٤ُ٣ ين ًتٗايم٘ مه ًهؿ٤ يتىن بصاعٖلى 

:
ً
 لىظيفياف ىصلاليل از زعسإفي الإخبع االإىهج اثاهيا

ُٟي لٖضتن ب اًة الأًتامجمُٗة ؤبُا٫ ؤملج ااص نٓام الين٠ اليْ ة لغٖ اٖتماصا بإملج  لخيرً

 ٖلى الأؾـ التالُة:

بما ًسضم  مةػللاا اعاتصلإي امؿتيينيُٖة ٖمل الجمُٗة ي َبُٗةمه زلا٫ صعاؾة  -1

 لتهُٓمي.في الى٩ُل اخة تغثُؿة م٣عُْٟة ي٦ل ت جبامىام ييا

يعف الٗمل يالل٣اءات م٘ مجلـ مسغجات هي٫ ٖلُي مه ما تن الح اؾتسلام -2

 عات الجمُٗة االإستلٟة.اعة يبصاالؤص

مه الجمُٗة بٛغى بٖضاص الخُة ٖلُىا نات التي تن الحهي٫ لبُانتاثج تدلُل ا -3

 الاؾتراتُجُة يالتكُٛلُة. 

ما٫ الجمُٗات الأولُة يؤنٓمة  -4 الضعاؾات االإ٣اعنة م٘ الأنٓمة ياللياثذ االإهٓمة لأٖ

 يػاعة الٗمل طات الهلة.

:
ً
 لىظيفيالخىصيف ابعاكت ث هامكىثالثا

 لتالُة:الٗهانغ اُْٟة ٖلى يليُْٟي ل٨ل التين٠ُ اكتمل بُا٢ة ت 

 ليُْٟةاهيًة  -1

 ليُْٟةامه ٝ ضلها -2

 ليُُْٟةت الٗلا٢اا -3

 ليُْٟةت اجبام ييامىا -4

 الإُليبةعات االإىاعات يال٣ضعٝ ياالإٗاا -5

 ليُْٟةيٍ اقغ -6

 مؿيٚات التُٗين -7

 االإاولات االإُليبة -8

ُٟة -9  متُلبات اليْ
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ُما ًلي  قغح ميجؼ ل٩ل منها: يٞ

ة-1 ُٟة: ويٍ  اليْ

ُٟة، الؤصاعة ؤي اليخضة التي تتبٗىا، مي٢٘  ُٟة،يتكتمل ٖلى: مؿمى اليْ الغمؼ  اليْ

ُٟي.  اليْ

 الغثِـ االإباقغ.-2

 االإغئيؾين. -3

ُٟة -4 ُٟة يالأوضاٝ الغثِؿُة التي تؿعى بلى  :الىضٝ مه اليْ وي بُان مستهغ لُبُٗة اليْ

ُٗي وظا البُان ٨ٞغة ُٟة. تد٣ُ٣ىا، يَ  ٖه اليْ

ُُٟة:ا-5 ُٟة م٘ ٧ل مه: لٗلا٢ات اليْ  -يهي تيضح ٖلا٢ة قاٚل اليْ

ُٟة يتمثل الٗلا٢ة الغؤؾُ -ؤ  لى التي تسً٘ لىا اليْ ُٟة اٖلأ ة الغثِـ االإباقغ: يهي اليْ

ُٟة.  باليْ

ُٟة )نُا١ االإغئيؾين -ب  اث٠ التي تكغٝ ٖليها اليْ ة مه اليْ ُٟة ؤي مجميٖ : يهي اليْ

 الؤقغاٝ(.

 الؤصاعات الأزغي. -ج 

 ٘ الٛير زاعج الؤصاعة.الٗلا٢ة م -ص 

ُٟة:-6  مىام يياجبات قاٚل اليْ

 بىا.م ل٣ُااليُْٟة اب ٖلى قاٚل يج تيلت الُايالإؿات ياجبااليا ضًضتحهي  -ؤ 

ٞمثلا  ت،لُايالإؿات ياجبااليا ضًضتحليُُْٟة ٖهض ت اًاتيـالإؿٝ ازتلااٖي عي  -ب 

الإتابٗة يامج ابرليا ُِلخت ياُاؾاـلؿا ا٢تراح فيي ـاؾـلأؾاها صيع ًة صل٣ُااليْاث٠ ا

صًغي الؤصاعات يمؿايلي بالهؿبة الإت الإؿئيلُاا تل٠تخبُهما ، ٤ُـلتهؿيالغ٢ابة يا

لا  تيلم االإىاا لىبياٞة بمج ابرليا ُِلخت يالؿُاؾاا٦ؼ ٖلى تهُٟظ تغت تيلات ياليخضا

 صاعة.بالإي لتهُٟظاالى٩ُل بىا با٢ي م ل٣ُاا لىًتي تيلالتهُٟظًة ٫ الأٖمااتهه٠ يمه 

ة ـبإًم ل٣ُاعة: اليْاث٠ بٗباال ــــليُْٟي ل٨اللتين٠ُ ت جبااليم ياالإىااتهتىي ٢اثمة  -ج 

لٗمل يٝ اْغؤن خُث ، تتٗل٤ بُبُٗة ٖملييغ ـاقـــالإباي ـثُؿعا ـ٨ًلٟي بىي زغ٫ ؤٖماؤ

يمه ة ل٨هىا لا تضزل مباقغ نلهلأٖما اثلةمم٫ بإٖما ينلٗاملا٢ض تتُلب ت٨ل٠ُ 

٫ لأٖماػ اانجالإباقغًه لإء اؾائل٨اُٞة للغانة يالإغاتُٗي  ٖباعة يهي، زتهانىنا

ً٘ ػلاخُة تيــــن هدىنتم٦ما ، الإتاخةت الإم٨انُايا للٓغيٝ َب٣ايالإُليبة ءة ابال٨ٟا

 جي.يًٞل ؤًة لتهُٟظو ٖلى يع لًغت التٗلُمااع انضيبلٗمل ا
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 االإٗاعٝ يال٣ضعات ياالإىاعات االإُليبة:-7  

 ما ًتمت٘ لىبالإغقذ بالإياٞة اًلن بىا تغى ؤن ًٟ تيلياليُْٟة اتتُلبىا  تيلعٝ االإٗاا ثلتمهي ي

 ليُْٟة.اهظو ء بإٖبام تاهلي لل٣ُاعات ٢ضعات يالإغقذ لليُْٟة مه مىاابي 

ُٟة-8  قغيٍ اليْ

 ُْٟة.يقاٚل ٦ل  فيٞ غها اجب تياليا انةلخعات االإىاياًة يع لًغت االإتُلبااتتمثل تل٪ ي

 مؿيٚات التُٗين-9

٢بيلي ٖلى هظو ٫ خا في ىايمالإغقذ ت٣ضاٖلى  بيج تيلا ُةسملغالثبيتُة يعا١ الأا ثلتمهي ي

 ُٟة.ليْا

 االإاولات االإُليبة-11

 ة.لخبرات اؾهييليُْٟة االإُليبة لكٛل ت االإاهلاامه الأصنى  ضلحا ثلتمي

ُٟة-11  متُلبات اليْ

قٛل  ٨هيملا  تيل، ياليُْٟةاقاٚل  فيتيٞغها ب الإُليعات االإىاامه  نىصلأا ضلحا ثلتمهي ي

 تيٞغها.ين ليُْٟة بضا

: مجالاث اػخذسام زليل الىصف الىظيفي
ً
 ضابعا

صة لاؾتٟايامي اؾتسضا ٨هيم ضًثةلحصاعة الإؤصيات اٞٗالة مه ؤصاة يُْٟي لالتين٠ُ ا برًٗت

 صاعة.لإاى اٚغؤ تل٠مخ فيمهي 

 ليُْٟي:   التين٠ُ ام اؾتسضت االامجيثض اُٞما ًلي بٌٗ ٞيي  

٠ الٟاثضة-1  للميْ

٦انت بطا ت٣ضًغ ما يليُْٟة ي اتيمحالإي٠ْ ٖلى مٗغٞة الليُْٟة ًؿاٖض م لت٣ضاٖهض  -ؤ 

 لتي٠ُْ.ابُلب م ًت٣ضؤن ل٪ ٢بل ، يطيتعا٢ضيتتهاؾب م٘ مُيلي 

ؾُلة ٞٗالة للمي٠ْ يليُْٟي التين٠ُ ا برلتدا٢ي بالٗمل ًٗتياالإي٠ْ ا ينٖهض تُٗ -ب 

ٖلى مي٢٘ ي٢ت ي٢هغ ؤ في، ؾُيءيمغيؾاثي عئ ٦ظل٪ ٖلى يٖلى بِئة الٗمل ٝ للتٗغ

ة  يمهٖملي   .مُٗةلجلٗمل باازاعَ

 مؿئيلُاتي بك٨ليتي جبايا٠ الإٗغٞة ٞٗالة للميْ ؤصاةليُْٟي التين٠ُ ا برًٗت -ج 

 فيعو تُيي ت٣ضميي مضيجباتي ا٢ُامي بيي ًتم٨ه مه ت٣ُُن مض  ُثدبُلي ـــتٟه

 الٗمل.
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 الإباقغالغثُـ ا -2

 جباتيياًبي ٖلى عتضيبٗملي  ضًضلجاالإي٠ْ اليُْٟي لتٗغ٠ً التين٠ُ ا مًؿتسض -ؤ 

 .٢تي٢هغ ؤ فيمهتجا  جٗلييمؿئيلُاتي ي

صة ٖاؤي ب ينؾئي الإغالٗمل ٖلى اً٘ ػتيالإباقغ الغثُـ اليُْٟي ًؿىل ٖلى التين٠ُ ا -ب 

 .ٞٗلاً ينالإتاخا ينالإيْٟص اٖضيٞي يْغيلٗمل ان جلحًٗي َب٣ا ػتي

مي٢٘  فيالإي٠ْ االإتاخة بيي٘ البكغًة عات ال٣ضت يام٨انُاللا الأمثل امؾتسضالا -ج 

 تي.ابرزي ل٣ضعاتيالإهاؾب الٗمل ا

 يرلت٣هاٖلى  اؾبتىنمح ثممه ي ينالإيْٟؤصاء اؾلُن لت٣ُُن ع ليُْٟي مُٗاالتين٠ُ ا -ص 

 ٖلى خؿه الؤنجاػ.ؤي 
ً
 يمٗهيٍا

ً
 تدٟيزون ماصًا

 اٝ.لأهضا ٤ُ٣تحيلٗمل م ات٣ضي ٢ابة مضيع الإتابٗة ؤصاة  -ه 

 .ينالإيْٟاًب عتضيلتُيًغ ؤصاة  -ي 

 ينلٗاملين اقا  -3

 الإُليبة.ءات ال٨ٟاب امه جظصاعة لإا ٨هتمعة ليْاث٠ بهياٖه ن ؾُلة للإٖلاي -ؤ 

لغجل اىن بيي٘ تيُْٟ ثممه يلليْاث٠  ينلؿلُن للمت٣ضمع امهاؾبة للازتُاؤصاة  -ب 

ت خباتىا م٘ ماهلايياليُْٟة ت ال٪ بالتإ٦ض مه تُاب٤ متُلبايطالإهاؾب ن االإ٨اا فيالإهاؾب ا

 م.الإت٣ضات ابرزي

ن٠ يٍ يقغء ؾتُٟااله٣ل خؿب يا التر٢ُةاعات جٗة ندة ٢غامهاؾبة الإغؤصاة   -ج 

 ليُْٟة.ا

 ًب عللتض بصاعة -4

، ٞىي ينُة للميًْٟبعلتضت الاختُاجاا ضًضتحيؾة عاؾُلة هامة لضيليُْٟي الين٠ ا -ؤ 

 الإي٠ْ.ت يؤصاء اماهلاعات ي٢ض ينبيليُْٟة ت امتُلبا ينبي١ لٟغًيضح  ا

ُٟيتسضؾا -ب  ًبُة علتضامج ابرلي اتيمحلأؾاؾُة لتهمُن اج٘ االإغا٦إخض ام الين٠ اليْ

 مهاهجىا.يها اصميي

ًب علتضا ٣ُ٣اتحؤ الإبضصاعة لٟٗلُة للإت الاختُاجاياًبُة علتضص اىيلجا ينلغبِ با -ج 

 اٝ. بالأهض

صاء لأي امؿتيي نيالإىا ههىاتخ في ينلٗاملاالإتجانؿة مه ت اجميٖالمع ازتُاا -ص 

بُة.   لٗلمياالإاهل يا  يالخبرة للاقترا٥ في الضيعات التضعٍ
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: جحسًث بعاكت 
ً
 الىصف الىظيفيدامؼا

ت ؤي لٗلا٢ااٝ ؤي الأهضنات ؤي البُاا فيجضًض ؤ ليُْٟي ٦لما َغالتين٠ُ ابُا٢ة  ضًثتحًتن 

لين٠ ابُا٢ة  ضًثتحُٞىا  ينًتٗ تيلت االالحبان بُا ُٞما ًليت، يلهلاخُات ؤي اجبااليا

 ليُْٟي:ا

 :لىظيفتهاث ابيا سًثتح-1 

لغمؼ ؤي االإي٢٘ ؤي اليُْٟة امؿمى  فيتٗضًل يث ليُْٟي ٖهض خضاين٠ لابُا٢ة ث ضتح 

 لؿاب٣ة.ا مهبضلاً ةبُا٢ة جضًضاص ل٪ بةٖض، يطالهليُْٟي ا

 لىظيفتف اهس سًثتح-2 

جباتىا يا يرليُْٟة نتُجة تُٛامه ٝ ضلها يرتٛبطا ليُْٟي ا٠ لينابُا٢ة ث ضتح 

 مؿئيلُاتىا.ي

  ًتزاضلإالخبعيت ا في سًثتح-3 

ليْاث٠ اه٨ُل  ضًثتحٖملُة ٫ ليُْٟة مه زلااتٗضلت بطا ليُْٟي اين٠ لابُا٢ة ث ضتح 

ة خضؤي بصاعة ؤي ي الهتتب٘  تيلات اليخضصاعات ؤي الإي اخضبليْاث٠ مه اًتن ن٣ل بٌٗ  بسُث

ؾة ئي الإغاليْاث٠ ا٦ظل٪ مؿمى يالإكغٞة اليُْٟة ال مه مؿمى  ٦ يرًتٛ ليبالتاي، يزغؤ

 لٗمل.اًهؿ٤ مٗىا  تيلاليْاث٠ يا

 لىظيفتث امخعلباث أو صفاامى سًثتح-4

لٗملُة ة الخبريالتٗلُمي التإهُل ت اتٗضًل متُلبا٫ خا فيليُْٟي اين٠ لابُا٢ة ث ضتح 

 ٌٟلخة ؤي اصًاما بالؼبلتٗضًل ن ا٨ًي، يليُْٟةامة لكٛل ػللاي الأزغالكسهُة ات االإمُؼيا

 عاتالإىاياجباتىا ييامؿئيلُاتىا ؤي ليُْٟة ا ُةهمى ؤٟانخص ؤي اًااػصنتُجة ت الإتُلباا في

 .
ً
 ؤي نيٖا

ً
 االإُليبة ٦ما

 جحسًث االإهام والىاحباث-5

ت نلاخُات يمؿئيلُات يجبايا فيات يرت٫ُٛ زابصليُْٟي ٖهض الين٠ ابُا٢ة ث ضتح

 ًلي: ابملتدضًث اتتُلب  تيلات ايرلتُٛا ُُؼتم ٨هيم، يليُْٟةا

لغ٢ابُة ؤي التسُُُُة ؤي اُٞة الإقغت االإؿئيلُاامهذ  في ثلتم بر٦ؤة ُهمؤليُْٟة ء اُٖاب -ؤ  

 ٖلى.ؤ لىبؾُاًعؤ ًتنيليُْٟي اء ابالإثغا هظٝ ًٗغ، يلتهؿ٣ُُةؤي ا

ُٞة الإقغت االإؿئيلُاا ٌُٟتخ٫ ًتن مه زلايليُْٟة ا ُةهمؤلت٣لُل مه اخالة  في -ب 

 ل٪ تهُٟظًة ٣ِٞ.ليُْٟة بظاٞتهبذ ، لغ٢ابُةيالتسُُُُة يا
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جة يصعنيُٖتىا يَبُٗتىا  في اثلةممت جبايابةياٞة ؤي ٣ُٞا ؤ ليُْٟةت اجباصة ياٍاػ  -ت 

ُ٘ ـبتيؾصاعة لإالٛة  فيٝ ًٗغ، يلليُْٟة الُةلحت اجبااليا لىعة بالإىات امتُلبايت٣ُٗضها 

 زلا، ليُْٟةا
ً
 ليُْٟة.اء الإثغ ٞا

 لىبن٣لىا ؤي لُىا ب اجةلحم الٗض اماتمت جبااليء اما بةلٛابلليُْٟة  الُةلحت اجبااليات٣لُل  -ث 

 ي.زغؤُْٟة ي

 لخحسًثاءاث احطوإليت ومؼؤ: ػازػا
بصاعة ٦ظل٪ ، يالإٗهُةصاعات الإا مه ليُْٟي ٖلى ٦لالتين٠ُ ت ابُا٢ا ضًثتحلُة يت٣٘ مؿا 

ة ين لكاا يث ًة ٖهض خضصاعلإين الكاٙ بصاعة ابلام بلأ٢ؿاصاعات يالإاٞمؿئيلُة   الؤصاعٍ

ت نلاخُات يمؿئيلُات يجبايا فيلُؿت ما٢تة يًة اعؾتمغابُٗة َطات اؾُة ـؾات ؤيرتُٛ

خؿب  نيالإٗصاعة ؤي الإامه مضًغ ة الإُليبة مٗتمضت التٗضًلان ات٨يٍ ؤن تغ ًك، يليُْٟةا

 . ليُْٟةي امؿتي

 لاًؤيليُْٟي التين٠ُ ت ابتٗضًل بُا٢ام ل٣ُاا فيًة صاعلإين الكابصاعة ايلُة ئتتمثل مؿي  

 صاعاتلإامه ص تغ تيلت التٗضًلاااء بةجغ ًةصاعلإين الكاعة ام بصا٦ما ت٣ي   واءٖلى ييي٫ بإ

خُث ًتن ، لتهُٓنصة اٖابمه ٖملُة ء ين٠ ٦جؼلت اٖلى بُا٢ات لتٗضًلااء اجغي ب ًًاًؤ

لهٓغ صة اٖابًتدتن مٗي  اممة ؾـ جضًضؤٖلى ت جبااليت يايلُائالإؿيالأنكُة اً٘ ػتيصة ٖاب

 ليْاث٠. ي اتيمح في
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 ٖامة ؤخ٩ام الأي٫:الٟهل 
 

 .... ع٢ن. الجمُٗةبصاعة مدًغ مجلـ بهاءً ٖلى ياٖتمضت ييٗت ؤخ٩ام وظا الهٓام  (:1-1االإاصة) 

 .م11/11/211الهاصع في 

ٟيه الجمُٗةيهضٝ وظا الهٓام بلى تهُٓن الٗلا٢ة بين  (:2-1االإاصة)  بما ًد٤٣ االإهلحة الٗامة  ايميْ

ين يل٩ُين   بما لي يما ٖلُي.ٖلى بِهة مه ؤمغو  الجمُ٘يمهلحة الُغٞ
ً
 ٖاالإا

ٟين ٧انيا ؾياءً  الجمُٗةبتؿغي ؤخ٩ام وظا الهٓام ٖلي جمُ٘ الٗاملين  (:3-1االإاصة)   متٗا٢ضًه  ميْ

ين  خ٨مىن،ي مه ًإزظ )الضيام ال٨لي يالجؼجي ( ؤ  االإتُيٖ
ً
 .مه بهيص وظا الهٓامٌكملىن ُٞما يؤًًا

 ل٣ٗض الٗمل اٌٗتبر وظ (:4-1)  االإاصة
ً
ُٞما لا ًتٗاعى م٘ الأخ٩ام يالكغيٍ الأًٞل  الهٓام متمما

٠ الياعصة في ال٣ٗض.  للميْ

٠ُل (:5 -1االإاصة)  الح٤ في بصزا٫ تٗضًلات ٖلى ؤخ٩ام وظا الهٓام ٧لما صٖت الحاجة  لجهة التيْ

 .الجمُٗةبصاعة  مجلـ يلا ت٩ين وظو التٗضًلات ناٞظة بلا بٗض اٖتماصوا مه لظل٪،

٠ ٖهض التٗا٢ض ل الجمُٗة تتُذ(:6 -1االإاصة)  لٕا لميْ هو ٖلى طل٪ في اَلا ٖلى ؤخ٩ام وظا الهٓام يٍ

ة  الجمُٗةتدمل ت٣ٖض الٗمل ، يلا  ٠ ؤي ت٣هيرو في ٢غاءة يمٗغٞ ؤي مؿايلُة ؤي نتُجة لإوما٫ االإيْ

 وظا الهٓام.

ن (:7 -1االإاصة)  تدؿب االإضص ياالإياُٖض االإههيم ٖليها في وظا الهٓام ؤي ٣ٖيص الٗمل بالت٣يٍ

 ُلاصي. االإ

ال٣غاعات التهُٟظًة لىظا الهٓام بما لا ًتٗاعى م٘  الجمُٗة عثِـ مجلـ بصاعةع ًهض(: 8 -1االإاصة) 

 ؤخ٩امي.

٣ًهض بالٗباعات يالألٟاّ التالُة ؤًهما يعصت في وظا الهٓام االإٗاني االإيضحة ؤمام ٧ل (: 9 -1االإاصة) 

 التالي:منها ٖلى الهدي 

 ما ًلصس بها العباضة

اًة الأًتام  الجمُٗة  .جمُٗة ؤبُا٫ ؤملج لغٖ

  (ناثبي) ؤي الجمُٗة مجلـ بصاعة عثِـ الجمُٗةبصاعة 

 عثِـ مجلـ الؤصاعة عثِـ الجمُٗة

 االإضًغ التهُٟظي للجمُٗة مضًغ الجمُٗة

٠ُ اث٠  الجمُٗةبصاعة  مجلـ هي اللجهة االإستاعة مه لجهة التيْ لل٣ُام بمىام اليْ

٠ُ قاملة  ةلا مضًغلـ)يالتيْ عثِـ قاين  االإياعص،تهمُة  ، مضًغ كاين الؤصاعٍ

ٟين  .الجمُٗةبصاعة  تدضصو( ؤي مه االإيْ

٠ ؾياءً صازل – اؤي بقغاٞى ايتدت بصاعته الجمُٗةوي ٧ل مه ٌٗمل الإهلحة  االإيْ
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 ٧انت التؿمُة التي تُل٤  – ؤي زاعجي الجمُٗةمبنى 
ً
م٣ابل ؤجغ ماصي ؤًا

 ٖلُي.

٠ الغاتب  البضلات بميجب ٣ٖض  وي ٧ل ما ٌُٗى للميْ
ً
٦ه٣ض م٣ابل ٖملي قاملا

 ٖمل م٨تيب مىما ٧ان نيٕ وظا الأجغ.

الغاتب الأؾاس ي ؤي 

 ؤنل الغاتب

دضص لي مغتبة  ٠ ٦ه٣ض م٣ابل ٖملي بضين بضلات ، يٍ وي ما ٌُٗى للميْ

 .ن الغياتبؾليصعجة في 

  الجمُٗةوي جضي٫ بالغياتب الأؾاؾُة االإٗتمضة في  ؾلن الغياتب
ً
لجمُ٘ االإؿمُات قاملا

ُُٟة االإٗتمضة  ٖة خؿب االإغاتب يالضعجات. بالجمُٗة،اليْ  يميػَّ

ُٟي في  االإغبيٍ الأي٫  وي الغاتب الأؾاس ي في ؤي٫ صعجة يؤي٫ مغتبة مؿتد٣ي للمؿمى اليْ

ن الغياتبصعجات يمغاتب 
َّ
 .ؾل

 الجمُٗة وي ٧ل اتٟا١ مدضص االإضة ؤي ٚير مدضص االإضة ؤي لٗمل مٗين ًبرم بين ٣ٖض الٗمل

 لأخ٩ام يقغيٍ  الجمُٗةيالٗامل ًتٗىض ُٞي الأزير بإن ٌٗمل في زضمة 
ً
٣ا يٞ

 ال٣ٗض يلاثدة تهُٓن الٗمل تدت بصاعتها يبقغاٞىا م٣ابل الأجغ االإت٤ٟ ٖلُي.

٠ بك٩ل ؾهيي  ٖلاية الأصاء ة ٖلى الغاتب الظي ًدهل ٖلُي االإيْ اصة ؾهيٍ ثن  هي ػٍ

ة تدظٝ ٠ ٖلاية الأصاء للؿهة الجضًضةيتُٗى ل بنهاًة ٧ل ؾهة هجغٍ  لميْ

ة. ٠ ٦هؿبة مئيٍ ن الؿهيي لأصاء االإيْ اصة بهاءً ٖلى الت٣يٍ  يتدضص الؼٍ

اث٠ اث٠  الجمُٗة٣ًهض بي الهٓام االإٗتمض مه ٢بل  نٓام اليْ لتهُٓن جمُ٘ ؤميع اليْ

ٟين.  ياالإيْ

مالىا بالهؿبة لجمُ٘ اللٛة الٗغبُة هي اللٛة االإٗتمضة يالغؾمُة يالياجب اؾتٗ(: 11 -1االإاصة) 

يروا مما وي مههيم ٖلُي في ؤخ٩ام وظا الهٓا ، مال٣ٗيص يالسجلات ياالإلٟات يالبُانات االإتضايلة يٚ

 لأخ٩ام وظا الهٓام ، يفي خالة اؾتٗما٫ 
ً
للٛة ؤجهبُة بلى  الجمُٗةؤي في ؤي ٢غاع بصاعي ًهضع تهُٓما

.جانب اللٛة الٗغبُة ٌٗتبر الهو الٗغبي وي الهو االإٗتم
ً
 ض صيما
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 الىظائف:  الفصل الثاوي
ُُٟة االإٗتمضة ب(:1-2االإاصة)   هي :  الجمُٗةاالإؿمُات اليْ
 الخىضيح االإؼمى الىظيفي الخصييف

اث٠ ٖلُا  يْ

 مجلـ الؤصاعة عثِـ مجلـ الؤصاعة

 مضًغ الجمُٗة مضًغ تهُٟظي

ة مجلـ الؤصاعة ؤمين ؾغ االإجلـ  ؾ٨غتاعٍ

ة اث٠ بصاعٍ  يْ

 اعةمضًغ بص  مضًغ

 ناثب مضًغ الجمُٗة / ناثب مضًغ بصاعة ناثب االإضًغ

 يخضات ٖمل الجمُٗة.  مؿاي٫ يخضة

 عثِـ ٢ؿن بصاعي بالجمُٗة عثِـ ٢ؿن

 ناثب عثِـ ٢ؿن بصاعي بالجمُٗة ناثب عثِـ ٢ؿن

اث٠  يْ

 بقغاُٞي

   عثِـ ٢ؿن االإياعص االإالُة

٤ ٠ مؿاي٫ تؿيٍ ٘ الجمُٗة /مهضيب / ميْ   مؿي١ مكاعَ

   مؿاي٫ اؾت٣ُاٖات

   مؿاي٫ ٖلا٢ات

اث٠  يْ

 تسههُة

   مداؾب

 اٖلام
 )االإهمن /   مهمن ٢ياٖض البُانات(     

 )ٞني تسجُل يتيث٤ُ نيتي يمغجي(.    

    باخث اجتماعي

اث٠ ٖامة  يْ

 ؾ٨غتير / مضزل بُانات ؾ٨غتير / مضزل بُانات

٠ بصاعي   مضزل بُانات    ميْ

   ؤمين مؿتيصٕ

٠ مُضاني ٟين االإُضانُين ميْ  جمُ٘ االإيْ

٤   تؿيٍ

اث٠  يْ

 زضمة

٠ الاؾت٣با٫ / مغاؾل / ؾاث٤ /مغا٢ب (1مإميع زضمات )  ميْ

 خاعؽ / ٖامل / ٞغَّاف (2مإميع زضمات )
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  (:2-2االإاصة) 

o  ش اٖتماصوا ُْٟيالغ٢ن الي ُٟة ، يت٩ين متؿلؿلة خؿب تياعٍ  : يوي الغ٢ن الخام باليْ

    ( 999/ 111) ثلاثة اع٢ام  مه م٩يني

  

ُٟة ُٟي مؿمى اليْ   الغ٢ن اليْ

  111 مضًغ الجمُٗة

  112 ناثب االإضًغ

  113 الؿ٨غتير

  114 االإداؾب

  115 الههضي١  ؤمين مؿاٖض

  116 ٢ؿنعثِـ 

  117  1مضزل بُانات 

  118 مؿتيصٕ  ؤمين

لا٢ات ٖامة ؤٖلام   119 يٖ

  111 باخث 

  111 ياعص االإالُة مضًغ تهمُة االإ

٤ ٠ تؿيٍ   112  1ميْ

٤ ٠ تؿيٍ   113  2ميْ

  114 2مضزل بُانات

  ٘   115  مضًغ االإكاعَ

  116 ٖامة يبٖلام ٖلا٢ات

  117 ( 1مإميع زضمات ) 

  118 ( 2مإميع زضمات ) 

  119 ( 3مإميع زضمات ) 
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 والعلىز الخىظيف: الفصل الثالث 
 

ُٟة جضًضة ،  الجمُٗة٢ؿن مه ؤ٢ؿام  ٖهض خاجة ؤي(: 1-3االإاصة)  عثِـ ال٣ؿن ٣ًيم لٟتذ يْ

لكاين  -عاج٘ جؼء الهماطج في آزغ وظا الهٓامـ ( 1نميطج ع٢ن )لظل٪ االإٗض الهميطج بتٗبئة 

ٟين لٗغيىا ٖلى  ٠ُاالإيْ ة. لجهة التيْ  يبنهاء باقي الؤجغاءات الؤصاعٍ

ٌ ؤ(:  2-3االإاصة)  ٠ُ الح٤ في ٢بي٫ ؤي عٞ ُٟة جضًضة ًُلبها ؤي ٢ؿن مه ؤ٢ؿام للجهة التيْ ي يْ

ُٟة يمضي تإثيروا في بنجاح الٗمل.لبٗض صعاؾة الحاجة الٟٗلُة  الجمُٗة  ىظو اليْ

اث٠ الكاٚغة ب(:  3 -3االإاصة)  لان ٖه اليْ دضص ٞيها ماولات 3في )نميطج ع٢ن  الجمُٗةًتن اٖلؤ ( يٍ

ُٟة يقغيٍ ال٣بي٫.  يمميزات اليْ

اث٠ الكاٚغة يب٦ما٫ ت٣يم لج(:  4 -3االإاصة)  ٠ُ بضعاؾة ؤيعا١ االإت٣ضمين ٖلى اليْ هة التيْ

٠ االإهاؾب يتٗمُض قاين االإيْٟين بة٦ما٫ الترتِبات للم٣ابلة الصخهُة  الترتِبات لازتُاع االإيْ

 ُٞما بٗض.

٠ُ يالٗملٌكـترٍ (:  5 -3االإاصة)   للكغيٍ م للٗمل ضاالإت٣ؤن ٩ًين  الجمُٗةب ل٣بي٫ التيْ
ً
ُا مؿتيٞ

 التالُة: الٗامة

  الأزلا١الأمانة يخؿه.  

  ٤ ه. ياخضال٣ضعة ٖلى الٗمل في ٞغٍ  يخؿه التهغٝ يالتٗامل م٘ الآزغٍ

 .ُٟة  االإاولات الٗلمُة ؤي الخبرات الٗملُة االإُليبة لليْ

 .ُٟة االإغشح للتُٗين ٖليها  لليْ
ً
 َبُا

ً
 ؤن ٩ًين لاث٣ا

 .اجتُاػ الازتباعات ؤي االإ٣ابلات الصخهُة بهجاح 

 تُلبات يػاعة الٗمل يالتهمُة الاجتماُٖة. اؾتُٟاء م 

٠ُ ب(: 6 -3االإاصة)  ٟين  الجمُٗةًجب ٖلى االإي٠ْ االإت٣ضم للتيْ ات االإؤن ٣ًضم بلى قاين االإيْ ؿيٚ

 :الآتُة

  ٠ )نميطج ع٢ن  (.4تٗبئة اؾتماعة البُانات الصخهُة للميْ

 .الؿيرة الظاتُة 

 .ة  نيعة الىيٍ

 ة الح  انل ٖليها.نيعة الكىاصات الٗلمُة يالؤصاعٍ

 .نيعة مهض٢ة مه االإاولات الٗلمُة يالخبرات الٗملُة ، ؤي بخًاع الأنل للمُاب٣ة 

 ( نيعة2ٖضص)  ؾن. 4 × 3م٣اؽ ملينة قمؿُة 

.٠  تدٟٔ وظو االإؿتهضات في مل٠ زضمة االإيْ
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ٟين الجضص لجهة تك٩ل مه ثلاثة ؤًٖاء ؤي ؤ٦ثر (:  7 -3االإاصة)  ت٣يم باالإ٣ابلة الصخهُة للميْ

ٟينختُاج : )عثِـ ال٣ؿن خؿب الا  اي ما تغاو (مضعاء الؤصاعات ، ؤخضؤي مه ًهيبي، عثِـ قاين االإيْ

 .اصاعة الجمُٗة

٠ االإت٣ضم التينُة بلجهة االإ٣ابلة الصخهُة هي الجىة االإسيلة ب(: 8 -3االإاصة)  ٌ االإيْ ٣بي٫ ؤي عٞ

ُٟة قاٚغة بٗض بجغاء االإ٣ابلة الصخهُة  ٘ بظل٪ ٖلى يْ  مجلـ بصاعة عثِـه ٖتماصو ملا يالغٞ

ٟين  مؿاي٫يتتن وظو الخُيات بمتابٗة  الجمُٗة، ٤ قاين االإيْ  ي)نميطج ع٢ن (2)نميطج ع٢ن يٞ

6). 

٠ًدغع ٣ٖض ٖمل ل٩ل (:  9 -3االإاصة)   خؿب الؤجغاءات االإتبٗة في طل٪. تغؾُميًتن  ميْ

٠ بميجب ٣ٖض ٖمل )نميطج ع٢ن (: 11 -3االإاصة)  ٩ين ( ًدغع مه 7ًتن اؾتسضام االإيْ نسختين يٍ

٠ يتيصٕ الهسخة   ، يتؿلن نسخة مه ال٣ٗض للميْ
ً
الهو االإ٨تيب باللٛة الٗغبُة وي االإٗتمض صيما

٠ باالإيا٣ٞة ٖلى الكغيٍ الياعصة  جب ؤن ًتًمه ُٞالأزغي في مل٠ زضمتي بٗض تي٢ُ٘ االإيْ ي ، يٍ

االإضة ؤي الإضة ٚير ال٣ٗض بُانات بُبُٗة الٗمل يالكغيٍ االإت٤ٟ ٖليها يما بطا ٧ان ال٣ٗض مدضص 

ة ؤزغي. يؾاٖات الٗملمدضصة   يؤًة بُانات يغيعٍ

 ٖه الٗمل االإت٤ٟ  للجمُٗةلا ًجيػ (:  11 -3االإاصة) 
ً
ا  جيوغٍ

ً
٠ بٗمل ًستل٠ ازتلاٞا ت٩ل٠ُ االإيْ

ٖلى ؤن ٩ًين طل٪ بهٟة  الٗمل،ٖلُي بٛير ميا٣ٞتي بلا في خالات الًغيعة يما ت٣تًُي مهلحة 

 ما٢تة.

٣ض الٗمل (:  12 -3االإاصة)  ُٟة يٖ ُٟي لليْ ٣اتيٌٗتبر الين٠ اليْ االإغج٘ الأؾاس ي للمىمات  يمغٞ

٠ ٖهض الخلاٝ خي٫ طل٪.  االإُليبة مه االإيْ

٣يم بمتابٗتي ، يتدٟٔ ُٞي (:  13 -3االإاصة)  ٠ يٍ ٟين مل٠ زام ب٩ل ميْ ٌٗض ٢ؿن قاين االإيْ

٠ : )البُانات غاُٞة ،  جمُ٘ البُانات ياالإٗاملات الغؾمُة الخانة باالإيْ الصخهُة ، نيع ٞيتيٚ

ة ، نيع الكىاصات الحانل ٖليها ، الؿيرة الظاتُة ،  شنيعة الىيٍ بضء الٗمل ، االإؿمى  بقٗاع يتاعٍ

ن الأصاء ،  ات الُبُة ، الخُابات ، ت٣يٍ ُٟي ، ال٣ؿن ، الؤجاػات ، الاؾتئظانات ، ال٨كيٞ اليْ

ة ، التهبيهات يالؤنظاعات ، يالؤجغاء غ الؿهيٍ  ات الجؼاثُة ...بلخ(.الت٣اعٍ

٠ الجضًض ثلاثة ؤقىغ ٖمل (:  14 -3االإاصة)  بُة للميْ ُاص -الٟترة التجغٍ ؿتثنى منها بجاػات اٖلأ ٌُ ( )- 

ش  ًبضؤ اختؿابها مه ٠ُ تاعٍ ٠ُ نميطج في االإٗتمضالتيْ ٠ ( 2)نميطج ع٢ن  التيْ ، يلا ًد٤ للميْ

مين  ٟين االإغؾَّ بُة(بلى ؤن زلا٫ وظو الٟترة التمت٘ بمميزات االإيْ  .ًتن الترؾُن )بٗض الٟترة التجغٍ

٠ الجضًض بك٩ل عؾمي ؤي الاؾتٛهاء ٖه زضماتي ؤي تمضًض الٟترة (:  15 -3االإاصة)  ًتن تغؾُن االإيْ

بُة بهاءً ٖلى تينُة عثِـ ال٣ؿن  ه بياُٞة بٗض الٟترة التجغٍ ض ٖه قىغٍ بُة لٟترة لا تؼٍ التجغٍ

٣ة ب نمغٞ ٠ ٖه الٟترة التجغ  ت٣يٍ  (.14ٍبُة في )الهميطج ع٢ن للميْ

٠ ٢بل  االإباقغ  لغثِـل(:  16 -3االإاصة)  ٟين ب٣بي٫ تغؾُن االإيْ الح٤ في ت٣ضًن تينُة لكاين االإيْ

بُة بطا ما عؤي ؤولُة ُٟة انتهاء الٟترة التجغٍ ٠ لكٛل وظو اليْ ٖلى ؤن لا ت٣ل ٞترة  ،ي٦ٟاءة االإيْ
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٤  بطا عؤي ٖضم ؤولُتي ٨ٖـ طل٪يلي  التجغبة ٖه قىغ ، غٞ نيٍُ ٠ صاء الأ  ت٣يٍ لٟترة ٖه االإيْ

بُة  ٤ التجغٍ  (.14)نميطج ع٢ن يٞ

٠ُ تن نتُجة لانتدا٫ االإي٠ْ شخهُة ٚير  للجمُٗةبطا ثبت (:  17 -3االإاصة)  في ؤي ي٢ت ؤن التيْ

ٞسخ ال٣ٗض  للجمُٗة، ٞةن  صحُدة ؤي نتُجة ت٣ضًمي بُانات ؤي مؿتهضات ٚير صحُدة ؤي مؼيعة

ٌ، يطل٪ في نُا١ خ٨ن االإاصة صين خاجة لأي بقٗاع   مه نٓام (81)ؾاب٤ يصين م٩اٞإة ؤي تٗيٍ

٠في  الح٤ للجمُٗةي  الٗمل يػاعة   .اتساط الؤجغاء ال٣انيني االإهاؾب خُا٫ وظا االإيْ

٠ُ(:  18 -3االإاصة)  هي الجىة االإسيلة بتدضًض م٣ضاع الغاتب ]الضعجة ياالإغتبة في ؾلن  لجهة التيْ

هغٝ للم ًُ  ي٠ْ الجضًض خؿب االإاولات يالخبرات الحانل ٖليها.الغياتب[ الظي 

بُة للمي٠ْ الجضًض هي نؿبة (:  19 -3االإاصة)  % مه ؤنل الغاتب االإتي٢٘ 71م٩اٞإة الٟترة التجغٍ

ُٟي الظي  ٤ االإاولات يالخبرات االإلاثمة للمؿمى اليْ خهيلي ٖلُي بٗض تدضًض االإغتبة يالضعجة يٞ

.٠  ت٣ضم بلُي االإيْ

بُة يالتي متيؾُىا ثلاثة ؤقىغ يؤ٢لىا قىغ :  (21 -3االإاصة)  تغتبِ ؤقىغ نغٝ االإ٩اٞإة بالٟترة التجغٍ

 يؤ٦ثروا زمؿة ؤقىغ.

بُة ٞةني (:  21 -3االإاصة)   بٗض الٟترة التجغٍ
ً
٠ ٖلى ت٣ُُن ممتاػ ؤي جُضجضا في خالة خهي٫ االإيْ

 في ٖضص ؤق31ٞغ١ االإ٩اٞإة م٘ ؤنل الغاتب يهي نؿبة ًدهل ٖلى 
ً
بُة % مًغيبة ىغ الٟترة التجغٍ

٠ م٘ ؤي٫ عاتب بٗض الترؾُن.  تُٗى للميْ

بُة (:  22 -3االإاصة)  ٠ الجضًض ٖلى ت٣ُُن جُض ؤي ؤ٢ل في ت٣ُُن ؤصاثي للٟترة التجغٍ ٖهض خهي٫ االإيْ

ُٟي ما ، يثبت مه زلا٫ الت٣ُُن ٢ضعتي ٖلى ال٣ُام بمىام  التي لا تتجايػ ثلاثة ؤقىغ ٖلى مؿمى يْ

ُٟة قاٚغة ؤزغي  ب٣ى في ٞترة  يْ ُٟي الآزغ يٍ ٞةني ٌؿيٙ انت٣الي مه وظا االإؿمى بلى االإؿمى اليْ

ه ، ب ض ٖه قىغٍ بُة ؤزغي لا تؼٍ ُث ٩ًين بجمالي الٟترتين زمؿة ؤقىغ ، ؤما بطا ٢ط ى زمؿة دتجغٍ

ُٟة الأزغي ، بلا بهيعة  ُٟة الأيلى ٞلا ٌؿيٙ لي الت٣ضم ٖلى اليْ بُة لليْ ؤقىغ في الٟترة التجغٍ

ُٟة الأزغي.ابتضاثُ  ة لليْ
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 الـــضيام:  الٟهل الغاب٘
 

٩ين ًيم الاخض)مه  ؤًام زمؿةُة ؤًام الٗمل الأؾبيٖ(:  1 -4االإاصة)  ي  الجمٗةي بلى الخمِـ( ، يٍ

ٟين ، ي  الؿبت ُة عؾمُة بغاتب ٧امل لجمُ٘ االإيْ ي ؤؿتبض٫ ًيم الجمٗة تؤن  للجمُٗةعاخة ؤؾبيٖ

ٟيهالؿبت  عثِـ ت الحاجة لظل٪، يطل٪ بٗض الحهي٫ ٖلى ميا٣ٞة متى صٖ ابُيم آزغ لبٌٗ ميْ

، م٘ تم٨ُنهن مه ؤصاء ياجباتهن لتٗضًل الضيام (8باؾتسضام )نميطج ع٢ن  الجمُٗةمجلـ بصاعة 

 الضًهُة.

ٟين بلى ؤما٦ه الٗمل يانهغاٞىن منها في االإياُٖض االإدضصة في وظا (:   2 -4االإاصة)  ٩ًين خًيع االإيْ

ص مه عثِـ صين اٖتمابك٩ل ما٢ت يلي ٠ْ تُٛير ؤي٢ات ؾاٖات الٗمل ، يلا ًد٤ للمي  الهٓام

٤ ٖلى طل٪ الجمُٗةيميا٣ٞة بصاعة  ال٣ؿن ؿتثنى مه طل٪ اليْاث٠ االإهاَة 8)نميطج ع٢ن  يٞ ( ، يَُ

 .يالٛير مغتبُة بي٢ت للحًيع ؤي للانهغاٝ بالإنجاػ ؤي االإىمات

٠  ٌٗمل ؤلا  الجمُٗةب ؤي٢ات الٗملغاعى في ً(:   3 -4االإاصة)  ؾاٖات متيالُة  زمـؤ٦ثر مه االإيْ

 .صينما ٞترة الهلاة 

٧ل دضص صيام ٣ِٞ( يٍُ  مؿاثُةٞترتين نباخُة يمؿاثُة ؤي ) الجمُٗةؤنيإ الضيام ب(:    4 -4االإاصة) 

ُٟة يمه التههُٟات الؿاب٣ة ٖهض اٖتماصوا يطل٪ خؿب الاختُاج.  يْ

 ٧التالي : لجمُٗةاؾاٖات الٗمل الغؾمُة في (:     5 -4االإاصة) 

  ٟي ؾاٖات الٗمل في الكىغ ، تبضؤ مه  ة( ؾا66ٖ) لٟترة الهباخُة ٣ِٞااالإُليبة مه ميْ

 بلى 7:31الؿاٖة 
ً
. 2:31الؿاٖة  نباخا

ً
 ْىغا

  ٟيؾاٖات الٗمل يؤي٢ات الٗمل ، في الكىغ ةؾاٖ( 111) لٟترة االإؿاثُة ٣ِٞا االإُليبة مه ميْ

 ٧التالي :

o  مؿاءً. 19:31بلى الؿاٖة 14:11الؿاٖة مه  الهُٟيالضيام 

o مؿاءً. 11:11بلى الؿاٖة  14:31الؿاٖة مه  الكتيي  الضيام 

  ٟي االإُليبة مه ؾاٖات الٗمل ، ( ؾاٖة في الكىغ 176) لٟترتين الهباخُة ياالإؿاثُةاميْ

 :٧التالي يؤي٢ات الٗمل 

o  بلى  7:31الؿاٖة الضيام الهباحي : مه 
ً
  12:31نباخا

ً
 ْىغا

o  ٧التالي : (نُٟي يقتيي )الضيام االإؿاجي 

o  مؿاءً. 19:31بلى الؿاٖة 14:11الضيام الهُٟي مه الؿاٖة 

o  مؿاءً. 11:11بلى الؿاٖة  14:31الضيام الكتيي مه الؿاٖة 

ش البضء بالٗمل بالضيام الهُٟي ؤي الكتيي يبٖلان تٗضًل ي٢ت (:  6  -4االإاصة)  ًتن تدضًض تاعٍ

ٟين. مُٗةالجالضيام بهاءً ٖلى تٗمُن تهضعو بصاعة  ٗمن ٖلى جمُ٘ االإيْ  في خُهي يَ

 ؾاٖات الٗمل في قىغ عمًان االإباع٥ ٖلى الهدي التالي : ( : 1 - 4)  المادة
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 ٟي صيام    بضؤ مه الؿاٖة ً   ياالإؿاثُة: الهباخُة تينلٟتر ا ميْ

o  11:11الٟترة الهباخُة مه الؿاٖة  
ً
.ٖه 5:31بلى الؿاٖة  ْىغا

ً
 غا

o  بٗض مهته٠ اللُل ، ٖضا الٗكغ  1:31اٖة بلى الؿمؿاءً  11:31مه الؿاٖة الٟترة االإؿاثُة

 مؿاءً. 12:31مؿاءً بلى  9:31الأيازغ ٩ُٞين الضيام ٞيها مه الؿاٖة 

o . هضع بي تٗمُن  في خالة الحاجة بلى ت٣ضًن الي٢ت ؤي تإزيرو ٩ًين بميا٣ٞة بصاعة الجمُٗة يٍ

٠ باؾتسضام  ( : 2 - 4)  المادة نٓام الحًيع ًتن اٖتماص خًيع يانهغاٝ االإيْ

 بإن قىغ الٗمل )البهمة(  الجمُٗةب يالانهغاٝ االإؿتسضم
ً
ش ، ٖلما مه الكىغ الؿاب٤  26)ًبضؤ بتاعٍ

ش  هتهي بتاعٍ  .(طل٪ الكىغ مه 25يٍ

)زاعج مبنى في ؤًام الٗمل الخاعجي ؤي التي٢ُ٘  البهمةلا ًلؼم اؾتسضام  ( : 3 - 4)  المادة

ع مٗي الحًيع الجمُٗة
َّ
ص يفي خالة يجيص خالات صيام زانة ٞلابض مه اٖتما للجمُٗة،( بطا تٗظ

ٟين بظل٪. ٢ؿنعثِـ  عثِـ ال٣ؿن يبقٗاع  قاين االإيْ

ع ؾاٖات الٗمل االإُضانُة  ( : 4 - 4)  المادة ٣ضِّ عثِـ ال٣ؿن ي٢ت الٗمل الخاعجي ٞيها ًُ

٠ يت٩ين "االإُضاني"  كترٍ لىا اؾتسضام للميْ ٌُ ٍٝ مهي ، يلا  للحًيع ؤي ؤي التي٢ُ٘ البهمة بةقغا

كترٍ تي٢ُ٘ عثِـ ال٣ؿن فيالانهغاٝ بطا تٗاعيت ؤي٢اتها م٘ ؤي٢ات الضزي٫ ؤي الانهغا  ٝ، يَُ

ٟين ، نميطج  تماصوا ٦ؿاٖات ٖمل لضي قاين االإيْ ٢بل ب٢ٟا٫ صيام الضيام ؤمام وظو الأًام لاٖ

 طل٪ الكىغ.

٠ الجضًض نؿُاني لاؾتسضام  ( : 5 - 4)  المادة الٟترة  البهمة زلا٫ًتٛاض ى ٖه االإيْ

بُة ض ٖه ؤعب٘ مغات زلا٫  التجغٍ في صزي٫ يانهغاٝ  ُةالجمٗختى ٌٗتاص نٓام  الكىغ،ٖلى ؤن لا تؼٍ

ٟين  .االإيْ

٠ لاؾتسضام  ( : 6 - 4)  المادة الضيام في الضزي٫ ؤي  البهمةًتٛاض ى ٖه نؿُان االإيْ

بضؤ الحؿن بطا ت٨غع الهؿُان لأ٦ثر مه طل٪.الخغيج  ة ياخضة في الكىغ يٍ  الإغَّ

٤ نميطج الاؾتئظان )نميطج ع٢ن  ( : 7 - 4)  المادة ٠ ٩ًين يٞ يباٖتماص ( 13اؾتئظان االإيْ

  التالُة:ت بخضي الحالا يمه  االإباقغ،مه عثِؿي 

 .التإزغ في الحًيع ٖه ي٢ت الضيام 

 .الانهغاٝ ٢بل نهاًة ي٢ت الضيام 

 .الخغيج ؤثهاء الضيام الغؾمي 

٤يطل٪   (.7-4)، ( 6-4( ، )5-4)االإياص ي٢ت الضيام االإههيم ٖلُي في  يٞ
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 بــــغياتـــال:  الٟهل الخامـ
 

  ( : 1 - 5)  المادة
َّ
صعجة،  15مغتبة تكتمل ٧ل مغتبة ٖلى  15مه الغياتب ن ًتك٩ل ؾل

 مه االإغتبة الحاصًة ٖكغة )انٓغ في الضعجات الأزيرة يتبضؤ الضعجات بالتها٢و لضعجة ياخضة 
ً
اٖتباعا

ن 
َّ
 في نهاًة وظا الهٓام(.الغياتب ؾل

اث٠ طات مؿمُات يميانٟات مُٗهة ،  ( : 2 - 5)  المادة ٟين ٖلى يْ ًتن تُٗين االإيْ

٠ ٖهض ا مهذ االإيْ ُٟة ، يٍ  للمغتبة االإدضصة لليْ
ً
٣ا ٩ين التُٗين يٞ لتُٗين ؤي٫ مغبيٍ في االإغتبة يٍ

 لؿلن الغياتب االإٗتمض ما
ً
لن ًت٤ٟ في ٣ٖض الٗمل ٖلى ؤجغ ؤ٦بر ، ؤي تغي لجهة  االإٗين ٖليها َب٣ا

٠ُ ؤولُتي لأن ٩ًين ٖلى صعجات مت٣ضمة في االإغتبة التي ٌؿتد٣ىا )انٓغ ؾلن الغياتب في نهاًة  التيْ

 وظا الهٓام(.

ا٫ ( : 3 - 5)  المادة تن صٞٗىا زلا٫ ؾاٖات الٗمل الؿٗي  تضٞ٘ ؤجيع الٗاملين بالغٍ صي يٍ

ه مه ٧ل قىغ هجغي ٖلى ؤن لا تتإزغ ٖه الُيم الثلاثين لخامـفي الُيم ا يفي م٩اني بلا  يالٗكغٍ

ٍٝ زاعجة ٖه بعاصة ل  .الجمُٗةٓغي

يطل٪ في  للجمُٗةًتن نغٝ الغياتب بٗض زهن ؤي مبالٜ مؿتد٣ة  ( : 4 - 5)  المادة

 نُا١ الٗمل بإخ٩ام وظا الهٓام.

ُة ؤي ًيم ُٖلة بطا ناصٝ الُيم االإدض ( : 5 - 5)  المادة ص لضٞ٘ الأجيع ًيم الغاخة الأؾبيٖ

 .ٌؿب٣ي ُتن الهغٝ في ًيم الٗمل الظيٞعؾمُة 

ؤي تإزير في نغٝ الغاتب بؿبب ٖضم ا٦تما٫ بُانات االإي٠ْ لظل٪ الكىغ  ( : 6 - 5)  المادة

تي لإ٦مالىا ؤي اٖتماص الغاتب الكىغي بالحؿمُات  ٠ نٟؿي ، ؾياءً بمؿاعٖ ل نتُجتها االإيْ ُٞتدمَّ

 الت٣هير. التي تُاب٤ وظا

٠ ٖهض اؾتلام عاتبي ؤي ؤي  ( : 7 - 5)  المادة  ٖلى مبالٜ ن٣ضًة هي مه خ٣ي٢يًي٢٘ االإيْ

٠ ؤن ًي٧ل مه ٌكاء ل٣بٌ عاتبي يمؿتد٣اتي لضي  الكُ٪  ؤي ال٨ك٠ االإٗض لىظا الٛغى ، يللميْ

بٗض اٖتماصو  ؤي مه ًهيب ٖهيلكاين االإالُة ا الإضًغ٦تابي مي٢٘ مهي  تٟيٌٍيطل٪ بميجب  الجمُٗة

٤ )نميطج ع٢ن  لجمُٗةلتهُٟظي لاضًغ االإ مه  .(17يٞ
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 لاياتـالٗ:  الٟهل الؿاصؽ
 

٠ ٌُٗى  ( : 1 - 6)  المادة ة ٖلاية االإيْ غاتب ، يتيػَٗىا يهي نؿبة مه ؤنل ال ثابتةؾهيٍ

 : (1)٧التاليالغياتب في ؾلن 

،  14،  13،  12،  11 11،  9،  8،  7،  6،  5 4،  3،  2،  1 االإطاجب التي حشملها
15 

ة الثابتة مه نؿبة الٗلاية الؿهيٍ

 ؤنل الغاتب

4 % 4.5 % 5 % 

ة الثابتة ؤن ٩ًين  ( : 2 - 6)  المادة ٠ الجضًض ٖلى الٗلاية الؿهيٍ ٌكترٍ لحهي٫ االإيْ

 ؤي تن 
ً
ن في الأصاء لا ٣ًل ٖه جُضجضا بُة )ثلاثة ؤقىغ( يبت٣يٍ ٠ ٢ض ؤمط ى الٟترة التجغٍ االإيْ

ش بُة ٖلى ؤن ٩ًين طل٪ ٢بل تاعٍ  اًة الٗام الهجغي الجضًض(.)بض 1/1 تغؾُمي ٢بل انتهاء الٟترة التجغٍ

٠ ٌُٗى ( : 3 - 6)  المادة  مُلاصيتًاٝ لأنل الغاتب م٘ بضاًة ٧ل ٖام  ٖلاية ؤصاء االإيْ

 الكغيٍ التالُة :  بطا اؾتيفى

 .
ً
ُٟي لا ٣ًل ٖه جُض جضا  ت٣ُُن لأصاثي اليْ

  بُة ؤن ٩ًين ٢ض ؤمط ى في الٗمل ؾتة ؤقىغ ٞإ٦ثر  .قاملة للٟترة التجغٍ

  حيس ممخاظ شطط الخلسًط الحاصل عليه
ً
  حسا

ً
 أكل مً حيس حسا

 ًدغم ٖلاية الأصاء % 4 % 5 نؿبة ٖلاية الأصاء مه الغاتب الأؾاس ي

 الأؾاس ي:مٗاصلة اختؿاب مبلٜ ٖلاية الأصاء مه الغاتب  ( : 4 - 6)  المادة

  ٟي الٟترة الياخضة  :مؿاثُة(  )الإيْ

ن = الهتُجة×  111÷ الغاتب الأؾاس ي   .نؿبة الت٣يٍ

  ٟي الٟترتين  :الهباخُة ياالإؿاثُةالإيْ

ن = الهتُجة.×  111÷     غاتب الأؾاس يال  نؿبة الت٣يٍ

٠ الإضة ؾهة بهاءً ٖلى ت٣ُُن ؤصاثي للؿهة التي  ( : 5 - 6)  المادة تضٞ٘ ٖلاية الأصاء للميْ

يتٗتمض ٖلاية الأصاء الجضًضة للؿهة الجضًضة بهاءً ٖلى ت٣ُُن ؤصاثي  الٗام،ثن تدظٝ بنهاًة  ا٢بلى

 الجضًض لؿهة الٗمل الأزيرة.

٠ مه الخغم الجمُٗةلإصاعة ًد٤  ( : 6 - 6)  المادة ةٗان االإيْ  )التر٢ُة( الثابتة لاية الؿهيٍ

 ٣ٗ٦يبة تإصًبُة متى  اي  الجمُٗةخؿب ْغيٝ ميزانُة  ؤي ٖلاية الأصاء
ُ
 غ ٢ؤ

ً
طل٪ في بجغاء جؼاجي نتُجة

٠زلالإ  بصاعة الجمُٗة ؤي لأي ؾبب آزغ تغاو  (1)الجمُٗةمه ؤنٓمة يآصاب يؾلي٦ُات  بص يء ٫ االإيْ

 لظل٪.
ً
 مهاؾبا

                                      
 راجع سلم الرواتب في آخر هذا النظام. (1)

 راجع بند العقوبات من هذا النظام. (1)
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 ؼــــياٞــالح:  الٟهل الؿاب٘
 

٪ الضياٞ٘ الؤنؿانُة لتد٤ُ٣ ؤصاء ؤًٞل يتٗم٤ُ اليلاء   االإاؾس ي لظاالحياٞؼ مه ؤون ماثغات تدغٍ

اث٠ يلاثدة بياٞة بهض الحياٞؼ لهٓام  الجمُٗةعؤت بصاعة  ، مه باب الؤخؿان للمدؿهينلت٩ين اليْ

 .للمجتهضًهالك٨غ ٢ُمة بٖلاء ي 

 :د٤ُ٣ الأميع التالُة بلى ت الجمُٗةنٓام الحياٞؼ بيهضٝ  ( : 1 - 7)  المادة

  ٟين نؤثهاء ال بي ة ُٞما ًتميزينٖلى الُٗاء االإؿتمغ يزانتصجُ٘ االإيْ الضيعي لأصاء  ت٣يٍ

ٟين.ا  الإيْ

 ٟين.الؤًجابي  بث عيح التهاٞـ  بين االإيْ

 .بيٟاء ش يء مه التجضًض في عيتين الٗمل لُغص االإلل يالؿأمة 

  ه مه باب لا ٌك٨غ الله ق٨غ عؾالة  ك٨غ الهاؽ.مه لا ٌللمتميزً

  ة ٟين انتماء ت٣يٍ  .مه زلا٫ بغامج التدٟيز لجمُٗةلاالإيْ

  مه الؤبضاٖات االإيجيصة بتهمُتها يالحٟاّ ٖليها. الجمُٗةاؾتٟاصة 

 الضيام،االإداٞٓة ٖلى ) التالُة:ٖلى بخضي الأميع  الجمُٗةتُٗى الحياٞؼ ب ( : 2 - 7)  المادة

ه،خؿه التٗامل م٘  الٗالُة،ُة الؤنتاج  الصخص ي،التميز  الخضمة،ة ضَّ مُ  الظاتُة،االإباصعات  الآزغٍ

ُٟي  االإستلٟة الجمُٗةالتٟاٖل الؤًجابي م٘ ؤنكُة  يالابت٩اع،الؤبضإ   .(، اليلاء اليْ

غ الأؾباب  ( : 3 - 7)  المادة ٟي متى عؤي تيٞ ُاء خاٞؼ الإيْ ٘ عثِـ ال٣ؿن بتينُة لإٖ ًغٞ

كغح في وظو التينُة خُثُات وظا الُلب ٤ نميطج  االإ٣هٗة لظل٪ يَ  بض٫َلب اٖتماص خاٞؼ ؤي يٞ

 .(16)نميطج ع٢ن 

٠ باٖتماص  ( : 4 - 7)  المادة ٤   لجمُٗةالتهُٟظي ل ضًغاالإتٗتمض الحياٞؼ لهالح االإيْ يٞ

 (.16نميطج َلب اٖتماص خاٞؼ ؤي بض٫ )نميطج ع٢ن 

٠  ( : 5 - 7)  المادة ُٗى االإيْ نٖه ٧ل  [تميز]قىاصة ٌُ ًدهل ُٞي ٖلى لأصاثي ؾهيي  ت٣يٍ

 لتل٪ الؿهة.اء ؤص الغاتب ٦ٗلاية% مه ؤنل 5بالإياٞة بلى خهيلي ٖلى  )ممتاػ(،ت٣ضًغ 

٠ االإثالي[ًتن ازتُاع  ( : 6 - 7)  المادة ُٗى ) ]االإيْ ٠ االإثالييَ ( بالإياٞة بلى قىاصة االإيْ

٤ الًيابِ 511مبلٜ م٣ُيٕ ي٢ضعو ) ا٫( يٞ  التالُة:عٍ

  ٠ ياخض ٣ِٞ ٧ل ن  ؾهةًتن ازتُاع ميْ  ٖلى الت٣يٍ
ً
 .االإُلاصياؾتهاصا

  ُٟي ٠ في ت٣ُُن الأصاء اليْ  مه مٗاًير الترقُذ مدل الت٣ُُ للؿهةٌٗتبر امتُاػ االإيْ
ً
ن مُٗاعا

 يالازتُاع.

 .ٌكترٍ ؤن ًسلي مل٠ االإي٠ْ لتل٪ الٟترة مه الؤنظاعات ؤي الجؼاءات 

  ٠ُتٗتبر هي ناخبة ال٣غاع في الترقُذ بٗض صعاؾة طل٪ م٘ عثِـ قاين  لجهة التيْ

٠ االإٗني. ٟين يعثِـ ٢ؿن االإيْ  االإيْ
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 ٟي لان ٖه وظا الترقُذ في ليخة قاين االإيْ  ن.ًتن اٖلؤ

٠  ( : 7 - 7)  المادة ٖه ٧ل زمـ ؾهيات ًمًيها ٖلى عؤؽ  [التميز يؾام]ٌُٗى االإيْ

ُٟي ان يْ  الإجىيصاتي زلا٫ تل٪ الٟترة الٗمل ٦ٗغٞ
ً
 .يت٣ضًغا

٠ االإبضٕ  ( : 8 - 7)  المادة بالإياٞة بلى جاثؼة ُٖهُة ب٣ُمة  الؤبضإ[ يؾام]ٌُٗى االإيْ

ة تترايح  ا٫، بلى ؤلٟي ؤل٠مه ت٣ضًغٍ غت ُٞي ؤي في ؤٖمالي ميزة  عٍ  :، مه مثلالؤبضإمتى تيٞ

  مل بي ي٧ان ُٞي ثمغة ٦بيرة ُٖ ا٫ ي َّٗ  .للجمُٗةت٣ضًن ا٢تراح متميز يٞ

  ٘  بهيعة ببضاُٖة. الجمُٗةببغاػ يبنجاح مكاعَ

  ير ت٩لٟة ٖالُة ٖلى ا٫. الجمُٗةتيٞ ض ٖه زمؿين ؤل٠ عٍ  تؼٍ

  ير صزل  .الجمُٗةثابت ٖلى ٖالي ي تيٞ

ما٫ الؤبضاُٖة بياؾُة  ( : 9 - 7)  المادة غّ اٖلأ
َ
٣

ُ
٠ُت عثِـ ٢ؿن  بدًيع  لجهة التيْ

 ٠ ٗتمض بهاءً ٖلُي نغٝ الحاٞؼ االإٗني،االإيْ  .يَُ

٠ ( : 11 - 7)  المادة نمتى خهل ٖلى الامتُاػ في  التميّز[ صعٕ] االإتميّز ٌُٗى للميْ الأصاء  ت٣يٍ

ُٟي لثلاث ؾهيات  ا٫. زمؿماثةبالإياٞة بلى جاثؼة ُٖهُة تترايح بين  متتالُة،اليْ  يؤل٠ عٍ

ٟين لإ٦ما٫ يميانلة تٗلُمىن  ( : 11 - 7)  المادة  للميْ
ً
هغٝاس ي الضع تدٟيزا ُُ ٠ل ٞ  لميْ

٨مل تٗلُمي ًُ ة ٖهض بخًاعو ما ًثبت نجاخي الظي    م٩اٞإة م٣ُيٖ
ً
في نهاًة بت٣ضًغ ممتاػ ؤي جُضجضا

 التالي : خؿب االإغخلة الضعاؾُة ٧صعاس ي ٖام ٧ل 

  ا٫ 311االإغخلة االإتيؾُة  .عٍ

  ة ا٫ 411االإغخلة الثانيٍ  .عٍ

  "ا٫ 511االإغخلة الجامُٗة "صعجة الب٩اليعٍيؽ  .عٍ

 ا٫. 611بليم )قغٍ ؤن لا ت٣ل مضة الضعاؾة ٖه ؾهة( الض  عٍ

 ا٫ 1111 الضعاؾات الٗلُا  .عٍ

٠ يتدٟٔ [زُاب ق٨غ] لجمُٗةالتهُٟظي لضًغ االإًدغع  ( : 12 - 7)  المادة نيعة  للميْ

٠ لضي ٟين متى ْىغ مهي ؤصاء جُض مهي في مل٠ االإيْ في مجا٫  يملحيّ ؤي مباصعة قاين االإيْ

 الٗمل.

٠ االإتٟاٖل م٘ الأنكُة ل م٩اٞئة مالُة خؿب تينُة لجهة ٌُٗى ( : 13 - 7)  المادة لميْ

ت٨ه تل٪  مالنيطل٪ بالحًيع ياالإكاع٦ة في بٖضاص البرامج   ٚير الغؾمُة الجمُٗةبغامج يؤنكُة 

٠ في ال٣ؿن.  الأنكُة مه نمُن ٖمل االإيْ
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ُٟي ُنُت٣:  الٟهل الثامه  الأصاء اليْ

 
ٟين الًيابِ يالكغيٍ االإظ٧يعة في تٗلُما ( : 1 - 8)  المادة غاعى في ت٣ُُن ؤصاء االإيْ ت ًُ

ٟين–نميطج ت٣ُُن الأصاء   (.14)نميطج ع٢ن  -عاج٘ نميطج ت٣ُُن ؤصاء االإيْ

ُٟي  ( : 2 - 8)  المادة  :بخضي الحالات التالُة في ًتن اؾتسضام نميطج ت٣ُُن الأصاء اليْ

 .٠ الجضًض لاؾت٨ما٫ الترؾُن بُة للميْ  ٖهض انتهاء الٟترة التجغٍ

  الؿهيي للمي٠ْ.الت٣ُُن  ي فيؤقىغ للاؾتٟاصة مهؤعبٗة ٧ل 

 ة،لتدضًض ٖلاية الأصاء  االإُلاصيهاء الٗام ٢بل انت ٠ ]  يلتدضًض الؿهيٍ لتل٪  [االإثالياالإيْ

 .الؿهة

تٗتبر ؤ٢ل مضة لت٣ُُن االإي٠ْ الجضًض بٗض تغؾُمي لحهيلي ٖلى الٗلاية  ( : 3 - 8)  المادة

ش التُٗين ، ة الثابتة هي ؾتة ؤقىغ مه تاعٍ بُة. الؿهيٍ  بما ٞيها الٟترة التجغٍ

اقغ مؿاي٫ مؿايلُة مباقغة ٖه ت٣ُُن ٌٗتبر عثِـ ال٣ؿن ؤي الغثِـ االإب ( : 4 - 8)  المادة

ُٟي يمغئيؾُي ، يت٣ضًن الت٣ُُن في الٟترات االإههيم ٖليها في االإاصة )  (.2 - 8ميْ
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 التر٢ُات ياله٣ل:  الٟهل التاؾ٘
 

٠ ٩ًين  ( : 1 - 9)  المادة غتاالإيْ ُٟة ؤٖلى متى تيٞ  للتر٢ُة بلى يْ
ً
الكغيٍ  ُٞي ؤولا

 الآتُة:

 ُٟة الجضًضة مه ماولات يروا. تد٣ُ٣ي الإتُلبات اليْ  يزبرات يٚ

  نفي آزغ ممتاػ خهيلي ٖلى صعجة ُٟي. ت٣يٍ  للأصاء اليْ

 .لى ُٟة اٖلأ  يجيص م٩ان قاٚغ ياختُاج في اليْ

  ُٟة التي ٌكٛلىاؾهيات ٖلى الأ٢ل في ؤعب٘ ؤمط ى ٢ض ؤن ٩ًين ما خهيلي ٖلى ؤي  ،اليْ

: صعاؾُة،ٌٗاصلىا مه ماولات 
ً
لن  ما رة(،زبجامُٗة تٗاص٫ ؤعب٘ ؾهيات الكىاصة ال) ٞمثلا

 .لجمُٗةالتهُٟظي لضًغ االإالإهلحة الٗمل ب٣غاع مه  ًتن اؾتثهائو مه وظا الكغٍ ا٢تًاءً 

ُٟة ؤٖلى في ؤ٦ثر مه  ( : 2 - 9)  المادة غت قغيٍ التر٢ُة ليْ ٠بطا تيٞ التٟايل ًتن  ميْ

 التالُة:بُنهن خؿب االإٗاًير 

  لى،ال٨ٟاءة ُُٟة اٖلأ ة اليْ  .يتدضص باجتُاػو لازتباع االإٗغٞ

  الؤصاعي. اجتُاػو الازتباع 

 .الأ٢ضمُة 

 .)اث٠ االإتُلبة للٛة ؤجهبُة  اجتُاػو ازتباع اللٛة )ٖهض اليْ

 .اجتُاػ االإ٣ابلة الصخهُة 

  نفي نميطج الحهي٫ ٖلى ت٣ضًغ ممتاػ   .(14)نميطج ع٢ن الأصاء ت٣يٍ

لى  ( : 3 - 9)  المادة ٠ مه مغتبة بلى مغتبة ؤزغي ٞةني ًإزظ الضعجة اٖلأ ٖهض تغ٢ُة االإيْ

 ضًضة ؤي ما ًياػيها.مه خُث الغاتب في االإغتبة الج

ُٟي  ( : 4 - 9)  المادة ل للتر٢ُة للمهاٞؿة في الحهي٫ ٖلى االإ٩ان اليْ ٠ االإاوَّ
ّ
م االإيْ ًت٣ضَّ

ٟين.15الكاٚغ بتٗبئة )نميطج ع٢ن   ( يت٣ضًمي لكاين االإيْ

ُٟي في مغاتب مُٗهة بلى مؿمى  ( : 5 - 9)  المادة ح للانت٣ا٫ مه مؿمى يْ
َّ

٠ االإغش االإيْ

ُٟي آزغ في مغاتب ؤٖلى  كترٍ لي ؤن ٌؿت٨مل ، ظي ًهتمي بلُي صازل نٟـ ال٣ؿن ال"تغ٢ُة" يْ ٌُ

إزظ ميا٣ٞة عثِـ ال٣ؿن ي   ، يٍ
ً
٠ُقغيٍ الترقُذ ؤيلا ؿتسضم لظل٪ )نميطج ع٢ن لجهة التيْ  ، يَُ

ح بلى مؿمى ( ،11
َّ

كترٍ ؤزظ ميا٣ٞة عثِـ ال٣ؿن في خالة ؤخ٣ُتي للترش ٌُ آزغ بمغتبة ؤٖلى في  يلا 

٨ٟي في طل٪ اؾت٨ما٫ الكغيٍ يؤزظ  ٠ُميا٣ٞة ٢ؿن آزغ ، يٍ  .لجهة التيْ

ُٟي آزغ ُٞب٣ى  ( : 6 - 9)  المادة ُٟي بلى مؿمى يْ ٠ مه مؿمى يْ في خالة انت٣ا٫ االإيْ

ُٟة الجضًضة الإضة ثلاثة  ٠ تدت التجغبة لليْ ميلغثِـ ال٣ؿن الجضًض الح٤ في  ؤقىغ،االإيْ ي ت٣يٍ

٠ُٞ٘ بظل٪ لبما ٌؿتد٣ي في نهاًة وظو الٟترة يالغَّ   لاتساط اللاػم. لجهة التيْ
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٠ االإدا٫ بلى التد٤ُ٣ ؤي االإدا٦مة التإصًبُة  ًجيػ الهٓغ  لا ( : 7 - 9)  المادة في تغ٢ُة االإيْ

.بلُي ْىيع نتُجة ما نؿب بلا بٗض 
ً
 نهاثُا

ُٟي  ( : 8 - 9)  المادة ٠ مه ٢ؿن بلى ٢ؿن آزغ ٖلى نٟـ االإؿمى اليْ ٌكترٍ لانت٣ا٫ ميْ

ُٟي آزغ  ٠  ةئتٗبؤي ٖلى مؿمى يْ ( ، يؤزظ ميا٣ٞة عئؾاء 11)نميطج ع٢ن نميطج ن٣ل زضمة ميْ

ة م٘ قاين االإيْٟين. مضعاء الؤصاعات االإٗهُةين ي الأ٢ؿام االإٗهُ  يب٦ما٫ باقي الؤجغاءات الؤصاعٍ

ٟي  ( : 9 - 9)  المادة )بٖاعة(  الجمُٗةٖهض خاجة ؤي جىة ؤزغي لخضمات ؤخض ميْ

 بالًيابِ التالُة :ِٞكترٍ الت٣ُض 

اعة بسُاب عؾمي لإصاعة  .1  .الجمُٗةتت٣ضم الجىة َالبة اٖلؤ

اعة ميا٣ٞة الغثِـ االإباق .2  الجمُٗةبما لا ًسل بمهالح  الجمُٗةغ يبصاعة ٌكترٍ ل٣بي٫ اٖلؤ

 يؾير الٗمل ُٞي.

اعة" الأزغي  ؤي تبٗات مالُة يتلتزم الجىة الجمُٗةتدمل تلا  .3 ٠  بإجغ  "َالبة اٖلؤ ٖه االإيْ

اعة االإٗتمضة مه بصاعة   .الجمُٗةٞترة اٖلؤ

٠ مه ؤجغ قىغي بالجمُٗة.  .4 اعة بما ًت٣اياو االإيْ  ًتن تدضًض ؤجغة اٖلؤ

٠ زلالىا هي ؾًم٨ه ؤ٢ص ى مضة  .5  تة ؤقىغ ًم٨ه تمضًضوا الإغة ياخضة ٣ِٞ.بٖاعة االإيْ

 ًسً٘ التمضًض ٖهض َلبي لجمُ٘ الكغيٍ الؿاب٣ة. .6



 

 لخٌرٌة لرعاٌة الأٌتامجمعٌة أبطال أملج ا
 (٧٥٧)برقم الاجتماعٌة مسجلة لدى وزارة العمل والتنمٌة 



 

23 

 ضلاتــبـال:  الٟهل الٗاقغ
 

٠ متى  بضلات 4وظا الهٓام  ٣ًغ  ( : 1 - 11)  المادة غت تُٗى للميْ قغيٍ في خ٣ي تيٞ

لجهة ؤي باٖتماص  مُٗةلجالتهُٟظي لضًغ االإبتينُة مه عثِـ ال٣ؿن ياٖتماص الحهي٫ ٖليها 

٠ُ ٤  التيْ  ، ن٣لبض٫   : )البضلات التالُة يهي ( 16)نميطج ع٢ن نميطج نغٝ خاٞؼ ؤي بض٫ لىا يٞ

إتي تٟهُلىا في االإياص التالُة.(  انتضاب ،  اتهالات بض٫ م٣ابلة جمىيع،  يٍ

٣ة نغٝ البض٫ في نميطج اٖتماص البض٫ )نميطج ع٢ن  ( : 2 - 11)  المادة ( 16ًتن ازتُاع َغٍ

٠ يطل٪ بما بك٩ ،ل صاثن ًًاٝ لغاتب االإيْ
ً
ا تماص لظل٪ الكىغ مه عثِـ ال٣ؿن  قىغٍ ؤي خؿب اٖلا

 االإباقغ.

 :اله٣ل بض٫  ( : 3 - 11)  المادة

 ( ا511٫-211وي مبلٜ م٣ُيٕ ًترايح بين ا بك٩ل  ( عٍ ٠ الأؾاس ي قىغٍ ًًاٝ لغاتب االإيْ

 صاثن.

 وي ميضح في الجضي٫ التالي تدضًض م٣ضاع مبلٜ البض٫ ًتن خؿب ما 

 

 

ا٫ ًًاٝ لغاتب 411-211 )ًترايح بينوي مبلٜ  ٖمل:َبُٗة بض٫  ( : 4 - 11)  المادة (عٍ

ا بك٩ل صاثن يطل٪ لاالإي  اث٠ التي تؿتضعي طل٪. ٠ْ الأؾاس ي قىغٍ  ليْ

ٟين الظًه ٣ًيمين  بض٫ الاتهالات ( : 5 - 11)  المادة بةجغاء م٩االإات الٗمل : ًدضص للميْ

هغٝ وظا البض٫ بةخضي الأميع التالُة :الثابت  مه وياتٟىن الصخهُة ؾياءً الجيا٫ ؤي   يٍُ

 ( ٜة 111بمبل ا٫( م٣ُيٖ  تًاٝ للغاتب. عٍ

  اؾتسغاج بُا٢ة الاتها٫ االإضٞيٕبٟاتيعة. 

 

 

 اثملحىظ االإطجبت البسل

ال 222  5 – 1 ضٍ

 جحسز عىس الاعخماز
ال 322  8 – 6 ضٍ

ال 422  12-9 ضٍ

ال 522  15 – 11 ضٍ
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ُٗى  بض٫ الانتضاب ( : 6 - 11)  المادة ًغب في ٖضص ؤًام الانتضاب ، يَُ ًُ : يوي مبلٜ م٣ُيٕ 

 
َّ
٩ل ًُ ٤  ياالإضًغ التهُٟظي للجمُٗةبٗض ميا٣ٞة عثِـ ال٣ؿن  تبي٥مداٞٓة ٠ بٗمل زاعج الإه  يٞ

يضحي الجضي٫ التاليبالإياٞة بلى مهاع٠ٍ الؿٟغ ، ، ( 9)نميطج ع٢ن   : يٍ

 ملحىظاث االإطجبت ليىمبسل الاهخساب 

ا٫ 251  4 – 1 عٍ
الؤعاشت والؼكً عسا االإىاصلاث وهصا االإبلغ ٌشمل 

   الؼفطاضٍف مصجصاكط الؼفط أو 
ً
 .بطا

ا٫ 351  11 – 5 عٍ

ال 452  15 - 11 ضٍ

 

 

مجلـ بصاعة بٗض اٖتماص عثِـ  لجمُٗةل للمضًغ التهُٟظيًد٤  ( : 7 - 11)  المادة

ؤ٢غ وظا الحغمان ٣ٗ٦يبة نتُجة خغمان االإي٠ْ مه بٌٗ البضلات ٣ٗ٦يبة متى ب٢غاع  الجمُٗة

٠ ياؾتد٤ مسالٟات  ٤ بجغاء جؼاج ٖليها طل٪ الجؼاءْىغت مه االإيْ عاج٘ ) (18ي )نميطج ع٢ن يٞ

 .بهض ال٣ٗيبات(
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 اػاتـــالؤج:  الٟهل الحاصي ٖكغ
 

 : يهي  -ًإتي تٟهُلىا- ؤنيإ بلى زمؿة الجمُٗةتهه٠ الؤجاػات ب ( : 1 - 11)  المادة

ة -اٖتُاصًة   .اؾتثهاثُة –بضين عاتب  -مغيُة  - ايُغاعٍ

تُاصًة ؤي لا  ( : 2 - 11)  المادة ٠ الجضًض التمت٘ بةجاػتي اٖلا بضين عاتب بلا  التي  ًد٤ للميْ

بُة "ثلاثة ؤقىغ" ؤن ًمط ي  بٗض  .الجمُٗةمه ٖملي بالٟترة التجغٍ

٠ بتٗبئة للحهي٫ ٖلى بجاػة  ( : 3 - 11)  المادة  )نميطج ع٢ن َلب بجاػةنميطج ًلتزم االإيْ

ٟينياٖتماصوا لضي  الاصاعةم٘ ؤزظ تي٢ُ٘  (12 ٟين  قاين االإيْ ٤ الأخ٩ام االإهٓمة لإجاػات االإيْ يٞ

ا٢ىا في نٓام ،  في وظا الهٓام  .  لجمُٗةالال٨تريني لياعٞ

ٌ ٖه الؤجاػات التي لن  ( : 4 - 11)  المادة ٠ ٞةني ٌؿتد٤ التٗيٍ ٖهض انتهاء زضمة االإيْ

هغٝ لي  ُُ بٗضص ؤًام الؤجاػات ، ٖلى ؤن  -بضين بضلات-بجاػة ٌٗاص٫ الغاتب الأؾاس ي بض٫ ًتمت٘ بها ٞ

 لا ًتجايػ مجميٕ ؤًام الؤجاػات عنُض ثلاث ؾهيات متتالُة.

٠ التمت٘ بةجاػة عؾمُة مضٞي  ( : 5 - 11)  المادة ٖة الأجغ للأُٖاص يالحج ٖلى ٌؿتد٤ االإيْ

 الهدي التالي :

  مه ٧ل ٖام  5/11 يتهتهي بانتهاء ًيم  24/9بجاػة ُٖض الُٟغ : يتبضؤ بانتهاء صيام ًيم

ن ؤم ال٣غي.  خؿب ت٣يٍ

  ُض مه ٧ل  15/12يتهتهي بانتهاء ًيم  4/12يتبضؤ بانتهاء صيام ًيم  الأيحى:بجاػة الحج يٖ

ن ؤم ال٣غي.  ٖام خؿب ت٣يٍ

تُاصًةالؤجاػ  ( : 6 - 11)  المادة ة الأجغ ٢ضعوا ) : ة اٖلا ة مضٞيٖ (  31بجاػة ؾهيٍ
ً
      ًيما

تُاصًة تيػٕ  ( : 7 - 11)  المادة ٫ الؿهة لا ًتن زلا ٞترات ٦دض ؤٖلى ؤعبٖ٘لى الؤجاػة اٖلا

.
ً
 تجايػوا بَلا٢ا

٠ في  ( : 8 - 11)  المادة تُاصًة بهاءً ٖلى عنُض ؤًام ٖمل ؤمًاوا االإيْ تازظ الؤجاػة اٖلا

 .الجمُٗة

٠ تإزير ( : 9 - 11)  المادة تُاص ؤزظ بجاػتي ًد٤ للميْ اصة عنُض بجاػتي اٖلا ًة لؼٍ

ض الترا٦ن ٖه عنُض ثلاث ؾهيات متتالُة.دب ال٣اصمة،للأٖيام   ُث لا ًؼٍ

تُاصًة  ( : 11 - 11)  المادة ٟين ؤي الاؾتثهاثُة ٌكترٍ ت٣ضًن الؤجاػة اٖلا لكاين االإيْ

ش اؾتد٣ا٢ىا ين  مٗتمضة مه عثِـ ال٣ؿن ٢بل تاعٍ ٗتض  ت٣ضًغ،ٖلى ؤ٢ل بإؾبيٖ ٌُ م ٣ًضَّ  َلبإي بيلا 

تُاصًة يتدؿب  ػةبٗض التمت٘ بالإجا  .ُٚابفي وظو الحالة اٖلا

( زلا٫ الؿهة 41تُاصًة وي )ؾ٠٣ السحب مه عنُض الؤجاػة اٖلا ( : 11 - 11)  المادة
ً
؛ ًيما

٠ عنُض ؤ٦ثر مه طل٪.بطا يجض ختى   لضي االإيْ
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ة ( : 12 - 11)  المادة ة ٖهض : ًم٨ه  الؤجاػة الايُغاعٍ ٠ ؤزظ بجاػة ايُغاعٍ للميْ

ُات ؤي الحياصث ينديوا  ٠ ؤي ؤخض ٢غابتي ، يونُما ًٞالاختُاج لىا لؿبب َاعت ٧اليٞ :  تٗل٤ باالإيْ

 (.، يالضي الؼيجة الأزيات، الأبهاء ، الؤزية ، يجة )اليالضًه ، الؼ 

ة في ٚير الٓغيٝ الُاعثة  ( : 13 - 11)  المادة ٠ االإُالبة بةجاػة ايُغاعٍ لا ًد٤ للميْ

 االإدضصة في االإاصة الؿاب٣ة.

٠ ًد٤ لي االإُالبة بها  ( : 14 - 11)  المادة  للميْ
ً
 م٨تؿبا

ً
ة خ٣ا لا تٗتبر الؤجاػة الايُغاعٍ

٠ ْغيٝ َاعثة تبرع ؤزظو لىا ما لن ًدهل   .االإُلاصيانتهاء الٗام  ٢بلللميْ

٠ مه الؤ ؿهيي الغنُض ال ( : 15 - 11)  المادة ة للميْ  .ؤًام ٣ِٞ زمؿةجاػة الايُغاعٍ

ة ( : 16 - 11)  المادة ٠ ؤزظ ؤ٦ثر مه ثلاثة ؤًام ايُغاعٍ  في االإغة الياخضة. لا ًد٤ للميْ

ة ؤي  ( : 17 - 11)  المادة لا ت٣بل ؤي يثاث٤ عؾمُة الإبرعات الُٛاب ؤي الؤجاػات الايُغاعٍ

 االإغيُة بطا مط ى ٖليها ٞترة ؤؾبيٕ ، يبالتالي تسهن مباقغة مه الغاتب.

ض ٖه ثلاثة ؤًام :  الؤجاػة االإغيُة ( : 18 - 11)  المادة ٌكترٍ للإجاػة االإغيُة التي تؼٍ

٨ٟي لثلاثة ؤًام ٞإ٢ل اٖتماص عثِـ ال٣ؿن في نميطج َلب الؤجاػة غ َبي ، يٍ   ؛ بخًاع ت٣غٍ
ً
اؾتهاصا

ٟيهيم الجمُٗةٖلى الث٣ة االإتباصلة بين   .ايْ

في بٌٗ الحالات االإغيُة االإؿتٗهُة ؤي االإؿتضًمة ٧الُٛبيبات ؤي  ( : 19 - 11)  المادة

 ( في بهض بنهاء الخضمة.6-13االإاصة )الٗاوات االإؿتضًمة ، ُُٞب٤ في خ٣ي 

: لا تُٗى بجاػة بضين عاتب بلا في ؤي٤ُ الحالات ٖهض  بجاػة بضين عاتب ( : 21 - 11)  المادة

تُاصًة  ٠ مه الؤجاػة اٖلا ٖهض انتضابي مه جىة  يلأزظ الؤجاػة ؤ م٘ خاجتي االإاؾةنٟاص عنُض االإيْ

ُٟة ؤزغي بياٞة بلى ٖملي ب ٖملي بكغٍ ؤزظ ميا٣ٞة ، يندي طل٪  (الجمُٗة)بطا ٧ان ٌٗمل في يْ

ضم بزلالىا بالٗمل غثِـ ال ٟين االإباقغ يٖ ، يبٗض ؤن ًمط ي مضة لا ت٣ل ٖه ياٖتماص قاين االإيْ

ض الؤجاػة ٖه  الٗمل ؾهة ٖلى عؤؽ  ؤقىغ. ثلاثةٖلى ؤن لا تؼٍ

 ما ًلي : : يتكمل الؤجاػة الاؾتثهاثُة ( : 21 - 11)  المادة

  ٍٟين الضاعؾين بكغ لانتٓام في ؤًام بٞاصة بابخًاع بجاػات الازتباعات الضعاؾُة للميْ

 .مه جىة الضعاؾةالازتباع 

 .مه ًيم ػياجي 
ً
٠ االإتزيج اٖتباعا  ؤؾبيٕ ٌُٗى ٦ةجاػة اؾتثهاثُة للميْ

 ه الؿهة ٦ بجاػة زمؿة ؤًام ؾياء متتالُة ؤي متٟغ٢ة في ٟين االإتميزً دياٞؼ تصجُُٗة للميْ

مالىن،ياالإهًبُين في ؤصائهن  قاين عثِـ م٘  الجمُٗة بالتهؿ٤ُباٖتماصوا مضًغ ٣ًيم  لأٖ

ٟين  .يعثِـ ال٣ؿن االإيْ

 . بجاػة ًيم ياخض تمهذ للمي٠ْ ٖهضما ًغػ١ بميلض 
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 ؾاٖات الٗمل الؤيافي:  الٟهل الثاني ٖكغ
 

يافي بلا بتٗمُض مؿب٤ مه عثِـ ال٣ؿن لا تٗتمض ؾاٖات الٗمل الؤ  ( : 1 - 12)  المادة

اثغ تإجُلىا بك٩ل ٦ب ير ٖلى للأٖما٫ االإؿتعجلة ؤي الُاعثة التي لا ًم٨ه تإجُلىا لضيام الُيم التالي يٍ

٠ ٖضص العثِـ ال٣ؿن ع ؾير الٗمل ، بكغٍ ؤن ٣ًضّ   للميْ
ً
ؿاٖات التي ًدتاجىا لإنجاػ مؿب٣ا

 الٗمل.

ٖات الؤياُٞة هي الأنل يؾاٖات تٗتبر ؾُاؾة الحض مه التيؾ٘ في الؿا ( : 2 - 12)  المادة

٘ يء اؾتثهاجي ًتسظ في ؤي٤ُ الحضيص بُلب مدضيص مه عثِـ ال٣ؿن الٗمل الؤيافي ش   بلىيالغٞ

 .لجمُٗة  التهُٟظي ل ضًغاالإ

٠،ؾاٖة الٗمل الؤيافي تدؿب ب٣ُمة ؾاٖة الٗمل الٟٗلُة  ( : 3 - 12)  المادة  للميْ

٠ بةخضي االإٗاصلات التالُ  :-الٗملخؿب ٞترات -ة يتدؿب ٢ُمة الؿاٖة الٟٗلُة لٗمل االإيْ

  ( : ٣ِٞللٟترة االإؿاثُة  ) الجؼجيالضيام 

 ( = 111÷ ؤنل الغاتب  ؾاٖة الٗمل .) 

  ( : ةياالإؿاثُ ةالهباخُللٟترتين  ) الضيام ال٨ليلٗمل 

 (.176÷    ؾاٖة الٗمل = )ؤنل الغاتب 

لى االإٗتمض ل ( : 4 - 12)  المادة ؿاٖات الٗمل الؤيافي زلا٫ الكىغ الحض الأصنى ياٖلأ

٠ تترايح % مه 25ما ٌٗاص٫ ي  ،-ؾاٖةيلا ٌٗتمض ؤ٢ل مه -٦دض ؤصنى ياخضة الؿاٖة )الما بين  للميْ

٠  .زلا٫ الكىغ ٦دض ؤ٢ص ى( بجمالي ؾاٖات الٗمل االإُليبة مه االإيْ

كترٍ لىا اٖتماص  -   ( : 5 - 12)  المادة ُِ    لجمُٗةل االإضًغ التهُٟظيؾاٖات الٗمل الؤيافي ٞ

٠ لٗملي   الؤيافي.٢بل مباقغة االإيْ

٠ بالٗمل الؤيافي بطا ًد٤ لغثِـ ال٣ؿن بلؼ  ( : 6 - 12)  المادة تن التهؿ٤ُ بِهي ام االإيْ

ض الٗمل الؤيافي االإُليب. ٠ بٟترة ٧اُٞة لا ت٣ل ٖه ثلاثة ؤًام ٢بل ميٖ  يبين االإيْ

٠ ٖه بنجاػ الٗمل الؤيافي االإؿهض بلُي ، ٞ ( : 7 - 12)  المادة ةن طل٪ في خالة تُٛب االإيْ

٠ ة للميْ ن الأصاء الؿهيٍ   ٢ض ًاثغ ٖلى ٖلاية ت٣يٍ
ً
 م٣بيلا

ً
 .ما لن ٣ًضم ٖظعا

٠ ٖه الٗمل الؤيافي الؤلؼامي االإي٧ل  ( : 8 - 12)  المادة ٖهض تٗثر الٗمل بؿبب تُٛب االإيْ

ٍٝ ، ٞلغثِـ ال٣ؿن ؤن ًي  ٟين اتساط ص بلُي ٢بلىا بي٢تٍ ٧ا ي بال٣ٗيبة االإهاؾبة يلكاين االإيْ

 االإهاؾب خؿب نٓام ال٣ٗيبات االإيجيصة في وظا الهٓام.
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 اتـيبــ٣ـالٗ:  الٟهل الثالث ٖكغ
 

ٟين ، تٗتبر ال٣ٗيبات خالا  ( : 1 - 13)  المادة ت اؾتثهاثُة يلِؿت الأنل في التٗامل م٘ االإيْ

٠ ٢ض تاثغ ٖلى خهيلي ٖلى تغ٢ُات ؤي ٖلايات ؤي  ييجيص ؤي بجغاء جؼاجي ؤي بنظاعات في مل٠ االإيْ

 خياٞؼ ينديوا.

التالُة ٖهض نضيع ؤي مسالٟة مه االإسالٟات  الجمُٗةفي ال٣ٗيبات تهٓن  ( : 2 - 13)  المادة

،  ، ؤي الخغيج ؤثهاء الضيام بضين اؾتئظان ؤي ٖظع عؾمي ؤي الخغيج ٢بل انتهاء ي٢ت الٗمل: )التإزغ 

الؤزلا٫ ؤي  ؤي الؿغ٢ة ، الت٣هير في ؤصاء الٗمل للجمُٗةالٗام الُٛاب ، بؾاءة الأصب ، بوضاع االإا٫ 

٠ ال٣ٗالجمُٗةإنٓمة ب نميطج ٤ ـيٞيت٣غّ يبة ٖليها، ـ( ؤي نديوا مه االإسالٟات التي ٌؿتد٤ االإيْ

 (.18ع٢ني )نميطج ـبجغاء جؼاث

ما لن تتُلب االإسالٟة ٚير - الجمُٗةٌٗتبر الأنل في تضعج ال٣ٗيبات في  ( : 3 - 13)  المادة

 :ٖلى الهدي التالي  -طل٪

 بنظاع قٟهي. .1

ين مه الؤنظاع الكٟهي ٖلى ؤ٢ل ت٣ضًغ( ٦تابي:بنظاع  .2 ٤ )نميطج ع٢ن )بٗض ؤؾبيٖ  .(23يٞ

ين مه الؤنظاع  جؼاجي:بنظاع ٦تابي م٘ بجغاء  .3  ت٣ضًغ(.ٖلى ؤ٢ل  ال٨تابي)بٗض ؤؾبيٖ

 بنظاع ٦تابي م٘ بجغاء جؼاجي مٛلٔ. .4

 بقٗاع بالٟهل. .5

 الؤجغاءات الجؼاثُة ًتن تدضًضوا بةخضي الخُاعات التالُة : ( : 4 - 13)  المادة

 .الحؿن مه الغاتب مه ًيم بلى ؾبٗة ؤًام ٦دض ؤٖلى 

  التر٢ُة ؤي بٌٗ الحياٞؼ ؤي البضلات(. ؤي : )ٖلاية الأصاءمه خغمان 

  لجىات الأمهُة االإستهة(.ؤي ل الجمُٗةالؤخالة للتد٤ُ٣ )صازل 

  ٝين(.دمه الٗمل )بما٢ت ؤمغ ب٣ًا  ض ؤٖلى ؤؾبيٖ

  الجمُٗةبقٗاع بالٟهل مه. 

ؤي ؤثهاء  ٖهض التإزغ ؤي الخغيج ٢بل انتهاء ي٢ت الٗمل ال٣ٗيباتييابِ  ( : 5 - 13)  المادة

 ٧التالي: عؾمي،الضيام بضين اؾتئظان ؤي ٖظع 

 ًخؿابها مه بضاًة ي٢ت مه بضاًة الٗمل ًبضؤ  زمؿة ٖكغ ص٣ُ٢ة دؿن التإزغ بٗض مط ي

ؿمذ بال الٗمل،  .ٞترة )نباخُة ؤي مؿاثُة(ل٩ل الأيلى ٖهض الضزي٫  ٣ُةٖكغ ص٢خمؿة يَ

  الٗمل لٟترة الٗمل، ي٦ظل٪ ٖهض ًدؿب مه بضاًة ي٢ت في الحًيع تإزغ الخؿن

الانهغاٝ ٢بل انتهاء ي٢ت الٗمل ًدؿن الي٢ت االإتب٣ي ب٣ُمتي )الؿاٖة ب٣ُمة الؿاٖة مه 

 ؾاس ي(.الغاتب الأ 
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 ٖهض الُٛاب : ييابِ ال٣ٗيبات ( : 6 - 13)  المادة

 .ُٚاب الُيم ًدؿن ب٣ُمة ؤجغة الُيم مه الغاتب الأؾاس ي 

  ٠ لُيم الخمِـ  ٞةن ًيم الجمٗة -يالؿبت مينيلة بجمٗة- الاخضفي خالة ُٚاب االإيْ

 ًضزل يمه الحؿن. يالؿبت

  مت٣ُٗة زلا٫ 
ً
 ؤي ٖكغين ًيما

ً
 متهلة

ً
٠ لخمؿة ٖكغ ًيما الؿهة في خالة ُٚاب االإيْ

 لكىغ ما بٗض 
ً
 ُٞد٤ لإصاعة  الاؾت٣الة،ت٣ضًن قاملة

ً
 م٣بيلا

ً
بضي ٖظعا ًُ  الجمُٗةصين ؤن 

 )انٓغ نٓام بنهاء الخضمة(.بنهاء زضمات 
ً
٠ ؤي اتساط ما تغاو مهاؾبا  االإيْ

 الأصب:ٖهض بؾاءة ال٣ٗيبات ييابِ  ( : 7 - 13)  المادة

٠ الأصب ؾياءً بإلٟاّ نابُة ؤي مكاجغة ؤي الًغبثبيت ٖهض  بالُض ؤي بإصيات ينديوا  بؾاءة االإيْ

تك٨ُل لجهة  الجمُٗة، ٞلإصاعة  الجمُٗةٖملاء ؾياءً م٘ الؼملاء ؤي الغئؾاء ؤي االإغئيؾين ؤي ؤخض 

 :ؤي بًٗىا للتد٤ُ٣ في ملابؿات االإيييٕ ياتساط بخضي الؤجغاءات التالُة ؤي الجم٘ بُنها 

 .تيجُي بنظاع ٦تابي 

 ٠ لظل٪ الكىغ مه ًيم بل  ى ؾبٗة ؤًام.زهن مه عاتب االإيْ

 للماصة ) الجمُٗةبالٗمل  مه الٟهل 
ً
 .( مه نٓام يػاعة الٗمل81اؾتهاصا

  لي للجىات دضص  الأمهُة،تديٍ  االإستهة:بهاءً ٖلى نتُجة تد٤ُ٣ الجىات الؤجغاء ُٞما بٗض يٍ

ٗاص  الجمُٗةبما ًٟهل مه  ٌُ  ى عؤؽ الٗمل.ٖلؤي 

 

 الؿغ٢ة:ؤي  الجمُٗةييابِ الحؿن ٖهض بوضاع ما٫  ( : 8 - 13)  المادة

٠ الإا٫  ٖهض ٤ الٗمض ؤي بؿبب الؤوما٫ ؤي اللامبالاة ؤي ٢ام بؿغ٢ة  الجمُٗةبوضاع االإيْ ؾياءً بُغٍ

 يؤي اؾتٛلالىا الإهالحي الصخهُة يندي طل٪ ، ٞةني ًتسظ بد٣ اؤي ممتل٩اته الجمُٗةش يء مه ؤميا٫ 

 مه وظا البهض. (7-13) نٟـ الؤجغاءات الؿاب٣ة في االإاصة ع٢ن

 الجمُٗة:إنٓمة ب الؤزلا٫ؤي ر في ؤصاء الٗمل ييابِ الحؿن ٖهض الت٣هي ( : 9 - 13)  المادة

  بجغاء ة نميطج تٗبئي  (23تيجُي بنظاع قٟهي ؤي ٦تابي )نميطج ع٢ن لغثِـ ال٣ؿن الح٤ في

 ، ( 18 )نميطج ع٢ن جؼاجي
ً
 ُٞي بطا تُلب الأمغ بجغاءً جؼاثُا

ً
لت٣هير ، الٟترة )نيٕ ا: ميضحا

غ ٞيها يتؿلُمىا  لجمُٗةل االإضًغ التهُٟظيي٢ُٗي مه يت، ( بالجؼاء االإُليب، تينِتي التي ٢هَّ

ٟين لإ٦ما٫ باقي الؤجغاءات  .لكاين االإيْ

 ؤي  الح٤ جمُٗةلالتهُٟظي ل مضًغلل ٌ ُات ينديوا ت٣ضم مؿتينُة بدفي ٢بي٫ ؤي عٞ

ٟي يمه الؤجغاء الجؼاجي مؿتيي ؤصاء ٖه  عثِـ ال٣ؿنق٩يي يمه  يتازظ ، ميْ

تباع م٘  غاء االإهاؾب في طل٪.اتساط الؤج تينُاتي بٗين اٖلا

٠ مه  ( : 11 - 13)  المادة ؿبت بلُي مسالٟة ؤي ٖهض يجيص ما ًبرع مي٠٢ االإيْ
ُ
ؤي يجيص ن

٘ وظا التٓلن  ٣ٖيبةتٓلن مه ؤي المٗىا لي ملابؿات زاَئة ًد٤  اتسظت في خ٣ي ٞلي الح٤ في عٞ
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٤ )نميطج ع٢ن  الجمُٗة مجلـ بصاعة لغثِـ تن اتساط الؤجغاء االإهاؾب خُا٫ طل٪ ُٞما  (19يٞ يٍ

 .بٗض

٠ بتٓلمي مه ؤي ٣ٖيبة ًجض ل ( : 11 - 13)  المادة ًاع االإيْ ًُ  ي مبرعهٟؿلا 
ً
 يجيه ا

ً
في  ا

ٗىا ٖهي ، ؾياءً مه عثِؿي االإباقغ ؤي مه   ؤي ؤي جىة ؤزغي. لجمُٗةالتهُٟظي لضًغ االإعٞ

٠ في اجتُاػ تل٪ الٟترة التي اؾتد٤ ٞيها  الجمُٗةؿعى ت ( : 12 - 13)  المادة الإؿاٖضة االإيْ

جلي بال٩امل بطا اؾتُإ ؤن ًمط ي مضة ؤي ٣ٖيبة يطل٪ بةُٖاثي ٞغنة لتدؿين ؤصاثي يته٠ُٓ س

تاح لي ما لٛيرو بٗض وظو الٟترة مه االإميزات يالحياٞؼ.  ؾهة متهلة بإصاء متميز يسجل خؿه ، يٍ

 



 

 لخٌرٌة لرعاٌة الأٌتامجمعٌة أبطال أملج ا
 (٧٥٧)برقم الاجتماعٌة مسجلة لدى وزارة العمل والتنمٌة 



 

31 

 ةـضمـاء الخــبنه:  الٟهل الغاب٘ ٖكغ
 

٠ بةخضي الأؾباب  تهتهي ( : 1 - 14)  المادة  التالُة:زضمة االإيْ

 .٠  اؾت٣الة االإيْ

 الٟهل مه الٗمل ، لأخض الأؾباب التالُة : 

o  انتهاء مىلة الُٛاب االإغض ي 
ً
لعجؼ ينديو ٣ٌُٗي ٖه اؾتمغاع الٗمل بطا ؤثبت طل٪ َبُا

 .(6-14انٓغ االإاصة )

o .ُٟي االإتضني  الأصاء اليْ

o .الٟهل التإصًبي 

  ُٟة ٖهض ٠ بلى مؿمى  زضمتها،الاؾتٛهاء ٖنها ؤي تإجير بلٛاء اليْ ما لن ًتن ن٣ل االإيْ

ُٟي آزغ.  يْ

بة ٖهض  ( : 2 - 14)  المادة ٠ عٚ ٤ ت٣الة مه ٖملي ُٞدغع نو الاؾت٣الة في الاؾاالإيْ يٞ

بتي في تغ٥ الٗمل ( 21)نميطج ع٢ن   ُٞي ؤؾباب عٚ
ً
 تينُات،يتينُاتي بن ٧ان لضًي ميضحا

٣ضم ة بتينُاتي ي االإباقغ لغثِؿ ىايٍ ٗىا مكٟيٖ يتُٗى نيعتها  لجمُٗةالتهُٟظي ل مضًغلل ل٣ُيم بغٞ

 ال٣ؿن.لغثِـ 

٠  ( : 3 - 14)  المادة ش امل ٧الإضة قىغ  ٖلى عؤؽ الٗملٌؿتمغ االإيْ  ت٣ضًنمه تاعٍ

ي ، يتؿلُن ما لضًي مه ٖىض يؤٖما٫ الإه اجغاءلإ٦ما٫ باقي ب؛ الاؾت٣الة ت بنهاء الخضمة ، يبزلاء َغٞ

ة. ُٟة يبنهاء باقي الؤجغاءات الؤصاعٍ  ًسلٟي في اليْ

٠ زلا٫ قىغ  ( : 4 - 14)  المادة ش ت٣ضًن  الٗمل الظي ٌؿب٤ في خالة تُٛب االإيْ تاعٍ

 ًيمزمؿة ٖكغ الاؾت٣الة الإضة 
ً
 ًيمٖكغين  متهلة ؤي ا

ً
٨مل ُٚاب ا ًُ ه  مت٣ُٗة ؤي ما   ًيمٖكغٍ

ً
 ا

، يبطا ٧انت ؤًام الُٛاب ؤ٢ل مه التإصًبي الٟهل بجغاءات ، ُُٞب٤ في خ٣ي الحالُة زلا٫ الؿهة 

دغم مه بٌٗ مميزات بنهاء الخضمة االإيييٖة للمؿت٣ُلين خؿب الهٓام. ُُ  وظو االإضة ٞ

٠ سحب الاؾت٣الة زلا٫ قىغ  ( : 5 - 14)  المادة بة االإيْ الاؾت٣الة الظي ٣ٌٗب في خالة عٚ

ٌ طل٪. الجمُٗةت٣ضًمىا ٞلإصاعة   الح٤ في ٢بي٫ ؤي عٞ

٠ لٓـٖٚهض  ( : 6 - 14)  المادة لة ـُاب االإيْ م٘ غٝ مَغَض ي ؤي خاصث مغيعي لٟترة َيٍ

  -اللهؾمذ ينديوا لا ؤي قلل مؿتضًمة ُٛبيبة ةنابتي ب٦-بخًاع ما ًثبت طل٪ 
َّ
ت ُُ ب٘ في خ٣ي ٞ

 : الؤجغاءات الهٓامُة التالُة

 

 اء عً كل شهطالؤحط  إلى مً

 ضاجب كاملًصطف للمىظف  ًيم( 91) ؤقىغ 3نهاًة  ؤي٫ ًيم بٗض الؤنابة

 هصف ضاجبًصطف للمىظف  ًيم( 181) ؤقىغ 6نهاًة  ًيم( 91) ؤقىغ 3بٗض 
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 ضبع ضاجبًصطف للمىظف  ًيم( 271) ؤقىغ 9نهاًة  ًيم( 181) ؤقىغ 6بٗض 

 جبضاًصطف للمىظف  لا  ًيم( 361) قىغ 12نهاًة  ًيم( 271) ؤقىغ 9بٗض 

 ىظفإنهاء دسمت االإ --- ًىم( 362) شهط 12بعس 

 

٠ بتؿلُن ما لضًي مه ٖىض مالُة ؤي ُٖهُة ؤي  ( : 7 - 14)  المادة ًتن بزلاء َغٝ االإيْ

ة ؤي مؿتد٣ات مالُة ُُٟة بُا٢ة ًٖيٍ ٠ للهميطج االإٗض  ؤي مىام يْ تن تيث٤ُ طل٪ بتٗبئة االإيْ ، يٍ

ٟين22لظل٪ )نميطج ع٢ن   لإ٦ما٫ باقي الترتِبات م٘ طيي الٗلا٢ة. ( يتؿلُمي لكاين االإيْ

٠ َلب في خالة  ( : 8 - 14)  المادة بُة ٖلى خؿاب للاؾت٣الة االإيْ بٗض بُٖاثي لضيعة تضعٍ

، ت٣ل ٖه ثلاثة ؤقىغ ٢بل الاؾت٣الةلٟترة لا  الجمُٗةٞلابض مه اؾتثماعوا في مجا٫ الٗمل ب الجمُٗة

٠ بضٞ٘ ٢ُمة اقترا٦ي ٞيها ٖهض اؾت٣التي ٢بل انتهاء لؼم االإيْ ًُ  وظو االإضة. ؤي 

٠ًُد٤ ل ( : 9 - 14)  المادة ُٟة متى اعتإت  لجهة التيْ التينُة بالٟهل التإصًبي مه اليْ

 مت٣ُٗة ، ؤي ٖهض 
ً
 متهلة ؤي ٖكغين ًيما

ً
طل٪ الإه ت٨غع ُٚابي زلا٫ الؿهة بسمؿة ٖكغ ًيما

، ؤي بوضاع االإا٫ ، ؤي الؿغ٢ة ، ؤي  الٗملاءة الأصب م٘ ؤخض الؼملاء ؤي الغئؾاء ؤي االإغئيؾين ؤي ءبؾا

 الجمُٗة، ؤي الت٣هير في ؤصاء الٗمل االإي٧ل بلُي، ؤي الؤؾاءة بلى ؾمٗة  الجمُٗةتلاٖب بإنٓمة ال

 في خ٣ي.ً الح٤ في اٖتماص ٞهلي ؤي اتساط ما الجمُٗة يلغثِـ،  يتُُٗل مهالحىا
ً
 غاو مهاؾبا

ُٗى بقٗاع ٦تابي  الجمُٗةٖهض اؾتٛهاء  ( : 11 - 14)  المادة ٌُ ٠ ٞةني  ٖه زضمات االإيْ

ش وظا  مضٞيٕ الأجغ  ٍد٤ لي الاؾتمغاع ٖلى عؤؽ الٗمل الإضة قىغ ي  (24ع٢ن )نميطج بالإ٢الة  مه تاعٍ

 الؤقٗاع.
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 الخىصيف الىظيفي  :الفصل الخامؽ عشط
 

 رئٌس مجلس الإدارة
 رئٌس مجلس الإدارة المسمى الوظٌفً

 مجلس الإدارة الوحدة التنظٌمٌة

 الجمعٌة العمومٌة الجهة الأعلى المباشرة 

 علٌاإدارة  موقع الوظٌفة

ٌمثل السلطة العلٌا فً الجمعٌة وٌتمتع بكافة الصلاحٌات اللازمة للإشراف على سٌر العمل بالجمعٌة وتوجٌه أعمالها  ملخص مهام الوظٌفة
 .والأهداف الموضوعة الاستراتٌجٌاتومراقبة نتائج تلك الأعمال بغرض تحقٌق 

  والمسإولٌاتالمهام 

والأهداف الاستراتٌجٌة للجمعٌة ووضع مإشرات قٌاس الأداء الخاصة الإشراف على وضع الرإٌة والرسالة   .1
 بالأهداف الاستراتٌجٌة والمستوٌات المستهدفة واعتماد المبادرات الخاصة بذلك.

الرقابة على الإدارة التنفٌذٌة التً تقع علٌها مسإولٌات العملٌات الٌومٌة، والمصادقة على أنظمة الضبط والرقابة   .0
تؤكد من مدى فعالٌتها ومدى تقٌد الأجهزة التنفٌذٌة فً الجمعٌة بالخطة الاستراتٌجٌة والسٌاسات الداخلٌة وال

 والإجراءات المعتمدة أو المطلوبة بموجب القوانٌن والتعلٌمات الصادرة بمقتضاها. 

 رئاسة مجلس الإدارة وتنظٌم أعماله للقٌام بمهامه وتنظٌم اجتماعاته وبما ٌشمل:   .3
 ح جدول أعمال المجلس. ) أ ( اقترا

 ) ب ( تحدٌد أولوٌات المواضٌع التً ٌناقشها المجلس. 
 ) ج ( التؤكد من قانونٌة الإجراءات والمناقشات المتبعة داخل مجلس الإدارة. 

 ) د ( متابعة تنفٌذ القرارات التً ٌتخذها المجلس والرقابة علٌها. 
 رئة للمجلس وفق الحاجة. ) ه ( الدعوة لعقد الاجتماعات الاستثنائٌة والطا

 تمثٌل الجمعٌة أمام الجهات الخارجٌة وبما ٌشمل:   .4
 ) أ ( ٌعتبر رئٌس المجلس المتحدث الرسمً باسم الجمعٌة وله الحق بتفوٌض هذا الدور لمن ٌراه مناسباً. 

 ) ب ( التمثٌل البروتوكولً للجمعٌة فً الفعالٌات المحلٌة والدولٌة. 
 أمام الجهات الحكومٌة والقضاء. ) ج ( تمثٌل الجمعٌة 

 ) د ( تمثٌل الجمعٌة أمام الممثلٌات والجهات الزائرة. 

 تشجٌع وتنمٌة العمل بروح الفرٌق بٌن أعضاء مجلس الإدارة من خلال:   .5
 ) أ ( الابتعاد عن المنازعات والخلافات الشخصٌة والعامة والعمل على تغلٌب المصلحة العلٌا. 

 المواضٌع فً الاجتماعات بانفتاحٍ تامٍ وتعاونٍ بٌن أعضاء مجلس الإدارة.  ) ب ( تشجٌع مناقشة
 ) ج ( التؤكٌد على الاحترام والتقدٌر المتبادل بٌن أعضاء المجلس لوجهات النظر المختلفة والاستماع لها. 

 ) د ( العمل على تطوٌر التواصل بٌن أعضاء المجلس ومناقشة المواضٌع بصورة تشاورٌة. 
 تنظٌم اللقاءات الرسمٌة وغٌر الرسمٌة بٌن أعضاء المجلس فً الفعالٌات المختلفة للجمعٌة.  ) ه (

دعوة الشخصٌات والخبراء والمستشارٌن لحضور جلسات المجلس بعد التشاور "مع أعضاء المجلس" للاستفادة من   .6
 خبراتهم وآرائهم فً المواضٌع المطروحة للمناقشة فً اجتماعات المجلس. 

ع الخطط بالتنسٌق مع اللجان ذات العلاقة لدعوة المسإولٌن الحكومٌٌن لزٌارة الجمعٌة والتعرف على منجزاتها وض  .7
بعد التنسٌق المسبق لأهداف الزٌارة ومتابعة تطبٌق التوصٌات الناتجة عنها والاستفادة من خدمات الدعم والمساندة 

 منها فً أعمال الجمعٌة. 

س واللجان والإدارة التنفٌذٌة للجمعٌة بالمواضٌع التً ٌتم تكلٌفهم بها وتقدٌم الدعم والمساندة متابعة أداء أعضاء المجل  .8
 لهم فً المواضٌع ذات الصلة والعمل على حل المشاكل والمعوقات التً تعترض هذه المواضٌع. 

لبحث المواضٌع ذات الصلة الاجتماع بؤعضاء المجلس واللجان سواءً منفردٌن أو مجتمعٌن وبشكلٍ دوريٍ أو طاريءٍ   .9
 واتخاذ القرارات المناسبة بشؤنها. 

 توقٌع العقود واتفاقٌات التعاون أو تفوٌض من ٌراه مناسباً لذلك وبما ٌشمل:   .12
 ) أ ( العقود والاتفاقٌات التً تبرمها الجمعٌة مع الغٌر. 

تً تُلزم الجمعٌة بالتزامات مالٌة خارج ) ب ( العقود والاتفاقٌات التً تبرمها اللجان والإدارات ذات الصلة وال
 الموازنات المعتمدة لها بعد اعتمادها من مجلس إدارة الجمعٌة. 

 وبما ٌشمل:  اللجمعٌة، وٌقوم بالإشراف على أعماله ةالتنفٌذٌ المسإول المباشر عن الإدارةرئٌس مجلس الإدارة هو   .11
 ة. ) أ ( تقدٌم التوجٌه المناسب فً المواضٌع ذات العلاق

 التنفٌذي بتنفٌذ استراتٌجٌة الجمعٌة فً المجالات المختلفة.  المدٌر) ب ( متابعة قٌام 
 التنفٌذي للمبادرات فً حدود الموازنة السنوٌة المعتمدة.  المدٌر) ج ( متابعة تقدٌم 

 التنفٌذي. المدٌر) د ( تقٌٌم أداء 

أعضاء مجلس الإدارة الجدد للمجلس بالجمعٌة لا سٌما الإشراف على وضع الإجراءات والترتٌبات اللازمة لتعرٌف   .10
 الجوانب الإدارٌة والمالٌة والقانونٌة والتشغٌلٌة.
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 المدٌر التنفٌذي
 المدٌر التنفٌذي المسمى الوظٌفً

 الإدارة العلٌا الوحدة التنظٌمٌة

 مجلس الإدارة الجهة الأعلى المباشرة 

 الإدارة العلٌا موقع الوظٌفة

الخطط والبرامج الكفٌلة  والسٌاسات العامة للجمعٌة، وتنفٌذ وضع وتطبٌق الإدارة التنفٌذٌة والإشراف على  هام الوظٌفةملخص م
بتحقٌق أهدافها ومراقبة تنفٌذها والتؤكد من وجود التعاون الكامل بٌن القطاعات والإدارات، لتحقٌق الأهداف 

 .مٌع علاقاتها مع الجهات الخارجٌةالموضوعة. وتمثٌل الإدارة العلٌا للجمعٌة فً ج

  المهام والمسإولٌات

 المشاركة الفعالة فً وضع الأهداف الاستراتٌجٌة العامة للجمعٌة.  .1

 إعداد المبادرات الخاصة بالجمعٌة والمرتبطة بالأهداف الاستراتٌجٌة وخطوات تنفٌذها.  .0

 مستوٌات المستهدفة.وضع مإشرات قٌاس الأداء الخاصة بالأهداف الاستراتٌجٌة وال  .3

وضع الاستراتٌجٌة العامة والسٌاسات العامة للجمعٌة وتعدٌلها وتغٌٌرها إذا لزم الأمر وتحدٌد أهداف الجمعٌة   .4
 والأسس التً ٌجب إتباعها لتحقٌق هذه الأهداف.

 ة.الإشراف على إعداد واعتماد اللوائح والنظم الإدارٌة والمالٌة ونظم العملٌات الخاصة بالجمعٌ  .5

اعتماد الموازنات التقدٌرٌة والحسابات الختامٌة والتقارٌر والدراسات التً تعدها القطاعات والإدارات فً   .6
 الجمعٌة.

مراجعة السٌاسات والخطط المقترحة من قبل مدراء القطاعات والإدارات للتؤكد من اتفاقها مع الأهداف   .7
 المحددة للجمعٌة.

 معٌة.اعتماد خطط التموٌل اللازم للج  .8

الرقابة على موجودات وأموال الجمعٌة وعائدات استثماراتها، والتخطٌط لتوجٌه الأموال والاستثمارات   .9
 لتحقٌق أقصى عائد للجمعٌة.

العمل على تحقٌق أعلى كفاءة فً استخدام الموارد المتاحة للجمعٌة سواء الموارد المادٌة أو الموارد البشرٌة   .12
 والمحافظة علٌها وتنمٌتها.

العمل على زٌادة الإٌرادات وخفض المصارٌف وتنمٌة أعمال الجمعٌة والعمل على انتشارها والحفاظ على   .11
 سمعتها فً الداخل والخارج.

 .أصحاب المصلحة وذلك بالتعاون مع الجمعٌة العمل على تنمٌة أعمال وموارد   .10

وأنها  ن قبل القطاعات والإداراتمفهومة بصورة واضحة م الجمعٌةالتؤكد من أن جمٌع أهداف وسٌاسات   .13
 .تعمل وفق منظومة أداء مإسسً

إصدار القرارات والتعلٌمات اللازمة لسٌر العمل إلى القطاعات والإدارات ضمن إطار السٌاسة العامة   .14
 للجمعٌة والتؤكد من تنفٌذ جمٌع القرارات والتعلٌمات.

 راء القطاعات والإدارات.المصادقة على المقترحات والتوصٌات المرفوعة له من مد  .15

 مراقبة جمٌع عملٌات ونشاطات الجمعٌة للتؤكد من أنها مطابقة للسٌاسات الموضوعة.  .16

والإدارات واتخاذ الخطوات اللازمة لعلاج أٌة مشاكل  الوحداتمن قبل مدراء  هدراسة التقارٌر المرفوعة إلٌ  .17
 .تحتاج معالجةأو أمور 

ت مع الدوائر الحكومٌة وغٌر الحكومٌة والتوقٌع باسمها على كافة تمثٌل الجمعٌة فً كافة الاتصالا  .18
 المستندات التً ٌنشؤ عنها التزامات للغٌر من قبل الجمعٌة أو العكس.

رفع التقارٌر الشهرٌة والدورٌة والسنوٌة لمجلس الإدارة عن سٌر العمل وتقدٌم الاقتراحات الملائمة   .19
 والمناسبة.

 الاجتماعات الدورٌة الربع السنوٌة والخاصة بتسلٌم التقارٌر والخاص بمجلس الإدارة.تحدٌد واعتماد مواعٌد   .02

 القٌام بؤٌة أعمال ٌكلف بها من مجلس الإدارة.  .01
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 أمٌن سر مجلس الإدارة
 

 أمٌن سر مجلس الإدارة المسمى الوظٌفً

 المشارٌع والمبادرات الوحدة التنظٌمٌة

 لس الإدارةرئٌس مج الجهة الأعلى المباشرة 

 إدارة علٌا موقع الوظٌفة

الإشراف على جمٌع الأعمال المكتبٌة لمجلس الإدارة ووضع نظام التصنٌف للمراسلات والأوراق وحفظها فً  ملخص مهام الوظٌفة
ملفات مناسبة ٌسهل الرجوع إلٌها والإشراف على تنظٌم وإدارة جمٌع أعمال رئٌس مجلس الإدارة كالطباعة 

 .نسخ والترجمة وتنسٌق أوقات الاجتماعاتوالفاكس وال

  المهام والمسإولٌات

الإشراف على جمٌع أعمال السكرتارٌة والأرشٌف فً مكتب رئٌس مجلس الإدارة بالتنسٌق والتعاون مع العاملٌن   .1
 فً المكتب. 

وتسجٌل القرارات  إعداد برنامج العمل الٌومً لرئٌس مجلس الإدارة، والإشراف على سٌر الاتصالات واللقاءات  .0
 التً تصدر عنه، وتعمٌم ما ٌلزم تعمٌمه منها. 

استقبال الاتصالات الواردة وتنفٌذ الاتصالات الصادرة من وإلى رئٌس مجلس الإدارة، وتسجٌل وحفظ ما ٌلزم   .3
 منها، وتحوٌل الاتصالات التً لا تخص الرئٌس التنفٌذي إلى الجهات المعنٌة والتؤكد من الاهتمام بها. 

استقبال الزائرٌن لرئٌس مجلس الإدارة وترتٌب مواعٌد لقاءهم حسب موضوع الزٌارة وضمن برنامج العمل   .4
 الٌومً، وتوجٌههم التوجٌه المناسب. 

التحضٌر للاجتماعات مع رئٌس مجلس الإدارة، وحضور الجلسات إذا طلب منه ذلك، لتقدٌم المواضٌع وتسجٌل   .5
 حسب توجٌهات الرئٌس التنفٌذي.  القرارات وإصدارها أو تعمٌمها

إجراء المتابعات اللازمة للمواضٌع المكلف بها من رئٌس مجلس الإدارة سواءً مع الجهات الداخلٌة  أو الخارجٌة   .6
 ورفع التقارٌر اللازمة بذلك. 

ه إذا لزم، استلام وفتح وقراءة وتصنٌف المراسلات الواردة إلى رئٌس مجلس الإدارة، وتقدٌمها له مع ملاحظات  .7
وتقدٌمها لمطالعته وأخذ التعلٌمات بخصوص الرد علٌها والتصرف بها، وبما ٌشمل تحوٌل وتوجٌه أصحاب 

 المراسلات إلى الجهة ذات الاختصاص.

صٌاغة المراسلات والردود الصادرة عن رئٌس مجلس الإدارة، والإشراف على الطباعة والتصوٌر والإرسال   .8
 لبرٌد العادي أو الفاكس أو غٌرها(. )بالبرٌد الإلكترونً أو ا

القٌام بؤٌة اتصالات أو لقاءات بالنٌابة عن رئٌس مجلس الإدارة وبموجب تعلٌماته، تمهٌداً لاجتماع موسع أو إنهاءً   .9
 لاجتماعات سابقة أو لتبلٌغ قرارات أو تعلٌمات. 

ال برئٌس مجلس الإدارة لاتباع الأنظمة التعامل مع الاتصالات الداخلٌة بلباقةٍ وجدٌة، وتوجٌه طالبً الاتص  .12
 والإجراءات. 

الإشراف على تنظٌم وحفظ الملفات ونسخ القرارات والمخاطبات والعقود والاتفاقٌات الصادرة من رئٌس مجلس   .11
 الإدارة بما ٌسهل استرجاعها. 

نسٌق مع الجهات ذات عمل الحجوزات اللازمة لرئٌس مجلس الإدارة من فنادق وطٌران ومواصلات وغٌرها بالت  .10
 العلاقة فً الشركة.

 إعداد التقارٌر الدورٌة والسنوٌة عن نشاط المكتب وإنجازاته واقتراح سبل التطوٌر ورفعها لرئٌس مجلس الإدارة.  .13

 العمل على توفٌر التجهٌزات اللازمة لمكتب رئٌس مجلس الإدارة.   .14

 مكان مناسب. حفظ ملفات رئٌس مجلس الإدارة ذات الطابع السري فً   .15

 القٌام بؤٌة أعمال ٌكلف بها من رئٌس مجلس الإدارة وتتعلق بطبٌعة عمله.  .16
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 مسإول الجودة والتطوٌر
 

 مسإول الجودة والتطوٌر المسمى الوظٌفً

 المشارٌع والمبادرات الوحدة التنظٌمٌة

 رئٌس مجلس الإدارة الجهة الأعلى المباشرة 

 إدارة علٌا موقع الوظٌفة

الإشراف على جمٌع الأعمال المكتبٌة لمجلس الإدارة ووضع نظام التصنٌف للمراسلات والأوراق وحفظها فً  ص مهام الوظٌفةملخ
ملفات مناسبة ٌسهل الرجوع إلٌها والإشراف على تنظٌم وإدارة جمٌع أعمال رئٌس مجلس الإدارة كالطباعة 

 .والفاكس والنسخ والترجمة وتنسٌق أوقات الاجتماعات

  لمهام والمسإولٌاتا

المشاركة فً إعداد رإٌة ورسالة وأهداف الجمعٌة، واقتراح الأهداف الاستراتٌجٌة والخاصة بالجودة والمناسبة   .1
 لأعمال الجمعٌة.

( للوصول إلى الفاعلٌة والإنتاجٌة المطلوبة 9222استكمال متطلبات الجمعٌة لتطبٌق نظام إدارة الجودة )أٌزو   .0
ات المتعلقة بوثائق نظام الجودة من تعدٌل للإجراءات والنماذج وتعلٌمات العمل وذلك بحسب ومتابعة التغٌٌر

 الحاجة.

إصدار ومراجعة وتعدٌل دلٌل وإجراءات ونماذج الجودة المعتمدة فً الجمعٌة والاحتفاظ بجمٌع النسخ المعدلة   .3
 ر لها.والتؤكد من أن النسخ فً مختلف الدوائر قد تم تعدٌلها وفق آخر إصدا

إجراء عملٌات التفتٌش على العملٌات والأنشطة المنفذة فً مختلف إدارات وأقسام الجمعٌة بهدف قٌاس الأداء الفعلً   .4
 ومقارنة مدى تطابقه مع الإجراءات والمقاٌٌس المعتمدة وبحسب نظام إدارة الجودة المعتمد.

ب شراء، إشعارات بدء التنفٌذ، نماذج التحصٌل، وجمٌع القٌام بؤخذ عٌنات عشوائٌة من النماذج والوثائق )نماذج طل  .5
النماذج المتعلقة بنظام إدارة الجودة( للتؤكد من احتوائها على جمٌع المعلومات والتواقٌع المطلوبة والتؤكد من فاعلٌة 

 تطبٌق النظام.

 إٌجاد حلول تصحٌحٌة لها.إعداد تقارٌر مفصلة لشرح حالات عدم المطابقة الموجودة وأسباب التجاوزات وإمكانٌة   .6

تصمٌم إجراءات فعالة لعلاج شكاوى العملاء المتعلقة بالجودة وذلك بوضع الإجراءات الوقائٌة والتصحٌحٌة   .7
 اللازمة.

اعتماد إجراءات الفحص والتدقٌق والموافقة على طرق وأدوات الفحص والخاصة بالاختبارات والفحوصات   .8
 التنفٌذ وجودة المواد المستخدمة. الهندسٌة اللازمة للتؤكد من جودة

تحدٌد الأسباب المإدٌة إلى تؤخٌر مواعٌد تسلٌم المشارٌع وتحلٌل وترتٌب هذه الأسباب إلى فئات )أسباب فنٌة،   .9
بشرٌة، تؤخٌر تورٌد المواد، متطلبات عملاء( وتحدٌد الأولوٌات ودراسة الأنماط والتكرارات والعمل على اقتراح 

 من هذه الأسباب. حلول وقائٌة للحد

 الإشراف على عملٌة أخذ العٌنات حسب الإجراءات المعتمدة والتؤكد من مطابقتها للمواصفات والمقاٌٌس المعتمدة.  .12

تحدٌد خصائص الجودة الواجب فحصها خلال مراحل تنفٌذ المشارٌع بدءاً من وصول المواد من الموردٌن وانتهاء   .11
 وطرٌقة أخذها وفحصها وشروط وإجراءات الرفض والقبول لكل مرحلة. بتسلٌم المشارٌع وتحدٌد حجم العٌنة

وضع معاٌٌر مناسبة لعملٌة التدقٌق بحٌث تساعد فً قٌاس مستوى الجودة المطبق وبالتالً معرفة مدى التطابق مع   .10
 المواصفات والمقاٌٌس والمعاٌٌر المعتمدة.

بٌق نظام الجودة والتؤكد من فاعلٌة تطبٌق هذه تصمٌم إجراءات الفحص والتدقٌق الداخلً لقٌاس مدى تط  .13
 الإجراءات.

 .تنفٌذ أفضل الأسالٌب لتطوٌر أعمال الجمعٌة؛ والتركٌز على تطوٌر أدوات التحسٌن المستمر  .14
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 السكرتارٌة التنفٌذٌة
 سكرتارٌةال المسمى الوظٌفً

 الإدارة التنفٌذٌة الوحدة التنظٌمٌة

 ٌر التنفٌذيالمد الجهة الأعلى المباشرة 

 إدارة عامة موقع الوظٌفة

مثل المراسلات الصادرة والواردة وتنظٌم  التنفٌذيالقٌام بجمٌع الأعمال المكتبٌة والسكرتارٌة لمكتب المدٌر  ملخص مهام الوظٌفة
هذه المراسلات وحفظها فً الملفات المناسبة وتلبٌة احتٌاجات المكتب المختلفة من طباعة وتصوٌر.....الخ 

 .تسهٌل كافة الاتصالات ولقاءات وزٌارات المدٌر العامو

  المهام والمسإولٌات

 استلام وتسلٌم المراسلات الصادرة والواردة إلى مدٌر الإدارة.  .1

 استقبال الزائرٌن والضٌوف لمدٌر الإدارة.  .0

 طلب وتلقً وإٌصال المكالمات التلٌفونٌة الخاصة بمدٌر الإدارة.  .3

الأعمال المكتبٌة لمدٌر الإدارة المباشر كالطباعة والنسخ والترجمة والفاكس والبرٌد الإشراف على جمٌع   .4
 الالكترونً.

الإجابة على الاستفسارات والمراسلات الواردة حسب تعلٌمات وإرشادات لمدٌر الإدارة والقٌام بعملٌة   .5
 المتابعة لجمٌع المراسلات الواردة والصادرة.

رة إذا طلب منه ذلك وإعداد محاضر هذه الاجتماعات وتوزٌعها على المعنٌٌن حضور اجتماعات مدٌر الإدا  .6
 ومتابعتها حسب الأصول.

 تنظٌم وتنسٌق أوقات المقابلات والاجتماعات مع مدٌر الإدارة واستقبال المراجعٌن والضٌوف.  .7

بالتنسٌق مع الشئون تؤمٌن اللوازم المكتبٌة اللازمة لمكتب مدٌر الإدارة من أثاث وتجهٌزات وقرطاسٌه   .8
 الإدارٌة.

 متابعة تنفٌذ التعلٌمات والأوامر والقرارات الصادرة عن مدٌر الإدارة إلى بقٌة الإدارات حسب التوجٌهات.  .9

 حفظ ملفات مدٌر الإدارة ذات الطابع السري فً المكان المناسب.  .12

 طباعة التقارٌر التً ٌكلفه بها مدٌر الإدارة.  .11

 زمة لمدٌر الإدارة من فنادق وطٌران ومواصلات وغٌرها.عمل الحجوزات اللا  .10

 القٌام بؤٌة أعمال أخرى ٌكلف بها من قبل مدٌر الإدارة والتً تتعلق بطبٌعة عمله .  .13
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 مسإول وحدة الشراكات

 الشراكات وحدة مسإول المسمى الوظٌفً

 تنمٌة الموارد والشراكات الوحدة التنظٌمٌة

 المدٌر التنفٌذي الجهة الأعلى المباشرة 

 إدارة عامة موقع الوظٌفة

ول عن أنشطة تطوٌر أعمال الجمعٌة من خلال تفعٌل منظومة الشراكات الذكٌة وبناء السٌاسات المسإ ملخص مهام الوظٌفة
 والأدلة ورفع كفاءة المشارٌع باستثمار خارطة الشراكات 

  المهام والمسإولٌات

 ناء خارطة الشراكات الفاعلة للجمعٌة. تؤسٌس وإدارة منظومة الشراكات وب  .1

التوجٌه والإشراف على جمٌع الأنشطة المتعلقة بإدارة تطوٌر الأعمال فً الجمعٌة والتً تهدف إلى تحدٌد   .0
 وتحلٌل والتوصٌة بفرص معٌنة لتوسع الجمعٌة وتنوٌع نشاطاتها.

ت الممكنة، وإنهاء المفاوضات توجٌه برنامج التوسع للجمعٌة وذلك فٌما ٌتعلق بتطوٌر الاستثمارا  .3
 .للمشروعات والالتزامات وخطط الشراء والتصفٌة العامة

وذلك فٌما ٌتعلق بالموضوعات ذات الصلة بتطوٌر والمدٌر التنفٌذي العمل كمستشار لرئٌس مجلس الإدارة   .4
 .الشراكات

 .الشراكات وتفعٌلهاطوٌر تحدٌد الأهداف وصٌاغة الخطط والبرامج والسٌاسات والإجراءات والمتعلقة بت  .5

المتعلقة بعملٌات الدمج والشراكات والحصول على الأعمال أو بٌع  التفاوضالتخطٌط والتوجٌه لجمٌع أعمال   .6
 الأعمال الرئٌسٌة بموافقة رئٌس الجمعٌة ورئٌس مجلس الإدارة والإدارة التنفٌذٌة ومجلس الإدارة.

 .والجهات ذات الصلةمع الشركاء  الذكٌةكات اٌة العامة والشرالتفاوض والتنسٌق مع التحالفات الاستراتٌج  .7

 تقٌٌم جدوى المشارٌع الجدٌدة وذلك فٌما ٌتعلق بما ٌلً:  .8
o دراسة السوق والطلب 
o الشإون الهندسٌة / الفنٌة 
o خطط القوى العاملةت 
o ًالمٌزانٌة والتقٌٌم المال 
o الآثار الاجتماعٌة والاقتصادٌة والبٌئٌة 
o لجمعٌةلستراتٌجٌة طة الاملاءمة أهداف الخ 

 كات الجدٌدة من خلال التنسٌق مع الإدارة المالٌة للجمعٌة.اإجراء عملٌات التحلٌل / التكلفة المالٌة للشر  .9

 التوجٌه والإشراف على تطوٌر المشارٌع الجدٌدة والمقترحة حتى مرحلة الإنشاء.  .12

 للموافقة على المشارٌع المشتركة الجدٌدة. إعداد العروض الإٌضاحٌة وتقدٌمها للإدارة ومجلس الإدارة  .11

 .وفق احتٌاج الجمعٌةفً صٌاغة اتفاقٌات الشراكة  الإدارة العلٌامساعدة   .10

 والجهات الحكومٌة.الشركاء بالقطاع الخاص والثالث إقامة وتوطٌد العلاقات مع   .13

قٌٌم المالً والتسوٌقً والقانونً إدارة علاقات الجمعٌة مع الجهات الخارجٌة التً ستقوم بتوفٌر عملٌات الت  .14
 للمساعدة فً تقٌٌم فرص العمل الجدٌدة. 

تقدٌم المشورة والنصح والتوجٌه والاعتماد لرإساء الإدارات والموظفٌن لتنفٌذ الخطط والإجراءات الرئٌسٌة   .15
 المتوافقة مع السٌاسات القائمة.

وحدة  والتً تتعلق بطبٌعة عمل ي أو مجلس الإدارةالمدٌر التنفٌذالقٌام بجمٌع الأعمال التً ٌكلف بها من   .16
 .الشراكات
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 مسإول العلاقات العامة والتسوٌق

 والتسوٌق مسإول العلاقات العامة المسمى الوظٌفً

 تنمٌة الموارد والشراكات الوحدة التنظٌمٌة

 المدٌر التنفٌذي الجهة الأعلى المباشرة 

 إدارة عامة موقع الوظٌفة

تمثل هذه الوظٌفة فً القٌام بكل ما ٌضمن بناء  والمحافظة على سمعة الجمعٌة والمحافظة على علاقات  لوظٌفةملخص مهام ا
 ..متزنة تعظم مكانة الجمعٌة وما ٌنمً ولاء عملاءها وأفرادها ومنسوبٌها

  المهام والمسإولٌات

ٌق بالجمعٌة وكذلك توفٌر الخدمات التسوالعلاقات العامة والقٌام بمهام الإشراف والإدارة لأنشطة إدارة   .1
 المساندة العامة لجمٌع وحدات الأعمال وذلك فٌما ٌتعلق بالأنشطة التالٌة:

o  .إدارة العلاقات العامة للجمعٌة 
o .وضع خطط واستراتٌجٌات التسوٌق 
o .وضع استراتٌجٌة التسعٌر 
o الدعاٌة والإعلان 
o تحدٌد العملاء 
o إدارة علاقات العملاء 

 .ٌات وخطط التسوٌق وذلك دعماً لأهداف واستراتٌجٌات الجمعٌةتنفٌذ استراتٌج  .0

صٌاغة برامج موحدة للدعاٌة والإعلان تتضمن جمٌع فرص الإعلان التً تساهم فً بناء وتحسٌن منتج   .3
 .الجمعٌة وكذلك تعزٌز المبٌعات وصورة الجمعٌة

زز علاقاتها مع الجهات الحكومٌة العمل على إقامة وإدامة علاقات عمل فعالة تخدم أهداف الجمعٌة وتع  .4
 وغٌر الحكومٌة ذات العلاقة.

 القٌام بالزٌارات للعملاء الحالٌٌن والمحتملٌن واستغلال هذه الزٌارات لتنمٌة أعمال الجمعٌة.  .5

 حضور الفعالٌات والمناسبات الخاصة بعملاء الجمعٌة.  .6

لٌة فً الجمعٌة لحل هذه المشاكل وإرضاء متابعة مشاكل العملاء الحالٌٌن والتنسٌق مع الجهات الداخ  .7
 العملاء.

 متابعة تلبٌة رغبات العملاء والعمل على كسب رضا العملاء.  .8

 تنسٌق فعالٌات ومناسبات وحفلات الجمعٌة سواء الداخلٌة أو مع الجهات الأخرى.  .9

 إولٌن ذوي العلاقة.استقبال العملاء والزبائن فً الجمعٌة والاحتفاء بهم وتنسٌق اجتماعاتهم مع المس  .12

العمل على إقامة علاقات فعالة مع القطاع الإعلامً والدعائً والصحف والمجلات لإبراز دور الجمعٌة فً   .11
 خدمة المجتمع.

 رفع التقارٌر الدورٌة للمدٌر المباشر عن سٌر العمل.  .10

 بناء آلٌة تصمٌم المنتجات التسوٌقٌة للجمعٌة.   .13

 العملاء وآلٌة التواصل والوصول إلٌهم وفق خارطة الأولوٌات.  إعداد وتطوٌر قاعدة بٌانات  .14

 إجراء الإتصالات اللازمة مع العمٌل وتحدٌد موعد مناسب له للتعرٌف بالجمعٌة وممٌزاتها.  .15

 محاولة جذب العمٌل بكافة السبل والطرق لإتمام عملٌة بٌع المنتج له.  .16

 حالة تؤثر ملاءتهم المالٌة. كتابة تقارٌر عن العملاء الجدد أو القدماء فً  .17

والجهات ذات التسوٌق  إدارةكتابة تقرٌر عن زٌارة كل عمٌل ومدى توقعه لإتمام عملٌة البٌع ومشاركة   .18
 فً تحلٌل النتائج. الصلة بالجمعٌة

 تعرٌف العملاء بإدارة المبٌعات لإتمام عملٌات الدفع.  .19

 مٌته.حفظ ملفات بالعملٌات المبرمة مع كل عمٌل حسب أه  .02

المشاركة فً إعداد النقاط الرئٌسٌة لعقود العملاء والتؤكد من شمولٌتها لكل البنود التً تحفظ للجمعٌة حقوقها   .01
 التسوٌق. لفرٌقوتقدٌم تلك النقاط 

 .مبٌعات المنتجاتتطوٌر طرق ووسائل جدٌدة لجذب المزٌد من العملاء لزٌادة   .00

 سام الأخرى.العملاء ومتابعتها مع الأق سدادمراقبة   .03

 القٌام بؤٌة أعمال أخرى ٌكلف بها من قبل رئٌسه المباشر وتتعلق بطبٌعة عمله  .04
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 الإدارة المالٌةمدٌر 
 الإدارة المالٌةمدٌر  المسمى الوظٌفً

 الإدارة المالٌة والبشرٌة الوحدة التنظٌمٌة

 المدٌر التنفٌذي الجهة الأعلى المباشرة 

 إدارة عامة موقع الوظٌفة

عن إدارة كافة الاحتٌاجات المالٌة للجمعٌة وفق الأهداف  الأول ولإمسالوالموارد المالٌة تنمٌة عن المسإول  لخص مهام الوظٌفةم
 ...والخطط والسٌاسات والإجراءات والضوابط المقررة

  المهام والمسإولٌات

من تحقٌق أقصى استفادة ممكنة  تسٌٌر وتصرٌف عملٌات الإدارة المالٌة بالجمعٌة وذلك حتى تتمكن الجمعٌة  .1
 منها.

 التوجٌه والإشراف على الأنشطة التالٌة:  .0
o .المحاسبة والدمج وأنشطة التقارٌر المالٌة 
o .أنشطة إدارة الصندوق والتً تشتمل على إدارة النقدٌة وإدارة القروض وإدارة التؤمٌن 
o .التخطٌط والتحلٌل المالً وإعداد التكالٌف وأنشطة المٌزانٌة 
o ارة الاستثمار والعقارات.إد 
o .أنشطة علاقات المستثمرٌن فً الجمعٌة 

 وضع وتنفٌذ القواعد المحاسبٌة وإعداد التقارٌر والسٌاسات والإجراءات اللازمة لمزاولة أعمال الجمعٌة.  .3

 معٌة.تطوٌر وتنفٌذ وتقٌٌم أهداف إدارة المالٌة، ووضع وتطوٌر وإدارة مٌزانٌات الإدارات المختلفة فً الج   .4

التوجٌه والإشراف على إعداد وعرض البٌانات المالٌة الموحدة للجمعٌة وتقدٌمها للمدٌر التنفٌذي ومجلس   .5
 الادارة.

التوجٌه والإشراف على إعداد تقارٌر الأداء الشهرٌة التً توضح مإشرات الأداء الرئٌسٌة والاتجاهات   .6
علومات الخارجٌة ذات الصلة والمخاطر والجوانب التً العامة والملاحظات على المٌزانٌة والاختلافات والم

 تحتاج إلى لفت انتباه الإدارة وتقدٌم التقارٌر للمدٌر التنفٌذي ومجلس الإدارة.

التوجٌه والإشراف على إعداد وتوحٌد مٌزانٌات الجمعٌة ووحدات العمل. تقدٌم المٌزانٌة الموحدة للمدٌر   .7
 التنفٌذي للاطلاع والقبول ولمجلس الادارة للموافقة.

المساهمة فً تحقٌق أهداف الجمعٌة من خلال الاستشارة المالٌة الفعالة والسلٌمة للمدٌر التنفٌذي ومجلس   .8
 الإدارة.

تنفٌذ نظم فعالة للرقابة الداخلٌة وذلك لضمان دقة وكفاٌة السجلات والمستندات المحاسبٌة والتً تشتمل على    .9
 الأدلة المناسبة وتعلٌمات الأسالٌب القٌاسٌة.

العمل كحلقة اتصال رئٌسٌة مع مكتب التدقٌق الخارجً والتؤكد من تحقٌق التعاون الوثٌق والمساعدة فً   .12
 ئولٌاتهم.سبٌل الوفاء بمس

 إقامة علاقات عمل فعالة ومرنة مع المإسسات المالٌة ذات العلاقة بمصالح الجمعٌة.  .11

تقدٌم النصح والإرشاد والتوجٌه والموافقة لرإساء الأقسام والموظفٌن لتنفٌذ الإجراءات والخطط الرئٌسٌة   .10
 المتوافقة مع السٌاسات القائمة.

عد وإجراءات العمل الخاصة بهم ومناقشتهم فٌها وذلك لضمان تحدٌد التؤكد من معرفة جمٌع الموظفٌن بقوا  .13
 مهام ومسإولٌات وصلاحٌات الموظفٌن.

إسناد بعض المهام والمسئولٌات الوظٌفٌة للموظفٌن المختصٌن الذي ٌندرجون تحت إدارته بما ٌضمن   .14
 لعمل الادارة. المإسسًالاستفادة من التشغٌل 

اء الإدارات والموظفٌن وذلك بما ٌضمن التدفق السلس والفعال للعمل ولضمان توفٌر الدعم والتوجٌه لرإس  .15
 معرفتهم بدورهم الرئٌسً وذلك بما ٌحقق أهداف الجمعٌة بشكلٍ عام وإدارتهم بشكل خاص.

 إجراء تقٌٌم سنوي للأداء وذلك بغرض مراجعة أداء الموظفٌن ورإساء الأقسام فً القطاع المالً.  .16

المتعلقة بتعدٌل الرواتب والمكافآت والحوافز والترقٌات بناءً على أداء الموظف وعقد  إصدار التوصٌات  .17
 اجتماعات تنظٌمٌة متى استدعى الأمر.

 مراقبة مدى تقٌد والتزام موظفً الجمعٌة بالقواعد العامة والسٌاسات والإجراءات المالٌة.  .18

 ي والتً تتعلق بطبٌعة عمله.التنفٌذ المدٌرالقٌام بجمٌع الأعمال التً ٌكلف بها من   .19
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 مسئول الشئون الإدارٌة
 مسإول الشئون الإدارٌة المسمى الوظٌفً

 الإدارة المالٌة والبشرٌة الوحدة التنظٌمٌة

 المدٌر التنفٌذي الجهة الأعلى المباشرة 

 إدارة عامة موقع الوظٌفة

قة بالأنشطة والتً تشتمل على تخطٌط الموارد البشرٌة والتوظٌف المسإول عن إدارة الموارد البشرٌة المتعل ملخص مهام الوظٌفة
وتطوٌر الأداء المهنً وقٌاس الأداء وإدارة الموظفٌن وأنشطة التوجٌه والإرشاد والإشراف على جمٌع خدمات 

 .المساندة الإدارٌة

  المهام والمسإولٌات

ٌة للجمعٌة كافة )الادارة العامة ووحدات العمل( التوجٌه والإشراف على جمٌع الأنشطة المتعلقة بالموارد البشر  .1
والتً تشتمل على الأنشطة التالٌة ؛ تخطٌط الموارد البشرٌة والتوظٌف والتعوٌضات وتطوٌر الاداء المهنً 

 وقٌاس الأداء والتدرٌب وإدارة الموظفٌن وأنشطة العلاقات الحكومٌة.

ٌع خدمات المساندة الادارٌة والتً تشتمل على صٌانة الاضطلاع بمهام التوجٌه والارشاد والاشراف على جم  .0
المرافق والتجهٌزات والأمن وغرفة البرٌد وخدمات الضٌوف وخدمات المجتمع والنقل والاعاشة والهاتف 

 وخدمات السكن.

التوجٌه والإشراف على أنشطة ومهام خدمات الاتصالات العامة للجمعٌة والتً تشتمل على إدارة الاتصالات   .3
 ر المعلومات عبر مختلف قطاعات الجمعٌة )الادارة العامة ووحدات العمل(.ونش

 التوجٌه والإشراف على وضع وتطوٌر وتنفٌذ الاجراءات السٌاسٌة والموارد البشرٌة للجمعٌة.  .4

التوجٌه والإشراف على الأنشطة المتعلقة بتعوٌضات موظفً الجمعٌة فً الادارة العامة ووحدات العمل، وتشتمل   .5
تلك الأنشطة على تحدٌد هٌكل الرواتب والتعوٌضات للموظفٌن )الراتب الأساسً وبدل السكن وبدل تذاكر السفر 
ومخصص السفر للعمل وبدل التعلٌم وبدل مصاعب )طبٌعة عمل( ومنافع العلاج ومخصص نهاٌة الخدمة وبدل 

 العمل الإضافً(.

ووحدات  إدارة الجمعٌةالرواتب وعملٌة التطوٌر المهنً فً  التوجٌه والإشراف على إدارة أداء الموظفٌن وتعدٌل  .6
 العمل.

 التوجٌه والإشراف على أنشطة الموارد البشرٌة للجمعٌة ووحدات العمل ذات الصلة بالمجالات التالٌة:  .7
o ملفات الموظفٌن 
o .دوام العمل ومواعٌده 
o إعداد مسٌرات الرواتب 
o الاجازات 
o التقاعد 
o التنقلات 
o الاستقالة 
o  الخدمةانهاء 
o العلاقات الحكومٌة 
o الاتصالات 
o معالجة التظلمات 

 المراجعة الدورٌة لسٌاسات التعوٌضات وهٌاكل المزاٌا والمكافآت والمساواة والنسبٌة الداخلٌة.  .8

 المشاركة فً تخطٌط الأعمال وتحدٌد الاستراتٌجٌات التً تضمن مقابلة خطط الموارد البشرٌة أهداف الجمعٌة.  .9

م خطة موحدة للموارد البشرٌة وتقدٌمها للمدٌر التنفٌذي للجمعٌة والتً تتضمن متطلبات الموارد إعداد وتقدٌ  .12
 البشرٌة من ادارات الجمعٌة وجمٌع وحدات العمل.

 تنسٌق وتطوٌر وتنفٌذ آلٌات تحفٌز وحث موظفً الجمعٌة على العمل.  .11

 فً إدارة الموارد البشرٌة. التؤكد من معرفة الادارة على جمٌع مستوٌاتها بدورهم الرئٌسً  .10

تقدٌم المشورة والنصح والتوجٌه والاعتماد لرإساء الادارات والموظفٌن لتنفٌذ الخطط والاجراءات الرئٌسٌة   .13
 المتوافقة مع السٌاسات القائمة.

مهام التؤكد من معرفة جمٌع الموظفٌن بقواعد وإجراءات العمل الخاصة بهم ومناقشتهم فٌها وذلك لضمان تحدٌد   .14
 ومسئولٌات وصلاحٌات الموظفٌن والتؤكد من معرفتهم بها معرفة جٌدة.

توفٌر الدعم والتوجٌه لرإساء الادارات والموظفٌن وذلك بما ٌضمن التدفق المسلسل والفعال للعمل ولضمان   .15
 معرفتهم بدورهم الرئٌسً وذلك بما ٌحقق أهداف الجمعٌة بشكل عام وإدارتهم بشكل خاص.

 ٌٌم سنوي للأداء وذلك بغرض مراجعة أداء الموظفٌن ورإساء الأقسام.إجراء تق  .16

إصدار التوصٌات المتعلقة بتعدٌل الرواتب والمكافآت والحوافز والترقٌات بناء على أداء الموظف وعقد   .17
 اجتماعات تنظٌمٌة متى استدعى الأمر.

 سات والاجراءات.مراقبة مدى تقٌد والتزام موظفً الجمعٌة بالقواعد العامة والسٌا  .18

 القٌام بجمٌع الأعمال التً ٌكلف بها من الرئٌس التنفٌذي والتً تتعلق بطبٌعة عمله.  .19
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 مسإول تقنٌة المعلومات
 مسإول تقنٌة المعلومات المسمى الوظٌفً

 الإدارة المالٌة والبشرٌة الوحدة التنظٌمٌة

 المدٌر التنفٌذي الجهة الأعلى المباشرة 

 إدارة عامة ةموقع الوظٌف

 المسإول عن إدارة أنشطة تقنٌة المعلومات فً جمٌع وحدات العمل فً الجمعٌة ملخص مهام الوظٌفة

  المهام والمسإولٌات

تسٌٌر وتصرٌف أنشطة تقنٌة المعلومات بالجمعٌة حٌث سٌكون مسإولاً عن الإدارة والإشراف لأنشطة تقنٌة   .1
 ات الدعم والمساندة لجمٌع وحدات العمل وذلك فٌما ٌتعلق بما ٌلً : المعلومات فً الجمعٌة وكذلك تقدٌم خدم

o  وضع وتنفٌذ خطط تقنٌة المعلومات والمشترٌات 
o  تطوٌر التطبٌقات وصٌانتها 
o  صٌانة أجهزة الحاسب الآلً وبرامجه 
o  صٌانة الشبكة والاتصالات 
o نظام أمن المعلومات 

لسٌاسات والإجراءات والمواصفات والمقاٌٌس ومراقبة مدى توافقها إدارة تطوٌر وتنفٌذ قواعد تقنٌة المعلومات وا  .0
 والمحافظة على استمرارٌتها ونشرها عبر الجمعٌة.

وضع وتطوٌر وتنفٌذ وتقٌٌم أهداف إدارات تقنٌة المعلومات وتطوٌر وإدارة المٌزانٌة السنوٌة لإدارة تقنٌة   .3
 المعلومات.

ٌما ٌتعلق بؤنظمة الحاسب الآلً وبرامجه وكذلك إدخال التقنٌات الحدٌثة والتً تقدٌم المشورة والخبرة للإدارة وذلك ف  .4
 تشتمل على شبكات المعلومات الآلٌة كالإنترنت وخلافه.

 تطوٌر وصٌانة نظام إدارة المعلومات بالجمعٌة.  .5

 احتٌاجات الجمعٌة.إجراء تحلٌل لأبحاث السوق وذلك لدراسة التوجهات فً تقنٌة المعلومات والاتصالات لمقابلة   .6

 الاجتماع بالإدارة والمستخدمٌن النهائٌٌن لتحدٌد مدى جودة خدمات تقنٌة المعلومات وتحدٌد متطلباتهم.  .7

تقٌٌم معدات الحاسب الآلً وبرامجه وذلك لتحدٌد مدى توافق أجهزة الحاسب الآلً القائمة وبرامجه والاستفادة   .8
 منها.

 اء البرامج والتطبٌقات الجدٌدة.وضع الخطط اللازمة لاختٌار وشر  .9

 التوجٌه والإشراف ومساندة مكتب المساعدة والتؤكد من حل مشاكل المستخدمٌن بدون تؤخٌر وبشكل سلٌم.  .12

 إقامة علاقات استراتٌجٌة مع موردي تقنٌة المعلومات والمستشارٌن.  .11

ٌضمن تحقٌق أعلى درجة من الحماٌة وفق التعدٌل العارض أو تصمٌم الآلٌات الأمنٌة لتقنٌة المعلومات ومراقبة التنفٌذ وذلك بما   .10
 غٌر المصرح به أو التلف والكشف عن المعلومات.

 الإشراف على وضع خطط الحفظ الاحتٌاطً للمعلومات والاسترجاع.  .13

المشارٌع  توفٌر القٌادة الإدارٌة والفنٌة للمشارٌع والموظفٌن، وعمل الإسهامات الفنٌة والإشراف بشكل مباشر على  .14
 وعلاقات العملاء.

 

 مسإول التدرٌب والتؤهٌل
 والتؤهٌلمسإول التدرٌب  المسمى الوظٌفً

 الإدارة المالٌة والبشرٌة الوحدة التنظٌمٌة

 المدٌر التنفٌذي الجهة الأعلى المباشرة 

 إدارة عامة موقع الوظٌفة

عداد الخطط والبرامج التدرٌبٌة وقٌاس مخرجاتها فً جمٌع المسإول عن أنشطة التدرٌب والإشراف على إ ملخص مهام الوظٌفة
 .فً الجمعٌة وحدات العمل

  المهام والمسإولٌات

المشاركة فً وضع الأهداف الاستراتٌجٌة الخاصة بالتدرٌب ضمن الاستراتٌجٌة العامة للجمعٌة وإعداد   .1
 ء الخاصة بها.المبادرات الخاصة بالتدرٌب وخطوات تنفٌذها، ووضع مإشرات قٌاس الأدا

 إعداد خطط وبرامج التدرٌب بالتنسٌق مع مدٌري القطاعات والإدارات فً الجمعٌة.  .0

 تنفٌذ الخطط والبرامج التدرٌبٌة المقررة للموظفٌن فً الجمعٌة .  .3

المشاركة والتعاون مع مدٌري القطاعات والإدارات لإعداد خطط الاحتٌاجات التدرٌبٌة للموظفٌن والعمل على   .4
 متها وتحوٌلها لبرامج تدرٌبٌة متكاملة.ترج

تنسٌق مشاركة الموظفٌن فً الدورات التدرٌبٌة المقررة والرقابة علٌها ومتابعة البرامج التدرٌبٌة أثناء انعقادها   .5
 وحل المشاكل التً تواجهها.

ت وتطوٌر العلاقات المهنٌة التنسٌق مع مراكز التدرٌب والمدربٌن الذٌن ٌتم التعاقد معهم لمتابعة تنفٌذ الاتفاقٌا  .6
 معها، تقدٌم المقترحات التً تحدد وتطور أسالٌب التعاون مع الجهات ذات العلاقة.
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تقٌٌم الدورات التدرٌبٌة والتً ٌتم تنفٌذها وإعداد التقارٌر والدراسات اللازمة والتعرف على آراء المشاركٌن بها   .7
 اشر.ومدى الاستفادة منها ورفع التقارٌر للمدٌر المب

الرد على الاستفسارات التً ترد من مدٌري القطاعات والإدارات بخصوص برامج التدرٌب وتقدٌم المساعدة   .8
 والاستشارات المهنٌة للمسإولٌن فً الجمعٌة.

(التً تقوم بتؤسٌس البناء التنظٌمً فً الجمعٌة واقتراح السٌاسات Methodologyإعداد منهجٌة العمل المهنً )  .9
 التنظٌمٌة فً الجمعٌة ووضع الآلٌات اللازمة لتنفٌذ هذه الإجراءات.والإجراءات 

الإشراف على تنفٌذ وتطبٌق السٌاسات والقرارات الصادرة والمعتمدة من قبل الجمعٌة والمتعلقة بالمشارٌع   .12
 التطوٌرٌة فً الجمعٌة.

ٌر الإداري لإرساء معاٌٌر الإشراف على إنشاء إدارة مهنٌة متخصصة بالتنظٌم والموارد البشرٌة والتطو  .11
 ومنهجٌات العمل المهنً المحترف.

 الإشراف على وضع وتحدٌث الهٌكل التنظٌمً والوصف الوظٌفً والأدلة التنظٌمٌة الأخرى.  .10

 الإشراف على تطبٌقات بطاقة قٌاس الأداء والعمل على تطوٌرها بما ٌتناسب مع الخطط والسٌاسات المعتمدة.  .13

الأنظمة الإدارٌة والمالٌة والتشغٌلٌة للجمعٌة وتدرٌب الموظفٌن علٌها وتحوٌلها لآلٌات عمل  الإشراف على تطبٌق  .14
 تشغٌلٌة.

الإشراف على تطوٌر واعتماد المٌثاق الأخلاقً للعاملٌن فً الجمعٌة وإعداد برامج التغٌٌر اللازمة لنشر الالتزام   .15
 بالمٌثاق الأخلاقً وقٌاس مدى الالتزام به.

 على وضع برامج تطوٌرٌة لتزوٌد العاملٌن فً الجمعٌة بالوسائل التً تمكنهم من زٌادة الانتاجٌة.الإشراف   .16

الإشراف على تطوٌر الموارد البشرٌة فً الجمعٌة من خلال إعداد البرامج التدرٌبٌة، ووضع خطط التطبٌق   .17
 العملٌة لها ومراقبة تنفٌذها ومتابعتها.

 ستشارٌة ذات العلاقة والرقابة علٌها ومدى قٌامها بالالتزامات المترتبة علٌها.الإشراف على أعمال المكاتب الا  .18

إقامة علاقات عمل دائمة ومتمٌزة مع بٌوت الخبرة والمعرفة العالمٌة للاستفادة منها والتً تساعد فً تطوٌر   .19
 أعمال الجمعٌة.

 ن سٌر العمل للمدٌر المباشر.رفع التوصٌات والمقترحات والتقارٌر الشهرٌة والدورٌة والسنوٌة ع  .02

 القٌام بؤٌة أعمال ٌكلف بها من الرئٌس المباشر والتً تتعلق بطبٌعة عمله.  .01
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 مسإول وحدة الاستثمار
 مسإول وحدة الاستثمار المسمى الوظٌفً

 تطوٌر الموارد والشراكات الوحدة التنظٌمٌة

 المدٌر التنفٌذي الجهة الأعلى المباشرة 

 إدارة عامة موقع الوظٌفة

المسإول عن الاشراف على وحدة استثمارات الجمعٌة وتقٌٌمها ورفع تقارٌر شاملة عن هذه الانشطة كما هو   ملخص مهام الوظٌفة
 .مسئول أٌضا عن تنمٌة وتطوٌر كافة الموجودات الاستثمارٌة والعقارٌة التابعة للجمعٌة

  المهام والمسإولٌات

 عٌة والإشراف على وضع الآلٌات والسٌاسات الخاصة بها. .بناء خارطة استثمارات للجم  .1

إجراء ومراجعة دراسات الجدوى وذلك المرئٌات و تقدٌمتطوٌر الأعمال من خلال العلٌا فً دارة الإمساندة   .0
 بغرض تقٌٌم جدوى المشارٌع الجدٌدة / فرص العمل الواعدة بالتوسع والزٌادة والتنوٌع فً أنشطة الجمعٌة.

 تفعٌل خارطة الأوقاف ونظام إدارة وتثمٌن عائدات الأوقاف. بناء و  .3

 إدارة  الموجودات الاستثمارٌة ووضع خطط تنمٌتها وتطوٌرها.  .4

القٌام بمتابعة ومراقبة كافة الاستثمارات ورفع التقارٌر عنها وكذلك القٌام بنفس المهام فٌما ٌتعلق بمجال   .5
 العقارات.

مارات والتعامل مع المعطٌات والبٌانات عن الأسواق وغٌرها من البٌانات المالٌة تحلٌل الأداء فً مجال الاستث  .6
 الاخرى لتحقٌق أعلى رٌع استثماري.

مراجعة العروض الخاصة بالمصروفات الرأسمالٌة الرئٌسٌة وذلك لضمان توافقها مع خطط الجمعٌة والمبررات   .7
 على أسس اقتصادٌة.

 ٌرادات الاستثمارات إلى المدى القرٌب والبعٌد.إعداد الاحتمالات المستقبلٌة لإ  .8

 إعدادات الحسابات التحلٌلٌة لقٌم العقارات السوقٌة وإٌراداتها.  .9

 إعداد التقارٌر الشهرٌة والسنوٌة حول الاداء الاستثماري ورفعها الى الإدارة.  .12

 تحدٌد وتقٌٌم وتنفٌذ الاستثمارات فً الاسهم على المدى الطوٌل.  .11

 ام فهم دقٌق لأحوال السوق والفرص الاستثمارٌة الناشئة.تطوٌر نظ  .10

إدارة أنشطة العقارات والتً تشمل الاشراف الشامل على إدارة الأملاك والتؤجٌر والإخلاء والتحلٌل والمبٌعات   .13
 بهدف اثراء القٌمة العقارٌة.

فً ذلك عمل التقدٌرات وتثمٌن ٌكون مسئولا عن تنظٌم ومراجعة مختلف المستندات ذات الصلة بالعقارات بما   .14
 بٌئة المواقع والقٌام بؤعمال المسح اللازمة وتؤمٌن الممتلكات.

تقدٌم المشورة والتباحث مع الادارة حول قٌم العقارات والاتجاهات فً السوق بما فً ذلك الحٌازة على الممتلكات   .15
 و الاحتجاز والإخلاء.

 المستندات المتعلقة بالإٌجارات. إعداد وتقدٌم مٌزانٌات الاٌجارات ومناقشة  .16
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 مسإول وحدة الاستشارات
 مسإول وحدة الاستشارات المسمى الوظٌفً

 المشارٌع والمبادرات الوحدة التنظٌمٌة

 المدٌر التنفٌذي الجهة الأعلى المباشرة 

 إدارة عامة موقع الوظٌفة

ت بالجمعٌة وتقٌٌم أداءها ووضع منهجٌة عمل الوحدة والتنسٌق مع المسإول عن الاشراف على وحدة الاستشارا  ملخص مهام الوظٌفة
الخبراء والاستشارٌٌن فً مجال الأسرة والتربٌة والصحة النفسٌة وإعداد برامج تدرٌب استشارات الأسرة ورفع 

 تقارٌر شاملة عن هذه الانشطة للإدارة العلٌا. 

  المهام والمسإولٌات

من المختصٌن فً المجال والاستشارات الهاتفٌة عن طرٌق المنصة الإلكترونٌة بناء آلٌات تقدٌم الاستشارات   .1
 الأسري والتربوي بما ٌساعد الأسر على تلافً ما قد ٌواجههم من مشكلات أسرٌة .

 الإشراف على برامج الاستشارات الهادفة للمحافظة على إستقامة الأسرة وتنقٌتها من المظاهر السالبة .   .0

 ة والنصٌحة لمن ٌتقدم بطلبها فً هذا المجال .تقدٌم المشور  .3

 نشر ثقافة الصلح بٌن أبناء المجتمع  وتعظٌم قٌمة الصلح والإصلاح بٌن المتخاصمٌن  .4

 تقدٌم برامج مساعدة الأسر على تلافً المشكلات الأسرٌة.  .5

 (بناء وتصمٌم البرامج المساهمة فً القضاء على ظاهرة التؤخر فً الزواج )العنوسة  .6

 الاهتمام بشرٌحة ذوي الاحتٌاجات الخاصة وقضاٌاهم الأسرٌة والاجتماعٌة.  .7

 البرامج الاستشارٌة فً التوعٌة بؤهمٌة الزواج والبرامج التدرٌبٌة للرجال والنساء .  .8

 استشارات تدرٌبٌة تشمل الآتً: برامج تقدٌم الاستشارات الأسرٌة والتربوٌة من خلال تصمٌم خارطة   .9
o فً التعامل مع ضغوط الحٌاة ، الحوار الزوجً ، مهارات حل المشكلات، العلاقات  دورات أسرٌة

 الزوجٌة ، الحوار الأسري ، الوعً العاطفً .
o  دورات إدارٌة فً فن إدارة الأفراد ، التواصل والتؤثٌر ، فن الإلقاء ، إعداد التقارٌر ، فن كتابة

ترونٌة ، إعداد الخطط التشغٌلٌة ، فن إدارة الخطاب ، مهارات إعداد التقارٌر ، التقنٌات الالك
 الاجتماعات ، إدارة المكاتب والسكرتارٌة التنفٌذٌة ، الإبداع الإداري.

o  .دورات للفتٌات فً تمكٌن المرأة وتعزٌز قدراتها ومهاراتها 
o  ، ًدورات للشباب فً أساسٌات رٌادة الأعمال ، بناء المشارٌع باحتراف ، فن التحرٌر الصحف

 ٌق الإعلامً، ... إلخ.التسو
o  ، ًدورات اجتماعٌة نحو قٌاس أنماط الشخصٌة ، تغٌٌر الأفكار ، إدارة المشاعر ، العمل الجماع

التحدث أمام الجمهور ، الحرٌة المالٌة ، تحوٌل المشكلات إلى فرص ، لغة الجسد ، فن الاستماع 
 والإنصات ، التخلص من المشاعر السلبٌة.
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 عمسإول وحدة التطو
 

 مسإول وحدة التطوع المسمى الوظٌفً

 تطوٌر الموارد والشراكات الوحدة التنظٌمٌة

 المدٌر التنفٌذي الجهة الأعلى المباشرة 

 إدارة عامة موقع الوظٌفة

نشر ثقافة التطوع من خلال الأنشطة  المسإول عن بناء خارطة التطوع واستقطاب وتوظٌف المتطوعٌن و  ملخص مهام الوظٌفة
 .ثقٌفٌة والتوعوٌة فً المجالات الدٌنٌة والتعلٌمٌة والتربوٌة والاجتماعٌة والإعلامٌةالت

  المهام والمسإولٌات

 الإشراف على بناء خارطة التطوع والأدلة المنظمة واستقطاب واستثمار المتطوعٌن وتوظٌف طاقاتهم.   .1

مجالات الأسرٌة و التعلٌمٌة والتربوٌة والاجتماعٌة نشر ثقافة التطوع من خلال الأنشطة التثقٌفٌة والتوعوٌة فً ال  .0
 والإعلامٌة .

 إعداد برامج غرس قٌم البذل والإٌثار وروح العمل الجماعً فً نفوس الناشئة منذ مراحل الطفولة المبكرة .   .3

 تفعٌل المتطوعٌن من خلال برامج تؤهٌل المنادٌب لخدمة أهداف ومشارٌع الجمعٌة.  .4

إسسات التعلٌمٌة لتخصٌص ساعات من أوقات الطلبة فً المراحل النهائٌة للتعلٌم العام ، والتعلٌم التنسٌق مع الم   .5
 الجامعً للمشاركة فً العمل التطوعً .

 إخضاع المتطوعٌن لدورات تدرٌبٌة فً المجالات التطوعٌة التً ٌكلفون بها ، مما ٌحقق :   .6
 جذب المتطوع إلى الجمعٌة. - أ

 عا لأطول فترة ممكنه.استمراره متطو - ب
 استغلال طاقاته بشكل أفضل. - ت
 تعمٌق خبراته. - ث
 رفع إنتاجٌته . - ج
 إكسابه مهارات جدٌدة. - ح

 تعرٌف المتطوع بؤهداف ومهام وتطلعات الجمعٌة.   .7

 إبراز دور القدوات الاجتماعٌة المساهمة فً الأعمال التطوعٌة .  .8

 ر الشهرٌة والدورٌة والسنوٌة عن سٌر العمل للمدٌر المباشر.رفع التوصٌات والمقترحات والتقارٌ  .9

 القٌام بؤٌة أعمال ٌكلف بها من الرئٌس المباشر والتً تتعلق بطبٌعة عمله.  .12

 



 

 لخٌرٌة لرعاٌة الأٌتامجمعٌة أبطال أملج ا
 (٧٥٧)برقم الاجتماعٌة مسجلة لدى وزارة العمل والتنمٌة 



 

47 

 

 مسإول وحدة المرأة 
 

 مسإول وحدة المرأة المسمى الوظٌفً

 المشارٌع والمبادرات الوحدة التنظٌمٌة

 لتنفٌذيالمدٌر ا الجهة الأعلى المباشرة 

 إدارة عامة موقع الوظٌفة

البرامج التربوٌة  المسإول عن تصمٌم وتنفٌذ وتنسٌق المبادرات وبرامج المرأة وتمكٌن دورها فً المجتمع وبناء ملخص مهام الوظٌفة
 للأسرة والطفل ورعاٌة الموهوبات ورائدات الأعمال لتحقٌق أهداف الجمعٌة. 

  المهام والمسإولٌات

 لى تؤسٌس وحدة المرأة ووضع السٌاسات والأدلة المنظمة لعملها. الإشراف ع  .1

 التنسٌق مع وحدة الشراكات فً تفعٌل برامج التوظٌف من خلال التدرٌب لتحقٌق أهداف الجمعٌة.   .0

 بناء منهجٌة تطوٌر الحرف والمهارات الٌدوٌة وبناء خارطة تنفٌذٌة لها.   .3

 .اء وقدرتها على المشاركة الحقٌقٌة فً المجتمعتمكٌن المرأة على تفهم دورها فً البن  .4

توجٌه الشابات إلى أدوات فرص العمل المتاحة وغٌرها والعمل على رفع روح المواطنة بٌن شرائح المجتمع   .5
 .المختلفة

 .رعاٌة الموهوبات وتنمٌة مهاراتهن من خلال برامج عمل الجمعٌة  .6

 شارٌع الجمعٌة. تكرٌم الأسر المنتجة المشاركة فً برامج  وم  .7

 رصد الظواهر والمشاكل الاجتماعٌة السائدة فً المجتمع بالتنسٌق مع وحدة الاستشارات.   .8

تصمٌم برامج الأمومة والطفولة فً المجالات التربوٌة والتعلٌمٌة والترفٌهٌة والنهوض بالأسرة ثقافٌاً و التركٌز   .9
 حنٌف وثقافتنا الإسلامٌة مع الاستفادة مما هو واقع وإٌجابً.على الطفل والنشء كشرٌحة مستهدفة لزرع قٌم دٌننا ال

العمل على تطوٌر مهارات المرأة الإدارٌة والفنٌة والمهنٌة وتمكٌنها من خلال تدرٌبها بما ٌحفظ كرامتها وٌفضً   .12
 بها للاعتماد على نفسها فً نجاح إدارة الأسرة مادٌاً ومعنوٌاً.

 ارٌع التطوعٌة للمرأة بالمنطقة. بناء آلٌة لتبنً مبادرات والمش  .11

 تؤسٌس المركز التدرٌبً النسائً وبناء الأدلة و اللوائح المنظمة لعمله .   .10

 رفع التوصٌات والمقترحات والتقارٌر الشهرٌة والدورٌة والسنوٌة عن سٌر العمل للمدٌر المباشر.  .13

 بٌعة عمله.القٌام بؤٌة أعمال ٌكلف بها من الرئٌس المباشر والتً تتعلق بط  .14
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 مسإول وحدة المستفٌدٌن
 

 مسإول وحدة المستفٌدٌن المسمى الوظٌفً

 المشارٌع والمبادرات الوحدة التنظٌمٌة

 المدٌر التنفٌذي الجهة الأعلى المباشرة 

 إدارة عامة موقع الوظٌفة

جمعٌة وتحدٌد فئات الدعم والاستفادة المسإول عن حصر وتصنٌف وتسجٌل ومتابعة المستفٌدٌن من خدمات ال ملخص مهام الوظٌفة
 بناء على استراتٌجٌة خدمات الجمعٌة وتوجهاتها وفق خطط الإدارة العلٌا. 

  المهام والمسإولٌات

 تصنٌف الخدمات التً تقدمها الجمعٌة للمستفٌدٌن ونماذج البحث والخدمة الاجتماعٌة  .1

 ً الخطة الاستراتٌجٌة للجمعٌة. إعادة توجٌه الخدمات المقدمة وفق المسارات الرئٌسة ف  .0

بناء وتطوٌر معاٌٌر تقدٌم الخدمة للمستفٌدٌن وفق أنظمة ولوائح الجمعٌة ونموذج أنسب الممارسات للخدمات   .3
 المقدمة. 

 تحدٌد المستفٌدٌن عن طرٌق تصمٌم إطار مرجعً  شامل الفئة المستهدفة + الحالة + نوع الاستحقاق.  .4

 مستفٌدٌن من خدمات الجمعٌة وإدارتها وتطوٌرها. تؤسٌس قاعدة بٌانات ال  .5

 بناء خارطة توزٌع المستفٌدٌن على قرى ومناطق عمل الجمعٌة.   .6

إجراء الدراسات والأبحاث المٌدانٌة بغرض التعرف على احتٌاجات المستفٌدٌن وتقدٌم المقترحات المناسبة   .7
 .لتلبٌتها

 لتسهٌل إٌصال الخدمة للمستفٌد وتحقٌق أداء أفضل.  التنسٌق مع إدارات ووحدات الجمعٌة المختلفة  .8

 بناء آلٌات تقٌٌم الخدمات المقدمة للمستفٌدٌن وآلٌة للتطوٌر والتحسٌن المستمر لها.   .9

 رفع التوصٌات والمقترحات والتقارٌر الشهرٌة والدورٌة والسنوٌة عن سٌر العمل للمدٌر المباشر.  .12

 لرئٌس المباشر والتً تتعلق بطبٌعة عمله.القٌام بؤٌة أعمال ٌكلف بها من ا  .11
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 (1): الىماشج االإؼخذسمت عشط  الؼازغالفصل 
 

 التحدٌث اســم الـنـمـوذج رقم النموذج

ُٟة  ( 1)  ن ١ ب ج   اٖتماص ٞتذ يْ

  اٖتماص تي٠ُْ مي٠ْ  ( 2)  ن ١ ب ج

ُٟة قاٚغة  ( 3)  ن ١ ب ج   بٖلان ٖه يْ

  اؾتماعة البُانات الصخهُة  ( 4)  ن ١ ب ج

  الؿيرة الظاتُة  ( 5)  ن ١ ب ج

  ُة٦ك٠ االإ٣ابلة الصخه  ( 6)  ن ١ ب ج

  ٣ٖض ٖمل  ( 7)  ن ١ ب ج

  تٗضًل صيام مي٠ْ  ( 8)  ن ١ ب ج

  انـتـضاب  ( 9)  ن ١ ب ج

٠  ( 11)  ن ١ ب ج   بٖاعة ؤي ن٣ل زضمة ميْ

ُٟي  ( 11)  ن ١ ب ج   تٗضًل مؿمى يْ

  َلب بجاػة  ( 12)  ن ١ ب ج

٠  ( 13)  ن ١ ب ج   اؾتئظان ميْ

ُٟي  ( 14)  ن ١ ب ج ن الأصاء اليْ   اؾتماعة ت٣يٍ

  تـغ٢ـُـة  ( 15)  ن ١ ب ج

  اٖتماص خاٞؼ ؤي بض٫  ( 16)  ن ١ ب ج

  تي٦ُل اؾتلام م٩اٞإة / مؿتد٣ات مالُة  ( 17)  ن ١ ب ج

  بجغاء جؼاجي  ( 18)  ن ١ ب ج

  تـٓــلــن  ( 19)  ن ١ ب ج

  اؾـتـ٣ـالـة  ( 21)  ن ١ ب ج

٠  ( 21)  ن ١ ب ج   بنهاء زضمة ميْ

  بزلاء َغٝ  ( 22)  ن ١ ب ج

  بنظاع ٦تابي )لٟت نٓغ(  ( 23)  ن ١ ب ج

  بقٗاع بالإ٢الة  ( 24)  ن ١ ب ج

  مؿاءلة  ( 25)  ن ١ ب ج

٠  ( 26)  ن ١ ب ج   )قىاصة زبرة( تٗغٍ

  تٟيٌٍ نلاخُات  ( 27)  ن ١ ب ج

   

     

                                      
 .رقم وفق آخر تسلسل  ة إلى حين صدور نموذج جديد ليأخذالنماذج التي تلغى أو تدمج تبقى أرقامها شاغر (1)
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 ماز وظيفتظلب اعخ(                                                          1) ج ب ق ن همىشج ضكم
 

ُٟة  اٖتماص ٞتذ يْ

 حفظه الله    مسًط الجمعيتاالإكطم 

 يبٗض..    الؿلام ٖل٨ُن يعخمة الله يبغ٧اتي..

ُٟة / تماص ٞتذ يْ ٘ لاٖ ُٟي لىا ، يبقٗاعنا    ..................................................................................................... آمل الت٨غم بالغٞ ٣ي الين٠ اليْ خُث تجضين بغٞ

 باالإيا٣ٞة ٖهض نضيعوا ٖلى ؤن ت٩ين ؤي٢ات الٗمل في الٟترة :

 ُة ٣ِٞ        الهباخ         ِاالإؿاثُة ٣ٞ         للٟترتين الهباخُة ياالإؿاثُة بهٓام الؿاٖات 

 للأؾباب الآتُة :
ً
  .................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  نٓغا

  .......................................................................................................................................... الـلـؼــم : 

  ......................................................................................................................... ضئيؽ اللؼم : 

ـر :    .......................................................................................................................................... الـخـاضٍ

  ........................................................................................................................................الخـىكـيـع : 
 

 

 مضًغ الجمُٗة

 حفظه الله   ضئيؽ الجمعيت ػعازة

 بٗض..ي     الؿلام ٖل٨ُن يعخمة الله يبغ٧اتي..

ُٟة / يخُث تمت مغاجٗة الُلب    .................................................................................................................... ٞةقاعة للُلب االإ٣ضم بٗالُي خي٫ َلب اٖتماص ٞتذ يْ

٠ُ ٞهُٟض٦ن بإن :  االإ٣ضم م٘ زُة التيْ

  .٠ُ يلا مان٘ لضًها مه االإيا٣ٞة ٖلى الُلب ُٟة ًتمص ى م٘ زُة التيْ  ٞتذ اليْ

 : لـ 
ً
  ............................................................................................................................................................................................................................................................................... اٖتظاعنا ٖه االإيا٣ٞة ٖلى الُلب نٓغا

 ،،،للإخاَة يالتيجُي 

  .......................................................................................................... :  مسًط الجمعيت

  ......................................................................................................................... الـخــىكـــيـع : 

ـــر :         /      /        م22الــخــاضٍ
 

 

 

 اٖتماص اليُْٟة

 حفظه الله  مسًط الجمعيتاالإكطم 

 يبٗض..    الؿلام ٖل٨ُن يعخمة الله يبغ٧اتي..

 .ُٟة خؿب االإيضح بٗالُي  لا مان٘ مه اٖتماص اليْ

  : ُٟة م٘ ملاخٓة   ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ تٗتمض اليْ

 ُٟة بؿبب :ا   ......................................................................................................................................................................................................................................................................................... ٖتظاعنا ٖه اٖتماص اليْ

 نيعة للـمـالـُــة. -

 نيعة لغثِـ الؤصاعة/ال٣ؿن االإٗني.                                    -

 ضئيؽ الجمعيت

  .................................................................................................................................................................. الاػـم :

  ............................................................................................................................................................ الخىكيع :

ر :         /       /         م22الخاضٍ
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 ز جىظيف مىظفاعخما (                                  2) ج ب ق ن ضكمهمىشج 
 

٠ ٠ُ ميْ  اٖتماص تيْ

 

 حفظه الله    الجمعيت مسًط ػعازة  

 يبٗض..    الؿلام ٖل٨ُن يعخمة الله يبغ٧اتي..

٠ُ الأر /  تماص تيْ ُٟة /   ................................................................................................................................................................. ٞأمل الت٨غم باالإيا٣ٞة لاٖ    ................................................................................................................. ٖلى يْ

اث٠ االإٗتمضة ب  مه ًيم  الجمُٗةيمه اليْ
ً
 .م21/      /        االإيا٤ٞ     .....................، يطل٪ اٖتباعا

 بهٓام الؿاٖات صيامين نباحي يمؿاجي      مؿاجي ٣ِٞ      نباحي ٣ِٞ       ٖلى ؤن ت٩ين ٞترات الٗمل :   
  / ؤزــغي ...............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

ا٫  211)  َبُٗة ٖمل  البضلات االإُليبة : ا٫  311عٍ ا٫ (411عٍ ا٫   211: )  ن٣ل عٍ ا٫ 311عٍ ا٫  411عٍ ا٫  511عٍ  (عٍ

   تسهو   (  : اتهالات 111    ا٫ دة جيا٫    عٍ ة ٞاتيعة قغٍ  (بُا٢ة مضٞيٖ

  .......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................خُثُات نغٝ البض٫ / 

 لجىت الخىظيف

  ............................................................................................................................................................... :  جىت لضئيؽ ال

ـر :    ........................................................................................................................................................................................ الـخـاضٍ

  ..................................................................................................................................................................................... الخـىكـيـع : 
 

 
 

 مضًغ الجمُٗة

 حفظه الله  ضئيؽ الجمعيت ػعازة

٠ خانل ٖلى قىاصات :   .................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... نُٟض٦ن بإن االإيْ

  .................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... يزبرات : 

٠ االإظ٧يع بٗالُي ٖلى االإغتبةاٖتينيص ي ب ٠ُ االإيْ    ................................................................................................................... يالضعجة  .......................................................................................................................................... ماص تيْ
 

 

٠ُ  اٖتماص التيْ

 حفظه الله    مسًط الجمعيتاالإكطم 

 حفظه الله  االإاليت مسًط إزاضة الشؤوناالإكطم 

 حفظه الله  االإكطم ضئيؽ كؼم شؤون االإىظفين

 يبٗض..    الؿلام ٖل٨ُن يعخمة الله يبغ٧اتي..
 نُٟض٦ن بإني :

 ٠ االإظ٧يع بٗالُي ٖلى االإغتبةلا مان ٠ُ االإيْ    ................................................................................................................................................................................................. يالضعجة  .......................................................................................................................................................................................................................................................... ٘ مه اٖتماص تيْ

 مه ًيم 
ً
  م21االإيا٤ٞ    /    /    ......................................................................................................................................................... يطل٪ اٖتباعا

ا٫ ، ٦تابة /   ..................................................................................................................... بغاتب ؤؾاس ي    ..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................عٍ

 : م٘ اٖتماص البضلات التالُة 

   بض٫...............................................................    ..................................................................................................................................................................................................            بض٫ ........................................................................................    ........................................................................................................................................................................................................................................................   

   بض٫...............................................................    ..................................................................................................................................................................................................            بض٫ ........................................................................................    ........................................................................................................................................................................................................................................................   

  / ات   ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ ملحيْ

 لجمعيتضئيؽ ا

  .................................................................................................................................. الاػـم :

  ............................................................................................................................. الخىكيع :

ر :         /       /         م22الخاضٍ
- .٠  الأنل الإل٠ االإيْ

 .للغثِـ االإباقغنيعة  -

ـُة. -  نيعة للمـالـ
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 إعلان عً وظيفت شاغطة  (3) ج ب ق ن ضكمهمىشج 
 

 

 بٖلان

ُٟة قاٚغة يْ

 ... اسم الوظٌفة

 ... جهة الإشراف

المإهلات والخبرات 
 المطلوبة

 ... 

 ... 

 ... 

على الراغبٌن التقدم للوظٌفة تقدٌم الملف الوظٌفً موضحاً فٌه الهاتف الشخصً ووسٌلة الاتصال 
 أو على البرٌد الإلكترونً بجمعٌة أبطال أملج الخٌرٌة لرعاٌة الأٌتامعلى صندوق البرٌد الخاص 

 للجمعٌة .

 ملاحظات
الوظٌفة تدرجٌة من المرتبة )( إلى المرتبة )( وفقاً للمإهلات 

 والخبرات.

 ... ساعات العمل

 ... متطلبات اللغة

 
 متطلبات أخرى

 ... 

 ... 

 ... 
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 اػخماضة البياهاث الشخصيت
 

 اؾتماعة البُانات الصخهُة

 البياهاث الشخصيت :

  ......................................................................................................................... الجهؿُة :   ........................................................................................................................................................................................................ الاؾن الغباعي : 

ة :    ........................................................................................................................................................................................... ع٢مىا :   .......................................................................................................................................................... نيٕ الىيٍ

سىا :   ........................................................................................................................................................... مهضعوا :    ........................................................................................................................................................................................... تاعٍ

ش االإُلاص :    ................................................................................................................................................... م٩ان االإُلاص :   ........................................................................................................................................................................... تاعٍ

  .............................................................................................................................................التسهو :   ......................................................................................................................................................................... االإاول الضعاس ي : 

 العـىـــىان :

  ....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... االإضًهة يالحي : 

  ....................................................................................................................................................................... بجياع :   .............................................................................................................................................................................................. قاعٕ : 

  ................................................................................................................... نضاء/جيا٫ :   ..................................................................................... ٞا٦ـ :  ................................................................................................................ وات٠ : 

  ................................................................................................................................................................ حي :   ............................................................................................................................................................ ؿ٨ه : ؤ٢غب مسجض لل

  .......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... ٖهياني : 

 )     ( ؤٖؼب )     ( متزيج الحالة الاجتماُٖة : 

 )     ( بناث )     ( ط٧يع  : ٖضص الأبهاء 

 حهاث العمل الؼابلت :
......................................................................................................................................................................................................................      ..........................................................................................................................................................................................  

......................................................................................................................................................................................................................      ..........................................................................................................................................................................................  

......................................................................................................................................................................................................................      ..........................................................................................................................................................................................  

 السوضاث والشهازاث والخبراث :
......................................................................................................................................................................................................................      ..........................................................................................................................................................................................  

......................................................................................................................................................................................................................      ..........................................................................................................................................................................................  

 

ُٟي ب ُٟة      ................................................................................................................ :  الجمُٗةاالإؿمى اليْ ش الالتدا١ باليْ   .................................................................................................................:  تاعٍ

  ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... الاػـم : 

  ..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................الخىكيع : 

ر :    ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ الخاضٍ
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 الؼيرة الصاجيت  (5) ج ب ق نهمىشج ضكم 
 

 الؿيرة الظاتُة
 

 البُانات الصخهُة :

 .................................الجهؿُة/                   ..................الٗمغ/                 .......................................................................................الاؾن/ 

ش االإُلاص/   ...................................................................م٩ان االإُلاص/                                                     .................................................................تاعٍ

ة/  سىا/           .............................مهضعوا/                            ............................................ع٢ن الىيٍ  ..................................................تاعٍ

 .............................................ٖضص الأبهاء/  ..................................................................................الحالة الاجتماُٖة/ 

ة الحانل ٖليها :  الضيعات الؤصاعٍ
 ...................................................................................... 

...................................................................................... 

...................................................................................... 

...................................................................................... 

...................................................................................... 

...................................................................................... 

 زبرات يمىاعات : 
......................................................................................  

...................................................................................... 

...................................................................................... 

...................................................................................... 

...................................................................................... 

...................................................................................... 

 صيعات الحاؾب الآلي :
...................................................................................... 

...................................................................................... 

...................................................................................... 

...................................................................................... 

...................................................................................... 

...................................................................................... 

...................................................................................... 

...................................................................................... 

...................................................................................... 

...................................................................................... 

 جىات الٗمل الؿاب٣ة : 
...................................................................................... 

...................................................................................... 

...................................................................................... 

...................................................................................... 

...................................................................................... 

...................................................................................... 

...................................................................................... 

...................................................................................... 

...................................................................................... 

...................................................................................... 

 اللٛات
...................................................................................... 

...................................................................................... 

ش   التي٢ُ٘   التاعٍ
......................................          ...................................... 
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 إحطاء ملابلت شخصيت  (6) ج ب ق ن ضكمهمىشج 
 

 االإ٣ابلة الصخهُة ٦ك٠

 بياهاث االإىظف :

  .......................................................... الجهؿُة :   ................................................................................................................................................................................... الاؾن الغباعي : 

ُٟي االإت٣ضم ٖلُي :    ............................................................................................ ال٣ؿن :   .............................................................................................................. االإؿمى اليْ

  .......................................................................................... التسهو :   ........................................................................................................................................... االإاول الضعاس ي : 

 22 اكخب وصف وظيفي مذخصط للىظيفت التي جلسمذ عليها :

 زضحت

 ..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 ..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 ..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 

 زضحاث 5 أبطظ الؤهجاظاث والىجاحاث :

 ..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 ..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 

 12 ؼابلت ومسة العمل فيها :حهاث العمل ال

 زضحاث

o  ....................................................................................................................................................................................................................    الإضة ..................................................................  

o  ....................................................................................................................................................................................................................   الإضة ...................................................................  

o  ....................................................................................................................................................................................................................   الإضة ...................................................................  

o  ....................................................................................................................................................................................................................   الإضة ...................................................................  

o  ....................................................................................................................................................................................................................   الإضة ...................................................................  

 

 5 آدط عمل عملذ فيه وػبب جطكه :

 زضحاث

 ..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 ..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 

س الالخحاق بهصه الىظيفت :  5 الإاشا جطٍ

 زضحاث

 ..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................   

 12 : حمعيت أبعال أملج لطعاًت الأًخامماشا حعطف عً 

 زضحاث

 ..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 ..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 

 

 إحطاء ملابلت شخصيت  (6جابع.. همىشج ضكم )

 

  5 مً جىظيفك : الجمعيتما هى مكؼب 

 زضحاث

 ..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 ..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 

 2 ملساض الطاجب الصي جخىكعه والإاشا :

 زضحخان
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   ........................................................................................................................................................................................................................................................ لأن    ............................................. 

ت ، وما هي :  5 هل لسًك اضجباظاث أدطي )كأعمال أدطي( وهل هي ًىميت أو أػبىعيت أو شهطٍ

 زضحاث

 ..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 ..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 

 4 كسضاث ومىاهب جخميز بها :

 زضحاث

 ......................................................................................................................................................    .........................................................................................................................................................  

 ......................................................................................................................................................    .........................................................................................................................................................  
 

 4 صفاث شخصيت مسحها الآدطون فيك :

 زضحاث

 ......................................................................................................................................................    .........................................................................................................................................................  
 ......................................................................................................................................................    .......................................................................................................................................................  

 

 4 : الجمعيتأمىض جحب أن جكىن في ضئيؼك االإباشط في 

 زضحاث

 ......................................................................................................................................................    .........................................................................................................................................................  

 ......................................................................................................................................................    .........................................................................................................................................................  
 

 12 اشطح العباضة الخاليت بادخصاض )مً لا ًخلسم ًخلازم( :

 زضحاث

 ..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 ..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 

 4 : الجمعيتأبطظ مً حعطف مً العاملين في 

 زضحاث

 ......................................................................................................................................................    .........................................................................................................................................................  

 ......................................................................................................................................................    .........................................................................................................................................................  
 

 ( صعجة ........................................................................................... بجمالي الضعجات الحانل ٖليها )

 الهتُجة النهاثُة للم٣ابلة :

    .اجتُاػ بهجاح .عؾيب 

  ...........................................................................................................................................................................محطض االإلابلت : 

  ............................................................................................................................................................................................ الـخـىكـيـع : 

ــر :        /        /         م22الـخـاضٍ
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 عـلـس عـمـل  (7) ج ب ق ن ضكمهمىشج 
 

  

 ٣ٖض ٖمل

 

ـُـه ٦ــل مــه :13/13/2113وـ االإـياٞـ٤ 1434/   االإيا٤ٞ     /   .........ؤنـي ٞـي ًـيم   م تن التٗا٢ـض ب

 الجمُٗة:

اًة الأًتام جمُٗة ة لغٖ مثلىا الأؾتاط ؤبُا٫ ؤملج الخيرً عثِـ مجلـ الؤصاعة ،  عاثض ٖلي الجهني /االإىهضؽ ، يٍ

ــــهيانها الضاثن االإمل٨ة  الٗغبُة الؿٗيصًة ــ مه٣ُة ٦ُـغٝ ؤي٫، ياالإكاع بليها ٞـــُما بٗـض ب " الجمٗـُة " يٖ

ضي  -1311: م. ب  1581716168 جيا٫ ع٢ن: - ؤملجمدـاٞـٓة  - تبي٥   71931الغمؼ البرً

 االإتٗا٢ض:

 /٠ الجهؿــُة، ٦ُــغٝ ثاني، ياالإكـاع بلُي ُٞما بٗض ب " ؾٗيصي  .........................................االإ٨ـغم االإيْ

ش الؤنـضاع: 112157984( ع٢ن:  ةويٍاالإتٗا٢ض " يالـظي ًدمل)   .........نـاصعو مه   وــ29/13/1418تاعٍ

ـهياني الحالي االإمل٨ة الٗغبُة الؿٗــيصًة   .4.......................................ع٢ــن الجـيا٫ ،........................................يٖ

 تمىُض:

اًة الأًتامجمُٗة ؤبُا٫ ؤملج الخيبما ؤن الُغٝ الأي٫  ة لغٖ االإمل٨ة الٗغبُة الؿٗيصًة -( ؤملج)مداٞٓة  -رً

ُٟة   .........................................يخُث ؤن الُغٝ الثاني الأؾتاط/  ٢ض ت٣ضم للٗمل لضي الُغٝ الأي٫ بيْ

 ٠ غام وظا ال٣ٗض ُٞما بُنهما ، ٖلى ببي بميجب ما ًدملي مه ماولات ٖلمُة  ..........................................ميْ

ُة يالهٓامُة  ٖلُي ٣ٞض تن الاتٟا١ يالتٗا٢ض بين َغفي وظا ال٣ٗض بٗض ؤن ؤ٢غ ٧ل منهما بإولُتي الكغٖ

٤ الكغيٍ يالبهيص التالُة :  للتٗا٢ض يالتهغٝ يٞ

ش التدا١ الُغٝ الثاني بٗملي لضي الُغٝ  ........: مضة وظا ال٣ٗض  االإاصة الأيلى  الأي٫ . تبضؤ مه تاعٍ

ش التدا١ الُغٝ  االإاصة الثانُة  تدت الازتباع زلا٫ الثلاثة ؤقىغ الأيلى مه تاعٍ
ً
: ٩ًين الُغٝ الثاني مُٗها

 الثاني بٗملي لضي الُغٝ الأي٫ .

 ٖهض انتهاءو في ٧ل مغة يالإضص ؤزغي  االإاصة الثالثة
ً
في مماثلة للمضة االإههيم ٖليها : ًتجضص ال٣ٗض تل٣اثُا

ين الآزغ  االإاصة الأيلى مه وظا ال٣ٗض ، بهٟـ بهيص ال٣ٗض يقغيَي يمميزاتي ـ يطل٪ بطا لن ًسُغ ؤخض الُغٞ

ش انتهاء مضة ال٣ٗض الحالي . ه ٖلى الأ٢ل مه تاعٍ بة في تجضًض ال٣ٗض ٢بل قىغٍ  بٗضم الغٚ
ً
 زُُا

ان مضة ال٣ٗض صي  االإاصة الغابٗة ن بطن بطا انتهت : ًجيػ للُغٝ الأي٫ بنهاء ال٣ٗض في ؤي ي٢ت مه ؤي٢ات ؾغٍ

ان ا ين بؿبب اؾت٣الة الُغٝ الثاني ؤثهاء مضة ؾغٍ في وظو ل٣ٗض ٞةن الُغٝ الثاني ٖلا٢ة الٗمل بين الُغٞ

 الحالة لا ٌؿتد٤ م٩اٞإة .

اًة الأًتامُغٝ الثاني لضي الُغٝ الأي٫ في : ٌٗمل ال االإاصة الخامؿة ة لغٖ  جمُٗة ؤبُا٫ ؤملج الخيرً

ُٟة -تبي٥ مه٣ُة ( ؤملج)مداٞٓة  ٤ بهيص ال٣ٗض بيْ خؿب  ........االإمل٨ة الٗغبُة الؿٗيصًة يطل٪ يٞ

ُٟتي مما ٩ًلٟي بي الُغٝ  مٗغيية ٖلى ؤن ًلتزم الُغٝ الثاني بإصاء ياجباتي يمؿئيلُاتي ي٧ل ما ًتٗل٤ بيْ

 لأي٫ .ا
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االإجلـ ؤي خؿب ما ٣ًغو : ًلتزم الُغٝ الثاني بمياُٖض يؾاٖات الٗمل االإٗمي٫ بها  االإاصة الؿاصؾة

اصة ؾاٖات الٗمل )الجؼجي(  في م٩ان ٖملة ياالإدضصة ب٣غاع بصاعي مه الجمُٗة ، ٦ما ًجيػ للُغٝ الأي٫ ػٍ

 ب٣هض مياجىة يِٛ ٖمل ٚير ٖاصي.

لى ؤ٦مل يجي  االإاصة الؿابٗة ة يؤمانة يبزلام يٖ : ًلتزم الُغٝ الثاني بةنجاػ االإىام االإ٩ل٠ بها بض٢ة يؾغٖ

الانًباٍ بلى تباَا بالإياٞة ىة لي مه عئؾاثي في الٗمل بض٢ة يصين ؤي ٦ؿل ؤي م٘ بتبإ التٗلُمات االإيج

ضم ٟٔ دؿه الؿلي٥ يالأزلا١ ؤثهاء الٗمل م٘ الالتزام التام بدفي مياُٖض الٗمل الخانة بي يالالتزام ب يٖ

 . للجمُٗة بٞكاء ؤًة ؤؾغاع متٗل٣ة بالجمُٗة ؤي بالٗمل بك٩ل مباقغ بما في طل٪ بؾاءة

 ؤؾاس ي ) الثامهة االإاصة
ً
ا٫(      : ًضٞ٘ الُغٝ الأي٫ للُغٝ الثاني ل٣اء ٖملي ي٢ُامة بياجباتي ؤجغا ........ عٍ

ا٫ ؾٗيصي ٣ِٞ   تهغٝ لي في نهاًة ٧ل قىغ هجغي. لا ٚير عٍ

 مؿئيلُة ٧املة ٖه الٗىض االإؿلمة لي مه ٢بل الُغٝ الأي٫  االإاصة التاؾٗة
ً
: ٩ًين الُغٝ الثاني مؿئيلا

 ًتٗىض بالحٟاّ ٖليها يبعجاٖىا ؾلُمة للُغٝ الأي٫ يطل٪ ٖهض نهاًة تٗا٢ضو م٘ الُغٝ الأي٫ .٦ما ؤني 

ُة ي٢بي٫ اؾتسضام نٓام الحاؾب الآلي  االإاصة الٗاقغة ين بكغٖ ؤي  الخام بالُغٝ الأي٫ : ٣ًغ الُغٞ

ين يطل٪ ُٞم ا ًهب في الخُابات الخُُة ؤي ٦لاوما مٗا ٧يؾُلة عؾمُة للتيانل يالتراؾل بين الُغٞ

 مهلحتهما .

ان بإن ًدل وظا ال٣ٗض مدل ٧اٞة الاتٟا٢ُات يال٣ٗيص يالاعتباَات  االإاصة الحاصًة ٖكغ  : ٣ًبل الُغٞ

ين بٗض تي٢ُ٘ وظا ال٣ٗض الؤصٖاء بإي خ٤ ؤي ميزة ؤي مهٟٗة  الؿاب٣ة لي بن يجضت يلا ًد٤ لأي مه الُغٞ

 زلاٝ ما ط٦غ ُٞي .

 ة الؿاثضة في الجمُٗة بالإياٞة بلىالثاني بإن ًسً٘ ل٩اٞة الأنٓم : ًتٗىض الُغٝ االإاصة الثانُة ٖكغ 

 بتباٖىا يالالتزام بها .

ىن مدتياو ٦ما ٣ًغ  االإاصة الثالثة ٖكغ  لن يٞ : ٣ًغ الُغٝ الثاني ؤني ٢ض ؤَل٘ ٖلى ؤخ٩ام يبهيص وظا ال٣ٗض يٖ

ي ياَلاٖي ٖلى لاثدة تهُٓن الٗمل الخانة بالُغٝ الأي٫ .  بسًيٖ

 بٗض تي٢ُ٘ يزتن الُغٝ الأي٫ يتي٢ُ٘ الُغٝ الثاني . غابٗة ٖكغ االإاصة ال
ً
 : ٌٗتبر وظا ال٣ٗض ناٞظا

: خغع وظا ال٣ٗض مه نسختين ي٢ض ؤُٖي ٧ل َغٝ نسخة مه ال٣ٗض للٗمل بميجبها  االإاصة الخامؿة ٖكغ 

ىن مدتياوا.  يٞ

ـــــ٤،،، ُــ ـــــي التيٞ ـــ ــــي يلــ  ياللـــ

 

مثلـهـــــــا عاكــــــــس(                                          العـــــطف الثاوي )االإخ  العـــــطف الأول )الجمعيـــــــــت( وٍ

 ......................................................الاؾــن:                      .....................................             الاؾــــن: 

ُٟة : ا  ُٟة:                                     ......................................ليْ  .................................................................اليْ

 ................................................التي٢ُــــ٘:..............         التي٢ُ٘ : .....................................                

ش :    ـــش:                                            م21/ ...../ ......التاعٍ ـ  م21/ ...../ ......التاعٍ

                                                                         

 الختن
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 ظلب حعسًل زوام مىظف     ( 8) ج ب ق ن ضكمهمىشج 
 

 

 تٗضًل صيام مي٠ْ

 

 حفظه الله  الجمعيت مسًطاالإكطم 

 يبٗض..  الؿلام ٖل٨ُن يعخمة الله يبغ٧اتي..

  ....................................................................................................................................................................................................................................................................................................... ٞأمل الت٨غم باالإيا٣ٞة ٖلى تٗضًل صيامي الحالي :

  ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... لُهبذ الضيام الجضًض ٧التالي :

 ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 صاثـن.  نيٕ التٗضًل :

  مه ًيم 
ً
  م21االإيا٤ٞ       /      /         ........................................................................................................................................................................... ما٢ت : يطل٪ اٖتباعا

 م21االإيا٤ٞ       /      /         ............................................................................................................................................................................................................................................................. يختى ًـيم  

 للأؾباب التالُة :
ً
 نٓغا

 ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 

  ........................................................................................................................................................................... ملـسمه :  ....................................................................................................................................... اللؼم / الؤزاضة :

  ...................................................................................................................................................................... الىظيفت :  ......................................................................................................................................... الطئيؽ االإباشط :

  ......................................................................................................................................................................... الخىكيع :  ..................................................................................................................................................................الخىكيع :

ر :        /      /       ر :        /      /        م22الخاضٍ  م22الخاضٍ
 

 

 حفظه الله  االإكطم ضئيؽ كؼم شؤون االإىظفين 

 يبٗض..    الؿلام ٖل٨ُن يعخمة الله يبغ٧اتي..

٠ بـ :  ٞهإمل بَلا٨ٖن يبقٗاع االإيْ

  اٖتظاعنا ٖه ٢بي٫ َلبي...............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 االإيا٣ٞة ٖلى وظا الُلب  ..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 االإيا٣ٞة االإكغيَة بـ ...............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 الجمعيتمسًط 

  .................................................................................................................................................................. الاػـم :

  ............................................................................................................................................................ الخىكيع :

ر :         /   م22/             الخاضٍ
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 اهـخـساب  (9) ج ب ق ن ضكمهمىشج 
 

 انـتـضاب

 

ـح للاهخـساب : 
َّ

  ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  االإطش

  ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  حـهـت الاهـخـساب : 

  ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................   االإهمت االإىخسب إليها :

  ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

  ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

ة الاهخساب بالأًام :   مه ًيم   ...................................................................................  مـسَّ
ً
  م21االإيا٤ٞ       /      /         ........................................... ًيم / ؤًام   ،   اٖتباعا

 م21ا٤ٞ       /      /       االإي   ......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... يختى ًيم 

ـــىظـاث :   ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................   ملـحـ

 اعخماز مسًط الجمعيت

  ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ الاػـم :

  ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... الىظيفت :

  ...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................الخىكيع :

ر :         /       /         م22الخاضٍ

 حفظه الله   مسًط الجمعيتاالإكطم 

 يبٗض..    الؿلام ٖل٨ُن يعخمة الله يبغ٧اتي..

 .للاٖتظاع ٖه الُلب 

 .تماص الُلب  لاٖ

  م٘ ملاخٓة :  ٖتماص الُلبلا ..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

  ...............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 

 الجمعيت مجلؽ إزاضة اعخماز ضئيؽ

  .................................................................................................................................................................................................................................................................................. الاػـم :

  ......................................................................................................................................................................................................................................................................... الىظيفت :

  .............................................................................................................................................................................................................................................................................الخىكيع :

ر :         /       /         م22الخاضٍ
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 إعاضة أو هلل دسمت مىظف (12) ج ب ق ن ضكمهمىشج 
 

٠  بٖاعة ؤي ن٣ل زضمة ميْ

 حفظه الله  مسًط الجمعيتاالإكطم 

 يبٗض..     يبغ٧اتي..الؿلام ٖل٨ُن يعخمة الله

 / ٠   ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ ٞأمل الت٨غم باٖتماص ن٣ل االإيْ

ُٟة /   يْ
ً
  ............................................................................................................................................................. ب٣ؿن /     ................................................................................................................................................................................................................................... يالظي ٌكٛل خالُا

ُٟة /     .................................................................................................................................................................. بلى ٢ؿن /  ن٣ل  بٖاعة     ......................................................................................................................................................................... ٖلى يْ

 زضمة

 مه ًيم
ً
 م21االإيا٤ٞ     /        /         ......................................................................................................................................................... يختى ًيم   م21االإيا٤ٞ       /      /        .......................................................................... اٖتباعا

لى ؤن ت٩ين ٞترات  نباحي يمؿاجي  مؿاجي ٣ِٞ     نباحي ٣ِٞ      الٗمل لضًها بال٣ؿن :     يٖ

  /ؤزغي ..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 ضئيؽ اللؼم مىافلت      ظلب ضئيؽ اللؼم  

  .................................................................................................................................................................................................................. : ال٣ؿن  .................................................................................................................................................................................................... الـ٣ـؿــن : 

  ................................................................................................................................................................................................................. الاؾــــن :   ................................................................................................................................................................................. عثِـ ال٣ـؿن : 

  ............................................................................................................................................................................................................ الـتـي٢ُـ٘ :   ...................................................................................................................................................................................................الـتـي٢ُـ٘ : 

ـش :          /         /          ـش :          /         /         الـت  م21الـتـاعٍ    م21ـاعٍ
 

 

 مضًغ الجمُٗةميا٣ٞة 

 حفظه الله  الجمعيت ضئيؽاالإكطم 

 يبٗض..    الؿلام ٖل٨ُن يعخمة الله يبغ٧اتي..

٠ االإظ٧يع ؤٖلاو مه ٢ؿم   ............................................................................................................................................................................................................................................. بلى ٢ؿن /  يٞإُٞض٦ن بميا٣ٞتها ٖلى ن٣ل االإيْ

،،، ٤ ه ل٨ن خؿه تٗاين٨ن ، يالله االإيٞ  قا٦غٍ

 لجمعيتمسًط ا

                                                   
  .................................................................................................................................................................................................................... الاؾــــن :

  ................................................................................................................................................................................................................ الـتـي٢ُـ٘ :

ـش :          /         /           م21الـتـاعٍ
 

 

ـــتــــمــــاص  اٖلا

 حفظه الله مسًط الجمعيتاالإكطم 

 يبٗض..    الؿلام ٖل٨ُن يعخمة الله يبغ٧اتي..

 ْ٠ االإظ٧يع بٗالُي ، يبجغاء اللاػم خُا٫ طل٪.لا مان٘ مه اٖتماص ن٣ل االإي 

  / ات   ......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... ملحيْ

 ضئيؽ الجمعيت

  ............................................................................................................................................................................................................................................. الاػـم :

  ....................................................................................................................................................................................................................................... الخىكيع :

ر :         /       /         م22الخاضٍ
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 حعسًل مؼمى وظيفي (11) ج ب ق ن ضكمهمىشج 
 

ُٟي  تٗضًل مؿمى يْ

 

 حفظه الله   الجمعيتمسًط االإكطم 

 يبٗض..    الؿلام ٖل٨ُن يعخمة الله يبغ٧اتي..

ُٟي /    ................................................................................................... بغاتب ي٢ضعو /      ...........................................................................................................................................................................ٞأمل الت٨غم باٖتماص تُٛير االإؿمى اليْ
 / ٠  االإيْ

ً
  ......................................................................................... ب٣ؿن /   ................................................................................................................................................................................................................................................... يالظي ٌكٛلي خالُا

ُٟي /    ........................................................................................... بغاتب ي٢ضعو /      ............................................................................................................................................................................................................................ لُهبذ ٖلى االإؿمى اليْ
 مه ًيم

ً
 .م21االإيا٤ٞ     /     /       ....................................................................................... يطل٪ اٖتباعا

ُٟي الجض لى ؤن ت٩ين ٞترات الٗمل للمؿمى اليْ  نباحي يمؿاجي مؿاجي ٣ِٞ     نباحي ٣ِٞ      ًض :    يٖ

  /ؤزغي.................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 مسًط الجمعيت                                 ضئيؽ اللؼم                                                               االإىظف                            

ـ٠ :   الاؾن                            ................. عثِـ ال٣ؿن :                                                                          االإـيْ

 التي٢ُ٘:                           ................. الـتـي٢ُـ٘ :                                                                            الـتـي٢ُـ٘ : 

ـش :        /     ـش :        /       /                        م21/          الـتـاعٍ ش:/       /                  م21الـتـاعٍ   م21     /     التاعٍ
 

 

ـتـمـــــاص  اٖلا

 

 حفظه الله  االإكطم ضئيؽ كـؼم / 

 حفظه الله  االإكطم ضئيؽ كؼم شؤون االإىظفين 

 يبٗض..    الؿلام ٖل٨ُن يعخمة الله يبغ٧اتي..

 ( ٠ ٖلى االإغتبة ُٟي االإظ٧يع بٗالُي ٖلى ؤن ًيْ  ( ............................... ( يالضعجة ) ..............................................ٞلا مان٘ مه تٗضًل االإؿمى اليْ

٩ين الغاتب للمؿمى الجضًض )      /  ............................................................................................................................................................................................................ يٍ
ً
ا٫ ، ٦تابة   .......................................................................................................................................... ( عٍ

 مه ًيم    
ً
ش      /      /         ......................................................................................................... يطل٪ اٖتباعا  .م21بتاعٍ

 / ات   ..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  ملحيْ

تماص ب٦ما٫ باقي الؤجغاءات ، يالله     ٤،،،لاٖ   االإيٞ

 الجمعيت مسًط

  ....................................................................................................................................................................................................... الاػـم :

  ..................................................................................................................................................................................................الخىكيع :

ر :         /       /         م 22الخاضٍ
- .٠  الأنل في مل٠ االإيْ

 نيعة لغثِـ ال٣ؿن. -

- .٠  نيعة للميْ

 نيعة للمالُة. -
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 ظلب إحــاظة (12) ج ب ق ن ضكمهمىشج 
 

 

 نميطج َلب بجاػة

 

 حفظه الله جمعيتالمسًط االإكطم 

 يبٗض .. ل٨ُن يعخمة الله يبغ٧اتي .. الؿلام ٖ           

 ًيم / ؤًام   .............................................................................................ٞأمل مه٨ن االإيا٣ٞة ٖلى بُٖاجي بجاػة الإضة 

 .م21    االإيا٤ٞ     /     /   ..................................................................................... يختى ًيم  م21االإيا٤ٞ    /    /      ....................................................... ابتضاءً مه ًيم

 للأؾباب الآتُة : 
ً
  ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ نٓغا

 ٖلى ؤن تدؿب يمه بجاػاتي : 

           تُاصًة ة           االإغيُة           اٖلا  بضين عاتب الاؾتثهاثُة           الايُغاعٍ

 ٠  ............................................................................................................................................البضًل: االإيْ

ا٦ن ،،، غٖ  يالله ًد٨ٟٓن يٍ

 ظالب الؤحاظة اعخماز ضئيؽ اللؼم 

  ..........................................................................................................................................................الاؾـــن :   ....................................................................................................................................... الـ٣ـؿــن : 

ــش :   ..................................................................................................................... عثِـ ال٣ؿن  :    ........................................................................................................................................................التاعٍ

ـ٘ :   ......................................................................................................................................الـتـي٢ُـ٘ :    ..................................................................................................................................................... التي٢ـُ

 

 

 اٖتماص َلب الؤجاػة

  : لا مان٘ يتدؿب يمه الؤجاػات 

           تُاصًة ة           االإغيُة           اٖلا  بضين عاتب الاؾتثهاثُة           الايُغاعٍ

 .م21بلى        /      /           –   م21يطل٪ ٖه الٟترة مه         /      /       

  ؤزغي ...............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 .لٓغيٝ الٗمل 
ً
 ٚير مم٨ه نٓغا

،،، ٤  يالله االإيٞ

 مسًط الجمعيت

  ............................................................................................................................................................................................................................................. :الاػـم 

  ....................................................................................................................................................................................................................................... الخىكيع :

ر :         /       /         م22الخاضٍ
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 اػدئصان مىظف (13) ج ب ق ن ضكمهمىشج 

 

٠  اؾتئظان ميْ

 

 
 

 ...............................................................................................................................................................  الـيـــىم :   ...............................................................................................................................................................................  اػم االإىظف :

ر :  ........................................................................................................................................................................... الؤزاضة/اللؼم :  م21/       /             الخاضٍ

 

 انهغاٝ مب٨غ   الاػدئصان :هىع 

 غ في الحًيع تإز 

 الخغيج يالٗيصة ؤثهاء الضيام 

  ؤزغي ......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 /      ..................................................................................................................................... مه الؿاٖة /   وكذ الاػدئصان :
ً
 مؿاءً  نباخا

 /      ........................................................................................................................................بلى الؿاٖة /  
ً
 مؿاءً  نباخا

 ػبب الاػدئصان :
 .............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. 

 .............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. 

 .............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. 

 

 

 االإباشط سًط اعخماز االإ

 

 

  ..................................................................................................................................................................................................................... الخـىكيـع :    ............................................................................................................................................................................................... الاػــم :      
 
 

  رقم الاستئذان :

 غيرموافق موافق
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م الأزاء الىظيفياػخم ( 14) ج ب ق ن ضكمهمىشج   اضة جلىٍ
 

 

  ...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... الاػـــــــم : 

  ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ الؤزاضة / اللـؼـم :  

  ...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... االإؼمى الىظيـفي :  

 ( ػىت ..................... ( شهط      ) .................................... ( ًىم     ) .................................................................................................................................................................................................................... مسة شغله للىظيـفت :     )

ر الخـعيـين :   ًىم   م22االإىافم         /        /            ....................................................................................................................................................................................................................................................................... جـاضٍ

ر الخـليـيم :   ًىم   م22/        /         االإىافم            ....................................................................................................................................................................................................................................................................... جـاضٍ

 م22إلى :        /       /        م22فترة الخلييم مً :        /      /     
 

 تٗلُمات ؤؾاؾُة

 ًجب ٢غاءتها ٢بل البضء في الت٣ُُن

 آلـُة بجـغاء الت٣يٍن :  ؤجؼاء الت٣ُُن :

ٟين.  الجؼء الأي٫ : قامل لجمُ٘ االإيْ

اث٠ الؤقغ   اُٞة ٣ِٞ.الجؼء الثاني : زام باليْ

ب.  الجؼء الثالث : نتُجة الت٣يٍن م٘ تدضًض اختُاجات التضعٍ

٠ نسخة ٚير مٗبإة مه وظا الهميطج لتٗبئتي ٢بل ٣ٖض جلؿة ت٣يٍن ؤصاثي بمضة  -1  بُٖاء االإيْ

٠ ال٩امل لجمُ٘ الأبٗاص التي ًتًمنها وظا الهميطج.  ؤؾبيٕ ٖلى الأ٢ل يالتإ٦ض مه ٞىن االإيْ

( ؤمام ٧ل ٖههغ مه ٖهانغ  يالٗهانغ للاؾتماعة ييي٘ ٖلامة ) ًجب تٗبئة ٧اٞة الأبٗاص  -2

 الأبٗاص الغثِؿُة.

٠ لهٟؿي يالت٣يٍن الظي ييٗي لي في ٧ل بهض مه بهيص  -3 ًها٢ل الغثِـ االإباقغ ت٣يٍن االإيْ

 االإدايع االإستلٟة.

يغيعة اقترا٥ م٣يمين اثهين ٖهض بجغاء الت٣يٍن ؤخضوما الغثِـ االإباقغ يالآزغ بهٟـ  -4

 ؤي الأمين بالهؿبة لغثِـ ال٣ؿن.الؤصاعة ضًغ متيي التهُٓمي للغثِـ االإباقغ ؤي ؤٖلى ٦االإؿ

تماص وظا الهميطج ًجب اؾتُٟاء ٧اٞة التيا٢ُ٘ االإدضصة. -5  لاٖ

 ؤن ٩ًين الت٣يٍن مبني ٖلى مؿتيٍات الأصاء االإدضصة في وظا الهميطج ، يهي ٦ما ًلي: -6

   )4( ممتاػ  )5)
ً
 ( ي٫1٠ُٗ  )( م٣بي 2( جُض  )3( جُضجضا

٠ ٖلى جُض ؤي م٣بي٫ ؤي ي٠ُٗ ٞةن  -7 ٖهض تضني االإؿتيي الؤجمالي للت٣ُُن يخهي٫ االإيْ

 ٖلاية الأصاء الؿهيٍة تحجب ٖهي لتل٪ الؿهة.

٠ بٛغى التر٢ُة يخهيلي ٖلى مؿتيي ي٠ُٗ في ؤي بُٗض مه الأبٗاص  -8 ٖهض ت٣يٍن ؤصاء االإيْ

مي النهاجي( ٞةن التر   ٢ُة تاجل.الغثِؿُة )بٌٛ الهٓغ ٖه ت٣يٍ

 بعقاصات ٖامة للت٣يٍن :

  ٟين ، يبٗض مط ي الٟترة ٌؿتيفي وظا الهميطج مغة في ٧ل ٖام ٖلى الأ٢ل لجمُ٘ االإيْ

ٟي بهض الأجيع ، ي٦ظل٪ ٖهض التر٢ُة. ٟين الجضص ما ٖضا ميْ بُة للميْ  التجغٍ

  يهضٝ وظا الت٣ُُن لتد٤ُ٣ مبضؤ تدؿين الأصاء يمؿاٖضة ٧لٍ مه الغثِـ ياالإغئيؽ

ير الضٖن ياالإؿانضة اللاػمة  ٠، يتيٞ ٖلى الاتٟا١ ٖلى ؤًٞل الُغ١ يالأؾالُب لتدؿين ؤصاء االإيْ

ُُٟة يالتي ًجب الت٣ُه بإنها يث٣ُة الهلة بتد٤ُ٣ ؤوضاٝ   التٗايني. الجمُٗةلإنجاػ مىامي اليْ

  ن ٞٗالة مه يا٢٘ الٗمل لإ٦ما٫ وظا الهميطج بٟاٖلُة لابض مه يجيص ؤؾالُب ت٣يٍ

غ يالأيعا١ االإتٗل٣ة بٗههغ الت٣ُُن لإثبات مبِهة ٖ ٟين ٧الغجيٕ للت٣اعٍ لى مٗاًير ياضحة لجمُ٘ االإيْ

 نجاح الت٣ُُن.

  ٠ مه بًجابُات ؤي  ؤمثلة ؾلي٦ُة ملميؾة الإا ٢ام بي االإيْ
ً
ٖبئ الهميطج مؿتدًغا

 ٚير طل٪ زلا٫ الٟترة مدل الت٣يٍن.

 ٠ ٖلى ت٣ضًغ ممت اػ في ؤخض الأبٗاص لا ٌٗني ٢يّم ٧ل بُٗض ٖلى خضو، ٞدهي٫ االإيْ

 خهيلي ٖلى ت٣ضًغ ممتاػ في ٧ل الأبٗاص يال٨ٗـ صحُذ.

 .ل٩امل الٟترة مدل الت٣يٍن 
ً
 اجٗل ت٣يٍم٪ قاملا

 .٪ُٟ  ؤثهاء ت٣يٍم٪ الإيْ
ً
ُا  ٦ه ميييٖ

  ٖلى الياجبات ياالإؿايلُات الٟٗلُة الحالُة االإهاَة بي خؿب االإٗاًير ٪ٟ ٢يّم ميْ

ُٟة االإٗهُة.االإظ٧يعة في الهميطج يالتي   تتلاءم م٘ َبُٗة اليْ

 .٠ ٖهض الحاجة  جىّؼ بٌٗ الحلي٫ يالا٢تراخات لت٣ضًمىا للميْ

  ٠ ؤن الٛغى مه الت٣يٍن وي مؿاٖضتي لليني٫ للأصاء الأًٞل لي ؤزبر االإيْ

 .للجمُٗةي 

 .٠ ًتًمه ا٢تراخات يخلي٫ لتدؿين يتُيٍغ ؤصاثي  اخهل ٖلى التزام مه االإيْ

 ٠ ما تن مها٢ و للميْ
ّ
كتي ؤثهاء الت٣يٍن ، م٘ التر٦يز ٖلى اله٣اٍ التي تن لخ

 الاتٟا١ ٖليها.

  ٠ ٖلى ما ؾ٣ُيم بي يما ؾت٣يم بي ؤنت بٗض انتهاء الت٣يٍن يخضص ات٤ٟ م٘ االإيْ

ش مهاؾبة لظل٪.  تياعٍ

 .٠ ٖلى تدؿين الأصاء ٢بل بنهاء جلؿة الت٣يٍن  ؤ٦ض ث٣ت٪ في ٢ضعة االإيْ

 :خؿابات الت٣ضًغات ٖهض الت٣يٍن  

م الـبُعـس :  لتدضًض صعجة الت٣يٍن ل٩ل بُٗض ، اجم٘ صعجات ٖهانغ ٧ل بُٗض يا٢ؿمىا ٖلى  هديجت جلىٍ

 ٖضص الٗهانغ.

م الاػخماضة : ( ، ا٢ؿن بجمالي صعجات الأبٗاص ٖلى ٖضص الأبٗاص التي قملىا 2( ؤي )1ع٢ن ) هديجت جلىٍ

 الت٣ُُن في الاؾتماعة.

جات الت٣يٍن الٗام ل٩ل بُٗض في الأجؼاء االإؿتسضمة يا٢ؿمىا ٖلى اجم٘ صع حؼاب الىديجت النهائيت : 

 ٖضص الأبٗاص ت٣ضًغ الت٣ُُن ينؿبتي.

ت : ٠ بطا ٧انت زمؿة مه ٖكغة ) الكؼىض العشطٍ ٘ بلى الٗضص 1.5تجبر لهالح االإيْ غٞ
ُ
( ؤي ؤ٦ثر يت

لى.  الصحُذ اٖلأ

 تيػَ٘ الهسخ : 

  ْ٠ ب٣ؿن قاين االإي  ٟين.ؤنل الت٣ُُن الإل٠ االإيْ

 .)نيعة للمالُة )م٘ مؿير عاتب ؤي٫ قىغ تٗتمض مٗي الٗلاية 

 .)٠ )ٖهض الُلب  نيعة للميْ

 .)نيعة للغثِـ االإباقغ )ٖهض الُلب 
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م الأزاء الىظيفي  (14) ج ب ق ن ضكمجابع..  همىشج   اػخماضة جلىٍ
 

 

ة الؤنتاجُة غ يالاؾتمغاعٍ ة يالتُيٍ  م٘ التر٦ؼ ٖلى الؿغٖ
ً
ا  ينيٖ

ً
  هي مدهلة الأصاء الٟٗلي ٦ما

 الؤلـمـام

ُٟي  اليْ

ُُْٟة بما في طل٪ ال٣ضعة ٖلى اؾتسضام االإٗليمات هي الؤالإام بالُغ١ يالأؾالُب االإثلى التي ًجب ؤن تاصي بها االإىام الي 

 يالؤجغاءات ياالإياص يالأصيات ياالإٗضات اللاػمة لأصاء الٗمل

 1 2 3 4 5 ٖهانغ الت٣ُُن تن  1 2 3 4 5 ٖهانغ الت٣ُُن تن

 ٦مُة الؤنتاج        تٟىن َبُٗة الٗمل ياخترام آصابي      

 الض٢ة يالجيصة        ُٟةتدمل مؿايلُا       ت اليْ

 ة في الؤنجاػ       خؿه التهغّٝ يخل االإك٨لات        الؿغٖ

 اؾتسضام االإياعص االإتاخة        جم٘ االإٗليمات يتدلُلىا      

 غ يالتجضًض في الأصاء ب لهالح الٗمل        التُيٍ       اؾتثماع الخبرة يالتضعٍ

 ة الؤنتاج ٤ الياخضالٗمل بغيح         اؾتمغاعٍ       الٟغٍ

ن الٗام لبُٗض :  الت٣يٍ

 الؤهخـاحـيـت

 = )     ( صعجة 6)     ( ÷ 
 

 الضعجة الٗامة لبُٗض :

 الؤالإام الىظيفي

 = )     ( صعجة 6)     ( ÷ 

 الت٣ـضًغ :  الت٣ـضًغ : 

     

ُٟة يالأنٓمة يالكٗيع باالإ الـمـغينـة  االإباصعة  ؿايلُةيهي ال٣ضعة ٖلى الت٠ُ٨ م٘ متٛيرات اليْ
بؿُاؾة تغ٥ متؿ٘ مه الي٢ت لل٣ُام  الجمُٗةت٣ضًن االإ٣ترخات يالأ٩ٞاع البهاءة يتبني ٧ل جضًض ًسضم 

 بها

 1 2 3 4 5 ٖهانغ الت٣ُُن للبهض تن  1 2 3 4 5 ٖهانغ الت٣ُُن للبهض تن

 تـ٣بل التٛـُير       
 يجُياالإباصعة الظاتُة صين الؤزلا٫ بالٗمل ؤي انتٓاع الت      

 تدمل يٛيٍ الٗمل       

 تـ٣بل الهـ٣ـض        َغح ؤ٩ٞاع لتدؿين الٗمل يالأصاء      

 الاؾتجابة لتٗلن مىاعات جضًضة لتدؿين الٗمل        ما٫ الُاعثة صين الؤزلا٫ بالٗمل الأؾاس ي       تبني اٖلأ

 ت٣بل ؤصاء ٖمل بيافي ٖهض الحاجة        اصة الضزل يزٌٟ الت٩ال٠ُالؤؾى       ام في ػٍ

 تراٝ باالإؿايلُة ٖه الأزُاء        اٖلا
 الضعجة الٗامة لبُٗض :

 الـمـبــازضة

 = )     ( صعجة 4)     ( ÷ 

 الضعجة الٗامة لبُٗض :

 الـمـطوهــت

  = )     ( صعجة 6)     ( ÷ 
 الت٣ـضًغ : 

  الت٣ـضًغ : 

     

غو يعٞ٘ مؿتياو الجمُٗةوي تبني  الـــيلاء يالانتماء  يتٗني الت٣ُض بإنٓمة الحًيع يالانهغاٝ يزلي الُٛاب ي٢لة الاؾتئظانات ياؾتثماع ؤي٢ات الٗمل مالانًباٍ يالالتزا  يخمل وميمي يالؿعي لتد٤ُ٣ ؤوضاٞي يالحغم ٖلى تُيٍ

 1 2 3 4 5 ٖهانغ الت٣ُُن تن  1 2 3 4 5 ٖهانغ الت٣ُُن تن

 حًيع يالانهغاٝمياُٖض ال         ٝالجمُٗةتٟىن ؤوضا      

 انٗضام ؤي ٢لة الُٛاب         ٗى الجمُٗةخمل ون ةيمكاعَ       ا الخيرً

 ٢لة الاؾتئظانات        االإداٞٓة ٖلى االإمتل٩ات يالتجىيزات      

 الت٣ُض بالأنٓمة يالتٗلُمات         الجمُٗةالحغم ٖلى ؾمٗة      

 ماع ي٢ت الٗملاؾتث         الجمُٗةببضاء م٣ترخات لهالح      

 الضعجة الٗامة لبُٗض :

 الاهضباط والالتزام

 = )     ( صعجة 5)     ( ÷ 
 

 الضعجة الٗامة لبُٗض :

 الىلاء والاهخماء

 = )     ( صعجة 5)     ( ÷ 

 الت٣ـضًغ :  الت٣ـضًغ : 

     

 الٗلا٢ات

ه التٗامل  يٞ

ه ي٦ؿبهن لهالح وي تيَُض  يبغامجي الضٖيٍة  الجمُٗةٖلا٢ات مبهُة ٖلى الاخترام االإتباص٫ م٘ الآزغٍ

 االإستلٟة
 للٗمل ب الهـٟات الصخهُة 

ً
٠ يتجٗلي لاث٣ا  صٖيي  م٨ؼ ٦ًٗي ُٞ الجمُٗةهي الهٟات التي ًتميز بها االإيْ

 1 2 3 4 5 ٖهانغ الت٣ُُن للبهض تن  1 2 3 4 5 ٖهانغ الت٣ُُن للبهض تن

 م٘ الغئؾاء        ٕغ يالؤبضا بة في التُيٍ       الغٚ

 م٘ الؼملاء        اتؼان الت٨ٟير      

 م٘ الؼياع ياالإغاجٗين        الالتزام بالآصاب الؤؾلامُة      

 ه ة البضيهة        مضح يثهاء الآزغٍ       ؾغٖ

 الة َّٗ       االإٓىغ الٗام        اؾت٣ُاب َا٢ات ٞ

 الضعجة الٗامة لبُٗض :

 العلاكاث وفً الخعامل

 = )     ( صعجة 5)     ( ÷ 
 

 الضعجة الٗامة لبُٗض :

 الصفاث الشخصيت

 = )     ( صعجة 5)     ( ÷ 

 الت٣ـضًغ :  الت٣ـضًغ : 

ة لي يجضت بطا ٧انت زمؿة مه ٖكغة )   ٖلى.( ؤي ؤ٦ثر بلى الٗضص الصحُذ الأ 1.5ملحيْة : تجبر ال٨ؿيع الٗكغٍ

ن لاؾتماعة ع٢ن )   ( 1نتُجة الت٣يٍ

 ( 1جلسًط االإىظف على أبعاز الاػخماضة ضكم ) 

5 = 

 ممخاظ

4 = 

 
ً
 حيس حسا

3 = 

 حـيـس

2 = 

 ملبىل 

1 = 

 ضعيف

      زضحـت  إحمالي زضحاث الأبعاز الحاصل عليها

 إحمالي الأبعـاز÷ لحؼاب الخلسًط =  إحمالي السضحاث  بُـعـس  عسز الأبعاز التي شملها الخلييم

 

 (( 1اؾتماعة ع٢ن )) 

 الـجـــــعء الأولــــــــ 

ٟين بلا اؾتثهاء.الٟئة االإؿتهضٞة : ج  مُ٘ االإيْ

 ( في الخانة التي تمثل ؤ٢غب ين٠ للأصاء. تيي٘ ٖلامة ) 
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م الأزاء الىظيفي  (14) ج ب ق ن ضكمجابع..  همىشج   اػخماضة جلىٍ
 

  الـجـــــعء الــثــاهـــي

اث٠ الؤقغاُٞة ٣ِٞ. (( 2اؾتماعة ع٢ن ))   الٟئة االإؿتهضٞة : ميْٟي اليْ

 ( في الخانة التي تمثل ؤ٢غب ين٠ للأصاء. تيي٘ ٖلامة ) 

 

 

 التسُُِ
ليي٘ الأوضاٝ ياليؾاثل يالآلُات االإم٨هة لتد٣ُ٣ىا يصعاؾة  ؾُاؾات مُٗهة

 الهتاثج.
ٌ يالتضعٍب  ٌ االإغئيؾين. التٟيٍ ب يتٟيٍ ٘ مؿتيي الٗمل يالؤنتاج مه زلا٫ التضعٍ  عٞ

 1 2 3 4 5 ٖهانغ الت٣ُُن تن  1 2 3 4 5 ٖهانغ الت٣ُُن تن

 ُ٘يي٘ زُِ ياضحة للجم         صاعة ؤي ال٣ؿنتهُئة االإغئيؾين لتمثُل الؤ      

 ات للتهُٟظ ٌ        يي٘ ؤيليٍ       ال٣ضعة ٖلى التٟيٍ

 يي٘ الخُِ البضًلة        
غ الٗمل يؤصاء  اؾتسضام اليؾاثل الحضًثة لتُيٍ

 الٗاملين
     

 تدلُل الأثغ يالهتاثج        تجايػ االإك٨لات يخل ال٣ٗبات      

 الضعجة الٗامة لبُٗض :

 الخذعيغ

 = )     ( صعجة 4( ÷      )
 

 الضعجة الٗامة لبُٗض :

ض والخسضٍب  الخفىٍ

 = )     ( صعجة 4)     ( ÷ 

 الت٣ـضًغ :  الت٣ـضًغ : 

     

ة في تصحُذ التجايػات. الغ٢ابة  اتـســاط ال٣غاعات  هي يي٘ الخُِ يالتإ٦ض مه تهُٟظوا في ؤي٢اتها ، يالؿغٖ
اليؾاثل لتد٤ُ٣ الأوضاٝ يلحل االإك٨لات الُاعثة  ؤؾليب في الت٨ٟير لاتساط ؤًٞل

 يالٗاعية.

 1 2 3 4 5 ٖهانغ الت٣ُُن للبهض تن  1 2 3 4 5 ٖهانغ الت٣ُُن للبهض تن

 الؤالإام بمك٨لات ؾير الٗمل        ضم التهغب ؤي الترصص مه اتساط ال٣غاعات       الحؿن يٖ

 يييح ييابِ الت٣ُُن للمغئيؾين        ة البضاثل االإتاخة ٢بل اتساط ال٣غاعصعاؾ      

 ن ؤصاء االإغئيؾين       االإكايعة ٢بل اتساط ال٣غاع        ت٣يٍ

 ة االإتابٗة       تدمل مؿايلُة ال٣غاعات االإتسظة        اؾتمغاعٍ

 الضعجة الٗامة لبُٗض :

 الطكابت

 = )     ( صعجة 4)     ( ÷ 
 

 الضعجة الٗامة لبُٗض :

 للطاضاثاجذاش ا

 = )     ( صعجة 4)     ( ÷ 

 الت٣ـضًغ :  الت٣ـضًغ : 

     

 ال٣ُاصة يالتدٟيز  اؾتثماع ؤ٢ل ي٢ت مم٨ه في تد٤ُ٣ ؤ٦بر ٢ضع مه الأوضاٝ. التهُٓن
ن ؤصائهن ، يتدٟيز  ٪ االإغئيؾين يصٞٗىن لتد٤ُ٣ الأوضاٝ االإغؾيمة يت٣يٍ تدغٍ

ض. ه للاؾتمغاع في بظ٫ االإؼٍ  االإتميزً

 1 2 3 4 5 ٖهانغ الت٣ُُن للبهض تن  1 2 3 4 5 ٖهانغ الت٣ُُن للبهض تن

 تهُٓن الي٢ت يخؿه اؾتٛلالي        الؤالإام بالهلاخُات ياؾتسضام الهٟيط      

 تيػَ٘ الٗمل ياالإىام ٖلى االإغئيؾين        متابٗة ؤٖما٫ االإغئيؾين يتيجيهىا      

 ما٫ في ي٢تها       ت٣ضًن اله٣ض بإؾليب بهاء        بنجاػ اٖلأ

 تيث٤ُ الؤنجاػات يؤعقٟتها        
ت٣ضًن الك٨غ يالثهاء يالتدٟيز للمغئيؾين 

 االإتميزًه
     

 غ ٘ الت٣اعٍ ٣ة لتدٟيز ٧ل مغئيؽ        عٞ       الؤالإام بإًٞل َغٍ

 الضعجة الٗامة لبُٗض :

 الـخـىـظـيـم

 = )     ( صعجة 5)     ( ÷ 
 

 الٗامة لبُٗض :الضعجة 

 اللـيازة والخحفـيز

 = )     ( صعجة 5)     ( ÷ 

 الت٣ـضًغ :  الت٣ـضًغ : 

ة لي يجضت بطا ٧انت زمؿة مه ٖكغة )  ة : تجبر ال٨ؿيع الٗكغٍ لى.1.5ملحيْ  ( ؤي ؤ٦ثر بلى الٗضص الصحُذ اٖلأ

ن لاؾتماعة ع٢ن )   ( 2نتُجة الت٣يٍ

 ( 2كم ) جلسًط االإىظف على أبعاز الاػخماضة ض 

5 

 ممخاظ

4 

 
ً
 حيس حسا

3 

 حـيـس

2 

 ملبىل 

1 

 ضعيف

      زضحـت  إحمالي زضحاث الأبعاز الحاصل عليها

 إحمالي الأبعـاز÷ لحؼاب الخلسًط =  إحمالي السضحاث  بُـعـس  عسز الأبعاز التي شملها الخلييم
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م الأزاء الىظيفي  (14) ج ب ق ن ضكمجابع..  همىشج   اػخماضة جلىٍ
 

ن  الهتُجة النهاثُة للت٣يٍ

 

 الىديجت النهائيت  إحمالي الأبعاز إحمالي السضحاث حعء الخلييم 
وؼبت 

 العلاوة
 ملساض العلاوة

 ع.ؽ .................... % 5 = ممتاػ   5   (1اؾتماعة ) 

   4   (2اؾتماعة ) 
ً
 ع.ؽ .................... % 4 = جُض جضا

 ÷مجميٕ الضعجات 

 الأبٗاص =مجميٕ 

 الهتُجة النهاثُة

 مجمىع

 السضحاث

 مجمىع

 الأبعاز

 3 جـُض = 

 = م٣بي٫   2 تحجب

  1 ي٠ُٗ = 

 

 

ب يالتإوُل  اختُاجات التضعٍ
 

ُٟي : ٠ اليْ  لتدؿين ؤصاء االإيْ
ً
با ن ًدضص الغثِـ االإباقغ االإجالات التي تتُلب تضعٍ  ٖلى ييء نتاثج الت٣يٍ

      ة ة           ت٣هُة     بصاعٍ ب ٖلى عؤؽ الٗمل اجتماُٖة ؤي بنؿانُة         صعاؾُة        صٖيٍ  تضعٍ

.........................................................................       .................................................................................................       .......................................................................................................  

.........................................................................       .................................................................................................       .......................................................................................................  

.........................................................................       .................................................................................................       .......................................................................................................  

.........................................................................       .................................................................................................       .......................................................................................................  

.........................................................................       .................................................................................................       .......................................................................................................  

ات :   .................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. الطئـيـؽ االإبـاشـط  :   .........................................................................................................................................................................................  ملحيْ

  ...............................................................................................................................................................................................................................................     ..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... الــخــىكــيـــع :

ــــر :    ...............................................................................................................................................................................................................................................     .....................................................................................................................................................................................................................................................  م21        /          /            الــخـــاضٍ

ات :   ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... الـمـــىظــــف :   .........................................................................................................................................................................................  ملحيْ

  ...............................................................................................................................................................................................................................................     ..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... الــخــىكــيـــع :

ــــر :    ...............................................................................................................................................................................................................................................     .....................................................................................................................................................................................................................................................  م21/          /                    الــخـــاضٍ

ات :   ......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... اعــــخـمـاز الؤزاضة :   .........................................................................................................................................................................................  ملحيْ

ات :   ..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................الاػــــــــــم :   .........................................................................................................................................................................................  ملحيْ

  ...............................................................................................................................................................................................................................................     ..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... الــخــىكــيـــع :

ــــر :    ...............................................................................................................................................................................................................................................     .....................................................................................................................................................................................................................................................  م21/          /                    الــخـــاضٍ
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 ظلب جـطكـيـت (15) ج ب ق ن ضكمهمىشج 
 

 تـــغ٢ـــُـــة

 وفله الله   الجمعيتمسًط  ػعازة

 يبٗض..    الؿلام ٖل٨ُن يعخمة الله يبغ٧اتي..

ُٟة /    ............................................................................................................................................................................................................................................. آمل الت٨غم باالإيا٣ٞة ٖلى بصعاجي يمه االإغشحين للتر٢ُة ٖلى يْ

  .................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  لخىفط الأػباب الخاليت :

 .................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 .................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

  .................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  جىصياث ضئيؽ اللؼم :

 .................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 .................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 ظالب التركيت مىافلت ضئيؽ اللؼم 

٠ :  ........................................................................................................................................................................................  الـ٣ـؿــن :   ..........................................................................................................................................................................  اؾن االإيْ

  .............................................................................................................................................................................................  التـي٢ـُـ٘ :  ................................................................................................................................................................  عثِـ ال٣ؿن  :

ـش :  ......................................................................................................................................................................................  الـتـي٢ُـ٘ :   ................................................................................................................................................................................................  الـتـاعٍ

 

 

تماص  اٖلا

  مه قىغ 
ً
 .م21لٗام          ............................................................................................................................... لا مـانــ٘ اٖتباعا

  : االإيا٣ٞة االإكغيَة بـ ...............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

  ، الُلب ٌ   ...........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  يالؿبب : عٞ

 ..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 ..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  ملحىظاث : 

  ......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 

 الجمعيتمسًط 

 .......................................................................................................................................................................................................................... الاػــــم : 

 .................................................................................................................................................................................................................... الخـىكـيـع : 

ـر :        /      /          م22الـخـاضٍ

- .٠  الأنل الإل٠ االإيْ

- .٠  نيعة للميْ

 نيعة لغثِـ ال٣ؿن. -

 



 

 لخٌرٌة لرعاٌة الأٌتامجمعٌة أبطال أملج ا
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 ظلب اعخماز حافع أو بسل (16) ج ب ق ن ضكمهمىشج 
 

 اٖتماص خاٞؼ ؤي بض٫

 فله اللهو    الجمعيتمسًط  ػعازة

 يبٗض..   الؿلام ٖل٨ُن يعخمة الله يبغ٧اتي..

 آمل الت٨غم باالإيا٣ٞة ٖلى اٖتماص نغٝ :

 : حـافـع   : بــسل  

ي :    .......................................................................................................................................................................... نيٖ

               ..............................................................................................................................................................................  

  ....................................................................................................................................................................... م٣ضاعو :

ش :      /      /        مه تاعٍ
ً
 م21اٖتباعا

  ........................................................................................................................................................................اؾـمي : 

  .....................................................................................................................................................................  م٣ضاعو :

ي :   تماص لبٌٗ الأقى صاثن     نيٖ  غخؿب اٖلا

ش :      /      /        مه تاعٍ
ً
 م21اٖتباعا

 .......................................................................................................................  االإؼمى الىظيفي :  ...............................................................................................................................................................................................  لصالح االإىظف :

 لخىافط الأػباب الخاليت :
ً
 هظطا

 ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. 

 ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. 

 .................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. الـلـؼــم : 

 ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ ضئيؽ اللؼم : 

ـر :   ...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................الـخـاضٍ

 ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ الخـىكـيـع : 
 

 

تماص  اٖلا

  مه قىغ 
ً
 .م21لٗام          ....................................................................................................................... لا مـانــ٘ اٖتباعا

 ـ : االإيا٣ٞة االإكغيَة ب ..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

  : الُلب ، يالؿبب ٌ  ..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  عٞ

 ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. 

 ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. 

ات :   .............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. ملحيْ

 الجمعيت مسًط

 .......................................................................................................................................................................................................................... الاػــــم : 

 .................................................................................................................................................................................................................... الخـىكـيـع : 

ـر :        /      /          م22الـخـاضٍ
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 جىكيل اػخلام مكافأة / مؼخحلاث ماليت (17) ج ب ق ن ضكمهمىشج 
 

 

 تي٦ُل اؾتلام م٩اٞإة / مؿتد٣ات مالُة

 

 وفله الله  الإاليتا مسًط إزاضة الشؤوناالإكطم 

 يبٗض..   الؿلام ٖل٨ُن يعخمة الله يبغ٧اتي..

ل : الأر / 
َّ
 .............................................................................................................. ب٣ؿن /    ..................................................................................................................................................................................................................... الصخو االإي٧

 .م21لٗام       ............................................................................... بلى قىغ / م21لٗام      ..................................................................................... عاتب :  يطل٪ ٖه الأقىغ مه /  نيٕ التي٦ُل :

    : مؿتد٣ات ؤزغي يهي...............................................................................................................................................................................................................................................................................................  

ات ؤزغي :    ...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... ملحيْ

ل الك٨غ يالت٣ضًغ،،،  يل٨ن جؼٍ

  
 
 ــلالـمـىك

 ......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................الاػــــم : 

ـر :  ....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  الـخـاضٍ

 .................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  الخـىكـيـع :
 

 

 اٖتماص التي٦ُل

 .لا مان٘ مه ٢بي٫ التي٦ُل 

  : االإيا٣ٞة مكغيَة بـ ....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

  : الُلب ، بؿبب ٌ  عٞ

 ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. 

 ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. 

 ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. 

ات :   .............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. ملحيْ

 ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. 

 

 مسًط الجمعيت

 ................................................................................................................................................................................................................................ الاؾــــن :  

 ......................................................................................................................................................................................................................... الخـىكـيـع :   الجمعيتدخم 

ـر :        /      /           م22الـخـاضٍ

 
 



 

 لخٌرٌة لرعاٌة الأٌتامجمعٌة أبطال أملج ا
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 إحـطاء حـعائـي (18) ج ب ق ن ضكمهمىشج 
 

 بجـــغاء جـؼاثــي

  ........................................................................................................................ ضكــمـــه :     ................................................................................................................................................................................................................................. اػم االإىظف االإذالف : 

  .............................................................................................................................................................................................. الـلـؼـــم :     ....................................................................................................................................................................... الىظيفي :  االإؼمى

  ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... هـىع االإذالفـت : 

ـذـهـا :    الغابٗة الثة   الث الثانُة    الأيلى      جكطاضها : م21االإيا٤ٞ :    /    /    .............  ًيمجـاضٍ

 هـىع الجـعاء :

 1 )  مه الغاتب ........................خؿن 

 2 ) تيجُي بنظاع قٟهي 

 3 ) تيجُي بنظاع ٦تابي 

 4 ) ة ال٣اصمة  خغمان مه الٗلاية الؿهيٍ

 5 )  ؤمغ ب٣ًاٝ مه الٗمل الإضة................... 

 6 ) بقٗاع بالٟهل يبنهاء الخضمة 

 7 )  ؤزغي  .....................................................................................................................................  

  ...........................................................................................................................................................................  

 ملاحـظـاث :

 ............................................................................................................................................................................................................................................  

 ............................................................................................................................................................................................................................................  

 ............................................................................................................................................................................................................................................  

 ............................................................................................................................................................................................................................................  

 ............................................................................................................................................................................................................................................  

 

 

 ب٢غاع يتٗىض االإسال٠

٠ االإيضح اؾمي بٗالُي باالإسالٟة االإهؿيبة بلي يالياعصة في وظا الؤجغاء الجؼاجي ، يؤبضي اٖتظاعي يتٗىضي بالالتزام ب٩ا ٞة تٗلُمات يؤنٓمة ؤ٢غ ؤنا االإيْ

 ل الجمُٗةالٗمل ب
ً
 بًجابُا

ً
٤ُ،،، تٟاصي ما خهل مه ٢هيع في الأًام ال٣اصمة.، ٖلى ؤمل ؤن ٩ًين وظا الؤجغاء ماقغا  يالله يلي التيٞ

ر    ..................................................................................................................................../  االإىظف الاػم   .................................................................................................................................................. الخىكيع /     م21:     /     /    الخاضٍ
 

 

 وفلـه الله  الجمعيت ضئيؽ ػعازة 

لٕا    ...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... ، م٘ ملاخٓة :  ياٖتماصوآمل اَلا

ر    .................................................................................................................................... / مسًط الجمعيت    .................................................................................................................................................. الخىكيع /     م21:     /     /    الخاضٍ
 

 

تماص  اٖلا

 ًتسظ بد٣ي الؤجغاءات التالُة : 

(1 )  ( 2)  مه الغاتب .................................خؿن تيجُي بنظاع قٟهي 

(3)  ة  تيجُي بنظاع ٦تابي ( 4) خغمان مه الٗلاية الؿهيٍ

(5 ) ( 6)  بقٗاعو بالإ٢الة يبنهاء الخضمة  ؤًام  ................................................................................................................ ب٣ًاٝ مه الٗمل الإضة 

(6 )  ؤزغي.......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................   

  ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ تيجيهات ؤزغي /

 الجمعيتمجلؽ إزاضة  ضئيؽ

  ........................................................................................................................................................................................................................................................... الاػــــم : 

  ..................................................................................................................................................................................................................................................... الخـىكـيـع : 

ـر :        /      /          م22الـخـاضٍ
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ـم (19) ج ب ق ن ضكمهمىشج 
ُّ
 جـظـلـ

 

ــن
َّ
 تـٓــل

 وفله الله   الجمعيت ػعازة ضئيؽ

 يبٗض..   الؿلام ٖل٨ُن يعخمة الله يبغ٧اتي..

م ػبب  
 
 :.. الخظل

 ................................................................................................................................................................................................................ 

 ................................................................................................................................................................................................................ 

 ................................................................................................................................................................................................................ 

 ................................................................................................................................................................................................................ 

 ................................................................................................................................................................................................................ 

م شطح  
 
  :.. الخظل

 ................................................................................................................................................................................................................  

 ................................................................................................................................................................................................................  

 ................................................................................................................................................................................................................  

 ................................................................................................................................................................................................................  

 ................................................................................................................................................................................................................  

: م
 
 .............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  العطف الآدط في الخظل

 ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. 

ش االإك٩لة :  ًيم  ......................................................................................................................................................................الاػـم :  م21االإيا٤ٞ    /    /     ................................................ تاعٍ

ن :  ًيم
ّ
ش التـٓل  ...........................................................................................................................................................  الىظيفت : م21االإيا٤ٞ    /    /     .................................................. تاعٍ

 : ٣ات  ..............................................................................................................................................................  الخىكيع :  ...................................................................................................................................................  االإغٞ

ر :        /        /          ...................................................................................................................................   م22الخاضٍ
 

 

 التيجُي

 .٪٠ م٘ بقٗاع الُغٝ الآزغ بظل ٘ التٓلن ٖه االإيْ  عٞ

 : ن بلى
ّ
 ....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... بخالة الهٓغ في التٓل

  :ن ٚير يجُي م٘ التينُة بـ
َّ
 ....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... التٓل

  ؤزغي ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

 ضئيؽ مجلؽ إزاضة الجمعيت

 ......................................................................................................................................................................................................................................................................الاػـم :

 ..............................................................................................................................................................................................................................................................  الخىكيع :

ر :        /        /          م22الخاضٍ
 

 

 ة ؤزغي ٣ِٞوظا الجؼء ٌٗبإ ٖهض الؤخالة بلى جى

 بٞاصة الجىة االإدا٫ بليها
 ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. 

 ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. 

 ......................................................................................................................................................................................................................................................................الاػـم :

 ..............................................................................................................................................................................................................................................................  الخىكيع :

ر :        /        /          م22الخاضٍ
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 اػخـلـالـت (22) ج ب ق ن ضكمهمىشج 
 

٠  اؾت٣الة ميْ

ت لطعاًت الأًخام  ضئيؽ ػعازة  حفظه الله   حمعيت أبعال أملج الخيرً

 ..يبٗض   الؿلام ٖل٨ُن يعخمة الله يبغ٧اتي..

  .................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  الخمهـيس :

 .....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

  ...............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  الأػباب :

 .....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 .....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 .....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

ُٟتي في  ؾٗاصت٨نلظا آمل مه   العلب : ي  الجمُٗة٢بي٫ اؾت٣التي يبٖٟاجي مه يْ ش ت٣ضًمي لىظو الاؾت٣الة( يَ ، )بٗض قىغٍ مه تاعٍ

 مه ًيم 
ً
 ، يتٗمُض مه ًلؼم لإ٦ما٫ بجغاءات بنهاء الخضمة. م21............../............../........... االإيا٤ٞ  ..........................٢ُضي اٖتباعا

 .....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 .....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 االإيلى ٖؼ يجل ؤن ًجٗلني يبًا٦ن مه ؤنهاع صًهي ، يت٣بليا ق٨غي يت٣ضًغي،،،
ً
 عاجُا

 ملسم الاػخلالت  مسًط الجمعيتمىافلت 

  ............................................................................................................................................................................................................................................................................................... الاؾـــن :   ........................................................................................................................................................................................................................................................................... : الاؾن

ش ــش :   ............................................................................................................................................................................................................................................................... :   التاعٍ   ............................................................................................................................................................................................................................................................................................ التاعٍ

ـ٘ :   .............................................................................................................................................................................................................................................................الـتـي٢ُـ٘ :    ........................................................................................................................................................................................................................................................................................التي٢ـُ
 

 

 التيجُي

 وفله الله   الجمعيتمسًط كطم / االإ

 وفله الله                                         االإكطم / ضئيؽ كؼم شؤون االإىظفين

 نُٟض٦ن بإني :

      /     /     ش  مه تاعٍ
ً
٠ االإظ٧يع ، ياٖتمضيا َي ٢ُضو اٖتباعا  .م21لا مان٘ مه ٢بي٫ اؾت٣الة االإيْ

  ؤزغي....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 .....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 تمعيالج مجلؽ إزاضة ضئيؽ

 ......................................................................................................................................................................................................................................................................الاػـم :

 ..............................................................................................................................................................................................................................................................  الخىكيع :

ر :        /        /          م22الخاضٍ

 



 

 لخٌرٌة لرعاٌة الأٌتامجمعٌة أبطال أملج ا
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 إنهاء دسمت (21) ج ب ق ن ضكمهمىشج 
 

٠  بُان بنهاء زضمة ميْ

 بُانات االإي٠ْ :

  اػم االإىظف الطباعي

ـــم   الـلــؼــ

  فتراث السوام  ضكـم الـمـىظـف

 بُانات اليُْٟة :

  االإطجبت  االإؼمى الىظيفي

  السضحت  الىظيـفتضكـم 

   الطاجب الحالي
ً
  كخابت

 بُانات الخضمة :

ر الخىظيف ر ظـي اللـيس م21/     /           جاضٍ  م21/     /           جاضٍ

 ًىم/أًام  شهط/أشهط  ػىت/ػىىاث  مـسة الخـسمت 

  عسز الاػدئصاهاث  عسز أًام الغياب ظىل مسة الخسمت

 اؾتد٣ا٢ات مالُة :

  كيمتها  يس الؤحاظاث الاعخيازًتإحمالي ضص

  كيمتها  إحمالي أًام السوام للشهط الأدير

  كيمتها  حـلــىق أدـطي للمىظــف

  كيمتها  زًىن ومؼخحلاث على االإىظـف

  االإبلغ  جصفيت الحلىق 

ر ......................... جىكيع االإىظف باػخلام كافت الحلىق   م21/    /       الخاضٍ

 

 االإاليت مسًط إزاضة الشؤون الصىسوق  أمين

                                            

 ...........  خغع في ًيم 

 م21االإيا٤ٞ    /    /    

 الخـتـن

 الجمعيتمسًط 

 



 

 لخٌرٌة لرعاٌة الأٌتامجمعٌة أبطال أملج ا
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 إدـلاء ظـطف (22) ج ب ق ن ضكمهمىشج 
 

 إدـلاء ظـطف

: ٠ ٠ :  ........................................................................................................................................................................................................................................................ اؾن االإيْ    ..................................................................................................................................................... ع٢ن االإيْ

ُٟي :   .......................................................................................................................................................................................................................................... ال٣ؿن :  ............................................................................................................................................................................. االإؿمى اليْ

ة : سىا : ............................................................................................................................................. ع٢ن الىيٍ   .....................................................................................................  مهضعوا :   ...............................................................................................................................................تاعٍ

٠ االإيضح بُاناتي ؤٖلاو ،   لُي ٢ُض االإيْ
ً
نإمل الؤٞاصة ٖما بطا ٧ان ٖلى االإي٠ْ االإظ٧يع ؤي ٖىض ؤي مؿتد٣ات ن٣ضًة ؤي ُٖهُة ، لُتؿنى لها نٓغا

٠ ٖلى ييء بجابت٨ن ، يل٨ن زالو الك٨غ يالت٣ضًغ،،،  ب٦ما٫ اللاػم يبزلاء َغٝ االإيْ

 ؤون االإىظفينضئيؽ ش

 ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................الاػـم :

 ....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  الخىكيع :

ر :        /        /          م22الخاضٍ
 

 

تإفازة  إفازة ضئيؽ اللؼم االإعني    الشؤون الؤزاضٍ
............................................................................................................ 

............................................................................................................ 

............................................................................................................ 

............................................................................................................ 
 .......................................................................الاؾـن : 

 .....................................................................التي٢ُـ٘ : 

ش :       /       /          م21التاعٍ

 .......................................................................: الاؾـن 

 .....................................................................التي٢ُـ٘ : 

ش :       /       /          م21التاعٍ

 إفازة كؼم الخلىيت إفازة كؼم شؤون العاملين
............................................................................................................ 

............................................................................................................ 

............................................................................................................ 

............................................................................................................ 
 .......................................................................الاؾـن : 

 .....................................................................التي٢ُـ٘ : 

ش :       /       /          م21التاعٍ

 .......................................................................الاؾـن : 

 .....................................................................التي٢ُـ٘ : 

ش :       /       /          م21التاعٍ

 إفازة كؼم آدط شو علاكت إفازة الشؤون االإاليت
............................................................................................................ ............................................................................................................ 

 .......................................................................الاؾـن : 

 .....................................................................التي٢ُـ٘ : 

ش :       /       /          م21التاعٍ

 .......................................................................ؾـن : الا 

 .....................................................................التي٢ُـ٘ : 

ش :       /       /          م21التاعٍ
 

 

 الاعخماز

٠ االإيضح بُاناتي الجمُٗةتكـىض بصاعة    م21زلا٫ الٟـترة مه      /     /      الجمُٗةبٗـالُي ٢ض ٖمل لـضي  بإن االإـيْ

ش      /     /      م21يخـتى      /      /       مه ًيم           بتاعٍ
ً
ي اٖتباعا  .م21، ي٢ض تن بزلاء َغٞ

ي مه ٦ما  ما٫ االإي٧لة بلُي. الجمُٗةتن بزلاء َغٞ  باؾتلام ٧اٞة الٗىض ياالإؿتد٣ات ياٖلأ

 الجمعيت  مسًط

 ................................................................................................................................................................................................................................ الاػـم :

 ........................................................................................................................................................................................................................  الخىكيع :

ر :        /        /          م22الخاضٍ



 

 لخٌرٌة لرعاٌة الأٌتامجمعٌة أبطال أملج ا
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 إهصاض كخابي )لفذ هظط( (23) ج ب ق ن ضكمهمىشج 
 

 

 لٟت نٓغ

 

 عاب٘ ثالث       ثاني       ؤي٫       بنظاع ٦تابي :    

 
 حفظه الله                                 ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................االإكطم الأخ / 

 يبٗض..   ٨ن يعخمة الله يبغ٧اتي..الؿلام ٖلُ

  ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. ٣ٞض ؾاءنا ما خهل مه٨ن مه ت٣هير في / 

 ..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 ..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 ..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

  .....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................في /  الجمُٗةيمسالٟت٨ن لأنٓمة 

  .............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. لظا ٞهلٟت نٓغ٦ن بلى / 

 ..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

.٤  ٦ما وي ميضح في الؤجغاء الجؼاجي االإغٞ

 لتٟاصي ما خهل مه ٢هيع في الأًا
ً
 بًجابُا

ً
م ال٣اصمة ، يػٍاصة اوتمام ٖلى ؤمل ؤن ٩ًين وظا الؤنظاع ال٨تابي ماقغا

٠ بما تمت الؤقاعة بلُي.  االإيْ

 يالله مه يعاء ال٣هض ،،،

 

  

 

  ................................................................................................................................................................................................. الاػـم :

  ........................................................................................................................................................................................الىظيفت :

  ........................................................................................................................................................................................  الخىكيع :

ر :         /         /          م22الخاضٍ
 

ٟين. - ٠ لضي قاين االإيْ  نيعة الإل٠ االإيْ

 نيعة لغثِـ ال٣ؿن االإباقغ. -
 



 

 لخٌرٌة لرعاٌة الأٌتامجمعٌة أبطال أملج ا
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 كـالـتإشعـاض بالإ (24) ج ب ق ن ضكمهمىشج 
 

 

 بقٗاع بالإ٢الة

 وفله الله ضئيؽ الجمعيت/ ػعازة 

 يبٗض..   الؿلام ٖل٨ُن يعخمة الله يبغ٧اتي..

٠ /  ؾٗاصت٨ن بالاؾتٛهاءٞهكير بلى    ....................................................................................................................................................................................... ٖه زضمات االإيْ

ُٟي /  ش :      /      /            ................................................................................................... ٖلى االإؿمى اليْ  مه تاعٍ
ً
 م21يطل٪ اٖتباعا

 لات
ً
ل الك٨غ.نإمل تيجيه٨ن بما تغيني مهاؾبا  ساط باقي الؤجغاءات ، يل٨ن جؼٍ

  ....................................................................................................................................................................... الاػــــم : 

  ................................................................................................................................................................ الـىظـيفـت : 

ـر :    ..................................................................................................................................................................... الـخـاضٍ

  ................................................................................................................................................................... الخـىكـيـع : 
 

 

 الجمُٗةتيجُي بصاعة 

 

 وفـلـه الله                       ..........................................................................................................................................................................................................................االإكطم االإىظف / 

 يبٗض..   الؿلام ٖل٨ُن يعخمة الله يبغ٧اتي..

 لاؾتٛهاء 
ً
ؾُهتهي بمكِئة الله  الجمُٗةت الغاوه ، ٞهيص بقٗاع٦ن بالإ٢الة يؤن ٖمل٨ن بٖه زضمات٨ن في الي٢ الجمُٗةٞهٓغا

ه ل٨ن ُٖاء٦ن يبظل٨ن زلا٫ الٟترة الؿاب٣ة ، م٘ ؤملها بإن ًب٣ى التيانل م٘  ش وظا الؤقٗاع ، قا٦غٍ تٗالى بٗض قىغٍ مه تاعٍ

 في الضٖية بلى الله تٗالى في الأًام ا الجمُٗة
ً
 لضًه الله ، يبؾىاما

ً
 الإ٣بلة.زضمة

 يت٣بليا ٞاث٤ الت٣ضًغ يالاخترام،،،

 الجمعيت مجلؽ إزاضة ضئيؽاعخماز 

  ...........................................................................................................................................................................................................................................................الاػـم :

  ................................................................................................................................................................................................................................................  الخىكيع :

ر :         /         /          م22الخاضٍ
 



 

 لخٌرٌة لرعاٌة الأٌتامجمعٌة أبطال أملج ا
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 مؼاءلت (25) ج ب ق ن ضكمهمىشج 
 

 مؿاءلة

  ُٚاب   تإزغ    زغيج مه الضيام بضين بطن 

 

 الؤزاضة  اللؼم  الىظيفت  الاػـــم 

    

 

ر ووكذ البيان  ضصيس االإىظف مً الأحاظاث دلال الؼىت  جاضٍ

ش الُيم ة  اٖتُاصًة  م/م بلى مه التاعٍ   ايُغاعٍ

  اؾتثهاثُة  مغيُة     م21....... /...... /...... 

  الُٛاب  بضين عاتب     م21....... /...... /...... 
 

 إفازة االإىظف

  .................................................................................................. :الاػم  ...................................................................................................................................................................................................................................................

  ........................................................................................ الخىكيـع :  ...................................................................................................................................................................................................................................................

ر :          /     /     الخ  ...................................................................................................................................................................................................................................................  م22ـاضٍ

 

 ضأي ضئيؼه االإباشط

  ............................................................................... :مسًط/ضئيؽ  ...................................................................................................................................................................................................................................................

  ........................................................................................ الخىكيـع :  ...................................................................................................................................................................................................................................................

ر :          /     /       ...................................................................................................................................................................................................................................................  م22الخـاضٍ

 

 الجمعيتإزاضة 

 ة  تدؿب لي اٖتُاصًة   تدؿب لي مغيُة   تدؿب لي ايُغاعٍ

 ٨ًتٟى بتيجُي تهبُي لي   ِتدؿن ٖلُي ٣ٞ   جيًُب٤ في خ٣ي بجغاء جؼا 

  / ؤزغي .........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 

 الجمعيتمسًط 

  ...........................................................................................................................................................................................................................................................الاػـم :

  ................................................................................................................................................................................................................................................  الخىكيع :

ر :         /         /          م22الخاضٍ

  
- .٠  الأنل الإل٠ االإيْ

 للكاين االإالُة في خا٫ الحؿن. يعةن -



 

 لخٌرٌة لرعاٌة الأٌتامجمعٌة أبطال أملج ا
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 حعطٍف )شهازة دبرة(  (26) ج ب ق ن ضكمهمىشج 

 

 

 تٗغ٠ٍ

 
لى آلي يصحبي يم  ه يالاو..    ؤما بٗض..الحمض لله يالهلاة يالؿلام ٖلى عؾي٫ الله يٖ

اًة الأًتام ٞتكىض بصاعة  ة لغٖ  ؤملج  –جمُٗة ؤبُا٫ ؤملج الخيرً

 / ٠   ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... بإن االإيْ

ُٟة في الجمُٗة٢ض ٖمل ب   ............................................................................................................  يمه ٢ؿن ............................................................................................................................  يْ

  م21    /     /   في الٟترة مه      .......................................................................................................................................................................................  التاب٘ لإصاعة

ا٫  .......................................................................................................................................... بغاتب قىغي ي٢ضعو ،  م21   /       /      يختى  زلا٫  ٧ان، ي  عٍ

ةوظو   .خؿه الؿيرة يالؿلي٥ االإضَّ

٦غ. الجمُٗةصين ؤصنى مؿايلُة ٖلى ، ي٢ض ؤُُٖت لي وظو الؤٞاصة بهاءً ٖلى َلبي 
ُ
 زلاٝ ما ط

،،، ٤  يالله االإيٞ

 

 مسًط الجمعيت

  ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ الاؾن : 

  .......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... التي٢ُ٘ :

ش :    ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... التاعٍ

 الخـتن                            



 

 لخٌرٌة لرعاٌة الأٌتامجمعٌة أبطال أملج ا
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ض صلاحياث (27) ج ب ق ن ضكمهمىشج   جفىٍ
 

 نلاخُات تٟيٌٍ

 وفله الله   مسًط الجمعيت االإكطم

 وفله الله ضئيؽ / -االإكطم مسًط

 يبٗض..   الؿلام ٖل٨ُن يعخمة الله يبغ٧اتي..

 لـ
ً
 ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ ٞهٓغا

 بإنا ٢ض ٞييها الأر
ً
 ........................................................................................... التي٢ُ٘/  ................................................................................................................................................................/ ٞهد٨ُُن ٖلما

 م21يختى      /      /        م21زلا٫ الٟترة مه      /      /      

 ......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................:  بالهلاخُات التالُة

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ 

ل الك٨غللاَلٕا ،   ،،،يل٨ن جؼٍ

  ....................................................................................................................................................................... الاػــــم : 

  ................................................................................................................................................................ الـىظـيفـت : 

ـر :    ..................................................................................................................................................................... الـخـاضٍ

  ................................................................................................................................................................... الخـىكـيـع : 
 

 

 التيجُي

 وفله الله   االإكطم /

 يبٗض..   الؿلام ٖل٨ُن يعخمة الله يبغ٧اتي..

 نُٟض٦ن بإني :

 .٘لٕا يلا مان  تن اَلا

  ؤزغي .................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 مسًط الجمعيت

  ...........................................................................................................................................................................................................................................................الاػـم :

  ................................................................................................................................................................................................................................................... الخىكيع :

ر :         ا  م22/         /         لخاضٍ
 


