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 :مقدمة الدليؿ - 
ييدف إلى تحسين الخدمات المقدمة الذي ضمن مشروع تعزيز قدرات المؤسسات الأىمية الممول من البنك الدولي 

بتنفيذ " تامي"الإدارة والتدريب يقوم معيد . لمفئات المستيدفة عمى أساس مبدأ الشفافية والمحاسبة والحكم الرشيد
يأتي تطوير . NDCإدارة مركز تطوير المؤسسات الأىمية مشروع تعزيز قدرات المؤسسات الأىمية تحت إشراف و

 لتوفير جمعية الأمؿ لتأىيؿ المعاقيف كأحد محاور العمل في ىذا المشروع والذي تسعى من خلالو القانونيالدليل 
يعتبر الدليل القانوني لمجمعية ضابطا وموجيا ومرشدا، لكافة . الأسس المينية بما ينسجم ومبدأ الشفافية

 ، من أجل المستويات القيادية والإدارية في الجمعية، كما يشكل أداة مرجعية في إدارة وتسيير أعمال الجمعية
مواكبة التغييرات والتطورات الجارية بعمل الجمعية ، وكذلك تقديم المزيد من التوجيو والإرشاد ، بشأن قضايا 

 الخطوات الضرورية لإعادة النظر في الأمور التي جمعية الأمؿ لتأىيؿ المعاقيف وسيتخذ مجمس إدارة .معينة
تحتاج إلى تعديل ، واعتماد التغييرات المراد إدخاليا عمي الدليل حسبما يكون ذلك ملائماً وحسبما تتطمب 

.  الظروف



 

 توػير المساعدة اؾفنية واؾتدرقب ؾلمؤسسات الأفلية في ؼطاع غزة  - (III)ؿشروع المؤسسات الأفلية 

  تموقل ؿرؽز تطوقر المؤسسات الأفلية الممول ؿن اؾبنك اؾدوؾي

 

                                                                                                                                                                           اؾدؾيل اؾقاـوـي   جمعية الأؿل ؾتأفيل المعاؼين

  63 ؿن 4صفحة 

 

: مقدمة عف الجمعية
 

 1998م وتم ترخيص المركز كجمعية عثمانية في العام 1991تأسس مركز رفح لتأىيل المعاقين في نياية العام 
رفح، حيث تشكمت لجنة محمية من مدينة رفح ضمت العديد من الأخوة -تحت اسم جمعية الأمل لتأىيل المعاقين 

الميتمين وعدداً من الأخصائيين، و الذين أخذوا عمى عاتقيم مسؤولية إنشاء المركز ووضع البدايات لتوفير 
الخدمات لأبنائنا المعاقين في مدينة رفح، ومن ىنا جاءت انطلاقة جمعية الأمل لتأىيل المعاقين برفح كحاجة 

ممحة نتيجة لازدياد عدد الجرحى خلال انتفاضة الشعب الفمسطيني الأولى والتي خمفت العديد من الإعاقات مما 
دعا مجموعة من الميتمين لمتداعي والبدء في التفكير بإنشاء مركز يعتني  بشئون المعاقين بمحافظة رفح وما 
يتطمبو ذلك من جيد كبير نتيجة عدم وجود أي مراكز تقدم خدمات لممعاقين بالمحافظة وقمة ىذه المراكز عمى 
مستوى فمسطين، وقد تمثمت المشكمة في البداية في نقص المعمومات والإحصاءات وكذلك عدم وجود الطواقم 
المتخصصة والتي تعمل في ىذا المجال، بالإضافة إلى نقص الموارد المالية نتيجة الظروف الاقتصادية التي 
تعاني منيا محافظة رفح وقد بدأ العمل خلال مرحمة التأسيس عمى عدة محاور رئيسية لإنجاز العمل ومواجية 

. المشاكل
إن سر النجاح الأساسي لاستمرار العمل بالجمعية وتطورىا وأخذىا الدور المميز عمى صعيد محافظة رفح بين 
مراكز التأىيل المختمفة ىو تركيزىا عمى استغلال الطاقات البشرية بالصورة الأمثل وتوظيفيا بما يخدم تنمية 

المجتمع الفمسطيني، وكان ليذه السياسة عظيم الأثر في تقوية علاقة الجمعية بالمجتمع المحمي واستمرار الدعم 
المعنوي ليا مما ساىم في تطورىا و اتساع نطاق خدماتيا وتعدد الأدوار التي تساىم بيا عمى صعيد محافظة 

رفح والبدء في مشاريع نوعية تتناسب مع الاحتياجات الأساسية والطارئة لأبناء شعبنا، وكان لعمل المتطوعين في 
الجمعية لفترة تزيد عمى ثلاث سنوات وكذلك مشاركة العديد من المتطوعين من المجتمع المحمي في أعمال البناء 

 .والترميم أثر كبير في  استمرار أنشطة الجمعية في بدايات العمل
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: الرؤية- 
إن سر النجاح الأساسي لاستمرار العمل بالجمعية وتطورىا وأخذىا الدور المميز يكمن في المساىمة الفاعمة في 
بناء مجتمع مدني يتمتع أبناؤه الصم بالحقوق الكاممة والمشاركة الفاعمة في المجتمع، وكان ليذه السياسة عظيم 
الأثر في تقوية علاقة الجمعية بالمجتمع المحمي واستمرار الدعم المعنوي ليا مما ساىم في تطورىا واتساع نطاق 
خدماتيا وتعدد الأدوار التي تساىم بيا عمى صعيد محافظة رفح والبدء في مشاريع نوعية تتناسب مع الاحتياجات 

الأساسية والطارئة لأبناء شعبنا، في مجال التنمية والتعميم والصحة والثقافة والتدريب والتأىيل بما يكفل حياة 
أفضل لمفئات الميمشة وخصوصاَ الصم لبناء جيل قادر عمى المساىمة في رقي المجتمع، وذلك يمكن التعبير 

: عنو من خلال الرؤية التالية
". نطمح بالمشاركت المتميزة وانفاعهت في إحداث تغيير نىعي في تنميت المجتمع انفهسطيني" 

 
: الرسالة- 

الجمعية تحمل رسالة إنسانية تجاه أبناءنا ذوى الاحتياجات الخاصة برفح بشكل عام ولفئة الصم وأطفال محافظة 
رفح عمى وجو الخصوص وتسعى الجمعية جاىدة لتسخير كل الإمكانيات المادية وتجنيد الطاقات البشرية حتى 

كما تسعى الجمعية لتشكيل شبكة علاقات مميزة مع .. تتمكن من تقديم خدمات نوعية مميزة لأبناء محافظة رفح 
المؤسسات المحمية والدولية العاممة في مجال الخدمات الإنسانية بشكل يضمن تحقيق اكبر فائدة لمفئات المستفيدة 
بالمحافظة والعمل عمى المشاركة بفعالية في تنمية المجتمع الفمسطيني وتشجيع روح العمل التطوعي  في مظمة 

تباع أنجع السبل والإجراءات المالية والإدارية بما يحقق الشفافية والمساءلة وقوة الأداء،  القانون الفمسطيني وا 
:  ويمكن توضيح ذلك من خلال الرسالة التالية

نسعى نبناء مجتمع مدني يتمتع أفراده بالحقىق انكامهت والمشاركت انفاعهت، من خلال تقديم خدماث تنمىيت نتمكين انصم والأطفال " 

". معتمدين عهى كادر مهني مؤهم وأحدث الأسانيب 
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:  الييكمية التنظيمية لمجمعية  -
 

 
 
 

 

- 

أعضاء الجمعية 
 العمومية 

أعضاء مجلس 
 الإدارة

 أمين الصندوق
 

 أمين السر
 

 نائب الرئيس
 

 رئيس مجلس الإدارة 

 لجان مجلس الإدارة

 مسئول اللجنة المالية

مسئول لجنة العهدة و 
 اللوازم

 مسئول شؤون الموظفين

مسئول لجنة المشتريات 

 المدير التنفيذي 

نائب المدير المدير المالي   

محاسب  

أمين المستودع  

مساعد إداري  

منسق علاقات عامة 
واعلام   تنفيذية سكرتيرة 
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الجمعية العمومية  : الباب الأوؿ 
 

:  قواـ الجمعية العمومية  .1
 تتكون الجمعية العمومية من جميع أعضاء الجمعية العمومية الذين قبمت عضويتيم في الجمعية،و المسجمين 

في سجلات الجمعية وفقا للأصول، وأوفوا بالالتزامات المالية المفروضة عمييم وفقا لمنظام الأساسي،وفي المواعيد 
. التي يحددىا مجمس الإدارة 

 مؤسسو الجمعية ىم أعضاء في الجمعية العمومية من تاريخ تسجيميا في سجل الجمعيات بالدائرة المختصة 
 .بالوزارة

 
:  اختصاصات وصلاحيات الجمعية العمومية  .2

الجمعية العامة ىي أعمي سمطة في الجمعية حال انعقادىا،وىي الجية المخولة بوضع السياسات العامة لمجمعية 
 .

:- وتختص بالميام التالية
  الجمعية السياسات والتوجييات العامة لمجمعية أو الييئةوضع 
  مع مراعاة المحافظة عمى التجربة و مبدأ التجديد و ضمان تمثيل عادل انتخاب أعضاء مجمس الإدارة

. لمنساء 
 المصادقة عمي التقرير الإداري السنوي .
 المصادقة عمي التقرير المالي السنوي .
  انتخاب مدقق الحسابات
 الرقابة عمي مجمس الإدارة ومساءلتو ومحاسبتو .
 عزل مجمس الإدارة .
 حل الجمعية .
 الاتحاد أو الدمج مع جمعية أخري .
 تعديل النظام الأساسي لمجمعية. 

 
:  اجتماعات الجمعية العمومية  .3

: التحضير للاجتماع 
 :-يتم دعوة الجمعية العمومية للاجتماع العادي وغير العادي بطمب من - 1

. الأغمبية المطمقة لأعضاء مجمس الإدارة   (أ )
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. ثمث أعضاء الجمعية العمومية عمى الأقل  (ب)
 
تنعقد الجمعية العمومية في مقرىا الرئيسي كما يجوز ليا أن تنعقد في أي مكان آخر يحدد في الدعوة المرفق - 2

. بيا جدول الأعمال مرة واحدة كل سنة عمى الأقل 
تنعقد الجمعية العمومية بدعوة كتابية لكل من أعضائيا الذين ليم حق الحضور يبين فييا مكان الاجتماع - 3

. وموعده وجدول الأعمال وذلك قبل عشرة أيام من تاريخو 
عمي مجمس الإدارة إبلاغ الوزارة والوزارة المختصة بموجب إشعار خطي ومكان اجتماع الجمعية العمومية - 4

. العادي وغير العادي قبل موعده بشير عمى الأقل مرفقاً بجدول الأعمال 
توجيو الدعوة لأعضاء الجمعية العمومية لحضور الاجتماع، عمي أن تتضمن الدعوة، زمان الاجتماع ومكان - 5

.  الاجتماع وجدول الأعمال 
. ترفق مع الدعوة التقارير التي ستناقش في الاجتماع  - 6
 
: أنواع الاجتماعات  .4

 الاجتماعات العادية : النوع الأوؿ
تنظر الجمعية العمومية في اجتماعيا العادي الأمور التالية دوف الحاجة إلى ذكرىا في الدعوة الموجية لعقد 

:- الاجتماع وىى 
. تقرير مجمس الإدارة عن نشاطات الجمعية الخيرية والمصادقة عميو - 1
 .التقرير المالي الذي يقدمو مجمس الإدارة والمصادقة عميو - 2

 .تقرير مدقق الحسابات القانوني عن مركز الجمعية الخيرية المالي والمصادقة عميو - 3

 .تعيين مدقق حسابات قانوني - 4

 .انتخاب مجمس إدارة جديد - 5

ما يستجد من أعمال تتعمق بنشاط الجمعية وتختص بصفة عامة بوضع السياسات والتوجييات العامة - 6
. لمجمعية الخيرية 

 
 الاجتماع غير العادي: النوع الثاني 

 :   طمب دعوتيا لاجتماع غير عاديأو مجمس الإدارةيجوز لثمث أعضاء الجمعية العمومية 
:  تنظر الجمعية العمومية في اجتماعيا غير العادي الأمور التالية 

. تعديل النظام الأساسي لمجمعية - 1 
. عزل أعضاء مجمس الإدارة وسحب الثقة منيم - 2 
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 .حل الجمعية وكيفية التصرف بأمواليا ومجوداتيا - 3 

. ىيئات أخرى / اتحاد الجمعية الخيرية أو إدماجيا مع جمعيات - 4  
 
: إدارة اجتماع الجمعية العمومية  .5

  ًيرأس اجتماعات الجمعية العمومية رئيس مجمس الإدارة أو نائبو أو أكبر الأعضاء سنا .
  ينظم محضر في كل اجتماع تعقده الجمعية العمومية ويتولى أمين سر الجمعية تدوينو والتوقيع عميو

بالاشتراك مع رئيس مجمس الإدارة وعندىا يكون المحضر بينة أولية عمى مضمونو وعمى شرعية 
. اجتماع الجمعية العمومية والقرارات التي اتخذت في الاجتماع 

  لا يحق لأية جية رسمية التدخل في عممية تسيير اجتماعات الجمعيات أو انتخاباتيا أو نشاطاتيا أو
 .من اللائحة التنفيذية لمقانون  (46/3) وفقا لممادة التأثير عمييا

 

: نصاب اجتماع الجمعية العامة  .6
 ة يعتبر اجتماع الجمعية العمومية لمجمعية أو الييئة قانونيا بحضور الأغمبي 

. من أعضاء الجمعية العمومية المنطبقة عمييم الشروط (1+أي النصف  )المطمقة لأعضائيا
 من يوم  (15) لم تتوفر الأغمبية المطمقة يؤجل الاجتماع إلى جمسة أخرى تعقد خلال مدة لا تتجاوز إذا

. تاريخ الاجتماع الأول
  يكون الانعقاد صحيحا بمن حضر من الأعضاء شريطة ألا يقل عددىم عن ثمث أعضاء الجمعية أو

 .الييئة

 
: اتخاذ القرارات  .7
  ،تصدر قرارات الجمعية العمومية بالأغمبية المطمقة لعدد أعضائيا فيما يتعمق بتعديل النظام الأساسي

. باستثناء تعديل الأىداف حيث تحتاج لأغمبية الثمثين  
  تصدر قرارات الجمعية العمومية بالأغمبية المطمقة لعدد أعضائيا المشاركين في اجتماع الجمعية العمومية

.  حال توافر النصاب القانوني، فيما يتعمق بالمصادقة عمي التقارير الإدارية والمالية
 أية قرارات أخري تقر بالأغمبية المطمقة،ما عدا الأمور التي اشترط بيا القانون أغمبية الثمثين لاتخاذ القرار. 
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 التالية  تصدر قرارات الجمعية العمومية بأغمبية ثمثي عدد أعضاء الجمعية الخيرية في الأمور: 

. حل الجمعية الخيرية  .1
. تعديل النظام الأساسي فيما يتعمق بأىداف الجمعية الخيرية  .2
. عزل أعضاء مجمس الإدارة وسحب الثقة منيم  .3
. اتحاد الجمعية أو إدماجيا مع جمعية خيرية أخرى  .4

 

:  العضوية في الجمعية العمومية  .8
  شروط العضوية

يحق لكل شخص طبيعي أو اعتباري كامل الأىمية القانونية الانتساب لمجمعية متى توافرت فيو الشروط المطموبة 
.  وفقا لمنظام الأساسي 

  سنة ميلادية 18ألا يقل سن العضو عن   .
 ألا يكون قد صدر بحقو حكماً بجناية أو جنحة مخمة بالشرف أو الأمانة. 

 ما يتضمنو النظام الأساسي من شروط أخري .
 
  إجراءات قبوؿ العضو

الاسم رباعياً  )عمى كل شخص يرغب في الانتساب لمجمعية أن يقدم إلى مجمس الإدارة طمبا بذلك يتضمن  
متعيداً بالالتزام بتنفيذ أحكام النظام الأساسي لمجمعية  .( الجنسية – رقم اليوية – المينة – تاريخ الميلاد –

. الخيرية وقرارات مجمس إدارتيا 
وحال .تعرض طمبات التنسيب في اجتماع مجمس الإدارة لمبت بيا،ويتم تثبيت قرار المجمس في المحضر 

تقرر قبولو عضوا في " قبول الطمب،يتم التأشير عمي طمب العضوية بالقبول،وفقا لمصيغة التالية
". تاريخ اجتماع مجمس الإدارة/ /   " الجمعية،بموجب قرار مجمس الإدارة المؤرخ في جمسة  

.  في حال عدم قبول الطمب يجوز لمطالب الاعتراض عمى الرفض في أقرب اجتماع تعقده الجمعية العمومية  
  حقوؽ وواجبات العضو  :
يحق لعضو الجمعية الخيرية الاشتراك والاقتراع شخصياً في كل اجتماع لمجمعية العمومية ويكون لو صوت -  1

. واحد في كل اقتراع 
. الحق في  الانتخاب لمجمس الإدارة - 2
. أن يرشح نفسو في الانتخابات لعضوية مجمس الإدارة - 3
. الاشتراك في أنشطة الجمعية - 4
. الانتفاع من خدمات الجمعية - 5
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يمتزم العضو بدفع بدل العضوية وغير ذلك من المبالغ التي يقررىا مجمس الإدارة عمى أعضاء الجمعية - 6
. الخيرية بمصادقة الجمعية العمومية 

. الالتزام بالنظام الأساسي وبالقرارات الصادرة عن الجمعية العمومية وعن مجمس الإدارة - 6
 
 انتياء العضوية 

 :تنتيي العضوية في الجمعية بإحدى الحالات التالية 
.  بوفاة العضو فإذا كان العضو شخصية اعتبارية فبانتياء تصفيتيا -1
انسحاب العضو من الجمعية،وذلك بموجب إشعار خطي إلي مجمس  - 2
الانسحاب من الجمعية الخيرية وذلك بتقديم إشعار خطى بذلك إلى مجمس الإدارة قبل ثلاثين يوماً من -2

. الانسحاب 
 

 يجوز لمجمعية العمومية بناءاً عمى اقتراح مجمس الإدارة أن تقرر فصل العضو من الجمعية الخيرية لأحد-3
 :الأسباب التالية 

  إذا تخمف العضو عن دفع ما ىو مستحق عميو من التزامات مالية لمجمعية الخيرية .
  إذا تياون في تطبيق أحكام النظام السياسي  أو تنفيذ أي قرار صادر عن الجمعية العمومية أو مجمس الإدارة

 .
  إذا تصرف العضو خلافاً لأىداف الجمعية الخيرية .
  إذا أدين بجريمة مخمة بالشرف أو الأمانة .

 
 

مجمس الإدارة  : الباب الثاني  
 
:   مجمس الإدارة قواـ .1
 . أعضاء 9جمعية الأمل لتأىيل المعاقين برفح يتكون من مجمس إدارة . 1
 . لا يجوز أن يضم مجمس الإدارة عضوين أو أكثر يجمع بينيما صمة قرابة من الدرجتين الأولى والثانية. 2
 .  عن جميع أعماليا ونشاطاتيامسئولايعتبر مجمس الإدارة في أية جمعية أو ىيئة . 3
 
:- يقوم  مجمس الإدارة المنتخب من الجمعية العمومية،بانتخاب أربعة مناصب من داخمو وىى - 4
  الرئيس ونائب الرئيس وأمين الصندوق وأمين السر، فيما البقية يحممون صفة أعضاء مجمس الإدارة ، وقد

. حدد النظام الأساسي لمجمعية مسؤولية كل منيم 



 

 توػير المساعدة اؾفنية واؾتدرقب ؾلمؤسسات الأفلية في ؼطاع غزة  - (III)ؿشروع المؤسسات الأفلية 

  تموقل ؿرؽز تطوقر المؤسسات الأفلية الممول ؿن اؾبنك اؾدوؾي

 

                                                                                                                                                                           اؾدؾيل اؾقاـوـي   جمعية الأؿل ؾتأفيل المعاؼين

  63 ؿن 12صفحة 

 

  يمثل الرئيس أو من ينوب عنو بموجب النظام في حالة غيابو الجمعية أو الييئة أمام الغير ويقوم بالتوقيع
 . نيابة عنيا عمى جميع المكاتبات والعقود والاتفاقيات التي تتم بينيا وبين الجيات الأخرى

  مجمس الإدارة أن يفوض المدير التنفيذي لمجمعية من خلال النظام الأساسي او بقرار من مجمس الإدارة
. بالتوقيع نيابة عن الجمعية عمي بعض المكاتبات والاتفاقيات،وبتمثيل الجمعية لدي بعض الجيات 

 
:  م 24/4/2008تم انتخاب مجمس إدارة جديد لمجمعية لمدة سنتان بتاريخ - 5

المنصب  الاسـ  الر
قـ 

زياد محمد عبد الرحمن العابد  الإدارةرئيس مجمس  1.  
نائب الرئيس  محفوظ عبد الرازق موسى عثمان  2.  

أمين الصندوق  صلاح الدين حسن سعد  السعداوي  3.  
أمين السر  محمود يوسف الحاج يوسف  4.  

درويش مصطفي مسمم الحولي  الطفل ناديرئيس  5.  
مسئول شئون الموظفين  / عضو  سارة سميمان عبد الله زقوت  6.  
مسئول شئون الموظفين  / عضو  سميرة محمد عمى أبو نحمة  7.  

" المراقب الداخمي "  مسئول الرقابة الداخمية  بسام عبد القادر أبو غزة  8.  
رضوان عوض الله  و العلاقات العامة الإعلام مسئول/ عضو  9.  

 
اختصاصات مجمس الإدارة  .2

دارية لمجمعية في الفترات الفاصمة بين اجتماعات الجمعية العمومية  ،  يعتبر مجمس الإدارة اعمي سمطة قانونية وا 
عضو من خلال تفعيل جميع أعضاءه وحثيم عمى أن يقوم كل  مجمس الإدارة بشكل حثيث وفاعل كما يعمل

مكاناتو الكامنة في خدمتو بممارسة دوره و إبراز مواىبو المختمفة  بالجوانب  وليذا فقد تم التعريف. لمجمعية وا 
 بما في ذلك الوظائف الأساسية التي تضطمع  مجمس الإدارة ككل و أعضاء المجمسلممسئولية الممقاة عمى عاتق

 .بيا تمك المسئوليات
 
  :-بما يميمجمس الإدارة يختص و
قانون  و التي يضمنيا  بإطار من الشرعية الجمعيةتقع عمى مجمس الإدارة مسئولية ىامة بشأن إدارة شئون  .1

 . و القوانين المرتبطة و الموائح التنفيذية التابعة2000 لسنة 1 رقم المؤسسات الغير حكومية

 .تعيين الموظفين اللازمين لمجمعية وتحديد اختصاصاتيم أو إنياء خدماتيم وفقا لأحكام القانون .2
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 .تكوين المجان التي يراىا لازمة لتحسين العمل وتحديد اختصاص كل منيا .3

 .إعداد الحساب الختامي عن السنة المالية المنتيية ومشروع الموازنة لمسنة الجديدة .4

 .تقديم التقارير السنوية الإدارية والمالية وأية خطط ومشاريع مستقبمية لمجمعية العمومية .5

 .دعوة الجمعية العمومية لجمسة عادية أو غير عادية للاجتماع وتنفيذ قراراتيا .6

متابعة أية ملاحظات واردة من الدائرة أو الوزارة أو الجيات الرسمية المختصة فيما يتعمق بنشاط الجمعية أو  .7
 .الييئة والرد عمييا

 
:  واجبات مجمس الإدارة  .3
  تحتفظ الجمعية المسجمة في مقرىا الرئيس بالسجلات المالية والإدارية الرسمية المتضمنة جميع المعاملات

 المالية والقرارات الإدارية
 تتضمن سجلات الجمعية البيانات الآتية: -
 .المراسلات الصادرة عنيا والواردة إلييا .1
 .النظام الأساسي ليا، وأسماء أعضاء مجمس إدارتيا في كل دورة انتخابية، وتاريخ انتخابيم .2
 .أسماء جميع أعضاء الجمعية، مع ذكر أرقام ىوياتيم وأعمارىم وتاريخ انتسابيم .3
 . محاضر اجتماعات مجمس الإدارة بصورة متسمسمة .4
 .محاضر اجتماعات الجمعية العمومية .5
 .سجل الواردات والمصروفات عمى وجو مفصل وفقا للأصول المالية .6
 
:   اجتماعات مجمس الإدارة  .4
  الاجتماعات العادية  :

 لمتابعة أمور البرامج بدعوة من الرئيس أو نائبو مره كل اسبوعين عمي الأقل ينعقد مجمس الإدارة بصورة عادية
.  والمشاريع وشئون الموظفين بشكل دوري 

 الاجتماعات الاستثنائية :  

أو  حال غياب الرئيس ينعقد مجمس الإدارة بصورة استثنائية كمما دعت الضرورة لذلك بدعوة من الرئيس أو نائبو
 .بطمب من ثمث أعضائو

 
 نصاب الاجتماع 
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.  صحيحة بحضور ثمثي أعضائومجمس الادارةتكون اجتماعات * 
 .في جميع الحالات تتخذ قرارات مجمس الإدارة بالأغمبية المطمقة* 
 
  تعذر اجتماع المجمس
باعتبارىم لجنة )عند تعذر اجتماع مجمس الإدارة بسبب الاستقالة أو الوفاة يتولى من تبقى من مجمس الإدارة -1

ميمة المجمس لمدة أقصاىا شير وتتم دعوة الجمعية العمومية خلال نفس المدة لاختيار مجمس إدارة  (مؤقتة
. جديدة

إذا كانت الاستقالة جماعية أو لم تقم المجنة المؤقتة بمياميا المذكورة يقوم الوزير بتعيين لجنة مؤقتة من بين -2
أعضاء الجمعية العمومية لتقوم بميام مجمس الإدارة لمدة أقصاىا شير ولدعوة الجمعية العمومية للانعقاد خلال 

 .ذات الأجل لاختيار مجمس إدارة جديد
 
 
 :  مجمس الإدارة مسئوليات .5
  دور مجمس الإدارة :

 و  نحو تحقيق أىدافيا عبر صياغة سياسات القيادة والتوجيوالجمعيةالدور الرئيس لمجمس الإدارة ىو قيادة 
قرارىا ،وتوجيو  .المتابعة و المحاسبة الجياز وىذا يعني توضيح الأىداف المزمع تحقيقيا والاتفاق عمييا وا 

بمورتيا و  تواكب الاستراتيجيات التي تم الجمعيةأنشطة   وذلك تأكيداً عمى أن و مياميم في وظائفيمالتنفيذي
  .  وأن القرارات والخطط المعمول بيا ىي ذاتيا المتفق عمييا و بالتعاون مع الجياز التنفيذيتحديدىا مسبقاً

 
 دور مجمس الإدارة يتمخص بالقياـ بالمياـ التالية  :
:  وىذا يتضمف .لمجمعيةصياغة و المصادقة عمى الأىداؼ طويمة المدى المشاركة في  .1
 بمورة و وضع السياسات العامة لعممية التخطيط. 

 الموافقة عمى الأىداف بعيدة المدى. 

  الموافقة عمى الأىداف السنوية. 

  مراقبة تنفيذ الأىداف المتفق عمييا. 

 تقييم مدى التزام الجياز التنفيذي بالأىداف الموضوعة. 

 

:-  السياسات بالتالي و ترتبط ىذه.صياغة السياسات والمصادقة عمييا .2
  مبادئ الحكم أسس و
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 إطار تنفيذ العمل.  
 طريقة إسناد الميمات والمحافظة عمى الرقابة.  
 طريقة تحضير الخطط.  
  القراراتخاذطريقة .  

 
 

 :  المدير التنفيذياختيار .3

 إقرار أسس تقييم الأداء و المشاركة فيو. 
 تطوير الموارد المالية اللازمة لتحقيق الأىداف .
 المصادقة عمى الميزانية والرقابة عمى تنفيذىا .
 المراقبة عمى تنفيذ الأىداف .
 ( . العقاراتامتلاكالتوقيع عمى العقود الرئيسية، . )المسئولية القانونية  
 الحرص عمى إقامة علاقات وتشبيك مع مؤسسات أىمية أخرى .
  في المجتمع المحميالجمعيةالعلاقات العامة وترويج . 

 

 : المدير التنفيذيدور: أولا 

    جراءات العمل إعداد وتحديث الوثائق وتوزيع الإجراءات التنظيمية وا 
 جراءات العمل و القيام لأعمال تصحيحية حسب  بمبادرة التعرف عمى الخمل في الإجراءات التنظيمية وا 

. الحاجة 
 المدنينشطاء المجتمع تدريب موظفي و  . 
  جراءات العمل والموازنةإعداد .  ستقدم إلى مجمس الإدارة التي اللازمة لإنجاز إجراءات تنظيمية وا 
 بخصوص قناعتيم بأنماط العمل والأنماط التنظيميةجمعيةإجراء مسح عمى موظفي ال  .
  أن يكون ىو الشخص الأول الذي يقوم بالاتصال بالييئات والأطراف الخارجية وكافة من تأثروا بنظم وعمل

 .الجمعية

 
  :   مجمس الإدارةةتركيب  .6

 قسم مجمس الإدارة الميمات بين أعضائو حتى يتمكن من إنجاز دوره عمى أكمل ضمن الييكمية لمجمعية ، ي
  .  وجو ،وبيذا فإن كل عضو يستطيع أن يسيم بشكل جدي في ذلك الإنجاز
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 ثماندرج تحتيما ن ويخمس مواقع مسئولية:  بالإضافة إلى أن تركيبة المجمس جاءت عمى التقسيم التالي 
 . جوانب من المسئولية

 
 

o المواقع الرئيسة :  
 

 :  رئيس مجمس الإدارة -1
وفق ما يتطمبو و  قرارات الجمعية العمومية  عمى ضوء تطبيق السياساتو متابعة الجمعيةويتمثل دوره في قيادة 

و  بداية بماليتيا وسياساتيا الجمعية نشاطات بالإضافة أنو تقع عمى عاتقو مسئولية تنسيق عمل جميع .القانون 
  . المعينالتنفيذي وصولًا إلى مديرىا 

:  تعتبر الأمور الإدارية التالية من صلاحيات و ضمن مسئوليات رئيس مجمس الإدارة 
 أي دعوة الجمعية )السنوي لمجمعية العمومية جمسة الجمعية العمومية و الدعوة للاجتماع د موعد يحدت

. ( وفق ما ينص عميو القانون الأساسي لمجمعية العمومية لدورتيا السنوية
  السنويالجمعية العمومية  اجتماعرئاسة .
  الجمعية العموميةفي الجمعيةتسميم التقرير السنوي العام لأعضاء  .
  الجمعية العمومية اجتماععرض التقرير السنوي والميزانية العامة أمام .
 مجمس الإدارةقيادة  .
  مجمس الإدارة للاجتماعاتأعضاء دعوة .
 اجتماعات مجمس الإدارةجدول أعمال مراجعة والمصادقة عمى  .
  إدارة اجتماعات مجمس الإدارةرئاسة و .
  أو ميمات مجمس الإدارةالجمعيةإطلاع مجمس الإدارة عمى آخر المستجدات فيما يتعمق بأنشطة  .
  أمام المؤسسات الأخرىالجمعية تمثيل .
 تمثيل الجمعية أمام الجيات الحكومية و القانونية .
 العام لمجمعية و مناقشتيا مع مجمس الإدارة و من ثم أخذ القرارات لمديرل خطط العمل الدورية عرض 

 . حوليا
  التنفيذي لمجمعيةالرقابة المباشرة عمى أداء المدير .
  سواءً استدعى الأمر إلى نقمو من منصبو أو نائبو والتنفيذي أمجمس الإدارة إزاء المدير تطبيق توصيات 

.  كمياًإقالتو
 المصادقة عمى التقرير السنوي والميزانية السنوية .
 تدعيم العلاقات فيما بين مجمس الإدارة وطاقم العاممين في الجمعية تطوير و .
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:  نائب رئيس مجمس الإدارة -2

 رسمي منو ، و ضبالنيابة عن رئيس مجمس الإدارة، و بتفوي الجمعيةقيادة الاضطلاع بميام ويتمثل دوره في 
رئاسة جمسات مجمس الإدارة العادية و الطارئة في حال غياب أو انشغال رئيس مجمس الإدارة أو وجوده خارج 

. البلاد أو في حال عدم قدرة رئيس مجمس الإدارة عمى الاضطلاع بميام منصبة لظروف طارئة
 
 :سكرتير المجمس/  مجمس الإدارة أميف سر -3
بالإضافة إلى إعداد الدعوات و رئاسة جمسات  مجمس الإدارة الإعداد لجمسات بأعباء القيامقع عمى عاتقو يو

  .مجمس الإدارة العادية و الطارئة في حال غياب رئيس مجمس الإدارة و نائب الرئيس
: من ميام و صلاحيات أمين سر مجمس الإدارة 

 قالتنفيذي والمصادالمدير قبل  المعد من الأعمال مجمس الإدارة حسب جدول لاجتماع تجييز الدعوات 
 . الإدارة و إرساليا لأعضاء المجمسعميو من قبل رئيس مجمس

  الذي يميوالاجتماع الجمسة والتأكد من مصادقة الأعضاء في اجتماعتدوين محضر . 
 الحصول عمى توقيع  الإدارة و تعميميا عمى الجياز التنفيذي و الجيات المعنية بعد تدوين قرارات مجمس

. عمييامجمس الإدارة أعضاء 
  الإدارة والقرارات الصادرة عن مجمسالاجتماعاتحفظ محاضر تصنيف و  .
 الإدارة و الجمعيةحفظ كافة الوثائق الرسمية المتعمقة بمجمس  .
 مجمس الإدارة ونائب رئيس مجمس الإدارة في الاجتماعات الإدارية مثلي. 
 مثل مجمس الإدارة ونائب رئيس مجمس الإدارة في لجان اختيار الموظفين وذلك بتنسيق مسبق مع ي

 .الرئيس
 
  :(رئيس المجنة المالية )أميف صندوؽ مجمس الإدارة  -4

تعتبر المواضيع  التالية، و المتعمقة بإدارة الشؤون المالية ،من مسئوليات أمين الصندوق و الذي يرأس المجنة 
:  المالية 

 السياسات المالية و متابعة تطبيق تدعيم وتقوية .
  عمى مجمس الإدارة لمموافقة عمييا (الدورية و السنوية)عرض التقارير المالية .
 المطروحةلمموازنة باستثناءاتعمى أمور تتعمق لمموافقة  مجمس الإدارة مراجعة  .
 عمى شئون تختص بمشتريات استثنائيةلمموافقة مجمس الإدارة مراجعة  .
  عمى أمور تتعمق  بدفعات استثنائيةلمموافقةيتقدم لمجمس الإدارة  .
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 السنوي لمجمس الإدارة فيما يختص بشئون تم إسنادىا ليم المالي  لتسميم التقرير  التنفيذيالتنسيق مع الطاقم
 .في مواقع مسئولياتيم

 المساعدة في إعداد الموازنة السنوية و عرضيا عمى مجمس الإدارة من أجل إقرارىا. 

 
:  المراقب الداخمي  -5

كممثل للإدارة في ، (المراقب الداخمي)مراقب الداخمي من قبل مجمس الإدارة ، فيما يعد يقوم مجمس الإدارة بتعيين 
 . الجمعية  في التنظيميةكافة الأمور المتعمقة بالإجراءات الإدارية و

  جراءات العملالييكميةكممثل للإدارة ، فيو من يتحمل المسئوليات بما فييا تنفيذ و ،  التنظيمية وا 
 :المسئوليات ىي

  التأكد من إنجاز الإجراءات عن طريق التحكم الداخمي بالفحوصات التي يجب أن تجرى عمى الأقل مرة
 .كل عام 

 الإجراءات  إجراء نقاش دوري مع مجمس الإدارة لعرض الموجودات لمفحص الداخمي ولتقييم نظام
جراءات العمل عمى ألا تزيد الفترة بين جمسات النقاش عن عام واحد   .التنظيمية وا 

  المقترحة وطمب توزيع الموازنة  عن تقديم مسئول المدير التنفيذي،بالتنسيق مع المراقب الداخمي ،إن
 . التنظيمية و يجب أن يقدم ذلك الاقتراح إلى مجمس الإدارة الييكميةالمصادر لإنجاز إجراءات العمل و

  عن مجمس الإدارة عمي أن يكون  (المراقب الداخمي )يجب أن تضم المجنة التعيين والتوظيف ممثل واحد
 .بمثابة رئيس المجنةالمراقب الداخمي 

  الموظفين وذلك وفقاً لمسياسة المطروحة لمموظفين تعيينتمثيل مجمس الإدارة لمقيام بدور رئيس لجنة . 

 ىذه السياساتتدعيم وتقوية  والإجراءات العامة بالجمعية الي جانب تالإشراف العام عمي تنفيذ السياسا 
 .

o   المجاف الوظيفية : 
 أو مؤقتة تأخذ عمى عاتقيا القيام بميام / يقوم مجمس الإدارة ، و حسب ما يرتئيو، بتشكيل لجان ثابتة و

يجب أن يحوي ىذا القرار تفويض ليذه المجنة من . يحددىا مجمس الإدارة و ذلك في قرار تشكيل كل لجنة 
اليدف من تشكيل ىذه المجان ىو تسييل ميمات و عمل مجمس . قبل مجمس الإدارة لتسييل ميمة عمميا

يرأس المجنة المشكمة عضو مجمس إدارة يقوم باختيار أعضاء المجنة و أخذ . الإدارة في موضوع ىذه المجنة 
 مجمس الإدارة مخول بالموافقة عمى أن يضم  .الموافقة النيائية عمى تشكيمة المجنة من قبل مجمس الإدارة

 (ليسوا أعضاءً في مجمس الإدارة)لتمك المجنة من الجمعية العمومية أعضاءً موظفين من الجياز التنفيذي أو 
يقوم رئيس المجنة بعرض التقارير و التوصيات من قبل . وذلك لأدوار استشارية لا تعطييم سمطة لسن قرارات

. المجنة عمى مجمس الإدارة، و يحق لمجمس الإدارة استدعاء أعضاء المجنة لاجتماع مجمس إدارة لممناقشة
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 مف المجاف الرئيسة لمجمس الإدارة :
 البشرية الموارد إدارة لجنة :  

: تعتبر المواضيع  التالية، و المتعمقة بإدارة الموارد البشرية لمجمعية ،من مسئوليات رئيس لجنة الموارد البشرية
  المرتبطة البشرية وسياسات الإدارةالمواردتقوية وتدعيم  .
  إجراءات التوظيفتمثيل مجمس الإدارة ونائب رئيس مجمس الإدارة في لجان انتقاء الموظفين بما يتفق مع  .
 يتقدم لمجمس الإدارة لمموافقة عمى أمور تتعمق بتحديث إجراءات العمل وآليتيا التنظيمية .
 متابعة وتحديث السياسات المتبعة لمراتب وأن يتقدم بيا لمجمس الإدارة حتى يوافق عمييا .
 تقديم أمور تتعمق بعمالة استثنائية لمجمس الإدارة حتى يوافق عمييا .
  الموظفين أداءتقييم رئاسة لجنة .
 ضمنىا وذلك / مجمس الإدارة شئوناً تتعمق بطمبات نقل موظف أو موظفة من موقعو أو فصمويعرض عمى 

. و شؤون الموظفينسياسة 
 في موقع مسئولياتوتنفيذ و تطبيق التدقيق الداخمي للإدارة بالتوافق مع ضرورة التنظيم و إجراءات العمل   .
  لمجمس الإدارة بما يتعمق بأمور تم إسنادىا الدوري و السنويتسميم التقرير التنفيذي ،بالتنسيق مع الطاقم 

 .إلييم في مواقع مسئولياتيم

 
 و التخطيط الإستراتيجي التخطيط لجنة:  

باتجاىات و الطاقم التنفيذي عضاء  مجمس الإدارة لأ الإعداد لجمسات عصف فكري  يتمثل في ميام ىذه المجنة
  .الجمعيةموضوع تطوير سياسات 

:  المواضيع التالية تندرج ضمن مسئوليات رئيس لجنة التخطيط و التخطيط الإستراتيجي 
  وسياساتيا لمجمعية  الأىداف بعيدة المدىالتي تتوافق معتدعيم وتقوية الأطروحات .
  بعيد المدىأن يتقدم لمجمس الإدارة لمموافقة عمى أمور بشأن التخطيط .
  مع منظمات خارجية أو مؤسسات إستراتيجيةأن يتقدم لمجمس الإدارة لمموافقة عمى أمور بشأن مشاركة 

 . عمى تحقيق أىدافياالجمعيةلإمكانية مساىمتيا لتقوية ودعم مقدرة 

 السنوية لمجمس الإدارة موضحة أمور تم إسنادىا إلييم في  الدورية و أن يسمم التقارير،بالتنسيق مع الطاقم 
 .مسئولياتيممواقع 

 
 حشد المواردلجنة   :
 وتنفيذ أنشطتيا وأن لمجمعية المطموبة الموارد في الإسيام بتقديم السياسات الكفيمة بتأمين  دور ىذه المجنةيتمثل

 .ساعد أيضاً في تطبيق ىذه السياساتت
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:   المواضيع التالية تندرج ضمن مسئوليات رئيس لجنة حشد الموارد 
 تقوية وتحديث سياسات حشد الموارد .
 أن يتقدم إلى مجمس الإدارة لمموافقة عمى أمور تتعمق بأىداف سنوية لحشد الموارد .
  أن يتقدم لمجمس الإدارة لمموافقة عمى أمور بشأن الاتصال مع الممولين أو المانحين .
  بشكل دوريمراقبة تحقيق أىداف حشد الموارد .
 لمجمس الإدارة في أمور تم إسنادىا إلييم في مواقع ة السنوي الدورية وريرا تسميم التق،بالتنسيق مع الطاقم 

 .مسئولياتيم
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  و الييكمي التطوير التنظيميلجنة   :

تعتبر من المجان المؤقتة و التي يمكن أن يتم تشكيميا بقرار من مجمس الإدارة من أجل تقديم تقارير و توصيات 
تساىم في  لممجمس حول الييكمية الإدارية الحالية لمجمعية و تقديم توصيات و إعداد نماذج لييكمية إدارية مناسبة

:   المواضيع التالية تندرج ضمن مسئوليات رئيس لجنة التطوير التنظيمي و الييكمي .تطوير أداء الجمعية
 تقوية السياسات الرامية لمتطور التنظيمي وتدريب أعضاء مجمس الإدارة والطاقم العامل .
  أن يتقدم إلى مجمس الإدارة لمموافقة عمى أمور بشأن أىداف تدريب مجمس الإدارة والطاقم الإداري

. الييكل التنظيمي لمجمعيةومساعي لتطوير 
  مجمس الإدارة ذاتول عمل اتعمى شئون تتعمق بتحديث إجراءلمموافقة يتقدم لمجمس الإدارة .
 لمجمعيةمراقبة نتائج الأنشطة التدريبية والتطور التنظيمي السنوي  .
 بالتنسيق مع الطاقم عن شئون أسندت إليو ،وذلك تسميم مجمس الإدارة تقارير. 

 
 العضويةلجنة تطوير شؤوف :  

الجمعية  أعضاء عدد زيادة مف خلاؿ العضوية تنميةتطوير العلاقة بالمجتمع وتيدؼ ىذه المجنة إلى 
  . بالمجتمعالجمعية تقوية صمة العمومية لمجمعية و

 :  العضويةتطوير شؤون المواضيع التالية تندرج ضمن مسئوليات رئيس لجنة
  الجمعية تمثيل علاقة المجتمع بسياسات عضوية .
 سنوية لعضوية الجمعيةال بالأىدافتتعمق سياسات عمى لمموافقة تقدم لمجمس الإدارة ال .
  الجمعيةمراقبة نتائج الأنشطة الرامية إلى وضع الأعضاء في صورة أنشطة .
 أعضاء جدد  عمى شئون تتعمق بقبوللمموافقة لمجمس الإدارة التقدم .
 الجمعية أو  مؤقت لعضوية أحد أعضاء تجميد أمور ذات علاقة ببتوصيات في لمجمس الإدارة التقدم

. سحبيا
  اتو ىي التحقق من الشكوى  بشكوى فمسئولي(غير الأعضاء في الجمعية)الأشخاص  أحد تقديمفي حال

. لمجمس الإدارة و تقديم التوصيات
  التحقيق في و تقديم تقارير و توصيات لمجمس إدارة الجمعية حول شكاوى خاصة بأعضاء جمعية

.  عمومية لمجمعية
  السنوية لمجمس الإدارة بشأن أمور أوكمت إلييم وذلك الدورية و تقع عمى عاتقو مسئولية تسميم التقارير

  .بالتنسيق مع الطاقم
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 العلاقات العامةلجنة    :
 و الخاصة و أي جيات  مع المؤسسات العامةالجمعية الإسيام في الارتقاء بعلاقات  ىذه المجنةيقع عمى عاتق
ظياراً لمنجزاتياالجمعيةرفع سمعة ل وبوسائل مختمفة من الاتصالات وذلك خارجية أخرى  . وا 

:  العلاقات العامة  لجنة  المواضيع التالية تندرج ضمن مسئوليات رئيس
 العلاقة العامة وسبل الاتصال و تدعيمتقوية  .
 لعلاقات العامة والاتصالاتل الدورية لمجمس الإدارة لمموافقة عمى أمور تتعمق بالأىداف التقدم .
 مراقبة نتائج الأنشطة في مواقع مسئوليتو .
  تسميم التقارير السنوية لمجمس الإدارة بخصوص أمور أسندت إلييم في مواقع مسئوليتيم وذلك بالتنسيق

 مع الطاقم الإداري



 

 توػير المساعدة اؾفنية واؾتدرقب ؾلمؤسسات الأفلية في ؼطاع غزة  - (III)ؿشروع المؤسسات الأفلية 

  تموقل ؿرؽز تطوقر المؤسسات الأفلية الممول ؿن اؾبنك اؾدوؾي

 

                                                                                                                                                                           اؾدؾيل اؾقاـوـي   جمعية الأؿل ؾتأفيل المعاؼين

  63 ؿن 23صفحة 

 

 
الشئوف القانونية لمموظفيف  : الباب الثالث  

الحقوؽ والالتزامات  : الفصؿ الأوؿ 
 

:  ابرز التزامات الموظؼ  .1
 وما يعنيو ذلك من انجاز الميام بدقة وحمية .ة الالتزام بتأدية عممو بإخلاص وأمانة/يجب عمى الموظف

. وسرعة
  المحافظة عمى أسرار العمل، ويعتبر إفشاء أسرار العمل من المخالفات الصعبة، ويترتب عمييا نتائج

. ة/تمس حقوق الموظف
  المحافظة عمى أدوات العمل التي بقوم باستخداميا، ويتحمل المسؤولية في حالة التسبب في عطميا أو

تمفيا ، أما إذا كان الخمل في الأدوات أو تمفيا نتيجة لأي ظرف طارئ خارج عن الإرادة، أو في حالة 
. ة مسئولا عن ذلك /القوة القاىرة فلا يعتبر الموظف

  الالتزام بتطبيق احكام ىذا الدليل، وبوجو خاص ما يتعمق منيا بأوقات العمل من حضور ومغادرة، وأية
. إجراءات أخرى تنظم سير العمل اليومي

  مراعاة قواعد السلامة والصحة المينية في العمل . .
 خطيا،قبل شير من تاريخ نفاذ الاستقالة، إذا كان  (الاستقالة )إخطار الجمعية برغبتو في ترك العمل

. يتقاضى الأجر شيريا، أو بأسبوع إذا كان يتقاضى الأجر أسبوعيا او بالمياومة أو بالقطعة
 ة عن العمل يربك سير العمل /خاصة وأن انقطاع الموظف.عدم الغياب بدون إذن أو ترتيب مع الإدارة

ومتابعة تنفيذ الميام،كما يعتبر من العلامات السمبية في تقييم الموظف، ويعطى الحق للإدارة باتخاذ 
. الإجراءات العقابية

 
:  تنظـ تنظيـ علاقات العمؿ مف خلاؿ نوعيف مف العقود  .2

 تنظم العمل الذي لا يقتضي انجازه مدة محددة: عقود غير محددة المدة :النوع الأول .
 تنظم العمل الذي يقتضي انجازه مدة محددة،قد تكون أشير أو سنة أو : عقود محددة المدة :النوع الثاني

. سنتين
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:   الحؽ في الأجر .3
.  ىو المقابل الموظف مقابل عممو ، ويكون إما نقدي أو عيني حسب ما يتفق عميو بالعقد :تعريف الأجر 

 ة بالنقد المتداول قانونيا ، /يدفع الأجر لمعامل: طريقة دفع الأجر 

:  ونظمو القانون وفق الآلية التالية 
. يدفع في أيام العمل ومكانو  .1
  .في نياية كل شير لمعاممين بأجر شيري  .2

 

:  الخصـ مف الراتب .4
:  الحالات التي يجوز بيا الخصم من راتب الموظف 

  صدور حكم قضائي قطعي ضد الموظف .
  من الأجر الأساسي  (%10)أية سمفو مستحقة لصاحب العمل عمى ألا يزيد كل خصم عن. 

  الغرامات المفروضة عمى العامل وفقا لأحكام قانون العمل أو الأنظمة الصادرة بمقتضاه. 

  من الأجر الأساسي  (%15)عن  (الثالث)و (الثاني)يجب ألا يزيد مجموع ما يخصم من .
  عند مخالفة سياسات الجمعية المقرة ، أي بعد إشعاره بمفت نظر لثلاث مرات ، يمكن : كإجراء تأديبي

 – 1نموذج رقم  ). الخصم من راتبو بشرط أن لا تزيد مدة الخصم عن ثلاث أيام من الراتب الشيري 
  .(لفت نظر 

 

التعويض عف إصابات العمؿ  .5
  إصابة العمل  :

وتمتزم الجمعية بتأمين " . ىي أي يقع مع الموظف أثناء العمل أو بسببو أو أثناء ذىابو لمعمل أو عودتو منو 
. موظفييا ضد إصابات العمل

 
 ة لإصابة عمل يجب التالي /وعند تعرض العامل  :

. ا لممستشفى/ة ونقمو/إسعاف العامل .1
 .إبلاغ الشرطة خاصة إذا أدت الإصابة إلى الوفاة  .2

. إبلاغ شركة التأمين .3
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  ملاحظات يجب أخذىا بعيف الاعتبار  :
 إبلاغو يوم من تاريخ 30 قرار عودتو لمعمل خلال أويحق لمعامل الطعن في تقدير نسبو العجز  .1
 بفعل تناولو أو بفعل متعمد من المصاب الإصابة كانت إذا في التعويض  الموظفيسقط حق .2

 .فأكثر% 35عجز دائم بنسبو أو  لموفاة الإصابة  أدت إذا إلا. المخدرات أو الخمور 
 بسبب التأخير كان إذا إلا بعد سنتين الإصابة بالتعويض عن المطالبةيسقط حق المصاب في  .3

 . بسبب عذر مشروعأو الإصابةعدم استقرار 
 .الخدمة نياية مكافئو العمل دون الحصول عمي إصابةيحول التعويض عن  لا .4
 خدمتو يمتزم صاحب إنياء خلال سنتين من تاريخ المينة أمراض ظيرت عمي العامل احد إذا5 .5

 . لوالمقرةالعمل بجميع الحقوق 
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ساعات العمؿ  المحددة  : الفصؿ الثاني  
 

أوقات الدواـ اليومي  .1
  الادارة العامة والمشاريع ، عيادة السمعيات وعلاج النطق ،  )تنقسم الجمعية إلى مجموعة من الأقسام

  (التدريب الميني ، نادي الأمل ونادي الطفل 

 أوقات دوام الموظفين في الجمعية تبعا لمقسم التابعين لو/ تختمف ساعات . 

  والرسمي لجميع موظفي أقسام الجمعية ىي من اختصاص المدير العادي تحديد أوقات الدوام اليومي
 .التنفيذي

 مجمس الإدارة بأوقات دوام الموظفين في أقسام الجمعية المختمفة كما يحق لو ميقوم المدير التنفيذي بإعلا 
 إجراء تعديلات عمييا 

 

 تقرر أف يكوف الدواـ اليومي لمموظفيف حسب الآتي: 

 .من الساعة السابعة صباحا وحتي الواحدة والنصف : الإدارة العامة و المشاريع  .1

 .من الساعة السابعة صباحا وحتي الواحدة والنصف :  عيادة السمعيات والنطق  .2

 .من الساعة السابعة صباحا وحتي الواحدة والنصف : مدرسة الأمل لمصم  .3

 .من الساعة الثامنة صباحا وحتي الثانية والنصف : نادي الطفل  ونادي الأمل لمصم  .4

 

 .:تحديد عدد ساعات العمؿ الأسبوعية .2
  ساعة أسبوعيا (42 )ساعات العمل الأسبوعية لموظفي الجمعية. 

  تؤكد الجمعية بأن أي تغيير عمى عدد ساعات العمل الأسبوعية لبعض الموظفين في الجمعية عن الوارد
 .، قد تم أخذه بعين الاعتبار عند تحديد الراتب الشيري لمموظف(و خصوصا في النادي )أعلاه

 ،أن يدخل بعض التعديلات عمى عدد ساعات الدوام الأسبوعي في أوقات معينة من السنة و لممدير التنفيذي 
 (امحميمع الإجراءات المعمول بيا  يتناسب وبماشير رمضان مثل )في ظروف استثنائية 

 
 :  و الأعياد الوطنية الرسميةلاتالعط .3
  يوم في العام14يبمغ عدد أيام العطلات الرسمية و الأعياد الوطنية . 
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  ن تصادف أي من تمك الأيام مع .  سنوياً و الوطنيةالعطل الرسميةأيام عين حديد وت بتالمدير التنفيذييقوم وا 
التالي بدل يوم العطمة سابق أو اليوم الفيتم اعتبار عطمة رسمية عادي أو يوم عمل غير مجدول، يوم 

 .الرسمية، و بقرار من المدير التنفيذي 

 

الإجازات بمناسبة الأعياد الدينية والرسمية والتي تحددىا الدولة إجازات مدفوعة الأجر ولا تحسب مف الإجازة 
:  السنوية و ىي كالتالي 

  أيام3عطمة عيد الفطر     .1

  أيام5عطمة عيد الأضحى     .2

 عطمة رأس السنة اليجري  يوم واحد .3

 عطمة رأس السنة الميلادية   يوم واحد  .4

 عطمة المولد النبوي الشريف   يوم واحد .5

 عطمة الإسراء و المعراج   يوم واحد .6

 يوم واحد   ( أيار1 )عطمة عيد العمال  .7

 عيد الاستقلال الفمسطيني   يوم واحد .8
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نظاـ الإجازات    : الفصؿ الثالث  
 
 : السنويةلإجازةا .1

 ما يخوؿ للإجازة السنوية: 

 . يستحقون إجازة سنويةشيرياًأعضاء ىيئة العاممين المثبتين والذين يستممون مرتباً كاملًا  .1

: سنوية في فترةاؿجازة ضاؼ ليـ استحقاؽ الإالأعضاء العامموف لا ي .2
 أو مقطوعة الأجر لثلاثين يوماً أو أكثريالإجازة الخاصة بدفع جزئ  .
 عن العمل بدون راتبالتوقف / الانقطاع  .
 تمديد العقد بغرض استيلاك الإجازات المرضية المخولة إن وجدت. 

 .نين مؤقتاً أو لفترة قصيرة لا تزيد عن ستة أشير أو أقل لا يحق ليم إجازة سنويةيأعضاء ىيئة العاممين المع .3

أي غياب أقل عند احتساب الإجازة، . (بأيام أو أنصاف أيام )يضةيحق لمعاممين التمتع بإجازة بغرض المقا .4
نصف يوم، ويشبو ذلك أي غياب أكثر من أربع ساعات يحسب إجازة بمثابة من أربع ساعات يعتبر إجازة 

 . كامليوم

 
 الإجازة السنوية :
اذا كان  .معدل يومين ونصف لكل شير كامل من الخدمةبتمنح لمموظفين الدائمين  الإجازة السنوية أستحقاق .1

ه إجازة بمقدار  يتم منح،من الشيروحتى اليوم الخامس عشر  الأول تاريخ بدء العمل لمموظف يقع بعد اليوم
  .عن ىذا الشيريومين 

 آخرأجازة واحد اذا كان تاريخ بداء العمل لمموظف يقع بعد يوم الخامس عشر وحتى يوم كما يمنح الموظف  .2
والتي تقع نياية الخدمة واحد لفترة يوماً ، حيث يمنح الموظف ويشبو ذلك حالات الفصل من الخدمة. الشير
والتي تقع بعد اليوم السادس نياية الخدمة  لفترة وتشمل اليوم السادس عشر من الشير ويومين لاحقينقبل 
. عشر

 .  فعلًاىاللإجازة قبل أخذعميو   والمصادقةيجب أن يتم تقديم طمب .3

 
 حتفاظ بالإجازة السنوية التراكمي للارصيداؿ :
فترة عامين، إن لم تؤخذ خلال  يوم عمل 30ين أن يحتفظوا برصيد الإجازة السنوية لما مجموعة لموظفيحق ل .1

 فقد ،سنوي بالرغم من ذلك ولتشجيع الموظفين من التمتع بإجازتيم عمى أساس.  في موعدىاتمك الإجازة
. الإجازة السنوية لقطع التراكم لأرصدة معتمد  ، كيوم مارس من كل عام31 يوم جمعية تحديدقررت ال
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  والتييتم مصادرة أي أيام ذات أحقية من الإجازة السنويةس مارس من كل عام، 31 في ، أيالقطعيوم عند  .2
 .  يوم 30تزيد عن 

: من الضروري أن .3
 مارس بصورة صحيحة31لاحتفاظ بالإجازة السنوية بعد حتساب رصيد ايتم ا  .
  أرصدة إجازتيم السنوية المتراكمة ويتم إبلاغيم بالأيام المصادرة إن وجدتالموظفون يراجع . 

 
: قتياالمسبقة لوالإجازة السنوية استحقاؽ 

ولحد أقصى يصل الى  سبقة إجازة سنوية م،في ظروف استثنائيةالموظف، و، قد يمنح  العام من المديربموافقة
  أذا. لفترة كافية ليستحق ذلك التقديمة الموظفأن يكون متوقعاً استمرار خدمى عل ( يوم عمل 12)مدة أسبوعين 

كإجازة والتي يسمح بيا  ،( يوم عمل12)الحد الأقصى وىو أسبوعين مدة أطول من خذ عضو ىيئة العاممين أ
 .الإجازة السنوية  إجازة بدون راتباستحقاق  تزيد عن  والتيكممةالم، تعتبر الفترة سبقةم
 
: الإجازة المرضية .2

  ( 14)اول.  يوم في السنة28يتمتع الموظف المثبت في الجمعية بالحق في إجازة مرضية بحد أقصى
. يوم التالية بنصف الاجر  (14)يوم منيا مدفوعة الاجر كاملا، اما ال

 يشترط لمحصول عمي اجازه مرضية، الحصول عمى تقرير طبى من المجنة الطبية المختصة .
  سواء بشيادة مرضية أو بدون )وافق عمييا  التمتع بإجازة مرضية م، المعينين لأقل من عاملمموظفينيحق

 . تحسب بشكل تراكمي عن الأشير السابقة الخدمةفي تعادل يومي عمل لكل شير ،(شيادة

 التي ستصبح حقاً شرعياً خلال ، والكامليتم تسجل استحقاقات الموظفين للاجازة المرضية ب ، التعيينبعد
 . طول فترة تعيينيم

 فإن الأعضاء العاممين الذين يحممون ذلك التعيين ليم الحد  لعام أو أكثر" التثبيت " طويل الامدتعيينال ،
بنصف  ( يوم عمل48)براتب كامل وشيرين  ( يوم عمل24)الأقصى من الغياب المخول لمدة شير 

 شير متتالية، وبناء عميو فإن مدة الإجازة المرضية المسموح بيا لا تزيد عن 12راتب في أي فترة من 
لا اعتبرت الفترة الباقية إجازة بدون راتبشيرين  . وا 

 تزيد عن ثلاث  بدون شيادة طبيةأي إجازة مرضية  :  بوسموحالإجازة المرضية التي تزيد عن الحد الم
.  سموح بو السنوية المةازرصيد الإج سوف تخصم من أيام،

  أو رتب، زيادة الممثل العلاوة السنوية، لخدمة لمميزات أي إن فترة الإجازة المرضية لا تؤثرعمى استحقاق
  .ستحقاق نيايةالخدمةإ
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:  الإجازة الثقافية  .3
. ىي إجازة مدفوعة الأجر وتنظم بقرار من المدير التنفيذي ، ومدتيا أسبوع في السنة 

 
إجازة الحج   .4

ة لمرة واحدة واشترط /إجازة الحج مدتيا أسبوعين كحد أدنى ، وىي إجازة مدفوعة الأجر وتمنح لمموظف
 .لاستحقاقيا أن يكون قد أمضى عمى عمل الموظف خمس سنوات في الجمعية 

 
إجازة لوفاة أحد الأقارب   .5

مدتيا ثلاثة أيام مدفوعة الأجر ولا تحسب من الإجازة السنوية ن واشترط أن يكون المتوفى من الدرجة الأولى أو 
. الثانية 

الإجازة العارضة  .6
ىذه الاجازه تحسب من .مدتيا عشرة أيام في السنة ، شريطة ألا تتجاوز المدة ثلاثة أيام متتالية في المرة الواحدة 

. الإجازة السنوية 
 
: الأمومةإجازة  .7
  و معتمد من  إبراز شيادة من طبيب مؤىلى بناء علبأسبوع قبل التاريخ المتوقع لموضع الأمومةتبدأ إجازة 

 شيادة طبية ىعلمستنداً  وموظفة طمب الىبناء علمن الممكن، و .لادة تبين التاريخ المتوقع لموقبل الجمعية
. لاستمرار في العملصحياً من اأنيا لائقة تبرز بمن طبيب مؤىل 

  فترة تعادل لادة إلى يجب أن تمتد إجازة ما بعد الو، ومن ىنا.أسابيع من وقت منحياعشرة تمتد الإجازة لفترة 
بناء و ، بالرغم من ذلك. واليوم الفعمي لموضعلولادة أسابيع مخصوم منيا تمك الفترة بين بداية إجازة اعشرة 
 .لادة بعد انقضاء فترة ستة أسابيع عمى الأقل بعد الوىاعمللمزاولة العودة موظفة  فقد يسمح لل، طمبياىعل

 ا ىو مبين أعلاه دفوعة الراتب كاملًا لفترة استمرار غيابيا كمأمومة م بإجازة موظفةتحظى ال. 

  إلا عندما تظير تعقيدات خطيرةفي فترة إجازة الأمومة، لا تمنح إجازات مرضية. 

 ستة شرط أن تعود الموظفة لمزاولة عمميا لمدة ، باًجازة السنوية حق شرعيعتبر الإخلال فترة إجازة الأمومة ت
إلى منع تسنوية لفترة إجازة الأمومة سوف الجازة استحقاق الإإن .  الأقل بعد انتياء إجازة الأمومةىأشير عل

 .حين الوقت الذي يتم فيو الوفاء لمتطمبات تمك الخدمة

 الحق بفترة رضاعة أثناء العمل لا تقل في مجموعيا عن ساعة يوميا لمدة سنة من تاريخ ةلممرأة المرضع 
 .الوضع، وتحسب فترات الرضاعة من ساعات العمل اليومية
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 . إجازة خاصة بدوف راتب .8

 يمكن إعطاء إجازة خاصة . التنفيذي  المدير ى طمبات الإجازة بدون راتب مفوضة إلى المصادقة علصلاحية
، أو يةالمرضالإجازة د يمدت ت ، في حالالجمعيةمتقدمة أو بحث في صالح اات الدراسالبدون راتب من أجل 

 أو مينيةالأسباب عائمية مفروضة كمرض خطير لأفراد العائمة أو الانفصال عن الزوج أو الزوجة لأسباب 
يتوقع من العاممين استيلاك إجازتيم السنوية المخولة قبل بدء أي فترة لإجازة . في حالة الخدمة العسكرية

. خاصة بدون أجر
 يمكن أن يعطى إجازة ، سواء لمتدريب أو لميمة فعميةالعسكرية، المثبت والذي يستدعى لمخدمة موظفال 

 في مذكرة  بناءً عمى البنود والشروط التي تم ذكرىا،خاصة مقطوعة الراتب لفترة امتداد تمك الخدمة العسكرية
 .عقد التعيين لمموظفحتى تاريخ انتياء وخاصة بدون راتب الجازة يمكن منح ىذه الإ. التوظيف

  علاوة  الإجازة المرضية، الإجازة السنوية، يسمح لمموظف الحصول عمى امتيازات الأقدمية في الخدمة،لا
 . خلال أشير الإجازة بدون راتبستحقاق نياية الخدمة واالراتب

 
  : لإبلاغ عف الإجازةا .9

  تسجيؿ الاجازة : 

يكون مسئول شئون الموظفين مسئولا عن متابعة . موظف عمى حدةكل ليتم حفظ سجلات الحضور وتحديثيا  .1
 الذي يميو كي يتحمل المسؤولية عندما يغيب الموظف المعينموظف ويتم تدريب ال.  ىذه السجلاتو تحديث

 .
 يتم حفظو موظف،ن حفظ سجلات الحضور ويحتفظ بممف منفصل لكل عمسؤول مسئول شئون الموظفين  .2

 اتلإجازلموقعة  قاريرشاممة لتخمسة سنوات مدة يتم حفظ سجلات الحضور ل ، حسب الحروف الأبجدية
 .نةيلسنة المعلحضور البطاقة سجل  لممحقةوال عشر وكافة الوثائق المؤيدة الإثناالشيرية 

 
 ساب وتسجيؿ الإجازة السنويةح :

مثلًا ف. كاملالسبوع بالأحسب ت واستيلاكيا تم  من أيام العمل، والتيتحتسب الإجازة السنوية لعدد الأيام الفعمي
 الخميس يتم احتساب ى الذي يأخذ إجازة من يوم الاثنين إلموظف، ال الخميسفي أسبوع عمل من السبت حتى

  أيام فقطستةيتم احتساب مجموع كامل، إن أخذت الإجازة لأسبوع و أيام ، 4إجازة 
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التأنيب و إنياء الخدمة : الباب الرابع    

إجراءات التأنيب  : الفصؿ الأوؿ 
 
 .التأنيب .1

 بحوادث   ويتعمق عادةالموظف في الجمعية  ىلعلرقابة ل ىو إشعار خطي صادر عن مسؤول رسمي التأنيب
شؤون وانين ق ضمن تأديبياً ا وتمثل رسالة التأنيب تحذيراً وليست إجراء. ثانوية متعمقة بقضايا العمل

  قبلعن الإدانة الخطية التي تعتبر إجراء تأديبياً والتي لا يتم إصدارىا إلا منتختمف  فيي ،بيذا. الموظفين
.  التنفيذي المدير

  خدمتو المعني بالأمر وتشكل جزء من سجل الخاص بالموظفممف التوضع نسخة من رسالة التأنيب في 
 .التراكمي

 

 :  انتظاراً لمتحقيؽالإيقاؼ عف العمؿ .2
 لمتحقيقعن العمل ه، فإنو يتم تعميقالموظفين ضد أحد  وعدم الانضباطيةندما تصدر تيمة بسوء التصرفع  . 

 أن التعميق ، وفي ظروف استثنائية التنفيذي غير ذلك،يقرر المدير يكون ذلك التعميق مدفوع الأجر ما لم 
 .الموظفيجب عدم اعتبار ىذا التعميق إجراء تأديبياً ولا يضر بأي شكل بحقوق . أفضلبدون أجر يكون 

 
 : لجنة الاستئناؼ .3
 وعدم الانضباطية لمموظفين ، حالات سوء التصرف  ظروف  مراجعة كافةوالغرض من لجنة الاستئناف ه

 .التنفيذي لمدير تقوم المجنة بتقديم التوصيات ل .ه ليتم اتخاذىايبالإجراءات التأديبالمجنة توصي 

 ويشكل  . آخرين الرئيس ونائب الرئيس وثلاثة أعضاءعاممين في الجمعية، منيم لجنة الاستئناف من ألفتت
ن عجز الرئيس أو .غرض النظر في الحالات المقدمةل  القانوني النصابهأربعة أفراد منيم الرئيس أو نائب  وا 

.  لتمك الجمسة باختيار رئيس مؤقت من بينيمالمجنة تقوم من الحضور،نائبو 
 بعد إجراء مشاورات مع التنفيذي  المديرمن قبل لمدة عامين  الآخرين والأعضاءهيتم تعيين الرئيس ونائب 

  . العاممينطاقم

  بخصوص مشاركة أحد الموظفين  لمرئيساً خطيهيقدم اعتراضات  المعني بالقضية التأديبية أنلمموظفيحق 
صدار لرئيس ا يقوم. في القضية المعنية  لجنة الاستئناف ةالقرار النيائي بتشكيلبأخذ ذلك بالاعتبار وا 
 .بالقضية
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  : الإجراءات التي يتـ تطبيقيا في حالات سوء التصرؼ .4
  لإجراء تحقيق لمعرفة  فورا بإعلام مجمس الإدارة التنفيذي ، يقوم المديرلموظفعندما ينسب سوء التصرف  

 إفادات خطية موقعة ، إن أمكن منيم، بالأمر وتؤخذعلاقة للأشخاص الذين ليم  يجري استجواب.الحقائق
 . دليل أيويتم التحفظ عمى

 ويطمب منو دحضيا أو أن يقترح أشخاصاً المنسوبة  خطياً بالاتيامات الموظفإعلام يقوم المدير التنفيذي ب
  .لمنفيآخرين تؤخذ أقواليم وأن يستدعي شيوداً 

 
 

 كبداية لإجراءات التحقؽ مف الأمر، يقوـ المدير التنفيذي بالإجراءات التالية :
.  شخصياًالموظف المعنيمقابمة  .1
.  خطياً وموقعاً منوالموظفيؤخذ تصريح  .2
.  نسخة من التصريحالموظفيعطى  .3
 معمومات ى تقديم إفادات خطية أخرى إضافة إلمكن يما كالموظفيتم ما ذكر أعلاه بدون إضرار بحقوق  .4

 . القضيةفيدتأخرى 

 
 ىو  آخر موظف من الإرشاد والتوجيولو حق طمب   خطياً بالادعاءات ضده يكونالموظف يتم إعلام  أندبع

 .ختاره من اجل الإعداد لمدفاعي

 
 يتضمف ما يمي يتـ إعداد تقرير مف المدير التنفيذي :

 .بيان دوافع التحقيق وسبب إجرائو .2

 . التنفيذي استنتاجات الحقائق التي توصل إلييا المدير  .3

 . ظروف القضية شامل عنتقييم  .4

 .لتحقيقإذا دعمت ا بيان تمك الاتيامات/  الكشف عن .5

 .نسخ من كافة البيانات والمواد الثبوتية التي تم الحصول عمييا خلال التحقيق  .6

 
 تيامات أو أية  الا الذي يمنح فترة معقولة من الزمن لمرد عمىالموظف التقرير كاملًا إلى تمرير نسخة منتم ي

 .قبل تحويل الموضوع إلى لجنة الاستئنافبعين الاعتبار   يقدميا ويرغب أن يأخذىا المدير التنفيذي قدمواد

 المدير الذي يقوم بمراجعة القضية ى إلالموظفقدميا ي التي  الدفاعيتم تقديم التقرير كاملًا مع كافة مواد 
.  لجنة الاستئنافعمى يعرضياو

 يقبل بذلك التمثيلموظف آخر من قبل أن يختار من يمثمو أمام المجنة لمموظفحق ي . 
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 ومن الطبيعي أن تقتصر جمساتيا عمى   العرض ،عتبار في أي قضية قدر من الاتحظى المجنة بأكبر 
 . صاحب الشأنإدارة الجمعية والموظف البيانات الشفيية والخطية من ىالخطي لمقضية، إضافة إلوالأصمي 

 .وقد تقوم المجنة أيضاً بدعوة شيود لممثول أماميا

 المدير ىبعد النقاش في جمسات مغمقة، ترسل المجنة تقريرىا مشتملًا عمى الاستنتاج والتوصيات إل 
 . المناسب لاتخاذ القرارمجمس الإدارة ىأو إل/التنفيذيو

  توصية إلى ال فقد يتم قد تؤثر عمى إدارتو الجيدة لمعمل، المستمرة خلال فترة التحقيق الموظفإن كانت خدمة
.  مقدماً التفاصيل الكافية لتمكنو من اتخاذ القرار مؤقتا لحين انتياء التحقيق،بتعميق خدمتو المدير التنفيذي

. الموظفومن الطبيعي أن يكون التعميق في ىذه الحالات مدفوع الأجر وبدون إلحاق الضرر  بحقوق 
  تعارض مع استمرار الخدمة  ت(كاختلاس أموال أو ممتمكات أو غيرىا) الموظفإن كانت التيمة المنسوبة إلى

 . التعميق بدون أجر انتظاراً لقرار مجمس الإدارةيتم عندىا ،وكان ىناك توصية بفصل سريع ،الجمعيةفي 

 أف يقرر إحدى الإجراءات التأديبية التالية التنفيذيمعتمدا عمى طبيعة القضية، يحؽ لممدير  :
. وعدم الانضباطية الفصل لسوء السموك الخطير  .1
  .الفصل  لسوء التصرف .2

  . التعميق بدون أجر .3

 .خطيةالدانة الإ أو تخفيض درجة الموظف .4

 

 
 

 

إنياء عقد العمؿ : الفصؿ الثاني 
 

:   حالات انتياء عقد العمؿ  .1
 ينتيي عقد العمؿ في الحالات التالية -:
وفاة العامل أو إصابتو بمرض او عجز أقعده عن العمل لمدة تزيد عمى ستة أشير بناء عمى تقرير طبي،مع  .1

.  عدم وجود مركز شاغر يناسب قدراتو المينية ووضعو الصحي الجديد
. باتفاق الطرفين .2
. انتياء مدة العقد إذا كان محدد المدة .3
. بناء عمى رغبة احد الطرفين خلال فترة التجربة .4
:- بناء عمى رغبة الموظف، شريطة إخطار المدير التنفيذي بذلك خطيا .5
 بشير إذا كان يتقاضى أجره شيريا .
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  باسبوع إذا كان يتقاضى أجره عمى أساس يومي أو اسبوعي .
 
:   إنياء العقد مف الجمعية .2
  لمجمعية الحؽ بإنياء عقد العمؿ دوف إخطار،وحرماف الموظؼ مف حقوقو ومطالبتو بالتعويض في الحالات

: 

 . لمجمعيةانتحال شخصية غير شخصيتو ، أو تقديمو شيادات أو وثائق مزورة  .1
الجيات المدير التنفيذي ، شريطة أن يبمغ لمجمعية مؤكد نشأت عنو خسارة جسيمة إىمالارتكابو خطأ نتيجة  .2

 ساعة من وقوعو  48المختصة بالحادث خلال 
 المصادق عمييا من وزارة العمل والتعميمات المكتوبة الخاصة بسلامة جمعيةتكرار مخالفة النظام الداخمي لل .3

 . الأصول بيا حسب إنذارهوصحة العمال رغم 
تغيب بدون عذر مقبول أكثر من سبعة أيام متتالية أو أكثر من خمسة عشر يوماً متقطعة خلال السنة عمى  .4

.  بعد غياب الثلاثة أيام الأولى ، أو العشرة أيام في الحالة الثانية أنذرأن يكون 
 . الأصول حسب إنذارهعدم الوفاء بالتزامات العقد رغم  .5
.  الأسرار الخاصة بالعمل إفشاء .6
.  بحكم جباية أو جنحة مخمة بالشرف أو الأخلاق العامة أو الأمانة إدانتو .7
تناول المشروبات الروحانية أثناء أوقات العمل أو تناول مواد مخدرة   .8
 .أو عمى من يمثمو أو عمى رئيسو المباشر المدير اعتداءه بالضرب أو التحقير عمى  .9
 
:  إنياء العقد مف الموظؼ  .3
  يجب أن  يقوم الموظف بإخطار الجمعية قبل تركو لمعمل،لتتمكن الجمعية من ترتيب أمورىا الإدارية، ويجب

 أن يكون الإخطار قبل شير من تاريخ العمل 

  من المعموم أن تعويض مكافئة نياية الخدمة في حالة الاستقالة، اقل من قيمة التعويض في حالة ترك العمل
. او الاستقالة من الموظف
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:  الآثار المترتبة عمى إنياء العقد  .4
 مكافأة نياية الخدمة :أولا

يحق لمموظف إنياء عقد العمل بعد إشعار المدير التنفيذي قبل شير من إنياء عقد العمل وعند انتياء عقد العمل 
: يستحق الموظف مكافأة نياية الخدمة حسب التوضيح التالي 

 
   في حالة الفصؿ  :

:- إذا قام المدير التنفيذي بفصل الموظف فإن المكافأة تحسب عمى النحو التالي
  أجرة شير واحد عن كل سنة قضاىا الموظف في العمل عمى أساس آخر أجر تقاضاه دون احتساب ساعات

 .العمل الإضافية 

  لأغراض المكافئة تحسب ليذا الغرض كسور السنة. 

  يحق لمموظف الذي تمقى إشعارا من المدير التنفيذي بإنياء العمل التغيب عن العمل طيمة النصف الثاني من
. فترة الإشعار ويعتبر تغيبو عملا فعميا في الجمعية 

 
   في حالة الاستقالة  :

: ة مكافأة نياية الخدمة تحسب عمى النحو التالي /في حالة استقالة العامل يستحق العامل
  من مكأفاة نياية الخدمة  (1/3)الخمس سنوات الأولى يستحق .
  من مكافأة نياية الخدمة  (2/3)الخمس سنوات التالية يستحق. 

  عشر سنوات فأكثر يستحق مكافأة نياية الخدمة كاممة .
 
  الحقوؽ الأخرى : ثانيا  :

:- يستحق الموظف الذي انتيت علاقتو بالعمل عدا عن مكافئة نياية الخدمة الحقوق التالية
 ة التي انتيت علاقتو بالعمل ما أودعو الموظف من شيادات أو أدوات/تمتزم الجمعية بأن ترد لمموظف .
 عمى الجمعية، وبناء عمى طمب الموظف،إعطاؤه شيادة خبرة أو خدمة، تتضمن أسمو، ونوع العمل، ومدتو .
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نظاـ الاتصالات و المراسلات  : الباب الخامس 
 
  :خيارات الاتصالات .1
 
 الياتؼ  .1

 الوسيمة التقميدية المباشرة وعادةً فيو مكمف غير أنو وسيمة سريعة لنقل المعمومات والرسائل.  
 يجب استخدام الياتف بشكل مكثف  لا مع العالم الخارجي،الاتصال والتي تتطمب بشأن الأعمال الرسمية 

 دوى جإلا إذا لم يكن البريد الإلكتروني أو الفاكس الخيار الأكثر ورئيسي، 

 مثل ىذه تدون أن يجب.  في تبادل المعموماتخصيان المعمومات المتبادلة يجب أن تأخذ الطابع الش 
. سجل خاص الاتصالات ب

 
رسائؿ البريد   .2
 يعد البريد خدمة غير مكمفة عادةً وقناة فعالة لتسميم المواد سواءً كان ذلك للأفراد أو المؤسسات وىي بالتالي 

 . (غير عاجمة)لا تأخذ طابع السرعة 

 شتراكات الا الشخصي ، ىمريدبناوين بيوتيم لاستلام عباستخدام الموظفون أن يقوم بذ ومع ذلك فإنو من المح
  . ليذه الخدمةالجمعية بدلًا من استخدام بريد ،إن وجدت الدورية، نشراتالو

 
 (الفاكسميؿ  )الإرساؿ مف خلاؿ  .3

تعتبر الفاكسات أكثر كمفة من البريد الإلكتروني فيجب استخداميا فقط لإرسال رسائل تستوجب وصولًا سريعاً 
.  (عاجمة)
 
خدمات البريد السريع   .4
 ًيطمق عمى البريد السريع عموماDHL   ًوىي خدمة غالية نسبيا . 

  العاجمة مثل إرسال مواد رسمية يجب تسميميا في غضون يومين الضرورةويمجأ إلى البريد السريع فقط عند 
 .أو الوسائل الأخرى  يمكن أن تصل بيذا الفارق الزمني عبر البريد العادي ولا
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البريد الإلكتروني   .5

 تحافظ عمى نظام مراسمة متكامل جمعيةيعتبر قناة الاتصال المفضمة والأكثر تميزاً من ناحية التكمفة ، لذا فال
 .لعمميا 

 
 والمسئوليات  اـالمو  .2

لمفاكس وكذلك مجموعة أخرى منيا  بتشغيل مجموعة من خطوط الياتف حيث يخصص واحد الجمعيةتقوم 
 فيجب أن تستخدم فقط في شؤون يو وعلجمعيةىذه الخطوط تعد ممتمكات ال. لمجمعيةلممارسة العمل اليومي 

بأن يعمل عمى تدعيم  (طاقم المتخصص  و المدير التنفيذي )تقع المسئولية عمى فريق الإدارة . عملالتتعمق ب
 .وجود إرشادات في إطار عمل خدمات الاتصال ومتابعة ىذه الإرشادات لتكون فعالة وملائمة 

 
السياسات    .3

 (الموافقة)التصريح التحكم و 
 لمراسلات إرشادات ا.(ةبما فييا الإلكتروني ) لمراسلاتتصنيف وتوزيع ا فحوى ولية طاقم متخصصؤتقع عمى مس

:  تتضمنوىي عمى سبيل الذكر لا الحصر التي توضح ذلك مبينة لاحقاً
 المدير تحمل توقيع بشكل مباشر أو غير مباشر يجب أن الجمعيةجميع المراسلات التي ليا علاقة بأنشطة  .1

 . نائبةوالتنفيذي أ

 . العام والمكمف رسمياً بالتوقيع بالنيابة عن المديرالجمعية الطاقم المفوض داخل تحديد .2

 تأنواع معينة من المراسلايصرحوا ب أن تحديد إسم والمسمى الوظيفي لمشخص أو الأشخاص المسموح ليم .3
 . والبريد الالكتروني وغيرىا، الفاكس،بما فييا المراسمو التي تتم من خلال البريد

 من اجل في ممفات خاصة وذلك نسخة منيا جميع المراسلات الخارجة والواردة يجب أن يتم توقيعيا وحفظ .4
 .المرجعية الادارية والتدقيق النيائي

 

  ( داخؿ الجمعية)شبكة اتصاؿ محمية
  .تسمح بأستخدام أجيزة الحاسوب في تبادل ومشاركة المعمومات بين المكاتب والاتصالذه الشبكة تسيل ه .1
دارة ىذه التسييلات بشكل ملائم وبقدر من الحزم .2 إن شبكة الاتصال المحمية ليا أثر  حيث يجب مراقبة وا 

 الموظف  وليذا يجب أن يتحمل .الإنتاجيةونشاطو بالمقارنة مع الكفاءة و المكتب داء أىاتف عمى ال عنريكب
 .لمقيام بيذا العمل ون متدرب ولية بخصوص عمل الشبكة وأن يكؤالمس
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  الإنترنت والبريد الإلكترونيشبكة سياسة التعامؿ مع  :
 الإنترنت أداة آمنة ومنتجة فلا بد ليا أن تدمج وبعناية فائقة التقنية الجيدة  شبكة منجمعيةتى تجعل الح .1

 يعود الى ىذه السياسة  مثل لصياغةلرئيسيواليدف ا. والسياسة التي تضبطيا والتدريب المثمر لاستخداميا 
 .في المكاتب والذين يستخدمون البريد الإلكتروني والإنترنت بتوجييات عامة (الموظفين  )تزويد العاممين 

يكون  ، الإنترنت والدخول عمى مصادر معموماتية شاسعة شبكة لاستخدامجمعيةالفي لموظف إتاحة الفرصة ل .2
 .  إنجاز عممو بشكل أسرعبغرض

 ،الإنترنت وما يترتب عمييا من فوائد شبكة أن ىذه التسييلات تعطى الحرية في الدخول إلى  من وبالرغم  .3
 والشبكات ىاتفيمثل الاتصال الواردىا  إزاء العديد من مجمعيةل عمى ا كبيرءغير أنيا تمثل التزام عب

  (الحفظ  )وبرامج الكمبيوتر والتخزين 

 استخدام منقعات التوتفيم توعية  الموظفين عمى ستخدام الإنترنت تيدف إلى  الموضوعة لاسياسةال لذا فإن  .4
 .ىذه المصادر وبالتالي تساعد عمى استخداميا بحكمة 

 
 
 الاتصالات :
كل موظف يعتبر مسئولًا عن المحتويات سواءً كانت نصوصاً مكتوبة أو مواداً مسموعة أو حتى صور يقوم  .1

 . جمعية الإنترنت في ال شبكةبيا من خلال البريد الإلكتروني أودول بالت

 أخرى حين استخدامو البريد جمعيةو لا يسمح أن يقوم شخص بإخفاء ىويتو أو ينتحل اسم شخص آخر من  .2
 .الإلكتروني أو أي اتصالات إلكترونية أخرى

جميع الرسائل أو المعمومات التي يرسميا موظف  .رسمياي جميع الرسائل يجب أن تحتوي اسم الموظف الذي  .3
  [ترنتأو شبكة الإنمثل لوحة البلاغات، خدمة مباشرة  ] عبر الشبكة الإلكترونية جمعيةد خارج الافرأإلى 

 . جمعيةالوجية نظر تنعكس جميعيا 

وضع تصريح يعرض وجية نظره الشخصية عمى المراسلات حتى في حال أن قام بعض المستخدمين ب .4
وجية النظر الخاصة ىذه  وبالتالي تعزي جمعية بال التي تربط ىذا الشخصعلاقةالناك هبقى ت ،الإلكترونية

  .بالجمعية أيضاً

لإنترنت أو البريد الإلكتروني يجب أن تضبط شبكة ا من قبل الموظفين عبر بث التي تالمراسلاتجميع  .5
لا يجوز أن تفشي الأسرار أو أي معمومات تعد من ممتمكات كما . الموضوعة والوارد ذكرىا آنفاًبالسياسات 

 . الخاصةجمعيةال
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 الرقابة / الأمف :
 يمكن الحصول عمى مجمل الفوائد المحتممة غير أن ىذا ، المباشر لشبكة الإنترنتوصولمن خلال ال .1

بالمصادر المعموماتية والانظمة المعمول  ضر أمام مخاطر حقيقية قد تةًواسعآفاق فتح ت يمكن أن لمراسلاتا
 . بيا في الجمعية

 يجب أن تمنع منعاً باتاً جمعية،وىذا يعني أن بعض الأجيزة والتي تحمل معمومات حساسة و تطبيقات تيم ال .2
 ومن جانب آخر ربما يتم منع أفراد معينين من استخدام ، ىذا من جانب. شبكة الإنترنتالىل ووصالن م

  .بعض مميزات الإنترنت مثل ترحيل الممفات مثلًا
إن مستخدم الإنترنت . جمعيةالمبدأ الرئيسي في الأمن ىو أن يعم الاىتمام و الحرص جميع العاممين في ال .3

وليذا  .جمعيةرار التي تحوز عمييا الللأس أو افشاءات ، تجاوزاتيكون مسئولًا بشكل مباشرعن أي خروقات
  .التي تراىا مناسبة بالأساليبوالبريد الإلكتروني أالإنترنت مراسلات بالحق بمراقبة   تحتفظ لنفسياجمعيةفإن ال

رساليا واسترجاعيا عبر الإنترنت والبريد الإلكتروني من ممكية  .4 تعتبر جميع الرسائل التي تم إنشاؤىا وا 
 بالحق أيضاً بالدخول ومراقبة جمعيةوتحتفظ ال كما . الخاصة فيي تصنف عمى أنيا معمومات عامةجمعيةال

 . جميع الرسائل والممفات عمى شبكة الإنترنت والبريد الإلكتروني الذي يعنييا 

تحت ومنيم  نابعة وعمى الموظفين أيضاً  أن لا يفترضوا أن الاتصالات الإلكترونية ىي ممكيم الخاص كونيا .5
  .جمعية معمومات بغاية السرية والأىمية خارج ال مما يسمح بنقلتصرفيم

 
  عقوبات: 

أي مستخدمِ ينتيك إمتيازات الجمعية، ويسيل وصول الآخرين إِلى البريد الألكتروني أو شبكة الأنترنت الخاصة 
كما تحتفظ الجمعية بحقيا في الاستشارة . بالجمعية، سيكون خاضع أما لمتأنيب أو بالفصل الفعمي وانياء الخدمة

. القانونية الملائمة عن أي إنتياكات غير شرعية يقوم فييا أي من الموظفين
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 نظاـ التوثيؽ و المعمومات : الباب السادس 

التصنيؼ و التحكـ  : الفصؿ الأوؿ 
 

تصنيؼ السجلات  .1
سجلات دائمة، سجلات غير دائمة وأخرى لا :  إلى ثلاث فئات رئيسيةالجمعيةبغرض التصنيف، تقسم سجلات 

 :وتعرف تمك الفئات كما يمي. يتم حفظيا
 
 لسجلات الدائمةا 

 
يجب  والتي  ىناك عدد من الممفات أو السجلات الإدارية والتي تصنف كسجلات دائمة:السجلات الإدارية. 1

علاقات تعميمات و ومنشورات، دوريات،  إجراءات،كتيبات ىذه السجلات تشمل. الاحتفاظ بيا مدة غير محدودة
. الجمعيةتصال داخل وخارج الترابط والا

طوعين ت الم الدائمين،لموظفيناسجلات يجب عمى الجمعية الاحتفاظ بجميع  :سجلات شؤون الموظفين. 2
   :قائمة ببعض الوثائق، حيث يكون مطبقامرفق أدناه . بعيدال عمى المدى القصير و،والاستشاريين

 
:  بشكل دائم يجب أن تحفظ في الممف الفردي لمموظف التيو
 .نموذج الممحة التاريخية عن الموظف. 1
. السيرة الذاتية. 2
. (أذون مباشرة العمل)عقود ال. 3
. (إن توفر)شيادات، دبموم، الخ ال. 4
. الفصل/ إشعار إنياء الخدمة . 5
.  الموظفتقييم أداء. 6
. الأول في حالة الوفاةتعميمات المستفيد لنموذج . 7
 
 ،معمومات خاصة بالأرشيفكم تحويل كافة السجلات المالية يت. وىي من السجلات الدائمة: سجلات مالية.3
 أي  ىو المسؤول عن تحديدالماليةعميو يكون قسم . اًمحميالجمعية حسب المرجعية المتبعة لفترة محددة تحددىا و
 ةفظاحمغرض اللىذه البيانات يتم تخزينيا، . يجب أن يتم حفظيا في السجلات الدائمةالمالية والتي بيانات ال

 .    إما عمى شريط معدنيّ أو قرص، في نياية السنة الماليةة عميياالآمن
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  ومن ىنا يجب أن تُحفظ. وىي التي تتعامل مع مشروعات محددة وتصنف كسجلات دائمة:المشاريعممفات . 4
:  الدائمة مما يميمشاريعتتكون ممفات ال.  لفترة غير محدودةالجمعيةلدى 

  مشروع الطمبات
  مشروع المقترحات
  موقعة المشروع الوثيقة
 لمشروع لنيائية ال وازنةمال
  تقرير التقييم الختامي
 الإجراءات أو الأمور الفنية والتي تعتبر ذات قيمة أرشيفية ،مواد وثائقية كتمك التي تتعامل مع السياسة 

 .لمجمعية
  دائمةاؿالسجلات غير :
  مقدمة  :

أي فترة لا تزيد )إن تمك التقارير والمواد الوثائقية، المتعمقة بالسياسة، القضايا الإجرائية والفنية القصيرة المدى 
تعتبر وثائق غير  (الخ..نة المؤقتةزاوكمسودة الوثائق وتقارير حالة الم)وليست ذات قيمة أرشيفية  (عمى العام

ام معتمدا ذلك عمى قيمة عم إتلافيا بعد فترة تثابتة ي/دائمة الطبيعي أن تمك الوثائق الغير وعميو فمن. ثابتة
 . ىذه السجلات

 
. السجلات المالية الغير دائمة .1

كما .  سنوات5 لفترة لا تقل عن الأرشيف بتمك السجلات المالية التي يجب أن تحفظ في أوليةفيما يمي قائمة 
:  ييا وىيعل أن تمك السجلات لا يمكن إتلافيا بدون تصديق المدير التنفيذيتنويو بيجب ال

o  النقدصناديقتسويات .  
o يتعمق بيا من مراسلات تسويات البنك ونسخ من كافة الكشوف البنكية وما . 
o في فروقات العممة خسائرالرباح و الأ حساب . 
o (خصوممقدار التغيرات في الأصول و ال)التغير في التدفق الصافي لخص م.  
o  تتالي معددي يجب أن تكون محفوظة ومرقمة بتسمسل  (سندات الصرف، القيد والقبض)المستندات المالية

 .رفقة بيا وكافة الوثائق الداعمة م
o  التي تؤثر عمى الصفقات الماليةإشعارات والموافقات وثائق أخرى تفصل.  
o صدارىادفاتر الشيكات و جل س   .الحوالات البنكية التي تم استلاميا وا 
o صدارىال سندات اقبض سج   .التي تم استلاميا وا 
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حفظو   / ما لا يتـ تسجيمو .2
 الإجراء عمييا، مثل مواد ليس ليا مرجع مستقبمي أو تاريخي أو أي قيمة أخرى بعد أن تم تشمل ىذه المعمومات،

الفنادق أو حجوزات الرحلات الجوية أو السفر والخ وتمك المتعمقة بخطط ..رسائل الفاكس والبريد الإلكتروني
  .  يجب حفظيا في ممف حال انتياء الحدثالمواد لاتمك . الكتيبات أو النشرات أو وثائق مختمفة

 

 الموافقات .3

عرضيا  أو التي تحاول أن تفسر السياسة القائمة، يجب سياسات والوثائق التي تحتوي عمى تالمراسلا .3-1
 .التنفيذي  المدير عمى

تطابق مع أن تحمل توقيع وموافقة الشخص المسؤول بما ييجب جميع المراسلات والوثائق الأخرى،  .3-2
 .وظفذاك الم  المفوض بياسياسةال

 

تصنيؼ المراسلات  .2
 عمى الشخص المسؤول في الجمعية عن استلام المراسلات،   بالرغم من ذلكت،يُصنف الُمنشئ المراسلاعادةً ما 

  :وىيإلى ثلاث فئات ت تصنيف المراسلا
   سريو

 المراسمة الواردة -1
يتم حفظ . سؤول و الذي يقرر بأنيا سريةالتي يتم فتحيا ومعالجتيا بواسطة الموظف المة المراسمة الرسميبتعرف 

. " ممف سري"المراسمة في 
يتم ، " سرية"بأنيا  إن لم يتم  تصنيف الرسالة أو الوثيقة .وضوع المشار إليومرجع مناسب لممف المالتعريف بمع 

 .  بالطريقة الطبيعية المعني بمضمون الرسالةممفالحفظيا في 
المراسمة الصادرة  -2

 فعمى المرسل أن يقوم ،إن كان ىذا التصنيف سريا. ول عن تحديد تصنيف الرسالة أو الوثيقةؤالمرسل مس
وثيقة / أن ىناك رسالة الدلالة عمى بغرض وضوع المشار إليو مبين التاريخ، لممف الممناسب مرجع التعريف الب

 .منفصلوسرية محفوظة في ممف سري 
 
 ممؼ المعمومات/ ممؼ القراءة  -3

 والتي تأخذ طابع التوعية والمشاركة يتم وضع المراسلات الصادرة في ىذا الممف فقط إن قرر المرسل ذلك
 .المعموماتية
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عناية شخصية  -4
قد يتم حفظ . يجب إرساليا مغمقة إلى المرسل إليو مباشرة ("سرية"و أ "شخصية"التي مُيزت سابقا بأنيا )المراسمة 

لمرسل فقط ىو ا. قرر المرسل إليو بذلك ذاإالموضوع الخاص بمضمونيا ىذه المراسمة في ممف سري أو ممف 
 .التصنيف ليذا النوع من الرسائل والوثائق الذي يستطيع أن يقرر

 
المراسمة العادية  -5

  يتم حفظيا في الممف التابع،"الشخصية"أو " بالسرية"كافة المراسلات الرسمية الصادرة والتي لم يتم تمييزىا 
المعمومات/ بالطريقة المناسبة مع وضع نسخة في ممف القراءة لمموضوع الخاص بمضمونيا، و  

الرموز المرجعية و التصنيف تحت نظام تصنيف الممفات  (1
  أو الاسم بناء عمى نظام ةالصحيحوالمرجعية يجب أن تحمل كافة المراسلات الصادرة رقم الممف 

 .تصنيف الممفات

  إضافة إلى الممف التابع المعين من المرسل، قد يكون من الضروري تعيين أرقام ممف إضافي تابع
/ أو إن كان ىناك مرجعا لعامل متعمق آخر تحت رقم . عندما يتعمق الاتصال  بموضوع أو موضوعين

أسماء الممفات / كافة أرقام ، المرجع الصحيح يكون من أجل سيولة الاسترداد التابع . موضوع مختمف
 .يجب انتقاؤىا طبقا لنظام تصنيف الممفات

 

 حفظ الوثائؽ في ممفات و التحكـ بيا (2
: ممفاتاليكون القسم التالي بمثابة دليل لإعداد وحفظ 

  تحت  الصادرة أو الواردة،قائوثاليتم فيو حفظ كل  عام، لف رئيسيالتحضير و الإبقاء عمى ميجب 
صحيحات بتوالٍ عديلات و التيجب حفظ التكما . لترتيب الزمنيل اًفقو الخاص بيا ويةالرمزالمصنفات 

الخاص ممف المن الوثيقة في أخرى  وضع نسخة يتم. النيائية/عمى أن تتبع الوثيقة الرئيسية، زمني
 .بموضوع الوثيقة

 في . الحفظ الإلكتروني المناسبنظام الفاكسميل لا تكون مكممة مع  استخدام خدمات البريد الإلكتروني و
 في الممف و ذلك حسب التوجييات المذكورة ىاحفظ نسخة أصمية منطباعة الوثيقة وىذه الحالة، يجب 

 .في الفقرة أعلاه

 بتطوير سياسة معينة لمتخمص من ىذه الجمعيةبناء عمى ذلك تقوم .  ودائمةكافة النسخ الرسمية أصمية 
عمى الرغم من ذلك، لا يجب  التخمص من ىذه الوثائق قبل أن تقوم .  سنوات عمييا5الوثائق بعد مرور 

 .تلافياتسجيل يبين تمك الوثائق التي تم إلل بإعداد سجل الجمعية
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  يمكن وضعيا في مكان آمن كي ،الخ..، عيراش و كشوفات المدارية الأخرى كأوراقالإالوثائق الغير 
و ليس من .  عميياعامين انقضاء يمكن إتلاف تمك الوثائق بعد. تستخدم عندما تدعو الحاجة إلييا

 .أتلافياالضروري الاحتفاظ بنسخ عن تمك الوثائق التي تم 

 
ادارة السجلات و الأرشفة  : الفصؿ الثاني 

الأىداؼ  .1
  الرسميةغيرال وة الرسميات للاستخدامالجمعية  وسجلاتإن اليدف من إجراءات الأرشيف ىو تثمين وحفظ ممفات

 .لمجمعية الاستدامة/الاستمراريةولإرساء سجل 
 
تعريفات  .2
 تتعمق بإنشاء والتي دارية  الإسجلاتال: لأسباب عممية تغطي الإرشادات التي تحكم السجلات الرسمية مجالين

 .ةمديق وحفظ السجلات ال،إبقاءصيانة،  تتعامل مع ة والتيرشفالأواستخدام وحفظ السجلات الحديثة؛ و

  العامطارالإ خلال في الجمعية ،م استلاميا  واردة وتمن أوصادرة سجلات وممفات تحتوي عمى معمومات  
 .نشطتيا الرسميةلأ

 وتتكون بشكل رئيسي من معمومات تم جمعيا لملائمة المراجع كأوراق  وحفظ،مواد ليست بحاجة إلى تسجيل 
 .وجيزة  معموماتيةعمل، مسودات تقارير، أوراق نقل ومراسلات ذات قيمة

 

 إدارة السجلات .3

 فتح الممف 

 . المعمول بو في الجمعيةتصنيف العامالنظام لكافة الممفات الرسمية توافق  تصنيفات يجب أن ت .1

إلا انيا وفي بعض الاحيان تكون   ،ممفات سريةالجمعية تؤكد عمى عدم وجود عمى الرغم من أن سياسية  .2
إجراء تأديبي ضد أحد مثل ). السرية لفترة محدودة من الزمنغاية اد في وتطمب فييا حفظ متمناسبات ىناك 

 .(العاممين

 الذي عاملمغادرة أو تقاعد العند دارة السجلات العامة لإمجموعة اليجب دمج ىذه المادة السرية في  ممف  .3
 . من اجمو"السري"أسس الممف 

 تصنيفيا السري ما لم يصرح الُمنشئ ىبقيُبالرغم من ىذا، فيجب ملاحظة أن ىذه الممفات السرية يجب أن  .4
 .بغير ذلك

 

  حفظ الممفات
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 . عمى تكامل السجلات أثناء تداولياة بذلكحافظممرتبة ونطقية ميجب أن تحفظ كافة الممفات بطريقة  .1
لكن لا يتم بطريق الخطأ المواد في ممف بعض تحفظ فييا حالات يكون ىناك في بعض الأحيان، قد  .2

دوري لمتأكد من إزالة بشكل كافة الممفات مراجعة محتويات تم تذلك يجب أن ل. تضمينيا في محتويات الممف
 . ىذه المراجعة تتم من قبل الشخص المخول بحفظ الممفات.ىذه الموادمثل 

 
 عزؿ الممفات - إجراءات الأرشيؼ

  : زمني لعزؿ الممفاتاؿطار الإ .1

 الخزائن/  الممفات في مساحة المكتب المحدودة أو لمنع تكديس الممفات في الدواليبخزائن تكدسلكي نتجنب 
  يتم .سجلات لمعزلال/ ممفات العداد بإجراءات إ العام،المدير يقوم الشخص المخول ،بالتنسيق مع الموجودة، 

مع ذلك . أو ضروريا دائما/ لكن من المعروف أن ىذا ليس عمميا .  أشيرثلاثةالقيام بعممية عزل الممفات كل 
 .السنةيجب القيام بو عمى الأقل مرة في 

 
 أنواع الممفات التي يجب عزليا .2

 مع ذلك فإنو يجب عزل الممفات ( الخاممة)قميمة التداول ممة أو تكميجب إعطاء الأولوية لمممفات ال ،
 .نادرة الاستخداموالغير متداولة و شبو النشيطة 

 يجب .  بممفات تحتوي عمى معمومات ذات طبيعة غير شخصية،ادة ع يحتفظ الموظفون،لأسباب مختمفة
  مثل ىؤلاءندما يتقاعد عوبناء عميو،. لمجمعيةلك ىي مالتذكر ىنا، أنو عمى أية حال، ىذه الممفات 

 ، فإن ىذه الممفات يجب مراجعتيا من أجل المحتوى قبل أن يتم إرساليا إلى الجمعيةالأفراد من 
 .الأرشيف

   
  الخطوات والإجراءات لعزؿ الممفات .3

o اتباع ىذه الخطوات ستضمن بأنّ المساحة . تعرض ىنا الخطوات والإجراءات التي تحكم عزل الممف
. المحدودةَ والمتوفرة لمجمعية تستخدم بأفضل وسيمة ممكنة ليا بدلا من اعتبارىا كمخزن لمممفات 

o  ،الموظّف المسؤول عن الأرشفة يتابع الممفات لمتأكد من انو تم الصيانة عمييا بشكل صحيح
بعد التأكد من الإجراءات والمتابعة، تنقل صناديق . بالإضافة لأي إجراءات خاصة قد تكون ضرورية

. المخازن / الممفات إِلى الأرشيف 
o  لكل صندوقِ أرسل إِلى " قائمة بالمحتويات"يعمل الموظّف المسؤول عن الممفات في تحضير و إتمام

. الأرشيف ومخازن حفظ السّجلاتِ 
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o  في الصناديق وبأن الممفات قد قسمت بشكل "  قائمة المحتويات"يتحقق موظّف الأرشيف من صحة
 .صحيح تبعا لمقواعد و الإجراءات المعمول فييا عند عزل الممفات 

o  السجلات في الأرشيف ومخازن الجمعية طول الفترة / في حالات الاستثناء النادر، تحفظ الممفات
 .العمرية التي خصصت ليا، بحسب الإجراءات الموافق عمييا بالجمعية 

 

o جداول الاحتفاظ والإتلاف 

o  ْتقدير القيمةِ الأرشيفيةِ تعكس الإجراء الذي يحدد القيمة الاستمرارية لعمر السجلات، التي يمكن أَن
 . (دائمة الاحتفاظ)تكون أما مؤقتة، طويمة الأمد أو الغير محددة 

o معايير . معايير التقديرِ ىذه، تتضمن تحديد نوع وماىية السجل، محتويات الممفِ وأىميتيم التاريخية
 .أخرى يمكن أن تتضمن عمر أو ندرة السجل وحجمو 

 
 الإجراءات التالية واجبة التطبيؽ: 

،أقراص ، يجب أَن تحفظ لمدة أربع BACK-UP))ممفات، كونيا سجلات ورقية، إسنادات لأجيزة الحاسوب (1
تتم عممية الإتلاف عمييا فقط بعد الحصول عمى موافقة المدير العام، أو الموظف المفوض بذلك؛ . سنوات

الممفات الإلكترونية، مثل ممفات الصادر والوارد من الفاكسميل أو البريد الإلكتروني، الخ، تحفظ منيا نسخ  (2
 لمدة سنتين ؛

إذا كان ىناك ممفات لم تقع ضمن جداول الإحتفاظ والعزل كما ورد سابقاً، فإنو يتم الاتفاق عمى فترة  (3
. الإحتفاظ بيا 

. فترة الاحتفاظ بالسجلات والممفات المؤقتة تكون مستندة عمى تاريخِ المرجع، العوامل القانونية، ودائرة المنشأ (4
ىناك سقف زمني من خمسة سنوات للاحتفاظ بكل الممفات والسجلات المؤقتة، ما لم تبرر من قبل الموظف 

. المفوض بذلك لفترة أطول 
كل فترات الإحتفاظ بالممفات، يجب أَن تكون مصرح عنيا بوضوح ومحددة  في الوقت الذي نقل فيو الممف  (5

 .الى العزل

 
  (الإتلاؼ) التخمص مف الممؼإجراءات 

عندما يحين موعد التخمص منيا، يقوم . السجلات تكون عمى وشك الإتلاف طبقا لجدول الاحتفاظ الرّسمي (1
المدير التنفيذيبالمصادقة عمى إتلاف الممفات المعنية كما جدول ليا أصلًا، أو، إذا كان ضروريا ومبرراً، 

 .يوافق عمى أعادة جدولة تاريخِ الإتلاف والتخمص منيا

. المحافظة عمى تكامؿ، مصداقية ونزاىة السجلات الرسمية (2
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 أي مادةِ واردة لمجمعية ، أو صادرة عنيا من خلال العمل الرسمي، تعتبر ممك خاص يعود لمجمعية .
  يحذفوا السجلات أو أي ممفات عند تركيم لمجمعية ، والتي يحتمل أَن يكون / لمتأكد بأن الموظفين لا يزيموا

ليا مرجعية تاريخية ميمة، يقوم المدير العام، بالاتصال مع الموظفين قبل نياية خدمتيم بالجمعية لترتيب 
توضع في العادة، مثل ىذه السجلات والممفات، في . نقل وتسميم كل الوثائقِ اليامة تاريخياً إِلى الجمعية

 .الموظف/ تحت اسم الفرد " أَوراق خاصة"الأرشيف ويشار عمييا 

  إِلى الأرشيف، يجب أَن تفحص وتفرز جميع الوثائق بشكل كامل لمتأكد بأَن " الَأوراق الخاصة "قبل إرسال
الوثائق قصيرة الأمد وذات قيمة مؤقتة قد وضعت في ممف الموضوع الملائم والخاص / أي من ىذه الَأوراق 

وبذلك نضمن بأن جميع الَأوراق والوثائق، التي فعلًا ليا قيمة دائمة أو أرشيفية لمجمعية ، تكون قد . بيا
 .وضعت في الأرشيفات الدّائمة

 

 كتيبات الأنظمة و الإجراءات (3

لذلك لا يسمح، لأي من الموظفين، . الأنظمة المعمول فييا و الإجراءات المطورة والمعدلة تبقى ممكيةَ الجمعية
ىذه الإجراءات و الأنظمة تجدد لتكون متوفرة للاستعمال . بأخذ أو إزالة أي من ىذه النظم أو الإجراءات

عميو يجب أن يكون مفيوماً لجميع العاممين، أن ىذه النظم و . المستقبمي من قبل المسؤولين في الجمعية
لى الأفراد العاممين فييا فقط . الإجراءات تصدر من داخل الجمعية واِ 

 
 
 
 
 

 
سجلات الممكية  : الباب السابع 

 
  : متمكاتعدات والـبيع الـالمفوض ب .1

 مصادقةلؿ صلاحيات مجمس الإدارة: 

  دولار1000الأساسية والتي لا تتجاوز قيمة ذات البيع الممتمكات المدير التنفيذي ب يفوض مجمس الإدارة (1
صلاحية وتضم ىذه ال.  استيلاكيا الطبيعي، الفقدان، أو تمك المقترح التبرع بياوأقدميا عطميا، سبب وذلك ب
 . لنفس القيمةثمنيا صل يوالتي  الغير مستيمكة الممتمكات جميع أيضاً 

نقل الصلاحية والتوصية عمى بيعيا يتم ،  دولار1000متمكات والتي ليا قيمة استيلاكية وتتجاوز قيمتيا الم (2
  .مجمس الإدارة إلى
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قرار اعتراضو عمى ال، عميو تسجيل المقترحة عمى توصيات المدير التنفيذيمجمس الإدارةوافق ي لا ماندع (3
 .ذلكل موضحا المبررات ،خطياً

 
: بيع المعدات .2

.  ة بياصاخعتبر من الممتمكات ال أو المتوفرة لدييا تلمجمعيةة تابعالمعدات، المواد المخزونة والممتمكات الجميع 
 

  الممتمكات(بيع)التخمص مف إجراءات  :
:  استدراج المزايدة التنافسية  .1

 عمى ذلك، مجمس الإدارةببيع الممتمكات بطريقة البيع المحمي ووافق المدير التنفيذي إذا أوصي  : إجراء المزايدة
: يكون الإجراء المتبع كالتالي

 يتم وضع الإعلانات في ي من المعدات،  دولار لأ3000من إذا كانت قيمة إعادة البيع المقدرة أكثر  (1
بالظرف  مزاودةتقديم و تطمب الجمعية من المعنيين بالمبيعات تعرض فييا جريدتين محميتين عمى الأقل، 

عن طريق معدات يع ال فييا نية الجمعية بيذكرمعدات يقدم الإعلان وصفاً لل. تاريخ معينوحتى مختوم ال
. مزايدة رفض أي ىابحق الجمعية  مع احتفاظ"ىا، وفي مكانياحالتصف المعدات عمى "المزايدة 

 ثمن داًنق يجب أن يدفع العطاء، والذي يرسو عميو المزايدةر بأن المشترك في ييحتوى الإعلان عمى تذك (2
 .ىاقبل استلامالمعدات 

يتم قبول أي مزايدات بعد انتياء  لا.  المختومة بحسب تاريخ ووقت استلامياالمزايداتيجب تسجيل مظاريف  (3
طاقم  عمى الأقل من موظفين من لجنة العقودويتم فتح المزايدات بحضور . الموعد المحدد في الإعلان

 فتح المزايدينحضور  . إذا رغبوا بذلك ركون في المزايدةاالمش بالإضافة إلى  يعينيم المدير التنفيذيالعاممين،
 .تزكية و إرساء العطاءلسريان مفعول وشرعية الممزماً ليس شرطاً العطاءات، 

ثر بنفس أك إذا كانت مزايدتان أو .سعرلأعمى يرسى العطاء  ومبالغ المزايدة والمزاودينيتم تسجيل أسماء  (4
يتم رفض  ، عمييا العطاءي والتي أرسالمزايدةوان لم يتم عقد اتفاقية خطية بخصوص ،  لأعمى سعرالقيمة

 . ويتم إعادة الإعلان عن البيع جميعاًالمزايدات

، لممعدات المعروضة الحقيقية المزايدات منخفضة بالنسبة لمقيمة  قيمة أي مزايدة، أو كانتاستلامإذا لم يتم  (5
البيع مع المشترين الميمين بخصوص ويتفاوض المدير التنفيذي. الإعلانادة لإعا لا يحتاج المكتب هحين

، وتقديم عروض منافسة لمموظفين المشاركة في العطاءسمح ي ت،الحالابعض في .  عرضأعمىويقبل 
 في . الآخرينالمزايدينالمعروض لمبيع وبشروط متساوية كما ىو الحال مع  الشخصي لاستخداميم يشترونو

  . التنافسية عمى العاممين فقطالمزايدة تقتصر  لاىذه الحالة،  يجب أن
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، وأعمن رغبتو في رسو المزايدة عميو خلال أسبوع واحد بعد بالتزاماتو المادية المزايد الفائز يفِإذا لم  (6
 .الأسعار المعروضة يتم قبول ثاني أعمى  الانسحاب،

 
 
: الاستغناء عف المناقصات .2

قد يتم بيع المعدات والمواد المخزونة والممتمكات الأخرى عن طريق العروض المنافسة،بينما يتم الإعلان المباشر 
يتم أخذ مثل ىذا الاستثناء في الاعتبار عندما س .عن بيع بعض أشياء أخرى دون استدراج عروض الأسعار

  :إحدى الشروط التاليةستوفي ت
تتم الإعلان في داخل الجمعية ، ةفي ىذه الحال. دولار1500أقل من لمبيع المقدرة معدات إذا كانت قيمة ال .1

 .عن عممية البيع لمموظفين إذا أبدوا راغبة في شراءىا 

 .عمييا من قبل مجمس الإدارة يتم تحقيق افضل عائد الجمعية عندما يتم البيع بالأسعار المحددة والموافق  .2
الجمعية  إحدى خياراتكون قد ت ،معدات أخرى  أواتتجييزئي أو كمي لجز ثمنب يمياسمعة أو تبدمقايضة ال .3

 المطروحة

قد يتم تحقيق المنفعة لمجمعية عن طريق التبرع بيا أو بيعيا بأسعار اسمية لجمعيات أخرى أو لمؤسسات  .4
 .  أخرى غير ىادفة لمربح 

 
: البيع النقدي .3

فويض بتتم يمكن ان تىذه القاعدة لإستثناءات . ميعاد التسميمعند يكون بيع الممتمكات عمى أساس الدفع النقدي 
. الجمعية إىتمامات  مثل ىذا الاجراء يخدم  بأن،جية نظرهو من ،عندما يري  من المدير التنفيذيخطي

 

: عائدات البيععممية تسجيؿ  .4
 ما عن طريق البيع، إمجمس الإدارة، قد يتم التخمص من المعدات، صيات بالاعتماد عمى تو

إن .  دولار1000الإىلاك، المقايضة والمبادلة التجارية أو التبرع بيا، خاصة وان كان سعرىا أقل من 
. تم بيعيا، فأنو يتم تسجيل عائدات البيع في الحساب  المخصص لإيرادات الجمعية 

  يجب المقايضة والمبادلة بمفيوميا عمى أنو بيع لممعدات، و إنما الفروقات بين الأسعارعتبر تلا 
 .  من الكمفة لمتجييز الجديدبدلةالمستأن تخصم من ثمن المعدات 

 
 
 :طرؽ احتساب التعويض عمى الممتمكات التالفة .3
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التعويض الخطوط الرئيسة لحساب مستويات والسياسات الموضوعة، يقوم مجمس الإدارة بوضع  القواعد في نطاق
لفادح من جانب ا الجمعية والناتجة عن الإىمالممتمكات بر االخسارة، السرقة، والأضرمثل المالي لكل الحالات 

 من عالين مستوى ا لضمة و إنما انضباطيإجراءاتفرض  وضع مثل ىذا الإجراء لا يعني .موظفينال
 عاتقيم الذي تقع عمى عمى الموظفينالشخصية لتزامات والتعويضات عند تحديد الا العدالة والانتظامالمسؤولية، 

من جية أخرى تعمل ىذه الطريقة عمى وضع الإطار و. الجمعيةممتمكات لخسارة   الضرر، الدمار أوةولؤمس
 .لمنظامفي تطبيقو لتعويضات المالية والتي يعتمدىا المدير التنفيذيحساب االعام ل

 
: سموب والمنيجيةالأ .4

المالية ونوعية العقد المبرم مع حالة لتعويضات المالية بغض النظر عن ال االمنيجية المتبعة في احتساب تعتمد
: بتطبيق الخطوات التاليةالموظف، وذلك 

  أو،ىمال الجمعيةكان نتيجة للاممتمكات التي حصمت عمى خسارة الدمار أو، الضرارالأتقييم ما إذا كانت  .1
. التخريب المتعمد

 60 و30بين ، يتراوح مالي مناسبةتعويض الإىمال، يتم تطبيق نسبة أكد بأن الاضرار كانت بسبب تالإذا تم  .2
 . عميووافقةقراره والم للألمجمس الإدارة يتم تقديم التوصيات ىا، وبعدمن القيمة الحقيقية الحالية% 

أما تعكس القيمة القيمة ىذه .  الضياعوأ ، التمف،رادمال، حديد قيمة الممتمكات الحالية التي اصابياالضررت .3
 .عمييافي حالة الضرر الجزئي تصميح أو قيمة الالدفترية لمموجودات والمسجمة في الدفاتر المحاسبية، 

المالي التعويض نسبة الحالية لمموجودات بيمة الق وذلك بضرب، لتعويض الماليلجمالية قيمة الاالتحدد  .4
 .حددةالم

 .الماليالتعويض حساب حالات في ساس الأ والذي يعتبر صافي الراتب لمموظفساب تحأ .5
ويتم تطبيق ىذه النسبة عمى . لموظفالدخل السنوى الكمي لالتعويض الاجمالي بالمقارنة مع سبة نساب أحت .6

ضرار، الأعن لمجمعيةتعويض يجب دفع ىذا المبمغ ك. الشخصيوالتعويض ولية ؤلتحديد المسصافي الراتب 
 . ممتمكاتضياع الدمار وال

 
:  للاستيلاؾ  القابمةلوازـ مسؤولية حفظ اؿ .5
 : سجلات الممتمكاتصيانة وحفظ .1

 المدير التنفيذي ولية ؤمس   :
 . بذلكمن يفوضو أو الجمعية عاممدير ميمات  سجلات الممتمكات من صيانة وحفظولية ؤمستعتبر  .1
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وممتمكات أخرى تم شراؤىا أو  ول عن حفظ سجلات دقيقة وكاممة لمتجييزات والمعداتؤمسالمدير التنفيذي  .2
ول ؤمسالعام بالإضافة إلى ذلك، فإن المدير .المشروع مخطط إنجازاطار و تحت من قبل الجمعية،استلاميا 

 . لذلك الممتمكات، إذا دعت الحاجةخمص من أو الت، التصرف بيععن اصدار، 

كل معدات  وتتم المحافظة عمى بطاقة مخزون .لسجلات الممتمكاتوخاصة  تخصيص ممفات مستقمة يجب .3
 تاريخ ،، الرقم المتسمسل، المصدرشامل لممعدات والتي تعطي وصف ،حدة  ممموكة عمى أو التجييزات

 .الخ …  الإجماليةكمفةتالشراء والنقل، وال

،   لموظف في الجمعيةة عمى سجلات الممتمكاتفظاحالمالصيانة وولية ؤ السمطة في تفويض مسالعاملممدير  .4
من قبل أي ويتم ذلك كتابياً وبشكل رسمي مع إجراءات احترازية واضحة لضمان عدم الوصول ليذه الوثائق 

 . بذلكفوضخول أومغير مموظف 

 
 
 
  :أنواع التجييزات والممتمكات الأخرى التي يتـ حفظ سجلاتيا .2
 حفظ ىذه ة طبيعة ومددون أنواع التجييزات والممتمكات الأخرى التي يتم حفظ سجلاتيا، ويمجمس الإدارةحدد ي

ن فإ ذا المنطمق،من ه ف.ىا معايير لحفظ سجلات ممتمكاتتقوم بتطوير الجمعية فإن عدا ذلك،. السجلات
 دولار، يجب تسجيميا في بطاقات 500لا تقل عن  ةوتكمفأالممتمكات ذات متوسط عمر خمس سنوات أو أكثر، 

مدون كما ىو  ، بعض البنوديتم في ، أنمن المحتملألا أنو . فعمياً بشكل دوريىا جردتتم عممية مخزون فردية و
المخازن ومن ثم في بطاقات  في ويسمح بتسجيميا دولار أمريكي 500أقل من تكمفة الممتمكات  أن تكون ،أدناه

:   الفردية منياالمخزون
 (الكراسي، المكاتب ) :الأثاث المكتبي  
 خزانة الممفات  
  برامج الحاسوب(Software )  
 عرض، الآلات المكتبية، الالات الحاسبة، وأغراض مشابية ال مثل الكاميرات، أجيزة :الأجيزة الثمينة

 .أخرى

 
 

 
 :سجلات التجييزات والمعدات المستممة أو التي سيتـ استلاميا: أولا 

البضاعة عند شحن مباشرةً  الجمعية تزويد ، التخميصلاء ووكردينفي حالة الاستيراد المباشر، يطمب من المو . أ
 : ما يميمسجلعن طريق البريد السريع وال
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 الجويالارضي أو لص الشحن ان بوع ةالنسخة الأصمية وصور .
 عن الفاتورةأخرى نسخة الأصمية ونسخ ال .
 عمميات وتخميص البضاعة بأسرع وقت ممكن مما يقمل من إلى تجنب الصعوبات الضرورة لذلك تيدف و

 لصعوبةع السمطات المحمية نظراً ملمفاوضات  اىدار الوقت لوأالجمارك دوائر التأخير المكمفة في 
. لمعدات التي تم استيرادىالتخميص االلازمة لوثائق استلام ا

أنيا بحالو ب الجمعية، لمتأكد استلاميا من قبل  بدقة عنديجب فحص التجييزات والمعدات والممتمكات الأخرى . ب
استلام البضائع يتم تدوينيا إجراءات التاكد من سلامة، صلاحية و.  لبنود أمر الشراءطابقةمرضية ومجيدة، 

 .مستلافورا بتقرير الا

الذي المسؤول منصب وتوقيع الموظف ، صفة و الكمية المستممة، التاريخ،ىذه التقارير سجل فيأن ييجب  . ت
 .الخدمات وأسمم البضائع ت
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 :لمعدات والتجييزات الصادرةؿسجلات : ثانيا 

طي  بواسطة كتاب ختجييزات أخرى أي وأممتمكات ال ،لتمفزيون، االكاميرات، مثل الفيديو  المعداتإخراجيتم  .1
 المفوض من قبل المدير التنفيذي بالمحافظة عمى الموظفقبل الموظف مقدم الطمب و موافقة من موقع من 
. المعدات

يتم يجب أن  (كالأدوات والآلات الحاسبة والكاميرات)الممتمكات التي يقتصر استخداميا عمى الموظفين  .2
وصل استلام من الشخص المعني و بويجب أن تعزز تمك البطاقة ". كعيدة " عمى بطاقات خاصة ىاتسجل

 في حال تجاوز طمب ،يجب تجديد تمك الوصولات سنوياً.  عمى ذلك الطمبالعاممن المديرخطية موافقة ب
يعاد الغرض من عممو، وفي حالة نقل الفرد لمكتب أخر أو لخدمة أخرى أو فصمو . لسنة الماليةفترة ا العيدة

ن لم يتم إعادة الممكية .  يتم تعديل بطاقة المخزونيوعلسترد الموظف وصل الامانة، وإلى المخزن وي  يتم ،وا 
 .  صاحب العيدةموظفشراء تجييزات بديمة عمى حساب ال

 المكتب الفرعي)المعدات، التجييزات، والممتمكات الأخرى بشكل دائم من مكتب إلى آخر عندما يتم نقل  .3
من سجلات مخزون المكتب الذي أرسميا  وتضاف إلى سجلات المكتب ، يتم حذف المعدات المنقولة (مثلًا

ستحمل سجلات معدات، وفي حالة النقل المؤقت لل. خطي يدل عمى ذلكتجييز وصل  ب(الفرع)المستمم 
 .معدات والتجييزات الهليذ" إلى/ مقترضو من " المكاتب المرسمة والمستممة تدويناُ 

من قبل استلام مستند ام كدخستتنسخة منو يتم إرفاق الوصل المذكور سابقاً ببطاقة المخزون لمتجييزات و .4
 . كما ىو مذكور سابقاً لمبضاعة،المكتب المستمم

 
: بياف المخزوفالإبلاغ عف إجراءات  .3
عميو والتي تتم عمى مدار المعمومات المتصمة بالمخزون الفعمي بالإضافة إلى أي حركة بيجب تجييزىا  . أ

  .  يناير من كل سنة31 في حد أقصاه ،العام
تؤدي الى  ولممخازنجرد ال والتحكم باجراءات ، الرقابة،تسمح بالمراجعةفي بيان المخزون، المعطيات المتاحة  . ب

 . المخزون الفعمي لنياية العامتقرير جرد 
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  للاستيلاؾ القابمة  الموازـفظمسؤولية وح .4

في أي  (الخ. .ثل القرطاسيةم)لى المعدات القابمة للاستيلاك ع ةظفحاملل( كتابة) رسمياً مسؤوليتم تعيين 
. تشغيل المكتبلعممية ، من أجل ضمان تدفق ثابت الموازملا عن متابعة والتحكم  بيذه ؤومس  ويكون .مكتب
 القابمة لوازم، إلا أنو يتم حفظ ال لممستيمكاتأن بطاقات المخزون والمخزون الفعمي غير مطموبةمن رغم بال

لوازم عن طريق كتاب  خطي موجو لمموظف   أيويتم إصدار، قفلبمكان محكم الاغلاق ومللاستيلاك 
لغرض تيدف بشكل الخصوص  العممية وىذه ،، ستيلاكوازم القابمة للإفعمي للالمخزون مراقبة الو. المسؤول

في تقارير بالتفصيل  مثل ىذه البنود يل لا يتم تسج؛واستخداميالزيادة المخزون تحديد مستويات اعادة الشراء 
 . كما ىو مشار في الأقسام الفرعية أعلاه في نياية المدة،المخزون
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النماذج الادارية المستخدمة في الدليؿ القانوني  : ملاحؽ 

 
 (شيادة نياية خدمة  )  1نموذج رقـ 

 

ؼ 
وظ

بالم
ص 

:  اسـ الموظؼ خا

: رقـ اليوية 
: المسمي الوظيفي 

 

ف 
شئو

ص ب
خا

ف 
ظفي

مو
:  بأف الموضح اسمو أعلاه دائرة شئوف الموظفيف تشيد ال

 2009/  /     حتى تاريخ 2009/  /     مف  اعتباراً ……قد عمؿ لدييا بوظيفة
       …..………………………………………………………ت خدماتو بسبب يوقد انو

           

 
 

اـ 
 الع

دير
بالم

ص 
خا

أوافؽ عمي منح الموظؼ شيادة نياية خدمة  
.منح ىذه الشيادة لتقديميا لمف يمزـ يبناءً عمى طمبو و  

 والله الموفؽ ،،،
:  توقيع المدير العاـ 

: الختـ 

 
 

   نسخة لمموظؼ
  نسخة لشئوف الموظفيف
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  (قػػػػػػرار  تأديػػػػػػػب  ) 2نموذج رقـ 
 

ؼ 
وظ

بالم
ص 

خا

:  اسـ الموظؼ 
: رقـ اليوية 

: الجنس 
:  تاريخ الميلاد 

:  الحالة الاجتماعية 
 
 

اـ 
 الع

دير
بالم

ص 
خا

:  فقد تقرر التالي  استناداً إلي القانوف الإداري لمجمعية ونظاـ تأديب الموظفيف 
:  المثبت عمي وظيفة .: .............................معاقبة الموظؼ 

 ..................................
:............................................................................................ بسبب 
:............................................................................................ بعقوبة 

:  توقيع المدير العاـ 

: الختـ 

 
 

   نسخة لمموظؼ
  نسخة لشئوف الموظفيف
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 (طػػػػػػػػمب إجػػػػػػػػػازة ) 3نموذج رقـ 
 

ؼ 
وظ

بالم
ص 

خا

:  اسـ الموظؼ 
: رقـ اليوية 

: المسمي الوظيفي 
: مدة الإجازة بالأياـ 
: تاريخ بدء الإجازة 

:  نوع الإجازة 
 عارضة )  ( بدوف راتب )  ( مرضية )  ( خارجية )  (
  مأموريات )  ( حادث عمؿ )  ( أمومة )  ( حزف )  (

:  توقيع مقدـ الطمب 
 

ف 
شئو

ص ب
خا

ف 
ظفي

مو
ال

: تاريخ أخر إجازة تمتع بيا الموظؼ 

: مدتيا 
: رصيد الموظؼ الكمي 

:  رصيد الموظؼ المتبقي 
 
 

اـ 
 الع

دير
بالم

ص 
خا

: ....................... اعتبارا مف تاريخ :...... أوافؽ عمي منح الموظؼ إجازة لمدة 
:  لا أوافؽ عمي منح الموظؼ إجازة 

:  توقيع المدير العاـ 

: الختـ 

 
   نسخة لمموظؼ
  نسخة لشئوف الموظفيف
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  (إقرار عودة مف  إجػػػػازة ) 4نموذج رقـ 
 

ؼ 
وظ

بالم
ص 

خا

:  اسـ الموظؼ 
: رقـ اليوية 

: المسمي الوظيفي 
: تاريخ بدء الإجازة 

: تاريخ انتياء الإجازة 
:  توقيع مقدـ الطمب 

 

ف 
شئو

ص ب
خا

ف 
ظفي

مو
: التاريخ الفعمي لمعودة ال

. يوما : ......... عدد الأياـ التي قضاىا الموظؼ بالإجازة 

 
 

اـ 
 الع

دير
بالم

ص 
:  ملاحظات خا

:  توقيع المدير العاـ 

: الختـ 

 
 

   نسخة لمموظؼ
  نسخة لشئوف الموظفيف
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تقرير يومي لدواـ الموظفيف  - 5نموذج رقـ 
 

: ...../....../ ...........التاريخ   
: ..........................اليوـ   

: .......................     البرنامج   
 

  عدد الموظفيف 
  الحضور
  عدد الغياب

 الغائبيف
 سبب الغياب الغائبيف

1-   
2-   
3-   
4-   

 
نموذج لمخروج أثناء الدواـ  

 
خروج. س اسـ الموظؼ عودة.س   سبب الخروج 

1-     
2-     
3-     
4-     

 
 

______________: التوقيع ________________                                   : مدير البرنامج   
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 كشؼ بأسماء الموظفيف المتغيبيف ومدة تغيبيـ – 6نموذج رقـ 
:........................... لشير 

 

ف 
ظفي

مو
ف ال

شئو
ص ب

خا

فترة الغياب  عدد أياـ الغياب  المسمي الوظيفي  الاسـ  ـ  
1     
2     
3 .    
4 .    
5 .    
6 .    
7 .    
8 .    
9 .    

10 .    
 
 

اـ 
 الع

دير
بالم

ص 
خا

:  ملاحظات 

:  توقيع المدير العاـ 

: الختـ 

 
   نسخة لمموظؼ
  نسخة لشئوف الموظفيف
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  (قرار حسـ بسبب الغياب ) -  7نموذج رقـ 
 

ؼ 
وظ

الم
ص ب

:  اسـ الموظؼ خا
: رقـ اليوية 

: المسمي الوظيفي 
 

ف 
شئو

ص ب
خا

ف 
ظفي

مو
ال

: عدد أياـ الغياب لمموظؼ 
:  تاريخ الغياب 
:  تاريخ العودة 

 

اـ 
الع

ير 
مد

 بال
ص

خا

: المثبت عمي وظيفة :                                         يحسـ مف راتب الموظؼ 
. دولاراً  (       )يوما لغيابو وذلؾ بما يعادلو  (       ): مدة 

:  توقيع المدير العاـ 

: الختـ 

 
رة 

دائ
 بال

ص
خا

ة  
مالي

: السادة الدائرة المالية ال
. نفيدكـ أف الموضح اسمو أعلاه قد تـ الحسـ مف راتبو كما ىو موضح أعلاه 

. نرجو منكـ عمؿ ما يمزـ 

 
 

  نسخة لمموظؼ .
  نسخة لشئوف الموظفيف. 

  نسخة لمدائرة المالية .
 



 

 توػير المساعدة اؾفنية واؾتدرقب ؾلمؤسسات الأفلية في ؼطاع غزة  - (III)ؿشروع المؤسسات الأفلية 

  تموقل ؿرؽز تطوقر المؤسسات الأفلية الممول ؿن اؾبنك اؾدوؾي

 

                                                                                                                                                                           اؾدؾيل اؾقاـوـي   جمعية الأؿل ؾتأفيل المعاؼين

  63 ؿن 63صفحة 

 

 (استقػػػالػػػػػة ) – 8نموذج رقـ 
 

ؼ 
وظ

بالم
ص 

خا

:  اسـ الموظؼ 

: رقـ اليوية 
: المسمي الوظيفي 

أتقدـ بطمب استقالتي مف العمؿ وذلؾ لأسباب خاصة ............... أنا الموظؼ : نص الاستقالة 
 ..........................................................................................................

: توقيع مقدـ الطمب 

 

ف 
شئو

ص ب
خا

ف 
ظفي

مو
:  بأن الموضح اسمو أعلاه دائرة شئون الموظفين تشيد ال

  2008/  /     حتى تاريخ 2008/  /     من  اعتباراً ……قد عمل لدييا بوظيفة
................................................................. ويشيد ممفو الوظيفي ب

           
 

اـ 
 الع

دير
بالم

ص 
خا

.          الموافقة عمي طمب استقالة الموظؼ 
 

.            عدـ الموافقة عمي طمب استقالة الموظؼ 
: .........................................................................................ملاحظات   

..................................................................................................... 
:  توقيع المدير العاـ 

: الختـ 

   نسخة لمموظؼ
  نسخة لشئوف الموظفيف

 
 


