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  الباب الأول
  لفصل الأولا

  أنشطتھا –أھدافھا  –رسالتھا  –رؤیتھا  – الجمعیة
  

  جمعیةالبیانات الأساسیة لل
  )١(مادة 

  الجمعیة الخیریة بالبشائر :  الجمعیة اسم

  ١٤٩ : تسجیلرقم ال

  ٤/٣/١٤١٩:  تأریخ التسجیل

  سبت العلایامحافظة  :   المحافظة

و الھج�ر المج�اورة لھ�ا  ویك�ون مركزھ�ا الرئیس�ي  الق�رىتشمل منطقة خدمات الجمعی�ة  منطق�ة  البش�ائر و  : الجمعیةالنطاق الجغرافي لعمل 

  .البشائر

  )٢(مادة 

  .نحو مجتمع متكامل ومترابط     : الرؤیا

  ) ٣(مادة 

  .نقوم بتقدیم برامج نوعیة ھادفة لمن یستحق وبمشاركة متكاملة مع الجھات  : الرسالة

  ) ٤(مادة 
  الأھداف

  :في المیادین الآتیة الجمعیةتعمل 
 .  استحقاقھم للمساعدة الاجتماعيتقدیم المساعدات المالیة والعینة للأفراد أو الأسر الذي یثبت البحث  .١
 .تقدیم المساعدات عند الحوادث نتیجة الكوارث الطبیعیة  .٢
 الخیریة في مجال الخدمة العامة  المقابر والقیام بأعمال وإصلاحرعایة المرافق الحكومیة كأماكن العبادة  .٣
 . الاجتماعیةالمساھمة في مشروعات الخدمة  .٤
م�ع المجتم�ع والمحافظ�ة  ھاجتماعیة تحقق بناء شخص�یة الف�رد و  تض�امن بأنشطةلفائدة والقیام استثمار وقت فراغ الشباب بما یعود علیھم با .٥

 .على مقدرات البلاد 
  .الخدمات الصحیة  .٦

 :الأنشطة المحققة للأھداف
  )٥(مادة 

  :غراضھا عن طریق الأنشطة التالیة أعلى تحقیق ل الجمعیة تعم
   .لشباباالتواصل مع  .١

      .الأسر المحتاجة عن طریق الباحث الاجتماعيلأوضاع  والتوثیقالرصد  .٢
 .الخیريالجھات التي تعمل في مجال العمل  مع الجھات الخیریة بالمملكة وكلبناء شراكة  .٣

   .تفعیل اللجان التابعة للجمعیة .٤
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  الفصل الثاني
  العضویة

  )٦(المادة
  :تتوفر في عضو الجمعیة الشروط التالیة إنیجب 
  .الجنسیةأن یكون سعودي  .١
  .الثامنة عشر من عمره أتمیكون قد  إن .٢
  .أن یكون كامل الأھلیة المعتبرة شرعا .٣
  .اعتباره إلیھلم یكون قد رد  أن یكون غیر محكوم علیھ بإدانة في جریمة مخلة بالشرف أو الأمانة ما .٤
  .أن یكون قد سدد الحد الادني للاشتراك السنوي .٥

  :زوال صفة العضویة
  )٧(مادة 

  :عن العضو في إحدى الحالات الآتیة الإدارةتزول صفة عضویة مجلس 
  .الاستقالة )١
  .الوفاة )٢
٣(  ً  .من شروط العضویة إذا فقد شرطا
 :أو من الجھة الإداریة في الحالات الآتیة دارةالعزل بموجب قرار من مجلس الإ )٤

ً  ضرراً  الجمعیةمن شأنھ أن یلحق ب إذا أتى عملاً  .١ ً  مادیا  .أو أدبیا
 .ربح أو غرض شخصي الجمعیة لتحقیقإذا استغل عضویتھ لمجلس  .٢

  الفصل الثالث
  واختصاصاتھ الإدارة  مجلس

  :الجمعیة إدارة مجلس 
  )٨(مادة 

  : الإدارةمجلس  الجمعیة یتولى إدارة
 باختی�ار مجل�س الإدارة فیم�ا بی�نھم  أعض�اءث�م یق�وم  م�ن قب�ل أعض�اء المجل�س العم�ومي انتخ�ابھمی�تم  عضواً  أحد عشرمن  دارة یتكون مجلس الإ )١

 ً ً  رئیسا ً  ونائبا   .للصندوق وأمینا
  .أربع سنواتدورة مدتھا  دارة تكون مدة مجلس الإ )٢
 .لأجر أو المكافأةویحدد اختصاصات ھذا المدیر والأتعاب أو ا الجمعیةلإدارة  تنفیذاً  مدیراً  الإدارة یعین مجلس  )٣

  :الإدارةاختصاصات مجلس 
  )٩(مادة 

والرقاب�ة عل�ى حس��ن س�یر عملھ��ا والتزامھ�ا بالعم�ل عل��ى تحقی�ق أغراض��ھا  الجمعی��ة بالإش��راف عل�ى إدارة  الإدارة مجل�سیخ�تص 
  :ـــــــب ولھ على وجھ الخصوص القیام ، بكفاءة
  ).السكرتیر(ونائبھ وأمین الصندوق والأمین العام  الإدارة انتخاب رئیس مجلس )١
  .لجمعیةوإعداد اللوائح الداخلیة ل إقرار )٢
، الإدارةتكوین اللجان التي یراھا لازمة لحس�ن س�یر العم�ل وتحدی�د اختصاص�ات ك�ل منھ�ا عل�ى أن یت�ولى رئاس�ة ك�ل لجن�ة عض�و م�ن مجل�س  )٣

 .للتصدیق علیھا يوتكون قرارات ھذه اللجان نافذة في حدود اختصاصاتھا على أن تعرض أعمالھا على المجلس في أول اجتمع تال
 .جمعیةاقات التي تبرمھا الوالاتفإقرار العقود  )٤
 .لتحقیق أغراضھا جمعیةالالموافقة على المشروعات الإنتاجیة أو الخدمیة التي تقیمھا  )٥
 .والرد على ما ورد بھ من ملاحظات المحاسب القانونياعتماد تقریر  )٦
 .تعیین المدیر من أعضاء المجلس أو من غیرھم وتحدید اختصاصاتھ ومكافآتھ )٧
  .وتأدیبھم وفصلھم جمعیةالعاملین اللازمین للعمل بالعیین الموافقة على ت )٨

  :الإدارةاختصاصات رئیس مجلس 

  )١٠(مادة 
  :بما یأتي دارةیختص رئیس مجلس الإ
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  .وما یحضره من لجان داخلیة ولھ حق دعوة المجلس للانعقاد الإدارةرئاسة جلسات مجلس  )١
  .ومراقبة تنفیذ قراراتھ الإدارةإقرار جدول أعمال جلسات مجلس  )٢
 .على إبرامھا الإدارةعلى جمیع العقود والاتفاقیات التي یوافق مجلس  الجمعیةالتوقیع نیابة عن  )٣
 .الجمعیةعلى محاضر الجلسات والقرارات الإداریة والشئون الخاصة بالعاملین ب) السكرتیر(التوقیع مع الأمین العام  )٤
 .المالیة مع أمین الصندوقالتوقیع على الشیكات والأوراق  )٥
على أن تعرض ھذه المسائل وم�ا ق�رره بش�أنھا عل�ى المجل�س ف�ي  الإدارةالبت في المسائل العاجلة التي لا تحتمل الإرجاء لحین اجتماع مجلس  )٦

 .لھ يأول اجتماع تال
  .وفي حالة غیاب الرئیس یقوم نائبھ بأعمالھ ویكون لھ كافة اختصاصات الرئیس

  

  :الصندوقاختصاصات أمین 

  )١١(مادة 
  .دارةحسابات ویوافق علیھا مجلس الإالمالیة طبقا للنظام الذي یعده مراقب ال جمعیةیعتبر أمین الصندوق مسئولا عن جمیع شئون ال

  :ویختص بما یلي
ومصروفاتھا ومراقبة تطبیق الل�وائح المالی�ة وحس�ن تطبیقھ�ا بم�ا ف�ي ذل�ك اس�تخراج الإیص�الات ع�ن جمی�ع  جمعیةالإشراف العام على موارد ال )١

أولا ب�أول وقی�د جمی�ع الإی�رادات والمص�روفات أولا ب�أول ف�ي ال�دفاتر الخاص�ة ) ص�ندوق الت�وفیر(الإیرادات واس�تلامھا وإی�داعھا ف�ي البن�ك أو 
  .الإدارةرض ملاحظاتھ ومذكراتھ على مجلس وحسن تنظیم الدفاتر المالیة والخزینة وع

  .دارة یر بنتیجة الجرد إلى مجلس الإالإشراف على الجرد السنوي وتقدیم تقر )٢
 .مراقبة الصرف وحفظ المستندات الدالة علیھ )٣
 .ومراجعة المستندات المالیة قبل وبعد الصرف واعتمادھا وحفظھا جمعیةالسجلات المالیة الخاصة بال مراجعة )٤
 .فیما یتعلق بالمعاملات المالیة ومطابقتھا لبنود المیزانیة المعتمدة دارةقرارات مجلس الإتنفیذ  )٥
 .أو نائبھ على أذونات الصرف والشیكات دارةالتوقیع مع رئیس مجلس الإ )٦
لھ من سلطات وذلك للصرف منھا في الحالات العاجلة والضروریة التي  دارةتة في حدود ما یقرره مجلس الإالموافقة على صرف السلفة المؤق )٧

  .على أن تعتمد ھذه المصروفات في أول اجتماع للمجلس دارةلس الإلا تحتمل الإرجاء لحین عرضھا على مج

  انعقاد المجلس

  )١٢(مادة 
  .الجمعیةعلى الأقل للنظر في شئون  كل شھرمرة  علي الأقل الإدارةیكون انعقاد مجلس  )١
  .للجمعیةبناء على دعوة كتابیة من رئیس المجلس مرة كل سنة خلال الأربعة أشھر التالیة لانتھاء السنة المالیة  الجمعیة إدارةینعقد مجلس  )٢

 :وذلك للنظر في 
وتقریر مراقب الحسابات وتعیین  ةالجمعیالموافقة على المیزانیة العمومیة والحساب الختامي عن السنة المالیة المنتھیة وتقریر المدیر عن نشاط 

  .إدراجھا في جدول الأعمال الإدارةوغیر ذلك من المسائل التي یرى مجلس ، مراقب حسابات ومشروع الموازنة عن السنة المالیة الجدیدة
  

  

  وتسجیل التصویت الإدارةصدور قرارات مجلس 
  )١٣(مادة 

أو إدماجھا  الجمعیةفیما عدا القرارات المتعلقة بتعدیل النظام الأساسي أو حل ) ١+ من الأعضاء % ٥٠(تصدر قرارات المجلس بالأغلبیة المطلقة 
  .والتي یجب أن تصدر بأغلبیة ثلثي الأعضاء

  .یتم استخدام الاقتراع الفردي عند اتخاذ القرارات ویتم تسجیلھ بمحضر الاجتماع
  
  

  الأعضاءتغییر 

  )١٤(مادة 

  .إذا خلا مكان أي عضو من الأعضاء لأي سبب قبل انتھاء دورة المجلس یعین عضو بدل منھ بنفس طریقة تعیین سلفھ

 الفصل الرابع
  واختصاصاتھا الجمعیةاللجان الدائمة ب
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  اللجان التنفیذیة
  )١٥(مادة 

الحق ف�ي أن یف�وض ك�ل أو بع�ض اختصاص�اتھ إل�ى لجن�ة تنفیذی�ھ تش�كل م�ن ال�رئیس أو نائب�ھ وأم�ین الص�ندوق والأم�ین الع�ام  الإدارةیكون لمجلس 
  .ومن یختاره المجلس ومن بین أعضائھ) السكرتیر(

  :تكوین اللجنة التنفیذیة
  )١٦(مادة 

  :تتكون اللجنة التنفیذیة من
  .وھو رئیس اللجنة التنفیذیة الإدارةرئیس مجلس  )١
  .أمین الصندوق )٢
 ).السكرتیر(الأمین العام  )٣
  .المدیر التنفیذي )٤

  اختصاصات اللجنة التنفیذیة
  )١٧(مادة 

  :تختص اللجنة التنفیذیة بما یلي
  .الإدارةاعتماد التصرفات المالیة في الحدود التي یراھا مجلس  )١
  .وأحكام اللائحة الإدارةاعتماد ترشیح العاملین وتعیینھم ومجازاتھم في حدود القواعد التي یضعھا مجلس  )٢
 .اعتماد محاضر الجرد الدوري )٣
 .الإذن بالصرف من السلفة المستدیمة أو المؤقتة طبقا لاحتیاجات العمل )٤
ن دراسة السیاسات التنفیذیة للمشروعات والاقتراحات الجدیدة وكذا مشروع المیزانیة ودراسة تقریر مراقب الحسابات والرد على م�ا ورد ب�ھ م� )٥

 .الإدارةملاحظات قبل تقدیمھا إلى مجلس 
 .الإدارةاعتماد قرارات اللجان الأخرى قبل العرض على مجلس  )٦
 .ا یستلزم قرار تفویض عرضھا علیھللاعتماد فیم الإدارةعرض قرارات اللجنة على مجلس  )٧
  .الإدارةاتخاذ القرارات اللازمة في جمیع المسائل التي یفوضھا مجلس  )٨

  خامسالفصل ال
  الجمعیةوحل  الجمعیةتعدیل نظام 

  :الجمعیةتعدیل نظام 
  )١٨(مادة 

  :یتم إتباع الآتي للجمعیةفي تعدیل النظام الأساسي  الإدارةفي حالة رغبة مجلس 
  .موافقة علیھاال  و للانعقاد لبحث بنود التعدیلالمجلس العمومي دعوة  -١
 .لتأیید ھذا التعدیل الاجتماعیةوزارة الشؤون إرسال صورة المحضر إلى  -٢

  
  

 :الجمعیةحل 
  )١٩(مادة 

عل�ى أن یتض�من ، الجمعی�ةأصبحت عاجزة عن تحقیق أغراضھا یجوز في اجتماع غیر ع�ادي اتخ�اذ ق�رار بح�ل  الجمعیةأن  للمجلس العموميإذا اتضح 
  .قرار الحل تعیین مصفي أو أكثر وتحدید مدة التصفیة وأتعاب المصفین

  .ریة والإتحاد المختص بالقراروتخطر الجھة الإدا، اتخاذ قرار الحل بأغلبیة ثلثي الأعضاء الإدارةوفي حالة عدم وجود المؤسسین یكون لمجلس 
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  الثانيالباب 
  الفصل الأول
  أحكام عامة

  :الجمعیةتسري أحكام ھذه اللائحة على جمیع العاملین ب •
 . متطوعین ، عمالة یومیة ، مؤقتین ، مثبتین ، منتدبین 

  .سیاسة توظیف وتدریب متوازنة بحیث تراعي فیھا توازن النوع الاجتماعي الجمعیةتنتھج  •

ی�تم ، ف�ي جمی�ع الأح�وال الت�ي تتعل�ق بالص�رف س�واء م�ن تحدی�د الأج�ر أو الترقی�ات أو الع�لاوات أو الأج�ر الإض�افي أو الانت�داب أو المكاف�آت  •
 .الجمعیةبھ موارد   الصرف وفقا لما تسمح

الوظائف ومسئولیاتھا والشروط الواجب توافرھا في شاغلھا واختصاصات العاملین الشاغلین لھذه الوظ�ائف كم�ا ھ�و واع نأ الإدارةیحدد مجلس  •
 .كما یحدد نظاما للمرتبات والعلاوات والترقیات، مبین في بطاقات الوصف الوظیفي

في حدود مستویات ج�دول الأج�ور وص�ف ك�ل  جمعیةالوالذي یتضمن ترتیب وظائف  الجمعیةیتم تنظیم العمل طبقا للھیكل التنظیمي للوظائف ب •
 .أن یعید النظر في الھیكل التنظیمي كلما اقتضى الأمر ذلك الإدارةولمجلس ، وظیفة وتحدید واجباتھا ومسئولیاتھا وشروط شغلھا

 )الجمعیةجدول مستویات الأجور الخاص ب – للجمعیةالھیكل التنظیمي : مرفق(        

الوظیفة التي یشغلھا إلى وظیفة أخرى من ذات الدرجة ونوع العمل بناء على طل�ب أو حاج�ة العم�ل وی�تم ذل�ك بق�رار م�ن یجوز نقل العامل من  •
وظیفة مدیر النشاط على أن یعتمد من المدیر التنفیذي ویجوز بقرار من المدیر التنفیذي ندب العامل للعمل مؤقتا بوظیفة أخرى بنفس الدرجة أو 

  .تعلوھا مباشرة

 . ضع لائحة الجزاءات في أماكن مطروقة ومعلنة للجمیعیتم و •

ً  الاجتماعی�ةالعمل والتنمیة  وزارةى بأن ترسل إل الجمعیةتلتزم  • بع�دد العم�ال طبق�ا لم�ؤھلاتھم ومھ�نھم وفئ�ات أعم�ارھم وجنس�یاتھم  مفص�لاً  بیان�ا
 .ونوعھم والأجور التي یتقاضونھا

 :من كل عام البیانات الآتیة محرمأیضا بأن ترسل إلى ذات الجھة خلال شھر  الجمعیةوتلتزم 
  .ما طرأ من تعدیلات على البیانات الواردة في الفقرة السابقة -١
  .عدد الوظائف الشاغرة بسبب الإحلال والتوسعات الجدیدة -٢
  .عام التاليبیان بتقدیر الاحتیاجات المتوقعة موزعة بحسب الحالة التعلیمیة والمھنیة خلال ال -٣

  الفصل الثاني
  التعیین

  :سلطة التعیین
  )٢٠(مادة 

  :وذلك بإحدى الطرق الآتیة الإدارةیكون التعیین بقرار من مجلس 
   .قانون مكتب العمللتعیین في إطار أحكام ا -١

 .الجمعیةأو غیرھم للقیام بعمل من أعمال  الجمعیةمن یتطوع من أعضاء  -٢

  :الإعلان
  )١٢(مادة 

إع�لان عل�ى موق�ع الجمعی�ة أو  - إعلان داخل�ي –جریدة (عن طریق الإعلان عن الوظائف الشاغرة بمختلف وسائل الإعلام  الجمعیةیتم التعیین في 
  ).أو أي وسیلة أخرى... ترشیحات القوى العاملة  – صفحات الجمعیة على مواقع التواصل الاجتماعي

  :الجمعیةتعیین مدیر 

  )٢٢(مادة 
ظام المدیر التنفیذي  بقرار  یصدر من مجلس إدارة الجمعیة یتضمن كامل صلاحیات ومسؤولیات المدیر  وحقوقھ و التزاماتھ وراتبھ على ضوء النیعین 

ھ بناء على ذلك ، ویتم تحدید راتبھ عبر لجنة مستقلة من مجلس الإدارة تكلف بدراسة  كفاءات المدیر و مؤھلاتھ وخبراتھ  وتحدد راتب و اللائحة التنفیذیة
 تمسوغامع الوضع في الاعتبار متوسط رواتب المدیرین التنفیذیین  في الجمعیات المشابھة في الحجم  و المجال ، وترسل نسخة من قرار تعیینھ ، و

  .  الراتب إلي الوزارة 

  )٢٣ (مادة
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لتحقیق أھدافھا  ةومتابعة كافة إدارتھا و أقسامھا ، وإعداد  الخطط اللازمیجب على المدیر التنفیذي إدارة الجمعیة و إنھاء  الأعمال الیومیة التابعة لھا 
  .كافة وتطویر عملھا

  

  )٢٤(مادة 
ة  لفترة إذا لم تتمكن الجمعیة من تعیین مدیر مستقل لأي سبب من الأسباب ، فلمجلس الإدارة وبعد موافقة الوزارة  تكلیف أحد أعضاء مجلس الإدار

  .لا یفقد  العضو المكلف  حقھ في حضور الإجتماعات والمناقشة فیھا  دون حق التصویتمؤقتة، وفي ھذه الحالة 

  )٢٥(مادة
  شروط التعیین

  :یجب على المدیر التنفیذي  أن یطابق الشروط التالیة 
 .أن یكون سعودي الجنسیة  .١

٢.  ً  .أن یكون كامل الأھلیة المعتبرة شرعا

 سنة) ٢٥(الأ یقل العمر عن  .٣

 .لإدارة الجمعیةأن یكون متفرغاً  .٤

 سنة) ١٠(أن لا یمتلك خبرة أقل من  .٥

  سأن لا تقل شھادتھ عن  بكالوریو .٦

یسمح  بتعیین مؤھل ثانوي  بشرط الأ  یقل العمر عن ثلاثین عام  مع خبرة لا تقل عن  عشر سنوات في العمل الخیري  مع وجود  .٧
 .دورات  كافیة في ھذا المجال

  )٢٦(مادة
  :الأعمال الإداریة  كافة ومنھا على الخصوص یتولى  المدیر التنفیذي  

 .وضع خطط الجمعیة  انطلاقا من أھدافھا ومتابعة تنفیذھا بعد اعتمادھا .١

 .وضع سیاسة الحوكمة للجمعیة  .٢

 .إعداد اللوائح الإجرائیة والتنظیمیة اللازمة التي تضمن قیام الجمعیة بأعمالھا وتحقیق أھدافھا ومتابعة تنفیذھا بعد اعتمادھا .٣

 .تنفیذ أنظمة الجمعیة ولوائحھا وقراراتھا وتعلیماتھا، وتعمیمھا .٤

 .توفیر احتیاجات الجمعیة من البرامج والمشروعات والموارد والتجھیزات اللازمة .٥

  .اقتراح قواعد استثمار الفائض من أموال الجمعیة وآلیات تفعیلھا .٦

  .على تحسین أداء منسوبي الجمعیة وتطویرھارسم وتنفیذ الخطط والبرامج التطویریة والتدریبیة التي تنعكس  .٧

 رسم سیاسة مكتوبة تنظم العلاقة مع المستفیدین من خدمات الجمعیة وتضمن تقدیم العنایة اللازمة لھم، والإعلان عنھا بعد اعتمادھا .٨

د التقاریر التتبعیة والسنویة بعد تزوید الوزارة بالبیانات والمعلومات عن الجمعیة وفق النماذج المعتمدة من الوزارة والتعاون في إعدا .٩
 .عرضھا على مجلس الإدارة واعتمادھا، وتحدیث بیانات الجمعیة بصفة دوریة

 .الرفع بترشیح أسماء كبار الموظفین في الجمعیة لمجلس الإدارة مع تحدید صلاحیاتھم ومسؤولیاتھم للاعتماد .١٠

 .الارتقاء بخدمات الجمعیة كافة .١١

وضع المؤشرات لقیاس الأداء والإنجازات فیھا على مستوى الخطط والموارد، والتحقق من اتجاھھا نحو متابعة سیر أعمال الجمعیة و .١٢
 .الأھداف ومعالجة المشكلات وإیجاد الحلول لھا

 إعداد التقاریر المالیة ومشروع الموازنة التقدیریة للجمعیة وفقا للمعاییر المعتبرة تمھیدا لاعتمادھا .١٣

  .عاملین في الجمعیة ورفعھ لاعتمادهإعداد التقویم الوظیفي لل .١٤

  .إصدار التعامیم والتعلیمات الخاصة بسیر العمل في الجمعیة .١٥

  .تولي أمانة مجلس الإدارة وإعداد جدول أعمال اجتماعاتھ وكتابة محاضر الجلسات والعمل على تنفیذ القرارات الصادرة عنھ .١٦

 الجمعیة كافة، وتقدیم تقاریر عنھاالإشراف على الأنشطة والمناسبات التي تقوم بھا  .١٧

 .إعداد التقاریر الدوریة لأعمال الجمعیة كافة توضح الإنجازات والمعوقات وسبل علاجھا وتقدیمھا لمجلس الإدارة لاعتمادھا .١٨

 أي مھام أخرى یكلف بھا من قبل مجلس الإدارة في مجال اختصاصھ .١٩

  

  :الجمعیةشروط عامة لشغل الوظائف ب



� �� �  

 

9 

  

  )٢٧(مادة 
  :ما یلي الجمعیةیشترط في من یشغل إحدى وظائف 

  .سنة ١٨ألا یقل سنھ عن  -١
  .یتحدد المؤھل طبقاً للوظیفة المطلوبة  -٢
إن ل�م یك�ن ق�د رد إلی�ھ ، ألا یكون قد صدر ضده أي أحكام نھائیة بعقوبات جنائی�ة أو بعقوب�ات مقی�ده للحری�ة ف�ي ج�نح مخل�ة بالش�رف أو الأمان�ة -٣

 .اعتباره
 .تنفیذي و المحاسب تكون فقط للسعودیینوظائف المدیر ال -٤

  :مسوغات التعیین 
  )٢٨(مادة 

  :أن یستوفي المسوغات التالیة الجمعیةعلى من یقع علیھ الاختیار للتعیین في إحدى الوظائف ب
 . الجنسیة سعودي العمل طالب یكون أن .١

 . الوظیفة تتطلبھا شخصیة مقابلات أو اختبارات من تقرره الجمعیة الخیریة بالبشائر  قد ما بنجاح یجتاز أن .٢

 .شھادات الخبرة إن وجدت.التوظیف محل للعمل المطلوبة والخبرات العلمیة المؤھلات على حائزاً  یكون أن .٣

ً  یكون أن  .٤ ً  لائقا  .الجمعیة الخیریة بالبشائرتحددھا  التي الجھة من طبیة شھادة بموجب طبیا
  .وبما لا یتعارض مع نظام وزارة العمل و التنمیة الاجتماعیة  السعودي غیر توظیف یجوز .٥
   الطبیة اللیاقة شرط عدا الشروط ھذه من أكثر أو شرط من السعودیین العمل طالبي إعفاء للجمعیة الخیریة بالبشائر  ویجوز .٦

  

  التأخیر في مسوغات التعیین
  )٢٩(مادة

القید بمكتب العمل عند التعیین على أن تستكمل بقیة المسوغات بعد ذلك ف�ي موع�د أقص�اه ش�ھر یجوز التجاوز عن مسوغات التعیین فیما عدا شھادة 
ً ، من تاریخ استلام العمل تلقائیا دون الحاجة إلى تنبیھ أو إن�ذار  وإذا لم یقم العامل بتسلیم جمیع مسوغات التعیین خلال المدة یعتبر عقد العمل مفسوخا

  .قبل العامل الجمعیةق أو حكم قضائي ودون الإخلال بحقو

  :مدة التعیین
  )٣٠(مادة 

بع�د أن یق�دم رئیس�ھ  الإدارةم العمل بقرار من مجل�س یكون التعیین تحت الاختبار لمدة لا تزید عن ثلاثة أشھر من تاریخ استلا
  :یتضمن الجوانب التالیة الإدارةرئیس مجلس  إلىتقریر 

  .مل للعمل ومدى كفاءتھامدى استعداد الع )١
 .احترام العامل لمواعید العملمدى  )٢
 .علاقة العامل بالعاملین معھ )٣
 .مدى تنفیذ العامل لما یتطلب منھ من واجبات )٤
 .تاریخ استلام العمل وفقا للإقرار )٥
 ).ضعیف –مقبول  –جید  –جید جدا  –ممتاز (التقدیر العام  )٦

 ً   . وإذا انقضت المدة المشار إلیھا دون صدور قرار بفصلھ اعتبر العمل مثبتا
 .الجمعیةمل تحت الاختبار لأكثر من مرة واحدة باولا یجوز تعیین الع

  :مكونات ملف العامل
  )٣١(مادة 

  :ینشأ لكل عامل ملف خاص یحتوي على
  .استمارة التأمینات الاجتماعیة الخاصة بھ )١
  .شھادة المؤھل )٢
 .صحیفة الحالة الجنائیة )٣
 .صورة من شھادة میلاده )٤
 .الجواز أوة الأحوال صورة من بطاق )٥
  .بالإضافة إلى أي مستندات أخرى سبق الإشارة إلیھا كمسوغات للتعیین )٦

  :الاحتفاظ بالملف
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  )٣٢(مادة 

ویحفظ الملف في مكان أمین بمقر شئون العاملین ، بملف العامل لمدة ستة أشھر على الأقل تبدأ من تاریخ انتھاء علاقة العامل بالعمل الجمعیةتحتفظ 
  .الجمعیةب

  :على الملفالإطلاع 

  )٣٣(مادة 
  .لا یجوز الإطلاع على الملف إلا بمعرفة الأفراد المخول لھم ذلك قانونا

  :إیصال الأوراق

  )٣٤(مادة 
  .مستندات أو شھادات ، لكل عامل بھا إیصال بما أودع لدیھا من أوراق  الجمعیةتعطي 

  

  :سحب ورقة من الملف

  )٣٥(مادة 
وعن�د الاس�تلام ، علیھ أن یتقدم بطلب لذلك ویتم الموافقة علی�ھ، الجمعیةفي حالة رغبة أي فرد في سحب ورقة من ملفھ لفترة محددة ثم إرجاعھا إلى 

  تزی�د ع�ن ش�ھر م�ن ت�اریخیتم تصویر المستند المسحوب ویوقع صاحب المستند على الص�ورة باس�تلام الأص�ل ویتعھ�د بإرجاع�ھ ف�ي فت�رة زمنی�ة لا
  .الاستلام

  :عقد العمل

  )٣٦(مادة 
الجمعیة الخیریة  لدى خدمتھ في ملف الأخرى وتوُدع للموظف، إحداھما تسُلّم العربیة، باللغة نسختین من یحرر عمل عقد بموجب التوظیف یتم

ً  العقد ویتضمن ، بالبشائر  وأي معین، عمل لأداء أو المدة محدد غیر أو المدة العقد محدد كان إذا وما علیھ، المتفق والأجر العمل، بطبیعة بیانا
ً  المعتمد ھو العربي النص یكون أن على العربیة جانب اللغة إلى أخرى بلغة العقد تحریر ویجوز ضروریة، بیانات   . دوما

  مكونات عقد العمل

  )٣٧(مادة 
  :یجب أن یتضمن عقد العمل الآتي

  .اسم صاحب العمل وعنوانھ ومحل العمل )١
  .ومھنتھ ورقمھ التأمیني ومحل إقامتھ وما یلزم لإثبات شخصیتھ اسم العامل ومؤھلھ )٢
 .طبیعة ونوع العمل محل التعاقد )٣
  .الأجر المتفق علیھ وطریقة وموعد الصرف وكذلك سائر المزایا النقدیة وكذلك العینیة المتفق علیھا )٤

 :نظام التعیین بمكافأة

  )٣٨(مادة 

  .أو للقیام بعمل غیر مستدیم الجمعیةملین بامتوفرة بالع غیر بأعمال تتطلب مھارة أو تخصصات معینةیجوز تعیین عاملین بمكافأة شاملة للقیام  )١

  .ولو جاوز العمر سن الستین الجمعیةیكون التوظیف بمكافأة بطریق التعاقد وذلك في حدود ما تسمح بھ میزانیة  )٢

 .راطات اللازم توافرھا فیمن یشغلھایكون عمل العامل بمكافأة لوظیفة تحدد واجباتھا ومسئولیاتھا والاشت )٣

مع العمل بمكافأة لمدة لا تزید عن السنة تبدأ من تاریخ استلامھ للعمل ویجوز تجدیدھا لمدة أو أكثر شریطة ألا تتجاوز الم�دة  عقداً  الجمعیةتبرم  )٤
 .سنة واحدة

م�ن المكاف�أة ع�ن س�نة % ١٠ف�أة عن�د تجدی�د العق�د بم�ا لا یج�اوز یحدد في العقد المكافأة الشاملة للوظیفة التي یشغلھا العام�ل ویج�وز زی�ادة المكا )٥
 .التعاقد السابقة
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 .والواردة بلائحة شئون العاملین الجمعیةملین باتسري على العمل بمكافأة كافة القواعد المطبقة على الع )٦

لطبیع�ة  ضافیة التي یكلف بھا وكذلك م�ا ت�راه ملائم�اً عن الجھود غیر العادیة والأعمال الإ منح العامل المعین مكافأة شاملة مقابلاً  للجمعیةیجوز  )٧
 .الوظیفة من ممیزات أخرى

 .إذا أنھى العامل العقد المبرم قبل انتھاء المدة المحددة سقط حقھ في المكافأة عن المدة الباقیة من العقد )٨

حق فسخ العقد قبل انتھاء المدة المحددة لھ لأسباب تقررھا وفي ھ�ذه الحال�ة یس�تحق العام�ل تعویض�ا یع�ادل المكاف�أة المق�ررة ع�ن الم�دة  للجمعیة )٩
 .قوانین مكتب العملأحكام  المتبقیة من فترة العقد وبما لا یتعارض مع

  

  الفصل الثالث
  مواعید العمل

  )٣٩(مادة 

ولا یج�وز تش�غیل العام�ل لأكث�ر ، وللمدیر المسئول تنظیم ساعات العمل طبقا لمقتضیات وض�روریات العم�ل الإدارةتحدد مواعید العمل بقرار من مجلس 
  .ولا تشمل فیھا الفترات المخصصة لتناول الطعام والراحة، من ثمانیة ساعات في الیوم الواحد أو ثمان وأربعین ساعة في الأسبوع 

رره مجل�س یجوز كذلك تكلیف العامل بالعمل في غیر أوقات العمل الرسمیة إذا اقتضت حاجة العمل ولھ في ھذه الحالة الحق في أجر إضافي وفقا لم�ا یق�
  .الإدارة

  )٤٠(مادة 

  .ن الثماني ساعات مل اثني عشر ساعة متصلة أو متقطعة على أن یصرف أجر إضافي لما زاد عایجوز تشغیل الع

  )٤١(مادة 

 وإذا كان ھناك مانع فعلیھ أن یبلغ رئیسھ فوراً ، یجب على العامل أن یحافظ على مواعید العمل المحددة وألا یتغیب عن العمل إلا بإذن من رئیسھ المباشر
ً . أو كتابة مع بیان الأسباب المانعة   .                     بدون إذن وكل غیاب غیر مسبب یعتبر غیابا

  )٤٢(مادة 

  .یتم احتساب التأخیرات عن الحضور في المواعید المحددة طبقا للائحة الجزاءات 

  )٤٣(مادة 

اعتب�ر كأنم�ا أدى ، لمباشرة عملھ وحالت دون ذلك أسباب ترجع إلى صاحب العمل وكان مستعداً ، إذا حضر العامل إلى مقر عملھ في الوقت المحدد لعمل
  .كاملاً  ویستحق أجراً  عملھ فعلاً 

  رادة صاحب العمل استحق نصف الأجرحضر وحالت بینھ وبین مباشرة عملھ أسباب قھریة خارجة عن إ أما إذا

  الفصل الرابع
  الإجازات والغیاب

  

  )٤٤(مادة 
بأجر كامل ولھ الحق في أجازة بأجر كامل في الأعیاد والمناسبات الرسمیة المقررة بالدول�ة بح�د أقص�ى  یومینلكل عامل الحق في راحة أسبوعیة قدرھا 

 ً   .في السنة ثلاثة عشر یوما
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  )٤٥(مادة 
ً  للجمعیة ً  تشغیل العامل في أیام الأجازات بأجر مضاعف إذا اقتضت الظروف ویقصد بالأجر إجمالي ما یتقاضاه العامل مقسوما   . على ثلاثین یوما

  )٤٦(مادة 
ً  الحجة ذوحتى آخر  محرممن أول  الھجریةتتخذ السنة  لاحتساب الإجازات التي تمنح للعاملین وتدخل أیام العطلات الرس�میة ض�من الإج�ازات إذا  أساسا

  .تخللتھا

  )٤٧(مادة 
 ً   .بسبب مثولھ أمام القضاء في دعوى شخصیة أو كشاھد مع تقدیم ما یفید ذلك عامل عن العمل إذا تغیب ال لا یعتبر انقطاعا

  العارضة الأجازات
  )٤٨(مادة 

ً الأ   .للترخیص لھ بإجازة جازة العارضة ھي التي تكون لأسباب عارضة لا یستطیع العامل معھا إبلاغ رؤسائھ مقدما

  )٤٩(مادة 
جازة أخرى بشرط ألا تزید عن یومین متتالیین وألا أیستحق العامل إجازة عارضة لمدة ستة أیام في السنة لأسباب طارئة یتعذر معھا الحصول على 

  .إذنجازة عارضة في یوم حضور وإلا اعتبر غیاب بدون أوأن یقدم طلب ، جازة أخرىأتتصل بأي 
جازة العارضة من وتحسب الأ،  الجمعیةفي العمل لدى  ھجریةط أن یكون العامل قد أمضى سنة وبشر الجمعیةویسري ذلك على كافة العاملین ب

  .جازات السنویة المقررة للعاملالأ

  )٥٠(مادة 
  .جازة العارضة بمرور العامیسقط حق العامل في الأ

  الإجازات الاعتیادیة
  )٥١(مادة 

  :البیان التاليیستحق العامل إجازة اعتیادیة سنویة بأجر كامل حسب 
٢١ .١  ً   .لمن أمضى سنة كاملة بالعمل یوما
٣٠ .٢  ً  .أو لدى صاحب عمل آخر، أو تجاوز سن الخمسین  سنتین الجمعیةلمن أمضى في خدمة  یوما
 .لا یدخل في حساب الإجازات أیام الراحة الأسبوعیة وأیام عطلات الأعیاد والمناسبات الرسمیة .٣

 )٥٢(مادة 

ً أالاعتیادیة على أنھ لا یجوز أن یحصل على  أجازاتھیحتفظ العامل برصید  ف�ي الس�نة بالإض�افة إل�ى  جازة من ھذا الرصید بما لا یتجاوز ستین یوم�ا
  .جازتھأولا یجوز للعامل النزول عن ، الجمعیةوتسري ھذه المدة على كافة العاملین ب، جازة الاعتیادیة المستحقة عن السنةالأ

  )٥٣(مادة 

جازات السنویة بحسب مقتضیات العمل ولا یجوز تقصیرھا أو تأجیلھا أو قطعھا إلا لأسباب قھری�ة تقتض�یھا مص�لحة لأالنشاط مواعید ایحدد مدیري 
ً  ثلاثونجازة سنویة مدتھا أمل على اوفي جمیع الأحوال یجب أن یحصل الع، العمل    .منھا ستة أیام متصلة على الأقل، یوما

  )٥٤(مادة 

بھذا الموع�د قب�ل قیام�ھ  الجمعیةجازتھ السنویة إذا كان متقدما لأداء امتحان في إحدى المراحل التعلیمیة بشرط إخطار أدید موعد للعامل الحق في تح
  .ویجوز تأجیل مدة الإجازة السنویة فیما زاد عن الأیام الستة المشار إلیھا إلى ستة أیام تالیة وذلك بطلب كتابي. جازة بشھر على الأقلبالأ

  )٥٥(مادة 

وتدخل المدة ض�من م�دة اش�تراك العام�ل ف�ي نظ�ام ، الإدارةیكون إیفاد العاملین في بعثات أو منح دراسیة أو دورات تدریبیة بقرار من رئیس مجلس 
  .التأمینات الاجتماعیة وفي استحقاق العلاوة الدوریة والترقیة

  )٥٦(مادة 

  .حددھا صاحب العمل وإذا رفض سقط حقھ في اقتضاء مقابل الإجازةیلتزم العامل بالقیام بالإجازة في التاریخ والمدة التي 

  )٥٧(مادة 

ً ألا یجوز للعامل القیام ب وعلی�ھ أن یح�رر إق�رار بقیام�ھ بالإج�ازة وآخ�ر ب�العودة منھ�ا عل�ى أن ، ب�دون إذن جازة قب�ل الموافق�ة علیھ�ا وإلا اعتب�ر غیاب�ا

  .ل أن یعود فور انتھاء إجازتھ وإلا اعتبر غیاب بدون إذنوعلى العام. جازةیتضمن الأول عنوان العامل أثناء الأ
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  )٣٩(مادة 

ف�إذا بلغ�ت م�دة انقطاع�ھ ، كل عامل لا یعود إلى عملھ دون مبرر بعد انتھاء إجازتھ یحرم من أجره عن غیابھ ابتداء من الیوم التالي لانتھ�اء إجازت�ھ 
ً  یوما ١٤ وتتحم�ل ، استدعاء العامل من مقر إقامتھ في وقت الإجازة لظروف حاج�ة العم�ل للجمعیةویجوز . بخطاب مسجل  على عنوانھ  أنذر كتابتا

  .نطقةفقات عودتھ إذا كان خارج المن الجمعیة

  )٥٨(مادة 

الحق في أن تحرم العامل من أجره مدة الإجازة الممنوحة لھ أو تسترد ما حصل علیھ من أج�ر عنھ�ا إذا ثب�ت اش�تغالھ خلالھ�ا لحس�اب عم�ل  للجمعیة
  .آخر

  الإجازات المرضیة

  )٥٩(مادة 

ً ، للعامل الذي یثبت مرضھ الحق في إجازة مرضیة تحددھا الجھة الطبیة المختصة الأجر وفق لم�ا یح�دده ق�انون  عن ویستحق العامل خلالھا تعویضا
  .التأمین الاجتماعي

  )٦٠(مادة 

ولا تحتسب ھذه المدة من إجازة العامل ویصرف ، منع العامل المخالط لمریض بمرض معد من مزاولة عملھ المدة المناسبة للسلطة الطبیة المختصة
  . عنھا أجره كاملاً 

  

  

  )٦١(مادة 

وف��ي حال��ة الإج��ازة  تقب��ل م��ن المستش��فیات الخاص��ة للأجان��ببش��رط أن یك��ون م��ن المستش��في للس��عودیین وبالنس��بة طبی��ب الیق��رر الإج��ازة المرض��یة 
، مرفقا بھ طلب الإجازة المرضیة لصرف تعویض الأجر عن الإج�ازات المرض�یة الجمعیةویقدم العامل طلب من ، المرضیة یتم خصمھا من العامل

  وفقا لقانون التأمین الاجتماعي

  الخامسالفصل 

  الأجور والمرتبات والأجر الإضافي

  )٦٢(مادة 

  .الجمعیةیجب الالتزام عند تحدید مرتبات الموظفین و علاواتھم وترقیاتھم سماح الموارد المالیة وفي حدود لائحة المرتبات الخاصة ب

  الرواتب

  )٦٣(مادة

مستویات  إداریة  في كل مستوى  عدد من المراتب  لیتسنى  وضع معاییر  خاصة لكل مرتبة  ، سواء   إليتصنیف  الوظائف    إليعمدت  الجمعیة  
  .عشر مراتب  وكل مرتبة تحتوى على عشر نقاط كما في الجدول أدناه إليمن حیث بدایة الراتب  أو  غیر ذلك  ، وقد وزعت الوحدات الإداریة 

  

  الوحدة الإداریة  المرتبة
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  لإداراتمدیرو ا  ٩،١٠

  مدیرو الإدارت  ٧،٨

  موظفو الإدارات  ٣،٤،٥،٦

  المستخدمون  ١،٢

  

  )٦٤(مادة

  :، تصنف  كافة الوظائف في الجمعیة إلي الآتي ٢رقم لأغراض صرف الرواتب  والأجور  وكما ھو محدد في الجدول  .١

  .مستویات للجمعیة  ثلاث  إليیقسم سلم الرواتب  .٢

  .عشر مراتب وتضم ھذه  المراتب جمیع مستویات الجمعیة  إليیقسم سلم الرواتب و الأجور  .٣

  .درجات تكون الدرجة الأولى ھي الدرجة الأدنى وتكون الدرجة العاشرة ھي الدرجة الأعلى) ١٠(تحتوي كل مرتبة علي  .٤

 .) ١٠(تبدأ المراتب من المرتبة الأدنى وھي المرتبة رقم واحد  وتنتھي في المرتبة الأعلى وھي المرتبة رقم  .٥

 .٢یقسم مسمى الوظائف  كما ھو موضح بالجدول رقم  .٦

 .تم وضع  راتب أساسي محدد كبدایة لكل مرتبة ودرجة   ویتبع ذلك  تزاید في مقدار الرواتب .٧

على الأقل من الراتب الأساسي وتتزاید النتیجة حسب التقییم %) ٣٫٥(عشرة درجات تزید زیادة سنویة ثابتة بمعدل  إليتنقسم كل مرتبة  .٨
 .السنوي للموظف

 .كل درجة تساوى  سنة خبرة واحدة عند التوظیف  .٩

 یراه مناسباً وبما تسمح بھ موارد الجمعیة یجوز لمجلس  الإدارة  أن یزید في راتب الموظف  بما یتجاوز  نسبة  الزیادة السنویة الثابتة  و بما .١٠
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  )٢(جدول رقم 

  )٦٥(مادة

  بالجدول  الملحق  مع اللائحة حساب الراتب والأجور  ومن خلال سلم الرواتب و الأجور كما ھو موضح  یتم 

  )٦٦(مادة 

  

، ھ العم�ل یمنح العامل في بدء تعیین�ھ أول مرب�وط الوظیف�ة المق�ررة ل�ھ طبق�ا لمؤھل�ھ الدراس�ي أو خبرات�ھ الس�ابقة ویس�تحق ھ�ذا الأج�ر م�ن ت�اریخ اس�تلام
أو من یفوضھ لاعتبارات المؤھل العلمي أو الخبرات السابقة تعیین العامل بما یج�اوز الفئ�ة الت�ي یع�ین علیھ�ا كم�ا یج�وز ل�ھ  الإدارةز لرئیس مجلس ویجو

  .نبالنسبة للعاملین الفنیین تعیینھم في غیر أدنى الفئات المقررة لھم إذا كان لدیھم من المؤھلات العلمیة والخبرات ما یجیز ھذا التعیی

  )٦٧(ةماد
  .مملكة العربیة السعودیةعامة للعن الحد الذي تقره التشریعات ال الجمعیةالحد الأدنى للأجور ب لا یقل

  :الأجر الإضافي

  )٦٨(مادة 
  .یصرف للعامل أجر إضافي عن ساعات العمل الإضافیة الزائدة عن ساعات العمل الرسمیة 

  المؤھل  الوظائف  المرتبة  مستویات الجمعیة

  مدیرو الإدارات

  أكثر من ذلك  مدیر تنفیذي  ١٠

  سبكالوریو  مدیر تنفیذي  ٩

  سبكالوریو  مدیر إدارة- مدیر تنفیذي  ٨

  سبكالوریو  مدیر إدارة- مدیر تنفیذي  ٧

  موظفو إدارة 

  سبكالوریو  مدیر برامج / محاسب   ٦

٥  

أمین  –مدیر مكتب –باحث اجتماعي  –محاسب 
أخصائي  -علاقات عامة و إعلام –صندوق 

أمین  – مدرب حاسب –تقنیة معلومات 
  مدیر برامج  - مستودع

  سبكالوریو

٤  

أمین  –مدیر مكتب –باحث اجتماعي  –محاسب 
أخصائي  -علاقات عامة و إعلام –صندوق 

صادر ووارد   -مدرب حاسب –تقنیة معلومات 
  مدیر برامج  -أمین مستودع  -

  دبلوم

٣  
أمین صندوق  –مدیر مكتب –باحث اجتماعي 

  علاقات عامة و إعلام –
  أقل من ذلك

  المستخدمون
  أقل من ذلك  سائق  ٢

  أقل من ذلك  عامل  ١
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  )٦٩(مادة 
ً إذا وقع العمل الإضافي في یوم الراحة الأسبوعیة أو  عن الساعات الإض�افیة ولا یج�وز البق�اء ف�ي غی�ر مواعی�د  الإجازة الرسمیة یصرف الأجر مضاعفا

للازمة لھ�ذا العمل الرسمیة على ذمة العمل الإضافي إلى بعد الحصول على موافقة مسبقة واعتمادھا من المدیر المختص بالعمل المطلوب إنتاجھ والمدة ا
  .والظروف التي تستدعي ذلك

  

  :جور والمرتباتسداد الأ

  )٧٠(مادة 
 ً   .ویتم ذلك في أحد أیام العمل وفي مكانھ تؤدي الأجور والمرتبات وغیرھا من المبالغ المستحقة للعامل بالعملة المتداولة قانونا

  )٧١(مادة 
  .العربي من الشھر ٣٠وحتى یوم ٢٥العمال المعینون بأجر شھري تؤدى أجورھم مرة على الأقل في الشھر في الفترة من یوم 

  )٧٢(مادة 
إلا إذا كان العامل قد ترك العمل من تلقاء نفسھ فیج�ب ف�ي ھ�ذه  إذا انتھت علاقة العمل یؤدي صاحب العمل للعامل أجره وجمیع المبالغ المستحقة لھ فوراً 

  .الحالة على صاحب العمل أداء أجر العمل وجمیع مستحقاتھ وذلك في مدة لا تتجاوز سبعة أیام من تاریخ مطالبة العامل بھذه المستحقات

  :استلام الأجر
  )٧٣(مادة 

من أجر العامل إلا إذا وقع العامل بما یفید استلامھ لأجره في السجل المخصص ل�ذلك أو ف�ي كش�وف الأج�ور عل�ى أن تش�مل بیان�ات  الجمعیةلا تبرأ ذمة 
  .ھذه المستندات مفردات الأجور

  :الخصومات من المرتب
  )٧٤(مادة 

أثن�اء س�ریان العق�د أو أن تتقاض�ى أی�ة فائ�دة ع�ن ھ�ذه وف�اء لم�ا یك�ون ق�د اقترض�ھ م�ن م�ال % ١٠أن تقتطع من أج�ر العام�ل أكث�ر م�ن  للجمعیةلا یجوز 
ً ، القروض   .ویسري ذلك الحكم على الأجور المدفوعة مقدما

  )٧٥(مادة 
ویج�وز رف�ع ، م�ن ھ�ذا الأج�ر% ٢٥لا یجوز في جمیع الأحوال الاستقطاع أو الحجز أو النزول على الأجر المستحق للعامل لأداء أي دین إلا في ح�دود 

  .في حالة دین النفقة% ٥٠نسبة الخصم إلى 
ً ، وعند التزاحم یؤدي دین النفقة لصاحب العمل بسبب ما أتلفھ العمل أو استرداد لم�ا ص�رف إلی�ھ بغی�ر وج�ھ ح�ق أو م�ا وق�ع علی�ھ م�ن  ثم ما یكون مطلوبا

وتحتسب النسب المشار إلیھ�ا بع�د خص�م ، أن تصدر بھ موافقة مكتوبة من العامل  المقررةویتشرط لصحة النزول عن الأجر في حدود النسبة ، جزاءات 
 ً كذا ما یكون صاحب العمل قد أقرضھ للعامل في حدود النسبة المنصوص علیھا ، لقوانین التأمین الاجتماعي  الضریبة على الدخل والمبالغ المستحقة وفقا

  .في المادة السابقة

  :السلفیات
  )٧٦(مادة 

طل�ب  العام�ل  وأن یق�دم الجمعی�ةإذا س�محت م�وارد  مقدار خمسة روات�ب دإعطاء سلف للعاملین بدون حد أدنى وبح للجمعیةیجوز 
  :وتتخذ الإجراءات التالیة،  من مجلس الإدارة وتتم الموافقة علیھ

  .تقدیم طلب من طالب السلفة )١
  .الموافقة على استخراج السلفة )٢
 .تقدم صورة من الطلب لشئون العاملین للخصم )٣
 .تقدم صورة من الطلب للإدارة المالیة التابعة )٤
 .الجمعیةوجود ضامن للسلفة وھو شخص آخر من العاملین ب )٥
 .توقیع إیصالات أمانة على كل من صاحب السلفة والضامن )٦
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  دسالفصل السا
  العلاوات والترقیات والبدلات

   

  )٧٧(مادة 
وتك�ون ، م�ن ك�ل ع�ام  مح�رموذل�ك ف�ي أول  الجمعی�ةطبق�ا لنظ�ام الع�لاوات المق�ررة ف�ي  الإدارةالعلاوة منحة للعامل المرضي عن عملھ یقررھا مجل�س 

  . من الأجر الأساسي %٧العلاوة بما لا یقل عن 

  )٧٨(مادة 
ً بالنسبة لمن لم یؤمن علیھم سواء لأنھ�م ك�انوا بالمع�اش أو منت�دبین أو م�ؤمن عل�ی لم�ا ی�راه مجل�س  ھم ل�دى جھ�ات أخ�رى یرف�ع أج�ر ك�ل م�نھم بمبل�غ طبق�ا

  .الإدارة

  )٧٩(مادة 
  .الإدارةتمنح العلاوة للعاملین بناء على التقاریر السنویة التي یقرھا مجلس 

  )٨٠(مادة 
تعدیل موعد العلاوات الدوریة إذا اقتضت الضرورة وذل�ك بس�بب ع�دم س�ماح الم�وارد المالی�ة ویش�ترط أساس�ا لم�نح الع�لاوة س�ماح  الإدارةیجوز لمجلس 

لتقری�ر  الإدارةلبعض الظروف الاقتصادیة التي یتعذر معھا صرف العلاوات یعرض الأم�ر عل�ى مجل�س  الجمعیةالموارد المالیة بذلك وفي حالة تعرض 
ً ما یراه ملائم ً  ا   .من تاریخ عرض الأمر علیھ خلال ثلاثین یوما

  )٨١(مادة 
م�ن مجل�س  یحرم من العلاوة الدورة أو جزء منھا من یصدر عنھ أعمال تخل بواجبات الوظیفة خلال العام السابق لتقریر العلاوة ویكون الحرم�ان بق�رار

  .الإدارة

  )٨٢(مادة 
ً  الجمعیةیجوز أن یصرف للعاملین ب للقواعد التي تص�درھا الدول�ة وذل�ك بق�رار  المنح والمزایا والعلاوات الاجتماعیة التي تقررھا الدولة للعاملین بھا وفقا

  .نح أو مزایا أو علاوات استثنائیةكما یجوز صرف م. وبشرط سماح الموارد المالیة الإدارةمن مجلس 

  )٨٣(مادة 
بع�د الع�رض عل�ى  الجمعی�ةتقریر صرف حوافز ومكافآت تشجیعیة للعامل الذي قام بمجھود غیر عادي أسھم بھ في تحقی�ق أھ�داف  الإدارةیجوز لمجلس 

  .إذا سمحت الموارد المالیة للمدیر التنفیذي كما یجوز صرف حوافز ومكافآت تشجیعیة الإدارةمجلس 

  )٨٤(مادة 
منح العامل علاوة تشجیعیة تعادل العلاوة الدوریة المقررة حتى ولو تجاوز الأجر المقرر للوظیف�ة وبمراع�اة  الإدارةیجوز لمجلس 

  :ما یلي

  .أن تكون كفایة العامل قد حددت بمرتبھ ممتازة عن العاملین الآخرین -١
  .في النفقات أو رفع في مستوى الأداء أن یكون العامل قد حقق اقتصاداً  -٢
 .العلاوة أكثر من مرة كل سنتین لا یمنح العامل ھذه -٣
 .منح ھذه العلاوة من استحقاق العلاوة الدوریة في مواعیدھا -٤

 

 :الترقیات
  )٨٥(مادة 

 الإدارةو بأغلبیة من عدد أعضاء المجلس وتعتبر نافذة من تاریخ صدور القرار واعتمادھا من رئیس مجلس  الإدارةتصدر الترقیة بقرار من مجلس 
  .الجمعیةبشرط سماح موارد 

  )٨٦(مادة 
  .یمنح العامل بدایة الدرجة الوظیفیة المرقى لھا ویستحق علاوة من أول الشھر التالي لصدور القرار

  )٨٧(مادة 
  .یجوز الجمع بین العلاوة السنویة وعلاوة الترقیة في سنة واحدة

  )٨٨(مادة 
 ةم�ع التقی�د بالأقدمی� بالاختیار أن  یكون العامل من بین الحاصلین على تقدیر جی�دتكون ترقیة العامل للدرجة التالیة التي یشغلھا ویشترط في الترقیة 

  .في ذات مرتبة الكفایة
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  الفصل الثامن
  تقاریر كفایة الأداء

  )٨٩(مادة 
ویك�ون ذل�ك عل�ى أس�اس تق�دیر ، تق�اریر ع�ن ك�ل س�نة مالی�ة وتقدم ھ�ذه ال، سواء معینین أو غیرھم الجمعیةملین بایخضع لنظام التقاریر السنویة جمیع الع

  .ضعیف –دون المتوسط  –مقبول  -جید –جید جدا  –ممتاز : كفایة العامل بتقدیرات
  .الإدارةویكون إعداد ھذه التقاریر وفقا للإجراءات التي یحددھا مجلس 

  )٩٠(مادة 
  .بالعاملین معھ وأسلوب تعاملھ مع الجمھور یشمل التقریر البیانات التي تتعلق بكفایة العامل ومدى احترامھ لمواعید العمل وعلاقتھ

  )٩١(مادة 
  .یحرم العامل المقدم عنھ تقریر سنوي واحد بدرجة ضعیفة أو تقریران متتالیان بدرجة دون المتوسط من العلاوة الدوریة

  )٩٢(مادة 
  .صلھ من الخدمةللنظر في اقتراح ف الإدارةالعامل الذي یقدم عنھ تقریران متتالیان بتقدیر ضعیف یحال لمجلس 

وظیف�ة م�ن ذات  فإذا تبین لھ من فحص حالتھ أنھ أكثر ملائمة للقیام بوظیفة أخرى من ذات الدرجة قرر نقلھ إلیھا و إذا تبین أنھ غیر صالح للعمل في أي
  .الدرجة قرر فصلھ من الخدمة مع اتخاذ الإجراءات المنظمة لذلك

  )٩٣(مادة 
ً یجب إخطار العاملین الذین یرى  بأوجھ القصور في ھذا الأداء طبقا للتقاریر الدوریة أولا بأول و للعامل أن یتظلم من  رؤساؤھم أن مستوى أدائھم ضعیفا
 ً   .من تاریخ علمھ ھذا التقریر في خلال ستین یوما

  الفصل التاسع

  واجبات العامل والأعمال المحرمة علیھ
  

  )٩٤(مادة 
  :یجب على العامل مراعاة الآتي

  .بدقة وأمانةالمرفق بالعقد  الوظیفيالوصف  فيوالمكتوبة أداء الواجبات المنوط بھا  .١
 .وأن یبذل فیھا عنایة الشخص الحریص، أن ینجز الأعمال في الوقت المحدد .٢

 .أن یحسن معاملة الجمھور مع إنجاز صالحھ في الوقت المناسب .٣

 .في حالة التغیب عن العمل أو التأخیر عن المواعید الجمعیة المحافظة على مواعید العمل وإتباع الإجراءات التي تحددھا .٤

 .المحافظة على كرامة الوظیفة بالمسلك اللائق بھا .٥

 .الجمعیةالمحافظة على أموال وممتلكات  .٦

 .بمحل إقامتھ وحالتھ الاجتماعیة وكل تغییر یطرأ علیھا الجمعیةإبلاغ  .٧

 .زمة لتأمین سیر العمل وأن یحترم رؤساءه وزملاءه في العملأن یتعاون مع الزملاء في أداء الواجبات العاجلة اللا .٨

 .وأمنھا الجمعیةأن یراعي النظم الموضوعة للمحافظة على سلامة  .٩

 

  )٩٥(مادة 
على  بناءعلى العامل أن یحافظ على أسرار العمل ولا یجوز لھ أن یفضي بأي معلومات أو إیضاحات عن المسائل التي ینبغي أن تظل سریة بطبیعتھا أو 

  .ویظل ملتزما بالكتمان حتى بعد انتھاء علاقتھ بالعمل، تعلیمات خاصة

  )٩٦(مادة 
  .حتى وإن تعلقت بعمل ھو مكلف بھ الجمعیةلا یجوز للعامل أن یحتفظ لنفسھ بأصل أیة ورقة من الأوراق الخاصة ب

  
  
  

  )٩٨(مادة 
أن ی�أذن للعام�ل ف�ي عم�ل مع�ین ش�ریطة  الإدارةعلى أنھ یجوز لرئیس مجلس . لا یجوز للعامل أن یؤدي أعمالا للغیر ولو في غیر أوقات العمل الرسمیة

  .أن یكون في غیر الأوقات الرسمیة للعمل
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  )٩٩(مادة 
  :یحظر على العامل ما یلي

  .الجمعیةالاشتراك في أوجھ نشاط أو مشروعات المنشآت التي تمارس نشاطا مماثلا مرتبطا بنشاط  .١
 .قبول أي ھدایا أو مكافآت أو عمولة أو قرض من أي نوع بمناسبة قیامھ بواجبات وظیفتھ .٢

 .الجمعیةإلا بتصریح من  الجمعیةالتصریح بمعلومات أو بیانات تتصل بعمل  .٣

توزیع منشورات أو جم�ع توقیع�ات أو تنظ�یم اجتماع�ات بمك�ان العم�ل ب�دون موافق�ة ص�احب العم�ل ب�دون موافق�ة  جمع نقود أو تبرعات أو .٤
  .مع مراعاة ما تقضي بھ أحكام القوانین المنظمة للنقابات العمالیة، صاحب العمل

  :تأدیب العاملین

  )١٠٠(مادة 

 ً   .أن یكون ذات صلة بالعمل یشترط في الفعل الذي تجوز مسائلة العامل عنھ تأدیبیا

  )١٠١(مادة 
ً  لا   .یجوز توقیع جزاء تأدیبي على العامل بعد انتھاء تاریخ الانتھاء من التحقیق في المخالفة بأكثر من ثلاثین یوما
  
  

  )١٠٢(مادة 
ً  كل عامل یخالف الواجبات المنصوص علیھا في ھذه اللائحة أو یخرج على مقتضى الواج�ب ف�ي أعم�ال وظیفت�ھ یعاق�ب وذل�ك م�ع ع�دم الإخ�لال ، تأدیبی�ا

  .بالحق في إقامة الدعوى المدنیة أو الجنائیة عند الاقتضاء

  )١٠٣(مادة 
  .تكون العقوبات في حدود لائحة الجزاءات الخاصة بالجمعیة

  )١٠٤(مادة 
تنفی�ذا لأم�ر مكت�وب ص�ادر م�ن ال�رئیس ب�الرغم م�ن  إلى أمر صادر إلی�ھ م�ن رئیس�ھ إلا إذا ثب�ت أن تنفی�ذ المخالف�ة ك�ان لا یعفى العمل من الجزاء استناداً 

  .وفي ھذه الحالة تقع المسئولیة على مصدر الأمر وحده، تنبیھھ كتابة إلى المخالفة

  :العقوبات التأدیبیة التي یجوز توقیعھا على العامل

  )١٠٥(مادة 
  .الإنذار .١
  .الغرامة .٢
 لفت النظر .٣

 أشھر تأجیل موعد استحقاق علاوتھ لمدة لا تجاوز الثلاثة .٤

 .الخصم من المرتب بحد أقصى خمسة أیام في المرة الواحدة ولمدة لا تجاوز الشھر خلال السنة .٥

 .الحرمان من العلاوة الدوریة بما لا یجاوز نصف قیمتھا .٦

 .الوقف عن العمل .٧

 .قانون العمل  الفصل من الخدمة وفقا لأحكام .٨

 .الفصل إن لم یقدم مسوغات التعیین في المھلة المحددة .٩

 .أجیل الترقیة عند استحقاقھا لمدة لا تجاوز السنةت.١٠

 .خفض الأجر بمقدار علاوة على الأكثر.١١

 .كان یتقاضاه الخفض إلى وظیفة في الدرجة الأدنى مباشرة دون إخلال بقیمة الأجر الذي .١٢                        

                  

  )١٠٦(مادة 
 ً وتقید الغرامات التي توقع على العاملین في سجل خاص مع بیان سبب توقیعھ�ا واس�م م�ن وق�ع ، للأجر عن مدة مبینة یجوز أن یكون مبلغ الغرامة مساویا
  .علیھ الغرامة ومقدار مرتبھ أو أجره

  )١٠٧(مادة 
ع دفاعھ یدون ك�ل ذل�ك ف�ي محض�ر لا یجوز توقیع عقوبة على العامل فیما عدا لفت النظر إلا بعد إبلاغھ كتابة بما نسب إلیھ والتحقیق معھ في ذلك وسما

لعم�ل خاص یودع في ملف العمل ولا یجوز وقفة ع�ن العم�ل أثن�اء الحقی�ق إلا إذا ك�ان التحقی�ق بس�بب م�ا نس�ب إلی�ھ م�ن ارتك�اب أي جنح�ة داخ�ل دائ�رة ا
  .اءتھ وجب إعادتھ للعملأو من ینیبھ وفي حالة عدم تقدیم العامل للمحاكمة أو قضي ببر الإدارةویكون الإیقاف بقرار من رئیس مجلس 
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  )١٠٨(مادة 
  .یكون لكل عامل صحیفة جزاءات یدون فیھا نوع المخالفة وتاریخ وقوعھا ومقدار العقوبة وتحفظ بملفھ الخاص

  )١٠٩(مادة 
وص�ي علی�ھ بعنوان�ھ المب�ین یجب إبلاغ العامل كتابة بما وقع علیھ من عقوبات ونوعھا ومقدار العقوبة ف�إذا امتن�ع ع�ن اس�تلام ال�بلاغ أرس�ل إلی�ھ بكت�اب م

  .بملفھ الخاص

  )١١٠(مادة 
وكان ھذا الإتلاف ناتجا عن خطأ العامل وجب أن یتحم�ل ، سواء كانت في عھدتھ أو لم تكن الجمعیةإذا تسبب العامل في فقد أو إتلاف أو تدمیر ممتلكات 

  .العامل المبلغ اللازم نظیر ذلك

  )١١١(مادة 
  :ون مكافأة ودون تعویض في الحالات الآتیةیفصل العامل دون سابق إعلان ود

  .إذا انتحل شخصیة غیر صحیحة أو قدم شھادات أو توجیھات مزورة .١
  .إذا كان معینا تحت الاختبار وثبت عدم صلاحیتھ .٢
 للجمعیةإذا ارتكب خطأ نشأت عنھ خسارة مادیة جسیمة  .٣

العم�ل رغ�م إن�ذاره كتاب�ة عل�ى أن تك�ون ھ�ذه التعلیم�ات مكتوب�ة ومعلق�ة بأم�اكن إذا لم یراعي التعلیمات اللازم إتباعھا لسلامة العاملین أو مكان  .٤
 .ظاھرة

عل�ى أن یس�بق الفص�ل إن�ذار ، إذا تغیب بدون سبب مشروع أكثر من عشرین یوما متقطعة خلال السنة الواح�دة أو أكث�ر م�ن عش�رة أی�ام متتالی�ة .٥
 .نیةغیابھ عشرة أیام في الحالة الأولى وخمسة في الثا دكتابي بع

 .إذا لم یقم العامل بتأدیة التزامات وظیفتھ الجوھریة المترتبة على عقد العمل .٦

 .الجمعیةإذا أفشى أسرار خاصة ب .٧

 .إذا حكم علیھ نھائیا في جنحة أو جنایة ماسة بالشرف أو الأمانة أو الآداب العامة .٨

 .مخدرة إذا وجد أثناء ساعات العمل في حالة سكر بین أو متأثر بما تعاطاه من ماده .٩

  .أحد رؤساء العمل أثناء أو بسبب العمل  ذا إذا وقع منھ اعتداء جسیم علىإذا وقع من العامل اعتداء على المدیر المسئول وك.١٠
 .الجمعیةإذا تسبب في عملھ في أي إتلاف أو فقد أشیاء من الممتلكات الخاصة ب.١١

 )١١٢(مادة 

أو م�ن یفوض�ھ ویش�ترط ف�ي م�ن یفوض�ھ أن یك�ون م�ن الش�ئون  الإدارةكل عامل یقع منھ ما یستدعي مؤاخذت�ھ یح�ال للتحقی�ق ال�ذي یت�ولاه رئ�یس مجل�س 
ویس�أل العام�ل ف�ي محض�ر مكت�وب علی�ھ المنس�وب إلی�ھ كم�ا یس�أل الش�ھود إن وج�دوا وس�جل دفاع�ھ ، القانونیة أو من ذوي الخبرة في موض�وع المخالف�ة

  .ضع التحقیق وما انتھى إلیھ في ملفھ الخاصویو
على أن یبدأ التحقیق خلال س�بعة أی�ام عل�ى الأكث�ر م�ن ، ویحظر توقیع جزاء على العامل إلا بعد إبلاغھ كتابة بما نسب علیھ وسماع أقوالھ وتحقیق دفاعھ

  .تاریخ اكتشاف المخالفة
عل�ى أن یثب�ت ، ن الأجر الذي لا یزی�د مق�داره عل�ى أج�ر ی�وم واح�د أن یك�ون التحقی�ق ش�فاھھویجوز في المخالفات التي یعاقب علھا بالإنذار أو الخصم م

  .مضمونھ في القرار الذي یقضي بتوقیع الجزاء
 ً   .وفي جمیع الأحوال یشترط أن یكون القرار الصادر بتوقیع الجزاء مسببا

  )١١٣(مادة 
بن�اء عل�ى  الإدارةیكون توقیع الجزاءات المنصوص علیھا على العاملین م�ن اختص�اص الم�دیر فیم�ا ع�دا الفص�ل م�ن الخدم�ة فیص�در بق�رار م�ن مجل�س 

  .عرض المدیر التنفیذي وبعد اتخاذ الإجراءات القانونیة المقررة بقانون العمل

  )١١٤(مادة 
  .الذي یبت في أول اجتماع لھ في المظلمة علیھ الإدارةیكون التظلم من توقیع الجزاءات إلى مجلس 

  )١١٥(مادة 
ولا یجوز أن یقتطع من أجر العامل وفاء للجزاءات ، توقیع جزاء الخصم على العامل عن المخالفة الواحدة بما یزید عن أجر خمسة أیام للجمعیةلا یجوز 

  .الموقعة علیھ أكثر من أجر خمسة أیام في الشھر الواحد

  )١١٦(مادة 
  .ذا حدد الخصم بنسبة محددة من الأجر اعتبر المقصود بذلك ھو الأجر الأساسي الیومي للعاملإ

  )١١٧(مادة 
  .توقیع أكثر من جزاء واحد عن المخالفة الواحدة للجمعیةیجوز 

  )١١٨(مادة 
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المخالفة الجدیدة خلال ستة أشھر من تاریخ إبلاغ العامل متى وقعت ، یجوز تشدید الجزاء إذا عاد العامل لارتكاب مخالفة جدیدة من نوع المخالفة السابقة
  .بتوقیع الجزاء السابق

  الفصل العاشر

  إنھاء الخدمة
  )١١٩(مادة 

ج�از للعام�ل إنھ�اؤه دون تع�ویض عن�د انقض�اء ، ف�إذا أب�رم العق�د عل�ى خم�س س�نوات . تنتھي خدمة العامل بانتھاء عق�د العم�ل مح�دد الم�دة بانقض�اء مدت�ھ
  .وذلك بعد إخطار صاحب العمل قبل الإنھاء بثلاثة أشھر ،الخمس سنوات

  .وتسري أحكام الفقرة السابقة على حالات إنھاء العامل للعقد بعد انقضاء المدة المذكورة

  )١٢٠(مادة 
  .الإدارةببلوغ السن المقررة لترك الخدمة ویجوز استمرار العامل بعدھا بعد موافقة مجلس  الجمعیةتنتھي خدمة العامل ب

  )١٢١(مادة 
 ً للخدمة ولا یجوز فصل العامل قبل نفاذ إجازاتھ المرض�یة والعادی�ة بالإض�افة للرص�ید المتجم�د م�ن إجازات�ھ م�ا ل�م  تنتھي خدمة العامل لعدم اللیاقة صحیا

في إنھ�اء التعاق�د قب�ل مض�ي خمس�ة  أن تخطر العامل برغبتھا الجمعیةوعلى ، وذلك وفقا لما یحدده قانون التأمین الاجتماعي. یطلب إنھاء خدمتھ قبل ذلك
 ً   .من تاریخ استنفاذ العامل لإجازاتھ عشر یوما

  )١٢٢(مادة 
ً  الجمعیةتنتھي خدمة العامل ب متقطع�ة خ�لال الس�نة  بالاستقالة ویعتبر في حكمھا انقطاع العام�ل ع�ن عمل�ھ لأكث�ر م�ن عش�رة أی�ام متص�لة أو عش�رین یوم�ا

أم�ر  ویتع�ین ع�رض. ة الانقط�اع أن ین�ذر العام�ل كتاب�ة بع�د خمس�ة أی�ام ف�ي الحال�ة الأول�ى وعش�رة ف�ي الثانی�ةویشترط في حال، الواحدة دون عذر مقبول
  .مجلس الإدارةالعامل على 

  )١٢٣(مادة 
  .بالطریق التأدیبي الجمعیةتنتھي خدمة العامل بالفصل من 

  )١٢٤(مادة 
  .إذا حكم علیھ نھائیا في جنایة أو جنحة ماسة بالشرف أو الأمانة أو الآداب العامة الجمعیةتنتھي خدمة العامل ب

  )١٢٥(مادة 
  .بوفاة العامل حقیقة أو حكما ویكون تقریر الوفاة حكما بموجب حكم قضائي الجمعیةتنتھي خدمة العامل ب

  )١٢٦(مادة 
لق�انون  ١٣٧عج�زه عج�زا مس�تدیما مت�ى ثب�ت ع�دم وج�ود أي عم�ل آخ�ر طبق�ا للم�ادة  بعجزه كلیا عن أداء عملھ الأصلي أو الجمعیةتنتھي خدمة العامل ب

  . التأمین الصحي

  )١٢٧(مادة 
  .بعد إنھاء خدمتھ بغیر الطریق التأدیبي الإدارةتنتھي خدمة العامل بقرار من مجلس 

  
  
  

  )١٢٨(مادة 
اس�تبقاء  الإدارةعلى أنھ یج�وز بق�رار م�ن مجل�س ، ھجریةالتقاعد بأقل من ستین سنة سن التقاعد بالنسبة للعاملین ستین سنة میلادیة ولا یجوز تحدید سن 

وإذا كان العقد محدد المدة إلى ما بع�د بل�وغ العام�ل ھ�ذه  الإنجازعلى  العامل الذي جاوز الستین لمدد أخرى إذا اقتضت مصلحة العمل وكان العامل قادراً 
  .السن فلا ینتھي العقد إلا بانقضاء مدتھ

  

  :لاستقالةا
  )١٢٩(مادة 

الاس�تقالة خ�لال  للعامل أن یقدم استقالتھ وتكون الاستقالة مكتوبة وغیر مشروطة وعلیھ أن یستمر في عملھ بع�د تق�دیم الاس�تقالة إل�ى أن یبل�غ بق�رار بقب�ول
 ً   .وفي حالة عدم إخطاره في المدة المذكورة تكون الاستقالة مقبولة، من تاریخ تقدیمھا ثلاثین یوما

  .وفي ھذه الحالة تعتبر الاستقالة كأن لم تكن، وللعامل الحق في العدول عن استقالتھ خلال أسبوع من تقدیمھا وبشرط أن یتم العدول كتابة

  :شھادة الخبرة
  )١٣٠(مادة 
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 ً ل الذي كان یؤدیھ ویب�ین فیھ�ا أیض�ا عند انتھاء خدمتھ شھادة خبرة یثبت فیھا تاریخ دخول الخدمة وتاریخ خروجھ منھا ونوع العم یعطى لكل عامل مجانا
  .إذا طلب العامل ذلك أثناء سریان العقد وفي نھایتھ، قیمة الأجور والمرتبات ونوع الامتیازات إن وجدت

  .شھادات أو أدوات، من أوراق الجمعیةویرد إلیھ ما یكون قد أودعھ لدى 

  :وفاة العامل
  )١٣١(مادة 

  .لأسرتھ ما یعادل شھرین كاملین  الجمعیةإذا توفي العامل وھو في الخدمة تصرف 

  :إخلاء طرف العامل
  )١٣٢(مادة 

 ً ً  في جمیع الأحوال سواء كانت استقالة أو وفاه حكما أو لبلوغ سن الإحالة للتقاعد لابد أن یق�دم العام�ل إخ�لاء ط�رف عم�ا بحوزت�ھ م�ن أدوات أو  أو وجوبا
  .عھد على أن توقع على إخلاء الطرف كل الإدارات المعنیة

  :مكافأة نھایة الخدمة
  )١٣٣(مادة 

 تعدل مكافأة یستحق فإنھ للتقاعد، النظامي السن بلوغ أو  الطرفین بین بالتراضي العمل إنھاء على الاتفاق أو العقد انتھاء الخدمة نھایة سبب كان إذا. 
  .سنوات خمس إلى سنة من خدمتھ كانت إذا  الخدمة من سنة كل عن شھر راتب نصف

  .خدمة سنة كل عن كامل شھر راتب تعادل المكافأة فتكون سنوات خمس من أكثر خدمتھ كانت إذا. ٢
  .)سنوات ٥ من أكثر أو أقل( الخدمة مدة حسب المكافأة إلى بالنسبة السنة أجزاء تعامل. ٣
 سنوات خمس عن تزد ولم متتالیتین  سنتین خدمتھ سنوات بلغت إذا الخدمة نھایة مكافأة یستحق فإنھ العامل استقالة ھو الخدمة نھایة سبب كان إذا. ٤

  .خدمة سنة كل عن راتب ثلث )١/ ٣ ( بمقدار
 كل عن شھر راتب ثلثي )٢/ ٣ ( تعادل  مكافأة یستحق فإنھ سنوات عشر تبلغ ولم متتالیة سنوات خمس الاستقالة طالب العامل خدمة زادت إذا أما .٥

  .خدمة سنة
  .خدمة سنة كل عن شھر راتب فیستحق فأكثر سنوات عشر المستقیل خدمة بلغت إذا أما. ٦
  سنة كل عن كامل شھر راتب مكافأة فیستحق العامل إرادة عن خارجة قاھرة قوة الخدمة نھایة سبب كان إذا .٧

  .خدمة

  الحادي عشر الفصل

  :والتأھیل التدریب 
  ) ١٣٤ ( مادة

ً  وإعدادھم ،اموظفیھ وتأھیل بتدریب  الجمعیة الخیریة بالبشائر  تقوم :  ً  مھنیا  تجدید بھدف الصدد ھذا في تعَُدُّ  التي البرامج وفق دوري، بشكل وفنیا

  . للموظفین الكلي  المجموع من )% ٥ ( عن تزید لا بنسبة معارفھم، وتنمیة مھاراتھم وتطویر
  

   ) ١٣٥ ( مادة
  . التأھیل أو التدریب فترة طوال الموظف أجر صرف یستمر 

   ) ١٣٦ ( مادة
 ومسكن مأكل من المعیشة وسائل تؤمن كما والعودة، الذھاب في السفر تذاكر وتؤمن والتأھیل التدریب تكالیف  الجمعیة الخیریة بالبشائر تتحمل 

  . داخلیة وتنقلات

   ) ١٣٧ ( مادة
 الحالات في وذلك ، ذلك في سبیل علیھ اصرفتھ التي النفقات كافة حمّلھت وأن الموظف تأھیل أو تدریب نھيت أن  للجمعیة الخیریة بالبشائر  یجوز 

  : الآتیة
  .البرنامج حضور في مواظب غیر أو جادّ  غیر أنھ تأھیلھ أو تدریبھ تتولى التي الجھة عن الصادرة التقاریر في ثبت إذا - ١ 

  . مقبول عذر دون لذلك المحدد الموعد قبل التأھیل أو التدریب إنھاء الموظف قرر إذا - ٢

  ) ١٣٨ ( مادة
  . میزانیتھ من نفقات التدریب یدفع أن ویجوز الإمكان، حسب الدیھ بالعمل الملتحقین المتطوعین بتدریب  الجمعیة الخیریة بالبشائر تقوم  

  
   الثاني عشر الفصل
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  التطوعي التوظیف
  .التطوعي للعمل الحاجة رأى متى للغیر التطوع فرص یعرض أن لجمعیة رؤیة  یحق:  ) ٢٨ ( مادة
  .جمعیة رؤیة  في التطوعیة الأعمال وبنود شروط المتطوع في تتوفر أن یجب:  ) ٢٩ ( مادة
  .رأیھ وإبداء المتطوعین، اجتماعات حضور متطوع كل حق من:  ) ٣٠ ( مادة

  :)التعاوني( التطوعي العمل اتفاقیة
  :كذلك عنھ، وتتضمن الأساسیة المعلومات وتتضمن التطوعیة الخدمات في مشاركة طلب استمارة بتعبئة المتطوع یقوم:  ) ٣١ ( مادة

  .یجیدھا التي المھارات  -
  .التطوعي العمل في سابقة خبرات  -
  .فیھا المشاركة یرغب التي المجالات  -
  .یجیدھا التي اللغات  -
  .للمشاركة المتاح الزمن  -

ً  العمل من المتطوع یمَُكّن لا:  ) ٣٢( مادة   .الصلاحیة صاحب موافقة بعد إلا متطوعا
ً  یكون أن دون تطوعي، عمل اتفاقیة أي إنھاء لجمعیة رؤیة  یحق:  ) ٣٣ ( مادة   . القرار ذلك أسباب بإبداء ملزما
 ثلاثة مدة التطوعي العمل استمر في إذا ، قدمّھ الذي والجھد الوقت تتضمن التطوعیة، بمشاركتھ إفادة على الحصول متطوع كل حق من:  ) ٣٤ ( مادة

  .الأقل على أشھر
ً  مسئولة  غیر جمعیة رؤیة :  ) ٣٥( مادة  التعاقدیة أو الوظیفیة إخلال بالتزاماتھ أي عن مسؤول وغیر الرسمیة، بوظیفتھ المتطوع ارتباطات عن نظامیا

  . الشخصیة

  

  عشر الثالثالفصل 
  لائحة الجزاءات

  الجزاءات  المخالفات

  الثالثة  الثانیة  الأولي  

  :التأخیر في الحضور) ١
التأخیر في الحضور بدون إذن كتابي أو .  أ

  دقیقة ٣٠عزر مقبول لغایة 

تجمع التأخیرات طوال الشھر ویحتسب خصم نصف یوم على 
  دقیقة من التأخیرات  ٦٠دقیقة بعد خصم  ٣٠التأخیر لغایة 

التأخیر في الحضور بدون إذن كتابي أو .  ب
  دقیقة ٦٠عزر مقبول لأكثر من 

تجمع التأخیرات طوال الشھر ویحتسب خصم یوم على التأخیر 
  من التأخیرات دقیقة ٦٠دقیقة بعد خصم  ٦٠لغایة 

  :الغیاب بدون أذن) ٢
الغیاب بدون إذن كتابي أو عزر مقبول أو . أ

  إخطار

أیام ولا  ٣خصم   یومین  صمخ  خصم نصف یوم 
یحتسب لھ أجر عن 

  الأیام التي تغیبھا

أیام  ١٠غیاب بدون إذن لأكثر من . ب
  متقطعة ٢٠متتالیة أو 

  )قانون العمل ٧٥من المادة  ٥بنص البند (الفصل 

  :سوء النظام) ٣
إضاعة الوقت كالتحدث في غیر ما یتعلق .أ

  بالعمل والقراءة وغیرھا

  خصم ثلاث أیام  خصم یومین   خصم یوم

  خصم ثلاث أیام  خصم یومین   خصم یوم  استعمال أدوات لا تخص المستخدم. ب

التباطؤ في العمل أو قلة الإنتاج بناءً علي . ج
  تقریر مسبب

  خصم ثلاث أیام  خصم یومین   خصم یوم

استعمال التلیفون في مكالمات خاصة بدون . د
  إذن

  الفصل  أیام ٣خصم   خصم یومین

  الفصل  أیام ٣خصم   خصم یومین  الضوضاء أثناء العمل. ه

التدخین في الأماكن الممنوعة فیھا ذلك . و
  :بشرط الإعلان كتابة

  الفصل  أیام ٣خصم   خصم یومین

  الفصل  إنذار كتابي بالفصل  أیام ٥خصم   كتابةالتشاجر أثناء العمل أو في . ز

  عدم تنفیذ التعلیمات) ٤
  رفض التفتیش أثناء الخروج. أ

  أیام ٥خصم   أیام ٣خصم   خصم یوم

  أیام ٥خصم   أیام ٣خصم   خصم یوم  عدم قیام المختص بتفتیش العامل. ب
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  أیام ٥خصم   أیام ٣خصم   خصم یوم  استقبال زائر في محل العمل بدون إذن . ج

  أیام ٥خصم   أیام ٣خصم   خصم یومین  السماح بمبیت أشخاص غیر مصرح لھم . د

  أیام ٥خصم   أیام ٣خصم   خصم یومین  تعمد نقص الإنتاج. ه

  النوم أثناء العمل) ٥
  النوم أثناء العمل. أ

  أیام ٣خصم   أیام ٢خصم  خصم یوم

النوم أثناء العمل في الحالات التي . ب
  تستدعي الیقظة

  الفصل  أیام ٥خصم   أیام ٣خصم 

  الإھمال الجسیم) ٦
أي إھمال في العمل ترتب علیھ خسارة مادیة 

جسیمة بشرط إبلاغ الحادث للجھات 
  ساعة من اكتشافھ ٢٤المختصة خلال 

  

  الفصل  إنذار كتابي بالفصل   أیام  ٣خصم   سوء معاملة العملاء ) ٧

  الفصل  كتابي بالفصل إنذار  أیام  ٥خصم   إخفاء أشیاء أو ادعاء فقدھا) ٨

  الاعتداء ) ٩
الاعتداء البسیط بالفعل علي الزملاء دون . أ

  إصابات  

  الفصل  أیام ٥خصم   أیام ٣خصم 

الاعتداء علي الزملاء مع حدوث . ب
  :إصابات

  الفصل  الفصل  الفصل 

  الاعتداء علي الرؤساء) ١٠
الاعتداء البسیط بالقول أو الفعل أو الإشارة   .أ

  الفصل  الفصل  أیام ٥خصم 

الاعتداء البسیط بالقول أو الفعل علي .ب
  الإدارةالمدیرین أو أعضاء مجلس 

  الفصل
  

    الاعتداء الجسیم علي الرؤساء . ج

الخروج علي الآداب العامة في مخاطبة . د
  الرؤساء

  الفصل
  

  الامتناع عن تنفیذ الأوامر) ١١
  التباطؤ في تنفیذ الأمر. أ

  الفصل  كتابي بالفصلإنذار   خصم یومین 

  الفصل  إنذار كتابي بالفصل  أیام ٣خصم   الامتناع عن تنفیذ أوامر الرؤساء. ب

إنذار كتابي   الامتناع عن تنفیذ أوامر النقل. ج
  بالفصل

  الفصل  الفصل 

عدم تنفیذ التعلیمات الكتابیة المعلقة في . د
  أماكن العمل

  الفصل   إنذار كتابي بالفصل  أیام  ٥خصم 

الامتناع عن التوقیع علي الأوامر الإداریة  - ه
  بالعلم

  الفصل  الفصل  أیام ٥خصم 

    الفصل  الفصل  الفصل  الامتناع عن تنفیذ أوامر المدیر - و

  اضطرابات الشخصیة) ١٢
  القذارة في الجسم أو الھندام. أ

  أیام٥خصم   أیام ٣خصم   خصم یومین

  الفصل  إنذار كتابي  أیام ٣خصم   ادعاء المرض. ب

عمولة أو ما شابھ بطریقة -طلب وھبھ. ج
  صریحة أو ضمنیھ

  الفصل  الفصل  أیام ٣خصم 

  الفصل  الفصل  أیام ٥خصم   التحریض علي المشاغبة) ١٣

عدم تورید النقود المحصلة لحساب ) ١٤
  في المواعید المقررة بدون مبرر الجمعیة

  
  أیام  ٣خصم 

  
  أیام  ٥خصم 

  
  الفصل

نھائیاً في جنایة إذا حكم علي الموظف ) ١٥
أو جنحھ مخلة بالشرف أو الأمانة أو الآداب 

  العامة

  
  الفصل

  
  الفصل

  
  الفصل

  الفصل   إفشاء أسرار الوظیفة ) ١٦

  الفصل   انتحالھ شخصیة غیر صحیحة) ١٧

  الفصل   توصیات مزورة –تقدیم شھادات ) ١٨
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  الفصل   عدم القیام بالالتزامات الجوھریة) ١٩

أثناء ساعات العمل في حالة إذا وجد ) ٢٠
  سكر بین أو متأثراً بما تعاطاه من مخدرات

  لالفص

  إبلاغ الأمر للجھات المعنیة  العصیان –التمرد ) ٢١

  إبلاغ الأمر للجھات المعنیة  العمل علي فقد ما بالعھدة أو تبدیدھا) ٢٢

  

  عشر الرابع الفصل 
  للجمعیةالھیكل الإداري والتنظیمي 

  :الجمعیةالفني والإداري والتوصیف الوظیفي للعاملین بالھیكل : أولا

  :من للجمعیةیتكون الھیكل التنظیمي 
   وھي أعلى جھة في الجمعیة وتختص :الجمعیة العمومیة  -١

 : مجلس الإدارة -٢

  .رئیس ونائب وأمین صندوق وسكرتیر وعضو عضواً  أحد عشرویتكون من  
  .جمعیة العمومیة بما یحقق أغراضھا ولھ في سبیل ذلك القیام باختصاصات مجلس الإدارة وال الجمعیةإدارة شئون  الإدارةیتولى مجلس  �
وذل�ك للنظ�ر  للجمعیةبناء على دعوة كتابیة من رئیس المجلس مرة كل سنة خلال الأربع شھور التالیة لانتھاء السنة المالیة  الإدارةینعقد مجلس  �

 :في
وتقریر مراقب الحسابات وتعیین  الجمعیةساب الختامي عن السنة المالیة المنتھیة وتقریر المدیر عن نشاط الموافقة على المیزانیة العمومیة والح �

 .إدراجھا في جدول الإعمال الإدارةوغیر ذلك من المسائل التي یرى مجلس : مراقب الحسابات ومشروع الموازنة عن السنة المالیة الجدیدة
والرقابة على حسن سیر عملھا والتزامھ�ا بالعم�ل عل�ى تحقی�ق أغراض�ھا بكف�اءة ول�ھ عل�ى  الجمعیةبالإشراف على إدارة  الإدارةیختص مجلس  �

 :وجھ الخصوص القیام بــ 
 .ونائبھ وأمین الصندوق والأمین العام الإدارةانتخاب رئیس مجلس  �
 .للجمعیةإقرار اللوائح الداخلیة  �
:  الإدارةس�یر العم�ل وتحدی�د اختصاص�ات ك�ل منھ�ا عل�ى أن یت�ولى رئاس�ة ك�ل لجن�ة عض�و م�ن مجل�س  تكوین اللجان التي یراھا لازمة لحسن �

 .للتصدیق علیھا يوتكون قرارات ھذه اللجان نافذة في حدود اختصاصھا على أن تعرض عملھا على المجلس في أول اجتماع تال
 .الجمعیةإقرار العقود والاتفاقیات التي تبرمھا  �
 .لتحقیق أغراضھا الجمعیةشروعات التي تنفذھا الموافقة على الم �
�  ً ً  إقرار المیزانیة والحساب الخت�امي ع�ن الس�نة المالی�ة المنتھی�ة ومش�روع الموازن�ة ع�ن الع�ام الجدی�د والتقری�ر الس�نوي متض�منا ع�ن نش�اط  بیان�ا

لقی�ام بھ�ا ف�ي الع�ام المقب�ل عل�ى أن ترس�ل للجھ�ة ومشروعاتھا وحالتھا المالیة وتقریر الجرد السنوي والمشروعات الجدی�دة الت�ي ت�رى ا الجمعیة
 ً  .على الأقل الإداریة صورة من مشروع المیزانیة قبل عرضھ على المؤسسین بخمسة عشر یوما

 .والرد على ما ورد بھ من ملاحظات المحاسب القانونياعتماد تقریر  �
 .تعیین المدیر من أعضاء المجلس أو من غیرھم وتحدید اختصاصاتھ ومكافآتھ �
 .ھم وفصلھمیبوتأد الجمعیةالموافقة على تعیین العاملین اللازمین للعمل ب �
وإعداد الرد علیھا خلال شھر من تاریخ إبلاغھا والعمل على تلافیھا إذا تض�منت مخالف�ات  العمل و التنمیة الاجتماعیةوزارة مناقشة ملاحظات  �

  .للجمعیةللقانون أو اللائحة التنفیذیة أو اللائحة الداخلیة 
أو  الجمعی�ةفیما عدا القرارات المتعلق�ة بتع�دیل النظ�ام الأساس�ي أو ح�ل ) ١+النصف (بالأغلبیة المطلقة لعدد أعضائھ  الإدارةتصدر قرارات مجلس 

  .إدماجھا یجب أن تصدر بأغلبیة ثلثي الأعضاء

 : اللجان -٣

  تتكون الجمعیة الخیریة من ست لجان 
  والصرف  البحثلجنة  .١
  .الاستثمارلجنة  .٢
 .التنمیة الأسریة لجنة .٣
 .رعایة المرضى الخیریة لجنة .٤
 .مساعدة الشباب على الزواجلجنة  .٥
  .الترمیملجنة   .٦
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 إدارة  وذلك تحت إشراف ومتابعة مجلس: المدیر التنفیذي الذي یشرف على أعمال الوحدات الموجودة وتقییم أدائھا اللجان ویشرف على عمل ھذه
  .الجمعیة

  :  لجنة البحث و الصرف: أولاً 
  .تتكون من أربعة أعضاء  وھي لجنة  خاصة  بكل ما یتعلق بالمستفیدین

 ً   :  الاستثمارلجنة :  ثانیا
و العمل على كسب داعمین جدد للجمعیة من الجھات المانحة و المباشر على استثمارات الجمعیة   الإشرافو   للاستثمار إستراتجیةوضع تعمل على  

  .تنمیتھمالمحافظة على الداعمین  و 

 ً   :  التنمیة الأسریةلجنة : ثالثا
  .في المجتمع الأسرةلبناء أسرة تحقق أھدافھا الریادیة وتعزز دور  الأسریةتقدیم البرامج  الوقائیة والاستشارات تعمل على 

 ً   :  رعایة المرضى الخیریةلجنة : رابعا
  .قدیم الرعایة  الصحیة بالتنسیق مع الجھات المختصةتعمل على ت 

  :  مساعدة الشباب على الزواجلجنة : ساً◌ً خام
  .دورات لتھیئة المقدمین على الزواجالإقامة و  اج تأمین المساعدة المالیة المباشرة للمقدمین على الزوتعمل على  

  :ترمیم وبناء المساكنلجنة : سادسا
  المالیة الإمكاناتتوفرت  إذابناء وحدات سكنیة صغیرة  و ترمیم مساكن الفقراء 

 المدیر التنفیذي -٤
 إدارة تنمیة الموارد المالیة   -٥
 إدارة العلاقات العامة و الإعلام -٦
 .إدارة البحث الاجتماعي -٧
 .إدارة الخدمات الاجتماعیة -٨
 الإدارة المالیة -٩

 .إدارة البرامج والأنشطة -١٠
 الاتصالات الإداریة  -١١
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الملحقات
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مستویات 
  الجمعیة

المرت
  بة

  المؤھل  الوظائف

الزیادة 
 السنویة
لدرجة 
  ممتاز

الراتب 
  الأساسي

  الدرجة

١٠  ٩  ٨  ٧  ٦  ٥  ٤  ٣  ٢  ١  

مدیرو 
  الإدارات

  ٨١٠٠  ٧٨٩٠  ٧٦٨٠  ٧٤٧٠  ٧٢٦٠  ٧٠٥٠  ٦٨٤٠  ٦٦٣٠  ٦٤٢٠  ٦٢١٠  ٦٠٠٠  ٢١٠  أكثر من ذلك مدیر تنفیذي  ١٠

  ٦٧٥٠  ٦٥٧٥  ٦٤٠٠  ٦٢٢٥  ٦٠٥٠  ٥٨٧٥  ٥٧٠٠  ٥٥٢٥  ٥٣٥٠  ٥١٧٥  ٥٠٠٠  ١٧٥  سبكالوریو  مدیر تنفیذي  ٩

  ٥٤٠٠  ٥٢٦٠  ٥١٢٠  ٤٩٨٠  ٤٨٤٠  ٤٧٠٠  ٤٥٦٠  ٤٤٢٠  ٤٢٨٠  ٤١٤٠  ٤٠٠٠  ١٤٠  سبكالوریو  مدیر إدارة- مدیر تنفیذي  ٨

  ٥٠٠٠  ٤٨٧٠  ٤٧٤٠  ٤٦١٠  ٤٤٨٠  ٤٣٥٠  ٤٢٢٠  ٤٠٩٠  ٣٩٦٠  ٣٨٣٠  ٣٧٠٠  ١٣٠  سبكالوریو  مدیر إدارة- مدیر تنفیذي  ٧

موظفو 
  إدارة 

  ٤٧٣٠  ٤٦٠٧  ٤٤٨٤  ٤٣٦١  ٤٢٣٨  ٤١١٥  ٣٩٩٢  ٣٨٦٩  ٣٧٤٦  ٣٦٢٣  ٣٥٠٠  ١٢٣  سبكالوریو  مدیر برامج / محاسب   ٦

٥  

أمین  –مدیر مكتب –باحث اجتماعي  –محاسب 
أخصائي تقنیة  -علاقات عامة و إعلام –صندوق 

  -أمین مستودع – مدرب حاسب –معلومات 
  مدیر برامج

  سبكالوریو

٤٠٥٠  ٣٩٤٥  ٣٨٤٠  ٣٧٣٥  ٣٦٣٠  ٣٥٢٥  ٣٤٢٠  ٣٣١٥  ٣٢١٠  ٣١٠٥  ٣٠٠٠  ١٠٥  

٤  

أمین  –مدیر مكتب –باحث اجتماعي  –محاسب 
أخصائي تقنیة  -علاقات عامة و إعلام –صندوق 

أمین  -صادر ووارد   -مدرب حاسب –معلومات 
  مدیر برامج  -مستودع 

  دبلوم

٣٣٨٠  ٣٢٩٢  ٣٢٠٤  ٣١١٦  ٣٠٢٨  ٢٩٤٠  ٢٨٥٢  ٢٧٦٤  ٢٦٧٦  ٢٥٨٨  ٢٥٠٠  ٨٨  

٣  
 –أمین صندوق  –مدیر مكتب –باحث اجتماعي 

  علاقات عامة و إعلام
  أقل من ذلك

٢٦٨٠  ٢٦١٠  ٢٥٦٠  ٢٤٩٠  ٢٤٢٠  ٢٣٥٠  ٢٢٨٠  ٢٢١٠  ٢١٤٠  ٢٠٧٠  ٢٠٠٠  ٧٠  

  المستخدمون
  ٢٠٣٠  ١٩٧٧  ١٩٢٤  ١٨٧١  ١٨١٨  ١٧٦٥  ١٧١٢  ١٦٥٩  ١٦٠٦  ١٥٥٣  ١٥٠٠  ٥٣  أقل من ذلك  سائق  ٢

  ١٦٢٠  ١٥٧٨  ١٥٣٦  ١٤٩٤  ١٤٥٢  ١٤١٠  ١٣٦٨  ١٣٢٦  ١٢٨٤  ١٢٤٢  ١٢٠٠  ٤٢  أقل من ذلك  عامل  ١
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  :بطاقات الوصف الوظیفي 

  المدیر التنفیذي .١
  :المسمى الوظیفي

  مدیر تنفیذي 
  : المدیر المباشر 

  .رئیس  مجلس الإدارة 
  :  المھام الرئیسیة

  . خطط الجمعیةقیادة الجمعیة نحو تنفیذ الجودة في تنفیذ  �

  . الإشراف على كافة أعمال الجمعیة التنفیذیة �

  عقد الاجتماعات التشغیلیة لمنسوبي الجمعیة وأصحاب العلاقة مع أعمالھا �

  . تحفیز العاملین والإشراف على تطویر قدراتھم وتحسین ولائھم وانتمائھم للجمعیة �

  . إیجاد الحلول لما یعترض الجمعیة من مشكلات وعقبات في حینھ �

  :مؤھلات شاغل الوظیفة 
  . ثانوي أو جامعي ویفضل صاحب شھادة أكادیمیة علیا �

  . خبرة لا تقل عن خمسة سنوات  في العمل الخیري �

  .دورات تدریبیة في القیادة وحل المشكلات �

 القدرة على التواصل الجید تحت ضغط الظروف �

  :متطلبات أداء واجبات الوظیفة
  . مكتب مجھز مستقل �

  . اجتماعات مناسبةصالة  �
  :یشرف على
 مدراء الإدارات

  مدیر إدارة تنمیة الموارد المالیة .٢
  :المسمى الوظیفي

  إدارة تنمیة الموارد المالیةمدیر 
  : المدیر المباشر 
  . المدیر التنفیذي
  :  المھام الرئیسیة

  . مراجعة مخرج تنمیة الموارد المالیة وإعداد التقاریر اللازمة لما تضمنھ .١

  . دراسات الجدوى الاقتصادیة للفرص ذات المردود الربحي للجمعیةإعداد  .٢

 .التواصل مع الجھات المانحة لتأمین جانب من المیزانیة التشغیلیة للجمعیة .٣

 . السعي لتأمین أوقاف خیریة للجمعیة .٤

 . والإعلاموضع خطط تنفیذیة للتواصل الإیجابي مع الداعمین بالتعاون والتنسیق مع إدارة العلاقات العامة  .٥

  :مؤھلات شاغل الوظیفة 

  . جامعي .١
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  . خبرات تجاریة ناجحة .٢

  .دورات تدریبیة متنوعة في التسویق ودراسات الجدوى .٣

  . یمتلك مھارات التواصل مع الداعمین .٤
  :متطلبات أداء واجبات الوظیفة

  . مكتب مجھز مستقل �

  . نظام عمل إداري �
  :یشرف على
 موظفي الإدارة

  :العامة و الإعلاممدیر إدارة العلاقات  .٣
  :المسمى الوظیفي

  مدیر إدارة العلاقات العامة و الإعلام
  : المدیر المباشر 
  .المدیر التنفیذي 
  :  المھام الرئیسیة

  . تحسین الصورة الذھنیة للجمعیة لدى الجمھور والمستفیدین .١

  .المشاركة الفاعلة في المعارض الإعلامیة،والمناسبات العامة .٢

  . قة بین الجمعیة والجھات الحكومیة والأھلیة والداعمة والإعلامیةتقویة وتوثیق العلا .٣

  .تفعیل الشراكات مع وجھاء المجتمع ومؤسساتھ الرسمیة والأھلیة والتجاریة والخدمیة والتعلیمیة .٤

  .الإشراف على تنفیذ برامج لتقویة العلاقات الداخلیة بین منسوبي ا لجمعیة بشكل دوري ومستمر .٥

  . البوابة الخارجیة للموقع الإلكتروني للجمعیة الإشراف على تشغیل .٦

  . تنفیذ المطبوعات المختلفة التي تصدرھا الجمعیة- ٧

  :مؤھلات شاغل الوظیفة 

  . جامعي  - دبلوم  –ثانوي   مؤھل .١

  خبرة في الإدارة ومجال العلاقات العامة لا تقل عن سنة .٢

  . القدرة على التواصل والتحریر الصحفي .٣

 مجال الإعلام والعلاقات العامةدورات تدریبیة في  .٤

  

  :متطلبات أداء واجبات الوظیفة
  . مكتب مجھز مستقل �

  :یشرف على
 موظفي الإدارة

  :المحاسب  .٤
  :المسمى الوظیفي
  محاسب الجمعیة 
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  : المدیر المباشر 
  .المدیر التنفیذي 
  :  المھام الرئیسیة

  . استلام التبرعات النقدیة والشیكات وإیداعھا .١

  . الصرف،وإصدار الشیكاتتنفیذ أوامر  .٢

  .متابعة حركھ الصندوق الیومیة .٣

  .التأكد من دقھ قیود حركة الصندوق .٤

٥.  ً   .مراجعھ حسابات البنك والتأكد من صحتھا بطلب كشف حساب دوري شھریا

  .متابعة برنامج الاستقطاعات الشھریة .٦

  . معھم وشكرھم تزوید إدارة العلاقات العامة والإعلام بأسماء المتبرعین وعناوین ھم للتواصل .٧

  . تنفیذ المطبوعات المختلفة التي تصدرھا الجمعیة- .٨

  :مؤھلات شاغل الوظیفة 

  . جامعي  - دبلوم  –ثانوي   مؤھل .١

  . خبرة لا تقل عن سنتین في المحاسبة والمالیة .٢

  . دورات تدریبیة متنوعة في المالیة والمحاسبة .٣

  :متطلبات أداء واجبات الوظیفة
  . مكتب مجھز مستقل �
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  : الاجتماعيالباحث  .٥
  :المسمى الوظیفي

  الاجتماعيالباحث 
  : المدیر المباشر 
  .المدیر التنفیذي 
  :  المھام الرئیسیة

 المطلوب جمعھا وتحدید مصادرھا) المیدانیة(الإسھام في تحدید البیانات الأولیة   -١

 ٤ .بالمصادر المتفق علیھا المستفیدینجمع كافة البیانات والمعلومات المحددة سلفاً عن  -٢

والوقوف فعلیاً على الحالة وتوثیقھا من خلال تعبئة الاستمارة،  للمستفیدین القیام بالزیارات المیدانیة .  -٣
   .معھا وإرفاقھاالمطلوبة   واستیفاء كافة الأوراق الرسمیة والثبوتیة

عرض ومناقشة الحالة وتدارسھا مع المشرف واستكمال أو مراجعة ما ورد في الاستمارة تمھیداً  -٤
   .، ومن ثم اعتمادھاالمدیر التنفیذيلعرضھا على 

یقوم بالزیارات المیدانیة لدراسة احتیاجات الأسر للخدمات  بالمستفیدین و توثیق البیانات الخاصة  -٥
لھا، وذلك من خلال كافة الوسائل المعتمدة من إدارة الجمعیة  المقدمة من الجمعیة ومدى استحقاقھم

  مثل الاستمارة الإلكترونیة، والتصویر الفوتوغرافي، وغیره

إبداء الرأي لاعتماد قبول الأسر أو استبعادھا من الخدمات المقدمة من الجمعیة ورفعھا لرئیسھ   -٦
 ائح الخاصة بخدمات المباشر تمھیداً لاتخاذ القرار فیھا وبما یتوافق مع اللو

 القیام بما یوكل إلیھ من مھام مرتبطة بأھداف وظیفتھ. -٧

  :مؤھلات شاغل الوظیفة  .

  . جامعي  - دبلوم  –ثانوي   مؤھل .٤

  . مجال و أنشطة الوظیفةخبرة لا تقل عن سنتین في  .٥

  . دورات تدریبیة متنوعة في المالیة والمحاسبة .٦

  :متطلبات أداء واجبات الوظیفة
  . مستقلمكتب مجھز  �
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