
 

 

 

 

 

 

 

 
 دليل

 سياسات وإجراءات الموارد البشرية 

 جمعية الرضاعة الطبيعية 
 

  



 

  

 1 
 

 المقدمة : 

إن المبدأ الأساس ا ل جاحسأ أم مأةايت ثل في ال اجلر وا حااظ سل  ال اجء س اف حمن ماة جة ةجدت 

 جلاستف سر ال أكثر الأص ل قج ة ألا حهل الم ارد اجبةاوة . 

حجذجك ثصاااااا   لموسر الم ارد اجبةاااااااوة ا ذي أماااااااي الم م  ن حالا ل سل عم  م  إ ةااااااس     ة   ي 

 ل ا جللك اجق ى اجعسملة . إثحس جة تمدف إلل اجلح  ز المس

 ال ةذي اجع سجة اا جدت حخلن    ة اجع ي الماسسبة جذجك  
ً
 مح روس

ً
حتلعب إدارت الم ارد اجبةاوة دحرا

 . 

حمفي هذه اجسااااااااااجسسااااااااااسف لا  د حأن تي ن ساااااااااالج ة حمل األمة ال  اااااااااا   اج  اااااااااا  اا س  جيي مأةاااااااااايت 

 ال حاجواحف حاجلحاااادثااااسف الاظجرااااةك حلا  ااااد أن تي ن كااااذجااااك  ال  اار  
ً
المعااااسث ر المع  ل عمااااس محلجااااس

 المارقة . 

يماادف هااذا اجاادججااي إلل ات ااس  خر ت إلل الأمااسر   ااأ اا   د المل اصااااااااااااالااة حالمسااااااااااااال ات ج ظ ااسل  ال 

 داخاي اا  عجاة جلحقجن أهاداف حمصااااااااااااااسا  اا  عجاة 
ً
 لاقاة حيجقاة حاااااااااااااا اسماة   ن مل اع ل ن معاس

أن تق ر اا  عجاة  لربجق اس مل أةاي   حكاذجاك تقادث  مفاسل   ال جل  اثاس حاجساااااااااااااجاسسااااااااااااااسف اج ل ثحاب

 اجلحس ن المسل ا جواحف   ي ة ج  الم م  ن جديمس . 

حمل   ن لآخاك قد ثل  تحدثث الم اثس أح اجسااجسسااسف اج اردت ال هذا اجدججي أح ثل  رهج رهس  اسً   ال 

 جة اجسع دثة . الم سرسسف الم اجة دائ ة اجلر ر حمس ثل امن منمس م  يقسمة الا ل   ال الم لءة اجعاب

 أهداف اجدججي :  1 – 1 – 1 – 1

( أهاداف اجادججاي : ت  إصااااااااااااادار هاذا اجادججاي  ها  تحقجن اجةااااااااااااا اسمجاة ال  1الماسدت     1  – 1  – 1  – 2

ة ج  الأم ر حاا  المب اج ل تؤيا  ال اجعلاقسف   ن اا  عجة حالم م  ن حالمسااااسه ة ال اجل مجن   ن  

ه  مل ق  مل إدارت اا  عجاةك حقاد ت  ح ااااااااااااا  هاذا اجادججي  ماس ه  مل ق  مل م م   اا  عجاة م  ماس 

  ها  تحقجن الأهداف اجلسججة : 

تاة ة ملسااااااا ة اا  عجة ح لاقستمس تحسه م م  مس إلل ساااااااجسساااااااسف ح ةاا اف يس لة ححا اااااااظة  .1

 حرة ي : 

 ح   اجسجسسسف اجفس لة حالم  دت حاجعسدجة جل  ارد اجبةاوة .  •

 اجلعسمي م  ة ج  الم م  ن  ة سمجة مرلقة .  •

 اجليكجد حا صاار  ال الاسلقسمة اجش صجة .  •
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 اجليكجد  ال اجل اصي اج عسل حالاتصسل المقترأ   ن ا دارت حالم م  ن .  •

 تف  ن اجع ي  احأ اج اون اج ا د ال تا جذ الأ  سل .  •

 ا جتزار  سجلعلج  حا طلاع حاجلدروب حتر وا اجذاف حباس  ق ى  سملة مؤهلة .  •

 الميسميت  ال الأدا  الم  زت .  •

 رش ج  ا  داع حرحأ الا ليسر .  •

 تحدثد الأهداف  دارت الم ارد اجبةاوة حآججسف تحقجن هذه الأهداف .  •

 د حتاوج  الم سر حالمسؤحججسف اا سصة  إدارت الم ارد اجبةاوة . ت  ج .2

 ااااااااااااا ااسن اجلاايكجااد  ال أن ة ج  اجعااسمل ن ال إدارت الم ارد اجبةااااااااااااااوااة ال اا  عجااة  ال معامااة  .3

حدراثة كسملة  سجسااااجسسااااسف حا ةاا اف حا راااااسداف اا سصااااة  سلم ارد اجبةاااااوة ججل  تربجق س  

  ةيي مالو  . 

سااااااااااااالواااس اف حاجلحااسحأاف ح  رااس  الماحلمااة اجيااسمجااة لمعااسا ااة حماا ااست  اجقاااااااااااااااس   ال مااسهات الا  .4

 خص صجة اا  عجة   كسجبدلاف حاجلع واسف ( دحن اجليي ر  ال اج جيي اجعسر جلسجسسسف . 

ت يجن اجساااااااجسساااااااسف حا ةاا اف اا سصاااااااة  سلم ارد اجبةااااااااوة اج ل تاو  اجعلاقة   ن اا  عجة   .5

 ج
ً
 أسسسجس

ً
 ل  م  ن حاا  عجة . حم م  مسك  حجث تي ن ماةعس

اجقااااااااس   ال مسهات الاةومسداف حاجل سااااااا راف الملعددت حالملااااااااسربة   ن الم م  ن حاا  عجة   .6

 حاا سصة  سلم ارد اجبةاوة جل    ع اج ا د . 

تحسا ن   لجة اجل اصاي   ن الم م  ن حالمساؤحج نك حرشا ج  حتح  ز الم م  ن ج وسدت اج لا   .7

 اا  د حالالملسةجة . ج   عجة حدمع   جبذل الم ود مل 

 مسمى حماةعجة اجدججي :  1 – 1 – 1 – 3

 ( اسمى هذا اجدججي " دججي الم ارد اجبةاوة " .  2المسدت :    1 – 1 – 1 – 4

 ( ت  إ داد هذا اجدججي حمن الماةعجسف اجلسججة :  3المسدت :    1 – 1 – 1 – 5

 لأ يسر المسدت    .1
ً
( مل لموسر اجع ي ال الم لءة اجعابجة اجساااع دثة    12ح ااا  هذا اجدججي تا جذا

 ها .  1426/  8/  23حتسروخ  51رق  ر / 

ة ج  اجساااااااااجسساااااااااسف المقتر ة حاج اردت ال هذا اجدججي مسااااااااال لصاااااااااة مل أمااااااااااي الم سرساااااااااسف  .2

 ( جدى اجةاكسف اجعسملة ال الم لءة اجعابجة اجسع دثة .  Best Practicesحاجلربجقسف   

 اجسلرسف ال اجدججي : مصسدر  1 – 1 – 1 – 6
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 ( : إن مصدر اجسلرسف اجائ سجة ال هذا اجدججي هل اج ج سف اجلسججة :  4المسدت    1 – 1 – 1 – 7

 اا  عجة اجع  مجة .  .1

 محلس ا دارت .  .2

 المدثا اجلا جذم .  .3

 صلا جة مااةعة حا ل سد حت س ر اجدججي حاجلعدثلاف اجلا قة :  1 – 1 – 1 – 8

 ( : ثل  ا ل سد حمااةعة اجدججي ك س ثال :  5المسدت    1 – 1 – 1 – 9

 ثق   ال  ستن الم ارد اجبةاوة مس ثال :  – 1

مساااااااااااااؤحججاة مااةعاة اجادججاي حاجلايكاد مل أن اجساااااااااااااجاسساااااااااااااسف حالأ ياسر اج اردت مجا  تلراس ن م   •

 جق الم ن اجسسروة الم ع ل حم  ت ة سف حر بسف اا  عجة . الألمو ة حا 

 اجل صجة  س ل سد اجدججي .  •

 مااةعة حاجل صجة  س ل سد اجلعدثلاف اجلا قة  ال اجدججي .  •

 صلا جة المدثا اجلا جذم :  – 2

 ا ل سد اجدججي  عد اجل صجة  ذجك مل الم ارد اجبةاوة .  •

 ذجك مل مدثا الم ارد اجبةاوة . ا ل سد اجلعدثلاف اجلا قة  عد اجل صجة   •

 الم امقة  ال ت س ر  ء  أم مسدت أح مقات مل م اد حمقااف اجدججي .  •

 مسؤحججة إدارت الم ارد اجبةاوة حمدثام اج  داف اجلاوج جة ال تربجن اجدججي :  1 – 1 – 1 – 10

 ( ثل  تربجن أ يسر هذا اجدججي حمن اجا ا ط اجلسججة :  6   المسدت : 1 – 1 – 1 – 11

تق  المساااااااااااااؤحججاة اجائ ساااااااااااااجاة مج اس ثلعلن  لربجن أ ياسر هاذا اجادججاي  ال  استن إدارت الم ارد  .1

 اجبةاوة . 

ثاااااااااااااا  ماادثا الم ارد اجبةااااااااااااااوااة حبل  وا مل الماادثا اجلا جااذم مااس ثااه ماااسسااااااااااااابااس مل اجل ائ    .2

 اجلاأمة جلا جذ هذا اجدججي .  حاجقااراف حالأحاما حاجلعلج سف

حمن    –ثح أ لمااادثا الم ارد اجبةااااااااااااااواااة تاوج  ماااس ج  تاو ااا  هاااذه اجساااااااااااااجاااسساااااااااااااااسف مل أ ياااسر   .3

اجااااادججاااااي   اجلاأماااااة ج  ااااااااااااا  هاااااذه   –ا ةاا اف الماصااااااااااااا    ل ماااااس ال هاااااذا  حات اااااس  ا ةاا اف 

 اجسجسسسف حاجقااراف حالأحاما حاجلعلج سف م    اجلا جذ   س ثل ن م  أ يسم س . 
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 ن مدثاح اج  داف اجلاوج جة  ي يسر هذا اجدججي ال رعسمل   م  ماؤحس م  حت ة م   اسلع .4

حملااااس عوم  عماااادف ااظ ااااسل  ال اجاحأ المعا وااااة اجعااااسججااااة حالأدا  اا جااااد حالالماااااااااااااابااااس ك ك ااااس  

 اسلع ن الم م  ن عمس لمعامة  ق ق   ححاةبستم  . 

 ملءجة اجدججي ح  ا ط الاسل دار :  1 – 1 – 1 – 12

( : اعلبر هاااذا اجااادججاااي ملاااك اا  عجاااة اا  رثاااة جلر وا اجع اااي اجلا  م    7الماااسدت      1  –  1  –  1  –  13

 – حء  طبجعة   ل س   – سجاوس ك حول ةب  ال اا  سف اج ل ثل  رسااااالج  س  هاااااخ ما  جلاسااااال دار  

 ماا ست اجا ا ط اجلسججة : 

مس  دا  –دثي لأثة ة ة  ال ةج  الأ  ال لا ثح أ ت م ر  هخ إجءترحلمجة مل اجدججي قس لة جللع .1

جلحاب ت أيع س أح ااظصاااا ل  ل مس مل قبي أ اااا س    ر م  ج ن  ذجك    –المدثا اجلا جذم 

 . 

ثحاب  ال كاي م ما الموماد خادماستا  ال اا  عجاة حبحجاسأتا   هااااااااااااا اة مل هاذا اجادججاي إ اسدتماس  .2

 ج   ة اج ل ت  اسللام س منمس . 

 الا ل سل  أهخ مل اجدججي :  هخ اجدججي حاا  سف اج ل ثحن ج س  1 – 1 – 1 – 14

 ( :  عد ا ل سد اجدججي ثل  إ داد  هخ مل اجدججي ك س ثال :  8المسدت    1 – 1 – 1 – 15

 ( .  Hard Copy هخ مرب  ة    .1

 ( .  Word Document( قس لة جللعدثي    Soft Copy هخ إجءترحلمجة    .2

 ( .  PDF(   ر قس لة جللعدثي    Soft Copy هخ إجءترحلمجة    .3

 اا  سف اج ل ثحن ج س الا ل سل  أهخ مل اجدججي :  1 – 1 – 1 – 16

( :  عد ا ل سد اجدججي حبقاار صاااااااسدر مل المدثا اجلا جذم ثل  ت أي   هاااااااخ مل اجدججي  ال  9المسدت   

 اا  سف اجلسججة : 

 لم  جة اجأه ة  اا  ة

 (  WORDه ة إجءترحلمجة    ه ة مرب  ة / ح  المدثا اجلا جذم 

 PDF ه ة  إدارت الم ارد اجبةاوة

  ه ة مرب  ة  ا دارت المسججة 
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  ه ة مرب  ة  إدارت المااةعة اجداخلجة 

  ه ة مرب  ة  قس  اؤحن الم م  ن 

  ه ة مرب  ة مل الم   ع  ح اجعلاقة اا  سف الأخاى  اف اجعلاقة

 ملا وسف :  

 MSتي ن اجأهاااا ة الا صااااصااااة جل دثا اجعسر هل  هاااا ة قس لة جللعدثي حمرب  ة  برلمسم     •

Word  ح جك  ها   صااا  جسأت اجأهاا ة اجقس لة جللعدثي حكذجك  صااا المسااؤحججة جدى )

 المدثا اجلا جذم مقط . 

 حبعااااد  •
ً
حبها  تحقجن اجةااااااااااااا ااااسمجااااة حا  لار حاجل  اااااااااااااج  جل  م  ن تاوا اا  عجااااة لا قااااس

ججي  سجصاجهة اجنمسئجة  إميسلمجة  ةاا اجساجسساسف حاجا س ى  ال اجةابءة اجداخلجة  ا ل سد اجد

 م مس . 

 إج امجة تربجن اجدججي :  1 – 1 – 1 – 17

 ( ثل  ا جتزار عمذا اجدججي حمن اجا ا ط اجلسججة :  10المسدت    1 – 1 – 1 – 18

إن ا ترار اجساااااااااااجسساااااااااااسف اج اردت ال هذا اجدججي حاجع ي    ةجمس حتربجق س حاةب  ال ة ج   .1

 الم م  ن . 

ثق   ال  ستن المدثاول حالمسااااااااؤحج ن أن ثي لم ا اجقدحت اج ل ثحلذى عمس مل الم م  ن الآخاول   .2

 ال تربجن أ يسر هذا اجدججي . 

ساااااااااااااؤحج ن هل اجلااايكاااد مل ا ترار إن إ ااادى مساااااااااااااؤحججاااسف ا دارت اجعلجاااس حة ج  المااادثاول حالم .3

 اا  ج  جلسجسسسف اج اردت مج  . 

 رعلبر إدارت الم ارد اجبةاوة المس  جة  ل ااأ حت س ر  ا د اجدججي .  .4

 تحسحأ أ يسر اجدججي :  1 – 1 – 1 – 19

 ( : ث ءل تحسحأ الأ يسر اج اردت ال هذا اجدججي حمن اجا ا ط اجلسججة :  11المسدت    1 – 1 – 1 – 20

 ال  سلاف اجااحرت حاجواحف اجرسرئة حالاسلواسئجة ح  ا مس ترلبد المص ظة اجعسمة  جك .  .1

 حة د مبرراف كسمجة حمعق جة حمقب جة تبرر اجلحسحأ حالاسلواس  .  .2

 ج   ة صس بة اجصلا جة أح مل ت    س ااظن  سجلحسحأ حالاسلواس  مل أ يسر اجدججي .  .3

  داد اجدججي : اجلهة المسل دمة ال إ  1 – 1 – 1 – 21
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 ( ت  إ داد هذا اجدججي ك س ثال :  12المسدت    1 – 1 – 1 – 22

 اجأه ة الأصلجة  سجلهة اجعابجة .  .1

 اجلق و  الملب  ال أ يسر اجدججي :  1 – 1 – 1 – 23

 ( تحتسب المدد حالم ا جد الماص    ل مس ال هذا اجدججي ك س ثال :  13المسدت    1 – 1 – 1 – 24

 اجلق و  المجلادم .  .1

 .  30اعلبر اجة ا ال أ يسر هذا اجدججي    .2
ً
 ( ث مس

 معسا ة ااظسلاف الاسلواسئجة اج ل لا اة ل س اجدججي :  1 – 1 – 1 – 25

( إن اجسااجسسااسف اج اردت ال هذا اجدججي رعساي ة ج  الم ا ااج  اا سصااة  14المسدت     1 – 1  – 1 –  26

 سجعلاقة   ن اا  عجة حالم م  نك حال  سجة حة د  عا ااظسلاف الاساااااااااالواسئجة حاجه ر مةاااااااااا  جة ال 

 هذا اجدججي ثل  معسا ومس حمن اجا ا ط اجلسججة : 

    اسرة اجقجسس  ال  عا اجسجسسسف الأقاي حاج اردت ال اجدججي . .1

 اجقجسس  ال  عا ااظسلاف المةسعمة اجسس قة .  .2

 اجعداجة حا لمصسف حاجة سمجة .  .3

 اجعاف اجسسئد ال مارقة   ي اا  عجة .  .4

 ال ة ج  الأ  ال ح اد معسا ة ااظسلاف الاسلواسئجة ثأبغل ماا ست مس ثال :  .5

 ماا ست أ يسر لموسر اجع ي حالألمو ة الأخاى  اف اجعلاقة .  •
ً
 ثااعل دائ س

 ألمة   ن مص ظة اا  عجة حمص ظة الم ما . الم ا  •

 م امقة اا  ة صس بة اجصلا جة  ال المعسا ة الاسلواسئجة المقتر ة ج ظسجة .  •

 اجصجسلمة اجدحروة جلدججي :  1 – 1 – 1 – 27

( : ثقصاد  سجصاجسلمة اجدحروة جلدججي تحدثف  حتر واه  ل طاون إ اسمة  15المسدت     1 – 1  – 1 –  28

سساااااااااااااسف حا ةاا اف حاجا اس ى اج اردت ال اجادججاي لم اة اة المله راف ال طبجعاة  أح  اذف  عا اجساااااااااااااجا 

 اجع يك إةاا اف اجع يك اجلقاجة المسل دمة ال اجع ي حخلاف  جك . 

( : ثق   ال  اااستن مااادثا إدارت الم ارد اجبةااااااااااااااواااة مساااااااااااااؤحججاااة المااةعاااة   16الماااسدت      1  –  1  –  1  –  29

ة ج  المعاج ن خلال المااةعاة  ال أن تل  المااةعاة   اجادحرواة جلادججاي حتحادثفا ك ح ااااااااااااا اسن مةاااااااااااااسركاة

  ال الأقي . 
ً
 حاجلحدثث مات حا دت سا وس

 ( ثل  اجلعدثي ال اجدججي حمن اجا ا ط اجلسججة :  17المسدت    1 – 1 – 1 – 30
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 ال  د  اتمس حجءنمس حساااااااجلة   .1
ً
إن اجساااااااجسساااااااسف حا ةاا اف اج اردت ال هذا اجدججي ج ساااااااد هدمس

اا  عجة حتاوج  اجعلاقة م  م م  مسك حج ذا جها  مإن اا  عجة رشاااااا    جلحقجن أهداف  

حتحث الم م  ن  ال تقدث  الاقترا سف الماسساااااااابة جلر وا اجسااااااااجسسااااااااسف حا ةاا اف اج اردت  

 مج  حمن المعسث ر اجلسججة : 

 عمدف اجلحس ن حاجلر وا حاج ص ل إلل لملسئ  أماي .  •
ً
 أن تي ن الاقترا سف دائ س

أن تي ن الاقترا سف عمدف رساا جي ات س  اجقااراف اج ل رسااس د ال تحقجن أهداف اا  عجة   •

 . 

 أن تي ن الاقترا سف عمدف تاوج  حم اة ة أثة مسلحداف مسلقبلجة ال اا  عجة .  •

•  . 
ً
 أن تي ن الاقترا سف  ثحسد حسسئي تربجقجة أماي مل الملبعة  سججس

ثحااب ألا تلعااسر  اجلعاادثلاف حا  ااااااااااااااسمااسف حالاظااذحمااسف ال هااذا اجاادججااي م  اجساااااااااااااجااسسااااااااااااااسف   .2

 حا ةاا اف الأخاى المربقة ال اا  عجة . 

  يجن أثة رعدثلاف أح إ سمسف ال اجدججي  عد اجلعدثي . ثحب ت .3

 حول سشا ى م  الألمو ة حاجق الم ن ااظي مجة الملبعة ال الم لءة   .4
ً
ثحب أن ثي ن اجلعدثي قسلم لمجس

 اجعابجة اجسع دثة . 

ثل  إ ل سد أثة رعدثلاف أح إ اااسمسف أح  ذف ال هذا اجدججي مل اا  ة صاااس بة اجصااالا جة   .5

 ال اا  عجة . 

 لجغ اا  سف  اف اجعلاقة  سجلعدثلاف اج ل تراأ  ال اجدججي جلع ي    ةجمس . ثحب تب .6

 تيسمي اجدججي م  لموسر اجع ي :  1 – 1 – 1 – 31

( رعلبر الأ يسر حاجسجسسسف اج اردت ال هذا اجدججي مء لة لأ يسر لموسر    18المسدت      1  –  1  –  1  –  32

لم لءة اجعابجة اجسااااااااااااع دثةك حال  سجة حة د أم اجع ي حجيسمة اجقااراف حاجق الم ن  اف اجصاااااااااااالة ال ا 

اخللاف   ن هذه الأ يسر حاجساااااجسساااااسف حأ يسر لموسر اجع ي حاجق الم ن اجساااااسروة ثربن لموسر اجع ي 

 حاجق الم ن اجسسروة . 

 لمرسق تربجن أ يسر اجدججي :  1 – 1 – 1 – 33

جقااراف حاجلعلج سف المع  ل ( : اسال ا اجع ي  يي الألمو ة حالأحاما حا  19المسدت     1 – 1  – 1 –  34

 عمس  اد ا ل سد هذا اجدججي   ى ثل  رعدثل س   س ثل ن مع  . 
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( : رسام أ يسر هذه اجسجسسسف  ال ة ج  م م   اا  عجة اجدائ  ن   20المسدت      1  –  1  –  1  –  35

 ا د  المفبل ن منم  حاجاااذثل ماااس أاج ا تحاااد اجلحاباااة حيعلبر الم ما   حاد رعج اااا  مرلعاااس  ال كاااسماااة  

  ح ج  مس حرد م مس مل لمصاااااا   حخس ااااااعس جللعلج سف حاجق ا د اج ل  
ً
حمقااف هذه اجسااااااجسسااااااة حقس لا

 ج س . 
ً
 تصدر تا جذا

 ( : لا رسام أ يسر هذا اجدججي  ال اج  سف اجلسججة :  21المسدت   

 أمااد أسات اجعسمل ن ال اا  عجةك حه  أحةسف حأص ج   حماح    .  .1

 لعدثي ال أ يسر اجدججي :   ا ط اج 1 – 1 – 1 – 36

( : ثحن ج   ااة صااااااااااااااس بااة اجصااااااااااااالا جااة رعاادثااي الأ يااسر اج اردت ال هااذا   22المااسدت      1  –  1  –  1  –  37

 اجدججي حمن اجا ا ط اجلسججة : 

 اة ي اجلعدثيك اجلعدثي  ال اجاص   حالأ يسر أح ا  سمة أح ا جهس  .  .1

 ثحب ماا ست المص ظة اجعسمة ج   عجة حالم م  ن حالم األمة  جنم س  اد اجلعدثي .  .2

 أن ثي ن اجلعدثي   س لا ثلعسر  م  اجق الم ن حالألمو ة ااظي مجة اجسسروة .  .3
ً
 ثااعل دائ س

 لائحة تاوج  اجع ي حلائحة الميسمآف اا  ا اف :  1 – 1 – 1 – 38

  عجااة لائحااة جلاوج  اجع ااي حلائحااة ج   ا اف حالميااسمااآف ( تاااااااااااااا  اا  23المااسدت      1  –  1  –  1  –  39

 حمن اجا ا ط اجلسججة : 

 لأ يسر الم اد    .1
ً
( مل لموسر اجع ي اجصااااااااااااسدر  سلماساااااااااااا ر الملي    13  – 12تي ن اجلائحة تا جذا

ها  1434/   5/  12هاااااااااااااااااااااااااا حاجلعادثلاف اجلا قاة  لجا   لاسروخ    1426/  8/   23حتاسروخ  51رق  ر / 

 ها .  1436/  6/  5حتسروخ 

 ثل  ماسقةة حا ل سد اجلائحل ن مل حأارت اجع ي حوي ن الا ل سد    ةب قاار حأارم .  .2

ثل  ا  لان  ل اجلائحل ن  عاد ا ل اسده اس ال مياسن  اسرأ ال اا  عجاة  طلاع الم م  ن  ل م اس   .3

 . 

 ثل  تح  ز  هخ مل اجلائحل ن س ا  مرب  ة أح إجءترحلمجة حت أيع س  ال الم م  ن .  .4
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 لم   ى / اجقاار ا دارم اجعسر : 

  ال مقلااااااااااااااجااسف المصااااااااااااا ظااة اجعااسماة  
ً
  ال اجصااااااااااااالا جااسف الا  جااة جاا  حباااس ا

ً
إن الماادثا اجلا جااذم  اااس ا

 حملرلبسف اجع ي . 

 ثقار مس ثال : 

  1  ) 

  2  ) 

  3  ) 

  4  ) 

  5  ) 

  6  ) 

  7  ) 

 

 

 المدثا اجلا جذم 
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  ه ة : 

  ه ة : 

  ه ة : جل لا اجعسر 

 

 1رق  اجا   ى : 

 

 

 

 

 

 اجقاار ا دارم  س ل سد اجدججي : 

 
ً
 ال اجصاااالا جسف الا  جة ج  ح ال مقلاااااجسف المصاااا ظة اجعسمة حملرلبسف    إن المدثا اجلا جذم  اس ا

  ال ماس ت   ا اااااااااااااا   لجااس   صااااااااااااا   دججاي ساااااااااااااجاسسااااااااااااااسف  
ً
اجع اي حجهاسثاسف حأهاداف تاوج جاة حبااس ا

 ح ةاا اف الم ارد اجبةاوة . 

 ثقار مس ثال : 

 اعل د اجدججي المامن حيسمى دججي سجسسسف ح ةاا اف الم ارد اجبةاوة .  .1

ت ر اا  عجة  سجصااااااااالا جسف اجلاأمة ج  ااااااااا  دججي ساااااااااجسساااااااااسف ح ةاا اف الم ارد ث    ساااااااااءا  .2

 اجبةاوة م    اجلا جذ . 

ثرلب مل سااااااااااءات ر اا  عجة ات س  ا ةاا اف اجع لجة حاجلاأمة جللح ل مل اج  اااااااااا  ااظسلل  .3

 جل  ارد اجبةاوة إلل اج    اجذم ثل سش ى م  مس حرد ال هذا اجدججي . 

قااراف اجسااااااااس قة حاا سصااااااااة  سلم ارد اجبةاااااااااوة حوحي محل س ال كسمة ثلغل هذا اجقاار ة ج  اج .4

 الم ا ج  الملعلقة عمس . 

 مل تسروخ ت قج  اجقاار .  .5
ً
 ث    هذا اجقاار م    اجلا جذ إ لبسرا

 ثبلغ هذا اجقاار جيي مل ثل ر جلا جذه .  .6

 

 المدثا اجلا جذم 
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 لم   ى / إقاار إسللار دججي الم ارد اجبةاوة 

 الم امن :       /         / اجلسروخ :       /         /

 إقاار حرع د 

( مل دججي الم ارد اجبةااوة    1أقا حأرع د ألمس الم ق  أدلمسه حالمصااأ لل  سسال دار اجأها ة رق    

 المعل د ج   عجة  ين أ سمظ  ال هذا اجدججي ك س ثال : 

أقا ألماا  لا ثحن لل إ ااسدت طب  أح تصااااااااااااا وا أح تاة ااة أح اقلبااسس أم ة   مل هااذا اجاادججاايك أح  

  وة ال أم لموسر ا  ن المعل مسف حاسااااااترةس  سك أح لمقلة  يم حسااااااجلة ساااااا ا  كسلمد إجءترحلمجة  

 أح مجيسلمجءجة أح   رهسك إلا  إ ن خر  مل المدثا اجلا جذم جلةاكة .  أح ااائط م هارة

أقا ألم  لا ثحن لل إطلاع أم ة ة سااااا ا  كسلمد مل داخي اا  عجة   ح  ر مصااااااأ ج س  س طلاع ( 

 أح مل خسرة س  ال هذا اجدججي إلا  إ ن كلسب  مل المدثا اجلا جذم . 

 اجبةاوة م ر المومس  خدمسر   سا  عجة . أرع د  إ سدت هذه اجأه ة إلل إدارت الم ارد

  الاس  : 

  اجل قج  : 
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  اجلسروخ : 

 

  3رق  اجا   ى : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لم   ى / إقاار اسللار لائحة اجع ي حاجع سل اجاوسمجة حلائحة الميسمآف حاا  ا اف 

 الم امن :       /         / اجلسروخ :       /         /

 إقاار اسللار 

 أقا ألمس الم ق  أدلمسه : ...........................................................................................

 حاجذم أ  ي   مج ة : ................................

ل ادت مل ألمنل قاد اسااااااااااااالل اد لائحاة اجع اي حاجع اسل اجاواسمجاة حلائحاة المياسماآف حاا  ا اف المع

حأارت اجع اااي حاجلا جاااة الاةل اااس جاااة ال الم لءاااة اجعابجاااة اجساااااااااااااع دثاااة حالمع  ل عماااس ال اا  عجاااة  

 جلاطلاع  ل مس حاجع ي    ةجمس . 

  الاس  : 

  اجل قج  : 
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  اجلسروخ : 

 

 4رق  اجا   ى : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لم   ى / س ي ت أي  دججي الم ارد اجبةاوة حرعدثلات  

 اج مج ة :  الاس  : 

 ( اسللار اجأه ة الأصلجة  1  

 رق  اجأه ة : 

 تسروخ اجتسلج  : 

 ( اسللار اجلعدثلاف  2  

 اجل قج   سلاسللار  تسروخ اجل أي   أرقسر اجص حسف المعدجة  تسروخ اجتسلج   رق  اجلعدثي 
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  5رق  اجا   ى : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لم   ى / مقتر سف رعدثي حتر وا دججي الم ارد اجبةاوة حج ائ  اجع ي 

 ( اجبجسلمسف اجعسمة : 1  

  اج مج ة :   الاس  : 

 ( اج    ااظسلل : 2  
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 ( اج    المقترأ : 3  

 

 

 اجلسروخ :  اجل قج  :   الاس  : 

 ( ملا وسف حت صجسف اجائ س المبساا :  4  

 

 

 اجلسروخ :  اجل قج  :   الاس  : 

 ( ملا وسف حت صجسف إدارت الم ارد اجبةاوة :   5  

 

 

 اجلسروخ :  اجل قج  :   الاس  : 

 ( ملا وسف المدثا اجلا جذم :    6  
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   6رق  اجا   ى : 

 

 

 لم   ى / مقتر سف الم م  ن اجعسمة 

 ( اجبجسلمسف اجعسمة : 1  

  اج مج ة :   الاس  : 

 ( الاقتراأ :  2  

 

 

 

 

 

 ( اجالسئ  حاج  ائد المل قعة مل الاقتراأ :  3  
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 المامقسف : 

 اجلسروخ :  اجل قج  :   الاس  : 

 

 

   7رق  اجا   ى : 

 

 

 

 

 

 لم   ى /  رسقة ه وة م ما  1 – 1 – 2

  رسقة ه وة م ما

 (   اجاق  اج مج     

 هذه اجبرسقة   صجة حلا ثح أ اسلع سج س مل قبي أم   ص آخا   ر صس جمس .  •

 ثحب إم سر هذه اجبرسقة لأم مل المسؤحج ن  اد اجرلب .  •

  الاس  : 

  

 ص رت   صجة 

 

 

 

  اج مج ة :   رق  الم ما 
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  اجقس  :   ا دارت : 

  صساظة جهسثة :   اجلسروخ : 

  اجل قج  : 

 اا    اا ل   مل اجبرسقة 

 ااكة .................................

 ثل    ي هذه اج  وة  ةيي مسها أياس  ت اةد الم ما ال اا  عجة .  .1

 هذه اج  وة هل ملك جةاكة .................. حوحب إ سدتمس جلةاكة  اد المومس  اا دمسف .  .2

 لات س  ا ةاا اف اجلاأمة. .3
ً
 ال  سجة مقدان اجبرسقة ثحب إ لاغ إدارت الم ارد اجبةاوة م را

 ثاجل م ل اعثر  ل مس الاتصسل  إدارت اا  عجة  ال اجعا ان .......................... .  .4

ثل ةاب  ال الم ما إ ااأ هاذه اجبراسقاة  ااد اجرلاب ماا   جاك لأثاة ة اة  يباسف المتسااااااااااااااس ا    .5

 جلةاكة . 

 

  8رق  اجا   ى : 

 

 لم   ى / خرسي تءاو  الم ما  1 – 1 – 3

 ا سدت اءا حتقدثا 

 اجسجد / ....................................................................... الاظترر 

 ة : .................................................................. اج مج 

 اجسلار  لجء  حر  ة الله حباكست ككك 

 الم   ع : اءا حتقدثا 

 اسالمس أن لملقدر جء   ح وي اجةءا  ال ..................................................................................... حجقد

 ا خلا  حاجل اااس   حا ةاااسدت ال إلمحاااسأ ماااس تيل  ن  ااا  مل أ  اااسلك   ى صاااااااااااااات  
ً
  ااادلماااس مجء  دحماااس

 ثحلذى    ال اا  عجة . 
ً
 لم   ةس

 سااااااااااااااايل الله اجعال اجقااادثا أن ث مقء  دائ اااس حول  ء  اجل ا ااااااااااااا  اا  جااايك م  أطجاااب ت اجاااستااااس جء   

  سلمسلقبي المةاق حاجبسها . 
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 مل اجلقدر ح 
ً
 ا أدهسر . مل ا ن جء  م ودا

 

 المدثا اجلا جذم 

 

  9رق  اجا   ى : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لم   ى / خرسي اجلول   1 – 1 – 4

 ( اجبجسلمسف اجعسمة  1  

 مسمى اج مج ة :  الاس  : 

 حصا اجلول    ثامن ص حسف إ سمجة إ ا د د اجااحرت ( 
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 اجلسروخ :  اجل قج  :  الاس  : 

 ا ةس ة  ال طلب اجلول  : 

 

 

 

 

 

 اجلسروخ :  اجل قج  :  الاس  : 

 

  1رق  اجا   ى : 

 

 

 

 

 

 لم   ى / خرسي رعاوا  سلم ما  1 – 1 – 1

 الاس  : 

 رق  اجبرسقة : 

 تسروخ  داثة اجعقد : 
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 تسروخ نمسثة اجعقد : 

 مسمى اج مج ة ااظسلل : 

 اجااتب الأسس  ل اجة ام   ر.س ( : 

  دل اجسءل اجة ام   ر.س ( : 

  دل الم اصلاف اجة ام   ر.س ( : 

  دل رعلج  اجسا م   ر.س ( : 

 الم ما المذك ر أ لاه   ي جدى اا  عجة  سب المعل مسف المب اة أ لاه . 

جاة أح خلام اس  ال أصااااااااااااادرف جا  هاذه اجةااااااااااااا اسدت  ااس   ال طلبا ك دحن أد   مساااااااااااااؤحججاة ماسججاة أح قاسلم لم

 اا  عجة . 

 حهذه اجة سدت صساظة جلاسلع سل طسلمس أن اجل قج  حاا ل  اجاسمل مسهاول  ل مس . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لم   ى / مذكات داخلجة  1 – 1 – 5

 مل : 

 إلل : 

 اجلسروخ : 
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 الم   ع : 

  جل  امقة  جللإ سجة   جل لا وة   جل قس لة 

  جللعلجن   جلإ سدت   جلل ةج    جلاطلاع 

  جلل قج     ةاا  اجلاأر   جل لا   جل لس عة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  2رق  اجا   ى : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لم   ى / ت  وا اجصلا جسف 1 – 1 – 6
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 ( اجبجسلمسف اجعسمة  1  

 إلل : 

 مل : 

 صلا جة كسملة                      صلا جة ة ئجة  جقد ت     ةبة ت   جء   ا :

 جلصاوا م سر حمج ة : 

  داثة مترت اجل  وا : اجج ر : ...................... اجلسروخ : ...................... الم امن : ...................

 ................ الم امن : ...................نمسثة مترت اجل  وا : اجج ر : ...................... اجلسروخ : ......

 

 ( رعلج سف خسصة  سجل  وا  2  

 

 

 

 

 

 ( اجل قج  اجاسمل  سجل  وا  3  

 الم    ج  اجصلا جة م    اجصلا جة 

   الاس 

   اج مج ة
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   اجل قج 

   اجلسروخ 

 

 

 

 

 ( اجلسروخ اج عال لم سرسة اجل  وا 4  

 اجج ر : ................. اجلسروخ : .................. اجلسروخ اج عال جبداثة اجل  وا

 اجج ر : ................. اجلسروخ : .................. اجلسروخ اج عال جنمسثة اجل  وا

 ( ملا وسف م    اجصلا جة حالم    ج  اجصلا جة  5  

 الم    ج  اجصلا جة م    اجصلا جة 

  

  

  

  

  

 

 

 

  3رق  اجا   ى : 
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 لم   ى / طلب   دت مؤقلة  لمحسأ المعسملاف ااظي مجة  1 – 1 – 7

 ( اجبجسلمسف اجعسمة  1  

 اج مج ة :  الاس 

 مبلغ اجع دت المرل بة   ............................ ( روسل سع دمك مقط 

 اجلسروخ :   اجل قج  :  الاس  : 

 ( المعسملاف اج ل س ل  إلمحسأهس حتيل ومس اجلقاوبجة  2  

 اجليل ة اجلقاوبجة  لم  جة المعسملة  ر

   

   

   



 

  

 27 
 

   

   

   

 ( الملا وسف  3  

 

 

 

 

 الا ل سد  مدثا اجةؤحن المسججة  الم ارد اجبةاوة مدثا  

    الاس  

    اجل قج  

    اجلسروخ  

 

  1رق  اجا   ى : 

 

 لم   ى / كةا المصسروا ا داروة  1 – 1 – 8

 الاس   المبلغ  ر
لم ع 

 المعسملة

لاسلع سل إدارت اجةؤحن 

 المسججة 
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ره ي  

 ال 

  سسي

اس   

 ااظسسي 

رق  

 ااظسسي 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

  ا ة سلل 

 الا ل سد  مدثا الم ارد اجبةاوة   ارهس  

    الاس  
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    اجل قج  

    اجلسروخ 

 

  2رق  اجا   ى : 

 

 

 لم   ى / تحدثث  جسلمسف الم ما  1 – 1 – 9

 ( اجبجسلمسف اجعسمة 1  

  اا أسجة  الاس 

  اج مج ة  اج  دت اجلاوج جة

  اا  ال  هستا المنزل 

   ا ان اجسءل

 (  جسلمسف الأقسري 2  

  صلة اجقاا ة  الاس 

  اج ستا  اجعا ان

 (  جسلمسف الأصدقس  3  

  اج ستا  الاس 

  اجعا ان  

 ( اجعا ان ال الم طل الأصال 4  
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 ( الملا وسف اجعسمة  5  

 

 

 المقا   س مج  

  الاس  :

  اجل قج  :

  اجلسروخ :

 

  3رق  اجا   ى : 

 

 لم   ى /  لاغ هاحي  سمي  1 – 1 – 10

 (  جسلمسف الم ما 1  

  اج مج ة   الاس 

 داخي الم لءة / خسرى الم لءة    در اجع دت مل اجس ا (  لم  جة اج احي

   ا ان اجسءل 

 (  جسلمسف اج احي حاجلهجب  ل ميسن اجع ي  2  
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  تسروخ اج احي المجلادم   تسروخ اج احي اجة ام 

  اجلسروخ الم تر  جلع دت مل اجس ا

 ( ملا وسف اجائ س المبساا  3  

 

 

 اجلسروخ :  اجل قج  :  الاس  : 

 ( ملا وسف الم ارد اجبةاوة  4  

 

 

 اجلسروخ :  اجل قج  :   الاس  : 

 ( ا ةاا  المقترأ 5  

 

 

 اجلسروخ :  اجل قج  :   الاس  : 

 

  4رق  اجا   ى : 
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 اجل رجط جلا لجسةسف مل الم م  ن حاخلجسر الما ظ ن  الا    ة اجفسلمجة : 1 – 2

 لم   ى / كةا اجلقدثا اجعسر جلا لجسةسف مل الم ارد اجبةاوة جلةاكة  1 – 2 – 1

 ر
اج  دت  

 اجلاوج جة 

اجعدد 

 ااظسلل

 اجعدد اجنمسئ  المقترأ  اجاقصسن المقترأ اج وسدت المقتر ة

 تاقجة  لمقي ت مجا 
إنمس   

 خدمة
 تاقجة  لمقي ت مجا  تاقجة  لمقي

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

          ا ة سلل 

 الا ل سد  الم ارد اجبةاوة إ داد  
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    الاس  

    اجل قج  

    اجلسروخ 

 

  5اجا   ى : رق  

 

 لم   ى / كةا تقدثا الا لجسةسف مل الم ارد اجبةاوة ال اج  داف اجلاوج جة 1 – 2 – 2

 اج  دت اجلاوج جة :  اجساة :  اجلسروخ : 

 ( لاسل دار اج  دت اجلاوج جة 2   ( لاسل دار إدارت الم ارد اجبةاوة 1  

 الاس   ر
اج مج ة  

 ااظسججة 

الماتبة  

 حاجدرةة

مدت 

 اا دمة

اجعدد 

 المرل ي 

 اجاقص اج وسدت 

 تاقجة  لمقي ت مجا 
إنمس   

 خدمة
 تاقجة  لمقي
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 اجلاوج جة مدثا اج  دت  مدثا الم ارد اجبةاوة  إ داد  

    الاس  

    اجل قج  

    اجلسروخ 

 

  6رق  اجا   ى : 

 

 

 

 لم   ى / طلب اسلحداث حمج ة ةدثدت  1 – 2 – 3

    (  جسلمسف اج مج ة  1  

 اج  دت اجلاوج جة : اج مج ة المقترأ اسلحداثمس :

المصدر  

المقترأ  

 جلاخلجسر

  تيلجا   لمقي  تاقجة 
ت مجا  

 مل اا سرى 

 
 اجلسروخ المل ق  لمبساات اجع ي : 

  دحد اجااتب المقترأ :  اجدرةة حالماتبة المقتر ة : 
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 ( حصا م لصا لم سر ححاةبسف اج مج ة : 2  

 

 

 ( مبرراف اسلحداث اج مج ة :  3  

 

 

 اجلسروخ :  اجل قج  :  الاس  : 

 ( ملا وسف الم ارد اجبةاوة :   4  

 

 

 اجلسروخ :  اجل قج  :  الاس  : 

 ( ملا وة اا  ة صس بة اجصلا جة :    5  

 

 

 اجلسروخ :  اجل قج  :  الاس  : 

 

  7رق  اجا   ى : 

 لم   ى / طلب رعج ن م ما  1 – 2 – 4
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  (  جسلمسف اج مج ة المرل بة  1  

 اجلاوج جة : اج  دت   اج مج ة : 

لم  جة  

اجل مجا  

 المرل بة

حمج ة  

 مسلحدية

حمج ة   

 اس ات

 ججحي محي   استبدال  

المصدر 

المقترأ 

 جلاخلجسر

ت مجا مل    تيلجا   لمقي   تاقجة

 اا سرى

 
 الماتبة :  تسروخ المبساات المل ق  : 

 اجااتب المقترأ :  اجدرةة : 

 هي اج مج ة المرل بة مدرةة   ل الم األمة المعل د : 

 

 ( ملا وسف المدثا الا لص :  2  

 

 

 اجلسروخ :  اجل قج  :  الاس  : 

 ( ملا وسف الم ارد اجبةاوة :   3  
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 اجلسروخ :  اجل قج  :  الاس  : 

 ( ملا وسف اا  ة صس بة اجصلا جة :    4  

 

 

 اجلسروخ :  اجل قج  :  الاس  : 

 

  8رق  اجا   ى : 

 لم   ى / ا  لان  ل اج مسئا اجةس ات  1 – 2 – 5

 الم امن :  اجلسروخ : 

 إ لان  ل حمسئا اس ات 

 لمبذت م لصات  ل اا  عجة حاج مج ة : 

 

 م  ص جل  سر حاج اةبسف : 

 

 

 المؤهلاف اجعل جة المرل بة جل مج ة : 
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 اا براف اجع لجة المرل بة جل مج ة : 

 

 

 الم سراف حاجلهسف حاجص سف اجش صجة المرل بة جل مج ة : 

 

 

 اجعا ان اجذم س ل  إرسسل اجرلبسف إجج  : 

  اسثة / مدثا الم ارد اجبةاوة .  •

 رق  صادحق اجبرثد .  •

 اجام  اجبرثدم .  •

 رق  اج سكس .  •

 اجبرثد ا جءترح   .  •

  9رق  اجا   ى : 

 لم   ى / اجلقجج  المبدئ  جرلب اجع ي  1 – 2 – 6

 ( اجبجسلمسف اجعسمة  1  

 اج  دت اجلاوج جة :  اجاق  اج مج   :  اج مج ة : 

 اا أسجة :  اجع ا :  اس  الما   : 

 اجلهسف  المؤهي اجعلمل :  ااظسجة ا ةل س جة : 

 ( تقجج  اجس رت اجذاتجة :  2  
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 ( ملا وسف اجلقجج  حاجل صجسف :  3  

 

 

 ( اج مج ة الماسسبة :  4  

 

 

  الاس  : 

  اجل قج  : 

  اج مج ة : 

  اجلسروخ : 

 

 10رق  اجا   ى : 

 

 

 

 

 

 لم   ى / كةا الما ظ ن جل قس لاف  1 – 2 – 7
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 اس  اج مج ة :  رق  اج مج ة : 

 ر
تسروخ  

 اجرلب
 اجع ا  اا أسجة  الاس  

ااظسجة  

 ا ةل س جة

المؤهلاف  

 اجعل جة 

اا برت 

 اجع لجة 
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 11رق  اجا   ى : 

 

 

 لم   ى /  المسم  المقس لاف  1 – 2 – 8

رق   ر

 اج مج ة 

رق  

 الما   

اس   

 الما   

اج مج ة  

المقتر ة  

 جل قس لة 

  المسم  المقس لاف 

 اج قد اجلسروخ  الميسن
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  12رق  اجا   ى : 

 

 

 

 لم   ى / خرسي الا لذار جرسجب اج مج ة  1 – 2 – 9

 الم امن :  اجلسروخ : 

 اجسجد / ................................................................................. الاظترر 

 الم   ع : الا لذار  ل طلب حمج ة 

 اجسلار  لجء  حر  ة الله حباكست 

  س اسرت إلل طلب اجل مجا المقدر ماء  جةهي حمج ة .......................  لسروخ 
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  ةاااااااااااااءا جء  اهل
ً
 ااسمء   ااسجع ااي معاااسك حلم د إ لامء   ااإن إدارت الم ارد اجبةااااااااااااااوااة تق ر  ااسججااس

 دراسااااااااااة اجرلبسف اج ل ت  اساااااااااالقبسج س حساااااااااا ف لمق ر خلال أسااااااااااب   ن  سلاتصااااااااااسل  ي ااااااااااظسي  

اجرلباااسف الملائ اااة جل ماااسئا المل مات جااادثااااسك ح  ا ج  ثل  الاتصااااااااااااااااسل  ء  خلال هاااذه اج ترتك  

 . مس ف لمحل ظ  رلبء  جدثاس ال ملا ط
ً
 لبسف اجع ي جلاة ع إجج  مسلقبلا

 مل ا ن جء  اجل مجن ال  حفء   ل حمج ة ةدثدت . 

 حت ال ا  قب ل مسئن الا ترار حاجلقدثا ككك 

 

 

 

  13رق  اجا   ى : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لم   ى / اسل سرت المقس لة اجش صجة 

(  جاااااسلماااااسف الما ااااااااااااا    1   

 جل مج ة : 

   

    الاس  : 
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  ميسن اج لادت :   تسروخ المجلاد : 

  لم ع اا  اأ :   اا أسجة : 

   دد الأط سل :   اج    الاةل سعل : 

  اجبرثد ا جءترح    رق  اج ستا :   اجعا ان : 

  لم ع اجاخصة   لا   ع   هي جدثك رخصة قجسدت سسروة الم ع ل ؟

 

  لم   س  لا   ع   هي جدث  أثة مةسكي  ظجة ؟

 

  لم ع اجع لجة   لا   ع   هي أةاود ج  أثة   لجسف ةاا جة ؟ 

 

اجاااادحل اج ل أارهااااس خلال اجساااااااااااااا اف اا  سااااااااااااااااة  

 الأخ رت : 

 

 ؟ 
ً
  لم ع اجع ي   لا   ع     جه ر اجسع دث ن ( هي   ي  سلم لءة سس قس

 

اجسااااااااااااع دث ن ( هي ث ءل ااظصاااااااااااا ل  ال     جه ر

 اجلاسأل ؟ 

  اس  اجء جي   لا   ع  

 

 ( المؤهلاف اجعل جة  2  

 الملا وسف  اجبجسن
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 ( اا براف اجع لجة المرل بة جل مج ة :   3  

 الملا وسف  اجبجسن

   

   

   

   

 ( اجدحراف اجلدروبجة المرل بة جل مج ة :   4  

 الملا وسف  اجبجسن

   

   

   

   

 ( لملسئ  ا خلبسر اجع ال :  5  
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 (  اسصا اجلقجج  :  6   

اجدرةة   اسصا اجلقجج   ر

 المرل بة 

 اجدرةسف

10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 

            الالمربسع الأحلل  

            المو ا اجش ص ل  

            ق ت اجش صجة  

            اجفقة اجش صجة  

            اجفقة  سجا س  

            المؤهلاف اجعل جة 

            اا براف اجع لجة  

            اجدحراف اجلدروبجة 

            المعامة  سجلهة اجعابجة 
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 رق  اجا   ى : 

            ا لمحل زثةالمعامة  سجلهة  

            المعامة  سجلهسف الأخاى   

            المعامة  ساظسسب الآلل  

            اجقدرت  ال الاظسدية  

            اجقدرت  ال اجقجسدت   

            اجقدرت  ال ا  داع  

            اجقدرت  ال تح ي  ه   اجع ي 

            اج حص اجع ال  

            أخاى                   (  

            أخاى                   (  

            الا   ع

 ملا وسف مف رت جلاهل سر أح لا تأس ى  كاهس الما   : 

 

 

 ( اجل  جسف :   7  

 

 

 ( اجقاار اجنمسئ  :   8  

 

 

 اجلسروخ :   اجل قج  :   الاس  
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 لم   ى /  ا  اجع ي 

 الم امن :  اجلسروخ : 

 اجسجد : ............................................................. الاظترر 

 اجسلار  لجء  حر  ة الله حباكست  ك 

إاسرت إلل طلب اجل مجا المقدر ماء  جلع ي جدثاس اسالمس إ لامء     امقلاس  ال رعج اء  ح جك حمن اجةاح  

 اجلسججة : 

 اج مج ة : ................................................

 الميسن : ......................................................

 ......................... ( مقط ........................................... روسل سع دم اجااتب الأسس  ل :   .....

 اجسءل : ثحن جك سءل أح  دل سءل : ..................................  سب اجاوسر . 

 الم اصلاف : ثحن جك م اصلاف أح  دل م اصلاف  سب اجاوسر .

 س ا ......................................  سب اجاوسر .    تذاكا س ا : ثحن جك تذكات / تذاكا

 مدت اجعقد اجذم سج ق   جأاس : مدت هذا اجعقد   ...................... ( ساة / سا اف . 

 مل تسروخ مبسااتك اجع ي . 
ً
 مترت اجلحابة : تي ن تحد اجلحابة لمدت   يلاية ا  ر ( إ لبسرا

 ةسأت سا وة مدتمس   ............................ ( ث ر . ا ةسأت اجسا وة : ثحن جك إ

مادت اجعا  : هاذ اجعا  سااااااااااااااسرم لمادت   ............... ( أثاسر مل تاسروخ اساااااااااااااللاما  ثل ةاب اجاد  اسجقب ل أح الا لااذار 

 خلاج س .  

 اجلسروخ المل ق  جل بساات  سجع ي : ..............................  

 .................................  ااح  أخاى : .......

 لا ثلح أ مل  قد اجع ي اجذم سج ق   جأاس  عد مبساات اجع ي . 
ً
 اعلبر هذا اجعا  ة  ا
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 ال  سجة قب جء    س حرد أ لاه ك لميمي ت قج  اجأه ة اجفسلمجة ح  سدتمس إججاس . 

 حت ال ا  قب ل مسئن الا ترار حاجلقدثا ككك

 المدثا اجلا جذم 

 الاسللار حاجقب ل  سجعا  

 اجقب ل اجعا   الاسللار  

   الاس  :  

   اجل قج  : 

   اجلسروخ :

 رق  اجا   ى : 

  قد   ي  

 الم امن  اجلسروخ :  اجج ر : 

 

 اجراف الأحل : حبجسلمست  ك س ثال : 

 الاس  اجلحسرم : 

   ( تسروخ :   ( مصدره :   ( حو فل  ال هذا  رق  اجه ي اجلحسرم :

 اجعقد ...........................................................................

 

 اجراف اجفس   : حبجسلمست  ك س ثال : 

 ......................... اجسجد : ..................................... اا أسجة :
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 رق  ة اأ اجس ا / ا قسمة /  رسقة الأ  ال المدلمجة : 

 تسروخ ا صدار : ............................ ميسن ا صدار : ............................

 ...رق  اج ستا : ........................... اجبرثد ا جءترح   : ...........................

 اجعا ان اجبرثدم : ......................................

 

 جااااث اجلقااااد إرادت اجرام ن ال اجع ااااي حاجلعااااسحن  جنم ااااسك ت  ا ثحااااسي حاجقب ل حات قااااس حه ااااس 

  يسمي الأحصسف المعلبر اا س  ال اجلسلل : 

 ( :  جسلمسف اج مج ة  1المسدت   

 لأحل ك س ثال : ثلتزر اجراف اجفس    ين اع ي جدى اجراف ا 

 اج مج ة : ....................................

 اج  دت اجلاوج جة : ....................................

 اج اع : ....................................

 المدثاة : ....................................

 

 

 ( : مدت اجعقد  2المسدت   

ات ن اجرامسن  ال أن هذا اجعقد  حء  اجعلاقة   ن كي منم س لمدت   ........... ( ساااااة / سااااا اف 

 اسجلق و  المجلادم تبادأ مل تاسروخ مباسااااااااااااااات اجراف اجفاس   اجع اي جادى اجراف الأحلك حلا اعلبر  

 هذا اجعقد سسرم الم ع ل إلا  عد مبساات اجراف اجفس   اجع ي ال م اق  اجراف الأحل . 

 ( : مترت اجلحابة  3المسدت   
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( يلايااة اااااااااااااا  ر تباادأ مل تااسروخ مبااساااااااااااااااتاا  اجع ااي   3ثي ن اجراف اجفااس   تحااد اجلحابااة لماادت    

اج عال حجلراف الأحل ااظن ال مهاااااااااااااخ اجعقااااد خلال مترت اجلحابااااة دحن إ لان أح ميااااسماااايت أح  

 رع وا ح جك    ةب لموسر اجع ي . 

 ت اجع ي ( : اجلسروخ الاظدد لمبساا  4المسدت   

ثلتزر اجراف اجفاس   مباسااااااااااااااات اجع اي خلال مترت أقصااااااااااااااسهاس : ................. ث ماس ا لباسرا مل تاسروخ  

 ت قج  هذا اجعقد حألا أ لبر هذا اجعقد م س خس مل ةسلمب  . 

 ( : الأةا اجة ام  5المسدت   

 مقداره   ........
ً
 اااا اوس

ً
.......... ( روسل ساااع دمك  ثلتزر اجراف الأحل  ين ثدم  جلراف اجفس   أةاا

  اسجع لاة الاظلجاة جل  لءاة اجعابجاة اجساااااااااااااع دثاة ال 
ً
مقط ..................................... رواسلا ساااااااااااااع دثاس

نمسثة كي اااااااااااااا ا ح جك مقس ي اجتزامست  الاظددت ال هذا اجعقد حاجاوسر حاجل ائ  اج ل ثصااااااااااااادرهس 

 اجراف الأحل . 

 الأخاى ( : الم اثس اجعجأجة  6المسدت   

  ل الأةا الاظادد ال اجبااد اجساااااااااااااس ن أن ثؤدم جلراف اجفاس   الم اثاس 
ً
ثلتزر اجراف الأحل ماااااااااااااالا

 اجاقدثة حاجعجأجة اجلسججة : 

 اجسءل :  1

 الم اصلاف :  2

 تذاكا اجس ا  س ةسأت اجسا وة :  3

 اجليم ن اجصحل :  4

 

 

 ( : ا ةسأت اجسا وة  7المسدت   
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 ثحن جلراف اجفس   إةسأت سا وة حمن اجةاح  اجلسججة : 

 مل اا ادماة  1
ً
  عاد إمااااااااااااااسئا   اسماس كاسملا

ً
اةاسأت ساااااااااااااا واة قادرهاس   .................... ( ث ماس

 المسل ات . 

ثل لل اجراف الأحل تحاادثااد تااسروخ  ااداثااة ا ةااسأت حنمااسثومااس حمن مااس رسااااااااااااا    اا  ماحف   2

اجع يك حال ة ج  الأ  ال ثل ةب  ال اجراف اجفس   اجل ل   إةسأت  اجساااااااااااا وة ال 

الم  د اجذم ثحدده اجراف الأحل حج س ج  الا لحسى  ال  جكك م  ماا ست أ يسر 

 لموسر اجع ي . 

اجراف الأحل أن ثؤةي جلسااااااااة اجلسججة إةسأت  اجساااااااا وة أح  جلراف اجفس      امقة  3

 منمسك حج س ج  اجلاسأل  نمس . 
ً
 أثسمس

 ( : اجعري اجاس جة حا ةسأاف الأخاى  8المسدت   

جل  ما ااظن  سجل ل   إةسأت  يةا كسمي ال  جدم اج را حالأ ااااااحل حاجج ر اج طنل لا  1

 اجساة  سب لموسر اجع ي .  ت ود ال مح    س  ل   .......... ( أثسر ال

 اسلحن الم ما إةسأت  يةا كسمي  ال اجاح  اجلسلل :  2

 يلاية أثسر ال  سجة أحاة  .  •

 يلاية أثسر ال  سجة حمست أ د ماح   أح أص ج  .  •

 ث ر حا د ال  سجة حلادت م ج د ج  .  •

اعر  اجراف اجفاس   إ ا يباد ما ااااااااااااا     ةاب تقاوا ط ل صاااااااااااااسدر مل اا  اة المعل ادت  3

 الأحللك حبفلايااة أربااسع  
ً
جاادى اجراف الأحل إةااسأت ما اااااااااااااجااة  اايةا كااسمااي  ل اجفلاي ن ث مااس

 اجلسججة خلال اجساة اج ا دتك حال ة ج  الأ  ال ثح أ جلراف  
ً
الأةا  ل اجسل ن ث مس

ر ل المقدر ح ةاا  اج ح صااااااااسف اجربجة اج ل ثااهس الأحل اجلحقن مل  ااااااااظة اجلقاوا اج

  يبسف اجلجسقة اجربجة جلراف اجفس   . 
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ثح أ جلراف اجفس   ااظصاااااا ل  ال إةسأت  دحن أةا لا ت ود  ل  ةااااااات أثسر ال اجساااااااة   4

  ةا  م امقة اجراف الأحل . 

 

 ( : اجع ي ا  سال  9المسدت   

جلةاااااااكة ااظن ال رةااااااهجي مل ثل ر مل م م  مس خلال أثسر اجعرلاف اجاساااااا جة  ال  1

 أن تدم  ج  أةاا إ سمجس طبقس لأ يسر لموسر اجع ي . 

2  
ً
 إ اااسمجس

ً
ال  سجة تيلجا الم ما  سجع ي خسرى أحقسف اجع ي اجاسااامل اسااالحن أةاا

 جك  % ال اجسااااااااااااس ة  س  ااااااااااااسمة إلل أةات  ل كي سااااااااااااس ة   ي إ ااااااااااااسال ح  50مقداره  

  سب لموسر اجع ي . 

لا ثحن جلراف اجفس   المرسجبة  يةا  ل سااااااااااس سف اجع ي ا  ااااااااااسمجة إلا إ ا كسن قد   3

  سجع ي ا  سال مل قبي اجراف الأحل 
ً
حمل خ ج  هذه اجصلا جة حلا  –كلا رس جس

 اعلد  ه ر هذا اجليلا اجاسمل كدججي  ال  جك اجع ي ا  سال . 

  ي ( : سس سف اجع 10المسدت   

( ساااااااااااااااااس اااااة   48ثلتزر اجراف اجفاااااس    اااااين اع اااااي ال خااااادماااااة اجراف الأحل   عااااادل     1

ك حلا ثدخي ال  ساسي ساس سف اجع ي اجج مجة اج علجة اج تراف الا صاصاة 
ً
أساب  جس

جلاا ة حاجصااااالات حاجرعسرك حيعلبر ث ر اا  عة را ة أساااااب  جة جلراف اجفس    يةا 

 كسمي . 

ام   سااب اجراوقة اج ل ثحددهس اجراف الأحل ثفبد اجراف اجفس    ااا ره حالمصااا  2

 لملس عة سس سف اجدحار حكذجك  لج  الاملفسل جلل ل ش م ى طلب ما   جك . 

 ( : ااح   سمة  11المسدت   



 

  

 54 
 

ثي ن لموسر اجع ي اجساااااااااااسرم الم ع ل ال الم لءة اجعابجة اجساااااااااااع دثة اجاوسر اج  جد  1

دك حكااي لم اع ثأةااااااااااااااي   صااااااااااااا    اجااذم ثاة  إججاا  ال كااي مااس ثاد  اا  لمص ال هااذا اجعقاا 

 جاوسر اجع ي . 
ً
 ت س ر هذا اجعقد ثي ن اج صي مج  ج   ة اجقاسئجة حمقس

ثلتزر اجراف اجفاس    قب ل اجع اي اجاذم ث كلا  إججا  اجراف الأحل ال أم مياسن داخاي  2

 الم لءة اجعابجة اجسع دثة . 

ثلتزر اجراف اجفااااس    ااااسجع ااااي ال أم حمج ااااة أخاى لا ث للا اجع ااااي م مااااس اخللامااااس  3

  ل   ل  الأصال . 
ً
 ة هاوس

ثلتزر اجراف اجفاس    ايدا  اجع اي اجاذم ثيل ا   ا  اجراف الأحل  ا سااااااااااااا  حلا ثح أ جا    4

 ا لمس ة ال أدا  اجع ي جش ص آخا أح أن اساده إلل   ره حج  كسن تحد إااام  . 

الاخترا اسف اج ل يملادم إج ماس اجراف اجفاس   خلال سااااااااااااااواسن هاذا اجعقاد م اس ثلصااااااااااااااي   5

 ل .  ي  سل حمج ل  تي ن  قس جلراف الأح 

ثلتزر اجراف اجفاااس    ااايدا  اجع اااي طبقاااس ج صااااااااااااا ل اجعل جاااة حاج اجاااة حق ا اااد الم ااااة   6

 حاجل ة مسف اج ل ثصدرهس إجج  اجراف الأحل . 

ثلتزر اجراف اجفااااس    ااااسجل ائ  حاجق ا ااااد حاجلعلج ااااسف اج ل ثصاااااااااااااااادرهااااس اجراف الأحل  7

 ااست اجلعلج ااسف  حاج اةبااسف حالاظو راف الماصااااااااااااا    ل مااس ال اجاوااسر حاجعقاادك حماا 

 حاجق ا د حا ةاا اف اا سصة  سجسلامة اج قسئجة لأمسكل حأدحاف حآلاف اجع ي . 

ثلتزر اجراف اجفاس    اسلاظاسمواة م للياسف اا  عجاة ح ادر اجسااااااااااااا اسأ  اسجلاااااااااااااااسري ال  8

 المصسا    ا  حبجنمس . 
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ثلتزر اجراف اجفااااس    ااااسجل ائ  حاجق ا ااااد حاجلعلج ااااسف اج ل ثصاااااااااااااااادرهااااس اجراف الأحل  9

حاج اةبااسف حالاظو راف الماصااااااااااااا    ل مااس ال اجاوااسر حاجعقاادك حكااذجااك اجل ائ  اج ل  

 ثصدرهس اجراف الأحل . 

ثلتزر اجراف اجفس     اا ست اجلعلج سف حاجق ا د حا ةاا اف اا سصاااااااااااااة  سجسااااااااااااالامة   10

 كل حأدحاف حآلاف اجع ي . اج قسئجة لأمس

ثلتزر اجراف اجفاااس     اا اااستااا  اجق الم ن حاجعاااسداف حاجلقاااسججاااد اجساااااااااااااااسرواااة ال الم لءاااة   11

 مساااااااؤحججة كسملة  ل سااااااال ك  حسااااااال    سئلل   
ً
اجعابجة اجساااااااع دثةك حوي ن مساااااااؤحلا

 ح جك   س ثل سا ى م  هذه اجق الم ن حالأ ااف . 

اجلاأماة  سااااااااااااال ااى رخصاااااااااااااة ا قاسماة حاجع اي  ثلتزر اجراف الأحل  است اس  ا ةاا اف   12

 جلاو  حاجق ا د المع  ل عمس ال الم لءة . 
ً
 جلراف اجفس   طبقس

لا ثح أ  سااااااااااا  أم مبلغ مل أةا اجراف اجفس   جقس   ق ق خسصاااااااااااة إلا ال ااظسلاف   13

 اجلسججة : 

 ااتراكسف اجليمجاسف الاةل س جة المسلحقة  ال الم ما .  •

اج ل ت ق   ا • اج ل  اجهاامااااااسف  اجاوااااااسر  سااااااااااااابااااااب الا ااااااسج ااااااسف  الم ما حمن  ل 

 ثاتءجمسك حكذجك المبلغ اج ل تقلر  ما  مقس ي مس أتل   . 

اساااااااااااااترداد اجقاح  أح مااس دم  إلل الم ما أوااسدت  ل  قاا   ةاااااااااااااا  ألا ث وااد   •

 % ( مل أةاه اجة ام .  10مقدار هذا ااظس   ل   

 لأم  ء  قاسئ  .  •
ً
 كي دثل اسل ال إلم س ا

ثلتزر اجراف اجفس    سلاظسموة  ال أساااااااااااااار اجع ي ساااااااااااا ا  أياس  مترت خدمل  أح  عد   14

المومااسامااس حلا ثحن جاا  خلال سااااااااااااااوااسن هااذا اجعقااد أن اع ااي جاادى اجه ر  اايةا أح  اادحن  

أةاك حسااااااااااااا ا  كاسن  جاك خلال أح خاسرى أحقاسف اجادحار اجاسااااااااااااامل جلراف الأحلك حأن  

در إلل تقادث  اجع ن حالمسااااااااااااااس ادت ثءاس حقاد اجع اي اجاسااااااااااااامل لأدا    لا ك حأن ثباس



 

  

 56 
 

 إ اااااسمجس أح ميسميت خسصاااااةك حقد ات ن 
ً
ج ملائ  ال اجع ي دحن أن اةاااااتر  جذجك أةاا

اجرامااااسن  ال أن اعلبر إخلال اجراف اجفااااس   عمااااذا الاجتزار إخلالا  ااااإجتزار ة هام 

  عقد اجع ي الم ق   جنم س . 

 ( : تحدثد حمهخ اجعقد حنمسثة اا دمة  12المسدت   

ثلحادد هاذا اجعقاد   ن اجرام ن  عاد الموماس  مادتا  الأصااااااااااااالجاة لمادت أخاى م اسيلاةك حال  1

 اااسجاااة اسااااااااااااال اار اجرام ن ال تا جاااذ هاااذا اجعقاااد  عاااد اجلحااادثاااد الأحل اعلبر اجعقاااد  

 ج ترت   ر محددت . 
ً
 محددا

ال ة ج  الأ  ال حال  اااسجاااة ر باااة أ اااد اجرام ن  عااادر تحااادثاااد اجعقاااد ثل ةاااب  ال  2

اجراف اجذم ثا ب ال إنمس  اجعقد إ رس  اجراف الآخا مترت إلمذار لا تقي مدتمس  ل 

 ( يلاي ن ث مس حوحب أن ثي ن ا خرسر كلس جس حيسل  إلل اجراف الم ة  إجج  .  30  

ميسميت أح سااااااااابن إ لان أح رع وا اح تح ي   ثحن جلراف الأحل مهاااااااااخ اجعقد  دحن  3

 ( اجع ي حاجع سلك حهل  ال اجاح  اجلسلل :  80لم قسف ال ااظسلاف اج اردت ال المسدت   

إ ا حق  مل اجراف اجفاااس   أم ا لااادا   ال اجراف الأحل أح مل ث فلااا  أيااااس    •

 اجع ي أح  سبب  . 

إ ا ج  ثق  اجراف اجفاااس    لااايدثاااة الاجتزاماااسف اا  هاواااة المترتباااة  لجااا  أح ج   •

اجلعلج اااااسف المبلغ عماااااس مل قبااااي   المةااااااااااااااح اااااةك أح ج  ثااع   ااااادا  ثر  الأحاما 

 رؤسسئ  . 

أمشااا ى الأسااااار اا سصاااة  سجراف الأحل أح  ع لائ     إ ا يبد أن اجراف اجفس   •

 . 

 إ ا ارتءب اجراف اجفس   أمش ى الأساار اا سصة  سجراف الأحل أح  ع لائ  .  •

إ ا ارتءب اجراف اجفس   خري   دا  قصاااااااااد ااظسق خساااااااااسرت مسدث   سجراف   •

 الأحل . 
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إ ا رهجب اجراف اجفس   دحن سااااااااااابب مةااااااااااااحع أكثر مل  ةااااااااااااول ث مس خلال  •

 ج ا دت أح أكثر مل  ةا أثسر مللسججة . اجساة ا 

 ا    اجراف اجفس   إلل اجتزحوا ج ظص ل  ال اجع ي .  •

اسااااااااااااالحن الم ما ميسميت نمسثة اا دمة  ساااااااااااااب لموسر اجع ي حول  ا تساااااااااااااسعمس  ال  4

أسسس اجااتب الأسس  ل  س  سمة جلبدلاف اجاوسمجة الماص    ل مس ال  قد اجع ي 

ااظ ام  حاجع  لاف حاجأساااااااب مل أي سن المبجعسف حاج ل حلا ثدخي ال  جك الميسمآف ح 

 تي ن  ربجعومس قس لة جل وسدت أح اجاقصسن . 

 ( : ا طلاع  ال اجلائحة اجداخلجة  13المسدت   

ثقا اجراف اجفااااس    اااايلماااا  قااااد اطل   ال لائحااااة اجع ااااي حاجع ااااسل اجاوااااسمجااااة حلائحااااة الميااااسمااااآف 

 ت اجع ي . حاا  ا اف جلراف الأحل حالمعل دت مل حأار 

 (  دد  هخ اجعقد  14المسدت   

ت  تحاوا هذا اجعقد   دثاة .................. ال ث ر .......... الم امن ...... / ........ / ........ مل  ه ل ن  

 جيي منم س لم س اجق ت حالأيا حوحل ظ كي طاف  أه ة جلع ي    ةجمس حاجلقجد  ي يسم س . 

 

 

 

 اجراف اجفس    اجراف الأحل 

 الاس  :  الاس  : 

 اجل قج  :  اجل قج  : 

 اجلسروخ :  اجلسروخ : 

 الميسن :  الميسن : 
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  14رق  اجا   ى : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لم   ى / خرسي ت ةج  الم ما لاسللار اجع ي  1 – 2 – 10

  جسلمسف الم ما 

 الاس  : 

 اا أسجة : 
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 المؤهي اجعلمل حاا برت اجع لجة : 

 مسمى اج مج ة : 

 رق  حتسروخ اجقاار ا دارم اا س   سجل مجا : 

 اجلسروخ الاظدد جل بساات : 

 ................................................................................ الاظترر  اجسجد :

 مدثا : .................................................................................

 اجسلار  لجء  حر  ة الله ك 

إلل اجقاار ا دارم حاا اااااس   لعج ن الم ما الم   ااااااااااااا   جاااااسلماااااستااااا  أ لاهك ثاجل ات اااااس  إااااااااااااااااااسرت 

ا ةاا اف حاجترت باسف اجلاأماة جل ءجاا  مل م اسرساااااااااااااة حمج لا  حأدا  الم اسر حاج اةباسف المرل بة  

 ما  . 

 حتقبل ا تحجستاس ككك 

  الاس  :

  اجل قج  : 

  اجلسروخ : 

 

  15رق  اجا   ى : 
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 لم   ى / إ لاغ  ل تاسري ال المصسا   1 – 2 – 11

 ( اجسجسسة اجعسمة جلةاكة جللاسري ال المصسا   1  

تقلضا ل ساجسساسف اا  عجة مل م م  مس اجلصااو   ل أم  ةاس  أح مصا ظة أح م قا اةايي  

 ال المصااااااااااااااسا    ن الم ما حاا  عجاةك ح ال الم ما أن ثقادر  
ً
أح ثحل اي أن اةاااااااااااااياي تاااااااااااااااسرباس

 لاغ هذا إلل إدارت الم ارد اجبةاااااااااااااوة   ى ح ن كسن الأما ثقلصااااااااااااا  ال  ةاااااااااااايي رساااااااااااامل تقاوا ا  

اجةااااااك ال حة د تاااااااسري ال المصااااااسا  ح لج  أن ثتر  جلةاااااااكة أما تحدثد مس إ ا كسن مفي هذا 

 أر لا . 
ً
 اجلاسري م ة دا

 (  جسلمسف الم ما  2  

 رق  الم ما :  الاس  : 

 تسروخ مبساات اجع ي :  اج مج ة : 

 ميسن اجع ي :  اج  دت اجلاوج جة : 

 (  جسلمسف اجأةس  اا س   سلم ما  3  

أح   ةس  اا  عجة اس  ح ا ان اا  عجة الماا مااا  ماالااءااجاااااااة 

  سئلل  

المةااااااااااااااااااااسركااااااااة    ماااااااادى 

 اجأسبة / ااظصص ( 

    

    

    

 اجلسروخ :  اجل قج  :  الاس  : 
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 ( إةاا اف اا  عجة  4  

 

 

 

 اجلسروخ :  اجل قج  :  الاس  : 

 رق  اجا   ى : 

 

 لم   ى / تقجج  الأدا  خلال مترت اجلحابة  1 – 2 – 12

 (  جسلمسف الم ما  1  

 إلل :  تقجج  الأدا   ل اج ترت مل : 

 اج مج ة :  الاس  : 

 اج  دت اجلاوج جة :  تسروخ مبساات اجع ي : 

 اجااتب اجة ام :  الماتبة / اجدرةة : 

 ( درةسف تقجج  الأدا  :  2  

  50 عجا  

 ميقي

  – 50مل سط  

69 

  – 70ةجد  

79 

  80ةجد ةدا  

– 89 

  – 90م لسأ  

 م س م ق 
 

 
 ( تقجج  الأدا   3  

 درةة اجلقجج   اسصا اجلقجج  ر

  ا لملسةجة 1
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  ا جتزار  يحقسف حسس سف اجع ي  2

  المعامة    لرلبسف اج مج ة  3

  اجلعب ر اجءلسب   4

  اجلعب ر اجة هل  5

  ا  داد حالملس عة  6

  الأميسر حالم سهج  اا دثدت  7

   ي المسسئي  8

  ات س  اجقااراف   9

  اجعلاقسف م  الم م  ن  10

  اجعلاقسف  سلمةام ن الآخاول   11

  اا برت اجسس قة ال محسل اجع ي  12

  اجسل   تحسه اجع ي  13

  اجا بة ال اجلعلج   14

مااا   ااا ااا اااااااة   15 اجااالاااءاااجاااا  اجاااقااااااادرت  ااااااال 

 اجع ي 

 

  اجقدرت  ال ا  سمة جل مج ة  16

  إة سلل أدا  اج مج ة 
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 ( الملا وسف حاجل صجسف  4  

تفبجد    لم ص ل

 الم ما 

 در تفبجد   

 الم ما 

 أخاى  

 
مدثا اج  دت   اجائ س المبساا  

 اجلاوج جة 

 الا ل سد 

    الاس  : 

    اجل قج  : 

    اجلسروخ : 

 

  17رق  اجا   ى : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لم   ى / خرسي اجل مجا 
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 اجلسروخ :  رق  اا رسي : 

 اجسجد / ......................................................................الاظترر 

 اجسلار  لجء  حر  ة الله حباكست  ك 

إااااااااااسرت جرلب اجل مجا المقدر ماء  جلع ي جدثاس / اساااااااااالمس إ لامء   قاارلمس  لعج اء  جلع ي  

 جدثاس   مج ة ......................... 

 جلةااااااااااااااح  الماذك رت ال  قاد اجع اي الم ق   جأااس  لاسروخ : ........ / ....... / ......... ك لمايماي 
ً
ح جاك حمقاس

 ماء  ماا ست اجاقس  اجلسججة : 

ثي ن تسروخ مبساااااااااااتء  جلع ي جدثاس ه  اجلسروخ اج عال لمبسااااااااااات اجع ي حاجذم سااااااااا ل  سااااااااا ف  

 ا تسسي رحاتبء   ال أسسس  . 

 لميمي  در اجل لا  ل ا جلحسق  سجع ي  ل تسروخ :........... / ....... / ....... 

 ق  ال  اااسجاااة ت ل ء   ل اجع اااي  ل اجلاااسروخ الماااذك ر ال هاااذا اا راااسي اعلبر  قاااد اجع اااي الم

 . 
ً
  جأاس لا جس

 لميمي مااةعة إدارت الم ارد اجبةاوة جتس جي م  ة اجلحسقء   سجع ي . 

 

 المدثا اجلا جذم 
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 رق  اجا   ى : 

 

 

 

 

 لم   ى / إاعسر مبساات اجع ي 

 ( اجبجسلمسف اجعسمة  1  

  الاس  : 

  اجاق  اج مج   : 

  اج  دت اجلاوج جة : 

  رق  كلسي / خرسي اجل مجا : 

  تسروخ كلسي / خرسي اجل مجا : 

  مسمى اج مج ة : 

  اجلسروخ اج عال جل بساات : 

 ت قج  اجائ س المبساا ت قج  الم ما 

   الاس  : 

   اجل قج  : 

   اجلسروخ : 

 ( إةاا اف الم ارد اجبةاوة  2  
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  تسروخ ا  سمة جه ي اجاحاتب حالأة ر 

 ملا وسف : 

 

 

 

 مدثا الم ارد اجبةاوة مسؤحل اجاحاتب حالأة ر  

   الاس  : 

   اجل قج  : 

   اجلسروخ : 

 رق  اجا   ى : 

 

 لم   ى / إاعسر مااةعة  قد اجع ي 

 الم امن :  اجلسروخ : 

 (  جسلمسف الم ما :  1  

 اجاق  اج مج   :  الاس  : 

  دد مااف اجلحدثد اجسس قة :   دد سا اف اا دمة : 

 اجااتب الأسس  ل :  تسروخ المومس  اجعقد : 

 اج  دت اجلاوج جة :  اج مج ة : 
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 الم اثس الأخاى :  الماتبة / اجدرةة : 

 (  جسلمسف اج  دت اجلاوج جة :  2  

تحدثد اجعقد لمدت     در تحدثد اجعقد  لم ص ل  ا

 جلةاح  
ً
  ( حمقس

 اجلسججة : 

 
 ااح  اجلحدثد : 

 

 ملا وسف مدثا اج  دت اجلاوج جة : 

 

 اجلسروخ :  اجل قج  :  الاس 

 ( م امقة الم ما  ال اجلحدثد :  3  

 در تحدثد    تحدثد اجعقد  أحامن  ال 

 اجعقد

تحدثد اجعقد   

 لمدت   ( 

 
 اجلسروخ :  اجل قج  :  الاس 

 

 

 

 

 

 ( ملا وسف الم ارد اجبةاوة  4  
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 اجلسروخ :  اجل قج  :  الاس 

 ( ملا وسف ا دارت اجعلجس  5  

   در تحدثد اجعقد   تحدثد اجعقد لم امن  ال : 

 

 اجلسروخ :  اجل قج  :  الاس 

 

 رق  اجا   ى : 
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 لم   ى / ات سقجة تحدثد اجعقد 

 الم امن :  اجلسروخ : 

 اجراف الأحل : 

 اجراف اجفس   : 

 ات ن اجرامسن  ال مس ثال : 

ثل  تحادثاد اجعقاد الم ق    ن اجرام ن لمادت   .................... ( ساااااااااااااااة / ساااااااااااااا اف تبادأ مل اجج ر  

 اجعقد الأصال الم ق    ن اجرام ن  لسروخ : ....... / ........... / .......... اجلسلل  لمومس 

 تبق  ة ج  اجةاح  اج اردت ال اجعقد الأصال الم ق    ن اجرام ن ك س هل  دحن رعدثي . 

 ت  إ داد هذا اا رسي مل  ه ل ن أصلجل نك اسلل  كي طاف  ه ة أصلجة منمس . 

 اجراف اجفس   اجراف الأحل  

   الاس  : 

   اجل قج  : 

   اجلسروخ : 

 

 رق  اجا   ى : 
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 لم   ى / ت صجص رق  الم ما 

 الم امن :  اجلسروخ : 

 (  جسلمسف الم ما :  1  

 الاس  : 

 اا أسجة : 

 اج  دت اجلاوج جة : 

 اج مج ة : 

 تسروخ مبساات اجع ي : 

 ( اجاق  اج مج   الا صص جل  ما  2  

 

 ( ملا وسف  3  
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 مدثا الم ارد اجبةاوة  إ داد 

   الاس  : 

   اجل قج  : 

   اجلسروخ : 

 

 رق  اجا   ى : 
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 المجموعة الرابعة 1 – 3

 ملفات وسجلات الموظفين والدوام الرسمي 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لم   ى / لم   ى اسلء سل ملا الم ما 

 رق  الم ما :  الاس  : 

 طلب اجع ي حتقسروا المقس لاف حا ل سد اجل مجا 

 ص ر ا سداف المؤهلاف اجعل جة حاا براف اجع لجة 

  قد اجع ي الأصال 

 تقاوا اج حص اجر ل

 س ي الم ما 
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 لم   ى مبساات اجع ي 

 ص رت  رسقة الأ  ال المدلمجة   اجسع دم ( 

 ص رت ة اأ اجس ا     ر اجسع دم ( 

 ص رت رخصة اجع ي 

 ص رت رخصة اجقجسدت

  رسقة الااترا  ال اجليمجاسف الاةل س جة

  رسقة اجليم ن اجر ل

 طلبسف ا ةسأاف اجسا وة 

  الاس  : 

  اجل قج  : 

  اجلسروخ : 

 

 رق  اجا   ى : 

 

 

 

 

 

 لم   ى / طلب معل مسف  ل الم ما 

 رق  الم ما :  الاس  : 
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 اجلسروخ :  اج  دت اجلاوج جة : 

 ( اجبجسلمسف اجعسمة  1  

 اجسجد / مدثا الم ارد اجبةاوة        الاظترر 

 اجسلار  لجء  حر  ة الله حباكست  كك 

 ثاجل ت حودم  سلمعل مسف / ص ر مل المستاداف اجلسججةك حالملعلقة  سلم ما أ لاه : 

 

 

 

 الأسبسي : 

 

 

 

 اجلسروخ :  اجل قج  :  الاس 

 ( ملا وسف الم ارد اجبةاوة  2  
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 اجل قج   سلاسللار مدثا الم ارد اجبةاوة 

   الاس  : 

   اجل قج  : 

   اجلسروخ : 

 اجا   ى : رق  

 

 لم   ى / إاعسر اسللار حيجقة يب تجة 

 ( اجبجسلمسف اجعسمة  1  

  الاس  : 

  اا أسجة : 

  اج  دت اجلاوج جة : 

  اج مج ة : 

 (  جسلمسف اج يجقة :  2  

  لم  جة اج يجقة : 

  رق  اج يجقة : 

  تسروخ ا صدار : 

  ميسن اجصدحر : 

  تسروخ اسللار اج يجقة : 
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 ( ملا وسف :  3  

 

 

 مدثا الم ارد اجبةاوة  المسلل   

   الاس  : 

   اجل قج  : 

   اجلسروخ : 

 

 رق  اجا   ى : 

 

 

 

 

 لم   ى / طلب اسللار حيجقة يب تجة 

 ( اجبجسلمسف اجعسمة 1  

  اا أسجة :   الاس  : 

  اج مج ة :   اج  دت اجلاوج جة : 

  اج يجقة : رق    لم  جة اج يجقة : 

 المدت المرل ي اسللار اج يجقة خلاج س : 
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 ( الأسبسي حالمبرراف :  2  

 

 مدثا اج  دت اجلاوج جة اجائ س المبساا الم ما 

    الاس  : 

 ( الم امقة  ال اجتسلج  :  3  

 اجلسروخ :  اجل قج  :   الاس  : 

 (  جسلمسف اجتسلج  حالاسللار :  4  

  تسروخ ا سللار : 

  اجلسروخ المل ق  جلإ سدت : 

  اجلسروخ اج عال جلإ سدت : 

  مدت اجليخ ر ال ا  سدت : 

 ( ملا وسف :  5  

 

 اجل قج   سلاسللار  الم ارد اجبةاوة 

   الاس  : 

   اجل قج  : 

   اجلسروخ : 
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 رق  اجا   ى : 

 

 لم   ى / طلب طبس ة كاحف اجلعاوا جل  ما 

 الم امن :  اجلسروخ : 

 (  جسلمسف الم ما :  1  

  الاس  : 

  اج مج ة ااظسججة : 

  اج مج ة ال كاف اجلعاوا : 

   دد اجءاحف المرل بة : 

  اجا   ى   مامن ( : 

  اجليسججا تح ي  ال : 

 اجلسروخ :  اجل قج  :  الاس  : 

 ( ملا وسف إدارت الم ارد اجبةاوة :  2  

 ت  إ داد اجبرسقسف  لسروخ : 

 ت  رسلج  اجبرسقسف  لسروخ : 

 

 

 اجل قج   سلاسللار  مدثا الم ارد اجبةاوة 
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   الاس  : 

   اجل قج  : 

   اجلسروخ : 

 

 رق  اجا   ى : 

 

 

 

 

 لم   ى / اجه ي اجعسر جل  ما 

  ( اجبجسلمسف اجش صجة :  1  

 رق  الم ما :  اس  الم ما : 

 تسروخ حميسن اج لادت :  اا أسجة : 

 تسروخ مبساات الم ما :  ااظسجة ا ةل س جة : 

 المؤهي اجعلمل :  اج  دت اجلاوج جة : 

 اا براف اجع لجة : 

 اجعا ان اجدائ  : 

 ( أس س  الماامق ن :  2  

تااااااااااااااااسروااااااااااااااااخ   اا أس الاس  ر

 المجلاد

تااااااااااااااااسروااااااااااااااااخ   اا أس الاس   ر

 المجلاد
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 ( اج يسئن اجفب تجة :  3  

 تسروخ ا لمومس  ميسن ا صدار تسروخ ا صدار اجاق  اج يجقة 

      رسقة الأ  ال المدلمجة 

     ة اأ اجس ا

     ا قسمة

     رخصة اجع ي 

     اجعا ان اجدائ  

 
 ( اجل مجا حاجلعسقد :  4  

  تسروخ اجعقد :   لم  جة اجعقد : 

  مصدر اجل مجا :   مدت اجعقد :

 رق  اجا   ى : 

 

 لم   ى / س ي اجهجسي جل  ما 

 (  جسلمسف الم ما :  1  

 الم امن :  اجلسروخ : 

 رق  الم ما :  اس  الم ما : 
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 اج  دت اجلاوج جة :  اج مج ة : 

 (  جسلمسف اجهجسي :  2  

 ا ةاا  ا دارم  الأسبسي  تسروخ اجهجسي   دد اجهجسي ر

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 
 

 رق  اجا   ى : 
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 لم   ى / س ي تقجج  الأدا  جل  ما 

 اج  دت اجلاوج جة :  الاس  : 

مسؤحل  ساة اجلقجج   تسروخ اجلقجج 

 اجلقجج  

اجص ة 

 اج مج جة 

 درةة اجلقدثا 
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 رق  اجا   ى : 

 

 

 

 لم   ى / س ي اجدحراف اجلدروبجة جل  ما 

 الم امن :  اجلسروخ : 

 اا أسجة :  اج مج ة :  الاس  : 

لم  جة   ر

اجدحرت 

 اجلدروبجة 

ميسن 

 اجدحرت 

إة سلل   اج ترت اج ماجة 

 المصسروا

 ملا وسف

 دد  إلل مل

 الأثسر
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 رق  اجا   ى : 

 

 

 

 لم   ى / س ي ا ةسأاف اجسا وة جل  ما 

 اا أسجة :  اج مج ة :  رق  الم ما :  الاس  : 

  دد اجلذاكا المسلحقة  لم  جة اجلذاكا   دد أثسر ا ةسأت اجسا وة المسلحقة  

   

  جسلمسف ا ةسأاف اجسا وة : 

الأثااااااااسر  تسروخ ا ةسأت ر  اااااااادد 

 المسلحقة

الأثااااااااسر   اااااااادد 

 المسل دمة

اجلذاكا   دد 

 المصاحمة

اجااااااااااصاااااااااااااااااااااجاااااااااد 

 الملبق 
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      ا ةسأت الأحلل

ا ةاااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااسأت  

 اجفسلمجة

     

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 
 

 رق  اجا   ى : 

 

 

 

 لم   ى / س ي ا ةسأاف الما جة جل  ما 
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 اا أسجة :  اج مج ة :  الاس  : 

ماااااااااااااا اااااااااااااا ااااااااااااااص  اجلسروخ اجساة

أساااااااااااااااااااااااااااابااااااااااااااااسي  

 ا ةسأت

ا ةاااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااسأت  

 المسلحقة

 اجاصجد المسل دمة
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 رق  اجا   ى : 

 

 

 

 

 لم   ى / س ي ا ةسأاف اجرسرئة ح ةسأت ااحي جل  ما 

 اا أسجة :  اج مج ة :  رق  الم ما :  الاس  :

 إةسأت ااحي :  ا ةسأت اجرسرئة : 

مااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااادت  اجلسروخ اجاصجد المسل دمة  المسلحقة اجلسروخ اجساة

 ا ةسأت
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 رق  اجا   ى : 

 

 

 

 

 لم   ى / س ي اجدحراف اجلدروبجة جل  ما 

 اا أسجة :  اج مج ة :  الاس  : 

م  ا ع  الاس  ر

 اجدحرت 

ماااااااااايااااااااااسن 

 اجدحرت

 ملا وسف اجليل ة اج ترت اج ماجة 

 ااااااااااااااااااااادد  إلل  مل 

 الأثسر
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 رق  اجا   ى : 

 

 

 

 

 لم   ى / س ي  رسقسف اج  وة جل  م  ن 

رقاااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااا  

 اجبرسقة

اساااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااا  

 الم ما

رقاااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااا  

 الم ما

اجاااااااااااااا  اااااااااااااادت 

 اجلاوج جة

تاااااااااااااااااااااااسرواااااااااااااااااااااااخ  

 ا صدار

اجااااااالااااااا قاااااااجااااااا   

  سلاسللار

تاااااااااااااااااااااااسرواااااااااااااااااااااااخ 

 ا  سدت  
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 رق  اجا   ى : 
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 لم   ى / س ي أحار اا  عجة 

حقااااااااااااااااااااااااااااااااااد  اا  ة  الاس  اجلسروخ ر

 اجدخ ل 

حقااااااااااااااااااااااااااااااااااد 

 اا احى

أهااااااااااااااااداف  

 اج وسرت

 ملا وسف
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 رق  اجا   ى : 

 

 

 

 لم   ى / رعلج سف اجدحار اجاسمل جل  ما 

 ( اجبجسلمسف اجعسمة  1  

 اجاق  اج مج   :  الاس  : 

 اج  دت اجلاوج جة :  اج مج ة : 

 ( طاوقة إيبسف اجدحار اجاسمل  2  

ساس ة   –ال هذا اا    ثل  ت  اج  طاوقة اجدحار المعل دت ال اا  عجة سا ا  كسلمد   سا لاف  

 جبص ة ( ا  –اجبرسقة  –اجدحار 
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 ( اجلعلج سف اا سصة  سجدحار  3  

ال هذا اا    ثل  ت  ج  ا ةاا اف اج ل ثل ةب  ال الم ما إتبس  س  يبسف اجدحار اا س  

    

  

  

  

 ( ملا وسف :  4  

 

 

 اجل قج   سلاسللار مدثا الم ارد اجبةاوة مسؤحل اجدحار  

    الاس  : 

    اجل قج  : 

    اجلسروخ : 

 

 رق  اجا   ى : 

 

 لم   ى / كةا اجهجسي اجة ام 

 ( اجبجسلمسف اجعسمة  1  

 اجة ا : 
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 (  جسلمسف اجهجسي  2  

اجااااااااااااااااااااااااااااااا  ااااااااااااااااااااااااااااااادت  الاس  ر

 اجلاوج جة

أثاااااااااااااااااااسر    ااااااااااااااااااادد 

 اجهجسي

 ا ةاا اف  

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 
 الا ل سد الم ارد اجبةاوةمدثا  مسؤحل اجدحار  

    الاس  : 

    اجل قج  : 

    اجلسروخ : 

 

 رق  اجا   ى : 
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 لم   ى / كةا اجليخ ر اجة ام 

 ( اجبجسلمسف اجعسمة  1  

 اجة ا : 

اجاااااااااااااااااااا  اااااااااااااااااااادت  الاس  رق  اجيسرف

 اجلاوج جة

أثاااااااااااسر   ااااااااااادد 

 اجليخ ر

إةااااااااااااااا اااااااااااااااسلاااااااااااااااال  

سااااااااااااااااااااااااااس ااااااااااااااسف  

 اجليخ ر

ا ةاااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااا   

 ا دارم 
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 الا ل سد مدثا الم ارد اجبةاوة مسؤحل اجدحار  

    الاس  : 

    اجل قج  : 

    اجلسروخ : 

 

 رق  اجا   ى : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المجموعة الخامسة 

 الرواتب والأجور والعمل الإضافي والقروض والكفالات 
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 لم   ى / رعدثي  سجة م ما 

  (  جسلمسف الم ما  1  

 رق  الم ما :  الاس  : 

 اجلسروخ :  اج  دت اجلاوج جة : 

 تسروخ اجل مجا :  اا أسجة : 

  (  جسلمسف اج    ااظسلل حالمقترأ  2  

 اج    المقترأ اج    ااظسلل اجباد

   مسمى اج مج ة

   اج  دت اجلاوج جة

   لم ع اجعقد 

   أثسر ا ةسأت اجسا وة
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   اجااتب الأسس  ل

    دل اجسءل 

    دل الم اصلاف 

 ملا وسف اجلعدثي : 

 أسبسي اجلعدثي : 

 

 

 مل : 
ً
 ثبدأ اجلعدثي ا لبسرا

 الا ل سد مدثا الم ارد اجبةاوة مسؤحل اجاحاتب حالأة ر  

    الاس  : 

    اجل قج  : 

    اجلسروخ : 

 رق  اجا   ى : 

 

 لم   ى / كةا اجاحاتب حالأة ر اجعسر 

 رق  اجص حة :  اجلسروخ :  الم امن : 

 الاس  ر
اج  دت  

 اجلاوج جة 
 اا ص مسف ا ثااداف المله رت  ا ثااداف اجة اوة اجفس لة 

المبلغ 

 اجصسال
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اجااتب 

 الأسس  ل

 دل  

 الم اصلاف

 دل  

 اجسءل
  أخاى  سلا  جسي أخاى  إ سال
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 رق  اجا   ى : 

 

 

 لم   ى /  جسن ااظسسي المصاال 

 ( اجبجسلمسف اجعسمة  1  

 رق  الم ما :  الاس  : 

 اج  دت اجلاوج جة :  اج مج ة : 

 (  جسلمسف اجباك حااظسسي  2  

 اس  اجباك 

 رق  اج اع :  اس  اج اع : 

 رق  اج ستا :   ا ان اجباك : 

 رق  ااظسسي : 

 ااظسسي : لم  جة 

 ( إقاار حت  وا حرع د :  3  

أقا ألمس الم ق  أدلمسه ............................................... ألمنل م  د إدارت الم ارد اجبةاوة  سا  عجة  

 لح وي مساااالحقسر  مل رحاتب حخلاف  جك إلل  سااااسب  المب ن ت سصااااجل  أ لاهك ك س حألمنل أقا 

ة ثل  عمس ا ثداع ال  سسب  رعلبر إقاار اسللار مل قبال  سلمبسجغ  أن أثة مستاداف  اءجة رس ج

 الم د ة . 



 

  

 101 
 

 حأرع د  إ لاغ إدارت الم ارد اجبةاوة  ل أثة رهج راف تراأ  ال  سسب  جدى اجباك . 

  الاس  : 

  اجل قج  : 

  اجلسروخ : 

 

 

 رق  اجا   ى : 

 

 

 

 لم   ى / طلب صاف اجسل ة اا سصة 

 ( اجبجسلمسف اجعسمة  1  

 رق  الم ما :  الاس  : 

 تسروخ اجل مجا :  اج مج ة : 

 اجااتب الأسس  ل :  اج  دت اجلاوج جة : 

 طاوقة اجسداد :  مقدار اجسل ة المرل بة : 

 اجلسروخ :  اجل قج  :  الاس  : 

 ( مبرراف طلب اجسل ة :  2  
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 (  جسن اجسلا حاجدث ن المسلحقة :  3  

قااااااااااااااااااااجااااااااااااااااااا اااااااااااااااااااة    جسن

 اجقا 

قااااااااااااااااااااجااااااااااااااااااا اااااااااااااااااااة   الملبق  المسلقر 

 اجقسط

 اااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااادد  

الأقساااااااااااااااااااااااااااس  

 الملبقجة

ساااااااااااااااااااااااااالاااااااااااااا ااااااااااااااة 

   صجة

     

      أخاى   ( 

      أخاى   ( 

      أخاى   ( 

 
 ( اجء سجة :  4  

: أك اااااي اجساااااااااااااجاااااد    ألماااااس الم ق  أدلماااااسه  ......................................................    ةاااااب ت قجنل أدلماااااسه 

...............................  سجساااال ة المب ن ت سصااااجل س ال هذا اجرلبك حأقبي خصاااا  س مل مساااالحقسر   

  اد المومس  خدمست  ح در ك سثة مسلحقست  جلسداد . 

 

 

 ( اجل صجسف :  5  

 مل تسروخ : لم ص ل  
ً
 عدر ماح  /   اح  سل ة قدرهس   روسل تقسط  ال   ( أقسس  ا لبسرا

 اجلسروخ :  اجل قج  :  الاس  : 
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 ( الا ل سد  6  

 اجلسروخ :  اجل قج  :  الاس  : 

 

 رق  اجا   ى : 
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 المجموعة السادسة 

 التدريب والانتداب
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تااجخ الم ما جلدحرت اجلدروبجة لم   ى / 

 ( اجبجسلمسف اجعسمة  1  

 اج  دت اجلاوج جة :  رق  الم ما :  الاس  : 
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 اا أسجة :  الماتبة / اجدرةة :  اج مج ة : 

 ااااادد ساااااااااااااا اف اا برت خاااااسرى   دد سا اف اا برت ال اا  عجة : 

 اا  عجة : 

 المؤهي اجعلمل : 

 ( اجدحراف اجلدروبجة اجسس قة اج ل  صي  ل مس الم ما  2  

 مدتمس تسروخ ا عقسدهس  ميسن إقسمة اجدحرت اس  اجدحرت 

    

    

    

    

 ( الم سر حاج اةبسف اجائ سجة جل مج ة ااظسججة :  3  

 

 

 ( المعسرف حالم سراف حالاتحسهسف المرل بة جل مج ة اج ل ثق ر عمس الم ما :  4  

 مالا     لامة      ( أمسر " المعسرف حالم سراف حالاتحسهسف " اج ل ثحلسة س الم ما 

 الاتحسهسف الم سراف المعسرف

  اج لا  جلةاكة    اجقدرت  ال تا جذ اجلعلج سف    اج عل اجيسمي  يهداف اا  عجة  

  اجامهبة ال تا جذ الم سر    اجء س ت ا لملسةجة    ا لمسر  سلألمو ة  

  طس ة اجائ س  مسل ى الأدا   اجلهة حاجءلس ة
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  اجلعسحن م  اج ملا   اجدقة ال اجع ي    الاهل سر  ساظقسئن حالأرقسر

  ااظا   ال تربجن الألمو ة حاجل ائ   المةسركة ال صا  اجقاار    سلأسسججب اجعل جة ا خسطة

  الاهلسر  سجقج  حأخلاقجسف اجع ي    المبسدرت  ست س  اجقاار  اجفقسمة اجعسمة 

  الاهل سر    ا جد الاةل س سف    اسل دامسف تقاجة المعل مسف ال اجع ي   اجلهة ا لمحل زثة

 

 

 ( اجدحراف المقتر ة :  5  

 اس  اجدحرت  اجعدد
 ميسن ا عقسد اجدحرت 

 مدت اجدحرت 
 خسرى الم لءة داخي الم لءة داخي اا  عجة

      

      

 
 الا ل سد  مدثا اج  دت اجلاوج جة  اجائ س المبساا  

    الاس  : 

    اجل قج  : 

    اجلسروخ : 

 

 رق  اجا   ى : 
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 لم   ى / كةا ااظا ر حاجهجسي جلدحرت اجلدروبجة 

 اجلسروخ :  اجج ر : 

 الاس  
 حقد ااظا ر 

 ملا وسف اجليخ ر 
 سس ة دقجقة 
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  الاس  : 

  اجل قج  :  

  اجلسروخ :  

 

 رق  اجا   ى : 

 

 

 

 لم   ى / تقجج  اجدحرت اجلدروبجة 

 ميسن اجدحرت :  اس  اجدحرت : 

   ( ث رك مل تسروخ :         /         /                          ى تسروخ :       /             / مدت اجدحرت :

 أحقسف اجدحرت : مل اجسس ة :   (   ى اجسس ة :   ( 



 

  

 109 
 

مس هل  سااااابة اج سئدت اج ل  صااااالد  ل مس مل اجدحرت اجلدروبجة ال تر وا م سراتك ال أدا    لك 

 . ) %   

 الم ا ج  اجلسججة :     لامة      ( ال الميسن الماسسب : مس رأثء  ال 

  عجا مل سط ةجد م لسأ اجبجسن

     قس ة اجلدروب

     ا  س ت حاجوم وة

     Toolsالمسس داف اجلدروبجة 

     م  د اجدحرت

     المدرب ن 

     المةام ن  ال اجدحرت

 مسهل أماي الم    سف اجلدروبجة اج ل أخذتمس ال هذه اجدحرت : 

 

 مسا هل اجع امي اج ل رعلقد أنمس إ ا ت مافك مإنمس س ف تام   سبة اج سئدت مل اجدحرت ؟ 

 

 ؟ 
ً
 مس هل الم    سف اجلدروبجة اج ل رعلقد ألم  ث ءل إ سمومس مسلقبلا

 

 ؟  مس هل الم    سف اجلدروببجة
ً
 اج ل رعلقد ألم  ث ءل  ذم س مسلقبلا
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 ال  المسم  اجدحرت ؟  – ص رت  سمة  –مس ه  رأثك 

 

 رق  اجا   ى : 

 لم   ى / تقاوا اجدحرت اجلدروبجة 

 الم امن :  اجلسروخ : 

  دد أثسر اجدحرت :  ميسن اجدحرت :  اس  اجدحرت : 

 ( اجلقاوا :  1  

 

 

 

 

 ( م  ص اج  ائد المءتسبة مل اجدحرت :  2  
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  الاس  : 

  اجل قج  : 

  اجلسروخ : 

 

 رق  اجا   ى : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المجموعة السابعة 

 الإجازات وتذاكر السفر 
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 لم   ى / كةا ا ةسأاف اجسا وة المسلحقة 

تااااااسروخ الاجلحااااااسق  اج مج ة الاس 

  سجع ي

اسااااااالحقسق تسروخ  

 ا ةسأت

ا ةااااااااااااااسأت   أثااااااااااااااسر 

المسااااااااااااالحقاة   ى 

 تسروخ
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 مدثا الم ارد اجبةاوة مسؤحل ا ةسأاف 

   الاس  : 

   اجل قج  : 

   اجلسروخ : 

 

 رق  اجا   ى : 

 

 

 

 لم   ى / طلب ا ةسأت 

 ( اجبجسلمسف اجش صجة 1  

 اج  دت اجلاوج جة اج مج ة الاس 
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 (  جسلمسف ا ةسأت  2  

 نمسثة ا ةسأت    داثة ا ةسأت مدت ا ةسأت   ة ة اجس ا

    

 اجعا ان خلال ا ةسأت : 

 اجلسروخ :  اجل قج  : 

 (  جسلمسف الم ما اجبدثي خلال مترت ا ةسأت  3  

 ا ل سد اجائ س المبساا :  اجل قج  :  الاس  : 

 ( ملا وسف اجائ س المبساا :  4  

 

 ( ملا وسف الم ارد اجبةاوة :  5  

 اج ترت المسلحن  نمس ا ةسأت    دد أثسر ا ةسأت المسلحقة تسروخ اجل مجا 

   

 خط اجس ر  لم  جة اجلذاكا المسلحقة المسلحقة دد تذاكا اجس ا 

   

 ملا وسف : 

 ( ت سصجي ا ةسأت المرل بة :  6  
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ا ةاااااااااااااسأت   أثاااااااااااااسر   ااااااااااااادد 

 المسلحقة

ا ةااااااااسأت   أثااااااااسر   اااااااادد 

  دحن راتب 

ا ةاااااااااسأت   أخاى  أثاااااااااسر   ااااااااادد 

 المرل بة 

    

 

 

 الا ل سد مدثا الم ارد اجبةاوة إ داد   

    الاس  : 

    اجل قج  : 

    اجلسروخ : 

 

 

 رق  اجا   ى : 
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 لم   ى / طلب إةسأت مسلع لة 

 ( اجبجسلمسف اجعسمة  1  

 اج  دت اجلاوج جة :  الاس  : 

 الم امن :  اجلسروخ : 

 مل :  إلل : 

 أرة  الم امقة  ال ماحل إةسأت مسلع لة ك س ه  م    أدلمسه : 

 إلل اجسس ة :  مل اجسس ة : 

 ( أسبسي ا ةسأت :  2  

 ملا وسف :   خسصة : 

 ملا وسف :   طسرئة : 

 ملا وسف :    دحن راتب : 

 ملا وسف :   أخاى : 

 اجلسروخ :  اجل قج  :  الاس  : 
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 الم امقة : 

 اجلسروخ :  اجل قج  :  الاس  : 

 

 رق  اجا   ى : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لم   ى / طلب صاف  دل تذاكا س ا 

 ( اجبجسلمسف اجعسمة  1  

 اج مج ة :  الاس  : 

 اجلسروخ :  اج  دت اجلاوج جة : 

 أسبسي طلب صاف  دل اجلذاكا : 

 اجلسروخ :  اجل قج  :  الاس  : 

 ( ملا وسف اجائ س المبساا :  2  
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 اجلسروخ :  اجل قج  :  الاس  : 

 (  جسن المسلحقسف حملا وسف الم ارد اجبةاوة :  3  

 اج ترت اج ل رسلحن  نمس اجلذاكا :   دد اجلذاكا المسلحقة : 

 خط اجس ر : 

 إة سلل قج ة اجلذاكا :  قج ة اجلذكات : 

 المبلغ المسلحن :  اجأسبة المسلحقة مل اجلذاكا : 

 الملا وسف : 

 

 اجلسروخ :  اجل قج  :  الاس  : 

 (  جسلمسف اجصاف :  4  

 ت  اجصاف ك س ه  م    أ لاه     ب ...........................  لسروخ : 

 ملا وسف : 

 

 اجلسروخ :  اجل قج  :  الاس  : 

 رق  اجا   ى : 
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 نماذج 

 العمل للموارد البشرية 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اجقاار ا دارم  س ل سد اجا س ى ا داروة  سا  عجة اا  رثة جلر وا اجع ي اجلا  م 

  ال اجصاااالا جسف الا  جة ج  ح ال مقلاااااجسف المصاااا ظة اجعسمة حملرلبسف  
ً
إن المدثا اجلا جذم  اس ا

  ال مااس ت   ا ااااااااااااااا 
ً
 لجاااس   صااااااااااااا   اجا ااس ى ا داروااة   اجع ااي حجهااسثااسف حأهااداف تاوج جااة حباااس ا

  سا عجة ثقار مس ثال : 



120

 .  ة عج  اجا س   اجربجعج اعل د اجدججي المامن حيسمى دججي اجا س ى ا داروة  •

ث    ساااااااااءات ر اا  عجة  سجصااااااااالا جسف اجلاأمة ج  ااااااااا  دججي ساااااااااجسساااااااااسف ح ةاا اف الم ارد  •

 اجبةاوة م    اجلا جذ . 

ثرلاااب مل ساااااااااااااءات ر اا  عجاااة ال اا  عجاااة ات اااس  ا ةاا اف اجع لجاااة حاجلاأماااة جللح ل مل   •

 اج    ااظسلل جل  ارد اجبةاوة إلل اج    اجذم ثل سش ى م  مس حرد ال هذا اجدججي . 

هذا اجقاار ة ج  اجقااراف اجسااااااااس قة حاا سصااااااااة  سلم ارد اجبةاااااااااوة حوحي محل س ال كسمة   ثلغل •

 الم ا ج  الملعلقة عمس .

 مل تسروخ ت قج  اجقاار .  •
ً
 ث    هذا اجقاار م    اجلا جذ إ لبسرا

 ثبلغ هذا اجقاار جيي مل ثل ر جلا جذه .  •

المدثا اجلا جذم 

 1رق  اجا   ى : 



 
 
 

   

 

  

 
 

 

 

 

 
 الرواتب والأجور  لائحة
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 الباب الأول: أحكام عامة 

: تعـ
ً
 ريفات عامة أولا

 تعريفات عامة  (1) مادة

يكون للتعبيرات التالية والمستخدمة ضمن هذه اللائحة المعاني المبينة بجانبها ما لم يقتض السياق خلاف 

 ذلك: 

 . جمعية الرضاعة الطبيعية الجمعية 

 .الجمعيةالجمعية العمومية المشرفة على أعمال  الجمعية العمومية

 لجمعية. مجلس إدارة ا مجلس الإدارة

 المدير التنفيذي للجمعية. المدير التنفيذي 

 الشؤون الإدارية والماليةإدارة 
الإدارة المسؤولة عن الشؤون الإدارية والمالية والموراد البشرية في  

 الجمعية. 

 .جمعيةلائحة الرواتب والأجور والبدلات النقدية الخاصة بال اللائحة

 العامل
 أو  -كل شخص طبيعي  

ً
يعمل لمصلحة الجمعية وتحت    -أنثىذكرا

 عن نظارتها.
ً
 إدارتها، أو إشرافها مقابل أجر، ولو كان بعيدا

 سلم الرواتب والأجور 
( رقم  الجدول  الراتب  3يمثله  يحدد  والذي  اللائحة  بهذه  المرفق   )

 الشهري لكل مرتبة ودرجة.الأساس ي 
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ً
 : أسس إعداد اللائحة ثانيا

 أسس إعداد اللائحة  (2) مادة

 تية: رواتب والأجور والبدلات الأسس ال الأخذ بعين الاعتبار عند إعداد لائحة ال تم 

 : جمعيةإيجاد قواعد ثابتة لأوضاع موظفي ال .1

التعليمي   ناحية التخصص والمستوى  التنظيمي لكل منشأة من  الهيكل  في  تختلف الوظائف المحددة 

هذه  جميع  يشمل  للرواتب  سلم  وضع  يلزم  لذا  المالية،  لبيان    والمزايا  شاغرة,  كانت  وإن  الوظائف 

 المستوى الوظيفي والمزايا المالية بكل وظيفة من هذه الوظائف حسب معطيات محددة. 

 الفرز والتصنيف العلمي للوظائف: .2

عمدت اللائحة إلى تصنيف الوظائف إلى مستويات إدارية في كل مستوى عدد من المراتب ليتسنى وضع  

حيث بداية الراتب أو الترقية السنوية أو غير ذلك من المزايا، وقد   معايير خاصة لكل مرتبة، سواء من 

 حسب الجدول التي:  ات( درج10وكل مرتبة تحتوي على ) ات ( مرتب 10وزعت الوحدات الإدارية إلى )

 

 

 

 

 

 

 (1جدول رقم )

 الربط بين اللائحة والهيكل التنظيمي والتوصيف الوظيفي:  .3

إعداده   تم  الذي  التنظيمي  الهيكل  وبين  بنودها وموادها من جهة  بين   
ً
وثيقا  

ً
ارتباطا اللائحة  أوجدت 

 من جهة أخرى.  جمعيةلل

الرواتب ومزايا الموظفين العاملين بعد  الاختلاف بين مزايا الموظفين على رأس العمل قبل اعتماد سلم   .4

اعتماده وعليه تم مراعاة أن يشمل سلم الرواتب الجديد جميع المزايا المالية والمهنية للوظائف المشابهة 

ال منسوبي  تسكين  يتم  بحيث  السوق  مع    جمعية في  الرواتب  سلم  في  المحددة  المناسبة  الوظائف  في 

 الزيادة والعلاوات المستقبلية لهم. مراعاة وجود المرونة الكافية لعمليات 

 الوحدة الإدارية  المرتبة 

 الإدارة العليا  9/10

 الوظائف الإشرافية  6/7/8

 الوظائف التنفيذية  3/4/5

 المستخدمون  1/2
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 الباب الثاني: لائحة الرواتب والأجور 

: هيكلة سلم الرواتب والأجور 
ً
 أولا

 تصنيف الوظائف  (3) مادة

 تصنف الوظائف على النحو التي: 

 ( مستويات للوحدات الإدارية.4يقسم سلم الرواتب والأجور إلى ) .1

تبدأ من المرتبة الأولى إلى الأعلى منها, ويتم احتساب  تكون الزيادة بين مستوى الوحدات الإدارية بنسب   .2

 .(%15) ةبنسب رتبة على المرتبة التي قبلها و النسبة من الأجر المحدد للمرتبة الأولى ومن ثم كل م

 وتضم هذه المراتب جميع المستويات الإدارية. ات( مرتب 10يقسم سلم الرواتب والأجور إلى ) .3

وتكون الدرجة الأولى ضمن كل مرتبة هي أدنى الدرجات والدرجة    ات ( درج10تحتوي كل مرتبة على ) .4

 هي أعلاها.  ة شر االع

 لما  10( وتنتهي في المرتبة الأعلى وهي المرتبة رقم )1تبدأ المراتب من المرتبة الأدنى وهي المرتبة رقم ) .5
ً
( وفقا

 سيأتي ذكره في المادة التالية. 

 الوظائف حسب المسمى الوظيفي (4) مادة

 توزع الوظائف حسب مسمى الوظيفة أو المؤهل العلمي وكما يلي في الجدول التي:

 المؤهل  الوظائف  المرتبة  المستوى الإداري 

 الإدارة العليا
 أكثر من ذلك  المدير التنفيذي 10

 بكالوريوس  المدير التنفيذي 9

 الوظائف الإشرافية 

 أكثر من ذلك  مدير إدارة 8

 بكالوريوس  مدير إدارة 7

 بكالوريوس  مدير مشروع   /مشرف 6

 الوظائف التنفيذية 

 بكالوريوس  سكرتير/ فني  /منسق مشاريع محاسب/ أخصائي/  5

 دبلوم سكرتير/ فني  /محاسب/ أخصائي/ منسق مشاريع  4

 أقل من ذلك سكرتير/ فني أخصائي/  3

 المستخدمون 
 أقل من ذلك سائق 2

 أقل من ذلك عامل  1

 ( 2جدول رقم ) 
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: الرواتب المقابلة للمراتب والدرجات
ً
 ثانيا

 تنظيم سلم الرواتب  (5) مادة

 .رواتبال الدرجة الأولى لسلم   ( في1ريال كحد أدنى للرواتب وذلك للمرتبة )( 3000)  تم تحديد مبلغ .1

 للمســـــــتوى الإداري الذي يحدد لها هذه  تم وضـــــــع راتب   .2
ً
ــاســـــــ ي محدد كبداية لكل مرتبة ودرجة وفقا أســـــ

 المراتب, كما تتبع هذه المراتب درجات تتزايد فيها الرواتب.

 %( من الراتب الأساس ي.5تزيد زيادة سنوية بمعدل )  ات( درج10تنقسم كل مرتبة إلى ) .3

 التوظيف.كل درجة تساوي سنة خبرة واحدة عند   .4

ــلم الرواتب والأجور كما يو)ـــــحه الجدول رقم ) .5 ــار إليها أعلاه ليصـــــبا ســـ ( وهو  3بتطبيق الزيادات المشـــ

 على النحو التي:
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 فين سلم رواتب الموظ

المستوى  

 الإداري 
 المؤهل  الوظائف  المرتبة 

السنوية الزيادة   

5 %  

 الدرجة  السنوات 

 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 الراتب الأساس

العلياالإدارة   
 17,191 16,372 15,593 14,850 14,143 13,469 12,828 12,217 11,635 11,081 10554 528 أكثر من ذلك  المدير التنفيذي 10

 14,948 14,237 13,559 12,913 12,298 11,713 11,155 10,624 10,118 9,636 9177 459 بكالوريوس  المدير التنفيذي 9

الوظائف 

 الإشرافية 

 12,999 12,380 11,790 11,229 10,694 10,185 9,700 9,238 8,798 8,379 7980 399 أكثر من ذلك  إدارةمدير  8

 11,303 10,765 10,252 9,764 9,299 8,856 8,435 8,033 7,650 7,286 6939 347 بكالوريوس  مدير إدارة 7

 9,829 9,361 8,915 8,491 8,086 7,701 7,334 6,985 6,653 6,336 6034 302 بكالوريوس  مدير مشروع   /مشرف 6

الوظائف 

 التنفيذية

5 
 /محاسب/ أخصائي/ منسق مشاريع 

 سكرتير/ فني 
 8,547 8,140 7,752 7,383 7,032 6,697 6,378 6,074 5,785 5,509 5247 262 بكالوريوس 

4 
 /محاسب/ أخصائي/ منسق مشاريع 

 سكرتير/ فني 
 7,432 7,078 6,741 6,420 6,114 5,823 5,546 5,282 5,030 4,791 4563 228 دبلوم

 6,463 6,155 5,862 5,583 5,317 5,064 4,823 4,593 4,374 4,166 3967.5 198 أقل من ذلك أخصائي/ سكرتير/ فني  3

 المستخدمون 
 5,620 5,352 5,097 4,854 4,623 4,403 4,193 3,994 3,804 3,623 3450 173 أقل من ذلك سائق 2

 4,887 4,654 4,432 4,221 4,020 3,829 3,647 3,473 3,308 3,150 3000 150 أقل من ذلك عامل  1

 

 ين ( سلم رواتب الموظف3جدول رقم )
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: بداية التسكين 
ً
 ثالثا

 التسكين في سلم الرواتب  (6) مادة

براتب أساس ي يعادل راتب الدرجة الأولى من المرتبة والمستوى إذا تحقق   جمعيةيتم تسكين المتقدم للعمل في ال .1

 لدى المتقدم للعمل المؤهلات التي تتطابق مع التوصيف الوظيفي. 

يتم تعيين الموظف على درجة أعلى من الدرجة الأولى لمرتبته إذا كان لدى المتقدم للعمل خبرة عملية سابقة مع  .2

 إن كانت أعلى من الحد المطلوب.  لعلميةخذ بعين الاعتبار شهادته االأ 

يقرر المدير المباشر للموظف والذي يجري معه المقابلة الشخصية بالإضافة إلى الإدارات المعنية مدى الخبرات  .3

 في تحديد المرتبة والدرجة التي يستحقها.
ً
 التي يمتلكها الموظف المعين لشغل الوظيفة لاعتمادها أساسا

 لتحديد المستوى الإداري للوظائف، وبالتالي المرتبة التي يتم تعيين المرشحين  يعتبر التوصيف الوظيفي   .4
ً
أساسا

 لشغل الوظائف عليها.

الذي يشغلها   .5 الوظيفة  تتطلبها  التي  تفوق  الموظف على شهادة علمية  له    جمعيةال   -حصول  تعطيه    -بحاجة 

 سنوات خبرة إضافية بناءً على الجدول التي: 

 

 

 

 

 

 

 

 (4جدول رقم )

 الوظائف الجديدة والمستحدثة  (7) مادة

 باقتراح المستوى الإداري المناسب لكل وظيفة مستحدثة.  الموارد البشريةتقوم 

 الاستثناءات في الزيادات  (8) مادة

ل  التنفيذي  ليحق  البشريةوباقتراح  مدير  )  الموارد  بعدد  إذا كانت  1التجاوز  ترقيته  أو  الموظف  ( درجة عند تسكين 

 هناك مبررات قوية تستدعي ذلك مثل ندرة الخبرات المطلوبة للوظيفة أو صعوبة المتطلبات الخاصة لها. 

 التعيين حسب المؤهلات والخبرات (9) مادة

ة لشغل هذه الوظيفة وذلك حسب  لا يجوز تعيين أي موظف إلا بناءً على المؤهلات المطلوبة وسنوات الخبرة اللازم

 جدول المؤهلات والخبرات المطلوبة للوظائف الموجودة في الوصف الوظيفي. 

  

 سنوات الخبرة المعادلة للمؤهل العلمي  المؤهل العلمي

 سنوات خبرة ماجستير  4 الدكتوراة 

 سنوات خبرة بكالوريوس  3 الماجستير 

 سنتان خبرة دبلوم البكالوريوس 

 سنتان خبرة للمؤهلات الأقل  الدبلوم  
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: تسكين الموظفين القائمين على رأس العمل 
ً
 رابعا

 إجراءات تسكين الموظفين  (10) مادة

عند بدء العمل بهذه اللائحة بتثبيت كل موظف قائم على رأس عمله على الوظيفة المناسبة له   الموارد البشريةتقوم 

 وفق الإجراءات التالية: 

تثبيت الموظف براتب يعادل راتب الدرجة المقابلة للوظيفة شريطة أن يمتلك الموظف الذي يشغل هذه   .1 يتم 

 الوظيفة المؤهل العلمي المناسب، وسنوات الخبرة المحددة. 

تثبيت الموظف   .2 ت السنوات التي أمضاها الموظف في وظيفته عن سنوات الخبرة المطلوبة للوظيفة يتم 
ّ
إذا قل

( على أن لا يؤدي ذلك إلى تدني  3على درجة أدنى تتعادل مع عدد سنوات الخبرة المحسوبة وفق الجدول رقم )

 المستوى الإداري للوظيفة عن المستوى المحدد لها. 

التي أمضاها الموظف في وظيفته عن سنوات الخبرة المطلوبة للوظيفة يتم تثبيت الموظف    إذا زادت السنوات .3

تجاوز   إلى  في جميع الأحوال  يؤدي ذلك  أن لا  الخبرة المحسوبة على  تتعادل مع عدد سنوات  أعلى  على درجة 

 المستوى الإداري للوظيفة عن مستوى مجموعة الوظائف التي تنتمي لها.

 يفوق ما  إذا تبين أن الموظ .4
ً
 أساسيا

ً
ف المثبت على وظيفة وفق الإجراءات المو)حة في هذه المادة يتقاض ى راتبا

يحق له الحصول عليه بمقتض ى الإجراءات السابقة، يتم وقف ترقية الموظف أو زيادة راتبه وعلى أساس كل  

 سنتين بدرجة واحدة إلى أن يتساوى أو يزيد بقليل عن الراتب المحدد للوظيفة.

 يقل عما  إذا ت  .5
ً
 أساسيا

ً
بين أن الموظف المثبت على وظيفة وفق الإجراءات المو)حة في هذه المادة يتقاض ى راتبا

يحق له الحصول عليه بمقتض ى الإجراءات السابقة، يتم تسكين الموظف على المرتبة والدرجة التي يستحقها 

 بموجب هذه اللائحة.

للمرتبة   .6 إلى أعلى درجة مخصصة  ين عندما يصل الموظف  ن لوظيفته  في  تليها  التي  إلى المرتبة  س المستوى  فتقل 

الإداري, وإذا كان راتب الدرجة الذي انتقل إليه الموظف أقل من راتب درجته الحالية فإنه يستحق الدرجة التي 

 تلي راتب درجته الحالية.

ويستحق  .7 لوظيفته  الإداري  للمستوى  مخصصة  درجة  أعلى  إلى  يصل  عندما  الموظف  درجة  الزيادة    تتوقف 

 السنوية المحددة في اللائحة إلى أن ينتقل إلى مستوى إداري آخر. 

 لجنة شؤون الموظفين  (11) مادة

لاتخاذ  مدير التنفيذي  وبعد ذلك ترفع لل  تشكل لجنة شؤون الموظفين وذلك للبت في الأمور التي لها علاقة بالرواتب

 القرار. 

 مهام لجنة شؤون الموظفين  (12) مادة

 الموظفين تتعين بالتي: إن مهام لجنة شؤون 

النظر في التظلمات التي يرفعها الموظف القائم على رأس العمل والذي يشعر أن تطبيق هذه اللائحة قد أضر   .1

 بحقوقه المكتسبة، أو أدى إلى إلحاق الغبن به.

 بالمستندات إلى  يرفع المتظلم تظلمه .2
ً
 ومدعما

ً
 .جمعيةالمتبعة في ال التظلم  سياسةسب ح الموارد البشريةمبررا

البشريةتقوم   .3 التظلمات    الموارد  في  اللجنة  وتبت  اللجنة،  إلى  بالرأي  التظلمات ورفعها مشفوعة  بدراسة هذه 

 المرفوعة لها وتعتبر قرارات اللجنة قطعية.
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 البـاب الثالث: البدلات 

: بدل السكن 
ً
 أولا

 بدل السكن   (13) مادة

 يأمن للموظف سكن مناسب ومؤثث.

 السكن صرف بدل  (14) مادة

%( من إجمالي الراتب  25يتم صرف بدل السكن مبلغ نقدي مقداره )  جمعيةإذا لم يؤمن للموظف سكن من قبل ال

 .
ً
 الأساس ي أي ما يعادل رواتب ثلاثة أشهر سنويا

 ضوابط صرف بدل السكن  (15) مادة

 ضوابط صرف بدل السكن وفق التي: 

 .جمعيةمن حق ال  البدلالسكن للموظف أو صرف    تأمينيكون اعتماد   .1

 نهاية كل شهر ميلادي مع الراتب الشهري للموظف. السكن يصرف بدل .2

 في العام الواحد. شهر (12) عن يزيد لا أن يجب للدفع القابل  الأقص ى السكن بدل .3

 السكن للموظف عند الطلب بما لا يزيد عن ستة أشهر. بدل مقدم دفع يتم .4

 وصـــوله أول  عند جمعيةال حســـاب على بالفندق الموظف فيها يكون  التي الأولى للفترة الســـكن بدل دفع يتم لا .5

 .جمعيةللعمل في ال

 السكن. بدل من المستهلك غير الجزء استرداد جمعيةلل الموظف أو استقالته فإنه يحق خدمات في حال إنهاء .6

 التالية: الحالات السكن في بدل من المستهلك غير الجزء استرداد جمعيةلل لا يحق .7

 الكاملة.  الإعاقة أو الوفاة  حالة في -أ

 النظام. ( من80المادة ) في  الواردة تلك غير لأسباب جمعيةال قبل من العقد إنهاء تم إذا -ب

 يصرف بدل السكن أثناء تمتع الموظف بإجازته السنوية. .8

 يحسب بدل السكن في مكافأة نهاية الخدمة. .9

: بدل النقل 
ً
 ثانيا

 بدل النقل  (16) مادة

 إقامته إلى مقر العمل. يأمن للموظف وسيلة نقل مناسبة من محل 

 صرف بدل النقل  (17) مادة

%( من إجمالي  10يتم صرف بدل المواصلات مبلغ نقدي مقداره )  جمعيةإذا لم يؤمن للموظف وسيلة نقل من قبل ال

 الراتب الأساس ي.

 ضوابط صرف بدل النقل  (18) مادة

 ضوابط صرف بدل النقل وفق التي:

 من حق الجمعية. البدلللموظف أو صرف وسيلة نقل  تأمين يكون اعتماد   .1

 النقل نهاية كل شهر ميلادي مع الراتب الشهري للموظف. يصرف بدل .2

 في العام الواحد. شهر (12) عن  يزيد لا أن  يجب للدفع القابل  النقل الأقص ى  بدل  .3

 يصرف بدل النقل أثناء تمتع الموظف بإجازته السنوية. .4

 الخدمة.يحسب بدل النقل في مكافأة نهاية  .5
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:ثالث
ً
 بدلات إضافية  ا

 بدلات إضافية  (19) مادة

الذي تستلزم    صرف بدلات إضافية لشاغلي بعض الوظائف  الموارد البشرية وبناءً على اقتراح  لمدير التنفيذي  يحق ل

 .  ذلك
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 الباب الرابع: الترقيات والعلاوات 

:ضوابط عامة للترقيات والعلاوات  
ً
 أولا

 ضوابط الترقيات والعلاوات  (20) مادة

 عن المستوى العام للرواتب والأجور والبدلات والمزايا  دير التنفيذي لم اإلى  الموارد البشريةترفع 
ً
في نهاية كل عام تقريرا

 لموظفيها واقتراحاتهم بصددها مع مراعاة التي:  جمعية الأخرى التي تدفعها ال 

وبين تلك المتبعة في الجهات ذات النشاط  جمعيةالحفاظ على التناسب بين الترقيات والعلاوات والمكافآت في ال .1

 المشابه.

يمكنهم من التكيف مع مستوى    جمعيةمراعاة مستوى التكاليف المعيشية بصفة عامة وتوفير دخل لموظفي ال  .2

 تكاليف المعيشة والمحافظة على مستوى معيشتهم وتحسينه.

 دون تسرب الكفاءات منها. على استقطاب مزيد من الكفاءات للعمل لديها والحيلولة جمعيةقدرة ال  .3

 . جمعيةتكلفة ما قد يقترح من الترقيات والعلاوات والمكافآت وأثرها على الوضع المالي لل .4

 لما يبذله الموظف المتميز من جهود، ويعود تقدير منحها    جمعيةالترقيات والعلاوات والمكافآت تقدمها ال .5
ً
تقديرا

 . دير التنفيذيلم اأو حجبها لسنة أو أكثر إلى 

.لا .6
ً
  يجوز إعادة النظر في الترقيات والعلاوات والمكافآت لأي موظف بعد إقرارها ويكون القرار المتخذ بشأنها نهائيا

 دراسة الترقيات والعلاوات  (21) مادة

في المادة ) الترقيات والعلاوات والمكافآت لمنسوبي ال11تتدارس لجنة شؤون الموظفين المذكورة  وذلك    جمعية( منا 

ومركزها المالي ونسبة ما تقتطعه الرواتب والأجور والبدلات وما في حكمها    جمعيةة وأوضاع العلى ضوء ظروف المعيش

، ومقارنة مستوى الكفاءات العاملة فيها والأعباء الملقاة على عاتقهم لتحقيق الأهداف والخطط  معيةالج  من موازنة

لنفسها في السنوات القادمة ومستوى ما يتقاضونه من مرتبات مع مستوى الكفاءات العاملة   جمعيةالتي تضعها ال

ترفعه   الذي  التقرير  إلى  بالاستناد  مرتبات. وذلك  تتقاضاه من  وما  مماثلة  أخرى  لل في جهات  البشرية  مدير  الموارد 

 لاتخاذ القرار في ذلك. التنفيذي 

 اعتماد الترقيات والعلاوات والمكافآت (22) مادة

بإعداد جدول يراعى    الموارد البشرية، تقوم  جمعيةمبدأ منا الترقيات والعلاوات لموظفي الدير التنفيذي  لم اما أقر    إذا

 فيه التي: 

 أن يكون قد حصل على تقدير جيد على الأقل في تقرير تقييم أدائه عن العام الذي يمنا عنه. .1

 أن لا يكون قد صدر في حقه عقوبة خلال العام السابق. .2

 مان من الترقيات والعلاوات والمكافآت الحر  (23) مادة

عند حصول الموظف على تقدير ضعيف، يتم تثبيته على الدرجة التي هو فيها بحرمانه من الترقيات والعلاوات حتى  

 صدور تقرير السنة القادمة.
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: العلاوات 
ً
 ثانيا

 العلاوة السنوية  (24) مادة

  يستحق الموظف علاوة واحدة خلال العام.  .1

العلاوة مرتين في العام, الأولى في منتصفه يتم خلالها تسوية علاوة الموظفين الذين أتموا عام خلال  يتم احتساب   .2

النصف الأول, والثانية في نهاية العام يتم خلالها تسوية علاوة الموظفين الذين أتموا عامهم في هذا التاريخ, مع  

 احتفاظ الموظف في حقه عن فروقات العام.

 .جمعيةحسب السياسة المتبعة في ال  يتم احتساب العلاوة .3

السنوية   .4 العلاوة  من  السنة  عن  الفائضة  للأيام  وتناسب  كنسبة  العلاوة  من  العام  فروقات  احتساب  يتم 

 المستحقة.

 منا علاوة إضافية  (25) مادة

اعتماد منا الموظف المتميز درجتين إضافيتين ويشترط لذلك    الموارد البشرية وبناءً على اقتراح    مدير التنفيذي ل ل  يحق 

 التي: 

 أن يكون الموظف قد حصل على تقدير ممتاز لسنتين متواليتين في تقييم أدائه. .1

لل .2 أدى خدمات استثنائية  أو  بأعمال  قام  الموظف قد  يكون  يتمتع    جمعية أن  أو كان  العمل  كتطوير أساليب 

 زيادة كفاءة العمل.  بمواهب وإمكانيات خاصة تمكنه من

 .جمعية%( من عدد موظفي ال 10أن لا يزيد عدد الموظفين المقترح ترفيعهم درجتين عن ) .3

 العلاوة الاستثنائية  (26) مادة

منا علاوة استثنائية خلال العام للموظف الذي يحصل على    الموارد البشرية  وبناءً على اقتراحمدير التنفيذي  لل يحق  

من خلال هذا التدريب،    جمعيةف في تحسين أدائه أو تقديم خدمات أفضل لل شهادات تدريبية يستفيد منها الموظ 

شريطة أن لا تؤدي هذه الزيادة إلى تجاوز المستوى الإداري للوظيفة التي يشغلها الموظف, وأن لا تتكرر أكثر من مرة  

 واحدة خلال العام. 

: الترقيات  
ً
 ثالثا

 الترقيته إلى وظيفة ذات مرتبة أعلى (27) مادة

 ترقية الموظف إلى وظيفة ذات مرتبة أعلى وفق الضوابط التية:يجوز  

العلمية   .1 الشهادة  من حيث  الجديدة  المرتبة  مع  متناسبة  به  يقوم  الذي  العمل  وطبيعة  مسؤوليات  تكون  أن 

ى إليها. 
َّ
 وسنوات الخبرة المطلوبة للوظيفة المرق

 . جمعيةفي ال أن يكون الموظف المقترح منحه ترقية قد أمض ى عامين على الأقل  .2

 أن يكون الموظف المقترح منحه ترقية قد أمض ى عام على الأقل في المسمى الوظيفي الحالي.  .3

 الترقيات الاستثـنائية  (28) مادة

 من سنوات الخبرة في ذات المجال بحيث  
ً
إذا حصل الموظف على شهادة علمية أعلى من التي لديه وكان يملك عددا

أع  إداري  متطلبات وظيفة من مستوى  يحقق  قبل حصوله على  بات  يشغلها  التي  الإدارية  الوحدة  لى من مستوى 

ترقية الموظف إلى الدرجة المناسبة من المرتبة التي    الموارد البشريةوبناءً على اقتراح  مدير التنفيذي  ل ل الشهادة حُق  

 بات يحقق متطلبات مستواها وشريطة توفر شاغر للوظيفة المرقى لها وبما يلبي حاجة العمل. 

 



 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

  
 

 

 

 

 

 والعلاوات لائحة سلم الرواتب
 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 

 الحمد لله وحده والصلاة والسلام عłĜ من لا نبي بعده أما بعد :

  /3  : ) بتاÌيخ 18جمعية Ņû اجتماع مجلس الإدارة رقم (الفقد أقر مجلس إدارة 

 والعلاوات   لائحة سلم الرواتب م   10/2022
 

 مقدمة 

تم وضع ɸذه اللائحة حۘܢ يɢون الموظف عڴʄ إلمام تام بɢل ما يتعلق Ȋعملھ ࢭʏ اݍݨمعية وɢʈون العمل 

تام وثقة  بارتياح  العمل  للموظف  يȘيح  مما  واܷݰة  وأنظمة  أسس   ʄحرص  عڴ من   
ً
وانطلاقا ة، 

  ʄة وما يتطلبھ ذلك من وجود سلم رواتب منافس  اݍݨمعية عڴʈشرȎاستقطاب أفضل الكفاءات ال

 ࢭʏ سوق العمل.

 

 منݤݨية عمل سلم الرواتب: 

o  للإدارات ʏل التنظي׿ܣ الداخڴɢيɺبناء ال 

o  والقيادي للوظيفة ʏتحديد الدور الإشراࢭ 

o ام الوظيفة تحديدɺام الوظيفةو  مɺة مȋدرجة صعو . 

 

 الرواتب: مɢونات سلم 

ا1 المع؈ن عڴʄ درجة   : ݍݰد الأدɲى/  الموظف  يتحصل عليھ  أن  الممكن  أقل راتب أسا؟ۜܣ من  يمثل 

وظيفية معينة وʈتم ࢭʏ العادة استخدام ɸذا المستوى من الرواتب عند Ȗعي؈ن الموظف؈ن اݍݰاصل؈ن 

 .ةعڴʄ اݍݰد الأدɲى من المتطلبات الوظيفية اݝݰددة ࢭʏ الوصف الوظيفي اݍݵاص بالوظيف

 

يمثل متوسط الراتب الأسا؟ۜܣ من الممكن أن يتحصل عليھ الموظف المع؈ن عڴʄ  اݍݰد المتوسط:/  2

الموظف؈ن   Ȗعي؈ن  عند  الرواتب  من  المستوى  ɸذا  استخدام  العادة   ʏࢭ وʈتم  معينة  وظيفية  درجة 

اݍݵاص   الوظيفي  الوصف   ʏࢭ اݝݰددة  الوظيفية  المتطلبات  من  المطلوب  اݍݰد   ʄعڴ اݍݰاصل؈ن 

 يفة. بالوظ 

 

3  /:ʄدرجة   اݍݰد الأعڴ ʄالمع؈ن عڴ الموظف  يتحصل عليھ  أن  الممكن  أعڴʄ راتب أسا؟ۜܣ من  يمثل 

وظيفية معينة وʈتم ࢭʏ العادة استخدام ɸذا المستوى من الرواتب عند Ȗعي؈ن الموظف؈ن اݍݰاصل؈ن 

 عڴʄ أعڴʄ من المتطلبات الوظيفية اݝݰددة ࢭʏ الوصف الوظيفي اݍݵاص بالوظيف 



 
 
 
 
 
 

 اللائحة:أɸداف 

o  يـت مبـدأ العدالـة والشـفافية فـيȎالداخليـة واݍݵارجيـة، وتوضيــح آليــات   التعاملاتتث

 . حســب ســلم الرواتــب المعمــول  والعلاوةالمɢافــأة 

o  ة اݍݵاصة   خلال والتقييـم بدقـة مـن   الأداءإعـداد أدوات لقيـاسʈشرȎلائحة الموارد ال

  للائحةوقيــاس مســتوى مطابقْڈـا  والمعاملات الإجراءات بحيــث ʇســɺل متاȊعــة ɠل باݍݨمعية، 

 .أو السـلب بالإيجاب مـن عدمـھ وȋالتالـي تقييمɺـا 

o العمل ʏي ࢭɲم والتفاɺتنمية أنفس ʄܨݨيع الموظف؈ن عڴȖ. 

o  الموظف؈ن لݏݨمعية ولاءترسيخ 

 

 اد سلم الرواتب: آلية إعد

المɢونـة  :  المرونـة .1 المـواد  تتمتـع  التغييــرات    للائحةأن  إجـراء  و୒مɢانيـة  علٕڈــا    والتعديلاتبالمرونـة 

بطرʈقــة أفضــل عـن طرʈـق وضـع آليـة مرنـة للتعديـل لمواجɺـة المتغيـرات   اݍݨمعيةأعمــال  لملائمة

 .المسـتقبلية

 

المɢونـة   .2 المـواد  تتمتـع  أن   : العملـي  التطبيق ُ جــرد قواعــد نظرʈــة وȋمــا    للائحةالتطبيـق  بقابليـة 

 .للمجلــس يȘناســب مــع الɺيــɢل َ م العملــي وأال تكــون التنظيمــي المعتمــد

 

3.   : للتحديـث  لمواكبـة    الأنظمة  لأنالقابليـة  وذلـك  للتحديـث  محـددة  بآليـة  ترتبـط  أن  يجـب 

 .الاعتبارالتطـورات والتغيـرات التـي تحـدث باݍݨمعيـة لـذا فقـد تـم أخـذ ɸـذه اݍݵاصيـة Ȋعيـن 



 سلم الرواتب  والعلاوات 
 

سنوات  المؤھل
 الخبرة 

 الدرجة  الراتب الأساسى

 يتم تحديد راتبھ ومزاياه من قبل مجلس الإدارة

   1 2 3 4 5 6 7 8 9 

 18.8850 18.200 17.550 16.900 16.250 15.600 14.950 14.300 13.650 00013. 5 بɢالورʈوس

 15.225 14.700 14.173 13.650 13.125 12.600 12.075 11.550 11.025 10.500 4 بɢالورʈوس 

 10.150 9800 9450 9100 8750 4800 8050 7.700 7.350 7000 2 بɢالورʈوس

 7250 7000 6750 6500 6250 6000 5750 5500 5250 5000 1 بɢالورʈوس

 0 0 0 0 0 0 0 0 0 5000 6 بɢالورʈوس

 4640 4480 4320 4160 4000 3840 3680 3520 3360 3200 2 دبلوم

دبلوم/ 

 بɢالورʈوس 

3 4500 4725 4950 5175 5400 5625 5850 6075 6300 6525 

 4350 4200 4050 3900 3750 3600 3450 3300 3150 0003 1 دبلوم/ ثانوʈة

 2610 2520 2430 2340 2250 2160 2070 1980 1890 1800 1 قراءاة وكتابة 
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 اعتماد  مراجعة وتدقيق  إعداد

 د. فاطمة يوسف الجعوان الأسم /  هيفاء بكر البكر أ. الأسم /  البندري عبدالرحمن ال الشيخأ. الأسم / 

 الصفة / رئيس مجلس الإدارة عضو مجلس الإدارةالصفة /  للجمعية المدير التنفيذيالصفة / 

 
 الإدارة اعتماد مجلس 

 هذھ لحتو 2022 /10 /3  )  ھذه السیاسة في   2) في دورتھ (  18 ( اعتمد مجلس إدارة الجمعیة في الاجتماع 
   .اقباس  ةعو ضوملا  نی عو طتملا  ةرادإ  تا سایس عیمج لحم ةسای سلا
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 المقدمة
، وقد تم استعراض ومناقشة هذا النموذج  جمعية الرضاعة الطبيعية ل إعداد نموذج للهيكل التنظيمي  تم  

بشكل تفصيلي، كما تم إيضاح المبررات والدوافع وراء كل إجراء تنظيمي يشتمل عليه هذا النموذج، وقد تم  

 إدخال العديد من التعديلات عليه من خلال تلك المناقشة، ومن ثم تم اعتماده.

الخاصة بالإدارة    وبناءً على الهيكل التنظيمي الجديد، تم وضع توصيف وظيفي اشتمل على كافة الوظائف

 . جمعيةفي ال التنفيذية

 

 للإدارة التنفيذية   الهيكل التنظيمي
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 الإدارة العليا 
 بطاقة الوصف الوظيفي 

 المسمى الوظيفي المدير التنفيذي 

 الإداريةالوحدة  الإدارة العليا

 المسؤول المباشر    مجلس الإدارة

  الشدددددددددددددؤون الإداريددددة والمدددداليددددة   إدارةمدددددير   -

 الاتصال المؤسس ي مشرف 

 يرسكرت -

 

 والبرامج  المبادراتإدارة مدير  -

 بحاثالدراسات والأ مدير إدارة  -

 والشراكاتتنمية الموارد إدارة مدير  -

 الشؤون الإدارية والمالية إدارةمدير  -

 المرؤوسون 

  الاختصاص العام للوظيفة 

الوظيفة هذه  شاغل  علىب  يقوم  الجمعيةإدارة    الإشراف  أعمال  علىو   ومتابعتها  جميع  الاستراتيجية  إعداد  الإشراف  عمل  الوخطط    الخطط 

تطبيق  و ها  تطبيقو وصياغتها   على  المعتمدة  الإشراف  على  السياسات  في  والإشراف  الإدارية  الوحدات  أداء  وتوجيه وتصحيح  متابعة  الجمعية، 

 لمتطلبات العمل
ً
 . وفق الصلاحيات المخولة له وبما يحقق أهداف الجمعية وتطلعاتها و  مسارات الأداء، واتخاذ القرارات التنفيذية وفقا

 المهام والمسؤوليات 

 وتطلعاتها.  جمعيةوفق الصلاحيات المخولة له وبما يحقق أهداف ال جمعيةالإشراف على جميع أعمال ال -

 تشغيلية والإشراف على متابعتها.وترجمة الأهداف والاستراتيجيات الموضوعة إلى خطط إعداد الخطط الاستراتيجية  الإشراف على -

 تطوير وتحسين أنظمة وإجراءات العمل والإشراف على متابعتها. الإشراف على -

 مع التأكد من مطابقتها للوائح والأنظمة المعتمدة. جمعيةأداء عمليات المتابعة سير  -

 . والتطوير عليها ومراجعة الخطط بشكل دوري ومنتظم  جمعيةتقويم أعمال ال -

 .جمعيةتوضيح المسؤوليات والسلطات لكل المستويات، وتوزيع المهام والمسؤوليات وتفويض الصلاحيات داخل ال -

 . المالية الخاصة بالجمعية مراجعة واعتماد البياناتو انية السنوية والحسابات الختامية الإشراف على إعداد الميز  -

 من مشتريات ونفقات وفواتير وعقود ودفعات مستحقة للموردين وفق لائحة الصلاحيات المعتمدة. جمعية اعتماد مصاريف ال -

 في إبرام الاتفاقيات والعقود في حدود الصلاحيات المخولة له.  جمعيةتمثيل ال -

 . جمعيةخاصة بالفي المحافل والملتقيات والمقابلات، والعمل على إبراز الصورة الإيجابية ومجالات العمل ال جمعيةتمثيل ال -

  جمعيةتقييم الوحدات الإدارية في ال -
ً
 لمخرجاتها.  ومناقشة أدائها السنوي وفقا

ً
 لمؤشرات الخطة ووفقا

 . الخاصة بذلك واقتراح الترقيات والزيادات جمعيةتقويم أداء الموظفين بال -

 الإشراف على إعداد التقرير السنوي عن أنشطة الجمعية وأعمالها.  -

 . وفي حدود الصلاحيات المخولة له وفرق العمل حسب الحاجةتكوين لجان  -

 عقد اجتماعات دورية مع مديري الإدارات ومناقشة التقارير التي يرفعونها واتخاذ التوصيات اللازمة بخصوصها.  -

 .ة لهموذلك بتوفير فرص التأهيل والتدريب اللازم جمعيةموظفي الالإشراف على تنمية قدرات ومهارات ومعارف  -

 . جمعيةموظفي الشراف على تنمية وبناء روح الفريق الجماعي بين الإ  -

 البناءة. ةوتشجيعهم على تقديم الاقتراحات والآراء الجديد جمعيةموظفي الالإشراف على  -

 مقرونة بالاقتراحات والتوصيات اللازمة. جمعيةرفع تقارير عن سير العمل وأداء ال -

 مهام مرتبطة بأهداف وظيفته.  القيام بما يوكل إليه من -

 المؤهل العلمي المطلوب  
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 التخصص أو تخصص مناسب هندسة /إدارة أعمال المؤهل العلمي  بكالوريوس 

  الخبرات العملية المطلوبة

 سنوات في مجال مهام ومناشط الوظيفة.  خمس -

 المهارات والجدارات

 اتقان مهارات التوجيه والإشراف.  -

 التخطيط. اتقان مهارات  -

 .تقان مهارات التفكير والإبداع والتطويرا -

 اتقان مهارات المتابعة.  -
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 بطاقة الوصف الوظيفي 

 المسمى الوظيفي   الاتصال المؤسس ي مشرف  

 الوحدة الإدارية الإدارة العليا

 المسؤول المباشر  المدير التنفيذي

 المرؤوسون  لا يوجد

  الاختصاص العام للوظيفة 

  معهم   الدائم  والتواصل  بالغير  علاقتها  تدعيم  على  والإشراف  الجمعية  عن  الذهنية  الصورة  تحسين   على  بالإشراف  الوظيفة  هذه  شاغل  يقوم

 .لذلك اللازمة المواد وإخراج ميتصم على والعمل المتاحة والوسائل الطرق  بشتى 

 المهام والمسؤوليات  

 . تطبيقها على والعمل ورسالتها ورؤيتها وأهدافها الجمعية استراتيجية تفهم -

 .الجمعية لعموم التقديرية الموازنة إعداد في للمشاركة، للاتصال المؤسس ي  التقديرية الموازنة إعداد -

  الغير مع التواصل -
ً
  داخليا

ً
 . لذلك المتاحة والوسائل الأساليب استخدامو  معهم الصلات تدعيم على والعمل وخارجيا

 .ومتابعتها الغير مع والتواصل العلاقات برامج تنفيذ -

 . وتطويرها تحديثها على والإشراف بالجمعية الخاصة التعريف برامج إعداد -

 . بالجمعية الخاصة  التعريفية والنشرات والكتيبات والأخبار والمقالات الموضوعات إعداد -

 .تحسينها علىوالعمل  الجمعية عن السائدة الذهنية الصورة معرفة -

 .لذلك اللازمة الإجراءات تخاذاو  التواصلالإعلام و  وسائل في الجمعية عن ينشر ما متابعة -

 . الإعلام رجال مع العلاقة وتوطيد الجمعية بها تقوم التي  والفعاليات للمناسبات الإعلامية التغطيات أعمال متابعة -

 .ومراجعتها  اليومية الإعلامية النشرة إعداد -

 .الاجتماعي التواصل مواقع على بالجمعية الخاصة الحسابات إدارة -

 .متابعتها على والإشراف الإعلامية الحملات تنظيم -

 .المطلوب بالشكل عملطبيعة الل اللازمة المنتجات إخراج -

 . المعنية  الجهة احتياجات ويلبي  يحقق وبما  المطلوبة والمنتجات التصاميم طباعة -

 . له الاحتياطية النسخ وعمل حفظه سلامة  من والتأكد بالاتصال المؤسس ي  الخاص الأرشيف إدارة -

 رفع تقارير دورية عن سير العمل مقرونة بالاقتراحات والتوصيات.  -

 القيام بما يوكل إليه من مهام مرتبطة بأهداف وظيفته.  -

 المؤهل العلمي المطلوب  

 التخصص عامة علاقات المؤهل العلمي  بكالوريوس 

  الخبرات العملية المطلوبة

 في مجال مهام ومناشط الوظيفة  سنوات أربع -

  المهارات والجدارات

 مهارات العلاقات العامة.اتقان  -

 إتقان مهارات الكتابة والتحرير.  -

 اتقان مهارات التواصل مع الغير.  -

 . اتقان مهارات المتابعة المستمرة -

 مهارات الحاسب الآلي.اتقان  -
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 بطاقة الوصف الوظيفي 

 المسمى الوظيفي  سكرتير 

 الوحدة الإدارية الإدارة العليا

 المسؤول المباشر  المدير التنفيذي

 المرؤوسون  لا يوجد

  الاختصاص العام للوظيفة 

ومتابعتها وإنجازها، وكذلك تنظيم جميع الأعمال المكتبية كالمراسلات الصادرة   جمعيةالب  الخاصة  سكرتاريةاليقوم شاغل هذه الوظيفة بأعمال  

 ومتابعتها وتأمينها.  التنفيذيدير الم والواردة وحفظها في ملفات يسهل الرجوع إليها، وتأمين كافة احتياجات مكتب

 المهام والمسؤوليات  

 . التنفيذيدير الممتابعة البريد الصادر والوارد واستلامه وفرزه وعرض البريد اليومي على  -

 تصوير الأوراق المهمة التي تحتاج لأكثر من نسخة لحفظها بشكل مرتب وفي الملفات الخاصة لسهولة الرجوع إليها عند الضرورة.  -

التي يحتاجها   - و   التنفيذي  ديرالمإجراء المكالمات  إليه عند  واستقبالها  للرجوع  الهواتف من المتصل  تدوين الملاحظات اللازمة وأرقام 

 الحاجة.

 إعداد وكتابة الخطابات والتقارير والكاتبات الرسمية وطباعتها وكتابة المذكرات الإدارية.  -

 وحضور الاجتماع لكتابة الملاحظات ومحضر الاجتماع.  جمعيةتنسيق الاجتماعات الداخلية في ال -

 ومناقشتها معه.يه  وتسجيل معلومات الزوار وعرضها عل التنفيذيدير الم ترتيب مواعيد -

 لزياراته واجتماعاته. التنفيذيدير الم ترتيب الأوراق التي يحتاجها -

 .التنفيذيدير الم تنسيق وترتيب رحلات عمل -

 ى ملفات المتابعة اليومية. متابعة وتنسيق جميع الأعمال الإدارية وتحديد الأمور التي يجب متابعتها إلى جانب الاطلاع عل -

 وإنشاء الجداول الإدارية. الخاصة بأعمال المدير التنفيذي تصميم التقارير  -

 . ومتابعتها التنفيذيدير الم تأمين كافة احتياجات مكتب -

 رفع تقارير دورية عن سير العمل مقرونة بالاقتراحات والتوصيات.  -

 وظيفته. القيام بما يوكل إليه من مهام مرتبطة بأهداف  -

 المؤهل العلمي المطلوب  

 التخصص سكرتارية/ إدارة أعمال المؤهل العلمي  دبلوم

  الخبرات العملية المطلوبة

 سنتان في مجال مهام ومناشط الوظيفة -

  المهارات والجدارات

 اتقان مهارات الطباعة السريعة.  -

 اتقان مهارات الحاسب الآلي. -

 اتقان مهارات المتابعة.  -

 الإلمام بمهارات العلاقات العامة. -

 اللغة الإنجليزية. الإلمام ب -
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 والبرامج  المبادراتإدارة 
 بطاقة الوصف الوظيفي 

 المسمى الوظيفي والبرامج  المبادرات   إدارةمدير 

 الوحدة الإدارية والبرامج  المبادراتإدارة 

 المسؤول المباشر   المدير التنفيذي

 المرؤوسون  مشاريع مدير - الأعمال تطوير أخصائي -

  الاختصاص العام للوظيفة 

والعمل على تنفيذ    بها  كافة العمليات والإجراءات المتعلقةو ومتابعة أعمالها    المبادرات والبرامجتنفيذ  بالإشراف على    يقوم شاغل هذه الوظيفة 

و  بخصوصها  المعدة  على  الخطة  احتياجاتالإشراف  والمستلزمات  والبرامجالمبادرات    تلبية  المشتريات  كافة  جودمن  من  والتأكد  منتجات ،  ة 

 . ومخرجاتها المبادرات والبرامج

 المهام والمسؤوليات 

 والعمل على تطبيقها.  اورسالته اورؤيته اتفهم استراتيجية الجمعية وأهدافه  -

 . للمشاركة في إعداد الموازنة التقديرية لعموم الجمعية  ،دارتهالتقديرية لإ  الموازنةإعداد  -

 . العامة اوخطته مع استراتيجية الجمعيةبما يتماش ى و   برامجالو  مبادراتللوضع الخطط التشغيلية  على الإشراف -

 . والإشراف على متابعة أعمالها جمعيةال برامجو   مبادرات الإشراف على -

 .التنفيذي  ديرالمورفعها إلى  المبادرات والبرامجالإشراف على رصد النواحي الإيجابية والانحرافات السلبية في تنفيذ  -

 ورفع التقارير بشأنها. المبادرات والبرامجالإشراف على متابعة أعمال إدارة  -

 . المبادرات والبرامجرفع التوصية بخصوص أي تعديل أو تغيير مقترح على  -

 . والإشراف على تلبيتها احتياجاتها وتحديد متطلبات المبادرات والبرامجافة العمليات والإجراءات الفنية المتعلقة بمتابعة ك  -

 .  وفق ما هو متفق عليه المبادرات والبرامجأعمال والتأكد من جودة  الفنيةعمليات الالإشراف على سير  -

 .القائمة المبادرات والبرامجوالإشراف على تطوير  جديدةال المبادرات والبرامجاقتراح الإشراف على  -

عمل كافة متطلبات  تلبية  والتأكد من    -في حدود صلاحياته-  الجهات الحكومية والخاصةالإشراف على عمليات التنسيق والتواصل مع   -

 . المبادرات والبرامج

 . المعدة لذلكخطة الوفق  الفنيةالتأكد من تنفيذ كافة خطوات سير العلميات  -

 للمناقشة وتنفيذ توصيات الاجتماعات.   دارةالخاص بالإ  جدول الأعمالالمشاركة في الاجتماعات الدورية للجمعية وإعداد  -

 . دارة ومتابعة إنجازاتهم سين في الإ و متابعة تنفيذ أعمال المرؤ  -

 .ة لهمدرات ومهارات ومعارف المرؤوسين وذلك بتوفير فرص التأهيل والتدريب اللازمالعمل على تنمية ق -

 العمل على تنمية وبناء روح الفريق الجماعي بين المرؤوسين.  -

 البناءة.  ةالإشراف على المرؤوسين وتشجيعهم على تقديم الاقتراحات والآراء الجديد -

 ت والتوصيات. رفع تقارير دورية عن سير العمل مقرونة بالاقتراحا -

 القيام بما يوكل إليه من مهام مرتبطة بأهداف وظيفته.  -

 المؤهل العلمي المطلوب  
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 المؤهل العلمي  بكالوريوس 
أو تخصص مناسب  إدارة مشاريع/ إدارة أعمال 

 لطبيعة العمل
 التخصص

  الخبرات العملية المطلوبة

 سنوات في مجال مهام ومناشط الوظيفة  أربع -

 المهارات والجدارات

 اتقان مهارات التوجيه والإشراف.  -

 تقان مهارات التفكير والإبداع والتطوير.ا -

 اتقان مهارات قيادة الفريق بشكل فاعل. -

 . اتقان مهارات المتابعة المستمرة -

 . اتقان مهارات ترتيب الأولويات -

 القرارات وتحمل المسؤولية. القدرة على اتخاذ  -

 نجليزية. اللغة الإ  اتقان  -
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 بطاقة الوصف الوظيفي 

 المسمى الوظيفي مشاريع  مدير

 الوحدة الإدارية والبرامج  المبادراتإدارة 

 المسؤول المباشر   والبرامج  المبادراتإدارة مدير 

 المرؤوسون  لا يوجد -

  الاختصاص العام للوظيفة 

على تلبية    عملوال  وجودتهاومتابعة عملياتها  إليه    ةالموكل  المعنية بالتوعية والتثقيف  المبادرات والبرامج   أعمال  بتنفيذ  يقوم شاغل هذه الوظيفة

 احتياجاتها. 

 المهام والمسؤوليات 

 . ومتابعة كافة أعمالها والتثقيفالمعنية بالتوعية المعتمدة و  المبادرات والبرامجتنفيذ  -

ورفعها إلى مديره المباشر لاتخاذ    المعنية بالتوعية والتثقيف المبادرات والبرامجرصد النواحي الإيجابية والانحرافات السلبية في تنفيذ  -

 الإجراءات اللازمة.

الإجراءات   - واتخاذ  السلبي،  الأداء  من  للحد  المتاحة  الإمكانات  والبرامجعمل  داء  لأ   يةلتطوير ادراسة  بالتوعية    المبادرات  المعنية 

 ، وإعداد تقارير دورية بذلك.والتثقيف

 .هاحات لتعديلأو أرقامها وتقديم الاقترا طمتابعة عوائق التنفيذ وما يستجد من ظروف تستدعي إعادة النظر ببعض جوانب الخط -

 . المعنية بالتوعية والتثقيف  المبادرات والبرامجالتواصل مع الفئات المستهدفة والعمل على تلبية احتياجاتهم من  -

 . تحديثها باستمرار على ة والعملالمستهدفخاصة بالفئات  تأسيس قاعدة بيانات  -

 .في التواصل والتعامل مع المستفيد بتكرةالبحث الدائم عن وسائل جديدة وم -

 المحافظة على البقاء ضمن التكلفة والوقت والنطاق الذي وضع في البداية. -

 والعمل على تفاديها.  المعنية بالتوعية والتثقيف المبادرات والبرامجقد تحدث في خلال تنفيذ متابعة المخاطر التي  -

 . المعنية بالتوعية والتثقيف المبادرات والبرامجالخاصة بضبط طلبات التغيير والاتصال  -

 . المعنية بالتوعية والتثقيف المبادرات والبرامجرفع التوصية بخصوص أي تعديل أو تغيير مقترح على  -

 . المعنية بالتوعية والتثقيف  المبادرات والبرامجالمشاركة في الاجتماعات التي تعقد من أجل  -

 رفع تقارير دورية عن سير العمل مقرونة بالاقتراحات والتوصيات.  -

 القيام بما يوكل إليه من مهام مرتبطة بأهداف وظيفته.  -

 المؤهل العلمي المطلوب  

 التخصص إدارة مشاريع/ إدارة أعمال  المؤهل العلمي  بكالوريوس 

  الخبرات العملية المطلوبة

 سنوات في مجال مهام ومناشط الوظيفة.  ثلاث -

 المهارات والجدارات

 اتقان مهارات المتابعة المستمرة.  -

 اتقان مهارات التواصل مع الغير.  -

 اتقان مهارات قيادة الفريق بشكل فاعل. -

 .المهارة في التعامل مع المخاطر -

 . وفعالية بكفاءة المتاحة المهارة على إدارة الإمكانات -

 نجليزية. اللغة الإ  اتقان  -
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 بطاقة الوصف الوظيفي 

 المسمى الوظيفي الأعمال  تطويرأخصائي 

 الوحدة الإدارية والبرامج  المبادراتإدارة 

 المسؤول المباشر   والبرامج  المبادرات إدارةمدير 

 المرؤوسون  لا يوجد

  الاختصاص العام للوظيفة 

والعمل على تلبيتها بما يتماش ى مع توجهات الجمعية   الجمعية  مبادراتو برامج  من    المستفيدينراسة احتياجات  بد  يقوم شاغل هذه الوظيفة

 . اوإمكاناته

 المهام والمسؤوليات 

 ورفعها لمديره المباشر.   المبادرات والبرامجاللازمة لتطوير أعمال  الفنيةإعداد الدراسات  -

 . اهوإمكانات  الجمعيةدراسة احتياجات المستفيد والعمل على تلبيتها بما يتماش ى مع توجهات  -

 وتحديدها والعمل على دراستها.  المستفيدينالتي تلبي احتياجات  المبادرات والبرامجحصر  -

 الجمعية.  ومبادراتبرامج من  المستفيدينتطوير حلول الأعمال التي تلبي احتياجات  -

 ومدى تلبيتها لاحتياجاتهم.  المستفيدينلتوقعات  المبادرات والبرامج ملائمة هذهتقييم مدى  -

 المطروحة.  المبادرات والبرامجتلقي كافة الاقتراحات التي تخص مجال العمل والعمل على الاستفادة منها في تطوير  -

 .فتح منافذ تسويقية جديدةالمساعدة في  -

 والتوصيات. بالاقتراحاترفع تقارير عن سير العمل مقرونة  -

 القيام بما يوكل إليه من مهام مرتبطة بأهداف وظيفته.  -

 المؤهل العلمي المطلوب  

 التخصص إدارة أعمال المؤهل العلمي  بكالوريوس 

  الخبرات العملية المطلوبة

 سنوات في مجال مهام ومناشط الوظيفة.  ثلاث -

  المهارات والجدارات

 القدرة على الابتكار والتجديد.  -

 . القدرة على المتابعة المستمرة -

 اتقان مهارات التواصل مع الغير.  -

 نجليزية. اللغة الإ  اتقان  -
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 الدراسات والأبحاث إدارة 
 بطاقة الوصف الوظيفي 

 المسمى الوظيفي والأبحاث الدراسات إدارة  مدير 

 الوحدة الإدارية الدراسات والأبحاثإدارة 

 المسؤول المباشر   المدير التنفيذي

 المرؤوسون  باحث -

  الاختصاص العام للوظيفة 

المتحقق من أعمال الجمعية والبرامج التي  التي تحتاج لها الجمعية. ومتابعة قياس الأثر    الدراسات والأبحاثبالإشراف على إجراء    يقوم شاغل هذه الوظيفة 

 تقدمها.

 المهام والمسؤوليات 

 تفهم استراتيجية الجمعية وأهدافها ورؤيتها ورسالتها والعمل على تطبيقها.  -

 إعداد الموازنة التقديرية لإدارته، للمشاركة في إعداد الموازنة التقديرية لعموم الجمعية. -

 الإدارة وبما يتماش ى مع استراتيجية الجمعية وخطتها العامة.وضع الخطط التشغيلية لأعمال  -

 التي تحتاج لها الجمعية.  الدراسات والأبحاثالإشراف على إجراء  -

 والمنهجيات المتبعة في الإعداد والتنفيذ.   الدراسات والأبحاثالإشراف على أطر  -

 . الدراسات والأبحاثالإشراف على تشكيل فرق عمل إعداد  -

 . الدراسات والأبحاثجمع كافة البيانات الإحصائية الخاصة ب الإشراف على  -

 الإشراف على تصميم الاستبانات الخاصة بجمع البيانات الإحصائية. -

 توثيقها للاستفادة منها بالشكل الأمثل.  على وتنظيمها والعمل الدراسات والأبحاث نتائج  الإشراف على جمع -

 أوراق العمل والتقارير التي تصدر عن الجهات الأخرى، ولها صلة بطبيعة عمل الجمعية.و  الدراسات والأبحاثالإشراف على رصد وتوثيق  -

 ، والإشراف على إعداد الملاحظات الفنية عليها، ومن ثم مناقشتها واعتمادها. الدراسات والأبحاث الإشراف على تحكيم  -

 الإشراف على تطوير مختلف أدوات قياس الأثر والإشراف على متابعتها.  -

 ف على قياس الأثر المتحقق من برامج الجمعية والخدمات التي تقدمها.الإشرا -

الإشراف على عملية تلمس وتقصدي ومن ثم تحديد أوجه القصور والضعف في قياس الأثر المنشود من برامج الجمعية وخدماتها،   -

ا أدوات وأساليب  بمختلف  بالاستعانة  وآثاره،  القصور والضعف ومبرراته  قياس  وتحديد مظاهر هذا  لبحث والاستقصاء وأدوات 

 الأداء. 

المتحقق من برامج الجمعية وخدماتها والعمل على تلبية احتياجات المستفيد وبما   الأثرالإشراف على وضع الحلول والمقترحات لزيادة   -

 يتماش ى مع توجهات الجمعية وإمكاناتها. 

 متابعتها.الإشراف على إعداد استبيانات قياس الأثر والإشراف على  -

 العمل على تنمية قدرات ومهارات ومعارف الموظفين بإدارته وذلك بتوفير فرص التأهيل والتدريب اللازمة.  -

 العمل على تنمية وبناء روح الفريق الجماعي بين الموظفين بإدارته.  -

 والبناءة. ةديدجالاشراف على الموظفين بإدارته وتشجيعهم على المساعدة في تقديم الاقتراحات والآراء ال -

 رفع تقارير دورية عن سير العمل مقرونة بالاقتراحات والتوصيات.  -

 القيام بما يوكل إليه من مهام مرتبطة بأهداف وظيفته.  -
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 المؤهل العلمي المطلوب  

 التخصص إدارة أعمال أو تخصص مناسب لطبيعة العمل  المؤهل العلمي  بكالوريوس 

  الخبرات العملية المطلوبة

 سنوات في مجال مهام ومناشط الوظيفة.  أربع -

  المهارات والجدارات

 اتقان مهارات التخطيط والتنظيم والتوجيه. -

 اتقان مهارات التحليل والاستنتاج. -

 اتقان مهارات قيادة الفريق بشكل فاعل. -

 القدرة على تشكيل الفرق البحثية.  -

 اتقان مهارات المتابعة المستمرة. -

 الإنجليزية. اتقان اللغة  -
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 بطاقة الوصف الوظيفي 

 المسمى الوظيفي باحث

 الوحدة الإدارية الدراسات والأبحاثإدارة 

 المسؤول المباشر   الدراسات والأبحاث إدارة مدير 

 المرؤوسون  لا يوجد

  الاختصاص العام للوظيفة 

  الدراسات والأبحاث التي تحتاج لها الجمعية حسب الخطط البحثية المعتمدة وجمع نتائج    الدراسات والأبحاثيقوم شاغل هذه الوظيفة بتنفيذ  

 وتنظيمها والعمل على تطويرها للاستفادة منها. 

 المهام والمسؤوليات 

 . الدراسات والأبحاثوالنماذج المتعلقة بتنفيذ  الاستباناتتصميم  -

لمناقشتها واعتمادها    وعرض الخطة على مديره المباشر  والمستفيدة،وتحديد الجهات المستهدفة    الدراسات والأبحاثإعداد خطة عمل   -

 ومن ثم العمل على تنفيذها.

 المعنية بطبيعة عمل الجمعية وما تحتاج له من بحوث ودراسات أخرى.   الدراسات والأبحاث تنفيذ -

 .الدراسات والأبحاثالقيام بالمسوح المكتبية والميدانية اللازمة لإعداد  -

 على تطويرها للاستفادة منها.  وتنظيمها والعمل الدراسات والأبحاث نتائج جمع -

 المتخصصة.  الدراسات والأبحاثتزويد المعنيين بطبيعة عمل الجمعية ب -

 الجمعية للاستفادة منها. وتقديمها للمهتمين في مجال عمل  الدراسات والأبحاث نشر -

 ة وتطلعاتها. يورغبات المستفيدين وبما يتماش ى مع توجهات الجمع الجمعية لحاجات تحقيق الدراسات المعنية بمعرفة مدى إعداد -

 إعداد الدراسات المعنية برصد السوق ومراقبته.  -

 .الدراسات والأبحاثمتكاملة خاصة ب ومعلومات بيانات قاعدة بناء -

 ية عن سير العمل مقرونة بالاقتراحات والتوصيات. رفع تقارير دور  -

 القيام بما يوكل إليه من مهام مرتبطة بأهداف وظيفته.  -

 المؤهل العلمي المطلوب  

 التخصص إدارة أعمال أو تخصص مناسب لطبيعة العمل المؤهل العلمي  بكالوريوس 

  الخبرات العملية المطلوبة

 الوظيفة. سنوات في مجال مهام ومناشط ثلاث  -

  المهارات والجدارات

 تقان مهارات التحليل والاستنتاج.ا -

 القدرة على إعداد الاستبانات الخاصة بقياس الأثر. -

 اتقان مهارات المتابعة المستمرة. -

 القدرة العالية على التعامل مع الآخرين والاتصال بهم.  -

 اللغة الإنجليزية. ب الإلمام -

 .اتقان استخدام الحاسب الآلي -
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 تنمية الموارد والشراكاتإدارة 
 بطاقة الوصف الوظيفي 

 المسمى الوظيفي تنمية الموارد والشراكاتإدارة مدير 

 الوحدة الإدارية تنمية الموارد والشراكات 

 المسؤول المباشر   المدير التنفيذي

 الشراكاتأخصائي  -

 

 الموارد  وتنمية التسويقأخصائي  -

 التطوعأخصائي  -
 المرؤوسون 

  الاختصاص العام للوظيفة 

التسويقية الخاصة  تحقيق الأهداف  العمل على  ، و الخاصة بأعمال الجمعية  بالإشراف على جميع الأنشطة التسويقية  يقوم شاغل هذه الوظيفة

 . شراكات استراتيجية تخدم الجمعية وطبيعة أعمالهاوالإشراف على بناء  بذلك

 والمسؤوليات المهام 

 والعمل على تطبيقها.  اورسالته اورؤيته اتفهم استراتيجية الجمعية وأهدافه  -

 . دارته، للمشاركة في إعداد الموازنة التقديرية لعموم الجمعية التقديرية لإ  الموازنةإعداد  -

 . العامة اوخطته الجمعية مع استراتيجية بما يتماش ى و   لأعمال الإدارةوضع الخطط التشغيلية  على الإشراف -

 تستهدف الشركاء المحتملين للجمعية.  والبرامج لمبادراتضع خطة تسويقية متكاملة لالإشراف على و  -

 مع المعنيين واستثمارها. فاعلة الإشراف على عقد وبناء شراكات استراتيجية  -

 . الجمعية الإشراف على جميع الأنشطة التسويقية في  -

 . ويتماش ى مع إمكانات الجمعية وتطلعاتها ماحتياجاتهبالطرق المبتكرة وبما يلبي  ةالمستهدفللفئات   الجمعيةالإشراف على تقديم  -

 . والتي تربطها علاقات عمل مع الجمعية ةالمستهدفالفئات مع  الجمعيةتقوية علاقات  -

 .ل لهم بكل احترافيةو للوص ةالمستهدف اتالفئدراسة عمل البحوث التسويقية و الإشراف على  -

 المطروحة.  المبادرات والبرامج تسويقتلقي كافة الاقتراحات التي تخص مجال العمل والعمل على الاستفادة منها في  -

 . تحديثها باستمرارعلى ة والعمل المستهدفخاصة بالفئات تأسيس قاعدة بيانات الإشراف على  -

 . بتكرةجديدة وملدائم عن وسائل تسويق البحث ا -

 الإشراف على وضع برامج الرعاية لكافة الفعاليات المتوقعة في الخطة التسويقية للجمعية.  -

 . والتواصل الدائم معهم ةالمستهدف الفئات الإشراف على متابعة  -

 . دارة ومتابعة إنجازاتهم في الإ  نالمرؤوسيمتابعة تنفيذ أعمال  -

 .ة لهمومعارف المرؤوسين وذلك بتوفير فرص التأهيل والتدريب اللازمالعمل على تنمية قدرات ومهارات  -

 العمل على تنمية وبناء روح الفريق الجماعي بين المرؤوسين.  -

 البناءة.  ةالإشراف على المرؤوسين وتشجيعهم على تقديم الاقتراحات والآراء الجديد -

 والتوصيات. بالاقتراحاترفع تقارير عن سير العمل مقرونة  -

 القيام بما يوكل إليه من مهام مرتبطة بأهداف وظيفته.  -

 المؤهل العلمي المطلوب  

 التخصص تسويق/ مبيعات المؤهل العلمي  بكالوريوس 

  الخبرات العملية المطلوبة
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 سنوات في مجال مهام ومناشط الوظيفة.  أربع -

  المهارات والجدارات

 اتقان مهارات التوجيه والإشراف.  -

 الابتكار والتجديد. القدرة على  -

 إعداد البحوث والدراسات التسويقية.القدرة على  -

 اتقان مهارات المتابعة.  -

 تقان مهارات استخدام الحاسب الآلي.ا -
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 بطاقة الوصف الوظيفي 

 المسمى الوظيفي الموارد  وتنمية التسويقأخصائي 

 الوحدة الإدارية تنمية الموارد والشراكات 

 المسؤول المباشر   تنمية الموارد والشراكاتإدارة مدير 

 المرؤوسون  لا يوجد

  الاختصاص العام للوظيفة 

والعمل على    الفئات المستهدفةالتواصل مع  و وتحقيق المستهدفات المالية    جمعيةال  برامجو   مبادراتيقوم شاغل هذه الوظيفة بالعمل على تسويق  

 . تلبية احتياجاتهم والتواصل الدائم معهم

 المهام والمسؤوليات 

لترويج   - متكاملة  تسويقية  خطة  وضع  خلال  من  الاستراتيجية  الخطة  في  الواردة  المستهدفات  ترجمة  في    برامج و   مبادراتالإسهام 

 الجمعية. 

 وضع برامج عمل تفصيلية تتماش ى مع الأهداف التسويقية الواردة في استراتيجية الجمعية.   -

 الجمعية.  برامجو  مبادراتبإعداد كافة العروض والكتيبات والنشرات التعريفية الخاصة  -

 .  وإمكاناتها الجمعيةوتطلعاتها العمل على تنظيم الحملات التسويقية بشتى الوسائل والطرق المتاحة والتي تتماش ى مع توجهات  -

 إعداد وتنفيذ برامج لزيارة كافة الفئات المستهدفة في الخطة والتواصل معهم.  -

 الجمعية.  برامجو  مبادراتالاستفادة من كافة الفعاليات والمناسبات الخاصة بالجمعية أو ذات العلاقة، وذلك بهدف تسويق  -

 الخطة التسويقية للجمعية. وضع برامج الرعاية لكافة الفعاليات المتوقعة في  -

 المالية ورفعها إلى مديره المباشر.  الجمعية وارد حقيق الأهداف التسويقية لتنمية مإعداد التقارير الدورية لقياس مدى ت  -

 . ل لهم بكل احترافيةو للوص ةالمستهدف اتالفئ دراسة عمل البحوث التسويقية و  -

 . المبادرات والبرامجبالتنسيق مع إدارة  جمعيةالبرامج و   مبادراتوالعمل على تلبية احتياجاتهم من الفئات المستهدفة التواصل مع  -

 . تحديثها باستمرار على ة والعملالمستهدفخاصة بالفئات  تأسيس قاعدة بيانات  -

 والتوصيات. بالاقتراحاترفع تقارير عن سير العمل مقرونة  -

 مرتبطة بأهداف وظيفته. القيام بما يوكل إليه من مهام  -

 المؤهل العلمي المطلوب  

 التخصص  تسويق المؤهل العلمي  بكالوريوس 

  الخبرات العملية المطلوبة

 سنوات في مجال مهام ومناشط الوظيفة.  ثلاث -

  المهارات والجدارات

 إعداد البحوث والدراسات التسويقية.القدرة على  -

 والتجديد.اتقان مهارات الابتكار  -

 اتقان مهارات المتابعة.  -

 اتقان مهارات التواصل مع الغير.  -

 تقان مهارات استخدام الحاسب الآلي.ا -

 اللغة الإنجليزية. بالإلمام  -
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 بطاقة الوصف الوظيفي 

 المسمى الوظيفي الشراكات أخصائي 

 الوحدة الإدارية تنمية الموارد والشراكات 

 المسؤول المباشر   الموارد والشراكاتتنمية مدير إدارة 

 المرؤوسون  لا يوجد

  الاختصاص العام للوظيفة 

المحتملين بما يعزز من مكانتها ويحقق الأثر المنشود من و يقوم شاغل هذه الوظيفة بالعمل على تطوير الشراكات مع شركاء الجمعية الحاليين  

 وجودها.

 المهام والمسؤوليات 

تشاركية تسهم في تعزيز انتشار الجمعية   برامجو   مبادراتالعمل على تطوير شبكة من الشراكات الاستراتيجية مع المعنيين بهدف تبني   -

 ودعم أثر أعمالها.  

 تنفيذ برامج زيارات للشركاء المعنيين على مدار العام والتواصل الدائم معهم. -

 ة بالشراكات الداعمة لعمل الجمعية في مختلف مجالات عمل الجمعية. العمل على ترشيح واختيار وتأهيل الجهات المعني  -

إعداد المسودات الأولية لمذكرات التفاهم والتعاون مع الشركاء المعنيين، ولا سيما فيما يخص تحديد الأدوار والمسؤوليات وحقوق  -

 ود الخاصة بها. الأطراف، ومن ثم مراجعتها والتأكد من صياغتها القانونية واستكمال المواد والبن

وأهداف الشراكة المدرجة في خطة تنفيذ الشراكة التي تتضمن المهام والمسؤوليات من كلا الطرفين والموارد المطلوبة،    بمبادئالتعريف   -

 وعرضها على كافة المعنيين بالشراكة من كلا الطرفين. 

 كة مع شركاء الجمعية. توقف استمرار البرامج المشتر  المساهمة في إعداد التوصيات اللازمة لدعم/ -

 تقييم نتائج وأثر برامج الشراكات الاستراتيجية وتلقي الملاحظات والمرئيات الخاصة بذلك.  -

 الدوري على سير أعمال تنفيذ الشراكة.  اطلاعهمإعداد كافة تقارير المتابعة، والعمل على التواصل المستمر مع شركاء الجمعية بهدف   -

 العمل على تلبية توقعات الشركاء ذات العلاقة بأعمال الشراكة، والعناية بهم والتواصل الدائم معهم.  -

 والتوصيات. تبالاقتراحارفع تقارير عن سير العمل مقرونة  -

 القيام بما يوكل إليه من مهام مرتبطة بأهداف وظيفته.  -

 المؤهل العلمي المطلوب  

 التخصص يعادلها ما أو أعمال/ تسويق إدارة المؤهل العلمي  بكالوريوس 

  الخبرات العملية المطلوبة

 سنوات في مجال مهام ومناشط الوظيفة.  ثلاث -

  المهارات والجدارات

 مهارات الابتكار والإبداع. اتقان  -

 اتقان مهارات التواصل وبناء الشراكات. -

 اتقان مهارات الكتابة الفنية.  -

 اتقان مهارات التقييم والتحليل.  -

 اللغة الإنجليزية. بالإلمام  -
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 بطاقة الوصف الوظيفي 

 المسمى الوظيفي التطوع أخصائي 

 الوحدة الإدارية تنمية الموارد والشراكات 

 المسؤول المباشر   تنمية الموارد والشراكاتمدير إدارة 

 المرؤوسون  لا يوجد

  الاختصاص العام للوظيفة 

  مكانة  تعزيز  في  منها  والاستفادة  وإمكاناتهم  خبراتهم   واستثمار  معهم  الدائم  والتواصل   المتطوعين  استقطاب  على  بالعمل  الوظيفة   هذه  شاغل  يقوم

 .وجودها من المنشود الأثر وتحقيق الجمعية

 المهام والمسؤوليات 

 استقطاب المتطوعين والاستفادة من خبراتهم وإمكاناتهم في تنفيذ المبادرات والبرامج الخاصة بالجمعية.  -

 .تشاركية تسهم في تعزيز انتشار الجمعية ودعم أثر أعمالها  وبرامجبهدف تبني مبادرات   المتطوعين تطوير شبكة من  -

 على مدار العام.  مع المتطوعين  تنفيذ برامج عمل مشتركة -

 لعمل الجمعية في مختلف مجالات عمل الجمعية. المتطوعين الداعمين العمل على ترشيح واختيار وتأهيل  -

 الجمعية.  ل المتطوعين فيعمتوقف استمرار  المساهمة في إعداد التوصيات اللازمة لدعم/ -

 وتلقي الملاحظات والمرئيات الخاصة بذلك. تقييم نتائج وأثر أعمال المتطوعين  -

 ، والعناية بهم والتواصل الدائم معهم.المتطوعين العمل على تلبية توقعات  -

 بتكرة. جديدة ومللتواصل مع المتطوعين البحث الدائم عن وسائل  -

 . البرامج والمبادراتالدوري على سير أعمال تنفيذ  اطلاعهمبهدف  بالمتطوعين  إعداد كافة تقارير المتابعة الخاصة -

 . ويتماش ى مع إمكانات الجمعية وتطلعاتها ماحتياجاتهبالطرق المبتكرة وبما يلبي  التواصل الدائم مع المتطوعين  -

 . تحديثها باستمرارعلى والعمل  إعداد قاعدة بيانات خاصة بالمتطوعين  -

 والتوصيات. بالاقتراحاترفع تقارير عن سير العمل مقرونة  -

 القيام بما يوكل إليه من مهام مرتبطة بأهداف وظيفته.  -

 المؤهل العلمي المطلوب  

 التخصص يعادلها ما أو علاقات عامةأعمال/  إدارة المؤهل العلمي  بكالوريوس 

  الخبرات العملية المطلوبة

 سنوات في مجال مهام ومناشط الوظيفة.  ثلاث -

  المهارات والجدارات

 .الفعال التواصل مهارات اتقان  -

 . والتحليل التقييم مهارات اتقان  -

 . المتابعة مهارات اتقان  -

 .الآلي الحاسب استخدام مهارات تقان ا -

 . الإنجليزية  باللغة الإلمام -
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 الشؤون الإدارية والماليةإدارة 
 الوظيفي بطاقة الوصف 

 المسمى الوظيفي والمالية الإدارية  الشؤونإدارة  مدير 

 الوحدة الإدارية والمالية  الإدارية إدارة الشؤون 

 المسؤول المباشر   المدير التنفيذي

 الشؤون الإداريةأخصائي  -

 

 محاسب -

 الموارد البشريةأخصائي  -
 المرؤوسون 

  الاختصاص العام للوظيفة 

 الوظيفة بالإشراف على الموارد البشرية والشؤون الإدارية والمالية والمشتريات والإشراف على أداء مهامها بالشكل الأمثل.يقوم شاغل هذه 

 المهام والمسؤوليات 

 والعمل على تطبيقها.  اورسالته اورؤيته اتفهم استراتيجية الجمعية وأهدافه  -

 . إعداد الموازنة التقديرية لعموم الجمعية دارته، للمشاركة في التقديرية لإ  الموازنةإعداد  -

 .اوالعاملين فيه جمعيةتطبيق السياسات والأنظمة والإجراءات الإدارية والمالية اللازمة لديمومة عمل الالإشراف على  -

 الأخرى.  تالإداراالإشراف على ضبط الإيرادات والمصروفات بالتعاون والتنسيق مع  -

 .جمعيةالإشراف على تطوير النظام المحاسبي المستخدم في إعداد البيانات والمعلومات المحاسبية والمالية وإظهار الوضع المالي لل -

 ا في الوقت المحدد، ومتابعة تدقيقها واعتمادها.والتأكد من إنجازه جمعيةالإشراف على إعداد الحسابات الختامية لل -

 .جمعيةالإشراف على إعداد كافة التقارير المالية والمحاسبية التي توضح الوضع المالي لل -

 . للجمعيةالإشراف على إعداد الموازنة التقديرية  -

 . تهاومتابع جمعيةالإشراف على كفاية الموارد البشرية في ال -

 إجراءات التوظيف والاختبارات والمقابلات المتعلقة بالموظفين والعمل على تطويرها.تطبيق الإشراف على  -

 الإشراف على متابعة صرف الرواتب والأجور. -

 الإشراف على إعداد برامج تدريب وتأهيل الموظفين والإشراف على وضع خطة لذلك ومتابعة نتائج التدريب.  -

 لمتعلقة بالموظفين. إعداد نظم ونماذج تقييم الأداء االإشراف على  -

 مع الدوائر الحكومية ذات العلاقة ومتابعتها. اوموظفيه جمعيةالإشراف على متابعة النواحي النظامية لل -

 والوصول إلى الحلول والاحتفاظ بكافة المعلومات عن ذلك بسرية تامة.  اوموظفيه جمعيةمتابعة كافة المنازعات التي تقوم بين ال -

 والاستقالات وغيرها.  ،والجزاءات ،والإجازاتت الترقيات والحوافز والنقل والانتداب الإشراف على تنفيذ إجراءا -

 الإشراف على أرشفة وتخزين ملفات الموظفين بطريقة يسهل الرجوع إليها عند الحاجة، والحفاظ على سرية المعلومات. -

 المتطلبات ومتابعة توريدها.الإشراف على تنفيذ أعمال المشتريات وتأمين المستلزمات وتلبية  -

 سلامة والإشراف على متابعتها.المن و الأ حركة و الصيانة و الالإشراف على أعمال  -

 . اوإمكاناته جمعيةوموظفيها من الخدمات وبما يتماش ى مع توجهات ال الإداراتالإشراف على تلبية احتياجات  -

 . إنجازاتهم دارة ومتابعة في الإ  نالمرؤوسيمتابعة تنفيذ أعمال  -

 .ة لهمالعمل على تنمية قدرات ومهارات ومعارف المرؤوسين وذلك بتوفير فرص التأهيل والتدريب اللازم -

 العمل على تنمية وبناء روح الفريق الجماعي بين المرؤوسين.  -

 البناءة.  ةالإشراف على المرؤوسين وتشجيعهم على تقديم الاقتراحات والآراء الجديد -

 سير العمل مقرونة بالاقتراحات والتوصيات.رفع تقارير عن  -

 يوكل إليه من مهام مرتبطة بأهداف وظيفته.  بماالقيام  -

 المؤهل العلمي المطلوب  
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 التخصص محاسبة/ إدارة أعمال  المؤهل العلمي  بكالوريوس 

  الخبرات العملية المطلوبة

 سنوات في مجال مهام ومناشط الوظيفة  أربع -

  والجداراتالمهارات 

 اتقان مهارات التوجيه والإشراف.  -

 اتقان مهارات إعداد التقارير المالية.  -

 اتقان مهارات المتابعة.  -

 اتقان مهارات قيادة الفريق بشكل فاعل. -

 اتقان مهارات الحاسب الآلي. -
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 بطاقة الوصف الوظيفي 

 المسمى الوظيفي محاسب 

 الوحدة الإدارية والمالية  الإدارية إدارة الشؤون 

 المسؤول المباشر   والمالية  الإدارية إدارة الشؤون مدير 

 المرؤوسون  لا يوجد

  الاختصاص العام للوظيفة 

 ، ومتابعتها وإعداد الكشوف اللازمة لذلك.ا ومصروفاته   جمعيةيقوم شاغل هذه الوظيفة بمهام قيد إيرادات ال 

 المهام والمسؤوليات 

 والمستندات المحاسبية التي تتطلبها طبيعة العمل. مسك الدفاتر  -

 . جمعيةقيد كافة سندات القبض والصرف، وإعداد كشوف دورية بحركة حسابات ال -

 رفع تقرير يومي عن حركة الحسابات ومعاملات البنوك.  -

، وذلك لضمان توفر نقدية تغطي المصروفات اللازمة. -
ً
 جرد أرصدة الحسابات يوميا

المحاسبية  القيام   - الدورة  أساس  وعلى  المطبقة  الآلي  الحاسب  وبرامج  للأنظمة   
ً
ووفقا المعنية  الحسابات  في  القيود  كافة  بتسجيل 

 المعتمدة.

- .
ً
 جمع ومتابعة وحفظ كشوفات حسابات الذمم المدينة والدائنة، وتدقيق جداول أعمار الذمم شهريا

، والتأكد من صح -
ً
 ة احتساب الإضافات والخصومات على مستحقات الموظفين. تدقيق جداول الرواتب والأجور شهريا

 والحوافز والمكافآت.  ،والأجور  ،الرواتبمتابعة عملية صرف  -

إصدار سندات الصرف وتحضير الشيكات المتعلقة بها، بعد التأكد من صحة المستندات المرفقة ومتابعة الحصول على التواقيع  -

 للصلاحيات المع
ً
 مول بها. اللازمة على الشيكات وفقا

 تجهيز الإقرارات الضريبية والمستندات الخاصة بها ورفعها ومتابعتها. -

قيود   - وتحضير  لمراجعتها،  المباشر  مديره  وإطلاع  وجدت(،  )إن  الفروقات  وإظهار   ،
ً
بالبنوك شهريا الخاصة  التسوية  إعداد كشوف 

 التسوية اللازمة. 

 وحساب الصندوق.  جمعيةإعداد ميزان مراجعة لحسابات ال -

 داد كافة التقارير المالية والمحاسبية.إع -

في نهاية السنة المالية وعرضها على المحاسب القانوني لتدقيقها واستخراج الميزانية العمومية والحساب   جمعيةتحضير حسابات ال -

 الختامي.

 . جمعيةلل المساعدة في إعداد الموازنة التقديرية  -

وتحت مسؤوليته الشخصية وفق النظام المتبع في حفظ   جمعيةالمحاسبية في مقر ال  جمعيةحفظ جميع دفاتر وسجلات ومستندات ال -

 الدفاتر المحاسبية.

 والتوصيات. بالاقتراحاترفع تقارير عن سير العمل مقرونة  -

 إليه من مهام مرتبطة بطبيعة عمله.  يوكلالقيام بما  -

 المؤهل العلمي المطلوب  

 التخصص محاسبة  المؤهل العلمي  بكالوريوس 

  الخبرات العملية المطلوبة

 في مجال مهام ومناشط الوظيفةسنتان  -

  المهارات والجدارات

 اتقان مهارات استخدام البرامج المحاسبية.  -

 اتقان مهارات التواصل مع الغير.  -

 اتقان مهارات المتابعة.  -
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 الإنجليزية.  اللغةب لمامالإ -
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 بطاقة الوصف الوظيفي 

 المسمى الوظيفي الشؤون الإداريةأخصائي 

 الوحدة الإدارية والمالية  الإدارية إدارة الشؤون 

 المسؤول المباشر   والمالية  الإدارية إدارة الشؤون مدير 

 المرؤوسون  لا يوجد

  الاختصاص العام للوظيفة 

على الشكل المطلوب    ا لضمان عمله   ا وخدماته  اومتابعة تأمين احتياجاته  اوموظفيه جمعيةلل  النواحي النظامية يقوم شاغل هذه الوظيفة بمتابعة  

 ومتابعة ذلك. 

 المهام والمسؤوليات 

 مع الدوائر الحكومية ذات العلاقة. اوموظفيه  جمعيةمتابعة النواحي النظامية لل -

 لتوفيرها. من مختلف الخدمات، واتخاذ الإجراءات اللازمة الإدارات تأمين احتياجات  -

 في مواعيدها المحددة، سواء كانت صيانة وقائية أو صيانة تصليح أعطال.  جمعيةمتابعة صيانة أصول ال -

 واختيار الأفضل منها لاعتماده من صاحب الصلاحية.  جمعيةتوفير عدة عروض أسعار لاحتياجات ال -

 للتعليمات المعدة لذلكالإدارات تلبية طلبات جميع  -
ً
 . من وسائل النقل وفقا

 وعلى أنها تفي بالغرض من حيث الكم والنوع.  جمعيةمتابعة وسائل النقل الموجودة في ال -

 متابعة تنفيذ إجراءات الأمن والسلامة للعاملين وكذلك الممتلكات.  -

 بحاجتهم من الأصول الثابتة والمواد المستهلكة والخدمات.الإدارات تنظيم عملية تلقي طلبات  -

 بة في وضع المواصفات والشروط للمواد والخدمات التي يراد تأمينها أو تنفيذها. الطالالإدارات المشاركة مع  -

 . والعمل على توفير جميع مستلزماتهامتابعة أعمال الضيافة  -

 متابعة أعمال النظافة والعمل على توفير جميع مستلزماتها.  -

 والتوصيات. بالاقتراحاترفع تقارير عن سير العمل مقرونة  -

 يوكل إليه من مهام مرتبطة بأهداف وظيفته. القيام بما  -

 المؤهل العلمي المطلوب  

 التخصص إدارة أعمال/ سكرتارية المؤهل العلمي  دبلوم

  الخبرات العملية المطلوبة

 سنتان في مجال مهام ومناشط الوظيفة -

  المهارات والجدارات

 اتقان مهارات التواصل مع الغير.  -

 المتابعة. اتقان مهارات  -

 مهارات استخدام الحاسب الآلي.ب لمامالإ -
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 بطاقة الوصف الوظيفي 

 المسمى الوظيفي الموارد البشرية أخصائي 

 الوحدة الإدارية والمالية  الإدارية إدارة الشؤون 

 المسؤول المباشر   والمالية  الإدارية إدارة الشؤون مدير 

 المرؤوسون  لا يوجد

  الاختصاص العام للوظيفة 

في   والمساعدة  ذلك  تخص  التي  والإجراءات  الموظفين  شؤون  بخصوص  المعتمدة  والإجراءات  السياسات  بتطبيق  الوظيفة  هذه  شاغل  يقوم 

 تطويرها.

 المهام والمسؤوليات 

 بشكل تام. جمعيةالعمل على استيعاب دليل وإجراءات ال -

والمهام المشابهة التي تكون على   والترقيات والحوافز والنقل والانتداب والإجازات والجزاءات والاستقالاتالقيام بإجراءات التوظيف   -

 . جمعيةشكل علاقة بين الموظف وال

 على جميع الموظفين ذوي العلاقة.  من مرورهامتابعة معاملات الموظفين والتأكد من سيرها بالشكل الصحيح و  -

 إعداد مسيرات الرواتب الشهرية والمستحقات الأخرى وتوفير كافة المعلومات اللازمة لذلك. -

 ومتابعة تنفيذها ومتابعة نتائجها.  جمعيةإعداد خطة تدريب موظفي ال -

 . جمعيةالقيام بتنسيق الدورات التدريبية مع الجهات المتعاقد معها وبين موظفي ال -

اقتراح القواعد الإدارية للموظف الذي تم تدريبه من ناحية ترقيته في السلم الوظيفي أو التغييرات التي تطرأ على الوصف الوظيفي   -

 من التدريب.  استفادهوالمهام التي توكل إليه بما 

 بالتعاون مع الإدارات.  جمعيةالقيام بأعمال التقييم السنوية لموظفي ال -

 الموظفين في مكان آمن وتحديثها عند حصول أي تغيير على أي موظف.بلملفات والسجلات الخاصة العمل على حفظ ا -

 بالدعاية والإعلان وغيرها.  اوخارجه  ،الجمعيةمتابعة أمر الوظائف الشاغرة داخل  -

 . المرفقة معها جميع المستندات الثبوتيةو  التوظيف اتاستقبال طلب -

ا - الوظائف  على  بالمرشحين  قائمة  وترتيب  إعداد  التحريرية  أو  الشفهية  اللازمة سواءً  الاختبارات  التوظيف لإجراء  في خطة  لمدرجة 

 المقابلات الشخصية معهم. 

 الاتصال أو الكتابة بالاعتذار لغير المستوفين لشروط شغل الوظيفة.  -

 تطوير عمل المقابلات والامتحانات وأساليب التوظيف.  -

 . جمعيةبالتنسيق مع الجهات المعنية في الإعداد البرنامج التعريفي للموظف  -

 ورفع اقتراحاته إلى رئيسه المباشر.  جمعيةاقتراح تطوير إجراءات العمل حسب ما يراه في مصلحة ال -

 متابعة تنفيذ القرارات الإدارية حسب ما يطلب. -

 رفع تقارير عن سير العمل مقرونة بالاقتراحات والتوصيات. -

 مرتبطة بأهداف وظيفته. القيام بما يوكل إليه من مهام  -

 المؤهل العلمي المطلوب  

 التخصص إدارة إعمال المؤهل العلمي  بكالوريوس 

  الخبرات العملية المطلوبة

 سنتان في مجال مهام ومناشط الوظيفة -

  المهارات والجدارات

 اتقان استخدام برامج شؤون الموظفين.  -

 اتقان مهارات التواصل مع الغير.  -

 مهارات المتابعة. اتقان  -
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 الإنجليزية.  اللغةب امالإلم -
 


