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 .........جمعية نور المعرفة الخيرية  
 

جمعية نور المعرفة ىي مؤسسة خيرية غير حكومية لا تيدؼ إلى ربح ، تيدؼ بشكؿ أساسي 
إلى دعـ وتنمية قدرات الطالب  الفمسطيني مف الموىوبيف والمتفوقيف وذوي الاحتياجات الخاصة 
. وكما تيتـ بمساعدة الطالب الفمسطيني مف بداية دراستو الابتدائية حتى إنياء الدراسة الجامعية 

كما أنيا تقوـ بكفالة . ثـ إنيا تيدؼ لمساعدة الأسر الفقيرة في تحسيف الظروؼ الحياتية السيئة 
 .سواء كانوا أيتاـ أو أطفاؿ ينتموف إلى أسر فقيرة– بعض الأطفاؿ 

 
 .....رسالة جمعية نور المعرفة الخيرية  

تسعى جمعية نور المعرفة الخيرية  إلى مساعدة الطمبة المعوزيف في كافة المستويات         
  و الأقساـ ابتداء مف البستاف التمييدي و المرحمة الابتدائية إلى فترة التخرج مف الجامعة    

كذلؾ تسعى الجمعية إلى إحداث نقمة نوعية في  .   و خاصة ذوي الحاجات الخاصة
 .   المجتمع المحمي 

 

 .........وصؼ موجز لتاريخ المؤسسة  
 

غزة  قطاع تقع جمعية نور المعرفة الخيرية في منطقة المخيـ الجديد في معسكر النصيرات وسط 
وقد بدأت المؤسسة نشاطاتيا الفعمية في  . مؤسسة أىمية وىي مسجمة في وزارة الداخمية 

 ـ وتعمؿ المؤسسة في مجالات متعددة وذلؾ لمساعدة ودعـ الشعب 2000أغسطس مف عاـ 
الفمسطيني سواء في المنطقة الوسطى أو في مناطؽ مختمفة في قطاع غزة ، فيي تساعد الأسر 
والطلاب والأطفاؿ في الوقت الذي يعانوف فيو مف ظروؼ اقتصادية صعبة،  ولمواجية الحاجة 

 . الممحة لمعائلات المحتاجة في معسكر النصيرات خاصة وفي قطاع غزة بشكؿ عاـ 
 

 : أىداؼ المؤسسة  
 . دعـ وتنمية قدرات الطالب الفمسطيني الخاصة والعامة -

 .تفعيؿ دور الشباب داخؿ المجتمع   -
.  تقديـ المساعدات لمطمبة المحتاجيف وأسرىـ المستورة  -
.  ذوي الحاجات الخاصة ودمجيـ بالمجتمعؿتنمية القدرات  تطوير الميارات و -
 .النيوض بالمستوى العممي والثقافي لمطمبة  -

 تفعيؿ دور المرأة والعمؿ عمى النيوض بمستوى ربات البيوت  -



 

 لجمعية نور المعرفة الخيرية  -                 النظام الاداري   
 

 118 من 3صفحة النظام الإداري لجمعية نور المعرفة الخيرية                                   

              اللائحة الداخلية لمجلس الإدارة 
 

رئيس مجمس الإدارة  : الفصل الأول 
 

نائب رئيس مجمس الإدارة : الفصل الثاني
  

أمين سر مجمس الإدارة  : الفصل الثالث 
 

أمين الصندوؽ : الفصل الرابع
 

.  المدير التنفيذي –المدير العام لممؤسسة : الفصل الخامس 
 

. المجان الدائمة أو المؤقتة: الفصل السادس
  

 .أحكام عامة متعمقة بمجمس الإدارة: الفصل السابع
 

وثيقة عدم تعارض المصالح : الفصل الثامن 
 

  نماذج  تنفيذية –مفاىيم ووثائؽ : الفصل التاسع 
 

 دليل  لممستفيدين من أقسام وبرامج الجمعية:  الفصل العاشر 
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الفصل الأول 
رئيس مجمس الإدارة 

 
. التعريؼ والمؤىلات (1)المادة 

المعرؼ في النظاـ  (السمطة التنفيذية المسؤولية  )ىو رئيس مجمس إدارة الجمعية :  تعريفو 1/1
. الأساسي والمنتخب مف قبؿ مجمس الإدارة في اجتماعو القانوني

:   ويشترط فيو المؤىلات التالية2/1
  سنة عند ترشيحو ( 35 )أف لا يقؿ عمره عف. 

 أف يكوف لائقاً صحياً لكي يمارس ميارتو بكفاءة. 

  أف يكوف مف ذوي الخبرة والكفاءة في العمؿ المؤسسي بشكؿ عاـ. 

 أف يكوف ممماً بما يمزـ مف الفيـ الاجتماعي والسياسي والديني والعمؿ والخيري. 

  (.ؿ ػ ماجستير ػ دكتوراه+ بؾ  )أف يكوف مف حممة المؤىلات العميا 
 

:/ المسؤوليات والصلاحيات (2)المادة 
.  يعتبر ىو المسئوؿ الأوؿ لممؤسسة أماـ مجمس الأمناء ومجمس الإدارة1/2
.  يرأس ويدير اجتماعات مجمس الإدارة ويتخذ الإجراءات الإدارية المناسبة لذلؾ2/2
.  يدعو لاجتماعات المجمس الاعتيادية والاستثنائية ويضع جدوؿ أعماليا3/2
.  يكمؼ أعضاء المجمس بأداء أي أعماؿ في إطار الخطط المعتمدة والمواقؼ المقررة4/2
. يوجو مسار التحرؾ للأعضاء ورؤساء المجاف حياؿ القضايا اليامة غير الاعتبارية 5/2
.  يحسـ أي خلاؼ يقع بيف رؤساء المجاف وبيف أي جية في المؤسسة6/2
.  يتابع قياـ أعضاء مجمس الإدارة بمياميـ ومسؤولياتيـ7/2
 يفوض جزاءً مف صلاحياتو بشكؿ مؤقت لظروؼ صحية أو غيرىا شريطة أف لا يتعدى 8/2

. ذلؾ ستة أشير
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الفصل الثاني 

نائب رئيس مجمس الإدارة 
 

التعريؼ والمؤىلات  (3)المادة 
ىو نائب رئيس مجمس إدارة المؤسسة المعرفة في النظاـ الأساسي والمعتمد مف :  تعريفو1/3

. مجمس الإدارة في اجتماعو القانوني
.   ويشترط فيو نفس المؤىلات التي يجب أف تتوفر في رئيس مجمس الإدارة2/3
 
 

 . المسؤوليات والصلاحيات : (4 )المادة 
 
وبتفويض رسمي .  ينوب عف رئيس مجمس الإدارة حاؿ غيابو أو مرضو ويقوـ بكافة ميامو1/4

.  كتابي مف رئيس مجمس الإدارة
.  يقوـ بمساعدة رئيس المجمس في أعمالو قبؿ وأثناء وبعد انعقاد اجتماع المجمس2/4
.   يقوـ بأية مياـ يكمفو بيا رئيس مجمس الإدارة بصورة مؤقتة أو دائمة3/4
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الفصل الثالث 
أمين سر المجمس الإدارة 

 
  التعريؼ والمؤىلات (5)المادة 

ىو أميف سر مجمس الإدارة المعرفة في النظاـ الأساسي والمعتمد مف مجمس :  تعريفو 1/5
.  الإدارة، في اجتماعو القانوني

 ويشترط فيو أف يكوف مف ذوي الخبرة في العمؿ المؤسسي وممماً بالأمور الإدارية بشكؿ 2/5
. عاـ

  .المسؤوليات والصلاحيات  : (6)المادة 
.  يحفظ وثائؽ ومحاضر ومستندات مجمس الإدارة1/6
.   يرتب اجتماعات مجمس الإدارة وتبميغ الدعوات للأعضاء 2/6
.   يدوف محاضر الاجتماعات ويعد التقارير الإدارية الخاصة بمجمس الإدارة3/6
.  يتابع القرارات والتوصيات الصادرة عف مجمس الإدارة4/6
. يقوـ بأية ميمة يكمفو بيا رئيس مجمس الإدارة5/6
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الفصل الرابع 
أمين الصندوؽ 

  : التعريؼ والمؤىلات (7)المادة 
وىو الشخص المسؤوؿ عف القياـ بتوقيع الشيكات مع .  ىو عضو مجمس الإدارة:تعريفو 1/7

رئيس الييئة الإدارية، والأوراؽ المالية والرواتب، والمشتريات، وىو المسؤوؿ عف القياـ بمتابعة 
الأعماؿ المالية والمحاسبية سواء بنفسو أو مف خلاؿ متابعة محاسب الجمعية، ويرتبط إدارياً 

. بالرئيس
:   ويشترط فيو المؤىلات التالية 2/7

  سنة عند ترشيحو (30 )أف يقؿ عمره عف 

 أف يكوف لائقاً صحياً لكي يمارس ميماتو بكفاءة . 

 أف يكوف مف ذوي الخبرة في العمؿ المؤسسي . 

  أف يكوف ذا خبرة واسعة في مجاؿ الإدارة والمحاسبة . 

 طلاع جيد بالقضايا الاجتماعية والخيرية  . أف يكوف ذا ثقافة وا 

 
:  المسؤوليات والصلاحيات (8)المادة 

.  تنفيذ قرارات الييئة الإدارية والتوقيع عمييا فيما يتعمؽ بالمعاملات المالية1/8
.  تقديـ وصؼ دوري عف الوضع المالي لمجمعية2/8
.  المساعدة في وضع التقرير المالي مع رئيس الييئة الإدارية والمحاسب والمدير التنفيذي3/8
..   التوقيع عمى الشيكات الصادرة مجتمعاً مع رئيس الييئة الإدارية4/8
.   البحث المستمر عف مصادر لتمويؿ الجمعية وتنمية مواردىا5/8
.   الإشراؼ عمى إعداد موازنات ونشاطات الجمعية بالتعاوف مع المحاسب والمدير التنفيذي6/8
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الفصل الخامس 
 التنفيذي  –المدير العام 

:  التعريؼ والتسمية: (9)المادة 
ىو موظؼ مف قبؿ مجمس الإدارة وىو المدير العاـ لممؤسسة و المعرؼ في النظاـ : تعرفو 1/9

.  الأساسي والمعتمد مف مجمس الإدارة في اجتماعو القانوني 
:   ويشترط فيو المؤىلات التالية2/9

  سنة لمن تم ترشيحو ( 30 )أن لا يقل عمره عن. 

 أن يكون لائقاً صحياً لكي يمارس ميماتو بكفاءة. 

 أن يكنون من ذوي الخبرة في العمل المؤسسي. 

 أن يكون ذا خبرة واسعة في مجال الإدارة. 

 طلاع جيد بالقضايا الاجتماعية والخيرية  .أن يكون ذا ثقافة وا 

: المسؤوليات والصلاحيات   (10)المادة 
دارة أعماؿ المؤسسة أماـ مجمس الإدارة1/10 .  يعتبر المسئوؿ التنفيذي الأوؿ عف مباشرة وا 
.  يمثؿ المؤسسة لدى الجيات الرسمية والأىمية بما يحقؽ الأىداؼ المرسومة2/10
.  يرشح الموظفيف العامميف لدى المؤسسة إلى مجمس الإدارة لإقرارىـ3/10
.  يشرؼ عمى وضع الخطط التنفيذية السنوية لممؤسسة ويرفعيا لمجمس الإدارة للاعتماد4/10
.  يشرؼ عمى وضع الميزانية السنوية لممؤسسة ويرفعيا لمجمس الإدارة للاعتماد5/10
.  يتابع تنفيذ القرارات والتوصيات الصادرة عف مجمس الإدارة6/10
.  يحاسب موظفي المؤسسة عند التقصير والإىماؿ وفؽ لائحة شؤوف الموظفيف7/10
 يستعيف بمكاتب استشارية أو مؤسسات فنية أو بيوت خبرة أو ورش تدريب بما يحقؽ 8/10

. أىداؼ المؤسسة
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 الفصل السادس
 

المجان الدائمة أو المؤقتة  .1
:  التعريؼ والتسمية: (11)المادة 

ىي التشكيلات الفنية والمتخصصة لمؤسسة نور المعرفة وىي مسؤولية أماـ :  تعرفيا1/11
.  مجمس الإدارة 

يسمى مجمس الإدارة لجاناً حسب ما تقضيو المصمحة ،ومف بيف المجاف التي :  تسميتيا2/11
يمكف تشكيميا  

  ىي الجية المسئولة عف شؤوف الخدمات التي تقدـ لمشرائح : المجنة الاجتماعية
الاجتماعية المختمفة مف خلاؿ كتابة المشاريع وصياغتيا مف خلاؿ دراسة الحالات 

.  الاجتماعية المختمفة لمواجية الأمور الطارئة
  ىي الجية المسئولة عف شؤوف التربية والتعميـ ووضع المشاريع :المجنة التعميمية 

اللازمة لذلؾ مف خلاؿ توفير الأمواؿ اللازمة لممدرسة ومتابعة تطورىا وتقيميا وتقويميا  
.  وتنفيذ جميع القرارات التي تخص القضايا التعميمية

  ىي الجية المسئولة عف الناحية الإعلامية في المؤسسة، ووضع : المجنة الإعلامية
.  البرامج والمشاريع اللازمة لذلؾ والعمؿ عمى تسويقيا وتأميف تمويميا وتنفيذىا

 ىي الجية المسئولة عف الشؤوف الثقافية لممؤسسة والإشراؼ عمى :المجنة الثقافية 
.  الدراسات والبحوث والنشرات التي تصدرىا والإشراؼ عمى المعارض والنشاطات 

  ىي الجية المسئولة عف المشاريع والبرامج الصحية لدعـ الشعب في :المجنة الصحية 
مواجية الطوارئ اليومية التي تحدث بصورة مفاجئة مف العدو أو محاولة العدو العبث 

. بصحة المجتمع الفمسطيني
 ىي الجية المسئولة عف الشؤوف الاقتصادية ووضع :المجنة الاقتصادية الإغاثية 

.  المشاريع التي تساعد الإنساف الفمسطيني
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:  تكوين المجان وشروط عضويتيا  (12)المادة 
 
 تتكوف المجاف مف عدد مناسب مف الأعضاء يقترحيـ عضو مجمس الإدارة الذي يرأس   1/12

.        المجنة عمى مجمس الإدارة لاعتمادىـ
.  يراعي عند الاختيار الانسجاـ والخبرة والتمثيؿ الجغرافي ما أمكف ذلؾ2/12
 

. ميام وصلاحيات رؤساء المجان  (13)المادة
 

.   يدير ويوجو أعماؿ المجنة في ضوء الأىداؼ والخطط والسياسات والمعتمدة1/13
.   يدعو ويترأس اجتماعات المجنة حسب نظاـ المداولات الداخمي في المؤسسة2/13
.  يتابع تنفيذ قرارات مجمس الإدارة الخاصة بمجنتو3/13
.  يضع بالتشاور مع أعضاء لجنتو الخطة التنفيذية لمجنتو ويرفعيا لمجمس الإدارة للاعتماد4/13
.   يضع الميزانية الخاصة بأعماؿ لجنتو ويرفعيا لمجمس الإدارة للاعتماد5/13
.   يتخذ الإجراءات اللازمة لتسيير عمؿ المجنة في غير وقت انعقادىا6/13
 

:  ميام وصلاحيات المجان  (14)المادة 
 

.  إعداد الخطط والبرامج التنفيذية الخاصة بيا في حدود الخطة العامة 1/14
 استخداـ الوسائؿ والأطر والآليات المناسبة لتحقيؽ أىداؼ المجنة  2/14
.   المشاركة في تنفيذ الأعماؿ المشتركة وبينيا وبيف باقي المجاف3/14
.   تقديـ تقرير دوري لمجمس الإدارة عف أعماليا كؿ أربعة أشير 4/14
. ا اقتراح مشاريع عمؿ تتناسب مع طبيعة دور المجنة واختصاصاتو5/14
.  تنفيذ مياـ أخرى يطمبيا مجمس الإدارة بحيث لا تتعارض مع اختصاصاتيا6/14

.  أحكام عامة خاصة بالجان  (15)المادة 
.  تجتمع المجاف اجتماعات دورية يكوف أقميا اجتماع كؿ شيريف 1/15
.  تتخذ القرارات بالأغمبية المطمقة لأعضائيا ويرجع جانب الرئيس لدى تساوي الأصوات15/ 2
 تكوف الاجتماعات قانونية بحضور ثمثي الأعضاء  3/15
.  مدة ولاية المجاف ثلاث سنوات4/15
 .   يختار رئيس المجنة نائباً لو مف أعضاء المجنة ويعتمده مف قبؿ مجمس الإدارة15/ 5
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القسم الأول 
النظام الإداري الداخمي 

:- الفصل الأول 
اسم النظام والتعريفات والمصطمحات 

 (1)المادة 
يسمى ىذا النظاـ الإداري لجمعية نور المعرفة الخيرية  ويعمؿ بو مف تاريخ إقراره مف مجمس 

. الإارة 
 (2)المادة 

تسري نصوص وأحكاـ ىذا النظاـ عمى المسائؿ التي تتناوليا ىذه النصوص بألفاظيا ومعانييا 
. ولا مساغ للاجتياد في مورد النص ما لـ تدؿ القرينة عمى غير ذلؾ

 
.  والمعني بيا جمعية نور المعرفة الخيرية :الجمعية

 
.  مجمس إدارة جمعية نور المعرفة الخيرية:مجمس الإدارة

 
.  الييئة العامة لجمعية نور المعرفة الخيرية وتتمثؿ بالجمعية العمومية :الييئة العامة

 
 كؿ موظؼ وصفو الوظيفي يحدد ميماتو بالعمؿ الإداري لجمعية نور  :الموظؼ الإداري

.                   المعرفة الخيرية
 

 السنة المالية لجمعية نور المعرفة الخيرية مف الأوؿ مف كانوف ثاني ولغاية  :السنة المالية
.                الحادي والثلاثيف مف كانوف أوؿ

 ىو المدقؽ القانوني المختار لتدقيؽ البيانات المالية لجمعية نور المعرفة   :مدقؽ الحسابات
.                   الخيرية

 ومراقبة الأوضاع المالية لجمعية نور  ة عضو مجمس الإدارة المفوض لمتابع:أمين الصندوؽ
.                   المعرفة الخيرية 

.  وزير الداخمية:الوزير
 . وزارة الداخمية:الوزارة
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 (3)المادة 
. تسري أحكاـ ىذا النظاـ عمى جميع الشؤوف الإدارية الخاصة بجمعية نور المعرفة الخيرية

 
 (4)المادة 

: أىداؼ الجمعية
                عمى الييئة الإدارية لجمعية نور المعرفة الخيرية تحديد أىداؼ الجمعية العامة 
لى أيف  والجزئية بيدؼ الرجوع ليا عند التقييـ وعند ظيور الأزمات لتوضح السبيؿ أماميـ وا 

. يجب أف يسيروا
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الفصل الثاني 
العضوية في الجمعية 

 
 (5)المادة 

يحؽ لكؿ شخص طبيعي كامؿ الأىمية القانونية الانتساب لعضوية الجمعية متى توافرت 
. وانطبقت عميو الشروط التي يحددىا مجمس الإدارة

 
حقوؽ وواجبات العضوية 

 (6)المادة 
يحؽ لعضو الجمعية الاشتراؾ في الاقتراع في كؿ اجتماع لمييئة العامة ويكوف لو صوت واحد  -1

في كؿ اقتراع كما يحؽ لو الانتخاب لمييئة الإدارية إذا كاف تجاوزت مدة عضويتو ثلاثة أشير 
. و الترشح لممواقع الإدارية إذا تجاوزت مدة عضويتو ستة أشير

 .يحؽ لعضو الجمعية الاشتراؾ في نشاطاتو والانتفاع مف خدماتو -2

 .يمتزـ العضو بدفع الاشتراكات التي يقرىا مجمس الإدارة في مواعيدىا -3

 .انتياء العضوية لا يعفي مف تسديد المبالغ المستحقة عمى العضو حاؿ انتياء عضويتو -4

 

: انتياء العضوية في الجمعية
 (7)المادة 

: تنتيي العضوية في الجمعية بإحدى الحالات التالية
 

. ة/وفاة العضو -1
 يوماً 30الانسحاب مف الجمعية وذلؾ بتقديـ إشعار خطي بذلؾ إلى مجمس الإدارة قبؿ  -2

 .مف الانسحاب
 

ة مف الجمعية لأحد /يجوز لمجمعية العمومية بناء عمى اقتراح الإدارة أف تقرر فصؿ العضو
 :الأسباب التالية

 
. ا مف التزامات مالية لمجمعية\ة عف دفع ما ىو مستحؽ عميو/إذا تخمؼ العضو (1)
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ت في تطبيؽ أحكاـ النظاـ الأساسي أو تنفيذ أي قرار صادر عف الجمعية /إذا تياوف (2)
 .العمومية أو مجمس الإدارة

 .ة خلافا لأىداؼ الجمعية/إذا تصرؼ العضو (3)

 .ت بجريمة مخمة بالشرؼ أو الأمانة/إذا أديف (4)

لا يجوز لمجمس الإدارة أف يقترح عمى الجمعية العمومية بفصؿ عضو مف الجمعية  (5)
إلا بعد إنذاره خطيا ومنحو مدة معقولة  (3)و (2)و (1)للأسباب الذكورة في الفقرة 
. ا فرصة مناسبة للإدلاء بدفاعو أماميا/لتصحيح الخطأ وبعد منحو
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الفصل الثالث 
مجمس إدارة الجمعية 

 
 (8)المادة 

تشكيل مجمس الإدارة 
 

 عضوا يتـ انتخابيـ مف قبؿ الجمعية 13-7يتولى إدارة الجمعية مجمس إدارة يتكوف مف 
العمومية، وتكوف مدتيا ثلاث سنوات عمى الأكثر، ويكوف تعيف مجمس إدارة عف طريؽ 

. المؤسسيف لمدة لا تزيد عمى سنتيف
 

 (9)المادة 
 شروط الترشح والعضوية في مجمس الإدارة
: يشترط لمترشح لعضوية مجمس الإدارة ما يمي

أف يكوف عضواً في الييئة العامة لمجمعية لمدة لا تقؿ عف ستة أشير ومسدداً لكافة  -1
. التزاماتو لمجمعية

 .أف يكوف قد تقدـ بطمب ترشيح لعضوية مجمس إدارة الجمعية -2

. أف يكوف ذو أصوؿ فمسطينية -3
 (10)المادة 

اختصاصات مجمس الإدارة 
 

: يختص مجمس الإدارة بما يمي
عداد الموائح والأنظمة الداخمية والتعميمات اللازمة لسير عمؿ  .1 إدارة شؤوف الجمعية وا 

. الجمعية
نياء خدماتيـ وفقا لأحكاـ  .2 تعيف الموظفيف اللازميف لمجمعية وتحديد اختصاصاتيـ وا 

 .النظاـ الأساسي

 .تكويف المجاف التي يراىا لازمة لتحسيف العمؿ وتحديد اختصاص كؿ منيا .3
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 .إعداد الحساب الختامي عف السنة المالية المنيية ومشروع الموازنة لمسنة الجديدة .4

تقديـ التقارير السنوية الإدارية والمالية وأي خطط أو مشاريع مستقبمية لمجمعية  .5
 .العمومية

دعوة الجمعية العمومية لاجتماع عادي أو غير عادي وتنفيذ قراراتيا بقا لأحكاـ القانوف  .6
 .والنظاـ الأساسي

متابعة أية ملاحظات واردة مف الوزارة والوزارة المختصة فيما يتعمؽ بنشاط الجمعية والرد  .7
 .عمييا

 (11)المادة 
توزيع المياـ بيف أعضاء مجمس الإدارة 

. يختار مجمس الإدارة مف بيف أعضائو رئيسا ونائبا لمرئيس وأمينا لمسر وأميناً لمصندوؽ
: يختص رئيس مجمس إدارة الجمعية أو نائبو حاؿ غيابو بما يمي

تمثيؿ الجمعية أماـ الغير ويقوـ بالتوقيع نيابة عنو عمى جميع المكاتبات والمراسلات  -1
 عمى ةوالعقود والاتفاقيات التي تتـ بينو وبيف الجيات الأخرى والتي يوافؽ مجمس الإدار

. إبراميا
رئاسة جمسات الييئة العامة ومجمس الإدارة وما يضره مف لجاف داخمية ولو الحؽ  -2

 .بدعوتيا للانعقاد

 .إقرار جدوؿ أعماؿ جمسات مجمس الإدارة ومراقبة تنفيذ قراراتو -3

التوقيع مع أميف السر عمى محاضر الجمسات والقرارات الإدارية والشؤوف الخاصة  -4
. بالموظفيف

 (12)المادة 
: يختص أميف السر بالاختصاصات التالية

عداد  -1 إعداد جداوؿ الأعماؿ الإدارية وتوجيو الدعوة للأعضاء وتولي سير الاجتماعات وا 
. المحاضر والقرارات وتسجيميا بالسجلات بالتنسيؽ مع المساعد الإداري

إخطار الوزارة المختصة وبياف حركة العضوية في الجمعية وأي تغيير أو تعديؿ يطرأ  -2
عمييا بموجب أشعار خطي خلاؿ مدة لا تتجاوز خمسة عشر يوماً مف تاريخ حصوؿ 

 .التغير  أو العديؿ بالتنسيؽ مع المساعد الإداري

إعداد التقرير السنوي عف نشاطات الجمعية وتقديمو لمجمس الإدارة بالتنسيؽ مع المدير  -3
 .التنفيذي
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 (13)المادة 
 

: يختص أمين الصندوؽ بالاختصاصات التالية
يعتبر أميف الصندوؽ مسؤولا مع المدير المالي عف جميع شؤوف الجمعية المالية طبقا  -1

لمنظاـ والأصوؿ المالية المتبعة 
الإشراؼ العاـ عمى الموارد الجمعية ومصروفاتو واستخراج الإيصالات عف جميع  -2

يداعيا لدى أحد المصارؼ الفمسطينية المتعمدة بالتنسيؽ مع  الإيرادات واستلاميا وا 
 .المدير المالي

 
 (14)المادة 

 

 مجمس الإدارة اجتماعات
 أشير عمى الأقؿ وكمما دعت الحاجة لذلؾ بناء عمى 3يجتمع مجمس الإدارة مرة واحدة كؿ 

دعوة مف رئيس مجمس الإدارة أو أغمبية أعضاء مجمس الإدارة ولا يكوف انعقاده صحيحا إلا إذا 
 وعندما تتعادؿ الأصوات يعتر 1 + 50حضر ثمثي الأعضاء وتؤخذ قراراتو بالأغمبية المطمقة 

. صوت الرئيس مرجحا
  ( 15 )المادة 

 

استقالة عضو أو أعضاء مجمس الإدارة  
يجوز لعضو مجمس الإدارة الاستقالة مف منصبو في كؿ وقت بموجب إشعار خطي  . أ

يقدمو إلى مجمس الإدارة، وعمى مجمس الإدارة البت في الإشعار خلاؿ مدة لا تتجاوز 
. شير مف تاريخ تقديمو وفي حالة عدـ الرد يعتبر ذلؾ موافقة عمى الاستقالة

. ينقطع عضو مجمس الإدارة عف أداء عممو في مجمس الإدارة إذا فقد أىميتو . ب
 (16)المادة 

 

حالات شغور مجمس الإدارة 
إذا شغر منصب أحد أعضاء مجمس الإدارة فيحؿ العضو الذي يميو في عدد الأصوات في آخر 
ذ لـ يوجد فيجوز للأعضاء المتبقييف تعييف عضو آخر مف أعضاء  الانتخابات لمييئة العامة وا 
الجمعية العامة لمعمؿ كعضو في مجمس الإدارة لحيف اقرب اجتماع تعقده الييئة العامة  ويجوز 

 . مواصمة العمؿ كمجمس إدارة حتى يتـ ذلؾ التعييف (لجنة مؤقتة  )للأعضاء المتبقييف بصفتيـ 
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  (17)المادة 

استقالة مجمس الإدارة  
إذا قدـ مجمس الإدارة استقالة جماعية أو لـ تقـ المجنة المؤقتة بمياميا يقوـ الوزير بتعييف 

لجنة مؤقتة مف بيف أعضاء الييئة العامة لتقوـ بمياـ مجمس الإدارة لمدة شير ولدعوة الييئة 
. العامة للانعقاد خلاؿ تمؾ المدة لاختيار مجمس ادارة جديد  
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الفصؿ الرابع 

الييئة العامة لمجمعية 
 (18)المادة 

 
عضوية الييئة العامة 

تتكوف الييئة العامة مف جميع أعضاء الجمعية بمجرد قبوؿ عضويتيـ في الجمعية وسددوا 
. الالتزامات المفروضة عمييـ وفقاً لمنظاـ الأساسي وفي المواعيد ا التي يحددىا مجمس الإدارة

 (19)المادة 
: دعوة الييئة العامة للانعقاد

تنعقد الييئة العامة في مقرىا الرئيسي كما يجوز ليا الانعقاد في أي مكاف آخر يحدد في  .1
 .الدعة المرفؽ بيا جدوؿ الأعماؿ مرة واحدة كؿ سنة عمى الأقؿ

تنعقد الييئة العامة بدعوة كتابية لكؿ مف أعضائيا الذيف ليـ حؽ الحضور يبيف فيا  .2
 .مكاف الاجتماع وموعده وذلؾ قبؿ عشرة أياـ مف تاريخو

 :يتـ دعوة الييئة العامة للاجتماع العادي وغير العادي بطمب مف  .3

. الأغمبية المطمقة لأعضاء مجمس الإدارة - أ
 . ثمث أعضاء الييئة لأعضاء الييئة العامة عمى الأقؿ - ب

 27 مف المادة 3إذا لـ تدع الجمعية العمومية للاجتماع بموجب الفقرتيف أ و ب بند - ج
. فيجوز لموزير أف يدعوىا للانعقاد أو يعيف مف يقوـ بدعوتيا للانعقاد

 

  (20)المادة 
 

تنظر الييئة العامة في اجتماعيا العادي في الأمور التالية دون الحاجة إلى ذكرىا في 
: الدعوة الموجية لعقد الاجتماع وىي

 .تقرير مجمس الإدارة عف مشاريع نشاطات وبرامج الجمعية لممصادقة عميو .1

 .التقرير المالي الذي يقدمو مجمس الإدارة والمصادقة عميو .2

 .تقرير مدقؽ الحسابات القانوني عف مركز الجمعية المالي ونتائج اعمالة والمصادقة عميو .3

 تعييف مدقؽ حسابات قانوني .4

 .انتخاب مجمس إدارة جديد .5
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ما يستجد مف أعماؿ بنشاط الجمعية وتختص بصفقة عامة بوضع السياسات  .6
. والتوجييات العامة لمجمعية

 (21)المادة 
: تنظر الييئة العامة اجتماعيا الغير عادي في الأمور التالية

 .تعديؿ النظاـ الأساسي لمجمعية .1

 .عزؿ أعضاء مجمس الإدارة وسحب الثقة منيـ .2

 .حؿ الجمعية وكيفية التصرؼ بأمواليا وموجوداتيا .3

 .اتحاد الجمعية أو اندماجو مع مؤسسات أو جمعيات أخرى .4

 
 (22)المادة 

افتتاح اجتماع الييئة العامة 
لأعضائيا فإذا  (1 + 50)لا يفتتح اجتماع الييئة العامة ما لـ تحضر الأغمبية المطمقة  .1

حصؿ ىذا النصاب لدى افتتاح الاجتماع فيجوز لمييئة العامة الاستمرار فيي مداولاتيا 
ف قؿ عدد الحاضريف خلاؿ الجمسة  .واتخاذ القرارات وا 

إذا لـ يحصؿ النصاب المذكور خلاؿ نصؼ ساعة مف الوقت المحدد في الدعوة اعتبر  .2
 يوـ في نفس الموعد والمكاف ودوف حاجة لدعة جديدة وفي 15الاجتماع مؤجلا لمدة 

ىذا الاجتماع المؤجؿ يجوز لمحاضريف النظر واتخاذ القرارات أيا كاف عندىـ شريطة أف 
 .لا يقؿ عددىـ عف ثمث أعضاء الييئة العامة
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القسم الثاني 
النظام الإداري والوظيفي  

 (الييكمية الإدارية لمجمعية  )الفصل الأول 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 الييئة العامة لمجمعية

 رئيس مجمس الإدارة 

 أمين الصندوؽ 

 نائب الرئيس

 عضو مجمس إدارة 

 عضو مجمس ادارة 

 عضو مجمس ادارة 

 المدير التنفيذي  
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  (23)المادة 
وىو السمطة الإدارية العميا بالجمعية تمارس صلاحياتيا وتختار الموظفيف : مجمس الإدارة 

. والإدارييف التنفيذييف اللازميف لتحقيؽ أىداؼ الجمعية 
 

 (24 )المادة 
المدير التنفيذي  

يناط بالمدير التنفيذي لمجمعية تنفيذ أحكاـ ىذا النظاـ وتعميمات رئيس مجمس الإدارة ويكوف 
مسؤولا مباشرة أماـ مجمس الإدارة عف ذلؾ ، ويتـ تعينو مف قبؿ مجمس الإدارة ويفوض رسميا 

: بكتاب يحتوي عمى المياـ والصلاحيات الموكمة إليو ويختص بالصلاحيات الآتية 
  متابعة تنفيذ التعميمات والقرارات الإدارية الصادرة عف مجمس الإدارة. 

   تخطيط مراقبة ومتابعة وتقيـ كافة الأنشطة والخدمات والبرامج التي تقدميا الجمعية 

 .        أو الفروع التابعة ليا 

   إعداد التقارير الخاصة عف أنشطة الجمعية ورفعيا الي مجمس الإدارة كؿ ثلاثة أشير 

        تتضمف مدي تطبيؽ الأىداؼ الخاصة بالجمعية وخطة العمؿ وتقديـ الاقتراحات   
 .       والتوصيات التي تتناسب وحاجة المجتمع وأماكف عمؿ الجمعية 

   دراسة الاقتراحات والتوصيات الواردة مف منسقيف المشاريع والموظفيف بشأف أوجو 

بداء الرأي فييا وعرضيا عمي مجمس الإدارة  .        نشاط الجمعية وا 
 

 (25)المادة 
:  منسقو البرامج والمشاريع 

:    يناط بمنسقي البرامج والمشاريع ما يمي 
  تنفيذ ومتابعة برامجيـ ومشاريعيـ. 

  الالتزامات بالموازنات والتوجيات العامة لمجمعية. 

  إعداد التقارير الدورية عف سير العمؿ. 

  إعداد خطط التقديـ والمتابعة الخاصة ببرامجيـ مشاريعيـ. 
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 (26)المادة 
 

: الدائرة المالية 
:- المدقؽ الداخمي 

  :-يناط بالمدقؽ الداخمي القياـ بما يمي 
قوم المراقب الداخلً بأعمال الرقابة والتدقيق داخل المؤسسة على التحو التالًي  : 

التدقيؽ المالي": أولا  : 

مدير الإشراؼ والتدقيؽ عمى بنود الموازنة مف إيرادات ونفقات و تقديـ تقارير دورية إلى 
  .  الماليةالجمعية  عف شؤوف الجمعية ومنو لمجمس الإدارة 

  البنكية مف خلاؿ تدقيؽ سندات الصرؼ بصورة سابقة ولاحقةالجمعية تدقيؽ مدفوعات 

 النقدية والمعاملات المالية المنفذة في الدائرة المالية مف الجمعية تدقيؽ مقبوضات ومدفوعات 
  . خلاؿ تدقيؽ سندات القيد الصادرة

 جرد فعمي ومفاجئ لمنقد في الصندوؽ لعدة مرات

عمار الديوف  مُتابعة ذمـ العُملاء وا 

  الشيرية والإضافية لبعض الأشيرالجمعيةتدقيؽ رواتب وأجور موظفي 

 مُتابعة كافة الإتفاقيات والعقود

 مُتابعة مالية دورية لمعمميات المالية المختمفة المنفذة في الدائرة المالية

التدقيؽ الإداري": ثانيا  

  والمستودعات والكتب والمراجعالجمعية رئاسة لجاف الجرد السنوي لموجودات 

والموازـ والمشترياتلمبرامج والمشاريع  المنفذة المشاركة في لجاف استلاـ   

. والتوريدات متابعة وتقييـ إجراءات شراء الموازـ وتنفيذ الأشغاؿ   

جراءات الصيانة الخاصة بيا  متابعة وتقييـ نظاـ تشغيؿ الحافلات وا 
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.  الجمعية الجرد المفاجئ لمحتويات مستودعات .  

 متابعة ممفات وأعماؿ دائرة شؤوف العامميف بصورة دورية . 

لمجمعية متابعة دورية للأعماؿ الإدارية المُختمفة   

 

المدير المالي   - 
:  يناط بالمدير المالي القياـ بما يمي 

 .ترحيؿ المعاملات المحاسبية عمي برنامج المحاسبة بشكؿ دقيؽ ومنتظـ  .1

 .إعداد ومتابعة العطاءات وعروض الأسعار وتقديـ المشورة اللازمة  .2

 .متابعة الالتزاـ بموازنات المشاريع  .3

 .مراجعة المطالبات المالية وسندات الصرؼ والمستندات المالية الأخرى  .4

 .إعداد التقارير المالية  .5

 .إعداد المستويات البنكية  .6

جراء أي تعديؿ ضروري  .7  ..متابعة تطبيؽ النظاـ المالي وا 

 .مراجعة التقارير المالية المقدمة لممموليف والجيات الأخرى  .8

 .تقديـ الاستشارات والدعـ الفني فيما يتعمؽ بالأعماؿ المحاسبية والمالية والاعتيادية .9

 

:- المحاسب -   ب 
 

:  يناط بالمحاسب القياـ بما يمي 
 .ترحيؿ المعاملات المحاسبية عمي برنامج المحاسبة بشكؿ دقيؽ ومنتظـ  .1

 .متابعة العطاءات وعروض الأسعار  .2

 .إعداد المطالبات المالية وسندات الصرؼ والمستندات المالية الأخرى  .3

 .المساىمة في إعداد التقارير المالية  .4

 .المشاركة في مراجعة التقارير المالية المقدمة لممموليف والجيات الأخرى  .5

 .متابعة صندوؽ النثرية والمعاملات المالية اليومية  .6
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 (27)المادة 
:- شؤون الموظفين في الجمعية 

: يتـ إنشاء قسـ شؤوف الموظفيف بالجمعية ويختص بما يمي 
  متابعة شؤوف الموظفيف وحقوقيـ وواجباتيـ. 

  تنظيـ العقود وحفظيا وأرشفتيا. 

  قبوؿ طمبات التوظيؼ. 

  إعداد الوصؼ الوظيفي. 

  متابعة عمؿ وتقيـ الموظفيف. 

 

 (28)المادة 
 

  فئات الوظائؼ والرواتب وامتيازات العمل :
تسرى أحكاـ ىذا الفصؿ عمي موظفي الجمعية مف منطمؽ سياسات وامتيازات تمنح وفقا 

لأسس ومعايير مصمحة الجمعية والموظؼ ولا تعتبر ىذه المزايا حقا مكتسبا بأي حاؿ مف 
الأحواؿ ، ويحؽ لمجمعية تعديميا أو إلغائيا مف حيف لآخر وتكوف موضحة بشكؿ كامؿ في 

. فصؿ شئوف الموظفيف  
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القسم الثالث  

العاممين  شئون نظام 
 

 : (29)مادة 
تعريؼ بالنظام 

، ويتضمف المبادئ والأحكاـ الخاصة بتنظيـ العلاقة بيف العامميفيسمى ىذا النظاـ بنظاـ شئوف 
.  مف جية أخرىىا مف جية والموظفيف العامميف فيجمعية نور المعرفة الخيرية

 
 : (30)مادة 

مدلول الكممات والعبارات المتداولة في النظام 
يكوف لمكممات والعبارات التالية المدلولات المحددة أماميا حيثما وردت في النظاـ ما لـ يبيف 

 :النص خلاؼ ذلؾ

 .جمعية نور المعرفة الخيرية: الجمعية .1

 .جمعية نور المعرفة الخيريةمجمس إدارة : مجمس الإدارة .2

 .جمعية نور المعرفة الخيريةرئيس مجمس إدارة : رئيس مجمس الإدارة .3

 .لجمعية نور المعرفة الخيرية  التنفيذيالمدير : التنفيذيالمدير  .4

جمعية نور المعرفة تكوف منيا تمسئولي الوحدات الإدارية والفنية التي : المنسقوف .5
 .الخيرية

جميع العامميف في المكتب الرئيسي أو الفروع بغض النظر عف : العامموف/  الموظفوف  .6
 .مستوياتيـ الإدارية ووظائفيـ

جميع الموظفيف العامميف في المشاريع أو الوظائؼ المؤقتة لفترات : الموظفوف المؤقتوف .7
 . عقود عمؿ دائمةالجمعيةمقطوعة، ولا يوجد بينيـ وبيف 

 ولـ يتـ البت بصفة الجمعيةجميع الموظفيف العامميف في : الموظفوف تحت فترة التجربة .8
 . بانتظار انتياء فترة التجربةالجمعيةالعلاقة بينيـ وبيف 

 وىو الموظؼ الذي يعيف بعقد خاص ولمدة محدودة ومؤقتة : الموظؼ بعقد خاص  .9

 .وىو الموظؼ الذي يعمؿ بموجب عقد مياومة وبأجر يومي:  موظؼ بالموايمة 
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 التوظيؼ  –الأول الباب 
 

تقديم طمب توظيؼ شاغر : (1)مادة 
 موضحاً فيو طبيعة الاحتياج التنفيذيمدير ؿتقوـ الجية صاحبة الاحتياج بتقديـ طمب رسمي ؿ

 .مع المبررات

 
تشكيل لجنة توظيؼ : (2)مادة 
بعد التأكد مف المبررات واعتماده  عند الموافقة عمى الطمب مف قبؿ المدير التنفيذي .1

، ويترأس  المجنة المرفقة وتوفر التغطية المالية اللازمة تشكؿ لجنة تسمى بمجنة التوظيؼ
 .أحد أعضاء مجمس الإدارة

 :عضوية كؿ مفتتشكؿ لجنة التوظيؼ ب .2

  ًأحد أعضاء مجمس الإدارة رئيسا. 

 نائباً لمرئيس المدير التنفيذي. 

  عضواً الشئوف الإدارية والماليةوحدة منسؽ . 

 عضواً منسؽ الوحدة المعنية . 

  مف خارج الجمعية ما أمكف شخص ميني متخصص في المجاؿ ذو العلاقة
 .ذلؾ عضواً 

 .الحد الأدنى لعدد أعضاء المجنة يكوف ثلاثة أعضاء مف ضمنيـ رئيس المجنة .3

 
إجراءات التوظيؼ : (3)مادة 
 أو المجوء إلى أي وسيمة المحميةالصحؼ الإعلاف في المجنة بالبحث مف خلاؿ تقوـ  .1

 : عمى المعمومات الضرورية التاليةالوسيمة مع مراعاة احتواء أخرى غير الإعلاف

 مواصفات الموظؼ المطموب. 

 ممخص لمدور المطموب منو. 

 الشروط. 

 مكاف تقديـ الطمبات. 

 مواعيد استلاـ الطمبات. 

 آخر موعد لاستلاـ الطمبات .
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رفاؽ كافة الوثائؽ والمستندات والشيادات بتعبئة المتقدموفيقوـ  .2  طمبات التوظيؼ وا 
 .مصدقةً حسب الأصوؿ المتبعة

تقوـ المجنة بفرز طمبات التوظيؼ إلى قائمة مقبوليف وقائمة مرفوضيف ويتـ إشعار  .3
. المقبوليف بمواعيد استكماؿ إجراءات التوظيؼ

يتـ وضع إجراء يتناسب مع طبيعة الوظيفة تحت الاختبار يتضمف إجراء الاختبارات  .4
اللازمة، كما يتضمف إجراء مقابمة لمتأكد مف توفر العناصر اللازمة لمقياـ بالعمؿ حسب 

عمى  ( نقطة100مجموع )ة، وتترؾ لمجنة صلاحية توزيع النقاط دالمؤشرات المحد
 .المعايير المختمفة ليتـ القياس بناءً عمييا

.  المقبوليف لمتأكد مف حسف سيره وسموكو وأخلاقو وسمعتو / المقبوؿبمعرفييتـ الاتصاؿ  .5
 . الفحص الطبي المحدداجتيازيجب عمى المتقدـ  .6

 

 قرار التوظيؼ: (4)مادة 
 

 

 :تجتمع المجنة لاتخاذ القرار النيائي بالتوظيؼ آخذةً بعيف الاعتبار ما يمي .1

 أف يكوف الشخص المقبوؿ لموظيفة قد تجاوز الثمانية عشرة عاماً عمى الأقؿ. 

  يحددىا النظاـ والتحميؿ الوظيفيأف يستوفي جميع الشروط التي. 

 أف يجتاز كافة الإجراءات التي حددتيا المجنة. 

  وأف يكوف خالياً مف الأمراض والعاىات التي تحوؿ دوف أف يتمتع بمياقة صحية
 .قيامو بميامو الوظيفية أو تعيقو عف العمؿ

 بجنحة أو جناية مخمة لـ يسبؽ الحكـ عميو أف يكوف حسف السيرة والسموؾ و
 . أو وقع فصمو مف وظيفة سابقة لأسباب تأديبيةبالشرؼ والأخلاؽ

  أف يقدـ الموظؼ جميع البيانات والمستندات المطموبة منو، كما يمتزـ بتقديـ
 .جميع البيانات التي تستجد أثناء الخدمة

 

 . لممدير التنفيذيترفع توصية بالقرار النيائي .2
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فترة التجربة : (5)مادة 
يعمؿ الموظؼ الذي يتـ اختياره لشغؿ وظيفة شاغرة فترة تجربة لثلاثة أشير ولا تحتسب  .1

. مف فترة الخدمة
يخطر الموظؼ الخاضع لمتجربة في حالة عدـ رغبة الجمعية في التجديد لو أو توظيفو  .2

 .بعقد سنوي قبؿ أسبوعيف مف انقضاء الميمة

 
عقد العمل : (6)مادة 
يتضمف الشروط الخاصة  يتمقى كؿ موظؼ عند تعيينو كتاباً موقعاً مف المدير التنفيذي .1

 :بالوظيفة المعيف بيا حسب الحالات التالية

 لمدة ثلاثة شيورلمعمؿ  تجريبييتـ توقيع عقد . 

  يتـ توقيع عقد سنوي عند اجتياز الموظؼ لفترة التجربة النيائية، ويتـ تثبيتو في
. الوظيفة مف تاريخ مباشرة العمؿ في الجمعية

يتـ التعاقد بمدة أقصاىا سنة قابمة لمتجديد مع خبراء يتمتعوف بخبرة غير متوفرة في  .2
الجمعية، وذلؾ لمقياـ بأعماؿ تتصؿ بعمؿ محدد وينص العقد عمى ميمة الخبير والمدة 

 .وموافقة مجمس الإدارة وشروط العقد، وذلؾ بتنسيب مف المدير التنفيذي

وبشروط محددة  (اليومية/ بالميمة / بالقطعة )يتـ التعاقد مع موظفيف بعقود مؤقتة  .3
توضح في العقد بما لا يتعارض مع الأنظمة والقوانيف المعموؿ بيا بغرض تحقيؽ 

 .وموافقة مجمس الإدارة متطمبات ومسئوليات العمؿ، وذلؾ بتنسيب مف المدير التنفيذي



 

 لجمعية نور المعرفة الخيرية  -                 النظام الاداري   
 

 118 من 30صفحة النظام الإداري لجمعية نور المعرفة الخيرية                                   

 واجبات الموظفين  –الثالثالباب 
 

 الإلتزام بالأنظمة :( 1)مادة 
الإلتزاـ بالقياـ بالواجبات والمسئوليات حسب التحميؿ الوظيفي الخاص بوظيفتو، والعمؿ  .1

خلاص وكفاءة لتحقيؽ استراتيجيات وسياسات الجمعية وتنفيذ أنشطتو  بكؿ جد واجتياد وا 
. وفقاً لما ىو مبيف في ىذا النظاـ ولمتعميمات والقرارات التي ترد إليو

إحتراـ القرارات والتعميمات والقوانيف والأنظمة والموائح المعموؿ بيا لدى الجمعية والتقيد  .2
. والإلتزاـ بيا

خلاص وكفاءة بتنفيذ الواجبات المناطة بو لتنفيذ  .3 أف يعطى ويكرس وقتو بكؿ أمانو وا 
 .العمؿ عمى أحسف وجو في الجمعية وأف يعمؿ عمى رفع مستوى أدائو وتطويره

تنفيذ أية قرار تتخذه الجمعية بالنقؿ لمعمؿ في أحد الوحدات أو الفروع التابعة لو حسب  .4
الضرورة والحاجة وحسبما تقتضيو مصمحة الجمعية عمى أف لا يمحؽ الضرر بحقوقو 

.  المكتسبة
 .عدـ ترؾ العمؿ أو التوقؼ عنو دوف المرور بالإجراءات المتبعة .5

المحافظة عمى أسرار الجمعية والمتعامميف معو، وعدـ إفشاء أي معمومات مف أعماؿ  .6
الجمعية لأي شخص أو ىيئة أو جية أخرى بدوف إذف الجمعية ما لـ يمزـ القانوف 

بخلاؼ ذلؾ وألا يقوـ بأية أعماؿ وأقواؿ تمس الجمعية وتسئ إليو أو تمحؽ بيا أضراراً 
 .مادية أو معنوية

عدـ العمؿ لدى مؤسسة أخرى بمقابؿ أو بدوف مقابؿ سواءً بشكؿ جزئي أو كمي أو  .7
تطوعي، وعدـ القياـ بأي عمؿ خارجي يؤثر عمى العمؿ داخؿ الجمعية، أو يتعارض مع 

 .وقت الدواـ الرسمي، ما لـ يحصؿ عمى إذف مسبؽ مكتوب بذلؾ مف المدير التنفيذي

عدـ تمثيؿ الجمعية لدى وسائؿ الإعلاـ بدوف تخويؿ أو إذف مسبؽ مكتوب مف المدير  .8
 . التنفيذي

. الالتزاـ بأخلاؽ المينة التي ينتمي إلييا الموظؼ وفؽ المعايير الدولية الخاصة بالمينة .9
. عدـ استغلاؿ الموظؼ لمكانو داخؿ الجمعية لخدمة أغراضو ومصالحو الخاصة .10
عدـ قبوؿ اليدايا الشخصية أو المنح أو الإكراميات وما شابو بصفتو موظؼ، مف  .11

أصحاب المصالح أو المتعامميف مع الجمعية ، وفي حاؿ لـ يكف الاعتذار ممكناً تقبؿ 
 .اليدايا عمى أف تسمـ لمجمعية خلاؿ فترة لا تتجاوز الأسبوع
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ألا يستعمؿ أي ماؿ أو ممؾ عائد لمجمعية لمنفعتو الشخصية ولغير صالح العمؿ ما لـ  .12
يسمح لو بذلؾ خطياً مف قبؿ المدير التنفيذي، وأف يبذؿ العناية الكافية لممحافظة عمى 
جراء ما يمزـ  أمواؿ الجمعية وأجيزتو ومعداتو وكؿ ما ىو كائف لو والتأكد مف سلامتو وا 

 .لصيانتو
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 ساعات العمل والإجازات  –الرابعالباب 
 

ساعات العمل : (1)مادة 
 

 صباحاً وحتى 8.30 ساعة أسبوعياً مف 39أف يعمؿ الموظؼ في الجمعية بدواـ كامؿ  .1
 . أياـ عمؿ، ويمكف إعادة توزيعيا حسب مقتضيات العمؿ6الساعة الثالثة مساءاً توزع عمى 

. يوـ الجمعة مف كؿ أسبوع ىو يوـ العطمة الأسبوعية العادية .2
الاجازة السنوية : (2)مادة 
.  يوـ عمؿ 30يحؽ لمموظؼ إجازة سنوية مدفوعة الأجر مدتيا  .1
مف المدير  مسبؽ بقرار إجازتو السنوية  نصؼيحؽ لمموظؼ أف يقوـ بتجميع أو تأجيؿ .2

 . ، عمى أف لا تزيد فترة التجميع أو التأجيؿ عف سنتيفالتنفيذي
لا تصبح ىذه الإجازة مستحقة لمموظؼ إلا بعد مضي تسعة شيور مف تاريخ بدء عممو  .3

ينبغي تقديـ بالجمعية، ولا بد مف التنسيؽ مع إدارة الجمعية قبؿ الموافقة عمييا، حيث 
 .طمب الإجازة قبؿ أسبوعيف مف تاريخيا

يقوـ الموظؼ بالتنسيؽ مع المسئوؿ المباشر الذي يتبعو بتعييف تاريخ الإجازة السنوية  .4
الخاصة بو ضمف مقتضيات العمؿ، ومراعاة أف لا يأخذ غالبية موظفي البرنامج الواحد 

 .أو الوحدة الواحدة إجازاتيـ في نفس الفترة

يجوز لمموظؼ تجزئة إجازتو لمرتيف عمى الأكثر وفي حالة تجزئتيا أكثر مف ذلؾ يتعيف  .5
 .أو مف ينوب عنو مصادقة المدير التنفيذي

الاجازة السنوية لمموظؼ بعقد مؤقت  : (2-1)مادة 
  يوـ عمؿ تشمؿ جميع أنواع 15يحؽ لمموظؼ إجازة سنوية مدفوعة الأجر مدتيا . 1

. الاجازات 
مف المدير  مسبؽ بقرار إجازتو السنوية  نصؼيحؽ لمموظؼ أف يقوـ بتجميع أو تأجيؿ.2

 . ، عمى أف لا تزيد فترة التجميع أو التأجيؿ عف سنتيفالتنفيذي
لا تصبح ىذه الإجازة مستحقة لمموظؼ إلا بعد مضي ثلاث شيور مف تاريخ بدء عممو  .3

ينبغي تقديـ بالجمعية، ولا بد مف التنسيؽ مع إدارة الجمعية قبؿ الموافقة عمييا، حيث 
 . مف تاريخياأسبوع طمب الإجازة قبؿ 

 
 

  (ثلاث شيور  )الاجازة السنوية لمموظؼ بعقد تحت التجربة  : (2-2)مادة 
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.   اياـ  عمؿ تشمؿ جميع أنواع الاجازات 3مدفوعة الأجر مدتيا  يحؽ لمموظؼ إجازة . 1
لا تصبح ىذه الإجازة مستحقة لمموظؼ إلا بعد مضي شير  مف تاريخ بدء عممو  .4

 .بالجمعية، ولا بد مف التنسيؽ مع إدارة الجمعية قبؿ الموافقة عمييا 

الاجازات الرسمية : (3)مادة 
: الاجازات الرسمية .1

التاريخ المناسبة 
الأوؿ مف يناير رأس السنة الميلادية 

الثاني عشر مف ربيع أوؿ  يوـ المولد النبوي  يوـ واحد  
الأوؿ مف مايو يوـ  العماؿ العالمي يوـ واحد 
الأوؿ مف محرـ رأس السنة اليجرية يوـ واحد 

المتمـ مف رمضاف وقفة عيد الفطر يوـ واحد 
الأوؿ مف شواؿ عيد الفطر ثلاثة أياـ 

التاسع مف ذي الحجة الوقوؼ بعرفات يوـ واحد 
العاشر مف ذي الحجة عيد الأضحى أربعة أياـ 

 الاسراء والمعراج 
 .إذا جاءت الاجازة الرسمية يوـ الاجازة الأسبوعية يعطى الموظفوف يوـ آخر بدلًا منو .2

 

الاجازات المرضية : (4)مادة 
يعتمد ما ينص عميو قانوف العمؿ الفمسطيني مع مراعاة أف يرفؽ طمب الاجازة المرضية بشيادة 

 .أو تقرير طبي صادر عف مستشفى حكومي أو عيادة مف عيادات وكاؿ الغوث الدولية
يمنح الموظؼ إجازة مرضية مع مراعاة أف يرفؽ طمب الإجازة المرضية بشيادة أو تقرير طبي 

. صادر عف مستشفى حكومي أو عيادة مف عيادات وكالة الغوث الدولية 
:-  وفي حاؿ زادت المدة المرضية عف الأياـ المعتمدة تتبع إدارة الجمعية الآتي 

. في الشير الأوؿ يتـ منح الموظؼ المريض راتب كامؿ  مع إرفاؽ ما يثبت ذلؾ  -
 .مف الراتب مع إرفاؽ ما يثبت ذلؾ % 50في الشير الثاني يمنح الموظؼ المريض  -

 .مف الراتب مع إرفاؽ ما يثبت ذلؾ  % 25في الشير الثالث يمنح الموظؼ المريض  -

 . مف الراتب مع إرفاؽ ما يثبت ذلؾ % 10في الشير الرابع يمنح الموظؼ   -

يقاؼ راتبو  مع الاحتفاظ بحقو في العودة  - وغير ذلؾ يتـ إيقاؼ الموظؼ عف العمؿ وا 
لمعمؿ في حاؿ تـ شفائو مع إرفاؽ مايثبت ذلؾ عمى نفس الدرجة والراتب التي تـ إيقافو 

 .عف العمؿ وقتيا 
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لا تصبح ىذه الإجازة مستحقة لمموظؼ إلا بعد مضي ثلاثة  شيور مف تاريخ بدء عممو 
بالمدرسة وغير ذلؾ تحوؿ ىذه الإجازة إلى إجازة طارئة وفي حاؿ استنفاذ ىذا النوع مف 

. الإجازات تصبح   إجازة بدوف راتب 
 

جازة الحزن  : (5)مادة  : الاجازات الطارئة وا 
 

يحؽ لمموظؼ الحصوؿ عمى إجازة طارئة لظروؼ قاىرة تعادؿ سبعة أياـ كحد أقصى  .1
 .في السنة وتنتيي بانتياء السنة، وتؤخذ متفرقة

عمى الموظؼ أف يُعمـ مسئولو المباشر أو مف يقوـ مقامو في المساء أو صباح يوـ  .2
العمؿ المنوي الغياب فيو، وأف يعزز حديثو الشفيي أو الياتفي بكتاب تفصيمي يبيف 

. أسباب الغياب حيف عودتو لمعمؿ
 أياـ حزف لوفاة قريب مف الدرجة الأولى 3يحؽ لمموظفيف الحصوؿ عمى إجازة لمدة  .3

. ( الأبناء ومف في مستواىـ– الخاؿ – العـ – الأخوة –الوالديف )
 

اجازة الزواج  : (6)مادة 
 

. يحؽ لمموظفيف الحصوؿ عمى إجازة زواج لمدة ثلاثة أياـ وبقرار مف إدارة الجمعية
 

اجازة الأمومة : (7)مادة 
 

يحؽ لممرأة العاممة في الجمعية أف تحصؿ عمى إجازة ولادة مدفوعة الأجر قدرىا سبعوف  .1
. يوماً بمصادقة إدارة الجمعية عمييا

يحؽ لممرأة العاممة في الجمعية أف تحصؿ عمى تخفيض ساعة عمؿ مف دواميا الرسمي  .2
. لإرضاع وليدىا حتى سنة مف تاريخ الولادة

 
اجازة الحج : (8)مادة 

 
ولمرة  لا تتجاوز الشير يحصؿ الموظؼ عمى إجازة لأداء فريضة الحج مدفوعة الأجر ولمدة

.  سنوات مف الخدمةخمسواحدة أثناء فترة الخدمة وذلؾ بعد 
 

الاجازة بدون راتب والدورات التدريبية والدراسة والبعثات : (9)مادة 
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يجوز منح الموظؼ المثبت بعد أف يكوف قد مضى عمى عممو ما لا يقؿ عف سنتيف  .1

 إجازة بدوف مرتب مدتيا سنة واحدة كحد أقصى وذلؾ بعد تنسيب المدير التنفيذي
. وموافقة مجمس الإدارة، ولا تحتسب الإجازة بدوف راتب جزءاً مف الخدمة الفعمية

يتـ إيفاد الموظفيف في دورات تدريبية لتطوير كفاءتيـ المينية، وحسب حاجة الجمعية  .1
. وقرار مف مجمس الإدارة في حاؿ زادت المدة عف شير بترشيح مف المدير التنفيذي

تشجع الجمعية الراغبيف في الانتساب إلى الجامعات المحمية أو الخارجية بقصد  .2
الحصوؿ عمى إجازات عممية فوؽ درجة البكالوريوس أو الميسانس بما يتناسب وحاجة 

 .وقرار مف مجمس الإدارة الجمعية ليذه الدرجات الجديدة بترشيح مف المدير التنفيذي

يجوز لممدير التنفيذي وبمصادقة مجمس الإدارة أف يمنح الموظؼ إجازة بدوف راتب عمى  .3
أف لا تتجاوز في مجموعيا سنة ونصؼ طيمة خدمة الموظؼ ولموضوع يتعمؽ 

. بالتحصيؿ العممي بشرط أف يكوف عمؿ بشكؿ متفرغ لفترة لا تقؿ عف ثلاث سنوات
 أشير يفيد 3يشترط عمى الراغبيف في ذلؾ تقديـ طمب قبؿ ذلؾ وبمدة لا تقؿ عف  .4

 .برغبتيـ في التحصيؿ العممي لمحصوؿ عمى درجات عممية جديدة أو التخصص

نما تحتسب  .5 لا تحتسب الإجازة بدوف راتب لأغراض الدراسة جزءاً مف الخدمة الفعمية وا 
مف أجؿ إعادة تقييـ الوضع الوظيفي لمموظؼ بشرط إبراز الموظؼ ما يثبت نجاحو في 
الدراسة وبشرط استمراره في العمؿ بالجمعية لمدة لا تقؿ عف ضعؼ مدة الإجازة، وعمى 

 .الموظؼ أف يوضح مسبقاً موضوع الدراسة تفصيلاً 

يمتزـ الموظؼ الموفد في دورة تدريبية أو الحصوؿ عمى شيادة أكاديمية عميا بالعمؿ  .6
لدى الجمعية ضعؼ المدة التي أوفد فييا، وفي حاؿ إخلالو بذلؾ يمتزـ بإعادة كامؿ ما 

تحممتو الجمعية نتيجة ليذه الدورة أو الابتعاث مف رسوـ ومصاريؼ ورواتب وأية 
. امتيازات أخرى، ويخصـ ذلؾ مف مستحقاتو التقاعدية أو مكافأة نياية الخدمة
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 تصنيؼ الوظائؼ والتعويضات المالية   –الخامسالباب 
 

 تصنيؼ الوظائؼ والدرجات  :( 1)مادة 
 :الوظائؼ الشاغمة والعاممة بالجمعية ىي .1

  المدير التنفيذي . 

  مدير برنامج. 

  منسؽ مشروع. 

 محاسب 

  ة / سكرتير . 

  منشطيف. 

 سائؽ 

 مدرسة - مدرس 

  أذف. 

ويراعى في ذلؾ شروط العقد .وتحتسب بشكؿ مركب  % 2.5قيمة العلاوة السنوية  .2
. المبرـ مع ادارة  شئوف الموظفيف 

 العلاوات :( 2)مادة 
 أوؿ سنة إكماؿ بعد (يناير مف كؿ عاـ) تمنح العلاوات السنوية في بداية السنة المالية .1

.  أشير في حاؿ بدء العمؿ بعد بداية العاـ6، عمى أف لا تقؿ فترة الخدمة عف خدمة
. يمنح حممة الماجستير علاوتيف إضافيتيف عند التعييف حسب الجدوؿ أعلاه .2
ة إضافية في حاؿ الحصوؿ عمى دبموـ عالي، وعلاوتيف يمنح الموظفيف المثبتيف علاو .3

في الحصوؿ عمى درجة الماجستير، وثلاث علاوات في حاؿ الحصوؿ عمى درجة 
 .الجمعية عمى أف يكوف ذلؾ في مجاؿ العمؿ وباتفاؽ مسبؽ مع الدكتوراه،

إذا حصؿ الموظؼ عمى أكثر مف درجة عممية أثناء فترة خدمتو مع الجمعية تحتسب  .4
العلاوات السابقة لمدرجة العممية الأقؿ مف أصؿ العلاوات التي مف المفترض أف 

. يستفيدىا بناءً عمى حصولو عمى الدرجة العممية الحالية
: تمنح العلاوات التالية بالإضافة إلى ما ىو موضح بجدوؿ الرواتب أعلاه .5

 الأولى فقط غير العاممةدولار عف الزوجة 10 علاوة زوجة . 

 بقيمة  ولمبنات غير المتزوجات تمنح علاوة أبناء عف كؿ ابف دوف سف الثامنة عشر
 .لكؿ فرد دولار 5



 

 لجمعية نور المعرفة الخيرية  -                 النظام الاداري   
 

 118 من 37صفحة النظام الإداري لجمعية نور المعرفة الخيرية                                   

 الحالات التالية فيالجمعية لمنساء العاملات في  السابقةتمنح العلاوة : 

o وفاة الزوج أو عدـ قدرتو عمى العمؿ . 

o الطلاؽ في حاؿ مسئوليتيا عف الأبناء. 

  سنة في ظؿ عدـ 25تستمر علاوة الأبناء للأبناء الممتحقيف بالجامعة لغاية عمر 
. وجود تغطية مالية لرسوـ الدراسة

مكافأة نياية الخدمة : (3)مادة 
يطبؽ نظاـ مكافأة نياية الخدمة حتماً عمى جميع العامميف المثبتيف بالجمعية ولا يدخؿ  .1

. ضمنو مف يتـ توظيفيـ بعقود مؤقتة وكانت شروط استخداميـ نصاً بيذا الخصوص
تحدد قيمة مكافأة نياية الخدمة براتب شير عف كؿ سنة خدمة حسب آخر راتب  .2

 .أساسي

 
بدل العمل الإضافي : (4)مادة 
 ساعة شيرياً بموافقة مسبقة مف المدير 12يسمح لمموظفيف بالعمؿ الإضافي بحد أقصاه  .1

. التنفيذي
 ساعة عمؿ أسبوعياً لمضرورة تحتسب لو الساعة 45إذا عمؿ الموظؼ أكثر مف  .2

 .الإضافية بساعة ونصؼ

إذا عمؿ الموظؼ لمضرورة ساعات إضافية أياـ العطؿ والإجازات الرسمية تحتسب لو  .3
الساعة بساعتيف أو يمنح يوميف أجازة عف كؿ يوـ عمؿ وذلؾ حسب ما يرتئيو المدير 

 .التنفيذي

 
بدل المواصلات : (5)مادة 

تغطي الجمعية لمموظفيف نفقات المواصلات إلى مواقع تنفيذ أنشطة الجمعية أو لقضاء أي 
 .أعماؿ تتعمؽ بالجمعية ومصالحيا، وذلؾ حسب أجرة النقؿ العاـ المتعارؼ عمييا محمياً 

 
بدل التأمين الصحي : (6)مادة 

 .قيمة التأميف التي يتـ الإلتزاـ بيا تعادؿ قيمة التأميف الحكومي

 
 شروط عامة :( 7)مادة 
 .   عمى الراتب الأساسي لمدرجة فقط خلاؿ فترة العمؿ تحت التجريبيحصؿ الموظؼ .1
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 عند التثبيت تحتسب فترة التجريب ضمف سنوات الخدمة مع الحصوؿ عمى كافة الحقوؽ .2
.  المترتبة عمى ىذه الفترةوالفروقات

.  بعقود خاصة مقطوعة وما يوازييـالموظفيف المؤقتيف الاستشارييف ويتـ التعامؿ مع .3
خلاص في العمؿ بقرار  .4 يمكف ترقية الموظؼ إلى وظيفة أعمى إذا أثبت كفاءة عالية وا 

. مف مجمس الإدارة بناء عمى توصية المدير التنفيذي
الأولوية في شغؿ وظائؼ مستحدثة أو شاغرة في الجمعية تكوف لموظفي الجمعية إذا ما  .5

 .توافرت فييـ المواصفات والشروط والكفاءة اللازمة لشغؿ ىذه الوظائؼ

يخصـ عند دفع راتب الموظؼ الاستقطاعات الضريبية المستحقة عمى راتب الموظؼ أو  .6
 .أي استقطاعات يوجبيا القانوف وبقرار مف مجمس إدارة الجمعية

. تحتسب كسور السنة لاحتساب الادخار ومكافأة نياية الخدمة لمسنة غير الكاممة .7
لا يجوز احتساب فترة الإجازة بدوف راتب كفترة خدمة فعمية بالجمعية لغايات احتساب  .8

. مستحقات عف نياية الخدمة
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الإجراءات التأديبية - الباب السادس 
 

 العقوبات المشمولة في النظام :(1)مادة 
: يتضمف النظاـ العقوبات التالية

 .لفت النظر .1

 .التنبيو .2

 .الإنذار .3

 .خصـ مف الراتب بحد اقصى خمسة أياـ .4

 .الحرماف مف العلاوة السنوية .5

 .الإيقاؼ عف العمؿ مع عدـ صرؼ الراتب .6

. الفصؿ مع صرؼ المكافأة .7
 

 صلاحيات توجيو العقوبات :(2)مادة 
: تحدد صلاحيات توجيو العقوبات مف قبؿ الجيات المحددة حسب الجدوؿ التالي

الجية صاحبة الصلاحية العقوبات 
المسئوؿ المباشر مع الحصوؿ عمى موافقة المدير لفت النظر 

التنفيذي  التنبيو 
الإنذار 

 المدير التنفيذيخصـ مف الراتب بحد أقصى خمسة أياـ 

المدير التنفيذي مع الحصوؿ عمى موافقة مجمس الحرماف مف العلاوة السنوية 
الإيقاؼ عف العمؿ مع عدـ صرؼ الراتب  الإدارة

مجمس الإدارة الفصؿ مع صرؼ المكافأة 
 

 إجراءات التأديب :( 3)مادة 
لا يجوز توقيع أي عقوبة عمى موظؼ قبؿ إعلامو بما ىو منسوب إليو وسماع أقوالو  .1

 .وتدوينيا في محضر رسمي مف قبؿ الجية ذات الصلاحية في توجيو العقوبة

 
بالنسبة لعقوبة الحرماف مف العلاوة السنوية أو أي عقوبة أشد ينبغي تشكيؿ لجنة تحقيؽ  .2

لمخروج بتوصية بيذا الشأف، ويتـ تشكيؿ لجنة التحقيؽ بقرار مف مجمس الإدارة، وتتكوف 
: (أو مف يفوضيـ مجمس الإدارة)المجنة مف ثلاث أعضاء ىـ 
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  ًعضو عف مجمس الإدارة رئيسا. 

 المدير التنفيذي. 

 منسؽ وحدة. 

بالنسبة إلى الإحالة إلى لجنة التحقيؽ يتـ إبلاغ الموظؼ خطياً قبؿ موعد التحقيؽ بفترة  .3
. لا تقؿ عف أسبوعيف، موضحاً في التبميغ الشكوى المقدمة ضده

ينبغي إبلاغ الموظؼ مف خلاؿ خطاب خطي بمضموف العقوبة موضحاً فيو الأسباب  .4
. التي دعت إلى ذلؾ

إذا ما أوصت المجنة بفرض عقوبة عمى الموظؼ، يحؽ لو التظمـ خلاؿ فترة لا تتجاوز  .5
. الأسبوعيف مف تاريخ صدور القرار

يقوـ مجمس الإدارة أثر ذلؾ بتشكيؿ لجنة أخرى لتقصي الحقائؽ تتكوف مف ثلاث أعضاء  .6
آخريف مف مجمس الإدارة لرفع توصياتيا إلى مجمس الإدارة لإصدار قراره النيائي خلاؿ 

. فترة لا تتجاوز الأسبوعيف
إذا ما رفض الموظؼ المثوؿ أماـ لجنة التحقيؽ أو لجنة تقصي الحقائؽ تستكمؿ المجنة  .7

إجراءاتيا بدوف أخذ وجية نظر الموظؼ وترفع توصياتيا إلى مجمس الإدارة لاتخاذ 
. الإجراء اللازـ حسب ما ترتئيو ملائماً 

ذا ما حدث تسريب وأضر بسمعة الموظؼ  .8 يراعى السرية التامة في إجراءات التحقيؽ، وا 
وثبت لاحقاً عدـ استحقاؽ الموظؼ لمعقوبة يتـ توضيح ذلؾ مف خلاؿ تعميـ عمني يعمـ 

. عمى موظفي الجمعية
 

 حالات العقوبات :(4)مادة 
 :التأخر عف العمؿ أو ترؾ العمؿ قبؿ الموعد المحدد بدوف إذف مسبؽ أو عذر مقبوؿ .1

 6 5 4 3 2المرة الأولى 
خصـ مف إنذار تنبيو لفت نظر - 

 3الراتب قيمة 
أياـ عمؿ 

خصـ مف 
 5الراتب قيمة 
أياـ عمؿ 

7 8 9 10 11 12 
الحرماف مف 
العلاوة السنوية 

الإيقاؼ عف 
العمؿ 

الفصؿ 
 - - -
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 :التغيب عف العمؿ ليوـ كامؿ بدوف إذف مسبؽ أو عذر مقبوؿ .2

 6 5 4 3 2المرة الأولى 
خصـ مف الإنذار التنبيو 

 5الراتب قيمة 
أياـ عمؿ 

الحرماف مف 
العلاوة السنوية 

الإيقاؼ عف 
العمؿ 

الفصؿ 

 
: التغيب عف العمؿ لأكثر مف يوـ كامؿ بدوف إذف مسبؽ أو عذر مقبوؿ .3

 6 5 4 3 2المرة الأولى 
خصـ مف الإنذار 

 5الراتب قيمة 
أياـ عمؿ 

الحرماف مف 
العلاوة السنوية 

الإيقاؼ عف 
العمؿ 

الفصؿ 
 -

 
ىدر الوقت أو النوـ أثناء العمؿ أو تعطيؿ الآخريف أثناء مزاولتيـ لأعماليـ ومياميـ أو قراءة الصحؼ  .4

 :والمجلات لغير ضرورات العمؿ

 6 5 4 3 2المرة الأولى 
خصـ مف الإنذار التنبيو 

الراتب قيمة 
يوـ عمؿ 

خصـ مف 
 3الراتب قيمة 
أياـ عمؿ 

خصـ مف 
 4الراتب قيمة 
أياـ عمؿ 

خصـ مف 
 5الراتب قيمة 
أياـ عمؿ 

7 8 9 10 11 12 
الحرماف مف 
العلاوة السنوية 

الإيقاؼ عف 
العمؿ 

- - - الفصؿ 

 
: إتلاؼ تجييزات ومعدات الجمعية عف قصد .5

 6 5 4 3 2المرة الأولى 
خصـ قيمة الإنذار التنبيو 

التمؼ مف 
الراتب 

الحرماف مف 
العلاوة السنوية 

الإيقاؼ عف 
العمؿ 

الفصؿ 
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: قبوؿ ىدية .6
 6 5 4 3 2المرة الأولى 

الخصـ مف الإنذار التنبيو 
 3الراتب قيمة 
أياـ عمؿ 

الحرماف مف 
العلاوة السنوية 

الإيقاؼ عف 
العمؿ 

الفصؿ 

 

: استغلاؿ مكانو في لجمعية لخدمة أغراضو الخاصة .7
 6 5 4 3 2المرة الأولى 
الحرماف مف 
العلاوة السنوية 

الإيقاؼ عف 
العمؿ 

الفصؿ 
 - - -

 

 

 :إفشاء أسرار الجمعية أو المتعامميف معو أو نشر الشائعات الضارة بالجمعية أو المتعامميف معيا .8

 6 5 4 3 2المرة الأولى 
الخصـ مف الإنذار التنبيو 

 3الراتب قيمة 
أياـ عمؿ 

الحرماف مف 
العلاوة السنوية 

الإيقاؼ عف 
العمؿ 

الفصؿ 

 
الشجار في مكاف العمؿ أو إثارة الشغب أو رفع الصوت عمى العامميف أو المسئوليف والتعامؿ معيـ  .9

 :بأسموب غير لائؽ

 6 5 4 3 2المرة الأولى 
الخصـ مف الإنذار 

 3الراتب قيمة 
أياـ عمؿ 

الخصـ مف 
 5الراتب قيمة 
أياـ عمؿ 

الإيقاؼ عف 
العمؿ 

الفصؿ 
 -

 
: تقييـ الأداء ضعيؼ لعاميف متتالييف .10

 6 5 4 3 2المرة الأولى 
الحرماف مف 
العلاوة السنوية 

الفصؿ 
 - - - -
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: يفصل الموظؼ بدون تكرار الخطأ في الحالات التالية (5)مادة 
 الكذب أو التزوير أو الاختلاس. 

 انتحؿ شخصية غير صحيحة أو قدـ شيادات أو توصيات مزورة .
 إذا ارتكب خطأ نشأ عنو خسارة جسيمة لمجمعية. 

  إذا حكـ عميو نيائياً في جناية أو جنحة ماسة بالشرؼ والأمانة أو الآداب
 .العامة

 إذا وجد أثناء العمؿ في حالة سكر أو متأثراً بما يتعاطاه مف مادة مخدرة. 

  إذا وقع منو إعتداء جسدي عمى مديره أو المسئوؿ المباشر أو أحد الزملاء أثناء
. العمؿ أو بسبب العمؿ

 
 شروط عامة :(6)مادة 
فيما لـ يرد نصو في المادة السابقة يتـ القياس حسب المعطيات السابقة بناءً عمى  .1

. الضرر اللاحؽ بالجمعية
.  سنوات3لا يتـ الاحتساب التراكمي عمى العقوبات التي مضى عمييا أكثر مف  .2
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 إنتياء الخدمة  –السابعالباب 
 

 حالات انتياء الخدمة :( 1)مادة 
: تنتيي خدمة الموظؼ في الحالات التالية

 .الاستقالة .1

 .انتياء العقد محدود المدة .2

 .عدـ المياقة الصحية .3

 .فقداف الحؽ في الوظيفة .4

 .الفصؿ .5

 .عدـ حاجة المركز لموظيفة .6

 .بموغ السف القانونية لمتقاعد .7

 .الوفاة .8

 
 الاستقالة من الخدمة :( 2)مادة 
 يوماً مف موعد ترؾ العمؿ، ويبت مجمس الإدارة بيا 30يقدـ كتاب الاستقالة خطياً قبؿ  .1

ذا لـ 10قبؿ حموؿ الموعد بػ   أياـ عمى الأقؿ ويتـ تبميغ مقدـ الطمب خطياً بالقرار، وا 
 . يوماً تعتبر الإستقالة مقبولة30يحصؿ مقدـ الإستقالة عمى أي رد خلاؿ 

عمى الموظؼ المستقيؿ مف عممو أف يباشر عممو إلى الوقت المحدد لو لقبوؿ استقالتو  .2
لا خصـ أجره عف المدة التي لـ يباشر فيو عممو مف المكافأة المستحقة . وا 

لا يستحؽ الموظؼ المستقيؿ مف عممو في الجمعية أي مكافأة عف مدة خدمتو إذا كانت  .3
 .مدة خدمتو تقؿ عف سنة اعتباراً مف تاريخ تعيينو في االجمعية

: إذا استقاؿ الموظؼ مف خدمة الجمعية فيكافأ بما يمي .4
 يدفع لو أجره حتى قبوؿ الاستقالة .
 يدفع لو راتب شير عف كؿ سنة في الخدمة حسب آخر راتب أساسي. 

 
 انتياء العقد محدد المدة :(3) مادة 

يصرؼ لمموظؼ الذي ينتيي عقده محدد المدة مكافأة نياية خدمة تبمغ راتب شير عف كؿ سنة 
خدمة حسب الراتب الأساسي لآخر شير في الخدمة، وذلؾ إذا ما أمضى سنة متواصمة فأكثر 

. في العمؿ
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 عدم المياقة الصحية :(4)مادة 
يتـ تحديد إذا ما كاف الموظؼ لائقاً أـ غير لائقاً للاستمرار في ممارسة عممو مف خلاؿ  .1

فحص طبي لدى مؤسسة صحية معتمدة مف قبؿ الجمعية، وتثبت عدـ المياقة الطبية 
. بشيادة مف المجنة الطبية الرسمية وبالفحوص الطبية

لا يجوز فصؿ الموظؼ المريض بحجة عدـ المياقة الطبية قبؿ نفاذ إجازتو المرضية  .2
. الاعتيادية المستحقة لو

الموظؼ الذي يصاب بعاىة دائمة تمنعو مف القياـ بأعباء وظيفية تنيى خدماتو فوراً  .3
. ويعطى المكافأة المستحقة لو

: إذا انتيت خدمات الموظؼ بسبب المرض أو عدـ المياقة فيكافأ بما يمي .4
 يدفع لو مرتبو كاملًا عف الشير الذي انتيت فيو خدمتو .
  يدفع لو أجره كاملًا عف الاجازة التي يكوف استحقيا ولـ يمارسيا حسب نظاـ

 .الإجازات

  يدفع لو مرتب نصؼ شير كامؿ عف كؿ سنة مف السنوات الثلاثة الأولى
 .ومرتب شير كامؿ عف كؿ سنة مف السنوات الأخرى التي أمضاىا في الخدمة

 
 فقدان الحؽ في الوظيفة :(5)مادة 

: حالات فقداف الحؽ في الوظيفة
عذراً  لفترة تزيد عف عشرة أياـ متواصمة بدوف إذف مسبؽ ما لـ يقدـ  العمؿ عفالانقطاع .1

لمجمعية، وتعتبر خدمتو منتيية مف تاريخ انقطاعو عف العمؿ وذلؾ بعد مبرراً مقبولًا و
 .انذاره كتابياً بعد تغيبو يوميف عف العمؿ بدوف إذف أو عذر مقبوؿ

 .الامتناع أو الانقطاع أو ترؾ العمؿ قبؿ قبوؿ الاستقالة بشكؿ رسمي .2

عدـ صحة المعمومات الأساسية التي قدميا الموظؼ لمجمعية في طمب التوظيؼ وغيره  .3
 .مف الوثائؽ الرسمية ذات الأثر عمى قرار التعييف

: إذا فقد الموظؼ الحؽ في الوظيفة فيكافأ بما يمي .4
 يدفع لو أجره حتى تاريخ فصمو .
 فيما يستفيد الموظؼ مف الحد الأدنى الذي يكفمو لو قانوف العمؿ الفمسطيني 

. يتعمؽ بمكافأة نياية الخدمة
 

 الفصل :(6)مادة 
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: يفصؿ الموظؼ في الحالات التالية
 .حسب النظاـ بقرار مف مجمس الإدارة لمخالفتو الأنظمة والموائح المعموؿ بيا بالجمعية .1

 .إدانتو بجنحة أو جناية مخمة بالشرؼ أو الأمانة أو الأخلاؽ أو الآداب العامة .2

: إذا فصؿ الموظؼ فيكافأ بما يمي .1
 يدفع لو أجره حتى تاريخ فصمو .
 فيما يستفيد الموظؼ مف الحد الأدنى الذي يكفمو لو قانوف العمؿ الفمسطيني 

. يتعمؽ بمكافأة نياية الخدمة
 

 عدم الحاجة لموظيفة :(7)مادة 
 :يعتبر المركز غير ذي حاجة لموظيفة في الحالات التالية .1

 إعادة الييكمة. 

 إلغاء الوظيفة. 

 إلغاء الأنشطة التي كانت تغطييا الوظيفة. 

يتـ الاستغناء عف الشخص شاغؿ الوظيفة حسب الحالات السابقة ما لـ يكف ممكناً  .2
 .استيعابو في وظيفة أخرى بناءً عمى امكانياتو وقدراتو

في حاؿ تكررت الحاجة ليذه الوظيفة مستقبلًا يكوف لمموظؼ شاغؿ ىذه الوظيفة سابقاً  .3
. حؽ الأولوية في شغميا

: إذا انتيت خدمات الموظؼ بسبب عدـ الحاجة لموظيفة فيكافأ بما يمي .4
 يدفع لو مرتب كامؿ عف الشير الذي انتيت فيو خدمتو .
   يدفع لو أجره عف الإجازة التي يكوف قد استحقيا ولـ يمارسيا حسب نظاـ 

 .        الإجازات

 يدفع لو راتب شير عف كؿ سنة في الخدمة حسب آخر راتب أساسي. 

  
 بموغ السن القانونية لمتقاعد :(8)مادة 
 . عاماً مف العمر60يصؿ الموظؼ إلى سف انتياء الخدمة حيف بموغ الػ  .1

: إذا انتيت خدمات الموظؼ بسبب بموغو السف القانوني فيكافأ بما يمي .2
 يدفع لو مرتب كامؿ عف الشير الذي انتيت فيو خدمتو .
  يدفع لو أجره عف الإجازة التي يكوف قد استحقيا ولـ يمارسيا حسب نظاـ

 .الإجازات
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 يدفع لو راتب شير عف كؿ سنة في الخدمة حسب آخر راتب أساسي. 

 
 الوفاة :(9)مادة 
يحؽ لمجمس الإدارة منح راتب شير لمورثة الشرعيوف لمموظؼ المثبت أي راتب الشير  .2

الذي توفى بو بالإضافة إلى راتب شير لاحؽ لتغطية مصاريؼ العزاء ويحتسب العاـ 
. الذي توفى فيو مف فترة خدمتو في الجمعية

: إذا انتيت خدمات الموظؼ بسبب الوفاة فيكافأ بما يمي .3
 يدفع لمورثة مرتبو كاملًا عف الشير الذي انتيت فيو خدمتو .
  يدفع لمورثة أجره كاملًا عف الاجازة التي يكوف استحقيا ولـ يمارسيا حسب نظاـ

 .الإجازات

  يدفع لمورثة مرتب نصؼ شير كامؿ عف كؿ سنة مف السنوات الثلاثة الأولى
 .ومرتب شير كامؿ عف كؿ سنة مف السنوات الأخرى التي أمضاىا في الخدمة

  توزع مكافأة الموظؼ المتوفى عمى الورثة وفقاً لأنصبتيـ بموجب التقرير
 .الصادر عف المحكمة الشرعية

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

الفصل الثالث  
العمميات الادارية  
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  (31ٍ)المادة 
التخطيط والمراقبة 

بالتعاوف مع رئيس مجمس الإدارة يكوف المدير التنفيذي مسؤولًا عف بناء جدوؿ أعملا 
. الاجتماع التخطيطي السنوي وتوزيع مسودتو إلى كافة المعنييف

 (32)المادة 
يكوف مجمس الإدارة مسؤولًا عف اقرار خطة العمؿ السنوية ومف ضمنيا الموازنة حسب 

: الإجراءات التالية
: عممية التخطيط السنوية

 (33)المادة
عمى المدير التنفيذ الطمب مف كافة المنسقيف والتنفيذييف تحضير تقارير عف العاـ الماضي 

وخطة عمؿ سنوية لمعاـ القادـ مفصميف الأىداؼ والنشاطات والمنسبات والمصادر التي 
. يحتاجونيا تقديميا في نياية شير تشريف ثاني

 (34)المادة 
يعد المدير التنفيذي مسود شاممة لخطط عمؿ الجمعية شاممة الموازنة وعميو تحضير تقرير 

. عف إنجازات الجمعية خلاؿ العاـ مع نسخة عف التقارير المطبوعة والمواد
طمب المدير التنفيذي مف الرئيس قد جمسة تخطيط خاصة لمناقشة تقرير الإنجازات ومسودة 

. خطة العمؿ والموازنة المذكورة سابعا في ىذا المادة
 (35)المادة 

عمى المدير التنفيذي تصحيح تقرير الإنجازات وخطة العمؿ والموازنة حسب ما تـ التوصؿ 
إليو مف قبؿ مجمس الإدارة وتقديـ تقرير نيائي لمموافقة عميو مف قبؿ مجمس الإدارة في 

. اجتماعو القادـ
     

 (36)    المادة 
مسؤولية المدير التنفيذي التأكيد مف توزيع نسخ مف المستندات النيائية عمى كافة أعضاء 

. مجمس الإدارة  ورؤساء الأقساـ والأطراؼ الخارجية المعنية
 

متابعة خطة العمؿ 
 (37)المادة 
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عمؿ بقدمو إلى رئيس 7يقوـ المدير التنفيذي كؿ ثلاث شيور بتحضير تقرير عف سير اؿ
مجمس الإدارة الذي بدوره يضيؼ فقرة في جدوؿ الأعماؿ بخصوص التقرير إلى اجتماع 

. مجمس الإدارة لمراجعتو ومناقشتو والموافقة عميو 
 

 (38)المادة
لات \اعتمادا عمى التقرير المقدـ أو الإنجازات يمكف أف يقوـ مجمس الإجارة بإجراء تعديؿ

عمى خطة العمؿ السنوية والوازنة يمكف لمجمس الإدارة بالتنسيؽ والرجوع لممدير التنفيذي أف 
.  يدخؿ تعديلات خلاؿ العاـ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

الفصل الرابع  
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المرسلات والاتصال 
 

 المراسلات الرسمية الواردة –المراسلات والاتصالات الرسمية الخارجية 
 

 (39)المادة 
وتدوينا في  (مراسلات واردة)يجب إعطاء رقـ إشارة المراسلات الرسمية الواردة، وختميا بخاتـ 

كما ويجب أرشفة  (ممؼ الوارد العاـ )نموذج سجؿ المراسلات الواردة ومف ثـ حفظ الأصؿ في  
تطبيؽ ىذا الإجراء ىو . نسخ عنيا في الممؼ المناسب وتزويد الموظؼ المعنى بنسخة عنيا

. مسؤولية المساعد الإداري
 

  (40)المادة 
علاـ  إف مف مسؤولية المساعد الإداري مراجعة سجؿ المراسلات الواردة صباح كؿ يوـ، وا 

 بالحاجة عمى التعامؿ مع المرسلات العالقة، والإشارة – إذا لزـ الأمر –الموظفيف المعنييف 
. بوضع علامة أماـ ما تـ التعامؿ معو

 
 (41) المادة 

عمى المساعد الإداري فتح وتفقد  (متعمقة بالعمؿ وليست شخصية)فور استلاـ فاكس أو رسالة 
. المراسمة ومف ثـ تطبيؽ الخطوات السابقة

 
 (42)المادة

عند استلاـ رسالة مغمقة وموجية لأحد أعضاء طاقـ العمؿ أو مجمس الإدارة بالتحديد، عمى 
المساعد الإداري إيصاؿ الرسالة إلى المرسؿ إليو، والطمب منو إعادتيا عاجلًا إذا كانت رسالة 

. رسمية ذلؾ لتسجيميا والتعامؿ معيا
 
 
 

 (43)المادة 
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عند استلاـ أي بريد إلكتروني لا يتعمؽ العمؿ، عمى المساعد الإداري حفظو في ممؼ خاص 
ذا ارتأى المساعد الإداري إمكانية وجود ما ييـ أحد أفراد . مؤقت في الحاسوب لمدة شير واحد وا 

طاقـ العمؿ أو احد أعضاء المجمس، يمكف عندىا تزويد بنسخة إلكترونية أو تعميؽ نسخة 
. مطبوعة عمى لوحة الإعلانات دوف تسجيؿ

 (44)المادة 
جمعية كذا )عمى موظفي الجمعية، الرد عمى المكالمات الياتفية الواردة بعبارة مينية معتمدة مثلا 

 (وكذا اىلا وسيلا
 

 (45)المادة 
عند عدـ تمكف موظؼ مف استقباؿ مكالمة ما، معمى المساعد الإداري كتابة رسالة عمى نموذج 

. رسائؿ الياتؼ المعتمدة ووضعيا في الصندوؽ المخصص لمموظؼ
 

المراسلات الصادرة والاتصالات 
 

 (46)المادة 
يجب طباعة جميع المراسلات الرسمية الصادرة عف الجمعية بشكؿ ميني محترؼ عمى ورؽ أو 

. نماذج تحمؿ ترويسة الجمعية ووضعيا في مظاريؼ الجمعية الرسمية
  

  (47)المادة 
عمى المدير التنفيذي أو مف يخولو بذلؾ، مراجعة جميع المراسلات الرسمية الصادرة عف 

 (إف لزـ الأمر )الجمعية، والموافقة عمييا وتذييميا بتوقيع 
 (48)المادة 

بعد إرساؿ بريد إلكتروني أو فاكس أو بريد عادي أو مراسلات خطية، يجب عمى المساعد 
عطاءىا  الإداري تدوينيا في نموذج سجؿ المراسلات الصادرة ويجب أرشفة النسخة الأصمية وا 

. رقـ إشارة يعكس رقـ الأرشفة
 
 
 

 (49)المادة 
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عمى المدير التنفيذي أو مف يفوضو بذلؾ عمؿ نسخة عف المراسمة الصادرة والتأكد مف أف 
. النسخة الأصمية تحمؿ رقـ إشارة الأرشيؼ

 
 (50)المادة 

يجب أف يحرص المساعد الإداري عمى أف يتـ إيصاؿ المراسلات الصادرة عبر أنسب الطرؽ 
. وأكثر ىا اقتصادا وأكثرىا مينية

 
الفاكسات  

 
 (51)المادة 

رفاقو كغلاؼ لكؿ فاكس صادر . يجب طباعة نموذج غلاؼ فاكس معتمد بشكؿ ميني وا 
 

البريد الإلكتروني 
 

 (52)المادة 
في جميع الحالات لضماف توصيؿ المراسلات  (إذا وجد)مف المفضؿ استخداـ البريد الإلكتروني 

. بسرعة وبشكؿ اقتصادي، إلا إذا وجب استخداـ نسخة أصمية مف الورؽ المروس
 

 (53)المادة 
إلكترونيا إف )يجيز موظفو الجمعية البريد الإلكتروني ومف ثـ يتـ إعطاؤه إلى المساعد الإداري 

. ليتـ التعامؿ معو (أمكف
 

 (54)المادة 
. بعد استلاـ المساعد الإداري لمبريد الإلكتروني، يقوـ بتنسيقو، ومف تـ إرسالو إلى الخارج

 
 (55)المادة 

. يجب الاحتفاظ بالبريد الإلكتروني الصادر إلكترونياً لمدة ثلاثة شيور عمى الأقؿ
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المراسلات والاتصلات الرسمية الداخمية 
الاتصلات ما بين طاقم العمل 

 
 (56)المادة 

الأساس في الاتصاؿ الداخمي بيف أفراد الطاقـ العامؿ ىو التسمسؿ الإداري المحدد في الييكؿ 
التنظيمي لمجمعية وروح فريؽ العمؿ، وعند الحاجة للاتصاؿ الداخمي يجب عمى الموظفيف 

. استخداـ نموذج المذكورة الداخمية
 (57)المادة 

أو غير ذلؾ حسب  (بشكؿ أسبوعي)يجب المدير التنفيذي موعدا دوريا لاجتماع طاقـ العمؿ 
الاحتياج، والذي يمنح فيو الأعضاء وطاقـ العمؿ الفرصة للإطلاع عمى المستجدات ؼ 

. مشاريعيـ وبرامجيـ ومجاؿ عمميـ
 
  الاتصال مع الأعضاء
 

 (58)المادة 
ستقوـ الجمعية بالمواظبة عمى تحديث قاعدة البيانات الخاصة بالأعضاء، والتي ستستخدـ مف 

. قبؿ الجمعية باتصاؿ مع الأعضاء ولمتخطيط ولتطوير منطقة عمؿ الجمعية
 

 (59)المادة
ستحرص الجمعية عمى حصوؿ كافة الأعضاء عمى نسخة مف كؿ إصدار مف مطبوعاتيا، كما 

وستشجع الجمعية أعضاءىا عمى المشاركة في محتوى ىذه الإصدارات مادياً وبتوفير المواد 
 (أخبار ومقالات)
 

قاعدة بيانات ىات الاتصاؿ 
 (60)المادة 

وستكوف . سيقوـ الجمعية بإنشاء والمحافظة عمى قاعدة بيانات لجيات الاتصاؿ المعتادة والميمة
. قاعدة البيانات ىذه مسؤولية المدير التنفيذي أو مف يفوضو
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الفصل الخامس 

الأرشفة والسجلات 
 

 الأرشفة   
 (61)المادة

يجب توافر ثلاث أنواع من الممفات لكل من المراسلات الصادرة والواردة في مكتب الإداري، 
: وىي كالتالي

.  الواردة العاـممفات المراسلات الصادرة العاـ وممفات المراسلات: الممفات العامة- 
. ممفات مصنفة بناءاً عمى جية المراسلات- 
. ممفات مصنفة بناءاً عمى موضوع المراسلات- 
 

 (62)المادة 
عند أرشفة المراسلات بناءاً عمى جية المراسلات أو موضوعاتيا، يجب وضع رموز لمجيات 
التي يتم تبادل المراسلات ما بينيا وبين الجمعية، ورموز لممواضيع الأساسية التي يتعامل 

: معيا الجمعية، ىذا الرموز موضحة في المثال التالي
يجب عمى المساعد الإداري تكويف سجؿ خاص برموز الأرشيؼ والذي يحتوي عمى رمز - أ

لمجيات التي يتـ تبادؿ المراسلات ما بينيا وبيف الجمعية، ورموز لممواضيع الأساسية التي 
. يتعامؿ معيا الجمعية

 :يجب ترقيم الممفات تبعاً لمتدريج التالي- ب
.  رقـ الممؼ– رمز القسـ الفرعي – رمز القسـ الرئيسي – (أو صادر)وارد 
. تعني أنو تـ استلاـ المرسلات مف جية خارجية: وارد

. تعني أنو تـ اصدار  المرسلات مف قبؿ الجمعية الى جية خارجية : صادر
  السجلات  

 (63)المادة 
 ؼ مكتب المدير التنفيذي او المساعد 5يجب حفظ وأرشفة كؿ النماذج التي ذكرت في بند رقـ 

. لمدة خمسة أعواـ عمى الأقؿ (إذا وجد)الإداري 
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 (64)المادة 

صدار المراسلات الرسمية  الفاكسات والبريد  الخطية، الشفوية، الياتفية،)تقع مسؤولية استلاـ وا 
بالإضافةِ إلى حفظ وأرشفة جميع ىذه المراسلات في الممفات المخصصة ليا ووفؽ  (الإلكتروني

. تعميمات الأرشفة عمى عاتؽ المدير التنفيذي أو مف يفوضو بذلؾ
 

 (65)المادة 
يجب عمى جميع موظفي الجمعية عمى أعضاء مجمس الإدارة تسميـ أصوؿ المراسلات التي 

. وعمى الفور إلى أعمى موظؼ إداري (بأي شكؿ كانت)تتعمؽ بعمؿ الجمعية 
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الفصل السادس 
 (العلاقات العامة والإعلام)

 
 العلاقات العامة 

 (66)المادة 
يكوف مجمس الإدارة مسئولا عف المراجعة والموفقة عمى كافة الاتفاقيات بيف الجمعية والأطراؼ 

. الخارجية قبؿ التوقيع عمييا مف قبؿ المدير التنفيذي
 

 (67)المادة 
يكوف رئيس مجمس الإدارة مسئولا عف تمثيؿ الجمعية في الفعاليات المحمية والخارجية اليامخة 
اوؿ إيفد نائب الرئيس أو يتـ الاتفاؽ حو لترتيب آخر مع المدير التنفيذي ومسئوؿ العلاقات 

. العامة إذا وجد
 

  (68)المادة 
يحدد مجمس الإدارة لممدير التنفيذي متى عميو إبلاغيـ عف أي مف الاتصالات أو الدعوات 

. الميمة
  حضور الفعاليات والمناسبات الخارجية 
 

 (69)المادة 
يكوف رئيس المجمس أو المدير التنفيذي مسؤولًا عف تعييف الموظفيف او الِأشخاص لتمثيؿ 

. الجمعية نيابة عنو في الفعاليات والمناسبات الخارجية
 

 (70)المادة 
عمى كؿ مشارؾ منتدب عف الجمعية يحضر إحدى الفعاليات أو المناسبات أو الدورات التدريبية 

. الخارجية رفع تقرير عف الحدث والناسبة عف انتيائيا إلى المدير التنفيذي
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 العلاقات مع المنظمات الآخرى 
 

 (70)المادة 
مف الأىداؼ الرئيسية لمجمعية بناء علاقات مع المنظمات المحمية والإقميمية والدولية المناسبة 

. باستطاعة الجمعية توقيع اتفاقيات شراكة أو اتفاقيات فرعية
 

 (71)المادة 
قبؿ توقيعيا مف قبؿ المدير / يجب الحصوؿ عمى موافقة مجمس الإدارة عمى كافة الاتفاقيات 

. التنفيذي حتى بوجود تفويض بتوقيعيا مف قبؿ رئيس مجمس الادارة كونو المختص بتوقيعيا
 
 فعاليات ومناسبات تخص الجمعية 

 
 (72)المادة 

يدرج الجمعية سمسمة مف الفعاليات والمناسبات الخاصة في خطة العمؿ السنوية بيدؼ تقوية 
. العلاقات بيف أعضائو وكذلؾ نظيره مف المنظمات والمؤسسات الوطنية

 
 (73)المادة 

يتـ تنظيـ احتفاؿ سنوي ييدؼ الى تكريـ الموظفيف المميزيف وآخر ميرجاف وطني لتكريـ 
. المتطوعيف المتميزيف الذيف ساعدوا بجيودىـ في تنمية المجتمع

 
 (74)المادة 

نسخ عف كافة النشرات الإعلامية المذكورة يجب حفظيا في ممفات لدى المدير التنفيذي لفترة لا 
. تقؿ عف ثلاث سنوات إضافية عمى نسخة تحفظ في أرشيؼ المكتبة
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   الإعلام  
 

 (75)المادة 
: تصدر الجمعية دورية عف نشاطاتيا وبرامجيا عمى النحو التالي

 تتضمف أخبار  تصدر الجمعية رسالة إخبارية مينية نصؼ سنوية: الرسالة الإخبارية
الجمعية ونشاطاتو بالإضافة لمقضايا المتعمقة باحتياجات وأولويات الأعضاء، البرامج 
يتـ . والمشاريع التنموية الخاصة بمنطقة العمؿ ومراحؿ تنفيذىا بالإضافة لمجيات الداعمة

توزيع ىذه الرسالة الإخبارية عمى كافة الأعضاء، والمنظمات الحكومية وغير الحكومية 
 .المحمية والدولية المعنية بالتنمية

 يقوـ الجمعية بإصدار تقرير نصؼ سنوي معد : التقارير السنوي والتقارير النصؼ سنوية
بمينية البرامج والمشاريع والنشاطات وعدد المستفيديف ومناطؽ العمؿ والأداء، ومف ثـ يميو 

 .تقرير سنوي لمجمعية

 إنشاء موقع والاحتفاظ بموقع عمى الانترنت والذي سيساعد في إيجاد منفذ : موقعة الجمعية
 .لتوصيؿ المعمومات عف الجمعية لممنظمات والأفراد في الداخؿ والخارج

 ستقوـ الجمعية بنشر الأخبار التي تـ الأعضاء والتجمعات السكنية : وسائؿ الإعلاـ المحمية
 .التي يمثمونيا في الصحفي المحمية

 نشر تعريفية، الدليؿ: مواد إعلامية. 
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 : الفصل الثامن 
 

وثيقة عدم تعارض المصالح 
 

 
لا يجوز لعضو مجمس الإدارة أو الموظؼ ب صفة دائمة أو مؤقتة في الجمعية أف يقوـ  .1

بأي أعماؿ لصالح الجمعية تكوف لو فييا مصمحة شخصية مباشرة أو غير مباشرة ، بما 
 :في ذلؾ ما يأتي

وجود عدـ جمع عضو مجمس الإدارة أو الموظؼ بيف عممو في الجمعية وعممو في  . أ
 .جيات تمويمية أو استشارية لا علاقة بمجاؿ عمؿ الجمعية

عدـ تقديـ أعضاء مجمس الإدارة أو الموظفيف فيا لجمعية أي خدمات بأجر أو توريدات  . ب
أو تنفيذ أشغاؿ لصالح الجمعية مف خلاؿ شركات أو مصالح ليـ أو ىـ شركاء فييا 

 .بطريقة مباشرة أو غير مباشرة
 .عدـ الجمع بيف عضوية مجمس الإدارة والعمؿ في الجمعية أو الييئة بأجر . ت
لا يجوز أف يضـ مجمس الإدارة عضويف أو أكثر يجمع بينيما صمة قرابة مف الدرجتيف  . ث

 .الأولي والثانية
وجوب تحييد عضو مجمس الإدارة أو الموظؼ عف المجاف التي تتعمؽ باتخاذ قرار  . ج

 شيكؿ في حاؿ كاف أحد 1000التوظيؼ أو الشراء أو تقديـ خدمة تزيد قيمتيا عف 
المتقدميف إلى ىذه المجاف أو الخدمة لو صمة قرابة بو أو تربطو بو علاقة شخصية ، 
وجيب عمى الموظؼ أو عضو مجمس الإدارة في ىذه الحالة أف يقوـ بإشعار مجمس 

 .الإدارة بذلؾ خطياً 
في حاؿ تقدـ أي عضو مجمس إدارة أو شخص لو صمة قرابة مف الدرجة الأولي أو  . ح

الثانية لكؿ مف أعضاء مجمس الإدارة الحالييف أو المدير التنفيذي لشغؿ وظيفة مف 
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وظائؼ الجمعية ، عمى الجمعية إبلاغ الوزارة قبؿ أسبوع وذلؾ لحضور ممثؿ عف دائرة 
 .الجمعيات بوزارة الداخمية لإجراءات عممية التوظيؼ

لا يجوز اختيار مدقؽ حسابات لمجمعية يكوف ىو أو احد العامميف لديو عضواً العمومية  .2
 أو – باستثناء الجمعيات المينية المتخصصة في مجاؿ التدقيؽ والمراجعة –لمجمعية 

موظفا في الجمعية سواء كانت الوظيفة بأجر كامؿ أو جزئي أو بمكافأة أو أف يكوف مالكاً 
أو شريكاً في شركات أخرى تقوـ بالتوريد لمجمعية بحيث يطمب مف مدقؽ الحسابات كتاب 

 .خطي بعدـ مخالفتو لما جاء في ىذا البند عند تقديـ عرض السعر
 يقوـ كؿ موظؼ في الجمعية بالتوقيع عمى وثيقة عدـ تضارب المصالح .3
يقوـ كؿ عضو مجمس إدارة بتوضيح المواقع والمناصب التي يشغميا خارج الجمعية مف  .4

 خلاؿ وثيقة مكتوبة
يقوـ كؿ موظؼ بتوضيح المواقع والمناصب التي يشغميا خارج الجمعية مف خلاؿ وثيقة  .5

 مكتوبة
لا يجوز لعضو مجمس الإدارة الموظؼ بصفة دائمة أو مؤقتة فيا لجمعية أف يقوـ بأي  .6

 أعماؿ لصالح الجمعية تكوف لو فييا مصمحة شخصية مباشرة أو غير مباشرة
وجوب عدـ جمع عضو مجمس الإدارة أو الموظؼ بيف عممو في الجمعية وعممو في  .7

 .جيات تمويمية أو استشارية ليا علاقة بمجاؿ عمؿ الجمعية
عدـ تقديـ أعضاء مجمس إفادة أو الموظفيف في الجمعية أي خدمات بأجر أو توريد أو  .8

تنفيذ إشغاؿ لصالح الجمعية مف خلاؿ شركات أو مصالح ليـ أو ىـ شركات فييا بطريقة 
 .مباشرة أو غير مباشرة

 عدـ الجمع بيف عضوية مجمس الإدارة والعمؿ في الجمعية أو الييئة بأجر .9
لا يجوز أف يضـ مجمس الإدارة عضويف أو أكثر يجمع بينيما صمة قرابة ف الدرجتيف  .10

 الأولي والثانية
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 مفاىيم ووثائؽ و مواد تنفيذية: الفصل التاسع 
 

 (76)المادة 
لا يجوز لمجمعية اف تقبؿ بالتمويؿ المشروط الذي يخالؼ الاىداؼ والقيـ والمبادئ الذي انشأت 
مف أجميا الجمعية  ومخالؼ لمقانوف والتشريعات الفمسطينية والميث وراء التمويؿ حتى لوكات 

. يحمؿ بجعبتة نسؼ ليذة القيـ  
 

 (77)المادة 
 

يجوز لمجمعية اف تضع ضمف شروطيا في عممية التوريد مفاضمة المنتج المحمي عف المنتج 
المستورد في حاؿ شمؿ عمى  جميع المواصفات والمعايير المثبتة في كراسة العطاء ويجوز 

 .لمجمعية اجبار المورد بتوريد المنتج المحمي 
 

 (78)المادة 
 

 لا يجوز لمجمعية التوقيع عمى وثائؽ ومعاىدات وتخالؼ ومخالؼ لمقانوف والتشريعات الفمسطينية
 

 (78)المادة 
 

 .لا يجوزلمجمعية قبوؿ تمويؿ او انشطة تتعارض مع الديف الاسلامي الحنيؼ 
 

 (79)المادة 
 

لا يجوز توريد المنتجات الاسرائيمية في حاؿ توفر منتج محمي أو عربي بديؿ وحسب 
 المواصفات 
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  ( 80)المادة 
 

لا يجوز لمجمعية التميز عمى اساس الجنس أو مذىبي او ديني او طائفي   لمحصوؿ عمى 
 .مساعدة او وظيفة او خدمة تقدميا الجمعية 

 
  ( 81)المادة 

 
لا يجوز التمييز  بخصوص الجنس في ادارة الموارد البشرية مثؿ التوظيؼ والترقيات 

 . والتعويضات وانما يشمؿ النظاـ كلا الجنسيف سواسية  
 

  ( 82)المادة 
 عمى ادارة الجمعية موائمة مرافؽ الجمعية بما يتناسب مع ذوى الاعاقة  مف خلاؿ  الممرات 

 . أماكف تمقي الخدمات – المصاعد –الحماـ - الدخوؿ  
 

 ( 83)المادة 
تعتمد المغة العربية المغة الرسمية في الجمعية مف حيث التعاملات الإدارية والمالية والمراسلات 

. الداخمية والتقارير الإدارية والمالية السنوية  وتقارير المشاريع 
 يتـ ترجمة المراسلات والتقارير حسب المغات المطموبة وحسب متطمبات المموؿ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 لجمعية نور المعرفة الخيرية  -                 النظام الاداري   
 

 118 من 63صفحة النظام الإداري لجمعية نور المعرفة الخيرية                                   

 ( 84)المادة 

 

 :-  التوصيؼ الوظيفي لموظائؼ المتاحة ضمن ىيكمية عمل جمعية نور المعرفة والتوصيؼ كلاتي 
 

 الوصؼ الوظيفي
مدير قسم / الوصؼ الوظيفي لوظيفة

 
:  المسؤوليات والميام والواجبات

 
  متابعة الإدارة والمالية لأقساـ ووحدات المركز بالتنسيؽ مع المدير التنفيذي والإدارة

 .المالية في الجمعية

 التواصؿ مع المموليف ورفع التقارير لمجيات المانحة . 

  البحث مع إدارة الجمعية عف تمويؿ لممشاريع التي تخدـ المستفيديف مف المركز 

  الإشراؼ العاـ لتسييؿ مياـ رؤساء الأقساـ في المركز التنفيذ الأنشطة المتنوعة
 . والفعاليات لممستفيديف

 رفع التقارير والخطط الشيرية الخاصة بالمركز لإدارة الجمعية. 

 تطوير الخطط السنوية لممركز . 

  أية مياـ أخرى يكمؼ بيا مف إدارة 
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 الوصؼ الوظيفي
منسؽ قسم / الوصؼ الوظيفي لوظيفة

 
 : المسؤوليات والميام والواجبات

  تجييز داتا بأسماء الأسر المحتاجة . 

 الإشراؼ عمى إعداد الدراسات الميدانية، ومف ثـ الاحتياطات اللازمة لممحتاجيف .
 .والأيتاـ والوقوؼ عمييا، والمساىمة في اقتراح البرامج والخدمات التي ستقدـ ليـ 

  التواصؿ مع المؤسسات والمجتمع المحمي . 

 رفع تقارير دورية عف سير العمؿ مف إنجازات أو مشكلات ومقترحات إلى إدارة المركز . 

  تزويد الأفراد بالخدمات والموارد اللازمة لاحتياجاتيـ الخاصة مف خلاؿ التواصؿ مع
 .مؤسسات المجتمع المحمي

 الإشراؼ عمى المشاريع الإغاثة . 

  كتابة تقارير المشاريع وتسميميا لإدارة المركز مرفقة بفيديو وصور وكشوفات أسماء. 

 تنفيذ المبادرات والحملات التكافمية ومتابعتيا . 

 أية مياـ أخرى يكمؼ بيا مف إدارة المركز. 
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 الوصؼ الوظيفي
معمم / الوصؼ الوظيفي لوظيفة

 
: المسؤوليات والميام والواجبات

 
 يشترط في المعمـ أف يكوف حاصلًا عمى إجازة مينة التعميـ . 
  يطمع عمى محتوى المنياج الذي يقوـ بتدريسو وعمى أىدافو . 

  يُعد الخطة الفصمية أو السنوية لممباحث التي يقوـ بتدريسيا، مراعياً في ذلؾ الأىداؼ
 . والوسائؿ والأدوات والتقويـ والتوزيع الزمني

 يمتزـ بالتحضير اليومي لمحصص الصفية التي يقوـ بتدريسيا . 

  دارة مجريات احداث يعمؿ عمى إدارة الصؼ مف خلاؿ ضبط النظاـ، وجذب انتباه الطمبة، وا 
 . التعمـ وحؿ المشكلات والفصؿ في المنازعات بيف الطمبة

  يدرس النصاب المقرر مف الحصص كاملًا، ويقوـ بكؿ ما يتطمبو تحقيؽ أىداؼ المواد التي
 . يدرسيا مف إعداد وتحضير وطرؽ التدريس

 يوفر الوسائؿ التعميمية المناسبة ويستخدميا في الحصة الصفية . 

 يعمؿ عمى تفعيؿ الأنشطة التعميمية داخؿ الغرفة الصفية حسب طبيعة المادة. 

 يعد جدوؿ مواصفات الامتحاف لممواد التي يقوـ بتدريسيا . 

  يعد الامتحانات اليومية والفصمية ويقوـ بتصحيحيا ويرصد العلامات يدوياً والكترونياً ويحمؿ
 .النتائج مع مراعاة أسس النجاح والإكماؿ والرسوب المعتمدة مف قبؿ وزارة التربية والتعميـ

  يضع الخطط العلاجية لمعالجة الضعؼ في تحصيؿ الطمبة بناء عمى تحميؿ نتائج
 . الامتحاف

  يكمؼ الطمبة بإعداد الأبحاث والتقارير بما يتناسب مع المبحث والمرحمة. 

  يتابع تعديؿ المناىج والتعاميـ الواردة مف قبؿ وزارة التربية والتعميـ. 

 يسعى لتنمية ذاتو عممياً ومينياً وتطوير أساليب التدريس والاستفادة مف التقنيات الحديثة. 

 يطمع عمى النشرات التربوية الواردة مف قبؿ الإشراؼ التربوي لممعمميف. 

  ،يتسمـ لوازـ المبحث الذي يقوـ بتدريسو وأدواتو وموارده أف وجدت تخصصو مثؿ الرياضة
مشغؿ التربية المينية والحديقة المدرسية والبيت البلاستيكي أف وجد مشغؿ التربية الفنية، 

 غرفة مصادر التعميـ، الخ 
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  يتقيد بمواعيد الحضور والانصراؼ وحضور الطابور الصباحي ويحافظ عمى أوقات
 . الحصص والدواـ الرسمي

  يتعاوف مع إدارة المدرسة بالالتزاـ ببرنامج اشغاؿ حصص الفراغ مف أجؿ تحقيؽ انتظاـ
 . الدراسة

  يشارؾ في النشاطات المدرسية المرافقة، والمجالس التي يتـ تشكيميا في المدرسة ويحفز
 . الطمبة عمى المشاركة فييا

  يمتزـ بحضور الدورات التربوية وورش العمؿ التي تنظـ مف قبؿ مديرية التربية والتعميـ أو
 . المشرؼ التربوي المختص

 يشارؾ في الاجتماعات التي تعقد عمى مستوى المدرسة والمجالس المشارؾ فييا . 

 المناوبة : 
.  يمتزـ بالحضور المبكر لممدرسة والمغادرة بعد انتياء الدواـ الرسمي .1

يشرؼ عمى اصطفاؼ الطمبة في الطابور الصباحي ورفع العمـ والتماريف الصباحية 
 .والإشراؼ عمى دخوؿ الطمبة لمغرؼ الصفية والمحافظة عمى اليدوء والنظاـ 

 .  يضبط أوقات قرع الجرس خلاؿ أوقات الدواـ الرسمي23 .2
 . يتعاوف مع الزملاء المناوبيف عمى حفظ النظاـ والأثاث المدرسي في أثناء الاستراحات .3
يتابع التزاـ المعمميف بالحصص الصفية ويبمغ عف الصفوؼ التي تحتاج إلى اشغاؿ فراغ في  .4

 .حالة الغياب أو التأخير مف قبؿ أحد المعمميف
 .يتأكد مف مغادرة الطمبة لمصفوؼ والبناء المدرسي بعد انتياء الدواـ الرسمي .5
 . يعد التقرير اليومي لممناوبة ويقدمو لمدير المدرسة .6
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 الوصؼ الوظيفي
 الوصؼ الوظيفي لوظيفة فني مختبر حاسوب

 : المسؤوليات والميام والواجبات
 وتجييزات حسب SW وبرمجيات  HWيستمـ مختبر الحاسوب في المدرسة بما فيو مف معدات 

 . الأصوؿ ويتأكد مف سلامة التمديدات الكيربائية والقواطع والمكيفات

يقوـ بإجراء عمميات الصيانة والوقائية اللازمة لأجيزة الكمبيوتر والشبكات وممحقاتيا في 
والتأكد مف جاىزية المختبر بشكؿ دوري ومنظـ لإدامة عمؿ الأجيزة ومتابعة الأعطاؿ . المدرسة

 .الناتجة عف استخداـ الطمبة للأجيزة وعمؿ فحص دوري مستمر لممختبر

ويشرؼ عمييا وذلؾ بالتنسيؽ ما  (التبميغ عف الأعطاؿ)يتابع أعماؿ الصيانة لأجيزة المختبر 
 .الكافمة للأجيزة/ بيف ضابط الارتباط والشركات الموردة

يقوـ بالإشراؼ الفني عمى الدورات التدريبية الحاسوبية التي تعقد في المدرسة يحافظ عمى 
موجودات المختبر مف الأجيزة والأقراص الممغنطة والقرطاسية مف التمؼ والسرقة وتنظيـ قوائـ 

 . خاصة بيا

دارية شيرية وفصمية تعنى باستخدامات المختبر في المدرسة  . يعد خططاً فنية وا 

يقوـ بإنشاء مكتبة الكترونية داخؿ مختبر الحاسوب تحتوي عمى جميع الأقراص الميزرية الخاصة 
بالأجيزة وأنظمة تشغيميا وتعريفاتيا والبرامج الممحقة، وعمؿ نسخ احتياطية لأنظمة التشغيؿ 

 .والبرامج المغمفة وبرامج فحص الفيروسات وتخصيص دفتر لمزيارات الميدانية

يتابع الربط الالكتروني ويحرص عمى إدامة تفعيؿ منظومة التعمـ الالكتروني في مختبر المدرسة 
. 

 .  ويسمميا لممعمـ عند الحاجةData showيستمـ أجيزة العرض 
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 الوصؼ الوظيفي
الوصؼ الوظيفي لوظيفة وكيل مدرسة 

:  المسؤوليات والميام والواجبات
 يسيـ في إعداد الخطة السنوية التطويرية لممدرسة مع مدير المدرسة. 

 يتابع الخطط الفصمية والسنوية لممعمميف  . 

 يتابع التحضير اليومي لممعمميف. 

 يتابع ما تـ إنجازه مف المنياج مف خلاؿ التحضير اليومي والخطة السنوية . 

 يحضر الحصص الصفية لممعمميف في حاؿ تكميفو مف قبؿ مدير المدرسة. 

 يتعاوف مع المرشد التربوي ي حؿ لمشكلات الطمبة داخؿ المدرسة. 

 يتابع تنفيذ الخطط العلاجية لمطمبة ضعاؼ التحصيؿ الدراسي . 

 يتابع تنفيذ الخطط التنموية الخاصة بالطمبة الموىوبيف داخؿ المدرسة . 

  يتابع نتائج الامتحانات وتحميميا ومستوى تحصيؿ الطمبة داخؿ المدرسة ويضعيا أماـ مدير
 . المدرسة

 يدرس ما يسند إليو مف الحصص في مجاؿ تخصصو . 

  يساىـ في إعداد برنامج ترتيب الدروس في بداية العاـ الدراسي . 

 يعد البرنامج اشغاؿ الفراغ لممعمميف خلاؿ العاـ الدراسي . 

  يعد برنامج المناوبة الخاص بالمعمميف ويتابع تنفيذه . 

  يتابع دواـ المعمميف اليومي ويغطى غيابيـ مف خلاؿ برنامج اشغاؿ الفراغ . 

  ًيتفقد مرافؽ المدرسة يوميا . 

 يتابع سجلات حضور الطمبة وغيابيـ مف خلاؿ برنامج اشغاؿ الفراغ . 

  يتابع سجلات حضور الطمبة وغيابيـ مف خلاؿ برنامج اشغاؿ الفراغ . 

 يتابع دواـ المعمميف اليومي ويغطي غيابيـ مف خلاؿ برنامج اشغاؿ الفراغ . 

  ًيتفقد مرافؽ المدرسة يوميا . 

 يشرؼ عمى المعمميف المناوبيف، ويعمؿ عمى ضبط النظاـ داخؿ المدرسة . 

 يتسمـ ممفات الطمبة المنقوليف والمحوليف إلى المدرسة في بداية العاـ الدراسي ويدققيا . 

 يتابع ممفات طمبة المدرسة مع مربي الصؼ ويحتفظ بيا . 

 يتابع سجلات الفعاليات كافة في المدرسة. 

  يتابع الأنشطة واللامنيجية داخؿ المدرسة بالتعاوف مع المجاف. 

 يتابع اجراءات عقد الدورات والمحاضرات والندوات داخؿ المدرسة . 
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 يساىـ في إعداد برنامج الامتحانات وبرنامج المراقبة . 

 يشكؿ لجاف تدقيؽ دفاتر العلامات وجداوؿ العلامات المدرسية . 

  يتسمـ اسئمة الامتحانات مف المعمميف في نياية الفصؿ الدراسي ويشرؼ عمى متابعة انجازىا
 .وتوفير مكاف آمف لحفظيا

  يعمؿ عمى ترتيب قاعات الامتحانات في المدرسة . 

 يتابع حضور الطمبة وغيابيـ في أثناء فترة الامتحانات. 

 يتابع عمؿ المستخدميف داخؿ المدرسة. 
 

 الوصؼ الوظيفي
 مرشد تربوي/الوصؼ الوظيفي لوظيفة

 : المسؤوليات والميام والواجبات
  يعرؼ المجتمع المدرسي والمحمي بأىداؼ التوجيو والإرشاد التربوي ودور المرشد التربوي . 

  يضع خطة عمؿ سنوية تتناسب مع حاجة الطمبة والمراحؿ التعميمية والنمائية في المدرسة
 . بالتعاوف مع الييئة الإدارية والتعميمة وأولياء الأمور اف أمكف 

 يجمع المعمومات عف الطمبة بشكؿ مستمر ويستخدميا لغايات الارشاد والتوجيو . 

  يجري مقابلات فردية مع الطمبة لتقديـ المشورة والإرشاد فيما يواجيوف مف مشكلات
 .وصعوبات

  يقدـ الخدمات الاستشارية والإرشادية لأولياء الأمور في القضايا التي تتعمؽ بأبنائيـ مف
 .خلاؿ المقابلات الفردية والجماعية والزيارات المنزلية

  يقدـ بالخدمات الاستشارية والإرشادية لمييئتيف الإدارية والتعميمية في القضايا التربوية
 .المتعمقة بسموؾ الطمبة في غرفة الصؼ

  يتعاوف مع الييئتيف الإدارية والتعميمية وأولياء الأمور في زيارة دافعية الطمبة لمتحصيؿ
 . الدراسي

  يخطط وينسؽ لعقد اجتماعات أولياء الأمور والييئة التعميمية بإشراؼ مدير المدرسة وحسب
 . الحاجة

  يقوـ المرشد التربوي بالزيارات المنزلية بالتنسيؽ مع أولياء الأمور وبإشراؼ مدير المدرسة
 . وحسب الحاجة

  يعد النشرات التثقيفية والإرشادية لكؿ مف المعمميف والطمبة وأولياء الأمور 
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  يعطي حصص التوجيو الميني والتوجيو الجمعي لمطمبة، بما لا يقؿ عف أربع حصص
 . أسبوعياً، مستنداً إلى الأدلة الوقائية والعلاجية التي أعدت عمى مستوى الوزارة والمديرية

 يتابع حالات الغياب المتكرر لمطمبة المحالة مف قبؿ الادارة المدرسية . 

  كسابيـ الميارات يقدـ خدمة الإرشاد الجمعي العلاجي لمطمبة بيدؼ تنمية شخصياتيـ وا 
 . الضرورية لمواجية المشكلات

  نمائية ينظـ عقد الندوات والمحاضرات التي تتناوؿ قضايا الطمبة وتكوف ذات أىداؼ وقائية وا 
 . ويشرؼ عمييا

  يساعد في توظيؼ الأنشطة المدرسية لتنمية قدرات الطمبة وميوليـ مما يساعدىـ عمى تكويف
 . ويساعدىـ في اتخاذ قرار مينة المستقبؿ, توجياتيـ المينية

 يتولى مسؤولية تنفيذ لجنة الارشاد في المدرسة لبرامجيا . 

  يجمع المعمومات عف الطمبة ذوي  المشكلات الجسمية والصحية ويوثقيا في سجلات خاصة
وينسؽ مع الييئة الإدارية والتعميمة في مساعدة ىؤلاء الطمبة مف حيث ابعادىا وملابساتيا 

قبؿ عرضيا عمى مجمس الضبط، ومف ثـ يكتب تقريراً مفصلًا ويعرضو عمى المجمس 
 . للاستئناس قبؿ أف ينعقد ولا يحضر اجتماعات المجمس

  يشارؾ كعضو في لجنة تنفيذ التوجيو الميني في المدرسة عمى اعتبار أف التوجيو الميني
 . أحد مجالات العمؿ الإرشادي

  يشارؾ بفاعمية في مجالس اولياء الأمور والمعمميف بما يضمف التعاوف التاـ في مجاؿ
 . مساعدة الطمبة عمى التكيؼ العاـ

  يشارؾ بفعالية في مجالس أولياء الأمور والمعمميف بما يضمف التعاوف التاـ في مجاؿ
 . مساعدة الطمبة عمى التكيؼ العاـ

  يزود قسـ الارشاد التربوي في مديرية التربية والتعميـ بتقرير شيري عف منجزات عمؿ المرشد
 د. التربوي في نياية كؿ شير 

  يحتفظ المرشد بسجلاتو وممفاتو ويوثؽ فييا أعمالو أولًا بأوؿ عمى اعتبار أف السجلات وثيقة
 . رسمية ومؤشر لأداء المرشد، ووسيمة لحفظ حقو الوظيفي في حالات المساءلة

  يقوـ بإجراء الدراسات والأبحاث التي تخدـ العممية التربوية الارشادية ويزود قسـ الارشاد
 . التربوي في مديرية التربية عف طريؽ مدير المدرسة
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 الوصؼ الوظيفي
 سكرتير/ الوصؼ الوظيفي لوظيفة

 

 /المسؤوليات والميام والواجبات. 
 حفظ وتنظيـ الوثائؽ والمكاتبات الخاصة بالمدرسة . 

 تنظيـ الممفات والمستندات والسجلات المدرسية وتوثيقيا وحفظيا في ضوء التعميمات . 

 حفظ وتنظيـ ممفات جميع العاميف بالمدرسة وتبويبيا وفيرستيا . 

  توثيؽ المعمومات الخاصة بالطمبة وأعضاء المجتمع المدرسي ومبنى المدرسة. 

  تسجيؿ المكاتبات الرسمية في سجؿ الصادر والوارد وحفظيا في الممفات والسجلات
 . المخصصة ليأ

 طباعة ما يكمؼ بو مف إدارة المدرسة متصلًا بالعمؿ المدرسي . 

 تصوير أسئمة الامتحانات وسحبيا بعد التأكد مف توقيع المعنييف عمييا . 

  تسجيؿ عيدة المدرسة حسب الأصوؿ، والمشاركة في الجرد السنوي 

 متابعة صيانة آلات وأجيزة الطباعة والسحب والتصوير . 

 تسمـ الكتب المدرسية والمشاركة في توزيعيا وفؽ الكشوؼ المعتمدة . 

 لى المدرسة  .تسميـ وتسمـ ممفات الطمبة المنقوليف مف وا 

  معاونة سائر العامميف في المدرسة وتمبية حاجاتيـ التي تتصؿ بالعمؿ في حدود مسئولياتو
 . الوظيفية

 أداة ما يكمؼ بو مف أعماؿ أخرى مف قبؿ إدارة المدرسة وتوجيو الإدارة المدرسية. 

 تسجيؿ فواتير المصروفات المالية في المدرسة وحفظيا وتنظيميا . 

 متابعة سجؿ حضور وغياب الموظفيف بشكؿ يومي وترحيمو إلى حصر الدواـ الشيري. 

  متابعة غياب المعمميف والموظفيف والإجازات الرسمية بالغياب . 

 صدار أحواؿ وشيادات الطمبة  . عمؿ جدوؿ العلامات الفصمية والسنوي وتجييزىا وا 
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 معممة عموم/ الوصؼ الوظيفي لوظيفة

 المسؤوليات والميام والواجبات: 
 يشترط في المعمـ أف يكوف حاصلًا عمى إجازة مينة التعميـ . 
  يطمع عمى محتوى المنياج الذي يقوـ بتدريسو وعمى أىدافو . 

  يُعد الخطة الفصمية أو السنوية لممباحث التي يقوـ بتدريسيا، مراعياً في ذلؾ الأىداؼ
 . والوسائؿ والأدوات والتقويـ والتوزيع الزمني

 يمتزـ بالتحضير اليومي لمحصص الصفية التي يقوـ بتدريسيا . 

  دارة مجريات احداث يعمؿ عمى إدارة الصؼ مف خلاؿ ضبط النظاـ، وجذب انتباه الطمبة، وا 
 . التعمـ وحؿ المشكلات والفصؿ في المنازعات بيف الطمبة

  يدرس النصاب المقرر مف الحصص كاملًا، ويقوـ بكؿ ما يتطمبو تحقيؽ أىداؼ المواد التي
 . يدرسيا مف إعداد وتحضير وطرؽ التدريس

 يوفر الوسائؿ التعميمية المناسبة ويستخدميا في الحصة الصفية . 

 يعمؿ عمى تفعيؿ الأنشطة التعميمية داخؿ الغرفة الصفية حسب طبيعة المادة. 

 يعد جدوؿ مواصفات الامتحاف لممواد التي يقوـ بتدريسيا . 

  يعد الامتحانات اليومية والفصمية ويقوـ بتصحيحيا ويرصد العلامات يدوياً والكترونياً ويحمؿ
 .النتائج مع مراعاة أسس النجاح والإكماؿ والرسوب المعتمدة مف قبؿ وزارة التربية والتعميـ

  يضع الخطط العلاجية لمعالجة الضعؼ في تحصيؿ الطمبة بناء عمى تحميؿ نتائج
 . الامتحاف

  يكمؼ الطمبة بإعداد الأبحاث والتقارير بما يتناسب مع المبحث والمرحمة. 

  يتابع تعديؿ المناىج والتعاميـ الواردة مف قبؿ وزارة التربية والتعميـ. 

 يسعى لتنمية ذاتو عممياً ومينياً وتطوير أساليب التدريس والاستفادة مف التقنيات الحديثة. 

 يطمع عمى النشرات التربوية الواردة مف قبؿ الإشراؼ التربوي لممعمميف. 

  ،يتسمـ لوازـ المبحث الذي يقوـ بتدريسو وأدواتو وموارده أف وجدت تخصصو مثؿ الرياضة
مشغؿ التربية المينية والحديقة المدرسية والبيت البلاستيكي أف وجد مشغؿ التربية الفنية، 

 غرفة مصادر التعميـ، الخ 

  يتقيد بمواعيد الحضور والانصراؼ وحضور الطابور الصباحي ويحافظ عمى أوقات
 . الحصص والدواـ الرسمي

  يتعاوف مع إدارة المدرسة بالالتزاـ ببرنامج اشغاؿ حصص الفراغ مف أجؿ تحقيؽ انتظاـ
 . الدراسة
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  يشارؾ في النشاطات المدرسية المرافقة، والمجالس التي يتـ تشكيميا في المدرسة ويحفز
 . الطمبة عمى المشاركة فييا

  يمتزـ بحضور الدورات التربوية وورش العمؿ التي تنظـ مف قبؿ مديرية التربية والتعميـ أو
 . المشرؼ التربوي المختص

 يشارؾ في الاجتماعات التي تعقد عمى مستوى المدرسة والمجالس المشارؾ فييا . 

 المناوبة : 
. يمتزـ بالحضور المبكر لممدرسة والمغادرة بعد انتياء الدواـ الرسمي

 يشرؼ عمى اصطفاؼ الطمبة في الطابور الصباحي ورفع العمـ والتماريف الصباحية والإشراؼ 
 .عمى دخوؿ الطمبة لمغرؼ الصفية والمحافظة عمى اليدوء والنظاـ 

 .  يضبط أوقات قرع الجرس خلاؿ أوقات الدواـ الرسمي
 . يتعاوف مع الزملاء المناوبيف عمى حفظ النظاـ والأثاث المدرسي في أثناء الاستراحات

 يتابع التزاـ المعمميف بالحصص الصفية ويبمغ عف الصفوؼ التي تحتاج إلى اشغاؿ فراغ في 
 .حالة الغياب أو التأخير مف قبؿ أحد المعمميف

 . يتأكد مف مغادرة الطمبة لمصفوؼ والبناء المدرسي بعد انتياء الدواـ الرسمي
 . يعد التقرير اليومي لممناوبة ويقدمو لمدير المدرسة

 : مربي الصؼ
 يتسمـ ممفات الطمبة ويدققيا وينظميا وينقؿ المعمومات عمى سجؿ الحضور والغياب . 
 ينظـ طمبة الصؼ في لجاف متخصصة . 
 يشكؿ مجمس الأسر الصيفية داخؿ الصؼ . 
 يتابع ويشرؼ عمى تشكيؿ مجمس الطمبة في الصؼ . 
  ًيتابع حضور الطمبة وغيابيـ يوميا 
  يتواصؿ مع أولياء الأمور مف خلاؿ الاجتماعات ويعمؿ عمى حؿ المشكلات الخاصة

 . بالطمبة
 يعمؿ عمى إعداد جداوؿ العلامات والشيادات في نياية الفصؿ الدراسي . 
 يتابع البيئة الصفية باستمرار . 
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 الوصؼ الوظيفي
 مدير مدرسة / الوصؼ الوظيفي لوظيفة

 : المسؤوليات والميام والواجبات
 الطمبة، : يعد خطة سنوية تنطمؽ مف واقع المدرسة تشمؿ مجالات كافة المدرسة منيا

والمعمموف، والمناىج والامتحانات والاختبارات، والتأىيؿ والاشراؼ، والارشاد التربوي، 
، النشاطات المدرسية، والمجتمع  (المكتبة،المختبرات العممية،الحاسوب)والمرافؽ المدرسية

 . يضع خطة طوارئ وأزمات لممدرسة, المحمي، والبيئة المدرسية

  يناقش خطة التشكيلات المدرسية السنوية مع قسـ التخطيط في مديرية التربية والتعميـ
 : وتشمؿ

 قبوؿ الطمبة 

  تشعيب الصفوؼ 

 تحيد المراكز التعميمة والمراكز الادارية لإنجاز العممية التربوية . 

  مكاناتيـ وحاجات البرنامج يوزع المباحث المقررة عمى المعمميف في ضوء تخصصاتيـ وا 
 . التعميمي في المدرسة، ويشرؼ عمى إعداد برنامج ترتيب الدروس في بداية العاـ الدراسي

  يعمؿ عمى توفير المتطمبات والمستمزمات المدرسية كافة تساعد عمى القياـ بواجباتيا التربوية
 . عمى افضؿ وجو

 يشرؼ عمى الأعماؿ الادارية التي يقوـ بيا أعضاء الييئة الادارية . 

  يشرؼ عمى توفير الكتب والمناىج المدرسية وأدلة المعمميف، ذات الطابعات الحديثة المعتمدة
 . ويتأكد مف وصوليا إلى جميع المستفيديف منيا في المدرسة

  يعقد الاجتماعات لمييئتيف الادارية والتعميمية في المدرسة لاطلاعيـ عمى المستجدات
 . والتوجييات والتعميمات الصادرة مف قبؿ وزارة التربية والتعميـ 

  يوزع الأعماؿ بيف الآذنة والحراس ويتأكد مف قياميـ بواجباتيـ داخؿ المدرسة في أثناء وقت
 . الدواـ المدرسي وخارجو

 يوفر الييكؿ التنظيمي ومخطط مرافؽ البناء المدرسي والموحات الارشادية . 

 يشرؼ عمى متابعة دواـ المعمميف ويوثؽ حالات الغياب والتأخير . 

  يطبؽ القوانيف والأنظمة والتعميمات المتعمقة بالمعمميف وذلؾ في حالات الغياب والإجازات
 . والتأخر المتكرر

  يتابع خطط المعمميف في بداية العاـ الدراسي وفي أثنائو،ويتأكد مف أنيا شاممة لمعناصر
 . المطموبة كافة
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  يتابع المعمميف ويقوـ بزيارتيـ في الصفوؼ ويحضر حصصاً صفية ويرصد نتائج الزيارات
 . وفؽ النماذج المحددة

  يسيـ في النمو الميني لممعمـ مف خلاؿ تممس احتياجاتو التدريبية واقتراح البرامج المناسبة
لو ومتابعة التحاقو بما يحتاج إليو مف داخؿ المدرسة وخارجيا، ويقوـ آثارىا عمى أدائو داخؿ 

 . الغرفة الصفية بالتعاوف مع المشرؼ التربوي

  يولي المعمـ الجديد عناية خاصة ويزوده بكؿ ما يمزـ مف التعميمات والتوجييات ويساعده
عمى الاحاطة الكاممة بواجباتو وأسس القياـ بيا، ويمكنو مف المشاركة في المقاءات والدورات 

 .التدريبية الخاصة بالمعمـ الجديد

  يتعاوف مع المشرفيف التربوييف ويسيؿ ميماتيـ ويتابع تنفيذ توصياتيـ وتوجيياتيـ مع
 . المبادرة في دعوة المشرؼ المختص عند الحاجة

 يزود مديرية التربية والتعميـ بالملاحظات الواردة مف قبؿ المعمميف بما يتعمؽ في : 

  تحميؿ المنياج ومدى ملائمة لممرحمة التعميمة 

 مستوى اخراج الكتاب المدرسي وخموه مف الأخطاء الطباعية . 

  يقبؿ الطمبة في المراحؿ التعميمية المختمفة في المدرسة ويعيؿ عمى نقميـ وفؽ أسس قبوؿ
وانتقاؿ الطمبة ذوي الاحتياجات الخاصة، ويكمؼ المعمميف بالتعاوف مع المرشد التربوي 

 لوضع الخطط والبرامج العلاجية التي تساعدىـ عمى تحسيف مستواىـ التحصيمي 

  يشرؼ عمى التزاـ الطمبة وانتظاميـ بالدواـ المدرسي . 

  يعني بالطمبة الموىوبيف ويعمؿ عمى توفير برامج خاصة تتناسب مع حاجاتيـ وقدراتيـ . 

  عمى الطمبة المخالفيف أو مف  (الانضباط الطلابي)يطبؽ تعميمات الانضباط المدرسي
تنطبؽ عمييـ ىذه التعميمات، ويتعاوف مع المرشد التربوي في توفير مع المرشد التربوي في 

 . توفير اجراءات محددة لمتعامؿ مع السموؾ غير المرغوب فيو لمطمبة

  يعقد اجتماعات مع الييئتيف الادارية والتعميمية ويطميـ عمى الأسس والشروط الواجب توافرىا
لممراحؿ التعميمية كافة في المدرسة  (مف أسئمة الامتحانات وورقة الامتحاف)في الامتحانات 

 . وتطبيؽ أسس النجاح والإكماؿ والرسوب المعتمدة مف قبؿ وزارة التربية والتعميـ 

  يعمؿ عمى توفير جميع مستمزمات الامتحانات والاختبارات المادية بالإضافة إلى توفير مكاف
 . أمف لحفظ أسئمة الامتحانات

 يشرؼ عمى وضع برامج الامتحانات وترتيب القاعات . 

 يشرؼ عمى جميع الاجراءات الخاصة بسير الامتحانات . 

  يشرؼ عمى إجراءات الخاصة بسير الامتحانات . 
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  يشرؼ عمى اجراءات دراسة نتائج الامتحانات وتحميميا لمعرفة مواطف الضعؼ لدى الطمبة
 والعمؿ عمى وضع برامج لمعالجتيا بالتعاوف مع المعمميف والمساعد والمرشد التربوي 

  يشكؿ المجالس المدرسية ويفعميا وينظـ الاجتماعات الخاصة بيا لمناقشة الجوانب التربوية
 . وتنظيميا ويتابع قياـ كؿ فرد بمسؤولياتو عمى الوجو المطموب وتوثيؽ تنفيذه ومتابعتو

  يشرؼ عمى المكتبة المدرسية ويعمؿ عمى دعميا وتوفير الكتب والدوريات والمجلات التي
 . تتواءـ مع المرحمة التعميمية في المدرسة

 ندوات )يشرؼ عمى الأنشطة التي تقيميا المكتبة المدرسية لمطمبة والمعمميف والمجتمع المحمي
  (معارض

  يزود المكتبة المدرسية ويعمؿ عمى دعميا وتوفير الكتب والدوريات والمجلات التي تتواءـ
 . مع المرحمة التعميمية في المدرسة

 يطمع عمى التقارير الدورية التي يعدىا اميف المكتبة ويزود مديرية التربية والتعميـ بيا . 

  يشرؼ عمى المختبرات المدرسية الخاصة بالعموـ وتجييزىا بكؿ المستمزمات والموازـ والموارد
 . التي تستخدـ في اجراء التجارب العممية

  يشرؼ عمى مختبر الحاسوب ويتابع جاىزية الأجيزة وفاعميتيا ومدى التزاـ فني المختبر
 . بالمحافظة عمى المختبر والأجيزة

  يطبؽ القوانيف والأنظمة والتعميمات الخاصة بالنظاـ التربوي والتي تعمؿ عمى ضبط سموؾ
دارييف  .الأفراد العامميف في ىذا النظاـ والمرتبطيف بو مف طمبة ومعمميف وا 

 ينفذ مرافؽ المدرسة وتجييزاتيا ويتأكد مف نظافتيا وسلامتيا وحسف مظيرىا. 

  يشرؼ عمى أعماؿ الصيانة الخاصة بالبناء المدرسي ويبمغ مديرية التربية والتعميـ في حالة
 . وجود ملاحظات في البناء المدرسي يخشى مف خطورتو

  يشكؿ لجاف الصحة والسلامة وكذلؾ الدفاع المدني ويوفر الأدوات الازمة لمحفاظ عمى
  (لوحات إرشادية، طفايات حريؽ اسعافات أولية)السلامة في المدرسة 

 يحافظ عمى المظير الجمالي لساحات المدرسة وحدائقيا ومرافقيا . 

  يشرؼ عمى عمؿ المرشد التربوي ويطمع عمى سجلاتو ويتابع التقارير الدورية التي يعدىا
 . ويزود مديرية التربية والتعميـ بيا

  يتابع مشاكؿ الطمبة داخؿ المدرسة مع المرشد التربوي، ويوفر النشرات الارشادية اللازمة
 .لكؿ مف الطمبة والعاميف في المدرسة

  يتعرؼ إلى الحالات المرضية لبعض الطمبة ، ويعمؿ عمى توعية الييئتيف الادارية والتعميمية
 . عند التعامؿ معيا
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  يشكؿ المجاف الخاصة بالنشاطات اللامنيجية في المدرسة ويعمؿ عمى تحفيز الطمبة
 . لممشاركة فييا

  يعزز دور المدرسة الاجتماعي ويفتح آفاؽ التعاوف والتكامؿ بيف المدرسة وأولياء الأمور _
 . ومؤسسات المجتمع المحمي، مما يسيـ في تحقيؽ أىداؼ المدرسة_ بالتعاوف مع المرشد

  شعارىـ بملاحظات المدرسة حوؿ يدعو أولياء أمور الطمبة لإطلاع عمى أحواؿ ابنائيـ وا 
 .سموكيـ ومستوى تحصيميـ ومعالجة ما قد يواجيو أبناؤىـ مف مشكلات

 يقيـ أداء العامميف في المدرسة في نياية العاـ الدراسي . 
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 دليل  لممستفيدين من أقسام وبرامج الجمعية:  الفصل العاشر 
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 دليل  لممستفيدين من أقسام وبرامج الجمعية 
 

 :-دليل المعايير لقسم المساعدات
 

 معايير التسجيل لقسم المساعدات: 
غاثية والطارئة والموسمية لمحالات الفقيرة والمتضررة وتحقيؽ لإتقديـ المساعدات ا: اليدؼ العاـ

 .التكافؿ الأسري

 :الأىداؼ الفرعية والأنشطة التفصيمية

 تقديـ المساعدات للأسر المحتاجة. 

  للأيتاـتقديـ المساعدات. 

 مساعدة طلاب الجامعات. 

  غاثية وطارئةإتقديـ مساعدات. 

 مساعدة الطمبة المحتاجيف. 

 كفالة الأسر الفقيرة. 

 الأضاحيتوزيع لحوـ  ،مشاريع رمضاف الخيرية"تقديـ المساعدات الموسمية لممحتاجيف ،
  ". المدرسيوالزىكسوة الشتاء، الحقيبة المدرسية 

  الخ....المرضى بجزء مف المواصلات ، أرامؿ ، مطمقات، "مساعدات أخرى" 

 مشاريع صغيرة إنتاجية. 

  حفاظات لممسنيف – ووكر –أدوات مساعدة لممرضى مثؿ عكاز "مساعدات طبية – 
 "كرسي متحرؾ

 :شروط الحصول عمى المساعدة
 .عدـ وجود مصدر ثابت لمدخؿ .1

 . أفراد5لا يقؿ عدد أفراد الأسر عف  .2

 .الأرامؿ المواتي لدييف أطفاؿ .3

 .العائلات التي فقدت أملاكيا ومزارعيا ومنازليا ضمف الانتفاضة الحالية .4

 .المرضى .5

 .طلاب الجامعات .6
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وانًحتبجٍُ  الأَتبو نتًكٍُ يطكزأيبٌيؼبَُط 
 

 :-زنُم انًؼبَُط نقسى انكفبلاث

 

 ت  معايير التسجيل في قسم الكفالا
 

. أف يكوف الطفؿ يتيـ الأب – 1
 .عاماً  11 أف يكوف عمر الطفؿ اليتيـ أقؿ مف- 2

. كاممة ومستوفاة " المذكورة أدناه  "أف تكوف الأوراؽ المطموبة3-
 .حضور الوصي عف اليتيـ فقط لمتسجيؿ-4
 

: الأوراؽ المطموبة لمتسجيل 
 .مقاس صغير (2) صور شخصية لمطفؿ عدد .1
.  12*9 صورة طولية لمطفؿ مقاس .2
 .شيادة الوفاة الأصمية مع صورة عنيا .3
. شيادة ميلاد الطفؿ الأصمية مع صورة عنيا .4
 .ىوية الأـ الأصمية مع صورة عنيا  .5
 .شيادة المدرسة الأخيرة الأصمية التي حصؿ عمييا الطفؿ و صورة عنيا  .6
. حجة الوصاية الأصمية أو وكالة في شئوف الولاية محدثة مع صورة عنيا  .7
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 القسم الثالث
 

النماذج الممحقة بالنظام 
 

يحتوى ىذا القسـ مف الدليؿ عمى نماذج إدارية تيدؼ إلى مساعدة المؤسسة ؼ إنجاز المياـ 
دارة المؤسسة بشكؿ ميني إف النماذج المرفقة ىي نماذج  الإدارية وتوثيؽ المعاملات الإدارية وا 

. تقريبية حيث يمكف لممؤسسة تعديميا بما يتناسب مع احتياجاتيا
 

أولا ػ نماذج خاصة بالشؤون الادارية 
 
 

ثانيا ػ  نماذج خاصة بشؤون الموظفين 
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أولا ػ نماذج خاصة بالشؤون الإدارية 
  

نموذج تقييم الموظؼ . 1
 

. يستخدـ مقبؿ المسؤوؿ عف الشؤؤف المالية والإدارية: القسـ الأوؿ
:............................................... اسـ الموظؼ

:.................................................... الوظيفة
نتيجة التقييـ :............................................     القسـ
:..................     السابؽ

 
 

. يستخدـ مف قبؿ الموظؼ: القسـ الثاني
: الخطة السنوية

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

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

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

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

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

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

 
: الإنجازات

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

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

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

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

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

.................................................................................
  ........................................................................
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 نموذج التقييم السنوي لممدراء التنفيذيين والمنسقين. 2
 

. موجز تقييم لنجاز المدراء التنفيذيين والمنسقين حسب خطة عمل الجمعية: القسم الأول
أرجو تقييـ إنجازاؾ خلاؿ السنة باختصار ذكرا إنجازاتؾ، وما لـ تستطيع إنجازه والمعيقات 

 
 
 
 
 
 
 

تقييم الرئيس لإنجازات المدراء التنفيذيين والمنسقين حسب خطة عمل الجمعية : القسم الثاني
. السنوية...... 

السنوية القائمة وموصفات عمؿ ....... مع الأخذ في الاعتبار تقييـ أعمى موظؼ إداري، وخطة عمؿ الجمعية 
المدراء التنفيذييف والمنسقيف، نرجو أف تبيف باختصار مندى تلائـ الإنجاز لمتوقعات ومف ضمنيا الميارات، 

 العناصر الخارجية عف لممدراء التنفيذييف رذكر الحقائؽ التي تدعـ الحكـ آخذيف في الاعتبا. والكفاءة والسموؾ
. والمنسقيف والمؤثرات الخارجية كما ونرجو تحديد الإجراءات الضرورية لتقدـ الإنجاز

 
 
 
 
 
 
 

. تعميقات فريؽ التقييم عمى محتويات القسان الأول والثاني أعلاه: القسم الثالث
 

 
 
 



 

 لجمعية نور المعرفة الخيرية  -                 النظام الاداري   
 

 118 من 84صفحة النظام الإداري لجمعية نور المعرفة الخيرية                                   

. تقديرات فريؽ القييم:  القسم الرابع
 

 الإنجازات تفوؽ التوقعات التي تـ تحديدىا في الخطة السنوية                             
                                                              الإنجازات تتناسب مع التوقعات

        
 

 الإنجازات تتناسب مع بعض التوقعات 
 غير مرضية 

 
 

التواقيع : القسم الخامس
 

التاريخ التوقيع الأسم  
   المدير التنفيذي 

   رئيس مجمس الإدارة 
   أعضاء فريؽ التقييم 
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نموذج سجل المراسلات الواردة . 3

 

 
رقم 

المراسمة 
تاريخ 
الاستلام 

فاكس بريد )نوع المراسمة 
 (عادي،بريد الكتروني

إلى من 
موضوع 
المراسمة 

رمز )أرشفة
 (السجل

المتابعة 
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نموذج سجل المراسلات الصادرة . 4

 

 
رقم 

المراسمة 
تاريخ 
الاستلام 

فاكس بريد )نوع المراسمة 
موضوع إلى من  (عادي،بريد الكتروني

المراسمة 
رمز )أرشفة

المتابعة  (السجل
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 نموذج رسالة رسمية. 5

: التاريخ
: الرقـ

 
 

ة /حضرة                                            المحترـ
 
 

 

: الموضوع
 

تحية طيبة وبعد،، 
 
 

 
 
 
 
 

واقبموا فائؽ الاحترام والتقدير،، 
 

: مرفقات
 

                                                             المرسل 
 

المسمى الوظيفي                                                                                           
: نسخة
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 نموذج المذكرة الداخمية 

 
:.......................................................................................... من
 

:.......................................................................................... ألى
 

:...................................................................................... التاريخ
 

:................................................................ الموضوع
 
 

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

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

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

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

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

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

 
 

: .......................التوقيع: .................................................        الاسم
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نموذج رسالة فاكس .7
 

رسالة فاكس 
 

: مف: إلى
: الصفحات: فاكس
: التاريخ: ىاتؼ

: نسخة ألى :الموضوع
 

 عاجل لممراجعة الرجاء التعميؽ الرجاءالرد الرجاء التكرير 
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نموذج أعلان عن شاغر وظيفي .8
 

:  ............................ جمعية
 

وظيفة شاغرة 
 

: الوظيفة الشاغرة
 

: المسؤوليات الرئيسية
 

: المؤىلات الأكاديمية المطموبة
 

: سنوات الخبرة
 

: اليارات المطموبة
 

: أوقات العمل
 

: آخر موعد لتسميم السيرة الذاتية
 

 (عنوان الجمعية، فاكس، بريد إلكتروني)مكان تسميم السيرة الذاتية أو الطمبات 
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نموذج الوصؼ الوظيفي . 9
 

:..................................................... الوظيفة
:........................................... المسمى الوظيفي

:............................................... اسم الموظؼ
 

: الميام
 

: ميام الموظؼ تشمل
1 -
2 -
3 -
4 -
5 -
 

: الصلاحيات
 

: حامؿ الوظيفة المذكورة مفوض بالقياـ بالمياـ المذكورة أعلاه ضمف الشروط التالية
1 -
2 -
3 -
4 -
 

: المسؤوليات
: الأداء الجيد ليذه المياـ يقاس كالتالي

1 -
2 -
3 -
 



 

 لجمعية نور المعرفة الخيرية  -                 النظام الاداري   
 

 118 من 92صفحة النظام الإداري لجمعية نور المعرفة الخيرية                                   

 
الأداء ضمف ىذه المقاييس يعتبر عاملًا في تحديد مدى التقدـ في داخؿ الجمعية، واحتياجات 

. التدريب بالإضافة إلى الاحتياجات التطورية لممنتدى
 

أما بالنسبة لمصعوبات الناتجة عف ىذه المياـ، مستوى السمطة المفوضة لإنجاز ىذه المياـ 
التسمسؿ في المراجعية الإدارية فيمكف مناقشتيا، سرا إف لزـ الأمر، وبالتنسيؽ مع 

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

 
جراء التعديؿ اللازـ عميو بتاريخ : ...../....../....... لقد تـ مراجعة ىذا الوصؼ الوظيفي وا 

 
: ...................... التوقيع: .............................................. المدير التنفيذي

: ....../...../...... التاريخ
 

: ........................... التوقيع: .......................................... حامؿ الوظيفة
 : ....../...../......التاريخ
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نموذج طمب توظيؼ - 10
 

: ................ الوظيفة المطموبة:.......................                      رقم الطمب
 
 
معمومات شخصية . 1
 
: اسم المتقدم: رقم اليوية

: تاريخ الميلاد: الحالة الاجتماعية
:  تاريخ الطمبلا  نعم   ىل تممل رخصة قياة سيارة 

 
:..................................................................................................العػػػػنوان

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

 
: رقم الياتؼ: رقم المحمول

:  رقم الفاكس: البريد الالكتروني
 
 
 
: المؤىلات العممية. 2
 

الكمية والدولة / اسم الجامةتاريخ صدورىا التخصص الشيادات 
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 (.... شيادات، مساقت تدريبية، حمقات بحث)مؤىلات أخرى . 3
 

مرحظات الوصؼ 
  

  
  
 
 
 
: الخبرات. 4
 

الراتب الأخير المراجع إلى من الوظيفة اسم المؤسسة 
      
      
 
 
 

: التاريخ:                       التوقيع:                           الأسم
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نموذج ممخص قائمة المرشحين . 11
 

المنطقة سنوات الخبرة  التخص المؤىؿ العممي سنة الميلاد  اسـ المرشح الرقـ 
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نموذج تقييم المرشحسن لموظائؼ . 12
 

: ............................ الوظيفة القدم ليا: .............................  اسم المرشح
 1لكؿ مف العايير التالية الدرجة  (10-1 )أماـ القياس المناسب  (×)الرجاء الإشارة بعلامة 

.  قوي جدا10تعني ضعيؼ جدا والدرجة 
 

 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1المقاييس الرقم  
          مدى الملائمة لموظيفة  1

ملائمة المؤىلات  2
          العممي 

3 
          مؤىلات أخرى 

: حدد
          الشخصية  4

خبرة متعمقة بيذا  5
          المجال 

المغة العربية  6
          المغة الإنجميزية 

مدى المعرفة  7
          بالحاسوب والانترنت 

مدى المعرفة بمنطقة   8
          عمل الجمعية 

          ميارات متقدمة  9
 

: توصيات المجنة
............................................................................................
 ............................................................................................

 

 : ....................................تم تعبئة الطمب بواسطة
 

/    /   التاريخ   :........................................                          التوقيع
        توقيع اعضاء المجنة 

.......................... المسمى الوظيفي............................الاسم .1
 ..........................المسمى الوظيفي............................الاسم .2

 ..........................المسمى الوظيفي............................الاسم .3
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نموذج رسالة توظيؼ . 13

 
:   /   /     التاريخ: ............................................            ة/السيد

 
: عرض التوظيؼ

 
لمنطقة ...................  يسعدني أف أعرض عميؾ الانضماـ لمعمؿ في جمعية  

 
: ػػػػػػػػػػػػػ ضمن الشروط والبنود التالية

 
ػػػػػػػػػػػػػػػػػػ : المسمى الوظيفي. 1
 
ػػػػػػػػػػػػػػػػػػػ : الوقع الجغرافي. 2
 
مرفؽ نسخة مف الوصؼ الوظيفي ليذه الوظفية، يرجى مراعاة أف ىذا : الوصؼ الوظيفي. 3

. البند قابؿ لممراجعة والتعديؿ مف وقت لآخر وحسب الحاجة
 
يتـ التعييف بناء عمى فترة تجريبية أقصاىا ثلاثة أشير، حيث يتـ تقييـ أداؤؾ : فترة التجربة. 4

ومدى ملائمة مؤىلاتؾ لموقع الوظيفي، وبناء عميو فإنو إما أف يتـ تعيينؾ كموظؼ رسمي 
في حاؿ ملائمة وتوافؽ الأداء والمؤىلات مع متطمبات الوقع الوظيفي، أو .......... لمجمعية 

أف يتـ إنياء عقد التوظيؼ في حاؿ عدـ ملائمة وتوافؽ الأداء والمؤىلات مع متطمبات الموقع 
. الوظيفي

 
ػػػػػػػػػػػػػ : ػػػػػػػػػػػػػػػػػ          الرتبة: الدرجة. 5
 
ػػػػ  سوؼ يتـ دفع الراتب الشيري الأساسي ليذه الوظيفة وىو مبمغ وقدره  :الراتب. 6
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يحؽ لمموظؼ خلاؿ الفترة التجريبية تقاضي الراتب الأساسي المنصوص عميو فقط دوف أي . 7
علاوات إضافية في حاؿ تمت الموافقة عمى التعييف الرسمي وذلؾ بعد انتياء الفترة التجريبية 
يصبح مف حؽ الموظؼ التمتع بجميع الحقوؽ والعلاوات المنصوص عمييا في أنظمة ولوائح 

. الجمعية
 
........ لف تقتطع الجمعية ). أنت ممزـ بدفع ضريبة الدخؿ أو أي ضرائب مفروضة أخرى. 8

. (الضرائب مف الراتب
 
أف يقوـ بعمؿ تقييـ سنوي لأداء الموظفيف وأي زيادة في ........ إف مف سياسة الجمعية . 9

. الراتب أو مكافأة سوؼ تمنح بناء عمى نتائج عممية التقييـ
 

تبدأ ساعات العمؿ الرسمية أياـ السبت ػ والخميس مف الساعة الثامنة سباحاً حتى الساعة . 10
. الثالثة عصراً 

 
. بجميع الأعياد التي تحددىا السمطة الوطنية الفمسطينية......... يمتزـ وتتقيد الجمعية . 11
 

وذلؾ بكتابة .......... يمكف لأف مف الرفيف إنيا عقد العمؿ في جمعية : نياية الخدمة. 12
. إنذار خطي مسبؽ بمدة شير مف تاريخ إنيا الخدمة

 
في حالة بروز أي خلاؼ عمى فحوى رسالة التعييف، يتـ إحالتو وحمو تبعا لقانوف العمؿ . 13

. الفمسطيني
 

بناءً عمى موافقتؾ وتوقيعؾ لرسالة التعييف يكوف تاريخ بدء العمؿ يوـ : تاريخ بدء العمؿ. 14
...... / ....... / ........ الموافؽ ............... 

 
بالحفاظ عمى السرية التامة لممعمومات المتعمقة ...... ة في الجمعية /ي كموظؼ / تمتزـ . 15

إفشاء أي مف ىذا . بالأعضاء أو غير الأعضاء، والإجراءات والسياسات الخاصة بالجمعية
يعتبر سبباً كافياً لإنياء .......... المعمومات أو الخرؽ المتعمد لي مف أنظمة ولوائح الجمعية 

خدماتؾ 
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إذا تمت الموافقة عمى ىذا العرض بكؿ شروطو وبنوده مف قبؿ الموظؼ فإنو يتوجب عميو . 16

رجاعيا إلى المدير التنفيذي في الجمعية  الذي بدوره يعمـ .......... توقيع رسالة التعييف وا 
ا عمييا وبالتالي يشكؿ /ة لكؿ شروط المجمس وموافقتو /الرئيس وىذا يعتبر تأكيداً لفيـ الموظؼ 

. عقدا بيف الموظؼ والجمعية
 

نتطمع لانضمامكـ إلينا والعمؿ لما فيو مصمحة الطرفيف مع أممنا أف يكوف العمؿ لدينا ممتعاً 
. ومثمراً 

 
......................................... عن جمعية 

 
ػػػػػػػ :  ػػػػػػػػػػ التاريخ: رئيس ممجس الإدارة ػػػػػػػػػ التوقيع

ػػػػػػػ : ػػػػػػػػػػ التاريخ: ػػػػػػػػػػػػ التوقيع: المدير التنفيذي
 
 

: الموظؼ
 ػػػػػػػ: ػػػػػػػ التاريخ: ػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػ التوقيع: الاسم
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نموذج تقييم نياية الفترة التجريبية . 14
 

ػػػػػ :ػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػ         الرقـ : اسـ الموظؼ
:    /    /     تاريخ التوظيؼ

يعنى (1)في تعبئة الجدوؿ التالي، حيث أف الرقـ  (5 -1)ارجاء استخداـ المقياس المناسب 
. يعنى جيد جدا (5)ضعيؼ والرقـ 

 

ملاحظات  (5 -1 )المقياسالموضع 
  الالتزاـ بأوقات دواـ 
  المبادرة في العمؿ 
  القدرة عمى التحميؿ 

  القدرة عمى حؿ المشاكؿ 
  الابتكار والتجديد 

  القدرة عمى التنظيـ 
  ميارات الاتصاؿ 

  الإنتاجية 
  فعالية استخداـ المصادر 

  العمؿ الجماعي 
  منيجية التعامؿ 
  التغذية المرتدة 
  النتيجة النيائية 

 

ػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػ :التوصيات
 

: المقيـ
ػػػػػػػػػػػػػػػػػ : الوظيفة
ػػػػػػػ :ػػػػػػػ التاريخ: ػػػػػػػػػػػػػػػػػػػ  التوقيع: الاسـ

 
: القرار الإداري

ػػػػػػػػػػػػػػػػػ : الوظيفة
ػػػػػػػ :ػػػػػػػ التاريخ: ػػػػػػػػػػػػػػػػػػػ  التوقيع: الاسـ
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نموذج خاص بمحاضر الاجتماعات . 15
 

محضر اجتماع 
 ..................................

 
: ............................ الزماف/    /                                      التاريخ   

: ......................................... المكاف
 

: الحظور
 

المسمى الوظيفي الاسم 
1 ........................................ . ..............................................
2 ........................................ . ..............................................
3 ........................................ . ..............................................
4 ........................................ . ..............................................
5 ........................................ . ..............................................
 

: جدول الأعمال
 

 ........................................................................................... *
 ........................................................................................... *
 ........................................................................................... *
 ........................................................................................... *

 
: محاور الاجتماع

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

..............................................................................................
 .........................................................................................
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نماذج خاصة بالموظفين : ثانيا
 

نموذج طمب سمؼ . 16
 

ػػػػػػػػػػػػػ : اسـ الموظؼ
ػػػػػػػػػػػػػػ : رقـ الوظؼ
ػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػ 

: مبمغ السمفة المطموب
دينار      $.   ج. ش:    العممة...........................                         

ػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػ 
: الراتب أسباب السمفة

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

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

 

:   /   / ػػػػػػػػػػػػػػػػ                          التاريخ:الموظؼ
 

: توصية المسؤوؿ عف الشؤوف المالية والإدارية
..............................................................................................
..............................................................................................

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

:   /    / ػػػػػػػػػػػػػػػ  التاريخ: المسؤوؿ عف الشؤوف المالية والإدارية 
 

: توصيات أعمى موظؼ إداري
..............................................................................................
..............................................................................................

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

:   /    / ػػػػػػػػػػػػػػػ                     التاريخ: أعمى موظؼ إداري
 :    /    /ػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػ                     التاريخ: الرئيس
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كشؼ مصاريؼ السفر والتنقلات الشيري . 17
 
 
ػػػػػػػػػػػػػػػػػػ :مقدمة من

ػػػػػػػػ : ػػػػػػ العممة: ػػػػػػػ التاريخ:ػػػػػػػػػػػػ إلى: الفترة من

: بدل مصاريؼ للاسترداد

عدد الإيام  (عدد الأيام*أ)المبمغ بدل إقامة إلى من الموقع 
      
      
      
      
      

 المجموع ػ أ 
  بدل مصاريؼ أخرى للاسترداد ػ ب

المبمغ الموقع البيان  التاريخ 
    
    
    
    
 المجموع ػ ب 

 ب + المجموع العام ػ أ 
  

. أصرح بيذا عمى صحة المصاريؼ المقدمة للاسترداد ضمن مصاريؼ قابمة للاسترداد أثناء أدائي ميام عممي في الجمعية
 
 

:.......................... التاريخ: ...........................................                              التوقيع

 
:.......................... التاريخ: .........................................                              المصادقة
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نموذج كشؼ دوام الموظفين اليومي . 18
 

نموذج كشؼ دوام الموظفين اليومي 
 

: .................... المسمى الوظيفي: ........................................ اسـ الموظؼ
التوقيع ساعة المغادرة التوقيع ساعة الحضور اليوم التاريخ 

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
 

لاىتماـ الشؤوف الإدارية                     اعتماد المدير التنفيذي 
 

................................                          ................................. 
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نموذج طمب إجازة . 19
 

: ......................... المسمى الوظيفي: ................................. اسم الموظؼ

:................................... الدائرة/ القسم 

: .................................. أيام الإجازة المطموبة

: ........................... سبب الإجازة:........................... نوع الإجازة المطموبة

: ....................... العنوان أثناء الإجازة: ..................................... التاريخ

: لممالية

ػػػػػػػػػ يوم : رصيد الإجازات المستحؽ

ػػػػػػػػػ يوم : رصيد الإجازات المستغمة

ػػػػػػػػػ يوم : رصيد الإجازات المتبقي

: توقيع الوظؼ

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

 

: توقيع المدير التنفيذي

...................................................... 
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نموذج كشؼ الإجازات السنوي لممزظؼ . 20

 

: ..................... المسمى الوظيفي: ..................................... اسم الموظؼ

أيام : ...........رصيد الإجازات المستحؽ: ........................... البرنامج/ المشروع 

 
الاجازات 

التاريخ الأيام المتبقية عدد أيام الإجازة 
إل من 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
 

 :    /     /التاريخ: ......................                                 التوقيع
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نموذج براءة ذمة لمموظؼ . 21
 

 
 

: .................................. اسـ الموظؼ
: .............................. المسمى الوظيفي

: ............................ الدائرة/ المشروع 
ػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػ 

قاـ الموظؼ بتسميـ كافة الوثائؽ وعيدة الأصوؿ التي بحوزتو 
 

التوقيع الاسـ القسـ التاريخ 
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نموذج الزيادة السنوية والترقية . 22
 

الوضع الجديد الوضع الحالي 
اسم 

الموظؼ 
المسمى 
الراتب الدرجة الرتبة الوظفي 

الأساسي 
المسمى 
الراتب الدرجة الرتبة الوظيفي 

الأساسي 
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

 
يجب إرفاؽ نماذج الموظفيف لمقائمة : ملاحظة

: .................. التاريخ: ..............................                    المديرالتنفيذي
 
 
 

: .................. التاريخ: .......................................                  الرئيس
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نموذج تقرير زيارة . 23
 

الزيارة الميدانية 
اليوـ : تاريخ الزيارة
: رقـ الياتؼ: اسـ المؤسسة

: المنظقة: العنواف
: الوظيفة: اسـ الشخص للإتصاؿ

: اليدؼ من الزيارة
1)  
2)  
3)  
4)  
5)  

: ممخص الزيارة
1) 
2) 
3) 

: تم الاتفاؽ عمى
1) 
2) 
3) 

 

: يلاحظبث أذطي

 
 
 

 



 

 لجمعية نور المعرفة الخيرية  -                 النظام الاداري   
 

 118 من 110صفحة النظام الإداري لجمعية نور المعرفة الخيرية                                   

ًَىشج إشٌ يغبزضة . 24

 

:........................ انًسًً انىظُفٍ:.......................................    اسى انًىظف

: ......................... سبػت انؼىزة:........................................... سبػت انرطوج

:    /     / انتبضَد: .......... انُىو: ........................................... سبب انرطوج

: ..................................................................................... تىقُغ انًىظف

: .................................................................................. انشؤوٌ الإزاضَت

 ............................................................انًسؤول انًببشط / انًسَط انتُفُصٌ 
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ًَىشج ذطت أسبىػُت نهًىظفٍُ . 25
 

انًىظفبث الأسبىػُت فٍ انجًؼُت ذلال انفتطة / جسول يهًبث انًىظفٍُ 

/      / إنً      /      /                    يٍ    

 : ......................................انًسًً انىظُفٍ 

 

 

 

 

 : .......................................انًًىل : ........................................... اسى انًشطوع

 

 

ملاحظات المخرجات مكان التنفيذ الميمة التاريخ اليوم 
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

 محاسب
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 :نموذج دليل  لممستفيدين 
 

:- ًَىشج طهب انًسبػسة
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 :نموذج تسجيؿ طفؿ محتاج
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 :-نموذج تسجيل طفل يتيم
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